נכתב ע"י: אורי מפ, חברת צוות פורום 'אופיס ב'תפוז' * 7/10/2007                  [עודכן: 2/1/2011]                                              

הוספת כותרת עליונה המכילה את שם הפרק

לתהליך שלושה שלבים:

1. עיצוב סגנון 'כותרת1' (או Heading1)

2. עיצוב כותרות המסמך בסגנון 'כותרת1'
3. הוספת כותרת עליונה.
עיצוב סגנון 'כותרת1'

מתפריט 'עיצוב' נבחר ב'סגנונות ועיצוב'
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נלחץ לחיצה ימנית על הסגנון 'כותרת 1' ונבחר ב'שינוי'
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בחלון שיפתח נעצב את הכותרת על פי רצוננו בעזרת כפתור 'עיצוב'
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בקטגורית 'פסקה', לשונית 'מעברי עמוד ושורה' יש לסמן את 'מעבר עמוד לפני (כך שבכל פעם שיופיע במסמך הסגנון 'כותרת1', הוא יתחיל באופן אוטומטי בעמוד חדש)
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החלת הסגנון על כותרות המסמך

בכל מקום במסמך בו אנו מעוניינים בכותרת, נחיל עליו את עיצוב הפסקה (ניתן לעשות זאת באמצעות קיצור המקשים alt+ctrl+1)
הוספת כותרת עליונה

נעבור לתצוגת 'כותרת עליונה וכותרת תחתונה' מתוך תפריט 'תצוגה'

נבחר בתפריט 'הוספה' > 'שדה...'

בקטגורית 'קישורים והפניות' נבחר בשדה styleref ובחלון הנגדי נבחר את סגנון הכותרת.
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בגרסאות "2007/2010":
ברצועת התפריט 'הוספה' > 'חלקים מהירים' > 'שדה...' וההמשך כמו בתמונה שלעיל.

עמוד 2 מתוך 3

