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1. Opis stanowiska

Cwiczenie jest wykonywane na stanowiskach komputerowych z
zainstalowanym oprogramowanie Microsoft Office 2010. Studenci wykonujg
zadania. Sporzadzone zadania stanowig sprawozdanie z ¢wiczenia. Celem zaje¢
jest opanowanie podstawowych funkcji zwigzanych z edycjq tekstow, wykonanych
wiasnych stylow, a nawet spisow tresci ktore w przyszioSci usprawnig proces
przygotowywania sprawozdan laboratoryjnych, lub innych opracowan o charakterze
technicznym.

2. Wstep teoretyczny

2.1. Przydatne informacje do wykonania ¢wiczenia

Dostep do podstawowych funkcji programu MS Word jest zrealizowany za pomocg
tzw. wstgzek narzedziowych. Poszczegdlne zaktadki zawierajg zgrupowane
instrukcje stuzace do zarzadzania dokumentem tekstowym. Ponizej przedstawione
sq zaktadki z narzedziami niezbednymi do realizacji cwiczeh w ramach pracowni
specjalistyczne.

Zaktadka Narzedzia gtowne zawiera podstawowe i najczesciej uzywane opcje edycji
tekstu. Znajdujg sie tu przyciski i menu rozwijane do formatowania znakéw poprzez
zmiane kroju, wielkosci czy stylu czcionek, kopiowania i wklejania fragmentow
tekstu, wyrownywania, wypunktowania, sortowania tekstu i manipulowania tzw.
stylami (rys. 1).
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Rys. 1. Dostepne style

W przypadku czesto tworzonych dokumentéw okre$lonego typu, na przyktad
sprawozdanie, czy prezentacje z logo firmy, mozna zapisac taki dokument jako
szablon, a nastepnie uzywac¢ go jako punktu wyjscia, zamiast tworzy¢ plik od
podstaw za kazdym razem, gdy jest to potrzebne. Zacznij od utworzonego juz
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dokumentu, pobranego dokumentu lub nowego dostosowanego przez siebie
szablonu firmy Microsoft.

2.2. Zapisywanie szablonu

Aby zapisac plik jako szablon, nalezy wybra¢ pozycje Plik > Zapisz jako.
Klikng¢ dwukrotnie pozycje Ten komputer.

Wopisa¢ nazwe szablonu w polu Nazwa pliku.

W przypadku podstawowego szablonu wybra¢ element Szablon z listy
Zapisz jako typ.

9. Wybrac pozycje Zapisz.

B w -

2.3. Edytowanie szablonu

W celu zaktualizowania szablonu, nalezy otworzy¢ ten plik, wprowadzi¢
odpowiednie zmiany i zapisa¢ szablon.

1. Wybra¢ pozycje Plik > Otworz.

2. Klikng¢ dwukrotnie pozycje Ten komputer.

3. Przejsc¢ do folderu np. Niestandardowe szablony.

4. Wybrac¢ szablon, a nastgpnie pozycje Otworz.

5. Wprowadzi¢ odpowiednie zmiany, a nastepnie zapisa¢ i zamkng¢ szablon.

2.4. Tworzenie nowego stylu na podstawie formatowania dokumentu

Mozna takze zaznaczy¢ sformatowany tekst w dokumencie, aby utworzy¢ nowy
styl dodany do galerii stylow.

1. Klikng¢ prawym przyciskiem myszy tekst, na podstawie ktérego bedzie
tworzony nowy styl.

2. Na wyswietlonym minipasku narzedzi wybrac pozycje Style, a nastepnie
klikng¢ pozycje Tworzenie stylu (rys. 2).
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Rys. 2. Tworzenie stylu
3. W oknie dialogowym Tworzenie nowego stylu z formatowania wpisac

nalezy nazwe i klikng¢ przycisk OK.

Po wykonaniu powyzszych krokow zostanie dodany Nowy styl do galerii stylow.

2.5. Wstawianie automatycznego spis tresci

o Nalezy umiescic¢ kursor w miejscu dokumentu, gdzie ma znajdowac sie spis
tresci.

o Przej$¢ do karty "Odwotania" na gornym pasku narzedziowym.

o Wybrac przycisk "Spis tresci” (rys. 3).
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Rys. 3. Wybor stylu spisu tresci

o Z rozwijanego menu nalezy wybrac¢ jeden z automatycznych stylow spisu
albo samodzielnie zaznaczy¢ poziomy dla odpowiednich pozycji (rozdziat,
podrozdziat itd.). Mozliwe jest takze zaznaczenie, aby byto pokazywania
numerdw stron oraz wyréwnywania numeru do prawe;.
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Rys. 4. Opcje spisu treédr

MS Word automatycznie wygeneruije spis tresci na podstawie zastosowanych stylow
nagtowkow. Jesli pdzniej zostanie zmieniony tekst lub zostang dodane nowe
nagtowki, wystarczy klikng¢ w istniejacy spis tresci i wybrac opcje "Aktualizuj spis

tresci” (rys. 5).
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Rys. 5. Aktualizacja spisu tresci

Mozliwe jest aktualizowanie spisu tresci pod wzgledem tylko numeréw stron lub
catego spisu z mozliwo$cig uwzglednienia np. nowych rozdziatdw (rys. 6).

