
Alignements / Tabulations 

 Dans le logiciel de traitement de texte on peut définir plusieurs alignements pour le 
même ligne grâce aux tabulations (repères d’alignements). Dans cet exemple, on va écrire sur 
la même ligne, à gauche mon nom et prénom, et, à droite,  le lieu et la date. 

Régler l’alignement général  

 Quand on utilise les boutons d’alignement de la barre d’outils il faut bien penser à sélectionner les paragraphes 
que l’on veut aligner, si il n’y a pas de sélection, l’alignement se fait sur la ligne où il y a le curseur.  Dans notre cas, le 
paragraphe est aligné à gauche (le premier caractère de chaque ligne est collé à la marge de gauche). 

Créer une tabulation 

 Pour créer une tabulation, il suffit de cliquer dans la règle qui se situe en dessus du document, un repère s’affiche 
sur la règle.  Par défaut, une tabulation se crée avec un alignement à gauche, si on veut changer le type d’aligne-
ment, il faut faire un clic droit sur la tabulation. Un menu  propose les différents type d’alignement, dans notre cas, on 
va choisir un alignement à droite (le dernier caractère de la ligne est collé à la marge de droite). 

Déplacer ou supprimer une tabulation 

 Pour déplacer une tabulation, il suffit de faire un glisser-déposer (amener le pointeur sur la tabulation, rester 
appuyé sur le bouton gauche de la souris et déplacer la pointeur à l’endroit voulu). Si on veut supprimer une tabula-
tion, il suffit de la faire glisser hors de la règle (on la fait tomber dans le vide). 

Ecrire au niveau de la tabulation  

 Pour amener le curseur au niveau de la tabulation que l’on a créé, il faut d’abord que le curseur soit après le der-
nier caractère de la ligne (dans notre cas à droite du nom). Il suffit d’appuyer une fois sur la touche tabulation du cla-
vier (à gauche de la touche « A ») et le curseur va se placer directement sous la tabulation alignée à droite que l’on a 
créé. Il n’y a plus qu’à écrire le lieu et la date.  

Faire un tableau avec les tabulations 

 Il suffit de créer des tabulations sur une première ligne. Si on appuie sur la touche « Entrée » alors que le curseur 
est à la fin de la ligne, une nouvelle ligne se crée avec les mêmes tabulations. 
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