EDYTOR TEKSTU WORD

Materiały pomocnicze dla nauczycieli i uczniów 

na potrzeby zajęć lekcyjnych

I

Na podstawie ćwiczenia 1 rozpocząć naukę pisania, metody zaznaczania tekstu oraz zapisywania dokumentu

1. Metody zaznaczania tekstu

a) Cała linia - klikamy z lewej strony akapitu

b) Cały tekst - klikamy z lewej strony akapitu i przeciągamy z góry lub z dołu

c) Zaznaczanie wyrazu - klikamy na wyraz dwa razy

d) Zaznaczanie przez przeciąganie - przeciągamy myszkę nad wyrazem w lewo lub w prawo

e) Cały akapit - klikamy nad wyrazem (akapitem) trzy razy

f) Klikamy z lewej strony tekstu trzy razy - cały tekst

g) Cały tekst - klikamy z lewej strony tekstu z wciśniętym klawiszem CTRL

h) Całe zdanie - klikamy na wyraz z wciśniętym klawiszem CTRL

i) Zaznaczanie prostokątne - zaznaczamy tekst z wciśniętym klawiszem ALT przez przeciąganie

j) Zaznaczanie bloku tekstu - klikamy na początku tekstu potem na końcu z wciśniętym klawiszem SHIFT

Ćwiczenie 1

Powitanie

Witam na kolejnym stopniu w Waszej edukacji „komputerowej”. Niech Myszka Wam sprzyja.

Ten tekst napiszecie w widoku „normalnym” bez formatowania czyli nadawania tekstowi określonej 
i akceptowanej przez nas formy.

Teraz jest czas aby przełączyć się na tryb widoku normalnego

Przypomnienie

Przypominam, że polskie ogonki otrzymujemy przy wciśniętym p r a w y m klawiszu ALT (ALT+litera) np.: ALT+a daje ą ALT+x daje ź itd.

A teraz do dzieła:

Uwaga: odstępy pomiędzy literami - jedna spacja

ą ą ą ą ą ą ą ą ą ą ą ą ą ą ą ą ą ą ą ą ą ą ą ą ą ą ą ą ą ą ą ą ą ą ą ą ą ą ą ą ą ą ą ą

ś ś ś ś ś ś ś ś ś ś ś ś ś ś ś ś ś ś ś ś ś ś ś ś ś ś ś ś ś ś ś ś ś ś ś ś ś ś ś ś ś ś ś ś ś ś ś ś
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ź ż ź ż ź ż ź ż ź ż ź ż ź ż ź ż ź ż ź ż ź ż ź ż ź ż ź ż ź ż ź ż ź ż ź ż ź ż ź ż ź ż ź ż

tu literki ustawione są naprzemiennie

ł ł ł ł ł ł ł ł ł ł ł ł ł ł ł ł ł ł ł ł ł ł ł ł ł ł ł ł ł ł ł ł ł ł ł ł ł ł ł ł ł ł ł ł ł 

bolą paluszki ?

miejsce na własny komentarz o ćwiczeniu ....................................................

.........................................................................................................................

Dziękuję !

To jeszcze nie koniec, teraz duże

Nie wciskamy klawisza CAPS LOCK

Ó Ó Ó Ó Ó Ó Ó Ó Ó Ó Ó Ó Ó Ó Ó Ó Ó Ó Ó Ó Ó Ó Ó Ó Ó Ó Ó Ó Ó Ó Ó

Ń Ń Ń Ń Ń Ń Ń Ń Ń Ń Ń Ń Ń Ń Ń Ń Ń Ń Ń Ń Ń Ń Ń Ń Ń Ń Ń Ń Ń Ń Ń 

Teraz można

ĄĄĄĄ ĆĆĆĆ ŚŚŚŚ ĘĘĘĘ ŹŹŹŹ ŻŻŻŻ ŁŁŁŁ ÓÓÓÓ ŃŃŃŃ Doskonale 

Teraz szlaczki myślniki i podkreślenia

--------------------------------------------------------------------------------------------- to jest myślnik

