Informatyka klasa VII 15.06.2020

Temat: Wstawianie stopki i nagtéwka, wyszukiwanie stéw i znakow
w dokumencie wielostronicowym.

Jesli tworzymy dokument sktadajgcy sie z wielu stron, warto ponumerowac kolejne strony
a takze wpisa¢ dodatkowe informacje do nagtéwka i stopki.

Aby wstawi¢ numery stron w karcie Wstawianie wybieramy opcje Numer strony

i ustalamy, gdzie chcemy je umiesci¢. W nagtdwku i stopce oprdcz numeru strony mozna
umiesci¢ takze inne informacje dotyczace dokumentu np. imie i nazwisko autora, tytut tekstu
lub tytut rozdziatu. W pismach firmowych w nagtéwku umieszcza sie dane firmy.

Aby wpisac tres¢ nagtéwka lub stopki wybieramy odpowiednig opcje w karcie Wstawianie.
Aby zakonczy¢ redakcje nagtdwka lub stopki klikamy dwukrotnie w obszarze tekstu
zasadniczego. W niektorych dokumentach inne informacje w stopce i nagtdwku wpisujemy
na stronach parzystych a inne na nieparzystych. Aby zréznicowac informacje nalezy
zaznaczyc¢ takg mozliwos¢ w Narzedziach nagtowkow i stopek a nastepnie zredagowac
nagtdwek i stopke oddzielnie dla stron parzystych i nieparzystych.

Sprawdz, jakie informacje umieszczono w nagtdwkach i stopkach twoich podrecznikéw.

Edytory tekstu pozwalajg na wyszukiwanie pojedynczych stéw, pojedynczych znakéw lub
ciggdw znakow. Jesli np. w referacie jaka$ nazwe wpisaliSmy kilkukrotnie z btedem
literowym, mozemy omytke skorygowac od razu w catym tekscie.

Aby znalez¢ wyraz, znak lub cigg znakdéw i usungc lub zamieni¢ na inne, nalezy wybraé opcje
Znajdz lub Zamien. Opcje te s w Narzedziach gtéwnych w grupie Edytowanie.

Korzystajgc z mozliwosci zamiany znakéw, mozna usuwac niepotrzebne spacje, znali akapitu
lub inne znaki.

Dzisiaj jest ostatni dzien przesytania zalegtosci, we wtorek wpisuje oceny
koncoworoczne do dziennika.



