| Université
e Paris Nanterre

Service commun de la documentation

Tutoriel : création d'index
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OBJECTIFS DU TUTORIEL

Les objectifs de ce tutoriel sont les suivants :

- créer un index en marquant chaque entrée une a une

- créer un index automatiquement avec un fichier de concordance
- créer des index multiples

- supprimer des entrées d'index

INTRODUCTION

A QUOI SERT UN INDEX ?

Un index est une liste alphabétique qui recense les termes significatifs utilisés dans un
ouvrage ou un travail, et qui renvoie aux pages auxquelles ces termes sont cités.

Deawing .....oo.. 228,270
Roehair .vvvrseeerars 235
Human hade . ....... 82 84
Long straight hair ..., 233
Ringlees .......

Smooth short hair ...
Very shoet hair .

Wavy bair “
White, drawing.229, 232,271
Wire hair «ovvvuas 239,270

Hesd ree Fastures

Highlight «...ovceauians 123

1

Impressing see Indemsing
Incising see Indenting

Indenting
Basic technique oo d 67
Coated-card techniques . .75
Direcemethod .o 0vvvvannns

....... £9,71,235,241,257
Dotmethod 0 vvvnunid 73
Graphite meched ..........
....... 74,75,238,249,257

Indicece method .....72,73
Notused in hadr ...... 270
L RSN S R Ce 28
Usedin ..oooniid 163,271

K

Key highlighe ....... 124, 206

Keys, vinual
Baslesiiiiiaanniaad 91,133
Extracung 101,133,182, 275
Fnding ............... 132
Usag +ovvsrnrisssl 133,185

Kaeadable eraser ......... 18

L

Layesing
Basics .ouveiii.-96,59,230
Shaping form .............

......... 87,164,214, 230

| Ivoex |
Usedin cvvvvnnrrrraninins
... 61, 185,183, 150, 264
Lead holders ...ovvvrnnans 14
Leaves see Follsge
Lighe absorbency ....... 208
Light & Shade
Cascshadows .......u.. 123
Carchlighe ............ 124
Coatace shadows ., ... 123
Coee Shadows ......... 124
Hard light ...oovvuiees 128
Highlight ....oouiians 123
Key highlighe .......... 124
Lightsource .ovvvvians 122
Reflected lighe......... 125
Sccondasy highlighe .. .124
Shadows «ovvveriiiiins 123
Shadows on water . ... 207
Softlight .\.uvvviriaen 129
Source diseance ... oo 129
Twin light sourees ... 129
Lightbox . .vvvvarrnrrans 146
Lignin content .......... 22

Line drawing, techniques .32
Line

Edges

Weight ...

Widch
Local shading
Logic, applymg .. .u. 95,116
M
Masagingwork ... .oavies

crvenanes 9, 109,111,232

Margin, cleaning ....... 277
Mattingwork o.oovviians 136
Mechanical pendils ... 15
Meeal, susty .. ...ooo..l 191
Moaivadon of drawing ... .99
Mouch, human ..ol 79

|2

N
Negarive drawing
107,193,213
..... 107
163, 165,167
110,211
Hair . 84,230,231,257,270
Lo eiisieevriauasvny 192
Preplanned .00 109,271
Problems, skirting ..... 109
ROPE «vvvnnrrnnennnes 278
Rust ..oovvnnns A91
Sponeaseous . ...ooeu.ian.
......... 109,112, 270,272
Starus sealks . .ooooaal 1
Negative space
Demonscrated ..., 92,220
Mask, using ....oo.... 9
USing -+ iveneersranares 146
Nose see Featwres
o
Opague Projestor ,vvevves 148
Overhead projeceor ...... 147

Mellotex ...... .28
Place finish . ... .28
Strathmore . ... .28
Types covviias 27
Vellum fisish ..........28
Pencils

Clurch pencil ..o, 14
Grades, choosing ........ 36
Grades, illustraced ... 35
Mechanical pencil ...... 15

Son but est de permettre au lecteur d'avoir
accés le plus rapidement possible aux
passages concernant la notion qui l'intéresse.

Il est donc important, dés le début de votre
travail, de lister les termes importants (noms
propres, notions techniques), susceptibles
d'étre des entrées de votre index.

