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1 Struktura dokumentu i formatowanie

Kazdy akapit, czyli zbiér zdan zakonczonych znakiem konca linii § moze po-
siada¢ rézne formatowanie w dokumencie. Strukture dokumentu narzucamy po-
przez nadanie odpowiedniego poziomu akapitowi. W dokumencie, ktory posiada
strukture mozemy latwo wstawi¢ rézne rodzaje spiséw np. spis tresci.

2 Style

Formatowanie za pomoca styli pomaga nie tylko w utrzymaniu poprawnej struk-
tury w dokumencie, ale rowniez pozwala szybko modyfikowaé¢ wyglad takiego
dokumentu. Mozemy tworzy¢ wlasne style poprzez nadanie nazwy pewnemu
akapitowi o okre$lonych parametrach formatowania, i p6zniej uzywajac jego
nazwy formatowaé¢ dokladnie w ten sam sposéb inne fragmenty tekstu. Parame-
trami formatowania moze by:

e Kréj czcionki

o Wielkos¢ czcionki

Pochylenie, pogrubienie i podkreslenie

Kolor czcionki i jej tta

e Wyrdwnanie akapitu

Odleglosé miedzy liniami
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e [ wiele innych

Zmiany stylu akapitu dokonujemy, przez jego zaznaczenie, a nastepnie wyborze
odpowiedniego stylu z listy.

Na ogél nie musimy tworzy¢ wlasnych styli, poniewaz edytory posiadaja
czesto predefiniowane style.

Ponadto majac gotowy sformatowany dokument jesteSmy w stanie zmienié
jego wyglad poprzez modyfikacje jednego ze styli.

3 Nagtowki

Styléw nagléwkéw wraz z numerami uzywamy do nakreslenia struktury doku-
mentu.

4 Elementy na stronie

Oprécz tekstu ktéry zawiera kazdy z dokumentéw mozemy umiesci¢ réwniez
inne elementy

4.1 Rysunki

Rysunki mozemy wstawia¢ do doku-

mentu modyfikujac jego rozmiar po- T —

lozenie oraz sposoéb oblewania rysun- =

ku poprzez tekst. Mozemy tez wybraé

podpis dla danego rysunku uzywajac

opcji Wstaw Podpis z menu kontek-

stowego. Kazdy podpis rysunku po- Rysunek 1: Modyfikacja stylu
siada etykiete wraz z numerem rysun-

ku. Etykiete taka mozemy zmieni¢ kli-

kajac opcje Nowa Etykieta. Etykieta taka zostanie dodana do spisu rysunkow.

4.2 Tabele

Tabele stuza do przedstawienia pewnych danych w przejrzysty sposéb. Mozemy
w dokumencie uzywac prostych tabel z danymi:

5

=W N =

6
7
8

Ale réwniez mozemy uzy¢ tabeli do wyrownywania rysunkéw na stronie. Na
ponizszym przyktadzie nie wida¢ obramowania tabeli.
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Tabela 1: Dwa rysunki

Po: 10pkt [ v s [

[ Nie dodawaj odstepy miedzy akapitami o takim samym stylu

Podglad

[ Dodaj do gal
@ Tylko wtym dokumengie (O W nowych dokumentach na podstawie tego szablonu

ETE A . Ui ks e A

4.3 Odsylacze

Innym elementem, ktérego mozemy uzywaé w dokumencie sa odsytacze np. do
przypisu dolnego! czy koncowego.

4.4 Roéwnania

W dokumentach matematykow powinny tez sie znalezé réwnania matematyczne,
ktore mozemy wstawiaé za pomoca edytora rownan:

a®>+ b2 =¢?

5 Automatyzacja dokumentu

Spisy 1 indeksy np. spis tresci lub rysunkéw sa czesto elementami dokumentu
ktore mozemy wygenerowaé automatycznie.

5.1 Spis tresci

Na poczatku tego dokumentu wygenerowalidémy spis tresci. Powstal on auto-
matycznie poprzez uzycie opcji Spis treéci. Podczas edytowania dokumentu po-
szczegblne rozdzial moga zmieni¢ swoje polozenie, dlatego nalezy przed zapisa-
niem dokumentu zaktualizowaé spis tresci.

5.2 Spis rysunkéw

Istnieje mozliwo$¢ wykonania spiséw wszystkich elementéow ktére zostaly pod-
pisane, np. spis ilustracji:

1Tutaj jest przypis dolny
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Spis rysunkéow

1 Modyfikacja stylu . . . . . . . . ... 3

Spis tabel

1 Dwarysunki. . . . ... ... . . 4

5.3 Naglowki i stopki

Kazdy dokument Word moze posiadaé¢ nagléwek (znajduje sie na gérze strony)
i stopke (znajdujaca si¢ na dole strony) ktére moga zawieraé¢ informacje, takie
jak imie i nazwisko autora czy numer strony.

5.4 Indeks hasel

Indeks hasel stuzy do szybkiego wyszukiwania w tekécie poszczegdlnych hasetl i
jest réwniez generowany automatycznie.
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