Barbara Stocka, Elementy uzupetniajgce dokument — spis ilustracji, spis tresci

Rozwigzanie ¢wiczenia 8a
Aby utworzy¢ spis ilustracji:

1. Ustaw kursor za tekstem na ostatniej stronie dokumentu Polska_broszura.doc i kliknij przycisk
Podziat strony na karcie Wstawianie w grupie Strony lub kliknij przycisk Znaki podziatu
z grupy Ustawienia strony na karcie Uktad strony i z galerii wybierz Podziat strony (rys. 1).
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Rysunek 1. Fragment karty Wstawianie z wybranym przyciskiem Podziat strony (po lewej) oraz fragment karty
Uktad strony z wybrana opcja (po prawej)

2. Wpisz tekst Spis ilustracji.
3. Do wpisanego tekstu zastosuj styl Nagtéwek 1 i nacis$nij klawisz Enter.
4. Kiliknij przycisk Wstaw spis ilustracji z grupy narze¢dzi Podpisy na karcie Odwotania.
5. W oknie dialogowym Spis ilustracji wybierz etykietg podpisu Rys. (rys. 2).
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Rysunek 2. Okno dialogowe Spis ilustracji — wybor etykiety Rys.

6. Kliknij przycisk OK.
7. Ponownie Kliknij przycisk Wstaw spis ilustracji z grupy narzedzi Podpisy na karcie Odwotania.
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8. W oknie dialogowym Spis ilustracji wybierz etykiete podpisu Fot. (rys. 3).

Spiz ilstrac EE3
Indeks || Spis tresc || Spis hustrach | iykaz frodet |
Podglad wydrnuku Siac Web - podglad
Fot. 1: Teksto. oo 1 ﬂ Fot. 1: Telkst il
Fot. 2:Tebest o3 For. 2: Takst
For.3:Tebst ..o For. 3: Tekst
Fot.d: Tekst oooriiiees e, 7 Fot. 4: Tekst
Fot. 3: Tekst..oiiies 10 Fot. 3: Tekst
hd| hd|
|+ | Pokaz gumery stron [+ | Uzyj hiperfaczy zamiast numerdw stron
[+ | Numery stron wyrownaj do prawe
ACNIETEE Tk | z Wybierz z listy
etykietg Fot.
Ogdine
Formaty: |zmb|m- ﬂ
Etykieta podpisu:  [ZTAISNNNONN: - |
[# Dofaez etykiete | numer
| | odyfiag.. |
oK and |

Rysunek 3. Okno dialogowe Spis ilustracji — wybor etykiety Fot.

9. Zatwierdz ustawienia przyciskiem OK.

Przy tworzeniu spisu ilustracji mozna si¢ postuzy¢ gotowym stylem Spis ilustracji i modyfikowa¢ go
wedlug wlasnego uznania.
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Rysunek 4. Okno programu z fragmentem strony, na ktorej zredagowano spis ilustracji
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Rozwigzanie ¢wiczenia 8b

Przypisanie poziomow i uzycie w broszurze wbudowanych stylow nagtowkow (dla tytutow
rozdziatbw Nagtéwek 1, dla tytutow podrozdziatéw Nagtéwek 2) umozliwia tworzenie spisu tresci
przy uzyciu galerii lub z wykorzystaniem okna dialogowego Spis tresci.
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Rysunek 5. Narzedzia Spis tresci z galeria wbudowanych stylow,
wybor pozycji Wstaw spis tresci... otwiera okno dialogowe Spis tresci

Spis tresci mozesz wstawi¢ do dokumentu w nastgpujacy sposob:

Ustaw kursor tekstowy ponizej spisu ilustracji.
Kliknij przycisk Znaki podziatu na karcie Uktad strony z grupy Ustawienia strony.
Wybierz z listy typ podziatu Strona nieparzysta.

M ow e

Na nowej stronie wykonaj nastepujace czynnosci:

- wpisz tekst ,,Spis tresci:”;

- przeformatuj wpisany tekst, przyjmujac atrybuty czcionki i parametry akapitu takie same jak
w stylu Nagtowek 1;

Nie mozna stosowac stylu Nagtéwek 1 dla wpisanego tekstu, poniewaz nie powinien pojawic¢
sie jako pozycja tworzonego spisu.
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- nakarcie Odwotania kliknij przycisk Spis tresci;
- w oknie dialogowym Spis tresci wybierz dwa poziomy i pozostaw format z szablonu (rys. 6).
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Rysunek 6. Okno dialogowe Indeks i spisy z otwarta zakladka Spis tresci

- po kliknigciu przycisku Modyfikuj...

parametry stylu Spis tresci 1 i Spis tresci 2 i ewentualnie je zmienic (rys. 7).
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do czasu uiyda, Szybki styl, Priorytet: 40
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Mastepujacy styl: Mormalny

Zamknij |

Czcionka: Arial, 10 pkt, Wdedie:

Z lewej: 0,42 cm, Styl: Automatycznie aktualizuj,
Llkryi do czasu uzyda, Szybki styl, Priorytet: 40

Ma podstawie: Mormalny

Rysunek 7. Okno dialogowe Styl — widoczne parametry stylu Spis tresci 1 i Spis tresci 2

