1. Whpisujac cyfre uruchomiliSmy opcje automatycznego numerowania. Teraz kazde naci$nigcie
klawisza Enter spowoduje rozpoczgcie wiersza kolejnym numerem. Ten sam efekt osiagniemy
po nacisnigciu odpowiedniego przycisku na pasku Formatowania.

2. Dwdjka powinna pojawi¢ si¢ sama. Jesli jej nie ma, to albo po 1. nie ma odstgpu, albo
naduzywali§my wcze$niej klawisza Enter. Pamigtamy, Ze znaki interpunkcyjne taczymy z
wyrazem bezposrednio je poprzedzajacym (za§ nawiasy rzadza si¢ swoimi prawami).

3. Ten tekst bedziemy zapisywa¢ na dyskietce pod nazwa utworzona z naszego nazwiska i
pierwszej litery imienia (np. Kowalski A).

4. Przystgpujemy do zapisu. Wykonajmy kolejno. Plik\Zapisz w okienku Zapisz w wybieramy
Dyskietka A:, nie zapomnijmy uzupetni¢ okienka Nazwa pliku.

Dos¢ tego numerowania. Wytacz je wciskajac przycisk numerowania, lub po prostu kasujac piatke.
Staramy si¢ aby tekst na ekranie jak najbardziej przypominat tekst na kartce. Musimy wigc ustawic
czcionke Times New Roman, wielko$¢ czcionki 12, tryb wyréwnania Wyjustuj. Wszystko to
robimy dla catego tekstu (musi on by¢ zaznaczony), postugujac si¢ odpowiednimi przyciskami z
paska Formatowanie (pomocne moze by¢ polecenie Zaznacz wszystko z opcji Edycja).

Aby si¢ wszystko zgadzalo, nalezy jeszcze ustawi¢ marginesy. Przejdzmy do menu Plik\Ustawienia
strony tam zmieniamy marginesy Prawy i Lewy na 2cm, Dolny i Gorny na 3 cm.

A dlaczego czg$¢ wyrazéw jest podkre§lona? Jesli jest ustawiona opcja sprawdzania pisowni, nasz
edytor zaznacza w ten spos6b wszystkie wyrazy, ktérych nie ma w swoim stowniku. Pomaga to
wylapa¢ biedy.

Od tej chwili przej$cia do poszczegdlnych menu bedziemy symbolizowaé —. Aby ja wstawié
przejdz do Wstaw —Symbol.

Tam tez znajdziemy odpowiednie znaki, aby napisac takie zdanie: Panstwo Diirehrowie i panstwo
Lowe mieli spotkac sie w domu N°6 na Blumenstrafie, o godzinie 1 5% Problem bedziemy mieli z
napisaniem 15%. Wpiszmy 1500 podswietlmy 00 przejdzmy Format—Czcionka tam wybierzmy
indeks gorny, podkreslenie pojedyncze. Aby dalej pisa¢ normalnie nalezy wylaczy¢ te opcje.

< W tym miejscu stoi znak tabulacji dostepny na klawiaturze. Waznym elementem w
strukturze tekstu jest akapit czyli tekst migdzy dwoma kolejnymi klawiszami Enter. Daje nam to
mozliwo$¢ formatowania tego fragmentu tekstu niezaleznie od pozostatego. W ten spos6b mozemy
ustawi¢ odstep miedzy wierszami na péttora wiersza (Format— Akapit).

A w tym akapicie odstep migdzy wierszami jest juz zmniejszony. Za to caty

akapit ma ustawione wcigcie z lewej i wcigcie z prawej na 2cm. W linijce

nad tekstem (gdy jej nie ma to wlaczamy ja w menu Widok) mozemy

zaobserwowac znaczniki wcig¢. Mozemy je przesuwac przy pomocy myszy.
A tutaj wszystko jest juz normalne, tzn. i odstgp miedzy wierszami jest pojedynczy i wcigcia sa
wyzerowane. Powoli zblizamy si¢ do konca naszej kartki. Popracujmy troch¢ nad napisem
konczacym. Wielko$¢ poszczegdlnych wyrazéw ros$nie od 8 do 16, efekty obramowania, tla sa
dostepne na pasku Formatowanie




Ten tekst jest pisany w tym samym dokumencie, ale na nowej stronie. Jak przej$¢ na nowa
strong¢? Mozna naciska¢ klawisz Enter, ale po zmianie margineséw lub wielkosci czcionki moze
nam si¢ wszystko popsu¢. Lepszym sposobem przej$cia do nastgpnej strony jest Wstaw—Znak
podziatu—Podziat strony. Oczywiscie jak kazdy znak mozemy go skasowac. Aby zobaczy¢
wszystkie znaki specjalne nalezy skorzysta¢ z przycisku Pokaz/Ukryj q znajdujacego si¢ w pasku
standardowym.

