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Microsoft Word 2002 to najnowsza wersja najpopularniejszego na Swiecie edytora
tekstowego. Microsoft Word wchodzi w sktad pakietu programdw biurowych Microsoft
Office XP. Program ten jest bardzo popularny w Polsce, dlatego tez ksiazka ta ma

w prosty i przystepny spos6b zapoznaé Cie z tym narzedziem.

Ksiazka ,,ABC Word 2002/XP PL” jest przeznaczona zaréwno dla poczatkujacych,
jak i bardziej zaawansowanych uzytkownikéw programu. Dzieki niej nauczysz sie
swobodnie poruszac po programie, edytowac tekst i korzystac z innych, bardziej
zaawansowanych funkcji.

Pierwsze dwa rozdziaty wprowadza Cie w Swiat tego fantastycznego edytora tekstu.
To wtasnie w nich nauczysz sie formatowac i edytowaé tekst, wstawia¢ numeracje
stron, poruszac sie po aplikacji. Nauczysz sie tez drukowac¢ dokumenty i zapisywac je,
aby nie stracic efektéw pracy.

Nastepne rozdziaty prezentujg bardziej zaawansowane zagadnienia. Nauczysz sie
miedzy innymi samodzielnie dostosowywaé program do wtasnych potrzeb, korzystaé

z szablondw i stylow. Zapoznasz sie réwniez z tabelami, nauczysz sig je tworzyé

i modyfikowaé, a takze zmieniac ich wyglad. Dowiesz sie, w jaki sposdb automatycznie
utworzy¢ spis tresci i indeks. Przedstawimy Ci rowniez jezyk programowania Visual
Basic, za pomoca ktdrego bedziesz mogt przy$pieszy¢ prace nad dokumentami.
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Rozdziat 7.
Konspekty, tabele,

spisy tresci i indeksy

Dobra organizacja jest kluczem do sukcesu. Dokument tworzy si¢ po to, aby podzieli¢
si¢ z odbiorcg informacjami. Jezeli informacje nie zostang przedstawione w logicz-
nym porzadku, odbiorca nie bedzie mogt ich zrozumie¢, a zatem gtéwny cel doku-
mentu nie zostanie osiagniety. Ponadto nieczytelny dokument podwaza wiarygodnosé
jego autora.

Na szczgscie Word jest wyposazony w narzedzia do tworzenia przejrzystych i czytel-
nych dokumentéw, w ktérych odbiorcy z tatwoscia odnajda to, co ich interesuje.

Co to jest konspekt?

Konspekt to hierarchiczna struktura dokumentu, ktora tworza jego nagtéwki i na-
gtéwki podrzedne. Ta ksiazka, podobnie jak wigkszo$¢ innych ksigzek poswigconych
oprogramowaniu, zaczeta swdj zywot jako konspekt. Tworza go tytulty wszystkich
rozdzialdw 1 podrozdziatdéw. Rozmiar czcionki nagldwka zalezy od poziomu kon-
spektu. Im wyzszy poziom, tym wigkszy rozmiar czcionki.

Konspekt pozwala oglada¢ relacje migdzy podrozdziatami nadrzednymi a podroz-
dziatami podrz¢dnymi. Podrozdzialy podrz¢dne odwotuja si¢ do podrozdziatow nad-
rzednych.

Word posiada dziewig¢ stylow wbudowanych (Naglowek 1, Naglowek 2, Naglowek 3
itd.) do tworzenia struktury konspektu. Konspekt przedstawia sposob organizacji do-
kumentu i utatwia modyfikacj¢ jego struktury.
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Widok Konspekt

Rysunek 7.1. l 104-t - Microsoft Word 1ol x]
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dokumentu » Rozdziat 4. Style i szablony 3

Word oferuje specjalny widok Konspekt do pracy z konspektami. Typowy konspekt
w widoku Konspekt przedstawia rysunek 7.1. Jest to konspekt rozdziatu 6. tej ksiazki.
Aby wilaczy¢ widok Konspekt, z menu Widok wybierz pozycje Konspekt.

» Co to jest styl?
& Typy stylow
¢+ Zapisywanie infarmacji o stylach
¢ Co to jest szablon?
° Style whudowanea
Okienko zadan Style i formatowanie
& Skroty klawiaturowe dla stylow
wbudowanych
¢ Opcja Powtorz styl oraz Malarz formatow
# Przywracanie stylu domysinego
¢ Przegladanie uzywanych stylow
¢ Tworzenie styloéw

¢ Tworzenie stylu w_oknie dialogowym {'
# Tworzenie stylu na podstawie tekstu °
(ot e i V1 = Yo FaSVVE. ¥, PN 8
=ma[E4] b |

sty sekoja 1 Foz. WS Kol 1 RE] ZMN ROZ ZAS Palski (554

W widoku Konspekt Word automatycznie tworzy wcigcia nagldwkdéw, aby pokazad
istniejace migdzy nimi relacje. Uzytkownik moze wyswietli¢ lub ukry¢ okreslony po-
ziom konspektu. Narzedzia do pracy z konspektem znajdujg si¢ na pasku narzedzi
Tworzenie konspektu tuz nad oknem dokumentu (rysunek 7.1). Aby wyswietli¢ okre-
$lony poziom konspektu, wybierz odpowiednig opcje¢ z listy rozwijanej Pokazywanie
poziomu. Jezeli wybierzesz opcj¢ Pokaz poziom 1, Word wyswietli tylko pierwszy
poziom konspektu. Jezeli wybierzesz opcj¢ Pokaz poziom 2, Word wyswietli pierwszy
i drugi poziom konspektu. Jezeli wybierzesz opcje Pokaz wszystkie poziomy, Word
wyswietli caty konspekt, w tym akapity, ktore nie korzystajg ze stylu nagtéwka.

Na prawo od listy rozwijanej Pokazywanie poziomu na pasku narzedzi Tworzenie
konspektu jest umieszczona ikona Pokazywanie pierwszego wiersza konspektu. Jezeli
ja klikniesz, Word wyswietli pierwszy wiersz kazdego akapitu dokumentu.

Na prawo od ikony Pokazywanie pierwszego wiersza konspektu jest umieszczona ikona
Pokazywanie formatowania konspektu. Stuzy ona do wyswietlania lub ukrywania forma-
towania konspektu. Kazdy styl nagtéwka ma wlasne formatowanie, ktore moze utrud-
nia¢ prace nad struktura dokumentu. Wyglad nagtéwkow konspektu zalezy od szablonu.

Inne narzg¢dzia paska narzedzi Tworzenie konspektu omowimy w dalszej czesci tego
rozdziatu.
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Tworzenie i modyfikowanie konspektow

Aby utworzy¢ konspekt, przypisz odpowiedni styl nagldwka do kazdego poziom kon-
spektu: styl Nagiowek 1 do pierwszego poziomu, styl Naglowek 2 do drugiego po-
ziomu itd. Mozesz najpierw napisa¢ konspekt, a dopiero potem przypisa¢ odpowied-
nie style nagtowkow. Mozesz tez przypisywac style nagtowkdow na biezaco.

Modyfikowanie konspektu

Kolejnos¢ naglowkow konspektu mozna zmieni¢ w bardzo prosty sposob. Jezeli nie
pracujesz w widoku Konspekt, z menu Widok wybierz pozycje Konspekt. Narzedzia
na lewej stronie paska narzedzi Tworzenie konspektu stuza do modyfikowania struk-
tury konspektu. Umies¢ kursor wewnatrz elementu konspektu, ktéry cheesz zmody-
fikowa¢, i kliknij ikon¢ reprezentujaca odpowiednie narzedzie na pasku narzedzi
Tworzenie konspektu.

Oto narzgdzia do modyfikowania struktury konspektu:
& Podwyzszanie poziomu Naglowek 1. Przeksztalca element na najwyzszy nagtowek.

¢ Podwyzszanie poziomu konspektu. Podwyzsza poziom elementu o jeden
poziom w hierarchii konspektu.

& Poziom konspektu. Lista rozwijana, z ktérej mozna wybraé jeden z dziewigciu
pozioméw konspektu lub tekst podstawowy.

¢ Obnizanie poziomu konspektu. Obniza poziom elementu o jeden poziom
w hierarchii konspektu.

& Przeksztalcanie na tekst podstawowy. Przeksztalca element na tekst podstawowy.

& Przenoszenie do gory w konspekcie. Przenosi element w gore. Poziom
konspektu nie zmienia sig.

