Satura veido$ana (Microsoft Word 2007, 2010)

1. Izveido vajadzigaja dokumenta vieta SATURA lapu:
e Novieto kursoru tas rindkopas beigas, kurai sekos SATURA lapa;
e ievieto lapas partraukumu Page Break, izpildot taustinu kombinaciju [Ctrl]+[Enter];
e uzraksti virsrakstu SATURS;
e izveido jaunu rindkopu ar [Enter];
e noforme virsrakstu SATURS.

2. Lai sagatavotu tekstu satura veidoSanai, vispirms janoformé virsrakstus, izmantojot jau gatavus vai pasa veidotus
stilus.

o lezZimg virsraksta rindkopu;
e Formatg rindkopu atbilstosi vajadzibam (fonta veids, izmérs, teksta novietojums, treknraksts, starprindu

intervals u.tml.) %
e Noklikskini uz cilnes Home riku kopas Styles stairisa o
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e Izvélies pogu New Style loga apaksdala;
o Jeraksti stila nosaukumu lodzina Name (piem., virsrakstsl); OK
o Arrika Format Painter palidzibu pielieto So stilu visas vajadzigajas vietas (piem., visu nodalu virsrakstos);
e Ja dokumenta vairaku veidu virsraksti (piem., nodalas, apaksnodalas u.tml.), tad stilu veidoSanu atkarto ar visu
veidu virsrakstiem, katram pieskirot citu nosaukumu un atbilstosu noformgjumu.
3. Kad visi satura vajadzigie virsraksti noforméti, sak veidot satura raditaju:
e Novieto kursoru satura lapas tuksaja rindkopa (izveidojam ieprieks);
e Izvelas cilnes REFERENCES riku Table of Contents

e Izvélas komandu Insert Table of Contents ot
e Loga Table of Contents izvélas:
a. lespg&ju paradit lapu numurus — Show page numbers o
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b. Atjaunot saturu, ja vélak teksta notikusas izmainas nodalu virsrakstos (Update Table/ Entire Table);
Atjaunot saturu, ja vélak notikusas izmainas teksta izvietojuma pa lappusém (Update Table/ Page
Numbers).




