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KONSPEKTY, S5PISY
TRESCI, INDEKSY

Co to jest konspekt?

Konspekt to hierarchiczna struktura dokumentu,
ktoéra tworzg jego nagiéwki i nagléwki podrzedne.
Konspekt tworzg tytuly wszystkich rozdzialéw
i podrozdziatéw, a na tej podstawie dopiero powstaje
dokument lub ksigzka. Rozmiar czcionki nagtéwka
zalezy od poziomu konspektu — rozmiar czcionki
roSnie wraz z poziomem hierarchii.

W ramach szablonu Normal.dotm program Word
jest wyposazony w dziewie¢ stylow wbudowanych,
ktore umozliwiajg tworzenie struktury konspek-
tu. Konspekt przedstawia sposéb organizacji do-
kumentu i utatwia modyfikacje jego struktury.
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Widok Konspekt

W programie Word jest dostepny specjalny widok Konspekt przeznaczony do pracy
z konspektami. Typowy konspekt w widoku Konspekt przedstawia rysunek 6.1.
Aby wiaczy¢ widok Konspekt, przejdz na zakladke Widok i w sekcji Widoki kliknij

przycisk Konspekt.
Plik Twaorzenie konspektu Narzedzia gléwne Wstawianie Projektowanie Uktad
g z i g crysthkl -
g6 el b [Pk Pokaz poziom: | Wszystkie p...
/| Pokaz formatowanie tekstu :
A Y F = ) Pokaz
Pokaz tylko pierwszy wiersz ok imEnk

Marzedzia tworzenia konspektu

* W celuwstawiznia tabefi zagnisidzonejmoina klikngé w koméres, 3
nastepnie uzy¢ dowolnej 2 metod wstawiania tabeli lub narysowad tabek
zagrizidiong w odpowisdnim misjscu. Mozesz réwniez skopiowad
iztrizjacs tabele Iwklsid j3 doinne] tabell.

Wprowadzanle danych
Mazna zatodye, 15 kazds komarka 1abeli jest oddzEInyn oknem edytora tekstu,
Aby wp £ tekst do kemérki, wystarczy umisdcié w nisj kursor i zaczaé pisad.
Mazesz réwnisz whisic do komarki tekst 72 schowka. Tabels 5.1 zawisrg
zestawienie Klawiszy, kidre bedg najbardzisj przydstne podcras przemieszczania
sig pomigelzy poszezegdinymi koméarkamitabeli

* Tabsla 5.1 Klawisze wykorzystywans do proemisszczania sig wewngtrz tabell

Dokument ghdwny

= | Kawisz Czynnadt
« | Zgp wb— Przsjicie do nastepne] kolumny w biszzcym wierszu
ShifttTak. Praejicie do poprzednis] kolumny w bisigcym wierszu
L Frasgcie oo wisrsza
-t Frasjicie do poprzednisgo wisrsza
PR T — Przejicie ra poczatek wisrsza
B Przejicie na konisc wisrsza
* | disbaee U Prasjicie na poczgtek kolummy
« | diziPage Dawen Przsjicie na koniec kalumny
= Uwaga

Pamigts], b nacinecis MIWIEI Jk WeWTEVZ RO tE0sl Dowode przscis o koising
leamérk. Jatil choasz wetawit Znak Siuiac] wewngkz komark tanel, maslsz i 2ronkt przez.
aciérbecie kombinacll KIWISTY GibTeb.

<hries wekEzOwil=

@ Edytowanle i formatowanie tabel

PO utworzeniu t3beli i wprowsdreniu danych modesz edytowad zawartodd
poszczegdinych komarek. Tekst tabefi edytuje sig wtaki sam sposdb jak t=kst
dokumenty, ktory nie jest umisszczony wtabeli Tekst mozna zaznaczad,
kopiowad, wkigjad, usuwac itd.
@ Zaznaczanie fragmentow tabeli
* sedii choesz modyfikowadi formatowad tabele, musisz najpierw nauczyésig
zaznaczad interesujoe Cig fragmenty tabell MoZzsz tooczywiscie zrobic,
Kiikajgc przyciskiem myszy i przeciagajac kursor myszy w odpowiednie
migjsce, ale istrigje réwnis: maziwosé wykorzystania dostsprych w
programiz skrotow klawiaturowych.

+ Wskazowka
. \.ed’rrmzém}'dnuu(. programis Word =3
20 | przegsci

mmmesmwc : kafca
Ko przyeéck Poka: wagpsdke Ny seauaw: Akspi Tak300

Stronalz31  Wyrazy: 5634 EE‘ Polski

Odwotania K

Zamknij widok

konspektu
Zamykanie

Rysunek 6.1. Dokument przedstawiony w widoku KRonspekt

W widoku Konspekt program automatycznie tworzy wciecia nagtéwkow, aby
pokazaé istniejace miedzy nimi relacje. Uzytkownik moze wys$wietli¢ lub ukry¢
okreslony poziom konspektu. Narzedzia do pracy z konspektem znajdujg sie na
zakladce Tworzenie konspektu tuz nad oknem dokumentu (rysunek 6.2).
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Plik Tworzenie konspektu Narzedzia glowne Wstawianie Projektowanie Uldad Odwotania
&~ 7 1 : Wsay i -
€ € |Posiom1 <313 Pokaz poziom: |Wszystkie p... FE'—| B
| Pokaz formatowanie tekstu — o,
A v § = ) ] A Pokaz  Zwiri dokumenty | Zamknij widok
Pokaz tylko pierwszy wiersz dokinnent konspektu
Marzedzia tworzenia konspekiu Dokument ghowny Zamykanie

Rysunek 6.2. Zaktadka Tworzenie konspektu

Aby wyswietli¢ okreslony poziom konspektu, wybierz odpowiadajaca mu opcje
z listy rozwijanej Pokaz poziom w sekcji Narzedzia tworzenia konspektu. JeSli
chcesz, aby wszystkie poziomy konspektu byly jednoczesnie pokazywane, wybierz
opcje Wszystkie poziomy (rysunek 6.3).

Rysunek 6.3. ©7 Pokaz poziom: | Wszystkie p... g;_.

i Z /| Pokaz formatow Poziom 1
Z listy Pokaz F
poziom Mmozesz Pokaz tylko pier Pcz?cm i b
wybra poziom zenia konspektu Prom 2
konspektu, ktary gk Poziom 4
ma hy['; Poziom 5
swietl Poziom 6
Wwyswietlan
Y Y Poziom 7
Poziom 8
Poziom 9
Wszystkie poziomy

Inna niezwykle pozyteczna funkcja dostepna na zakladce Tworzenie konspektu
to Pokaz tylko pierwszy wiersz. JeSli zaznaczysz pole wyboru Pokaz tylko pierwszy
wiersz, program bedzie wySwietlal pierwszy wiersz kazdego akapitu dokumentu.

Zaznaczenie pola wyboru Pokaz formatowanie tekstu powoduje wySwietlanie
szczeg6low formatowania konspektu. Nalezy pamietaé, ze kazdy styl nagiéwka ma
wlasne formatowanie, ktére moze utrudnia¢ prace nad strukturg dokumentu.

Jest réwniez mozliwa zmiana kolejnosci nagtéwkéw i tekstu podstawowego,
przenoszenie ich w gére lub w dét. Uzytkownik moze podnosi¢ poziom nagtéwka
(polega to na zmianie tekstu podstawowego na nagléwek lub podwyzszeniu po-
ziomu nagtéwka, na przyklad zmianie z Naglowek 6 na Nagtowek 5) lub go obnizac.
Stluza do tego przyciski dostepne w sekcji Narzedzia tworzenia konspektu.
Strukture dokumentu mozna réwniez organizowa¢ na nowo, przeciagajac symbole
konspektu w lewo, w prawo, do géry lub do dotu.
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Tworzenie i modyfikowanie konspektow

W celu utworzenia konspektu nalezy przypisa¢ odpowiedni styl nagtéwka kaz-
demu poziomowi konspektu: styl Nagiowek 1 pierwszemu poziomowi, styl Na-
glowek 2 — drugiemu poziomowi itd. Mozesz najpierw napisa¢ konspekt, a dopiero
potem przypisa¢ odpowiednie style nagléwkéw. Mozesz rowniez przypisywac
style nagiowkoéw na biezaco.