& Przenoszenie w dol w konspekcie. Przenosi element w dot. Poziom konspektu
nie zmienia sig.

Poziom konspektu a styl akapitu

Cho¢ poziom 1. odpowiada stylowi Naglowek 1, poziom 2. odpowiada stylowi Nagfo-
wek 2, poziom 3. odpowiada stylowi Naglowek 3 itd., poziom konspektu mozna przy-
pisa¢ do innych stylow akapitu. Mozna na przyktad poziom 1. przypisa¢ do stylu
Standardowy. Daje to kontrolg nad wygladem konspektu.

Jest dziewig¢ poziomoéw konspektu. Co dziwne, w widoku Konspekt nie mozna przy-
pisa¢ poziomu konspektu do stylu akapitu. Mozna to natomiast zrobi¢ w widoku
Normalny 1 widoku Uklad wydruku. A zatem po wlaczeniu jednego z dwdch wymie-
nionych widokow, kliknij akapit, do ktérego chcesz przypisa¢ poziom konspektu, a na-
stgpnie z menu Format wybierz pozycj¢ Akapit lub kliknij akapit prawym przyci-
skiem myszy i z menu kontekstowego wybierz pozycje Akapit. Word otworzy okno
dialogowe Akapit (rysunek 7.2).
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Rysunek 7.2.
Okno dialogowe
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Wybierz poziom konspektu z listy rozwijanej Poziom konspektu. Aby usunaé istnieja-
cy poziom konspektu, wybierz opcje Tekst podstawowy.

:“% Poniewaz rezultat przypisania pozioméw konspektu do akapitéw jest niewidoczny
0 w widokach Normalny i Uktad wydruku, poziomy konspektu moga stuzy¢ jako na-
rzedzie do oznakowywania najwazniejszych akapitéw dokumentu.

Aby sprawdzi¢ rezultat przypisania poziomdéw konspektu do akapitéw, wilacz widok
Konspekt (rysunek 7.3). Im nizszy poziom konspektu jest przypisany do akapitu, tym
bardziej jest on oddalony od lewego marginesu dokumentu. Zwro¢ uwage, ze pozio-
my akapitdw sa niezalezne od poziomoéw nagltdéwkow.

Rysunek 7.3.
Akapity
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do nich poziomow
konspektu
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ARG

Widok Konspekt nie tylko pozwala utworzy¢ strukture dokumentu, ale réwniez uta-
twia prace z dtugim dokumentem. Jezeli wiaczysz widok Konspekt i zwiniesz caty
tekst dokumentu z wyjatkiem nagtéwkdéw, otrzymasz spis tresci dokumentu, miesz-
czacy sie na jednej lub kilku stronach. Aby pracowaé nad ktéryms$ z rozdziatéw,
umies¢ kursor w jego nagtéwku i kliknij ikone Rozwijanie konspektu na pasku na-
rzedzi Tworzenie konspektu. Po zakoriczeniu pracy nad rozdziatem umiesé kursor
w jego nagtéwku i kliknij ikone Zwijanie konspektu.

Drukowanie konspektu

Konspekt drukuje si¢ tak samo, jak inny dokument. Wiacz widok Konspekt, zwin lub
rozwin elementy konspektu, a nastgpnie z menu Plik wybierz pozycj¢ Drukuj lub
kliknij ikon¢ Drukuj na pasku narzedzi Standardowy.

Tworzenie tabel

Tabele pozwalaja zaprezentowa¢ informacje w przejrzysty sposob, dzigki czemu za-
réowno odbiorcy, jak i tworcy dokumentdw chetnie z nich korzystaja. Odbiorca, pa-
trzac na tabelg, moze zobaczy¢ relacje istniejace migdzy umieszczonymi w niej ele-
mentami. Tworca tabeli moze wykonywa¢ wiele operacji na danych wprowadzonych
do tabeli (dane mozna m.in. sortowaé i dodawac). Rozumiejac wartos¢ tabel, Micro-
soft wyposazyt program Word w wiele narzedzi do tworzenia tych obiektow.

Wstawianie tabeli

ARG

Aby szybko wstawi¢ tabele do dokumentu, kliknij ikon¢ Tabela — wstawanie ogolne
na pasku narzedzi Standardowy. Word wyswietli siatke, reprezentujaca tworzona tabelg.
Za pomoca wskaznika myszy wskaz liczb¢ wierszy i kolumn tabeli. Word wstawi do
dokumentu tabel¢ o wskazanej liczbie wierszy i kolumn.

Tabela utworzona w opisany przed chwilg sposéb moze mie¢ maksymalnie pieé¢
kolumn i cztery wiersze. Aby utworzy¢ wieksza tabele, kliknij ikone Tabela —
wstawanie ogolne, kiedy pojawi sie siatka, umiesS¢ wskaZnik myszy nad jej prawa
dolng komdrka, nacisnij lewy przycisk myszy i przeciaggnij wskaznik w prawo lub
w dét. Wyglada na to, ze jedynym ograniczeniem jest rozmiar ekranu.

Rysowanie tabeli

Aby narysowac tabele, najpierw z menu Tabela wybierz pozycje Rysuj tabelg. Word
wlaczy widok Ukiad wydruku, jezeli przed wybraniem pozycji Rysuj tabele pracowales
w widoku Normalny (jezeli pracowates w widoku Uklad wydruku lub Ukiad sieci
Web, Word nie zmieni widoku), a wskaznik myszy przyjmie posta¢ otdéwka, za pomoca
ktorego mozesz narysowaé wiersze i kolumny tabeli. Nie martw sie: Word dba o to,
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by wszystkie linie rysowane za pomoca wskaznika myszy byly proste. Mozesz utwo-
rzy¢ tabelg o dowolnym rozmiarze i doda¢ dowolng liczbe pionowych i poziomych
linii (rysunek 7.4).

Rysunek 7.4. i3 Dokument1 - Microsoft Word NEIES|
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Przeciggnil, aby narysowac kolumny i wiersze lub zastosowac krawedzie przy uzyciu albualnie ustawionego stylu lini,

W opisany przed chwila sposob mozesz tworzy¢ tabele o rdznej liczbie kolumn w réz-
nych wierszach lub tabele, w ktérych kolumny i wiersze maja rézne szerokosci i wy-
sokosci. Zwroé uwage, ze kiedy z menu Tabela wybierzesz pozycje Rysuj tabele,
Word automatycznie otworzy pasek narzedzi Tabele i krawedzie. Zawiera on m.in.
narzedzia do formatowania krawedzi i dodawania cieniowania.

Tworzenie tabeli w oknie dialogowym

Tabele mozna tez utworzy¢ w oknie dialogowym. Z menu Tabela wybierz pozycje
Wstaw, a nastgpnie — pozycj¢ Tabela. Word otworzy okno dialogowe Wstaw tabele

(rysunek 7.5).
Rysunek 7.5. 21
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W sekcji Rozmiar tabeli wprowadz liczbg wierszy i liczbg kolumn tabeli. W sekcji
Zachowanie autodopasowania wybierz jedna z trzech opcji. Jezeli wybierzesz opcje
Stata szerokosc kolumn, Word nie zmieni szerokosci komorki, ale jej wysokosé¢, kiedy
Autodopasowanie do zawartosci, Word zmieni szerokos¢ komorki, aby dopasowac ja
do zawartosci (informacje na temat funkcji Autodopasowanie znajdziesz w dalszej
czesci tego rozdziatu). Jezeli wybierzesz opcj¢ Autodopasowanie do okna, Word do-
pasuje tabelg do strony.

Jezeli zamierzasz utworzy¢ serig tabel o tych samych rozmiarach, zaznacz pole wyboru
Zapamietaj rozmiary nowych tabel u dotu okna dialogowego Wstaw tabele i kliknij
przycisk OK.

Funkcje przycisku Autoformatowanie omowimy w dalszej czgsci rozdziatu.

Wprowadzanie danych

W pewnym sensie kazda komorka tabeli jest malym oddzielnym oknem edytora tekstu.
Aby wprowadzi¢ tekst do komorki, umie$¢ w niej kursor i zacznij pisac.

Tekst mozna do komorki wklei¢ ze schowka. Danych przechowywanych w postaci
tabel, na przyktad w dokumentach programéow Excel lub PowerPoint, nie trzeba ko-
piowac 1 wkleja¢ do dokumentu programu Word. Tabele takq mozna zaimportowaé
bezposrednio jako obiekt potaczony lub osadzony.

