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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 a I'aide de I'onglet M il faut assigner a chacun des Styles Tableau Outils Fenétre
. . , . Texte 3
niveaux du sommaire un type de numérotation : E
Espacement 3
. Aligner 3
Exemple: e X
er H
I' IntrOdUCtion < 1 niveau . Effacer le formatage direct Ctrl+M
1) Historique 2°™ niveau By | Cxaate
=% Paragraphe..
a. EnFrance <« 3éme niveau o5& Puces et numérotation...
Puces et numerotation | 1- Choisir le 1°" niveau du sommaire ==
|Puces |T3.rpe de numwplan |Image|Position‘0|:ItiDr15 |
Niveau érotation
Mombre: |1r 2.3, . d
2
3 Style de caractéres: |Aucun
4
5 Afficher les sous-niveaux: |1 =
g Séparateur 2- Paramétrer le
8 Ayant: premier niveau :
g .
Aprés: .
10 o \ - Nombre
1-10 Commencer avec : 1 = i
- Séparateur

3- Renouveler les opérations 1 et 2 pour

les autres niveaux du plan. On peut aller

jusqu'a 10 niveaux.

Tous les niveaux

["] Numérotation continue 4- Valider en cliquant sur OK
Supprimer Annuler || Réinitialiser
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Une fois la numérotation activée, il reste Il suffit d’utiliser la barre d’'outils « [i[&=5E0
encore a assigner a chaque ligne du numérotationg}

sommaire le niveau auquel elle appartient.

1.2- Barre d’outils

> e B EId T b velF E R

Nom du bouton
Abaisser d'un Permet de passer du niveau 1 au niveau 2 par exemple.

niveau

Hausser d'un Permet de passer du niveau 2 au niveau 1 par exemple.

niveau

Abaisser d'un
niveau sous-

points inclus

Hausser d'un

niveau sous-

points inclus

Déplacer versle Permet de changer I'ordre des points.
bas (Ctrl + Alt +

Bas)

Déplacer vers le |Permet de changer l'ordre des points.
haut (Ctrl + Alt +
haut)

Déplacer vers le

bas sous-points

inclus

Déplacer vers le

haut sous-points

inclus

Insérer une

entrée sans

numeéro
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Nom du bouton Role

Recommencer la

numérotation

Puces et Permet d'ouvrir le menu Format > Puces et numérotation.

numérotation

[ 23 4 BB 7o 890 ] A2,

Sommaire Al'aide des fleches de la

[ntmduction barre d'outils, on peut

[- Ervironernent de l'entreprise
1) Ersironernent séographicgue
[I- Ercvitonernent écono roigues

choisir le niveau de

[II-Forme de cornmerce chaque élément d'un
[WV-La franchize
V- FPrésentation du groupe plan.

WI_T a rentrala

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

1.3- Format > Listes

Depuis le menu Format > Listes

Format | Styles Tableau Qutils Fenétre Aide

Texte , ,qnggﬂ %,.

Espacement »
Listes 3 (Dés)activer les puces Maj+F12
= . - . .

. Effacer le formatage direct Ctrl+M us= (Dés)activer la numérotation F12
& e = Abaizzer d'un niveau
— = Hausser . . .
=% Paragraphe.. Onretrouve ici les outils de la barre.
= . . = Abaisser
o Puces et numérotation...

Page.. = Hausser d'un niveau (sous-points inclus)

Page de titre... dk Déplacer vers le bas Ctrl+Alt+Bas
Colonnes... T Déplacer vers le haut Ctrl+ Alt+Haut

Sections... dby,  Déplacer vers le bas (sous-points inclus)

Commentaires... A Deplacer vers le haut (sous-peints inclus)

e ’ #= Insérer une entrée sans numéro

Fone de texte et forme 3 i .

&= Recommencer la numérotation
Cadre et cbjet »
Formulaire b Au paragraphe suivant du méme niveau
Au paragraphe du méme niveau
Mom... . . . .
o Continuer la numérotation précédente
Description...
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1.4- Position

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

Puces et nurmérotation

Niveau Position et espacement

|Puces |T3.rpe de numérotation |P‘Ian |Image||305iti0r1 |Options|

=)

i

Aligné a:

Alignement de la numérotation :
Mumérotation suivie par:

a:

Retrait a :

1,27 cm =
hgpuche [
Ttuistion] ]

19 cm 2

191 em <

=]

o WD 00 s O oln e
'

je vous conseille de choisir

« Espace ».

Dans « Numérotation suivie par »,

Par défaut

oK l l Supprimer l ’ Annuler ] ’ Beéinitialiser ]

2- Listes pré-réglées
(ol NI AN | [IYIddes listes a puces ou des numeérotations pré-regléesfeEls IS (el l=IR

\2.1- Format > Puce et numérotations

* Puces, Type de numérotation, Plan et Images

Puces et numératation == Puces et numérotation ==
Puces [Type de numérotation [Plan [Image |Position | Options | [Puces Type de numérotation Plan [Image [Position [Options|
Sélection Sélection
® * u 1) L (1) L
° . L] 2) 2. ¥) I
° . L] 3) 3. 3) 1.
> > X v A) a) (a) I
> g e v B) b) (b) .
> » X v Q) c) (c) iii.
[ ok ][ suppimer |[ annuter | [ aeiniiaiser [ ok || supprimer | [ aonuler | [ Reimtiatise
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Puces et numérotation
[Puces [Type de numératation|Plan [mage [Position |Options|
Sélection
1. 1. 1. 1
1.1. a) (a) 1
a) . i 1
. A. 1
. .. 1.
L A 1 »
A L 11 >
i a. 111 *
a) i 1.1.1.1 .
. 11111 .
[ 0K ] I Supprimer ] I Annuler l [ Réinitialiser

Puces et numérotation

Puces|Type de

Position |Options |

Sélection
¢ - @ * o
(%] L] @ ¥ H
(%] L] @ ¥
e a & [ ]
e [ ] & [ ]
e [ ] & [ ]
- [ ] ]
- [ [] ]
- [ [] ] i
oK ] [ Supprimer I I Annuler ] I Réinitialiser ]

2.2- Barre d’'outils Formatage

==, | |= = = = = _
=" = | = = = 4=
- ] * =

- [ ] * =

- ] * =

> X v

> X v

e X v

=i Plus de puces...

1= |2l = = §=. =
=TI E = = =
1) L. (1) L

2] 2, (2] I

3) 3 (3) I

Al a) (a) ]

B) b) (b} i,

C) c) (c) i

o, Plus de numérotation...
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