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Technologia informacyjna
Zaawansowane funkcje programu Word
Praca z dużymi dokumentami

Praca z dużymi dokumentami

Wprowadzenie. Jak szybko napisać pracę dyplomową?

Praca z dużymi dokumentami polega na łączeniu kilku plików w jeden duży dokument. Dokument taki powinien zawierać nagłówki i stopki, spis treści oraz indeks. Przykładem dużego dokumentu jest tworzenie pracy dyplomowej. Aby szybko ją napisać, gotowy tekst zapisujemy w dokumencie głównym, aby łatwiej można było dokonać wszelkich zmian. Przejrzystość i estetyczny wygląd pracy zapewni stworzenie listy wszystkich głównych tematów w dokumencie tzw. konspekt.

Automatyczne tworzenie spisu treści wymaga stosowania stylów nagłówkowych. Obszerne spisy treści zawierają wiele tematów, do których odnoszą się poszczególne strony, pozwala to znacznie zaoszczędzić czas wyszukiwania informacji w tworzonej pracy, ponieważ spis treści generowany przez program Word umożliwia automatyczne przenoszenie się ze spisu do danego tematu w dokumencie.

Tworzenie spisu treści, indeksu, spisu rysunków, nagłówka i stopki oraz numeracji stron zapewnia przejrzysty wygląd dokumentu, a wykonywanie tych czynności przy użyciu gotowych, wbudowanych funkcji pozwoli znacznie zaoszczędzić czas i nada estetyczny wygląd pracy.

Studnt powinien w szybki i nieskomplikowany sposób stworzyć dokument ze spisem treści, spisem rysunków i indeksem.

Instrukcja

  Nagłówek i stopka

Podział na sekcje

Aby prawidłowo umieścić Nagłówek i stopkę tylko w wybranym rozdziale, należy umieścić sekcje.

W tym celu:

· Umieść punkt wstawiania w miejscu, gdzie ma rozpoczynać się sekcja.

· Z menu Wstaw wybierz opcję Znak podziału.

· W otwartym oknie dialogowym Znak podziału (Rysunek 1), w sekcji Typy podziałów sekcji kliknij pole W tym miejscu.
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Rysunek 1. Okno dialogowe Znak podziału

· Kliknij OK.

Redagowanie nagłówka

· Otwórz dokument Praca i wybierz rozdział Style.

· Z menu Widok wybierz polecenie Nagłówek i stopka.

· Aby napis znalazł się na środku kartki kliknij przycisk Wyśrodkuj.

· Wstaw pole bieżącej daty z menu Wstaw.

· Wybierz polecenie Data i godzina.

· Kliknij jeden z formatów i zaznacz Aktualizuj automatycznie.
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Rysunek 2. Okno wyboru formatu daty i godziny

· Kliknij przycisk OK.

· Dosuń datę do prawego marginesu za pomocą polecenia Wyrównaj do prawej.

· Z menu Format wybierz Obramowanie i cieniowanie.

· W karcie Krawędzie wybierz Ustawienie niestandardowe.
· W grupie Styl wybierz linię pojedynczą, a następnie górną krawędź dla podkreślenia nagłówka.

· Kliknij OK.

Redagowanie stopki

· Na pasku narzędzi Nagłówek i stopka przełącz się do pola stopki.

· W stopce wpisz adres szkoły.

· Przed adresem umieść symbol koperty( w tym celu:

· Z menu Wstaw wybierz polecenie Symbol i zaznacz kopertę z zestawu znaków Wingdings.
· Kliknij przycisk Wstaw, a następnie przycisk Zamknij.

· Wyśrodkuj stopkę.

· Nad tekstem narysuj linię pojedynczą.

· Zamknij pasek narzędzi Nagłówek i stopka. 

· Zapisz zmiany w pliku Nagłówek stopka (imię i nazwisko).

Zadania. Zredaguj nagłówek i stopkę

1) Otwórz dokument Praca.doc.

2) Podziel dokument na sekcje zgodnie z rozdziałami.

3) Dla każdego rozdziału w nagłówku umieść tytuł rozdziału.

4) W całym dokumencie w nagłówku wstaw Zaawansowane funkcje Word.

5) W stopce umieść ( i numer telefonu szkoły.

6) Na pierwszej stronie w stopce umieść adres szkoły.

1) Zmiany zapisz w pliku Zadania (nr imię inazwisko) w kataloguMoje dokumenty 

Instrukcja 

 Numeracja stron

Dodawanie numeracji stron

· Otwórz dokument Praca.

· Z menu Wstaw wybierz opcję Numery stron.

· W otwartym oknie dialogowym Numery stron, w liście Położenie wybierz rodzaj położenia numeru stron: Dół strony (stopka).
· Aby określić położenie numeru strony w poziomie, w rozwijanej liście Wyrównanie wybierz opcję Do prawej.

· Aby numer strony znalazł się na pierwszej stronie, kliknij pole wyboru Numer na pierwszej stronie.

· Kliknij przycisk OK.
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Rysunek 3. Okno położenia numeracji stron

· Zapisz zmiany w dokumencie pod nazwą Praca (imię i nazwisko) w katalogu Moje dokumenty.

Instrukcja 

 Tworzenie spisu treści

Spis treści jest listą wszystkich głównych tematów w dokumencie. W nim zawarte są numery stron, na których rozpoczynają się poszczególne tematy.

