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1. Strony bez naglowkow

1.1. Strona po stronie tytulowej
Na koncu strony tytutowej nalezy wybrac opcje Podziaty sekcji:

Uktad strony>Ustawienia strony>Znaki podziatu>Podzialy sekcji>Strona nieparzysta

Przyktad: wstawianie podziatu sekcji
1. Kliknij miejsce, w ktérym konczy si¢ tekst na stronie poprzedzajacej strong bez
nagtéwka.

2. Kliknij pozycj¢ Uktad strony>Znaki podziatu>Podzialy sekcji>Strona nieparzysta.

WSTAWIANIE ~ PROJEKTOWANIE =~ UKtAD STRONY =~ ODWOLA

»—=Znaki podziahu ~ Wecigcie Odstepy

Podzialy stron (
ny
Strona |

Oznacza punkt, w ktérym jedna strona koriczy sie, a
druga zaczyna.

J

Kolumna
Wskazuje, ze tekst wystepujacy po podziale
kolumny rozpocznie sie w nastepnej kolumnie.

I Zawijanie tekstu
Rozdziela tekst wokét obiektéw na stronach sieci
Web, na przyktad tekst podpisu i tekst podstawowy.
Podzialy sekgji

Nastepna strona
Wstawia podziat sekdji i rozpoczyna nowa sekcje na
nastepnej stronie.

Ciagly
Wstawia podziat sekdji i rozpoczyna nowa sekcje na
tej samej stronie.

v

| NP (D) T

Strona parzysta
Wstawia podziat sekdji i rozpoczyna nowa sekcje na
nastepnej stronie o numerze parzystym.

Strona nieparzysta
Wstawia podziat sekdji i rozpoczyna nowa sekcje na
nastepnej stronie o numerze nieparzystym.

Mozna skorzysta¢ rOwniez z opcji:
Wstawianie>Strona tytutowa

Wstawianie>Pusta strona
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1.2. Strona rozpoczynjaca rozdzial

Pierwsze strony rozdziatow powinny by¢ pozbawione nagtéwkow. W tym celu trzeba
zdefiniowa¢ Uktad strony: Uktad strony>Ustawienia strony>Uktad>Nagtowki i stopki.
Nastepnie nalezy zaznaczy¢ opcje: Inne na stronach parzystych i nieparzystych oraz Inne
na stronie pierwszej. Na kolejnych stronach nalezy wprowadzi¢ paging w nagtéwkach,
inng na stronach parzystych, inng na stronach nieparzystych. Paginy te beda powtarzac

si¢ przez caly rozdziat.

Przyktad: definiowanie uktadu strony
1.  Z menu Ukiad strony kliknij Ustawienia strony.
2. Kliknij pole wyboru Nagtowki i stopki.
3. Zaznacz opcje:
M inne na stronach parzystych i nieparzystych

M inne na pierwszej stronie

KTOWANIE ~ UKEAD STRONY =~ ODWOYANIA ~ KORESPONDENCJA ~ RECENZJA  WIDOK

==
Ustawienia strony ? X ]

Marginesy | Papier | Ukiad ‘ .

Sekgja
Pocepteksekgic TR - |
Pomin przypisy koricowe
Nagtéwki i stopki
Inne na stronach parzystych i nieparzystych
Inne na pierwszej stronie

Nagléwek: 2.cm
0d krawedzi

<>l 14>

Stopka: 125
Strona

Wyréwnanie w pionie: | Do géry E

Podglad

Zastosujdo: | Ta sekgja l Numery wierszy... ] l Obramowanie... I

Obszar nagtowka strony pierwszej rozdzialu pozostanie pusty tylko na tej stronie.

