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Créer un document maitre Word a partir de
plusieurs documents

Par Clément JOATHON Derniére mise a jour : 07/12/2015

Il vous arrive de créer de longs documents Word ? Pour vous y retrouver plus facilement, il est
souvent plus pratique de les couper en plusieurs documents Word, un par chapitre par exemple.
Mais alors comment créer une table des matieres de tout le document et étre certains que les pages
soient bien numérotées ? Grace a la fonction Document maitre de Word, vous allez pouvoir
combiner plusieurs fichiers Word au sein d'un unique document.

Un document maitre est un fichier Word qui contient les liens vers d'autres fichiers Word appelés
alors sous-documents. Notez que le contenu des sous-documents n'est pas inséré a proprement
parlé dans le document maitre. Le document maitre ne contient que les liens vers les sous-
documents et fonctionne comme une sorte de vue globale. Pas question donc de supprimer les
différents sous-documents, ils restent nécessaires.
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En consultant le document maitre, le contenu des sous-documents est affiché de maniere
transparente, comme si tout se trouvait dans le document courant alors que chaque lien appelle en
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fait le contenu des sous-documents liés. Ainsi si vous effectuez des modifications dans les sous-

documents, les changements sont automatiquement appliqués au document maitre.
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© Chapitre 1 : Protéger le systeme

e centre de securite de Windows
itter contre les virus

Se proteger des attaques depul nts
Reperer les chevaux de Troie

Detecter les logiciels espions

Ameliorer la sécurité de Windows

rerer les programmes additionnels

000000000

yeceler les failles de sécurite

3

Gérer ses informations personnelies

met

V Internet |

® Avor un ordnateur relié a internet n'est pas sans risque © entre les virus

les chevaux de

Troie, les logiciels espsons ot autres parasites, le risque ost grand. il est donc nécessaire de
configurer Windows correctement et dadopter les outils adéquats pour protéger son
ordinateur. Dans ie cas contraire, yous risquez tout simplement de perdre vos documents
personnels et autres fickiers du systéme. Pire, votre ordinateur pourra &tre exploité par
des prates pour commmettre dautres attagues dont vous seriez alors responsable

®  La sécurité de Windows n'est donc pas & prendre A ka gére. Pour vous aider, depuss le

Service Pack 2, Windows dispase d'outils @1 de fonctionnalitds pour meeux vous rotéger

plores

L'utilisation d'un document maitre peut également étre pratique pour la rédaction d'un document a

plusieurs. Vous pourrez ainsi répartir différentes parties d'un document a plusieurs personnes, le

document maitre vous permettant alors de regrouper tout le travail dans un document mis

automatiquement a jour suivant le travail de chacun.

Découvrez dans ce dossier comment créer un document maitre et des sous-documents a partir de

zéro ou bien a partir de documents existants. Nous verrons également comment ajouter une table

des matieres au document maitre et référencant le contenu de tous les sous-documents.

Créer un document maitre a partir de zéro

Si vous partez de zéro le plus simple est de commencer a créer le plan de votre document

directement dans le document Maitre. Vous pourrez ensuite le découper et assigner ainsi chaque

chapitre a un sous-document et donc a un fichier distinct.

1. Créer un nouveau document Word vierge.
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2. Enregistrez-le en indiquant dans son nom que c'est un document maitre. Cela vous
permettra de plus facilement de le voir dans |I'explorateur Windows.

bces (1)

* 4| 11}

thier: Document Maitre Windows 7

ype: ’ Document Word (*.doc)

eurs : Clément Mots-clés : Ajoutez un mot-clé

[] Enregistrer la
miniature

i ———

3. Dans Word, ouvrez I'onglet Affichage du ruban.

tage Révision Affiwge

AaBbCche
T Marmal 1

u Paragraphe )

4. Cliquez sur l'icone Plans de la rubrique Affichages document.

[ = - I\DocumentsiWindows T\Docur ~ | =
Accueil Insertion Mise en page Reéférences Publipostage
J = [0 régle )
— ] quadrillage A
Page | Lecture  Web  PlansBrouillon o Zoom 100%
plein écran [ volet de navigation
Affichages document Afficher

Mode Plan

Afficher le document sous la forme d'un plan
avec les outils du mode Plan,
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5. Commencez alors a saisir les différents titres des chapitres et sous-chapitres de votre
document.

