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VI. DOKUMENTY WIELOSTRONICOWE

WSTEP

Celem ¢wiczen niniejszego rozdziatu jest nabycie lub doskonalenie umiejetnosci zwigzanych z
opracowaniami 0 rozbudowanej strukturze, ktore obejmuja przypisy, zaktadki, hipertacza, indeksy i
spisy roznego rodzaju: tresci, ilustracji czy bibliografii. Takie do§wiadczenie pozwoli prawidtowo przy-
gotowac dtugie dokumenty, w tym wlasng prace dyplomowa.

1. ZAKLADKI, ODSYLACZE I HIPERLACZA

Zakladki lub odsylacze! wykorzystuje si¢ do natychmiastowego przeniesienia si¢ do okreslo-
nego miejsca w dokumencie. Umieszczenie zaktadki polega na zaznaczeniu fragmentu tekstu lub ob-
razu, albo pozostawieniu kursora w wybranym miejscu, a potem wskazaniu kolejno karty Wstawianie
> grupy Linki > polecenia Zakladka. W oknie dialogowym wyswietlaja si¢ wszystkie wezesniej do-
dane zaktadki, nowa pojawi si¢ po wpisaniu nazwy, ktora musi zaczynac¢ si¢ od litery i nie moze zawie-
ra¢ spacji, a potem nacisnieciu Dodaj.

Przyktad 1. Do dokumentu potrawy.docx wstaw dwie zaktadki r6znego rodzaju, nadaj im nazwy
Zakres_stron oraz Miejscel (1-8.docx).

1. Zaznacz druga oraz trzecig strone tekstu.
2. Na karcie Wstawianie w grupie Linki kliknij polecenie Zakladka.
3. W oknie dialogowym wpisz nazwe Zakres_stron i kliknij Dodaj.
4. Ustaw wskaznik myszy za pierwszym zdaniem tekstu i powtorz czynnosci zZ 2 i 3 punktu, zaktadke
nazwij Miejscel (il.1).
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1. Okno dialogowe do tworzenia, usuwania i przechodzenia do zaktadek

1J. Lambert, Microsoft Word 2019: krok po kroku, APN Promise, Warszawa 2021, s. 392-400.



Przyktad 2. Przejdz do utworzonych zaktadek (1-8.docx).
Otworz okno dialogowe Zakladka (Wstawianie > Linki).
Wskaz nazwe Zakres_stron lub Miejscel.

Wybierz Przejdz do.
Kliknij przycisk Zamknij (il. 1).

Ao

Przejscie do danej zaktadki umozliwia tez okno dialogowe Znajdowanie i zamienianie (il. 2).

Znajdowanie i zamienianie ? X

Znajdz  Zamien  Przejdi do

Przejdz do: WprowadzZ nazwe zaktadki:
Strona

Sekgja

Wiersz

Komentarz

Przypis dolny v

>

Miejscel b

Przejdz do Zamknij

2. Przechodzenie do zaktadki przy pomocy narzedzia Znajdi 7 grupy Edytowanie na karcie Narzedzia
glowne

Odsylacze moga odnosi¢ si¢ do zaktadek, nagldéwkow, obiektow nietekstowych, przypiséw i in-
nych elementéw, do ktoérych program Word automatycznie tworzy kotwice 2. Nie ma tez przeszkod,
aby zawieraty hipertacze dla danej lokalizacji. Tworzy si¢ je w polu dialogowym otwieranym z karty
Wstawianie, wybierajac okreslony typ z dostepnej listy, a nastgpnie okresla tekst, ktory bedzie w nim
wyswietlany (il. 3). Jesli odsytacz ma by¢ hipertaczem, nalezy zaznaczy¢ pole wyboru Wstaw jako
hiperlacze. Przejscie do wskazanej lokalizacji odbywa si¢ poprzez kliknigcie tekstu odsylacza przy
wecisnietym klawiszu Ctrl.
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by¢ nie'mniejszy-niz-1,1
powinien by¢ wyrdwnar nen paoiow

gpnych-cyfrowo-powinien-

71 Witaw ko biperacze 5
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3. Okno dialogowe otwierane przyciskiem Odsytacz na karcie Wstawianie

Hiperlacza zawierajg informacje o lokalizacji danego obiektu (URL strony?, zaktadki, nagtowki,
w biezagcym dokumencie lub innym pliku), Klikniecie powoduje przej$cie do tego obiektu. Hipertacze
moze mie¢ formg tekstu lub elementu graficznego (obraz, ikona, ksztalt). Wstawianie hipertacza polega
na zaznaczeniu tekstu lub obiektu, ktére ma by¢ jego zrodtem i wykonaniu odpowiednich polecen w
oknie dialogowym Wstawianie hiperlacza otwieranym przyciskiem Link na karcie Wstawianie (il.
4). Z listy Polacz nalezy wybraé typ miejsca docelowego (istniejacy plik, strona Web, biezacy doku-
ment, adres e-mail lub nowy plik), nastepnie okresli¢ obiekt, do ktérego ma prowadzié hipertacze (adres
strony, miejsce w biezgcym dokumencie, itp.). Dodanie etykiety ekranowej jest niezbedne dla doku-
mentéw dostepnych cyfrowo, a jej tres¢ powinna jak najprosciej okresla¢ miejsce docelowe. Zamiast
petnego adresu strony mozna poda¢ jej nazwe.

