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Formatowanie strony w Microsoft Word 2007
m  Ukfad strony - Ustawienia strony
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Ustawienia strony s

0 Marginesy - umozliwia wybranie rozmiardw margineséw w catym
dokumencie lub biezgcej sekcji

O Orientacja - umozliwia przetgczanie sie pomiedzy pionowym
i poziomym uktadem strony

O Rozmiar - umozliwia wybranie rozmiaru papieru dla biezgcej sekgji

O  Kolumny - umozliwia podzielenie tekstu na dwie lub wiecej kolumn
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Formatowanie strony w Microsoft Word 2007
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Formatowanie strony w Microsoft Word 2007
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Formatowanie strony w Microsoft Word 2007

Ustawienia strony = Znaki podziatu

|% Znaki p?dzi-.ﬂu-{ By q@ b Wi
Podziaty stron
_J Strona . .
¥ Oznacza punkt, w ktorym jedna strona konczy sie, a

—\] druga zaczyna.

T Kolumna
__'5 Wakazuje, Ze tekst wystepujacy po podziale
==l kolumny rozpocznie sie w nastepnej kolumnie,

b Zawijanie tekstu
— Rozdziela tekst wokdt obiektow na stronach sieci
Web, na przykiad tekst podpisu i tekst podstawowy.

Podziaty sekdi
MNastepna strona
F Wstawia podziat sekgji i rozpoczyna nowa sekgje na

nastepnej stronie.

Ciagly
Wstawia podziat sekgji i rozpoczyna nowa sekgje na
— tej samej stronie.

2 Strona parzysta

Wstawia podziat sekgji i rozpoczyna nowa sekdje na
r:l:ﬁ nastepnej stronie o numerze parzystym.

i | Strona nieparzysta
Wstawia podziat sekgji i rozpoczyna nowa sekgje na

F—3- nastepnej stronie o numerze nieparzystym.
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Nagtowek i stopka

Nagtowek - czeS¢ dokumentu,

ktorg wstawiamy na jednej stronie
(na gorze strony), a ktora pojawia
sie w catym dokumencie lub tylko

w wybranej sekdji

Stopka - j.w., ale na dole strony

Wstawianie - Nagtowek i stopka

= ] j
= :I_—] _ #
Magtowek Stopka Mumer

¥ strony -
MNagiowek 1 stopka

Nagtowek i stopke formatuje sie
tak samo jak kazdy inny tekst

dr inz. Jarostaw Forenc
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Nagléwek dokumentu

Stopka dokumentu

Strona 1
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Nagtowek i stopka = Nagtowek
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Nagtowek i stopka =2 E S 4 =g
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Narzedzia nagtowkow i stopek - Projektowanie
- j '? [== | | Elal j J;-I j Poprzednia sekgja
__E ¥ Iy | | .—E :__-'. : .!“. : f—
. | - L# —ig == = HE o = Mastepna sekgja
Magtowek Stopka MNumer Datai S5Szybkie Obraz Obiekt || Przejdido Przejdi 5
i * strony~ || godzina czeici~ clipart || naglowka do-stopki ®.T FOm@3LZ Z poprzednim
Magtowek i stopka Wstawianie MNawligacja
Inne na pierwszej stronie 34 Magtowek od gdry: |1,25 cm

Inne na stronach parzystych i nieparzystych [ Stopka od dotu: 1.25cm

¥ | Pokaz tekst dokumentu |#] Wstaw tabulator wyréwnania

Opgje Potozenie
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Nagtowek i stopka

Szybkie czesci - Pole - umozliwia wstawienie do dokumentu
automatycznie aktualizowanych pol, np.

m  CreateDate - data utworzenia dokumentu

m Date - biezgca data

m  PrintDate - data ostatniego drukowania dokumentu
m SaveDate - data ostatniego zapisania dokumentu

m Time - biezgca godzina

m  FileName - nazwa i potozenie dokumentu

m FileSize - rozmiar aktywnego dokumentu na dysku
@ NumChars - liczba znakéw w dokumencie

m  NumPages - liczba stron w dokumencie

m  NumWords - liczba wyrazéw w dokumencie

m Page - numer biezgcej strony



