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1. Podstawowe elementy formatowania

1.1. Akapit

« T - Dokument2 - Wor

Marzedzia glowne Wstawianie Projektowanie Ulkdad COdwotania Korespondencja Recenzja Widok Deweloper Dodatki Pomoc Q
e

[ Calibri (Tekst g~ [11 <[ A" &7 A2~ | A

Wklej B I U-aex, x A-¥-.A-

~ Malarz formatéw Swek 1 Nagtowek 2 T

Schowek ] Czcionka ] Akapit

* | Ustawienia akapitu

Umeiliwia precyzyjne dostosowanie
uktadu biezacego akapitu, w tym
odstepdw, weied i innych elementgfiv,

Rys. 1.1. Dostep do formatu akapitu
Podstawowe elementy formatu dla akapitu:
e wyrdéwnywanie,
e wcigcia (z lewej, z prawej, specjalne) — mozliwa modyfikacja z poziomu Linijki,

e odstepy (przed, po, interlinia).

Akapit ? >

Weigcia i odstepy  Podziaky wiersza i strony

Cgdlne
Wyrdwnanie: Wyjustowany ~
Poziom konspektu: | Tekst podstawowy |~ Domyslnie zwiniete
Wriecia
Z lewej: 0 cm < Spedalne: o
7 prawej: Oem = (brak) ~ =
[ wriecia lustrzane
Odstepy
Przed: Opkt = Interlinia: co:
Po: Opkt |5 v 3

|:| Mie dodawaj odstepu miedzy akapitami o takim samym stylu

Podglad

Tekst przykladonwy Tekst przykbidowy Tekst przykbidowy Teks przykbidowy Teks praykhdowy Tekst

¥ Tehst preykbidowy Teks:

Tabulatory... Ustaw jako domyilne Anuluj

Rys. 1.2. Formatowanie akapitu
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. Lorem. ipsum. deoler sit- amel. - consecielur adipisicing: elit.- Exoin- nibh.
g augue, suscipit a, scelensaue sed. lacinia in, mi.-Cras vel-lorem. Eiiam.
m sempel usie al nsyus. - Ronec yenenatls. upis vel-hendrent interdum,
B duihgula-ylingies purnis. sed pesusis lbsre dulid-grel. 11
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Rys. 1.3. Akapit: wcigcia 0 cm, Specjalne: brak

MNarzedzia glowne Wstawianie Projektowanie Uklad Odwolania Karespondencja
— Y - - — 11— g —_— —_—
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L "3"'2"'l"'a"'?"'2"'J"'4"'5"'G‘"'?"'3"'9"'10"'11'"12"'13"'14"'6"'
. Leem ipsum dolor-sit amet, consectetur-adibisicing efit -Eroin nibh:
B augus. susciRt a,-seelerisqus-sed. laginia-in,-mi-Cras - vel-lorem, -Efiam.
" sempsl lusto-al dsus -Donec: venenatis.-turpis: vel- hendrent interdum. -
N dul-ligula-yltricies purus. sed posusie libero.dulid-grel

Rys. 1.4. Akapit: wciecia 0 cm, Specjalne: Pierwszy wiersz lcm
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Rys. 1.5. Akapit: wcigcia 0 cm, Specjalne: Wysunigcie 1cm
1.2. Ukryte symbole formatowania

Symbole typu: znaczniki akapitu, tabulacje, podziaty stron i inne stajg si¢ widoczne

po wiaczeniu opcji jak na Rys. 1.6.

Marzedzia glowne Wstawianie Projektowanie Uldad Odwaotania
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Rys. 1.6. Ukryte symbole formatowania (wlgczanie)
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Rys. 1.7. Ukryte symbole formatowania (przyktad)

1.3. Tabulatory

Typy tabulatoréw:
. lewy,
*  prawy,

e  $rodkowy,
e  dziesi¢tny,

e  paskowy.

Dostep do tabulatorow jest mozliwy np. z poziomu::
e okna z formatem akapitu (przycisk na dole z lewej, patrz Rys. 1.2),

e linijki (patrz Rys. 1.8).
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Rys. 1.8. Tabulatory

Na Rys. 1.8. pokazane zostaty tabulatory, ktore zostaly ustawione w dwoéch liniach
tekstu. Na linijce wida¢ symbole uzytych tabulatorow, sa tam kolejno tabulator:
o lewy
do tego tabulatora wyrownane zostaly wyrazy: aaaa i dd,
e  Srodkowy
do tego tabulatora wyréwnane zostaty wyrazy: bbbbbbbb i eee,
* prawy
do tego tabulatora wyréwnane zostaty wyrazy: ccccc i fff,
e  dziesi¢tny
do tego tabulatora wyrownane zostaly liczby: 12,345 2,5,
e  paskowy
wys$wietla pionowg linie w miejscy ustawienia tabulatora..
Tabulatory moga ,,ciagna¢ za sobg” znaki, ktore moga by¢ ustawione z pomoca okna
Tabulatorow (uruchamianego okna z formatem akapitu) lub po dwukrotnym kliknigciu

na symbolu tabulatora na linijce.

11



Tabulatory ? >

Pozycja tabulatora: Domysiine tabulatory:
9 cm 1,25 cm =

1em

5i5 Cm

10,5 cm
13,5 cm

Tabulatory do usuniecia:

Wyrawnanie
O Do lewej D Do srodka @ Do prawej
l:::l Dziesietne ID Pasek

Znak wiodacy
(O 1 Brak O3
Oa__
Ustaw Wyczysd Wyczysc wszystko

Rys. 1.9. Tabulator odpowiadajgce ustawieniom z Rys. 1.8

Na Rys. 1.9. prawy tabulator otrzymat znak wiodacy w postaci linii zbudowanej z kropek.
Wyglad przyktadowego tekstu, w ktorym zostal uzyty tabulator zostat pokazany na Rys.
1.10.

¥ s

MNarzedzia gléwne Wstawianie Projektowanie Ulklad Odwaotania Korespondencja

“ ey - -

D ‘Arial -|13r5 A A Aa- A = - iz v . &= 3=
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. dd eee . ... iif 25

[ S R
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Rys. 1.10. Prawy tabulator ze znakiem wiodgcym

W szablonie pracy [2] uzycie tabulatorow narzuca np.. sposob formatowania wzorow.

Znajduje si¢ tam nastepujace wskazanie:



., Wzory matematyczne powinny by¢é wycentrowane, a z prawej
strony do pozycji marginesu powinien by¢é wyrownany numer
wzoru w nawiasach okrgglych. Zaleca si¢ stosowanie dwoch
tabulatorow: jeden do srodka (dla wzoru np. 7,5 cm), drugi do
prawej strony (np. 15 cm dla numeru). Stosowac odstepy 6 pkt.
po i przed akapitem zawierajgcym wzor. Jesli wzor jest czescig
zdania, to po wzorze powinien wystgpic¢ przecinek. Jezeli wzor
konczy zdanie — powinna wystgpic kropka. "

Przyktadowym prawidtowo sformatowanym wzorem jest wzor 1.1.

__4F

=— (1.1)
gdzie:
F —sita [N],
d — $rednica [m)].
Tutaj kolejny przyktadowy wzor z szablonu pracy:
filx,y) = Vj:iy (1.2)

Na Rys. 1.11. pokazany zostat zestaw tabulatorow, ktore daja prawidlowa posta¢ wzoru.

