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1. Wstep

Instrukcja dotyczy edytowania dokumentu w programie MS Word 2007 oraz MS Word 2010.

Ponizej WSTAZKA programu z zaktadkami.

AsBbCcDdl | AaBbCeDdl || AaBbCeDdl AaBbCc || 4aBbCeDdF | AsBbCcDdl
T Autor (UE) | T Autor:af... | TAutorze-.. Tlegenda.. Tliteratur.. TMotto (.. TMotto:a..

Jesli w tekscie pojawia si¢ polecenie wybrania zaktadki Narzedzia glowne, t0 nalezy kliknaé na wstazce w nazwe
Narzedzia glowne. Odpowiednio ma to zastosowanie do zaktadek Wstawianie, Ukiad strony itd...
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Menu Plik jest odmienne w Word 2007 oraz Word 2010.

Wyglad menu Plik w Word 2007:

H9-0&3 TF )+ Dokument3 - Microsoft Word uzytek niekomercyjny

) som
b =
;7 Otwaorz =] Szerokoié strony | [ Podziel
|_ Powiekszenie

¥
H Zapisz I|12| BEXREF

{ecenzja Widok Dodatki

": _E-]]Jedna strona n.?._é,Nowe ok
Dwie strony = Rozmiedt
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Wyglad menu Plik w Word 2010:

Recenzja Widok

MNarzedzia g 2 W nie Uktad strony O ia Korespondencja

Zapisz

INToRQgC| blon2014

. Zapisz jako
C\Users\Robert

Otwiarz

Zamknij

Uprawnienia

Informacje ;’%J Kazdy moze otwieral, kopiowad i zmieniad dowolng czesd tego dokumentu,

Ochrona
dokumentu ~



2. Zmiana tytuhu publikacji

Tytut publikacji pobierany jest z wtasciwosci dokumentu w sposob automatyczny.
W celu zmiany tych atrybutow nalezy wykonac kolejno kroki:

Word 2007:

Klikamy na: menu PLIK
Wybieramy: PRZYGOTUJ
Klikamy na: WEASCIWOSCI
Whpisujemy: tytut i stowa kluczowe

el A A

Word 2010

Klikamy na: menu PLIK

Wybieramy: INFORMACJE

Klikamy na: WEASCIWOSCI

Nastepnie wybieramy: WEASCIWOSCI ZAAWANSOWANE

el

Uktad strony Cdwotania Korespondencja Recenzja Widok

Zapisz

macje o dokumencie Szablon2014

% Zapisz jak
<\Robert\Desktop' Szablon2014.docx

Otwaorz

Zamknij

] Uprawnienia
% Kazdy moze otwiera, kopiowacd i zmieniac dowolna czesc tego dokumentu.

Informe je

Ochrona
dokumentu ~

Pokaz panel dokumentu
Edytuj wiasciwosici w panelu dok
Mowe znajdujacym sie nad dokument
Przygotuj do udostepniania —
[Pz Przed udostepnieniem tego pliku wei pod uwage, ze zawiera on nastepujace :M I = ane A
o . X B = PokaZz okno dialogowe wiasfiwosci.
. informacje:
Wyszuka] Poprawki

roblermy = . . . Komentarze
[_provemy” | Wiasciweic dokumentu, nazwa szablonu, nazwa autora | powizzane daty

Drukuj

Naghdwki
Pomoc Znaki sformatowane jako tekst ukryty
Miestandardowe dane XML
E opge Zawartosd, ktora jest nieczytelna dla oséb niepetnosprawnych.

Powiazane daty
Ostatnio modyfikowany 2013-11-1212:39
Utworzony 2013-11-1212:39

. Ostatnio drukowany 2012-02-17 00:47
® Zakoraz

Wersje Powigzane osoby

'_l@ Dzisiaj, 10:20 (po zamknieciu bez zapisywania)

Zarzadzaj
WErSjami =

Autor Adam Przebisnieg
Ostatnio zmodyfikowany przez Andrzej Miesler

Powiazane dokumenty
|| Otwérz lokalizacje pliku
&3 Edytuj tacza do plikdw

Pokaz wszystkie whas ciwosci




2.1. Wlasciwosci zaawansowane dokumentu

W oknie WEASCIWOSCI wykonujemy kolejno kroki:

1. Wybieramy zaktadke PODSUMOWANIE.

2. Wybieramy pole TYTUL, a nast¢pnie wpisujemy tytut publikacji.

3. Wybieramy pole SLOWA KLUCZOWE, a nastepnie wpisujemy nowe stowa kluczowe oddzielone
przecinkiem.

4. Zatwierdzamy zmiany, klikajac OK.

Tytut:

Temat: |

|
Autor: |.ﬁ.dam Przebisnieg |
|

Menedzer: |

Firma: |Uniwersytet Ekonomiczny we Wro

kategoria: | /

Stowa kluczowe: |Shawa kluczowe, pobierane/z wiagciwosd dokumes

Komentarze:

Baza hipertacza: |

Szablon: WUE_temp_BI_2.02.dotx

Zapisz miniatury dla wszystkich dokumentdw programu Ward

ook [ anuy |




2.2. Aktualizowanie pdl w celu wyswietlenia zmian

W celu zaktualizowania jednego pola, np. TYTUL, nalezy klikna¢ na pole, a nastepnie wcisngé F9.

Aby zaktualizowac¢ wszystkie pola w dokumencie, nalezy wcisnag¢ kombinacj¢ klawiszy ALT+A (w celu zaznaczenia
catego dokumentu), a nastepnie wceisnaé F9.

UWAGA!
Pola znajdujgce si¢ w nagtowkach i stopkach nalezy aktualizowac oddzielnie. Powyzsza metoda dziata tylko do
glownej tresci.

Aby dokona¢ aktualizacji p6t w nagtowku, klikamy dwukrotnie lewym przyciskiem myszy wewnatrz nagtdwka.
Naglowek powinien zosta¢ pod§wietlony jak na rysunku nizej, a tre§¢ zacieniona. Nastepnie wciskamy klawisze
ALT+A (aby dokona¢ zaznaczenia), kolejno F9 (by dokona¢ aktualizacji). Aktualizacja powinna by¢ widoczna wg
zmian jakich dokonaliSmy wczesniej.

By zakonczy¢ edycje naglowka, klikamy dwukrotnie na tre§¢ dokumentu poza nagtéwkiem.

crosoft Narzedzia naghéwkow i stopek
Uktad strony Odwotania Korespondencja Recenzja Widok ojektowanie
J Elgl .‘g‘ E Poprzedni Inne na pierwszej stronie i+ Naghowek od gory: |1,8 em s
k| — [ Nastepny Inne na stronach parzystych i nieparzystych E Stopka od dobu: 0 cm :
braz Obiekt | Przejd? do  Przejdz ek . ) . Zamknij na
dipart | nagtéwka do stopki %7 Potac z poprzednim Pokaz tekst dokumentu ,_-_93 Wstaw tabulator wyrdwnania i stop

Tvtul pobierany automatvcznie z wiasciwosci dokumentu 2

| Nagiéwek strony parzystej [zone s badania naukowe zmierzajace do stosowania stochastycznych modeli
stop procentowych do obliczania wielkosci dotyczacych ubezpieczen. Obecnie nie sg
one stosowane w praktyce ubezpieczeniowej.

Tekst podstawowy z weieciem. W artykule przedstawiona jest zmiana klasycz-
nego podejscia do stopy procentowe] poprzez zastosowanie funkcji dyskontowania,
ktora zalezy od czasu, jednak nie jest losowa. W celu zaprezentowania modeli tej
funkcji oméwiono zaréwno zwiazek miedzy funkcja dyskontujaca a ceng obligacji
zerokuponowej, jak i modele natychmiastowej stopy procentowej okreslonej za po-
moca ceny obligacji zerokuponowej, estymacje ich parametréw, a takze zastosowa-
nie do klasycznych ubezpieczen zyciowych.

2. Naglowek

Tekst podstawowybez weiecia. W artykule przedstawiona jest zmiana klasycznego
podejécia do stopy procentowej poprzez zastosowanie funkcji dyskontowania, ktéra




3. Edycja danych autora, afiliacji oraz adresu e-mail

UWAGA! TE DANE SA WPROWADZANE DOPIERO W WERSJI SKEADANE]J PO RECENZJI - RECENZENCI
NIE ZNAJA TOZSAMOSCI AUTOROW ARTYKULOW.

Dane autora/autorow, afiliacje¢ i adresu e-mail nalezy wpisa¢ w miejsce podanych w szablonie przyktadowych
danych:

1. Jana Kowalskiego zastepujemy imieniem i nazwiskiem autora.
2. Wopisujemy afiliacj¢ (np. Uniwersytet Ekonomiczny we Wroctawiu).
3. Wopisujemy adres e-mail (np. jan.kowalski@ue.wroc.pl), pozostawiajac stowo ,,e-mail”.

