Autor: Ivan Cindri¢  www.ic.ims.hr Web tutoriali, Windows, Office, AutoCAD, LAN Network, Hex, Dec, Bin, Oct

Kreiranje indeksa pojmova
( tj. kako kreirati indeks pojmova ili popis vaznih rijeci )

Umetanje Indexa pojmova u nekom dokumentu koji je spreman za ispis vrsi se na slijedeci nacin:
Podrazumijeva se da je dokument snimljen na HDD u neki folder. Otvorite dokument.

1. Prvi korak je oznacavanje svih pojmova koji ¢e biti u popisu INDEXA Pojmova.

Uzmimo za primjer pojam "INFORMATIKA" koji se nalazi na 1,2 i 4 stranici dokumenta (knjige).
Selektiramo pojam "Informatika" i klik na Umetanje (Insert) => Referenca (Reference) => Indeks i
tablice (Index and table). Otvara nam se dijalog prozor "Indeks i tablice", pozicionirajmo se na karticu
"Indeks" a potom Cekirajte opciju za brojeve stranica i kliknite na gumb Samoobiljezi (Automark).

Indeks i tablice x|

Indeks | Tablica sadrzaja | Tahblica slika |
Pretpregled ispisa

Arstotel 2 ﬂ Yrska % Uyuceri " Tekudi
Asteroidni preten, Widl Jupiter

Stupci: Iz 5‘
Armosfera

ekologija Jezik: Ihrvatski {Hrvatska) j
egsosfera.........o 4
ionosfera.......o 3
mezosfera............... 2—4 ||

Cblici: IIz predlogka j

Chiliedi unas. .. | Samaoobiliss, .. | Izrnijeni. . . |

U redu I Cduskani |

Nakon klika na gumb Samoobiljezi (Automark) otvara Vam se dijalog prozor u kojem trebate pronaci
Vas snimljeni tj. ve¢ otvoreni dokument. Kada ga pronadete dvoklik na njega.

Slijedi obiljezavanje slijede¢eg pojma i ponovno ista radnja, i tako redom za sve pojmove koje Zelite
popisati na kraju knjige a uz njih da vam se pojavi broj stranice na kojoj se nalazi doti¢ni pojam ( popis
rijeci )

2. Drugi korak je pozicionirati se na kraj dokumenta (knjige) i odrediti zadnju stranicu na koju ¢emo
postaviti popis pojmova koje smo obiljezili. Postavite kursor na pocetak zadnje stranice odakle ¢e
poceti popis pojmova bitnih rijedi.

Kliknite na Uredivanje (Edit) => Polje (Field) i na novootvorenom dijalog prozoru na izborniku
pronadite naziv polja INDEX. Selektirajte ga a potom kliknite na gumb U redu (OK)
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Odaberite polie ————  Swojskva polja
Kakegorije:

I(Sve]l

j Da biske odredili napredne moguénosti polja, kiknite dongi gumb
Indeks. .. |

Mazivi polja:

FileSize -]
Fill-in

GoToBukton

Greetingline

Hyperlink,

If
IncludePickure

IncludeText |

Info

Keywords

LastSavedBy

Link,

LiskMurn

MacroButton LI
Opis:

Stvaranje indeksa

Kodovi polja |

Nakon klika na gumb U redu (OK) pojavit ¢e se popis pojmova koje smo obiljezavali sa popisanim
stranicama za doti¢ni pojam (rijec).
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Sada smo spremni za ispis knjige koja ¢e na kraju imati popis vaznih rijeci i pripadaju¢im brojevima
stranica na kojima se doti¢ni pojmovi nalaze. Primjer mozete skinuti OVDJE
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Kodovi polja: polje Index
{ INDEX [Parametri ] }

Stvara i umece indeks (indeks: popis rijeci i izraza o kojima se govori u ispisanom dokumentu,
zajedno s brojevima stranica na kojima se pojavljuju.). Polje INDEX prikuplja unose indeksa (unos
u indeks: Kod polja koji obiljezava odredeni tekst za ukljucivanje u indeks. Kada tekst obiljezite kao
unos u indeks, Microsoft Word umece polje XE (Index Entry) oblikovano kao skriveni tekst.)
navedene poljima XE (Unos indeksa). Polje INDEX umecée se pomocu naredbe Indeks i tablice na
podizborniku Referenca (izbornik Umetanje).

Parametri

\b Knjizna oznaka

Izgraduje indeks za dio dokumenta oznacen navedenom knjiznom oznakom (knjizna oznaka:
Mjesto ili odabir teksta u datoteci kojem dodajete naziv zbog referenciranja. Knjizne oznake
identificiraju mjesto unutar vase datoteke koje kasnije mozete referencirati ili se s njim povezati.).
Polje { INDEX \b Odabrano } izgraduje indeks dijela dokumenta oznacen knjiznom oznakom
"Odabrano".

\c Stupci
Stvara indeks s viSe stupaca na stranici. Polje{ index \c 2 } stvara indeks s dva stupca. MozZete
navesti do Cetiri stupca.

