Zadanie 1

Utworzy¢ plik word_zajecia.doc na Dysku c: i sformatowaé dokument wg nastgpujacych zatozen:
1. Orientacja strony pionowa
2. Marginesy Gorny i Dolny 3cm , Lewy 2,5cm, Prawy 3cm
3. Nagloéwki i stopki Inne na stronach nieparzystych
4. Whpisa¢ nagltéwek na stronie parzystej WORD 2000, Arial 14 Italic, Bold, naglowki na stronach
nieparzystych (imi¢ i nazwisko)

Wstawia Wstawia catkowitg Ukrywa / wyswietla Tworzy potaczenie lub
numer liczbe stron w tekst dokumentu roztacza naglowek z
strony dokumencie glownego poprzednimi sekcjami

* Maghdwek i :$

| Wistaw pozycie Autotekstu - | ' 3 |2 g;g | (WA | =5 ’4\|5' T, | Zarnknij
T -STROMA- \ \ ——
futar, Mr stromy, O Pokazuje
Ll I:'Il.l : .

; Otwiera Otwiera okno naglowek
Data ostatni=go W) okno Format Ustawienia lub stopke
Data ubworzenia: numeru strony nastgpnej
Nazwia pliku i Sciszky STODY /poprzedniej

Keii

Mazwa pliku: / | sekayt

Oskatnio zapisany przez:| Wstawia date Przetacza m'qdéy
Z za mi

i godzi 3 .
Poufne, Nr strary, Data | 1 80CZINC wys$wietlaniem naglowka /
Skrona & z ¥ stopki

Ubwoarzony przez:

Przy pracy z edytorem tekstu Word nalezy zna¢ dziatanie klawiszy edycyjnych i ich kombinacji. Dziatanie to
nalezy przeéwiczy¢é na dokumencie Stara basn.doc. Przed wykonaniem ¢wiczenia nalezy wlaczyé
pokazywanie znakow niedrukowanych (przyciski PokaZ wszystko na pasku narzedzi Standardowy lub
odpowiednie pole z menu Narzedzia, Opcje, Widok- 1 zaznaczmy wszystko).
Klawisze i kombinacje klawiszy kasujace:
e  Backspace — kasuje znak na lewo od kursora;
e  Del —kasuje znak na prawo od kursora, moze kasowa¢ biate (niedrukowane) znaki;
e  Ctrl Backspace — kasuje wyraz na lewo od kursora;
Ctrl Del — kasuje wyraz na prawo od kursora.
Klawisze i kombinacje klawiszy przemieszczajace kursor:
klawisze strzatek — przeniesienie kursora o jeden znak lub jedna lini¢ w pionie;
Ctrl i strzalki — przeniesienie kursora o jedno stowo lub jeden akapit;
End — przejscie na koniec linii;
Home — przejscie na poczatek linii;
Ctrl End — przejscie na koniec tekstu;
Ctrl Home — przejscie na poczatek tekstu;
Page Up i Page Down — przej$cie migdzy stronami.
Klawisze i kombinacje klawiszy formatujace:
Spacja — odstep miedzy wyrazami;
Ctrl Shift Spacja — twarda spacja czyli odstep nierozdzielajacy;
Tab — odstep tabulacji;
Enter — przejscie do nowego akapitu;
Shift Enter — przejscie do nowej linii bez tworzenia nowego akapitu;
Ctrl Enter — twardy koniec strony;
Ctrl pauza (,,minus”) — opcjonalny podziat stowa;
Ctrl Shift pauza — twarda pauza.
Klawisze zmieniajace tryb pracy:
e Ins — przelaczanie migdzy trybem wstawiania a zastgpowania (odpowiednia informacja na pasku
stanu);
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e  Caps Lock — wlaczenie lub wylaczenie pisania duzymi literami.
Polskie litery uzyskujemy przez kombinacj¢ litery tacinskiej z klawiszem Alf. Duze polskie litery
otrzymamy, gdy do tej kombinacji dotaczymy klawisz Shift.
Sprawdzi¢ dziatanie wyzej wymienionych klawiszy dopisujac i usuwajac fragmenty tekstu w dokumencie
Stara_basn.doc.

Zadanie 2
Wilaczona opcja Wyglad tekstu

Przekreslenie Formatowanietekstu
Przekreslenie podwdjne Formatowanicteksty
Cien Formatowanie tekstu
Kontur Formaiowarnie teksiu
Uwypuklenie
Wglebienie
Kapitaliki FORMATOWANIE TEKSTU
Wersaliki FORMATOWANIE TEKSTU
Styl podkreslenia (rozwing¢ pole ,,Styl | Formatowanie tekstu
podkreslenia i wybrac fale)

Otworzy¢ plik formatowanie.doc przekopiowac tekst i sformatowac wg zalecen.

