Barbara Stocka, Elementy uzupetniajgce dokument — wstawianie podpiséw, przypiséw

Rozwigzanie ¢wiczenia 7a

Podpisy pod rysunkami, zdjgciami mozesz wprowadzi¢ w nastgpujacy sposob:

1. Kliknij obiekt (rysunek, zdjgcie) i wybierz przycisk Wstaw podpis z grupy narzedzi Podpisy na
karcie Odwotania (rys. 1).

_ﬂ] 2 Wstaw spis ilustracji

Wistaw
podpis ') Odsytacz

Podpisy

Rysunek 1. Fragment karty Odwotania z grupa narzedzi Podpisy

2. W oknie dialogowym Podpis wprowadz nowa etykiete, klikajac przycisk Nowa etykieta...

(rys. 2).
Podpis 2 x]
: W tym polu wpisz narwe
Podpis: nowej etykiety Rys.
IH',rsunEk 1 lub Fot.
— 1 Kliknij przyeisk OK

Etykieta: IRysunek

Led L]

Pofozenie: IF‘n:-niz'ej wybranego obigktu

[ wiyklucz etykiets z podpisu
| Mowa etykieta... Usun etykiete. .. | Mumerowanie. .. |

IRys.F

Autopodpis. .. Ok | Anuluj | | oK I Anuluj |

Rysunek 2. Definiowanie nowej etykiety w oknie dialogowym Nowa etykieta
3. Ustal potozenie podpisu — powinien si¢ on znajdowac ponizej wybranego obiektu (rys. 2).

Miejsce wstawienia podpisu mozna zmieni¢, wybierajac odpowiedni element z rozwijanej listy
Potozenie.

4. Zatwierdz swoj wybor, klikajac przycisk OK.

Po wykonaniu wymienionych wyzej czynno$ci pod wybranym obiektem pojawi si¢ etykieta
Z numerem.

5. Ustaw kursor za wstawiona etykieta z numerem (rys. 3), a nastgpnie:
- wpisz kropke i wprowadz odstep klawiszem Spacja;
- nacisnij klawisz Delete, aby tre$¢ podpisu znalazta si¢ w akapicie z etykieta (rys. 4).

6. Zachowaj wprowadzone zmiany, wybierajac polecenie Zapisz.
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Rysunek 4. Fragment dokumentu z podpisami pod fotografiami
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Rozwigzanie ¢wiczenia 7b

Aby umiesci¢ w dokumencie przypisy dolne:

1. Ustaw kursor tekstowy za wyrazem, przy ktérym znajduje si¢ odwotanie do pierwszego przypisu
i kliknij na karcie Odwotania przycisk Wstaw przypis dolny z grupy narzedzi Przypisy dolne.

e Wstawianie Uktad strony | Odwotlania

ABl .__[';'] Wstaw przypis koRcowy @

Ag Mastepny przypis dolny -

Wstaw Wstaw
przypis dolny oytat -
Przypisy dolne " C

Rysunek 5. Grupa narzedzi Przypisy dolne na karcie Odwotanie

- w wyswietlonym oknie dialogowym Przypis dolny i przypis konicowy wybierz lokalizacje
przypisu dolnego pod tekstem, format numeracji — cyfry arabskie, rozpoczynajac od 1,
numerowanie ciagle; zastosuj zmiany do catego dokumentu (rys. 6);

- kliknij przycisk Wstaw.

Przypis dolny i przypis koicowy 21|
Lokalizacja
% Przypisy dolne: IDE-’{ strony j
™ Przypisy koncowe: IKl:uniEl: dokumentu j

ROTIWERLIT bee

Format

Format numeradi: |1r 2, 3 ...

Znacznik niestandardowy: I Symbal. .. |
Rozpocznij od: |1 E‘

Mumerowanie: ICiag’re j

Stosowanie zmian

Zastosuj zmiany do: PO — - |
Wstaw I Anulug | Zastosyuj |

Rysunek 6. Okno dialogowe z wybranymi ustawianiami przypisu dolnego

Woweczas za wyrazem i na dole strony pojawi si¢ znacznik pierwszego przypisu. Migajacy kursor
wskazuje miejsce w dokumencie, w ktorym mozesz wpisa¢ lub wklei¢ tresé przypisu (rys. 7).

Wytnij tekst pierwszego przypisu znajdujacy si¢ na koncu dokumentu.
WKilej tekst na dole strony, za znacznikiem przypisu numer 1 (rys. 8).
Powtorz czynnosci od 1 do 3 dla pozostatych przypisow.

Zapisz wprowadzone zmiany.

S Y
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Rysunek 7. Okno programu z fragmentem broszury — widoczny znacznik wstawionego przypisu dolnego
i kursor, wyznaczajacy miejsce dla tekstu przypisu
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Rysunek 8. Okno programu z fragmentem broszury — widoczny wklejony tekst pierwszego przypisu dolnego
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Rozwigzanie ¢wiczenia 7c¢

Styl Legenda mozesz zmodyfikowaé w nastepujacy sposob:

1. KIliknij tekst dowolnego podpisu i otworz okno zadan Style.
2. W oknie tym, dla stylu Legenda wybierz polecenie Modyfikuj....

3. W oknie dialogowym Modyfikowanie stylu ustal nowe parametry dla ustawienia potozenia
podpisu i doboru jego wygladu, zgodnie z trescia ¢wiczenia (rys. 9):
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Rysunek 9. Modyfikacja stylu Legenda

- kliknij przycisk Formatuj i z rozwinigtego menu wybierz polecenie Akapit...;

- w oknie dialogowym Akapit (rys. 9) wybierz wyréwnanie — Do $rodka, odstgp przed
akapitem — 3 pkt, po akapicie — 6 pkt i Kliknij przycisk OK;
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- w oknie dialogowym Modyfikowanie stylu,

korzystajac z przyciskow, wybierz

kro6j czcionki — Arial, rozmiar — 8 pkt, styl — kursywa. Zatwierdz ustawienia przyciskiem OK.

Aby zmodyfikowac¢ styl Tekst przypisu dolnego:

1. Kiliknij tekst dowolnego przypisu dolnego i otworz okno zadan Style.
2. W oknie tym, dla stylu Tekst przypisu dolnego wybierz polecenie Modyfikuj....

3. W oknie dialogowym Modyfikowanie stylu ustal parametry czcionki zgodnie z trescig ¢wiczenia

(rys. 10). Zatwierdz ustawienia przyciskiem OK.
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Rysunek 10. Modyfikacja stylu Tekst przypisu dolnego
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