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Module 4 :
« Traitement de texte : structures »

Prérequis
connaissances de base d'un environnement Mac ou Windows, bonnes connaissances d'un traitement de texte 

Durée
2x2h 

Plan
Introduction 


Comment structurer un texte 


Utiliser et définir des feuilles de style  

Chapitre 1 : Introduction

Ce module s’adresse avant tout aux personnes désirant créer de longs documents structurés, comme par exemple :

un script de cours 
un exposé 
un rapport final 
un séminaire 
un travail de diplôme ou de license 
un roman 
un journal, une feuille d’information 
etc. 
1.1. Remarque concernant les logiciels utilisés dans ce module

Ce module se propose avant tout d’énoncer des principes de mise en page et des techniques utilisées dans tous les logiciels de traitement de texte. Il ne s’agit pas d’un cours basé sur un logiciel en particulier (tous les logiciels récents proposent une aide en ligne et sont fournis avec des manuels !), cependant, pour illustrer quelques concepts, des copies d’écran et des descriptions de menus des logiciels les plus couramment utilisés (Microsoft Word 97/98 et AppleWorks 5) seront proposées.

1.2. Bref rappel de quelques règles typographiques

Pour qu’un document soit de bonne qualité et que l’utilisation des feuilles de style ne pose pas de problème, il faudra respecter les règles suivantes :

les titres ne doivent pas être entièrement en majuscules (lisibilité moins bonne) ; 
les titres ne doivent jamais être soulignés (cela alourdit le texte, utiliser plutôt des caractères gras de taille plus grande) ; 
aucune espace avant les ponctuations basses (. et ,), mais une et une seule espace après ; 
une espace insécable (option-esp. ou alt-esp.) avant les ponctuations hautes (: ; ? !) ; 
pas d‘espace après la parenthèse ouvrante et avant la parenthèse fermante ; 
utiliser les guillemets typographiques «et » et non les guillemets droits " et " ;
utiliser les tirets longs (— = alt-trait d'union) pour les insertions dans une phrase et non le trait d’union (-) ;

ne pas utiliser plus de deux ou trois polices pour l’ensemble du document, par ex. une police Sans Sérif pour les titres et une police Sérif pour le corps du texte (comme dans le présent document) ; 
pour les marques de paragraphe (¶), les tabulations (fèches noires) et les espaces, ne pas insérer deux caractères (ou plus) à suivre, car il existe d’autres moyens pour aérer le texte (vous pouvez contrôler si vous avez respecté cette règle en affichant sur votre écran les caractères invisibles du texte).  
Chapitre 2 : Comment structurer un texte ?

Dans les différents logiciels de traitement de texte comme Word ou AppleWorks, il existe un mode de présentation du document sous forme de plan. Ce mode permet de visualiser la structure d'un document (chapitres, sous-chapitres) et d'en dégager ainsi la construction. L'on peut soit créer ce plan au départ, avant même d'écrire le corps du texte, ou bien on peut y faire appel pour structurer un document déjà existant.

Dans les deux cas, les niveaux de titres ainsi définis font appel à des feuilles de style internes prédéfinies que vous pourrez ensuite modifier à votre guise (voir le chapitre sur les feuilles de style).

C'est cette stucturation en mode plan qui vous permettra de construire une table des matières automatique.

2.1. Le mode «plan» : création d’un nouveau document

Si vous partez « de zéro » dans la création d'un document, il est conseillé de démarrer directement en mode plan pour structurer directement les différents niveaux de titres du document.
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2.1.1. Dans Microsoft Word

Dans Word, sélectionner dans le menu Affichage > Plan (cf image de droite). 

Vous obtenez ainsi une barre d'outils (cf image ci-dessous) qui vous permet de structurer les différents niveaux de titres. Vous pouvez ainsi sélectionner un titre et lui attribuer un niveau hiérarchique au moyen des flèches g auche et droite. Plus vous décalez le titre vers la droite, moins il est important. Vous pouvez également faire cette opération en déplaçant au moyen de la souris les signes "+" ou "-" qui précèdent les titre.Vous pouvez également sélectionner une suite de titres et les déplacer ensemble vers la gauche ou la droite. Si vous utilisez la double flèche droite, vous appliquez à votre sélection le style du corps de texte, il ne s'agira donc plus d'un titre.

