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Aby utworzy¢ spis treéci, nalezy najpierw zastosowa¢ wbudowane style dla nagléwkoéw,
ktére majg zosta¢ zawarte w spisie tresci. Mozna takze — wedtug uznania — zastosowaé
style zawierajace formaty pozioméw konspektu lub wlasne, niestandardowe style
nagltéwkow. Mozna takze zastosowac style dla nagtéwkéw osadzonych (na przyktad
dla kilku poczatkowych wyrazéw akapitu). Po zastosowaniu styléw mozna wybra¢
odpowiedni uktad i utworzy¢ spis tresci.
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Podczas tworzenia spisu tresci w programie Microsoft Word nagléwki o okreslonym
stylu zostang odszukane i posortowane zgodnie z ich poziomem, a nastepnie
poszczegdlnym nagléwkom zostanie przypisany numer strony, na ktérej wystepuja
one w dokumencie. W rezultacie zebrane nagtéwki tworzg spis tresci.

Po utworzeniu spisu tresci mozna uzywaé go do szybkiego przemieszczania sie
w dokumencie. Wystarczy klikna¢ dowolny numer strony w spisie tresci,
aby przeskoczy¢ do odpowiadajacego mu nagtéwka w dokumencie.

Microsoft Word 2003 pozwala na tworzenie spisu tresci na podstawie styléw nagtéwkoéw,
styléw poziomoéw konspektu, styléw niestandardowych oraz za pomocg recznego
oznaczania hasel dla pozydiji spisu tresci.
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Tworzenie spisu tresci
na podstawie stylow nagiowkow

Tworzenie spisu tre$ci na podstawie styléw nagléwkéw wymaga od uzytkownika
konsekwentnego stosowania styléw nagtéwkowych dla wszystkich elementéw
dokumentu, ktére powinny znalez¢ si¢ w spisie tresci.

Do oznaczania nagtéwkéw Word standardowo uzywa wbudowanych styléw o nazwach
od Naglowek 1 do Naglowek 9.

Aby utworzy¢ spis tresci na podstawie styléw nagléwkoéw, powiniene$ wykonaé ponizsze

polecenia:

1. Umies$¢ punkt wstawiania w miejscu, w ktérym chcesz wstawi¢ spis tresci,
a nastepnie z menu gléwnego wybierz polecenie Witaw,/Odwolanie/Indeksy i spisy.

2. Na ekranie pojawi si¢ okno dialogowe Indeksy i spisy.

3. Przejdz na zaktadke Spis tresci.
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Indeks | Spis tresci | Spis justragji
Podglad wydruku

Sied Web - podalad

Naglowek 1
Nagtéwek 2
Nagltéwek 3 ...

Naglowek 1
Nagtowek 2
Naglowek 3

Pokaz numery stron

Numery stron wyréwnaj do prawej
Znaki wiodage tabuladii: |.......
Ogéine

24| Klasyczny
Wytworny
Swobodny
Nowoczesny
Formainy
Prosty

Usyj hipertaczy zamiast numerdw stron

4. Rozwin liste Formaty i wybierz
z niej rodzaj spisu tresci, ktory
chcesz utworzy¢. Zwr6é uwage,
ze w oknie Podglgd wydruku
mozesz zobaczy¢, jak bedzie
wygladal utworzony spis tresci.

5. Jezeli chcesz, aby w spisie tresci byly umieszczane numery stron, upewnij sig,
ze opcja Pokaz numery stron jest wlaczona (opcja ta jest ustawiona domyslnie).
Po wybraniu tej opcji powinienes réwniez okresli¢, czy Word powinien wyréwnywaé
numery stron do prawej (zaznacz wtedy opcje Numery stron wyrdwnaj do prawej),
czy tez umieszczac je bezposrednio za tytutami nagtéwkéw, do ktérych sie odnosza
(wtedy opcja Numery stron wyrdwnaj do prawe powinna pozosta¢ wylaczona).
Domyslnie opcja ta jest wiaczona.

Indeks i spisy

Indgks | Spistresc | Spis justraci
Podglad wydru

5]

Siec vieb - podalad

(Naglowek 1....
Nagiowek 2
Nagtéwek 3 .