Edytowanie i formatowanie tabel

Po utworzeniu tabeli i wprowadzeniu danych zawarto$§¢ poszczegdlnych komodrek
mozna edytowac. Tekst tabeli edytuje si¢ tak samo, jak tekst reszty dokumentu. Tekst
mozna zaznacza¢, kopiowaé, wklejaé, usuwac itp.

Tekst tabeli mozna rowniez formatowaé. Robi si¢ to tak samo, jak w przypadku tekstu
reszty dokumentu, z jedna roznica: kazda komoérka moze mieé wlasne marginesy,
wecigcia, a nawet tabulatory.

Kiedy klikniesz wewnatrz komorki, na poziome;j linijce dokumentu pojawi si¢ mniej-
sza linijka, ktérej rozmiar odpowiada szerokosci tej komorki. Mata linijka posiada na-
rzedzia Weciecie pierwszego wiersza (gomy trojkatny suwak z lewej strony linijki),
Wysuniecie (dolny trojkatny suwak z lewej strony linijki), Wciecie z lewej (dolny pro-
stokatny suwak z lewej strony linijki) oraz Wcigcie z prawej (dolny tréjkatny suwak
z prawej strony linijki) (rysunek 7.6).

Aby w komérce utworzy¢ tabulator, nacisnij kombinacje klawiszy Ctrl+Tab, a nie
klawisz Tab. Jezeli naciSniesz klawisz Tab, Word przeniesie kursor do nastepnej
komorki.
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Atrybuty tekstu (na przyktad krdj, rozmiar i styl czcionki) umieszczonego w komorce
mozna zmodyfikowaé za pomoca tych samych narzedzi, ktére stuza do modyfikowa-
nia atrybutow reszty tekstu dokumentu.

Oprocz tekstu tabeli mozna modyfikowac tabelg jako calos¢, aby nada¢ jej standar-
dowy wyglad lub poprawic jej czytelnosc.

Menu Tabela

Menu Tabela zawiera wiele polecen, stuzacych do tworzenia, modyfikowania i for-
matowania tabel. Ponizej omawiamy polecenia do dodawania lub usuwania komorek,
wierszy, kolumn lub catych tabel.

Wstaw

Jezeli z menu Tabela wybierzesz pozycje Wstaw, Word wyswietli podmenu z sze-
$cioma poleceniami:

¢ Tabela. Aby utworzy¢ tabelg w oknie dialogowym Wstaw tabele, wybierz
pozycje Tabela. Okno dialogowe Wstaw tabele omowiliSmy w jednym
z poprzednich podrozdziatow.

¢ Kolumny w lewo. Opcja ta wstawia nowa kolumne do tabeli na lewo
od kolumny, w ktdrej jest umieszczony kursor.

¢ Kolumny do prawej. Opcja ta wstawia nowa kolumng do tabeli na prawo
od kolumny, w ktdrej jest umieszczony kursor.
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?‘k

Usun

A

& Wiersze powyzej. Opcja ta wstawia nowy wiersz nad wierszem, w ktorym
jest umieszczony kursor.

& Wiersze ponizej. Opcja ta wstawia nowy wiersz pod wierszem, w ktoérym
jest umieszczony kursor.

¢ Komorki. Opcja ta otwiera okno dialogowe Wstawianie komorek, w ktérym
mozna wybraé jedna z czterech opcji: Przesun komorki w prawo, Przesun
komorki w dol, Wstaw caly wiersz oraz Wstaw calq kolumne. Jezeli wybierzesz
opcje Przesun komorki w prawo, wszystkie komdrki w wierszu nowej
komérki przesung si¢ w prawo. Jezeli wybierzesz opcje¢ Przesun komorki
w dol, wszystkie komodrki w kolumnie nowej komorki przesuna si¢ w dot.

Aby przesunaé wiersz w gore lub w dét, umieSé w nim kursor i nacisnij kombinacje
klawiszy Alt+Shift+strzatka w gore lub Alt+Shift+strzatka w dot. Aby przesungé kilka
wierszy w gore lub w dét, zaznacz je i nacisnij odpowiednig kombinacje klawiszy.

Jezeli z menu Tabela wybierzesz pozycje Usun, Word wyswietli podmenu z czterema
opcjami: Tabela, Kolumny, Wiersze oraz Komorki. Mozna usunaé catg tabelg lub tylko
kolumne albo wiersz, w ktorym jest umieszczony kursor. Jezeli wybierzesz opcje
Komorki, Word otworzy okno dialogowe Usun komorki, w ktdrym mozesz wybraé
jedna z czterech opcji: Przesun komorki w lewo, Przesun komdrki do gory, Usun caly
wiersz oraz Usun calq kolumne.

Opcje Wstaw/Komorki i Usun/Komorki dziatajg troche inaczej, jezeli zaznaczysz
wiecej niz jedng komorke. Jezeli w oknie dialogowym Wstawianie komdrek wybie-
rzesz opcje Przesunn komorki w prawo, Word wstawi tyle komérek, ile komérek zo-
stato zaznaczonych, i przesunie istniejgce komoérki w prawo. Jezeli w oknie dialogo-
wym Wstawianie komodrek wybierzesz opcje Przesuri komorki w dét, Word wstawi
tyle wierszy, ile wierszy komdrek zostato zaznaczonych. W oknie dialogowym Usun
komorki mozesz wybraé tylko opcje Przesun komorki w lewo. Jezeli wybierzesz
opcje Przesun komorki do gory, polecenie Usuri/Komorki nie da zadnego efektu.

Jezeli zaznaczysz kilka wierszy lub kolumn i nacisniesz klawisz Delete, Word usu-
nie ich zawartos¢, ale wiersze i kolumny pozostana. Aby usunagé wiersze lub ko-
lumny bez korzystania z menu, zaznacz je i nacisnij klawisz Backspace lub kombi-
nacje klawiszy Ctrl+X.

Wybierz

Jezeli z menu Tabela wybierzesz pozycje Wybierz, Word wyswietli podmenu z czte-
rema opcjami: Tabela, Kolumna, Wiersz oraz Komorka. Aby zaznaczy¢ calg tabele,
umie$¢ kursor w jednej z jej komorek i wybierz opcje Tabela. Aby zaznaczy¢ kolum-
n¢, umies¢ kursor w jednej z jej komorek i wybierz opcje Kolumna. Aby zaznaczyé
wiersz, umies¢ kursor w jednej z jego komoérek i wybierz opcje Wiersz. Aby zazna-
czy¢ komorke, umies¢ w niej kursor i wybierz opcje Komorka.
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-“‘% Czesci tabeli mozna réwniez zaznacza¢ za pomoca myszy. Aby zaznaczy¢ komorke,
@ trzykrotnie jg kliknij. Aby zaznaczy¢ caty wiersz, umie$¢ wskaznik myszy na lewo
od jego lewej krawedzi (wskaznik myszy przyjmie postaé strzatki skierowanej na
pétnocny wschdd) i kliknij raz. Aby zaznaczy¢ cata kolumne, umies¢ wskaznik my-
szy tuz nad jej gorng krawedzig (wskaznik myszy przyjmie postaé czarnej strzatki
skierowanej w dét) i kliknij raz.

Aby zaznaczy¢ zakres komorek, kliknij i przeciagnij wskaznik myszy od jednej komor-
ki do nastgpnej. Menu Tabela pozwala réwniez scali¢ lub podzieli¢ komorke, a nawet
podzieli¢ catq tabele.

Scal komorki
Zatézmy, ze chcesz utworzy¢ naglowek tabeli, obejmujacy wszystkie komoérki jej
pierwszego wiersza, lub podnagléwki, obejmujace dwie lub trzy komoérki wewnatrz
tabeli. Word pozwala scala¢ komorki tabeli, czyli potaczy¢ kilka komoérek w jedna,

obejmujaca jedna lub kilka kolumn lub wierszy.

