Word (versions 2024 et Microsoft 365) - Fonctions avancées
Mise en forme, thémes, styles et modeles

Créer un style

Un style contient des caractéristiques de mises en valeur de caracteres, de paragraphes
et/ou de tableaux. Créer un style permet de mémoriser ces mises en forme afin de les
appliquer a n’importe quel texte. Les styles sont enregistrés avec le document ou dans
un modele s’ils doivent étre disponibles pour tous les documents basés sur ce modéle.

Premiére méthode

Il s’agit ici de créer le style a partir d’une mise en forme existant dans le document.
Cette technique ne permet pas de créer un style de caractéres, de paragraphe ou de
tableau mais uniquement un style de type Lié qui réunit les mises en forme de
caracteres et de paragraphes. Ce style sera ajouté a la galerie Styles rapides facile-
ment accessible a partir de [’onglet Accueil.

1 Si le style doit étre créé pour un document uniquement, ouvrez ce document.

Si le style doit étre créé pour tous les documents basés sur un modeéle, ouvrez le
modéle concerné (cf. Modéles - Modifier un modéle de document).

£] Elaborez, si besoin est, la mise en forme a mémoriser dans le style.

1 Dans 'onglet Accueil, cliquez sur le bouton Styles |”| de la galerie Styles puis sur
’option Créer un style.

La boite de dialogue Créer un style a partir de la mise en forme s’affiche a [’écran.
Vous visualisez un apercu de la mise en forme du style.
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+1 Spécifiez le nom du style dans la zone de saisie Nom.
+1 Cliquez sur le bouton OK.
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Dans cet exemple, le nouveau style nommé GrandTitre est désormais visible dans la
galerie Styles et il est immédiatement appliqué au paragraphe en cours.
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PRESENTATION

La Martinique est une ile de 1100 Km2. La Martinique et la Guadeloupe, les iles
francaises des Antilles, voisines de Cuba et de Porto Rico, tiennent une place de
choix dans la société Francaise. La beauté des sites forgés par un volcanisme
récent, la mer chaude, le corail et les montagnes torturées par le climat sont
autant d'éléments excitant les réves de nos concitoyens.

Pour baser un style sur une mise en forme existante, vous pouvez aussi afficher le
volet Styles (onglet Accueil - groupe Styles - bouton &) puis cliquer sur le bouton

Nouveau style |E| Il vous suffit ensuite de saisir le nom du style dans la zone de
saisie Nom, de modifier éventuellement le type du style dans la liste Type de style
puis de cliquer sur le bouton OK pour créer le style.

Deuxiéme méthode

Il s’agit ici de créer un style en définissant les différentes options de mise en forme
dans la boite de dialogue Créer un style.

Si le style doit étre créé pour un document uniquement, ouvrez ce document.

Si le style doit étre créé pour tous les documents basés sur un modele, ouvrez un docu-
ment basé sur ce modéle ou ouvrez le modéle.

Si le style a créer doit, entre autres, reprendre la mise en forme d’un paragraphe
existant dans le document ou le modéle, cliquez dans le paragraphe concerné ; sinon,
cliquez dans un paragraphe sur lequel le style sera appliqué.

Dans l’onglet Accueil, cliquez sur le lanceur de boite de dialogue ™= du groupe Styles
afin d’afficher le volet Styles.
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]

Cliquez sur le bouton Nouveau style A visible dans la partie inférieure du volet
Styles.

Un descriptif de la mise en forme du paragraphe actif est visible sous la zone de
[’apercu.

Saisissez le nom du style dans la zone de saisie Nom.

Dans la liste Type de style, sélectionnez ’option Caractére si le style créé concerne
une présentation de caracteres, ’option Lié (paragraphe et caractére) s’il concerne
une présentation de paragraphe et de caractéres, |’option Tableau s’il concerne la
présentation d’un tableau ou l’option Liste s’il concerne la présentation d’une liste.

Dans la liste Style basé sur, choisissez éventuellement le style a partir duquel le
nouveau style doit étre élaboré.

Dans le cas de la création d’un style de Paragraphe ou d’un style Lié, ouvrez, si besoin
est, la liste Style du paragraphe suivant puis choisissez le style qui sera automati-
quement appliqué au paragraphe suivant : quand vous appuierez sur la touche =] a
la fin d’un paragraphe auquel le nouveau style a été appliqué, Word attribuera auto-
matiquement au paragraphe qui suit, le style choisi dans cette liste.

Elaborez la mise en valeur a insérer dans le style & [’aide des outils proposés dans la
zone Mise en forme et/ou des options du bouton Format. Dans le cas de la création
d’un style de tableau, spécifiez, avant |’élaboration de la mise en valeur, |’option
correspondant a la partie du tableau auquel le style devra étre appliqué a l’aide de
la liste Appliquer la mise en forme a.

