5.1 Les themes

A chaque théme prédéfini est associé un ensemble de couleurs (pour les textes, larriére-plan, les liens
hypertextes), deux polices (une police de titre et une police de corps de texte) et un ensemble deffets
de traits et de remplissage. Par défaut, le théeme Office est associé a chaque document créé.

A-Appliquer un théme au document

> Ouvrez le document concerné.

> Onglet Mise en page - groupe Thémes - bouton Thémes

pointez les themes
afin de visualiser
I'effet carrespondant
dans vatre document

applique le théme associé
au moadéle sur lequel
est base |e document

permettent de rechercher __g
des themes non répertories
dans la liste
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D> Cliquez sur le bouton correspondant au théme & appliquer.
La présentation des éléments auxquels sont associés les polices, les couleurs et les effets d'un théme

change en fonction du théme choisi.

B-Personnaliser un théme de document

D> Pour changer les couleurs du théeme : onglet Mise en page - groupe Thémes - outil |n '|
Cliquez sur un des jeux de couleurs proposés ou sur I'option Nouvelles couleurs de théme pour créer

votre propre jeu de couleurs.
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D> Pour changer les polices du théme : onglet Mise en page - groupe Thémes - outil l[a]-]

Cliquez sur un des jeux de polices proposés ou sur l'option Nouvelles polices de théme pour créer
votre propre jeu de polices.

D> Pour changer les effets du theme : onglet Mise en page - groupe Thémes - oultil “El v|
Pointez successivement les jeux proposés afin de visualiser leur effet dans le document puis cliquez sur le
jeu deffets a appliquer.
Les effets du théme s’appliquent aux graphiques SmartArt (onglet Insertion - groupe Illustrations -
bouton SmartArt).

> Pour enregistrer les modifications apportées aux couleurs, aux polices et/ou aux effets du theme d'un
document : onglet Mise en page - groupe Thémes - option Enregistrer le théme actif
Veillez & ce que le dossier Document Themes soit sélectionné, spécifiez le Nom de fichier et cliquez
sur le bouton Enregistrer.

= Pour supprimer un théme personnalisé, cliquez sur le bouton Thémes. Dans la zone Personnalisé,
faites un clic droit sur le theme concerné puis cliquez sur Supprimer.
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5.2 Les styles

A-Créer un style

Un style contient des caractéristiques de mises en valeur de caractéres, de paragraphes et/ou de
tableaux applicables a n'importe quel texte.

Premiére méthode

Cette technique permet de créer uniquement un style de type Lié qui réunit les mises en forme de
caracteres et de paragraphes.

Ouvrez le modele ou le document concerné.
Elaborez, si besoin est, la mise en forme & mémoriser dans le style.

Cliquez avec le bouton droit de la souris dans le texte mis en forme, pointez l'option Styles puis cliquez
sur Enregistrer la sélection en tant que nouveau style rapide.

Spécifiez le Nom du style et cliquez sur OK.

Le nouveau style est désormais visible dans la galerie Styles rapides et s'applique au paragraphe en
cours.

v VvV VvV

< Pour baser un style sur une mise en forme existante, vous pouvez aussi afficher le volet Styles

(onglet Accueil - groupe Style - bouton = puis cliquer sur le bouton Nouveau style .

Deuxiéme méthode
> Ouvrez le modele ou le document concerné.

D> Sile style a créer doit reprendre la mise en forme d'un paragraphe existant, cliquez dans le paragraphe
concerné.

> Onglet Accueil - groupe Style - bouton =)

I> Cliquez sur le bouton Nouveau style du volet Styles.
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Créer un style a partir de la mise en forme @

Propriétés

—a Mom : Intro

+-a Type de style : Paragraphe IZ|

ta Style basé sur : 1 Normal |Z|
[=]

8 Style du paragraphe suivant: | T Intro

A

Mise en forme
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Ce circuit permet de découvrir les plus grands sites touristiques de la Floride,
tout en profitant des plages du Golfe du Mexique et de la Cote Atlantique.

=

Police : 14 pt, Retrait :
Tmiz: B [si cette option est active, toute modification d'un paragraphe]

Droite : 0,42 cm, Justifié, Style : Style rapide N N .y o X
Sur base de : Normal presente avec |e style entraine la modification du style

Ajouter 3 |a liste des styles rapides [ | Metire & jour automatiquement -—I
(@ Uniquement dans ce document () Nouveaux documents basés sur ce modéle

I & o) )

L permet de visualizer le style dans la galerie Styles rapides

m Saisissez le nom du style.
Sélectionnez le type de style a créer (par défaut Paragraphe est sélectionné).
Sélectionnez éventuellement le style a partir duquel le nouveau style doit étre élaboré.

