Cwiczenia z edycji tekstéw w MS Word

Edycja tekstu

Pamietaj o nastepujgcych zasadach podczas wprowadzania tekstow:

odstep (spacje) stawiamy zawsze po znakach przestankowych;

znaki interpunkcyjne (kropke, srednik, wykrzyknik, znak zapytania ...)
stawiamy zawsze bezposrednio po wyrazie;

odstepy miedzy wyrazami powinny wynosic¢ jedng spacje;
jezeli uzywamy nawiasow to: po spacji stawiamy nawias otwierajgcy, po
nawiasie otwierajgcym nie stawiamy spacji lecz wprowadzamy tekst;

nie stawiamy spacji pomiedzy wyrazem w nawiasie a nawiasem
zamykajgcym, odstep robimy dopiero po nawiasie zamykajgcym. Te same
zalecenia stosuje sie w wypadku uzycia cudzystowu;

nalezy nie pozostawia¢ na koncu linii tekstu spéjnikow np. ,i°, ,w”, ,0”... , aby
spojnik znalazt sie w nastepnego wiersza uzywamy tzw. twardej spaciji, czyli
kombinacji klawiszy Ctrl+Shift+spacja

na koncu wiersza nie ,stawiamy Enter” gdy chcemy przejsé do nowej linijki,
edytor sam dzieli tekst i przenosi go do nowego wiersza;

nalezy starac sie pisac czcionkg o statym rozmiarze;

w dokumencie nie uzywamy wiecej niz trzy kroje czcionki;

wazne aby rozmiar czcionki byt proporcjonalny do rozmiaru kartki papieru;
dla formaty A-4 czcionka tekstu gtdbwnego nie powinna by¢ mniejsza niz 12

punktow.

Sposoby zaznaczania tekstu:

przeciggajgc wskaznik myszy po tekscie

klikajgc 2 razy w tekst (zaznaczysz wyraz)

klikajgc 3 razy w tekst (zaznaczysz akapit)

klikajgc na lewym marginesie (zaznaczysz 1 linig)
przeciggajgc wskaznik lewym marginesie (zaznaczysz linie)

z klawiatury: trzymajgc SHITF i naciskajgc «<—1—



Cwiczenie 1. Napisz i sformatuj tekst: (Arial 12)

Maty Ksigze wspiat sie na wysokg gore. JEDYNYMI gorami, ktore dotychczas znat,
byly siegajgce mu do kolan
trzy wulkany. Wygasty wulkan stuzyt mu jako krzesetko.
,Z tak wysokiej jak ta - pomyslat sobie - zobacze od razu catg PLANETE i
wszystkich ludzi...”
Lecz nie zobaczyt nic poza ostrymi
— powiedziat na WSZELKI WYPADEK.
— Dzien dobry... Dzien dobry... Dzien dobry... — odpowiedziato echo.

Cwiczenie 2. (Zmien rodzaj i wielkos¢ czcionki)

Zrenica oka to zwierciadto duszy i zrédto madrosci. (Times New Roman 12)

- -

Irenica oka to zwierciadio duszy i rédie madrosci. (Impact 14)

Zrenica oka to zwierciadto duszy i zrodto madrosci. (Arial 15)

Zrenica oka to zwierciadlo duszy i zrdédio madrosci. (Courier New 11)

Zrenica oka to zwierciadlo duszy i Zrédto madrosci.( Bookman Old 9)

Cwiczenie 3. (Whpisz trzy akapity, a nastepnie skopiuj i zmien ich kolejnos¢)

Potrafi¢ juz formatowac czcionki.
Ucze si¢ przenosi¢ okreslony fragment tekstu.
Ucze si¢ kopiowac i przenosi¢ okreslony fragment teksu.

Potrafi¢ juz formatowac czcionki.
Uczg si¢ przenosi¢ okreslony fragment tekstu. Ucze si¢ przenosi¢ okreslony fragment tekstu.
Uczg si¢ kopiowac i1 przenosi¢ okreslony fragment teksu.

Ucze si¢ kopiowac 1 przenosi¢ okreslony fragment teksu.

Ucze sie kopiowac okreslony fragment teksu.

Potrafie¢ juz formatowac czcionki. Potrafi¢ juz formatowac czcionki. Potrafi¢ juz formatowac
czcionki.



