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Formatage de texte et de
paragraphes

Le formatage du texte et de paragraphes a pour but de mettre en
valeur des données pour que l'essentiel saute aux yeux. Les commandes
concernant le texte se trouvent dans le groupe Police et celles concernant les
paragraphes se trouvent dans me groupe Paragraphe du ruban Accueil.
C'est évident.

Les points suivants seront abordés dans ce cours :

1. Modification des attributs de police et changement de texte en
WordArt

2. Utilisation de la fonction Rechercher/Remplacer pour formater
un texte

3. Utilisation de I'outil Reproduire la mise en forme et suppression

d'un formatage existant

Définition de I'espacement des paragraphes et des retraits

Définition de I'espacement des lignes et mise en surbrillance

6. Ajout de style au texte et modification des attributs de style
existant

R
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Modification des attributs de police et
changement de texte en WordArt

La modification des attributs de la police se fait via le groupe Police de I'onglet Accueil. Ce
groupe affiche les outils fréquemment utilisés. Plusieurs styles de soulignement sont
disponibles en ouvrant le bouton S. De méme pour le bouton Surlignage et aussi le bouton
Modifier la casse.
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Les effets de texte (Couleur, Ombre, Reflet, Eclat, ...) sont accessibles en utilisant le bouton
Effets de texte et de typographie. Sélectionnez du texte et essayez pour voir.
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Contour lissage : Blanc ; Contour Orange, Couleur d'accentuation
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Styles de nombres

Ligatures
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Jeux stylistiques
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Encore plus d'options en ouvrant la boite de dialogue Police
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P R-W-A EEE= =2 D TMNormal | TSansint..  Titrel
| . —
'E"-i-u-z-.Ph
‘ Paolice, style et attributs I| Paramétres avancés |
Caractéres latins
Police : Style de police : Taille :
={Corps |z| Mormal 11
- 9 -
. . Italique 10
La modification des a Gras - -
affiche les outils frégy Scripts complexes
le bouton S. De mémj Paolice : Style de police: Taille :
Les effets de texte (Cf *Corps 5 E| MNormal |Z| 1 E|
de texte et de ty i | Tout le texte

Couleur de paolice : Soulignement :

|Z| [aucun)

Couleur de soulignement :

[=]

Automatique -

Automatique

[aucun) -
Effets
M| B3 i [7] petites majuscules
Barré double B |:| Majuscules
Egposant | [] Masqué
|:| Indice e
Apergy T T-——— i
- Sample Tl —

Police de théme de corps pour le texte de script complexe, Le théme du document actif
définit la police qui sera utilisée.

[Qéfinir par défaut ] ’ Effets de teute... ] [ oK ] ’ Annuler

Condensé.

MNAIcrosoft COOffice

Y
/
[
Y
0
0l
/

Dans l'onglet Paramétres avancés de cette méme boite, vous avez acces a d'autres
parameétres notamment Espacement des caractéres qui peut étre Normal, Etendu ou

WWW.mosprepa.com



mg“’”" 2013 FORMATAGE DE TEXTE ET DE PARAGRAPHES

MNAIcrosoft COOffice

Y
/
[
Y
0
0l
/

olice P Paragraphe P Styles F]

I§|1|2|3|4|5|6|?Jpalice M

| Police, style et attributs | Paramétres avancés |

Espacement des caractéres

Echelle : 100% [~]

Espacement : [ETTTRMMMMNNN v | De: [1pt = ]
La modification des attributs de la police se fa EELTTE TNormale |L| De: | =
affiche les outils fréquemment utilisés. Plusied . =

|:| Crénage: < points et plus

_—le bouton 5. De méme nour le bouton Surligndy
| Espacement Normal L“b,e, Reﬂet':u

Ennctinpnnalités OpenType

. Espacement Etendu }es : Aucune []
| \
II. |1 F ement des nombres : | Par défaut |Z|
i
Les paramétres avanceés [ Formulaires des nombres : | Par défaut |Z|
Les paramétres avancés Jewux stylistiques : Par défaut IZI
|:| Utiliser les variantes contextuelles
leEETEHERa TS - -
.. Espacement Condensé J
Apercu
I Sample [
Police de théme de corps, Le théme du document actif définit la police qui sera utilisée,
L Définir par défaut ] ’ Effets de texte... [ oK J ’ Annuler

TC Equation ~
) Symbole - i L
L On peut obtenir des effets artistiques
bage Texte symbales | A beaucoup plus avancés en utilisant les objets
' | Insérer un objet WordArt WordArt. Un objet WordArt est du texte
Ajouter une touche artistique 3 votre retouché artistiquement contenu dans une
d t 3 l'aide d' de text
el zone de texte.
E \ - A
e A A = ;/\ 1. Sélectionnez du texte

2. Allez dans le menu INSERTION puis

A A A A dans le groupe Texte

3. Cliquez sur le bouton Insérer un objet

WordArt
A A A :'.-\ /‘ 4. Choisissez une forme. Remarquez que si

vous pointez une forme, une info-bulle
contenant le nom (la description) de celle-ci apparait.

