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En-tétes et pieds de page

[ ‘ﬁ PMT](:J Création — Microsoft Word
L]

Que sont les en-tétes et pieds de page

------------ Les en-tétes et les pieds de page sont les zones qui apparaissent dans les
__________ parties supérieures et inférieures de chaque page dans un document.

C'est dans ces espaces qu'on peut insérer différents éléments utiles : le
numéro de page, la date, un logo de société, le titre du document, le nom
du fichier ou le nom de l'auteur.

Comment créer un en-téte et/ou un pied de page

Dans vos documents, vous avez la possibilité d'ajouter un en-téte ou
un pied de page. Vous pouvez décider d'insérer les 2 ou I'un ou l'autre
uniguement. Pour insérer un en-téte, rendez-vous dans le ruban
"Insertion" et dans le groupe "En-téte et pied de page", choisissez [#] Numéro de page ~
"En-téte". Vous pouvez choisir un en-téte vide ou alors opter pour un En-téte et pied de page
des différents formats prédéfinis.

D En-téte -
[2] Pied de page -

("] En-téte~
Builtin [«
Vide

[Tapezid]

Vide (3 colonnes)

[Tapezid] [Tageer bci] [Tapezic]

A bandes

Austin

[Wrew de docrmert]

@ Autres en-tétes sur Office.com »
M Modifier I'en-téte

f;( Supprimer I'en-téte

(g E
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Une fois I'en-téte inséré, vous allez pouvoir modifier les éléments.

—

[Tapez ici]

(2

L'en-téte et le pied de page sont des parties spécifiques de votre document.

Pour passer d'une partie a l'autre, il vous suffit de faire un double-clic dans la zone
souhaitée. Si vous travaillez dans votre en-téte, vous n'avez pas la possibilité de modifier le
reste de votre document. Et inversement, si vous étes dans votre document, I'en-téte vous
sera inaccessible. Il apparait d'ailleurs en filigrane :

|-2-|-1-|-§-|-1-|-2-|-3-|-4-|-5

[Tapez ici]

Les options et paramétrages

Quand vous étes dans la zone d'en-téte ou de pied de page, un ruban spécifique apparait
dans le menu horizontal. Vous pouvez y choisir plusieurs options, intégrer des images, le n°
de page, la date, etc.

B H e e 80 - Document - Word OUTILS EN-TETES ET PIEDS DE PAGE ?
PIeT Tl Accuel  YINSERTION  CREATION  MISEENPAGE  REFERENCES  PUBLIPOSTAGE  REVISION  AFFICHAGE = COMPLEMENTS  ACROBAT CREATION
‘ "-‘ 222 I . « Précédent Premiére page différente En-téte a partir du haut : 125cm B
- - = — O =& . s Suivant Pages paires et impaires différentes | L+ Pied de page & partir du bas: {1,25cm
En- Pied dd Numéro | Date et Descriptif du QuickPart Images Images Atteindre le = Fermer I'en-téte
tite- page-|{depage- | heure fdocument - 3 en ligne f pied de page 3 | Afficher le texte du document *] Insérer une tabulation d'alignement et le pied de page
En-téte et pied de page Insérer Navigation Options Position Fermer

Truc et astuce : pour insérer le nombre de pages de votre document, vous devez aller dans le
ruban "Insertion/QuickPart/Champ" et choisir "NumPages".
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Les sauts de page

Les sauts de page permettent de structurer au mieux un document de plusieurs pages. lls
permettent de commencer un chapitre en début de page par exemple.

Dans |'exemple suivant, on voit un titre en bas de page avec 2 lignes. Il serait préférable de le
placer au début de la 2e page.

Roméo et Juliette

S n's @rals entendy parier da cvtte fameuse peos de Willsm Shatespaare?
Fairécamment b une traduction da Taxe, #1 8 souhsis vous faire parager s
sokng [un sarait, en fai) gul m'a le plus uchie, B cllébre 5cine du bakcon,
oule vileuteu ROMes Montafue be presedbe dind be ardin e Capulet en
ot ok W Dl Ul TIE b ek L PRy SRS

