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Définir une liste numérotée a
plusieurs niveaux
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H 1. Introduction

Dans une liste numérotée a plusieurs niveaux de Word, chaque paragraphe commence par
un numéro ou une lettre et d'un séparateur tel qu’un point ou une parenthese. La numérotation
est automatiquement mise a jour dans une liste numérotée a plusieurs niveaux dés que des
paragraphes sont ajoutés ou supprimer.

La liste numérotée a plusieurs niveaux peut étre personnalisée en modifiant la mise en forme

de la numérotation, le style de nombre, ainsi que la position.

Apres avoir effectué la numérotation, vous pouvez enregistrer ces parametres en tant que style
et les réutiliser par la suite.

Le moyen le plus simple de créer une liste numérotée consiste :

%
H 2. Créer une liste numérotée a plusieurs niveaux

» Saisir le texte composant la liste
> Le sélectionner,

> Lui attribuer une liste numérotée

Sélectionner le paragraphe composant la Insérer Dessin Création Mise en page Références

liste
Dans l'onglet Accueil

Cliquer sur Liste a plusieurs niveaux

Choisir le style de liste a appliquer

i)

<«

Article |. Titre
4 Section 1.01

(a)7

LT Chapitre 1711

Calibri (Corps~ | 11 -I[A A Aa- A '_: ~—
2| A . ab =i = o
G I S -abex, X A-¥-A- & -t~ 8]
Liste actuelle
1
a.
Bibliothéque de listes
1) 1
Aucune 2 1

Listes dans les documents actuels
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H 3. Définir une nouvelle liste a plusieurs niveaux

e Sélectionner le paragraphe ou la liste
numérotée a modifier

Insérer Dessin Création Mise en page Références

Calibri (Corps ~ | 11 A A Aa- A

e Dans l'onglet Accueil

] GI S -abex,X A-¥-A- N
e Cliquer sur Liste a plusieurs niveaux =
< Modifier le niveau de liste »

e Cliquer sur Définir une nouvelle liste a
plusieurs niveaux

Définir une nouvelle liste & plusieurs niveaux...

Définir un nouveau style de liste...

Définir une nouvelle liste & plusieurs niveaux ? X

Cliquez sur le niveau & modifier :

|
2
3
" 1.1,
5 111
6 1.1.1.1.
7 1.1.1.1.1.
: IRRRERE
1111111
. . . 1111111
e Cliquer sur Plus pour ouvrir la boite de 111111111,

. Format de la numérotation

dialogue e
1 Police...

Style de nombre pour ce niveau : Inclure le numéro de niveau a partir de

1,23, v 7
Position
Alignement des numéros: | Gauche ~ | Alignement: 0cm =
Retrait du texte : 0,63 cm = Définir pour tous les niveaux...

Définir une nouvelle liste & plusieurs niveaux

annsey

e Choisir le niveau de liste a modifier

Appliquer les modificati

e Par défaut, le niveau 1 est sélectionné

Style & appliquer a ce niveau

Pour comprendre I'exemple, le niveau de liste a E :
11111, Niveau a afficher dans la galerie
.o o . 1.1.1.1.11 Niveau 1 v
modifier choisi sera le 3 i
11111114 Nom de la liste numérotée :
IRRRRRRRREI
Format de la numérotation
A H ! N H Mise en farme de la numérotati e 3
e Sélectionner I'emplacement ou appliquer s nosn o [
o Bolice.. [¥/] Recommencer la liste aprés
11 M . Style de nombre pour ce niveau: Inclure le numéro de niveau & partir de : Niv o
Ies mOdlﬂcatlons . 1.23.-. e [ Numérotation juridique
M N Position
> L|Ste complete, Alignement des numéros: | Gauche + | Alignement: 127 em 2| Eaire suivre le numéro de:
Retrait du texte 216em SN i e | kil v

[ Ajouter taquet de tabulation 3 :

> A partir de ce point .

» Paragraphe en cours
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e Choisir le niveau de liste a modifier

Définir une nouvelle iste a plusieurs niveau ? X

Appliquer les modifications & :

e Par défaut, le niveau 1 est sélectionné

Pour comprendre I'exemple, le niveau de liste a e
11111 Niveau 3 afficher dans la galerie :
modifier choisi sera le 3 EEEEe
111111149 Nom de la liste numérotée :
IRRRRRERRI

Format de la numérotation

e Sélectionner I'emplacement ou appliquer

Bolice-. Recommencer Ia liste aprés :
e

Style de nombre pour ce niveau: Inclure le numéro de iveau & partir e

les modifications : —m g

Position

> Liste compléte, .:grnir:en:dsil\uméms. Gauche : alignement: (127 em
» A partir de ce point
» Paragraphe en cours

