PRAKTYCZNE ZASTOSOWANIA KOMPUTERA - PISANIE

ZADANIE 1.

Dokument zapisany w pliku Stynne budowle zawiera liczne btedy, ktére powiniene$
usunac.

a) Wstaw do tekstu brakujgce znaki.

b) Popraw btednie napisane polskie litery.

c) Usun powtarzajgce sie litery.

d) Popraw btedy w pisowni wielkich i matych liter.
Do poprawiania btedow wykorzystaj klawisze DELETE i BACKSPACE. Zapisz
zmodyfikowany dokument, nie zmieniajgc jego nazwy.

ZADANIE 2.
Otworz plik Xawery Dunikowski. Stosujgc zaznaczanie tekstu, usuh powtarzajgce sie
litery, wyrazy, zdania, wiersze i akapity. Pamietaj, ze wybrany fragment tekstu mozesz
zaznaczyC, przeciggajgc po nim myszkag z wcisnietym lewym przyciskiem. Aby zaznaczyc¢
wyraz — klikasz na nim dwukrotnie. Zapisz zmodyfikowany dokument, nie zmieniajgc jego
nazwy.

ZADANIE 3.
Skopiuj w odpowiednie miejsca ponumerowane fragmenty tekstu, ktéry zapisany jest
w pliku Powrét krola. Skorzystaj w tym celu z polecen KOPIUJ i WKLEJ z menu
EDYCJA lub z odpowiednich przyciskow z paska narzedzi. Pamietaj o tym, aby po
wykonaniu operacji kopiowania usung¢ z tekstu zbedne numery, spacje i znaki konca
akapitu. Zapisz zmodyfikowany dokument, nie zmieniajgc jego nazwy.

ZADANIE 4.

Otworz plik Olimpiady. W dokumencie tym umieszczono liste miast — organizatoréw
letnich igrzysk olimpijskich wraz z informacjg, w ktérym roku dane miasto byto
organizatorem tych najwiekszych na s$wiecie zawoddéw sportowych. Informacje te
nie zostaty jednak uporzgdkowane chronologicznie. Twoje zadanie polega
na przeniesieniu wierszy tak, aby powstata lista kolejnych letnich igrzysk olimpijskich.
Mozesz wykorzysta¢c odpowiednie polecenia z menu EDYCJA lub przyciski z paska
narzedzi. Mozesz rowniez zaznaczony tekst przeciggngé myszkg. Po wprowadzeniu
zmian do dokumentu zapisz go w pliku pod nazwg Igrzyska.

ZADANIE 5.
Przepisz teksty ,Program telewizyjny”, ,Wzory chemiczne i matematyczne”,
wykorzystujgc do uzyskania znakéw podwyzszonych lub obnizonych indeks goérny lub
dolny:
23 — cyfra 3 znajduje sie w indeksie gornym,
O2 — cyfra 2 znajduje sie w indeksie dolnym.

Wyboru indekséw dokonujesz z menu FORMAT (Format/Znak/Pozycja/Indeks gorny lub
Indeks dolny).
Zapisz plik pod nazwg Indeksy.

Program telewizyjny:
19% — Wieczorynka
19% — Wiadomosci
20% — Film fabularny



Wzory chemiczne i matematyczne:
H.O — woda

4* — potega

X1 + Xz + X3 = 3 — rOwnanie

X2 = X3 > 1 — nierownos$c¢

ZADANIE 6.
Uzywajgc indeksow, napisz godziny rozpoczecia i zakonczenia kolejnych lekcji w Twojej
szkole. Podczas zapisywania pliku nadaj mu nazwe Godziny.

ZADANIE 7.
Przepisz nastepujgcy tekst:

Lista uczestnikow bydgoskiego konkursu informatycznego:

JAN KOWALSKI
Szkota Podstawowa nr 30 w Bydgoszczy

MARIUSZ NOWAK
MALWINA NIWINSKA
MAREK TOBOLSKI
JANUSZ JASKOLSKI
EWELINA POLEPSZYNSKA
JERZY JURKIEWICZ

Uczniowie, ktorych imiona i nazwiska zostaly umieszczone na liscie, uczeszczajg
do bydgoskich szko6t podstawowych o kolejnych numerach. Uzupetnij przedstawiong liste,
wykorzystujgc raz wpisang nazwe szkoty, jak réwniez umiejetnos¢ kopiowania oraz
poprawiania tekstu. Zapisujgc plik, nadaj mu nazwe Lista uczestnikéw konkursu.

