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Créez une table des matières avec Word 2011. 
 
Il est facile d’insérer une table des matières avec Microsoft® Word 2011. Les tables des 
matières sont basées sur les styles de titres. Vous pourrez utiliser des modèles de tables 
de matières qui vous seront proposées. Votre texte devra comporter des titres qui de-
vront se référer à un style de titre (titre 1, titre 2 etc.). Je vous propose de découvrir les 
différentes étapes pour construire une table des matières. 
 
Ce que je voudrais obtenir. 
 

 

 
Voici la table des matières d’une Rampe de 
Lancement. 
Cette table est basée sur 3 niveaux hiérar-
chiques abm-titre1, abm-titre2 et abm-
titre3, précédemment utilisées  avec Word 
2008 que nous reverrons avec les styles. 
 

 

 
Utilisation des styles standards. 
 
Des styles, pourquoi ? 
 
Bien que cela soit un peu restrictif par rapport à l’utilisation des styles, je vous propose 
d’aborder les styles par l’utilisation que j’en fais pour les tables de matières. 
 
Un style est un ensemble de caractéristiques de mise en forme appliquée au texte de 
votre document pour lui donner l’apparence souhaitée (police, taille, gras, italique, 
etc.) ; gain de temps assuré, ainsi que des mises en page homogènes. 
Les styles sont enregistrés dans un modèle Normal.dot. 
 

 
 
Pour créer une table des ma-
tières, allez dans l’onglet 
Éléments de document, 
groupe table des matières.  
Cliquez sur le petit triangle 
pour voir les différents mo-
dèles de tables de matières, 
ou sinon cliquez sur un mo-
dèle affichés. 
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Pour avoir des niveaux différents il faudra donner un style aux titres utilisés par la table 
des matières.  
Les noms standards des titres sont Titre 1, Titre 2 et Titre 3.  
Il est possible d’utiliser d’autres noms de styles. 
 

 
 
Pour insérer une table des matières, positionnez-vous dans la page où vous voulez insé-
rer la table des matières et cliquez sur un des modèles de tables des matières proposés. 
 
Ici j’ai choisi le modèle moderne. 
Mais cela ne correspond pas à mes désirs de voir la mise en page tenir compte des ni-
veaux que j’ai attribué. 
 
En cliquant sur le bouton options vous avez accès aux options de la table des matières : 
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Voici la boîte de dialogue Table des ma-
tières. 
A gauche les formats. A droite un aperçu 
correspondant aux modèles, ici le mo-
dèle Moderne. 
La mise en page ne me convenant pas, 
par rapport à mes choix, je clique sur le bouton options. 
 

 

La table des matières est construite à 
partir des styles. 
Ici les styles pour la table des matières 
sont : 

• abm-titre1 
• abm-titre2 
• abm-titre3 

Pour avoir une table des matières avec 
les niveaux décalés en fonction de leur 
niveau, donnez un numéro de niveaux 
à chaque style utilisé pour la table des 
matières. 
 

• Niveau 1 pour abm-titre1 
• Niveau 2 pour abm-titre2 
• Niveau 3 pour abm-titre3. 

 
Et cliquez sur OK. 
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Attribuez un style de titre dans votre texte. 
 

 
 

 

Pour attribuer un style de titre à un titre, 
sélectionnez le texte et cliquez sur un 
style rapide du groupe style de l’onglet 
accueil. Ici je choisis abm-titre2. 
 

 

  
 
Les styles sont accessibles depuis l’onglet 
Accueil, groupe styles ; cette boîte contient 
les styles rapides. 
 
Vous pouvez avoir un aperçu des styles en 
cliquant sur le petit triangle situé en bas, à 
droite de la boîte des styles. 
 
Un style s’applique, généralement, à un pa-
ragraphe.  
 
On peut aussi utiliser des styles pour une 
portion de texte ; cela peut permettre, par 
exemple d’avoir un accès rapide à tout un 
ensemble (police, paragraphe/italique, 
etc.), mais aussi pratique pour un docu-
ment multilingue. 
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Modifications d’un style. 
 
Voyons de plus près les titres utilisés pour créer notre table des matières. 
 

  
 
Tout d’abord les principaux styles sont acces-
sibles depuis le groupe styles de l’onglet ac-
cueil  ; vous pouvez vous déplacer dans la gale-
rie des styles rapides à l’aide des petits 
triangles situés à droite et à gauche de la boîte 
de styles rapides.  
Pour modifier un style depuis la boîte des styles 
rapides, sélectionnez le style, un clic droit, mo-
difier. 
 
  
 
Détails d’un style. 
 
