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CWICZENIA Z WYKORZYSTANIEM
EDYTORA TEKSTU

Microsoft Word

U Doskonalisz sie¢ w zaawansowanych opcjach edytora tekstu.

U Realizujgc éwiczenia, zdobedziesz umiejetnos¢ postugiwania sie najczesciej
uzywanymi i przydatnymi funkcjami.

U Mozesz wykonywaé poszczegolne polecenia w dowolnej kolejnosci.
U O tym, gdzie zapisywa¢ wykonane zadania, poinformuje cie nauczyciel.

U Jezeli nauczyciel nie wskazat inaczej, zapisuj kazde zadanie pojedynczo,
tworzac plik zawierajacy w nazwie numer zadania. Wszystkie zadania
umiesé w nowo stworzonym przez siebie folderze. Mozesz uzywaé
dowolnego fragmentu tekstu wielokrotnie.

U Pamietaj o tym, ze najpierw edytujemy, a nastepnie formatujemy tekst.

U Staraj sie odwzorowac rodzaj, wielkosé, kolor i styl czcionki zastosowanej
w przyktadach.

O W miare mozliwosci uzywaj tych samych lub podobnych elementéw
graficznych.

U Zadania z gwiazdka naleza do szczegdlnie trudnych.
U Rozpocznij swoja prace od ustawienia w kazdym dokumencie nagtowka

i stopki (wg wzoru).

nagtéwek — Cwiczenia praktyczne — zadanie 1
stopka — twoje imie, nazwisko i klasa

Zycze powodzenia!

Wopisz imie i nazwisko klasa 1



Cwiczenia praktyczne —cz. |

ZADANIE 1

Wyréznienia waznych fragmentow tekstu

W jaki sposob wyroznic przez zakreslenie fragment tekstu?
Wykonaj zadanie samodzielnie wedtug wzoru; wybierz dowolny fragment tekstu. Mozesz
uzy¢ dowolnych koloroéw zakreslen.

Funkcja wyszukiwania Worda oferuje specjalng opcje, ktéra umozliwia
wyszukiwanie ciggow znakow przy uzyciu symboli wieloznacznych.
Symbole te nie tylko petnig funkcje "pustych znakéw", ale umoZliwiajg
rowniez definiowanie ograniczonego zestawu dopuszczalnych znakow
oraz liczbe ich wystgpien i potozenie w ramach ciggu. Dzieki symbolom
wieloznacznym mozliwe jest wyszukanie niemal dowolnej sekwencii
znakow.

Jezeli nauczyciel nie zalecit inaczej:

Zapisz wykonane zadanie do pliku o nazwie zadaniel iumies¢ w nowo utworzonym folderze
o nazwie: Twoje imie i nazwisko.

Wopisz imie i nazwisko klasa 2
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ZADANIE 2

Stosowanie krawedzi w pracy z akapitami

W jaki sposob uwypukli¢ fragment tekstu poprzez uzycie krawedzi?
Postaraj si¢ wykona¢ zadanie samodzielnie wedlug wzoru; wybierz dowolny fragment tekstu.
Zastosuj ten sam lub podobny rodzaj pisma oraz styl, kolor 1 szeroko$¢ krawedzi.

Funkcja wyszukiwania Worda oferuje specjalna opcje, ktoéra
umozliwia wyszukiwanie ciggdw =znakdéw przy uzyciu symboli
wieloznacznych. Symbole te nie tylko peinia funkcje
"pustych znakéw", ale umozliwiaja roéwniez definiowanie
ograniczonego zestawu dopuszczalnych znakdéw oraz liczbe
ich wystapien i potozenie w ramach ciagu.

Funkcja wyszukiwania Worda oferuje specjalna opcje, ktdra
umozliwia wyszukiwanie ciagdw znakdéw przy uzyciu symboli
wieloznacznych. Symbole te nie tylko peinia funkcje
"pustych znakéw", ale umozliwiaja rdéwniez definiowanie
ograniczonego zestawu dopuszczalnych znakdéw oraz liczbe
ich wystapien i potozenie w ramach ciggu.

Jezeli nauczyciel nie zalecit inaczej:

Zapisz wykonane zadanie do pliku o nazwie zadanie2 i umies¢ w nowo utworzonym folderze
o nazwie: Twoje imie i nazwisko.

