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Cwiczenie 1 — Formatowanie tekstu

e Sformatuj tekst znajdujacy sie w pliku tekst_do_formatowania.doc (pobierz pik z
katalogu zly/public/Laboratoria i wyktady/J.Sekulska/Oprogramowanie uzytkowe/Word/
Cwl).

e Ustaw poziomy uktad strony.

Wstaw nagltowek i stopke.

Uzyj stylu Naglowek 3 i malarza formatéw do nadania jednakowego wygladu tytutom.

Uzyj inicjalu wpuszczanego w kazdym pierwszym akapicie podrozdziatu.

Uzyj listy wypunktowane;.

Sprawdz, czy tekst nie zawiera btedow jezykowych 1, literowek™.

Zapisz dokument.

1. Ustawienie strony

Ustal poziomy uktad strony — jest to jedna z opcji dostepna w menu Plik > Ustawienia strony
(zaktadka Rozmiar papieru). W tym samym oknie w zaktadce Marginesy ustaw marginesy strony
na 1,5 cm kazdy. Ustal tez odlegtos¢ Nagléwka i stopki od krawedzi strony na 1,6 cm.

Ustawienia strony 2 x|

TMarginesy |Rc-zmi_ar papisru I Zradho papieru I Uktad I

Eermp 5 —Podalad

Dolry: Im —
——— - - - Lewy: Im i
: 1,6 cm : \ Pramy: Im ;

Zastosuj dao [ Caty dokument j
- Marginesy lustrzane Pozycja marginesy na oprawe
[ 2 strony na arkusz ' Lewa " Gérna
Donnyslnie. .., | QF, I Anuluj

Ustaw trzykolumnowy uktad strony — menu Format > Kolumny:

Kolumny =]

rLIskawieni L
stawienia wstepne ’TI
| Anuluj |

Jedna Dwvie Trzy Z lewej Z prawej
I Rozdzielone linig
Liczba kolumn: |3 5‘
~Szerokost | odstep ~Podglad
Kol nr: Szerokosd; Ddstepry;

| 1 [7.4m = [1,25em =
[ = [fam = [125em =
| 3 I?,4 i ﬂ I ﬂ

W Jednakowa szerokost kolumn

Zastosuj do: ICah; dokument j I~ mowa kolumna
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Kolumny powinny mie¢ jednakowa szerokosc¢ 1 odstep 1,25 cm.

2. Formatowanie tekstu

Sformatuj tekst: Times New Roman, Normalny, 12. Mozesz dokona¢ tego na pasku narzedzi
Formatowanie lub za pomoca polecenia z gornego menu Format > Czcionka.
Ustaw odstep migdzy wierszami, czyli tzw. interlinig, na 1,5 wiersza. Tego ustawienia dokonuje si¢

w oknie dialogowym Akapit uruchamianym z gérnego menu Format.

Akapit ] =]
Whiecia | odstepy | Podziaty wiersza | strany I
Ogolne
tityrownanie: SENERHMNNNIINNE ~ |  Foziom kanspektu: [Tekst podstawowy ¥ |
Weiecia
Od lewe: 0 cm Specjalne: Co
Od prawej: ID cm ﬁ I(hrak) j I ﬂ
Odstepy g =
Przed: Inkerlinia: o
Po: |1J5 wiersza I =
™ Mie dodaweai odstepu miedzy akapitami
Podglad
Tuktpogrliado vy Tokt pogydade wer Tkt ponrlindower Tolet proyliado wer Tokvt ponpedindo sy Tolet prorlindo s
Tuktpogrliado vy Tokt pogydade wer Tkt ponrlindower Tolet proyliado wer Tokvt ponpedindo sy Tolet prorlindo s
Tuktpogrliado vy Toket pogydinde
Tabulatary. .. | (04 I Anuluj |

Zaznacz tytul podrozdziatu — Nagrzewanie indukcyjne — i zastosuj do niego styl Naglowek 3,
wybierajac go z listy dostgpnej na pasku narzedzi Formatowanie. Dodatkowo, w oknie Akapit

ustal odstgpy przed i po nagtowku na 12 pt.

