La table des matieres en Word

Une table des maticres est une liste des titres d'un document.

On peut créer une table des matiéres (ou un sommaire) automatiquement a partir du document hiérarchisé
(structuré) avec les styles prédéfinis de Word 'Titre 1', 'Titre 2', 'Titre 3'... Cette table des mati¢res pourra étre
insérée a un emplacement spécifique du document.

W 1ere étape : hiérarchisation du document :

S ———

Modifier le style

Utiliser les styles prédéfinis 'Titre 1', 'Titre 2', 'Titre 3'... pour

. Nom : Type de style :
mettre en forme les titres du document. | e B
AdA 3 A 3 A 1M | Basésur: Style du paragraphe suivant :
Ces styles prédéfinis peuvent étre modifiés comme n'importe quel S B o |
autre style : Apercu 3

FORMAT / Style / modifier.

|
Remarque : | Description
Normal + Police : Arial, 12 pt, Gras, Souligné, Crénagel4 pt, Espace avant 12 pt
aprés 6 pt, Paragraphes solidaires, Niveau 1

On peut numéroter les titres (format de hiérarchisation) :

| 8 Ajouter au modéle [_| Mettre a jour automatiquement
FORMAT / Puces et numéros / Hiérarchisation ( Touches de raccourci... ) Format T] ( Annuler ) € 0K ) |
eme z . . s .
W 2" étape : Formation de la table des matiéres :
Une fois le document hiérarchisé, on peut en Jables ctindex
"extraire" la table des matiéres qui ira s'insérer ndex [RTABISURSAANERESN] Table des ilustrations | Table de références
a l'endroit ou se trouve le point d'insertion : — o
Depuis modéle iiol( }
INSERTION / Tables et Index / Table des [_%Eﬁgue_ Tlt;::‘,ii O ( Annuler )
matiéres :f;;:rr::e e ——— ( Options... )
.. ., Officiel L
- Choisir le format souhaité Simple
- Choisir le nombre de niveaux affichés :
dans la table des maticres
- Cocher éventuellement "afficher les n° de Affcher les niveaux: 3] (c
pagesu et "aligner les n° de pages.. " ™ Afficher les numéros de page @ Aligner les numéros de page a droite  Caractéres de suite: | ____ %)
Remarque :
Si les styles prédéfinis de Word 'Titre 1', 'Titre 2'... n'ont pas été ’ Options de la table des matiéres
utilisés pour mettre en forme et hiérarchiser les titres, il faut | ;’"Ss"l“"e 1a table des matiéres 3 partir de :
. . \ . B ¥ Styles
alors indiquer & Word le niveau de titre corr@spondant aux | Styles disponibles : —
styles personnels créés pour mettre en forme ces titres : ; .
| Grand Titre 1 o
INSERTION / tables et index / Tables des matieres / Options | Y MonTitre 2
Normal
[ ¥ Sous Titre 3
Titre 1 [ N
Titre 2 v
| ! Champs d'entrée de table
| ( Rétablir ) [ Annuler ) f oK )
eme . . P .
W 3" étape : mise en forme de la table des matiéres :
Il est possible de modifier la présentation de la table des matiéres en s e
modifiant les styles (TM1, TM2, TM3...) propres a la table des i
matiéres : LA
1M7
‘ 1TM8 Apercu des caractéres
| aTMe

INSERTION / tables et index / Tables des matiéres / Modifier

Times N

Chaque style 'TM 1', 'TM 2, ... correspondant a un niveau de titre | posion »

. , . ormal + Retrait : Gauche 0 cm, mettre a jour
de la table des matiéres peut étre modifié comme n'importe quel \ automatiquement
autre style : \ Choginer.)

modifier / format police, paragraphe ... == S
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B Compléments pour Word 2010 Windows :

Pour obtenir la boite de dialogue “Table des maticres”
Onglet “Références” du ruban

P e Insertion  Miseenpage | Référencet P Revision | AMicnage

[ Ajouter le texte ~

@eﬁu ajour la table

[y Insérer une note de fin L

AB Note de bas de page suivante v

(3 Gérer les sources
(2 style: 150690 ~

12 Insérer une table des illustrations

(27 Mettre & jour la table

2

Table des Insérer une note Insérer une , 3 Insérer une Entrée Citation
es v de bas de page = ATfiche tes citation~ @ Bibliographie - légende  'f) Renvoi
Prédéfini F Citations et bibliographie Légendes Index | Table des références
| Table automatique 1 8 19 1 10 1 11+ 1 12+ 1 13 1 14+ 1 15 1 - Ao i iz 1 18" | E;,
[ -
o ' - )
Titre 1 1 Table des matiéres
Titre 2 1
Titre 3. 1 Index Table des i I Table des références |
Apercu avant impression Apercu Web
Table automatique 2 Titre 1 -
Lt 5
Titre 2 =
Table des matiéres T
Titre 1 1 y
Titre 3 1
Tableau manuel Afficher les numéros de page Utiliser des liens hypertexte & la place des
Aligner les numéros de page & droite numéros de page
‘Table des matiéres Caractéres de suite : |.......
1. 1
apez 2) 2
3) 3 Général
o o Formats : [Depuismodgie  [+]
Autres tables des matiéres sur Office.com @ > @ Afficher les nieaux : :3 B
Insérer une table des matiéres... l} >
EX Supprimer la table des matiéres
-] e

B Compléments pour Word 2011 Mac :

Pour obtenir la boite de dialogue “Table des maticres”
Onglet “Eléments de document” du ruban
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-~ [ 55 v v - & i [150% Q~ | Rechercher dans le document ]
Normal Cambria (Corps) =12 =l G [ S e (] - o A -~ {
A Accueil Dispositiol 1 Eléments de document Tapleaux Graphiques SmartArt Révision | A p~
Insérer des pages TablE tes-matiéres __Ea-s¥teEt pied de page Citations Références Eléments du texte . Math i
= =TT S ] e J(ne B -
P e L =7 L I L) Wi%
Couverture  Vide Saut ‘) En-téte Pied de page N°de page  Note de bas de page Note de fin ﬁ Gérer Bibliographie A > Equation -
@] (— —— Jm » ﬁnirlesoptionsdeformat.denumémsdejl'""I‘g"'.m"'lf" 12'.' ‘3"I 1‘4"'.15"‘:‘15" +18-)
page et de caractéres de suite pour la table [
= des matiéres
~
1 V Table des matiéres .
£ .
3 - Index PRECEEIIFENTIINE Table des illustrations | Table de références | 3
- Format : Apercu
B Traditionnel Titre 1 1 | A | |
3 Classique Tltrg 2. 3 DOLEE
- Contemporain Titre 3. 5 " \
3 Moderne ( Options... |
- Officiel —_—
. Simple [ Modifier... |
- e
3 § P
d ' {
- i
3 —
1 Afficher les niveaux : 3 O f
«
3 M Afficher les numéros de page ™ Aligner les numéros de page a droite  Caractéres de suite : D
-




