
Lista 1  
Rozbudowane dokumenty tekstowe 

Informatyka 

Zadanie polega na przygotowaniu formatowania dokumentu tekstowego. Instrukcja 
przedstawia wszystkie kroki niezbędne do prawidłowego wykonania zadania oraz 
dodatkowe objaśnienia. Przygotowane zostaną podstawowe parametry dokumentu, 
jego format oraz układ. W celu wypełnienia stron zostanie wykorzystany 
przykładowy tekst, który następnie podzielony zostanie na kolumny, sekcje oraz 
listy. Zdefiniowane zostaną style, a także szablon dokumentu. 

Lista zadań bazuje na rozdziale 6 z podręcznika (strona 90). 

1. Uruchom dowolny edytor tekstu np. Microsoft Word, LibreOffice Writer, 
Dokumenty Google. 

2. Ustaw marginesy w dokumencie na 2 cm z każdej ze stron. 
Microsoft Word: Na pasku Menu karta „Układ” -> „Marginesy” -> „Marginesy 
niestandardowe” 
Dokumenty Google: Na pasku Menu przycisk „Plik” -> „Ustawienia strony” ->  Sekcja 
„Marginesy” 

3. Utwórz nagłówek o treści „Rozdział pierwszy” i zastosuj na nim styl „Nagłówek 1” 
Microsoft Word: Zaznacz tekst, w karcie „Narzędzia główne” rozwiń listę styli (w 
miejscu gdzie widoczne są inne style np. „Normalny”, „Bez odstępów”, itp., a 
następnie wybierz styl „Nagłówek 1” 
Dokumenty Google: Zaznacz tekst, pod paskiem Menu rozwiń listę styli (powinien być 
ustawiony „Zwykły tekst”, a następnie wybierz z listy „Nagłówek 1” 

4. Wybierz styl zwykłego tekstu, a następnie zmodyfikuj go, ustawiając następujące 
parametry: 

• Czcionka: Verdana, rozmiar 10  

• Interlinia: 1,5  

• Wyrównanie: wyjustowane  

5. Zapisz nowy styl zwykłego tekstu 
Microsoft Word: Naciśnij prawym przyciskiem na styl „Normalny” -> „Aktualizuj styl 
Normalny zgodnie z zaznaczeniem” 
Dokumenty Google: Naciśnij styl „Zwykły tekst”, rozwiń jego opcje, a następnie 
naciśnij „Zaktualizuj styl Zwykły tekst, by dostosować”  
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6. Wygeneruj 6 akapitów przykładowego tekstu (Lorem ipsum) i wklej go do 
dokumentu, zastosuj styl zwykłego tekstu 
Skorzystaj z internetowego generatora np. pl.lipsum.com 

7. Podziel tekst, dodając między akapitami nagłówki „Rozdział drugi” i „Rozdział 
trzeci”. Zastosuj styl „Nagłówek 1” 

8. Podziel tekst z rozdziału drugiego na 2 kolumny 
Microsoft Word: Zaznacz cały tekst z rozdziału drugiego (bez nagłówka!), na pasku 
Menu w karcie „Układ” wybierz „Kolumny” -> „Dwie” 
Dokumenty Google: Zaznacz cały tekst z rozdziału drugiego (bez nagłówka!), na 
pasku Menu wybierz „Formatuj” -> „Kolumny” i wybierz ikonę dwóch kolumn  

9. Użyj znaku podziału strony, aby rozdział trzeci zawsze znajdował się na początku 
strony 
Microsoft Word: Ustaw kursor przed nagłówkiem „Rozdział trzeci”, a następnie na 
pasku Menu w karcie „Układ” wybierz „Znaki podziału” -> „Strona” 
Dokumenty Google: Ustaw kursor przed nagłówkiem „Rozdział trzeci”, a następnie na 
pasku Menu wybierz „Wstaw” -> „Podział” -> „Podział strony” 

10. Zmień parametry stylu „Nagłówek 1”, a następnie zaktualizuj go, aby wszystkie 
nagłówki zastosowały nowy styl. 

• Czcionka: Verdana, rozmiar 16, pogrubiona, kolor niebieski  

• Interlinia: 1,15  

11. Na końcu dokumentu, na nowej stronie umieść spis treści 
Microsoft Word: Zastosuj znak podziału. Na pasku Menu w karcie „Odwołania” 
wybierz „Spis treści” (-> styl dowolny np. „Formalny”) 
Dokumenty Google: Zastosuj znak podziału. Na pasku Menu wybierz „Wstaw” -> „Spis 
treści” (-> styl dowolny np. „Zwykły tekst”) 

12. Dodaj numerację stron 
Microsoft Word: Na pasku Menu w karcie „Wstaw” wybierz „Numer strony” 
Dokumenty Google: Na pasku Menu wybierz „Wstaw” -> „Numery stron”  

Pracę zapisz jako plik Nazwisko.docx lub Nazwisko.odt (wpisując własne nazwisko), 
a następnie prześlij w wiadomości email na adres szkola@davidkasperek.com, 
wpisując w temacie swoje imię i nazwisko, klasę oraz nazwę zadania! 
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Przykładowe rozwiązanie zadania 
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