Tout l'intérét du style est de préparer des formats de texte a 'avance de sorte a n’avoir qu’'a sélectionner
celui qui nous intéresse au fil de la saisie.

Ca prend 5 minutes a composer et ¢a fait gagner un temps fou par la suite !
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T Sans int... Titre 1 Titre 2 Titre Sous-titre
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Style
Tous les textes sont basés sur un texte dit ‘Normal’, a savoir :

Police par défaut : Calibri, aligné a gauche, interligne multiple (8 pt aprés le paragraphe).

Style basé sur:

Propriétés
Mom : Marmal
Type de style: Paragraphe

[aucun style)

Style du paragraphe suivant : T Mormal
Mise en forme
Calibri (Corps) w11 ~|l @ I § Automatique R
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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

Police :[Par défaut) + Corps (Calibri), Gauche
Interligne : Multiple 1,08 i, Espace
Aprés : 8 pt, Eviter veuves et orphelines, Style : Afficher dans la galerie Styles

Si vous souhaitez que votre texte soit basé sur de I'Arial 10, interligne simple et justifié, il vous suffit de
faire un clic droit sur ‘Normal’, ‘Modifier’, puis de mettre a jour le format comme si vous modifiiez un
texte lambda, a savoir :

Modifier le style ? *
Propriétés

Mom: Mormal

Type de style : Paragraphe

Style basé sur: [aucun style)

Style du paragraphe suivant : T Mormal ~

Mise en forme

Automatique ~
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Texte exemple Texte exemple Texte exemple Texte exemple Texte exemple Texte exemple Texte
exemple Texte exemple Texte exemple Texte exemple Texte exemple Texie exemple Texte exemple
Texte exemple Texte exemple Texte exemple Texte exemple Texte exemple

Police :(Par défaut) Arial, 10 pt, Justifié
Interligne : simple, Espace
Avant : Automatique
Aprés ; Automatigque, Eviter veuves et orphelines, Style : Afficher dans la galerie Styles

Ajouter d la galerie de styles
@ Uniquement dans ce document O Nouveaux documents basés sur ce modéle

oK Annuler

Farmat =



Concernant les interlignes, vous cliquez sur ‘Format’ en bas a gauche, vous sélectionnez paragraphe
et changez les interlignes selon votre souhait :

Paragraphe ? d

Retrait et espacement  Enchainements

Général
Alignement : Gauche ~
Miveau hiérarchique : | Corps de texte ~ Toujours réduit

Retrait
Gauche: 0 cm = De 1re ligne: De:
Droite : Oem |5 {aucun) ~ =
[] Retraits inversés

Espacement
Avant : Auto Fs Interligne : De:
Aprés : Auto = Multiple | |k =

I:‘ Ne pas ajouter d'espace entre les paragraphes du méme style

Apercu

Tt ewernple Tt snernple Temte ernple Tense enarmple Testes aoornple Tese apoermnple Tes aopemple
Tt ewernple Tt snernple Temte ernple Tense enarmple Testes aoornple Tese apoermnple Tes aopemple
Tenwter encemrnpder Terwter envernpile Teente enmernple Teocke emermple

Tabulations... Annuler

Lorsque vous aurez cligué sur OK pour valider vos modifications, votre texte sera automatiquement
formaté selon vos nouveaux parametres :

ACCUEIL INSERTION CREATIOM MISE EM PAGE REFEREMCES

Arial - 10 -l A A | Aa- | A

: : I 58 ~abex, ¥ | [B-3%-A-
¥ Reproduire la mise en forme = ' o -

Presse-papiers P Police P

Ensuite, a vous de modifier les autres styles en fonction de vos habitudes ; par exemple, mes premiers
titres sont toujours en Arial 18 pt, centrés et gras ; je modifie le style Titre 1 comme suit :



Maodifier le style ? x

Propriétés
Hom: Titre 1
Type de style: Lié [paragraphe et caractére]
Style basé sur: T Mormal R
—p  Style du paragraphe suivant : 1 Mormal e

Mise en forme
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Texte exemple Texte exemple Texte exemple Texte
exemple Texte exemple Texte exemple Texte exemple
Texte exemble Texte exemble Texte exemble Texte

Police :18 pt, Gras, Couleur de police ; Accent 1, Centré, Espace Y
Avant: Automatique
Aprés : Automatique, Paragraphes solidaires, Lignes solidaires, Miveau 1, Style : Lié, Afficher dans |a galerie Styles, Priorité : 10
Sur base de : Mormal hd