Zadanie 3 Indeksy gérne i dolne

W oknie dialogowym Czcionka zastaly nam jeszcze do wyjasnienia dwa pola: indeksy gérne i dolne.
Whpisujemy ponizszy tekst:
H20+Ag203
[m4]
W pierwszym wzorze zaznaczamy 2 i nast¢pnie wywotujemy okno Czcionka i wlaczamy opcje ,,indeks dolny™.
Tak samo postgpujemy z druga 2 i 3. W efekcie otrzymujemy:
H,O+Ag,03
W drugim wzorze zaznaczamy 4 i wlaczamy opcje indeka gorny:
[m’]

xz =

Mozemy takze korzystaé z ikon: Indeks gérny, Indeks dolny:

Zadanie 4 Stosowanie twardych tacznikéw nierozdzielajacych

Twarda spacja

W polskiej gramatyce pozostawienie na koncu wiersza pojedynczej litery, np.: o, i itd. jest biedem
10 i jednostki [km] do dwdch roznych wierszy. W celu zapobiegania takim sytuacjom stosujemy tzw. twarda
spacj¢, wprowadzana za pomoca kombinacji klawiszy Ctrl+Shift+Spacja.

W celu praktycznego zaobserwowania dziatania twardej spacji, wprowadzmy tekst, w taki sposob aby litera o
znalazta si¢ na koncu pierwszego wiersza:

Wprowadzenie ograniczen w dostepie dla dzieci i mtodziezy do sieci komputerowych o zasiegu globalnym jest
wynikiem braku $rodkow finansowych.

Ustawiamy kursor za litera o i kasujemy spacjg (litera o zostata przyklejona do wyrazu zasiggu: ozasiegu).
Nastegpnie naciskamy Ctrl+Shift+Spacja. W rezultacie pomigdzy litera o, a wyrazem zasiggu pojawit si¢
symbol twardej spacji (mate koteczko © - znak niedrukowany), a litera o zostala przyklejona do wyrazu zasiggu.

Lacznik nierozdzielajacy

Lacznik ten, podobnie jak twarda spacja, uzywany jest do tego, aby wyrazy, liczby i frazy pisane z tacznikiem
nie byly dzielone na koncu wiersza. Jesli wyrazania, takie jak "e-mail" czy numer telefonu "222-555-0123"
zamiast zwyklego lacznika, zostaly napisane z tacznikiem nierozdzielajacym, to w przypadku gdy takie
wyrazenie znajdzie si¢ na koficu wiersza, program przeniesie cale to wyrazenie na poczatek nowego wiersza
Laczniki te wstawiamy za pomoca klawiszy Ctrl+Shift+-.
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Aby zobaczy¢ wszystkie taczniki nierozdzielajace w dokumencie, nalezy wlaczy¢ widok znakow
niedrukowanych, klikajac przycisk Pokaz/Ukryj na pasku narzgdzi Standardowy. W programie Word taczniki
nierozdzielajace oznaczane sg za pomoca symbolu (-).

Otworzy¢ plik (znaki.doc) i zastosowac poznane sposoby stosowania twardych tacznikow.
Otworzy¢ plik dokument 1 skopiowac¢ tekst i sformatowa¢é zwg zalecen podanych przez prowadzacego.

Zadanie 5.

Wstawi¢ punktacje jak ponizej stosujqc nastepujqce formatowanie tekstu: czcionka Times New Roman 12
punktow, Numerowanie: wyréwnanie 1cm, Odstep tabulatora po 2cm, wcigcie 1,8cm

3 litry przegotowanej wody

1,5 kg cukru

0,5 kg ryzu

5 dkg drozdzy (rozpusci¢ w cieplej wodzie z cukrem, wlac¢ na sam koniec)
1 cytryna (sparzy¢ i pokroi¢ drobno ze skorka)

1 cukier waniliowy

1 gatka muszkatotowa (utrze¢)

7 szt. pieprzu

7 szt. Ziela angielskiego

0. 7 szt. Gozdzikow

i U e

Zadanie 6
Utworzy¢ wyliczanie wielopoziomowe

I Podstawowe zasady drukowania

1. Jak dokona¢ wyboru papieru

a) Gramatura

b) Stopien jasnosci

¢) Gtadkos¢ powierzchni

d) Stopien przezroczystosci
2. Jak wlozy¢ papier do drukarki
3. Jak drukowad
4. Oprogramowanie drukarki

a) Okno ustawien druku HP

Zadanie 7
Tabulatory

Tabulator to ustawiany wewnatrz akapitu (z klawiatury za pomocq przycisku tab) punkt, do ktorego bedzie
wyrownywany tekst. Ustawione w akapicie tabulatory staja si¢ jednym z jego atrybutow i sa automatycznie
przenoszone po nacis$nigciu klawisza Enter do nastepnego akapitu.