W nowym dokumencie przejdz do widoku Konspekt i po wpisaniu kazdego ko-
lejnego nagitéwka nacis$nij klawisz Enter. Program Word formatuje nagtéwki,
stosujac wbudowany styl nagtéwka Naglowek 1.

Jesli cheesz przyporzadkowac nagtéwek do innego poziomu i zastosowaé odpowiedni
styl nagléwka, umie$¢ w nim punkt wstawiania, a nastepnie na pasku narzedzi
Tworzenie konspektu klikaj przycisk Podwyzsz poziom lub Obniz poziom, az na-
gléwek znajdzie sie na wymaganym poziomie.

Aby przenie$¢ nagléwek w inne miejsce, umie$¢ w nim punkt wstawiania, a na-
stepnie na pasku narzedzi Tworzenie konspektu klikaj przycisk Przenies w gore
lub Przenies w dot, az nagléwek znajdzie sie w wymaganym miejscu. Pamietaj, ze
jesli nagloéwek jest zwiniety, umieszczony pod nim tekst podrzedny jest przeno-
szony razem z nim.

Po odpowiednim zorganizowaniu dokumentu przelgcz sie do widoku normalnego,
widoku uktadu wydruku lub widoku uktadu strony sieci Web, aby dodac szcze-
g6ty iilustracje do tekstu podstawowego.

Mozna takze zmieni¢ rozmieszczenie tekstu, przeciggajac
symbole nagtéwkow konspektu i tekstu podstawowego
w gore, w dot, w lewo lub w prawo. Podczas przeciggania
symbolu konspektu zwinietego nagtéwka umieszczone

pod nim nagtéwki podrzedne i tekst podstawowy rowniez
sq przenoszone lub ich poziom sie zmienia.

Podczas przeciagania program Word wysSwietla linie pionowa na poziomie kazdego
nagléwka. Zwolnij przycisk myszy, aby przydzieli¢ tekst do nowego poziomu.
W programie Word do nagtéwka zostanie zastosowany odpowiadajacy mu styl
lub do tekstu podstawowego zostanie zastosowany styl Normalny.
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Poziomy konspektu a styl akapitu

Standardowo przyjeto, ze poziom 1. odpowiada stylowi Nagiowek 1, poziom 2. —
stylowi Nagtowek 2 itd. Oczywiscie poziomy konspektu mozna dowolnie przypisac
wybranym stylom akapitu. Dzieki temu uzytkownik ma wiekszg kontrole nad
wygladem konspektu.

Poziom konspektu mozna przypisa¢ stylowi akapitu w widoku Normalny lub
Ukiad wydruku. W tym celu nalezy przej$¢ do jednego z tych widokéw i kliknaé
akapit, ktoremu ma zosta¢ przypisany poziom konspektu. Nastepnie nalezy klikng¢
akapit prawym przyciskiem myszy i z menu kontekstowego wybra¢ pozycje
Akapit. Pojawi sie okno dialogowe Akapit (rysunek 6.4).

Rysunek 6.4. 2

Okno IiiEl].IJgEIWE Wriecia i odstepy | Podziaty wiersza i strony l
Akapit Ogalne
Wyrownanie: |Do lewej vl

Poziom konspekiw: |Tekst podstawowy = r Domysinie zwinigte

Wrigcia

Z lewiej: |0 m E‘ Specjalne: Cos
7 prawej: |U cm E‘ (brak} j I ﬁ

o Wriecia lustrzane

Odstepy
Przed: |0 pkt 5‘ Interlinia: Co:
Po: |6 pkt 5‘ Pojedyncze j | ﬂ

[ Nie dodawaj odstepu miedzy akapitami o takim samym stylu

Podglad

Zasuzandu sig, po co miahyt madawad sobis ad § syt 2owe ekmenty, M hormyeal 3 etnrch
rozmivzas domgperch o programis? Cat joch frmm, w imersj pracwjesz, opracowaly whimy smem
sz Hnc maficrs 3 z=al

Tabulatory... | Ustaw jako domyilne | (o] 4 I Anuluj

Wybierz poziom konspektu z listy rozwijanej Poziom konspektu. Aby usuna¢ ist-
niejacy poziom konspektu, wybierz opcje Tekst podstawowy.
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Widok Konspekt nie tylko pozwala utworzy¢ strukture
dokumentu, ale réwniez utatwia prace z dfugim dokumentem.
Jesli wtgczysz widok Konspekt i zwiniesz caty tekst dokumentu
z wyjatkiem nagtéwkéw, to otrzymasz spis tresci, w ramach
ktérego mozesz sie szybko i prosto przemieszczac. Aby przejs¢
do pracy nad konkretnym podpunktem, umies¢ kursor w jego
nagtéwku i kliknij ikone Rozwin na zaktadce Tworzenie
konspektu. Po zakonczeniu pracy z rozdziatem umies¢ kursor
w jego nagtéwku i kliknij ikone Zwin.

Zaznaczenie naglowka, pod ktérym znajduje sie zwiniety tekst podrzedny, po-
woduje jednoczesnie zaznaczenie zwinietego tekstu podrzednego, mimo ze jest
on niewidoczny. Wszelkie zmiany dokonywane w nagtéwku, takie jak przenosze-
nie, kopiowanie lub usuwanie go, majg takze wplyw na zwiniety tekst podrzedny.

Drukowanie konspektu

Konspekt mozesz drukowaé w taki sam sposéb, jak drukujesz wszystkie inne do-
kumenty programu Word. Przejdz do widoku Konspekt, zwin lub rozwin elementy
konspektu, a nastepnie przejdz na zaktadke Plik i wybierz polecenie Drukuj.

Jesli dokument jest sformatowany przy uzyciu wbudowanych styléw, mozna
wydrukowa¢ tylko same nagléwki. Uzyj przyciskéw dostepnych na pasku narzedzi
Tworzenie konspektu, aby wyswietli¢ tylko te elementy, ktére chcesz wydrukowac,
a nastepnie wydrukuj konspekt.

Tworzenie spisu tresci

Spis tresci to element niezwykle potrzebny w dokumentach o duzych rozmiarach,
gdyz pozwala on czytelnikowi w prosty i szybki sposéb zlokalizowa¢ interesu-
jace go informacje. Spis tresci jest zwykle umieszczany na poczatku dokumentu
1 zawiera spis wszystkich rozdziatéw i podrozdzialéw w dokumencie wraz z odpo-
wiadajacg im informacjg o stronie, na ktorej dany nagtéwek sie znajduje. Jest to
podstawowa réznica pomiedzy spisem tresci a konspektem, ktéry rowniez wy-
Swietla charakterystyczng strukture dokumentu. Program Word posiada wbu-
dowane narzedzie do automatycznego tworzenia spisu tresci dokumentu.
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Tworzenie i formatowanie spisu tresci

Stworzenie spisu tresci jest niezwykle proste pod warunkiem, ze prawidlowo
wykorzystywaleS poszczegélne poziomy nagléwkéw w dokumencie. Najlepszym
rozwigzaniem jest wykorzystanie tych samych styléw, ktérych uzywa sie do
tworzenia konspektu. Jesli nie uzytes stylow nagtéwkéw, mozesz utworzy¢ spis
treSci, pod warunkiem ze uzyjesz innego stylu dla kazdego poziomu, ktéry ma
by¢ uwzgledniony w spisie tresci.

Kazdy wpis w spisie tresci jest powiazany z nagtéwkiem, do ktérego sie odwoluje.
Jesli wskazesz kursorem myszy wpis w spisie tresci, pojawi sie podpowiedz
informujaca, ze wystarczy wcisngé¢ klawisz Ctrl i jednoczesnie klikngé lewym
przyciskiem myszy element spisu tresci, aby przejs¢ do wskazywanego przezen
naglowka.

