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KONSPEKTY,
SPISY TRESCI
I INDEKSY

Co to jest konspekt?

Konspekt to hierarchiczna struktura dokumentu,
ktéra tworza jego naglowki i nagléwki podrzedne.
Konspekt tworza tytuly wszystkich rozdziatéw
ipodrozdzialéw, a na tej podstawie dopiero po-
wstaje dokument lub ksigzka. Rozmiar czcionki
nagtéwka zalezy od poziomu konspektu — rozmiar
czcionki ro$nie wraz z poziomem.

Program Word jest wyposazony, w ramach szablo-
nu Normal.dotm, w dziewie¢ stylow wbudowa-
nych, ktére umozliwiajg tworzenie struktury kon-
spektu. Konspekt przedstawia sposéb organizacji
dokumentu i utatwia modyfikacje jego struktury.
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Widok Konspekt

W programie Word dostepny jest specjalny widok Konspekt do pracy z konspekta-
mi. Typowy konspekt w tym widoku przedstawia rysunek 6.1. Aby wiaczyé widok
Konspekt, kliknij przycisk Konspekt znajdujacy sie w dolnej czesci okna programu.

106_03.doc [Tryb zgodnosc] - Microsoft Word -a
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Rysunek 6.1. Dokument przedstawiony w widoku Konspekt

W widoku Konspekt program automatycznie tworzy wciecia nagtéwkéw, aby
pokazac istniejace miedzy nimi relacje. Uzytkownik moze wysSwietli¢ lub ukry¢
okreslony poziom konspektu. Narzedzia do pracy z konspektem znajdujg sie na
zaktadce Tworzenie konspektu tuz nad oknem dokumentu (rysunek 6.2).
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Rysunek 6.2. Zaktadka Tworzenie konspektu

Aby wyswietli¢ okreslony poziom konspektu, wybierz odpowiednia opcje z listy
rozwijanej Pokaz poziom w sekcji Narzedzia tworzenia konspektu. Jesli chcesz,
aby pokazywane byly jednoczesnie wszystkie poziomy konspektu, wybierz opcje
Wszystkie poziomy.
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Inna niezwykle pozyteczna funkcja dostepna na zakladce Tworzenie konspektu
to Pokaz tylko pierwszy wiersz. Jeéli klikniesz ikone tej funkcji, to program be-
dzie wyswietlal pierwszy wiersz kazdego akapitu dokumentu.

Ikona Pokaz formatowanie tekstu jest odpowiedzialna za wy$wietlanie forma-
towania konspektu. Nalezy pamietaé, ze kazdy styl nagléwka ma wiasne for-
matowanie, ktére moze utrudnia¢ prace nad strukturg dokumentu.

Mozliwa jest réwniez zmiana kolejnosci nagléwkéw i tekstu podstawowego,
przenoszenie ich w gére lub w dét. Uzytkownik moze podnosi¢ poziom nagtéwka
(polega to na zmianie tekstu podstawowego na nagtéwek lub podwyzszaniu po-
ziomu nagtéwka, na przyklad zmiana z Naglowek 6 na Naglowek 5) lub go obnizaé.
Stuza do tego przyciski dostepne w sekgji Narzedzia tworzenia konspektu. Struktu-
re dokumentu mozna réwniez organizowacé na nowo, przeciagajac symbole kon-
spektu w lewo, w prawo, do géry lub do dotu.

Tworzenie i modyfikowanie konspektow

W celu utworzenia konspektu nalezy przypisa¢ odpowiedni styl nagltéwka do
kazdego poziomu konspektu: styl Nagidwek I do pierwszego poziomu, styl Na-
glowek 2 do drugiego poziomu itd. Mozesz najpierw napisa¢ konspekt, a dopiero
potem przypisa¢ odpowiednie style nagiéwkow. Mozesz réwniez przypisywac
style nagtéwkoéw na biezaco.

1. W nowym dokumencie przelacz sie do widoku Konspekt i po wpisaniu
kazdego kolejnego nagiéwka nacisnij klawisz Enter. Program Word
formatuje nagtéwki, stosujac wbhudowany styl nagléwka Nagtowek 1.

2. Jesli chcesz przypisa¢ nagtéwek do innego poziomu i zastosowaé odpowiedni
styl nagtéwka, umie$¢ punkt wstawiania w nagtéwku, a nastepnie na
pasku narzedzi Tworzenie konspektu klikaj przycisk Podwyzsz poziom
lub Obniz poziom, az nagléwek znajdzie sie na wymaganym poziomie.

3. Aby przenies$¢ nagléwek w inne miejsce, umie$¢ punkt wstawiania
w nagtéwku, a nastepnie na pasku narzedzi Tworzenie konspektu klikaj
przycisk Przenies w gore lub Przenies w dot, az nagtéwek znajdzie sie
w wymaganym miejscu. Pamietaj, ze jesli nagiéwek jest zwiniety,
umieszczony pod nim tekst podrzedny jest przenoszony razem z nagiéwkiem.