Wopisz imie i nazwisko klasa 3
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ZADANIE 3

Tworzenie znakéw wodnych

W jaki sposob utworzy¢ w edytorze tekstu Word znak wodny?
Wykonaj zadanie samodzielnie wedtug wzoru; wybierz dowolny element graficzny 1 dowolny
fragment tekstu.

To jest znak wodny

Jezeli nauczyciel nie zalecit inaczej:

Zapisz wykonane zadanie do pliku o0 nazwie zadanie3 i umies¢ w nowo utworzonym folderze
o nazwie: Twoje imie i nazwisko.

Wopisz imie i nazwisko klasa 4
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ZADANIE 4

Stosowanie niestandardowych znakéw wyliczania

W jaki sposob zastosujesz w Wordzie niestandardowe znaki wyliczania?
Wykonaj zadanie wedtug wzoru; jezeli nie znajdziesz znaku ¢, uzyj innego
np.

=, 1, A.

¥V  format
¥ wypunktowanie
¥ dostosuj

Jezeli nauczyciel nie zalecit inaczej:

Zapisz wykonane zadanie do pliku o0 nazwie zadanie4 i umies¢ w nowo utworzonym folderze
o nazwie: Twoje imie i nazwisko.

Wohpisz imie i nazwisko klasa
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ZADANIE 5

Uzywanie atrakcyjnych graficznie punktorow

W jaki sposob zastosujesz w Wordzie atrakcyjne graficznie przyciski (wypunktowania)?
Wykonaj zadanie wedtug wzoru (mozesz jednak uzy¢ innych wzoréw przyciskow lub
obiektow graficznych), np.
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pry

% dhugi # maty # drogi © staby
= dluzszy # mniejszy #® drozszy © stabszy
% najdhuzszy # najmniejszy # najdrozszy © najstabszy

Jezeli nauczyciel nie zalecit inaczej:

Zapisz wykonane zadanie do pliku o nazwie zadanie5 i umies¢ w nowo utworzonym folderze
o nazwie: Twoje imie i nazwisko.

Wohpisz imie i nazwisko klasa
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ZADANIE 6

Ustawianie odlegtosci miedzy znakami w tekscie

W jaki sposob uzyskasz:
o wigksze odleglosci miedzy znakami w Wordzie?
e mniejsze odleglosci migdzy znakami w Wordzie?
e czcionke z cieniem?
e czcionkg z konturem i podkre$leniem linig falista?

Wykonaj zadanie wedtug wzoru, postaraj sie odwzorowac rodzaj, wielkos¢, styl i kolor
czcionki.

Sprawdz, co to jest kerning dla czcionki.

jest kernin zcionkl,

Q _ .z A7~
Sprawdz, co to o dlac

Jezeli nauczyciel nie zalecit inaczej:

Zapisz wykonane zadanie do pliku o nazwie zadanie6 i umies¢ w nowo utworzonym folderze
o nazwie: Twoje imie i nazwisko.

Wopisz imie i nazwisko klasa 7
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ZADANIE 7

Otaczanie rysunkéw lub obiektéw rysunkowych tekstem

W jaki sposob uzyjesz 0pcji otaczanie na wskros w Wordzie?

Wykonaj zadanie wedtug wzoru (mozesz uzy¢ dowolnego tekstu),; postaraj sie zachowac ten
sam lub podobny rodzaj czcionki; zastosuj odpowiednie wyrownanie tekstu wzgledem strony
oraz ksztatt i barwe uzytego obiektu graficznego.

Funkcja wyszukiwania Worda oferuje specjalng opcje, ktéra umoZliwia
wyszukiwanie ciggow znakdéw przy uzyciu symboli wieloznacznych.
Symbole te nie tylko petnig funkcje "pustych znakdéw", ale umoZzliwiajq
rowniez  definiowanie  ograniczonego  zestawu  do-
puszczalnych znakéw oraz liczbe ich

wystgpien i potozenie w ramach ciggu.
Dzieki symbolom wieloznacznym moZzliwe jest

wyszukanie niemal dowolnej sekwencji znakow.

Jezeli nauczyciel nie zalecit inaczej:

Zapisz wykonane zadanie do pliku o nazwie zadanie? i umies¢ w nowo utworzonym folderze
o nazwie: Twoje imie i nazwisko.

