
 
 
 
 
 
1 Positionnez le curseur sur la ligne où doit être insérée la puce 
 
2 Cliquez sur Format  
 
3 Cliquez sur Puces et Numéros 
 
4 Sélectionnez l’onglet (Puces, Numéros, Hiérarchisation) 
 
5 Validez la case OK 
 
 
 
SUPPRESSION DE PUCES OU DE NUMEROS 
 
1 Sélectionnez les éléments dont vous voulez supprimer les puces 

ou les numéros. 
 

2 Pour supprimer les puces ou numéros, cliquez sur  Insertion,  
Puces et Numéros, puis Supprimer 
 

 
 
Conseil : 
 
q Vous pouvez cliquez directement sur l’icône  pour ajouter ou 

supprimer les puces 
 
q Pour supprimer un seul numéro ou une seule puce, cliquez avant la 

puce ou le numéro souhaité et appuyez sur RET.ARR. 
 
q Si vous appuyez sur SHIFT + ENTREE en fin de ligne, aucune 

puce ne sera insérée à la ligne suivante 
 
 
  

INSERER UNE PUCE, UN 
NUMERO 
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