Les entrées d'index sont regroupées par ordre
alphabétique.
Elles peuvent étre divisées en sous entrées.

Par exemple, l'entrée "Auteur" peut étre
subdivisée en "Auteur francais" et "Auteurs
étrangers”, elles-mémes subdivisées en "Hugo,
Victor" et "Balzac, Honoré de", etc... avec le
renvoi de page associé.
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COMMENT ELABORER UN INDEX ?

Générer un index est I'étape ultime dans la rédaction du document final, juste avant de
rendre votre mémoire ou votre thése.

Cependant, le choix des termes pertinents devant y figurer doit se faire en amont.

Attention : avant toute manipulation "risquée" dans Word, comme la création d'un index,
pensez a sauvegarder une copie du document.

MARQUER MANUELLEMENT LES ENTREES D'INDEX

Cette démarche est applicable de facon préférentielle aux textes courts.

Cliquez sur I'onglet "Références” puis sur "Entree".

I‘ Publipostage Révision Affichage Zotero Q Dites-nous ce que vous voulez faire..

une note de fin E "':ﬁ‘,, Gérer les sources ,‘j [ Insérer une table des illustrations | ¥ & [ Insérer 'index +:r EET Insérer une table des r

: bas de page suivante ~ 7 %Style: APA - Mettre a jour |a table | ettre & jour |'index % Mettre 3 jour la table
Insérer une Insérer une Entrée Citation
es notes citation~ E Bibliographie ~ légende [3 Renvoi !
ie page (7 Citations et bibliographie Légendes Index Table des références

l-Z'Ivl'|<;Yj1v|-1-|-2--v3v|v4v|-5-|-6-rv7v|v8-|-9-|-10--v11v|v12v|v13-|-14-|~15v|v\<

fa

Advenit post SnEI multos Scudilo Scutariorum tribunus velamento subagrestis ingenii persuasionis

opifex callidus. qui eum adulabili sermone seriis admixto solus omnium proficisci pellexit vultu
adsimulato saepius replicando quod flagrantibus votis eum videre frater cuperet patruelis, siquid per
inprudentiam gestum est remissurus ut mitis et clemens, participemque eum suae maiestatis
adscisceret, futurum laborum quoque socium, quos Arctoae provinciae diu fessae poscebant.

Excogitatum est super his, ut homines quidam ignoti, vilitate ipsa parum cavendi ad colligendos
rumores per Antiochiae latera cuncta destinarentur relaturi quae audirent. hi peragranter et

dissimulanter honoratorum circulis adsistendo pervadendoque divites domus egentium habitu

quicquid noscere poterant vel audire latenter intromissi per vosticas in regiam nuntiabant,

id observantes conspiratione concordi, ut fingerent quaedam et cognita duplicarent in peius, laudes

vero supprimerent Caesaris, quas invitis conpluribus formido malorum inpendentium exprimebat.

lamque non umbratis fallaciis res agebatur, sed qua palatium est extra muros, armatis omne
circumdedit. ingressusque obscuro iam die, ablatis regiis indumentis Caesarem tunica texit et
paludamento communi, eum post haec nihil passurum velut mandato principis iurandi crebritate

manfirmanne b cbatinm bnaid Avciiraa AF TnAaninlea carmanta mriiada bnnacibiea ad Uistrinms dondd meana

Sélectionnez le terme ou I'expression a indexer.
La fenétre "Marquer les entrées d'index" s'affiche.
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T e el e e e e e e e

'Mar » . M Remplissez ["entrée", et éventuellement la
. quer les entrées d'index 1 "sous-entrée”.

Index

Entrée : [Autemsenpsycho;og;e | "Entrée" : terme que Il'on souhaite voir

| apparaitre dans l'index final (ce mot peut étre

Sous-entrée: |André r C .
= [ différent de celui sélectionné").

Options "Sous-entrée” : terme qui sert a préciser
I () Renvoi: |Voir |II I'entrée principale. La sous-entrée créé un
@ Page en cours 2€Me niveau d'index.
(") Etendue de page
I Signet: | Z; !
Format des numéros de page Si vous souhaitez que les numéros de page
' "] Gras | renvoyant a cette entrée apparaissent en gras
i [ ralique Il et/ou en italigue, cochez les cases
Cette boite de dialogue reste ouverte pour N correspondantes.
permettre le marquage de plusieurs entrées
1| d'index,
Marquer | [Ma“me’tw"] [ Annuler ] Enfin, cliquez sur "Marquer".