¥ s A
Marzedzia glowne Wstawianie Projektowanie Uktad Odwaotania
bl - - -— L— 11— ]

D |T|mesNean v|1P_ A A | Aa- e Iz v iz v A-~ | €S A= %.L 1
Wklej = 2 - 3. LlEEE=E= = - B o
- ~ Malarz formatéw B I U-aex, ¥ A-¥-A == = = | = ,Q i

Schowek ] Czcionka ] Akapit
d |-3-|-2-|-1.-|-§-|-1-|-2-|-3-|-4-|-5-|-6-|-?-J_-3-|-9-|-10-|-11-|-1l-|-13-|-14-|-¢-|
Przykiadowy prawidlowo sformatowany wzor wyglada tak jak-pokazano na-f
4F
- o= - (1.1)7
gdzie:
F—sita [N].Y
d—sdrednica-[m].]
Tutaj kelejiy-preykiadowy weor-z-szablonu-pracy 7
_ T
» filey) = - 21

Rys. 1.11. Tabulatory wykorzystywane przy prezentacji wzorow

1 Zakgcznik 4 - Uktad pracy dyplomowej - Wydziat Mechaniczny [2]
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Tutaj troch¢ bardziej ztozony wzor:

f(qo0) — ¢(so)
So
do
So
f(CIT) - d’(smax)
ST = Smax
r
St

=0 (1.3)




2. Pola

Zgodnie z dokumentacjg Microsoft-u:
,, Kody pol sq przydatne jako symbole zastepcze dla danych, ktore
mogq by¢ zmieniane w dokumencie, i mozna ich uzy¢ w celu
zautomatyzowania niektorych aspektow dokumentu.

Do automatyzacji numerowania wzordéw, tabel i rysunkdw zgodnie z narzucong w

szablonie pracy numeracja dwustopniowa:

Rysunki, podobnie jak tabele i wzory, numerujemy, podajgc
numer rozdziatu glownego, a nastepnie po kropce numer
porzgdkowy rysunku w danym rozdziale glownym, na przyktad
oznaczenie ,,Rys. 1.1.” wskazuje na pierwszy rysunek w rozdziale
pierwszym, a oznaczenie ,,Rys. 2.3.” wskazuje na trzeci rysunek

w rozdziale drugim.?

przydadza si¢ pola:
e StyleRef,
e Seq.

2.1. Pole StyleRef

Pole StyleRef umozliwia wykorzystanie tekstu sformatowanego okre§lonym stylem.
Sktadnia pola jest nastepujaca:

{ STYLEREF identyfikator_stylu [przetgczniki ] }
gdzie:
identyfikator_stylu to nazwa stylu np. Nagtowek 1,
przetgczniki pozwalaja na wskazanie czgsci tekstu, ktory zostanie zwrocony przez pole
dostepne sg: \I, \n, \p, \r, \t, \w.
Pole mozna wstawi¢ wykorzystujac okno Pole korzystajac z karty \Wstawianie i

polecenia Szybkie czesci, Pole (por. Rys. 2.1).

2 Microsoft, Wstawianie, edytowanie i wy$wietlanie pol w programie Word [1]
8 Zalgcznik 4 - Uktad pracy dyplomowej - Wydziat Mechaniczny [2]
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SNEETIEIEE B A A= Zrenen | g

F('g. Data i godzina

Link Zakladka Odsylacz | Komentarz | Maglowek Stopka Mumer Pole  Szybkie WordArt Inicjat ] Réw
- v strony~v | tekstowe~ czefcir < - [Clobiekt -
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Rys. 2.1. Wstawianie pola

Na Rys. 2.2. pokazano wstawianie pola, ktore bedzie widoczne w dokumencie jako numer
aktualnego Naglowka 1. Pole takie bedzie mozna wykorzysta¢ jako pierwsza czesé

numerow rysunkow, tabel czy rownan.

Pole ? *
Wybierz pole Wiaiciwosici pola Cpgje pola

Kategorie: Mazwa stylu: |:| Wyszukaj od dotu strony do gory

[Wszystkie] ~ Akapit z lista ~

" Bez listy

Nazwy pol: otowanie

NumPages A Domyilna czcionka akapitu _ .

NumWords Eqn |:| Wstaw potozenie akapitu

Fage E&_

PageRef Nagtowek 2 [] Wstaw numer akapitu we wzglednym kontekscie

Print Nagtdwek 3

PrintDate Nagtowek 4 o ; - . .

Private Nagtéwek 5 D Pomin wszystkie znaki inne niz ograniczniki

Quote MNagtowek 6

RD MNagtowek 7 |:| Wstaw numer akapitu w petnym kontekicie

Ref MNagtowek 8

RevMum MNagtiwek 9

SaveDate Normalny M

Section

SectionPages

Seq

Set

Skiplf

B —

Zachowaj formatowanie przy aktualizacji

COpis:

Witawia tekst akapitu sformatowanego zgodnie z podanym stylem

Rys. 2.2. Okno Pole — pole StyleRef

2.2. Pole Seq

Pole Seq pozwala na utworzenie licznika. Liczniki umozliwiaja wprowadzenie
automatycznej numeracji takich elementow tekstow jak tabele, rysunki, wzory, itp.
Dzigki licznikom kolejne elementy dokumentu sag numerowane zgodnie z ich kolejnoscia
w dokumencie. Wstawienie nowego elementu przed juz istniejagce powoduje

automatyczne przenumerowanie wszystkich pozostatych.



W celu prezentacji sposobu zastosowania licznikow zostang wykorzystane wzory
pokazane w punkcie 1.3. Numeracja powyzszych wzoréw zostala wprowadzona w
sposOb automatyczny i bedzie aktualizowana jezeli pojawig si¢ nowe wzory numerowane
w taki sam sposob. Wzor 1.1 stanowi pierwszy element w sekwencji, jego numer zostat
zdefiniowany jako warto$¢ stata, ale numery wzorow 1.2 i 1.3 moga ulega¢ zmianom.

Dziatanie tego mechanizmu mozna byloby sprawdzi¢ zaznaczajac caly wiersz
zawierajacy trzeci wzor kopiujac go pomiedzy wzory pierwszy i drugi. Po skopiowaniu
zaro6wno oryginat jak i kopia majg takiec same numery — konieczna jest ich aktualizacja.
W tym celu nalezy zaznaczy¢ odpowiedni fragment tekstu (zawierajagcy numerowania) i
zmenu pod prawnym przyciskiem wybra¢ opcje Aktualizuj pole (lub z klawiatury klawisz
F9) Jezeli zaznaczony zostal tekst zawierajacy obydwa wzory, ktérych numery musza
ulec zmianie - zostang one zaktualizowane jednocze$nie. Automatyczna aktualizacja
numeracji nast¢puje rowniez przy kazdym otwieraniu dokumentu.

Uproszczona sktadnia pola Seq jest nastgpujaca:

{ SEQ identyfikator [przetgczniki ] }
gdzie:
identyfikator to nazwa licznika,
przetgczniki pozwalaja na wskazanie czesci tekstu, ktory zostanie zwrdcony przez pole
dostepne sa: \c, \h, \n, \r n, \s.

Pole mozna wstawi¢, podobnie jak pole StyleRef, wykorzystujgc okno Pole (karta

Wstawianie, polecenie Szybkie czesci, Pole (por. Rys. 2.3).

Pole 7 it
Wybierz pole Zaawansowane wiasciwosci pola

Kategorie: Kody pol:

[Wszystkie] ~ SEQ Rys. |

Mazwy pdl: SEQ identyfikator [zaktadka] [przetaczniki]

NoteRef ~

NumChars

MumPages

NumWords

Page

PageRef

Print

PrintDate

Frivate

Cuote

RD

Ref

RevMum

SaveDate

Section

SectionFPages

_.

Zachowaj formatowanie przy aktualizagji

Opis:

Wstawia automatyczny numer w sekwendji

Ukryj kody Ope... Anuluj

Rys. 2.3. Okno Pole — pole Seq

17



Na Rys. 2.3. definiowany jest licznik, ktory bedzie wykorzystany do numeracji
rysunkéw (nadano mu nazwe RYys.). Przelgczniki mozna tatwo wybraé wybierajac

przycisk Opcje umieszczony w dolnej czesci okienka.

