WORD : CREER UNE TABLE DES MATIERES

1 - Créer une table des matiéres alias sommaire

Commencons par créer un document d'exemple avec des titres et des chapitres :

Titre 1 — Exemple de titre

IMous allons créer une table des matitres

Chapitre 1 — Un premier chapitre

blabla

Chapitre 2 — Un chapitre vide

blabla

Chapitre 3 — Un chapitre pour rien

blabla

Titre 2 — Un deuxiéme exemple de ttr
Chapitre 1 — Un premier chapitre
Chapitre 2 — Un chapitre vide

Chapitre 3 — Un chapitre pour rien

=

Sélectionnez "Titre 1 — Exemple de titre" et allez dans le menu Format/Styles et mise en forme... :
Dans la boite de dialogue qui apparait, cliquez sur "Nouveau style" :

Mise en forme du texte
sélectionné
Gras, Soulignement
Sélectionner touk
Choﬁilanii&nfmb
appliquer
Edition  Affichage Insertion | Format | Outils Tableau Fenétre 2 Effacer la mase en forme
B3 alad | ) AY P s
" 2 i3 e Paragraphe... -
: ' g = Puces et numéros. .. Gras, Soulignement
Bordure et trame... Normal 1
“1\1! Orientation du texte.., Normal (Web) 0
(& Theme... Normal (Web) + Apnt
I Stxler\et mise en forme...
Titra 1 _ Fvamnla do ] SO J ; Normal (Web) + Gr:

Renommez le style en "Titres" et validez en cliquant sur OK :
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Votre nouveau style apparait dans les styles disponibles (si ce n'est pas le cas choisissez "Styles disponibles”
dans la liste déroulante "Afficher" :

Styles et mise en forme o

Mise en forme du texte
sélectionné

Normal + Gras, Souligne

Sélectionner bouk
Mouveau style..,

Choisir la mise en forme a
appliquer

Effacer la rmse en forme

Lien hypertexte a
Marmal 1
Mormal (Web) 1
Titre 1 T
Titre 2 1
Titre 3 1
Titres 1

Appliguez ce style au titre 2 en le sélectionnant puis en cliquant sur le style "Titres" dans la fenétre "Style et
mise en forme".

Créez ensuite un deuxieme style nommé "Chapitres" pour les chapitres selon la procédure décrite pour les
titres. Appliquez ce style a tous les chapitres.

Pour la commodité de la suite du tutoriel nous allons renommer nos styles. Dans la fenétre "Styles et mise en
forme" faites un clic droit sur le style "Titres" et renommez-le "Niveau 01 = Titres". Renommez de méme le
style "Chapitres" en "Niveau 02 = Chapitres" :

Niveau 02 = Chapitres

Sélectionner tout
Nouveau skyle...

Choisir la mise en forme a
appliquer

Effacer la mise en forme
Lien hyperteste a
Niveau 01 =Titres 1

Niveau 02 = Chapitr 1
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Il est temps désormais de créer notre table des matiéres. Places vous a la fin du document et allez dans le
menu Insérer/Saut. Dans la boite de dialogue choisissez "saut de page" et validez :

Chapitre 1 « Un premier chapitre
Chapitre 2 — Un chapitre vide

Chapitre 3 — Un chapitre pour rien

"Saut

<]

Typos do saats
8&-—4*09-!
de colonne
Typos do sats do section
) Page sulvante
O Congprna

) Page pake
O Page yrpare

O ot do retour & la kgne

[_ox ] [_Acowdor )

Une nouvelle page est créée que nous allons utiliser pour insérer notre table des matieres. Placez le curseur
sur cette nouvelle page a I'endroit ou vous désirez voir débuter votre table des matieres. Allez dans le menu

Insertion/Référence/Tables et index... :

|lpsertion | Fomat  Qutds  Tobleas [ ° A
p T
Nysndros de page... g
Date et hewre. ..
Caractéres spéosux. ..
Rélérence » | | tiote debas de page...
Irmage » \égende...
Uen hypertexte... Ciriek Renwvor...
9‘I ¥ | Isblegetindex...
) U

Dans la boite de dialogue "Tables et index" cliquez sur l'onglet "Table des matieres" puis sur le bouton

"Options" :

Tabhles ot indox

|_Indey, | Tokle des matses | Table des fustratiors | Tgble des références |

v

| afficher Is barre doutils Mode Plan |

ADte 0 Svark Inpression Apergy Web
Tere 1 1|2 I!'t!'gl
Titre 2 ‘ 3 .
e
Tare 3... 5 Tire 2
v

[¥) aéficher les guméros de page [Z] ritser des bers bypertonte & o place des numéros de pagl
[¥] Algner les ruméros do poge & drote
Caractires de e : ....... 3
Géndral
Formats : | Depuismodble w|  Afficher les rivemsc : 3 2

[ o |1 Anouer

Dans la boite de dialogue "Option" supprimez les chiffres 1 a 3 définissant les niveaux des styles "Titre 1",

"Titre 2" et "Titre 3" :
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Shyles

Stwles disponibles Miveau :

