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Objectifs pédagogiques & Introduction

Objectifs pédagogiques & Introduction

Mettre en place des outils de reproduction rapide de la mise en forme

Un style est une mise en forme destinée a étre appliquée a plusieurs
endroits. La modification du style change la mise en forme pour tous les
paragraphes ou portions de texte utilisant ce style. Si plusieurs paragraphes
utilisent une méme mise en forme, il faut donc utiliser un style.

Le style garde en mémoire toutes les options de mise en forme du texte et
des paragraphes (voir fiches supports FS-TT-07, FS-TT-08, FS-TT-09, FS-TT-10, FS-
TT-11, FS-TT-12, FS-TT-13, FS-TT-14).

Il est donc la base de la gestion de documents longs, c’est-a-dire la
construction de rapports, mémoires, exposés et autres documents volumineux de
plusieurs pages.

Cet outil permet de :

= Gagner du temps en évitant de reproduire la méme mise en forme.
= Homogénéiser la présentation d’un document facilement.
= Apporter une modification de mise en forme dans tout le document a

la fois.

Bref, le style permet de gagner du temps et de lefficacité. Son
fonctionnement est simple et se retrouve dans ’application de tous les outils de
gestion : hiérarchisation d'un document et numérotation du plan, table des

matiéres automatique, table des illustrations, index et notes de page.
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LES FENETRES DES STYLES

.:A:. L’onglet ACCUEIL

DESTINATION FORMATION

Les styles se retrouvent dans la Galerie des styles :

=] -G
e ACCUEIL @NSERHON—F] MISE EN PAGE ~ REFERENCES ~ PUBLIPOSTAGE ~ REVISION ~ AFFICHAGE ~ DEVELOPPEUR ~ ACROBAT
S SOUpS i - - A A - By = i
. @ Times New R 7|12 A A Aa = aaBbcel AAdB AaBbi AaBbCi AaBbced AaBbCel —|
0 T — - 5
Coller = - 2 Lay - = i -
" o Reproduire la mise 8% 33me G I S -abex, X A-W-A = T Normal 1 Stylet 1 Style2 1 Style3 TStyle4  TSans int... |
Presse-papiers [ Police 5 Paragraphe & Style &
L \‘Z‘\‘l‘\‘g-\‘I‘I‘Z‘\‘3‘|‘4‘\-5‘\‘6‘\‘7‘\‘S‘I‘Q‘\-ID‘\‘1{\‘12-\‘13‘\‘14‘\‘15‘\‘Q‘\‘l7-\‘18‘

Dans cet espace, il existe seulement quelques styles. Pour visualiser

I’ensemble des styles existants dans Word, il faut utiliser le Volet Styles.

.:B:. Le Volet Styles et sa configuration

Pour faire apparaitre le Volet Styles :

[« -[@&- Rapport de stage - Word 70 -2 %X
FICHIER ALLUtILMt ENPAGE  REFERENCES PUBLIPOSTAGE ~ REVISION  AFFICHAGE DEVELOPPEUR  ACROBAT Renaud DUBOIS ~ ‘
- - = 1=_n == % Rechercher -
—A - = - . By li=L =L, = =
X imes New 1T 12 A A Aa i-l=etee 02 8T aampca AAB AaBbi AaBbC A CCT [ sy remplacer
Coller : 2 Lay . A . E=== 1t=. M. 1 Non 15 4 > 4§ en . . 5
71" | @ Reprodulre [ missk, - G I S-abex, x’ A-%¥-A SE=== 1 H Normal Style1 Style 1Style3 J |BY.fans ... |- T
Presse-papiers [ Police A Paragraphe R Style n"@ Medification A
L LB 2N B SR B R ! 12 ER U R I UL B A B R RS LRSS CRES P AN & 14 “15 R D PR - =
yles =

Effacer tout
apple-convented-space
Normal

Numéro de page

[Université-LUMIERE Lyon-2
LU.T-Lumiére
Département-G.E.A

CABINETS-CGL-SIGMAY
Expertise-Comptable-etf
Commissariat-aux-Comptesf

Style1
Stylez

=
a
.
.
Style3 T
¥

il
il

Stage-en:cabinet-d’expertise:comptableq|

3 - Le Volet s’ouvre.