[ = ®F - O I'Documents\Windows 7\Docun = | =
Mode Plan Accueil Insertion Mise en page Rg

@:J' Afficher le niveau :

W@ @  Corps de texte ~ o e
Afficher la mise en forme du texte

R o= -
. |:| Afficher la premigre ligne

Crutils Mode Plan

Protégerle-systéme")
Le-centre-de-sécurité-de-Windows9)
Lutter-contre leswvirusY)
Se-protéger-des-attaques-depuis-internetq]
Repérerles-chevaux-de-Troief]
Détecterleslogiciels-espions9]
Gérerses-dnformations-personnellesf]
Améliorer-la-sécurité-de-Windows9|

6. Utilisez la liste Niveau ou les fleches Abaisser ou Promouvoir pour définir les niveaux des
différents titres.

W] = ¥ - U Documents\windows T\Docun = |5

Mode Plan Accueil Insertion Mise en page Références

B> Afficher le ni : - -
4 4 |Corps de tex‘teB D P =) icher le niveau i=x
. Afficher la mise en forme du texte —
Miveau 1 ;
- v ) L Afficher
Miveau i} |:| Afficher la premiere ligne documet
Miveau Chutils Mode Plan Do
Miveau 4
Q iveaus ‘rotéger-le-systemeq
! Niveau 6 sécurité-de-WindowsH)
! Niveau 7 2-les-virusq
| Miveau 8 des-attaques-depuis-internetf]
| Miveau 9 chevaux-de-Troied]

| Corps de texte  Hlogiciels-espions9]
Gérersesinformations-personnelles]
Ameéliorerda-sécurité-de-Windows9]
Gérerles-programmes-additionnels-a-Internet-Explorer]
Deécelerlesfailles-de-sécuritef

@ Limiterl'accés-auxfonctions-systeme"]
@ Chapitre-2--Se-débarrasser-du-superfluf

@ DNésactiverl'éoran.de-démarrace  — 1

7. Aufinal, vous devez obtenir I'arborescence du plan de votre document.
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! Afficher Ia mise en forme du texte
[T Atticher 1a premiére ligne
Outils Mode Plan

a v § =

T -

Afficherle  Heduire les

document sous-documents
Document maitre

el

mo
F

© Chapite-1-:Protéger-le-systemef
Le'centre-de'sécurité:de'WindowsY
Lutter-contre-les-virusy
Se'protéger-des-attaques-depuis-Internety
Repérer-es-chevaux-de-Troief
Détecter-les-logiciels-espionsy
Gérer-ses'informations-personnellesy
Améliorer-lasécurité-de-Windows

Déceler-les-failles-de-sécuritéy
Limiterd'accés-aux-fonctions'systéme
© Chapitre-2-=:-Se-débarrasser-du-superfluy
Désactiver-l'écran'de-démarrage+

0000000000

Désactiver-les-périphériques-inutilisés+Y

Désactiverl'effet-defondu-des'menus— g
Rétablir-l'aspect-classique-de‘Windows«|
Limiter-les-effets-visuels -+
Désactiver-les-services-inutiles -+
Désactiver-da-restauration'dusystéme-y
Supprimer-la-présentation-et-l'aidey
Supprimer-lesiinformations-d'installationy
Désactiver-lesrapports-d'erreursy
pitre-3=-Optimiser-le-systéemef
Accroitre-la-stabilité-de-l'explorateury

000000000000

© Ch

]

Défragmenter-les-fichiers:de-démarragey

Optimiser-le-chargement-des-pilotesy
Forcerl'arrét-des-services-récalcitrantsf

Accélérerl'affichage-des'menusf
Désactiver-les-info-bullesy
Défragmenter-lasmémoire-vivey
Gérer-les'scénariosde:démarrage
Stockerle-noyau-en'memoired
Augmenter-la-taille:du-cache-disque
Optimiser-le-fichier-d'échange
Utiliser-un-disque-virtuely
Imprimer-en-arriére-plany

