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Les titres et sommaires automatiques

Word vous donne la possibilité de générer automatiquement un sommaire pour votre
document.

Pour cela, il vus faut préalablement lui avoir indiqué quels sont les titres et sougtitres d
paragraphes qui doivent constituer ce sommaire.

1 - Générer les titres et sous-titres

Supposons que vous ayez un document avec la structure suivante :

CHAPITEE-1q

1 A S

B

Texte-du-1.1.19

-+ - 1129
Texte-du-1.1.29

-+ - 1139
Texte-du-1.1.39

1 une/structure a 3 niveaux :

Vous avez 1

- 129 Sous-sous-chapitres
- o 1219 P
Texte-du-1.2.19

- - 1229

Texte-du-1.2.29

1

CHAPITEE-2Y

l

+ 217

Texte-du-2.19

1

A |

-+ - 221
Teste-du-2.2 19

- - 222
Texterdu-2.2.29

iveaux dans le sommaire :

« Suivez la Fleche » 1
Fiche Informatique MP/V7 — Word — Fonctions avancées
WRD004-08



WORD - FONCTIONS AVANCEES

WRD004-08
Sélectionnez le Champ concerng. Yormal Times Mew Foman = 12
Cliquez sur la fléche a coté de « I\ﬁwt< Effacer la rise en forme P e )E}_vl
choisissez un niveau de titre : 4| |
{| Morrmal 1 '
TICEES ST T
I —
Titre 2 1
- 119
Titre 3 1|+ =
pmterdu-1.1.19
Autres. . - - ]
e Tewtedna1 1 200

Faites ainsi avec tous les titres de paragraphes. Réservez par'exemple « Titrel » pour les
chapitres, « Titre2 » pour les sous-chapitres et « Titre3 » podr les Sous-sous-chapitres....

Et ajustez la mise en forme de ce titre (retrait, gras, couleut, ...). Vous retrouverez cette mise
en forme pour vos prochaines sélections.

En cliquant sur « Autres », vous pouvez créer d’auffes ni¥eaux avec la mise en forme que
vous souhaitez.

Vous pouvez créer vos niveaux de titres au fur et 3/mesure que vous créez votre texte. Vous
n’étes pas obligés de tout faire a la fin, bied que €eci soit parfois plus commode pour éviter les
erreurs.

2 - Créer la table des matiéres

POSitionneZ VOtre curseur él 19 dro' Ol‘l vous Jnsertion | Format Outls  Tableau  Fenétre 2

. , AN . Saut... - ¥ e =
souhaitez créer votre table des maticres, puis — He D = “Ef
. . % G|{ 5 EEE
ChqueZ SUur « Insel‘tlon » Date et heure. .. o = :

Insertion automatique ]
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pulS sur Image 3 Renvoai...
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ErTTEE———— 24 Dans la nouvelle fenétre, cliquez sur
A;dgiipdﬁt' L Aplm davaicisncnec « Table des Matiéres », puis modifiez
i S — 1 ﬂ Titre 1 ﬂ/ /éventuellement les ()pti()ns

B — S| || Tire2 (notamment le nombre de niyéaux
Titre 3 v geres)
5 -1 | etcliquez sur « OK ».
V¥ afficher les numéros de page ‘ﬂ; Utiliser des lisns hipertexte & la place d umétos de page

¥ aligner les numéros de page & droite

Caractéres desuite: [....... -

General
Formats : |DSDUi5 riiodéle "'l Afficher les niveaws |3 =

afficher la barre d'outils Made Plan |

D) . o4

option a été
laissée).

Documnent actif
CTRL + clic pour suivre le lien

CHAPITRE-1.... . k|

De plus, vous pouveztteindre directement un paragraphe donné en positionnant le curseur
sur la ligne correspofidant€ de la table des matieres et en faisant « Ctrl + Clic » (ou
simplement Clic gauchg’suivant I’option)

Touche Souris
clavier
enfoncée
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3 - Mettre a jour la table des matieres

La table des matieres ne se mettra pas a jour automatiquement si vous effectuez des
modifications dans votre document (ajout ou suppression de paragraphes changeant la
pagination).

Pour effectuer la mise a jour lorsque vos modifications sont terminées, po
curseur dans la table des matiéres, noircissez la avec un clic gauche (ou C
appuyez sur la touche F9.

{tionnez vgtre

Word vous affiche alors la fenétre suivante :

Mettre 3 jour la table des matieres W [ 11 vous suffit de €hoisjf 1’option en fonction

Mise & jour en cours. Choisissez parmi les opti )
suivantes | de cliquer s

(o) Mettre Wmérn; de page uniguement

" Mettre & jour toute 3 table

(e I Annuler |
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