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L’index

Vous avez dga essayé de créer une table des matieres. Comme vous I’ avez constaté, ¢’ est relati-
vement facile si vous utilisez les titres corrects dans votre texte.

L’index, lui, est beaucoup plus utile au lecteur, particulierement dans le cas de manuels comme
celui-ci. Créer un index exige toutefois beaucoup plus de travail de la part de I’ auteur.

L' automatisation n’est pas possible. En principe, il s agit de sélectionner tous les mots (les en-
trées d'index) que vous voulez inclure dans I’ index.

Dans un index, les entrées sont triées par ordre al phabétique pour faciliter la recherche, et sont
suivies du ou des numéros de page ol les mots apparaissent dans le manuel.

Il est possible de sélectionner automatiquement les entrées d'index, mais vous risquez de vous
retrouver avec un index complétement inutilisable, avec beaucoup trop de références de pages.
Imaginez, par exemple, un index de la Bible ol vous avez inclus toutes les références aux noms
Moise et Jésus: deux homs suivis de centaines de références. Cela ne serait pastrés utile.

Unindex consiste en Entrées et Sous-entrées, comme par exemple :
Qiseaux
canards, 9
ciconiidés, 3
de proie, 4
Ici, Oiseaux est une entrée. Canards, ciconiidés et de proie sont des sous-entrées. |l est possibles
d'inclure des « sous-sous-entrées », mais nous en reparlerons plus tard.

Jen'al pas de document tout fait a vous proposer, et nous alons donc en écrire un nousmémes.

1. Ouvrez un nouveau document. Marquer les entrées dindex i 2]
2. Ajoutez sept ou huit sauts de page (avec ~ Index
CtrI+Entrée) Entrée : Villes de Grand

3. Audéoutdelapremiérepage, tapez Les =l

Options

villes de Grande-Bretagne.  Ronva i ""'l";m.r
4. A lapage 2, tapez Londres. ; Bage en cours
5. A lapage 3, tapez Edimbourg. zllugizfrs pe=s | =l
6. A lapage 4, tapez Villes de France. Format des numéros de page —
7. Alapage5, tapez Paris, et, ala page 6, ,'._- f:l';ue
tapez Cannes.

Cette boite de dislogue reste ouverte pour permettre le

8. Sdectionnez Villes de GrandeBretagne marquage de plusieurs enkrées dindesx,

alapagel, et sélectionnez la commande y—lmarquer Marquer tot | - |
Insertion | Tables et index.

9. Cliquez sur le bouton Marquer entrée.

10. Danslaboite de dialogue affichée al’ écran, la phraseVilles de Grande-Bretagne est au-
tomatiquement insérée dans le champ Entrée :.

11. Cliquez sur Marquer.
Word « clique » de lui-méme sur le bouton Afficher/Masquer. Les entrées d’index sont inclues
dans le document entant que texte masqgué, puisqu’ils ne doivent pas étre imprimeés.

Juste gpres la définition d'une entrée, | Villesde Grande-Bretagne XE:"Villes:d=-Grande-Breiagne"
Vous pouvez la voir apparaitre al’ écran :




La boite de dialogue reste ouverte pour que vous puissiez continuer a marquer des entrées
d'index.
1. Sansfermer laboite de dialogue, alez alapage 2, 1a ou vous avez tapéLondres. Ne s&
lectionnez pas le nom.
Cliquez dans le champ Entrée et tapez Villes de Grande-Bretagne.
Passez au champ Sous-entrée, et tapez-y Londres. Cliquez sur le bouton Marquer.
Répétez |a méme opération avec Edimbourg, alapage 3
Allez alapage 5, ou vous avez tapéParis.
Dans le champ Entrée, tapez Villes de France.
Dans le champ Sous-entrée, tapez Paris et cliquez sur Marquer.
Répéter I’ opération avec Cannes, &lapage 6, puis cliquez sur le boutonFermer.

Allez alafin de votre document (avec Ctrl+Fin) et insérez un nouveau saut de page (avec
Ctrl+Entrée).

10. Tapez Index et appuyez sur Entrée.

11. Cliquez sur Insertion | Tables et index.

12. Séectionnez une présentation sur le menu
Formats et cliquez sur OK.
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entré, et elle est donc affichée avec sa page de référence.

Pour ce qui est de Villes de France, cette entrée n' était pas marquée en tant que telle. Seules ses
sous-entrées ont leur page de référence.

