EDYTOR TEKSTU WORD
|

1. Przypisy, indeks i spisy.
(Wstaw - Odwotanie - Przypis dolny - ...)
(Wstaw - Odwotanie - Indeks i spisy - ...)

& Przypisy dolne i koficowe w drukowanych dokumentach umozliwiaja umieszczanie w
dokumencie objasnieni, komentarzy oraz odwotan dotyczacych tekstu w dokumencie.
Przypisy dolne mozna wykorzysta¢ do umieszczania szczegélowych komentarzy, a przypisy

konicowe do okreslenia cytowanych zrédet.
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Rysunek 1Przypisy dolne i koficowe

1 Znaczniki odwolan przypiséw dolnych i korcowych.
2 Linia separatora.

3 Tekst przypisu dolnego.

4 Tekst przypisu koricowego.

Przypis dolny lub konicowy skiada sie z dwdch powiazanych ze sobg czeéci: znacznika
odwolania przypisu® oraz odpowiadajacego mu tekstu przypisu.

Tekst przypisu moze mie¢ dowolng dlugosc i moze by¢ dowolnie formatowany. Uzytkownik
moze dostosowywacé wyglad separatoréw przypisow, czyli linie oddzielajace tekst
dokumentu od tekstu przypisu.

& & Numerowanie automatyczne

Program Microsoft Word automatycznie numeruje przypisy dolne i koficowe bez wzgledu na
to, czy uzywany jest jeden schemat numerowania w calym dokumencie, czy tez w kazdej
sekcji2 dokumentu stosowany jest inny schemat. Po wstawieniu pierwszego przypisu dolnego
lub konicowego do dokumentu lub sekcji kolejne przypisy dolne i koricowe sg numerowane
automatycznie przy uzyciu odpowiedniego formatu.

& EWyswietlanie i drukowanie przypiséw dolnych i koricowych

Jesli drukowany dokument jest wyswietlany na ekranie, przypisy mozna wyswietli¢,
umieszczajac wskaznik na znaczniku odwotania w dokumencie. Tekst przypisu zostanie

1 znak odwotania do przypisu: Cyfra, znak lub kombinacja znakéw, ktéra wskazuje, ze dodatkowe informacje

zawiera przypis dolny lub koricowy.
2 sekcja: Fragment dokumentu, w ktérym uzytkownik ustawia pewne opcje formatowania strony. Uzytkownik

tworzy nowa sekcje, gdy chce zmieni¢ takie wlasciwosci, jak numerowanie wierszy, liczbe kolumn lub nagtéwki i
stopki.
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wyséwietlony nad znacznikiem. Podczas drukowania dokumentu przypisy dolne sa
wyswietlane w miejscu okre$lonym przez uzytkownika: na koricu kazdej strony lub
bezposrednio pod tekstem. W dokumencie drukowanym przypisy koricowe takze pojawiaja
sie w miejscu okreslonym przez uzytkownika: na koricu dokumentu lub na kornicu kazdej
sekgji .

Najprostszym sposobem tworzenia spisu tresci jest zastosowanie wbudowanych formatéw
poziomu konspektu® lub styléw nagtowkow* . Jesli formaty pozioméw konspektu lub
wbudowane style nagléwkowe sg juz uzywane, nalezy wykonaé nastepujace czynnosci:

AN

Kliknij miejsce w ktérym chcesz wstawic spis tresci.

W menu Wstaw wskaz polecenie Odwolanie, a nastepnie kliknij polecenie Indeks i spisy.
Kliknij karte Spis tresci.

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

Wybierz odpowiednio pozostale opcje spisu tresci.

Jesli poziomy konspektu ani wbudowane style nie sa obecnie uzywane, nalezy wykonac jedna z
nastepujacych czynnosci:

& ETworzenie spisu tresci za pomoca pozioméw konspektu

W

O X® N

W menu Widok wskaz polecenie Paski narzedzi, a nastepnie kliknij polecenie Tworzenie
konspektu.

Zaznacz pierwszy nagtéwek, ktéry ma sie pojawi¢ w spisie tresci.

Na pasku narzedzi Tworzenie konspektu zaznacz poziom konspektu, ktéry chcesz
skojarzy¢ z zaznaczonym akapitem.

Powtérz krok 2 i 3 dla kazdego nagtéwka, ktéry ma wchodzi¢ w sklad spisu tresci.

Kliknij miejsce, w ktérym chcesz wstawi¢ spis tresci.

W menu Wstaw wskaz polecenie Odwolanie, a nastepnie kliknij polecenie Indeks i spisy.
Kliknij karte Spis tresci.

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

Wybierz odpowiednio pozostale opcje spisu tresci.