Titre 2
Titre.
Sous-ttre
Emphase pile
Accentuati

Emphase intense
Elevé
Citation

Citation intense

q
Rapport-de-stageq|
Sontenn-le-16-mai-20172

5 — Choisir « Tous les styles» pour

afficher I’ensemble des styles existants.

6 — Classer les styles par ordre alphabétique pour
les retrouver plus facilement.

1 - Décocher toutes les cases qui affichent les mises en

forme du document et polluent la lisibilité du Volet Styles.

8 — Pour mémoriser la configuration du Volet dans

tous les documents Word, cocher « Nouveaux
documents basés sur ce modeéle ».
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pour le configurer.

Référence pale

Cliquer sur les options %@m

L B oprions

Options du volet Style

Sélectionnez les styles 3 afficher :

Recommandé
Indiquez I'ordre de tri de la liste :
Comme recommandé

Sélectionner la mise en forme a afficher en tant que styles :

[_] Mise en forme au niveau des paragraphes

[[] Mise en forme des polices

[T Mise en forme des puces et de la numérotation

Sélectionner le mode d'affichage des noms de styles intégrés
Afficher le titre suivant lorsque le niveau précédent est utilisé

[ Masquer le nom prédéfini lorsqu‘un autre nom existe

(®) Uniquement dans ce document () Nouveaux documents basés sur ce modéle

Annuler
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LE FONCTIONNEMENT DES STYLES

.:A:. L’application d’un style

L’utilisation d’un style est trés simple :

e 04 [& - Rapport de stage - Werd TE -5 X
ACCUEIL | INSERTION  CREATION  MISE EN PAGE  REFERENCES  PUBLIPOSTAGE  REVISION  AFFICHAGE DEVELOPPEUR  ACROBAT Renaud DUBOIS - -

g i Rechercher ~

Callori (Corps~[12 | A A7 Aa- At Fooo== 4 aasbea AQB AaBbi AaBbCi AaBbced AaBbCel P——
F —_= - || %%
ol ¥ Reproduira la mise an forma | & £ 5 "obe X, X A-¥-A - 1=- & || TNomal | fStylet  1Stle2  TStyle3  fIStyled  TSansint.. % Séluctionner -
Presse-papiers R - : 5 b style & Modification ~
_ BRI | - Cliquer n’importe ou [N o —
Y yies
. dans le paragraphe a mettre
- - Citation infense =
- en forme.
~ . Clavier HTML a
- 1 Code HTML a
.
: 1 o Commentaire u
T La- - formation- que- j'ai- regue- 3 et - les- cours- de- comptabilité,- de- projet:
B y Corps de texte u
- personnel-et-professionnel-ainsi-que~de-pa!_ours-d‘insertion‘m' 2 —_ Cliquer sur le nom i
N projet- professionnel.- Je- souhaite: acquérir- des- compétenced - oo PCor =
E ‘ e - du style a utiliser. )
- |doma\ne-cumptable.{'est‘puurquou -décidé-de-choisiren-deul Corps de texte 3 @
" Comptabilité.-q Date .
® Grice-amon-réseau-etalinterview-de-deux-étudiantsen-deuxieme-année, le-choixd'effectuer: Définition HTML N
; monsstage-et:mon-alternance:-dans-un-cabinet-d’expertise-comptable-était-une-évidence-pour- Elevé .
T evé
N moi.- En- effet,: je- pense- que- le- cabinet- est- plus- formateur- et- enrichissant- gu’un- service-
Emphase intense .

comptable: en- entreprise: car- les- missions- comptables: sont- plus- diversifiées: ainsi- que- la-

clientéle:(types-d’organisation, secteurs...).-De-ce:fait, chaque-dossier-a-sa-spécificité, -ce qui-

T . | Aficher I'aperqu
rend-le-travail-diversifié-et:-moins-monotone.q
Désactiver les styles liés

Le paragraphe prend la mise en forme du style sélectionné :

EEHS 0&4-E- 5 3
ACCUEIL  INSERTION CREATION MISE EN PAGE  REFERENCES PUBLIPOSTAGE  REVISION  AFFICHAGE DEVELOPPEUR  ACROBAT Renaud DUBOIS ~ Y

