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C35*

W skrypcie przyjęto następujący sposób prezentacji ćwiczeń: 

na stronie parzystej (lewej) prezentowana jest strona tekstu jaka 

powinna powstać w wyniku ćwiczenia oraz ewentualnie je j modyfikacje, 

na stronie nieparzystej (prawej) są dwie kolumny oddzielone pionową 

linią. Węższa zawiera pozycje Menu MS Worda użyte do wykonania 

ćwiczenia, a szersza - opis ćwiczenia oraz dodatkowe uwagi. Sporo 

wolnego miejsca na tej stronie przeznaczone jest na notatki.

4



Wstęp

W kolumnie węższej 
przyjęto następującą 
konwencję: 
wytłuszczony, 
napisany kursywą 
tekst zawiera 
oddzielone ukośnikami 
kolejne poziomy menu 
np.
MENU:
Wstaw/A u totekst/ 
Zw rot grzecznościow y/ 
Do wszystkich  
zainteresowanych. 
Także w tej części 
podawane są wybrane 
skróty klawiaturowe 
np. Ctrl+X  lub 
Shift+~> 
z objaśnieniami. 
Prosimy o zwrócenie 
uwagi, że po 
kliknięciu praw ym  
przyciskiem myszy 
pojawia się dodatkowe 
menu zwane MENU 
KONTEK STO W Y M  lub 
MENU PODRĘCZNYM .

M icrosoft W ord je st obecnie najpopularniejszym  
redaktorem tekstu używanym w Polsce. Prezentow any zeszyt 
ćwiczeń jest wynikiem  doświadczeń zgrom adzonych podczas 
zajęć prowadzonych dla studentów Krakowskiej Szkoły 
Wyższej im. Andrzeja Frycza M odrzewskiego. Zeszyt ten 
adresowany jest przede wszystkim do słuchaczy tej Szkoły, ale 
może z niego korzystać każdy początkujący użytkownik 
programu MS Word. Ćwiczenia zostały przygotow ane dla 
wersji MS W ord z pakietu MS Office 2000.

W skrypcie przyjęto następujący sposób prezentacji 
ćwiczeń:
^  na stronie parzystej (lewej) prezentowana jest strona tekstu 

jaka powinna powstać w wyniku ćw iczenia oraz 
ewentualnie jej modyfikacje,
na stronie nieparzystej (prawej) są  dwie kolum ny 
oddzielone pionow ą linią. W ęższa zawiera pozycje Menu 
MS W orda użyte do w ykonania ćw iczenia, a szersza - opis 
ćw iczenia oraz dodatkowe uwagi. Sporo wolnego miejsca 
na tej stronie przeznaczone jest na notatki.

Osoby samodzielnie w ykonujące ćwiczenia zawarte 
w niniejszym zeszycie, prosimy o zw rócenia uwagi na ciągi 
tematyczne występujące w zadaniach związanych np. 
z formatowaniem tekstu lub tworzeniem  tabel. Szczególnie 
początkującym  użytkownikom redaktora tekstu zalecam y 
w ykonywanie ćwiczeń po kolei.

Słuchacze Krakowskiej Szkoły Wyższej otrzym ają niektóre 
teksty do ćwiczeń podczas zajęć. Będzie to oznaczone za 
pom ocą symboli (2 i j | u góry węższej kolum ny na stronie 
nieparzystej (prawej). Pozostali Czytelnicy będą musieli wpisać 
teksty samodzielnie.

Autorzy dołożyli starań, aby w przygotow anych 
ćwiczeniach konsekwentnie korzystać wyłącznie ze 
standardowych ustawień program u MS W ord 2000 i systemu 
MS W indows 98.

Autorzy zw racają uwagę wszystkim  Czytelnikom , aby 
zapisywali wyniki swoich prób jako kolejne pliki na dysku 
( m e n u :  Plik/Zapisz jako... albo ikona 121 na pasku narzędzi).

Życzmy Czytelnikom m iłej lektury 
i owocnych prób.
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Ćwiczenie 1*

Uśmiech (wg Słownika Języka Polsk iego)^®  
charakterystyczne ruchy ust polegające na ich \ 
różne uczucia człowieka, zwykle pozytyw n ej

Najsłynniejszy uśmiech

Leonardo da Vinci (XV-XV1 w.) „Mona Lisa (Gioconda)”

Skąd ten uśmiech?

Oto kilka koncepcji:
nie mogła się uśmiechnąć „wszystkimi zębami”, gdyż ich po prostu nie miała; 
była w stanie błogosławionym;
według Giorgio Vasariego -  architekta, historiografa sztuki -  uśmiech określa cechy boskie;
John Ruskin -  angielski krytyk i teoretyk sztuki -  widział w nim powtórzenie antyku;
dla Bernharda Berensona -  amerykańskiego krytyka i teoretyka sztuki -  uśmiech był wyrazem dumy;
Zygmunt Freud uznawał uśmiech „ Mony Lisy ” za objaw neurozy.

* Tekst w tym  i następnym  ćwiczeniu pochodzi z internetu głównie ze stron 
biblioteka.onet.pl.
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Ćwiczenie 1. W pisujemy tekst

Znaki diakrytyczne 
{„polskie litery ’) 
piszem y używając 
kombinacji klawiszy 
praw y alt oraz litera 
łacińska:

ą = alt+a 
ć  =  alt+c 
ę = alt+e 
l  = alt+l 
ń = alt+n  
ó = alt+o 
ś = alt+s 
i  =  alt+x  
i  = alt+z

Duże litery piszem y  
trzymając wciśnięty 
klawisz sh ift oraz 
wybraną literę.
W przypadku dużych  
„polskich liter " 
używamy kombinacji 
klawiszy:
Ą = sh ift + alt+a  
itd.
Liczby rzymskie 
piszem y używając 
następującej 
kombinacji klawiszy: 
/  = shift+i 
V = shift+v 
X  =  shift+x  
itd.

