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STYLE ET TABLE DES MATIERES

Les styles permettent :

¢ d'accélérer la mise a jour et les éventuelles modifications apportées a un document (formats
de police, de paragraphes, etc.);

* de gérer automatiquement les sauts de page, de section, d'interdire les sauts de page entre
les titres et le paragraphe qui les suivent (enchainement de paragraphes);

* de créer une table des matiéeres (automatique bien sir !!);
* d'utiliser le mode plan pour |'organisation des gros documents.

UTILISATION DES STYLES PRE-DEFINIS

v" Placez votre curseur dans le paragraphe auquel vous désirez attribuer un style
o R [ cemal Vf\;'
v Choisissez le style dans la boite de style i

CREATION DE STYLES PERSONNALISES

v' Sélectionnez le paragraphe contenant la mise en forme désirée

Vf‘&_vr-‘.j‘ T {:ﬁ}
v' Cliguez dans la zone Style
v’ Tapez le nom du nouveau style
v" Appuyez sur ENTREE

& % Styles et mise e forme v X
MODIFICATION D'UN STYLE PREDEFINI OU PERSONNALISE M« enforme du texte sélectionné

mon nouveau style & mo:

v' Sélectionnez le paragraphe auquel vous aviez déja

1
|

attribué un style et modifiez-le a votre guise. Gardez ce | Sélectionemr ok | | Nouvesu sty |
paragraphe sélectionné Choletr 1a miss e forme & anoliover

v Cliquez sur a pour afficher le volet office "styles et E¥faces 1a mise en foeme [
mise en forme". , ,

v" Dans Choisir la mise en forme a appliguer, ouvrir la boite mon nouveau style oy "
contenant le nom du style et choisir : "mettre a jour s 2
pour correspondre a a sélection” :

ifre 1 1
APPLICATION D'UN STYLE PERSONNALISE Titre 2 T
v Placez le curseur dans le paragraphe Titre 3 '

v' Sélectionner le style a appliquer dans la boite de styles
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SUPPRESSION D'UN STYLE PERSONNALISE

v" Dans Choisir la mise en forme a appliguer, ouvrir la boite contenant le nom du style et
choisir : "supprimer"
v" Un message de confirmation apparait

N.B. Il n'est pas possible de supprimer les styles prédéfinis tels que Titre 1 Titre 2 ect.

RECUPERATION DES STYLES POUR UN AUTRE DOC

Si vous désirez réutiliser vos styles pour un autre document, le plus simple (a I’école) est de faire
une copie du document contenant les styles et d'en changer le contenu.

CREATION D'UNE TABLE DES MATIERES AVEC DES STYLES PREDEFINIS

Pour créer une table des matiéres, commencez par appliquer aux titres les styles fournis avec
Word (Titre1, Titre2 etc. il y en a d’autres... cliquez sur Afficher tous les styles). Une fois les styles
appliqués, vous pouvez créer la table des matiéres. Au cours de cette opération, Word recherche
les titres auxquels sont associés les styles spécifiés, les trie par niveau, répertorie leurs numéros

de page et affiche la table des matiéres dans le document.
Afficher : | Tous les styles |

v" Cliquez a I'endroit ol vous voulez insérer la table des
matieres.

v" Dans le menu Insertion, cliquez sur Référence, Tables et
index..., puis sur I'onglet Table des matiéres.

Styles dsporibles

Personnalisé, .

I

IMises en forme cisponin
Mse en forme en cours df

v' Choisissez I'affichage des numéros de page, les caractéres
de suite, le format (classique, soigné etc.), le nombre de
niveau a afficher (3 par défaut) etc...

v" Ne tenez pas compte de la zone "Apercu Web" qui n'est utile que pour I'élaboration
de page WEB.

v OK

Si vous cliquez sur le bouton OPTIONS... de 1a fenéire —

=

Tglbles _et Index, vous pouvez vé,rifier Ie, Niveau S i i
hiérarchique de chaque style attribué par défaut par ssssssss N e
Word j »h":‘iul» ] j
. e Titre 3
TABLE DES MATIERES AVEC DES STYLES | Sl |
PERSONNELS z:-.—-a" 7 Ul i b gt b phae s s e g
S G e b Ste .
. L R [ 2 I e matbees 2|
Si vous avez déja appliqué des styles personnels a vos ::"“' ot s ke dommaliions & gt '
titres, vous pouvez indiquer & Word quels sont les | #se Foee 3 5 s
styles & utiliser lors de la compilation de |a table des = SSssisismsne] = St L o
matiéres. Santtre  r—
v' Cliquez a I'endroit ou vous voulez insérer la b (e ﬂ—-’
table des matiéres. h :: | T—
v' Dans le menu Insertion, cliquez sur Références,Tables et e e =
index, puis sur I'onglet Table des matiéres. [ Champs duntréa do table
v" Choisissez I'affichage des numéros de page, les caractéres s | . e
de suite, le format (classique, soigné etc.), le nombre de
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niveau a afficher (3 par défaut) etc...

Ne tenez pas compte de la zone "Apercu Web" qui n'est utile que pour I'élaboration
de page WEB.

Cliquez sur OPTIONS...

Sous Styles disponibles, effacez les niveaux affichés dans Titre 1 Titre 2 Titre 3
Recherchez les styles que vous avez appliqué aux titres de votre document et tapez
un chiffre pour indiquer le niveau a affecter a vos styles.

Cliquez sur OK.

AN N NN

MODIFICATION DES STYLES DANS LA TABLE DES MATIERES

Si vous sélectionnez une des lignes de votre table des matiéres, vous constaterez que Word lui
attribue automatiquement un style TM1 TM2 etc.

Pour modifier I'apparence de votre table des sl il L K1ES
matiéres, il suffit de sélectionner une des lignes constre la tabie des matsres & parte de: [I]
et de lui attribuer de nouveaux formats. La mise & s -
a jour du style est automatique. i Ml s  aeender |
1;2;3 | i' paate |
MISE A JOUR D'UNE TABLE DES MATIERES S I
Normal |
Si vous changer le contenu du document, il Retrak corps de texte N
faudra mettre a jour la table des matiéres. V' Rubrigues !
v Sous-titr ] -
v Cliquez sur la table des matiéres ~ c' = =
avec le bouton droit ™ Chanes dertrée de table

v' Mettre a jour les champs
v' Mettre a jour toute la table (conseillé)

Table des Matiéres

N ‘,1 /

— Q .
N\ —

<

Une fois que vous avez créé une table des
matiéres, vous pouvez |'utiliser pour vous
déplacer rapidement dans un document. Il
vous suffit de CTRL + cliquer sur un

numéro de page dans la table pour passer
au titre correspondant dans le document.
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