
S, Style i automatyzacja pracy
Możliwość tworzenia i edycji tekstu to jedna znajważniejszych i najczęściej

wykorzystywanych funkcjonalności komputera. Jako absolwent gimnazjum
Zapewne posługujesz się w tym celu różnymi aplikacjami, bez problemu
formatujesz czcionki i akapity, wstawiasz do dokumentu tabele i grafiki.
Możliwości oferowane przez obecne wersje programów są dużo większe.
Można się o tym przekonać, tworząc naprawdę obszerne, kilkudziesięcio-
stronicowe prace, zawierające różnego rodzaju obiekty. Zw|aszcza, gdy te
prace mają być wynikiem współpracy kilku osób.

Zanim stworzysz jakiś dokument, nawet o prostej strukturze, Zawsze

warto się zastanowić, jakbędzie onwyglądał, czybędzie zawierał elementy
o takim samym formatowaniu, czybędzie później zmieniany, czy będzie wie-

lokrotnie wykorzystywany itp. Jeżeli weźmiesz to wszystko od początku pod
uwagę i wszystkie elementy składowe (czcionka, akapity' listy, rysunki) oraz
ich właściwości odpowiednio zaplanujesz, to nawet jeśli będzie to wymagało
trochę pracy, na pewno bardzo wiele zyskasz. Najlepszym przykładem bę-

dzie stosowanie list punktowanych, numerowanych i wielopoziomowych.

9.1. Listy wielopoziomowe
Zapewne nie jest ci obce tworzenie list punktowanych (ryc. 1) czy numero-

wanych (ryc.2).
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Dzięki narzędziom oferowanym przez edytory tekstu jest to dosyć
proste. Bardzo cZęSto istnieje jednak potrzeba tworzenia list wielopozio-
mowych, zawierających punkty i podpunkty,
a także jednocześnie zawierających różne for-

maty numerowania poszczególnych poziomów
(na przykład literami, liczbami rzymskimi). Jak
tego dokonać? Czy można tworzyć takie listy
zupełnie dowolnie czy sąjakieś ograniczenia?
0dpowiedź na te pytania powinna być łatwiejsza
po wykonaniu poniższych cwiczeń.

Otw orz plik 1V.9. 1". Li sty_wi elopozi omowe. docx

zpłyty dołączonej do podręcznika i ustaw kur-
sor na pierwszej, pustej stronie. Twoim zada-
niem będzie stworzenie listy wzorowanej na ryc. 3.

1. Łlg5B1A
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t, Anls
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ill, frłłje
w, Maniks

b' Ehłrpfy
i' MefEŁ
ii, Pewel
iii, wlsdck

?, lil6rg 18

ńł.' i" liii" *i"iópóri"'"o
wa - zadanie do wykonania
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IV ZMWANSOWANA EDYCJA TEKSTU

W tym celu (ćwiczenia na podstawie.MS^Y":1:^Y:::];

- lvyui"r, Narzędzia główne 9 Akapit) Numerowanie (w dokumencte

;;;';#" poi'""'" się pojawic pierwsza pozycja pierwszegoi

l- FcziCIrn pierrrłxry {raymskiel
!_. FCIuiorrłdnryi farabskiel

a- Fcidsmtrreci [lit+rtl
r Forrigrł mrxar$ry [strlfrtka}

poziomu (na przykład 1')' 
: ^ _^:^..'i,ł l'nloine nnzvt '

- i'pir", klasa ]"A i naciśnij [Enter] - powinna się pojawic kolejna pozycla

pi'..*rr"go poziomu (na przykład 2')' 
]

- naciśnij [Tab] na t't"*iutur'"-- klawisz tabulacji zwiększa bowiem po'

ziom listy o jeden (pod warunkiem' że jest pierwszym znakiem w linii)'

ffi;;"ffi.ręi", "".is"ij [Enter], a następnie [Tab] _ tym Samyn

rozpoczniesz wpisywanie danych na 
"t":iT::t:::,,,,*,-rn*,dirozpoczniesz wpisywanie danych na trzecrul PuźrvrrlrL' i

