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INDHOLDSFORTEGNELSEOG STIKORDSREGISTER | WORD

Bade indholdsfortegnelse og stikordsregister kraver at dokumentet er forsynet med sidetal for at
give mening. Derfor fgrst lige en forklaring til at indsette sadanne ©

Sidetal
For at indsatte sidetal i dokumentet velges aﬁ Berst pa siden ,
3 o . o . . o
j Q ﬂ bandet Inaiscet. Klik nu pa knappen Sidetal i B Mederst pé siden R
_ _ s gruppen Sidehoved og sidefod.
Sidehoved 5idefod |5idetal k]  Sidemargener *
e T R Der vises nu en menu, hvor du kan vaelge #] Nuvaerende placering *

-

hvor pa siden at sidetallet skal placeres. Klikker du pa et af menupunk- | & Formater sidetal...
terne preesenteres du for yderligere et antal valgmuligheder for place- A Fjemn sidetal
ringen. Velger du Formater sidetal, vises en dialogboks (ikke vist her),

hvor du kan valge hvordan siderne skal nummereres, hvilket sidetal, der skal begyndes med mm.
Du kan ogsa fjerne sidetal igen ved at klikke pa Fjern sidetal, og behgver ikke som i tidligere versi-
oner selv at skulle rette i sidefoden.

Indholdsfortegnelse

Start evt. dokumentet med art lave to blanke sider (Ctrl+Enter). En til forside og en % 9 Eorside -
til indholdsfortegnelse. Start selve dokumentteksten pa side 3. Du kan ogsa starte
teksten pa side 1, og sa senere indsatte ekstra sider til indholdsfortegnelse og forside -
ved at vaelge knappen Tom side i bandet Indscet. Dette kan dog give problemer, hvis | "= Sideskift
den fgrste linje i dokumentet allerede er formateret med en overskriftstypografi. Sider

_] Tom side

For at ggre klar til

indholdsfortegnelsen, AaBbCcl | AaBbCcl | AaBbt AaBb( AaBbCc  skal mannu
markere alle overskrifter Fremhaev TMormal | T Cverskri.. Owverskrift 2 Overskrift3  — med over-
skriftstypografier ved at valge en
relevant typografi fra gruppen Typografier i bandet Startside. Brug maksimalt 3-4 forskellige typo-
grafier i hvert dokument, fx

Overskrift1

Overskrift2
Overskrift3 Indholdsfortegnelse S
Indholdsfortegneise

Eksempel p& ut Eksempel pd webside
Gé s4 til side 2 (siden hvor indholdsfortegnelsen skal be- O vertaiti s 3 |E|  Greraite2 3
gynde) og veelg bandet Referencer. Klik pé trekantspilen OreR S ’ B
under knappen Indholdsfortegnelse og velg et passende L L
udseende til indholdsfortegnelsen. Nar du slipper muse- P s s byperinks  siedet for scetl
knappen indsettes indholdsfortegnelsen pa markgrens Tobdatoyimgr: [ v N
plads. Velger du i stedet Indsat indholdsfortegnelse fra -
“rullemenuen”, vises en dialogboks: Fomater:  [Frasaboon [
Her kan du foretage forskellige indstillinger af din ind-
holdsfortegnelse, inden den indsettes. Nar indstillingerne —
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er pa plads, klikkes pa OK, og sa indsattes indholdsfortegnelsen.

Laves der @ndringer i dokumentet, fx tilfgjelser, slet- 2] x|

ninger eller omflytninger af tekst, skal indholdsforteg- .
nelsen opdateres. Hgjreklik pa indholdsfortegnelsen og }ggﬁnﬂdﬁﬁiﬁﬁr:;:n”'dsﬁ:'rteg”E'SE”' Vaelg en af
klik pa Opdater felt eller marker hele dokumentet

¥ {Opdater kun sidetal!

