Zadania z MS Word - praca z obszernym dokumentem, formularze, mak

Cwiczenia z obszernym dokumentem

Otworzy¢ plik do_cw.doc

Wstawi¢ w dokumencie numeracje stron - numery poszczegoélnych stron musza by¢ na srodku strony, u dotu strony

Wstawi¢ do dokumentu nagtdwek w brzmieniu TEKST KONTROLNY - czcionka koloru biatego, wyréznienie czarne, tekst wysrodkowany
Stowo ,szkaradny” pogrubi¢ i obramowac - liniowa obramowania w kolorze czerwonym

W catym dokumencie stowo ,wypadek” zamieni¢ na ,przypadek”

Tylko trzy ostatnie strony obramowac dowolnym wzorem

W dokumencie znajduja sie cztery rysunki - wszystkie nalezy obramowacé

Na koncu dokumentu doda¢ nowa strone - na tej stronie utworzy¢ spis rysunkéw - rysunki wystepujace w dokumencie podpisac¢ wg uznania
Na samym poczatku dokumentu utworzy¢ spis tresci dla tytutdéw poszczegdlnych artykutdw ktore sktadaja sie na dokument - dla zapisow
,Rozdziat pierwszy”, ,Rozdziat drugi” itd.
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10. Skompresowac cata grafike wystepujaca w dokumencie.
11.  Zapisac plik pod zmieniona nazwa - w nazwie uzy¢ swojego nazwiska.

Cwiczenia z tworzenia formularzy

1. W nowym dokumencie stworzy¢ ankiete pt. "Badania preferencji telewidzéw"
2. W akapicie wprowadzajacym krotko przedstawic cel ankiety i zaprosi¢ do jej wypetnienia, podac¢ sposéb odbioru ankiety
3. W ankiecie stworzy¢ nastepujace pytania:

o wiek ankietowanego (pole tekstowe)
o ptec (pola wyboru - kobieta/mezczyzna)
o wyksztatcenie ankietowanego (lista rozwijalna: podstawowe, gimnazjalne, Srednie, zasadnicze zawodowe, wyzsze)
o dzienna ilo$¢ czasu spedzanego na ogladanie programéw telewizyjnych (lista rozwijalna z opcjami: do 1 godziny, miedzy 1 a 2 godziny,
miedzy 2 a 4 godziny, wiecej niz 4 godziny)
o najczesciej ogladane programy telewizyjne (pola wyboru: sportowe, informacyjne, seriale, edukacyjne, rozrywkowe, filmy fabularne,
filmy dokumentalne, motoryzacyjne, przyrodnicze, religijne, muzyczne, dla dzieci)
o trzy pola tekstowe dla podania nazw trzech najczesciej ogladanych konkretnych programéw
4. W ankiecie wstawi¢ jedna grafike bedaca ilustracja dla tematyki ankiety.
5. W dolnej czesci dokumentu wpisac swoje imie i nazwisko.
6. Przed ostatecznym zapisaniem pliku dokument przygotowac¢ do jego wypetniania.

Cwiczenia fakultatywne z tworzenia makra.

1. W nowym dokumencie wstawi¢ trzy dowolnie skopiowane strony z pliku do_cw.doc

2. W dokumencie utworzy¢ makro (o nazwie akapit_kolor) ktére powoduje ustawienie akapitu wyréwnanego do prawej, czcionke w kolorze
czerwonym oraz interlinie na 1,5.

3. Po zapisaniu sprawdzi¢ na kilku akapitach czy makro dziata

4. Zapisac plik - w nazwie pliku uzy¢ swojego nazwiska i stowa makro.



