
PRAKTYCZNE ZASTOSOWANIA KOMPUTERA – PISANIE

ZADANIE 1.
Dokument  zapisany  w  pliku  Słynne budowle zawiera  liczne  błędy,  które  powinieneś
usunąć.

a) Wstaw do tekstu brakujące znaki.
b) Popraw błędnie napisane polskie litery.
c) Usuń powtarzające się litery.
d) Popraw błędy w pisowni wielkich i małych liter.

Do  poprawiania  błędów  wykorzystaj  klawisze  DELETE i  BACKSPACE.  Zapisz
zmodyfikowany dokument, nie zmieniając jego nazwy.

ZADANIE 2.
Otwórz plik  Xawery Dunikowski.  Stosując zaznaczanie tekstu,  usuń powtarzające się
litery,  wyrazy,  zdania,  wiersze i  akapity.  Pamiętaj,  że wybrany fragment tekstu możesz
zaznaczyć, przeciągając po nim myszką z wciśniętym lewym przyciskiem. Aby zaznaczyć
wyraz – klikasz na nim dwukrotnie. Zapisz zmodyfikowany dokument, nie zmieniając jego
nazwy.

ZADANIE 3.
Skopiuj  w  odpowiednie  miejsca  ponumerowane  fragmenty  tekstu,  który  zapisany  jest
w pliku  Powrót króla.  Skorzystaj  w  tym  celu  z  poleceń  KOPIUJ i  WKLEJ z  menu
EDYCJA lub  z  odpowiednich  przycisków  z  paska  narzędzi.  Pamiętaj  o  tym,  aby  po
wykonaniu  operacji  kopiowania usunąć z tekstu  zbędne numery,  spacje  i  znaki  końca
akapitu. Zapisz zmodyfikowany dokument, nie zmieniając jego nazwy.

ZADANIE 4.
Otwórz  plik  Olimpiady.  W  dokumencie  tym  umieszczono  listę  miast  –  organizatorów
letnich  igrzysk  olimpijskich  wraz  z  informacją,  w  którym  roku  dane  miasto  było
organizatorem  tych  największych  na  świecie  zawodów  sportowych.  Informacje  te
nie zostały  jednak  uporządkowane  chronologicznie.  Twoje  zadanie  polega
na przeniesieniu  wierszy  tak,  aby  powstała  lista  kolejnych  letnich  igrzysk  olimpijskich.
Możesz  wykorzystać  odpowiednie  polecenia  z  menu  EDYCJA lub  przyciski  z  paska
narzędzi.  Możesz  również  zaznaczony  tekst  przeciągnąć  myszką.  Po  wprowadzeniu
zmian do dokumentu zapisz go w pliku pod nazwą Igrzyska.

ZADANIE 5.
Przepisz  teksty  „Program  telewizyjny”,  „Wzory  chemiczne  i  matematyczne”,
wykorzystując  do  uzyskania  znaków podwyższonych  lub  obniżonych  indeks  górny  lub
dolny:
23 – cyfra 3 znajduje się w indeksie górnym,
O2 – cyfra 2 znajduje się w indeksie dolnym.

Wyboru indeksów dokonujesz z menu  FORMAT (Format/Znak/Pozycja/Indeks górny lub
Indeks dolny).
Zapisz plik pod nazwą Indeksy.

Program telewizyjny:
1900 – Wieczorynka
1930 – Wiadomości
2005 – Film fabularny
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Wzory chemiczne i matematyczne:
H2O – woda
43 – potęga
x1 + x2 + x3 = 3 – równanie
x2 − x3 > 1 – nierówność

ZADANIE 6.
Używając indeksów, napisz godziny rozpoczęcia i zakończenia kolejnych lekcji w Twojej
szkole. Podczas zapisywania pliku nadaj mu nazwę Godziny.

