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AVANT PROPOS

Cette fiche support est un outil qui ne constitue pas un guide de référence. C'est un
outil pédagogique élab oré dans un souci de concision, qui décrit les actions

essentielles a connaitre.
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DESTINATION FORMATION FSTT-31: Les styles
Objectifs pédagogiques & Introduction

Objectifs pédagogiques & Introduction

Mettre en place des outils de reproduction rapide de la mise en for me

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, FSTT-08, FSTT-09, FSTT-10, FS
TT-11, FSTT-12, FSTT-13, FSTT-14).

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

Cet outil permet de

& Gagner dutemps en évitant de reproduire la méme mise en forme.
& Homogénéiser lapr ®s ent ati on déun document f ac
& Apporter une modific ation de mise en forme dans tout le document a
la fois.
Bref, | e styl e per met de gagnerSondu t e

fonctionnement est simple et doesleseutilsdeuve dar
gestion : hiérarchisation d'un document et numérotation du plan, table des

matieres automatique, table des illustrations, index et notes de page.
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Les fenétres des styles

LESFENETRE SDES STYLES

~A.. L 6 on cGACRUEIL

Les styles se retrouvent dans la Galerie des styles :

= - QA=
Hlell M ACCUEIL «SHH-#G'H—G 1 MISE EN PAGE  REFERENCES ~ PUBLIPOSTAGE ~ REVISION ~ AFFICHAGE DEVELOPPEUR ~ ACROBAT

N Couper . - A A RNr=. i
. @ Jimes New R -]12 A A ha-fe assbcer AdB AaBb' AaBbCi Aasbced AaBbeel |
opier —_— -2
Coller = . 2 Lar. A . = . -
" o Reproduire la mise 8% 33me G I S -abex, X A-W-A = T Normal 1 Stylet 1 Style2 7 Style3 TStyled  TSansint.. |<| |
Presse-papiers [ Police 5 Paragraphe & Style &
L \‘z‘\‘1‘\‘5-\‘1‘|‘Z‘\‘3‘|‘4‘\-5‘\‘6‘\‘7‘\‘S‘I‘Q‘\-m‘\‘lll_‘\‘12-\‘13‘\‘14‘\‘15‘\‘Q‘\‘l7-\‘18‘

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

| 6ensemble des styles existants dans Wor d,

..B:. Le Volet Styles et sa configuration

Pour faire apparaitre le Volet Styles

[« -[@&- Rapport de stage - Word 70 -2 %X
ACCUEIL EENPAGE REFERENCES PUBLIPOSTAGE REVISION  AFFICHAGE DEVELOPPEUR  ACROBAT Renaud DUBOIS - [

€

- “ . I % Rechercher -
. : = - A - A= - == -
X imes New 1712 KA Aa- B 1= <22 8T amvea AdB AaBbi AaBbC A CCT [ sy remplacer
Coll : g Lay . A L == = M. T 1 Non 15 1 5 4§ en . . 5
T o Reproduire la mise, <= G I §-aex, x A-¥-A = = 2 - B Normal Stylet Style2 15tyle3 J |8l s int... |- T
Presse-papiers [ Police [ Paragraphe [ Style 4’@ Medification ~
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 a

Numéro de page

o0 0ilo0of:

a
Stylel ¥
[Université-LUMIERE Lyon-2 - CABINETS-CGL-SIGMAY Style2 ¥
LU.T-Lumiére - Expertise-Comptable-etf Style3 1
Département-G.E.A - Commissariat-aux-Comptesf T

: : 36Le Vol et

Titre 2

.
0
o
H Titre

- Sous-titre
1‘[ Emphase pile
i Accentuation
Emphase intense
© 1[ Elevé

Citation

Stage-en-cabinet-d’expertise-comptableq

1.[ Référence pale

Rapport-de-stage| , , @ "
Santenn-le-16-mai-2017 4 8 Cliquer S-UI’ les options i
pour le configurer.

