Créer une table des matières

Bien choisir la mise en forme de ses titres et la garder pendant tout le document.

Mettre en forme un titre, par exemple, un titre de niveau 2. On va modifier la police, la taille, la couleur, insérer une numérotation etc… et on va définir le niveau hiérarchique.
Clic droit sur le titre, ouvrir dans le menu contextuel la commande « Paragraphe… » et choisir niveau 2 dans la liste déroulante.

On utilise le pinceau pour appliquer la même mise en forme à tous les autres titres de même niveau.
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On fait la même chose avec tous les autres titres.

Si des titres n’affichent pas correctement la numérotation, on peut effectuer un clic droit dessus et cliquer sur « Redémarrer à 1 », « Redémarrer à A » ou sur « Continuer la numérotation ».

Pour insérer la table des matières, placer le point d’insertion à l’endroit voulu, puis Onglet « Références», groupe « Table des matières », « Table des matières », « Table automatique 1 ou 2 ».

Par défaut Word affiche les trois premiers niveaux de votre table des matières.
Si vous voulez afficher plus de trois niveaux il faudra insérer votre table des matières avec la boîte de dialogue qui se trouve dans l’Onglet « Références», groupe « Table des matières », « table des matières », « Insérer une table des matières…», et choisir par exemple 4 ou 5 dans « Afficher les niveaux ».
Pour supprimer la table des matières Onglet « Références», groupe « Table des matières », « table des matières » puis « Supprimer la table des matières ».
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Pour mettre à jour la table des matières, onglet « Références », groupe « Table des matières », puis commande « Mettre à jour la table ». Dans la boîte de dialogue qui s’affiche choisir « Mettre à jour toute la table » puis OK.

Pour modifier votre table des matières, sélectionnez un titre dans votre table des matières en cliquant dans la marge de gauche devant le titre à sélectionner. Appliquez vos modifications. Elles s’appliqueront à tous les titres de même niveau dans votre table des matières.
image1.png
Documentl - Microsoft Word ol

[RGR8| ~ccueil | insetion  Miseenpage  Références  Publipostage  Révsion Affichage

—? . =P A Rechercher
EE TR asmbceoc AaBbCi . A D
Coller . 3 cW A jormal ns int itre Modifier |
e g 6 1 8 aex X [A-W-A TNormal | 1 Sans int. Titre 1 odiier | I satecionner -

LT &

o] Crrrg T 5 s s e 7| | Revatetespacement | Enghainements &
. Général =
i ! =
B Bien-choisir-lamise-en-forme de-ses-titres-q| = =
- Mise-en-forme des itres-de-chapitres, des |
4 1
| Mettre-en-forme-un-itre,-par-exemple,-un-tif| 1
i larcouleur, insérer-une-numérotation-etc... | = Intene: et
’ Clic-droit-sur-le-titre,-ouvrir dans-le-menu-cd| - — =

dans laliste déroulante § - e o s B

[T Ne pas ajouter despace entre les paragraphes duméme style

Apergu

6
aaamroa

Tobistors.. | [ e prcirat | o] (e

“o w4





image2.png
Fichier

Accueil

Insetion  Miseenpage | Références | Publipostage

Microsoft Word

Révision  Affichage

Ajouter letexte - Insérer une note de fin > Gérer s sources g =
EX G 5 3 B 9 e 2 2
3 Mettre 3 jour la table B Note de bas de page suivante ~ (@ styte: aPA, cini - £ ] ]
Table des Insérer une note Insérer une Insérerune | Entrée Ciation
matiéres - debas de page (= Aficher es notes Gtstion~ 9 Bibliographie ~ | lgende (8}
Table des matires Notes de bas de page 5| Citations et bbliographie Legendes Index__| Table des rétérences
Hd9-0
| T ] &
= Table des matieres -
g Index | Table des matires | Table des ustrations | Table des références
| ‘Apergu avant impression Apergu Web
H Titre 1 -« | Tiret
E Titre 2 (] Titre 2
Titre 3 Titre 3

M Titre 4. Tire 4
E ficher les puméros de page Utiser des lens hypertexte & a place des
| ligner les numéros de page  droite. numéros de page
B Caractires de suite :
E Général
g Formats : Depuis modéle
R Affcherlesriveauc: (B [+
2 13
Page:3sur3 | Mots:592 | B Frangais (France) |