4, Po odpowiednim zorganizowaniu dokumentu przelgcz sie do widoku
normalnego, widoku ukladu wydruku lub widoku ukiadu strony sieci
Web, aby doda¢ szczeg6ly i ilustracje do tekstu podstawowego.
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Mozna takze zmieni¢ rozmieszczenie tekstu, przeciggajac symbole
nagtéwkow konspektu i tekstu podstawowego w goére, w dot,
w lewo lub w prawo. Podczas przeciggania zwinietego

nagtéwka umieszczone pod nim nagtéwki podrzedne i tekst
podstawowy réwniez sg przenoszone lub ich poziom sie zmienia.

Podczas przeciggania program Word wyswietla linie pionowa
na poziomie kazdego nagtéwka. Zwolnij przycisk myszy, aby
przydzieli¢ tekst do nowego poziomu. W programie Word do
nagtéwka zastosowany zostanie odpowiadajacy mu styl lub
do tekstu podstawowego zastosowany zostanie styl Normalny.

Poziomy konspektu a styl akapitu

Standardowo przyjeto, ze poziom 1 odpowiada stylowi Naglowek 1, poziom 2 od-
powiada stylowi Nagiowek 2 itd. To oczywiscie poziomy konspektu mozna dowol-
nie przypisa¢ do wybranych styléw akapitu. Dzieki temu uzytkownik ma wieksza
kontrole nad wygladem konspektu.

Poziom konspektu mozna przypisa¢ do stylu akapitu w widoku Normalny lub
Uklad wydruku. W tym celu nalezy przej$¢ do jednego z tych widokéw i klikngé
akapit, do ktérego ma zosta¢ przypisany poziom konspektu. Nastepnie nalezy
klikng¢ akapit prawym przyciskiem myszy i z menu kontekstowego wybra¢ po-
zycje Akapit. Pojawi sie okno dialogowe Akapit (rysunek 6.3).

Wybierz poziom konspektu z listy rozwijanej Poziom konspektu. Aby usungé
istniejacy poziom konspektu, wybierz opcje Tekst podstawowy.

Widok Konspekt nie tylko pozwala utworzy¢ strukture
dokumentu, ale réwniez utatwia prace z dtugim 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 Rozwiri na zaktadce Tworzenie konspektu.
Po zakonczeniu pracy z rozdziatem umies¢ kursor w jego
nagtéwku i kliknij ikone Zwin.
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Rysunek 6.3. et =

Okno dialogowe
Akapit

Wdiedia i odstgpy | Podziaty wiersza i strony ‘

Ogélne
Wyrdwnanie: EEIE_E

Poziom konspektu: | Tekst podstawawy E|

Wdeda

Z lewej: 0cm = Specialne: Co:
2 promwej: oo |2 {brak) [-] =
[ wiciedia lustrzane
Odstepy
Przed: 0pt = Interlinia: Co:
Po: opt |5 Pojedyncze E =

Nie dodawaj odstepu miedzy akapitami o takim samym stylu
dod d dzy akay ki 1

Podglad

wy Es— iy

I [Tallulamry‘.. ] IDumy_élne‘.‘ ] l 0K ] [ Anuluj ] I

>

Zaznaczenie nagtéwka, pod ktérym znajduje sie zwiniety tekst
podrzedny, powoduje jednoczesnie zaznaczenie zwinietego
tekstu podrzednego, mimo ze jest on niewidoczny. Wszelkie
zmiany dokonywane w nagtéwku, takie jak przenoszenie,
kopiowanie lub usuwanie go, maja takze wptyw na zwiniety
tekst podrzedny.

Drukowanie konspektu

Konspekt mozesz drukowaé w taki sam sposéb, jak drukujesz wszystkie inne
dokumenty programu Word. Przejdz do widoku Konspekt, zwin lub rozwin ele-
menty konspektu, a nastepnie z menu Plik wybierz opcje Drukuj. Mozesz réwniez
klikna¢ ikone Drukuj na pasku narzedzi Standardowy.

>

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

Spis tresci to element niezwykle potrzebny w dokumentach o duzych rozmia-
rach, gdyz pozwala on czytelnikowi w prosty i szybki sposéb zlokalizowa¢ inte-
resujace go informacje. Spis tresci jest zwykle umieszczany na poczatku doku-
mentu i zawiera spis wszystkich rozdzialéw i podrozdzialéw w dokumencie wraz
z odpowiadajacg im informacjg o stronie, na ktérej dany nagléwek sie znajduje.
Jest to podstawowa réznica pomiedzy spisem tresci a konspektem dokumentu,
ktéry rowniez wyswietla charakterystyczng strukture dokumentu. Program Word
posiada wbudowane narzedzie do automatycznego tworzenia spisu tresci do-
kumentu.