Vous visualisez le descriptif de la mise en valeur du style au fur et a mesure de son
élaboration dans la zone visible sous ’apercu.
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La Martinique et la Guadeloupe, les fles francaises des Antilles, voisines de Cuba et de Porto
Rico, tiennent une place de choix dans la société Francaise. La beauté des sites forgés par un

volcanisme récent, la mer chaude, le corail et les montagnes tort

Retrait : -
Gauche: 1om
Droite: 1cm
Interligne : Multiple 1,15 li, Style : Afficher dans la galerie Styles A
Ajouter a la galerie de styles |:| Mettre a jour automatiquement
@ Unigquement dans ce document O Mouveaux documents basés sur ce modéle

Format = Annuler

Décochez ’option Ajouter a la galerie de styles si vous ne souhaitez pas que ce style
soit visible dans la galerie Styles rapides.

Activez ’option Nouveaux documents basés sur ce modéle si vous ne travaillez pas
dans un modeéle et que vous souhaitez ajouter le nouveau style au modeéle associé au
document actif.

Cochez l'option Mettre a jour automatiquement si vous souhaitez que toute modifi-
cation d’un paragraphe présenté avec le style entraine la modification du style.

Cette option n’est pas disponible pour les styles de caractéres, de tableau et de liste.
Cliquez sur le bouton OK.

Le nom du style apparait désormais dans le volet Styles et s’applique au paragraphe
actif. Les styles de paragraphe sont suivis du symbole T , les styles de caracteéres sont
suivis du symbole @& et les styles de paragraphe et de caracteres (style Lié), du

symbole T8,
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Les styles de tableau ne sont pas visibles dans le volet Styles mais dans la galerie des
styles de tableau située dans le groupe Styles de tableau de [’onglet Création lié a
U’outil contextuel Outils de tableau ; cet outil contextuel est visible lorsque le point
d’insertion est positionné dans un tableau ou lorsqu’une partie ou la totalité d’un
tableau est sélectionnée.

Pour créer un style de tableau, vous pouvez également cliquer dans un tableau, faire
un clic droit sur un des styles de tableau proposés dans le groupe Styles de tableau
(onglet Création) puis cliquer sur ’option Nouveau style de tableau.

Pour enlever un style de la galerie de styles, faites un clic droit sur le nom du style
concerné dans la galerie Styles (onglet Accueil - groupe Styles) puis cliquez sur
’option Supprimer de la galerie Styles : le style n’est plus visible dans la galerie mais
[’est toujours dans le volet Styles. A I’inverse, vous pouvez ajouter un style a la gale-
rie Styles en faisant un clic droit sur le nom du style concerné dans le volet Styles puis
en cliquant sur 'option Ajouter a la galerie Styles.

Créer un style de liste

Il s’agit ici de créer un style contenant différents niveaux de mise en forme. Lors de
U’application du style de liste, chaque paragraphe sélectionné se verra attribuer une
mise en forme en fonction de son niveau.

Si le style doit étre créé pour un document uniquement, ouvrez ce document.

Si le style doit étre créé pour tous les documents basés sur un modeéle, ouvrez un docu-
ment basé sur ce modeéle ou ouvrez le modele.

Dans l’onglet Accueil, cliquez sur ’outil "7 visible dans le groupe Paragraphe puis
cliquez sur ’option Définir un nouveau style de liste.

Vous pouvez aussi cliquer sur le bouton Nouveau style A visible dans la partie in-
férieure du volet Styles.

Saisissez le nom du nouveau style dans la zone de saisie Nom.

Si besoin, sélectionnez I’option Liste dans la liste Type de style.
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Définir un nouveau style de liste ? *
Propriétés

Hom: Liste Antilles

Typ Liste

Mise en forme

A partir de: 1 e

Appliguer la mise en forme a: | 1er niveau ~
v v 6 I s |
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Retrait :
Gauche: 0cm

Suspendu : 0,63 cm, Hiérarchisation = Miveau : 1 + Style de numérotation: 1, 2, 3, ... = Commencer a: 1 + Alignement : Gauche =
Alignement : 0 cm + Retrait: 0,63 cm, Priorité : 100

@ Unigquement dans ce document O Mouveaux documents basés sur ce modéle

Format = Annuler

+1 Pour chaque niveau pour lequel vous souhaitez définir une nouvelle mise en forme :
- Sélectionnez le niveau concerné dans la liste Appliquer la mise en forme a.

- Sélectionnez, si besoin est, un nouveau numéro de départ pour ce niveau dans la
zone A partir de.

- Elaborez la mise en forme a appliquer a ce niveau a ’aide des différents outils
proposés dans la zone Mise en forme et a l’aide des options du bouton Format.

