w pliku uzaleznienie.doc. Formatowanie bedzie polegato na zmianie czcionek, ustawieniu
marginesow, akapitéw, list numerowanych i wypunktowanych itp. Dodane zostang réwniez
obrazki, diagramy, tabele, spis tresci oraz strona tytutowa. W rezultacie powstanie mini
ksigzeczka. Po tych ¢wiczeniach powinni Panstwo umie¢ tworzy¢/formatowac profesjonalnie
wygladajace teksty np. na potrzeby referatéw, projektéw, zaliczen, w koncu napisac

Zadania polegajg na odpowiednim sformatowaniu trzech artykutéw zamieszczonych
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profesjonalnie wygladajaca prace dyplomowa.

1. Otworz plik uzaleznienie.doc. Zapoznaj sie ze strukturg dokumentu.

Budowa strony:

Margines na
oprawe

Margines gorny

Margines lewy

G

Margines prawy

Pole nagtéwka strony

1 Naghowek 1 ——-—r )

1.1 Nagtowek 2

Nagtéwek formatujacy tekst —

poziom pierwszy

UzaleZnienie internetm}{re:
rodzaj natogu polegajacy na ustawicznym

Interet Addiction Disprder), nowy

kontaktach z

komputerem, a zwlaszcza z siecig Internet, charakter
przymusem “bycia w sieci” osoby uzaleZnionej.

Nagtowek formatujacy tekst
poziom drugi

1.1.1 Nagtowek 3 —
Objawy uzaleZnienia interne iz komputera jako srodka na
tagodzenie sitresu, odczuwanie irytacji w : ni7 _kontakt

komputerem, wydawanie coraz wiekszej ilosci
podawanie nieprawdziwych danych na pytanie ; t .
Wedtug opinii psychiatréw amerykariskich uzaled poziom trzecl

Nagtéwek formatujacy tekst —

20 % uzytkownikow. Przecietny uzalezniony to mezczyzna w wigku okoto 307 1at, Z
wyzZszym wyksztatceniem, unikajacy kontaktow z otoczeniem, spedzajacy w Sieci co
najmniej 20 godzin tygodniowo.

1.1.2 Nagiowek 3

Uzaleznienie internetowe podlega takiemu samemu leczeniu jak inne natogi
Uzaleznienie internetows nie nalezy mylic z uzytkowaniem sieci Internet w
codziennym Zyciu, w szczegolnodc z zarobkowaniem za jej pomoca.

Hasto opracowano na podstawie “Stownika Encyklopedycznego - Informatyka®
Wydawnictwa Europa. Autor - Zdzistaw Ptoski. 1ISBN 83-87977-16-0. Rok wydania
19499

1.2 Nagtowek 2

Cosie stanie, gdy uzaleZnienie od Internetu obejmig istotna czesE populacii? Czy
zZnajdziemy sigw Swiecie rodem z pesymistycznych powiesci
fantastycznonaukowych, gdzie ludzie zamknieci w swoich pokojach spedzaja Zycie
przed ekranami—juZ nie telewizji, ale internetowych terminali? To mato
prawdopodobne. Mawettak niezwykty wynalazek jak Internet nie jest w stanie
naruszyé podstaw ludzkiego zachowania, podstaw cywilizacii.

2 Nagtowek 1

Internet jest szczegolnie groznym i uzalezniajacym medium. Godziny spedzanaw
siecito czas odebrany pracy, nauce czy Zyciu rodzinnemu. UzaleZnienie od Internetu
staje sie coraz powazniejszym problemem spolecznym. Jesli czesto faczymy siez
Internetem...i ciagle uwazamy, Ze to niejest problem, warto przemyvsled to doktadnie
jeszczeraz.