Dans le cas de la création dun style de Paragraphe ou d'un style Lié, choisissez le style qui sera auto-
matiquement appliqué au paragraphe suivant lors de la saisie.

Elaborez la mise en valeur & insérer dans le style.

Activez cette option pour ajouter le style au modele du document actif.

Créez le style.

Le nom du style apparait désormais dans le volet Styles et s'applique au paragraphe actif. Les styles
de tableau sont visibles dans le groupe Styles de tableau de [onglet Création lié a [loutil
contextuel Outils de tableau.

< Pour exploiter le style dans plusieurs documents, vous devez le créer dans un modéle de document.

= Pour imprimer la liste des styles, cliquez sur I'onglet Fichier puis sur I'option Imprimer. Dans la
premiére liste de la zone Paramétres, sélectionnez loption Styles puis cliquez sur le bouton
Imprimer.

B- Appliquer un style de caractéres ou de paragraphe

[> Sélectionnez le texte concerné (style de caractéres) ou le ou les paragraphes concernés (style de
paragraphe).
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> Onglet Accueil - groupe Style - bouton =

Dans le volet Styles, les styles de paragraphe sont suivis du symbole W, les styles de caractéres du
symbole & et les styles de paragraphe et de caractéres (styles Lié) du symbole T2

D> Cliquez sur le style a appliquer au texte.

= Vous pouvez aussi appliquer certains styles via la galerie Styles rapides (onglet Accueil - groupe
Style).

= Pour sélectionner les textes possédant le méme style, dans le volet Styles, faites un clic droit sur le
style a sélectionner dans le document puis cliquez sur Sélectionner toutes les occurrences. \/ous
pouvez aussi faire un clic droit dans un des paragraphes utilisant ce style, pointer loption Styles puis
cliquer sur Sélectionner le texte ayant une mise en forme semblable.

C-Annuler l'application d'un style
[> Sélectionnez les caracteres concernés ou cliquez dans le paragraphe concerné.

Fe
> Dans le volet Styles, cliquez sur le bouton Inspecteur de style .

Inspecteur de style - X

Mise en forme de paragraphes

nom du style de paragraphe ,_annule I'application du style

appligué au paragraphe actif Intro de paragraphe

descriptif des mises en forme Plus : Gauche : 0,5 cm, Draite : | [AJa—Efface [es mises en forme
H —"0,42cm spécifiees dans la zone grizée

ajoutées au paragraphe en
plus du style

nom du style de caracteres

Mise en forme du texte

.__annule ['application du style
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appliqué awx caractéres
selectionnes

indigue gu'aucune mise en forme__
supplementaire, en plus du style,
n'est appliguée aux caractéres

selectionnes

Plus : <aucun=

r

de caractéres
__efface les mizes en forme
specifiees dans la zone grisee

appligue les styles Normal
— au paragraphe et Police

par défaut aux caracteres

> Pour annuler l'application du style de paragraphe ou de caractéres pour tous les textes possédant ce
style, faites un clic droit sur le nom du style visible dans le volet Inspecteur de style et cliquez sur Effa-
cer la mise en forme des instances de n.

Pour disposer de cette option, la zone grisée associée au style concerné doit afficher <aucun>.

D-Changer le jeu de styles

Tous les jeux de styles contiennent les mémes styles auxquels ont été attribuées des mises en forme

différentes.

> Onglet Accueil - groupe Style - bouton Modifier les styles - option Jeu de styles
I> Pointez les jeux de styles proposés afin de visualiser leur effet dans le document puis cliquez sur le jeu de

styles a activer.

= Pour revenir au jeu de styles associé au modéle sur lequel est basé le document, cliquez sur le bouton
Modifier les styles (groupe Style), pointez loption Jeu de styles puis cliquez sur Restaurer les
styles rapides a partir du modéle.
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Modifier/supprimer un style de caractéres ou de paragraphe

Ouvrez le document ou le modele concerné puis affichez le volet Styles (onglet Accueil - groupe Style -
bouton E).

Ouvrez la liste associée au style a modifier ou a supprimer.

Pour modifier le style, cliquez sur loption Modifier, modifiez les caractéristiques du style puis cliquez
sur OK.

