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KONSPEKTY,
SPISY TRESCI,
INDEKSY

Co to jest konspekt?

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

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

W programie Word dostepny jest specjalny widok Konspekt przeznaczony do
pracy z konspektami. Typowy konspekt w widoku Konspekt przedstawia rysu-
nek 6.1. Aby wilaczy¢ widok Konspekt, przejdz na zakladke Widok i w sekgji
Widoki kliknij przycisk Konspekt.

B HS O- 106 [Tryb zgodnoéci] - Ward 72 E - O x
TWORZENIE KONSPEKTU | NARZEDZIAGEGWNE — WSTAWIAME  PROJEKTOWAMIE  UKEADSTRONY — ODWORANIA  KORESPONDENCIA I+

. @ Pokaz poziom: - =
€ € |Tekstpodst., <| & F =] a
/| Pokaz formatowanie tekstu
ey g ) Pokaz  Zwid snty | Zamknij widok
Pokaz tylko pierwszy wiersz dokument Kenspektu
Narzedzia twarzenia konspektu Dokument ghéwny Zamykanie -~

= Rozdziat 6 :
» Konspekty, spisy tresci,
indeksy

Co to jest konspekt?

O Konspekt to hierarchiczna struktura dokumenty, ktdra tworza jego nagiowki i nagléwki
podrzedne Konspekt tworza tytuly wsaystich roadziatow i podrozdziaiow, a na tej
padstawie dopiera powstaje dokument iub keiazka. Rozmiar czciontd nagléwka zalezy
od poziomu konspekte — rozmiar czcionki rodnie wiaz z poziomenn.

© Wramach szabloru Normaldotm program Word jest wyposazony w dziewieé stylow
whudowanych, kidre vmozliniaja tworzenie strulitury konspektu. Konspekt przedstawia
spaséh organizacii dokumenty i vlatwiz modyficacie jego stuktury.

* Widok Konspekt

© W programie Word dostepny i specjalny widok Konspekt przeznaczony do
pracy z konspektami Typowy konspekt wwidoky Konspekt przedstawia
sysunek 6.1 Aby wh ok Konspekt, przejdz na zakladke Widok iw
sekeji Widaki kiilenij perycisk Konspek.

O Rysunek 6.1. Dokument przedstawiony w widoku Konspekt

O Wwidoku Konspekt program avtomatycznie tworzy weieeia naghdwkéw, aby
pokazaé istniejace miedzy nimirelacje. Uzytkownik moze wyswietlié lub ukryé
okreslony poziom konspektu. Narzedzia do pracy z konspektem znajdujg sie na
zakladce Tworzenie konspektu tuz nad oknem dokumentu (rysunek 6.2).

O Rysunek 6.2 Zakladka Tworzente konspektu

O Aby wyswiethié ckreslony poziom konspektu, wybierz edpowiednia opcje z listy
rozwyane Pakazpamm w sekcji Narzedzia tworzenia konspektu. Jeski cheesz.
aby pokazywane byly jednoczednie wazysthie poziomy konspektu, wybierz
opcje Wazystkie poziomy.
O Inna niezwvkle nozvteczna funkeia dostenna na zaktadce Tworzenie -

STRONA1Z9  WyRAZ:4093 [* PoLsK

Rysunek 6.1. Dokument przedstawiony w widoku Konspekt

W widoku Konspekt program automatycznie tworzy wciecia nagléwkéw, aby
pokaza¢ 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).

Aby wyswietli¢ okreslony poziom konspektu, wybierz odpowiednig 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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PLIK TWORZENIE KOMNSPEKTU MARZEDZIA GEOWNE WSTAWIANIE PROJEKTOWANIE UKEAD STROMY
95 i poziom: o =
& € |Tekstpodst.. =| = 2 Retk2 oot rg a
i v| Pokaz formatowanie telstu
A ¥ F o ’ . Pokaz  Zwiri dokumenty = Zamknij widok
Pokaz tylko pierwszy wiersz dakuimant sodrzedne konspektu

MNarzedzia tworzenia konspektu Dokument gtdwny Zamykanie

Rysunek 6.2. Zaktadka Tworzenie konspektu

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

Zaznaczenie pola wyboru Pokaz formatowanie tekstu powoduje wySwietlanie
szczegbdloéw formatowania konspektu. Nalezy pamietaé, ze kazdy styl nagiéwka ma
wlasne formatowanie, 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 podwyzszeniu po-
ziomu nagléwka, na przyklad zmianie z Naglowek 6 na Nagiéwek 5) lub go obni-
zac€. Stuza do tego przyciski dostepne w sekcji Narzedzia tworzenia konspektu.
Strukture dokumentu mozna réwniez organizowaé na nowo, przeciagajac symbole
konspektu w lewo, w prawo, do géry lub do dotu.

Tworzenie i modyfikowanie konspektow

W celu utworzenia konspektu nalezy przypisa¢ odpowiedni styl nagtéwka do
kazdego poziomu konspektu: styl Naglowek 1 do pierwszego poziomu, styl Na-
gtowek 2 do drugiego poziomu itd. Mozesz najpierw napisa¢ konspekt, a dopiero
potem przypisa¢ odpowiednie style nagtéwkéw. Mozesz réwniez przypisywac
style nagléwkoéw na biezaco.

