ЗАНЯТИЕ 10. ТЕМА: СОЗДАНИЕ ОГЛАВЛЕНИЯ, СПИСКА ИЛЛЮСТРАЦИЙ, ПЕРЕКРЕСТНЫХ ССЫЛОК. 





СОЗДАНИЕ ОГЛАВЛЕНИЯ, УКАЗАТЕЛЯ И СПИСКА ИЛЛЮСТРАЦИЙ..


Откройте или создайте документ, содержащий несколько страниц. Для создания оглавления необходимо провести подготовительную работу, «разметить» его, т.е. присвоить нескольким абзацам на разных страницах стили заголовков разного уровня. Затем переместите курсор вставки в то место, в которое вы хотите вставить оглавление. Вызовите команду Вставка - Оглавление и указатели. Перейдите к вкладке Оглавление и выберите формат оглавления из предложенного списка. Пример оформления показан в поле Образец. Щелкните по кнопке ОК, и в документ будет вставлено оглавление. Если в документе появятся новые заголовки, которые необходимо внести в оглавление, то нет необходимости создавать оглавление заново. Достаточно «обновить» существующее оглавление, для чего поместите курсор ввода в область оглавления и нажмите клавишу <F9>.


Аналогичным образом может быть создан Указатель, т.е. список ключевых слов и используемых терминов с указанием номеров страниц, на которых эти термины встречаются. Перед созданием указателя необходимо провести подготовительную работу. Вы должны сообщить Word, что именно вы хотите занести в предметный указатель Выделите слово, которое вы хотите занести в указатель. Вызовите команду Вставка - Оглавление и указатели, перейдите к вкладке Указатели, нажмите на кнопку Пометить. Откроется диалоговое окно Определение элемента указателя. Выделенный фрагмент находится в поле Основной элемент. Щелкните по кнопке Пометить. Рядом с выделенным словом будет вставлено поле, т.е. специальная инструкция. Рядом с помеченным словом появится скрытый текст {XE “Предметный указатель”}. Повторите эти действия для всех элементов, которые вы хотите включить в указатель. После этого поместите курсор ввода в ту точку, куда вы собираетесь вставить указатель и вновь вызовите команду Вставка - Оглавление и указатели, перейдите к вкладке Указатели. После выбора стиля указателя нажмите кнопку ОК, и указатель будет вставлен в документ. Если в дальнейшем в вашем документе появятся какие-либо новые термины, которые вы захотите внести в уже имеющийся указатель, их необходимо пометить, а затем переместить курсор ввода на указатель и нажать клавишу <F9> («Обновить поле»), и после некоторого диалога указатель будет обновлен.


Создание списка иллюстраций (таблиц). Подготовительная работа для создания списка иллюстраций состоит из вставки названий объектов. Выделив объект (таблицу или рисунок), вызовите команду Вставка � Название. Выберите вид постоянной части из ниспадающего списка окна диалога. Если ни один из предлагаемых видов постоянной части названия вас не устраивает, создайте новую постоянную часть. Для этого необходимо нажать на кнопку Создать и ввести новое название в поле диалогового окна. После того, как все объекты, которые вы планируете внести в список иллюстраций, получили название, установите курсор ввода в конец документа и вызовите команду Вставка - Оглавление и указатели, перейдите к вкладке Список иллюстраций. Выберите формат списка и нажмите кнопку ОК. Обновление списка иллюстраций производится так же, как и обновление указателя или оглавления.





ПЕРЕКРЕСТНЫЕ ССЫЛКИ.


Word позволяет легко организовать ссылки на плавающие элементы текста, такие, например, как номера и названия таблиц, рисунков, формул, заголовки, закладки и элементы списков. При изменении положения или текущего номера объектов, на которые произведена ссылка, ссылки необходимо «обновить». В любом случае, не надо отслеживать все сделанные в работе ссылки. 


Ссылки на названия. Вставьте в документ  3 графических объекта или диаграммы. Создайте названия объектов. Переместите курсор ввода в то место в тексте, где вы хотите вставить ссылку. Вызовите команду Вставка � Перекрестная ссылка. В диалоговом окне выберите тип объекта (Рисунок), на который хотите сослаться. Как  только объект выбран, в окне Для какого названия появится список названий всех объектов указанного типа. Выберите, на что вы хотите сослаться (Постоянная часть и номер, Название целиком, Только текст названия, Номер страницы) и нажмите кнопку Вставить � в месте положения курсора ввода появится требуемая ссылка. Создайте ссылки на остальные рисунки. После этого поменяйте местами рисунки, например, переместите последний рисунок на первое место. Обновите ссылку. Для этого установите курсор ввода на ссылку и нажмите клавишу <F9>.


Аналогичным образом можно организовать ссылки на заголовки. Прежде всего, подготовьте документ, т.е. назначьте некоторым абзацам в документе стиль Заголовок. Вызовите команду Вставка � Перекрестная ссылка, выберите тип ссылки (Заголовок), отметьте заголовок, на который хотите сослаться и щелкните на кнопке Вставить


С помощью команды Вставка � Сноска вставьте в документ несколько ссылок и организуйте ссылки на эти сноски. 


Организация ссылок на номера элементов нумерованного списка.


Создайте нумерованный список (например, список литературы, обычно располагаемый в конце документа). Выставите на каждый элемент списка закладку. Выбирайте для закладок имена, связанные с содержанием пункта списка, например фамилию автора и год издания работы. Вставьте в текст перекрестные ссылки на номера абзацев выставленных закладок. Измените порядок следования элементов списка. Обновите сделанные ссылки.
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