Tworzenie i formatowanie spisu tresci

Stworzenie spisu tresci jest niezwykle proste, pod warunkiem ze prawidlowo wy-
korzystywale$ poszczegblne poziomy nagléwkéw w dokumencie. Najlepszym roz-
wigzaniem jest wykorzystanie tych samych styléow, ktérych uzywa sie do two-
rzenia konspektu. Je$li nie uzyle$ stylow nagléwkoéw, mozesz utworzyé 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 treéci, pojawi sie podpowiedz in-
formujaca, ze wystarczy wcisna¢ klawisz Ctrl i jednoczesnie klikng¢ lewym przy-
ciskiem myszy na elemencie spisu tresci, aby przej$¢ do wskazywanego przezen
nagléwka.

Zanim zaangazujesz sie w tworzenie spisu tresci, zastandéw sie na chwile nad
tym, jak on powinien wyglada¢, aby rzeczywiscie byl uzyteczny dla czytelnika.
Wielu autoréw ulega pokusie umieszczania w spisie tresSci kazdego nagtéwka.
Jednak takie dzialanie neguje sensownos¢ istnienia spisu treéci. W koncu zadaniem
spisu tresci jest ulatwienie czytelnikom wyszukiwania informacji w dokumencie.

W spisie tresci, ktéry ciagnie sie na kilkanasScie stron, wyszukiwanie informacji
jest jeszcze trudniejsze niz w samym dokumencie, gdyz czytelnik musi prze-
czytac¢ wszystkie nagtéwki, zanim znajdzie ten, ktéry go interesuje.

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

Spis tresci mozesz formatowac¢ w taki sam sposoéb, jak kazdy inny tekst wewnatrz
dokumentu — wystarczy zaznaczy¢ tekst i nada¢ mu odpowiednie atrybuty.
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Kolejne kroki prowadzace do utworzenia spisu tresci sg nastepujace:

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

2. Na zakladce Odwolania w sekcji Spis tresci kliknij przycisk Spis tresci
(rysunek 6.4), a nastepnie wybierz odpowiedni styl spisu tresci.

RYEI.ll'lEk 6.4. 3 |(Ee Dodaj tekst - ABl 1) Wstaw preypis koficowy =
B stiizian s AB Nastepny przypis dolny * | =
i i Wt w
Sekeja Spis ey T S .
tresci zaktadki Whudowane
. Tabela automatyczna 1
Odwotania

Tabela automatyczna 2

Spis bresci
Naghowek 1o e |
Naghiwek 2 !
BHIWER 3 .ttt |

Tabela reczna

Spis tresci
Wi tyisl runizinks (puciorm 1)
2

Wi (30l rwasdriah (pociom
Wk tytul ruadzlalu (pariem
Wbt bbb i

PR N

Wstaw spis tresci...

E:« Usun spis tresci

Jest to najprostszy sposéb tworzenia spisu tresci, gdy uzywasz standardowych
nagléwkéw. Jesli natomiast uzywasz nagléwkoéw niestandardowych, musisz
wykonac kilka dodatkowych krokéw. W tym celu:

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

2. W oknie dialogowym Spis tresci (rysunek 6.5) po lewej widoczne jest okienko
podgladu, w ktérym prezentowany jest wyglad spisu tresci na wydruku
dokumentu. Analogiczne okienko po lewej stronie prezentuje podglad
spisu tresci w formacie HTML. Standardowo numery stron w spisie tresci
sg wyréwnywane do prawej. Spis treSci moze réwniez posiada¢ znaki
wiodace tabulacji. Mozesz usunaé numery stron i wyréwnanie do prawej
oraz usuna¢ lub zmieni¢ znaki wiodace tabulacji. W wersji HTML elementy
spisu tresci sg hipertagczami do odpowiednich miejsc w dokumencie.
Kliknij przycisk Opcje.

=
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Rysunek 6.5.

Okno dialogowe
Spis tresci

Spis tredci @Iéj ]
‘ Indeks ‘ Spis tresci | Spis ilustracji |
Podglad wydruku Siec Web - podglad
Naglowek 1 1 Naghdwek 1 o
Nagidwel 2. 3 Nagtdwek 2
Naghiwek 3 - Nagtowek 3

Pokaz numery stron
Mumery stron wyrdwnaj do prawej
Znaki wiodace tabulaciic | .es

Oadlne

Pokaz poziomy: 3 =

Formaty: Z szablonu E

Uzyj hipertaczy zamiast numerdw stron

3. Klikniecie przycisku Opcje powoduje pojawienie sie okna dialogowego
Opcje spisu tresci (rysunek 6.6). WySwietla ono wszystkie dostepne
w dokumencie style. W sekcji Dostepne style zaznaczone sg style, ktére
zostang uwzglednione w spisie tresci, oraz informacja o tym, na jakim
poziomie dany styl bedzie umieszczany w spisie tresci. Uzytkownik moze
te wszystkie ustawienia zdefiniowac¢ samodzielnie. Jest to szczeg6lnie
wazne, jesli naglowki dokumentu posiadajg niestandardowe style. W sekcji
Dostepne style znajdz styl zastosowany do nagtéwkéw w dokumencie,
a w sekcji Poziom spisu tresci obok nazwy stylu wpisz liczbe od 1 do 9,
aby wskazaé poziom, ktéry chcesz przypisaé do stylu nagtéwka.