Przepisujemy tekst czcionką o wielkości 11 pkt. N astępnie 
zapisujem y go w folderze Grupy pod nazw ą usmiech.doc.

Uwaga:
Białe litery na czarnym  tle oznaczają, że wykonano operację 
zaznaczenia tekstu, używając do tego lewego przycisku myszy 
bądź shift+klaw isze ze strza łkam i.
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Uśmiech (wg Słownika Języka Polskiego)

charakterystyczne ruchy ust polegające na ich wygięciu ku górze i lekkim 

rozszerzeniu, oznaczające różne uczucia człowieka, zwykle pozytywne

NAJSŁYNNIEJSZY UŚMIECH

L e o n a r d o  d a  V i n c i  (XV-XVI W .)  „ M o n a  L is a  ( G i o c o n d a ) ”

Skąd ten uśmiech?

Oto kilka koncepcji:

nie mogła się uśmiechnąć „wszystkimi zębami”, gdyż ich po prostu nie miała; 

była w stanie błogosławionym;

według Giorgio Vasariego -  architekta, historiografa sztuki -  uśmiech określa cechy boskie;

John Ruskin -  angielski krytyk i teoretyk sztuki -  widział w nim powtórzenie antyku;

dla Bernharda Berensona -  amerykańskiego krytyka i teoretyka sztuki -  uśmiech był wyrazem dumy;

Zygmunt Freud uznawał uśmiech ,, Mony Lisy ” za objaw neurozy.

Ćwiczenie 2
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Ćwiczenie 2. Formatujemy tekst

Zaznaczamy tekst 
przeznaczony do 
zm iany czcionki 
MENU:
F orm at/ Czcionka/ 
Verdana.

MENU:
F orm at/ Czcionka/ 
Rozm iar 19/ 
Pogrubienie.

MENU:
F orm at/ Zmień  
wielkość liter / Wielkie 
litery.

Zaznaczamy tekst 
przeznaczony do 
zmiany czcionki 
MENU:
F orm at/ Czcionka/ 
Kapitaliki.

MENU:
E dycja/ Zaznacz
wszystko
lub
KOM BINACJA 
KLAWISZY 
ctrl+ A

MENU:
F orm at/A  kapit/ 
Odstęp między 
wierszam i/ Podwójny.

W tekście dotyczącym  definicji uśmiechu, zaczerpniętej ze 
Słownika Języka Polskiego, zm ieniam y rodzaj czcionki na 
czcionkę Verdana.

W tytule Najsłynniejszy uśmiech  zm ieniam y rozm iar czcionki 
na 19 pkt., pogrubiamy.

Zm ieniam y wielkość liter, aby tytuł był napisany dużymi 
literami.

W tekście Leonardo da Vinci (XV-XVI w.) 
„M ona Lisa (Gioconda) ", ustawiam y kapitaliki.

Zaznaczamy cały tekst.

Zm ieniam y odstęp pom iędzy wierszam i na podwójny.
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Ćwiczenie 3

Tekst nr 1 (roboczy)

źrebak urodził się bardzo wcześnie . Je go matka nosiła nosiła imię Klara , 
więc jego imię tez powinno zaczynać się na literę K. Jednak wszyscy 
zgromadzeni w stajni mieli

pustkę w głowie . Niewiedzieli jakmją zareagować na 
zaistniałą sytuację. Nie było posrud nich weterynarza , 
nikt nie był także hod owcą k o n i. Mieli je  dnak poczucie dobrze 
spełnionego obowiązku. Widać było że maluch i jego matka czują się 
dobrze.

Tekst nr 2 (poprawny)
w

Źrebak
Źrebak urodził się bardzo wcześnie. Jego matka nosiła imię Klara, więc jego imię 
też powinno zaczynać się na literę „K”. Jednak wszyscy zgromadzeni w stajni 
mieli pustkę w głowie. Nie wiedzieli, jak mają zareagować na zaistniałą sytuację. 
Nie było pośród nich weterynarza, nikt nie był także hodowcą koni. Mieli jednak 
poczucie dobrze spełnionego obowiązku. Widać było, że maluch i jego matka 
czują się dobrze.
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Ćwiczenie 3. Sprawdzamy pisownię

MENU:
Narzędzia/  Pisownia 
i gramatyka.

W ćwiczeniu poprawiam y błędy występujące w Tekście nr  / ,  
aby wyglądał tak, jak  Tekst nr 2.



Ćwiczenie 4

1. Tekst przed zmianami

Zaproszenie
Z w ielką przyjem nością pragniemy zaprosić Panią na wystawę naszych prac 
magisterskich, która odbędzie się dnia 12.03.2010 w Bunkrze Sztuki przy placu 
Szczepańskim  w Krakowie. Planowane rozpoczęcie 15.30.
Z poważaniem Katarzyna Nowak-M akumba

2. Tekst po zmianach

Janina Kow alew ska 
31-456 Kraków 
ul. K rólew ska 12/34

Zaproszenie
Z w ielką przyjem nością pragniem y zaprosić Panią na wystawę 
naszych prac m agisterskich, która odbędzie się dnia
12.03.2010 w Bunkrze Sztuki przy placu Szczepańskim

■irv

w Krakowie. Planowane rozpoczęcie 15 .
Z pow ażaniem  Katarzyna Now ak-M akum ba
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Ćwiczenie 4. Przygotowujemy zaproszenie

MENU:
Form at/C zcionka/ 
Rozm iar 1 6 /S tyl 
czcionki/ Pogrubiona  
kursywa.

MENU:
Form at/Czcionka/Styl
Podkreślenia
Wybieramy pojedyncze 
MENU:
Form at/Akapit 
wyrównanie/ Do 
środka.

