Karta pracy WORD — poziom podstawy online

1) Ustaw tytut pracy formatujac czcionke: (format czcionka)
a. Krdj czcionki (font) na Tahoma
b. Wielkos¢ czcionkina 19
2) W akapicie 3i5 zmien wielkos$¢ liter na ,,Jak w zdaniu” (zmiana wielkosci liter)
3) Podobnie popraw akapit 7 zaczynajacy sie od stéw ,, W niepodlegtej Polsce...” (format czcionki
w wersji online style)
4) Na koncu dopisz ,Korekta tekstu: i swoje imie i nazwisko” (skrot klawiaturowy umozliwiajgcy
przejscie do konca i na poczatek CTRL+End, Ctrl + Home)

STOP
5) !'Usun pojedyncze litery z zakonczen wierszy. (Twarda spacja)
Na Wordzie stacjonarnie — mozna zastosowac spacej Ctrl+Alt+Spacja — nie podzielne, twarde.

W duzych dokumentach mozna zamienic¢ wszystko ,,hurtem” w polu “Znajdz” wpisujemy tekst
umieszczony w cudzystowie: ” ([aAwWzZiloOuU]) ”.
Ponizej w pole “Znajdz” wpisujemy: ” \17s”

Znajdz Zamien  Przejdz do

Znajdz: ([AAWWz2ZiloOuU)) °
Opge: Uzyj symboli wieloznacznych

Zamien na: | \1*s °

<< Mnigj
Opgje wyszukiwania
Wyszukaj: Wszedzie Vv
Uwzglednij wielkosc liter

Znajdz tylko cate wyrazy

Uzyj symboli wieloznacznych °

6) Podziel strony, tak aby kazdy park narodowy zaczynat sie od nowej strony (znak podziatu strony)

7) Ustaw waskie marginesy, a dolny na 2,5 cm (marginesy niestandardowe)

8) Ustaw na dole stopke z numeracjg stron na srodku, a u géry nagtdwek z dzisiejszg datg po prawej
stronie (nagtéwek/stopka)

9) Do Tatrzanskiego Parku Narodowego wklej opis historii jego istnienia zaczerpniety z Wikipedii
(wyszukiwanie informacji i wklejanie z usunieciem hipertaczy)

STOP

10) Ustaw caty opis Bieszczadzkiego Parku Narodowego nadajgc mu styl normalny. (style)
11) Zmien style tytutéw parkéw narodowych na styl Nagtéwek 1(style)
12) Ustaw pierwszy rozdziat ,Wstep — parki narodowe” (ustawienia Akapitu)

a. Wyréwnanie — wyjustowanie



Ustaw Akapit z wcieciami z prawej strony na 40 mm i z lewej 20
Ustaw odstep po akapicie 18 pkt

Ustaw interlinie 1

Ustaw wysuniecie pierwszego wiersza na 1l cm

® oo T

STOP

13) Na konicu tekstu wstaw spis tresci z numeracjg stron oraz z dowolnymi ustawieniami (tego nie da
sie zrobi¢ w OFFICE365 tylko stacjonarnie) (odwotania)

14) W Magurskim PN ustaw liste wypunktowang dla ssakéw drapieznych ustawiajgc znak
wypunktowania kwadratowa kropeczka (lista wypunktowana)

15) W Magurskim PN ustaw liste numerowana dla ptazéw i gaddw ustawiajgc znak numerowania na
liczby z okragtym nawiasem (lista numerowana)

16) Na ostatniej stronie dokumentu ustaw Liste wielopoziomowa dla list bezkregowcéw i kregowcow
(lista wielopoziomowa)

a. Ustaw format pierwszy poziom jako liczba arabska, drugi jako abc i trzeci jako literka i

17) Usun komentarze jakie znajdziesz w tekscie 2 komentarze (wstawianie - komentarze)

18) Do tytutu kazdego parku narodowego przez ciebie odwiedzonego dodaj komentarz ,Bytem tu
okoto xxxx roku” (wstawianie - komentarze)

STOP

19) Na koricu dokumentu napisz ile jest w nim znakdw bez spacji, a ile wyrazéw (statystyka wyrazow)
20) Znajdz w Internecie zdjecie orta i wklej go 3 razy do tekstu o Babiogdrskim Parku narodowym
(wyszukiwanie grafiki na gogle grafika))
21) Ustaw oblewanie tekstu zdje¢ orta jako: przylegajace po lewej stronie, za tekstem i rowno
z tekstem (zawijanie tekstu)

STOP

22) W swietokrzyskim Parku Narodowym przesun tabulatory na5i9 cm
23) Wstaw na konicu tekstu tabele jak ponizej (wstawianie — tabele)

Fauna llos¢
Ssaki 659
Gady 325
Ptaki 1232
Ptazy 1532

24) Dodaj do tabeli wiersz: ryby 1723
STOP

25) Wstaw na koncu tekstu wykres kotowy na podstawie tabeli (tego nie da sie zrobi¢ w OFFICE365
tylko stacjonarnie) (wstawianie —wykres)

26) Ustaw hasto chronigce przed otwarciem pliku (tego nie da sie zrobi¢ w OFFICE365 tylko
stacjonarnie) (plik —informacje)



