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Redagowanie dokumentow tekstowych za pomoca Microsoft Word

Instrukcja laboratoryjna nr 2

Zadanie 1

Celem zadania jest zapoznanie si¢ podstawowymi funkcjonalno$ciami programu Microsoft Word
w zakresie wstawiania rownan oraz ksztattow poprzez utworzenie dokumentu tekstowego za-
wierajacego podstawowe informacje zwigzane z obliczaniem pola trojkata za pomocg wzoru Herona.

1) Uruchom program Microsoft Word. Utworz nowy, pusty dokument, a nast¢pnie zapisz go
wykorzystujac polecenie Plik/Zapisz w swoim katalogu roboczym pod nazwa Heron.docx.
Marginesy majg wynosi¢ po 2 cm z kazdej strony (karta Uklad, grupa Ustawienia strony,
polecenie Marginesy).

2) Wprowadz do dokumentu tre$¢ przedstawiong ponizej (pomigdzy poziomymi liniami). Do
wstawiania wzorow nalezy wykorzysta¢ narzedzie Réwnanie (dostgpne na karcie Wstawianie
w grupie Symbole), a do wykonania szkicu pomocniczego narzedzia Ksztalty (dostepne na karcie
Wstawianie w grupie llustracje) oraz Pole tekstowe (dost¢pne na karcie Wstawianie w grupie
Tekst). Znak ® wstaw za pomoca polecenia Symbol (dostepnego na karcie Wstawianie w grupie
Symbole).

Wzor Herona pozwala obliczy¢ pole trojkata (S), jesli znane sg dtugosci a, b oraz ¢ jego bokow.

S=p-a)p-bp-c) gdzie p="""
® Szkic pomocniczy:
C(Xe, Ye)
c b np. a =/ (xp — Xa)2 + (Vb — ¥a)?
A(Xa, Ya) a B(Xo, Yb)

Podpowiedz: Mozna zgrupowac¢ wszystkie elementy tworzace szkic pomocniczy (tu ksztalty i pola
tekstowe) — w tym celu nalezy nacisng¢ i przytrzymaé klawisz Ctrl podczas zaznaczania
ksztattow, obrazow lub innych obiektow do zgrupowania. Nastgpnie mozna np. klikng¢ prawy
przycisk myszy i wybrac opcje Grupuj.
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Microsoft Word posiada wbudowane narz¢dzie Rownanie (rys. 1) pozwalajgce na wstawianie
I modyfikowanie rownan matematycznych. Dostepne jest ono na karcie Wstawianie w grupie
Symbole, lecz do wstawienia nowego réwnania mozna takze wykorzysta¢ skrot klawiszowy
Alt+=. Microsoft Word automatycznie konwertuje rownanie podczas jego wpisywania tak, by
miato profesjonalny format. W celu wstawienia do dokumentu wybranej struktury matematycznej
(np. utamek, pierwiastek, catka, macierz) nalezy uzy¢ odpowiednie polecenie z grupy Struktury.
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Narzedsi Ssymbole Struktury

Rys. 1 — Narzedzie Rownanie

Ksztalty (dostepne na karcie Wstawianie w grupie llustracje) stanowig zestaw gotowych
obiektow graficznych, ktdre mozna wykorzystywa¢ w dokumencie tekstowym. Sg one podzielone
na kategorie (rys. 2). Aby wstawi¢ ksztalt do dokumentu nalezy wybra¢ zadany element
I narysowa¢ go w obszarze roboczym. Jezeli ksztalt jest aktywny, mozna modyfikowaé jego
wyglad za pomocg karty Formatowanie.
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Rys. 2 — Narzedzie Ksztalty
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Zadanie 2

Utworz dokument tekstowy o nazwie réwnanie kw.docx zawierajacy podstawowe informacje
zwigzane z obliczaniem pierwiastkOw rownania kwadratowego przy wykorzystaniu delty. Do
wstawiania wzorow nalezy wykorzysta¢ narz¢dzie Réwnanie (dostgpne na karcie Wstawianie
w grupie Symbole).
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