W nowym dokumencie przetacz sie do widoku Konspekt i po wpisaniu kazdego
kolejnego nagtéwka nacis$nij klawisz Enter. Program Word formatuje nagtowki,
stosujac wbudowany styl nagtéwka Nagtowek 1.

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

Aby przenie$¢ nagtéwek w inne miejsce, umie$¢ 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
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jesli nagléwek jest zwiniety, umieszczony pod nim tekst podrzedny jest przeno-
szony razem z nim.

Po odpowiednim zorganizowaniu dokumentu przelacz sie do widoku normalnego,
widoku uktadu wydruku lub widoku uktadu strony sieci Web, aby doda¢ szcze-
go6ly i ilustracje do tekstu podstawowego.

Mozna takze zmienic¢ rozmieszczenie tekstu, przeciggajac symbole
nagtéwkoéw konspektu i tekstu podstawowego w goére, w dof,

w lewo lub w prawo. Podczas przeciggania symbolu konspektu
zwinietego nagtéwka umieszczone pod nim nagtéwki podrzedne

i tekst podstawowy réwniez sg przenoszone lub ich poziom sie
zmienia.

Podczas przeciggania program Word wyswietla linie pionowg
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 Nagiowek 1, poziom 2.
— stylowi Naglowek 2 itd. OczywiScie poziomy konspektu mozna dowolnie
przypisa¢ do wybranych stylow akapitu. Dzieki temu uzytkownik ma wiekszg
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 widokdéw i klikngé
akapit, do ktérego 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 6.3).

Wybierz poziom konspektu z listy rozwijanej Poziom konspektu. Aby usunaé
istniejgcy poziom konspektu, wybierz opcje Tekst podstawowy.
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Rysunek 6.3. e =)

Okno dialogowe
Akapit

Weiecia i odstepy | Podziaky wiersza i strony

Ogalne
Wyrgwnaniz: Doiewe ____|bd)|

Poziom konspekiu:  Tekst podstawowy E Domyslnie zwinigte

Weiecia
Z lewej: 0cm Spedalne: Co:
Z prawej: 0cm :_:'x (brak) E] I B
D Wrigcia lustrzane
Odstepy
Przed: 0pkt |+ Interlinia: Co
Po: 8 pkt Wielokrotne [E] 108 |

D Nie dodawaj odstepu miedzy akapitami o takim samym stylu

Podglad

Tassm prIRmOTNy TARST IpAmOyAy TRES DTIEASTAY TACS DTI/EICONY TAXIE DrTEmamNy Taks
STIpERTAY THCST prIpERGOAY THER SrTyCRAGNY TEXT GrT(ETMavay TRIT BTIpTEGTAY TS prIpERamay
T prTRROTNY TRRIT BrIBOTNY TREIT P TSI

Tabulatory... ] [ Ustaw jako domyilne ] [ oK J [ Anuluj

Widok Konspekt nie tylko pozwala utworzy¢ strukture
dokumentu, ale réwniez utatwia prace z dtugim dokumentem.
Jesli wiaczysz widok Konspekt i zwiniesz caty tekst dokumentu
z wyjatkiem nagtéwkéw, to otrzymasz spis tresci, w ramach
ktérego mozesz sie szybko i prosto przemieszcza¢. Aby przejs¢
do pracy nad konkretnym podpunktem, umies¢ kursor w jego
nagtéwku i kliknij ikone Rozwir na zaktadce Tworzenie
konspektu. Po zakonczeniu pracy z rozdziatem umies¢ kursor
w jego nagtéwku i kliknij ikone Zwin.

Kup ksigzke

Zaznaczenie nagféwka, 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, majg takze wptyw na zwiniety
tekst podrzedny.
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Drukowanie konspektu

Konspekt mozesz drukowaé w taki sam sposoéb, 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 Druku;j.

Jesli dokument jest sformatowany przy uzyciu wbudowanych
stylébw, mozna wydrukowac tylko same nagtowki. Uzyj
przyciskdw dostepnych na pasku narzedzi Tworzenie
konspektu, aby wyswietli¢ tylko te elementy, ktére chcesz
wydrukowad¢, 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 zlokalizowaé interesu-
jace go informacje. Spis tresci jest zwykle umieszczany na poczatku dokumentu
i zawiera spis wszystkich rozdzialéw i podrozdziatéw w dokumencie wraz z odpo-
wiadajacg im informacjg o stronie, na ktérej 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.

Tworzenie i formatowanie spisu tresci

Stworzenie spisu tresci jest niezwykle proste, pod warunkiem ze prawidlowo
wykorzystywales poszczegoélne poziomy nagléwkoéw w dokumencie. Najlepszym
rozwigzaniem jest wykorzystanie tych samych stylow, ktérych uzywa sie do
tworzenia konspektu. Jesli nie uzytes styléw nagtéwkéw, 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 powigzany z nagtéwkiem, do ktérego sie odwotuje.
Jesli wskazesz kursorem myszy wpis w spisie tresci, pojawi sie podpowiedz
informujaca, ze wystarczy wcisngé klawisz Ctrl i jednoczesénie klikngé lewym
przyciskiem myszy element spisu tresci, aby przejsé do wskazywanego przezen
nagléwka.
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Zanim zaangazujesz sie w tworzenie spisu tresci, zastanéw sie na chwile nad
tym, jak powinien on wyglada¢, aby rzeczywiscie byl uzyteczny dla czytelnika.
Wielu autoréw ulega pokusie umieszczania w spisie tresci kazdego nagtéwka, ktory
wystepuje w dokumencie. Takie dzialanie neguje jednak sensowno$¢ istnienia
spisu treSci. W koficu zadaniem spisu tresci jest utatwienie czytelnikom wyszu-
kiwania informacji w dokumencie.