Nom : nom du style abm-
titre1. 
Type de style : paragraphe. 
Style basé sur un style 
préalablement défini : Titre 
1. 
Style de paragraphe sui-
vant : Normal. 
Mise en forme : police 
(Verdana), taille (16), 
Gras, italique, souligné, 
couleur (rouge). 
Cadrage, interlignage, re-
traits. 
 
Bordure triple. 
 
Suivi d’un exemple et du 
détail. 
 
Cochez éventuellement les 
cases ajouter à la boîte des 
styles rapides et mettre à 
jour automatiquement. 
 

 

 

 

Le menu déroulant format vous donne accès à des 
réglages complémentaires. 
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Boîte police. 

 
Boîte paragraphe. 

 

 
Boîte tabulations. 

 
Boîte bordure et trame. 

 

 
Boîte langue 

 
Boîte cadre 
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Boîte numéros et puces. 

 

 
Boîte personnaliser le clavier. 

 

 
Boîte effets de mise en forme d’un texte. 

 
 
Mettre à jour la table des matières. 
 
Si vous avez modifié votre document, 
en particulier en ajoutant des pages, 
il faut procéder à la mise à jour de la 
table des matières. 
 
Positionnez-vous dans la table des 
matières, elle devient grisée ; un clic 
droit et mettre à jour les champs. 
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Cliquez dans le bouton radio mettre à jour 
les numéros de page uniquement ou 
mettre à jour toute la table et cliquez 
sur OK. 

 
Découpage de votre document en sections. 
 
Si vous créez votre table des matières en même temps que le corps de votre document, 
il peut être intéressant de découper votre œuvre en sections.  
Une section pour la table des matières avec une numérotation en chiffres romains et une 
section pour le texte courant avec la première page commençant à 1, par exemple. 
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Créez un index avec Word 2011. 
 
Après avoir vu la création d’une table des matières, découvrons maintenant comment 
créer un index. La création d’un index se fait en 2 étapes : la première étape consiste à 
marquer les mots ou phrases qui seront indexées et la deuxième étape c’est la création à 
proprement parler de l’index. 
Il existe deux méthodes pour indexer un document, le marquage manuel et le mar-
quage par un fichier de concordance. 
 
Marquage manuel des entrées d’index. 
 
L’outil index est utilisable de-
puis le menu Insertion, Tables 
et index. 

 
Un exemple d’index 

 Vous pouvez créer 
une entrée d’index, 
pour un mot, une 
phrase, un symbole 
unique ou marquer 
une rubrique qui 
s’étend sur plusieurs 
pages. 
Pour ajouter une 
marque d’index, sélec-
tionnez le mot (ou la 
phrase) et cliquez sur 
le menu insertion à 

Tables et index. 
Vous avez 2 options pour marquer une entrée : 

• Marquer entrée : seule l’entrée sélectionnée sera 
indexée. 

• Marquage automatique : la première occurrence 
du texte choisi dans chaque paragraphe sera in-
dexée, en respectant la casse. 
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Ici le mot veuve sera indexé dans la 
page. 
Vous pouvez renvoyer un mot vers un 
autre. 
 
Pour chaque phrase indexée, Word 
ajoute un champ XE au format texte 
masqué (visible en affichant les 
marques de paragraphes). 
 

 
 

 

 
 

 

Création d’un index depuis un fichier de concordance. 
 
Vous pouvez indexer un document à partir 
d’un fichier de concordance qui sera com-
posé d’un tableau à 2 colonnes : 

• La première colonne contient les 
entrées que vous voulez indexer. 

• La deuxième colonne les entrées 
d’index à générer depuis le texte fi-
gurant dans la première colonne.  

 
Ceci permet de préparer une liste des entrées à indexer et vous évitera de les marquer 
une à une. Par cette méthode vous pourrez indexer des documents similaires (par 
exemple un manuel sur Word 2008, un autre sur Word 2010 et enfin un sur Word 2011) 
sans avoir à ressaisir toutes les entrées d’index ; il sera possible d’ajouter au fichier de 
concordance des entrées spécifiques à un document, ou de créer un nouveau fichier con-
tenant les ajouts. 
 
Marquage automatique depuis un fichier de concordance. 
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Pour indexer votre texte depuis un fichier 
de concordance, cliquez sur le bouton 
Marquage auto….  
Sélectionnez ensuite votre fichier concor-
dance, en format Word .doc ou .docx. 
 

 

 
Conception et création de l’index. 
 
Quand vous avez fini le marquage des en-
trées d’index vous pouvez insérer votre in-
dex, en général en fin du document, à la suite 
d’une page courante ou dans une section 
spécifique.  
Positionnez-vous à l’endroit désiré dans votre 
page index et cliquez sur le menu insertion 
à  Tables et index. 
 

