PRAKTYCZNE ZASTOSOWANIA
KOMPUTERA - PISANIE

CWICZENIE 1.

Uruchom edytor tekstu i wykonaj w nim nastepujgce czynnosci:

a) Wpisz w dokumencie swoje dane osobowe: imie, nazwisko, miejscowosc,
kod pocztowy, nazwe ulicy, numer domu, nazwe szkoty.

b) Z menu WIDOK wybierz opcje UKEAD WYDRUKU — dokument wyswietla
sie w takiej postaci, w jakiej zostanie wydrukowany.

c) Z menu WIDOK kilkakrotnie wybierz opcje LINIJKA: zwrdé¢ uwage na to,
jak zmienia sie wyglad okna programu; na zakonczenie przywroc linijke na
ekran.

d) Korzystajgc z POWIEKSZENIA (LUPA) z paska narzedzi, zmien
powiekszenie dokumentu na 75%.

e) Zmien powiekszenie dokumentu na 100%.

f) Zapisz dokument w pliku pod nazwg Zmiany i zakohcz prace w edytorze.

CWICZENIE 2.

Uruchom edytor tekstu i wykonaj w nim nastepujgce zadania:

a) Z menu WIDOK wybierz opcje PASKI NARZEDZI i kliknij na nazwie
STANDARDOWY; sprawdz, jak zmienit sie wyglad okna programu.

b) Powtorz te czynnos¢ dla paska FORMATOWANIE.

c) Jezeli obydwa paski narzedzi sg ukryte, wyswietl je.

d) Z menu WIDOK wybierz opcje PASKI NARZEDZI i kliknij na nazwie
RYSUNEK; sprawdz, jak zmienit sie wyglad okna programu.

CWICZENIE 3.
Otworz plik Mocarny ocean. Korzystajgc z odpowiedniego przycisku
na pasku narzedzi, wkgcz podglad wydruku i sprawdz, jak dokument bedzie
wygladat po wydrukowaniu. Nastepnie zamknij okno PODGLAD WYDRUKU
I z menu FORMAT wybierz polecenie STRONA. Na karcie STRONA zmien
orientacje strony na pionowg i sprawdz na podgladzie wydruku, jak zmiana ta
wptyneta na wyglad dokumentu. Zapisujgc plik, nie zmieniaj jego nazwy.

CWICZENIE 4.
Otwoérz plik Mocarny ocean. W oknie dialogowym polecenia STRONA ustal
szerokosC¢ lewego i prawego marginesu na 4 cm, natomiast gdérnego
I dolnego na 3,5 cm. Zauwaz, jakie zmiany zaszty w ustawieniach strony
dokumentu. Zapisujgc zmodyfikowany dokument, nadaj mu nazwe
Marginesy.



