Opracowanie dokumentów wielostronicowych
Klasa  8

1. Wstawianie w  nagłówku i stopce dowolnego tekstu.
	Umieszczenie tekstu czy grafiki w nagłówku lub stopce na jednej stronie spowoduje, że te same elementy pojawią się na pozostałych stronach dokumentu.
Poza tekstem, na każdej stronie mogą znajdować się stałe elementy, takie jak numer strony, tytuł, czasami tytuł rozdziału czy informacje o autorze.
Możesz wykorzystać tzw. separator graficzny w postaci np. poziomej linii. Linia umieszczona w obrębie nagłówka czy stopki pojawi się na każdej stronie, oddzielając treść nagłówka/stopki od tekstu.



Wstawianie w  nagłówku i stopce dowolnego tekstu.
· Aby wstawić do dokumentu tekstowego nagłówek lub stopkę, postępuj według podanej instrukcji.
· Kliknij lewym przyciskiem myszy w obszarze odpowiednio górnego lub dolnego marginesu, tak by uaktywnić edytowanie tej części dokumentu.
· Kiedy skończysz edycję nagłówka lub stopki, kliknij w dowolne miejsce tekstu głównego.
· Nagłówek lub stopkę możesz wstawić, wykorzystując narzędzia odpowiedzialne za wstawianie.

W edytorze tekstu Writer domyślne ustawienia nagłówka i stopki uzyskasz w menu Wstaw (Główka, Stopka).
W edytorze Word narzędzia te znajdują się w zakładce Wstawianie. Program Word oferuje gotowe style nagłówków i stopek dostępnych w zakładce Wstawianie.
Uwaga: W edytorze Word dwukrotne kliknięcie w obszarze marginesu automatycznie uaktywnia nagłówek i stopkę i umieszcza kursor gotowy do edycji w obszarze kliknięcia. Automatycznie uaktywnia się nowa zakładka Projektowanie dla Narzędzia nagłówków i stopek. Sprawdź, jakie narzędzia masz do dyspozycji?
Uwaga: W edytorze tekstu Writer pojawi się przycisk umożliwiający dodanie odpowiednio nagłówka (główkę) lub stopki. Po jego wybraniu możesz edytować tę część strony. W programie tym oddzielnie wstawia się nagłówek i oddzielnie stopkę. Rozwinięcie przycisku Główka (Stopka) umożliwia dostęp do dodatkowych narzędzi – sprawdź, jakich?
[image: Zrzut okna programu LibreOffice Writer z otwartym oknem: Styl strony]
2. Numerowanie stron dokumentu
	Ważnym elementem, jaki powinien pojawić się w dokumentach kilkustronicowych, jest numeracja stron. Numer strony może być wstawiony w obszarze nagłówka lub stopki lub w innym, dowolnym miejscu dokumentu. Każda zmiana ilości stron w dokumencie spowoduje natychmiastową aktualizację numerów stron.




Aby w nagłówku wstawić inną zawartość tekstu na stronach parzystych i nieparzystych, postępuj według poniższej instrukcji.
· Uruchom edycję nagłówka, następnie odszukaj i zastosuj opcję Inna zawartość na stronach parzystych i nieparzystych. Umożliwi to wstawianie różnych tekstów nagłówka/stopki na te strony. Wybór opcji Inna zawartość na stronach parzystych i nieparzystych wymaga osobnego projektowania nagłówka/stopki dla stron parzystych i nieparzystych.
· Przejdź do nagłówka strony parzystej i wpisz autora tekstu: Henryk Sienkiewicz.
· Przejdź do nagłówka strony nieparzystej i wpisz tytuł noweli: Latarnik.
Aby wstawić w dokumencie numery stron:
· Odszukaj narzędzia Numer strony i wybierz odpowiedni styl.
W edytorze Writer narzędzie to znajduje się w menu Wstaw.
W edytorze Word numery stron możesz również wprowadzić podczas edycji nagłówka/stopki.
· Numery stron możesz umieścić w różnych miejscach stopki np. po środku, z prawej lub lewej strony.