Ajouter 3 la galerie de styles |:| Mettre a jour automatiquement

@ Uniquement dans ce document O Nouveaux documents basés sur ce modéle
Farmat = QK Annuler

Si vous cliquez sur Titre 1, le texte saisi par la suite aura cette forme :

Il était une fois un titre

> Commele paragraphe suivant est prévu comme étant un paragraphe ‘Normal’, en tapant sur ‘Entrée’
vous retrouverez votre texte normal (Arial 10, Interligne simple et justifié)

Pour exemple, si je veux formater un Titre2 qui soit en Arial 13, cadré a gauche et en numérotation
automatique, je clique droit sur Titre2 et procede a ma personnalisation comme suit :

Modifier le style 7 X t
Propriétés |
Mom : Titre 2
Type de style: Lié [paragraphe et caractére)
Style basé sur: T Mormal ~
Style du paragraphe suivant : T MNormal ~

Mise en forme

Avial “iz e 1 os |[m—
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Polige.. le Texte exemple Texte exemple Texte exemple Texte
Paragraphe.. te exemple Texte exemple Texte exemple Texte exemple
Tabulations.. le Texte exemple Texte exemple Texte exemple Texte
Bordure.. te exemple Texte exemple Texte exemple Texte exemple
Langue... rcent 1, Retrait : -~
Cadre...

race
Numérotation...
Touche de raccourci... Mettre 3 jour automatiguement

Effets de texte () Mouveaux documents basés sur ce modéle

OK Annuler




Ainsi, si je clique sur Titre2 dans Styles, j'obtiens ceci :

I. Je viens de créer mon style pour titre 2 :

Toujours pareil, comme le style du paragraphe suivant est ‘Normal’, je reviens automatique a mon texte
normal si je presse Entrer.

Vous pouvez également créer votre propre style en le renommant a votre guise, ici par exemple je veux
modifier Titre3 et le transformer en liste numérotée :

Maodifier le style ? >
Propriétés
MNom : Liste numérotée
Type de style: Lié [paragraphe et caractére)
Style basé sur: T Normal R
Style du paragraphe suivant : 1 Normal ~

Mise en forme
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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

Palice :Couleur de police : Accent 1, Retrait : -~
Gauche: 0,63 cm
Suspendu : 0,63 cm, Espace
Avant : Automatique

Ajouter a la galerie de styles |:| Mettre a jour automatiquement
@ Uniquement dans ce document O Mouveaux documents basés sur ce modéle

Farmat = Annuler

Je modifie le nom et les formats, et mon nouveau style apparait dans la liste :

AaBbCcDi AaBbCeDr 1. AaBbC AaBh | AaBb aasbcepa:
TMormal = TS5ansint.. Liste num.. Titre 1 Titre 2 Titre 4 =

Style I

Je fais un clic droit dessus et je le renomme comme suit :

Renommer le style ? x

Tapez le nouveau nom du style

Afin que ma séquence soit logique, je retourne dans ‘Liste num...’ et en paragraphe suivant, j'indique
‘Liste numérotée’.

Liste numérotée

Lorsque je veux faire appel a lui, je clique sur Liste num... et j'obtiens ceci :



1. Titi
2. Toto
3. Tata

Si je veux ensuite quitter ce format de liste, je clique sur le style ‘Normal’ et c’est reparti !!!

Lorsque vous avez terminé de créer votre style, vous le validez en cliquant sur la petite fleche en bas
du menu :

ﬂﬂechercher -
AaBbCcDi AaBbCeD: 1. AaBbC AaBh 1. AaBb assbccoat

TMormal = T5ansint.. Liste num... Titre 1 Titre 2 Titre 4

3 Remplacer
[33‘ Sélectionner =

Style E& Modification ]

AN . 44 . 4TE . 4T . 44 . AT

Styles v
Effacer tout -

I MNormal 1T|
Sans interligne T
Titre 1 Ta
Titre 2 Ta
Titre 3,Liste numérotée T8
Titre 4 13
Titre I3
Sous-titre Ta
Emphase pile a
Accentuation a
Emphase intense a

Elevé
Citation T3

Citation intense 13
Reférence pile a
Reférence intepGe a
Titre du livr a|-

iver les styles liés

% ’S_‘b ‘3.;‘,’* Options...

