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Styles

Un style regroupe un ensemble de formatages (formatage de police, formatage de paragraphe), définis
pour un document et qu’on peut appliquer aux paragraphes sélectionnés. Lorsqu’on ouvre un
document « Word », celui-ci dispose déja de styles prédéfinis (« Normal », « Titre 1 », « Titre 2 »,
etc..). Ces styles peuvent étre modifiés et on peut y adjoindre de styles personnels.

Modification d’un style en mode direct

Si on veut modifier le style « Titre 1 ».
Cliquer dans le paragraphe auquel on veut appliquer le style « Titre 1 ».
Cliquer pour dérouler le menu des styles. E@Nnrmm [] imes
s
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Dans la liste choisir « Titre 1 ». Le paragraphe adopte les attributs du style en question.

Choisir ensuite les nouvelles caractéristiques du paragraphe (police, espacement, soulignement,
retraits, etc.).

EStvIes et mise en forme v X
Cllquer_en’sun_e dans la case des : 44 T -
Styles (ll s’affiche en Surbrlllance), — T Mise en forme du texte sélectionné
Presser sur la touche « Enter ». Le style modifié est créé (Titre 1 + Tore 1 + VERDANA
CaI’aCtéI’iStiqueS mOd'f'éES) [Sélectionner tout ] [Nouveau style... ]

Choisir la mise en forme & appliquer
Effacer la mise en forme
Mormal 1
Titre 1 T

Tmre 1 + VERDZ

Titre 2  Lestyle Titre 1
maodifié

Titre 3

Création d’un style personnel en mode direct

Ca ressemble a la méthode précédente :

Cliquer dans le paragraphe auquel on désire appliquer un nouveau style.
Lui attribuer le formatage voulu (Police, espacement, soulignement, retraits, etc.).

Cliquer ensuite dans la case des styles pour mettre le nom du style actuel E
en surbrillance. =

Donner un nom au style (ici « perso »). Appuyer sur la touche « Enter », E@pem B
C’est fait le nouveau style est créé. =
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Modification d’un style par le volet Office

On peut utiliser le volet Office « Styles et mise en forme » en cliquant sur Format, puis Style.

Styles et mise en forme * W

® D

Mise en forme du texte sélectionné

MNormal < | Le style sélectionné est affiché ici
[ Sélectionner bout ] [ Mouveau style, ., ¢
Choisir la mise en forme a appliquer

Effacer L mise e forme Un clic-droit permet de

Tout sélectionner @ Mon utilisée actuellement
Iormal 1
Effacer la mise en Forme I}S
Tltre 1 1 Mouweau skyle. ..
Tf'tre 2 1 Madifier. ..
. 15:{" Réwvéler la mise en forme. ..
Titre 3 1

R R

Cliquer ici pour modifier le choix proposé

Afficher |Mises en Forme disponibles |

Création d’un style par le volet Office

Dans le volet Office « Styles et mise en forme », un clic-droit Nouveauisivic (X
permet de créer un Nouveau style. "ot
Type de style : Paragraphe
On a alors tout loisir de paramétrer (nom, formatages) en détail le Sl b o v
nouveau Style. Miy\;d;;:::eragraphe suivank 1l Stylel
Times New Roman ~|[12 ~| 6 I § Av
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[] Ajouter au modele
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D [Mettre & jour aukomatiquement
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