Naglowek 1
Nagtowek 2
Nagtowek 3

Pokaz pumery stron
Numery stron wyréwnaido prawe

Uty hiperfaczy zamiast numerdw stron

phaz poziomy: |3

6. Rozwin liste Znak: wiodgce
tabulagi i wybierz rodzaj znakow
wiodacych dla numeréw stron.
Masz do wyboru trzy
mozliwosci: kropki, myslniki
lub znaki podkreslenia. Jezeli
nie chcesz uzywac znakéw
wiodacych, wybierz opcje (brak).
Pamigtaj, ze opcja Znaki wiodgce
tabulagii bedzie dostepna, jezeli
Zaznaczysz wczesniej opcje
Numery stron wyrdwnaj do prawej.

7. W polu Pokaz poziomy wpisz ilo$¢ pozioméw nagtéwkéw, ktére powinny zostaé
uwzglednione w tworzonym spisie tresci.

8. Naciénij przycisk OK. Word wygeneruje spis tresci i wstawi go w miejscu ustawienia
kursora. Ponizej przedstawiono przyktadowy spis tresci, wygenerowany przez
program Word. Zwr6¢ uwage, ze obszar spisu tresci jest wyrézniony szarym
kolorem, co oznacza, ze jest traktowany jako pole, a nie jako tekst.
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Tworzenie spisu tresci
na podstawie poziomow konspektu

W jaki spos6b utworzy¢ spis tresci za pomocg pozioméw konspektu?

1. Z menu gléwnego wybierz polecenie
Widok/Paski narzgdzi/Tworzenie konspektn.
Na ekranie pojawi si¢ pasek narzedzi
Tworzenie konspektu.

4@ 8 |Tekstpodstaw ~ | % =% | [£] Aktualizuj spis tresci 3l

2. Zaznacz w tresci dokumentu pierwszy nagléwek, ktéry powinien pojawi¢ si¢ w spisie
tredci.

3. Rozwin liste Poziom konspektn, znajdujacy si¢
na pasku narzedzi Tworzenie konspektu
i wybierz z niej poziom konspektu,
ktéry cheesz skojarzy¢ z zaznaczonym
akapitem.

4. Powto6rz operacje z punktéw 2. i 3. dla kazdego nagléwka, ktérego poziom powinien
by¢ uwzgledniony w spisie tresci.

5. Umie$¢ punkt wstawiania (kursor) w miejscu, w ktérym chcesz wstawié spis tresci.

6. Z menu gléwnego wybierz polecenie Witazwy/Odwolanie/Indeksy i spisy. Na ekranie pojawi
sie okno dialogowe Indeksy i spisy.

7. Przejdz na karte Spis tresci.

8. Postepuj dalej tak, jak przy tworzeniu nagltéwka na podstawie wbudowanych styléw.
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Tworzenie spisu tresci
za pomoca stylow niestandardowych

Czasami zdarza si¢ sytuacja, w ktérej w dokumencie do oznaczenia nagléwkéw
zastosowano z takich czy innych przyczyn style niestandardowe. W takiej sytuacji
utworzenie spisu tresci réwniez jest mozliwe. Aby tego dokona¢, powiniene$ wykonaé
ponizsze polecenia:

1. Umie$¢ punkt wstawiania w miejscu, w ktérym chcesz wstawic spis tresci.

2. Z menu gléwnego wybierz polecenie Witaw,/Odwolanie/Indeks i spisy.
Na ekranie pojawi si¢ okno dialogowe ludeksy i spisy.

3. Przejdz na karte Spis tresci.
4. Naci$nij przycisk Opge. Na ekranie pojawi sie okno dialogowe Opge spisu tresci.

5. W obszarze Dostgpne style odszukaj nazwe stylu, ktéry w dokumencie zostat
zastosowany do oznaczenia danego nagtéwka.

6. W polu Poziom spisu tresci, po prawej stronie spisu treéci, wpisz liczbe od 1 do 9,
odpowiadajaca zadanemu poziomowi spisu treéci reprezentowanemu przez dany
nagtowek.

7. Powtérz kroki 5. 1 6. dla kazdego stylu nagléwka, ktéry powinien zostaé
uwzgledniony w spisie tresci.

8. Po zakonczeniu naci$nij przycisk OK.

9. Postepuj dalej tak, jak przy tworzeniu nagléwka na podstawie wbudowanych stylow.

Jezeli do utworzenia spisu tresci chcesz uzywaé jedynie styléw niestandardo-
- wych, powiniene$ usunagé numery poziomow spisu tresci umieszczone przy
stylach wbudowanych (np. Nagldwek 1, Naglowek 2 itp.).
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Tworzenie spisu tresci
przy uzyciu recznego oznaczania haset

W moim dokumencie chciatbym recznie wybra¢ nagtéwki, ktére powinny zostaé
umieszczone w spisie tresci. Jak to zrobié?