- wpisz Ania, Dagma'*, rv'"j*' ńonika; po każdym imieniu wprowadź|

znak końca akapitu ([Enter]), j ^* l:^+.' ^:^
_ naciśnij lshift]+[Tab] -'ta kombinacja z kolei zmniejszy poziom listy o';e'

den (pod warunkiem, l" tu"o' był ustawiony na początku wiersza)'

;;i'; chłopcy, naciśnij [Enter]' a następnie [Tab]'

- wpisz Marek, Paweł, ńłoi"L' po t'uzay'n imieniuwprowadź znakkońca

akapitu (lEnter])'

- wciśnij dwukrotnie kombinację [Shift]+[Tab] '

- wpisz: klasa 18' 
I jest jej bezproblemowa edy'

Najważniejszą cechą listy wielopoziomowe1

cja. Jeżeli chcesz, moz""'go'o'"1 liście dowolnie dodawać i usuwać po'

szczego|neelementy, "'ur'uło'olnie 
zmieniać ich poziomy - każda z tych

operacji spowoduje ponowne przeliczenie i ponumerowanie elementów' l

Do opracowania powyższego ćwiczenia został wykorzystany gotowy for'

mat oferowa ny przez"ayto'' ćo zrobić' gdy nie odpowiada on twoim ocze'

kiwaniom? Możesz zdefiniować własną listę wielopoziomową' Za|óżmy' Że

chciałbyś, aby po każdym numerze występowała kropka' poziom pierwszy

był numerowanyliczuami rzymskimi' drugi - arabskimi' trzeci - małymilite'

rami alfabetu łacińskiego, a ćzwarty _punktorem w postaci strzałki w prawo'

Dodatkowo na1wyzszf|o'io- po*i''ien miec wysunięcie 0'5 cm i wcięcie

0,5 cm, a w każdym k"ró"v- p""iomie wcięcie powinno być o 1 cm większe

niż w poprzednim' oziałania te zostały przedstawione na ryc' 4'

' rcwej iiirY rvieloPoziomowejtv€' łŁ. Zakładanv Wygląc I

Aby to wykonać, wybierz Narzędzia główne ż Akapit )

ziomowa + Definiuj nową listę wielopoziomową"'
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9. STYLE tAUTO|4AT-ZAC.JA PMCY

Ęv:: 5: Wł1śclwo::.l o.':..L"':]nv:|l o1z]omo* 
|]':y

W oknie dialogowym (ryc. 5) dla każdego z czterech zaplanowanych
poziomów należy wykonać naStępujące kroki:

- wybrać z listy numer poziomu, który będzie zmieniany,
* wybrać styl numeracji (z dostępnych na rozwijanej liście),
- ewentualnie uzupelnić formatowanie numeracji (możeszdodać dowol-

ne znaki, które mają towarzyszyćnumerom i punktorom, na przykład
nawiasy, kropki, spacje, a nawet wpisać słowa).

Kliknij terazpoziomnumer jeden (jeśli nie jest wybrany). Z listy Styl nu-
meracji dla danego poziomu wybierz l,ll, lll' ..., następnie w polu Wprowadź
formatowanie numeracji musisz skaso-
wac nawias ) i dopisać kropkę. Następnie
kliknij kolejne numery poziomów i nadaj
im wybrane właściwości. Nie zamykaj
jeszcze okna dialogowego, bowiem mu-
sisz ustawić wcięcia. Najprostszą meto-
dą jest wybranie przycisku Ustaw dla
wszystkich poziomów.... Wystarczy, że
odpowiesz na trzy pytania (zob. ryc. 6).

RYC. 6" Ustawienie wcięĆ dla po_
szczególnych poziomów listy
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Zaakceptuj swój wybór przyciskiem oK' Ponownie naciśnij oK' by potwier-

dzić utworzenie nowej ii'iy 
'i"topoziomowej' 

Czas na poddanie jej testom'

Przejdźdo drugiej strony Jokumentu 'zaznaczwszystkie znajdujące się na

niej pozycje i wybierz ' 
ń*' Narzędzia główne ) Akapit ł Lista wie'lopozio-

mowa ł Style list ł tpoJgląa zdefiniowanej przez Ciebie listy]'

W ten sposó b otrzymaszdługą listę ponumerowaną liczbami rzymskimi

(ryc. 7).

