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Les Styles Utdlisation simple

I. PHILOSOPHIE DES STYLES.

I Mémoriser dee mises en forme de paragraphes et de caractéves.

Nous savons mettre en forme un paragraphe en lui affectant des attributs de paragraphe mais aussi
de caractéres. Word permet de mémoriser I'ensemble des attributs sous forme de styles.
Les styles permettront donc :

% Une mise en forme rapide d'un document en évitant de refaire les mises en forme.

+«+ Une homogénéité du document.

% Une transformation rapide du document. La modification d'un style entrainera la modification
de tous les paragraphes (et texte) basés sur ce style.

2.  Steckage dec styles dans le document,

L'ensemble des styles constitue une feuille de styles qui est
incorporée au document. Lors de sa création le style existe
seulement dans le document ou il a été creé.

Lors de sa création le style
existe uniquement dans le
document ou il a été créé

3. Stockage des styles dans un modéle.

Il est souvent intéressant d'utiliser des styles, existants dans un document, dans un autre document.
Nous pourrons

o,

% Transférer des styles d'un document vers un autre Il sera possible de placer

document. (peu pratique) un style dans un modéle
X2 Cree\r un style _smultanempnt dans le document et le pour le réutiliser dans
modele auquel il est attaché. .
d'autres documents

o,

% Transférer des styles d'un document vers un modéle.

En créant un nouveau document basé sur le modéle nous
pourrons disposer des styles contenus dans le modéle.

Pour un document existant, nous pourrons le rattacher a un modele et réaliser une mise a jour des
styles

4. Style de paragraphes et style de caractenes.

Style de caractére Mise en forme de caracteres
Mise en forme de caracteres
Style de paragraphes Et
Mise en forme de paragraphes

La différence s'établira en fonction de la sélection. On utilise surtout des styles de paragraphe.
Pour créer ou appliquer des styles de paragraphe il conviendra donc de :
> Sélectionner des paragraphes entiers en incluant bien la ""Marque de fin de paragraphe™

Modifier globalement les styles. 4 LC_W2010_Styles&plan
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II. APPLIQUER UN STYLE.
l.  Styles prédéfincs.

Tout document possede un certain nombre de styles prédéfinis stockés dans le modele par défaut
Normal.dot. Nous pourrons ultérieurement modifier ces styles.

Z.  Appliguen le style par le nuban ou la fenitre des otyles.
% Sélectionner le texte.
¢ Cliquer sur le style.

(Voir 1.3 et 11.4°

3’ 0 W n M"’ W Ilswll’

AaBbCI| ¥ 1. AA 1. Aai a) AaBb A

1 Mormal Titre 1 Titre 2 Titre 3 Titre 4 — | Modifier
A les styles -
Style 1

Il est possible de développer la liste des styles du ruban.
«¢+ Cliquer sur le bouton "*Autres™.

aBbCd| P L. AA 1. Aai a) AaBb

T Marmal Titre 1 Titre 2 Titre 3 Titre 4

(1) AaBb (a) 4aBb (i) AaBbC (a) AaBbt (i) AaBbC
Titre 5 Titre & Titre 7 Titre 2 Titre 9

asBbcd AAD 4eBbce acBbccD AaBbCD

T Sans int... Titre Sous-titre Emphase ... Accentuat...

AaBbCeD AaBbCeD AaBbCcl AaBbCei AsBeCcD

Emphase i... Elevé Citation Citation i... Référence...

AnBECCD AaBeCcD AaBbCcl

Référence... Titre du liv... T Paragra...

Enreqgistrer la sélection en tant que nouveau style rapide...
Effacer la mise en forme

Aal
o
4‘}_, Appliquer les styles...

Modifier globalement les styles. 5 LC_W2010_Styles&plan
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4. AYficher la fenitoe (wolet) des atyles.

Il peut étre intéressant d'avoir en permanence

1 34 Rechercher ~
ABbCd| P 1. AA 1 i a) AaBb A

la liste des styles sur un des cotés de I'écran. P | et wes e wes  oste (SR
il " TR style Modification

Dans l'onglet ""Accueil”, groupe "Style™, & [ acmoms

drolte du mot "Style" Affiche Ia fenétre Styles.

% Repérer le petit bouton qui correspond
d'habitude au lanceur de boite de

dialogue. =
¢+ Cliquer ce bouton. (5] [ Styles - x
- Effacer tout A
A I Mormal I
5. Positionner la fenétre des styles. poces
puces ligne avant

La premiere fois, la fenétre apparait flottante. | | et
Titre 2
Pour la positionner sur un des cotes, Titre 3
Titre 4
+«+ Réaliser un cliqué-glissé franc vers le coté désiré, généralement Tire 5
- Titre 6
le droit. e
La fenétre s'integre Tes
' Titre 8

Sans interligne
Titre

Sous-titre
Emphase pale
Accentuation
Emphase intense
Elevé

Citation

Citation intense

BREooosBREaAaBRBEEEEERERIZ A a|a

[] afficher I'apercu

[[] Désactiver les styles liés

xﬂ {t‘) 4’) Options...

E I |

6.  Appliguen des styles par "Reproduine la mise en forme’.
» Sélectionner un paragraphe bénéficiant du style désiré.

Réaliser un double clic sur le bouton "reproduire la mise en forme™ (Onglet "Accueil™
groupe "'Presse-papiers™)

DS

X3

%

X3

%

Sélectionner successivement les paragraphes a mettre en forme.
Désactiver le bouton ""Reproduire la mise en forme" par <Echapp> ou en cliquant sur le
bouton.

X3

S
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III.

CREER RAPIDEMENT UN STYLE.

l Oréation napide d'un style de paragraphe par

le nuban.

Sélectionner le paragraphe dans sa totalité. (bien
inclure la ""'marque de fin de paragraphe')

Reéaliser la mise en forme totale.

Sélectionner a nouveau, si nécessaire.

)/
A X4

)/
A X4

K/
L4

Dans I'onglet ""Accueil™, groupe ""Style™".

K/
L4

Cliquer sur le bouton "Autres™ pour développer la
liste.

Cliquer sur "Enregistrer la sélection en tant que
nouveau style rapide..."