Aby scali¢ komorki, zaznacz je i z menu Tabela wybierz pozycje Scal komorki (rysu-

nek 7.7).
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Podziel komorki

Word pozwala podzieli¢ istniejaca komorke na dwie lub wiecej mniejszych. Zaznacz
komérki, ktore checesz podzieli¢, i z menu Tabela wybierz pozycje Podziel komorki.
W oknie dialogowym Podziel komorki okresl, ile wierszy i ile kolumn ma powstaé
z zaznaczonej komoérki lub komdrek. Jezeli zaznaczysz pole wyboru Scal komorki
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przed podziatem, Word scali zaznaczone komorki, a dopiero potem podzieli powstala
w ten sposob komodrke na wskazana liczbe wierszy i kolumn. Jezeli wyczyscisz pole
wyboru Scal komorki przed podziatem, Word podzieli kazda zaznaczong komorke in-
dywidualnie na wskazana liczbe wierszy i kolumn.

v“‘% Opcja Podziel komdrki moze stuzyé do modyfikowania liczby wierszy i kolumn catej
’ tabeli. Umies¢é kursor w dowolnej komérce tabeli, z menu Tabela wybierz pozycje
Wybierz, a nastepnie — pozycje Tabela. Word zaznaczy catg tabele. Z menu Tabela
wybierz pozycje Podziel komorki. W oknie dialogowym Podziel komdrki podaj nowa
liczbe wierszy oraz nowg liczbe kolumn, zaznacz pole wyboru Scal komérki przed
podziatem, a nastepnie kliknij przycisk OK. Word utworzy tabele o wskazanej licz-
bie wierszy i kolumn.

-‘“% Do scalania i dzielenia komoérek stuza rowniez dwa narzedzia dostepne na pasku
’ narzedzi Tabele i krawedzie. Aby usunaé¢ linie, rozdzielajgcg dwie komdrki, a tym
samym scali€ je, kliknij ikone Anulowanie podziatu komdrek i przeciagnij wskaznik
myszy (teraz ma on wyglad gumki) wzdtuz tej linii. Aby podzieli¢ komoérke, kliknij
ikone Tworzenie tabeli (wskaznik myszy przyjmie posta¢ otéwka) i narysuj linie
wewnatrz tej komorki.

Podziel tabele

Opcja PodZziel tabele pozwala utworzy¢ dwie tabele z jednej. Umies$¢ kursor w wier-
szu, ktéry ma staé si¢ pierwszym wierszem dolnej tabeli, i z menu Tabela wybierz
pozycje Podziel tabele. Word podzieli tabele na dwie nowe (rysunek 7.8).
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-‘“% Kursor, po skorzystaniu z opcji Podziel tabele, jest umieszczony miedzy dwiema
’ nowymi tabelami. Mozesz wiec wpisaé tekst pomiedzy te tabele. Jezeli tabela doty-
ka gornego marginesu strony, aby wpisa¢ tekst nad tabelg, umiesS¢ kursor w pierw-
szym wierszu tabeli i z menu Tabela wybierz pozycje Podziel tabele. Teraz mozesz
wpisac tekst miedzy gérnym marginesem strony a tabelg.

Automatyczne formatowanie tabel

Menu Tabela zawiera kilka opcji, stuzacych do formatowania tabel. Dzigki funkcji auto-
formatowania mozesz oszczedzi¢ czas i nadaé tabelom jednolity i profesjonalny wyglad.

Autoformatowanie tabeli

Funkcja autoformatowania modyfikuje rozne elementy tabeli (m.in. cieniowanie, ob-
ramowanie i kolor). Autoformatowanie mozesz zastosowac do tabeli, kiedy ja tworzysz
(w tym celu kliknij przycisk Autoformatowanie w oknie dialogowym Wstaw tabele)
lub w dowolnym innym momencie (w tym celu umies$¢ kursor wewnatrz tabeli i z menu
Tabela wybierz pozycje Autoformatowanie tabeli) (rysunek 7.9).

Rysunek 7.9. Autoformatowanie tabeli 2|
Okno dialogowe Kategoria:
Autoformatowanie Wszysthis style Label =l
tabeli pozwala Siyle el
, . Tabela - Klasycany 4 -
zastosowac do tabeli Tabola - Kalarom 1 2l towr, |
; : Tabela - Kalorawy 2 .
jeden z wielu Tabols - Kolorany 3 s,
; Tabela - Kolumnowey 1 J
predeﬁryzzowanych | Tabela - Kolumnawry 2
Sformatow : Slomncuy 3
Tabela - Kolumnowy 4
Tabela - Kolumnawy 5 4 |
Tabela - Lista 1 L
Tabela - Lista 2 p
Tabela - Lista 3 x| _Demyshne... |

Zastosuj format specjalny do

[+ ‘Wiersze nagtdwkowe ™ Gstatni wiersz
¥ Pierwsza kolumna I~ Ostaknia kolumna
ans |

Wybierz nazwe formatu z listy Style tabeli. Word wyswietli probke wybranego formatu
w okienku Podglad. W sekcji Zastosuj format specjalny do mozesz zaznaczy¢ jedno
lub kilka pol wyboru (Wiersze naglowkowe, Pierwsza kolumna, Ostatni wiersz oraz
Ostatnia kolumna), aby zastosowa¢ dodatkowy format do wybranych elementéw tabeli.



Rozdziat 7. ¢ Konspekty, tabele, spisy tresci i indeksy 135

Jezeli zmodyfikujesz format tabeli, jej rozmiar nie zmieni si¢. Aby dopasowaé roz-
miar wierszy i kolumn do zawartosci tabeli, wybierz opcje Autodopasowanie.

Po wybraniu opcji kliknij przycisk Zastosuj okna dialogowego Autoformatowanie tabeli.

Autodopasowanie
Aby okresli¢, w jaki sposob wiersze i kolumny dopasowuja si¢ do zawartosci tabeli,
z menu Tabela wybierz pozycj¢ Autodopasowanie, a nastgpnie — jedna z pigciu opcji:

¢ Automatycznie dopasuj do zawartosci. Jezeli wybierzesz t¢ opcje, tabela
dopasuje si¢ do zawartosci jej komorek.

& Automatycznie dopasuj do okna. Jezeli wybierzesz t¢ opcje, szerokos¢ tabeli
dostosuje si¢ do szerokosci strony.

& Szerokos¢ ustalonych kolumn. Jezeli wybierzesz t¢ opcjg, kolumny beda miaty
stala szerokos¢, a tekst w komoérkach bedzie zawijany.

¢ Rozloz wiersze rownomiernie. Jezeli wybierzesz t¢ opcje, Word wyrowna
wysokos¢ zaznaczonych wierszy.

& Rozloz kolumny rownomiernie. Jezeli wybierzesz te opcj¢, Word wyrdéwna

szeroko$¢ zaznaczonych kolumn.

Powtarzanie nagiowkow wierszy

Opcje Powtarzanie naglowkow wierszy zastosuj wtedy, gdy przewidujesz, ze tabela
bedzie zajmowaé wiecej niz jedna strone. Zaznacz gérny wiersz (lub kilka gérnych
wierszy) tabeli i z menu Tabela wybierz pozycje Powtarzanie naglowkow wierszy.
Wskazany wiersz lub wiersze pojawia si¢ jako nagléwek tabeli na kazdej stronie, na
ktorej bedzie si¢ ona znajdowacd.

Inne opcje menu Tabela

Menu Tabela zawiera rdwniez opcje: Konwertuj, Sortuj, Formuta, Pokaz linie siatki (lub
Ukryj linie siatki) oraz Wiasciwosci tabeli. Ponizej omawiamy kazda z tych opcji.

Konwertu;j

Opcja Konwertuj pozwala przeksztalcié¢ tabelg na tekst lub tekst na tabele.

Przeksztai¢ tabele na tekst

Aby przeksztatcié tabele na tekst, wykonaj nastgpujace polecenia:
1. Zaznacz cze$¢ tabeli, ktora cheesz przeksztalceic¢ na tekst.

2. Z menu Tabela wybierz pozycj¢ Konwertuj, a nastgpnie — pozycje
Przeksztalé tabele na tekst.
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3. W oknie dialogowym Konwertuj tabele na tekst wybierz separatory tekstu:
znaczniki akapitu, tabulatory, sredniki lub inny znak.

4. Aby przekonwertowac tabele zagniezdzone (tabela zagniezdzona to tabela
umieszczona w komorce tabeli), zaznacz pole wyboru Konwertuj zagniezdzone
tabele. Aby nie konwertowac tabel zagniezdzonych, wyczy$¢ pole wyboru
Konwertuj zagniezdzone tabele.

5. Kliknij przycisk OK.

Przeksztai¢ tekst na tabele

Aby przeksztatcié tekst na tabelg, wykonaj nastgpujace polecenia:
1. Zaznacz tekst, ktory chcesz przekonwertowaé na tabele.