Acie W, sciow 11

Rormséo: i 3¢ rit des plaies, cobul gui m'a e regu de bessures! [ulefir pomit
& une fandter] Wb doucement! Guabe lumitre @i par cane fendtre? volk
Forient, et julletie estle solel! Live-iol, belle aurore, etiue (@ une jalouse, gqui
mhr‘dtuniﬂ O douliur, pETCE ol 1O, 38 PrETrEEE, Tu & plul bale
oube-mirma’ b 503 plus 53 priicrease, poisgele wIT Riouse de i 3 irie
it verthis &5t malndive at biima, ot e foles seules b portent: rejmel
ol ma darma! Oh! volid mon amour! Oh! 5 el poovait e savoerl,, Que di-
elis? Rign.. Eda 3¢ Bit... Mai non; son repard parks, el veux ko répondre. ..
SR AR B 3 s guiele TRSrEER. DU S5 B DaBE dtodel, Byant A
alieurs, adiorent 144 yeux de woulolr bien resplendr dans leur sphere uaqud
ok Gueiel Pevientanl AR 43S dolen Be UBITRUEENT B D8l yeux, & ke
SEMEs Que Bas yi aux diodes, b seul doat e ses jouss feraltpdle b carte
a1 Batres, comnme b Erand jour, une lemos; BE ses peux, du et du oel,
TRt ong Tele b @ TRVECE N5 TEEIONS MTETTEE, 08 MG DSeas
ChAATErE T, ChoyRnt que Il At 7851 phul. VOVE COMME &l SH0ust 18 Ous
T 53 R O qul A SUS-J8 8 EANTSE CRTEE FRANY 8 TOUERATES 53 joue’
Jubetie: Felas

Romio: £5a paria’ Oh! pari sncoes, ange respiandisant] Car tu rayonnel dang
Cbthe nuit, su-Cesss ce ma bite, comma b massaper ale du cel cand, au
it bouleversds des mortell qul 1e rejement an arrilte pour B contempler, 3

nw:memmn-u paresseuses at vogue sur e sein des airsd
nibette: & només! Romés! WM BTy BOMEG? Rivie [ON pROE &t Bbdga
0N A0 DR H TS N B vl PURETAT, 41 P 8731 PR Ung

Romin, & porr Dot Téoouter encore ou ki ripondre?
Jubgtie: Ton nom esTmon snnaml Tu n'es pas un MonG@EoE, TU &5 I-mime

Quiest-ce qulun MoRIagUeT Co AIESE A une MEW, i LA D, A U BEAL, Tiun
WEAEH, Firn g fIEE pRrTE SUn Bomima..,, Oh' 503 QueigUR BT Roml Quly
aet-ll dans wn nom? O gue nows appelons woe rose embawneralt aviant sous
un BuETre nom, Alng, quand Bomeo e Kapeelerait plus Bome, § conservenait
wncore s chires perfections qul posséde... Romaéo, renonce @ ton nom; ot, 3
B place e ce o ol n T SIS parTe e 100, prendi-mol 10Ut ermere.
Aomea: e be prends au mot! Appelie-mol seulerment fon amowr, et je regos un
Aokl B ptkme: SdIormaE 8 ok Suil phul ROMES.

Jultte; Mal o a3, 8 gul, ainsl cacrd par @ nult, wiens de e eUT 3
mon secret?

Roenéo: 4 ne 533 par qual nom Tindiquer ouf j8 Fuis. Wion nom, sainte Chark,
m'est oditax & mokmémae, parce quil est pour ol un enreeni 3 Tavais eorit
B, [en gdchiraras s WTres

hulieite: Mon orelle n'a pas encore aspire oend paroies proférees par cetbe
i, 81 POUFTANG [N FECONARE I 3o WEl-tu Bl ROMES o1 un Montigue?
Roméo: N Tun nifavire, bele vierge 3ite Sétestes Fun ot Fautre,

et Comment e3-tu winu i, Sa-moi? et dang quel but? Les murs du aindin
0Nt hawts ot Sfficies @ gravir, Congidire gui tu o5 oo ey 8311 mort, 38
quekio’un g8 Med pRienti 8 Bouve K

Reemias I SSC0E SkE MUTT TUF WS B HEETe 08 FIEROUT CT g B
e pherre ne Saurabent arciber Famour, of o que Famour peut faire, Famour
ER I 1AN0RT; WOR POUr QU BRT SETENT DR 10N PAT U DLITACE pour mai
Juliette:5 s te wosnt, i te tusront.

