Titre général du document XE "document" 
Introduction

Comment faire une table des matières automatique XE "automatique"  et un index XE "index"  avec word ou open office ?

Contexte général

Formaliser un document XE "document"  pour le rendre lisible est utile. Le faire faire par l’ordinateur XE "ordinateur"  permet de gagner du temps.
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Littérature

On peut consulter Google.
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Méthode

Le terrain

Il faut utiliser word ou open office.
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Recherche

Faire une table des matières

Après avoir attribuer un style à chacun des titres. Positionner le curseur à la fin du document. XE "document" 
Dans word : insertion-> Table et index XE "index"  -> table des matières

Dans open office même chose dans le menu : insertion -> index et table -> type « table des matières »
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Faire un index XE "index" 
Dans word : insertion-> Table et index XE "index"  -> index

Garder cette fenêtre ouverte et utiliser la commande « marquer tout» sur les mots que vous voulez voir figurer dans l’index.

Puis retourner dans table et index et faites « OK »

Dans open office : insertion -> index et table -> type « index lexical »

Pour marquer les entrées : insertion -> Entrée…
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Discussion

Lorsque vous modifier le document en faisant un clic droit sur votre table des matières ou votre index vous pouvez recalculer le numéro des pages en cliquant sur « mettre à jour les champs »

Astuce : pour faire un index il est plus judicieux de faire une liste des mots que l’on veut faire figurer dans l’index les marquer d’un seul coup.
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