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1. Générer une table de matiéres

Notes : Pour créer une table des matieres, il faut identifier par un style
chacun des éléments a afficher dans notre table.

a) Sélectionner dans votre document le premier élément que vous
voudriez voir apparaitre dans votre table des matieres.

b) Dans le menu ‘Accueil’, cliquer sur le coin inférieur/droit de la rubrique
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c) La fenétre ‘Style’, apparait a I'extréme droite de I'écran, affichant tous
les styles présent. Cliquer sur ‘Titre 1, qui sera le premier niveau
d’affichage de notre table des matiéres.
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Notes: Titre2 et Titre3 sont respectivement le niveau 2 et le niveau 3.
Comme vous aller le constater, plus un niveau est élevé, et plus il
s’affichera décalé vers la droite de la table.

Titre 1

0 PROBLEMATIQUE

Titre 2 —{ FROCEDURE =
2.0 ANALYSE

2.1 INSPECTION:
2.2 LES TESTS
Titre 3 4T Tat sender (ds TEOFORY:
B) Net Sender 2 (de Yarn Breut)
O MetSendar (de HHor FIBRIED ..ot e et
23 CONCLUSION .o

T

d) Sile style définit par donner par défaut a ‘Titre 1’ ne vous satisfait pas,
vous pouvez modifier en modifier les attributs selon vos préférences.

A

W Sélectionnez ‘Modifier’. B Définir les nouveaux attributs du
style ‘Titrel’ et cliquez sur
. ‘OK’.
: . 1
) — =
A |
"i ki | o
i i ".' Frie dupungmi nwns | ¥ rs
ary e T e -4 =la & B[ semanr =]
'!-';.' 1
| = tn
§ = .
I .
|
gl "
: LA~ Vous pouvez faire cette opération pour
T et o s SRS tous les styles qui seront inclus dans
votre table des matiéres.
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e) IMPORTANT : Vous devez maintenant passer en revue TOUT votre texte
et soigneusement assigner le style voulu a chacun des éléments qui devra
correspondre a leur futur ordre hiérarchique dans la table des matiéres.

Titre 1

0 PROBLEMATIQUE

1
1.1 MANDAT 1

Titre 2 —:Z FROCEDURE 1> 1
2.0 ANALYSE 2

2.1 INSPECTION 2

Titre 3 4T T2t SERAEE (A THGFOER . oo oo e e 3

B) Mot Seader Z (de Yan Breut). ...
C) NetSender (de Hilton Fleming)
2.3 CONCLUSION

f)  Une fois que I'étape ‘e’ est terminée, vous étes prét générer la table des
matiéres, il faut positionner le curseur a I'endroit ou vous voulez I'avoir.
Ensuite, allez dans le menu ‘Références’, cliquer sur le bouton ‘Table des
matiéres’ et sélectionnez ‘Insérer une table des matiéres’.

g) Dans le champ ‘Afficher les niveaux’, indiquer le nombre de niveau voulu.
Terminer en cliqguant sur OK.
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h) Latable des matieres est générée.
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2. Mise a jour automatique de la table des matiéeres

Notes : Si vous rajouter des pages a l'intérieur de votre document, cela rendra
les numéros de page de votre table des matiéres erronées. Vous
pouvez actualiser ses chiffres de maniére automatique.

a) |l suffit de cliquer avec le bouton droit de la souris a n'importe quel
endroit de la table des matiéres, un menu apparaitra et vous pourrez
sélectionner 'option : « Mettre a jour les champs »...

TABLES DES MATIERES

Apercu historique de la publication électronique 2
1/ l'age de la jeunesse de la publication électronique : 2
2f le passage & I'Sge adulte : le respect des standards et des formats ouverts pour l'accés
général 6

La production du document &lectronig)] 2 7

Laproduction du decument numérique xte 9
Eerire : M, Coller 9
Définition du traittement de|;> | Mettre a jour 9
A quoi sert un trattement de Texte Y Lladifi thamg 10
Les nortes et standards Basculer bes nps 10

Formats ouverts contre formats proprié | 12
FORMAT OUVERT 12
FORMAT PROPEIETAIRE = puegs ; 12
Quatre raisons de ne pas utiliser des | = pumerststion ; 13
Cuatre raisons d'adopter des formats cuverts 13

Le document structure. 16
Structure physique : 16
Structure logigue. 16

b) Vous aurez alors le choix entre la mise a jour des numéros de page
uniquement et la mise a jour complete de la table

Mettre & jour la table des maties x|

Wise & jour en cours, Chaisissez parmi les options
suivantes

€ Mettre & jour les numéras de page uniquement
g '
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