
Créer un index

avec Word ou Writer



Ce support a été conçu en complément de la formation 

« Word/Writer : créer un index ». 

Si vous souhaitez vous former en autonomie vous trouverez 

des guides et des tutoriels complets sur notre site
• Word  nos tutoriels : Création d’index

• Writer  tutoriels de La boîte à outils des historien·ne·s : Table des matières et index 

lexical 

Pour solliciter notre aide ou signaler un lien brisé : 

formation-bu@liste.parisnanterre.fr

http://bu.parisnanterre.fr/s-autoformer/#writer
mailto:formation-bu@liste.parisnanterre.fr


MANIEZ Jacques et MANIEZ Dominique, Concevoir l’index d’un livre. 

Histoire, actualité, perspectives. ADBS éditions, 2009 [BU, salle de 

Sciences sociales, 025.10 MAN]
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Qu’est-ce qu’un index de livre ?

« Liste alphabétique d’auteurs, de matières, de mots 

clés, etc., apparaissant dans un ouvrage, avec des 

références permettant de les retrouver. » (Larousse.fr)

« Outil du livre » c’est-à-dire « élémen[t] d’un livre qui 

perme[t] de retrouver un passage ou une information sans 

passer par une lecture linéaire » (Wikipédia)
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À quoi sert un index ?

 trouver rapidement une information dans le texte

(fonction la plus évidente)  

Permet d’interroger le livre à la manière d’une encyclopédie, pour 

vérifier le sens d’un concept, retrouver des informations associées à un 

nom de personne, d’œuvre, de lieu, etc.

Mais l’index peut aussi être considéré comme un objet d’étude 

en soi, en dehors du jeu des références

 pour évaluer l’étendue et la profondeur du sujet traité par 

l’auteur ou ses objets de curiosité 

 pour mesurer l’importance relative accordée aux 

différents sujets 
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Source : A. MANGUEL, La bibliothèque, la nuit. Actes Sud, 2006.
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Les différents types d’index

• index généraux

• index spécifiques : 

auteurs cités dans l’ouvrage, noms de 

personnes, noms d’œuvres, noms de lieux, etc.

• index thématiques
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Source : N. V. RIASANOVSKY, Histoire de la Russie. Des origines à 1996. Robert Laffont, 1996.
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Source : P. ARIÈS ET G. DUBY (dir.), Histoire de la vie privée. 1. De l’Empire romain à l’an mil. Éd. du Seuil, 1999.
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Pourquoi faire un index quand on 

dispose de la fonction Ctrl + F ?

Tous les livres ne sont pas au format électronique.

L’index donne une vue d’ensemble des termes que ne permet pas 

la fonction « rechercher » des systèmes informatiques. 

L’index thématique n’est pas une liste d’occurrences des mots 

employés dans le texte. C’est le résultat de la décomposition du 

texte en sujets et de la recomposition de ces sujets en une liste de 

termes bien choisis qui permettront au lecteur de trouver les 

informations qui l’intéressent.
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Indexation automatique = méthode efficace et rapide

Procédé qui consiste à lister les noms que l’on veut faire apparaître dans 

l’index et à confier à l’ordinateur le repérage de leurs occurrences dans 

le texte.

Penser à créer une 

copie de 

sauvegarde du 

document avant 

toute intervention 

sur l’index 

pour pouvoir revenir 

à son état initial en 

cas d’erreur.

• Le listage des noms se fait tout au long de la 

rédaction du texte, au moyen d’un tableau de 

concordances (avec Word et avec Writer).

• L’index est inséré plutôt au dernier moment, 

quand le texte est entièrement rédigé et que 

la mise en page est stabilisée (avec Word et 

avec Writer).

• Prévoir un temps de relecture et de 

« nettoyage » de l’index (suppression des 

numéros de page superflus notamment). (Voir 

ici pour la mise en forme de l’index avec 

Writer.)

Comment indexer les noms cités dans le texte ?

http://cid.ens-lyon.fr/ac_article.asp?fic=word_index.asp#_Toc407478846
https://help.libreoffice.org/latest/fr/text/swriter/01/04120250.html?&DbPAR=WRITER&System=WIN
http://cid.ens-lyon.fr/ac_article.asp?fic=word_index.asp#_Toc407478847
https://help.libreoffice.org/latest/fr/text/swriter/guide/indices_index.html?DbPAR=WRITER
https://help.libreoffice.org/3.3/Writer/Entries_alphabetical_index/fr#Structure_et_formatage
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Un index thématique n’est pas une simple liste de mots employés dans le texte et 

de leurs occurrences.

C’est la liste des sujets développés dans le texte choisis 

pour leur importance et traduits en termes courts et précis 

Les termes choisis pour l’index peuvent coïncider avec le vocabulaire 

employé dans le texte (par exemple pour les concepts ou les notions) 

mais ce n’est pas toujours le cas. Exemple : 

« un étrange individu lui saute dessus » 

« il se saisit d’elle » 

« lui administra plusieurs gifles au visage »

Comment concevoir un index 

thématique ?