MENU:
Form at/Czcionka/ 
Rozm iar 13.

MENU:
F orm at/A kap it/ 
Wyrównanie do lewej
i prawej.

zaznaczyć . ,3 0 ”
MENU:
Form at/Czcionka/ 
Indeks górny.

Usunąć spację 
pom iędzy wyrazami 
w i Krakowie 
KOM BNACJA 
KLAWISZY: 
ctrl+sh ift+spacja.

W pisujemy adres nad tytułem.

W tytule zm ieniam y czcionkę na 16 pkt., wybieram y styl 
czcionki pogrubienie i kursywę.

Dodajemy do tytułu pojedyncze podkreślenie.

Tytuł przesuwam y na środek.

Rozm iar czcionki tekstu zm ieniam y na 13 pkt. (adres, tekst, 
zaproszenie).

Tekst (bez podpisu) justujem y.

Godzinę 15.30 zm ieniam y na 1530(proszę zwrócić uwagę na 
kropkę).

Sam otną literę w  na końcu w iersza „sklejam y” ze słowem 
Krakowie za pom ocą tzw. twardej spacji (czyli kom binacji 
klawiszy ctrl+shift+spacja).
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Ćwiczenie 5

Janina Kowalewska Kraków, 24 lutego 2010
31 -456 Kraków 
ul. Królewska 12/34

Zaproszenie

Z wielką przyjemnością pragniemy zaprosić Panią na wystawę 
naszych prac magisterskich, która odbędzie się dnia 12.03.2010 
w Bunkrze Sztuki przy placu Szczepańskim w Krakowie. Planowane 
rozpoczęcie 1530.
Z poważaniem Katarzyna Nowak-Makumba

14



Ćwiczenie 5. Ustawiamy marginesy i datę

MENU:
Plik/  Ustawienia 
strony/ Marginesy.

MENU:
W staw/ Data 
i godzina.

MENU:
Form at/ Tabulatory/ 
Usuń wszystkie/ 
P ołożen ie /11 cm
Ustawiamy znak  
wstawiania p rzed  
wyrazem Kraków  
i naciskamy klawisz 
TAB.

MENU:
Form at/ Czcionka/ 
Czcionka/ A rial.

MENU:
F orm at/ Czcionka/ 
Czcionka/ Courier 
New.

Ustawiamy marginesy na l,8cm .

W pisujemy Kraków  i wstawiam y dzisiejszą datę (form at daty 
proszę wybrać jak  w przykładzie).

Przesuwam y tabulatorem  datę na pozycję 11 cm.

Zm ieniam y rodzaj czcionki w tytule na czcionkę Arial.

W tekście zm ieniam y rodzaj czcionki na czcionkę 
Courier New (tekst zaproszenia, bez podpisu, daty i adresu).
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Ćwiczenie 6

Janina Kowalewska Kraków, 24 lutego 2010
31-456 Kraków 
ul. Królewska 12/34

Zaproszenie

Z wielką przyjemnością pragniemy 

zaprosić Panią na wystawę naszych prac 

magisterskich, która odbędzie się dnia 

12.03.2010 w Bunkrze Sztuki przy placu 

Szczepańskim w Krakowie. Planowane

rozpoczęcie 1530.

Z poważaniem 
Katarzyna Nowak-Makumba



Ćwiczenie 6. Formatujemy akapit

Usuwamy poprzednią  
spację klawiszem Delete 
lub Backspace 
KOM BINACJA KLAW ISZY 
ctrl+shift+spacja.

Usuwamy poprzedni 
łącznik klawiszem Delete 
lub Backspace 
KOM BINACJA KLAW ISZY 
ctrl+shift+ - (znak  
minus).

MENU:
F orm at/A kapit/ W cięcia/ 
Specjalne/ p ierw szy  
w iersz/ 2,5cm.

MENU:
F orm at/A kapit/ W cięcia/ 
Od lew ej/ O d p ra w ej/  
2cm.

Ustawiamy znak 
wstawiania po  słowie 
Planowane 
shift+enter.

Ustawiamy znak 
wstawiania p rzed  
zwrotem  Z  poważaniem  
MENU:
F orm at/ A kap it/ Wcięcie 
od le w e j/1 Icm.

Ustawiamy kursor w 
odpowiednim akapicie 
MENU:
F orm at/ A kapit/O dstępy/ 
Przed
Ustawiamy na 30 pt.

W stawiamy w tekście „twardą” spację pom iędzy wyrazami: 
Katarzyna Nowak.

W stawiamy pomiędzy wyrazami Now ak-M akum ba  
„twardy” łącznik (dywiz).

Ustawiamy odstęp pom iędzy wierszami jako  podw ójny 
(tylko tekst zaproszenia).

Ustawiamy w tekście wcięcie pierwszego w iersza na 2,5cm. 
(tylko tekst zaproszenia bez podpisu oraz bez adresu, 
odległość 2,5 cm to odległość od w cięcia akapitu z lewej 
strony).

Ustawiamy w cięcia tekstu od lewej i do prawej na 2cm. 
(tylko tekst zaproszenia bez podpisu i bez adresu).

W stawiam y znak końca w iersza po słowie Planowane.

Ustawiamy zw rot grzecznościowy Z  poważaniem , tak jak  
w przykładzie.

Ustawiamy odstępy przed akapitami tytuł, tekst 
zaproszenia, podpis na 30 pt.
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Ćwiczenie 7

Janina Kowalewska Kraków, 24 lutego 2010
31-456 Kraków 
ul. Królewska 12/34

Zaproszenie

wielką przyjemnością 

pragniemy zaprosić Panią na 

wystawę naszych prac magisterskich, która 

odbędzie się dnia 12.03.2010 w Bunkrze Sztuki 

przy placu Szczepańskim w Krakowie. Planowane 

rozpoczęcie 1530 .