l(łl{'pÓłd{ł{łf {.i€E$ó wYsr .D*dsrŁI-.----:] r" auorr*ee115;ę;]osłrcn
!Jił*d 9tsr} $dsoMń

'5;'*"'rt
rx':fs-Ęr'Ą'

a. v\łYfaienie Wyrfi iernE

b. WYkresYfunkcji
-'} Fuł&ss lfnł}$Us

-+ FuttłdB killddrutorł'a

-+ Fufi *se lry$ono'netąEr'P
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c' nalY danYch

d, rrojektowanie str*n inter'*'t{BJ"T{h
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tx,
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xl.
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XXIV.
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nv;;. i1;x1 
1;;tcso*'n1a 

*1usnei 
Ij11v 

w1e|opo'z:cmowe] s1czecó|nych p::y']i'

i ko n y z m i e n i aĘc e p o z i o m l i s t y 
.r:::..x""L",JT',,i#ijn:I; J::;l': lilil

,/ł tego, żekażdajej pozycja jest na najwyż'

i= - ffit-'T" EF ii t ł ,|- po"iornie' Teraz dla każdego wiersza

!is1= :- - |=- &-',ijjr" i Ti1T;T''T#11łlłi-'ilil'i"JT';
,T6-Ęt._. *.-* -.*: - branych pi":*''|:l 

':1::lj'::'"".ii"T;
R';.',] 

.i 

;;y po,*uiuiąió .'ni'uJn,v'e ;*mlffiT}i;fiT;::::ij""T#
; _zw1ex1zvĆ 

wcjęc]€ akap::U. 
na ryc. B.

Zmian'ępoziomu listy możesz też uzyskać przy użyciu ikon Zwiększ

wcięcie i Zmniejsz wcięcie' Ich wygląd jest prze stawiony na ryc' 9'

#rF !ł tI
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Zródlo: p|.Wikipedia'org

styl to w uproszczeniu zdefiniowane formatowanie czcionki i akapitu.
Jeżeli pewne fragmenty tekstu powinny być na przykład czerwone' po-
grubione, zapisane Arialem i wyśrodkowane, nie musisz zakażdymrazem
wielokrotnie klikać w odpowiednie ikony. Możesz wybrane właściwości
tekstu zapisać pod dowoln ąnazwą,a potem _ jednym kliknięciem _ używac
w treści dokumentu. Jeżelizajdziepotrzeba zmiany którejś cechy, zamiast
żmudnego poprawiania wielu fragmentów, znów wystarczy jedna krótka
operacja. Przekonajmy się na przykładzie.

otwórz plik lV'9.2.Style"docx zpłyty dołączonej do podręcznika .Zawiera
on dużo tekstu podzielonego kilkoma śródtytułami. W tekście umieszczono
również trzy przykladowe kliparty. Tak naprawdę treść dokumentu w tym
ćwiczeniu nie ma kompletnie znaczenia_ interesuje nas wyłącznie ftrrma,
czyli to, jak tekst wygląda i jak będzie wyglądał.

Zacznij od zaznaczenia pierwszej linii, zawierającej słowo 6imnazjum.
Następnie na karcie Narzędzia główne *} Style kliknij Nagłówek 1 (ryc. 10).

ffi. łuł,r, 
" 
ło.'o, i 1*5tł{a ' !*kgtlłiry afusFl- !&iii!f{*{{ łi!'łłl si*t !łie'..;*t ń Ę1til

=l ++'ou '' ' 
^ 

* 1' .ł_] 
i="3E]Ę' ilil li f |rerwgsr1rrr*eot,*{glel AłBbt;. ĄóBb6tl Hnłbb.d & anlo7ło*t'nn* tJ! *l'' ł'Ą'iś===lE"'&':' |'xn*',o'rg*uqx"łił'qłlrl N991*k!łk{l6$*!Nsi{.!d &Ed:'

&lnru**|ułn
jlil* Fcill!

Ry{' ls. Efekt nadania 
'tvru 

pi.i*ii.*' ir,"óiró*i i"L'ii".