Une fois la zone de texte WordArt insérée, I'onglet contextuel Format apparait. Utilisez ses
différents outils pour enjoliver votre texte ou bien cliquez sur le bouton lanceur de boite de
dialogue pour faire apparaitre le volet latéral Format de la forme pour des réglages plus
précis (en utilisant des valeurs numériques).
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Insérer  Ciéation  Miseenpage  Réfélences  Publipostage  Révision  Affichage  Développeur Format 18 Partager
v A - |8 Orientation du texte [ Position~ 7y Reculer ~ Grouper ™| £ e
~| LZ Contour - A A B\ - B - [JAiigner leteder = Habillage - Ff; Volet Sélection A Rotation - :‘: - =
G Y AF | Q@ Effets ~ Sl A - o créerunlien DAvancer - [Z Aligner~ %e3|1992cm ©

Insérer des formes Styles de formes
L ‘g‘x‘z‘l‘o‘s‘s‘v‘

Texte Organiser Talle A
I 61171181190

Styles WordAtt

Format de la forme ~ X

Options de forme  Options de texte
? A B

» Ombre

3]

Effets artistiques e [0
I 3 :

Transparence ——— [ 100%

. . Taille ' 0%
Les paramétres avancés
Elou i opt

Distance | opt

b Eclat

e m

f__(_' p S &Remplissage' - “ﬁ Orientation du texte = Position' 0 Reculer -
Abc Abc Abc | |+ [# Contour~ A A - [5]Aligner le texte - 7= Habillage ~ Fl; Volet Sélection
) ) 7| C® Effets~ @ Créer un lien J1Avancer ~ [¢ Aligner~
Styles de formes [P Styles WordArt Organiser
-|-§-|-1-|-2-|-J-|-4-|-5-|-6-|-?-|-8-|-9-|-10-|-11-|-12-|I513- 18 19 20
Aucune transformation -
zbede
Suivre le chemin daccés
wcd@" ‘LdE; «h(a.%-«
Py . ™ S Ehil
e P
' dea & %y A e
Dt 2 |

=5

-

la zone de texte
insérée, l'ongle flabcde ahcde /2y &43:
el Format appa

Utilisez §es différents ou Y e,
I ~
pour enjolingr votre text ?C% vd(,é’ @pn "’31’3‘*
ou bien cliquez
bouton lanceur de boite
dialogue pour faire apparaitre le volet latér8iFormat de la forme pour plus de réglages. abcde abcac abcde abede )

abcde abcde | abede | abede

Dans I'onglet Paramétres avancés de cette méme boite, vous avez accés a d'autres parameétres
notamment Espacement des caractéres qui peut &tre Normal, Etendu ou Condensé.

Double vague: bag

abcde abede abede aPede

nots [Tk Francais (Francel 3
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Utilisation de |la fonction
Rechercher/Remplacer pour formater un
texte

% Rechercher -~

AaBbCcDe AsBbcede AaBbCc AaBbcerl AdBI -

T Maormal | T 5ans int... Titre 1l Titre 2 Titre =

-

L Remplacer

[:i Sélectionner =

Style P FModification

La fonction Remplacer utilisée précédemment pour remplacer un mot par un autre ou encore
pour supprimer les paragraphes vides, ne sert pas qu'a ¢a. Cette fonction est aussi utilisée pour
formater une chaine de caracteres dans un texte.

Supposons que dans le texte suivant, on veule mettre toutes les occurrences du mot « vidéos »
en gras et en rouge pour le mettre en valeur (Nous avons oublié de mettre ce mot en valeur
lors de la saisie).

1. Apreés avoir lancé I'outil Remplacer, dans la zone Rechercher saisissez le mot a
mettre en forme

2. Cochez la case Mot entier pour chercher le mot exact

3. Dans la zone Remplacer par, ressaisissez le méme mot (vous pouvez utiliser un
copier-coller)

4. Tout en ayant le curseur dans la zone Remplacer par, cliquez sur le bouton Format
puis sur la ligne Police.... Si le bouton Format n'est pas visible, cliquez sur le bouton
Plus pour le faire apparaitre.

