NUMEROWANIE, PRZYPISY, NAGLOWEK-STOPKA, SPIS TRESCI

Spis tresci (animacja) SPIS TRESCI
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Cwiczenie
Zobacz na spis tresci w dokumencie praca wielostronicowa(obrazki).doc i przygotuj podobny spis tresci w
dokumencie praca wielostronicowa.doc

Przypisy (animacja)

Przypisy umozliwiajg umieszczanie w dokumencie objasnien, komentarzy oraz odwotan dotyczacych tekstu w
dokumencie. Przypisy dolne (na koncu kazdej strony) mozna wykorzysta¢ do umieszczania szczegdtowych
komentarzy, a przypisy koncowe ( na koncu dokumentu) do okreslenia cytowanych zrodet.

Przypis dolny lub koncowy sktada si¢ z dwdch powigzanych ze sobg czgséci: znacznika odwotania przypisu oraz
odpowiadajacego mu tekstu przypisu. Odnosniki przypisow w tekscie wstawia¢C mozemy w zasadzie w
dowolnym miejscu, przed znakiem interpunkcyjnym. Podwojne kliknigcie w znacznik przypisu spowoduje
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Cwiczenie
Wstaw na tej stronie trzy przypisy (odwotania w dowolnym miejscu, dowolny tekst przypisu)

Numerowanie stron (animacja)
Numery stron umieszcza si¢ zazwyczaj w czterech miejscach: na gorze lub na dole, na srodku lub z prawej
strony kartki. Wyjatkiem sg numery stron z lewej strony umieszczane na nieparzystych stronach ksigzek.
Kolejnosé¢ czynnosci:

e Z menu wybieramy Wstaw — Numery stron

e w oknie okreslamy potozenie i wyrdwnanie numeracji

e czy wyswietla¢ numer na pierwszej stronie

e oraz formatowanie: od jakiego numeru rozpoczac, itp.
Skomplikowane uktady numeroéw (nierozpoczynajace si¢ od 1, z likami w numeracji itp.) mozna wykonaé
stosujac sekcje.



Podzial na sekcje

Aby mozna bylo utworzy¢ dla czgsci dokumentu inny nagtowek lub stopke, zmieni¢ kolejnos¢ numeraciji itp.,
dokument musi zosta¢ najpierw podzielony na sekcje. Miejsca podzialu na sekcje w przyktadowym
dokumencie zostaly oznaczone grubymi liniami.
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Cwiczenie
Wstaw numery stron w dokumencie praca wielostronicowa.doc:

a) trzy pierwsze strony nienumerowane, czwarta zaczyna si¢ od numeru 4 1| 2| 3
b) trzy pierwsze strony nienumerowane, czwarta zaczyna si¢ od 1

C) numeracja ciggla od pierwszej strony, kazda 1l 2 3 sl 6 7 8l 9 10
strona rozpoczynajaca nowy rozdziat . ' '
nienumerowana

d) numeracja bez pierwszej strony, strony z 1 2. 3 4. 5| 6 j 8
rozdziatami — bez numeru il 2fl M 4l sl e 7/l sll ol 10M 11|l 12
Przyklad dla zadania d) [ Sekcjal |[ Sekcjaz || Sekcja 3 || Sekcjada |
1. Ustaw kursor na poczatku strony 4 (male, pochyle znaki)

2. Z menu wybierz: Wstaw / Podziat / Nastepna strona

(jesli dokonates wczesniej podziatu na strony CTRL+ENTER, usun dodatkowy podzial naciskajgc BS)
Ustaw kursor na poczatku strony 7

Z menu wybierz: Wstaw / Podziat / Nast¢pna strona

(podobnie dla kolejnych podziatow)

Ustawiamy kursor na dowolnej stronie w sekcji 1

Z menu wybieramy: Wstaw / Numery stron

Ustawiamy: bez numeru na pierwszej stronie, Format — rozpocznij od 0
Ustawiamy kursor na dowolnej stronie w sekcji 2

Z menu wybieramy: Wstaw / Numery stron

Ustawiamy: bez numeru na pierwszej stronie, Format — rozpocznij od 2
(podobnie dla kolejnych podziatow)
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Naglowek i stopka (animacja)

Sa to dodatkowe pola w goérnej (nagtowek) 1 dolnej (stopka) czesci kazdej strony, w ktoérych umieszcza si¢ z
reguty numer strony, a czasem tez nazw¢ rozdzialu i podrozdzialu albo tez inne informacje, ktére maja
pojawiac si¢ automatycznie na kazdej stronie tego dokumentu.

W naglowku mozna umieszcza¢ dowolne informacje: teksty, obrazki, tabele 1 formatowa¢ je w podobny
sposob, jak w catym dokumencie.

Aby przejs¢ do edycji nagtdéwka-stopki nalezy z menu wybra¢: Widok — Nagléwek i Stopka. W gornej i dolnej
czesci dokumentu pojawiajac si¢ charakterystyczne pola, a dokument staje si¢ niedostepny dla edycji. Pojawia
si¢ rowniez pasek narzgdziowy Naglowek i Stopka.

Cwiczenie
Przygotuj nagtowek wedtug ponizszego wzorca: dowolny obrazek, prostokat czerwony, bez wnetrza, czerwony,
duzy, pogrubiony napis
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Przygotuj stopke wedlug ponizszego wzorca: numer strony na srodku, linia za pomocg tabulatorow
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