¥ = Tworzenie spisu tresci za pomoca stylow niestandardowych

Jesli do nagtowkow zostaly juz zastosowane style niestandardowe, mozna okresli¢ ustawienia
stylow, ktérych program Microsoft Word bedzie uzywac podczas tworzenia spiséw tresci.

A e

Kliknij miejsce, w ktérym chcesz wstawic spis tresci.

W menu Wstaw wskaz polecenie Odwolanie, a nastepnie kliknij polecenie Indeks i spisy.
Kliknij karte Spis tresci.

Kliknij przycisk Opcje.

W obszarze Dostepne style odszukaj styl zastosowany dla nagtéwkoéw w dokumencie.

W obszarze Poziom spisu tresci, po prawej stronie nazwy stylu, wpisz cyfry od 1 do 9,
aby wskaza¢ poziomy, jakie maja zosta¢ przypisane poszczegélnym stylom nagtéwkow.

Uwaga Jesli chcesz uzywac jedynie stylow niestandardowych, usuri numery pozioméw spisu
treSci umieszczone przy wbudowanych stylach, takich jak Nagtéwek 1.

3 poziom konspektu: Formatowanie akapitu, ktérego mozna uzy¢, aby przypisaé poziom hierarchiczny (od
Poziom 1 do Poziom 9) akapitom w dokumencie. Po przypisaniu pozioméw konspektu mozna na przyktad
pracowac z dokumentem w widoku konspektu lub w planie dokumentu.

4 styl nagtéwka: Formatowanie zastosowane do nagléwka. Program Microsoft Word ma dziewie¢ réznych,
wbudowanych styléow: od Nagtéwek 1 do Naglowek 9.
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7. Powtérz krok 5 i 6 dla kazdego stylu nagléwka, ktéry cheesz dotaczy¢ do spisu tresci.
8. Kliknij przycisk OK.

9. Aby zastosowac jeden z dostepnych projektow, kliknij projekt w polu Formaty.

10. Wybierz odpowiednio pozostale opcje spisu tresci.

& [ Tworzenie spisu tresci za pomocg haset oznaczanych przez uzytkownika. Okno dialogowe
Oznaczanie hasla spisu tresci umozliwia wstawianie hasel® spisu tresci do dokumentu.

Zaznacz pierwsza czeéc¢ tekstu, ktéra ma zosta¢ uwzgledniona w spisie tresci.

Nacisnij kombinacje klawiszy ALT+SHIFT+O.

W polu Poziom zaznacz odpowiedni poziom i kliknij przycisk Oznacz.

Aby oznaczy¢ dodatkowe hasla, zaznacz tekst, kliknij pole Hasla, a nastepnie przycisk
Oznacz. Po zakoriczeniu dodawania haset kliknij przycisk Zamknij.

Kliknij miejsce, w ktérym chcesz wstawic spis tresci.

W menu Wstaw wskaz polecenie Odwolanie, a nastepnie kliknij polecenie Indeks i spisy.
Kliknij karte Spis tresci.

Kliknij przycisk Opcje.

W oknie dialogowym Opcje spisu tresci zaznacz pole wyboru Pola hasel spisu tresci.
O Usun zaznaczenie pola wyboru Style oraz Poziomy konspektu.

Ll s

S0 e Ne o

Uwagi

Aby utworzy¢ spis tresci dla ramki¢ sieci Web, w menu Format wskaz polecenie Ramki, a

nastepnie kliknij opcje Spis treSci w ramce. Spis tresci w ramce sieci Web mozna utworzy¢
jedynie przy uzyciu wbudowanych styléw nagtowkow.

Jedli pracujesz z dokumentem gtéwnym, przed utworzeniem lub zaktualizowaniem spisu

treéci kliknij przycisk Rozwin dokumenty podrzedne na pasku narzedzi ” Tworzenie

konspektu

2. Tworzenie i formatowanie tabel.

(Tabela - rysuj tabele - ...
Albo
Tabela - Wstaw - Tabela - ...)

Tabela 1 przikladowa tabelka

5 pole: Zestaw kodow, ktére instruujg program Microsoft Word, aby automatycznie wstawial do dokumentu
tekst, grafike, numery stron i inne elementy. Na przyklad pole DATA wstawia biezaca date.

6 ramka: Nazwane podokno strony z ramkami. Ramka pojawia sie¢ w przegladarce sieci Web jako jeden z kilku
obszaréw okna, w ktérych mogg by¢ wyswietlane strony. Ramka moze by¢ przewijana, moze mie¢ zmienny
rozmiar i moze zawiera¢ obramowanie.

