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La modification et la mise en forme des paragraphes |

)

 La tabulation

La tabulation permet de provoquer, en cours de saisie, un saut du curseur & un endroit défini. Ainsi le
texte peut étre aligné sur un taquet de tabulation placé sur la regle.

r ——————————— Taquet de tabulation (L]
R Le texte est aligne sur le taquet pose

R S N SN S R SRR AL T NN R KN RS KN P danslarégle.
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/CH/05665 - le-13-février-20,§

. | Touche [Tabulation]

La touche [Tabulation] provoque le saut du curseur.
Un caractére de tabulation non imprimable est visible a U'écran. = J
It prend U'apparence d'une fléche (). S

* Les différentes tabulations
Il existe quatre types de tabulations : gauche, droite, centrée et décimale.
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- IRoyal Canin -» 15 kg. - Medium - 22,73€)
i | ProPlan - 15%kg - Performance - 24,16€Y
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Gauche Droite Centrée Décimale (sur la virgule)

Le texte saisi s'aligne en fonction de la tabulation choisie.

| VOTRE mission

-

sy
'IN QTECI" _@ Définissez votre mise en page.

TECHNOLOGIES | __@ Saisissez le texte fourni (Doc. ) et mettez-le en forme
J (Fiches 35 a 38).
Vous étes en formation dans
la société INOTECH. _@ imprimez le document obtenu.
Le directeur de la société vous
demande d’envoyer au client _@ Enregistrez le document sous « 08 Tarif Inotech SA ».

Point Vert une proposition de
prix et conditions. \ )




- Marges : 2,5 cm.

R

<) _) Texte & saisir et
4 mettre en forme

Calibri, gras,
16pts — ’ INOTECH-SA+~ 6,5 cm & partir du
Gras, 12pts ——— 3 17-rue-Fleming--ZAC-Ouests- bord de la feuille soit
62022-Arras-cedexy 4 cmsurlaregle
! gauche pour des
Times New Roman, e
11 pts ———— b 9 L
Times New Roman, —
. : v
11 pts, t‘?bulatlon = | Monsieur Hervé-Gamine!
gauche a 8,50 cm i . POINT-VERTe
- 144 rue Frangois-Hennebiquee+’
- : 59022-LILLEcedex?
- Arras, le- 13 févier200N§
Nostéf *-LF/'CH/1104+
Vostéf *:-CL/AO/105169
Objet-:-V/Demande prix?
P J-annexee!
hotre-catalogue200NY
Retrait positif d6 —————3  Cherclient§
premiére ligne
2cm Pourfairesuite- 3 votre-demande, nousvouscommurquons nosprix et conditions-pouria
foumiture-dematériel électronique-anti-aboiement.
Sretoursalaligne ——+——  Voustrouverezti-dessousnotreproposition-deprix-les- articles-suivantse
Tabulations : - o (2] (3] a
- gauche 2.25cm @ -BSBC-8 —» gBoitier-Staﬁom-Bachmtrol - Liviésanspile —- 2460€ -  Nouveaus
- centr ée 9.25cm® -CABC - :CollierBark-Control -» Livré-aviec-piles -+ 3670€ - 6niveaux#
-decimale 12cm®  L.CABS -» Collier-Sonig - Livié-avecpiles —» 22350€ - 2niveauxf
- droite 75‘75 cm o .................................... » PR & [ B P I8 - A 7 Sy
Nousrestons-avotreentiére-disposition-pourvous-foumirtoutes-informations-
complémentaires surnosproduits. ¥
Nosprix-s entendenthors TVA,-Francode-portet-d’emballage §
DansTattente-devotreréponse, nousvousprions d'agréer, Madame, Monsieur,nos-
salutations-distinguées.§
Tabulation - P | Leservicecommercial®
gauche 8,50 cm :
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FICHES MICRO

Utiliser les tabulations

E Poser des tabulations Poser des points de suite
Déplacer, supprimer et modifier une tabulation ESupprimer toutes les tabulations

FICHE E Poser des tabulations

M Choisir une tabulation

¢ Cliquer sur U'extrémité gauche de la régle horizontale jusqu’a ce
qu’apparaisse le type de tabulation choisi.

