EDYTOR TEKSTU — WORD

FORMATOWANIE TEKSTU

Cwiczenie 1
Napisz ponizszy tekst, a nastgpnie skopiuj go i zmien kolejnos¢ wierszy. Sformatuj kolejne
dwa akapity w wybrany przez siebie sposob (inaczej niz pierwszy akapit!).

Znam podstawowe zasady formatowania teksty

Wykonuj¢ éwiezenia na fragmentach tekstu.
Ucze sie kopiowac, wycinac i wkleja¢ okreslone fragmenty tekstu.

Wykonuje ¢wiczenia na fragmentach tekstu.
Znam podstawowe zasady formatowania tekstu
Ucze si¢ kopiowac, wycinaé i wkleja¢ okreslone fragmenty tekstu.

Ucze si¢ kopiowac, wycina¢ 1 wkleja¢ okreslone fragmenty tekstu
Wykonuje ¢wiczenia na fragmentach tekstu.
Znam podstawowe zasady formatowania tekstu

Cwiczenie 2
Przepisz ponizsze wzory:

20
(a+b)? = a®+2ab+b?
(a-b)* = a>-3a’b+3ab?-b°
E = mc?

C+0,=C0,

a®+ b= c?

Cwiczenie 3
Przepisz tekst, zmieniajac rodzaj czcionki, odstepy miedzy znakami i potozenie tekstu.
Zastosuj odstep miedzy wierszami wielkosci 1,5 punktu.

Czcionka Times New Roman, odstgp standardowy.
Czcionka Times New Roman, rozstrzelona o 1 punkt.
Czcionka Times New Roman, rozstrzelona o 2 punkty.

Czcionka Arial, odstep zageszczony — 0,5 punktu.
Czcionka Century. Tekst podniesiony o 3 punkty.

Czcionka Comic Sans MS. Tekst obnizony o 3 punkty.
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ZNAKI WYLICZANIA

Cwiczenie 1
Zastosuj niestandardowe znaki wyliczania. Oprocz znaku ® uzyj do kolejnej listy innego, np.
=].

¥ Praca z akapitami.
¥ Wstawianie znakow wodnych.
¥ Uzywanie funktoréw graficznych.

Cwiczenie 2
Zastosuj punktory graficzne i sformatuj wedtug wzoru (mozesz uzy¢ podobnych wzorow).

Praca z akapitami.
Wstawianie punktorow graficznych.
% Praca z akapitami.
it Wstawianie punktoréw graficznych.

‘R Praca z akapitami.
R Wstawianie punktorow graficznych.

£
%%%K

Zastosowanie tabulatorow

Cwiczenie
Przepisz w dokumencie tekstowym Word wykaz, jak ponizej z zachowaniem tabulatoréw

Tabulaior lewy  Tabulator éredlowy Tabulaterprawy Tabulator dziesietny

! !

ﬂ'l'L'l'2'|'3'|'4'|J_5'|'E-'|'.7"'l'j'l"a'l'llzl'l'11'_*'12'|'13'|'1.4

Whycieczka do: Tertmn Nosc dm Cena w23

Erakowa 28,0904 3 220,00
“Warszawa 01.10.04 4 160,00
Gory Stolowe  10.10.04 3 190,00
Zakopane 2001204 3 450,004

Strona 2z 11

Gimnazjum w Tegoborzy Edytor tekstu WORD mgr Zofia Czech




TEKST W KOLUMNACH

Cwiczenie

Przepisz ponizszy tekst i rozmies¢ go w jednej, dwoch a nastepnie trzech kolumnach tak,
jak ponizej. Sformatuj tekst: czcionka Times New Roman ,12,
pierwszy akapit - kursywa, wyréwnanie do lewej