Remarquez que dans la barre des outils supérieure, la fenêtre va afficher "Titre 1", "Titre 2", "Titre 3", etc...Il s'agit là des styles prédéfinis de Word qui sont appliqués automatiquement au texte en fonction du niveau hiérarchique que vous déterminez pour vos titres. Vous pourrez plus tard redéfinir ces style à votre convenance (voir le chapitre suivant).

Les flèches verticales vous permettent de déplacer les titres vers le haut ou le bas pour organiser le développement de vos idées dans un autre ordre.
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Les chiffres 1 à 7 vous permettent de n'afficher que certains niveaux de titre. Par exemple, si vous cliquez sur le chiffre 3, vous n'affichez que les titres de niveaux 1, 2 et 3, tandis que les niveaux suivants seront masqués. En cliquant sur "Tout", vous affichez tous les niveaux. 

Lorsque vous revenez en mode Page ou en mode Normal (menu Affichage), les titres de différents niveaux ainsi définis auront acquis un style (que vous pourrez ensuite modifier à votre guise) et c'est ce même plan qui vous permettra de générer une table des matières automatique.

A partir de la structure ainsi créée, vous pouvez maintenant écrire le corps du texte. Vous pouvez à tout moment revenir en mode plan pour effectuer des modifications, changer l'ordre des titres ou leur niveau. Dans ce cas, l'affichage de certains niveaux seulement est très pratique pour avoir une vue d'ensemble. Notez que si vous modifiez l'ordre des titres, le texte et les sous-titres qui sont liés à ces derniers seront déplacés en même temps que lui. Si les titres sont numérotés, la numérotation est modifiée automatiquement.

2.1.2. Dans AppleWorks 5
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Dans AppleWorks, sélectionnez dans le menu déroulant des feuilles de style (cf image ci-contre) un style de titre numéroté (1. 1.1 1.1.1 ou alors I. A. 1. a.)


Commencez alors à taper vos titres qui seront au départ tous du 1er niveau (cf image ci-dessous). Si vous désirez ajouter un sous-titre, utiliser la commande Plan > Ajouter un titre à droite. Si vous voulez ensuite ajouter un titre de niveau supérieur, sélectionnez Plan > Ajouter un titre à gauche. 

Si un ou plusieurs titres doivent changer de niveau, vous pouvez le/les sélectionner et utiliser la commande Plan > Déplacer vers la droite pour les faire descendre d'un niveau, et Plan > Déplacer vers la gauche pour les faire remonter d'un niveau. 
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Vous pouvez également déplacer vos titres verticalement avec les commandes Déplacer vers le haut et Déplacer vers le bas.

Les commandes Condenser et Développer vous permettent de n'afficher respectivement que le premier niveau de titre ou tous les niveaux, tandis que  vous permet de choisir jusqu'à quel niveau hiérarchique vous désirez afficher vos titres.
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Vous obtenez ainsi une vue structurée de votre plan, avec une numérotation automatique des titres. Des styles par défaut sont appliqués aux titres. Vous pourrez par la suite modifier ces derniers à votre convenance.

La numérotation pose parfois problème : si vous introduisez entre des titres un paragraphe normal (voir ci-dessous), la numérotation recommence pour le titre qui suit. 
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Pour éviter ce problème, il faut définir un style de corps de texte (sans numérotation) dans les feuilles de styles de type Plan (nous parlerons plus loin de la manière de procéder).

2.2. Le mode «plan» : structuration d’un document existant

2.2.1. Dans Microsoft Word

La technique est la même que lors de la création d'un nouveau document : il faut veiller tout d'abord à ce que le texte existant ne comporte aucune mise en forme particulière (alignement, gras, italique, style, etc.). En effet, cela pourrait nuire à la cohérence du style qui sera ensuite appliqué. 

Pour éliminer tout formatage superflu, sélectionnez tout le texte (Edition > Sélectionner tout) et appliquez-lui le style «Normal» (cf image de la page suivante).

Ensuite, sélectionnez dans le menu Affichage > Plan (cf plus haut)
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Dans la barre d'outils qui s'affiche, utilisez les commandes comme décrit précédemment. Sélectionnez chaque titre et attribuez-lui son niveau au moyen des flèches gauche et droite (cf image ci-dessous). 

Lorsque tous les titres auront ainsi été définis, vous pouvez vous faire une idée de la structure de votre texte en n'affichant que ceux-ci : cliquez par exemple sur le 3 de la barre d'outils pour afficher les trois premiers niveaux de titres, sans le texte normal.

