CUPRINSUL

Crearea unui cuprins

Un cuprins se poate crea alegand stilurile de titlu - de exemplu, Titlul 1, Titlul 2 si Titlul 3 - pe
care doriti sa le includeti in acesta. Microsoft Office Word cauta titluri care se potrivesc stilului pe
care |-ati ales, formateaza si indenteaza textul de intrare in functie de stilul titlului, apoi insereaza
cuprinsul in document.

Etape
1.Marcarea intrdrilor pentru un cuprins

Modalitatea cea mai simpla de creare a unui cuprins o reprezinta utilizarea stilurilor de
titlu predefinite. De asemenea, aveti posibilitatea sa creati un cuprins care se sa bazeze pe stilurile
particularizate pe care le-ati aplicat. Alta posibilitate este sa atribuiti nivelurile cuprinsului la intrarile
individuale ale textului.

Marcarea intrarilor prin utilizarea stilurilor de titlu predefinite

A. Selectati titlul caruia doriti sa ii aplicati un stil de titlu.

B. in fila Pagina de pornire, in grupul Stiluri, faceti clic pe stilul dorit.
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De exemplu, daca ati selectat textul caruia intentionati sa 1i aplicati stilul ca titlu principal, faceti clic
pe stilul numitTitlu 1 in galeria Stiluri rapide.

Observatii
» Daca nu vedeti stilul dorit, faceti clic pe sageata pentru a extinde galeria Stiluri rapide.

» Daca stilul pe care il doriti nu apare in galeria Stiluri rapide, apasati CTRL+SHIFT+S, pentru a deschide
panoul de instrumente Se aplica pt. stiluri. Sub Nume stil, faceti clic pe stilul dorit.



2.Inserarea unui cuprins
a.Faceti clic in locul in care inserati cuprinsul, de obicei la inceputul documentului.

b.in fila Referinte, in grupul Cuprins, faceti clic pe Cuprins, apoi faceti clic pe stilul de cuprins pe care
il doriti.

Cuprins
Observatie

Pentru mai multe optiuni, faceti clic pe Inserare Cuprins, pentru a deschide caseta de dialog Cuprins.

Actualizati cuprinsul

Daca ati adaugat sau eliminat titluri sau alte intrari de cuprins din document, aveti posibilitatea sa
actualizati rapid cuprinsul.

in fila Referinte, in grupul Cuprins, faceti clic pe Actualizare tabel.
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Faceti clic pe Actualizare numai numere de pagina sau pe Actualizare tabel intreg.
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Stergerea unui cuprins

Pe fila Referinte, in grupul Cuprins, faceti clic pe Cuprins.
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Faceti clic pe Eliminare cuprins.



