Les styles de paragraphes personnalisés
Démarrer
Avant de commencer un document comportant des styles personnalisés il est bon de sélectionnez le menu Outils/Options…
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Décochez 
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Créez des styles de paragraphes

Créez un style 

· Sélectionnez le paragraphe à mettre en forme
· Appliquez des mises en formes de caractères (Police, Taille, couleur, etc…)

· et de paragraphes (Alignement, Retrait, Espacement, Bordure, Trame,…)
· Le paragraphe étant sélectionné, cliquez sur le mot "Normal" dans la fenêtre des styles [image: image3.png](=] Comic Sans 5




· Tapez un nom de votre choix à la place de "Normal" [image: image4.png]|Collection] <] Comic Sans M5




· Appuyez sur Entrée"

· Vous avez créé un style personnalisé
· Le nouveau style apparaît dans la liste de la fenêtre des styles 
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Utilisez les styles

· Cliquez sur [image: image5.png]


 pour afficher la liste des styles dans le "volet Office"

· Sélectionnez le paragraphe à mettre en forme
· Cliquer sur le nom du style à appliquer dans la fenêtre des styles
· Répétez l'opération pour tous les paragraphes à mettre en forme
Modifiez les styles

· Sélectionnez un paragraphe mis en forme par un style personnalisé
· Changez quelques mises en forme (par exemple la couleur et la taille de la police)
· Cliquez sur la flèche à droite du nom du style [image: image6.png]collection Z
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· Tous les paragraphes correspondant à ce style sont modifiés instantanément.

Supprimez un style

Procédure pour supprimer un style devenu obsolète
· Si la fenêtre des styles n'est pas affichée à droite de l'écran, cliquez sur [image: image9.png]



· Cliquez sur la flèche à droite du nom du style [image: image10.png]collection Z




· Cliquez [image: image11.png]‘Supprimer.




· Un message demande confirmation. : Cliquer "Oui", puis "Fermer"

Gérez les sauts de page

Il est possible que les sauts de page se produisent à des endroits indésirables. Sous un titre par exemple. Pour remédier à ce problème :

· Sélectionnez le paragraphe
· Format/Paragraphes/Enchaînements
· Choisir "paragraphes solidaires"
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· Cliquez sur la flèche à droite du nom du style [image: image13.png]collection Z
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· Un petit carré noir apparaît devant le paragraphe si le bouton [image: image16.png]


 est actif
· Exemple :
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· De cette façon un saut de page ne pourra pas se produire après un paragraphe solidaire
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