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Répéter les titres des chapitres sur chaque page

Avant toute chose, pour pouvoir créer une table des matiéres dans un document, vous devez choisir les
styles de titre que vous souhaitez inclure dans la table. Word recherche les titres qui correspondent au
titre choisi, applique les retraits au texte et insére directement la table des matieres dans le document.

e Préparez votre document en marquant les styles en utilisant les styles de titre

e Sélectionnez les titres auxquels vous souhaitez appliquer un style

o Dans I'onglet Accueil, dans le groupe Styles, choisissez le style souhaité pour chaque niveau
du document

AzBbCcI| AaBh AaBbCel AaBbC AaBbCel %

T Narmal T Titre 1 T Titre 2 TTitre3 7 5ansint. |=| Modifier
les styles =

Style =

Exemple ci-contre : | 1+ VISTAY

L1 L INTEFACE -UTILISATEURY
1.1.1+1LEBUREAT
1.12+1LA BARRE-DES-TACHESY

¢ Cliquez a I'endroit ou vous souhaitez insérer la table des matiéres, en général au début du
document
e Dans I'onglet Références, sélectionnez table des matiéres dans le groupe tables des matiéres

[Z Ajouter le texte ~
=2 Mettre 4 jour la table

Table des
matieres =

Table des matigres

Prédéfini
Table automatique 1

Un menu apparait, sélectionnez un type de sommaire —

e Pour personnaliser votre sommaire, cliquez sur Insérer une
table des matiéres

Table automatique 2

Table des matiéres
Tare . -

T

Tableau manuel

Table des matiéres

Taper

1) a

] Insérer une table des matiéres...

[E% supprimer1a table des matiéres
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Une boite de dialogue apparait vous permettant de choisir un format visuel de la table des matiéres
Table des matizres i (AR
Table des matires | Table des ilustrations | Table des références |
Apercu avant impression Apercu Web

Titre 2. 3 Titre 2

Titre 3. Titre 3

Utiiser des liens hypertexte a la place des

Aligner l numéros de page
Coractéres de suite
Général

Formats : Depusmodsie ||

Afficher les niyeaux s |3

e Cliquez sur OK pour valider

Table-des-matiéres

1.1 1.4 LEBUREAU ... BN 19
2.1.1 .+ LA-BARRE-DES-TACHES. ... F N 19
2.+ LEXPLORATEUR. ... ce e e aaa e 19
2.1+ PRESENTATION-GENERALE ..ot TR e e e 19

Si vous souhaitez que la table de matiéres contienne un texte qui n’est pas mis en forme comme un titre,
sélectionnez le texte a faire apparaitre dans la table des matieres,

e Sous I'onglet Références, dans le groupe Table des matieres cliquez sur Ajouter le texte

e Cliquez sur le niveau avec lequel vous souhaitez étiqueter votre sélection, Niveau 1 pour un

affichage de niveau principal dans la table des matiéres

m
]
M

- enus Accueil Insertion Mise en pg

[ Ajouter le texte = an! )

]

= v | Me pas afficher dans la table des matiéres
Table des
matiéres = Miveau 1
T
Miveau 2
Miniatures| Niveau 3
—_—

Remarque : a tout moment vous pouvez mettre a jour la table des matiéres, en cliquant sur le bouton
Mettre & jour sous l'onglet références.
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