TEMAT NUMERU

Zaprojektuj razem z nami doku-
ment prezentujacy twoj zyciorys
i wizytowke. Zdobedziesz praktycz-
ne umiejetnosci, ktore przydadza
ci sie w zyciu, zwlaszcza w formal-
nych sytuacjach. Kiedy bedziesz sie

Twoj wizerune

ubiega¢ o nowg prace, z tatwoscia
przygotujesz profesjonalne CV. Gdy
poznasz nowe osoby, wreczysz im
elegancka wizytowke, ktora sprawi,
ze zwrdca na ciebie uwage i cie za-
pamietaja.
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CURRICULUM ViTag

El Samodzielnie wykonane profesjonalne CV ze zdjeciem

Profesjonalnie przygotowane CV wyrdznia sie
czytelnym krojem pisma i przejrzystym uktadem
blokéw zyciorysu. Margines lewy i prawy powin-
ny mie¢ minimum 25 mm szeroko$ci. Dobrze jest
dodac zdjecie - formalne, a nie z pikniku czy wy-
cieczki. Pokazujemy, jak samodzielnie opracowaé
takie CV w edytorze MS Word. Program ten ma
wprawdzie wbudowany zestaw szablonéw CV
(zwanych tam zyciorysami), jednak zaden nie przy-
pad! nam do gustu. Nasz projekt jest dostosowany
do wymogéw europejskiego rynku pracy.
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Projektowanie statych
elementow tekstowych
Uruchom edytor MS Word. Automatycznie
otworzy sie¢ obszar roboczy nowego do-
kumentu. Zacznij od wstawienia tytutu. Kliknij
na pasku narzedziowym ikone Okienko
forrglatowunia eI ’ ¢ ~@

>

Po prawej stronie okna Worda wyswietli
sie okno formatowania [Styleiformatowanie |,
Przy domyslnych ustawieniach edytora jest w nim
niewiele stylow. Aby mie¢ ich wiecej, rozwin
liste w dolnej czesci okna formatowania
i wybierz z niej po-

zycje Iﬁ
Na liscie styléw po-

jawia sie wszystkie
dostepne style.

Dostepne Formatowanie
Uzywane Formatowanie

Pokaz: | Dostepne style F

Wré¢ do obszaru roboczego dokumentu.
Kliknij w pierwszym wierszu i z listy styléw

PC Format 4/2007

wybierz styl [ Tytul ¥ Napisz Curriculum
Vitae.

4 Napis wydaje sie zbyt maty. Zmodyfikuj

nieco jego krdj i wielkos¢ czcionki. Zaznacz
napis, klikajac trzykrotnie myszka, nastgpnie
kliknij wen prawym przyciskiem myszy i z menu

kontekstowego wybierz pozycje [A  Cacionka. .|
W oknie [EZ0EM, pod zakladka

wybierz z listy [Cariorka tekstu facifiskiega:] kroj

Czrionka | Odstepy miedzy|znakami | Efekby tekstowe

Czeionka kekstu tacinskiego: Styl czcionki: Rozmiat:
[ v j:Pogrubiony | 19
Czrionka tekstu azjatyckiego | Mormalny ~| A g

1 Rursviug |

v| E— ||
d c

Z listy | Styl cecionkiz| wybierz .—T

a wielko$¢ liter ustaw, wpisujac w pole &
warto$¢ 19. W sekcji zaznacz pole
i kliknij [0k

Simsun

Przejdz na koniec tytutu i wcisnij klawisz

[Enter]. Nastepnie z listy stylow wybierz
Whpisz stowa Miasto, data. Tym razem
napis bedzie za duzy. Podobnie jak w wypadku
tytutu skorzystaj z okna dialogowego [EZaana),
by zmieni¢ kréj na (TS, o rozmiarze
punktow.

7 Przejdz na koniec wiersza. Wcisnij dwa razy
[Enter], by przejs¢ do wiersza, w ktérym
powstanie pierwszy z nagléwkow grupy infor-
macji. Wpisz stowa Dane osobowe. Zmier styl na
Nastepnie kliknij strzatke w dot obok
nazwy stylu w oknie iz rozwi-
nietego menu wybierz pozycje [ Howy styl... |

W oknie, jakie si¢ pojawi, nazwij odpowied-
nio styl. Wpisz w polu np. Nagtéwek
grupy. Z listy wybierz m;

Modyfikowanie stylu

‘Whasciwosci

Mazwa: _.Nagtéwek grupy

Skyl na podstawie: ( 1 Maghdwek 1

W oknie [T cu s ruE] wybierz

znajdujaca sie¢ pod
zakladka [Cbramowanie], w 3—” Hiestandardowe
Nastepnie z listy wybierz lini¢ ciagta m

sekcji ikone m—»
Skyl:
-

Podglad

Kliknij odpowiednig krawedz na ilustracii
lub wzyj odpowiedniego przycisku

Kalor:

Automakyczny |

i w sekcji kliknij ikone m stuzaca do
ustawienia dolnej krawedzi wiersza. Kliknij

w tym i w kolejnym oknie. Na koniec
wybierz z listy styléw nowo utworzony styl (w na-

szym przykladzie [Nagtéwek arupy ),

Kliknij trzykrotnie napis Dane osobowe,
zaznaczysz caly wiersz. Nastepnie kliknij
zaznaczenie prawym przyciskiem myszki i z menu
kontekstowego wybierz [A  Cedionka...| W oknie,
ktore zobaczysz, pod zaktadka Zaznacz
w sekcji [Efekty] pole [[¥liwiszystkis wersalki 1 kliknij

[ ok ]

Majac zaznaczony wiersz nagtéwka grupy,

skopiuj go do schowka (skrétem klawiszo-
wym [Ctrl+C]). Nastepnie wci$nij trzy razy [Enfer]
i wklej zawartos¢ schowka. Czynnos¢ te powtorz
tyle razy, ile nagléwkow grup przewidujesz w CV,
ale wciskaj [Enter] tylko dwa razy. W naszym
projekcie jest siedem nagtowkow grup. Wszystkie
maja nazwe Dane osobowe. Zmien ja, wpisujac
ich wlasciwe oznaczenia.

Wstaw stopke z informacja o przyzwoleniu

na przetwarzanie danych osobowych.
Z menu wybierz [] Hagitwekistopka . Na-
stepnie przewin okno dokumentu, tak by widzie¢
dolng czes¢ projektowane;j strony. Kliknij w ob-
szarze stopki i za pomocq paska narzedzi for-
matowania wybierz

‘EStDpka -8 - D‘

- [Tahoma

Skyl nastepnego akapitu: ( 1 Zvwykdy bekst

a z listy [Styl nastepnego skapitu:| wybierz I—’
W sekgji wybierz kroj m. Ustaw jego
J

Faormatowanie
(Tahoma

<
v ~[T[B] I |tachsd

i | =

== = ¥= | = sE
rozmiar na 10 punktow i kliknij ikonke | B] ozna-
czajaca pogrubiona czcionke. Nastepnie kliknij
widoczny w dolnej czesci okna przycisk
iz rozwinietego menu wybierz [Obrameowanie. .. |

i wpisz tekst, w ktérym wyrazasz zgode na
przetwarzanie twoich danych (petny tekst od-
czytasz w pliku z CV na naszym krazku). Po
wpisaniu tekstu kliknij przycisk na pasku
[Nagiéwek i stopka |

Wstawianie tresci

Ustaw kursor pod nagtowkiem grupy Dane
osobowe. Kazdy akapit miedzy nagléwka-

mi grup powinien mie¢ styl [Zwykiy tekst],

ZAPROS,;



Uzyteczne projekty graficzne

nki

Zmodyfikujemy go troche, by tekst byt czytel-
niejszy. W oknie kliknij

Ewykiy tekst], Rozwin menu kryjace sie pod
strzatka obok nazwy stylu i wybierz opcje

[Hodyfl. |

W nowo otwartym oknie [T U
w sekgji zmien kréj czcionki
na [EE. Jej wielkos¢ ustaw na 10 punktéw m

ikliknij [0k ] Stosuj ten sam styl

listy punktowanej w calym dokumencie.

Aby tatwo wyréwnac tekst w pionie we

wszystkich grupach danych, naciskaj kla-
wisz [Tab] po wpisaniu dat i na poczatku kazdego
nowego wiersza. Jesli w ktorym§ wierszu tekst
nadal jest nieréwny, zaznacz go, a nastepnie ustaw
znacznik Wciecie pierwszego wiersza g

Faormatowanie - |
|Tah0ma v |[| 1w | J‘b £ | Lacifiski
=== =(=)= x::: iE iE

oraz zwigksz interlinie, klikajac ‘ Kliknij [ oK ]

Ustaw kursor pod

pierwszym nagtow-
kiem grupy Dane osobo-
we. Nastepnie wpisz po-
szczegélne nazwy pol:
imie i nazwisko, data uro-
dzenia itd., m Emal
i wypelnij je. Telefon komadrkowy:

DANE OSOBOWE

Irnig | Mazwisko: |

Data urodzenia:
Miejsce urodzenia:
Adres:

Zapetnij trescia pozostale grupy danych.

