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W skrypcie przyjeto nastepujqcy sposob prezentacji ¢wiczen:
< na stronie parzystej (lewej) prezentowana jest strona tekstu jaka
powinna powsta¢ w wyniku ¢wiczenia oraz ewentualnie jej modyfikacje.
< na stronie nieparzystej (prawej) sq dwie kolumny oddzielone pionowq
liniq. Wezsza zawiera pozycje Menu MS Worda uzyte do wykonania
Cwiczenia, a szersza - opis Cwiczenia oraz dodatkowe uwagi. Sporo

wolnego miejsca na tej stronie przeznaczone jest na notatki.



Wstep

W kolumnie wezszej
przyjeto nastgpujaca
konwencje:
wyttuszczony,
napisany kursywa
tekst zawiera
oddzielone ukos$nikami
kolejne poziomy menu
np.

MENU:
Wstaw/Autotekst/
Zwrot grzecznosciowy/
Do wszystkich
zainteresowanych.
Takze w tej czesci
podawane s wybrane
skroty klawiaturowe
np. Ctri+X lub
Shift+>

z objasnieniami.
Prosimy o zwrdcenie
uwagi, zZe po
kliknigciu prawym
przyciskiem myszy
pojawia sig dodatkowe
menu zwane MENU
KONTEKSTOWYM lub
MENU PODRECZNYM.

Microsoft Word jest obecnie  najpopularniejszym
redaktorem tekstu uzywanym w Polsce. Prezentowany zeszyt
¢wiczen jest wynikiem do$wiadczen zgromadzonych podczas
zaje¢  prowadzonych dla studentéw Krakowskiej Szkoty
Wyzszej im. Andrzeja Frycza Modrzewskiego. Zeszyt ten
adresowany jest przede wszystkim do stuchaczy tej Szkoly, ale
moze z niego korzysta¢ kazdy poczatkujacy uzytkownik
programu MS Word. Cwiczenia zostaly przygotowane dla
wersji MS Word z pakietu MS Office 2000.

W skrypcie przyjeto nastgpujacy
éwiczen:
< npa stronie parzystej (lewej) prezentowana jest strona tekstu
jaka powinna powsta¢ w wyniku ¢wiczenia oraz
ewentualnie jej modyfikacje,

na stronie nieparzystej (prawej) sa dwie kolumny
oddzielone pionowaq linia. Wezsza zawiera pozycje Menu
MS Worda uzyte do wykonania ¢wiczenia, a szersza - opis
¢wiczenia oraz dodatkowe uwagi. Sporo wolnego miejsca
na tej stronie przeznaczone jest na notatki.

Osoby samodzielnie wykonujace ¢wiczenia zawarte
W niniejszym zeszycie, prosimy o zwrdcenia uwagi na ciagi
tematyczne wystgpujace w zadaniach zwigzanych np.
z formatowaniem tekstu lub tworzeniem tabel. Szczegdlnie
poczatkujacym uzytkownikom redaktora tekstu zalecamy
wykonywanie ¢wiczen po kolei.

Stuchacze Krakowskiej Szkoty Wyzszej otrzymaja niektore
teksty do ¢wiczen podczas zaje¢. Bedzie to oznaczone za
pomocg symboli u gory wezszej kolumny na stronie
nieparzystej (prawej). Pozostali Czytelnicy beda musieli wpisaé
teksty samodzielnie.

Autorzy dotozyli staran, aby w  przygotowanych
¢wiczeniach  konsekwentnie  korzysta¢  wylacznie  ze
standardowych ustawien programu MS Word 2000 i systemu
MS Windows 98.

Autorzy zwracajg uwage wszystkim Czytelnikom, aby
zapisywali wyniki swoich prob jako kolejne pliki na dysku
(MENU: Plik/Zapisz jako... albo ikona & na pasku narzedzi).

sposéb  prezentacji

Zyczmy Czytelnikom milej lektury
i owocnych prob.



Cwiczenie 1

U$miech (wg Stownika Jezyka Polskiego),
charakterystyczne ruchy ust polegajace na ich
rozne uczucia czlowicka, zwykl

oorze i lekkim rozszerzeniu, oznaczajac

Najstynniejszy usmiech
Leonardo da Vinci (XV-XVI w.) ,,Mona Lisa (Gioconda)”
Skad ten usmiech?

Oto kilka koncepcji:

nie mogla si¢ uSmiechnaé ,,wszystkimi zgbami”, gdyz ich po prostu nie miala;

byla w stanie blogostawionym;

wedtug Giorgio Vasariego — architekta, historiografa sztuki — u§miech okresla cechy boskie;

John Ruskin — angielski krytyk i teoretyk sztuki — widzial w nim powtdrzenie antyku;

dla Bernharda Berensona — amerykanskiego krytyka i teoretyka sztuki — usmiech by}l wyrazem dumy;
Zygmunt Freud uznawal usmiech ,, Mony Lisy ” za objaw neurozy.

" Tekst w tym i nastgpnym éwiczeniu pochodzi z internetu gléwnie ze stron
biblioteka.onet.pl.
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Cwiczenie 1. Wpisujemy tekst

Znaki diakrytyczne
(.polskie litery”)
piszemy uzywajqc
kombinacji klawiszy
prawy alt oraz litera
lacinska:

q=altta
¢ =alt+c
¢=altte
1= alt+l
n=alt+n
o =altto
$=alt+s
¢ =alt+x
¢ =alt+

Duze litery piszemy
trzymajqc wcisniety
klawisz shift oraz
wybrang litere.

W przypadku duzych
. polskich liter”
uzywamy kombinacji
klawiszy:

A = shift +alt+a

itd.

Liczby rzvmskie
piszemy uzywajqc
nastepujqeej

kombinacji klawiszy:

I = shift+i
V = shift+v
X = shift+x
itd.

