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ELEMENTY INFORMATYKI

ĆWICZENIA Z EDYTORA TEKSTÓW WORD

MS-WORD

wersja 7.0 

Do użytku wewnętrznego 

Liceum Ogólnokształcące i Ekonomiczne

 w Wodzisławiu

Edytor tekstów – wstęp.

Edytor tekstów – komputerowy program do tworzenia tekstu i przechowywania go w postaci pliku.

Program Word – umożliwia m.in. tworzenie i modyfikowanie dokumentów oraz wzbogacanie ich o elementy graficzne.

Ogólny widok okna programu Microsoft Word.
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Wpisywanie, usuwanie i poprawianie tekstu.

Tekst wpisujemy i poprawiamy w wyróżnionym miejscu, zwanym punktem wstawiania (oznaczony migającą pionową kreską - kursorem). Poszczególne wpisane znaki tworzą wyrazy, zdania, wiersze, akapity i strony.  Nie wciskamy klawisza Enter aby przejść do nowego wiersza.
Ćw. 1.
Uruchomienie programu.

Ćw. 2. Wpisać dowolny tekst „Ala ma kota”.

Ćw. 3. Zmienić tekst wpisany na: „Ala ma ślicznego kota” (klawisze (,(,(,(, Home, End, PgUp, PgDn, Ctrl+(, Ctrl+().

Ćw. 4. Usuwanie fragmentu wpisanego tekstu (Delete, Backspace - łączenie fragmentów tekstu.).

Podstawowe pojęcia.

Dokument
- utworzony za pomocą edytora tekst wzbogacony grafiką, tabelami, wykresami.

Margines
- odległość tekstu od górnej, dolnej, prawej i lewej krawędzi strony.

Akapit

- wyodrębniony przez wciśnięcie klawisza Enter fragment tekstu.

Interlinia
- odległość pomiędzy wierszami tekstu w obrębie danego akapitu.

Wcięcie tekstu- odległość danego akapitu od lewego lub prawego marginesu strony.

Wcięcie akapitowe 
- wcięcie pierwszego wiersza akapitu.

Nagłówek
- obszar w górnej części strony, który zawiera tekst, numer strony itp.

Stopka

- obszar w dolnej części strony, który zawiera tekst, numer strony itp.

Czcionka
- znak graficzny używany do wyświetlania i drukowania liter, cyfr, symboli.

Styl czcionki
- określa wygląd znaku (pogrubiony, pochylony, podkreślony, przekreślony).

Krój czcionki
- określa kształt i konstrukcję znaku (gotyk, kapitała, pisanka angielska).

Punkt typograficzny
- jednostka określająca rozmiar czcionki (1pt. - 0,375mm - czcionka 10).

Indeks           - górny znak pisany powyżej osi wiersza np. oK, dolny znak pisany powyżej osi wiersza. np. H2O.
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Przypis
- uzupełnienie treści dokumentu zawierające objaśnienia do pojęć w tekście.
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Zaznaczanie tekstu.

Ćw. 1. Zaznaczyć dowolny fragment tekstu:

· przesunięcie myszy po tekście lub używając klawisza Shift i (,(.
Ćw. 2. Usuwanie zaznaczenia (kliknąć myszą w dowolnym miejscu dokumentu).

Ćw. 3. Zaznaczyć cały wyraz, akapit, cały dokument.

· z użyciem myszy lub używając klawisza F8 i ESC.
Pasek narzędzi.
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Korzystanie z paska narzędzi - Standardowy.

Opisane operacje wykonuje się klikając myszą na odpowiednim przycisku paska narzędzi. Paski zawierają przyciski z objaśnieniem  (graficzne przedstawienie najczęściej używanych poleceń).
Ćw. 1. Otwieranie nowego dokumentu (Nowy).

Ćw. 2. Otwieranie istniejącego dokumentu (Otwórz).

Ćw. 3. Znajdowanie pliku z dokumentem.  

Ćw. 4. Praca z wieloma dokumentami (Okno).

Ćw. 5. Zapisywanie dokumentu na dysku (Zapisz, Zapisz jako ... ).

Ćw. 6. Drukowanie dokumentu (Drukuj).

