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DESTINATION FORMATION FS-TT-35: La table des illustrations
Objectifs pédagogiques & Introduction

Objectifs pédagogiques & Introduction

Mettre en place un sommaire des objets

La table des illustrations est un outil qui permet de référencer tous les objets
d’un document. Ces objets peuvent étre des tableaux, des images, des graphiques,

des organigrammes, des plans, des schémas, bref tout ce qui n’est pas du texte.

La méthode décrite dans cette fiche support propose une création en deux
étapes : la mise en place de légendes et la création de la table. La derniére partie
montre qu'’il est possible de détourner une table des illustrations de son utilisation

premiére en la transformant en sommaire des annexes.
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DESTINATION FORMATION FS-TT-35: La table des illustrations
La mise en place de légendes

LA MISE EN PLACE DE LEGENDES

Avant de construire une table des illustrations, il faut référencer les objets

contenus dans le document. Pour ce faire, il faut mettre en place une légende en-
dessous ou au-dessus de chaque objet.

Une fois I’objet 1égendé, il faut utiliser le style « Légende » :

EEHS 08 & - Cas Marrade correction - Word ?27Mm -5 X
FICHIER ACCUEIL E EN PAGE REFERENCES PUBLIPOSTAGE REVISION  AFFICHAGE DEVELOPPEUR  ACROBAT Renaud DUBOIS * .

o : : = = # Rechercher -
ewR - - Aa-| B li=- =1, ) AaBl
kmes New R 11 GHLSTERR e 6 =:= 0 llAa AaBb( I| Aal -A- Ac 1: B [ 2% Remplacer
Coller 7 G I S -abex, X’ A-W-A- =EE== j=- O - || 1Normal | 1Titre 1Titre1  1Titre2  9Ti red |

¥ Reproduire la mise efron Sélectionner -

Presse-papiers n Police 13 Paragraphe ] Style n—> 3 Modification ~

L DU 1 o200 30 45 6 7 8 91 104 111 1200 0] 4.1 015 . s -

s 3. | Espagneo 3550 |13.0 |URSSo 17 | Styles o
n 4.0 |Ttalieo 260 14.c | Portugalc 7.1z i ::::: 'r
: 5. | Autricheo 18,20 15.a | Mexiqued 6,30 I ::::: :
Z 6. | Royaume-Unio 1740 |16.n |Roumanied 490 | @ e .
2 75 | Canadac 1518|178 | Thailanden 485 | n—P . ‘
) 8.a | Allemagne 14,60 18.c | Singapour 440 I Lien hypertexte suivi visité
9. | Hongried 14,20 19.a | Bulgarieo 430 v t::: 2
10.x | Suisse 12,62 20.a | Turquie® 3,90 v tl::
] Liste 5

L'arrivée-des-touristes-en-provenance-de-I'étranger-dans-les pays-d'accueil-(en-millions)-en-1990 s dreamiiios

F « Liste & numéros 2

Liste 3 numéros 3
- Reste- que- ces- tenda hjpurd'hui- remises- en- cause- avec- la- recherche- de- la- Liste 3 numéros 4
N Liste & numéros 5

1 — Ecrire la l1égende.

Si la mise en forme du style « Légende » ne convient pas, il suffit de

modifier le style (voir fiche support FS-TT-31 pour plus de détails) :

EEHS 08-3E- Cas Marrade correction - Word ?TE 8 X

QSUISW ACCUEIL  INSERTION CREATION MISEENPAGE REFERENCES ~PUBLIPOSTAGE REVISION ~AFFICHAGE DEVELOPPEUR ~ ACROBAT Renaud DUBOIS - |l

. Co o o c s == i Rechercher -

n Times New R -|11 A A Al A== E5E 4L . 5 5
De oo mes New i 49T AaBb AaBbC I| Adl -A- Ac 1: AdB a) AaB . op,

C"‘”E' ¥ Reproduire la mise en forme | @ 4§ a6 X; X* A - w.-A- EE=Z= 1= &-E- || 1Nomal 1Titre TTite1  1Twe2  TTitre3  Titred < [} Selectionner~
Presse-papiers [ Palice R Paragraphe 3 Style & Modification ~

. s A R EC SRR R I RE TR NIRRT Saes i

- 3.a | Espagneo 35,50 13.a | URSSo 7,70 r

. - Index 4 T

o 4.0 | Italied 264 14.0 | Portugald 7,1z i Index 5 T

- - N Index & T

- 5.0 | Autriched 18,20 150 | Mexiqueo 6,30 r Index 7 .