Tworzenie spisu treści za pomocą wbudowanych stylów nagłówkowych

· W dokumencie Praca (imię i nazwisko) do akapitów rozdziałów zastosuj styl Nagłówek 1, a do podrozdziałów, zastosuj styl Nagłówek 2.

· Umieść punkt wstawiania w miejscu, gdzie ma występować spis treści.

· Otwórz menu Wstaw i wybierz opcję Indeks i spisy ( Rysunek 4).
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Rysunek 4. Okno dialogowe wyboru spisu treści

· W wyświetlonym oknie dialogowym wybierz kartę Spis treści.

· Z rozwiniętej listy Formaty, wybierz opcję Z biblioteki.

· W tym czasie w oknie Podgląd wydruku, oraz oknie Sieć Web – podgląd zostanie wyświetlona próbka spisu treści.

· Aby dla każdego tematu zostały umieszczone numery stron, zaznacz pole Pokaż numery stron.

· Aby wyrównać numery stron z prawym marginesem, zaznacz pole Numery stron wyrównaj do prawej.

· W polu Pokaż poziomy wybierz 2 poziomy nagłówków.

· Z rozwijanej listy Znaki wiodące tabulacji wybierz znak, który będzie powtarzał się między nagłówkiem a numerem strony.

· Jeżeli wybrałeś odpowiednie opcje, kliknij przycisk OK, aby zastosować spis treści do dokumentu.

· Zapisz zmiany w dokumencie Praca (imię i nazwisko).

Instrukcja 

 Tworzenie spisów ilustracji

Otwórz dokument Praca (imię i nazwisko).
· Sformatuj podpisy pod ilustracjami stylem Nagłówek 8.

· Ustaw znak wstawiania w miejscu gdzie ma być spis ilustracji.

· Z menu Wstaw wybierz opcje Indeksy i spisy.
· W oknie dialogowym w zakładce Spis ilustracji dokonaj ustawień.
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Rysunek 5. Opcje spisu ilustracji

· Zaznacz pole Styl i z rozwijanej listy wybierz styl, którym sformatowałeś podpisy pod rysunkami.

· Kliknij przycisk OK.

· Zapisz zmiany w dokumencie Praca (imię i nazwisko).

Instrukcja

 Indeks

Aby utworzyć indeks do dokumentu wraz z odsyłaczem strony, należy oznaczyć wyrazy lub określenia, które będą występowały w indeksie.

Oznaczanie tekstu do indeksu

Do dokumentu Praca (imię i nazwisko) utwórz indeks dla następujących haseł:

style, stopka, korespondencja seryjna, makro sekcja, tabela, nagłówek, szablony, kwerenda,

· Z menu Edycja wybierz polecenie Znajdź.
· Wpisz hasło style i kliknij przycisk Więcej.

· W polu Opcje wyszukiwania z listy rozwijalnej Szukaj w zaznacz Wszędzie.

· Kliknij przycisk Znajdź następne.
· Odszukany tekst będzie oznaczony w dokumencie, w tym miejscu tekst będzie stanowił hasło indeksu.

· Nie kasuj zaznaczenia.

· Z menu Wstaw wybierz opcję Indeks i spisy.

· Wybierz kartę Indeks (Rysunek 29).

· Kliknij przycisk Oznacz hasło.

· W oknie dialogowym Oznacz hasło indeksu zaznaczony tekst będzie wyświetlony w polu Hasło główne.

· W sekcji Opcje okna dialogowego zaznacz pole wyboru Bieżąca strona.

· W polu Format numeru strony zaznacz opcję Pogrubienie (Rysunek 6).
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Rysunek 6.Okno dialogowe oznaczania hasła indeksu

· W celu oznaczenia hasła kliknij przycisk Oznacz.

· Powtarzaj tę czynność dla następnych haseł. Okno dialogowe pozostaje otwarte, by umożliwić oznaczanie wielu haseł.

· Po oznaczeniu wszystkich haseł kliknij przycisk Zamknij w oknie dialogowym Oznacz hasło indeksu.

Tworzenie indeksu

Tworzenie indeksu możesz rozpocząć, jeżeli oznaczyłeś w dokumencie wszystkie hasła indeksu.

· W miejscu, gdzie ma występować indeks, umieść punkt wstawiania.

· Z menu Wstaw wybierz opcje Indeks i spisy.

· W wyświetlonym oknie dialogowym Indeks i spisy wybierz kartę Indeks.

· W sekcji Typ kliknij pole wyboru Wcięty.

· W oknie Podgląd wydruku wyświetli się przykład.

· Wybierz z listy Format opcję Formaty.

· Odpowiednią liczbę kolumn oznacz w polu Kolumny.

· Oznacz odpowiednie znaki między hasłami, a numerami stron za pomocą funkcji Znaki wiodące tabulacji.

· Kliknij przycisk OK.

· Zapisz zmiany w dokumencie Praca (imię i nazwisko).

Zadania. Utwórz spis treści, spis ilustracji, indeks

1) W dokumencie Praca doc. utwórz spis treści dla rozdziału korespondencja seryjna.

2) Dla rozdziału Praca z dużymi dokumentami, umieść numerację stron w górnym prawym rogu.

3) Utwórz spis treści w dokumencie Praca, który nie będzie zawierał wiodących znaków tabulacji i użyj opcję formatu Nowoczesny.

4) Sporządź spis ilustracji.

5) Wyszukaj w tekście 10 haseł informatycznych i utwórz indeks.

6) Zmiany zapisz w pliku Zadania (nr imię i nazwisko) w katalogu Moje dokumenty 
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