Les styles en Word 2007-2010

Les outils

Gestes et commandes de base

H Le volet des styles

A

Pour I’afficher : afficher I’onglet Accueil du ruban et cliquer dans le coin en bas AaBbCcDc  AaBbCcDc AaBbCi |
a droite du groupe Sl‘yle fiNormal 1 Sans int... Titel - I:’:‘;g;::'v
Style
[Styles V% Dans le volet des styles, la petite icone a droite de chaque style indique s’il s’agit d’un
— style de paragraphe (Y), d'un style de caractére (a), d’un style “l1i¢” ({a), etc.
cer tou -
Normal q Styles de paragraphe :
Sans interligne T — ils s’appliquent forcément au paragraphe entier
Titre 1 hic] — ils déterminent I'ensemble de la forme du paragraphe :
Titre 2 2 format de caractére (police, couleur, corps...)
Titre I3 format de paragraphe (alignement, retraits, espace avant / aprés, etc.)
Sous-titre Ta \
. Styles de caractere :
Emphase péle a . . . .
‘ Actentuation a — on peut les appliquer a un passage particulier du paragraphe
— ils déterminent le format des caractéres uniquement
[ Afficher I'apercu
[C] Désactiver les styles liés Les styles liés sont un mélange des deux :
Ontions — si du texte est sélectionné quand on les applique, ils se comportent comme un
| @ - T~ style de caractére
| — sinon, ils se comportent comme un style de paragraphe.
Nouveau Options . . ., B - .
style df volet Quand la case Désactiver les styles liés est cochée, les styles liés se comportent toujours

Gérer les styles

M Le dialogue de définition

M |

comme des style de paragraphes, que du texte soit sé¢lectionné ou non.

Quand la case Afficher I'apercu est coché, le volet affiche les styles dans leur police,
couleur et corps.

des styles

précédent Paragraphe

précédent Paragraphe précé

Paragraphe suivant Paragraphe suivant Paragraphe
suivant Paragraphe suivant Paragraphe suivant Par

Propriétés
Mo : Stylel ——) 1.Donner un nom au style
Type destyle : Paragraphe | ——1) 2. préciser le type de style :
Style basé sur : T normal ‘l| - style de caractére
Style du paragraphe suivant : | 7 Stylel ‘v| . style de parag raphe
Mise en forme o - style lié (de caractére & de paragraphe)
Cambria (Corps) ‘v] 1 vl ‘v|
_ o — 3. Héritage : ici le style hérite, par défaut,
E = = des caractéristiques du style Normal
précédent Paragraphe précédent Paragraphe précédent Paragraphe

it Paragraphe précédent

bhbhjbhjbhj
suivant Paragraphe suivant Paragraphe
raphe suivant Par
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Paragraphe suivant Paragraphe suivant Paragraphe suivant Paragraphe suivant Paragraphe

Couleur de police : Rouge, De gauche 4 droite, Centré, Style : Style rapide, Sur base de : Normal

Ajouter 3 la liste des styles rapides [ Mettre & jour automatiquement
(® Uniquement dans ce document () Nouveaux documents basés sur ce modéle

l OK I[ Annuler ]

= Ppolice...
| Tabulations...
Bordure...
Numérotation...

4. Réglages : dérouler le menu Format
pour accéder aux différents dalogues
de mise en forme

12



Appliquer un style a du texte

1. Selon ce que vous voulez faire, procédez ainsi :

2N
e passage ewn style "Ci
ais-son-format-de-paragraph
odifié - «a-la-main“» - et-l'on
i ces caractéres en gras...

* Pour attribuer un style de paragraphe a un paragraphe donné :

— Ne pas sélectionner le texte : mettre simplement le point d’insertion dans le
paragraphe, en cliquant entre deux caractéres. (Point d'insertion = barre cligno-
tante qui signale ou s‘insére le texte que 1'on saisit).

modifie - un - style, on - régle - ses

* Pour attribuer un style de paragraphe a plusieurs paragraphes qui se suivent : ropriéts dans ce dialogue. T

— Sélectionner les paragraphes en veillant a n'inclure que la fin du premier et le - ;:y;es'::;é’:}n'?sai:r'mn‘lmmel
I3 . . . . . i 1 .
début du dernier, afin que Word ne supprime pas les variations typographiques BT s - que - vous

mioutez.-choisir -de -préférence un

que pourrait comporter la sélection.

* Pour appliquer un style de caractére a un passage du texte (un ou plusieurs mots au sein
d’un paragraphe) :
— Sélectioner le passage concerné.

e-passage est- -en style "Ci
ais-son-format-de-paragraph
odifié - «a - la- main“» - et-l'on
| ces caractéres en gras... |

2. Dans le volet des styles, cliquer sur le style voulu.

Effacer le style et les formats appliqués

1. Selon ce que vous voulez faire, procédez ainsi :

* Pour effacer tout format “mis a la main” et redonner le style “Normal” au paragraphe :
— Sélectionner le paragraphe entier

* Pour effacer uniquement le format des caracteres, sans perdre le format de paragraphe (autrement dit : pour rendre
les caracteres conformes au style de paragraphe sous-jacent) :

— Sélectionner le passage concerné

* Pour effacer uniquement le format de paragraphe, sans perdre le format des caracteéres :
— Mettre simplement le point d'insertion dans le paragraphe (ne surtout pas sélectionner le texte).

2. Puis cliquer sur la 1ére commande du volet des styles : Effacer tout ou bien Effacer le format, selon les versions de Word.

Variante pour effacer le format de caractere uniquement :

Sélectionner le passage concerné et taper au clavier : CTRL espace

Créer un nouveau style a partir d'un passage formaté “a la main”

1. Formater un paragraphe “a la main”, en lui donnant le format que 1'on veut enregistrer comme style.
2. Mettre le point d'insertion dans ce paragraphe (ne pas le sélectionner).

3. Dans le volet des styles, cliquer sur le bouton Nouveau style pour ouvrir le dialogue de définition des styles, puis | ‘ﬂ|
utiliser son menu local Format, en bas, pour accéder aux commandes de formatage Paragraphe... et Police...

Modifier un style existant

Dans le volet des styles, si I'on survole le  [g o o 2
nom d'un style avec la souris, on s'apergoit
' . Effacer tout -
que c'est un menu :
Normal T

* Premiére méthode Sans interligne T
Dans le volet des styles, dérouler | el =) IR

ans le volet des styles, dérouler le menu

. tyies, 5 A . | Titre 2 ( E" Mettre a jour Titre 2 pour correspondre a la sélection

du style en cliquant sur I’icone a droite de e
son nom et choisir la commande Modifier ... Sous-titre 7
Celle-ci ouvre le dialogue de définition du Emphase pale a Supprimer Titre 2
style (voir ci-dessus) : utiliser son menu |:|Afﬁcher l'apercu ‘ Supprimer de la galerie de styles rapides

local Format, pour accéder aux commandes
de formatage Paragraphe... et Police...

[] Désactiver les styles liés

@ @ @J Options...

¢ Deuxieme méthode

1. Régler “ala main” les formats d’un paragraphe porteur du style.
2. Dans le volet des styles, dérouler le menu du style et choisir Mettre a jour pour correspondre a la sélection.
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