>

Miveau 01 =Titres

Miveau 02 = Chapitres

Motrmal

Mormal (teb)
¥ Titre 1 1
v Titre 2 z s

Miveaux higrarchiques
[ ] champs d'entrée de table

R&kabliv QK Annulzr

Pour utiliser nos styles "Niveau 01 = Titres" et "Niveau 02 = Chapitres" (le fait de les avoir renommé ainsi
permet de les avoir I'un a la suite de l'autre dans la liste des styles), indiquez 1 dans le champ niveau du
premier et 2 dans celui du second :

Cliguez sur OK pour valider puis & nouveau sur OK. Notre table des matiéres est créée :

Construire [3 table des matieres a partr ge :
Styles

Styles disponibles : Niveau :

v Niveau 01 =Titres
v Niveau 02 = Chapitres 2
Normal
Normal (Web)
Titre 1
Titre 2 v

[ ] champs d'entrée de table

[ Rétabir | [ ok | [annued

ditre ] = e mp e e e e A
Chapitre 1 — Un premier chapitre ...............cooooiiiiiiiiie,

Chapitre 2 — Un chapitre vide

Chapitre 3 — Un chapitre pour rien

Titre 2 — Un deuxieme exemple de titre

Chapitre 1 — Un premier chapitre

Chapitre 2 —Tnichapitre - side s i i e,
Chapitre 3 — Un chapitre POUT TIBN ....oovveeiiisiieeirisiseeeennssisaseiensas
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2 - Mettre a jour une table des matieres

Dans le titre 1 créez un chapitre 4 et appliquez lui le style "Niveau 02 = Chapitres" :

Faites un clic droit sur la table des matiéres et choisissez "Mettre a jour les champs" :

Chapitre 3 — Un chapitre pour rien

Chapitre 4 — Mise 4 jour

Dans la boite de dialogue sélectionnez "Mettre a jour toute la table" :

Notre table est mise a jour :

TS T T T S e T TS TS S P T TS O T
suivankes :

() Mettre & jour les numéros de page uniquement

C%Megtre & jour toute |a table

a4 l [ Annuler

B o (v e g s DS
Chapitre 1 — Un premier chapitre ...
Chapitre 2 = Un chapitre vide.........
Chapitre 3 — Un chapitre pour rien .
Chapitre 4 — Mise & jour ................

Titre 2 — Un deuxiéme exemple de titre
Chapitre 1 — Un premier chapitre ......
Chapitre 2 — Un chapitre vide ...

Chapitre 3= Un chapitre pourmien ..o,

3 - Modifier une table des matieres

Dans le chapitre 1 du titre 2, créez une section 1 :

Titre 2 — Un deuxiéme exemple de titre

Chapitre 1 — Un premier chapitre
Section 1 — Mettre a jour

Chapitre 2 — Un chapitre vide

Chapitre 3 — Un chapitre pour rien

Sélectionnez "Section 1 - Mettre a jour" et cliquez sur le bouton "Nouveau style" de la fenétre "Style et mise en
forme". Nommez le nouveau style "Niveau 03 = Sections".

Comme ce style n'est pas intégré dans les options de notre table des matiéres une mise a jour des champs
serait inefficace. Il va falloir modifier notre table des matiéres. Cliquez a gauche de la table des matiéres (a
gauche, pas dessus, ce point est important). Allez dans le menu Insertion/Référence/Tables et index... .
Vérifiez quelle champ "Formats" est sur "Depuis le modéle" :

Index | Table des matidres | Table dos fustrations  Table des référances

Agergu avant mpression Apergu Web
Niveau 01 =Tires 112 INiveau 01 =Titres
Titre 1 1 0r
Niveau 02 = Chapitres 3| |(Tirel _
Titre 2 3 Niveau 02 = Chapitres
Titre 3 5 _'I'_i_u'—c__z_
v Titre 3
[¥] afficher les puméros de page [¥] Ltlser des hans hypertente 4 la place des)

[¥] dgner les numéros de page & drote

Coractgresdesate ! ..., v
Géevir
Formats : | De
Afficher la)C [ gs2ions... )
O
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Cliquez sur le bouton "Options" et indiquez 3 dans le champ niveau du style "Niveau 03 - Sections" (vous
remarquerez certainement que des chiffres 1 a 3 apparaissent a nouveau pour les styles "Titre 1", "Titre 2" et
"Titre 3" : vous pouvez les laisser). Validez :

Uptions de 1a Tabie des manieres ‘_‘l
Coratruire la table dos matitres 4 parte de

(] Stybes \

Styles dspondies : Nveau :

v Neveaw Of wTitres
Nrveas 02 = Chapitres
Neveau 03 = Sactons
Normal

Normal (Web)

v Trrel 1 v

< <
.I)

[] Champs dentrée de table

e mir

Cliqguez a nouveau sur OK pour quitter la boite de dialogue "Table et index" et répondez oui a la question
"remplacez la table des matieres sélectionnée ?". Notre table est mise a jour :

Titre 1 = Exemple de BI& oo
Chapitre 1 = Un premier chapitre ...
Chapitre 2 - Un chapitre vide ...
Chapitre 3 = Un chapitre POUL T8N .......oooooiiioiiiiirinianrenianias os 1
Chpin'e B -Mise R o PO O VL R 1

Chpme 2~ Un chsgire ¥ide..onn
Chapitre 3 = Un chapitre pour nien
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