Ćwiczenie 1 (podstawy edycji)

Przyciski edycyjne (wypróbuj je):

strzałki 
- przemieszczają kursor po napisanym tekście

Backspace 
- ściera znak z lewej strony kursora

Delete
- ściera znak z prawej strony kursora

Page Up
- poprzednia strona

Page Down
- następna strona

Home
- przemieszcza kursor na początek linii

End
- przemieszcza kursor na koniec linii

Enter
- nowa linia (nowy akapit)

Zadanie 1.

Pomoc: 


Aby napisać polski znak diakrytyczny naciśnij prawy przycisk ALT i odpowiednią literkę:
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 Wykonaj:

	Napisz obok w ramce swoje imię i nazwisko:
	


Zadanie 2

Pomoc: 


Do usuwania znaków używaj przycisków Backspace i Delete (spacja też jest znakiem).

Aby wstawić znak do napisanego tekstu należy ustawić kursor (strzałkami) w miejsce gdzie ma on być wstawiony  i nacisnąć odpowiedni przycisk na klawiaturze.

Wykonaj:

Popraw błędy techniczne w następującym zdaniu usuwając jak najmniej znaków:

EdyToR  tekstu   sluży Do piasnia i   druKowania tek stU.

Zadanie 3

Pomoc: 


Aby podzielić linię tekstu na dwie (dwa akapity) należy ustawić kursor w miejscu podziału i nacisnąć przycisk ENTER.

Wykonaj:

Podziel poniższy tekst tak aby każde zdanie było w oddzielnym akapicie.

Informatyka jest nauką o przetwarzaniu informacji. Komputer jest urządzeniem, które realizuje automatyczne obliczenia. Komputer uniwersalny może realizować dowolne zadanie obliczeniowe. Komputer specjalizowany przeznaczony jest do realizowania określonej grupy zadań. Przetwarzanie danych to przekształcenie danych wejściowych na dane wyjściowe.

Zadanie 4

Pomoc: 

Aby przemieścić linię tekstu tak aby była ciągiem dalszym poprzedniej linii należy:

umieścić kursor na początku linii którą chcemy dołączyć do poprzedniej (Home)

[image: image2.emf]i nacisnąć Backspace. 
Jeśli chcesz zobaczyć ukryte symbole, takiej jak np. spacja i enter, kliknij 
Wykonaj:

Połącz poniższe linie (akapity) tekstu w jedną linię (akapit).
W skład systemu komputerowego wchodzą:

monitor, 
dysk twardy,

pamięć RAM,

napęd dysków miękkich,

napęd CD,

karta grafiki,

klawiatura

itd...

Zadanie 5

Pomoc: 

Można używać różnych kształtów i wielkości  znaków przez wybranie z paska narzędziowego odpowiedniej czcionki i rozmiaru. Polskie znaki diakrytyczne zawarte są w czcionkach w których nazwie występuje skrót CE  Central European. Niektóre czcionki (Wingdings, Symbol) zamiast liter zawierają symbole.

Wykonaj:

Ustaw kursor za = kończącym opis parametrów, ustal te parametry i napisz swoje imię:

Czcionka: Times New Roman, rozmiar: 14  =

Czcionka: Arial, rozmiar: 12  =




Czcionka: Courier New, rozmiar: 14  =


Zadanie 6

Pomoc: 
Możesz wyróżnić fragment tekstu przez pogrubienie, pochylenie, podkreślenie


Na pasku narzędziowym wybierasz:


B  
(bold) pogrubienie


skrót - Ctrl + B

I
(italic) kursywa – pochylenie
skrót - Ctrl + I

U
(underline) podkreślenie

skrót - Ctrl + U

abc
przekreślenie




Możesz stosować różne kombinacje tych ustawień przez włączanie i wyłączanie 
odpowiednich parametrów.

Wykonaj:

Ustaw kursor za znakiem = ustal określone parametry i napisz swoje imię:

pogrubiony

= 
pogrubiony, pochylony

= 
podkreślony

= 
pogrubiony, podkreślony, pochylony 

= 
Zadanie 7

Pomoc: 

Przy pisaniu wzorów matematycznych, godziny itd. zachodzi potrzeba napisania znaków trochę wyżej (indeks górny, podniesiony) lub trochę niżej (indeks dolny, opuszczony).
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Parametry te możesz ustawić w opcji Format -> czcionka (w starszych wersjach Worda) lub w nowszych wersjach klikając w „Narzędziach głównych”             
Można również użyć skrótów klawiszowych:
indeks górny: Ctrl Shift +
indeks dolny: ​ Ctrl +
Wykonaj:

Przepisz dokładnie tekst z lewej strony = po prawej stronie
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Zadanie 8

Pomoc: 
Istnieje możliwość poprawiania parametrów napisanego już tekstu. 

Aby to zrobić należy wyróżnić fragment tekstu w którym chcemy dokonać zmian. 

· W tym celu ustawiamy kursor przed pierwszym znakiem interesującego nas fragmentu, naciskamy i trzymamy wciśnięty przycisk SHIFT i strzałkami przemieszczamy kursor po tekście zaznaczając go. Następnie ustalamy nowe parametry.

