Rozwigzanie ¢wiczenia 6a

Aby ponumerowac strony:

broszura.doc i kliknij przycisk

1. Ustaw kursor tekstowy na pierwszej stronie dokumentu Polska_
Numer strony na karcie Wstawianie w grupie Nagtéwek i stopka.
2. Kliknij opcj¢ Dot strony i z rozwinigtej listy odpowiednia pozycj¢ numeru (wysrodkowany) —
rys. 1.
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Rysunek 1. Fragment grupy polecen Nagtéwek i stopka z menu Numer strony

3. Kiliknij dwukrotnie widoczny na linijce tabulator i w oknie
ustawione w stopce tabulatory, korzystajac z przycisku Wyczysé

4. Usun niepotrzebny pusty wiersz ponizej numeru strony.

dialogowym Tabulatory usun
wszystko (rys. 2).
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Rysunek 2. Okno dialogowe Tabulatory
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5. Te same czynnosci powtorz dla stron parzystych i nieparzystych. Uzyj przycisku Nastepny na
karcie Nagtowki i stopki W grupie Nawigacja, aby przej$¢ do stopki kolejnej strony (rys. 3).
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Rysunek 3. Fragment karty Projektowanie w obszarze Narzedzia nagtowkéw i stopek

6. Otworz okno zadan Style i wybierz w nim polecenie Modyfikuj... dla stylu Numer strony (rys. 4).

achodnia pranica e

| [oma
Aktualizyj styl Stopka zgodnie 2 2aznaczeniem
Modyfikuj.. )

— Zaznacz wszystkie: (brak danych)

il

R O T

| Stopka Sekdja2- |
Usun wszystkie: [brak danych)

Usun Stopka...
| Dodaj do galerii gzybkich stylows B

< A ] il
Strona:3226 | Wyrazy: 4446 | <&  Polski | HLEJ BARE= 8% (<) {J

Lot

(+)

Rysunek 4. Fragment okna zadan Style z menu podrgcznym dla stylu Stopka

7. W oknie dialogowym Modyfikowanie stylu ustal parametry czcionki i akapitu zgodnie z trescia
¢wiczenia (rys. 5).
8. Zatwierdz wprowadzone zmiany, klikajac przycisk OK.
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Rysunek 5. Okno dialogowe Modyfikowanie stylu
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Rozwiazanie éwiczenia 6b

Aby zdefiniowa¢ nagldwek na stronach parzystych:

1. Ustaw kursor tekstowy na czwartej stronie dokumentu Polska_broszura.doc i Kliknij przycisk
Nagtéwek na karcie Wstawianie w grupie Nagtéwek i stopka.

Wybierz polecenie | =l Edytui nagtéwek
Woéwczas kursor pojawi si¢ w obszarze nagtowka na czwartej stronie dokumentu.
2. Usun ustawione w nagtowku tabulatory, korzystajac z okna dialogowego Tabulatory (rys. 2).

3. Wprowadz tekst ,,Polska moimi oczami”.

4. Przejrzyj kolejne naglowki stron parzystych, korzystajac w tym celu z przycisku Nastepny
na karcie Nagtowki i stopki W grupie Nawigacja.

Ustawienie rozdziatow od strony nieparzystej powoduje, ze w widoku Uktad wydruku nie
sa widoczne puste strony parzyste. Wprowadzenie dwukolumnowego uktadu w dokumencie
skutkuje za kazdym razem tworzeniem kolejnych sekc;ji.

Zwrd¢ uwage na opis nad ramka obszaru nagldwka. Dla stron parzystych, w zaleznosci od
podzialu sekcji, moze wystgpowaé tekst Nagtowek strony parzystej — Sekcja..., wtedy
wystgpuje wprowadzona tre$¢ lub Naglowek pierwszej strony — Sekcja..., bez tekstu ,,Polska
moimi oczami” (rys. 6).
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Rysunek 6. Rozne rodzaje naglowkow/stopek na stronach parzystych/nieparzystych w dokumencie
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5. Na karcie Nagtowki i stopki w grupie Nawigacja kliknij przycisk Poprzedni lub Nastepny
(rys. 3), aby przej$¢ do nagtowka lub stopki, ktore checesz zmienic.
- kliknij przycisk Potacz z poprzednim znajdujacy si¢ w grupie Nawigacja na karcie
Nagtowki i stopki, aby zerwac tacze z poprzednia sekcja i wpisz tekst ,,Polska moimi oczami”.

Aby zdefiniowa¢ nagléwki na stronach nieparzystych:

1. Korzystajac z przycisku nawigacyjnego Poprzedni lub Nastepny , ustaw kursor
w nagtoéwku na trzeciej stronie dokumentu.

2. Kiliknij dwukrotnie widoczny na linijce tabulator iw oknie dialogowym Tabulatory Kliknij
przycisk Wyczys$é wszystko (rys. 2). Na tej stronie znajduje si¢ tytut rozdziatu, wigc naglowek
pozostaw pusty.