Zanim zaangazujesz sie w tworzenie spisu treSci, zastanéw sie na chwile nad tym,
jak powinien on wyglada¢, aby rzeczywiscie byt uzyteczny dla czytelnika. Wielu
autorow ulega pokusie umieszczania w spisie tresci kazdego nagtéwka, ktéry
wystepuje w dokumencie. Takie dziatanie neguje jednak sensownos¢ istnienia spisu
tre$ci. W konicu zadaniem spisu tresci jest ulatwienie czytelnikom wyszukiwania
informacji w dokumencie.

W spisie tresci, ktéry ciagnie sie na kilkanascie stron, wyszukiwanie informagji jest
jeszcze trudniejsze niz w samym dokumencie, gdyz czytelnik musi przeczytac
wszystkie nagléwki, zanim znajdzie ten, ktéry go interesuje.

Jesli chcesz, aby tworzony spis tresci byl naprawde uzyteczny, umieS¢ go w osob-
nej sekcji na poczatku dokumentu oraz nadaj stronom, na ktérych sie on znaj-
duje, osobng numeracje, na przyklad uzywajac rzymskich cyfr. Takie rozwigzanie
jest czesto stosowane w ofigjalnych publikacjach i wydawnictwach.

Spis tresci mozesz formatowac w taki sam sposéb, jak kazdy inny tekst wewnatrz
dokumentu — wystarczy zaznaczy¢ tekst i nada¢ mu odpowiednie atrybuty.

Kolejne kroki prowadzace do stworzenia spisu tresci sa nastepujace:

1. Kliknij miejsce, w ktérym chcesz wstawic¢ spis tresci (zwykle na poczatku
dokumentu).

2. Na zakladce Odwolania w sekgji Spis tresci kliknij przycisk Spis tresci
(rysunek 6.5), a nastepnie wybierz odpowiedni styl spisu tresci.

Jest to najprostszy sposéb tworzenia spisu tresci w wypadku, gdy uzywasz stan-
dardowych nagléwkoéw. Jesli natomiast uzywasz nagléwkéw niestandardowych,
musisz wykonac kilka dodatkowych krokéw. W tym celu:
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Spis

tresci~

Y Dodaj tekst =

: At Aktualizuj spis

Spis tresci

Rysunek 6.5. Sekcja Spis tresci zakiadki Odwolania

1. Kliknij miejsce, w ktérym chcesz wstawi€ spis tresci, i na zakladce
Odwolania w sekcji Spis tresci kliknij przycisk Spis tresci, a nastepnie
wybierz polecenie Wstaw spis tresci.

W oknie dialogowym Niestandardowy spis tresci (rysunek 6.6) po lewej
stronie jest widoczne okienko podgladu, w ktérym zostal zaprezentowany
wyglad spisu tresci na wydruku dokumentu. Analogiczne okienko po lewej
stronie prezentuje podglad spisu tresci w formacie HTML. Standardowo
numery stron w spisie treéci sg wyréwnywane do prawej. Spis treSci moze
réwniez posiada¢ znaki wiodace tabulacji. Mozesz usungé numery stron

i wyréwnanie do prawej oraz usuna¢ lub zmieni¢ znaki wiodace tabulacji.
W wersji HTML elementy spisu tresci sg hipertaczami do odpowiednich
miejsc w dokumencie. Kliknij przycisk Opcje.

Podglad wydruku

Indeks  Spis tresei | Spis ilu

Siec Web - podglad

x|

Nagiowek 2.
Podtytul........

Naglowele 3 oo 5

Maghowek 1o 1

Naghowek 1
Tytul
Nagtowek 2
Podtytut
Nagtowelk 3

5

V¥ Pokaz numery stron

v Numery stron wyrdwnaj do prawej

i Uzyj hipertaczy zamiast numerdw stron

Cgalne
Farmaty:

Pokai poziomy:

|Z szablonu vI
m =

Opdge... | Mod[l‘ikuj...l

o ]

Anuluj |

Rysunek 6.6. Okno dialogowe Spis tresci
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3. Klikniecie przycisku Opcje powoduje pojawienie sie okna dialogowego
Opcje spisu tresci (rysunek 6.7). WySwietla ono wszystkie dostepne
w dokumencie style. W sekgji Dostepne style sa zaznaczone te style,
ktére zostang uwzglednione w spisie tresci, a w sekcji Poziom spisu tresci
mozna sie dowiedzie¢, jaki styl jest stosowany na jakim poziomie.
Uzytkownik moze te wszystkie ustawienia zdefiniowa¢ samodzielnie.
Jest to szczegblnie wazne, jesli nagléwki dokumentu posiadaja niestandardowe
style. W sekcji Dostepne style znajdz styl zastosowany do naglowkow
w dokumencie, a w sekcji Poziom spisu tresci obok nazwy stylu wpisz
liczbe od 1 do 9, aby wskazac¢ poziom, ktéry chcesz przypisac stylowi
nagléwka.

Rysunek B6.7. Opcje spisu tresci 2=

. Utwa is treéci:
Okno dialogowe s
Oucie sni W style
PCJE Spisu Dostepne style: Poziom spisu tresci:
tresci T
Naghowek I "'!
MNagtowek 1 I].
Nagtowek 2 !2 _]
Nagtowek 3 !3
Nagtowek 4 !
Nagtowek 5 i _I
-

i Poziomy konspektu

[" Pola wpisdw spisu tresci

Resetuj | OK I Anuluj |

4. Kliknij przycisk OK, aby powr6ci¢ do okna dialogowego Spis tresci.
5. Aby zastosowac jeden z dostepnych projektéw, kliknij go w polu Formaty.

6. Kliknij przycisk OK, aby umiesci¢ spis treSci wewnatrz dokumentu
(rysunek 6.8).

Jak z pewnoscig zauwazyles, program Word oferuje znaczng réznorodnos¢ w za-
kresie wyboru formatu spisu tresci. W oknie dialogowym Spis tresci mozesz
wybrac¢ jeden z wielu dostepnych formatéw z listy rozwijanej Formaty. Jesli jednak
zaden z dostepnych formatéw Ci nie odpowiada, mozesz samodzielnie zaprojekto-
wacé wyglad spisu tresci w swoim dokumencie.
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Y Witww indels

ROZDZIAL 9. TWORZEMIE WEASNYCH ELEMENTOW PREZENTACI 1
Tworzenie | modyfikowanie motywdw 1
Dostosowywanie motywu dokumentu
Zapisywanie motywu dokumentu [
Maodyfikowanie wzorca slajdéw 7
Tworzenie ukladu slajdéw 9

£apisy 4

1

Rysunek 6.8. Przyktadowy spis tresci

Aby stworzy¢ styl spisu tresci:

1. Przejdz do okna Spis tresci, upewnij sie, ze z listy rozwijanej Formaty
zostala wybrana opcja Z szablonu, i kliknij przycisk Modyfikuj.

2. Pojawi sie okno dialogowe Styl (rysunek 6.9) zawierajace liste wszystkich
stylow spisu treSci w uzywanym przez Ciebie szablonie. Wybierz styl
i kliknij przycisk Modyfikuj.

L. Wybierz adpowiedni styl dla wpisu indeksu lub spisu
Jegli nie tredci
odpowiadajg Ci Style:
dostepne |spis tresci 1 Mo

w szablonie
style spisu
tresci, mozesz je
samodzielnie
modyfikowac

T Spis treéci 2
T Spis treéci 3
T Spis treici 4
T Spis treéci 5
T Spis treici6
T Spis treéci 7
T Spis treéci &
T Spis treici @

Podaglad
+NAGLOWKI S

Czcionka: +Magtdwki (Calibri Light), 12 pkt,
Pogrubienie, Wszystkie wersaliki, Odstep
Przed: 18 pkt
Pa: O pkt, Styl: Automatycznie aktualizuj,

E

Uknjdo =]

oK Anuluj |
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Jesli oznaczyles$ fragment akapitu stylem nagléwka, a mimo to nie jest on umiesz-
czany w spisie tre$ci nawet po jego aktualizacji, to pamietaj, ze chociaz oznaczenie
fragmentu akapitu stylem nagtéwka jest mozliwe, w programie Microsoft Word
taki tekst jest umieszczany w spisie tresci tylko wéwczas, jesli znajduje sie na po-
czatku akapitu. Aby umiesci¢ w spisie tekst znajdujacy sie w Srodku akapitu, nalezy
go zaznaczy¢, nacisna¢ kombinacje klawiszy Alt+Shift+0, a nastepnie postepowac
zgodnie z procedura tworzenia spisu tresci z poél spisu tresci.