K/
L4

© Jean-Pierre Renaud

AaBbCI P 1. AA 1. Aai 2) AaBb
T Mormal Titre 1 Titre 2 Titre 3 Titre 4
(1) AaBb (a) 4aBb () AaBbC (a) AaBbt (i) AaBbC
Titre 5 Titre & Titre 7 Titre & Titre &
AaBbCecl A:;llj AaBbCc. AaBbCcD AaBbCeD
T 5ans int... Titre Sous-titre  Emphase ... Accentuat..
AaBbCcD AaBbCcD AaBbCcl AaBbCei AsBaCCD
Emphase i... Elevé Citation Citation i... Référence...
AsrBBCcD AaBeCcD AaBbCcl
Référence... Titre du liv... T Paragra...

&l
o/

4

Enregistrer la sélection en tant que nouveau style rapide...
Effacer la mise en forme

Appliguer les styles...

Dans Ia bOite de dialogue! Créer un style a partir de la mise en for... ?
% Saisir le nom du style. Nom : |

- Titre Perso
’:‘ Va“der Apergu du style de paragraphe :

Style1
Modifier... Annuler

E.  (réation napide d'un style de paragraphe por la fenitre des styles.
% Sélectionner le paragraphe dans sa totalite. (bien inclure la "*'marque de fin de paragraphe')
+«+ Réaliser la mise en forme totale.
++ Sélectionner a nouveau, si nécessaire.
«» Afficher, si nécessaire, la fenétre des styles.
+«¢ Cliquer sur le bouton "*Nouveau style™.

Dans la boite de dialogue,

R/
°e

Saisir le nom du style.
Modifier éventuellement d'autres parametres.

Valider.

K/
%

R/
°e

Créer un style a partir de la mise en forme

4

Automatique v

= =

P
I th
e
It

Propriétés
Nom : Stylel
Type de style : Paragraphe
Style basé sur : T Normal
Style du paragraphe suivant: | ¥ Stylel
Mise en forme
Avrial Black vl 14 vl G
gfggdfgdfg

Police :Arial Black, 14 pt, Soulignement , Retrai

Gauche : 1am, Style : Style rapide

Sur base de : Normal

it :

Ajouter & |a liste des styles rapides [ | Metire & jour automatiquement

(®) Uniguement dans ce document

Format »

Modifier globalement les styles.

) Mouveaux documents basés sur ce modsle

Annuler
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5. Styles et mice en forme manuelle

Il est possible de modifier un paragraphe auquel on a attribué un style (sans modification du style).
La mise en forme vient alors se surajouter a celle du style.

Word 2010 crée une nouvelle entrée dans la fenétre des styles. Cette nouvelle entrée reprend le nom
du style plus la modification réalisée. (Cette entrée est visible en fonction des options d'affichage
choisies.)

E?(emple : n mn A T I puces 1T.I
Ci-contre le style ""Puces™ et ce méme style avec deux mises en

puces + Avant : 6 pt
forme.

puces + Gras

4. Pour netwoaver le style d'oigine :

% Appliquer a nouveau, le style.

IV. MODIFIER RAPIDEMENT UN STYLE.
. MHodification par le ruban.

+«+ Sélectionner du texte possédant le style a modifier.
<+ Réaliser la modification. e D vl WL

Mettre & jour Normal pour correspondre a la sélection
Madifier...

Dans onglet "*Accueil™, groupe ""Style™, Thef

Sélectionner toutes les occurrences 59

% Deévelopper la liste si nécessaire par le bouton [——
"Autres".

% Réaliser un clic droit sur le style a modifier.

+« Cliquer sur "Mettre a jour (nom du style) pour
correspondre a la sélection™".

Z.  Modification par la fenitre des styles.

Opération identique a la précédente mais dans la fenétre.

Renommer...

Supprimer de la galerie de styles rapides

Ajouter la galerie a la barre d'outils Accés rapide

V. CREATION SIMPLE D'UN MODELE CONTENANT LES
STYLES D'UN DOCUMENT.

.  Phacel : enéation des styles

Creéer le maximum de styles dans un document.
Enregistrer votre document.

X/
°

K/
L X4

N

Phase 2 : emnegistrement comme modele du document vide de tevte

Sélectionner I'ensemble du document.

Supprimer tout le texte.

Constater que les styles sont toujours présents.

Choisir Fichier / Enregistrer sous

Choisir le type ""Modele de document™... (Revoir le chapitre concernant les modéles si
nécessaire.)

3

S

K/
L X4

X3

S

K/
L X4

3

S
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l.  Préambule.

Nous verrons dans le chapitre suivant comment
modifier individuellement des styles. Ce j
chapitre portera sur le bouton ""Modifier les
styles™ et ses commandes associées.

Ce bouton est présent dans :
Onglet " Accueil™, groupe ""Style™.

Cet ensemble de commande est plutét destiné a
réaliser des modifications globales ou de
choisir des ""Jeux de styles prédefinis™.

-

T |les styles =

ST E

A

Modifier

Jeu de styles
Couleurs

Polices

Définir par défaut pour le modéle Cours Word2010

&4 Rechercher =
oac Remplacer

lg Sélectionner =

Espacement de paragraphe 4

II. MIXAGE DES JEUX.

. Préambule.

Jusqu'a la version 2003 il y avait un seul jeu de
styles contenu dans le modéle par défaut
Normal.dot.

Depuis nous avons accés a un ensemble de jeux de
styles que nous allons pouvoir mixer avec des jeux
de couleurs, de Polices et despacement de
paragraphe.

Cliquer le bouton "*"Modifier les styles™.
Glisser a ""Jeu de styles™.

Glisser sur les différents jeux.

Constater I'effet sur le texte. (Il est préférable
d'avoir un texte ou il y a déja des styles
d'appliqués pour bien visualiser les effets.)

+«» Cliquer sur le jeu désiré.

X/
°

X3

A

X/
°

X3

%

3 Retwuser les styles de 2003,

Laebceoe AaBbCo aaBbce AAD .

Sans int... Titre 1 Titre 2

Elégant
Formel
Mailles
Manusrit
Moderne
Papier journal
Par défaut [noir et blang
Perspective
Recherché
Simple
Soigné
Traditionnel
Word 2003

Word 2010

Restaurer les styles rapides & partir du modéle

Enregistrer en tant que jeu de styles rapides...

% &4 Rechercher -

.4 Remplacer
Titre — | Modifier o

T les styles || W§ Sélectionner =
A Jeu de styles
n Couleurs
Polices
=

Espacement de paragraphe *

Définir par défaut

Pour retrouver les anciennes présentations de 2003, vous pouvez :

Choisir le jeu de style "*2003"".

