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                                                                                1 Spis treści: 1 Dokument wielostronicowy Książka Eksport do PDF... 7 strona 1 z 7
2 1 Dokument wielostronicowy Poniższa instrukcja zawiera przykład procedury projektowania dokumentów wielostronicowych oraz eksport dokumentu do formatu PDF. 1.1 Książka Rozpoczynamy od utworzenia nowego dokumentu. Ustawiamy liczbę stron na 1. Odznaczamy opcje Stron widzący i zaznaczamy Główna ramka tekstowa. Rozmiar papieru ustawiamy na Letter, a marginesy na ok mm (standardowo: 12.7 mm, czyli ok. 1/2 cala). Ustawiamy liczbę łamów (kolumn) na 2 (Rys. 1). Rys. 1: Układ dokumentu Ustawiamy wzorzec dokumentu dwuklikając na ikonie wzorca A w palecie Strony. W ten sposób otworzymy wzorzec strony, na którym będą oparte wszystkie pozostałe strony dokumentu. Na stronie wzorca zmienimy rozmiar głównej ramki tekstu. W celu jej zaznaczenia klikamy na środowej części strony (Rys. 2). Rys. 2: Zaznaczona ramka tekstowa wzorca Przesuwamy lewą i prawą krawędź na ok. 3/4 cala (19 mm) od krawędzi strony, a górną i dolną na ok. 1 cal (ok. 25 mm), jak na Rys. 3. Można do tego celu wykorzystać prowadnice lewa na 19 mm, prawa na ( ) mm. Położenie górnej i dolnej wyznaczamy analogicznie. Pamiętajmy, że ustawienia ramki tekstowej nie są związane z marginesami, które z kolei określają obszar dokumentu podlegający zadrukowaniu. Powracamy ze wzorca do strony poprzez jej ikonę w palecie Strony. strona 2 z 7
                                                    

3 Poprzez Plik Umieść wskazujemy plik tekstowy zawierający tekst do umieszczenia w dokumencie. Klikamy gdzieś wewnątrz ramki tekstowej (nie przeciągamy myszką). Ponieważ początkowo zaznaczyliśmy opcję Główna ramka dokumentu, nowe strony zostają automatycznie utworzone, aby cały tekst zmieścił się w dokumencie. Rys. 3: Zmiana wielkości ramki tekstowej Pomimo, że pracujemy w oparciu o wzorzec, wciąż mamy możliwość zmiany indywidualnych stron czy też ramek. Przejdźmy do strony 1. Zaznaczmy pierwszy akapit i z menu Edycja wybierzmy Wytnij. Usuńmy wolne miejsce pozostałe przed pozostawionym akapitem. Przesuńmy górną krawędź ramki o kilka centymetrów w dół efekt powinien pojawić się jedynie na stronie 1. Z przybornika wybierzmy narzędzie tekstu i narysujmy pole tekstowe w miejscu zwolnionym przez obniżoną ramkę, aby obejmowało obydwie kolumny. Wklejmy w nie wycięty poprzednio tekst. Wybieramy dla niego styl czcionki, na przykład Times Bold 14 pkt i wyśrodkujmy akapit. W miarę potrzeby dopasujmy wielkość ramki i pola, aby cały tekst się mieścił i nie pozostawało zbyt dużo wolnego miejsca (Rys. 4). Rys. 4: Zmodyfikowana pierwsza strona Zajmiemy się teraz głównym tekstem publikacji. Umieśćmy w nim kursor i zaznaczmy go na wszystkich stronach (zadziała Cmnd+A, lub polecenie Edycja Zaznacz wszystko). Ustawmy styl czcionki na Times 12 pkt. Ustawmy wyjustowanie akapitów do obu marginesów z wcięciem pierwszego wiersza (Rys. 5). strona 3 z 7
                                                    

4 W dokumencie wielostronicowym przydałyby się numery stron. W tym celu zmodyfikujmy wzorzec (nie stronę właściwą!) umieszczając w nim małe pole tekstowe (na dole), np. tak jak pokazane na Rys. 6. Rys. 5: Wygląd akapitów tekstu głównego Rys. 6: Miejsce na numer strony we wzorcu Wciąż pracując na wzorcu, umieśćmy w nowododanym polu numer strony (Tekst Wstaw znak specjalny Znaczniki Bieżący numer strony). Pojawi się litera A. Możemy zmienić parametry tekstu numeracji stron dobrze będzie wyglądał w kroju szeryfowym (np. Times) w stopniu nieco mniejszym od głównego tekstu (np. 10 pkt) w kursywie i wyśrodkowany w poziomie i pionie (do wyśrodkowania pionowego musimy wykorzystać Obiekt Opcje ramki tekstowej...). Efekt naszej pracy na stronie (nie wzorcu) widoczny jest na Rys. 7. Rys. 7: Numer strony widoczny na stronie Prawidłowy numer powinien być wyświetlany na każdej stronie. Istnieje także możliwość ustawienia numeru początkowego numeracji funkcja ta jest przydatna np. kiedy tworzymy rozdziały jako oddzielne dokumenty, a chcemy (powinniśmy) zachować ciągłość numeracji. Warto zapamiętać ustawienia naszego tekstu pod postacią styli. W przeciwieństwie do poprzedniego ćwiczenia wykorzystamy style akapitowe. Zaznaczamy fragment tekstu, którego styl chcemy zapamiętać i tworzymy nowy styl za pomocą palety Style akapitowe. Nadajemy mu nazwę i zatwierdzamy formatkę, nie ustawiamy na tym etapie żadnych innych parametrów. strona 4 z 7
                                                    

