Wprowadzenie do MS Word 2010 — laboratorium 1

Wprowadzenie do MS Word 2010 - podstawy:

Podstawowym celem laboratorium jest zaznajomienie studentéw z podstawowymi technikami
formatowania tekstu w edytorze MS Word 2010. Opisane ponizej zadania mogg by¢ wykonane
uzywajac innych sposobdw, niz te, zaprezentowane ponizej. Sposoby zaprezentowane ponizej s3
najprostszymi i najczesciej sosowanymi. Szare tto wystepujgce w tekscie zostato zastosowane jedynie

w celu odrdznienia przyktadu i nie sg czescig zadania.

ZADANIE 1:

Sformatuj przyktadowy tekst po wklejeniu/zaimportowaniu go do MS Word 2010 wedtug ponizszego
przyktadu. Na poczatku prosze stworzy¢é nowy dokument w programie Word ( Plik > Nowe - Pusty

dokument). Zastosuj podane style czcionek:

1.
a)
b)
c)

2.

Zaznacz fragment tekstu do sformatowania za pomocg myszki i klawiatury przytrzymujac

jednoczesnie klawisz shift:

W przypadku pojedynczego stowa kursor wstawiamy na stowo, ktére ma by¢ sformatowane,
W przypadku stéw, ktére nie przylegajg do siebie (zaznaczenie nieciggte), chcac zaznaczy¢ je

wszystkie nalezy wcisngé klawisz ctrl podczas zaznaczania.

Wybieraé mozemy i formatowac oczywiscie pojedyncze litery: wy.ramy

Prosze zatem wybra¢ wtasciwy styl z paska narzedzi lub wcisng¢ jedng z kombinacji klawiszy:

ctrl + b — pogrubiona
ctrl + u — podkreslona
ctrl +i—kursywa

pogrubiona

Jak kazdy jezyk programowania, C sam w sobie jest niezrozumlaly dla procesora. Zostat
on stworzony w celu umozliwienia ludziom latw
przetworzony na kod maszyno Prgmm—kmw
binamy, to ki yomgilal:t:ur Jil.!zéylli'I gvgcuigs nad proje
Zrodtowego (np. pliki nagiowkowe), wtedy jest uruch nker. Linker
stuzy do pofaczenia réznych plikéw i stworzenia |edne1 aplikacp lub biblioteki (library).
Biblioteka jest zestawem procedur, ktéry sam w sobie nie jest wykonywalny, ale moze by¢

uzywana przez inne programy. Kompi bardzo scisle
powigzane, stgd sg przez wielu trai%wane jakol PRENSADNS. Sy Iz warto sobie
uswiadomi¢ — kompilacja jest jednokierunkowa: prze enie kodu zrodfowego C w kod

maszynowy jest bardzo proste, natomiast odwrotnie — nie Dekompilatory co prawda
istnieja, ale rzadko tworza uzyteczny kod C—Nejpopi i
prawdopodobnie GNU Compiler Collection, dostep
przeciwienstwie do innych jezykéw programowania (np. Fortranu czy Pascala) nie posiada
absolutnie zadnych stéw kluczowych, ktére odpowiedzialne by byly za obstuge wejscia i
wyjScia. Moze sie to wydawa¢ dziwne — jezyk, ktéry sam w sobie nie posiada
podstawowych funkcji, musi by jezykiem o ograniczonym zastosowaniu. Jednak brak
podstawowych funkcji wejsaa wyjsua Jest pdna z nalwlekszych zalet tego jezyka Jego
skladma opracowana_je barg : : ja_na

pogrubiona,
podkreélona

pogrubiona, kursywa,
podkreslona

wykonywanie takich zadan jak wczytywanie i zwracanie danych, modyfikowanie zmiennych
lancuchowych, dziatania matematyczne, operacje na plikach, i wiele innych, jednak nie
zawiera zadnych funkcji, ktore moga byc zalezne od systemu operacyjnego czy sprzetu, jak
grafika, dzwiek czy obstuga sieci. W programie “Hello World" uzyto funkcji z biblioteki
standardowej — printf, ktéra wyswietla na ekranie sformatowany tekst.
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ZADANIE 2:

Postugujac sie niezmienionym tekstem z pliku, zmien czcionke jak zaprezentowano ponizej:
1. Prosze sformatowac tekst jak w ¢wiczeniu poprzednim,
2. Prosze wybrac kréj czcionki oraz jej wielkos¢ z paska narzedzia gtéwne

