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documents Word
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Pour vous y retrouver dans un document de plusieurs pages, il n'y rien de tel qu'une table des
matiéres ou qu'un sommaire. Pas question toutefois de les faire a la main avec toutes les contraintes
gue cela implique : obligation de tout refaire en cas de changement de plan, les numéros de pages
mal alignés, ... sans compter le temps passé a les réaliser.

Word sait générer automatiquement une table des matiéres a partir de la structure de votre
document : une fonction que vous auriez tort de ne pas utiliser !

Table des matiéres
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En plus de créer une table des matieres dynamique qui s'adapte aux changements que vous apportez
a votre document (les numéros de pages sont mis a jour automatiquement), Word y ajoute des liens
hypertextes pour accéder rapidement aux différentes parties de votre document : particulierement
utile pour rechercher des informations dans les documents volumineux.

Appliquer des styles aux titres et sous-titres

Pour pouvoir générer automatiquement une table des matiéres, vous devez dans un premier temps
associer a chaque titre et sous-titre de votre document un style qui lui est propre et qui définit son
niveau hiérarchique.

Word dispose de toute une série de styles que vous pouvez appliquer a vos titres et sous titres. Le

principe est simple : il vous suffit d'appliquer le style Titre 1 a tous les titres, Titre 2 a tous les sous-
titres, Titre 3 a tous les sous sous-titres et ainsi de suite.
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1. Pour appliquer un style a un titre, placez le curseur dedans ou bien sélectionnez-le.

Ajouter une table des
documents Word

Introduction

Pour vous y trouver dans un document de plusieurs paj
ou qu'un sommaire. Pas question toutefois de les faire
implique : obligation de tout refaire en cas de changenm
alignés, ... sans compter le temps passé a les réaliser.

2. Choisissez alors le style a appliquer dans la zone Styles de I'onglet Accueil du ruban, Titre
1 par exemple.

chage Aide G Rechercher des outils adaptés

BbCcDc | AaBbCeDe AaBbCe AsBbcc AaDB
Marmal || T5ans int... Titl%| Titre 2 Titre

Styles

3. Votre titre est alors mis en forme avec le style sélectionné.

=i

documents Word

Introduction
Pour vous y trouver dans un document de g
ou gu'un sommaire. Pas question toutefois

implique : obligation de tout refaire en cas ¢
. I 23]

4. Recommencez alors |'opération pour tous vos titres, sous-titres, etc en utilisant les styles
appropriés aux niveaux hiérarchiques.
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.
Appliquer des styles aux titres et sous-titres T It re 1

Pour pouvoir générer automatiguement une table des matiéres, vous devez dans un premisr temps
associer 3 chague titre t sous titre de votre document un style qui lui est propre et qui défini son
niveau hierarchigue.

Wword dispose de touts une série Os styles gue vous pouvez appliquer 3 vos titres et sous titres. Le
princips est simple : il vous suffit d'appliquer Je style Titre 1 3 tous les titres, Titre 2 3 tous les sous-
titres, Titre 3 3 tous les sous sous-titres et ainsi de suits.

Pour appliquer un style 3 un titre, placez Je curseur dedans ou bien sélectionnez-le.
Choisizssez alors le style 3 appliguer dans e champ Style de Iz barre d'outils Mise en page, Titre 1 par
exemple.

Votre titre est alors mis en forme avec le style sélectionné. Recommencez alors I'operation pour tous
vOs titres, sous-titres, etc.

-
Modifier un style T It re 2
Sila mise en forme des styles integres 3 Word ne vous convisnt pas, vous pouvez les personnaliser.
Pour cela, cligusz sur le menu Format puis sur Styles et mises en forme.

Sélectionnez alors e style que vous souhaitez modifier. Cliquez sur la fieche qui apparait 3 droite de
son nom &t choisissez la commande Modifier. Dans la fenétre qui apparait, vous pouvez alors choisir
Iz mize en forme que vous désirez (police, taille, corps, couleur, alignement, ..},

Cliguez enfin sur e bouton OK.

Créer un style Titre 2

Sivous ne souhaitez pas modifier les styles présents par défaut dans Word, vous pouvez en créer de
I'\ouveau. Pour cela, cliguez sur le menu Format puis sur Styles et mises en forme.

-
Créerla table des matiéres T |t re 1
Vous avez appliqué différents style suivant le niveau hiérarchigue de vos titres : Word va pouvoir
générer automatiquement la table des matiéres de votre document.

Placez le curseur de la souris 3 'endroit ol vous souhaitez insérer la table des matieres. Cela peut
€tre au debut, ou bien 3 Ia fin de votre document.

Si la mise en forme des styles intégrés a Word ne vous convient
pas, vous pouvez les personnaliser. Pour cela, cliquez avec le
bouton droit de la souris sur un style et cliquez sur Modifier.