ZADANIE 8.
Otworz plik Mata ksiezniczka i wykonaj nastepujgce polecenia:
a) W calym tekscie zwieksz rozmiar czcionki do 12 punktow.
b) W drugim i czwartym akapicie zmien rodzaj czcionki na Garamond i wybierz styl
pochylony (kursywe).
c) W pierwszym i trzecim akapicie zmien rodzaj czcionki na Comic Sans MS i wybierz
kolor niebieski.
d) W ostatnim akapicie, zawierajgcym tytut powiesci oraz imie i nazwisko jej autorki,
ustal nastepujgce cechy czcionki: rodzaj — Arial, styl — pochylony.
Aby zmieni¢ format czcionki, czyli nadac jej inne cechy, musisz najpierw zaznaczy¢ znaki,
ktére chcesz sformatowac. Cechy czcionki mozesz zmieni¢ za pomocg przyciskéw
i rozwijanych list na pasku narzedzi formatowania, mozesz tez skorzystaC z polecenia
ZNAK z menu FORMAT (Format/Znak/Czcionka). Zapisz zmodyfikowany dokument,
nie zmieniajgc jego nazwy.



ZADANIE 9.

Otwoérz plik Przystowia o pracy. Ustal w tekscie nastepujgce cechy czcionki:

a) kapitaliki — do zapisania przystéw,

b) wersaliki — do zapisania imienia i nazwiska autora oraz tytutu jego ksigzki i tytutu

fragmentu.

Kapitaliki to czcionki wielkich liter, majgce wysokos¢ liter matych, np. TO SA KAPITALIKI,
natomiast wersaliki to czcionki wielkich liter, np. TO SA WERSALIKI. Cechy te mozesz
ustali¢ na karcie EFEKTY CZCIONKI polecenia ZNAK z menu FORMAT (Format/Znakl/
Efekty czcionkilEfektylMate kapitaliki lub Wielkie litery) lub polecenia ZMIEN ROZMIAR
LITER z menu FORMAT (Format/Zmien rozmiar liter/Wielkie litery). Zapisz zmodyfikowany
dokument, nie zmieniajgc jego nazwy.

ZADANIE 10.
W dokumencie zapisanym w pliku Bajka o maszynie cyfrowej zastosuj nastepujgce
formatowanie czcionek:
a) Usuhn wszystkie rodzaje podkreslenia, jak rowniez pojedyncze i podwojne
przekreslenia tekstu.
b) Wprowadz w catym tekscie czcionke o wielkosci 12 punktéw, w kolorze czarnym.
c) Zmien czcionke w catym tekscie na Arial.
d) Styl czcionki w wyrazach zawierajgcych czgstke cyber- zmien na pogrubiony
i pochylony.
e) W imieniu i nazwisku autora oraz w tytule opowiadania zmien kolor czcionki
na czerwony.
f) Tytut opowiadania podkres| podwdjnie.
Zapisujgc poprawiony tekst, nadaj mu nazwe Zmiany w bajce.

ZADANIE 11.

Otwoérz dokument zapisany w pliku Moje hobby. Kolejne akapity wyrdwnaj w nastepujacy
sposob:

a) pierwszy (data i miejsce pisania listu) do prawej,

b) drugi, trzeci i czwarty (informacje o autorze) do lewej,

c) piaty (zwrot grzecznos$ciowy) wysrodkuij,

d) szosty i siodmy (freSc listu) wyjustuj (do lewej i prawej),

e) Osmy (podpis) do prawej.
Wszystkie elementy formatu akapitu, w tym wyrownanie tekstu, mozesz zmieni¢
za pomocg polecenia AKAPIT z menu FORMAT Ilub Kkorzystajgc z przyciskow
umieszczonych na pasku formatowania. Zmieniajgc jakikolwiek element formatu
wybranego akapitu, takze wyréwnanie tekstu, nie musisz zaznaczacC bloku tekstu —
wystarczy, ze w akapicie umiescisz kursor.
Zapisz gotowg prace w pliku Mito§¢é do muzyki.



