Technologie Informacyjne

Zadanie 1 - Word

Wykonaj ponizsze polecenia:

1 Tworzenie konspektu

1.

Utwérz dokument Nazwisko Miasta.doc, ktéry bedzie stanowit konspekt numerowany, zawierajacy
informacje o wybranych stolicach Swiata.

W konspekcie tym sporzadz strone tytutowa wedtug wtasnego pomystu, ktéra bedzie zawierac
nastepujace informacje:

® nazwa przedmiotu,

® nazwisko i imie autora konspektu,

® nazwisko i imie prowadzacego zajecia,

® tytut konspektu adekwatny do zawartosci.

Tworzony przez Ciebie konspekt bedzie miat trzy poziomy:

® najwyzszy: kontynent,

® drugi poziom: Kkraj,

® {rzeci: miasto.

2 Przypisy dolne i koncowe

1.

Korzystajac z pliku Swiat.doc umiesé na odpowiednich poziomach konspektu zawarte teksty
informacyjne i tabele.

Podane w nawiasach kwadratowych komentarze i uwagi uwzgledniaj jako przypis dolny
numerowany automatycznie.

Wszystkie zrédta w postaci odnosnikow internetowych lub ksigzek uwzglednij jako przypisy

koncowe.

3 Podpisy i style

1
2.
3.
4

Dokonaj podpisu wszystkich tabel, korzystajgc z automatycznego ich numerowania.

Zastosuj do wszystkich tabel w konspekcie jednakowy styl: Tabela — profesjonalny.

Do podpisu kadej tabeli wykonaj przypis dolny zawierajgcy zrodto pochodzenia tabeli.

Dokonaj podpisu wszystkich rysunkow, stosujac funkcje automatycznego numerowania podpisow
pod rysunkami.

Na podstawie stylu o nazwie Normalny utwérz nowy styl akapitu: Nazwisko_zrédfo o nastepujacych
parametrach: czcionka Times New Roman, wielkos¢ 12 pkt, pochylona, tekst akapitu wyréwnany do
prawej.

Pod kadym z rysunkéw podaj zrodio: Wikipedia.
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4 Nagfowek i stopka

1.
2.

Utwérz podziaty sekcji tak, aby informacje o kadym z kontynentéw zaczynaty sie w nowej sekgciji.
Wstaw na drugiej stronie dokumentu spis tresci uwzgledniajacy 3 poziomy konspektu, bez tytutu lub

podtytutu. Styl spisu ustaw jako formainy.

Utworz stopke wygladajacg w sposob nastepujacy:

StronaXzY Aktualna data
gdzie:
X — numer biezacej strony, czcionka Arial 10

Y — liczba stron, czcionka Arial 10

Wstaw nagtéwek wygladajacy w sposob nastepujacy:

Imie i Nazwisko Miasta Swiata Kontynent

5.

gdzie:

® Imie i Nazwisko — Arial 10, pochylony, tu wpisujemy swoje imie i nazwisko
® Miasta Swiata — Arial 10 pogrubiony,
® Kontynent — Arial 10 pochylony, oznacza, ze w nagtéwku ma byé wpisana nazwa

kontynentu, o ktérym jest mowa w aktualnej sekcji dokumentu.

Utworz nagtowki w taki sposdb, aby w polu ,Kontynent” znalazta sie nazwa kontynentu adekwatna

do najwyzszego poziomu konspektu.

5 Formatowanie i modyfikacje

1.

Zmodyfikuj styl Normalny, aby:

® interlinia wynosita 1,5 wiersza,

® pierwszy wiersz akapitu byt wciety na 1,25 cm,

® odstepy przed i po akapicie wynosity po 6 punktow.

Zmodyfikuj w konspekcie stworzony styl Nazwisko_zrédfo zmieniajgc rozmiar czcionki na 10 i
zmieniajac kolor na szary 50%.

Zmodyfikuj styl podpisoéw tabel i rysunkdéw, zmieniajgc czcionke na Arial.

Stworz Zaktadki dla tekstu opisujacego Nowy Jork i Gdansk.
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6 Dziatania koncowe

1.
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Ustaw automatyczne dzielenie wyrazéw w konspekcie ze strefa przenoszenia wyrazéw ustawiong
na 0,25 cm.

Wstaw na koncu konspektu spis tabel oraz spis rysunkow.

Wstaw pod spisami tabel i rysunkéw zrzut okna przedstawiajgcego statystyke wyrazow.
Zabezpiecz hastem konspekt przed zmianami.

Zabezpiecz dokument przed otwarciem, uzywajac hasta: ,miasta”.

Przeslij sporzadzony konspekt prowadzgcemu, umieszczajgc go w folderze zwrotnym.



