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Ajouter et modifier des styles

Microsoft Word 2019

Dans ce tutoriel, vous allez explorer le fonctionnement et la hiérarchie des styles. En outre, vous allez
apprendre comment vous pouvez créer, ajouter et modifier des styles.

Qu'est-ce gu'un style 7

Microsoft Office Word 2019 vous offre la possibilité de gérer et organiser la mise en page et I'apparence
de vos documents a l'aide des styles. Les styles facilitent la gestion de votre document lorsque vous
réalisez une premiére mise en page ou lorsque vous effectuez des changements de votre design. De
plus, les styles donnent a votre document une apparence cohérente et professionnelle.

Un style s'applique toujours de la méme facon a toutes les instances du méme type. Qu'est-ce que cela
veut dire concretement ? Prenons comme exemple le style ou I'instance « Titre ». Admettons que vous
avez déja paramétré tous vos titres dans votre document avec le style « Titre » et que maintenant,
vous n'étes plus satisfait avec leur apparence. Vous n'étes pas obligés de les changer un par un. Grace
aux styles, il vous suffit de changer les parametres de l'instance ou du style « Titre » ou de créer et
d'appliquer un autre style. Vous voyez pourquoi il est toujours préférable de paramétrer I'apparence
de votre document ( .) a l'aide des styles.

Vous pouvez créer et éditer un style comme « Titre » avec des propriétés de style bien spécifiques
comme la police « », la couleur « », la taille « » 'accentuation « », etc. Lorsque
vous utilisez les styles pour effectuer les changements d'apparence de votre document, vous gagnez
beaucoup de temps.

La hierarchie des styles

Sur les logiciels de traitement de texte comme Word 2019, les styles sont hiérarchisés, c'est-a-dire que
les uns dépendent des autres. Par exemple, le style « Sous-titre » pourrait hériter du style « Titre prin-
cipal » dans la mesure ou cela reste un titre, mais avec des propriétés de style différentes (comme

.). De méme, le style « Titre 1 » pourrait hériter
du style « Titre principal », le style « Titre 2 » pourrait hériter du « Titre 1 », etc. Sur Word 2019, il est
méme possible de paramétrer I'enchainement des élements de votre document avec des styles
spécifiés. Vous pouvez donc par exemple faire en sorte qu'un sous-titre d'un style spécifique suive
toujours un titre d'un style spécifique.

Par ailleurs, cette hiérarchie ou cette logique de niveaux des styles est aussi importante pour d'autres
finalités a travers des fonctionnalités un peu plus avancées comme la création automatique des tables
des matiéres, des tables des illustrations, des tables des références, des en-tétes, des pieds de page,
etc.
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Les paragraphes peuvent également avoir des styles, pour changer leurs propriétés intrinseques. On
dira d'un style qui peut s'appliquer a la fois aux paragraphes et aux caractéres que c'est un style lié.
Un style qui s'applique exclusivement aux caracteres ou aux paragraphes s'appelle style de caractére
ou style de paragraphe. Explorons ensemble maintenant les styles en utilisant des exemples pratiques
et parlants.

Comment créer un style ?

Pour créer vos propres styles de caracteres ou de paragraphes, arrangez comme vous le souhaitez ces
éléments (en changeant la police, taille, couleur, etc.) Vous remarquez que les titres, les sous-titres, les
paragraphes et quelques mots sont paramétrés de facon différente en ce qui concerne leurs polices,
tailles, couleurs, retraits, accentuations, etc. (Figure 1).

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer

adipiscing elit.

Maecenas porttitor congue massa.

Fusce posuere, magna sed pulvinar ultricies, purus lectus malesuada libero, sit amet commodo magna
eros quis urna. Nunc viverra imperdiet enim. Fusce est. Vivamus a tellus. Pellentesque habitant morbi
tristique senectus et netus et malesuada fames ac turpis egestas. Proin pharetra nonummy pede. Mauris
et orci. Aenean nec lorem.

In porttitor. Donec laoreet nonummy augue. Suspendisse dui purus, scelerisque at,
vulputate vitae, pretium mattis, nunc. Mauris eget neque at sem venenatis eleifend. Ut
nonummy. Fusce aliquet pede non pede. Suspendisse dapibus lorem pellentesque magna.
Integer nulla. Donec blandit feugiat figula. fiendrerit, felis et imperdiet
euismod, purus ipsum pretium metus, in lacinia nulla nis( eget sapien.

