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Basic Concepts of Indexing

Purpose of an Index
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lists

alignment, 38

capitalizing entries, 41

numbered, 39

punctuating, 88, 90

unnumbered, 38

boldface used in 39

localization, 92

See also checklists
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Note: If you break a main heading into subentries you should remove all page refer-
ences from the main heading.
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sections, separating into, 148
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book revision. See revision of books
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“See also” cross-reference
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congressional attitude toward, 93

socioeconomic factors of, 319

See also Civil War

Formatting Index Entries

Page Number format
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Renaissance. . . . . . . . . . . . . . . . . . 364

Roman . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 70

20th century . . . . . . . . . . . . . . . . .   363
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Capitalization
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Direction, of links, 138-140

Directory structure, 50

Disadvantages of online documents, 11, 14
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casual users, See occasional users
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Punctuation
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kings, names of, 164, 167, 182
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international audiences and color usage, 348

color usage, international audiences and, 348
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style of index. See indented style; run-in style

writing

first draft, 204

second draft, 205

style guides for, 205

See also editing; writing style
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The Indexing Project

Which Parts of the Document to Index
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Selecting Topics to Index
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Wording Index Entries
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Adjectives in Index Entries 
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centered, 47
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Multiple Posting
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���� 2�
���

���
���� ���
��� �� 	� ������ 	� �	����� 
� ���� ����� �� 	 ��	���

periodic table of elements, 324

elements, periodic table of, 324
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Sorting Index Entries

 ��� ����� ��
���� �	� ��!���� �����	� ���
���� (�� ��	����� �� 	� ��
�� ������ ��
 	

������ ��� �	� �	�
 
� 	��	��
�/� �
 	� �� 
� ������ ���� ������� ��
�

'	���
16-bit, 81

24-bit, 85

��
site map, 429

16-bit, 81

.

.

.

TruDoc, 41

24-bit, 85

typefaces, 134

 ����
���� �	� �� 	��	���� 	��	��
��	��� �� �� �	�� ������� 8�� 	��	��
�/���

�����
����� ������ 	�� ��������� �������
���� �� 	�
����� 	�� ��� 
� ����
 �������	�

���� �� 
� ��
���

'	���
interruptions

by men, 11, 34, 55

by women, 35, 55

definition, 57

dominance, 56

topic changing, 75, 128

��
interruptions

definition, 57

dominance, 56

by men, 11, 34, 55

topic changing, 75, 128

by women, 35, 55

8�� 	����"�	
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� ��
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� 	����"��
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Basic Concepts of Indexing
Formatting the Index

Determining Page Layout
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��� ������� ��� �	��� 2� ������� 
� ������ �� ����
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� �	��� ��/� �� ���� ������	
���� �� �	�� �	���
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�� �	�� ��������
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� �������� ����� ���� 
��� �� ��	���	� ������
 
	
 ����	�� ��� 
�

��

�� ���
 �� 
� ����� �	����� �� ��	���	� ������
 ����� �� 	� ������ 	� �����

���� �� 
� "��� ����
 ��

�� �� 
� ����
 ��
�� ��� 
� �	�
����	� ��

�� �� 
� 	��	��
 ��

�
 ����� �� ����
��� ���� ��"��"���

Abbreviations

active voice

active white space

A
abbreviations

active voice

active white space

A

abbreviations

active voice

active white space

Indenting Entry Levels

%���� ��
���� �	� �� ������
�� �� ��
�� �����
�� �� ������ ����	
� �������
 
��

����� �	���� ����� ��
���� 	�� �����	��� �� �����
�� ����	
 ��� �� 
� ���
 ����

��� ����	
� �� �����
�� �
��� ������
� �	� ��
�� �� �
� ��� ���� 	�� �� ���� ��	��

	����
reason

Age of, 216

faith vs. 112

Newton’s rules of, 209

�� ������ ����	
 �	� �� ���� �� ����	��� 
��
�� ��� ����	
 ���� 	 ���	�	
� ���� ���

�	� �	�� �	���� 
�� ���� 	 ������ �
��� ��� 	�� �� 
� �����
����� %��
�	� �� �
	�
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�	� �����
�� �� �
� ��� ����� �
 �� �
	�
�� �����
�� ��������� 
� �	�� ������ ������

���� �� 
� �����
�� �����
�� ��������� �
 ���	�	
�� �� 	 ���� ������ ��� �
��� ��

	���� 
� ��	� ��
 ���� ���� ��	���

government

communist, 302, 312; by computer, 

410; Jefferson and, 224; Locke and, 

220; Roman, 85; theocracy, 103, 125, 

311; totalitarian, 304, 307, 313; world, 

314

Using Fonts, Type Size, and Type Styles
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� ������ ��� �	�� 	���
 ���
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��� ��/�� 	�� 
��� �
��� ����� �� ��	���
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� ����� 	� ��	�	��� 	� ��������� &������� 
	
 
� �	�� �����
 ��


� ����� �� 
� ���"��� 
� ��	��� !���� 	����� 
� 
� ������	
��� ���
	���� ��
��


� �������
�

�� ���
 ��� ��� ��� ���� ����� ��
���� ����� �� ���� ��	�	���� 9����	��� ��� �	�

��� 
� �	�� ���
 	� ���� ���� 
��
�

3�������� �� 
� 	����
 �� ��	�� 	���

�� ��� ���� ����� ��� �	� ��
�� �	�� ����

����� ��
���� 
� �	�� ��/� 	� 
� ���� 
��
 �� ��	����� ���� �� �� ���� 	�	���
 ����� 	

�	���� 
��� ��/�� ���"��� 
�� ��	�
��� �� ���������

%� �����	�� ��� 
� �����	� 
��� �
��� ��� ���� ����� ��
����� � ������ ��	�
��� �� 
�

��� ���� ��

������ ��	�� �	��� 	�� �	��� �� �
	���� 
� ��
 ��� ���
	�� �	
������� �� �����
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����� (�� ��	����� 	�� ��
���� 
	
 ��������� 
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���
 �� 	 
���� �	�

�� ��
 �� �����	���

What’s Next

%� ������ ��	�� 
� ��	�� �� 
� ���	
� ������� �� (�	��+	��� :�:� �� 
� ������	 ��

�	������	 ����

%� ��� �	�
 
� ��	�� ���� ������
 ������
� 	���
 ��������� �� 
� �������� ��

�����	��� ��� 	 ���
��� �� ������ �����
��� 	�� 	�����	
���� 	���
 ���������
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FrameMaker 5.5

Creating Indexes in FrameMaker 

(�	��+	��� ���� �	����� 
� ���	
� �������� � �	���� �� 
��
 
	
 �� 	������ 
� 	

�������� ���
 ��
�� 
� ���� 
��
 �� 
� �������
� ��
�� ��� ��
�� 	 �	���� ����� 
�

+	���� ������� 	 ������ 	���	�� �� 
� 
��
 �����	
��� 
� 	���� ���
� �� 	����

	����� 
� �	���� 
� ��"� ��
 
� 
��
 ������ ���
���� �	���� �
 �	�� 
� ���� ����

����� 	����	
� 
���� 
� ��� �� 
� ���	
� ��������

8�� (�	��+	��� �����	
�� 	� ����� �
 �	
��� 	�� �� 
� �	������ ���
� 
��

	�������� 
� ��������	
���� 
	
 ��� ������� 
�� ������
� 
�� �� 	 ���	�	
� �����

(�	��+	��� ���� 	�� �� 
� ���
��� 	�� ��������	
��� ��� ���� (�� ��	����� �� ��� 	��


��� ���	�	
� �	����� ��� ,����
����- ��� �� �	�� ;<� 	��
�� �� �	�� =>� 	�� �
���

	��
�� �� �	�� ;?@� (�	��+	��� �������� 
�� ��
� ��� ����� ��
�� ��
 = �	��

�����������

monitors, 10, 38, 147

The FrameMaker Marker Window

�� +	���� ������ �� ���� 
� ���	
� ����� ��
���� 	� ���� 	� �
�� 
���� �� �	������

�� +	���� ���� ����� ��	���� ��� 
� �����
 
� �	
����� �� �	���� ��� �	�
 
� ����

	
�� ���� 	�� ��"��	� 
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������
� 	�� ��"��	� �
���� �� ���
���
���� �� 
�� ����� ����� ��������	��� 
� 
�

%���� �	
����� �� �	������ %� ��� �	�
 ���� ������	
��� �� 
� �
�� 
���� �� �	���

��� 
	
 (�	��+	��� �	� ���	
�� ��� ���� (�	��+	��� ���� �	��	��

�� +	���� ���
 ��� �� ���� ��� 
��� 
� 
��
 	�� 	�� ����� ��� 
� �	���� ��
���

�� #�� +	���� ��

�� 	�
� 	� 	 �	"� ��

��A ����� �� �
 
� �����	
� 
	
 ��� 	"�

������
�� ���� �	���� ��
�� 	�� �	�
 
� �	"� �
�

Adding Index Entries

�� ��������� ���������� 
��� ��� �� 
� �����
 "	����� 
���� �� ����� �	����� ��
�

���� �������
�

Adding a Main Header

.�� 
�� ��������� 
� ��
�� 	 �	�� �	��� ����� ��
���

�� ��
�� 	 �	�� �	���4

;� 2��� 
� �������
 ��� �	�
 
� ������

B� 1�	�� 
� �����
��� ����
 ���� ��� �	�
 
� 	���� 
� ����� ��
���

=� '����  ����	�CC+	���� 
� ���� 
� +	���� �������

%���� �� 
� ���	��
 �	���� 
��� �� 
��� �� �� ���� 
� �	��� 
� +	���� ����

������

?� ���� 
� 
��
 ��� 
� �	�� ��
�� �� 
� +	���� ���
 ����

:� '���� 
� #�� +	���� ��

�� 
� �	"� ���� ��
���

Note:  The marker window remains open making it easy for you to continue to add new 
markers.

Adding a Subentry

(�	��+	��� ����� �	���� ����� ��	��� ��� 
� ��
�� 	 �	�� �	��� 	���� ��
 �
��

���	
�� �����
�� �� ��� �	���� 
��
 �������

�� ��
�� 	 �����
��4

;� 1�	�� 
� �����
��� ����
 ���� ��� �	�
 
� 	���� 
� ����� ��
���

B� 2��� 
� +	���� ������ �� �
 �� ��
 	���	�� ����� ) �� ������ 	 +	�� $�	���*

=� ���� 
� 
��
 ��� 
� �	�� �	��� �� 
� +	���� ���
 ����

?� ���� 	 ����� 	�
�� 
� �	�� �	��� �� 
� +	���� ���
 ����
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:� (����� 
� ����� ��
 
� 
��
 ��� ���� �����
���

(�� ��	����� �� ��� 
��� waterfowl:ducks �� 
� +	���� ���
 ���� ���� ����� ��
��

���� ���� ���� 
��4

waterfowl

ducks, 38

Adding a Sub Subentry

� ��� �����
�� �� 	 
��� ��"�� ����� �	���� 
	
 �� 	 �����
�� ���	
�� 
� 
� �����
��


	
 �
 ��������

�� 	�� 	 ��� �����
�� ����� �	����4

;� (����� �
��� ; � : ����� ,������ 	  ����
���-

0��� ��
�� ����� ���� ����
��� ���� 
��

table:formatting 

B� ���� 	 ����� 	�� 
� ��� �����
�� 
��
 �����
�� 	�
�� 
� ��
���

(�� ��	����� �� ��� 
��� table:formatting:column �� 
� +	���� ���
 ���� ���� �����

��
�� ���� ���� ���� 
��4

table

formatting

column, 88

Adding a “See” Cross-Reference

�� �	���� 
��
 ��� 	 , ��- ����� ��������� ���
	��� 	 �	����� 	 ����� 	�� 
� �����

��������� ������	
����

�� 	�� 	 , ��- ���������������4

;� 1�	�� 
� �����
��� ����
 ���� ��� �	�
 
� �	���� 
� �� 	�������

B� 2��� 
� +	���� ������ �� �
 �� ��
 	���	�� �����

=� ���� <$nopage> �� 
� +	���� ���
 ����

��� �� 
� ���� 
	
 
���� (�	��+	��� ��
 
� ������� 
� �	�� ������ ��
 
�

����� ��
���

?� ���� 
� �	�� �	��� �������� �� 	 ������� ��� 
��� See 	�� 
� ����� ���������

������	
����

(�� ��	����� �� ��� 
��� <$nopage>bulleted lists. See unnumbered lists� ���� �����

��
�� ���� ���� ���� 
��4

bulleted lists. See unnumbered lists
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Adding a “See also” Cross Reference

� , �� 	���- ��������������� ��
�� ������
� �� 	 ����� 
� �	�� ��
��� 	��
�� �����

	�� 
� ����� ��������� ������	
���� �� ����
 ���� ����� 
� �	�� ������ �� 
�

�����
��� ����
 ���� 	���	���� 	�
�� 
� �	�� �	��� �� 
� ������

�� 	�� 	 , �� 	���- ���������������4

;� ���� <$nopage> �� 
� +	���� ���
 ����

��� �� 
� ���� 
	
 
���� (�	��+	��� ��
 
� ������� 
� �	�� ������ ��
 
�

����� ��
���

B� ���� 
� �	�� ��
�� �������� �� 	 ������

��	����4 <$nopage>waterfowl:

=� ���� ��� ���� �������� �� 
� ��������������� ������	
��� �����
�� 	�
�� 
�

������

(�� ��	����� �� ��� 
��� <$nopage>waterfowl:See also birds ���� ����� ��
�� ���� ����

���� 
��4

waterfowl

See also birds

Specifying a Sort Order for an Index Entry

0�� �	� ������� 
� ���
 ����� ��� �	� ����"���	� ����� �	����� ��� �� ������ ���

������� ����� ��
���� 
	
 ����� �� ���
�� 	��	��
��	��� �� ��� ������� , �� 	���-
��
���� ��
�� 
� 
� 
�� �� ��

�� �� 	 �����
�� ���
�

�� ������� 
� ���
 ����� ��� 	� ����� �	����4
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B� ���� 	 ���
 �!�	�� ��	���
 	
 
� ��� �� 
� �	���� 
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� (����� 
� ��	���
 ��


� ���
 
��
 	�� 	 ���
 �!�	�� ��	���
� (�� ��	����� �� ��� 
��� 401(k) retirement 

plan[four] 
� ����� ��
�� ���� 	���	� �� 
� ( ���
����

format, dates 81

forms, 122

401(k) retirement plan, 331

funds, 98
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Generating Indexes
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Generating an Index for a Single Document

8�� ��� 	"� ��
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� ����� �	����� ��� ���� �������
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�� %���� ��� ����� ������� 
	
 ����
	�
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Note:  If you make corrections by typing directly in the index file, they will be lost the next 
time you regenerate the index.
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FrameMaker 5.5
Locating an Index Marker Using Hypertext Links
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Updating an Index
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FrameMaker Index Marker Codes

Index Marker Codes
Code What it does Example Marker Text Resulting Index Entry

4 )�����* ���	�	
�� ��"��� �� 	
�	���� ��
��

��
� ��	��4���	��/	
���
��

white space
     organization of, 48

A )���� �����* ���	�	
�� ��
���� �� 	
�	����

���
�
���4�	��
	��/	
��� ��A
�	��
	��/	
���4���
�
���

capitalization
     subtitles, 47
.
.
.
subtitles
     capitalization, 47

J K )��	���
�* ������� 	 �����	� ���

����� ��� 
� �	����

��
��

?<;)�* ��
������
 ��	�
J����K

format, dates, 81
forms, 122
401(k) retirement plan, 331
funds, 98

LM�
	�
�	���C

LM����	���C

���� �� ���	�	
� �	���

���� ���� 
���
�� 
�
���� 	 �	�� �	��� ��

� �����
��� �����

��
��

LM�
	�
�	���C

�����	
�� 
� ������
���� �� 	 �	�� �	���

LM�
	�
�	���C�������


�	�

LM����	���C �������


�	�

copyright law, 41-47

LM����	���C
�����	
�� 
� ��� �� 	

�	�� �	���
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Code What it does Example Marker Resulting Index Entry

LM���	��C ���������� 
� �	��

������ �� 
� ��
��
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��� �������

 �� ���������� �
���
������

style guides. See pub-
lisher’s style guides
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� �	�� ������ ��� 	�
��
�� 
	
 ������� 	�

��
�� ��
 	
LM���	��C ����
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��� ������A
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������4��������
���

proofs
     reproduction, 47
.
.
.
repros. See reproduction 
proofs

Index Marker Codes
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Resources

Web Sites
Organization and URL Description
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Associations
Name & Contact Information Description Membership Information
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Resources
Books
Title, Author, Publisher and ISBN # Description
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Indexing Software
Product Name Company Name & Contact Description
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Index
A

abbreviations in index entries .........................................14
adding

index entries ...........................................................18
main header ............................................................18
See also cross-reference ........................................20
See cross-reference ...............................................19
sub subentry ...........................................................19
subentry ..................................................................18

audience definition ............................................................5

C

capitalization ...................................................................11
columns in page layout ...................................................15

D

document,parts of to index .............................................12

E

edit index entry ...............................................................22

F

find marker. See locate marker
find/change utility used to locate marker ........................23
fonts ................................................................................16
formatting

index entries ...........................................................10
index page layout ...................................................15

G

Generate/Book window ..................................................21
generating index ......................................................21, 22

H

hypertext links used to locate markers ...........................23

I

indenting levels in index entries ..................................... 15
index

columns in page layout .......................................... 15
creating in FrameMaker ......................................... 17
definition ................................................................... 5
document, which parts ........................................... 12
edit ......................................................................... 22
fonts ....................................................................... 16
formatting ............................................................... 15
generating ....................................................... 21, 22
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