W spisie tresci, ktéry ciagnie sie na kilkanaScie stron, wyszukiwanie informacji
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 byt naprawde uzyteczny, umie$¢ go w osob-
nej sekcji na poczatku dokumentu oraz nadaj stronom, na ktérych sie on znajduje,
osobng numeracje, na przyklad uzywajac rzymskich cyfr. Takie rozwigzanie
jest czesto stosowane w oficjalnych publikacjach i wydawnictwach.

Spis tresci mozesz formatowaé 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 sg nastepujace:

1. Kliknij miejsce, w ktérym chcesz wstawi¢ 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.

Jest to najprostszy sposéb tworzenia spisu tresci w przypadku, gdy uzywasz stan-
dardowych naglowkéw. Jesli natomiast uzywasz nagltéwkow niestandardowych,
musisz wykonac kilka dodatkowych krokéw. W tym celu:

1. Kliknij miejsce, w ktérym chcesz wstawié spis tresci, i na zakladce
Odwolania 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 usungé numery stron
i wyréwnanie do prawej oraz usunaé lub zmienié znaki wiodace tabulacji.
W wersji HTML elementy spisu tresci sg hipertgczami do odpowiednich
miejsc w dokumencie. Kliknij przycisk Opcje.
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Rysunek 6.4.

Sekcja Spis
tresci zaktadki
Odwotania

Rysunek 6

Okno dialogowe
Spis tresci

Kup ksigzke
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MARZEDZIA GEOWNE WSTAWIAMIE PROJEKTOWANIE

3 Tﬁ Dodaj tekst = 1
E] AB

DT Altualizuj spis

Spis tresci
Maghowek 1

Spis Wstaw
tresci v przypis dolny
Whudowane
Tabela automatyczna 1

rﬁﬁ] Wstaw przypis korficowy
AE‘ Mastepny przypis dolny

=| Poka:

Wagldwek 2

Maghowek 3

Tabela automatyczna 2

Spis tresci
Naghowek 1

Magliwek 2

Maglowek 3

Tabela reczna

Spis tredci
1

pisz tyl

‘Wipisz tytul romdzialy (poziom 2)
Wisz tytul remzily (paciom 3)

Wiz tytut

B Hiestandardowy spis tresci...

Ex Usuri spis tresci

@ Wigcej spisdw tresci z witryny Office.com

P

Spis tredci

Spis ilustragi | Wykaz Zrddet

[ingeks || Spis tresci

Podalad wydruku

Sie¢ Web - podglad

Magiowek 1o 1 4
]
Naglowek:Z s 3
Nagtowek 3.

Nagtowek 1
Nagféwek 2
Nagtowek 3

| »

[7] Pokaz numery stron
[¥] Mumery stron wyréwnaj do prawej

Znaki wiodace tabulagjic | ... EI
Qgdine

Formaty: 7 szablonu

Pokaz poziomy: |3 B

Uszyj hipertaczy zamiast numeréw stron
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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, ktore
zostang uwzglednione w spisie tresci, a w sekcji Poziom spisu tresci
mozna sie dowiedzie¢, jaki styl stosowany jest na jakim poziomie.
Uzytkownik moze te wszystkie ustawienia zdefiniowaé samodzielnie.
Jest to szczegblnie wazne, jesli nagléwki 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 wskazac¢ poziom, ktéry chcesz przypisac
do stylu nagtéwka.

PIYSUREk B‘B Opcje spisu tresci lﬂéj‘

Okno dialogowe Utwérz spis tredct
; ; V] istyle;
Dpc]e Splsu Dostepne style: Poziom spisu tresci:

tresci v Hosgitawets 1 =

¥ Maghowek 2 2
v Magtiwek 3 3
Magtéwek 4
Maghowek 5
Magtowek &

[¥] Poziomy konspektu

| Pola wpisdw spisu tresci

\

4. Kliknij przycisk OK, aby powréci¢ do okna dialogowego Spis tresci.

5. Wybierz spis tresci odpowiedni do typu dokumentu:

m Dokument przeznaczony do wydrukowania — jesli tworzysz
dokument przeznaczony do wydrukowania na papierze, mozna utworzyc
spis tresci, w ktorym kazde haslo bedzie zawieralo zar6wno nagtéwek,
jak i numer strony, na ktérej ten nagléwek 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 haslta spisu tresci jako hiperiacza, dzieki czemu
uzytkownicy beda mogli przechodzi¢ do nagtéwka w dokumencie,
klikajac odpowiadajace mu haslo w spisie tresci.

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

7. Xliknij przycisk OK, aby umiesci¢ spis tresci wewnatrz dokumentu
(rysunek 6.7).
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Rozdzial 6

Konspekty. spisy wesci. indeksy

Co to jest konspekt?

Widok Konspekt

Twaorzenie | modyfikowanie konspektow

Poziomy kenspekiu a styl akapim

Drukowanie konspekiu

Tworzenie spisu tresci

Tworzenie i formatowanie spisu tresci
Akmalizacja spisu tresci

Usnwanie spisu tresci

Spis ilustracii

Tworzenie indeksn

L B S

Oznaczanie Wyrazow 1 wyrazen..

