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(Pour savoir quel “look” ont les différentes polices que l’on peut choisir il suffit, lorsqu’on est dans un document, 
de cliquer sur “l’ascenseur” (d’une manière plus générale, quand “quelque chose” propose un choix, sur la droite 
de ce “quelque chose” il y a soit un petit triangle, soit une pointe de flèche vers le bas, comme ici, etc., et l’on clique 
dessus pour voir le choix proposé). 
 
A ]. Si dans un document on veut avoir des paragraphes avec Puces (en anglais : Bullets) de formats différents 
(“différents” pour les Puces ou/et pour les autres paramètres possibles pour les paragraphes), on peut créer 
plusieurs Styles. Ci-après une méthode pour créer un tel Style. Ainsi, dans un nouveau document par exemple (mais 
cela pourrait être aussi bien dans un document déjà commencé ou ancien). Je fais afficher la galerie de Styles en 
cliquant sur l’icône “Styles” que je suppose avoir incluse dans ma “barre d’outils Accès rapide”, puis je clique ici sur 
l’icône “Nouveau Style”, ce qui m’affiche ce panneau-ci : 
 

 
 

1). Je donne un nom au Style que je suis en train de créer, par exemple : “# Puce 1”.  
Je choisis par exemple de commencer ce nom par un “#” comme cela, dans ma galerie des Styles quand 
je l’afficherai, ce Style sera affiché parmi les premiers (en effet, au plan classement alphanumérique ce 
qui commence par “#”  est classé avant les noms qui commencent par “$”  ou par un chiffre ou par une 
lettre de l’alphabet).  

2). Je le fais reposer, ou pas, sur un Style déjà existant. Ici je choisis qu’il ne repose sur aucun autre Style.  
3). J’indique quel sera le Style (parmi les Styles existants) qui sera automatiquement affecté au paragraphe suivant. 
En général on choisit pour le paragraphe suivant de continuer avec le même Style que le Style que l’on est en train 
de créer (c’est-à-dire ici : “# Puce 1”) 

Quand je suis en train d’écrire un paragraphe auquel j’associe le Style “# Puce 1”, quand j’appuie sur la 
touche “Entrée” du clavier je passe alors au paragraphe suivant, et c’est à ce paragraphe suivant qu’il 
sera attribué le Style indiqué ici. 

4). Je choisis/modifie ou pas les choses qu’il y a ici, par exemple j’ai choisi comme Police “Times New Roman”, avec 
pour cette police la taille 11 et la couleur marron. 
5). Je clique ici sur “Format” et cela m’affichera cette liste de choix. 
6). Dans cette liste je clique sur “Numérotation…” et cela m’affichera ce que l’on voit ci-dessous à la page suivante. 
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7). Le fait d’avoir cliqué sur “Numérotation…” cela fait apparaître ce panneau-ci, et le fait ensuite de cliquer sur 
l’onglet “Puces” fait apparaître les dernières puces que j’avais choisies.  
 

 
 

8). Si une des Puces proposées me convient, je la choisis en cliquant dessus et ensuite je clique sur OK. Supposons 
ici que l’on veuille définir une Puce autre que celles affichées, cliquer alors sur “Définir une nouvelle Puce…”. Cela 
affichera ce panneau-ci. Cliquer alors sur “Symbole…” et voir ensuite ci-dessous à la page suivante. 
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9). Le fait d’avoir cliqué sur “Symbole…” cela affiche ce panneau-ci. On peut alors choisir la police que l’on veut 
pour le Symbole en question en utilisant l’ascenseur qui est ici. Et quand on a choisi une police, dans cette police 
on fait défiler son contenu avec l’ascenseur correspondant jusqu’au symbole qui nous plaît, supposons que ce soit 
celui-ci, on clique alors dessus pour le sélecter et l’on clique sur OK  

 
 
et puis on clique sur les OK des autres panneaux jusqu’à revenir sur notre document. Si maintenant on écrit quelque 
chose (par exemple ici une série de lettres “b”) cela donnera par exemple ceci : 

 
(À noter que l’on voit apparaître le nouveau Style (“Puce 1”) ici, dans la galerie des Styles ; et également ici (si 
toutefois je suis positionné sur mon paragraphe de “b” en ayant cliqué dessus ; ce qui me permet de voir aussi, ici, 
la police qui est utilisée, ainsi que sa taille, dans ce paragraphe du fait du Style que j’ai créé et associé à ce 
paragraphe).  
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Supposons que les “retraits” de ce Style “# Puce 1” ne nous conviennent pas. Alors sur une ligne du paragraphe je 
fais “clic droit”, ce qui affiche cette liste de choix d’actions possibles : 

 
 
