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Styles – Caractères

Pour comprendre l’objectif et le principe des styles, voir la fiche « 5a Styles - Principes ».

Les exemples sont donnés ici avec les styles du fichier « Document modèle avec styles.odt ».

Affecter un « style de caractères » à une portion de texte
Afficher la boîte à outils des styles à droite (avec F11  puis si elle n’apparaît pas) :

Sélectionner les styles de caractères :

Sélectionner la portion de texte à mettre en forme

Double-cliquer sur le style à appliquer à ces caractères

La  mise  en  forme  correspondante  est  appliquée  à  la
sélection :

Modifier les propriétés du style de caractères
Si la mise en forme des paragraphes ne vous convient pas, vous
pouvez la modifier.

Faites  un  clic  droit  sur  le  style  dans  la  boîte  de  dialogue
« Styles » :

Faites « Modifier ».

Changer la mise en forme comme vous le souhaitez

(couleurs, gras, bordures retraits et espacements, etc) :

Valider.  La  mise  en  forme  s’applique  sur  tout  le
document.
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Créer un nouveau style de caractères
On veut créer un style permettant de mettre en forme des caractères pour en faire des touches du clavier,
comme par exemple :

« Vous pouvez utiliser Ctrl  S  pour enregistrer votre document et F11  pour afficher les styles. »

Dans  la  boîte  à  outil  « Styles »,  dans  les  « Styles  de
caractères », faire un clic droit sur « Style par défaut » et
cliquer sur « Nouveau » :

Dans l’onglet
« Gestionnaire »
donner un nom à ce
style, par exemple
« Touches du clavier » :

Puis dans l’onglet « Police », choisir
la bonne police et la mettre en
« Gras » :

Dans l’onglet
« Surlignage »
choisir une couleur
de fond, par exemple
du gris clair :

Et enfin, dans l’onglet
« Bordure », cliquer sur les 4
bordures et ajuster les marges
tout autour :

Valider avec « OK ».
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