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WRI002-04

Les puces et numéros

1 - Insérer une puce ou un numéro

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

graphe, d¢ facon

Puces :
e 1% paragraphe
e 2°™ paragraphe
e 3™ paragraphe

ou, NUMEroS :

1. 1% paragraphe

2. 2°™ paragraphe
3. 3™ paragraphe
4. ...

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

gae le retour a la ligne automatique permet un
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2 - Mettre en forme les puces

Vous pouvez changer le format de la puce pour I’adapter a votre souhait :

R wtfean Outils Ferdtre  Aide Cliquez en haut sur

« Format »

puis sur

Puces et numérotation »

Formatage par défaut  Chrl+Maj+Espace

B, Caractéres...
,p.;ﬂ Faragraphe. ..

L Puces et numérotation. ..

Page...
x
Dans la fenétre qu1 s’afﬁche’ ChOiSISSCZ le Puces I Type de numératation | Planl Images I Position I Optionsl
e Sélection
type de puce que vous voulez utiliser. —[ . -

Vous pouvez également changer les >< . =

images comme symbole de puce : cliqueg/ . / ° . -

sur le bouton et choisissez celle que vous

voulez. > > X v
. . > > X v

Vous pouvez personnaliser les retraits€t la

mise en forme de vos paragraphgs: > 4 X v

Cliquez sur « Position »
O I Supprimer | Annuler | Aide | Reétablir |

[Puces et numérotation x| /
Puces | Type de numérotation | Plan | Tmages Position | optians |
Position et espacement A

la position des puces par rapport a la marge et

hiveau

Retralt [ogeem = I reli 41 )

: . e | La p0s1.t10n du te’:xte par’ f?PPOITt a ‘la puce. )

: = _—Vous disposer d’une prévisualisation du résultat
: S B P 3 —| dans la petite fenétre de droite.

\

Par défaut
ok | iuppnmerl Annuler | Aide | Reétabli |

3 - Mettre en forme les numéros

De la méme fagons pour les numéros, vous pouvez ajuster le format a votre besoin.
Aprés avoif cligié sur « Format » - « Puces et numéros », comme ci-dessus, Cliquez sur le
bouton « Typg’de numérotation » dans la fenétre affichée.

Puces et numérotation =

ChofsisseZ le type de numérotation que vous souhaitez.

Puces Type de numérotation | plan | Images | Postion | Optons |

Election

- - ) ) 1. () .
i | | s | s, | Dans I’onglet « Options », 2)\ N ) )
wem F 3 e | |~ Indiquez si vous souhaitez

Vever LA 3) 3. (3) .

 preview

P — recommencer une

Upreview

A) a) (a) i

o e @ numérotation ou
v : 2 < () b
£ e, poursuivre celle en cours.
R r— o revie . C) c) () iii.
oK Supprimer Annuler Alde Rétablir *
[ ok | suprmer | annuer Side: Retabir
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