F*rnłqtajl

Lorem ipsum
- tekst składający się z łacińskich i quasi-łacińskich wyrazów, mający korzenie
w klasycznej łacinie, Wzorowany na fragmencie traktatu cv.eóńa','o g'ani-
cach dobra i zła'' (De finibus bonorum et malorum) napisanego pr1"riry.-
skiego filozofa W 45 r. p.n.e. Tekst jest stosowany do demonstiacji kóo', p,-
sma (czcionek, fontów), kompozycji kolumny itp. Po raz pierwszy został użytyprzeznieznanego drukarza W XVl W. Tekst w obcym języku pozwala st<oncen_
trować uwagę na wizualnych aspektach tekstu, a nielógo znaczeniu.

jeżeli potrzebujesz zapisaćjakiśprzykładowytekst wWordzie (na przykład zeby
dobrać czcionki, zaprezentować jakieś formatowanie),'o'"r) 

"ivJ b"ńi""l",
=lorern(x,y). i wcisnąć lEnterl. w przedstawionej składni * orn^ir'^- tir-rni uła-pitów, a y liczbę zdań w każdym akapicie, na frzykład polecenie =io*łk,'łwyświetli 3akapity Lorem ipsum,po is 

'dań 
wkażdym z nich'

Pamiętaj, zeby poleceni e rozpocząćod znaku róńności i na końcu wcisnąć [En.terl.
Jeślifunkcja nie działa, sprawdź,_czy_w opcjach autokorekty (opcje programu
Word *.Sprawdzanie _} opcje Autokorekiy) masz zaznaczone pole Zamień
tekst pod.czas pisania.

te-

o-
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ris €g€sta5. Prcin pharetra nonurnn'ły pede.

Ryc. lL. Wywołanie okna Style

Potem zaznacz drugą linię, zawierającą słowa Język polski i postąp tak
samo, tym razemjednak kliknij Nagłówek 2. W ten sposób udało ci się
utworzyć nagłówki odpowiednio pierwszego i drugiego poziomu oraz nadać
takie formatowanie zaznaczonym tekstom, jak to zostało zdefiniowane
w danym stylu' Zauważ, że w dalszej treści dokumentu każdy z akapitów
został zapisany w wybranym stylu (Nagłówek 1', Nagłówek 2 i Normainy).

Załóżmy teraz, że formato-
wanie nagłówka drugiego po-

ziomu ci nie odpowiada. Ten
tekst powinien być zapisany
pogrubionymi czarnymi kapi
talikami o rozmiarze 14 oraz
wyśrodkowany. Jak zmienić
wygląd stylu? Włącz okno Style
(kliknij strzałkę w prawym
dolnym rogu karty Style menu
Narzędzia główne lub naciśnij

[ctrl]+[Alt]+[sj; zob. ryc. 11).

Naciśnij prawy przycisk
myszy na nazwie stylu, który
chcesz edytować (w omawia-
nym przypadku Nagłówek 2)

i wybierz polecenie Modyfikuj
(ryc. 12). Najbardziej popularne
opcje, takie jak zmiana rozmia-
ru i koloru czcionki, czy sposób
wyrównywania akapitów znaj-
dują się w Samym środku okna
dialogowego.

nll
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No
72,
pr2
do

{lłyarąić wsryslkp

lłlormalny

Bea odsĘpów

P,laqłiwk l"

] A,ktualizuj Ęt Prla4łowek !' zg*dnię z a:nageniem

i,b u"*ynł"l.."
i

i Zacłacr wroystkie [brak danychJ

l t',isuń tuszystkie {brak danych]
ii ilsuń lłngłó*ekJ'',

j Usuń z galerii 5:rybkich sĘłlów

!r
tI
!!

CybtinEnsłrymł !!E

odwołan|e deliloaę a
odnołanie inbnsymne il
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AkapitzlisĘ tI
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Dostęp do bardziej Zaawansowa-
nych opcji, na przykład kapitalików
czy sposobu tworzenia list numero-
wanych, jest możliwy po kliknięciu
przycisku Formatuj (ryc. 13).