(Ctrl+a) og tryk F9. Der vises nu en dialogboks. Her " Opdater alt

vaelger du, hvad skal opdateres (kun sidetal/alt). Alt vil oK I Annuller
ogsa tilfgje/@ndre eventuelle overskrifter.

Stikordsregister

Stikordsregister laves ud fra pa forhand markerede ord i teksten. For at ) Indszt indeks
markere et ord til stikordsregisteret, markeres ordet i dokumentet. Der- ﬂ-‘.} e
efter velges bandet Referencer. Klik pd knappen Marker opslagsord i Marker -
gruppen Indeks. Sa vises en ny dialogboks: ERES A

Indeks

Her kan man valge om ordet skal vere “overordnet”
— altsa optraede selvstendigt i stikordsregisteret, eller

Marker opslagsord

“underordnet”, som betyder, at ordet optreder “un- Indeks
der” et %ndet ord. Ordet kunne fx vare “ko”, og Fiet Querordnet:  |Husdyr |
kunne sa vare underordnet "Husdyr”. Det er tillige

. ' .. 3 Underordnet: | |
muligt at lave “krydshenvisninger”, fx Ko, se Husdyr,
men dette bgr efter min mening begrenses mest mu- Indstillinger [
ligt, da det tvinger leseren til at "hoppe” rundt i stik- () Krydshenvisning: |SE * |
ordsregisteret. Nar alle bokse er udfyldt efter gnske, ) Aktuel side
klikkes pa Marker eller Marker alle. Ved Marker ~ -
markeres ordet pa sin aktuelle placering; ved Marker 4o
alle markeres alle forekomster af ordet. Man kan nu
markere det neste ord 1 dokumentet uden at lukke Sidetalsformat
dialogboksen. Klik i dokumentet og marker derefter [ Fed
ordet. Klik i dialogboksen og derefter pa Marker. ' -
Fortset til alle ord er markeret{ XE "markeret" }. Nar ) I_ b oke forbiver Sber <3 d ks -

. . ’ ’ Denne dialogbo rbliver aben, sa du kan markere

du lukker dlaloogb(?ksen vil du se, at ’koderne” er . flere opsiagsord.
tendt. De sma { vises, og efter de markerede ord vi-
ses koden { XE ”det markerede ord” }. Koderne kan l Marker ] [ Marker alle ] [ Annuller
bare skjules igen.
Et alternativ til denne metode kan vare, at man forst skriver et dokument, med de
53] % i@ : ord, der skal med i stikordsregisteret, med ét ord pa hver linje, som vist til venstre.

Times Mew Roman = 12

Ordene behgver ikke at vere sorterede. Nar du skal markere vaelger du igen bandet

LEUE U0 Referencer. Klik pa knappen Indset indeks. 1den viste dialogboks, se naste side,
o klikker du pa knappen Marker automatisk. Find nu det dokument, der indeholder
;zﬁan ordene og klik pa OK. Sa undersgges det aktuelle dokument, og alle de ord, som
e« findes i dokumentet med ord (en sékaldt konkordansfil), markeres automatisk.
kongressen

senatst
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Nar du er feerdig med at markere — uanset hvilken metode, du har brugt — flytter du nu markgren til
det sted, hvor stikordsregisteret skal anbringes, typisk bagest i dokumentet. Klik igen pa Indscet
indeks. Nu vises en dialogboks, hvor du kan bestemme udseendet pa dit stikordsregister. Nar dette
er gjort klikkes OK, og stikordsregisteret indsattes pa markgrens plads.

Indeks
Eksempel pd udskrift
Aristoteles;? @  Type: ® Indrykket O Kompakt
Asteroidebaltet;Se Jupiter = Kolonner: |2 %
Atmosfzre Sprog: iDansk w
Jorden

exosfare:d

1onosfzre3 v
[] Heirejuster sidetal og henvisninger
Farmater: Fra skabelon “

Marker opslagsord... ] [Ma_rker automatisk. .. l [ Rediger... ]
[ OK ] [ Annuller l
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