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Introduction
✔ Nous allons voir dans ce cours comment créer et insérer automatiquement un sommaire 
 automatique dans un document OpenOffice.

✔ Dans le futur (rapport de stage scolaire, rapport de travail professionnel, etc.), il est
 important de noter que si vous êtes amené à produire de gros documents, il est fortement 
 recommandé de permettre aux lecteurs d'avoir la possibilité de rechercher une 
 information rapidement dans ce document via un sommaire interactif: C'est ce que nous 
 allons nous efforcer de faire durant ce cours.

✔ Remarques: N'oubliez pas de sauvegarder vos travaux sur votre compte en créant un 
 dossier en date du jour et en y insérant vos exemples en les nommant clairement afin 
 d'être retrouvés facilement. Et sauvegardez régulièrement vos travaux!!!!!

✔ N'oubliez pas les raccourcis clavier ci-dessous qui vous seront très utiles à chaque 
 TP/TD:

✔ Ctrl s: Sauvegarder les modifications
✔ Ctrl z: Annuler les dernières modifications
✔ Ctrl y: Restaurer ce qui a été annulé



Saut de page 1/1
✔ Ouvrez dans un premier temps un nouveau document texte;

✔ Laissez la première page vide afin de pouvoir y insérer plus tard le sommaire 
 automatique, pour cela cliquez sur:

- Insertion
- Saut manuel...

 
✔ Puis cliquez sur:

- Saut de page
- OK

  Il existe un raccourci clavier permettant de réaliser un saut de page: Ctrl + Entrée



Insertion Texte, titre, sous titre, 1/2
✔ Dans la nouvelle page créée, insérer des titres de chapitres que vous nommerez par 
 exemple „Titre 1“, des titres de sous chapitre que vous nommerez „Sous Titre 1“, etc.

✔ Pour créér facilement du texte afin de rendre le document plus important, il existe une  
 fonction qui en insère automatiquement dans le document: pour cela, tapez le mot „tex“ 
 puis cliquez sur la touche F3 (vous pouvez le faire plusieurs fois afin d'avoir plusieurs
 paragraphes):



Insertion Texte, titre, sous titre, 2/2
✔ Il faut maintenant attribuer à chaque titre sa hiérarchie via le menu „Styles et formatage“,  
 soit en cliquant sur l'icone      soit en appuyant sur la touche F11

✔ Il suffit de sélectionner les titres principaux (Titre 1, Titre 2, …) et les affecter à la valeur 
 „Titre 1“ du menu „Styles et formatage“ (Faire pareil pour tous les autres titres et sous-
 titres: Sous Titre 1 affecté à Titre 2, Sous Sous Titre 1 affecté à Titre 3, etc.:



Insertion Table des Matières 1/3
✔ Nous allons maintenant nous rendre à la première page du document laissée vide afin d'y 
 insérer la table des matières. Pour cela, cliquez sur le menu „Insertion“ puis „Index et  
 tables“ et enfin „Index et tables“: 



Insertion Table des Matières 2/3
✔ Il est possible de régler une multitude d'options quant à l'affichage du sommaire 
 automatique. Vous allez dans un premier temps insérer le document tel quel avant de 
 vous lancer dans des modifications d'affichage (en fonction de vos besoins, de vos goûts, 
 etc.) en cliquant simplement sur OK: 



Insertion Table des Matières 3/3
✔ Vous devriez avoir un rendu de ce genre qui bien sûr fluctura en fonction du nombre de 
 titres et autres sous-titres que vous avez créé: 

✔ Vous pouvez remarquer que l'arborescence est correctement respectée, que la 
 numérotation des pages est correcte, etc.

✔ Nous allons maintenant voir comment modifier cette insertion automatique de table des 
 matières (Modifier le titre, rendre les liens cliquables, etc.).



Modification Table des Matières 1/7
✔ Afin de modifier la table des matières précédemment créée, il suffit de cliquer bouton 
 droit sur cette dernière et de sélectionner „Éditer Index/Table“:  



Modification Table des Matières 2/7
✔ L'onglet „Index“ vous permet entre autre de modifier le titre de la table, de créer la table 
 pour tout le document ou pour un seul chapitre et de définir le niveau d'indexation (10 
 correspondand à 10 niveaux de titres). Laissez les autres réglages par défaut.