______________________________________________________________ to jest dolna kreska

~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~ to jest tylda

„ ” „ ” „”„ ” „ ” „”„ ” „ ” „”„ ” „ ” „”„ ” „ ” „”„ ” „ ” „”„ ” „ ” „”„ ” „ ” „”„ ” „ ”  to jest cudzysłów, który program 
s a m umieści na górze lub na dole

, , , , , , , , , , , , , , , , , , , , , , , , , przecinek stawiamy zawsze za wyrazem bez spacji np. przecinek, itd

‘’ ‘’ ‘’ ‘’ ‘’ ‘’ ‘’ ‘’ ‘’ ‘’ ‘’ ‘’ ‘’   apostrof  stawiamy gdy mamy rodzinę za granicą

@ @ @ @ @ @ @ @ @ @   „małpa” używana w poczcie elektronicznej

# # # # # # # # # # # # # # #      krzyżyk

^ ^ ^ ^ ^ ^ ^ ^ ^ ^ ^ ^ ^ ^ ^ ^     znak potęgowania

* * * * * * ** * * * * * * * *    znak mnożenie

$ $ $ $ $ $ $ $ $ $ $ $$ $ $ $    tego nie muszę tłumaczyć

% % % % % %% % %% %     tego też

A teraz klawisze Delete i Backspace:

Piszemy ten tekst: to jest przykład wykorzystania klawisza Delete. 

Ustawiamy się przed wyrażeniem: to jest ... i naciskamy klawisz Delete - kasuje „od początku”

Teraz piszemy tekst: to jest przykład wykorzystania klawisza Backspace.

Ustawiamy się za wyrażeniem: to jest ... i naciskamy klawisz Backspace - kasuje „od końca”

Jeżeli dotarliście do tego miejsca proszę to zgłosić nauczycielowi, który pokaże jak w widoku „konspekt” zamieniać miejscami wiersze.

Zapisać dokument pod nazwą Ćwiczenie 1

Przećwiczyć metody zaznaczania tekstu.

II

Na podstawie ćwiczenia 2 przećwiczyć kopiowanie tekstu

Pierwsza metoda

1. Zaznaczyć tekst dowolną metodą

2. Nacisnąć przycisk Kopiuj

3. Ustawić się w miejscu gdzie chcemy wstawić tekst

4. Naciskamy przycisk Wklej 

Druga metoda

1. Zaznaczyć tekst dowolną metodą

2. Na zaznaczeniu kliknąć prawym klawiszem myszy

3. Wybrać opcję Kopiuj

4. Ustawić się w miejscu gdzie chcemy wstawić tekst

5. Nacisnąć prawy klawisz myszy

6. Wybrać opcję Wklej

Trzecia metoda

1. Zaznaczyć tekst dowolną metodą

2. Nad tekstem nacisnąć klawisz CTRL a potem lewy klawisz myszy

3. Przeciągnąć tekst - obserwując szary kursor - we właściwe miejsce

4. Zwolnić przyciski

III

Na podstawie ćwiczenia 2 przećwiczyć kasowanie tekstu 

1. Zaznaczamy tekst

2. Naciskamy wytnij z paska standardowego lub menu kontekstowego

IV 

Na podstawie ćwiczenia 2 przećwiczyć przenoszenie tekstu

Pierwsza metoda

1. Zaznaczyć tekst dowolną metodą

2. Nacisnąć przycisk wytnij

3. Ustawić się w miejscu gdzie chcemy wstawić tekst

4. Naciskamy przycisk wklej 

Druga metoda

1. Zaznaczyć tekst dowolną metodą

2. Na zaznaczeniu kliknąć prawym klawiszem myszy

3. Wybrać opcję wytnij

4. Ustawić się w miejscu gdzie chcemy wstawić tekst

5. Nacisnąć prawy klawisz myszy

6. Wybrać opcję wklej

Trzecia metoda

1. Zaznaczyć tekst dowolną metodą

2. Nad tekstem nacisnąć klawisz myszy

3. Przeciągnąć tekst obserwując szary kursor we właściwe miejsce

4. Zwolnić przycisk

Ćwiczenie 2

1. Przedstawiony fragment należy przepisać.

2. Powielić poprawiony tekst trzykrotnie poprzez kopiowanie wymienionymi metodami

3. Usunąć dwa wybrane fragmenty tekstu

4. Ułożyć tekst zgodnie z oryginałem zamieszczonym poniżej. Do prawidłowego ułożenia należy użyć dowolnej metody przenoszenia tekstu