2 Kotwica w dokumencie prezentuje potozenie obrazu lub obiektu wobec tekstu.
8 Patrz rozdziat XII.
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4. Tworzenie hipertqcza przy pomocy narzedzia Link na karcie Wstawianie

Przyktad 3. W dokumencie potrawy.docx zaznacz zdjecie pierogdow faszerowanych serem w po-
taczeniu z kasza jaglang i utworz hiperlacze do strony z innym przepisem https://trzecita-
lerz.blogspot.com/2017/10/pierogi-z-kasza-jaglana-i-biaym-serem.html, dodaj etykiet¢ ekranowa
Sprawdz inny przepis na pierogi z serem i kasza jaglana (1-8.docx).

1. Zaznacz fotografig, z menu Wstawianie, grupy Linki kliknij polecenie Link.

2. Z lewej strony okna Wstawianie hiperlacza wybierz Istniejacy plik lub strona sieci Web i na
dole wklej adres strony.

3. W gornym prawym rogu wskaz Etykieta ekranowa i wprowadz podany w poleceniu tekst (il. 4).
Pozamykaj okna przyciskiem OK.

4. Ustaw kursor na zdjeciu z pierogami i sprawdz, czy wys$wietla si¢ etykieta. Potem, nacisnij na kla-
wiaturze Ctrl i kliknij na fotografii, aby otworzy¢ strong z innym przepisem (1-8.docx).

2. PRZYPISY

Niektore fragmenty tekstu wymagaja dodatkowego komentarza, objasnienia czy podania zrodta i
woOwczas rozwigzaniem sg przypisy dolne lub kencowe*. Ich wstawienie powoduje, ze w tekscie gtow-
nym pojawia sie numer lub symbol odnosnika i informacja w dolnej czesci tej samej strony, na ktorej
wystepuje odwotanie lub na koncu dokumentu, zwykle oddzielany krétkim odcinkiem linii. Standar-
dowo przypisy dolne sa identyfikowane za wpisem, ktorego dotyczg, w indeksie gornym, liczbami
arabskimi, a konicowe rzymskimi, w przypadku zmiany roztozenia tekstu na stronach korygowane jest
takze ich polozenie.

Dodawanie przypiséw oraz pozniejsze ich modyfikacje umozliwiaja narzgdzia z karty Odwola-
nia (il. 5). Umieszczenie przypisu dolnego przebiega w ten sposob, ze w miejscu ustawienia wskaznika
myszy pojawia si¢ odnosnik w formie indeksu, a kursor zostaje przeniesiony na dot strony, tuz za wsta-
wiony numer, za ktérym nalezy wprowadzi¢ lub wklei¢ wpis.

4J. Lambert, Microsoft Word 2019: krok po kroku, APN Promise, Warszawa 2021, s. 401-408.
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5. Odsylacze i tekst przypisow dolnych

Dodanie przypisu koncowego przebiega analogicznie, z tym, ze trzeba uzy¢ przycisku Wstaw przypis
koncowy, po czym kursor zostaje przeniesiony na koniec tekstu gtéwnego.

Przypisy mozna tez wstawi¢ korzystajac z okna dialogowego Przypis dolny i przypis koncowy (il. 6),
ktore jest wyswietlane po rozwinigciu grupy Przypisy dolne na karcie Odwotania lub wybraniu z menu
podrecznego w obszarze przypisu polecenia Opcje przypiséw. Okno to daje rowniez mozliwo$¢ wy-
boru uktadu, formatu, znacznika, a takze sposobu numerowania.

