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[bookmark: _Toc204273188]	WSTĘP
Niestety, standardowe narzędzia MS WORD nie dają pełnej możliwości elastycznego korzystania z numeracji rozdziałów, podrozdziałów, rysunków, wzorów, tabel itp., więc, w tym dokumencie, zdecydowano się na numerację ‘kontrolowaną’ tych elementów. W przypadku nagłówków, odpowiednie elementy numeracji są przypisane poszczególnym stylom, więc ich stosowanie nie powinno być kłopotliwe.
Dalej pokazane są kolejne elementy związane z numeracją w MS WORD 2010.
[bookmark: _Toc204273189]	WPROWADZENIE
[bookmark: _Toc204273190]	Numeracja nagłówków
Do numeracji nagłówków najlepiej jest skorzystać z listy wielopoziomowej, która zapewnia samoczynne ustawienie poziomów listy, co jest charakterystyczne dla nagłówków. Wybieramy, zatem:
Narzędzia główne/Akapit/Lista wielopoziomowa\definiuj nową listę wielopoziomową\
Uzyskamy okno, jak na rys. 2.1.
[image: ]
[bookmark: _Ref204272079]Rys. 2. Okno z definiowaniem listy wielopoziomowej
Należy teraz zredagować to okno. Ważne są następujące sprawy:
- do każdego poziomu powinien być przypisany określony styl (tu zakłada się, że zdefiniowane są już style nagłówków: Nagłówek 1, Nagłówek 2, ...
- wszystkim poziomom listy należy przypisać tę samą nazwę listy pola ListNum (tutaj, listę tę nazwano Nagłówek).
Przechodzimy teraz do edycji tej właśnie listy pola (która została nazwana: Nagłówek). Należy ją zredagować oddzielnie dla każdego numerowanego poziomu listy. A więc, stawiamy kursor w na początku pierwszego wiersza z nagłówkiem ze stylem: NAGŁÓWEK 1 (pierwszego użycia tego nagłówka) i wstawiamy pole: 
- Wstawianie/Szybkie części/Pole, gdzie należy zredagować pole o nazwie ListNum. W tym przypadku wybrano nazwę: Nagłówek, poziom na liście – 1, wartość początkowa -1.
Podobnie tworzy się pole drugiego poziomu nagłówka:
- Wstawianie/Szybkie części/Pole/ListNum/, nazwa: Nagłówek, poziom na liście – 2, wartość początkowa -1.
[bookmark: _Ref204251228][bookmark: _Toc204273191] 	Nagłówek poziomu 3
Podobnie należy postępować z ustawieniem numeracji trzeciego poziomu nagłówka. Stosowanie większej liczby poziomów tchnie infantylizmem, więc można to sobie darować.
W większym dokumencie wygodnie jest pisać i redagować poszczególne rozdziały w oddzielnych plikach, nazywając je stosownie do numeracji.
[bookmark: _Toc204273192]	Nagłówek poziomu 3 - cd
Kolejne numery na danym poziomie listy zwiększają się samoczynnie, jeśli w kodzie tego pola usuniemy zapis, odpowiedzialny za wartość początkową. Kod pola można podglądać i redagować przez wybranie pola prawa myszą: Przełącz kody pól. Wówczas ukazuje się, np. dla :  - powrót – ponowny wybór: Przełącz kody pól.
Wartość początkowa tego pola jest ustawiana za pomocą kodu: \s 1 (jedynka, jako numer początkowy). Jeśli zostanie to usunięte, to pole będzie automatycznie zwiększać numer na tej pozycji:   (zauważ, że w numeracji powyżej nie ma już: \s 1).
Wstawianie numerów w kolejnych nagłówkach najlepiej jest wykonać metodą: copy/paste.
[bookmark: _Toc204273193]	Odwoływanie się do nagłówków
Odwoływanie się do pól numerowanych odbywa się za pomocą wstawienia odwołania:
Wstawianie/Odsyłacz/Nagłówek/Poziom nagłówka/  (lub numer strony)
W przypadku nagłówka drugiego poziomu (styl Nagłówek 2), nazwa pola jest też: Nagłówek 2.