Opcje pola ? x

Przelaczniki ogdlne  Przetaczniki dia pdl  Zakladki

Przetaczniki:

s Dodaj do pola
\h

un Cofnij dodawanie
S

\g

Kody pol: SEQ identyfikator [zaktadka] [przetaczniki]
SEC Rys.r 1|

Opis

“r Resetuje numer w sekwencji na numer nastepujacy po 'r

Rys. 2.4. Okno Pole — opcje pola Seq (przetgcznik \r)

Na Rys. 2.4. pokazane zostaly opcje pola Seq. Na zaktadce Przelgczniki dla pol
wybrano przetacznik \r dopisujac zgodnie z opisem widocznym w dolnej czes$ci okna
numer 1 co resetuje licznik ustawiajgc mu warto$¢ poczatkowa 1. Dwustopniowe
numerowanie wymagane w pracy dyplomowej wymaga resetowania licznikow
rysunkow, tabel 1 wzordéw przy okazji pierwszego rysunku, pierwszej tabeli 1 pierwszego
wzoru w kazdym rozdziale.

W przypadku kolejnych rysunkow, tabel czy wzoréw odpowiednie liczniki nalezy
powicksza¢ wybierajac z okna Pola przetacznik \n lub wpisujac samg nazwe licznika
(przetacznik \n jest przetacznikiem domys$lnym). Na Rys. 2.5. definiowane jest pole Seq
dla potrzeb kolejnego rysunku. Fragmenty tekstow zawierajace pola mozna kopiowaé, po
skopiowaniu i aktualizacji pola SEQ z przetacznikiem \n w dokumencie bedzie widoczny

kolejny numer elementu.



Pole

Wybierz pole
Kategaoria:

[Wszystkie]

Mazwy pal:

Zaawansowane whasciwosci pola
Kody pal:
w SEQ Rys.
SEQ identyfikator [zaktadka] [przetaczniki]

PrintDate
Private
CQuote
RD

Ref
RevMum
SaveDate
Section

Set
Skiplf
StyleRef
Subject
Symbol
TA

TC
Template

SectionPages
_.

Cpis:

Ukryj kody

Opge..

Zachowaj formatowanie przy aktualizagji

Wstawia automatyczny numer w sekwengji

Anuluj

Rys. 2.5. Okno Pole — opcje pola Seq (przetgcznik \n)

Prostszg metodg, ktora pozwoli na wykorzystanie licznika SEQ do dwustopniowej

numeracji wykorzystanie przetacznika \s, ktory generuje kolejne numery licznika

resetujac jego wartos¢ na wskazanym za przetacznikiem numerze nagtowka. Na Rys. 2.6.

pokazano definicje pola resetujaca licznik w momencie napotkania nagtowka poziomu

pierwszego (wartos$¢ 1 za przelacznikiem).

Opcje pola ? >

Przetaczniki ogdlne  Przetaczniki dla pdl  Zaktadki

Przetaczniki:

e Dodaj do pola
Yh
N
r
s |

Cofnij dodawanie

Kody pal: SEQ identyfikator [zaktadka] [przetaczniki]
SEQ Rys. s 1|

Opis

s Resetuje numer w sekwendji na poziomie nagtowka wystepujacym
po s’

Anuluj

Rys. 2.6. Okno Pole — opcje pola Seq (przetqcznik \S)
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Wstawione do dokumentu kody pdl mozna przeglada¢ i modyfikowa¢. W tym celu
nalezy klikng¢ prawym przyciskiem myszy na odpowiednim polu i wybra¢ opcje
Przelgcz kody pol. Spowoduje to rozwini¢cia wstawionego kodu 1 pozwoli na jego
modyfikacj¢. Powtorny wybor tej samej opcji ukrywa kody 1 powoduje wyswietlenie

wartosci zwracanej przez pole.

2.3. Numeracja dwustopniowa

Pola: StyleRef i Seq pozwalaja na zbudowanie numeracji narzucanej przez szablon
pracy dyplomowej. Budujac podpis pod rysunkiem, opis nad tabelg czy numer wzoru
nalezy:

e ustawi¢ si¢ we wlasciwym miejscu dokumentu,

e wstawi¢ pole StyleRef tak jak pokazano to na Rys. 2.2,

e wstawi¢ pole Seq tak jako pisano to w punkcie 2.2.

Podpis pod Rys. 1.1. po przetaczeniu kodow pol jest pokazywany jako:

Rys. { STYLEREF ,Nagtéwek 1" \n \* MERGEFORMAT } { SEQ Rys. \s 1
\* MERGEFORMAT } Formatowanie akapitu



3. Odsylacze

Wewnatrz dokumentu mozna odwotywac si¢ do wybranych elementéw tekstu (np. do

wprowadzonych licznikdw), co zapewni automatyczng aktualizacje w przypadku

wykonania zmian. Wstawianie odsytacza mozna znalez¢ na karcie \Wstawianie.

] skladanie_tekstu.docx - Word
Narzedzia glowne Wstawianie Projektowanie Uktad Odwolania Korespondencja Recenzja Widok Deweloper Dodatki Pomoc
- (w - = L 5 -
tytutowa D & Ksztatty =] Smartart ! Pobierz dodatki W E‘% 2 Link [71 Nagtowek
trona '5 lkany 11 Wykres o i > Zaktadka ] Stopka ~
Tabela Obrazy 3 Woje dodatki - Wikipedia Wideo Komentarz
strony - - @ Modele 3D - gy Zrzut ekranu - . 1 online Elj Odsyta [ Murmer strony ~
Iy Tabele llustracje Dodatki Multimedia Linki Komentarze Magtowek i stopka
Wstaw odsylacz W TNE

Umotliwia odwotywanie sie do
kenkretnych migjsc w dokumencie,
takich jak nagtowki, rysunki i tabele.

Odwotanie to hiperlink z
automatycznie wygenerowana
etykieta. Przydaje sie zwiaszcza wiedy,
gdy chcesz uwzglednié w nim nazwe
elementu, do ktdrego sie odwotujesz,
modyfikacje. - Powtorny- wybor- tej- samej- opeji- ukrywa- kody- i+ powoduje- wydwietlenie-

[P SRS PUps——

sruusyracze

Rys. 3.1. Wstawianie odsylacza

Odsytacz ? ot
Typ odsytacza: Wstaw odsytacz do:

| | Numer akapitu
Wstaw jako hipertacze |:| Dotacz wiyraz .powyZej” lub poniZej”

Oddzielaj liczby znakiem

Da ktarego z numerowanych elementaw:

1.1, Akapit
1.2, Ukryte symbole formatowania
1.3, Tabulatory
2. Pola
2.1, Pole StyleRef
2.2, Pole 5eq
2.3, Numeragja dwustopniowa
3. Odsytacze
4, Style

Rys. 3.2. Okno Odsylacz (Elementy numerowane)
Odsytacz moze odwotywac si¢ np. do:
e elementéw numerowanych,
e naglowkow,
e zakladek,
e rysunkow i tabel.
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Rys. 3.2. pokazuje liste elementow numerowanych w tym dokumencie. Posta¢ tekstu,
ktéry pojawi si¢ po wstawieniu odsytacza zalezy rowniez od wyboru dokonanego w liscie
rozwijalnej zatytutowanej Wstaw odsylacz do (w prawej gornej czesci okna). W celu
dodania w dokumencie odsytacza do podpunktu 2.2 w postaci tekstu:

W punkcie 2.2 opisane zostato pole Seq ...
nalezaloby:

1. wpisa¢ tekst: ,,W punkcie ”

2. wstawi¢ odsytacz do elementu numerowanego (wybierajac wlasciwy element),

3. dokonczy¢ zdanie.
Rys. 3.3. pokazuje okno odsytacza przygotowane do wstawienia odwotania do rysunku
(wybrany zostat rysunek ,,Ukryte symbole formatowania”). W przypadku odwotan do
rysunkow odsylacze wstawiane sg w postaci Tylko etykieta | numer (opcje nalezy wybrac¢

w liscie zatytutowanej Wstaw odsylacz do).