Jak wiesz, spis tresci jest wstawiany do dokumentu jako pole.

Moze sie zdarzy¢, ze zamiast spisu tresci bedzie widoczny tylko
kod pola {T0C}. Oznacza to, ze zamiast wynikéw jest wyswietlane
samo pole. Aby zobaczy¢ wyniki spisu tresci, zaznacz cate pole

spisu tresci, tacznie z nawiasami klamrowymi {}, a nastepnie
nacisnij kombinacje klawiszy Shift+F9.

Aktualizacja spisu tresci

Program tworzy elementy spisu tresci za pomocg kodéw po6l. Jest to najlepsze roz-
wigzanie, poniewaz w wyniku edytowania dokumentu nagléwki oraz numery
stron mogg ulec zmianie. Dzieki zastosowaniu kodéw poél aktualizacja spisu tresci
sprowadza sie do aktualizacji pdl. Pamietaj, ze jezeli dodajesz, usuwasz, przenosisz
lub edytujesz nagiéwki lub inny tekst w dokumencie, nalezy zaktualizowac spis
tre$ci. Nalezy tak zrobi¢ na przyklad po dokonaniu edycji nagtéwka lub prze-
niesieniu go na inng strone. W tym celu:

1. Prawym przyciskiem myszy kliknij element spisu tresci i z menu
kontekstowego wybierz opcje Aktualizuj pole.

2. Pojawi sie okno dialogowe Aktualizowanie spisu tresci (rysunek 6.10).
Dostepne opcje to Aktualizacja wylqcznie numerow stron oraz Aktualizacja
catego spisu. Wybierz odpowiednig opcje, a nastepnie kliknij przycisk OK.

Rysunek 6.10. 2]

Okno dial Program Word zamierza zaktualizowac spis treici.
10 dialogowe Wybierz jedna z ponizszych opdji:

Aktualizowanie % ‘Aktualizacja wylacznie numerdw stron:
spisu tresci " Aktualizacja catego spisu

oK I Anuluj
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Usuwanie spisu tresci

Jesli zdecydowales, ze jednak nie bedziesz korzysta¢ ze spisu tresci, lub z jakich$
innych powod6éw chcesz go usuna¢, wykonaj nastepujace czynnosci:

1. Na zaktadce Odwolania w sekcji Spis tresci kliknij przycisk Spis tresci.

2. Kliknij polecenie Usun spis tresci.

Mozesz rowniez zaznaczyc spis tresci recznie, po czym nacisngc
klawisz Delete.

Spis ilustraciji

Spis ilustracji to zestawienie wszystkich rysunkéw, réwnan lub tabel dokumentu.
Spis ilustragcji jest tworzony analogicznie do spisu tresci. Program szuka elementow
o tym samym stylu (na przyklad podpiséw) i tworzy spis ilustracji z numerami
stron, na ktérych sie one znajduja. Dlatego warunkiem koniecznym stworzenia
spisu ilustracji jest zastosowanie jednolitego stylu podpiséw rysunkow.

Aby stworzy¢ spis ilustracji, musisz zacza¢ od nazwania rysunkéw znajdujacych
sie w dokumencie. Podpisy rysunkéw mozesz doda¢ automatycznie lub recznie.
Jesli chcesz to zrobi¢ w sposéb automatyczny:

1. Przejdz na zakladke Odwolania i w sekcji Podpisy kliknij przycisk Wstaw

podpis.
2. Pojawi sie okno dialogowe Podpis (rysunek 6.11), w ktérym nalezy kliknagé

przycisk Autopodpis.
Rysunek 6.11. 20 x|
Okno dialogowe Podpis:
Podpis |Rysunek 1

Opgje
Etykieta:  [Rysunek ]

Pohazenie: |F'-:-r||:i_i wybranego obiekiu j
[T Wykluez etykiete z podpisu
MNowa etykieta... | Usun etykiete... | Numerowanie,.. |

Autopodpis... | oK | Zamknij |
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3. W oknie dialogowym Autopodpis (rysunek 6.12) na liscie Dodaj podpis
przy wstawianiu zaznacz elementy, dla ktérych program Word ma
wstawic podpisy.
Rysunek 6.12. Autopodpis i 5
Okno dial Dodaj podpis przy wstawianiu:
no dalogowe [ Microsoft PowerPaint Slide _ﬂ
Autopodpis [ Microsoft Word 97 - 2003 Document
el Microsoft Word Document
[~ Microsoft Word Macro-Enabled Document
|| OpenDocument Presentation
] COpenDocument Spreadsheet J
[ OpenDocument Text
= Organization Chart Add-in for Microsoft Office pmgrarns_J
Opgje
Zastosuj etykiete: |RTIELSMM_—_G__—_—_—_—_— - |
Paotozenie: IPomzeJ obigktu J
MNowa etykieta... | MNumerowanie... |
oK | Anuluj |
4. Wybierz pozostale opcje.
5. W dokumencie wstaw element, do ktérego ma zosta¢ dodany podpis.
6. Program Word automatycznie doda odpowiedni podpis.
7. Jesli chcesz dodaé opcjonalny opis, kliknij obszar za podpisem
1 wpisz odpowiedni tekst.
Jesli wolisz doda¢ podpisy do rysunkéw recznie, to:
1. Przejdz na zakladke Odwolania i w sekcji Podpisy
kliknij przycisk Wstaw podpis.
2. W oknie dialogowym Podpis na liscie Etykieta zaznacz element,
dla ktérego program Word ma wstawic¢ podpis.
3. Wybierz dowolne z pozostalych opcji.
Jesli do podpiséw ilustracji zostaty juz zastosowane style
niestandardowe, mozna okresli¢ ustawienia stylow, ktérych
program Word bedzie uzywa¢ podczas tworzenia spisow
ilustracji. Nalezy zauwazy¢, ze ten sam styl niestandardowy
musi by¢ zastosowany do wszystkich podpiséw ilustracji,
przy czym moze on by¢ stosowany tylko do podpiséw.
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Procedura tworzenia spisu ilustracji jest nastepujaca:
1. Umies¢ kursor w miejscu, w ktérym ma zosta¢ wstawiony spis ilustracji.
2. Przejdz na zakladke Odwotania i w sekcji Podpisy kliknij przycisk Wstaw
spis ilustracji. Pojawi sie okno dialogowe Spis ilustracji (rysunek 6.13).
Indeks | Spis tresc Nykaz Zradet I
Podglad wydruku Siec Web - podglad
Eysunel 1: Tekst 1 ﬂ Rysunek 1: Tekst ﬂ
Bysunek 2:-Telest . 3 Bysunek 2: Telkst
Fysunek 3: Tekst Eysunek 3: Tekst
Rysunel 4: Tekst .. Rysunek 4: Tekst
Rysunek 3: Tekst Rysunek 5: Tekst
hd| hd
¥ Pokaz numery stron i~ Uzyj hipertaczy zamiast numerdw stron
v Mumery stron wyrownaj do prawej
Znaki wiodace tabulacgji: | ....... vl
Cgolne
Formaty: IZ szablonu v|
Etykieta podpisu: |Rysur|ek vl
v Dotacz etykiete | numer
Opcje... | Maodyfikuj... |
oK I Anuluj |
Rysunek 6.13. Okno dialogowe Spis ilustracji
3. Zakladka Spis ilustracji sktada sie z okienka podgladu, w ktérym jest
prezentowany wyglad spisu rysunkéw na wydruku dokumentu. Analogiczne
okienko po prawej stronie prezentuje podglad spisu rysunkéw w formacie
HTML. Mozesz usung¢ lub wyswietli¢ numery stron, wyréwnac¢ numery
stron do prawej oraz wybraé wiodace znaki tabulacji, a takze dotgczy¢
etykiete i numer. W wersji HTML elementy spisu tresci sg hipertgczami
do odpowiednich miejsc w dokumencie.
4. W sekcji Ogolne wybierz format spisu z listy rozwijanej Formaty.
5. Z listy rozwijanej Etykieta podpisu wybierz odpowiednig etykiete
(dostepne opcje to Rysunek, Rownanie, Tabela oraz (brak)).
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Jesli w Twoim dokumencie znajduje sie zaréwno spis tresci,
jak réwniez spis rysunkéw, wybierz dla obu spiséw ten sam
format. Dzieki temu oba spisy, wystepujac jeden za drugim,

nie beda sie znaczaco rézni¢, a na ich widok czytelnicy
nie zaczng mrugac z zaskoczenia.

