UTILISER LES STYLES DANS WORD ET GENERER AUTOMATIQUEMENT UNE TABLE DES MATIERES
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Comprendre le fonctionnement des styles
Les styles permettent :

>  De faire une table des matiéres en un clic
>  D’uniformiser un document en donnant une apparence cohérente et structurée

>  D’effectuer des changements rapides a une mise en page

Comment utiliser les styles

La fenétre des styles se situe dans I'onglet Accueil.

A

Fichier Accueil Insertion Conception Mise en page Références Publi ge Révision affichage Zotero Aide
fﬁ Calibri (Corps) ~| 11 ~ Al L’encadré gris montre quel style est AaBbCeDe | AaBbceD: AaBbCc
B .
Caller G I 5~«a x x J employé dans le texte. THormal | TSansint..  Titel |z
Presse-pa.. M Palice fa Paragraphe [} Styles fa

J'utilise le style normal.

Le style appliqué dans le texte est encadré d’un filet gris : dans cette image, le style Normal est appliqué. C’'est

ce style qui sera utilisé pour la rédaction de votre travail.

Selon votre affichage, il peut arriver que vous ne voyiez pas tous les styles utilisés dans le document. Afin de
repérer le style que vous avez besoin d’utiliser, déplacez-vous a I'aide des fleches :

AaBbCceDe | AaBbCcDe AaBbCc
T MNormal | T5ans int.. Titre 1

Styles ]

Comment appliquer un style?
1. Positionner votre curseur a I’'emplacement dans votre document ol vous souhaitez que le style soit

appliqué;
2. Cliquer sur le style désiré dans la fenétre de style.

Comment faire une table des matiéres automatique

1. Lutilisation des styles « Titre » (Titre 1 ou Titre 2 ou Titre 3) servira a faire votre table des matiéres

automatique :
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[ Paragraphe ] les [P

Voici mon premier titre

Lorsque vos titres seront tous en style « Titre » passez a I’étape suivante.

Positionner votre curseur au début de votre travail (apres votre page présentation)
Dans 'onglet Références, repérer I'icOne Table des matieres et choisissez I'un des modeles proposés :

Fichier Accueil Insertion Conception Mise en page Références

1| Ajouter le texte ~ ab1 r['.]lnsérer une note de fin

| Mettre  jour la table ak i ~
Table des : J a5 Note de bas de page suivante

matiéres «

Insérer une note
de bas de page

Prédéfini

Table automatique 1
TABLE DES MATIERES
Titre 1 1

Tare? 1
Tare3, 1

Table automatique 2

TABLE DES MATIERES

Tare 1 1
Tare 2 1

Votre table des matieres apparaitra.

Afin que I'écriture de votre travail débute sur une page indépendante, positionner votre curseur apres
votre table des matiéeres, au tout début du premier texte de votre travail et insérer un saut de page :
Onglet Insertion/Saut de page

Fichier Accueil Insertion

B E

Page de Page] Sautde || Tableau
garde ¥ viergd page -

Pages Tableaux

Pour plus d’informations, vous pouvez visionner cette vidéo
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Modifier un style (au besoin)

Il'y a plusieurs facons de modifier un style. Voici une méthode possible lorsqu’il s’agit d’un style utilisé dans
votre document :

1.

Sélectionner le texte auquel le style est appliqué dans votre document.


https://www.microsoft.com/fr-fr/videoplayer/embed/RE2gWkA?pid=ocpVideo1-innerdiv-oneplayer&postJsllMsg=true&maskLevel=20&reporting=true&market=fr-fr
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2. Dans la fenétre de Style se trouvant dans I'onglet Accueil, faire un clic droit sur le style sélectionné et
choisir Modifier

£ Rechen
AaBbCcDc|| AaBbCcDc AABBCCL AaBbCcDc 8D Rornnis
TNc Mettre a jour Normal pour correspondre a la sélection
£ Modifier...
8. Sélectionner tout : (aucune donnée

3. Il vous sera possible de modifier la police de caractere, sa taille, sa couleur ainsi que plusieurs autres
parametres incluant les interlignes des paragraphes :

Modifier le style

Propriétés
Nom: Normal
Type de style Paragraphe
Style basé sur (aucun style)

Style du paragraphe suivant : 9 Normal

Mise en forme

AIICalimi{Corps} vI11 vl G I § Automatique v

i
1]
1]
1]
Il
1]

It

[
[ifl
[l

Police...

B emple Texte exemple Texte exemple Texte €
Paragraphe...

: emple Texte exemple Texte exemple Texte ¢
Tabulations..
- emple Texte exemple Texte exemple Texte €
Bordure...
Langue... , Gauche
ce

Cadre...

yhelines, Style : Afficher dans la galerie Styles
Numérotation...

Touche de raccourci...
Effets de texte O Nouveaux documents basés sur ce modéle

4. Les changements effectués se répercuteront partout dans votre document ou ce style a été utilisé.

Pour plus d’information sur les styles

Astuces : touche Annuler

1. Vous venez de faire une erreur? Utiliser la touche Annuler pour effacer votre derniére

opération.

Aide et apprentissage de Word

Vous trouverez toute I'information pertinente sur ce site, que ce soit sur I'insertion d’un tableau ou d’une image,

Iutilisation des styles, la pagination et plus encore : https://support.microsoft.com/fr-fr/word?ui=fr-fr&rs=fr-
fr&ad=fr



https://support.microsoft.com/fr-fr/office/personnaliser-ou-cr%C3%A9er-des-styles-d38d6e47-f6fc-48eb-a607-1eb120dec563
https://support.microsoft.com/fr-fr/word?ui=fr-fr&rs=fr-fr&ad=fr
https://support.microsoft.com/fr-fr/word?ui=fr-fr&rs=fr-fr&ad=fr
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