Les styles un peu plus. 10
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Vous avez pu constater que les jeux de styles
utilisaient des couleurs. 1l est possible d'utiliser des

variantes en choisissant un jeu de couleur.

5. feur de Potices.

Il est possible d'en faire de méme pour les polices.

Les styles un peu plus.

11
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AaBbC. aabce AAB

Titre 1 Titre 2 Titre

Style

-

| Prédéfini

W [ [E] [ [Seils
EOCT MMM nuances de gris
HOEEENTE Angles
EONNNEEE Apex

B ENEMNCMN Apothicaire
HONNEEEN Aspec
HOENENNE Austin
HEEEENEN Capitaux
EONNENEE cvi

H NN Clorté
EONNNNEN composite
BEOEOCNEE  Contiguité
NONENTNN Couture
EONDE MM cravate noire
HEEENEE Débit
HONEEEEN Gémentaire
Essentiel
HOEENEEN  Excotif
EOEOCEEE  Fonderie
EOENEEEN cGrile
HENENENN Horizon

Nouvelles couleurs de théme..,

VBB

A

Maodifier
les styles =

Qﬁ Rechercher =

2ac Remplacer

lg Sélectionner ~
Jeu de styles

Couleurs

Palices

Espacement de paragraphe

Définir par défaut

- v ¥ |w

AaBbC: AaBbce AADB

Office Classique

Aa Arial

Tires New Foman

Office Classique 2

Arial
Aa |

Angles

A Franklin Gothic M...
& Franklin Gothic Book

Apex
A Lucida Sans
2l Eook Antiqua

Apothicaire
Book Antiqua
AG Century Gothiz

Aspect
Aa Yerdana

Verdana

Austin

Century Gothic
AG Ceantury Gothic

Capitaux
Franklin Gothic Bo. .
Aa

Perpetua

MNouvelles polices de théme...

% 34 Rechercher ~

2ac Remplacer

i i i Modifier
Titre 1 Titre 2 Titre | lies wiees | B Sélactionner =
Style A Jeu de styles
ho v 11 0 13 - 13 -14“ Couleurs
Prédéfini - Polices
Office E_J Espacement de paragraphe
Aa Ca.mbrla Définir par défaut
Calibri
Office 2 3
Calibri
Aa )
Cambria

| w | v -

LC_W2010_Styles&plan
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6.  feur d'espacement
Dans la configuration de base de Word 2007 ou
2010 vous avez pu constater que nous avons | AaBbC: aasbce AaB | AA #8 Rechercher -

A i . - 3ac Remplacer
SyStemathuement ’ sint... Titre 1 Titre 2 Titre = Iel\:osg;lﬂ:sr_ s Sélectionner -
> Uninterligne de 1,15 S M Jeu de styes
hY 1 10 0 11 0 12 o 13 1+ 14 ouleurs
> Un espace aprés paragraphe de 10 pt. - - - : o
Si cette configuration ne vous convient pas, il [ Préaénm =, Espacement de paragraphe

Définir par défaut

vous est possible de choisir une autre option et
notamment "*Aucun espace de paragraphe™.

Aucun espace de paragraphe

il

Compact

Il vous sera possible ensuite de définir cette
nouvelle configuration par défaut.

Rapproché

Tl

Cuvert

il

Reldché

Bl
|

Double

Ik

Espacement de paragraphe personnalisé...

7.  Définir par déjaut.
Si vous souhaitez conserver les modifications apportées pour tout nouveau document,

R/

« Dérouler la liste ""Modifier les styles™.
% Choisir ""Définir par défaut™.

Les styles un peu plus. 12 LC_W2010_Styles&plan
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Les otyles un prew plus.

I. OPTIONS D'AFFICHAGE DE LA FENETRE DES STYLES.

’. Acd‘mtchx dc la M d& W, Options du volet Style ?

Sélectionnez les styles & afficher :

« Afficher, si nécessaire, la fenétre des styles. Dans le document actf v
 Cliquer, en bas a droite de la fenétre sur | Tomelodedenchie: .
" Options e " . Sélectionner la mise en forme & afficher en tant que styles :

[ Mise en forme au niveau des paragraphes
[] Mise en forme des polices
[] Mise en forme des puces et de la numérotation

Sélectionnez le mode d'affichage des noms de styles intégrés
[] afficher le titre suivant lorsque le niveau précédent est utilisé

["] Masquer le nom prédéfini lorsqu'un autre nom existe

Uniguement dans ce document () Nouveaux documents basés sur ce modéle

Annuler

2. Les styles i affichen.

Options du volet Style ?

Sélectionnez les styles a afficher :

Recommandé

ommande
En cours d'utilisation
Dans le document actif
Tous les styles

[ Mise en forme des polices
[] Mise en forme des puces et de la numérotation

Sélectionnez le mode d'affichage des noms de styles intégrés
Afficher le titre suivant lorsque le niveau précédent est utilisé

[] Masquer le nom prédéfini lorsqu'un autre nom existe

Uniquement dans ce document () Mouveaux documents basés sur ce modéle

5. Ordne de v de la lste.

Options du volet Style ?

Sélectionnez les styles & afficher
Recommandé v
Indiquez l'ordre de tri de la liste :

Comme recommandé v

T T TS O PO S T T TS T DT

Sélectionnez le mode d'affichage des noms de styles intégrés
Afficher le titre suivant lorsque le niveau précédent est utilisé
["] Masquer le nom prédéfini lorsqu'un autre nom existe

Uniguement dans ce document () Nouveaux documents basés sur ce modéle

Les styles un peu plus. 14 LC_W2010_Styles&plan
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4. "Styles" et "Wises en forme" dans la fenétre des styles.
Il est possible d'afficher les styles proprement-dits mais aussi les différentes || effacer tout
mises en forme appliquées dans le document. et

Avant: 12 pt

Avant: &pt

Brush Script MT, 16
En-téte T
Gauche

Styles v X

% Choisir le type de mises en forme a afficher.

Ceci peut faciliter la mise en forme du document.

