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5 Innehallsférteckning

Nar man skapar en innehallsférteckning kinner Word av om texten &r skri-
ven med formatmallarna Rubrik 1, Rubrik 2 o s v. Formatmallarna lagger
man sjalv pa via formatmallsfiltet 1 verktygsféaltet Formatering, antingen
vid inskrift av texten eller i efterhand. Arbetar man med dispositionsformat
appliceras formatmallarna automatiskt.

Nar texten 1 dokumentet 4r markerad kan man skapa en innehallsforteck-
ning. Placera insédttningspunkten dér innehallsforteckningen ska vara och
vilj Index och forteckningar i Infoga-menyn. Under Alternativ viljer
man Formatmallar om texten 4r markerad med formatmallar och
Innehallsforteckningsord om texten 4r markerad med fialtkoden TC.

Nar en innehallsforteckning ska uppdateras placerar man insittnings-
punkten nagonstans i innehallsférteckningen och trycker pa funktionstan-
genten <F9>.

| fonstret visas ett exempel pa det format du valt.
Index och forteckningar [ 7] x]

Index  Innehdlsférteckning | Fiourférteckning |

Format: Exempel o |
! s ||| Hérangerman

— . hurinnehalls-
v.. ) .
— === W fsrteckningsorden

Andra... | dr markerade.

Viélj vilket format
dininnehalls-
férteckning ska —
ha.

v Wisa sidnummer Visa nivder: —|3 5‘

W Hogetjustera sidnummer Tabbutfylinad I ....... - l

Anger hur manga rubriknivaer som ska visas i
innehallsforteckningen.

Du ska nu skapa en innehallsforteckning i dokumentet Innehall. Rubri-

kerna 1 dokumentet anvinder formatmallarna Rubrik 1, Rubrik 2 och
Rubrik 3.

Gor sa har:

O Oppna dokumentet C:\Word97-FK\Innehall.
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O Placera insattningspunkten 6verst 1 dokumentet. Gor en sidbrytning och
placera insdttningspunkten i den nya sidan.

O Vil Index och forteckningar... i Infoga-menyn.
O Klicka pa fliken Innehallsforteckning.
O Vil Formellt i rutan Format:.
O Setill att det star 31 rutan Visa nivaer:.
O Klicka pa OK for att skapa innehallsférteckningen.
SEVART IROM 2
ACCADEMIA DTS LIICA oo oo 2
CTPRRLS JUIEARTIILAS oo e e s 2
e BaT:F4 001 OO 3
CARACALLAS TERMER oo oo oo oo oo 3

En genvég for att komma till en viss sida 1 dokumentet ar att klicka pa sid-
numret i innehallsforteckningen.

5.1 Uppdatera Innehallsfoérteckning

Eftersom en innehallsforteckning egentligen ar ett filt, sa kan du nir som
helst uppdatera innehallsférteckningen genom att uppdatera faltet.

Du ska nu ldgga in en ny sida 1 dokumentet och sedan uppdatera innehalls-
forteckningen.

O Se till att dokumentet C:\Word97-FK\Innehall iar 6ppet.
O Gor en sidbrytning ovanfor rubriken Caracallas termer.

O Placera insdttningspunkten nagonstans i innehallsférteckningen och
tryck pa <F9>.
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Nu visas dialogrutan nedan.

Uppdatera innehallzfarteckning EHE

Inneh&llsforteckningen uppdateras. Yalj etk av
alkernativen:

(% {ippdatera endast sidnurmmer |

" Uppdatera hela tabellen

[o]4 I Avbryt |

Du kan véalja mellan tva sétt att uppdatera innehéallsférteckningen:

QO Vil Uppdatera endast sidnummer om endast sidnumren
skall uppdateras utan att eventuella nya rubriker skall ldggas
till. Formateringen bibehalls.

QO Vil Uppdatera hela tabellen om, forutom sidnumren, dven

namnen pa posterna skall uppdateras. Detta alternativ tar bort
all formatering som eventuellt lagts till direkt i tabellen.

O Se till att alternativet Uppdatera endast sidnummer dr markerat
och klicka dérefter pa knappen OK.
O Kontrollera att sidnumreringen har dndrats 1 innehallsférteckningen.

O Stédngoch spara dokumentet.
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Ovning 5
1. Skapa en innehallsforteckning till dokumentet C:\Word97-FK\
Datorns uppbyggnad.

2. Lé&gg in en sidbrytning 1 dokumentet och uppdatera din innehallsfor-
teckning.

3. Spara och sting dokumentet.

1. Applicera formatmallarna Rubrik 1 och Rubrik 2 pa rubrikerna i doku-
mentet C:\Word97-FK\Phuket 2.

2. Skapa en innehallsforteckning till dokumentet.

3. Spara och stdng dokumentet.

© Copyright 1997 MAXLOGIC