[image: image20.png][Tiret % Hevetioa

Titre 1

Ttre 2

Tire s

MNormel

Corps it 1
ligends-cizr

o i

Fdeploiem

monde
s o s
e T naty
e, e

J suc e b
fome puis
inke, pros
g
ppelons
cistant extr




Vous pouvez ensuite retourner à un autre mode d'affichage (Affichage > Normal ou Page) et modifier les styles des titres (voir plus loin).

2.2.2. Dans AppleWorks 5
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Dans AppleWorks, il est très important d'éliminer tout formatage du texte avant de travailler en mode plan (voir à ce propos la remarque concernant Word). Pour ceci, le plus simple et le plus sûr est d'enregistrer le document en format Text (Fichier > Enregistrer sous), de le rouvrir ensuite et de l'enregistrer en format AppleWorks (cf fig. ci-contre). 

[image: image22.png]SBureau [+

=Topolino

@ o Audio 1

= Topolino

i 22

(B raghing

@ en cours

) tarmony User Guide pdr
& icar

Nom du document :

[Appleworks v

Sans titre

Ejecter
Bureau

ST

Enregistrer

°





Dans le menu Ecran, sélectionnez Afficher les feuilles de styles, comme illustré dans l'image ci-contre. 
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La fenêtre suivante s'affiche alors. 

Sélectionnez tout votre texte, puis choisissez l'un des 3 derniers éléments de la liste. L'icône affichée à leur droite signifie qu'il s'agit de styles Plan, tandis que les «¶» signifient qu'il s'agit de styles liés aux paragraphes.

Tous les paragraphes se trouvent alors en niveau 1 du mode plan, numérotés automatiquement avec le type de numérotation choisi («1. 1.1. 1.1.1.», «I.A.1.a) » ou «losanges»).

Procédez ensuite comme expliqué ci-dessus.

Pour les paragraphes que vous ne voulez pas numéroter, procédez selon technique décrite plus loin, dans le chapitre consacré aux feuilles de style.

Chapitre 3 : Utiliser et définir des feuilles de style

Tous les logiciels de traitement de texte contiennent des feuilles de style prédéfinies, qui permettent de gagner un temps considérable dans le travail de mise en forme d'une texte. 

Principe : les feuilles de style sont des outils qui permettent d'attribuer rapidement à du texte ou à des paragraphes un ensemble d'attributs de formatage en une seule opération. Chaque style, défini par un nom, peut être modifié individuellement et le format s'applique immédiatement à toutes les parties du texte auxquelles on a attribué ce style.

Avantages :

gain de temps : on peut appliquer un format à du texte en une seule opération au lieu de le faire en plusieurs étapes. 
uniformité : en utilisant les feuilles de style, les formats, par exemple pour les titres, restent constants et uniformes tout au long du document. 
souplesse : on ne modifie plus le format du texte lui-même, mais les feuilles de style, et les modifications s'appliquent immédiatement à tout le texte, quel que soit sa longueur. On peut effectuer des modifications dans les feuilles de style à tout moment si l'on n'est pas satisfait. 
réutilisation : les feuilles de styles peuvent être réutilisées dans d'autres documents (au sein du même programme de traitement de texte) et ne doivent ainsi pas être recréées pour chaque document. Chacun peut ainsi se créer son « style personnel » de document. 
3.1. Les feuilles de style intégrées

Lorsque l'on travaille en mode plan, et même lorsque l'on écrit un texte tout simple, on utilise (souvent sans le savoir) des feuilles de style prédéfinies, intégrées au logiciel. Par exemple, Word possède un style «Normal» appliqué par défaut lorsque vous commencez à écrire sur une page blanche. Ce même style de base s'appelle «Corps» sur AppleWorks. L 'on peut se satisfaire des styles ainsi proposés. Il suffit de les sélectionner dans la barre d'outils du programme pour les appliquer à un titre ou une partie de texte. Il faut savoir qu'il existe des styles qui s'appliquent à des caractères seulement, et d'autres, plus couramment utilisés, qui s'appliquent à des paragraphes entiers.

Remarque importante : Lorsque vous appliquez des styles prédéfinis à votre texte, ne modifiez surtout pas «manuellement» des parties de texte, car vous risquez d'avoir toutes les peines du monde à modifier et à appliquer vos feuilles de style par la suite.