Przepisujemy tekst czcionkg o wielkosci 11 pkt. Nastgpnie
zapisujemy go w folderze Grupy pod nazwa usmiech.doc.

Uwaga:

Biale litery na czarnym tle oznaczaja, ze wykonano operacjg
zaznaczenia tekstu, uzywajac do tego lewego przycisku myszy
badz shift+klawisze ze strzalkami.



Cwiczenie 2
Usmiech (wg Stownika Jezyka Polskiego)
charakterystyczne ruchy ust polegajace na ich wygieciu ku gorze i lekkim

rozszerzeniu, oznaczajace rézne uczucia cztowieka, zwykle pozytywne

NAJSLYNNIEJSZY USMIECH

LEONARDO DA VINCI (XV-XVI W.) ,MONA LisA (GIOCONDA)”

Skad ten usmiech?

Oto kilka koncepcji:

nie mogta si¢ usmiechna¢ ,,wszystkimi zgbami”, gdyz ich po prostu nie miata;

byta w stanie btogostawionym;

wedtug Giorgio Vasariego — architekta, historiografa sztuki — u$miech okre$la cechy boskie;

John Ruskin — angielski krytyk i teoretyk sztuki — widziat w nim powtdrzenie antyku;

dla Bernharda Berensona — amerykanskiego krytyka i teoretyka sztuki — usmiech byl wyrazem dumy;

Zygmunt Freud uznawat usmiech ., Mony Lisy ” za objaw neurozy.



Cwiczenie 2. Formatujemy tekst

Zaznaczamy tekst
przeznaczony do

zmiany czcionki
MENU:

Format/ Czcionka/
Verdana.

MENU:

Format/ Czcionka/
Rozmiar 19/
Pogrubienie.

MENU:

Format/ Zmien
wiclkosé liter/ Wielkie
litery.

Zaznaczamy tekst
przeznaczony do

zmiany czcionki
MENU:

Format/ Czcionka/
Kapitaliki.

MENU:

Edycja/ Zaznacz
wszystko

lub

KOMBINACJA
KLAWISZY

ctri+ A

MENU:

Format/ Akapit/
Odstep miedzy
wierszami/ Podwajny.

W tekscie dotyczacym definicji usmiechu, zaczerpnigtej ze
Stownika Jezyka Polskiego, zmieniamy rodzaj czcionki na
czcionke Verdana.

W tytule Najslynniejszy usmiech zmieniamy rozmiar czcionki
na 19 pkt., pogrubiamy.

Zmieniamy wielkos¢ liter, aby tytul byt napisany duzymi
literami.

W tekscie Leonardo da Vinci (XV-XVIw.)
., Mona Lisa (Gioconda)”, ustawiamy kapitaliki.

Zaznaczamy caty tekst.

Zmieniamy odstep pomiedzy wierszami na podwdjny.



Cwiczenie 3
Tekst nr 1 (roboczy)

zrebak urodzit si¢ bardzo wczesnie . Je go matka nosita nosita imi¢ Klara ,
wigc jego imig tez powinno zaczynac si¢ na litere K. Jednak wszyscy
zgromadzeni w stajni mieli

pustke w gltowie . Niewiedzieli jakmja zareagowacé na
zaistnialg sytuacj¢. Nie byto posrud nich weterynarza ,
nikt nie byl takze hod owca koni . Mieli je dnak poczucie dobrze
spetnionego obowiazku. Wida¢ byto ze maluch i jego matka czuja si¢
dobrze.

Tekst nr 2 (poprawny)

Zrebak

Zrebak urodzit si¢ bardzo wczesnie. Jego matka nosifa imig Klara, wiec jego imig
tez powinno zaczynaé sie na litere ,,K”. Jednak wszyscy zgromadzeni w stajni
mieli pustkg w glowie. Nie wiedzieli, jak majg zareagowac na zaistnialg sytuacje.
Nie bylo posrod nich weterynarza, nikt nie byt takze hodowca koni. Mieli jednak
poczucie dobrze spetnionego obowigzku. Wida¢ bylo, ze maluch i jego matka
czuja si¢ dobrze.



Cwiczenie 3. Sprawdzamy pisownig

(=]

MENU:

Narzedzia/ Pisownia
i gramatyka.

W ¢wiczeniu poprawiamy bledy wystepujace w Tekscie nr |,
aby wygladal tak, jak Tekst nr 2.



Cwiczenie 4
1.Tekst przed zmianami

Zaproszenie

Z wielka przyjemnoscia pragniemy zaprosi¢ Panig na wystawg naszych prac
magisterskich, ktdra odbedzie sie dnia 12.03.2010 w Bunkrze Sztuki przy placu
Szczepanskim w Krakowie. Planowane rozpoczecie 15.30.

Z powazaniem Katarzyna Nowak-Makumba
2.Tekst po zmianach

Janina Kowalewska
31-456 Krakow
ul. Krélewska 12/34

Zaproszenie
Z wielkq przyjemnoscia pragniemy zaprosi¢c Pania na wystawe
naszych  prac  magisterskich, ktéra odbgedzie sie dnia
12.03.2010 ~ w Bunkrze  Sztuki przy placu  Szczepanskim
w Krakowie. Planowane rozpoczecie 15°°.
Z powazaniem Katarzyna Nowak-Makumba
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Cwiczenie 4. Przygotowujemy zaproszenie

EHE)

MENU:
Format/Czcionka/
Rozmiar 16/ Styl
czcionki/ Pogrubiona
kursywa.

MENU:
Format/Czcionka/Styl
Podkreslenia
Wybieramy pojedyncze
MENU:

Format/Akapit
wyréwnanie/ Do
srodka.

