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Création de l’index

1.1. Marquage des entrées de l’index
Pour créer un index de texte marqué, vous devez marquer chacun des mots ou chacune des expressions que vous voulez faire figurer dans l’index. Pour insérer une marque d’index, procédez comme suit :

1) sélectionnez en surbrillance le ou les mots à indexer (sans espace avant ni après) ;
2) pressez en même temps les touches Alt + Maj (appelé également Shift)+ X (ou sous Word 2007-2010 : aller dans l’onglet Références, menu Index et cliquer sur Entrée, figure 1.1) ;
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Figure 1.1. Allez dans l’onglet Références, 
menu Index et cliquez sur Entrée
· 3) la fenêtre « Marquer les entrées d’index » s’affiche et le texte sélectionné apparaît automatiquement dans le champ « Entrée » (figure 1.2). (Remarque : si vous n’avez pas sélectionné de texte ou si vous souhaitez le modifier, vous pouvez saisir dans ce champ le nom de l’entrée d’index à créer) ;
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Figure 1.2. Fenêtre « Marquer les entrées d’index »

· 4) indexez cette seule occurrence du terme en cliquant sur « Marquer ». Attention : cliquer sur « Marquer tout » indexerait toutes les occurrences du terme dans tout l’ouvrage sans aucune pertinence. 
 A savoir.  Lorsque vous marquez une entrée d’index, Word insère automatiquement un code de champ après le mot indexé (il s’agit d’une formule) sous la forme : { XE " nom de l’entrée d’index " }. Les codes de champ sont des caractères non imprimables, et vous pouvez les masquer à l’aide du bouton Afficher/Masquer [image: image3.png]


 de la barre d’outils Standard de Word ou dans l’onglet Accueil pour Word 2007-2010). 
Une fois que vous avez marqué toutes les entrées que vous voulez voir apparaître dans l’index, sa création est très facile. Le processus est comparable à celui permettant de créer une table des matières ou une autre table dans votre document.

1.2. Génération automatique de l’index

Pour générer votre index, procédez comme suit :
·  placez le curseur à l’endroit où vous voulez faire apparaître l’index, généralement à la fin de votre document ;
· dans l’onglet Références, section « Index », cliquez « Insérer l’index » (figure 1.3) ;
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Figure 1.3. Allez dans l’onglet Références, 
menu Index et cliquez sur Insérer l’index 
·  une nouvelle fenêtre s’ouvre (figure 1.4). Dans la liste « Formats », sélectionnez « Classique » ; 
·  vérifiez le nombre de colonnes de l’index : 2 ;
 cliquez sur « OK ». Word ajoute l’index à votre document sous la forme d’un grand champ.
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Figure 1.4. Sélectionnez Classique, 2 colonnes et validez avec « OK »
1.3. Mise à jour d’un index

Si vous marquez des entrées d’index supplémentaires ou si vous modifiez le texte du document de telle sorte que l’emplacement des entrées d’index change, vous devez mettre à jour votre index. Vous pouvez effectuer cette opération à tout moment. Il vous suffit de cliquer dans l’index avec le bouton droit de la souris et de choisir « Mettre à jour les champs » (figure 1.5).
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Figure 1.5. Mise à jour de l’index
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