2.1 Nagtowek 2

Choé nie znajdziemy dzis jeszcze fachowej lekarskiej porady czy grupy
terapeutyczne), ktora mogtaby wyciagnad nas z uzaleznienia od Internetu, to sam

problem zostat juz dostrzeZony. Uzaleznienie od Internetu .
Internet addiction) jestwiec dzistakim samym problermem s Margines dolny
czy zaZywanie narkotykow. Jest juz dostrzegane, ale jeszcz

Pole stopki strony




2. Ustaw nastepujgce marginesy (karta "Uktad
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prawym rogu sekcji "Ustawienia strony"):

e naoprawe:1cm,
e gdérnyidolny na2cm,
e prawyilewyna2cm.

Ustawienia strony

strony", nacisng¢ strzatke w dolnym

Ustawienia strony

Matginesy ‘ Papier

Uktad

Matginesy
Garny:

Lyt

Crientacja

Margines na oprawe:

2,5cm
2,5cm

O oprawe: | Lewy

Sekcja ustawiania

Pionowa

Pozioma

Skrony

\Wiele stron:

Standardown v

\ marginesow
|

Pole pozwala wybrac¢, do
jakiej czesci dokumentu
zastosowac zmiany

Sekcja ustawiania
orientacji strony

N

Zastosuj do: | Caty dokument ~

Sekcja potozenia stron na
arkuszu - pozwala np. ustawic¢
Marginesy lustrzane pomocne
w przypadku drukowania stron

na obu stronach arkusza

(kartki)
e

Margingsy Papier | Cidad ‘

Sekcja
Poczatek sekiji:

Maghdwki | stopki

[ Inne na pigrwszej stronie

Od krawedzi:

Strona

Wyrdwnanie w pionie: | Do géry

Podaglad

[]tnne na stronach parzystych i nieparzystych

Wazna zaktadka dotyczaca
Nagtéwkdéw i Stopek strony.
Przyktadowo w przypadku podziatu
dokumentu na sekcje (o tym
pdzniej) pozwala nam na
ustawienie innego wygladu
pierwszej strony

Zastosuj do: | Caty dokument

T 1 = " —— T

3. Ustaw Marginesy lustrzane.

4. Ustaw rozmiar papieru na A4.

5. Zmien w catym dokumencie czcionke na Times New Roman.

9

Aby tego dokonaé¢ zaznaczamy caty tekst przy pomocy klawiszy Ctrl + A,
a nastepnie na pasku narzedzi (karta "Narzedzia gtéwne", sekcja "Czcionka")

wyszukujemy zadang czcionke.

6. W stopce ustaw numerowanie stron w formacie A, B, C... (karta "Wstawianie", sekcja

"Nagtowek i stopka", "Numer strony", "Formatuj numery stron").

9

Aby przejs¢ do edycji nagtdwkdw i stopek nalezy przej$¢ na karte "Wstawianie",

sekcja "Naglowek i stopka".

7. W nagtéwku strony wstaw tekst Internet moze uzaleinic¢. Tekst wysrodkowany,

rozmiar

8. Ustaw kursor przed stowem Internetoholizm...

10, czcionka Times New Roman.

na pierwszej stronie, nastepnie wstaw

podziat sekcji. (karta "Ukfad strony", sekcja "Ustawienia strony, "Znaki podziatu",
"nastepna strona"). Pozwoli to w pdzniejszym czasie utworzy¢ strone tytutowa.

9

Przy uzyciu podziatow sekcji mozna zmienia¢ ukfad lub formatowanie stron w
dokumencie. Mozna na przyktad na stronie z tekstem w jednej kolumnie wydzieli¢
fragment, w ktorym tekst bedzie ziozony w dwdch kolumnach. Oddzielenie
podziatami sekcji poszczegdlnych rozdziatdw dokumentu pozwoli zastosowalé w

-2-
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kazdym z tych rozdziatdbw numeracje stron zaczynajacg sie od 1. Mozna takze
zdefiniowa¢ inne nagtowki i stopki dla kazdej sekcji w dokumencie.! Ponizej
przyktad wykorzystania podziatu sekcji:

Podziat sekcji w tym
przypadku pozwala na
zmiane orientacji strony
badz stron w dokumencie.