MENU:
Format/Czcionka/
Rozmiar 13.

MENU:
Format/Akapit/
Wyréwnanie do lewej
i prawej.

zaznaczy¢ ., 30"
MENU:
Format/Czcionka/

Indeks gorny.

Usunqé spacje
pomigdzy wyrazami
w i Krakowie

KOMBNACJA
KLAWISZY:

ctri+shift+spacja.

Wpisujemy adres nad tytutem.

W tytule zmieniamy czcionke na 16 pkt., wybieramy styl
czcionki pogrubienie i kursywe.

Dodajemy do tytutu pojedyncze podkreslenie.

Tytut przesuwamy na srodek.

Rozmiar czcionki tekstu zmieniamy na 13 pkt. (adres, tekst,
zaproszenie).

Tekst (bez podpisu) justujemy.

Godzine 15.30 zmieniamy na 15°° (prosze zwréci¢ uwage na
kropke).

Samotng liter¢ w na koncu wiersza ,,sklejamy” ze stowem
Krakowie za pomoca tzw. twardej spacji (czyli kombinacji
klawiszy ctri+shift+spacja).



Cwiczenie 5

Janina Kowalewska Krakow, 24 lutego 2010
31-456 Krakow
ul. Krélewska 12/34

Zaproszenie

Z wielka przyjemnoscia pragniemy =zaprosié Pania na wystawe
naszych prac magisterskich, ktéra odbedzie sie dnia 12.03.2010
w Bunkrze Sztuki przy placu Szczepanskim w Krakowie. Planowane
rozpoczecie 153,

Z powazaniem Katarzyna Nowak-Makumba
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Cwiczenie 5. Ustawiamy marginesy i date

MENU:
Plik/ Ustawienia
strony/ Marginesy.

MENU:
Wstaw/ Data
i godzina.

MENU:

Format/ Tabulatory/
Usuri wszystkie/
Polozenie/ 11 cm
Ustawiamy znak
wstawiania przed
wyrazem Krakow

i naciskamy klawisz
TAB.

MENU:
Format/ Czcionka/
Czcionka/ Arial.

MENU:

Format/ Czcionka/
Czcionka/ Courier
New.

Ustawiamy marginesy na 1,8cm.

Wpisujemy Krakéw 1 wstawiamy dzisiejsza dat¢ (format daty
proszg wybraé jak w przykladzie).

Przesuwamy tabulatorem dat¢ na pozycj¢ 11 cm.

Zmieniamy rodzaj czcionki w tytule na czcionke Arial.

W tekscie zmieniamy rodzaj czcionki na czcionke
Courier New (tekst zaproszenia, bez podpisu, daty i adresu).



Cwiczenie 6

Janina Kowalewska
31-456 Krakow
ul. Krolewska 12/34

Z wielkg

zaprosié¢ Pania
magisterskich,
12.03.2010

Szczepanskim

rozpoczecie 15°°.

16

ktoéra

w Bunkrze

w Krakowie.

Krakéw, 24 lutego 2010

Zaproszenie

przyjemnosciag pragniemy

na wystawe naszych prac

odbedzie sie dnia

Sztuki placu

przy

Planowane

Z powazaniem
Katarzyna Nowak-Makumba



Cwiczenie 6. Formatujemy akapit

Usuwamy poprzedniq
spacje klawiszem Delete
lub Backspace
KOMBINACJA KLAWISZY
ctrl+shiftt+spacja.

Usuwamy poprzedni
lqcznik klawiszem Delete
lub Backspace
KOMBINACJA KLAWISZY
ctrl+shift+ - (znak
minus).

MENU:

Format/ Akapit/ Wcigcia/
Specjalne/ pierwszy
wiersy/ 2,5cm.

MENU:

Format/ Akapit/ Wciecia/
Od lewej/ Od prawej/
2cm.

Ustawiamy znak
wstawiania po slowie
Planowane
shift+enter.

Ustawiamy znak
wstawiania przed
zwrotem Z powaZzaniein
MENU:

Format/ Akapit/ Wcigcie
od lewej/ 11cm.

Ustawiamy kursor w
odpowiednim akapicie
MENU:

Format/ Akapit/Odstepy/
Przed

Ustawiamy na 30 pt.

Wstawiamy w tekécie ,,twarda” spacj¢ pomigdzy wyrazami:

Katarzyna Nowak.

Wstawiamy pomiedzy wyrazami Nowak-Makumba
Htwardy” tacznik (dywiz).

Ustawiamy odstep pomigdzy wierszami jako podwdjny
(tylko tekst zaproszenia).

Ustawiamy w tek$cie wcigcie pierwszego wiersza na 2,5cm.

(tylko tekst zaproszenia bez podpisu oraz bez adresu,
odlegtosé 2,5 cm to odlegtodé od weigcia akapitu z lewej
strony).

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

Wstawiamy znak kofica wiersza po stowie Planowane.

Ustawiamy zwrot grzeczno$ciowy Z powazaniem, tak jak
w przyktadzie.

Ustawiamy odstgpy przed akapitami tytut, tekst
zaproszenia, podpis na 30 pt.



Cwiczenie 7

Janina Kowalewska Krakow, 24 lutego 2010

31-456 Krakow
ul. Krolewska 12/34
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Zaproszenie

wielka przyjemnoscia

Z pragniemy zaprosié Pania na

wystawe naszych prac magisterskich, ktoéra
odbedzie sie dnia 12.03.2010 w Bunkrze Sztuki

przy placu Szczepanskim w Krakowie. Planowane

rozpoczecie 15%.

Z powazaniem
Katarzyna Nowak-Makumba



Cwiczenie 7. Wstawiamy inicjal

MENU:

Format/ Inicjal/
Wpuszczony/
Czcionka/ Monotype
Corsiva/ Wysokosé
w wierszach/ 2/
Odleglosé od teksti/
Icm.

