Informatyczne Podstawy Projektowania

Zajecia 3. - Formatowanie tekstu i tabel w edytorze tekstéw Microsoft Word

Zadanie 1.

1.

2.

Uzywajac stylow Normalny, Naqtowek 1, Nagtéwek 2 i innych zawartych domyslnie w programie MS Word
sformatuj tekst znajdujacy sie w pliku Zajecia 3 Tekst.txt zgodnie z wzorcem okreslonym w:
Zajecia nr 3 wzor.pdf.

Styl Nagltowek 1 Nagtéwek 2 Normalny

Rozmiar czcionki 12 11 10

Kroj czcionki Arial Arial Times New
Roman

Odmiana Pogrubiony Pogrubiony Normalny

Kolor czcionki Automatyczny Automatyczny Automatyczny

Interlinia Wielokrotna 1,15  Wielokrotna 1,15  Wielokrotna 1,15

Wyréwnanie Do lewej Do lewej Wyjustuj

Odstep przed 24 pkt 10 pkt 0 pkt

Odstep po 0 pkt 0 pkt 10 pkt

Nie dodawaj

odstepow miedzy N

akapitami o takim

samym stylu

Wociecie z lewej 0 cm 0 cm 0cm

Wociecie z prawej 0 cm 0 cm 0 cm

Ustaw niestandardowy wymiar wszystkich czterech margineséw w dokumencie na 1,5 cm oraz takg samg szerokos¢
marginesu na oprawe (Uktad strony > Marginesy > Marginesy niestandardowe).

Zadanie 2.
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Nadaj sformatowanym stylom numerowanie poprzez wykorzystanie listy wielopoziomowe;.

Stworz liste punktowang , Informacje podstawowe odnosnie wybranej rezydencji” (nowy styl).

Zamien w tej liscie wyrazenie m2 na m’ oraz m3 na m’.

Zmodyfikuj styl z podpunktu 2 ustawiajgc w nim 2 tabulatory (11 cm, dziesietne i 12,5 cm, do lewej).

Na pierwszej stronie (kursor na poczatku dokumentu i opcja Wstawianie > Podziat strony) utwérz spis tresci
(Odwotania > Spis tresci).

Zadanie 3.

N
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Wstaw w odpowiednie miejsca dokumentu wtasciwe rysunki.

Ustaw wysokos$¢ Rysunek 1 na 15 cm. Nastepnie przytnij gérng czes¢ rysunku tak, aby zmiescit sie na 2 stronie
dokumentu (Formatowanie > Przytnij).

Rysunek 2 przeskaluj do 30% wielkosci oryginalnego zdjecia.

Ustaw wysokos¢ Rysunek 3 i 4 na 8 cm z zachowaniem wspodtczynnika proporcji.

Podpisz wszystkie rysunki uzywajac opcji Odwotania > Wstaw podpis.

Utworz nowy styl dla rysunkéw (wysrodkowanie, pogrubienie, odstepy przed i po, brak odstepu pomiedzy).

W nawiasy wystepujgce w tekscie wstaw etykiety i numery rysunkéow (Wstawianie > Odsytacz).

Przeprowadz kompresje obrazéw (Formatowanie > Kompresuj obrazy).

Pod spisem tresci, ale przed znakiem podziatu strony umies¢ spis ilustracji (Odwotania > Wstaw spis ilustracji).

Zadanie 4.

1.

Z dokumentu MS Excel o nazwie Zajecia 3 Sprzet.xls skopiuj do dokumentu, nad ktérym pracujesz caty liste
elementéw. Ustaw obramowanie kazdej komorki, aby widoczne byty linie tabeli. Dostosuj szerokosé kolumn aby
wszystkie miescity sie na stronie A4 (recznie lub opcjg Autodopasowanie > Automatycznie dopasuj do okna).

Podpisz tabele. Umies¢ pod spisem rysunkdéw na pierwszej stronie spis tabel. Zastosuj do tabeli styl Jasne
cieniowanie.

Zaznacz pierwszy wiersz tabeli i uaktywnij opcje powtarzania nagtéwka (Narzedzia tabel > Uktad > Powt. wiersze
nagt.).



Zadanie 5.

1.

w

Na konicu dowolnego akapitu w rozdziale drugim dokumentu dodaj cytat (Odwofania > Wstaw Cytat). Jesli nie masz

jeszcze utworzonych zadnych zrédet, kliknij pozycje dodaj nowe Zrédfo. Wpisz dowolne dane zrddta, na przyktad:

e Typ - Ksigzka,

* Nazwa - Kompleks badawczo-edukacyjny Wydziatu Inzynierii Srodowiska Politechniki Wroctawskiej Energy
Ecology Economy,

e Rok-2010.

Postepujac analogicznie wstaw w dowolne miejsce w tekscie kolejny cytat, tworzgc przy tym nowe zrédto.

W kolejne dowolne miejsce wstaw cytat z istniejgcego juz zrodta.

Pod spisem tabel umies¢ bibliografie.

Zadanie 6.

1.

Dodaj do dokumentu nagtéwek, wybierajac jego dowolny typ graficzny z listy. Uzupetnij nagtdwek tekstem, np.
»Projekt Zajecia 3”.

Wstaw numeracje stron (na dole). Zaznacz opcje Inne na pierwszej stronie, aby nie numerowac stron spisu tresci.
Usun z tekstu jednoliterowe stowa znajdujgce sie na koncach linii (i, a, w, z, etc.).

Zapisz dokument w formacie MS Word 2010 oraz PDF.