- . . Index 8 T

N 6.0 | Royaume-Unitt 17,40 16,1 | Roumanied 4,91 e e .

- 74 | Canadac 15,10 |17 | Thailandeo 431 | m—V

- jour Légende pour correspondre & la sélection

2 8.a | Allemagnec 14,60 18.a | Singapourd ——P 2 podifier

N 9.0 |Hongried 14.20 19.0 | Bulgariea 4.30 = Sélectionner tout : {aucune donnée)

5 - - . Supprimer tout : (aucune donnée)

- 10.a | Suissed 12,60 20.c | Turquieo 390 \F Supprimer Légende.

®

, - ~ T ,
L'arrivée-des-touristes-en-provenance-de-l'étranger-dans-les-pays-d'accueil-(en-millions) en-19904 Supprimer de la galetie Styles

Page |2]| sur |9]



DESTINATION FORMATION FS-TT-35: La table des illustrations
La table des illustrations

LA TABLE DES ILLUSTRATIONS

.:A:. La création de la table des illustrations

Lorsque tous les objets sont légendés, il ne reste plus qu’a générer la table

des illustrations :

Ed o $- 3 - @ correction - Word
ezl ACCUEIL  INSERTION  CREATION  MISE ENPAGE = REFERENCES AFFICHAGE ~ DEVELOPPEUR ~ ACROBAT

2 Ajouter le texte - ABI [ Insérer une note de fin Hi £ Gérer les sources [ Insérer une table des illustrations
[ Mettre a jour la table L3style:|Gost-Tr~| =

AE)‘ Note de bas de page suivante ~

VAR s Mett
Table des Insérer une note i Insérer une _. Bibli hie ~ Insérer une Vet '_ Ao Entrée ‘
matiéres de bas de page = Affiche €s citation - © L Pliographie légende [gRenvoi
Table des matiéres Notes de bas de page B Citations et bibliographie Légendes Index
L c2 01 ‘Q‘\‘lv\‘z‘\‘:i‘ C4 1561 700 0B 0901 100 1 1l 1 120 1 130 1 1401 150 1 AW dZe 18
: Table -des -illustrationsq
. g 2 1 - Placer le curseur a I’endroit ou
N T mettre la table des illustrations.
” q
Table des illustrations ? X
Index Table des matiéres | Table des illustrations i
Apercu avant impression Apergu web
Figure 1: Texte......ccc...... 1 |~ | Figure 1: Texte 2
Figure 2: Texte............... 3 Figure 2: Texte
Figure 3: Texte.......o...... 5 Figure 3: Texte
Figure 4: Texte............... 7 Figure 4: Texte
Figure 5: Texte............. 10|, |Figure5: Texte Y
Afficher les numéros de page Utiliser des liens hypertexte 4 la place des numéros de
Aligner les numéros de page & droite page
@ Caractéres de suite: .. v
4 - Configurer les options. -
Général
Formats : Depuis modeéle v
Légende Figure v
Inclure titres et numéros
P Options... Modifier...
Options de la table des illustrations ? X

lonstruire |a table & partir de :
_’ Style: |[[EERGE ~
] Champs d'entrée de table

Identificateur de ta@ e
7 b

6 — Choisir le style « Légende »
dans la liste.
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La table des illustrations

Le résultat obtenu :

Table -des -illustrationsq

Taux-de-CroiSSance.......ccoouvvvinininc i 89
L'arrivee-des-touristes -en-provenance -de-l'étranger-dans-
les-pays-d'accueil(en'millions)-en-1990........... e 11y

.:B:. La mise en forme d’une table des illustrations

La table des illustrations est basée sur des styles. Pour changer sa mise en

forme, il suffit donc de modifier le style :

B & &- &+ Cas Marrade correction - Word ?TE -5 X

Flecll  ACCUEIL - EENPAGE REFERENCES ~ PUBLIPOSTAGE  REVISION  AFFICHAGE DEVELOPPEUR ~ ACROBAT Renaud DUBOIS - ‘
C e P . == perchy

