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Les styles en quelques mots 

 
Un style est un ensemble de mises en forme identifiées par un nom. Appliquer un 

même style à plusieurs paragraphes permet de leur attribuer exactement la même 

mise en forme. Modifier ce style entraînera la modification de la mise en forme de tous 

les paragraphes qui reposent sur ce style. Utiliser les styles permet de gagner du temps 

essentiellement lors de longs documents.  

 

Créer un nouveau style 

 

Sélectionnez un mot ou une phrase et appliquez-lui une mise en forme (police, taille, 

couleur, alignement…). Dans le cas de cet exemple, nous allons commencer par le 

titre : lorsque la mise en forme est faite, placez le curseur dans le paragraphe 

correspondant, cliquez ensuite sur le bouton du coin inférieur droit de la partie Styles 

(il existe d’autres possibilités).  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Vous ouvrez alors la boîte de dialogue Styles. Cliquez sur le bouton Nouveau Style 

pour ouvrir la boîte de dialogue Créer un style à partir de la mise en forme. 
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Donnez un nom à votre style, pensez à la simplicité, pour ne pas perdre de temps à 

vous rappeler du nom donné.  

 

Créez de cette façon autant de styles que nécessaire. Vous les retrouvez dans la 

fenêtre Styles ainsi que dans le menu Accueil/ Style.  
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Appliquer un style à un paragraphe 

 

Pour appliquer un style à votre document, placez-vous dans le paragraphe à modifier. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Ensuite sélectionnez le style à appliquer. Dans la fenêtre des styles ou dans le menu 

Accueil.  
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Vous n’êtes pas obligés de sélectionner tout le texte d’un paragraphe, placez-vous 

dans le paragraphe et sélectionnez votre style.  

 

 

Si vous souhaitez modifier l’apparence de plusieurs paragraphes en même temps, alors 

vous devrez les sélectionner.  

 

Modifier un style 

 

Pour modifier un style existant, cliquez droit sur celui-ci (depuis les outils ou la fenêtre 

de styles) et choisissez Modifier… 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Vous ouvrez ainsi la fenêtre Modifier le style. Effectuez les modifications nécessaires 

et cliquez sur OK.  

 

Supprimer un style 

 

Pour supprimer un style, cliquez droit sur celui-ci et sélectionnez Supprimer de la 

galerie Style.  

 

 

 

 

 

 

 

 

Créer une table des matières 

 

Pour ajouter une table des matières, cliquez sur l’outil Table des matières de l’onglet 

Références.  
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Vous pouvez sélectionner une des tables automatiques proposées. Si vous souhaitez 

plutôt la personnaliser, cliquez sur Table des matières personnalisée. Cliquez 

ensuite sur Options.  
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La boîte de dialogue Options de la table des matières apparaît. Vous avez 3 styles 

sélectionnés par défaut. Effacez-les. Indiquez les styles qui feront partie de la table 

des matières. Dans cet exemple j’ai 2 styles, Titre principal et sous-titre. J’indique un 

1 devant Titre principal. Devant Sous-titre j’indique un 2. Validez. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Vous obtenez votre table des matières.  

 

 

 

 

 

 

 

Pour modifier la table des matières, vous pouvez effectuer un clic droit sur celle-ci :  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Vous pouvez également utiliser les outils proposés dans la partie Table des matières 

du menu Références.  
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