 
 
 
 
Si vous n’aviez 
pas indexé votre 
document avec le 
système du mar-
quage automa-
tique (Marquage 
auto…) depuis un 
fichier de con-
cordance, vous 
pouvez effectuer 
cette opération 
lors de l’insertion 
de l’index. 
 

 

 
Choix du modèle d’index. 
 
Choisissez un modèle d’index dans le menu 
déroulant formats. 

 

 

 
Classique 

 
Recherché 

 
Moderne 
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Puces 

 
Officiel 

 
Simple 

 

 

Choisissez le nombre de colonnes de votre index. 

 
 
Mise à jour de l’index. 
 

 
 
Pour mettre à jour l’index, positionnez-vous dans la page index, un clic droit et mettre à 
jour les champs. 
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Créez une table des matières avec Word 2010. 
 
Il est facile d’insérer une table des matières avec Microsoft Word 2010. Les tables des 
matières sont basées sur les styles de titres. Vous pourrez utiliser des modèles de tables 
de matières qui vous seront proposées. Votre texte devra comporter des titres qui de-
vront se référer à un style de titre (titre 1, titre 2 etc.). Je vous propose de découvrir les 
différentes étapes pour construire une table des matières. 
 
Ce que je voudrais obtenir. 
 

 

 
Voici la table des matières de la Rampe de 
Lancement numéro 32. 
Cette table est basée sur 3 niveaux 
hiérarchiques Titre1, Titre2 et Titre3 que 
nous reverrons avec les styles. 
 

 

 
Utilisation des styles standards. 
 

 
 
Pour créer une table des matières, allez dans l’onglet Références et cliquez sur table des 
matières dans le groupe table des matières. 
 
Au préalable il aura fallu donner un style aux titres utilisés par la table des matières.  
Les noms standards des titres sont Titre 1, Titre 2 et Titre 3.  
Il sera possible d’utiliser d’autres noms de styles ; ce que nous verrons plus tard dans ce 
chapitre. 
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Vous pouvez utiliser un format de style automatique. 
Cliquez sur le bouton Table des matières de l’onglet références et choisissez un modèle 
de table automatique. 
 
Vous pouvez 
aussi choisir 
d’autres 
modèles de 
table des 
matières. 
Cliquez sur le 
menu Insérer 
une table des 
matières (en 
bas des 
modèles 
prédéfinis). 
Vous aurez le 
choix entre 
plusieurs 
formats. 

 

 

 
 

 

 
Formats soigné et recherché. 
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Formats moderne et simple. 

 
 
 
En cliquant sur le bouton 
options vous avez accès aux 
options de la table des 
matières. 
 
La table des matières est 
construite à partir des styles. 
 
Ici les styles pour la table des 
matières sont : 

• abm-titre1 
• abm-titre2 
• abm-titre3 

 
Ils sont tous au niveau 1. 

 
 
Pour avoir une table des 
matières avec les niveaux 
décalés en fonction de leur 
niveau, donnez un numéro de 
niveaux à chaque style utilisé 
pour la table des matières. 
 

• Niveau 1 pour abm-
titre1 

• Niveau 2 pour abm-
titre2 

• Niveau 3 pour abm-
titre3. 

 
Et cliquez sur OK. 
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Voici notre table des matières, format simple 
avec les 3 niveaux. 

 
 

 
Le titre Modifications d’un tableau est abm-titre2. 
 
 
Le titre Fusionner des 
cellules est abm-titre3. 
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Modifications du style du titre. 
 
Voyons de plus près les titres utilisés pour créer notre table des matières. 
 

 
 
 
 
Les styles sont accessibles depuis l’onglet 
Accueil, groupe styles ; cette boîte 
contient les styles rapides. 
 
Vous pouvez avoir un aperçu des styles 
en cliquant sur le petit triangle situé en 
bas, à droite de la boîte des styles. 
 

 
 
En cliquant sur le lanceur de boîte 
de dialogue vous voyez apparaître 
une longue boîte de styles (ci-
dessous). 

 
 

 

 
 
Vous pouvez voir le détail sur le style de titre abm-
titre1. 
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En cliquant sur le petit triangle de abm-titre1 vous pouvez modifier le style de titre par le 
menu Modifier.  
 

 
Nom : nom du style (ici abm-titre1). 
Type de style : ici paragraphe. 
Style basé sur un style préalablement défini : ici Titre 1. 
Style de paragraphe suivant : ici Abm_texte 10. 
Mise en forme : police (Verdana), taille (16), Gras, italique, souligné, couleur (rouge). 
Cadrage, interlignage, retraits. 
 
Suivi d’un exemple et du détail. 
Cochez éventuellement les cases ajouter à la boîte des styles rapides et mettre à jour 
automatiquement. 

 
 
Styles rapides. 
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Le menu Format permet d’autres réglages 
 

  
Boîte police. 
 