Wstawiamy do tekstu inicjal (litera Z).



Cwiczenie 8

Krakow, 24 lutego 2010

Pan Grzegorz Brzeczyszczykiewics
90-000 Krakow
ul. Chrabgszczowa 123

Zaproszenie
Z wielka przyjemnoscia
pragniemy zaprosi¢ Pana na
wystawe naszych prac magisterskich, ktéra

odbedzie sie dnia 12.03.2010 w Bunkrze Sztuki
przy placu Szczepanskim w Krakowie. Planowane

rozpoczecie 15%°.

Zawsze oddana
Katarzyna Nowak-Makumba
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Cwiczenie 8. Uzywamy Autotekstu i Autokorekty

Naciskamy klawisz
Insert na klawiaturze
(wyswietlenie trybu
ZAS na pasku stanu).

Naciskamy klawisz
Insert na klawiaturze
(zgaszenie trvbu ZAS
na pasku stanu.)

MENU:
Wstaw/ Autotekst/
Autotekst.

MENU:
Narzedzia/
Autokorekta.

Whpisujemy, w trybie zastgpowania, nastgpujace dane
w odpowiednie miejsca w adresie:

Grzegorz Brzeczyszczykiewicz
90-000
ul. Chrabqszczowa 123

Wylaczamy tryb zastgpowania i wpisujemy Pan przed
imieniem.

Na miejsce stow Z powazaniem wstawiamy Autotekst Zawsze
oddana.

Przy uzyciu Autokorekty zmieniamy podpis pod
zaproszeniem.
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Cwiczenie 9

«PanPani»

«Imieg» «Nazwisko»
«Adrest»
«KodPocztowy» «Miasto»

Krakéw, 24 lutego 2010

Zaproszenie
Z wielka przyjemnoscia
pragniemy zaprosié¢ «PanaPania»
na wystawe naszych prac magisterskich, ktéra
odbedzie sie dnia 12.03.2010 w Bunkrze Sztuki
przy placu Szczepanskim w Krakowie. Planowane

rozpoczecie 15%,

22

Zawsze oddana
Katarzyna Nowak-Makumba



Cwiczenie 9. Przygotowujemy korespondencje seryjng

MENU: Tworzymy dokument przygotowany do korespondencji

Narzedzia/ seryjnej:

Kor e'sl’(’"de”qa e tworzymy dokument gidwny jako listy seryjne

seryjna/ ) . i potwierdzamy, Zze dokument aktywny bedzie

I krok - Utworz/ Listy dokumentem giownym,

seryjie . e tworzymy nowe zrodto danych z polami /mig, Nazwisko,

2 kr ”,k ‘,P f’b’e" z dane/ Adresl, Miasto, KodPocztowy oraz pola dodatkowe

Utworz Zrodlo danych. PanPani i PanaPaniq.

MENU: Edytujemy zrédio danych i wpisujemy przedstawione ponizej

Narzedzia/ dane:

Korespondencja

seryjna/ Edytyj. Zuzanna; Pasikonik; ul. Sliczna 123; Krakéw; 31-007; Pani,
Panig

Marek; Waligéra; ul. Mocna 55; Krakow;

34-090; Pan, Pana

Katarzyna; Sucha; ul. Mokra 77; Krakéw;

35-887; Pani, Panig

Sylwester; Zabawa; ul. Imprezowa 12; Krakow; 36-334; Pan,
Pana.
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Cwiczenie 10

Zalecenie
na
dzisiejszy
dzien

US$miechnij si¢
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Cwiczenie 10. Wstawiamy Autoksztalty

MENU:

Wstaw/ Rysunek/
Autoksztalty/ Strzatki
blokowe/Strzatka w dol.

Trzymajqc wskaznik
myszy na strzalce
naciskamy prawy
klawisz myszy
MENU PODRECZNE:
Dodaj tekst.

MENU:

Wstaw/ Rysunek/
Autoksztalty

Z paska narzedzi
wybieramy Autoksztalty
takie, jak w przykiladzie.

Zaznaczamy Autosztalt

., objasnienie owalne”
lewym klawiszem myszy,
nastepnie rozpoczynamy
wpisywanie tekstu.

Zaznaczamy
wskaznikiem myszy
obydwa rysunki
trzymajqc wcisniety
Shift

MENU PODRECZNE:
Grupowanie/ Grupuj.

Wstawiamy Autoksztalt — , strzatka w dot”.

Wpisujemy tekst Zalecenie na dzisiejszy dzien.

Wstawiamy Autoksztalty Buzke oraz Objasnienie.

Wpisujemy tekst Usmiechnij sie.

Grupujemy Autoksztalty.



Cwiczenie 11
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Cwiczenie 11. Wstawiamy rysunek z ClipArt’u

MENU:

Wstaw/ Rysunek/
ClipArt/ Kategoria/
Biuro.

Prawy klawisz myszy
na wybranym

ClipArt 'cie, polecenie
wsiaw.

Zaznaczamy rysunek
MENU:

Format/ Rysunek/
Kolory i linie/

Wypetnienie kolorem.

Zaznaczamy rysunek
MENU:

Format/ Rysunek/
Uktad/ Ramka.

Format/ Rysunek/

Uklad/ Zaawansowane/|

Pionowo/ Do srodka/
Wzgledem/ Strona,
Poziomo/ Do Srodka/
Wzegledem/Strona.

Wybieramy rysunek z ClipArt’u tak, jak w przyktadzie.
Rysunek nalezy do kategorii Biuro. Nastegpnie wybieramy
wstaw i zamykamy okno ClipArt’ow.

Dodajemy kolorowe tto do ClipArt’u.

