Mini-aide sur les styles en Word 2007

Créer un nouveau style a partir d'un passage mis en forme “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 (il ne faut surtout pas sélectionner de texte).

3. Dans le volet des styles ou dans l'inspecteur de style, cliquer sur le bouton Nouveau style pour ouvrir le
dialogue de définition d'un style : —
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Propriétés
Blorn ¢ Style1 —— 1. Donner un nom au style
TWEACE ey Af Paragraphe Y| ——p 2. Préciser le type de style :
Style basé sur 7 Hormal [v] - style de caractére
Style du paragraphe suivant @ | T Skylel [v] \ - Sty"|E de paragraphe
— ctula lig
Mise en Formme \ SUyie g
Cambria {Corps) [v] 11 [v] G I S _[v] Latin [v] - style de tableau

3. Héritage : ici le style hérite,
par défaut, des caractéristiques
du style Normal

suivant Paragraphe suiv
Paragraphe suivant Paragra

Couleur de police : Rouge, De gauche & draite, Centré, Style : Style rapide, Sur base de : Mormal

ajouter & la liste des styles rapides [ | Mettre & jour automatiquement
() Uniquement dans ce document ) Mouveaux documents basés sur ce modéle

I Ok l [ Annuler

= Police...
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4. Réglages : dérouler le menu Format
;;:‘:L';:'O"S-" pour accéder aux différents dalogues

Numérotation... de mise en forme

Modifier un style existant

Dans le volet des styles, si l'on Styles v x
T 1
survole avec la souris le nom d'un Effacer tout pr
style, on s'apercoit que c'est un Normal T
menu Sans interligne T Menu du style
du paragraphe courant :
: . Titre 1 hurc}
Pour corriger un style, dérouler le | = ;l
L J Titre 2 ik} aj a 3 i
menu caché sous son nom et utiliser = = Mettre & jour Normal pour correspondre & la sélection
o itre Ta ifi
la commande “Modifier...” , a Modifier. .
Sous-titre = Supprimer de la galerie des styles rapides
Emphasze pale a
Accentuation a

[] Afficher I'apercu
[[] Désactiver les styles ligs

@ @ @ Options. ..

Effacer le format et le style d'un paragraphe

1. Pour effacer le format de tout le paragraphe (format de caractere + format de paragraphe), mettre simplement le
point d'insertion dedans (ne pas sélectionner de texte). Pour effacer le format d'une partie du paragraphe (format
des caracteres uniquement), la sélectionner.

2. Dans le volet des styles, cliquer sur "Effacer tout" (1e commande tout en haut)
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