1 Activez ’option Nouveaux documents basés sur ce modéle si vous ne travaillez pas
dans un modéle et que vous souhaitez ajouter le style de liste au modéle associé au
document actif.

] Cliquez sur le bouton OK.

Le nouveau style de liste est visible dans la zone Styles de liste associée a [’outil

3 —

"=7| (onglet Accueil - groupe Paragraphe).
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Appliquer un style de caractéres

Il s’agit ici d’appliquer a des caracteres les mises en valeur enregistrées dans un
style. Deux types de style sont a votre disposition : les styles de caracteres qui
contiennent essentiellement des mises en valeur de caractéres et les styles de type
Lié qui contiennent des mises en valeur de caracteres et de paragraphe. L’intérét
d’un style de type Lié est que celui-ci pourra étre appliqué a des caractéres ou a des
paragraphes. Cependant, si vous appliquez un style de type Lié a des caractéres,
seules les mises en valeur de caracteres seront appliquées, les mises en valeur de
paragraphe ne pouvant pas bien sdr étre appliquées a des caractéres.

Premiére méthode

Nous allons utiliser ici le volet Styles.
Sélectionnez le texte auquel vous souhaitez appliquer le style.

Dans ’onglet Accueil, cliquez sur le lanceur de boite de dialogue &= du groupe Styles
afin d’afficher le volet Styles.

Par défaut, seule une partie des styles est visible dans le volet Styles.

Si besoin, modifiez les styles a afficher dans le volet : cliquez sur le bouton Options
situé dans la partie inférieure du volet Styles, sélectionnez ’option souhaitée dans la
liste Sélectionnez les styles a afficher puis cliquez sur le bouton OK.

Les styles de caractéres sont suivis du symbole a, les styles de paragraphe, du
symbole T et les styles liés, du symbole 18,

Cochez 'option Afficher [’apercu si vous souhaitez visualiser un apercu de chaque
style.

La mise en forme associée a chacun des styles change en fonction du jeu de styles
actif (cf. Changer le jeu de styles).



Styles

Styles v X
Effacer tout

Sans interligne T
Titre 1 1
Titre 2 b
Titre B
Sous-titre hic}

Accentuation légére a

Accentuation a
Accentuation intens 2
Elevé a

Citation 12

REFERENCE LEGERE a

REFERENCE INTENSE a
| Afficher I'apercu

Désactiver les styles liés

A+ /\o\ A/ Options...

+1 Cliquez sur le style de caractéres ou sur le style Lié a appliquer au texte.

Instantanément la mise en forme enregistrée dans le style de caracteres est
appliquée au texte. Dans la cas d'un style de type Lié, seules les mises en valeur de
caractéres contenues dans le style sont appliquées aux caractéres sélectionnés.

1 Fermez éventuellement le volet Styles en cliquant sur Uoutil ' %/,

@ Lorsque vous pointez le nom d’un style, sa description s’affiche dans une info-bulle.
Pour créer un nouveau style, reportez-vous au titre Créer un style.
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Deuxiéme méthode

@

Nous allons utiliser ici la galerie Styles rapides.

Sélectionnez le texte auquel vous souhaitez appliquer le style.

Dans l’onglet Accueil, cliquez sur le bouton Styles |~ | visible dans la partie inférieure
de la barre de défilement de la galerie Styles rapides située dans le groupe Styles.

La galerie ainsi développée permet de visualiser plus de styles.
Si vous n’étes pas fixé sur le style a appliquer, pointez successivement les styles de

caracteéres et les styles de type Lié proposés afin de visualiser ’effet correspondant
sur le texte sélectionné.

Ici, Ueffet du style pointé Titre 1 est visible sur le texte Abou Simbel. Contraire-
ment au volet Styles, le symbole & n’est pas affiché.

Egypte.docx £ Rechercher

Références  Publipostage  Révision  Affichage  Aide

- — = = |—= —|a Rechercher ~
4 o AN Aa~ A = = iz = 3= A £
P av [l | Ev =y R [E BT AcBbeed: Aambccd AaBbcel AQB AaBb( AaBbCc 5 Remplacer
= — — .= & R
x, X B+ £ AL [EEEE Er & E Tlégende TMNermal T Sous-tit.. T Titre | “Tire2  TTitred
= Titre 1 [ Sélectionner~
Palice = Paragraphe 5 AdgbCede JRAM] rssbcer daBiCeDe daBbCeDe iamiceDe s Edition
[N Q Pl 2en 3056 T B0 5 [ Sansint., Titre Sous-titre  Accentua.. Accentua.. Accentua...
AaBbCcDd  AaBbCcDi AaBblcD AXBECCD] AABECCD  4aBbCcDe
Eleve Citation  Citation ... Référence.. Référence.. Titreduli..
L'EGYPTE - Exposé AaBbCebx

7 Paragra...
EGYH
L Ay Créerunstyle
P Effacer Ia mise en forme

A, Appliquer les styles...

