Formatowanie dokumentu wielostronicowego

1. Podzial dokumentu na rozdzialy

Ustawi¢ kursor na poczatku rozdziatu, przed jego tytulem. Nastgpnie wybieramy Podziat
sekcji na nastgpnej stronie: Uktad strony / Znaki podziatu / Podzialy sekcji - Nastepna
strona. Czynnosci te nalezy powtorzy¢ dla kazdego rozdziatu. Dzigki temu kazdy rozdziat
bedzie oddzielng sekcja — bedzie rozpoczynat si¢ od nowej strony niezaleznie od zmian
w uktadzie tekstu w catym dokumencie.

2. Wstawienie strony przeznaczonej na spis tresci

W tym celu nalezy ustawi¢ kursor na poczatku tekstu i potem wybra¢ Podziat sekcji na
nastepnej stronie: Uktad strony / Znaki podziatu / Podzialy sekcji - Nastepna strona. Na
nowej stronie prosz¢ wpisac tytut Spis tresci.

3. Wstawienie strony przeznaczonej na strone¢ tytulowa

W tym celu nalezy ustawi¢ kursor na poczatku tekstu, przed tytulem Spis tresci. Potem
wybra¢ Podziat sekcji na nastepnej stronie: Uklad strony / Znaki podziatu / Podziaty sekcji -
Nastepna strona. Na nowej stronie prosze wpisac tytut Strona tytulowa.

4. Ustawianie marginesow

W tym przypadku kursor moze by¢ ustawiony w dowolnym miejscu. Nastepnie wybieramy:
Uktad strony / Marginesy / Marginesy niestandardowe. W okienku Ustawienia strony
nalezy wybra¢ Zastosuj do: caly dokument. Je$li tego nie zrobimy to nowe marginesy
domyslnie zostang ustawione tylko w tej sekcji, w ktorej byt kursor. Nast¢pnie ustawiamy
szeroko$ci margineséw, np. lewy=3,5 cm, prawy=1,5 cm, goérny i dolny=2,5 cm.
Zatwierdzamy OK. Nowe marginesy beda ustawione w calym dokumencie.

5. Numerowanie stron. Ustawiamy kursor na stronie tytulowej

Ustawiamy kursor na pierwszej stronie (na stronie tytulowej). Nastepnie wybieramy:
Wstawianie / Numer strony / Dol strony / Zwykty numer 2. Kursor pojawi si¢ w stopce przy
numerze strony nr 1. Na zakladce Projektowanie zaznaczamy opcje Inne na pierwszej
stronie. Numer 1 na tej stronie zostanie wylaczony. Potem, nie wychodzac ze stopki, za
pomoca pokretla myszki przechodzimy na strong 2. Ustawiamy kursor przed numerem 2.
Na zaktadce Projektowanie ponownie mamy dostep do opcji Inne na pierwszej stronie
(jest to sekcja nr 2). Zaznaczamy t¢ opcj¢. Numer 2 na tej stronie zostanie wytaczony.
Wychodzimy ze stopki po kliknigciu w przycisk Zamknij naglowek i stopke.

6. Formatowanie tekstu w calym dokumencie

Nalezy zaznaczy¢ caly tekst (CTRL + A). Na zakladce Narzedzia gldéwne wybieramy
czcionke Times New Roman, wysokos$¢ 12 pkt, odleglto$¢ migdzy wierszami 1,5 wiersza
(przycisk Interlinia w grupie Akapit).



7. Spis tresci

a) Formatujemy tytuty rozdziatoéw stylem Naglowek 1. Zaznaczamy tytul rozdziatu,
potem wybieramy zakladke Narzedzia gléwne 1 w grupie Style wybieramy styl
Nagtowek 1. Zmieniamy czcionk¢ na Times New Roman, pogrubiona, 16 pkt.

b) Tytuly podrozdzialow formatujemy stylem Naglowek 2. Wybieramy strzatke
z prawej strony grupy Style, w prawym dolnym rogu. Nastgpnie wybieramy Zastosuj
style. W oknie Stosowanie styléw wpisujemy Naglowek 2. Zmieniamy czcionke na
Times New Roman, pogrubiona, 12 pkt.

c) Wstawiamy spis tresci. Wybieramy zaktadke Odwolania / Spis tresci / Wstaw spis
tresci. W celu ustawienia wlasciwego formatu dla tytutow rozdziatlow w spisie tresci,
w okienku Spis tresci klikamy w przycisk Modyfikuj. W okienku Styl wybieramy Spis
tresci 1 1 klikamy w przycisk Modyfikuj. W oknie Modyfikowanie stylu wprowadzamy
ustawienia, ktore okreslaja wyglad tytulow rozdziatow w spisie tresci, np. Times New
Roman, 12 pkt, interlinia 1,5 wiersza, tekst pogrubiony, wyjustowany, OK.