L'entrée d'index est marguée, ce qui la rend visible par une balise {XE "Entrée d'index"}

dissimulanter- honoratorum- circulis- adsistendo- pervadendoque- divites: domus- egentium- habitu-

André{ xc. "Auteurs- en-

ut-fingerent-quaedam-et-cognita-duplicarent-in-peius,-laudes-vero-supprimerent-Caesaris,-quas-invitis-
conpluribus-formido-malorum-inpendentium-exprimebat.1]

Ces caractéres sont non imprimables. Pour afficher / masquer ces caractéres, cliquez sur

q

Pour insérer l'index, cliquez sur "Réeférences”, puis sur "Inserer l'index".

Références Publipostage Révision Affichage Zotero Q Dites-nous ce que vous voulez faire.

une note de fin \._:i/ ,":_‘*‘_‘,, Gérer les sources D Insérer une table des illustrations j l_—_b] Insérer l'index
: bas de page suivante ~ [é Style: APA . = A Mettre a jour la table ]! Mettre & jour |'index
Insérer une , Insérer une - Entrée
les notes citation~ E [ Bibliographie ~ légende Bj Renvoi
ie page [ Citations et bibliographie Légendes Index
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Fixez les paramétres de votre index (présentation en une ou plusieurs colonnes, alignement
des numéros de page, style des caractéres de suite...).

_—

Idex

Index | Table des matiéres | Table des illustrations | Table des références |

Apercu avant impression

T TR R 2|~ _Type:  © Uneparligne (© Alasuite
D Colonnes: !1 E-ﬂ
Astéroides......cceeeeenn Voir Jupiter Tt ]Fran;ais (France) EI
Atmospheére
Terre b
l Aligner les numéros de page a droite

Caractéres de suite:

Formats :

[ Marquer entrée... ] [ Marquage auto... ] [ Modifier... ]

| OK I Annuler |

o

Cliquez sur "OK".

Votre index s'insére automatiquement.

Auteurs en psychologie
O T e B T B S B S S N B S R e e 1
BTTE I s sissscnsvasneondinssmaessuess oo s ae s s S a0 B3 VoS e o B4 34 43 S e A o e S SR S ES A E SR S OV TSRS S5 oo 1
RAVEN. ettt ettt et et et et e e s e e e e e e aeae e e e naanaaa—aantnaanenanatataetaeaeaeaeneeaeaeae e s nnnsnnnnnnnnn 2

Sociologie
CINOMIIBEE ) <o 55505t s ar e Ho o5 S0 S S o e e 5 B S SR G B S S S S S S S 2
(21T 1o L= SRS SRRSO 1
XS O e e S B R B R R B R e S i 3
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MARQUER AUTOMATIQUEMENT LES ENTREES D'INDEX

1RE ETAPE : CREER UN FICHIER DE CONCORDANCE DANS WORD

Tout d'abord, créer un nouveau document dans Word.

Insérez un tableau a 2 colonnes (avec une cinquantaine de lignes), sans mise en forme
particuliere.

p
Création Disposition Insérer un tableau m

D B L—@& F_' T Taille du tableau

Nombre de colonnes : 2 :
Tableau | Images Images Formes Smar T
= enligne - /ﬁ Nombre de lignes : 50 =
Insérer un tableau C /

Comportement de I'ajustement automatique

DDDDDDDDDD /fj/ @ Largeur de colonne fixe: Auto
L0000 00000] 7

v

DDDDDDDDDD f/ : A{uster ?u contfnu
DDDDDDDDDD /, () Ajuster a la fenétre

[:] DDDDDDDDD / ["] Mémoriser les dimensions pour les nouveaux tableaux
I B
DDDDDDDDD [ OK ] [ Annuler

I

BT Insérer untableau.. | /

™ Dessiner un tableau

EE; Feuille de calcul Excel
] Tableaux rapides >

2F ETAPE : REMPLIR SON FICHIER DE CONCORDANCE

Remplissez votre fichier de concordance.