Donec ut estin lectus consequat consequat. Etiam eget dui. Aliquam erat
volutpat. Sed at lorem in nunc porta tristiqgue. Proin nec augue. Quisgue
aliguam tempor magna. Pellentesque habitant morbi tristique senectus et
netus et malesuada fames ac turpis egestas. Nunc ac magna. Maecenas
odio dolor, vulputate vel, auctor ac, accumsan id, felis. Pellentesque
cursus sagittis felis.

Figure 1 : L'affiche d'un exemple pour l'application des styles différents.

Une fois cela fait, vous pouvez changer ou enregistrer le style de |'élément en question. Microsoft Word
2019 vous propose deux procédures pour créer, ajouter et changer vos styles.

Vous pouvez d'une part utiliser le groupe Styles qui se trouve dans I'onglet Accueil du ruban. D'autre
part, vous pouvez accéder a la commande via le menu contextuel, qui s'affiche lorsque vous effectuez
un clic droit sur un élément comme un mot, un paragraphe, etc. en question. Dans le contexte de ce
tutoriel, nous allons utiliser le groupe Styles du ruban.

Pour paramétrer un style, sélectionnez ou surlignez le mot ou le paragraphe souhaité (Figure 2).
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Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer

adipiscing elit.

Maecenas portutor congue massa.

Fusce posuere, magna sed pulvinar ultricies, purus lectus malesuada libero, sit amet commodo magna
eros quis urna. Nunc viverra imperdiet enim. Fusce est. Vivamus a tellus. Pellentesque habitant morbi
tristique senectus et netus et malesuada fames ac turpis egestas. Proin pharetra nonummy pede. Mauris
et orci. Aenean nec lorem.

Figure 2 : Affiche de ['élément sélectionné.

Puis, cliquez sur I'onglet Accueil du ruban (Figure 3).

Fichier Insertion Conception Mise en page Références Publipos

-8

B Segoe Ul |11 VA A Aa- P
Coller G I S ~abex, X A-¥-A-

= ~ Reproduire la mise en forme - : A =

Presse-papiers M Police M

Figure 3 : Affiche de ['onglet « Accuelil ».

Ensuite, dans le groupe Styles de 'onglet Accueil, cliquez sur le bouton en forme de fléche, le
qui se trouve en dessous de la en bas a droite dans ce groupe (Figure 4).

Affichage Zotero Aide Q Rechercher des outils adar

AaBbCcL AaBbCcD AaBbCcL AaBbCcD AaBbCcD v

Accentuati... Accentuati.. Attention Boite ded... Bouton >

Figure 4 : Affiche du groupe « Styles » dans l'onglet « Accueil ».

Le menu latéral Styles s’affiche alors a droite de votre document actif (Figure 5).
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Affichage Zotero Aide Q Rechercher des outils adaptés

P Rechercher ~

AaBbCcL AaBbCcD AaBbCcD AaBbCcD ab
N Sac Remplacer
Accentuati... Accentuati..  Annuler Champs Fenétre % Selectionner -
Styles M= Edition Ay
7100 1 111 01201 0130 1 140 4 150 1 0 | 0170 1 18
&
Styles v X%
Légende T
Liste & puces T
Liste & numéros hic:
Menu a
{1 = 4
{, consectetuer Flove :
Onglet a
Option a
g ue massa. Paragraphe de liste T
Section a
:suada libero, sit amet commodo magna )
i . Sous-titre biE
nus a tellus. Pellentesque habitant morbi
is. Proin pharetra nonummy pede. Mauris Accentuation légére a
Titre a
ndisse dui purus, scelerisque at, Afficher l'apercu
‘neque at sem venenatis eleifend. Ut o y
e dapibus lovem pellentes Désactiver les styles liés
Aendrerit, felis et imperdiet M| 24 |2 | Options..
Ma wnisl eaet <anien. L
= % - ] + 100%
Figure 5 : L'affiche du menu latéral « Styles ».
Dans ce menu, cliquez sur la commande en bas a gauche (Figure 5). La boite de dia-

logue Créer un style a partir de la mise en forme s'affiche alors, vous proposant plusieurs options
différentes pour le paramétrage du style de I'élément en question (Figure 6).
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Créer un style a partir de la mise en forme ? X

Nom : ISter‘I I
Type de style : IParagraphe ~ I
Style basé sur: 2 Titre v I
Style du paragraphe suivant : I T Style1 d I
[segoe Ul Light v||26 v/ G I S | v
E = = =S [lm| = =12 2 | & =

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer

adipiscing elit.