drugi - pogrubienie, wyjustowany
trzeci — kapitaliki, wysrodkowany

Wraz z rozwojem nauki, techniki, kultury przeobraza sie rowniez sSwiadomos¢ spoteczna ludzi.
Kazdy z nas ma okreslone potrzeby, oczekiwania, pragnienia i dgzenia. To one sq
wyznacznikami naszej aktywnosci. Kierunek zas naszych dgzen wyznaczajq wartosci, ktore
dla jednych sq bardziej wazne, a dla drugich mniej wazne. Trudno mowic o wystepowaniu
pojedynczych wartosci. Tworzq one hierarchie. Dla jednych wartoscig nadrzedng jest zdrowie
i zycie ludzkie, ktore uwazane sq za wartosci ponadczasowe, dla innych witadza i che¢
posiadania. Dla kazdej jednostki ludzkiej jest to swoisty uktad nazywany hierarchig wartosci.
Postepowanie czlowieka zgodne z witasnymi przekonaniami, Kierowanie si¢ wlasnymi celami

I wartosciami tworzq okreslony poglgd na swiat.

Wraz z rozwojem nauki, techniki,
kultury  przeobraza si¢  roéwniez
swiadomo$¢ spoleczna ludzi. Kazdy
Z nas ma okreslone potrzeby,
oczekiwania, pragnienia i dazenia. To
one sq wyznacznikami naszej
aktywnosci. Kierunek zas naszych dazen
wyznaczajq wartoSci, ktéore dla jednych
sq bardziej wazne, a dla drugich mniej
wazne. Trudno mowi¢ o wystepowaniu
pojedynczych wartosci. Tworza one
hierarchi¢. Dla jednych wartoScia

nadrzedng jest zdrowie i zycie ludzkie,
ktére uwazane s3 za  wartoSci
ponadczasowe, dla innych wladza i cheé
posiadania. Dla kazdej jednostki
ludzkiej jest to swoisty uklad nazywany
hierarchia  wartosci.  Postepowanie
czlowieka zgodne z wlasnymi
przekonaniami, kierowanie si¢ wlasnymi
celami i wartosciami tworza okreslony
poglad na Swiat.

WRAZ Z ROZWOJEM BARDZIE] WAZNE, A DLA
NAUKI, TECHNIKI, DRUGICH MNIEJ WAZNE.
KULTURY PRZEOBRAZA SIE TRUDNO MOWIC O
ROWNIEZ SWIADOMOSC WYSTEPOWANIU
SPOLECZNA LUDZI. KAZDY POJEDYNCZYCH

Z NAS MA OKRESLONE
POTRZEBY, OCZEKIWANIA,
PRAGNIENIA I DAZENIA.
TO ONE SA
WYZNACZNIKAMI NASZE]
AKTYWNOSCI. KIERUNEK

WARTOSCI. TWORZA ONE
HIERARCHIE. DLA
JEDNYCH WARTOSCIA
NADRZEDNA JEST
ZDROWIE I ZYCIE LUDZKIE,
KTORE UWAZANE SA ZA

POSIADANIA. DLA KAZDEJ
JEDNOSTKI LUDZKIEJ JEST
TO SWOISTY UKLAD
NAZYWANY HIERARCHIA
WARTOSCI.
POSTEPOWANIE
CZLOWIEKA ZGODNE
Z WELASNYMI
PRZEKONANIAMI,
KIEROWANIE SIE
WLASNYMI CELAMI

ZAS NASZYCH DAZEN WARTOSCI | WARTOSCIAMI TWORZA
WYZNACZAJA WARTOSCI, PONADCZASOWE, DLA OKRESLONY POGLAD NA
KTORE DLA JEDNYCH SA INNYCH WEADZA I CHEC SWIAT.
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FORMATOWANIE AKAPITOW

Cwiczenie 1
Napisz tekst, skopiuj go ponizej i zastosuj wcigcie catego drugiego akapitu. Uzyj krawedzi
wedtug ponizszego wzoru.