-1

Plik konkordancji

o

Omaczanie hasel indeksu

Twaorzenie indeksu

=

Edycja indeksu

Aktualizacja indeksu

Rysunek 6.7. Przykladowy spis tresci

Jak z pewnoScig zauwazyles, program Word oferuje znaczna 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 zaprojektowac
wyglad spisu tresci w swoim dokumencie.

Aby stworzy¢ styl spisu tresci:

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

2. Pojawi sie okno dialogowe Styl (rysunek 6.8) zawierajace liste wszystkich
stylow spisu treSci w uzywanym przez Ciebie szablonie. Wybierz styl

i kliknij przycisk Modyfikuj.

Rysunek 6.8.

Jedli nie
odpowiadajg Ci
dostepne

w szablonie
style spisu
tresci, mozesz je
samodzielnie
modyfikowaé
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Styl -8 [
‘Wybierz odpowiedni styl dia wpisu indeksu lub spisu

tresci

Style:

Spis tresci 1

-
¥ Spis tresci 2
7 Spis tredci 3
T Spis tredci4
7 Spis treéci 5
T Spis tredci6
7 Spis treéci 7
T Spis tresci 8
7 Spis treici9 2l

Podglad
Times New Romatjy |
Styl: Automatycznie aktualizuj, Priorytet: 40

Ma podstawie: Normalny
Mastepujacy styl: Normalny
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Jesli oznaczyles$ fragment akapitu stylem nagléwka, a mimo to nie jest on umiesz-
czany w spisie tresci nawet po jego aktualizacji, to pamietaj, ze chociaz oznacze-
nie fragmentu akapitu stylem nagléwka jest mozliwe, w programie Microsoft
Word taki tekst jest umieszczany w spisie tresci tylko woéweczas, jesli znajduje sie
na poczatku akapitu. Aby umiesci¢ w spisie tekst znajdujacy sie w srodku akapi-
tu, nalezy go zaznaczy¢, nacisng¢ kombinacje klawiszy Alt+Shift+0, a nastep-
nie postepowac¢ zgodnie z procedura tworzenia spisu tresci z pél 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, tgcznie z nawiasami klamrowymi {},

a nastepnie nacisnij kombinacje klawiszy Shift+F9.

Aktualizacja spisu tresci

Program tworzy elementy spisu tresci za pomoca kodéw pél. Jest to najlepsze
rozwigzanie, poniewaz w wyniku edytowania dokumentu nagtéwki oraz nume-
ry stron mogg ulec zmianie. Dzieki zastosowaniu kodéw pél aktualizacja spisu
treSci sprowadza sie do aktualizacji pél. Pamietaj, ze jezeli dodajesz, usuwasz,
przenosisz lub edytujesz nagtéwki lub inny tekst w dokumencie, nalezy zaktuali-
zowac spis tresci. Nalezy tak zrobi¢ na przyklad po dokonaniu edycji nagtéwka
lub przeniesieniu 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 6.9).
Dostepne opcje to Aktualizacja wylgcznie numerow stron oraz Aktualizacja
catego spisu. Wybierz odpowiednia opcje, a nastepnie kliknij przycisk OK.

Aktualizowanie spisu tresci &I&J

Program Word zamierza zaktualizowat spis tresci,
Wybierz jedna z poniZszych opdjic
@) :Aktualizacja wytacznie numerdw stron:

") Aktualizacja catego spisu

oK Anuluj

Rysunek 6.9. Okno dialogowe Aktualizowanie spisu tresci
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Usuwanie spisu tresci

Jesli zdecydowales, ze jednak nie bedziesz korzystac ze spisu tresci, lub z jakichs
innych powodéw chcesz go usunaé, wykonaj nastepujace czynnosci:

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

2. Kliknij polecenie Usuni spis tresci.

>

Spis ilustraciji

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

Spis ilustracji to zestawienie wszystkich rysunkéw, réwnan lub tabel dokumentu.
Spis ilustracji jest tworzony analogicznie jak spis tresci. Program szuka elemen-
toéw 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 rysunkéw.

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 Odwotania i w sekgcji Podpisy kliknij przycisk Wstaw
podpis.

2. Pojawi sie okno dialogowe Podpis (rysunek 6.10), w ktérym nalezy kliknaé
przycisk Autopodpis.

Rysunek 6.10. [ Podpis [EER =)
Okno dialogowe Podpis:
. Rysunek 1
Podpis : |
Opdge
Etykieta: Rysunek E|
Potozenie: | Ponizejwybranego obiektu
[:| Wyklucz etykiete z podpisu
-
[ Autopodpis.. ] [ oK } [ Anuluj ]
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3. W oknie dialogowym Autopodpis (rysunek 6.11) na liscie Dodaj podpis
przy wstawianiu zaznacz elementy, dla ktérych program Word ma
wstawic podpisy.

Rysun8k 6.11. FAL.ItOdepiS M1

Uknﬂ dialUgUWE Dodaj podpis przy wstawianiu:

. Slajd programu Microsoft PowerPoint 97-2003 -
AUtupUdpls Slajd programu Microsoft PowerPoint z obstuga makr
system Monitor Control
Tabela programu Microsoft Word
Windows Media Player
‘WordPad Document
Wykres programu Microsoft Excel
Wykres programu Microsoft Graph

s ] I

+ [

Opge

Zastosul etykiete: | Tabela []
Polozenie: Powyzej obiektu ]
Mowa etykieta... I [ Numerowanie... ]

b

4. Wybierz pozostale opcje.
5. W dokumencie wstaw element, do ktérego ma zosta¢ dodany podpis.
6. Program Word automatycznie doda odpowiedni podpis.