-2 . o B li=.i=.um. == A

o @mes New R |20 A A Aa i=oi=oree == 2 AaBb AaBbC I) Aal -A- Ac 1: AdB a) AaB - P

Coller o B - 2 A LA AL El===4=. & 1 Nom 1 1 . 1 -

%" Reproduire la mise enTorN G I S -abeXx, X' A-¥-A === 1= Y - [ 1 Normal 1 Titre Titre 1 1 Titre 2 1 Titre 3 1Titred | =<

Fresse-papiers 5 Police g Paragraphe L Style &

L PEZes sy 111 :2-1:3 ‘4 BN 7 8 9 10+ 111412 “13. 1 c14¢ 1 01540 A 171 18

- l()l‘ Sty|ES

Retrait normal

Table -des -illustrationsq Salutations

Sans interligne

B 2R Ak a

- o Signature

~ Taux-de-croissance.................... R 84 Slgnature dectonique

P L'arrivée-des touristes-en-provenance-de-l'étrang Sous titre

- : g1
- les-pays-d'accueil (en'millipns)-en-1990 .... 2 bl desBorar: __ B
- « = Mettre & farTanretes illustrations pour correspondre 4 la sélection

N 2 Modifier.

: q n—w

- . Sélectionner tout : (aucune donnée)

° Supprimer tout : aucune donnée)

. ~ Supprimer Table des illustrations

1 - Clique! danS la. Ajouter 3 la galerie Styles
table des illustrations.

La fenétre de modification des styles s’ouvre. Pour plus de détails, se

reporter a la fiche support FS-TT-32.

Modifier le style ? X

Propriétés

Nom: Table des illustrations

Type de style : Paragraphe »
Style basé sur: T Normal b
Style du paragraphe suivant: | T Normal &2

Mise en forme

%]

Times New Roman v|[20 vl G T Automatique 7

1= 4= —=
V= 4= = 2=

Taux de croissance@

Style : Masquer jusqu'a utilisation, Priorité :
Sur base de : Normal
Style suivant : Nermal

] Ajouter a la galerie de stylés ] Mettre 4 jour automatiquement
@ Uniquement dans ge/document O Nouveaux documents basés sur ce modéle

Ll

1111]

il
M
w
I

6 — Configurer les options
de mise en forme.
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DESTINATION FORMATION FS-TT-35: La table des illustrations

La table des illustrations

.:C:. L’actualisation et la suppression

1: Actualiser

Si une légende est modifiée, ajoutée ou supprimée ou encore si le nombre

de pages du document change, il faut remettre a jour la table des illustrations. Pour

ce faire :
5% - [&- Cas Marrade correction - Ward
ACCUEIL INSERTION CREATION MISE EN PAGE REFERENCES PUBLIPOSTAGE REVISION AFFICHAGE DEVELOPPEUR AC
Times New R -|20 A A Al A - - E 10 AaBb AaBb(
(;,HE‘ ¥ Reproduire la mise en forme GIS-abex,x A-%-A = =-1&-H- || 1Nomal e !
Presse-papiers Police Paragraphe
2103 o e ]
. . Table Ti;;s’Na‘«:ﬂ.R :;ar 7-‘;‘;".4 As-
1 - Effectuer un clic droit i =
’e . : Taux-de-croissance..... © / 5 ¥ &b &
n’importe ou sur la table L'arrivée-destouristes == —==~==n~-~"5anger-dans-
des illustrations les-pays-d'accueil (ent FETR § T)
Options de collage :

Mettre a jour la table des illustrat. ? X

Mise a jour de la table des illustrations en cours. Sélectionnez

ne des options suivantes :
~ . IMettre & jour les numéros de page uniquement
3 - Mettre a jour @, / PRIZE™

l’ensemble de la table —>O Mettre & jour toute la table

B 4

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 ».

2: Supprimer

Pour supprimer une table des illustrations, il faut la sélectionner entiérement

SUPPR
et appuyer sur la touche .
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DESTINATION FORMATION FS-TT-35: La table des illustrations
La table des illustrations utilisée comme sommaire des annexes

LA TABLE DES ILLUSTRATIONS UTILISEE COMME SOMMAIRE DES

Il est possible d’utiliser la table des illustrations pour référencer autre chose
que des objets. Par exemple, une utilisation intéressante est la création d'un
sommaire des annexes.

