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Transkrypcja Lekcji 1/Co to jest indeks?

Witam serdecznie i zapraszam do udziału w kursie Przygotowania indeksu.

Co to jest indeks? Indeks to jest zestawienie różnych haseł, określeń, wy-
rażeń, zwrotów, które występują w treści dzieła. Poszczególne pozycje 
indeksu to są hasła i są one opatrzone numerami stron lub numerem 
stron, na których występują w naszych dokumentach, w naszym dziele.

Indeksy są to materiały informacyjno-pomocnicze. Mają pomóc czytel-
nikowi w odnalezieniu szukanych fraz.

Najczęściej umieszczamy indeksy w poradnikach, książkach naukowych, 
podręcznikach. 

Czasem zdarza się tak, że dzieło posiada kilka rodzajów indeksów, czy 
inaczej skorowidzów. Na przykład może być to wykaz tytułów, może być 
to wykaz osób, czy jeśli mamy do czynienia z poezją, może być to wykaz 
insipitów, czyli początkowych wyrazów poszczególnych utworów. Na ogół 
indeksy występują w 2 łamach w kolumnie. Tak jest wygodniej.

Warto zastanowić się nad tym, jak ma wyglądać nasz indeks, czyli ile bę-
dzie miał poziomów. Mamy tutaj hasła kluczowe – hasła główne i akurat 
w przypadku tego indeksu mamy podhasła, czy podkategorie. Możemy 
w ten sposób zbudować indeks. Może być również indeks bardziej skom-
plikowany, mianowicie taki, który zawiera odsyłacze Zobacz, czy Zobacz 
także. Może być taki indeks, który oczywiście składa się z podhaseł, jak 
również z tych właśnie odsyłaczy. Wszystko zależy od tego, jak postano-
wimy, by nasz indeks wyglądał.

Rzetelny indeks powinien opracować redaktor dzieła, a składacz jedynie 
kopiuje przesłany plik i wkleja go w odpowiednie miejsce w dziele, czyli 
na końcu książki.
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Indeks należy tworzyć dopiero wtedy, kiedy mamy całe dzieło ukończone, 
wersja naszego dokumentu jest ostateczna. Jeżeli będzie trzeba usuwać 
duże fragmenty tekstu, tracimy wtedy wprowadzoną tam indeksację.

W tym kursie zajmiemy się tworzeniem takiego indeksu, jak tutaj widzi-
my, czyli mamy hasła kluczowe oraz podhasła, a także odsyłacze w stylu 
Zobacz także, lub Zobacz.

Serdecznie dziękuję za uwagę i zapraszam do udziału w Lekcji 2 kursu 
Przygotowanie indeksu.


