Formatowanie przypisow w dokumencie

Zadanie

Wstaw w tekscie w dowolnych miejscach cztery przypisy dolne i cztery przypisy koncowe.
Przypisy w pracach dyplomowych najczesciej dotycza przypadkéw, kiedy wykorzystywane
sa cytaty, ktore pochodza z prac innych autoréw. Odwotania do takich przypiséw maja
nastepujacg forme:

' Kupisiewicz Cz., Dydaktyka, Wydawnictwo Impuls, Krakow, 2012, str. 40-47.

1. Sformatuj przypisy nastepujaco:

Przypisy dolne Przypisy koncowe

Lokalizacja: Dot strony Lokalizacja: Koniec dokumentu
Format numeracji: 1, 2, 3 Format numeracji: A, B, C
Rozpocznij od: 1 Rozpocznij od: A

Numerowanie: Ciggte Numerowanie: Ciggte

Zastosuj zmiany do: Caly dokument Zastosuj zmiany do: Caty dokument

2. Na przypisach wykonaj operacje wg opisu zamieszczonego nize;j.

Dodawanie przypisu dolnego

Word Wstawia znacznik odwotania w teks$cie podstawowym i doda tekst odwotania do
przypisu dolnego u dotu strony lub pod tekstem w zalezno$ci od ustawienia w oknie
dialogowym Przypis dolny i koncowy (Lokalizacja / Przypisy dolne / D6t strony lub Pod
tekstem).

1. Po otwarciu dokumentu umies¢ kursor w miejscu, w ktorym chcesz wstawi¢ przypis
dolny.

Otworz karte Odwolania.

Wybierz opcje Wstaw przypis dolny. Kursor zostanie przeniesiony na dot strony.
Whpisz tekst odwotania do przypisu dolnego.

A

Po zakonczeniu wprowadzania tekstu odwotania wstaw nastepny przypis dolny

Dodawanie przypisu koncowego

Word Wstawia znacznik odwotania w tekscie podstawowym i doda tekst odwotania do
przypisu koncowego na koncu dokumentu lub na koncu sekcji (rozdziatu) w zalezno$ci od
ustawienia w oknie dialogowym Przypis dolny i koncowy (Lokalizacja / Przypisy koncowe /
Dot dokumentu lub Koniec sekcji).



1. Po otwarciu dokumentu umies¢ kursor w miejscu, w ktorym chcesz wstawi¢ przypis
koncowy.
Aby otworzy¢ karte Odwolania.

3. Aby wybra¢ opcje Wstaw przypis koncowy. Kursor zostanie przeniesiony na koniec
dokumentu.
Whisz tekst odwotania do przypisu koncowego.

5. Po zakonczeniu wprowadzania tekstu odwotania wstaw nastepny przypis koncowy.

Dostosowywanie przypisow dolnych i koncowych
Mozesz zmieni¢ sposob wyswietlania w dokumencie przypisow dolnych i koncowych. Na
przyktad mozesz zmieni¢ format liczb lub miejsce wys$wietlania tekstu odwotania

w dokumencie.

1. Po otwarciu dokumentu zawierajacego przypisy dolne lub przypisy koncowe otworz
karte¢ Odwolania.

Wstawianie Uktad strony Odwolania

ABl L[ Wstaw przypis koficowy j

Ag MNastepny przypis dolny ~ —Vf

Wstaw S Wataw
przypis dolny = FOKaZ praypisy s
Przypisy dolhe q

T N (R N e "Q'lel-z. :

Tutaj kliknij, aby otworzy¢ okno dialogowe Przypis
dolny i przypis koncowy

Przypis dolny i przypis koficowy

Lokalizacia

Dat strony |E|

() Przypizy koficowe: Koniec dokumentu
Konweru
Format
Format numeradji: . P
Znacznik niestandardowy: | | | Symbal... |
Rozpocznij od: 1 =
Mumerowanie: Ciggle IEI

