Utiliser les styles dans Word

I. Définition d'un style ?

A. Définition

Un style rassemble diverses caractéristiques de mise en forme comme la police (couleur,
gras, souligné, Taille...) ainsi que le paragraphe, la numérotation et bien d’autres. Toutes ces
caractéristiques sont donc stockées dans ce que I'on appelle un Style.

B. Intérét

Les styles vous permettront trés rapidement de mettre en forme tout votre document. lls
permettent de I'uniformiser et le structurer facilement. Une fois que votre style est défini, il ne
vous reste plus qu’a l'utiliser a volonté. Mais il a également une importance pour la table des
matiéres ou le volet de navigation.

C. Pour commencer

Dans ce tutoriel, nous allons donc vous expliquer ou ils se situent et comment les utiliser.
Nous verrons ensuite comment les modifier, en créer de nouveaux. Puis nous verrons une
autre utilisation non négligeable.

Il. Application rapide

Si vous pensiez que vous n’avez jamais utilisé de Style, sachez que lorsque vous ouvrez un
nouveau document Word, vous utilisez un style par défaut nommé Normal.

Vous retrouverez un certain nombre de Styles déja présent dans Word, ils sont disponibles
dans le Ruban Accueil. Pour appliquer un style a du texte, rien de plus simple, sélectionner
le texte, puis cliquez sur le style désiré... Voila, votre texte reprend toutes les
caractéristiques de votre Style.

-~

AaBbCceDe| AaBbceDe AaBbCi AaBbCcl AaBhCecD AaBbCcDc AaB AaBbCcC AaBbCcDi AaBbCcDt AaSchDcE

TMormal § T5ans int.. Titre 1 Titre 2 Titre 3 Titre 4 Titre Sous-titre | Accentuat...| Accentuat... Accentuat...

Styles ]

Vous pouvez en afficher plus via les fléches sur la droite, mais intéressons-nous plutét au
petit bouton en bas a droite. Si vous cliquez dessus, vous devriez avoir une fenétre sur la
droite.
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Effacer tout

Mormal

Sans interligne
Titre 1
Titre 2

Titre 3

Titre 4

Titre

Sous-titre

Accentuation légére

Accentuation

Accentuation intense

Elevé

Citation

Citation intense

REFERENCE LEGERE
REFEREMCE INTEMSE

Titre du livre

+ Afficher I'apergu

Désactiver les styles liés
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Lorsque vous placez votre curseur sur votre texte, le style associé sera sélectionné. Comme
nous pouvons le voir sur 'image, notre curseur est positionné sur du texte ayant le style
Normal.

lll. Modification

Il existe deux méthodes pour modifier un style :

A. Manuellement

Vous pouvez faire un clic droit sur le style puis Modifier

aaBbcede] aaBbcene | AaBbCl AaBbcer AaBbceD acebcene AQ DB

T Normal § 1 5ans int... L Mettre & jour Titre 1 pour correspondre  la sélection
As Modifier...
Modifier le style 7 x
Proprietés
Mom : Titre 1
Type de style: Lié (paragraphe et caractére) ~
Style basé sur: 1 Mormal w
Style du paragraphe suivant : T Mormal ~
Mise en forme
Calibri Light [Titres) |~ |16 e ‘ G I 5 | I -
— — — = — = — = &= -— =
= — — — = = = | = "= | E -)_—
Vous pouvez faire un clic droit sur le style puis Modifier
Police :(Par défaut) +=Titres (Calibri Light], 16 pt, Couleur de police ; Accent 1, Espace Y
Avant: 12 pt
Aprés: 0 pt, Paragraphes solidaires, Lignes solidaires, Miveau 1, Style : Lié, Afficher dans la galerie Styles, Priorité : 10
Sur base de : Mormal A
Ajouter 3 la galerie de styles |:| Mettre a jour automatiquement
@ Uniguement dans ce document O Mouveaux documents basés sur ce modéle
Format = Annuler

Vous avez via cette fenétre les informations principales de votre Style (couleur, police,
paragraphe...). Il est possible de modifier plus en détail via le menu déroulant format. Vous
aurez notamment accés au paragraphe, tabulations, numérotation...
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Format = |

Police...
Paragraphe...
Tabulations...
Bordure...
Langue...

Cadre...

Mumérotation...

Touche de raccourci...

Effets de texte...

Exemple :

Nous pouvons ajouter une numérotation a nos titres :

Muméros et puces ? >
Mumérotation  puces
Bibliothéque de numérotations 2
1. 1)
Aucune 2 2)
3. 3)
A a)
B. b)
C. c)
a. i
b. i
iii. v

Définir un nouveau format de numérotation... |

Ok

| | Annuler |

Nous voyons désormais notre titre ainsi :
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Medifier le style
Proprietés
MNom : Titre 2
Type de style: Lié [paragraphe et caractére) e
Style basé sur: T Mormal w
Style du paragraphe suivant : 1 Mormal ~
Mise en forme
Calibri Light [Titres) |~ |13 |w ‘ 6 I S | |
— — — = — = — = 4= -— =
— — — = = = = | b= h= | L e
. Modifier un style
Police :(Par défaut) =Titres (Calilbri Light), 13 pt, Couleur de police : Accent 1, Retrait : s
Gauche: 0,63 cm
Suspendu: 0,63 cm, Espace
W

Avant: 2 pt

Ajouter 3 la galerie de styles |:| Mettre a jour automatiquement
@ Unigquement dans ce document D Mouveaux documents basés sur ce modéle

Farmat -

B. Ou le mettant a jour

La seconde méthode est de mettre en forme votre texte directement dans votre document.
Puis via un clic droit sur le style, et enfin Mettre a jour...

nagbcede | AaBbCl 1. AaBbC A, AaBbe amsbccoe AQDB
T Sans int... Titre 1 Titre 2 Titre 3 Titre 4 Titre

Mettre 3 jour Titre 1 pour correspondre 3 la sélection

Sélectionner tout : (aucune donnée)

Eenommer...

Supprimer de la galerie Styles

Ajouter la galerie 3 la barre d'outils Accés rapide

VI. Pas uniquement

L'utilisation de style est trés utile pour la mise en forme de votre document, mais il posséde

d’autres avantages :
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A. Table des matiéres

Vous pouvez notamment réaliser une table des matiéres/sommaire tres facilement grace a
I'utilisation des styles (Titre1, Titre2). Votre table des matiéres suivra automatiquement le
niveau des Titres.

B. Navigation

Il est possible de naviguer trés facilement dans votre document grace aux titres. Pour cela
rien de plus simple, rendez-vous dans affichage puis cochez Volet de navigation.

Fichier Accueil Insertion Conception Mise en page Références Publipostage Révision Affichage

E = [=]Plan D&) [v] Regle C)\ [Z] Une page
Made

; [=] Brouillon — [ Quadrillage 100 Plusieurs pages

We Focus Lecteur Cate - Zoom 100% -
Lecture immersif 4 cote [ Volet de navigation +- Largeurdela pa
Vues Immersion Mouvement de page Afficher Zoom

Titres | Pages | Résultats

4 Comment utiliser les styles dans Word
4 |, Qu'est-ce qu'un style 7
A, Definition
B. Intérét
C. Introduction
[I. Appliquer un style rapide
4 ]I, Modifier un style
A, Manuellement

E. En le mettant a jour

4 |V, Pas uniguement pour la mise en forme

A, Table des matiéres
B. Mavigation

Conclusion
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