  
Boîte paragraphe. 
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Boîte tabulations. 
 

 
Boîte bordure et trame.  
 

 
Boîte langue 

 
Boîte cadre 
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Boîte numéros et puces. 
 

  
Boîtes personnaliser le clavier et effets de mise en forme d’un texte. 
 
Mettre à jour la table des matières. 
 
 
Si vous avez modifié votre document, en 
particulier en ajoutant des pages, il faut 
procéder à la mise à jour de la table des 
matières. 
 
Positionnez-vous dans la table des ma-
tières, elle devient grisée ; un clic droit et 
mettre à jour les champs. 
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Cliquez dans le bouton radio mettre à jour 
les numéros de page uniquement ou 
mettre à jour toute la table et cliquez sur 
OK. 

 
Découpage de votre document en sections. 
 

 
 

 
 

 
 
Si vous créez votre table des matières en même temps que le corps de votre document, 
il peut être intéressant de découper votre œuvre en sections.  
Une section pour la table des matières avec une numérotation en chiffres romains et une 
section pour le texte courant avec la première page commençant à 1, par exemple. 
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Créez un index avec Word 2010. 
 
Après avoir vu la création d’une table des matières, découvrons maintenant comment 
créer un index. La création d’un index se fait en 2 étapes : la première étape consiste à 
marquer les mots ou phrases qui seront indexées et la deuxième étape c’est la création à 
proprement parler de l’index. 
Il existe deux méthodes pour indexer un document, le marquage manuel et le marquage 
par un fichier de concordance. 
 
Marquage manuel des entrées d’index. 
 

 
 
L’outil index est utilisable depuis l’onglet Références, Index, entrée. 
 

 

À gauche un exemple d’index. 
 
Vous pouvez créer une entrée d’index, 
pour un mot, une phrase, un symbole 
unique ou marquer une rubrique qui 
s’étend sur plusieurs pages. 
Pour ajouter une marque d’index, sé-
lectionnez le mot (ou la phrase) et cli-
quez sur entrée dans le groupe Index 
de l’onglet référence. 
Vous avez 2 options pour marquer une entrée : 

• Marquer une entrée : seule l’entrée sélectionnée 
sera indexée. 

• Marquer tout : la première occurrence du texte 
choisi dans chaque paragraphe sera indexé, en 
respectant la casse.  

 

 
 
Ici le mot index sera indexé uniquement dans cette page. 
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Ici le mot index sera indexé dans tout le document. 
 
Pour chaque phrase indexée, Word ajoute un champ 
XE au format texte masqué (visible en affichant les 
marques de paragraphes). 
 

 
 
 
 
 
Vous pouvez renvoyer un mot 
vers un autre. 
 
Sélectionnez le mot (ici photo), 
cliquez sur le bouton ajout à 
l’index ; cochez le bouton op-
tion Renvoi et ajoutez le mot 
derrière voir (ici image). 

 
 
Création d’un index depuis un fichier de concordance. 
 
Vous pouvez indexer un document à partir 
d’un fichier de concordance qui sera com-
posé d’un tableau à 2 colonnes : 

• La première colonne contient les 
entrées que vous voulez indexer. 

• La deuxième colonne les entrées 
d’index à générer depuis le texte fi-
gurant dans la première colonne.  

 
Ceci permet de préparer une liste des entrées à indexer et vous évitera de les marquer 
une à une. Par cette méthode vous pourrez indexer des documents similaires (par 
exemple un manuel sur Word 2008, un autre sur Word 2007 et enfin sur Word 2010) 
sans avoir à ressaisir toutes les entrées d’index ; il sera possible d’ajouter au fichier de 
concordance des entrées spécifiques à un document, ou de créer un nouveau fichier con-
tenant les ajouts. 
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Marquage automatique depuis un fichier de concordance. 
 
Pour indexer votre texte depuis un fichier 
de concordance, vous pouvez vous posi-
tionner n’importe où dans votre document 
ou vous mettre dans la partie index, soit 
vierge, soit déjà créée. 
Un clic droit, modification du champ. 
 

 
 

 

Choisissez une catégorie (ici 
index) et cliquez sur le bouton 
Index. 

 
 

 

 
Dans la boîte de dialogue Index cliquez sur 
le bouton marquage automatique. 
Sélectionnez ensuite le fichier de concor-
dance. 

 

 

 

 
 
Positionnez-vous dans l’index, un clic 
droit et mettre à jour les champs. 
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Conception et création de l’index. 
 

 
 

Quand vous avez fini le marquage des entrées d’index vous 
pouvez insérer votre index, en général en fin du document, 
à la suite d’une page courante ou dans une section spéci-
fique.  
Positionnez-vous à l’endroit désiré dans votre page index et 
cliquez sur l’outil insertion de l’index dans le groupe index 

de l’onglet référence. 
 
