Cwiczenie 2 (Word)
Praca z duzym tekstem

1. Przygotowanie dokumentu gtdwnego (Tworzenie rozdziatéw i podrozdziatow)
e Otwodrz dokument o nazwie Duzy tekst.docx znajdujgcy sie na stronie prowadzgcego zajecia. Tekst
sformatuj wedtug wzoru:
— tytut dokumentu: Czcionka Times New Roman, 16 punktéw, tekst wysrodkowany,
pogrubiony;
— pozostata czesc tekstu: czcionka Times New Roman, 12 punktéw, tekst wyjustowany;
— ustaw interlinie dla catosci dokumentu: 1,5 odstepu;

e Przejdz do karty Widok/Widok dokumentu i ustaw widok na Konspekt (dzieki temu bedzie
mozliwe ustawienie automatycznego stylu i poziomu dla rozdziatéw i podrozdziatéw). Ustaw tytuty
rozdziatdw oraz ich podrozdziatéw na odpowiednim poziomie konspektu:

— Tytuty rozdziatéw (1., 2., 3. ): Poziom 1 konspektu, Czcionka: Times New Roman, 14 punktéw,
pogrubiona, tekst wyjustowany;

— Tytuty podrozdziatéw (1.1;2.1;3.1): Poziom 2 konspektu: Czcionka: Times New Roman, 12
punktéw, pogrubiona, tekst wyjustowany;

— Tytuty kolejnych poziomdéw (1.1.1; 2.2.2.): Poziom 3 konspektu: Czcionka: Times New Roman,

12 punktdw, kursywa, tekst wyjustowany;

Aby ustawi¢ odpowiedni poziom konspektu wybierz interesujgcg Cie opcje (Poziom 1, Poziom 2,
Poziom 3 itd.) z listy rozwijanej w zakfadce Narzedzia tworzenia konspektu. Tekst ktory nie jest

tytutem rozdziatéw lub podrozdziatéw powinien znajdowac sie na poziomie podstawowym.

e WprowadzZ nastepujgcg numeracje strony:
- pierwsza strona bez numeru,
- na stronach nieparzystych numer strony w prawym dolnym rogu,

- na stronach parzystych numer strony w lewym dolnym rogu.

Aby dodaé numery stron do nagtéwkow lub stopek, w menu Wstawianie/Nagtéwek i stopka wskaz
polecenie Numery stron i wybierz zgdane opcje.

Aby utworzy¢ inny nagtowek (stopke) na pierwszej stronie lub rézne nagtéwki (stopki) na stronach
parzystych i nieparzystych, w menu Nagtéwek (Stopka) wskaz polecenie Edytuj nagtéwek (Stopke),

nastepnie wybierz odpowiednie opcje.




e Przed tytutem pierwszego rozdziatu (,Zarys historyczny Unii Europejskiej”) wprowadz

automatyczny spis tresci, pozostaty tekst umies¢ na nowej stronie.

Aby wstawic spis tresci, kliknij miejsce, w ktérym chcesz wstawic spis tresci, w menu Odwotania/Spis

Tresci wybierz polecenie Spis tresci.

2. Tworzenie przypisow

W tekscie dokumentu znajdujg sie odwotania do pozycji bibliograficznych. Wstaw brakujgce pozycje

bibliograficznych w nastepujgcych miejscach dokumentu:

Po zdaniu (ale przed kropka konczacg zdanie): Wykorzystujqgc zniszczenia powojenne w Europie
zaproponowali oni ,,European Recovery Program” potocznie zwany Planem Marshalla.

wstaw przypis dolny o tresci: Z. Kryl, Unia Europejska i prawo Europejskie zagadnienia
podstawowe, Wydawnictwo Currende, Sopot 2009 r. str.23.

Format przypisow: Czcionka Times New Roman, 10 punktdw, tekst wyjustowany, odstep miedzy
wierszami: 1 wiersz;

Po zdaniu: Pierwszy ustanawiat Europejskq Wspdlnote Gospodarczg, a drugi Europejskg
Wspdinote Energii Atomowej

wstaw przypis dolny o tresci: J.A. Wojciechowski, Instytucje i porzgdek prawny Wspdlnot
Europejskich, PWE; Warszawa 1995 r., str.11.

Po zdaniu: Obszary ze specyficznymi naturalnymi utrudnieniami (obejmujq gminy i obreby
ewidencyjne rejonow podgdrskich)

wstaw przypis dolny o tresci: M. Kowalski, Rozwdj obszarow wiejskich, , Wiadomosci
statystyczne”, GUS Warszawa 2009 r., nr. 5-6, str.33. (zapamietaj ze tytut czasopisma powinien

by¢ ujety w cudzystéw)

Aby znalez¢ w dokumencie fragment tekstu w menu Narzedzia Gtéwne/Edytowanie wybierz
Polecenie Znajdz.

Aby wstawic przypis dolny nalezy w menu Odwotania/Przypisy dolne wybrac polecenie Wstaw
przypis dolny. Zmiana sposobu numerowania przypisow jest mozliwa poprzez rozwiniecie menu

dla karty Odwotania/Przypisy dolne (nalezy klikng¢ w prawy dolny rég).




3. Tabele i wykresy

W dokumencie sg miejsca na wykresy i tabele. Kolejnym zadaniem jest podpisanie tych obiektow w

taki sposéb, aby w pézniejszym kroku mozna byto stworzyé dla tych obiektdw automatyczny spis.