Teraz pobawimy si¢ z formatowaniem czcionki. Opcja Format—Czcionka. To jest czcionka
Courier New,a to Arial, ale podwdjnie podkreslona przekreslona przekreslona—i

: _Ta zas$ jest juz podniesiony w zaktadce odstepy miedzy znakami wracamy
do normalnego potozenia. Czcionka podstawowa to Times New
Roman, ale w tym miejscu ja rozstrzeliliS§my na cztery
punkty, atrzzagsazanym 15pkt Dodatkowo mozna zmienia¢ kolor tekstu (wpiszmy to zdanie
na czerwono).

A teraz co$ podobnego do numerowania:

Wracamy do normalnych ustawien.

Lini¢ wcze$niej witaczmy Format— Wypunktowanie

Wybieramy styl wypunktowania (dowolnie)

A nastepnie przycisk Dostosuj, gdzie wybieramy znak wypunktowania.

Tam przycisk Czcionka pozwoli nam ustawi¢ rozmiar i inne cechy wypunktowania.
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Kolejna pozycja w Menu Format jest Obramowanie i cieniowanie. Dzigki tej opcji mozemy
obramowac tekst w dowolny sposéb.

Zaznaczmy dany fragment tekstu i wybierzmy rodzaj obramowania kazda krawedz mozna
definiowac inaczej.

Tekst mozemy rowniez pisa¢ na tle W tym celu musimy zaznaczyC tekst i wybra¢ Rodzaj
wypetnienia, zmieniajac w prawym dolnym rogu okienka Zastosuj do na Tekst. W Deseniu mozemy
2 . )

o5k 9/ge cieniowanie.

Do naszego dokumentu mozemy dotaczy¢ rysunek. Zrébmy to:
Wstaw—Rysunek—Clip Art—Sport i wypoczynek.
Po wstawieniu musimy go zmniejszy¢ (podobnie jak si¢ zmienia rozmiary
okien, ciagnac za jeden z naroznych uchwytéw rysunku). Widoczno$¢
uchwytéw sygnalizuje nam, ze obiekt jest wybrany. Nastgpnie
przechodzimy do Format—Rysunek (lub polecenie Formatuj rysunek z
podrecznego menu rysunku). Tam mamy wiele zaktadek. Nas interesuje
Rozmiar, a w nim ustawiamy wysokos$¢ na ok. 4 cm, szeroko$¢ ok. 2 cm.
Druga zakladka to Ukfad, gdzie w Stylu otaczania wybieramy Ramka —
domyslnie wybrane jest potozenie goéra i d6t, a wigc nie mozemy napisac nic obok rysunku przed
zmiang tej opcji. Tu mozna tez ustawi¢ wtasciwosci rysunku tak, by tekst byt pisany na nim lub pod
nim. Poprzez kliknigcie na klawisz Zaawansowane... i zaktadkg¢ Zawijanie tekstu ustalmy jeszcze by
tekst byt pisany tylko z prawej strony rysunku.

Lytemiclismy S€ dOW1edz1€C na daisiejszych [rajeciach]




Tekst moze by¢ oczywiscie pisany takze na
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grupujemy wszystkie obiekty. Po tej operacji dostgpne bedzie polecenie Dowolny obrét w pasku
narzedzi Rysunek.

Rysunek mozemy tez dowolnie przycinac.
Nalezy wybra¢ polecenie Przytnij z paska
narzedzi Rysunek. Lis¢ z prawej strony
powstatl po przycigciu rysunku z lewej strony.

Mozna tez
rysunek  na
niepotrzebny
potem zlozy¢
Znowu w
powstat 1lis¢ w

oczywiscie rozlozy¢
czescl, wykasowac
nam fragment i
pozostale elementy
jedna catos¢. Tak
srodku.