Word propose 4 types de tabulations :

EGauche |I| Droite [+ Centré E‘ Décimale

M Poser une tabulation

Apres avoir choisi le type de tabulation,

* Cliquer sur la régle a U'endroit voulu.

Word place un taquet de tabulation sur la réegle.

FICHE m Déplacer, supprimer et modifier une tabulation

M Déplacer une tabulation

1. Cliquer sur le taquet et maintenir le bouton de la souris enfoncé.
2. Glisser le taquet vers la droite ou vers la gauche.

Remarque :

Si la tabulation s’applique a plusieurs paragraphes, il est indispensa-
ble de les sélectionner pour appliquer le déplacement & l'ensemble.

M Supprimer une tabulation

* Cliquer sur le taquet de tabulation et le glisser en dehors de la régle,
vers la page du document.

Tabulations @1>9 ™ Modifier l'alignhement d’une tabulation

e Zﬂ?fm”d@é 1. Double-cliquer sur le taquet de tabulation.

w0

A supprimer : Word ouvre une boite de dialogue.

2. Choisir la tabulation a modifier {Position) @.
N 3. Cliquer sur le type d’alignement choisi @.

M ’ - .
[@gmche  Ogeris Obrote 4. Cliquer sur [Définir] ©.

Ovkipd  Opars @ 5. Cliquer sur [OK].

Points de suite

Remarque :

Si la tabulation s’applique a plusieurs paragraphes, il est indispensa-
ble de les sélectionner pour appliquer la modification & 'ensemble.
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Tabulations

Position : Taquets par défaut :
11,5cm 1,25cm =

Scm . .
/5,75 cm | A supprimer :

113,75 cm g

14,75 cm

Alignement

O Gauche O Centré () Droite
O Décimal O Barre

Points de suite @

Otasn = ®Fasl rOz=-
O4__ L

(3] Qéfinirk_] | Effacer | | Effacertout |
[ OK | I Annulgr____J

FICHE [Bff Poser des points de suite

1. Double-cliquer sur la tabulation placée dans la regle.

2. Choisir la tabulation sur laquelle les points de suite
sont a appliquer (Position] @ .

3. Cliquer sur le type de points de suite choisi @.

4. Cliquer sur [Définir] ©.

5. Cliquer sur [OK].

Word propose 3 types de points de suite :

- points de suite en bas de ligne
- traits discontinus en milieu de ligne ----------------- ;
- traits continus en bas de ligne

FICHE m Supprimer toutes les tabulations

Tabulations

§em | 1,25m B

:5‘75 cm A supprimer :

14,75 cm

Alignement

O Gauche O Centré (®) Droite
O Décimal O Barre
Points de suite

(® 1 Aucun O2 e Oi——
O4__

[ DEFinir i [__ﬁl’facer ] I_Ef_fjca_er_gout I

I__ OK [[ Annuler J

Position ! Taguets par défaut ;

1. Double-cliquer sur n'importe quel taquet de tabulation.
2. Cliquer sur le bouton [Effacer tout].
3. Cliquer sur [OK].

Si les tabulations a supprimer sont sur plusieurs para-
graphes, ils devront étre sélectionnés.
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M Vous travaillez dans Uentreprise TOP FRING. La livraison du 27 février de

votre fournisseur Pénel et Flippeau présentait des anomalies.
Vous étes chargé de confirmer les réserves par lettre recommandée avec
accusé de réception.

Kl Saisissez le document (Doc. ).
F1 Imprimez le document mis en forme.

/m El Enregistrez le document sous « 08 Top Fring réserves ».

‘ - Marges:2,5cm.
- Police : Times New Roman.
- Texte courant : corps 12 pts.

