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Masters : Droit et Entreprise & Droit et Opérations des Banques Participatives 

Série de TP n° 3  
 

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 à un texte, il suffit de positionner le curseur sur ce texte et de cliquer sur le 

style. 

 

Table des matières (انفهرس): 
Pour insérer une table de matière 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 matières qui se trouve dans le menu Références.  

 

Application 

1) Dans un nouveau fichier Word tapez le texte suivant 

 حًايت انًستههك
 اىقبضٍ بخحذَذ حذابُز ىحَبَت اىَظخهيل، اطخنَبلا ىيَْظىٍت اىقبّىُّت اىحبىُت اىخبصت بحَبَت اىَظخهيل، وَضغ إطبرا ٍلائَب ىخؼشَش 08-31َأحٍ اىقبّىُ رقٌ 

 .دور جَؼُبث حَبَت اىَظخهيل

2) Appliquez le style Titre à « حًايت انًستههك » 
 

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

 

 أهداف انقانىٌ
 ًاىحق فٍ الإػلا 

 اىحق فٍ الاخخُبر 

 ،اىحق فٍ اىخزاجغ 

 ،اىحق فٍ الإصغبء إىُه واىخَثُيُت 

 اىحق فٍ حَبَت اىَصبىح الاقخصبدَت : ، 

 

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

5) Insérer une nouvelle page puis tapez le texte suivant : 
 

 08-31تطبيق انقانىٌ رقى 
 حخىفز اىىسارة ػيً هُئت ٍحققُِ ٍؤهيُِ وٍحيفُِ حظَح ىهب بخفؼُو اىقبّىُ وّصىصه اىخطبُقُت. 

 أُُّطج بهؤلاء اىَحققُِ ٍهَت إجزاء ػَيُبث اىخفخُش فٍ ٍجبه اىخجبرة واىصْبػت، وببىخصىص ٍب َخؼيق ببىََبرطبث اىخجبرَت. 

  ًالإّخزّجحخىفز اىىسارة أَضب ػيً خيُت ىَزاقبت ٍىاقغ اىَخبجَزة ػي ،  



 
2 

 

6) Dans une nouvelle page tapez le texte suivant : 

 

 إعلاو وتىجيه انًستههك

، حظَح بْشز ٍؼيىٍبث خبصت بَجبه حَبَت اىَظخهيل ، وبئَذاع  (www.khidmat-almostahlik.ma) أّشأث اىىسارة بىابت ٍىجهت ىيَظخهيل

 . ٍبرص15اىخَبص أو شنىي، وحْظٌ اىىسارة، أَضب طْىَب، خلاه شهز ٍبرص الأَبً اىىطُْت ىيَظخهيل، اىذٌ َحُخفو به فٍ 

 

7) Dans une nouvelle page tapez le texte suivant : 

 

 دعى انحركت الاستهلاكيت
ٍؼذاث شبببُل الاطخهلاك، حنىَْبث، )حظخفُذ الاححبداث ٍِ ٍظبػذاث ببىْظبت ىيَشبرَغ اىخٍ حخىخً حشجُغ اىحزمت الاطخهلامُت 

 .، اىخالإّخزّجححظُض وإػلاً اىَظخهيل، ّشز اىذػبٍبث اىخىاصيُت، وحطىَز ٍىاقغ 

 

8) Insérer des numéros de pages au document. 

9) Insérer une table des matières 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) A la fin du premier paragraphe, insérez l’image : 

 
 ينزل.  1 شكم

2) Ajouter une légende à l’image : Cliquez sur le menu Références, insérer une légende. 
Dans la partie option, cliquez sur Nouvelle étiquette puis tapez  « شنو».  

3) A la fin du 3ème paragraphe insérer l’image suivante puis ajouter une légende 
 

 
 الإنترنتانًتاجَرة عهى . 2 شكم

4) Dans la première page, au dessous de la table de matières, ajouter une table des 
illustrations : dans le menu Références, cliquez sur Insérer une table des illustrations, 
puis dans la partie « Général », choisissez : Légende  « شنو». 
 

5) Refaite le même travail en ajoutant cette fois-ci des tableaux à la fin du deuxième et 
du 4ème paragraphe. 

http://www.khidmat-almostahlik.ma/