2. Z menu Tabela wybierz pozycj¢ Konwertuj, a nastgpnie — pozycje
Przeksztalé tekst na tabele.

3. Word wyswietli okno dialogowe Konwertuj tekst na tabele (rysunek 7.10).
Okno to wyglada tak samo, jak okno dialogowe Wstaw tabele z jedna r6znica:
sekcja Separator tekstu pozwala wybraé separator informujacy program Word,
w ktorym miejscu ma utworzy¢ kolumng. Zwroc uwage, ze cho¢ mozesz
wskaza¢ liczbg kolumn, nie mozesz wskazaé liczby wierszy tabeli — jest ona
ustawiana automatycznie (catkowita liczba utworzonych komoérek musi
odpowiada¢ liczbie elementéw utworzonych z przekonwertowanego tekstu).

Rysunek 7.10. Konwertuj tekst na tabelg 2l
Okno dialogowe Rozrrier tabel

Konwertuj tekst Licebia kplurnn: =
na tabele pozwala Liczha wisrszy: 1 =
MWOVZJ/C tabel€ Zachowanie autodopasowania ————————————
z zaznaczonego tekstu (%' Stata szeroknéé kolumn: Auto =

” autodopasowanie do zawarkodci

" Autodopasowanis do okna

Styl tabeli:  (brak) Autoformatowanie. .. |

Separator kekstu

" fkapity " Sredniki
" Tabulatary  Inny: I—_
[o]'4 I Anuluj

4, Kliknij przycisk OK.

Pokaz linie siatki (Ukryj linie siatki)

Opcja Pokaz linie siatki (Ukryj linie siatki) shuzy do wyswietlania lub ukrywania linii
siatki. Linie siatki pozwalaja uzytkownikowi zorientowac¢ sig, w ktorej komorce pra-
cuje, jezeli tabela nie posiada krawedzi.
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Linie siatki to nie to samo, co krawedzie tabeli. Aby zobaczy¢ efekt dziatania opc;ji

Pokaz linie siatki (Ukryj linie siatki), utwérz tabele bez krawedzi — w tym celu za-
znacz tabele, Kliknij strzatke ikony Krawedzie na pasku narzedzi Tabele i krawe-
dzie i kliknij ikone Brak krawedzi. Opcja Pokaz linie siatki (Ukryj linie siatki) odnosi
sie do wszystkich tabel dokumentu.

Wtasciwosci tabeli

Opcja Wiasciwosci tabeli u dotu menu Tabela otwiera okno dialogowe Wiasciwosci
tabeli, w ktérym mozna zdefiniowaé wigkszos¢ atrybutow tabeli. Okno dialogowe
Wiasciwosci tabeli posiada cztery karty.

Tabela

Karta Tabela pozwala zdefiniowacé trzy gtéwne atrybuty tabeli (rysunek 7.11):

¢ Rozmiar. Ustaw preferowana szerokosc¢ tabeli w centymetrach lub w procentach
szerokosci strony. Zwrdo¢ uwage, ze szeroko$¢ moze zmienic si¢ w zaleznosci
od zastosowanej opcji autodopasowania.

& Wyréwnanie. Wybierz jedna z trzech opcji wyréwnania: Do lewej, Wysrodkuj lub
Do prawej. Mozesz tez zdefiniowac wcigcie z lewej. Zwro¢ uwage, ze pole Weiecie
z lewej jest dostgpne tylko wtedy, gdy wybierzesz opcje wyrownania Do lewej.

¢ Zawijanie tekstu. Wybierz opcje Brak, jezeli tekst ma by¢ umieszczony tylko
nad lub pod tabela. Wybierz opcje Wokolo, jezeli tekst ma otaczac tabele.
Opcja Wokolo moze poprawié¢ wyglad strony, szczegodlnie w przypadku matej
tabeli. Po wybraniu opcji Wokolo kliknij przycisk Pozycjonowanie, aby okresli¢
polozenie tekstu i tabeli. Mozesz okresli¢ potozenie w poziomie i polozenie
w pionie wzgledem margineséw, kolumn, akapitéw i calej strony oraz odlegtos¢
od otaczajacego tekstu. Okno dialogowe Pozycjonowanie tabeli pozwala
réwniez wybrac opcje Przenies z tekstem oraz Zezwalaj na zachodzenie.

Rysunek 7.11.

'Wtagciwosci tabeli 2lxl
Iilrtad]ja[bela | Wiersz | kolumna I Komirka |
o na[ .la OrgOWEgO Rozmiar
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stuzy do okreslania P
polozenia tabeli weiscle zlewe: [0om =
wzgledem tekstu B = met
Do lewej Wwsrodhj Do pravie]
Zawijanie tekstu
Brak wWokelo Pozycionowanie. . . |
Obramowanie i cieniowanie. ., | opcig... |
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Wiersz

Karta Wiersz (rysunek 7.12) pozwala okresli¢ wysoko$¢ zakresu wierszy (jezeli za-
znaczyle$ kilka wierszy) lub jednego wiersza (jezeli zaznaczyles jeden wiersz). Oto,
jak dziata karta Wiersz:

¢ Rozmiar. Sekcja Rozmiar wyswietla numer wiersza lub zakres wierszy, nad
ktoérymi pracujesz. Podaj wysoko$¢ dla zaznaczonego wiersza lub wierszy,
a z listy rozwijanej Wysokos¢ wiersza wybierz opcje Co najmniej lub Dokladnie.

¢ Opcje. Sekcja Opcje oferuje dwie opcje: Zezwalaj na dzielenie wierszy miedzy
strony oraz Powtorz jako wiersz naglowka na poczatku kazdej strony.

& Poprzedni wiersz, Nastepny wiersz. Aby przej$é do poprzedniego lub nastepnego
wiersza wzglgdem zaznaczonego wiersza lub zakresu wierszy, kliknij przycisk
Poprzedni wiersz lub Nastepny wiersz.

Rysunek 7.12. 'Wtasciwosci tabeli 21l
Karta Wiersz
. Tabela ‘Wiersz | Kolumna I komdrka I
okna dialogowego i
Wl ;. ;. b I Rozmiar
asciwosci tabeli .
pozwala m.in. i z Wysokost wiersza: [Canajriej |~
okresli¢ wysokosé
wiersza G2
¥ Zezwalsj na deielenie wisrszy miedzy strony
™ Powtdrz jako wiersz nagtéwka na poczatku kazdsj strony
% Poprzedni wiersz Mastepry wisrsz ¥
A
Kolumna

Karta Kolumna przypomina nieco kartg¢ Wiersz. Mozna tu okresli¢ szerokos$¢ kolumny,
mierzona w centymetrach lub procentach szerokosci catej tabeli. Zwroé uwage, ze
karta Kolumna nie ma sekcji Opcje.

Komorka

Karta Komorka (rysunek 7.13) pozwala okresli¢ preferowana szerokos¢ zaznaczone;j
komorki lub komorek. Szerokos¢ komorki mozna podaé w centymetrach lub w procen-
tach szerokosci catej tabeli. W sekcji Wyrownanie w pionie mozesz wybra¢ sposob
wyréwnania tekstu w komorce. Do wyboru sg trzy opcje: Gora, Wysrodkuj lub Dof.

Jezeli klikniesz przycisk Opcje, Word wyswietli okno dialogowe Opcje komorek,
w ktorym mozesz okresli¢ marginesy komorki lub zaznaczy¢ pole wyboru Takie same
Jjak calej tabeli. Mozesz tez zaznaczy¢ pola wyboru Zawijaj tekst oraz Dopasuj tekst.



Rozdziat 7. ¢ Konspekty, tabele, spisy tresci i indeksy 139

Rysunek 7.13.

Whasciwosci tabeli 2=l
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Opcja Sortuj

Do wykonywania zaawansowanych operacji na danych tabeli najlepiej nadaje si¢
program Excel. Word pozwala dodawac i sortowac zawartos¢ komorek, a takze wy-
konywac inne proste operacje na danych tabeli.