53
Texte
a saisir '_
Poser 3 tabulations centrées : 2,5¢cm, 8cm, 13,5¢cm ‘
i " Top G e il w
Hpts wan / T : 03 94 ¥ (589 A boulevard Basly ML ufo@topfrung com
w | Fan. 08 84 3 45 88 (2000 ARRAS BSD n° (29535043 E
10pts YA KCS 3/41. 399, LCS _AL\"G_.S — NAF _5&(._(. :
3“9”65 <_ R - = I = B P B e el i u
Enlever les 3 tabulations centrées —— — — _Monsie,ur RENONCOURT C
et poser 1 tabulation gauche 8,5 cm PENEL ET FUPPEAU A LT
Zone. industrelle Ly
159500 DOUAI (a'g
LR/AR . '—-
Nos réf . . Aras, Gz
LF/CH/0LEI Le 98 férer 0.
Objet : : Ll)
V/lwrason du 23702 n° A998
3 lignes <
Retrait de 17 ligne 2 cm M°nsm)
Nous vous confumons les réserves émses le 93 Fémer sur vofre
ar / lurwson n° A998 fade d molre enfrepdt de VAlleneuve—d "Asyg.
4 -- ~ En eoffet, nous avons constaté les anomales suwantes :
- & cartons numéros LSSCMF, LS5CAI et L55€A50 présentaent des fraces
d "humduté | |
1 i ~ 4 carton numéro 5395384, état érasé ot la marhandise tacbe.
. En conséquence, nous vous demandons de buen voulow hous fawre
parvems un Qvou wmpondanf o altendons vos wistruchons en e quu concerne les
! ligne masthanduses déénorées
0 Nous vous en remesuons 4 (’avance of vous prons d’agréer, Monsweur,
2 lignes , ros salufahons dushnguées

Nom, prenom et date en pied de page ‘Manon BRASME
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| _M) Vous travaillez dans Uentreprise TEL & COM. Le directeur veut proposer aux

clients des offres promotionnelles pour les fétes de fin d’année.
Vous étes chargé de saisir et mettre en forme le document ci-aprés.

El Saisissez et mettez en forme le document (Doc. ).
E3 Imprimez le document mis en forme.

] m El Enregistrez le document sous « 08 Tél & Com offre promo ».

: Il - Marges: 2,5 cm.

- Police : Calibri.
- Texte courant: corps 11 pts, interligne 1,5.

_’ Texte
A saisir

: (1] ]
16pts YA [T4 & Com

43 88 88 | Espace communcahon  E-mail - contack(@tel &com fr

1pts w2 Tl : 03 L , ‘ :
Fax : 03 24 43 88 90 A rue de Pans internet : wwu fel &xom fr
f _ €9300 LENS '
16 pts RAAN

i e | Nos offres de Fin d’amée
Pl e | Offres valables d compler du & dérembre

Supprimer toutes les tabulations a partir
de cette ligne pour poser la suivante

Tabulation 9 cm corps 14 pts VAR / Tarnd HT
12 pts / Taux normal de TVA

Supprimer la tabulation a partir
de cette ligne

11 pts Cher dent

Veudllez trouver o.—aprés nos offres de téléphones portables pour les feles de fwn

d’année :

2 ‘Panasomc X300 8% 9 Tn-bande  €553C couleuss........ A94 80 €
Interligne Panasons X300 405 g Tfi—-bande €5 53¢ couleuss ... ... .. 304 63 €
b3 L6 T5.400 A0 9 Bu-bande  9€9 AW coulewss. ... ... 959,03 €
Nokua. 340 A8 g Tn-bande €553 comlewss. ... .. 200 8, €

Swemens SLES 99 9 Tn-bande €553 coulewrs. ... 343 €

-Erusson V80O 498 g Tn-bande 969 A coulemss. . ... .. 290 80 €

Samsung SGH-D500 95 ¢ Tn-bande 969 Y coulewss ... ... 459 03 €

Nec IU(.OA 959 Tn-bande €5 53¢ coulws ........ 59,3 €

Nos prwx s entendent téléprone. nu, sans abomemmf

! Nous restons d volre enhére dmspom.hon [1) 3 tabulations centrées :
3 lignes L 4 P 2,5¢m, 8¢cm, 13,5¢cm
4lignes , Le iDinzdw commeru;al,

—_— {2] 5 tabulations :
~ Bernard DESOINDRE - droite 5¢cm
- gauche 5,75¢cm
- droite 11,5¢cm
- droite 13,5cm points de suite
- décimale 14,75¢cm
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