Désactiverl'indexationy

©00000000000000000000

Optimiser-la-connexion‘Internety
© Créerun-cacheDNSY

Gérerles-programmes-additionnels-a-Internet-Explorery

Trierles-programmes-a-exécuter-au-démarrage - §

Désactiver-la-copie-de-la‘mémoire-en-cas'de-plantage -

Décharger-les-DLL-inutilisées-de-la‘mémoiref

Réduire-le-délai-de-démarrage-dans-un'multibooty

Arréter-plus-rapidementles-applications-bloquées

Déplacer-le-dossier-duspooler-d'impressiony
Augmenter-les-performances-des-partitions‘NTFS{

Activer-leemodeDMA-pour-tous-vos-disques-dursy

© Augmenterle-nombre-desessionssimultanéesy
Augmenter-la-vitesse'sur-es-postes-distants

8. Cliquez ensuite sur l'icone Afficher le document de la rubrique Document maitre de |'onglet

Mode Plan.
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n page Références Publipostage Révision Affichage

= b-d
[=:=] —a

=N
Afficher |E Réduire les Fermer le

ligne document| sous-documents | mode Plan
Document maitre Fermer

orme du texte

Afficher le document

[stﬂ' Affiche le contenu incorporé dans le
sous-document ainsi que les contrales de
gestion des liens des sous-documents.

lis-Internety

[

hnellesy

9. Sélectionnez la totalité de votre plan (avec la souris ou le raccourci Ctrl + A par exemple).

FIUNTEN  Mode Plan Accueil Insertion Mise en page Références Publipostage Révision

@~ 2 - D . :
4 & Nweaut < > o> Afficher le niveau : 7.1 g Créer
Afficher 1a mise en forme du texte — Q! Insérer
A 0w - Reédulre jet
* ] Afticher la premiére ligne sous-documents ) Supprim.
Qutils Mode Plan Document

i~ (>0 -8 :
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10. Cliquez alors sur le bouton Créer.

— % Document Maitr
Publipostage Révision Affichage
4}] 3 Cm&r =] Fusionner
— ) Hﬁlnsérer j Fractionner —
herle| Reduire les ) ] ) ] Fermer le
iment| sous-documents 4] Supprimer le lien _,—II Verrouiller le document | mode Plan
Document maitre Fermer
Créer un sous-document
Crée un nouveau sous-document.
Vous ne pouvez pas incorporer un
sous-document dans un corps de texte, mais
aprés un en-téte,
veérifiez que I'option Développer les
sous-documents est activée avant d utilizer
cette fonctionnalité,
‘Explorerf
11. Chaque chapitre est alors séparé dans sa propre section.
& & Nvesad e @= Atficher e niveau . ‘ J Z] ) Creee >
] Afficher la mise en forme du texte sl P insérer 3
a v & - | Afticher la premiére ligne Tu"m.”' N & Supg o7 le Nen “av«luumv
Outsls Mode Flan Dotument maitre

© Chapitre-1--Protéger-le-systéme
Lescentre-dessécurité-de-WindowsY
Lutter-contre-lesvirusy
Se-protégerdes-attaques-depuis-internety
Rcp(‘rcr~lcslchcvaux-dv-"l’roiv']
Détecterdesdogiciels-espionsy
Gérersesinformations-personnellesy
Améliorerlasécurité-de-WindowsY
Gérerles-programmes-additionnels-a-Internet-Explorery
Déceler-les-failles-de-sécuritéy
Limiter-laccés-aux-fonctions-systémey

000000000

"o Chapitre-2--Se-débarrasser-du-superfluf

© Désactiverl'écran'de-démarragesy

@ Trierlesprogrammes-aexécuter-au-démarrage -
Désactiver-les-périphériques-inutilisés«y
Désactiverla-copie-dela'mémoire-encas-de-plantage - 9
Désactiverl'effetdefondu-des menus- §
Rétablirl'aspect-classique-deWindows
Limiterles-effets-visuels - §
Désactiveres services-inutiles - §
Désactiverlarestauration'dusystéme-y
Supprimer-la-présentation-et-l'aidey
Supprimerles-informations-d'installationy
Désactiverles-rapports-d'erreursy

000000000
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"o Chapitre3-Optimiserle:systéme¥y
© Accroitre-lastabilité-de1'explorateury
© Déchargerles-DLL-inutilisées-de-la-mémoirey
O Défraomenterdesfichiersde-démarraoet
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12. Enregistrez le document maitre.