Aby uzy¢ opcji Sortuj, na przyklad w celu utworzenia posortowanej listy nazwisk,
umies$¢ kursor w tabeli, ktora chcesz posortowaé, a nastepnie z menu Tabela wybierz
pozycje Sortuj. Word zaznaczy cata tabelg. Rysunek 7.14 przedstawia nieposortowa-
na tabele. Word wyswietli okno dialogowe Sortuj (rysunek 7.15).
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Rysunek 7.15.
Okno dialogowe
Sortuj pozwala
wybra¢ opcje
sortowania

2lx|

Sortuj wedtug

" Malejgro
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|
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Rysunek 7.16.
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W sekcji Sortuj wedlug okna dialogowego Sortuj wskaz kolumng, wedlug ktdrej cheesz
sortowac, typ sortowania (do wyboru sa trzy opcje: Tekstowy, Numeryczny oraz Data)
oraz porzadek sortowania (do wyboru sa dwie opcje: Rosnqco oraz Malejqco). W dwoch
sekcjach Nastepnie wedlug podaj drugorzedne i trzeciorzg¢dne kryteria sortowania.
W kazdej sekcji podaj nazwe innej kolumny tabeli do sortowania.

W sekgji Lista okresl, czy tabela ma nagtowek (opcja Wiersz nagiowka), czy nie (opcja
Bez wiersza naglowka). Jezeli wybierzesz opcje Wiersz naglowka, gorny wiersz tabeli
nie zostanie uwzgledniony podczas sortowania, a kolumny beda miaty konkretne nazwy
(na przyktad ,,Imi¢” lub ,,Nazwisko”) zamiast nazw ogdlnych ,,Kolumna 17, ,, Kolum-
na 2” itd.

Po wybraniu opcji sortowania w oknie dialogowym Sortuj kliknij przycisk OK. Rysu-
nek 7.16 przedstawia posortowana tabelg z rysunku 7.14. Tabela zostata posortowana
w porzadku rosnacym wedtug kolumny ,,Diug (zt)”.
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Opcja

Uwagi o sortowaniu

Aby posortowaé kolumne bez sortowania pozostatych kolumn, zaznacz jg, z menu Tabela wy-
bierz pozycje Sortuj, a nastepnie kliknij przycisk Opcje. W oknie dialogowym Opcje sortowa-
nia zaznacz pole wyboru Sortuj tylko kolumny, powré¢ do okna dialogowego Sortuj i wybierz
opcje sortowania. Kliknij przycisk OK. Word posortuje tylko zaznaczong kolumne.

sortowaé, i z menu Tabela wybierz pozycje Sortuj. W oknie dialogowym Sortuj wybierz typ
i porzadek sortowania i kliknij przycisk OK.

Sortuj moze réwniez stuzyé do sortowania akapitéw. Zaznacz akapity, ktére chcesz po-

*

Aby uzyskaé dostep do jeszeze wigkszej liczby opcji sortowania, kliknij przycisk Opcje
okna dialogowego Sortuj. Okno dialogowe Opcje sortowania pozwala m.in. wybraé
jezyk sortowania i okresli¢, czy podczas sortownia Word ma uwzglednic¢ wielko$¢ liter.

Cho¢ Word posiada narzedzia do wykonywania prostych obliczen na danych umiesz-
czonych w komérkach tabeli, Microsoft zaleca, aby obliczenia wykonywaé w pro-
gramie Excel.

Pasek narzedzi Tabele i krawedzie

Rysunek 7.17.

Pasek narzedzi Tabele

i krawedzie umozliwia
szybki dostep do narzedzi,

Warto zwroci¢ uwage na pasek narzedzi Tabele i krawedzie, umozliwiajacy szybki
dostep do narzedzi stuzacych do pracy z tabelami.

Jak wspomnielismy, Word otwiera pasek narzedzi Tabele i krawedzie, kiedy z menu
Tabela wybierzesz pozycje Rysuj tabele (rysunek 7.17). Aby w dowolnej chwili wy-
swietli¢ pasek narzedzi Tabele i krawedzie, z menu Widok wybierz pozycj¢ Paski na-
rzedzi, a nastgpnie — pozycje Tabele i krawedzie. Wigkszo$¢ narzegdzi dostgpnych na
tym pasku juz omowiliSmy — sa to (od lewej): Wstawianie tabeli, Scalanie komorek,
Drzielenie komdrek, Wyrownanie, Rozlozenie wierszy, Rozlozenie kolumn, Styl Auto-
formatowania tabeli, Przelqczanie ulozenia tekstu, Sortowanie rosnqce, Sortowanie
malejqce oraz Automatyczne obliczanie.

stuzqcych do pracy z tabelami

Kierunek tekstu

Do tej pory nie wspomnieli$my o narzedziu do zmiany kierunku tekstu wewnatrz ko-
morki. Jest ono dostepne na pasku narzedzi Tabele i krawedzie (Przelqczanie ulozenia
tekstu) oraz w menu kontekstowym, kiedy klikniesz komorke prawym przyciskiem
myszy (Kierunek tekstu). Tekst w komérce mozna wyswietli¢ w pionie. Umies¢ kur-
sor w zadanej komorce i kliknij ikon¢ Przelqczanie utozenia tekstu na pasku narzedzi
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Tabele i krawedzie. Word zmieni utozenie tekstu w komorce. Kliknij ikone Przelq-
czanie ulozenia tekstu jeszcze raz, aby ponownie zmieni¢ utozenie tekstu w komorce.
Aby przywrdci¢ oryginalne utozenie tekstu w komorce, kliknij ikone Przelqczanie
ulozenia tekstu po raz trzeci.

Jezeli skorzystasz z menu kontekstowego do zmiany utozenia tekstu, Word otworzy
okno dialogowe Kierunek tekstu, w ktérym mozesz wybra¢ jedno z trzech utozen tek-
stu. Okienko Podglqd pomaga wybra¢ wlasciwe utozenie tekstu.

Automatyczne obliczanie

Narzedzie Automatyczne obliczanie (pasek narzedzi Tabele i krawedzie) oblicza i wy-
$wietla sume warto$ci znajdujacych sie w komdrkach nad komorka — lub na lewo od
komorki — w ktorej jest umieszczony kursor.

Tworzenie spisu tresci

Word jest wyposazony w narzedzia do automatycznego tworzenia spisu tresci doku-
mentu. Spis tresci jest bardzo podobny do konspektu, poniewaz wyswietla hierar-
chiczng strukture dokumentu, ktdra tworza jego nagtdwki i naglowki podrzedne. Spis
tresci rdzni si¢ jednak od konspektu tym, ze oprocz nagtowkdéw wyswietla réwniez
numery stron, na ktorych si¢ znajduja.

Tworzenie i formatowanie spisu tresci

?44#

Aby utworzy¢ spis treSci dokumentu, mogtbys wydrukowaé jego konspekt, wydru-
kowa¢ caty dokument, a nastgpnie sprawdzi¢, na ktorej stronie znajduje si¢ dany na-
glowek. Jednak nie musisz tego robi¢. Word moze automatycznie wygenerowac spis
tresci dokumentu. Oto, jak utworzy¢ i sformatowac spis tresci:

1. Zastosuj do dokumentu jednolita seri¢ stylow akapitu. Najlepiej uzy¢ tych
samych stylow, ktorych uzywa si¢ do tworzenia konspektu (Naglowek 1,
Naglowek 2, Naglowek 3 itd.). Jezeli nie uzyles stylow naglowkow, mozesz
utworzy¢ spis tresci pod warunkiem, ze uzyjesz innego stylu dla kazdego
poziomu, ktéry ma by¢ uwzgledniony w spisie tresci: jeden styl dla tytutu
rozdziahu, drugi styl dla tytutow podrozdziatéow itd.

2. Umies¢ kursor w miejscu, w ktorym cheesz wstawié spis tresci, z menu Wstaw

wybierz pozycj¢ Odwolanie, a nastepnie — pozycje¢ Indeks i spisy. Word otworzy
okno dialogowe Indeks i spisy. Wyswietl karte Spis tresci (rysunek 7.18).

