UTILISER LES STYLES

Version Word Xp, 2003 et 2007 et Open Office

Petit didacticiel pour utiliser ces fonctions de Word, XP, 2003 et 2007
et d’Open Office.
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1.  Afficher le volet Office Styles, menu Format/Styles et

mises en forme, il se pose généralement a la droite de I’écran.

2. Pour n’afficher que les styles en cours d’utilisation dans le

document, cliquez en bas du volet sur la fleche a droite

d’Afficher et choisir Mise en forme en cours
d’utilisation.
Classigque 2 2]
Mises en forme disponibles
Mise en forme en cours d'utiliy
Styles disponibles

Tous les styles
Personnalise. ..

Tous les styles B

afficher :

3.Pour affecter un style a un paragraphe (lui donner la mise en forme et les attributs du

paragraphe comme une numérotation ou une puce), le curseur étant dans le

paragraphe concerné, cliqué sur le nom du style. C’est tout.
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4.Pour modifier un style, cliquer sur la fleche a droite du nom du style et choisir

Modifier. Il ne reste plus qu’a paramétrer les modifications la boite de dialogue qui

s’ouvre.
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1 Titre 3 M
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tModifier... |

Mettre a jour pour comespondre a la sélection
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WORD 2007

1. Afficher le volet Styles, cliquer sur la fleche a droite du bloc Style dans le ruban

Accueil. Il se pose généralement a la droite de I’écran.

AaBbCcL AaBbCcl AaBbCcl AaBbCeL %

Accentuation Eleve T Marmal Sous-titre = Modifier
les styleg.z
Style I
Oetions dy yolet Soe e 2. Pour n’afficher que les styles en

Sélectionnez les styles & afficher :

cours d’utilisation cliquer sur Options...

En cours d'utilisation -

Rzl — 1 en bas ) droite et choisir En cours
Dans le document actif R _

Tous les styles d’utilisation.

[ THlize en forme au niveal des paragraphes
[ Mise en forme des polices a
3. Pour affecter un style a un

[ Mise en forme des puges et de |a numérotation

Sélectionnez le mode d'affichage des noms de styles ntégrés paragraphe (|UI donner la mise en forme
afficher e titre suivant lorsque le niveau précédent est utilise )
[ tasquer e nom prédéfini larsqu'un autre nom existe et |e5 attrIbUts dU paragraphe comme
(@) Uniquerent dans ce document () Nouveal documents basés sur ce madale une numérotation ou une puce), le
.o« || emuer |l curseur étant dans le paragraphe
ﬂ e | €ONCerné, cliquer sur le nom du style.
| — =
C’est tout.
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4.Pour modifier un style, cliquer sur la [Listenanéross -
y q 1 Titre 3 E
fleche a droite du nom du style et
Selectionner toutes les accurrences 1

choisir Modifier. Il ne reste plus qu’a R |
paramétrer les modifications la boite upprimer
de dialogue qui s’ouvre. Mettre a jour pour comespondre a la selection EI
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1. Si la fenétre Styles et formatage n’est pas affichée,
aller dans le menu Format/Styles et formatage, elle se

pose généralement a la droite de I’écran.

2. Pour n’afficher que les styles en cours d’utilisation
dans le document, cliquez sur la fleche tout en bas a droite

et choisir Styles appliqués.

Titre 9
Titre d'index d'objets

Tous les styles -
Styles personnalisés
Automatigue

Styles de texte

Styles de chapitre

Styles de liste i

Tous les styles

m

3.Pour affecter un style a un paragraphe (lui donner la mise en forme et les attributs du

paragraphe comme une numérotation ou une puce), le curseur étant dans le

paragraphe concerné, cliqué sur le nom du style. C’est tout.

— | ||Piedde page
. . . . e "~ ||Standard
Titre 1», ci-dessus, titre de chaque chapitre (délégations A S ET. Titre 1
age automatiquement avant le paragraphe. Suivi automatiquement Titre 2
P [Tt 4

| Trre 2 : TITRE DE CHAQUE PARTIE, AUTOMATIQUEMENT SUI

TEXTE ¢« STANDARD »

1 Titre 3, automatiquement shivi d'un pa
« standard »

4.Pour modifier un style, cliquer avec le bouton
droit de la souris sur le nom du style et choisir
Modifier. Il ne reste plus qu’a paramétrer les

modifications la bofite de dialogue qui s’ouvre.

Nouveau...
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