ZADANIA WORD

Interfejs

Zadanie 1

Ustaw widok dokumentu na:
- uktad strony (uktad wydruku,)
- normalny,
- plan dokumentu.

Zadanie 2

Dostosuj paski naezlzi:
- pasek standardowy i formatowania jeden pod drugim
- dodaj pasek nagdzi rysowanie,
- na pasek formatowania wprowaplrzyciski narzdzi: indeks gornyi indeks dolny.

Zadanie 3

Dokonaj powgkszenia dokumentu:
- nall0%,
- naszerokd@é strony,
- naszerokdé tekstu,
- cata strona,
- dwie strony.

Zadanie 4

Dokonaj ustawienia strony nadajjej nas¢pujace parametry:
- margines gornyt,5 cm,
- na opraw 1,5 cm,
- orientacja dokumentpozioma.

Zadanie 5

W oknie dialogowynopcjeustaw nasipujace parametry:
- niedawno y¢ywane pliki: 9 poz.,
- zapisywanie informacji potrzebnych do odzyskanigkp! co5 minut,
- opcje uktadu wydruku i sieci Web: granice tekstu.

Zadanie 6
Wigcz dzielenie wyrazéwzaznaczajc opcg: dziel wyrazy automatycznie.

Zadanie 7
W Autokorekciewytacz poleceniepoczitek zdania wiellg literg.

Zadanie 8
Wiacz trybzasepowania tekstu

Zadanie 9

Wykorzystupc poleceniezapisz jakodokonaj zapisania dokumentu w przyktadowym folderap.:
d:\ath\dokumentypod nazw moj_plik.doc (stwérz odpowiednie foldery na swoitysku d lub innym,
na ktérym pracujesz).
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Formatowanie znakow, akapitow.

Zadanie 1
Przepisz naspujacy tekst
ogromna

StOinaStaCjiokomotvwa,@iz‘ka, . sphwa 1l

. _ . ipot z niej
Dokonaj formatowania tekstu nagtijaco:

-  frazaStoi na stacji lokomotywa —czcionka Times New Roman, rozmiar 18. @dgtmicdzy
znakami zagszczone; wielk& zag:szczenia 1,9 pt.

- wyrazlokomotywa —czcionka Times New Roman, rozmiar 12, podknea kursywa. Odgpy
migdzy znakami rozstrzelone; wielkorozstrzelenia 5 pt.

- wyrazciezka — czcionka Times New Romarmzmiar 12, podkrdona kursywa.

- wyraz ogromna— czcionka Times New Roman, rozmiar 12, pogrubiamdeks gérny. Polae-
nie podniesione o wielkaoi 6 pt.

- frazai pot z niej — czcionka Times New Romarozmiar 10, kursywa. Styl podiglenia zgodnie
ze wzorem. Polaenie obntone o wielkdci 6 pt.

- wyrazsptywa ! — czcionka Arial, rozmiar 12, przekitena.

Zadanie 2
Wstaw do tekstu nagiujace znaki:
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Zadanie 3
Wykorzystupc edytor rowna matematycznych wpisz pasize rOwnania:
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Zadanie 4
Wpisz nasfpujace zdanie:

.Nalezy pametad, ze lista Autokorekty jest wspdlna dla wszystkichgprandw pakietu Office, usumie
hasta w Excelu spowodujeaai ze nie lkpdzie ono dogpne w innych programach”.

Dokonaj formatowania tekstu:
- zmiea czcionk naArial o wielkasci 13,
- wyraz,Autokorekty”, podkreil i dokonaj jego pogrubienia,
- zmiea kolor czcionki naczerwony,
- ustawwcigcie pierwszego wiersza na 1,5 cm
- wyjustuj teksti dokonajwyréznienia wyrazu, Autokorekta” kolorem niebieskim

Zadanie 5
Wpisz poniszy tekst:

»Wirus komputerowy — jest specjalnym rodzajem kpohgramu komputerowego, ktéry jest replikowany
i uruchamiany (najazciej) niswiadomie przez aytkownika i powoduje utratlub modyfikacje danych
lub inne niepégdane dziatanie, mage na celu ostabienie bezpiedgeva systemu komputerowego”.