Spis tresci zajmuje miejsce w dokumencie, co wptywa na numeracje stron. Innymi
stowy, jezeli na poczatku dokumentu umiescisz dwustronicowy spis tresci, strona,
ktéra miata numer 3, stanie sie strong numer 5. Aby tego unikngé, umiesé spis
treSci na koicu dokumentu.
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Rysunek 7-18- Indeks i spisy 2
Okno dialogowe . .
I d k . g Indeks i Spis fresci i | Spis ilustraci | Wkaz arodet I
naexs 1 spisy Podglad wydruku Siec web - podglad
pozwala Magtdwek 1 . ﬂ Magtdwek 1 ﬂ
Zaprojektowaé Nagtéwek2 3 Hagldwek 2
i sformatowac’ Nagldwek 3 Magtéwek3
spis tresci
- -
¥ Pokaz numery stron ¥ Uzvj hiperaczy zamiast numerdw stron
[ Mumery stron wyrdwnaj do prawsj
Fnaki windare tabulaci: I ,,,,,,, -

Ogdlne

Eormaty: |Z szablonu hd Pokaz pogiomy: |3 E‘
PokaZ pasek narzedzi Tworzenie kanspekhu | apcie... MadyFikuj. .. |

|

3. Spojrz na okienko z lewej, aby zobaczy¢, jak spis tresci bedzie wygladad
po wydrukowaniu; spdjrz na okienko z prawej, aby zobaczy¢, jak spis tresci
bedzie wyglada¢ w formacie HTML (w przegladarce internetowej). Standardowo
numery stron w spisie tresci sa wyroéwnane do prawej. Spis tresci moze rowniez
posiada¢ znaki wiodace tabulacji. Mozesz usuna¢ numery stron i wyrownanie
do prawej oraz usuna¢ lub zmieni¢ znaki wiodace tabulacji. W wersji HTML
elementy spisu tresci sa hipertaczami do odpowiednich stron dokumentu.

4. Standardowo format spisu tresci zalezy od formatu biezacego szablonu.
Jezeli korzystasz z szablonu Normal.dot, spis tresci bedzie miat prosty format.
Mozesz wybra¢ inny format z listy rozwijanej Formaty. Wyglad spisu tresci
po wybranianiu formatu mozna oglada¢ w okienkach podgladu okna dialogowego
Indeks i spisy. Mozesz tez okresli¢ liczbg pozioméw nagléwkow, ktdre ma
wyswietlaé spis tresci. Jezeli z listy Formaty wybierzesz opcje Z szablonu,
mozesz kliknaé przycisk Modyfikuj, aby zobaczy¢ wszystkie dostepne style
spisu tresci w biezacym szablonie i wybrac jeden z nich.

5. Jezeli klikniesz przycisk Opcje, Word otworzy okno dialogowe Opcje spisu
tresci. Okno to wyswietla wszystkie style, dostgpne w dokumencie. Stad mozna
si¢ rowniez dowiedzie¢, ktore style zostana uwzglednione w spisie tresci.
Standardowo poziom spisu tresci 1 jest przypisany do akapitow o stylu Naglowek
1, poziom spisu tresci 2 jest przypisany do akapitow o stylu Naglowek 2 itd.
Jezeli naglowki dokumentu posiadaja standardowe style (Naglowek 1,
Naglowek 2 itd.), opcji standardowych ustawionych w oknie dialogowym
Opcje spisu tresci nie trzeba zmienia¢. Jezeli jednak nagtowki dokumentu
posiadaja niestandardowe style, odszukaj style, ktére zastosowates do
nagléwkéw dokumentu, i skojarz je z odpowiednimi poziomami spisu tresci,
wpisujac wlasciwa liczbe w polu na prawo od nazwy stylu.

6. Kliknij przycisk OK, aby powrdci¢ do okna dialogowego Indeks i spisy.
7. Kliknij przycisk OK, aby wstawic spis tresci do dokumentu (rysunek 7.19).
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Rysunek 7.19. l 104-t - Microsoft Word 1ol x]
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Aktualizacja spisu tresci

Word tworzy elementy spisu tresci za pomoca koddéw pol. Jest to bardzo dobre rozwia-
zanie, poniewaz w wyniku edytowania dokumentu moga zmieni¢ si¢ nagldwki oraz
numery stron. Dzigki zastosowaniu kodow pél, aktualizacja spisu tresci sprowadza si¢
do aktualizacji pdl. Prawym przyciskiem myszy kliknij element spisu tresci i z menu
kontekstowego wybierz pozycje Aktualizuj pole. Word wyswietli okno dialogowe
Aktualizowanie spisu tresci. Wybierz opcje Aktualizacja wylqcznie numerow stron lub
opcje Aktualizacja catego spisu, a nastgpnie kliknij przycisk OK.

Tworzenie spisu ilustracji

Spis ilustracji to zestawienie wszystkich rysunkow, rownan lub tabel dokumentu. Spis
ilustracji tworzy si¢ tak samo, jak spis tresci. Word szuka elementow o tym samym
stylu (na przyktad podpiséw o tym samym stylu, poniewaz kazdy rysunek powinien
mie¢ podpis) i tworzy spis ilustracji z numerami stron, na ktérych si¢ one znajduja.
Aby utworzy¢ spis ilustracji, wykonaj nastepujace punkty:

1. Zastosyj do ilustracji lub do ich podpiséw jednolity styl.

2. Umies¢ kursor w miejscu, w ktorym chcesz wstawi¢ spis ilustracji, z menu
Wstaw wybierz pozycje Odwolanie, a nastgpnie — pozycje Indeks i spisy.
Word otworzy okno dialogowe Indeks i spisy. Wyswietl kartg Spis ilustracji.
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3. Karta Spis ilustracji, bardzo podobna do karty Spis tresci, zawiera okienka
podgladu, w ktorych mozna zobaczy¢, jak spis ilustracji bedzie wygladaé
po wydrukowaniu oraz na stronie internetowej. W przypadku spisu ilustracji
przeznaczonego do druku mozesz wyswietli¢ lub ukry¢ numery stron, wyréwnaé
do prawej numery stron, wybra¢ znaki wiodace tabulacji oraz dotaczy¢ etykiete
i numer (na przykitad ,,Rysunek 3, ,,Rysunek 4”). Mozesz réwniez wybraé
typ obiektu, ktory Word ma uwzglednic¢ w spisie (Rysunek, Rownanie, Tabela).
W ten sposdb mozesz utworzy¢ osobny spis dla kazdego typu obiektu.

4. Wybierz format spisu z listy rozwijanej Formaty.

5. Kliknij przycisk Opcje, aby otworzy¢ okno dialogowe Opcje spisu ilustracji.
Wybierz styl, ktérego Word ma szukaé podczas tworzenia spisu ilustracji.

6. Kliknij przycisk OK, aby powroci¢ do okna dialogowego Indeks i spisy.
7. Kliknij przycisk OK, aby utworzy¢ spis ilustracji.

Tworzenie wykazu zrodet

Wykaz zrédet (liste odwotan do dokumentdéw zrédlowych) tworzy si¢ przede wszyst-
kim w dokumentach prawniczych. Cho¢ wykaz zrodet tworzy si¢ tak samo jak spis
tresci lub spis ilustracji, oznaczanie cytatow jest troch¢ bardziej skomplikowane niz
przypisanie tego samego stylu do kazdego cytatu.

Oznaczanie cytatow

Aby oznaczy¢ cytaty, wykonaj nastepujace punkty:
1. Zaznacz pierwszy cytat.

2. Z menu Wstaw wybierz pozycje Odwolanie, a nastgpnie — pozycje Indeks i spisy.
Word otworzy okno dialogowe Indeks i spisy. Wyswietl karte Wykaz zZréded.

3. Kliknij przycisk Oznacz cytat. Word wyswietli okno dialogowe Oznaczanie

cytatu (rysunek 7.20).

Rysunek 7.20. Dznaczanie cylatu 2=
Przed utworzeniem e
Wykazu zrodel oznacz Eramer kontra Kramer ;I Mastepny cytat
cytaty za pomocq =
okna dialogowego

. Kakeqgoria: = -
Oznaczanie cytatu ik ===

B Oznacz wszystko
= Kategaria...

El

Dhugi cytat
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. Zmodyfikuj tekst umieszczony w polu Zaznaczony tekst, aby przybral zadang

postaé. Aby sformatowacé cytat, skorzystaj ze skrétow klawiaturowych
Ctrl+B, Ctrl+I itp.

. Wybierz kategorie, do ktérej nalezy cytat, z listy rozwijanej Kategoria.

. W polu Krotki cytat wpisz krotkie wersje cytatu, wystepujace w dokumencie,

aby Word mégt je odszukac.

. Aby oznaczy¢ pojedynczy cytat, kliknij przycisk Oznacz. Aby oznaczy¢

wszystkie cytaty, odpowiadajace zarowno wersji dtugiej, jak i wersji krétkiej,
kliknij przycisk Oznacz wszystko.

. Aby przejs$¢ do nastepnego oznaczonego cytatu, kliknij przycisk Nastepny

cytat. Aby oznaczy¢ inny cytat, wroé¢ do dokumentu i powtorz powyzsze punkty.

