Normes éditoriales

Textes
Indications pour la construction d’'un index

Lindexation d’'un ouvrage constitue un processus méthodique et rigoureux
d’organisation des connaissances, s’inscrivant pleinement dans le cadre de I'acte
scientifique.

Ce processus résulte d'un travail d’analyse approfondi du texte, visant a la création d'une
liste alphabétique exhaustive et raisonnée des termes pertinents (noms propres, lieux,
sujets principaux, concepts clés) mentionnés au sein de I'ouvrage.

Chaque terme est associé aux numéros de page correspondants, offrant ainsi au lecteur
des points d’acces précis et efficaces.

Lindexation transforme ainsi un contenu brut en un outil de navigation performant,
facilitant la consultation et I'exploitation des informations contenues dans I'ouvrage.
Pour étre utile, I'index doit suivre des regles précises. Son exécution se déroule en
plusieurs étapes :

1. Analyse du texte : lecture et identification des concepts pertinents.

2. Sélection et structuration : choix des mots-clés et hiérarchisation (entrées/sous-
entrées).

3. Rédaction : création de la liste alphabétique avec la pagination.

4, Modalités d’exécution :

a) Indexation manuelle : créer une base de données ou un fichier de travail au fur
et a mesure de la relecture du manuscrit.

b) Traitement de texte (Word) : utiliser la fonctionnalité « Marquer entrée » pour
associer des mots du texte a des pages spécifiques, puis « Insérer I'index ».

Les entrées sélectionnées, qu’elles soient nominales ou locales, doivent faire
I'objet d’'un développement substantiel au sein du corps de 'ouvrage. Il est
recommandé de ne référencer que les occurrences présentant des informations
nouvelles ou significatives relatives a la question ou au sujet. L'utilisation de I'indexation
automatique, qui génere une liste de termes accompagnée du décompte de toutes leurs
occurrences, est donc a proscrire.

La longueur de I'index doit étre proportionnelle a la complexité et a la densité du texte a
indexer. Il est suggéré que I'index représente entre 3 % et 5 % de la totalité de I'ouvrage.
Les entrées d’'index sont a éviter dans le contenu des notes et a exclure dans :

e les tableaux (le tableau étant une synthese de données développées avant ou
apres dans le texte, sélectionner le terme dans la partie du texte concerné
uniquement) ;

o les titres de figures;

e la compilation bibliographique en fin d’ouvrage ;

e les notes de bas de pages pour les références bibliographiques.

Les expressions composées seront indexées en fonction du nom propre, suivi du terme
générique (titre de noblesse, grade, bataille, etc.) apres une virgule.

Les éléments précisant le nom mais ne faisant pas partie du terme indexé seront
indiqués entre parentheses (famille, lien de parenté, lieu, dynastie, etc.).

Le classement des saints, personnages ou auteurs du Moyen Age se fera par leur prénom
a écrire en petites capitales. De méme, le patronyme des personnes et les noms des
souverains, infants ou papes devra s’écrire en petites capitales.



Les cas de renvois a d’autres formes de noms ou a des noms associés (par exemple
« Roi Soleil » pour Louis XIV) doivent étre précédés de la mention «, voir... ». Utiliser une
forme unique pour les termes synonymes ou orthographes variables.
Les sous-entrées devront étre séparées des entrées principales par un saut de
paragraphe et précédées d'une tabulation.
Le renseignement des renvois internes aux pages concernées ne peut étre envisagé
qu’une fois la mise en pages terminée (= livre paginé), soit par la création de I'index (ou
des index) de maniere automatique sous INDD si les marqueurs d’'index ont été posés
dans les UE au format Word, soit de maniére manuelle sur la version pdf du livre.
Modeéle de présentation :

AIGREMONT, Paulin : 2, 46, 183

Aix-la-Chapelle, paix et traité d’-, voir Traité(s)

Albe, duc d’-: 95, 230

ALBERON], Giulio : 18-22

ALBERT, archiduc d’Autriche, souverain des Pays-Bas : 23, 83, 112, 114, 292
Alburquerque, voir Cueva VELASCO, Miguel, duc d’Alburquerque

BENoIT XIV, pape : 311

BEYENS (famille) : 39, 43, 49, 58, 67-72, 190, 231
Broeckhoven, voir INMERSELLE, Eugéne d’, comte de Broeckhoven
Brouay, comte de - : 138

COLON PORTUGAL, Pedro Manuel, duc de Veragua: 212, 227
Commerce :
Compagnie

- des grenadiers a cheval : 17, 52,99, 146

- des hallebardiers royaux : 146, 148

- des mousquetaires : 35,120, 247-248, 289
Monteros de Espinosa : 345
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