5. Dans la nouvelle boite de dialogue qui apparait, définissez le style de police (Gras
dans notre cas).

6. Puis la couleur

7. Validez en cliquant sur OK. Une fois validée, la mise en forme choisie s'affiche sous
la zone Remplacer par

8. Pour lancer I'opération, cliquez sur le bouton Remplacer tout

9. Enfin n'oubliez pas de fermer la boite de dialogue en cliquant sur le bouton Fermer
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Les vidéos vous permettent de faire passer votre message de fagon convaincante. Quand vous

é\ 1.0 2 031 +4.- 15 1«61 T B 030 10 cd1e0 1200 1300 14 15 AR IR EE
le mot a mettre ‘\}Echercheretremplacer m
\ en forme J Rechercher | Remplacer | Atteindre |
\ Rechercher:  |vidéos 1 Ecrivez-le-mot-a-mettre-en forme =l
\ Options:
Les vidéos vous perm y Y
cliquez sur Vidéo en lif |  Remplacer par: [viddos | ﬂ: Ecrivez exactement le méme mot [=]
ajoute(. Votus EUWEZ \ I_M‘“ en forme Police -Gvas,'pomeul de police : Rouge]
mieux a votre aocume:| . L
conceptions d’en-tét }' A [ Remplacer I [ Remplacer tout [Recn:rch:rsulgantl [ Annuler ]
mutuellement. Yous g Options de recherche £ - "
identiques. Cliquez s ‘ i Cllquez sur Remplacer tou
galeries.Les thémes o Recqercher: |Tous ;’E i
[] Respecter Ia ¢ 4 ¢ [] Respecter les kachidés [ Préfixe
' 9] Mot entier N'oubliez pas delcochercetteicases [ suffixe
3 Paracranhe [T] Utiliser les caractéres génériques \ [] Respecter les signes alef hamza
| LR [7] Recherche phonétigue (anglais] ! [7] Respecter les caractérer™ 2
1 Tabulations... [7] Rechercher toutes les formes du mot (andlais) Remplace la police [_g-‘
| Langue.. 1
! r + 5
; Cadre... ) ! . . Police, style et attributs | Paramétres avancés
| Style... ’""“"o Cliguez sur Formé‘t puis Police...
. ractéres latin
| Sudlignage Fgrmat - spegial= | [ Sans atiribuls Ca ".“ es latins . .
H Police : Style de police : Taille :
Sivous devez stoppe — — E G
e s ras
) — 4
Normal ~| |8 -
\
\ )
Y oy Italique 9
I“ Précisez le style Gras e [h -~ |10 hal
\
\
l‘. Scripts complexes
H Police : Style de police: Taille :
\
\
\ B Hl &
\
. Tout le texte
\
\
'\ Couleur de police: Soulignement: Couleur de soulignement :
\
! R Aucune couleur E]
.\
5 Effets T
5\ ) Définissez la couleur )
% @ Barré M| Petites majuscules
% - -
% @ Barré double 8 Majuscules
P ‘\‘ @ Exposant |@ Masqué
., .
L ¥ @ Indice
W .,
\
m \\ Apergu
.
T Sample ey
} — Pt & —
e ‘“‘-.._\
S Validez
' U L T e
Définir par défaut I QK ] [ Annuler
) — \ y.
p f 7 -
! U Résultat de I'opération
l Q

cliguez sur Vidéo en ligne, vous pouvez coller le code incorporé de la vidéo que vous souhaitez
ajouter. Vous pouvez également taper un mot-clé pour rechercher en ligne la vidéo qui convient le
mieux a votre document.

Sivous devez stopper la lecture avant d'atteindre la fin de votre document, Word garde en mémoire

I'endroit ol vous avez arréte la lecture, m&me sur un autre appareil. Les vidéos vous permettent de
faire passer votre message de fagon convaincante. Quand vous cliquez sur Vidéo en ligne, vous

e L=

1 ol s

pouvez coller le code incorporé de la vidéo que vous souhaitez ajouter. Vous pouvez également taper
1 | |- i i | i = 'y =l P =Y =l
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un ou plusieurs autres.

1. Sélectionner I'objet source

cliquez)

w

désactiver ou bien appuyez sur
la touche Echap du clavier.

Pour effacer la mise en forme d'un
texte ou autre, sélectionnez-le puis
cliquez sur le bouton Effacer toute la
mise en forme qui se trouve dans le
groupe Police de I'onglet Accueil.