5 Rys. 8: Formatka tworzenia nowego stylu akapitowego Zwróć uwagę na bogatsze możliwości ustawiania parametrów stylu akapitowego w porównaniu ze stylem znakowym. Tak stworzony styl (przy zaznaczonym tekście) posiada atrybuty zaznaczonego tekstu. Ostatnim krokiem jest przypisanie temu zaznaczeniu nowopowstałego stylu. W powyższy sposób należy utworzyć styl dla tekstu głównego oraz nagłówka. W naszym dokumencie może pojawić się pewien błąd łamania tekstu związany z pozostawieniem na końcu łamu samotnego początkowego wiersza akapitowego (szewc) lub na początku następnego łamu samotnego końcowego wiersza akapitu (bękart) jak na Rys 9. Rys. 9: Błędy łamania tekstu szewc i bękart (pojedyńczy wiersza na końcu i początku łamu) W celu naprawienia tego błędu ustawiamy odpowiednią opcję dostępną w oknie opcji danego stylu akapitowego. strona 5 z 7
                                                    
                                                    

6 Rys. 10: Opcje dzielenia wierszy akapitowych Zaproponowane w importowanym tekście odstępy między akapitami zrealizowane są poprzez wstawienie pustego akapitu (dwa znaki końca akapitu można się o tym przekonać wyświetlając znaki ukryte: Tekst Pokaż znaki ukryte). Jest to niepoprawne i może powodować niekorzystny efekt pustego wiersza na początku łamu (Rys. 11). Rys. 11: Błąd związany z niedoskonałością pliku źródłowego W celu poprawienia tekstu do postaci właściwej wskazane jest zastąpienie wszystkich podwójnych enterów jednym znakiem końca akapitu. Wykorzystujemy do tego celu polecenie Edycja Znajdź/Zastąp i wypełniamy jak na poniższym rysunku. Za pomocą przycisku obok pola Znajdź wybieramy znak końca akapitu. Rys. 12: Okno zastępowania znaków w dokumencie Po zlikwidowaniu pustych akapitów wygląd naszego tekstu się nieco pogorszył zmniejszyło się tzw. światło między akapitami. Należy w tym momencie ustawić opcje stylu akapitowego polegającą na dodawaniu odstępu po akapicie. strona 6 z 7
7 1.2 Eksport do PDF Format PDF (Portable Document Format) jest obecnie standardem dokumentów w DTP wypierając PostScript. Procedura eksportu jest bardzo prosta wystarczy z menu Plik wybrać Eksportuj i wskazać format PDF (domyślny format eksportu). strona 7 z 7
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        Formatowanie dokumentu
    

    
        
        Formatowanie dokumentu 1. Formatowanie strony Edytor tekstu Word umożliwia nadanie poszczególnym stronom dokumentu jednolitej formy przez określenie układu strony. Domyślnie są w nim ustawione marginesy    
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        Fragment tekstu zakończony twardym enterem, traktowany przez edytor tekstu jako jedna nierozerwalna całość.
    

    
        
        Formatowanie akapitu Fragment tekstu zakończony twardym enterem, traktowany przez edytor tekstu jako jedna nierozerwalna całość. Przy formatowaniu znaków obowiązywała zasada, że zawsze przez rozpoczęciem    
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        Rozwiązanie ćwiczenia 7a
    

    
        
        Rozwiązanie ćwiczenia 7a Podpisy pod rysunkami, zdjęciami możesz wprowadzić w następujący sposób: 1. Kliknij obiekt (rysunek, zdjęcie) i wybierz przycisk Wstaw podpis z grupy narzędzi Podpisy na karcie    
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        Zadanie 9. Projektowanie stron dokumentu
    

    
        
        Zadanie 9. Projektowanie stron dokumentu Przygotowany dokument można: wydrukować i oprawić, zapisać jako strona sieci Web i opublikować w Internecie przekonwertować na format PDF i udostępnić w postaci    
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        Technologie informacyjne. semestr I, studia niestacjonarne I stopnia Elektrotechnika rok akademicki 2013/2014 Pracownia nr 2 dr inż.
    

    
        
        Technologie informacyjne semestr I, studia niestacjonarne I stopnia Elektrotechnika rok akademicki 2013/2014 Pracownia nr 2 dr inż. Adam Idźkowski Podstawy Informatyki Pracownia nr 3 2 MS WORD 2007 Podstawy    
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        Samouczek edycji dokumentów tekstowych
    

    
        
        1. Różne sposoby zaznaczania tekstu. Najprostszą czynnością, którą możemy wykonać na zaznaczonym tekście, jest jego usunięcie. Wystarczy nacisnąć klawisz Delete lub Backspace. Aby przekonać się, jak to    
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        Zadanie 10. Stosowanie dokumentu głównego do organizowania dużych projektów
    

    
        
        Zadanie 10. Stosowanie dokumentu głównego do organizowania dużych projektów Za pomocą edytora Word można pracować zespołowo nad jednym dużym projektem (dokumentem). Tworzy się wówczas dokument główny,    
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        Edytor tekstu OpenOffice Writer Podstawy
    

    
        
        Edytor tekstu OpenOffice Writer Podstawy OpenOffice to darmowy zaawansowany pakiet biurowy, w skład którego wchodzą następujące programy: edytor tekstu Writer, arkusz kalkulacyjny Calc, program do tworzenia    
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        Podstawy informatyki
    

    
        
        Podstawy informatyki semestr I, studia stacjonarne I stopnia Elektronika rok akademicki 2012/2013 Pracownia nr 5 Edytor tekstu Microsoft Word 2007 mgr inż. Adam Idźkowski Pracownia nr 5 2 Edytor tekstu    
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        Zadanie 3. Praca z tabelami
    

    
        
        Zadanie 3. Praca z tabelami Niektóre informacje wygodnie jest przedstawiać w tabeli. Pokażemy, w jaki sposób można w dokumentach tworzyć i formatować tabele. Wszystkie funkcje związane z tabelami dostępne    
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        1. Wstawianie macierzy
    

    
        
        1. Wstawianie macierzy Aby otworzyć edytor równań: Wstaw Obiekt Formuła Aby utworzyć macierz najpierw wybieramy Nawiasy i kilkamy w potrzebny nawias (zmieniający rozmiar). Następnie w oknie formuły zamiast    
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        Technologia Informacyjna. semestr I, studia niestacjonarne I stopnia Elektrotechnika rok akademicki 2012/2013 Pracownia nr 2 mgr inż.
    