Dans la colonne de gauche, tapez les mots et expressions que vous souhaitez indexer, en
respectant la casse, I'orthographe exacte...

Dans la colonne de droite, tapez les entrées de l'index telles que vous souhaitez les faire
figurer dans lindex final, avec éventuellement les sous-entrées et les codes d'indexation
(dans le cas d'une création d'index multiples, voir plus loin).

Le plus efficace est de faire ce travail de remplissage au fur et a mesure de la rédaction de
votre texte (il sera toujours possible de supprimer des lignes au cas ou).
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Snel Psychologie:Snel
André Psychologie:André
Cyrulnik Psychologie:Cyrulnik
Joule Psychologie:Joule
Burt Psychologie:Burt
Attwood Psychologie:Attwood
Frith Psychologie:Frith
Raven Psychologie:Raven
chérir Psychologie:chérir
Chérir Psychologie:chérir
protéger Psychologie:protéger
Protéger Psychologie:protéger
Gauchet Sociologie:Gauchet
Bertin Sociologie:Bertin
Dumont Sociologie:Dumont
Knocke Sociologie:Knocke
Gini Sociologie:Gini

Glass Sociologie:Glass
Pauvreté Sociologie:pauvreté
pauvreté Sociologie:pauvreté
rejet Sociologie:rejet
Rejet Sociologie:rejet

Colonne de gauche : termes que
Word devra chercher dans le texte et
indexer. Pensez a indiquer toutes les
variantes possibles (masculin,
féminin, singulier, pluriel, majuscules,
minuscules), en prévoyant une ligne
par variante.

Colonne de droite entrées telles
gu'elles apparaitront dans l'index.

Les " : " servent a créer des sous
entrées.  Attention, Word ajoute
automatiquement un espace avant les
2 points. Il faut supprimer cet espace.

Enregistrez votre fichier sous un nom explicite ("TABLEAU index" par exemple), pour le
retrouver facilement.
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3FETAPE : MARQUER AUTOMATIQUEMENT LES ENTREES DANS LE TEXTE

Une fois le fichier de concordance terminé, ouvrez le document que vous souhaitez indexer.
Placez votre curseur a lI'endroit ou vous voulez insérer l'index.

Cela doit étre fait avant l'insertion de la table des matiéeres.

Cliquez sur l'onglet "Réferences”. Choisissez la rubrique "Insérer l'index" et cliquez sur
"Marquage auto...".

une note de fin

Publipostage Révision Affichage Zotero Q Dites-nous ce que v

(_fj Q‘?‘ Gérer les sources . B Insérer une table des illustrations ¥ j

D Insérer I'index

Q EET Insére

: bas de page suivante ~ [1% Style: APA hd I Mettre 3 jour la table [ 1! Mettre 3 jour I'index T ! Mettr
Insérerune = =~ ; Insérer une Entrée Citation
r les notes citation ~ & Bibliographie ~ légende E]J Renvoi
de page [ Citations et bibliographie Légendes Index Table
_lfj"2"'3"'4"'5"'6"'7"'8"'9"'10"'Index - o
nseil général des Hauts-de-Seine, protéger présidé par Patrick Index | Table des matiéres l Table des illustrations l Table des références |
W‘ier 2910 une subvention annuelle de 900 000 euers verse.e d Apercu avant impression
refabiteen mers 2010 dans lercaclre.d ane Conventlon oL [ATbtobes. i 2 [~ Type: © Une parligne  ©) Ala suite
1t du Numeérique. Depuis, cette subvention de moins du million E] Tl
Snd Colonnes: 2 =
{ent du conseil général des Hauts-de-Seine, alors que dans le m Astéroides Voir Jupiter - — ,
N sy SV 2 SRR SRt e S Langue: Francals (France) EI
ird-de-Vinci, dont la création a été trés controversée a regu uneg.
nillions d'euros. Ainsi I'arrét de cette subvention a engendré la{i| | |Atmosphére
rique de l'université de Nanterre.
Terre o

t par ailleurs a noter que |'université Paris Ouest, dans ||
, a initié un partenariat avec le péle Léonard de Vinci. [ViAligner les numéros de page a droite: |

Y [~ 1 'l

Caractéres de suite: | ...
B ,
Formats : | Depuis modéle B
get
dget s'éléve a 155 millions d'€ (2013)1. Par rapport & 2012, la hd}
e 0,83 %, soit moins que l'inflation (cf. coup de sang de Pierre O
Marquer entrée... ||| Marquage auto... || | Modifier... |

ique des doyens et des présidents [ oK ] [ Annules ]

La fenétre "Ouvrir le fichier d'indexation automatique" s'ouvre.