Uwagi: 
- jeśli odwołujemy się do tego pola w tym samym dokumencie, to lepiej wyłączyć: ‘Wstaw jako hiperzłącze’;
- format zredagowanego pola można podglądnąć przez wybranie jego numeru: prawa mysz/Przełącz kody pól/ (w tym przypadku ukaże się: , co wyjaśnia sprawę; powrót – podobnie.
Przykład: w sprawie sposobu tworzenia pola numeru nagłówka trzeciego poziomu, patrz p. 2.1.1.
[bookmark: _Ref525904668][bookmark: _Toc204273194]	Numeracja równań
Równania, to chyba najbardziej użyteczny element, do którego dobrze byłoby mieć proste odwołanie, które dostosowuje się do wstawianych podczas tworzenia tekstu, innych równań.
[bookmark: _Toc204273195]	Tworzenie listy pola numerów równań
W celu porządkowania równań, najlepiej jest utworzyć oddzielny styl, np.: Rownania, gdzie ustalone zostaną podstawowe zależności, określające sposoby wyrównania, tabulację, odstępy i miejsce wstawienia numeru. Następnie tworzymy numerację równań. Mamy tu do wyboru numerację z lub bez dodanego numeru rozdziału.
Pierwszy etap jest podobny, jak dla obu rodzajów numeracji: tworzymy numerację z kolejno zmieniającymi się numerami, z dodaniem nawiasów z obu stron. Wybieramy miejsce, gdzie ma się znaleźć numer równania i:
-Wstawianie/Szybkie części/Pole/ListNum/Kody pól
W polu dialogowym, po tekście: ListNum piszemy: Równanie  (lub inną nazwę, do której się będziemy później odwoływać  (inne pola zostawić puste) i zamknąć okno.
[bookmark: _GoBack]- Wybieramy prawą myszą numer, który się właśnie ukazał i z podręcznego menu wybieramy: Numerowanie i  sposób ujęcia numeru w nawiasy, np.: (1)
Utworzony numer można teraz powielać według zasady: copy/paste. Każde kolejne ukazanie się kopii będzie prowadziło do zwiększenia się tego numeru (według kolejności w tekście).
[bookmark: _Ref204255169]ala=p/q										
[bookmark: _Ref204262177]				
Jeśli chcemy dodać numer rozdziału, to trzeba zostawić tylko nawias prawy i dodać z przodu tego numeru jeszcze numer rozdziału z nawiasem z przodu i kropką z tyłu, tak, aby uzyskać formę: (5.6). W tym celu postępujemy następująco:
- Wybieramy miejsce, gdzie ma być wstawiony numer równania (w poniższym przykładzie wybrano akapit z inną nazwą stylu, aby nowe numery ‘nie przeszkadzały’ tym, które już utworzono).
- Wstawianie/Szybkie części/Pole/ListNum/Kody pól
W polu dialogowym, po tekście: ListNum piszemy, np: rown (lub inną nazwę, do której się będziemy później odwoływać  (inne pola zostawić puste).
- Wybieramy prawą myszą numer, który się właśnie ukazał i z podręcznego menu, , wybieramy Numerowanie i sposób ujęcia numeru w nawiasy, tym razem z nawiasem z jednej strony: 1)
Pozostałe elementy trzeba dodać ‘ręcznie’:
- Postawić kursor przed właśnie utworzonym numerem i dalej:
- Wstawianie/Odsyłacz/Poziom nagłówka   (wybrać wiersz z nazwą rozdziału).
- Dodać kropkę za tym numerem i nawias otwierający przed.
Cały utworzony numer dwupoziomowy można powielać na zasadzie copy/paste (zmienia się tylko druga część).
[bookmark: _Ref204255933]ala=p/q												(2.
[bookmark: _Ref204262402]												(2.