Przesuwamy ClipArt na srodek strony.

Uwagal!!
Aby przesunaé ClipArt nalezy najpierw wybra¢ styl otaczania
rysunku Ramka.
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iczenie 12
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Cwiczenie 12. Wstawiamy rysunek

MENU:
Wstaw/ Rysunek/

Z pliku.

Zaznaczamy rysunek
MENU:

Format/ Rysunek/
Uktad/ Ramka
Trzymajqc wskaznik
myszki na rysunku
weiskamy lewy
klawisz myszy i majqc
caly czas wcisniety
lewy klawisz
przesuwamy rysunek,
zwalniamy przycisk
myszy.

Zaznaczamy rysunek
MENU:

Format/ Rysunek/
Kolory i linie/
Kreskowanie liniq
prierywanq,/
Grubosc/ 5 pkt
Kolot/ Czerwony.

Wstawiamy rysunek przygotowany wczesnie) w MS Paint.

Ustawiamy rysunek na stronie tak, jak w zalaczonym
przykladzie za pomoca myszki.
Uwaga!!

Aby ustawi¢ rysunek jak na przykladzie za pomoca myszki,

musimy najpierw wybra¢ styl otaczania rysunku tekstem
Ramka.

Otaczamy rysunek linia przerywana.
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Cwiczenie 13




Cwiczenie 13. Korzystamy z WordArt’u

MENU:
Wstaw/ Rysunek/
WordArt.

PASEK NARZEDZI
WORDART:

Edytuj tekst.

PASEK NARZEDZ1
WORDART:

Edytuj tekst/Rozmiar.

PASEK NARZEDZ1
WORDART:

Edytuj tekst/
Czcionka.

PASEK NARZEDZI
WORDART:

Edytuj tekst/
Litera B.

PASEK NARZEDZI
WORDART:

Dowolny obrot.

MENU:
Wstaw/ Rysunek/
WordArt.

PASEK NARZEDZI
WORDART:

Tekst pionowy
WordArt.

PASEK NARZEDZI
WORDART:

Ksztalt obiektu
WordArt.

Wstawiamy WordArt i wpisujemy Zwyciestwo.

Zmieniamy napis Zwyciestwo na Victory.

Zmieniamy rozmiar czcionki w napisie Victory na 54 pkt.

Zmieniamy czcionke w napisie Victory na czcionke Verdana.

Pogrubiamy czcionkg.

Odwracamy napis o 90°.

Wstawiamy nowy napis Usmiech.

Zmieniamy na tekst pionowy.

Wstawiamy nowy WordArt Usmiechnij sig i ustawiamy go
w koteczku.
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Cwiczenie 14. Umieszczamy tekst w polu tekstowym

MENU:
Wstaw/ Pole
tekstowe.

Zaznaczamy pole

tekstowe
MENU:

Format/ Pole
tekstowe/ Rozmiar.

Zaznaczamy pole
tekstowe

MENU:

Format/ Kierunek
tekstu.

Zaznaczamy pole

tekstowe
PASEK NARZEDZI
RYSOWANIE:

Swyl linii/ Styl
kreskowania.

Zaznaczamy pole

tekstowe
PASEK NARZEDZI
RYSOWANIE:

Cien.

Zaznaczamy pole
tekstowe

MENU:

Format/ Pole
tekstowe/ Kolory

i linie/ Linia/ Kolor/
brak linii.

Wstawiamy pole tekstowe.
W polu tekstowym wpisujemy Usmiechnij sig (rozmiar czcionki
20 pkt.).

Zmieniamy rozmiar pola tekstowego tak, aby pasowato do
tekstu.

Zmieniamy kierunek tekstu na pionowy.

Dopasowujemy rozmiar pola tekstowego do pionowego tekstu.
Zmieniamy tekst w polu tekstowym na wysrodkowany.

Zmieniamy styl linii i styl kreskowania pola tekstowego.

Czcionkg w polu tekstowym pogrubiamy.

Dodajemy efekt cienia do pola tekstowego.

Wstawimy nowe pole tekstowe, wpisujemy tekst usmiech
(czcionka 20 pkt. pogrubiona), ustawiamy jako tekst pionowy.
Usuwamy obramowanie pola tekstowego.
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Cwiczenie 15

Kolacja bankietowa

Dania ciepfe:

% pstrag na masle

schab w $mietanie z cebula

%chab z cebulg

filety drobiowe

T U T T O T U S U A B S I Y
1 LI S S I B R R R R

Dania na zimno:

% potmisek

satatka warzywna tradycyjna

satatka wiosenna
(kapusta pekinska, pomidor, czosnek)

sledz w $mietanie

%nne na zamowienie

Ao by T
i e ke i B e e S S N B S B L S B

4
+
+
+

Dodatki:

%chipsy
%paluszki/orzeszki
%ciasto 2-3 gat.

% napoje gazowane / niegazowane
% soki owocowe karton

% herbata / kawa
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Cwiczenie 15. Piszemy tekst w kolumnach

e

Zaznaczmy tekst przeznaczony
do ustawienia w kolumnach
MENU:

Format/ Kolumny/

Dwie jednakowe.

Ustawiamy znak wstawiania
przed tytulem Dania na zimno
MENU:

Wstaw/ Znak podziaiu/ Podzial

kolumny.

Ustawiamy znak wstawiania
ponizej tekstu ustawionego
w kolumnach

Shift+znak+ ( na calej
szerokosci strony.)

Zaznaczamy tekst do zmiany
wypunktowania

MENU:

Format/ Wypunktowanie

i numerowanie/ Dostosuj/ Znak/|
Czcionka Wingdings2.

MENU:

Format/ Wypunktowanie

i numerowanie/ Dostosuj/
Czcionka/ Rozmiar 16 pkt/
Pogrubiona Kursywa.