Rysunek 6.6.

Okno dialogowe
Opcje spisu
tresci

Opge spisu tresci

B |

Utwdrz spis tresci:
[V1istyle!
stepne style:

¥ Naghiwek 1

¥ Maghowek 2

¥ Naghiwek 3

Maghiwek 4

MNaghiwek 5

Maghiwek &

Poziomy konspektu
[ Pola haset spisu tresd

Poziom spisu tresd:
1
2
3

4. Kliknij przycisk OK, aby powréci¢ do okna dialogowego Indeksy i spis.

8. Wybierz spis tresci odpowiedni do typu dokumentu:
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=]
| =
m Dokument przeznaczony do wydrukowania — jesli tworzysz dokument

przeznaczony do wydrukowania na papierze, mozesz utworzy¢ spis

tresci, w ktérym kazde haslo bedzie zawieralo zaréwno nagloéwek,

jak i numer strony, na ktérej ten nagtéwek sie znajduje. Dzieki temu

uzytkownicy beda mogli szybko przejs¢ do odpowiedniej strony.

m Dokument przeznaczony do czytania na ekranie — w przypadku
dokumentu przeznaczonego do czytania na ekranie w programie Word
mozna sformatowac hasta spisu tresci jako hiperiacza, dzieki czemu
uzytkownicy beda mogli przechodzi¢ do nagtéwka w dokumencie,
klikajac odpowiadajace mu hasto w spisie tresci.

6. Aby zastosowac jeden z dostepnych projektéw, kliknij projekt w polu
Formaty.

7. KXliknij przycisk OK, aby umiesci¢ spis tresci wewnatrz dokumentu
(rysunek 6.7).

Rozdzial 6
Konspekty, spisy treéci i indeksy

Co to jest Konspekt?

‘Widok Konspekty.

Tworzenie i modyfikowanie kanspektow
Poziomy konspektua styl akapitu
Drukowanie konspektu

Tworzenie spisu tresci
Tworzenie 1 formatowanie spisu tredci
Aktualizaga spisu tresci
Usuwanie spisu tresci

Spis ilustragji

Wykaz zrodet 1
Ozmaczanie cytatd
Zmienianie kategorii cytatow wykazu srodet 2
Wstawianie wykazu zrodet

Tworzenie indeksu
Omaczanie Wyrazdwiwyrazen
Plik konkordancji 13
Tworzenie indeksu
Edycja Indeksu 15
Aktualizagja indeksu 16

Rysunek 6.7. Przyktadowy spis tresci

Jak z pewnoscig zauwazyle$, program Word oferuje znaczng réznorodnos¢ w za-
kresie formatu spisu tresci. W oknie dialogowym Spis tresci mozesz wybra¢ jeden
z wielu formatéw dostepnych z listy rozwijanej Formaty. Je$li jednak zaden
z dostepnych formatéw Ci nie odpowiada, mozesz samodzielnie zaprojektowac
wyglad spisu tresci w swoim dokumencie.

Aby stworzy¢ styl spisu tresci, przejdz do okna Spis tresci, upewnij sie, ze z listy
rozwijanej Formaty wybrana jest opcja Z szablonu i kliknij przycisk Modyfikuj.
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Pojawi sie okno dialogowe Styl (rysunek 6.8) zawierajace liste wszystkich styléw
spisu tresci w uzywanym przez Ciebie szablonie. Wybierz styl i kliknij przycisk

Modyfikuj.

