SPIS TRESCI

Co to jest automatyczny spis tresci i kiedy go stosowac?

Automatyczny spis tresci to zestawienie tytutow i srodtytutdw rozmaitego szczebla,
wyrozniajacych rozdziaty i podrozdziaty, ujete w postaci oddzielnego wykazu, najczesciej
na osobnej stronie, petnigce role podstawowego przewodnika po zawartosci dokumentu.
Tworzenie automatycznego spisu tresci w Ms Word polega na samoczynnym zebraniu
przez edytor wszystkich fragmentdéw tekstu petnigcych role tytutow i S$rédtytutdw
i umieszczeniu zestawienia w miejscu wskazanym przez autora dokumentu. Najczesciej
tworzenie spisu tresci opiera sie na stylach wyrdznionych jako tytuty. Lista tytutow jest
hierarchicznie uporzagdkowana i opatrzona numerami stron, na ktérych te tytuty sie pojawiaja.
Istotne znaczenie w procesie tworzenia spisu tresci jest mozliwos¢ automatycznego
aktualizowania spisu tresci za kazdym razem, gdy zmieni sie zawartos¢ tytutu lub srédtytutu
oraz jego potozenie w dokumencie. Po wydaniu polecenia aktualizacji program komputerowy
generuje na nowo spis. Pozwala to zachowaé petng aktualnos¢ spisu po wprowadzeniu
poprawek i uzupetnien w dokumencie. Automatyczny spis tresci najlepiej sprawdza sie
w dokumentach zawierajgcych wiekszg liczbe stron (co najmniej kilkanascie).

Cwiczenie skfada sie z dwdch czeéci. Pierwsza cze$é to wyszukanie informacji o nazwiskach
z listy ponizej i wstawienie ich do dokumentu Ms Word. Druga czes¢ to utworzenie
automatycznego spisu tresci.

Szczegodtowy sposdb wykonania ¢wiczenia.

1. Utwédrz nowy dokument Ms Word.
2. Na pierwszej stronie (stronie tytutowej) wpisz:

e nazwe szkoty (TNR 22 pogrubiona, wysrodkowana),

e swoje imie i nazwisko (TNR 14, wysrodkowana),

e tytut pracy (TNR 26 pogrubiona, pochylona, wysrodkowana)

e date utworzenia dokumentu (TNR 14, wysrodkowana).

e Ustawienia strony powinny by¢ nastepujace: margines gérny i dolny na 2,7 cm; lewy
i prawy na 2,5 cm i margines na oprawe 0,7 cm.

3. Na drugiej stronie napisz jedynie - Spis tresci. Zawartos¢ spisu bedzie wygenerowana pod
koniec ¢wiczenia.



4. Od trzeciej strony beda wstawione informacje o osobach, ktdre wyszukamy z Internetu.
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Po wklejeniu tekstu widaé, ze jest on ("zasmiecony") rozmieszczony chaotycznie, niektore
fragmenty sg w innym kolorze, czasem tekst jest wklejony wraz z tabelg, potozenie obrazkéw
tez jest nieregularne. Aby tekst wygladat poprawnie trzeba bedzie go "oczysci¢" sformatowadé
wedtug jednolitych ustawien. Prosze pamietac o ,,twardej spacji” czy miekkim enterze.

Przyktad poprawnie sformatowanego tekstu.

e Tytutem kazdego rozdziatu jest numer, imie i nazwisko osoby - czcionka TNR 18,
wysrodkowany. Ewentualne podtytuty czcionkg TNR 16, wysrodkowane. Nadaj inny
kolor.

e Pod tytutem dwa wiersze odstepu.

e Tekst opisujgcy dang osobe - czcionka TNR 12, wyjustowany, akapit wciety na 1cm.

e Obrazki powinny by¢ wysrodkowane.

e Podpisy obrazkow - czcionka TNR 10, wysrodkowane.

e Nad obrazkiem i pod jego opisem powinien by¢ jeden wiersz odstepu.

e Pokazdym rozdziale wstaw znak podziatu. Wszystkie rozdziaty opisujgce kolejne osoby
zaczynajg sie od nowej strony.

e Wstaw numeracje stron (,,wstaw”)



5. Utworzenie automatycznego spisu tresci.

1. Nadaj tytutowi (imie i nazwisko) styl ,,Nagtéwek 1” i przypisz go pozostatym.
2. Umies¢ kursor w miejscu, w ktdrym chcesz dodac Spis tresci.
3. Przejdz do pozycji Odwotania > Spis tresci. i wybierz dowolny styl.
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4. Jesli wprowadzasz zmiany w dokumencie, ktére wptywajg na Spis tresci, zaktualizuj
Spis tresci, klikajgc prawym przyciskiem myszy Spis tresci i wybierajgc polecenie
Aktualizuj pole.