Si vous n’aviez pas indexé 
votre document avec le sys-
tème du marquage automa-
tique depuis un fichier de con-
cordance, vous pouvez effec-
tuer cette opération lors de 
l’insertion de l’index. 
 
Cliquez sur le bouton 
marquage automatique. 
 

  

 

 

 
 
 
Sélectionnez votre fi-
chier de concordance et 
cliquez sur ouvrir. 
 

 
Cliquez ensuite sur in-
sérer l’index. 
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Choisissez un modèle ; ici recherché avec 2 colonnes. 
 

 
 Vous pouvez aussi intégrer l’index dans un titre, pour qu’il fasse partie de la table des 
matières et insérer ensuite l’index. 
 

 
Choisissez un modèle (ici recherché), le 
nombre de colonnes (ici 3 colonnes) et la 
langue (ici français).  
 

 

 

Mise à jour de l’index. 
 
Pour mettre à jour l’index, positionnez-
vous dans la page index, un clic droit et 
mettre à jour les champs. 
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Créez une table des matières avec Word 2008 
 
 
Il est facile d’insérer une table des matières avec Microsoft Word 2008. Les tables des 
matières sont basées sur les styles de titres. Vous pourrez utiliser des modèles de tables 
de matières qui vous seront proposées. Votre texte devra comporter des titres qui de-
vront se référer à un style de titre (titre 1, titre 2 etc.). Je vous propose de découvrir les 
différentes étapes pour construire une table des matières. 
 
 
Ce que je voudrais obtenir. 

 

 
 
Pour ma démonstration j’ai repris l’ABM 
76N dans lequel je vais insérer une table 
des matières qui sera basé sur 2 styles de 
titres : Titre 1 et Titre 2. 
 

 
 
 

  
 
Modifications du style du titre. 

 

 
Le style de 
Titre 1 ne me 
convenant 
pas, je vais 
le modifier. 
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Depuis le menu dérou-
lant styles, choisissez 
le style à modifier (ici 
Titre 1) ; cliquez sur le 
triangle de droite qui 
affiche un menu avec 
modifier le style. 

 

 
Le style de Titre 1 est affiché. 
Modifier les réglages désirés (police, taille, graisse, 
italique, souligné, cadrage du texte, espacement, 
couleur). 
 
Voilà le nouveau Titre 1 

 
 
cliquez sur Ok pour terminer. 
 
 

 
Insérer une table des matières depuis les éléments de 
document. 

 

 
Pour insérer une table des matières sous 
Word 2008, cliquez sur l’outil éléments de 
document, puis sur table des matières. 
Word 2008 vous propose plusieurs mo-
dèles préétablis. Cliquez sur le bouton 
styles et titres et cliquez sur le modèle de 
table des matières désiré. 
 

 

 
 

 

La table des matières 
ira s’insérer à l’endroit 
où était positionné le 
curseur ; il faut donc 
choisir au préalable la 
place de la table des 
matières dans votre 
texte. 
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Et voilà la table des matières qui 
a été ajoutée au document. 
 
Si nécessaire, il faudra ajouter 
une section et modifier les en-
têtes et/ou les bas de pages. 

 
Modification de la table des matières. 

 

Pour mettre à jour la table des matières 
(ajout ou suppression de texte, changement 
de titres etc.), cliquez dans la table des ma-
tières ; la table des matières devient grisée, 
clic droit et sélectionnez mettre à jour les 
champs, puis mettre à jour toute la table. 
Vous pouvez aussi faire un clic droit dans la 
table des matières.
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Créez d’un index avec Word 2008 
 
 
Après avoir vu comment créer une table des matières, examinons comment créer un in-
dex. La création d’un index se fait en 2 étapes : la première étape consiste à marquer 
les mots ou phrases qui seront indexées et la deuxième étape c’est la création à pro-
prement parler de l’index. 
 
Marquage manuel des entrées d’index. 

 

Vous pouvez créer une entrée d’index, 
pour un mot, une phrase, un symbole 
unique ou marquer une rubrique qui 
s’étend sur plusieurs pages. 
 

 

 

 

Pour créer une entrée d’index sélectionnez le mot ou la phrase à utiliser comme entrée 
d’index. Allez ensuite dans le menu insertion tables et index. 
Ici j’ai sélectionné Fusionner des cellules, c’est une entrée principale. 
 

 
Ici j’ai choisi marquer tout sur le texte Fu-
sionner des cellules (marquer aurait été 
plus adapté). 

Cliquez sur l’onglet index puis marquer 
une entrée. 
Vous avez 2 options pour marquer une en-
trée : 

• Marquer une entrée unique ; dans 
ce cas, seule l’entrée sélectionnée 
sera indexée. 