9. Przed kazdym z tytutéw pozostatych artykutéw wstaw podziat strony (Wptyw mediow

na psychike mftodziezy i Zycie rodzinne, Jak Internet moze wpfywac). Operacja ta
pozwoli na umieszczenie poczatku kazdego artykutu na osobnej stronie, bez uzycia
klawisza ENTER.

10. Znajdz podpisy pod artykutami zaczynajgce sie od stdw opracowat/opracowata
i sformatuj je, jako Kursywa (karta "Narzedzia gtéwne", sekcja "Czcionka").

11. W tytule pierwszego artykutu zmien stowo Internetoholizm tak, aby byto napisane
wielkimi literami, kolor czcionki — czerwony.
o Aby tego dokonaé: zaznacz tekst, ktory chcesz zmieni¢; na karcie "Narzedzia

gtowne" w sekcji "Czcionka", kliknij polecenie Zmien wielkos¢ liter, kliknij

odpowiednig opcje wielkosci liter.

12. Na drugiej stronie dokumentu wprowadz liste numerowang zaczynajacg sie od stow:

Czy czujesz sie zaabsorbowany Internetem... do stow: ...nastroj (uczucia bezradnosci,
winy, leku, depresji)? (karta "Narzedzia gitéwne", sekcja "Akapit", polecenie
"Numerowanie")

13. Ustaw odstepy pomiedzy poszczegdlnymi elementami listy na 3pkt (przed i po) (karta
"Narzedzia gtéwne", sekcja "Akapit", nacisna¢ strzatke w prawym dolnym rogu).

L http://office.microsoft.com/pl-pl/word/HA100310731045.aspx
-3-
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Wicigeiai odstepy | Podiety wiersza i stromy

ogélne

wyréwnanie:

Paziom konspektu: | Tekst podstawony |+

W;W] — e - Zaznaczamy calq liste, klikamy
) - na niej prawym przyciskiem

2 prawej: [oem 2] ‘Wysumg(le v| [nezem | ) .
[ e hastrasne I myszy, yvybleramy Akap:t
’ i ustawiamy odpowiednie
Cdstepy ;s . ..

] —— = | wartosci w sekcji Odstepy.
Bo: lopt 2] [Posedyncze v [ =

[ Nie dodawaj odstspu migdzy akapitami o bakim samym skyly

Podglad

Tabulatory... Domyéine. . oK H Anuluj

14. Na koricu drugiego artykutu (Wptyw mediow na psychike mtodziezy i zycie rodzinne)
wprowadz liste wypunktowang zaczynajgcg sie od stéw: istnieje zwigzek
przyczynowo... do stéw: ..swoim agresywnym zachowaniem(karta "Narzedzia

gtéwne", sekcja "Akapit", polecenie "Punktory")

15. Jesli znaki wiodace listy byty koteczkami to zmien je na kwadraciki (lub na odwrét).

16. Ustaw odstepy pomiedzy poszczegdlnymi elementami listy na 3pkt (przed i po).

17. W pierwszym artykule (Internetoholizm - uzaleznienie od Internetu) znajdz trzeci
akapit (liczac od poczatku artykutu z pominieciem tytutu) i obejmij go zielong ramka
o grubosci 3 pkt.

Znak symbolizujacy wcisniecie
klawisza ENTER (koniec akapitu).

Poczatek pierwszego ! m%m---maleinienie-od-mmq/ e

akapitu Uzaleznienie internetowe, TAD-(z-angielskiego Internet-Addiction-Disorder), nowy-rodzaj-natogu- akapitu

1 polegajacy -na-ustawicznym-spedzaniu-czasu-na-kontaktach-z-komputerem -a-zwlaszeza-z-siecia-