¥} » | INDocuments\Windows T\Docun * | =
[w]|

Enregistrer (Ctrl=5) | Accueil Insertion Mize en
44 & Niveau 2 - D @C;._ Afficher le niveau :

Afficher 1a mise en fo

[C1] afficher la premiére |
Outils Mode Plan

w W o =

.
© Chapitre-1=-Protéger-lesystéemef
@ Le-centre-de-sécurité-de-Windo
@ Lutter-contre-les-virusy
@ Se-protéger-des-attaques-depul
Q@ Re]Jérer-leslchevaux-de-Tmieﬂ

13. Chaque section et donc chaque chapitre est enregistrée dans un fichier séparé. Si vous allez
dans le dossier ol vous avez enregistré le document maitre, vous verrez que chaque chapitre
dispose maintenant de son propre fichier.

Webastuces (L) » Documents » Windows 7

Imprimer Courrier électronique Graver Mouveau dossier

Mem Medifié le Type

EI_] Chapitre 1.docx 30/10/201217:24 Document,
¥l Chapitre 2.docx 30/10/201217:19 Document,
] Chapitre 3.docx 30/10/201217:19 Document,
EI_] Chapitre 4. docx 30/10/201217:19 Document,
¥l Chapitre 5.docx 30/10/201217:19 Document,
| @_j Document Maitre Windows 7.docx 30/10/201217:26 Document,

14. Cliquez sur le bouton Fermer le mode plan pour revenir a |'affichage normale du document
maitre.
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Document Mattre Windows 7.docx - Microsoft Word

X

Fermer le
erle document modﬁan

Ferliver

Saut de seq Fermer le mode Plan

Ferme le mode Plan et retourne 3 la
modification du document.,

15. Vous pouvez alors travailler séparément sur chaque fichier comportant un chapitre de votre

document.
L | U rDocuments\Windows T\Chage * |5
Acousk Fuetion Mise e page Reldreries Putlipottage Réwsiion AMihage
A Carioena (Titrs + 14 AN A B EEe R MNE A3BHCDC  A3BbCCDS
obet . g e e Ao '=, A . . tNomsal % Sans it
.‘ J Reproduie la mice en foeme 6 7 § e x, x b A EEaAE = o Mol —

L
l".'hupitrc-l-:-l’rut(-gcr-lc-s_vstbmc‘]]

* Lecentre-de-sécurité-de'Windows]

* Lutter-~contreleswvirusy

* Se-protégerdes-attaques-depuis-internety

L y , oge . -
Repérerldes-chevaux-deTroief

* Détecterles-logiciels-espionsy

L - .
Gerersesinformations:personnellesy|

* Améliorerda-sécurité-de-Windowsy

* Gérerlesprogrammes-additionnels<a-Internet-Explorery|

* Décelerlesfailles-de-sécuritéy

* Limiter{'accés-aux-fonctions-systémef

16. Les changements que vous apportez a chaque fichier sont immédiatement répercutés dans le

document maitre qui n'est qu'une vue de vos différents fichiers.
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W[ & 7 ~ O \Documents'\Windows 7\Docun = [

Mode Plan Accueil Insertion Mise en page Referenceq

—

= Afficher le ni : -
& & |[Corpsdetexte ~| & 9 ) icher le niveau

Afficher la mise en forme du texte
F . ] . A
B |:| Afficher la premigre ligne dol

Cutils Mode Plan

W |

]

=1 @ |I\Documents\Windows-7\Chapitre-1.docx"]

5]

(=} ® \Documents\Windows-7\Chapitre-2.docx1]
[

i

=1 ® \Documents\Windows-7\Chapitre-3.docx1]
il

]

=1 @ |I\Documents\Windows-7\Chapitre-4.docx]
il

]

=1 ® p\Documents\Windows-7\Chapitre-5.docx1]

@1

Créer un document maitre a partir de documents existants

Vous avez déja séparé votre gros document en morceau, avec un fichier par chapitre par exemple.
Vous pouvez facilement les regrouper au sein d'un document maitre afin d'avoir une vue globale et
de générer une table des matieres sur I'ensemble de votre travail.