- w catym dokumencie zmieczcionk naTahomao rozmiarzel5 pt,

- wyroznij fraze ,Wirus komputerowy” poprzez zmiag koloru czcionki na czerwony, oraz ani-
macg,

- ustaw odsipy migdzy wierszami wpisanego tekstu jako: najmniej 18 pt
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Zadanie 6

Wprowad: ponizszy tekst (rozmiar 14, czcionka Times New Romarchaaupc formatowanie tak jak
na przykfadzie pouej:

Wyraz ,komputer” na przyktad pocz atkowo nie oznaczat wcale maszyny, ale cztowieka madinio-
negodo liczenia.W tym znaczeniu iyt go Jonathan Swift w roku 1704. W roku 1897 kotepem na-

zywano _kotowy suwak_logarytmiczny, a w 1941 - gdzenie do_nastawiania teleskopu. Dopiero

w 1944 roku uyto stowa ,komputer” w jego wspoétczesnym znaczeniu.

Zadanie 7
Wprowad: nastpujacy wzor uzywajac opcji ,Pole tekstowe”

a=5+A" **%

Zadanie 8

Wprowad: ponizszy tekst (rozmiar 14, czcionka Times New Romarchaaupc formatowanie tak jak
na przykfadzie pongj.

Wyraz ,komputer” na przyktad pocz atkowo nie oznaczat wcale maszyny, ale cztowieka madinio-
negodo liczenia.W tym znaczeniu iyt go Jonathan Swift w roku 1704. W roku 1897 kotepem na-
zywano kotowy suwak logarytmiczny, a w 1941 -gaizenie do nastawiania teleskopu. Dopiero w 1944
roku wyto stowa ,komputer” w jego wspétczesnym brzmiéniu

Wykonaj nasfpujace formatowanie:

- skopiuj pierwsze i drugie zdanie na koniec dokumgent

- skopiowany tekst wyjustuj,

- ustaw odsipy migdzy wierszami jako doktadnie 15 pt,

- wstaw numery stron w stopce, wyrdwnanie numerwngtrdosrodka,

- na kacu zdania wstaw przypis dolny: ,patrz ,Maty stownikelkich problemow”, PWN War-
szawa, 2002"Przypisumies¢ pod tekstem

Zadanie 9
Utworz list numerowan wedtug wzoru poriej:

Podziel tekst na dwa akapity.

Ustal odstp po akapicie na 14 pt.

W calym dokumencie zmieczcionk na Arial o rozmiarze 13 pt.
Wyjustuj tekst.

Dla pierwszego akapitu zastosuj kolor czcionki raski.

Dla drugiego akapitu zastosuj wcie pierwszego wiersza na 0,8 cm.
Ustaw odsipy miedzy wierszami na 1,5 wiersza.

NoohkrwhE

Parametry listy numerowanej:
- pozycja numerwlo lewej, pozycja 1,9 cm
- potozenie tekstuwcigcie 2,54 cm.
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Zadanie 10
Utworz liste wypunktowar wedtug wzoru poriej

- Podziel tekst na dwa akapity.

- Ustal odstp po akapicie na 14 pt.

- W calym dokumencie zmieczcionlk na Arial o rozmiarze 13 pt.

- Wyjustuj tekst.

- Dla pierwszego akapitu zastosuj kolor czcionki reshi.

- Dla drugiego akapitu zastosuj wcie pierwszego wiersza na 0,8 cm.
- Ustaw odstpy miedzy wierszami na 1,5 wiersza.

Parametry listy wypunktowanej:
- pozycja punktora: wecie 0,6 cm
- potozenie tekstu: weicie 1,5 cm.

Zadanie 11
Utworz liste wypunktowar wedtug wzoru poriiej.

* Podziel tekst na dwa akapity.

» Ustal odstp po akapicie na 14 pt.

* W calym dokumencie zmieczcionk na Arial o rozmiarze 13 pt.
*  Wyjustuj tekst.

Parametry listy wypunktowane]
- pozycja punktora: wetie 0,6 cm
- potozenie tekstu: weicie 1,5 cm.

