TECHNOLOGIA INFORMACYJNA
1. Microsoft Word – ćwiczenia podstawowe

Wpisywanie, usuwanie i poprawianie tekstu 
Ćwiczenie 1.1

Należy wpisać w nowym pliku podany przez prowadzącego fragment tekstu Juliana Tuwima. 

	Uwaga! Odstęp między wyrazami uzyskuje się za pomocą klawisza Spacja (długi szary klawisz na dole klawiatury). Należy pamiętać, aby nie wciskać klawisza Spacja przed znakami przestankowymi oraz po nawiasie otwierającym i przed zamykającym. 
Polskie znaki diakrytyczne wpisuje się za pomocą kombinacji klawiszy Alt (prawy) + litera według schematu:

Alt+a  daje  ą              Alt+o  daje  ó

Alt+c  daje  ć              Alt+s  daje   ś
Alt+e  daje  ę
    Alt+z  daje   ż 
Alt+ l  daje  ł               Alt+x  daje  ź
Alt+n  daje ń

Duże litery uzyskuje się za pomocą kombinacji klawiszy Shift+litera.
Pisząc tekst, nie wolno wciskać klawisza Enter, aby przejść do nowego wiersza. Word sam przejdzie do nowego wiersza w odpowiednim miejscu. Naciśnięcie klawisza Enter sygnalizuje przejście do nowego akapitu.




I poszedł po holajzę. Albowiem z powodu kajli na iberlaufie trychter rzeczywiście robiony był na szoner, nie zaś rajcowany, i bez holajzy w żaden sposób nie udałoby się zakrypować lochbajtla w celu udychtowania pufra i dania mu szprajcy przez lochowanie tendra, aby roztrajbować ferszlus, który dlatego źle działa, że droselklapę tandetnie zablindowano i teraz ryksztosuje. 
Ćwiczenie 1.2

Należy usunąć słowo poszedł we wpisanym tekście. 

· Kliknąć w miejscu, w którym mają zostać usunięte znaki.

· Aby usunąć tekst znajdujący się za kursorem, należy odpowiednią liczbę razy wcisnąć klawisz Delete. Z kolei, aby usunąć tekst znajdujący się przed kursorem, należy odpowiednią liczbę razy wcisnąć klawisz Backspace.
· W miejscu położenia kursora wpisać słowo pobiegł. 
Do przesuwania kursora można użyć także klawiszy ze strzałkami. Za pomocą klawiszy Home i End można ustawić kursor na początku lub końcu bieżącego wiersza. Naciśnięcie klawiszy PgUp i PgDn powoduje przewinięcie tekstu o objętość ekranu do góry lub w dół. 

Ćwiczenie 1.3

W tekście wpisanym w ćwiczeniu 1.1 należy dokonać następujących zmian:

„holajza” zmienić na „dłuto półokrągłe”; „zablindowano” na „opancerzono”; „ryksztosuje” na „odbija się”; „szprajcy” na „poprzeczki”; „lochowanie” na „dziurawienie”; „udychtowania” na „zatkania”.

· Po umieszczeniu kursora w odpowiednim miejscu należy dopisać brakujący tekst, po czym usunąć zbędny; jeśli nowy tekst jest wpisany w środku innego tekstu, to istniejący już tekst zostanie rozsunięty tak, aby znalazło się miejsce dla tekstu wpisywanego. 

Ćwiczenie 1.4

Należy poprawić słowo źle na nie, korzystając z metody zastępowania.

Aby wpisać tekst jednocześnie usuwając tekst istniejący, należy:
· Kliknąć przed pierwszą literą tekstu, który ma być poprawiony (przed ź),

· Dwukrotnie kliknąć napis ZAS na pasku stanu (lub wcisnąć klawiszy Insert); napis ten stanie się czarny,

· Wpisać potrzebny tekst (słowo nie); istniejący tekst zostanie zastąpiony,

· Odwołać tryb zastępowania, np. wciśnięciem klawisza Insert; napis ZAS na pasku stanu stanie się szary.

