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La technique des styles 
Dans un texte, les contrastes de forme signalent au lecteur le statut de chaque paragraphe : texte de 
l'auteur, citations, titres, sous-titres, etc. Or, dans un document du type mémoire où alternent sans 
cesse des paragraphes de format différent, la mise en forme du texte sera longue et fastidieuse si l'on 
formate les paragraphes un à un. 
La technique des styles permet d'automatiser 
partiellement la mise en page, en définissant des 
modèles typographiques (les styles) que l'on 
attribue ensuite aux paragraphes du texte. Ce 
faisant, on donne aux paragraphes à la fois une 
forme et un statut. 
Les styles sont d'une aide précieuse : outre qu'ils allègent considérablement le travail de mise en 
pages, ils sont une garantie d’homogénéité et facilitent la maîtrise du texte, notamment son organisa-
tion hiérarchique. 

Principes de fonctionnement 

• Lorsqu'on attribue un style à un paragraphe, il prend automatiquement le format prescrit par le 
style : format de paragraphe (alignement, retraits, etc.) et de caractère (police, corps, couleur, etc.) 

On gagne ainsi beaucoup de temps, puisqu'un seul geste suffit pour mettre en forme un paragraphe, 
alors qu'un formatage "à la main" nécessite plusieurs manipulations. 

• Si l'on modifie le format d'un style après coup, la forme de tous les paragraphes porteurs du style 
est aussitôt mise à jour. 

Par exemple, pour changer la présentation de tous les sous-titres de 2e niveau, il suffit de corriger le style 
correspondant, ce qui ne prend que quelques minutes. On évite ainsi d'avoir à corriger un par un tous 
les paragraphes concernés…  

• Parce que les styles ne donnent pas seulement une forme aux paragraphes mais les dotent aussi d'un 
statut, ils offrent des facilités supplémentaires. Ainsi, en utilisant les styles prédéfinis qui induisent 
un niveau hiérarchique (en Word : Titre 1, Titre 2…), on pourra fabriquer automatiquement la table 
des matières ou encore réorganiser très rapidement les chapitres du texte. 

Mise en forme d'un texte avec les styles :  
scénario général 

■  Étape 1 – Définition des styles nécessaires 
La 1e étape consiste à définir un style pour chaque format nécessaire à la mise en forme du texte : a 
priori, chaque style doit correspondre au format voulu pour un statut de texte donné (titre, citation, 
etc.) On peut indifféremment utiliser les styles prédéfinis du logiciel (en les modifiant pour leur 
donner la forme voulue), et créer de nouveaux styles si besoin. 

Par exemple pour le texte ci-contre, on a utilisé les styles prédéfinis "Normal", "Titre 1" et "Titre 2" en 
modifiant leur format, et l'on a créé deux nouveaux styles : "Biblio" pour les références en fin d'article et 
"Question" pour l'interview. 

■  Étape 2 – Attribution des styles aux paragraphes du texte 
Ensuite, au fil de la saisie ou bien après coup, on donne à chaque paragraphe du texte le style qui lui 
convient, afin qu'il prenne la forme voulue. C'est le seul travail qui doit être fait paragraphe par 
paragraphe.  

Remarque : tous les paragraphes étant, au départ, dotés par défaut du style "Normal", on a tout intérêt 
à réserver ce style pour la forme qui revient le plus souvent dans le texte (en général, les paragraphes 
sans statut particulier) : cela réduit considérablement le travail d'attribution des styles.  

■  Étape 3 – Si besoin, correction des styles 
Si par la suite on veut changer la présentation de tous les paragraphes relevant d'un statut donné, cela 
ne prendra que quelques minutes : il suffira de corriger le style correspondant, et la correction sera 
automatiquement répercutée sur tous les paragraphes porteurs du style. 

Mais attention, cela ne marchera que si les paragraphes n'ont pas été, entre temps, formatés "à la 
main" : pour que la technique des styles fonctionne, il ne faut jamais régler directement le 
format des paragraphes dans le texte. 

 

Un style permet de donner au paragraphe 
un format + un statut de texte 

On appelle “feuille de styles” l'ensemble des 
styles définis pour un document 


