— ’ INS INSTITUT NATIONAL SUPERIEUR DE FORMATION ET DE RECHERCHE
HEA POUR L'EDUCATION DES JEUNES HANDICAPES ET LES ENSEIGNEMENTS ADAPTES

Appliquer/Modifier des styles

Prérequis :
e Aucun
Compétences visées :

e Savoir appliquer un style
e Savoir modifier un style

Appliquer un style

Les styles sont présentés dans I'onglet « Accueil » du ruban :
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Dans un logiciel de traitement de texte, a TOUT texte est associé un Style. Pour savoir quel Style est
appligué a une partie du texte, il suffit de positionner le curseur de saisie au début du paragraphe et
de regarder dans lI'apercu quel Style est en surbrillance jaune. Dans I'exemple suivant le style
appliqué sur le texte « Voici un texte a mettre en forme » est le style Normal :
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Pour appliquer un style a un paragraphe, il suffit de positionner le curseur de saisie n‘importe ou
dans le paragraphe (Attention, ne pas surligner le texte !!l) et de sélectionner le style a appliquer.
Dans I'exemple suivant, le fait de choisir le style « Titre 1 » applique sa mise en forme a tout le

paragraphe :
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Modifier un style

Pour modifier un style, il faut effectuer un clic-droit sur le style a modifier dans I'apercu des styles du
ruban « Accueil » puis choisir 'option « Modifier... » (Attention, ne pas se tromper entre le clic-
gauche et le clic-droit. Le clic-gauche applique le style la ou le curseur de saisie est positionné, le clic-
droit permet d’accéder au menu contextuel du style sélectionné) :
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i‘JUiCI un tEXtE :;l Supprimer de la galerie de styles rapides

Ajouter la galerie a la barre d'outils Accés rapide

Configurer le style a partir des options proposées dans la nouvelle fenétre. Pour effectuer des
réglages plus fins, utiliser le bouton « Format ». Par exemple pour augmenter |'espacement entre les
caractéres, choisir « Format », « Police... », sélectionner I'onglet « Parameétres avancés », dans la
liste déroulante « Espacement » choisir 'option « Etendu » puis déterminer la valeur souhaitée.
Terminer en cliquant sur « OK » autant que nécessaire :

INSHEA
58-60, avenue des Landes
92150 Suresnes - FRANCE

Tél. +33 (0)1 41 44 31 00 :

. E ‘. MINISTERE DB L'ENSEIONEMEANT SUPARIEUR,
Fax:+33 (0)1 4506 3993 e DE LEDUCATION DE LA RECHERCHE

' ;;wmfm/’[ix;hcus; NATIONALE ET DE L'INNOVATION UNIVERSITE
www.inshea.fr PARIS LUMIERES




— ’ INS INSTITUT NATIONAL SUPERIEUR DE FORMATION ET DE RECHERCHE
< HEA POUR L'EDUCATION DES JEUNES HANDICAPES ET LES ENSEIGNEMENTS ADAPTES

Modifier le style A ‘ .. o » - P— - &lg

Propriétés

Mo : |Titre 1

Type de style : Palice

Style basé sur : Police, 5 Paramétres avancés

Style du paragraphe suivant : L 1t des caractéres

Mise en forme “ Echell

e AR =

Position @

Clicrer

Fonctionnalités OpenType

Ligatures :

Espacement des pombres :

Formulzires des nombres : | Par défaut

Paragraphe... Jeux stylistiques : Par défaut Mle Texte

Tabulations... [T utiliser les yariantes contextuelles fte exem ple

Bordure... Apera ! le Texte
Langue... + Titres

Cadre... Police de théme de titre. Le théme du document actif définit Iz p

MNumérotation...

Touche de raccourci...

Effets de texte...

Aprés validation, le style doit avoir été modifié et toutes les parties du texte pour lesquelles ce style
avait été appliqué sont modifiées en conséquence.
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