Coraz wigkszg role odgrywajg w dzisiejszej rzeczywistosci komputery. Utatwiajg nam
pracg, dostarczaja rozrywki, umozliwiaja nauke, kontakty z innymi, wymiang
doswiadczen i1 pogladow, prezentowanie swoich osiggnie¢ w Internecie oraz wiele
innych mozliwosci. Internet nazywany oceanem informacji staje si¢ zrodlem
poszukiwan nowosci z zakresu roznych dziedzin. Coraz czg¢sciej szukamy ofert pracy
w Internecie, podpisujemy umowy i wykonujemy zlecong prace. Mozemy zakladac
konta bankowe 1 dokonywac przelewow.

Coraz wickszg role odgrywaja w dzisiejszej rzeczywistosci komputery.
Ulatwiaja nam prace, dostarczajg rozrywki, umozliwiajag nauke, kontakty
Z innymi, wymiane do$wiadczen i pogladoéw, prezentowanie swoich osiggnigé
w Internecie oraz wiele innych mozliwosci. Internet nazywany oceanem
informacji staje si¢ zrodtem poszukiwan nowosci z zakresu réznych dziedzin.
Coraz czgsciej szukamy ofert pracy w Internecie, podpisujemy umowy
I wykonujemy zlecong pracg. Mozemy zaklada¢ konta bankowe i dokonywac
przelewow.

Cwiczenie 2
Ustaw odlegtosci migdzy wierszami jak ponizej. Zwrd¢ uwage na wyrdwnanie akapitow
wzgledem brzegow strony, wklejony element oraz styl i grubos¢ ramki.

Gimnazjum w Tegoborzy Edytor tekstu WORD mgr Zofia Czech

Zanim zdecydujemy si¢ na wydruk dokumentu, powinniSmy dokladnie
sprawdzi¢ jego zawarto$¢ i poprawi¢ wszystkie zauwazone btedy. Jesli za$ nie
jesteSmy pewni pisowni jakiego§ wyrazu, sigghijmy do stownika
ortograficznego.

Zanim zdecydujemy si¢ na wydruk dokumentu, powinnismy doktadnie sprawdzi¢ jego zawarto$¢

i poprawi¢ wszystkie zauwazone bledy. Jesli za$ nie jesteSmy pewni pisowni jakiego$§ wyrazu,

siegnijmy do stownika 2 ' ' ;

Zanim zdecydujemy si¢ na wydruk dokumentu, powinni§my doktadnie sprawdzi¢ jego
zawarto$¢ 1 poprawi¢ wszystkie zauwazone btedy. Jesli za$ nie jesteSmy

pewni pisowni jakiego$ wyrazu, sieghijmy do stownika.
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Cwiczenie 3

Sformatuj tekst (czcionka 12, Times New Roman), skopiuj go ponizej. Zastosuj weiecie od lewej (1,5 cm)
catego drugiego akapitu i Uzyj krawedzi wedtug ponizszego wzoru. Tekst w obu akapitach ma by¢
wyjustowany! drugi akapit — kursywa!

- zaznaczy¢ tekst — menu Format — Akapit - ...
- Autoksztatty - ... (odpowiednia linia)

Coraz wigksza role odgrywaja w dzisiejszej rzeczywistosci komputery. Utatwiajg nam
pracg, dostarczaja rozrywki, umozliwiaja nauke, kontakty z innymi, wymiang
doswiadczen 1 pogladow, prezentowanie swoich osiggnie¢ w Internecie oraz wiele
innych mozliwosci. Internet nazywany oceanem informacji staje si¢ zrodtem
poszukiwan nowosci z zakresu roznych dziedzin.

Coraz wigkszq role odgrywajq w dzisiejszej rzeczywistosci komputery. Ulatwiajg
nam prace, dostarczajq rozrywki, umozliwiajq nauke, kontakty z innymi,
wymiang doswiadczen i poglgdow, prezentowanie swoich osiggnigé W Internecie
oraz wiele innych mozliwosci. Internet nazywany oceanem informacji staje sie
‘ zrodlem poszukiwan nowosci z zakresu roznych dziedzin.

