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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 matiéres.

b) Dans le menu Format, cliquer sur ‘Styles et mise en forme’.

Insertion | Format | Qutils Tableau Fepétre
P E}.A Police...

e =% Paragraphe...

5= Puces et numéros. ..

Bordure et trame. ..

e
a%g Colannes. ..

Tabulations. ..

Madffier la casse. ..

@j Arrigre-Plan 3
Comi [ Theme...
Cadres »
ThéU -é] Mise en Forme automatique. ..
|é Styles et mise en Farme. .. [
Pour| Ay Révéler lamise en forme. ..
élém

c) Dans la fenétre Style et mise en forme, cliquer sur ‘Titre 1’, qui sera le
premier niveau d’affichage de notre table des matiéres.

@ % Styles et mise en forme v x

Mise en forme du texte sélectionné

| Normal ‘

Sélectionner tout | | Nouveau style

Choisir la mise en forme a appliquer

=

Effacer la mse en forme

Normal ﬂl

So ement
Tire 1 N
Titre 1 : Normal + Crénage 16 pt, Espace Avant : 12

pt, Aprés : 3 pt, Paragraphes solidaires, Kiveau 1

Titre 3 1

Afficher : | Mises en Forme disponibles [+
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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 AT otsandor (de HORY

de Yan Breut)

B) Net Sender

O NetSendar (de Hilton
2.3 CONCLUSION ©..............

FEBMIERED ..o oo e e e

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.

B Sélectionnez ‘Modifier’.

i Styles et mise en forme v X
I

ENRENTA]

Mise en forme du texte
sélectionné

Titre 1

DOCAT

Mouveau style...

Choisir la mise en forme &

J Selectionner tout

appliquer

Lien hypertexte a
Mormal 1

w!

Muméro de page a
a) Muméros, &
a) Muméros, &1

fra2 Pied de page 1

me-
era Prermitre ligne

Titre 1 g

Sélectionner toutes les occurrences 1
Modifier...

Mettre & jour pour correspondre & la sélection

O Il
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B Définir les nouveaux attributs du
style ‘Titrel’ et cliquez sur

‘OK".
Modifier le style x|
Proprigtés
Mom
Type de style : IParagraphe j
Skyle basé sur I 1 Mormal j
Skyle du paragraphe suivant : I 1 Mormal j

Mise en forme

[avial | |18 j”?
== =R

Interligne double
Texte exemple Texte exemple Texte exemple Texte

N

s |A-

{1}
e
m

ik

ple Texte ple Texte ple Texte I
Texte exemple Texte exemple Texte exemple Texte
le Texte ple Texte ple Texte
T exemple Texte exemple Texte exemple Texte

Mormal + Police :{Par défaut) Arial, 16 pt, Gras, Crénage 16 pt, Espace
Awvant : 12 pt, Aprés : 3 pt, Paragraphes solidaires, Miveau 1

! [ Ajouter au modéle [ Mettre & jour automatiquement

. Format - | Ok I Annuler

Vous pouvez faire cette opération pour
tous les styles qui seront inclus dans
votre table des matieres.
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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

Titre 2

<7 PROCEDURE *

2.0 ANALYSE

2.1 INSPECTION:
2.2 LES TESTS:

Titre 3
B) Nt Sendar 2 {de Yan Braut) ..o

) MetSender {de Hillon Fleming) ...,

2.3 CONCLUSION

f)

L

Une fois que I'étape ‘e’ est terminée, vous étes prét générer la table des

matieres, il faut positionner le curseur a l'endroit ou vous voulez I'avoir.
Ensuite, allez dans le menu Word et sélectionnez : Insertion > Référence

- Table et Index.

Insertion | Format Outils  Tableau Fenétre 7

% Lien hypertexte...  Chrl4+k

¥

Sl o/@.

Muméros de page...

Date et heure. ., .

Insertion automatique 3 z

Champ.. 4 1 -‘s-n SR T o
| Reference 4 | Mote de bas de page...

Image 3 Légende. ..

Fichier... Renvoi,..

Tables et index. .. [

g9)

Dans la fenétre Table et index, sélectionner I'onglet Table des matieres.

Dans le champ ‘Afficher les niveaux’, indiquer le nombre de niveau voulu.
Terminer en cliqguant sur OK.

Tables et index

77| Table des ustrations | Table des réérences |

Index

x|

Apercu avant impression Apercy Weh
Titre 1 1 il Titre 1 ﬂ
Titre 2 3 :
Tire 3 5 Titre 2
Titre 3

I¥ Afficher les uméras de page

[¥ aligner les numéros de page & droite

Caractéresdesubs: [...... =

[V Utiiser des liens hypertexte & la place des numéras de page

Genéral

Formats ;| Depuis modéle |+

Afficher les niveaux : |3 3‘

Afficher la barre d'outils Mode Plan Options... Modifier. ..
T

h) La table des matiéres est générée.
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2. Mise a jour automatique de la table des matieres

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 électronic) T iy 7

Laproduction du document numerique Bz coyer Xt 9
Eerire : B2, Coller 9
Defintion du tratement de texte : _ _ = 9
A quoi sert un traitement de teste ¥ M'Ett"e phtifleslElione: 10
Les normes et standards =P (25 @Rl o e 10

Formats ouverts contre formats proprié A police.., 12
FORMAT OUVERT =¥ Paragraphe. . 12
FORMAT PROPEIETAIRE = Puces et numéros. .. 12
Quatre raisons de ne pas utiliser des Lien hypertexte > 13
Cuatre raisons d'adopter des formats ouverts 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 a jour la table des matié; x|

Mise  jour en cours, Choisissez parmi les options
suivantes :

€ Mettre & jour les numeros de page uniguement

¥ Mettre & jour oute |3 table?
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