Przypis dolny i przypis korficowy 7 > Przypis dolny i przypis kofcowy ? *
Lokalizacja Lokalizacja
Dot strony ~ O Przypisy dolne: Dot strany W
Przypisy koficowe: Koniec dokumentu ~ Koniec dokumentu e
Konwertuj... Konwertuj...
Uktad przypisu dolnego Uktad przypisu dolnego
Kolumny: Dopasuj uktad sekgji s Kolumny: Dopasuj uktad sekeji W
Format Format
Format numeradgji: 1,23, . b Format numeracji: i, i, i, .. s
Znacznik niestandardowy: l:l Symbol... Znacznik niestandard owy: l:l Symbal...
Rozpocznij od: 1 = Rozpocznij od: i =
Mumerowanie: Ciagte e Mumerowanie: Ciagte e
Stosowanie zmian Stosowanie zmian
Zastosuj zmiany do: Caly dokument ~ Zastosuj zmiany do: Caty dokument w
Anuluj Zastosuj Anuluj Zastosuj

6. Okno dialogowe Przypis dolny i koricowy pozwala formatowacé i konwertowac przypisy

W menu podrecznym (il. 7) znajduje si¢ rowniez polecenie zmiany przypisu dolnego na koncowy lub
odwrotnie Konwertuj na przypisy koncowe/dolne. Aby usung¢ przypis, nalezy zaznaczy¢ jego odsy-
tacz w tekscie glownym i wcisng¢ Delete, a wowczas zniknie tez tre§¢ przypisu.
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7. Menu podreczne rozwijane po kliknigeciu w obszarze tekstu przypisu

Przyktad 4. Do dokumentu potrawy.docx wstaw przypisy dolne w miejscach, gdzie wystepuja
gwiazdki *. Trescig ich sg ostatnie zdania w przepisie poprzedzone znakami *). Po ich wykorzy-
staniu usun je z tekstu gtdwnego. Zastosuj format numeracji 1, 2, 3 i numerowanie ciagte (1-
8.docx).

1. Otworz dokument potrawy.docx i odszukaj w tekscie pierwszy znak *. Skorzystaj z Narzedzi

glownych > grupy Edytowanie > Znajdz.

2. Usun gwiazdke i pozostaw w jej miejscu kursor. Na karcie Odwotania kliknij przycisk Wstaw

przypis dolny.

Wklej tekst przypisu, nie zapomnij usung¢ zdania z tekstu glownego.

Powtorz czynnosci 1-3 i porownaj z dokumentem 1-8.docx.

H~ow

3. SPIS ILUSTRACJI

Automatyczne utworzenie spisu ilustracji (obrazow, tabel, rownan) wymaga wczesniejszego do-
dania do kazdego z tych obiektow podpisu (rozdz. IV, punkt 4.1). Mozna to zrealizowaé przy pomocy
menu podrecznego lub narzedzia Wstaw podpis na karcie Odwolania w grupie Podpisy (il. 8).
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8. Utworzenie spisu ilustracji musi by¢ poprzedzone wstawieniem podpisow

Kliknigcie znajdujacego si¢ w tej samej lokalizacji przycisku Wstaw spis ilustracji powoduje otwarcie
okna dialogowego, w ktorym przez wybor etykiety mozna zdecydowac, jakich obiektéw ma dotyczy¢ i
jak wygladac (il. 9).



Spis ilustracji ? x

Indeks  Spis treici  Spis ilustragi

Podglad wydruku Sie¢ Web - podglad
Thistracja 1: Tekst. ... ~ Tlustracja 1: Tekst ~
Hustracja 2: Tekst.... Tlustracja 2: Tekst
Hustracja 3: Tekst.... Tustracja 3: Tekst
Hustracja 4: Tekst........... Lustracia 4: Tekst
Hustracja 5: Tekst......... Dustracia 5: Tekst

Pokaz numery stron Uzyj hipertaczy zamiast numerdw stron
Mumery stron wyréwnaj do prawej

Znaki wiodace tabulagic | ... ~

©Ogdlne

Formaty: Z szablonu ~

Etykieta podpisu: | llustraga

Dotacz etykiete |(Drak)
llustracja
Réwnanie

Opge... Maodyfikuj...

9. Okno dialogowe polecenia Wstaw spis ilustracji

Przyktad 5. Na koncu dokumentu potrawy.docx, na nowej stronie, wstaw zestawienie ilustracji
o formacie Z szablonu, poprzedz je wyrazeniem Spis zdje¢ i zadbaj, aby znalazto si¢ ono w
wykazie tresci. Fotografie podpisz z etykieta Zdjecie, dodaj opis, ktory znajduje si¢ bezposrednio
pod ilustracja i tekst alternatywny wyr6zniony kolorem ciemnoczerwonym, usun go pézniej z
tekstu glownego (1-8.docx).

1. W pliku potrawy.docx podpisz ilustracje z etykietg Zdjecie, zadbaj, aby znalazly si¢ tez ich opisy

i dodaj tekst alternatywny, a potem usun zdania w kolorze ciemnoczerwonym z tekstu gtéwnego

(rozdz. 1V, przyktad 12).

Ustaw si¢ na koncu dokumentu i wybierz Wstawianie > Strony > Podzial strony.

3. Na nowej kartce napisz Spis zdje¢ i oznacz stylem Naglowek 1, aby hasto znalazto si¢ w spisie

tresci.

Wskaz Odwolania > Podpisy > Wstaw spis ilustracji.