MENU:

Format/ Wypunktowanie

i numerowanie/ Dostosuj/
Pozycja punktora/ Weiecie/
0,3/ Poloenie tekstu/ Weigcie/
Iem.,

Ustawiamy tekst w dwdch kolumnach.

Uwagal!!!

Tekst przeznaczony do ustawienia w dwoch
kolumnach to Dania cieple oraz Dania na zimno (nie
obejmuje tytulu: Kolacja bankietowa). Aby
poprawnie wykona¢ to ¢wiczenie nalezy dokladnie
zaznaczy¢ ten tekst.

Wstawiamy znak konca kolumny, aby tekst wygladal
jak na przykiadzie.

Oddzielamy tekst ustawiony w dwoch kolumnach od
tekstu dodatki linig skladajaca sie ze znakow +++,

Zmieniamy znak wypunktowania.

Znak w czcionce Windings2.

Rozmiar czcionki 16 pkt., pogrubiona kursywa.

Pozycja punktora 0,3; potozenie tekstu lcm.
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Cwiczenie 16

Kolacja bankietowa

Dania ciepfte:
s pstrag na masle
schab w $mietanie z cebula
schab z cebula
filety drobiowe

Dania na zimno:
e pOimisek
o salatka warzywna tradycyjna
» salatka wiosenna (kapusta pekinska, pomidor, czosnek)
e $ledz w $mietanie
e inne na zamowienie

Dodatki:
e chipsy
e paluszki / orzeszki
e ciasto 2-3 gat.
e napoje gazowane / niegazowane
e soki owocowe karton

herbata / kawa

Indeks stow:
chipsy, 1
paluszki, 1
pstrag, 1
satatka, 1
schab, 1
$ledz, 1

Restauracja ®od Orfem

36



Cwiczenie 16. Tworzymy indeks

=8

MENU:
Wstaw/ Indeks i spisy/
Indeks/ Oznacz haslo.

MENU:
Wstaw/ Indeks i spisy.

MENU:
Widok/ Nagtowek
i stopka.

Tworzymy indeks stéw zawartych w menu tak, jak
w zataczonym przyktadzie.

Oznaczamy hasto z indeksu do wstawienia.

Po oznaczeniu wszystkich haset wstawiamy indeks stow.

Wstawiamy naglowek 1 stopke, w stopce wpisujemy:
Restauracja Pod Orfem, nazwa restauracji czcionka Monotype
Corsiva.

Uwaga:

Podczas wstawiania indeksu znak wstawiania nalezy ustawié

w miejscu, w ktérym chcemy umie$ci¢ indeks; w tym ¢wiczeniu
- ponizej tekstu.
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Cwiczenie 17
47

Kolacja bankietowa'

Dania ciepte:®
e  pstrag na masle
e schab w $mietanie z cebula
e schab z cebulg
e filety drobiowe

Dania na zimno:
e polmisek
o salatka warzywna tradycyjna
o salatka wiosenna (kapusta pekinska, pomidor, czosnek)
o sledZ w $mietanie
e inne na zamowienie

Dodatki:

chipsy

paluszki / orzeszki

ciasto 2-3 gat.

napoje gazowane / niegazowane
soki owocowe karton

herbata / kawa

Spis potraw:

Kolacja bankietowa

Dania cieple

Dania na zimno

Dodatki

Spis potraw

' Menu restauracji ,,Pod Orlem”
¥ Mozna zamawia¢ takze inne potrawy

— i ———
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Cwiczenie 17. Tworzymy spis tresci, numeracje stron i stopke

2

MENU:

Wstaw/ Numer strony/
Na dole strony/ Po
prawej/ Format
numeru strony/
Rzymskie.

Zaznaczamy elementy
do spisu potraw jako
naglowki I i 2

MENU:

Wstaw/ Indeks i spisy/
Spis tresci.

Ustawiamy znak
wslawiania w miejscu,
gdzie ma by¢
wslawiony przypis
MENU:

Wstaw/ Przypis/
Przypis dolny/
Autonumerowanie.

MENU:

Wstaw/ Przypis/
Przypis doiny/ Znak
niestandardowy/
Symbol.

MENU:

Widok/ Naglowek
i stopka/ Wstaw/
Autoksztaity.

Wstawiamy numer strony w formacie liczb rzymskich.

Tworzymy spis potraw z menu.

Wstawiamy przypis ze znakiem standardowym informujacy
o pochodzeniu menu

oraz drugi przypis ze znakiem niestandardowym,

a takze w naglowku i stopce strzatki.

Uwaga:

Podczas wstawiania spisu tre$ci znak wstawiania nalezy
ustawié w miejscu, w ktorym chcemy umiescié spis; w tym
¢wiczeniu - ponizej tekstu.
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Cwiczenie 18

Zapraszamy!lllll!!

Biuro podroZy wMoc
WRAZEN” zaprasza na wyjazd
Waszego Zycia do Paryia. Podczas

wycieczki przewidziane sq wspaniale

atrakcje:

40

Skakanie na linie 7 wieZy Eiffela (z pierwszego, drugiego
i trzeciego poziomu)

Nurkowanie bez aparatu w Sekwanie (za dodatkowq
optatq — glodny rekin w poblizu)

Sam na sam 7 duchem Ludwika XIV w Wersalu
Przymiarka Zelaznej maski znalezionej w ruinach

Basuylii.



Cwiczenie 18. Przygotowujemy ogloszenie

(e

Zaznaczamy tekst do
zmiany
wypunktowania
MENU:

Format/
Wypunktowanie

i numerowanie.
Zakladka

wypunktowanie.

MENU:
Wstaw/ Rysunek/
Z pliku.