· Zastosowanie opcji Inna zawartość na stronach parzystych i nieparzystych zmieni położenie numeracji stron w przypadku, jeśli chcesz, by numery były umieszczone po zewnętrznych stronach kart. Jest to ważne w przypadku dwustronnego drukowania.


[image: Slajd 1 galerii dokumentów z przykładowym rozwiązaniem]

3. Wstawianie przypisów dolnych i przypisów końcowych
	Przypis to dodatkowa informacja zapisana u dołu strony lub na końcu dokumentu odnosząca się do konkretnego fragmentu tekstu, wyrazu lub zwrotu. Autorzy dokumentów tekstowych umieszczają w przypisie na przykład objaśnienia, komentarze, odwołania do źródeł informacji.
Jeśli twój dokument tekstowy powstaje w oparciu o materiały źródłowe, dane liczbowe lub w tekście wykorzystujesz np. cytaty, zastosuj przypisy w celu wskazania źródła informacji.




Aby wstawić przypis dolny do wybranego fragmentu tekstu, postępuj według poniższej instrukcji.

· Ustaw kursor na końcu wyrazu, przy którym chcesz umieścić przypis.
· Odszukaj i wybierz polecenie Wstaw przypis dolny. Kursor tekstowy zostanie automatycznie przeniesiony do dołu strony, obok numeru przypisu. Ten sam numer przypisu zostanie dopisany w tekście do wyrazu, z którego wykonano odniesienie.
W edytorze Writer LibreOffice opcje przypisów dolnych i końcowych znajdują się w menu Wstaw.
· Uzupełnij informacje o danych źródłowych.
· Kiedy skończysz, wróć do tekstu głównego i kontynuuj pisanie. Kolejne przypisy będą automatycznie numerowane.
Jeśli w przyszłości wrócisz do tekstu i dodasz nowe przypisy, numeracja zostanie automatycznie uporządkowana.
· Aby wstawić przypis końcowy, postępuj według poniższej instrukcji.
· Ustaw kursor na końcu wyrazu, przy którym chcesz umieścić przypis.
· Odszukaj polecenia Wstaw przypis końcowy. Po uruchomieniu polecenia kursor tekstowy zostanie automatycznie przeniesiony na ostatnią stronę dokumentu.
· Uzupełnij informacje o danych źródłowych.
[image: ]

4. Wstawianie dodatkowych stron oraz podziału strony
	Kilkustronicowe dokumenty wymagają szczególnego opracowania, aby wyglądały elegancko i profesjonalnie. W tym celu możesz zastosować kilka dodatkowych operacji np. wstawić do dokumentu stronę tytułową, wykorzystując funkcje i szablony edytora tekstu.



Aby wstawić do dokumentu pustą stronę, jako stronę tytułową, postępuj według poniższej instrukcji.
· Ustaw kursor tekstowy w miejscu, powyżej którego chcesz wstawić nową stronę.
· Odszukaj i wybierz odpowiednie narzędzia.
W edytorze Writer z pakietu LibreOffice wybierz z menu Format polecenie Strona tytułowa.
· Wybierz pustą stronę, a następnie korzystając z dostępnych narzędzi edytora tekstu, zaprojektuj okładkę. Element graficzny wykonaj w dostępnym edytorze grafiki lub wykorzystaj narzędzia Kształty.
· Ustaw kursor tekstowy w miejscu, powyżej którego chcesz wstawić podział strony.
· Odszukaj i wybierz polecenie Podział strony.
· W edytorze Writer odszukaj polecenie Wstaw podział strony lub wybierz z menu Wstaw polecenie Podział ręczny.

