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Manual demo lectie curs Curs Word 2010  

 

Capitolul 5: Indexare document 

 
AdŁugarea unui cuprins 
 

Preambul  
Un cuprins  se poate  crea  alegând  stilurile  de titlu  -  de exemplu , Level 1, Level 2  ĸi Level 3 -  pe care  doriŞi sŁ leincludeŞi în acesta .  

Microsoft Office Word  cautŁ titluri  care se  potrivesc  stilului  pe care l -

aŞi ales,  formateazŁ ĸi indenteazŁ textul  de intrare  în funcŞie de stilul  titlului , apoi  insereazŁ cuprinsul  în document.  

Microsoft Office Word 2010  furnizeazŁ o galerie  cu mai  multe  stiluri  de cuprins  din care  sŁ alegeŞi. 

MarcaŞi intrŁrile cuprinsului , apoi  faceŞi click  pe stilul  de cuprins  pe care  îl doriŞi din  galeria  de opŞiuni.  

Word 2010  creeazŁ automat  cuprinsul  din  titlurile  pe care le -aŞi marcat .  
 

Pasul  0  

ApasŁ butonul DescarcŁ documentele ajutŁtoare ( trebuie sa fiti logat in contul dvs.pentru a putea accesa acest fisier resursa) din partea 
dreapta -sus ĸi dezarhiveazŁ documentul ajutŁtor. 

 

Pasul  1  
ExecutŁ un  click  în  zona  indicatŁ (1).  

ApasŁ pe  butonul  Add Text  (2).  

Dat  fiind  faptul  cŁ acesta  este  un  titlu  de capitol  îi vom  atribui  Level 1.  

SelecteazŁ Level 1  (3).  
ExecutŁ un  click  în  zona  indicatŁ (4).  

ApasŁ pe  butonul  Add Text  (5).  

SelecteazŁ Level 1  (6).  
ExecutŁ un  click  în  zona  indicatŁ (7).  

ApasŁ pe  butonul  Add Text  (8).  

SelecteazŁ Level 1  (9).  
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Pasul  2  
DupŁ ce am  stabilit  care  sunt  capitolele , vom  insera  un  cuprins  pe o paginŁ nouŁ. 

ApasŁ pe  butonul  Table of Contents  (1).  

SelecteazŁ modelul  indicat  (2).  
În  acest  moment,  în pagina  unde  vom  dori  sŁ fie  cuprinsul  apare  un  mic  cuprins  în care  regŁsim principalelecapitole  ĸi subcapitole .  

Atunci  când  operŁm anumite  modificŁri (schimbŁm numere  de paginŁ, adŁugŁm noi  capitole , etc.)  trebuie  sŁactualizŁm cuprinsul .  

Chiar  dacŁ am  inserat  un  cuprins , îl putem  schimba  oricând  fŁrŁ nicio  problemŁ. 
ApasŁ pe  butonul  Table of Contents  (3).  

SelecteazŁ opŞiunea Insert Table of Contents  (4).  

În  aceastŁ fereastrŁ putem  observa  douŁ tipuri  de cuprinsuri :  

-  unul  în care  putem  folosi  un  cuprins  care ne  aratŁ ĸi numere  de paginŁ;  
-  unul  în care  putem  folosi  un  cuprins  pe bazŁ de hyperlink.  

DebifeazŁ opŞiunea Show Page Numbers  (5).  

ApasŁ pe  butonul  Ok  (6).  
În  acest  moment  suntem  ´ntrebaŞi dacŁ vrem  sŁ înlocuim  tipul  de cuprins .  

ApasŁ butonul  Yes  (7).  

Astfel  am  reuĸit sŁ introducem  un  cuprins  ĸi sŁ îl personalizŁm conform  cerinŞelor noastre . 
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