Cwiczenia z edycji tekstéw w MS Word

Edycja tekstu

Pamietaj o nastepujacych zasadach podczas wprowadzania tekstow:
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odstep (spacje) stawiamy zawsze po znakach przestankowych;

znaki interpunkcyjne (kropke, srednik, wykrzyknik, znak zapytania ...) stawiamy zawsze
bezposrednio po wyrazie;

odstepy miedzy wyrazami powinny wynosic jedng spacje;

jezeli uzywamy nawiasow to: po spacji stawiamy nawias otwierajgcy, po nawiasie
otwierajgcym nie stawiamy spacji lecz wprowadzamy tekst;

nie stawiamy spacji pomiedzy wyrazem w nawiasie a nawiasem zamykajgcym, odstep robimy
dopiero po nawiasie zamykajgcym. Te same

zalecenia stosuje sie w wypadku uzycia cudzystowu;

nalezy nie pozostawiac na koncu linii tekstu spdjnikéw np. ,,i”, ,w”, ,0”..., aby spdjnik znalazt
sie w nastepnego wiersza uzywamy tzw. twardej spacji, czyli kombinacji klawiszy
Ctrl+Shift+spacja

na koricu wiersza nie ,,stawiamy Enter” gdy chcemy przejs¢ do nowej linijki, edytor sam dzieli
tekst i przenosi go do nowego wiersza;

nalezy starac sie pisac¢ czcionkg o statym rozmiarze;

w dokumencie nie uzywamy wiecej niz trzy kroje czcionki;

wazne aby rozmiar czcionki byt proporcjonalny do rozmiaru kartki papieru;

dla formaty A-4 czcionka tekstu gtdwnego nie powinna by¢ mniejsza niz 12 punktow.

Sposoby zaznaczania tekstu:
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przeciggajac wskaznik myszy po tekscie

klikajgc 2 razy w tekst (zaznaczysz wyraz)

klikajgc 3 razy w tekst (zaznaczysz akapit)

klikajgc na lewym marginesie (zaznaczysz 1 linie)
przeciggajac wskaznik lewym marginesie (zaznaczysz linie)
z klawiatury: trzymajac SHITF i naciskajgc < 1T—>{

Cwiczenie 1. Napisz i sformatuj tekst: (Arial 12)

Maty Ksigze wspiat sie na wysokg gére. JEDYNYMI gérami, ktére dotychczas znat,

byty siegajace mu do kolan

trzy wulkany. Wygasty wulkan stuzyt mu jako krzesetko.

,Z tak wysokiej géry jak ta - pomyslat sobie - zobacze od razu catg PLANETE i

wszystkich ludzi...”

Lecz nie zobaczyt nic poza ostrymi skatami.

— Dzien dobry — powiedziat na WSZELKI WYPADEK.

— Dzien dobry... Dzien dobry... Dzien dobry... — odpowiedziato echo.



Cwiczenie 2. (Zmier rodzaj i wielko$¢ czcionki)

Zrenica oka to zwierciadto duszy i zrédto madrosci. (Times New Roman 12)
Zrenica oka to zwierciadto duszy i zrédto madrosci. (Impact 14)

Zrenica oka to zwierciadto duszy i zrédto madrosci. (Arial 15)

Zrenica oka to zwierciadto duszy i zrédto madrosci. (Courier New 11)

Zrenica oka to zwierciadto duszy i zrédto madrosci.( Bookman Old 9)