Abou Simbel

La mise en forme associée a chacun des styles change en fonction du jeu de styles
actif (cf. Changer le jeu de styles).

Lorsque votre choix est fait, cliquez sur le style pour ’appliquer au texte sélectionné.
La galerie Styles rapides ne contient pas tous les styles définis.

Quelle que soit la méthode utilisée, le fait d’appliquer un style ne limite pas la mise
en forme attribuée a ce texte : il est toujours possible de lui ajouter des mises en
valeur de caractéres par la suite.
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	Par défaut, seule une partie des styles est visible dans le volet 
	Par défaut, seule une partie des styles est visible dans le volet 
	Styles


	i Si besoin, modifiez les styles à afficher dans le volet : cliquez sur le bouton 
	Options
	Styles
	Sélectionnez les styles à afficher
	OK

	Les styles de caractères sont suivis du symbole 
	Les styles de caractères sont suivis du symbole 
	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>


	i Cochez l’option 
	Afficher l’aperçu

	La mise en forme associée à chacun des styles change en fonction du jeu de styles actif (cf. Styles - Changer le jeu de styles).
	La mise en forme associée à chacun des styles change en fonction du jeu de styles actif (cf. Styles - Changer le jeu de styles).

	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	i Cliquez sur le style de caractères ou sur le style Lié à appliquer au texte.
	Instantanément la mise en forme enregistrée dans le style de caractères est appliquée au texte. Dans la cas d'un style de type Lié, seules les mises en valeur de caractères contenues dans le style sont appliquées aux caractères sélectionnés.
	Instantanément la mise en forme enregistrée dans le style de caractères est appliquée au texte. Dans la cas d'un style de type Lié, seules les mises en valeur de caractères contenues dans le style sont appliquées aux caractères sélectionnés.

	i Fermez éventuellement le volet 
	Styles
	<GRAPHIQUE>

	m Lorsque vous pointez le nom d’un style, sa description s’affiche dans une info-bulle.
	m Lorsque vous pointez le nom d’un style, sa description s’affiche dans une info-bulle.
	Pour créer un nouveau style, reportez-vous au titre Créer un style du chapitre Styles.


	Deuxième méthode
	Deuxième méthode
	Nous allons utiliser ici la galerie 
	Styles rapides

	i Sélectionnez le texte auquel vous souhaitez appliquer le style.
	i Dans l’onglet 
	Accueil
	Styles 
	<GRAPHIQUE>
	Styles rapides
	Styles

	La galerie ainsi développée permet de visualiser plus de styles.
	i Si vous n’êtes pas fixé sur le style à appliquer, pointez successivement les styles de caractères et les styles de type Lié proposés afin de visualiser l’effet correspondant sur le texte sélectionné.
	Ici, l’effet du style pointé 
	Ici, l’effet du style pointé 
	Titre 1
	Abou Simbel
	Styles
	<GRAPHIQUE>


	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	La mise en forme associée à chacun des styles change en fonction du jeu de styles actif (cf. Styles - Changer le jeu de styles).
	La mise en forme associée à chacun des styles change en fonction du jeu de styles actif (cf. Styles - Changer le jeu de styles).

	i Lorsque votre choix est fait, cliquez sur le style pour l’appliquer au texte sélectionné.
	m La galerie 
	m La galerie 
	Styles rapides

	Quelle que soit la méthode utilisée, le fait d’appliquer un style ne limite pas la mise en forme attribuée à ce texte : il est toujours possible de lui ajouter des mises en valeur de caractères par la suite.

	A Pour effacer toutes les mises en forme appliquées à des caractères (style de caractères et autres mises en valeur), sélectionnez le texte concerné puis appliquez le style 
	A Pour effacer toutes les mises en forme appliquées à des caractères (style de caractères et autres mises en valeur), sélectionnez le texte concerné puis appliquez le style 
	Normal
	Styles
	Effacer tout




	Appliquer un style de paragraphe
	Appliquer un style de paragraphe
	Il s’agit ici d’appliquer à des paragraphes les mises en forme enregistrées dans un style. Les styles de paragraphe et les styles de type Lié, contenant des mises en valeur de caractères et de paragraphe, peuvent être appliqués à des parag...
	Première méthode
	Première méthode
	Nous allons utiliser ici le volet 
	Styles

	i Sélectionnez les paragraphes ou cliquez dans le paragraphe concerné.
	i Dans l’onglet 
	Accueil
	<GRAPHIQUE>
	Styles
	Styles

