CAPSULE WORD
Comment générer automatiquement la liste des tableaux et des figures

Avant de pouvoir générer automatiquement la liste des tableaux et des figures, il faut préalablement
insérer une légende (titre) pour chaque tableau et figure. Il est important de procéder de cette
maniére pour écrire les titres afin que la liste puisse étre générée.

Pour ce faire, il commencer par sélectionner chaque tableau ou figure dans le texte.
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Nombre d
Moyen de transport : dr:ltl: Pourcentage
Voiture 39 65%
Autobus 7 11,6%
Autres 14 23.4%
Total 60 100%
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Il faut ensuite aller dans l’onglet «Références», puis dans la section «Légendes».
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Il faut ensuite cliquer sur le bouton «Insérer une légende».



Une fenétre s’ouvre ensuite, permettant de créer la légende selon les critéres choisis.

Premierement, il faut inscrire le nom du
tableau ou de la figure suite a la
numérotation déja existante.
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Dans Lloption «Etiquette», la barre
déroulante permet de choisir s’il s’agit
d’une équation, d’une figure ou d’un
tableau. En modifiant la sélection, le nom
de la légende changera automatiquement.
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Légende .L Finalement, Uoption «Position» devrait
K au-tomatiquement changer selon le
SEIETE type  d’étiquette. Toutefois, il est
Tableau 1 | important de s’assurer que la position
Options | pour les tableaux soit «Au-dessus de la
Bkt = |-|-ab|eau sélection» et que la position pour les
S figures soit «Sous la sélection».
Position : _JAu-dessus de |a sélection
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® En cliquant sur OK, le nom du tableau ou de la figure sera automatiquement créé avec le numéro
° approprié. Il est important de ne pas oublier d’harmoniser la police de la légende du tableau ou de la
¢ figure avec le reste du travail.
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Une fois toutes les légendes produites de cette facon, la liste des tableaux et des figures peut étre
produite. En premier lieu, il faut placer le curseur dans la page réservée a la liste des tableaux et
des figures. En retournant dans ’onglet «Références», il faut cliquer sur ’option «Insérer une table
des illustrations» dans la section «Légendes».
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La liste doit étre créée en deux étapes. Premiérement, il faut commencer par la liste des tableaux.
Dans la fenétre ouverte, dans la section «Légende~», il faut sélectionner «Tableau». Ensuite, il
s’agit simplement de cliquer sur OK. La liste des tableaux sera alors créée dans la page choisie.
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Tableau 1: Texte
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Utiliser des liens hypertexte a la place des
numéros de page

Dans un deuxiéme temps, il faut faire la liste des figures. En placant le curseur sous la liste créée,
il faut retourner dans la fenétre «Table des illustrations» (voir ci-haut). Cette fois, dans la section
«Légende», il faut sélectionner «Figure». En cliquant sur OK, la liste sera automatiquement créée.

Les deux listes existent maintenant l’une a la suite de 'autre.
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