Odsytacz 7 x
Typ odsytacza: Wstaw odsytacz do:

Rys. 1 Tylko etykieta | numer -
Wstaw jako hipertacze Dotacz wyraz .powyZej” lub  poniZej”

Orddzielaj liczby znakiem

Dla ktorego podpisu:

Rys. 1.1. Dostep do formatu akapitu ”
Rys. 1.2, Formatowanie akapitu

Rys. 1.3, Akapitu: weiecia 0 cm, Specjalne: brak

Rys. 1.4, Akapitu: weiecia 0 ¢m, Specjalne: Pierwszy wiersz 1cm

Rys. 1.5, Akapitu: weiecia 0 cm, Specjalne: Wysuniecie 1cm
1.
1.7,
Rys. 1.8, Tabulatory
Rys. 1.9, Tabulator odpowiadajace ustawieniom z Rys. 1.8,
Rys. 1.10. Prawy tabulator ze znakiem wiodacym
Rys. 1,11, Tabulatory wykorzystywane przy prezentacji wzorow
Rys. 2.1, Wistawianie pola b

Rys. 3.3. Okno Odsylacz (rysunki)

Podobnie realizowane s3 odwotania do tabel. W tym przypadku w polu 7vp odsylacza
nalezy wybrac¢ tabele (Tab.).
W celu wprowadzenia odsytacza do wzoru konieczna jest definicja zaktadki. Rys. 3.4

przedstawia okno odsytacza przygotowane do wstawienie odwotania do wzoru.



Odsytacz ? >

Typ odsytacza: Wstaw odsytacz do:
Zaktadka | Tekst zaktadki e
Wstaw jako hipertacze Dotacz wyraz . powyZej” lub _poniZej”

Oddzielaj liczby znakiem

Da ktarej zaktadki:
r_f1

r siima

Rys. 3.4. Okno Odsytacz (zakiadki)

Dla wzorow 1.1, 1.2 i 1.3 zdefiniowano zaktadki o nazwach r_sigma, r_f1 i r_uktad.

Zaktadki te zostaty zdefiniowane z poziomu karty \Wstawianie (por. Rys. 3.5).

skiadanie_tekstu.docx - Word

Wstawianie Projektowanie Uktad COdwolania Korespondencja Recenzja Widak Dewelaper Dodatki Par

D (O Ksatatty = T SmartArt [ Pobierz dodatki NN/ E% & Link .Ltj 01 Nagita

w2 lkany 11 Wykres |* Zakad [] Stopka

Tabela Obrazy : - - Wikipedia Wideo Komentarz
o o @ Modele 30 = g4 Zrzut ekranu - 3 Rloisiedand online Elj Odsy [#] Nume
Tabele lustracgje Dodatki Multimedia Linki Komentarze Magtowek

|-3-|-2-|-L-|-§-|-1-|-2-|-3-|-4-|-5-|-6-|-?-|-&-|-9-|-10-|-11-|-12- Wstawzaldadke

Zaktadki w potaczeniu z hiperlinkami
pozwalaja na przechodzenie do
konkretnego migjsca w dokumencie,
Dziata to tak:

1) Zaznacz zawartosd, do ktdre
cheesz przejsc.

2) Wstaw zakladke.

3) Dodaj hiperlink wskazujace te
zaktadke.

e Dowiedz sie wiecej

Rys. 3.5. Definicja zaktadki

Zgodnie z podpowiedzig wyswietlang w programie, w celu zdefiniowania zaktadki
nalezy:
1. najpierw zaznaczy¢ odpowiedni fragment tekstu, ktory bedzie wyswietlany
pozniej przez odsylacz,

2. wybra¢ wstawianie zaktadki.
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Rys. 3.6. pokazuje okno definicja zakladki dla nowego wzoru, ktoremu nadano nazwe
r_f2.

Zaktadka ? ot
Mazwa zaktadki:
rf2 | Dodaj |
r_f1
r_sigma Usun
r_uktad
Przejdz do
Sortuj wedtug: (@) Nazwa
O Lokalizacja
[] Ukryte zaktadki
Anuluj

Rys. 3.6. Okno Zaktadka



4. Style

4.1. Wprowadzenie

Wygodnym elementem wigkszosci edytoréw tekstow sa style. Styl definiuje sposob
formatowania tekstu ustalajac takie elementy jak rodzaj i wielkos$¢ czcionki, odstgpy,
sposob wyrownywania, tabulatory itp. Konsekwentne korzystanie z tego mechanizmu
utatwia wprowadzanie zmian w sposobie formatowania dokumentu. Jezeli kazdy
fragment tekstu ma okreslony odpowiedni dla niego styl mozna w szybki sposob zmienic¢
wyglad wybranych elementow dokumentu wprowadzajac zmiany w sposobie
definiowania stylu. Zapobiega to konieczno$ci przegladania catego dokumentu i
wyszukiwania odpowiednich fragmentéw dokumentu. Jak wynika z tego opisu nalezy
definiowa¢ style odpowiadajace kazdemu elementowi tekstu, ktory ma lub moze mie¢
indywidualny wyglad. Sposéb definiowania nowego stylu i modyfikacji juz istniejagcych

zostat omoéwiony w nastepnym punkcie.
4.2. Korzystanie z istniejacych stylow

Wyboru stylu mozna dokona¢ na kilka sposobow. Style uzywane w dokumencie

widoczne sg juz na karcie Narzedzia glowne (por. Rys. 4.1.).

im dmlerbis drew - Ward

R

Korespondencja Recenzja Widok Ceweloper Dodatki Pomoc Q Powiedz mi, co chcesz zrobié

“%5r =3 AT | fAaBbCd AaBbCel AaBbCel AaBbCcl AaBbCcl AaBCcL AaBbCel AaBbCel AcBbCcD AaBbCC

= Ié P R ] TEgn T Mormalny | T Mormal... T Rys T Rys - po... 1 Tab T Bez odst... Wyrdznie.. Wyrdinie.,

Akapit ] Style
\-3-|-z-|-1-|-a-'?-1-|- -w.{-\-q-l-:-|-6-|-?-|-8-|-9-|-f5-|-11‘|-12-|-1]-|-14-|-é-|-16-|-1

Rys. 4.1. Style

Ustalenie stylu dla biezacego fragmentu tekstu sprowadza si¢ do kliknigciu na nazwie
stylu na karcie. Bardziej zaawansowane zarzadzanie stylami jest dostepne z poziomu
okna Style. Okno to mozna pokaza¢ np. klikajac na w prawym dolnym narozniku grupy
zawierajacej style na karcie (por. Rys. 4.2.). Okno to mozna zadokowa¢ do lewego albo

prawego brzegu programu.
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Pomoc Q Powiedz mi, co checesz zrobié

AaBbCcl | AaBbCcl 4aBBCCL AaBbCcl AaBbCcl AcBbCcD AaBbCc 1. Aa 1.1. Ai 111 4Aa AQB assocer
| TMarmal... T Rys T Rys - po... T Tab T Bez odst... Wyrdinie.. Wyrdznie.. MNagléwek 1 Naglowek2 MNaghowek 3 Tytut Podtytut | =

Style &

Rys. 4.2. Style — otwieranie okna

Style M

Wheozyse wszystko
Akapit z listg
cytowanie
Magttwek 1
Magtowek 2

Marmalny

Mormalny + 0.5
Rownanis

Rys

Rys - podpis
Tab

WyrdZnienie 1

P B I 1 I A

WyroZnienie 2

Pokaz podglad
| Wylgcz style polaczone

et | &j'::u "3-‘} Opcje..