Appliquer les modifications &

1 Liste compléte v

o Sélectionner le numéro a partir duquel ® i

(aucun style) -

commencer la liste. (Par défaut, la valeur 1 M S—
est sélectionnée). M
Dans I'exemple, la liste de niveau 3 commence a
-4 Police...
pa rtir du 1 ;:ly:::mmwpoummvm ; \/\clurr\tgumémd:nweﬂuipamvdeV
Alignement des numéros: | Gauche + | Alignement: [127 cm 2 Faire suivre le numéro de:
1 .1 . 1 Retrait du teste & 2.16 cm = Définir pour tous les nivgaux... ?
Définir une nouvelle liste & plusieurs niveaux ? X
; . R (;b 1 p Liste compléte v
e Pour recommencer la numérotation apres : :
. 7 .o 6 1.1.1.1. X .
un nlveau Speclflque g 11111111111 P:\:\V/:::ua‘awﬁerdans\aga\!mt. -
Rk T
11111111

e Cocher la case Recommencer la liste apreés

Format de la numérotation

e Sélectionner le niveau de la liste

Dans lI'exemple, la liste 3 (1.1.1) commencera
apres le niveau 2 (1.1)

e Cliquer sur Police pour modifier la taille, le
style et la couleur de la police

e Sélectionner Gauche, Centré ou Droite
pour modifier I'alignement des nombres

Format de la numérotation

e Déterminer la valeur qui suit le numéro

. . 111 @
Tabulation, Espace ou Rien =3

123, v v

e Cocher la case Ajouter taquet de €D e
tabulation a, puis entrer une valeur ’

216 em < Définir pour tous les niveaux..

e Cliquer sur OK
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H 4. Définir la valeur de numérotation
Afin de comprendre les différentes étapes de définition de la valeur de numérotation, prenons
I'exemple ci-dessous

1. Chapitre 1
1.1. Section 1.1
1.1.1. Sous-section 1.1.1
1.1.2. Sous-section 1.1.2
1.1.3. Sous-section 1.1.3
e Sélectionner le numéro de la liste a 12 Section 1.2

modifier 1.2.1. Sous-section 1.2.1

Sous-section 1.2.2

1.4.1. Sous-section 1.2.3

e Double-cliquer sur les numéros de la liste.
Le texte ne sera pas sélectionné

Ajuster les retraits de la liste...

?j Continuer la numérotation

Z _Définir la valeur de numérotation,

e Faire un clic droit avec le bouton de la A Police.
SOu riS 1. Chapitre 1 £ Paragraphe...
1.1. Section 1.1 = i N
. s pe 111 Sous-section 1.1.1 R Insérer un élément de document
e C(Cliquer sur Définir une valeur de T Soussecton 1 Recheche mligene
numérotation 1.13. Sous-section 1.1.3 Synonymes 4
1.2. Section 1.2 5% Traduire

1.2.1. Sous-section 1.2.1 € Lien 4

Sous-section 1.2.2 £ Nouveau commentaire
14.1. Sous-section'].2.3|

Définir une valeur de numér... ? X

O Commencer une nouvelle liste
@ Continuer a partir de la liste précédente

Avancer la valeur (ignorer numéros)

e Utiliser les fleches pour modifier la valeur

avec le numéro souhaité Définir la valeur sur ;
& Bl B[ B

Apergu: 1.3.1.

1. Chapitre 1
1.1. Section 1.1
1.1.1. Sous-section 1.1.1
1.1.2. Sous-section 1.1.2
e Recommencer pour chaque valeur a 113 Sous-section 1.1.3
modifier 12. Section 1.2
1.2.1. Sous-section 1.2.1

(1.2.2) Sous-section 1.2.2
@ Sous-section 1.2.3
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5. Commencer par 1

Afin de comprendre les différentes étapes de définition de la valeur de numérotation, prenons

I'exemple ci-dessous

e Double-cliquer sur les numéros de la liste.
Le texte ne sera pas sélectionné

e Sélectionner le numéro de

modifier

e Faire un clic droit avec le bouton de la

souris

e Cliquer sur Redémarrer a 1

e Recommencer a chaque Redémarrage a la

valeur 1

1. Chapitre 1
1.1. Section 1.1
1.1.1. Sous-section 1.1.1
1.1.2. Sous-section 1.1.2
1.1.3. Sous-section 1.1.3

liste a Recommencer section 1.1.1

Sous-section 1.1.1

1.1.5. Sous-section 1.1.2
1.1.6. Sous-section 1.1.3

Ajuster les retraits de la liste...

A= - . .
1_'(-| Continuer la numérotation

:#£  Définir la valeur de numérotation...

1. Chapitre 1
1.1. Section 1.1
1.1.1. Sous-section 1.1.1
1.1.2. Sous-section 1.1.2
1.1.3. Sous-section 1.1.3

Recommencer section 1.1.1

Sous-section 1.1.1

1.1.2. Sous-section 1.1.2
1.1.3. Sous-section 1.1.3
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