    
        
        Technologia Informacyjna semestr I, studia niestacjonarne I stopnia Elektrotechnika rok akademicki 2012/2013 Pracownia nr 2 mgr inż. Adam Idźkowski Technologia informacyjna Pracownia nr 2 2 Edytor tekstu    

    
        Bardziej szczegółowo 
    




    
        Czcionki bezszeryfowe
    

    
        
        Czcionki szeryfowe Czcionki szeryfowe wyposażone są w dodatkowe elementy ułatwiające czytanie. Elementy te, umieszczone w dolnej i górnej części liter tworzą poziome, optyczne linie ułatwiające prowadzenie    

    
        Bardziej szczegółowo 
    




    
        Wstawianie nowej strony
    

    
        
        Wstawianie nowej strony W obszernych dokumentach będziemy spotykali się z potrzebą dzielenia dokumentu na części. Czynność tę wykorzystujemy np.. do rozpoczęcia pisania nowego rozdziału na kolejnej stronie.    
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        KATEGORIA OBSZAR WIEDZY
    

    
        
        Moduł 3 - Przetwarzanie tekstów - od kandydata wymaga się zaprezentowania umiejętności wykorzystywania programu do edycji tekstu. Kandydat powinien wykonać zadania o charakterze podstawowym związane z    

    
        Bardziej szczegółowo 
    




    
        Ćwiczenie 4 Konspekt numerowany
    

    
        
        Ćwiczenie 4 Konspekt numerowany Celem ćwiczenia jest zastosowane automatycznej, wielopoziomowej numeracji nagłówków w wielostronicowym dokumencie. Warunkiem poprawnego wykonania tego ćwiczenia jest właściwe    

    
        Bardziej szczegółowo 
    




    
        Europejski Certyfikat Umiejętności Komputerowych. Moduł 3 Przetwarzanie tekstów
    

    
        
        Europejski Certyfikat Umiejętności Komputerowych. Moduł 3 Przetwarzanie tekstów 1. Uruchamianie edytora tekstu MS Word 2007 Edytor tekstu uruchamiamy jak każdy program w systemie Windows. Można to zrobić    

    
        Bardziej szczegółowo 
    




    
        Zaznaczanie komórek. Zaznaczenie pojedynczej komórki polega na kliknięciu na niej LPM
    

    
        
        Zaznaczanie komórek Zaznaczenie pojedynczej komórki polega na kliknięciu na niej LPM Aby zaznaczyć blok komórek które leżą obok siebie należy trzymając wciśnięty LPM przesunąć kursor rozpoczynając od komórki    

    
        Bardziej szczegółowo 
    




    
        NAGŁÓWKI, STOPKI, PODZIAŁY WIERSZA I STRONY, WCIĘCIA
    

    
        
        NAGŁÓWKI, STOPKI, PODZIAŁY WIERSZA I STRONY, WCIĘCIA Ćwiczenie 1: Ściągnij plik z tekstem ze strony www. Zaznacz tekst i ustaw go w stylu Bez odstępów. Sformatuj tekst: wyjustowany czcionka Times New Roman    
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        OGÓLNE WYMAGANIA DOTYCZĄCE SPOSOBU PRZYGOTOWANIA PRAC DYPLOMOWYCH (wytyczne dla Studentów)
    

    
        
        OGÓLNE WYMAGANIA DOTYCZĄCE SPOSOBU PRZYGOTOWANIA PRAC DYPLOMOWYCH (wytyczne dla Studentów) W pracy dyplomowej należy zachować: Styl całego dokumentu: Styl Standardowy: rodzaj czcionki: Times New Roman    
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        Przygotuj za pomocą tabulatorów element formularza. Utwórz pole tekstowe i sformatuj tak, aby dół napisu w polu był dokładnie nad kropkami.
    

    
        
        FORMULARZE POLA TEKSTOWE Pole tekstowe Pole tekstowe kilka wierszy Karta Developer Formanty Formant i pole tekstowe Ćwiczenia Jak wypełnić danymi utworzony w edytorze tekstów formularz? Jak wpisać informacje    
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        1. Umieść kursor w miejscu, w którym ma być wprowadzony ozdobny napis. 2. Na karcie Wstawianie w grupie Tekst kliknij przycisk WordArt.
    

    
        
        Grafika w dokumencie Wprowadzanie ozdobnych napisów WordArt Do tworzenia efektownych, ozdobnych napisów służy obiekt WordArt. Aby wstawić do dokumentu obiekt WordArt: 1. Umieść kursor w miejscu, w którym    

    
        Bardziej szczegółowo 
    




    
        LibreOffice Impress. Poziom podstawowy. Materiały szkoleniowe
    

    
        
        LibreOffice Impress Poziom podstawowy Materiały szkoleniowe Nota Materiał powstał w ramach realizacji projektu e-kompetencje bez barier dofinansowanego z Programu Operacyjnego Polska Cyfrowa działanie    

    
        Bardziej szczegółowo 
    




    
        Formularze w programie Word
    

    
        
        Formularze w programie Word Formularz to dokument o określonej strukturze, zawierający puste pola do wypełnienia, czyli pola formularza, w których wprowadza się informacje. Uzyskane informacje można następnie    

    
        Bardziej szczegółowo 
    




    
        Jeżeli pole Krawędź będzie zaznaczone uzyskamy obramowanie w całej wstawianej tabeli
    

    
        
        Tabela Aby wstawić tabelę do dokumentu należy wybrać z górnego menu Tabela-->Wstaw-->Tabela W kategorii Rozmiar określamy z ilu kolumn i ilu wierszy ma się składać nasza tabela. Do dokumentu tabelę możemy    

    
        Bardziej szczegółowo 
    




    
        WORD praca z dużym tekstem
    

    
        
        WORD praca z dużym tekstem PRZYGOTOWANIE DOKUMENTU GŁÓWNEGO (TWORZENIE ROZDZIAŁÓW I PODROZDZIAŁÓW) Otwórz dokument o nazwie Duży tekst.docx znajdujący się na stronie prowadzącego zajęcia. Tekst sformatuj    

