Wypunktowania, przypisy, indeksy i spisy tresci.

Wypunktowania:

Listy numerowane i wypunktowane stanowig typowy element wielu dokumentow. Lista
wypunktowana sklada sie z pozycji wyrdznionych specjalnymi znakami graficznymi, a lista
numerowana zawiera liczby wskazujace kolejnosc¢ jej pozycji.

Aby doda¢ znaki wypunktowania, kliknij na pasku Formatowanie przycisk
Wypunktowanie. Aby doda¢ numery, kliknij przycisk Numerowanie.

® Punkt 1
® Punkt?2
v Punkt 3
v Punkt4

Przypisy:

Przypis, o czym wie kazdy naukowiec (a powinien wiedzie¢ takze student), jest na tyle
SciSle powiazany z treScia dokumentu, ze powinien sie pojawi¢ w pracy, a na tyle uboczny, ze
rezerwuje sie dla niego odrebne miejsce w dokumencie. W przypisach zawarte sq zazwyczaj
komentarze, dygresje, czasem zrodta informacji (np. cudze prace).

W pracach naukowych spotyka sie przypisy dolne i konicowe. Tworzenie ich jest banalnie
proste. Wystarczy wybra¢ w menu Wstaw — Przypis dolny i koncowy, a nastepnie wybrac jego
rodzaj' i po naci$nieciu klawisza OK edytor wstawia do dokumentu pole przypiséw, w ktére mozna
od razu wprowadzi¢ zawartos¢ przypisu. W miejscu, w ktorym wywotano okno przypiséw, pojawia
sie odwolanie do tresci przypisu’.

Indeksy:

W tworzonych tekstach przydatny jest tak zwany indeks rzeczowy. Taki spis pozwala na
dotarcie w opracowaniu do interesujacego czytelnika hasta albo terminu. Indeks jest bowiem
alfabetycznym spisem tematow, terminéw naukowych itp. przytoczonych w danym dziele.

Aby w teks$cie oznaczy¢ wyraz badZz zwrot jako hasto indeksu nalezy wykona¢ nastepujace
CZynnosci:

¢ Aby zastosowac istniejacy tekst jako hasto indeksu, zaznacz tekst.
¢ 7 manu Wstaw wybierz polecenie Spis tresci i indeks — Wpis indeksu.
¢ Nastepnie zatwierdZ swdj wybor poprze klikniecie przycisku Wstaw.

Postepujac zgodnie z instrukcja nalezy w niniejszym zdaniu wyrazy pogrubione oznaczy¢
jako hasla indeksu.

Tworzenie listy za pomocq wbudowanych stylow nagtowkow:

Utworzona w ten sposob lista pozwala utrzymac strukture hierarchiczng dokumentu.
Mozliwe jest utworzenie listy o dziesieciu poziomach. Stosowanie nagldwkéw utatwia tworzenie
automatycznych spisow tresci.

Aby w dokumencie zastosowac dany styl nagléwkdéw nalezy wykona¢ nastepujace
CZynnosci:

1. Z menu Style wybierz odpowiedni styl z listy.

2. Zastosuj w dokumencie style zawierajgce formaty poziomoéw konspektu (od poziomu 1 do
poziomu 10) dla nagtowkow, ktore zostang w przysztosci dodane do spisu tresci (np. tytuly
rozdziatéw).

Wykonane w ten sposéb nagléwki moga wyglada¢ nastepujaco:

1 przypis dolny lub koncowy
2 numerowane w taki sam sposob



1. Poziom pierwszy
1.1. Poziom drugi
1.1.1. Poziom trzeci
1.1.1.1. Poziom czwarty
1.1.1.1.1. Poziom piaty

2. Kolejny poziom pierwszy

Tworzenie spisu tresci i indeksow:
Po zastosowaniu w tekscie wbudowanych stylow naglowkow badz tez wprowadzeniu haset

indeksu nalezy wykonac¢ nastepujace kroki:
v Kliknij miejsce w ktorym chcesz wstawic spis treSci badz indeks.
v Z menu Wstaw wybierz polecenie Spis tresci i indeks — Spis tresci, indeks lub bibliografia.
v Dostosuj opcje spisu do wiasnych potrzeb.
Postepujac zgodnie z powyzszymi instrukcjami w niniejszym dokumencie mozna stworzy¢
nastepujace spisy:

Indeks alfabetyczny
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Spis tresci
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