Bienvenue dans Word

Vous pouvez générer automatiquement une
table des matieres dans Word'.

Certains travaux exigent une table des matieres. Si vous n’étes pas certain-e si votre
travail en demande une, consultez votre personne enseignante. Il estimportant que la
rédaction de votre travail soit complétement terminée avant de créer votre table des
matieres.

1. Cliquez sur l’onglet Accueil et appliquez des styles de titres aux sous-titres que
vous souhaitez inclure dans la table des matiéres. Par exemple, les sous-titres
de premier niveau d’importance seront tous des Titre 1. Les sous-titres de
deuxieme niveau d’importance seront des Titre 2 et ainsi de suite.
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2. Cliguez a ’endroit ou vous
souhaitez insérer la table
des matieres dans votre
travail (en général, a la
page qui suit la page titre).
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3. Cliquez sur'onglet
Références, puis sur
Table des matiéres et
enfin Table des
matiéres
personnalisée.
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! Microsoft. (2026). Insérer une table des matiéres. https://support.microsoft.com/fr-

fr/word/training/insert-a-table-of-contents
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4. Dans cette nouvelle fenétre, cliquez sur Modifier...

Table des matiéres ? X
Index Table des matiéres  Table des illustrations ~ Table des références
Apergu avant impression Apergu web
Titre o 1 I Titre 1 I
Titre 2eeeeeiiiiiii e 3 Titre 2
TrE 3B e 5 Titre 3
Afficher les numéros de page Utiliser des liens hypertexte a la place des numéras de
Aligner les numéros de page a droite page
Caractéres de suite ;| ... ~
Geénéral
Formats : Depuis modéle v
Afficher les niveaux: |3 =

Annuler

5. Dans cette deuxieme fenétre, cliquez sur Modifier..., puis ajustez la mise en
forme selon vos besoins. Cet ajustement est a faire pour autant de « TM » que
vous avez de niveaux hiérarchiques dans votre table des matieres. Par exemple,
sivous avez seulement utilisé des Titre 1 et des Titre 2, vous n’aurez qu’a
ajusterTM1etTM 2.
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Vous pouvez mettre a jour la table des matieres si vous modifiez les
titres et/ou les numéros de page.

Fichier ~Accueil Insertion Dessin Conception Mise en page Références

+|: j: Ajouter le texte v a b' I[c Insérer une note de fin

- - |H1 -
Table des | Mettre a jour la table Insérer une note as Note de bas de page suivante

matiéres v de bas de page [ Afficher les notes

Table des matiéres MNotes de bas de page

En général, les travaux universitaires sont divisés en chapitres aux
cycles supérieurs, c’est-a-dire a la maitrise ou au doctorat. Pour plus
d’informations, visionnez la capsule « Numérotation automatique des

chapitres ».

Pour toute autre question relative a Office 365 (Word, OneDrive,

Outlook, PowerPoint, Excel, etc.), consultez :

O o Lafoire aux questions relatives a Office 365;

-— o Leguide pratique de Word;

- o Lesautres ressources offertes par le Soutien a 'apprentissage et a
la réussite (capsules et tutoriels).
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