    
        Bardziej szczegółowo 
    




    
        1.5. Formatowanie dokumentu
    

    
        
        Komputerowa edycja tekstu 29 1.5. Formatowanie dokumentu Pisanie, kopiowanie czy przenoszenie tekstu to jedynie część naszej pracy z dokumentem. O tym, jak będzie się on prezentował, decydujemy, wykonując    

    
        Bardziej szczegółowo 
    




    
        Tworzenie szablonów użytkownika
    

    
        
        Poradnik Inżyniera Nr 40 Aktualizacja: 12/2018 Tworzenie szablonów użytkownika Program: Plik powiązany: Stratygrafia 3D - karty otworów Demo_manual_40.gsg Głównym celem niniejszego Przewodnika Inżyniera    
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        Ćwiczenie 2 (Word) Praca z dużym tekstem
    

    
        
        Ćwiczenie 2 (Word) Praca z dużym tekstem 1. Przygotowanie dokumentu głównego (Tworzenie rozdziałów i podrozdziałów) Otwórz dokument o nazwie Duży tekst.docx znajdujący się na stronie prowadzącego zajęcia.    
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        Ms WORD Poziom podstawowy Materiały szkoleniowe
    

    
        
        Ms WORD Poziom podstawowy Materiały szkoleniowe Nota Materiał powstał w ramach realizacji projektu e-kompetencje bez barier dofinansowanego z Programu Operacyjnego Polska Cyfrowa działanie 3.1 Działania    
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        EDYCJA TEKSTU MS WORDPAD
    

    
        
        EDYCJA TEKSTU MS WORDPAD EDYCJA TEKSTU - MS WORDPAD WordPad (ryc. 1 ang. miejsce na słowa) to bardzo przydatny program do edycji i pisania tekstów, który dodatkowo dostępny jest w każdym systemie z rodziny    

    
        Bardziej szczegółowo 
    




    
        Przenoszenie, kopiowanie formuł
    

    
        
        Przenoszenie, kopiowanie formuł Jeżeli będziemy kopiowali komórki wypełnione tekstem lub liczbami możemy wykorzystywać tradycyjny sposób kopiowania lub przenoszenia zawartości w inne miejsce. Jednak przy    

    
        Bardziej szczegółowo 
    




    
        Praca z tekstem: WORD Listy numerowane, wstawianie grafiki do pliku
    

    
        
        Praca z tekstem: WORD Listy numerowane, wstawianie grafiki do pliku W swoim folderze utwórz folder o nazwie 29_10_2009, wszystkie dzisiejsze zadania wykonuj w tym folderze. Na dzisiejszych zajęciach nauczymy    

    
        Bardziej szczegółowo 
    




    
        PROJEKT WIZYTÓWKI WIZYTÓWKA A
    

    
        
        PROJEKT WIZYTÓWKI WIZYTÓWKA A 1. Za pomocą polecenia Otwórz otwieramy plik Organic logo.cdr. Na pasku Właściwości w polu Typ i rozmiar papieru wybieramy Wizytówka. 2. Następnie ustawiamy orientację papieru    

    
        Bardziej szczegółowo 
    




    
        Lp. Nazwisko Wpłata (Euro)
    

    
        
        Tabele_Writer Wstawianie tabeli Na początku dokumentu wpisz tekst Rzym-Lista Wpłat i wciśnij Enter. Następnie naciśnij symbol strzałki przypisanej do ikony Tabela znajdujący się na pasku narzędzi Pracę    

    
        Bardziej szczegółowo 
    




    
        NAGŁÓWKI, STOPKI, PODZIAŁY WIERSZA I STRONY, WCIĘCIA
    

    
        
        NAGŁÓWKI, STOPKI, PODZIAŁY WIERSZA I STRONY, WCIĘCIA Ćwiczenie 1: Ściągnij plik z tekstem ze strony www. Zaznacz tekst i ustaw go w stylu Bez odstępów. Sformatuj tekst: wyjustowany czcionka Times New Roman    

    
        Bardziej szczegółowo 
    




    
        TABULATORY - DOKUMENTY BIUROWE
    

    
        
        TABULATORY - DOKUMENTY BIUROWE Autoformatowanie Znaczniki tabulacji Ćwiczenie 1 Ćwiczenie 2 Wcięcia i tabulatory Objaśnienia i podpisy Wcięcia w akapitach Ćwiczenia Tabulatory są umownymi znacznikami powodującymi    

    
        Bardziej szczegółowo 
    




    
        Zadanie 8. Dołączanie obiektów
    

    
        
        Zadanie 8. Dołączanie obiektów Edytor Word umożliwia dołączanie do dokumentów różnych obiektów. Mogą to być gotowe obiekty graficzne z galerii klipów, równania, obrazy ze skanera lub aparatu cyfrowego.    

    
        Bardziej szczegółowo 
    




    
        Formatowanie komórek
    

    
        
        Formatowanie komórek Korzystając z włączonego paska narzędziowego Formatowanie możemy, bez szukania dodatkowych opcji sformatować wartości i tekst wpisany do komórek Zmiana stylu czcionki (pogrubienie,    

    
        Bardziej szczegółowo 
    




    
        Rozwiązanie ćwiczenia 6a
    

    
        
        Rozwiązanie ćwiczenia 6a Aby ponumerować strony: 1. Ustaw kursor tekstowy na pierwszej stronie dokumentu Polska_broszura.doc i kliknij przycisk Numer strony na karcie Wstawianie w grupie Nagłówek i stopka.    

