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 Gestion des documents longs sur WORD2003 

Préalable  

L’utilisateur connaît déjà les principales fonctionnalités d’un traitement de texte et 
désire travailler des documents longs ; le recours aux styles relève de son ordinaire. 
Attention : ce support a été monté sur Word 2003 ; sur la version 2000, pour insérer 
des notes, tables des matières, index ou illustrations  Insertion (inutile de saisir 
Référence). 

La mise en garde du haut de la page 5 est à relire avant toute future mise en œuvre. 

Support de TD : Td word documents longs.doc 

1. Numérotation hiérarchisée automatique. 
Ce document et sa table des matières, illustrent cette numérotation hiérarchisée. 
Outre l’intérêt constitué lors de la rédaction du rapport, elle épargne des retours en 
arrière horripilants : ajouter une tête de chapitre puis être obligé de modifier 
manuellement toute la numérotation du document. 

 

Sélectionner le paragraphe 
constituant le point de départ de 
votre numérotation. 

Format 

 Puces et numéros 

Onglet Hiérarchisation 

Choisir selon son goût … 

 

Suite de la numérotation : Pour éviter les soucis mettre en place les paragraphes 
de niveau inférieur (1.1, 1.1.1 etc. ) 
Procédure : reproduire avec le pinceau la numérotation du niveau 1. Tout 
normalement, le paragraphe est numéroté 2 puis abaisser le niveau 2  1.1 
Opérer de même pour les niveaux inférieurs. 
Augmenter le retrait : utiliser l’icône : . 

 
Diminuer le retrait : utiliser l’icône :  
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Généraliser la numérotation : 
Mettre en forme et donner le style 
« montitre1 » au paragraphe de 
niveau supérieur. 
Poser ce style « montitre1 » à tous 
les paragraphes de ce niveau. La 
numérotation suit de façon 
automatique. 
Un oubli ne pose aucun problème, 
car si l’on applique le style à un 
paragraphe quelconque, toute la 
numérotation est mise à jour. 

 

Niveaux inférieurs : 
Après mise en forme du paragraphe 
témoin de ce niveau, lui donner 
comme nom de style « montitre2 ». 
Appliquer ce style aux paragraphes 
concernés. 
Reprendre la même procédure pour 
tous les niveaux. 

 

Ci-contre, vous avez un exemple 
avec trois niveaux de titres. 

CONSEIL : bien utiliser les styles 
car ils permettront de réaliser très 
facilement la table des matières. 
D’autre part, ils facilitent la remise 
en forme des titres de tout le rapport 
en cas de besoin. 

 

Redémarrer une numérotation : 
Un nouveau chapitre ? 
des annexes ? 
Poser un style « montitre1 » puis 
Format    Puces et numéros 

Onglet Hiérarchisation 

Cliquer sur  Recommencer la
numérotation. Vérifier, tout le 
document est bien renuméroté à 
partir de ce point. 
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2. Les sauts de section 
Ils sont utiles pour changer la présentation d'une page ou d'une partie du document : 

 l'orientation du papier (portrait ou paysage) pour mieux présenter un 
tableau ou une image. 

 Pour corriger le nombre de colonnes du texte sur une partie d'une page. 
 Pour qu'une partie de votre document soit numérotée à l’exception des 

premières pages. 
 Pour avoir des en-têtes différents tout au long du document. 

 
 Insertion 

 Saut 

 

Ou CTRL + Entrée 

Le plus utile pour une 
partition du document 

Passe à la colonne 
suivante dans du texte 
déjà en colonnes 

Le continu s’applique 
surtout pour les colonnes. 

La barre d’état informe à tout moment sur le numéro de section où l’on est placé. 

2.1. L'orientation du papier 
Insérer des sauts de section, avec l’option page suivante, pour marquer le début et la 
fin des pages concernées par l’orientation différente  Utile pour les graphiques. 
Se placer dans la section concernée et changer l’orientation par : 
 

 Fichier 

 Mise en Page 

 Marges 

Actuellement on traite la section 2
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2.2. Mettre du texte sur plusieurs colonnes 
Commencer par délimiter la zone concernée en la sélectionnant. 

 Appuyer sur l’icône  située au 2/3 droit de la barre d’outils STANDARD.  
 Sélectionner le nombre de colonnes dont vous avez besoin. 

OU 

  Format  Colonnes  

 

« A partir de ce point » 
permet de créer 
automatiquement des 
sections sans saut de 
page sur la partie du texte 
sélectionné. 

