Technologia Informacyjna

Cwiczenie 1 - Formatowanie tekstu zr6dlowego

Sformatuj tekst Zrodtowy wedtug zataczonego wzoru. Plik Zzrédlowy oraz efekt koncowy
znajduje sie w lokalizacji:
ftp://zly.kis.p.lodz.pl/pub/laboratoria/J.Jojczyk/TI/cwl

Wyglad dokumentu finalnego:

e dokument dwustronicowy

e poziomy uktad strony

strona 1: trzykolumnowy uktad tekstu; strona 2: dwukolumnowy uktad tekstu

nagléwek strony zawiera: tytut dokumentu, linie pozioma

stopka strony zawiera: lini¢ pozioma, numer strony

w tresci dokumentu zastosowane pogrubienia nagtéwkéw oraz wypunktowanie tek-
stu

e rysunek zawiera tto oraz cien, jest odsuniety od tekstu.

Cwiczenie 2 - Szablon listu

Sformatuj plik dokumentu zawierajacego list profesjonalny. Zapisz go jako szablon do-
kumentu. Plik wzorcowy, logo oraz efekt koncowy znajduja si¢ w lokalizacji:
ftp://zly.kis.p.lodz.pl/pub/laboratoria/J.Jojczyk/TI/cw2

Wyglad dokumentu finalnego:

e dokument jednostronicowy
e pionowy uktad strony

e u gbéry dokumentu wstawione logo i nazwa firmy oraz pole tekstowe z adresem
firmy

e wstawione pole daty i pola zwrotow grzecznosciowych
Uzyte narzedzie i procedury:

1. Wstawienie obrazu do dokumentu: menu Wstawianie - Obraz

2. Wstawienie pola daty: menu Wstawianie - Data i godzina. Wstawiamy date
w dlugim formacie

3. Sytuowanie tresci zwigzanej z adresatem listu i adresem — nalezy wlaczy¢ widok
linijki i zastosowaé narzedzie tabulatora:
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ustawienie typu tabulatora pozycja tabulatora
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4. Tworzenie i wstawianie do dokumentu listy rozwijanej zwrotow grzecznos$ciowych
— nalezy wykona¢ nastepujace kroki:

e Wstaw kursor w miejscu, gdzie wystapi¢ ma tekst zwrotu grzecznosciowe-
go/powitania.

e 7 dostepnej listy stylow w zaktadce Narzedzia gléwne wybierz styl Nor-
malny.

e Whpisz liste zwrotéw grzecznosciowych, ktore powinny znalezé sie na liscie
rozwijanej, np.
Szanowana Pani!
SzanowanyPanie!
SzanowniPanstwo!

e Zaznacz wpisane zwroty i pogrub wpisany tekst.
e Nastepnie w sekcji Style wcidnij przycisk rozwijajacy dalsze opcje
e W oknie, ktére si¢ pojawi wybierz opcje Nowy styl

[~ Pokaz podglad
[T] Wylacz style potaczone

Nowy st)-lm

e Nowemu stylowi nadaj nazwe StylZwrotu i wcisnij OK.

e Po kolei zaznacz kazdy zwrot grzecznosciowy, ktory zostal wpisany uprzednio
do dokumentu i wcisnij Alt+F3, od razu tez zatwierdz przycisk OK.

e Po zatwierdzeniu wszystkich zwrotéw z listy usun je z dokumentu. Pozostan
jednak w danym paragrafie dokumentu dbajac, aby miat on styl Normalny.

e Wcisdnij Ctrl4+F9, aby wstawi¢ pare nawiaséw szesciennych .

e Miedzy nawiasami umies¢ tekst:

{AutoTextList ,Zwrot grzecznosciowy”\s "StylZzwrotu" \t "Kliknij prawym przyciskiem myszy aby uzyskac liste"}

e Przy kursorze umieszczonym wewnatrz nawiasow wcisnij F9, aby zaktualizo-
waé kody pél (jesli to nie zadziata do ukrycia kodu nalezy postuzy¢ sie skroétem
Alt+F9).
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o Kliknij prawym klawiszem myszki — mozna teraz wybraé¢ zwrot z rozwijanej
listy:

5. Uzupekij tres¢ listu lub po prostu umiesé¢ tylko napis wskazujacy na jej pozycje,
np. [to jest miejsce na tresé listu...|

6. Utworz pole listy rozwijanej ze zwrotami pozegnalnymi na bazie kolejnego nowego
stylu (nazwij go na przyktad StylZwrotu2), kolejnos¢ krokow postepowania jest
taka sama jak w przypadku tworzenia pola listy rozwijanej zwrotéow powitalnych.

7. Zapisz gotowy dokument jako szablon dokumentu — z rozszerzeniem .dotx. Katalog,
w ktérym zostanie zapisany dokument jest w zasadzie dowolny. Jesli zapiszemy
szablon w katalogu
C:\Users \username\AppData\Roaming\ Microsoft\Szablony
to bedziemy mieli dostep do naszego szablonu w oknie Moje szablony. Okno to
dostepne jest po wybraniu opcji Nowy dokument.