Z poważaniem 
Katarzyna Nowak-Makumba
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Ćwiczenie 7. W stawiamy inicjał

MENU:
Format/  In icjał/ 
W puszczony/ 
Czcionka/ M onotype 
Corsiva/ Wysokość 
w wierszach/ 2 /  
Odległość od  tekstu / 
Icm.

W stawiamy do tekstu inicjał (litera Z).
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Ćwiczenie 8

Kraków, 24 lutego 2010 

Pan Grzegorz Brzęczyszczykiewicz 
90-000 Kraków 
ul. Chrabąszczowa 123

Zaproszenie

wielką przyjemnością 

pragniemy zaprosić Pana na 

wystawę naszych prac magisterskich, która 

odbędzie się dnia 12.03.2010 w Bunkrze Sztuki 

przy placu Szczepańskim w Krakowie. Planowane 

rozpoczęcie 1530 .

Zawsze oddana 
Katarzyna N ow ak-M akum ba
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Ćwiczenie 8. Używamy Autotekstu i Autokorekty

Naciskamy klawisz 
Insert na klawiaturze 
(wyświetlenie trybu 
Z A S  na pasku stanu).

Naciskamy klawisz 
Insert na klawiaturze 
(zgaszenie trybu Z A S  
na pasku stanu.)

MENU:
W staw/ A u to tekst/
A utotekst.

MENU:
N arzędzia/
Autokorekta.

W pisujemy, w trybie zastępowania, następujące dane 
w odpowiednie miejsca w adresie:

Grzegorz Brzęczyszczykiew icz 
90-000
ul. Chrabąszczowa 123

W yłączam y tryb zastępow ania i wpisujem y Pan  przed 
imieniem.

N a miejsce słów Z  pow ażaniem  wstawiam y A utotekst Zawsze 
oddana.

Przy użyciu A utokorekty zm ieniam y podpis pod 
zaproszeniem.
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Ćwiczenie 9

Kraków, 24 lutego 2010

«P an P an i»
«Im ię»  «N azw isk o»  
« A d r e s l»
«K od P ocztow y»  «M iasto»

Zaproszenie

wielką przyjemnością 

pragniemy zaprosić «PanaPanią» 

na wystawę naszych prac magisterskich, która

odbędzie się dnia 12.03.2010 w Bunkrze Sztuki 

przy placu Szczepańskim w Krakowie. Planowane

rozpoczęcie 15J0.

Zawsze oddana 
Katarzyna Nowak-M akum ba
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Ćwiczenie 9. Przygotowujemy korespondencję seryjną

MENU:
Narzędzia/
Korespondencja
seryjna/
1 krok -  U twórz/ Listy 
seryjne
2 krok -  Pobierz dan e/ 
Utwórz źródło danych.

MENU:
N arzędzia/ 
Korespondencja  
seryjna/ Edytuj.

Tworzymy dokum ent przygotowany do korespondencji
seryjnej:

• tworzym y dokum ent główny jako listy seryjne 
i potwierdzamy, że dokum ent aktywny będzie 
dokumentem głównym,

•  tworzym y nowe źródło danych z polami Imię, Nazwisko, 
Adres 1, Miasto, KodPocztowy oraz pola dodatkowe 
PanPani i PanaPanią.

Edytujemy źródło danych i wpisujem y przedstaw ione poniżej
dane:

Zuzanna; Pasikonik; ul. Śliczna 123; Kraków; 31-007; Pani,
Panią
Marek; W aligóra; ul. M ocna 55; Kraków;
34-090; Pan, Pana
Katarzyna; Sucha; ul. M okra 77; Kraków;
35-887; Pani, Panią
Sylwester; Zabawa; ul. Imprezowa 12; Kraków; 36-334; Pan,
Pana.
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Ćwiczenie 10

Zalecenie
na

dzisiejszy
dzień
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Ćwiczenie 10. W stawiamy Autokształty

MENU:
W staw/ R ysu n ek /
A utokszta lty/ S trza łki 
blokowe/Strzałka w dół.

Trzymając wskaźnik 
myszy na strzałce 
naciskamy praw y  
klawisz myszy 
MENU PODRĘCZNE: 
Dodaj tekst.

MENU:
W staw/ R ysu n e k /  
A utokształty
Z  paska narzędzi 
wybieramy A utoksztalty 
takie, ja k  w przykładzie.

Zaznaczamy Autoształt 
„ objaśnienie owalne ” 
lewym klawiszem myszy, 
następnie rozpoczynamy 
wpisywanie tekstu.

Zaznaczamy 
wskaźnikiem myszy 
obydwa rysunki 
trzymając wciśnięty 
Shift
MENU PODRĘCZNE: 
G rupow anie/ Grupuj.

W stawiamy Autokształt -  „strzałka w dół”

W pisujemy tekst Zalecenie na dzisiejszy dzień.

W stawiamy A utokształty Buźkę  oraz Objaśnienie.

W pisujemy tekst Uśmiechnij się.

Grupujemy Autokształty.
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Ćwiczenie 11

26



Ćwiczenie 11. W stawiamy rysunek z ClipArt’u

MENU:
W staw/ Rysunek/
Clip A r t/ K ategoria/ 
Biuro.
Prawy klawisz myszy 
na wybranym  
ClipArt ’cie, polecenie 
wsław.

Zaznaczamy rysunek 
MENU:
F orm at/ R ysunek/ 
Kolory i lin ie / 
W ypełnienie kolorem.

Zaznaczamy rysunek 
MENU:
F orm at/ R ysunek/ 
U kład/ Ramka.

F orm at/ Rysunek/ 
U kład/ Zaaw ansow ane/ 
P ionow o/D o środka/ 
W zględem / Strona, 
Poziom o/ D o środka/
Względem/Strona.