6. Przycisk Opcje wywoluje okno dialogowe Opcje spisu ilustracji. Pozwala
ono wybrac styl, ktérego program ma szukaé podczas tworzenia spisu
ilustracji.

7. Xliknij przycisk OK w oknie Opcje spisu ilustracji, a nastepnie ponownie
Kkliknij przycisk OK w oknie Spis ilustracji. Spis ilustracji zostanie utworzony.

W wypadku dodawania, usuwania, przenoszenia lub edytowania
podpiséw albo innego tekstu w dokumencie nalezy zaktualizowac
spis ilustracji. Na przyktad jesli podpis zostat poddany edycji

i przeniesiony na inng strone, nalezy sie upewnic, ze w spisie
ilustracji jest zawarty podpis i numer strony po modyfikacji.
Aby zaktualizowac spis ilustracji, nalezy klikna¢ po jego lewej
stronie i nacisna¢ klawisz F9.

Twaorzenie indeksu

Kazde powazne opracowanie naukowe i ksigzka powinny zawiera¢ indeks. Uzyt-
kownicy sieci WWW przyzwyczaili sie do mozliwosci przeszukiwania witryny przy
uzyciu wyszukiwarki. Skorowidz takiej elastyczno$ci nigdy nie osiagnie, ale ula-
twia on szybkie wyszukiwanie interesujacego czytelnika tematu. Dobry indeks
to prawdziwe dzielo sztuki. Jest jedng z dwoéch mozliwosci wzglednie szybkiego
odszukania interesujacego nas tematu w diugim dokumencie. Drugg jest oczywiscie
spis tresci.

Tworzenie indeksu to praca trudna i czasochlonna. Na szczeScie program Word
zawiera wbudowane narzedzie, ktére usprawnia proces oznaczania haset indeksu

oraz generowania samego indeksu. Stowa i wyrazenia, ktére powinny znalez¢ sie
w indeksie, trzeba najpierw oznaczyc.
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Oznaczanie wyrazdw i wyrazen

W programie Word sa dostepne dwa sposoby zaznaczania siéw i zwrotéw w do-
kumencie w celu umieszczenia ich w indeksie. Pierwszy z nich to oznaczanie stéw
i wyrazen pojedynczo przez uzycie okna dialogowego Oznaczanie wpisu indeksu,
a drugi — stworzenie pliku konkordancji i umieszczenie w nim wszystkich haset
indeksu. Jesli chcesz skorzystac z prostej, aczkolwiek malo eleganckiej metody
tworzenia pliku konkordancji, musisz sie liczy¢ z faktem, ze tego typu indeks nie
bedzie zbyt uzyteczny dla czytelnika. Jesli jednak indeks, ktory tworzysz, ma jedy-
nie istniec i zostanie dolaczony do dokumentu, ktorego i tak nikt nie bedzie czytac,
mozesz postuzyc¢ sie prostszym sposobem i stworzy¢ plik konkordancji.

Jesli zdecydowales sie na rozwiazanie bardziej ambitne, chociaz niestety czasochton-
ne, to ponizej zostala przedstawiona procedura opisujaca sposéb oznaczania wyra-
zOw i wyrazen, ktére program ma uwzgledniaé podczas tworzenia indeksu:

1. Zaznacz wyraz lub wyrazenie, ktére ma stac sie haslem indeksowym.

2. Przejdz na zakladke Odwotania i w sekcji Indeks kliknij przycisk Oznacz
wpis. Pojawi sie okno dialogowe Oznaczanie wpisu indeksu (rysunek 6.14).

Rysunek 6.14. | 0znaczanie wpist 21x|

; Indek
Okno dialogowe neEks
Oznaczanie Wpis ghowny: Izak!adce
wpisu indeksu Wpis podrzedny: |
Opgje

{~ Odsytacz: IPab'z
o Biezaca strona
™ Zakres stron
Laktadka ;I

Format numeru strony

| | Pogrubienie
[ Kursywa

Okno dialogowe pozostaje otwarte, aby umoZliwié
oznaczenie wielu wpisow indeksu,

Dznacz | Oznacz wszystko Anuluj

3. Zaznaczony wyraz pojawi sie w polu Wpis glowny.

4. W polu tekstowym Wpis podrzedny mozesz wpisa¢ hasto podrzedne
skojarzone z hastem gléwnym.
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Oznaczajac hasta, ktére chcesz umiesci¢ w indeksie, zastanow
sie, w jaki sposdb Ty szukatbys informacji, gdybys po raz
pierwszy wzigt do reki dokument, nad ktérym aktualnie
pracujesz. Sprobuj sobie wyobrazi¢, jak inni beda szukaé

informacji w tworzonym teraz indeksie, i dostosuj do tego
sposobu myslenia zakres haset, ktére w nim umieszczasz.

5. Mozesz poda¢ numer strony, na ktérej znajduje sie haslo, ale mozesz
rowniez odesta¢ czytelnika do innego hasta indeksu. W tym celu wybierz
opcje Odsylacz i wpisz odpowiedni tekst we wskazanym polu tekstowym.

6. Standardowo obok hasta program Word umieszcza w indeksie numer
strony, na ktoérej to hasto sie znajduje (opcja Biezqgca strona).

7. Jesli w indeksie ma zosta¢ umieszczony zakres stron, wybierz opcje
Zakres stron. Mozesz to zrobi¢ tylko i wylacznie wtedy, gdy zakres stron
zostal oznaczony za pomocg zakladki. Aby wskazaé zakres stron, wybierz
nazwe odpowiedniej zakladki z listy rozwijanej Zakladka.

8. Okresl format numeru strony, zaznaczajac pola wyboru Pogrubienie
i Kursywa.

9. Nastepnie kliknij przycisk Oznacz w celu oznaczenia wybranego wyrazu
lub przycisk Oznacz wszystko, jesli chcesz oznaczyé wszystkie wystagpienia
zaznaczonego wyrazu.

Przesun okno dialogowe Oznaczanie wpisu indeksu do rogu okna programu i sko-
rzystaj z niego ponownie, gdy natrafisz na kolejne haslo, ktére uznasz za godne
umieszczenia w indeksie. Wszystkie kody pél, lacznie z kodami pél indeksu,
pojawia sie w dokumencie, gdy klikniesz przycisk Oznacz.

Plik konkordanciji

Przedstawimy teraz metode, ktéra jest niezwykle przydatna, gdy kilka doku-
mentéw zawiera te same wyrazy lub wyrazenia. Program Word nie jest wyposazo-
ny w specjalne narzedzie do tworzenia pliku konkordancji — plik konkordancji
to osobny dokument zawierajacy dwukolumnowg tabele.

Tworzenie pliku konkordanciji
Plik konkordancji mozna utworzy¢ w nastepujacy sposob:
1. Utworz tabele skiadajaca sie z dwoch kolumn.

2. W lewej kolumnie wprowadz tekst, ktéry program ma odszukac
i oznaczy¢ jako hasto indeksu.
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3. W prawej kolumnie wpisz hasto indeksu, ktére program ma przypisac

tekstowi znajdujacemu sie w lewej kolumnie. Aby utworzy¢ haslo
podrzedne, wpisz hasto gtéwne, znak dwukropka (:) i hasto podrzedne.

4. Powtdrz powyzsze czynnosci dla kazdego wyrazu lub wyrazenia, ktére

program ma odszukac i oznaczy¢ jako hasto indeksu.