[bookmark: _GoBack][image: ]


ĆWICZENIE  pt. „Opracowanie dokumentu wielostronicowego”

1. Ze strony https://wolnelektury.pl/ pobierz tekst  pierwszego rozdziału książki 
 W pustyni i w puszczy  Henryka Sienkiewicza w wersji .TXT następnie skopiuj tekst noweli do wybranego edytora tekstu Write/Word. 
2. Wstaw w dokumencie nagłówek i stopkę. W nagłówku, na stronach parzystych wpisz autora tekstu, na stronach nieparzystych tytuł noweli. 
3. Numery stron wstaw w stopce po zewnętrznej stronie kartki w taki sposób, aby dokument można było wydrukować dwustronnie.
4. Na pierwszej stronie utwórz przypisy dolne do słów: Port Said i Chartum . Tekst do przypisów zredaguj na podstawie informacji znalezionych w Internecie. 
5. Wstaw do dokumentu pustą stronę, jako stronę tytułową i zaprojektuj okładkę lub wyszukaj grafikę w Internecie. 
6. W miejscach kolejnych rozdziałów wstaw podział strony w taki sposób, aby każdy rozdział rozpoczynał się od nowej strony. 
7. [bookmark: _Hlk115350587]Tak przygotowany dokument zapisz plik pod nazwą Dokument wielostronicowy3 _kod ucznia. 
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i umomoscu. Pom} sig takze i z mewami, kedre mosh sigw ..:hm:ch shln\'dx,

swego jadla, tak zad przyswoily sie wiadtce, ze gdy to czynit potem, to otaczala go
prawdziwa burza biatych skrzydel, stary zas chodzil migdzy ptastwem, jak pastuch
migdzy owcami. W czasie odplywu wyprawiat sig na niskie, piaszczyste fawice, na
ktérych zbieral smaczme flimaki i pigkme perlowe konchy zeglarkéw, ktdre
odphywajaca fala osadzala na piasku. W nocy, przy Swietle ksiezyca i latami, chodzit
na ryoy, ktérymi roily si¢ zalamy skalne. W' koacu pokochal swoja skade i swoja
bezdrzewny wysepke, poroinieta tylko drobzymi, thustymi rodlinkami, saczacymi
lepka zywice. Ubdstwo wysepki wynagradzaly mu zreszta dalsze widoki.
W potudnionych godzinach, gdy atnosfera stawala sig bardzo przezoczysta, widaé
bylo cale migdzymorze az do Pacyfiku, polryte najbujniejsza roslinnoicia.
Skawifskiemu wydawalo sie wdwezas, ze widzi jeden olorzymi ogréd. Peld
Xkokoséw i olorzymich muz ukladaly sie jakby w przepyszne czubiaste bukiety, tuz
zaraz za domami Aspinwallu. Dalej, miedzy Aspinwall a Panama, widaé bylo
ogromay las, nad ktérym co rano i pod noc mwieszal sig czenvonawy opar wyziewdw
- las prawdziwie podzwrotnikowy, zalany u spodu stojaca woda, oplatany lianami,
szumiacy jedns fala olbrzymich storezykét, palm, drzew mleczych, zelamych
i gumowych.