Sélectionnez votre fichier de concordance présenté sous la forme d'un tableau a 2 colonnes,
et cliquez sur "Ouvrir".
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2]
Organiser v Nouveau dossier = o« [l @
[ Microsoft Wword —  Bibliothéque Documents ’ ; ’
Organiser par: Dossier ¥
EXEMPLES
W Favoris Nom G Modifié le Type Taille
B Bureau
%3] Emplacements rd 1 1 EXEMPLE TEXTE LATIN A INDEXER 16/10/2017 16:58 Document Micros... 19 Ko
: Téléchargements @ 2 EXEMPLE TEXTE LATIN A INDEXER 16/10/2017 16:58 Document Micros... 19 Ko
15| 3 EXEMPLE TABLEAU index multiples 16/10/2017 17:11 Document Micros... 16 Ko
G Biblicthéques = 1| 3 EXEMPLE TEXTE LATIN A INDEXER 16/10/2017 16:58 Document Micros... 19 Ko
T —— TABLEAU index 16/10/2017 17:09 Document Micros... 16 Ko
[&] Images ‘
J\ Musique
B vidéos
1% Ordinateur
&, Windows (C)
5 scd (\\aphrodite)
Nom de fichier: TABLEAU index v [Tous les documents Word v]
Outils ~ [ Ouvrir Iv] [ Annuler ]

Des balises de champ d'index apparaissent automatiquement apres chaque terme indexé.

ORIGINESY

L'université-de-Nanterre,-qui-devient-'un-des-plus-gros-centres-d'enseignement-pz
désengorger-la-Sorbonne,-ouvre-en-1964 avac linauguration daolo Facults-des-lett
humaines,-disciplines-alors-en-expansion .-SneIifezx,ﬁ_-_'fgsy,(;l_\_q!ggiggs,ljgl','_-ﬁfrs livie-de-
de-droit-en-1966.-L'université-Paris-X---Naiiteiic, ‘cii-laiityu clauiisseineni-public-a
scientifique,-culturel-et-professionnel,-n’est-officiellement-créée-qu'en-1970, réuni
lettres,-des-sciences-économiques-et-du-droit,-avec-comme-premier-président:I'his
Rémond,-qui-avait-succédé-l'année-précédente-au-philosophe-Paul-Ricceur. 9

Nanterre-fut-un-des-épicentres-de-mai-68.-avec-notamment-la-création-du-Mouvetr
dont-les-figures-emblématiques-fu ref\t-Cyrulniki'%-)(l:'-“Psychologie:Cyrulnik"-§j§?)ani

............................................

Alain-Geismar.-alors-dirigeant-du-SNESUD.-U etait-aiors-une-UnivVersite-progressiste
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4F ETAPE : INSERER L'INDEX

Masquez les caractéres non imprimables.
Cliquez sur "Réferences” puis "Insérer I'index".

Choisissez les caractéres de suite,

index, et cliquez sur "OK".

ine note de fin

Publipostage

(=)
R
Insérerune =
citation ~ € Bi
Citations et b

: bas de page suivante ~
‘les notes

e page

axe 3 [2 présenter en 3 colonnes]:

Révision
,."___‘*‘_,l Gérer les sources

=3 Style: APA

le nombre de colonnes pour la présentation de

Affichage Zotero Dites-

nous ce que vous voulez faire..