7. Jesli cheesz 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 pozostatych opcji.

Jesli do podpisoéw ilustracji zostaty juz zastosowane style
niestandardowe, mozna okresli¢ ustawienia stylow, ktorych
program Word bedzie uzywac podczas tworzenia spiséw
ilustracji. Nalezy zauwazy¢, ze ten sam styl niestandardowy
musi by¢ zastosowany do wszystkich podpisow ilustracji,
przy czym moze on by¢ stosowany tylko do podpisow.
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Procedura tworzenia spisu ilustracji jest nastepujaca:

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

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

Rysunek 6.12.

Okno dialogowe
Spis ilustracji

.
TR (.8 |

Indeks | Spis tregci | Spis ilustrai ; | WykazZeaeiet |

Podglad wydruku Sie¢ Web - padglad
Rysunek 1: Teksto....coeereersunsnenns 1 & Rysunek 1: Tekst =
L

Rysunek 2: Tekst
Rysunek 3: Tekst

Rysunek 2: Tekst.

Rysunek 3: Tekst.

Rysunek 4: Teksto..oeeinnicicnnns 7 Rysunek 4: Tekst

[¥] Pokaz numery stron [¥] Uzyj hipertaczy zamiast numeréw stron
[¥] Numery stron wyréwnaj da prawej

Znaki wiodace tabulagis | ... [=]

Ogéine
Formaty: Z szablonu
Etykieta podpisu: | Rysunek [=]
[¥] Dotacz etykiete i numer

=]

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 rysunkéw
w formacie HTML. Mozesz usuna¢ lub wyswietli¢ numery stron,
wyréwnaé numery stron do prawej oraz wybra¢ wiodace znaki tabulacji,
a takze dolgczy¢ etykiete i numer. W wersji HTML elementy spisu tresci
sg hipertaczami do odpowiednich miejsc w dokumencie.

4. W sekcji Ogolne wybierz format spisu z listy rozwijanej Formaty.

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 wygladaty znaczgco réznie i na ich widok czytelnicy
nie zaczng mrugac z zaskoczenia.

5. Z listy rozwijanej Etykieta podpisu wybierz odpowiednig etykiete
(dostepne opcje to Rysunek, Rownanie, Tabela oraz (brak)).
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6. Przycisk Opcje wywoluje okno dialogowe Opcje spisu ilustracji. Pozwala
ono wybra¢ styl, ktérego program ma szukaé podczas tworzenia spisu
ilustracji.

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

W przypadku 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
upewnié, 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 elastycznosci nigdy nie osiagnie, ale
ulatwia on szybkie wyszukiwanie interesujgcego czytelnika tematu. Dobry indeks
to prawdziwe dzieto sztuki. Jest jedng z dwoéch mozliwosci wzglednie szybkiego
odszukania interesujacego nas tematu w diugim dokumencie. Druga 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. Slowa i wyrazenia, ktére powinny znalez¢
sie w indeksie, trzeba najpierw oznaczy¢.

Oznaczanie wyrazdw i wyrazen

W programie Word dostepne sg dwa sposoby zaznaczania stéw i zwrotéw w do-
kumencie w celu umieszczenia ich w indeksie. Pierwszy z nich to oznaczanie stéw
1 wyrazen pojedynczo przez uzycie okna dialogowego Oznaczanie wpisu 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
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nie bedzie zbyt uzyteczny dla czytelnika. Jesli jednak indeks, ktéry tworzysz, ma
jedynie istnie¢ i zostanie dolaczony do dokumentu, ktérego i tak nikt nie bedzie
czytac, mozesz posluzy¢ sie prostszym sposobem i stworzy¢ plik konkordancji.

Jesli zdecydowale$ sie na rozwiazanie bardziej ambitne, chociaz niestety czaso-
chlonne, to ponizej przedstawiona zostala procedura opisujaca sposéb oznaczania
wyrazow i wyrazen, ktére program ma uwzglednia¢ 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 hasto. Pojawi sig okno dialogowe Oznaczanie wpisu indeksu

(rysunek 6.13).

Rysunek 6.13.

Okno dialogowe
Oznaczanie
wpisu indeksu

L

B

Oznaczanie wpisu indeksu

Indeks

Wpis gowny: !Konsp ekt |

Whis podrzedny: | |

Opgje

@) Odsylacz: |Poh1 |

@ Biezaca strona
() Zakres stron
Zaktadka:
Format numeru strony
[ Pogrubienie
D Kursywa

Okno dialogowe pozostaje otwarte, aby umozliwié

oznaczenie wielu wpisdw indeksu,

3. Zaznaczony wyraz pojawi sie w polu Wpis giowny.

Oznaczajac hasta, ktére chcesz umiesci¢ w indeksie, zastanéw
sie, w jaki sposéb Ty szukatbys informacji, gdybys po raz
pierwszy wzigt do reki dokument, nad ktérym aktualnie
pracujesz. Sprébuj sobie wyobrazi¢, jak inni bedg szukac
informacji w tworzonym teraz indeksie, i dostosuj do tego
sposobu myslenia zakres haset, ktére w nim umieszczasz.