Tekst moze by¢ wyrownywany wzgledem akapitu: do lewej, do prawej do $rodka, miejsca oddzielajacego
czes$¢ catkowita od dziesigtnej w liczbach lub moze by¢ rysowany pionowy pasek w miejscu potozenia akapitu.
Ustawione tabulatory sa wyswietlane na linijce poziomej, wskazujac jednoczes$nie sposob wyrownywania tekstu
wzgledem punktu tabulacji.

Wyréwnywanie dziesi¢tne stosujemy dla liczb. Koniec tabulacji wyznacza wtedy kropke oddzielajaca czgsé
catkowitg od dziesigtnych. Pasek rysuje pionowa lini¢ wzdhuz wybranego akapitu przez konce tabulatorow.
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Doktadne potozenie punktow tabulacji ustawiamy w poleceniu Tabulatory z menu Format (polecenie to
znajduje sie takze w kilku oknach dialogowych np. w oknie Akapif).

Mozliwe jest tez wykorzystanie znaku tabulacji do tworzenia np. spiséw tresci, wykorzystujac do tego celu ,,Znaki
wiodace”. Po wybraniu jednego ze znakow wiodacych i ustawieniu wielkosci skoku tabulacji dla znaku wiodacego
mozliwe jest umieszczenie w tekécie dokumentu poziomej przerywanej linii w kazdym wierszu w tym samym
miejscu.

Tabulatory K E
TM Potozenia domyélne: |1,25 cm E‘
Wifyravnanie
;I & Do lewej " Dziesietne
" Do érodka " Pasgk
" Do prawej
Znaki windace
&+ 1 Brak L P
L2 e Ci
Tabulatory do usuniecia:
Lskaw | Isury | 1w wezystkie |

ok | Ay |

Okno dialogowe do ustawiania doktadnego punktow tabulacji i znakow wiodgcych

Po wpisaniu wartosci w polu Polozenie tabulatoréw, wybraniu wyréwnywania iewentualnie znakow
wiodacych nalezy kliknaé przycisk Ustaw. Dopiero wtedy ustawienia pojawia si¢ na liScie tabulatoréw i bedzie
mozna z nich korzysta¢. Za pomoca przycisku Usun mozna usuna¢ wskazane na liscie tabulatory.

Mozna takze ustawia¢ punkty tabulacji i sposéb wyrownania tekstu wzgledem tabulatoré6w za pomoca pola
usytuowanego na linijce. Najpierw wybieramy typ wyrdwnania tabulatora poprzez klikanie znaku tabulatora (do
momentu, kiedy pojawi si¢ symbol tabulatora, ktéry ma by¢ uzyty) z lewej strony linijki (patrz rysunek).

Punkt zmiany

J Standardoney
typu tabulatora

*

Odpowiednim wyrownaniom odpowiadaja odpowiednie znaki na linijce. Aby ustawi¢ wybrany tabulator
wystarczy wskaza¢ kliknigciem odpowiednie miejsce na poziome;j linijce.

E%-le-l'Z'l-i‘l-i' NN R R R |
Linijka z ustawionymi znakami tabulacji

Stosowanie tabulatorow zamiast spacji do przesuwania tekstu jest duzo wygodniejsze, a poza tym
przesuwajac tabulator automatycznie przesuwa si¢ wraz z nim tekst.

W programie Word wystepuja tzw. domyslne ustawienia tabulatorow, co % cala. Wielkos$ci te mozna zmieni¢
w oknie dialogowym Tabulatory w polu Polozenia domysine.

Cwiczenia (do samodzielnego wykonania)

1. Ustawi¢ kursor w pustym akapicie. Wybierajac z menu Format Tabulatory ustawi¢ tabulatory:
a) 2 cm, wyrownywany do lewej
b) 10 cm, dziesigtny.

Wszystkie tabulatory ustawiamy w jednym wywotaniu okna Tabulatory.