D Insérer I'index

Bl

D Insérer une table des illustrations

v 1! Mettre a jour la table 1! Mettre a jour l'index

Insérer une Entrée
bliographie ~ légende E'_I] Renvoi
ibliographie Légendes Index
Index - m
Index | Table des matieres I Table des illustrations I Table des références [

: Pasqua » s'ouvre aux éléves du pu-:j

€ privé Léonard-de-Vinci, créé par Charles Paf

a premiére fois des étudiants de Nanterre et

géritable révolution dans le petit monde de |

a
éonard-de-Vinci, université privée de La Défi

lourds de I'enseignement supérieur public :
ére déménagera 12 formations a La Défense,

Apercu avant impression

Aristote... W2 |4 Type: © Une parligne () Ala suite
I} Colonnes: 32 %-é{
Astéroides......coueruenne Voir Jupiter I g
Sl oir Jupite Langue: | Francais (France) B
L N - o o R
| Atmosphére
| Terre b

al 500 étudiants dés cette rentrée de septem

onde lancera deux masters en commun avec
ines de I'aéronautique et du management du

jue I'on surnomme la « fac Pasqua » car elle

inistre de I'Intérieur alors président du consej

slus rebuter les barons de I'enseignement pul

ent d'université ni aucun enseignant du secte

25,

u du Grand Paris

[V]iAligner les numéros de page a droite:

[

iDepuis modéle E]

Caractéres de suite : ;

Formats :

i

Marquer entrée... ] [ Marquage auto... ] [ Modifier... ]

:s de quinze ans, le pdle universitaire Léonar

mais fréquentable et, avec ses 6 000 étudiant

! J

OK Annuler ]

L'index s'insére automatiquement.

votre

Entrée d'index

. chérir...
de 1°" niveau

O R o o R B B e R R B R R s A O R s s 2
DO O e G e e o L e e e S s SO ) Zo S e 5
BREE L ol e A 2

S e L O UV ST 12
{0 1T o T SRRSO USSR 6
Gaise e o N R e B N T R B T P B R SR O P ity 5
pauvreté..
OO vl e oo i A B AR S B S A S S £ N AR S S A PO S PR S e A 7

10
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5F ETAPE (FACULTATIVE) : METTRE A JOUR L'INDEX SUITE A UNE MODIFICATION DU TEXTE

Pour cela, complétez le fichier de concordance, puis reprenez les étapes 3 et 4 du marquage
automatique.
Word marquera seulement les entrées qu'il n'a pas marquées lors de son premier passage.

Si vous modifiez votre texte, les entrées d'index peuvent étre déplacées sur d'autres pages.
Il faut donc penser a mettre a jour les numéros de page dans l'index, si vous l'aviez déja
insére.

Pour cela, positionnez votre curseur sur l'index, faites un clic droit et sélectionnez "Mettre a
jour les champs".

Psychologie 12
André 6,12
Burt 3
chérir 4
Cymalnik ..ol Calibri 2 I e A" 2
PrOTEBey et G I S ¥~ A~ ‘= v i= v Style 5
Sne‘ 2

Sociologie: = cnn s g 12
Dumont..................... ‘D Options de collage : 6
Gauchet..ooo o) “D 5
pauvreté. ... ....occcrereueeens (! Mettre a jour les champs 5
rejet Modification du champ... 7

FONCTIONNALITES AVANCEES DE L'INDEX : SUPPRIMER DES ENTREES D'INDEX,
CREER PLUSIEURS INDEX DANS UN MEME DOCUMENT

SUPPRIMER DES ENTREES D'INDEX

Supprimer des entrées d'index revient & supprimer des balises.
Tout d'abord, affichez les caractéres non-imprimables.

Vous avez 2 options :

Si vous voulez supprimer seulement quelques entrées dans un document court, parcourez le
document, et effacez les balises manuellement. Puis mettez a jour votre index.
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Si vous voulez supprimer un grand nombre d'entrées, dans un document long, préférez la
méthode automatique décrite ci-dessous.
Pour cela, appuyez sur les touches "Ctrl" et "h" de votre clavier.

Une fenétre s'ouvre.

Rechercher et remplacer 2 ‘&I
| Rechercher | Remplacer | Atteindre

- Ee——
(1
|

A [=]

Rechercher: ‘{ Ad XE Sociologie

I

Remplacer par: | EI

F

Plus > > [ Remplacer ’

{ Remplacer tout ]E[Recherchersui\_/ant][ Annuler ]

Entrez le code du champ que vous souhaitez supprimer, sous la forme :
~d espace XE espace Entree d'index (voir I'exemple ci-dessus)

La marque ~d indiqgue a Word que vous recherchez un champ, et non une chaine de
caractere.