5. Zapisać dokument pod nazwą Ćwiczenie 2

Tekst I

nie wadził Paweł spokojny nikomu

Gaweł w jednym domu i Paweł stali

na górze Gaweł Paweł na dole.

najdziksze Gaweł swawole wyczyniał

Fredro Aleksander

Paweł i Gaweł w jednym stali domu

Paweł na górze a Gaweł na dole.

Paweł spokojny nie wadził nikomu

Gaweł najdziksze wyczyniał swawole

Aleksander Fredro

V 

Na podstawie ćwiczenia 3 omówić zastosowanie linijki

1. Linijka pozwala na zmianę marginesów i wcięć. Pełni dodatkową funkcję przy pracy z kolumnami i tabelami. 

2. Zmian na linijce dokonujemy najeżdżając na znaczniki wcięć i przeciągając je w lewo lub w prawo.

3. Zmian marginesów dokonujemy tylko w widoku „układ strony” najeżdżając na granice tekstu po zmianie kursora na podwójną strzałkę przesuwamy w kierunkach lewo prawo na linijce górnej lub góra dół na linijce lewej.

4. Zmiany na linijce można dokonywać przy wciśniętym klawiszu ALT wówczas ujawnia się dodatkowy wskaźnik centymetrowy.

5. Wcięcie pierwszego wiersza mierzone jest od znacznika wcięcia z lewej.

6. W przypadku gdy wcięcie pierwszego wiersza jest bliżej lewej granicy tekstu to odległość znacznika wcięcia z lewej liczone jest od niego.

7. Wcięcie z prawej mierzone jest z prawej strony.

Ćwiczenie 3

1. Zmień marginesy w widoku „układ strony” na:

góra

0,5cm

dół

1,5cm

lewy

0,5cm

prawy

0,5cm

popraw na: 

góra

1,0cm

dół

2,0cm

lewy

1,0cm

prawy

1,0cm

2. Napisz poniższy tekst w widoku Normalnym i zrób wcięcia korzystając z linijki:


Ustawianie wcięcia z lewej i wcięcia z prawej za pomocą linijki

Zaznacz akapity, dla których chcesz ustawić wcięcie z lewej lub prawej albo wysunięcie do lewego lub prawego marginesu.

Jeśli linijka nie jest widoczna, to aby wyświetlić linijkę umieść wskaźnik w górnej części okna dokumentu, lub wybierz polecenie Linijka z menu Widok. Aby zmienić wcięcie z lewej pierwszego wiersza w tekście, przeciągnij znacznik wcięcia pierwszego wiersza u góry linijki.


Aby zmienić wcięcie drugiego wiersza w tekście, przeciągnij znacznik wcięcia z lewej.

Aby zmienić wcięcie z lewej wszystkich wierszy w akapicie, przeciągnij pole pod znacznikiem wcięcia z lewej. Aby zmienić wcięcie z prawej wszystkich wierszy w tekście, przeciągnij znacznik wcięcia z prawej.

Uwaga Korzystając z polecenia Akapit z menu Format, można ustawić dokładnie wielkości wcięć akapitu. Aby uzyskać więcej informacji na temat wcięć akapitu, kliknij.