Arial - 13

Wyezyéd formatovranie

12 pt, Interlima: 1,5 wiersza

» [aczekl

M5y + Interlima; pojedyncze

Méj 0 0d prawey:

|D cm

ﬂ I_(.bra‘k)

|12 pt 3 Inkerinia:

12 pt
e dodawaj odstepu miedz

IPojedynCZE

pitami o takim sam,

Magtswek 1
Nagtowek 1 1
Nagiéwek 2 1

| Nagiowek 3 1 Podglad
Normalny 1
Stopka 1
Wigcej...

Tego samego formatowania (styl 1 odstepy) uzyj do kolejnych dwoch tytutow podrozdziatu. Mozesz
w tym celu wykorzysta¢ Malarza formatow, ktory znajduje si¢ w standardowym pasku narzedzi.

2
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Zaznacz juz sformatowany pierwszy naglowek 1 kliknij dwukrotnie ikong Malarza formatow.
Zauwaz, ze kursor zmienia teraz swoj ksztalt przy zblizeniu do kolejnych akapitéw tekstu. Aby
nada¢ gotowy format wystarczy klikna¢ wybrany fragment tekstu/akapit. Po zakonczeniu nacis$nij
klawisz Esc, aby wytaczy¢ Malarza Formatéw.

e &Y & Bl

ﬁ-|-1-|-2-|-3-

Nagrzewanie indukcyjne

W tekscie powinny znalez¢ sig listy wypunktowane.

Listy te tworzymy =zaznaczajac tekst, ktéry ma by¢ wypunktowany i wybierajac format
punktowania w oknie Punktory i numeracja. Okno uruchamiane jest poleceniem Format >
Punktory i numeracja lub poprzez wcisnigcie ikony na pasku Formatowanie.

Punktory | numeracja ﬂﬂ

Punkkowane | MUmMEr oW ane I kKonspekky numerowanes I Skyle lisk |

- o
Brak . °
. u]
- > v
- > v
e ¥ ¥
Doskosuy. .. |

Resakuj | K I Anuluj |

Dla potrzeb naszego dokumentu uzywamy wilasnych ustawien listy punktowej. Aby wprowadzi¢
wlasne ustawienia, nalezy wcisna¢ przycisk Dostosuj... w powyzszym oknie dialogowym.

W  oknie dialogowym Deostosowanie listy punktowanej nalezy wprowadzi¢ nastgpujace
ustawienia:

- wcigcie punktora: 0,5 cm,

- potozenie tekstu po znaku wypunktowania (odstgp tabulatora po): 1 cm,

- weigceie tekstu (w kolejnym wersie, o ile taki wystapi): 1 cm.
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Dostozowanie listy punktowane] i x|
Znak punktara
| v | " o o o .
Czrionka... | Znak... | Chraz... I

Pozveja punktora

Weiscie: IDJS crm 5‘

PotoZenie tekstu
Odstep kabulatara po:

1cm ﬂ Weiecie: [1cm

Padglad

ol s I Anuhuj

3. Nagtéwek i stopka

Do dokumentu nalezy wprowadzi¢ nagldwek 1 stopkg. Mozliwos$¢ edycji nagtdéwka 1 stopki nastapi
po uruchomieniu polecenia Naglowek i stopka z menu Widok.

W nagloéwku powinien pojawié si¢ tekst: Wstep do nagrzewania indukcyjnego oraz linia pozioma,
ktora mozna wprowadzi¢ za pomoca narzedzia Obramowanie — krawedz dolna.

(B[S

B ER

W stopce nalezy takze umiesci¢ lini¢ pozioma.
Do przetaczania migdzy naglowkiem a stopka stuzy ikona Przechodzenie do nagléwka/stopki
znajdujaca si¢ w pasku narzedzi Naglowek i stopka.

Magtowek 1 stopka

Wiztaw Autatekst = @ @ @ o Ef_"l ﬁ' Ellb

Zamkhil Przechodzenie da nagh.‘uwka.-’sh:upki|

U dotu strony, w $srodkowym obszarze stopki, powinien znalez¢ si¢ takze numer strony (Wstaw >
Numer stron). Jesli numer ,,zachodzi” na lini¢, mozna r¢cznie przenies¢ pole nieco nizej.

g
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Numery stron ] I
Potozenie: Podglad
IDC’J strony {stopka) j
Sk dnanie:
IDU srodka j
v Pokaz nurmer na pierwsze] stronie

Format. .. |

Zarmknij |

4. Rysunek

Obraz znajdujacy si¢ w pliku wyglada mato ozdobnie. Nalezy go nieco poprawi¢ — nadaé
odpowiednie obramowanie, wypetienie i cien.