ZADANIE 12.
Otworz plik Sifa i stabos¢é.
Kliknij na przycisku POKAZ/UKRYJ (ZNAKI NIEDRUKOWANE), znajdujgcym sie
na pasku narzedzi, by wyswietli¢ znaki konca akapitu. Ustal nastepujgce parametry
akapitow:
a) W pierwszym akapicie wysrodkuj tekst oraz ustaw podwdjne odstepy pomiedzy
wierszami.
b) W drugim akapicie wyrownaj tekst do prawej.
c) W trzecim akapicie ustal wciecia: lewe na 3 cm, wciecie pierwszego wiersza
na 4 cm, natomiast prawe na 2 cm.
d) W czwartym akapicie ustal odstepy miedzy wierszami na 1,5 wiersza, lewe
wciecie na 3 cm, a prawe wciecie na 2 cm.
Odstepy i wciecia mozesz ustali¢ w oknie polecenia AKAPIT z menu FORMAT. Wciecia
mozesz rowniez ustawi¢ na linijce, przeciggajac myszkg suwaki w odpowiednie miejsca.
Zapisz plik, nie zmieniajgc jego nazwy.

ZADANIE 13.
Przepisz podany fragment tekstu czcionkg Times New Roman o rozmiarze 12 pkt.:

Ktéra dyscyplina sportu jest ciekawsza: pitka nozna czy koszykéwka? Zdania kibicéw sg na pewno
podzielone, jednak pisarz Adolf Rudnicki nie miat w tym wzgledzie zadnych watpliwosci. W ksigzce
~Kartki sportowe” pisat:

Jesli bowiem w przeciggu dziewiecdziesieciu minut gry w pitke pada przecietnie od zera do trzech,
czterech bramek, w koszykoéwce, w ktorej partia trwa krécej, nie ma minuty meczu bez kosza, ktéry
jest tym samym, czym bramka w pitce nozne;.

Najwiecej jednak w koszykéwce podobato mi sie to, ze jest to gra kierowana z zewnatrz przez
siedzgcego gdzies z boku kierownika lub trenera druzyny. Trzyma on swoich pieciu ludzi jak
na lejcach. Jesli druzyna nie gra tak jak potrzeba, jesli zastosowata wadliwg taktyke, jesli jakis
gracz zaczyna zawodzi¢, kierownik druzyny moze zarzgdzi¢ przerwe i zmieni¢ gracza, jednego
albo nawet wszystkich od razu, caty swoj zaprzeg.

Sformatuj tekst w nastepujgcy sposob:

a) W calym tekscie ustal odstepy miedzy akapitami na 3 pkt.

b) W pierwszym akapicie ustal wciecie pierwszego wiersza na 0,5 cm, natomiast
odstep miedzy wierszami na 1,5 wiersza.

c) W drugim i trzecim akapicie ustal prawe i lewe wciecie na 3 cm, a odstep miedzy
wierszami na podwdjny. Ustal nastepujgce cechy czcionki w tych akapitach: styl
czcionki — kursywa, kolor — fioletowy, rodzaj czcionki — Bookman Old Style.

d) We wszystkich akapitach wprowadz wyjustowanie tekstu.

e) W pierwszym akapicie zmien rodzaj czcionki na Arial i pogrub czcionke, ktorg
napisano imie i nazwisko pisarza oraz tytut jego ksigzki.

Zapisujac plik, nadaj mu nazwe Koszykowka.

ZADANIE 14.
Odszukaj w encyklopedii lub w internecie i wpisz w kolejnych wierszach wszystkie
wojewoddztwa w Polsce wraz z ich stolicami. Nadaj zestawieniu porzadek alfabetyczny
wzgledem nazw wojewddztw. Podczas wpisywania zestawienia uzywaj klawisza TAB, tak
aby rozmiesci¢ je w dwdch kolumnach. Spdjrz na ponizszy przyktad:

dolnoslgskie Wroctaw
kujawsko-pomorskie Bydgoszcz
lubelskie Lublin

Podczas zapisywania pliku nadaj mu nazwe Wojewédztwa.
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ZADANIE 15.
Otwérz plik Tabulatory. Zmien orientacje strony na poziomg. Stosujgc tabulatory,
przygotuj plan lekcji taki, jaki widzisz ponizej:

PLAN LEKCJI KLASY VI

Poniedziatek Wtorek Sroda Czwartek Piatek
1145_1 510 950_1 600 950_1 510 855_1 420 800_1 230
800-8 historia
8%°-9%0 przyroda polski
9%0.103% wf historia historia informatyka
10%0-11% matematyka  j. angielski j. polski informatyka
1145-12% j. angielski przyroda matematyka . polski wf
1240-13% j- angielski przyroda matematyka  sztuka
13%-14% matematyka j- polski godz. wych.  wf
14%-15 religia/etyka j- polski technika
15'5-16% religia/etyka

Zapisujac plik, nadaj mu nazwe Plan lekcji.

ZADANIE 16.
Do wstawiania ozdobnych tekstéw do dokumentu stuzy funkcja Fontwork. Postugujac sie
nig, napisz w efektowny sposob swoje imie. Zastosuj rozny ksztait, rozmiar i kolor tekstu,
jak rowniez kolor krawedzi liter i cienie.

ZADANIE 17.
Wykonaj ogtoszenie informujgce o konkursie matematycznym ,Kangur’. Zamiesc
informacje o nazwie, terminie i miejscu przeprowadzenia konkursu, a takze o kategorii
wiekowej jego uczestnikdw. Wykorzystaj narzedzie Fontwork, by nadacC tytutowi
ogtoszenia ozdobny ksztait. Zapisujac plik, nadaj mu nazwe Ogfoszenie — Kangur.

ZADANIE 18.
Wykonaj plakat informujgcy o godzinach pracy biblioteki publicznej w Kofczynie.
Wykorzystaj do tego celu narzedzie Fontwork oraz indeksy (12°° — indeks gorny). Zadbaj
o to, aby plakat byt estetyczny i czytelny. Zapisujgc plik, nadaj mu nazwe Godziny pracy
biblioteki.

OBJASNIENIA

Aby utworzy¢ obiekt Fontwork:
1. Jesli nie jest widoczny pasek narzedzi Rysunek lub Fontwork, wtgcz go, klikajgc
polecenie Widok/Paski narzedzi.
Na pasku narzedzi Rysunek lub Fontwork kliknij ikone Fontwork — galeria.
W oknie dialogowym Galeria — Fontwork wybierz styl Fontwork i kliknij przycisk OK.
Obiekt zostat wstawiony do dokumentu. Obiekty Fontwork nalezg do ksztattow
niestandardowych. Z uzyciem paska narzedzi Ustawienia 3D mozna w dowolnym
momencie przetgczy¢ widok 2D na 3D i odwrotnie.
4. Aby przejsc do trybu edycji tekstu, kliknij dwukrotnie wstawiony obiekt.
5. Zastgp domysiny tekst Fontwork wtasnym.
6. Aby opuscic tryb edycji, nacisnij klawisz Esc.
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Aby edytowac¢ obiekt Fontwork:

1. Kliknij obiekt Fontwork. Jesli obiekt Fontwork ma by¢ umieszczony w tle, klikajac,
przytrzymaj klawisz Ctrl. Zostanie wyswietlony pasek narzedzi Fontwork. Jesli pasek
narzedzi Fontwork nie jest widoczny, wybierz Widok/Paski narzedzi/Fontwork.

2. Kiiknij ikone na pasku narzedzi Fontwork. Dostepne sg nastepujgce ikony:

e Fontwork — Galeria: dodaje nowy obiekt Fontwork,

Fontwork — Ksztalt: umozliwia edytowanie ksztattu,

Fontwork — Jednakowa wysokos¢ liter: zmienia wysoko$¢ znakow,

Fontwork — Wyréwnanie: okresla sposéb wyréwnania tekstu,

Fontwork — Odstepy pomiedzy znakami: zmienia odstepy pomiedzy znakami.

Aby edytowaé¢ dodatkowe atrybuty Fontwork:
Wybierz wtasdciwosci na pasku narzedzi Wlasciwosci obiektu rysunkowego. Mozna
zmieni¢ grubosc i kolor linii, kolor i styl wypetnienia oraz inne wtasciwosci.