Rombo: el By b plus de pérd pour mol dans Ton reperd que Sant vingt e
furs epdes: que ton oel me 305 doux, et e suis 3 Miprecve de leur inimite.
JuletUe i PE rOUSTE RS POUT I onde ENtEF U e vigient i
Reenibo; Sal 8 rmamEay 090 neT por e SOuSTTaine 3 T v DBl Si B
e FrRimas pas, ouils ma trouvent icll Paime ma vie finie par lar haine oue ma
mort cEffirde Fans 1o amour

Julette: Qo puide a3-ta donc s pour arriver uscei?

Reenbo: LBmour. oo b pramier m'a sugpied oy vener B moe priel son migrit e
o kil afiprivbe mes yeux e ne suls pasun pliote; malks, quand fu serals auss
wlcignés qui 8 vaize oite ce b e B plul loinTRine, [ raouerail B averide
jpour atbeindre pared trisor.

RuBette: TuLth que be masgue o I PO 2T SUr MO visage: 10t o8, Tu
WRrrais el vinginale couleor oiorer ma jous, Quand e songe aux paroies Que
Tum'as endendue dire RTHR NUIL AR b woude BT rester dand ks bond wiages: je
SN, B VOUSINS Fear O JUB [0 S MBS, BSEU, 0 olrimonas! LI
U7 be suts qua tu was dire Oui, ot je te Croiral sur parobe. e b ore Dl ty
POUTTRiE ITRR 100 PerMAnT M parjures del moureus fons, da-on rire

Bien s(ir, vous pourriez ajouter des espaces manuels avec le bouton Enter, mais cette facon
de faire n'est pas trés propre. A la moindre modification dans votre document, vous vous
retrouverez avec des espaces vides mal situés !

Il est donc préférable d'insérer un saut de page. Pour ce faire, allez dans I'onglet "Insertion",
mettez votre curseur avant le titre a déplacer et cliquer sur "Saut de page" du groupe
"Pages":
B Page de garde -
0 Page vierge
'{Z:Sautde page
Pages

Votre texte sera directement décalé sur la page suivante.
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Romeéo et Juliette

Qi n'a jamais entendu parler decetts fameuss pitcs de William Shakespears?
Jairécemment lu une traduction dutexts, &t je souhaite vous faire partager la
scéne |un extrait, en fait) qui m'a le plus touchée, la célébre scéne du baloon,
o1 e valeursux Roméo Montague se présents dans ke jardin des Capulsten
souhaitant gue ia belle Juliette lui vous un peu d'amour.

Acte 1, scéne Il

Roméo: || 5= rit des plaies, celui qui n'a jamais requ de blessures! [Julistte porot
& une fenétre ) Mais doucement! Quelle lumigrs jaillt par cette fendtre? Voila
l'arient, et uliette st le soleil! LEve-toi, belle aurore, et tue la lune jalouse, qui
‘d&ja languit =t palit de doulewr, parce que toi, za prétrese, tu &s plus belle
quelie-méme! Ne sois plus 53 prétresse, puisgu'sle sst jalouse de toj; 53 fvree
de vestale est maladive et biéme, ot les folles seulesla portent: rejette-lal. .
voila ma dame! oh! voild mon amour! oh! i elle pounait le savoirl... Que dit-
elie? Rign... Elle 52 tait... Maisnon; son regard parle, &t je vews lui répondre....
Ce n'est pas 3 moi qu'elle s'adresse. Dew des plus balles étoiles, ayant affaire
gillzurs, adjurent ses yeux de vouloir bien resplendir dans Ieurspl'erejusqua
oequ'ells reviennent. Ah! s les Etoiles sesubstituaient 3 sesyew, enméme
temps que ses yeux 3ux £toiles, be seul édat de ses joues ferait pilir a clané
des astres, comme e grand jour, une lampe; et ses yeu, du haut du diel,
darderaisnt une tellz Jumigre 3 travers lesrégions afriznnes, que les oiseaus
chanteraient, croyant que ia muit n'est ples. Voyezcomme e 3 ppuie 3 jous
sur =3 main! Oh! gue ne suis-jz l= gant de cette main! Je touchersis =3 jous!
Jufiette: HElas!

