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1. SELECTIONNER UN THEME

3. APPLIQUER UN STYLE

e Menu: Format - Théme... et sélectionner le theme général qui servira de base aux
styles proposés

Théme &I“

Sélectionnez un theme :

e  Cliquer le theme désiré

=> Les styles prédéfinis Aophalte =
- Z Automobil -
sont affichés dans la Ealance Style du titre 1

A Bases de données .

fenétre des styles & % Pucel
Binaire » Puce?
Caes * Puce3
Canyon
E:ré?:n Ligne horizontale :
Classigue
Cadg—barresd
Condusions d'un procés .
Confettis Sty’e du titre 2
Di
E:SE Exemple de texte habituel
Echo Lien hypertexte normal
Edaircie " .
Feilage Lien hypertexte visite
Fifties
Grand bleu Sk

Couleurs vives
Graphismes animes
Image d'arrigre-plan

Style automatique. .. ] [ QK J [ Annuler

2. AFFICHER LES STYLES

e Menu: Format — Styles et mise en forme...
=> Le volet Office a droite de I'écran affiche les styles :

i Styles et mise en forme v x

(€18 4|

Mise en forme du texte
sélectionné

Normal

Sélectionner tout

Choisir la mise en forme 3
appliquer

Titre 2 L

Théme H

Effacer la mise en fc

Lien hypertexte a

Lien hypertexte suivi 8 _

Affcher : | Mises en forme dispon| v |

e Sélectionner le texte auquel appliquer un style

e  Cliquer le bouton déroulant de I'outil Style puis le style désiré ou cliquer dans le volet
Office le style a appliquer /_

] Document2 - Microsoft Word / @E’Jﬁ

Fichier  Edition  Affichage Insertiol ormat  Outils  Tableau Fenétre ? Adobe PDF  Acrobat Comments Tapez une question X
NEEASRITE 0 i F 9 0|8 30E=0) T W% =@ el
P [Normal [7] Century Gothic .12 -6 I s [E]===tz-[a]wi= 5= | ] - 7 . .!
I8 Eftacer o mise enforme [ 51! 811170 0t80 TS iUt iRy $3 4 a0 Siyles of mise en forme

- B d'un texte

- || Lien hypertexte a Mise en forme du texte

M sélectionné

- || Lien hvpertexte suivi a

" - Normal

- || Normal ﬂ|our’ montirer en quol les styles font gagner du temg -

" - n fexte. Ce fexte est un essai pourmontreren quis

Y| Theme Hemps lors de la mise en fome d'un fexte.[Ce fexte

o | Titre 1 9 BN quoi les styles font gagner du temps lors de 1A N G owsir la mise en forfne 3

appliquer

o | Titre 2 bur monirer en quoi les styles font gagner du temg Titre 2 .
z . un texte

T Titre 3 ) ————|E
- pur montrer en quoi les styles font gagner du femg Theme B

N Titre 4 1P fexte . Effacer la mise en fc

= : pur montrer en guoi les styles font gagner du femg

- || Titre 5 Tun texte Lien hypertexte a

T ||Tifre & n Lien hypertexte suivi @ _
B Afficher : | Mises en forme dispnnE
se@sy ¢ [ 1 ]
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Page 1 Sec 1 11 A85an L9 Col 66 ENR| |REV| EXT| RFP| | Frangais (Fr [EE 4

4. MODIFIER UN STYLE

o Afficher les styles dans le volet Office (Cf. 2)
e Cliquer-droit dans le volet Office le style a
modifier - Modifier...

[ —
‘ Normal A

Sélectionner toutes les occurrences 5

Modifier...

Supprimer...

Mettre 3 jour pour correspondre 3 la sélection
T
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e  Saisir le nom du style puis
paramétrer la mise en forme
désirée

e Cliquer le bouton : Format puis

lélément de style a modifier  [PhEmen] ) (ot
(Police..., Paragraphe..., CI R
Tabulations..., Bordure..., etc.) E::j:ti:
e Définir les attributs du style Bordurc..
souhaités [angue...
Cliquer : OK Codre..
. Cllquer 1 OK Murnérotation...
Touche de raccourci...

4. RENOMMER UN STYLE

Word
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Modifier le style L&J

m‘ﬂ\>
Nom : Normal

Style d paragraphe sijvant « 1 Mormal m
=N
Mise en forme
Century Gathic

Palice :(Par défaut) Century Gothic, 12 pt, Couleur de police : Couleur
personnalisée(RVB(0;51; 153)), Francais France, Police de script
complexe :Times New Roman, 12 pt, {Complexe) Arabe Arabie
Saoudite, De gauche & droite, Gauche, Interligne : simple, ...

[7] Ajouter au modéle Mettre & jour automatiguement

Cliquer I'option : Modifier...

Cliguer-droit dans le volet Office le style a modifier

Cliquer dans la zone : Nom :

Saisir le nom du style
Cliquer : OK

Modifier le style L&J

Pri

oprigtés

Mom : Mormal
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5. SUPPRIMER UN STYLE
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e  Cliquer I'option : Supprimer ...

e Cliquer-droit dans le volet Office le style a supprimer

Microsoft Office Word

e Confirmer la suppression du style en cliquant : Oui



