
Mise en page avec OpenOffice Writer

Les listes à puces

On peut créer très facilement une liste à puces avec le bouton mais  les  gérer  est  parfois 
plus difficile. Quelques trucs à connaître.

1 ) Quand vous appuyez sur la touche Entrée, à la fin d'une ligne commencée par une puce, la 
ligne suivante commence automatiquement par une puce identique. Pour la faire disparaître, 2 
solutions :

– appuyez à nouveau sur la touche Entrée : cela vous ramène à la marge
– appuyez sur la touche  Retour arrière (touche avec une flèche au-dessus de la touche 

Entrée) :  cela supprime la puce mais garde le texte aligné sur celui  qui  se trouve au-
dessus.

2 ) Quand vous commencez une ligne un tiret, une étoile ou un chiffre suivi d'un signe (point ou  
parenthèse), le logiciel crée automatiquement une liste à puces ou une liste numérotée. Si vous 
n'en  voulez  pas,  cliquez  sur  la  flèche  bleue  Annuler dans la barre d'outils ou appuyez en 
même temps sur les touches Ctrl et Z du clavier. 

3 )  Vous pouvez modifier l'aspect des puces, l'espacement entre le texte et les puces. Quand 
vous créez une liste à puces, une barre d'outils s'affiche en haut de la page :

Elle  permet  diverses modifications de la  liste.  Le  bouton permet  d'afficher  une fenêtre  où 
vous pouvez modifier l'aspect de la puce (avec les onglets Puces et Images) 
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