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La table des matieres

Les différents niveaux de titre (Titre, Titre 1, Titre 2...) du document formeront les niveaux de
la table des matiéres.

Attention : Si une hiérarchisation a été appliquée avec des styles autres que les styles
« Titre », ils seront automatiquement utilisés pour générer la table sauf si la case « Niveaux
hiérarchiques » est désactivée a partir de la boite de dialogue « Table des matiéres » puis
du bouton « Options »

FICHIER ACCUEL INSERTION CREATION MISE EM PAGE

v Se positionner & I'endroit d'insertion de la I Ajputonle ferte At i unerole:
; [ Mettre & jour la table i AE, Note de bas de pi

table Table des Insérer une note e
matiéres > | de bas de page = Afficher les notes

Activez I'onglet « Références » | BuitIn g
| Automatic Table 1

Cliguez sur le bouton «Table des
matieres » Contens

TREL 1
Titre 3 1

Soit vous choisissez un modele prédéfini

) . , | Automatic Table 2
Soit vous cliqguez sur « Insérer une table des
‘Table of Contents

matieres » el

TREL 1
Titre 3 1

v Cliguez sur table des matieres  ManualTable
personnalisée . “Table of Contents

TITLE UEVEL 1],

).
Type chapter title flevai 3],

TITLE [LEVEL 1),

2

Prédéfini
Table automatique 1

‘Table des matiéres

REL

TREL 1
Titre 3 1

,@ Autres tables des matieres sur Office.com 3
Table des matieres personnalisée...

E)\( Supprimer la table des matigres
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Sélectionnez un format & partir du menu déroulant « Formats » en vous aidant de

l'apercu /

-
Table des matiéres

%
Index || Table des matiéres | | Table des illustrations I Table des références | / DéSaCther ou aCther Sl néCeSSalre |es

[ ey 1= cases cocher des zones « Afficher les
e - numéros de page », «Aligner les
TIRE2 3 Ime2 numéros de pages a droite », « Utiliser
s ° des liens hypertextes a la place des

[¥] afficher les numéras de page i [Vigtiliser des liens hypertexte a la place des ) numéros de page »

[Z] Aligner les numéros de page a droite numéros de page

Si les numéros de pages a droite sont
affichées, sélectionner, si nécessaire, un

[ . caractere de suite différent de celui affiché
iz e dans la zone « caractére de suite »

Caractéres de suite: |
Général

Afficher les niveaux: |3

] Sélectionner dans la zone « Afficher les

Options... Modifier.., . . . ~

= = niveaux » les niveaux de titre devant étre
o« | [ amuer ||| insSérés dans la table des matiéres

Si dans le document, un niveau de hiérarchisation a été appliqué avec un style autre qu'un

. . Options...
style « Titre », cliquer sur le bouton

r B
Options de la table des matiéres R

la table des matiéres & partir de :

Désactiver la case "Niveau hiérarchiques

Styles disponibles : HMiveau :
En-téte NiE!
Marmal
Mote de bas de page
Mote de fin
Paragraphe de liste
Pied de page

[7] champs d'entrée de table

Valider la ou les boites de dialogue en
cliquant sur le bouton « OK » Rétablir [ ok ][ Acnuer

h

TAPLEDESMATIERES]

WINDOWS,SON-ROLE-ET-SON-UTILITE wh 39
CHAPITRE-1-LE-POSTE-DE-TRAVAIL h 49
LE-MATERIEL ...... . 49
LES-LOGICIELS....... : S 49
COMMENT-CET-ENSEMBLE-FONCTIONNE-T-IL? .....oovoveerencrcneencne . 69
CHAPITRE-2-QUEL-EST-DONC-L'INTERET-D'AJOUTER-WINDOWS? . 79
CHAPITRE-3-LE-SYSTEME-D'EXPLOITATION-DOS a 79
L'ENVIRONNEMENT-D'EXPLOITATION-WINDOWS - : 89

le-mode-d‘offichage-a-I'écran.............
la-présentation-de-I'espace-de-travail-a-I'écran ...

L’accés-oux-cC S
Les-possibilités-li€es-QU-OGICIel ...............ouererereeereeeeeenne

CHAPITRE-4-LE-DEMARRAGE-DE-WINDOWS P 99

Attention :silechamp {TOC\o...... } apparait, désactiver l'affichage des champs en utilisant
le clic droit sur la table des matiéres et en cliquant sur basculer les codes de champs
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Word compile la table et attribue un lien hypertexte a chaque niveau de titre inséré qui permet

d’accéder directement a ce niveau en maintenant la touche enfoncée puis en cliquant sur
le lien

1% méthode

v~ Faire un clic avec le bouton droit de la souris dans la table des matieres
v Valider la commande « mettre a jour les champs »
v Sélectionner la mise a jour a effectuer dans la boite de dialogue, puis valider.

