Elemente generalede structura

Crearea automata a unui cuprins
Modalitatea cea mai simjpte creare a unui cuprins o repreziatilizareastilurilor de titlu predefinite.
De asemenea, av@osibilitatea & creai un cuprins care seé $azeze pe stilurile particularizate pe care
le-&i aplicat. Al posibilitate esteasatribuki nivelurile cuprinsului la intirile individuale de text.
Marcarea intrarilor prin utilizarea stilurilor de titlu predefinite

1. Selectati textul care doriti sa apara in cuprins.

2. infila Pornire, in grupul Stiluri, faceti clic pe stilul dorit.
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Stiluri "
De exemplu, dacati selectat textul &ruia intenionai sa i aplicai stilul ca titlu principal, facg clic pe
stilul numitTitlu 1 1n galeria Stiluri rapide.

Crearea unui cuprins din galerie

Dupa ce marca intrarile pentru cuprins, suniegata 4 1l creai.
1. Faceticlicin locul in care inserati cuprinsul, de obicei la Tnceputul documentului.
2. In fila Referinte, in grupul Cuprins, faceti clic pe Cuprins, apoi faceti clic pe stilul de cuprins dorit.
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Cuprins
Nota Daa doriti sa specificai mai multe opiuni, de exemplu céate niveluri de titluri sesefiz, facei
clic pelnserare cuprins pentru a deschide caseta de didagrins.
Actualizarea cuprinsului
Dac ai addugat sau eliminat titluri sau alte iatrde cuprins din document, gvposibilitatea 8
actualizai rapid cuprinsul.
1. 1n fila Referinte, in grupul Cuprins, faceti clic pe Actualizare tabel.
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Cuprins
1. Faceti clic pe Actualizare numai numere de pagina sau pe Actualizare tabel intreg.
Stergerea unui cuprins
1. Pe fila Referinte, in grupul Cuprins, faceti clic pe Cuprins.
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2. Faceti clic pe Eliminare cuprins.




Inserarea numerelor de pagina

Aveti posibilitatea 8 adiugai numere de pagi care sunt asociate cu antetugilsubsolurile,
in partea de sus, in cea de jos sau pe marginiiedecument. Informgdle stocate n antetusi
subsoluri sau pe margini apar estompatel se pot modifica in acaiaimp cu informaiile din corpul
documentului.

Inserarea numerelor de pagina sau a numerelor de pagina de tip Pagina X din Y
1. 1nfila Inserare, in grupul Antet si subsol, faceti clic pe Numér de pagina.
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Antet si subsol

2. Faceti clic pe Inceputul paginii, pe Sfarsitul paginii sau pe Margini pagina, in functie de locatia din
document unde doriti sa apara numerele de pagina.

3. Alegeti un proiect de numerotare a paginilor din galeria de proiecte. Galeria include optiunea Pagina X
dinY.

Formatarea numerelor de pagina

Dupa ce adugai numerele de pagin avei posibilitatea 8 le modificai la fel cum modifica textul
dintr-un antet sau subsol. Modificéormatul nunarului de pagi#i, fontul sau dimensiunea.

Modificarea formatului numerelor de pagina, cum ar fi 1,i sau a
1. Faceti dublu clic pe antetul sau subsolul uneia dintre paginile documentului.
2. Sub Instrumente antet si subsol, in fila Proiectare, in grupul Antet si subsol, faceti clic pe Numar de
pagina, apoi faceti clic pe Formatare numere de pagina.

3. Tn caseta Format numar, faceti clic pe un stil de numerotare, apoi faceti clic pe OK.

Modificarea fontului si a dimensiunii numerelor de pagina
1. Faceti dublu clic pe antetul, pe subsolul sau pe marginile uneia dintre paginile documentului.
2. Selectati numarul de pagina.
3. Pe bara de instrumente Mini care apare deasupra numarului de pagina selectate, alegeti una dintre
urmatoarele:

» Pentru a modifica fontul, faceti clic pe un nume de font in caseta M.
* Pentru a mari sau a reduce dimensiunea fontului, alegeti una dintre urmatoarele:
* Pentru a mari textul, faceti clic pe Crestere font. Sau apasati CTRL+SHIFT+>.
« Pentru a micsora textul, faceti clic pe Reducere font. Sau apasati CTRL+SHIFT+<.