0.1 9.1 B.i-7.1

les styles » pour
afficher | 6ensembl e Options du volet Style rox

Sélectionnez les styles 3 afficher :

Recommandé

6 & Classer les styles par ordre alphabétique pour e————
. naiquez l'ordre de tri de la liste ©
les retrouver plus facilement. Comme recommandé v

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

7 6 Décocher toutes les cases qui affichent les mises en e

[[] Mise en forme des polices

forme du document et polluent la lisibilité du Volet Styles. [ Mise en forme des puces et de la numeérotation

Sélectionner le mode d'affichage des noms de styles intégrés

Afficher le titre suivant lorsque le niveau précédent est utilisé

8 8 Pour mémoriser la configuration du Volet dans e e e
tous les documents Word, cocher « Nouveaux (® Uniquement dans ce document () Nouveaux documents basés sur ce modéle
documents basés sur ce modéle  ». T
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L E FONCTIONNEMENT DES STYLES

JA. Lodapplication doun styl e

Léutilisation ddun style est tr s simple

Désactiver les styles liés

EH S 04~ [&- Rapport de stage - Word TE -5 %
ACCUEIL  INSERTION ~ CREATION  MISEENPAGE  REFERENCES ~PUBLIPOSTAGE REVISION  AFFICHAGE DEVELOPPEUR  ACROBAT Renaud DUBOIS - |
- .. . —_— i Rechercher ~
1 - . . . E =
Calbri (Corps-| 12 AN Aa- B =5 49 amsbcad AQB AaBbi AaBbCi AaBbced AaBbCel — P——
F —_= - || %%
Coller - 2 A, abe - = By . q 1 Sty q P Stvled 1 .
e e G I S -abeX, X Y-A ht 2 - 1 Normal Style1 Style2 Style3 1 Style 1Sansint.. |<| [} Sélectionner~
Presse-papiers R H = 3 Style R Modification ~
L EEITEETEES 1 1 6 C | | q uer noi 140 150 RN - Sty\es - x
: dans le paragraphe a mettre
- - Citation infense =
- en forme.
~ . Clavier HTML a
- 1 Code HTML a
.
: 1 A Commentaire =
T La- - formation- que- j'ai- regue- 3 et - les- cours- de- comptabilité,- de- projet:
- \4 a Corps de texte n
n personnel-et-professionnel-ainsi-que-de-parcours-d’insertion-m’| 2 6 Cllquer sur |e nom i
- ) . - . —————— Corps de texte 2 o
- projet- professionnel.- Je- souhaite: acquérir- des- compétenced N o i
° ‘ ) o du style a utiliser. ,
- |domame-cumptable.-c ‘est-pourquoiyjai-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-
2 | Emphase intense L]
. 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-
B | Afficher I'apers
5 rend-le-travail-diversifié-et:-moins-monotone.q cherTaper

Le paragraphe prend la mise en forme du style sélectionné

EEHS 0&4-E-

FICHIER ACCUEIL  INSERTION CREATION  MISEEN PAGE  REFERENCES  PUBLIPOSTAGE REVISION  AFFICHAGE DEVELOPPEUR  ACROBAT Renaud DUBOIS ~ -
- e > » = — i Rechercher -
- - - — - v A
Times New R *|12 AR Aa- fyp - = 8 9 ambca AQB AaBbi AaBbC Aasbced AaBbCel

25 Remplacer

Coller > ALy, A . ==== 2=, &.7. || 1Norma 1 Style1 1 > 1Style3 AStyled T San
. o Raproduics la ide éiformia G I S-abex, X A-W-A ====1 Normal Style Style2 Style3 Styled 1 Sans int 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 x
s - I t d t 1.]. Citation intense 2
bt . Clavier HTML B
«
* Code HTML a
«
1 Commentaire 2
s La-formation-que-j'ai-recue-a-l'TUT et-notamment-les-cours-de ‘comptabilité, de-projet
3 Corps de texte o
personnel-et-professionnel-ainsi-que-de-parcours-d’insertion'm’ont-permis-de-construire'-mon
@ projet-professios Je'souhaite es‘compétences-et-des-savoir-f
Corps de texte 3 ]
s comptable.-C’est-pourquo iécidé-de-choisir-en-deuxiéme-année,I’option-Finance Dat.
pourg I ate i
® omptabilité. ¥
Comptabilité Définition HTML L
o Al a i T . E: . P & 1 é
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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Le fonctionnement des styl es

