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Cwiczenia z zasad tworzenia oraz formatowania dokunmtow
Pamektaj o nastpujacych zasadach podczas wprowadzania tekstow:

v odstp (spact) stawiamy zawsze po znakach przestankowych;

v' znaki interpunkcyjne (kropk srednik, wykrzyknik, znak zapytania ...) stawiamywsae
bezpdrednio po wyrazie;

v'odstpy miedzy wyrazami powinny wynoéijedmn spacg;

v jezeli uzywamy nawiasOw to: po spacji Sstawiamy nawias otaiely, po nawiasie
otwierapcym nie stawiamy spacji lecz wprowadzamy tekst; si@awiamy spacji
pomigdzy wyrazem w nawiasie a nawiasem zamyd@an, ods¢p robimy dopiero po
nawiasie zamykagym. Te same zalecenia stosujewsiwypadku aycia cudzystowu;

v nalezy nie pozostawi@na kaicu linii tekstu spéjnikéw np. ,i”, ,w”", ,0"... , alg spojnik
znalazt st w nasgpnego wiersza aywamy tzw. twardej spacji, czyli kombinaciji
klawiszy Ctrl+Shift+spacja

v" na kaicu wiersza nie ,stawiamy Enter” gdy chcemy pézejo nowej linijki, edytor sam

dzieli tekst i przenosi go do nowego wiersza,

nalezry star& si¢ pis& czcionky o statym rozmiarze;

w dokumencie nie zywamy wkcej niz trzy kroje czcionki;

wazne aby rozmiar czcionki byt proporcjonalny do roami kartki papieru; dla formaty

A-4 czcionka tekstu giéwnego nie powinn& lgniejsza ni 12 punktow.

ANENEN

1. Cwiczenie (Ustawianie interfejsu aytkownika)
Ustaw interfejs sytkownika tak jak na rysunku.

il Dokument?2 - Wicrosoft Word
JE\ik Edycja Widok Wstaw Format Marzedzia Tabela Okna Pamag

D@8 8RY + 2RI » o |QBOFE T 0w - F 2

JStandarduwy » Times New Roman » 12 = ‘ B 7 U ||EE§ = ¢

Wstaw odpowiednie
paski narzdzi
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|str 1 sek 1 11 |poz Zdem ws 1 Kol i W W ,ﬁ ’ﬁ Polski ’— /ﬂ




2. Cwiczenie (Okrelanie miejsca zapisu dokumentéw)
Okresl folder w ktérym zapisywane kgda dokumenty WORD - a.

Niech bedzie to folder D:\ Teksty

|| Narzedzia\ Opcije\ Potgenie plikéw\ Modyfikuj ||

3. Cwiczenie (automatyczne zapisywanie dokumentow)
Ustaw automatyczne zapisywanie dokumentu w odggie 5 min.

|| Narzgdzia\ Ogc'e\ Zagis¥wani§

4. Cwiczenie (sprawdzanie pisowni)
Whtacz sprawdzanie pisowni podczas pisania.

|| Narzedzia\ Opcije\ Pisownia i gramatyke ||

Znajomosé¢ podstawowych zasad edycji tekstu

5. Cwiczenie (podstawowe zasady edycji tekstu)
Obejrzyj uwaznie prezentacg i powtorz podstawowe zasady edycji t tekstu. Zapasje w

zeszycie.



6. Cwiczenie (wstawianie zaktadek)
Wstaw zaktadke w nazwie stosugc swoje ime.

|| Wstaw\zaktadka ||

7. Cwiczenie (wstawianie komentarzy)
Wstaw komentarz do wyrazu Chorzéw.

Stadion Slaski znajduje sie w Chorzowie. || Wstaw\komentarz"

8. Cwiczenie (wywanie sztywnej spacji)
Napisz swq dat urodzenia przedzielgg cyfry ,.sztywra spacy”.

[ ctri + Shift + Spacia ||

Optymalne uzywanie klawiatury i myszy.

9. Cwiczenie (wstawianie i formatowanie clipartow)
Wstaw cliparta, sformatuj go i przesuwaj go na stonie za pomog klawiatury.

|| Kombinacja klawisza ctrl i klawiszy ze strzatkami ||




10.Cwiczenie (indeksy dolne i gorne)
Napisz y = 2X + 3x — 2; Mg(OH),. 25°C korzystajac z:

ikon X2 i Xz
menu gtébwnego || Format\Czcionka ||

skrétow klawiaturowych

|| ctrl i + oraz ctrli = "

Zaawansowane operacje na czcionkach i akapitach

11.Cwiczenie (formatowanie czcionek)
Whpisz tekst i upodobnij go do tego, ktory widzisme;.

0 napisaniu akapitu sktadapgo st z kilku wierszy maesz wyr@nic¢ pierwsz litere
W postacinicjatu . Aby to zrobg, skorzystaj z opcji Format, Inicjat. Ten akapit z
inicjatem kedzie wyghdat tak. Zmié szerokéc liter np.dwwiescie <2olub

osiemdziesit %.Zmien odstp czcionek na rozstrzelone i &gzone. Pismo me by

podniesiongub ypnisone (hie myl z indeksami).