3. Zapisać dokument pod nazwą Ćwiczenie 3

VI 

Na podstawie ćwiczenia 4 omówić metody formatowania

1. Omówić Widok Online

2. Omówić pasek Formatowania

3. Omówić Menu Format - Styl

4. Omówić Menu Format - Czcionka

5. Omówić Menu Format - Akapit

a) Menu Format Akapit Podziały Strony i Wierszy

· pomijaj numery wierszy - likwiduje numery wierszy utworzone Menu Plik Ustawienia Strony Układ Numery Wierszy 

· nie dziel wyrazów - wyłącza dzielenie wyrazów dla zaznaczonego akapitu

· bez oddzielania skrajnych wierszy - zapobiega drukowanie skrajnych wierszy akapitu

· wiersze akapitu razem - zapobiega wstawianiu podziału strony w akapicie

· razem z następnym - zapobiega wstawianiu strony między zaznaczonym i następnym akapitem

· podział strony przed akapitem - wstawia ręczy podział strony przed zaznaczonym akapitem

6. Omówić Menu Format - Numerowanie

7. Omówić Menu Format - Obramowanie i cieniowanie

Ćwiczenie 4

1. Wprowadź tekst i sformatuj korzystając z paska formatowania.

a) styl

Nagłówek 1  24 pkt. wypośrodkowane

Nagłówek 2  22 pkt. wypośrodkowane

Nagłówek 3  20 pkt. wypośrodkowane

Standartowy  18 pkt. wypośrodkowane

Domyślna  16 pkt. wypośrodkowane

b) rozmiar

rozmiar 8 pkt.

rozmiar 9 pkt.

rozmiar 10 pkt.

rozmiar 12 pkt.

rozmiar 14 pkt.

rozmiar 16 pkt.

rozmiar 18 pkt.

rozmiar 20 pkt.

rozmiar 22 pkt.

rozmiar 24 pkt.

rozmiar 26 pkt.

rozmiar 28 pkt.

rozmiar 30 pkt.

rozmiar 32 pkt.

rozmiar 34 pkt.

rozmiar 36 pkt.

c) wyrównanie


Ten tekst zaczyna się od tabulatora. Czcionka Arial o wielkości 18 pkt. justowany. Odległości pomiędzy wierszami standartowe. Justowanie jest rozciągnięcie tekstu do lewej i prawej krawędzi strony.,


Ten tekst zaczyna się od tabulatora. Czcionka Arial o wielkości 18 pkt. wyrównany do prawej. Odległości pomiędzy wierszami standartowe.


Ten tekst zaczyna się od tabulatora. Czcionka Arial o wielkości 18 pkt. wyrównany do lewej. Odległości pomiędzy wierszami standartowe. 

Ten tekst zaczyna się od tabulatora. Czcionka Arial o wielkości 18 pkt. wypośrodkowany. Odległości pomiędzy wierszami standartowe.

d) obramowanie, kolor czcionki i wyróżnienie

Ten tekst ma obramowanie, napisany kursywą 16 pkt. wypośrodkowany

Ten tekst ma obramowanie, napisany kursywą z podkreśleniem 14 pkt. wypośrodkowany

Ten tekst ma obramowanie, pogrubiony wyrównany do lewej 12 pkt. wypośrodkowany

Ten tekst ma obramowanie, pogrubiony wyrównany do prawej 12 pkt. wypośrodkowany

Tekst można wyróżniać bez wcześniejszego zaznaczania.

obramowanie przy użyciu wcięć

obramowanie przy użyciu wcięć

obramowanie przy użyciu wcięć
e) numerowanie i wypunktowanie - zaznaczyć napisany tekst i wcisnąć numerowanie lub wypunktowanie 

1. Tekst numerowany automatycznie rozmiar 12

2. Tekst numerowany automatycznie rozmiar 14

3. Tekst numerowany automatycznie rozmiar 16

4. Tekst numerowany automatycznie rozmiar 18

5. Tekst numerowany automatycznie rozmiar 20

· Tekst wypunktowany automatycznie rozmiar 12

· Tekst wypunktowany automatycznie rozmiar 14

· Tekst wypunktowany automatycznie rozmiar 16

· Tekst wypunktowany automatycznie rozmiar 18

· Tekst wypunktowany automatycznie rozmiar 20

2 Formatowanie zaawansowane - sformatować tekst przy użyciu Menu Format Czcionka

a) efekty

Kursywa przekreślenie 10pkt.