ZADANIE 7.
Przepisz następujący tekst:

Lista uczestników bydgoskiego konkursu informatycznego:

JAN KOWALSKI
Szkoła Podstawowa nr 30 w Bydgoszczy

MARIUSZ NOWAK

MALWINA NIWIŃSKA

MAREK TOBOLSKI

JANUSZ JASKÓLSKI

EWELINA POLEPSZYŃSKA

JERZY JURKIEWICZ

Uczniowie,  których  imiona  i  nazwiska  zostały  umieszczone  na  liście,  uczęszczają
do bydgoskich szkół podstawowych o kolejnych numerach. Uzupełnij przedstawioną listę,
wykorzystując  raz  wpisaną  nazwę  szkoły,  jak  również  umiejętność  kopiowania  oraz
poprawiania tekstu. Zapisując plik, nadaj mu nazwę Lista uczestników konkursu.

ZADANIE 8.
Otwórz plik Mała księżniczka i wykonaj następujące polecenia:

a) W całym tekście zwiększ rozmiar czcionki do 12 punktów.
b) W drugim i czwartym akapicie zmień rodzaj czcionki na  Garamond i wybierz styl

pochylony (kursywę).
c) W pierwszym i trzecim akapicie zmień rodzaj czcionki na Comic Sans MS i wybierz

kolor niebieski.
d) W ostatnim akapicie, zawierającym tytuł powieści oraz imię i nazwisko jej autorki,

ustal następujące cechy czcionki: rodzaj – Arial, styl – pochylony.
Aby zmienić format czcionki, czyli nadać jej inne cechy, musisz najpierw zaznaczyć znaki,
które  chcesz  sformatować.  Cechy  czcionki  możesz  zmienić  za  pomocą  przycisków
i rozwijanych list  na  pasku narzędzi  formatowania,  możesz też skorzystać  z  polecenia
ZNAK z  menu  FORMAT (Format/Znak/Czcionka).  Zapisz  zmodyfikowany  dokument,
nie zmieniając jego nazwy.
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ZADANIE 9.
Otwórz plik Przysłowia o pracy. Ustal w tekście następujące cechy czcionki:

a) kapitaliki – do zapisania przysłów,
b) wersaliki – do zapisania imienia i nazwiska autora oraz tytułu jego książki i tytułu

fragmentu.
Kapitaliki to czcionki wielkich liter, mające wysokość liter małych, np.  TO SĄ KAPITALIKI,
natomiast  wersaliki to czcionki wielkich liter, np.  TO SĄ WERSALIKI. Cechy te możesz
ustalić na karcie  EFEKTY CZCIONKI polecenia  ZNAK z menu  FORMAT (Format/Znak/
Efekty czcionki/Efekty/Małe kapitaliki lub Wielkie litery) lub polecenia  ZMIEŃ ROZMIAR
LITER z menu FORMAT (Format/Zmień rozmiar liter/Wielkie litery). Zapisz zmodyfikowany
dokument, nie zmieniając jego nazwy.

ZADANIE 10.
W dokumencie  zapisanym  w  pliku  Bajka  o  maszynie  cyfrowej zastosuj  następujące
formatowanie czcionek:

a) Usuń  wszystkie  rodzaje  podkreślenia,  jak  również  pojedyncze  i  podwójne
przekreślenia tekstu.

b) Wprowadź w całym tekście czcionkę o wielkości 12 punktów, w kolorze czarnym.
c) Zmień czcionkę w całym tekście na Arial.
d) Styl  czcionki  w  wyrazach  zawierających  cząstkę  cyber- zmień  na  pogrubiony

i pochylony.
e) W  imieniu  i  nazwisku  autora  oraz  w  tytule  opowiadania  zmień  kolor  czcionki

na czerwony.
f) Tytuł opowiadania podkreśl podwójnie.

Zapisując poprawiony tekst, nadaj mu nazwę Zmiany w bajce.

ZADANIE 11.
Otwórz dokument zapisany w pliku Moje hobby. Kolejne akapity wyrównaj w następujący
sposób:

a) pierwszy (data i miejsce pisania listu) do prawej,
b) drugi, trzeci i czwarty (informacje o autorze) do lewej,
c) piąty (zwrot grzecznościowy) wyśrodkuj,
d) szósty i siódmy (treść listu) wyjustuj (do lewej i prawej),
e) ósmy (podpis) do prawej.

