DOMINIQUE

DE LAGAYE . L .
FORMATION Word — Listes hiérarchiques

LISTES HIERARCHIQUES

a grande difficulté dans un Word est la numérotation des titres, des sous-titres, des listes, etc.

Effectivement, pour chaque niveau hiérarchique, il n’est pas toujours évident d’avoir des listes

gui recommencent la numérotation au début. Heureusement, graces aux listes hiérarchiques, il
est possible de gérer la numérotation de ses différents niveaux de titre en utilisant les styles.

APPLIQUER UN STYLE AUX TITRES CONCERNES

Pour pouvoir utiliser les listes hiérarchiques, il est nécessaire d’appliquer les styles Titre 1, Titre 2,
Titre 3, etc. a ses différents niveaux de titre (ou de créer un style pour ses retraits) :

1. Cliquer dans le paragraphe ayant le titre voulu

2. Dans l'onglet Accueil, cliquer sur le style de paragraphe a appliquer

v' Appliquer le style Titre 1 aux titres, le style Titre 2 au sous-titre, etc.

CREER SES PROPRES STYLES NUMEROTES

L'utilisation de listes hiérarchiques passe par la création d’un style de liste qui contiendra le type de
numérotation, son format, son niveau hiérarchique et a quel style de mise en forme il devra étre

appliqué.

I. CHOIX DU NOM DU STYLE DE LISTE

1. Onglet Accueil
Bouton Liste a plusieurs niveaux ( =)
Définir un nouveau style de liste

2. Dans Nom : saisir un nom de liste, exemple : NumérolListe

r B
Définir un nouveau style de liste ¥ I ——_—_— m
Propriétés
e
Type de style :
Mise en forme
A partir de : 1 =
Appliquer la mise en forme & : | 1er niveau E
[=] [*] 6 7 s ||S——
= | |uas, . o @ = =
1)
Police...
Paragraphe...
Tabulations...
Bordure...
Langue...
n +Miveau : 1 + Style de numérotation : 1, 2, 3, ... + Commencer & : 1 + Alignement : Gauche +
m, Priorité : 100
Mouveaux documents basés sur ce modéle
vl
(
=

3. Onglet Format
Numeérotation

4. Eventuellement, cliquer sur le bouton pour accéder a plus d’options.
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Il. CREATION DES NIVEAUX DE LISTE

2.
v

1

—2_

Cela peut étre un style pour un titre ou pour un type de retrait, etc.

r

[

Dans le cadre de gauche, cliquer sur le niveau a modifier (exemple : 3)
Dans Style a appliquer a ce niveau, choisir le style concerné (exemple : Titre 3)

<
Modifier la liste 3 plusieurs niveaux M

sur le niveau a modifier : Appliquer les modifications 4 :

1 Liste compléte

\nmqmm.uim_

(a) Niveau & afficher dans la galerie :
(i}1 Niveau 1 i
a. Nom de la liste numérotée : i

Farmat de la numérotation

Mi i otanon | — Commencera: |1 =
Livred--Chapitre-1- J Police... ] Recommencer la liste aprés :
Style de numérotation pour ce niveau @ Indure le numéra de niveau & partir de : Niveau 2 Izl
1,23 .. IZ| [T] Numératation juridique
| Position
Alignement des numeres © | gayche IZ| Alignement : |1 77 qm B Eaire suivre le numéro de :
; o - . Tabulation
Retrait du texte & : 1,9¢em — [ Définir pour tous les niveaux... ] Izl

[ Ajouter taguet de tabulation & :

1,9cm : [

’ 0K ]’ Annuler ]

IPOUR CREER SON FORMAT DE NUMEROTATION :

Cliquer dans Mise en forme de la numérotation

Saisir éventuellement un texte (exemple : Livre, Chapitre, Paragraphe...)

Cliquer dans la liste de Style de numérotation pour ce niveau afin de choisir un format de
numérotation (I, 1, 11l...; 1,2, 3...; A, B, C...)

Cliquer dans la liste de Inclure le numéro de niveau a partir de pour reprendre la
numérotation d’un niveau supérieur (exemple : Titre 1, Titre 2...).