Pour supprimer l'entrée d'index, laissez le champ "Remplacer par" vide, et cliquez sur
"Remplacez tout". Toutes les entrées d'index correspondantes seront automatiquement

supprimées de votre document.

NB : Vous avez la possibilité de remplacer I'entrée d'index par une autre entrée d'index en
remplissant le champ "Remplacer par".

CREER PLUSIEURS INDEX DANS UN MEME DOCUMENT

Il est possible que vous ayez a insérer des index différents dans votre document (index des
noms de personnes, index des noms géographiques, index des ceuvres...)

1" solution (simple)

La solution la plus simple consiste a créer les index les uns apres les autres, en répétant les
4 étapes de création automatique d'index. Par exemple, insérez votre index des noms de
personnes, puis celui des noms géographiques, et enfin celui des noms des ceuvres.
Auparavant, il faudra que vous créiez autant de fichier de concordance que vous avez
d'index (par exemple, un fichier de concordance pour les noms d'auteurs, un autre fichier
pour les noms géographiques, etc.).
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2% solution (experte)

Cette solution vise a ne créer qu'un seul fichier de concordance, mais avec des codes de
champ différents.

La méthode de création du fichier de concordance est la méme que celle décrite plus haut,
mais il faut ajouter des codes de champ nécessaires a Word pour identifier dans quel index il
doit classer les entrées.

Ces codes doivent apparaitre dans la 2€™€

colonne du tableau, avec "\f.

Attwood Psychologie:auteur:étranger:AttwoodI'\fa Pour faire le code de Champ’
< tapez :
Frith Psychologie:auteur:étranger:Fritt"\fa| _ _
= - des guillemets droit "
Raven Psychologie:auteur:étranger:Raven"\fa - un anti-slash \
chérir Psychologie:enfant:chérir"\fb - un f minuscule f
Chérir Psychologie:enfant:chérir"\fb - un identifiant de ,SOI'I choix
(une lettre, différente en
protéger Psychologie:enfant:protéger"\fb fonction des index Créés)
Protéger Psychologie:enfant:protéger"\fb

Dans I'exemple ci-dessus, nous avons une entrée principale "Psychologie”, et 3 niveaux de

sous-entrées ("auteur", "étranger", "Attwood"). Nous aurons 2 index différents : celui des

noms de personnes ("\fa) et celui des notions ("\fb).

A savoir Pour faire des guillemets droits (guillemets anglais), il faut aller dans les options de
Word.

- "Fichier"

- "Options"

- "Vérification"

- "Correction automatique"

- "Lors de la frappe"
Décocher "remplacer les guillemets..."

Placez votre curseur a I'endroit ou vous souhaitez insérer le premier index.
Tapez son titre (par exemple, Index des noms d'auteurs).

Puis cliquez sur "Insertion”, "QuickPart" et "Champ".
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Création  Disposition  Références  Publipostage  Révision  Affichage  Zotero

D ed @ B il o, s w @ &@BE O 0L A A= Fswew- | g7 ()

% [ Date et heure
2 Tableau Images Images Formes SmartArt Graphique Captire | @) s compléments - Wikipédia | Vidéo | Lien  Signet Renvoi Commentaite En- Piedde Numéro  Zone dd QuickPart IVordArt Lettrine _ Equation Symbole
. enligne - enligne | hypertexte téte~ page~ depage~ texter| v - - [Clobjet ~ -

Tableaux Tllustrations Compléments Média Liens Commentaires En-téte et pied de page

Insertion automatique »
..2...;...5,,,1,,,2,,,3..

=} Organisateur de blocs de construction...

@

Sélectionnez "Index" dans le menu déroulant, puis cliquez sur "Codes de champ”.

Champ i - . it - Q Lﬂ

Choisissez un champ Propriétés du champ

Catégories : Cliquez sur le bouton ci-dessous pour définir les options avancées des champs

[
{oisty EN
Noms de champs :

Demander -
i| |EditTime
Eq
FileName
FileSize

[l FusionEnr
Heure

L Imprimer
\ Inclurelmage =
| —

Infao,

Index...

