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1. Metody opracowywanie dokumentéw
wielostronnicowych

1. Nagtowek i stopka dokumentu
Nagltowek i stopka to odpowiednio gorna i dolna czes$¢ strony dokumentu, gdzie mozna

umiesci¢ tekst lub inne obiekty. Informacje zawarte w nagldwku lub stopce pojawiajg si¢
automatycznie na marginesach (odpowiednio gérnych lub dolnych) kazdej strony dokumentu.
Mozna zdefiniowa¢ r6ézne informacje dla stron parzystych i nieparzystych lub zdefiniowac

pusty nagtowek/stopke na pierwszej stronie.
W nagtéwku i stopce zwykle umieszcza si¢ informacje takie jak:

e Numer strony;
e Data utworzenia dokumentu;
e Tytul dokumentu;

e Adres i nazwisko autora.

Opcje wstawiania nagtowka i stopki mozemy znalez¢ w menu WIDOK lub na karcie

WSTAWIANIE (zaleznie od wersji programu).

Cwiczenie 1

Otworz plik| 1 Umieéé w nagtéwku dokumentu nastepujacy tekst: ,,S. Zeromski,
Przedwiosnie, Wydawnictwo Dolnoslaskie, Wroctaw 1998, a w stopce — numer strony.
Nie zapisuj pliku.

Aby zroznicowac tres¢ naglowka i stopki dla stron parzystych i nieparzystych oraz dla
pierwszej strony, nalezy: wybra¢ opcje Nagléwek lub Stopka na karcie Wstawianie —
odstoni si¢ karta Projektowanie (Narzedzia nagléwkow i stopek), na ktorej znajdziemy
wszystkie potrzebne opcje.

Cwiczenie 2

Otworz plik| 2 Na kazdej stronie poza pierwszg, wpisz z lewej strony nagtowka nazwe pliku.
Wstaw w stopce numer stron: po lewej stronie na stronach parzystych, a po prawej na stronach
nieparzystych. Pomin numer na pierwszej stronie.




2.Stosowanie stylow tekstu
Styl tekstu jest zbiorem parametrow formatowania tekstu, takich jak: kroj i rozmiar czcionki, odstep
miedzy wierszami (interlinia), potozenie tabulatorow i wcieé, sposob obramowania, sposob
numerowanie itp. Spojrz na Rysunek 1
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Cwiczenie 3
Otworz plik | 3 korzystajac z Rysunek 2 zastosuj odpowiednie style nagtdéwkowe do tytutu
rozdziahu, tematéw i punktow. Zapisz plik na pulpicie!
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3. Style niestandardowe

Modyfikowanie stylu M

Wiasciwosci
Nazwa:
Typ stylu: Akapit v
Styl na podstawie: (brak stylu) b4
Styl nastepnego akapitu: v Normalny B

Formatowanie

Calibri (Tekst podsta\zl 11 EI B 7 U Automatyczny El
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Podczas modyfikowania stylu standardowego mozemy pozostawi¢ jego pierwotng nazwe. Nalezy tylko
pamietac, ze dany styl bedzie miat inny, zmieniony przez nas zbi6r parametréw. Zazwyczaj jednak
istnieje mozliwosé¢ przywrdcenia ustawiers domysinych.

Czcionka: (Domysiny) +Tekst podstawowy (Calibri), Do lewej
Interlinia: Wielokrotne 1,15 wrs, Odstep
Po: 10 pkt, Kontrola bekartow i wdow, Styl: Szybki styl

V| Dodaj do listy szybkich stylow
Q) Tylko w tym dokumencie W nowych dokumentach na podstawie tego szablonu

| Formatuj ~ ok || Anuyj

RYSUNEK 3

Cwiczenie 4

Otworz plik | 4 Utworz styl o nazwie Rozmiar9, modyfikujac styl Normalny. Zastosuj
czcionke Arial 0 rozmiarze 9 punktoéw i pojedynczg interlini¢. Zastosuj utworzony styl do tekstu. Nie
zapisuj pliku.

4.0dwotania w dokumencie tekstowym.