4. W polu tekstowym Wpis podrzedny mozesz wpisa¢ hasto podrzedne
skojarzone z haslem gtéwnym.
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5. Mozesz poda¢ numer strony, na ktérej znajduje sie haslo, ale mozesz
réwniez odesla¢ czytelnika do innego hasta indeksu. W tym celu wybierz
opcje Odsytacz i wpisz odpowiedni tekst we wskazanym polu tekstowym.

6. Standardowo obok hasla program Word umieszcza w indeksie numer
strony, na ktérej to haslo sie znajduje (opcja Biezgca 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 oznaczy¢ wszystkie
wystapienia zaznaczonego wyrazu.

Przesun okno dialogowe Oznaczanie wpisu indeksu do rogu okna programu i sko-
rzystaj z niego ponownie, gdy natrafisz na kolejne hasto, 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 dokumen-
tow zawiera te same wyrazy lub wyrazenia. Program Word nie jest wyposazony
w specjalne narzedzie do tworzenia pliku konkordancji — plik konkordancji to
osobny dokument zawierajacy dwukolumnowa tabele.

Tworzenie pliku konkordanciji

Plik konkordancji mozna utworzy¢é w nastepujacy sposob:
1. Utworz tabele skiadajaca sie z dwdch kolumn.

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

3. W prawej kolumnie wpisz hasto indeksu, ktére program ma przypisa¢ do
tekstu znajdujacego sie w lewej kolumnie. Aby utworzy¢ hasto podrzedne,
wpisz hasto gléwne, znak dwukropka (:) i hasto podrzedne.

4. Powt6rz powyzsze czynnosci dla kazdego wyrazu lub wyrazenia,
ktére program ma odszukac¢ i oznaczy¢ jako haslo indeksu.
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Aby znalez¢ sie w indeksie, stowa w dokumencie muszg
dokfadnie 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 znajdujacym sie w pliku konkordancji
stowem , kowal”.

5. 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 zaktadke Widok i w sekcji Okno kliknij przycisk
Wyswietl obok siebie. Nastepnie nalezy kopiowac

z indeksowanego dokumentu tekst, ktéry ma sie znalez¢

w indeksie, i umieszcza¢ go w lewej kolumnie pliku
konkordancji.

Oznaczanie hasetl indeksu

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

1. Otworz dokument, ktéry chcesz indeksowac.

2. Przejdz na zakladke Odwotania 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 pdél w miejscach, w ktérych plik
konkordancji powigzat stowa z indeksem.
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Tworzenie indeksu

Po zaznaczeniu stéw i wyrazen, ktére majg sie znalez¢ w indeksie, mozesz przejsé
do tworzenia samego indeksu. W programie Word indeks przybiera posta¢ kolumn
w stylu gazetowym. Dla indeksu tworzona jest nowa sekcja. Aby wygenerowac
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. p— %

Okno dialogowe Traves | SRR

Il’ldEkS Podglad wydruku
Arystoteles, 2 - Typ @ wety © Zwarty
Kolumpny: 2 2

Asteroidy, Patrz lowisz
Jezyk: Polski [~]

Spis ilustragji | Wykaz Zradet

Atmosfera

Badania, Ziemia

[7] Humery stron wyréwnaj do prawej
znaki wiadace tabulacic | ...

Formaty: Z szablonu E|

Oznacz wpis.. ] Iﬂutuumamnie... l [Mudyfikuj..‘ ]

2. Z listy rozwijanej Formaty wybierz format indeksu. W oknie Podglqd
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 cheesz, aby indeks byt przedstawiany w wiecej niz dwéch 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, to bedziesz réwniez mégt dokonaé
wyboru wiodacych znakéw tabulagcji.

6. Kliknij przycisk OK.
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Jesli jestes zadny przygdd i chcesz opracowad 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 gféwnego, natomiast style Indeks 2, Indeks 3 itd.
odpowiadajg 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
p6l wewnatrz dokumentu. Dlatego odszukanie i poprawienie wpisu indeksu,
ktory jest blednie zapisany lub znajduje sie w niewlasciwym miejscu, moze by¢
trudne. Wpisy indeksu sg umieszczone wewnatrz nawiasu klamrowego w cudzy-
stowie oraz sg poprzedzone kodem ,XE” (z ang. Index Entry). Tekst wpisu w in-
deksie znajduje sie wewnatrz cudzystowu.

Aby przejs¢ do edycji indeksu, kliknij przycisk Pokaz wszystko znajdujacy sie
w sekcji Akapit zaktadki Narzedzia giéwne, aby zobaczy¢ kody p6l w dokumen-
cie. Nastepnie odszukaj wpis, ktéry chcesz poprawi¢ lub usungé. Najprostszym
sposobem jest klikniecie przycisku Znajdz w sekcji Edytowanie zakladki Narze-
dzia gtowne (lub naci$niecie kombinacji klawiszy Ctrl+F), wprowadzenie stowa
indeksu, ktére wymaga modyfikacji, i klikniecie przycisku Znajdz nastepny. Pole-
cenie Znajdz wyszukuje wpisy w indeksie réwnie dobrze jak kazde inne slowo
w teksScie — oczywiscie pod warunkiem ze pokazywanie kodéw jest aktywne.

Gdy wpis zostanie odszukany, usun go lub zmodyfikuj. Mozesz réwniez zastgpic¢
wpis w cudzystowie wpisem poprawnym. Upewnij sie tylko, ze nie usunales$ zna-
kéw cudzystowu lub nie wprowadzite§ nadmiarowych spagji.

