Edytor Word moze shuzy¢ rowniez do skladania do druku nawet obszernych publikacji.

Skorzystamy z tych mozliwosci 1 opracowany dokument przygotujemy do drukowania.

Utworzymy:

e strong tytulowa,
e spis tresci,

e wykaz ilustracji,
e indeks,

o brakujace nagtowki 1 stopki.

Poniewaz dokument ma by¢ drukowany dwustronnie, musimy zadba¢ o to, aby spis tresci
oraz wstgp zaczynaly si¢ na stronie nieparzystej (w zwiazku z tym w dokumencie moga

wystapi¢ puste strony).

Po przejrzeniu dokumentu 1 wprowadzeniu ostatnich poprawek, bedziemy mogli go przestaé
na drukarke. Bedziemy pracowali w widoku Uktad wydruku.

Utworzymy strong tytutowa publikacji. Powinna ona zawiera¢ nastgpujace informacje: imiona
1 nazwiska autoréw, tytut, miejsce i1 rok wydania (opublikowania), nazwe 1 ewentualnie logo

instytucji firmujacej publikacjg.

Wyswietl dokument glowny w widoku Uktad wydruku.

2. Ustaw kursor tekstowy na poczatku dokumentu 1 wstaw znak podziatu sekcji. Wybierz
typ podziatu sekcji Strona nieparzysta — na poczatku dokumentu pojawi si¢ pusta
strona.

3. Wprowadz tekst na strong, rozmie$¢ go i sformatuj ,,rgcznie”.

Uwaga
Aby tresci ze strony tytulowej nie pojawily si¢ w spisie tresci, nie uzywaj do formatowania

tekstu stylow naglowkowych.

4. Zapisz dokument.

Na drugiej stronie dokumentu utworzymy spis tresci.

1. Umies$¢ kursor tekstowy na poczatku drugiej strony dokumentu i wstaw znak podziatu
sekcji. Wybierz typ podziatu Strona nieparzysta.



2. Kliknij wstawiona strong, wpisz tytut Spis tresci (zastosuj do niego styl Normalny) i
naci$nij klawisz Enter.

3. Sformatuj tytut tak, aby wygladat tak samo jak tytuty scenariuszy.

4. Umiesc¢ kursor pod tytulem Spis tresci i w menu Wstaw wybierz polecenie
Odwotanie, a nastepnie Indeksy i spisy — wyswietli si¢ okno Indeks i spisy.

5. Na karcie Spis tresci ustaw opcje tworzonego spisu tresci (np. tak jak na rysunku

44).
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Rysunek 44. Ustalanie wygladu i zawartosci spisu tresci w oknie Indeks i spisy

6. Kliknij przycisk OK — wyswietli sig spis tresci.

Komentarz
Kazda pozycja utworzonego spisu tresci jest rowniez hipertaczem — kliknigcie jej przy

wecisnigtym klawiszu Ctrl powoduje przejscie do wskazanego przez nia miejsca dokumentu.

Dzigki temu, ze podpisy obiektow utworzyliémy za pomoca polecenia Podpis, mozemy
automatycznie doda¢ do dokumentu wykaz ilustracji. Bedziemy postgpowali podobnie, jak w
przypadku tworzenia spisu tresci. Najpierw jednak musimy zaktualizowa¢ numeracjg

podpisow.

Zaznacz caty dokument (Ctrl+A).
2. Kliknij dokument prawym przyciskiem myszy iz rozwini¢tego menu wybierz
polecenie Aktualizuj pole.

3. Usun zaznaczenie.



4. Wstaw pusta strong w miejscu, w ktorym powinien pojawic si¢ wykaz ilustracji.
Postepuj analogicznie, jak przy wstawianiu strony na spis tresci.

5. Wpisz tytut Wykaz ilustraciji i zastosuj do niego styl Nagtowek 1. Umies$¢ kursor
pod tym tytulem.
W menu Wstaw wybierz polecenie Odwotanie/ Indeks i spisy.
Przejdz na karte Spis ilustraciji, ustaw opcje tworzonego wykazu i kliknij przycisk
OK.
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Rysunek 45. Okno Indeks i spisy — karta Spis ilustracji

8. Zapisz dokument.

Przejrzymy tekst catej publikacji, rdwnoczesnie oznaczajac wyrazy i zwroty, ktore powinny
znalez¢ si¢ w indeksie.

ZastanOw sig, jakie hasta nalezy umiesci¢ w indeksie.
2. Przejdz na poczatek dokumentu. Przegladajac tekst, odszukaj i zaznacz hasto, ktore
ma znalez¢ si¢ w indeksie.

