Wprowadzenie

Redagowanie większych prac tekstowych typu skrypty, książki, opracowania wymaga zorganizowania tekstu w logiczną całość. Musi on posiadać rozdziały i podrozdziały, które tworzą pewną strukturę. W Wordzie struktura ta jest oparta na hierarchii nagłówków, którym przypisane są określone style. Po rodzaju stylu Word orientuje się jaki poziom w strukturze odpowiada danemu nagłówkowi. W dokumentach złożonych wymagane są dodatkowe elementy takie jak: spis treści, spis tabel, wzorów lub rysunków, jeśli takie w dokumencie się znajdują. Edytor Word posiada specjalne opcje, które w prosty sposób umożliwiają realizację tych zadań. 

Tworzenie struktury dokumentu złożonego

Plan pracy – konspekt

Tworzenie konspektu dokumentu – to podział publikacji na części zwane rozdziałami i podrozdziałami. Ze względów praktycznych każdy dłuższy, liczący np. kilkadziesiąt stron, tekst powinien być przygotowany w ten sposób. Edytor Word umożliwia edycję bardzo rozbudowanych struktur posiadających aż do 9 poziomów, jednakże w praktyce najczęściej korzysta się z dwóch, trzech.

Edycja dokumentu w sposób strukturalny daje następujące korzyści: 

· możliwy jest prosty i szybki dostęp do każdego rozdziału publikacji

· posługując się tytułami rozdziałów można w prosty sposób modyfikować
strukturę całego dokumentu np. zmieniać kolejność rozdziałów i podrozdziałów albo ich hierarchię (tworząc z podrozdziałów rozdziały i odwrotnie), usuwać niektóre z nich, dołączać nowe itp.

· dokument może być przygotowywany w postaci odrębnych plików, które pisane będą na różnych komputerach i dopiero pod koniec edycji łączone w jedną publikację 

· na podstawie konspektu można automatycznie tworzyć spis treści oraz numerować rozdziały i podrozdziały

Przygotowanie konspektu w edytorze

W edytorze Word do przygotowania konspektu służy opcja Widok-konspekt.

Po jej wybraniu ukazuje się pasek narzędzi Tworzenie konspektu:


[image: image1.png]€@ B ¥+ =12 3456 7 wapste =4 [




Rysunek 1 Pasek narzędzi Tworzenie konspektu

Poszczególne rozdziały pracy powinny być ponumerowane. Sposób numeracji można określić już na początku edycji dokumentu złożonego. Możemy ustawić numerowanie automatyczne. 

W tym celu wybieramy  Format-Wypunktowanie i Numerowanie
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Rysunek 2 Wypunktowanie i Numerowanie

Wybieramy trzecią zakładkę Konspekty numerowane. Mamy do wyboru różne konspekty, z których wybieramy lub udoskonalamy ten który jest według nas najlepszy klikając na przycisk Dostosuj...
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Rysunek 3 Dostosowanie numeracji  konspektu

Za pomocą tego okna ustalamy styl i format numeracji dla poszczególnych poziomów. Następnie tworzymy konspekt dokumentu złożonego

Reorganizacja struktury dokumentu

Konspekt może służyć do zmiany organizacji dokumentu. Można przenieść rozdział i związany z nim tekst w inne miejsce dokumentu, usunąć rozdział lub podrozdział, dodać, podwyższyć lub obniżyć poziom oraz obniżyć do tekstu podstawowego.

Automatyczny spis treści i jego aktualizacja

Użycie edytora Word do opracowania dokumentu na podstawie jego konspektu, umożliwia automatyczne utworzenie spisu treści. Należy wybrać opcję Wstaw-Indeks i spisy... oraz zakładkę Spis treści
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Rysunek 4 Spis treści

Wstawiony spis treści można w dowolnym momencie uaktualnić wybierając z menu podręcznego ! Aktualizuj pole
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Rysunek 5 Aktualizacja spisu treści

Redagowanie zawartości rozdziałów

Redagowanie zawartości rozdziałów odbywa się w Widoku Układu strony lub Normalnym. Przy redagowaniu wielostronicowych dokumentów bardzo przydatne może być skorzystanie z opcji Widok-Plan dokumentu. Plan dokumentu w postaci listy rozdziałów widoczny jest w lewym oknie. Podświetlony jest tytuł rozdziału, w którym znajduje się kursor tekstowy.  

Przypisy

Przypis jest to komentarz, objaśnienia, uwagi dodane przez autora lub wydawcę do tekstu dokumentu, umieszczone zwykle u dołu strony, na końcu rozdziału lub na końcu dokumentu.

W edytorze Word można wstawić przypis dolny lub końcowy za pomocą opcji Wstaw-Przypis...
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Rysunek 6 Przypisy
Podpisy

Umieszczane w obszernym dokumencie obiekty (ilustracje, rysunki, wzory matematyczne, wykresy, tabele itp.) są zazwyczaj podpisywane i kolejno numerowane. Wykonujemy to za pomocą opcji Wstaw-Podpis...
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Rysunek 7 Podpisy
Spisy ilustracji, tabel i innych obiektów

Spisy i aktualizację ilustracji, rysunków, tabel i innych obiektów wykonuje się podobnie jak spis treści. Wybieramy Wstaw-Indeks i spisy oraz zakładkę Spis ilustracji
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Rysunek 8 Spis rysunków

Kompozycja stron w dokumencie

Ustawienia strony

Wykorzystując opcję Plik-Ustawienia strony... określamy marginesy, orientację kartki, sposób numerowania itp.
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Rysunek 9 Ustawienia strony
Numerowanie stron

Edytor Word posiada opcję automatycznego numerowania stron w dokumencie. Należy wybrać opcję Wstaw-Numery stron...
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Rysunek 10 Numerowanie stron

Nagłówki i stopki

Nagłówki
 i stopki
 w programie Word mogą zawierać dowolnie sformatowany tekst, numerację lub grafikę. Informacje te pojawiają się automatycznie na marginesach każdej strony dokumentu, chyba że zostanie to zmienione np. inne na stronach parzystych i nieparzystych, inne na pierwszej stronie.

Z menu wybieramy Widok-Nagłówek i stopka
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Rysunek 11 Nagłówek i stopka
� Nagłówek jest drukowany na górnym marginesie


� Stopka jest drukowana na dolnym marginesie
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