Kursywa przekreślenie podwójne 12pkt

Kursywa indeks górny 16pkt.

Kursywa indeks dolny16pkt.

Kursywa cień 18pkt.

Kursywa kontur 20pkt.

Kursywa uwypuklenie 22pkt.

Kursywa wgłębienie 22pkt.

Kursywa kapitaliki 24pkt.

Kursywa ukryte 26pkt.

b) odstępy między znakami

Skala 200% 20pkt.

Skala 150% 20pkt.

Skala 100% 20pkt.

Skala 90% 20pkt.

Skala 66% 20pkt.

Odstępy pomiędzy znakami rozstrzelone5pkt

Odstępy pomiędzy znakami zagęszczone 2pkt 

Odstępy pomiędzy znakami podniesione

Odstępy pomiędzy znakami obniżone

b) napisać tekst o wielkości 20pkt i formatować Menu format czcionka animacje

Tu są przykłady animacji tekstu mało przydatne przy wydruku

3 Formatowanie zaawansowane - sformatować tekst przy użyciu Menu Format Akapit

a) napisz poniższy tekst i ustaw parametry zgodnie z danymi  (nie korzystamy z linijki)

Ten teks posiada czcionkę Arial o wielkości 14 pkt. Wcięcia z lewej 2,7 cm z prawej 5,5 cm. Odstępy przed 6 pkt. po 12 pkt. Pierwszy wiersz 2 cm. Odstępy pomiędzy wierszami w tym akapice są podwójne.

Drugi akapit - widać dużą odległość od poprzedniego 12 pkt. Odstępy pomiędzy wierszami w tym akapice wynoszą dokładnie 22 pkt.

b) opcje podział strony i wiersza zostaną wyjaśnione przez prowadzącego

4 Formatowanie zaawansowane - ponumerować tekst przy użyciu Menu Format Wypunktowanie i Numerowanie

a) wypróbować metody numerowania wg Poniższego wzoru

· Tekst numerowany rozmiar 14

· Tekst numerowany rozmiar 14

· Tekst numerowany rozmiar 14

· Tekst numerowany rozmiar 14

· Tekst numerowany rozmiar 14

· Tekst numerowany rozmiar 14

I. Tekst numerowany rozmiar 14

II. Tekst numerowany rozmiar 14

III. Tekst numerowany rozmiar 14

IV. Tekst numerowany rozmiar 14

V. Tekst numerowany rozmiar 14

VI. Tekst numerowany rozmiar 14

(a) Tekst numerowany rozmiar 14

(b) Tekst numerowany rozmiar 14

(c) Tekst numerowany rozmiar 14

(d) Tekst numerowany rozmiar 14

(e) Tekst numerowany rozmiar 14

(f) Tekst numerowany rozmiar 14

b) w poniższym ćwiczeniu należy najpierw sformatować tekst nagłówkowo a potem włączyć odpowiedni styl numerowania. Jeżeli podczas formatowania nagłówków potrzebujemy więcej styli wybieramy styl z wciśniętym klawiszem SHIFT 

1. Tekst numerowany rozmiar 14 Nagłówek 1

2. Tekst numerowany rozmiar 14 Nagłówek 1

2.1. Tekst numerowany rozmiar 14 Nagłówek 2

2.1.1. Tekst numerowany rozmiar 14 Nagłówek 3

2.1.2. Tekst numerowany rozmiar 14 Nagłówek 3

2.1.2.1. Tekst numerowany rozmiar 14 Nagłówek 4

2.1.2.1.1. Tekst numerowany rozmiar 14 Nagłówek 5

2.1.2.1.2. Tekst numerowany rozmiar 14 Nagłówek 5

5 Formatowanie zaawansowane - obramować tekst przy użyciu Menu Format Obramowanie i Cieniowanie

a) wypróbować metody obramowania tekstu wg. Poniższego wzoru

Dowolny tekst o wielkości 18 pkt. do lewej

Dowolny tekst o wielkości 18 pkt. do lewej


Wprowadzamy obramowanie całego dokumentu:

Zakładka - Obramowanie strony

Grubość linii - 1 pkt.

