Temat: Microsoft Word - Przypomnienie budowy programu oraz poznanych funkcji w klasie 4

Czytajlll
- Wszystkie informacje zawarte na tej kartce poznawalismy w poprzednim roku. Musisz je znac! Sg niezbedne do dalszych zaje¢!
- Zadania wykonuj poprzez:
- Pasek Menu — Widok
- Pasek Menu - Plik
- Pasek Narzedzi — Formatowanie
- Pasek Narzedzi — Standardowy
- Menu Podreczne
- Wykonaj notatke tylko tych czynnosci, ktére zapomniates.

Zadanie 1
Napisz w zeszycie znane ci edytory tekstéw (powinienes pamietac przynajmniej 3)

Jak uruchomié program Microsoft Word? Wi
SPOSOB 1 - START -> Wszystkie programy -> Microsoft Office -> Microsoft Word [
SPOSOB 2 - START -> Uruchom -> winword -> wci$nij OK lub ENTER (Polecam!!!) lub [ @ ] + [ R ] — polecam w WIN8

SPOSOB 3 - 2 x klik na skrot @ na Pulpicie

Zadanie 2
Uruchom program Microsoft Word wszystkimi poznanymi sposobami. Napisz te sposoby w zeszycie. Jesli znasz inne (a sg) dopisz.

Jak utworzy¢ nowy dokument Microsoft Word? Plikk  Edycja Widok Wstaw
Czasami potrzebujesz skopiowaé czes¢ danych do nowego dokumentu. Oto kilka sposobdéw
SPOSOB 1 - Wcisnij CTRL+N (Zauwaz, ze na Pasku zadan widzisz teraz 2 dmty)/ AR) =0" BENE= RN
SPOSOB 2 — Znajdz na Pasku Standardowym ikonke biatej kartki i wciénij
SPOSOB 3 — Plik -> Nowy (Wybierz rodzaj wstawianego dokumentu). W Office 2007 — przycisk pakietu Offlce _4_ ->Nowy

Zadanie 3
Stosujac wszystkie poznane sposoby utwdrz 3 nowe dokumenty Microsoft Word. Dokumenty zwin do paska zadan

Jak wstawi¢ nowa kartke (strone) w otwartym dokumencie
—  Ustaw kursor myszy w miejscu, w ktédrym chciatby$ wstawi¢ nowa kartke.
—  Wcisnij klawisze CTRL + ENTER
— Kolejne wcisniecie klawiszy spowoduje podziat strony i dodanie kolejnej itd.

Zadanie 4
Wstaw poznanym sposobem: 10 nowych stron w dokumencie 1, 5 nowych stron w dokumencie 2 i 7 nowych stron w dokumencie 3

Zadanie 5
W dokumencie 1 pozostaw tylko 5 stron. Reszte skasuj.

Jak dodac lub wytaczy¢ paski narzedzi i Linijke?
Paski Narzedzi: MENU Widok -> Paski Narzedzi -> Zaznacz wybrane paski poprzez —V
Linijka: MENU Widok -> Linijka

Zadanie 6
Wytacz wszystkie zaznaczone Paski Narzedzi oraz Linijk Lo e
y a‘ y e J e Plik Edycja Widok Wstaw Format DNarzedzia Tabela QOkno Pomog
. RN~ NN LN e [REEN e A 8 3 EAE .I»Q'HIGS © | i odezye [
Zadanie 7 i 44 Normalny - TimesNewRoman - 12 +|B 7 U |._ - | E] - % - A'!
Wiacz paski: Standardowy, Formatowanie oraz Rysunek
Zadanie 8 ! Plik Edycja Widok Wstaw

Wiacz Linijke

A0 =2" BN =Rk
Zmiana potozenia Pskéw narzedzi (w starszych wersjach Microsoft Word) —
Najlepiej, aby 2 podstawowe Paski Narzedzi, czyli Standardowy i Formatowanie byty rozmieszczone jeden pod drugim. Jak na obrazku.
Niestety w starszych wersjach zaraz po instalacji s one obok siebie. Przez co nie wszystkie opcje s dobrze widoczne.

Aby ustawic paski jak na rysunku nalezy schwycié za poczatek paska (charakterystyczna kreskowana linia)
i ciggle trzymajac przeciggnac¢ w dane miejsce. Puscic.