Przez swa straimicza lunete stary mogt dojrzed nie tylko drzewa, nie tylko roziozyste
lifcie banandw, ale awet gromady malp, wielkich marabutéw i stada papug
wzbijajace si¢ czasem jak teczowa chmura nad lasem. Skawinski zmal z bliska
podobae lasy, gdyZ po rozbiciu sig na Amazorce, blakal sig cale tygodnie wiréd
podobaych :lelonvch sklepien i gaszezow. Wiedzial, ile pod cudna, Smiejaca sig
powierzchniy ukrywa sig niebezpieczeastw i $mierci. Wiréd nocy, jakie w nich
spedzil, styszal z bliska grobowe glosy wyjedw i jaguardw, widziat olbrzymie
weze kolyszace sig na ksztakt liandw na drzewach; znat owe senne jeziora leine,
przepeinione dretwami i rojace sie od krokodylow. Wiedzial, pod jakim jarzmem
Zyje czlowiek w tych niezglgbionych puszczach, w kidrych pojedyncze lifcie
przenosza dziesigciolzomie jego wielkoid, w keorych mrowiy sig krwiozercze
moskity, pijawki drzewne i olbrzymie jadowite pajaki. Wszystkiego sam doznat,
sam doswiadezyl, wizystko sam przecierpial; totez tym wigksza mu teraz sprawialo
rozkosz pawzeC z wysokoici ra owe mafos, podziwiad ich pigknoid, a byc
zasbonietvm od zdrad. Jego wieza chronila go przed wszelidm ziem. Opuszczat ja
e ko czasami w niedziele z rama. Przywdziewal witedy granatows kapote
straznicza ze srebraymi guzami, na piersiaca zawieszal swoje krzyze i jego mleczna
glowa podnosila sie = penng duma, gdy styszal przy wyjiciu z koiciola, jak Kreole
mowili migdzy soba: "Porzidnego mamy latamika” -"I nie heretyk, chociaz
Yankee!" Wracal jedrak natychmiast po mszy na wyspe i wracal szezgslivy, bo
zawsze jeszcze nie dowierzat statemu ladowi. W niedziele takze odczytywat sobie
hiszpanska gazete, ktéra zakupywal w mieicie, lub new-yorskiego *Heralda",
pozyczanego u Falconbridge'a - i szukat w nich skwapliwie wiadomoici z Europy.
Biedne stare serce! Na tej wiezy swasniczej i na drugiej potkuli bilo jeszcze dla
kxaju... Czasem takze, gdy 16d2, przywozica mu co dzied zywnoid i wode, przybita

do wysepk, schodzil z wieZy na gawede ze swainikiem Johnsem. Potem jednak
widoczaie zdziczal. Przestal bywaé w mieicie, czytywad gazety i schodzid na
polityczne rozprany Johnsa. Uplywaly cale tygodnie w ten sposéd, ze nikt jego nie
widzial ani on nikogo. Jedynym zmakiem, Ze stary Zyje, bylo tylko znikanie
Zywroici pozostawianej na brzegu i swiatdo latami, zapalane co wieczor = taky
regularzoscia, z jaka stonce wstaje rankiem z wody w tamtych stronach. Widocznie
stry zobojetnial dla §wiata. Powodem tego nie byla nostalgia, ale wlaénie to, Ze
przeszha i ona nawet w rezygracje. Caly §wiat teraz zaczynat sig dla starca i kotezyl
signajego wysepce. Ziyk sig jus z my: nie opuici wieZy do imierci, i po prostu
zapomnial, Ze jest jeszcze cod poza niy. Przy tym stab sig mistykiem. Lagodre,
niebieskie jego oczy poczaly by¢ jak oczy dziecka, zapatrzonme wieczmie i jakby
utikcwione w jaidejs dali. W ciaghm odosobzieniu i wobec otoczenia radzwyczaj
prostego a wielkiego poczat stary traci¢ poczucie whisnej odredroici, przestawat,
ismied jakoby osoba, a zlewal sie coraz wigcej = tym, co 2o otaczalo. Nie rozumowat
nad tym, czut tylko bezwiednie, ale w kozcu zdawalo mu sig, Ze niebo, woda, jego
skala, wieza i zlote tawice piasku, i wydete 2agle, i mewy, odphwy i przyphywy, to
jakai wielka- jednoS¢ i jedna ogromra tajemnicza dusza; on zas sam pograza sig
wotej ujemr.xc\ i czuje owa dusze, kxdra Zyje i koi sie. Zatonal, ukohysal sie,
zapamietat - iw fym-ograniczent hme=a, odrebrego bym, wHm po}-czu\\uu.
pot-inie znalazt spokdj tak wielki, Ze prawie podobay do pét-imierci.

hiss
Ale nadeszlo przebudzenie.

