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AVANT PROPOS 

Cette fiche support est un outil qui ne constitue pas un guide de référence. C'est un 

outil pédagogique élaboré dans un souci de concision, qui décrit les actions 

essentielles à connaître. 
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Objectifs pédagogiques & Introduction 

Mettre en place une table des matières automatique 

 

Une table des matières ou un sommaire présentent la liste des titres du 

document en indiquant les numéros de page où ils apparaissent. Ils peuvent inclure 

plusieurs niveaux de titres. Là encore, sans styles de titre, pas de sommaire 

automatique. 

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

suivantes : 

 Sommaire Table des matières 

Position Au début du document A la fin du document 

Nombre de niveaux 1 ou 2 1 à 9 

 

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

les mêmes dans Word et elles sont décrites dans les pages suivantes. 
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Partie I : LA MISE EN PLACE D’UNE TABLE DES MATIERES 

Pour créer une table des matières, il faut procéder de la manière suivante : 

 

 

5.  
Pour afficher ou non les numéros de page. Dans un sommaire ou une table 

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

6.  

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

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). 

7.  
La liste propose des mises en forme automatiques pour la table des 

matières. 

8.  
Le nombre de niveaux à afficher. C’est ici que l’utilisateur fait la différence 

entre un sommaire et une table des matières. 

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

pour aller directement à la page. 

3 

1 – Positionner le curseur à 

l’endroit où insérer la table des 

matières. 

2 

4 

5 

8 

7 

9 6 
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Le résultat obtenu est le suivant : 

 

 

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

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

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

Les mises en forme automatiques de tables des matières sont peu 

nombreuses et pas forcément percutantes dans leur forme :  

 

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

qu’elle est basée sur des styles. Lorsque Word crée une table des matières, il utilise 

les styles prédéfinis suivants : TM1 pour le niveau 1 de la table des matières, TM2 

pour le niveau 2 et ainsi de suite jusqu’au niveau 9. Il suffit donc de modifier ces 

styles de la manière décrite dans le support FS-TT-31 pour impacter sur la mise en 

forme de la table des matières :  

 

 

1 

2 
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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 supprimées, la table des matières ne change pas. Il faut l’actualiser. Pour 

ce faire : 

 

 

 

 

 Pour ne pas oublier de mettre à 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 à jour les champs 

avant impression ». 

  

2 

1 – Effectuer un clic 

droit n’importe où sur 

la table des matières. 

3 – Mettre à jour 

l’ensemble de la table. 
4 
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2: Supprimer 

Pour supprimer une table des matières rapidement : 

 

.:C:. Le problème de l’introduction et de la conclusion 

Pour faire apparaître l’introduction et la conclusion dans un sommaire, il suffit 

de les mettre en style Titre1. 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. 

Il 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. 

 

 

1 – Effectuer un clic 

n’importe où sur la 

table des matières. 

2 

3 

4 

1 

2 

3 

4 

5 
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Le résultat obtenu : 

 

 

5 

6 – Mettre le style 

Titre en niveau 1. 
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Eléments clefs 

Après utilisation de ce support, vous avez peut-être des remarques ou des 

suggestions à formuler. Nous vous remercions de bien vouloir nous en faire part en 

nous les adressant par courrier électronique, à l’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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Eléments clefs 

1 : Il faut penser à actualiser une table de matières. 

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