Word éwiczenia
ZADANIE 1:
1. Otworzy¢ nowy dokument i zapisa¢ go pod nazwa cwiczeniel.doc
2. Wpisac przedstawiony ponizej tekst. Kazda linijka stanowi odrebny akapit!

To jest ¢wiczenie sprawdzajace i utrwalajgce Twoje wiadomosci.
Jak sformatowac przepisywany wtasnie tekst?
Jezeli napotkasz podobny problem, to siegnij do podrecznika!
W podreczniku znajdziesz miedzy innymi:
Formatowanie: znakow, wyrazow, akapitow.
Zobaczysz rowniez jak zapisa¢ nazwe kwasu i oznaczenie godziny.
Dowiesz sie réwniez jak wypunktowac i wynumerowac tekst.
Na koniec jeszcze przetrenujesz jak wstawi¢ symbol.
No i co? Jeste$ gotow do pracy? Wiesz jak?

Zycze powodzenia...

3. Wykonac¢ nastepujace czynnosci uzywajac do ich realizacji tylko polecen z menu gtdwnego
(paska polecen).

e Zamien czcionke pierwszego akapitu na Tahoma.

e Wybierz styl Pogrubiony i rozmiar 24pt

e Ustaw odstep przed akapitem na 30pt po akapicie na 48 pt.

e  Wysrodkuj trzeci akapit.

e Zamien tekst na pisany duzymi literami

e Ustaw wciecie w czwartym akapicie na 2,5 cm od lewej

e Zmien kolor czcionki na biaty, a wyrdznienie na czerwone

e Wyrdwnaj piaty akapit do prawej i zamien tekst na pogrubiony.

e Napisz wzér wody i oznaczenia godziny 1730 uzywajac odpowiednio indeksow.

e Nadaj akapitom od pierwszego do trzeciego numeracje w stylu: 1)

e Trzy ostatnie akapity wypunktuj w stylu: e

e Ponizej ostatniego akapitu wstaw znak Zoraz swoje imie, nazwisko.
Polecenia dodatkowe:

o Napisz podane znaki: 1 7/ i

i del-w8) {H‘P:S

e Wykonaj zapisy: x-dp=2

ZADANIE 2:

1. Otwdrz nowy dokument i zapisz go pod nazwg grafika.doc



2. Skopiuj tekst z poprzedniego zadania.

To jest ¢wiczenie sprawdzajace i utrwalajace Twoje wiadomosci.
Jak wykona¢ podane czynnosci?
Jezeli napotkasz podobny problem, to siegnij do podrecznika!
W podreczniku znajdziesz miedzy innymi:
Jak uzy¢ WordArt, autoksztattéw, pdl tekstowych czy ClipArtow.
No i co? Jestes gotdéw do pracy? Wiesz jak?

Zycze powodzenia...
3. Wykonaj nastepujace czynnosci:

e Wstaw obiekt z galerii WordArt.

e Zamies¢ w wybranym obiekcie WordArt pierwszy akapit z tekstu podanego na poczatku

¢wiczenia.
e Zmien tto pola tekstowego na teksturowe.
e Wstaw do dokumentu pole tekstowe.
e Skopiuj tekst kolejnego akapitu podanego na poczatku ¢wiczenia.
e Umies$¢ wymieniony wyzej tekst w polu tekstowym.
e Zmien tto pola tekstowego na gradientowe z dwoma kolorami ze $rodka.
e Wstaw do dokumentu ClipArt z pucharem (lub podobny).
e Umiesc¢ przygotowane pole tekstowe na tle pucharu.
e Dostosuj tekst do wielkosci pola na pucharze.
e Zmien kolor czcionki na biaty.
e Wstaw do dokumentu autoksztatt chmurki z galerii objasnien.
o Wypeinij pole tekstowe deseniem dwukolorowym.
e Skieruj poczatek chmurki na ClipArt.
e Umies¢ w chmurce nazwe obiektu.

ZADANIE 3:

Czynnosci ¢wiczacego:
1. Otwdrz nowy dokument i zapisz go pod nazwg dyplom.doc
2. Utwdrz tekst potwierdzajacy umiejetnosci, ktore posiadtas(tes) w czasie ¢wiczen.
3. Wykonaj nastepujace czynnosci:
e Wstaw obiekt z galerii Autoksztattéw (np.: wstege).

e Powieksz rysunek do rozmiaru strony.

e Wstaw do dokumentu pole tekstowe.



Skopiuj tekst z punktu 2.
Umies¢ wymieniony wyzej tekst w polu tekstowym.
Zmien tto pola tekstowego na teksturowe.

Dostosuj wielkos¢ i kolor czcionki.

ZADANIE 4:

1. Otworz nowy dokument i zapisz go pod nazwg pismo.doc

2. Wykonaj nastepujgce czynnosci:

Wstaw nagtowek pierwszej strony.

W kolejnych liniach umies¢ przyktadowe:
o doktadng nazwe firmy,
o doktadny adres firmy (kod, miejscowos¢, ulica, nr domu)
o numery telefondw,

o numer faksu,

o REGON,
o NIP
o e-mail,

o adres strony internetowej.
Podkresl tres¢ nagtowka podwadjnag linia.
Zamknij nagtdwek.
Wyréwnaj tekst do prawej.
Wpisz nazwe miejscowosci i wstaw pole daty sformatowane wg wzoru dd.MM.rrrr
Wstaw odstep przed akapitem z datg na 24 pt przed.
Ustaw lewy ogranicznik linii na 8cm od prawego marginesu.
Wpisz w kolejnych liniach tekst wg wzorca:

o Pan(i) Imie nazwisko (wpisa¢ wiasne dane)

o ul. (wpisa¢ wtasne dane)

o kod i miejscowos¢ (wpisaé wiasne dane)
Zmieni¢ potozenie ogranicznika na 6 cm od lewej krawedzi strony.
Zwiekszy¢ czcionke do 18 i wpisac tekst: Szanowny(a) Panie(i)!