4 dr inz. Grzegorz Maniarski
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Tabulatory [2]x]
Potazenie tabulatord:  potosenia domysines  [1,25em =]
Wyrdwnane ———————————————
" Do lewej " Dziesietne
™ Do érodka " Pasgk
=" Do prawe]
Znaki wiodace
%1 Brak i
Lol 4
Tabulatory do usunigcia:
Uskaum | Usuri | Usur wszystkie I
o _|

Wprowadzi¢ ponizszy tekst wykorzystujac ustawione tabulatory:

Dochody 1.000,00 zt
Wydatki 900,00 zt
Stan koncowy 32,00 zt

2. Ustawi¢ tabulatory:
1 cm (do lewej)
4 cm (do srodka)
8 cm (do prawej)
12 cm (dziesietny)
Utworzy¢ ponizsze zestawienie wykorzystujac tylko ustawione tabulatory.

Firma Miejscowos¢ Liczba pracownikéw  Srednie zarobki
ABB Zielona Gora 19876 1234,00
ROK200 Sulechow 121 654,78
ATM Warszawa 1234 4576,99
Weral Wroctaw 234 2345,00
3. Utworzy¢ ponizsze zestawienie, przy czym przy wyréwnaniu kolumn zastosowac pasek tabulatora.
Firma Miejscowo$¢ | Liczba pracownikéw | zarobki
ABB Zielona Gora | 19876 1234,00
ROK200 Sulechow 121 654,78
ATM Warszawa 12344 576,99
Weral Wroctaw 234 2345,00

4. Wykorzystujac tabulatory i znaki wiodace utworzy¢ ponizszy spis tresci.

Spis tresci

1. Wstep — sieci komputerowe, trochg historii i POJEE ..e.eeverierrieriiriiniieiereeierieeeesie et 1
1.1. Historia rozwoju sieci KOMPUtEIOWYCH ......coouiriiiiiiiiiiiiiiinieee e

2L INECIMIET .ttt st
2.1. Co jest potrzebne aby korzysta¢ z ustug Internetu ? ................
2.2. Elementarne pojgcia i terminy stosowane w sieCi INternet ..........ocevvevveniecienienvenieeienienenens
2.3. PIOtOKOT TCP/IP ...ttt bbbttt
2.4. Zasady adresowania Stron WWW ...t
Na zakonczenie zapisacé c¢wiczenia na dyskietce.

Wykorzystujac tylko tabulatory przygotowac ponizsze zestawienie:

Lp. Imig-----------------—- 1D /AT ! SRR

1 Tadeusz -------------- Sprzedazy

2 Adam----------------- Kontroli .....cocevevencricnicnnnne.

3 Artur------------=----- SZKOleN ....ooveveeeeeieieiecne,
4 Jola --—-----mmmemee - Administracyjny

5 Krzysztof---------------- Zaopatrzenia

6 ANNa ----------------—--— Sekretariat..........cccevererenreeienennens
7 Joanna -----------------—- Promocji «.coceeveeeeieeieececce
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Zadanie 8
Przygotowaé dokument wg ponizszego wzoru.

Formatowanie dokumentu obejmuje:

—  czcionka Times New Roman, rozmiar 12 pkt., w odpowiednich miejscach podkreslenie, wyrownywanie
wierszy do lewej,

—  pole adresata wyréwnane odpowiednim wcigciem wierszy,

—  sygnatura pisma sformatowana z zastosowaniem lewego tabulatora,

—  akapity tekstu oddzielone dodatkowym odstgpem przed akapitem,

—  podpis wyréwnany tabulatorem $rodkowym.

Spéldzielnia Inwalidéw
»Przyjazn”

ul. Piastow 2
62-400 Stupca

Powszechny Zaktad
Ubezpieczen S.A.
ul. Chelmonskiego 2
62-400 SLUPCA
Wasze pismo z dnia Znak Nasz znak Data

- - SIP-139/12/99  21.11.1999 1.

Sprawa: wniosek o ubezpieczenie przesytek na podstawie polisy obrotowej

Stosownie do obwieszczenia Prezesa Panstwowego Zaktadu Ubezpieczen z dnia 22 listopada 1985 r. (M.P. Nr
44, poz. 287) Spoétdzielnia Inwalidow w Shupcy ul. Piastow 2 zglasza do ubezpieczenia w transporcie swoje
wyroby.

Umowa ubezpieczenia powinna obejmowac wszelkie ryzyko majace charakter losowy. Powinna ona dotyczy¢
wszystkich §rodkow transportowych na odcinkach drogi taczacych dostawce z odbiorcg wraz z postojami.

Ubezpieczenie chcemy zawrze¢ z waznoscia od 1 stycznia 2000 r. w formie polisy obrotowe;.

Prezes

(Zenon Ptaszynski)
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