2.3. Numérotation des pages différenciée 
Utilité : ne commencer la numérotation qu’après la page de garde et les annexes. 

 Ne pas numéroter la page de garde et / ou la table des matières 
 Démarrer la numérotation à 1 en 2e ou 3e page. 
 Numéroter les annexes sous la forme : A, B, C... 

Illustration de cette procédure pour un rapport : on insère des Sauts de section 
avec Page suivante afin de délimiter les trois sections concernées : page(s) de garde 
et table des matières, corps du rapport et, pour finir, les annexes. 

 

La barre d’état (en bas à gauche de l’écran) affiche à tout moment dans quelle 
section se trouve le curseur. 
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Attention : Avant de mettre le numéro de page, il faut savoir qu'il y a un piège. En 
effet, si on insère le numéro de page immédiatement, toutes les pages seront 
numérotées. Même celles que l’on veut exclure. 
A retenir : Les en-têtes et pied de page sont par défaut identiques pour toutes les 
sections SAUF SI on décide justement du contraire …  

Il « suffira » donc de décliquer, chaque fois que nécessaire, l’icône  
 « identique au précédent » à droite de la barre d’icônes « en-tête/pied ». 

 Se placer dans la deuxième section et afficher le pied de page  

 Appuyer sur le bouton pour désactiver l'option Identique au précédent.  
 Insérer un numéro de page, choisir le format. 

Si vous ne pensez pas à spécifier la case 
A partir de … Word affiche le N° de la 
page dans le document (exemple : ma 
section est en 3e page page 3). 
C’est à vous de lui demander de 
commencer la numérotation à … 1 à partir 
de cette section. 

 

Les pages sont maintenant numérotées à partir de cette 2e section, différente de la 
première. 

 Pour les annexes : se rendre dans la section concernée (la dernière ?). 
Puisque le document avait été numéroté jusqu’à la fin, on vérifie que cette 
section « subit » la numérotation. Après s’être placé dans la section des 
annexes, on pourra : 

Décocher l’icône « identique au précédent ». 
 

Par l’icône « format de la numérotation », choisir A, B, C … et 
demander « à partir de » A.  

2.4. En-tête différenciée 
Pour avoir des titres de chapitre ou autres, la procédure repose sur le même principe 
que celui énoncé plus haut : 

 Découpage du rapport en sections. 
 Se placer dans la section concernée. 
 Décocher l’icône « identique au précédent » (*)  
 Puis écrire l’en-tête spécifique à la section. 
 Passer à l’en-tête suivant et renouveler … sans oublier de décocher à chaque 

fois l’icône désormais bien connue. 
(*) Bien décocher l’icône avant de taper le texte spécifique. 
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3. Création de table des matières 
Rappel : une table des matières est à présenter en début des rapports (voir la 
deuxième page de ce document). 
Pré-requis : connaître les styles. 
Deux étapes sont nécessaires pour la mise en place : 

 Il faut marquer le texte et lui donner un style. 
 Ensuite, on générera la table des matières avec des options personnelles. 

3.1. Marquer le texte et lui donner un style 
Comme il est très fortement conseillé de mettre en forme les paragraphes avec le 
recours aux styles, les têtes de chapitre, appelées à figurer dans la table des 
matières, ainsi que les titres de niveau2 qui pourront également en faire partie, ont 
déjà reçu des styles du type : « montitre1 », « montitre2 » (voir point 1 en page 2, sur 
la numérotation hiérarchisée). 
Si cela n’a pas été réalisé, il est temps de le faire. On peut aussi utiliser les styles 
proposés par WORD mais avec une mise en forme qui peut ne pas convenir … 

3.2. Créer la table des matières 
 Se positionner à l’endroit où sera insérée la table des matières. 

 Insertion Référence Tables et index Onglet Table des matières 

 
 

 

Avant même de 
choisir l’aspect que 
prendra la table des 
matières, il faut aller 
dans OPTIONS. 

 Page : - 6 - 



 Gestion des documents longs sur WORD2003 

Si vous avez utilisé les styles « standards » de Word, déterminez le nombre de 
niveaux désirés (1, 2, 3 ?) et revenez à l’écran précédent.  

Par contre, si vous avez créé vos propres 
styles, ce qui est notre cas, annoncez le 
niveau que représente chacun. 
Ici : « montitre1 »  niveau 1 
       « montitre2 »  niveau 2 
Attention : enlevez les niveaux proposés 
par défaut car ils ne vous intéressent 
pas. 

