Temat: Zajecia 3.

Spis zadan:
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§1 Sekcje

1. Utwédrz nowy dokument, zapisz go pod nazwga ,Rezerwat - sekcje.doc”. Otwoérz plik
,Rezerwaty — tekst.doc”.

2. Skopiuj zawartos¢ do dokumentu ,,Rezerwat — sekcje”.

3. Informacje o jeziorach: tuknajno,. Siedmiu, Karas - przetworz na styl gazetowy
zaznaczajgc stosowny fragment — trzy kolumny — szerokosci: 5¢cm, 4cm, 4cm, odstepy miedzy
stronami: 1cm i 2cm, orientacja strony — pozioma — ustal parametry stylu.

4. Wtacz tryb ,Pokaz wszystko” (Y]), sprawdz co pozwolito na zastosowanie tego stylu —
zauwaz znaki podziatu sekcji.

5. Tekst o rezerwatach torfowych wydziel jako oddzielng sekcje — wstawiajgc znaki podziatu
sekcji — aby tekst przed i po byt na oddzielnych stronach (opcja ,Na nastepnej stronie”).

6. Obecnie dokument mamy podzielony na 5 czesci (sekcji). Prosze dla sekcji:

-3,5 dodaé nagtéwki ,Rezerwaty — opis”, czcionka Wide Latin, 12, pochyte, doda¢ mate
zdjecie jeziora;

-2 dodac nagtéwek ,,Styl gazetowy”, czcionka Arial Black, 13;

-4 doda¢ nagtéwek , Torfowiska”, czcionka Algerian, 14, pogrubiona, doda¢ mate zdjecie
bagna

- dla sekcji 1 — pusty nagtowek.

Aby mie¢ rézne nagtéowki w poszczegdlnych sekcjach nalezy usungé powigzania z nagtéwkami
poprzednich sekcji — przycisk ,,Potgcz z poprzednim” wytgczony (brak napisu , Tak jak
poprzednio”).

§2 Réwnania

Na koricu tekstu od nowej strony dodaj nagtéwek ,,Réwnania.”

Wykorzystujgc opcje ,, Wstawianie -> Obiekt -> Microsoft Equation 3.0” wpisz do dokumentu
ponizsze wzory.
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Wspolczynnik korelacji
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Wpisywanie spacji — CTRL + Spacja
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§3 Grupowanie

1. Od nowej strony na koncu dokumentu utwérz nagtéwek ,,Grupowanie”. Utworz z
elementdw z paska narzedziowego ponizszg kompozycje:

2. Wybierz opcje ,,Narzedzia gtéwne -> Zaznacz -> Zaznacz obiekty”, za pomocg myszki zaznacz
wstawione obiekty - lewy z myszki, ,0garng¢” wszystko (mozna tez trzymajac klawisz CTRL i klikajgc
myszkg zaznaczy¢ te obiekty, ktére chcemy wybraé — bez opcji ,,Zaznacz”).

3. Wybierz opcje ,,Uktad strony -> Grupuj”.

W tym momencie obiekty sg potagczone w jeden obiekt.

4. Trzeba do tej kompozycji dodac element i zgrupowac go z resztg — powtarzamy

czynnosci

(mamy do zaznaczenia dwa elementy — zestaw zgrupowany i element dodany).

5. Z kompozycji trzeba usungé element , buzka”. W tym celu nalezy wybraé opcje ,,Uktad strony ->
Rozgrupuj” — dwukrotnie (aby dojs¢ do kroku, na ktérym ten element byt zgrupowany), usungé
element. Reszte elementéw ponownie zgrupowac.

§4 Indeksy

»Indeks to spis pojec¢ i tematéw omawianych w dokumencie wraz ze stronami, na ktérych
sie pojawiajq. Aby utworzy¢ indeks, nalezy oznaczy¢ hasta indeksu przez nadanie nazwy

, . . . , . 1
hastu gtéwnemu i odsytaczom w dokumencie, a nastepnie utworzy¢ indeks.”

1. Oznacz hasta do indeksu :

a — stowa:

tysek, hetmiatka, wydrzyk — hasto podrzedne: ptaki wodne,

rybotéw, bielik — hasto podrzedne: ptaki drapiezne,

lilia ztotogtow, naparstnica zwyczajna — hasto podrzedne: rosliny chronione,
tos — hasto podrzedne: zwierzyna ptowa,

oczerety — hasto podrzedne: rosliny wodne;

-zaznacz stowo, oznacz hasto - uzyj opcji ,0Odwotania -> Sekcja:Indeks — Oznacz hasto”;
b — fragment tekstu: Rzeka Drweca

- zaznacz fragment, dodaj zaktadke — uzyj opcji ,, Wstawianie -> Zaktadka”, nazwa zaktadki
,Rzeka_Drweca”,
- ustaw kursor na koricu oznaczonego tekstu

! https://support.office.com/pl-pl/article/Tworzenie-i-aktualizowanie-indeksu



- oznacz hasto — uzyj opcji ,,Odwolania -> Sekcja:Indeks — Oznacz hasto”;
2. Na koricu dokumentu — od nowej strony — dodaj nagtéwek ,, Indeks”.
3. Wstaw indeks (Odwolania -> Sekcja:Indeks — Wstaw indeks).