5. Sprawdz, czy w oknie dialogowym wys$wietla sie etykieta podpisu Zdjecie i format Z szablonu, po

czym kliknij OK (1-8.docx).

N
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4. BIBLIOGRAFIA

Program Word pozwala tworzy¢ zrodta informacji oraz wykorzystywac ich zawartos¢ do sporzg-
dzania listy w postaci bibliografii (literatury, cytowan, czy odwotan)®. Ksigzka, artykul w czasopi$mie,
czy strona internetowa, do ktorej nawigzuje sie¢ w tekscie powinna by¢ zarejestrowana i dodana do bie-
zacego zestawienia dla danego dokumentu. Mozna to zrobi¢ w oknie Menedzer zrodel (il. 10). otwie-
ranym przyciskiem Zarzadzaj zrédlami na karcie Odwolania (il. 11).
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15 1ok po kroku 2E21) + Joan Lambert Mityossft Word 2079 Kok po krok 2021)
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o trbdbe cowane * Rok
T bk matepcze .
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wtat: | porpolite . 1 Rk ostatniego usycia
s biblograii: O pe e e s "
Serwis Rreczpospolite] Polpkie), (2022, lipsec 30), Pobrane I lokalizac)i Destepnodd cyfrowa: hitp o Pl [k o 1
i 2 yeiEpsti Biiegrat *  Pole zabecane
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preren Smbal_tartepen s

10. Wybranie w oknie opcji Nowe (z lewej) otwiera formularz dla nowego zrédla (z prawej)

5J. Lambert, Microsoft Word 2019: krok po kroku, APN Promise, Warszawa 2021, s. 415-421.



Z lewej strony wyswietla si¢ spis gtéwny przechowywany w formie pliku na dysku komputera, ktory
zawiera wszystkie zrodta wstawione w r6znych dokumentach. Nie ma przeszkod, aby wybrac z niego
pozycje wilasciwe dla biezgcego opracowania lub doda¢ nowe. W dolnej czesci tego okna jest podglad
oznaczonego cytatu w tekscie oraz wpis pozycji do bibliografii. Wyglad obu elementow zalezy od
wskazanego z rozwijalnej listy Stylu w grupie Cytaty i bibliografia na karcie Odwolania (il. 11).
Dotaczanie nowych danych ma miejsce poprzez okno dialogowe Tworzenie zrédta (il. 10), w ktorym
wybranie typu determinuje pola do wypetnienia, np. autor, tytul, wydawnictwo, lokalizacja.
Modyfikowanie takich informacji, m.in. poprawe btednych wpisow, umozliwia okno dialogowe Edytuj
zrédlo (il. 11).
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11. Formularz do edytowania istniejgcego Zrédia otwierany przyciskiem Edytuj w oknie Menedzer Zrédel

Aby umiesci¢ w dokumencie odniesienie do istniejacej juz pozycji nalezy ustawi¢ kursor, klikna¢
przycisk Wstaw cytat z karty Odwolania i wskaza¢ ja z wyswietlanej listy (il. 12).
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Symbol_zastepczy

] Jednymz-popularnych-a:  seiseecspospoiitejpoiie,.  ¥anym-programem-stuzacym-do-przetwarzania-
N tekstu<(tworzenia, edytowania,: '~ -osoft-Word. Niniejsze -opracowanie -oparte-jest-
. « {E Dodaj nowe frédio... -
na-wersji-2019.
L L. [ Dodaj nowy symbol zastepczy.. L. . .
Celem-¢wiczen-jest-nabycie-ruuvussomarenre-podstawowych umiejetnoscl-zwiazanych-z-two-

12. Przycisk Wstaw cytat otwiera liste dostepnych zrodet

W tej lokalizacji znajduje si¢ tez polecenie Dodaj nowe zrodlo, ktore otwiera znane juz okno
Tworzenie zrodla. Dolaczenie elementu do biezacej listy w taki sposob powoduje, ze w tekscie pojawia
si¢ informacja, np. w przypadku ksigzki i wybranego stylu APA nazwisko autora i rok publikacji (il.
13). Kliknigcie na niej prawym przyciskiem myszy lub na strzalce po prawej stronie daje mozliwo$¢
m.in. edytowania samego cytatu, zrodta oraz aktualizacji bibliografii. Ten sposob pozwala tez na
uzupetnienie danych w pdzniejszym czasie, gdy skorzysta si¢ z polecenia Wstaw cytat na karcie
Odwolania i dyspozycji Dodaj nowy symbol zastepczy (il. 12).