Police :26 pt, Style : Afficher dans la galerie Styles, Priorité : 100
Sur base de : Titre

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

Format~ OK Annuler

Figure 6 : L'affiche de la boite de dialogue « Créer un style a partir de la mise en forme ».

Dans la section Propriétés, vous pouvez attribuer un nouveau nom pour votre style en remplissant le
champ . Pour changer le type de votre style en question (paragraphe, caracteére, liste, etc.), para-

métrez la |Iiste déroulantel du champ |Type de style | Vous avez aussi la possibilité de baser votre

nouveau style sur un style déja existant. Pour cela, paramétrez la |Iiste déroulantel du champ

basé sur | et choisissez le style souhaité. Vous pouvez également paramétrer le style de I'élément ou

du paragraphe suivant a l'aide de la |Iiste déroulante| du champ |Sty|e du paragraphe suivant |

La section Mise en forme vous permet de paramétrer une sélection de propriétés du style telles que la
police et sa taille, I'accentuation, |'alignement, les retraits, I'espacement, etc. La zone d’ affiche
le résultat de vos changements en temps réel.

Vous pouvez ajouter votre nouveau style a la galerie de style dans le groupe Style de I'onglet Accueil
du ruban. Pour cela, cochez la case . Si vous voulez rendre accessible votre
nouveau style seulement dans votre document actif, cochez la case .Si
vous voulez le rendre disponible aussi pour d'autres modeéles / templates de Word 2019 qui se basent
sur votre modele actif, cochez la case . Si vous devez changer d'autres
parametres, des options supplémentaires sont accessibles. Pour afficher plus d'options, déroulez le
sous-menu en cliquant sur le bouton . Le sous-menu s'affiche alors (Figure 7).
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Créer un style a partir de la mise en forme ? X
Propriétés
Nom: Stylet |
Type de style : |Paragraphe ‘
Style basé sur: I Titre ‘
Style du paragraphe suivant : | T Style ‘

Mise en forme
Segoe Ul Light | 26 . | G I s || ‘

= = A= y= = =
‘-==|+:1.:‘(E')j

um dolor sit amet, consectetuer

Paragraphe...

Tabulations...

Bordure...

Langue... slerie Styles, Priorité : 100
Cadre...

Numérotation...

Touche de raccourd.. ettre a jour automatiquement

) Nouveaux documents basés sur ce modéle
Effets de texte...

e |

Figure 7 : L'affiche des options supplémentaires.

Sélectionnez la commande souhaitée pour ouvrir la boite de dialogue associée. Ici, nous allons choisir
la commande (Figure 7). La boite de dialogue Police s'affiche alors (Figure 8).
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Police, style et attributs ~ Paramétres avancés

Police : Style de police : Taille :

Segoe Ul Light Normal

Normal

Segoe Ul A
Segoe Ul Black
Segoe Ul Emoji

Seqgoe Ul Historic
I

Gras ltalique

Couleur de police : Soulignement: Couleur de soulignement :
~ (aucun) & Automatique hd

Effets

D Barré D Petites majuscules

D Barré double D Majuscules

OJ Exposant O Masgué

D Indice
Apercu

Lorem ipsum dolor sit amet,

Police TrueType, identique & I'écran et a I'impression.

Définir par défaut oK Annuler

Figure 8 : L'affiche de la boite de dialogue « Police ».
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Une fois satisfait de vos parametres, cliquez sur le bouton @ pour fermer la boite de dialogue et pour
retourner sur la boite de dialogue précédente (Figure 8). Ici, cliquez également sur le bouton @ pour
confirmer vos paramétres et pour sauvegarder votre nouveau style (Figure 9).

Créer un style a partir de la mise en forme

Propriétés

‘

Nom : ‘Style‘l
Type de style : ‘ Paragraphe
Style basé sur: | 2 Titre

2

Style du paragraphe suivant : | T Style1

B

Mise en forme
Segoe Ul Light V|26 H G

adipiscing elit.