Rys. 4.3. Okno Style

4.3. Style pracy dyplomowej

W tym dokumencie zostaly wykorzystane style predefiniowane styl ,,Naglowek 17,
»Nagtowek 27 1,,Nagtowek 3” do okreslenia wygladu tytutow rozdzialow, podrozdziatow
1 punktow w podrozdziatach. Style te oparte sg na stylu ,,Normalnym” opisujagcym wyglad
glownego tekstu pracy. Standardowa definicja podstawowych stylow pracy wygladu tych
elementow zostala jednak dopasowana do wytycznych znajdujacych si¢ w szablonie

pracy dyplomowej.



Tab. 4.1. Definicja stylow podstawowych

Element stylu Opis
Normalny

czcionka Times New Roman, rozmiar 12 pkt

akapit odstepy: przed i po Opkt, interlinia: 1,5, wyréwnanie: justowanie
Nagtowek 1

czcionka Times New Roman, rozmiar 16 pkt, pogrubienie

akapit odstepy: przed Opkt, po 18pkt, wyrownanie: do lewej

podzialy wiersza i strony: podziat strony przed

Nagtowek 2

czcionka Times New Roman, rozmiar 14 pkt, pogrubienie

akapit odstepy: przed 18pkt, po 18pkt, wyréwnanie: do lewej
Nagtowek 3

czcionka Times New Roman, rozmiar 12 pkt, pogrubienie

akapit odstepy: niezdefiniowane, wyrdwnanie: do lewej

Dodatkowo zostaly zdefiniowane style wykorzystywane do ,,akapitu rozpoczynajacego

nowa mysl1”, do cytowan czy w podpisach rysunkow i tabel.

Tab. 4.2. Definicja stylow dodatkowych

Element stylu

Opis

Normalny + 0.5

czcionka jak w stylu Normalny
akapit jak w stylu Normalny ale Specjalne: Pierwszy wiersz: 0,5 cm
cytowanie

czcionka Times New Roman, rozmiar 12 pkt, kursywa, kolor zotty

akapit odstepy: przed i po Opkt, wcigcia: z obydwu stron 2cm
Rys - podpis

czcionka Times New Roman, rozmiar 11 pkt, kursywa

akapit odstepy: przed i po 6pkt, wyréwnanie: do srodka
Tab — opis

czcionka Times New Roman, rozmiar 11 pkt, kursywa

akapit odstepy: przed 6pkt, wyrownanie: do lewej
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Wzor

czcionka Times New Roman, rozmiar 12 pkt

akapit odstepy: przed 6pkt, po 6pkt, interlinia: 1,5,

wyrownanie: do lewej

tabulatory* srodkowy: 7,5cm, prawy: 15 cm

Zdefiniowane zostaty réwniez style typu znakowego pozwalajace na ustalenie wygladu

wylacznie testu.

Tab. 4.3. Definicja stylow dla wyréznien

Element stylu Opis

Wyroznienie 1

czcionka kursywa, kolor niebieski

Wyroznienie 2

czcionka Arial, kolor zielony

4.4. Modyfikacja i dodawanie nowych stylow

W celu zmiany definicji istniejacego stylu wystarczy z menu podrecznego (pod prawym
przyciskiem myszy) na wybranym stylu w karcie Style (Rys. 4.1.) lub w oknie z lista
stylow (Rys. 4.3.) wybra¢ opcj¢ Modyfikuj.
W gornej czesci okna widoczne sg podstawowe informacje o stylu tzn.:

e nazwa stylu,

e typ stylu (tzn. czego dotyczy (akapitu, znaku, listy itp.)

e na podstawie jakiego stylu zostat utworzony(styl przejmuje jako domyslne

wszystkie parametry stylu na ktorym jest oparty),
e styl nastepnego akapitu (styl ten bedzie ustawiany automatycznie po naci§nigciu

klawisza Enter).

4 taki uklad tabulatoréw pozwala na wyréwnanie wzoru do $rodka strony a jego numeru do prawego
marginesu, zgodnie z [2] praca powinna mie¢ ustawione nastgpujace ustawienia strony: format A4,
marginesy: gorny i dolny rowne 2,5 cm, wewnetrzny 2,5 cm, zewnetrzny 2,5 cm, na oprawe¢ 1 cm, prace
nalezy wydrukowa¢ dwustronnie, dlatego tez powinna by¢ wlaczona opcja ,,marginesy lustrzane”.



Madyfikowanie stylu ? x

Wiasciwosci
Mazwa: Maghawek 1|
Typ stylu: Potaczone (akapit i znak) ~
Styl na podstawie: T Normalny ~
Styl nastepnego akapitu: T Normalny ~

Formatowanie

Arial Ve V|8 1 u |[— ]

1= 'Z  Kolor czeionkiZ

1. Podstawowe elementy formatowania

Czcionka: [Domyslny) Arial, 16 pkt, Pogrubienie, Kolor czcionki: Akcent 1, Wigcie: F
Z lewej: 0 cm
Wysuniecie: 0,76 cm, Odstep
Po: 18 pkt, Podziat strony przed, Razem z nastepnym, Zachowaj wiersze razem, Poziom 1, Konspekty numerowane ¥
Dodaj do galerii styldw |:| Automatycznie aktualizuj
@ Tylko w tym dokumencie O W nowych dokumentach na podstawie tego szablonu

Formatuj~ Anuluj

Rys. 4.4. Okno Modyfikowanie stylu

Ponizej dostepne sa podstawowe mozliwosci formatowania (parametry czcionki i
akapitu. Pelne mozliwosci formatowania stylu dostepne sa pod przyciskiem Formatuj w
dolnym lewym narozniku okna (por. Rys. 4.5). Wybierajac jedna z dostgpnych opcji
mozna modyfikowaé okreslone parametry stylu w taki sam sposob w jaki moga by¢

ustalane te elementy formatowania bez korzystania ze stylow.

Czcionka...

Akapit...
Tabulatory...
Chbramowanie...
Jezyk..
Ramka...
MNumerowanie...
Klawisz skratu...

Efekty tekstowe...

Rys. 4.5. Okno Modyfikowanie stylu (przycisk Formatuj)
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Po zmianie formatowania wszystkie fragmenty dokumentu przypisane do zmienionego
stylu sg automatycznie aktualizowane.

W celu utworzenia nowego stylu nalezy np. wybra¢ przycisk Nowy styl znajdujacy si¢
w lewym dolnym narozniku okna Style (por. Rys. 4.3.). Po wybraniu przycisku
automatycznie otwierane jest okno Tworzenie nowego stylu na podstawie formatowania,

ktore wyglada identycznie jak okno Modyfikowania stylu (patrz Rys. 4.4).

4.5. Style a Listy wielopoziomowe

Ustalenie numeracji dla nagtowkow réznych poziomoéw wymaga zdefiniowania nowej

listy wielopozowej i powigzania kolejnych jej pozioméw ze zdefiniowanymi wczesdniej

stylami.
¥
Narzedzia gtéwne Wstawianie Projektowanie Ukfad Odwotania Korespondencja Recenzja Widok Dew:
—J - - - 1— 1— —_ A
D |T|mesNewRD '|12 A A Aa- & =-=-g == ) B AaBbCcl AaBl
Whlegj . = | @ . abe . == = Wszystko *
- ~ Malarz formatéw B I U -aex,x A-¥-A4 === i
Biezaca lista
Schowek ] Czcionka [
L ez (1 |
a.
~
° i
‘| Biblioteka list
. 1) 1.
n Brak a) 1.1,

L Artykut | Mag
- Sekcja 1.01 K

(a) Naglowsk

L3

Rozdziat 1 M=

L I TR S B

17

Definiuj nowa liste wielopoziomowa..