I'interligne
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L'outil Reproduire la mise en forme est d'une grande
utilité et fait gagner beaucoup de temps pour recopier
une mise en forme d'un élément (texte ou autre) vers

Pour reproduire la mise en forme d'un texte ou autre
(paragraphe, image, titre, ...) vers un autre il suffit de :

Utilisation de I'outil Reproduire /Ia
mise en forme et suppression d'un
formatage existant

Couper
[ Copier
Coller
- ¥ Reproduire la mise en forme ]i
Presse-papiers I

2. Activer l'outil Reproduire la mise en forme en cliquant dessus. le pointeur de la
souris prend la forme d'un pinceau. (Pour recopier vers plusieurs objets, double-

Passez un coup de pinceau sur les objets cibles.
4. Lorsque vous en aurez fini, recliquez sur I'outil Reproduire la mise en forme pour le

Calibri (Corp ~ |11

G I 5 ~abe X, X°

[

'l'l'a'l'l'l'l'
s o o

- - r -— — ja— —
- A A AavB::vézv‘=i—_v E=5= o B

A-T-A- E===- 1=- - E

Police [F} Paragraphe

Effacer toute la mise en forme

votre documen  Supprimer toute la mise en forme & partir de

conceptions d' la sélection, ne laissant que le texte brut.

mutuellement. @ En savoir plus
identiones Clin

Espacement et retrait

Deéfinition de I'espacement des
paragraphes, des retraits et de

Un paragraphe a deux espacements : Espacement avant et Espacement apres.

o L'espacement avant c'est la distance laissée entre le paragraphe et celui qui le précede.
o L'espacement apres c'est la distance laissée entre le paragraphe et celui qui le suit.
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PO F] Fatagrapne F] b7 [
20 1 -|-1-|-g-l-3-|-4-|-5-|-6-|-?-|-3-|-9-|-10-|-11-|-12-|-B-|-14-|-15-|- 117 18
texte qui se complétent mutuellement.
Espacement avant
Vous pouvez pas exemple ajouter une page de garde, un en-téte et
H une barre latérale identiques. Cliguez sur Insérer et sélectionnez les
éléments de votre choix dans les différentes galeries,Les thémes|et les - =
marge i marae
styles wvous permettent également de structurer votre document. g
. Quand vous cliquez sur Création et sélectionnez un nouveau théme,
retrait

les images, graphigues et SmartArt sont modifiés pour correspondre

avant  ay nouveau théme choisi. Quand vous appliquez des styles, les titres i s—
le texte changent pour refléter le nouveau théme. Gagnez du temps dans  retrait
Woord grice aux nouveaux boutons qui s'affichent quand vous en avez a prés
besgin. Si vous souhaitez modifier la fagon dont une image s'ajuste 3 le texte
votre document, cliguez sur celle-ci pour qu’un bouton d’options de

disposition apparaisse en regard de celle-ci.

Espacement aprées

Quand vous travaillez sur un tableau, cliquez a 'emplacement ol vous souhaitez ajouter une ligne ou

une colonne, puis cliquez sur le signe plus. La lecture est également simplifiée grice au nouveau

Les retraits sont les distances entre le texte et les marges : le Retrait avant le texte et le
Retrait apres le texte.

Les valeurs des retraits et des espacements sont modifiables via la boite de dialogue
Paragraphe. Cliquez sur le paragraphe ou bien sélectionnez les paragraphes a modifier puis
ouvrez la boite de dialogue Paragraphe. Dans les sections Retrait et Espacement définissez
les valeurs voulues puis validez.
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P Far. fa Styles
d — § = = - = - = — — — —
- :
i Paragraphe @lﬂ
Ll
Retrait et espacement | Enchainements |
ol L
i General
LINE
= Alignement : Justifie IEI
G) Stn Miveau hiérarchique: | Corps de texte IEI Toujours réduit
Q Orientation : (") De droite a gauche @ De gauche 3 droite
S
U ES1'1 ¥ Retrait
U | -
Avant le texte : 2cm = Delre ligne: De:
| — chal
wd Aprés |e texte : 3cm = faucunj E| =
beg etraits inverses
ol
dlis]/| § Espacement
Avant : 12pt = Interligne : De:
calll B Apres: apt [ Multiple 1v] 1os =] ou
Lo B ,
| m 5AY | Apercu L
holirg |
} —
= = le fl ]
m at b Vol pouar pas svemple s outer ume paEs de Eands, un srctite st ume
r o kT [aterale identiques. Diques sur noerer =t stlecionmes les Séments
P de wotre dhoin dans las difiSrantes paleries las trames et les stybes vous
O permsttant sEalament de struchurer
}
LI ) »
L U Tabulations... ’ Definir par defaut ] [ OK ] ’ Annuler
- 4y Q Un moyen plus rapide pour faire, est d'appliquer un espacement prédéfini a tout le document
z m 1. Allez dans I'onglet Création dans le groupe Mise en forme du document
2. Ouvrez la liste Espacement de paragraphe