Wopisz imie i nazwisko klasa 8
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ZADANIE 8

Wstawianie i formatowanie tabel

W jaki sposob uzyjesz opcji wstaw tabele w Wordzie?

Postaraj sie wykonac zadanie wedtug wzoru,; zastosuj ten sam lub podobny styl krawedzi.

2 7

o
3 8 LL]
4 9 -
) 10

Jezeli nauczyciel nie zalecit inaczej:

Zapisz wykonane zadanie do pliku o0 nazwie zadanie8 i umies¢ w nowo utworzonym folderze
o nazwie: Twoje imie i nazwisko.

Wopisz imie i nazwisko klasa 9
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ZADANIE 9

Autoformatowanie tabel

Z jakiej opcji skorzystasz przy formatowaniu tej tabeli?

Postaraj sie wykonac zadanie wedtug wzoru, wprowadz te same dane; nadaj tabeli ten sam
wyglad lub podobny.

Jezeli nauczyciel nie zalecil inaczej:

Zapisz wykonane zadanie do pliku o nazwie zadanie9 i umies¢ w nowo utworzonym folderze
o nazwie: Twoje imie i nazwisko.

Wpisz imie i nazwisko klasa 10
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ZADANIE 10

Formatowanie tekstu w tabelach

W jaki sposob uzyjesz opcji wstaw tabele w Wordzie?

Wykonaj zadanie wedtug wzoru, zwro¢ uwage na wyrownanie tekstu w komorkach.

Nazwisko i imi¢ Profil
matematyczny
Kowalska Anna
IT
jezykowy
Kwiatkowski Jan
IIT
biologiczny
Nowak Piotr

Jezeli nauczyciel nie zalecit inaczej:

Zapisz wykonane zadanie do pliku o nazwie zadaniel0 i umies¢ w nowo utworzonym
folderze o nazwie: Twoje imie i nazwisko.

Wpisz imie i nazwisko klasa
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ZADANIE 11

Usuwanie hiperiaczy w tekscie

Z jakiej opcji skorzystasz przy usuwaniu hipertaczy w Wordzie?

Wykonaj zadanie wedtug wzoru, wpisz adresy znanych portali internetowych, rodzaj,
wielkos¢ i styl czcionki dowolny.

www.onet.pl — www.onet.pl

WWW.Wp.pl
www.interia.pl

Jezeli nauczyciel nie zalecit inaczej:

Zapisz wykonane zadanie do pliku o0 nazwie zadaniel! iumies¢ w nowo utworzonym
folderze o nazwie: Twoje imie i nazwisko.

Wohpisz imie i nazwisko klasa


http://www.onet.pl/
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ZADANIE 12

Stosowanie elementéw dekoracyjnych w tekscie

Z jakiej opcji skorzystasz przy umieszczaniu elementéow dekoracyjnych i inicjalu?

Wykonaj zadanie wedtug wzoru, uzyj dowolnego tekstu. Mozesz zastosowac inne, dostepne
ornamenty np.

\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\
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unkcja wyszukiwania Worda oferuje specjalng opcje, ktéra

umozliwia wyszukiwanie ciagdw znakéw przy uzyciu symboli

wieloznacznych. Symbole te nie tylko pelnia funkcje "pustych

znakéw", ale umozliwiaja ~ réwniez definiowanie
ograniczonego zestawu dopuszczalnych znakéw oraz liczbe ich
wystapien ipolozenie w ramach ciagu. Duzigki symbolom
wieloznacznym mozliwe jest wyszukanie niemal dowolnej sekwencji
znakow.

Jezeli nauczyciel nie zalecit inaczej:

Zapisz wykonane zadanie do pliku o nazwie zadaniel? i umies¢ w nowo
utworzonym folderze o nazwie: Twoje imie i nazwisko.

Wohpisz imie i nazwisko klasa

13
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ZADANIE 13

Ustawianie odlegtosci miedzy wierszami

Z jakiej opcji skorzystasz, aby dostosowac odleglos$ci miedzy wierszami?

Postaraj sie wykonac zadanie wedlug wzoru (mozesz uzy¢ dowolnego tekstu); zwroc¢ uwage
na wyrownanie tekstu wzgledem strony.

