Stosowanie stylow w dokumencie

Zadanie

W dokumencie ,,kordian.doc” znajdziesz tekst zawierajacy wiele bledow formatowania (gldwnie
typograficznych). Twoim zadaniem jest sformatowa¢ ten dokument zgodnie z zasadami
poprawnego formatowania przy wykorzystaniu styléw. Po skonczonej pracy Twdj dokument
powinien wyglada¢ podobnie do wzoru zawartego w pliku ,,kordian wzor.pdf”.

Wskazowki

1) Otworz plik ,kordian.doc” 1 zapisz go pod nazwa ,kllagl imi¢ nazwisko style.odt”.
Oczywiscie, w nazwie pliku podaj swoja klase, grupe, imi¢ i nazwisko.

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

Otworz plik ,.kordian_wzor.pdf” i zobacz, jak powinien wyglada¢ poprawnie sformatowany
dokument. Zwr6¢ uwage na marginesy, nagtowki, tytuty 1 podtytuly, formatowanie akapitow

itd.

Na poczatku popraw ustawienia strony (Format/Strona), umie$¢ w nagldwku potrzebne
tresci 1 sformatuj je. Popraw bledy typograficzne wystgpujace w dokumencie. Korzystaj

z polecenia ,,Znajdz i zamien” (Edycja/Znajdz i zamien)!

Tytuly 1 podtytulty sformatuj zgodnie z ich hierarchia za pomoca wbudowanych stylow

nagtéwkowych.

Sformatuj standardowo pierwszy akapit tekstu
(Format/Akapit)'. Umie$¢ kursor w sformatowanym
akapicie, a nastgpnie otworz narzedzie ,,Style i1
formatowanie” (Format/Style i formatowanie lub
klawisz F11). Dodaj nowy styl za pomoca polecenia
»Nowy styl z zaznaczenia”. Nastgpnie sformatuj
pozostale akapity za pomoca utworzonego stylu
(wystarczy klikna¢ na poczatku akapit, a nastgpnie
dwa razy nazwg stylu na liScie stylow).

Sformatuj akapit bedacy cytatem i utwoérz na jego
podstawie styl pod nazwa ,,Cytaty”. Zastosuj ten styl
do odpowiednich akapitow.

Zmien domyslne formatowanie stylu ,Naglowek 2”.
W tym celu kliknij prawym klawiszem myszki
odpowiednia nazwe¢ na liScie stylow 1 wybierz
polecenie ,,Modyfikuj...”. Zmien czcionk¢ oraz
zmniejsz odstep ,,od gory”.

Jezeli poprawnie wykonate$ formatowanie, na koncu
dokumentu  wstaw  automatyczny spis  tresci
(Wstaw/Indeksy i spisy/Indeks i spisy).

Zasoby
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Nagtowek 1
Nagtdwek 2
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Nagtowek 4
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Nagtowek 7
Nagtowek 8
Magtdwek 9
Nagtowek 10
Podpis
Pozdrowienie
Tresc tekstu
Weiecie listy
Weiecie pierwszego wiersza
Weiecie tekstu
Whsuniecie tekstu

Style tekstu
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1) http://ecg.vot.pl/data/uploads/edytor/wstep.pdf — zasady edycji tekstu.

1

»Standardowo”, czyli: Times New Roman 12 pkt, wcigcie pierwszego wiersza 0,7 cm, odstepy od gory i dotu 0,2
cm, interlinia 1,5 wiersza, wyjustowanie, automatyczne dzielenie wyrazoéw, kontrola szewcow i bekartow.


http://ecg.vot.pl/data/uploads/edytor/wstep.pdf
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