Pour supprimer le style, cliquez sur l'option Supprimer, puis confirmez la suppression.

Pour modifier un style, vous pouvez aussi élaborer les modifications de mise en valeur sur un texte

possédant le style a modifier, ouvrir la liste associée au style dans le volet Styles puis cliquer sur
Mettre a jour pour correspondre a la sélection.

Les styles prédéfinis de Word existant dans le modéle Normal ne peuvent pas étre supprimés (Normal,
Titre 1, Titre 2...).

Les modeles

Créer un modéle de document

Tout nouveau document est basé sur un modéle qui est, par défaut, le modéle Normal.dotm. Vous
pouvez créer directement vos propres modéles dans lequel vous batissez vos styles, vos textes... afin
d'automatiser votre travail.

Onglet Fichier - option Nouveau

Pour baser le nouveau modele sur le modele par défaut Normal.dotm ou sur un modele personnalisé
(modeéle créé par vous), cliquez sur le bouton Mes modeéles visible dans la zone Modéles disponibles.

Pour baser le nouveau modele sur un modele prédéfini (modeles fournis avec Word), cliquez sur le
bouton Exemples de modeéles.

Le bouton permet d‘afficher de nouveau la fenétre d‘accueil.

MNouveau @
Modéles personnels

2 @ & =
5 5 A
Factredotc  Fiche de pere

renseignement....

@ §

Apergu non dispanible,

modéle Document vide Planning. dotx
CIRCUIT.dotx
&
RB.dotx
(crée un madele basé sur le modéle Nurmal.dutmj Créer un nouveau
(@) Document () Modéle
oK ] [ Annuler ]
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m Activez cette option.

Faites un double clic sur l'icbne du modele devant servir de base pour le nouveau modele.
D> Elaborez les styles, les textes prédéfinis... du modéle.

> Onglet Fichier - option Enregistrer ou |H| ou S
Word propose le dossier Templates comme dossier de classement.

> Saisissez le Nom de fichier puis cliquez sur Enregistrer.

= Les modeles portent lextension .dotx. Les modeéles prenant en charge les macros portent l'extension
.dotm. Le chemin daccés du dossier Templates est par défaut : C:\Users\AdministrateurAppData\

Roaming\WMiicrosoft\Templates. Les modeles prédéfinis de Word sont stockés dans le sous-dossier
1036 (C:\Programme\Microsoft Office\Templates\1036).

= Pour créer un modéle basé sur un document existant, ouvrez le document concerné, élaborez éven-
tuellement vos styles, vos textes répétitifs puis effacez tout ce qui ne doit pas étre enregistré dans le
modele. Cliquez sur I'onglet Fichier, sur l'option Enregistrer et envoyer, sur I'option Modifier le
type de fichier de la zone Types de fichiers puis faites un double clic sur Modéle de la zone
Modifier le type de fichier. Dans le volet de gauche, cliquez sur le dossier Templates. Modifiez si
besoin est le Nom de fichier puis cliquez sur le bouton Enregistrer.

B- Modifier un modéle de document

B> Onglet Fichier - option Ouvrir, dans le volet de gauche, cliquez sur le dossier Templates.

D> Si le modele se trouve dans un sous-dossier de Templates, faites un double clic sur le sous-dossier
correspondant.

I> Faites un double clic sur le nom du modele a ouvrir, effectuez vos modifications puis enregistrez le
modele.

= Vous pouvez modifier le modéle Normal.dotm comme n'importe quel autre modéle. Les personnali-
sations s'appliqueront a tous les nouveaux documents.

< Pour supprimer un modéle de document, sélectionnez-le dans la bofte de dialogue Ouvrir et appuyez
sur la touche [Bued.

C-Changer le modele associé a un document
Vous pouvez ainsi utiliser les styles d'un autre modeéle que celui avec lequel vous avez créé le
document en cours.

> Ouvrez le document auquel vous souhaitez attacher un autre modele.

> Onglet Fichier - Options - catégorie Compléments

I> Sélectionnez I'option Modéles dans la liste Gérer puis cliquez sur le bouton Atteindre.

> Cliquez sur le bouton Attacher visible dans la zone Modéle de document.

> Si besoin, faites un double clic sur le dossier contenant le modéle.

> Faites un double clic sur le nom du modele a utiliser.

> Cochez l'option Mise a jour automatique des styles de document.

D> Cliquez sur OK.
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