Zaznacz obraz i prawym przyciskiem myszy uruchom menu kontekstowe. Wybierz z niego opcj¢
Formatuj obraz...

I = dy
o G
= m
- W
Witnij 5
K.opiuj
Lopiu) o
Wwhle
. L5
E dytuj obraz
Jkry) pazek narzedza Obraz r
Grupowanie F |
K.olenosc 3
o 1
stawienia domypsine Autoksztaktu
|% Formatuj obraz... |
% Hiperracze. .

Na poczatek kliknij kart¢ Uklad i1 zaznacz opcj¢ Ramka. Ramka powinna by¢ zdefiniowana jako
nie otoczona przez tekst i przenoszona wraz z nim (opcje dostgpne sa w oknie Uklad
zaawansowany).

Teraz mozna dowolnie rozmiesci¢ obrazek na stronie. Uczyn to tak, jak pokazane jest w pliku
przyktadowym tekst_sformatowany.pdf.

Teraz kliknij kart¢ Kolory i linie: zastosuj wypehienie kolorem szarym oraz czarne, gladkie
obramowanie grubosci — 0,75-1,5 pkt. Zamknij to okno dialogowe.
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Formatuj obraz =] l

Rozmiar I Lktad I Chraz I Pole tekstowe | Siet Webl

YWy petnienie

Kolor; || | j

Przezroczystosc: LI_I _PI Iﬂ
Linia
Kolar: Iﬁ Syl I;
Kreskowanie: I: Grubosc: Im
Strzatki
Skl poczathu: Iﬁ Styl konca: Iﬁ
Rozmiar poczathu: I v| Rozmiar konca: I "I

oK, I Anuluj |

Za pomoca paska narzedzi Rysowanie oraz Ustawienie cienia ustal cien obrazka. Zastosuj
ciemnoszary kolor cienia.

5. Podziat sekcji

Skopiuj teraz caly tekst wraz z obrazkiem 1 wklej go tak, aby znalazt si¢ on na kolejnej stronie. Dla
drugiej strony nalezy zastosowa¢ dwukolumnowy uktad strony. Aby byto to mozliwe bez zmiany
uktadu w calym dokumencie nalezy zastosowaé podziat na sekcje. Pierwsza nasza sekcja bedzie
pierwsza strona, a druga — druga strona.

RGN MRRNAREE RN BN 3F DOORDE GONNRDN MRNRRNE 2%
SR

ONEEE SNENT OF MNP HD N D EE
CSNEET NN G RMENE REED MR W
fo st
3 M
§ RRMSIIRE  RRARRRRRRR CORRRRGRG SRHRARS  RSIRRRRR

e
R N © MO MRS RN D
SR SEGRNNN SRS 1A SONA0E SRREEE SORREY
R RN SR N NN R R

Znak podziatu sekcji wprowadzamy w pierwszej linii drugiej strony. W tym miejscu umie$¢ kursor
1 wybierz polecenie Wstaw > Podzial... W oknie dialogowym wybierz Typ podzialow sekcji —
Ciagly.
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Podziat x|
Tvpy podziatow

' Podziat stromy

" Podziat kolumny

8 Przerwa w zawijaniu bekstu
Typy podziataw sekcii

{~ Mastepna strona

" Stron parzyska

8 Strona nieparzyska

(0] 4 I Anuluj |

Teraz mozna juz zastosowa¢ dwukolumnowy uktad strony (menu Format > Kolumny).

Uwaga! Tekst nie moze przej$¢ na trzecia strong, jesli tak si¢ stanie sprobuj zmieni¢ potozenie
obrazka lub jego odstep od tekstu. Standardowo nalezy ustali¢ potozenie obrazka jako przylegle (do
lewej), a odstgp obrazka na 0,5 cm od tekstu (Formatuj obraz > Uklad > Zaawansowane...).