- . v » = — # Rechercher -
. g A==ty a
Times New R -| 12 KA Aa- = == 249 amvcar AAB AaBbi AaBbCi nasbeed AaBbCer
LA l) - || % ac
Coller s ALy, A . ==== 2=, &.7. || 1Norma 1 Style1 1 > AStyled T San
" 9 Raproduirs la mise enforme | & 1 S “abe X X' &~ Z- A, = ¢ Normal Sofs Style2 Stylad Styled 1 Sansint Sélectionner -
Presse-papiers n Police n Paragraphe n style & Modification A
L [ TS 1 2.1:3.1.4 5 6 7 8 9.1 0100 1 +11e g 21201 0130 ¢ o241 a5 o - AEENERONEES
X
Styles v
s - I t d t T[ ( on intense 2
bt . Clavier HTML B
«
* Code HTML a
«
1 Commentaire 2
b La-formation-que-j'ai-recue-a-l'TUT et-notamment-les-cours-de ‘comptabilité, de-projet
Corps de texte o
2 personnel-et-professionnel-ainsi-que arcours-d’insertion'm’ont-permis-de-construire ' mon
@ projet-professionnel. Je'souhaite-acquérir-des-compétences-et-des-savoir-faire-dar
Corps de texte 3 ]
e comptable.-C’est-pourquoij’ai-décidé-de-choisir-en-deuxiéme-année, I'option-Finance Date -
S « ggices
® Compta Définition HTML L
o Al a i T . E: . P 5 1 4
Grace-a'mon-réseau-et-alinterview-de-deux-étudiants-en-deuxieme-année, le-choix-d’effectuer: Elevé &
mon-stage-et:-mon-alternance-dans-un-cabinet-d’expertise-comptable-était-une-évidence-pour- Emphase intense L

110

SISO SR SPCRE FIONTRIIONE. PR X RRPUSPRN  RVRT PRS- 3/ SRNRIORTITR A Yo

Pour aller plus vite, il est possible de sélectionner plusieurs

paragraphes en méme temps et de leur appliquer un style.
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.:B:. Les méthodes de modification d’un style

1: En configurant dans le document

Les styles mis en place par Microsoft possédent une mise en forme par

défaut. Or, cette mise en forme n’est pas forcément

adaptée. Pour la changer,

configurer d’abord la mise en forme du texte et des paragraphes :