Definiuj nowy styl listy...

Rys. 4.6. Definiowanie listy wielopoziomowej

Definiowanie listy utatwia wczesniejsze skorzystanie z Biblioteki list (patrz Rys. 4.6.).
Style dla nagtowkoéw, ktore powinny by¢ zdefiniowane w pracy sa zblizone do listy
zaznaczonej na rysunku na czerwono. W liscie tej brakuje wiasciwie wyltacznie symbolu

kropki za numerem w formacie numeracji listy. Wybierajac najpierw wskazang liste z



Biblioteki list 1 pdézniej wybierajac opcje Definiuj nowq liste wielopoziomowq lista
wymaga juz tylko niewielkiej poprawy.

Na Rys. 4.7. okno Definiowania nowej listy wielopoziomowe] zostato pokazane w
wersji podstawowej (skroconej). Po nacisni¢ciu przycisku Wiecej; w lewym dolnym
narozniku okna pokazywane sg style zwigzane z kolejnymi poziomami listy (patrz Rys.
4.8.). Zgodnie ze wskazowka widoczng w oknie w celu prowadzenia modyfikacji nalezy
najpierw: ,,klikngc¢ poziom, aby wprowadzi¢ modyfikacje”.

W celu wprowadzenia brakujacej kropki nalezy dla wykorzystywanych poziomoéw
listy poprawi¢ pole Wprowadz formatowanie numeracji wstawiajac za widocznym tam

numerem brakujaca kropke.

Definiowanie nowej listy wielopoziomowej ? *

Kliknij poziom, aby wprowadzi¢ modyfikacje:

1

3

4 1.1

5 1.11

6 1111

7 11111

: 111111
1111111
11111111
111111111

Format numeracgji

Wprowadz formatowanie numeracjic

1 Czcionka...
Styl numeracji dla tego poziomu: Dotacz numer poziomu
1,2 3 . bt >
FPotoZenie
Wyréwnanie liczb: | g jewej w | Wyrdwnanie: |pem o
Weigcie tekstu: 0,76 cm = Ustaw dla wszystkich poziomaw...
oK Anuluj

Rys. 4.7. Definiowanie nowej listy wielopoziomowej (wersja 1)
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Definiowanie nowej listy wielopoziomowej

Kliknij poziom, aby wprowadzi¢ modyfikacje:

1 Magléwek 1

3

4 1.1 Nagidwak 2

5 1.1 Hagidwek 2

& 1.1.1.1 Nagitwek 4

g 1.1.1.1 1 Nagiowek 5

9 111111 Nagidwek &
1111701 Magidwek 7
11111111 Nagidwek &
11111111 1 Nagtdwek 3

Format numeracji

Wprowadz formatowanie numeracii:

1

Czcionka...

Styl numeracji dla tego poziomu:

1,23 .

PotoZenie
Wyrdwnanie liczb: | gg lewej
Weiecie tekstu: 0,76 cm

=< Mniegj

S

-
-

Dotacz numer poziomu

-

Wyrdwnanie: | g em B

Ustaw dla wszystkich poziomow...

Zastosuj zmiany do:

Cata lista e

Przypisz styl do poziomu:
Magtdwek 1 w

Poziom do pokazania w galerii:

Poziom 1 b

MNazwa listy pola ListMum:

Rozpocznij odi |4 =

Ponownie rozpocznij liste po:

S
[] zamien na oyfry arabskie
Po znaku numeracgji:
Znak tabulacji e

|:| Dodaj pozygje tabulatora:

Y

0,76 cm =

Anuluj

Rys. 4.8. Definiowanie nowej listy wielopoziomowej (wersja 2)




5. Rysunki

Zgodnie z zalacznikiem opisujacym uktad pracy:
., Rysunki powinny by¢ wklejone ,,na state” w danym miejscu
pracy, tzn. ze powinna by¢é wigczona opcja ,,uklad - rowno z
tekstem” w menu , formatowanie rysunku”, ewentualnie

umieszczac rysunki jako elementy tabeli. ™

Elementy graficzne (ksztalty, obrazy) moga mie¢ w rozny sposob opisane tzw. Opcje

uktadu (por. Rys. 5.2.).

E‘ Opcje ukladu
Umozliwia wybranie sposobu
interakcji obiektu z otaczajacym go
tekstem.

O

Rys. 5.1. Opcje uktadu

Opcje ukladu x

Rowno z tekstem

™

Z zawijaniem tekstu
S & ER s PR = B
m == @I

® Przenies z i
tekstem

() Ustal pofozenie ()
na stronie

Zobacz wiece]...

Rys. 5.2. Opcje uktadu — dostepne opcje

5 Zakgcznik 4 - Uklad pracy dyplomowej - Wydziat Mechaniczny [2]
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Zgodnie z wytycznymi rysunki powinny mie¢ ustawiony uktad ,,réwno z tekstem”.
Uktad taki nie pozwala na laczenie wielu ksztalttow i obrazéw. W przypadku
konstruowania rysunku z kilku elementéw nalezy:

e najpierw ustawi¢ tym elementom innej opcji uktadu,
e zgrupowac elementy,

e ustawi¢ polagczonemu obiektowi wymagang opcj¢ uktadu.



6. Zrodla

Zgodnie z wytycznymi:

,, Bibliografia pracy dyplomowej powinna zawieraé wszystkie
wykorzystane w pracy zrodta, zamieszczone w formie odwotania
w nawiasie kwadratowym [X] w tekscie oraz w tytulach tabeli i W
podpisach rysunkow [X]. Spis bibliograficzny powinien zostac
sporzgdzony alfabetycznie z numeracjq cigglq.” (...)

Bibliografia w pracy dyplomowej powinna by¢ podawana W
ukladzie alfabetycznym z numeracjq cigglq. Jako zrodia mogq
by¢ podane pozycje ksigzkowe, czesci prac zbiorowych, materiaty
konferencyjne, artykuly w czasopismach, ksigzki i inne materiaty
elektroniczne, strony internetowe, akty prawne (ustawy,

rozporzqdzenia), patenty, normy panstwowe lub miedzynarodowe

oraz materialy niepublikowane (np. zapisy wewnetrzne firmy).,,

6

W przypadku powotywania si¢ na okreslone zrodta zgodnie z [2] nalezy w pracy

dotaczy¢ rozdzial zawierajacy liste Zrodet literaturowych. Piszac prace, na biezaco nalezy

dodawac¢ kolejne pozycje literaturowe w Bibliografii a odwotania w tekscie nalezy robié¢

wykorzystujac mechanizm Zakiadek i Odsylaczy opisany w punkcie 3. W tabeli Tab. 6.4

zebrane zostaly mechanizmy wykorzystywane do tworzenia listy zrédet oraz zwigzane z

nimi sposoby konstrukcji odsytaczy.

Tab. 6.4. Praca z bibliografig

Lista Zrodet

Odsylacz

lista numerowana

typ: Element numerowany

lista numerowana

typ: Zaktadka

pole Wstaw odsytacz do: ustawione na Numer akapitu
(podczas definiowania zakladki nie jest mozliwe
zaznaczenie numeru listy numerowane, nie mozna wigc

wykorzysta¢ domys$lnego ustawienia: Tekst zaktadki)

numeracja zbudowana w

oparciu o licznik (por. 2.2)

typ: Zaktadka

pole Wstaw odsytacz do: ustawione na: Tekst zaktadki

6 Zalacznik 4 - Uklad pracy dyplomowej - Wydzial Mechaniczny [2]
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W dokumencie dotaczone zostaty tylko 2 przyktadowe zrodia internetowe:

e https://support.microsoft.com/pl-pl/office/wstawianie-edytowanie-i-

wy%c5%9bwietlanie-p%c3%Db3l-w-programie-word ,

e https://wm.uz.zgora.pl/student/praca-dyplomowa.
Do zbudowania numeracji zostal wykorzystany licznik, ktoremu nadano nazwe Bibl.
Odwotania do zrdédet zostaly zrealizowane z wykorzystaniem mechanizmu zaktadek i
odsytaczy. Dla kolejnych elementow listy zostaty zdefiniowane zaktadki: b_microsoft i
b_praca_dyplomowa jak na Rys. 6.1. Zaktadki te zostaty w dokumencie wykorzystane z

pomocg odsylaczy.

