Sisukord, loetelud, indeksid

Word véimaldab automatiseerida sisukordade, loetelude ja indeksite
loomist.

1. Sisukorra loomine. Sisukorra automaatseks loomiseks tuleb kasutada
pealkirjades laade Headingl, Heading?2 jne. Pealkirjade nummerdamise
voib usaldada kisule Format - Bullets and Numbering... (vt. Peal-
kirjade nummerdamine)!
1.1.Vormista koik pealkirjad vastavate laadidega!

1.1.1.Paiguta kursor pealkirja ja vali laadide ripploetelust sobiv laad
(Headingl, Heading?...)!
1.1.2.Parima iilevaate pealkirjadest annab dokumendi kuvamise ka-

vareziim (Outline). Anna meniilikasud |=(e[S =)
View - Outline, voi kldpsuta Outline View  [rage 1 |outine view|
nupul!

Ilmub kavare-
Ziimi nupuriba.
1.1.1.1.Paigutanud sisestuskursori tekstildiku saab nuppudega
Promote, Demote ja Demote to Body Text muuta tekstildigu
laadi HeadingI-st kuni pohitekstini.
1.1.1.2.Nuppudega Move Up ja Move Down saab nihutada
tekstiloiku, kus kursor asub vastavalt iiles vo1 alla.
1.1.1.3.Paigutanud sisestuskursori Heading-laadiga kujundatud
pealkirja, saab pealkirja alust peatiikki peita nupuga Collapse
ja uuesti esile tuua nupuga Expand.
1.1.1.4.Nuppudega 1...7 ja All saab kuvada vastava tasandi
pealkirjad (Headingl ... Heading7) vo1 kogu teksti.
1.1.1.5.Nupp Show First Line Only kuvab igast 15igust ainult
esimese rea.
1.1.1.6.Nupp Show Formatting kuvab ka teksti vorminduse ka-
vareziimis.
1.2.V1i sisestuskursor kohta, kuhu tahad sisukorra teha! Anna meniiii-
kask: Insert - Index and Tables... Lehelt Table of Contents vali
sobiv sisukorra kujundus! Vajuta OK! Programm koostab automaat-
selt sisukorra.
1.3.Kui teed dokumendis muudatusi ja tahad sisukorda viia vastavusse

uue sisuga:
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* vii sisestuskursor sisukorda ja vajuta klahvi F9 voi

* tee parema hiirenupu klops sisukorral ja anna kdsk Update Fields!
Programm kiisib, kas tahad uuendada sisukorras ainult lehekiilje-
numbrid voi kogu sisukorra:

Update Page Numbers Only

Update Entire Table

Tee valik ja klopsuta OK!

2. Mirksonastiku loomine. Mirksonastiku loomine koosneb jargmistest
etappidest:
2.1.S0nade méarkimine tekstis. Seda voib teha kasitsi voi eraldi failis
etteantud sonade alusel.
2.1.1.K4isitsi sona markimiseks vali sona ja anna meniiiikdsk: Insert
- Index and Tables..., lehelt /ndex klopsuta nuppu
Mark Entry... Vajadusel korrigeeri avanevas dialoogikastis real
Main Entry sdna nimetavasse kiddndesse ja klopsuta nupul Mark.
Klopsutades nupul Mark All margitakse koik antud sonad. Mar-
gitud sona jdrele ilmub peidetud XE-vili. Dialoogikasti voib
mitte sulgeda, vaid valida jargmine sOna ja seejérel klopsutada
dialoogikastis ning seejdrel jille nupul Mark.
2.1.2.Automaatseks sonade markimiseks tuleb:
2.1.2.1.Koostada eelnevalt miarksonade loend ja salvestada see
kasvoi .txt failina.
2.1.2.2.Anda meniiiikdsk Insert - Index and Tables..., ja lehelt
Index klopsutada nupul AutoMark. Vali mirksdnade fail -
programm margib lisafailis toodud sdnad ise tekstis.
2.2.Indeksi loomiseks:
2.2.1.Paiguta sisestuskursor kohta, kuhu on soov indeks luua!
2.2.2.Anda meniiiikisk Insert - Index and Tables..., ja lehelt Index
vali esmalt sobiv kujundus:
Indented/Run-in - Liigendatud/ 16ikudena kujundus

Type————— [Preview rTvpe rPreview

& Indented Lristotle = 2 L | Indented A

 Runsin & steroid belt = See Jupiter L | & Rum-in

= Atraosphere —
Emﬁl . hristatle, 2

Formats: S hore 4 IFEmELeE Austercid helt. See Tupiter

From template - SX0SP — From template |« Litmosphere: Earth, exosphere, 4,
Classic . h:’ 1 Classic = ionosphere, 3, mesosphere, 34,

resosphers = *o _

Fanc - et I:ﬂww o 1 h stratosphere, 3; thermosphere, 4;
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Formats - eelnevalt seatud kujundus
Headings for accented letters - 1oob indeksisse ka rohumarkidega
tahtedele oma punktid
Columns - veergude arv
Right Align Page Numbers - 1k. numbrid paremale serva
Tab Leader - 1k. numbrite ette juhtjoon
ning seejdrel klopsutada nupul OK!
2.3.Lisa indeksi ette sobiv pealkiri!

3. Objektide loetelud. Programmiga saab luua seledega mirgitud objekti-
de loetelu. Seled ei tohi olla tekstikastides. Loetelu loomiseks tuleb:
3.1.Paiguta sisestuskursor kohta, kuhu on soov loetelu luua!

3.2.Anda mentiiikdsk Insert - Index and Tables..., ja lehelt Table of
Figures vali:

3 '2' 1 . Caption Label - mérgend’ Index | Table of Contents | Table of Figures ! | Table of Authorit\esl
mille pdhjal loetelu luuakse. Pj YT — | B
. el =] | [Figre 2 Tet 3 | cencsl |
3.2.2.Formats - loetelu kll_]lln- - e cptons..
.. = | [Figure 5 Test 10 T
dusstiil. o e
3.2.3.Show page numbers - e e— ——y

ndidata ka lehekiiljenumbrid.

3.2.4.Right align page numbers - joondada paremale lehekiiljenumb-
rid.

3.2.5.Tab leader - juhtjoon.

3.2.6.Include label and number - lisada margend ja selle number.

3.2.7.Nupuga Options pddseb mddrama, millisel alusel loetelu luuak-
se: naiteks saab luua koikide tasandi Headingl pealkirjade loetelu
valides Style -Heading]l.

3.2.8.Nupuga Modify... saab kujundada loetelu laadi.
3.3.0K
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