EHS- 08-3@- Rapport de stage - Word T EH -5 X
[SW | ACCUEIL  INSERTION  CREATION  MISE EN PAGE . ELOPPEUR ~ ACROBAT Renaud DUBOIS ~ | g
1 - Cliquer dans le -
iy 3 covee Rodowell |11 A AaB AaBb AaBbC AsBler | hreherer -
il = . a | Aa \ AaBbCcD ] al
ol i Sl paragraphe ou la mise " || S Remplacer
oller G I S -abex, X A- 1 Style1 1 Style2 1 Style3 1 Styled 1 Sans int. =| |\ Sélectionner ~
 Reproduire la mise en forme 2 . )
e pariars : polce en forme a changé. e k| viodiiaion A
[ PR ! 1Y 2003 f . . 14 15 OB RIS | X =
. Styles x
E 1
= La--formation-que-j'ai-re¢ - les-cours-di bilité, de- _Citation intense
T projet- personnel- et professionnel- a}, - - d¢- parcours- dmsczhon m’ont- pcnms de- e ™ W
e construire-mon-projet- 1. i srir-d = Clavier HTML
- faire- dans-le-d i «C’est -j'air demde-de-chmsu- en- deuxiéme- Code HTML R
° année,’option: Fma.nce Comptabilité. - ge
= Gréce-a-‘mon réseau-eta-l’interview-de-deux -étudiants-en-deuxiéme-année, le-choix-d’effectuer ot -
= mon-stage-et'mon-alternance-dans-un-cabinet-d’expertise-comptable-était-une-évidence po= Corps de texte @
@
2 moi. En-effet, je pense-que-le-cabinet-est-plus-formateur-et-enrichi |
o o : P £
1 comptable-en-entreprise-car-les missions-comptables-sont-plus-diversifiées| T Mettre & jour Corps de texte 2 pour correspondre 4 la sélection
= /4 Modifier...
= clientéle-(types-d’organisation, 'secteurs.. . ).'Dece-fait, chaque-dossier-a-sa-spécificité, ce-qui Sélectionner tout : (aucune donnée)
2 travail-diversifié-et-moins-monotone. Supprimer tout : (aucune donnée)
3 Supprimer Corps de texte 2.
- Ainsi, j'ai-effectué-mon-stage-dans-le-cabinet-comptable-CGL-SIGMA-situé-a-Brignais.-Ce-stage: Ajouter & la galerie Styles
= Emnhnca intanca a
1
£ La:-formation- que-j'ai-regue-a-1'TUT-et- ent-les: cours-de- 6, de- Citation intense @
by projet- personnel: et professionnel- ainsi- que- de- parcours- d; mscmon m'ont- pcnms de* Clavi WM
n construire-mon-projet-pr el.Je-souhaite-acquérir-d d aime AN
- faire- dans- le- domaine- comptable.- C'est- pourquoi- j'ai- décidé- de choisir- en- deuxiéme- Code HTML .
o année, 'option-Finance-Comptabilité. ode
Gréice- a-mon-réseau- et a-I'interview- de- deux- étudiants- en- deuxiéme-année,-le- Commentaire .
e choix-d’eff g alter d abinet-d'exper o
évid P ‘moi.-En-cffet, je-pt que-le-cabinet-est-plus-formateur-et- ennchlssam Corps de texte .
F qu'un-service-comptabl reprise-car-l ptables-sont-plus-di i )
# ainsi-que-la- - (types-d’or secteurs...).-De-ce-fait,-chaque-dossier-a-sa- Corps de texte =
spécificité,-ce-qui-rend-le-travail in Al
Ainsi,- 'ai- effectué: mon stage- dans- le- cabinet- comptable- CGL-SIGMA- situé- - P a
3 Brignais.- Ce- stage- obligatoire- s’étend- sur- 7- semaines.- Ce- dernier- a- pour- objectif- de-
H préparer: la: deuxiéme: année,* qui- s’effectue en- alternance.- Au- cours- de- ce: stage,- ma: Date ©
principale- mission- consiste- a- faire- la- lenuc dc dossier- (saisie- comptable,- lettrage,-
3 rappr ires...)-d" tion HTML i
B Ce- rapport- va- étre- traité- selon- trois- aspects.- D'une- part,- la- présentation- dc{
§ I'entreprise.D’autre-part, la-description-de‘mon-activité-ausein-du-cabinet. Enfin, I'analyse- a
R etle-bilan-de-ces'sept-semaines-de-stage.f
2: fig 'S
: En configurant le style
Une autre méthode consiste a modifier le style :
EHOS 08-0Q- Rapport de stage - Word ?7E - X
G| ACCUEIL  INSERTION ~ CREATION  MISE EN PAGE  REFERENCES ~ PUBLIPOSTAGE  REVISION  AFFICHAGE DEVELOPPEUR  ACROBAT Renaud DUBOIS ~ .
Y L. - # Rechercher ~
: v . - A a i
Rockwell  ~[11 AN Aa- % i 49 amvcr AQB AaBbi AaBbCi Aagbced AaBbCel oo
pie i %ac
Coller - 2 A S = t=. &. S lof 1St 1 Style2 15 1 Sty cpos
% o Reproduire la mise en forme G I S-abex, x A-W-A =EE=EZ= = 5D 1 Normal Style1 Style2 1 Style3 TStyled  TSansint.. < [\ Sélectionner~
Presse-papiers [ Police & Paragraphe ~ Style f Modification ~
L I, 1 1Y 21 31 4151 61 7181 9 1001 1104 1201 130 1 140 1 415 A7¢ 018
v %
« Styles
- 1 =
e La--formation-que-j’ai-regue-a-I'IUT-et-notamment- les- cours-de-comptabilité,-de- Cin
= projet personnel- et- professionnel- ainsi: que: de- parcours- d'insertion- m'ont- permis- de- .
w construire‘mon-projet: srir-d % Clavier HTHL A
- faire- dans- le- domaine- comptable. C’est pourquoi- j’ai- décidé- de- choisir. en- deuxidme- Coda i s
° année,’option-Finance-Comptabilité.-| ode
E: Grice-a-mon réseau-et-a-l’interview-de-deux-étudiants-en-deuxiéme-année, le-choix-d"effectuer ot -
= mon-stage et'-mon-alternance-dans-un-cabinet-d’expertise-comptable-était-une-évidence -pour Corps de texte °
Z moi. En-effet, je-pense-que-le-cabinet-est-plus-formateur-et-enrichissant-qu*unservic Corps de texte 2 vi
@ o P R
E comptable-en-entreprise-car-les‘missions-comptables-sont-plus-diversifj Mettre & jour Corps de texte 2 pour correspondre  la sélection
i b Modifier.
= clientéle(types-d’organisation, secteurs...).‘De-cefait,.chaque-dossier Sélectionner tout : (aucune donnée)
¥ rend le-travail-diversifié-et-‘moins-monotone.§ Supprimer tout : (aucune donnée)
3 Supprimer Corps de texte 2.
k. Ainsi,j'ai-effectué-mon-stage-dans-le-cabinet-comptable-CGL-SIGMA-situé-a-Brignais.-Ce-stage: Ajouter a la galerie Styles
= Emnhnca infanca a
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La fenétre de modification des styles s’ouvre :

