CWICZENIE (wykonuj w kolejnosci i nie pomijaj punktéw)
Otworz plik przykladowy-tekst.docx

1. Ustaw marginesy catego dokumentu: géra i dét po 2 cm, lewy 3,5 cm, prawy 1,5 cm
Ustaw interlinie (odstep pomiedzy wierszami) catego dokumentu na 1,5 wiersza,

Na drugiej stronie dokumentu, po niebieskim tekscie [tutaj wstawisz spis] wstaw znak podziatu
sekcji od nastepnej strony.

» Wazne: Gdy wykonasz powyzsze polecenie, witgcz znaki niedrukowane i zwrd¢ uwage, ze na
koncu pierwszej strony zastosowano wczesniej zwykty podziat strony (sygnalizowany tekstem i
kropkami pojedynczymi), a znak podziatu sekcji od nastepnej strony, ktéry wstawites pod
miejscem na spis tresci, jest sygnalizowany inaczej - podwdjng linig kropek i odpowiednim
tekstem.

4. Wstaw numery stron w dokumencie tak, aby na pierwszych dwdch stronach nie byty one widoczne
(tytutowa i spis tresci), a na trzeciej, w stopce, pojawita sie liczba 3.

» Podpowiedz: W pierwszej kolejnosci wstaw po prostu do dokumentu numeracje stron
wybierajgc opcje: w stopce. Nastepnie kliknij dwukrotnie w stopke na stronie 3. W menu
projektowania nagtowkow i stopek (u géry) wytacz opcje: Potgcz z poprzednim. Teraz kliknij
dwukrotnie w stopke ktorejkolwiek strony sekcji pierwszej (a wiec stopke strony 1 lub 2) i usun
recznie numeracje strony.

5. Niech poszczegélne rozdziaty, Zakonczenie, Bibliografia, Spis fotografii, Spis diagramdw i Spis tabel
rozpoczynajg sie od nowych stron

» Podpowiedz: zastosuj zwykly podziat strony, a nie podziat sekcji od nowej strony! Podziat sekgcji
dokonuje sie wtedy, gdy np. chcemy zmieni¢ numeracje, zmieni¢ typ nagtéwka dla
poszczegdlnego fragmentu tekstu. W tym poleceniu nie ma takiej potrzeby.

6. Posortuj Bibliografie (sortuj wedtug: akapity, tryb: tekstowy, rosngco)

7. W tekscie znajduje sie 5 zdje¢, 3 tabele oraz 4 diagramy (schematy). Wstaw im automatyczng
numeracje (Odwotania > Wstaw podpis). Zastosuj etykiety: Fot. dla zdje¢, Diagram dla diagramoéw
oraz Tab. dla tabeli. Jezeli tytut zdjecia/diagramu/tabeli pozostanie na koricu jednej strony, a sam
obiekt bedzie na drugiej, to stosujgc zwykty Podziat strony ,przerzuc¢” taki tytut, aby pojawit sie od
nowej strony.

» Podpowiedz: jezeli w puli etykiet nie ma takiej etykiety, jaka jest wymagana — dodaj jg
(Odwotania > Wstaw podpis > Nowa etykieta).

8. Nadaj Wstepowi, rozdziatom, podrozdziatom oraz Zakorczeniu, Bibliografii i spisom odpowiednie
Style nagtéwkowe. Pamietaj, aby styl przypisany podrozdziatom byt o jeden nizszy, niz rozdziatom.

» Uwaga: Nie zwracaj uwagi na ustalone formatowanie stosowanych styléw - na potrzeby tego
zadania nie jest to istotne. Cwiczymy tylko ich stosowanie. Natomiast gdyby$ w przysztosci
potrzebowat — kazdy poziom styli mozesz modyfikowaé wedle wtasnego uznania, aby utrzymac
jednolity ich wyglad.

9. W czterech miejscach dokumentu w pojawia sie tekst wyrdzniony na czerwono. Wstaw w tych
miejscach przypisy dolne, zgodnie z poleceniem. Zbedny fragment usun. Przypis dolny niech finalnie
ma miec kolor domyslny (czarny).

10. W miejscach oznaczonych niebieskim tekstem [tutaj wstawisz spis] wstaw automatyczne spisy.
Najpierw utworz spisy fotografii, diagramow i tabel, a dopiero na koncu — spis tresci.

» Jezeli okazatoby sie, ze po wygenerowaniu automatycznych spiséw zmienite$ tres¢ i
poprzesuwaty sie strony — mozesz zaktualizowa¢ numeracje spisu klikajagc na niego prawym
klawiszem myszy i wybierajac opcje: Aktualizuj pole > Aktualizacja wytgcznie numerdw stron.
Jezeli natomiast dokonates zmian w elementach, ktére wczesniej sformatowates za pomocg styli
nagtéwkowych (np. zmienites tytut lub tytuty rozdziatow itp.) to musisz wybraé opcje Aktualizuj
pole > Aktualizacja catego spisu.
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