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LES STYLES DE MISE EN FORME

STYLES — PRESENTATION

Les styles regroupent des pr@f@rences de mise en forme de texte et de paragraphe. Une fois enregistr®s, ils permet-
tent donc une application de mise en forme homog ne et rapide. D@sormais, les styles se consultent, se modiyent et
sbappliquent par le biais du volet Styles. Comme toujours, ce volet apporte ergonomie et permet de conserver un oeil
sur le document tout en r®alisant les modiycations.
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AFFICHER LE VOLET STYLES ET MISE EN FORME

0 Ouvrez un document existant dans Word,

0 Cliquez sur le bouton Styles et mise en forme " l6extr@mit® gauche de la barre dboutils (1),

X | . X . w._.]lwuau T
Le volet sbafyche alors sur la droite de 16@cran (2) r@pertoriant tous les styles par fnoisir la mise en forme a appliquer

d®faut de Word ainsi que tous les styles cr@@s par loutilisateur (3). Il sufyt d.e poin- B Stefliste Mm
ter sur 16un dbentre eux " léaide de la souris pour afycher un r@sum@ d@taill® des B R,
attrlbuts du Style danS une |nf0-bu“e Stefliste : Mormal + Palice :Eomic Sans M3, 11 pt,

L/Ej Me pas vérifier ['orthographe ou la grammaire,
—= Couleur de police : Gris - 50 %, Retrait : Gauche : 0,8
cm, Suspendu : 0,8 cm, Droite : 0 cm, Tabulations
E 1,6 cm, Tabulation de liste, Avec puces + Miveau : 1

Chagque style est associ® "~ un menu dans lequel il est possible de choisir de modi- + flignement : 5 cm + Tabulation aprés i 1,6 cm
- . g + Retrait © 1,6 cm, mettre & jour automatiquernent
yer ou supprimer le style par exemple.
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CREER DES STYLES DE CARACTERES

0 Commencez par s®lectionner le texte que vous souhaitez mettre en forme,
O Appliquez lui des attributs de caract res (Police, couleur, taille, gras...),

Ce texte @tant toujours s@lectionn@,
0 Cliquez sur le bouton Nouveau Style dans le volet,

La bo’te de dialogue Nouveau Style sfafyche. Elle propose un r@&sum® de
tous les r@glages de caract res.

Mouveau style K{I
Froprigtés

Tom : Mise_en_valeur

Type de style : {Earactare HEY

Skyle basé sur | a Police par défaut w
Mise en forme @

| Arial Narrow Irvi IrvE | I s |A-

0 Nommez le style dans la zone Nom (1),

i |ﬂ|

0 Choisissez Caract re dans la zone Type de style (2),

Démmmes Po

\ous pouvez de m°me modiyer les attributs de base * léaide des outils de
la section Mise en forme (3). De plus, vous pouvez acc®der * des attributs

weTpoint,

de mise en forme encore plus sp@ciyques en cliquant sur le bouton Format

(4).

0 Cliguez sur Ok pour valider la cr@ation du style.

foncé

|:| Ajouker au

mogéle
(4 l

Police par défaut + Police :Arial Marrow, Gras, Couleur de police : Bleu

Ok

] [ Annuler ]

Il sbapplique aussit™t " la sBlection du texte.

Le style appara’t d@sormais dans le volet. Il sufyt de s@lectionner un texte dans le
document et de cliquer sur ce style dans le volet pour appliquer tous les attributs
du style.

De m°me il est possible de modiyer ce style en cliquant sur Modiyer dans la liste

Laen hypertexte
Lien hyperteste suivi
Mise_en_valeur

Mormal

. Marrow, Gras, Couleur de pol

Mise_en_valeur : Police par défaut + Police : Arial

Q ‘
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1
lice : Eleu Foncé

Mumére—e o

du style. Ainsi vous afychez de nouveau la bo’te de dialogue. Ces modiycations peuvent °tre r@percut®es sur toutes

les occurrences de ce style dans le document.

CREER DES STYLES DE PARAGRAPHES

Contrairement aux styles de caract res, les styles de paragraphes regroupent des pr@f@rences de mise en forme de
caract res (police, taille, couleur...) et de paragraphes (retraits, espacement, alignement...).

0 Commencez par sBlectionner un paragraphe complet (margue de yn de paragraphe incluse),

O Effectuez les r@glages de caract res que vous d®sirez " l6aide de la barre déout

ils,

O R®alisez les r@glages de paragraphes " l6aide de la bo'te de dialogue Format / Paragraphe, par exemple,

\Vous pouvez aussi choisir doéappliquer une bordure  ce paragraphe sbil sbagit doun
titre par exemple. Pour ce faire, il vous sufyt de d®@rouler le menu Format et de
cliquer sur Bordure et Trame.

La capture ci-contre illustre les r@glages de paragraphes tels que léalignement, les
retraits gauche et droite ainsi que les espacements avant et apr s le paragraphe,
pour a@rer la pr@sentation.

Le paragraphe @tant toujours s@lectionn®,

0 Cliquez sur le bouton Nouveau Style dans le volet,

F- ragraphe
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