3. Choisissez un espacement prédéfini
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Miseen page  Références  Publipostage  Révision  Affichage  Développeur

Titre TITRE Titre A

e Titre TITRE ’ T Titre

ez fai

E Espacement de paragraphe ~ I r‘ﬁ ﬁ’;‘j D

Couleurs Palices

“1 8.1 9. BB LRI & SR TS A D R N C O B L)
fagon convaincante. Quand vous cliquez sur Vidéo en ligne, vous pouvez coller le code incorporé

la vidéo que vous souhaitez ajouter. Vous pouvez également taper un mot-clé pour rechercher e

Jeu de styles

& Par défaut

Prédéfini

Aucun espace de paragraphe

apparaisse en regard de celle-ci.

Cuand wvous cliguez sur Création et sélectionnez un nouveau théme,
les images, graphiques et Smartart sont modifiés pour
correspondre au nouveau théme choisi. Quand wvous appliguez

E_&tl‘.a_it.—ES_U.S,pm&n_E!_qu refléter le nouveau théme.
Gagnez du temps dans Word grace aux nouveaux boutons qui
s'affichent guand wous en awvez besoin. 51 vous souhaitez
modifier la fagon dont une image s"ajuste & votre document,
cliguez sur celle-ci pour gu'un bouton d'options de disposition

ligne la vidéo qui convient le mieux & votre document. Pour donner un aspect professionnel 3 vo Compact
document, Word offre des conceptions d'en-téte, de pied de page, de page de garde et de zone )
texte qui se complétent mutuellement. Rapproché
Wous ne pouvez pas exemple ajouter une page de garde, un en- Duvet
téte et une barre latérale identiques. Cliquez sur Insérer et Reliché
sélectionnez les éléments de votre choix dans les différentes galeries. Reliché
Les thémes et les styles vous permettent également de structurer Double ,-\anté] Ptt
U votre document. Espacement { Inierignf: 15
| — Quand vous cliquez sur Création et sélectionnez un nouveau théme,
les images, graphiques et SmartArt sont modifiés pour
correspondre au nouveau théme choisi. Quand vous appliquez
des styles, les titres changent pour refléter le nouveau théme.
Gagnez du temps dans Word grace aux nouveaux boutons qui
O Chaque Espacement prédéfini définit trois valeurs :
o L'espacement Avant
e L'espacement Aprés
'l" +J e L'interligne
O Vi Le retrait de la premiére ligne
e
La premiére ligne peut avoir un retrait . .
N . . . . o = De lre ligne: De:
U Premiére ligne (on dit aussi Retrait positif)
ou bien Suspendu (Retrait négatif). Ce = Premicre ligne 1 cm
) — - \ ,
retrait sert a marquer le debut du paragraphe. Premiére ligne
L U Suspendu
U @ Wous ne pouves pas Exemple ajc-uter une page de garde um en-
1 o
t* et une Sarze lataea id-atious uez sur Insérer et
Retrait; F"re miere Ing n eq
sélectionnez les erement ases difféerentes galeries.
Le& thémes et les st',-'les wvous permettent également de structurer
m wvotre document.
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Les retraits sont aussi accessibles en passant par la regle horizontale.

retrait avant texte
retrait premiere ligne

olice Ma

Vous pouvez

et une barre latéra
éléments de votre

L'espacement des lignes

F Espacement de paragraphe - I |_E1 (&T’j D

Jeu de styles

ir Bordures
—("'J Par défaut R e
—a e la page
Prédéfini
Aucun espace de paragraphe

Compact

= Rapprochée
—4‘:— Ouvert

_4,:_ Relache

Relaché

—4‘_— Double Avant: 0 pt
Aprés: 6 pt

Espacement ¢ Interligne: 1,5

particulier

MNAIcrosoft COOffice

Cliguez sur ce paragraphe

Dans le menu Accueil aller dans le
groupe Paragraphe puis cliquez sur
Interligne et espacement de
paragraphe

3. Choisissez une valeur

Y
/
[
Y
0
0l
/

N

Vous pouvez aussi cliquez sur la ligne Options
d'interligne... pour accéder a la boite de
dialogue Paragraphe et y faire votre choix.