Jednym-z-popularnych-a-jednoczesnie zaawansowanym-programem-shizacym-do-przetwarzania-
tekstu-(tworzenia, 'edi'tewanja ,-formatowania)-jest-Microsoft-Word. Niniejsze-opracowanie -oparte jest:

na-wersji-201
Cebp Edytuj oytat e-lub-doskonalenie-podstawowych umiejetnosci-zwiazanych-z-two-
rzeniem:  Ediuidcde sywanie- lub-importowanie,-edycja- (poprawianie,- korekta-i-autoko-
rekta),u,  feetdomstnetsstaaen g teledeie( grafika, tabele, wykresy, rownania-matematyczne)-forma-
« [ Aktualizuj cytaty i bibliografie . B - - . N
towanier—" T2 0T akladu- dokumentu, - zapisywaniem- i- drukowaniem- dokumentu- oraz-

tworzeniem-korespondencji-seryjnej. -Cwiczenia-obejmuja roéwniez-operacje-zaawansowane zwiazane-

13. Menu podreczne otwierane dla cytatu



Po wstawieniu wszystkich cytatow oraz skompletowaniu listy zrodet utworzenie bibliografii wymaga
umieszczenia kursora w odpowiednim miejscu dokumentu, klikniecia przycisku Bibliografia i
wybrania propozycji z galerii. Wstawione pole poprzedza tytut sformatowany zgodnie ze stylem
Nagtowka 1, np. Bibliografia, czy Cytowane prace. Po dokonaniu zmian w opracowaniu spis mozna
aktualizowac (il. 14).

TEpy - [ Aktualizuj otaty i bibliografie ‘

« II. » BIBLIOGRAFTAY

Lambert, J.«(2021).-Microsofi-Word-2019-Krok-po-kroku.-Warszawa:-APN Promise.q

Serwis- Rzeczpospolitej- Polskiej.- (2022, lipiec: 30).- Pobrano- z- lokalizacji- Dostepnos¢: cyfrowa:-
http://www.gov.pl/web/dostepnosc-cyfrowa/jak-tworzyc-dostepne-dokumenty-tekstowe-w-
edytorze-ms-wordf

14. Aktualizowanie bibliografii

Przyktad 6. Otworz plik potrawy.docx i w dwoch miejscach, za fragmentami tekstow ujetymi w
cudzystowy, odwotaj si¢ do ksigzek. Informacje o nich sa podane kolorem fioletowym, po wyko-
rzystaniu usun je z opracowania. Na koncu dokumentu, na nowej stronie wstaw wykaz zrodet,
postuz si¢ stylem APA, z wbudowanych propozycji wybierz t¢ z wyrazem Bibliografia (1-
8.docx).
1. Odszukaj pierwszy fragment tekstu ujety w cudzystow i ustaw za nim kursor.
2. Na karcie Odwolania w grupie Cytaty i bibliografia z listy wybierz Styl: APA, a potem w tej
samej lokalizacji kliknij Wstaw cytat oraz Dodaj nowe zrédto.
3. W oknie Tworzenie zrodla wybierz typ Ksiazka i uzupetnij dane o informacje podane fioletowym
kolorem. W celu wprowadzenia numeru strony zaznacz opcj¢ Pokaz wszystkie pola bibliografii,
na koniec nacisnij OK.
Usun wiersz z fioletowym tekstem i powtorz czynnosci dla drugiego cytatu.
5. Ustaw kursor na koncu dokumentu, wybierz Narzedzia glowne > Wstawianie > Strony > Pusta
strona, a potem Odwolania > Cytaty i bibliografia > Bibliografia i z propozycji wskaz t¢ z wy-
razem Bibliografia (1-8.docx).

e

5. INDEKS

Indeks jest uporzagdkowanym alfabetycznie spisem termindéw oraz poje¢ z dodanymi numerami
stron, na ktorych wystepuja w dokumencie. W programie Word jest tworzony dla wyrazow lub fraz,
ktore zostaty wyodrebnione przy uzyciu narzedzia Oznacz wpis, na karcie Odwolania® (il. 15). Moze
zawiera¢ hasla podrz¢dne dla termindéw z nim powigzanych oraz odsylacze do innych pozycji z listy.
Okno dialogowe Oznaczanie wpisu indeksu wyswietla tekst zaznaczonego fragmentu jako Wpis
gléwny, ktory nalezy zmieni¢ na taki, jaki ma si¢ pojawi¢ w spisie (odpowiednia forma gramatyczna,
pisownia matg lub wielka litera, itp.). Mozna w nim umies$ci¢ wpis podrzedny, okresli¢ format numeru
strony oraz zdecydowaé, czy dotyczy tylko wskazanego, pojedynczego wystapienia danego tekstu
(wtedy nalezy wytypowac Oznacz), czy wszystkich takich fragmentéw w dokumencie (wowczas trzeba
wybra¢ Oznacz wszystko) (il. 15). To okno dialogowe pozostaje otwarte i gotowe do zakreslania ko-
lejnych termindow. W trybie wyswietlania znakow ukrytych juz wskazane hasta indeksu widoczne sg
jako podkreslony tekst w cudzystowie, poprzedzony symbolem XE, a cato$¢ ujeta jest w nawiasy klam-
rowe.