Uzywanie symboli.

12 Cwiczenie (wstawianie symboli)
Wstaw symboler~ & € 4

" Wstaw\Symbol "




13.Cwiczenie (wstawianie greckich liter)
Wstaw litery greckie korzystag ze skrétu klawiszowego.

aBywvode [ crl +shift+ 0 ||

14 Cwiczenie (wprowadzanie wlasnych skrotow klawiaturowch)
Wprowad: swoj wtasny skroét klawiszowy do znaku §

" Ctrl +Alt+ / "

15.Cwiczenie (zaznaczanie bloku tekstu iymi metodami)
Zaznacz w tedcie pojedynczy wyraz asiednie dwa wyrazy,asiednie wiersze, akapit,

sasiadupce akapity i caty tekst. Czy potrafisz zazna@clrggmenty tekstu tak jak pormj.

Lp. Zawdd Pensja
1 Lekarz 2300,00
2 MNauczyeiel 1450,00

16.Cwiczenie (korzystanie i modyfikowanie styléw)
Utworz wiasny styl o nazwiesobistyw ktorym keda obowkzywaly nas¢pujace parametry:

czcionka Arial o wielkéci 14 punktéw, ciemnoniebieska, pochyta, rozstmaalpa 2 punkty;



odstp migdzy wierszami — 1,5 wiersza,
" Format / Styl "

wcigcie pierwszego wiersza akapitu 3 cm.

17 Cwiczenie (zapisywanie i odczytywanie dokumentow)
Sprawd czy potrafisz z poziomu aplikacji poprawnie zapiay i odczytywa pliki w

réznych formatach. , = =
|| Plik / Zapisz jako / Zapisz jako tyr "
| Plik / Otwoérz/ Typ pliku |

18.Cwiczenie (zabezpieczanie dokumentow)
Zabezpiecz twoj dokument przed ingergrugdb trzecich. Wprowachasto dla ochrony:

przed otwarciem

przed zmianami czyli ,tylko do odczytu”

Organizacja widoku strony

19.Cwiczenie (nagtowek i stopka)
Whpisz w nagtdbwku dokumentu swoje ininazwisko a w stopce nr strony.

|| Widok / Nagtéwek i stopke ||
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20.Cwiczenie (ustawienia strony)
Zmien orientacg strony na poziom

|| Plik / Ustawienia strony ||

21 .Cwiczenie (tekst w kolumnach)

Napisz tekst w dwoch kolumnach tak jak paqi

Napisz tekst w dwoch kolumnach. Napisz kolumnach. Napisz tekst w dwoch

tekst w dwoch kolumnach. Napisz tekst w kolumnach. Napisz tekst w dwoch

dwéch kolumnach. Napisz tekst w dwoch kolumnach. Napisz tekst w dwoch
kolumnach. Napisz tekst w dwoch kolumnach. Napisz tekst w dwoch
kolumnach. Napisz tekst w dwoch kolumnach

kolumnach. Napisz tekst w dwoch

" Format / Kolumny "

22 Cwiczenie (wstawianie przypisow)
Wstaw przypis

! Przypis pierwszy
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Pisanie poda i zyciorysow
23.Cwiczenie (podanie)

Dane piszcego podanie

Miejscowas¢, dnia .........cceeeeeeeeee, r.

ADRESAT

stanowisko, img i nazwisko
nazwa instytucji

adre:

Dotyczy: ( nalezy zwigzle wyjasni¢, czego dotyczy pismo)

UPIZEJIMIE PIOSZ ... oo eeeeeieeeeeeee ettt e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e eeeetbbab e e e e e e e e e e e e aaaaanaaaaeas
('w tym miejscu naley doktadnie wyjéni¢, czego
pismo dotyczy; dla wkszej przejrzystei pisma
, . 3 warto wypunktowa gtéwne tezy)
Pradbe motywug tymM, Z€ .ooovvveeeeeeeeee e

{jesli to jest wskazane, nina take dopisa:}
Nadmieniam(lub Praginzaznacz§ albo INformug), ze .........ooeeveviviiiiiiiiiieeieeeeeiies

(tu mazna podé dodatkowe aspekty
sprawy )

(wkasnoeczny podpis)

{ jesli do podania daiczamy jakié dokumenty lub materiaty, np. kserokopie uwierayimhe
to piszemy: }
W zatgczeniu:
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Uwaga. Jéli podanie zajmuje wigcej niz jedna strone, strony nalezy ponumerowas.

24 Cwiczenie gyciorys)
Napisz swopyciorys korzystajc z kreatorayciorysow

" Plik / Nowy / Inne dokumenty / Kreator zycioryséw "

Tabulatory i tabele

25.Cwiczenie (ustawianie tabulatoréw)
Sformatuj tekst tak jak poiej uzywajac tabulatorow.

Imie¢ i nazwisko klasa rok

urodzenia

Krzysztof Jabtaski 1988
Marek Gniewosz 1988
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26.Cwiczenie (tworzenie tabel)
Utworz tabe¢ wzorupc sk na poniszej.