Dans Recommencer la liste aprés, choisir le niveau a partir duquel la numérotation
recommencera a 1, en général, a partir du niveau précédent.
Exemple : choisir recommencer apres le niveau 2 si I’'on travaille sur une numérotation de

titre de niveau 3.

Il est possible de ne pas mettre de numéro pour un niveau de titre, pour cela, il suffit de
supprimer tout ce qu’il y a dans la zone de texte Mise en forme de la numérotation

Dans Position, choisir I'alignement des numéros, le retrait du texte, etc.

Recommencer pour chaque niveau et
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Parfois, les titres ne sont pas numérotés, il peut étre nécessaire de ne

numeéroter qu’une liste qui recommencera a 1 apres chaque titre.

CREATION D'UN STYLE POUR LA LISTE NUMEROTEE

"CULTURE]
"ARTY

" Peinturef
1.—+ Peinture a1 huileq)

2.+ Pastelq]

3.+ Peinturesurverreq]

1. Dans le volet des styles (Onglet Accueil, Style "= si ce volet

n’apparait pas a I’écran), cliquer sur Nouveau style ()

2. Saisir un nom pour le style, exemple : « Retrait numéroté »

Bouton Format

Numérotation

Cliquer sur le type de numérotation voulue et valider

ACCES AUX STYLES DE LISTE

® Sculpturef
4.- Sculpturesur-pierre]
5.-» Sculpture sur-boisq|

" Musiquef
6.—+ Musigue<lassiquef]
7.+ Musique-moderneq]

8.+ Jazzf]
" SORTIES

" Cinémaf
9.—+ Cinémad’art-et-essaif]

10.+Cinémaet-débaty

11.+Films-d’animationq]

1. Comme précédemment, Onglet Accueil
Bouton Liste a plusieurs niveaux ( *z~ )
Définir un nouveau style de liste

Dans Nom : saisir un nom de liste, exemple : NumérotationListe

Onglet Format

Numérotation
Eventuellement, cliquer sur le bouton pour accéder a plus d’options.

I1l. PARAMETRES DE LA LISTE NUMEROTEE

PARAMETRES DE LA NUMEROTATION DES TITRES

Il est nécessaire de définir chaque format de numérotation de tous les titres qui seront utilisés avant
la liste méme s’ils n’ont pas de numérotation. Exemple :

1. Accéder a chaque niveau a modifier (exemple de 1 a 6 si I'on compte utiliser les styles de

titrede 1a6):

ier la liste a plusieurs niveaux

Cliquey sur le niveau & modifier :

(-9 sl

Appliguer les modifications a :

Liste compléte

Style & appliquer & ce niveau :

3 Titrs 2

4

5 Titre 3

6 Titre 4

7 1. Tive 5

g 1. Retrait numérote

[ —

Titre 2

Niveau & afficher dans la galerie :

Niveau 1

Mom de la liste numérotée :

Mise en forme de la numérotation :

Commencer & : |1

Style de numérotation pour ce niveau :

(aucune)

Pasition
Alignement des numéros : | gache

Retrait du texte a : 0am

| Balice... Recommencer la liste aprés :

Incure le numéro de niveau & partir de : Niveau 1

[ Numérotation juridique

|z| Alignement : g o n Eaire suivre le numéro de :

- o n Rien
= Définir pour tous les niveaux...

Ajouter taguet de tabulation &

0 cm

[=]

=]

-]
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Pour chacun des niveaux, choisir :

= Style a appliquer a ce niveau : Titre 1 (puis Titre 2, Titre 3, etc.)

=  Style de numérotation pour ce niveau : (aucune)

= Recommencer la liste apreés : choisir le niveau précédent

= Alignement des numéros : Gauche
=  Retrait du texte : 0 cm
= Alignement: 0

=  Faire suivre le numéro de : Rien

PARAMETRES DE LA LISTE NUMEROTEE

Arrivé a la liste numérotée, choisir :

Exemple :

Modifier la liste a plusieurs niveaux

Cliquez sur le niveau & modifier :

-

1. Retrait numésots

mmwmﬂ.;mNH

0}
1.
a.