Aby znalez¢ sie w indeksie, stowa w dokumencie musza
doktadnie odpowiadac stowom znajdujgcym sie w lewej

kolumnie tabeli pliku konkordancji. Jesli na przyktad w lewej
kolumnie umiescisz stowo ,kowal”, to program Word,
napotkawszy w tekscie dokumentu nazwisko , Kowal”, nie
skojarzy go ze znajdujgcym sie w pliku konkordancji stowem
kowal"”.

5. Zapisz plik konkordancji.

Szybkim sposobem tworzenia pliku konkordancji jest rbwnoczesne
otwarcie pliku konkordancji i indeksowanego dokumentu. Aby

jednoczesnie umiesci¢ na ekranie obydwa dokumenty, przejdz
na zaktadke Widok i w sekcji Okno kliknij przycisk Wyswiet/
obok siebie. Nastepnie nalezy kopiowac z indeksowanego
dokumentu tekst, ktéry ma sie znalez¢ w indeksie, i umieszczac
go w lewej kolumnie pliku konkordancji.

Oznaczanie hasel indeksu

Pliku konkordancji mozesz uzy¢ do oznaczenia hasel indeksu w dowolnym do-
kumencie.

1.
2.

3

Otwoérz dokument, ktéry chcesz indeksowac.

Przejdz na zakladke Odwolania i w sekcji Indeks kliknij przycisk Wstaw indeks.

. Kliknij przycisk Autozaznaczanie.

q.

Pojawi sie okno dialogowe Otworz plik Autozaznaczania indeksu. Odszukaj
plik konkordancji utworzony zgodnie z zamieszczonym powyzej opisem

i kliknij przycisk Otworz. Program odszuka wyrazy i wyrazenia z lewej
kolumny oraz oznaczy je wedlug instrukcji podanych w prawej kolumnie.

Teraz w calym dokumencie pojawig sie kody pél w miejscach, w ktérych plik
konkordancji powigzat stowa z indeksem.
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Tworzenie indeksu

Po zaznaczeniu stéw i wyrazen, ktére maja sie znalez¢ w indeksie, mozesz przejsé¢
do tworzenia samego indeksu. W programie Word indeks przybiera posta¢ ko-
lumn w stylu gazetowym. Dla indeksu jest tworzona nowa sekcja. Aby wygene-
rowa¢ indeks, wykonaj nastepujace kroki:

1. Przejdz na zakladke Odwotania i w sekgcji Indeks kliknij przycisk Wstaw
indeks. Pojawi sie okno Indeks (rysunek 6.15).

Inde 2y x|
- i l pis flustr -'._|i| Wiyk :I":-'-J'-."I
Podaglad wydruku
Aristotle, 2 i’ Typ: " Wity " Zwarty
Asteroid belt, Ses Jupiter Kolumpny: |2 5‘
Atmosphere lezyk: | Polski j
Earth
exozphere, 4
x|
1| Mumery stron wyrdwnaj do prawej
Znaki wiodace tabulacgj | - vl
Formaty: |Z szablonu Y|
Dznacz wpis... | Autooznaczanie... | Maodyfikuj... |
oK I Anuluj |

VEI G YNGR Okno dialogowe Indeks

2. Z listy rozwijanej Formaty wybierz format indeksu. W oknie Podglad
wydruku zobaczysz, jak bedzie wygladal indeks w wybranym formacie.

3. W sekgji Typ zaznacz opcje Zwarty zamiast opcji Wciety, jesli chcesz, aby
hasta podrzedne byly umieszczane bezposrednio, bez wciecia pod hastami
gtéwnymi.

4. W polu Kolumny wpisz lub wybierz liczbe kolumn tworzonego indeksu.
Jesli chcesz, aby indeks byl przedstawiany w wiecej niz dwéch kolumnach,
koniecznie zaznacz opcje Zwarty, aby kolumny nie nachodzily na siebie.
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5. Dodatkowo mozesz zaznaczy¢ pole wyboru Numery stron wyrownaj
do prawej. Jesli zaznaczysz to pole, to bedziesz réwniez mogt dokonac
wyboru wiodacych znakéw tabulacji.

6. Kliknij przycisk OK.

Jesli jestes zadny przygdd i chcesz opracowacd wiasny styl
indeksu, kliknij przycisk Modyfikuj w oknie dialogowym
Indeks. Pojawi sie okno dialogowe Styl, w ktérym mozesz
opracowac wiasny styl indeksu. Styl Indeks 1 jest
odpowiedzialny za wyglad hasta gtéwnego, natomiast style
Indeks 2, Indeks 3 itd. odpowiadaja za wyglad kolejnych
pozioméw haset podrzednych.

Edycja indeksu

Po utworzeniu indeksu koniecznie przeczytaj umieszczone w nim wpisy. Wpisy
indeksu nie sa, co ciekawe, przechowywane w samym indeksie, ale w kodach pél
wewnatrz dokumentu. Dlatego odszukanie i poprawienie wpisu indeksu, ktéry
jest btednie zapisany lub znajduje sie w niewlasciwym miejscu, moze by¢ trudne.
Whisy indeksu sa umieszczone wewnatrz nawiasu klamrowego w cudzystowie
oraz sg poprzedzone kodem ,XE” (z ang. Index Entry). Tekst wpisu w indeksie
znajduje sie wewnatrz cudzystowu (rysunek 6.16).

zostaé-zmieniona. 4

nazwe."|

LN (SR Wpis indeksu jest poprzedzony w tekscie kodem ,XE”

Aby przejs¢ do edycji indeksu, kliknij przycisk Pokaz wszystko znajdujacy sie
w sekgcji Akapit zakladki Narzedzia glowne, aby zobaczy¢ kody pél w dokumencie.
Nastepnie odszukaj wpis, ktéry chcesz poprawic lub usunaé. Najprostszym spo-
sobem jest klikniecie przycisku Znajdz w sekcji Edytowanie zakladki Narzedzia
gtowne (lub nacis$niecie kombinacji klawiszy Ctrl+F), wprowadzenie stowa in-
deksu, ktére wymaga modyfikacji, i klikniecie przycisku Znajdz nastepny. Pole-
cenie Znajdz wyszukuje wpisy w indeksie réwnie dobrze jak kazde inne slowo
w tekscie — oczywiscie pod warunkiem, ze pokazywanie kod6éw jest aktywne.
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Gdy wpis zostanie odszukany, usun go lub zmodyfikuj. Mozesz réwniez zastapi¢
wpis w cudzystowie wpisem poprawnym. Upewnij sie tylko, ze nie usunate$ zna-
kéw cudzystowu lub nie wprowadzites nadmiarowych spacji.

Jesli pola XF nie sa widoczne, kliknij przycisk Pokaz wszystko. Aby usuna¢ hasto
indeksu, zaznacz cale pole razem z nawiasami {} i naciénij klawisz Delete. Aby
zaktualizowac indeks, kliknij z jego lewej strony i nacis$nij klawisz F9.

Indeks jest wstawiany do dokumentu w postaci pola. Jesli zamiast
indeksu zostanie wyswietlony tekst w rodzaju {INDEX}, to
oznacza, ze zostato wyswietlone pole zamiast wynikéw pola.
Aby wyswietli¢ wyniki indeksu, zaznacz cate pole indeksu,

tacznie z nawiasami klamrowymi {}, a nastepnie nacisnij
klawisze Shift+F9.