	Par défaut, seule une partie des styles est visible dans le volet 
	Par défaut, seule une partie des styles est visible dans le volet 
	Styles


	i Si besoin, modifiez les styles à afficher dans le volet : cliquez sur le bouton 
	Options
	Styles
	Sélectionnez les styles à afficher
	OK

	i Cochez l’option 
	Afficher l’aperçu

	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	La mise en forme associée à chacun des styles change en fonction du jeu de styles actif (cf. Styles - Changer le jeu de styles).
	La mise en forme associée à chacun des styles change en fonction du jeu de styles actif (cf. Styles - Changer le jeu de styles).

	i Cliquez sur le style de paragraphe à appliquer au texte : le symbole 
	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>
	Lié

	Instantanément la mise en forme enregistrée dans le style est appliquée au(x) paragraphe(s).
	Instantanément la mise en forme enregistrée dans le style est appliquée au(x) paragraphe(s).

	Lorsque vous pointez le nom d’un style, sa description s’affiche dans une info-bulle.
	Lorsque vous pointez le nom d’un style, sa description s’affiche dans une info-bulle.

	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	i Fermez éventuellement le volet 
	Styles
	<GRAPHIQUE>

	m Pour créer un nouveau style, reportez-vous au titre Créer un style du chapitre Styles.
	m Pour créer un nouveau style, reportez-vous au titre Créer un style du chapitre Styles.


	Deuxième méthode
	Deuxième méthode
	Nous allons utiliser ici la galerie 
	Styles rapides

	i Sélectionnez les paragraphes ou cliquez dans le paragraphe concerné.
	i Dans l’onglet 
	Accueil
	Styles 
	<GRAPHIQUE>
	Styles rapides
	Styles

	i Si vous n’êtes pas fixé sur le style à appliquer, pointez successivement les styles de paragraphe et les styles de type Lié proposés afin de visualiser l’effet correspondant sur les paragraphes sélectionnés.
	Ici, l’effet du style pointé 
	Ici, l’effet du style pointé 
	Titre


	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	Le symbole 
	Le symbole 
	<GRAPHIQUE>


	La mise en forme associée à chacun des styles change en fonction du jeu de styles actif (cf. Styles et jeux de styles - Changer le jeu de styles).
	La mise en forme associée à chacun des styles change en fonction du jeu de styles actif (cf. Styles et jeux de styles - Changer le jeu de styles).

	i Lorsque votre choix est fait, cliquez sur le style de paragraphe pour l’appliquer au(x) paragraphe(s) sélectionné(s).
	m Tous les styles ne sont pas visibles dans la galerie 
	m Tous les styles ne sont pas visibles dans la galerie 
	Styles

	Quelle que soit la méthode utilisée, le fait d’appliquer un style ne limite pas la mise en forme appliquée au paragraphe ; vous pouvez toujours ajouter d’autres mises en forme de caractères et/ou de paragraphe.

	A Pour effacer toutes les mises en forme appliquées à des paragraphes (style de paragraphe et autres mises en forme), sélectionnez les paragraphes ou cliquez dans le paragraphe concerné puis appliquez le style 
	A Pour effacer toutes les mises en forme appliquées à des paragraphes (style de paragraphe et autres mises en forme), sélectionnez les paragraphes ou cliquez dans le paragraphe concerné puis appliquez le style 
	Normal
	Styles
	Effacer tout




	Sélectionner les textes possédant le même style
	Sélectionner les textes possédant le même style
	Pour diverses raisons, il peut être intéressant de sélectionner tous les textes d’un document auxquels le même style a été appliqué. Cette manipulation ne peut pas être réalisée pour les styles de liste et de tableau.
	i Affichez le volet 
	Styles
	<GRAPHIQUE>
	Styles
	Accueil

	Vous pouvez également afficher le contenu de la galerie 
	Vous pouvez également afficher le contenu de la galerie 
	Styles
	Autres 
	<GRAPHIQUE>


	i Faites un clic droit sur le style à sélectionner dans le document puis cliquez sur l’option 
	Sélectionner toutes les occurrences (total : n)

	Tous les textes possédant le style concerné sont sélectionnés.
	Tous les textes possédant le style concerné sont sélectionnés.

