Tworzenie spisu treści, spisu ilustracji, spisu tabel, przypisów oraz listy indeksów

Proszę utworzyć dokument składający się z czterech rozdziałów składających się przynajmniej z trzech stron.

Uwaga: Każdy rozdział powinien rozpoczynać się od nowej strony (można wykorzystać wstaw znak podziału).

W każdym rozdziale powinny znaleźć się:

1. Tytuł rozdziału ( o stylu nagłówek 1) 

2. Istotne punkty rozdziału związane z tytułem ( o stylu nagłówek 2) przynajmniej po jednym punkcie na każdej stronie.

3. Istotne podpunkty rozdziału związane z tytułem (o stylu nagłówek 3) przynajmniej po trzy punkty na jednej ze stron każdego rozdziału.

4. Rysunki wstawione z clipart’u lub pliku podpisane z wykorzystaniem opcji wstaw podpis po dwa w każdym rozdziale.

5. Tabele o dwu wierszach i ilości kolumn równym numerowi rozdziału podpisane z wykorzystaniem opcji wstaw podpis (przynajmniej po jednej w każdym rozdziale)

6. Przypisy zapisane na dole strony (będące wyjaśnieniem słów zawartych w istotnych punktach rozdziału po 3 na pierwszej stronie każdego rozdziału)

7. Zakładki o nazwach Rozdział_1, Rozdzaił_2 przenoszące do początków rozdziałów Rozdział 1, Rozdział 2  

8. Proszę zmodyfikować style tak, aby styl 

a) Nagłówek 1 był utworzony czcionką rozmiar 18 Arial, bold 

b) Nagłówek 2 był utworzony czcionka rozmiar 14 Arial i kolorze granatowym

c) Nagłówek 3 był utworzony czcionka rozmiar 13 Arial podkreśloną

d) Podpisu pod rysunkami miał parametry czcionka o rozmiarze 12 kursywa, czerwona

Wskazówka: Do modyfikacji tekstu zapisanego stylami nie należy modyfikować go bezpośrednio w tekście, lecz przy wykorzystaniu menu format→ styl i przycisku modyfikuj
9. W tekście należy oznaczyć 15 słów, z których utworzona zostanie lista indeksu.

Wskazówka: Do oznaczania słowa, które powinno trafić do spisu indeksów jego zaznaczeniu należy użyć kombinacji klawiszy Shift +Alt + X
10. W nagłówku każdego rozdziału powinien nazwa i nr numer rozdziału natomiast w stopce nr bieżącej strony, ilość wszystkich stron dokumentu oraz imię i nazwisko autora.

Wskazówka: Do wprowadzenia nr bieżącej strony należy użyć paska narzędzi Nagłówek i stopka. Aby w nagłówku każdego rozdziału można było umieścić inną treść każdy z rozdziałów musi być utworzony w innej sekcji. W tym celu przy przejściu do strony z następnym rozdziałem należy z menu wstaw wybrać znak podziału  z grupy podziału sekcji → następna strona
11. Po utworzeniu pracy należy stworzyć automatycznie na początku tekstu przed pierwszym rozdziałem:

a) na pierwszej stronie spis treści  

b) na pierwszej stronie spis ilustracji i tabel.

c) na trzeciej stronie wykaz indeksów

Wskazówka: Do utworzenia spisów należy wstawić dodatkowe puste strony przed pierwszym rozdziałem a następnie z menu wstaw wybrać indeksy i spisy
Należy tak zmodyfikować program Word by po wpisaniu skrótu literowego nrsw automatycznie zamieniał to słowo na ciąg wyrazów niedługo rozpoczną się wakacje.

Wskazówka: Należy zastosować funkcję autokorekty