    
        Bardziej szczegółowo 
    




    
        CorelDraw - obiekty tekstowe
    

    
        
        CorelDraw - obiekty tekstowe Narzędzie Tekst wybieramy klawiszem F8 lub klikając w przyborniku na ikonie -. Kursor myszki zmieni swój kształt na - trybach:. Przy pomocy narzędzia Tekst możemy umieszczać    

    
        Bardziej szczegółowo 
    




    
        Zadanie 1. Stosowanie stylów
    

    
        
        Zadanie 1. Stosowanie stylów Styl to zestaw elementów formatowania określających wygląd: tekstu atrybuty czcionki (tzw. styl znaku), akapitów np. wyrównanie tekstu, odstępy między wierszami, wcięcia, a    

    
        Bardziej szczegółowo 
    




    
        Wymagania dotyczące pracy dyplomowej
    

    
        
        Wymagania dotyczące pracy dyplomowej Spis treści 1 Wstęp... 2 2 Cel i zakres pracy... 2 3 Wymagania ogólne... 2 3.1 Forma i zawartość pracy... 2 3.2 Dokumenty do złożenia w Dziekanacie... 2 4 Marginesy...    

    
        Bardziej szczegółowo 
    




    
        Temat 10 : Poznajemy zasady pracy w edytorze tekstu Word.
    

    
        
        Temat 10 : Poznajemy zasady pracy w edytorze tekstu Word. 1. Edytor tekstu WORD to program (edytor) do tworzenia dokumentów tekstowych (rozszerzenia:.doc (97-2003),.docx nowszy). 2. Budowa okna edytora    

    
        Bardziej szczegółowo 
    




    
        Rozwiązanie ćwiczenia 8a
    

    
        
        Rozwiązanie ćwiczenia 8a Aby utworzyć spis ilustracji: 1. Ustaw kursor za tekstem na ostatniej stronie dokumentu Polska_broszura.doc i kliknij przycisk Podział strony na karcie Wstawianie w grupie Strony    

    
        Bardziej szczegółowo 
    




    
        Podział na strony, sekcje i kolumny
    

    
        
        Formatowanie stron i sekcji Formatowanie stron odnosi się do całego dokumentu lub jego wybranych sekcji. Dla całych stron ustalamy na przykład marginesy, które określają odległość tekstu od krawędzi papieru.    

    
        Bardziej szczegółowo 
    




    
        AKADEMIA im. JANA DŁUGOSZA w CZĘSTOCHOWIE
    

    
        
        AKADEMIA im. JANA DŁUGOSZA w CZĘSTOCHOWIE Wydział Matematyczno-Przyrodniczy Kierunek: nazwa kierunku Specjalność: nazwa specjalności JAN KOWALSKI Nr albumu:. TYTUŁ PRACY Praca przygotowana w nazwa zakładu/katedry    

    
        Bardziej szczegółowo 
    




    
        NAGŁÓWKI, STOPKI, PODZIAŁY WIERSZA I STRONY, WCIĘCIA
    

    
        
        Ćwiczenie 1: NAGŁÓWKI, STOPKI, PODZIAŁY WIERSZA I STRONY, WCIĘCIA Skopiuj dowolny tekst z Internetu, np. ze strony http://www.gazeta.pl, około jednej strony objętości. Wklej tekst do nowego dokumentu Writer.    

    
        Bardziej szczegółowo 
    




    
        Tworzenie i edycja dokumentów w aplikacji Word.
    

    
        
        Tworzenie i edycja dokumentów w aplikacji Word. Polskie litery, czyli ąłóęśźżń, itd. uzyskujemy naciskając prawy klawisz Alt i jednocześnie literę najbardziej zbliżoną wyglądem do szukanej. Np. ł uzyskujemy    

    
        Bardziej szczegółowo 
    




    
        Elementy formatowania, jakie można ustawiać dla sekcji
    

    
        
        Sekcje Za pomocą sekcji można różnicować układ dokumentu pomiędzy stronami lub w obrębie jednej strony. Jest to fragment dokumentu, w którym użytkownik ustawia pewne opcje formatowania strony takie jak    

    
        Bardziej szczegółowo 
    




    
        Przewodnik po obszarze roboczym
    

    
        
        Przewodnik po obszarze roboczym Witamy w programie CorelDRAW, wszechstronnym programie do tworzenia rysunków wektorowych i projektów graficznych przeznaczonym dla profesjonalnych grafików. Projekty tworzone    

    
        Bardziej szczegółowo 
    




    
        Edytor tekstu OpenOffice Writer Podstawy
    

    
        
        Edytor tekstu OpenOffice Writer Podstawy Cz. 3. Rysunki w dokumencie Obiekt Fontwork Jeżeli chcemy zamieścić w naszym dokumencie jakiś efektowny napis, na przykład tytuł czy hasło promocyjne, możemy w    

    
        Bardziej szczegółowo 
    




    
        1. Przypisy, indeks i spisy.
    

    
        
        1. Przypisy, indeks i spisy. (Wstaw Odwołanie Przypis dolny - ) (Wstaw Odwołanie Indeks i spisy - ) Przypisy dolne i końcowe w drukowanych dokumentach umożliwiają umieszczanie w dokumencie objaśnień, komentarzy    

    
        Bardziej szczegółowo 
    




    
        Zadaniem tego laboratorium będzie zaznajomienie się z podstawowymi możliwościami kompozycji strony i grafiki
    

    
        
        Zadaniem tego laboratorium będzie zaznajomienie się z podstawowymi możliwościami kompozycji strony i grafiki Edytory tekstu oferują wiele możliwości dostosowania układu (kompozycji) strony w celu uwypuklenia    

    
        Bardziej szczegółowo 
    




    
        Europejski Certyfikat Umiejętności Komputerowych. Moduł 3 Przetwarzanie tekstów
    

    
        
        Europejski Certyfikat Umiejętności Komputerowych. Moduł 3 Przetwarzanie tekstów 1. Uruchamianie edytora tekstu MS Word 2003 Edytor tekstu uruchamiamy jak każdy program w systemie Windows. Można to zrobić    

    
        Bardziej szczegółowo 
    




    
        Praca w edytorze WORD
    

    
        
        1 Praca w edytorze WORD Interfejs Cały interfejs tworzy pojedynczy mechanizm. Głównym jego elementem jest wstęga. Wstęga jest podzielona na karty. Zawierają one wszystkie opcje formatowania dokumentu.    