Modifier le style ? X
Propriétés
Nom: Corps de texte 2
Type de style: Lié (paragraphe et caractére) ~
Style basé sur: T Normal ~
Style du paragraphe suivant: | I Corps de texte 2 &2

Mise en forme
Times New Roman M[|12 V‘ G I S ‘ _ >

1= ¥= = =

Choisir les options
de mise en forme.

Grice a mon réseau et a I’interview de deux étudiants en deuxiéme année, le choix d’effectuer
mon stage et mon alternance dans un cabinet d’expertise comptable était une évidence pour moi.

En effet, je pense que le cabinet est plus formateur et enrichissa

Couleur de police : Accent 6 Description des options
Interligne : Double, Espace
Aprés : 6 pt, Style : Lié, Masquer jusqu'a utilisation, Priorité : 100 configurées .

Sur base de : Normal

Bjout du style
dans la galerie [] Ajouter  la galerie de styles [ Mettre & jour automatiquement

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

(voir page 2).

é Pour appliquer les changements au
style dans tous les documents Word.

Police...
Paragraphe...
Tabulations...
Bordure...
Langue... Cette fenétre permet d’entrer dans le détail de la configuration,
Cadre... notamment avec Police, Paragraphe et Bordure.

MNumérotation...
Touche de raccourci...

Effets de texte...

Cette technique est réutilisable pour tous les outils de gestion de

documents longs.
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.:C:. La sélection par un style

Lorsqu’un style est appliqué a plusieurs endroits dans un document, il est

possible de sélectionner tous ces endroits d’un seul coup :

Rapport de stage - Word ?7 M- F
REFERENCES ~ PUBLIPOSTAGE  REVISION ~ AFFICHAGE DEVELOPPEUR  ACROBAT Renaud DUBOIS ~
i Rechercher ~

3.c Remplacer

A A Aa- B imeisetee =02 80 aapbe AdB AaBbi AaBbCi AaBbced AaBbCel

N A = = 1=- i TNormal | TStylel 1Style2 T Style3 TStyle4  TSansint. |+ [\ Sglectionner -
& Paragraphe & Style & Modification
l‘\‘5‘\‘6‘|-7-\‘8‘|‘9-\-10‘\‘11‘|-12‘|-13-\‘14‘|‘15-\-Q‘\‘17‘|-18‘

Styles “

Jue-le-cabinet-est-plus-formateur-et-enrichissant-qu’un-service-

. . e . Citation intense =
:-car-les 'missions-comptables-sont-plus-diversifices-ainsi-que-la- -

Clavier HTML a
isation,secteurs...).-De-ce fait,-chaque-dossier-a-sa-spécificité, -ce-qui- code HTML .
-et'moins 'lTlOIlO'[OIlt‘,.ﬂ Commentaire .