Format de la numérotation

Mise en forme de la numérotation :

o |

Retrait du texte & 0,5cm % Définir pour tous les niveaux. ..

(-9 sl

Appliguer les modifications a :

Liste compléte

Style & appliquer & ce niveau :
Retrait numéroté E

Niveau & afficher dans la galerie :

Niveau 1

Nom de |a liste numérotge :

Commencer a: |1 =

1 | Bolice... Recommencer la liste aprés :
Style de numérotation pour ce niveau :  Indure le numéro de niveau & partir de : Niveau 4 E
12,3 .. [ Mumérotation juridique
Position
Alignement des numéres : | ggche |Z| Alignement : g op Faire suivre le numéro de :

Tabulation E

Ajouter taquet de tabulation & :

0,5cm i

o] e

= Style a appliquer a ce niveau : choisir le style voulu, exemple : Retrait numéroté

Word — Listes hiérarchiques

= Le style de numérotation : le style de la numérotation pour ce niveau, la mise en forme de la

numérotation

=  La position : alignement des numéros, retrait a gauche, alignement

= Latabulation : Faire suivre le numéro, ajouter un taquet de tabulation a...

et|oK]
"CULTURE]
"ARTY

" Peinture
1.+Peintured-l"huileq]

2.+Pastelq]

3.4Peinturesuryerreq)

" Sculpturef
1.+5culpturesur-pierreq]

2.+5Sculpturesur-boisq

" Musiquef
1.+Musiqueclassique]

2.+Musiquemodernef]

3.+Jazz]
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MODIFICATION D’UN NIVEAU DE LISTE

1. Onglet Accueil
Bouton Liste a plusieurs niveaux ( =)
Dans Style de liste, clic droit sur le style a modifier et cliquer sur Modifier

A
ARIA AaBbCcDe | AaBbCcDe AaBbCc

Tout ™

Liste actuelle T sans ir
1
L. Titre 2 ERNNET]
Livre |- Ch
Bibliothéque de listes
1 1.
—
Aucune a) 1.1,
i 1.1.1.
< Article | Titr= 1 Titrz 1
ks Section 1.01° 1.1 Titre 2
. () Titr=2 .01 Tiee 2 A
l'utiliserde
1. Titre: 1 Chapitre 1 Titr
A, Titre 2 Titre 2
1. Titrz Titrz
Styles de liste
tdesélén
Vouspoun

2

Ajouter la galerie a la barre d'outils Accés rapide

£ diagramm
Définir une nouvelle liste a plusieurs niveaux.., scilement
Définir un nouveau style de Jiste... ‘encepou

2. Dans la boite de dialogue des niveaux de liste qui apparait a I’écran, modifier les niveaux de
listes, les numérotations, les styles, etc. comme précédemment.
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EXERCICE SUR LA NUMEROTATION HIERARCHIQUE

1. Saisir la liste des pays, des provinces ou des régions suivantes :
France
Artois
Berry
Bretagne
fle-de-France
Rouergue
Danemark
Jutland du nord
Sjeelland
Espagne
Andalousie
Asturies
Catalogne
Leon
Créer un nom de liste appelé ListePays

Créer une numérotation de type A., B., C.... pour les paragraphes de style Titre 1

Créer une numérotation detype A—1,A—2,A—-3..,B—1, B—2... pour les paragraphes de
style Titre 2 (la lettre représente la numérotation des paragraphes ayant le style Titre 1 et le
chiffre représente la numérotation des paragraphes de style Titre 2)

5. Appliquer le style Titre 1 aux pays (France, Danemark, Espagne) et le style Titre 2 aux
régions ou provinces.
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CORRECTION DE L’EXERCICE

SUR LA NUMEROTATION HIERARCHIQUE

I. CREATION DES NIVEAUX DE LISTE

1. Onglet Accueil
Bouton Liste a plusieurs niveaux ( iz~ )
Définir un nouveau style de liste
2.  Dans Nom : saisir un nom de liste, exemple : NumérolListe
Définir un nouveau style de liste '_ (P