    
        Bardziej szczegółowo 
    




    
        Edytor tekstu OpenOffice Writer Podstawy
    

    
        
        Edytor tekstu OpenOffice Writer Podstawy Cz. 5. Tabulatory i inne funkcje edytora OpenOffice Writer Tabulatory umożliwiają wyrównanie tekstu do lewej, do prawej, do środka, do znaku dziesiętnego lub do    

    
        Bardziej szczegółowo 
    




    
        Kurs ECDL Moduł 3. Nagłówek i stopka Microsoft Office Word 2003. Autor: Piotr Dębowski. piotr.debowski@konto.pl
    

    
        
        Kurs ECDL Moduł 3 Nagłówek i stopka Microsoft Office Word 2003 Autor: Piotr Dębowski piotr.debowski@konto.pl Wolno: Creative Commons License Deed Uznanie autorstwa - Użycie niekomercyjne - Na tych samych    

    
        Bardziej szczegółowo 
    




    
        Oprogramowanie Użytkowe ćwiczenia Semestr I mgr inż. Daniel Riabcew SWSPiZ
    

    
        
        Sekcje W czasie formatowania dokumentu może zaistnieć potrzeba podziału dokumentu na sekcje, czyli mniejsze części, z których każda może być inaczej sformatowana. Jest to konieczne w przypadku, gdy w jakiejś    

    
        Bardziej szczegółowo 
    




    
        Dlaczego stosujemy edytory tekstu?
    

    
        
        Edytor tekstu Edytor tekstu program komputerowy służący do tworzenia, edycji i formatowania dokumentów tekstowych za pomocą komputera. Dlaczego stosujemy edytory tekstu? możemy poprawiać tekst możemy uzupełniać    

    
        Bardziej szczegółowo 
    




    
        Techniki wstawiania tabel
    

    
        
        Tabele w Wordzie Tabela w Wordzie to uporządkowany układ komórek w postaci wierszy i kolumn, w które może być wpisywany tekst lub grafika. Każda komórka może być formatowana oddzielnie. Możemy wyrównywać    

    
        Bardziej szczegółowo 
    




    
        MATERIAŁY SZKOLENIOWE WORD PODSTAWOWY
    

    
        
        MATERIAŁY SZKOLENIOWE WORD PODSTAWOWY 2013 Klawiatura narzędzie do wpisywania tekstu. 1. Wielkie litery piszemy z wciśniętym klawiszem SHIFT albo z włączonym klawiszem CAPSLOCK. 2. Litery typowe dla języka    

    
        Bardziej szczegółowo 
    




    
        menu kontekstowe menu dostępne pod prawym klawiszem myszy, twarda spacja spacja nierozdzielająca (Ctrl + Shift + spacja).
    

    
        
        Ćwiczenie: CV Podstawowe pojęcia: menu kontekstowe menu dostępne pod prawym klawiszem myszy, twarda spacja spacja nierozdzielająca (Ctrl + Shift + spacja). 1. Okno Style Włącz okno Style klikając na ikonę    

    
        Bardziej szczegółowo 
    




    
        Podstawy edycji tekstu
    

    
        
        Podstawy edycji tekstu Edytor tekstu (ang. word processor) to program umożliwiający wprowadzanie, redagowanie, formatowanie oraz drukowanie dokumentów tekstowych. Wyliczmy możliwości dzisiejszych aplikacji    

    
        Bardziej szczegółowo 
    




    
        PODSTAWY OBSŁUGI EDYTORA TEKSTU WORD
    

    
        
        Marcin Walczyński mgr filologii angielskiej doktorant Instytutu Filologii Angielskiej UWr. gabinet: 403, ul. Kuźnicza 22, IFA UWr. e-mail: englishlinguist@o2.pl skype: marcinwalus PODSTAWY OBSŁUGI EDYTORA    

    
        Bardziej szczegółowo 
    




    
        Grafika komputerowa. Zajęcia V
    

    
        
        Grafika komputerowa Zajęcia V Tekst akapitowy i ozdobny Tekst ozdobny słuŝy do dodawania krótkich wierszy tekstu, do których moŝna stosować wiele róŝnych efektów, np. cienie. Tekstu akapitowego uŝywa się    

    
        Bardziej szczegółowo 
    




    
        Zajęcia e-kompetencje
    

    
        
        Zajęcia e-kompetencje Podstawy obsługi pakietu biurowego. Word i Writer cz.2 Projekt pt:. E-dzi@dek, e-b@bcia i nauczyciel wnuczek 1 Plan dzisiejszych zajęć: 1. Podstawy obsługi pakietu biurowego. Word    

    
        Bardziej szczegółowo 
    




    
        Klawiatura. Klawisze specjalne. Klawisze specjalne. klawisze funkcyjne. Klawisze. klawisze numeryczne. sterowania kursorem. klawisze alfanumeryczne
    

    
        
        Klawiatura Klawisze specjalne klawisze funkcyjne Klawisze specjalne klawisze alfanumeryczne Klawisze sterowania kursorem klawisze numeryczne Klawisze specjalne Klawisze specjalne Klawiatura Spacja służy    

    
        Bardziej szczegółowo 
    




    
        Nawigacja po długim dokumencie może być męcząca, dlatego warto poznać następujące skróty klawiszowe
    

    
        
        Zestawienie wydatków rok 2015 1 Wstaw numerację stron. Aby to zrobić przejdź na zakładkę Wstawianie i w grupie Nagłówek i stopka wybierz Numer strony. Następnie określ pozycję numeru na stronie (na przykład    

    
        Bardziej szczegółowo 
    




    
        5.4. Tworzymy formularze
    

    
        
        5.4. Tworzymy formularze Zastosowanie formularzy Formularz to obiekt bazy danych, który daje możliwość tworzenia i modyfikacji danych w tabeli lub kwerendzie. Jego wielką zaletą jest umiejętność zautomatyzowania    