L'interligne c'est I'espacement vertical
entre les lignes d'un paragraphe. Si vous
travaillez sur un document officiel
(rapport, mémoire, CV, ...), l'interligne
1.5 est le choix optimal. Il permet une
meilleure lisibilité tout en économisant le
papier. Vous devez cependant choisir
L'interligne simple pour :

. les titres

. les citations

. les notes de bas de page

. les notices bibliographiques

Pour définir un Interligne pour tout le
document vous pouvez utiliser la méthode
vue précédemment c'est a dire choisir un
espacement prédéfini. Sinon pour
personnaliser l'interligne d'un paragraphe

. | e=s= A
3= M1 2l T | sasbcene| Ass

=== === {Qv_v TNormal | TSa
e
Pa 10
F-1 4.0 5.1 8 115 13
PIUs, Ld 1eviure gxt 1{5 oug
taines parties du do isiré
bvant d'atteindre la 20 imoi
lecture, méme sur 25 tent]

QOptions d'interligne...

Ajouter un espace avant le paragraphe

=l [l

Supprimer |'espace aprés |le paragraphe
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L ™
Paragraphe M

Betrait et espacement | Enchainements |

Général
Alignement : Gauche IEI

Miveau hiérarchique : | Corps de texte |E| Toujours réduit

Orientation : () De droite 3 gauche @ De gauche & draite

Retrait
Avant le texte : 0 cm = Delre ligne: De:
Aprés le texte : ODem = jaucun) IEI =

[T] retraits inversés

Espacement
Ayant : 0 pt = Interligne : De:
Aprés : Ept = Multiple 108 =
|:| Me pas ajouter d'espace entre les paragrap L
1.5 ligne
Double
A AU moins
pErey Exactement

L_Multiple

T T T O R e LN LTI

Wi poLnneT Spalemant taper un Mot-0s pouUr redencher & ligne I video qui coruient b misu 8 wotre
m.wmmammmhmw'ﬁwmmwwfu&mpm
de pame = pEpe de mards st ge zone de te

’ Définir par défaut l [ oK J [ Annuler

Ajout de style au texte et modification
des attributs de style existant
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Un style c'est la fagon dont il est écrit un texte pour le distinguer du reste du document (un
titre, une introduction, une citation, une conclusion, une remarque, ...). Un style est donc un
ensemble de mises en forme identifiées par un nom. L'utilisation des styles a plusieurs
intéréts :

o Tout d'abord, le document est présenté d'une facon homogene et harmonieuse ; c'est a
dire tous les titres sont écrits de la méme maniére, toutes les conclusions ont la méme
présentation, ...
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e ...etaussi la définition des styles permet a Word de reconnaitre les différents éléments
du document ce qui permet par exemple d'insérer une table de matieres
automatiquement.

o Une autre utilité des styles est que ¢a permet, dans un long document, de changer
rapidement la mise en forme du texte. En changeant un style, on change
automatiquement et d'un seul coup tous les éléments auxquels ce style est appliqué.

Modifier un style

Les styles predefinis par Word ne sont pas toujours satisfaisants en matiére de mise en forme.
On aimerait bien par exemple, que les titres soient soulignés, avec un certains retrait, etc.

On se propose de modifier le style du
Titre 1 qui est dans le theme Office,
écrit d'un bleu clair non souligné. On
voudrait le mettre en vert en gras et E Styles g
souligné.

maBbCecDc AaBbcede | AaBbC aaebce AdB :
TMormal T 5ans int. Titre 1 Titre 2 Titre =

Les styles sont accessibles via le groupe Styles du menu Accueil

A Rechercher -
maBbCcDe| AaBbcede AaBbC( Azebcel AdB .

TMormal | T5ans int.. Titre 1 Titre 2 Titre =

55': Remplacer
[E Sélectionner =

Styles 1 Edition
11 12 21300 2140 15 C ol [ R R - |

Styles MR

Effacer tout

I Mormal

T
Sans interligne T
Titre 1 2 [*]

MEEFE& iEILIFTitrEl [FOUr C IIEI.H_IIIL;II: rrreterT
A Modifier.. 3

Sélectionner tout : (aucune donnée)

supprimer tout : (aucune donnée)

Supprimer de la galerie Styles
Citation

Citation intense

Référence pale

w oo 28

Référence intense
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1. Au coin inférieur droit du groupe, on clique sur le bouton lanceur de boite de dialogue
pour ouvrir la fenétre Styles

2. Dans la fenétre Style on cherche I'élément dont on veut modifier le style en occurrence
ici Titre 1 et on clique sur la fleche a droite.

3. Dans la liste qui s'ouvre, on clique sur Modifier...

La boite de dialogue Modifier le style s'ouvre.