Deux cas peuvent se présenter :

1.
vous commencez «à zéro» 

2.
vous avez déjà un texte prêt, sans aucune mise en forme

Le menu déroulant des styles d'Appleworks
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Le menu déroulant des styles de Word
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3.1.1. Si vous commencez un texte à zéro

Dans Word, le plus simple est de taper votre structure de texte en mode plan tout d'abord, puis de revenir en mode page où vous verrez que tous les niveaux que vous aurez attribués aux titres correspondent à des styles prédéfinis. Il ne reste plus ensuite qu'à insérer des paragraphes «normaux» entre les titres, en leur attribuant le style «Normal» au moyen du menu déroulant des styles illustré ci-dessus. Remarquez cependant que les styles par défaut ne comprennent pas une numérotation automatique des titres. Si vous désirez des numéros, ne les ajoutez pas vous-même car vous pourrez le faire par la suite en redéfinissant les feuilles de style.

Dans AppleWorks, vous pouvez également travailler en mode plan, mais si vous optez pour la numérotation automatique des titres («1. 1.1. 1.1.1.» dans le menu déroulant), il faut savoir que les chiffres recommencent à 1 si vous intercalez un paragraphe normal entre deux titres. Pour éviter ceci, vous pouvez soit utiliser un style de titres non-numérotés (les losanges), ou alors il faudra passer par une modification des feuilles de style, décrite plus bas.

3.1.2. Si vous partez d'un texte existant

Dans cas, il est très important que votre texte soit vierge de tout formatage pour que les styles que vous allez appliquer soient constants. Pour ce faire, le plus simple est d'enregistrer votre texte en format Text et de le rouvrir.

Le principe est le même que décrit au pt 3.1.1. 

Dans Word, vous pouvez soit travailler en mode plan, comme décrit plus haut, et établir votre hiérarchie de titres qui acquéront ainsi des styles prédéfinis, soit vous pouvez sélectionner les paragraphes (en mode Normal ou Page) et leur appliquer le style voulu au moyen du menu déroulant des style (voir ci-dessus).

Dans AppleWorks, le principe est le même que pour Word, avec cependant les limitations énoncées au pt 3.1.1.

3.2. Modification d’une feuille de style

Dans la majeure partie des cas, les styles prédéfinis proposés par les logiciels ne vous conviendront pas. Il faudra donc les modifier pour leur donner l'aspect désiré, ou même en créer de nouveaux.

3.2.1. Dans Microsoft Word

Dans Word, il existe une manière très simple de modifier un style existant. 

sélectionnez du texte, par exemple un titre préalablement défini comme «Titre 1» en mode plan; 
appliquez-lui le format désiré (par exemple une taille de caractère plus grande, un alignement différent, etc.); 
dans le menu déroulant des styles, choisissez le nom du style qui était appliqué à ce titre («Titre 1» dans notre exemple); 
la fenêtre suivante s'affiche alors : 


cochez le bouton comme sur l'exemple. Tous les titres de style «Titre 1» seront alors modifiés en même temps et adopteront le nouveau format que vous avez ainsi défini (en fait, la feuille de style est modifiée par cette opération); 
si vous cochez «A partir de maintenant, mettre à jour le style automatiquement», chaque fois que vous apporterez des modifications de format dans un titre de niveau 1, ces dernières seront automatiquement répercutées dans la feuille de style sans que cette fenêtre de dialogue s'affiche à nouveau. 
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Toujours dans Word, l'autre technique consiste à modifier la feuille de style en passant par le menu Format > Style (illutré ci-dessus) Vous obtenez alors une fenêtre qui vous dresse une liste des styles actuellement utilisés dan votre document, avec l'aperçu des paragraphes et des caractères, ainsi qu'une description détaillée du format appliqué au texte. Vous pouvez dans cette fenêtre cliquer sur Modifier pour changer l'aspect de chacun de vos styles. Lorsque vous aurez fait les modifications nécessaires, comme décrit ci-desous, vous pouvez soit Fermer la fenêtre, soit Appliquer le style à la sélection ou au paragraphe en cours en cliquant sur les boutons correspondants. 

Lorsque vous avez sélectionné un style et cliqué sur Modifier, la fenêtre ci-dessous s'affiche :
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Si vous cliquez sur Format, vous avez le choix de modifier les paramètres suivants :

Vous pouvez par exemple complètement modifier l'aspect de la police de votre style.
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Si vous désirez numéroter automatiquement vos titres, choisissez l'option Numérotation. La fenêtre Puces et numéros s'affiche, cliquez sur l'onglet Hiérarchisation. En sélectionnant l'une des options illustrée ci-dessous, tous vos titres, de tous nivaux, seront numérotés et hiérarchisés automatiquement (à condition bien sûr qu'ils aient préalablement été définis comme titres).

