Cwiczenie 3 — Konspekt numerowany

Wyglad dokumentu finalnego:

- dokument z automatyczng wielopoziomowa numeracjg nagtéwkow (rozdziatéw, podrozdziatéw i
podpunktow),

- wstawiony automatyczny spis tresci,

- sformatowany tytut dokumentu,

- wypunktowanie fragmentow tekstu.

Uzyte narzedzia i procedury
1. Formatowanie tekstu i tworzenie styléow w dokumencie.

1) Zaznacz caty tekst (Ctrl+A) i korzystajgc z narzedzi formatowania stylu nadaj mu styl Normalny.
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Zaznacz tekst znajdujgcy sie miedzy tytutem dokumentu a stowem Wstep /rozdziat/ i korzystajac z
narzedzi Style utwérz dla tego fragmentu tekstu nowy styl o nazwie tres¢.
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Ustawienia dla stylu tresc:
Czcionka: Times New Roman 12 pt, kolor czarny,
Akapit: odstep przed i po akapicie 6 pkt.

2) Zaznaczaj kolejno tresc rozdziatéw, podrozdziatdw i podpunktéw (samg tresé bez tytutow!) i
nadaj tym fragmentom styl tres¢.

3) Zaznacz stowo Wstep i korzystajac z narzedzi Style utwérz dla tego tekstu nowy styl o nazwie rozdziat.

Ustawienia dla stylu rozdziat:

Czcionka: Times New Roman 16 pt, pogrubienie, kolor czarny,

Akapit: odstep przed 24, po akapicie 12 pkt., Wciecie: Z lewej: 0,5 cm, Poziom 1,
Styl: Automatycznie aktualizuj, Na podstawie: Normalny.

Zwrdé uwage, ze opcja Automatycznie aktualizuj dostepna jest w oknie ustawienia stylu, a
opcja ustawienia poziomu konspektu dostepna jest w oknie Akapit:



Wstep /rozdzial/

Czcionka: 16 pt, Pogrubienie, Wdede: Z lewej: 0,5 cm, Odstep Przed: 24pt, Po: 12 pt, Poziom 1, Styl: Automatycznie
aktualizuj, Szybki styl, Na podstawie: Normalny
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4) Zaznacz tekst Cechy typowe dla CRM /podrozdziat/ i nadaj mu nowy styl o nazwie podrozdziaf.

Ustawienia dla stylu podrozdziat:
Czcionka: Times New Roman 14 pt, pogrubienie, kolor niebieski,
Akapit: odstep przed 18, po akapicie 12 pkt., Wciecie: Z lewej: 0,95 cm, Poziom 2,

3



Styl: Automatycznie aktualizuj, Na podstawie: Normalny.

5) Zaznacz tekst CRM to filozofia, a nie tylko technologia /podpunkt/ i nadaj mu nowy styl o
nazwie podpunkt.

Ustawienia dla stylu podpunkt:

Czcionka: Times New Roman 12 pt, pogrubienie i pochylenie, kolor czarny,
Akapit: odstep przed 12, po akapicie 6 pkt., Wciecie: Z lewej: 1,9 cm, Poziom 3,
Styl: Automatycznie aktualizuj, Na podstawie: Normalny.

6) Mamy gotowe style dla poziomoéw konspektu. Wystarczy teraz kazdemu nagtéwkowi w
dokumencie nada¢ odpowiedni styl. Mozna w tym celu postuzyc sie narzedziem Malarz

formatow.
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2. Wstawienie numeracji rozdziatdw za pomocga narzedzia Lista wielopoziomowa.

1) Zaznaczamy stowo Wstep.

2) Rozwijamy okno listy wielopoziomowej i wybieramy w nim opcje Definiuj nowa
liste wielopoziomowa:
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Definiuj nowy styl listy...



3) W oknie definiowania nowej listy wielopoziomowej dokonujemy przypisania stylow (rozdziat,
podrozdziat, podpunkt) do odpowiednich pozioméw listy numerowanej. Uwaga! Nie
zamykamy tego okna, az do momentu przypisania wszystkich stylow.
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Po zamknieciu okna powinnismy otrzymac automatyczng numeracje wszystkich
nagtéwkow w naszym dokumencie.

3. Wstawianie automatycznego spisu tresci. Narzedzie dostepne jest na zaktadce Odwotania:
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1) Zanim wstawimy spis tresci wybieramy miejsce, w ktérym powinien sie on znajdowac:
ustawiamy kursor na poczatku dokumentu, tuz pod wierszami zawierajgcymi tytut i
nazwisko autora.

2) Zrozwijanego okna Spis tresci wybierz polecenie Wstaw spis tresci...



2] Wstaw spis tresci...
A
3) W ogdlnym oknie Spis tre$ci mozna nie dokonywac zadnych ustawien dodatkowych, natomiast

mozna skorzystac z Opcji w celu usuniecia z listy tych styléw, ktére mogtyby znalez¢ sie w spisie,
a nie sg to style zdefiniowane przez nas:
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4) Zaakceptowanie zmian powoduje natychmiastowe wstawienie spisu tresci we wskazanym
miejscu dokumentu.

Modyfikacja i aktualizacja spisu tresci — kazdorazowa zmiana w tytule nagtéwka, kolejnosci
rozdziatdw, ich typie i liczbie wymaga zaktualizowania spisu tresci. Jest to czynno$¢ bardzo prosta —
wystarczy zaznaczy¢ pole spisu tresci prawym przyciskiem myszy i z menu podrecznego wybrac
polecenie Aktualizuj pole.
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Punktory

Numergwanie

5. Formatowanie tytut dokumentu — zastosuj formatowanie wedtug wtasnego uznania.

6. Dodanie listy punktowanej — kilka fragmentéw tekstu wymaga uzycia listy punktowanej —
odszukaj je i zastosuj to narzedzie.