Modifier le style - -2 ||
Proprigétés 4

Mom : Titre 1

Type de style : Lie [paragraphe et caraciere) IZI

Style basé sur: T Normal IEI

Style du paragraphe suivant : T Normal IEI
Mise en forme 5

Calibri Light mitres)  [+] (16 [+]|[G ]| 1 | [= | Latin 1

=== =2 = |E = | = =

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

Tevie oxomnle Texte sxvoamnle Tovte oxomnle Tovte avemnle

Police :(Par défaut) +Titres [Calibri Light), 16 pt, Gras, Soulignement , Couleur de police : Accent 6, Police de script complexe :+Titres C5

-
[Times Mew Roman), 16 pt, De gauche a droite, Espace |—|
Avant:12 pt i
Aprés : 0 pt, Paragraphes solidaires, Lignes solidaires, Niveau 1, Style : Lié, Afficher dans la galerie Styles, Priorité : 10 S
Ajouter a la galerie de styles |:| Mettre a jour automatiqguement 6
P Uniguement dans ce document () Mouveaux documents basés sur ce modéle I 7
ok [Cmur ]

4. Dans la zone Nom Vvérifiez que vous avez bien I'élément en question, dans notre cas
Titre 1

5. Appliquez la mise en forme voulue (Gras, Souligné, couleur, ...)

6. En bas de la fenétre définissez si vous voulez appliquer ces modifications seulement
au document en cours ou bien a tous les nouveaux documents basés sur ce modéle

7. Validez par OK
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...Et le résultat un style modifié applicable a volonté.

naBbceDe aaBbcede | AaBbC | asebce AQB .
TMarmal | T5ans int... Titre 1 Titre 2 Titre =

-

Styles P
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Créer un nouveau style

Deux méthodes sont possibles pour créer un nouveau style.

Premiere méthode : a partir d'un paragraphe mis en

forme

Cette méthode consiste a mettre d'abord un paragraphe en forme en définissant tous ses
parametres (interligne, retrait, alinéa, couleur, ...) puis des créer un style basé sur cette mise en

forme.

1. Utilisez la boite de dialogue Police pour mettre en forme les caractéres

Calibri (Corp |12 - A A Aa- A =Tt
. I 5 - abe X xz - 35"’ - - = = = =~
la mise en forme = 2 Al .& B = = =
ers M Police 1l =
—
Police 2 m
Police, style et attributs | Paramétres avancés |
Caractéres latins
Palice Style de police: Taille :
+Corps |E| Marmal 12

Scripts complexes
Paolice :
+Corps 5

Tout le texte
Couleur de paolice :

Automatique

[EEE - | |10 -

Italique 11
Gras = i
Style de police: Taille :

|Z| Marmal

Soulignement :

|E| [aucun) |E|

=] 1z [~]

Couleur de soulignement :

Automatique |Z|

Effets
|:| Barré |:| Petites majuscules
|:| Barré double |:| Majuscules
[] Exposant [] Mmasqué
|:| Indice
Apercu
Sample gl

—

Police de théme de corps. Le théme du document actif définit la police qui sera utilisée.
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et la boite de dialogue Paragraphe pour mettre en forme le paragraphe

Aa -

- A -

1'-',___' = 3= | p T4 %l 1M
= |- @ -
Paragraphe 1

Paragraphe

Betrait et espacement | Enchainements |
Général

Alignement :

Miveau hiérarchigue ;

Orientation :

Retrait

Avant le texte:

Aprés le texte:

[] Retraits inversés

Espacement
Avant :

Aprés

[Gauche 1

Corps de texte

7) De droite & gauche

2em 5
2em 5
12pt =
g pt =

Toujours réduit

@ De gauche a droite

Delre ligne:

Premiére ligne

Interligne :

1.5 ligne

|:| Me pas ajouter d'espace entre les paragraphes du méme style

Apercu

Les widos vous parmettent de fine passer votre message de fagon
orvminante. Quand vous diquez sur Video en ligne, wous poues iler = mds

|rm'por\éde I wdéoq.ieva.u sourartar apouter. Vious pownnes ég_alemem taper
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grwn

Une fois votre paragraphe mis en forme comme il faut, ouvrez la galerie Style

Cliquez sur Créer un style

Dans la boite de dialogue qui s'ouvre, donnez un nom a votre style
Validez par OK

De:
E 1,25 eml=
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Aa- % | naBbcepe| Asbcede AaBbC Aagbcer AQB
by A - TMormal | T Sans int... Titre 1 Titre 2 Titre
I AaBbCcC AaBbCcDi AaBbCcDd AaBbCcDi AaBbCcDe
s é 3% Sous-titre Emphase ... Accentua.. Emphase.. Elevé
AaBbCcDt  AaBbCcDt AABBCCDL AABBCCDL  AaBbCcDi
Citation Citation i... Référence.. Référence.. Titre duli.
AaBbCcDc
€
T Paragra...
fagon cr A4 Créer un style 3
p M Do  rop L R i -
Créer un style 3 partir de la mise en forme m
W
Mom :
Yl | 'monParagraphe 4
P Apercu du style de paragraphe:
d monParagraphe
|
[=
d 5 [ ! [Modifier... ] [ Annuler ] j

¢ AaBbC Assbcet AQB -

nt..  Titrel Titre 2 Titre E
Styles - P
'Eﬂ'l 15 P17 18
e
A5
. 1
Paragraphe mis
la  enforme

ler un aspect
ns d'en-téte,
texte qui se

fer une page

Votre style est désormais disponible dans la galerie

AaBbCcD

monParag.. | TMormal T 35ansint..