Arial 12
Jak kazdy jezyk programowania, 4; sobie jest niezrozumiaty dla procesora.
Zostat on stworzony w celu umozliwienia ludziom tatwego pisania kodu, ktéry moze
zosta¢ przetworzony na kod maszynowy. Program, ktéry zamienia kod C na

wykonywalny kod binarny, to kompilator. Jesli pracujesz nad projektem, ktéry
wymaga kilku plikéw kodu zZrédlowego (np. pliki nagléwkowe),
wtedy jest uruchamiany kolejny program — linker. Linker stuzy do
polaczenia réznych plikow i stworzenia jednej aphkacp lub blbhotekl

(library). Biblioteka jest zestawem proce Ktof
wykonywalny, ale moze byé uzywana przez
Kompilacja i 1aczenie plikéw sa ze soba
powigzane, stad sa przez wielu traktowane jako jeden proces.
Jedng rzecz warto sobie uswiadomi¢ — kompilacja @ jest
jednokierunkowa: przeksztaicenie kodu Zrédiowego C w kod
maszynowy Jjest bardzo proste, natomiast odwrotnie — nie.
Dekompilatory co prawda istniejg, ale rzadko tworza uzyteczny
kod e Najpopularniejszym wolnym kompilatorem jest
prawdopodobnie GNU Compiler Colletﬁe%ny 3 I kC,w
przeciwienstwie do innych jezykéw programowania (np.
absolutnie zadnych stéw kluczowych, ktére odpowiedzic

wyjscia. Moze sie to wydawa¢ dziwne — jezyk, ktoéry sam w sobie nie posiada

podstawowych funkcji, musi by¢ jezykiem o ograniczonym zastosowaniu.
Jednak brak podstawowych funkcji wejscia-wyjscia jest jedns z najwiekszych

zalet tego jezyka. Jego skladnia opW:st tak, by mozna bylo bardzo fatwo

przetozy€ ja na kod maszynowy. To wiasnie dzie n‘l : ryku C sa
takie szybkie. Pozostaje jednak pytanie — jak u A nikacje z

uzytkownikiem ? W 1983 roku, kiedy zapoczatkowano prace nad standaryzacja C,
zdecydowano, ze powinien by¢ zestaw instrukcji identycznych w kazdej implementacji C.
Nazwano je Biblioteka Standardowa (czasem nazywana ‘libc”). Zawiera ona podstawowe
funkcje, ktéore umozliwiaja wykonywanie takich zadan jak wczytywanie i
zwracanie danych, modyfikowanie zmiennych lancuchowych, dzialania
matematyczne, operacje na plikach, i wiele innych, jednak nie zawiera
zadnych funkcji, ktéore moga by¢ zalezne od systemu operacyjnego czy
sprzetu, jak grafika, dzwiek czy obsluga sieci. W programie “Hello World”
uzyto funkcji z biblioteki stahdaw — printf, ktéra wyswietla na
ekranie sformatowany tekst.

Arial Black 11

ZADANIE 3:

Postugujac sie niezmienionym tekstem z pliku, zmier wyréwnanie akapitu, marginesow, interlinii jak
zaprezentowano ponizej:

Postaw kursor wewnatrz akapitu, ktéry ma byé zmieniony,

Z menu kontekstowego (prawy przycisk myszy) lub wybierz Uktad Strony i wybierz okno wyboru
Akapit,
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Ustaw wiasciwe wartosci interlinii, odstepdéw dolnych i gérnych,
Woybierz albo z paska Narzedzia gtdwne lub okna dialogowego Akapit wtasciwe wyrdwnanie:

ri‘
Ustaw wtasciwe wartosci marginesdw uzywajac menu kontekstowe lub za pomoca suwakdéw na
linijce ponad tekstem. By wtaczy¢ linijke wybierz Widok -> linijka.

lewo: 1,25, prawo 3,00,
wyrownanie: wyjustowany

Jak kazdy jezyk programowania, C sam w sobie jest niezrozumiaty
dla procesora. Zostat on stworzony w celu umozliwienia ludziom
tatwego pisania kodu, ktory mozZe zostac przetworzony na kod
maszynowy. Program, ktory zamienia kod C na wykonywalny kod

binarny, to kompilator. . .
Jesli pracujesz nad projektem, ktory wymaga kilku plikdwkodu

zZrodtowego (np. pliki nagtowkowe), wtedy jesturuchamiany
kolejny program—linker. Linker stuZy do potaczenia roZnych
plikow i stworzenia jednej aplikacji lub bibliotek (library).

Biblioteka jestzestawemprocedur, ktory sam w sobie nie jest

= lewo: 5,00, : R ,
: A . wykonywalny, ale mozZe byc uZywana przezinne programy.
wyrownanie: do lewej,
interlinia: podwéjna Kompilagaitaczenie plikow sa ze soba bardzo scisle

powiazane, stad sa przez wielu traktowane jako jeden proces.
Jednarzecz warto sobie uswiadomic — kompilacja jest
jednokierunkowa: przeksztatcenie kodu Zrodtowego C w kod

maszynowy jest bardzo proste, natomiast odwrotnie —nie.