Jesli w dokumencie wystepuja podrozdziaty to tytuty podrozdziatow w spisie tresci
formatujemy wybierajac w oknie Styl Spis tresci 2 a nastegpnie klikamy przycisk
Modyfikuj. W oknie Modyfikowanie stylu wprowadzamy ustawienia, ktore okreslaja
wyglad tytutéw podrozdziatéw w spisie tresci, np. Times New Roman, 12 pkt, interlinia
1,5 wiersza, tekst pochylony, wyjustowany, wciecie od lewej na 1,25 cm (przycisk
pierwszy od prawej), OK. Ponownie klikamy OK. Po upewnieniu si¢, Ze jest ustawiona
liczba pozioméw 2 zatwierdzamy OK.

Jesli w dokumencie zostang wprowadzone zmiany, ktore spowoduja, ze rozdziaty
zmienig swoje potozenie, to tak utworzony spis tresci moze by¢ automatycznie
aktualizowany. W tym celu klikamy prawym przyciskiem myszy (w dalszej czes$ci opisu
bedzie uzywany skrot PPM) w spis tresci 1 wybieramy z listy Aktualizuj pole /
Aktualizacja catego spisu, OK.

Formatowanie listy punktowanej

a) Wybér punktora. List¢ wypunktowang mozna utworzy¢ w tekscie napisanym.
Nalezy upewnic¢ si¢ czy tekst w kazdym punkcie jest napisany w oddzielnym akapicie.
Nalezy zaznaczy¢ tekst, klikng¢ w zaznaczony PPM 1 wybra¢ z listy Punktory.
Nastepnie wybra¢ z Biblioteki punktorow wtasciwy punktor. Jesli szukanego punktora
nie ma to wybieramy Zdefiniuj nowy punktor, a nastepnie przycisk Symbol i w okienku
Symbol wybieramy wtasciwy punktor. Po zatwierdzeniu OK w dokumencie pojawi si¢
lista punktowana.



b) Ustawienie odleglosci na liScie punktowanej. Zaznaczamy list¢ punktowang.
Nastepnie klikamy PPM 1 wybieramy Dopasuj wciecia listy. W okienku Dopasuj
weciecia list ustawiamy odleglosci:
¢ Polozenie punktora — odlegtos¢ punktora od lewego marginesu,
o Wociecie tekstu — odleglos¢ tekstu od lewego marginesu z wyjatkiem pierwszego
wiersza w punkcie,
e Po znaku numeracji — odlegto$¢ pierwszego wiersza w punkcie od lewego
marginesu. W tym przypadku mamy do wyboru z rozwijanej listy trzy mozliwosci:
- Znak tabulacji. Po zaznaczeniu pola wyboru Dodaj pozycje tabulatora
mozemy ustawi¢ odleglos$¢ pierwszego wiersza od lewego marginesu.
- Odstep. Pierwszy wiersz zostanie ustawiony na odlegto$¢ spacji od punktora.
- Nie dolaczaj. Pierwszy wiersz zostanie dotgczony do punktora.

Formatowanie listy numerowanej

a) Wybér formatu numracji. Nalezy zaznaczy¢ tekst, klikng¢ w zaznaczony PPM
iwybra¢ z listy Numerowanie. Nastepnie wybra¢ z Ostatnio uzywanych formatow
numeracji lub z Biblioteki numeracji wtasciwy format numerowania. Jesli szukanego
formatu nie ma to wybieramy Definiuj nowy format numeracji, a nastgpnie wybieramy
Styl numeracji, Format numeracji i Wyrownanie. Format numeracji sktada si¢ z dwoch
elmentéow: z litery lub cyfry (w zaleznosci od wybranego stylu) oraz z kropki lub
nawiasu (wpisujemy z klawiatury).

b) Ustawienie odleglo$ci na liScie numerowanej. Zaznaczamy liste. Nastgpnie
klikamy PPM i wybieramy Dopasuj wciecia listy. W okienku Dopasuj weciecia list
ustawiamy odlegtosci.
¢ Polozenie numeru — odleglo$¢ numeru od lewego marginesu,
e  Wecigecie tekstu — odleglos¢ tekstu od lewego marginesu z wyjatkiem pierwszego
wiersza w punkcie,
e Po znaku numeracji — odlegtos¢ pierwszego wiersza w punkcie od lewego
marginesu. W tym przypadku mamy do wyboru z rozwijanej listy trzy mozliwosci:
- Znak tabulacji. Po zaznaczeniu pola wyboru Dodaj pozycje tabulatora
mozemy ustawi¢ odleglos$¢ pierwszego wiersza od lewego marginesu.
- Odstep. Pierwszy wiersz zostanie ustawiony na odlegto$¢ spacji od numeru.
- Nie dolaczaj. Pierwszy wiersz zostanie dolaczony do numeru.

Uwaga! PPM — skr6t oznacza prawy przycisk myszy.



