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INTRODUCTION

> Le sommaire doit étre créé une fois que vous avez fini d’écrire votre
document

> C’est 'une des dernieres étapes a réaliser

'




ETAPE 1 : Application d’un style

Vous devez sélectionner votre titre de chapitre, puis vous
sélectionnez sur le c6té gauche « Style par défaut » et cliqguez sur
« Titre 1 »

Style par défaut  [x] (%5 (4 | Calibri [=] [12 [+] CI d & abay 2 E' & .2

Effacer le formatage

Pied de page

Corps de texte

IDESSINATEUR/DESSINATRICE DE BD|

Clrations (source: http://www.onisep.fr/Ressources/!
Titre principal BD )

Sous-titre Définition!:

« Vous débordes d'maginatin, t Ia

ATTENTION : La taille et la police risquent d’étre changées : penser a
les modifier !

—



ETAPE 1 : Application d’un style

Vous sélectionnez ensuite vos sous-titres, puis vous sélectionnez sur
le c6té gauche « Style par défaut » et cliquez sur « Titre 2 »

Style pardéfaut |z (5 (4 || Calibri [=] 12 [=] a a- al

Effacer le formatage

Pied de page

Corps de texte

Citations DESSINAT
Titre principal (sourcel:  ht
Sous-titre 20
Titre 1
Titre 2 « Vous

ATTENTION : La taille et la police risquent d’étre changées : penser a
les modifier !

—



ETAPE 2 : Numérotation des

chapitres

Cliquez sur « Outils » puis sur numérotation des chapitres

QOutils | Fenétre Aide

‘E{E Orthographe et grammaire... F7
Correction orthographigque automatique Maj+F7
|E| Dictionnaire des synonymes... Ctrl+F7
Langue b
Statistiques
AutoCorrection 3
EE AutoTexte... Ctrl+F3

MNumeérotation des chapitres...

—



ETAPE 2 : Numérotation des

chapitres

Choisissez le style « titre 1», « Titre 2 », ... puis sélectionnez le
nombre (numérotation comme 1,2,3 ou a,b,c ...) que vous souhaitez

et le style de caractéeres ( parentheses, points...)
[ Mumérotation des chapitres ﬁ

Niveau  Numérotation
_ Style de paragraphe: Titre 1
2
3 [Ttre1 Titre 2
o 4 Mombre : T
Par exemple : 1. Titre 1 : e
I Style de caractéres:
7 . ;
a) TI t re 2 8 Afficher les sous-niveaux ; A B G Titre 5
a b c ]
9 Séparateur LI ... Titre 6
10 Avant: I i, i, ... Titre 7
1-10 A---M--Mﬁ\m
Aprés: 8, w, 88, v, 388, o Titre 8
Commencer avec : A, B, ... Aa, AG, ... (bulgare) Titre 9
a, B, ., aa, a, ... (bulgare) i
4,6, ., Aa, B6, ... (bulgare) Titre 10
a, G, ., 23, 86, .. (bulgare)
A, B, ., B3, AB, .. (russe)
3, 6, ., a3, a6, . (russe) Annuler Réinitialiser
A, b, .., Aa, BB, ... (russe)
a. B... aa. B6. ... (russe)

ATTENTION : Si vous avez déja mis a), 1), ... devant vos parties et

sous-parties, cette étape n’est pas utile n



ETAPE 3 : Insertion du

sommaire

Cliquez sur Insertion, puis sur « Table des matieres et index » et sur
« Table des matieres, index ou bibliographie »

Insertion | Format Styles Tableau QOutils  Fepétre  Aide

=]

¥ Sautdepage  Ctrl+Entree % & - Q M& ﬂ e - E

Saut manuel...

B Image.. ag'a' ahalb &ﬂ

Média 3
. Diagramme...
Objet 3

Forme »

Fontwork...

= [

Zone de texte
Commentaire Chrl+Alt+C
Cadre »

L

Légende...

Hyperlien... Ctrl+ K

Repére de texte..,

mi =1 f

Renvoi...

