Oprogramowanie uzytkowe/MS Office Word 2007-2010
Opracowanie: dr Joanna Sekulska-Nalewajko

Cwiczenie 1

Cwiczenie 1 - Formatowanie tekstu zrédtowego

Sformatuj tekst Zrédtowy wedtug zatagczonego wzoru. Plik Zrédtowy znajduje sie w lokalizacji:

ftp://zly.kis.p.lodz.pl/pub/laboratoria/J.Sekulska/Word/cw1

Wyglad dokumentu finalnego (obowigzkowo):

- dokument dwustronicowy

- poziomy uktad strony

- strona 1: trzykolumnowy uktfad tekstu; strona 2: dwukolumnowy ukfad tekstu

- nagtéwek strony zawiera: tytut dokumentu, linie poziomg

- stopka strony zawiera: linie poziomg, numer strony

- w tresci dokumentu zastosowane pogrubienia nagtéwkow oraz wypunktowanie tekstu
- rysunek zawiera tto oraz cien, jest odsuniety od tekstu.

Uzyte narzedzia

1. Poziomy uktad strony — narzedzie Orientacja w sekcji Ustawienia Strony (zaktadka Uktad strony):
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2. Trzy-/dwukolumnowy uktad tekstu — narzedzie Kolumny w sekcji Ustawienia Strony (zaktadka

Uktad strony):
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3. Wypunktowanie tekstu — narzedzie Wypunktowanie w sekcji Akapit (zaktadka Narzedzia Gtéwne):
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4. Dobér formatowania tekstu — narzedzia w sekcji Akapit i Czcionka (zaktadka Narzedzia Gtéwne):
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5. Formatowanie obrazu — narzedzie Formatuj obraz, w tym Kolory i linie, Uktad oraz Uktad
zaawansowany, nastepnie narzedzie Efekty cienia w zaktadce Formatowanie:
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Uwaga: narzedzia dostepne po zaznaczeniu rysunku.

6. Wstawianie nagtéwka i stopki do dokumentu — narzedzia w sekcji Wstawianie:
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Linie pozioma mozna dodaé za pomocg narzedzia formatowania linii w sekcji Akapit (zaktadka

Narzedzia Gtéwne).
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7. Wstawianie znaku podziatu strony/sekcji (zaktadka Uktad strony):
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Podzialy stron

Strona
b Oznacza punkt, w ktorym jedna strona konczy sie, a
ﬁ druga zaczyna.

Kolumna
Wskazuje, Ze tekst wystepujacy po podziale
kolumny rozpocznie sie w nastepnej kolumnie,

Fawijanie tekstu
Rozdziela tekst wokaot obiektow na stronach sieci
Web, na przyktad tekst podpisu i tekst podstawowy.

Podzialy sekdji

Mastepna strona
Wstawia podziat sekgji i rozpoczyna nowa sekgje na
— nastepnej stronie,

Ciagly
Wstawia podziat sekgji | rozpoczyna nowa sekgje na
tej samej stronie.

Strona parzysta
Wstawia podziat sekgji i rozpoczyna nowa sekgje na
nastepnej stronie o numerze parzystym.

Strona nieparzysta
Wstawia podziat sekgji | rozpoczyna nowa sekgje na
nastepnej stronie o numerze nieparzystym.