Si vous voulez créer desindex et des tables des matieres dans larédlité, utilisez un style de titre
pour le mot I ndex, pour qu'il soit inclus dans la table des matiéres.

Si vous voulez utiliser un niveau inférieur aux sous-entrées, écrivez-les directement dansle
champ, comme par exemple :

{EX "Villes de Grande-Bretagne:Londres:Rues"}
Chaqgue fois que vous séparez avec deux points, vous obtenez un niveau d’index supplémentaire.

Si vous étes absolument siir de vouloir marquez toutes les occurrences d’ un mot particulier, vous
pouvez cliquer sur le bouton Marquer tout de la boite de dialogue Marquer les entrées
d’index, mais restez toutefois prudent.



Le fichier d’indexation automatique

Si vous savez exactement quels mots vous souhaitez marquer comme entrées d'index, vous pou-
vez les écrire dans un autre document, dans ce que Word appelle un fichier d'indexation automa-
tique.

Word marguera alors automati quement tous les mots correspondants de ce fichier.

1
2.

4.
5.

Ouvrez un nouveau document.
Tapez tous les mots ou phrases que vous voulez inclure dans I’ index, chacun dans son para-
graphe.

Villes de Grande-Bretagne

Londres

Edimbourg

Villes de France

Paris

Cannes
Si vous voulez marquer Pomme et pomme, tapez |es deux mots avec et sans « p » majuscule.
Enregistrez le fichier sous un nom facile aretenir, et notez le nom et I’ emplacement de ce
fichier.
Une fois revenu au document, placez-vous la ou vous voulez créer I'index, et sélectionnez la
commande Insertion | Tables et Index, et cliquez sur le bouton Marquage Auto....
Sdectionnez le fichier d'indexation automatique et cliquez sur Ouvrir.

Insérez I’index comme précédemment.

Vous pouvez combiner ces méthodes, en utilisant un fichier d’ indexation automatique en méme
temps que des entrées marquées manuellement.



Les renvois

Comme vous |’ avez sans doute remarqué dans le manue, il y a, ici et 13, des références (des re-
vois) ad autres pages du méme manuel. || s agit derenvois qui sont automatiquement mises a
jour quand vous gjoutez ou effacez du texte.

Vous pouvez créer des renvois a des titres ou a des signets du document actif, ou bien encore a
d'autres documents ou des signets d’ autres documents. V ous pouvez méme créer des renvois a
des documents créés avec d autres programmes (Excel, PowerPoint, etc.), ou a des pages du
Web, en utilisant des liens hypertexte.

1. Ouvrez le document rouge-noir, ou utilisez un autre document avec destitres.

2. Sivous utiliser rouge-noir, alez placer 35T I =
le curseur apréﬁ le nom Ver”éres’ ala Cakégorie : Insérer un renvoi
fin du résumé du chapitre 1. [rire v e |

Elément nurméroke Slles [ il Gt s

3. Tapez un espace, puis une parenthese.

Signet

TapeZ Voir, pUI S un espace. Moke de bas de page
, i . . Note de fin
4, Sdectionnez Insertion | Renvoi. Equation
igure

5. Dansle menu Catégorie, séectionnez Tableau #]

Titre.
. N Insé | A |

6. Danslemenu Insérer un renvoi il el |
sélectionnez Titre, pour insérer le texte
du titre.

7. Danslaliste Pour le titre, sélec- [ 2]
tionnez le titre Chapltre 8 et cli- Cakégorie : Insérer un renvoi &
quez sur le bouton Insérer. |Titre j |Numéro de page L]

8. Tapez un espace aprés Chap|tre W Insérer comme lien hypertexte %“ Inclure Ci-dessusiCi-dessous
Pour le titre :
8, et tapez page. =
9. Danslemenuinsérer un renvoi | cHerires
a sélectionnez Numéro de page €t cliquez sur Insérer.

10. Cliquez sur Fermer €t tapez une parenthése.

Cette opération devrait vous donner le nom d'un chapitre, suivi |ivoir Chapitre § page 2]
du numéro de page. Chez moi, j’ obtiens le texte suivant :

Notez que lacase Insérer comme lien hypertexte est cochée par défaut. Elle permet, quand
vous cliquez sur le renvoi, d' dler directement au titre référence par un smple clic de souris. Si
vous ne voulez pas que cela soit possible, désactivez la case.

