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Rozwiązanie ćwiczenia 3 

Strukturę dokumentu możesz utworzyć w następujący sposób: 

1. Otwórz plik Polska_broszura.doc zmodyfikowany w ćwiczeniu 2 w podręczniku. 

2. Wybierz polecenie Konspekt w grupie Widok dokumentu na karcie Widok. 

3. Wykonaj następujące czynności: 

- ustaw kursor w odpowiednim fragmencie tekstu, zgodnie ze wskazówkami podanymi 

w treści ćwiczenia; 

- kliknij przycisk Poziom konspektu, znajdujący się na karcie Tworzenie Konspektu 

w grupie Narzędzia tworzenia konspektu. Z rozwijanej listy wybierz element Poziom 1 

dla rozdziałów lub Poziom 2 dla podrozdziałów (rys. 1). 

 

 
Aby ustalić położenie odpowiedniego fragmentu w tekście, zastosuj polecenie Znajdź  

w grupie Edytowanie na karcie Narzędzia główne. 

 

 
 

Rysunek 1. Fragment dokumentu w widoku Konspekt z utworzoną strukturą 
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Rozwiązanie ćwiczenia 4a 

Aby rozdział rozpoczynał się od strony nieparzystej: 

1. Ustaw kursor przed tekstem, który jest 

tytułem rozdziału. 

2. Kliknij przycisk Znaki podziału na karcie 

Układ strony z grupy Ustawienia strony. 

3. Wybierz z listy typ podziału Strona 

nieparzysta (rys. 2). 

 

Rysunek 2. Okno dialogowe Podział z wybraną opcją 

Po wykonaniu wymienionych wyżej czynności, na końcu tekstu, w akapicie poprzedzającym tytuł 

rozdziału pojawi się znak podziału sekcji (rys. 3). 

 

 

Rysunek 3. Fragment dokumentu po ustawieniu rozpoczynania rozdziałów od strony nieparzystej 

 Powyższe czynności wykonaj dla każdego z rozdziałów: Co należy wiedzieć o Polsce?, 

Od Bałtyku do Tatr, Śladami ponad tysiącletnich dziejów państwowości, Polska kultura. 
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Rozwiązanie ćwiczenia 4b 

Aby ustawić tekst i zdjęcia w dwóch kolumnach: 

1. Zaznacz zdjęcie, tekst podpisu i akapit poniżej zdjęcia (lub akapit powyżej zdjęcia i zdjęcie 

z tekstem podpisu). 

2. Kliknij przycisk Kolumny na karcie Układ strony w grupie Ustawienia strony i z listy wybierz 

Więcej kolumn… (rys. 4). 

3. W oknie dialogowym Kolumny kliknij w ustawieniach dwie kolumny oraz usuń zaznaczenie 

w polu wyboru Jednakowa szerokość kolumn (rys. 4). 

 

 

Rysunek 4. Okno dokumentu z zaznaczonym fragmentem tekstu do utworzenia układu dwukolumnowego 

i oknem dialogowym Kolumny 

 

4. Ustaw kursor przed akapitem, który powinien się znaleźć w drugiej kolumnie, czyli na początku 

akapitu zawierającego opis zdjęcia lub bezpośrednio przed zdjęciem (rys. 5) i wybierz polecenie 

Znaki podziału | Kolumna z grupy Ustawienia strony na karcie Układ strony. 

5. Zmień szerokości poszczególnych kolumn, posługując się przy tym linijką (rys. 6). 



Barbara Słocka. Tworzenie struktury dokumentu. Układ dokumentu – wrzesień 2011 

Zasób uzupełniający do podręcznika Informatyka. Po prostu, WSiP, Warszawa 2012 4 

 

Rysunek 5. Fragment dokumentu z ustawionym kursorem i listą Znaki podziału 

 

 

 

Rysunek 6. Dostosowywanie szerokości kolumn tekstu 


