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Les puces et numéros 

 

1 - Insérer une puce ou un numéro 

 
Les puces et numéros servent à mettre des petits indicateurs en début de paragraphe, de façon 

à attirer l’attention. Exemple : 

 

Puces : 

• 1
er

 paragraphe 

• 2
ème

 paragraphe 

• 3
ème

 paragraphe 

• …… 
 

ou, numéros : 

 

1. 1
er

 paragraphe 
2. 2

ème
 paragraphe 

3. 3
ème

 paragraphe 

4. ….. 

 

L’avantage de ce système automatique est que le retour à la ligne automatique permet un 
alignement du texte et que le retour à la ligne manuel permet de générer automatiquement la 

puce ou le numéro suivant. 

 

Pour générer une puce ou un numéro, il faut : 

 
� se positionner au début de la ligne devant comporter une puce ou un numéro, 

� cliquer sur le bouton « puce » ou le bouton « numéros » dans la barre de menu, onglet 

Accueil.  
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2 - Mettre en forme les puces 

 

Vous pouvez changer le format de la puce pour l’adapter à votre souhait : 

 

 

Positionne le curseur dans une liste à puce et 

effectuez un clic droit.  

Sélectionnez la commande « Puces » 

 

Puis choisissez la forme de puce que vous 
désirez. 

vous au dessusCliquez en haut sur  

« Format » 

puis sur  

« Puces et numéros » 

 

L’option « Modifier le niveau de liste » 

vous permet  

 

d’ajuster les retraits 

 

 

 

L’option « définir une puce » vous donne accès à 

une fenêtre vous permettant de choisir plus 

précisément  
Un autre symbole pour chaque puce, ou une 

image, d’ajuster la police et l’alignement.  
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3 - Mettre en forme les numéros 
 

De la même façon, pour les numéros, vous pouvez ajuster le format à votre besoin. 

Après avoir positionné le curseur au dessus de la liste à numéros et effectué un clic droit : 
 

 

Choisissez le type de numérotation que 

vous souhaitez. 

 
L’onglet « Modifier le niveau de liste » 

vous permet de choisir dans le menu ci-

desous : 

 

 

 

L’onglet « Définir un nouveau format de 

numérotation » vous permet de choisir 
dans la liste ci-contre et de préciser les 

alignements 

.  

 

L’onglet « Définir la valeur de numérotation » 

vous permet de démarrer à un autre chiffre que 
1 et de continuer, ou non, la numérotation sur 

plusieurs listes. 

 
 


