ערך:  מיכאל אבידן, מנהל פורום 'אופיס' ב'תפוז'                 עמוד 1 מתוך 2                                  בת-ים, 13/5/2005


הוספת תוכן עניינים למסמך"Word" 
תוכן עניינים בנוי, בדרך כלל, מרשימת ראשי פרקים/תתי-פרקים מהם מורכב המסמך, יחד עם מספרי העמוד .
תוכן עניינים נבנה בעיקר ע"י שימוש במרכיב "סגנונות של כותרות" ( Heading ).
כל שם פרק ו/או תת-פרק מקבל את אחד מה"סגנונות" ותוכן העניינים ייבנה מתוך אותם שמות - שעוצבו בעזרת סגנונות אלה.
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בניית תוכן בשני שלבים

1. [image: image1.jpg]DPNR N DML PN TR TR Word
TINAN TRDRA

FR5H O TiAY 500 10 @
70 AN I P

S




עצב את כל כותרות הפרקים בעזרת סגנון "כותרת 1", את כל תת-הפרקים שברצונך לכלול – עצב כ"כותרת2", וכך הלאה. באפשרותך לעצב כך עד 9 רמות של תתי-פרקים.
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נציב את הסמן במקום שבו נרצה את תוכן העניינים.
נבחר בתפריט "הוספה" נבחר  ב"הפניה"  ולאחריו ב"אינדקס ורשימות..." 
בחלון  שייפתח נבחר בלשונית "תוכן עניינים" 
ונלחץ על "אישור".

עדכון תוכן
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לאחר שהמסמך השתנה: נוספו פרקים חדשים, בוטלו פרקים או שמספר הדפים גדל – יש לעדכן את תוכן העניינים באופן הבא:

4. הקלקה במקום כלשהו בתוך(!) תוכן העניינים 
והקשה על < F9 > (עדכון שדות) ואז ייפתח
חלון "עדכון תוכן עניינים" כבתמונה:
בחלון נבחר באפשרות הדרושה על פי השינויים שנתבצעו במסמך.
אם הוסף/נמחק טקסט ללא שמות פרקים/תתי-פרקים – נעדכן מספרי עמודים בלבד, אך אם 
הוסף/נמחק טקסט יחד עם שמות פרקים/תתי-פרקים – נעדכן את הרשימה כולה.
הערה:

אם נוסיף תוכן עניינים במסמך בו כבר קיים תוכן, התוכנה תשאל אם ברצוננו להחליף את התוכן הקיים ?!
· אם נרצה להציב תוכן חדש באותו מקום, נקיש על "כן" !
· אם נרצה להוסיף עוד(!) תוכן עניינים במקום חדש (למשל, תוכן חלקי בתחילת כל מקטע במסמך) 
      נקיש על "לא" !
שימוש בתוכן כבמפת היפר קישורים:

נעמוד על שם הפרק, בתוכן, שאליו ברצוננו "לקפוץ" , וכאשר ה-CTRL לחוץ נלחץ על המקש השמאלי בעכבר.
אם ברצוננו שהתוכן (ושאר הקישורים במסמך) , יתנהגו כמו היפר-קישורים רגילים שאנו מכירים מהאינטרנט (כלומר: ללא צורך בלחיצה על מקש ה-CTRL) :

נבחר בתפריט: כלים > אפשרויות > לשונית 'עריכה' ונבטל את ה-v מ 'CTRL + לחיצה להפעלת היפר-קישור'.
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טיפ: ניתן להשתמש גם ב"מפת מסמך" לצורך ניווט במסמך בו מוגדרים סגנונות כותרת.



הגדרת תוכן לאיורים/טבלאות/משוואות:

כפי שנהגנו בסעיף 2 לעיל, רק שבמקום בלשונית "תוכן עניינים" נבחר בלשונית "רשימת איורים" ונסמ את האפשרויות הדרושות.

לסיכום - ניתן לעיין גם בהדרכות של 'מיקרוסופט' בנושא: 'תוכן עניינים':

http://office.microsoft.com/he-il/assistance/HA010565661037.aspx
http://office.microsoft.com/training/training.aspx?AssetID=RC011525811037
כשהנקודה מופיעה בצד הלא נכון של מספר הפרק:
נבדוק שכיוון כל המקטעים הוא הכיוון הנכון (בהתאם לשפת המסמך) 'קובץ' > 'הגדרת עמוד' > לשונית 'פריסה, 'כיוון מקטע'.
באפשרות 'החל על' יש להקפיד ולבחור ב'כל המסמך' ואז יש לבצע עדכון מלא(!) של תוכן העניינים.
אם זה לא פתר את הבעיה:

1. נסמן את כל הטקסט (Ctrl+A) וניגש לתפריט 'כלים' > 'מאקרו' > 'פקודות מאקרו'.

2. בחלונית 'שם המאקרו' נקליד: LtrRun (או: RtlRun - בהתאם למיקום הנקודה), ונלחץ על 'הפעל'.