. i: Internet, charakteryzujacy-sie-wewnetrznym-przymusem-“bycia-w-sieci”-osoby-uzaleznionej -
Poczatek drugiego bjawy-uzaleznienia-internetowego:- traktowanie- komputera-jako-érodka-na-tagodzenie-stresu, -

akapitu odeczuwanie-irvtacji-w-sytuacjach-innych-niz-kontaktz-komputerem -wydawanie-coraz-wigkszej-

iloscipieniedzyna-rachunki-telefoniczne, podawanie-nieprawdziwych-danych-na- pvtame o-czas: Koniec d rugiego

| | .
spedzany- przy- komputerze.. Wedlug: opinii- psychiatréw- amery katiskich- akapitu
Poczqtek trzeciego internetowemu-ulegaponad-20-%uzytkownikéw. Przec1s;tm -uzalez TeRU- L
akapitu okolo-30-1at, z-wyzszym-wyksztalceniem, unikai zeniem, 'spedzajacy-w-Sigci: I

co IIEUIDJ].IEJ 20-godzin-tygodniowo.

Koniec trzeciego
akapitu

'Uza.lezmeme internetowe- podlega' takiemu' samemu- leczeniu- Jak inne- nah)gl Uzalezmeme
internetowe' nie' nalezy' myli¢* z' uzytkowaniem- sieci- Internet:

szezegblnosci-z-zarobkowaniem-za-jej potnoca. T 1"
Haslo: opracowano-na-podstawie-“Slownika-Encyklopedycznego - Informatyka” Wydawnictwa-
Europa.-Autor--ZdzistawPloski.-ISBN-83-87977-16-0.-Rok-wydania-1999.9

Aby wykona¢ obramowanie akapitu - zaznacz tekst. Na karcie "Ukiad strony" w

o sekcji "Tlo strony" wybra¢ "Obramowania stron", a nastepnie kliknij karte
Obramowanie. Zaznacz odpowiednie opcje (przy polu "Zastosuj do", wybieramy
"Akapit").

18. Przejdz do pierwszej strony dokumentu (pustej) i wpisz nastepujgcy tekst: Internet
moze uzaleznié. Sformatuj go w nastepujacy sposdb:

e czcionka: Times New Roman, Bold;
e rozmiar: 24 pkt;

e potozenie: wysrodkowany.

o akapity:
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- odstep przed: 36 pkt,
- odstep po: 36 pkt.

Internet moze uzaleini¢

19. Na stronie tytutowej usu numer strony.

~Wstawianie” w sekcji Nagtowek i stopka rozwin strzatke i wybierz Edytuj
stopke. Po otwarciu karty ,,Projektowanie” zaznacz w sekcji Opcje ,Inne na
pierwszej stronie”. Nastepnie naci$nij przycisk ,Zamknij nagtéwek i stopke”.

@ Aby tego dokonacd: ustaw kursor na pierwszej stronie, nastepnie wejdz na karte

20. Pod tekstem (w nastepnym akapicie) wstaw obraz komputera z pliku o nazwie
komputer.jpg (powinien on znajdowac sie u Ciebie w folderze).

tworzymy przy pomocy klawisza ENTER); na karcie "Wstaw" wskaz polecenie
Obraz, zlokalizuj obraz, ktéry chcesz wstawié; dwukrotnie kliknij obraz, ktoéry
chcesz wstawic.

@ Aby tego dokona¢: kliknij miejsce, w ktdrym chcesz wstawi¢ obraz (nowy akapit

21. Sformatuj wklejony obrazek w nastepujgcy sposob (karta "Formatowanie", sekcje
"Rozmieszczanie" i "Rozmiar"):

® rozmiar:
- wysokos$¢ 5 cm,
- szeroko$é 7 cm;
e uktad: Przed tekstem, Do srodka.

