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1. SELECTIONNER UN THEME

Cliquer I'onglet : Mise en page
Cliquer l'outil : Thémes et sélectionner le théme général
qui servira de base aux styles proposés

e Cliquer I'onglet : Accueil
=> Les styles prédéfinis sont affichés dans le ruban des
styles (voir ci-dessous)
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Restaurer Iz theme 3 partir du modéle

Autres thémes sur Microsoft Office Online...

=] Rechercherles themes...
5H Enregistrer le théme actif...
2. APPLIQUER UN STYLE
e  Sélectionner le texte auquel appliquer un style
e Cliquer dans le ruban le style a appliquer
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nomtitre  TMormal  sous titre Titre 1 Titre 2 Titre3 - Modifier
les styles =
Style ]
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3. MODIFIER UN STYLE
Cliguer-droit dans le ruban le style & A | &

AaB Iettre & jour sous titre pour correspondre a Ia sélection
SOUST Sq | Modifier...

Sélectionner toutes les occurrences 2

modifier
Cliquer I'option : Modifier...

L Renommer...
Supprimer de la galerie de styles rapides

Ajouter la galerie a la barre d'outils Accés rapide
Saisir le nom du style Qis paramétrer la mise en for;ne désirée

Modifier le style\ I

Propriétés \
Nom : sous titre
Type de style : Lié {paragraphe et caractére)
Style basé sur : 7 Normel =]
Style du paragraphe suivant : | 18 sous titre E

(fise en forme

Arial [=]/2

Automatique [=]

@ s

p= =
¥=_ 4=

(‘\'I'I
(il
]
7]
0
1]
il

Cliquer le bouton : Format puis 'élément de style & modifier (police, paragraphe,
alignement, bordure, etc.)

Palice :12 pt, Gras, Refrait : Gauche : 0 am, Premiére ligne : 0 am, Centré, Interligne : simple, Sans numérotation ni puces, Style : Lié, Style
rapide, Sur base de : Normal

Ajouter 3 la liste des styles rapides  [] Mettre & jour automatiquement
@) Uniquement dans ce document ()

Format, -

Nouveaux documents basés sur ce modéle

umérotation. ..

‘ouche de raccourci...

e Cliquerle boutoL : Format puis I'élément de style a modifier (Police...,
Paragraphe..., tabulations..., Bordure..., etc.)
Définir les attributs du style souhaités

e Cliquer: OK

e Cliquer: OK
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4. RENOMMER UN STYLE

Fiche-outil n° 19
Thémes et styles de paragraphes

Cliquer-droit dans le ruban le style a renommer — Renommer...

Renommer le style |.i|i:_hj

Tapez le nouveau nom du style

sous titre

OK l ’ Annuler

Saisir le nom du style
Cliquer : OK

5. SUPPRIMER UN STYLE

Cliguer-droit dans le ruban, le style a modifier
Cliquer I'option : Supprimer de la galerie de styles rapides...

AaBbi{| - raBocl o« AAB o AaB = Az
nom ti

Mettre & jour nom titre pour correspondre 3 |a sélection

4| Modifier...

Renommer...
Supprimer de la galerie de styles rapides

Ajouter la galerie a |a barre d'outils Accés rapide
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