
 

 

Appliquer/Modifier des styles 

Prérequis : 

 Aucun 

Compétences visées : 

 Savoir appliquer un style 

 Savoir modifier un style 

Appliquer un style 
Les styles sont présentés dans l’onglet « Accueil » du ruban : 

 
Dans un logiciel de traitement de texte, à TOUT texte est associé un Style. Pour savoir quel Style est 

appliqué à une partie du texte, il suffit de positionner le curseur de saisie au début du paragraphe et 

de regarder dans l’aperçu quel Style est en surbrillance jaune. Dans l’exemple suivant le style 

appliqué sur le texte « Voici un texte à mettre en forme » est le style Normal : 

 

  
  

  



 

 

Pour appliquer un style à un paragraphe, il suffit de positionner le curseur de saisie n’importe où 

dans le paragraphe (Attention, ne pas surligner le texte !!!) et de sélectionner le style à appliquer. 

Dans l’exemple suivant, le fait de choisir le style « Titre 1 » applique sa mise en forme à tout le 

paragraphe : 

 

Modifier un style 
Pour modifier un style, il faut effectuer un clic-droit sur le style à modifier dans l’aperçu des styles du 

ruban « Accueil » puis choisir l’option « Modifier… » (Attention, ne pas se tromper entre le clic-

gauche et le clic-droit. Le clic-gauche applique le style là où le curseur de saisie est positionné, le clic-

droit permet d’accéder au menu contextuel du style sélectionné) : 

 
Configurer le style à partir des options proposées dans la nouvelle fenêtre. Pour effectuer des 

réglages plus fins, utiliser le bouton « Format ». Par exemple pour augmenter l’espacement entre les 

caractères, choisir « Format », « Police… », sélectionner l’onglet « Paramètres avancés », dans la 

liste déroulante « Espacement » choisir l’option « Etendu » puis déterminer la valeur souhaitée. 

Terminer en cliquant sur « OK » autant que nécessaire : 

  

Clic-droit 

  



 

 

 
Après validation, le style doit avoir été modifié et toutes les parties du texte pour lesquelles ce style 

avait été appliqué sont modifiées en conséquence. 

  

  

  

    

 

  

  

 

 