1. Toutd'abord, veillez a regrouper vos différents documents dans un méme dossier.

artage Affichage

F Ordinateur » Webastuces (G:) » Documents W

Nom ’
“] Chapitre 1.docx
%] Chapitre 2.docx
récen W Chapitre 3.docx
ts W] Chapitre 4.docx
%] Chapitre 5.docx
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2. Lancez Word et créez un nouveau document.

W d 9 - 0|

Accueil Insertion Mise en page Références Publipg

[ Enregistrer

Modéeles disponibles

Enregistrer sous

& ourir fal Accueil

4 Fermer

Informations [}

Récent DDcumentI Document vierge |y Modg

vierge
MNouveau

] Modeles Office.com
Imprimer

Fnreaqistrer =]

3. Enregistrez-le tout de suite dans le dossier ou se trouvent les documents a regrouper.

- = Chapitre 2.docx 30/10/2012 17:37 Do
Entie .
=7 Chapitre 3.docx 30/10/2012 17:42 Da
%7 Chapitre 4.docx 30/10/2012 17:19 Do
%7 Chapitre 5.docx 30/10/2012 17:19 Do
I (C)
D) o <

r: Windows 7 - document maitre

:  Docurment Word (*.docx)

5. clement@pcastuces.co.. Mots clés: Ajoutez un mot-clé

[ ] Enregistrer la
miniature

lciers Outils = [:}Enregistrer

4. Ouvrez I'onglet Affichage du ruban.
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yws 7 - document maitre.docx - Microsoft Word

ge Références Publipostage Révision Aﬁicha%

AaBbCcDd | AaBbCcDd AaBh(Ce
T Sans inter... Titre 1

= Paragraphe = Style

5. Cliquez sur l'icone Plans de la rubrique Affichages document.

w]| =~ | = Windows 7 -

Accueil Insertion Mise en page F&
J _|:J 53 web [ regle

=l Plan [] Quadrillage
Page Lecture _ % . o
plein écran =l erguillon | [ volet de navigation
Affichages document Afficher

6. Cliquez ensuite sur l'icone Afficher le document de la rubrique Document maitre de |'onglet
Mode Plan.

- document maitre.docx - Microsoft Word

ise en page Références Publipostage Révision Affichage
iveau : | Miveau 9 v :Ij . E
= 3
ise en forme du texte _
_ ] Afflchehs Réduire les Fermer le
remiére ligne document| sous-documents | mode Plan
Document maitre Fermer

Afficher le document

Affiche le contenu incorporé dans le
sous-document ainsi que les contréles de
gestion des liens des sous-documents.
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7. Cliquez sur le bouton Insérer.

Créer un document maitre Word a partir de plusieurs documents
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Publipostage Révision Affichage

3 [H Créer

Document maitre

Windows 7 - document mait]

= Fus
52 Inaért} B o ctionner
Al

Insérer

incorporer en tant que sous-doc

aprés un en-téte.

Vérifiez que l'option Développer

cette fonctionnalité.

Permet de rechercher un fichier existant a

Vous ne pouvez pas inCorporer un
sous-document dans un corps de texte, mais

sous-documents est activée avant d'utiliser

ument.

les

8. Sélectionnez le premier fichier et cliquez sur Ouvrir.

MNom

Modifie le

!ﬂ Chapitre 1.docx

30/10/2012 17:39

) Chapitre 2.docx
!ﬂ Chapitre 3.docx
!ﬂ Chapitre 4.docx
) Chapitre 5.docx

!ﬂ Windows 7 - document maitre.docx

£

e fichier . | Chapitre 1.docx v

Qutils -

30/10/2012 17:37
30/10/2012 17242
30/10/2012 17:19
30/10/2012 17:19
31/10/2012 11:42

Tous les documents Wo

%rir Anr
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9. Une boite de dialogue s’ouvre alors. Répondez Oui pour tout. Les styles des sous-documents
et du document maitre ne seront alors pas mélangés.

Microsoft Word

Oui Oul pour tout Hon
I

e Le style 'Titre 1 Car’ existe & la fois dans le sous-document ajouté ("Chapitre 1.dood") et dans le document maitre.

