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|.  UTILISER LES STYLES ET FEUILLES DE STYLE DANS WORD

Qu’est-ce qu’un style ?

-  Ensemble prédéterminé d’éléments de mise en forme qui s’appliquent a du
texte

- Police (taille, couleur, souligné ou non, italique, gras...), attributs de paragraphe

Pour quels éléments faut-il définir un style ?
- Pour hiérarchiser le document, vous devez attribuer des styles aux titres de

différents niveaux et au corps de texte

= B . ocumentl - Microsoft Word E=Sral
r Accueil Insertion Mise en page Références Publipostage Revision Affichage Developpeur Zotero Antidote &3
4 ambria (Ti | X : L= = E'

éa Rechercher =
AABB( AABBC( AABBCC AABBCC AABBCC AABBCC AABBECC AABBCCL AABBCCD | ‘A

6 * | e e == A
s Cambria [Titre = 11 A WA | =i E=E 211 T | paBbceD g
-0 — Sac Remplacer
Call bz . A =E=== = - BEi i 5 i 4 i , i i i i i —| Modifier
 Reprod i v G I 8 vabe x, X b E E == = Q i l THormal || Titrel-C.. Titre2-5.. Titre3-S.. Titre 4 Titre 5 Titre & Titre 7 Titre 8 Titre @ % jesaiyics - | L3 Sélectionner »

Presse-papiers ) Police ) Paragraphe A Style Madification
R -'_‘- Ll 23 S B T B G o q0e 1T AT 1300 14 1 15 1 A Lt | B =
|2'1‘é'1.":".4':"‘5.".""'."17'“"12:1".14'1."/'II?ILSl
S

AaBbCcD | AABB( AABBC( AABBECC AABBCC AABBCC AABBCC AABBCC AABBCCL AABBCCD
T Marmal Titrel -C...  Titre2-5.. Titre 3 -5.. Titre 4 Titre 5 Titre © Titre 7 Titre & Titre 9
A AB aasscco 4aBbCeD 44BBCCDI AABBCCD AaBbCel AaBbCeD AABBCCDI AaBbCcD: AaBbCeD:

Titre Sous-titre  Emphase ... Accentuat.. Emphasei.. Elevé Citation Citation i... Référence.. Référence...

AABBCCL AaBbCcD AABBCCDI
Titre du liv... T Paragra.. T Llégende

Enregistrer la sélection en tant que nouveau style rapide...

i”/l Effacer la mise en forme
_ ‘1}, Appliquer les styles... _



|.  UTILISER LES STYLES ET FEUILLES DE STYLE DANS WORD

Qu’est-ce qu’une feuille de style ?
-  Ensemble des ensembles prédéterminés d’éléments de mise en forme qui

s‘appliquent a du texte : plusieurs styles regroupés dans une feuille de style :
normal, titre, titre 1, titre 2, note de bas de page...

Il existe plusieurs jeux de style (ou feuilles de styles) prédéfinis
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|.  UTILISER LES STYLES ET FEUILLES DE STYLE DANS WORD

Exercice d’application

1. Appliquer un style a un texte déja écrit

Ouvrez votre document de pré-mémoire dans word et sélectionnez le titre du
mémoire, appliquez le style « Titre »

Puis vos titres de parties, appliquez leur le style « Titre 1 »
Puis vos titres de chapitres, appliquez leur le style « Titre 2 »
Puis vos titres de sous-chapitres, appliquez le style « Titre 3 »
2. Appliquer un style avant d’écrire

Sélectionnez le style que vous voulez appliquer (il sera entouré) puis commencez a
taper votre texte qui sera conforme au style appliqué



[I. MODIFIER LES STYLES ET ENREGISTRER LES MODIFICATIONS

Modifier a partir de la fenétre de style
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[I.  MODIFIER LES STYLES ET ENREGISTRER LES MODIFICATIONS

Modifier a partir d’'une mise en forme existante
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[I. MODIFIER LES STYLES ET ENREGISTRER LES MODIFICATIONS

Pour que les styles que vous avez configurés s’appliquent a d’autres documents
que celui sur lequel vous étes en train de travailler, vous pouvez enregistrer les
modifications en tant que « jeu de styles rapides »
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1. GENERER AUTOMATIQUEMENT DES TABLES

Générer une table des matieres
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1. GENERER AUTOMATIQUEMENT DES TABLES

Générer une table des illustrations — Insérer des légendes

o :
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image,

Une légende est une ligne de texte qui
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Cotieciivite loccie

@ Appuyez sur F1 pour obtenir de Faide.

. ' Fhnié soc0le
% /-
™, VEFAHLM

Najoctcn Volonte des i dun
hobitonts 7 eentesol »
Logement LY
Logerment ‘\_
socidl k

— Baliew social

- ConciencaComprétension du processus 7
}“f“'{ W ha? Légende :
Hobitarts w:«-ﬂ |F'|gure 1 |

Options

Etiquette : | Figure El
=]

Lo VEFAHLM 1 un processus de mikhe sociol o o des conel

Position : | Sous |a sélection

[] Exdure 'étiquette de |a légende

 Nouvelle étiquette.., | | Suopriver == | | Numérotation...
| Légende automatique... | Lok | [ ammuer |




1. GENERER AUTOMATIQUEMENT DES TABLES

Générer une table des illustrations — Insérer la table des illustrations
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V. NAVIGUER DANS UN DOCUMENT LONG
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V. REVISION ET SUIVI DES MODIFICATIONS
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