Spis tresci
Aby wstawi¢ spis tresci, nalezy:

e Sformatowac punkty, ktore chcemy umiesci¢ w spisie tresci, stylem nagtowkowym,;

e Ustawi¢ kursor w miejscu, w ktorym ma by¢ umieszczony spis tresci;

e (Odszuka¢ i wybra¢ funkcje wstawiania spisu tresci (Wstaw/Odwolanie lub na karcie
Odwolania);

e Kliknga¢ styl (format) spisu tre§ci wybrany z proponowanych przez program.

Patrz Rysunek 4
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Cwiczenie 5
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Otworz zapisany na pulpicie plik z zadania 3 — Stylel.doc, odszukaj opcje wstawiania spisu tresci

i wstaw na poczatku dokumentu spis tresci. Sprawdz jak dziataja odwotania w spisie tre§ci. Dopisz

tekst do dowolnego nagtowka i zaktualizuj spis tresci. (Prawy przycisk myszy)

Spis ilustracji

Do dokumentu tekstowego mozna automatycznie wstawic spis ilustracji, pod warunkiem, ze w
odpowiedni sposob wstawimy podpisy pod ilustracjami.
Funkcje wstawiania podpisu (patrz Rysunek 5) i spisu ilustracji znajdziemy w tej samej opcji, co
funkcje wstawiania spisu tresci. (Wstaw/Odwolanie lub na karcie Odwolania).
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Cwiczenie 6
Otworz plik | 6 Pod kazda ilustracja umieszczong w teks$cie wstaw podpis. Wstaw na koncu
dokumentu spis ilustracji. Nie zapisuj pliku.

Przypisy

Przypisy stosuje si¢ w celu podania zrddta informacji lub zapisania komentarza czy wyjasnienia.
Przypis wstawia si¢, wybierajac odpowiednia opcje z menu Odwolania.

Istniejg dwa typy przypisow:

e Dolne (pojawiajg si¢ na koncu danej strony);
o Koncowe (pojawiaja si¢ na koncu calego tekstu).
Cwiczenie 7

Otworz plik | 7 1 utworz przypisy dolne do wyrdznionych fragmentow tekstu. Tre$¢ przypisow
znajdziesz na ostatniej stronie w odpowiedniej kolejnosci. Nie zapisuj pliku.

5. Podziat dokumentu tekstowego na strony, sekcje i
kolumny.

Marginesy i orientacja strony - przypomnij sobie!
Podziat dokumentu na sekcje

Cwiczenie 8
Otworz plik| 8 Ustaw margines gorny na 2 cm. W edytorze tekstu odszukaj opcj¢ podziatu
dokumentu na sekcje. Zmodyfikuj dokument nastepujaco: kazda tabela powinna by¢ umieszczona na

oddzielnej stronie o poziomej orientacji; stron¢ pierwsza pozostaw w uktadzie pionowym. Nie zapisyj

pliku.

Wskazowka: Polecenie pozwalajgce zmieni¢ uktad strony, m.in. orientacje, znajdziesz w menu Uklad
strony. Zwro¢ uwage na rozne sposoby podziatu tekstu na sekcje.

Rozmieszczanie tekstu w kolumnach

Aby umiesci¢ tekst w kolumnach, nalezy go zaznaczy¢ i wybra¢ odpowiednig opcj¢ z menu Format
lub Uklad strony. Aby tekst zostat umieszczony w kolumnach tej samej dtugosci, nalezy utworzy¢ na
jego koncu podziat sekcji.

Cwiczenie 9
Otworz plik | ¢ Umies¢ tekst w dwoch kolumnach z odstepem 1 cm. Zadbaj, aby na koncu
zadnego wierszaTiie pozostawaty jednoliterowe spdjniki i przyimki. Nie zapisuj pliku.

Cwiczenie 10
Otworz plik| 19 Umie$¢ tre$¢ kolejnych punktéw odpowiednio: w dwoch, trzech i czterech

kolumnach. Tytufy punktow pozostaw bez zmian. Zastosuj podzial tekstu na sekcje, w miejscach w
ktorych ma si¢ zmienic liczba kolumn. Nie zapisuj pliku.

USUN WSZYSTKIE PLIKI Z FOLDERU POBIERANE/ POBIERANIE I TWOJ PLIK Z PUPLITU.