Wszystkie  elementy  formatu  akapitu,  w  tym  wyrównanie  tekstu,  możesz  zmienić
za pomocą  polecenia  AKAPIT z  menu  FORMAT lub  korzystając  z  przycisków
umieszczonych  na  pasku  formatowania.  Zmieniając  jakikolwiek  element  formatu
wybranego  akapitu,  także  wyrównanie  tekstu,  nie  musisz  zaznaczać  bloku  tekstu  –
wystarczy, że w akapicie umieścisz kursor.
Zapisz gotową pracę w pliku Miłość do muzyki.
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ZADANIE 12.
Otwórz plik Siła i słabość.
Kliknij  na  przycisku  POKAŻ/UKRYJ (ZNAKI  NIEDRUKOWANE),  znajdującym  się
na pasku  narzędzi,  by  wyświetlić  znaki  końca  akapitu.  Ustal  następujące  parametry
akapitów:

a) W pierwszym akapicie wyśrodkuj  tekst oraz ustaw podwójne odstępy pomiędzy
wierszami.

b) W drugim akapicie wyrównaj tekst do prawej.
c) W  trzecim  akapicie  ustal  wcięcia:  lewe  na  3  cm,  wcięcie  pierwszego  wiersza

na 4 cm, natomiast prawe na 2 cm.
d) W  czwartym  akapicie  ustal  odstępy  między  wierszami  na  1,5  wiersza,  lewe

wcięcie na 3 cm, a prawe wcięcie na 2 cm.
Odstępy i wcięcia możesz ustalić w oknie polecenia AKAPIT z menu FORMAT. Wcięcia
możesz również ustawić na linijce, przeciągając myszką suwaki w odpowiednie miejsca.
Zapisz plik, nie zmieniając jego nazwy.

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

Która dyscyplina sportu jest ciekawsza: piłka nożna czy koszykówka? Zdania kibiców są na pewno
podzielone, jednak pisarz Adolf Rudnicki nie miał w tym względzie żadnych wątpliwości. W książce
„Kartki sportowe” pisał:

Jeśli bowiem w przeciągu dziewięćdziesięciu minut gry w piłkę pada przeciętnie od zera do trzech,
czterech bramek, w koszykówce, w której partia trwa krócej, nie ma minuty meczu bez kosza, który
jest tym samym, czym bramka w piłce nożnej.

Najwięcej jednak w koszykówce podobało mi się to, że jest to gra kierowana z zewnątrz przez
siedzącego  gdzieś  z  boku  kierownika  lub  trenera  drużyny.  Trzyma on  swoich  pięciu  ludzi  jak
na lejcach. Jeśli  drużyna nie gra tak jak potrzeba, jeśli  zastosowała wadliwą taktykę, jeśli  jakiś
gracz zaczyna zawodzić, kierownik drużyny może zarządzić przerwę i zmienić gracza, jednego
albo nawet wszystkich od razu, cały swój zaprzęg.

Sformatuj tekst w następujący sposób:
a) W całym tekście ustal odstępy między akapitami na 3 pkt.
b) W pierwszym akapicie  ustal  wcięcie  pierwszego wiersza  na  0,5  cm,  natomiast

odstęp między wierszami na 1,5 wiersza.
c) W drugim i trzecim akapicie ustal prawe i lewe wcięcie na 3 cm, a odstęp między

wierszami na podwójny. Ustal następujące cechy czcionki w tych akapitach: styl
czcionki – kursywa, kolor – fioletowy, rodzaj czcionki – Bookman Old Style.

d) We wszystkich akapitach wprowadź wyjustowanie tekstu.
e) W pierwszym akapicie  zmień  rodzaj  czcionki  na  Arial i  pogrub czcionkę,  którą

napisano imię i nazwisko pisarza oraz tytuł jego książki.
Zapisując plik, nadaj mu nazwę Koszykówka.

ZADANIE 14.
Odszukaj  w  encyklopedii  lub  w  internecie  i  wpisz  w  kolejnych  wierszach  wszystkie
województwa w Polsce wraz z ich stolicami.  Nadaj  zestawieniu porządek alfabetyczny
względem nazw województw. Podczas wpisywania zestawienia używaj klawisza TAB, tak
aby rozmieścić je w dwóch kolumnach. Spójrz na poniższy przykład:

dolnośląskie Wrocław
kujawsko-pomorskie Bydgoszcz
lubelskie Lublin

Podczas zapisywania pliku nadaj mu nazwę Województwa.
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ZADANIE 15.
Otwórz  plik  Tabulatory.  Zmień  orientację  strony  na  poziomą.  Stosując  tabulatory,
przygotuj plan lekcji taki, jaki widzisz poniżej:

PLAN LEKCJI KLASY VI

Poniedziałek Wtorek Środa Czwartek Piątek
1145-1510 950-1600 950-1510 855-1420 800-1230

800-845 historia
855-940 przyroda polski
950-1035  wf historia historia informatyka
1050-1135 matematyka j. angielski j. polski informatyka
1145-1230 j. angielski przyroda matematyka j. polski wf
1240-1325 j. angielski przyroda matematyka sztuka
1335-1420 matematyka j. polski godz. wych. wf
1425-1510 religia/etyka j. polski technika
1515-1600 religia/etyka

Zapisując plik, nadaj mu nazwę Plan lekcji.

ZADANIE 16.
Do wstawiania ozdobnych tekstów do dokumentu służy funkcja Fontwork. Posługując się
nią, napisz w efektowny sposób swoje imię. Zastosuj różny kształt, rozmiar i kolor tekstu,
jak również kolor krawędzi liter i cienie.

ZADANIE 17.
Wykonaj  ogłoszenie  informujące  o  konkursie  matematycznym  „Kangur”.  Zamieść
informacje o nazwie, terminie i  miejscu przeprowadzenia konkursu, a także o kategorii
wiekowej  jego  uczestników.  Wykorzystaj  narzędzie  Fontwork,  by  nadać  tytułowi
ogłoszenia ozdobny kształt. Zapisując plik, nadaj mu nazwę Ogłoszenie – Kangur.

ZADANIE 18.
Wykonaj  plakat  informujący  o  godzinach  pracy  biblioteki  publicznej  w  Kołczynie.
Wykorzystaj do tego celu narzędzie Fontwork oraz indeksy (1200 – indeks górny). Zadbaj
o to, aby plakat był estetyczny i czytelny. Zapisując plik, nadaj mu nazwę Godziny pracy
biblioteki.

OBJAŚNIENIA

Aby utworzyć obiekt Fontwork:
1. Jeśli  nie  jest  widoczny pasek  narzędzi  Rysunek lub  Fontwork,  włącz  go,  klikając

polecenie Widok/Paski narzędzi.
2. Na pasku narzędzi Rysunek lub Fontwork kliknij ikonę Fontwork – galeria.
3. W oknie dialogowym Galeria – Fontwork wybierz styl Fontwork i kliknij przycisk OK.

Obiekt  został  wstawiony  do  dokumentu.  Obiekty Fontwork należą  do  kształtów
niestandardowych.  Z  użyciem paska  narzędzi  Ustawienia  3D można  w  dowolnym
momencie przełączyć widok 2D na 3D i odwrotnie.

4. Aby przejść do trybu edycji tekstu, kliknij dwukrotnie wstawiony obiekt.
5. Zastąp domyślny tekst Fontwork własnym.
6. Aby opuścić tryb edycji, naciśnij klawisz Esc.
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Aby edytować obiekt Fontwork:
1. Kliknij  obiekt  Fontwork.  Jeśli  obiekt  Fontwork ma  być  umieszczony w  tle,  klikając,

przytrzymaj klawisz Ctrl. Zostanie wyświetlony pasek narzędzi Fontwork. Jeśli pasek
narzędzi Fontwork nie jest widoczny, wybierz Widok/Paski narzędzi/Fontwork.

2. Kliknij ikonę na pasku narzędzi Fontwork. Dostępne są następujące ikony:
 Fontwork – Galeria: dodaje nowy obiekt Fontwork,
 Fontwork – Kształt: umożliwia edytowanie kształtu,
 Fontwork – Jednakowa wysokość liter: zmienia wysokość znaków,
 Fontwork – Wyrównanie: określa sposób wyrównania tekstu,
 Fontwork – Odstępy pomiędzy znakami: zmienia odstępy pomiędzy znakami.

Aby edytować dodatkowe atrybuty Fontwork:
Wybierz  właściwości  na  pasku  narzędzi  Właściwości  obiektu  rysunkowego.  Można
zmienić grubość i kolor linii, kolor i styl wypełnienia oraz inne właściwości.
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