W nagtéwku umieszcza si¢ automatyczne odwotanie do tytulu rozdzialu (podczas
edycji naglowka na wstazce Projektowanie dostepna jest funkcja Szybkie czesci, nalezy
wybrac¢ pozycj¢ Pole oraz nada¢ mu wartos$¢ StyleRef z odwotaniem do stylu Nagtowek 1

lub Nagtowek 2) i numer strony (Projektowanie>Szybkie czesci>Pole>Page).
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Przyktad: wstawianie nagtowka
1. Wybierz karte¢ Wstawianie, a nastgpnie pozycj¢ Naglowek.
2. Wpybierz format dla naglowka. Po wybraniu formatu obszar nagtowka zostanie
wyswietlony w dokumencie.
3. Wpisz odpowiedni tekst w nagtowku (np. tytul rozdziatu).
4. Po zakonczeniu wybierz przycisk Zamknij nagtowek i stopke.
Aby edytowa¢ dowolny istniejacy nagtowek, otworz obszar Narzedzia nagtowkow

i stopek, klikajac dwukrotnie w obszarze nagtowka.

= . - - - . B =% [ By " A [=] 4 I_If Whersz
[ 1 . 1} & —
E j O las v # | ] |

: s B3 Data i g
Strona  Pusta Podrid  Tabela Obeazy Obrazy mentarz  Nagitwek Stopka Numer Pole Szybkie WordArt .
tytulowa = strona  stromy = anling - stromy = telostowe = cepfci - : Obiekt
Sirony Tabele entarze | Whudowane -
Puste
[

FPuste (3 kolumny)

oot vl i moml iyt ol

Austin

Delikaty

Fazeta (strona nieparzysta)

Faseta [stromna parzysta)

[ Wiecej naghéwkiw z witryny Office.com C

" Edytuj nagitwek

= "
L3 Lsur nagidwe

3. Kliknij dwukrotnie obszar nagtowka (u gory strony), aby otworzy¢ karte Narzedzia
nagtowkow i stopek w menu Projektowanie.

4. Kliknij pozycje Polgcz z poprzednim, aby wyltaczy¢ polaczenie migdzy sekcjami.



72.8

1. Strony bez naglowkow

DY ODWORANIA I{OF{E:
[E14 Poprzedni |

= By Mastepny [ h

Bdz oo i

topki +.. Polaczz poprzednim

Mawigacja

NARZEDZIA MAGHOWKOW I STOPEK

o4 Maghowek od gony: (0,5 cm
=t Stopka od dohu: 0.5 cm

Wstaw tabulator wyrdwnania

PROJEKT OWANIE

Potozenie

5. Aby usuna¢ nagtowek, kliknij przycisk Nagtowek i wybierz pozycje Usun nagtéwek.

6. Jesli chcesz zmieni¢ nagtowek na tej stronie (a nie go usungc¢) aby edytowac tekst,

zaznacz tekst, ktory chcesz zmienié, 1 wpisz w jego miejsce nowy.

7. Na karcie Projektowanie w obszarze Narzedzia naglowkow i stopek kliknij pozycje

Nagtowek, wybierz styl Naglowek z galerii Style.

Nagtowek mozna zamkna¢ klikajac dwukrotnie w tresci dokumentu.
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2. Pusta strona na koncu rozdzialu

Aby mie¢ mozliwos¢ wstawienia na koncu rozdziatu pustej strony (parzystej) nalezy
wybrac¢ opcje Podziaty sekcji:
Uktad strony>Ustawienia strony>Znaki podziatu>Podzialy sekcji>Strona nieparzysta
Jezeli tekst rozdziatu konczy si¢ na stronie parzystej, wowczas kolejny rozdziat
rozpocznie si¢ od kolejnej strony (nieparzystej). Jezeli tekst rozdzialu konczy si¢ na
stronie nieparzystej, wowczas kolejna strona parzysta bedzie automatycznie pusta,
a nastepny rozdziat rozpocznie si¢ od kolejnej strony nieparzyste;.

Mozna skorzysta¢ rowniez z opcji: Wstawianie> Pusta strona

Przyktad: wstawianie pustej strony
Umies$¢ kursor w miejscu, gdzie ma si¢ zaczyna¢ nowa strona, a nastepnie kliknij

pozycje Wstawianie>Pusta strona.

MARZEDZIA GEOWNE WETAWLANIE PRO

YEREEEE

K o Loy

B D= d lag (&
Strona | Pustal| Podziat  Tabela  Obrazy Obrazy Ksztalty 9
tytutowa = |strona

strony - online -

Strony Tabele Tlust
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3. Spis rysunkow oraz spis tabel

Aby wygenerowac Spis rysunkow oraz Spis tabel nalezy skorzysta¢ z opcji:
Odwotania>Wstaw spis ilustracji
Zanim zostanie wygenerowany spis rysunkoéw, nalezy umiesSci¢ podpisy pod

rysunkami.

