NocenTerner Premiers pas avec Word Septembre
les "listes a puces” 2017
formation
1. Principe

En typographie, une puce est un symbole utilisé pour composer une liste d'éléments sans numérotation, a la

maniere d'un catalogue ou d'un inventaire, par exemple :

e Europe » du pain, * introduction O Honore ton pére et
e Asie » duvin, » thése ta mere.
e Amérique » du boursin... = antithese O Tu ne tueras point.
e QOcéanie »= synthése O Tu ne commettras
e Afrique = conclusion pas d’adultére.

U Tu ne voleras pas.

Par extension on assimilera aux listes a puces les listes "numérotées”, dont on choisira le type de

numérotation :

a) Europe 1. du pain, A. introduction V. Honore ton pére et
b) Asie 2. duvin, B. these ta mere.

c) Amérique 3. du boursin... C. antithése VI. Tu ne tueras point.
d) Océanie D. synthéese VIl. Tu ne commettras
e) Afrique E. conclusion pas d’adultére.

VIIl. Tu ne voleras pas.

< Comme le montrent les exemples ci-dessus, on peut choisir le type de puces et de numérotations, ainsi
que la valeur de départ d'une liste numérotée.

< L'exemple des 10 commandements a droite montre qu'une liste a puce peut trés bien comprendre des
éléments composés de plusieurs lignes, voir d'un paragraphe complet, comme ces deux paragraphes.

2. Créer une liste directement

Word permet de créer directement une liste a puces dés la frappe du premier élément, aussi bien que de
convertir des paragraphes déja entrés en attribuant une puce ou un numéro a chaque paragraphe existant.

La création directe d'une liste se fait simplement en tapant les premiers caractéres de la premiére ligne :

Pour générer une liste... Entrer en premiére ligne : Word écrit :
...a puces, * puis "espace” "
...numérotée, 1 puis "espace" 1.

En fin de ligne, en tapant la touche "entrée" pour passer a la ligne et entrer I'élément suivant, Word insére
automatiqguement la méme puce ou le numéro suivant de la liste numérotée.

3. Convertir un texte existant en liste a puce

Pour convertir un texte existant, il suffit de sélectionner les éléments de liste \ EU_TOPG
(paragraphes) que I'on veut présenter sous forme de liste et cliquer sur les icones Asie

des numérotations et des puces. Ameérique
Océanie
Afrique
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Aller dans le menu "paragraphe”: ——»

gt (EE Y
Choisir l'icéne "liste a puce"

ou / == | 1=, v
I'icone "liste numérotée".
Paragraphe P
Pour choisir le modéle de puces ou de numéros /
voulus, il suffit de cliquer sur la petite fléche noire,
v LA =Lkt == | A
de l'icone. E’— = | == 8| 9 Jassbcend assbeene AaBY
. . . . ‘ Bibliothéque de puces Sans int... Titre
En cliquant sur la petite fleche noire du bouton
n " A ) (1] H A n ucune; - . o . .
puces", on accede a la "bibliothéque" des puces,
< . N L £ 9.1 .10
ou I'on choisira le type de puce a utiliser : Sl R
~- 10|00
14pt
=05 =3 3 9 | aspbeene] AsBbcede AaBbCy AaBj ] ‘\i\ % > \/
| Bibliothéque de numérotations Lint.. Titre 1 Titi
i L Puces du document
. 1)
Aucune Il 2) 8. %50 10 11 n (o] o~ ®  Europe
. 3) g > D \.\\*- Asie
& Modifier le niveau de liste > " Amérique
1) Ou® 1 Définir une puce... ® Océanie
2) =l 2) 2l ™ Afrique
3) " 3) 1) Europe
2) Asie
1 1 L 3) Amérique
5 2) 4) Océanie
3' 3 Alignement des nombres : Gauche 5) Afrique
' En cliquant sur la petite fleche noire du bouton
R o . numeérotation, on accéde a la bibliothéque de
s by b . nhumérotation ou I'on choisira le type de numéros a
o) c ~ utiliser.

Il s'agit de sélectionner la puce ou la numeérotation de son choix qui s'appliquera a tous les éléments
sélectionnés de la liste.

A noter :
1. Il est possible de définir de nouvelles puces en cliquant sur le bouton "personnaliser”,
ce qui permet de modifier le type, la taille, la couleur de la "puce".

[11
I
A
1"

2. A noter gqu'il sera possible de modifier a tout moment les types de puces et de WA

numeérotations en cliquant sur ces mémes boutons.

3. Il est possible de modifier la valeur de départ d'une liste numérotée afin de remplacer la numérotation
classique 1, 2, 3... par 4, 5, 6... (par exemple).

4. Pour supprimer des puces ou numérotations définies par erreur, il suffit de cliquer a nouveau sur l'un de
ces boutons.
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3. Positionner les puces
A la création d'une puce, Word place sur la régle horizontale les fleches de retraits :

La fleche "pointe en bas" définit la position de la puce, et la fleche "pointe en haut" la position du texte :

e premier élément de la liste
o deuxiéme élément
o gfc..

On peut déplacer la liste entiere vers la gauche ou vers la droite de deux maniéres :

B Soit en déplacant les fleches de retraits, ensemble ou séparément,
B Soit en cliquant sur I'un des icones ci-dessous, permettant de diminuer ou augmenter le
retrait de I'ensemble daq la ligte :

441
1"
nw
i
]
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I

4. Trier une liste a puce

Les éléments d'une liste peuvent étre triés :

e Sélectionner les éléments de la liste a trier
e Utiliser le bouton "trier". —> |4

Ce bouton ouvre une fenétre qui permet d'effectuer le tri de la liste, en ordre croissant ou décroissant :

e Europe e Afrique

e Asie e  Amérique
e  Amérique 51 Trier. e Asie

e QOcéanie e Europe

e Afrique e Oceéanie

Note : pour en savoir plus sur les possibilités des listes a puces ou & numérotation,

ne pas hésiter a consulter I'aide Word ...
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