Karta pracy
Temat 1.1. Dokumenty bez tajemnic. Powtdrzenie wybranych wiadomosci
o programie MS Word

Czesc I. Formatowanie tekstu

1.
2.
3.

v

Uruchom program Word.

Otwoérz dokument edycja_tekstu za pomoca skrétu klawiszowego (Ctrl + O).

Podziel tekst na akapity tak, aby kolejne akapity zaczynaty sie od stéw:

Moja najwieksza wakacyjna przygoda...

Na poczqgtku szto nam...

Tamci préobowali strzelic...

Byt remis 2 : 2...

Zastosuj pogrubienie (Ctrl + B) do imion wymienionych w tekscie.

Zastosuj pochylenie (Ctrl + 1) do stéw zwigzanych z pitkg nozna.

Zmien na zielony kolor czcionki w wyrazach:

e trener” w pierwszym akapicie,

e ,sedzia” w trzecim i czwartym akapicie.

Zaznacz caty tekst (Ctrl + A), a nastepnie:

e wyjustuj go (Ctrl +J),

e zmien krdj czcionki na Times New Roman,

® zmien rozmiar czcionki na 12,

e otwdrz okno Akapit i zmien interlinie na Pojedyncze, ustaw odstep po akapicie na
12 pkt.

Przejdz na poczatek dokumentu (Ctrl + Home).

Zaznacz tytut i sformatuj go jako WordArt — opcja WordArt z karty Wstawianie. Nastepnie

na karcie Formatowanie kliknij Zawijaj tekst i wybierz opcje Géra i dét.

10. Sformatuj obiekt WordArt wedtug wtasnego pomystu.
11. Zapisz dokument (Ctrl +S).

Czesc Il. Redagowanie tekstu

No s wDNeR

Otwoérz dokument edycja_tekstu.

WHtacz narzedzie Pisownia i gramatyka na karcie Recenzja.

Znajdz i popraw btedy w tekscie.

Zapisz zmiany w dokumencie (Ctrl + S).

Dodaj wciecia akapitowe (Tab).

WHtacz opcje Pokaz wszystko.

Popraw tekst zgodnie z ponizszymi zasadami:

e usun zbedne spacje i tabulatory,

e usun tzw. miekkie entery wstawione wewnatrz akapitow,

e zastosuj tzw. twardg spacje (Ctrl + Shift + Spacja) do przeniesienia pojedynczych liter
znajdujacych sie na koncach wierszy.

Zapisz zmiany w dokumencie (Ctrl + S).
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