
Ïðåäìåòíûé óêàçàòåëüÂ ïðåäìåòíîì óêàçàòåëå ñîáèðàþòñÿ îòäåëüíûå ñëîâà è ôðàçû, êîòîðûå ÿâëÿþòñÿ êëþ÷åâûìè è ìîãóò çàèíòåðåñîâàòü òîãî, êòî áóäåò èñïîëüçîâàòü äîêóìåíò. Îáû÷íî òàêæå óêàçûâàþòñÿ íîìåðà ñòðàíèö, ãäå óïîìèíàþòñÿ ýòè òåðìèíû. Word àâòîìàòè÷åñêè óïîðÿäî÷èâàåò óêàçàòåëü ïî àëôàâèòó è ê òîìó æå ñîõðàíÿåò ïðàâèëüíóþ íóìåðàöèþ ñòðàíèö ïðè ðåäàêòèðîâàíèè òåêñòà. Äëÿ ñîçäàíèÿ óêàçàòåëÿ íå ïîòðåáóåòñÿ ìíîãî âðåìåíè. Åñëè âñïîìèíàòü î íåì íå òîãäà, êîãäà ðàáîòà óæå çàâåðøåíà, à óäåëÿòü åìó âíèìàíèå âî âðåìÿ íàáîðà òåêñòà, âàì ýòî íå äîñòàâèò íåóäîáñòâ. Ïðîöåññ ñîçäàíèÿ óêàçàòåëÿ ñîñòîèò èç äâóõ ýòàïîâ: ñíà÷àëà íóæíî îòìåòèòü ñëîâà, êîòîðûå áóäóò èñïîëüçîâàíû â óêàçàòåëå, à çàòåì ñîçäàòü ñàì óêàçàòåëü. Âêëþ÷åíèå òåðìèíîâ â óêàçàòåëü ×òîáû ïðè ñîçäàíèè äîêóìåíòà âêëþ÷èòü ñëîâî èëè ôðàçó â ïðåäìåòíûé óêàçàòåëü, âûïîëíèòå ñëåäóþùèå äåéñòâèÿ. 1. Âûäåëèòå íóæíûé ó÷àñòîê òåêñòà. 2. Âîñïîëüçóéòåñü ñî÷åòàíèåì êëàâèø Alt+Shift+X. 3. Îòêðîåòñÿ äèàëîãîâîå îêíî Îïðåäåëåíèå ýëåìåíòà óêàçàòåëÿ (ðèñ. 7.12). Âûäåëåííàÿ âàìè ôðàçà ïîÿâèòñÿ â ïîëå îñíîâíîé îáëàñòè Ýëåìåíò óêàçàòåëÿ. Ïðè íåîáõîäèìîñòè ôðàçó ìîæíî îòðåäàêòèðîâàòü. Äèàëîãîâîå îêíî Îïðåäåëåíèå ýëåìåíòà óêàçàòåëÿ ïîçâîëÿåò ñäåëàòü ñëåäóþùåå: _ ñîçäàòü ìíîãîóðîâíåâûé óêàçàòåëü. Äëÿ ýòîãî ââåäèòå ôðàçó, êîòîðàÿ äîëæíà áûòü ïîìåùåíà íà âòîðîé óðîâåíü, â ïîëå äîïîëíèòåëüíûé îáëàñòè Ýëåìåíò óêàçàòåëÿ; _ çàäàòü íîìåð ñòðàíèöû, íà êîòîðîé âñòðå÷àåòñÿ òåðìèí, ïîìåùåííûé â óêàçàòåëü. Äëÿ ýòîãî óñòàíîâèòå ïåðåêëþ÷àòåëü Ïàðàìåòðû â ïîëîæåíèå òåêóùàÿ ñòðàíèöà; _ äàòü ññûëêó íà äðóãóþ ôðàçó èëè òåðìèí. Äëÿ ýòîãî óñòàíîâèòå ïåðåêëþ÷àòåëü Ïàðàìåòðû â ïîëîæåíèå ïåðåêðåñòíàÿ ññûëêà è íàáåðèòå ñîîòâåòñòâóþùèé òåêñò ïîñëå ñëîâà Cì. Ïîñëå òîãî êàê ââîä òåðìèíà áóäåò çàâåðøåí, íàæìèòå êíîïêó Ïîìåòèòü. Åñëè âìåñòî ýòîãî âûáðàòü êíîïêó Ïîìåòèòü âñå, áóäóò ïîìå÷åíû âñå âûáðàííûå ñëîâà â äîêóìåíòå. Ùåëêíèòå íà êíîïêå