Przyktad: wstawianie podpiséw pod rysunkami
1. Kliknij rysunek, do ktérego chcesz doda¢ podpis.
2. Kliknij pozycj¢ Odwotania>Wstaw podpis.

ODWOERAMLA
__E] E,,‘.Earza_clzaj Fradiami B [ Wstaw spis ilustr
—  [EZ sty APA 2l Aktualizuj spis
[staw Wetaw
ytat * E Bibliografia - podpis Ej Odsylacz

Cytaty i bibliografia Podpisy

3. Aby uzy¢ etykiety domyslnej (Rysunek), wpisz podpis w polu Podpis.

[ Podpis )

Podpis:

Rysunek 1] |

Opgje
Etykieta: Rysunek IZ|

Potozenie: | Ponizej wybranego obiektu

|:| Wyklucz etykiete z podpisu

MNowa etykieta... Numerowanie...

Autopodpis.. [ oK l’ Anuluj ]

L oy

Mozna takze tworzy¢ wiasne etykiety podpisu domyslnego, klikajac pozycje Nowa
etykieta, a nastgpnie doda¢ podpis w polu Etykieta (np. Rys.). Program Word

automatycznie numeruje nowe etykiety.

Przyktad: wstawianie spisu ilustracji
1. Kliknij miejsce w dokumencie, w ktorym chcesz wstawi¢ spis ilustracji.

2. Kliknij pozycje Odwotania>Wstaw spis ilustracji.
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Dokument1 - Waord

Wstawianie Projektowanie Uklad Kaorespondencja Recenzja Widak @ Powiedz mi, co cheesz zrobi

ABI ﬁ'] Wstaw przypis koficowy ﬁ) ) Ir:ﬁ‘" Zarzadzaj Zrodtami [ Wstaw spis ilustracji Tj E) Wstan
AB} Mastepn is dolny = EE styl: apa - Aktualizuj spis Altuz
Wstaw 5 b pr.zyp Z Inteligentne  Wstaw ,E ty - Wstaw H Oznacz
ypis dolny Pokaz przypisy wyszukiwanie = cytat - € Bibliografia - podpis El._:| Odsytacz wpis
Przypisy dolne [F] Badania Cytaty i bibliografia Podpisy Indek:

3. W oknie dialogowym Spis ilustracji mozna dostosowaé Format i Opcje.

4. Kliknij przycisk OK.

Przyktad: aktualizowanie spisu ilustracji
1. Kliknij spis ilustracji w dokumencie. Zostanie on zaznaczony.
2. Kliknij pozycje Odwotania>Aktualizuj spis.

B H S O-
PLIK MARZEDZIA GEOWNE WETAWIANIE PROJEKTOWANIE UKtAD STRONY ODWORAMNIA KORESPOMDEMNCIA

8 Dodaj tekst - ABl 7y Wstaw praypis koricowy B 5] Zarzadzaj zrédtami @ ﬁ Wstaw spis ilustracji
— |0

= [ Aktualizuj spis ﬁ&; MNastepny praypis dolmy = [E Styl: |APA M ! Aktualizuj spis
Spis Wstaw ) Wstaw = ° - Wstaw !
trefci - przypis dolny Pokaz przypisy cytat - £ Bibliografia = podpis =] Odsytacz
Spis tresci Przypisy dolne [P Cytaty i bibliografia Podpisy

Mozna réwniez nacisng¢ klawisz F9, aby zaktualizowac spis ilustracji.

3. Wybierz pozycje Aktualizuj w oknie dialogowym Aktualizuj spis ilustracji.

4 Wybierz, w zaleznoSci od potrzeby, pozycje¢ Aktualizacja numerow stron lub
Aktualizacja catego spisu

5. Kliknij przycisk OK.

Przyktad: wstawianie podpiséw do tabel

1. Kliknij akapit nad tabela, do ktérej chcesz doda¢ podpis.
2. Kliknij pozycje Odwotania>Wstaw podpis.

3. W polu Etykieta wybierz: Tabela.

[ Podpis m1

Podpis:
|Tabe}a 1 ‘
Opgje
Eykiets: I - |
PoloZenie: | PowyZej wybranego obiektu A
D Wykluez etykiete z podpisu

Nowa etykieta... Usun etykiete. Numerowanie...