Dekompilatory co prawda istnieja, ale rzadko tworzg uzyteczny kod C. Najpopularniejszym
wolnym kompilatoremjest prawdopodobnie GNU Compiler Collection, dostepny na stronie
gcc.gnu.org. Jezyk C, w przeciwienstwie do innych jezykow programowania (np. Fortranu
czy Pascala) nie posiada absolutnie Zadnych stowkluczowych, ktére odpowiedzialne by byty
za obstuge wejscia i wyj$cia. MozZe sie to wydawac dziwne — jezyk, ktory sam w sobie nie
posiada podstawowych funkcji, musi byc jezykiem o ograniczonymzastosowaniu. Jednak
brak podstawowych funkcj wejscia-wyjscia jestjedna z najwiekszych zalettego jezyka.

'.-.-‘"-\..._

To wtaénie dzieki temu programy napisane w jezyku C sa takie szybl wyréwnanie: do P’“'?I
Pozostaje jednak pytanie — jak umozZliwi¢ programom komunikacje z

uZytkownikiem ? W 1983 roku, kiedy zapoczatkowano prace nad

standaryzacja C, zdecydowano, Ze powinien byC zestaw instrukgji

identycznych w kazZzdej implementacji C. Nazwano je \Biblioteka

Standardowa (czasemnazywana “libc”). Zawiera ona podstawowgfunkcije,
ktore umozliwiaja wykonywanie takich zadan jak wczytywanie i prawo: 3,00,
danych, modyfikowanie zmiennych faricuchowych, dziatd Wyréwnanie: do Srodka,
matematyczne, operacje na plikach, i wiele innych, jednak nie zawi E—
Zadnych funkcji, ktore moga byc zaleZzne od systemu operacyjnego czy

sprzetu, jak grafika, dZzwiek czy obstuga sieci. W programie “Hello World"

uZyto funkcji z biblioteki standardowej — printf, ktora wyswietla na ekranie

sformatowany tekst.
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ZADANIE 4:

Postugujac sie niezmienionym tekstem z pliku, sformatuj paragrafy aby byty raz wyréwnane do prawa
i lewa (wyjustowane), z pojedynczg interlinig, z marginesem dolnym 0,4 cm i wcieciem dla pierwszej
linii 1,25 cm (standardowe). By ustawi¢ wciecia uzyj suwaka na linijce. Zmodyfikuj wciecia uzywajac
paska narzedzi lub wciskajac klawisz tab, kiedy kursor ustawiony jest przed pierwszym znakiem
akapitu.

Jak kazdy jezyk programowania, C sam w sobie jest niezrozumiaty dla procesora.
Zostat on stworzony w celu umozliwienia ludziom tatwego pisania kodu, ktéry moze zostac
przetworzony na kod maszynowy. Program, ktéry zamienia kod C na wykonywalny kod
binamy, to kompilator.

Jesli pracujesz nad projektem, ktoéry wymaga kilku plikéw kodu zrodiowego (np. pliki
nagtéwkowe), wtedy jest uruchamiany kolejny program — linker. Linker stuzy do potaczenia
réznych plikdw i stworzenia jednej aplikacji lub biblioteki (library). Biblioteka jest zestawem
procedur, ktéry sam w sobie nie jest wykonywalny, ale moze byC uzywana przez inne
programy.

Kompilacja i taczenie plikow sg ze soba bardzo Scisle powiazane, stad sa przez wielu
traktowane jako jeden proces. Jedna rzecz warto sobie uswiadomic — kompilacja jest
jednokierunkowa: przeksztatcenie kodu zrédiowego C w kod maszynowy jest bardzo proste,
natomiast odwrotnie — nie. Dekompilatory co prawda istnieja, ale rzadko tworza uzyteczny
kod C. Najpopulamiejszym wolnym kompilatorem jest prawdopodobnie GNU Compiler
Collection, dostepny na stronie gcc.gnu.org.

Jezyk C, w przeciwienstwie do innych jezykow programowania (np. Fortranu czy
Pascala) nie posiada absolutnie zadnych stow kluczowych, ktére odpowiedzialne by byly za
obstuge wejscia i wyjscia. Moze sie to wydawac dziwne — jezyk, ktéry sam w sobie nie
posiada podstawowych funkcji, musi by¢ jezykiem o ograniczonym zastosowaniu. Jednak
brak podstawowych funkcji wejscia-wyjscia jest jedna z najwiekszych zalet tego jezyka.