‘Roméo: Elie par\eioh'parieermre angeresplendissant! Car tu rayonnes dars
«cette nuit, au-tessus de ma téte, comme le mesageraile du ciel, guand, au
yeus bouleversss desmortels qui 32 rejettent en arniére pour e contempler, il
devance les nuées paresseuses e voguesur ke sein des airs!

Juliette: & Romen! Roméeo! pourguoi es-tu Romeo? Renie ton pere et abdique
ton mom; ou, 5 tu ne le vew paz, jure de m'aimer, & je ne serai plus uns
Capulet.

Acte 1l, scéne 1l

ROmMED, & part: Dois-je 'éoouter encore ou lui répondre?
luk‘tte Ton nom est mon ennemi. Tun'es pas un Moptd Zus, tU 5 toi-méme
west-ce gu'un Mongue’ Ce n'est ni une Mair; i un pied, ni un bras, siun
visage, ni riEngo =gt me... Oh! sois quelgue autre nom! Qu'y
a-t-il dans un nom? Geque nnusappﬂnrs une rose embaumerait autant sous
un autre nom. Ainsi, quand Roméo refap'pellemrt plus Romen ﬂmnseruemt
encore les chéres perfections qu'il posséds .. Roméo, renonce 3 ton nom; &t, 3
la place de c2 nom gui ne fait pas partie de toi, prends-moi tout entiere.
Roméo: Je te prends au maot! Appelle-moi seulement ton amaur, £t je regois un
nouveau baptéme: désormais je ne suis plus Roméo.
Juliette: Mais gui es-tu, toi qui, ainsi cache par la nuit, viens de te heurter 3
on Secret?
Romeo: & ne s3is par guel nom tindiguer qui je suis. Mon nom, ssints chére,
m'est odieux 3 moi-méme, pance quil est pour toi un ennemi: sije lavaiséorit
13, J'en dechirerais les letires.
Juliette: WMon orsilie n'a pas encore aspirécent paroles proférées par cette
woix, &t pourtant f'en reconnais le son. N'es-tu pas Romeo et un Montazue?
Roméo: Ni l'unnil'autre, belle viergesitu détestes 'un et Mautre.
Juliette: Comment es-tu venu id, dis-moi? =t dans quel but? Les murs du jardin
sont hauts et difficiles a gravir. Considere gui tu es: ce liew est ta mort, 5i
quelqu un de mes parents te trowve id.
Romecs: I'3i escaladé ces murs sur les siles legéres de M'amour: car leslimites
de pierre ne sauraient améter lamour, et ce gue l'amour peut faire, lamour
oz ke tenter; voild pourguoi tes parents ne sont pas un obstacle pour moi.
Juliette:sils t= voient, ils te tueront.
Romép: Helas! il y a plus de péril pour moi dans ton regard que dansvingt de
leurs épées: gue ton osil me sois dou, et je suis 3 I'Epreuve de leurinimitis.
Juliette:se ne voudrais pas pour le monds entier quiils te vissent idi.
RomED: 3i le manteau de la nuit pour me soustraire a lewr vue. D'aillzurs, situ
ne m'aimes pas, qulik me trouvent ici! faime ma vie finie par leur haine gue ma
maort différée sans ton amour.
Jufiette: Quel guide as-tu dond eu pour armver jusgu'ic?
Roméo: L'amour. quile premier m'a sugzéréd'y venir: il m'a prété son espritet
j& lui @i préte mes yewx. be ne suis pasun pilote; mais, guand tu serais aussi
Eloignés gue 13 vasts cits oe la merla plus lointaine, je risguerais |2 traversse
pour atteindre pareil trésor.
Juliette: Tus3is que le masgue de I3 nuit est sur maon visage; sanscela, tu
WErrais une virgingle couleur colorer ma jows, guand je songe aux paroles que
tum'as entendue dire cette nuit. 2h! je voudrais rester dans les bons usages; B

Voila qui est bien plus propre!
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Les sauts de section

Que sont les sauts de section ?

Le saut de section permet d'appliquer a certaines parties d'un document une mise en forme

indépendante de celle appliquée au reste du document.

Par exemple, dans ce document, nous voyons que le texte sous I'image est en 2 colonnes. La

mise en forme est donc différente du début du document.