W ybieramy rysunek z C lipA rt’u tak, jak  w przykładzie. 
Rysunek należy do kategorii Biuro. N astępnie wybieramy 
wstaw i zam ykam y okno C lipA rt’ow.

Dodajemy kolorowe tło do C lipA rt’u.

Przesuwam y ClipA rt na środek strony.

Uwaga!!!
Aby przesunąć ClipA rt należy najpierw  wybrać styl otaczania 
rysunku Ramka.
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Ćwiczenie 12
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Ćwiczenie 12. W stawiamy rysunek

y §
MENU:
W staw/ R ysunek/
Z  pliku.

Zaznaczamy rysunek 
MENU:
F orm at/ Rysunek/ 
U kład/ Ramka
Trzymając wskaźnik 
myszki na rysunku  
wciskamy lewy 
klawisz myszy i mając 
cały czas wciśnięty 
lewy klawisz 
przesuwam y rysunek, 
zwalniamy przycisk  
myszy.

Zaznaczamy rysunek 
MENU:
F orm at/ R ysunek/ 
Kolory i lin ie / 
Kreskowanie linią  
przeryw aną /  
G rubość/ 5 p k t  
K olor/ Czerwony.

W stawiamy rysunek przygotow any wcześniej w MS Paint.

Ustawiamy rysunek na stronie tak, jak  w załączonym 
przykładzie za pom ocą myszki.
Uwaga!!
Aby ustawić rysunek jak  na przykładzie za pom ocą myszki, 
musimy najpierw wybrać styl otaczania rysunku tekstem 
Ramka.

Otaczam y rysunek linia przerywaną.



Ćwiczenie 13
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Ćwiczenie 13. Korzystamy z W ordArt’u

MENU:
Wstaw/ Rysunek/ 
Word Art.

PASEK NARZĘDZI 
WORDART:
Edytuj tekst.

PASEK NARZĘDZI 
WORDART:
Edytuj tekst/Rozmiar.

PASEK NARZĘDZI 
WORDART: 
Edytuj tekst/ 
Czcionka.

PASEK NARZĘDZI 
WORDART: 
Edytuj tekst/ 
Litera B.

PASEK NARZĘDZI 
WORDART: 
Dowolny obrót.

MENU:
Wstaw/ Rysunek/ 
WordArt.

PASEK NARZĘDZI 
WORDART:
Tekst pionow y  
WordArt.

PASEK NARZĘDZI 
WORDART: 
Kształt obiektu  
WordArt.

W stawiamy W ordArt i w pisujem y Zwycięstwo.

Zm ieniam y napis Zwycięstwo  na Victory.

Zm ieniam y rozm iar czcionki w napisie Victory na 54 pkt.

Zm ieniam y czcionkę w napisie Victory na czcionkę Verdana.

Pogrubiamy czcionkę.

O dwracam y napis o 90°.

W stawiamy nowy napis Uśmiech.

Zm ieniam y na tekst pionowy.

W stawiamy nowy W ordArt Uśmiechnij się  i ustawiam y go 
w kółeczku.
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Ćwiczenie 14. Umieszczamy tekst w polu tekstowym

MENU:
W staw / Pole 
tekstow e.

Zaznaczamy pole
tekstowe
MENU:
F orm at/ Pole 
tekstowe/ Rozmiar.

Zaznaczamy pole
tekstowe
MENU:
Form at/ Kierunek 
tekstu.

Zaznaczamy pole  
tekstowe
PASEK NARZĘDZI 
RYSOWANIE:
Styl lin ii/ S tyl 
kreskowania.

Zaznaczamy pole  
tekstowe
PASEK NARZĘDZI 
RYSOWANIE:
Cień.

Zaznaczam  i ’ po te
tekstowe
MENU:
Form at/ Pole 
teks to w e/ Kolory 
i  lin ie /L in ia / K olor/ 
brak linii.

W stawiamy pole tekstowe.

W polu tekstowym wpisujem y Uśmiechnij się  (rozm iar czcionki 
20 pkt.).

Zm ieniam y rozm iar pola tekstowego tak, aby pasowało do 
tekstu.

Zm ieniam y kierunek tekstu na pionowy.

Dopasowujem y rozm iar pola tekstowego do pionowego tekstu. 
Zm ieniam y tekst w  polu tekstowym  na w yśrodkowany.

Zm ieniam y styl linii i styl kreskowania pola tekstowego.

Czcionkę w polu tekstowym  pogrubiamy. 

Dodajemy efekt cienia do pola tekstowego.

W stawim y nowe pole tekstowe, wpisujem y tekst uśmiech  
(czcionka 20 pkt. pogrubiona), ustawiam y jako  tekst pionowy. 
Usuwamy obram owanie pola tekstowego.
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Ćwiczenie 15

Kolacja bankietowa
Dania ciepłe:

i pstrąg na maśle 

, schab w śm ietanie z cebulą 

i schab z cebulą 

i filety drobiowe

Dodatki:

chipsy

paluszki / orzeszki 

ciasto 2-3 gat.

napoje gazowane / niegazowane 

soki owocowe karton 

herbata / kawa

Dania na zimno:

JP l^półm isek

sałatka warzywna tradycyjna

JP l^sałatka wiosenna 
(kapusta pekińska, pomidor, czosnek)

J iS s le d ź  w śmietanie

, inne na zamówienie
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Ćwiczenie 15. Piszemy tekst w kolumnach

Zaznaczmy tekst przeznaczony  
do ustawienia w kolumnach 
MENU:
Format7 K olum ny/
Dwie jednakowe.

Ustawiamy znak wstawiania 
p rzed  tytułem Dania na zimno  
MENU:
W staw/ Znak podzia łu / Podział 
kolumny.