3. Przejdz do kolejnego nagtéwka strony nieparzystej, na ktorej widnieje opis Nagiowek strony
nieparzystej - Sekcja... (rys. 7), a potem:
- usun ustawione w nagtéwku tabulatory;
- wprowadz tekst odpowiadajacy tytutowi drugiego rozdziatu Od Battyku do Tatr,

- przejdz do kolejnych nagtdéwkdéw na stronach nieparzystych w tym rozdziale i sprawdz, czy
pojawil si¢ wprowadzony wczesniej tekst;

- w nastgpnych rozdziatach na stronie nieparzystej zanim wpiszesz tytul rozdzialu Kliknij

przycisk Potacz z poprzednim znajdujacy sie w grupie Nawigacja na karcie Nagtowki
i stopki, aby zerwac tacze z poprzednia sekcja (rys. 7)
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Rysunek 7. Nagtowki na stronach nieparzystych w kolejnych rozdziatach dokumentu

- wpisz odpowiedni tekst: ,,Sladami ponadtysiacletnich dziejow panstwowosci”
lub ,,Polska kultura”.
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Rozwigzanie ¢wiczenia 6¢

Nowy styl dla nagtowkoéw stron parzystych mozesz utworzy¢ wedtug ponizszego planu:

1. KIliknij przycisk Style na karcie Narzedzia gtéwne W grupie Style.
2. W oknie zadan Style Kliknij przycisk Nowy styl |4,

3. W oknie dialogowym Tworzenie nowego stylu na podstawie formatowania:
- w polu Nazwa: wpisz nazwe stylu n_parzysta,
- wpolu Typ stylu: wybierz Akapit;
- wpolu Styl na podstawie: wybierz styl Nagtéwek;

- za pomoca przyciskow Formatowanie wybierz: kroj — Arial, rozmiar — 8 pkt
i styl czcionki — kursywa, wyrownanie akapitu — Do lewej (rys. 8);
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Rysunek 8. Okno dialogowe Nowy styl — definiowanie stylu n_parzysta
dla tekstu w naglowku na stronach parzystych

- kliknij przycisk Format i z podmenu wybierz polecenie Obramowanie... (rys. 8);
- w oknie Obramowanie i cieniowanie kliknij krawedZ dolna, a potem przycisk OK (rys. 9).

4. Zatwierdz wprowadzone ustawienia przyciskiem OK w oknie Tworzenie nowego stylu na
podstawie formatowania.
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Nowy styl dla nagldowkoéw stron nieparzystych mozesz utworzy¢ wedhug ponizszego planu:

1. KIliknij przycisk Style na karcie Narzedzia gtéwne W grupie Style.

2. W oknie zadan Style kliknij przycisk Nowy styl rﬁ

3. W oknie dialogowym Tworzenie nowego stylu na podstawie formatowania:
- w polu Nazwa: wpisz nazwg stylu n_nieparzysta;
- wpolu Typ stylu: wybierz Akapit;
- wpolu Styl na podstawie: wybierz styl Nagtowek;

- za pomoca przyciskow Formatowanie wybierz: kroj — Arial, rozmiar — 8 pkt
i styl czcionki — kursywa, wyrownanie akapitu — Do prawej;

- kliknij przycisk Format i z podmenu wybierz polecenie Obramowanie;
- w oknie Obramowanie i cieniowanie kliknij krawedz dolna, a potem przycisk OK.

4. Zatwierdz wprowadzone ustawienia przyciskiem OK w oknie Tworzenie nowego stylu na
podstawie formatowania.
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Rysunek 9. Okno dialogowe Obramowanie i cieniowanie
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Aby zastosowac nowe style:

1. Umie$¢ kursor tekstowy w nagtowku strony parzystej i wybierz z galerii Szybkie style (lub
w oknie zadan Style) nazwe zdefiniowanego wczesniej stylu n_parzysta (rys. 10).
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Rysunek 10. Okno programu z fragmentem dokumentu Polska_broszura.doc — zastosowanie stylu n_parzysta
dla tekstu w nagtowku strony parzystej

2. Przejrzyj kolejne naglowki stron parzystych i w razie potrzeby zastosuj dla tekstu styl n_parzysta.

3. Umies¢ kursor w nagtéwku strony nieparzystej i wybierz z listy stylow nazwe zdefiniowanego
wczesniej stylu n_nieparzysta (rys. 11).
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Rysunek 11. Okno programu z fragmentem dokumentu Polska_broszura.doc — zastosowanie stylu
n_nieparzysta dla tekstu w nagtéwku na strony nieparzystej

4. Przejrzyj kolejne nagtowki stron nieparzystych i w razie potrzeby zastosyj dla tekstu styl n_nieparzysta.
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