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DESTINATION FORMATION FS-TT-34 : La table des matiéres
Objectifs pédagogiques & Introduction

Objectifs pédagogiques & Introduction

Mettre en place une table des matiéres automatique

Une table des matiéres ou un sommaire présentent la liste des titres du
document en indiquant les numéros de page ou ils apparaissent. Ils peuvent inclure
plusieurs niveaux de titres. La encore, sans styles de titre, pas de sommaire
automatique.

Les différences entre une table des matiéres et un sommaire sont les

suivantes :
Sommaire Table des matieres
Position Au début du document A la fin du document
Nombre de niveaux lou2 1a9

Sommaire ou table des matiéres, les méthodes de création et de gestion sont

les mémes dans Word et elles sont décrites dans les pages suivantes.
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La mise en place d’une table des matiéres

LA MISE EN PLACE D’UNE TABLE DES MATIERES

Pour créer une table des matiéres, il faut procéder de la maniére suivante :

Q9 . Cas Marrade correction - Word
TION CREATION ~MISEENPAGE  REFERENCES m—nmwm DEVELOPPEUR  ACROBAT

=N BIAR sspte - r e de fin T Insérer une table des illustrations ¥ Insérer lindex
Table des note

matiéres ~ page

Prédéfini 3 tations et bibliographie Légendes ndex

Table automatique 1

1] TITRE L

l q
Table automatique 2

ble de
1] TITRE 1

1 - Positionner le curseur a

Table des matiéres manuelle

I’endroit ou insérer la table des
n:l\-nuu (NIVEAU 1) fl matiéres.

e de
TAPIZ LI TITRE DU €

L'interdépendance-des-états-du-monde-se-manifeste-aussi-par-d'incessants-et-d'intenses-
flux-humains. Tout-d'abord, nous ¢tudierons-les flux-dus-a-des crises-politiques-ou-a-des-guerres-
(entrainant- I'exode- d'individus: dont- la- sécurité- est- menacée)- et- les- flux- a- motivations-
économiques- (les- plus- permanents), c'est- a- dire- les- déplacements- des- populations- des- pays-
pauvres-a- forte: croissance: démographique- vers- les- états- les: plus- riches.- Dans-un- deuxiéme-

temps,- nous- parlerons- d'une- forme- originale: de* migration- des- hommes, - dont I'importance-

économique-et-sociale ne-peut-étre-négligée: le-tourisme.§ Saut de section (page suivante).
Table des matiéres 7 x
Table des matiéres able des illustrations
Apercu avant impression Apergu web
TITRE 1|~ | |mmRe L]
TITRE 1 1 TITRE 1
Trmae 2 Trree 2
LTS - Titre 3
v “
2‘ Afficher les puméros de page Utiliser des liens hypertexte a la place des numéros de
" . . age
n [] Aligner les numéros de page & droite peg “
Caractéres de suite: e
Général
Formats officel g n
) =
Afficher les niveauwx: 3 -
n Options...

Pour afficher ou non les numéros de page. Dans un sommaire ou une table

des matieres, les numéros de page sont normalement toujours affichés.

Pour aligner les numéros de page a droite. Dans ce cas, une tabulation

6. sépare le titre et le numéro. Il est donc possible de choisir des points de

suite dans la liste pour remplacer la tabulation (voir support FS-TT-12).

La liste propose des mises en forme automatiques pour la table des

matieres.

3 Le nombre de niveaux a afficher. C’est ici que 'utilisateur fait 1a différence
" entre un sommaire et une table des matiéres.

