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Polecenia do ¢wiczenia z tekstem hierarchicznym

1. Odszukaj na stronie http://qcg.home.amu.edu.pl/teaching.html materiaty dydaktyczne
do tematu TEKST HIERARCHICZNY.

2. Zapisz w swoim folderze folder skompresowany TH.zip i wyodrebnij dwa pliki w nim sie
znajdujace. Plik tekst hierarchiczny.doc przeznaczony jest do dalszego modyfikowania
(otwdrz go i patrz nastepne punkty), plik tekst hierarchiczny - spis tresci.docx moze
postuzy¢ do poréwnania ze spisem tresci, ktéry stworzysz w punkcie 9.

3. Poniewaz plik tekst hierarchiczny.doc pochodzi ze starszej wersji Worda, wybierz
przycisk Plik (Office) i Konwertuj, a nastepnie zapisz go ponownie na dysku Plik — Zapisz
jako... - (juz z rozszerzeniem docx).

4. Wiacz funkcje pokazywania znacznikow (Pokaz wszystko).

5. Przejrzyj uwaznie caty plik. Zauwaz, ze caty dokument jest napisany stylem Normalny.
Usun niewtasciwy podziat na akapity (gdy np. jeden tytut rozdziatu lub inne zdanie to dwa
akapity) oraz zbedne spacje.

Usun numerowanie rozdziatéw i podrozdziatéw i nadaj ich tytutom styl Nagfowek 1 (dla
czterech rozdziatéw gtéwnych numerowanych pojedynczg liczbg) oraz Nagfowek 2 i 3 dla
podrozdziatdw numerowanych odpowiednio dwoma i trzema liczbami.

Usun wszystkie puste linie oraz znaki podziatu strony (np. przed rozdziatem 3).

6. W widoku konspektu ponumeruj tytuty rozdziatéw:
Widok Konspekt - Pokaz poziom 3
Narzedzia gtowne Akapit Lista wielopoziomowa. Z biblioteki list wybieramy szdstg
pozycje: ,1.1.1 Nagtéwek...”. Zamykamy widok Konspekt.

7. Zmodyfikuj styl Nagtowek1 tak, aby gtéwny rozdziat zaczynat sie zawsze na nowej
stronie:
Narzedzia gtowne - Style. Nagtowek1: Modyfikuj... Format/Akapit, karta Podziat
wiersza i strony, wybierz Podziat strony przed, OK.

8. Sprawdz, ze wszystkie style nagtéwkowe majg wtgczong funkcje Razem z nastepnym,
dzieki czemu tytut rozdziatu nigdy nie bedzie ostatnig linig na stronie.

9. Na konicu dokumentu wstaw podziat strony (Uktad — Znaki podziatu — Strona),
a nastepnie na tej nowej stronie wstaw spis tresci:: Odwofania — Spis tresci. Spis
automatyczny (Tabela automatyczna).

10. Zmodyfikuj styl Normalny, tak aby tekst byt wyjustowany, a Interlinia (w oknie Akapit)
wynosita 1,5 wiersza.
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Poniewaz powyzszg zmiane wprowadzono juz po utworzeniu spisu tresci, trzeba go teraz
zaktualizowac. Kliknij w spis tresci i wybierz Aktualizuj spis. Wystarczy zaktualizowaé
numery stron, poniewaz nie zmienialiSmy niczego w tytutach rozdziatéw.

Zapisz plik na dysku jako , Tekst hierarchiczny poprawiony.docx”

Na wstgzce Narzedzia gtéwne kliknij Zmien style — i w oknie Zestaw styléw (w Word
2007) lub na wstazce Projektowanie (w nowszych wersjach) podejrzyj dostepne
mozliwosci zmiany formatowania poprzez Zestaw styldw - bez ich zastosowania
(,,Podglad na zywo”).

Wybierz zestaw styléw: w Word 2007 — Nowoczesny, w nowszych Cieniowany.

Zniknety numery rozdziatéw, wiec ponownie w widoku Konspekt wykonaj numerowanie
listg wielopoziomowg. We wiasciwosciach stylu Nagtéwek1 ponownie ustaw podziat
strony przed a Nagtéwek2 i Nagtowek3 razem z nastepnym.

Zmodyfikuj styl Normalny dodajgc ponownie wyjustowanie tekstu.

Zaktualizuj ponownie spis tresci. W tym celu mozesz tez klikng¢ prawym klawiszem
myszy gdziekolwiek na spisie tresci i z menu kontekstowego wybrac Aktualizuj pole.

Ustaw kursor na poczatku zwyktego testu z rozdziatu 1.1.

Dodaj strone tytutowg Wstawianie Strona tytutowa — Linia boczna. Wypetnij pola strony:
pozostaw UAM, zmien tytut na Dydaktyka chemii, podtytut opracowanie wtasne.
Zamiast awl wpisz swoje imie i nazwisko na dole strony, a ponizej wstaw biezacg date.

Przejdz na pierwszg strone dokumentu. Na karcie Uktad strony (w Word 2007) lub
Projektowanie wybierz Motyw i wyprébuj jak wygladatby nasz dokument po
zastosowaniu innych motywoéw. Widaé, ze motyw ma kreslony schemat koloréw oraz
czcionek. Wybierz jeden z motywow i zastosuj go.

Plik zapisz jako , Test hierarchiczny gotowy — imie nazwisko.docx”.