Propriétés
Mom : |LishePays ) |
Type de style : |Z|

Mise en forme
A partir de : 1 EI
Appliquer la mise en forme a : | 1er niveau |Z|
L EHL Ee 7 s |[ne—]

= | [L2s. [l o @l = =

1)

a)
[}
™

Retrait :

Gauche : 0cm

Suspendu : 0,63 cm, Hiérarchisation + Miveau : 1 + Style de numérotation : 1, 2, 3, ... + Commencer & : 1 + Alignement : Gauche +
Alignement : 0 cm +Retrait: 0,63 cm, Priorité : 100

iwemgyt dans ce document  (©) Nouveaux documents basés sur ce modéle
:’
—
3. Onglet Format
Numérotation
4. Eventuellement, cliquer sur le bouton

o] (e |

POUR LES TITRES DE NIVEAU 1
["Modifier 1 lste 3 plusieurs nivestNG__-— (R

r le niyeau & modifier : Appliquer les modifications & :

A Tire Liste compléte :

le & appliquer & ce niveau : ,

A-1 7%

a. Nom de la liste numérotee :

Format de la numérotation

' e ce Ta numen . Commencer3: [5 |2

| ] e ——
le de numérotation pour ce nive: Indure le numéro de niveau & partir de :

‘\"- B/ Cr B| @ ) juridique
Position

Alignement des numéros : [ gz che j Alignement : m Faire suivre le numéro de :
5 = : Tabulation
Rerataseres:  [osen 12 [Ddivupes s mmvensn ]

Ajouter taquet de tabulation & :

o] (o ]

Dans la cadre du niveau a modifier, a gauche, cliquer sur 1
Style a appliquer a ce niveau : Titre 1

Cliquer dans la zone de texte de Mise en forme de la numérotation
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Choisir dans Style de numérotation pour ce niveau : A, B, C, ...
Remplacer la parenthése par un point

POUR LES TITRES DE NIVEAU 2
[Modifier Ia iste & plusieurs nveaNGE_—_-— P

agsur le niveau & modifier : Appliquer les modifications & :

A Tire 1 Liste compléte
A= 1T 2

e & appliquer & ce niveau : N

i) Titre 2 [=] )

m W
@) Nivean =

@ Niveau 1

a. Nom de la liste numerotée :

Commencera: |1 =
‘ Police... Req .
‘ ur ce niveau s Inclure le puméro de riveau & parti de e 1 :
[ D5
Position
Alignement des numéros : | gayche [=] Mignement: [q,63cm | Faire suivre le numéro de :
S = y Tabulation
Retraitdu textea: 1,27am % Définir pour tous les niveaux. .. El
[7] Ajouter taquet de tabulation & :
1,27am

Dans la cadre du niveau a modifier, cliquer sur 2

Style a appliquer a ce niveau : Titre 2

Cliquer dans la zone de texte de Mise en forme de la numérotation

Choisir dans Inclure le numéro de niveau a partir de : Titre 1 (pour qu’il affiche A, B, C...)
Mettre un séparateur, exemple : espace tiret espace ( -)

Choisir dans Style de numérotation pour ce niveau : 1, 2, 3, ...

Choisir dans Recommencer la liste a partir de : Niveau 1 et OK

Ainsi, tous les paragraphes ayant le style Titre 1 auront une lettre (A, B, C) et Titre 2 seront
numérotésA—1,A-2,B-1,B-2, B -3, etc.

Il. APPLICATION DES STYLES

Cliquer dans le paragraphe voulu

Dans la galerie des styles de I'onglet Accueil, cliquer sur les styles Titre 1 ou Titre 2.

) A~France

A-1 —+ Artois|
-2 - berry"[
-3 -+ Bretagnef

-4 + ile-de-France

oo

-5 + Rouerguef

B.+Danemark
B-1 -+ Jutland-du-nordf

B-2 - Sjzllandy

) C.-Espagnef

C-1 -+ Andalousief
C-2 -+ Asturiesf
C-3 - Catalogney

C-4 -+ Ledny
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