Tworzenie automatycznego spisu tresci — WORD 2007/2010

Do przedstawienia metody tworzenia automatycznego spisu tresci postuzy nam przyktadowy
plik pokazany na Rysunku 1.
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Rysunek 1. Dokument przed stworzeniem spisu tresci.
Krok 1.
Tworzenie spisu tresci zaczynamy od przygotowania odpowiednich styli, w naszym przypadku
bedg to style, ktére nazwiemy: Rozdziat i Podrozdziat — jesli w pracy mamy jeszcze
podpodrozdziaty bedziemy potrzebowaé kolejnego stylu.
Rozwijamy okienko styli, najprosciej klikajgc na wskazany element (zaktadka Narzedzia gtéwne na
wstgzce):
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Style Edytowanie
Rysunek 2. Style.

Wyskoczyto nam okienko z wypisanymi stylami dostepnymi w naszym dokumencie. Bedzie
nam ono potrzebne przez caty czas tworzenia stylu. Mozemy tu zarzadza¢, tworzyé, oraz
edytowac style.

Na rysunku 4 widzimy dostepne style, a takze zaznaczony przycisk tworzenia nowego stylu.

Zanim wybierzemy wskazany powyzej przycisk, powinnismy ustawi¢ kursor w linii tekstu
ktéory ma byé sformatowany utworzonym stylem. Czyli np. przy tworzeniu stylu Rozdziat
w linii z tekstem Rozdziat 1...



Musimy tu ustawic kilka podstawowych rzeczy:

e Nazwe — ustawiamy na Rozdziat; e e

. . . . Wy czysE wszystko -
e Czcionka —taka sama jaka piszemy catg prace, zazwyczaj s tarre a
T|mes NeW Roman' Interlinia: 1,5 wiersza

. ’ s . ’. . , Maghiwek 1 1T

e Wielkos¢ czcionki — proponowana dla rozdziatéw — 16; Nagliwek 2 o
e Zaznaczamy pogrubienie; Nag*é'fek 3 1

. , . . .. Mormalmy
e Wybieramy wyréwnanie do lewej (rzadziej Wyjustowany, Interlinia: 1

I Wyjustowany, Pierwszy wie I

wysrodkowanie lub wyjustowanie);
¢ Interlinia 1,5 — srodkowy przycisk, interlinia jest na prawo
od wyrdwnania tekstu;

Okienko tworzenia stylu przedstawia rysunek 5.
Powtarzamy czynnosci tworzac styl podrozdziat itd.
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ys. 4. Okienko styléw.
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Styl na podstawie: T Mormalny IZI
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I I. Tytul rozdzialu pierwszego.

Czcionka: 16 pkt, Pogrubienie
Interlinia: 1,5 wiersza, Styl: Szybki styl
Ma podstawie: Normalny

Dodaj do listy szybkich styléw  [] Automatycznie aktualizuj
I @ Tylko w tym dokumende () W nowych dokumentach na podstawie tego szablonu

ok || Ay

Rys. 5. Tworzenie stylu.



Krok 2.
Teraz musimy utworzone style zastosowacé. Wtgczamy ponownie widok styldw (jesli sie
wytaczyt) — na liscie sg juz utworzone przez nas style. Dziatamy teraz nastepujgco:

e Zaznaczamy tytut pierwszego rozdziatu, czyli w przyktadowym pliku: I. Tytut rozdziatu

pierwszego. Wazne zeby$my zaznaczyli cato$é, razem z numerem rozdziatu.

e Wybieramy z listy styléw Rozdziat — tekst powinien nam sie pogrubic i zwiekszy¢.
W ten sposob postepujemy ze wszystkimi tytutami rozdziatéw i podrozdziatow,
wybierajac odpowiednie style dla nich.
Moze powsta¢ dodatkowe wciecie akapitowe, jesli go nie chcemy mozemy Ustawic
kursor przed pierwszy znak (1) i skasowac¢ wciecie przyciskiem Backspace.

Krok 3.

Zostato nam teraz wykonaé sam spis tresci. W tym celu ustawiamy kursor w miejscu
gdzie ma znaleZ¢ sie spis tresci — np. przed wstepem, czy celami pracy. Robimy sobie pustg
strone naciskajgc Ctrl+Enter.

Wracamy kursorem na pustg strone.

Wybieramy na wstazce Odwotania, nastepnie Spis tresci -> Wstaw spis tresci (na dole)
Otrzymujemy okienko z Rysunku 6.
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Rys. 6. Wstawianie spisu tresci.

Mamy tu podglad wyglagdu naszego spisu tresci. Wybieramy nastepnie Opcje...
| modyfikujemy to co otrzymamy na Rysunku 7.



Cpcje spisu tresci I. 2 ﬁ]

|Itwirz spis treso:

Dostepne style: Poziom spisu tresd:
¥ Maghiwek 1 1
¥ Maghiwek 2 2
¥ Maghiwek 3 3
Maghawek 4
Maghowek 5
Maghowek &

Poziomy konspektu
[7] Pola haset spisu treéci

&) o

Rys. 7. Opcje spisu tresci.

Nasze modyfikacje polegajg na prawidtowym ustaleniu pozioméw spisu tresci. Kasujemy
automatycznie wpisane cyfry przy Nagtéowek 1, 2 i 3.Znajdujemy na liscie styl Rozdziat
i wpisujemy w pole poziom 1, przy podrozdziat wpisujemy 2. Jesli mamy podrozdziat
wpisujemy tam 3. Nastepnie klikamy OK., i ponownie OK. | spis tresci zostat wstawiony.
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Spis tresci

B I Tytul rozdzialu pierwszego. 2
1. A to jest tytul podrozdzialu pierwszego 2

B 2. Nastepny podrozdzial - dokladnie drugi 2
II. Tytul rozdzialu drugiego — od NOWej StTONY.....covvevriinervineinnenn 3

1. Podrozdzial pierwszy rozdzialu drugiego
2. Podrozdzial drugi

Rys. 8. Wstawiony spis tresci
Wstawiony spis tresci mozemy zawsze aktualizowa¢, klikajg prawym przyciskiem myszy
w spis tresci i wybierajgc opcje Aktualizuj pole.
A takze formatowac praktycznie tak jak zwykty tekst.



