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MS Word : Style et références

Modification d’un style de paragraphe

Un style est un ensemble de caractéristiques de mise en forme que vous pouvez appliquer au texte
de votre document pour changer son apparence en un seul clic.

Etapes de modification d’un style

1. Dans l'onglet Accueil, partie Style, positionner la souris sur le style que vous voulez modifier et
cliquez sur le bouton droit,

2. Cliquez sur modifier

3. Choisir la mise en forme souhaitée

4. Pour appliquer le style a un texte, il suffit de positionner le curseur sur ce texte et de cliquer sur le
style.

Table des matiéres (u«¢il):

Pour insérer une table de matiére on passe par deux étapes :
1) Appliquer le style Titre 1 au titre principaux du document, Titre 2 aux sous titres et ainsi de suite.
2) Insérer la table des matiéres qui se trouve dans le menu Références.

Application
1) Dans un nouveau fichier Word tapez le texte suivant
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2) Appliquez le style Titre & « dligiwal) dlas »

3) Insérer une nouvelle page dans le menu insertion, Saut de page, puis tapez le texte suivant :

Cgial) calaa
el & 3l
JLERY el
caal il 8 sall
ALl g 4] slal) 8 sl
¢ Al mllad e 8 3a))

4) Appliquez le style Titre 1 au titre principal et Titre 2 a chaque sous titre.

5) Insérer une nouvelle page puis tapez le texte suivant :
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6) Dans une nouvelle page tapez le texte suivant :
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7) Dans une nouvelle page tapez le texte suivant :
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8) Insérer des numéros de pages au document.
9) Insérer une table des matiéres au début du document.
Légendes

Les légendes nous permettent de numéroter les figures, les équations ou encore les tableaux
dans le document. Dans cette partie, nous allons illustrer chaque paragraphe par une image.

1) Alafin du premier paragraphe, insérez 'image :

Jdra.1d84

2) Ajouter une légende a I'image : Cliquez sur le menu Références, insérer une légende.
Dans la partie option, cliquez sur Nouvelle étiquette puis tapez « JS»,
3) Alafin du 3°™ paragraphe insérer I'image suivante puis ajouter une légende
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4) Dans la premiere page, au dessous de la table de matieres, ajouter une table des
illustrations : dans le menu Références, cliquez sur Insérer une table des illustrations,
puis dans la partie « Général », choisissez : Légende « J<i»,

5) Refaite le méme travail en ajoutant cette fois-ci des tableaux a la fin du deuxiéme et
du 4°™ paragraphe.
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