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Praca z duzymi dokumentami

1. Pobra¢ tres¢ dokumentu przeznaczonego do ¢wiczen z miejsca wskazanego przez
prowadzacego
2. Zapisac na dysku lokalnym w celu przeprowadzenia ¢wiczenia

Utworzenie parametréw strony dla dokumentu.
Cel ¢wiczenia to ustawienie parametrow strony dla catego dokumentu tak aby dokument tworzyt
broszur¢ z zadrukiem po obu stronach w formacie A4.

Otworz dokument cwiczenia-dd.doc

Przetaczy¢ sie na opcj¢ Uklad strony.

Wybra¢ przybornik Ustawienia strony i rozwina¢ go

W oknie Ustawien strony wybra¢ zaktadke Uklad

W sekcji Naglowki i stopki zaznaczy¢ jako aktywna opcje:
a. Inne na stronach parzystych i nieparzystych

6. Zapisa¢ dokument

agkrwpneE

Operacja pozwolita na ustawienie opcji naglowkow i stopek dla poszczegdlnych czesci dokumentu
(stron parzystych i nieparzystych)

Tworzenie podziatu strony i sekcji w dokumencie

Celem ¢wiczenia jest utworzenie odmiennego nagtowka dla trzech sekcji dokumentu do ¢wiczen. 1
sekcja dotyczy Strony tytutowej, Il - rozdzialu ,,Wstep”, Il sekcja to tres¢ dokumentu, IV — to
zakonczenie i bibliografia.

1. Otworzy¢ dokument cwiczenia-dd.doc.

2. Ustawic¢ kursor przed rozdziatem ,,Wstep” i wybra¢ z menu Uktad Strony 3. W grupie
Ustawienia strony wybra¢ Znaki podziatu - opcje Nastepna strona.

4. Tak powstalg pierwsza stron¢ tytulowa (z tytulem i uwagg) opracowaé¢ wedlug wlasnego
projektu pamietajac by na $rodku strony znajdowat si¢ tytut dokumentu za$ na dole widniata
czese ,,Uwaga”.

5. Ustawi¢ kursor przedtytutem rozdziatu ,,Wstep” i wybra¢ z menu Uktad Strony

6. W grupie Ustawienia strony wybra¢ Znaki podziatu - opcje Nastgpna strona. Pozostata czgs¢
tekstu powinna rozpocza¢ si¢ od nowej strony

7. Czynno$¢ powtdrzy¢ ustawiajac kursor przed rozdziatem ,,Zakonczenie”

8. Zapisa¢ dokument

W ten sposob utworzone zostaty strona pierwsza dokumentu oraz trzy oddzielne sekcje w dokumencie,
ktoére zostang poddane dalszej obrobcee.
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Utworzenie réznych nagiowkow i stopek dla poszczegélnych sekcji
Celem ¢wiczenia jest utworzenie naglowkow dla poszczegdlnych sekcji w dokumencie tak by
charakteryzowaty one poszczegolne rozdziaty oraz posiadaty elementy kontrolne jak nazwa dokumentu
— na stronie parzystej oraz nazwa dotyczaca tresci na stronie parzystej w nagtowkach. Stopka ma
zawiera¢ numery poszczeg6lnych stron: strony nieparzyste po prawej stronie za$ strony parzyste po
lewej. Strona tytulowa nie powinna mie¢ zadnego naglowka ani stopki.

Numeracja strony

1.
2.

o s~ w

Otworzy¢ dokument cwiczenia-dd.doc.

Wybra¢ z menu opcj¢ Wstawianie

W przyborniku Nagiowek i stopka wybra¢ opcje Numer strony
Wybra¢ parametr Dot strony

Wybraé opcje Zwykly numer 1

Operacje¢ powtdrzy¢ na stronie parzystej

Zapisa¢ dokument

Sprawdzi¢ tekst. Na stronach powinna pojawi¢ si¢ w stosownych miejscach numeracja stron.

Nagtéwki i stopki

1.

ok~ wn

10.

11.

12.
13.

14.
15.

16.
17.

Otworzy¢ dokument cwiczenia-dd.doc

Ustawi¢ kursor na pierwszej stronie dokumentu

Wybra¢ opcje Wstawianie oraz przybornik Nagtowek i Stopka.

Wybrac¢ 1 rozwinac opcje Naglowek.

Wybraé opcje Edytuj nagtowek. Automatycznie widok dokumentu przetaczy sie na aktywna
cze$¢ okna opisujaca nagtowek biezacej strony. Wiaczy si¢ rowniez dodatkowy pasek narzedzi
nagtowka.

