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Sommaire automatique

ATTENTION : le sommaire automatique ne peut se faire que si vous avez utilisé les « styles » pour faire les
titres, la numérotation des pages avec les « champs » et la numérotation des titres avec la « Numérotation 
des chapitres ». Se référer aux fiches correspondantes pour savoir comment faire : fiches « 5a Styles - 
Principes », « 5b Styles - Titres », « 6 Numérotation des titres » et « 3b Entête et pied de page -
Pagination ».

Les exemples sont donnés ici avec les styles du fichier « Document modèle avec styles.odt ».

Ajouter un sommaire automatique
Placer le curseur sur la page où vous souhaitez
insérer  le  sommaire  puis  menu  « Insertion »
« Table des matières et index » « Table des
matières index ou bibliographie » :

Dans  la  boîte  de  dialogue  qui  s’affiche,
renommez  le  titre  avec  « Sommaire »  si  vous
préférez…

Cliquez sur ok, le sommaire est créé !
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Remarques :

• La mise en forme des titres dans le
sommaire est spécifique au sommaire.
Chaque  titre  du  sommaire  possède

son  propre  style :  « Table   des
matières niveau 1 »,  « Table des
matières niveau 2 », etc.

Elle  ne  correspond  donc  pas  aux
styles  des  titres  dans  le  document.
Vous   devez   donc   modifier   ces
styles   pour   les   mettre   à   votre
goût.

• Vous ne pouvez pas modifier les
titres,  la  numérotation  ou  la
pagination dans le sommaire, car
ils sont générés automatiquement.
Si vous voulez changer un titre, il
faut  aller  le  changer  dans  le
document.

• Pour  mettre à jour le sommaire quand le document a été modifié, il faut faire un clic droit sur le
sommaire et faire « Mettre à jour ».

• Les zones grisées dans le sommaire indiquent qu’il s’agit de champs renseignés automatiquement, ce
grisé n’apparaîtra pas à l’impression ou quand vous générerez le PDF.
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