Corps de texte he

H Corps de texte 2 H‘

Mettre & jour Corps de texte 2 pour correspondre & la sélection

Modifier...

-stage-dans-le-cabinet-comptable-CGL-SIGMA:-situé-a-Brignais.-Ce-stage-

7-semaines.-Ce-dernier-a-pour-objectif-de-prépa rer-I}a-deuxiéme-an

-afai #

1ance.-Au-cours-de-ce-stage,-ma-principale-mission-c

Sélectionner toutes les occurrences 3
H ’
-comptable,-lettrage, rapprochements-bancaires...)-d Effacer | mise en forme des instances de 3

E % : Supprimer Corps de texte 2...

. B , . A i X Ajouter a la galerie Styles
~selon-trois-aspects. D une-part.-la-orésentation-de-1’entreorise. D’ aure- 1 Eranhmen infanen a

.:D:. L’effacement d’un style

Pour enlever ’application d’un style a un endroit :

EHS 4-[4- Rapport de stage - Word ? @ — 8 X
ACCUEIL INSERTION CREATION MISEENPAGE REFERENCES PUBLIPOSTAGE REVISION AFFICHAGE DEVELOPPEUR  ACROBAT Renaud DUBOIS - [l
—3 A = 1= 1 == i Rechercher -
h - . . =. . . == A
s Times New R - 12 Aw mas feis-lo-te =om AL aameca AdB AaBbi AaBbCi Aabced AaBbCel

L Remplacer
Coller A . Ay === = A T 7c T Chlad q 1 Stlad 1¢a
¢ . . vabe X, X' AV~ - === v LA~ - Normal Style1 Style2 Syl 1 Styl Sansint.. =

+ 9 Raproduira la mise an forma | & 7 § a ¥ ma tyle “ tyle3 - e in

Sélectionner -

Presse-papiers R Police Paragraphe Style % Modification ~

- + Styles M

N La-formation quejai tegue 41" TUT et notamment-les cours-de-comptabilité, de projet-personnel- F ffacer tout
“ = et- professionnel- ainsi- que- de* parcours- d’insertion- m*ont- permis- de- construire- mon- projet Accentuation a
“ professionnel.- Je- souhaite- acquérir- des- competences- et- des- savoir-faire- dans- le L'n.:lh..:-c Acronyme HTML a

Adres: "

x [E RS 1 2e0c30 040008 3 FeaBe18.0 100011 12000130 0 0240 0 0150 0 AENETES

comptable.- C’est pourquoi- j'ai- décidé- de- choisir- en- deuxiéme- année," 'option- Finance

= Comptabilité. 4 Adresse expéditeur

Adresse HTML =
B Grace-a'mon-réseau-et-a-l"interview-de-deux -étudiants-en-deuxiéme-année, le-choix-d’effectuer
- Appel de note de fin *
Le style est effacé :
EHS O4-[4- Rapport de stage - Word ? @ — 8 X
ACCUEIL INSERTION ~CREATION MISEEN PAGE REFERENCES PUBLIPOSTAGE REVISION AFFICHAGE DEVELOPPEUR  ACROBAT Renaud DUBOIS - [l
= Lo — = q —= i Rechercher -
! . . . =. . . =3= A
. Times New R -[12 AN Aa- B i=-l=-tm- =0 A agsca AQB AaBbl AaBbC AaBbcep AaBbCeI | ——
=== - | % 2
Coller . DAL A . S===1t=. &. g 1 1Style2 1 Sty AStied 1 Sansi ) R
e Re et eI e e G I S-abex,x" A-¥-A S === = 2] Normal Style1 Style: Style3 1 Styled Sans int k Sélactonnar
Presse-papiers R Police [ Paragraphe R Style R Modification A
L 121 1 2131 -4 5 6 7 8 90010 11 12 13 c14- 0 0150 0 SRR 18
- Styles T
§ : y
M La--formation-que-jai-recue-a ' TUT et notamment-les-cours-de-comptabilité,de-projet Effacer tout
personnel-et-professionnel -ainsi-que-de-parcours-d’insertion-m’ont-permis-de-construire-mon-
° projet-professionnel. Je-souhaite acquérir-des-compétences-et-des savoir-faire dans-le-domhine- Accentuation °
comptable.-C’est-pourquoi j’ai-décidé-de choisir-en-deuxiéme-année, I'option Finance-
“ Comptabilité. Acronyme HTML °
Grice-a'mon-réseau-et-a-linterview-de-deux-¢tudiants-en-deuxiéme-année, le-choix-d’ effectuer- s
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DESTINATION FORMATION