Mouveau style

Vous lui donnez le nom souhaité (ici ‘Mon style’) :

Créer un style a partir de la mise en forme ? X
Propriétés

Mom: Man style|

Type de style : Paragraphe ~
Style basé sur: T Normal ~
Style du paragraphe suivant : ~

Mise en forme

Arial |10 ~| &G I § Automatique ~

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 : Afficher dans la galerie Styles
Sur base de: Normal

Ajouter 4 la galerie de styles [_] Mettre 4 jour automatiquement
@ Uniquement dans ce document O Mouveaux documents basés sur ce modéle

Format = Annuler




Il apparait alors dans la liste des styles :

Styles v X

I Mon style 1T|
Mormal T
Sans interligne T
Titre 1 Ta
Titre 2 Ta
Titre 3.Liste numérotée Td

Vous cliquez sur Gérer les styles :

Styles TR
Effacer tout -
I Mon style ] I

Marmal

S5ans interligne
Titre 1

Titre 2

Titre 3,Liste numérotée
Titre 4

Titre
Sous-titre
Emphase pale
Accentuation
Emphase intense
Elevé
Citation
Citation intense

Référence pal

s RBRE s BEEIEIRIE-=2-a|a

4

Référence intgnse

Afficher I'apercu
Désactiver Jgs styles ligs
Ad ‘i’f:. ’5}[}5 COptions...

| Gérer les styles|



Vous sélectionnez ‘Nouveaux documents basés sur ce modéle’ :

Gérer les styles ? >

Modifier Recommander  Restreindre  Valeurs par défaut
Ordre de tri: | Comme recommandé o D Afficher Uniquement les styles recommandés

Sélectionnez un style 3 madifier

A Police par défaut (Masquer jusqu'a utilisation)
T sans interligne

T8 Titre 1

T3 Titre 2 (Masquer jusqu'a utilisation)

T4 Titre 3 (Masquer jusqu'a utilisation)

T3 Titre 4 (Masquer jusqu'a utilisation)

T4 Titre 5 (Masquer jusqu'a utilisation)

T4 Titre & (Masquer jusqu'a utilisation)

T4 Titre 7 (Masquer jusqu'a utilisation)

Apercu de Mormal :

Arial 0t Modifier...
Police :[Par défaut] Arial, 10 pt, Justifié
Interligne : simple, Espace
Avant: Automatique
Aprés : Automatique, Eviter veuves et/orphelines, Style : Afficher dans la galerie Styles

Houveau style...

() Uniquement dans ce document (%;Nouveaux documents basés sur ce modéle!

Importer/Exporter... Annuler

Et voila, 'affaire est faite, lorsque vous ouvrirez un nouveau document, votre style personnalisé
apparaitra automatiqguement (ne pas cliquer sur Mon Style, mais sur les styles que vous aurez créés ou
modifiés auparavant) :

AaBbCcDi  AaBbCeDi AaBbCeD: 1. AaBbc AaBh | AaBb
TMon style = TMormal | TSansint.. Liste num... Titre 1 Titre 2 =

Style P
Voila pour exemple ce que vous obtiendrez de fagon systématique en cliquant par exemple

successivement sur Titrel, saisie de texte, puis Titre 2, saisie de texte, puis Liste numérotée et enfin
Normal pour ressortir de la liste numérotée :

XSXSXSXSXS
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Si vous souhaitez se faire succéder un Titrel, puis un Titre2, puis une liste numérotée suivie de texte
‘Normal’, vous faites comme suit :



Clic sur Titre 1 puis saisie du texte

AaBhb
Titre ‘%

* Titre 1
|

Puis clic sur Titre2 puis saisie du texte

. AaBb

Tityz [=

Pl

Titre 2

Puis clic sur Liste num... puis saisie de la liste

1. asBbc. AaB
Li:terﬂh... Titre 1

tyle

| Titre 3, Liste numérotée
Puis sur Normal et saisie du texte

AaBbCecDu

ﬂl'*hrmal

| Mormal 2 !

Et voici ce que ¢a donne (la numérotation n’est pas respectée car elle tient compte des exemples que
j’'ai donnés auparavant)

J’ai cliqué sur Titre 1

lI. Jaicliqué sur Titre2

4. Jai cliqué sur liste num...
5. J’ai continué ma saisie sous Liste num...
6. Encore une fois...

J’ai cliqué sur Normal pour sortir de ma liste et revenir en Arial 10, interligne normale et texte justifié,
comme le prouve le texte que je viens de saisir ©

Je viens de décider de remettre un Titre en cliquant
sur Titre 1

Et je repars automatiquement sur mon texte en Arial... etc, etc...