Je clique sur “Ajuster les retraits de la liste…” et cela affiche alors ce panneau : 

 
Et je dis que pour mon Style “# Puce 1” que je viens de créer je veux en fait que la Puce soit contre la marge de 
gauche (et non pas en retrait par rapport à cette marge), que les lignes suivantes (celles après la 1ere ligne, car 
évidemment seule la première ligne de chaque paragraphe de ce type sera avec la puce) soient contre la marge de 
gauche et non pas en retrait par rapport à cette marge, et que pour la première ligne l’espace entre la Puce et le 
texte soit “d’un espace” et non pas comme avant (avant, par défaut c’était une distance “d’une Tabulation”). 
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Cela donnera ceci. Et c’est terminé pour la création de ce Style “# Puce 1”. 
 

 
 
Supposons que l’on veuille encore modifier ce Style “# Bullet 1”. On peut par exemple procéder de la façon 
suivante : on clique ici sur l’ascenseur de ce Style (l’ascenseur ici est indiqué par le symbole “¶” à droite du Style 
correspondant), ce qui va afficher cette liste-ci de choix d’actions possibles. Cliquer sur modifier, et cela donnera 
ce que l’on voit ci-dessous à la page suivante. 
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Quand on clique comme dit plus haut sur “Modifier”, s’affiche alors ce panneau-ci : 
 

 
 
Si l’on clique sur “Paragraphe”, cela affiche ce panneau 
 

 
 
Si l’on précise ici et ici que l’on ne veut pas d’espacement particulier ni avant ni après chacun des paragraphes 
auxquels l’on aura attribué ce Style “# Puce 1”, et que l’interligne entre les lignes de ces paragraphes sera un 
interligne simple, cela donnera le résultat que l’on voit ci-dessous à la page suivante. 
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Cela donnera donc ceci : pas d’espace particulier avant chacun de ces paragraphes, pas d’espace particulier après 
chacun de ces paragraphes, interligne simple entre les lignes de chacun de ces paragraphes. 
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B ]. Si dans un document on veut avoir des paragraphes numérotés de formats différents (différents pour les 
numéros ou/et pour les autres paramètres possibles pour les paragraphes), on peut créer plusieurs Styles. Pour 
créer un tel Style, les méthodes possibles sont analogues à celles que l’on utilise pour créer des Styles à Puces. 
Exemple ci-après, moins détaillé que dans le cas précédent d’un Style à Puces. 
1). Je clique ici sur “Nouveau Style”, ce qui m’affiche ce panneau-ci : 
 

 
 

1). Je donne un nom au Style que je suis en train de créer, par exemple : “$ Num 1”  
2). Je le fais par exemple ici reposer sur le Style “Normal” (ce qui veut dire que si par la suite je modifie des 
paramètres du Style “Normal”, certains de ses paramètres modifiés se répercuteront sur “$ Num 1”).   
3). J’indique quel sera le Style (parmi les Styles existants) qui sera automatiquement affecté au paragraphe suivant.  
4). Je choisis/modifie ou pas les choses qu’il y a ici, par exemple j’ai choisi comme Police “Calibri”, avec pour cette 
police la taille 11 et la couleur marron. 
5). Je clique ici sur “Format” et cela m’affichera cette liste de choix. 
6). Dans cette liste je clique sur “Numérotation…” et cela m’affichera ce que l’on voit ci-dessous à la page suivante. 
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Le fait d’avoir cliqué sur “Numérotation” m’affiche ce panneau.  
 

 
 

Je suppose qu’aucun des types de numérotations proposés ne me convient, je clique alors sur “Définir un nouveau 
format de numérotation…”, et cela affiche alors ce panneau 
 

 
 
À partir de ce panneau je peux choisir la police (ce sera la police pour les numéros des numérotations des 
paragraphes à qui l’on attribuera ce Style “$ Num 1”, et non la police pour les textes eux-mêmes de ces 
paragraphes). Choisir ici le type de numéros que l’on souhaite, et cela nous montre ici quel look auront ces numéros. 
Je peux l’améliorer si je veux, voir ci-dessous l’image à la page suivante. 
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Par exemple plutôt que d’avoir la Numération sous la forme “A.” je la veux sous la forme “A ].”, alors je clique 2 fois 
successives ici après le “A” et je rajoute par frappe au clavier : “un blanc” et “]” avant “le point” qu’il y avait après 
le “A” (à comparer donc avec l’image ci-dessus à la page précédente). 
  

 
 

Et en cliquant sur OK, et les autres OK des autres panneaux, on aboutit à pouvoir avoir et écrire tout ceci : 
 

 
 

Et au besoin par la suite on peut modifier ce Style “$ Num 1” comme on l’a déjà montré pour les autres Styles. 


