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EDYTOR TEKSTÓW

1. Wczytaj dokument DYKTANDO i popraw zawarte w nim błędy. Zapisz poprawiony dokument w swoim folderze.

2. Wczytaj dokument PROBLEMY i wykonaj zawarte w nim zadania. Zapisz dokument w swoim folderze.

3. Masz okazję odbyć dobrze płatną praktykę w firmie zajmującej się produkcją i sprzedażą sprzętu komputerowego (DIGITAL, 70-514 Szczecin, ul. Małopolska 57). Napisz podanie do dyrektora firmy (Szymon Brzęczyszczykiewicz). Ponieważ o jedno miejsce stara się wielu kandydatów, zastanów się, jakich argumentów powinno się użyć.

4. Utwórz nowy dokument i wpisz do niego żartobliwy wierszyk Ludwika Jerzego Kerna. Sformatuj wiersz według poniższego wzoru stosując wcięcia i zapisz w dokumencie Wąż w swoim folderze.

Utwórz za pomocą kreatora swój życiorys w układzie Curriculum Vitae.

5. Znany na świecie producent odkurzaczy, firma „DMUCH” (70-514 Szczecin, ul. Małopolska 57), chce wejść na nasz rynek ze swoją ofertą obejmującą m.in. odkurzacze:

· - w kolorach dopasowanych do koloru oczu pani domu (250 zł.);

· - z wbudowanym walkmanem lub trzyzakresowym radiem i słuchawkami stereo (300 zł.);

· - z wbudowanym urządzeniem do spryskiwania dywanów płynem antystatycznym (350 zł.);

· - ze specjalnym pojemnikiem na przypadkowo pochłonięte, szczególnie cenne drobiazgi (370 zł.). Gratis niespodzianka w pojemniku;

· - z komputerowym programatorem trasy odkurzania (zawiera sterownik do domowego komputera oraz specjalny program komputerowy do sterowania odkurzaczem). Gratis program do planowania rozmieszczenia mebli w mieszkaniu.

Przygotuj reklamę firmy i zapisz ją w pliku o nazwie Dmuch.

6. Wczytaj dokumenty PODANIE oraz OFERTA i zredaguj je tak, aby forma odpowiadała treści. Zredagowane dokumenty zapisz w swoim folderze.

7. Korzystając z edytora napisów WordArt wykonaj ozdobne zaproszenie na bal. Uzupełnij je o adres i termin balu.
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8. Twoja koleżanka obchodzi wkrótce imieniny. Przygotuj list z życzeniami wykorzystując w nim gotowe rysunki z galerii ClipArt.

9. Dokument KURSY zawiera nie zredagowany tekst przykładowej reklamówki. Nadaj temu dokumentowi atrakcyjną formę.

10. Przygotuj reklamówkę swojej szkoły lub firmy rodziców starając się zawrzeć w niej najistotniejsze treści, a potem nadaj jej atrakcyjną formę.

11. W dokumencie MLODZI zawarty jest stronniczy artykuł charakteryzujący „dzisiejszą młodzież”. Napisz półstronicową replikę. Jakim regułom, Twoim zdaniem, powinna odpowiadać taka replika?

12. W nowym dokumencie utwórz tabelę zawierającą tygodniowy rozkład swoich zajęć.

13. W nowym dokumencie wczytaj rysunek KIKI.BMP, a u dołu strony, w tabeli, utwórz kalendarz na obecny lub przyszły miesiąc. Dokument zachowaj w swoim folderze pod nazwą danego miesiąca.

Przygotuj przykładową stronę gazety zawierającą interesujące Cię artykuły. Stronę zredaguj w kilku kolumnach, umieszczając na niej także zdjęcia, rysunki.

14. Przygotuj referat omawiający sposoby wykorzystywania edytorów tekstów w zakładzie pracy Twoich rodziców, znajomych. Staraj się dociec, z jakimi problemami spotykają się użytkownicy edytorów tekstów. 

15. Przygotuj interesujące Cię hasło encyklopedii multimedialnej umieszczając w nim tekst, rysunek, dźwięk (pliki z rozszerzeniem .WAV), ewentualnie film (pliki z rozszerzeniem .AVI).

Utwórz w swoim folderze folder Dokumenty z edytora i przenieś do niego wszystkie dokumenty utworzone lub poprawiane w tym rozdziale.