Zaznaczanie tekstu

Ćwiczenie 1.5

Należy zaznaczyć wybrany fragment tekstu. Należy usunąć zaznaczanie tekstu.
Aby zaznaczyć fragment tekstu, należy: 

· Przeciągnąć po tekście myszą

lub

· Trzymając wciśnięty klawisz Shift, wciskać klawisze ze strzałkami.

Aby usunąć zaznaczanie tekstu wystarczy:

· Kliknąć w dowolnym miejscu dokumentu.

Ćwiczenie 1.6
Należy zaznaczyć kolejno cały wyraz, wiersz, akapit i cały dokument.
Aby zaznaczyć cały wyraz, należy:

· Dwukrotnie kliknąć wyraz

lub

· Umieścić kursor na początku wyrazu i trzymając jednocześnie wciśnięte klawisze Ctrl i Shift, wcisnąć klawisz ze strzałką w prawo; razem w wyrazem zostanie zaznaczony odstęp znajdujący się z jego prawej strony

lub 

· Umieścić kursor na końcu wyrazu i trzymając jednocześnie wciśnięte klawisze Ctrl i Shift, wcisnąć klawisz ze strzałką w lewo – teraz zostanie zaznaczony tylko wyraz bez odstępu.

Aby zaznaczyć cały wyraz, należy: 

· Wskazać myszą lewy brzeg okna dokumentu, a gdy wskaźnik myszy przyjmie kształt strzałki skierowanej w prawo, kliknąć.
Można również:

· Umieścić kursor na początku wiersza, który ma być zaznaczony,

· Trzymając wciśnięty klawisz Shift, wcisnąć klawisz ze strzałką w dół.

Aby zaznaczyć cały akapit, należy: 

· Umieścić wskaźnik myszy na lewym brzegu okna dokumentu, a gdy wskaźnik myszy przyjmie kształt strzałki skierowanej w prawo, dwukrotnie kliknąć myszą.

Aby zaznaczyć cały dokument, należy:

· Umieścić wskaźnik myszy na lewym brzegu okna dokumentu, a gdy wskaźnik myszy przyjmie kształt strzałki skierowanej w prawo, kliknąć, trzymając jednocześnie naciśnięty klawisz Ctrl.
lub 

· Wcisnąć kombinację klawiszy Ctrl+a.
Inny, bardzo wygodny, sposób zaznaczania tekstu wiąże się z wykorzystaniem klawisza F8. Wciśnięcie tego klawisza – lub dwukrotne wciśnięcie na pasku stanu napisu ROZ – włącza tryb rozszerzania zaznaczenia (napis stanie się czarny). W tym trybie wciskanie klawiszy ze strzałkami powoduje zaznaczanie kolejnych znaków lub wierszy dokumentu (tak jak naciskanie klawiszy ze strzałkami przy naciśniętym klawiszu Shift). Aby zakończyć zaznaczanie za pomocą klawisza F8, należy nacisnąć klawisz Esc – napis ROZ ponownie stanie się szary. 

· Aby zaznaczyć cały wyraz, w którym znajduje się punkt wstawiania, należy dwa razy wcisnąć klawisz F8, a następnie Esc.
· Aby zaznaczyć całe zdanie, w którym znajduje się punkt wstawiania, należy nacisnąć trzy razy klawisz F8, a następnie klawisz Esc.

· Aby zaznaczyć cały akapit, w którym znajduje się punkt wstawiania, należy nacisnąć cztery razy klawisz F8, a następnie klawisz Esc.