Gras

Dans I'exemple ci-contre les styles de paragraphe sont indiqués par la présence || .~
du symbole "{**. Les autres lignes sont des mises en forme ou une combinaison || eras, i, avan

de style + mise en forme. [roma 1]
Pied de page T
puces T
puces + 10 pt
puces + Avant: 6 p
puces + Gras
puces ligne avant T
puces ligne avant +
Titre 1 T
Titre 2 T
Titre 2 + 16 pt
Titre 3 T

Titre 3 + 10 pt

II. CREER UN STYLE PAR LA BOITE DE DIALOGUE.
l Style defenc d partn d'un autre style.

Un style sera défini a partir d'un autre style. Ce pourra étre a partir du style de base "*"Normal™ ou
d'un autre.
Une modification du style initial pourra selon le cas induire une modification du style induit.

. (réation du otyle.

+«»+ Sélectionner du texte possédant le style de base.

Il vous est possible de réaliser directement la mise en forme dans le texte, dans ce cas
celle-ci sera reprise automatiquement dans la boite de dialogue. ,;-!4.

La mise en forme ou sa modification pourra aussi avoir lieu dans la boite de
dialogue

o,

% Réaliser éventuellement la mise en forme.
% Activer si nécessaire la fenétre des styles.
% Cliquer en bas a gauche de cette fenétre sur le bouton ""Nouveau style".

L)

X3

Les styles un peu plus. 15 LC_W2010_Styles&plan
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S, Bodte de dialogue "Créer un style d panter de la mise en jorme".

Créer un style & partir de la mise en forme ?
Propriétés
Mom : Stylel
Type de style : Paragraphe W
Style basé sur : T Normal W
Style du paragraphe suivant : T Stylel w
Mise en forme
Calibri {Corps) w11 v | G I 8§ Automatique W
=S B EE|l=e = =8 B = =

Texte exemple Texte exemple Texte exemple Texte exemple Texte exemple Texte exemple Texte
exemple Texte exemple Texte exemple Texte exemple Texte exemple Texte exemple Texte exemple
Texte exemple Texte exemple Texte exemple Texte exemple Texte exemple

Style : Style rapide
Sur base de : Normal

Ajouter 3 |a liste des styles rapides || Mettre & jour automatiquement
(®) Uniquement dans ce document () Mouveaux documents basés sur ce modgle

Farmat = Annuler

+¢+ Saisir les informations.
% Mettre en forme par la zone ""Mise en forme"
Ou

» Cliquer sur la fleche de liste du bouton ""Format".
» Choisir le type de mise en forme.
% Réaliser la mise en forme dans la boite de dialogue appropriée.

4. Optione de la boite de dialogue.

D3

DS

33

Le style est rajouté dans ""accueil groupe

Ajouter a la liste des styles rapides “Style"

Nous vous déconseillons cette option car toute
modification d'un élément possédant un style
entraine la modification du style. Cela empéche
donc les sur-rajouts

Le nouveau style existe uniquement dans le
document

Option intéressante permettant de rajouter des
styles dans le modele ayant servi pour le
document. Cette option justifie I'utilisation de la
boite de dialogue.

Mettre a jour automatiqguement

Uniquement dans ce document

Nouveaux documents basés sur ce modeéle

Les styles un peu plus. 16 LC_W2010_Styles&plan
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III. MODIFIER UN STYLE PAR LA BOITE DE DIALOGUE.

l Aetivation.

Cette opération peut se réaliser a partir de lI'onglet ""Accueil™ groupe **Style™ ou a partir de la
"Fenétre des styles™.

+«+ Réaliser un clic droit sur le style a modifier.
% Choisir ""Modifier".

La boite de dialogue s'ouvre. (Méme boite que pour la création)

Les styles un peu plus. 17 LC_W2010_Styles&plan
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Les styles : transfent

I. CREER FACILEMENT UN MODELE CONTENANT LES
STYLES D'UN DOCUMENT.

Z Rappel,
Ce premier chapitre constitue un rappel de ce que nous avons déja vu précédemment.
. Préambule

Les styles sont, par défaut, créés pour le document en cours. Nous avons vu que lors de la création
du style, il pouvait étre ajouté au modele courant.

La présence des styles dans un modele permettra de réutiliser ces styles dans de nouveaux
documents.

Nous verrons une méthode simple pour créer un modeéle contenant les styles d'un document.
Nous verrons également comment transférer des styles entre différentes entités.

Les styles peuvent étre transférés :
» d'un document vers un autre document,
» d'un document vers un modele, f \
» d'un modele vers un document. Un modeéle

peut étre vide de texte et

3. Création d'un modéle contenant lec otyles contenir des informations
d'un document. comme :

les styles,
les insertions automatiques,

K/
L X4

Créer le plus grand nombre de styles désirés dans
un document.

% Enregistrer de préférence ce document. les macro-commandes,
% Sélectionner la totalité du document. \ /
%+ Supprimer la totalité du texte.

X/
°

Transformer ce document, vide de texte, en modéle.
(\Voir le chapitre ""Modéles' si nécessaire)

Nous vous conseillons par la suite de rajouter les nouveaux styles.

Les styles : transfert 20 LC_W2010_Styles&plan
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4. Rajouter un style d un modele (rappel)

)/

% Créer le style si nécessaire
% Sélectionner un élément possédant le | "=
style. Ty de st

Style basé sur :

Dans la galerie des styles ou la fenétre
des styles,

Mise en forme

K/
£ %4

Réaliser un clic droit sur le style.

23/05/14

Style du paragraphe suivant :

Times New Raman

© Jean-Pierre Renaud

Modifier le style

puces

Paragraphe
T MNormal
T puces

v v

Automatique v

= iE iE

Py
e

% Cliquer sur ""Modifier".
La boite de dialogue apparait.

Dans la boite de dialogue,

< Cliquer sur "Modifier".

Retrait : ~
% Choisir "Nouveaux documents e

Taguets de tabulation : 0,63 cm, Tablation de liste, Avec puces +Niveau : 1 +Alignement : 0 cm +Tabulation aprés : 0,63 cm +

basés sur ce modele'".

[ Ajouter & la
(®) Uniquement

Format ~

II. TRANSFERT

Z Préanbule.

Il s'agit essentiellement de transférer les styles d'u

v

liste des styles rapides [ | Metire & jour automatiquement

dans ce document () Nouveaux documents basés sur ce modéle

Annuler

n document vers un modéle.

Pour transférer d'un modeéle vers un autre modéle on pourra partir d'un document basé sur le

modele source.