\d "Razdjelnici"

Kada se koristi s parametrom \s, odreduje znakove (najvise njih pet) koji razdvajaju brojeve u nizu
od brojeva stranica. Polje { INDEX \s chapter \d " : " } prikazuje brojeve stranice u obliku “2:14".
Spojnica (-) ¢e se koristiti izostavite |li parametar \d. Znakove napisite pod navodnicima.

\e "Razdjelnici"

Odreduje znakove (najvise njih pet) koji razdvajaju unos indeksa od broja stranice. Polje { INDEX
\e ";" } prikazuje rezultat u obliku “Umetanje teksta; 3” u indeksu. Zarez i razmak (, ) ¢e se
koristiti izostavite |li parametar \e. Znakove napisite pod navodnicima.

\f "Identifikator"

Stvara indeks koriste¢i samo odredenu vrstu unosa. Indeks napravljen pomocu polja { INDEX \f "a"
} sadrzi samo unose oznacene poljima XE, primjerice { XE "Odabir teksta" \f "a" }. Zadana vrsta
unosa je “I".

\g "Razdjelnici"

Odreduje znakove (najvise njih pet) koji razdvajaju raspon stranica. Znakove napisite pod
navodnicima. Zadani znak je kratka crtica (-). Polje { INDEX \g " do " } prikazuje raspon stranica u
obliku “Trazenje teksta, 3 do 4”.

\h "Naslov"

Umece tekst oblikovan stilom (stil: Kombinacija oblikovnih znacajki, primjerice fonta, velicine fonta
i uvlake koju imenujete i spremate kao skup. Kada primijenite stil, sve upute za oblikovanje u tom
stilu primjenjuju se istodobno.) Naslov indeksa izmedu abecednih grupa u indeksu. Tekst stavite u
navodnike. Polje { INDEX \h "—A—" } prikazuje odgovarajuce slovo ispred svih abecednih grupa u
indeksu. Za umetanje praznog retka izmedu grupa koristite prazne navodnike: \h "".

\k "Razdjelnici"

Odreduje znakove koji unos u indeksu odvajaju od njegove unakrsne reference. Polje { INDEX \k ":
"} u indeksu prikazuje rezultat, na primjer "Umetanje teksta: Vidi Uredivanje" in the index. Ako
izostavite parametar \k, koriste se tocka i razmak (. ). Znakove stavite pod navodnike.

\I "Razdjelnici"
Odreduje znakove koji razdvajaju reference na viSe stranica. Zadani znakovi su zarez i razmak (, ).
Mozete koristiti najviSe pet znakova koji moraju biti pod navodnicima. Polje { INDEX \I "ili " } u

indeksu prikazuje stavke u obliku "Umetanje teksta, 23 ili 45 ili 66".

\p "Raspon"
Izraduje indeks za navedena slova. Polje { INDEX \p a-m } stvara indeks samo za slova od A do M.
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Za ukljucivanje stavki koje zapocinju znakom koji nije slovo, koristite uskli¢nik (!). Indeks
napravljen pomocu polja { INDEX \p !--t } sadrzi sve posebne znakove (posebni znak: znak ili
simbol koji se ne nalazi na tipkovnici, ali ga je moguce prikazati na zaslonu i ispisati, primjerice,
simbol autorskog prava.), kao i slova od Ado T.

\r

Podunose postavlja u isti redak s glavnim unosima. Dvotocka (:) razdvaja glavne unose od
podunosa; tocka sa zarezom (;) razdvaja podunose. Polje { INDEX \r } prikazuje unose u obliku
“Tekst: umetanje 5, 9; odabir 2; brisanje 15”.

\s

Kada se iza njega nalazi naziv niza, sadrzi broj niza zajedno s brojem stranice. Parametar \d
koristite za odredivanje znaka razdjelnika (razdjelnici: znakovi koje odabirete da biste naznadili
gdje zelite da se tekst dijeli pri pretvorbi tablice u tekst, ili gdje zelite da zapo¢nu novi reci ili stupci
pri pretvorbi teksta u tablicu.) koji nije zadan, primjerice spojnicu (-).

\y

Omogucava koristenje yomi teksta za stavke indeksa.

\z

Odreduje ID jezika koji Microsoft Word koristi za stvaranje indeksa.
Primjeri

Polje { INDEX \s chapter \d "." } izgraduje indeks za glavni dokument (glavni dokument:
"Spremnik" za skup odijeljenih datoteka (ili poddokumenata). Glavni dokument mozete koristiti za
definiranje i rukovanje dokumentom s viSe dijelova, kao Sto je knjiga s viSe poglavlja.). Svi
poddokumenti postaju poglavlja; naslovi poglavlja sadrze polje SEQ koje numerira poglavlja.
Parametar \d tockom (.) razdvaja brojeve poglavlja od brojeva stranica. Indeks napravljen iz ovog
polja po izgledu je sliCan ovome:

Aristotel, 1.2
Zemlja, 2.6
Jupiter, 2.7
Mars, 2.6
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