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Les puces et numéros

1 - Insérer une puce ou un numéro

Les puces et numéros servent a mettre des petits indicateurs en début de paragraphe, de fdcon
a attirer I’attention. Exemple :

Puces :
e 1 paragraphe
e 2°™ paragraphe
e 3™ paragraphe
[}

L’avantage de ce systéme automatique est que le ret
alignement du texte et que le retour a la ligne man
puce ou le numéro suivant.

igne automatique permet un
et de générer automatiquement la

Pour générer une puce ou un numéro, il faut ;
v’ se positionner au début de la li

v" cliquer sur le bouton « puce »
Accueil.

t comporter une puce ou un numéro,
uton « numéros » dans la barre de menu, onglet
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2 - Mettre en forme les puces

Vous pouvez changer le format de 1a puce pour I’adapter a votre souhait :
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Ajuster les retraits de |a liste... ;.;_ 0 cm o :i o pt
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Dimipuer le retrait
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Augmenter le retrait

- vous au dessusCliquez en hau

A Policg...
5_ Paragraphe... /
| Puces P | Bibliothéque de puces
i Mumérotation v P %
Aucirde) L L
&, Lien hyperteste., L4 < *
i, Rechercher.., -
Synonymes 4 ) i -
Traduire * | Puces du document
Sivles v
P - /
Times New = =
*= | Modifier le niveau de liste r
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Définir ume puce...

L’option « M odifier le niveau de liste »
vous permet

d’ajuster les retraits

Définir une nouvelle puce

Puce & utiliser

Positionne le curseur dans une liste a puce et

effectuez un clic droit.
Sélectionnez la commande « Puces »

Puis choisissez la forme de puce qué vous

désirez.

« Format »
puis sur
« Puces et numéros »

Bibliothéque de puces
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fucunte) | gy O [ | - L
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Puces du document
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<= Modifier le niveau de liste 3

Définir une puce...

WRD006-04

L’option « définir une puce » vous donne acces a

Symbole... | Image.. | poice.. | une fenétre vous permettant de choisir plus
Alignemer \ précisément
Gauche = ~—— | Un autre symbole pour chaque puce, ou une
Apercu image, d’ ajuster la police et I’alignement.
.
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3 - Mettre en forme les numéros

De la méme facon, pour les numéros, vous pouvez ajuster le format a votre besoin.
Apres avoir positionné le curseur au dessus de la liste a numéros et effectué un clic droit
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L. . . 6 I EW-A-Fipis- Bibliothéque de numératations
Choisissez le type de numérotation_que _  p— [P
vous souhaitez. pucune) | 2 >
2 1]
Coller
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Redémarrera 1

L’onglet « M odifier le niveau de liste »

1. A a)
124 Continuer la numérotation I B by
t d h 1Q1 d l 1_ 12 Définir 1a yaleur de numérotation.. i c. o
vous permet de cnoisir dans 1€ menu Cr !
Ajuster les retraits de la liste..,
desous : W Dimiges e retrat = ;
B ONgmenter le retrait b. ii
A Police c i,
1. E_‘_' Eargraghe. Format de la numérotation du document
i=  Pucgs 3
{= Humérotation W IRN
a. B, Lien hyperteste... ;
WL Rechercher. )
Synonymes b | <= Moditier e niveau de liste
Traduire L Définir un nowveau format de numératation,..
1 Styles I#  Definir ia yaleur de numérotation..
a. 1
1.
a.
i.
> AF11 Défini format de o
L’onglet « Définir un nouveau format“de Ll 1ix

4 : .. Format de la numarotation
numérotation » vous permet de choisir

Numérokation =
dans la liste ci-contre et de préciser les 123 - 7o [ e |
. Format de nombre |
alignements B
Algremert :
IGauche vI
fipercu
2D —
T —
] ———
] s |
2| x| L’onglet « Définir la valeur de numérotation »
& Commencer une nouvelle liste

vous permet de démarrer a un autre chiffre que
1 et de continuer, ou non, la numérotation sur
lusieurs listes.

" Conkinuer 3 liske précédente

I~ avancer la valeur {ignorer

Definir la waleyr s
b Y

L

Apercy 2,

oK I Annuler
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