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer

Sur base de : Titre

Police :26 pt, Style : Afficher dans la galerie Styles, Priorité : 100

Ajouter a la galerie de styles [ ] Mettre a jour automatiquement

@ Uniquement dans ce document O Mouveaux documents basés sur ce modéle

Figure 9 : L'affiche de la boite de dialogue « Créer un style a partir de la mise en forme ».

OK

‘I ‘ Annuler
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Comment utiliser et éditer un style ?

Votre style est désormais disponible dans I'ensemble de styles de votre modele Word. Pour accéder a
I'ensemble de styles, cliquez sur la commande dans le menu latéral Styles (Figure 10).

Affichage Zotero Aide Q Rechercher des outils adaptés £ Partager

N £ Rechercher ~
AaBbCcL AaBbCcD AaBbCcD AaBbCcD

/| | 35 Remplacer

Accentuati... Accentuati..  Annuler Champs Fenétre [ .
P e [ Sélectionner ~
Styles M Edition ~
‘100 11y 1200 0130 v 140 15 1 0L 17 18
.
Styles v X
Légende T
Liste & puces T
Liste & numéros b
Menu a
a o .
{, consectetuer Flevé
Onglet a
Option a
g ue massa. Paragraphe de liste T
Section a
:suada libero, sit amet commodo magna Sousi .
ous-titre L
nus a tellus. Pellentesque habitant morbi

is. Proin pharetra nonummy pede. Mauris Accentuation légére a
Titre 13

ndisse dui purus, scelevisque at,

' neque at sem venenatis eleifend. Ut
e dapibus lorem pellentesque magna.
Aendrerit, felis et imperdiet M| 4 |4]  Options..

MMa wicl eaet sanien.

Afficher 'apercu

Désactiver les styles liés

= B - | + 100%

Figure 10 : L'affiche de la commande « Gérer les styles ».

La boite de dialogue Gérer les styles s'affiche alors. Si jamais vous avez besoin d'éditer vos nouveaux
styles ou des styles qui existent déja par défaut, sélectionnez le style en question, puis cliquez sur le

bouton (Figure 11).

Page |9

Cette ressource a été créée dans le cadre du projet HybrINSA, soutenu financierement par le fond d’amorg¢age « Hybridation des formations de I’enseignement supérieur » du
Ministére de I'Enseignement Supérieur de la Recherche et de I'Innovation (MESRI). »



INSTITUT NATIONAL

INSA‘ OPLUES 02-02-05-Ajout et modification de styles — Microsoft Word 2019
ROUEN NORMANDIE
Gérer les styles ? X
Modifier Recommander Restreindre Valeurs par défaut
Ordre detri: | Comme recommandé v Afficher uniquement les styles recommandés

Sélectionnez un style a modifier

4 Mention1 (Masquer jusqu'a utilisation) A
T Normal (Masquer jusqu‘a utilisation)
T Sans interligne (Masquer jusqu'a utilisation

Texte réutilisable «Essayez-le » (Masquer jusqu’a utilisation)
™ Titre 3 (Masquer jusqu'a utilisation)
™ Titre 4 (Masquer jusqu'a utilisation)
B Titre 5 (Masquer jusqu'a utilisation)
4 Unresolved Mention1 (Masquer jusqu'a utilisation)
2 Variable HTML (Masquer jusqu'a utilisation)

Apercu de Style1:

Segoe Ul Light sept | Modifir- | supprimer

Police :26 pt, Style : Afficher dans la galerie Styles, Priorité : 100
Sur base de: Titre

Nouveau style...

@ Uniquement dans ce document O Nouveaux documents basés sur ce modéle

Annuler

Importer/Exporter...

Figure 11 : L'affiche de la boite de dialogue « Gérer les styles ».

Vous avez également la possibilité d'éditer les styles, soit a travers le menu latéral Styles, soit a travers
la du groupe Styles dans le ruban. Pour cela, faites un clic droit sur le style en ques-
tion. Le méme menu contextuel s'ouvre dans les deux cas (Figure 12).

Mettre & jour Style1 pour correspondre & la sélection

£  Modifier...

