Les taquets de tabulation de Word permettent de réaliser des alignements en colonne de textes énumérés sans avoir besoin de recourir aux tableaux. Ils permettent une mise en forme claire et précise pour une lecture efficace. On peut aussi les utiliser pour les introductions de lettres ou de CV afin de positionner sur une même ligne les références de la société d’un côté, et vos références de l’autre.
[bookmark: _GoBack]La règle verticale s’affiche sur la gauche du document. La règle horizontale apparaît au-dessus du document. Les parties grisées de la règle matérialisent les zones en dehors des marges et à partir desquelles la saisie n’est pas autorisée, question de mise en page et d’impression. En haut à gauche du document, à l’intersection des règles, figure l’un de ces fameux taquets de tabulation, comme l’illustre la capture. Il s’agit d’un taquet de tabulation gauche. Cela signifie qu’il permet un alignement par la gauche du texte dans la colonne. Si vous cliquez une fois dessus, il se transforme en taquet de tabulation centrée pour aligner les textes par leur centre, en fonction de leur largeur dans la colonne. Si vous cliquez de nouveau dessus, vous affichez le taquet de tabulation droite pour aligner les textes par leur droite dans la colonne.
Vous venez de placer un taquet de tabulation gauche sur la règle pour toutes les lignes présélectionnées. Comme les tabulations avaient été saisies par anticipation au clavier, vous remarquez que tous les textes des désignations sont instantanément repoussés à la position imposée par le taquet. Vous venez de réaliser votre première colonne avec un alignement par la gauche. Le taquet qui a été posé est valable pour les lignes sélectionnées. En dehors de ces lignes, le taquet n’apparaîtra pas. Donc pour réaliser des alignements colonnes, la procédure est la suivante :
1/ Saisir les textes séparés par des tabulation au clavier.
2/ Sélectionner toutes les lignes des textes à aligner en colonnes.
3/ Placer autant de taquets sur la règle qu’il y a de tabulations par ligne.
Après réflexion, nous souhaitons finalement réaliser un alignement centré dans la colonne des désignations. Nous devons donc remplacer le taquet de tabulation gauche par un taquet de tabulation centré. Pour remplacer un taquet, nous devons le supprimer pour les lignes sélectionnées et en poser un autre.
Lorsque vous relâchez le bouton de la souris, vous remarquez d’une part que le taquet disparaît et que toutes les désignations reprennent une position désordonnée.
Vous constatez que toutes les désignations se centrent dans leur nouvelle colonne. Nous souhaitons maintenant réaliser l’alignement par la droite des prix dans leur colonne. Les lignes étant toujours sélectionnées :
· Cliquer à l’intersection des règles de façon à caler le taquet sur tabulation droite,
· Puis, cliquer sur la règle aux environs de 12cm pour placer le taquet pour les lignes sélectionnées,