Lesliens hypertexte sont trés utiles s vous travaillez avec des documents électroniques, ' est-a
dire si vous envoyez le document comme fichier attaché avec un courrier électronique, ou travail-
lez aplusieurs sur le document. Dans un document destiné a étre imprimé avant I’ utilisation, cette
fonction est toutefois inutile.

En plus des titres, vous pouvez créer des renvois a des signets, des notes de bas de page, des notes
de fin, des équations, images, figures ou tableaux.

Quand vous modifiez la pagination de votre document, |es références aux numéros de page sont
également modifiés.



Les liens hypertexte

Au lieu d'insérer les liens hypertextes comme renvois, vous pouvez les insérer directement.

Vous pouvez créer des hyperliens comme signet dans e méme document ou dans d’ autres docu-
ments, ou encore comme lien a des sites Web, pour que le lecteur y ait accés immédiatement. Les
liens hypertexte, ou hyperliens peuvent renvoyer a du texte, du graphisme, ou a tout objet que
vous avez placé dans votre document.

L’ exercice suivant suppose que vous avez acces al’ Internet. Si ce n’est pas le cas, ne désespérez
pas, je suis sir que vous comprendrez quand méme le principe.

1. Ouvrez lefichier rouge-noir, si vous |’ avez. Sélectionner un emplacement dans ce document: :
2. Allez au chapitre 2 (pour naviguer rapidement, =I-LIVRE PREMIER -
vous pouvez utiliser I’affichage Web). Chapitre 1 ;
] ) Chapitre 2
3. Séectionnez les mots La promenade de Verrieres Chapitrs 3 _
Chapitre 4
Chapitre 5

4. Cliguez sur le bouton Insérer un lien hyper- Chapitre &
texte. Chapitre 7

5. Dans laboite de dialogue, cliquez sur Emplace-
ment dans ce document dans le menu de gau-
che.

6. Vous voulez passer au chapitre 8 en cliquant sur ces maots. Sélectionnez dons le Chapitre 8
danslaliste Sélectionner un emplacement dans le document, et cliquez sur OK.

7. Dans le document, |e texte sélectionné change d’ aspect. || seramis en bleu et souligné. En fait,
il s'agit d'un style nommélien hypertexte. Si vous le souhaitez, vous pouvez modifier ce
style comme bon vous semble.

8. Quand vous cliquez sur les mots La promenade de Verriéres, vous sautez directement au
chapitre 8.

9. Si vousvoulez que le lecteur retourne facilement a son point de départ, vous pouvez répéter la
méme opération avec les premiers mots du chapitre 8 (A la suite d' un héritage), en pointant,
cette fois-ci, versle chapitre 2.

Chapitre 9
Chapitre 10 hl

Si vous revenez au premier lien hypertexte, vous constaterez qu’il a changé de couleur (il est
normalement violet) pour indiquer que vous I’ avez dga utilisé.

Au lien de renvoyer a un autre endroit du méme document, vous auriez pu choisir un autre docu-
ment. Pour cela:

1. Cliquez encore une fois sur le bouton Insérer un lien hypertexte
2. Cliguez sur le bouton Fichier ou page Web existant(e) dans le menu de gauche.

3. Cliquez sur le bouton Fichier, et cherchez le document (le document ne doit pas nécessaire-
ment étre en format Word).

Essayons encore une fois, mais, cette fois-ci, en établissant un lien au site
wWww.competencemicro.com (ou un autre site si vous préférez).
1. Séectionnez lapremiére phrase du Cha-  sxts & sfficher : [Description de ta petite vile dz verreres Info-bulle.
pltre 1 (De&rl ptl on de Ia petlte Vi I I e de Taper le norn du fichigr ou de la page Web
Verriéres), et cliquez sur le bouton Insé-  [http:ijuwn. competencemicro. com
rer un lien hypertexte Ou sélectionner dans la liste Rechercher :

[




2. Danslechamp Tapez le nom du fichier ou de la page Web, a savoir
WWW.competencemicro.com ou trouvez |’ adresse dans laliste (il S'y trouve si vous avez d§a
visité le site).

3. Cliquez sur OK.

En général, je vous recommande de créer de liens hypertextes en double : un lien pour aller au
nouvel endroit ou fichier, un autre pour revenir a son point de départ. Avec les liens vers des pa-
ges Web, ce n'’ est pas possible, mais vous pouvez passer d' un programme ouvert al’ autre pour
revenir a\Word.



