Ćwiczenie- elementy długiego dokumentu w edytorze tekstu.

1. Skopiuj do swojego folderu, a następnie otwórz dokument Pierwsza pomoc.doc. 
2. Utwórz nowy styl o nazwie Rozdz1 oparty na stylu Nagłówek 1- czcionka 15 pt, pogrubiona, ciemnoniebieska,.
3. Utwórz drugi nowy styl o nazwie Rozdz2 oparty na stylu Nagłówek 2– czcionka 12 pt, jasnofioletowa.
4. Wzorując się na Schemacie1 nadaj tytułom rozdziałów odpowiednie style.
5. Dodaj do numerację wielopoziomowa do stylów: do Rozdz1 numerację - cyfry rzymskie z kropką, zaś do rozdziału Rozdz2 - cyfry arabskie.
6. Sprawdź na widoku konspekt czy przy wyświetlonym poziomie 2 struktura przyjęła poniższą postać:
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Schemat 1: konspekt tekstu
7. Skopiuj do swojego folderu zdjęcia wypadek drogowy.jpg oraz wypadek drogowy2.jpg w miejsca tekstu oznaczone * oraz ** wstaw skopiowane zdjęcia. Ustaw wysokość pierwszego obrazka na 2,5 cm, przy zablokowanym współczynniku proporcji; drugiego na 4 cm. Drugi obrazek ustaw na środku pod punktem 8.
8. Utwórz nową etykietę podpisu o nazwie zdjęcie.
9. Wykonaj odpowiednie podpisy pod wcześniej wstawionymi zdjęciami używając nowej etykiety zdjęcie (jeśli już istnieje, to nie twórz nowe, ale wykorzystaj istniejącą):
zdjęcie 1 - pierwsza pomoc – usztywnienie kręgów szyjnych 

zdjęcie 2 – pierwsza pomoc – wypadek samochodowy
10. Sformatuj dane zapisane w tabelach:
a) wypełnij tabelę kolorem jasno żółtym, zaś wiersz tytułowy dodatkowo jasną kratką o kolorze pomarańczowym;
b) krawędzie zewnętrzne tabeli oraz krawędź oddzielającą wiersz tytułowy od pozostałych wierszy zaznacz podwójną linią koloru ciemnozielonego o szerokości 1 ½ pt, zaś krawędzie wewnętrzne pojedynczą koloru jasnozielonego o szerokości ¾ pt.
c) spowoduj, aby tabela 2 była w całości widoczna na stronie (autodopasowanie lub wersja robocza) 
11. Wykonaj podpisy tabel nad tabelą:
Tabela 1 - Pliki z materiałami podstawowymi
Tabela 2 - Pliki z materiałami dodatkowymi
Tabela 3 - Pliki darmowe
12. Ustaw automatyczne dzielenie wyrazów.  
13. Usuń wiszące litery. na końcu wierszy w całym tekście  przy pomocy następującego algorytmu:
Edycja Znajdź i Zamień wstaw spację nierozdzielającą (CTRL+SHIFT+spacja) pomiędzy pojedynczą literę i wyraz. jest to operacja mająca na celu pozbycie się wiszących liter. (Uwaga: Wykonaj operację w trzech  krokach:
1. Edycja Znajdź <dwie spacje> i Zamień na <jedna spację>. Operację wykonuj, aż ilość zamian będzie 0;
2. Edycja Znajdź  <spacja pojedynczy dowolny znak  spacja>  i Zamień <na  to co zostało  znalezione(znajdź tekst) i spacja>; 3. Zamień <dwie spacje> na <spację nierozdzielającą >.)
14. Utwórz hiperłącze ze słów Reanimacja krążeniowo-oddechowa z pierwszego wiersza Tabeli 1 do strony https://apteczka24.pl/
15. Utwórz hiperłącze ze słów Wypadek drogowy (tytuł rozdziału III) do pierwszego zdjęcia (użyj zakładki).
16. Usuń hiperłącze Procedury ratownicze PSP  z Tabeli2.
17. Na końcu zdania „Ze strony  www.ratownictwo.win.pl możesz pobrać pliki w których opisane są szczegółowe udzielania pierwszej pomocy w nagłych wypadkach” (początek rozdziału IV) wstaw przypis dolny   „Wszystkie pliki są w formacie .pdf (Acrobat Reader 5.0 i nowszy)”. 
18. Na  końcu zdania „Oto garść porad, które nam w tym pomogą.” (początek rozdziału I) wstaw przypis końcowy „Najważniejsze – zachować zimną krew”.
19. Do pierwszego zdania wstaw komentarz „ Powtórzyć przed kolokwium” i spraw, aby był niewidoczny na stronie;
20. Na samym początku dokumentu zamieść stronę tytułową, która będzie zawierała pusty nagłówek i stopkę.
możesz użyć szablonu lub samemu zaprojektować nową stronę;
21. Dla pozostałych stron Dodaj nagłówek i stopkę o następującej treści:
Nagłówek: z lewej strony wstaw swoje inicjały zaś z prawej obraz z pliku pierwsza_pomoc.jpg (wcześniej ściągnij go ze strony); rozmyj obraz; Inicjały i obraz mają być w tym samym wierszu;
Stopka: wstaw na środku numery stron  w formacie numer strony/ilość stron  
22. Wstaw znak wodny na każdej stronie, użyj do tego stosownego obrazka, np. pierwsza_pomoc.jpg
23. Na końcu dokumentu utwórz nowe puste rozdziały (tzn. składające się tylko z tytułów) o stylu Rozdz 1 i nazwie: Spis zdjęć; Spis tabel. Między nimi i za drugim wstaw pusty wiersz o styli Normalnym.
24. Na początku dokumentu (po stronie tytułowej) utwórz nową stronę i zamieść tam wygenerowany Spis treści 
25. Pod tytułem rozdziału  Spis zdjęć oraz Spis tabel wygeneruj  w sposób automatyczny odpowiednie spisy (zdjęć i tabel) , a następnie zaktualizuj spis treści.
26. Pod tabelą 1 utwórz nową tabelę – 4 wiersze x 3 kolumny, wpisz nazwy kolumn: Lp, Nazwa, Ilość, nie wpisuj danych. Podpisz tabelę - z etykietą Tabela – „Potrzebne akcesoria”.
27. Zaktualizuj spis tabel oraz spis treści.