Styl [
Rysunek 6.8. 5
Wybierz odpowiedni styl dla hasta indeksu lub spisu tresd

Jedli nie Style:
. . . Spis tresci 1
odpowiadajg Li "
A Spis tredc 2
dostepne o Spis tredei 3
. A Spis tresci 4
w szablonie o Spisteid 5
. 9 Spis tresci 6
style spisu o7 Spis tredci 7
L. . . 1 Spis tresci 8 )i
tresci, mozesz je T Spis tresci 9
d ) l . Podglad
5ama z.1e e , Times New Roman o
zmodyfikowac —
Odstep Po: 5 pt, Styl: Automatycznie aktualizuj, Ukryj do

czasu uzyda, Priorytet: 40, Na podstawie: Normalny,
Mastepujgcy styl: Normalny

Jesli oznaczyles fragment akapitu stylem nagtéwka, a mimo to nie jest on umiesz-
czany w spisie tresci nawet po aktualizacji spisu tresci, to pamietaj, ze chociaz
oznaczenie fragmentu akapitu stylem nagléwka jest mozliwe, w programie Micro-
soft Word taki tekst jest umieszczany w spisie tresci tylko, jesli oznaczony tekst
znajduje sie na poczatku akapitu. Aby umie$ci¢ w spisie tekst znajdujacy sie
w Srodku akapitu, nalezy zaznaczy¢ tekst, ktéry ma sie pojawi¢ w spisie, naci-
sna¢ kombinacje klawiszy Alt+Shift+0, a nastepnie postepowac zgodnie z pro-
cedura tworzenia spisu tresci z p6l spisu tresci.

Jak wiesz, spis tresci jest wstawiany do dokumentu jako pole.
Moze sie zdarzy¢, ze zamiast spisu tresci bedzie widoczny tylko
kod pola {TOC}. Oznacza to, ze zamiast wynikéw wyswietlane
jest 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 p6l. Jest to najlepsze
rozwigzanie, poniewaz w wyniku edytowania dokumentu nagtéwki oraz nume-
ry stron mogg ulec zmianie. Dzieki zastosowaniu kodéw poél aktualizacja spisu
treSci sprowadza sie do aktualizacji p6l. Pamietaj, ze jezeli dodajesz, usuwasz,
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przenosisz lub edytujesz nagtéwki lub inny tekst w dokumencie, nalezy zaktu-
alizowac spis tresci. Na przyklad nalezy tak zrobi¢ po dokonaniu edycji nagiéwka
lub przeniesieniu go na inng strone. W tym celu prawym przyciskiem myszy
kliknij element spisu tresci i z menu kontekstowego wybierz opcje Aktualizuj
pole. Pojawi sie okno dialogowe Aktualizowanie spisu tresci (rysunek 6.9). Do-
stepne opcje to Aktualizacja wylgcznie numerdow stron oraz Aktualizacja catego
spisu. Kliknij przycisk OK.

Rysunek B 9 Aktualizowanie spisu tresci @‘i_hj

Program Word zamierza zaktualizowad spis tresd,
Okno dialogowe

Wybierz jedna z ponizszych opdii:
(@) iAktualizacja wylacznie numerdw stron}

Aktualizowanie ) Artuslizacia cafego spisu
spis tresci

Usuwanie spisu tresci

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

1. Na zakladce Odwotania w sekcji Spis tresci kliknij przycisk Spis tresci.

2. Kliknij polecenie Usun spis tresci.

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

Spis ilustraciji

Spis ilustracji to zestawienie wszystkich rysunkéw, réwnan lub tabel dokumentu.
Spis ilustracji jest tworzony analogicznie jak spis tresci. Program szuka elementéw
o tym samym stylu (na przyklad podpiséw) i tworzy spis ilustracji zgodnie z nume-
rami stron, na ktérych ilustracje sie znajdujg. Dlatego warunkiem koniecznym
stworzenia spisu ilustracji jest zastosowanie jednolitego stylu podpiséw rysunkow.

Aby utworzy¢ spis ilustracji, musisz zaczaé¢ od nazwania rysunkéw znajduja-
cych sie w dokumencie. Podpisy rysunkéw mozesz dodaé¢ automatycznie lub
recznie. JeSli chcesz to zrobi¢ w sposob automatyczny:

1. Przejdz na zakladke Odwotania i w sekcji Podpisy kliknij przycisk Wstaw
podpis.
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2. Pojawi sie okno dialogowe Podpis (rysunek 6.10), w ktérym nalezy kliknagé

przycisk Autopodpis.
Rysunek 6.10. Podpis @
Podpis:
Okno dialogowe Rorunck 1 |
Podpis Opcje
Etykieta:  Rysunek E'

[ wiylducz etykiete 2 podpisu

I Autopodpis... J [ OK ]I Anuluj I

3. W oknie dialogowym Autopodpis (rysunek 6.11) na liScie Dodawaj podpis przy
wstawianiu zaznacz elementy, dla ktérych program Word ma wstawi¢ podpisy.

Rysunek B 1 1 Autopodpis @Iéj
Dodaj podpis przy wstawianiu:
i || Bitmap Image -
Dknn Ellall]g[lWE ; Dokument programu Microsoft Office Word
H || Dokument programu Microsoft Office Waord 97-2003 E
AUtUdepls || Dokument programu Microsoft Office Word z obshuga makr
Microsoft Equation 3.0
| |Package
[ | Package
: Prezentacja programu Microsoft Office PowerPoint 52
Opdje
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 i wpisz

odpowiedni tekst.