[image: image26.png]Style

Styles: Apercu des paragraphes
A Hormal
b2 Police par défeut e ttn et b o i
by Titre 1 i
qTitre2
qTitre 3
qTitre 4
qTitres
ritre Apergu des caractéres
La question de la nature de Ihommi(|

Description
Normal + Police: Helvetica, 14 pt, Oras, Crénaget 4 pt,
I Espace avant 12 ptsprés 3 pt, Faragraphes solidaires,

B z
[orssmivor=] (Foaitior—-)

(Crormer ) (o





[image: image27.png]Modifier le style

om

e T s

Emar Sytedu parsgraphe suivant

o %) Cavormat

s
L question de la nature de Phomme Sciairse par les sciences
do la vie

Deseription

Hormal + Polie: Helvetioa, 14 pt, Gras, Crénage14 pt, Espace avant 12 pt
apris 3 pt, Paraaraphes soldaire, Niveau 1

[ hiouter su modéle. [ Mettre & jour automatiquement




Pour des explications détaillées sur les autres options, veuillez utiliser l'aide en ligne de Word.

3.2.2. Dans AppleWorks

Si vous voulez une série de titres numérotés automatiquement, il faut procéder comme suit , si vous ne voulez pas que la numérotation recommence lorsque vous insérez un paragraphe normal avant un titre :

dans le menu Écran, choisissez Afficher les feuilles de style; 
la fenêtre ci-dessous s'affiche, cliquez sur le bouton Modifier; 
la fenêtre s'élargit et s'appelle à présent Modification de feuille. Le curseur également a changé de forme et s'accompagne d'un petit S (comme Style); 
sélectionnez sous Plan le mode 1. 1.1. 1.1.1. et cliquez sur le triangle à gauche du titre. Les différents niveaux apparaissent. 
vous pouvez à présent sélectionner l'un des niveaux et modifier ses attributs dans les menus (en haut de la fenêtre, essentiellement dans le menu Format). 
les nouveaux attributs apparaissent au fur et à mesure dans la partie droite de la fenêtre des feuilles de style. 
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pour les paragraphes qui doivent être en style normal, il faut en fait leur attribuer un niveau. Pour ceci, sélectionnez un niveau assez bas, par exemple le niveau 6 pour lequel vous êtes sûrs de ne pas avoir de titre, puis modifiez-le en conséquence; 
pour éviter la numérotation automatique, choisissez, dans le petit menu déroulant à gauche en haut de la fenêtre 
, l'option Aucun. 
si vous avez besoin d'autres styles pour le corps du texte, par exemple pour les citations, les listes, les légendes, etc., utilisez les niveaux suivants et redéfinissez-les de la même manière. 
3.3. Création d'un nouveau style

Dans les deux logiciels présentés ici, vous pouvez également créer de nouveaux style personnels et leur attribuer le nom que vous désirez.

3.3.1. Dans Microsoft Word

Tout d'abord, allez dans le menu Format > Style. Vous obtenez alors la fenêtre suivante, qui vous dresse une liste des styles actuellement utilisés dans votre document, avec l'aperçu des paragraphes et des caractères, ainsi qu'une description détaillée du format appliqué au texte. Vous pouvez dans cette fenêtre cliquer sur Nouveau... pour créer un nouveau style.
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La fenêtre suivante apparaît, dans laquelle vous pouvez donner un nom à votre style, à la place de Style1. Vous pouvez également spécifier si le style s'appliquera aux caractères ou aux paragraphes entiers. Dans Style du paragraphe suivant, vous pouvez déterminer quel sera le style par défaut après le style que vous venez de définir. Vous pouvez baser votre style sur un style préexistant (Basé sur:), ce qui permet de gagner du temps en évitant de définir le format à chaque fois.

