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1) Dans Word, créez un nouveau document.

2) Tapez ensuite le texte, en appuyant une fois sur la touche Tabulation du clavier,
avant de taper chaque partie de texte qui devra s'aligner sur une tabulation.
Ne vous préoccupez pas de I'aspect obtenu :
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3) Apres saisie, placez les tabulations séparément pour chacun des trois exercices
| Sélectionnez tout le texte concerné par les mémes alignements de tabulations :

RECAPITULATIF DES RESERVATIONSY

1

NOM - VILLE - DUREE-FORMULE - PRIX/JOURY

CHARBOMNNIER - Pau - 2semaines - Pensioncompléte - 1509
BOIS - Clermont-Ferand - 3jourset2nuits - Demi-pension-99.59
DELONG-DUGART - Saint-Etienne - 1 mois-Petit déjeuner-60.559
DIOT - Lille - 1 mois-Demi-pension 781

-~ Paris -~ 2jourset-l nuit -  Petit déjeuner-84.59

1
| \Vérifier le type de tabulation sélectionnée dans la regle de Word (en haut de
I'écran) :
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| Choisissez la tabulation a gauche : -. Si ce n'est pas celle qui apparait, cliquez
sur le bouton jusqu'a ce que ce symbole soit visible.

| Placer ensuite des tabulations sur la regle, aux endroits ou vous souhaitez
aligner la ville, la durée et le type de séjour, en cliquant dans la partie blanche de
la regle, a la base des graduations). Le texte s'aligne automatiqguement sur les
tabulations placées dans la regle :
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RECAPITULATIF DES RESERVATIONSY

1

NOM - VILLE - DUREE - FORMULE-PRIX/JOURY
CHARBONNIER - Pau - 2 semaines - Pensioncompléte - 1509
BOIS - Clermont-Ferrand - 3jourset2nuits - Demi-pension - 99.51
DELONG-DUGART - Saint-Etienne - 1 mois - Petit déjeuner - 60.551
Dot - Lille - 1 mols - Demi-pension- - 781

- Paris - Zjoursetnuit -  Pefit déjeuner - 84.5
1

| Sivous souhaitez déplacer une tabulation, faites-la glisser sur la regle, en
prenant garde a conserver le texte intégralement sélectionné.
Ne déplacer jamais une tabulation sans avoir pris soin de sélectionné tout le
texte ayant le méme format auparavant.
| Uneligne pointillée vous indique la position de la tabulation.

RECA.PITULP.\TIF DES R}ESE-RVATICNS"I‘
1
NOM - VILLE - DUREE - FORMULE - PRIX/JOURY
CHARBOMMIER - FPau . 2 semaines . Pension compléte - 1509
BOIS . Clermont-Ferrand - 3 jours et 2 nuits . Demi-pension - 99.59
DELONG-DUGART - Saint-Etienne - 1 mois - Petit déjeuner + 60.559
DIOT . Lille . 1 mois . Demi-pension -- 784

Paris - 2 jours i1 nuit - Petit déjeuner - 84.59
1

| Pour laderniéere "colonne”,les nombres doivent étre alignés sur la virgule. Il faut
procéder le méme facon que pour les tabulations précédentes, mais choisir une
tabulation décimale.

| Pourcela, cliquez sur le carré en haut a gauche de la regle horizontale et
choisissez ce symbole: -.

| Placez la tabulation de la méme maniere que les précédentes, en veillant a ce
que l'intégralité du texte soit toujours sélectionnée.

| Sans désélectionner le texte, choisissez ensuite la tabulation "barre” ( en haut, a
gauche de la regle horizontale : ' et placez les taquets ou vous le souhaitez.

| Sélectionnez le titre et mettez-le en forme le titre en utilisant les styles WordArt,
grace au menu présent sur I'onglet Accuell :
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1
NOM - VILLE - DUREE -

| Procédez de méme pour le deuxieme pavé de texte. Une seule tabulation suffit.
Il faut choisir une tabulation a droite : -

| Pour ajouter ensuite les pointillés, appelés points de suite ou points de
conduite : sélectionnez le texte et ouvrez la boite de dialogue Paragraphe : clic
droit ou clic sur le lanceur de boite de dialogue du groupe Paragraphe :