Çàêðûòü, ÷òîáû çàêðûòü îêíî Îïðåäåëåíèå ýëåìåíòà óêàçàòåëÿ. Ïîñëå òåêñòà, âêëþ÷åííîãî â óêàçàòåëü, ïîÿâèòñÿ ïîëå ïðåäìåòíîãî óêàçàòåëÿ è áóäóò âûâåäåíû íåïå÷àòàåìûå ñèìâîëû {}. Ñîçäàíèå óêàçàòåëÿ Êîãäà íàáîð òåêñòà áóäåò çàâåðøåí è ôðàçû, êîòîðûå äîëæíû ïðèñóòñòâîâàòü â óêàçàòåëå, áóäóò â íåãî âíåñåíû, ìîæíî ïåðåõîäèòü ê ñîçäàíèþ óêàçàòåëÿ. Äëÿ ýòîãî ñäåëàéòå ñëåäóþùåå. 1. Óñòàíîâèòå êóðñîð â òî ìåñòî òåêñòà, êóäà äîëæåí áûòü âñòàâëåí óêàçàòåëü. 2. Ïåðåéäèòå íà âêëàäêó Ññûëêè íà ëåíòå, â ãðóïïå Ïðåäìåòíûé óêàçàòåëü íàæìèòå îäíîèìåííóþ êíîïêó. Îòêðîåòñÿ îêíî, â êîòîðîì áóäåò àêòèâíà òîëüêî âêëàäêà Óêàçàòåëü (ðèñ. 7.13). 3. Èç ñïèñêà Ôîðìàòû âûáåðèòå îäèí èç ïðåäëàãàåìûõ ôîðìàòîâ óêàçàòåëåé. 4. ×òîáû äîïîëíèòåëüíûå ýëåìåíòû ðàñïîëàãàëèñü ïîä îñíîâíûìè, óñòàíîâèòå ïåðåêëþ÷àòåëü Òèï â ïîëîæåíèå ñ îòñòóïîì. Åñëè ïåðåêëþ÷àòåëü óñòàíîâëåí â ïîëîæåíèå áåç îòñòóïà, òî äîïîëíèòåëüíûå ýëåìåíòû áóäóò ðàñïîëàãàòüñÿ íà îäíîé ñòðîêå ñ îñíîâíûìè. 5. Íàñòðîéòå êîëè÷åñòâî êîëîíîê, à òàêæå ïðè íåîáõîäèìîñòè óñòàíîâèòå ôëàæîê Íîìåðà ñòðàíèö ïî ïðàâîìó êðàþ è âûáåðèòå èç ñïèñêà Çàïîëíèòåëü ñèìâîëû, êîòîðûå áóäåò îòäåëÿòü ýëåìåíòû óêàçàòåëÿ îò íîìåðà ñòðàíèöû. 6. Íàæìèòå êíîïêó OK, ÷òîáû ïîäòâåðäèòü ñîçäàíèå óêàçàòåëÿ. Îí ïîÿâèòñÿ â äîêóìåíòå (ðèñ. 7.14). Åñëè ïîñëå ñîçäàíèÿ óêàçàòåëÿ òåêñò ïðèäåòñÿ ðåäàêòèðîâàòü ñíîâà, íå çàáóäüòå îáíîâèòü óêàçàòåëü, ÷òîáû âîññòàíîâèòü íóìåðàöèþ ñòðàíèö. Äëÿ ýòîãî ïîìåñòèòå êóðñîð â ïîëå óêàçàòåëÿ è íàæìèòå êëàâèøó F9. Óäàëåíèå ýëåìåíòà èç óêàçàòåëÿ Äëÿ óäàëåíèÿ ýëåìåíòà èç óêàçàòåëÿ íóæíî óäàëèòü âåñü òåêñò, ïîìåùåííûé â ôèãóðíûå ñêîáêè. ×òîáû òåêñò óêàçàòåëÿ áûë âèäåí, íóæíî âêëþ÷èòü ðåæèì îòîáðàæåíèÿ íåïå÷àòàåìûõ ñèìâîëîâ ïðè ïîìîùè êíîïêè Îòîáðàçèòü âñå çíàêè â ãðóïïå Àáçàö âêëàäêè Ãëàâíàÿ. ÂÍÈÌÀÍÈÅ Åñëè ïðîñòî óäàëèòü ñëîâî èç óêàçàòåëÿ, ïðè îáíîâëåíèè óêàçàòåëÿ ñëîâî ñíîâà ïîÿâèòñÿ.
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