7 pasek narzedzi: Pasek zawierajacy przyciski i opcje uzywane do wywolywania poleceri. Aby wyswietli¢ pasek
narzedzi, nalezy klikna¢ polecenie Dostosuj w menu Narzedzia, a nastepnie klikna¢ karte Paski narzedzi.

0 0000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000

Gimnazjum w Tegoborzy STRONA3Z6 mgr Zofia Czech


javascript:ToggleDiv('divExpCollAsst_3')
javascript:ToggleDiv('divExpCollAsst_3')
javascript:AppendPopup(this,'wodefField_3')
javascript:AppendPopup(this,'wdconFrames_4')
javascript:AppendPopup(this,'IDH_oftipToolbar_5')

EDYTOR TEKSTU WORD

3. Osadzanie i formatowanie elementéw graficznych.

Do dokumentu mozna wstawia¢ elementy graficzne zapisane w wielu réznych popularnych
formatach plikéw?® graficznych bezposrednio albo za pomoca oddzielnych filtréw graficznych.
Instalacja oddzielnego filtra graficznego nie jest wymagana w przypadku wstawiania plikéw w
nastepujacych formatach:

Enhanced Metafile (.emf)

Graphics Interchange Format (.gif)

Joint Photographic Experts Group (.jpg)
Portable Network Graphics (.png)
Microsoft Windows Bitmap (.bmp, .rle, .dib)
Windows Metafile Graphics (.wmf)

Tagged Image File Format (.TIFF)
Encapsulated PostScript (.eps)

4. Formatowanie naglowkow i stopek.
(Widok - Nagtoéwek i stopka - ...)

Wykonaj jedna z nastepujacych czynnosci:
& [ Tworzenie jednego nagtéwka lub stopki dla wszystkich stron

1. W menu Widok kliknij polecenie Nagltéwek i stopka, aby otworzy¢ na stronie obszar
nagtéwka lub stopki® .

2. Aby utworzy¢ naglowek, wprowadz tekst lub obiekt graficzny w obszarze nagtéwka.

3. Aby utworzy¢ stopke, na pasku narzedzi. Nagtéwek i stopka kliknij przycisk

Przelacz nagléwek/stopke , aby przejs¢ do obszaru stopki, a nastepnie wprowadz
tekst lub wstaw elementy graficzne.

4. Jesli jest to konieczne, sformatuj tekst za pomoca przyciskéw dostepnych na pasku
narzedzi Formatowanie.

5. Po zakoniczeniu czynnosci kliknij przycisk Zamknij na pasku narzedzi Naglowek i
stopka.

K = Porady

Tekst i elementy graficzne w nagléwku czy stopce sa automatycznie wyréwnywane do lewej
krawedzi. Uzytkownik moze zmieni¢ istniejace ustawienie, na przyklad moze umiesci¢ dany
element na $rodku lub rozmiesci¢ elementy w sposéb zréznicowany (na przyklad date
wyréwnac do lewej, a numer strony wyréwnaé do prawej). Aby wysrodkowaé dany element,
nalezy nacisna¢ klawisz TAB; aby wyréwnaé dany element do prawej, nalezy nacisna¢
klawisz TAB dwukrotnie.

Aby wprowadzic¢ tekst w obszarze nagtéwka i stopki, mozna uzy¢é réwniez przyciskéw dostepnych
na pasku narzedzi Naglowek i stopka.

8 format pliku: Sposob, w jaki informacje sa przechowywane w pliku, tak aby program mégt otworzy¢ i zapisa¢
plik. Struktura pliku okresla, jak jest on przechowywany i wyswietlany. Na format pliku wskazuje trzyliterowe
rozszerzenie po nazwie pliku, na przyktad .doc.

% nagtowek i stopka: Nagtowek, ktory moze sktadag sie z tekstu i grafiki, pojawia si¢ u gory kazdej strony.
Stopka pojawia si¢ u dotu kazdej strony. Nagtowki i stopki czgsto zawieraja numery stron, tytuty rozdziatow,
daty i nazwiska autorow.
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E Tworzenie innego nagtéwka lub stopki dla pierwszej strony

Mozna pomingé nagtéwek lub stopke na pierwszej stronie lub utworzy¢ unikatowy nagtéwek
albo stopke dla pierwszej strony dokumentu lub kazdej sekcji dokumentu.

1. Jesli dany dokument jest podzielony na sekcje kliknij odpowiednia sekcje lub zaznacz
wieksza liczbe sekcji, ktére chcesz zmienié. Jesli dokument nie jest podzielony na
sekgje, kliknij dowolne miejsce w dokumencie.

W menu Widok kliknij polecenie Nagléwek i stopka.