• Marquer tout ; dans ce cas la pre-
mière occurrence du texte choisi 
dans chaque paragraphe sera in-
dexé, et en respectant la casse. Ce-
la peut faire gagner du temps car 
Word analysera le texte entier et 
génèrera une entré d’index, mais 
cette méthode pourrait provoquer 
trop d’entrées d’index. 

 

 

Pour chaque phrase indexée, 
Word ajoute un champ XE au 
format texte masqué.  
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Conception et création de l’index. 

 

 
Quand vous avez fini le marquage des entrées d’index vous pouvez insérer votre index, 
en général en fin du document, à la suite d’une page courante ou dans une section spé-
cifique. Positionnez le curseur à l’endroit désiré, allez dans le menu insertion tables et 
index et choisissez le modèle d’index avec un mot par ligne ou à la suite, classique, re-
cherché, moderne etc. Cliquez sur Ok pour terminer. 
Ici j’ai choisi un index un par ligne et classique. 
 

 
Voilà mon index classique. 

 
Mise à jour de l’index. 

 

 
 
Pour mettre à jour l’index, posi-
tionnez-vous n’importe où dans 
l’index, clic droit et mettre à jour 
les champs. 
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Création d’un index depuis un fichier de concordance. 

 

Vous pouvez indexer un document à partir d’un 
fichier de concordance qui sera composé d’un 
tableau à 2 colonnes : 

• La première colonne contient les entrées 
que vous voulez indexer. 

• La deuxième colonne les entrées d’index 
à générer depuis le texte figurant dans 
le première colonne. 

Ceci permet de préparer une liste des entrées à indexer et vous évitera de les marquer 
une à une. Par cette méthode vous pourrez indexer des documents similaires (par 
exemple un manuel sur Word 2008 et un autre sur Word 2007) sans avoir à ressaisir les 
entrées d’index ; il sera possible d’ajouter au fichier de concordance des entrées spéci-
fiques à un document, ou de créer un nouveau fichier contenant les ajouts. 
 
Comment créer un fichier de concordance ? 
 1. Créez un tableau à 2 colonnes. 

 
2. Dans la première colonne, saisissez le texte que Word doit rechercher et mar-

quez-le comme entrée d’index.  

 

 
 
 
Ici dans la première colonne je 
tape le texte lettrine, je le sé-
lectionne et je le marque. 

 
3. Tapez sur tabulation. 
4. Dans la deuxième colonne tapez le texte correspondant à l’index de la pre-

mière colonne ; le texte peut être différent du texte de la première colonne. 
Le mot lettrine est indexé 
(XE) ; je tape sur tabula-
tion et dans la deuxième 
colonne j’entre Lettrine. 

 
 

5. Si vous voulez créer une entrée d’index secondaire, tapez l’entrée principale 
suivie de 2 points (:) puis de l’entrée secondaire. 

6. Passer à l’autre ligne pour saisir une autre entrée et ainsi de suite. 
7. Sauvegardez le fichier de concordance, soit en format .doc (compatible 97-

2004), soit en format .docx (compatible Word 97-98). 
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Marquage automatique depuis un fichier de concordance. 

 

 
 

 

Pour marquer automatiquement les entrées d’index 
dans un document, allez dans insertion tables et 
index. Cliquez sur l’onglet index (si il n’est pas déjà 
sélectionné), puis cliquez sur le bouton marquage 
automatique. 
Choisissez le fichier de concordance ; ici c’est un 
fichier en format .doc. et l’indexation va 
s’effectuer. 
Allez ensuite dans votre document pour y insérer 
(ou modifier) l’index. 
Il est possible d’utiliser une indexation avec un fi-
chier de concordance et utiliser aussi le système de 
marquage manuel des index. 

 
Corrections d’entrées d’index. 
 
Lors de la saisie de mon fichier de concordance (voir plus haut), j’ai fait quelques er-
reurs de saisie dans la deuxième colonne ; ainsi pour l’indexation du mot orthographe, 
j’ai donné comme texte correspondant othographe et lors de l’indexation, Word a indexé 
othographe. 
Il est possible de corriger manuellement les erreurs d’index. 
Tout d’abord mettez l’affichage des marques des paragraphes (P à l’envers) pour affi-
cher les texte masqué XE ; attention aux numéros de pages qui peuvent être un peu dif-
férents à cause de l’affichage supplémentaire des marques XE. 
 

 
 

Positionnez-vous dans le texte « XE », ici othographe. 
 

 
Et corrigez le texte. 
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Modification du style de votre index. 

 

Il est possible de changer le style d’un index 
déjà créé. 
Supprimez l’index en le sélectionnant puis 
édition effacer le contenu.  
Votre index est maintenant vide. 