Q Rechercher des outils adaptés

M = 1

cDc | AaB Mettre a jour Titre 1 pour corresp
nt.. | Tt 4 Modifier..
Styl Semdctionner tout : (aucune donn

L = T

Eenommer...

Supprimer de la galerie Styles

Dans la fenétre qui apparait, vous pouvez alors choisir la mise en
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forme que vous désirez (police, taille, corps, couleur, alignement,
...). Cliquez enfin sur le bouton OK.

rWioaTer e e
Proprietes
MNom Titre 2
Ve Od shole ¢ (paragraphe et caractére
Style basé sur: Y Normal

Style du paragraphe susvant : ¥ Normal

Muse en forme

Calbn Light (Titres 13 G I S5 I

B = - = = = = - - = »

Modifier un style

Police :(Par défaut) «Titres (Calibel Light), 13 pt, Couleur de police : Accent 1, Espace

Avartt : 2 pt
Aprés : 0 pt, Paragraphes solidaires, Lignes solidaires, Neveau 2, Style : Li€, Masquer Jusqu 3 utiisation,

| Priorité : 10

Pour créer un nouveau style, cliquez sur la fleche vers la bas a
|'extrémité de la zone Styles et cliquez sur Créer un style.

1 Affichage  Aide @ Rechercher des outils adaptés

[ || aaBbCcDc AaBbCcD¢ AaBbCi | AaBbCel | AaBbCcD

T Normal ¥ Sans int. Titre 1 Titre 2 Titre 3

v

A QDB assbcer Acsbcene aaBbCeD: AaBbCCD:

Titre Sous-titre  Accentua.., Accentua Accentua...

vl

AaBbCcD« AaBbCcDt¢ AaBbCcD:¢ AABBCCDL AABBCCDI

Elevé Citation Citation i... Référence... Référence...

AaBbCcD:« AaBbCcDc
Titre du li... ¥ Paragra..

-4 Créer un style

Pe Effacer la riSe en forme

4—'}, Appliquer |es styles..,

[eurs pages, Il n'y rien ge tel qu'une rapie aes maueres

£ s " L s 2 " 1
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Cliquez sur le bouton Modifier, donnez un nom a I'élément et
définissez la mise en forme souhaitée.

Créer un style a partir de Ia mise en forme

Propriétés
Nom: Chapitre
Type de style: Lié (paragraphe et caractére)
Style basé sur: {aucun style)

Style du paragraphe sulvant : 91 Chapitre

Mise en forme

Calibri (Corps) |l 14 v 6 I 5 S

1
qu
|
I
i
i
I
-
h Uk
-

Modifier un style

Créer la table des matieres

Vous avez appliqué différents styles suivant le niveau hiérarchique de vos titres : Word va pouvoir

générer automatiquement la table des matiéres de votre document.

1. Placez le curseur de la souris a I'endroit ol vous souhaitez insérer la table des matiéres. Cela
peut étre au début, ou bien a la fin de votre document.

2. Ouvrez l'onglet Références du ruban.

D

nception Mise en page Références Publipostage Révis

blice My Paragraphe

3. Cliquez sur le bouton Table des matiéres et choisissez un style prédéfini parmi ceux
proposés.
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Fichier Accueil Insertion Conception Mise en page eférences
) Ajouter le texte ~ ABI M) Insérer une note de fin
(4] Mettre 3 jour la table *“lE_'-: Mote de bas de page suivante
Table des Insérer une note
matiéres ~ de bas de page
Prédéfini ge
Table automatique 1 . les numeéros d

cela ne vous co

Table des matiéres
Titre 1 1

Table automatique 2 ne Général, not]

Table des matiéres ible par rappor}
Titre 1 1 e, augmentez-

L[] FOT—

Table des matiéres manuelle

Table des matiéres fin sur le bouto
Tapez le titre du chapitre {niveau 1)
Tape: le titre du chapitee [ni 2)

Tapez le titre du chapitee | 3)
Tape: le titre du chapitre [niveau 1)

L

-

@ Autres tables des matiéres sur Office.com

Table des matiéres personnalisée... ipidement & ung

4. Sinon, cliquez sur Table des matiéres personnalisée pour configurer manuellement la table
des matieres.

Tapez le titre du chapitre (niveau 1)
Tapez le titre du chay [ 2)
Tapez | titre du dhag (i 3)
Tape: le titre du chapitre (nivess 1) ..o,

@ Autres tables des matiéres sur Office.com
Iatg: des matiéres personnalisée,.,

=x Supprimer |a table des matiéres

5. Par défaut, les numéros de pages sont affichés et séparés des titres par des pointillés.
Modifiez les options si cela ne vous convient pas.
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Table des matiéres ? X
Apercu avant impression Apercu web
FRIR Ly noncisansisnsmmusssrssorsispnsomninisn 1 Titre 1
] (5 -3 AT AN Ly 3 Titre 2
L1 1] I RN 5 Titre 3
. Afficher les numeéros de page a Utiliser des liens hypertexte a la place des
. Aligner les numéros de page a droite DUETOS e HO0%
Caractéres de suite: | ... [,\9
General
Formats : Depuis modele

6. Dans la zone Général, notez le nombre de niveaux hiérarchiques pris en compte : 3 ici. Si ce
nombre est trop faible par rapport aux styles que vous avez mis en place, si vous avez des
titres de niveaux 5 par exemple, augmentez-le.