Sprobowaé przej$¢ pomigdzy poszczegdlnymi nagtowkami i stopkami kolejnych sekcji
(przyciskami w sekcji Nawigacja) wylaczajagc przy tym opcje kopiowanie ustawienia z
poprzednich sekcji (Polgcz z poprzednim).

Zwroéci¢ nalezy uwage na istnienie nagtowkow i stopek dla stron parzystych i nieparzystych
(aktualnie kazda sekcja ma dwa nagléwki i dwie stopki)

W przypadku stopki kopiowanie Taki jak poprzednio nalezy wytaczy¢ dla drugiej sekcji strony
parzystej i nieparzystej. Dzigki temu zmiany stopki dla pierwszej strony nie przejda na kolejne
strony tekstu.

Kolejno przystapic¢ do edycji nagtdéwkow i stopek

| sekcja - Strona tytutowa dokumentu

i) Naglowek pierwszej strony jest czysty. Pozostawi¢ go nalezy pustym.

i) Przetaczy¢ sie na stopke I sekcji (przyciski na pasku narz¢dziowym nagtowka)

Ze stopki strony tytulowej nalezy usung¢ numerowanie strony wskazujac numer i usuwajac go
za pomocg klawisza [ Delete ]

Na $rodku pod linig informacje¢ o miejscy publikacji (np. Rzeszoéw, rok 2013)

Efekt dziatania nalezy sprawdzi¢ za pomocg podgladu wydruku. Opcja w menu Centrum >>
Drukuj >> Podglgd wydruku

Zapisa¢ naniesione zmiany w dokumencie

Druga sekcja — rozdziat ,,Wstep”

Przetaczy¢ si¢ na nagtowek dla drugiej sekcji (strona nr 2 - parzysta)
Wpisa¢ nazwg rozdziatu - ,,Wstep”
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18. Wysrodkowaé tre§¢  naglowka i wprowadzi¢  linie z paska
narzgdziowego

19.
20.
21.

22.

23.
24,

(Wstawianie>>Ksztalty).

Sprawdzi¢ zmiany w Podglgdzie wydruku

Przetaczy¢ sie na nagtéwek strony nieparzystej (str. 3)

W nagléwku wpisa¢ tytut dokumentu ,, Elektroniczna wymiana danych” i podobnie jak
poprzednio ponizej wstawic linie.

Operacje edycji nagtowka powtorzy¢ dla pozostatych sekcji (Il i IV) odpowiednio modyfikujac
wpisy dla III sekcji zamiast ,,Wstep” — ,,Charakterystyka wymiany danych” oraz dla IV sekcji
,,Zakonczenie”.

Sprawdzi¢ efekt dziatania w Podglgdzie wydruku.

Zapisa¢ dokument

Ustawienie styléw dla tresci rozdziatow w dokumencie

Word posiada mozliwo$¢ ustawienia odpowiednich stylow m.in. dla tytuldéw w tresci dokumentu.
Zastosowanie dedykowanych styléw pozwala na utworzenie automatycznych spiséw w dokumencie.

ok wpnE

Otworzy¢ dokument cwiczenia-dd.doc

W przyborniku Narzedzia gtéwne w sekcji Style wybrac opcje Zmien style

Dostosowa¢ poszczegdlne style nagtdéwkowe wybierajac z okna Style.

Wskaza¢ styl Naglowek 1 oraz z prawej strony wybra¢ z menu wyboru opcj¢ Modyfikuj.
Przegladna¢ opcje modyfikacji stylu. Ewentualnie dobra¢ wedlug uznania poszczegdlne
ustawienia.

Przetaczy¢ si¢ na dokument i zaznaczajac kolejno tytuly rozdziatow oznaczac je wybierajac dla
nich na pasku formatowania odpowiednio opcje: Naglowek 1, Nagtowek 2 lub Nagtowek

3.

Sprawdzi¢ efekt pracy w widoku Podglgd wydruku

Zapisa¢ dokument

Tworzenie spisu tresci dla dokumentu

Spis tresci dla dokumentu moze by¢ realizowany automatycznie. Korzysta on wtedy ze stylow
nagtowkowych. Znaczy to, ze jesli poprawnie zostaly dobrane i zastosowane w dokumencie style do
kolejnych tytutéw rozdziatéw to w zaleznosci od poziomu zagniezdzenia (Naglowek 1, Nagtowek 2 lub
Naglowek 3) tworzony jest automatycznie kaskadowy spis tresci rozdziatow.