Pour transférer d'un modele vers un document on attachera le document au modeéle. (Voir Il ci-

dessous)

E.  Bodte de diatogue "Génen les otyles".
Nous vous conseillons d'étre placé a la
source ou & la destination.

«» Activer la fenétre des styles.
¢+ Cliquer, en bas a droite, sur ""Gérer les
styles™.

*

La boite de dialogue "Gérer les styles"
s'‘ouvre.

* BN

Gérer les styles

ecommander | Restreindre | Définir valeurs par défaut

Comme recommandé v | [] Afficher uniguement les styles recommandés

Ordre de tri:

Sélectionnez un style & modifier

I . -
T Mormal (Web)
T MNormal centré

713 Mote de bas de page
T4 Mote de fin

& MNuméro de ligne

A MNuméro de page
T8 Objet du commentaire
T Fied de page

A Police par défaut (Toujours masqué) hd
Apercu de Normal :
Times New Roman g | Modifier...
Palice :(Par défaut) Times New Roman, 12 pt, Justifié
Interligne : simple, Eviter veuves et orphelines, Style : Style rapide
Nouveau style...
(®) Uniguement dans ce document () Mouveaux documents basés sur ce modéle
Importer/Exporter. .. Annuler
Les styles : transfert 21 LC_W2010_Styles&plan
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3. Imporvten | Exporter, boite de diatogue "Organiser’".

Dans la boite de dialogue
"Gérer les styles™,

Organiser

oo C“quer sur "Importer / Dans W2010504 :

Aucune liste ~
EXpO rterl ! . E:;Iﬁibeur de documents

Mormal

La  boite de  dialogue | i

"Organiser' s'ouvre. ouces ’

Afficher les Styles de :
W20105t04 (document) w

(Nous supposons ici que nous
sommes placeés sur le document
source.)

Eermer le fichier

Description

Nous avons :

» a gauche le document
source,
> adroite le document destination.

Le document de destination est par défaut le modéle **"Normal.dot™.
Si ce n'est pas le document de destination,

© Jean-Pierre Renaud

Dans Naormal :

Aucune liste
Normal

Police par défaut
Tableau MNormal

Afficher les Styles de :
Normal.dot (modéle global) v

Fermer le fichier

Fermer

: " Organi ?
% Cliquer sur "Fermer le R
fichier" a droite. e eae
. " . Dans W20105t04 :
s Cliquer sur "Ouvrir le | FrErees—
- - En-téte
fl C h I e rl ! E’;ﬂﬁ:b&ur de documents Supprimer
Muméro de page
Paragraphe de liste Repommer...
Pied de page
Police par défaut hs
Afficher les Styles de : Afficher les Styles de :
W20105t04 {document) w w
Fermer le fichier Quyrir le fichier...
Description
Une boite de dialogue de type ""Ouvrir™ s'active.
. . . (] Ouvi
Le dossier par défaut est le dossier .
"TemplateS" (Modéles en anglais) T <« Microsoft » Templates » v O Rechercher dans : Templates y
ou on range géneralement ses propres | 2ot Hewsdeme ) ot
modéles ? i:;f:;ebic Nem Modifié le
— . Document Themes 04/02/2013 15:20
X ) LiveContent 20121
» Sélectionner, si nécessaire le | T | Smartast Graphics 202 10
H peuments @coursword 2000 004 10
dossier de stockage. ] images Cours Word2010
% Selectionner le fichier destination. é\';“dq L] Normal
#d Groupe résidentiel
M Ordinateur
= Packard Bell (C:)
—a DATA (D))
€ Résean . >
Nom de fichier: v‘ Tous modéles Word w
Outils  + Annuler
Les styles : transfert 22 LC_W2010_Styles&plan
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4 (Ospien les styles.

Dans la boite de dialogue
"Organiser"'.

% Sélectionner les styles a
copier a gauche.

% Cliquer sur le

"Copier™.

bouton

Les styles copiés apparaissent
a droite

Si le style existe déja, Word
vous demandera si vous
souhaitez le remplacer.

Organiser
Styles Macros
Dans W20105t04 :
~| | Copier-»
En-téte
Explorateur de documents e

Normal
Muméro de page
Paragraphe de liste Repommer...

Pied de page

Palice par défaut v

Afficher les Styles de :

W20105t04 (document) W
Fermer |e fichier

Description

© Jean-Pierre Renaud

Vers Cours Ward2010

Aucune liste
Normal

Police par défaut
Tableau Mormal

Afficher les Styles de :
Cours Word2010 (Modéle) ]

Vous pouvez constater qu'il est
possible de "supprimer et "*"Renommer des styles"".
III. ATTACHER UN DOCUMENT A UN MODELE.
. L'onglet developpenn.
Options Word ?
L'onglet développeur n'est pas [... T
présent par défaut. 1l est cependant | "

nécessaire pour pouvoir attacher un

document & un modéle.
Nous allons vous proposer

méthode pour le faire apparaitre, si

A
i%*%
nécessaire. § f -
+ Réaliser un clic droit sur le Z
ruban. g
% Choisir ~ "Personnaliser le 3
ruban". O ——
Dans la Dboite de dialogue « ;

"Personnaliser le ruban"',

o,

Les styles : transfert

une

g
e

¢+ Cocher, a droite, ""Développeur"'.

23
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2. Attackement au modele.

% Activer I'onglet ""Développeur" groupe "*Modéles"".

Accueil Insertion Mise en page Références Publipostage Révision Affichage Développeur
ﬁ 3 3 Enregistrer une macro — Aa Aa [F] B mode création E E5 schéma r (w] éﬁ
= =5 (o = % ] b
=l =22 1@ suspendre I'enregistrement i S0 dg‘ffﬁ._—il (&7 Propriétés (3 Transformation ; [t
Visual Macros Compléments Compléments = . Structure ., X Bloguer les Restreindre la | Modéle de Panneau de
Basic A1 Securité des macros comMm ;ﬁ: b4 [~ 18 Groupe & Kits d'extension | 5 teurs modification | document documents
Code Compléments Contréles MWL Protéger Modéles

+«¢+ Cliquer le bouton "*Modeles de documents"".

En attachant un document a un modéle on peut récupérer les styles du modele.