3. W menu Wstaw wybierz polecenic Odwotanie/ Indeks i spisy i przejdz na kartg
Indeks.
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Rysunek 46. Karta Indeks okna Indeksy i spisy

Kliknij przycisk Oznacz hasto — wyswietli si¢ okno Oznaczenie hasta indeksu.
W polu Hasto gtéwne znajduje si¢ zaznaczony w dokumencie tekst — jesli trzeba,

mozesz go zmienic.
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Rysunek 47. Okno dialogowe Oznaczenie hasta indeksu

Kliknij przycisk Oznacz, aby oznaczy¢ aktualnie zaznaczony tekst, lub kliknij
przycisk Oznacz wszystkie, aby oznaczy¢ kazde wystapienie tego tekstu w calym
dokumencie.

Kliknij poza oknem dialogowym i zaznacz kolejna pozycj¢ indeksu.

Uaktywnij okno Oznaczanie hasta indeksu i oznacz hasto indeksu.

Powtarzaj t¢ czynnos$¢ tak dlugo, az oznaczysz wszystkie hasta glowne indeksu.
Zamknij okno dialogowe.



Do niektorych haset gldwnych utworzymy hasta podrzedne. Dotycza one bardziej

szczegolowych informacji 1 w indeksie sa one bardziej wcigte.

1. Zaznacz w dokumencie tekst hasta gtdéwnego, dla ktérego chcesz utworzy¢ hasto
podrzegdne.

2. Wyswietl okno dialogowe Oznaczenie hasta indeksu za pomoca kombinacji
klawiszy Alt+Shift+X.

3. W pole Hasto podrzedne wpisz tres¢ hasta i kliknij przycisk Oznacz.

4. Utworz inne hasta podrzedne.

5. Zapisz dokument.

Po oznaczeniu hasel procedura generowania indeksu bardzo przypomina tworzenie spisu

treSci oraz wykazu ilustracji.

1. Wstaw pusta strong w miejscu, w ktorym powinien pojawic si¢ wykaz ilustracji
(indeks na ogo6t jest umieszczany na koncu dokumentu).

2. Wpisz tytut Indeks i zastosuj do niego styl Naglowek 1. Umies$¢ kursor pod tym
tytutem.

3. Wyswietl okno dialogowe Indeksy i spisy.

4. Na karcie Indeks ustaw opcje generowanego indeksu i kliknij przycisk OK.

5. Zapisz dokument.

Pierwsza sekcja dokumentu zawiera strong tytulowa, spis treSci oraz wstgp. Na stronie
tytulowej naglowek 1 stopke pozostawimy puste, natomiast na nastgpnych stronach w

nagltowku umiescimy tytut Wstep i numeracje stron. Stopke pozostawimy pusta.

1. Przejdz do edycji nagtowkow i stopek w dokumencie (Widok/ Nagtéwek i
stopka).

2. Przewin dokument na poczatek 1 kliknij nagtowek.

3. W menu Plik wybierz polecenie Ustawienia strony i w oknic Ustawienia strony
na karcie Uktad zaznacz opcje Inne na pierwszej stronie (w polu Zastosuj do
powinna by¢ wybrana pozycja Ta sekcja) i kliknij przycisk OK.

4. Naglowek 1 stopke pierwszej strony pozostaw puste.

5. Kliknij nagtdéwek nastgpnych stron pierwszej sekcji i wpisz tytut Wstep oraz za
pomoca przycisku na pasku narzedzi Nagtowek i stopka wstaw numeracje
stron. Stopke pozostaw pusta.



Obejrzymy teraz wszystkie naglowki 1 stopki w dokumencie. Jesli bedzie to konieczne,

wprowadzimy poprawki.

1. Przelaczaj si¢ pomigdzy nagldwkami kolejnych sekcji, klikajac przycisk (Pokaz
nastepny nagtéwek/ nastepna stopke) na pasku narzedzi Nagtéwek i stopka.
Sprawdz, czy na kazdej stronie dokumentu pojawita si¢ numeracja i czy jest ona

ciagta.

Wskazowka
Aby numerowanie bylo ciagle w catym dokumencie, nalezy w oknie Format numeru
strony zaznaczy¢ opcje Kontynuuj z poprzedniej sekcji.

Przejdz do stopki, klikajac przycisk na pasku narzedzi Nagtéwek i stopka.

2.
3. Przelaczaj si¢ pomigdzy stopkami poszczeg6dlnych sekcji za pomoca przyciskow
lub .
4. Wrd¢ do edycji zasadniczej czg¢sci dokumentu.
5. Zapisz dokument.
Wskazowka

Jesli w dokumencie pojawity si¢ puste strony (np. po stronie tytulowej, po spisie tresci), to

naglowki 1 stopki na tych stronach mozemy zakry¢ bialym prostokatem bez obramowania.

Za pomoca odsylaczy mozna kierowac czytelnika w inne miejsca dokumentu. Edytor Word
automatycznie zapisuje w odsylaczu numer wlasciwej strony i1 w razie potrzeby aktualizuje
go. W naszym dokumencie w jednym ze scenariuszy wstawimy odsylacz do innego

scenariusza.