· Aby zaznaczyć cały dokument, należy nacisnąć pięć razy klawisz F8, a następnie klawisz Esc.
Jeśli chcemy zaznaczyć prostokątny fragment tekstu, który nie znajduje się w tabeli, to nie można po prostu zaznaczyć kolumny. Do tego celu służy klawisz Alt:

· Trzymając cały czas wciśnięty klawisz Alt (lewy), przeciągamy myszą po odpowiednim fragmencie.
Kopiowanie i przenoszenie tekstu 
Ćwiczenie 1.7
Należy wpisać trzy dowolne akapity tekstu (np. przepisać klika zdań z gazety internetowej, wcisnąć klawisz Enter i powtórzyć te czynności jeszcze dwa razy), a następnie środkowy akapit przenieść na początek tekstu. Potem należy skopiować pierwszy akapit na koniec całego dokumentu. 
Aby przenieść fragment tekstu w inne miejsce, należy:

· Zaznaczyć fragment tekstu, który ma zostać przeniesiony,

· Z menu Edycja wybrać polecenie Wytnij,
· Umieścić kursor tam, gdzie ten tekst ma się pojawić,

· Z menu Edycja wybrać polecenie Wklej,

     lub 

· Zaznaczyć fragment tekstu, który ma być przeniesiony,
· Wskazać myszą zaznaczony tekst, wcisnąć i trzymać lewy klawisz myszy, a gdy wskaźnik myszy przyjmie kształt strzałki z przerywaną pionową kreseczką 
i prostokątem, przeciągnąć kreseczkę w nowe miejsce – tam zostanie umieszczony początek przenoszonego fragmentu. 
Aby skopiować fragment tekstu w inne miejsce, należy:

· Zaznaczyć fragment tekstu, który ma zostać skopiowany,

· Z menu Edycja wybrać polecenie Kopiuj,
· Umieścić kursor tam, gdzie ten tekst ma się pojawić,

· Z menu Edycja wybrać polecenie Wklej
lub 

· Zaznaczyć fragment tekstu, który ma być skopiowany,

· Wskazać myszą zaznaczony tekst, a następnie wcisnąć i trzymać lewy klawisz myszy; wskaźnik myszy przyjmie kształt strzałki z przerywaną pionową kreseczką 
i prostokątem,

· Dodatkowo trzymając wciśnięty klawisz Ctrl, przeciągnąć kreseczkę w nowe miejsce – tam zostanie umieszczony początek kopiowanego fragmentu. 
Zapisywanie dokumentu

Ćwiczenie 1.8
Należy zapisać tekst otrzymany w wyniku poprzednich ćwiczeń w pliku o nazwie Początki znajomości z Wordem 2003. Zamknąć plik. 

· Kliknąć przycisk Zapisywanie pliku.
· W polu Nazwa pliku wpisać nazwę pliku (Początki znajomości z Wordem 2003).
· W polu Zapisz w ustalić właściwy dysk i folder.

· Kliknąć przycisk Zapisz.

· Z menu Plik wybrać polecenie Zamknij.

Tworzenie nowego dokumentu
Ćwiczenie 1.9
Napisać podanie o pracę, korzystając z dotychczas zdobytych wiadomości.

· Otworzyć nowy dokument.

· Zapisać dokument pod nazwą Podanie o pracę.

· Wpisać przykładowy tekst podania o pracę podany przez prowadzącego.

Formatowanie dokumentu

Ćwiczenie 1.10
List z pliku Podanie o pracę sformatować zgodnie z poniższymi wskazówkami.

· Zaznaczyć cały tekst.

· Wybrać czcionkę Times New Roman (w tytułach lub nagłówkach można używać też czcionki Arial) o rozmiarze 12 punktów (pasek narzędzi Formatowanie, przyciski Czcionka Times New Roman i Zaznaczanie rozmiaru czcionki 12).

· Datę w pierwszym wierszu wyrównać do prawego marginesu.

· Dane osobowe (nazwisko i adres nadawcy listu) wyrównać do lewego marginesu.

· Ustawić kursor przed tytułem Szanowni Państwo! I wstawić trzy puste wiersze za pomocą klawisza Enter.
· Tytuł podania umieścić na środku, pogrubić i zwiększyć czcionkę do 14 punktów.

· Ustawić kursor za tytułem i wstawić jeden pusty wiersz.

· Po treści podania wstawić dwa puste wiersze.
· Podpis pod tekstem wyrównać do prawego marginesu.

· Wstawić dwa puste wiersze.

· Załączniki wyrównać do lewego marginesu i ponumerować.

· Wyjustować treść podania.

· Zapisać zmiany w pliku.
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