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Taula de contingut pas a pas
1. Per crear una taula de contingut:

 És necessari que el document estigui organitzat en parts, capítols, seccions, etc i
cada títol tingui associat un estil de paràgraf.
Situar el cursor on volem que aparegui l'índex o taula de continguts ->menú Insereix ->
Índexs i taules -> Índexs i taules -> s'obre el quadre Insereix índex -> solapa índex
Tipus i títol -> Tipus triar índex de contingut.
Observeu que a la solapa Estils pareixen els estils de paràgraf en què es basa l'índex.
Es poden modificar.

2. Modificar l'aspecte de l'índex:

Cada entrada de l'índex, cada línia, té un estil de paràgraf associat (comproveu-ho).
Es pot modificar l'estil del paràgraf de la forma acostumada:

a) clic botó dret sobre el nom de l'estil a la finestreta Estils de paràgraf -> Modifica

b) clic botó dret sobre el paràgraf i triar Edita estil de paràgraf

3. Crear índex alfabètic:

 És necessari que primer definim les entrades de l'índex.

4. Crear entrades de l'índex alfabètic

Quan vulguem que una paraula quedi reflectida a l'índex alfabètic cal associar-la a
una entrada: seleccionem amb un doble clic sobre la(s) paraula(s) -> menú Insereix ->
Índexs i taules -> Entrada -> si volem que la mateixa paraula sutir reflectida a totes
les pàgines on es trobi marquem “Aplica-ho a tots els textos semblants” -> botó
Insereix -> botó Tanca

5. Crear índex alfabètic:

Quan tenim les entrades -> Situar el cursor on volem que aparegui l'índex o taula de
continguts -> menú Insereix -> Índexs i taules -> Índexs i taules -> s'obre el quadre
Insereix índex -> solapa índex -> Tipus i títol -> Tipus triar Índex alfabètic.
Observeu que a la solapa Estils pareixen els estils de paràgraf en què es basa l'índex.
Es poden modificar.
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