L] o] [oawe ]
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4. Numeracja wzorow

Aby wykorzysta¢ mozliwos$¢ automatycznej numeracji wzordw, nalezy wybra¢ z menu
opcje Wstaw podpis z grupy Podpisy: Odwotania > Podpisy > Wstaw podpis

W zwiazku z tym, ze dostepne formaty numeracji (karta ,,Numerowanie” w oknie
dialogowym ,,Podpis”), nie uwzgledniaja formatu liczby w nawiasach, nalezy

zmodyfikowa¢ format numeracji dla rownan.

Przyktad: numeracja wzoréw
1. Ustaw kursor myszy za pierwszym rownaniem.

2. Kliknij w opcje Wstaw podpis na karcie Podpisy w menu Odwotania.

Ukfad strony | Odwotania | Korespondencja  Recenzja  Widok

aw przypis koricowy ——_V’ r:ijZarza;dzaj Zrédtami {_._,, 2] Wstaw spis ilustragji
-epny przypis dolny ~ — té, Styl: APA, piate v ~ — |12 Aktuz

Wstaw e . Wstaw

cytat ~ ﬂjBrbluografla v podpis |14 Odsytacz
lolne Cytaty i bibliografia Podpisy

3. W oknie dialogowym Podpisy zdefiniuj nowa etykiete ,,ROwnanie” i zaznacz opcje

Wyklucz etykiete z podpisu

Podpis

Podpis:

[1
Opcje

Etykieta: Réwnanie v

Potozenie: |Powyzej wybranego obiektu
Wyklucz etykiete z podpisu ‘

Nowa etykieta... t Numerowanie...

Autopodpis... OK Anuluj
Nowa etykieta ?
Etykieta:
Réwnanie|

OK Anuluj

4. Po osadzeniu w dokumencie podpisu za rownaniem pierwszym, wstaw nawias przed

1 za cyfra okreslajaca numer. Przed cyfra wstaw: ,,(”. Za cyfra wstaw: ,,)”.
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Przyktadowy wzor:

> ab
1

z=-—1
(la+2b)

Va? +b?

Numeracja wzorow bedzie ciggta dla calego dokumentu. Aby ustawi¢ numeracj¢

odrebng dla kazdego rozdziatu, nalezy w oknie dialogowym Podpisy otworzy¢ karte

Numerowanie i zaznaczy¢ opcje Dolgcz numer rozdziatu.

Przyktad: numeracja wzoréw z numeracja rozdziatow

1. Ustaw kursor myszy za pierwszym rownaniem.

2. Kliknij opcje Wstaw podpis na karcie Podpisy w menu Odwolania.

3. W oknie dialogowym Podpisy zdefiniuj nowa etykiete ,,ROwnanie” i zaznacz opcje

Wyklucz etykiete z podpisu.
4. Otworz karte Numerowanie.

5. Kliknij opcj¢ Dolgcz numer rozdziatu.

Podpis s

Etykieta: Réwnanie
PotoZenie: | PowyZej wybranego obiektu

Wyklucz etykiete z podpisu

Nowa etykieta...

I*E

Numerowanie...

Autopodpis... l oK l l Anuluj

B e |

Numerowanie podpiséw

Format. (1,2 3, ... |Z|

Daotaez numer rozdziatu

Rozpocznij rozdziat stylem  Nagtowek 1 |z|
Uzyj separatora: . (kropka) |z|

Przyktady: RysunekII-1, Tabela 1-A

Kolejne wzory beda juz automatycznie otrzymywaé odpowiednia numeracje.

Aby utworzy¢ odsytacze do wzorow w dokumencie, nalezy skorzysta¢ z opcji

Odsytacz z grupy Podpisy w menu Odwolania.