✔ A noter que la case „Aperçu“ étant sélectionnée, vous aurez côté gauche un aperçu des 
 modifications apportées :  



Modification Table des Matières 3/7
✔ L'onglet „Entrées“ nous permettra de modifier l'apparence de la table des matières via le 
 menu „Structure et formatage“. 

✔ Chaque balise (les boutons encadrés en vert) représente un élement du contenu de 
 chaque ligne de la table: E#: Numéro de chapitre, E: Texte (Nom du titre), T: Tabulation 
 (séparateur), et #: Numéro de page. Les espace jaunes vous permettent d'insérer 
 d'autres  balises (qu'il est possible de supprimer en appuyant sur la touche „Suppr“ du 
 clavier). A noter que chaque type de balise à ses propres paramètres.



Modification Table des Matières 4/7
✔ Par exemple, nous allons ajouter une balise „Hyperlien“ en début de structure et une 
 autre balise „Hyperlien“ en fin de structure (DH & FH). Que se passe-t-il? 



Modification Table des Matières 5/7
✔ Comme vous pouvez le remarquer dans l'aperçu, les liens d'arborescence „Titre 1“ de la 
 table sont maintenant cliquables, pour s'en rendre compte il suffit de cliquer sur „OK“:  

✔ Cliquez à nouveau bouton droit sur la table puis „Éditer Index/Table“. Dans l'onglet 
 „Entrées“, cliquez sur „Tous“ puis „OK“. Que se passe-t-il?



Modification Table des Matières 6/7
✔ L'ajout des balises „Hyperlien“ s'appliquent dorénavant à toute l'arborescence des titres:

✔ En cliquant par exemple sur „Sous Sous Titre 3“, vous accéderez donc directement à ce 
 titre en page 6. Pour ce faire, il suffit d'appuyer sur le bouton „Ctrl“ afin que le lien soit 
 cliquable: 



Modification Table des Matières 7/7
✔ Retournez sur le paramétrage de la table en cliquant bouton droit sur cette dernière puis 
 sélectionnez „Éditer Index/Table“. Les onglets „Styles“ et „Colonnes“ n'apportent pas 
 grand chose, jetez-y tout de même un oeil. Le dernier onglet „Arrière-plan“ vous permet 
 de modifier la couleur d'arrière-plan de l'index ou d'y insérer une image en fond:



Actualiser Table des Matières 1/1
✔ Vous allez maintenant ajouter du texte et/ou d'autres titres (sur plusieurs niveaux) dans le 
 corps du document. Puis, cliquez bouton droit sur la table et sélectionnez „Actualiser 
 index/table“: Votre table est maintenant à jour (Ajout des nouveaux titres et réaffectation 
 des numéros de pages).

✔ Vous pouvez bien entendu supprimer la table (clique droit sur cette dernière puis 
 „Supprimer Index/Table“) et la réinsérer ailleurs dans le document.



Numérotation des chapitres 1/1
✔ Nous allons voir comment numéroter automatiquement les chapitres précédemment 
 créés. Pour ce faire, rendez-vous dans le menu „Outils“ puis „Numérotation des 
 chapitres“:

 



Manipulation 1/1
✔ Vous allez maintenant créer un nouveau document Texte, y ajouter des titres sur 5 
 niveaux et un texte quelconque.

✔ Générez une table des matières que vous nommerez „Sommaire“ (positionnez la en 
 deuxième page) et apportez-y de multiples modifications afin de voir les possibilités 
 offertes par l'outil, par exemple que l'hyperlien ne soit valide que sur le numéro de page 
 et pas sur toute la ligne, que la table des matières affiche tout les niveaux, puis que 3 
 niveaux, que le modèle de tabulation ne soit pas des points mais des tirets, que la table 
 s'affiche sur deux ou trois colonnes, etc. Insérez également une numérotation des 
 paragraphes automatiques.

✔ Ci-dessous un exemple (pas très beau ;-) ) mais qui vous montre que l'on peut faire un 
 peu tout et n'importe quoi!!!!
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