Zaznaczamy elementy do zgrupowania albo
nich myszka przy naci$nigtym klawiszu Shift, albo wybierajac polecenie
Zaznacz obiekty z paska narzedzi Rysowanie. Po wybraniu tego polecenia musimy narysowac
myszka taki prostokat, aby wszystkie obiekty znalazly sig wewnatrz tego prostokata.

klikajac na kazdym z

Napis ponizej jest obiektem WordArt, wstawionym przy pomocy paska narze¢dzi Rysowanie:




Przy pomocy paska narz¢dzi Rysowanie mozemy tez zrobi¢ taki diagram (pole tekstowe, strzatki,
objasnienia z autoksztaltéw):

W ponizszym teks$cie uzyto tabulatoréw (nie spacji!!!). Mozna je wstawi¢ klikajac myszka na
linijce nad tekstem. W lewym rogu obok linijki znajduje si¢ ikona do wyboru rodzaju tabulatora.
Kikajac na niej przelaczamy si¢ migdzy poszczegdlnymi rodzajami tabulatorow.Wstaw tabulator
lewy na wysokos$ci 3 cm 1 tabulator dziesi¢tny na wysokosci 11 cm.

Towary w sklepiku szkolnym:

Rodzaj cena

lizak 1,45 zt
bombonierka 12,00 zt
guma do zucia 0,30 zt
kalkulator 103,00 zt

Zbgdne tabulatory mozna usunaé ,$ciagajac” je mysza z linijki w doét, badz wchodzac do
Format — Tabulatory. Tam tez mozna ustawi¢ znaki wiodace, by uzyska¢ nastgpujacy efekt:

PYLanie 1 ....coooimiiiiiiee e e 10 pkt
PYLANIE 2 ...eeiiiiiiiiieeee e e 10 pkt
PYLanie 3 ....coo i e 5 pkt

,.Dymek” jest z
Autoksztaltow




Teraz sprébujemy pisa¢ w trzech kolumnach. Wybierzmy Format\Kolumny\Liczba Kolumn 3.
Niestety teksty z poprzednich zaje¢ rozformatowaty sig. Wszystko mamy teraz w trzech kolumnach
Cofnijmy ostatnig operacj¢ odpowiednim przyciskiem z paska Standardowego (strzatka). Teraz
znowu mamy wszystko w jednej kolumnie. Aby mozna bylo pisa¢ raz w jednej kolumnie, raz w
trzech trzeba podzieli¢ dokument na sekcje. I dopiero w nowej sekcji ustawimy pisanie w trzech
kolumnach. Wykonaj Wstaw\Znak\Podziatu Sekcji\W tym miejscu. (najpierw dwa Entery,
wybieramy W tym miejscu, zeby zostac na tej samej stronie)

JesteSmy w nowej sekcji Przenosi nas to do drugie;j Wcisnijmy przycisk |, aby
(popatrz na pasek stanu). kolumny. W kazdej zobaczy¢ znaki podziatu
Teraz wybierz Format kolumnie mozemy wybrac Sekcji, Strony i Kolumny.
Kolumny 3. Jesli chcemy sposéb wyréwnywania Gdy chcemy skonczy¢
przejs¢ do drugiej kolumny tekstu. Tutaj jest to pisanie w trzech kolumnach
przed ukonczeniem strony wysrodkowanie musimy skonczy¢ ta sekcje
musimy wstawi¢ Znak w tym miejscu.

podziatu\ Podziat kolumny.

I zmieni€ ilo§¢ kolumn na jedng w nowej sekcji. Oprécz tego przywré¢my wyréwnanie tekstu.
Przypomnienie: jesli chcemy mieé¢ tekst pisany w réznej ilosci kolumn, musimy dzieli¢ nasz
dokument na sekcje. W tej chwili ten tekst powinien by¢ pisany w sekcji trzeciej!

Mozna tez wstawi¢ kolumny w prostszy sposob: najpierw | Oczywiscie rozmiar kolumn,
wpisac tekst, potem zaznaczy¢ go i wtedy wybraé¢ pisanie w | wielkos¢ odstepu i lini¢ migdzy
kolumnach. Znaki konca sekcji zostana wstawione | kolumnami ustawiamy w opcji
automatycznie. Format/Kolumy.

