Zadanie zaliczeniowe z edytora tekstu Word

1. Otwodrz dokument Zadanie.docx.
2. W catym dokumencie stowo karcie zamien na wstedze.

3. W catym dokumencie ustaw justowanie, interlinie o wysokosci 1,3 wiersza i automatyczne
dzielenie wyrazow.

4. Ustaw 26tty kolor tta strony i znak wodny — napis WSB.

5. W nagtdwku strony ustaw date (automatycznie aktualizowang), a w stopce — numeracje
stron: Strona numer X.

6. Cata tres$é wstepu ustaw w uktadzie dwéch kolumn rozdzielonych linia.

7. W dowolnym miejscu dokumentu wstaw ksztatt strzatki. Powinien on wygladac tak, jak na
obrazku zatgczonym na konicu tej instrukcji. Zwrd¢ uwage na utozenie tekstu, kierunek
strzatki, jej kontur (pogrubiony) i wypetnienie (gradient — powinien by¢ podobny).

8. Tytuty rozdziatéw (Wstep, Czesc gtowna, Zakonczenie) oraz podrozdziatéw oznacz
odpowiednimi stylami nagtéwkowymi.

9. Na koncu dokumentu wstaw dodatkowg strone. Powinna byé ona ustawiona w orientacji
poziomej i zawieraé automatycznie utworzony spis tresci.

Galeria motywow i galeria szybkich stylow oferujg polecenia resetowania, dzieki ktérym zawsze moina
przywrocic oryginalny wyglad dokumentu okreslony w biezagcym szablonie. Na wstedze Wstawianie

znajdujg sie galerie zawierajgce elementy, ktore zostaty zaprojektowane

tak, aby pasowaty do ogdlnego wygladu dokumentu. Z

tych galerii mozna wstawiac tabele, nagtowki, stopki, listy,
strony tytutowe i inne bloki
konstrukcyjne dokumentu.  Tworzone
obrazy, wykresy lub diagramy rowniez s3
dopasowywane do biezacego wygladu dokumentu.
Formatowanie zaznaczonego tekstu w tresci dokumentu mozna tatwo
zmieni¢, wybierajac wyglad zaznaczonego tekstu z galerii szybkich styldw na wstedze Narzedzia
gtéwne. Mozna takze sformatowac tekst bezposrednio, uzywajgc innych formantow na wstedze Na-

rzedzia gtowne.



