Cwiczenia praktyczne dla doskonalenia umiejetnosci edytora WORD:
(Przepisz calq prace stosujqgc sie do plecen w niej zleconych)

v‘ » edytorze WORD mozemy pisa¢ inicjaly, a takze czcionka pochytq, pochylq pogrubiong, pochylq pogrubiong i podkreslong oraz

pochylg podkreslong oraz przekreslona-pojedynezo-a takze pedwéjnie. Mozna pisaé czcionka WiQkSZBt i mnicjsza oraz wstawiaé
przypisy'. Mozna takze edytowaé indeks 8™ i/lub indeks dolny.

Wiesz, ze zawsze po spojnikach wstawmy twarda spacje (CtrL+Shift+Space) zamiast Space
Mozna (teraz nie uzywaj klawisza Enter dla odstepu miedzy wierszami!)

zwickszaé (powyzej odstep podwéjny a ponizej na 1,5 linii) i
zmniejszac¢ odstep pomiedzy liniami (ponizej odstep pojedynczy).

Mozna wstawiac kliparty (rozpocznij ta lini¢ od akapitu na 2 cm).

\
mozna zmienia¢ ich rozmiar oraz obracac traktujac je jako znak jak rowniez obramowac i otacza¢ tekstem.

Mozna takze wprowadzi¢ ramke z cieniem . Jesli nie wiesz co zrobi¢ zadzwon pod @ +48 32 123-456 lub napisz do nas < korzystajac
z odpowiedniego §.

Potrafisz edytowa¢ (z klawiatury), porzez przataczanie na zanaki symbol (Ctrl+Shif+Q) znaki gresckie, np. =, @,
¢, A, § (Ctrl+Spacja - porét do standardowej czcionki) oraz znaki specjalne, np. i, U, 4, & (Ctrl+Shif+znaczek, litera
wystepujaca z tym znakiem w narodowych zestawach znakéw), Potrafie edytowaé indeksy gorne i dolne, np. 1235 A%, H,SO,

Mozesz takze fragment tekstu obramowad lub go wyr6znié.

Pamigtaj, ze mozesz tekst (wykonaj odpowiednie formatowanie!); wrownywac do lewej,
do prawej
centrowac, a takze

justowa¢ — nie dotyczy linii wktorych  z Enter. (tawardag spacja nie uczestniczy W justowaniu)

Mozna takze uzywac w edycji listy wielopoziomowe (edytuj z Listg wielopoziomowg), np.

I.  Jamniki
I.1. Podzial wg rodzaju siersci
I.1.A. Dhugowtose
I.1.A.a. Brazowe
I.L1.Ab. Czarne
I.1.A.c. Mieszane, o rdznej proporcji brazu i czerni, czgsto z réznymi innymi kolorami oraz
z r6znymi odcieniami
I.1.B. Krotkowtose
I.1.C. Szorstkowlose
1.2. Podzial wg wielkosci
[.2.A. Standard
[.2.B. Miniatury
1.2.C. Kroélicze
II. Labradory

Rysunek 1. Transparent z tekstem

Mozna tez edytowaé skomplikowane zalezno$ci matematyczne: Mozna obok
tych wzordéw pisa¢ dowolne komentarze. najczesciej sg to ]

Wiasnie rysunki mogg ignorowac tekst a w nich mozemy
po zgrupowaniu mogg tworzy¢ jeden obiekt ktory mozna

tworzy¢ pola tekSsowe ktore
dowolnie przesuwc.

Potrafisz podpisywac rysunki udostgpniane w ich spisie — Rysunek 2. Wzory z elipsq

Wprowadz automatyczne numerowanie stron w stopce z wysrodkowaniem!
Utworzone rysunki mozesz podpisa¢ (u dotu) tak aby utworzy¢ autospisy (wykonaj powyzej).
Mozna takze tworzy¢ Szybkie czesci ( autoleksty) (utworz z wyrownywaniem do prawej i aktualizowang automatycznie datq):

Bielsko-Biala, dnia 2 pazdziernika 2025r.

