Zaliczenie — Formatowanie dokumentéw wielostronicowych

Wszystkie niezbedne do zaliczenia pliki znajduja si¢ na dysku P: w folderze Zaliczenie.
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Otworz w Notatnikn tekst z pliku Planeta Ziemia.txt. Skopiuj 1 wklej do nowego dokumentu
Microsoft Word. Zapisz dokument na dysku H: Nazwa: zaliczenie-imig-nazwisko

Ustal wszystkie marginesy po 2,5 cm. Dodaj margines 1 cm na oprawe.

Zastosuj styl ‘Normalny dla calego dokumentu.

Zmodyfikuj styl ‘Normalny. Ustaw czcionke Times New Roman 12 pkt., interlini¢ na 1.5,
wyjustuj, ustaw odstepy na O przed i po akapicie, daj wciccie specjalne dla pierwszego wiersza —
1.25 cm

Umie$¢ rozdziaty: Historia Ziemi, Geografia, Skiad i struktura na nowych stronach. (ctrl + enter)
Zastosuj styl Nagtowek 1 dla rozdziatéw: Historia Ziensi, Geografia, Sklad i struktura

Zmodyfikuj styl Nagtéwek 1. Ustaw czcionke Times New Roman 14 pkt., pogrubiona, kolor
czarny, pierwszy wiersz — brak wciecia, odstep przed akapitem — 0 pkt., po akapicie — 30 pkt.
Zastosuj styl Nagtowek 2 dla podrozdziatow: Ksztalt, Sktad chemiczny, Struktura wewnetrzna.
Zmodyfikuyj styl Nagtéwek 2. Ustaw czcionke Times New Roman 12 pkt., pogrubiona, kolor
automatyczny, ustaw odstep przed akapitem — 24 pkt., po akapicie — 18 pkt.

Nadaj numeracj¢ rozdzialom i podrozdzialom — Lista wielopoziomowa nagléwkoéw oparta na
numeracji rozdzialéw.

Dodaj numeracje stron u dotu, po prawej, bez nr na pierwszej stronie (Inne na pierwsze stronie).

W nagléwku pierwszej strony wstaw imie 1 nazwisko oraz aktualng date. Wyrownaj tekst do
prawej, ustaw czcionke¢ na Times New Roman, 8 pkt., kursywa.

Na pierwszej stronie (nowej, pustej) wstaw: Spis tresci - Spis automatyczny 2. W razie bledu usun
1 wstaw go ponownie. Zmodyfikuj styl nagtoéwka spisu tresci, aby byl taki sam jak styl Nag/dwek 1
(ale bez numeracji, podobnie jak w punkcie 7.).

Przekonwertuj wyznaczony w trzecim rozdziale tekst na tabele. Ustal szerokos¢ kolumn na 6 cm,
3 c¢m, 3 cm. Wysrodkuj tabele 1 zastosuj odpowiednie formatowanie zawartosci komorek. (dla
liczb musi by¢ tabulator dziesietny). Naglowki kolumn pogrubione i wysrodkowane.

Dodaj nad tabela podpis — Sktad chemiczny Ziemi. Uzyj nazwy Tabela i nr rozdziatu.
Zmodyfikuj styl podpisu tabeli (LLegenda), aby byt wyswietlany w kolorze czarnym, pogrubiong
czcionkg Times New Roman o wielkosci 10 pkt, wyréwnywany do lewe;.

Pod tabelg wstaw wykres na bazie tabeli, wysrodkuj go i usuni lini¢ dookota obszaru wykresu.
Uzyj danych: Zwiazek i Udzial. Skorzystaj z programu Excel. Zachowaj domyslne kolory

1 formatowanie. Usun tytul wykresu. Legenda po prawej stronie.

Dodaj pod wykresem podpis — Sktad chemiczny Ziemi. Uzyj nazwy Wykres oraz nr rozdziatu.
Dodaj przypisy bibliograficzne na koficu pierwszego oraz drugiego akapitu pierwszego rozdziatu
o tresci:

Na koncu pierwszego akapitu: Krystyna Balinska-Wuttke, Powstanie i budowa kontynentow, Wiedza
Powszechna, Warszawa 1970, 123 s.

Na koncu drugiego akapitu: Marcin Obrzut, Budowa wnetrza Ziemi, 2008-2016, [Dostep: 2016-11-27], Dostepny:
<http://geografia.na6.pl/dokumenty/wnetrze-ziemi.html>

Wstaw przed ostatnim akapitem pracy rysunek wnetrze-ziemi.jpg. (zrédlo: dysk
P:\Zaliczenie) Wysrodkuj go, dodaj pod spodem podpis — Budowa wnetrza Ziemi. Uzyj nazwy
Rysunek oraz nr rozdziatu.

Na koncu dokumentu na nowej stronie wstaw automatyczne spisy: Spis tabel, Spis wykreséw,
Spis rysunkow.

Przenies§ w calym dokumencie przy pomocy spacji nierozdzielajacej wszystkie pojedyncze
spojniki oraz pojedyncze znaki z konca linii do nowego wiersza. (Shift + Ctrl + Spacja)

Zapisz dokument. Zglo§ zakonczenie pracy.
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