Gdy już zmienisz styl zgodnie
z wcześniejszymi założeniami, naci
śnij oK i sprawdź efekt. okazuje się, że
w całym dokumencie zmienił się wy_
gląd tylko kilku tytułów. I to wyłącznie
tych, które chcieliśmy - żaden inny
tekst nie uległ zmianie. Dzięki używa_
niu stylów już w fazie pisania, przyszłe
formatowanie tekstu jest bardzo łatwe,

Oimneirm

lĘzrx ?orsB
['Ęs iru dolo! oit sd' @RffiĘtqg dd'pisit eliŁ

Mffi* fttib. s6S ffi Fuw Fsu@, rya d
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matt es qui$ uea Nwc viEm im9erd;d eis. Fu* 6Ę
viws a tellB. pclleeĘuc habifut mrbi ti$ilrc wffi d
a?fu et ńal*suąda frc * fuĘis t*k- Ppin phŃh
nonueBiy lEle, Muri6 ei oEL

Aeed E* loffi. 
'n 
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aosuw. fu* eli{B p€de uon ped.. suwdis da$ib* roffi
plll€bqur Mge bt g€ null& D6* bl.&dir fegi* liguln
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Bs" ao lrcidin lulla aićl eget spie. Bon* ut 6t ia kcfu
Ńnql@t eaGlwŁ Etiffi €get dui. Atiqffi eBt wlutpat. sed at
log! ia nuBe p.b BistĘue- PBi6 s* rye. Quiłqw aliqW
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&yc. 13' Dostęp do zaawansowanego
formatowania czcionek lub akapitów
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szybkie i - co warto podkreślić - nie wymaga żmudnego wyszukiwania,
zaznaczania i wykonywania wielokrotnie tych samych operacji.

Pora teraz poznać inne możliwości. Tekst główny zostałzapisany stylem:
Normalny. Zmodyfikuj go do postaci: czcionka Bookman Old Style, rozmiar
12, akapit wyjustowany, z wcięciem pierwszego wiersza na 1,25 cm, odstęp
przed i po akapicie 0 pkt, interlinia pojedyncza. Efekt powinien być podobny
do zaprezentowanego na ryc. 14.
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Ryc.14" Efekt modyfikacji stylu

Word daje jeszcze więcej możliwości. Zamiast korzystać z gotowych,
dostępnych w programie stylów, można stworzyć swój własny. W oknie
Style odszukaj ikonę Nowy styl. Zauważ' że obiekt, który się pojawił po jej
kliknięciu, już doskonale znasz. Wykonaj zatem opisane operacje.
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V ZMWANSOWANA EDYC]A TEKSTU

1. W polu Nazwa wpisz dowolną nazwę' na przykład _Mój styl (jeżeli

wszystkie definiowane przez siebie style będziesz rozpoczynać od ta'

kiego samego znaku lub znaków, na przykład podkreślenia, swoich

inicjałów - będzie je można dużo łatwiej wyszukać na długich listach,

a dodatkowo wszystkie one będą się znajdować obok siebie).

2. Zlisty Typ stylu wybierz Połączone (akapit i znak).

3. Z listy Styl na podstawie wybierz Normalny (twój StyI będzie dziedziczył
wszystkie ustawienia po stylu wybranym W tym miejscu, należy więc

wskazać jak najbardziej podobny).

4. W polu Styl następnego akapitu pozostaw _Mój styl (podczas pisania,

po naciśnięciu klawisza [Enter] wybrany w tym miejscu styl zostanie

podstawiony automatycznie).
5. Nadaj stylowi dowolne formatowanie, czy|i określ, czym nowo tworzo'

ny *Mój styl będzie się różnił od Normalnego, na przykład zmień kolor

czcionki na czerwony' a interlinię ustal na 1,5 wiersza (zobacz ryc. 15)'

Na końcu tekstu dopisz kilka akapitów o dowolnej treści i sformatuj je

w utworzonymprzez siebie stylu.
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RVc. 15. Deli|lowanle noweB,o stylu

Stwórz teraz następny styl (o nazwie Wyróżnienie.Jako typ stylu tym razem

wybierz Znak (to bardzo ważne) i ustaw go jako oparty na Mój styl Znak. Nadaj

dowolne formatowanie czcionki, na przykład pogrubienie i odstępy między

znakami rozstrzelone (2 pkQ. Zaakceptuj przyciskiem lK. Zaznacz kolejno

2-3 słowa lub krótkie fragmenty tekstu i nadaj im styl _Wyróżnienie.
Czy uważasz, że jest to lepszerozwiązanie niż ręczne uwydatnianie tekstu?