(1
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Odsylacz 7 S
Typ odsyfacza: Wstaw odsytacz do
Réwnanie E Tylko etykieta i numer E|
Wstaw jako hipertacze Dotacz wyraz .powyzej” lub .ponizej

Oddzielaj liczby znakiem
Dla ktérego podpisu:
(1)

Przyktad: wstawianie odsytacza do wzoréw

1. Ustaw kursor myszy w miejscu umieszczenia odsylacza.

. Kliknij opcje¢ Odsytacz na karcie Podpisy w menu Odwotania.
. W oknie dialogowym Typ odsylacza wybierz Réwnanie.

. Dla opcji Wstaw odsytacz do: wybierz Tylko etykieta i numer.
. Kliknij Wstaw.

DN AW

Nalezy zwréci¢ uwagge na fakt, ze w pakiecie Microsoft Office odwotania standardowo
zawieraja zaro6wno etykiete (np. ,,Rys.”, ,,Tabela”) jak i numer pozycji (np. ,,1.127).
Zastosowanie wiasciwej dla jezyka polskiego odmiany (np. ,,w Tabeli 1” a nie
,»w Tabela 1”’) wymaga zaawansowanego ingerowania w sposob tworzenia odwotan lub,
w wybranych miejscach, zastapienie odwolania tekstem. Zastgpienia te powinny by¢
wykonywane na ostatnim etapie pracy nad dokumentem, bezposrednio przed wydrukiem.
W szablonie przygotowanym dla edytora Word zastgpienia takie nie byly zrobione,
w zwigzku z czym w kilku miejscach szablon nie spelnia wymogéw w nim opisanym
(np. odwotanie do rysunku na poczatki zdania nie zawiera petnego stowa ,,Rysunek”

a jedynie skrot ,,Rys.”).
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5. Nienumerowane naglowki

Aby utworzy¢ naglowki nienumerowane (np. dla podrozdzialdbw o nazwach
»Pozycja 17, ,,Pozycja 27, itp., a odpowiadajacych kolejnym pozycjom obliczeniowym
w pracy projektowej) nalezy utworzy¢ styl o przykladowej nazwie Nagléwek
nienumerowany 3, sformatowa¢ go identycznie jak odpowiadajagcy mu nagléwek
numerowany (w tym opisie zatozono, ze nagldéwek nienumerowany bedzie odpowiadat
poziomem nagtéwkowi trzeciego poziomu), po czym w karcie Akapit w menu Narzedzia
glowne w definicji stylu ustawi¢ Poziom konspektu na Poziom 3, a w zakladce

Numerowanie na Brak.

Akapit e X

Waiedia i odstepy | Podzialy wierszai strony

Z Jewe; Oem — Spegjalne: Co

Tapulatory.. Ustaw jako domygine oK Anulyj
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6. Bibliografia

Naglowek rozdziatu Bibliografia nalezy ztozy¢ stylem Nagléwek 1, po czym

klawiszem BackSpace wykasowaé¢ numeracje tego nagtowka.
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/. Pojedyncze znaki na koncach wierszy

Aby unikng¢ pojawiania si¢ pojedynczych znakéw na koncach wierszy, nalezy
oddziela¢ je od nastepujacego po nich tekstu spacja nierozdzielajaca
(CTRL+SHIFT+spacja). Spacje nierozdzielajaca nalezy stosowac takze we wszystkich
innych sytuacjach, gdzie automatyczny podziat wiersza wypada w miejscu niepozadanym
ze wzgledu na logiczny uktad tekstu (przyktadowo oddzielenie okreslenia ,,np.” od
nastgpujgcego po nim tekstu, rozbicie pomiedzy dwa wiersze daty w postaci
»15 stycznia 2015 r.”” lub odwotania do rysunku ,,Rys. 1.2” czy tabeli ,,Tabela 2.10”).

Spacja nierozdzielajagca ma w przeciwienstwie do zwyktej spacji stalg szerokos$e,
w pewnych przypadkach w tek$cie wyjustowanym stwarza to niekorzystny efekt
sztucznego przyblizenia potaczonych nig wyrazow. W zwigzku z tym spacje

nierozdzielajaca nalezy stosowac wytacznie w tych miejscach, gdzie jest to niezbedne.