B. Les m®t hodes de modi fication doun st

1: En configurant dans le document

Les styles mis en place par Microsoft possedent une mise en forme par
d®f aut . Or , cette mise en fptéer Poer lanchamget, pas f

configurer doabord | a mise en forme du texte
EHS O08-3 - Rapport de stage - Word T EH -5 X
ACCUEIL  INSERTION  CREATION  MISE EN PAGE H
1 0 Cliguer dans le
Cole \,Re;wdu"elamlseenmme GI S-aex, X A- paragraphe ou la mise Tstylel  TStyle2  TStyle3  TStyled TSansint.. <| |\ Salectionner-
i eaeraics . e en forme a changé e | iasiaion A

ELOPPEUR ~ ACROBAT Renaud DUBOIS ~

ik Rechercher ~

AaB AaBb' AaBbCi Aasbccd AaBbCcl 1| 5 rarptacas

Rockwell  ~|11 A

L . 1203 1401 15: RIS v ANIRS T 1
B v x

Y Styles
E T
% La--formation-que-j’ai-reg les-cours-d bilité, de- _Citation intense &
i projet- personnel- et professionnel- - de- parcouxs dmscznon m’ont- pcmus de- .

T i 4 Clavier HTML a
" construire-mon-projet: érir
- faire- dans-le-d C’est i-j’ai- décidé- de choisir- en- deuxxeme- Code HTML
F a
© année,’option: Fma.nce Comptabilité. - ode
= Grice-a-mon réseau-et-a-l’interview-de-deux -étudiants-en-deuxiéme-année, le-choix-d'effectuer . 4
p Commentaire E}
= mon-stage-et'mon-alternance-dans-un-cabinet-d’expertise -comptable-était-une-évidence p Corps de texte @
@
2 moi. En-effet, je pense-que-le-cabinet-est-plus-formateur-et-enrichissant-qu Corps |
@ o P
I comptable-en-entreprise-car-les missions-comptables-sont-plus-diversifiées| Mettre & jour Corps de texte 2 pour correspondre 4 la sélection
s 4 Modifier...

clientéle-(types-d’organisation, 'secteurs.. . ).'Dece-fait, chaque-dossier-a-sa-spécificité, ce-qui Sélectionner tout : (aucune donnée)
1 Suppri e é

rend-le-travail-diversifié-et-‘moins-monotone.y ey v el oY

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
L Emnhnca intanca a
1 : —%
L La:-formation- que-j’ai- regue-a-1'lUT- et-notamment-les: cours- de- comptabilité,- de- Citation intense ™
- projet- personnel: et professionnel- ainsi- que- de- paxcours d’ mscmon m’ont- pcmus de- N
n construire-mon-projet-pr -Je'souh ir-dl des-savoir- Clavier:HML ‘
- faire- dans- le- domaine- comptable.- C'est- pourquoi- j'ai- décidé- de choisir- en- deuxiéme- Code HTML .
o année,'option-Finance-Comptabilité. ode
p Gréace-a-mon-réseau- et-a-I'interview- de- deux- étudiants-en- deuxiéme-année,-le- Commentaire .
% choix-d’ g lter d abinet-d’exper -
évid P ‘moi.-En-cffet, je-pt que-l bir plus-form ot .
F qu'un-service- ble-en-entreprise-car-l bles-sont-plus-dis Compade texte -
ainsi-que-la- 1

éle: (types-d'or . ...).-De-ce-fait,-chaque-dossier-a-sa-
spécificité, -ce-qui-rend-le-travail-diver Al

Ainsi,- j'ai- effectué- mon- stage- dans le- cabinet- comptable: CGL-SIGMA- situé- a:

Corps de texte 3 4l
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 o
principale- mission- consiste- a- faire- la- lenue dc dosslcr (saisie- comptable,- lettrage,-
i rapproch ires...)-d -1 Définition HTML ~ »
B Ce- rapport- va- étre- traité- selon- trois- aspects.- D" unc pa.rt la- présentation- de{
3 lentrepnse ‘D’autre-part,la-description-de-mon-activité ‘Enfin, I’analy Elevé a
R t-le-bilan-ds P! de-stage.f
Une autre méthode consiste a modifier le style :
BHOS 08-3@ - Rapport de stage - Word TEH - X
ACCUEIL  INSERTION ~ CREATION ~ MISEEN PAGE  REFERENCES ~ PUBLIPOSTAGE REVISION  AFFICHAGE DEVELOPPEUR  ACROBAT Renaud DUBOIS ~ Y
o 6 - YA AT Aa- A 4 q i Rechercher ~
o Rodwel -[11  -A A" Aa- % 49 ambcr AAB AaBb AaBbCi Assbced aaBbCel ot
Coller . : o LAy AL . ‘ 1 TStyle2 TS 1ty Sa = o
% o Reproduire la mise en forme G I S-abeXx,X A-¥-A e} 1 Normal Style1 Style: 1 Style3 Styled  TSansint.. ‘5| |\ Salectionner~
Presse-papiers [ Police ~ Style f Modification ~
L P2 1 V200030040050 CU1e ) 1200 1300 1400 15 ez
f v X
« Styles
E 1 - |
- 5 D 8 Ciration in
La--formation-que-j’ai-regue-a-I'IUT-et- -les-cours-d ,-de: e Ll
= projet: personnel- ot- professionnel- ainsi- que- de- parcours d'insertion- mont permis- de- .
0. P ,m T ird Clavier HTML a
= faire- dans- le- .+ C’est- pourquoi- j'ai- décidé- de~ choisir- en: deuxiéme- Code HTML R
© année,’option-Finance-Comptabilité.-| ode
= Gréce-a'mon réseau-et-a-l’'interview-de-deux-étudiants-en-deuxiéme-année, -le-choix-d’effectuer Ciiisicatais -
= mon-stage-et'mon-alternance-dans-un-cabinet-d’expertise-comptable-était-une-évidence-pour Corps de texte n

K moi. En-effet, je-pense-que-le-cabinet-est-plus-formateur-et-enrichissant-qu un-servic

Corps de texte 2 v

B comptable-en-entreprise-car-les‘missions ‘comptables sont-plus-diversifj Mettre & jour Corps de texte 2 pour corespondre  la sélection
. Modifier.
clientéle(types-d’organisation, secteurs...).‘De-cefait,.chaque-dossier té, ce-qui

Sélectionner tout : (aucune donnée)

rend-le travail-diversifié-et-moins-monotone.§ Supprimer tout : (aucune donnée)

Supprimer Corps de texte 2.

- Ainsi,j'ai-effectué-mon-stage-dans-le-cabinet-c

ptable-CGL-SIGMA situé-a-Brignais.-Ce stage- Ajouter & la galerie Styles

Ernhnea intanca a
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Le fonctionnement des styles

La fen°tre de modification des styles sdo

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= y= = =

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
Interligne : Double, Espace

AjOUt du Style Aprés : 6 pt, Style : Lié, Masquer jusqu'a utilisation, Priorité : 100 Conflgurées .