9 Cette case permet de cliquer sur le numéro de page dans le sommaire

" pour aller directement a la page.
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Le résultat obtenu est le suivant :

<A LES-MIGRATIONS - ECONOMIDUES 1vvvavarsnensnsnsssssssssssssnsssssssmssssssmmamansnananns ettt ttanaaaa et er et aa et ettt ara i nn e eeernnrannees 29
1:-Les-types-de-migrations-ECONOMIGUES ........ccvvrevieireeriersesisessesessesssaessessessessnsrasssssssessersssrasssssssersens 29
2:-L'attraction-de-I'Europe-de-l'ouest-et-du-nord.........cccccovvvrveeviveiininennne. et 39
3:-L'immigration-vers-les-etats-"riches"-du-tiers-monde .............ccccovvvrvviviiicPeeiiniiininieeiinnisseessesssnsens 491
4:-Le-principal-foyer-d'accueil .........cccoocvvivvvviiiciiiiiiininisniienns RO UR PSP 59

~B--LES MIGRATIONS-POLITIQUES: c.usssssssssssssssasasnsnsasnsasssasssnsssssssnsssssssnsns TSSOSO 59

1] -LE-TOURISME-INTERNATIONAL coovosernssssssnsssssnnsssssssnssssasssssssssssssassssifonsssssssnsssssssnsssssnssessssassssssnsssssnasnssssnasss |

“A= VERS-LE TOURISME-DE-NASSE 11uueeeressnsnnnssssssssssrnssnsssssssnmmmnsssssssssssnnnnnas DT OO OO PO OOTPR PSR PPPPPIN 79
1:-Les-facteurs-de-la-croissance...........c.cccocveevevenccnnnn. o 79
2:-Une-forte-expansion, -en-voie -de -FalentiSSEMENT. .........cooviviieriiiiiiieieeeiee s veenieeeeeessiase e sssssssseesss 89

3:-Une-incessante-diversification-des-formules.. . . ... 89
-B-L'EMERGENCE-DES-DESTINATIONS-DU-"SUD" ... erevriaesesssrssssesssssssssnssssssssssnas ettt ettt e e ettt e e e et ananaaaanrarns a1
1:-Un-privilege-de pays-nantiS.........c.cccocvievereesviesnisinieeresierenons RSO RTET PRI 99
2:-Un-élargissement-du-rayon-de-balayage ..............cccoveeveveveeevvieenrinnss ottt e 109
-C--DE-PUISSANTES IMPLICATIONS-ECONOMIQUES . .cssuranssssssssssrssssssssssnssssnsssasnnssnnss Fenensnsnsnsnsnnnnanananrererererarererar e nrnre 129
1:-Un-poids-sensible-mais MECONMU . .......cccvvieerieiieiciseisessseesinsisees erssssssesssesissesssesssessssesssesssesssssssnsns 129
2:-Une-compétition-QCRAINBE .......cc.ccooieviveieieceeieeitciecee e P saese e seseesesnsssesesssssssnssesssssessensases 12V
3:-Le-réseau-des-firmes-multinationales .............cccccocvvvveiiciiieiiinniinnss e 139
=D--LE-TRAUMATISME-TOURISTIQUE 1uuvsssssssussssmsssssmsssssssssssssssssnsssssssssssssssanssasasssasassssssssssasssssssassssassssssnsssasasssssnsns 149
1:-Des-territoires-bousculés-et-remodels . ........c...ccoocvveeeiveceicccccniinn. ettt n e e e e e 149
2:-Des-contacts-socioculturels-delicats.........cccooecveiveivecveeeieciieeienieiinns et e et e eeas 159

INTRODUCTIONY

Il est préférable d’éviter les tables des matiéres automatisées, car

elles sont peu maniables.
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LA CONFIGURATION D’UNE TABLE DES MATIERES

.:A:. La mise en forme d’une table des matiéres

Les mises en forme automatiques de tables des matiéres sont peu

nombreuses et pas forcément percutantes dans leur forme :

Table des matiéres ? X
Table des matiéres Table de:
Apergu avant impression Apercu web
TITRE 1[N TITRE ~
TITRE 1 1 TITRE 1
Trrae 2 Tre 2
Titre 3 5 Titre 3
W w
Z‘ Afficher les numéros de page ﬂ Utiliser des liens hypertexte a la place des numéros de

" 2 3 \age
_7| Aligner les numéros de page a droite pea

Caractéres de suite: ~

Général
Formats : Officiel 4— @
Depuis modéle E

Afficher les niveaux : Classique

Soigné
Recherché
Moderne Options...