5. Zamknij otwarte okna, akceptujac wprowadzone zmiany.
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Rozwiazanie ¢wiczenia 8c

Oktadkg mozna opracowac, korzystajac z tabeli lub umieszczajac obiekty graficzne poza warstwa
tekstowa.
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Rysunek 8. Projekt oktadki — do rozmieszczenia Rysunek 9. Projekt oktadki — obiekty graficzne sa
elementow graficznych zastosowano tabelg poza warstwa tekstowa

Kolejnos¢ czynnosci przy opracowaniu oktadki z uzyciem tabeli (rys. 8) jest nastepujaca:

1. Ustaw kursor na pierwszej stronie dokumentu, przed znakiem podziatu sekcji.
2. Wstaw znak podziatu strony (rys. 10).
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Rysunek 10. Polecenie Podziat strony z grupy narzedzi Strony na karcie Wstawianie

3. Wr6¢ na pierwsza strong. Ustaw kursor przed znakiem podziatu i wstaw (lub narysuj) tabelg
sktadajaca sig¢ z dwoch kolumn i trzech wierszy. Usun obramowanie komoérek w tabeli (rys. 8).

4. Scal komorki w pierwszym wierszu.

5. W drugim wierszu, do komorki po prawej stronie wstaw rysunek zachowany w pliku okladka.jpg.
Zmniejsz rysunek do rozmiaréw ok. 9,5 cm na 9,5 cm.

6. W pierwszej scalonej komorce tabeli wstaw tekst ,,Polska” wykonany w edytorze WordArt.
Ustal kolorystyke i styl ozdobnego napisu. Dostosuj rozmiar napisu.
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Do komorki po lewej stronie, w drugim wierszu wstaw w pionie tekst ,,moimi” wykonany
w edytorze WordArt. Ustal kolorystyke i styl ozdobnego napisu. Dostosuj rozmiar napisu.

W ostatniej komorce tabeli wstaw tekst ,,oczami” wykonany w edytorze WordArt.
Ustal kolorystyke i styl ozdobnego napisu. Dostosuj rozmiar napisu.

Kolejno$¢ czynnosci przy opracowaniu oktadki z obiektami graficznymi poza warstwa tekstowa

(rys 9) jest nastgpujaca:

1.

Ustaw kursor na pierwszej stronie dokumentu przed znakiem podziatu sekcji i wstaw znak

podziatu strony.

Wrd¢ na pierwsza strong:

- wyczys$¢ formatowanie, klikajac polecenie Wyczysé wszystko w oknie Style;
- wstaw rysunek zachowany w pliku okladka.jpg;
— zdejmij obraz z warstwy tekstowej (rys. 11):

= wobszarze Narzedzia obrazéw na karcie Formatowanie kliknij przycisk Zawijaj tekst
Z grupy Rozmieszczenie,;

= wybierz z listy polecenie Za tekstem;
- ustaw rysunek centralnie na stronie.
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Rysunek 11. Lista Zawijaj tekst w obszarze Narzedzia obrazéw

Kliknij mysza poza rysunkiem i wstaw tekst ,,Polska” wykonany w edytorze WordArt:

- ustal kolorystyke i styl ozdobnego napisu, dostosuj jego rozmiar;

- ustaw wstawiony i zmodyfikowany tekst Przed tekstem (rys. 11).

Wykonaj ponowme powyzsze czynnosci, by wstawi¢ na oktadke pozostate teksty, czyli ,,moimi”

i ,,oczami”.

Zaznacz wszystkie obiekty i wybierz polecenie Grupuj (z menu podrecznego lub z grupy
Rozmieszczenie na karcie Formatowanie w obszarze Narzedzia obrazéow (rys. 12).
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Rysunek 12. Polecenie Grupuj w obszarze Narzedzia obrazéw
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Rozwiagzanie ¢wiczenia 8d

Do ustawienia tekstu na stronie redakcyjnej opracowania mozesz wykorzystaé pola tekstowe
przedstawione w oknie programu na rys. 13.
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Rysunek 13. Okno do wpisania tekstu na stronie redakcyjnej

1. Narysuyj pole tekstowe u gory drugiej strony.
- kliknij przycisk Pole tekstowe znajdujacy si¢ w grupie tekst na karcie Wstawianie;
- Kliknij polecenie Rysuj pole tekstowe;
- narysuj prostokat na cata szerokos¢ obszaru edycji, usun wypetnienie i kontur.

2. Wprowadz tekst zgodnie z trescia ¢wiczenia (w pierwszym akapicie — nazwe swojej szkoly,
w drugim — tekst ,,Sktad komputerowy:” i W nastepnym wierszu tego akapitu — SWoje imig
i nazwisko).
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3. Przeformatuj wpisany tekst:
- dostosuyj krdj i rozmiar czcionki (Arial, 9 pt);
- wyrdznij nazwe szkoty (rozmiar 11 pt, pogrubienie) i swoje dane (pogrubienie);
- akapity wysrodkuy;.

4. Skopiuj i wklej pole tekstowe na dole strony.

5. Usun tekst i wprowadz nazwe miejscowosci oraz wstaw aktualng date. W razie potrzeby dostosuj
krdj 1 rozmiar czcionki (Arial, 9 pt) oraz wysrodkuj tekst.
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