FORMATOWANIE TRESCI PRACY RECZNIE

Dtugi tekst rzadzi sie¢ specyficznymi prawami. Napisanie jednej strony prostego tekstu i sformatowanie
go, nie nastr¢cza z reguly zadnych trudnosci. W pracach wielostronicowych problemy zaczynaja si¢ podczas
formatowania. Gtownym problemem staje si¢ to, aby podczas formatowania nie psu¢ tego, co juz zostato
wczesniej sformatowane. Wygodniej bedzie podczas formatowania stosowaé gotowe formularze i style.
Niemniej jednak bieglo$¢ w stosowaniu typowych rgcznych sposobow jest moim zdaniem niezastgpiona.

Podczas recznego formatowania bardzo pomocny staje sic Malarz formatéw < znajdujacy si¢ na
pasku Standardowy. Uzywanie malarza formatow:

e ustaw kursor w sformatowanym teks$cie
e kliknij w ikong Malarza formatow
e zaznacz tekst do sformatowania — gdy skonczysz zaznaczanie uaktywnisz malarza
(animacja)

Cwiczenie.

Sformatuj tekst pracy dyplomowej w dokumencie praca wielostronicowa.doc wedhug wzorca w dokumencie
praca wielostronicowa (obrazki).doc. Zwro¢ uwage na tytulu rozdziatéw, fragmenty z akapitami i
wypunktowane cze¢sci tekstu oraz bibliografi¢. Nie bierz pod uwage obrazkow, tabel i przypisow.

WskazowKki.
e ustaw dodatkowy margines na oprawe — 1 cm
e kazdy rozdzial rozpoczyna si¢ na nowej stronie

e tytulu rozdziatéw i podrozdziatéw:
czcionka: ARIAL, pogrubiony, pochylony,
wielkos¢: odpowiednio: 18, 16, 14
akapit: wysunigcie 1,25 cm, wyréwnanie lewostronne
pomiedzy tytutem a tekstem pracy dodatkowe 24 punkty

e tekst pracy podzieli¢ w odpowiednich miejscach na akapity
czcionka: TIMES, wielko$é: 13
akapit: wcigcie pierwszego wiersza 1,25 cm, wyréwnanie obustronne
pomiedzy akapitami odstgp 12 punktow
interlinia: 1,5

e wypunktowania i numerowanie
czcionka: TIMES, wielkos¢: 13
akapit: wysunigcie na 1,25 cm, wyrdwnanie lewostronne
brak odstgpu pomiedzy akapitami
interlinia: 1
pomigdzy wypunktowaniem a tekstem pracy dodatkowy odstep

e bibliografia podobnie jak wypunktowania z dodatkowym odstepem migdzy akapitami na 12 punktow
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e zlikwidowaé wystepujace na koncach wiersza samotne ,,i”, ,,w”, ,,z”,