Zaktadka ? >

Mazwa zaktadki:

b_praca_dyplomowa | Dodaj |

b _microsoft

i dyp HSLIT:I
r_f1

r_sigma Przejdz do
r_uktad

Sortuj wedhug: (8 Nazwa
O Lokalizacja

[] Ukryte zaktadki

Anuluj

Rys. 6.1. Opcje uktadu



7. Spisy

Praca dyplomowa powinna zawieraé spisy:

e spis tresci,

e spis rysunkow,

e spis tabel.
Spisy budowane moga by¢ automatycznie w oparciu o zdefiniowane w dokumencie style.
W celu dotaczenia spisu tresci nalezy ustawi¢ si¢ w miejscu, w ktorym powinien znalez¢
si¢ spis 1 z poziomu karty Odwolania dodaé spis wykorzystujac pierwszy przycisk (patrz
Rys. 7.1).

H -0 « T =

Plik Marzedzia ghowne Wstawianie Projektowanie Uldad

~ 2 Dodaj tekst - 1 ||=, Wataw is konc
! AB [i] PrEyp By
— [l Alktualizuj spis N J"*E_'; Mastepny przypis dolny -
- : Pokaz i
tresci~ przypis dolny = PrEypisy

Whudowane

Spis automatyczny 1

a A1 &

d
Spis tresci [}

Spis automatyczny 2

Spis tresci

Spis reczny
Spis tresci

- iia asae e w ) T
@ Wiece] spisdw tresci z witryny Office.com *
Miestandardowy spis tresci...

E;'..; Usur spis tresci

Rys. 7.1. Wstawianie Spisu tresci
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Mozna skorzysta¢ z jednego ze stylow automatycznych albo zdefiniowa¢ wtlasny.
Ponizej dodano spis zbudowany w oparciu o Spis automatyczny 1. Jest on bardzo podobny
do tego zamieszczonego w ukladzie pracy [2]. Dodanie spisu powoduje automatyczng
definicje nowych stylow wykorzystywanych przez spis tresci. Z ponizszym spisem
zostaly dotaczone style: Nagtowek spisu tresci, (dla tekstu Spis tresci), Spis tresci 1 (dla
rozdziatow), Spis tresci 2 (dla podrozdzialdw). Style te mozna modyfikowaé tak jak
opisano to w rozdziale 4.

Spisy rysunkow i tabel moga by¢ wstawiane z poziomu karty Odwolania z pomoca
przycisku Wstaw spis ilustracji. Rodzaj spisu zalezy od ustawien w liScie Etykieta
podpisu. Na Rys. 7.2. wybrano etykiete Rys., ktora byla wykorzystywana podczas
definiowania podpiséw pod rysunkami. W celu wstawienia spisu tabel nalezatoby

ustawic¢ etykiete na Tab.

Spis ilustracji ? >

Indeks = Spis tresci | 5pis ilustragji

Podglad wydruku siec Web - podaglad
EBws 1:Tekst ... 1 | |Rys. 1: Tekst =
Bws 2:Tekst ... 3 Bys 2: Tekst
FBws 3:Tekst ... 5 Bys. 3: Tekst
RBws 4:Tekst ... 7 Rys. 4: Tekst
W W
Pokaz numery stron LIzyj hipertaczy zamiast numerdw stron
Mumery stron wyrdwnaj do prawej
Znaki wiodace tabulagjic |....... e
Cgdlne
Formaty: Z szablonu w

Etykieta podpisu: | [ZESEEG_—_——— -

Dotacz etykiete i numer

Opge... Fodyfikuj,..

Rys. 7.2. Wstawianie Spisu ilustracji

Automatycznie wygenerowane spisy rysunkow i tabel zostaly dolaczone na koncu

dokumentu.



8. Sekcje

Domyslnie dokument w edytorze Word stanowi pojedyncza sekcje. Podziat dokumentu
na kilka sekcji pozwala na ustawienie takich elementow formatowania jak np.:

e orientacja strony,

e marginesy strony,

e liczba kolumn,

e naglowki i stopki,

e numeracja stron,
indywidualnie dla kazdej sekc;ji.

W dokumencie przedstawiajagcym uktad pracy dyplomowej obowigzujacy na
Wydziale Mechanicznym utworzonych zostato kilka sekcji. Wtasciwie wiekszos¢ stron
dokumentu do punktu Wstep tworzy oddzielne sekcje. Ostatnig sekcje stanowi gtdéwny
dokument pracy rozpoczynajacy si¢ od puntu Wstep a konczacy na punkcie Zataczniki.
Oddzielenie wlasciwej pracy od stron poczatkowych umozliwilo twoércy dokumentu
wprowadzenie numeracji stron dopiero od punktu Wstep.

W celu samodzielnego przygotowania takiego uktadu dokumentu nalezy przede
wszystkim doda¢ podziat sekcji przed punktem Wstep. Word oferuje kilka mozliwosci
wstawiania podzialow sekcji (por. Rys. 8.1):

e nastgpna strona,

e Cciagly,

e strona parzysta,

e strona nieparzysta.
W dokumencie opisujacym wyglad pracy dyplomowej [2] przed punktem Wstep dodany
zostat podziat sekcji wymuszajacy rozpoczecie nowej sekcji na nowej nieparzystej stronie
(jezeli znak podzialu zostanie wstawiony na stronie nieparzyste] w dokumencie zostanie
dodana dodatkowa pusta strona parzysta). Znaki podziatu naleza do ukrytych symboli
formatowania 1 mogg zosta¢ pokazane po wiaczeniu przetacznika [l znajdujacego si¢ w
grupie Akapit karty Narzedzia glowne (por. Rys. 1.6). Rys. 8.2 pokazuje stron¢ ze
wstepem z poprzedzajgcg strong z wstawionym znakiem podziatu sekcji w dokumencie

z uktadem pracy dyplomowe;.
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H S

Plik Marzedzia glowne Wstawianie Rysowanie Projektowanie
@ D?& IE "‘# Znaki podziatu ~ ‘ Weiecie Odstepy
- D ) ] Podziaty stron
Marginesy Orientacja Rozmiar Kolumny
v v v v Strona

Ustawienia strony 4 Oznacza punkt, w ktdrym jedna strona kofczy sig, a
druga zaczyna.

L
al A Kolumna
-[ Wskazuje, ze tekst wystepujacy po podziale
kolumny rozpocznie sie w nastepnej kelumnie,
» S Zawijanie tekstu
- = Rozdziela tekst wokdt obiektow na stronach sieci
- Neb, na przyktad tekst podpisu i tekst podstawowy.
-
_ Podziaty sekdji

Mastepna strona
Wstawia podziat sekgji i rezpoczyna nowa sekcje na
nastepne| stronie,

Gagly
Wstawia podziat sekgji i rezpoczyna nowa sekcje na
tej samej stronie.

1
-

[ T

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

Strona nieparzysta

Wstawia podziat sekgji i rozpoczyna nowa sekcje na
nastepne| stronie o numMerze nieparzystym.

