Ćwiczenia z obsługi programu MS-Word

1. Otwórz nowy dokument i zapisz go w swoim folderze roboczym pod nazwą „sekcje.docx”. Co jakiś czas używaj kombinacji klawiszy „ctrl" + „s” żeby zapisać dokument.
2. [bookmark: _GoBack]Operacje wykonaj na bieżącym dokumencie wykorzystując dostępny tekst.
3. W nagłówku dokumentu począwszy od strony drugiej umieść swoje imię i nazwisko. Podkreśl cały wiersz linią.
4. Podziel dokument. Wstęp oraz każdy rozdział mają się zaczynać od nowej strony. Zastosuj znaki podziału.
5. W stopce dokumentu począwszy od strony drugiej do czwartej (wstęp) umieść automatyczną numerację kartek. Ma ona być umieszczona na środku wiersza i wyglądać następująco: „ – I –„.
6. W stopce dokumentu począwszy od strony piątej do ósmej (rozdziały) umieść automatyczna numerację kartek. Ma ona być umieszczona na środku wiersza i wyglądać następująco: „ – 1 –„.
7. Numeracja rozdziałów ma się rozpocząć od wartości jeden.
Uwaga: Wykorzystaj w dokumencie znaki podziału i sekcje.
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