I teraz jesteSmy w sekcji piatej. Czasami pewne wyrazy powinny by¢ trzymane razem. Np. data 15
wrzesieh trochg zle wyglada, prawda? Do tego stuzy tzw. "twarda spacja". Wyrazéw oddzielonych
twarda spacja edytor nie rozdzieli. Zabezpieczymy si¢ w ten sposéb przed np. takim zdaniem: W
naszej dzielnicy.... Tutaj tez "W" powinno by¢ potaczone z wyrazem "naszej". Jak wstawic
te twarda spacje? Kombinacja klawiszy CTRL + SHIFT + SPACJA. I tak twarda spacja jest na
przykiad wstawiona migdzy ,,tg¢ twarda”’. Cudzystéw moze wyglada¢ "tak" lub ,tak”. Decyduje o
tym opcja Zamieniaj cudzystowy 'proste" na ,drukarskie” w Narzedzia\Autokorekta\
Autoformatowanie podczas pisania.

Tabel¢ mozna wstawi¢ albo korzystajac z odpowiedniego przycisku w pasku standardowy (Wstaw
tabele), albo przez opcje¢ Tabela w menu gléwnym.

Gdy pracujemy z tabelami wygodnie jest wySwietli¢ na ekranie pasek narzedzi o nazwie Tabele i
krawedzie. Pamigtamy, Zze mozna to zrobi¢ poprzez opcje Widok\Paski narzedzi, albo klikajac
prawym klawiszem myszy na dowolnym z paskéw narzedzi. Dzigki paskowi narzedzi mozemy
w szybki spos6b zmienia¢ wyglad krawedzi, scala¢ komorki, dzieli¢ komorki.

Wstawmy teraz tabelg o 4 kolumnach i 3 wierszach:

Klasa Va
Uczen Data i miejsce urodzenia
Nazwisko Imig Data Miejsce
Kowalski Jan 1986.12.29 Putawy
Wierzchowska Malgorzata 1986.09.12 Lublin




i przeksztalémy ja przy pomocy przyciskéw scal komorki, styl linii, krawedzie, kolor cieniowania.
Jak wstawi¢ nastgpny wiersz? Klawisz tabulacji przenosi nasz kursor do nastgpnej komoérki. Gdy
bedziemy w ostatniej komdrce nacis$nigcie tabulatora spowoduje wstawienie nowego wiersza.
Mozna tez to osiagna¢ przez opcje¢ Tabela\Wstaw wiersze.

Wstawienie nowego wiersza jest wigc bardzo proste. Jesli wstawimy dodatkowa kolumng, to
najprawdopodobniej cata tabela przestanie si¢ nam miesci¢c na kartce. Wtedy trzeba recznie
zmienia¢ szeroko$¢ wszystkich kolumn. Lepsza metodg jest podzielenie juz istniejacej kolumny
przy pomocy przycisku podziel komorki.

Style

Cechy nowo utworzonych styléw
Lp | Nazwa Nowy Styl Format Czcionka Format Akapit Format obramowanie
oparty na styl nastegp styl | rozmiar inne odstgp m. wierszami
1 Imi¢ | standardowy | standardowy | Impact 13 odst.r. 3 Pojedynczy Ramka (dowolna)
Imig 2 | standardowy | standardowy | Arial 14 kursywa 1.5 brak

TABELE TE WYKORZYSTAMY PRZY KARTCE ZE STYLAMI

Wstaw tabele¢ o 10 kolumnach i 6 wierszach. Scal odpowiednie komdrki. Wpisz tekst nie
przejmujac si¢ na razie tym, ze nie miesci si¢ on w komorce. Ustaw w calej tabeli czcionkg Times
New Roman rozmiar 10. Teraz zmieniaj szeroko$¢ poszczegdlnych kolumn, tak by osiagnaé wyglad
tabeli taki jak na kartce. W komorce po lewej stronie zmieniamy kierunek pisania tekstu korzystajac
z opcji Format\Kierunek tekstu.... W ostatnim wierszu wykorzystaj przycisk wyréwnywania na
pasku Tabele i krawedzie, tak by tekst byt wysrodkowany takze w pionie.

Pytanie 29. (element kwestionariusza)

Jak podobata Ci sig ta strona?

a) bardzo a) bardzo D
b) wcale b) weale D
¢) $rednio

¢) $rednio D

d) dobrze, ze to juz koniec
d) dobrze, Ze to juz koniec D

W lewej kolumnie kwadraty wstawione sa jako symbole, w prawej kolumnie jest tabela o siedmiu
wierszach 1 dwoch kolumnach. Lepiej prezentuje si¢ prawa kolumna, ale jest tez z niga wigcej
zabawy (puste wiersze o zmniejszonej wysokosci, obramowanie...).