Górna i dolna linia - niebieska

Lewa i prawa linia - czerwona

Zastosować do całego dokumentu

W opcjach zmieniamy marginesy oraz ustawiamy: Mierzone od: Tekst

Zmieniać wzór na dowolnie wybrany

b)  wprowadzamy cieniowanie do tekstu: zakładka Cieniowanie 

Dowolny tekst o wielkości 18 pkt. do lewej
6. Zapisać dokument pod nazwą Ćwiczenie 4

VII

Na podstawie ćwiczenia 5 omówić zasadę działania malarza formatów

1. Omówić sposób posługiwanie się Malarzem Formatów

VIII 

Na podstawie ćwiczenia 5 omówić zasadę tworzenia i formatowania tabel

1. Omówić zasady i sposoby tworzenia tabeli

· zaznaczanie tabeli (wiersza i kolumny)

· przechodzenie pomiędzy komórkami realizujemy przez wciskanie klawisza TAB

· wyrównanie tabeli odbywa się po zaznaczeniu całej tabeli

· formatowanie tekstu w tabeli odbywa się tak samo jak w przypadku zwykłego tekstu

· zmiana szerokości kolumn

· scalanie komórek

· obramowanie komórek

· opcja pokaż/ukryj linie siatki działa w widoku normalnym i konspekcie

· usuwanie komórek

· dzielenie tabeli

· wyjaśnić zastosowanie opcji Nagłówek

· wyjaśnić Autosumę

IX 

Na podstawie ćwiczenia 5 omówić zasadę tworzenia i formatowania kolumn

1. Omówić zasady i sposoby tworzenia kolumn

· przycisk kolumny

· Menu Format Kolumny

Ćwiczenie 5

1. Wprowadź poniższy tekst i sformatuj go ręcznie zgodnie z opisem. Po wykonaniu pierwszej części sformatuj tekst dolny lub górny przy użyciu malarza formatów. Pierwszy tekst (a nawet tylko mały fragment) należy zaznaczyć i wcisnąć przyciska Malarz Formatów, następnie zaznaczyć cały drugi tekst - nastąpi przeniesienie wzorca z pierwszego fragmentu, Można również wykonywać to na mniejszych fragmentach.

Dowolny tekst ma format: czcionka - Times New Roman 20 pkt. pogrubiona pochylona, podkreślenie - szeroki odstępy pomiędzy wierszami 1,5 wyrównany do lewej.

Teraz proszę napisać dowolny tekst o formacie: Nagłówek 1 14 pkt. odstępy pomiędzy wierszami pojedyncze wyrównany do prawej.

2. Utwórz tabelę przy użyciu przycisku Wstaw tabelę lub Menu Tabela Wstaw tabelę (pracujemy w Widoku Układ strony)

	Lp.
	Imię
	Nazwisko
	Zawód

	1
	Jan
	Kowalski
	Stolarz

	2
	Krzysztof
	Krawczyk
	Murarz

	3
	Andrzej
	Malinowski
	Naczyciel


	Spis produktów objętych gwarancją

	Spis przedmiotów
	Wartość

	Lp.
	Nazwa
	Początkowa
	Końcowa

	1
	Odkurzacz
	250 zł
	260 zł
	270 zł

	2
	Pralka
	800 zł
	820 zł

	3
	Zmywarka
	1500 zł
	1550 zł
	1600 zł

	4
	Żelazko
	220 zł
	230 zł

	5
	Suszarka
	80 zł
	85 zł
	90 zł

	
	
	
	3010 zł


Poniższą tabelę należy sformatować jednym z gotowych formatów z Menu Tabela Autoformatowanie tabeli