Zadanie 12

Wykorzystupc konspekty numerowaneaitworz list numerowania wielopoziomowego jak we wzorze
ponizej:
1. Microsoft Office
1.1 Poczytek pracy
1.2  Programy pakietu
1.2.1. Uruchamianie i zamykanie programow
2. Operacje na plikach
2.1 Tworzenie nowego pliku
2.2  Zapisywanie pliku
2.2.1. Otwieranie pliku

Zadanie 13

Wykorzystupc konspekty numerowane@twérz list wypunktowania wielopoziomowego jak we wzorze
ponizej:
= Microsoft Office
s Poczgtek pracy
s Programy pakietu
» Uruchamianie i zamykanie programow
» Operacje na plikach
¢ Tworzenie nowego pliku
s Zapisywanie pliku
» Otwieranie pliku
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Tabele
Zadanie 1
Utworz tabed wedtug wzoru poriej.
Producent Canon Hp Epson Lexmark
Cena 100 123 200 600
llos¢ 1233 65 654 543

Dokonaj nasfpujagcego formatowania:
- tekst w wierszaclysrodkuj w pionie i poziomig
- w wierszu nagtowkowym wprowadkolor czcionki czerwonypogrubionyorazpochylony
- wysoka@¢ wierszyustaw nal cm

Zadanie 2

Utworz tabed o nas¢pujacym wyghdzie:

Wiasnaci mechaniczne
Zawartag¢é
Znak 1
wegla o " £
gatunku % F o < %{) § %

L4007 0,10-0,20 400 250 26 600 114-154¢)
Y pozostate sktadniki: Mn w staliwach
Zadanie 3
Utwoérz tabed wedtug wzoru.

IMIE NAZWISKO ULICA MIASTO KOD UWAGI
Tadeusz Drzewko Stawowa Bedzin 41-120
Jolanta Biegacz Mietusia Konin
Robert Jasikowski Bielska Krakdw 30-010
Barbara Jasikowska Wadowicka Wadowice
Franiciszek Joncy Kwiatowa Bielsko-Biata 43-300

Dokonaj formatowania tabeli:

- ustawwysok@¢ wiersza nagtbwkowego g5 cm

- wysrodkuj etykiety wpionie i poziomieoraz dokonaj icipogrubienia
- wiersz nagtowkowyowtorzna pocatku kazdej strony,
- dokonajsortowaniatabeli zgodnie z alfabetem wedtkglumny nazwisko.




Zadanie 4
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Utworz nasgpujaca tabet i dokonaj jej formatowania zgodnie ze wzorem:
NUMERY
IMIE NAZWISKO ULICA MIASTO
UL. | DOMU

Tadeusz Drzewko Stawowa Bedzin

Jolanta Biegacz Migtusia Konin

Robert Jasikowski Bielska Krakow

Barbara Jasikowska Wadowicka Wadowice

Dokonaj formatowania tej tabeli zgodnie z opisem:

- szeroka¢ tabeli 14 cm, zachowaj linie obramowania jak wexze.

- etykiety wysrodkuj w pionie i poziomie oraz dokonaj ich pogriua.
- wiersz nagtdbwkowy powtarzaj naidej stronie.

- dokonaj cieniowania wierszdNAZWISKQO”: uzyj koloru niebieskiego.
- ustaw wysoké¢ wiersza zawierggego dane na 1cm.

Zadanie 5

Utworz nasgpujaca tabet:

LP,

NR

NAZWA

L.

ZAMAWIAJ ACY

SZT.

NAZWA

RABAT

Dokonaj formatowania tej tabeli zgodnie z opisem:

- szeroka¢ tabeli 12 cm, zachowaj linie obramowania jak wexze,

- etykiety wysrodkuj w pionie i poziomie oraz dokonaj ich pogria,
- wiersz nagtdbwkowy powtarzaj naidej stronie,

- dokonaj cieniowania kolumny NAZWA:zyj koloru z6ttego,
- ustaw wysoké&¢ wierszy doktadnie na 1cm.

Zadanie 6

Utworz tabe¢ zachowujc formatowanie jak we wzorze pasj.

., Wiasnosci mechaniczne
Zawartcisc
Znak wegla £ o o | O El o
gatunku % o o < |x S| T
L400° | 0,10-0,20| 4000 250 26 600114-156

Y Pozostale skiadniki: Mn w staliwach
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Dokonaj formatowania tej tabeli zgodnie z opisem:

- szeroka¢ tabeli 10 cm, zachowaj linie obramowania jak wexze,

- etykiety wysrodkuj w pionie i poziomie oraz dokonaj ich pogria,

- wiersz nagtdbwkowy powtarzaj naidej stronie,

- dokonaj cieniowania wiersza ,Pozostate sktadnik#yj koloru zielonego,
- ustaw wysoké&¢ wiersza zawierggego dane na 1cm.

Zadanie 7
Utworz tabe¢ wedtug wzoru poriej.

