



Présenté par :
Date :
Sous-titre
Titre



[image: ]
[bookmark: _Hlk231378034]PAGE OPTIONNELLE
Modifier cette page selon les besoins. Supprimer cette mention.

Production
Santé Québec
Nom de la direction ou du service concerné
Adresse et autres coordonnées utiles

Rédaction
Nom de la direction ou du service concerné

Révision
Nom de la direction ou du service concerné







Si le document est public : cette section doit être mise à jour et se trouver dans le bas de la page. Supprimer cette mention.
© Santé Québec, année
ISBN numéro de dix chiffres – version électronique ou pdf
Dépôt légal - Bibliothèque et Archives nationales du Québec, année de publication
Toute reproduction totale ou partielle est autorisée à condition de mentionner la source.
Si le document est diffusé au sein de Santé Québec, le paragraphe suivant doit être affiché dans le bas de la page. Supprimer cette mention.

Le présent document appartient à Santé Québec. Toute personne ayant accès à celui-ci s'engage à protéger et à garder confidentielles les informations qui y sont contenues, incluant tout renseignement personnel le cas échéant. Ces informations ne pourront être utilisées qu’aux fins prévues, le présent document ne pouvant être divulgué à des personnes non autorisées qu’avec le consentement préalable de Santé Québec. Toutes les mesures raisonnables doivent être mises en place pour assurer la confidentialité du présent document, notamment en respect des lois applicables au Québec.
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Styles
La génération de la table des matières repose sur les titres de niveaux 1, 2 et 3 intégrés au texte. Il est par conséquent nécessaire de respecter la hiérarchie des styles lors de leur application.

Mettre à jour la table des matières
Lorsque vous apportez des modifications à votre document (ex. : ajout, suppression ou modification de titres), il est nécessaire de mettre à jour la table des matières. 
Étapes :
1. Cliquer directement sur la table des matières dans le document, faire un clic droit puis choisir cette option « Mettre à jour les champs ».
2. Sélectionner l’option appropriée :
Mettre à jour les numéros de page seulement :
· À utiliser si vous avez uniquement modifié la mise en page.
Mettre à jour toute la table :
· À utiliser si vous avez procédé à un ajout, une suppression ou une modification de titres.
En cas de doute afin de garantir l’exactitude des informations, toujours choisir « Mettre à jour toute la table ».
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PAGE DE SECTION
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Supprimer une page de section
Selon les besoins de l’auteur, si la page de section du document est vide ou superflue, elle peut être supprimée afin d’assurer la cohérence et la qualité de la mise en page.

Étapes
1. Afficher les marques de mise en forme :
Dans l’onglet « Accueil », cliquez sur l’icône « ¶ » (Afficher tout) pour afficher les caractères non imprimables.
Repérez le « Saut de section (page suivante) ».
2. Accéder à la section concernée :
Placez le curseur juste avant le saut de section situé avant la page à supprimer ou placez-vous directement sur la page vide pour localiser son saut de section.
3. Supprimer le saut de section :
Sélectionnez la ligne « Saut de section (page suivante) » et appuyez sur la touche « Suppr » ou Backspace.
4. Vérifier la mise en page :
Confirmez que la page vide a disparu et ajustez au besoin les en-têtes/pieds de page, ils peuvent être modifiés après la suppression de la section.
La page de section est supprimée et le contenu se suit sans interruption, assurant une présentation uniforme du document.
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Supprimer la page de garde finale
[bookmark: _Hlk231465810]Selon les besoins de l’auteur, si la page de garde finale du document est vide ou superflue, elle peut être supprimée afin d’assurer la cohérence et la qualité de la mise en page.

Étapes
1. Accéder au pied de page :
Double-cliquez dans le pied de page de la dernière page du document.
2. Activer le lien avec la section précédente :
Dans le ruban, onglet « En-tête et pied de page ».
Cliquez sur « Lier au précédent ».
3. Nettoyer le contenu :
Supprimez le contenu indésirable du pied de page si nécessaire.
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Le pied de page de la dernière page devient identique à celui de la page précédente.
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