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Fiche Puces et numérotation

1- Menu Format- Puces et numérotation

1.1- Options

Exemple : Créer un plan.

I'ensemble afin de lui appliquer une

La meilleur méthode consiste & d’abord taper numérotation & I'aide du menu
tout le contenu du plan, puis a sélectionner Format > Puces et numérotation}

Ensuite & I'aide de I'onglet m il faut assigner a chacun des

Format = Styles Tableau Formulaire O

A Texte »
. . , . 1=
niveaux du sommaire un type de numérotation : v= Espacement '
= Aligner »
Exemple : T Listes '
1- Introduction < 1% niveari ¥ Cloner le formatage
A:» Effacer le formatage direct Ctrl+M
1.1- Histori < éme 0
storique 2¢Me niveall b Caractére..
1.1.1- En France < Q8me nivearn T Paragraphe..
.7 Puces et numérotation..,
Puces et numérotation Choisir le 1* niveau du sommaire X
Puces Mumeérotation Pl e Position Perscnnaliser
Niveau Apercu

- Mombre: |1, 2, 3. 1.
2
7 Commencer avec: |1 =
4 Style de caractéres: |Caractére5de numerctation w | Paramétrer le
3 =
6 Afficher les sous-niveaux : = premier niveau :
Séparat .
7 Fparatedr Nombre, affichage
= Avant: .
9 des sous-niveaux et
10 Aprés
1-10 separateur
i Tous
O 1.
Renouveler les opérations 1 et 2 pour :
les autres niveaux du plan. On peut 1
aller jusqu'a 10 niveaux.
Aide Supprimer Réinitialiser OK Annuler

° Valider en cliquant sur OK
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Une fois la numérotation activée, il reste encore | Il suffit d’utiliser la barre d’outils « [Fi e

a assigner a chaque ligne du sommaire le numérotationfg?

niveau auquel elle appartient.

1.2- Barre d’outils

Se e L TR NIEE

Affichage > Barres d’outils > Puces et

il

Icone

numérotation

Nom du bouton Role

Abaisser d'un niveau Permet de passer du niveau 1 au niveau 2 par exemple.

Hausser d'un niveau |Permet de passer du niveau 2 au niveau 1 par exemple.

Abaisser d'un niveau

sous-points inclus

Hausser d'un niveau
sous-points inclus

Déplacer vers le bas  Permet de changer l'ordre des points.

Ctrl + Alt + Bas

Déplacer vers le haut |Permet de changer I'ordre des points.

Ctrl + Alt + haut

Déplacer vers le bas

sous-points inclus

Déplacer vers le haut
sous-points inclus

Insérer une entrée
sans numéro
Recommencer la

numérotation

Puces et numérotation Permet d'ouvrir le menu Format > Puces et numérotation.
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Sommaire

[ntmduction

[- Ervrironernent de lentreprse
1} Exparonernerd séosraphace

[I- Ererivonetnent écono raques

[I-Forme de cormmerce

A l'aide des fléeches de la

[V-La franchise barre d'outils, on peut
Y- Présentation du gronpe
WI_T a rentrala choisir le niveau de chaque

élément d’'un plan.

1.3- Format > Listes
Ol WeLSl e [-1(Ide [ le W atelns R o letelg}dlES listes @ partir du menu Format > Listes

Format = Styles Tableau Formulaire Outils  Fenétre  Aide

o b Ak B-E 0 E
1= Espacement »
= Aligner 3 I i '5' x* . o & & -
N = Listes v | ‘= Listed puces Waj+F12
«  Clonerle formatage s Fi2
&? Effacer le formatage direct Ctrl+M —  Abaisser d'un niveau
f@ Caractire... “— Hausser d'un niveau
1% P j Abaisser d'un niveau (sous-points inclus)
+E Puces et numérotation... <_<_ Hausser d'un niveau (sous-points inclus)
[El Shyle de page \L Déplacer vers e bas Cirl+Alt+EBas
E Page de titre... /]\ Déplacer vers le haut Ctrl+Alt+Haut
Commentaires... \l)l’ Déplacer vers le bas (sous-points inclus)
Colonnes... T«p Déplacer vers le haut (sous-points inclus)
Filigrane... I=  Insérer une entrée sans NUMEro
sections.. I=  Recommencer la numérotation
E@x! Image 3 §<_: Désactiver la numérotation Cirl+Maj+F12
E@ Zone de texte et forme ' Au paragraphe suivant du méme niveau
]:L_"é[ Cadre et objet b Au paragraphe du méme niveau
MNan... Continuer la numérotation précédente
Description...
,&, Ancre ’
= s ' Onretrouve ici les outils de la barre.
,_Ijj Positiocnner ’
,ﬂQ Pivoter ou retourner ]
E Groupe 3

Page 3/5 - https://blogs.lyceecfadumene.fr/informatique



https://blogs.lyceecfadumene.fr/informatique

1.4- Position

Dans cet onglet, on peut gérer la position de chaque niveau par rapport aux autres.

Puces et numérotation x

Puces Numérotation Plan Image Position Personnaliser

F--
:

Position et espacement
Alignéa: |1,27cm -
Alignement de la numeérotation :

Numérotation suivie par:

Tabulation &: =
Retraita: [1,97cm =

Apergu

3
—zwe®~a v~ wiE
-
(=]

Par défaut

Aide Supprimer Réinitialiser Annuler

Dans « Numérotation suivie

par », je vous conseille de choisir

« Espace ».

2- Listes pré-réglées

ol WAV I[Y-lddes listes a puces ou des numerotations pré-reégléesfele[sI NN lele[[al:IR

2.1- Format > Puce et numérotations

* Puces, Type de numérotation, Plan et Images

Puces et numérotation X Puces et numérotation x
Puces Numérotation Plan Image Position Personnaliser Puces Numérotation Plan Image Position Personnaliser
Sélection Sélection

* b * u 1) 1. (1 .

* b * u 2) 2. (2) Il

* Ll ¢ u 3) 3. (3) M.

> » x v A) a) @) i

> » x B) b) (b) i

2 g d v S 9 © i

Aide Supprimer Reinitialiser Annuler Aide Supprimer Réinitialiser Annuler
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Puces et numérotation

Puces Numérotation Plan Image Position Personnaliser

Sélection
1. 1. 1. .
1.1, a) (@ 1.
a) * i 1.
. A 1.
. . 1.
L A 1 >
A I 1.1 2>
i. a. 1.1.1 *)
a) i 1.1.1.1 .
. 1.1.1.1.1 .
Supprimer | Réinitialiser oK

2.2- Barre d’outils Formatage

Puces et numérotation

Puces Numérotation Plan Image Position Personnaliser

Sélection

©
o
i

o

¢ ¢ ¢ | u u |+ &+ +

E R R || E 8

E B D @ @ « « +

v

Supprimer

Ajouter et redimensionner

Réinitialiser ‘ |

oK H Annuler |

= = | 2= = 1=~ =V
. . .
. . .
. . .
- > X
> x
2> x

-7 Plus de puces...

= —_— = = = —)e

= +| 2= =12 - ) =X
1) 1. (1) l.
2) 2. (2} Il.
3) 3. (3} |[F
A) a) (a) L
B) b) (b} iL.
C) c) (c) i

- % Plus de numérotation...
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