Paragraphe ?
Retrait et espacement Enchainements
Général
Alignement : lcauche {4
Niveau hiérarchique : | Corps de texte |V Toujours réduit
Retrait
Gauche : Ocm = De dre ligne: De:
Draite : 0cm S (aucur) v :
[ Retraits inversés
Espacement
Avant ; opt = Interligne : De:
Aprés 10 pt = Multiple vl 115

[Ire pas ajouter d'espace entre les paragraphes du méme style

Aperqu

Tabulations... Définir par défaut Annuler

| Enbas agauche de cette fenétre se trouve le bouton Tabulations. Cliquez et
dans la fenétre qui s'affiche, cliquez sur votre tabulation dans la liste,
choisissez les points de suite que vous souhaitez, cliquez sur Définir puis sur
OK pour fermer la fenétre :
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Tabulations 2

Position : Taguets par défaut :
15,75 cm 1,25 cm =
.
A supprimer :
Alignement
':1‘ Gauche ':‘gemtré 'éi‘ Droite
':‘ Décimal ":" Barre

Points de suite

() 1 Aucun '6";___:.‘.:_‘_:, [GFEE
Oa_
Définir Effacer Effacer tout

Voici le résultat que vous devez obtenir :

1q

TARIFS DES SERVICES -ANNNEXESY

Room service petit dajeuner ... B snesnssssnsssnnennenenes + 8,00 €/pers]
Room service diner . +-5,00 €/perst
Room service 4 partirde 21 h 30 . + 7,00 €/commandef]
ENtratien CROUSSUNES ... ssesnsssssssssssesnesiassessssssessesseresseseensenssnsnsensnssnennenenes 0,00 €/ pINEY

LEDEDE i e 500 € MU

| Occupez-vous du titre comme pour le précédent exercice.

| Pour le dernier exercice, mettez également le titre en forme.

| Puis sélectionnez TOUT le texte du coupon-réponse et placez les tabulations
nécessaires :
une premiere a gauche, une pour aligner le prénom et le code postal (2¢ ligne) et
une seconde, a droite, qui sera tres utile pour que les points de suite se
poursuivent jusqu'a la marge de droite. Voici ce que Word doit vous afficher :
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2| 1
Société - - 1
Nom- - Prénom- - 1
. Adresse mail- - 1
Tal- - Code postal- - 1

| Retournez ensuite dans la fenétre Tabulations (en passant par la fenétre
Paragraphe), sélectionnez I'une apres I'autre chaque tabulation, cliquez sur un
type de points de suite et cliquez sur le bouton Définir. :

Tabulations &

Position : Taquets par défaut :

-

16 em 1,25 em

-

& cm

IO | A svpriner

Alignement
() Gauche () Centré (®) Droite
() Décimal ) garre

Points de suite

(7)1 Aucun
Ca

Définir Effacer Effacer tout

| Validez en appuyant sur OK et contemplez le résultat.
Pour éviter I'espace blanc au milieu des premiere et troisieme lignes,
sélectionnez uniguement ces deux lignes (en appuyant sur la touche Ctrl) et
supprimer la tabulation a gauche en la faisant glisser en-dehors de la regle.
| !l nereste plus qu'a augmenter l[égerement I'écartement des lignes (appelé
interlignage) pour faciliter I'écriture manuscrite : apres avoir sélectionné a
nouveau tout le texte, cliquez sur le bouton Interligne et espacement de
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paragraphe, dans le groupe Paragraphe, sur I'onglet Accuell et choisissez une
valeur supérieure a 1, en fonction de I'effet souhaité :

= o i i I IRRL
: : 5 : w
1 %
e XONSES

1
Société- - bl
Nom - . Prénom - N b
A I o B S e b B e s s e 1
= Feeverereeresreseensensensmsansnsmens Code postal e . 1

Voila !
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