Zadania z edycji dokumentów złożonych


 I. Uczeń dostaje:

1. wydrukowany dwustronnie plik Word-dokumenty złożone.doc 
- jest on wzorem dokumentu złożonego, który ma powstać w trakcie ćwiczeń,
- pełni funkcję prostego pliku pomocy do pracy z dokumentem złożonym

2. plik Dokument bez rozdziałów.doc, który formatuje zgodnie z w/w wzorem i poleceniami zawartymi w punkcie II

II. Zadania do wykonania przez ucznia:   [image: image8.wmf]
1. [image: image1.wmf]Wykonaj okładkę do dokumentu złożonego wg wzoru*      Word-dokumenty złożone.doc:
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* Rysunek i styl tekstu WordArt dobierz zgodnie ze swoim upodobaniem

2. Przekształć plik Dokument bez rozdziałów.doc do postaci pliku Word-dokumenty złożone.doc:

a. Ustal sposób numeracji konspektu zgodnie z wzorem:
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za pomocą polecenia:

                     Format/Wypunktowanie i numerowanie.../ Konspekty numerowane/Dostosuj

b. umieść kolejno kursor w linii tekstu, który:

· [image: image7.wmf]ma być rozdziałem i wybierz styl                   Nagłówek 1 (Rozdział I Nagłówek1)

· ma być podrozdziałem i wybierz styl             Nagłówek 2 (I.1 Nagłówek2)

c. Na końcu dokumentu (7 strona) wstaw:

· kolejny rozdział - Spis rysunków (styl Nagłówek1)
i umieść poniżej automatyczny spis rysunków 

· kolejny rozdział - Spis treści (styl Nagłówek1)
i umieść poniżej automatyczny spis treści 
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     wybierz opcję Nie

d. Przejdź do widoku Konspekt i pooglądaj utworzoną przez siebie strukturę dokumentu za pomocą paska narzędzi  Tworzenie konspektu

[image: image6.png]€@ B ¥+ =12 3456 7 wapste =4 [




                ! porównaj ze wzorcem i wprowadź ewentualne poprawki

e. Wróć do widoku Układ strony - pozostało Ci jeszcze wstawienie:

· numeracji stron

· nagłówka i stopki 

! oczywiście zgodnie ze wzorcem            Word-dokumenty złożone.doc

3. Wydrukuj utworzony dokument dwustronnie – porównaj.


                                           Zgadza się                                 Nie zgadza się

                                                 








_1098445938