6 J. Lambert, Microsoft Word 2019: krok po kroku, APN Promise, Warszawa 2021, s. 409-415.
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15. Wyroznione w tekscie wpisy indeksu wprowadzone narzedziem Oznacz wpis w grupie Indeks

Po oznaczeniu wszystkich wyrazen mozna utworzy¢ ich spis, korzystajac z przycisku Wstaw
indeks. W oknie dialogowym (il. 16) wyswietlany jest podglad wydruku fragmentu wykazu, ktory zmie-
nia si¢ po skorzystaniu z listy rozwijalnej Formaty. Mozna decydowac o liczbie kolumn oraz sposobie
rozmieszczenia numerow stron i hasel podrzednych (typ Weiety — kazdy wpis hasta podrzednego w
oddzielnym wcigtym wierszu ponizej hasta gtownego, typ Zwarty — wpisy podrzedne w tym samym
wierszu, co hasto glowne). Z poziomu tego okna mozna tez oznacza¢ kolejne hasta.

Indeks ? X

Indeks | Spistresci  Spis ilustragi

Podglad wydruku

A Ty @ waety O zwarty

A Kolumny: 3 z

Arystoteles, 2 lezyk: Polski v

Asteroidy, Patrz Jowisz
Atmosfers
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egzosfera, 4 v

D Numery stron wyrdwnaj do prawej

Znaki wiodace tabulagji: v

Klasyazny
Zszablonu

Formaty:

Swubodny
Nowoczesny
Punktowan

Oznacz wpis... Autooznaczanie... Modyfikuj...

16. Okno dialogowe otwierane przyciskiem Wstaw indeks

Utworzony indeks (il. 17) jest blokiem, ktory mozna aktualizowac po pdzniejszych zmianach w tekscie
lub nowych oznaczeniach. Dokonuje si¢ tego na karcie Odwolania przyciskiem Aktualizuj indeks lub
z menu podrgcznego Aktualizuj pole. Warto taka czynno$¢ przeprowadzaé przy wytaczonym trybie
wyswietlania znakow niedrukowanych i ukrytych.

A N T
akapit, 4, 14 nagtéwek, 5, 6 tabela, 12, 14
tabulator, 4, 14
F 0 tekst alternatywny, 1, 8, 13, 14,
15
format, 9, 10, 11 opis alternatywny, 8
U
M S
uktfad, 6, 11, 12,13
menu podreczne, 13 spacja, 2, 3 ustawienia strony, 6, 7

styl, 5, 15

17. Indeks o formacie Klasycznym

Przyktad 7. W tekscie potrawy.docx oznacz hasta i wstaw indeks o formacie Z szablonu, aby
wygladat tak jak na il. 18 (1-8.docx).



o

Indeks

cannelloni fenkut, 34
czerwono-zielone, 6 pierogi, 2—3
z truskawkami, 6 pierozki, Patrz pierogi

Ze szparagami, 5
18. Indeks z hastami podrzednymi i odwolaniem

Odszukaj tekst, w ktorym wystepuja wyrazy fenkul, zaznacz go i utworz do niego zaktadke o na-
zwie fenkut. Tak samo zrob dla hasta pierogi.

Zakresl w tekécie wyrazenie Cannelloni ze szparagami i wybierz kolejno Odwolania > Indeks >
Oznacz wpis.

W oknie Oznaczanie wpisu indeksu, w polu Wpis gléwny pozostaw wyraz Cannelloni, zmien w
nim pierwsza liter¢ z duzej na mala, a dalsza cze$¢ ze szparagami wytnij i wklej do miejsca Wpis
podrzedny, zaznacz opcj¢ Biezaca strona i wybierz Oznacz.

Nie zamykajac okna dialogowego zakresl wyrazenie Cannelloni czerwono-zielone i kliknij w ob-
szarze okna, aby pojawito si¢ w nim hasto. Postepyj tak, jak w punkcie 3.

Powtorz czynnosci dla wpisu Cannelloni z truskawkami.

W tytule przepisu Piersi drobiowe z fenkulem zakresl wyraz fenkutem, w polu Wpis glowny usun
dwie ostatnie litery, aby termin wyswietlat si¢ w mianowniku. Wskaz opcje Zakres stron, z listy
odszukaj utworzong zaktadke fenkul, po czym kliknij Oznacz.

Zaznacz wyraz pierogi w pierwszym zdaniu tekstu, a potem opcje Zakres stron, z listy odszukaj
utworzong zaktadke pierogi i kliknij Oznacz.

W nazwie Szybkos$ciowe pierozki z wisniami zaznacz wyraz pierozki, w oknie dialogowym z
opcji wybierz Odsylacz i po wyrazie Patrz napisz pierogi, nacisnij Oznacz’.