Roméo etJuliette

‘Qui n'a jamais entendu parler de cetts fameuse pigce de William Shakespears?
Fai récemment lu une traduction du texte, et je souhaite wousTaire partager la
scéne un extrait, en fait) gui m'a le plus touchée, la céi&bre scéne du baloon,
ol e valeursus Roméo Montague s& présente dans e jardin des Capulsten
souhaitant gue la belle Jufiette lui voue un pew d'amour.

ACte I, scEne 1l

Romeo: Il se rit des plaies, oelui qui
n'a jamais regu de blessures!
[Juliette parait & une fenétre) Mais
dovcement! Quelle lumigre jailiit
par cette fenstre? voila I'Drient, st
sulistte est d= zoleill Live-toi, belle
aurore, et tue la lune jalouse, qui
deja languit =t pilit de douleur,
parce gue toi, sa prétresss, tues
pluz belle gusle-méme! Ne soiz
plus =3 prétresze, puisgu'elle est
jalouse de toi; za fvrée de vestale
=5t maladive st bléme, =t les folles
seules la portent: rejette-lal . voild
ma dame! oh! voild mon amour!
Oht! =i elle pouvait le savoirl... Que

dit-elle? Rien... Elle se tait... Mais
non; son regard parle, et je veus lui
répondre... Ce n'est pas 3 moi
gu'elle s'adresse. Deux des plus
belles &toiles, ayant affaire aillewrs,
adjurent ses yeux de vouloir bien
resplendir dans leur sphére jusqu's
e gu'elles reviennent. ah! =i les
Etoiles se substituaient 3 ses yeu,
&n méme temps QUE 83 YELX 3L
toiles, le seul clat de ses joues
ferait pdlir la clarté des astres,
comme be grand jour, une lamps; et
seg yeux, du hauwt du ciel,
darderzient une telle lumigre 3
travers les régions agriennes, que

Création — Microsoft Word

Les sauts de section servent également a :

e séparer des chapitres dans un document afin que la numérotation de pages
commence par 1 pour chaque chapitre

e créer des en-tétes ou pieds de page différents selon les sections de documents

e mettre certaines parties de page en mode paysage et d'autres en mode portrait
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Comment insérer un saut de section ?

Pour insérer un saut de section, allez dans l'onglet Mise en page/Saut de page (voila une des
incohérences de Word).

BHS -8 ®0O-
3@ ACCUEIL  INSERTION CREATION MISE EN PAGE REFERENCES PUBLIP(

F"-“' o /= Sauts de pages ~ Retrait Espacemen
0 = D |

Marges Orientation Taille Colonnes e P
- - - - Page

Marque I'endroit ol se termine une page et ou

commence la page suivante,

-

[

Mise en page
[ICE SURS I S|

r

Colonne

Indique que le texte qui suit le saut de colonne
commencera dans la colonne suivante,

1026 1 25

Habillage du texte
Sépare le texte qui entoure les objets dans des pages
web, p. ex. le texte d'une |égende et le corps du texte. |

27

Sauts de section

Page suivante
Insére un saut de section et démarre la nouvelle
section a |a page suivante,

B[

Continu
Insére un saut de section et démarre la nouvelle
section sur la méme page.

Page paire

_.:! E _..__
g /

Insére un saut de section et démarre la nouvelle
section sur la PEgE paire suivante.

Page impaire
Insére un saut de section et démarre la nouvelle
section sur la page impaire suivante.

[

-

Saut de section / Page suivante

La commande Page suivante insere un saut de section et commence une nouvelle section
sur la page suivante. Ce type de saut est particulierement utile pour commencer de
nouveaux chapitres dans un document.

Saut de section / Continu

La commande Continu insére un saut de section et commence la nouvelle section sur la
méme page. Un saut de section continu permet de créer une modification de mise en forme
sur une méme page (introduction de colonnes par ex.).

Saut de section / Page paire et Page impaire

La commande Page paire ou Page impaire insere un saut de section et commence la
nouvelle section sur la page suivante paire ou impaire.

A utiliser si vous voulez par exemple que les chapitres de votre document commencent
toujours sur une page impaire ou sur une page paire.
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La table des matieres

Qu’est-ce qu’une table des matieres ?

La table des matieres (également appelée « sommaire ») permet un acces direct a la
structure d'un document. Plus le document est long, plus il est important de mettre sa
structure en évidence.