Pour changer la mise en forme d’une table des matiéres, il faut comprendre

4

Simple

qu’elle est basée sur des styles. Lorsque Word crée une table des matiéres, il utilise
les styles prédéfinis suivants : TM1 pour le niveau 1 de la table des matieres, TIM2
pour le niveau 2 et ainsi de suite jusqu’au niveau 9. Il suffit donc de modifier ces
styles de la manieére décrite dans le support FS-TT-31 pour impacter sur la mise en

forme de la table des matiéres :

1|-LESMI INS. " 29
-A-LES MIGRATIONS £C = 39
1:Les types-de-migrations ¢ i 20
24 de-I'Europe-deI' du-nord a9
3:L'immigrati les-états-"riches"-du-ti o 49
4:-Le-principal-foyer-d'accueil . 50
-B--LES-MIGRATIONS-POLITIQUES: " 54
I]-LE-TC INAL 79 ervé
A-VE 79 Titre
-Les-facteurs-de-la-crol . 79 Titre 1
2:Une forte ion, en-voie-de-ralenti P a9 Titre 2
3:U diversifi des-formul 2 89 Tire 3
-B--L'EMERGENCE-DES DU-"Sup" a9 :me
1:-Un privilége-de-pays-nantis 99 'w::e :,
22U du-rayon-de - 109 e
C-De ICATIONS ECONOMIQUE - 129 "E :
1::Un-poids-sensible-mais-mé 2 129 ,‘,.: 9
2:Une-compétiti hamd 129
3:-Le-réseau-des fi inati 139
L2 149
1:De: . 5 149
2:-Des-contacts-socioculturels-délicats - 159

INTRODUCTIONY

L'interdépendance-des-états-du-monde-se-manifeste-aussi-par-d'incessants-et-d'intenses-

flux-humains. Tout-d"abord, nous-¢tudierons lesflux dus-a-des-crises politiques-ou-da-des-guerres-
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.:B:. L’actualisation et la suppression

1: Actualiser
Lorsque le nombre de page change ou lorsque des parties sont modifiées,
créées ou supprimeées, la table des matieres ne change pas. Il faut I’actualiser. Pour

ce faire:

BHS-0%- @~ Cas Marrade correction - Word
ACCUEIL  INSERTION  CREATION MISEEN PAGE  REFERENCES PUBLIPOSTAGE REVISION  AFFICHAGE DEVELOPPEUR  ACROBAT
o
Calibri (Corps |10 A A Aa- Bl == 5 9 AaBb AaBb( Il Aal -A- Ac 1: AdB 2a) AaB (1) 4aB (1) AaBb (i) AaBb (
sl  Reproduira la mise en forme | @ LSS abe X, X' - W - A - = = & | 1Normal 1 Titre TTire1  1Ttre2  1Tire3  TTed  Twre5  1Tire6  1Titre7
Presse-papiers 0 Police 0 Paragraphe s Style
. G2 e, [ ) 2 1 3. 4 1 5 ] 1 7 8 9 10 11 [ 12 13- 1 - 14 c15- 0 4 17 + 18
1] ‘LES-MIGRATIONS. 29
-A-LES-MIGRATIONS-ECONOMIQUES. . 39
N 1:-Les-types-de-migrations-é i - 21
2:-L'attraction-de-lI'Europe-de-l'ouest-et-du-nord . 29
- 3L i . les-dtats-"riches"-du-ti di - a9
- 4:Le-principal-foyer-d‘accueil. = 51
-B--Les POLITIQUES: £ 59
° 1 - Effectuer un clic TOURISME-INTERNATIONAL 79
- . e < -A-VERS-LE-TOURISME-DE-MASSE N
droit n’importe ou sur 1:-Les facteurs-de K
o 2:-Une-forte-expansion,-en-voie-de-ralenti:
“ la. table des matleres- 3’:-U.v|e»in:essnnte-dl‘verslficul‘ion-dc I—b < - 0 o Al
-B-L'EMERGENCEDES DESTINATIONS-DU."Syp 2" (CoP~ 10 = A -~ 2
£y 1:-Un-privilége-de-pays-nantis ....... G I S¥-A-iz-i=-s
2:Un-élargis du-rayon-de-b
- {—-DE»PUISSANTES-\MPUCATIDNSECONUMIQLI

