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Création d'index

Un index vous permet de créer une liste de mots de référence avec 1'indication des numéros de
page dans lesquelles ils sont cités.

Il est conseillé de créer dans un document séparé, une liste des mots devant figurer dans
lI'index et de demander a Word de faire 1'indexation automatiquement (il est également
possible d'indexer manuellement le document, mais cela est fastidieux et on risque d'
des références).

Dans l'option d'automatisation vue ici, il est nécessaire de procéder en 3 étapes:

1 - Création d'un fichier de références

Créez un nouveau document Word et insérez un tableau a 2 colonnes et‘auta
vous avez de références a indexer.

lignes que

Dans les cellules de gauche, saisissez les mots que vous voulez igdexey, dans 'orthographe
exacte qu'ils ont dans votre texte (y compris en respectant les maj les ou minuscules).

Dans les cellules de droite, saisissez la correspondance qug’vous/voulez avoir dans I'index.
Plusieurs mots de la colonne de gauche peuvent avoir la/mémg référence dans la colonne de
droite. Exemple :

Ea
Enmetpoints Enpretpointa o
Diapositives Diaprositives [}
dispositives Diaprositives ot
o i [}
T

Dans cet exemple, on indexera de la déme facon le mot Diapositive, qu'il soit écrit avec une
majuscule ou non. Il faut créer autaut d'eptrées qu'il y a de variantes possibles.

Lorsque votre liste est préte, il faut
devant étre un mot d'index.

rquer chaque mot de la colonne de gauche comme

Sélectionnez le mot pour le noircir.

ecti

Une fois que la s est faite, appuyez simultanément sur :

Alt+Majuscule+X
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2| Dans la fenétre qui s'affiche, cliquez
Il succgssivement sur "Marquer"
eiee; [N
sous-antrée : |
OpEhRs . " " LR
« gerival [Fair uis sur "Fermer" (qui vient remplacer le
,b: e e bouton "Annuler"
Plusieurs pages 22 .
Sk | L'aspect de vos références est alors le surwant
Format des numéres de page .
I Gras W T WA
I e EowetpointfE " Powetpoint” 3o
" Dhapositivef3HE " THapnsitive" 3
El.‘.ﬂ'ﬂ hp}tﬁ dﬁd[ﬁlﬂg’uﬁ rasﬁs oL _tE_DD'I;JI.’_'FIBEmﬁttFQ |E I F‘ = :,.:E_“.thl.l ........ PJ:' ..... u s Eﬁ
marauage d plisiedrs snigeed dindex, chapostivef A E diapositrre! i
‘Matquer Marquer talt | Arnuler [ f
Chaque référence est " ée" domme

devant étre indexée.
Lorsque votre document est terminé, sauvegardez-le en lui donnant un
2 - Mise en place automatique des index

La 2°™ étape consiste a examiner votre document d'origi
indexer. Word va faire cette exploration automatiquemefit.

et afepérer dedans tous les mots a

Cliquez sur "Insertion" % Insertion | Formak  Oubils  Tableau  Fendtre 2
=y MR POEE=
Muméros de page.., =
: G|Z7 S ===
plllS sur Date et heure... :I

2 &,

Insertion automatique 4 2 iy oy .
LA

"Référence" Champ..

3 Foert e - e Y e SO T i S
Carackéres speciaux... . ! |
: I
. g Commentaire
puis sur "Tables et Index" =
Référence i3 || Mote de bas de page... |
Leégende...
Image Bervoi.. .
Cliquez, éventuellement sur 1'o Diagranme... o ot .

Zone de texte

Fichier...

pour avoir la fenétre suivante

Ohjet,..,
Sigret. ..

% Lien hypertexte. ..  Ctri+k
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i

Index | Table desmatieres | Table des flistrations | Table des réfarences |
ABEFeLavant impression

Choisissez votre modele de mise en
/forme de l'index (vous voyez, dans

\

f el mpbiniCdaaits le petite fenétre au dessus, 1'aspect
A ; , Py .
_ N général qu'il aura).
ristote, 2 ) . -
Asternides Foir Jupiter Languet Frécesis france
Cliquez ensuite sur "Marquage

/ auto".

wattar ercrée... | visgmioforge.,. | (1 |

doner |
- . - i iz
Indiquez ensuite le nom du fichier de — e -1 [R5 P

référence qui doit servir a I'opération
d'indexation,puis cliquez sur "ouvrir".

\_'\

|_)Diaporamas

ftre 211 - Présentatinns Avet Powspcint.dor
i | ogférence.doc

] Chapitre 20 - Préssntations aver Powerpoint doc
Référence.doc

Favotls

N de fickier 1]

= [ oww |
T

4

Tiypsd Fichlers 1 [Documents whord (*.doc)

Cette opération va déclencher un examen complet de yotre document. Chaque fois qu'un mot
a indexer sera trouvé, Word inserera une "mar index" sous la forme { XE "xxxxx" }. Ces
caracteres ne sont pas imprimables, ne vous j ez donc pas si vous avez l'impression que
votre mise en page est perturbée.

qui

ficher/masquer ]

Vous pouvez la vérifier en cliquang/sur — qui vous permet d'afficher, ou

non, les caracteres non imprimables.

3 - Génération des/inde

Nous disposons désormais

n document dans lequel tous les mots a indexer ont été marqués.
Il ne reste plus qu'a génér.

l'index proprement dit.

Créez votre indgx au début ou a la fin de votre document, si possible dans une section séparée.

et de choisir plus souplement le format (paysage, ...) qui peut ainsi étre
différent de/elui du document proprement dit.

Positiopnez 1€ curseur a 1'endroit ou vous voulez positionner cet index.
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‘—”59*:° t = Cliquez de nouveau sur "Insertion"
=N | A
Muméros de page. .,
Date et heure...
Insertion automatigue puiS sur ”Référence”
Champ...
Caractéres spéciaux. ..
g Commentaire . " "
D T e puis sur "Tables et Index
= IMROSSNT WY el Légende...
Irmage 3 Renvoi...
2:': Diagramme. .. Tables et index...
25 Zone de texte
Fichier...
Obijet,..
Signet, ..
% Lien hypertexte...  Chrl+k
Dans la fenétre qui s'affiche, choisissez le 2
N . Index | Table desmebiares | Tabledes liskrations. | Table des réfarances |
nombre de colonnes devant servi e
en page de l'index, A : ot
firistote, 2 i R
Astéanies Forr Tupiter o] S [Frangais France -]
puis cliquez sur "OK". - i r

L'index est généré et, derricre chaque mot
est indiqué la ou les pages ou il a été cité.

: .. taroage: atka.,.
o

Diapositive;1,-2,3,-5, 4, FPowerpoind, 1,237

La mise a jour de l'index se fait par F9, omme pour la table des matieres.
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