R/

*

% Dans la boite de dialogue ""Modéles et compléments™,
Cliquer sur Attacher,
Choisir le modéle,

Cocher la case ""Mise a jour automatique des styles du documgnt™,

X/ X/
L X X4

%

*

Modéles et compléments f |

Modéles | Schéma XML | Kits d'extension ¥ML | CS5 lige

Modéle de document v

C:Wsers'Jean-Pierre\AppData\RoamingMicrosoftTempls| | Attacher...

P [«]iMise 3 jour automatique des styles de document!

Joindre & tous les nouveaux messages Electroniques

Modéles globaux et compléments

Les éléments sélectionnés sont déja en mémaire,

Ajouter...
Ce bouton
permet d'accéder
au transfert des
styles. (Voir 11.3)
Chemin d'accés
Organiser... Annuler

Si la case n'a pas été cochée, le transfert des styles du modéle vers le document n'a pas
lieu.

Si elle est cochée,
Le transfert a lieu,

Les styles du modele écrasent (aprés confirmation) ceux portant le méme nom
dans le document,
Une modification des styles du modéle entraine une modification automatique des styles du

\document. /

Les styles : transfert 24 LC_W2010_Styles&plan
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Le mode Plan

I. INTRODUCTION

Lorsque vous créez un document, vous commencez généralement par un plan avec ses Titres
principaux et ses sous-titres. Vous partez des idées principales et au fur et & mesure vous
développez. Word vous propose une structure spécifique : "'le mode plan. Cette structure vous
permet de construire un document sur ce principe.

. Tnténét du mode plan :

Le mode plan vous permet de :

X/
°

Creéer des documents hiérarchisés possédant jusqu'a 9 niveaux de titres.

Obtenir une présentation homogene.

Modifier facilement la présentation en jouant sur les styles.

Modifier facilement la structure du document. (changement de niveau, déplacement de
chapitres)

Se déplacer rapidement dans le texte.

Numeéroter automatiquement.

% Créer une table des matiéres.

X3

*

X/
°

X3

*

X3

*

X/
°

>

OZMSW 172 / Wﬂ; Niveau 1

©Q 1. WHemarcscr-des -misee cu 'jamc de-fara

caracieics. j|

Q) Z2.+Stackage -dea-argles -daus lc-documen T[

© 4.+Srgle-de-paragrathes et stqle -de- Niveau 2

© II. - APPLIQUER'-UN-STYLE.
© 1.+Srgles prodefeucs. |
© 2.+ Akpliguc le-style far-le ruban ou-a fenctrc -des

arglcs. j|

© 5.10ugler-"aceuccl”. -groupc-"Srylc". Yo

Niveau 3
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II. HIERARCHISATION.

l.  Pbnanchisation par les styles.

Il y a plusieurs fagons de hiérarchiser, c’est-a-dire d'indiquer les niveaux. Le
plus simple, me semble-t-il, est d'utiliser les styles de titre.

En effet, il existe 9 styles de titre, de titre 1 a titre 9 possédant les niveaux
correspondants de 1 & 9.

Cependant ces styles, notamment s'ils n‘'ont pas été utilisés, peuvent ne pas
étre présent dans la fenétre des styles.

On pourra donc étre amené a modifier I'affichage de cette fenétre des styles.
On pourra également une premiere fois prendre un style de titre visible et
I'abaisser dans les différents niveaux pour rendre ces styles visibles

Ces styles de titre prédéfinis, possédent une mise en forme qui ne vous
conviendra sans doute pas.

Nous vous conseillons donc de les mettre en forme a votre convenance.
(Revoir le chapitre sur les styles)

3. AYjickage mode Plan.

© Jean-Pierre Renaud

Styles

4

Effacer tout
En-téte

I Mormal

Muméro de page
Pied de page
puces

puces ligne avant
Retrait corps de texte
Titre 1

Titre 2

Titre 3

Titre 4

Titre 5

Titre 6

Titre 7

Titre 8

Titre 9

™1

™2

™ 3

Lien hypertexte

g =A = = A A A oA A A A A A g oA

L'affichage plan donne une vision hiérarchisée du document qui permet d'utiliser les outils du

mode plan.

Remarque : cette vision ne correspond pas a la présentation réelle. Il faut revenir en "affichage

normal ou ""Mode page" pour obtenir une présentation réelle.

+«+ Choisir Affichage / Plan
ou
+« le bouton ""Mode plan™ (C.F. ci dessous)

= sl
— rd

——
Affichage normal Mode Web Mode Page Mode Plan Lecture
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% Activer l'affichage plan.

L'onglet **"Mode plan™ du ruban apparait.

Mode Plan Accueil Insertion Mise en page Reéférences Publipostage Révision Al
@ Afficher le niveau @ | Miveau 3 A
WA @  Miveau 3 v o R - ﬂ
Afficher la mise en forme du texte — E—
P = Afficher le Fermer le
i [C1] afficher la premiére ligne document made Plan
Cutils Mode Plan Document maitre Fermer

)/

¢+ Choisir le niveau désiré a I'aide des boutons les boutons:

Promouvoir au titre 1 N

Hausser d'un niveau - ALT+MAJ+ «

Abaisser ALT+MAJ+ —>

da
Abaisser en corps de texte o ALT+MAJ+5 sur pavé numérique éteint

“d <@ Miveau 1 [] >
~ Miveau 1
Miveau 2

Miveau 3 Cutil
Miveau 4
Niveau hiérarchique = |' Niveau 5
- Miveau &
Miveau 7
Miveau &
Miveau 9

Corps de texte

III. AUTRES MANIPULATIONS EN MODE PLAN

.  Les autres boutons pour wtilisation du made plan

@ Afficher le niveau: Miveau 9 []
Afficher la mise en f| Niveau 1
z ST Afficher | jarg Niveau 2
Développer ou réduire un plan pour Ed; I
afficher le niveau désiré - Niveau 4 .
) . Niveau 5 ALT+MAJ+le numéro
(Ex niveau 4 permet de voir tous les Niveaw 6
niveaux de 1 a 4) Niveau 7
MNiveau 8
MNiveau 9
Tous les niveaux
Développer ou réduire un titre ap = ALT+MAJ et + ou -
Développer Tout ALT+MAJ+T
Déplacer une sélection vers le haut e
P ot ALT+MAJ et Tou 4
ou le bas
Afficher uniquement la premiére Afficher la premiére ligne
ligne
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Sélection.