22. Zapisz dokument uzaleznienie.doc.

23. Otwodrz dokument adresy.doc.

24. W otworzonym dokumencie utwdrz obramowanie tabeli.

25. Wiersz nagtdwkowy wypetnij zéttym kolorem.

26. Ponizej wiersza nagtdwkowego wstaw dodatkowy wiersz. Wypetnij go fikcyjnymi
danymi.
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Nazwisko Ulica Miasto

Wymyslone dane Wymyslone dane Wymyslone dane

Jan Kowalski Dolna 12/13 03-343 Warszawa
Anna Nowak Goma 134A 20-034 Lublin
Wojclech Kk Wieszeza 89 08-367 Deblin
Manusz Wilk Eakowa 2/7 13-178 Szczehrzeszyn
Katarzyna Stoma Nizinna 4 11-111 Opoczno
Norbert Wajcik, Wyiynna 44 34-344 Dolna Mala

I
27. Ustaw szerokos$¢ wszystkich kolumn tabelina 5 cm.

28. Zapisz plik adresy.doc i zamknij go.
29. Utwodrz nowy dokument zgodnie z nastepujacymi wytycznymi:

e orientacja: pozioma,
e papier (rozmiar): A5 148 x 210 mm.

30. W nowym dokumencie w pierwszym akapicie (na samej gérze) wstaw obiekt Clipart:

e rodzaj: Gérna wstega (karta Wstaw—>Obiekt Clipart... nastepnie w wyszukaj wpisz
Wstegi).
e ustaw rozmiar wstawionej wstegi:
- wysokos$é: 1.cm,
- szerokos¢: 16cm.

31. W nastepnym akapicie wpisz stowo ZAPROSZENIE, sformatowane w nastepujgcy
sposdb:

e czcionka: Times New Roman, Bold,
e rozmiar: 20 pkt,
o wielkie litery,
e wyrédwnanie: do srodka,
e akapity:
- odstep przed: 12 pkt,
- odstep po: 12 pkt.

ZAPROSZENIE

Nazwisko
Ulica
Miasto

32. Do nastepnego akapitu skopiuj obrazek komputera z pierwszej strony dokumentu
uzaleznienie.doc (sprawdz rdéznice miedzy kopiowaniem i przenoszeniem). Rysunek
powinien byé wysrodkowany.

33. W kolejnych akapitach wpisz nastepujgce stowa: Nazwisko, Ulica, Miasto:

e wyrédwnanie: do prawego marginesu,
-6-
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— czcionka: Times New Roman,
- rozmiar: 12 pkt,

— odstep przed: 0 pkt,

- odstep po: 0 pkt.

34. Zapisz dokument pod nazwa zaproszenie.doc.

35. Korespondencja seryjna: uzy¢ dokumentu zaproszenie.doc, jako dokumentu gtéwnego

korespondencji seryjnej.

9

Korespondencja seryjna stuzy do tworzenia zestawu dokumentow, ktdére sg
zasadniczo takie same, ale kazdy z nich zawiera pewne unikatowe elementy. Na
przyktad w licie zapowiadajacym wprowadzenie nowego produktu logo firmy i tekst
na temat produktu beda jednakowe w kazdym egzemplarzu listu, natomiast adres i
wiersz powitania bedq sie zmieniac.

Przy uzyciu korespondencji seryjnej mozna utworzy¢:

- Zestaw etykiet lub kopert Adres zwrotny jest taki sam na wszystkich
etykietach i kopertach, ale adres docelowy jest na kazdej z nich unikatowy.

- Zestaw listow seryjnych, wiadomosci e-mail lub faksOw Zasadnicza
zawartosc jest taka sama we wszystkich listach, wiadomosciach i faksach, ale
kazdy z nich zawiera informacje specyficzne dla danego odbiorcy, na przyktad
nazwisko, adres lub inne dane osobowe.

- Zestaw numerowanych kuponéw Kupony sg identyczne, ale kazdy z nich
ma unikatowy numer.

Oddzielne tworzenie kazdego listu, wiadomosci e-mail, etykiety, koperty lub kuponu
zajetoby wiele godzin. W takich sytuacjach przydaje sie korespondencja seryjna.
Uzywajac korespondencji seryjnej, wystarczy utworzy¢ jeden dokument zwierajacy
informacje jednakowe dla wszystkich kopii. Nastepnie nalezy dodac kilka symboli
zastepczych dla informacji, ktére bedg inne w kazdym egzemplarzu. Resztg zajmie
sie program Word?.

