Materialy do zajec z przedmiotu ,, Oprogramowanie uZytkowe”

Cwiczenie 1.

1.

Pobra¢ plik grafologia.doc z podanej lokalizacji. Zapisa¢ plik jako tekst 1.doc.
Sformatowac¢ zawarto$¢ pliku wedlug wytycznych:
a. Margines lewy i prawy: 3cm, gérny i dolny: 2cm
b. Tytuly rozdziatow: czcionka Arial 13 pt, pogrubione, kapitaliki, kolor
niebieski, wyrownanie do $rodka, odstepy przed: 12, odstepy po: 6.
c. Tytuly podrozdzialow: czcionka Arial Narrow 10 pt, kursywa, kolor tta zotty,
wyroéwnanie do lewej
d. Tekst podstawowy: czcionka Gill Sans MT, odstepy migdzy wierszami 1,5
wiersza, wcigcia z lewej 1prawej strony: 2cm, specjalne dla pierwszego
wiersza: 1,5cm, wyjustowanie,
wprowadzi¢ na poczatku tekstu informacje: sformatowat(a) imie nazwisko oraz
biezaca date, umozliwi¢ jej automatyczna aktualizacje.
nada¢ utworzonym stylom nazwy zwlasnymi inicjatami: Rozdziat XY,
Podrozdziat XY, Tekst XY.
utworzy¢ konspekt numerowany w postaci:

1.# INFORMACJE OGOLNE
1.Jeden##  Psychoprzestrzen Intersubiektywna

W sposob automatyczny zamieni¢ w trzech dowolnych miejscach stowo ,,natomiast”
na ,,z kole1”, uwzgledni¢ wielkos¢ liter.

Cwiczenie 2.

1.

2.
3.
4

Zapisac¢ plik z poprzedniego ¢wiczenia jako tekst 2.doc

Zamieni¢ format catego dokumentu na standardowy

Nadac¢ rozdziatom styl ,,Nagtéwek 17, a podrozdziatom ,,Nagtowek 2”.

W oparciu o wbudowane style rozdzialéw i podrozdziatéw utworzy¢ konspekt
numerowany (format dowolny), a nastgpnie na koncu dokumentu wstawic spis tresci.
Wybra¢ menu Widok = Nagtowek i stopka. Wprowadzi¢ w naglowku swoje imig
i nazwisko, dat¢ 1 godzing utworzenia dokumentu. W stopce wprowadzi¢ nazwe pliku
1 $ciezke dostgpu oraz numer strony.

Cwiczenie 3.

1.

2.

3.

Otworzy¢ nowy dokument, zapisa¢ go jako szablon dokumentu o nazwie autorski.
Zapisz jako bypi|Word - dokument -

Ward - dokument -l
|Strona sieci Web
ord - szablon dokumentu

Tekst sformatowany RTF
Plik. tekstonry
Plik. kekstowy ze znakami podziatu wiersza j

Utworzy¢ szablon dokumentu wedtug wytycznych:
a. Orientacja papieru: pozioma
b. Wszystkie marginesy: 4cm, na oprawg 0,8cm, goérna
pozycja marginesu na oprawe.
c. Wstawi¢ w pierwszym wierszu dowolny symbol

o rozmiarze 72pt, wysrodkowac. & Dysklokalny ()
., . [:l Documents and Settings
d. Wprowadzi¢ dowolne obramowanie strony. £ Bakals
.y . . . . , . , . [Z1 Dane aplikacji
Sprawdzi¢ lokalizacjg pliku, zapisa¢ zmiany, zamkna¢ plik. C1 Mierosot
[ R==ablony
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4. Otworzy¢ nowy plik z menu Plik 2nowy, wybraé utworzony szablon, kliknaé¢ opcje
dokument.
5. Na bazie szablonu utworzy¢ dokument, zapisa¢ pod dowolna nazwa.
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Cwiczenie 6.

Utworzy¢ list seryjny bedacy monitem o zadtuzeniu kontrahentow fikcyjnej firmy.

Sformatowac list wedtug zasad korespondenc;ji oficjalne;.

Wprowadzi¢ dane kontrahentéw (co najmniej 10 rekordow) takie jak: Imig¢ (zaro6wno
meskie jak i zenskie), nazwisko, nazwa, adres siedziby i NIP firmy oraz kwota zadluzenia
(zakres: 500,00z1-2.000,00z1).

i. Korzystajac z pola programu Word wpisa¢ zwrot grzeczno$ciowy
wzanowna Pani” dla kobiet oraz ,,Szanowny Panie” dla mezczyzn.

ii. Scali¢ w nowy dokument wszystkie rekordy, zapisaé go jako
wszyscy.doc.

iii. Powr6ci¢ do gléwnego dokumentu, scali¢ w nowy dokument tylko te
rekordy, dla ktorych kwota zadluzenia przewyzsza 1.200zt. Zapisac
plik jako dtug.doc

iv. Przej$¢ do edycji zrodta danych, wstawi¢ dodatkowa kolumng o nazwie
»czas_trwania”, wpisa¢ do niej czas trwania wspolpracy z
poszczegdlnymi firmami (w latach, z zakresu 1-15).

v. Powroci¢ do gléwnego dokumentu, powtorzy¢ ¢w. ,,c”, ale tylko dla
kontrahentéw, z ktérymi wspotpraca trwa krocej niz 3 lata.
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Cwiczenie 7.
Za pomoca edytora rownan wstawi¢ do nowego dokumentu tozsamosci:

_—b-iA _—b+A/A

2a ? 2a

Xy

1 1
AP = —+—) = pez,
VLV(RI Rz) Jorss

Wprowadzi¢ automatyczne wstawianie podpiséw wraz z numeracja dla rOwnan.

Cwiczenie 8.
Zarejestrowacé makro, ktore wprowadzi do dokumentu aktualna date w formacie:

poniedziatek, 24 wrzesnia 2007

Cwiczenie 9.
Dostosowac¢ pasek narzedzi do whasnych potrzeb, umiesci¢ na swoim pasku (wprowadzi¢

autorska nazwe) najczesciej uzywane polecenia.

Cwiczenie 10.
Za pomoca ,,zrzutow ekranowych” utworzy¢ krotka instrukcje tworzenia listow seryjnych.

Wykorzysta¢ wlasne style i dwupoziomowy konspekt numerowany.

poprawki do dowolnego dokumentu, zapisa¢ jego
kopig, a nastepnie przesledzi¢ wprowadzone zmiany.

Cwiczenie 11.

Korzystajac z paska narzedzi Recenzja nanies¢ {3 Komentarz
@ Edvytuj komentarz

tﬂ Poprzedni komentarz

tﬂ Mastepny komentarz

E Usun komentarz

Poréwna¢ dokument oryginalny z wersja 12 Rejestruj zmiany Ctrl+Shift+£

kOflCOWQ. t—;-'} Poprzednia zmiana

zastosowac je w nowym dokumencie.

*.% Mastepna zmiana

'{5} Zaskceptuj zmiane

@ Odrzuc zmiang

& Wyrdznienie

Utwdrz zadanie w programie Microsoft Outlook
E@ Zapisz wersje...

@ Adresat poczty (jako zalgcznik). ..

Dokona¢ zmian w opcjach rejestracji zmian,
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