	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	i Fermez éventuellement le volet 
	Styles
	<GRAPHIQUE>


	Gérer les styles
	Gérer les styles
	Modifier un style
	Modifier un style
	Première méthode
	Première méthode
	Cette première méthode peut être utilisée uniquement pour modifier les styles de caractères et de paragraphe.
	i Si les modifications ne concernent que le document actif, réalisez-les dans le document. À l’inverse, si vous souhaitez que les modifications s’appliquent aux nouveaux documents associés au modèle, réalisez-les dans le modèle concerné.
	i Modifiez les mises en valeur d’un texte possédant le style concerné (styles de caractères ou de paragraphe uniquement).
	i Si le style concerné est ajouté à la galerie 
	Styles

	Pour développer la galerie et ainsi visualiser plus de styles en même temps, cliquez sur le bouton 
	Pour développer la galerie et ainsi visualiser plus de styles en même temps, cliquez sur le bouton 
	Styles 
	<GRAPHIQUE>


	Si le style n’est pas visible dans la galerie 
	Styles
	Styles
	Accueil
	Styles
	<GRAPHIQUE>

	i Cliquez sur l’option 
	Mettre à jour "nom du style" pour correspondre à la sélection

	La ou les modifications apportées au style sont reportées automatiquement sur tous les paragraphes ou les caractères auxquels ce style a été appliqué auparavant.
	La ou les modifications apportées au style sont reportées automatiquement sur tous les paragraphes ou les caractères auxquels ce style a été appliqué auparavant.


	Deuxième méthode
	Deuxième méthode
	i Ouvrez le document ou le modèle contenant le style à modifier.
	i Pour modifier un style de caractères ou de paragraphe, à partir de la galerie 
	Styles
	Styles
	Modifier

	Pour modifier un style de tableau, cliquez dans un tableau afin d’activer les onglets contextuels puis cliquez sur l’onglet 
	Création de tableau
	Styles de tableau
	Modifier le style de tableau

	Pour afficher plus de styles de tableau en même temps, cliquez sur le bouton 
	Pour afficher plus de styles de tableau en même temps, cliquez sur le bouton 
	Styles de tableau 
	<GRAPHIQUE>


	Pour modifier un style de liste, dans l’onglet 
	Accueil
	<GRAPHIQUE>
	Paragraphe
	Styles de liste
	Modifier

	i Modifiez les caractéristiques du style sélectionné à l’aide des outils proposés dans la zone 
	Mise en forme
	Format

	i Si vous ne travaillez pas sur le modèle mais sur un document lié au modèle et que vous souhaitez néanmoins modifier le style du modèle, activez l’option 
	Nouveaux documents basés sur ce modèle

	i Cliquez sur le bouton 
	OK

	Les modifications apportées au style sont reportées automatiquement sur tous les paragraphes, les caractères, les listes ou les tableaux auxquels ce style a été appliqué auparavant.
	Les modifications apportées au style sont reportées automatiquement sur tous les paragraphes, les caractères, les listes ou les tableaux auxquels ce style a été appliqué auparavant.

	A Pour modifier la mise en forme standard des caractères et des paragraphes, modifiez le style appelé 
	A Pour modifier la mise en forme standard des caractères et des paragraphes, modifiez le style appelé 
	Normal




	Supprimer un style
	Supprimer un style
	i Ouvrez le document ou le modèle contenant le style à supprimer.
	i Dans l’onglet 
	Accueil
	<GRAPHIQUE>
	Styles
	Styles

	i Cliquez sur le bouton 
	Gérer les styles 
	<GRAPHIQUE>
	Styles
	Modifier

	i Modifiez éventuellement le tri de la liste des styles à l’aide de la liste 
	Ordre de tri

	i Pour afficher uniquement les principaux styles, cochez l’option 
	Afficher uniquement les styles recommandés

	i Sélectionnez le style que vous souhaitez supprimer puis cliquez sur le bouton 
	Supprimer

	Une boîte de dialogue de confirmation s’affiche à l’écran.
	Une boîte de dialogue de confirmation s’affiche à l’écran.

	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	i Confirmez la suppression du style en cliquant sur le bouton 
	Oui

	i Cliquez sur le bouton 
	OK
	Gérer les styles

	Les paragraphes, caractères, listes... possédant le style se voient affecter le style Normal.
	Les paragraphes, caractères, listes... possédant le style se voient affecter le style Normal.

	A Pour supprimer un style de caractères ou de paragraphe, vous pouvez également afficher le volet 
	A Pour supprimer un style de caractères ou de paragraphe, vous pouvez également afficher le volet 
	Styles
	Accueil
	Styles
	<GRAPHIQUE>
	Supprimer "nom du style"


	m Si vous supprimez le style d’un modèle, ce style n’est pas supprimé dans les documents existants créés à partir de ce modèle (et inversement).
	m Si vous supprimez le style d’un modèle, ce style n’est pas supprimé dans les documents existants créés à partir de ce modèle (et inversement).
	Les styles prédéfinis de Word tels que 
	Normal
	Titre 1
	Titre 2

	Pour supprimer un style de tableau, vous pouvez également cliquer dans un tableau afin d’activer les onglets contextuels puis cliquer sur l’onglet 
	Création de tableau
	Styles de tableau
	Supprimer le style de tableau

	Les options de l'onglet 
	Restreindre
	Gérer les styles



	Gérer la liste des styles recommandés
	Gérer la liste des styles recommandés
	Par défaut, le volet 
	Styles

	i Ouvrez le document ou le modèle pour lequel vous souhaitez gérer la liste des styles recommandés.
	i Dans le volet 
	Styles
	<GRAPHIQUE>
	Recommander

	i Si besoin, décochez l'option 
	Afficher uniquement les styles recommandés

	Les styles qui ne font pas partie de la liste des styles recommandés s'affichent en grisé.
	Les styles qui ne font pas partie de la liste des styles recommandés s'affichent en grisé.