Uktad strony Odwotania Korespondencja Recenzja Widok

AaBbC:Ddl AaBbCc  4aBbCeDdE| | Aak
T Legenda... T Literatur.... T Motto (.. Tk

ZH T AaBbCecl| AaBbCeDdl | AsBbCeDdl

s A== == [ $=- [ 8- & - Hinactor U T Autor:af...

T Autor:e-..

Czcionka P Akapit I Style

EKONOMETRIA [ETRICS 1(39) - 2014

1

2

Jan Kowalski
Uniwersytet Ekonomiczny we Wroclawin
e-mail: jan kowalski@ue wroc.p

3

Hans Menschner, Marco Berg Franke

Universitit Kassel, Germany
e-mail: {menschner, m.bergman, franke} @uni-kassel.de

TYTUL POBIERANY AUTOMATYCZNIE Z
WLASCIWOSCI DOKUMENTU!

Streszczenie: W artvlkule podjeto probe zmiany klasvemego podejécia do stopy procento-
wej w ubezpieczeniach poprzez zastosowanie funkcji dvskontowania, ktora zalezv od czasu,
ale nie jest losowa. Funkcja dvskontujaca utozsamiana jest z cena obligacji zerokuponowej,
ktora mozna okreslic za pomoca natvchmiastowej stopy procentowe]. Przedstawiono cztery
modele takiej stopv procentowe], a parametry funkcji oszacowano na danvch rzeczvwistvch
dotvczacych stop zwrotu z obligacji i bonow skarbowvch. Nastepnie wvznaczone ceny obli-
gacji zerolkuponowych zastosowano do obliczania jednorazowwch i okresowvch skiadek net-
to, jak réwniez drugiego momentu zwyvklego zaktnalizowanego swiadczenia ubezpiecze-
niowego w przypadku ubezpieczenia na zycie. Na zakonczenie przedstawiono wnioski.



mailto:jan.kowalski@ue.wroc.pl

3.1. Przykladowe zapisy afiliacji autorow

PRACE NAUKOWE UNIWERSYTETU EKONOMICZNEGO WE WROCEAWIU
RESEARCH PAPERS OF WROCLAW UNIVERSITY OF ECONOMICS nr XXX - 2014

ISSN 1899-3192

Jan Kowalski

Uniwersytet Ekonomiczny we Wroclawiu
e-mail: jan.kowalski@ue.wroc.pl

Hans Menschner, Marco Bergman, Jan Franke

Universitidt Kassel, Germany
e-mail: {menschner. m.bergman, franke}(@uni-kassel.de

TYTUL POBIERANY AUTOMATYCZNIE
Z WEASCIWOSCI DOKUMENTU"

Streszczenie: Samodzielny tekst, ktéry przeczytany w oderwaniu od reszty pracy ma poin-
formowac o jej zawartosci. Powinien zawiera¢ takie elementy. jak: sformulowanie celu ba-

PRACE NAUKOWE UNIWERSYTETU EKONOMICZNEGO WE WROCLAWIU
RESEARCH PAPERS OF WROCLAW UNIVERSITY OF ECONOMICS nr XXX - 2014

ISSN 1899-3192

Jan Kowalski, Anna Kowalska

Uniwersytet Ekonomiczny we Wroclawiu
e-mail: jan kowalski@ue.wroc.pl

TYTUL POBIERANY AUTOMATYCZNIE
Z WEASCIWOSCI DOKUMENTU'

Streszezenie: Samodzielny tekst. ktéry przeczytany w oderwaniu od reszty pracy ma poin-
formowaé o jej zawartosci. Powinien zawiera¢ takie elementy. jak: sformulowanie celu ba-
dawczego, identyfikacje obiektu badan. istote stosowanej metody. najwazniejsze wyniki i
wnioski. Samodzielny tekst, ktéry pizeczytany w oderwaniu od reszty pracy ma poinfor-
mowaé o jej zawartosci. Powinien zawiera¢ takie elementy. jak: sformulowanie celu ba-
dawczego, identyfikacje obiektu badan. istote stosowanej metody. najwazniejsze wyniki i
wnioski. Samodzielny tekst. ktory przeczytany w oderwaniu od reszty pracy ma poinfor-




3.2. Usuwanie zbednych pol autor, afiliacja, adres e-mail

W celu usunigcia zbednych pol z dokumentu, zaznaczamy je, a nastepnie uzywamy klawisza DEL.

Obrazki ponizej ilustrujg uzycie tej metody.

