Zadanie zaliczeniowe z edytora tekstu Word

1. Otwodrz dokument ,,zadanie.doc”.
2. W catym dokumencie stowo ,karcie” zamien na , wstedze”.

3. W catym dokumencie ustaw justowanie, interlinie o wysokosci 1,3 wiersza i automatyczne
dzielenie wyrazéw.

4. Ustaw z6tty kolor tta strony i znak wodny — napis ,, WSB".

5. W nagtéwku strony ustaw date (automatycznie aktualizowang), a w stopce — numeracje
stron: ,Strona numer X”.

6. Catg tres¢ wstepu ustaw w uktadzie dwdch kolumn rozdzielonych linig.

7. W dowolnym miejscu dokumentu wstaw ksztatt ,Btyskawica”. Powinien on wygladac tak, jak
na obrazku zatgczonym na koncu tej instrukcji. Zwré¢ uwage na utozenie tekstu, kontur
ksztattu (pogrubiony) i jego wypetnienie (gradient — powinien by¢ podobny).

8. Tytuly rozdziatéw (Wstep, Czes¢ gtdwna, Zakoriczenie) oraz podrozdziatéw oznacz
odpowiednimi stylami nagtéwkowymi.

9. Na koncu dokumentu wstaw dodatkowq strone. Powinna by¢ ona ustawiona w orientacji
poziomej i zawieraé automatycznie utworzony spis tresci.

Galeria motywow i galeria szybkich styléw oferuja polecenia resetowania, dzieki ktérym zawsze moi-
na przywracic oryginalny wyglad dokumentu okreslony w biezacym szablonie. Na wstedze Wstawia-

zostaty zaprojektowane tak, aby

nie znajdujg sie galerie zawierajace elementy, ktdre
pasowaly do ogolnego wygladu dokumentu. 7 tych galerii mozna wsta-
wiac tabele, nagtéwki, stopki, listy, strony tytu- towe i inne bloki
konstrukcyjne dokumentu. Tworzone obra- zy, wykresy lub dia-
gramy rowniez s3 dopasowywane do bieia- cego  wygladu dokumentu.
Formatowanie zaznaczonego tekstu w tredci dokumentu moina tatwo
zmienic, wybierajac wyglad zaznaczo- nego tekstu z galerii szybkich

styléw na wstedze Narzedzia gtow-

Moina takie sformatowaé tekst bezposrednio, uzywajac innych formantéw na

wstedze Narzedzia gtowne. Wigk- szos¢ formantdw umozliwia zastosowanie
wygladu z biezacego motywu lub bezposrednio okreslonego formatu.  Aby
zmieni¢ ogolny wyglad do- kumentu, wybierz nowe elementy motywu na wstedze
Uktad strony. Do zmie- niania wygladu elementdw dostepnych w galerii szybkich sty-
6w stuzy polecenie Zmien biezgcy zestaw szybkich styldw. Galeria motywdw i galeria
szybkich stylow oferuja polecenia resetowania, dzieki ktorym zawsze mozna przywrocic oryginalny

wyglad dokumentu okreslony w biezacym szablonie.



