mgww 2013 CREATION ET MODIFICATION D'UNE LISTE

Création et modification d'une
liste

Les listes servent a énumérer des éléments. Elles peuvent étre a puces
ou numérotées et possedent bien d'autres options.
Voyons ici les points suivants :
1. Ajout d'une liste a puces ou numérotée
Création de puces personnalisées
Modlification du retrait des listes
Modification de I'espacement des lignes
Augmentation et diminution des niveaux des listes
Modification de la numérotation
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Ajout d'une liste a puces ou
numeérotée

Pour des lignes déja saisies c'est : = 80| 9 | nasbcone| ac
facile d'ajouter des puces ou des = T Normal | T
numéros. Il suffit de sélectionner

les lignes en question puis de

Paragraphe F]

- 61 7oA E5 [RRRE S R R
cliquer sur le bouton Puces ou
bien numérotation du groupe |
' Elément 1 . :
Paragraphe dans I'onglet eme fomen”
Accueil Elémant 2 *  Element 2
. ¢+  Elément3
Elément 3 * Elément4
Avec une telle facilité, Word peut Elément 4
aussi créer une puce ou une L Elément 1
numérotation au cours de la 2. Elément2
frappe. Pour cela, il suffit de taper 3. Elément3
4. Elément 4

au début de la ligne un astérisque
(étoile) suivi d'un espace pour
créer une puce. De méme pour céer une numeérotation tapez un nombre suivi d'un point
suivi d'un espace
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5 ra

| * +espace | | Puce ]
.H_ﬂlll’)/
* Elément1 =™ " Egment1

1. Element 1
] S
g 1. Elément1

| 1.+espa-::eJ A

Numerotation ]

LS

Création de puces personnalisées

Par défaut, Word utilise un rond

noir comme puce ; VOus pouvez == (== w2 0

changer ce rond par d'autres puces N — = = ‘ | AaBbC
proposées dans la bibliothéque ou I}ebres puces utilisées -
méme par une image de votre - -
choix. ®

1. Cliquez dans la liste & Bibliothéque de puces

puces
2. Ouvrez le bouton Puces en Aucune | @ O m * ..,:..
cliquant sur le petit triangle i =
3. Choisissez une puce de la .
bibliothéque » v
- 2m

Toutes ces puces pI’OpOSéES ne Puces du document
vous satisfont pas, alors cliquez
sur Définir une puce... vous aurez
un grand choix pour personnaliser
I’apparence d’une liste en
définissant vos propres puces.
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& Modifier le niveau de liste 2

l Definir une puce... |

En cliquant sur la ligne Définir
une puce..., vous ouvrez la fenétre
vous perméttant de définir si vous voulez utiliser un symbole (un caractére spécial) comme
puce ou bien une image.
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i Définir une nouvelle puce m"-
Puce a utilizer
[i'ymbule... ] [ Image... ][ Police... ]
Gaucr; . IZI
Apercu
L
L
L
[ ......................... D K ......................... ][ P— ]
L ~

Cliquez sur le bouton Symbole... pour choisir un caractere spécial ou bien cliquez sur le

MNAIcrosoft COOffice

+_) bouton Image... pour aller chercher unr image.

m [ R

: Police : | Webdings| -]

m TLﬁ&hE%EEEEMEQMﬁEEEE%'
HEFEIP = R RN EEEE R R

- B E e EHEEEEE RN NEE

U igéﬁﬁﬂﬁaé’hé%-og‘“*‘#**

@ vm(z] ] |alale T 2@ 6o v =[] s [+
w|g|=|m 6| === TSP O BT -

Q Caractéres spéciaux récemment utilisés :

m AEIE(¥|O|®|™|t|z2|<|2|+|x|=|p|la|B|n|Q|Z|O
::;:;::;iiz:: Code du caractére : [183 de : | Symbaoles (décimal) |E|

| ok || Annuter |

Pour utiliser une image, vous avez deux choix
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*
[nsérer des images i
: A partir d'un fichier _ )
h Parcourir les fichiers sur votre ordinateur ou réseau Parcourir ¥
local

b Recherche d'images Bing

Rechercher sur Bing
Rechercher sur le web

Veuillez vous connecter avec votre compte Microsoft pour insérer des photos et des vidéos
provenant de OneDrive et d'autres sites.

