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Manual demo lectie curs Cui/ord 2010

Capitolul 5: Indexare document

Adtugarea unui cuprins

Preambul

Un cuprins se poate crea alegand stilurile de titlu - de exemplu , Level 1, Level 2 «k iLevel3 - pe care d or § Bdi n c | ula a&é&sfa .
Microsoft Office Word ¢ a u titluri care se potrivesc stilului pe care | -

aSadles, f or mat e danident exduk deintrare inf un cdgistdul titlului , apoi i n s er ewprindul Tn document.

Microsoft Office Word 2010 f ur ni zoegalerie cu mai multe stiluri de cuprins dincare stal ege Si

Mar c a 81t r tcupiinkubui , apoi f a c eli€ki pe stilul de cuprins pe care 11d or dir§galeria de op Si.uni

Word 2010 c r e e awdmat cuprinsul din titlurile pe care le -a Smarcat .

Pasul 0

Apast bulteosncualr ct document el dtrebuiesafitlogatinrcantul dvs.pentru a putea accesa acest fisier resursa) din partea
dreapta -sus ki dezarhiveazt documentul ajutttor.

Pasul 1

E x e c udnkclick Tn zona i ndi c@t t

A p a spe butonul AddText (2).

Dat fiind faptul c tacesta este un titlu de capitol 1i vom atribui Level 1.
Sel ect davell (3).

E x e cutntclick Tn zona i ndi c@t t

A p aspe butonul AddText (5).

Sel ect daveldl (6).

E x e c udnkclick Tn zona i ndi c@t t

A p a spe butonul AddText (8).

Sel ect davelil (9).
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: Cursurile ITLearnin "X
4 Dinamismul unui domeniu precum Tehnologia Informat oamenila felde dinamici, mereula curentcu noul,
- continuu instruiti. Doar aceia care tin pasul cu tehnologia in evolutie, vor evoluassi vor performa.
% Cursurile ITLearning va ofera posibilitatea de a fi ’ﬁent conectatila cea mai actuala sursa de informatie de
= specialitate: informatia care conteaza.
& Conex cu serviciile de training de spe la plearmngvetl beneficia de consulting, tutoring si mentoringintr-o
% formula care asigura succesul pregati oastra:
2, Instruirea prin cursuri personalnzate’ e nevoilor, ritmului si obiectivelor dumneavoastra.
= De ce sa alegeti ITL rn
A -pentruexpertizasi exwﬁ’etaaeal-hfe de peste 10 ani a trainerilor
7 -pentru modul cus! livrare a cursurilor
5 -pentru actualitateainformatiei pe cele mai noi tehnologii
= -pentru as: ehnica post-instruire prin acces la materiale in format e-learning (disponibile pe site-ulsecurizatde e-
5 learning at exclusiv clientilor ITLearning)
o -pentr elentul raport calitate pretal serviciilor oferite
- ...si nuin ultimul rand pentru garantia ca obiectivele dvs. de instruire sunt obiectivele noastre de business.
bt Succesuldepinde de alegerile pe care le facem: alege instruirea care conteaza! Alege ITLearning!
= Adresabilitate
- Adresate indeosebi companiilor, conform conceptului B28, serviciile de training si consultanta ITLearning sunt oferite in

special la sediul clientului, oriunde in tara, cu avantajul unor costuri minime, atat datorita ramanerii personalului dvs. in

Intregul continut este protejat prin Legea drepturilor de autor, toate drepturile fiind rezervate. Toate drepturile referitoare la pagini, continutul si prezentarea site-ului
sunt detinute de Office Learning. Este interzisa copierea, modificarea, afisarea, distribuirea, transmiterea, publicarea, comercializarea, licentierea, crearea unor

materiale derivate sau utilizarea continutului site-ului in orice scop fara confirmarea scrisa din partea ITLearning SRL
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Cursurile ITLearnin :%\Q}

%

Despre cursurile ITLearning!
Dinamismul unui domeniu precum Tehnologia Informat enila fel de dinamici, mereula curentcu noul,
continuu instruiti. Doar aceia care tin pasul cu tehnologia in evolutie, vor evoluasi vor performa.

Cursurile ITLearning va ofera posibilitatea de a fi ?lent conectatila cea mai actuala sursade informatie de
specialitate: informatia care conteaza.

Conex cu serviciile de training de spe@ fat glearmng veti beneficia de consulting, tutoring si mentoringintr-o

formula care asigura succesul preg; oastra:
Instruirea prin cursuri personalizat

D - TR T SR - JHCIN TR SO NOS Wi |

nevoilor, ritmului si obiectivelor dumneavoastra.