10. Le sous-document apparait alors dans le document maitre.

v

W d2-0|> Windows 7 - document maitre.docx - Microsoft Word - O “
Mode Plan Accuedl INSerton Mise en page References Publipostage Rénson Affichage > 0
&= 2 - " M »
% ¥ Niveau ) ol B ;. Afficher le niveau 2 E

o1 afficher 1a mise en forme du texte
Document Fermer le

e o
Afficher 1a premiére igne makre *  mode Plan

Outes Made #lan Fermes

1

- |

o 2 : A
© Chapitre 1 : Protéger le systéme

@ Avoir un ordinateur relié 3 Internet n'est pas sans risque : entre les virus, les chevaux de
Troie, les logiciels espions et autres parasites, le risque est grand. || est donc nécessaire de
configurer Windows correctement et d'adopter les outils adéquats pour protéger son
ordinateur. Dans le cas contraire, vous risquez tout simplement de perdre vos documents
personnels et autres fichiers du systéme. Pire, votre ordinateur pourra &tre exploité par
des pirates pour commettre d'autres attaques dont vous seriez alors responsable.

® La sécurité de Windows n'est donc pas & prendre 3 la légére. Pour vous aider, depuis le
Service Pack 2, Windows dispose d'outils et de fonctionnalités pour mieux vous protéger.

Le centre de sécurité de Windows

Lutter contre les virus

Se protéger des attaques depuis Internet

Repérer les chevaux de Troie

Détecter les logiciels espions

Gerer ses informations personnelles

Améliorer la sécurité de Windows

Gerer les programmes additionnels a Internet Explorer
Déceler les failles de sécurité

Limiter I'acces aux fonctions systéme

0000000000

Vﬁéezlm:l |Mots:160)\’ﬁ\

n

@R[ 3E 0w -] L

11. Répétez I'opération pour tous les sous-documents a ajouter au document maitre.
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W d 9.0 Windows 7 - document maitre.docx - Microsoft Word - O “
Plan Accuel Insertion Mise en page Reférences Publipostage Révisr Aftichage ¢ 0
. & [Nivesw * & afficher le niveau ) a
i afticher 1a mise en forme du texte
A PPl Document  Fermer le
Afficher la premigre ligne malre *  mode Plan
— il <! yarme - —
@ Limiter I'accés aux fonctions systéme
-
o
L] . y .
© Chapitre 2 : Se débarrasser du superflu
@ Désactiver l'écran de démarrage
@ Trierles programmes a exécuter au démarrage
© Désactiver les périphériques inutilisés
@ Désactiver la copie de la mémoire en cas de plantage
@ Désactiver I'effet de fondu des menus
© Rétablir I'aspect classique de Windows
@ Limiter les effets visuels
@ Désactiver les services inutiles
@ Désactiver la restauration du systeme
@ Supprimer la présentation et l'aide
@ Supprimer les informations d'installation
© Désactiver les rapports d'erreurs
e
o
a x y gy
© Chapitre 3 : Optimiser le systéme
® Par défaut, Windows XP ne fournit pas les meilleures performances. Cela s'explique en
partie par le fait qu'il doit &tre compatible avec tous les types de matériels existants et .
toutes les configurations. Or vous pour adapter Windows & votre configuration et  votre *
utilisation de votre ordinateur afin d'en tirer un maximum de performances., o
@ Accroitre la stabilité de I'explorateur v
4 »
Page: 4 surd | Mots:427 | O BMR 3= 100% (- { +

Travailler sur le long document

Désormais, vous avez plusieurs facons de travailler sur les différentes parties de vos documents. Vous

pouvez rester sur le document maitre et afficher dedans le contenu des fichiers liés. Vous pouvez

apporter des modifications qui seront répercutées dans les sous-documents. Sinon, vous pouvez

afficher uniquement les liens vers les sous-documents et les ouvrir rapidement dans des fenétres

séparées. Dans tous les cas, vous pouvez facilement basculer d’un affichage complet a celui des

fichiers.