© Jean-Pierre Renaud

% Réaliser un clic sur le symbole de

I.-LE-VOLET-"STYLES-ET-MISE-EN-FORME". §

sélection a gauche du paragraphe. Cela
a pour effet de sélectionner le titre et )
tout ce qui est de niveau inférieur a ce f

b 1 s Aetiver-te-voler. 1

4 —+ ChoisirFormat - Styles et-mise en-forme

Le-volet-apparait. |

titre, visible ou invisible.

Changement de niveaw d la sowris.

le niveau.
Déplacement.
Attention ! Lutilisation des boutons : “*

4.

+«+ Sélectionner le titre et le corps de texte associé. (voir ci-dessus)

% Réaliser un cliqué-glissé vers la gauche pour augmenter le niveau ou vers la droite pour abaisser

permet de déplacer rapidement des titres et

le texte sous-jacent. Cependant, Pour déplacer un "‘chapitre entier™ (titre et texte sous-jacent) il

faut au préalable demander a afficher le niveau de titre.

&mnﬂe : pour déplacer un chapitre de niveau "'2", il faut demander un affichage de niveau ""2".

IV. TABLE DES MATIERES.

{ Utiliser an Wloc de construction "Talble des maticres",

On peut générer une table des matiéres a partir des
titres.

o,

% Se positionner a I'endroit ou I'on souhaite intégrer la
table des matieres.

Dans I'onglet '‘Références" "Table des

matiéres"".

groupe

% Cliquer le bouton ""Table des matiéres™.
¢+ Choisir le bloc désiré.

Le mode Plan 29

[Ep Ajouter le texte +
2 Mettre & jour la table

AB'

Table des

[Table automatique 1

Contenu

Insérer une note
matiéres = de bas de page
Prédéfini

[y Insérer une note
Ag Mote de bas de

Table automatique 2

Table des matiéres

Tableau manuel

Table des matiéres

‘TAPEZ LE TITRE DU

(WrvEAT Z)

Tapicy le titee du chapitve (niveas 1) .......covvvvvniiniininananian,

TP LA TATREL D0 CHARTIER FNIVEAL 1

Ug) Autres tables des matiéres sur Office.com

Insérer une table des matiéres...

i:.\ Supprimer la table des matieres
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. Tmener une table des maticnes pensonnalioée.

Dans [I'onglet 'Références™ groupe

© Jean-Pierre Renaud

Table des illustrations

Apercu Web

Fitze 1

TITRE 2

"Table des matieres"". Table des matiéres ?
% Cliquer le bouton ™"Table des Index_|.
matieres'. Aperou avant impression
% Choisir "Insérer une table des
matiéres". Titne 1............. l
% Choisir les parametres désires. TITRE 2 3
TITRE 3. e 5

TiTRE 3

(Il est notamment possible de choisir le | 2=
7 - . . , er les numeros de page
detall de Ia table par |eS niveaux affIChES) [#] Aligner les numéros de page & droite

Caractéres de suite 1 | ...

5' m 4‘ M a k m m Général
OMM, Formats : Depuis modzle

Afficher les niveaux : |3 =

Il est important de mettre a jour la table
des matieres aprés une modification du
document. Il existe plusieurs méthodes.

Raccourci clavier F9

Se positionner sur la table des matieres.
Appuyer sur <F9> (mise a jour des champs)

o O D
0‘0 0.0

Utiliser des liens hypertexte & la place des
numeéros de page

Options... Modifier...

b) Bouton mise a jour onglet ""Références™ groupe ""Table des matiéres".

>

L)

» Cliquer le bouton ""Mettre a jour la table™.

*,

C) Bouton ""Mettre a jour™ de la table.

+«»+ Se positionner sur la table des matiéres.

Apres un laps de temps; le bouton "Mettre a jour la table..."
apparait en haut de la table des matieres. (Ne semble fonctionner
que pour les blocs de construction.

«¢+ Cliquer sur ce bouton.

4. Type de mise & jour de la table.

Aprés le lancement de la mise a jour vous obtiendrez la boite de
dialogue ci-contre.

¢+ Choisir l'option désireée.

5. Naviguer dans le document par la table des maticres.
La table des matiéres posséde des liens hypertextes.
¢+ Réaliser un <Ctrl> clic sur le titre du chapitre désiré.

Le mode Plan 30

i [2) ~ [2ff Mettre a jour la table...

. Document actif
h‘a]]le'deb "IN Ctri+ clic pour suivre le lien

Mettre a jour la table des ma... ?

Mise & jour en cours. Choisissez parmi les options
suivantes :

(®)iMetire & jour les numéros de page uniguement:
() Mettre & jour toute |a table
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V. NUMEROTATION D'UN PLAN.

1 Chocr d'ane numénotation kicnanchisée prédéfnce.

Dans le texte,

11
]

11
4

= FEE 4[] asmbeede AaBbCoDc
R/

% Se placer sur un titre.

Liste actuelle

Dans I'onglet "*Accueil™ groupe ""paragraphe™ i
% Cliquer sur le bouton "'Liste & plusieurs niveaux"". '
% Choisir le type de liste le plus approchant de ce que o Qe s
souhaitez. (1l sera possible personnaliser ensuite) Aveune n o
. iy 1.1.1.
Attention ! 1 faut choisir un type qui contient des
: + Article | Tive | [ e - |3
titres. = Section 1.01° | I 1.1 Tt 2 I
(a) Titr= I 11170=2 :
' |
I 1. Titre 1 Chapﬂre1'--1____l
| |
I ):\_ Titre 2 I
1 1.T 1
| |

Définir une nouvelle liste & plusieurs niveausx...

Définir un nouveau style de liste...

e Aetivation de la bocte de dialogue "Déjincn une liste d plusiewns niveans".

% Se placer sur un titre. =iz Ee 4l @ _
i S o R AaBbCei | AaBbCcl
Dans I'onglet **Accueil’ groupe **Paragraphe’ == T e actuese
¢+ Cliquer sur le bouton ""Liste a plusieurs niveaux"". m— i
«» Cliquer sur "Définir une nouvelle liste a plusieurs :
niveaux..." Bibliothéque de listes
1) 1.
Aucune a) 11
i) 111,
- Article . Titrs 1 Titre 1
® Section 1.01 1.1 Titre 2
(@) Titr= 2 1.1.1 Titre 2
. Titrz Chapitre 1 Tit
1.Ti
é_ Définir une nouvelle liste & plusieurs niveausx...
Définir un nouveau style de liste...

