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)Index( יצירת מפתח ערכים

מהו אינדקס? 

רשימת ערכים )שמות, מונחים וביטויים( הממוינים לפי סדר הא' ב', בצירוף מספר העמוד שבו הוא מופיע 

בתוך הספר.

Window < Type & Table > Index ?כיצד מגיעים לחלון האינדקס

שלבי הכנת האינדקס:

1. קביעת שפת המיון- באמצעות חלון ה- Sort Options  )אפשרויות מיון ( שנמצא ב: תפריט הקופץ של 

.Index -ה

כאן יש לקבוע 2 דברים חשובים:

בחירת השפה _

מיון לפי סמלים,  _

מספרים או א'ב' _

2. בחירת נושאי הערכים שלפיהם יערך המיון, 

ע"י סימון אפשרות Topic, בחלון האינדקס, ולחיצה על לחצן "הוסף חדש" שבתחתית החלון.

כעת נפתח החלון שבו ניתן להזין את הנושאים הרצויים:

הקלדת הנושא 

שורה,  כל  החדש, 

נושא  תת  מוסיפה 

לנושא הראשי

הערכים  רשימת 

שהוכנסה  והנושאים 

כבר.

3. בחירת הערכים מתוך הספר שיכנסו לאינדקס.

השלב הזה הוא הארוך והמתיש מכולם, יש לעבור על כל הספר בצורה מסודרת, לבחור את הערך המתאים, 

לסמן את האפשרות הפניה - Reference , וללחוץ בלחצן הפניה חדשה, שבתחתית החלון,

יכנס הערך  נושא  נבחר בחלונית התצוגה תחת איזה  בו  נושא חדש,  יצירת  דומה לחלון  יפתח חלון  כעת 

החדש.
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4. הפקת ערכי האינדקס

לאחר שהרשימה מופיעה בחלון האינדקס, וכוללת את כל הנושאים וערכי המיון, יש לבנות אותה בתוך 

המסמך.

כדי להפיק אינדקס יש לבחור בפקודה: Generate Index, המופיעה ב: תפריט הקופץ של חלון האינדקס.

נפתח לפנינו החלון הבא:

כדי לקבוע את כותרת האינדקס, וסגנונה_____________________________________________

__________________________ כדי לקבוע שהאינקס החדש שנוצר יחליף את האינדקס שכבר קיים

_____________________________________ כדי לקבוע שערכי האינדקס יופיעו אחד מתחת לשני

________________________________________ כדי לקבוע שערכי האינדקס יופיעו בזה אחר זה

_____________________________________________ כדי לכלול את כותרות האינדקס )א', ב'(

_________________________________ כדי לכלול כותרות ערכים ריקים שאין בהם ערכי אינדקס

_____________________________________________ כדי לקבוע סגנון פיסקה עבור הנושאים:

_______________________________________________ כדי לקבוע סגנון פסקה עבור הערכים

__________________________________________ כדי לקבוע מעבר טאב בין הערך למס' העמוד

לאחר שסיימנו לקבוע את כל ההגדרות, הגיע הרגע לעמד את האינדקס במסמך, לחיצה על OK סוגרת את 

חלון ההגדרות, והופכת את הסמן לסמן מלל טעון )כמו בעת יבוא מלל(, וכעת ניתן למקם את האינדקס 

במקום הרצוי במסמך.

תרגיל

פתחי את ספר המתכונים, הוסיפי אינדקס, הכולל את הנושאים הבאים: 

עמדי אותו במסמך, ללא כותרות המקטעים )א' ב'(, מעוצב בצורה מתאימה, עם טאבים במסלול נקודות.
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