[l InitialesUtilisateur

InsertionAuto
tl Keywords
LastSavedBy
Lien
' LienHypertexte i

Conserver la mise en forme a chaque mise a jour

Description :
Crée un index

[ OK ] [ Annuler

Cliquez sur "Options".

Champ o il

Choisissez un champ Propriétés de champs avancées

Catégories : Codes de champ :
| Toutes) [z] | [moex
Noms de champs : INDEX [Commutateurs]

Demander -

| EditTime

Eq

FileName

FileSize

[ FusionEnr

Heure

! | imprimer

|| |Inclurelmage - '
InclureTexte

Info
[ InitialesUtilisateur (|
InsertionAuto
| Keywords
LastSavedBy
Lien
I LienHypertexte o0

Conserver la mise en forme a chaque mise a jour

Description :
Crée un index

Masquer les codes] [ Options... ] | | [ Annuler | ||

— = = L)
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Sélectionnez \f dans la liste déroulante, et cliquez sur "Ajouter au champ".

T ——
Options pour les champs l"&u
Options

Commutateurs :

:b - [ Ajouter au champ ]
c

‘\g ‘ Annuler ajout ’
...
g
\h""

\h "A" lud

Codes de champ : INDEX [Commutateurs]
|INDEX

Description

\f Crée un index en utilisant uniquement le type d'entrée spécifié

[ OK ] [ Annuler ] |

Complétez le champ avec la lettre qui correspond a l'index désiré. Puis cliquez sur "OK"
(par 2 fois).
W

Options pour les éhamps

Options

Commutateurs :
\b - [ Ajouter au champ ]
\¢ B

\d

\e

\g

\ho o

\h "A" 2

m

[ Annuler ajout ‘

Codes de champ : INDEX [Commutateurs]

[

INDEX\fa
[

Description

\f Crée un index en utilisant uniquement le type d'entrée spécifié

—
o
-~

—

[ Annuler ]

Ici, je souhaite insérer 2 index : celui des noms de personnes ("\fa) et celui des notions ("\fb).

15



| Université
e Paris Nanterre

Service commun de la documentation

Je commence a insérer I'index des noms de personnes "\fa.

Une fois que le 1°" index est inséré, répétez la méme manipulation pour insérer l'autre index
(celui des notions, "\fb).

INDEX DES NOMS D'AUTEURS

Psychologie
auteur

étranger
Attwood, 5, 6
Burt, 4
Frith, 2
Raven, 3, 4

frangais
André, 2,4
Cyrulnik, 5,6, 7
Joule, 5
Snel, 2,3

Sociologie
auteur

étranger
Gini, 5,7
Glass, 4
Knoke, S, 10

francais . . L <
Bertin, 6, 8 Mes 2 index sont insérés les uns apres les autres.
Dumont, 7
Gauchet, 8, 10

INDEX DES NOTIONS

Psychologie
adolescent
angoisse, 10
détachement, 6,7
malaise, 4
maturitg, 8,9
adulte
angoisse, 8
anxiétg, 7,9
inhibition, 8, 5, 11
enfant
autonomieg, 5, 6
chérir, 4,5, 7
protéger, 7, 8
Sociologie
adolescent
bande, 6,7
délinguance, 8, 11
groupe, 7,8, 9
adulte
chomage, 3
entraide, 2, 3,7

16



	Objectifs du tutoriel
	Introduction
	À quoi sert un index ?
	Comment élaborer un index ?

	Marquer manuellement les entrées d'index
	Marquer automatiquement les entrees d'index
	1re étape : créer un fichier de concordance dans Word
	2e étape : remplir son fichier de concordance
	3e étape : marquer automatiquement les entrées dans le texte
	4e étape : insérer l'index
	5e étape (facultative) : mettre à jour l'index suite à une modification du texte

	Fonctionnalités avancées de l'index : supprimer des entrées d'index, créer plusieurs index dans un même document
	Supprimer des entrées d'index
	Créer plusieurs index dans un même document
	1re solution (simple)
	2e solution (experte)



