Spis treści Word 2007 i 2003 

Word 2007
Otwieramy dokument, dla którego chcemy utworzyć spis treści. Teraz musimy „pokazać” programowi co ma się w naszym spisie znaleźć, czyli oznaczyć poszczególne rozdziały naszej pracy. Aby to zrobić zaznaczamy myszką tytuł naszego rozdziału przechodzimy na zakładkę Narzędzia główne, a następnie na Style
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Tematem mojej pracy cgzaminacyine jest zawisko globalizacii we wspélczesnej
gospodarce éwiatowej. Gléwnym celem ninicjszej pracy jest zmalezienie odpowiedzi na
szereg pytasi dotyczacych tego Zawiska oraz jego wplywn na codzienne funkejonowanie
Indzi, jako spoleczeristwa globalnego.

Literatura okazala si¢ podczas redagowania pracy pomoena, jednak nie najwazmicjsza.

Praca sklada sic z pieciu rozdzialéw. W pierwszym rozdziale przytocze definicie
globalizacji oraz przedstawie jakie znaczemic ma akualnic to Zawisko. Rozdzial drugi
poétwicee oméwieniu liberalizacji handlu a takze formom przeplywéw kapitalowych, z jakimi
dzisiaj mozemy mieé do czynienia. W rozdziale rzecim natomiast przedstawic czym sa tzw.
korporacje transnarodowe, sposoby ich dziakmia oraz wplyw na rynck i na nas, jako
konsumentéw. W rozdziale czwartym przeide do omawiania kolejnego interesujacego
problemu, a misnowicie instytucji globalnych i ich udziale w rozwoju globalizacji. Na
zakoficzenie, w podsumowaniu chcialbym pokazaé pozytywne i negatywne stromy
globalizacji, podziclié sic swoja opinia na ten temat oraz sprébowaé przewidzieé, jak bedzie
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Klikamy teraz na strzałkę, aby rozwinąć listę styli i szukamy oznaczonego jako Tytuł (jest akurat na zrzucie ale jeśli nie używaliśmy go wcześniej konieczne jest rozwinięcie listy, wybieramy zaznaczony czerwoną ramką styl i klikamy na niego, aby go zastosować. Jak widać, wygląd słowa Wstęp uległ zmianie:
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Iudzi, jako spoleczeristwa globalnego.

Literatura okazala si¢ podczas redagowania pracy pomoena, jednak nie najwazmicjsza.

Praca sklada sic z picciu rozdzialéw. W pierwszym rozdziale przytocze definicie
globalizacji oraz przedstawie jakie znaczemic ma akualnic to Zawisko. Rozdzial drugi
poéiwicee oméwieniu liberalizacji handlu a takze formom przeplywéw kapitalowych, z jakimi
dzisiaj mozemy mieé do czynienia. W rozdziale rzecim natomiast przedstawic czym sa tzw.
korporacje transnarodowe, sposoby ich dziakmia oraz wplyw na rynck i na nas, jako
konsumentéw. W rozdziale czwartym przeide do omawiania kolejnego interesujacego

problem, a misnowicie instytucji globalnych i ich udziale w rozwoju globalizacji. Na

zakoficzenie, w _podsumowaniu chcialbym pokazaé pozytywne i negatywne strony
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Postępujemy identycznie z każdym kolejnym rozdziałem, który ma być elementem spisu:
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Termin , globalizaca”, mimo, ze powszechnie stosowany, jest bardzo nicjednoznaczny

i mozemy zmalesé bardzo wiele jego objasnicd. Brak wyraznej definicji wynika glownic z
tego, ze jest to proces wiclowymiarowy i wiclopoziomowy, kiéry mozma analizowaé z
rézmych punktéw widzenia

Np. globalizacje ckonomiczna, definiuje sic jako postepujacy proces integrowania sic
krajowych i regionalnych rynkéw, w jeden globalny rynek towaréw, ushug i kapitahu. Proces
ten prowadzi do rosnacego przenikania i scalania sic rynkéw oraz umiedzynarodawiania
produkgji, dystrybucji, marketingu i przyjecia przez fimy globalnych strategii dzialania

Natomiast wedhug Komisji Europeskicj . globalizacj¢ mozna zdefiniowaé jako proces.
w kiérym rynki i produkcja w rézmych krajach staja, si¢ coraz bardziej wspéizalezme, w
zwiazku z dynamika wymiany towaréw i ushug, przeplywem kapita i technologii”

W _warunkach globalizacji mamy do_czvnienia z integracia bardzo wielu dziatan,
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Kiedy już oznaczymy wszystkie części pracy, ustawiamy kursor w miejscu, w którym Spis treści ma się znajdować. Przechodzimy do zakładki Odwołania i klikamy na pozycję oznaczoną Spis treści i z listy wybieramy opcję Tabela automatyczna 2:
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Po chwili w wybranym przez nas miejscu pojawia się gotowy spis wraz z poprawnymi numerami stron:
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Schowek Cacionka 2

Style

Spis treéci
Witep.
Rozdziat I - Istota zjawiska globalizacji we wspsiczesnym $wiecie

Rozdziat II - liberalizacja handlu, przeplywéw kapitalowych
Rozdziat I1I ~ korporacie transnarodowe

Rozdzial IV ~ Instytucje globalne i ich charakterystyka.
Podsumowanie.





Oczywiście każdy element spisu możemy poddać modyfikacji zaznaczając go i klikając prawym przyciskiem myszy z menu wybrać opcję czcionka aby zmienić wygląd, kolor i wielkość użytych czcionek. 

Zapraszam teraz do lektury użytkowników Worda 2003, którego przykładem posłużę się w 2 części porady.

 

 

Word 2003

W Wordzie 2003 postępujemy podobnie, z menu Wstaw wybieramy pozycję Odwołanie a następnie Indeks i Spisy:
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W oknie które się otworzy klikamy na Pokaż pasek narzędzi konspektu i klikamy na OK.:
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Teraz za pomocą nowego paska narzędzi również oznaczamy wybrane rozdziały (zaznaczamy tytuł rozdziału i z rozwijalnej listy na pasku narzędzi wybieramy polecenie Poziom 1, na koniec klikamy na polecenie Aktualizuj spis treści z nowego paska narzędzi i mamy gotowy spis, z poprawną numeracją stron.:
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Mam nadzieję, że teraz stworzenie spisu treści nie będzie już problemem. Zapraszam do komentowania i pozostawiania sugestii co do artykułu.
Zadanie 1. 

Wykonaj spis ilustracji w czytanym dokumencie.

Zadanie 2.

Otwórz dokument spis tresci.doc i wykonaj w nim spis treści. Zobacz w jaki sposób został utworzony. Zmodyfikuj go na swój sposób.
Zadanie 3. 
Wykonaj spis treści do plików spis1,spis2, spis3, spis4. 
· Przed wykonaniem spisu wszystkie pliki należy połączyć w jeden dokument
· W nagłówku dokumentu wpisz tekst „Zestaw ćwiczeń laboratoryjnych”.

· W stopce dokumentu wstaw dzisiejszą datę oraz numery stron