Mozna tez zrobi¢ taka tabele:

Polskie Stronnictwo Prawo i
Ludowe Sprawiedliwos¢
Sojusz Lewicy Sejm RP Liga Polskich
Demokratycznej Kluby Parlamentarne Rodzin
. Platforma
Unia Pracy Obywatelska Samoobrona RP




W wigkszych pracach czgsto uzywamy odno$nikéw' (opcja Wstaw Przypis). Odnosniki daja
si¢ normalnie kasowac jak kazdy znak?, ale maja ta zalete, ze przy kasowaniu np. pierwszego reszta
automatycznie si¢ przenumeruje. Tutaj wstawiliémy przypisy na dole strony, mozna tez wybrac
opcje, by byly one wstawiane na koncu dokumentu lub sekcji.

Systemy operacyjne: ®Windows 95, ®Windows 98, ®Windows 2000

Gdy mamy wstawi¢ kilka razy pewien znak mozemy (tutaj®) mozemy w oknie Symbol
zdefiniowa¢ klawisz skrétu. Wskazujemy najpierw znak, potem wybieramy przycisk Klawisz
skrétu... Tam naciskamy wybrana kombinacje klawiszy (np. Ctrl+Shift+x) i zatwierdzamy
przyciskiem przypisz. Teraz w dowolnym miejscu tekstu po naci$nigciu wybranej kombinacji
klawiszy zostanie wstawiony dany symbol.

Podobnie, gdy w naszym teks$cie powtarza si¢ jakis fragment, przyktadowo piszemy basn o trollu
Binbinigegabeniku z Yiqanuc. Zeby nie potama¢ sobie palcéw przy pisaniu imienia naszego
matego bohatera mozemy zdefiniowa¢ autotekst. Kliknijmy dwukrotnie na imieniu (zostanie ono
podswietlone), wejdzmy do Wstaw\Autotekst i tam wybierzmy polecenie nowy i wpiszmy skrét Bi.
Teraz wystarczy w tekScie wpisa¢ nasz skrét Bi, nacisna¢ klawisz F3 i mamy wpisane cale trudne
stowo. Oczywiscie autotekstem moze by¢ cale zdanie czy nawet wigkszy fragment, jesli powtarza
si¢ ono w tekscie.

Jezeli formatowanie (rodzaj i rozmiar czcionki, sposob wyrownania) z jednego akapitu
chcemy wykorzysta¢ w drugim, to mozemy skorzystac z malarza formatow.
Narzedzie to znajduje si¢ obok ikony polecenia wklej. Ustawiamy formatowanie w pierwszym
akapicie i za pomoca malarza formatéw mozemy te ustawienia przenosi¢ do innych akapitéw
Tutaj (tak jak w akapicie powyzej jest czcionka Arial, wielko$¢ 10, przechylona, rodzaj

wyrownania tekstu: wysrodkowany.

Przy pisaniu wigkszych dokumentéw (ksigzki, praca magisterska, praca dyplomowa) warto
korzysta¢ z mozliwosci definiowania wiasnych styléw. Na stronie z tabelami ostatnia tabela
dotyczyta nowych styléw Imig i Imi¢ 2. Utwdérzmy sobie takie style: wejdzmy poprzez opcje
Format do Styl... Tam mamy mozliwos¢ zdefiniowania naszych styléw Imig i Imig 2 poprzez
przycisk Nowy. Okreslmy ich cechy opisane w tabeli przy pomocy przycisku Format. Dodatkowo
w stylu Imi¢ odstep przed i po akapicie ustawiony jest na 8 pt. Dlaczego warto zdefiniowa¢ wlasne
style. Przede wszystkim dlatego, ze styl definiuje si¢ tylko raz, a mozna korzysta¢ z niego w wielu
miejscach w dokumencie. Wystarczy ustawi¢ si¢ w dowolnym akapicie i np. poprzez okienko Styl
w pasku Formatowanie (pierwsze od prawej) wybra¢ zadany styl. Jest to wygodniejsze od malarza
formatow.

|l tak na przykiad to jest akapit pisany w stylu Imie. W
jednym akapicie moie bhy¢ wyhrany tylko jeden styl.

A to jest akapit napisany w stylu Imie 2. Oczywi$cie mozna zmieniac styl we

wczesniej napisanym tekscie.