Grace a la table des matiéres, il est possible de se représenter les lignes directrices du
contenu sans lire la totalité du document. En général, la table des matieres se trouve en
début ou en fin de document.

La table des matiéres se réalise en deux étapes:

1. Attribuer un style a chacun des titres du document qui apparaitront dans la table des
matieres
2. Choisir les parameétres qui détermineront la présentation de la table des matieres

Attribuer les styles

Observez attentivement le schéma reproduit ci-dessous. |l s'agit du schéma d'un document
basé sur les titres qui, a différents niveaux, structurent ce document. Les blocs de texte
entre les titres sont représentés par: [Texte]. 4 niveaux de titres ont été attribués aux
différentes parties du document schématisé ci-contre. Ces styles ont été attribués via le
ruban d'accueil.

Titre

Introduction
[Texte]

Titre 1

Définition des objectifs Titre 2
[Texte]

Choix des méthodes
[Texte]

Methode 1
[Texte]

Titre 3
Methode 2
[Texte]

Methode 3
[Texte]

Fvaluation du produit
[Texte]

Conclusion
[Texte]

Annexes
[Texte]
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Créer la table

Maintenant qu'un style a été attribué a chaque titre du document, il est possible de créer la
table des matiéres.

Rendez-vous dans I'onglet "Références", placez le curseur ol vous voulez mettre la table des
matieres et choisissez parmi les styles de tables proposés.

B H S & 9 0 =
m ACCUEIL  INSERTION  CREATION  MISEENPAGE | REFERENCES

| Ajouter le

texte gt [ Insérer une note de fin

Mettre a jour la table - AB: Note de bas de page suivante ~
Table des ) Insérer une note Ins
matiéres ~ de bas de page Afficher les notes cil
| Prédéfini :

Table automatique 1

lable des matiéres
Titre 1 1
T e L st

Table automatique 2

lable des matiéres
Titre 1 1

TR Y ciiiiiaimiincnsniaiings
Titre 3.

Table des matiéres manuelle

Table des matiéres

Tapez le titre du chapitre (R 1) ... e srs s imissmsessssass s sssmams e sasssasenseas 1
Tapezle titre du chapitre [Nveau 2)..o..coiees P
Tapez le Litre du chapitre (ni 3) 3
Tapez le litre du chapitre (niveau 1) ... .. a
[@) Autres tables des matiéres sur Office.com 4

E& Supprimer la table des matiéres

f"g Enregistrer la sélection dans la galerie Tables des matiéres...

La table des matieres va se créer automatiquement :
Table des matiéres

L=, 1
Lo e L ot 1
DEFINITION dES ODJECTITS ..o e e e e e mn e e 1
Choix des MEENOOES ...t ee e e e e eme e e s e e nes s e nnemrnen e e ne e 1
Evaluation du produit.. e s s s s s s 1

La Ty T T e 1

A I XS tuvausassssssaesas e boh e et bt ERd o280 RO R RS EE4 LR R R £ £ EE R R BRSO EO £ AR R AR RS RS SR E 1
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Modifier la table des matieres

Dans le cas ci-dessus, tous les titres se trouvent sur la méme page, la page n°1.

Une fois tous les textes complétés, les numéros de pages vont évoluer.

Attention ! La table des matieres ne se met pas a jour automatiquement ! Il vous faut donc
le faire systématiquement lorsque vous finalisez votre document.

Sélectionnez la table des matieres et choisissez "Mettre a jour la table des matiéres".

: » [ Mettre & jour la table...

Table des matiéres

L2 P 1
oo 1 ot TN 1
Definition des objectifs v s ————————— 1

L0 o T (=T Ty o OO 1
Evaluation du Protlit.. e s e seesirssssre s rresssmne s s s s mns e s nesmnnsee s rr s e ree s ra s samnee s rresannn s e sennnnreen 1

L 3 ] L TSN 1
L= = PN 1

Vous pouvez choisir de mettre toute la table a jour si vous avez modifié des titres par
exemple ou uniquement les numéros de page.

: N
Mettre & jour la table des matiéres @lﬁ

Mise & jour en cours, Choisissez parmi les options
suivantes :

@ iMettre 3 jour les numéros de page uniguement

(71 Mettre 3 jour toute la table

oK ] [ Annuler

La table des matieres est finalisée.
Table des matiéres
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