1.
2.

e

Otworzy¢ dokument cwiczenia-dd.doc

Ustawi¢ kursor w miejscu, gdzie powinien znajdowac si¢ spis tresci (w 11 sekeji przed tytutem
»Wstep”

Wybra¢ z menu Odwolania i przybornik Spis tresci

Wstawié spis w dokument wybierajgc opcje Tabela automatyczna 1

Sprawdzi¢ efekt dziatania naciskajac przycisk] CTRL | i wskazujac wskaznikiem myszy
rozdziatl na spisie. Wbudowany mechanizm spisu powinien automatycznie po naci$ni¢ciu
lewego klawisza myszy przenies¢ kursor na poczatek wybranego rozdziatu.

Sprawdzi¢ efekty prac w widoku Podglgd wydruku
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7.

Zapisa¢ dokument

Korekty tekstu

Usuwanie spojnikow na koncu linijek
Technika polega na usunieciu pozostajacych na koncu linijek tekstu pojedynczych liter stosujac tzw.
Lacznik nie rozdzielajacy lub potocznie zwang ,.twarda spacje”.

gk~

Otworzy¢ dokument cwiczenia-dd.doc

Odnalez¢ spojnik na koncu linijki tekstu.

Ustawic¢ kursor za spdjnikiem

Nacisng¢ klawisz [ Delete ] faczac spojnik z nastgpujacym po nim wyrazem.

Wybra¢ z menu opcj¢ Wstawianie przybornik Symbole. Nastepnie wybra¢ Symbol i zaktadke
Znaki specjalne.  oknie odnalez¢ znak Spacja nie rozdzielajgca.

Wybraé przycisk wstaw. Znak spacji nie rozdzielajacej ma klawisz skrotu, ktéry moze
przyspieszy¢ calg operacje.

Aby uzy¢ klawisza skrotu nalezy powtdrzy¢ punkty 2-4 nastgpnie zamiast wyboru z menu
odpowiedniej opcji nacisna¢ sekwencj¢ klawiszy [ CTRL ] + [ SHIFT ] + Spacja.

Operacje powtorzy¢ dla kazdej pozostawionej ,,samotnej” litery na koncu linijki w tekscie.
Zapisa¢ dokument.

Usuwanie ,,samotnych linijek”

Technika pozwala na kontrole pozostawionych linijek bedacych pierwszymi lub ostatnimi linijkami
akapitow, ktore zostaly przeniesione podczas podziatu na strony tak, ze akapit zaczyna si¢ na jednej
stronie a konczy na drugie;j.

1.
2.

Otworzy¢ dokument cwiczenia-dd.doc
Wybra¢ z menu Narzedzia gléwne wybraé przybornik Akapit zaktadke. Rozwing¢ go. 3.
W oknie wybra¢ zaktadke Podzialy wiersza i strony 4. Zaznaczy¢ opcje :

a. Kontrola bekartow i wdow

b. Zachowaj wiersze razem

5. Zapisa¢ dokument

Usuwanie podwoéjnych spacji
Technika pozwala na kontrole podwdjnie wprowadzonych znakow spacji, ktore dzielg zdania w sposob
nieproporcjonalny.

1.
2.
3.

Otworzy¢ dokument cwiczenia-dd.doc

Wybra¢ z menu Narzedzi giowne wybraé przybornik Edytowanie a nastepnie Zamiern
Ustawiajac kursor na polu Znajdz wprowadzi¢ dwie spacje naciskajac klawisza spacji
dwukrotnie (znaki nie pojawia si¢ na ekranie)

Ustawiajac kursor na polu Zamien na wprowadzi¢ pojedynczg spacj¢ jak w punkcie wczesniej
Potwierdzi¢ wyszukiwanie klawiszem [ Znajdz | (wtedy system wyszuka pierwsza napotkang
szukang fraze), [ Zamien | (Zamieni pierwsza wyszukang fraz¢) lub [ Zamien wszystko ] (system
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wyszuka i zamieni wszystkie wyszukane frazy — nalezy zwréci¢ uwagg, ze ta opcja wychodzi
poza kontrole uzytkownika i moze powodowaé problemy zwigzane z niekontrolowanym
usuni¢ciem znakéw we frazach zwigzanych z nazwami wlasnymi w dokumencie, nalezy ja
stosowac z rozwaga)

Skontrolowa¢ poprawnos$¢ przeprowadzonej operacji przegladajac dokument W Zapisac
dokument

Sledzenie zmian w tekscie
Opcja ta pozwala na wlaczenie do tekstu mechanizmu §ledzacego zmiany zrealizowane w teks$cie od
chwili wiaczenie $ledzenia zmian.

gk wbdpeE

Otworzy¢ dokument cwiczenia-dd.doc

Wybra¢ z menu Recenzja wybraé przybornik Sledzenie.

Wybra¢ opcje Sled? zmiany

Przetestowa¢ dziatanie mechanizmu wprowadzajac kilka zmian w ré6znych miejscach w tekscie.
Zapisa¢ dokument