=

Caractéres spéciaux...
Margue de formatage 2

Ligne horizontale

Mote de bas de page / defin »

Table des matiéres et index  » ﬁ Entrée d'index...

e e - Entrée de bibliographie...
= Table des matiéres, index ou bibliographie...

[4
@A

Chamo 3




ETAPE 3 : Insertion

sommaire

Renommez en « Sommaire » puis cliquez sur « Ok »

Table des matiéres, index ou bibliographie ﬁ

Sommaire Type |Er1trées |Sty|es |Co|onnes |Arriére-plar1 |

Tira 11
Te=e 11

Enery

Tma 12

Type et titre

Bt et gt et

Titre: | Sommaire

Titre 11

Caoi emt e cormeria dhu prem ier chiapitne. (st une entnds du népentoing tilisateur.

Type: |Te}:IE des matiéres |

Titre 1.1 Protége contre toute modification manuelle
Caoi emt e commenia du chapitre 1. Cest Nemtnds de la table des matidnes.
Titre 1.2 Créer un index ou une table des matiéres
Caoi emt ke comteri dhu chapitre 1.2, T mot-cld et Nemands principals. . - . . . -
Pour: |Document entier Evaluer jusqu'au niveau: |10 =
| | | | | | Créer a partir de
Taheaw 1 ; c'est ho sableaw 1 Plan
3 -
S [ Styles supplémentaires Assigner les styles...

Marques d'index

image 1 Chest iTmage 1

Agergu OK l | Eerrner | | Réinitialiser




ETAPE 3 : Insertion du

sommaire

Votre sommaire apparait !

Sommaire
1) DESSINATEUR/DESSINATRICE DE BD....ooeee ettt see st e e e e sne e sne et na e e nn e 2
T =5 1 2
D) Salaire AEDULANT (BRUT) fuurreeeoreeeeeeseeeemseeeseeseesessseeseseessssssssessesessssessesessseemsseesseeasseesasesasseseeseese 2
Lo TR A= 13T 3 T = 2
@) Passions, QUALITES ©uvvieeeereeeeseesseissessseeseessessesssssssssssensesnsasnesssssssssssnseensesnsasnsnsesssssnsesnsesnessnsnsnsss 3
€) Formations, DIPLOIIES i.....cceeceieeeeeieeseee e eeeceteeeee et ee e e e ssneesneeseeeneesn e e asaesnnseneeeneeanes s esneennsennannen snn 3
0 L 3

ATTENTION : Si vous effectuez des modifications dans votre texte,
vous devez mettre a jour votre sommaire. Pour cela, il suffit de faire

un clic droit sur le sommaire et de cliquer « sur mettre a jour
I'index »

‘¥
R




ASTUCES

ASTUCES

> CTRL + C : copier
> CTRL+ V : coller
> CTRL + A : sélectionner tout le texte

> CTRL+SHIFT+T : faire réapparaitre dans le moteur de recherche une
page que I'on vient de fermer

> CTRL + X : couper élément sélectionné I D |
> Ctrl + Z : annuler une action

> Ctrl + Entrée : Saut de page, création d’'une nouvelle page blanche

ﬁ




ASTUCES

ASTUCES

Pour numéroter les pages sur libre office, allez dans INSERTION et

choisissez :
9 Mumeéro de page
9 Champ »
En-téte et pied de page b En-téte b i
Pied depage » | ¥  Style par défaut
E Section... I -

Puis a nouveau dans INSERTION et choisissez :

E Mumeéro de page

ﬁ



SITOGRAPHIE

Tutoriel vidéo pour Libre Office
Tutoriel Word 1

Tutoriel Word 2

Images : wikimediacommons / Pixabay



https://www.youtube.com/watch?v=lVeX_mY7vL8
https://help.libreoffice.org/Writer/Creating_a_Table_of_Contents/fr
https://support.office.com/fr-fr/article/cr%C3%A9er-une-table-des-mati%C3%A8res-dans-word-882e8564-0edb-435e-84b5-1d8552ccf0c0
https://support.microsoft.com/fr-fr/help/285059/how-to-create-a-table-of-contents-by-marking-text-in-word
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