36. Uzyj pliku adresy.doc znajdujacego sie na dysku wskazanym przez egzaminatora, jako

pliku z danymi do korespondencji seryjnej. Zastgpi¢ w dokumencie gtéwnym

korespondencji seryjnej teksty Nazwisko, Ulica oraz Miasto odpowiednimi polami

z pliku z danymi :

<<Nazwisko>>

<<Ulica>>

<<Miasto>>.

9

Aby utworzy¢ zaproszenie nalezy przejS¢ przez kolejne kroki kreatora
Korespondencji seryjnej. Na karcie "Korespondencja" wskaz polecenie
"Rozpocznij korespondencje ser.", a nastepnie kliknij polecenie Kreator
Korespondencji seryjnej. Ponizej kolejne kroki kreatora:

1. Wybieranie typu dokumentu. W naszym przypadku nalezy wybrac
Listy.

2. Wybieranie dokumentu poczatkowego. W naszym przypadku
wybieramy Uzyj biezacego dokumentu.

3. Wybieranie adresatéw. Wybieramy Uzyj biezacej listy, nastepnie
wybieramy polecenie Przegladaj.... Szukamy i wybieramy plik

2 http://office.microsoft.com/pl-pl/word/HA010349201045.aspx?pid=CH060832701045

-7-



Edytor tekstow - ¢wiczenia

adresy.doc. W tym przypadku mozemy jeszcze dodaé, usunag,
edytowac poszczegdlne rekordy bazy danych.

4. Napisz list. Zastepujemy stowo "Nazwisko" w naszym dokumencie,
polem korespondencji seryjnej <<Nazwisko>>. Aby tego
dokona¢ zaznaczamy pole Nazwisko iwybieramy Wiecej
elementoéw..., klikamy Nazwisko a nastepnie przycisk Wstaw.
Mozna zauwazy¢, ze w oknie, ktore sie pojawito mamy wszystkie
pola tabeli z pliku adresy.doc. Analogicznie postepujemy z polami
Ulica, Miasto.

5. Przejrzyj listy. W tym kroku powinno pojawi¢ sie pierwsze nazwisko
z tabeli w pliku adresy.doc.

6. Ukoncz scalanie. Klikamy Edytuj poszczegélne listy.... Scalamy
Wszystkie rekordy. Po tej operacji powinny pojawi¢ sie
zaproszenia roznigce sie jedynie adresatami. Nalezy zauwazy¢, ze
pojawit sie nowy plik ze scalonymi rekordami, ktéry nalezy zapisac
pod odpowiednig nazwa.

37. Scali¢ dokument z danymi z dokumentem gtéwnym w plik korespondencji seryjnej.
Zapisa¢ nowoutworzony plik pod nazwga korser.doc w swoim folderze. Zamkng¢ pliki
koreser.doc i zaproszenie.doc.

38. Otworz plik uzaleznienie.doc. Pod ostatnim artykutem wstaw przypis dolny o tresci
http.//archiwum.qgazeta-it.pl/2,8,1132,index.html.

Aby tego dokona¢, ustaw kursor w miejscu gdzie ma by¢ wstawiony znacznik

o odwotania przypisu dolnego, nastepnie przejdz na karte "Odwotania", a nastepnie
kliknij polecenie "Wstaw przypis dolny". Nastepnie wpisujemy tekst przypisu.
Przypisy numerowane sg automatycznie. Oznacza to, ze jezeli wstawimy wczesniej
jaki$ przypis to kolejne numery zostang automatycznie poprawione (zwiekszone o
jeden).