1. Pour afficher les chemins des fichiers, cliquez sur le bouton Réduire les sous-documents.

5 Publipostage Révision Affichage
= _b @ cCréer =1 Fusionner
= i _] . y
|38 Insérer =] Fractionner
Afficher le| Rpduire les i ] -
documentsoutsdiocuments| 3 Supprimer le lien gl Verrouiller le doc

Document maitre

e entre le

Réduire les sous-documents (Alt+Ctrl+8)

Permet d'afficher le chemin complet d'accés
au fichier du sous-document ou le contenu
réel de ce dernier.

est grand. TTest donc nécessaire de
ils adéquats pour protéger son
plement de perdre vos documents
dinateur pourra &tre exploité par
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2. A npartir de 13, il vous suffit de cliquer sur un lien tout en pressant la touche Ctrl pour ouvrir le
sous-document dans une nouvelle fenétre et travailler dedans. Enregistrez le fichier quand

vous avez fini.

hMode Plan Accueil Insertion Mise en page
= Afficher le niveau :
4 @ Corpsdetexte = | o o 7
Afficher la mise en forme du text]
'y ==
B |:| Afficher la premiére ligne
Outils Mode Plan
]
=]
=1 ®  |:\Documents\Windows-7\Chapitre-1.docx
&
=1 ®  \Documents\Windows7\Chapitre-2.docx 9
]
B
=1 2 A\Documents\Windows7\Chapitre-3.docx 9
»
E
=1 ® |\Documents\Windows-7\Chapitre-4.docx
]
]
(=} ® |:\Documents\Windows-7\Chapitre-5.docx1
3. Cliquez sur Développer les sous-documents pour afficher de nouveau le contenu des sous-
documents.
m Maode Plar Accuei nsertion Mise en page Références Publipostage Réivizior
4= Affic e niveau )
4 # Copsdeteste - & fficher le niveau 1 41
| afficher la mise en forme du texte
v A = Afficher le, Développer les
Afficher la premiere higne dacument EQUE.dDCLbenTS
Outils Mode Plan
-] | Dévelapper les 5
s ® G:\Documents\Windows 7\Chapitre 1.docx R -
- - au fichier du so4
o réel de ce derni
|5 . . . . ;
- ® G \Documents\Windows M\Chapitre 2.docx
L
E . ,
- ® G:\DocumentsiWindows 7\Chapitre 3.docx
@

4. Vous pouvez travailler directement dessus a partir du document maitre.
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Enregistrez votre document quand vous avez fini : les modifications sont enregistrées dans

les sous-documents.

Notez qu’a tout moment, vous pouvez quitter le mode plan et retrouver tous les outils

d’édition de Word en cliquant sur Fermer le mode plan.

Document Mattre Windows 7.docx - Microsoft Word

X

Fermer le
erle document modeﬁ:an

Ferliver

Saut de seq Fermer le mode Plan

Ferme le mode Plan et retourne 3 la
modification du document.,

Pour visualiser les séparations entre les sous-documents, cliquez sur I'icne Afficher tout.

i= £
= | B v B T Normal ¥ Sans inter... Titre 1

hraphe ™

SHE L &, AaBbCcDd AaBbCcDd AaBbC¢ AaBbCc AaBl

Titre 2

Titrd

Afficher tout (Ctrl+8)

o Worg®

o Excelf

*«p PowrerPaint
a jour la table... o3 Outlook®

o InfoPathy

matiéeres

© Appuyez sur F1 pour obtenir de I'aide.

btéger le systen

Affiche les marques de paragraphe et autres
Micresoft-Cificet symboles de mise en forme masqués

Chaque sous-document est délimité par des sauts de sections.
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" GérerlesprogrammesadditionnelsainternetExplorel
Décelerdesfaillesde-securite

" Limiter{'accésaux-fonctionssystemef|

1].:.::.::.:.::.::::.::.:.::.::.:.::.::.:.::.::'.:.::.:.'::.::.:.::.::.:.::.::'.:.::.:.'::.::.:.::.Sal_lt dE EIECtII:II'I I:CDI'IIIHI_IJ.::'.:.::.:.'::.::.:.::.::.:.:

Chapitre-2-Se'debarrasser-du-superfluf
" Désactiverd écrandedémarrage -

" Trierles-programmes=aexécuterau-démarragel

| =Y il 1 . i | F L. Ll Pl B F s

Créer une table des matieres générale

Vous pouvez facilement ajouter une table des matiéres a votre document maitre, indexant alors le
contenu des sous-documents. Pour une belle présentation, vous pouvez également ajouter des en-
tétes et des pieds de pages, ajouter une page de titre, du contenu propre au document maitre, etc...
bref mettre en forme votre document maitre comme vous le feriez avec n’importe quel document.
Gardez seulement a I'esprit que les modifications que vous apportez aux sections relatives a un sous-
document seront enregistrées dans les fichiers des sous-documents.

