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Créer un index

L'index est une liste recensant les mots-clés significatifs de nofre document
(expressions, concepts, noms propres, termes techniques...) et indiquant les pages du
document ou ils apparaissent.

Sélectionnez le mot que vous voulez ajouter a votre index, puis aller dans : Références
> Marquer entrée

Références Publipostage Révision Affichage Aide ACROBAT Q Dites-nous ce que vous voulez faire

1e note de fin ﬂ) (_)i £y Gérer les sources D []] Insérer une table des illustrations
=] = —
ras de page suivante ~ i E@ Style: APA M X
Recherche Insérer une i Bibli hi Insérer une O ) Marquer
intelligente  citation ~ ~ [yBibliographie légende HRenvoi entrée
page = Recherche Citations et bibliographie Légendes

Cette fenétre s’affiche. Sélectionner « Marquer tout ».

Marquer les entrées d'index ? X

Index Contrairement a « Marquer », « Marquer tout » prend
Entrée procédure I en compte toutes les occurrences du mot
Sous-entrée : ¢ sélectionné dans le document, du moment que la

Options ! casse et I'orthographe sont les mémes.

() Renvoi: |Voir

®) Page en cours

O rendue de page Vous pouvez modifier dans I'index l'intitulé des suites

« 1 de caractéres sélectionnés. Par exemple, dans votre
Format des numéros de page texte, vous sélectionnez le terme « procédurey» et
[l gras vous pouvez ensuite le modifier dans le champ
L aue « Entrée » et I'intituler « procédure judiciaire ». C'est

Cette boite de dialogue reste ouverte pour permettre le

marquage de plusieurs entrées d'index. OIHSI qU’iI OppOrOITrO dOnS VOTre index.

Marquer tout Annuler

Une fois le « Marquer tout » sélectionné, le mot ajouté a I'index apparait comme ceci :

Ces caracteres non imprimables sont une vraie aide dans I'édition de votre
document. lls indiquent la présence de différents types de mise en forme, mais ne
ressortiront & I'impression. Pour les faire disparaitre ou apparaitre, il faut aller dans
I'onglet « Accueil » et sélectionner 0
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Vous savez maintenant faire des entrées d'index. Vous pouvez le faire pour tous les

mots de votre choix.

Ensuite, pour faire apparaitre votre index, il vous suffit de placer le curseur a I'endroit
du document ou vous voulez qu'il apparaisse. Puis, dans I'onglet Reférences > Insérer

I'index

E [=]] Insérer l'index

Marquer
entrée

Index

Vous avez la possibilité d'adapter les options de mise en forme selon votre souhait
(nombre de colonnes, alignement des numéros de page, répartition des mots etc.)

puis faites OK.

Index ? X ‘
Index. Table des matiéres llustration:
Apercu avant impression
Aristote, 2 A Type (®) Upe par ligne O Ala suite
Colonnes: 2 =
Astéroides Voir Jupiter
Langue: |Frangais (France) ~
Atmosphére
Terre "
[T] Aligner les numéros de page & droite
Formats Depuis modéle ~
Marquerentrée.. | Marquage auto... Modifier..

Avruleg

Par exemple, pour avoir une mise en forme d’'index comme ci-dessous, choisissez lors
de la création de I'index :

Colonnes : 2
littéraire 2
Index ? X
civilisation 2 M
culture humaniste 2 Index Table des matidres | Table des illustrations
mouvement 3
Moyen Age 4,59 Apercu avant impression
Aristote, 2 ~ O Ala suite
d'Histoire 2,11 P L . ) Colonnes: 2
Astéroides Voir Jupiter -
personne 2,10 Langue:: Frangais {France)
philosophie 2,3,4,9 Atmosphére
humanistes 3,4,6,7,8,9 11 politiques 5,9
Terre v
R
idées 4,5,7,8 Renaissance 3,4,5,6,10,11 I ] Aligner les numéros de page a draite l— Cocher
intellectuel 3,4 Caractéres de suite v
T
Formats ; Depuis modéle ~
textes classiques 4,5
I'imprimerie 4,5,6,7,11
L
Formats : Classique
Marqugr entrée... Marquage auto... Modifier...
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Méme aprés la création de I'index, vous pouvez encore ajouter des termes (cf
procédure plus haut). Il faut bien penser & mettre a jour I'index en faisant Clic Droit >
Mettre a jour les champs ou Mettre @ jour I'index tout en haut.

Pour supprimer une entrée d'index, sélectionner le champ correspondant :

{XE«...n} quiestaffiché derriére le mot (cliquezsur T pour le voir apparaitre) et
supprimez-le, y compris les accolades. Puis mettez a jour votre index. Le terme a
disparu de I'index.




