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AVANT PROPOS 

Cette fiche support est un outil qui ne constitue pas un guide de référence. C'est un 

outil pédagogique élaboré dans un souci de concision, qui décrit les actions 

essentielles à connaître. 
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Objectifs pédagogiques & Introduction 

Mettre en place des effets de liste ou d’énumération 

 

Microsoft Word est un logiciel de traitement de texte, ce qui veut 

littéralement dire écrire et traiter du texte. Le traitement du texte se nomme 

communément la mise en forme. Elle consiste à agrémenter son texte de manière 

à le rendre plus agréable à la lecture. Tous les traitements de texte, Word y 

compris, possèdent trois niveaux de mise en forme : le texte, le paragraphe et la 

page.  

 

Ces trois niveaux sont imbriqués les uns dans les autres et possèdent chacun 

leurs propres options. 

Il s’agit de traiter les options du deuxième niveau, la mise en forme du 

paragraphe, en passant en revue le groupe « Paragraphe » de l’onglet ACCUEIL 

dans le Ruban. 

Les options abordées dans cette fiche support concernent la mise en place 

de listes automatiques. 

 

  

Niveau texte 

Niveau paragraphe 

Niveau page 
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Partie I : LA MISE EN PLACE D’UNE PUCE OU D’UN NUMERO AUTOMATIQUE 

Les puces et les numéros sont des caractères spéciaux intégrés 

obligatoirement au début du paragraphe. Ils donnent un effet de liste ou 

d’énumération aux paragraphes. 

Pour ajouter une puce, sélectionner un ou plusieurs paragraphes puis 

cliquer dans l’onglet ACCUEIL – groupe Paragraphe sur l’icône suivante : 

 

 

Pour ajouter des numéros, c’est le même principe avec l’icône adjacente : 

 

2 

1 

3 – Choisir une puce dans la 

bibliothèque proposée par Word. 

 

2 

1 

3 – Choisir un numéro dans la 

bibliothèque proposée par Word. 
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A la fin du paragraphe, sur lequel est placé une puce ou un numéro, en 

appuyant sur la touche  

 

 Une fois : la liste à puces ou à numéros se poursuit sur le paragraphe 

suivant. 

 Deux fois : la liste à puces ou à numéros s’arrête. 

 

 

ENTREE 
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Partie II : LA PERSONNALISATION D’UNE PUCE 

.:A:. Le réglage de la position 

Word insère la puce à un endroit, qui n’est pas forcément celui attendu. Pour 

régler une puce, il faut connaître le fonctionnement des retraits (voir fiche support 

FS-TT-10). La puce est en effet alignée sur le retrait première ligne, tandis que le 

texte débute au retrait gauche et se prolonge jusqu'au retrait droit. 

 

 

 

 

La situation est plus compliquée si le paragraphe possède plusieurs lignes et 

que le retour à la ligne est différent de l’alignement de la première ligne. Dans ce 

cas, il faut ajouter un taquet de tabulation, car la séparation entre le texte et la puce 

est a été créée avec une tabulation (voir fiche support FS-TT-12) : 

  

 

  

Ex 

Ex 
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.:B:. Le changement de caractère 

Il est possible d’utiliser n’importe quel caractère existant sous forme de 

puces : 

 

 

 

 

  

2 

1 

3 

4  
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Le bouton  ouvre la fenêtre des caractères spéciaux (voir fiche 

support FS-TT-09) : 

 

 

Le bouton  permet de mettre une puce graphique : 

 

Enfin, le bouton  permet de régler principalement la taille de la 

puce et sa couleur :  

 

5 – Choisir une police de caractère. 

6 – Choisir un symbole. 

 

7 

5 – Choisir une image sur 

l’ordinateur ou sur le web. 

5 – Régler la taille.  

6 – Régler la couleur. 
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Partie III : LA PERSONNALISATION D’UN NUMERO 

.:A:. Le réglage de la position 

Le réglage de la position des numéros fonctionne à l’identique de celui des 

puces. 

 

 

 

Ainsi, le problème est identique lorsque le paragraphe possède plusieurs 

lignes et que le retour à la ligne est différent de l’alignement de la première ligne : 

 

 

.:B:. Le format de numérotation 

Les numéros fonctionnent les uns à la suite des autres. Pour recommencer 

une numérotation, procéder comme suit : 

  

Ex 

Ex 
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 Cet outil de numérotation sert à lister des points. Il ne doit pas être 

utilisé pour numéroter des parties et des sous-parties d’un plan. 

 

 

2 

1 

4 – Sélectionner l’option. 
 

3 

5 – Sélectionner le premier numéro de la liste. 

6 
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Après utilisation de ce support, vous avez peut-être des remarques ou des 

suggestions à formuler. Nous vous remercions de bien vouloir nous en faire part en 

nous les adressant par courrier électronique, à l’adresse suivante : 

support@destination-formation.fr 

Nous vous remercions de nous avoir lus et vous souhaitons réussite et efficacité 

dans l’utilisation du logiciel. 
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Eléments clefs 

1 : Les puces et les numéros donnent un effet de liste. 

2 : Les puces et les numéros ont une position réglable avec les retraits 

et les tabulations. 

3 : Eviter les puces « classiques » proposées par Word pour rendre la 

liste plus visuelle. 
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