Sélectionner tout : (aucune donnée)
Renommer...
Supprimer de la galerie Styles

Ajouter la galerie a la barre d'outils Accés rapide

Figure 12 : Affiche du menu contextuel des styles.

Puis, cliquez sur la commande dans ce menu contextuel. Quelle que soit la procédure que
vous utilisez, la boite de dialogue Modifier le style s'affiche (Figure 13).
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Madifier le style ? X
Propriétés

Nom: Style |

Type de style : ‘Paragraphe ‘

Style basé sur: | 2 Titre |

Style du paragraphe suivant: | T Style1 |
Mise en forme

Segoe Ul Light V|36 H G I S H B

Sl = = |@M==|= |€ =

Lorem ipsum dolor sit amet,

consectetuer adipiscing elit.

Style : Afficher dans la galerie Styles, Priorité : 100
Sur base de : Titre

Ajouter a la galerie de styles [ ] Mettre a jour automatiguement

@ Uniguement dans ce document O Nouveaux documents basés sur ce modéle

Figure 13 : L'affiche de la boite de dialogue « Modlifier le style ».

‘ ‘ Annuler

Comme vous le remarquez, cette boite de dialogue est une copie exacte de celle que nous avons
utilisée tout a I'heure pour la création de votre nouveau style.

Lorsque vous voulez appliquer votre nouveau style ou les styles par défaut aux éléments de votre do-
cument, il ne vous reste plus qu'a consulter la . Vous y retrouverez le nouveau style
parmi les autres, a condition que vous l'ayez ajouté auparavant. Pour le consulter, rentrez dans le
groupe Style de I'onglet Accueil et cliquez sur la fleche en question pour afficher toutes les options
de styles de la galerie (Figure 14).

Affichage Zotero Aide Q Rechercher des outils adag

AaBbCcL AaBbCcD AaBbCeL AaBbCcD AaBbCcD »
Accentuati... Accentuati... Attention Boiteded.. Bouton

Styles I~
Figure 14 : Afficher tous les styles de la « Galerie de styles ».

La galerie de styles s'ouvre complétement (Figure 15).
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AaBbCcLC AaBbCcD AaBbCcD AaBbCcD AaBbCcD

Accentuati... Accentuati..  Annuler Champs Fenétre oK

AaBbCcC AaBbCcD AaBbCcD AaBbCcD

Attention  Boite de d... Bouton Case Champ  Commande
AaBbCcD AaBbCcDdE AaBbCcD AaBbCcC AaBbCcD
Corps de ... Entrée En-téte-Tu... Figure Groupe Lanceur

AaBbCcD e AaBbC¢ 1. AaBb AaBbCcL AaBbCcL AaBbCcL

TLégende T lListeap.. Listeanu.. Menu Elevé Onglet
A
AaBbCcD AaBbCcD AaBbCcD m
Option f Paragra... Section Sous-titre  Accentuati... Titre

AaB AaBb( 4aBbCcD AaBHCD AaBLCD AaBbCCD

Titre 1 Titre 2 Zone Citation m...  Citation  Citation in...
D — | J
AABBCCD AABBCCC AaBbCeL AaBbCel AaBbCcD A [ )
Référence ... Référence ... Titre du liv... Liste déro.. T Normal T Style1

2 Créer un style
Rp Effacer la mise en forme

4, Appliquer les styles...

Figure 15 : L'affiche du nouveau style dans la « Galerie de styles ».

Pour appliquer vos styles, vous pouvez également accéder a la galerie de styles en passant par le menu
contextuel. Pour cela, sélectionnez ou surlignez d'abord le mot ou I'élément en question. Ensuite, faites
un clic droit sur cet élément. Le menu contextuel s'affiche alors (Figure 16).

SegoeUIL™V36 v A" A7 &‘,4‘

Lorem-ipsumEREEar S
consectetuerf

ey el

g e
a 1Z¢ e Lw LA

A Police...
=0 Paragraphe..
Figure 16 : Affiche de la commande « Styles » dans le menu contextuel.

Faites dérouler la commande pour afficher la galerie de styles entierement. Puis, cliquez sur le
style souhaité (Figure 17).
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Figure 17 : Affiche de la « Galerie de styles » dans le menu contextuel.

Vous savez désormais comment créer, ajouter, éditer et utiliser les styles de Microsoft Word 2019.
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