W podrozdziale 2.2 Podziat terytorialny kraju znajduje sie miejsce na pierwszy rysunek. Znajdz w
Internecie odpowiedni plik graficzny przedstawiajacy podziat administracyjny Polskie wg
wojewoddztw, gmin i powiatéw. W miejscu teksu Rysunek 1 wstaw znaleziony obiekt i wysrodkuj
g0 W poziomie.

Pod rysunkiem wstaw zrddto obiektu (adres strony internetowej wraz z datg dostepu).

Wstaw podpis rysunku (tres¢ tytutu znajduje sie w tekscie) powyzej wstawionego obiektu (Format

dla wszystkich podpiséw: Czcionka Times New Roman, 11 punktéw, pogrubiona).

(zapamietaj: po numerze rysunku/tabeli/wykresu stawiamy kropke; natomiast tytuty nie majg na

koncu kropki)

Aby wstawi¢ podpis rysunku (tabeli, rownania) w menu Odwotania/Podpisy wybierz
polecenie: Wstaw podpis. Jesli na liscie etykiet nie znajduje sie prawidtowa etykieta, kliknij
przycisk Nowa etykieta, w polu Etykieta wpisz nowg etykiete, a nastepnie kliknij przycisk OK.
W polu Etykieta wybierz rodzaj etykiety: Rysunek (Tabela, Réwnanie), nastepnie w polu

Podpis umiesé tresé podpisu.

Przejdz do pierwszej tabeli w tekscie i sformatuj jg w nastepujac sposdb:

—  Wiersz nagtdwka tabeli: Czcionka Times New Roman, 10 punktéw, pogrubiona, tekst
wysrodkowany w pionie i w poziomie;

—  Druga kolumna: Times New Roman, 10 punktow, tekst wysrodkowany w pionie, wyréwnany
w poziomie do lewej;

— Pozostate kolumny: Times New Roman, 10 punktéw, tekst wysrodkowany w pionie i w
poziomie (pamietaj, ze kolumny w ktérych sg liczby powinny by¢ wyréwnane do prawej);

—  Zmien wielkos$¢ liter nazw wojewddztw na mate litery;

Podpisz tabele (nad obiektem) odpowiednim podpisem wybranym z tekstu. Wstaw réwniez

zrédto danych;

W tekscie znajdz wszystkie tabele, wykresy i rysunki i odpowiednio podpisz je.

Popraw gtéwke Tabeli 4.

IH

Na koncu dokumentu wprowadz trzy nowe rozdziaty ,Spis tabel”, ,Spis rysunkow” i ,Spis

wykresow”, w ktérych umies¢ automatyczny spis tabel, rysunkow i wykreséw (do tekstow ,Spis



tabel”, ,Spis rysunkow” i ,Spis wykresdw” zastosuj styl , Tytut rozdziatu”). Nastepnie zaktualizuj

spis tresci za pomocg polecenia Aktualizuj pole.

Aby wstawic spis tabel lub rysunkow, kliknij miejsce, w ktérym chcesz wstawic¢ spis, na karcie
Odwotania/Podpisy kliknij polecenie Wstaw spis ilustracji i wybierz karte Spis ilustracji. W polu

Etykieta podpisu wybierz odpowiednig opcje (Tabela, Wykres lub Rysunek).

Aby zmiany wprowadzone w dokumencie (np. dodanie/usuniecie tytutu rozdziatu) pojawity sie w
spisie tresci, nalezy klikngé prawym klawiszem myszy w obrebie spisu tresci i wybra¢ polecenie

Aktualizuj pole lub na pasku narzedzi Tworzenie konspektu klikngé przycisk Aktualizuj spis tresci.

4. Sekcje

e Podziel dokument na pie¢ sekcji:

| sekcja (tytut art. i spis tresci);

Il sekcja (rozdziat 1);

[l sekcja (Rozdziat 2);

IV sekcja (Rozdziat 3);

V sekcja (Spisy tabel, wykresow i rysunkéw). Wszystkie sekcje: od nowej strony.

Aby podzieli¢ dokument na sekcje ustaw w odpowiednim miejscu kursor i skorzystaj z menu: Ukfad
strony, a nastepnie z grupy Ustawienia strony wybierz Znaki podziatu, nastepnie wybierz typ

podziatu sekcji.

e Zmien orientacje strony pierwszej i ostatniej sekcji na poziomg;
e Dla kazdej sekcji utworz rézne nagtéwki (Czcionka Arial, kursywa, 12 punktéw, wyréwnanie do
prawej)
— dla pierwszej sekcji wpisz WPAIE- dodajgc kierunek studidw
— dla drugiej, trzeciej i czwartej sekcji wpisz tytuty odpowiednich rozdziatéw;

— dla czwartej sekcji: Tytut artykutu

Aby utworzy¢ nagtéwek (stopke), w menu Wstawianie kliknij polecenie Nagtowek i stopka, nastepnie
wprowadz tekst w obszarze nagtéwka (stopki). Aby utworzyé inny nagtéwek (stopke) na pierwszej
stronie lub réine nagtéwki (stopki) na stronach parzystych i nieparzystych, w menu Nagtéwek

(Stopka) wskaz polecenie Edytuj nagtowek (Stopke), nastepnie wybierz odpowiednie opcje.




Witacz dla dokumentu opcje automatycznego dzielenia wyrazéw:
Na karcie Uktad strony\Ustawienia strony wskaz Dzielenie wyrazéw i wybierz
Opcje dzielenia wyrazéw..., nastepnie zaznacz opcje Dziel wyrazy automatycznie i w polu

Strefy dzielenia wyrazéw ustaw: 0,25.