Ustaw kursor na koncu dokumentu, wybierz Wstawianie > Strona > Pusta strona. Napisz wyraz
Indeks, wskaz dla niego styl Naglowek 1, aby byt widoczny w spisie tresci, a pod nim wstaw liste
oznaczonych haset: Odwolania > Indeks > Wstaw indeks, format Z szablonu (1-8.docx).

SPIS TRESCI

Program Word tworzy automatycznie spisy tresci® z akapitow sformatowanych przy uzyciu sty-

16w nagtéwkowych, a ich liczba zalezy od uzytkownika. Klikniecie narzedzia Spis tresci, ktore znajduje
sie na poczatku karty Odwolania, pozwala wybra¢ z galerii format gotowy, a tworzenie samodzielne
zapewnia polecenie Niestandardowy spis tresci (il. 19).

" A. Skulimowska, Technologia informacyjna. Word 2007, Wydawnictwo UPH, Siedlce 2013, s. 244.
8 J. Lambert, Microsoft Word 2019: krok po kroku, APN Promise, Warszawa 2021, s. 404-408.
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Whbudowane Spis tresci ? X

Spis automatyczny 1

Indeks §p_|g Spis Hlustragji

Spis tresci

I Naghiwek | 1 Podglad wydruku Sie¢ Web - podglad
1. Naghiwek2 1 = : s " N
Pl s ; Cwiczente nr................... 1 Cwiczenie nr
Naglowek 1.....ccoocnnne. 1 Nagiowek 1
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Nagléwek 2 3 Nagtowek 2
Spis tresci = Podpunkty
1 Naghiwek | 1 Podpunkt_\' .................. 3 v SeSpEiet, v
1. Naghiwek2 1 Tancia
2. Naghowek 3 1 E} Pokaz numery stron Uzyj hipertaczy zamiast numeréw stron
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Spis tresci .
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Wpis tyml rdviaks (paziom 2) 2
Wity modriaks pasiom 3) 5 Formaty: Z szablonu v
Wkks frtud renduisia fuiom 1) 4 Pokaz poziomy: |3 3
Wte: tytl roedziaks (poziom 2). s - A
Wiecej spisow tresci z witryny Office.com 4
Opdge... Modyfikuj...

Niestandardowy spis tresci...
Usun spis tresci

19. Galeria wbudowanych stylow i polecenia narzedzia Spis tresci na karcie Odwotania (z lewej) oraz okno
dialogowe do tworzenia niestandardowego spisu tresci (z prawej)

P®E

Nalezy pamietac, ze podobnie jak inne tworzone automatycznie zestawienia, jest to pole wstawiane w
migjscu pozycji kursora. Mozna uaktualniac¢ caty spis Iub tylko numery stron, odzwierciedlajac pozniej-
sze zmiany dokonane w tekscie, np. usunigcie nagtoéwka lub wstawienie nowego. Przycisk Aktualizuj
pole dost¢pny jest na karcie Odwolania, z menu podrecznego lub po wskazaniu napisu Spis tresci (il.
20).
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20. Spis tresci wstawiony jako blok, ktory mozna aktualizowac

Latwo nawigowac po dokumencie, gdy wcisnie si¢ klawisz Ctrl i kliknie wybrany nagtowek, aby do
niego przejsc. Jeszcze wygodniej poruszac sig¢ z Okienkiem nawigacji, wystarczy zaznaczy¢ opcj¢ na
karcie Widok w grupie Pokazywanie, a wyswietli si¢ po lewej stronie. Pozwala ono réwniez na widze-
nie opracowania z poziomu nagtowkow i zwijanie nizszych poziomow.

Przyktad 8. Na poczatku opracowania potrawy.docx, na nowej stronie, wstaw dwupoziomowy
Spis tresci, ktory bedzie zawierat tytuly rozdziatow napisane kolorem czerwonym i zielone nazwy
przepisow kulinarnych. Z wbudowanych propozycji wybierz Spis automatyczny 1 (1-8.docx).
1. Otworz plik potrawy.docx, ustaw kursor w obszarze czerwonego tytutu rozdziatu lub zaznacz go,
z Narzedzi gléwnych i grupy Style wybierz Naglowek 1.
Oznacz tym samym stylem pozostate teksty w kolorze czerwonym.
Odszukaj zielone nazwy przepisow kulinarnych i nadaj im styl Naglowek 2.
Ustaw kursor na poczatku dokumentu, z karty Odwolania i grupy Spis tresci wybierz Spis auto-
matyczny 1.

Mo
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5. Przenies tekst opracowania, ktory jest ponizej spisu tresci na nowa stron¢ wybierajac Wstawianie
> Strony > Podzial strony (1-8.docx).