Sur base de : Normal

Description des options

dans |a. gale”e D Ajouter a la galerie de styles D Mettre & jour automatiquement
R @ 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 fen°tre permet ddentrer
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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Le fonctionnement des styles

..C:. La sélection par un style

Lor squodun ppligyelaelusiewst endeoits dans un document, il est

possible de s®l ectionner tous ces endroits

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

A A ARa- Bpli=-iz=-hss £
3.c Remplacer

8 % aasbcal AAB AaBb' AaBbCi AaBbced AaBbCel

N A TNormal | TStylel 1Style2 T Style3 TStyle4  TSansint. |+ [\ Slectionner -

& & Style & Modification
l‘\‘5‘\‘6‘|-7-\‘8‘|‘9-\-10‘\‘11‘|-12‘|-13-\‘14‘|‘15-\-Q‘\‘17‘|-18‘ S | N
Jue-le-cabinet-est-plus-formateur-et-enrichissant-qu’un-service- tyles

o . . o 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 HTHL .
set'moins monotone. | Commentaire u
@ Corps de texte he
-stage-dans-le-cabinet-comptable-CGL-SIGMA:-situé-a-Brignais.-Ce-stage- “ - Ie texte 2 H‘

-0rps de texie 2
7-semaines.-Ce-dernier-a-pour-objectif-de-prépa rer-I}a-deuxleme-an Mettre 3 jour Corps de texte 2 pour correspondre 3 la sélection

-a-fail 4 Modifier..

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 I T Ermnhmen infanen a

.D:.. Ldoef facement ddédun style

Pour enlever | dapplication ddéun styl e

EHS 4-[4- Rapport de stage - Word ? @ — 8 X
ACCUEIL INSERTION ~CREATION MISEENPAGE REFERENCES PUBLIPOSTAGE REVISION AFFICHAGE DEVELOPPEUR  ACROBAT Renaud DUBOIS - [l
- o = = == i Rechercher -
L . . . =. . . =3= A
Times New R *|12 A Aas B ieimctee e 4 aapnea AdB AaBbi AaBbCi AaBbCeD AaBbCol ——
40’ ~ || 2acRempla
Coller . AW A, |===E1=. &.5. | 1 1S Tsie2 1Sy TSied 1 Sans
e Ty el o o s o G I S -abeX, X A === F i) Normal Style1 tyle: Style3 Styled Sansint.. |5 Sélactionner >
Presse-papiers 0 Police " Paragraphe " Style % Modification ~
N [ A S 1 2.1 -3+ -4- 5. 6 7 i ©9-1 10 11 12 ‘13 c14- 0 015 0 AR I8
- Styles e
i ] I ty
N La-formation que j'ai recue 41 TUT et notamment les cours de comptabilité, de projet personnel- F Effacer tout
- s 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 Lln.:lh.::-c Acronyme HTML a
~ comptable.- Cest- pourquoi- j'ai- décidé- de- choisir en- deuxiéme- année, 'option- Finance Adres:*
- Comptabilité. ¥ Adresse expéditeur
- Adresse HTML ]
° Grice-a'mon-Téseau-et-a-l’interview-de-deux-étudiants-en-deuxiéme-année, le choix-d’effectuer I de i
N Appel de note de fin *
Le style est effacé :
EE S 0O4-[4- Rapport de stage - Word ? @ — 8 X
ACCUEIL INSERTION ~CREATION MISEEN PAGE REFERENCES PUBLIPOSTAGE REVISION AFFICHAGE DEVELOPPEUR  ACROBAT Renaud DUBOIS - [l
- - = = == i Rechercher -
! . . . =. . . =3= A
Times New R -|12 Aoapas A iscisetee =es B0 aamvea AQB AaBbr AaBbCi aasbcen AabCer | U
=== - | % 2
Coller . * A% A . =S===1=- &- 1 E 1 Style2 1 tyled 1 5ans ; >
e Re et eI e e G I S-abex,x" A-¥-A S === 1= 2 Normal Style1 Style: Style3 1 Styled Sansint. |<| [\ Sélectionner
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
: 3 ty
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 jai-décidé de-choisir-en-deuxiéme-année, 'option Finance-
“ Comptabilité. Acronyme HTML “
Grice-a'mon-réseau-et-a-linterview-de-deux-¢tudiants-en-deuxiéme-année, le-choix-d’ effectuer- wa
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DESTINATION FORMATION FSTT-31: Les styles
Le fonctionnement des styles

lest®gal ement possible dbéenlever | e style
appliqué :

o 4 14- Rapport de stage - Word ?2 @B -9 X
ACCUEIL = INSERTION ~ CREATION  MISE EN PAGE ~ REFERENCES PUBLIPOSTAGE ~ REVISION  AFFICHAGE DEVELOPPEUR  ACROBAT Renaud DUBOIS ~ .
% ¢ ibri | LA A% |Aax = | i Rechercher -
Calibri (Corps~|12 AN Ao | p|i=-i=-T 20 ambea AAB AaBbt AaBbCi AaBbceD AaBbCcl

