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

Ensuite & I'aide de I'onglet [JeldleliE, il faut assigner @ chacun () syies Tableas utis Fenete

Texte

des niveaux du sommaire un type de numérotation :

Espacement

* v v v

Aligner
Exemple : Listes
. o . ‘% Cloner le formatage
l- |ntrOdUCtlon h 1% nivean e EffacerleformataZedirect Ctrl+M

1.1- Historique < Deme nivearn L | Capetres

& Paragraphe..

111— En Fance < géme niveaii o5 Puces et numérotation...
Puces et nu ny Choisir le 1°" niveau du sommaire 5
|P‘uces |T],rpe de numwlplan |Image|Pusition|G|:ItiDr15 |
Niveau mérotation \
Mombre : |1r 2,3, . QZ' 1. -
2 -
3 Style de caractéres: |Aucur1 "¢ 1
1 .
5 Afficher les sous-niveaux: |1 = \\3
g Separateur Paramétrer le premier
8 Avant : .
niveau :
9 Apres:
10 = - Nombre, séparateur
1-10 Commencer avec : 1 =
et sous-niveaux

e Renouveler les opérations 1 et 2 pour

les autres niveaux du plan. On peut

aller jusqu'a 10 niveaux.

Tous les niveaux

[] Numérotation continue Valider en cliquant sur OK

° Supprimer Annuler || Réinitialiser
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Une fois la numérotation activée, il reste encore | Il suffit d’utiliser la barre d’outils « [Fi &=
a assigner a chaque ligne du sommaire le numérotationfg?

niveau auquel elle appartient.

1.2- Barre d’outils

St : , e Affichage > Barres d’outils > Puces et
2 RBE|ld ¢ dovrl"EEIR !

Nom du bouton

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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El |"'1"':)<""|:"2'."3".'4'"5'"E.'"?'."B".'H""ID"'11"'12'."1

Sommaire

[rtmduction

(= W?“’“‘:".‘Emm de Tentreprise A l'aide des fléches de la
J Ercaroneine rt géographicue

[I- Erorironernent cono roigues

[[I-Forne de comruerce

[WV-La fratchize . .

V- Présentation du groupe choisir le niveau de chaque

T_T a rentrale

barre d’outils, on peut

élément d’'un plan.

1.3- Format > Listes
On peut gérer de la méme fagon (oS5 ESe N ellle=E.

Depuis le menu Format > Listes

Format | Styles Tableau Outils Fenétre Aide

Texte » - Abc - ]
X 1 FE ®
Espacement »
Aligner - - - - Fa a - &
H Listes » | = (Dés)activer les puces Maj+F12
= g ; a ;
‘% Cloner le formatage o= [(Dés)activer la numérctation Fl12
J.  Effacer le formatage direct Ctrl+M Abaisser d'un niveau
&, Caractére.. S
= | e Abaiz=erf On retrouve ici les outils de la barre.
o5 Puces et numérotation... SRl - =
Page... db  Déplacer vers le bas Ctrl+Alt+Bas
Page de titre... 1 Déplacer vers le haut Ctrl+Alt+Haut
Colonnes... Déplacer vers le bas (sous-points inclus)
Sections... Déplacer vers le haut (sous-points inclus)
Commentaires... ) ) )
Insérer une entrée sans numéro
Image b Recommencer la numérotation
Zone de texte et forme 3
Cadre et objet » Au paragraphe suivant du méme niveau
Formulaire » Au paragraphe du méme niveau
Continuer la numérotation précédente
Maom.. T
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1.4- Position

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

Puces et numeérotation

|Puc&§ |Type de numeérotation |P|an |Image| Position |Options|

Niveau Position et espacement |

Alignéa: 1,27em |2
2 . Dans « Numérotation suivie
3 Alignement de la numérotation : n
; Numérotation suivie par: [Tabulation [~ | par », je vous conseille de choisir
5 . =
7 a: [19lem [ « Espace ».
8 Retraita: 1,91 cm =
]
10
1-10
[ ]
[l
L |
Par défaut

o) o

l Annuler ]

Réinitialiser

2- Listes pré-réglées

On peut utiliser [ E5 SN ST T e (e el ER o R E 5 dans le logiciel.

2.1- Format > Puce et numérotations

* Puces, Type de numérotation, Plan et Images

| Puces et numérotation @ | Puces et numérotation @
{Puces [Type de numérotation [Plan [image [Position [Optians| [Puces|Type de numésetation Blan [image [Pesition | Options|
| Sélection | Sélection
. ® . u 1) 1. Q) L
. [ . | 2) 2. (2) 1L
s ° . n 3) 3. (3) IIL.
> > x v ' A) a @ .
> > X v B) b) (b) i
> > X v (@) d) () iii.
[ e | [0k ][ sompomer | [ anouer || seimiiaer | [ s | [ox ][ swprmer | [ aoner | | seimiiaer |
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1 £ 1 1 ¢ [ |a + H
14 a) (@) 1. . * ® . ;
a) . i 1 i » . *
. . A, 1. -] [ ] * L]
. . . 1. -] a * ®
L A ' > s 1® o | s
A L 1.1 - ® = e
i a. 1.1.1 * . |. o
a) i 1111 . o |- " 2
. . 11111-| = Afouter et redimensionner
o | [ sopprimer | [ annter | [ Beintiter ok || swpprimer | [ anner | | Beiniater |
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e LR == = = = . 1= —_ = = = j— == =
= 2= = | = = = = 1= Tl =m = = d= T = =
. * | | 1) 1. 1y L

. * [ ] 2) 2, (27 I

. ™ . n 3) 3. (3) .

2> x v A) a) (a) L.

> X v E) b) (b} i,

2> X v C) c) (c) i,

55 Plus de puces... o5, Plus de numérotation...
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