Fiche 2 – Réaliser un sommaire automatique sous Word
Pourquoi utiliser un sommaire automatique ?
Le sommaire permet au lecteur d'obtenir une vision globale du rapport et d'accéder rapidement aux différentes parties. Dans le cadre du rapport UE13, il constitue un élément indispensable de présentation et doit être généré automatiquement afin de garantir la cohérence entre les titres et la pagination.
L'utilisation d'un sommaire automatique présente plusieurs avantages :
· mise à jour instantanée des numéros de pages ;
· prise en compte automatique des nouveaux titres ;
· meilleure présentation professionnelle ;
· navigation facilitée dans le document.

Principe de fonctionnement
Le sommaire automatique repose sur l'utilisation des styles de titres Word.
Word repère les différents niveaux de titres et construit automatiquement la table des matières à partir de ces informations.
Sans utilisation des styles, aucun sommaire automatique ne peut être généré.

Étape 1 : appliquer les styles de titres
Définir les niveaux hiérarchiques
Chaque titre du rapport doit recevoir un style adapté.
Titre 1
Correspond aux grandes parties du rapport :
· Présentation de l'organisation et des missions
· Présentation et analyse d'une situation de communication professionnelle
· Partie structurée
· Bibliographie
· Annexes
Titre 2
Correspond aux sous-parties.
Exemple :
· Présentation de l'organisation
· Présentation des missions
Titre 3
Correspond aux subdivisions des sous-parties.
Exemple :
· Historique
· Activités
· Organisation interne
Le texte courant conserve le style Normal.

Étape 2 : personnaliser les styles
Word permet de modifier :
· la police ;
· la taille ;
· la couleur ;
· l'espacement avant et après le titre.
Pour modifier un style :
1. clic droit sur le style ;
2. sélectionner Modifier ;
3. effectuer les réglages souhaités.
Une fois modifié, le style est appliqué automatiquement à tous les titres du même niveau.

Étape 3 : créer le sommaire automatique
Lorsque tous les titres sont correctement paramétrés :
Procédure
1. Positionner le curseur à l'emplacement du sommaire.
2. Ouvrir l'onglet Références.
3. Cliquer sur Table des matières.
4. Choisir une table automatique.
Word génère alors immédiatement le sommaire.

Étape 4 : mettre à jour le sommaire
Chaque fois qu'un titre est ajouté, supprimé ou déplacé :
1. Cliquer dans le sommaire.
2. Sélectionner Mettre à jour la table.
3. Choisir :
Mettre à jour les numéros de page uniquement
À utiliser lorsque seule la pagination a changé.
Mettre à jour toute la table
À utiliser lorsqu'un nouveau titre apparaît ou disparaît.
Cette seconde option est la plus fréquente.

Numérotation des pages à partir de l'introduction (attention aucun texte réglementaire ne définit le démarrage de la numérotation sauf pour le DEC)
Pour de nombreux rapports, les pages préliminaires :
· page de garde ;
· remerciements ;
· attestation ;
· sommaire ;
ne sont pas numérotées.
La numérotation commence alors à la première page du développement.
Procédure
1. Se placer à la fin du sommaire.
2. Insérer un saut de section – page suivante.
3. Ouvrir l'en-tête ou le pied de page de la nouvelle section.
4. Désactiver l'option Lier au précédent.
5. Insérer les numéros de page.
6. Choisir Commencer à partir de 1.

Bonnes pratiques
Limiter le nombre de niveaux
Le sommaire doit rester lisible.
Il est recommandé de limiter l'affichage :
· aux titres de niveau 1 ;
· aux titres de niveau 2 ;
· éventuellement aux titres de niveau 3.
Vérifier la cohérence des titres
Tous les titres d'un même niveau doivent avoir la même présentation.
Mettre à jour avant impression
La dernière opération avant la génération du PDF doit être la mise à jour complète du sommaire.
Utiliser des intitulés explicites
Les titres doivent permettre au lecteur de comprendre immédiatement le contenu de chaque partie.

Erreurs fréquentes à éviter
· Saisir le sommaire manuellement.
· Modifier directement le texte du sommaire.
· Oublier d'appliquer les styles de titres.
· Utiliser trop de niveaux hiérarchiques.
· Oublier la mise à jour finale.
· Mélanger plusieurs systèmes de numérotation.

À retenir
Le sommaire automatique est construit à partir des styles de titres Word. Une fois les niveaux correctement paramétrés, Word génère automatiquement la structure du rapport et actualise la pagination. Dans le cadre du rapport UE13, il constitue un élément essentiel de la qualité formelle du document et facilite considérablement la lecture par le jury.
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