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Fiche Puces et numérotation
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Fiche Puces et numérotation
1- Menu Format- Puces et numérotation

1.1- Options

Exemple : Créer un plan.

La meilleur méthode consiste a d’abord taper tout le contenu du plan, puis a sélectionner
'ensemble afin de lui appliquer une numérotation a I'aide du menu Format > Puces et
numérotation.

Format Tableau Outils Fenétre Aide

Effacer le formatage direct Control+M

Caractére...
Paragraphe...
Puces et numérotation

Page...
Page de titre...

Modifier la casse
Colonnes...
Sections...

Ensuite a I'aide de I'onglet « options », il faut assigner a chacun des niveaux du
sommaire un type de numérotation :

Exemple :
I- Introduction < 1% niveau
1) Historique < 2°™ niveau
a. En France « 3°me niveau

[ | . . . | |
: , 1- Choisir le 1°" niveau du
Puces et numérotation .
sommaire
Puces Type de numérgeefion Plan Images | Position | Options
Nombre 1.2.3.... s 1. o
2
3 Style de caractére Aucun
2 :
g Afficher les sous-niveaux 1
7 Séparateur
8
= Ay 2- Paramétrer le
1-10 Apres premier niveau :
- Nombre
Commencer avec 1 - Séparateurs
]
3- Renouveler les opérations 1 et 2
it - pour les autres niveaux du plan. On
|| Numérotation continue | peut aller jusqu'a 10 niveaux.
I oK ] Supprimer Annuler Aide Réinitialiser

4- Valider en cliquant sur OK
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Une fois la numérotation activée, il reste encore a assigner a chaque ligne du sommaire le
niveau auquel elle appartient.

Il suffit d’utiliser la barre d’outils « Puces et numérotation ».

Puces et numérotation -

@ @ [T 3 0 3 [

Sommaire

[ntoduction
[- Ervironerent de l'entreprise Alaide des

1) Exsvironerent géographicgque fleches, choisir le
[I- Erprironernent écono ragues niveau de chaque
[II-Farree de corunerce élément du plan.
[W-La franchise
Y- Frésentation du groupe
YI-La centrale

On peut gérer de la méme fagon des listes a puces.

1.2- Position

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

@ Puces et numérotation
Puces Type de numérotation | Plan Images Position | Options
Niveau Position et espacement
Numérotation suivie par Tabulation 2
3 a [1,27cm =
4
g Alignement de la numérotation Agauche |2
T et =
8 Alignéa 0,64cm =
9 - i
10 Retraita 1,27cm =
1-10
Par défaut
| oK ] Supprimer Annuler Aide Réinitialiser
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2- Listes pré-réglées

On peut utiliser des listes a puces ou des numérotations pré-réglées dans le logiciel.

* Puces

* Type de numérotation
* Plan

* Images

@ Puces et numérotation
Puces Type de numérotation Plan Images Position Options
Sélection
. |® * n
. @ * u
. ® * n
> > X v
> > X v
> > x v
OK Supprimer Annuler Aide Réinitialiser

@ Puces et numérotation

Puces Type de numérotation Plan Images Position Options

.1). E f Il
i 2 (2) I,
i i (3) 1.
A) a) @ -
o b) (b) i
. el (c) i

oK Supprimer Annuler Aide Réinitialiser

Puces Typedenumérotation Plan Images Position Options
Sélection
1. E® 1, 1.
1 | a) (a) 1.
1.1.a) 14 La.i. 111
‘ : A 1.
Tl Traes La.iAa 1114,
E A 1 >
A. L 1 3
LA Ala. 1.1 B3e)
a) i 1 e
LAia.e Alaie 11,311 B Deee
oK | supprimer Annuler Aide Réinitialiser

@ Puces et numérotation

Puces Type de numérotation Plan Images | Position Options

sélection
] - ] +
(%] » a +*
(%] » a +*
e a *
e a *
] a *
Lier les images
oK Supprimer Annuler aide Réinitialiser
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