COMMENT REALISER UNE TABLE DES MATIERES EN UTILISANT WORD
1) Une fois que Word est ouvert, cliquez sur I'onglet « Accueil »
2) Dans cet onglet se trouve une section nommeée « Style ».

3) Dans cette section, vous pouvez choisir différentes options. Donnez un titre a
votre travail et sélectionnez ce titre avec la souris.

4) Une fois ce titre mis en surbrillance, choisir I'option, dans la section « Style »,
« Titre ». C'est cette technique que nous avons utilisée pour créer le travail que
vous consultez présentement. Notre titre est donc « Comment écrire des
sources et faire une bibliographie sur Word! ».

5) Ce faisant, vous devriez voir apparaitre une boite appelée « Navigation » qui
vous permet d’accéder plus rapidement aux différents titres présents dans
votre page.

6) Maintenant, donnons un titre a une section. La section qui nous concerne se
nomme « Comment réaliser une table des matiéres en utilisant Word ». Nous

lui avons octroyé la mention « Titre 1 ».

7) Essayons maintenant de faire une table des matieres avec ce que nous avons
inscrit.

Inclure une table des matiéres
8) Choisir maintenant I'onglet « Références ».
9) Alagauche de I’écran, vous verrez « Table des matiéres ». Cliquez dessus.

10) Vous verrez une boite apparaitre. Nous allons sélectionner « Insérer une table
des matieres ».

11) Une boite vous permet alors de choisir le style de votre table des matiéres. Nous
avons choisi le premier. Voici maintenant un exemple de ce qui apparait popur

ce travail :
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12) Vous remarquez que le titre de votre travail n’apparait pas ici et que
« Comment écrire des sources et faire une bibliographie en utilisant Word?»




n‘est pas dans le méme enlignement, car nous lui avons accordé moins
d’importance en désignant cette partie comme « Titre 2 ».

13) Les pages se sont écrites automatiquement.

14) Comme c’était le cas pour la bibliographie, cette table des matiéres peut étre
constamment mise a jour. Vous n’avez qu’a cliquer sur le bouton droit de la

souris sur votre table des matiéres pour la mettre a jour avec la méme
technique utilisée précédemment pour la bibliographie.