1:-Un-poids-sensible-mais-méconn

2:-Une-compétition- i
M 3;.“.,.9-590,”195.,7,@ i) Options de collage
. -D-LETRAU Touns W )54 1
q 1:-Des| ush. “Sérem
. 2:-Des| Toculturels-ael | Mettre & jour les champs
Modific am)

Mettre 3 jour la table des matigres ? *

ise & jour en cours. Choisissez parmi les options suivantes
() Mettre & jour les numéros de page uniquement

3 - Mettre a jour
’ensemble de la table.

Pour ne pas oublier de mettre a jour avant d’imprimer le document, il
est possible de configurer une option dans les options de Word. Il faut aller dans le
menu FICHIER - Options — Affichage et cocher la case « Mettre a jour les champs

avant impression ».
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La configuration d'une table des matiéres

2: Supprimer
Pour supprimer une table des matiéres rapidement :

QH S

L P Cas Marrade correction - Word
FICHIER ERTION  CREATION  MISE EN PAGE ~ REFERENCES wu_m AFFICHAGE  DEVELOPPEUR ~ ACROBAT
[E B A SSifexte g 10} Insérer une note de fin i Blrces Y Insérer une table des illustrations ¥ Insérer lindex
n Iy >
citafion =
x

ityle: Gost-Tr~
Insérer une Entrée
légende -HRenvoi

! AT Nt el o e o 3 ireimrtn
Table des  une note > <

matiéres ~ de bas de page

¥ Bibliographie -
Prédéfini 1

Table automatique 1

Table des matiéres

o ML

T2 1

Table automatique 2

1]-LES-MIGRATIONS. 29

Tisble dess raatibres -A-LES MIGRATIONS-ECONOMIQUES. . 29

R— 1:Les-types-de-migrations-économi - 21

1M 3 1 2:-L'attraction-de- pe-de-l'ouest-et-du-nord . 39

3:L'immigration-vers-les-états-"riches"-du-tiers-monde e 49

Table des matidres manuelle d:Leprincipal foyer-d'ccueil * 31

-B-LES MIGRATIONS-POLITIQUES: . 59

Tabla dey matidres 11| -LE-TOURISME-INTERNATIONAL o 79
TAPEZLE TITRE DU CHAPITRE (VW EAL 1)

TAPEE L TITHE A CHAPITRE WAL 21 e — — . . 71

- S ! 1 - Effectuer un clic i 71

. N a 81

n’importe ou sur la . 81

o> = g

able T ¢ table des matiéres. . H

Ex Supprimer la table des matiéres <—————] T e - 109

s -C--DE-PUISSANTES-IMPLICATIONS-ECONOMIQUES ", 129

1:-Un-poids-sensible-mais-méconnu. o 129

2:.Une-compétiti harnée . 129

- 3:-Le-réseau-des-firr Itinationales 2 139

- -D--LE-TRAUMATISME-TOURISTIQUE - 149

] 1:-Des-territoires-bousculés-et-r delé: = 149

2:D ioculturels-délicats 3 151

.:C:. Le probléme de I’introduction et de la conclusion

Pour faire apparaitre I’'introduction et la conclusion dans un sommaire, il suffit
de les mettre en style Titrel. Cependant, si une numérotation automatique du plan
est utilisée (voir fiche support FS-TT-33), l'introduction et la conclusion seront
numérotées, ce qui n’est pas une pratique usuelle.

I1 faut alors utiliser un autre style de titre pour l'introduction et la conclusion.

Le style Titre permet de les mettre en niveau 1 sans les numéroter.

