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Technologia informacyjna

Omawiane funkcje programu MS Word:
1. Wiasciwosci tekstu:

Rodzaj czcionki

Rozmiar czcionki

Kolor czcionki

Styl czcionki (pogrubiona, pochylona, podkreslona)
Indeks dolny, indeks gérny

Czcionka rozstrzelona

Wyrdéwnanie tekstu

Wociecia, interlinia, odstepy przed i po akapicie
Tabulatory

2. Numerowanie i punktowanie

3. Tabele

©ooNo U R

Rozmiar komdrek, marginesy komérek
Scalanie komérek

Obramowanie

Wypetnienie

Marginesy, uktad strony

Kolumny

Znaki podziatu strony, kolumny, sekcji
Wzory matematyczne

Wstawianie plikow graficznych

. Tworzenie rysunkéw (grafika wektorowa)

10. Nagtéwek, stopka, przypisy

Przydatne skréty klawiszowe:

Ctrl+ & /> Przesuniecie kursora o caty wyraz

Cirl+ ™M/ Przesuniecie kursora o caty akapit

Tab Numerowanie: zwieksz poziom
Tabela: nastepna komoérka

Shift + Tab Numerowanie: zmniejsz poziom
Tabela: poprzednia komdrka

Ctrl + Tab Wstawienie tabulacji w komdrce tabeli

Shift + Enter Ztamanie linii

Ctrl + A Zaznacz wszystko

Ctrl + C Kopiuj

Ctrl+V Wklej

Ctrl + X Wytnij

Shift + Ctrl + C Kopiuj styl

Shift + Ctrl +V Wklej styl

Ctrl + Enter

Podziat strony

Ctrl + Shift + Enter

Podziat kolumny

Ctrl + End

Przejdz na koniec dokumentu

Ctrl + Home

Przejdz na poczatek dokumentu

Shift + F7

Tezaurus




Zadania:

1. Przygotuj dokument Word taki jak na kolejnych stronach.

Imig i nazwisko Gdansk, 18.10.2015 r.

Adres

JM Rektor WSZ w Gdansku
dr Erwin Szneidrowski

PODANIE

Tres¢ podania. Tre$¢ podania. Tres¢ podania. Tres¢ podania. Tres¢ podania.
podania. Tre$¢ podania. Tre$¢ podania. Tres¢ podania. Tres¢ podania. Tres¢ podania.
podania. Tres¢ podania. Tre§¢ podania. Tres¢ podania. Tres¢ podania. Tres¢ podania.

podania. Tre$¢ podania. Tre§¢ podania. Tres¢ podania. Tres¢ podania. Tre$¢ podania.

podania. Tre$¢ podania. Tres¢ podania. Tres¢ podania. Tres¢ podania.

Tre$¢ podania. Tres¢ podania. Tre$¢ podania. Tre$§¢ podania. Tre$§¢ podania.
podania. Tre$¢ podania. Tres¢ podania. Tres¢ podania. Tres¢ podania. Tres¢ podania.
podania. Tre$¢ podania. Tres¢ podania. Tres¢ podania. Tres¢ podania. Tres¢ podania.

podania. Tres¢ podania. Tre$¢ podania. Tre§¢ podania. Tres¢ podania. Tres¢ podania.

podania. Tre$¢ podania. Tre$¢ podania. Tre$¢ podania. Tre$¢ podania.

podpis

Tres¢

Tres¢

—
=
(9]
w~
O

Tre

720
O~

Tres¢

=
-
(9]
w~
O~

Tre

i~
O~

Tresé



1000 m?
100 °C

1.

Punkt 1.

Tekst i tekst. Tekst i tekst. Tekst i tekst. Tekst i tekst. Tekst i tekst. Tekst i tekst. Tekst
i tekst. Tekst i tekst. Tekst i tekst. Tekst i tekst. Tekst i tekst. Tekst i tekst. Tekst i tekst.
Tekst i tekst. Tekst i tekst. Tekst i tekst. Tekst i tekst. Tekst i tekst. Tekst i tekst. Tekst
i tekst. Tekst i tekst. Tekst i tekst. Tekst i tekst. Tekst i tekst. Tekst i tekst. Tekst i tekst.
Tekst i tekst. Tekst i tekst. Tekst i tekst. Tekst i tekst.

Punkt 2.

Tekst i tekst. Tekst i tekst. Tekst i tekst. Tekst i tekst. Tekst i tekst. Tekst i tekst. Tekst
i tekst. Tekst i tekst. Tekst i tekst. Tekst i tekst. Tekst i tekst. Tekst i tekst. Tekst i tekst.
Tekst i tekst. Tekst i tekst. Tekst i tekst. Tekst i tekst. Tekst i tekst. Tekst i tekst. Tekst
i tekst. Tekst i tekst. Tekst i tekst. Tekst i tekst. Tekst i tekst. Tekst i tekst. Tekst i tekst.
Tekst i tekst. Tekst i tekst. Tekst i tekst. Tekst i tekst.

Punkt 3.

Tekst i tekst. Tekst i tekst. Tekst i tekst. Tekst i tekst. Tekst i tekst. Tekst i tekst. Tekst
i tekst. Tekst i tekst. Tekst i tekst. Tekst i tekst. Tekst i tekst. Tekst i tekst. Tekst i tekst.
Tekst i tekst. Tekst i tekst. Tekst i tekst. Tekst i tekst. Tekst i tekst. Tekst i tekst. Tekst
i tekst. Tekst i tekst. Tekst i tekst. Tekst i tekst. Tekst i tekst. Tekst i tekst. Tekst i tekst.
Tekst i tekst. Tekst i tekst. Tekst i tekst. Tekst i tekst.

Tabela 1. Prosta tabela.

| T

1 0,1 0,2 0,3 0,4 1,0
2 0,5 0,6 0,7 0,8 2,6
3 0,9 1,0 11 1,2 4,2
4 1,3 1,4 1,5 1,6 5,8
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Dtugi tekst. Dhugi tekst. Dhugi tekst. Dtugi tekst. Diugi tekst. Diugi tekst. Diugi tekst. Diugi tekst.
Diugi tekst. Dhugi tekst. Diugi tekst. Diugi tekst.
Dhugi tekst. Dhugi tekst. Dhugi tekst. Dhugi tekst.
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Dhugi tekst, Diugi tekst. Dhugi tekst. Dhugi tekst. ; S

Diugi tekst, Diugi kst Divgi tokst. Divgi fekst WYZSZA SZKOLA
Dhugi tekst. Dhugi tekst. Diugi tekst. Dhugi tekst. Z

Dl tehot. Divd ehet. Dlugi 1okt Dl tokat ARZADZANIA

. Dlugi . Dhugi

Dtugi tekst. Dhugi tekst. Diugi tekst. Dlugi tekst. W GDANSKU
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Rys 1. Logo WSZ.
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