1. Zaznacz fragment tekstu, ktéry powinien zosta¢ umieszczony jako nagtéwek
W spisie tresci.

Oznaczanie hasta spisu tresci 2. Nac1én1] kombinacjc; klawiszy IE‘Z@ All"'S/?gﬂ'"O
Wois:  [Wyszukiwanie danych w tablicach Na ekranie pojawi si¢ okno dialogowe

Nemaspsu [c v Oznaczanie hasta spisu tresci.

Poziom: 2 £

3. W polu Poziom zaznacz poziom spisu tresci, dla ktérego oznaczasz dane hasto,
a nastepnie naci$nij przycisk Oznacz.

4. Aby oznaczy¢ kolejne hasto, zaznacz je w tekscie dokumentu (w razie potrzeby
wpisz odpowiedni poziom spisu treici), a nastepnie naci$nij przycisk Ozracz.

5. Po oznaczeniu wszystkich wybranych haset naci$nij przycisk Zamknij.
6. Umies¢ punkt wstawiania w miejscu, w ktérym chcesz wstawié spis tresci.

7. Z menu gléwnego wybierz polecenie Witaw/Odwolanic/Indeks i spisy.
Na ekranie pojawi si¢ okno dialogowe lndeksy i spisy.

8. Przejdz na karte Spis tresti.
9. Nacis$nij przycisk Opge. Na ekranie pojawi si¢ okno dialogowe Opge spisu tresci.

10. Zaznacz opcje Pola hasel spisu tresci.

Utwdrz spis tresci:

WEYS 11. Wylgcz zaznaczenie opcji Style oraz Poziomy
Dostepne style: Poziom spisu tregc: konspgk[u

12. Nacis$nij przycisk OK. Postepuj dalej tak,
jak przy tworzeniu nagléwka na podstawie
wbudowanych styléw.

Pola haset spisu tresd
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Aktualizacja spisow tresci

Utworzyltem spis treéci, ale p6Zniej musiatem dokona¢ w dokumencie kilku znaczacych
zmian. W jaki spos6b moge zaktualizowac spis tresci?

1. Z menu gtéwnego wybierz polecenie Widok/Paski narzgdzi/Tworzenie konspektu.
Na ekranie pojawi si¢ pasek narzedzi Tworzenie konspektn.

2. Kliknij na ikonie Akiualizuj spis tresci | 2 Aktuaia spis tresd 5] | znajdujacej si¢ na pasku
narzedzi Tworzenie konspektn. Na ekranie pojawi si¢ okno dialogowe Aktualizowanie
spisu tresci.

Aktualizowanie spisu tresci EJ 3 W Zaleinoéci Od wprowadzonych modyﬁkaql

P Word zami ktualizowad spis tresd. 1 A
STEm W ek o e zaznacz jedng z dwoch opcji:

(®) Aktualizacia wylacznie numerdw stron'
O Aktualizacia catego spisu

o Aktualizaga wylgcznie numerdw stron — opcja powoduje aktualizacje numeréw
stron w spisie tresci i nie ma wplywu na aktualizacje zadnego hasta spisu tresci.
Z tej opcji powinienes$ skorzysta¢ w sytuacji, kiedy zmienito si¢ tylko potozenie
poszczegdlnych elementéw na stronach dokumentu, ale nie dodates,
nie modyfikowales ani nie usunate$ zadnego elementu, ktéry znajduje sie
lub powinien znajdowac¢ si¢ w spisie tresci.

o Aktualizowanie catego spisu — opcja powoduje aktualizacje zaréwno hasel spisu
treéci, jak i numer6w stron. Z tej opcji powinienes$ skorzysta¢ w sytuacji, gdy
w dokumencie zmodyfikowates nagtéwki lub pola haset spisu tresci. Pamietaj,
ze operacja aktualizacji calego spisu zazwyczaj trwa nieco dluzej niz aktualizacja
samych numeréw stron.

4. Naci$nij przycisk OK.

Jezeli chcesz szybko dokona¢ aktualizacji spisu tresci, powinienes zaznaczy¢ go,

a nastepnie nacisnaé klawisz F9.

Podczas aktualizacji spisu tresci elementy dodatkowe lub formatowanie, ktére

recznie dodates do juz utworzonego spisu tresci, zostana utracone.




