
–  
Service commun de la documentation 

 
 
 

 

Tutoriel : création d’index 

 
Objectifs du tutoriel ................................................................................................................. 3 

Introduction ............................................................................................................................ 3 

À quoi sert un index ? ......................................................................................................... 3 

Comment élaborer un index ? ............................................................................................. 4 

Marquer manuellement les entrées d'index ............................................................................ 4 

Marquer automatiquement les entrees d'index ....................................................................... 7 

1re étape : créer un fichier de concordance dans Word ....................................................... 7 

2e étape : remplir son fichier de concordance ..................................................................... 7 

3e étape : marquer automatiquement les entrées dans le texte ........................................... 9 

4e étape : insérer l'index .................................................................................................... 11 

5e étape (facultative) : mettre à jour l'index suite à une modification du texte .................... 12 

Fonctionnalités avancées de l'index : supprimer des entrées d'index, créer plusieurs index 

dans un même document ..................................................................................................... 12 

Supprimer des entrées d'index.......................................................................................... 12 

Créer plusieurs index dans un même document ............................................................... 13 

1re solution (simple) ....................................................................................................... 13 

2e solution (experte) ...................................................................................................... 14 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

1 



–  
Service commun de la documentation 

 
 

OBJECTIFS DU TUTORIEL  
 
 
Les objectifs de ce tutoriel sont les suivants : 
 

- créer un index en marquant chaque entrée une à une 
 

- créer un index automatiquement avec un fichier de concordance 
 

- créer des index multiples 
 

- supprimer des entrées d'index 
 
 

INTRODUCTION 
  

À 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. 
 
 
 
 

 

Son but est de permettre au lecteur d'avoir 

accès le plus rapidement possible aux 

passages concernant la notion qui l'intéresse. 

 

Il est donc important, dès le début de votre 

travail, de lister les termes importants (noms 

propres, notions techniques), susceptibles 

d'être des entrées de votre index. 

 

Les entrées d'index sont regroupées par ordre 

alphabétique.  
Elles peuvent être divisées en sous entrées. 

 

Par exemple, l'entrée "Auteur" peut être 

subdivisée en "Auteur français" et "Auteurs 

étrangers", elles-mêmes subdivisées en "Hugo, 

Victor" et "Balzac, Honoré de", etc… avec le 

renvoi de page associé. 
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COMMENT ÉLABORER UN INDEX ? 

 
Générer un index est l'étape ultime dans la rédaction du document final, juste avant de 

rendre votre mémoire ou votre thèse. 

 

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 à sauvegarder une copie du document. 
 

MARQUER MANUELLEMENT LES ENTRÉES D'INDEX 
 

Cette démarche est applicable de façon préférentielle aux textes courts. 

 

Cliquez sur l'onglet "Références" puis sur "Entrée". 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Sélectionnez le terme ou l'expression à indexer. 
 
La fenêtre "Marquer les entrées d'index" s'affiche. 
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Remplissez l'"entrée", et éventuellement la 

"sous-entrée". 

 

"Entrée" : terme que l'on souhaite voir 

apparaitre dans l'index final (ce mot peut être 

différent de celui sélectionné"). 
 

"Sous-entrée" : terme qui sert à préciser 

l'entrée principale. La sous-entrée créé un 

2ème niveau d'index. 

 
 
 
 

Si vous souhaitez que les numéros de page 

renvoyant à cette entrée apparaissent en gras 

et/ou en italique, cochez les cases 

correspondantes. 
 

 

Enfin, cliquez sur "Marquer". 
 
 
 

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

 

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

 

Pour insérer l'index, cliquez sur "Références", puis sur "Insérer l'index". 
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Fixez les paramètres de votre index (présentation en une ou plusieurs colonnes, alignement 

des numéros de page, style des caractères de suite…). 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Cliquez sur "OK". 

 

Votre index s'insère automatiquement. 
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MARQUER AUTOMATIQUEMENT LES ENTREES D'INDEX 
  

1RE
 ÉTAPE : CRÉER UN FICHIER DE CONCORDANCE DANS WORD 

 

Tout d'abord, créer un nouveau document dans Word. 
 
Insérez un tableau à 2 colonnes (avec une cinquantaine de lignes), sans mise en forme 

particulière. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2E
 ÉTAPE : 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, l'orthographe exacte… 

 

Dans la colonne de droite, tapez les entrées de l'index telles que vous souhaitez les faire 

figurer dans l'index 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 à mesure de la rédaction de 

votre texte (il sera toujours possible de supprimer des lignes au cas où). 
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Colonne de gauche : termes que 

Word devra chercher dans le texte et 

indexer. Pensez à indiquer toutes les 
 

variantes possibles (masculin, 

féminin, singulier, pluriel, majuscules, 

minuscules), en prévoyant une ligne 

par variante. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Colonne de droite : entrées telles 

qu'elles apparaitront dans l'index. 
 