Jesli wolisz doda¢ podpisy do rysunkéw recznie to:

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

2. W oknie dialogowym Podpis na liScie Etykieta zaznacz element, dla ktérego
program Word ma wstawi¢ podpis.

3. Wybierz dowolne z pozostalych opcji.
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Jesli do podpiséw ilustracji zostaty juz zastosowane style
niestandardowe, mozna okresli¢ ustawienia styléw, ktérych
program Word bedzie uzywac podczas tworzenia spiséw
ilustracji. Nalezy zauwazy¢, ze ten sam styl niestandardowy
musi by¢ zastosowany do wszystkich podpiséw ilustracji,
przy czym dany styl moze by¢ stosowany tylko do podpiséw.

Procedura tworzenia spisu ilustracji jest nastepujaca:

1. Umies$¢ kursor w miejscu, w ktérym ma zostaé wstawiony spis ilustracji.

2. Przejdz na zakladke Odwolania i w sekcji Podpisy kliknij przycisk Wstaw
spis ilustracji. Pojawi sie okno dialogowe Spis ilustracji (rysunek 6.12).

Rysunek 6.12.

Okno dialogowe
Spis ilustracji

Spis ilustragji

B

Tndeks | Spis tresai || Spis justradi |

Podalad wydruku

Sie¢ Web - podglad

Rysunek 1: Tekst
Rysunek 2: Tekst..
Rysunek 3: Tekst..
Rysunek 4: Tekst..
Rysunek 5: Tekst

Pokaz pumery stron
Mumery stron wyréwnaj do prawej
Znaki wiodace tabulagii: | ....... E|

Ogdine

Formaty: Z szablonu

Etykieta podpisu: |z|
Dotacz etykiete i numer

Rysunek

Uzyj hiperfaczy zamiast numerdw stron

3. Zakladka Spis ilustracji sklada sie z okienka podgladu, w ktérym
prezentowany jest wyglad spisu rysunkéw na wydruku dokumentu.
Analogiczne okienko po prawej stronie prezentuje podglad spisu rysunkow
w formacie HTML. Mozesz usuna¢ lub wyswietli¢ numery stron, mozesz
wyréwnac numery stron do prawej oraz wybra¢ wiodace znaki tabulacji,
a takze dolgczy¢ 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.
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Jesli w Twoim dokumencie znajduje sie spis tresci, jak réwniez
spis rysunkéw, wybierz dla obu spiséw ten sam format. Dzieki
temu oba spisy, wystepujac jeden za drugim, nie bedg wygladaty

znaczaco réznie i ich wyglad nie bedzie sprawiat, ze czytelnicy
zaczng mrugac z zaskoczenia.

8. Z listy rozwijanej Etykieta podpisu wybierz odpowiednig etykiete
(dostepne opcje to Rysunek, Rownanie, Tabela lub (brak)).

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

7. KXliknij przycisk OK w oknie Opcje spisu ilustracji, a nastepnie ponownie
kliknij przycisk OK w oknie Indeks i spisy. Spis ilustracji zostanie
utworzony.

W przypadku dodawania, usuwania, przenoszenia lub
edytowania podpiséw lub innego tekstu w dokumencie nalezy
zaktualizowac spis ilustracji. Na przyktad jesli podpis zostat
poddany edyciji 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 klikng¢
po jego lewej stronie i nacisnac¢ klawisz F9.

Twaorzenie indeksu

Kazde powazne opracowanie naukowe i ksigzka powinny zawiera¢ indeks. Uzyt-
kownicy sieci WWW przyzwyczaili sie do mozliwosci przeszukiwania dokumen-
téw witryny przy uzyciu wyszukiwarek. Skorowidz takiej elastycznosci nigdy
nie osiaggnie, ale ulatwia on szybkie wyszukiwanie interesujgcego czytelnika
tematu. Dobry indeks to prawdziwe dzieto sztuki. Jest jedng z dwdéch mozliwosci
wzglednie szybkiego odszukania interesujacego nas tematu w dlugim dokumencie.
Druga jest oczywiScie spis tresci.

Tworzenie indeksu to praca trudna i czasochlonna. Na szcze$cie program Word
zawiera wbudowane narzedzie, ktére usprawnia proces oznaczania haset indeksu
oraz generowania samego indeksu. Slowa i wyrazenia, ktére powinny znalezé
sie w indeksie, trzeba najpierw oznaczyé.
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Oznaczanie wyrazow i wyrazen

W programie Word dostepne sa dwa sposoby zaznaczania sléw 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 hasia indeksu,
a drugi — stworzenie pliku konkordancji i umieszczenie w nim wszystkich haset
indeksu. Jesli chcesz skorzysta¢ 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, ktéry tworzysz, ma
jedynie istnie¢ i zostanie dolgczony do dokumentu, ktérego i tak nikt nie bedzie
czytal, mozesz postuzyc¢ sie prostszym sposobem i stworzy¢ plik konkordancji.