Ćw. 7. Wyświetlanie zawartości dokumentu przed wydrukiem (Podgląd wydruku).

Ćw. 8. Sprawdzenie poprawności pisowni (Pisownia i gramatyka).

Ćw. 9.  Anulowanie lub ponawianie ostatnio wykonanej czynności (Cofnij, Ponów).

Kopiowanie i przenoszenie tekstu.

Kopiowanie i przenoszenie tekstu przyspiesza pracę nad dokumentem.

Ćw. 1. Wpisać trzy akapity, a następnie środkowy przenieść na początek (Wytnij, Kopiuj, Wklej).

Razem z tekstem jest przenoszony (kopiowany) jego format (wygląd).

Ćw. 2. Nadawanie formatu dowolnemu fragmentowi tekstu na podstawie wyglądu innego fragmentu. (Malarz formatów).

Korzystanie z paska narzędzi - Formatowanie.

Formatowanie odnosi się do zaznaczonego fragmentu tekstu lub do bieżącego akapitu.

Ćw. 1.  Wybór rodzaju czcionki (Times New Roman, Arial, Courier New).

Ćw. 2. Wybór rozmiaru czcionki (12).

Ćw. 3. Zmiana kształtu liter (Pogrubienie, Kursywa, Podkreślenie).

Ćw. 4. Wyrównanie tekstu (Do lewej, Na środek, Do prawej, Wyjustowanie).

Ćw. 5. Odstępy między wierszami (Pojedynczy, 1,5 odstępu, Podwójny).

Ćw. 6. Utworzenie listy numerowanej (Numerowanie) i wypunktowanej (Wypunktowanie). 

Ćw. 7. Indeks górny i dolny (x2, x2).

Ćw. 8. Dodawanie krawędzi do akapitów (Zewnętrzne obramowanie).

Ćw. 9. Wyróżnienie fragmentu tekstu (Wyróżnienie).

Ćw. 10. Nadanie koloru czcionce (Kolor czcionki).

Linijka.

Linijka umożliwia określenie wcięć marginesów  akapitu względem marginesów strony a także zmianę położenia punktów tabulacji.
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Napisać podanie o przyjęcie do pracy (na studia) korzystając z dotychczas zdobytych wiadomości (czcionka Times New Roman, 12, 1,5 linii odstępu, wyjustowanie tekstu podania).

Jan Kowalski





                 Wodzisław dn. 13.06.2001r.

Absolwent LO

28-330  Wodzisław

ul. Szkolna 4

tel. 38-62-301

Rektor

Wyższej Szkoły Pedagogicznej

w Jędrzejowie

im. Andrzeja Frycza Modrzejewskiego.


Uprzejmie proszę o dopuszczenie mnie do egzaminów wstępnych na wydziale Matematyczno - Przyrodniczy kierunek fizyka Waszej uczelni.


W roku szkolnym 2000/2001 ukończyłem Liceum Ogólnokształcące w Wodzisławiu o profilu matematyczno-fizycznym osiągając średnią ocen z  egzaminów 4,8. Szczególnie interesuję się matematyką i fizyką (jestem laureatem olimpiady fizycznej na szczeblu wojewódzkim) i pragnę dalej kształcić się w w/w kierunku.


Nadmieniam, że w lipcu i sierpniu 2000r. uczestniczyłem w obozie językowym w Wielkiej Brytanii gdzie kształciłem swoje zdolności językowe. Obóz zorganizował OST UNION i obejmował 280 godzin nauki języka na szczeblu zaawansowanym. 


Uprzejmie proszę o pozytywne rozpatrzenie mojego podania.










Z poważaniem 

Dalsze formatowanie dokumentu. 

Ćw. 1.  Wstawianie do dokumentu znaku podziału strony (Podział strony).

Ćw. 2. Wstawianie do dokumentu symboli (Symbol).

Ćw. 3. Wstawianie do dokumentu przypisu (Wstaw przypis dolny).

Ćw. 4. Wstawianie do dokumentu numerów stron (Wstaw numer strony).

Ćw. 5. Wstawianie do dokumentu kolumn (Kolumny).

Wstawianie obiektów (ClipArt, WordArt, Edytor równań).