THEE Buereeeeeeeeeeeeeeeee 7 Titre 4
ﬂ Afficher les numéros de page ﬂ Utiliser des liens |
B 2ligner les numéros de page a droite HICTE TR TR
Caractéres de suite: | ... e
Général
Formats : Depuis modéle e
Afficher les niveaux : 5| =
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7. Cliquez enfin sur le bouton OK. Votre table des matieres est alors ajoutée a votre document.

Table des matiéres :

L1 T PR —

Appliquer das styles aux Htres ef SOUS-TIINES ....ieicimss i mass s s et S 1
Modifier UN SEYIE e s e s e s e s s s ssssmnntae e L
CEBE LM MO ST, 1. e e cecmnriasnsemas o v ansims s i S 51 R S R4 4R 43 4 81 B B R 44 SR AR R SRR 2R 1

Criéer (o table dos Mgt Inest. s e Tt e ten P suurEmes st b s it s TRIEes ST R TEa s s i 65 i 8 e S R SR e b

hettre & jour [a table des MatiBres. .. s s s s s s s s anss 5
Modifier "apparence de la table des MELEIES........cccnirmimmammssmims s s ssssrinsrisese 3

Pour accéder rapidement a une partie d'un document,
pressez la touche Ctrl et cliquez simplement sur son titre
dans la table des matieres.

Mettre a jour la table des matieres

Une fois la table des matieres générée, vous pouvez avoir besoin de le modifier votre document et
donc de mettre a jour la table des matieres en conséquence.

1. Sivous modifiez votre document en ajoutant par exemple une rubrique, en modifiant un
titre, etc, vous devez actualiser la table des matieres. Pour cela, cliquez dans la table des

matiéres et pressez la touche |F9.

INErOdUCEION. e e
Appliquer des styles aux titres et sous-titres ...
Maodifier un style v e ———
Créer un nouveau St‘gﬂEI
Créer la table des matigres....crin e
Mettre 3 jour la table des matiéres......ovienes

Modifier l'apparence de la table des matiére|

2. Sélectionnez alors I'option Mettre a jour les numéros de page uniquement si vous avez
rajouté du texte mais n'avez pas modifié la structure de votre document. Sinon, sélectionnez
I'option Mettre a jour toute la table. Cliquez ensuite sur le bouton OK.
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T . T Y T R ——
- el

Mettre 4 jour |z table des matidres ? >

| Mise a jour en cours. Choisissez parmi les options
[ suivantes :

() Mettre & jour les numéros de page uniguement |
©iMettre 3 jour toute la table: F:

T

3. Latable des matiéres est alors mise a jour et reflete les modifications dans votre document.

Le style de la table des matieres proposée par défaut est
un peu triste et vous pouvez tout a faire lui ajouter de la
couleur, changer la police et la taille des caractéres, etc.
Cette opération est a réaliser lorsque vous avez terminé
votre document car une mise a jour de la table des
matiéres vous fera revenir au style par défaut.

Notez que Word vous propose quelques styles déja
prédéfinis que vous pouvez choisir dans la

liste Formats de la fenétre de création de la table des
matieres.

Caractéres de suite: .. e

Général

Formats : Depuis modéle

Depuis modéle
Classigue
Soigné
Recherché
Moderne
Officiel k
Simple

Afficher les niveaux :
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Pour aller plus loin

Des remarques, des questions ? Fiche mise a jour et commentaires
disponibles en ligne sur PC Astuces a |'adresse suivante :

https://www.pcastuces.com/pratique/bureautique/word/table_matieres_word/pagel.htm

Conditions d'utilisation

Ce document peut librement étre utilisé a but informatif dans un cadre personnel, scolaire ou
associatif. Toute autre utilisation, notamment commerciale est interdite. Il ne peut pas étre modifié,

vendu, ni distribué ailleurs que sur PC Astuces.

A propos

PC Astuces est un site d'entraide informatique entiérement gratuit.

- Des milliers d'astuces et de guides pratiques détaillés pas a pas.

- Téléchargez gratuitement des logiciels et des applications testées par nos soins.

- Personnalisez votre Bureau avec des milliers de fonds d'écran.

- Tous les jours, une newsletter par email avec du contenu inédit.

- Un probléme ? Posez vos questions sur notre Forum et obtenez rapidement des solutions
efficaces.

https://www.pcastuces.com
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