Le mode Plan 31 LC_W2010_Styles&plan


file:///C:/Documents%20and%20Settings/CDR/Mes%20documents/My%20Dropbox/Cours%20Synthese/B_Word/Word%202010/Cours%20NIII/Publipostage/Paginé/www.bureautix.fr

www.bureautix.fr 23/05/14 © Jean-Pierre Renaud

3. Personnalisation niveaw par wiveax.

«* Choisir un niveau.

+«+ Choisir un type de numérotation grace a la fleche de liste de la zone "'Style de numérotation
pour ce niveau'.

La numérotation est visible dans la zone "*"Mise en forme de la numérotation™ sous la forme d'un

champ grisé. 1l vous est possible de rajouter / supprimer, un / des caracteres devant ou derriére. (par
exemple 1) )

Dans la zone ""Alignement des numéros"',

K/

+«+ Choisir le positionnement de la numérotation.
Dans la zone ""Retrait",

K/

+«+ Choisir le positionnement du texte et le retrait du paragraphe. (Nous vous conseillons de vous
aider de I'apercu.)

Ex : les 4 niveaux de ce document.

Définir une nouvelle liste & plusieurs niveaux ? Définir une nouvelle liste & plusieurs niveaux ?
Cliquez sur le niveau a modifier : Cliquez sur le niveau & modifier :
1 1
2- Titre 1 Titre 1
3 3 . Titre 2
4 I Titre 2 4
5 1. Tite3 5 1. Tire3
8 a) Tie4 & a) Tires
; (1) Tire 5 ; (1) Titr=5
9 (a)Tire & p (a)Titre &
(i) Tire 7 (i) Titre 7
(a) itre & (a)Tire &
(i} Titr= 2 (i} Tirz 2
Format de la numérotation Format de la numérotation
Mise en forme de la numérotation : Mise en forme de la numérotation :
| | Police. .. I | Police...
Style de numérotation pour ce niveau :  Indure le numéra de niveau a partir de : Style de numérotation pour ce niveau :  Indure le numéro de niveau a partir de :
(aucune) v IIL I, ... v v
Position Position
Alignement des numéros @ | zo e w | Alignement: g = Alignement des numéros @ |z e | Alignement: |y =
Retrait du texte & : 0am = Definir pour tous les niveaux. .. Retrait du texte 4 : 1,5am = Définir pour tous les niveaux. ..
Plug == Annuler Flug == Annuler
= - E - - - 2 - . o - = 2
Définir une nouvelle liste & plusieurs niveaux g Définir une nouvelle liste & plusieurs niveaux g
Cliquez sur le niveau a modifier : Cliquez sur le niveau & modifier :
1 ) 1 )
2 Titre 1 2 Titre 1
13 ] I Titre 2 3 I. Titre 2
4 1. Tite3 1. Tire 3
5 5 a) Tired
& a) Tie4 6
g (1) Titr= 5 ; (1) Titre 5
g (a)Tire & a (@) Tire &
(i) Tiwee 7 (i) Titee 7
(a)itre & (a)Tire &
(i} Titr= 3 (i} Tir= @
Format de la numérotation Format de la numérotation
Mise en forme de la numérotation : Mise en forme de la numérotation :
1 | Police. .. |a] | Police...
Style de numérotation pour ce niveau :  Indure le numéro de niveau a partir de : Style de numérotation pour ce niveau :  Indure le numéro de niveau & partir de :
L23 .. v v ab,c .. v v
Position Position
Alignement des numéros : |z e w | Alignement: g oy = Alignement des numéros : | zg e v | Alignement: |g gy =
Retrait du texte & : 1,25cm = Définir pour tous les niveaux. .. Retrait du texte & : 1,25cm = Définir pour tous les niveaux. ..

Flus == Annuler Flus == Annuler
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Tables des maticres maultitles.

l.  Préambule.

Pour chaque partie il faudra
e Définir un signet.
e Insérer un champ " TOC" avec les paramétres adequats.

Il sera possible d'insérer une table générale, par la technique habituelle, en faisant attention a ce
qu'elle ne remplace pas les tables existantes.

Il faudra probablement mettre a jour les tables pour la numérotation

e Tmeention des signets.

% Choisir des noms significatifs pour les signets. (partiel,

partie2... , chapl, chap2...) @ &

% Sélectionner le texte. (il est possible d'utiliser la technique du =

. . . Lien Signet
clic, <Maj> clic) hypertexte
Dans I'onglet "' Insertion™, groupe "'Liens™, Lens
- . - ?
% Cliquer sur "'Signet". Signet '
Dans la boite de dialogue, Hom d signet : _
partie | Ajouter
«+ Saisir le nom du signet.
% Cliquer sur ""Ajouter™.
«» Définir autant de signets que de parties
Trier par : (@) Nom
() Emplacement
[ ] signets masqués
3. Tmention wmanuelle du champ
"703" Annuler
TOC signifie "Table Of Contents"™.
Nous préférons I'insertion manuelle qui est beaucoup plus rapide.
+ Se placer a I'emplacement desiré. 3
% Réaliser un <Ctrl> <F9>. { }

Un champ, composé de deux accolades, apparait. _ _
{-TOC-\b-Chap1-‘* MERGEFORMAT}¥
LIl

+« Saisir a l'intérieur : TOC \b nomdusignet.
(*\ MERGEFORMAT sera ajouté automatiquement | {- TOC-'b-Chap1-\h-\* MERGEFORMAT 3%
postérieurement) -
(11 est possible de rajouter I'opérateur \h pour obtenir les liens hypertextes.)
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4. AYfickern la valewr au liew du code des champo.

% Sélectionner le champ.
+ Réaliser un <MAJ> <F9>.

Le code des champs disparait et il est probable que vous n'obteniez plus rien. Nous allons alors
actualiser le champ.

5. Aectualisen le champ.
%+ Appuyer sur la touche <F9> pour actualiser le champ.
La table doit apparaitre.

6. ﬂ{ﬁdm le code des champs.
La table étant toujours sélectionnée,

% Appuyer sur <Maj> <F9>
«+ Constater I'écriture du code.

% Appuyer sur <Maj> <F9> a nouveau pour retrouver la table.
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