Rynek intemetowy (w rozumieniu liczby internautow) jest stanowczo za maly by wplywac na
popvt i kieruje sie innymi zasadami. Niemozma probowac podstawic go w miejsce tradycyjnego.
Tak wiec wphyw Intemetu na strategie cenowa firmy powinien byé zerowy, nie powinnismy go
bra¢ pod uwage ustalajac cene dla produktu. Intemet nalezy traktowac tylke jako kolejny kanat
sprzedazy 1 nigdy nie jedyny kanat Jedynie mozma sie po ustaleniu juz ceny zastanawiac czy
oferowac w sieci ten produkt po innej cenie i dlaczegol.

opracowal Jarostaw Zeliriski

! http.iarchiwum gazetn-it pli2.8 11 32 index itmi

39. Uruchom modut sprawdzajgcy pisownie, wprowadz konieczne poprawki, tzn. zmien
badz ignoruj zmiany nie zaglebiajgc sie w sens tworzonych poprawek
(karta "Recenzja", przycisk "Pisownia i gramatyka").

40. Uzy¢ opcji automatycznego dzielenia wyrazéw dla catego dokumentu.

o Na karcie "Uklad strony”, sekcja "Ustawienia strony" kliknij polecenie
Dzielenie wyrazow. Zaznacz pole wyboru Automatycznie.

41. W dowolnym miejscu dokumentu wstaw rysunek przedstawiajgcy osobe korzystajgca
komputera znaleziony w Internecie.
42. Podpisz wstawiony rysunek nastepujacym tekstem: Uzalezniony od Internetu.

@ Podpisy rysunkéw, tabel, rédwnan lub innych obiektéw wykonujemy w nastepujacy
sposéb:

1. Zaznacz element, do ktérego ma zosta¢ dodany podpis.
-8-
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2. Na karcie "Odwotania” w sekcji "Podpisy" kliknij polecenie
Wstaw podpis.

3. Na liscie Podpis, wpisz podpis rysunku w odpowiednim polu i
zaznacz etykiete najlepiej opisujacq obiekt, taki jak obraz lub
rownanie. Jesli na liscie nie znajduje sie prawidtowa etykieta,
kliknij przycisk Nowa etykieta, w polu Etykieta wpisz nowg
etykiete, a nastepnie kliknij przycisk OK.

4. Wybierz pozostate opcje.

Nalezy zwrdci¢ uwage, ze podpisy pod wstawianymi obiektami numerowane sg
automatycznie, oznacza to, ze jezeli wstawimy wczesniej jaki$ obiekt to kolejne
numery podpisdéw zostang automatycznie poprawione (zwiekszone o jeden).

43. Sformatuj wszystkie tytuty artykutéw wbudowanym stylem Nagtowek 1.

@ Aby zmieni¢ styl nalezy kolejno:
1. Zaznacz wyrazy, akapit, liste lub tabele, ktdrg chcesz zmienic.

Style sg dostepne na karcie "Narzedzia gtéwne" w sekcji "Style".

3. Wybierz odpowiedni. Jesli wymagany styl nie jest wyswietlony na
liscie, kliknij na ostatnig strzatke ("Wiecej"), zostang wyswietlone
wszystkie dostepne style.

44, Ustaw kursor przed pierwszym tytutem artykutu i wprowadz podziat sekcji.
45. Na nowopowstatej stronie wstaw automatyczny spis tresci.

Najprostszym sposobem tworzenia spisu tresci jest zastosowanie wbudowanych

o formatéw poziomu konspektu lub styldow nagtowkéw. Jesli formaty poziomdw
konspektu lub wbudowane style nagtowkowe sg juz uzywane, nalezy wykonad
nastepujace czynnosci:

1.  Kliknij miejsce w ktérym chcesz wstawic spis tresci.
Na karcie "Odwotania" w sekcji "Spis tresci" kliknij "Spis tresci"
zostang wyswietlone dostepne spisy.

3. Inne opcje sq dostepne po wybraniu "Wstaw spis tresci".

46. Zapisz dokument uzaleznienie.doc, nastepnie wydrukuj go na dostepnej drukarce
(PDF995). Wydruk zapisz pod nazwg wydruk.pdf w swoim folderze.
47. Zamknij dokument.