Aktualizowanie spisu tresci ? X

Program Word zamierza zaktualizowac spis tresdi.
Wybierz jedna z ponizszych opgji:
@:Aktualizaga wytgcznie numerow stron:
"D Aktualizacja catego spisu

Rys. 6. Warianty dostepne przy aktualizacji spisu tresci

3. Przebieg ¢wiczenia

3.1. Wykonaj spis tresci na podstawie wczesniej przygotowanego dokumentu
zawierajgcego strone tytutowa, 3 rozdziaty i po 2-3 podrozdziaty do kazdego
rozdziatu. Kazdy z rozdziatdbw musi by¢ na oddzielnej stronie. W tym celu
wykorzystaj Znak podzialu strony. Tematem przewodnim bedzie wykonanie
sprawozdania na dowolnie wybrany temat zawierajacego np.:

1. Opis zadania
2. Rozwigzanie zadania

3. Wyniki i wnioski
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Ponizej podano przyktad strony tytutowe], ktorg nalezy wykona¢ zgodnie z
wymaganiami.

Politechnika .
= (Calibri 26 pt, pogrubienie, m BlafOStOCka

w  wyréwnanie tekstu do prawej) (czcionka: Calibri 26 pt, pogrubienie,
wyrownanie tekstu do lewej)

i § WYd ziat Elekt 'YCZNY (czcionka: Calibri 20 pt, pogrubienie, wysrodkowanie)

SPRAWOZDANIE Z ZAJEC (czcionka: Calibri 14 pt, pogrubienie, wielkie litery)
Technologie informacyjne (czcionka: Calibri 14 pt, pogrubienie)

3cm

Temat: Sprawozdanie z zaje¢ nr 03
(czcionka: Calibri 16 pt, pogrubienie oraz tekst normalny)

Sktad grupy projektowej: (czcionka: Calibri 14 pt)

1. Wpisz swoje imi¢ 1 nazwisko (czcionka: Calibri 14 pt, numerowanie)
2.

Studia: o dzienne o zaoczne (czcionka: Calibri 14 pt, pogrubienie, symbol, tekst
normalny)

Kierunek studiow: np. Elektromobilno$¢ lub inny
(czcionka: Calibri 14 pt, pogrubienie oraz tekst normalny)

Specjalnosé: brak (czcionka: Calibri 14 pt, pogrubienie oraz tekst normalny)

Semestr: | Grupa: P2
(czcionka: Calibri 14 pt, pogrubienie oraz (czcionka: Calibri 14 pt, pogrubienie oraz
tekst normalny) tekst normalny)
Prowadzacy zajecia: Imi¢ i Nazwisko (czcionka: Calibri 14 pt, pogrubienie oraz tekst
normalny)
wysoko$¢ komorki - 1,5cm
szerokos¢ komorki - 6 cm
OCENA
(czcionka: Calibri 10 pt)
wstaw tabele lub ksztatt
Data wykonania ¢wiczenia Data i podpis prowadzacego
(czcionka: Calibri 12 pt) (czcionka: Calibri 12 pt)
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3.2. Dopisz do wykonanego sprawozdania dwa rozdziaty, umies¢ rysunki i tabele,
ktore powinny by¢ automatycznie podpisane. Nastepnie dokonaj aktualizacji spisu
tresci wtgczajac numery stron i nowe rozdziaty.
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5. Zagadnienia na zaliczenie

W celu zaliczenia ¢wiczenia nalezy poprawnie wykonac spis tresci z zadania 3.1.
Otrzymanie wyzszej oceny uwarunkowane jest poprawnie wykonang strong
tytutowa, dodatkowym zadaniem 3.2 oraz wykonaniem automatycznego spisu tabel
i rysunkow na koncu dokumentu utworzonego w zadaniu 3.1.

6. Wymagania BHP

Warunkiem przystapienia do praktycznej realizacji ¢wiczenia jest zapoznanie
sie z instrukcjg BHP i instrukcjg przeciw pozarowg oraz przestrzeganie zasad w nich
zawartych.

W trakcie zajec laboratoryjnych nalezy przestrzegac nastepujacych zasad:
- Sprawdzi¢, czy urzadzenia dostepne na stanowisku laboratoryjnym sg w stanie
kompletnym, nie wskazujacym na fizyczne uszkodzenie.

- Jezeli istnieje taka mozliwo$¢, nalezy dostosowaé warunki stanowiska do
wiasnych potrzeb, ze wzgledu na ergonomie. Monitor ustawic w sposob
zapewniajacy statg i wygodng obserwacie dla wszystkich cztonkdw zespotu,

- Sprawdzi¢ prawidtowos¢ potaczen urzadzen.
- Wigczenie komputera moze nastgpi¢ po wyrazeniu zgody przez prowadzacego.
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- W trakcie pracy z komputerem zabronione jest spozywanie positkow i napojow.

- W przypadku zakonczenia pracy nalezy zakonczyC sesje przez wydanie
polecenia wylogowania. Zamknigcie systemu operacyjnego moze sie odbywac
tylko na wyrazne polecenie prowadzacego.

- Zabronione jest dokonywanie jakichkolwiek przefgczen oraz wymiana
elementow sktadowych stanowiska.

- Zabroniona jest zmiana konfiguracji komputera, w tym systemu operacyjnego i
programéw uzytkowych, ktéra nie wynika z programu zajeC inie jest
wykonywana w porozumieniu z prowadzacym zajecia.

- W przypadku zaniku napiecia zasilajgcego nalezy niezwtocznie wytgczy¢
wszystkie urzadzenia.

- Stwierdzone wszelkie braki w wyposazeniu stanowiska oraz nieprawidtowosci w
funkcjonowaniu sprzetu nalezy przekazywac prowadzacemu zajecia.

- Zabrania sie samodzielnego wtgczania, manipulowania i korzystania z urzadzen
nie nalezacych do danego ¢wiczenia.

- W przypadku wystapienia porazenia pragdem elektrycznym nalezy niezwtocznie
wytaczy¢ zasilanie. Przed odtgczeniem napiecia nie dotyka¢ porazonego.
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