Funkcja wyszukiwania Worda oferuje specjalnq opcje, ktora umozliwia
wyszukiwanie ciqgow znakow przy uzyciu symboli wieloznacznych. Symbole te
nie tylko pelniq funkcje "pustych znakow", ale umozliwiajq rowniez
definiowanie ograniczonego zestawu dopuszczalnych znakow oraz liczbe ich
wystqpien i potozenie w ramach ciqgu.
Funkcja wyszukiwania Worda oferuje specjalna opcje, ktéra umozliwia wyszukiwanie
ciagoéw znakow przy uzyciu symboli wieloznacznych. Symbole te nie tylko petnia
funkcje "pustych znakoéw", ale umozliwiajg rowniez definiowanie ograniczonego
zestawu dopuszczalnych znakéw oraz liczbg ich wystapien i1 potozenie w ramach

ciagu. Dzigki symbolom wieloznacznym mozliwe jest wyszukanie niemal dowolnej

sekwencji znakow.

Jezeli nauczyciel nie zalecit inaCzej:

Zapisz wykonane zadanie do pliku o0 nazwie zadaniel3 i umies¢ w nowo utworzonym
folderze o nazwie: Twoje imie i nazwisko.

Wohpisz imie i nazwisko klasa
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ZADANIE 14

Ustawianie odlegtosci miedzy akapitami

Z jakiej opcji skorzystasz, aby dostosowac (ustawi¢ automatycznie) odleglosci miedzy
akapitami?

Postaraj sie wykonac zadanie wedtug wzoru (mozesz uzy¢ dowolnego tekstu); wybierz ten sam

lub podobny rodzaj, styl i wielkos¢ czcionki.

Funkcja wyszukiwania Worda oferuje specjalng opcje, ktéra umozliwia
wyszukiwanie ciggdw znakéw przy uzyciu symboli wieloznacznych.

Symbole te nie tylko petnig funkcje "pustych znakdéw", ale umozliwiajg
rowniez definiowanie ograniczonego zestawu dopuszczalnych znakdéw oraz
liczbe ich wystgpien i potozenie w ramach ciggu.

Dzieki symbolom wieloznacznym mozliwe jest wyszukanie niemal dowolnej
sekwencji znakow.

Jezeli nauczyciel nie zalecit inaczej:

Zapisz wykonane zadanie do pliku o0 nazwie zadaniel/4 i umies¢ w nowo utworzonym
folderze o nazwie: Twoje imie i nazwisko.

Wohpisz imie i nazwisko klasa

15
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ZADANIE 15

Praca z kolumnami

Z jakiej opcji skorzystasz w Wordzie, aby umiesci¢ tekst w trzech i dwoch kolumnach na
przemian?

Postaraj sie wykonac zadanie wedtug wzoru (mozesz uzy¢ dowolnego tekstu); uzyj linii
rozdzielajqcych.

Funkcja wyszukiwania Worda
oferuje specjalng opcje, ktéra
umozliwia wyszukiwanie
ciggow znakow przy uzyciu
symboli wieloznacznych.
Symbole te nie tylko petnig
funkcje "pustych znakéw", ale

specjalng
umozliwia

umozliwia

wyszukiwania Worda oferuje

ciggébw znakow przy uzyciu.
Funkcja wyszukiwania Worda
oferuje specjalng opcje, ktéra
wyszukiwanie niemal dowolnej sekwencji

zestawu dopuszczalnych

ktéra znakéw oraz liczbe ich
wyszukiwanie wystapien i potozenie w
ramach ciggu. Dzigki

symbolom wieloznacznym

mozliwe jest  wyszukanie

umozliwiajg réowniez ciggébw znakoéw przy uzyciu. znakow. Funkcja
definiowanie  ograniczonego Funkcja wyszukiwania Worda wyszukiwania Worda oferuje
zestawu dopuszczalnych oferuje specjalng opcje, ktéra specjalng, opcje, ktéra
znakéw oraz liczbe ich umozliwia wyszukiwanie umozliwia wyszukiwanie

wystapien i potozenie w
ramach ciggu. Dzieki
symbolom wieloznacznym
mozliwe jest  wyszukanie

symboli

niemal dowolnej sekwencji umozliwiajq
znakow. Funkcja definiowanie
Funkcja  wyszukiwania ~ Worda  oferuje

specjalng opcje, ktéra umozliwia wyszukiwanie
ciggow  znakéw  przy uzyciu. Funkcja
wyszukiwania Worda oferuje specjalng opcje,
ktora umozliwia wyszukiwanie ciggéw znakow
przy uzyciu Funkcja wyszukiwania Worda

ciggébw znakéw przy uzyciu
wieloznacznych.
Symbole te nie tylko petnig
funkcje "pustych znakéw", ale

ograniczonego

ciggobw znakoéw przy uzyciu
symboli wieloznacznych.