N MISEENPAGE  REFERENCE

2 « Q éé }
L'interdépendance-des-états-du-monde-se-manifeste-aussi-par-d'incessants-et-d'intenses
Table des matidres manuell

flux-humains. Tout d'abord, nous ¢tudierons les flux-dus-a-descrises politiques-ou-a-des-guerres-

(entrainant- I'exode- d'individus- dont- la- sécurité- est- menacée)- et- les: flux- - motivations-

N '
3 ques- (les- plus- pe: ents).- c'est- - dire: les: déplacements- des- populations- des- pays

s pauvres-a- forte- croissance- démographique- vers- les- états- les- plus- riches.- Dans- un- deuxiéme-

, h - n temps,- nous- parlerons- d'une- forme- originale- de- migration- des- hommes,- dont- I'importance-

économique-et socialene peut-étre négligée: le tourisme.§ St doston (090 skent).
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Table des matigres 7 X |

inchex Table des matiéres | Table des illustrations
Apergu avant imgression Apercu web

TTRE 1 (A~ TITRE -
TITRE 1 1 TITRE 1

Trewe 2. 3 Trme 2
Titre 3..... F——— Tiyre 3
v v

(] afficher les puméres de page (] Utiliser des liens hypertexte 4 la place des numéros de

[¥7] ligner les numéros de page & droite -

Caractéres de suite: i
Géndral
Formats : Officiel w
. =
Afficher les niveaux: 3 -

Annuler
Options de la table des matiéres ? X
Construire |a table des matigres a partir de :
Styles
Styles disponibles : Miveauw :
"~
Pied de page
Texte brut
, 6 — Mettre le style
Titre 1 . .
Titre en niveau 1.
Y Titre 1 1
Y Tie 2 2
4 Titre 3 3
W
Miveaus hiérarchiques
[] champs dentrée de table
Rétablir Annuler
Le résultat obtenu :
INTRODUCTION e 11

I]:LES‘MIGRATIONS.

-A-LES-MIGRATIONS-ECONOMIQUES ..0vvue
1:-Les-types-de-migrations-ECOMOMUGUES............ocueceeieiiiieeeesinrassasisrsssssPisissaassssssssssssssssssssassssansssssssssnn
2:L'attraction-de-I'Europe-de-l'ouest-et-du-nord
3:L'immigration-vers-les-états- "riches"-du-tiers-monde .
4:-Le-principal-foyer-d'accueil

-B--LES-MIGRATIONS-POLITIQUES:

11| -LE TOURISME-INTERNATIONAL

-A-VERS-LE-TOURISME-DE-MASSE
1:-Les-facteurs-de-la-CroiSSance .........c.cociiciimisisiinisssssisssssisssFenssssasnssnssssasanss

2:-Une-forte-expansion,-en-voie-de-ralent t
3:-Une-inc te-diversification-des-formules .............

-B-L'EMERGENCE-DES-DESTINATIONS-DU-"SUD"
1:-Un-privilége-de-pays-nantis ...........c.....
2:-Un-élargissement-du-rayon-de-balayage

-C-DE-PUISSANTESIMPLICATIONS-ECONOMIQUES
1::Un-poids-sensible-mais-méconnu.
2:-Une-compétition-acharnée "
3:Le-réseau-des-firmes-multinationales..........cccoviiiaiciiciiinnns SO 139

=D--LE-TRAUMATISME-TOURISTIQUE......0os =,
1:-Des-territoires-bousculés-et-remodelés ....
2:-Des-contacts-socioculturels-délicats

CONCLUSION *
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Eléments clefs

Eléments clefs

1 : Il faut penser a actualiser une table de matiéeres.

2 : La table des matiéres est basée sur des styles.

Apreés utilisation de ce support, vous avez peut-étre des remarques ou des
suggestions a formuler. Nous vous remercions de bien vouloir nous en faire part en
nous les adressant par courrier électronique, a I’adresse suivante :

support@destination-formation.fr

Nous vous remercions de nous avoir lus et vous souhaitons réussite et efficacité

dans l’utilisation du logiciel.
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