Aktualizacja indeksu

Jezeli dodawane, usuwane, przenoszone lub edytowane sg hasta indeksu albo
inny tekst w dokumencie, nalezy zaktualizowa¢ indeks. Na przyklad jesli hasto
indeksu jest edytowane i przenoszone na inng strone, nalezy sie upewnié, ze w in-
deksie znajdzie sie hasto i numer strony po modyfikacji. W tym celu nalezy umie-
$ci¢ kursor wewnatrz indeksu i nacisna¢ klawisz F9 lub klikngé wewnatrz indeksu
prawym przyciskiem myszy i wybra¢ z menu kontekstowego opcje Aktualizuj pole.
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A

adresowanie, 179
akapit, 54, 161
akceptowanie zmian, 239
aktualizacja

indeksu, 177

spisu tresci, 167
arkusz etykiet, 190
autoformatowanie, 219

podczas pisania, 100
autokorekta, 58, 210, 219
automatyczne

wstawianie tekstu, 219

autopodpis, 169
autotekst, 58, 224
autozaznaczanie, 174

bibliografia, 96
biblioteka punktoréw, 82
bloki konstrukcyjne, 224

certyfikat cyfrowy, 242
chmura, 18
SkyDrive, 28
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cieniowanie, 153
komorek, 156

cofanie
czynnosci, 45
polecen, 57

cytat, 96

czcionka, 47
zmiana koloru, 48
zmiana kroju, 48
zmiana rozmiaru, 47

data i godzina, 61
definiowanie
margineséw, 135
nowej pozycji
Autokorekty, 221
wygladu okna, 206
dodatek Microsoft
Equation 3.0, 221
dodawanie
cytatu, 96
formantow
zawartosci, 121
informacji do koperty,
197
kolumn, 139
komorek, 136, 138

tekstu
instruktazowego, 122
wiersza podpisu, 243
wierszy, 138
dokument, 20
gléwny, 245
podrzedny, 245
dostosowywanie
listy adresatéw, 192
Wstazki, 79
drukarka, 24
drukowanie, 21, 23
etykiet, 189, 193
komentarzy, 233
konspektu, 162
kopert, 195, 197
dzielenie
komorek tabeli, 140
na kolumny, 86

edycja
dokumentéw, 33
podrzednych, 248
efektywna tekstu, 56
indeksu, 176
komentarzy, 232
tabeli, 134
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edytory tekstow, 19
efekty ksztaltéw, 67
etykiety, 189

F

folder domys$lny, 18
formanty zawartosci, 121
format, Patrz takze pliki
HTML, 20
RTF, 19
formatowanie
numerow stron, 58
spisu tresci, 163
tabel, 134, 143
tekstu, 47, 57
tekstu nagtéwka, 88

gradient, 65
gramatyka, 213

hipertacza, 211, 212

indeks
aktualizacja, 177
edycja, 176
oznaczanie wyrazow i
wyrazen, 172, 174
inspektor stylow, 111
interlinia, 52

J

jezyk HTML, 20

kierunek tekstu, 153
kolor czcionki, 49
kolory wyréznienia, 50
kolumny, 84
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komentarze, 230
konfiguracja podpisu, 244
konspekt, 157
konwersja dokumentu, 19
konwerter, 20
konwertowanie tekstu na
tabele, 131, 132
konczenie pracy, 31
koperty, 189, 194
kopiowanie, 57, 203
przypiséw, 94
tabeli, 141
tekstu, 36, 37
korespondencja seryjna,
180
kroj czcionki, 48
ksztalty, 62, 63

L

linie siatki, 145

lista
adresatéw, 192
czynnosci, 47
Efekty ksztaltow, 67
ksztaltow, 63
szablondéw, 14
wielopoziomowa, 73

listy numerowane, 71
automatycznie, 72
konspektu, 75
kontynuowanie, 84
przerwanie, 84
puste, 79

listy punktowane, 71
automatycznie, 72

lokalizacja pliku, 16

L

laczenie dokumentow,
240

malarz formatéw, 108
menedzer zrodet, 97
menu Start, 10, 11

modyfikowanie
konspektéw, 160
stylu, 73, 105, 107
szablonow, 121

nagtéwek, 77, 87, 91
tabeli, 145
narzedzia
do rysowania, 66
nagléwkow i stopek,
91
tabel, 137
tekstu WordArt, 68
nazwa stylu, 102
numeracja, 72
numerowanie
elementow, 78
komorek, 152
nagtéowkow, 76, 77
przypiséw, 94
stron, 58, 60

obiekt WordArt, 67
obiekty graficzne, 62, 69
obramowanie, 153
tabeli, 154
obrazy online, 69
obszar roboczy, 11, 12
ochrona, 248
odrzucanie zmian, 239
odstepy miedzy
wierszami, 51, 53
odzyskiwanie
dokumentu, 31
ograniczania
formatowania, 112
dokumentu, 111
okno
Akapit, 54, 75, 161
Aktualizowanie spisu
tresci, 167
Autokorekta, 72
Autopodpis, 169
Definiowanie nowego
punktora, 82
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Format numeru
strony, 60

Indeks, 175

Inspektor stylow, 111

Kolumny, 85

Konfiguracja podpisu,
244

Konwertowanie
tekstu na tabele,
132

Koperty i etykiety,
194

Y.aczenie
dokumentéw, 240

Modyfikowanie stylu,
74, 107

Ogranicz edytowanie,
113, 241

Ograniczenia
formatowania, 114

Opgje, 17, 18

Opcje etykiet, 190

Opcje komorek, 150

Opcje programu
Word, 34

Opcje sortowania,
152

Opcje $ledzenia
zmian, 237

Organizator blokéw
konstrukcyjnych,
226

Otwieranie, 17

Pole, 78

Przypis dolny, 94

Stowniki
niestandardowe,
217

Spis ilustracji, 170

Spis tresci, 164

Style, 80, 81, 105

Symbol, 55

Tworzenie nowego
stylu, 104

Tworzenie zrédia, 97

Uktad strony, 90

Ustawienia strony,
21-23

Kup ksigzke

Wriasciwosci
formantu
zawartosci, 124

Wtasciwosci tabeli,
146

Wstawianie bloku
adresu, 186

Wstawianie
hiperiacza, 212

Wstawianie obrazu,
70, 83

Wstawianie tabeli,
130

Wybieranie Zrodta
danych, 184

Zaawansowane opcje
$ledzenia zmian,
238

Zakladka, 209

Zapisywanie jako, 28,
29

Znajdowanie
i zamienianie, 40, 42

OneDrive, 18
opcje

autokorekty, 72

drukowania, 25

edycji dokumentu,
199

etykiet, 190

komorek, 150

programu,34 , 36

sortowania, 152

spisu tresci, 165

Sledzenia zmian, 237,
238

ustawienia odstepow,
53

wklejania, 110

ostrzezenie o
zabezpieczeniach, 243
otwieranie

dokumentow, 14

istniejacego
dokumentu, 16

pliku, 16

oznaczanie

hasel indeksu, 174

wpisu indeksu, 172

P

panel
Nawigacja, 13, 40, 41
Pisownia, 216
Style, 73
pasek
narzedzi Recenzja,
230
narzedzi Szybki
dostep, 12, 78
tytulowy, 12
personalizowanie kopii
pakietu, 233
pisanie réwnan, 221, 222
pisownia, 213
plik
konkordancji, 173
Normal.dotm, 117
pliki
.docx, 28
.pptx, 213
xlIsx, 213
pobieranie szablonéw, 15
podglad wydruku, 21
wielu stron, 22
podpis cyfrowy, 242, 243
podziatl tabeli, 145
pola
bazy danych, 192
korespondencji
seryjnej, 191
pole
Interlinia, 52
Kopie, 24
Znajdz, 42
polecenie
Aktualizyj styl, 106
Brak wypelnienia, 66
Cofnij, 45
Gradient, 66
Kopiuj, 38
Powtorz, 45
Przejdz do, 58
Wiecej tekstur, 66
Wstaw tabele, 129
polskie znaki, 20
poréwnywanie
dokumentow, 240
formatowania, 110
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powiekszenie, 13, 57
powtarzanie
ostatnich czynnosci,
46
ostatnich wpiséw, 46
polecen, 57
stylu, 108
poziomy konspektu, 161
pozycjonowanie tekstu,
50
praca zespolowa, 229
problemy
z drukowaniem, 26
problemy ze stylami,
114-116
przechowywanie
dokumentéw, 18
przegladanie
dokumentu, 236
etykiet, 192
tekstu ukrytego, 236
przenoszenie
przypiséw, 94
tekstu, 57
przycisk
Autozaznaczanie, 174
Drukuj, 23
Interlinia, 52
Kolumny, 85, 87
Maksymalizuj, 12
Minimalizuj, 12
Opcje Autokorekty, 71
Opcje wklejania, 110
Pokaz wszystko, 28
pozycjonowania, 51
Przywrdég, 12
Punktory, 83
Réwnanie, 223
Utworz, 14
Wypelnienie ksztaltu,
68
Zamien, 41
Zambknij, 12
Zapisz, 19
Znajdz, 43
Znajdz nastepny, 42
Znaki podzialu, 87
przygotowywanie
dokumentu do
recenzowania, 241

