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(Pour savoir quel “look” ont les différentes polices que I'on peut choisir il suffit, lorsqu’ataestun document,
de cliquer sur “'ascenseufd’'une maniére plus générale, quand “quelque chose” propose un choix, sur la droite

de ce “quelque chose” il oitunp
dessus pour voir le choix prop

A ]. Sidans un document on veut avoir
(“différents’ pour les Pucesu/et pour les autr

plusieurs StyleCiaprés une méthode powréer un te
cela pourrait étre aussi bien dans un document déja co

cliquant sur l'icbne “Styles” que je su
l'icbne“Nouvea

etit triangle, soit une pointe de fléeche vers le bas, canatee, @ I'on clique

agraphes avePuces(en anglais Bulles)/de formats différents
arametres possibles pour les paragraphes), on pé&ert c
IeAinsi, dins un nouveau dogument par exemple (mais
ncé ou ancien). Je fals afficher lalgatyles en
ppose avoir incluse dans “Haoutils Acces gapide”, puis je cliquesiar

le”, ce qui m'affiche panneauci :
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1).Je donne un nom au Stj jé
Je choisis par exepiple de
je l'afficheraje}&tyle sera
qui commgngé[pat#”’ est
lettre dg’I'aiphalbej.

2). & le fais repogér, ou pas, sur un

3). Jindique quél sera le Style (parm

En général on choisit pgur le paragr

de créer(c'esta-dire icij “# Puce 1)

Quand je suls en train d'é

touche “Entfée”du clavierjé
sera attribufle Style indiqug

4). Je choisis/modifig/ ou pas les cho
pour cette police la thille 11 et la cou

5). Je clique ici sur “Format” et cela r

suis|en train de cpg@rexemple “# Puce 1”.

commencer ce nom pdrfitomme cela, dans ma galerie des Styles quand

ahje choisis qu’il ne repose sur aucun autre Style.

jstants) qui sera automatiquement affecté aupiee agigant
de continuer avec le méme Style que le Style gsiediotrain

ses qu'il y aici, par exemple j'ai choisi comme PolicBl&ViReman”, avec
eur marion.

'affichera cette liste de choix.

6). Dans cette liste je clique sur “Numérotation...” et cela m’affichera ce que I'on-@egstus a la page suivante
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7). Le fait d’avoir cligué suNumérotation.”. cela fait apparaitre cpanneauci, et le fait ensuite de cliquer sur
I'onglet “Pucesfait apparaitre les derniéres puces qievas choisies.
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ici que I'on veuilleéfinir une Puceautre que celles affichées, cliquer alors sur “Définir une nouvelle Pudeeld
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9). Le fait d’avoir cliqué sur “Symbolé cela affiche cgpanneauci. On peut alors choisia policeque I'on veut
pour le Symbole en question en utilisant 'ascenssujfest ici. Et quand on a choisi une police, dans cette police
on fait défiler son contenu avec I'ascenseur correspondfnt jusqu’au symbole qui nous plait, ssppesoe soit
celukci, on clique alors dessus pour lexsélecter et Jon cjique sur OK
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et puis on clique sur les OK des autres panneaux jusqu’a revenir sur notre dac@imaaintenant on écrit queleg
chose (par exemple ici unerggde lettres “b”) cela donnera par exemple ceci
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- B G:\# 3 - Moi & Famill...
toutefois je suis positionné sur mon paragraphe de “b” en ayant cliqué dessugui me permet de voir aussi, ici,
la police qui est utilisée, ainsi que sa taille, dans ce paragraphe ddufé@tyle que j'ai créét associé a ce

paragraphg.
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Supposons qukes “retraits” de ce Style “# Puce d& nousconvienneat pas. Alors sur une ligne du paragragée
fais “clic droit”, ce qui affiche cette liste de choix d’actions possibles
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w0 a Rowe:
Et je dis que pour mon Style “# Puce 1” que je viens de créer je veux en fait que ¥g Puce siaaoaiige de
gauche(et non pas en retrait par rapport a cette majgeue les lignes suivaes (celles apres le&"1ligne, car
évidemment seule la premiéere ligne de chaque paragraphe de ce type sera avec la\oucepstiena marge de
gauche et non pas en retrait par rapport a cette marge, et que pour la premiaeeli@gspace entre la Puce et le
texte soit “d’'un espace” et non pas comme avant (avant, par défaut c’était une distdiure Tabulatior?’).
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Cela donnera ceciEt c’est terminé pour la création de ce Style “# Puce 1”.