· Możesz również zaznaczyć fragment tekstu za pomocą myszy, naciskając lewy przycisk i „przeciągając” po napisanym tekście. 

· Jeszcze innym sposobem zaznaczenia tekstu jest jednokrotne kliknięcie na lewym marginesie obok linii, którą chcemy wyróżnić.

Wypróbuj te 3 sposoby.

Wykonaj:

Ustal parametry tekstu w poszczególnych liniach zgodnie z ich treścią:

1. Czcionka: Arial, rozmiar: 14, podkreślony

2. Czcionka: Courier New, rozmiar: 12, podkreślony, pogrubiony

3. Czcionka: Times New Roman, rozmiar: 14, pochylony, pogrubiony

Zadanie 9

Pomoc: 

Zaznaczony fragment tekstu można przekopiować w inne miejsce bądź usunąć go.

Po wybraniu z opcji Edycja (Edit) opcji Kopiuj (Copy) zaznaczony fragment tekstu zostanie zapamiętany w specjalnym schowku systemu Windows. 

Opcja Wklej (Paste) powoduje przepisanie zapamiętanego w schowku tekstu od miejsca, w którym stoi kursor. 

Tekst nadal pozostaje w schowku i można go kopiować wielokrotnie. 

Wybranie opcji Wytnij (Cut) powoduje usunięcie zaznaczonego fragmentu tekstu i zapamiętanie  go w schowku.

Wykonaj: 

Tę linię tekstu (którą teraz czytasz)  należy skopiować
 i wkleić 3 razy do poniższej ramki:

	


Wykonaj: (zastosuj opcję Wytnij)
Zmień kolejność linii. Ta linia ma być linią 2.

Zmień kolejność linii. Ta linia ma być linią 1.

Ćwiczenie nr 2  (Akapit i układ strony)


Zadanie 1

Pomoc: 

Akapit jest to fragment tekstu od przycisku ENTER do przycisku ENTER.

Akapit można wyrównać w stosunku do marginesów na kilka sposobów: 
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do lewej, 

· do środka, 

· do prawej, 

· do lewej i prawej (justowanie). 

W starszych wersjach Worda zmienia się to w opcji Format - Akapit w pasku wyboru. 

Wszelkie zmiany dotyczące akapitu wykonuje się po przemieszczeniu do niego kursora. 

Wykonaj:

Wyrównaj poniższe cztery akapity wg. ich treści:
1.  Ten akapit należy wyrównać do prawej. Ten akapit należy wyrównać do prawej. Ten akapit należy wyrównać do prawej. Ten akapit należy wyrównać do prawej. Ten akapit należy wyrównać do prawej. Ten akapit należy wyrównać do prawej. Ten akapit należy wyrównać do prawej. Ten akapit należy wyrównać do prawej. 

2.  Ten akapit należy wyrównać do lewej. Ten akapit należy wyrównać do lewej. Ten akapit należy wyrównać do lewej. Ten akapit należy wyrównać do lewej. Ten akapit należy wyrównać do lewej. Ten akapit należy wyrównać do lewej. Ten akapit należy wyrównać do lewej. Ten akapit należy wyrównać do lewej. Ten akapit należy wyrównać do lewej.
3.  Ten akapit należy wyrównać do środka. Ten akapit należy wyrównać do środka. Ten akapit należy wyrównać do środka. Ten akapit należy wyrównać do środka. Ten akapit należy wyrównać do środka. Ten akapit należy wyrównać do środka. Ten akapit należy wyrównać do środka. Ten akapit należy wyrównać do środka.

4.  Ten akapit należy wyjustować. Ten akapit należy wyjustować. Ten akapit należy wyrównać do lewej i prawej. Ten akapit należy wyjustować. Ten akapit należy wyjustować. Ten akapit należy wyrównać do lewej i prawej. Ten akapit należy wyjustować. Ten akapit należy wyjustować. Ten akapit należy wyjustować. Ten akapit należy wyjustować. Ten akapit należy wyrównać do lewej i prawej.
5.  Ten akapit należy wyrównać do środka. 
Zadanie 2

Pomoc: 
Akapit ma ustalone parametry jak:

· wcięcie 1 wiersza akapitu, 
· wcięcie lewe akapitu, 
· wcięcie prawe akapitu itp. 
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W starszych wersjach Worda należy ustawić kursor w istniejącym akapicie lub rozpocząć nowy akapit (ENTER) i ustalić parametry w opcji Format - Akapit w pasku wyboru.

Wykonaj:

Ustal parametry Akapitu zgodnie z ich treścią;
1.Ustal w tym akapicie wcięcie pierwszego wiersza na 2 cm. Ustal w tym akapicie wcięcie pierwszego wiersza na 2 cm. Ustal w tym akapicie wcięcie pierwszego wiersza na 2 cm. Ustal w tym akapicie wcięcie pierwszego wiersza na 2 cm. Ustal w tym akapicie wcięcie pierwszego wiersza na 2 cm.

