SPIS TRESCIL INSTRUKCJA

a) Formatujemy tytuly rozdzialow stylem Naglowek I. Zaznaczamy tytul rozdziatu,
potem wybieramy zakladke¢ Narzedzia glowne i w grupie Style wybieramy styl
Naglowek 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. Nastepnie wybieramy Zastosuj
style. W oknie Stosowanie stylow 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 rozdzialow 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 podrozdzialy to tytuly podrozdzialow w spisie tresci
formatujemy wybierajac w oknie Styl Spis tresci 2 a nastgpnie klikamy przycisk
Modyfikuj. W oknie Modyfikowanie stylu wprowadzamy ustawienia, ktore okreslaja
wyglad tytutow podrozdzialow w spisie tresci, np. Times New Roman, 12 pkt, interlinia
1,5 wiersza, tekst pochylony, wyjustowany, wcigcie od lewej na 1,25 cm (przycisk
pierwszy od prawej), OK. Ponownie klikamy OK. Po upewnieniu sig, zZe jest ustawiona
liczba poziomow 2 zatwierdzamy OK.

Jesli w dokumencie zostana wprowadzone zmiany, ktore spowoduja, ze rozdzialy
zmienig swoje polozenie, to tak utworzony spis tresci moze by¢ automatycznie
aktualizowany. W tym celu klikamy prawym przyciskiem myszy (w dalszej czgsci opisu
bedzie uzywany skrot PPM) w spis tresci 1 wybieramy z listy Aktualizuj pole /
Aktualizacja calego spisu, OK.