 

 

 
Positionnez-vous 
à l’endroit où 
vous voulez insé-
rer l’index. Choi-
sissez un format 
(ici recherché) et 
un nombre de 
colonnes (ici 3) 
et cliquez sur 
OK. 

 
 
 
 
 
 

 
L’index nouveau est arrivé. 
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Créez une table des matières avec Word 2007. 
 
 
Il est facile d’insérer une table des matières avec Microsoft Word 2007. Les tables des 
matières sont basées sur les styles de titres. Vous pourrez utiliser des modèles de tables 
de matières qui vous seront proposées. Votre texte devra comporter des titres qui de-
vront se référer à un style de titre (titre 1, titre 2 etc.). Je vous propose de découvrir les 
différentes étapes pour construire une table des matières. 
 
Ce que je voudrais obtenir. 
 

 

 
Voici la table des matières de la Rampe 
de Lancement numéro 25. 
Cette table est basée sur 3 niveaux 
hiérarchiques Titre1, Titre2 et Titre3 que 
nous reverrons avec les styles. 
 

 

 
Utilisation des styles standards. 
 

 
 
Pour créer une table des matières, allez dans 
l’onglet Références et cliquez sur table des matières 
dans le groupe table des matières. 
 

 
 
Au préalable il aura fallu donner un style aux titres utilisés par la table des matières.  
Les noms standards des titres sont Titre 1, Titre 2 et Titre 3.  
Il sera possible d’utiliser d’autres noms de styles ; ce que nous verrons plus tard dans ce 
chapitre. 
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Dans le menu déroulant prédéfini 
choisissez un modèle de table des 
matières. 

 

Table automatique 1. 
 

 

 
Table automatique 2 
 
Modifications du style du titre. 
 
Nous avons vu comment créer une table des matières avec l’utilisation des Titres 
Standards (Titre 1, Titre 2, Titre 3), examinons ensemble le processus pour créer une 
table des matières avec d’autres appellations ; il s’agit, dans notre cas de 
abmRampe_titre1, titre2, titre3. 
 

 
 

 
 
Les styles sont accessibles depuis l’onglet 
Accueil, groupe styles ; cette boîte contient 
les styles rapides. 

 
Vous pouvez avoir un aperçu des styles en 
cliquant sur le petit triangle situé en bas, à 
droite de la boîte des styles. 
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En cliquant sur le lanceur de boîte de dialogue vous voyez apparaître 
une longue boîte de styles (à gauche). 
En cliquant sur le petit triangle situé à droite d’un style (ici 
abmRampe_titre1) vous avez accès au menu modifier qui ouvre alors 
la boîte de dialogue modifier le style. 
NB :les styles abmRampe_titre1, titre2, titre3 remplacent dans mon 
document les titres standards Titre 1, Titre 2 et Titre 3. 

 

 
 
Nom : nom du style (ici abmRampe_titre1). 
Type de style : ici paragraphe. 
Style basé sur un style préalablement défini : ici Titre 1. 
Style de paragraphe suivant : ici Rampe-intro. 
Mise en forme : police (Verdana), taille (16), Gras, italique, souligné, couleur. 
Cadrage, interlignage, retraits. 
 
Suivi d’un exemple et du détail. 
Cochez éventuellement les cases ajouter à la boîte des styles rapides et mettre à jour 
automatiquement. 
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Le menu Format 
permet d’autres 
réglages.   
           Boîte Polices         Boîte paragraphe. 
 

 

 

 

Boîte paragraphe, onglet 
enchainements 

    Boîte Tabulations.        Boîte Bordures et trames. 

 
 

  
 Boîte numéros et puces.              Boîte raccourcis. 
 

  
Autres styles. 
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Insérer une table des matières. 
 
Nous allons maintenant procéder à la créa-
tion de notre table des matières depuis les 
titres non standards. 
 
Dans l’onglet références, cliquez sur le 
bouton table des matières, insérer une 
table des matières. 
 

 

 
 

 

 
 
Ici c’est abm-titre1, titre2, titre3 
qui seront utilisés pour la table des 
matières. 

 
Cliquez sur options pour indiquer 
les 3 niveaux. 

 

 

 
 

 
Il faut donner le niveau de chaque titre. 
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Et voilà notre table des matières « fait maison ». 
 
Mettre à jour la table des matières. 
 
Si vous avez modifié votre document, en 
particulier en ajoutant des pages, il faut 
procéder à la mise à jour de la table des 
matières. 
Positionnez vous dans la table des ma-
tières, elle devient grisée ; un clic droit et 
mettre à jour les champs. 

 
  

 

 

 
 
Cliquez dans le bouton radio mettre à jour 
les numéros de page uniquement ou 
mettre à jour toute la table. 

