Sprawdzian ze znajomosci edytora Word

1. Po kilku lekcjach informatyki, na ktoérych intensywnie ¢wiczytem pisanie

tekstow za pomocg edytora Word, umiem miedzy innymi:

© uzywaé numerowania i wypunktowania, ()
© pogrubiaé i pochylaé ,czcionke”, (=)
© stosowac rézne wysokosci i rodzaje fontow, (=)
© stosowac cztery rodzaje tabulatorow, (=)
© prawidlowo robi¢ odstgpy mi¢dzy akapitami, (=)
© stosowac druk rozstrzelony i zaggszczony, (=)
© wstawiac tabele i je obramowywac oraz cieniowac, ()
© ustawia¢ marginesy oraz wcigcia tekstu w akapitach, (=)

Oto drobne probki moich umiejetnosci (trzecia kolumna liczona wg
wzoru):
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Lp |Imi¢ i nazwisko Przeptynicte kilometry
1 |Jan Kowalski 123,15
2 |Ja§ Zdzblo 1,5
Razem: 124,65

wykonat (imie i nazwisko, klasa)

Marginesy: lewy, dolny i gérny 2,5cm, prawy 5,5cm.

Tytul pisany stylem Naglowek2 — wysrodkowany.

Punkty 112 numerowanie — wysunigcie 0,5¢cm.

Punkt 1 akapit wyjustowany czcionka 12pt Times New Roman, odstep przed 20pkt odstgp po 10pkt.
Wypunktowanie przy uzyciu znaku © z fontu Wingdings zaczyna sie 0,5c¢m, tekst 1,25cm a znak (1)
w odlegtosci 11,5cm od marginesu.

Zastosowano tam gdzie niegdzie kursywe, podkreslenie i pogrubienie oraz font Arial o wysokosci 13pt.
Odstepy miedzy liniami ustawiono na 1,3.

Punkt 2 akapit wyjustowany czcionka 12pt Times New Roman, odst¢p przed 10pkt odstep po 20pkt.

W tabeli uzyto tekstu rozstrzelonego, tabulatora, autosumowania w wierszu razem, zacieniowania 10%.



