Informatyka – klasa 6 A (23.06.2020)
Temat: Słownik terminów komputerowych
Wstawianie strony tytułowej do wielostronicowego dokumentu, tworzenie systemu odnośników, numerowanie stron – edytor tekstu, np. Microsoft Word

Cele  - uczeń potrafi:

· wstawić stronę tytułową wielostronicowego dokumentu; 

· ułożyć w porządku alfabetycznym zawartość tabeli; 

· stworzyć system odnośników wewnątrz dokumentu; 
· ponumerować kolejne strony dokumentu.

Strona tytułowa
Program Microsoft Word oferuje galerię wstępnie zaprojektowanych stron tytułowych. Wybierz stronę tytułową, a następnie zamień tekst przykładowy na własny.

1. Na karcie Wstawianie w grupie Strony kliknij pozycję Strona tytułowa.


2. Kliknij układ strony tytułowej w galerii opcji.

Po wstawieniu strony tytułowej możesz zamienić tekst przykładowy na własny, klikając w celu zaznaczenia obszaru strony tytułowej, na przykład tytułu, i rozpoczynając wpisywanie tekstu.

Uwagi: 

· W przypadku wstawienia do dokumentu innej strony tytułowej nowa strona tytułowa zastąpi wcześniej wstawioną stronę tytułową.

· Aby zamienić stronę tytułową utworzoną w starszej wersji programu Word, należy ręcznie usunąć stronę tytułową, a następnie dodać stronę tytułową z projektem z galerii programu Word.

· Aby usunąć stronę tytułową wstawioną za pomocą programu Word, kliknij kartę Wstawianie, kliknij pozycję Strony tytułowe w grupie Strony, a następnie kliknij pozycję Usuń bieżącą stronę tytułową.

Sortowanie zawartości tabeli

1. Zaznacz tabelę.

2. Obok pozycji Projekt tabeli przejdź do pozycji Układ > Sortuj.
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3. W oknie dialogowym Wybierz sposób sortowania tabeli.
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a. Wybierz, czy dane mają nagłówki, czy nie.

b. W obszarze Sortuj wedługwybierz nazwę lub numer kolumny, według których chcesz sortować.

c. W obszarze Typwybierz pozycję tekst, Liczbalub Data.

d. Wybierz pozycję rosnąco lub malejąco .

e. Powtórz tę czynność dla maksymalnie trzech poziomów.

f. Wybierz Opcje dotyczące dodatkowych ustawień, takich jak uwzględnianie wielkości liter, Język sortowania i informacje o rozdzielaniu.

4. Kliknij przycisk OK.

Tworzenie odsyłacza

Odsyłacz umożliwia utworzenie linku do innej części tego samego dokumentu. Możesz na przykład użyć odsyłacza do połączenia z wykresem lub grafiką w innym miejscu dokumentu. Odsyłacz ma postać linku, który przenosi czytelnika do elementu docelowego.

Jeśli chcesz utworzyć link do innego dokumentu, możesz utworzyć hiperlink.

Tworzenie elementu docelowego odsyłacza

Nie można utworzyć odsyłacza do nieistniejącego elementu, dlatego przed podjęciem próby utworzenia odsyłacza pamiętaj o utworzeniu odpowiedniego wykresu, nagłówka, numeru strony itp. Podczas wstawiania odsyłacza zostanie wyświetlone okno dialogowe zawierające wszystkie elementy, do których można utworzyć odsyłacze. Oto przykład.
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Wstawianie odsyłacza

1. W dokumencie wpisz tekst, na podstawie którego zostanie utworzony odsyłacz. Na przykład „Rysunek 2 przedstawia wyjaśnienie tendencji wzrostowej”.

2. Na karcie Wstawianie kliknij pozycję Odsyłacz.
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3. W polu Typ odsyłacza kliknij listę rozwijaną, aby wybrać typ elementu, do którego chcesz utworzyć odsyłacz. Lista dostępnych elementów zależy od typu elementu (nagłówek, numer strony itp.), do którego tworzysz odsyłacz.
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4. W polu Wstaw odsyłacz do kliknij informacje, które chcesz wstawić w dokumencie. Opcje wyboru zależą od opcji wybranej w kroku 3.
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5. W polu Dla którego kliknij element, do którego będzie odwoływał się odsyłacz, na przykład „Wstaw odsyłacz”.

6. Aby użytkownicy mogli przejść do elementu docelowego odsyłacza, zaznacz pole wyboru Wstaw jako hiperłącze.
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5. Jeśli pole wyboru Dołącz wyraz „powyżej” lub „poniżej” jest dostępne, możesz je zaznaczyć, aby określić względną pozycję elementu docelowego.

6. Kliknij pozycję Wstaw.

Usuwanie numeru strony na pierwszej stronie

1. Na karcie Wstawianie kliknij pozycję Nagłówek > Edytuj nagłówek (lub pozycję Stopka > Edytuj stopkę).
2. Wybierz pozycję Inne na pierwszej stronie.

Uwaga:  Opcję Inne na pierwszej stronie można stosować do pierwszej strony dowolnej sekcji dokumentu, a nie tylko do pierwszej strony dokumentu.

1. W obszarze nagłówka lub stopki na pierwszej stronie powinna być widoczna etykieta Nagłówek pierwszej strony. Wybierz numer strony i naciśnij klawisz Delete.

2. Aby zamknąć, wybierz pozycję Zamknij nagłówek i stopkę lub naciśnij klawisz Esc.

Porada: Jeśli chcesz, aby druga strona miała numer 1, a nie 2, na karcie Wstawianie wybierz pozycję Numer strony > Formatuj numery stron i dla opcji Rozpocznij od w obszarze Numeracja stron ustaw wartość 0 zamiast 1.

Do tematu wrócimy we wrześniu, mam nadzieję, że w szkole.
Życzę pogodnych i bezpiecznych wakacji oraz dużo zdrowia 
nauczycielka informatyki -  Anna Mazurek
[image: image8.jpg].u.
REF )




[image: image9.png]



5