o Utiliser une image enregistrée localement (sur votre ordinateur, sur un support

MNAIcrosoft COOffice

+J connecté ou sur le réseau local). Dans cette fenétre vous allez pouvoir naviguer dans
W les différents dossiers a la recherche de votre image.
oy ,@ Insérer une image g\
m— — s,
UU ’ | « Images publiques » Echantillons d'images v | 4’| Rechercher dans : Echantillons... 0O ’
m Organiser v Nouveau dossier @
b= B Bureau - -
2] Emplacements récents
U ¢& OneDrive - Ministere de |'educatiol L
& Google Drive
@ # Téléchargements Chrysanthéme.jp Désert,jpg Hortensias.jpg
9
4 Bibliothéques 1
Q *& Groupe résidentiel
Koala.,jpg Manchots.jpg Méduses.jpg
m 1% Ordinateur 3 =
& Disque local (C:) M
a Nouveau nom (G:)
e v Phare.jpg Tulipes.jpg =
Nom de fichier: v [Toutes les images (*.emf;*.wmf v]
Qutils ~ [ Quvrir Iv] [ Annuler ]
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e Chercher sur le Web en utilisant le moteur de recherche de Microsoft Bing qui vous
propose de choisir une catégorie. Vous cliquez alors sur une catégorie et le moteur de
recherche va se lancer pour trouver les images demandées.

Rechercher da

> bing

Animals

Symbols and signs

Y

A partir d'un fichier
A

réseau local

Horses

7

Parcourir les fichiers sur votre ordinateur ou

Une fois vous avez trouve I'image a utiliser, cliquez dessus puis cliquez sur Insérer.

b bing Check marks

Taille ~ Type ~ Couleur «

Creative Commons uniquement »
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Ces résultats portent la mention Licences Creative Commons ; vérifiez la licence pour vous assurer de votre conformité.

Afficher tous les résultats

Vous étes tenu de respecter les droits d'autrui, y compris
les droits d'auteur. En savoir plus.

Effacer les filtres

]

1élémentsé|ectioﬂ Insérer } [ Annuler ]

Cliquez encore sur OK pour valider
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L It
Définir une nouvelle puce M
Puce a utiliser
Symbale,.. I Police,..
Alignement :
Gauche IEI
Apercu
v Elément 1
‘-..-r
'
i
'
v/
[ ox ) (aomaer |
L A

Modification du retrait des listes

0
<
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0
¢
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\
2

I
W Pour modifier le retrait des puces
) —
— 1. Cliquez sur une puce ,
. . z Elément 1
pour sélectionner R e 2
(U puis cliquez avec le »" Elément 3
hY bouton droit pour éE'ément-* i | Options de collage :
faire apparaitre le B
U menu contextuel. l Albes Ve etk dea Eote
2. Dans le menu o —
G) contextuel, cliquez Ajuster les retraits des listes Iig :
sur la ligne Ajuster
les retraits de la Position des puces : e
Q I|Ste 1{9 cm % Jément de document
3. D_ans la b0|t_e de _ Retrait du texte : Btelligente
U‘] dialogue qui apparait, ‘ .
modifiez les valeurs 2,54 cm &2
de Position des Faire suivre le numéro de : ’
puces et du Retrait Tabulation |z| Fnmentaire
du texte comme vous —— e
voulez. |' | Ajouter taquet de tabulation a:
4. Validez 2,54 cm =
[0k~ J&® Annuler |
L% o
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Modification de I'espacement des
lighes

Les lignes d'une liste sont rapprochées. on peut les espacer en passant par la bboite de
dialogue Paragraphe.