    
        Bardziej szczegółowo 
    




    
        LibreOffice Writer Poziom podstawowy Materiały szkoleniowe
    

    
        
        LibreOffice Writer Poziom podstawowy Materiały szkoleniowe Nota Materiał powstał w ramach realizacji projektu e-kompetencje bez barier dofinansowanego z Programu Operacyjnego Polska Cyfrowa działanie 3.1    

    
        Bardziej szczegółowo 
    




    
        Ustawianie wcięcia za pomocą klawisza TAB
    

    
        
        Ustawianie wcięcia za pomocą klawisza TAB Przycisk Plik => opcje => sprawdzanie => opcje autokorekty => autoformatowanie podczas pisania => ustaw wcięcie z lewej i pierwsze wcięcie klawiszami Tab i Backspace    

    
        Bardziej szczegółowo 
    




    
        KILKA WSKAZÓWEK ZWIĄZANYCH ZE SKŁADEM TEKSTU PRACY LICENCJACKIEJ (MAGISTERSKIEJ) I KSIĄŻKI W PROGRAMIE MICROSOFT WORD 2010
    

    
        
        KILKA WSKAZÓWEK ZWIĄZANYCH ZE SKŁADEM TEKSTU PRACY LICENCJACKIEJ (MAGISTERSKIEJ) I KSIĄŻKI W PROGRAMIE MICROSOFT WORD 2010 Jeśli musisz samodzielnie złożyć swoją pracę licencjacką (magisterską) lub przygotować    

    
        Bardziej szczegółowo 
    




    
        Edytor tekstu MS Word 2003 - podstawy
    

    
        
        Edytor tekstu MS Word 2003 - podstawy Cz. 4. Rysunki i tabele w dokumencie Obiekt WordArt Jeżeli chcemy zamieścić w naszym dokumencie jakiś efektowny napis, na przykład hasło reklamowe, możemy wykorzystać    

    
        Bardziej szczegółowo 
    




    
        Sylabus Moduł 2: Przetwarzanie tekstów
    

    
        
        Sylabus Moduł 2: Przetwarzanie tekstów Niniejsze opracowanie przeznaczone jest dla osób zamierzających zdać egzamin ECDL (European Computer Driving Licence) na poziomie podstawowym. Publikacja zawiera    

    
        Bardziej szczegółowo 
    




    
        Formularz MS Word. 1. Projektowanie formularza. 2. Formularze do wypełniania w programie Word
    

    
        
        Formularz MS Word Formularz to dokument o określonej strukturze, zawierający puste pola do wypełnienia, czyli pola formularza, w których wprowadza się informacje. Uzyskane informacje moŝna następnie zebrać    

    
        Bardziej szczegółowo 
    




    
        Edytor tekstu jest to program przeznaczony do pisania modyfikowania i drukowania tekstów.
    

    
        
        Temat: Poznajemy edytor tekstu Word Edytor tekstu jest to program przeznaczony do pisania modyfikowania i drukowania tekstów. Redagowanie dokumentu są to wszystkie czynności związane z opracowaniem treści    

    
        Bardziej szczegółowo 
    




    
        WordPad Materiały szkoleniowe
    

    
        
        WordPad Materiały szkoleniowe Nota Materiał powstał w ramach realizacji projektu e-kompetencje bez barier dofinansowanego z Programu Operacyjnego Polska Cyfrowa działanie. Działania szkoleniowe na rzecz    

    
        Bardziej szczegółowo 
    




    
        CalendarGenerator v0.1 - instrukcja obsługi
    

    
        
        CalendarGenerator v0.1 - instrukcja obsługi Spis treści: 1. Tworzenie kalendarza na podstawie gotowego stylu. 2. Opis wybranych funkcji wtyczki: a. Okno podglądu. b. Nazwy dni tygodnia i miesięcy. c. Lista    

    
        Bardziej szczegółowo 
    




    
        Dzielenie tekstu. Ręczne dostosowywanie dzielenia wyrazów. Automatyczne dostosowywanie dzielenia wyrazów
    

    
        
        Dzielenie tekstu 1. Ręczne dostosowywanie dzielenia wyrazów 2. Automatyczne dostosowywanie dzielenia wyrazów 3. Ustawianie opcji automatycznego dzielenia wyrazów dla danego akapitu 4. Zapobieganie niepożądanym    

    
        Bardziej szczegółowo 
    




    
        MS Word 2010. Długi dokument. Praca z długim dokumentem. Kinga Sorkowska 2011-12-30
    

    
        
        MS Word 2010 Długi dokument Praca z długim dokumentem Kinga Sorkowska 2011-12-30 Dodawanie strony tytułowej 1 W programie Microsoft Word udostępniono wygodną galerię wstępnie zdefiniowanych stron tytułowych.    

    
        Bardziej szczegółowo 
    




    
        Praca z układem projektu
    

    
        
        Praca z układem projektu Witamy w programie CorelDRAW, wszechstronnym programie do tworzenia rysunków wektorowych i projektów graficznych przeznaczonym dla profesjonalnych grafików. W niniejszym samouczku    

    
        Bardziej szczegółowo 
    




    
        Arkusz kalkulacyjny EXCEL
    

    
        
        ARKUSZ KALKULACYJNY EXCEL 1 Arkusz kalkulacyjny EXCEL Aby obrysować tabelę krawędziami należy: 1. Zaznaczyć komórki, które chcemy obrysować. 2. Kursor myszy ustawić na menu FORMAT i raz kliknąć lewym klawiszem    

    
        Bardziej szczegółowo 
    




    
        1.Formatowanie tekstu z użyciem stylów
    

    
        
        1.Formatowanie tekstu z użyciem stylów Co to jest styl? Styl jest ciągiem znaków formatujących, które mogą być stosowane do tekstu w dokumencie w celu szybkiej zmiany jego wyglądu. Stosując styl, stosuje    

    
        Bardziej szczegółowo 
    




    
        dr inż. Jarosław Forenc
    

    
        