	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	i Sélectionnez le style concerné dans la liste ; pour sélectionner plusieurs styles, utilisez la touche 
	C
	s

	Le bouton 
	Le bouton 
	Sélectionner tout
	Sélectionner prédéfini


	i Pour ajouter un style à la liste des styles recommandés afin qu'il soit toujours visible dans celle-ci, cliquez sur le bouton 
	Afficher

	i Pour ajouter un style à la liste des styles recommandés uniquement après que celui- ci ait été utilisé une première fois, cliquez sur le bouton 
	Masquer jusqu'à utilisation

	Le libellé 
	Le libellé 
	(Masquer jusqu'à utilisation)


	i Pour enlever un style de la liste des styles recommandés, sélectionnez-le dans la liste puis cliquez sur le bouton 
	Masquer

	Le libellé 
	Le libellé 
	(Toujours masquer)


	i Pour modifier la position d'un style dans la liste, sélectionnez-le puis cliquez sur le bouton 
	Monter
	Descendre
	Placer en dernier
	Affecter une valeur

	Si seule la position des styles recommandés doit être modifiée, n'hésitez pas à afficher uniquement les styles recommandés en cochant l'option 
	Si seule la position des styles recommandés doit être modifiée, n'hésitez pas à afficher uniquement les styles recommandés en cochant l'option 
	Afficher uniquement les styles recommandés


	i Activez l'option 
	Nouveaux documents basés sur ce modèle

	i Cliquez sur le bouton 
	OK


	Imprimer la liste des styles
	Imprimer la liste des styles
	i Ouvrez le modèle ou le document contenant les styles à imprimer.
	i Cliquez sur l'onglet 
	Fichier
	Imprimer

	i Ouvrez la première liste de la zone 
	Paramètres
	Styles

	i Cliquez sur le bouton 
	Imprimer

	Les styles sont imprimés par ordre alphabétique avec toutes leurs caractéristiques.
	Les styles sont imprimés par ordre alphabétique avec toutes leurs caractéristiques.

	m Pour visualiser les noms des styles dans le document, activez le mode d’affichage 
	m Pour visualiser les noms des styles dans le document, activez le mode d’affichage 
	Brouillon
	Fichier
	Options
	Options avancées
	Affichage
	Largeur du volet de zone de style en mode Plan et Brouillon
	OK




	Importer des styles
	Importer des styles
	Il s’agit ici d’importer, dans le document ou le modèle actif, des styles issus d’un autre document ou d’un autre modèle.
	i Ouvrez le document ou le modèle dans lequel vous souhaitez importer des styles.
	i Dans l’onglet 
	Accueil
	<GRAPHIQUE>
	Styles
	Styles

	i Cliquez sur le bouton 
	Gérer les styles 
	<GRAPHIQUE>
	Styles
	Importer/Exporter
	Gérer les styles

	i Veillez à ce que l’onglet 
	Styles
	Organiser

	La zone de gauche affiche les styles du modèle ou du document actif tandis que celle de droite affiche les styles du modèle Normal.dotm.
	La zone de gauche affiche les styles du modèle ou du document actif tandis que celle de droite affiche les styles du modèle Normal.dotm.

	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	i Si les styles à importer ne sont pas contenus dans le modèle 
	Normal

	- Cliquez sur le bouton 
	- Cliquez sur le bouton 
	- Cliquez sur le bouton 
	Fermer le fichier
	Fermer le fichier
	Ouvrir le fichier


	- Cliquez sur le bouton 
	- Cliquez sur le bouton 
	Ouvrir le fichier


	- Sélectionnez le document ou le modèle contenant les styles à importer ; par défaut, seuls les modèles sont visibles dans la boîte de dialogue 
	- Sélectionnez le document ou le modèle contenant les styles à importer ; par défaut, seuls les modèles sont visibles dans la boîte de dialogue 
	Ouvrir
	Tous les documents Word
	Nom de fichier


	- Cliquez sur le bouton 
	- Cliquez sur le bouton 
	Ouvrir



	Les styles du modèle ou du document que vous venez d’ouvrir s’affichent dans la zone de droite.
	Les styles du modèle ou du document que vous venez d’ouvrir s’affichent dans la zone de droite.

	i Sélectionnez, dans la zone de droite, les styles que vous souhaitez importer ; utilisez la touche 
	s
	C