....O‘

Cwiczenie 4
Wstaw pole tekstowe i odpowiednio go sformatuj (zaznaczyé — menu Format — Pole tekstowe — Kolory i linie).
Skopiuj tekst (rozmiar czcionki — 10) i sformatuj go jak nizej (podkreslenie, pogrubienie, kursywa).
Zwr6¢ uwage na wyréwnanie akapitéw wzgledem brzegow strony (zaznaczy¢ akapit — menu Format — Akapit)
(pierwszy akapit - od lewej i prawej po 2cm, interlinia- pojedyncze;
drugi akapit — od lewej 0,5cm, od prawej 1cm, interlinia — 1,5 wiersza;
trzeci akapit — od lewej 2,5¢m, od prawej 0,5cm, wysuniecie co 2cm, podwdjne ).
Wstaw dwa elementy (Autoksztalty) i sformatuj je! (ppm — Formatuj Autoksztatt).

Coraz wigksza role odgrywajag w dzisiejsze] rzeczywistosci komputery.
Ulatwiaja nam prace, dostarczaja rozrywki, umozliwiaja nauke, kontakty z
innymi, wymiane doswiadczen i pogladéw, prezentowanie swoich osiagnie¢ w
Internecie oraz wiele innych mozliwo$ci. Internet nazywany oceanem
informacji staje sie zrodtem poszukiwan nowosci z zakresu réoznych dziedzin

Coraz wieksza role odgrywaja w dzisiejszej rzeczywistosci komputery. Ulatwiaja nam
prace, dostarczaja rozrywki, umozliwiaja nauke, kontakty z innymi, wymiane do$wiadczen
i pogladéw, prezentowanie swoich osiagnie¢ w Internecie oraz wiele innych mozliwosci.
Internet nazywany oceanem informacji staje si¢ Zrédlem poszukiwan nowoSci z zakresu

réznych dziedzin

Coraz wigkszq role odgrywajg w dzisiejszej rzeczywistosci komputery. Ulatwiajq nam

00 000000000000000000000000000,

prace, dostarczajq rozrywki, umozliwiajq nauke, kontakty z innymi,
wymiane doswiadczen i poglgdow, prezentowanie swoich osiggnigé
W Internecie oraz wiele innych mozliwosci. Internet nazywany oceanem
informacji staje sie zrodlem poszukiwan nowosci z zakresu rozmych
dziedzin
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INICJALY

M Przepisz tekstiwstaw odpowiednie autoksztatty (Objasnienia).

M Sformatuj dokument jak ponizej (czcionka -np. Book Antiqua 14, kolory,
kursywa, akapit - wyjustowany).

M Umieé¢ w érodku pierwszego akapitu dowolny rysunek (odpowiednio go
sformatuj /ppm -Formatuj obraz - Uktad).

@ itagoras z Samos (572 p.n.e. - 497 p.n.e.) 2yt w czasach, gdy w Indiach nauczat
Budda, a w Chinach Konfucjusz. Zatozyt Zwigzek Pitagorejski — bractwo religijno-
polityczne, Rtore prowadzifo takze dziatalnos¢ naukowq. Pitagorejczycy uwazali, Ze Swiat
mozna opisac za pomocq liczb. Ich celem byfo poszuRiwanie harmonii w Swiecie. OdRryli
np. jakie dtugosci powinny mie¢ dwie struny, by razem pigRnie brzmiaty.

wierdzenie zw. twierdzeniem Pitagorasa, uywane byfo jui wczesniej przez
Babiloticzykow, Egipcjan i Hindusow. Od pitagorejczykdw pochodzi prawdopodobnie
dowdd i nazwa twierdzenia.