Ustawiamy znak wstawiania  
poniżej tekstu ustawionego 
w kolumnach 
Shift+znak+ ( na całej 
szerokości strony.)
Zaznaczamy tekst do zm iany
wypunktowania
MENU:
F orm at/ W ypunktowanie 
i num erowanie/ D ostosu j/Z n ak / 
Czcionka Wingdings2.

MENU:
Form at/ Wypunktowanie 
i  num erowanie/ D ostosuj/ 
Czcionka/ Rozm iar 16 p k t/  
Pogrubiona Kursywa.

MENU:
F orm at/ Wypunktowanie 
i  num erowanie/ D ostosuj/ 
Pozycja pu n ktora / W cięcie/
0 ,3 / Położenie tekstu / W cięcie/ 
lent.

Ustawiamy tekst w dwóch kolumnach.
Uwaga!!!
Tekst przeznaczony do ustawienia w dwóch 
kolumnach to D ania cieple oraz Dania na zim no  (nie 
obejmuje tytułu: K olacja bankietowa). Aby 
poprawnie wykonać to ćwiczenie należy dokładnie 
zaznaczyć ten tekst.

W stawiam y znak końca kolum ny, aby tekst wyglądał 
jak  na przykładzie.

Oddzielam y tekst ustawiony w dwóch kolum nach od 
tekstu dodatki linią składająca się ze znaków +++.

Zm ieniam y znak wypunktowania.

Znak w czcionce Windings2.

Rozmiar czcionki 16 pkt., pogrubiona kursywa.

Pozycja punktora 0,3; położenie tekstu lcm.
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Ćwiczenie 16

Kolacja bankietowa
Dania ciepłe:

•  pstrąg  na m aśle
•  schab w  śm ietan ie z cebu lą
•  schab z cebu lą
•  file ty  drob iow e

Dania na zimno:
• półmisek
• sałatka warzywna tradycyjna
• sałatka wiosenna (kapusta pekińska, pomidor, czosnek)
• śledź w śmietanie
• inne na zamówienie 

Dodatki:
•  ch ipsy
• paluszk i / orzeszki
•  ciasto  2-3 gat.
•  napoje gazow ane /  n iegazow ane
• soki ow ocow e karton
• herbata / kawa

Indeks słów: 
chipsy , 1 
paluszk i, 1 
pstrąg , 1 
sałatka, 1 
schab , 1 
śledź, 1

R estau racja  (PodOrfem
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Ćwiczenie 16. Tworzymy indeks

H f

m e n u :
W staw/ Indeks i  sp isy / 
Indeks/ Oznacz hasto.

MENU:
W staw/ Indeks i spisy. 

MENU:
W idok/ Nagłówek  
i stopka.

Tworzym y indeks słów zawartych w m enu tak, jak  
w załączonym  przykładzie.

Oznaczam y hasło z indeksu do wstawienia.

Po oznaczeniu wszystkich haseł wstawiam y indeks słów.

W stawiamy nagłówek i stopkę, w stopce wpisujemy: 
Restauracja P od  Ortem, nazwa restauracji czcionką M onotype 
Corsiva.

Uwaga:
Podczas w stawiania indeksu znak w stawiania należy ustawić 
w miejscu, w którym chcem y umieścić indeks; w tym  ćwiczeniu 
- poniżej tekstu.
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Ćwiczenie 17

Kolacja bankietowa1
Dania ciepłe

•  p strąg  na m aśle
•  schab  w śm ietanie z ceb u lą
•  schab z ceb u lą
• file ty  drob iow e

Dania na zimno:
• półmisek
• sałatka warzywna tradycyjna
• sałatka wiosenna (kapusta pekińska, pomidor, czosnek)
• śledź w śmietanie
• inne na zamówienie

Dodatki:
• chipsy
•  paluszki / orzeszki
•  ciasto  2-3 gat.
•  napoje gazow ane / n iegazow ane
• soki ow ocow e karton
•  herbata /  kaw a

Spis potraw:
K olacja  bank ietow a _______________________________________________

D ania c ie p łe ______________________________________ ____________
D ania na zim no ______________________________________________ _
D odatki

Spis po traw  __________________________________________________ _ _ _

1 Menu restauracji „Pod Orłem”
' Można zamawiać także inne potrawy
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Ćwiczenie 17. Tworzymy spis treści, numerację stron i stopkę

MENU:
W staw/ N um er strony/ 
Na dole strony/ Po 
praw ej/ Format 
numeru strony/ 
Rzymskie.

Zaznaczamy elementy 
do spisu potraw  ja ko  
nagłówki 1 i 2 
MENU:
W staw/ Indeks i sp isy/ 
Spis treści.

Ustawiamy znak 
wsławiania w miejscu, 
gdzie ma być 
wstawiony przypis 
MENU:
Wstaw/ Przypis/ 
Przypis dolny/
A utonumerowanie.

MENU:
Wstaw/ Przypis/ 
Przypis doln y/ Znak  
niestandardowy/ 
Symbol.

MENU:
W idok/ Nagló wek 
i stopka/ W staw/ 
Autokształty.

W stawiamy num er strony w formacie liczb rzymskich.

Tworzymy spis potraw  z menu.

W stawiamy przypis ze znakiem standardowym  inform ujący
o pochodzeniu menu

oraz drugi przypis ze znakiem niestandardowym ,

a także w nagłówku i stopce strzałki.

Uwaga:
Podczas w stawiania spisu treści znak w stawiania należy 
ustawić w miejscu, w którym chcem y umieścić spis; w tym 
ćwiczeniu - poniżej tekstu.
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Ćwiczenie 18

Zapraszamy! ! ! ! ! ! !

