Méthode simplifiée pour élaborer une Table des matières, une liste de tableaux ou de figures.
1. Insérer une règle en haut de votre document en cliquant sur Affichage et cocher la Règle
2. Inscrire Table des matières centré sur une page vierge, selon le format APA;

3. À gauche, inscrire le premier titre (chapitre, tableau ou figure);

4. Avec le curseur, mettre une tabulation (un crochet) sur la règle en haut de la page directement à droite, à l’endroit où vous désirez inscrire le numéro de page;

5. Avec le curseur, double clic sur le crochet et une fenêtre Tabulations va s’ouvrir;

6. Dans la section Alignement, vous faites un clic sur droite;

7. Dans la section Points de suite, vous faites un clic sur 2 .......;

8. Ensuite vous faites OK;

9. À la fin de votre premier titre, vous faites un Tab et vous êtes maintenant prêts à inscrire le numéro de la page;

10. Faire ensuite un retour Enter;

11. Inscrire le titre suivant, Tab, inscrire le numéro de page et ainsi de suite;
12. Lorsque vous désirez insérer un sous-titre en retrait vers la droite, vous insérez un crochet sur la règle en haut à gauche, à l’endroit où vous désirez.
Exemple :

Table des matières
Titre de niveau 1
3


Titre de niveau 2
5



Titre de niveau 3
67
De cette façon, vous pourrez ajouter ou retirer les titres que vous voudrez, tout comme modifier les numéros de page autant de fois que vous aurez besoin.

Lorsque vous terminez la table des matières et que vous voulez débuter sur une nouvelle page, vous choisissez de faire Insertion, suivi d’un Saut de page 