EKONOMETRIA § [P E W E[u b014

ISSN 1507-3866

Jan Kowalski
Uniwersvtet Ekonomiczny we Wroclawiu
e-mail: j an kowalski@ue wroc.pl

Hans Menschner, Marco Bergman, Jan Franke
Universitit Kassel, Germany
e-mail: {menschner, m bergman. franke} @uni-kassel.de

TYTUL POBIERANY AUTOMATYCZNIE Z
WLASCIWOSCIDOKUMENTU!

Streszczeme W a.r.tykule podjeto probe zm.la.rly kla.sycmego podqsma do stopy procento-

EKONOMETRIA E S 014
M"J )) ISSN 1507-3866

Jan Kowalski

Uniwersytet Ekonomiczny we Wroclawiu
e-mail: jan kowalski@ue.wroc.pl

TYTUL POBIERANY AUTOMATYCZNIE Z
WLASCIWOSCIDOKUMENTU!

Streszczenie: W artylkule podjeto probe zmiany klasycznego podejscia do stopy procento-
wej w ubezpieczeniach poprzez zastosowanie funlkcji dvskontowania, ktora zalezy od czasu,



3.3. Dodawanie dodatkowych pdl autor, afiliacja, adres e-mail

W celu dodania wigkszej liczby autorow nalezy ustawic¢ kursor na koncu linii (zaraz po adresie e-mail), a nastgpnie
klikna¢ enter. Kursor powinien si¢ ustawi¢ w odpowiednim miejscu, a formatowanie powinno zosta¢ zachowane.
Whisujemy imi¢ i nazwisko, afiliacje oraz adres e-mail.

4. Streszczenie oraz motto

Aby wpisa¢ streszczenie pracy, nalezy zaznaczy¢ calg sekcje streszczenie w sposdb pokazany ponizej, a nastgpnie
rozpocza¢ pisanie.

Jesli autor chce zamiesci¢ motto, to nalezy wpisa¢ je w miejsce przyktadowego tekstu. W przeciwnym wypadku
nalezy wykasowa¢ przyktadowy tekst.

Odwotania Korespondencja Recenzja

- sal e iz .

| Aa- [ )| = =005 AaBhbCcl AsBbCcDdl AsBbCcDdl| AsBbCeDdI AaBbCc

- ahe . ﬂv = = =HE | T Autar (UE} | T Autar:af..| TAutor:e-..| Tlegenda.. T Lliteratur...
[} Akapit ra Style

Jan Kowalski
Uniwersytet Ekonemicny we Wroclzwin
email: jan kowalski@ue wroc.pl

Anna Nowak
Uniwersytet Mikolyjza Kopemika w Torunim
e-mall: annanewak@umk.pl

TYTUE. POBIERANY AUTOMATYCZNIE Z
WEASCIWOSCI DOKUMENTU!

Streszezemie: W artykule pedjeto probe zmiany Klasyemege podsjicia do stopy procento-
wej W ubezpieczeniach poprzez zastosowanie funkeji dyskontowania, kiora zalesy od czasu,
ale nie jest losowa. Funkeja dyskontujaca utoZzzamizna jest z cena obligacji zeroluponowsj,
ktors moima okreslic za pomoca natychmiastows] stopy procentows). Przedstawiono cztery
modele takiej stopy procentowsj, 2 parametry fumkeji oszacowano na danych rzeczywistych
dotyczacych stop zwrotu 2 obligacjt 1 bonow skarbowych. Nastepnie wyzmaczone ceny obli-
gacq mn]rupnnw'jrch zastosowano do obliczania jednorazowych 1 okresowych skladek net-
to, jek rowmiez dmgiege momentn zwyldego zakiualizowanego Swizdczenia ubezpiecze-
niowego w przypadin ubezpieczenia na Zycie. Na zakoticzenie przsdstawiono whioski.

Slowa kluczowe: Slowa Kuezows, pobierane, z wlziciwoicl delumentu.

Moito, motto, motio egraniczone
liczbe znakiw na linig feksiu

Autor motta




5. Podstawy formatowania tekstu

W szablonie zastosowano odpowiednie style formatowania. Aby je zobaczy¢, nalezy wywota¢ okno STYLE. W tym
celu mozna postuzy¢ si¢ kombinacjg klawiszy CTRL+ALTS. Jest to najlatwiejsza metoda. Pojawi si¢ wowczas
okno z zadanymi stylami formatowania.