Biuro podróży ,Moc

w r a ż e ń ”  zaprasza na wyjazd 

Waszego życia do Paryża. Podczas

wycieczki przewidziane są wspaniałe

atrakcje:

• Skakanie na linie z wieży Eiffela (z pierwszego, drugiego 

i trzeciego poziomu)

• Nurkowanie bez aparatu w Sekwanie (za dodatkową 

opłatą -  głodny rekin w pobliżu)

• Sam na sam z duchem Ludwika XIV w Wersalu

• Przymiarka żelaznej maski znalezionej w ruinach 

Bastylii.
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Ćwiczenie 18. Przygotowujemy ogłoszenie

Zaznaczamy tekst do 
zmiany
wypunktowania
MENU:
Form at/ 
Wypunktowanie 
i numerowanie. 
Zakładka  
wypunktowan ie.

MENU:
Wstaw/ Rysunek/ 
Z  pliku.

Zaznaczamy rysunek 
MENU:
Form at/ Rysunek/ 
U kład/S tyl o taczania/ 
Przyległe.

Zaznaczamy rysunek 
MENU:
Format /  R ysunek/ 
Obraz/ K olor/ Skala  
odcieni szarości.

Formatujemy tekst ogłoszenia (czcionka Times New Roman, 
tytuł - rozmiar 20 pkt., tekst - rozm iar 14 pkt., w yjustowana, 
pogrubiona, kursywa, odstęp pom iędzy wierszami podwójny, 
w nazwie biura podróży ustawiam y kapitaliki).

W stawiamy w ypunktowanie, jak  w przykładzie.

W stawiamy zdjęcie w ieży Eiffela.

Zm ieniam y rozm iar rysunku.

W ybieramy styl otaczania rysunku tekstem jako  przyległy.

Przesuwam y rysunek, aby był um ieszczony tak, jak 
w przykładzie.

Kolory rysunku zm ieniam y na skalę odcieni szarości.
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Ćwiczenie 19

Zapraszamy! ! ! ! ! ! !

'm;-: ■

Biuro podróży „Moc 

w r a ż e ń ” zaprasza na wyjazd 

Waszego życia do Paryża. Podczas 

wycieczki przewidziane są wspaniałe 

atrakcje:

4  Skakanie na linie z wieży Eiffeta (z pierwszego, 

drugiego i trzeciego poziomu)

I L  Nurkowanie bez aparatu w Sekwanie (za dodatkową 

opłatą -  głodny rekin w pobliżu)

III. Sam na sam z duchem Ludwika XIV w Wersalu

IV. Przymiarka żelaznej maski znalezionej w ruinach 

Bastylii.
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Ćwiczenie 19. Zmieniamy „wyliczanie”

Zaznaczamy 
wypunktowany tekst 
MENU:
FormatZ 
Wypunktowanie 
i num erowanie/
Dostosuj.

W stawiamy tw ardą spację łącząc słowa:
>  z  pierwszego,
5* w Wersalu,
>  w ruinach.

Zm ieniam y wypunktowanie na numerowanie. Ustawiamy 
w wypunktowaniu cyfry rzymskie: rozm iar cyfr -  18 pkt., 
styl podkreślenia -  jak  w przykładzie, pozycja numeru -  
do środka, wyrównanie -  1 cm, pozycję tekstu -  0,5cm.
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Ćwiczenie 20

Zapraszamy u m it

Biuro podróży „M oc 

w r a ż e ń ”  zaprasza na wyjazd 

Waszego tycia do Paryża. 

Podczas wycieczki przewidziane

są wspaniałe atrakcje

Skakanie na linie z wieży Eiffela (z pierwszego, 
drugiego i trzeciego poziomu)

Nurkowanie bez aparatu w Sekwanie (za dodatkową 
opłatą -  głodny rekin w pobliżu)____________________

Sam na sam z duchem Ludwika XIV  w Wersalu

pWmMarka żelazną maski znalezionej w ruinach 
Bastylii. ____ __
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Ćwiczenie 20. Ozdabiamy ramkami ogłoszenie

Zaznaczamy 
numerowany tekst 
MENU:
Form at/ 
Wypunktowanie 
i num erowanie/ Brak.

Zaznaczamy dwa  
pierwsze akapity 
MENU:
Form at/ 
Obramowanie 
i cieniowanie/ 
krawędzie/ 
Ustawienia/ R am ka/ 
Styl.

MENU:
Form at/ 
Obramowanie 
i cieniowanie/
Cienio w anie/ Kolor 
cieniowania 
Zastosuj d o / tekst 
Zastosuj d o / akapit.

MENU:
Form at/ 
Obramowanie 
i cieniowanie/ 
Obramowanie strony/ 
obramowanie tylko na 
pierw szej stronie.

Należy wybrać 
Zastosuj do tekst.

Usuwamy numerowanie.

Pierwszy i drugi akapit z wyliczeniem atrakcji wyróżniam y 
obramowaniem tak, jak  w przykładzie.

Trzeci akapit cieniujem y (z opcją zastosuj do tekstu). 
Czwarty akapit cieniujem y (z opcją zastosuj do akapitu).

Zam ykam y całą stronę obramowaniem.

Tytuł Zapraszam y zam ykam y obram owaniem  i cieniowaniem .
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Ćwiczenie 21
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Ćwiczenie 21. Tworzymy tabele

MENU:
TabelaZ W staw/ 
Tabela/
Liczba kolum n/ 6 / 
Liczba w ierszy/4.

Zaznaczamy komórki 
przeznaczone do 
połączenia  
MENU:
Tabela/ S cal komórki.

Zaznaczamy czwarty
wiersz
MENU:
Tabela/ W staw/ 
Wiersze powyżej.

W stawiamy tabelę.

Łączym y wybrane komórki tak, ja k  w załączonym  
przykładzie.

W stawiamy dodatkowy wiersz powyżej czwartego wiersza.
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Ćwiczenie 22

Dane o studentach

Średnia ocen

Se
m

es
tr 

I

Se
m

es
tr 

II

Nazwisko Imię Data
urodzenia

Miejsce
zamieszkania
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Ćwiczenie 22. Tworzymy nagłówek tabeli

Zaznaczamy komórki 
MENU PO D RĘCZNE: 
Wyrównanie 
komórek.