' To jest pierwszy przypis
* To jest drugi przypis




Tekst powyzej jest nagldéwkiem strony. Wstawmy go: opcja Widok i Nagtowek i stopka,
wpisujemy Lublin, znak tabulacji, wstawiamy pole numer strony, znak tabulacji i wstawiamy pole
data. Przy wstawianiu numeru strony i daty postugujemy si¢ odpowiednimi przyciskami z paska
narzedzi. Czym rozni si¢ tekst w nagléwku od tekstu "zwyklego". Ten sam nagtdwek pojawia si¢ na
kazdej stronie w aktualnej sekcji — prosze spojrze¢ na pierwsza strong. Dlatego tak wazne byto, by
przy numeracji strony postuzy¢ si¢ polem numer strony a nie wstawic cyfre 2.

Co zrobi¢ teraz, by usuna¢ nagléwek z pierwszej strony — czg¢sto np. jest tak, ze w
dokumentach pierwsza strona nie jest numerowana. Przejscie na pierwsza strong i usunigcie
nagtowka spowoduje jego zniknigcie takze na drugiej stronie. Problem ten mozna rozwigzac
tworzac pierwsza strong w oddzielnym dokumencie i ustawiajac numeracj¢ strony od 2. Bardziej
profesjonalnie bedzie, jesli:

> podzielimy dokument na sekcje - zakonczymy pierwsza strong znakiem konca sekcji w tym
miejscu;

> wejdziemy do nagtéwka na stronie 2 i wytaczymy opcj¢ "taki sam jak poprzednio"

> teraz bedzie mozna przej$¢ na strong 1 i usunaé nagtéwek.

Jezeli chcemy wstawi¢ wzér matematyczny np. W(x)= a,x" +a,x"" +...+a,x" musimy
skorzysta¢ z opcji Wstaw/Obiekt/Microsoft Equation 3.0. Trzeba tylko pamigtaé, zeby wylaczyc
opcje Przeno§ nad tekstem. Wtedy nasz wzdr bedzie sobie grzecznie stal w linijce, gdzie go
wstawimy. Jesli nie wylaczyliSmy tej opcji przy wstawianiu, to z podrgcznego menu tego wzoru
mozemy wybra¢ opcje Obiekt:Equation i konwertowa¢ go. Przy pisaniu wzoréw warto wybraé
powigkszenie przynajmniej na 150%. We wczesniejszym wzorze mozemy mie¢ problem z
napisaniem indeksu dolnego przy a i gérnego przy x. Z paska narzgdzi rGwnanie wybieramy opcj¢
Szablony indeksow gérnych i dolnych i tam dwa pierwsze przyciski. Konczymy pisanie wzoru np.
poprzez kliknigcie poza nim. Poprawi¢ wzér mozemy poprzez dwukrotne kliknigcie na nim. A takie
wzory tez nie powinny nam sprawi¢ problemdw:

1 3
4 1

2x+3y=5
{x Y det

3x-2y=1

‘:—11 lim—"— =L ism(’) [ cos(x)dx
0

o= 21 2 =

Poszukaj na serwerze Krypton (Moje miejsca sieciowe) pliku wiersze.txt. Zredaguj ksiazeczke dla
dzieci z wierszami umieszczonymi w tym pliku. Uwagi:
- po wcezytaniu wierszy do Worda zaznaczy¢ wszystko i wybra¢ styl Standardowy
- na pierwszej stronie umiesci¢ tytul, imi¢ i nazwisko "redaktora”, rok i miejsce wydania....
- od drugiej strony umiesci¢ stopke, w stopce na srodku numer strony
- ksiazke podzieli¢ na rozdziaty — tytut pierwszego to Wiersze Jana Brzechwy...
- dla tytutu rozdziatu wybra¢ styl: Nagiéwek 1
- dla tytutu wierszy wybrac¢ styl: Naglowek 2
- okreslamy cechy kazdego stylu wykorzystanego w dokumencie: Nagtéwek 1, Nagléwek 2 i
standardowy
- kazdy wiersz ma si¢ zaczyna¢ od nowej strony, wigc we wlasciwosciach stylu Nagtowek 2
w podzialach wiersza i strony wiaczy¢ trzeba opcj¢ podziat strony przed
- na stronie pierwszej kazdego rozdziatu umieszczamy zyciorys poety (z internetu)
- na koncu dokumentu umieszczamy spis tresci - opcja Wstaw/Indeks i spisy i tam z zaktadki
Spis tresci wybieramy rodzaj naszego spisu
- wiersze ilustrujemy obrazkami (znowu internet, lub Clipart)
- sprawdzi¢ jak dziala widok dokumentu Konspekt.