1. Sélectionnez tous les éléments de la liste (les puces ne seront pas sélectionnées)

2. Dans lI'onglet Accueil, groupe Paragraphe, cliquez sur le bouton lanceur de boite de
dialogue.
3. Dans la boite de dialogue Paragraphe, cliquez sur la case Ne pas ajouter d'espace
entre les paragraphes de méme style pour la décocher
T 4. Cliquez sur OK
t N - | by EEEiI— . i, | €= 3= A
A A A'ﬂ \‘ - — T— - E -}_— Lo [ 1L Il Tl- AﬂBb(
O E‘;{h - a}r L & L g g E é L4 Ig - Q L4 _ L4 Tl NDrr
I Paragraphe e
-|-?-l-é-l-3-|-4-|-5-|-6-|-?-d' [es. 10 110
P +_J Paragraphe |7 ol
kl i | Betrait et espacement | Enghainements |
m ' Elément 1 ) o
- . Général
. Elément 3
b — ; . Alignement : Gaucne ____ |1
v Elément 4
! Hiveau hiérarchigue : | Conps de texde E| Toujours réduit
m r Orientation : De droite & gauche @ De gauche b droite
U Reetrait
) — Awant le texte - lLem D Lre ligne : De:
Apres le texte : Qem (< Suipendu E| lem =
L U 7] Retraits jnversés
U @ Espacement
Avant : Opt |5 Interdigne : Dg:
- = Multiple 108 |5
z ] Ne pas ajouter d espace entre les paragraphes du méme style
(B
Tabulations... | Détinir par détaut | [ o | annuler |
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Augmentation et diminution des
niveaux des listes

Dans la liste suivante on remarque deux anomalies :
v~ Elément 1 I'élément Elément 11 est un sous-élément de Elément 1, son
niveau doit donc étre diminué ; la deuxieme anomalie c'est

v Hlément1l que Elément 3 a le méme niveau que Elément 2, le niveau
" Elément 2 de Elément 3 doit donc étre augmenté.
o Elément 3 Diminuons d'abord le niveau de I'élément Elément 11 pour

le faire passer du niveau 1 au niveau 2.

1. Cliquez sur I'élément

2. Cliquez sur la petite fleche du bouton Puces pour ouvrir la liste
3. Pointer sur la ligne Modifier le niveau de liste

4. Dans la deuxieme liste qui apparait, cliquez sur niveau 2

A i, . | &= 3= A
W i=ni=-tie- 3= M 2l T aspbcene AaBbcede AaBbCc Aabl
2 Dernicres puces utilisées ormal T 5ans int. Titre 1 Titr
ra ‘/ / ® Styles
+ 3 | o120 o130 o140 1500 16 g 1T
Bibliothéque de puces
Aucune
men’ ‘/ / b O ant 1

®
mej * e,
d [ | - . » V/
men ant 1
Puces du document

Elén
. \/ @)
& Modifier le niveau de liste ¥ S
. E
| Niveau 2 |
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Pour augmenter le niveau de I'élément ElIément 3 on va faire les mémes étapes sauf qu'on va
choisir Niveau 1.

le résultat final de la liste

v Elément 1
o Elément 11
v Elément 2

v Elément 3

Modification de la numérotation

Il nous reste a transformer la liste a puces en liste numérotée puis de modifier la
numérotation.

Pour faire, sélectionnez la liste a puce puis cliquez sur le bouton Numérotation

- .| Be = (SN = 3= =
A A  Aa = T B e‘i"—— ™ Z'L all AaBbCcDc  AaBl

A-F-pA- === = Dy T Marmal T 5an
M Paragraphe Fa
[ IS I S TR SR I Mumérotation 112 - 13
Créer une liste numérctée,
v Elément 1 Cliquez sur la fléche pour afficher des formats |
de nombres supplémentaires.
o  Elément 1. o Elément 11
.+~ Elément 2 w2 Elément 2

+" Elément 3 ° 3. Elément 3

Notre liste est maintenant numérotée ; mais on veut changer la numérotation qui est 1, 2, ... en
numérotation par lettres majuscules A, B, ...
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1. Cliquez sur un élément de niveau 1 de la liste
2. Ouvrez le bouton Numérotation
3. Dans la Bibliothéque de numérotation cliquez sur le format voulu.
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A Aa- %o T -li= E*QEE Mo 2l N aasbcene

. A A - B = D rs formats de numérotation utilisés "
o A 1.
I\? oA 3o 4 B. 2. P
é C. 3
A Elérgl Bibliothégque de numérotations
o Elément 1 1 K ant 1
Aucune 2 2)
B. Elément 2 3, 3)
C. Elément 3
I A a)
I B.— Alignement des nornbres : Gauche
”l C | mrer

a. i
b. ii.
c

Format de la numérotation du document

1. A a.
2. B. b.
3. C.
&= MAndifier le nivean de licte 3

Pour I'élément EIément 11 qui est de niveau 2, on va cliquer dessus et suivre les mémes
étapes.
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