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Création de I'index

Dans le document Word, sélectionner chaque terme a indexer :
. Surligner le terme puis cliquer dans le ruban sur I'onglet Références puis sur I'icone « Entrée »

. Dans le menu qui s’affiche, renseigner éventuellement les options et le format des numéros de page qui
s’affichera dans I'index

. Valider en cliquant sur « Marquer » puis « Fermer »
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o Lorsqu’on souhaite qu’un terme soit systématiquement indexé, on peut cliquer sur « Marquer tout »

Affichage de I'index

o Se positionner sur la page dans laquelle on veut insérer I'index puis, dans le ruban, sélectionner I'onglet Réfé-
rences, puis cliquer sur I'icone d’insertion
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Insertion d’un index avec Word

Affichage de I'index (suite)
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Mise a jour de I'index

ATTENTION : I'index ne se met pas a jour automatiquement au fur et a mesure de la sélection des entrées d’index
o Faire un clic droit dans I'index existant ou sélectionner I'icbne « Mettre a jour I'index » dans le ruban

. Cliquer sur OK
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Et sur Mac...

Sur Mac, on retrouve les mémes fonctionnalités d’index, légendes (table des illustrations) et table des matiéres
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Recommandation

Comme pour la table des matieres, avant de mettre a jour I'index, il est recommandé de désactiver la touche
« marques de paragraphe »

En cas de probléme, une solution

Contacter : icare@ecoledulouvre.fr
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