FS-TT-31: Les styles
Le fonctionnement des styles

I1 est également possible d’enlever le style de tous les endroits ou il a été

appliqué :

o 4-A-

9 Galibri (Corps=|12 <[ A

Rapport de stage - Word
ACCUEIL | INSERTION ~ CREATION ~ MISE EN PAGE  REFERENCES ~ PUBLIPOSTAGE ~ REVISION  AFFICHAGE ~ DEVELOPPEUR  ACROBAT

89 asbca AAB AaBbi AaBbCi Aasbeed

A" Aa-

b=

& -

2@ -8 X
Renaud DUBOIS -

i Rechercher -
23 Remplacer

AaBbCecl

TNormal | TStylel  TStylez  TStyle3  TStyled TSansint.. [« [\ Sélectionner -
Style % Modification A
D0 121 140 161 181 o 20 na o QNS
‘ v X
T e Styles
G §
Clavier HTML a
Code HTML a
Commentaire bl
Corps de texte B

Cor

Mettre & jour Corps de texte 2 pour correspondre 4 la sélection

4 Modifier...

Sélectionner toutes les occurrences 5
F Effacer la mise en forme des instances de 5

Supprimer Corps de texte 2.

“Saut de page"*

Coller , G I S ~obeX | B-37-A-
. Reproduire la mise en forme s 2 A-T-A
Presse-papiers & Police
L
T y— -
= T
L ————
= it i)
L4 Exfin e cemerce [ ememble &3 penseenel d: cavmer pour hex sccuei et ] aquage:
E (RN
] H
H
8 H
= b
H
H
i
L]
H
5] :
2 H
M .«
L 5
T
2
‘L-Présentation-du-cabinet-CGL-SIGMAY
k]
e

Le résultat obtenu :

EHS-0&4- A=

issions-du-cabinet ]

Rapport de stage - Word

Ajouter 4 la galerie Styles
Emphase intense a

Emphase pdle a

V| Affichar Paneren

?7TH - F X%

ACCUEIL | INSERTION ~CREATION MISE ENPAGE  REFERENCES PUBLIPOSTAGE REVISION  AFFICHAGE DEVELOPPEUR  ACROBAT Renaud DUBOIS - |
& Couper - m - i Rechercher -
Tes NewR-[12_ - A A7 Aa- & - T ameca AAB AaBb AaBbCi Aasbced AaBbeer
- Bh Coper . ) ; Laal) +|| 25 Remplacer
oller - A-%-A- t=- BT~ (I v I | 1stylel 7 Styl 1 1 1 . = g =
T DG T G I S -abex, X' A A { Normal Style Style2 Style3 Styled Sansint.. |<|| [ salectionner
Presse-papiers 5 Police L3 Paragraphe r. Siyle =l Modification ~
. @ 120 40 16 181 o a2 e o SIS -
. ; h . _ Styles =
1 . 1 H
s . Clavier HTML .
e e T S e —
T s e e Code HTML a
F L T ——— B — -~
B e e : Commentaire H
Corps de texte =
H 4 B e e e Corps de texte 2 o
H 4 “Saut de page *
i i Corps de texte 3 [
i - Date =
Définition HTML °
Elevé a
o Emphase intense .
~ Emphase péle a
- L-Présentation-du-cabinet-CGL-SIGMAT = 5 iy 2:Mon-activitéausein-du-cabinet]
- e et o i A o -

R
“L Historique

‘"Wmﬁm
M Gt
‘e k. e PR 1 T CL AP e T 7

“Lademode-defacturationd

| Afficher 'apercu

“214esobjectitst]

Désactiver les styles liés
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DESTINATION FORMATION FS-TT-31: Les styles
La création de styles

LA CREATION DE STYLES

Il existe des styles pour absolument tout ce qui s’écrit dans Word : texte,

paragraphe, tableau, citation, légende, notes de pages... A tel point qu’il est
parfois difficile de s’y retrouver.