., Jesli trojkat jest prostokgtny, to suma kwadratow
dtugosci przyprostokgtnych jest rowna kwadratowi
dtugosci przeciwprostokqtnej”
2+bh2=c2
a
a, b - przyprostokqtne
c - przeciwprostokgtna

Ta[es z Miletu (0R, 640 — 546 p.n.e.) jest uwazany za jednego z siedmiu

najwybitniejszych medrcow starozytnosci. Byt mnie tylko filozofem, ale takze

matematykiem 1 astronomem. Potrafit podobno przewidywal zacémienia Storica

1 Ksiezyca.

QD rawdopodobnie to Tales jako pierwszy ustalif, Ze 1ok trwa 365 dni. Opricz
twierdzenia zw. tw. Talesa, odRryf takge, Ze kgt wpisany oparty na Srednicy oRregu

Jest Rgtem prostym.

Jezeli ramiona kqta przetniemy prostymi rownolegtymi, to odcinki
wyznaczone przez te proste na jednym ramieniu kqta sq
proporcjonalne do odpowiednich odcinkow na drugim ramieniu
kgta”
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WSTAWIANIE I FORMATOWANIE TABEL

Cw. 1 Utworz tabelki wedlug ponizszego wzoru. Wykorzystaj:

% menu TABELA i przyciski dostepne na pasku ,tabele i

krawedzie” scal komérki (musz by¢
wcze$niej zaznaczone)

-dE Al

ol
2

- weZ-E -1 0. EE

podziel komérki ’—/

% menu FORMAT - OBRAMOWANIE I CIENIOWANIE
% menu FORMAT - AKAPIT lub odpowiednie przyciski z paska narzedzi
% menu FORMAT - CZCIONKA

wyrownanie
zawarto$ci komorki

Uwagal!
Aby pasek byl widoczny nalezy wybra¢: menu WIDOK - PASKI NARZEDZI - TABELE I
KRAWEDZIE

W2zOR:

WZOR NA:
POLE OBWOD

FIGURA

Trojkat (dowolny)

Trojkat rownoboczny Wysokos¢:
Kwadrat
Prostokat
Trapez

Romb
Réwnoleglobok
Koto

Wycinek kota Dlugos¢ tuku:
Szesciokat foremny |

L]
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CW 2. | Wykorzystujac WordArta, autoksztatty, symbole oraz indeks dolny i gérny
wykonaj:

WZ@W

H2504 - kwas siarkowy
H20O - woda S

(a+b)’=a?+2ab+b? kwadrat sumy dwéch wyrazerr

Pole kota:
P=nr’

prostopadtoscian

CW 3. | Korzystajac z tabulatoréw rozmies¢ tekst jak ponizej:

Lp.  IMIE NAZWISKO KLASA SREDNIA OCEN
1. Marta Abacka I11d 4,75
2. Jozef Barbacki IITa 3,28
3. Marek Kowalski IIIb 5,00

. | Wpisz odpowiednie wzory do tabelki z ¢wiczenia 1 (wykorzystaj dostepny

na pasku edytor rownar:
Ja
a Ma'lh 5.0

Equation
lub z menu WSTAW - OBIEKT - ....)
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POWTORZENIE | UZUPEENIENIE

Sprawdzanie poprawnoéci tekstu (wyswietlanie znakéw specjalnych )
Wyszukiwanie i zastepowanie znakéw (Edycja - Znajdz (Ctrl+F) - ...)
Listy wypunktowane i numerowane (Format - Punktory i numeracja - ...)
Tekst w kolumnach (Format - Kolumny - ... lub na | E5 |
pasku zadan
Dobér formy dokumentu do jego tresci
6. Wstawianie:

— przypiséw (Wstaw - Odwotanie - Przypis dolny - ...)

— odsylaczy (Wstaw - Odwolanie - Odsytacz - ...)

— indeksow i spiséw (przypisow (Wstaw - Odwolanie - Indeks i spisy -
7. Naglowek i stopka (Widok - Nagtowek i stopka - ...)
8. Usuwanie ,literéwek” (pojedynczych liter na koricu wiersza - linii) - zamiast
zwyklej spacji po literce dajemy kombinacje klawiszy: Shift+Ctrl+spacja (tzw.
"twarda spacja”). Uzywa si¢ ja do oddzielenia wyrazow, ktore stanowi¢ maja
nierozerwalng cato$¢ na przyktad wowczas, gdy jeden z wyrazéw przeniesiony zostaje
do nastepnego wiersza a powinien pozosta¢ w poprzednim obok poprzedzajacego go
wyrazu.