W kolejnych liniach wpisa¢ dowolny tekst z uzyciem wynumerowania i wypunktowania.
Nalezy zastosowaé numeracje z zastosowaniem tzw. podpunktéw (np.: 1), 2), a), b), 3)

itp.) oraz zmienne wypunktowanie symboliczne (np.: e, ©, itd.)



e W dowolnych z punktach zastosowac przypisy dolne.

e W powstatym polu wpisac¢ tekst zawierajacy podpis okreslonej przez ¢éwiczacego osoby
urzedowej (np.: Dyrektor / mgr Jan Kowalski).

Nalezy pamietac o ustawieniu odstepu miedzy liniami podpisu na np.: 24 pt.
e Rozmiescic tekst na stronie tak, aby cata kartka byta proporcjonalnie zapetniona

ZADANIE 5:

1. Otwdrz nowy dokument i zapisz go pod nazwg tabulacja.doc
2. Wykonaj nastepujace czynnosci:
e Wstaw do dokumentu pole adresowe zawierajgce Twoje nazwisko, imig, adres. Uzyj do
tego celu tabulatora srodkujacego.
e Stosujac tabulator prawostronny ustawiony na 16 cm, wstaw w pierwszej linii pole daty .
e Ustaw tabulator lewostronny na wysokosci 8 cm.
e W kolejnych liniach umies¢ przyktadowe:
o hazwe firmy (adresata)
o adres firmy (miejscowos$c)
e W kolejnej linii usun ustawione tabulatory.
e Wpisz dowolng tres¢ pisma.
e Ponizej zasadniczej tresci pisma ustaw tabulator $srodkujacy na 13 cm.

e Wstaw elementy podpisu: stanowisko/tytut, imie i nazwisko. Oddziel linie zwiekszajac

odstep przed dolnym akapitem na 24 pt.
Cwiczenia- KOLUMNY

Teraz sprébujemy pisa¢ w trzech kolumnach. Wybierzmy Format\Kolumny\Liczba Kolumn 3.
Niestety teksty z poprzednich ¢wiczen rozformatowaty sie. Wszystko mamy teraz w trzech
kolumnach. Cofnijmy ostatnig operacje odpowiednim przyciskiem z paska Standardowego
(strzatkq). Teraz znowu mamy wszystko w jednej kolumnie. Aby mozna byto pisa¢ raz w jednej
kolumnie, raz w trzech trzeba podzieli_ dokument na sekcje. I dopiero w nowej sekcji ustawimy
pisanie w trzech kolumnach. Wykonaj Wstaw\Znak\Podziatu Sekcji\W tym miejscu. (najpierw dwa
Entery, wybieramy W tym miejscu, zeby zostat na tej samej stronie)

JesteSmy w nowej sekcji podziatu\ Podziat kolumny. Wcisnijmy przycisk |, aby
(popatrz na pasek stanu). Przenosi nas to do drugiej zobaczy¢ znaki podziatu
Teraz wybierz Format kolumny. W kazdej Sekcji, Strony i Kolumny.
Kolumny 3. Jesli chcemy kolumnie mozemy wybrac Gdy chcemy skonczy¢
przejs¢ do drugiej kolumny sposéb wyréwnywania pisanie w trzech kolumnach
przed ukonczeniem strony tekstu. Tutaj jest to musimy skonczy¢ tg sekcje
musimy wstawié¢ Znak wyrokowanie w tym miejscu.

I zmienic ilo$¢ kolumn na jedng w nowej sekcji. Oprdcz tego przywré¢my wyréwnanie tekstu.
Przypomnienie: jesli chcemy mie¢ tekst pisany w réwnej ilosci kolumn, musimy dzieli¢ nasz
dokument na sekcje. W tej chwili ten tekst powinien by¢ pisany w sekcji trzeciej!

Mozna tez wstawi¢ kolumny w prostszy sposdb: najpierw wpisac tekst, potem zaznaczy¢ go i wtedy
wybrac¢ pisanie w kolumnach. Znaki konca sekcji zostang wstawione automatycznie.



Oczywiscie rozmiar kolumn, wielko$¢, odstepu i linie miedzy kolumnami ustawiamy w opcji
Format/Kolumy.

I teraz jestesmy w sekcji pigtej.

Czasami pewne wyrazy powinny byc¢ trzymane razem. Np. data 15 wrzesien troche Zle wyglada,
prawda? Do tego stuzy tzw. "twarda spacja". Wyrazéw oddzielonych

twarda spacja edytor nie rozdzieli. Zabezpieczymy sie w ten sposéb przed np. takim zdaniem: W
naszej dzielnicy.... Tutaj tez "W" powinno by¢ potaczone z wyrazem "naszej". Jak wstawic

te twardq spacje? Kombinacja klawiszy CTRL + SHIFT + SPACJA. I tak twarda spacja jest na
przyktad wstawiona miedzy ,te twardq”.