LP |IMI E | NAZWISKO KLASA SCRDZDZENIA
1 Krzysztof Jabtaski la 1988
2 Marek Gniewosz | a 1988
3 Anna Burkat Ib 1988
4 Marzena Ksik Ib 1989
5 Mateusz Foik Ic 1989
Utworz i sformatuj tabelwzorupc sk na poniszej.
WYNIKI SPORTOWE
chtopcy dziewczta
S |L.p.|Nazwisko i img |bieg na |skok w |bieg na |Skok Uwagi
é 60 m dal 100 m |wzwyz
.g

27 Cwiczenie (przeksztatcanie tekstu kolumnowego w tabg
Przeksztat tekst kolumnowy w tabel

l.Lp. imie

Jan

2 Marek Nowak

Kowalski

nazwisko

[.p. [imig nazwisko
1 Jan Kowalski
2 Marek | Nowak

Konwertuj tekst na tabele

Rozmiar abel
Liczba kalurnn:

Liczba wierszy:

Fachowanie autodopasowania
* stata szerokosd kalumn:

e

" Aukodopasowanie do zawartodc

" Aukodopasowanie do okna

Format kabeli:

Separator kekstu

({brak)

IAutD 5‘

Autoformatowanie.. . |

" Koniec akapitu " Sredniki

% Tabulator

 Inny:

[ o ]

Anuluj
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Edytor graficzny oraz grafika zewnetrzna w dokumencie tekstowym.

28.Cwiczenie (wizytowka)
Wykonaj wiask wizytowke korzystajc z pola tekstowego

2=, Mateusz Borewicz

> ul. Harcerska 21/5
41 — 506 Chorzéw
& 246 51 - 45 @:

a== A0S
e

29.Cwiczenie (wstawianie autoksztattow)
Wstaw autoksztalty i dodaj tekst.

Ksztalty podstES schemat blokoEd
009 % 00 <O
O8O

oY

o LI

25 XD I o

~ OO0 Avap
C< CeOO
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30.Cwiczenie (schematy blokowe)
Korzystajc z autoksztattévschematy blokowe utworz algorytm rozwizywania rowna

Woezytaj wspotczynniki a,b,c funkcji
kwadratowej

kwadratowych.

Oblicz deltg réwnania
kwadratowego

]

Eblicz pierwiastki rownania kwadratowegD

31.Cwiczenie (formatowanie autoksztattow)
Narysuj dwie elipsy, sformatuj je odpowiednio i pajac je stwérz obraz kstyca, taki jak na

rysunku



16

32.Cwiczenie (obiekty graficzne w obgbie tekstu)
Umies¢ obiekty graficzne w olgbie tekstu tak jak pone;.

[

[
N

od grafiki. Tekste

Tekst zalezny afika.

pd
()
A
2
-

[ A

Z N
C
&Tekst potprzezroczysty.

33.Cwiczenie (formatowanie autoksztattow)
Wykonaj na kliparcie nagbujace operacje:

» Obracanie

» Lustrzane odbicie w poziomie
» Lustrzane odbicie pionie

* Przycinanie

* Modyfikacja

* Rozja&nianie

‘:\?% (/Z'A
V
2 ( Qe
aS

% L =)

B
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34 Cwiczenie (edytor rownai)
Korzystajc z edytora rownaMicrosoft Equation wstaw nagtujace zalenosci

matematyczne.

lim Zb:[f(x)+ f (x+AX)] mxz_tf f (x) Ldlx

Ax—>0X

<

dy _ = f(x+Ax)— f(X)
Ldx 2x-0 AX

35.Cwiczenie (tworzenie wykresow)
Sporadz tabet i utworz wykresy wg. wzorow.

cel |bdb |db |dst | dop | ndst

2 7 6 13 |4 1

llo$¢ ocen w klasie | a
ndst

dop cel

. 12%'\ 3}’”’ 6% bdb
121
101
ilogé O]
6.
44
2.

0 &5 _/
cel bdb db dst dop ndst 40% \_db
18%

oceny
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Formularze — zasady tworzenia i wypetniania drukéw.

36.Cwiczenie (tworzenie formularza)
Stworz formularz taki jak na rysunku.

Formularz ucznia

Zespotu Szkoét Technicznych nr 2 im. Mariana Batko

Imi ¢ i nazwisko:

Klasa:

Data urodzenia:

Miejsce urodzenia:
Wojewdodztwo: slaskie

Pte¢: mezczyzna
Wyksztatcenie: podstawowe
Imi ¢ ojca:

Imi ¢ matki:

Biegta: []
Srednia: []
Staba:[ ]

Brak znajomosci: [|

W gimnazjum uczeai uzyskat z informatyki ocerg:

celujaca




19

37.Cwiczenie (definiowanie makra)
Zdefiniuj makro okrélajace parametry czcionki tak jak na rysunku.

Kolor czcionkis Skyl podkreslenia; Kolor podkreslenia: ‘ ‘

L N}