Styles

fAaBbCeDe AaBbcede AaBbC AaBbCcel

Titre 1 Titre 2

-

P}
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Deuxieme méthode

Vous pouvez au aussi créer un nouveau style en suivant les étapes décrites dans la figure
suivante.
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3 - ik - - - — Lo = = e R R - I3 Sélectionner =
e F] Paragraphe [F] Styles Edition
1 — . 1
Créer un style 3 partir de la mise en forme m Quyvrir la boite
Propriétés Sty‘eéwles - x
Nom: Stylel 3 Donner un nom au style
Effacer tout
Type de style : Paragraphe |Z| manParagraphe Ta
Style basé sur: I8 monParagraphe |Z| Mormal T
Style du paragraphe suivant: | T Stylel |Z| Sans interligne T
i fa
| Mise en forme Titre 1 -
Titre 2 Ta
Calibri (Corps) [+][12 E| 6 [I]s | Automatique || Latin [~] 4 Hire “
= = = | _ E] — | r= = 3= Mise en forme Sous-titre 1a
= = = = = = ==
Emphase pile a
Accentuation a
Emphase intense a
Elevé a
Police... Ay - itati hIE]
s villéos vous permettent de faire passer votre message Citation I
Paragraphe... Citation intense a
Tabulations... convaincante. Quand vous cliquez sur Vidéo en ligne, Référence pile a
. N .. Référence intense a
Bordure.. vez coller le code incornoré de la vidén aue vous ) )
Langue... dans la galerie Styles Titre du livre a
Paragraphe de liste T
Cadre.. 4 Mise en forme
Mumérotation... [ Afficher I'apercu
Touche de raccourci... Mett e & jour automatiquement U Dé‘;““’NBU@@&@’SWIe
Effete de tede () Nouveaux documents basés sur ce modéle 5 Valider % ,%} T
[ Format ~ ] |[ OK ] I[ Annuler ]

Cliguez sur le bouton Lanceur de boite de dialogue pour ouvrir la boite Style
Cliquez sur le bouton Nouveau Style

Donnez un nom a votre style

Utilisez les différents outils pour la mise en forme

Validez

orwdPE

Supprimer un style

Pour supprimer un style : (v s styes Lofmes)  Styles - ox

Maodifier ‘ Recommander | Restreindre | Valeurs par défaut Effacer tout

. - i monParagraphe
1. Dans Ia bolte Styl es, Ordre de tri: | Comme recommandé E [T] aficher uniquement les styles recommandés Normal

CI iquez Sur Ie bouton Sélectionnez un style & modifier :iat?:linterhgne

Titre 2

2
o

1|l

Gérer- IeS StyleS | #zalice_ ptarlde'!aut (Masquer jusqu'a utilisation) 2 1 Titre
2. Sélectionnez le style 4 |zme ™

T4 Titre 2 (Masquer jusqu'a utilisation)
A H T4 Titre 3 (M, '3 utilisation)
a supprimer N || 22 e s asquer usau s wtisetion)
. T4 Titre 5 (Masquer jusqu'a utilisation)
3 CI Iquez Sur Ie T8 Titre 6 (Masquer jusqu'3 utilisation) -
- I | spercu de monParagraphe :
bouton Supprimer -
: sumple i o

Emphase pale
Accentuation

Emphase intense

Elevé
Citation
Citation intense

REférence pale
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AppolBEossas BEEREA=A

. Pa‘!::réz ;tgr:‘tahque, Police de script complexe :12 pt, Italique, Retrait : li Référence intense
Remarq uez au passage n ;:rr:;erze :r%?;elégi:r:ne a droite, Justifié 2 fitre dulivre .
s s Paragraphe de liste
Is les styl
que seuls les styles créés par ouweau e ST
' 1 I 1 [] Désactiver les styles liés
I Utl Isateur Son (@ Uniquement dans ce document () Nouveaux documents basés sur ce modéle o % 1
H | Options...
supprimables.
\
el = B - 1 + 100%
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