! Przyktad tresci przypisu
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Mozliwe jest takze spowodowac

. ‘automatyczne 1. wyliczanie
e  wypunktowywanie 2. tekstu
Bardzo waznym moze by¢ spetniona potrzeba pisania w kilku kolumnach fragmentu swojego dokumentu, np. rozdzielonych linig pionowa

Mozemy tworzy¢, edytowac oraz podpisywac tabele z udostepnieniem do automatycznego podpisu poprzez Odwotania-
Wstaw podpis (i wybér rodzaju obiektu, mozna samemu zdefiniowaé w Nowa etykieta -przenumerowanie automatycznie)
np.:

Tabela 1. Przyklad stosowania tabulatorow dziesi¢tnych w kolumnach z liczbami (kwotami)

. lewo srodek prawo
indeksy .
kwota Uwagi
1 2 3 4 5 6 7 8
1. kwoty obok wpisuj z odp. 123.34
tabulatorem ’
2. 34,123
3. 0,76
4. wynik obok automatycznie 158,223
wyliczony i pogrubiony —
a w prostszych przypadkach skorzysta¢ z tabulatorow:
Lp. do lewej centruj do prawej dziesietny
1 Nowak mezczyzna super 123,34
12 Nowakowa kobieta extra klasa 0,234
123 Kacperek chlop sSwWoj 11

Mozna takze tworzy¢ profesjonalne wizytowki z elementami graficznymi, takze jako znak wodny, w oparciu
o podziat na 2 kolumny lub w oparciu o tabele z 2-ma kolumnami. Mozna pierwszq skopiowac i wkleic jg

specjalnie jako lqcze, ktore nastgpnie po tradycyjnym skopiowaniu udostgpni nam automatyczne uaktualnianie
wszystkich wizytowek zgodnie z wizytowkq wejsciowq.

Tabela 2. Wizytowki

Nazwa szkoty Nazwa szkotly
Imie i nazwisko Imie i nazwisko
Student .......... Student ..........
4 Adres szkoty: P4 Adres domowy: 4 Adres szkoly: >4 Adres domowy:
Kod Miasto Kod Miasto Kod Miasto Kod Miasto
ul. Ulica nr 5 ul. Ulica nr 5 ul. Ulicanr 5 ul. Ulica nr 5
& +48 XX XXX XX XX B.48yy yYy yy yy @ +48 XX XXX XX XX B.48Yy yyyyyyy
E login@serwer.pl & login@serwer.pl B login@serwer.pl H login@serwer.pl
Mozesz kopiowac okno aplikacji i opisywac jego elementy
’@ Dokument2 - Microsoft Word | o B 52 1
Narzedzia gtowne Deweloper Wstawianie Uktad strony Qdwotania Korespondencja Recenzja Widok Projektowanie Uktad @ a
| Wiersz nagtawka W Pierwsza kolumna = e e = B e —— M i =
g e i =l 2 :‘
Wiersz sumy Ostatnia kalumna sl=l=la= === | =2 s =
1 | ———__- ____Z Rysuj  Gumka
| Wiersze naprzemienne Kolumny naprzemienne e tabele
Opcje stylu tabeli Style tabeli ie obramaowan
-3 = r
T 1§ 1 gE[z 31 :[E Karta 1 Karta i
5 Narzgdzia tabel | Projektowanie Narzedzia tabel | Uktad A
L.p. Nazwisko ImTe [ PTEC [AGTes Zamieszkdmma &, o, = =
([T} ‘ »
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Rysunek 3. Opis w oknie aplikacji

W tekscie odnoszenie si¢ podpisu rysunku nalezy realizowac poprzez Odwotania-Podpisy-Odsytacz-Typ odsylacza-Rysunek-
wskazanie wybranego (przenumerowanie na biezaco automatycznie wszystkich), np. Rysunek 3. Opis w oknie aplikacji
Tabela 2. Wizytéwki (wpisz za pomocg odsylacza!)
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Mozesz utworzy¢ automatyczne spisy (wykonaj praktycznie) Rysunkow:

Rysunek 1. Transparent z tekstem
Rysunek 2. Wzory z elipsq..................
Rysunek 3. Opis w oknie aplikacji

Tabel:

Tabela 2. Wizytéwki

Tabela 1. Przyklad stosowania tabulatoréw dziesigtnych w kolumnach z liczbami (kwotami)...........coccecevereneneieciicnicnenenn 2
TADELA 2. WIZYTOWKI ..ottt ettt ettt ettt e bt et e b e e st e st es e ebeeb et e s emeemees e es e es e ek e b e s emseseenees e et e ebenseneeneeneeseasesbenenes 2
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