rowniez

wyszukiwanie ciggéw znakoéw przy uzyciu
symboli wieloznacznych. Symbole te nie tylko
petnig  funkcje "pustych  znakow", ale
umozliwiajg rowniez definiowanie
ograniczonego zestawu dopuszczalnych
znakow oraz liczbe ich wystgpien i potozenie w

oferuje specjalng opcje, ktéra umozliwia

Jezeli nauczyciel nie zalecit inaczej:

Zapisz wykonane zadanie do pliku o0 nazwie zadaniel5 iumies¢ w nowo utworzonym

ramach ciggu.

folderze o nazwie: Twoje imie i nazwisko.

Wohpisz imie i nazwisko

klasa

16
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ZADANIE 16

Wykorzystywanie tabulatoréw w tekscie

W jaki sposob zastosujesz w Wordzie znaki tabulacji?

Postaraj sie wykonac zadanie wedlug wzoru, uzyj znakow wiodgcych w formie
wykropkowania. Pamietaj o zastosowaniu automatycznego numerowania!

1. Budowa zestawu KOMPULEIOWEJO .......cccevvvviviiiiiiiiiiiiiiiiiiieieeeeeee str. 5

2. NN . e str. 10
3. Grafika KOMPUIEIOWAL........uuuuuiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiaees str. 16
A, MUIIMEIA ... str. 20

Jezeli nauczyciel nie zalecit inaczej:

Zapisz wykonane zadanie do pliku o0 nazwie zadaniel6 i umies¢ w nowo utworzonym
folderze o nazwie: Twoje imie i nazwisko.

Wohpisz imie i nazwisko klasa
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ZADANIE 17

Zlozona praca z tabulatorami

W jaki sposob wielokrotnie zastosujesz w Wordzie znaki tabulacji?

Postaraj sie wykonac zadanie wedlug wzoru, uzyj roznych wypetnien tabulacyjnych. Pamietaj
0 zastosowaniu automatycznego punktowania!

“ 0>
AT mMmw
- = T Q0O

Jezeli nauczyciel nie zalecit inaczej:

Zapisz wykonane zadanie do pliku o nazwie zadaniel7 iumies¢ w nowo utworzonym
folderze o nazwie: Twoje imie i nazwisko.

Wopisz imie i nazwisko klasa 18
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ZADANIE 18

Korzystanie z edytora rownan matematycznych

Z jakiego narzedzia skorzystasz, aby wprowadzi¢ zapisy wzoré6w matematycznych,
chemicznych...

Wykonaj zadanie wedtug wzoru. Aby wykonac to zadanie, musisz mie¢ zainstalowany edytor
rownan matematycznych! Przypomnij sobie, jak on sie nazywa i gdzie go szukac?

Jezeli nauczyciel nie zalecit inaczej:

Zapisz wykonane zadanie do pliku o nazwie zadaniel8 iumies¢ w nowo utworzonym
folderze o nazwie: Twoje imie i nazwisko.

Wohpisz imie i nazwisko klasa
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Bardzo prosze o wypetnienie ankiety. Wypetniajqc tabele, prosze zaznaczy¢ przez X opinie
dotyczqce rozwiqzywanych zadan.

STOPIEN TRUDNOSCI | ZROZUMIENIA ZADAN

ZADANIA

tatwe

trudne

bardzo trudne

zrozumiate

niezrozumiate

Zadanie 1

Zadanie 2

Zadanie 3

Zadanie 4

Zadanie 5

Zadanie 6

Zadanie 7

Zadanie 8

Zadanie 9

Zadanie 10

Zadanie 11

Zadanie 12

Zadanie 13

Zadanie 14

Zadanie 15

Zadanie 16

Zadanie 17

Zadanie 18

Proszg¢ poda¢ numery zadan, ktorych nie potrafili§cie samodzielnie rozwiazac:

Drziekuje za wypetnienie ankiety.

Wohpisz imie i nazwisko

klasa
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