Daty zaznacz czcionka pogrubiona. Nato-
miast tam, gdzie wymieniasz pewne cechy (np.
umiejetnosci czy zainteresowania), zastosuj
punktowanie. Po wpisaniu tekstu zaznacz
go, kliknij zaznaczenie prawym klawiszem
myszki i z menu kontekstowego wybierz
‘EE Punktory | pumeracja. .. ‘

W oknie wybierz jeden
ze styléw dostepnych pod zakladka

EE‘"\R}’ & @,Wklejjecjalnie*@ K - 4w 100
NN k:._J.: NECEREC I

na poziomej linijce w odpowiednim miejscu.
Tekst przesunie si¢ automatycznie.

Wstawianie fotografii
Umies¢ zdjecie pod nagléwkiem grupy
Dane osobowe. Ustaw kursor w jednym
z wierszy tekstu pod tym nagtéwkiem i z menu
wybierz [Obraz | i [l Zplku... |. W oknie
wyszukaj i wskaz nazwe pliku
ze zdjeciem i kliknij [ wstaw |,

Do dokumentu zostanie wstawione zdjecie,
jednak ,rozepchnie” ono wiersze tekstu.
Aby to poprawi¢, kliknij fotogratie prawym przy-
ciskiem myszki i z menu kontekstowego wybierz

Eﬁ Farmatuj obraz. .. |,

W oknie

przejdz do zaktadki [ Ukad | M ol
i kliknij m
Aby dopasowaé rozmiar zdjecm,
przejdz do zaktadki i - pozostawiajac
wlaczone domyslnie opcje:

F‘rzed tekstem

Zablakuj wspdtczynnik propori

Wagledem oryginalnego rozmiary obrazu

zmien w sekgji warto$¢ w polu
na 3,5 cm. Zréb obramowanie wokét
zdjecia - przejdz do zaktadki [Kelory ilinie |, w sek-

gji rozwin liste —
Linia *
Kreskowanie: Brak linii 0,7
_— MEEEEEEN
EENEEEEER
Syl poczathu: [} EEEN b

iwybierz barwe czarna. Pozostate opcje pozostaw
przy ich domyslnych ustawieniach. Kliknij przy-
cisk [ 0K ]

Rozsuniety wczesniej tekst powrdci do

wlasciwych ustawien. Kliknij na zdjecie
i metoda przeciagnij i upus¢ umies¢ je na prawo
od danych osobowych.

Zapisz jako szablon

Gotowy projekt zapisz nie jako dokument,
a jako szablon. Dzieki temu na podstawie
opracowanego projektu bedziesz mogt w przy-
sztosci tworzy¢ dokumenty CV. Z menu

wybierz [Zapisz jaka. .|
W oknie TR0l z listy [Zapisz jeko tvp] wy-

bierz [Szablon dokumentu programu Ward | W polu
powinny by¢ juz automatycznie wsta-
wione stowa | SRR, Kliknij [ Zapisz_ |

ElOryginalna wizytowka ozdobiona efektownym logo

Zaprojektujemy wizytéwke w darmowym pro-
gramie DesignPro 5 PL. Najpierw opracujemy
wzorzec wizytowki, czyli graficzne elementy

“_..-Firma

Jan Kowalski
wihasciciel
ul. Spokojna 10, 00-001 Rados¢

e-mail: jan kowalski@moja_firma.pl
Skype: jankowalski, GG: 1234567

tel. +48 22 12345 67
kom. +48 123 456 789
faks +48 22 123 45 67

- logo i pasek z adresem strony WWW, a na-
stepnie na jednej kartce formatu A4 umiescimy
10 wizytowek - po 5 dla wlasciciela i wspotwta-
Scicielki przedsiebiorstwa ,Moja firma”.

Przygotowanie szablonu
I] Uruchom program DesignPro 5 PL. Z menu
wybierz [IERE i O IEEISEc.

W oknie z listy wy-

bierz [wiztéwkil. W dolnej czesci okna wy-
$wietla sie¢ szablony wizytéwek. Ustaw orienta-
cje strony na [@ Fionowo], 2 potem wybierz z listy
szablonow element

biaty

ikliknij Szablon ten zaklada, ze bedziesz
drukowac po 10 wizytéwek na papierze A4.

W oknie gléwnym programu, w obsza-
rze roboczym zobaczysz powigkszony
obraz pojedynczej wizytéwki. To wzorzec.
W dolnej czesci okna programu jest zaznaczona

zaktadka m-
‘ 0 [ i karta 1 !

Zacznij od ustawienia tzw. prowadnic, czyli
niedrukujacych sie linii utatwiajacych pozycjono-
Wanie obiektow i tekstu na wizytdwce. Z menu
Wyb1erz opcjec EEEIEEEEEN, a nastep-