La premiére étape consiste a créer un style « Annexe » :

EES-0&- &+ Cas Marrade correction - Word 7T H -5 X
FICHIER ACCUEIL E EN PAGE REFERENCES PUBLIPOSTAGE REVISION AFFICHAGE DEVELOPPEUR ~ ACROBAT Renaud DUBOIS - .

2 . v — 1 i Rechaycher >
imes New R ~|12 (A AT Aa- | fp|i=-i=-ne 52 4 _A- . 4
[ AaBb AaBb( I| Aal -A- Ac 1: AdB a) AaB _ ..
c w =—== 4 a  Morna - -
E=b # Reproduirelamiss g | G I S -aex, X' [A-¥-A- BESESis- & -H- Normal | TTire  1Titre 1 Tire2  TTitre3 ired 7| Iy g8

Presse-papiers R Police R Paragraphe R Style R
L PR 111213141516 8 9 10 11 2 1 14 CeA7e ) 18
: Styles
Accentuation a
~ Acronyme HTML a
N Adresse destinataire l
- 189 Adresse expéditeur T
= Adresse HTML =
. Appel de note de fin a
- H Appel note de bas de p. a
- il Bibliographie T
N L Citation n
b 1 Citation HTML a
: 1 Citation intense =
el L
R . Clavier HTML
- ——Sauk de page—— Code HTML a
B Commentaire @
B Corps de texte =
- Corps detexte 2 =
“ Corps de texte 3 ]
N Date -]
Définition HTML a
Elevé a
®
- Afficher I'apergy
- Désactiver les styles liés
‘. —_> M 4 Options...
4 - Nommer le style « Annexe ».
Créer un style a partir de la mise én forme ? X
Propriétés
Nom: Annexe
Type de style : Paragraphe v
Style basé sur: T Normal w7
Style du paragraphe suivant: ¥ Annexe i

Mise en forme
P A wl|lE] 7 (S| I

]
3
I
<
I
Il
w
Il

5 — Configurer les options

de mise en forme. Texte exemple Texte exemple Texte exemple Texte exemple Texte

exemple Texte exemple Texte exemple Texte exemple Texte

exemple Texte exemple Texte exemple Texte exemple Texte

exemple Texte exemple Texte exemple Texte exemple Texte

Police :Rockwell, 14 pt, Gras, Soulignement, Couleur de police : Accent 5, Centré

Interligne : 1,5 ligne, Autoriser la ponctuation en retrait, Alignement de la police : Automatique, Espacement automatique entre les caractéres
asiatiques et latins, Espacement automatique entre les caractéres asiatiques et les chiffres, Style : Afficher dans la galerie Styles

Sur base de : Normal

Ajouter a la galerie de styles D Mettre a jour automatiguement
@ Uniquement dans ce document O Nouveaux documents basés sur ce modéle
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La table des illustrations utilisée comme sommaire des annexes

La deuxiéme étape consiste a appliquer ce style nouvellement créé a chaque

titre d’annexes :