Pennego razu, gdy 16d2 przywiozta wode i zapasy fymrosci, Skawinsid, zeszedhszy
w godzing pézniej z wiezy, spostrzegt, Ze procz zwykiego ladurku jest jeszcze jedna
paczia wigcej. Na wierzchu paczii byly marki pocztowe Standw Zjedroczonych
i wyrainy adres *Skawifiski Esq., wypisany grubym zaglowym plotie.
Rozciekawiony starzec przecial ptotmo i ujrzat ksi wziat jedna do reid, spojrzat
i polozyl na powtét, przy czym rece poczehy mu drzec mocno. Przystonit oczy, jakby
im pie wierzac; zdawato mu sig, Ze $ni - ksiazka byla polska. Co to mialo zmaczyc?!
Kto mu mogt przystac ksiazke? W pienwszej chwili zapomnial widoczie, iz jeszeze
13 poczatku swej latarniczej kariery przeczytal pennego razu w poZyczonym od
konsula "Heraldzie® o zawiazaniu polskiego Towarzystwa w New Yorku i Ze zaraz
przestat Towarzystwu polowe swej miesigcznej pensji, z Xtéra zveszi nie miat co
10bi¢ na wiaZy. Towarzystwo, wywdzigczajac sig, przysytalo ksiazki. Przyszly oze
droga naturalna, ale w pierwszej chwili starzec nie mogt pochwytad tych myili.
Polskie ksiaiki w Aspinwall, na jego wiezy, wirdd jego samotzoici, bya to dla
niego jaka$ nadzwyczajros¢, jakies tchni dawnych czaséw, cud jakis. Teraz
wydato mu sig, jak owym zeglarzom wirdd nocy, ze cof zawolalo pa riego po
imieniu glosem bardzo kochanym, a .Apomni.\n}m prawie. Przesiedzial chwile
z zambmigtymi oczyma i byt pmne penzy, e gd\ je otworzy, sen znilmie. Nie!
Rozcigta paczka lezala przed nim wyzainie, ofwiecona bhshem popotudniowego
slozca, ana niej otwarta juz ksiazka. Gdy stary wyciagnat znowu po nia reke, styszal
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Pewnego razu zdarzylo sie, ze latarnik w Aspinwall!, niedaleko
Panamy, przepadt bez wiesci. Poniewaz stalo si¢ to wérdd
burzy, przypuszczano, ze nieszczeSliwy musiat podejéé nad
sam brzeg skalistej wysepki, na ktorej stoi latarnia, i zostat
splukany przez balwan. Przypuszczenie to bylo tym
prawdopodobniejsze, ze na drugi dzief nie znaleziono jego
todki, stojacej w skalistym wrebie. Zawakowato tedy miejsce
latarnika, ktore trzeba bylo jak najpredzej obsadzié, poniewaz
latarnia niemate ma znaczenie tak dla ruchu miejscowego, jak
i dla okretéw idacych z New Yorku do Panamy. Zatoka
Moskitow obfituje w piaszczyste tawice 1 zaspy, miedzy
ktorymi droga nawet w dzieni jest trudna, w nocy za$, zwlaszcza
wsréd mgiet podnoszacych sie czesto na tych ogrzewanych
podzwrotnikowym stoficem. wodach, prawie nie podobna.
Jedynym wéwczas przewodnikiem dla licznych statkow bywa
$wiatlo latarni. Kiopot wynalezienia nowego latarnika spadi na
konsula Stanéw Zjednoczonych, rezydujacego w Panamie,
a byt to kiopot niematy, raz z tego powodu, ze nastepce trzeba
bylo znalez¢ koniecznie w ciagu dwunastu godzin; po wtére,
nastepca musiat by¢ nadzwyczaj sumiennym cztowiekiem, nie
mozna wiec bylo przyjmowaé byle kogo; na koniec, w ogdle
kandydatdw na posade brakio. Zycie na wiezy jest nadzwyczaj
trudne i bynajmniej nie u$miecha si¢ rozproézniaczonym
1 lubigeym swobodna widczege ludziom Poludnia. Latarnik jest

* pienwotna nazwa miasta Colon w Pananie utywana do 1890r. Obecnie miasto o dufym znaczeniu
gospodarczym.