Pour définir ou modifier le reste des autres attributs, cliquez sur Format et procédez comme pour la modification de styles existants. Si vous cochez Mettre à jour automatiquement, toutes les modifications de format que vous effectuerez dans le texte lui-même seront reportées automatiquement dans la feuille de style, ce qui peut s'avérer très pratique.
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3.3.2. Dans Appleworks

Pour créer un nouveau style personnalisé, le plus rapide est de procéder comme suit :

mettez en forme «à la main»un titre ou un paragraphe tel que vous voudriez qu'il apparaisse dans tout le texte. Sélectionnez-le ensuite; 
dans le menu Écran, choisissez Afficher les feuilles de style; 
dans la fenêtre qui s'affiche, cliquez sur Créer; 
la fenêtre de dialogue ci-dessous s'affiche. Sous Type, vous pouvez déterminer à quoi s'appliquera votre style : 
Standard est réservé aux caractères, 
Paragraphe s'applique aux paragraphes entiers, 
Plan utilise des niveaux qui permettent une hiérarchisation des titres, 
Tableau s'applique aux cellules d'un tableur. 
entrez le nom de votre style sous la rubrique Nom. Vous pouvez utiliser, comme base d'un nouveau style, les attributs d'un style déjà existant en choisissant ce dernier dans le menu Basée sur : ; 
enfin, n'oubliez pas de cocher Adopter les attributs de la sélection; 


le «style perso 1», illustré en exemple ci-dessous, est ainsi créé. Remarquez qu'il a adopté les attributs du texte mis en forme et sélectionné préalablement. Vous pourrez évidemment encore le modifier plus tard en le sélectionnant dans la feuille de style et en cliquant sur Modifier, puis en procédant comme décrit plus haut. 


3.4. Importation de feuilles de style

Lorsque vous créez un nouveau document, vous pouvez réutiliser la feuille de styles d'un autre document. Il suffit pour cela de l'importer dans votre nouveau document, en procédant comme suit : 

3.4.1. Dans Word

Tout d'abord, allez dans le menu Format > Style. Vous obtenez alors la fenêtre habituelle des styles. Cliquez sur Organiser... La fenêtre suivante apparaît .



A gauche se trouve le document en cours (Document1), et à droite le document d'où vous copierez les styles voulus. Cliquez sur Fermer le fichier (à droite), puis à nouveau sur Ouvrir le fichier. 

Le fenêtre de dialogue suivante s'affiche :
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Dans Types de fichiers, au bas de la fenêtre, choisissez Documents Word, puis naviguez dans la hiérarchie de votre disque dur pour atteindre le document qui vous servira de modèle. Cliquez sur Ouvrir. Vous retournez alors dans la fenêtre précédente. Sur la partie droite figurent les styles du document choisi comme modèle. En cliquant sur un nom de style, vous pouvez Copier ce dernier dans votre document en cours, ou encore le Supprimer ou le Renommer. Procédez ainsi pour tous les styles désirés, puis cliquez sur Fermer. Votre feuille de style contient maintenant les styles importés d'un autre document.
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3.5.2. Dans Appleworks

Dans ce programme, il faut s'y prendre en deux étapes : 
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tout d'abord il faut exporter les feuilles à partir du document qui servira de modèle. Pour cela, il faut ouvrir le document en question, ainsi que la fenêtre de ses feuilles de style (ci-contre), puis, dans celle-ci, il faut sélectionner Fich. > Exporter les feuilles… 

la fenêtre ci-dessous apparaît, dans laquelle il faut sélectionner les styles à exporter, puis cliquer sur OK 
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· le dialogue ci-dessous apparaît, qui vous propose d'enregistrer un fichier spécial de feuilles de styles dans le dossier Styles Appleworks. 
donnez un nom à votre style, puis cliquez sur Save (Enregistrer) 
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ouvrez à présent votre nouveau document, ainsi que la fenêtre des feuilles de styles, et dans cette dernière, sélectionnez Fich. > Importer les feuilles 

vous retrouvez ainsi la feuille de styles exportée précédemment, que vous pouvez sélectionner, puis cliquez sur Open (Ouvrir) 
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dans la fenêtre qui s'ouvre (ci-dessous), sélectionnez les styles à importer, remplacez éventuellement les feuilles de même nom, et cliquez sur OK. 
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Vous avez ainsi importé une feuille de styles dans votre document, et ces styles vont simplement s'ajouter à la liste des styles par défaut. 
Ce support de cours est placé sous la license Open Content License en ce qui concerne ses droits de copie, de distribution et de modification. Il peut être ainsi utilisé, réutilisé et mis en forme de façon différente par le plus grand nombre, et ceci est encouragé.

Dernière modification : 12.01.2001, Luc Perritaz
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