
STYLES EN TRAITEMENT DE 
TEXTE



STYLES

L’utilisation des styles de base (Titre 1, Titre 2, …) permet 
rapidement :
1. de mettre en place une table des matières

2. de personnaliser de manière uniforme les titres
(couleurs de caractères, petites majuscules, …)

3. ou l’apparence du texte de base 
(alignement, alinéa, espacements, …)

4. …

A noter : quelques notions de typographie sont à connaître



FORMATS ET LOGICIELS UTILISES

• Open Document Format
• Format ouvert (non lié à un logiciel)
• Actuellement seul format conseillé pour la bureautique dans le 

référentiel d’interopérabilité de l’administration française
• Open Document Texte : suffixe de fichier odt

• Open Office ou Libre Office
• Deux logiciels libres

• droit d’utiliser gratuitement le logiciel ; 
• droit de le distribuer ; 
• droit de connaître son code source, de le modifier (on parle de 

logiciel open-source) ;
• droit de distribuer les versions modifiées.

• Indépendants du système d’exploitation (installable sur votre 
machine)

• Deux logiciels se distinguant l’un de l’autre de plus en plus.



NOTIONS DE TYPOGRAPHIE



PARAGRAPHES

• Combien de paragraphes visibles ?

• 3 paragraphes
• Et non 2 paragraphes : les titres sont des paragraphes (pour un 

logiciel de traitement de texte)
• ¶ (pied de mouche) = caractère invisible non imprimée désignant 

la fin d’un paragraphe
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Interlignes



Alignement ?



Alignement justifié

Alignement à gauche

Alignement 
à droite
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Alinéa



UNIFORMISATION ET GESTION DE PLAN

• Comment uniformiser la présentation d’un document ?

• Réponse = en  définissant les caractéristiques des paragraphes 
via le style du paragraphe qui lui est appliqué
(et non pas paragraphe par paragraphe)
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