Kup ksigzke

przypis, 92
dolny, 93
koncowy, 94
kopiowanie, 94
przenoszenie, 94
punktory, 72, 80-83
graficzne, 83

recenzent, 232
recenzja, 230
rozmiar czcionki, 48
rozpowszechnianie
blokéw
konstrukcyjnych, 227
rozszerzanie
zaznaczonego obszaru,
37
rozszerzenia plikéw, 17
roéwnania, 221
RTF, Rich Text Format, 19
rysowanie
obramowan, 155
tabeli, 130

scalanie
dokumentéw, 240
komoérek tabeli, 140
sekcja
Cytaty i bibliografia,
96
Dostosowywanie
Wstazki, 79
Formanty, 122
Opcje edycji, 200
Rysowanie
obramowan, 155
Spis tresci, 164
Sprawdzanie, 215
Struktury, 224
Style, 102
Tabele, 126, 129
Wycinanie,
kopiowanie
i wklejanie, 203
Zmiany, 239

sekcje dokumentu, 91

skrot klawiaturowy, 167
Alt+Ctrl+C, 39
Alt+Ctrl+kropka, 39
Alt+Ctrl+R, 39
Alt+Ctrl+T, 39
Alt+F3, 39
Alt+F4, 31
Ctrl+A, 34
Ctrl+Backspace, 39
Ctrl+End, 28
Ctrl+Enter, 39
Ctrl+F9, 39
Ctrl+1acznik, 39
Ctrl+N, 16
Ctrl+0, 16
Ctrl+P, 23
Ctrl+S, 29
Ctrl+Shift+ <, 60
Ctrl+Shift+>, 60
Ctrl+Shift+Enter, 39
Ctrl+Shift+F8, 37
Ctrl+Shift+1gcznik, 39
Ctrl+Shift+spacja, 39
Ctrl+V, 38, 39
Ctrl+X, 38, 136
Ctrl+Y, 47
Shift+ , 37
Shift+Enter, 39
Shift+F3, 57, 221
Shift+Tab, 76

skroty klawiaturowe
dla stylow

wbudowanych, 109

dla tabeli, 133

stowa podobne, 45

stowniki niestandardowe,

217

sortowanie, 149, 151

spis
ilustracji, 168
tresci, 162, 166

sprawdzanie pisowni,

213-215

StarOffice, 19

stopki, 87, 91

stosowanie styléw, 102

styl, 73, 99
akapitu, 101, 161
listy, 102
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pidra, 155
tabeli, 101
znaku, 101
style
ksztaltow, 64
list wypunktowanych,
80
nagtéwkow, 76
tabeli, 143
wbudowane, 107
WordArt, 68
symbole, 54, 55
jako znaczniki
przypiséw, 95
wieloznaczne, 42
(b)>, 46
*, 43, 46
?,46
@, 46
[Ix-z], 46
[, 46
[-], 46
{n,}, 46
{n}, 46
<(b), 46
szablon, 14, 15, 117
online, 15
standardowy, 117
tabeli, 127
szybkie
drukowanie, 26
tabele, 128
wstawianie tekstu,
219

ya

Sledzenie zmian, 237

T

tabele, 36, 125

cieniowanie komorek,
156

edytowanie, 134, 16

formatowanie, 134,
143

komorka, 127

kopiowanie, 141

linie siatki, 145

Kup ksigzke

miejsce podzialu, 145
nagléwek, 127, 145
obramowanie, 127,
143, 154
przenoszenie, 141
rysowanie, 130
siatka, 127
sortowanie danych,
149
style, 143
szablony, 127
szybkie, 128
wlasciwosci, 146
technologia
Authenticode, 242
tekst
formatowanie, 57
instruktazowy, 122
konwertowanie na
tabele, 131
pozycjonowanie, 50
przenoszenie, 57
ukryty, 235
wyréwnywanie, 50, 51
tworzenie
bibliografii, 98
bloku
konstrukcyjnego,
224, 225
dokumentu, 20
dokumentu
gléwnego, 246
etykiet, 189, 193
indeksu, 171, 175
konspektu, 159
kopert, 195
korespondencji
seryjnej, 183
nagtéwkow i stopek,
88
notatek, 235
nowego dokumentu,
14
nowego stylu, 81
pliku konkordancji,
173
pustych list
numerowanych, 79
spisu tresci, 162
styléw, 103, 104

szablonéw, 118
tabel, 126
wlasnego stownika,
218
zrodia, 97
typy styléw, 101

uktad wydruku, 89
ukrywanie zmian, 238
uruchamianie programu,
10
usuwanie, 94
calej tabeli, 140
dokumentéw, 30
fragmentéw tekstu,
38
kolumny, 137
komentarzy, 235
komorek, 136
liter, 38
nagtéwka, 90
numerowania, 83
numeréw stron, 61
przypiséw, 94
stylu, 107
wiersza, 137
wypunktowania, 83
zaznaczenia, 35
uzycie
bloku
konstrukcyjnego,
225
symboli
wieloznacznych, 43,
45

')

VBA, 210

W

widok
Konspekt, 158
Odczyt
pelnoekranowy, 208
Tryb czytania, 208
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widok

Uklad sieci Web, 207

Uktad wydruku, 207
widoki

dokumentu, 206

programu, 13
wielko$¢ liter, 57
wielokrotne uzycie, 224
wklejanie, 203

tekstu, 38, 109
wlasciwosci

drukarki, 24

formantu zawartosci,

124

tabeli, 146, 149
WordArt, 67
wprowadzanie

danych, 133

notatek, 236
wspolpraca, 248
wstawianie

bloku adresu, 186

hipertacza, 212

komentarzy, 230

obrazu, 70, 83

réwnan, 221

symboli, 54

tabeli, 129

tekstu, 219

wiersza

pozdrowienia, 187

Wstazka, 12
wyboér

drukarki, 24

zrédla danych, 184
wycinanie, 203

tekstu, 38
wydruk

dokumentu, 21

niestandardowy, 24
wymiana dokumentéw,

18, 20

wypelnienie ksztaltu, 65

Kup ksigzke

wyréwnywanie tekstu,
50, 51
wyrdznienie, 50
wystagpienia stowa, 43
wyszukiwanie
fragment6éw tekstu,
40
symbole
wieloznaczne, 43
wySwietlanie
formatowania, 112
zmian, 237, 238

zabezpieczanie szablonu,
123
zaktadka, 208

Autokorekta, 220

Deweloper, 121, 122

Etykiety, 194

Formatowanie, 64, 68

Kolumna, 149

Marginesy, 22

Narzedzia gtéwne,
102, 134

Narzedzia nagtéwkow
i stopek, 91

Odwolania, 96, 164

Papier, 23

Plik, 18, 19

Przejdz do, 42

Recenzja, 215, 239

Tabela, 146

Tworzenie konspektu,
159, 247

Uklad, 24

Widok, 57, 206

Wiersz, 148

Wstawianie, 67, 126

Zapisywanie, 18

Znaki specjalne, 56

zakladki
predefiniowane, 210
ukryte, 210
zapisywanie
blokéw
konstrukcyjnych,
227
dokumentoéw, 18, 28,
29
zawarto$¢ bloku
konstrukcyjnego, 225
zaznaczanie, 35, 57
automatyczne, 36
elementéw tabeli, 36
fragmentéw tabeli,
134
tekstu, 33
zmiana, 239
kolejnosci wierszy,
142
nazwy dokumentow,
30
polozenia dokumentu,
248
stylu, 115
wielkoSci liter, 221,
222
znacznik szerokosci
kolumny, 86
znaczniki przypiséw, 95
znajdowanie
bloku
konstrukcyjnego,
225
zrédla, 97
znaki
podziatu, 56, 87, 91
specjalne, 56
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