Stosowanie zmian

Zastosuj zmiany do: Caty dokument

Wstaw | | Anuluj Zastosuj




2. Otworz okno dialogowe Przypis dolny i przypis koncowy.
3. W tym oknie dialogowym mozesz na przyklad wybra¢:
e Migjsce, w ktorym przypis dolny lub przypis koncowy pojawi si¢ w dokumencie.
e Format numeracji, ktory ma by¢ uzywany dla kazdego z nich.
e Numer, od ktérego chcesz zaczaé.
e Czy w kazdej sekcji ma by¢ uzywana Numeracja ciaggta dla calego dokumentu,
czy ma by¢ ponownie uruchamiana.
e (Czy zdefiniowane zmiany sg stosowane do calego dokumentu, czy tylko do sekcji,
w ktorej si¢ znajdujesz.
4. Aby zastosowa¢ zmiany do dokumentu zawierajace istniejace przypisy dolne lub
przypisy koncowe, nacisnij Zastosuj.
Aby zastosowa¢ ustawienia do dokumentu bez istniejacych przypiséw dolnych lub
koncowych, naci$nij przycisk Wstaw.

Konwertowanie wszystkich przypisow dolnych lub koncowych
Przypisy dolne mozesz konwertowac na przypisy koncowe i odwrotnie.

1. Po otwarciu dokumentu zawierajacego przypisy dolne lub przypisy koncowe otworz
karte Odwolania.

Otworz okno dialogowe Przypis dolny i przypis koncowy.

3. Nacisnij przycisk Konwertuj. Zostanie otwarte okno dialogowe Konwertowanie
przypisow.

4. W oknie dialogowym Konwertowanie przypisow zaznacz odpowiednia opcjg.
Nacis$nij przycisk OK. Okno dialogowe Konwertowanie przypiséw zostanie
zamknigte, a kursor wroci do okna dialogowego Przypis dolny i przypis koncowy.

5. W tym oknie dialogowym naci$nij przycisk Wstaw. Zamknij okno dialogowe.

Usuwanie przypisow dolnych lub koncowych

Jesli chcesz usungé przypis dolny lub koncowy, usun numer badz znacznik odwotania
w tresci dokumentu, a nie tekst odwotania do przypisu dolnego lub koncowego na koncu
strony, sekcji bagdz dokumentu. Po usunig¢ciu tekstu odwotania numer lub znacznik pozostanie
w dokumencie. Usunigcie numeru lub znacznika odwotlania powoduje catkowite usunigcie
przypisu i odpowiednie zaktualizowanie pozostatych numeréw badz znacznikow odwotania.

1. Aby zaznaczy¢ przypis dolny lub przypis koncowy, ustaw kursor przed znacznikiem
odwotania do przypisu dolnego lub koncowego w tekscie podstawowym i zaznacz go.
2. Aby usung¢ przypis, naci$nij przycisk Delete.



Odczytywanie przypisu dolnego

Odwotania do przypisow dolnych sg odczytywane automatycznie wraz z tekstem podczas

odczytywania dokumentu i poruszania si¢ po nim. Mozesz takze szybko przej$s¢ do samych

przypisow dolnych w dokumencie 1 odczytac tylko ich zawartos$c.

A

Po otwarciu dokumentu zawierajacego przypisy dolne otworz karte Odwolania.

Aby odczyta¢ przypis wystarczy wskaza¢ go kursorem w tekscie.

Aby przejs$¢ do tekstu przypisu wystarczy klikng¢ w numer przypisu.

Aby przej$¢ do nastgpnego przypisu nalezy klikna¢ przycisk Nastepny przypis dolny.
Aby przej$¢ do poprzedniego przypisu nalezy klikna¢ przycisk Poprzedni przypis
dolny. Jest on dostepny z listy rozwijane;j.

Odczytywanie przypisu koncowego

Odwotania do przypisow koncowych sg odczytywane automatycznie wraz z tekstem podczas

odczytywania dokumentu i poruszania si¢ po nim. Mozesz takze szybko przej$s¢ do samych

przypisow koncowych w dokumencie i odczyta¢ tylko ich zawarto$¢.

Eal ol B

Po otwarciu dokumentu zawierajacego przypisy dolne otworz karte odwotania.

Aby odczyta¢ przypis wystarczy wskaza¢ go kursorem w tekscie.

Aby przej$¢ do tekstu przypisu wystarczy kliknagé w numer przypisu.

Aby przej$s¢ do nastgpnego przypisu nalezy kliknaé przycisk Nastepny przypis
koncowy.

Aby przejs¢ do poprzedniego przypisu nalezy klikng¢ przycisk Poprzedni przypis
koncowy. Jest on dostepny z listy rozwijane;.