Zaznaczamy rysunek
MENU:

Format/ Rysunek/
Uktad/ Styl otaczania/

Przylegte.

Zaznaczamy rysunek
MENU:

Format / Rysunek/
Obrazy/ Kolor/ Skala
odcieni szarosci.

Formatujemy tekst ogloszenia (czcionka Times New Roman,
tytul - rozmiar 20 pkt., tekst - rozmiar 14 pkt., wyjustowana,
pogrubiona, kursywa, odstep pomigdzy wierszami podwdjny,
w nazwie biura podrozy ustawiamy kapitaliki).

Wstawiamy wypunktowanie, jak w przykladzie.

Wstawiamy zdjgcie wiezy Eiffela.

Zmieniamy rozmiar rysunku.

Wybieramy styl otaczania rysunku tekstem jako przylegly.

Przesuwamy rysunek, aby byl umieszczony tak, jak
w przyktadzie.

Kolory rysunku zmieniamy na skalg¢ odcieni szarosci.
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Cwiczenie 19
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Zapraszamy!

Biuro podrozy wMoc
WRAZEN”  zaprasza na wyjazd

Waszego Zycia do Paryia. Podczas

wycieczki przewidziane sq wspaniale

atrakcje:

I. Skakanie na linie z wieiy Eiffela (zpierwszego,

drugiego i trzeciego poziomu)

Il. Nurkowanie bez aparatu w Sekwanie (za dodatkowq
optatq — glodny rekin w poblizu)

1. Sam na sam z duchem Ludwika XIV w Wersalu

IV. Priymiarka ielaznej maski znalezionej w ruinach

Bastylii.



Cwiczenie 19. Zmieniamy ,,wyliczanie”

Zaznaczamy Zmieniamy wypunktowanie na numerowanie. Ustawiamy
wypunktowany tekst w wypunktowaniu cyfry rzymskie: rozmiar cyfr — 18 pkt.,
MENU: styl podkreslenia — jak w przyktadzie, pozycja numeru —
Formay/ do srodka, wyréwnanie — 1cm, pozycje tekstu — 0,5cm.
Wypunktowanie

i numerowanie/

Dostosuj.

Wstawiamy twarda spacje taczac stowa:

> z pierwszego,
» w Wersalu,
> w ruinach.
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Cwiczenie 20

Zapraszamy!!lll!!!

Biuro  podrozy  ,Moc
WRAZEN” zaprasza na wyjazd

Waszego Zycia do  Paryia.

Podczas wycieczki przewidziane

sq wspaniale atrakcje

Skakanie na linie 7 wieZy Eiffela (7 pierwszego,
drugiego i trzeciego poziomu)

Nurkowanie bez aparatu w Sekwanie (za dodatkowq
oplatq — glodny rekin w poblizu)

Sam na sam 7 duchem Ludwika XIV w Wersalu

e Py T Pk e E . 1
;ﬁ'@m:arka zelaznej maski znalezionej w ruinach §
‘Bastyli. o
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Cwiczenie 20. Ozdabiamy ramkami ogloszenie

Zaznaczamy
numerowany tekst
MENU:

Format/
Wypunktowanie

i numerowanie/ Brak.

Zaznaczamy dwa
pierwsze akapity
MENU:

Format/
Obramowanie

i cieniowanie/
krawedzie/
Ustawienia/ Ramka/
Siyl.

MENU:

Format/
Obramowanie

i cieniowanie/
Cieniowanie/ Kolor
cieniowania
Zastosuj do/ tekst
Zastosuyj do/ akapit.

MENU:

Format/
Obramowanie

i cieniowanie/
Obramowanie strony/
obramowanie tyltko na
pierwszej stronie.

Nalezy wybra¢
Zastosuj do tekst.

Usuwamy numerowanie.

Pierwszy i drugi akapit z wyliczeniem atrakcji wyrézniamy
obramowaniem tak, jak w przykladzie.

Trzeci akapit cieniujemy (z opcjg zastosuj do tekstu).

Czwarty akapit cieniujemy (z opcja zastosuj do akapitu).

Zamykamy calq strong obramowaniem.

Tytul Zapraszamy zamykamy obramowaniem i cieniowaniem.
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Cwiczenie 21
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Cwiczenie 21. Tworzymy tabele

MENU:

Tabela/ Wstaw/
Tabela/

Liczba kolumn/ 6/
Liczba wierszy/ 4.

Zaznaczamy komorki
przeznaczone do

polqczenia
MENU:

Tabela/ Scal komorki.

Zaznaczamy czwarty
wiersz

MENU:

Tabela/ Wstaw/

Wiersze powyiej.

Wstawiamy tabelg.

t.aczymy wybrane komorki tak, jak w zataczonym
przykiadzie.

Wstawiamy dodatkowy wiersz powyzej czwartego wiersza.
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Cwiczenie 22

Dane o studentach

Srednia ocen

. . Data Miejsce
Nazwisko Imig . . .
urodzenia |zamieszkania

Semestr |
Semestr 11




Cwiczenie 22. Tworzymy naglowek tabeli

Zaznaczamy komorki
MENU PODRECZNE:
Wyréwnanie
komorek.

Zaznaczamy komorki
MENU:

Format/ Kierunek
tekstu/ Tekst pionowy.

MENU:

Tabela/ Wiasciwosci
tabeli/ Wiersz/ Okresl
wysokosé/ 1,8
Wysokos¢ wiersza/
Przynajmniej.

Wpisujemy dane do tabel:.

Wyrownujemy tekst w komorkach.

Zmieniamy tekst w komdrkach na pionowy tak, jak
w przyktadzie.