 

Les " : " servent à 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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3E
 ÉTAPE : MARQUER AUTOMATIQUEMENT LES ENTRÉES DANS LE TEXTE 

 

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

 

Cela doit être fait avant l'insertion de la table des matières. 

 

Cliquez sur l'onglet "Références". Choisissez la rubrique "Insérer l'index" et cliquez sur 

"Marquage auto…". 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

La fenêtre "Ouvrir le fichier d'indexation automatique" s'ouvre. 
 
Sélectionnez votre fichier de concordance présenté sous la forme d'un tableau à 2 colonnes, 

et cliquez sur "Ouvrir". 
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Des balises de champ d'index apparaissent automatiquement après chaque terme indexé. 
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4E
 ÉTAPE : INSÉRER L'INDEX 

 

Masquez les caractères non imprimables. 
 

Cliquez sur "Références" puis "Insérer l'index". 
 

Choisissez les caractères de suite, le nombre de colonnes pour la présentation de votre 

index, et cliquez sur "OK". 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

L'index s'insère automatiquement. 
 
 
 
 
 
 

 

Entrée d'index 

de 1er niveau 

 
 

 

Entrée d'index de 

2ème niveau 

(correspondant 

au terme derrière 

les 2 points dans 

le fichier de 

concordance) 
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5E
 ÉTAPE (FACULTATIVE) : METTRE À JOUR L'INDEX SUITE À UNE MODIFICATION DU TEXTE 

 

Ajouter des entrées à indexer automatiquement 
 
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. 

 

Mettre à jour les numéros de page dans l'index 
 
Si vous modifiez votre texte, les entrées d'index peuvent être déplacées sur d'autres pages. 

Il faut donc penser à mettre à jour les numéros de page dans l'index, si vous l'aviez déjà 

inséré. 
 
Pour cela, positionnez votre curseur sur l'index, faites un clic droit et sélectionnez "Mettre à 

jour les champs". 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

FONCTIONNALITÉS AVANCÉES DE L'INDEX : SUPPRIMER DES ENTRÉES D'INDEX, 

CRÉER PLUSIEURS INDEX DANS UN MÊME DOCUMENT 
 
 

SUPPRIMER DES ENTRÉES D'INDEX 

 
Supprimer des entrées d'index revient à supprimer des balises. 
 
Tout d'abord, affichez les caractères 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 à 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 fenêtre s'ouvre. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Entrez le code du champ que vous souhaitez supprimer, sous la forme : 

 

^d espace XE espace Entrée d'index (voir l'exemple ci-dessus) 

 

La marque ^d indique à Word que vous recherchez un champ, et non une chaîne de 

caractère. 

 

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 l'entrée d'index par une autre entrée d'index en 

remplissant le champ "Remplacer par". 
 

CRÉER PLUSIEURS INDEX DANS UN MÊME DOCUMENT 

 
Il est possible que vous ayez à insérer des index différents dans votre document (index des 

noms de personnes, index des noms géographiques, index des œuvres…) 

 

1re solution (simple) 

La solution la plus simple consiste à créer les index les uns après 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 œuvres. 

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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2e solution (experte) 

Cette solution vise à ne créer qu'un seul fichier de concordance, mais avec des codes de 

champ différents. 

 

1ère étape : élaboration du fichier de concordance unique pour tous les index 
 
La méthode de création du fichier de concordance est la même que celle décrite plus haut, 

mais il faut ajouter des codes de champ nécessaires à Word pour identifier dans quel index il 

doit classer les entrées.  

Ces codes doivent apparaitre dans la 2ème colonne du tableau, avec "\f. 
 
 
 
 

Pour faire le code de champ, 

tapez : 
 

- des guillemets droit " 
 

- un anti-slash \ 
 

- un f minuscule f 
 

- un identifiant de son choix 

(une lettre, différente en 

fonction des index créés) 
 
 
 
 
 

Dans l'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…" 

 

2ème étape : générer les index 
 
Placez votre curseur à l'endroit où 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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Sélectionnez "Index" dans le menu déroulant, puis cliquez sur "Codes de champ". 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Cliquez sur "Options". 
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Sélectionnez \f dans la liste déroulante, et cliquez sur "Ajouter au champ". 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Complétez le champ avec la lettre qui correspond à l'index désiré. Puis cliquez sur "OK" 

(par 2 fois). 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

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

 

Une fois que le 1er index est inséré, répétez la même manipulation pour insérer l'autre index 

(celui des notions, "\fb).  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Mes 2 index sont insérés les uns après les autres. 
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