Supposons que l'onrBuille encore modifier ce Style “# Bullet 1”. On peut par exemple procédefagenla
suivante: on clique ici sufascenseur de ce Style (I'ascenseur ici est indiquéepsyrhbole'|” a droite du Style
correspondant) ce qui va aftiher cette listeci de choixd’actions possiblesCliquer sur modifier, et cela donnera

ce que I'on voit edessous a la page suivante:
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Quand on cligacomme dit plus haut sur “Modifier”, s’affickadors ce panneaui:

Si I'on clique sur “Pagaaphe”, cela affiche ce panneau

Si I'on précise ici Ci que I'on ne veut pas d’espacement particulier ni avant ni aprés chaqaratgaphes
auxquels I'on_adra attribué ce Style “# Puce df’ que l'interligne entre les lignes de ces paragespkera un
interligne simple, cela donnera le résultat que I'on voilessous a la page suivante.
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Cela donnera donc cecpas d’espace particulier avacthacun de ceparagraphs, pas d’espace particulier apres
chacun de ceparagraphs, interlignesimpleentfe les lignes de chacun de ces paragraphes
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B ]. Si dans un document on veut avoir desragraphes numérotéde formats différents (différents pour les
numeéracs ou/et pour les autres parametres possibles pour les paragraphes), on peut créer plusieurs Styles. Po
créer un telSyle, les méthodes possibles sont analogues a celles que I'on utilise pour créer des Styles a Puce:
Exemple eapres, moins détaillé queans le cas précédent d’'un Style a Puces.

1). Je clique ici sur “Nouveau Style”, ce qui m’affd@anneatci :

1). Je donne un nom au Ftyle que jé suis fen train gefpéeexemple “$ Num 1”

2). Je le fais par ex e ici repo “Normal” (ce qui veut dire que si par la suitdifie des
parameétres du S mal”, certajns de es garametres modifiés se répercuteront sur “$ Num 17).

3). J'indique quél sera I¢ Style (para§ Btyleg efistants) qui sera automatiquement affecté au paragraphe suivant.

4). Je choisis/madifie gu pas les chdgses qull y a ici, par exemple j'ai choisi comme Polidg @valijpour cette
police la taille 11 et la gouleur marrof.

5). Je clique isur “Format” et cela miaffichera cette liste de choix.
6). Dans cette liste je clique sur “Numérotation...” et cela m’affichera ce que l'ongegsuus a la page suivante.

WORD_03_STYLES_Puces, Numérotations-@H2Z.docx Page8/ 10




| | Page9/ 10

Le fait d’avoir cliqué sur “Numérotation” m’affiche ce panneau

Je supose qu’aucun des types de numérotations proposés ne me convient, je clique alors sur “Définiveauno
format de numérotation...”, et cela affiche alors ce panneau

A partir de ce fanneau & peux choisir la police (ce sera la police pQur les sudesoumérotations des
paragraphes/a qui I'of attribuera ce Style “$ Num df’ non la police pour Etextes euxmémes de ces
paragraph#s). Choisir ici le type de nunsgoe I'on souhaite, et cela nous montre ici gloglk aurontcesnuméracs.
Je peux 'améliorer si je veux, vohdeissous I'image a la page suivante.
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Par exemple plutégue d’avoirlaNumérationsousla forme ‘A.” je laveuxsous la formeA ], alors je clique fois
successivegi apres le “A” et je rajoute par frappe alavier: “un blanc” et “]” avant “le point” qu'’il y avait aprés
le “A” (& compParer donc avec I'imagedessus a la page précédente).

Et en cliquant sur OK, et les autres OK des autres panneaux, on almauiiair avoir et écriréout ceci:

Et au besoin par la suite on peut modifier ce Style “$ Num 1” comme on I'a déja montré pour éssStytes.
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