Poszerzamy wiersze z tekstem pionowym.
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Cwiczenie 23

Dane o studentach

Srednia ocen

P =
177} 173
— e &
) . Data Miejsce 5 5
Nazwisko Imig urodzenia |zamieszkania N v
Srednia ocen

KSW
Dane o studentach — =
17 17
D Miej g g
) . ata iejsce 5 S
Nazwisko Imig urodzenia | zamieszkania A A

Tabela 1. Gotowa tabelka

Srednia ocen

KSW
Dane o studentach||] = "
: : Data Migjsce 5 5
Nazwisko Imig urodzenia |zamieszkania n A
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Cwiczenie 23. Modyfikujemy krawedzie w tabeli

Zaznaczamy komorke
MENU:

Format/
Obramowanie

i cieniowanie.

MENU:
Tabela/ Rysuj tabele.

Zacnaczamy 4. wiersz

MENU:
Format/
Obramowanie
i cieniowanie.

MENU:

Tabela/ Wlasciwosci
Tabeli/

Wiersz/ Okresl
wysokos¢ wiersza/
0,04-dokladnie.

Ustawiamy kursor
MENU:

Wstaw/ Podpis/
Tabela/ Polozenie

powyiej.

Zmieniamy obramowanie wybranych komoérek.

Rysujemy ukosna lini¢ tak, jak w przyktadzie.

W wierszu 4 usuwamy obramowanie tak, jak w przykiadzie.

Zmniejszamy rozmiar 4. wiersza do 0,04cm.

Wstawiamy podpis do tabeli.
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Cwiczenie 24

KSW

Srednia ocen

Dane o studentachf] & 1=

[ [#]

. . Data Miejsce = =

Nazwisko Imig urodzenia zamiesjzkania A A
Wojcik Jacek 12.03.1976 | Krakow
Kowalczyk Anna 03.04.1980 | Tarnow

Rusiecka  Paulina 02.12.1978 | Warszawa

Antosz Karolina [05.10.1976 | Kielce

Srednia ocen

Dane o studentach < f:
S f] o
Nazwisko Imig Data . MIC_]SCC . ¢E> g
urodzenia |zamieszkania A %]
Antosz Karolina [05.10.1976 | Kielce
Kowalczyk | Anna 03.04.1980 | Tarnow
Rusiecka |Paulina 02.12.1978 { Warszawa
Wojcik Jacek 12.03.1976 | Krakow
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Cwiczenie 24. Wypelniamy tabel¢ danymi i sortujemy

Wpisujemy dane studentéw do tabeli.

Zaznaczamy komorki | Sortujemy dane studentow.
= danymi

MENU:

Tabela/ Sortuj
Zaznaczamy — Nie ma
wierszy naglowka.




A teraz ...

zapraszamy do iwicen



Cwiczenie czyni mistrza

Cwiczenie A

Prosze¢ wykona¢ ponizsze obrazki wykorzystujac:
v' Autoksztalty
v" Otaczanie rysunku tekstem
v" Kolor wypelnienia autoksztaltu

< .
T@t nas lorm’é“

b4
&
hd
hd

'akorali
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Cwiczenie B

Proszg¢ narysowac ponizszg choinkg wykorzystujac takie umiejetnosci jak:

56

wstawianie i rysowanie tabel

scalanie komorek 1 wymazywanie linii
zmiana wygladu linii w tabeli

zmiana kierunku tekstu (w pniu choinki)

e
E
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N
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w
@
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e




Cwiczenie C
Wykorzystujac dotychczasowe umiejetnosci:

wstawianie pola tekstowego

wstawianie Autoksztatltéw

wypelnianie ich kolorem

wstawianie WordArt’u

proszeg przygotowac plakat, wzorujac si¢ na zataczonym przykladzie.

¢Lapraszam ),

VVVY

Biuro podrozy ,,MOC WRAZEN” zaprasza na
wyjazd Waszego Zycia do ParyZa. Podczas wycieczki

przewidziane sq wspaniale

atrakcje

Przymiarka Zelaznej
maski znalezionej
Nurkowanie bez aparatu w ruinach Bastylii

w Sekwanie (za dodatkowa

optata — glodny rekin

w poblizu)

Skakanie na linie 7 wiegy Eiffela (7 pierwszego, drugiego
i trzeciego poziomu)
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Cwiczenie D
Prosze przepisa¢ ponizszy tekst i tabelke uwzgledniajac nastepujace wymagania:
Czcionka w tekécie Times New Roman: 12 pkt.

Tytul wytluszczony 14 pkt.

Odstep migdzy liniami tekstu 1,5.

Czcionka w tabeli Arial 10 pkt.

Odstep miedzy liniami tekstu w tabeli 1.

Czcionka w ramce ma rozmiar 20 pkt.

Fabryka Uzywek Jadalnych
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Szanowny Panie Prezesie

uprzejmie prosz¢ o przekazanie na moja korzys$é produktéw wymienionych

w ponizszej tabeli. Zobowiazuje si¢ solennie do wykorzystania ich wylacznie

do biesiady wspodlnie z moimi sasiadami.

Zapraszamy réwniez Pana w sobotg o godz. 15%.

Z powazaniem

Solidny Niskooptacany Pracownik

Lp. | Towar llos¢ Cena | Koszt

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

2. | Herbata ekspresowa 20 pudetek 8,- 160,-

3. | Ciastka 50 kg 12,- 600,-
DO ZAPLATY 0,-




Cwiczenie E
Prosz¢ narysowa¢ ponizszy schemat blokowy korzystajac z Autoksztattow. Co to za
algorytm? *

v
\ Czytaj A, B /
}

R : =reszta z dzielenia A przez B

NIE

TAK

Drukuj A

* Wskazowka: jego autorem jest Euklides.
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iczenie

Proszg narysowac ponizszy obrazek korzystajac z Autoksztattow.
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