Zaznaczamy komórki 
MENU:
F orm at/ Kierunek  
tekstu / Tekst pionowy.

MENU:
Tabela/ W łaściwości 
tabeli/ W iersz/ Określ 
w ysokość/1,8 
Wysokość w iersza/ 
Przynajmniej.

W pisujemy dane do tabeli. 

W yrównujemy tekst w komórkach.

Zm ieniam y tekst w komórkach na pionow y tak, jak  
w przykładzie.

Poszerzamy wiersze z tekstem pionowym.
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Ćwiczenie 23

Dane o studentach

Średni

i—.
C/5

a ocen

u
coo£o00Nazwisko Imię Data

urodzenia
Miejsce

zamieszkania
£OJC/)

I I I  I I  I
Tabela 1. Gotowa tabelka
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Ćwiczenie 23. M odyfikujemy krawędzie w tabeli

Zaznaczamy komórkę 
MENU:
Form at/
Obramowanie 
i cieniowanie.

MENU:
Tabela/ Rysuj tabelę.

Zaznaczamy 4. wiersz

MENU:
Form at/
Obramowanie
i cieniowanie.

MENU: Zm niejszam y rozm iar 4. w iersza do 0,04cm.
Tabela/ W łaściwości
Tabeli/
Wiersz/ Określ 
wysokość w iersza/
0,04-dokladnie.

Ustawiamy kursor W stawiamy podpis do tabeli. 
MENU:
Wstaw/ Podpis/
Tabela/ Położenie 
powyżej.

Zm ieniam y obram owanie w ybranych komórek.

Rysujemy ukośną linię tak, jak  w przykładzie.

W wierszu 4 usuwam y obram owanie tak, jak  w przykładzie.
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Ćwiczenie 24

KSW

Dane o studentach

Średnia ocen

U -*—>C/5

Se
m

es
tr 

II

Nazwisko Imię Data
urodzenia

Miejsce
zamieszkania

e<DOO

Wójcik Jacek 12.03.1976 Kraków
Kowalczyk Anna 03.04.1980 Tarnów
Rusiecka Paulina 02.12.1978 Warszawa
Antosz Karolina 05.10.1976 Kielce

KSW

Dane o studentach

Średni

U

a ocen

Ui
C/D
£(UwNazwisko Imię Data

urodzenia
Miejsce

zamieszkania

C/5O
£Ł>C/3

Antosz Karolina 05.10.1976 Kielce
Kowalczyk Anna 03.04.1980 Tarnów
Rusiecka Paulina 02.12.1978 Warszawa
Wójcik Jacek 12.03.1976 Kraków
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Ćwiczenie 24. W ypełniamy tabelę danymi i sortujemy

Zaznaczamy komórki
z  danymi
MENU:
Tabela/ Sortuj 
Zaznaczam y -  N ie ma 
wierszy nagłówka.

W pisujemy dane studentów do tabeli. 

Sortujemy dane studentów.
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A. tera%...

^apras^amy do ćwiczeń
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Ć w iczenie czyni m istrza

Ćwiczenie A
Proszę wykonać poniższe obrazki wykorzystując: 

S  Autokształty 
■S Otaczanie rysunku tekstem 
•S Kolor wypełnienia autokształtu

nas (korali



Ćwiczenie B
Proszę narysować poniższą choinkę wykorzystując takie umiejętności jak:

• wstawianie i rysowanie tabel
• scalanie komórek i wymazywanie linii
• zmiana wyglądu linii w tabeli
• zmiana kierunku tekstu (w pniu choinki)
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Ćwiczenie C
Wykorzystując dotychczasowe umiejętności:

> wstawianie pola tekstowego
> wstawianie Autokształtów
> wypełnianie ich kolorem
> wstawianie WordArt’u

proszę przygotować plakat, wzorując się na załączonym przykładzie.

^apraszaim.
Biuro podróży „M oc w r a ż e ń ” zaprasza na 

wyjazd Waszego życia do Paryża. Podczas wycieczki

przewidziane są wspaniałe

atrakcje

Nurkowanie bez aparatu 
w Sekwanie (za dodatkowy 

opłatą -  głodny rekin 
w pobliżu)

Przymiarka żelaznej 
maski znalezionej 
w ruinach Bastylii
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Ćwiczenie D
Proszę przepisać poniższy tekst i tabelkę uwzględniając następujące wymagania:

■ Czcionka w tekście Times New Roman: 12 pkt.
■ Tytuł w ytłuszczony 14 pkt.
■ Odstęp między liniami tekstu 1,5.
■ Czcionka w tabeli Arial 10 pkt.
■ O dstęp m iędzy liniami tekstu w tabeli 1.
■ Czcionka w ramce ma rozm iar 20 pkt.

Kraków, 2010-02-10

Szanowny Panie Prezesie

uprzejm ie proszę o przekazanie na m oją korzyść produktów wymienionych 

w poniższej tabeli. Zobowiązuję się solennie do wykorzystania ich wyłącznie 

do biesiady wspólnie z moimi sąsiadami.

Zapraszam y również Pana w sobotę o godz. 1 530.

Z poważaniem

Solidny Niskoopłacany Pracownik

Lp. Towar Ilość Cena Koszt

1. Kawa mielona 5 kg 20,- 100,-

2. Herbata ekspresowa 20 pudełek 8,- 160,-

3. Ciastka 50 kg 12,- 600,-

DO ZAPŁATY o,-
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Ćwiczenie E
Proszę narysować poniższy schem at blokowy korzystając z Autokształtów. Co to za 
algorytm? *
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Ćwiczenie F
Proszę naiysować poniższy obrazek korzystając z Autokształtów.


