נכתב ע"י: צבי ארצי (zartzi)
          2/5/2007
עמוד 1

יצירת תוכן עניינים ממספר מסמכים
(ע"י שימוש בשדה RD)


רקע

מסמך 'וורד' יכול להכיל היקף נכבד של מידע, אך יש מצבים בהם יש ברשותנו מספר קבצים, למשל, כאשר מספר אנשים עובדים על פרקים שונים של עבודה, או כאשר גודלו/משקלו של קובץ מתחיל להדאיג (למשל, עקב הכללת תמונות כבדות), במקרה זה אנו מפצלים את המידע בין מספר מסמכים.
"מחשבה טבעית" תהיה, שכשברשותנו מספר קבצים - לא ניתן ליצור תוכן עניינים אוטומטי הכולל את המידע מכל המסמכים - ולא כך הוא!
'וורד' מציע שני פתרונות ליצירת תוכן עניינים המכיל מידע ממספר מסמכים: 

1) שימוש באפשרות של מסמכי אב

2) שימוש בשדה RD
מסמך זה מתייחס לאפשרות של יצירת תוכן עניינים ממספר מסמכים באמצעות שימוש בשדה RD
יצירת תוכן העניינים

1. נניח שברשותנו שני קבצים, שבהם יש כותרות/שמות פרקים המיועדים להכללה ב'תוכן עניינים', שיהיה במסמך שלישי.
מוצע לתת לכל הקבצים שמות באנגלית: בדוגמה שלנו, שני הקבצים עם הפרקים המסומנים יהיו Doc1.doc ו-Doc2.doc, והקובץ השלישי (תוכן העניינים) יהיה Tochen.doc.
כל שלושת הקבצים חייבים להימצא באותה תיקיה!
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בכל אחד משני המסמכים, מעצבים את הכותרות בסגנונות ה'כותרת' ((Heading.

3. בכל אחד משני המסמכים, ממספרים את העמודים. המספור נעשה (ידנית) כך שבכל מסמך, המספור יתחיל מהסיום של המספור במסמך קודם. לדוגמה: בקובץ Doc1.doc יש 10 עמודים, ולפיכך יוגדר בקובץ Doc2.doc להתחיל את המספור מעמוד 11 וכך הלאה במקרה שיש קבצים נוספים. 
הוספת המספור והגדרתו ייעשו כך: 'הוספה'>'מספרי עמודים'>הקלקה על הלחצן 'תבנית'>סימון "כפתור הרדיו" 'התחל מ:').
4. נפתח מסמך 'וורד' חדש, נקליד בתחילתו את הטקסט "תוכן עניינים" (תהליך זה אינו הכרחי והוא לצורכי עיצוב בלבד!) ונפיק תוכן עניינים אוטומטי ('הוספה'>'הפניה'>'אינדקס ורשימות'>לשונית 'תוכן עניינים'>'אישור').
5. מאחר שבמסמך החדש אין עיצוב של סגנון כותרת - נקבל הודעת שגיאה:
שגיאה! לא נמצאו ערכי תוכן עניינים.
6. נציב את הסמן בשורה חדשה, ונוסיף את השדה RD כמתואר בתמונה שבצד. ונפנה את השדה לקובץ הראשון שלנו Doc1.doc ונקבל את המתואר להלן:

שגיאה! לא נמצאו ערכי תוכן עניינים.
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הערה: אם לא תתקבל התוצאה שבין הסוגריים המסולסלים 
  נקליק על Ctrl+Shift+8 או על הצלמית [image: image2.png]


  שבסרגל
  הכלים 'רגיל'.
7. נחזור על הפעולה גם לגבי הקובץ השני, ונקבל את המתואר להלן:
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שגיאה! לא נמצאו ערכי תוכן עניינים.


8. נבחר את כל המסמך ('עריכה'>'בחר הכל', או Ctrl+A), נציב את הסמן במקום "מושחר" כלשהו, קליק ימני ו-עדכן שדה (או נבחר בכל המסמך והקשה על מקש F9). וזהו!
תוכן העניינים הופיע.
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כדי להעלים את השדות, נקליק על Ctrl+Shift+8 או על הצלמית [image: image4.png]


 שבסרגל הכלים 'רגיל'.
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