W każdym przypadku? Swoją odpowiedź uzasadnij.
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9. STYLE ]AUTOIIATYZAC]A PMCY

9.3. odwołania i spisy
Edytor tekstu ma bogate możliwości automatyzacji pracy, tworzenia odwo-
łań, indeksów i spisów (na przykład podpisów pod tabelami, równaniami
czy rysunkam1).Żeby się przekonać, jak one działają, wykorzystaj umiesz-
czone w tekście kliparty. Zaznacz pierwszy z nich (jabłko na książkach).
Przejdź do odwołania -} Podpisy ) Wstaw podpis.

,o-

lor

s).
je

prctiu:a rnetus, in taeinia nulla nisl eget sapien.
Dofręc ut est ifr tectus consequat consequat' EŁialB

FysunEk 1' xBiąźłi eget dui' Aliquara €'fat \''oluĘ}at s€d at lor€rn in
nunc porta tristique, Froin nec augue, Quisque

rB tempor magna- Fellentesque habita-nt morbi tristique senectus et
et ma]esuada fames ac tu'pis egestąs'

Nunc ar magna. Maecenas odio dolor,
vulputate \,!el, auctor acr accurnsan id. felis,
Pell€frt€squę cursus sagittis felis'

JĘuYK0BcY
L+rem ipsurn dolor sit 6met, conseetetuet

adipiscing Ćlit. Maeceira$ porttitor congue m€rśsa'
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rłngielski
ftvr. 16" ckno dialogcw. Co *ilu*iu-
nia podpiscw cc obiektÓw

Nunc
lłilarnus a
tdstique $eEeetus
turt}Ń esestas'
Mauds et orci,
lflo'e€t ftonum$ly
scglefisqu€ at,
nunc' Mauris €get

EV{, f?, Kolel'nv poclpis z autonatvcz-
nie numerowaną etykietą

Ut nonurnmy,
Suspendisse
Integer nuila, Donec blardit

W oknie dialogowym (ryc. 16) wybierz z listy Etykieta żądany wpis
(wtym przypadku Rysunek), z listy Położenie * poniżej wybranego obiektu,
uzupełnij pole Podpis dowolnym tekstem (zauważ, że umieszczonego już
tam sfomułowania Rysunek ]" nie możesz zmienić). Zaznacz teraz kolejny
klipart przedstawiający autobus i wstaw podpis o dowolnej treści. Tym
razem automatycznie pojawiła się etykieta Rysunek 2 (zob. ryc. 17).

W dalszej części dokumentu odszukaj klipart z kulą ziemską i również
go podpisz. Będzie on oczywiścierozpoczynał się od tekstu Rysunek 3.

Wstawione podpisy możesz ]haf,etf,a nonuanmy pede' Ma:rris et c
dowolnieprzemieszczaćizmie- onac laoreet
niać ich rozmiary. Zwłaszcza scetęriśque f,t,
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rń/:l:L l rlr7p. lagnli
wymiary (zob. ryc. l8). :
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Sprawdź teraz, w jakim stylu zostały zapisane wszystkie podpisy. Poddaj
ten styl dowolnej modyfikacji.Zwrocszczególną uwagę na to, na jakim innym
stylu jest on oparty. Pamiętaj, żekażda zmiana wzorca będzie miała wpływ
również na formatowanie podpisu. Może więc warto zmienić również ten
parametr? Wybór naIeży do ciebie.