1. Développez les sous-documents afin d’afficher le contenu des sous-documents dans le
document maitre.

2. Dans le document maitre, placez-vous a I’endroit ol vous souhaitez insérer la table des
matiéres. Ouvrez I'onglet Références.

Window
page Reterences Publipostage Rewsion Affichage
W
libri (Corp = 11 - AN A # = e i-- | iE & %l
I § - ahe x, x -W - A- EE S E JE A - D

G:\Documents\Windows 7\Cha

G:\Documents\Windows 7\Cha
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3. Cliquez sur le bouton Table des matiéres et choisissez un style de table des matiéres pré
défini.
W[ e 90+
Accueil Insertion Mise en page Références Publipostage Révision
‘ [+ Ajouter le texte - El \gyy Insérer une note de fin
! Mettre a jour la table AB Note de bas de page suivante ~
Table des Insérer une note Insér
matiéres = de bas de page = NEL- Y citat
Prédéfini M 4
. (S
Table automatique 1 l
Contenu
TRI® 2ciniiomiaisnns 1
Titre 3 e, |
Table automatique 2
G.\
Table dcsbaliércs
Titre 1......... o RETURUULLAVIPRUTSR P SO 1 G:
e 2., Yable automatique 2 ooy -
Thre3..! Table des matiéres automatique (intitulée -1 G
“Table des matidres”) qui inclut tout le texte —
| mis en forme dans les styles Titre 1-3
Tableau ma.
Table des matiéres
Tapez le titre du chapitre (niveau 1)
Tapez le titre du chapitre (niveau 2) . =
4. Latable des matiéres est insérée.

13 - I weetmre & jour | 1able

Table des matiéres
Chapitre 1 : Protéger le systéme

Le centre de sécurité de Windows.....
Lutter contre kes virls . s
Se protéger des attagues depuis Internet ...
Repdrer les chevaut de Troe wuuus roo e i s e s b s ansta s s mb it bbb an

Détecter les logiciels espions ...

Gérer ses informations personnelles ...

Amiliorer la sdouritd de Windows

Gérer les programmes additionnels & Internet Explarer ...

Déceler les failles de sécurité ...

Limiter Faceds aux fonctions systéme ...
Chapitre 2 : Se débarrasser du SURErTIU s s e s

Désactiver I'dcran de demamage .......ccoveereecinncns

Trier les programmes & exdcuter au démarrage ......

Désactiver les périphériques inutilisés ..

Désactiver la copée de la mémbire en cas de plantage ...

Désactiver I'effet de fendu des menus........

Rétablir Maspect classique de Windows ...

Limiter log offere wiane)
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5. Sivous effectuez des modifications dans les sous-documents, cliquez sur le bouton Mettre a
jour la table pour actualiser la numérotation et les éléments de la table des matiéres. Validez
par Mettre a jour la table.

= - 20 MettreFjaurla table...

Mettre a jour la table|

Table des matiéres|

Chapitre 1 : Protéger le systéme ...covevvevnnenen.

Le centre de sécurité de Windows............

Livttor romtra loc wirc
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Pour aller plus loin

Des remarques, des questions ? Fiche mise a jour et commentaires
disponibles en ligne sur PC Astuces a |'adresse suivante :

http://www.pcastuces.com/pratique/bureautique/document_maitre/pagel.htm

Conditions d'utilisation

Ce document peut librement étre utilisé a but informatif dans un cadre personnel, scolaire ou
associatif. Toute autre utilisation, notamment commerciale est interdite. Il ne peut pas étre modifié,

vendu, ni distribué ailleurs que sur PC Astuces.

N\

A propos

PC Astuces est un site d'entraide informatique entiérement gratuit.

- Des milliers d'astuces et de guides pratiques détaillés pas a pas.

- Téléchargez gratuitement des logiciels et des applications testées par nos soins.

- Personnalisez votre Bureau avec des milliers de fonds d'écran.

- Tous les jours, une newsletter par email avec du contenu inédit.

- Un probléme ? Posez vos questions sur notre Forum et obtenez rapidement des solutions
efficaces.

http://www.pcastuces.com
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