23 Remplacer

Coller - AL, ¥ =, - v 1 1 1 7 Styls 1 T §
L & R b e e foriie G I S -abeXx, X A A =& | Normal Stylet Style2 Style3 Styled  TSansint.. [<| |y Salectionner -
Presse-papiers & Police 5 Paragraphe & Style & Modification ~
L 120 140 161 181 o 20 a1 ANEEI Sty -x
: - i ey yles
2 e e R T SRS
= ERIRENIRTIIInIE Clavier HTML a
L4 Exfin e cemerce [ ememble &3 penseenel d: cavmer pour hex sccuei et ] aquage: &
E I S o
5 Code HTML a
g e Commentaire @
= Corps de texte B

1200

“Saut de page"*

4 Modifier...
] Sélectionner toutes les occurrences 5
H F Effacer la mise en forme des instances de 5
é Supprimer Corps de texte 2.
i Ajouter 4 la galerie Styles
Emphase intense a
‘L-Présentation-du-cabinet-CGL-SIGMAY

Emphase péle a

V| Affichar Paneren

Le résultat obtenu

EEH S &[4~ Rappert de stage - Word ? M - F X
ACCUEIL | INSERTION ~CREATION  MISEENPAGE REFERENCES PUBLIPOSTAGE REVISION AFFICHAGE DEVELOPPEUR  ACROBAT Renaud DUBOIS - [
%, Couper — i Rechercher ~

Times New R *|12 A A Aa- A

© asbea AAB AaBbi AaBbCi AaBbced AaBbeel

e B copier . ) « || 84 Remplacer

oller - A .. - - T | T Styl 1 s T 1 1 e |5 & -

. |9 Reproduire la mise en forme | & £ 5 ~ebe X, X A - ¥ - A, Normal | TStylel ~ TStyle2  TStyled  TStped  TSansint. ||| [ selectionner

Presse-papiers [ Police [ Paragraphe n Style " Modification ~
-

[N 2 120 40 a6 081 300 320 14 1 08 -~
i - . . —_— Styles v
H . Ll 1
Qi T i ——— — e i T T Clavier HTML °
:\_mmlml\.:[n m.m‘n_m._.:arz(nnm-- - = e - e | opes Famce

T p—— Code HTML a
P '\A.\-l‘-'m S B L L T—— S —

e Commentaire “

Corps de texte =

Corps de texte 2 o

1 Corps de texte 3 o

: ] - Date =

Définition HTML °

Elevé a
] o Emphase intense .
~ Emphase péle a
- "1 Présentation-du-cabinet CGL-SIGMAT L e ey Sy e sy 2. Mon-activité-ausein-du-cabinet]
- T v i oA £ b o A o

. S =
—— e 2 Htescsfetion Alficher fapergy

2 a P . SN - Désactiver les styles liés
e r————— : :

Momre Ouioes. cxpe-comprie Yo ee COL A wrow [ e 198 “Latemode-de-facturation®
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DESTINATION FORMATION FSTT-31: Les styles
La création de styles

L A CREATION DE STYLES

1 existe des styles pour absol utexent tou

paragraphe, t abl eau, citati on, | ®gende, notes de
parfois difficile de s0y retrouver

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

1 & Configurer les options

de texte et de paragraphe.

m'

La fen°tre qui sdouvre est identique ~ | a

3 d Donner un nom facilement identifiable au style.

4 0 Retoucher éventuellement
la mise en forme.

5 @ Configurer les options.
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