Rys. 8.1. Wstawianie podziatu sekcji

T T
‘Wykaz-wainiejszych skrétéw i-oznaczeny . Witept
(jegeliwystepuje take potrzeha)| .
Wtzp-o-ohjetoéci-3—3 stron pand fierac e pracy-araz-
= 3, y, z—Wapdhzedne kdad kartazjaiskisgo| przestarki- jago- wyban. bl obraz- zegednienia- ns- podstawis- dorychezasonych-
. . B e P — jekim polski - opis-
= b—diugoidplytyw kienmkn-osiy {enl] zamierzes W komekstach- porzeb: zawodowych: i+ rorwoju (postem)- W zaTesie-
= =—gruboliphty fnm]] opracowywansgo- tematn- pracy- dyplomowsi. Watep- powinien zostaé- zakoczamy
b ;“‘m‘”x"m‘mf?“m'wq walkszanien oedlnesn-celu-i-zakresn pracy
- - = V10 5T | 3 3 F3
-modubsprerystéc postaciowe) (MBI Treéé ghowna: pracy- powimna- bye: et w fornie- Tozdzialév, podrozdzickin-
= e —gestnid materish kg’ ) |
T Tpunkagw; z- kndrych- kazdy- posiaa: rymk.- Kazdy- razdzial- rozpoczynamy- od- nowsj, -
T e Podzial s2koji (na stronie NiEpRmYSIE]) e Paryses soony Fracy oy 2aczynajac-od S <ci)]
F pieruazy fadach pracy ie prresiad piimienmictiva— publikacji-
w akredlonym- zaiwesie, ktry powinien odzwisrciedlac- stan- wiedzy- na- damy temat<
S e T e e . A o8 i e s < T e s

Rys. 8.2. Dokument z uktadem pracy [2]

Po wstawieniu podziatu sekcji we wlasciwej czesci dokumentu zawierajacego gtowna
czg$¢ pracy mozna juz wlaczy¢ numeracje stron. Operacja ta moze by¢ zrobiona na kilka
roéznych sposobow. W opisanej dalej metodzie na poczatek z karty \Wstawianie grupy
Naglowek i stopka wybrane zostalty kolejno: Numer strony, Dol strony i Zwykly numer 3
(por. Rys. 8.3).



D 4 [¥ Wiersz podpisu Tc Q

F('E.Data i godzina

tekizﬁe } :;:iT|? WorfjArt i - Rowrjame S}rrrjbol
Magtéwek iste B  Géra strony 3 Tekst Symbale o~

@ Dat strony 3 Prosty
[ Marginesy strony + | Zwykly numer 1 ﬁ
[/ Biezace pofozenie 3
FE Formatuj numery stron... 1
E;.; Usun numery stron

: Zwykly numer 2

1
Zwykly numer 3
1

Simple Zwykly numer 3
Plain Number 1 Nunjer.be.z formatowania i
wyrdzniania

Rys. 8.3. Wstawianie numeracji stron

Po wstawieniu numeracji stron Word automatycznie dodaje nagléwki i stopki dla kazde;j
sekcji dokumentu. Na Rys. 8.4 pokazane zostaly dwie pierwsze strony przyktadowego

dokumentu rozdzielonego znakiem podziatu sekcji.

] ]

Taki jak poprzednio .

Stopka -Sekga 1- Stopka -Sekga 2- Taki jak poprzednio

it El
L] L]

Rys. 8.4. Sekcje z numeracjg stron w stopkach
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Wybdr opcji pozwalajacej na wstawianie numeracji stron powoduje réwniez

automatyczne przejscie edytora w tryb edycji nagldéwkow i stopek i wyswietlenie nowej

karty Nagiowek i stopka (por. Rys. 8.5).

Dokument] - Word Marzedzia nagtov

otania Korespondencja Recenzja Widok Deweloper Dodatki Pomoc MNagtowek | stopka .

[E14 Poprzednie [] Inne na pierwszej stronie .+ Naghowek od gdry: a

(5 Mastepne [] Inne na stronach parzystych i nieparzystych "+ Stopka od dotu: S

- - - amknij

:‘n Polacz z poprzednia | Pokaz tekst dokumentu [3] wstaw tabulator wyrdwnania nagtéwek i stopke

MNawigacja Opcje Potozenie Zamykanie
120 |§| L T . ST T - T 0 L TR B - & 3 B

Rys. 8.5. Karta Nagtowek i stopka

Kluczowe znaczenie dla wygladu nagtowek i stopek dokumentu maja grupy: Nawigacja
oraz Opcje. W grupie Nawigacja widoczna jest domyslnie wybrana opcja Polgcz z
poprzednig. Opcja ta pozwala na zwigzanie wygladu nagtowek i stopek sgsiadujacych
sekcji. Tak jak wida¢ Rys. 8.4 Sekcja 2 ma w nagtowku i stopce adnotacje: ,,Taki jak
poprzednio”. Zgodnie z [2] poczatkowa cze$¢ pracy nie powinna mie¢ wlaczonej
numeracji stron — sekcje nalezy wigc roztaczy¢ (wyltaczajac opcje Polgcz z poprzedniq).
Rys. 8.6 pokazuje wyglad dokumentu po wylaczeniu powigzania pomigdzy stopkami

sasiednich sekcji.

Stopka -Sekgja 1- Stopka -Sekcja 2-
1 El
1 h

Rys. 8.6. Stopki sekcji po wylgczeniu potgczenia

Po roztgczeniu stopek pozostaje jeszcze usungé numer strony z sekcji 1 (por Rys. 8.7).

Stopka -Sekga 1-

L] L]

Rys. 8.7. Stopki sekcji 1 po usunieciu numeracji stron

Z [2] mozna réwniez domyslac si¢, ze w pracy numeracja stron powinna by¢ wiaczona
tylko na stronach nieparzystych wigc na karcie Naglowek i stopka (por. Rys. 8.5) nalezy
zmieni¢ jeszcze ustawienia znajdujace si¢ w grupie Opcje: nalezy wlaczy¢ Inne na
stronach parzystych 1 nieparzystych (zostawiajac wytaczona opcje Inne na pierwszej
stronie). Zmiana ustawien powinna spowodowa¢ dopasowanie wyglagdu dokumentu do

wzorca opisanego w [2].



Dodatkowo uzytkownik moze w Wordzie wskaza¢ numer od ktérego nalezy rozpoczac

numeracj¢ (domys$lnie ustawiona jest opcja nakazujgca kontynuacje numeracji z

poprzedniej sekcji). W [2] punkt Wstep znajduje si¢ na stronie 7, efekt taki mozna

uzyska¢ wybierajac z pierwszej grupy karty Naglowek i stopka (por. Rys. 8.5) opcje

Formatuj numery stron (por Rys. 8.8) a nastepnie w oknie Format numeru strony

(Rys. 8.9) opcje Rozpocznij od.

Plik Marzedzia gtéwne Wstawianie Rysowanie Projektowanie Ukdad

s

Magtowek Stopka

-

=

Murmer Data i

a E o lkd | B

Informacje o Szybkie Obrazy Obrazy | Przejdz do

strony | | godzina dokumencie © czesci ~ online naghowka

Nagtowek i stc [ Gara strony

r

P 1%e g 20 g 210 220

[ Dotstrony

FWianie

]

E Marginesy strony 4

[#] Biezace potozenie L

[7 Fermatuj numery stron... Formatuj numery stron

ES'..; Usuf numery stron Urmozliwia zmiane wygladu

NUMErowania stron uZywanego w
naghdwku lub stopce,

Rys. 8.8. Formatowanie numerow stron

Format numeru str

Format numeracji:

UZyj separatora:
Przyktady:

MNumerowanie stron

|:| Dotacz numer rozdziatu

Fozpocznij rozdziat stylem: | Maghowek 1 w
- (tacznik) e
1-1, 1-4

O Kontynuuj z poprzednigj sekgji
@ Rozpocznij od: ?1 o

ony ? >

1,23 . il

N

Rys. 8.9. Okno Format numeru strony

-2-|-1-|-§-|-1-|-Z-|-3-|-4-|-
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