Cwiczenie 4. (Wykorzystujac indeksy dolne i gorne napisz nastepujace rownania i wzory)

20, 3H,0 C+0,-CO, 107*10°*10%10%=10=1
E=mc® a’+b*=c? (atb)’=a’+2ab+bh?’  (a-b)*=a’-3a’b+3ab’*-b’

Cwiczenie 5. (Zmien odstepy miedzy znakami i polozenie tekstu)

Ten teks jest pisany czcionkg Times New Roman, odstep standardowy.

Ten teks jest pisany czcionkg Times New Roman, rozstrzelony - 1 punkt.
Ten teks jest pisany czcionkg Times New Roman, rozstrzelony-
2 punkty.

Tekst jest pisany czcionka Times New Roman, odstep zaggszezony — 1 punkt.

Tekst jest w potozeniu standardowym. Tekst jest podniesiony o 3 punkty.

Tekst jest w potozeniu standardowym. Tekst jest obnizony o 3 punkty.

Cwiczenie 6. (Sformatuj i wyrownaj ponizszy tekst)

(Arial 9, wyréwnanie do prawej)

Lato bylo jakies szare i stowikom brakio tchu,

Smutnych wierszy pare ktos napisat znéw.

Smutnych wierszy nigdy dosy¢ i zranionych ciezkich serc.
Nieprzespanych nocy, ktore trawi lek.

(Algerian 10, pogrubiona, wysrodkowane)
LATO BYLO JAKIES SZARE I SLOWIKOM BRAKL.0 TCHU.
SMUTNYCH WIERSZY PARE KTOS NAPISAL ZNOW.
SMUTNYCH WIERSZY NIGDY DOSYC I ZRANIONYCH CIZKO SERC.
NIEPRZESPANYCH NOCY, KTORE TRAWI LEK.

(Courier New 11, wyréwnanie do prawej)

Lato byto jakies$ szare i stowikom brakito tchu,

Smutnych wierszy pare kto$ napisat zndw.

Smutnych wierszy nigdy dosy¢ i zranionych ciezkich serc.
Nieprzespanych nocy, ktdére trawi lek.



Cwiczenie 7. (Sformatuj ponizszy tekst)

(Wciecie akapitu: 1.25 cm, wyréwnanie do lewej)

Wiochy to pigkny i malowniczy kraj na potudniu Europy. Kazdy, kto spojrzy na mape,
znajdzie je od razu. Maja ksztatt ogromnego buta.

Na cholewie, a takze na obcasie tego buta petno jest miast i wsi. Laczy je ze sobg sie¢ drog i
toréw kolejowych.
Na mapie wygladaja one jak nitki pajeczyn.

(Wciecie z lewej: 2 cm, wyréwnanie do lewej)

Witochy to pigkny i malowniczy kraj na poludniu Europy. Kazdy, kto spojrzy na mapg,
znajdzie je od razu. Maja ksztalt ogromnego buta.

Na cholewie, a takze na obcasie tego buta petno jest miast i wsi. L.aczy je ze sobg sie¢
drog i torow kolejowych.

Na mapie wygladaja one jak nitki pajeczyn.

(Wciecie z lewej: 2 cm, prawej 15, wyréwnanie do srodka)

Wilochy to piekny i malowniczy kraj na poludniu Europy. KaZdy, kto spojrzy na
mape, znajdzie je od razu. Majg ksztalt ogromnego buta.
Na cholewie, a takie na obcasie tego buta petno jest miast i wsi. £gczy je ze sobg
sie¢ drog i torow kolejowych.
Na mapie wygladajq one jak nitki pajeczyn.

Wiochy to pigkny i malowniczy kraj na potudniu Europy. Kazdy, kto spojrzy na mape,
znajdzie je od razu. Maja ksztalt ogromnego buta.

Na cholewie, a takze na obcasie tego buta petno jest miast i wsi. Laczy je ze sobag sie¢ drog i
torow kolejowych. Na mapie wygladajg one jak nitki pajeczyn.

Wilochy to pickny i malowniczy kraj na poludniu Europy. Kazdy, kto spojrzy na mape, znajdzie je od
razu. Maja ksztalt ogromnego buta.

Na cholewie, a takze na obcasie tego buta petno jest miast i wsi. £.3czy je ze soba sie¢ drog i torow
kolejowych. Na mapie wygladajg one jak nitki pajeczyn.