Jesli dokumenty wielostronicowe majg poprawng strukture, na ktora sktadaja si¢ style nagtow-
kowe odpowiedniego poziomu to nie ma przeszkod, aby w widoku Konspektu® konstrukcje takiego
opracowania kontrolowa¢ i modyfikowaé, np. ukrywac tekst podstawowy 1 wyswietla¢ tylko naglowki
powyzej wskazanego poziomu (il. 21).

“ AU IS Narzedzia glowne  Wstawianie  Rysowanie  Projektowanie  Uklad  Odwolania

o I
@ & [pomom1 ][] > » & Polszposom padoms -] [x]
(] Pokaz farmatawanie tekstu
a v F = Pokaz Zamknij widak

[] Pokaz tylko pierwszy wiersz dokumert konspektu
Harzedzia tworzenia konspektu Dokument gléwny Zamykanie
@® LEdytortekstu]
@ Wstgp
® 1-Destepnesscyfromadekumentswy
® 2.-Twormzenis:iedyciateksu]
@ 2.1,z Wprowadzanie tekstuf
@ 22...2..Seewdzanie.poprawnosci--korektaf]
® 23,2 Opcieakapitu]
® 24..2..Naglowkiiustawienia strony]
® 3. *rmmmlmmnﬂaﬁcmwh{
@ 3.1...2..Podpisitekstalternatywny]
@® 3.2,z Rysunkiodreczne]
® 3.3..2..Fommatowanie-obrazuf
@ 4-Prezentowanie-danychq
® 41
® 422 Listaabelarycznal
® 432 WykresyT

@ 8. lm“.Zakhdkllcdsyhczeﬂ
® 82 mmmsy‘ll
* 83 SpisyT
® 8 4,w,ﬁwln,d§ksﬂl
@® 8.5z Bibliografiaf
® 9. 1 Dmke dokumentuf
@ 9.1.__= _Zapisywanie-dokumentuq
@ 92...2...Dmkowanie-dokumentuf]

21. Karta Tworzenie konspektu aktywna po wybraniu widoku Konspektu

Dzigki narzgdziom dostepnym na karcie Tworzenie konspektu mozna przenosi¢ nagtowki razem z
powigzanym tekstem w inne miejsca lub zmieniaé¢ ich poziomy i w ten sposdéb wplywaé tez na spis
tresci.

7. ZADANIA™Y

Wprowadz zmiany do dokumentu przepisnik.docx:

1. W miejscach, w ktorych wystepuja gwiazdki * wstaw przypis dolny, skopiuj do niego ostatnie zda-
nie przepisu poprzedzone *), po czym usun je z tekstu glownego.

2. Dodaj dwie zaktadki, kazda innego rodzaju.

3. Spraw, aby ilustracja w dokumencie, przedstawiajaca plecionke szparagowg byta hipertagczem do
dowolnej strony www z innym przepisem.

4. Na koncu dokumentu, na nowej stronie Wstaw:

4.1. Wykaz fotografii o formacie Z szablonu, poprzedz go wyrazeniem Spis ilustracji. Do podpi-
sow uzyj etykiety Fot., dodaj opis znajdujacy si¢ pod zdjeciem i wprowadz teksty alternatywne,
ktore sa w kolorze ciemnoczerwonym, po czym je usun z tekstu gtbwnego.

4.2. Spis wybranych haset gtownych i podrzednych (il. 22), wybierz format Z szablonu, poprzedz
go wyrazem Indeks.

Indeks

dynia jarmuz, 5
beztupinowa, 4 mango, 4
zwyczajna, 4 szpinak, 2, 56

9 J. Lambert, Microsoft Word 2019: krok po kroku, APN Promise, Warszawa 2021, s. 297-300.
10 Wszystkie teksty oraz elementy graficzne wystepujace w zadaniach, takze w plikach dostepnych w formie elektro-
nicznej, stanowia opracowanie wlasne autora.
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22. Hasta indeksu

4.3. Liste cytowanych w opracowaniu ksigzek zgodnie ze stylem APA, z wbudowanych propozycji
wybierz t¢ z wyrazem Bibliografia. Czynno$¢ poprzedz odwotaniem si¢ do zrodet za fragmen-
tami tekstu ujetymi w cudzystowy. Skorzystaj z informacji podanych fioletowa czcionka, po
Czym usun je Z opracowania.

5. Na poczatku tekstu, na nowej stronie, umie$¢ dwupoziomowy Spis tresci. Spraw, aby znalazty sie w
nim tytuly rozdzialdw pisane czcionkg czerwong oraz zielone nazwy potraw, a takze hasta: Spis
ilustracji, Indeks, Bibliografia.

6. Zaktualizuj wszystkie pola i zapisz dokument, jako Word V1.docx, poréwnaj go z plikiem Word
V1.pdf.
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