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Microsoft Word : Utiliser les styles 
 
Niveau : débutant. 
 
Vous trouverez dans ce document, une méthode pour mettre en forme un mémoire ou un rapport en utilisant les 
styles. Un style est un ensemble de caractéristiques de mise en forme que vous pouvez appliquer au texte de 
votre document pour rapidement changer son apparence. Lorsque vous appliquez un style, vous appliquez un 
ensemble de mises en forme en une seule étape simple. Par exemple, vous souhaitez mettre en forme le titre 
d'un rapport afin qu'il ressorte. Au lieu de procéder à la mise en forme en trois étapes afin d'appliquer la police 
Arial, en 16 points et centrée, vous pouvez obtenir le même résultat en une seule étape en appliquant le style 
Titre. 
 
La saisie 
 

1. Faites le plan de votre document au brouillon et à la main. Détaillez-le si besoin est. 
Exemple : 
 

1. Introduction 
2. Présentation de l’entreprise 
3. Contexte économique et social 
4. Problématique 
5. Solutions envisagées 
6. Solution retenue 
7. Test de la situation retenue 
8. Bilan du stage 
9. Conclusion 
10. Comment envisage t-on l’avenir 

 
2. Saisissez le texte au kilomètre. 

 
Ne vous préoccupez pas de sa mise en forme (choix de la police, du corps et ni de la graisse). Vous pouvez 
néanmoins sauter des lignes ou réaliser des paragraphes. 
 

3. Le correcteur orthographique. 
 
Une fois que votre mémoire ou rapport est saisi, passez-le au correcteur orthographique, (menu Outil > 
Grammaire et Orthographe). Sachez qu’il n’est pas fiable à 100% et qu’il est préférable donc de savoir écrire 
sans faute. Si besoin, faites relire le document par plusieurs relecteurs choisis sur le volet. Ils peuvent vous 
corriger en annotant dans la marge à gauche du texte. Cela facilite la relecture et les corrections par vous-
même. 
 
Les styles 
 

1. Analyse 
 
Une fois les étapes précédentes validées, nous pouvons procéder à la mise en forme à proprement dit. 
Votre document étant découpé en chapitres, sous-chapitres et « sous sous-chapitres », reprenez votre plan de 
départ que vous avez écrit au brouillon. Il vous indique quelle arborescence vous allez utiliser. 
 
 Exemple : 
 

I) Introduction 
II) Présentation de l’entreprise 

1. Blabla 
a. Blabla 
b. Blabla 

III) Contexte économique et social 
1. Blabla 

c. Blabla 
d. Blabla 

2. Blabla 
e. Blabla 
f. Blabla 
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Vous êtes à présent en mesure de mettre en pages votre document et de créer les styles dans Microsoft Word. 
En effet, les styles permettent de réaliser la mise en forme du texte, des paragraphes et un sommaire de 
manière automatique, ou presque. 
 
Pour cela, vous devez compter combien de styles vous allez avoir besoin. 
Explications : 
 
Le titre du mémoire est la plupart du temps en gros caractère, de sorte qu’il se détache de l’ensemble du reste 
du texte. 
Les titres des chapitres sont dans des tailles en dessous de celle du titre du mémoire. 
Les titres des sous-chapitres sont plus petits que celui des chapitres … Et ainsi de suite. 
 
Par conséquent, il faut définir le même nombre de styles que de chapitres, sous-chapitres et sous-sous- 
chapitres. En suivant notre exemple précédent, et en tenant compte du titre du mémoire ou du rapport, le total 
des styles est de 4. 
 

2. Application 
 
Dans le menu déroulant Format, cliquez sur Styles et mise en forme… 
Le menu à droite de l’écran s’affiche : Normal, Titre 1, Titre 2, Titre 3. 
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3. Paramétrage 
 

1. Soit, les styles présents par défaut sont satisfaisants tant sur leurs paramètres qu’en quantité 
(au nombre de quatre), 

2. Soit, vous souhaitez les modifiés : 
 
Cliquez sur « Nouveau style », la fenêtre ci-dessous apparaît. 
 
Dans les propriétés de style, vous 
pouvez définir : 
 

• Le nom du style en 
saisissant un nouveau nom 
comme : Titre du mémoire, 

• Le type de style : 
paragraphe, caractère, 
tableau ou liste, 

• Si le style est basé sur un 
style déjà existant, 

• Si le style du paragraphe 
suivant est d’un type ou d’un 
autre (voir la liste). 

 
Dans mise en forme, vous 
paramétrerez : 
 

• La police utilisée, 
• Le corps, 
• La graisse, 
• Le ferrage (tabulé à gauche, 

centré, tabulé à droite ou 
justifié, 

• Augmenter ou diminuer 
l’espacement entre les 
paragraphes, 

• Augmenter ou diminuer le 
retrait. 

 
 
 
 

4. Conseil 
 
Pour utiliser le style modifié dans les nouveaux documents basés sur le même modèle, activez la case à cocher 
Ajouter au modèle. Word ajoute le style modifié au modèle attaché au document actif. 
 
Une fois que vous avez terminé de définir tous les styles dont vous avez besoin, il ne vous reste plus qu’à 
appliquer les styles prédéfinis. 
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Ajouter un sommaire automatiquement au document 
 

• Retourner à la première page de votre document, 
• Placer votre curseur clignotant en haut à gauche (devant un 

texte éventuel), 
• Dans le menu déroulant Insertion > Saut…, cliquer sur Saut 

de page. 
 
 
 
 

• La fenêtre ci-contre apparaît, cliquer sur OK. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

• Cliquer dans le menu déroulant « Insertion » > Référence > Tables et index. 
• La fenêtre ci-dessous apparaît, puis cliquer sur table des matières. 
• Choisissez les niveaux de profondeur de la table des matières, puis cliquez sur OK. 

 