Jesli pola XE nie sg widoczne, kliknij przycisk Pokaz wszystko. Aby usung¢ hasto
indeksu, zaznacz cale pole razem z nawiasami {} i naciénij klawisz Delete. Aby
zaktualizowa¢ indeks, kliknij z jego lewej strony i naci$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,

facznie z nawiasami klamrowymi {}, a nastepnie nacisnij
klawisze Shift+F9.
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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 indeksie
znajdzie sie hasto i numer strony po modyfikacji. W tym celu nalezy umiesci¢ kur-
sor wewnatrz indeksu i nacisna¢ klawisz F9 lub klikngé wewnatrz indeksu pra-
wym przyciskiem myszy i wybra¢ z menu kontekstowego opcje Aktualizuj pole.
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AddressBlock, pole, 183 data i godzina, wstawianie, 60, 61
ASK, FILLIN, pole, 184 dokumenty

Autokorekta, 214, 215

bibliografia, 93
dodawanie cytatu, 94
tworzenie, 96
znajdowanie zrédia, 95

bloki konstrukcyjne, 218
edycja, 221
szablony, 221, 222
tworzenie, 219
uzywanie, 220

Caps Lock, klawisz, 21
cofanie, 45, 46
czcionka

kolor, 48, 49

krdj, 48

rozmiar, 47

wyréznienie, 49
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domyslny folder
przechowywania, 18

gléwne, 241, 242, 243

odzyskiwanie, 31

opcje edycji, 195, 196

otwieranie, 15, 16, 17, 18

podrzedne, 241, 242, 243, 244

poréwnywanie i scalanie, 233, 234

praca zespolowa, 224, 244, 245

tworzenie, 14, 15

usuwanie, 30

widoki, 202, 203

wiersz podpisu, 239, 240

wydruk, 21, 22, 23, 24, 25, 26, 27

wymiana miedzy aplikacjami, 19

zaktadki, 204, 205, 206

zapisywanie, 28, 29

zmiana nazwy, 30

zmiana wielkosci liter, 216

drukowanie, 21, 22, 23, 24, 25

problemy, 26, 27
szybkie, 25, 26
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etykiety, 186, 187
dla pojedynczego adresu, 190
konczenie scalania, 189
przegladanie, 189
rozmieszczanie danych, 187

F

FIM-A, kod, 194

format
RTF, 20
txt, 20

formatowanie tekstu, 47
ograniczenie, 108, 109, 110
poréwnywanie, 106, 107, 108

G
grafika, wstawianie, 62, 70

H
hipertacza, 206, 207, 208

I
IF, pole, 184

K

kolumny, 83, 84, 85, 86
komentarze, 224, 225
drukowanie, 227
edycja, 225, 226
usuwanie, 228, 229
konspekt, 153
drukowanie, 158
listy numerowane, 74, 75
modyfikowanie, 155
poziomy, 156
tworzenie, 155
Konspekt, widok, 154, 157
koperty, 192, 193, 194
kopiowanie tekstu, 37
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korespondencja seryjna, 175, 176,
177,178
etykiety, 186, 187, 189, 190
koperty, 192, 193, 194
pola dodatkowe, 184
tworzenie, 179, 180, 181, 182,
183, 185, 186
ksztalty, wstawianie, 62, 63, 64, 65

L

linijka pionowa, wlaczanie, 53
listy
numerowane, 71, 72, 73, 78, 79
przerwanie, 82
punktowane, 71, 72, 73, 79

L

Iacznik nierozdzielajacy, wstawianie,
39
Iacznik opcjonalny, wstawianie, 39

M

Malarz formatéw, 105
masowe przesylki pocztowe, 176
MERGEREC, pole, 184
MERGESEQ, pole, 184
Microsoft Certificate Server, 238

naglowki, 86
formatowanie, 87
numerowanie, 75
usuwanie, 88
wiele sekgji, 88, 89
wstawianie, 86, 87

NEXT, pole, 184

NEXTIF, pole, 184

Normal.dotm, 113

numeracja, 71, 72, 73
elementéw w akapicie, 76
konspektu, 74
nagléwkow, 75
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pusta lista, 78

style, 79

usuwanie, 82
numerowanie stron, 57

formatowanie, 57, 58, 59

od réznych numeréw, 59

usuwanie, 60

obrazy online, wstawianie, 69
obszar roboczy, 12

Odczyt pelnoekranowy, widok, 203
odstepy, 21

opcje edycji dokumentu, 195, 196

P

pasek narzedzi, 13
pasek tytutowy, 12
podpisy cyfrowe, 237, 238, 239
podzial kolumny, wstawianie, 39
podzial strony, wstawianie, 39
podzial wiersza, wstawianie, 39
pole, wstawianie, 39
polskie znaki, 21
POSTNET, kod, 194
powtarzanie, 46
praca zespolowa, 224, 244, 245
przypisy, 90, 91, 92

