
ÊTRE EFFICACE AVEC WRITER : LES STYLES
AFFICHER LE VOLET LATÉRAL

1. Tous les styles sont accessibles du  Volet latéral. 
S’il n’est pas afiché, aller dans Affichage, cocher 
Volet latéral.

2. S’il est replié contre le côté, droit par défaut, 
de l’écran cliquer sur la flèche grise au milieu, 
maintenir  le  bouton  enfoncé  et  déplacer  la 
souris vers la gauche, ou inversement s’il est à 
gauche de l’écran.

STRUCTURE DU VOLET LATÉRAL

1. En haut, le nom du panneau afiché, le panneau 
Proprfiétés est afiché d’ofice. À droite du nom, 
la croix permet de replier le volet dans la fenêtre. 
La dernière afiche un menu déroulant pour choi-
sir le panneau, voire le personnaliser.

2. À droite, quand le volet est à droite de 
l’écran, une barre de défilement appa-
rait  en  fonction  du  panneau  afiché, 
puis les icônes qui permetent d’accé-
der  aux  diverses  fonctionnalités  du 
Volet latéral.

STRUCTURE DE STYLES ET FORMATAGES

1. Tout en haut, les icônes qui permetent d’accéder 
aux divers styles, dans l’ordre, styles de :

① paragraphes
② caractères
③ cadres et images
④ pages
⑤ listes

2. Tout à droite en cliquant sur la flèche :  ,  on 
ouvre un menu déroulant pour créer  un nouveau 
style,  en  modifier  un  ou  en  charger  d’un  autre 
modèle ou document.

3. En dessous,  la liste des styles avec un aperçu du 
rendu. Noter la barre de défilement à droite.

4. Tout en bas, le choix de styles à aficher.

LES STYLES DE PARAGRAPHE 

1. Applfiquer un style :  curseur sur le paragraphe, 
double-clic sur le nom du style dans le Volet laté-
ral. Tout le paragraphe se metra en forme.

2. Modfiffier un style : clic droit sur son nom dans le 
Volet latéral et Modfiffier.

3. Créer un nouveau style : clic droit dans le Volet 
latéral et Nouveau ou clic sur l’icône .

4. Pour qu’un paragraphe ait  automatiquement  un 
style diférent du précédent quand on appuie sur 
la touche Entrée, onglet Gestfionnafire, indiquer le 
Style de sufite.

5. Des styles qui se modifient en fonction de styles 
« parents ». Onglet, Gestfionnafire :
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e choix des styles à aficher s’applique pour 
tous ceux du document et ne peut pas être 
modulé en fonction de la catégorie de style.

Les  styles  sont  indispensables  pour  travailler 
eficacement un texte, ils peuvent tout metre 

en forme dans Writer.
LEncadré avec letrine : deux lignes minimum. es styles  Défaut,  Titre,  Liste,  Légende et  Index 

sont les parents des styles à fonction similaire 
et paramétrables dans les Optfions de Writer.

Les  styles  sont  indispensables  pour  travailler 
eficacement un texte, ils peuvent tout metre 

en forme dans Writer.
L
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ÊTRE EFFICACE AVEC WRITER : LES STYLES
LES STYLES DE CARACTÈRE 

1. Applfiquer un style de caractère :  sélectionner 
le texte, double-cliquer sur le nom du style.

2. Retfirer la mfise en forme applfiquée avec un 
style de caractère : sélectionner le texte, double-
cliquer sur Style par défaut.

3. Créer ou modfiffier un style de caractère : clic 
droit dans le Volet latéral et Nouveau ou Modfi-
ffier si on est sur un style ou icône .

LES STYLES DE CADRE 

1. Applfiquer un style  de cadre :  sélec-
tionner  le  cadre  ou  l’image,  double-
cliquer sur le nom du style.

2. Créer ou modfiffier un style de cadre : 
clic-droit  dans  le  Volet  latéral et  Nouveau ou 
Modfiffier si on est sur un style ou icône .

3. Redonner  ses  proportfions à  une  image  à 
laquelle  on  a  appliqué  un  style.  Clic  droit  sur 
l’image :  Formater l’fimage, onglet  Type bouton 
Tafille d’orfigfine.

4. Pour  la  réduire  en  gardant  ses  proportions : 
cocher la case Conserver le ratfio.

LES STYLES DE PAGE 

1. Applfiquer un style de page : se placer sur la page 
concernée, double-cliquer sur le nom du style.

2. Insérer une page Paysage après une page  Portrait, 
Insertfion/Saut manuel, choisir le style.

Sfi cela transforme toutes les pages, modifier ou 
créer un nouveau style : clic droit dans le panneau 
des  styles  de  page,  indiquer  un  style  de  suite 
diférent ou refaire un saut de page manuel.

3. Avofir des pages de tfitre dfiférentes :  se placer 
sur la page, menu Format/Page de tfitre.

4. Une  numérotatfion  de  page  qufi  commence 
après  les  pages  de tfitre :  dans  la  boite  de  dia-
logue,  cocher  Réfinfitfialfiser  la  numérotatfion, 
indiquer le numéro.

LES STYLES DE LISTE 

1. Combfiner  un  style  de  paragraphe de  type 
Numérotation ou Puce avec un style de liste : modi-
fier  le  style  concerné,  onglet  Plan  et 
numérotatfion, sélectionner dans la liste.

2. Paramétrer  la  numérotatfion :  clic  droit  sur  le 
style de liste,  Modfiffier.  Onglet  Style,  en choisir 
un, dans Posfitfion, paramétrer son emplacement.

3. Avofir ses propres puces : créer ou modifier un 
style  de  puce.  Onglet  Optfions :  pour  Nombre, 
choisir  Image,  sélectionner un fichier. Pour redi-
mensionner  l’image,  cocher  Proportfionnel, 
indiquer une valeur pour la hauteur ou la largeur.
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our  les  paragraphes  hiérarchisés :  Titre  1, 
Titre  2,  etc.,  la  numérotation  se  paramètre 

dans Outfils/Numérotatfion des chapfitres.
Pn doit paramétrer le contenu des en-têtes et 

pieds de page de chaque style de page ainsi 
que la mise en forme.

O’adaptation  au  texte  et  la  bordure  se 
paramètrent dans le style. Formater l’fimage 

permet en plus de placer finement chaque image.
L

n ne peut pas paramétrer des styles de suite 
pour  les  styles  de caractère  ni  modifier  le 

Style par défaut.
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