MIEJSCE

IMIE i NAZWISKO | KLASA | DATA URODZENIA URODZENIA

UWAGI

Zadanie 8
Utworz tabe¢ wedtug wzoru i dokonaj jej formatowania.

, . Funkcja
Krzesto 76 zt 12 15 Funkcja logiczna |, . )
logiczna
Szafka 134 zt 14 9
Biurko 235 zt 2 8
Razem wartc¢
zamoéwienia
Zadanie 9
Utworz tabe¢ wedtug podanego wzoru.
DOCHODY | STRATY PODATNIKA
Przychéd Koszty uzyskania Dochod Strata Zaliczka pobrana
Zrédio przychodéw przychodu (b-c) (c-b) przez ptatnika
zt, ar zl, g zt g zt gr zt, g
1. Wynagrodzenie | 8- 1s. 22. 29. 36.
ze stosunku pracy
9. 16. 23. 30. 37.
2. Emerytury
3. Dziatalng¢ 10. 17. 24. 31. 38.
wykonywana
osobicie.
11. 18. 25. 32. 39.
4. Prawa autorskie
12. 19. 26. 33. 40.
5. Innezrodia
6.Razem 13. 20. 27. 34. 41.
Suma kwot
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llustrowanie dokumentow grafik g

Zadanie 1

Wstaw wykorzystujc galeré ClipArt obrazek telefonu (dowolny), a ngshie wyréwnaj go do prawej,
a z lewej strony opisz go tekstem:

——

o

Bez telefonu nie mog pracowag, jest mi on niezledny do prowadzenia inte-
resOw oraz do porozumiewania iz bliskimi.

Zadanie 2

Utwoérz dokument wedtug wzoru paej (ClipArt maze by inny). W dokumencie natg zachowa for-
matowanie:

gt F - tworzenie dokumentu giéwnego
[_i\_qﬁ\:} - tworzeniezrédta danych z nazwiskami i adresami
V"" ‘ - taczeniezrédia danych z nazwiskami i adresami
_#__,_mﬂ-n--‘ - tworzenie, formatowanie, aktualizacja spisgdre

Zadanie 3

Zapisz jako obraz herb miasta Bielsko-Biata znajcisie na stronie internetowey:
http://bielsko-biala.info-miasto.pbraz wstaw go do dokumentu Worda jakamegkowany.

Zadanie 4

Przeprowad#i edycg ponizszej karty zaliczeniowej zachowggj jak najdoktadniej tig, uktad i opcje
formatowania tekstu:

Bielsko-Biata, grudzig 2008

(Grupaviczeniowa)

KARTA ZALICZENIOWA (poprawkowa)
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Zadanie 5
Utwoérz dokument wedtug wzoru pae:

OBOZ MLODZIEZOWY 2008

Grecja— czar magicznej Hellady przyga co roku tysjce turystow. Sprawigjto:
stoice, ciepte morze, wspaniaty klimat, ztocistezpla

KLIMAT
Miesigce =12 >|>|3 = X | X | %
Temp. wpotudnief 17 20 25 20 32 32 29 p4 |20
Temp. w nocy 9| 12 16 20 22 22 20 16 13
Temp. wody 16| 171 19 21 283 25 24 22 20

Zadanie 6

Wykorzystupc obiekty WordArt wpisz nagpujacy tekst,Edytor napiséw ozdobnych” i dokonaj jego
formatowania zgodnie ze wzorem:

- czcionka Arial Black, rozmiar 30,

- ksztatt obiektu — wkisni¢cie u dotu,

- kolor wypetnienia zielony, efekt jasnoszarego @eni

- rozmiar obiektu: 2 cm wysokoi, 10 cm szerokii.

EDVTOR NAPISOW! OZDOBATYE

Zadanie 7

Przepisz poriszy tekst i wstaw obiekt ClipArt podobny do tegk j@e wzorze
poniej:

.Wakacje spdzone na surfowaniu w sieci to zty pomyst. Prawgzimypoczy-
nek czeka nas na pkch, w gorach i nad jeziorami. Internet warto wyketa
do przygotowania udanego urlopu”.

Zadanie 8
Wstaw do nowo utworzonego dokumentu gpsjace elementy: ClipArt, Autoksztatt, WordArt:

.‘.A"H
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Zadanie 9
Wykorzystupc Autoksztalty wstaw nagbujace ksztatty:

10