-pentruexpertiza siexperiel tareal-life de peste 10ani a trainerilor
-pentru modulcu izatde livrare a cursurilor
formatiei pe cele mai noi tehnologii
'ehnica post-instruire prin acces la materiale in format e-learning (disponibile pe site-ulsecurizatde e-
dresat exclusiv clientilor ITLearning)
elentul raport calitate pretal serviciilor oferite
...si nuin ultimul rand pentru garantia ca obiectivele dvs. de instruire sunt obiectivele noastre de business.
Succesul depinde de alegerile pe care le facem: alege instruirea care conteaza! Alege ITLearning!

LS00 & KN G055 ol Nt R IR B S

X

Adresabilitate

Adresate indeosebicompaniilor, conform conceptului B28, serviciile de training si consultanta ITLearning sunt oferite in
special la sediul clientului, oriunde in tara, cu avantajul unor costuri minime, atat datorita ramanerii personalului dvs. in

Intregul continut este protejat prin Legea drepturilor de autor, toate drepturile fiind rezervate. Toate drepturile referitoare la pagini, continutul si prezentarea site-ului
sunt detinute de Office Learning. Este interzisa copierea, modificarea, afisarea, distribuirea, transmiterea, publicarea, comercializarea, licentierea, crearea unor
materiale derivate sau utilizarea continutului site-ului in orice scop fara confirmarea scrisa din partea ITLearning SRL
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Cursurile ITLeaming‘*\

Despre cursurile ITLearning!
Dinamismul unui domeniu precum Tehnologia Informat enila felde dinamici, mereula curentcu noul,
continuu instruiti. Doar aceia care tin pasul cu tehnologia in evolutie, vor evoluasi vor performa.

Cursurile ITLearning va ofera posibilitatea de a fi ?lent conectatila cea mai actuala sursade informatie de
specialitate: informatia care conteaza.

Conex cu serviciile de training de speci
formula care asigura succesulprega
Instruirea prin cursuri personahzate’

De ce sa alegeti ITL rn
-pentruexpertizasi exwl tareal-life de peste 10 ani a trainerilor
tde livrare a cursurilor

-pentru modul cus
-pentru actualita informatiei pe cele mai noi tehnologii
-pentru asi ‘ehnica post-instruire prin acces la materiale in format e-learning (disponibile pe site-ulsecurizat de e-

dresat exclusiv clientilor ITLearning)

elentul raport calitate pretal serviciilor oferite
...si nuin ultimul rand pentru garantia ca obiectivele dvs. de instruire sunt obiectivele noastre de business.
Succesuldepinde de alegerile pe care le facem: alege instruirea care conteaza! Alege ITLearning!

la E’Learnmg veti beneficia de consulting, tutoring si mentoringintr-o
oastra:
e nevoilor, ritmului si obiectivelor dumneavoastra.

Adresate indeosebicompaniilor, conform conceptului B28, serviciile de training si consultanta ITLearning sunt oferite in
special la sediul clientului, oriunde in tara, cu avantajul unor costuri minime, atat datorita ramanerii personalului dvs. in

Intregul continut este protejat prin Legea drepturilor de autor, toate drepturile fiind rezervate. Toate drepturile referitoare la pagini, continutul si prezentarea site-ului
sunt detinute de Office Learning. Este interzisa copierea, modificarea, afisarea, distribuirea, transmiterea, publicarea, comercializarea, licentierea, crearea unor
materiale derivate sau utilizarea continutului site-ului in orice scop fara confirmarea scrisa din partea ITLearning SRL
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Pasul 2

D u p ke am stabilit care sunt capitolele , vom insera un cuprins pe opagi maut

A p a spe butonul Table of Contents Q).

Sel ect ammdelul indicat (2).

In acest moment, in pagina unde vom dori s tfie cuprinsul apare un mic cuprins in care r e g t spiinoipalelecapitole K isubcapitole .
Atunci cand o p er flamamite modi f i(cdhii mbnummere de p a gi, ad t u g hancapitole , etc.) trebuie s ct ual duaibsol .
Chiar d a cdm inserat un cuprins , il putem schimba oricAnd f £ rnicio pr ob | .e mt

Ap a spe butonul Table of Contents ).

Sel ect eogdpzSt u rnseat Table of Contents 4).

Inaceadtk eaputem tobserva d o utipuri de cuprinsuri :

- unul Tn care putem folosi un cuprins carene ar a k bhumere depagi;nt

- unul Tn care putem folosi un cuprins pe b a zde hyperlink.

Debi f eap i u rBkow Page Numbers (5).

A p a sge butonul Ok (6).
In acest moment suntem °
A p a shutonul Yes (7).
Astfel am r e u s ikibtroducem un cuprins Kistilper sonaktonfarmnt er i n Saadtre r

nt r edbaacSiiem s tinlocuim tipul de cuprins .
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