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Les styles vous permettent de mettre en forme un document entier rapidement.
Il est préférable de taper l'intégralité du document avant de procéder a la mise en page elle-méme. Vous
verrez que vous y gagnerez un temps précieux

Les styles vous permettent de mettre en forme une partie de texte en réduisant le nombre d'opérations. Par
exemple, la premiere ligne de votre document est le titre, celui-ci sera de taille de police plus grande et en
gras. Inutile de changer la taille et de mettre en gras, mettez simplement le style sur Titrel qui regroupe
ces opérations.

Placez votre curseur n'importe ou dans le
paragraphe et choisissez Titre 1 dans la
zone de liste. Votre texte change alors
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| Appel note de bas de p. Pour comprendre les styles, il est

indispensable de savoir ce qu'est un paragraphe.
Document Un paragraphe est un bloc de texte (jusque la pas trop de
probléme) compris entre 2 marques de paragraphe.

= Si vous activez la fonction montrez code, une marque de

En-tete 12 pt paragraphe est indiqué par le code :
=1
Exercice ,, il
- Ce code est obtenu en appuyant sur la touche M
=a
Lien hypertexte

Vous pouvez insérer des retours chariots (simplement
aller a la ligne tout en restant dans le méme paragraphe), en maintenant | puis tapez M. Un autre code
apparait alors en fin de ligne nous indiquant que nous restons dans le méme paragraphe.

Pour appliquer un style, il est inutile de sélectionner tout le texte, placez simplement votre
curseur a l'intérieur du paragraphe et changez le style a l'aide de la zone de liste .
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Seuls quelques styles sont disponibles au début de
votre utilisation de Word. 1l existe des dizaines de
styles possibles ; pour attribuer un style qui n'est
pas dans la zone de liste initiale, allez dans le
menu Format - sélectionnez Style... vous arrivez
sur cette fenétre.

Pour afficher tous les styles, sélectionnez tous les
styles dans la zone de liste Afficher. Vous pouvez
alors choisir un des styles disponibles.

Afficher

Style

Shyles ; Apercu des paragraphes

I Liste continue 4
1l Liste continue 5
a Machine & écrire HTML

d Margue de cammentaire

11 Marmal (Wweb
11 Mormal centré
1 Mote de bas de page
1 Mote de fin
a Muméro de ligne
a Muméro de page
1 Pied de page
¥ & Police par défaut
11 PréFormaté HTML
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J Apercu des carackéres

Yardana

;I Description
Police : Verdana, 10 pt

Styles utilisés
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AfFicher
ITDUS les shvles j
Qrganiser. | Mouveau, ., | todifier. .. Supprimer. .,

Skvles utilisés

Pour créer un nouveau style cliquez simplement sur Nouveau. Un style peut modifier les éléments

suivants :

La police (taille, type de polices, souligné, italique ...)

[ ]

e Espacement des paragraphes, interligne...

e définition des tabulations

® bordures

¢ lalangue (pour la correction orthographique)
e création de cadres

e listes a numéro ou puces

Bref, de quoi vous faire une mise en page personnalisée a souhait.

Pour que, lors de la création d'un nouveau
document, vos styles habituels s'affichent (cela
vous évitera d'aller dans cette boite de dialogue
style), sélectionnez votre style et cliquez sur
Modifier. Vous arrivez sur cette fenétre :

Cliquez sur | Aiuteraumedéle pour que celui-ci
s'ajoute dans la zone de liste du modele en cours.
Maintenant, a chaque fois que vous créerez un
nouveau document a partir du modele, la zone de
liste des styles se remplira automatiquement avec
vos styles préférés.

Modifier le style EE
[om : Type de stylz
INormaI IF‘aragraphe - I
Basé sur Stwle du paragraphe suivant
I {aucun skyle) "I I 11 Mormal "I
Apercu

rexe d'exema ke frene d'exema ke e d'exena ke fenc d'cxena ke frenc d'ceena ke

rexe 'exema ke frene d'exema ke frene d'exena ke fenc d'cxenak frenc d'ceena ke

rexe d'exema ke frene d'exema ke fene d'cxena ke frenc d'cxena ke frenc d'ceena ke
Descripkion

Police : Yerdana, 10 pt, Frangais (France), Aligné a gauche, Interligne
simple, Eviter lignes weuwes et orphelines
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