	Czynność A
	Czynność B
	Czynność C
	Czynność D

	1
	praca
	1
	praca
	1
	praca
	1
	praca

	2
	wypoczynek
	2
	wypoczynek
	2
	wypoczynek
	2
	wypoczynek

	3
	ćwiczenia
	3
	ćwiczenia
	3
	ćwiczenia
	3
	ćwiczenia

	4
	posiłek
	4
	posiłek
	4
	posiłek
	4
	posiłek


3. Utwórz tabelę przy użyciu przycisku Tabele i krawędzie

	Kalendarz

	Styczeń 1999r
	Poniedziałek
	Wtorek
	Środa
	Czwartek
	Piątek
	Sobota
	Niedziela

	
	
	
	
	
	1
	2
	3

	
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10

	
	11
	12
	13
	14
	15
	16
	17

	
	18
	19
	20
	21
	22
	23
	24

	
	25
	26
	27
	28
	29
	30
	31


4. Skopiować tekst z ćwiczenia 1 tak aby zajmował przynajmniej pół strony. Zaznaczyć wybrany tekst, wcisnąć przycisk Kolumny i wybrać trzy kolumny. Można również wybrać Menu Format Kolumny i wstawić rozdzielenie linią. Po ustawieniu kolumn zaznaczamy tekst i włączmy justowanie.

Witam Państwa na kolejnym stopniu w Waszej edukacji „komputerowej”. Niech Myszka Państwu sprzyja.

Ten tekst napiszą Państwo w układzie „normalnym” bez formatowania czyli nadawania tekstowi określonej i akceptowanej przez nas formy.

Teraz jest czas aby przełączyć się na tryb widoku normalnego

Witam Państwa na kolejnym stopniu w Waszej edukacji „komputerowej”. Niech Myszka Państwu sprzyja.

Ten tekst napiszą Państwo w układzie „normalnym” bez formatowania czyli nadawania tekstowi określonej 
i akceptowanej przez nas formy.

Teraz jest czas aby przełączyć się na tryb widoku normalnego

Witam Państwa na kolejnym stopniu w Waszej edukacji „komputerowej”. Niech Myszka Państwu sprzyja.

Ten tekst napiszą Państwo w układzie „normalnym” bez formatowania czyli nadawania tekstowi określonej i akceptowanej przez nas formy.

Teraz jest czas aby przełączyć się na tryb widoku normalnego

Witam Państwa na kolejnym stopniu w Waszej edukacji „komputerowej”. Niech Myszka Państwu sprzyja.

Ten tekst napiszą Państwo w układzie „normalnym” bez formatowania czyli nadawania tekstowi określonej i akceptowanej przez nas formy.

Teraz jest czas aby przełączyć się na tryb widoku normalnego

Witam Państwa na kolejnym stopniu w Waszej edukacji „komputerowej”. Niech Myszka Państwu sprzyja.

Ten tekst napiszą Państwo w układzie „normalnym” bez formatowania czyli nadawania tekstowi określonej i akceptowanej przez nas formy.

Teraz jest czas aby przełączyć się na tryb widoku normalnego

Witam Państwa na kolejnym stopniu w Waszej edukacji „komputerowej”. Niech Myszka Państwu sprzyja.

Ten tekst napiszą Państwo w układzie „normalnym” bez formatowania czyli nadawania tekstowi określonej i akceptowanej przez nas formy.

Teraz jest czas aby przełączyć się na tryb widoku normalnego

Witam Państwa na kolejnym stopniu w Waszej edukacji „komputerowej”. Niech Myszka Państwu sprzyja.

Ten tekst napiszą Państwo w układzie „normalnym” bez formatowania czyli nadawania tekstowi określonej i akceptowanej przez nas formy.

Teraz jest czas aby przełączyć się na tryb widoku normalnego

Witam Państwa na kolejnym stopniu w Waszej edukacji „komputerowej”. Niech Myszka Państwu sprzyja.

Ten tekst napiszą Państwo w układzie „normalnym” bez formatowania czyli nadawania tekstowi określonej i akceptowanej przez nas formy.