        Technologie informacyjne Politechnika Białostocka - Wydział Elektryczny semestr I, studia stacjonarne I stopnia Rok akademicki 2012/2013 Pracownia nr 3 (15/18.10.2012) Rok akademicki 2012/2013, Pracownia    

    
        Bardziej szczegółowo 
    




    
        Formatowanie tekstu za pomocą zdefiniowanych stylów. Włączanie okna stylów. 1. zaznaczyć tekst, który chcemy formatować
    

    
        
        Style Bardzo często w edytorze podczas pisania tekstu zachodzi potrzeba wielokrotnego powtórzenia czynności związanych z formatowaniem. Aby zapobiec stałemu otwieraniu okien dialogowych i wybierania stale    

    
        Bardziej szczegółowo 
    




    
        1. Włączamy listę wielopoziomową: rozwijamy trzecią ikonę do włączania list i wybieramy wzór:
    

    
        
        Wskazówki do wykonania Ćwiczenia 2 (Word 2007) ze strony http://logika.uwb.edu.pl/mg/ Wg wzoru praca do wykonania http://logika.uwb.edu.pl/mg/cw2n.pdf Część A. LISTA WIELOPOZIOMOWA Autor: dr Mariusz Giero    

    
        Bardziej szczegółowo 
    




    
        Microsoft Word organizacja ekranu. dr inż. Jarosław Forenc. Otwieranie i zapisywanie dokumentów: System pomocy:
    

    
        
        Rok akademicki 2012/2013, Pracownia nr 2 2/23 Pracownia nr 2 Technologie informacyjne Microsoft Word 2007 organizacja ekranu formatowanie znaku i akapitu zasady wprowadzania tekstu Politechnika Białostocka    
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        Temat bardzo mądrego referatu maksymalnie na dwie linijki tekstu
    

    
        
        Tutaj logo szkoły Gimnazjum nr 72 ul. Wysoka 8/12 00-155 Warszawa Temat bardzo mądrego referatu maksymalnie na dwie linijki tekstu Opiekun merytoryczny: Zofia Zatorska Opiekun techniczny: Ewa Kołodziej    
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        Ćwiczenia nr 2. Edycja tekstu (Microsoft Word)
    

    
        
        Dostosowywanie paska zadań Ćwiczenia nr 2 Edycja tekstu (Microsoft Word) Domyślnie program Word proponuje paski narzędzi Standardowy oraz Formatowanie z zestawem opcji widocznym poniżej: Można jednak zmodyfikować    

    
        Bardziej szczegółowo 
    




    
        Edytor tekstu Microsoft Office 2007 przewodnik dla gimnazjalisty Autor: Dariusz Kwieciński nauczyciel ZPO w Sieciechowie
    

    
        
        1. Podstawowe pojęcia związane z edytorem tekstu Word 2007 a) Edytor tekstu program komputerowy przeznaczony do tworzenia (pisania) i redagowania tekstów za pomocą komputera. b) Redagowanie dokonywanie    
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        Poradnik obsługi systemu zarządzania treścią (CMS) Concrete5 Moduły i bloki 1 Spis treści 1. Dodawanie bloków... 3 2. Treść i Dodaj odstęp... 3 3. Galeria obrazów Amiant... 5 4. Lista stron... 8 5. Aktualności...    

    
        Bardziej szczegółowo 
    




    
        Informatyka Edytor tekstów Word 2010 dla WINDOWS cz.3
    

    
        
        Wyższa Szkoła Ekologii i Zarządzania Informatyka Edytor tekstów Word 2010 dla WINDOWS cz.3 Slajd 1 Slajd 2 Numerowanie i punktowanie Automatyczne ponumerowanie lub wypunktowanie zaznaczonych akapitów w    
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        Przygotuj za pomocą tabulatorów element formularza. Utwórz pole tekstowe i sformatuj tak, aby dół napisu w polu był dokładnie nad kropkami.
    

    
        
        FORMULARZE POLA TEKSTOWE Pole tekstowe Pole tekstowe kilka wierszy Karta Developer Formanty Formant i pole tekstowe Ćwiczenia Jak wypełnić danymi utworzony w edytorze tekstów formularz? Jak wpisać informacje    
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        Arkusz kalkulacyjny MS Excel 2010 PL.
    

    
        
        Arkusz kalkulacyjny MS Excel 2010 PL. Microsoft Excel to aplikacja, która jest powszechnie używana w firmach i instytucjach, a także przez użytkowników domowych. Jej główne zastosowanie to dokonywanie    
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        Dokument zawiera podstawowe informacje o użytkowaniu komputera oraz korzystaniu z Internetu.
    

    
        
        Klub Seniora - Podstawy obsługi komputera oraz korzystania z Internetu Str. 1 Dokument zawiera podstawowe informacje o użytkowaniu komputera oraz korzystaniu z Internetu. Część 3 Opis programu MS Office    
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        Mateusz Bednarczyk, Dawid Chałaj. Microsoft Word Kolumny, tabulatory, tabele i sortowanie
    

    
        
        Mateusz Bednarczyk, Dawid Chałaj Microsoft Word Kolumny, tabulatory, tabele i sortowanie 1. Kolumny Office Word umożliwia nam dzielenie tekstu na kolumny. Zaznaczony tekst dzieli się na wskazaną liczbę    
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        ECDL/ICDL Przetwarzanie tekstów Moduł B3 Sylabus - wersja 5.0
    

    
        
        ECDL/ICDL Przetwarzanie tekstów Moduł B3 Sylabus - wersja 5.0 Przeznaczenie sylabusa Dokument ten zawiera szczegółowy sylabus dla modułu ECDL/ICDL Przetwarzanie tekstów. Sylabus opisuje zakres wiedzy i    
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        Informatyka Edytor tekstów Word 2010 dla WINDOWS cz.3
    

    
        
        Wyższa Szkoła Ekologii i Zarządzania Informatyka Edytor tekstów Word 2010 dla WINDOWS cz.3 Slajd 1 Slajd 2 Numerowanie i punktowanie Automatyczne ponumerowanie lub wypunktowanie zaznaczonych akapitów w    
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