AGRESSION
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Idéalement : saisie manuelle des entrées (avec Word et avec Writer) 

produit un résultat de meilleure qualité que le marquage automatique 

mais prévoir plusieurs jours de travail

• relecture et analyse du texte  repérage des cibles = les sujets susceptibles 

d’intéresser le lecteur (mot, phrase, paragraphe, section) 

• traduction des cibles en entrées d’index 

• marquage des cibles dans le texte 

• insertion de l’index  

• correction de l’index

Si méthode automatique  choix judicieux des mots-clés et gros 

travail de nettoyage au niveau des localisateurs (les numéros de page 

auxquels renvoient les termes de l’index).

Voir J. Maniez et D. Maniez, Concevoir l’index d’un livre, p. 47-103)

Comment concevoir un index 

thématique ?

https://support.microsoft.com/fr-fr/office/cr%C3%A9er-et-mettre-%C3%A0-jour-un-index-cc502c71-a605-41fd-9a02-cda9d14bf073
https://juliencrego.com/cours/index-lexical-sur-word-et-writer/#comment-marquer-les-entrees-dindex%e2%80%af
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Qu’est-ce qu’un bon index ?

• Entrées d’index courtes et précises

• Regroupement judicieux des sujets sous une

seule entrée plutôt que multiplication des entrées.

Exemple :
Cosaques · 177 

conquête de la Sibérie · 169-170   

pendant le « temps des troubles » · 180, 184 

rôle dans la révolte de Pougatchev · 285 sq.

• Nombre limité des niveaux de sous-entrées 

(pas plus de 3 ou 4)

• Étendue et nombre limité des localisateurs

(au-delà d’une dizaine, la lecture devient difficile.

Un nombre de localisateurs trop élevé ou un

localisateur trop étendu (ex. : 155-205) est peut-

être le signe d’un terme trop vague qui gagnerait

à être reformulé dans des termes plus précis).

ASI Award 

for 

Excellence in 

Indexing

= prix du 

meilleur 

index 

décerné par 

l’Association 

américaine 

des 

indexeurs 

https://www.asindexing.org/about/awards/asi-indexing-award/
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• utiliser des termes précis et sans ambiguïté (ex. : pièces de 

monnaie plutôt que pièces ; Boris Godounov (Pouchkine)) 

• utiliser des termes adaptés au lecteur (Oncologie peut être une entrée 

valable dans un document à destination de la communauté scientifique mais Cancérologie doit lui 

être préféré dans un document à destination du grand public)

• privilégier les entrées courtes et si possible sous forme de 

syntagmes nominaux (ex. : Noblesse ; Classe ouvrière ; Révolution de 1905 ; Plans 

quinquennaux)

• mettre le terme le plus significatif en tête de 

syntagme (exemple : Vorkouta (soulèvement) plutôt que Soulèvement de Vorkouta). 

Faire des renvois si nécessaire (exemple : Saint Vladimir, voir Vladimir (grand-prince))

• créer des renvois lorsqu’un terme possède plusieurs orthographes ou 

des équivalents couramment employés dans d’autres langues (exemple : 

Boïars, voir Boyards) ou lorsqu’un terme voisin peut lui avoir été préféré dans 

l’index (exemple : Mir, voir Communauté paysanne)  

• faire des renvois de type associatif (voir aussi) quand le sujet 

traité sous une entrée peut être utilement complété par les informations 

contenues sous une autre entrée (exemple : Paysannerie, voir aussi 

Collectivisation, Communauté paysanne, « Grandes réformes », Koulaks, Servage)

Voir J. Maniez et D. Maniez, Concevoir l’index d’un livre, p. 67-88.

Comment choisir les termes de l’index ?
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Comment structurer l’index ?

• Les entrées et sous-entrées (points d’accès) doivent être classées par ordre 

alphabétique

• Pas plus de 3 ou 4 niveaux hiérarchiques pour le confort du lecteur. Exemple : 
Auteurs

Français 

En sociologie

Comte, Auguste

Durkheim, Émile

Mauss, Marcel

En histoire

Furet, François

Ozouf, Mona

Perrot, Michelle

• On peut utiliser la typographie pour distinguer les entrées entre elles.  Exemple 

(manuel d’introduction à la psychanalyse ; les noms de psychanalystes sont en gras) :
FAUST, 99

FEBVRE L.,  575

FECHNER, 194, 524

FEDERN, 92, 342, 343, 642, 646, 661-662, 663, 689, 691

FENICHEL, 708, 713, 743

FERENCZI, 5, 9, 46 ,48…

• Les entrées sont suivies de localisateurs = numéros de page ± complément de 

localisation (ex. : 32n si le sujet est développé dans une note à la page 32). Certains 

localisateurs peuvent être graissés pour indiquer les passages les plus pertinents.

Voir J. Maniez et D. Maniez, Concevoir l’index d’un livre, p. 89-103.
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Fin