Pour remédier a cette difficulté, il est possible de créer un style personnel :

EEH S 04 [4- Rappert de stage - Word ? M - F X
ACCUEIL INSERTION ~ CREATION MISE EN PAGE REFERENCES PUBLIPOSTAGE REVISION  AFFICHAGE DEVELOPPEUR ~ ACROBAT Renaud DUBOIS ~ .‘
= - - - a— i a— - — Rechercher ~
Century Goth - |12 KA Aae & == 252 4 || asBboe AaB AaBb' AaBbCi AaBbccD AaBbCel fﬁ“:“;:c:,
Coller # Reproduire la mise enforme | @ 1 S abe X X' A~ WA - E==E {=- H-0- || TNormal | Tstylet TStyle2  TStyle3  TStyled TSansint.. |- || [% Salectionner~
Presse-papiers 5 Police J 3 Style n Madification ~
(N [ RIS S 11 c2 0 . . 2.0 - 13 141 15 cr 170 18
E 1 - Configurer les options Styles &
B . de texte et de paragraphe. Clavier HTHL
1.4:Le'mo paradgrap
. Code HTML a
: 1
- Commentaire o
~ Les -missions -exercées -par e -Labinet sont -des services \payants -pourle -
- Corps de texte a2
client.-llsse -calculent - -en-fonctiog-du -femps-passé :sur-le -dossier. - Chaque - Corps de texte 2
- membre du personnel a un colt horaire en fonction de son statut. Le cabinet - Corps de tete 3 u
: veille <& ce qu'il'n'y «ait pas de trop grande disparité -entre .chaque facture. Si- Date 2

s c'est 1e -cas, une rapide -analyse -est faite pour -connaitre 1es raisons de 1'écart - Définition HTML =

; etia facturation est adaptée. 4 Elevé ’

Ex':*Un'stagiaire prendra-beaucoup plus-de-temps pour-effectuer-la-saisie-et-le-client -ne-doit- Frpase ntense
3 pas-en-subir-les-conséquences. | Emphase pdle

On-peut-préciser-que-si-les-clients-effectuent -un-meilleur-classement-des-factures-et-des-
“ documents-en-amont, le.comptable-gagnera-du-temps pour-effectuer-la-saisie, ce-qui'se:
répercutera-sur-la-facture. ) et s eypesiias

La fenétre qui s’ouvre est identique a la fenétre de modification des styles :

| Afficher 'apergu

Créer un style & partir de la mise en forme ? X
Propriétés
Type de style : Paragraphe v
Style basé sur: T Normal &7
Style du paragraphe suivant: | T Style5 &7
Mise en forme

4 — Retoucher éventuellement

Century Gothic M M6 7 s |

la mise en forme.

b= =
V= A=

=

(]
Il
Il

Les missions exercées par le cabinet sont des services payants pour le
client. lls se calculent en fonction du temps passé sur le dossier. Chague

membre du personnel a un colt horaire en fonction de son statut. Le cabinet

ailla A ra Al n'yv Ait nas Ae

Police :(Par défaut) Century Gothic, Couleur de police : Rouge, Retrait :
Premiére ligne : 1,25 em, Justifié
Interligne : 1,5 ligne, Style : Afficher dans |a galerie Styles
Sur base de : Normal

Ajouter a la galerie de styles ] Mettre 4 jour automatiquement . .
5 — Configurer les options.
@ Uniguement dans ce document O Nouveaux documents basés sur ce modéle

Format ~
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DESTINATION FORMATION FS-TT-31: Les styles
Eléments clefs

Eléments clefs

1 : Un style est une mise en forme enregistrée et réutilisable.

2 : Tous les styles sont modifiables.

3 : Pour le texte et les paragraphes, il est plus visuel de créer un style.

Apreés utilisation de ce support, vous avez peut-étre des remarques ou des
suggestions a formuler. Nous vous remercions de bien vouloir nous en faire part en
nous les adressant par courrier électronique, a I’adresse suivante :

support@destination-formation.fr

Nous vous remercions de nous avoir lus et vous souhaitons réussite et efficacité

dans l’utilisation du logiciel.
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