Edycja Widok Wstaw Format Narzedzia Tabela Okno Pomog
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Zadanie 9

Zmien ustawienie paskéw tak aby ich kolejnos¢ patrzac od géry byta nastepujaca:
- pasek MENU
- pasek Standardowy
- pasek Formatowanie

Zmiana ustawienia margineséw kartki oraz uktadu kartki z pionowej na pozioma
SPOSOB 1 — Plik -> Ustawienia strony — Zaktadka Marginesy
SPOSOB 1 — Kliknij 2x na Lewej Linijce
Word 2007, 2010 — Wstega Uktad Strony (Orientacja, Marginesy)

Zadanie 10

Zmien marginesy kartki w dokumencie 1: gérny i dolny na 2 (wystarczy sama cyfra cm same sie wstawig), prawy i lewy na 0,5
Zmien orientacje kartki w dokumencie 2 na poziomg

Zmien rozmiar kartki w dokumencie 3 na B5 (to samo okno -> zaktadka Papier)

Zadanie 11
Otworz plik PRZYJAZN. Plik znajdziesz na serwerze \\sbhs2k\dane$\klasa5\Teksty Dokonaj niezbednych poprawek w tekscie i zapisz go w
pliku pod niezmieniong nazwg w Moich dokumentach, w katalogu TEKSTY (na swoim komputerze —pamietaj o utworzonej strukturze)
Pamietaj o zasadach:
— naczerwono program podkresla wyrazy napisane z btedami, powtarzajace sie wyrazy, wyrazy dobre, lecz ktorych brak w stowniku
— nazielono program podkresla: zdania napisane z matej litery, sugeruje brak przecinka, Zzle wstawiong spacje lub jej nadmiar,
wyrazy uznane przez stownik komputera za przestarzate lub grypsere
— musisz rowniez pilnowad czy nie brak kropek, wykrzyknika lub znaku zapytania, spacji w i na zewnatrz nawiaséw i w cudzystowu

Zadanie 12

Otwoérz plik RYMOWANKA. Wprowadz do tekstu takie zmiany, aby wszystkie wyrazy zawierajgce ,,$§” byty pogrubione. Zapisz plik, nie
zmieniajac jego nazwy w katalogu TEKSTY w Moich dokumentach. (W dokumencie sg 4 takie wyrazy ;-D) — Najlepiej wykorzysta¢ funkcje
ZNAJDZ, a jesli nie wiesz co to jest — czytaj ;-D (Edycja -> Znajdz)

Zadanie 13
Otworz plik Lekcja kleksografii. Korzystajgc z MENU Plik -> Ustawienia Strony oraz Paska Formatowanie wprowadz do tekstu zmiany
wedtug polecen:

1. Ustal marginesy na: 1 cm (wszystkie)

2. Tytut: rodzaj czcionki - Arial, rozmiar — 24pkt, kolor ciemnoniebieski, wysrodkowanie, pogrubienie, zastosuj wyrdznienie.
3. Tresc¢: rodzaj czcionki — Times New Roman, rozmiar 14 pkt, Interlinie 1,5, akapity wyjustuj
4. Kazdy pierwszy wyraz kazdego akapitu pogrub, pochyl i podkres|, wybierz kolor ciemnoczerwony
5. Zaznacz caty tekst (wraz z tytutem) i wstaw zewnetrzng krawedz
6. Zwieksz wciecie 3x (3 razy) w trzecim akapicie tekstu
7. Zapisz plik, nie zmieniajac jego nazwy w katalogu TEKSTY w Moich dokumentach.
Zadanie 14

Otworz plik OGELOSZENIE. Powiel znajdujace sie w nim ogtoszenie tyle razy, by jego kopie zajety catg kartke. Zmieniony plik zapisz pod
nazwg OGLOSZENIA w katalogu TEKSTY w Moich dokumentach.

Pamietaj o odlegtosciach miedzy wklejonymi fragmentami potrzebnymi do rozciecia dokumentu

Zadanie 15

Otworz plik POMIDOR.

Skopiuj fragment ,Jak pan moze Panie Pomidorze” i wstaw go po zwrotkach: drugiej, trzeciej, czwartej i pigte;j.
Poprawiony tekst zapisz w pliku POMIDOR w katalogu TEKSTY w Moich dokumentach.

Zadanie 16
Otworz plik ZAWIADOMIENIE. Sformatuj zawiadomienie wedtug wzoru. Zapisz zmiany w pliku w katalogu TEKSTY w Moich dokumentach
pod nazwg zawiadomienie.

Wzér.

Uwagal! 20.09.2000 r.
- ustal kartke na pozioma.
- dopasuj tres$¢ zawiadomienia, aby tekst rozmieszczony byt na catej kartce
- Stosuj rézne czcionki, kolory, style. Jest tylko 1 warunek tekst musi by¢ ZAWIADOMIENIE

czytelny. To przeciez jest zawiadomienie ) ) )
Zawiadamiamy przewodniczacych klas,

Praca domowa: ze w dniu 25 X 2000 r. o godz. 14.00
Przypomnij sobie budowe okna programu Microsoft Word. w czyteln} szkolnej od_be;d;}e si¢ spotkame
Przypomnij sobie budowe Paska Formatowanie (znaczenie i nazwe przyciskéw) poswieCOne organizacjl dySkOtek_l-
Przypomnij sobie sposoby powiekszania i pomniejszania dokumentu Liczymy na niezawodne przybycie.

Przypomnij sobie znaczenie haset: Pakiet programoéw, Edytor tekstow,
Akapit, Wiersz, Schowek, Kursor, Blok tekstu, Menu Podreczne Samorzad Szkolny




