DOKUMENTY TEKSTOWE

Cwiczenie 1.

1. Odszukaj w Internecie tre$¢ powiesci ,Przedwio$nie” Stefana Zeromskiego.

2. Skopiuj tres¢ rozdziatu ,Rodowdd” do dokumentu tekstowego. Pozostaw pierwszg strone
pusty.

3. Umies¢ w nagtowku po lewej stronie dokumentu tytut, nazwisko i imie autora, a w stopce
numery stron.

4, Na stronach parzystych umiesé numer strony w stopce po lewej stronie, a na nieparzystych po
prawej. Pomin numer na pierwe?€j stronie (nalezy zaznaczy¢ odpowiednie , ptaszki”)

5. Nagtéwek na stronach pafzystych pozostaw ten sam, na nieparzystych umies

6. Zapisz plik pod pe?Ww3a ,Przedwio$nie”

tytut,,Rodowdd”

Plik Narzgdzia gléwne  *"..cawianie Projektowanie Ukiad Odwotania Korespondencja Recenzja Widok Deweloper noval JF 10

i F ;I r| [El. Poprzedni | Inne na pierwszej stronie -* Nagtéwek od gory: 1,25 cm - m
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. . ) . [El, Nastepny /| Inne na stronach parzystych i nieparzystych "'r Stopka od dotu: 1,25 cm o .

Nagiéwek Stopka Numer Datai Informacje o Szybkie Obrazy Obrazy Przejdz i - i 5 Zamknij
- - strony ~ godzina dokumencie ~ czesci ™ online do stopki ¥ Pokaz tekst dokumentu Wstaw tabulator wyrownania nagtowek i stopke

Nagtéwek i stopka Wstawianie Nawigagja Opgje Potozenie Zamykanie

Cwiczenie 2.

1. Style nagtdwkowe - standardowe.

2. Utwoérz nowy dokument tekstowy. Przepisz tytuty tematéw B1 i B2, punktéw i podpunktow
z modutu B podrecznika (tutaj) - BEZ PUNKTACII.

3. Zastosuj odpowiednie style nagtowkow do tytutéw (N1), punktéw (N2) i podpunktow (N3).
Wypunktuj odpowiednio tekst.

5. Zapisz plik pod nazwg ,,Modut B”
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Definiuj nowy format numeragji...



https://www.migra.pl/oferta/teraz-bajty.-informatyka-dla-szkol-ponadpodstawowych.-zakres-podstawowy.-klasa-i/

Efekt:

Temat B1. Opracowywanie dokumentow tekstowych o rozbudowanej
strukturze

1. Nagtowek i stopka dokumentu
2. Style tekstu
2.1. Style standardowe
2.2. Style niestandardowe
3. Tworzenie konspektu dokumentu
4. Odwotania w dokumencie tekstowym
4.1, Spis tresci
4.2, Spis ilustracji, tabel i wykresow

4.3, Przypisy

Temat B2. Dzielenie dokumentu tekstowego i praca w trybie recenzji

1. Podziat dokumentu tekstowego na strony, sekcje i kolumny
1.1. Podziat dokumentu na strony
1.2. Podziat dokumentu na sekcje
1.3. Rozmieszczanie tekstu w kolumnach
2. Szablony dokumentow
3. Praca w trybie recenzji
3.1. Sledzenie zmian
3.2. Wstawianie komentarzy
3.3. Porownanie dokumentow

4. Praktyczny poradnik