' Mettre & jour Ia table des matiéres =)

Mise a jour en cours, Choisissez parmi les options
' suivantes :

(@) iMettre & jour les numéras de page uniquement
71 Mettre a jour toute la table

| [ ok || annuer ||

2¢me méthode
v A partir de n'importe quel paragraphe du document, activez I'onglet « Références »
v~ Cliquer sur le bouton Mettre a jour la table

ACCUEIL INSERTION CREATION MISE EN PAGE REFERENCES

B Ajouter le texte ~ AB1 5y Insérer une note de fin
! Mettre a jour la table A§ Note de bas de page suivante ~
Table des Insérer une note )
matiéres ~ de bas de page & Afficher les notes
Table des matiéres Notes de bas de page [

v La boite de dialogue « Mettre a jour la table » s’active
v Sélectionner la mise a jour a effectuer puis valider

26.1. AJOUTER UN STYLE AUTRE QUE STYLE « TITRE » DA NS
LA TABLE DES MATIERES

Si d'autres styles que les styles « Titre » ont été créés dans le document, il est possible de les
insérer dans la table des matiéres

v Cliguer n'importe ou dans la table des matieres pour I'activer (ou la sélectionner)
v Activez I'onglet « Références »
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Cliguez sur Insérer une table des matiéres

. Options...
Cliguer sur le bouton

[ 5 [

Tous les styles utilisés dans la table des matiéres | 9efionsdelatabledes matieres
SOnt COChéS Construire |a table des matiéres 3 partir de :

Styles disponibles : HMiveau :
En-téte
Maormal
Mote de bas de page
Mote de fin
Paragraphe de liste
Pied de page

[V] Miveaux higrarchiques
[] Champs d’entrée de table

Rétablir | oK ][ Annuier

Si la case « niveaux hiérarchigues » est désactivée

Modifier pour les styles « Titre » ou saisir pour les autres styles dans la zone a droite,
le niveau a lui attribuer, sachant que le style numéroté 1 correspondra au ler niveau
de la table des matiéres, celui numéro 2 au 2éme niveau, etc....

Un méme niveau peut étre attribué a plusieurs styles

Valider en cliguant sur le bouton « OK » puis modifier si nécessaire le nombre de
niveaux a afficher dans la table des matiéres r—=
Microsoft Word im

Cliguer a nouveau sur le bouton « OK » puis
valider le message de confirmation. 'el Remplacer la table des matigres sélectionnée 7

Valider par OK [ ok | [ annuer

Si la case « niveaux hiérarchigues » est activée :

F ™
: - [ ) " . . .
ptions de Ie tabie dex ol e Pour modifier le niveau d’'un style, & partir de
Construire la table des matiéres a partir de la boite de dialogue « Options de la table
¥ Sti'ej I . des matieres », dans la zone de droite
tyles disponibles : HMiveau: Ia « niveau :
Texte de bulles . .
¢ . > Pour les styles « Titre », modifier le
Itre . N . .
niveau a lui attribuer
S Titrel 1 I
Qe 2 g Pour les autres styles, saisir le
J ien 5 nouveau niveau a lui attribuer
Titre 4 ~ || Puis valider les modifications et remplacer la
7] Niveaux hiésarchinues : table des matieres existantes.
[7] Champs d'entrée de table
Rétablir | ok || Annuier |
A
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26.2.

SUPPRIMER UN STYLE AUTRE QUE LE STYLE « TITRE »

DE LA TABLE DES MATIERES

Cliguer n'importe ou dans la table des matieres pour I'activer (ou la sélectionner)

Activez I'onglet « Références »

Cliquez sur Insérer une table des matiéeres

. Options...
Cliguer sur le bouton

Cliquer sur le bouton « Rétablir »

’

Si la case « niveaux hiérarchiques » est désactivée
utilisés pour générer la table des matieres

Si la case « niveaux hiérarchiques » est activée
initial hiérarchisation et seront utilisés pour générer la table des matieres.

, seuls les styles de « Titre » seront

, tous les styles retrouveront leur niveau

Cliguer sur le bouton « OK »

Modifier si nécessaire le nombre de niveaux de hiérarchisation a utiliser pour générer

la table des matieres

Valider et remplacer la table des matiéres existante

26.3. ,
CHAMPS D'ENTREE

GENERER UNE TABLE DES MATIERES AVEC DES

Cela permet d'insérer dans la table des matiéres un texte différent du style Titre ou autre

associé ou de créer une table des matieres si
aucun style n'a été utilisé dans le document.

Cliguer apres le mot ou le groupe de
mots a insérer dans la table

Cliguez sur 'onglet « Insertion »
Cliquez sur le Bouton QuickPart

Cliguez sur Champ

A=) BRI -

convention

I Equatiun *

a ConvArticlel

)i |Aticle 1= ; Obiel de |a convantion
| |OFADIS ceganisen Facton de foamation subanic

- IS du stage
Ohjoctits ;

= qum‘ ef methodes jamnexe 1}
Type d'action de i
{au sens de Faricle L S00-2 du Code du faail) ©

ncmaent des

E[i Insertion automatique

(] Champ..

Propriété du decument

=L Organisateur de blocs de construction...

