[bookmark: _GoBack]Stosowanie dokumentu głównego do organizowania dużych projektów
Za pomocą edytora Word można pracować zespołowo nad jednym dużym projektem (dokumentem). 

Tworzy się wówczas dokument główny, zawierający łącza do dokumentów podrzędnych, które stanowią poszczególne części projektu. Dzięki temu zamiast tworzyć jeden długi dokument, dzielimy go na kilka mniejszych, jednocześnie traktując jako części z jednej całości. Taka organizacja praccy nad dokumentem umorzliwia z jednej strony wykonywanie niektórych operacji jednocześnie dla wszystkich dokumentów podrzędnych z poziomu dokumentu głównego (np. formatowanie, tworzenie spisu treści, dodawanie i nagłówków i stopek , drukowanie), a z drugiej – edytowanie dokumentów podrzędnych z zarówno z poziomu dokumentu głównego (klikając odpowiednie łącze) , jak i poza nim (otwierając je w edytorze Word jako niezależne pliki) . Zmiany dokonywane w dokómentach podrzędnych są widoczne w dokumencie głównym. Aby zapewnić jednoznaczność modyfikacji, dokument, który jest aktualnie edytowany, nie jest dostępny dla innych użytkowników.

Ćwiczenie 1. Ujednolicenie postaci dokumentów podrzędnych

Utwórz nowy folder i przenieś do niego pliki, które chcesz dołączyć do publikacji (spolka_cz_1 do 4). 
Otwórz pierwszy plik spolka_cz_1. 
Sprawdź, czy do pierwszego akapitu dokumentu zastosowano styl Nagłówek 1. 
Ustaw kursor tekstowy na początku dokumentu i na karcie Marginesy okna dialogowego 


Ustawienia strony (Plik/ Ustawienia strony): 
w polu Kilka stron – pozycję Marginesy lustrzane, 
margines górny – 2,5 cm, 
margines dolny – 2,5 cm, 
margines wewnętrzny – 2 cm, 
margines zewnętrzny – 2 cm, 
margines na oprawę – 1 cm, 

Ćwiczenie 2. Tworzenie dokumentu głównego programu Word
1. Otwórz nowy , pusty dokument.
2. Ustaw format strony taki sam, jak w dokumentach spolka_cz_1, 2, 3 i 4. 
3. Wpisz tytuł Wstęp. Zastosuj do niego styl Nagłówek 1. 
4. Zredaguj krótkie wprowadzenie. 
5. Zapisz dokument w tym samym folderze, do którego przeniosłeś pliki dokumentów podrzędnych programu Word. 

Ćwiczenie 3. Dodawanie dokumentów podrzędnych

· Dodamy do dokumentu głównego przygotowane już pliki. Będziemy pracowali w widoku Konspekt.
· Wyświetl dokument w widoku Konspekt. Pojawi się pasek narzędzi Tworzenie konspektu (rysunek 1) , który zawiera przyciski związane z dokumentem głównym (z prawej strony).
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Rysunek 1. Pasek narzędzi Tworzenie konspektu 
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