ELES 0O&- 4+ Cas Marrade correction - Word 7T H - F X
S ACCUEIL INSERTION CREATION MISEENPAGE REFERENCES —PUBLIPOSTAGE REVISION AFFICHAGE DEVELOPPEUR  ACROBAT Renaud DUBOIS - | o
- - = M Rechercher ~
Rockwell |14 AR Aa- B i=Li=-tis. = 4 . .
EaBbC AaBb AaBb( I| Aal -A- Ac 1: AGB . i
Coller m dop LA AL 8- 1A 1 Non 1 1Titre 1 it 1 Titre 3 N ca )
- Reproduire la mise en forme G I 8 -abex, X V- A tH T Annexe | T Normal 1 Titre Titre Titre 2 Titre 3 I Sélectionner
Presse-papiers Police f Paragraphe Style mo R Modification ~
_ Y - X
= I8¢ D) 31’ Styles
. | =
N Annexe-1%-Organigrammef| Appel de nate de fin N
- Appel note de bas de p. a
- Bibliographie L
~ /—\ Citation
. C h i ne Citation HTML a
" Citation intense =
- N , PR
S 08 &+ Cas Marrade correction - Word ? M - &8 X
AN ACCUEIL INSERTION CREATION MISEENPAGE REFERENCES PUBLIPOSTAGE REVISION  AFFICHAGE DEVELOPPEUR  ACROBAT Renaud DUBOIS - gy
) L. - — i Rechercher -
Rockwell /14 A A Aa- B li=-iE- €5 . A .
EaBbC AaBb AaBb( I| Aal -A- Ac 1: AdB . oo
Coll : A > 1 1 M 1 Tire 1T 1 Tit 1T
21" & Reproduira la mise sn forme (I 7 ke X, X' | A~ 2 - A, - 4~ - Annexe | 1Normal ! Titee Titre 1 Titre 2 Titre 3 : Selectionner -
Presse-papiers " Police n Paragraphe L] style Modification
L L RN S J:4: 1.5 6.1 7:1:8 9 1001 110012 131 +14: 1 151 LT 18
- X
- Styles
2 199 k4
:
- Annexe-2%-Tableau:comparatiff Appel da notede fin N
. Appel note de bas de p. a
R +n -0 r Bibliographie 1
- Citation 2
N Sourire= Se-gratter-la-tétec 3 Citation HTML a
" Y croiren Tourner1e doso e Citation intense B
- Clavier HTML a
- Phrases-courtesd Croiserles-brasc e Code HTML .
- o a & Commentaire ]

La derniére étape consiste a générer une table des illustrations basée sur le

style « Annexe » :
EHS O8--

GlaClISl  ACCUEIL  INSERTION
% B Ajouter le texte ~

[ Mettre a jour la table
Table des

matiéres ~

Table des matiéres

Cas Marrade correction - Word

CREATION ~ MISE EN PAGE = REFERENCES SION  AFFICHAGE ~DEVELOPPEUR ~ ACROBAT
1 [ Insérer une note de fin (=) I3} Gérer les sources D Insérer une table des illustrations
AE; Note de bas de page suivante - Lé Style : Gost - Tr~ — Mettre & joyr la table

Insérer une
légende

Insérer une note
de bas de page

Insérer une & . . =
i -
citation = [ Bibliographie

Afficher les notes

Notes de bas de page & Citations et bibliographie -
|‘2‘|‘1‘|‘Q‘|‘1Q\‘2‘\‘3-\-4-\-5-\-6%‘7%‘8‘\‘9‘\‘10‘\‘11-\-12- "15"‘Q‘
@ Sommaire -des -annexes9
Table des illustrations ? X
Index  Table des matiéres | Table des ilustrations |
Apercu avant impression Apercu web
Figure 1: Texte............... 1|~ |Figure 1: Texte 2
Figure 2: Texte......cooo.... 3 Figure 2: Texte
Figure 3: Texte 5 Figure 3: Texte
Figure 4: Texte 7 Figure 4: Texte
Figure 5: Texte 10|, | FEigure5: Texte .
Afficher les numéros de page Utiliser des liens hypertexte a la place des numéros de
Aligner les numéros de page & droite page
Caractéres de suite | ... ~
Général
Formats : Depuis modéle ~
Légende: Figure -
Inclure titres et numéros
I .—' Options... Modifier...
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DESTINATION FORMATION FS-TT-35: La table des illustrations
La table des illustrations utilisée comme sommaire des annexes

Options de la table des illustrations ? X

L . onstruire la table & partir de :
5 — Sélectionner le style @ ) P

. ™
« Ennexe » dans la liste. | Annexe M
|:| Champs d'entrée de table

Identificateur de table : | F R

Si une table des illustrations existe déja, le message suivant apparait :

Microsoft Word X

o Remplacer la table des illustrations sélectionnée ?

Qui Non Annuler

Si tel est le cas, répondre « Non ».

Le résultat obtenu :

Sommaire ‘des ‘annexesq

Annexe-'1%-Organigramme..................... e 18¢
Annexe-2% Tableau-comparatif.................tecccveeeeennnnn. 199
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DESTINATION FORMATION FS-TT-35: La table des illustrations
Eléments clefs

Eléments clefs

1 : La table des illustrations référence tous les objets.

2 : Il est possible d’en créer plusieurs.

3 : Elle 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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