[bookmark: _Toc204273196]	Odwoływanie się do równań
Tutaj też najlepiej raz zdefiniować odwołanie, i później, w innych miejscach stosować kopiowanie. W przypadku numeru jednoczłonowego można wstawić bezpośrednie odwołanie:
- Wstawianie/Odsyłacz/Element numerowany/Numer akapitu – spośród wyświetlanej listy znaleźć i wybrać właściwy numer (są one oznaczone podwójnym nawiasem, np.: (2)): (2)
W przypadku numeru dwuczłonowego najwygodniej jest najpierw skopiować jakiś przykładowy numer w miejsce, gdzie ma wystąpić odwołanie, a następnie zmienić tylko ostatni człon:
- Wstawianie/Odsyłacz/Element numerowany/Numer akapitu - spośród wyświetlanej listy znaleźć i wybrać właściwy numer (są one oznaczone zamykającym nawiasem, np.: 2)): (2.2)

Może się to wszystko wydawać przesadnie złożone, ale już przy kilkustronicowym tekście ze wzorami można oszczędzić sporo czasu i uniknąć błędów, jeśli ten tekst będzie dalej rozbudowywany przez dołączenie innych wzorów lub rysunków.
[bookmark: _Toc204273197]	Numeracja rysunków
Numeracja i odniesienia do rysunków jest przygotowywana dokładnie w podobny sposób, jak w stosunku do równań. Ograniczymy się więc do pokazania podstawowych kroków.
[bookmark: _Toc204273198]	Tworzenie listy pola numerów rysunków
- Przygotować oddzielny styl przeznaczony do podpisów. W załączonym przykładzie ten akapit jest pisany czcionką Times New Roman 11, z odpowiednimi odstępami. Postawić kursor na początku tego akapitu.
- W przypadku listy wielopoziomowej przygotować podpis pod rysunkiem: Rys. <numer rozdziału>.<numer bieżący rysunku>,
gdzie, <numer rozdziału: Wstawianie\Odsyłacz\Nagłówek\Poziom nagłówka\  - wybrać odpowiedni rozdział.
W przypadku <numer bieżący rysunku>,należy utworzyć listę:
Wstawianie\Szybkie części\Pole\ListNum\Kody pól\  do kodu: LISTNUM dopisać: rys (lub coś podobnego) i zamknąć okno.
[image: ]
[bookmark: _Ref204265562][bookmark: _Ref204265553]Rys. 2. Okno z definiowaniem pola do numeracji rysunków
- Wybrać prawą myszą numer, który się właśnie ukazał i z podręcznego menu, wybrać Numerowanie i  sposób ujęcia numeru z kropką na końcu, np.: 1.
Utworzony numer z dodatkowymi elementami można teraz powielać według zasady: copy/paste. Każde kolejne ukazanie się kopii będzie prowadziło do zwiększenia się tego numeru (według kolejności w tekście).
[bookmark: _Toc204273199]	Odwoływanie się do rysunków
Ta czynność jest zupełnie podobna do odwoływania się do równań, przy czym, trzeba przygotować pierwszą część numeru, do którego następuje odwołanie: rys. <numer rozdziału> - tak samo jak przy tworzeniu tego numeru (można skopiować):
- Wstawianie/Odsyłacz/Element numerowany/Numer akapitu - spośród wyświetlanej listy znaleźć i wybrać właściwy numer (są one oznaczone zamykającym nawiasem, np.: 2.2): rys.2.2 
I to tyle.
[bookmark: _Toc204273200]	Numeracja literatury
Trzeba stworzyć styl przeznaczony do edycji wykazu literatury (z numeracją w nawiasach kwadratowych), np.: Literatura.
Odwołania są wówczas proste:
- Wstawianie/Odsyłacz/Element numerowany/Numer akapitu – spośród wyświetlanej listy znaleźć i wybrać właściwy numer (są one oznaczone nawiasami kwadratowymi, np.: [2] z odpowiednim tekstem ): [5].
[bookmark: _Toc204273201]	Literatura
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