Na pasku narzedzi Naglowek i stopka kliknij przycisk Ustawienia strony .
Kliknij karte Uklad.

Zaznacz pole wyboru Inne na pierwszej stronie, a nastepnie kliknij przycisk OK.
Jesli to konieczne, na pasku narzedzi Nagltéwek i stopka kliknij przycisk Pokaz

poprzednie lub Pokaz nastepne , aby przejs¢ do obszaru Nagléwek pierwszej
strony lub Stopka pierwszej strony.
7. Utwoérz nagléwek lub stopke dla pierwszej strony dokumentu lub dla sekcji.

A

Jesli nie chcesz umiesci¢ nagléwka ani stopki na pierwszej stronie, zostaw obszary
nagléwka i stopki puste.

8. Aby przejé¢ do nagtéwka lub stopki w pozostalej czeéci dokumentu lub w nastepnej

sekcji, na pasku narzedzi Naglowek i stopka kliknij przycisk Pokaz nastepne .
Nastepnie utwoérz odpowiedni nagtéwek lub stopke.

B = Tworzenie roznych nagtéwkow lub stopek dla stron parzystych i nieparzystych

Z menu Widok kliknij polecenie Nagtéwek i stopka.

Na pasku narzedzi Nagléwek i stopka kliknij przycisk Ustawienia strony .
Kliknij karte Uktad.
Zaznacz pole wyboru Inne na stronach parzystych i nieparzystych, a nastepnie
kliknij przycisk OK.
5. Jesli to konieczne, na pasku narzedzi Nagléwek i stopka kliknij przycisk Pokaz

poprzednie lub Pokaz nastepne , aby przejs¢ do obszaréw naglowkow lub
stopek na stronach parzystych lub nieparzystych.

6. W obszarze Nagléwek strony nieparzystej lub Stopka strony nieparzystej utworz
odpowiednio nagtéwek lub stopke dla stron nieparzystych, a w obszarze Nagléwek
strony parzystej lub Stopka strony parzystej utwérz odpowiednio nagléwek lub
stopke dla stron parzystych.

LN =

B [ETworzenie innego nagléwka lub stopki dla czesci dokumentu

Aby mozna byto utworzy¢ dla czesci dokumentu inny nagtéwek lub stopke, dokument musi
zosta¢ najpierw podzielony na sekcje .

1. Jesli nie zostalo to jeszcze zrobione, wstaw podziat sekcji w miejscu, w gdzie ma sie
rozpoczyna¢ nowa sekcja zawierajgca inny nagtéwek lub stopke.
1) Kliknij miejsce, w ktérym chcesz wstawi¢ podziat sekc;ji'?.
2) W menu Wstaw kliknij polecenie Podzial.

10 podziat sekeji: Znacznik, ktory uzytkownik wstawia, aby wskazaé koniec sekcji. Podziat sekcji przechowuje
elementy formatowania sekcji, takie jak marginesy, orientacja strony, naglowki i stopki oraz sekwencja
numerdw stron.
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3) W obszarze Typy podzialéw sekcji kliknij opcje opisujaca miejsce, od
ktérego ma sie rozpoczynaé nowa sekcja .
2. Kiliknij miejsce w obrebie sekgji, dla ktérej ma zosta¢ utworzony inny nagtéwek lub
stopka.
3. W menu Widok kliknij polecenie Nagléwek i stopka.

4. Na pasku narzedzi Nagléwek i stopka kliknij przycisk Polacz z poprzednim ,
aby przerwac polaczenie miedzy nagtéwkiem i stopka sekcji biezacej oraz
poprzednie;j.

Program Microsoft Word przestaje wyswietla¢ tekst , Tak jak poprzednio” w gérnym
prawym rogu nagtéwka lub stopki.

5. Zmien istniejacy nagléwek lub stopke albo utwérz nowe dla tej sekgji.

5. Tworzenie i osadzanie wykresow.

Dane w Polsce i USA
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Rysunek 2 Polska i USA

Spis tresci

PRZYPISY, INDEKS I SPISY.
TWORZENIE I FORMATOWANIE TABEL.
OSADZANIE I FORMATOWANIE ELEMENTOW GRAFICZNYCH.
FORMATOWANIE NAGEOWKOW I STOPEK.
TWORZENIE I OSADZANIE WYKRESOW.

g = »®» bR
N R R W=

Spis ilustracji
RYSUNEK 1PRZYPISY DOLNE I KONCOWE 1
RYSUNEK 2 POLSKA I USA 6

Spis tabel

TABELA 1 PRZYKEADOWA TABELKA 3
Zrodto: Pomoc (F1) - Microsoft Office Word
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