Nota O dimensiune de font se poate specifigae fila Pornire din grupulFont.

Pornirea numerotarii paginii cu un numar diferit
De exemplu, dacadiugai o coperd la un document cu numere de pagia doua paginse
numeroteaz automat ca pagina 2. Se poatelariti ca documentulasinceag cu pagina 1.
1. Faceti clic oriunde in document.
2. infila Inserare, in grupul Antet si subsol, faceti clic pe Numar de pagina.
3. Faceti clic pe Formatare numere de pagina.
4. 1n casetaéPorniredela, introducei un nurir.

Nota Dac avei o coperd si doriti ca prima pagidin documentasporneasg de la 1, tasta0 in
caseteéPorniredela.



Crearea unui index

Un index listeaZ termeniisi subiectele discutate Tntr-un document, impé#etnpaginile in
care apar. Pentru a crea un index, se maréhetirile de index prin furnizarea numelui iati
principalesi a referinei incrucsate in document, apoi se conststeandexul.

Pasul 1: Marcarea indexului

1. Pentru a utiliza un text existent ca pe o intrare de index, se selecteaza ) Inserare index
textul. Pentru a introduce propriul text ca pe o intrare de index, faceti clic ﬂﬁ?
la locul unde doriti inserarea intrarii de index. Marcare

2. Infila Referinte, in grupul Index, faceti clic pe Marcare intrare. intrare

3. Pentru a marca intrarea de index, se da clic pe Marcare. Pentru a marca Index

toate aparitiile textului in document, se face clic pe Marcare peste tot.
4. Pentru a marca intrarile suplimentare in index, selectati textul, faceti clic in caseta de dialog Marcare
intrare index, apoi repetati pasiide la2la 3

Pasul 2: Crearea indexului
Dupa marcarea in#irilor, suntei gata pentru selectarea unui proiect de inde:

si inserarea indexului in document. ﬂ,.> o) Insese ndex
R . . . Marcare
1. Faceticlicin locul unde doriti sa adaugati indexul. intrare
2. infila Referinte, in grupul Index, faceti clic pe Inserare index. Index

3. Alegeti una dintre urmatoarele:
»  Faceti clic pe un proiect din caseta Formate pentru utilizarea unuia dintre formele disponibile.

Stergerea unei intrari de index si actualizarea indexului

1. Selectati intregul camp intrare index, inclusiv acoladele {} si apasati DELETE.
2. Pentru a actualiza indexul, faceti clic pe index, apoi apasati pe F9. Sau faceti clic pe Actualizare index n
grupullndex din fila Referinte.

3.4 Nota de subsol sau de sfarsit de text

Acestea se folosesc in cazul in care dotimxplicam anumii termeni din document. Pentru termenul
care va fi explicat se fologie un simbol sau un nuim iar partea explicativse introduce in partea de
jos a paginii (nat de subsol) sau la sf#tul documentului (nat de final).

+ Se pozitioneaza cursorul la sfarsitul termenului care va fi explicat.
* Meniul Insert — optiunea Reference — optiunea Footnote.
+ Se alege tipul notei explicative: de subsol (footnote) sau de final (endnote).
o Tn cazul notei de subsol, aceasta poate fi plasatdin partea de jos a paginii (Bottom of page) sau
sub ultimul rand de text din pagina (Below text).
o Tn cazul notei de final, aceasta poate fi plasat la sfarsitul documentului (End of document) sau
la sfarsitul sectiunii (End of section).
» Se alege modul de marcare a termenului ce va fi explicat: cu cifre arabe, cifre romane, litere (Number
format) sau cu un simbol ales din galeria Symbol (Custom mark)
» Se alege numarul de la care sa inceapa numerotarea termenilor ce vor fi explicati (Start at).
» Se stabileste daca numerotarea se va face continuu pentru tot documentul sau se reia la trecerea la
urmatoarea pagina sau sectiune (Numbering).
* Se actioneaza butonul Insert.
» Termenul se marcheaza automat, iar cursorul indica locul in care se va introduce textul explicativ.
» Stergerea notei se face stergand marcatorul termenului explicat (Delete), textul explicativ fiind sters
automat.