De retour dans la fenêtre 
principale de la table des 
matières, choisir le format. 
Ici, nous avons retenu 
« officiel », un affichage des 
N° de page et des points de 
suite (après aperçu avant 
impression). 
En validant, la table est 
créée à l’endroit où vous 
étiez placé 

 

3.3. Mettre à jour la table des matières 
Il arrive que vous apportiez des changements de dernière minute à votre document. 
Par exemple, vous ajoutez un paragraphe ou des images. Ceci peut changer 
l'emplacement de tous les titres de votre document. Une remise à jour s’impose. 

 Cliquez sur la table des matières. 
Le texte de votre table des matières va être "grisé". 
Ceci est normal.  

 Appuyez sur la touche F9.  

Word va ensuite afficher l'écran suivant. 

 

Cliquer sur 
« Mettre à jour toute la table ». 

Si vous désirez modifier l’aspect général de la table des matières, relancez la 
procédure du point où elle se situe ; à la fin de la procédure, demandez le 
remplacement de l’ancienne table. 
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4. Création d’une table des index 

4.1. Présentation de l'index 
Utilité : répertorier les termes et les sujets importants dans un document et annoncer 
au lecteur les numéros de pages auxquelles ils apparaissent. 
Une entrée d'index :  

 concernera un mot (ou un symbole) individuel. 
 fera référence à une autre entrée : « Transports. Voir Bicyclettes ».  

Si on crée un grand nombre d'entrées d'index pour un sujet spécifique, on peut créer 
des entrées d'index à plusieurs niveaux. Par exemple, créer l'entrée d'index 
principale « Transports », puis regrouper les entrées d'index secondaires 
« Bicyclette » et « Automobile » en dessous. 

4.2. Création des entrées d'index 
 Sélectionner le texte 

 Alt + Maj + X 

Accepter l’entrée ou préciser que c’est une sous-
entrée d’une entrée principale 
Eventuellement renvoyer à un autre mot 
 

Cliquer sur Marquer pour poser une autre entrée 
sans fermer la fenêtre 
 
 

Cliquer sur Marquer tout pour marquer toutes les 
occurrences du mot dans le document 

Résultat : derrière le mot marqué, apparaît une 
note non imprimable du type {XE « mot marqué »}

 

4.3. Création de la table des index 
Une fois que toutes les entrées ont été marquées, se placer à l’endroit où sera créée 
la table des index (fin du document ?) et : 

 Insertion  Référence Tables et index  onglet Index 
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Choisir un format (ici, classique) 
Eventuellement, demander les numéros 
de page à droite (ici ils restent collés aux 
mots concernés). 
Préciser le nombre de colonnes 

 

Résultat obtenu selon une présentation 
« Avec puces » sur une colonne 

4.4. Compléments 
 Supprimer une entrée d’index : directement dans le texte, supprimer les 

accolades et leur contenu 

 Modifier la table des index : relancer Insertion Référence Tables et index, 
choisir un autre format et, après avoir validé, confirmer la modification. 

 Mise à jour de la table : se placer devant puis F9 

5. Création d’une table des illustrations 
Utilité : présenter la liste et l’emplacement des illustrations. Pour la mise en place, on 
retrouve la même procédure que pour la table des matières. 

5.1. Marquer les légendes des illustrations et leur donner un style 

 

Toutes les illustrations (images ou 
tableaux), destinées à entrer dans la 
table, sont suivies d’une légende. 
Chaque légende a reçu un style, ici 
par exemple, « malégende » 
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5.2. Créer la table des illustrations 
 Se positionner à l’endroit où sera insérée la table des illustrations. 

 Insertion Référence Tables et index. Onglet Table des illustrations 

 
 
 

Annoncer que la table des 
illustrations sera constituée des 
paragraphes ayant reçu le style 
« malégende » 

 

De retour dans la fenêtre 
principale de la table des 
illustrations, choisir le format. 
Ici, nous avons retenu 
« soigné » (après examen de 
l’aperçu avant impression), 
avec affichage des N° de page 
et des points de suite. 
En validant, la table est créée à 
l’endroit où l’on s’était placé … 

 

Le résultat …  

Cliquer sur OPTIONS 

 Mettre à jour la table des illustrations : F9… encore et toujours. 
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