Edukacja informatyczna Edytory tekstu - WORD - 1

1) Przeprowadz edycje i formatowanie tekstu wedtug poniZszego wzoru, ze zwroceniem
uwagi na: wyrownanie akapitu tekstu, odstepy miedzy wierszami, definiowanie
marginesow, definiowanie orientacji strony.

Katowice, maj 2002r.
Bill Gates
Jak mozna rozpocza¢ pracg z programem Word ?

W zalezno$ci od tego, jakie zadania wykonuje uzytkownik, moga by¢ potrzebne informacje
uzupehiajace, dotyczace korzystania z programu Word. Ponizej podano, gdzie mozna je
znalez¢.

Jezeli potrzebne sa informacje na temat mozliwosci programu Word, warto przeczytac,
jakie materialy sa dostgpne w formie elektronicznej lub zostaty wydane drukiem.
Uzytkownicy potrzebujacy specjalistycznych lub szczegdélowych informacji na temat

programu Word i pakietu Microsoft Office moga zakupi¢ wiele réznych ksiazek
opublikowanych przez wydawnictwo Microsoft Press.

Do pracy w programie Word mozna szybko przystapi¢ nawet bez czytania zadnego
podrecznika.
O czym chcesz si¢ wigcej dowiedziec?

2) Przeprowadz edycje i formatowanie tekstu wedlug ponizszego wzoru, ze zwroceniem
uwagi na: pogrubienie, kursywe, podkreslenie, kolor czcionki, marker.

Zmiana formatowania znakow
Aby zmieni¢ formatowanie znakdw w pojedynczym wyrazie, nalezy klikna¢ zmieniany wyraz.
Aby zmieni¢ formatowanie w kilku wyrazach lub kilku znakach, nalezy zaznaczy¢ zmieniany
tekst.

Co chcesz zrobic¢?
Zmieni¢ czcionke tekstu lub liczb
Zmieni¢ rozmiar tekstu lub liczb
Podkresli¢ tekst lub liczby
Pogrubic¢ tekst lub liczby
Zastosowac kursywe do tekstu lub liczb

Zmieni¢ kolor tekstu i liczb oraz wyrdznienia.

Wskazowka
Stosowanie polecen programu Word odnoszqcych sie do rysowania umozliwia tworzenie
obroconego, rozciqgnietego i zakrzywionego tekstu.
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