Jego skiadnia opracowana jest tak, by mozna bylo bardzo tatwo przetozyc¢ ja na kod
maszynowy. To wiasnie dzieki temu programy napisane w jezyklh C sa takie szybkie.
Pozostaje jednak pytanie — jak umozliwi¢ programom komunikacje z uzytkownikiem ? W
1983 roku, kiedy zapoczatkowano prace nad standaryzacja C, zdecydowano, ze powinien
by¢ zestaw instrukcji identycznych w kazdej implementacji C.

Nazwano je Biblioteka Standardowa (czasem nazywang ‘libc”). Zawiera ona
podstawowe funkcje, ktoére umozliwiaja wykonywanie takich zadan jak wczytywanie i
zwracanie danych, modyfikowanie zmiennych fancuchowych, dziatania matematyczne,
operacje na plikach, i wiele innych, jednak nie zawiera zadnych funkcji, ktére moga by¢
zalezne od systemu operacyjnego czy sprzetu, jak grafika, dzwiek czy obstuga sieci. W
programie “Hello World™ uzyto funkcji z biblioteki standardowej — printf, ktéra wyswietla na
ekranie sformatowany tekst.

ZADANIE 5:

Postugujac sie niezmienionym tekstem z pliku, zastosuj witasciwe zmiany tta tekstu jak i samego
tekstu, jak zaprezentowano ponizej. Po wprowadzeniu zmian, postuz sie menu kontekstowym lub
paskiem narzedzi Narzedzia gtdwne - Akapit.
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AmM W Ssobie

ludziom {at 0 pisania kodu, ktory moze
Program, ktory zamienia kod C na wykonywalny kod

Jesli pracujesz nad projektem, ktory wymaga kilku plikéw kodu Zrédiowego (np. pliki
nagiowkowe), wtedy jest uruchamiany kolejny program — linker. Linker stuzy do potaczenia
réznych plikéw i stworzenia jednej aplikacji lub biblioteki (library). Biblioteka jest zestawem
procedur, ktory sam w sobie nie jest wykonywalny, ale moze byC uzywana przez inne
program

Kompilacja i {aczenie plikow sq ze sobg bardzo Scisle powiazane, stad sq przez wielu
raktowane jako jeden proces. Jedna rzecz warto sobie uswiadomic — kompilacja jest
jednokierunkowa: przeksztatcenie kodu zrodtowego C w kod maszynowy jest bardzo proste,
natomiast odwrotnie — nie. Dekompilatory co prawda istniejg, ale rzadko tworzg uzyteczn

kod C. Najpopulamiejszym wolnym kompilatorem jest prawdopodobnie GNU Compile
Collection, dostepny na stronie gcc.gnu.org

ezyk C, w przeciwienstwie do innych jezykéw programowania (np. Fortranu czy Pascala
nie posiada absolutnie zadnych stow kluczowych, ktére odpowiedzialne by byly za obstuge)
vejscia i wyjscia. Moze sie to wydawac dziwne — jezyk, ktéry sam w sobie nie posiada
podstawowych funkcji, musi byC jezykiem o ograniczonym zastosowaniu. Jednak brakl
podstawowych funkcji wejScia-wyjscia jest jedna z najwiekszych zalet tego jezyka.

Jego skiadnia opracowana jest tak, by mozna bylo bardzo tatwo przetozyC ja na kod
maszynowy. To wiasnie dzieki temu programy napisane w jezyku C sa takie szybkie
Pozostaje jednak pytanie — jak umozliwiC programom komunikacje z uzytkownikiem ?
1983 roku, kiedy zapoczatkowano prace nad standaryzacja C, zdecydowano, ze powinien
by¢ zestaw instrukcji identycznych w kazdej implementacji C.

ZADANIE 6:
Uzywajgc wtasciwego formatowania, sporzadz nastepujgco wygladajacy tekst:

FON coLoursanD S ZES

ZADANIE 7:
Whpisz lub wklej jakis tekst i uzywajac Narzedzia gtdwne - Wtasciwosci czcionek lub menu
kontekstowego Czcionka zastosuj rézne efekty, np. podwadjne przekreslenie, indeks gérny i dolny:

B I U ~abe x, X

ZADANIE 8:
Z paska narzedzi Ukfad strony, wyprdébuj ustawianie réznych formatdw strony (definiowane przez
uzytkownika, predefiniowane), orientacje strony i marginesy.

Autorzy: Jacek Wislicki Jacenty@kis.p.lodz.pl, Laurent Babout |babout@kis.p.lodz.pl

Ttumaczenie oraz dostosowanie do zajec¢ w j. polskim : Dariusz Brzezinski dbrzezinski@kis.p.lodz.pl