 
Découpage de votre document en sections. 
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Si vous créez votre table des matières en même temps que le corps de votre document, 
il peut être intéressant de découper votre œuvre en sections.  
Une section pour la table des matières avec une numérotation en chiffres romains et une 
section pour le texte courant avec la première page commençant à 1, par exemple. 
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Créez un index avec Word 2007. 
 
Après avoir vu la création d’une table des matières, découvrons maintenant comment 
créer un index. La création d’un index se fait en 2 étapes : la première étape consiste à 
marquer les mots ou phrases qui seront indexées et la deuxième étape c’est la création à 
proprement parler de l’index. 
Il existe deux méthodes pour indexer un document, le marquage manuel et le marquage 
par un fichier de concordance. 
 
Marquage manuel des entrées d’index. 
 

 
 
L’outil index est utilisable depuis l’onglet Références, Index, entrée. 
 

 

A gauche un exemple d’index. 
 
Vous pouvez créer une entrée d’index, 
pour un mot, une phrase, un symbole 
unique ou marquer une rubrique qui 
s’étend sur plusieurs pages. 
Pour ajouter une marque d’index, sé-
lectionnez le mot (ou la phrase) et cli-
quez sur entrée dans le groupe Index 
de l’onglet référence. 
Vous avez 2 options pour marquer une entrée : 

• Marquer une entrée : seule l’entrée sélectionnée 
sera indexée. 

• Marquer tout : la première occurrence du texte 
choisi dans chaque paragraphe sera indexé, et 
en respectant la casse.  

 

 

 
 
 
 
 
Ici interlignage 
sera indexé dans 
cette page uni-
quement. 
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Pour chaque phrase indexée, Word ajoute un champ XE au format texte masqué.  
 
 
 
 
Vous pouvez renvoyer un mot 
vers un autre. 
 
Sélectionnez le mot (ici photo), 
cliquez sur le bouton ajout à 
l’index ; cochez le bouton op-
tion Renvoi et ajoutez le mot 
derrière voir (ici image). 

 
 
Conception et création de l’index. 
 

 
 
Quand vous avez fini le marquage des en-
trées d’index vous pouvez insérer votre in-
dex, en général en fin du document, à la 
suite d’une page courante ou dans une 
section spécifique.  
 
 

Positionnez vous à 
l’endroit désiré dans 
votre page index et cli-
quez sur l’outil insertion 
de l’index dans le groupe 
index de l’onglet réfé-
rence. 
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Choisissez le modèle d’index, le 
nombre de colonnes, la langue. 

 
 

 

 
 

 
Un modèle d’index. 
 

 

 
 
                 Le modèle recherché. 
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Mise à jour de l’index. 
 
Pour mettre à jour l’index, positionnez vous 
dans la page index, un clic droit et mettre 
à jour les champs. 

 
 

 
Création d’un index depuis un fichier de concordance. 
 
Vous pouvez indexer un document à partir 
d’un fichier de concordance qui sera com-
posé d’un tableau à 2 colonnes : 

• La première colonne contient les 
entrées que vous voulez indexer. 

• La deuxième colonne les entrées 
d’index à générer depuis le texte fi-
gurant dans la première colonne.  

 
Ceci permet de préparer une liste des entrées à indexer et vous évitera de les marquer 
une à une. Par cette méthode vous pourrez indexer des documents similaires (par 
exemple un manuel sur Word 2008 et un autre sur Word 2007) sans avoir à ressaisir les 
entrées d’index ; il sera possible d’ajouter au fichier de concordance des entrées spéci-
fiques à un document, ou de créer un nouveau fichier contenant les ajouts. 
 
Marquage automatique depuis un fichier de concordance. 
 
Pour indexer votre texte depuis un fichier 
de concordance, vous pouvez vous posi-
tionner n’importe où dans votre document 
ou vous mettre dans la partie index, soit 
vierge, soit déjà créé. 
Un clic droit, modification du champ. 

 

 
 

 

Choisissez une catégorie (ici 
index) et cliquez sur le bouton 
Index. 

 
 

 



 
 

Les Aventuriers du Bout du Monde la revue des clubs Microcam - page 49 

 
Dans la boîte de dialogue Index cliquez sur 
le bouton marquage automatique. 
Sélectionnez ensuite le fichier de concor-
dance. 

 

 

 

 

 

Positionnez vous dans l’index, un clic droit et 
mettre à jour les champs. 
 

 

 

Initiation à l’utilisation de la micro-informatique 
sur Internet, 

C’est Communautés Numériques : 
www.communautes-numériques.net 

 
La proximité ce sont les clubs Microcam, à Saint 

Laurent du Var et Rennes. 
 

www.microcam06.org 
et 

www.microcam35.org 
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