edycja, 92

symbole, 93
punktory, 80

wstawianie, 81, 82

Recenzja, zakladka, 224
réwnania, 216

pisanie, 216, 217, 218
RTF, format, 20

SET, pole, 184
SKIPIF, pole, 184
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slowniki niestandardowe, 211, 212,
213
spacja nierozdzielajaca, wstawianie,
39
spis tresci, 158, 159, 160, 161
aktualizacja, 163
styl, 162
usuwanie, 164
sprawdzanie gramatyki, 208, 209
sprawdzanie pisowni, 208, 209
automatyczne, 210
slowniki niestandardowe, 211,
212, 213
w calym dokumencie, 210
stopki, 86
formatowanie, 87
usuwanie, 88
wiele sekgji, 88, 89
wstawianie, 86
strony, numerowanie, 57, 58, 59, 60
style, 97, 98
akapitu, 99
listy, 99
Malarz formatéw, 105
modyfikowanie, 103
problemy, 110, 111, 112
stosowanie, 99, 100
tabeli, 99
tworzenie, 100, 101, 102
usuwanie, 103
wbudowane, 104, 105
znaku, 99
Style, okno, 102
symbole wieloznaczne, 42, 43, 44, 45
symbole, wstawianie, 53, 54
szablon, 15, 112, 113
dodawanie formantéw, 116, 117,
118
modyfikowanie, 116
standardowy, 113
tekst instruktazowy, 118
tworzenie, 114, 115, 116
zabezpieczanie, 119, 120
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S pozycjonowanie, 50
symbole, 53, 54
$ledzenie zmian, 230, 231 usuwanie, 38, 39
akceptowanie i odrzucanie, 232, wklejanie, 37, 38, 106
233 wycinanie, 38
ukrywanie, 231 wyréwnywanie, 50
wyszukiwanie, 40, 41, 42, 43, 44,
T 45
zasady edycji, 55, 56, 57
tabele, 121 zastepowanie, 42
cieniowanie, 149, 150, 151, 152 zaznaczanie, 33, 34, 35, 36, 37
dodawanie kolumn, 131, 134, 135 znaki podziatu, 55
dodawanie komérek, 131, 133 tekst ukryty, 229
dodawanie wierszy, 131, 133, 134 przegladanie, 229
dzielenie komoérek, 135 wprowadzanie, 229
edycja danych, 131
formatowanie, 129, 137 U
kierunek tekstu, 149
konwertowanie tekstu, 127 Ukltad sieci Web, widok, 203
kopiowanie, 136 Uktad wydruku, widok, 202
linie siatki, 140 uruchomienie, 10, 11, 12
miejsce podziatu, 141 Ustawienia strony, okno, 22, 23, 24
numerowanie komoérek, 148 usuwanie tekstu, 38, 39
obramowania, 138, 139, 140, 149,
150, 151 W
powtarzanie nagtéwka, 140, 141
przenoszenie, 136 Wersja robocza, widok, 202
rysowanie, 125, 126 widoki dokumentu, 202
scalanie komorek, 135 Odczyt pelnoekranowy, 203
sortowanie danych, 146, 147, 148 Uklad sieci Web, 203
style, 138 Uktad wydruku, 202
szablony, 123 Wersja robocza, 202
tworzenie, 122, 123, 124, 125 wielka litera, 21
usuwanie, 135 wielokropek, wstawianie, 40
usuwanie kolumn, 131, 132 wklejanie tekstu, 37, 38, 106
usuwanie komoérek, 131, 132 Word
usuwanie wierszy, 131, 132 konczenie pracy, 31
wewnatrz innej tabeli, 127, 128 obszar roboczy, 12
wlasciwosci, 141, 142, 143 uruchomienie, 10, 11, 12
wprowadzanie danych, 128 WordArt, wstawianie, 66, 67
zaznaczanie, 36, 129, 130 Wstaw tabele, polecenie, 125
zmiana kolejnosci wierszy, 137 wstawianie
Tabele, sekcja, 124 data i godzina, 60, 61
tekst element Autotekstu, 39
formatowanie, 47 grafika, 62, 70
kopiowanie, 37 ksztalty, 62, 63, 64, 65
odstepy migdzy wierszami, 51, 52 tacznik nierozdzielajacy, 39
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Iacznik opcjonalny, 39
nagtéwek, 86, 87
obrazy online, 69
podzial kolumny, 39
podzial strony, 39
podzial wiersza, 39
pole, 39
punktory, 80, 81, 82
spacja nierozdzielajgca, 39
stopka, 86
symbole, 53, 54
wielokropek, 40
WordArt, 66, 67
zastrzezony znak towarowy, 40
znak towarowy, 40
znak zastrzezenia praw
autorskich, 40
znaki podziatu, 55
znaki specjalne, 39
wstgzka, 13
wycinanie tekstu, 38
wydruk
problemy, 26, 27
przygotowanie, 21, 22, 23, 24, 25
szybki, 25, 26
wypunktowanie, 71, 72, 73
style, 79
usuwanie, 82
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wyszukiwanie elementéw
specjalnych, 42
wyszukiwanie tekstu, 40, 41, 42
symbole wieloznaczne, 43, 44, 45

zagniezdzone tabele, 127, 128
zaktadki, 204, 205
a Autokorekta, 205
predefiniowane, 206
ukryte, 205
zastrzezony znak towarowy,
wstawianie, 40
zaznaczanie tekstu, 33, 34, 35
rozszerzanie obszaru, 36, 37
w tabeli, 35, 36
zmiana wielkoSci liter, 216
znak towarowy, wstawianie, 40
znak zastrzezenia praw autorskich,
wstawianie, 40
znaki podziatu, wstawianie, 55
znaki specjalne, wstawianie, 39
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