. Po oznaczeniu wszystkich cytatéw kliknij przycisk Zamknij.

Wstawianie wykazu zrodet

Wykaz zroédet wstawia si¢ tak samo, jak spis tresci lub spis ilustracji. Umies¢ kursor
w miejscu, w ktérym chcesz wstawi¢ wykaz zrodet. Otworz okno dialogowe Indeks
i spisy i wyswietl karte Wykaz zrédel. Wykonaj nastgpujace polecenia:

1.

Wybierz kategori¢ cytatow, ktore Word ma uwzgledni¢ w wykazie zrodet,
lub wybierz opcj¢ Wszystko, aby Word uwzglednit wszystkie cytaty.

. Wybierz format wykazu zrodet z listy rozwijanej Formaty.

. Aby zamieni¢ pie¢ lub wigcej odsytaczy do tego samego zrodta na tekst

»Passim”, zaznacz pole wyboru UZyj passim.

. Aby zachowa¢ oryginalny format dtugich cytatéw w wykazie zrodet,

zaznacz pole wyboru Zachowaj format oryginalny.

. Kliknij przycisk OK.

Tworzenie indeksu

Kazdy dhuzszy artykut naukowy i ksigzka powinny zawiera¢ skorowidz (indeks). Uzyt-
kownicy Internetu przyzwyczaili si¢, ze dokumenty witryny internetowej mozna prze-
szukiwaé za pomoca wyszukiwarek. Skorowidz co prawda nie jest konkurencja dla
wyszukiwarki, ale i tak pozwala szybko odszukaé zadany temat.

Tworzenie indeksu to zmudne zajecie. Jednak Word jest wyposazony w narzegdzia,
ktore usprawniaja proces oznaczania haset indeksu oraz generowania indeksu. Stowa
i wyrazenia, ktore maja si¢ znalez¢ w indeksie, trzeba najpierw oznaczy¢. Hasta in-
deksu mozna oznacza¢ indywidualnie lub skorzystac z pliku konkordancji.
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Oznaczanie wyrazow i wyrazen

Ponizej wyjasniamy, jak oznacza si¢ wyrazy i wyrazenia, ktore Word ma uwzglednié
podczas tworzenia indeksu:

1. Zaznacz pierwszy wyraz lub wyrazenie, ktdre chcesz oznaczy¢ jako hasto indeksu.

2. Z menu Wstaw wybierz pozycje Odwolanie, a nastgpnie — pozycje Indeks
i spisy. Word otworzy okno dialogowe Indeks i spisy.

3. Wyswietl karte Indeks i kliknij przycisk Oznacz hasto. Word otworzy okno
dialogowe Oznaczanie hasta indeksu (rysunek 7.21). Zaznaczony wyraz pojawi
si¢ w polu Haslo giowne. Aby szybko otworzy¢ okno dialogowe Oznaczanie
hasla indeksu, naci$nij kombinacje klawiszy Alt+Shift+X.

Rysunek 7.21. Oznaczanie hasta indeksu x|
Oznacz hasta indeksu Indske
za pomocq okna Hasto glgwne:  [—_—
dialogowego Hast podrzedne:
Oznaczanie hasla Oncie
indeksu " Odsytacz: IPaI'rz
¥ Bigzaca strona
£~ Zakres stron
Zaktadka: I Ea|
Fotrnat numeru skrony
I Pogrubienie
™ Kursywa
Okno dialogowe pozostaje obwarte, by umozliwic oznaczenie
wigly haset,
Qznacz I Qznacz mszystkol Anuluj |

4. Aby doda¢ hasto podrzedne, wpisz go w polu tekstowym Hasfo podrzedne.

5. Zamiast podawaé numer strony, na ktorej znajduje si¢ hasto, mozesz odestac
czytelnika do innego hasta indeksu. Aby to zrobi¢, wybierz opcje Odsylacz
i wpisz odpowiedni tekst w zwiazanym z nia polu tekstowym.

6. Standardowo obok hasta Word umieszcza w indeksie numer strony, na ktorej
to hasto si¢ znajduje (opcja Biezqca strona).

7. Jezeli chcesz, aby Word umiescit w indeksie zakres stron, a nie pojedynczy
numer strony, wybierz opcje¢ Zakres stron. Mozesz to zrobié tylko wtedy, gdy
zakres stron zostat oznaczony za pomoca zaktadki. Aby wskaza¢ zakres stron,
wybierz nazw¢ odpowiedniej zaktadki z listy rozwijanej Zakladka.

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

9. Po wybraniu opcji kliknij przycisk Oznacz, aby oznaczy¢ zaznaczony wyraz,
lub przycisk Oznacz wszystko, aby oznaczy¢ wszystkie wystapienia
zaznaczonego wyrazu.

10. Powtorz powyzsze punkty dla kazdego wyrazu lub wyrazenia, ktére Word
ma uwzglednié¢ podczas tworzenia indeksu.
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Plik konkordancji

Metoda tworzenia indeksu, ktora przedstawiamy ponizej, jest przydatna szczegdlnie
wtedy, gdy kilka dokumentéw zawiera te same wyrazy lub wyrazenia. Word nie po-
siada specjalnego narzedzia do tworzenia pliku konkordancji — plik konkordancji to
osobny dokument programu Word z dwukolumnowg tabela.

Tworzenie pliku konkordancji

Aby utworzy¢ plik konkordancji, wykonaj nastgpujace polecenia:
1. Utwérz dwukolumnowa tabelg.

2. W lewej kolumnie wprowadz tekst, ktorego program Word ma szukac i
oznaczy¢ jako hasto indeksu.

3. W prawej kolumnie wpisz hasto indeksu, ktére Word ma przypisa¢ do tekstu
z lewej kolumny. Aby utworzy¢ hasto podrzedne, wpisz hasto giéwne, znak
dwukropka (:) i hasto podrzedne.

4. Powtorz punkty 2. i 3. dla kazdego wyrazu lub wyrazenia, ktérego program
Word ma szukaé i oznaczy¢ jako hasto indeksu.

5. Zapisz plik konkordancji pod dowolna nazwa.

Oznaczanie haset indeksu

Pliku konkordancji mozesz uzy¢ do oznaczenia haset indeksu w dowolnym dokumencie.
1. Otwérz dokument, ktory cheesz indeksowad.

2. Z menu Wstaw wybierz pozycje Odwolanie, a nastgpnie — pozycje Indeks
i spisy. Word otworzy okno dialogowe Indeks i spisy. Wyswietl karte Indeks.

3. Kliknij przycisk Autooznaczanie.

4. Word otworzy okno dialogowe Otworz plik Autooznaczania indeksu. Odszukaj
plik konkordancji, zaznacz go i kliknij przycisk Otwdrz. Word odszuka wyrazy
i wyrazenia z lewej kolumny pliku konkordancji i oznaczy je wedtug instrukcji
podanych w prawej kolumnie.

Tworzenie indeksu

Po oznaczeniu haset indeksu jedna z opisanych wyzej metod mozna utworzy¢ indeks:

1. Umies¢ kursor w miejscu, w ktorym chcesz umiescic¢ indeks, na przyktad
na koncu dokumentu.

2. Z menu Wstaw wybierz pozycje Odwolanie, a nastgpnie — pozycje Indeks
1 Spisy.
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3. Word otworzy okno dialogowe Indeks i spisy. Wybierz format indeksu z listy
rozwijanej Formaty. Probke indeksu wyswietli okienko Podglad wydruku.

4. Mozesz zaznaczy¢ pole wyboru Numery stron wyrownaj do prawej, okresli¢
znaki wiodace tabulacji, zdefiniowad typ (Wciety lub Zwarty) i podaé liczbe
kolumn indeksu.

5. Po wybraniu opcji kliknij przycisk OK. Word utworzy indeks i umiesci go
w osobnej sekcji.

Aktualizacja indeksu

Indeks, podobnie jak spis tresci, spis ilustracji oraz wykaz zrodet, to zestaw kodoéw
pol, ktore mozna aktualizowa¢ w dowolnym momencie, na przyktad po dodaniu lub
usunigciu tekstu dokumentu. Umies¢ kursor wewnatrz indeksu i nacisnij klawisz F9
lub kliknij indeks prawym przyciskiem myszy i z menu kontekstowego wybierz po-
zycje Aktualizuj pole.