Jesli zdecydowales sie na rozwigzanie bardziej ambitne, chociaz niestety czaso-
chlonne, to ponizej przedstawiona zostala procedura opisujaca sposéb oznaczania
wyrazéw i wyrazen, ktére program ma uwzglednia¢ podczas tworzenia indeksu:

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

2. Przejdz na zakladke Odwotania i w sekcji Indeks kliknij przycisk Oznacz
hasto. Pojawi sie okno dialogowe Oznaczanie hasta indeksu (rysunek 6.13)

Oznaczanie hasta indeksu [ 7 [t
Indeks

Okno dialogowe Hash glavne:

Oznaczanie Hasbpodrzedne: [ |

Opgje

hasta indeksu -
() Odsylacz: ‘Pah—z |

(@ Biezaca strona

() Zakres stron

Format numeru strony
[~] Pogrubienie
D Kursywa

Okno dizlogowe pozostaje otwarte, by umoziwic
oznaczenie wigly haset,

[ Qznacz l [Dznacz wszystko I [ Anuluj

3. Zaznaczony wyraz pojawi sie w polu Hasto giowne.

Oznaczajac hasta, ktére chcesz umiesci¢ w indeksie, zastanow
sie, w jaki sposéb 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 umieszczasz w indeksie.
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4. W polu tekstowym Hasto podrzedne mozesz wpisa¢ hasto podrzedne
skojarzone z hastem gtéwnym.

5. Mozesz poda¢ numer strony, na ktérej znajduje sie haslo, ale mozesz
réwniez odestac 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 ktérej 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 pomoca zakladki. Aby wskazac zakres stron, wybierz
nazwe odpowiedniej zakladki z listy rozwijanej Zakiadka.

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 oznaczy¢ wszystkie wystgpienia
zaznaczonego wyrazu.

Przesunl okno dialogowe Oznaczanie hasla 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 pdl, lacznie z kodami pél indeksu,
pojawia sie w dokumencie, gdy klikniesz przycisk Oznacz.

Plik konkordancji

Przedstawimy teraz metode, ktéra jest niezwykle przydatna, gdy kilka dokumen-
téw 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 dwukolumnowa tabele.

Tworzenie pliku konkordanciji

Plik konkordancji mozna utworzy¢ w nastepujacy sposob:
1. Utwoérz tabele sktadajaca sie z dwoch kolumn.

2. W lewej kolumnie wprowadz tekst, ktéry program ma odszukac i oznaczy¢
jako hasto indeksu.

3. W prawej kolumnie wpisz hasto indeksu, ktére program ma przypisa¢ do
tekstu znajdujacego sie w lewej kolumnie. Aby utworzy¢ hasto podrzedne,
whpisz hasto gtéwne, znak dwukropka (:) i haslo podrzedne.
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4. Powtdrz powyzsze czynnosci dla kazdego wyrazu lub wyrazenia, ktérych
program ma szukac i ktére ma oznaczy¢ jako hasto indeksu.

Aby znalez¢ sie w indeksie, stowa w dokumencie musza dokfadnie
odpowiadac stowom znajdujgcym sie w lewej kolumnie tabeli
pliku konkordancji. Jesli na przykfad 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.

8. Zapisz plik konkordancji.

Szybkim sposobem tworzenia pliku konkordancji jest otwarcie
réwnoczesnie pliku konkordancji i indeksowanego dokumentu.
Aby jednoczesnie umiesci¢ na ekranie obydwa dokumenty, przejdz
na zakfadke Widok i w sekcji Okno kliknij przycisk Wyswiet/ obok
siebie. Nastepnie nalezy kopiowac z indeksowanego dokumentu

tekst, ktérym ma sie znalez¢ w indeksie, i umieszczac go
w lewej kolumnie pliku konkordancji.

Oznaczanie hasel indeksu

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

1. Otworz dokument, ktéry chcesz indeksowac.

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

3. Kliknij przycisk Autozaznaczanie.

4. Pojawi sie okno dialogowe Otworz plik Autozaznaczania indeksu. Odszukaj
plik konkordancji, utworzony zgodnie z zamieszczonym powyzej opisem
i kliknij przycisk Otwdrz. Program odszuka wyrazy i wyrazenia z lewej
kolumny i oznaczy je wedlug instrukcji podanych w prawej kolumnie.