Ćw. 1. Wstawianie do dokumentu gotowych rysunków (Wstaw/Rysunek/ClipArt).

Ćw. 2. Dopasowanie rozmiaru rysunku do reszty tekstu. Zaznaczenie rysunku przez kliknięcie na nim myszą powoduje pojawienie się tzw. uchwytów (ciągnąc myszą za uchwyty zmieniamy rozmiar rysunku, ciągnąc za narożnik nie zmieniamy proporcji).

Ćw. 3. Wstawianie do dokumentu symbolu (Wstaw/Symbol ...).

Typowe czcionki z symbolami: Wingdings, ZapfDingbats, Symbol.

Ćw. 4. Wstawianie do dokumentu obiektu WordArt (Wstaw obiekt WordArt).

Ćw. 5.  Wstawianie do dokumentu równania matematycznego (Edytor równań).
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Tabulatory.

Dzięki tabulatorom można ładnie i dokładnie wyrównać wiersze tworząc z nich kolumny.

Ćw. 1. Wstawić i usunąć własne tabulatory z linijki (aby wstawić tabulator należy kliknąć na linijce, znacznik tabulatora pojawi się w miejscu kliknięcia).

Typy tabulatorów: (aby zmienić typ tabulatora należy kliknąć w polu wyboru tabulatora)

Ćw. 2. Sporządzić cennik (Sprzedaż towarów).

Sprzedaż towarów (grudzień 2000)

    Nazwa

Ilość
         Cena
          Wartość

Bluza

1 259

25zł

  31 475zł

Spodnie

5 678

48zł

272 544zł

Koszula

9 462

52zł

492 024zł

Sweter

4 780

69zł

329 820zł

Ćw. 3. Zastosowanie znaków wiodących (Format/Tabulatory - Znaki wiodące).


Ćw. 4. Sporządzić swój życiorys jako załącznik do podania o pracę.

Drukowanie.

Podgląd wydruku pozwala zobaczyć na ekranie dokument w takiej postaci, w jakiej pojawi się on na papierze po wydrukowaniu.

Aby wydrukować dokument określając parametry wydruku należy skorzystać z opcji menu górnego (Plik/Drukuj).

Ćw. 1. Wydrukować swoje podanie o pracę.

Tabelki.

Tabela składa się z komórek ustawionych w wierszach i kolumnach. W ramach pojedynczej komórki są dostępne wszystkie opisane wcześniej polecenia wpływające na wygląd tekstu. Wszystkie polecenia określające wygląd samej tabeli znajdują się w menu (Tabela).

Ćw. 1. Wstawianie do dokumentu tabeli o pięciu wierszach i trzech kolumnach.

	Identyfikator
	Kategoria
	Artykuł
	Cena
	Opis

	AB001
	szkolne
	ołówek
	0,25zł
	hurt. Bimbo

	AB002
	szkolne
	gumka
	0,75zł
	hurt. Bimbo

	AB003
	szkolne
	spinacz
	0,35zł
	hurt. Alfred

	AB004
	szkolne
	skoroszyt
	0,75zł
	hurt. Bimbo


Ćw. 2. W tabeli zaznaczyć komórkę, wiersz, kolumnę, całą tabelkę.

Ćw. 3. Wstawianie do tabelki wierszy i kolumn (Wstaw wiersze, Wstaw kolumny).

Ćw. 4. Usuwanie pustego wiersza (kolumny).

Ćw. 5. Zmiana rozmiaru wierszy i kolumn.

Ćw. 6. Nagłówek tabeli (Obramowanie i Cieniowanie).

Ćw. 7. Tworzenie list wypunktowanych (Lista zakupów).

Ćw. 8. Tworzenie list numerowanych (Plan zebrania).

Ćw. 9. Listy wielopoziomowe i listy mieszane.

Ćw. 10. Numerowanie stron (Nagłówek, Stopka).

Ćw. 11. Tworzenie etykiet adresowych (Narzędzia/Koperty i etykiety).
Ćw. 12. Wstawianie do dokumentu tabelki Arkusza kalkulacyjnego.

Ćw. 13. Wstawianie do dokumentu Wykresu.
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