Teraz jest czas aby przełączyć się na tryb widoku normalnego

5. Zapisać dokument pod nazwą Ćwiczenie 5

X 

Na podstawie ćwiczenia 6 omówić zasadę posługiwania się tabulatorami

1. Omówić sposób posługiwanie się tabulatorami

· tabulatory ustawiamy poprzez wybranie odpowiedniego w lewym górnym rogu. Przeskakujemy klawiszem TAB Na końcu wiersza naciskamy klawisz ENTER aby w następnej linii pojawiły się te same ustawienia tabulatorów

· tabulatory ściągamy przez przeciąganie ich na pole tekstowe

· tabulatory przesuwamy przez przeciąganie na linijce

· omówić okno Menu Format Tabulatory

· wykonywanie wcięć Tabulatorami (klawisz CTRL + TAB). Otwieramy ćwiczenie 1 i ustawiamy się na początku tekstu (Witam Państwa itd..).Naciskamy klawisz TAB - przesuwają się znaczniki wcięć (jest to dobry sposób na szybkie wykonanie wcięć). Teraz kasujemy wykonane wcięcia i wciskamy klawisz CTRL + TAB. Znaczniki wcięć są nieruchome pracuje sam tabulator.

Ćwiczenie 6

1. Zorientuj stronę poziomo a następnie ustaw tabulatory - korzystając z linijki - na następujące pozycje: Lewy 2cm, Lewy 5cm, Lewy 9cm, Środkowy 16cm, Dziesiętny 21cm. Przeskakując klawiszem TAB wpisujemy tekst. Na końcu wiersza naciskamy klawisz ENTER aby w następnej linii pojawiły się te same ustawienia tabulatorów. Pracujemy w widoku Normalnym.


Lp.
Nazwisko
Imię
Adres
Pobory


1
Kowalski
Jan
ul. Kwiatowa 12
1252,60


2
Kowalska
Małgorzata
ul. Kwiatowa 12
1330,32


3
Kołodziej
Andrzej
ul. Spacerowa 1
632,20


4
Górecki
Władysław
ul. Miodowa 2
6321,45

2. W tym ćwiczeniu ustawiamy tabulatory przy użyciu Menu Format Tabulatory. Najpierw usuwamy wszystkie a potem ustawiamy na następujące pozycje: Lewy 2cm, Pasek 4cm, Lewy 6cm, Dziesiętny 14cm ze znakiem wiodącym nr2.

KOD
OPIS
CENA. netto


HT122
Półka narożna 
122.50


HT23
Stół dębowy
480.00


BGI12
Regał sosna
255.00


HD11
Komoda sosna
412.50

3. Otwieramy ćwiczenie 1 i ustawiamy się na początku tekstu (Witam Państwa itd..).Naciskamy klawisz TAB - przesuwają się znaczniki wcięć (jest to dobry sposób na szybkie wykonanie wcięć). Teraz kasujemy wykonane wcięcia i wciskamy klawisz CTRL + TAB. Znaczniki wcięć są nieruchome pracuje sam tabulator.

4. Zapisać dokument pod nazwą Ćwiczenie 6

wcięcie pierwszego wiersza 2 cm


wcięcie z lewej 2 cm


wcięcie z prawej 10,5 cm





wcięcie pierwszego wiersza 1 cm


wcięcie z lewej 8 cm


wcięcie z prawej 4 cm





wcięcie pierwszego wiersza 2 cm


wcięcie z lewej 2 cm


wcięcie z prawej 7 cm





wcięcie pierwszego wiersza 2 cm


wcięcie z lewej 3 cm


wcięcie z prawej 10 cm





wcięcie pierwszego wiersza 1,5 cm


wcięcie z lewej 1,5 cm


wcięcie z prawej 5 cm





wcięcie pierwszego wiersza 1 cm


wcięcie z lewej 12 cm


wcięcie z prawej 2 cm





Zakładka: Krawędzie


Ustawienie: Cień


Szer. Linii 1,1/2 pkt.


Zastosowanie: tekst





Zakładka: krawędzie


Ustawienie: Niestandartowy


Szer. linii  1 pkt. kolor czerwony


Zastosowanie: akapit


Górna i dolna krawędź





Zakładka: Cieniowanie


Rodzaj wypełnienia: Czerwony


Desenie Styl: Szary 45%


Zastosuj do: Tekst








