Лекция 133. Указатели и оглавления
Оглавлением называется список заголовков данного документа, перечисленных в том порядке, в котором они встречаются в документе. В оглавление включаются все заголовки определенного уровня. Для каждого заголовка указывается фактический номер страницы, на которой он находится.
Указателем (или индексом) называется список слов и выражений, встречающихся в данном документе и имеющих в нем особое значение. Бывают указатели специальных терминов, собственных имен, географических названий. Слова и выражения в указателе перечислены в алфавитном порядке. Для каждого элемента указателя указываются фактические номера страниц, на которых он встречается.

Оглавление 

Оглавление представляет собой список, в каждой строке которого слева расположен заголовок, справа – номер страниц, а пространство между ними заполнено так называемым заполнителем.
По умолчанию Word автоматически строит оглавление, состоящее из гиперссылок. Если щелкнуть на элементе оглавления при нажатой клавише <Ctrl>, произойдет переход в соответствующее место документа.
Три способа сборки оглавления:

· Создание оглавления из заголовков. В оглавление включаются тексты заголовков, к которым применены встроенные стили «Заголовок 1», …, «Заголовок 9».

· Создание оглавления из абзацев, имеющих определенные стили.

· Создание оглавления из произвольных фрагментов текста (с помощью кодов полей).

Чтобы собрать оглавление из заголовков:

1. нужно поместить точку вставки в то место документа, где должно появиться оглавление.
2. команда Вставка, Ссылка, Оглавление и указатели. Откроется диалоговое окно Оглавление и указатели.
3. открыть вкладку Оглавление.

4. выделить один из семи форматов оглавления в списке Форматы. При этом пример оформления оглавления будет отображаться в верхней части вкладки Оглавление на схемах Образец печатного документа и Образец веб-документа.
5. установить флажок Показать номера страниц.

6. установить флажок Номера страниц по правому краю.
7. в списке Заполнитель выделить стиль заполнителя (точки, дефисы, сплошная линия).

8. в счетчике Уровни установить уровень заголовка.

9. кнопка ОК.
Если в документе к фактическим заголовкам не применен один из встроенных стилей заголовков, то такие заголовки не попадут в автоматически собранное оглавление.

Чтобы назначить абзацу встроенный стиль заголовка, нужно выполнить команду Формат, Стили и форматирование и выбрать стиль заголовка в области задач.
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