Teraz w calym dokumencie pojawig sie kody p6l w miejscach, w ktérych plik
konkordancji powigzal stowa z indeksem.
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Tworzenie indeksu

Po zaznaczeniu sléw 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 tworzona jest nowa sekcja. Aby wygene-
rowac indeks, wykonaj nastepujace kroki:

1. Przejdz na zakladke Odwotania i w sekcji Indeks kliknij przycisk Wstaw
indeks. Pojawi sie okno Indeks (rysunek 6.14).

Rysunek 6.14. ndelc 2 ]

. IndElgs| Spis tresd | Spis ilustracii
Okno dialogowe Podglad wyduis

IndEkS Arystoteles, 2 - Typ: @ Weiety °) Zwarty
Asteroidy, Patrz Jowisz Kolumny: 2 =
Atmosfera
Badania, Ziemia Jezyk: Polski {Polska) E
egzosfera, 4
jonosfera, 3
mezosfera, 34

D Mumery stron wyrdwnaj do prawej

Eormaty: Z szablonu |z|

Oznacz hasto... ] [gutnnmaczanle‘.. ] [MDd\fﬁlﬂJJH. ]

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

3. W sekcji Typ zaznacz opcje Zwarty zamiast opcji Wciety, jeSli chcesz, aby
hasta podrzedne byly umieszczane bezposrednio, bez weciecia, pod hastami
gléwnymi.

4. W polu Kolumny wpisz lub wybierz liczbe kolumn tworzonego indeksu.
Jesli cheesz, aby indeks byt przedstawiany w wiecej niz dwdéch kolumnach,
koniecznie zaznacz opcje Zwarty, aby kolumny nie nachodzily na siebie.

5. Dodatkowo mozesz zaznaczy¢ pole wyboru Numery stron wyrownaj do
prawej. Jesli zaznaczysz to pole, bedziesz réwniez mégl dokonac¢ wyboru
wiodacych znakéw tabulacji.

6. Kliknij przycisk OK.
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Jesli jestes zadny przygdd i chcesz opracowacd wiasny styl
indeksu, kliknij przycisk Modyfikuj w oknie dialogowym Indeks.
Pojawi sie okno dialogowe Sty/, 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 blednie zapisany lub znajduje sie w niewlaSciwym miejscu, moze by¢ trudne.
Whpisy indeksu sg umieszczone wewnatrz nawiasu klamrowego w cudzystowie
oraz sg poprzedzone kodem ,XE” (ang. Index Entry). Tekst wpisu w indeksie znaj-
duje sie wewnatrz cudzystowu.

Aby przejs¢ do edycji indeksu, kliknij przycisk Pokaz wszystko znajdujacy sie
w sekcji Akapit zakladki Narzedzia glowne. Zobaczysz wtedy kody pél w doku-
mencie. Nastepnie odszukaj wpis, ktéry chcesz poprawi¢ lub usunaé¢. Najprost-
szym sposobem jest klikniecie przycisku Znajdz w sekcji Edytowanie zakladki
Narzedzia gtowne (lub naci$niecie kombinacji klawiszy Ctrl+F), wprowadzenie
slowa indeksu, ktére wymaga modyfikagcji, i klikniecie przycisku Znajdz nastepny.
Polecenie Znajdz wyszukuje wpisy w indeksie réwnie dobrze jak kazde inne stowo
w tekScie — pod warunkiem oczywiScie, ze pokazywanie kodéw jest aktywne.

Gdy wpis zostanie odszukany, usun go lub zmodyfikuj. Mozesz réwniez zastapic¢
wpis w cudzyslowie wpisem poprawnym. Upewnij sie tylko, ze nie usunales
znakéw cudzystowu lub nie wprowadziles nadmiarowych spacji.

Jesli pola XE nie sg widoczne, kliknij przycisk Pokaz wszystko. Aby usuna¢ ha-
sto indeksu, zaznacz cale pole razem z nawiasami {} i naci$nij klawisz Delete.
Aby zaktualizowa¢ indeks, kliknij z lewej strony indeksu i nacis$nij klawisz F9.

Indeks jest wstawiany do dokumentu w postaci pola. Jesli zamiast
indeksu wyswietlany jest tekst w rodzaju {INDEX}, to oznacza,
ze wyswietlane jest pole zamiast wynikéw pola. Aby wyswietli¢

wyniki indeksu, zaznacz cate pole indeksu tgcznie z nawiasami
klamrowymi {}, a nastepnie nacisnij klawisze Shift+F9.
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Aktualizacja indeksu

Jezeli dodawane, usuwane, przenoszone lub edytowane sg hasta indeksu lub inny
tekst w dokumencie, nalezy zaktualizowaé indeks. Na przyklad jesli hasto indeksu
jest edytowane i przenoszone na inng strone, nalezy sie upewni¢, ze w indeksie
znajdzie sie haslo i numer strony po modyfikacji. W tym celu nalezy umiescié¢
kursor wewnatrz indeksu i nacisngé¢ klawisz F9 lub klikng¢ wewnatrz indeksu
prawym przyciskiem myszy i wybra¢ z menu kontekstowego opcje Aktualizuj pole.