A partir du menu Catégorie sélectionnez la catégorie « Tables et index » puis le

champ « TC »
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i Champ |i|&ﬁ

Choisissez un champ Propriétés du champ | Options du champ

Catg'gones: Insgr‘tion: [] Entrée de TC dans doc avec plusieurs tables

[Toutes) |z|

["] Niveau hiérarchique ;
Moms de champs : LB, q

Sautersi -
SaveDate

Section

Séq

SéqFusion

Si

Sommaire

Subject

Suivant

Suivantsi

Symbole

TA

Template

Title

TR

VariableDoc 1
XE X

[ supprime les numéros de pages

i

Description :
Marque une entrée de table des matiéres

Codes de champ oK J [ Annuler

Propriétés du champ
Dans la zone « Propriétés du champ », saisir le  insertion:
texte a insérer dans la table des matiéres

. .. . Options du champ
Dans la zone «Options du champ », saisir ensuite le

numéro de niveau a attribuer (1 pour niveau 1, 2 pour

[7] Entrée de TC dans doc avec plusieurs tables

. Miveau hiérarchique : 1
niveau 2....)
[7] Supprime les numéros de pages
Propriétés du champ Options du champ
Insertion : "] Entrée de TC dans doc avec plusieurs tables

Windows : un systéme pas comme les autres
Miveau hiérarchique : 1

[ Supprime les numéros de pages

Valider en cliquant sur « OK »

Répéter cette procédure pour l'insertion des autres champs d’entrée de la table
Atteindre la table des matiéres pour la sélectionner

Cliguer n'importe ou dans la table des matieres pour I'activer (ou la sélectionner)
Activez l'onglet « Références »

Cliquez sur Insérer une table des matiéeres

. Options...
Cliguer sur le bouton

Activer la case a cocher « Champs d’entrée de la table »

> Si seuls les champs d'entrée de la table doivent constituer la table des matieres,
désactiver la case a cocher « « Styles »

> Si, et les champs d’entrée de la table et les paragraphes de style « Titre » doivent
constituer la table des matiéres, laisser la case « Styles » cochée, sinon la désactiver
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> Désactiver la case « Niveaux hiérarchiques »

Options de |a table des matiéres

Construire |a table des matiéres a partir de :
[T styles
Styles disponibles
En-téte
Mormal
Paragraphe de liste

Pied de page

puces
Texte de bulles

| Champs d'entrée de table

[ Rétabir | [ o

] | Annuler

e

Valider et mettre a jour la table des matieres

26.4.

WINDOWS--UN-SYSTEME-PAS-COMME-LES-AUTRES
WINDOWS-ET-50N-POSTE-DE-TRAVAIL

TABLE-DES-MATIERESY|

- 3q]

a9

REMPLACER UNE TABLE CONSTITUEE PAR DES
CHAMPS D’ENTREE PAR DES STYLES DISPONIBLES

Pour supprimer les champs d’entrée de la table et insérer une table des matieres uniquement
avec les styles disponibles,

Sélectionner la table des matiéres

Activez I'onglet « Références »

Cliguez Table des matieres et Tableau des matiéres personnalisées

Options...

Cliguer sur le bouton

Puis sur le bouton « Rétablir »

Désactiver la case « niveaux hiérarchiques » si seuls les styles « titre » doivent étre utilisés
pour générer la table des matiéres

Valider en cliquant sur le bouton « OK »

Modifier si nécessaire le nombre de niveaux a utiliser

Valider et mettre a jour la table des matiéres

Si des champs d’entrée de table ont été insérés dans le document, bien visualiser le
document avant I'impression car s'ils sont masqués a I'impression, ils restent néanmoins
saisis dans le document et dans ce cas, il se peut que le saut de page automatique ne
reflete pas la réalité.
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A chaque niveau de style utilisé dans la table des matiéres, correspond un style TM associé
(TM1 pour niveau de titre 1, TM2 pour niveau de titre 2, etc...). Pour modifier 'un de ces

styles :

v Sélectionner la marque de paragraphe du style a modifier (ou cliquer devant le numéro
de page)

‘ ™1

TAPLEDES MATIERESQ [ \:
3 S LEEE 2 | Sélectionner tout : (aucune donnée) |

Supprimer tout: (aucune donnée)

Mettre d jaur TM 1 paur correspondre 3 la séfection

Supprimer TM L.,
Ajouter 3 la galerie Styles
TNTE L
™7 T
™8 T
™8 T
En-téte I3
index 1 T

Saut de section (page sui

v A partir du volet « Styles », cliqguez sur Modifier

(Modifier le style [ s
Proprigtés
Hom " |
Ty'p_e'de 'mgje H | Paragraphe
Style basé sur: | 1 Mormal
Style du paragraphe suivant: | 9 Normal

Mise en forme

Calibri (Coms) ][ 10 .| I s | Automatique -]
S B==li% =

i

WINDOWS, 50N ROLE ET SON UTILITE 3

»

Police :10 pt, Gras, Tout en majuscule, Espace
Avant: & pt
Aprés : 6 pt, Style : Mettre & jour automatiquement, Priorité : 40
Sur base de ; Normal -

1

Ajouter a la galerie de styles Mettre a jour automatiquement
@ Uniquement dans ce document () Mouveaux documents basés sur ce modéle

[ ok [ nnuer
v Maodifier la mise en forme a I'aide des outils classiques
v Validez par OK
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