Wyobraź sobie teraz, że twoja praca zawiera 5o ponumerowanych i podpi
sanych rysunków. Tużprzed oddaniem jej do oceny przypomniałeś sobie, że

na pierwszej stronie musisz umieścić jeszcze jedną,bardzoważnągrafikę. Czy
czeka cię dużo pracy? Zobaczmy. WStaW najpierw dowolny klipart na pierw_

szej stronie, a następnie podpis pod nim. Jaki numer został mu przyznany
przez edytor? Co się stało z podpisami pod wszystkimi kolejnymi rysunkami?

okazało Się, że używanie stylów (o których wcześniei była mowa) ma
jeszcze jedną zaletę' Dzięki nim jest możliwe automatyczne tworzenie spisów.
Rozpocznij od wstawienia numerów stron (Wstawianie _) Nagłówek i stop.
ka ) Numer strony -) Dół sttony ) Zwykły numeT 3; jeżeli chcesz, możesz
oczywiście wybrać dowolny inny format). Zamknij nagłówek i stopkę oraz
powróć do edycji dokumentu, ustaw kursor na końcu tekstu ([Ctrl]+[End])

i wstaw znakpodziału strony ([Ctrl]+[Enter]). Na karcie odwołania odszukaj
Spis treści, a następnie z listy Spis treści wybierz na przykład Tabe]a automa.
tyczna 1. I gotowe.

DomyśInie edytor tekstu przeszukuje dokument i wybiera fragmenty za'
pisane stylem nagłówkowym pierwszego, drugiego lub trzeciego poziomu
i na ich podstawie tworzy spis. Powstaje jedynie pytanie: co się stanie ze

spisem, gdy dokument się zmieni? Aby to sprawdzić, dodaj kilka stron lub
śródtytułów (pamiętaj, by zapisać je określonym stylem), możesz też coś
usunąć lub dopisać. Gdy nowa wersja twojej pracy jest już gotowa' przejdź
do spisu treści. Widzisz jakieś różnice? Z pewnością nie, lecz wystarczy klik-
nąć prawym przyciskiem w dowolnym miejscu spisu treści i wybrać opcję
Aktualizuj pole (ryc. 19).
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Jeżeli format spisu treści ci nie odpo-
wiada lub ma on być tworzony na pod-
stawie innych stylów niż domyślne - mo-
żesz wybrac odwołania ) Spis treści 9
Spis treści ) Wstaw spis treści..' i określić
własne zasady i ustawienia.

Może się zdarzyc' że podczas aktu-
alizacji pola edytor zada dodatkowe py-
tanie (takie jak przedstawione na ryc.
20).Jeżeli w wyniku edycji przesunięciu
uległy jedynie strony _ można wybrać pierwszą z opcji, jeżelizaś zmieniane
były również śródtytuły, należy wykonać aktualizację całego spisu.

Podobnie można tworzyc spisy rysunków i tabel. Należy wtedy skorzy-
stać z polecenia odwołania ) Podpisy ) Wstaw spis ilusttacji.

9.4.Zadania
1. otwórz pIik lV.9.a'Lista_wielopoziomowa_zadanie.dotx. Znajduje się

w nim trójpoziomowa lista kategorii towarów sprzedawanych w pewnym
sklepie i nternetowym. Zdef in i uj (zaprojektuj) nową l istę wielopoziomową
i zastosujją do wymienionych pozycji. Pamiętaj, by każdąz nich umieścić
na odpowiednim poziomie. po wykonaniu powyzszego zadania dopisz
3 nowe kategorie do listy.

2.otworz plik lV.9.4.5tyle-zadania.dotx. Wykonaj w nim następujące
ćwiczenia:

Rlr(, XS, Dodatkowe opcle 
"f,iuali.u-c.ji spisÓw

dokumentu,
strony 2,

Nagłówek 4 (usuń pogrubienie, zwiększ

laxev

a) Wstaw spis tabel na końcu
b) wstaw podpis dla tabeli ze
c) aktualizuj spis tabel,
d) zmień formatowanie stylu

czcionkę do rozmiaru 14),

e) utwórz nowy styl o nazwie 
-Wyróżnienie-z*podkreśleniem, który

będzie miał wszystkie cechy stylu 
-Wyróżnienie, 

a dodatkowo tekst bę-
dzie podkreślony linią podwójną,

f) za spisem tabel wstaw swobod-
ny spis treści, obejmujący cztery
poziomy (od 1 do 4) nagłówków
Występujących w tym dokumen-
cie (ze spisu nalezy wykluczyc
Nagłówek 0); znakiem wiodącym
powinno być podkreślenie (_).

Przykładowe rozwiązanie tego
zadania przedstawiono na ryc.21.
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