CWICZENIE 8

WIADOMOSCI:
* Naglowki 1 stopki,
* Wstawianie nazwy 1 numeru rozdziatu w nagtowku,
*  Wstawianie numeru strony i/lub liczby stron w stopce,
*  Wylaczenia stopki/nagtowka dla pierwszej strony,

* Formatowanie w teks$cie nagtowka i stopce.

Nagtowki i stopki

Nagtowki i stopki sg obszarami na gornych i dolnych marginesach kazdej strony, ktore
moga zawiera¢ tekst 1 grafike. W nagléwkach 1 stopkach umieszczonych w dokumencie

tekstowym mozna wstawia¢ pola, takie jak numery stron i nagldwki rozdziatéw.

Aby doda¢ naglowek do strony, wybierz polecenic Wstaw - Nagléwek, a nastepnie

wybierz z podmenu styl dla biezacej strony.

* Aby doda¢ stopk¢ do strony, wybierz polecenie Wstaw - Stopka, a nastgpnie
wybierz z podmenu styl dla biezacej strony.

* Mozna takze wybra¢ opcj¢ Format - Strona, klikna¢ karte¢ Nagléwek lub Stopka
i wybra¢ opcje Wlacz nagléwek lub Wlacz stopke. Aby zdefiniowaé inne nagtowki
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l.

6.

1 stopki dla stron parzystych i nieparzystych, usun zaznaczenie pola wyboru Ta sama

zawarto$¢ na stronie parzystej/nieparzyste;j.

Wstawianie nazwy i numeru rozdziatu w nagtéwku

Zdefiniowany dla tytuléw rozdziatow styl akapitu zastosuj do nagtowkoéw rozdziatow

w dokumencie.

. Wybierz polecenie Wstaw - Nagléwek, a nast¢gpnie wybierz z podmenu styl dla
biezacej strony.

. Kliknij obszar nagtowka.

. Wybierz polecenie Wstaw - Pola - Inne a nast¢pnie kliknij karte¢ Dokument.

. Na liscie Typ kliknij opcj¢ "Rozdzial", a na lisScie Format kliknij opcje "Numer i
nazwa rozdziahlu".

Kliknij przycisk Wstaw, a nastgpnie kliknij przycisk Zamknij.

W nagléwku kazdej strony o biezacym stylu automatycznie pojawi si¢ nazwa i numer

rozdziatu.

l.

Wstawianie numeru strony i/lub liczby stron w stopce

Zdefiniowany dla tytutow rozdzialéw styl akapitu zastosuj do nagldéwkow rozdziatow
w dokumencie.

. Wybierz polecenie Wstaw - Stopka, a nastepnie wybierz z podmenu styl dla biezacej
strony.

. Kliknij obszar nagtowka.

4. Wybierz polecenie Wstaw - Pola — Numer strony i/lub Liczba stron

W stopce kazdej strony automatycznie pojawi si¢ nazwa i numer rozdziahu.



Wylaczenia stopki/nagtéwka dla pierwszej strony

Jesli rézne strony dokumentu stosuja rdézne style, mozna na nich umieszcza¢ rdzne

naglowki i stopki lub catkowicie je wylaczy¢.
Aby zmieni¢ lub wylaczy¢ stopke/nagtowek dla pierwszej strony kliknij w tg strone.

1. Wybierz Format - Style i formatowanie.
2. W oknie Style i formatowanie kliknij ikon¢ Style strony.
3. Kliknij dwukrotnie styl Pierwsza strona.

Do strony tytutowej zostanie zastosowany styl Pierwsza strona, a do nastgpnych stron
zostanie automatycznie zastosowany styl ,,Domys$lny”. Teraz mozna na przyklad wstawic
stopke tylko dla stylu ,,Domyslny” lub tez wstawi¢ stopki do obu styléw, ale z innym

formatowaniem.

Formatowanie w tekscie nagtéwka i stopki

Mozesz zastosowacé bezposrednie formatowanie w tekscie nagltéwka lub stopki. Mozesz
tez dopasowac¢ odstep tekstu w odniesieniu do ramki nagtéwka lub stopki lub zastosowac

krawedz dla nagtowka lub stopki.

1. Wybierz polecenie Format - Strona 1 kliknij karte Naglowek lub Stopka.
2. Ustaw parametry odstepu ktére chcesz zastosowac.
3. Aby doda¢ krawedz lub cieniowanie do nagtowka lub stopki, kliknij pozycje Wiece;j.

Zostanie wyswietlone okno dialogowe Krawedzie/Tlo.

* Aby oddzieli¢ linia nagtowek lub stopke 1 zawarto$¢ strony, wybierz karte
Krawedzie, kliknij na pozadang krawgdZz w polu Rozmieszczenie Lini. Kliknij w
styl linii w polu Linia.

* Aby dostosowa¢ odstepy pomiedzy nagtowkiem lub stopka i linig, wyczy$¢ pole

Synchronizuj, a nastgpnie wprowadz warto$¢ odstepu.



Cwiczenie

W dokumencie z pliku startowego wprowadzi¢ nagtowki 1 stopki zgodnie ze wzorcem.
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