Ll Y

o

Cwiczenia:
Do ¢wiczen wykorzystaj informacje zawarte w poszczegdlnych punktach lekgji!

1. Otworz edytor tekstu Word, sprawdz i zanotuj w zeszycie jakim symbolem
oznaczony jest w tekscie znak uzycia klawisza:
— spacji
— tabulatora
— enter
— Shift+Enter

2. Otworz dowolny znajdujacy sie na Twoim komputerze plik tekstowy i zastap
jakis wybrany przez Ciebie wyraz - innym. Zamknij plik nie zapisujac

zmian!

3. W edytorze tekstu utwoérz dokument wedtug ponizszego wzoru a nastepnie
zapisz go w swoim folderze pod nazwa , ¢wiczeniel” .

4. Zapoznaj sie z informacjami na stronie:
— http:/ /www.gim-nt.com/ecdl/modul3/stronal.htm
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Imig i nazwisko data

1. Co$ 0 mnie naglowek i stopka
Nazywam si¢ 1 jestem uczniem klasy trzecie] Gimnazjum w 1 ¢goborzy.
Moj adres

Moje zainteresowania

Rysunek 1 \

odsylacz do
Cliparta
. ; . (podpisu)
Moja wymarzona szkofa Srednia.
Kim chciatbym zostaé w przyszfosci i dlaczego.
przypis dolny

—

ekst w kolumnach

podpis pod Clipartem

Rysunek 1

2. Podsumowanie

3. Spis tresci

L CoSOMNIC....cciiieiiiiciie e
IMIOJ AATES ... T st
MOJE ZAINTEIESOWANIA. .....c.veviteitieieeieeee ettt bttt b bbbt
Moja wymarzona szkola Srednia. ..........cccoveiiiiiiiiii s 10
Kim chciatbym zosta¢ w przyszto$ci 1 dlaczego. .......oocverviiiiiiiiii e 10
2. POASUMOWENIE ...t 10
3e SIS ITESCT 1.ttt b bbbt 10

! Liceum im. Marii Konopnickiej w Nowym Saczu
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Jan Kowalski 2010-11-26

1. Cos o mnie

Nazywam si¢ Jan Kowalski i jestem uczniem klasy trzeciej Gimnazjum w Tegoborzy.

Moj adres

Tegoborze 6
33-312 Tggoborze
woj. matopolskie

Moje zainteresowania

a. motoryzajca Rysunek 1
b. komputery
C. pitka koszykowa

Moja wymarzona szkofa Srednia.

Liceum nr 2 w Nowym Sa}czu1

Kim chciatbym zostaé w przyszfosci i dlaczego.

W przysztosci cheialbym zostaé By poglebiac¢ swoje
informatykiem. Interesuje si¢ zainteresowania, zapisatem si¢
komputerami i wszelkimi réwniez do Kotka

nowinkami technicznymi. Czytam Informatycznego.

duzo czasopism informatycznych.

Sl

OO

Rysunek 1

2. Podsumowanie

3. Spis tresci

T O o 11011 (ST PR PR PP OUR PR PPRPRPORN 10
IMIOJ AATES ..t 10
MOjJE ZAINTEIESOWANIA. ... .ecuveeveeiteeieette et eite ettt te et e st e et e st e e e s aeesteessesrsesbeensesneesreeneenes 10
Moja wymarzona SzKota STednia. ...........ccceeiviiiiiiiii e 10
Kim chciatbym zosta¢ w przysziosci 1 dlaczego. .........ccvvvviiiiiiiiiiciic 10

2. POOSUMOWENIE ..ottt 10

Be SPIS TIEECT 1.ttt 10

! Liceum nr 2 im. Marii Konopnickiej w Nowym Saczu
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