WORD 2007 - FONCTIONS AVANCEES

WRDO008- 14

Création d'index

Un index vous permet de créer une liste de mots de référence avec l'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
l'index et de demander a Word de faire I'indexation automatiquement (il est également

possible d'indexer manuellement le document, mais cela est fastidieux et on risque d'oublier
des références).

Pour indexer manuellement, il faut sélectionner chaque mot a indexer et Fajouter al aide du
bouton « Entrée » des outils

« Références »
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Puis, cliquer successivement sur « M arquer » et « » dans la fenétre affichée.

Créez un nouveau document Word ef s
vous avez de références a indexer

ez un tableau a 2 colonnes et autant de lignes que

Dans les cellules de gauche, sdisissgz les mots que vous voulez indexer, dans 'orthographe
exacte qu'ils ont dans votrefexte fy compris en respectant les majuscules ou minuscules).

Dans les cellules de droite, saisissez la correspondance que vous voulez avoir dans I'index.
Plusieurs mots de la golonpt de gauche peuvent avoir la méme référence dans la colonne de
droite. Exemple :

kS
Enwetpoint Enwetpointo o
Diapositives Dhiapiositives ot
diaposilives Diapositives =
A 3 el
1

Dafis cet’exemple, on indexera de la méme facon le mot Diapositive, qu'il soit écrit avec une

ajusgule ou non. 1l faut créer autant d'entrées qu'il y a de variantes possibles.
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Lorsque votre liste est préte, il faut marquer chaque mot de la colonne de gauche comme
devant étre un mot d'index.

Sélectionnez le mot pour le noircir.

Une fois que la sélection est faite, appuyez simultanément sur :
Alt+Majuscule+X

21x] Dans la fenétre qui s'affiche €liquez
successivement sur "M argaer”
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el [ puis sur "Fermer" (qui/vient/femplacer le
5 Pags efi cals ' bouton "Annuler"

" Plusieurs pages
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erences est alors le suivant

L'aspect de vos r
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Format des numéres de page.
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Eetts baits de dislous teste oiwite peut permettre le e ; '%KE.. """" ik m ;;a
arqage de plsiaurs eniget dinde, fispositive b X E " dhapositors i
T [*3
Marguer Marquer touk Arnuer | —
Chagque référence est "marquée" comme
étre indexée.
Lorsque votre document est terminé, sauve e en lui donnant un nom.

2 - Mise en place automatique des index

La 2°™ étape consiste a examiner vdtre décument d'origine et a repérer dedans tous les mots a
indexer. Word va faire cette explgration automatiquement.
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2 Cliquez sur I’onglet « Index ».
Iﬂds&ﬂmmhledasﬂlustraﬂpns I Table des référances |

ADEFeU avant impressian

ﬂ Tl e e A Choisissez votre modele de mise en

A : - .

_ Calomnes:: [ forme de I'index (vous voyez, dans

Arigtote, 2 Eargss m L~ . A '

hstioides Foir Iupiter = e e le petite fenétre au dessus, l'aspect
général qu'il aura).

| Cliquez ensuite sur "Marqu

auto".
Maraer sitrsa. . | Marauage auto. | i |
|
: : R 2]
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référence qui doit servir a 'opération o

fre 20 - Présentations éi;ei Paerpoint. doc
A | ~ffirence.doc
Chapltre 20 - Frésentations avec Powerpoint doc
Réference.doc

d'indexation, puis cliquez sur "ouvrir".
\ j

Favotis

Mo d fichier 1]

[ oo |

AAnnler

4

(KRIKY
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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

Vous pouvez la vérifier en cliquant/ur Afficher/masquer qui vous permet d'afficher, ou
non, les caracteres non imprimab}es.
3 - Génération deyinde

Nous disposons désorpais
Il ne reste plus qu'a génér

n document dans lequel tous les mots a indexer ont été marqués.
lI'index proprement dit.

Créez votre indgX au dcbut ou a la fin de votre document, si possible dans une section séparée.
Cela vous permiet de choisir plus souplement le format (paysage, ...) qui peut ainsi étre
différent deceluidu document proprement dit.
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Positionnez le curseur a I'endroit ot vous voulez positionner cet index.
Cliquez de nouveau sur "Références » puis sur Création d’index
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L'index est généré et, derriere chaque mot
est indiqué la ou les pages ou il a été cité.

WMapmuage adka, .

y 4

| | Pﬂ -
Diapositive; -1, 2;3,-5,4,: Powerpomt, 1,23, 7=
M

La mise a jour de I'index se fait par F9¢/compme pour la table des matieres, ou en cliquant sur
le bouton de mise a jour.
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