Barbara Stocka, Tworzenie struktury dokumentu. Ukiad dokumentu

Rozwigzanie ¢wiczenia 3

Struktur¢ dokumentu mozesz utworzy¢ w nastgpujacy sposob:

1. Otworz plik Polska_broszura.doc zmodyfikowany w ¢wiczeniu 2 w podreczniku.
Wybierz polecenie Konspekt w grupie Widok dokumentu na karcie Widok.
3. Wykonaj naste¢pujace czynnosci:
- ustaw kursor w odpowiednim fragmencie tekstu, zgodnie ze wskazowkami podanymi
W tresci ¢wiczenia,
- kliknij przycisk Poziom konspektu, znajdujacy si¢ na Kkarcie Tworzenie Konspektu

W grupie Narzedzia tworzenia konspektu. Z rozwijanej listy wybierz element Poziom 1
dla rozdziatéw lub Poziom 2 dla podrozdziatoéw (rys. 1).

Aby ustali¢ potozenie odpowiedniego fragmentu w tekscie, zastosuj polecenie Znajdz
w grupie Edytowanie na karcie Narzedzia gtéwne.
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Rysunek 1. Fragment dokumentu w widoku Konspekt z utworzong struktura
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Rozwigzanie ¢wiczenia 4a

Aby rozdziat rozpoczynat si¢ od strony nieparzystej:

|4 Znak wodny ~ Weiecie

>é Znaki podziatu ~

1. Ustaw kursor przed tekstem, ktory jest

tytutem rozdziatu.

Kliknij przycisk Znaki podziatu na Kkarcie
Uktad strony z grupy Ustawienia strony.

Podzialy stron

I Strona
. Qznacza punkt, w ktdrym jedna strona koAczy sig, a
ﬁ druga zaczyna.

Kolumna

Wskazuje, Ze tekst wystepujacy po podziale
kolumny rozpocznie sie w nastepnej kolumnie,

3. Wybierz z listy typ podzialu Strona

nieparzysta (rys. 2).

Zawijanie tekstu
Rozdziela tekst wokot obiektow na stronach sieci
Web, na przyktad tekst podpisu i tekst podstawowy.

Podzialy sekcji
HNastepna strona

‘Wstawia podziat sekdji i rozpoczyna nowa sekgje na
nastepnej stronie.

-

T

Ciagly
Wstawia podziat sekgji i rozpoczyna nowa sekge na
tej samej stronie,

Strona parzysta

Wstawia podziat sekdji i rozpoczyna nowa sekgje na
nastepnej stronie o numerze parzystym.

Strona nieparzysta
Wstawia podziat sekdji i rozpoczyna nowa sekje na
nastepnej stronie o numerze nieparzystym.

Pk

Rysunek 2. Okno dialogowe Podziat z wybrana opcja

Po wykonaniu wymienionych wyzej czynnosci, na koncu tekstu, w akapicie poprzedzajacym tytut
rozdziatu pojawi si¢ znak podziatu sekcji (rys. 3).
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Rysunek 3. Fragment dokumentu po ustawieniu rozpoczynania rozdziatléw od strony nieparzystej

Powyzsze czynno$ci wykonaj dla kazdego z rozdziatow: Co nalezy wiedzie¢ o Polsce?,
Od Baltyku do Tatr, Sladami ponad tysiqcletnich dziejow panstwowosci, Polska kultura.
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Rozwigzanie ¢wiczenia 4b

Aby ustawic tekst 1 zdjecia w dwdch kolumnach:

1.

Zaznacz zdjecie, tekst podpisu i akapit ponizej zdjecia (lub akapit powyzej zdjecia i zdjecie
z tekstem podpisu).

Kliknij przycisk Kolumny na karcie Uktad strony w grupie Ustawienia strony i z listy wybierz
Wiecej kolumn... (rys. 4).

W oknie dialogowym Kolumny kliknij w ustawieniach dwie kolumny oraz usun zaznaczenie
w polu wyboru Jednakowa szeroko$¢ kolumn (rys. 4).
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Rysunek 4. Okno dokumentu z zaznaczonym fragmentem tekstu do utworzenia uktadu dwukolumnowego
i oknem dialogowym Kolumny

Ustaw kursor przed akapitem, ktory powinien si¢ znalez¢ w drugiej kolumnie, czyli na poczatku
akapitu zawierajacego opis zdjecia lub bezposrednio przed zdjeciem (rys. 5) i wybierz polecenie
Znaki podziatu | Kolumna z grupy Ustawienia strony na karcie Uktad strony.

Zmien szerokosci poszczegolnych kolumn, postugujac si¢ przy tym linijka (rys. 6).
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Rysunek 5. Fragment dokumentu z ustawionym kursorem i lista Znaki podziatu
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Rysunek 6. Dostosowywanie szeroko$ci kolumn tekstu
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