	Lorsqu’un style est sélectionné, vous visualisez sa 
	Lorsqu’un style est sélectionné, vous visualisez sa 
	Description


	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	i Cliquez sur le bouton 
	Copier

	Si le document ou le modèle de destination contient un style du même nom qu’un des styles importés, un message s’affiche, vous proposant de remplacer le style existant.
	Si le document ou le modèle de destination contient un style du même nom qu’un des styles importés, un message s’affiche, vous proposant de remplacer le style existant.

	i Dans ce cas, cliquez sur :
	<TABLEAU>
	<TABLEAU>
	<COURANT TABLEAU>
	<LIGNE TABLEAU >
	Oui
	Oui
	Oui


	Pour remplacer le style existant par le style importé.
	Pour remplacer le style existant par le style importé.


	<LIGNE TABLEAU >
	Oui pour tout
	Oui pour tout
	Oui pour tout


	Pour remplacer tous les styles existants par les styles importés.
	Pour remplacer tous les styles existants par les styles importés.


	<LIGNE TABLEAU >
	Non
	Non
	Non


	Pour conserver le style existant (le style n’est pas importé).
	Pour conserver le style existant (le style n’est pas importé).


	<LIGNE TABLEAU >
	Annuler
	Annuler
	Annuler


	Pour annuler l’importation.
	Pour annuler l’importation.





	Si vous importez les styles, les textes possédant les styles remplacés adopteront la mise en forme des styles importés.
	Si vous importez les styles, les textes possédant les styles remplacés adopteront la mise en forme des styles importés.

	Les styles importés apparaissent désormais dans la liste de la zone de gauche.
	Les styles importés apparaissent désormais dans la liste de la zone de gauche.

	i Après avoir importé tous les styles souhaités, cliquez sur le bouton 
	Fermer
	Organiser

	Les styles importés apparaissent dans la fenêtre 
	Les styles importés apparaissent dans la fenêtre 
	Styles


	i Enregistrez les modifications apportées au modèle ou au document.

	Changer le jeu de styles
	Changer le jeu de styles
	Tous les jeux de styles contiennent les mêmes styles auxquels ont été attribués des mises en forme différentes. Ainsi, si vous modifiez le jeu de styles d’un document, la mise en forme des textes utilisant des styles change en fonction du jeu ...
	i Dans l’onglet 
	Conception
	Jeu de styles 
	<GRAPHIQUE>
	Mise en forme du document

	i Si vous n’êtes pas fixé sur le jeu de styles à appliquer, pointez successivement les jeux de styles proposés afin de visualiser l’effet correspondant dans le document.
	Vous visualisez ici l’effet du jeu de styles 
	Vous visualisez ici l’effet du jeu de styles 
	TITRE


	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	i Lorsque votre choix est fait, cliquez sur le nom du jeu de styles à activer.
	Les textes utilisant un style se voient appliquer les mises en forme associées aux styles du jeu sélectionné.
	Les textes utilisant un style se voient appliquer les mises en forme associées aux styles du jeu sélectionné.

	m Pour revenir au jeu de styles associé au modèle sur lequel est basé le document, dans l’onglet 
	m Pour revenir au jeu de styles associé au modèle sur lequel est basé le document, dans l’onglet 
	Conception
	Rétablir le jeu de styles par défaut



	Enregistrer un nouveau jeu de styles
	Enregistrer un nouveau jeu de styles
	Après avoir apporté des modifications à un jeu de styles (création, modification ou encore suppression de styles), vous pouvez enregistrer ce jeu en tant que nouveau jeu de styles. Ainsi, vous pourrez ensuite l’appliquer à d’autres documents.
	i Après avoir personnalisé le jeu de styles appliqué au document, cliquez sur le bouton 
	Jeu de styles 
	<GRAPHIQUE>
	Mise en forme du document
	Enregistrer en tant que nouveau style

	Le dossier 
	Le dossier 
	QuickStyles


	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	i Veillez à ce que le dossier 
	QuickStyles

	i Spécifiez le nom du fichier dans la zone de saisie 
	Nom de fichier

	Un fichier de jeu de styles est un type de fichier 
	Un fichier de jeu de styles est un type de fichier 
	Modèles Word
	.dotx


	i Cliquez sur le bouton 
	Enregistrer

	Le nom du nouveau jeu de styles est désormais visible dans la zone 
	Le nom du nouveau jeu de styles est désormais visible dans la zone 
	Personnalisé
	Conception
	Mise en forme du document


	m Pour supprimer un jeu de styles personnalisé, affichez la galerie des jeux de styles (onglet 
	m Pour supprimer un jeu de styles personnalisé, affichez la galerie des jeux de styles (onglet 
	Conception
	Personnalisé
	Supprimer