2. Ten akapit powinien być wcięty z lewej strony o 2 cm. Ten akapit powinien być wcięty z lewej strony o 2 cm. Ten akapit powinien być wcięty z lewej strony o 2 cm. Ten akapit powinien być wcięty z lewej strony o 2 cm. Ten akapit powinien być wcięty z lewej o 2 cm.

3. Ten akapit powinien być wcięty z prawej strony o 4 cm. Ten akapit powinien być wcięty z prawej strony o 4 cm. Ten akapit powinien być wcięty z prawej strony o 4 cm. Ten akapit powinien być wcięty z prawej strony o 4 cm. 

4. W tym akapicie należy zwiększyć odległość między wierszami na podwójną. W tym akapicie należy zwiększyć odległość między wierszami na podwójną. W tym akapicie należy zwiększyć odległość między wierszami na podwójną. W tym akapicie należy zwiększyć odległość między wierszami na podwójną. W tym akapicie należy zwiększyć odległość między wierszami na podwójną.
Zadanie 3

Pomoc: 
Parametry całej strony określa się wybierając zakładkę „Układ strony” a w starszych wersjach Worda: opcję Plik / Układ strony
Wykonaj:

Ustal następujące wielkości parametrów strony:
Marginesy:

lewy 3 cm

prawy 1,5 cm

górny  3 cm

dolny 3,5 cm

stopka, nagłówek 0 cm

Zadanie 4
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Pomoc: 


Edytor tekstu umożliwia również kontrolowanie 
odległości między akapitami. 

Wielkości te można ustalić na poszczególne parametry
lub klikając „Opcje interlinii”
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W starszych wersjach Worda - w opcji:
 Format - Akapit w pasku wyboru. 

Można również zastosować skróty klawiszowe:

Ctrl F1 - pojedyncze
Ctrl F5 - 1,5 wiersza
Ctrl F2 - podwójne
Wykonaj:

1. Po tym akapicie należy zwiększyć odległość o 12 pkt. Po tym akapicie należy zwiększyć odległość o 12 pkt. Po tym akapicie należy zwiększyć odległość o 12 pkt. Po tym akapicie należy zwiększyć odległość o 12 pkt.

2. Przed tym akapitem i po nim zwiększ odległość o 12 pkt. Przed tym akapitem i po nim zwiększ odległość o 12 pkt. Przed tym akapitem i po nim zwiększ odległość o 12 pkt. Przed tym akapitem i po nim zwiększ odległość o 12 pkt.

3. Przed tym akapitem i po nim zwiększ odległość o 28 pkt. Przed tym akapitem i po nim zwiększ odległość o 28 pkt. Przed tym akapitem i po nim zwiększ odległość o 28 pkt. Przed tym akapitem i po nim zwiększ odległość o 28 pkt. Przed tym akapitem i po nim zwiększ odległość o 28 pkt. Przed tym akapitem i po nim zwiększ odległość o 28 pkt.
4. W tym akapicie należy zwiększyć odległość między wierszami 1,5 wiersza. W tym akapicie należy zwiększyć odległość między wierszami 1,5 wiersza. W tym akapicie należy zwiększyć odległość między wierszami 1,5 wiersza. W tym akapicie należy zwiększyć odległość między wierszami 1,5 wiersza. W tym akapicie należy zwiększyć odległość między wierszami 1,5 wiersza.   

Ćwiczenie nr 3 (Symbole i znaki specjalne)

Zadanie 1

Pomoc: 

Niektóre zestawy znaków (czcionki) zawierają zamiast liter symbole. 

Są to między innymi takie czcionki jak: Symbol, Wingdings. 

Aby wstawić znak specjalny lub symbol wybierz go za pomocą opcji Wstawianie / Symbol w pasku wyboru. Wybierz odpowiednią czcionkę, kliknij w interesujący Cię symbol i przycisk „Wstaw”

Wykonaj: Z prawej strony znaku = wstaw symbol znajdujący się po jego lewej  stronie.
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Zadanie 2

Pomoc: 
Ilość wierszy na stronie dokumentu jest zależna od wymiarów papieru i wielkości marginesów. Jeżeli chcesz by dalsza część tekstu znalazła się na następnej stronie wstaw znak podziału (końca) strony z zakładki Wstawianie w pasku wyboru. 
Można również zastosować skrót klawiszowy: Ctrl Enter.
W czasie drukowania drukarka wysunie w tym miejscu kartkę papieru i pobierze nową.  

Wykonaj:

Ten wiersz tekstu powinien zacząć się od nowej strony. Wstaw powyżej znak podziału (końca) strony.
 Zadanie 3
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Pomoc: 
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Jeśli chcesz wpisać w miejscu gdzie znajduje się kursor dzisiejszą datę i bieżącą godzinę wybierz opcję Wstawianie i wybierz ikonę: 

W starszych wersjach Worda kliknij Wstaw - Data i godzina z paska wyboru.

Wykonaj:

Wypisz poniżej w kilku formatach aktualną datę i godzinę:
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