Wyczyst wszystko
Autor (UE)
Autor::afiliaca (UE)
Autor:ye-mail (LUE)
Legenda,Legenda (UE)
Literatura (LE)

Matto (UE)
Motto::autor (LE)
Magiéwek 1. {LIE)
Magtdwek 1.1. (LUE)
Mormalny (UE)
Rysunek (LE)
Separator przypisu dolnego
Stowa kuczowe PL (UE)
Streszczenie EM (LE)

Streszczenie PL (LUE)

Tabela (LE)

Tekst podst. {LE)

Tekst podst. ;swdety (UE)
Tytut ghdwny (UE)

Tytut ghdwny EM (UE)

Whyliczenie numerowane (UE)

Whyliczenie punktowane (UE)
Wazdr (UE)

Zradho (LE)

Tekst obcojezyczny (LE)
Tekst wyrdzniony B (UE)
Tekst wyrdzniony I (UE)
Tekst wyrdiniony R (LIE)
Tekst wyrdzniony LU (LIE)

Pokaz podglad
Wytacz style potgczone

L I B B B N I R ) R I I B O P O R I R R P

W oknie po lewej stronie wida¢ wszystkie style, ktorych
mozna uzywac¢ do formatowania artykutu.

Wszystkie style zostaty uprzednio przygotowane w taki
sposob, aby utatwi¢ pisanie artykutu.

Przyktadem uzycia moze by¢ pisanie streszczenia pracy.
Nalezy napisa¢ tekst, a nastgpnie zaznaczy¢ go i wybraé z
listy odpowiedni styl. W tym przypadku styl nazywa si¢
STRESZCZENIE.

Style zostaty nazwane w taki sposob, aby utatwic ich
jednoznaczny wybor.

Warto zapozna¢ si¢ z dostepnymi stylami przed
rozpoczeciem pracy, a dzigki temu kolejne etapy
tworzenia artykutu beda duzo prostsze.

10



6. Wstawianie rOwnania

Aby wstawi¢ rownanie, nalezy na Wstgzce klikna¢ zaktadke Wstawianie, a nast¢pnie wybra¢ ROwnanie. Wystarczy
klikng¢ na symbol liczby PI —II.

pondenga  Recenzja

PR

Rownanie Symbol

| symbole |

oméwiono zaréwno zwiazek miedzy fimkcja dyskontuyjaca a cena obligacji zeroku-
ponowej. jaki modele natychmiastowej stopy procentowej okreslonej za pomoca
ceny obligagji zerckuponowsej, estymacje ich parametrow, atakze® zastosowanie do
klasycznych ubezpieczen zyciowych.

Tekst podstawowy z akapitem. W artykule przedstawicna jest zmmiana klasveame-
go podejicia do stopy procentowej poprzez zastosowanie funkeji dyskontowania.
ktéra zalesw od c7asu_iednalk nieiest lnsawa W celn zanre ia modeli tei

Zostanie otwarta zaktadka Projektowanie, gdzie znajduje si¢ zbior symboli i odpowiednich struktur. Nalezy pamigtac,
aby zastosowa¢ odpowiedni styl. Nazwa stylu to WZOR. Teraz mozna rozpoczaé pisanie wzoru.

Ponizszy rysunek przedstawia wyglad zaktadki Projektowanie.

Narzedzia rownarn

) Profesjonalny w v n Ix i i i i
= ny sin® lim
€5 Liniowy ¥ e X -x 0 {( )} a Hco
je Utamek Indeks Pierwiastek Catka Duzy  Mawias Funkga Akcent Granicai Operator Macierz
- - - - operatorr - - logaytm- -

;i Enzlﬂh Thll ummary in
English. This is summafy in English. This is summary m English. This is summary
in English. This is summary i English

Normalny (UE) Key words: key word 1, key word 2, key word 3, key word 4, key word 3.

Rysunek (UE)

Separator przypisu dolnego
Slowa kluczowe PL (UE)
Streszczenie EN (UE)
Streszczenie PL (UE)

Tabela (UE)

Tekst podst. {UE)

Tekst podst. ::wdety (UE)
Tytut giéwny (UE)

Tytut giéwny EN (UE)
Wliczenie numerowane (UE)
Wyliczenie punktowane (UE)
Wizar (UE)

Zrédio (UE)

m
)

b ‘Whpisz tutaj rownanie. |

I I I I R R R R R R R

/

Domysina czcionka akapitu
Tekst obcojezycany (UE)
Tekst wyrdzniony B (UE)
Tekst wyrdzniony 1 (UE)
Tekst wyrdzniony R (UE)

mmmmm/
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