1. Umie$¢ punkt wstawienia w miejscu, w ktorym ma si¢ pojawi¢ odsylacz, 1 wpisz
poczatek tekstu, np. Patrz scenariusz i dodaj spacje.

2. W menu Wstaw wybierz poleceniec Odwotanie/ Odsytacz — wyswietli si¢ okno
dialogowe Odsylacz.



Oior &
Typ pdsvtacza: Webaw odoylace do:

TETTE - | [7eict negivis =]
¥ Wetaw jako hiperdscze I~ Colae: \E o ™ by pesnite

¥ty nghimek:
C2as brwared sxolanis d
WyTragana wibapre
Cale opdine J
Cele szcregdlowe
Tematyks zajst
Speorphb reskzac
Przevadywsana kadra
Zasady rebrutach uczestnikin
MNarzedns ewaluach ﬂ

[ ] s |

Rysunek 48. Okno dialogowe Odsytacz

3. Okresl typ odsytacza (czyli typ miejsca, do ktorego ma nastapi¢ przejscie), rodzaj
miejsca wskazywanego przez odsylacz i wybierz na liscie odpowiedni obiekt (miejsce,
do ktorego ma si¢ odnosi¢ odsylacz).

4. Kliknij przycisk Wstaw.

Zamknij okno Odsytacz i zapisz dokument.

Po wprowadzeniu jakichkolwiek zmian w dokumencie, konieczne jest uaktualnienie spisu
tresci.

1. Kliknij spis tresci prawym przyciskiem myszy 1 wybierz z podrgcznego menu
polecenie Aktualizuj pole — wyswietli si¢ okno Aktualizowanie spisu tresci.

Aktualizowanie spisu tresci I

Program Word zamierza zakkualizowad spis tresci,
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Rysunek 49. Okno dialogowe Aktualizowanie spisu tresci

2. Zaznacz jedna z opcji aktualizowania (Aktualizacja wytacznie numeréw stron
lub Aktualizacja catego spisu) i kliknij przycisk OK.
3. Zapisz efekty swojej pracy.

Wskazowka

Podobnie aktualizuje si¢ wykaz ilustracji oraz indeks.



Po obejrzeniu catego dokumentu, wprowadzeniu uzupelien i naniesieniu niezbg¢dnych

korekt, mozna go wydrukowac.

1. W menu Plik wybierz polecenie Podglad wydruku i — przewijajac dokument —
obejrzyj jego wszystkie strony.

2. Kliknij przycisk Zamknij na pasku narzedzi Podglad wydruku, aby przywrocié
poprzedni widok dokumentu.

3. W menu Plik wybierz polecenie Drukuj i w oknie dialogowym Drukowanie ustaw
opcje drukowania.

4. Kliknij przycisk OK, aby wydrukowa¢ dokument.

Ograniczymy innym uzytkownikom dostgp do przygotowanego dokumentu. Postuzymy sie
okienkiem zadan Ochrona dokumentu.

1. W menu Narzedzia wybierz polecenic Chron dokument — wyswietli si¢ okienko
zadan Chron dokument.
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Rysunek 50. Okienko zadan Chron dokument

2. Aby ograniczy¢ formatowanie dokumentu, zaznacz opcj¢ Ogranicz formatowanie
do zaznaczonych styléw i kliknij odnos$nik Ustawienia — wyswietli si¢ okno
dialogowe Ograniczenia formatowania, w ktorym zaznacz style, ktore mozna
uzywac¢ w dokumencie. Kliknij przycisk OK.
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Rysunek 51. Okno dialogowe Ograniczenia formatowania

3. Aby ograniczy¢ edycje dokumentu, zaznacz opcje Zezwalaj tylko na tego typu
edycje dokumentu i w polu ponizej wybierz jeden z dostepnych typow edycji:
Przesledzone zmiany, Komentarze, Wypetnianie formularzy, Bez zmian
(tylko do odczytu).

Mozesz rOwniez zaznaczy¢ wybrane cz¢sci dokumentu 1 przypisa¢ im uzytkownikow,
ktorzy beda mogli dowolnie je edytowac.

4. Kliknij przycisk Tak, zacznij wymuszanie ochrony. W oknie Rozpoczecie
wymuszania ochrony wprowadz hasto i kliknij przycisk OK.
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Rysunek 52. Okno dialogowe Rozpoczecie wymuszania ochrony

Komentarz
Prawami dostgpu do dokumentow mozna rowniez zarzadza¢ za pomoca ustugi Zarzadzanie
prawami dostepu do informacji (IRM). Aby w pakiecie Office 2003 wlaczy¢ te ustuge,

wymagany jest system Microsoft Windows Server 2003 z ustuga Zarzadzanie prawami
dostepu w systemie Windows.