Dokument DYKTANDO

Zaczeliśmy kopać dól. Niesamowity, szeroki i głęboki jak nie wiem co. Kiedy tata wrócił z olejkiem zawołałem go i zaptałem:

- Widziałeś nasz dół, tata?

- Bardzo ladny, kochanie - powiedział tata póbując ottworzyć butelkę zebami. A potem przyszedł jakiś pan w białej czapce i zapytał, kto pozwolił nam kopać doly na plazy.

- To on, psze pana! - zawołały wszystkie chłopaki pokazując na mojego tatę. Byłem bardzo dumny, bo myslałem, że pan w czapce tacie pogratukuje. Ale pan nie wygladał na zadowolonego.

- czy pan oszalał - zapytał - żeby podsuwzć dzieciompodobne pomysły?

Tata, ktory ciongle się męczył,  żeby otworzyć olejek, powiedział:

- A bo co?

A wtedy pan w czapce zaczał krzyczeć, że to nie do wiary, jak ludzie sa pozbawieni wyobraźni, ze wpadając do dołu mozna sobie złamać nogę, że jak bedzie przypływ, ci, którzy nie umieją pływać,straca grunt i utopia się w tym dole, że piasek może się obsunąć i ktoryś z nas zostnie w środku, że w takim dole może zdazyć się mnostwo strasznych rzeczy, i że koniecznie trzeba go zakować.

- Dobrze - powiedział tata - zakopcie dół, dzieci. Ale chlopaki nie chciały zakpać dołu.

- taki dół - powiedział Kosma - jest fajny jak się go kopie, ale zakopywać to zadna frajda.

- Chłopaki, idziemy się kąpać! - zawołał fabrycy. I wszyscy pobiegli do wody. Ja zostałem, bo wyglądało na to, że tata ma jakiś kłopot.

- Dzieci! Dzieci! - krzyczał tata, ale pan w czapce powidział:

- Niech pan zostawi dzieci w spokoju i czybko zakopie ten dół.

I poszedł sobie. tata westchnął ciężko i pomógł mi zakopywać dół. Miesismy tylko jedną łopatkę, więc zajeło todużo czasu i ledwieśmy skończyli, mama powiedziało, że pora wracać na obiad i zebyśmy się pospieszyli, bo jak się przyjdzie za późno, to z obiady nici.

- zabierz swoje rzeczy, łopatkę, wiaderko i chodź - powiedziała ddo mnie mama. Zabrałem rzeczy, ale nie mogłem znaleźć wiaderka.

- Nie szkodzi, idziemy - oświadczył tata. Wtedy rozpłakałem się na dobre. Moje śloczne zołto-czerwone wiaderko, z którego wyhcodziłi fantastyczne babbki!!

- Spokojnie - powiedzia tata - gdzie zostawiłeś wiaderko?

Powiedziałem, że morze zostało na dnie tego dołu, cośmy go właśnie zakopali. Tata spojrzał na mnie tak, jakby chciał mi dać klapsa, więc zacząłem płakać jeszcze bzrdziej i tata powiedział, że dobzre, poszuka wiaderka, tylko, żebym juz przestał wrzeszczeć mu naduhcem. Moj tata jest najfajniejszy ze wszystkich tatisiów!. Ponieważ ciągle mieliśmy jedna łopatkę na dwoch, nie mogłm mu pomoc i przygladałem się jak kopie, kiedy usłyszeliśmy za sobą gruby głos:

- czy pan sobie ze mnie kpiny robi?

tata krzyknał, obrociliśmy się i zobaczyliśmu pana w białej czapce.

- Zdaje się, że zabrooniłem panu kopać doły - powiedział pan

Tata wyjaśnił mu, że szuka mojego wiaderka. Wtedy pan powiedział, że zgoda, ale pod warunkiem, że potem tata zakopie dół. I zosał, żeby go pilnować.

Słuchaj - powiedziała mama do taty - waracam z Mikołajem do pensjoatu. Dołaczysz do nas, jak znajdziasz wiaderko. I poszliśmy. tata wrócił do pensjonatu bardzo późno, był zmęczony, nie chciało mu się jeść i połozył się do łożka. Wiaderka nie znalażł, ale to nic nie szkodzi, bo okazało sdię, że zostawiłem je w pokoju. Po południu trzeba było wezwać lekrza z pwodu oparzeń taty. lekarz powiedział tacie, ze przez dwa dni nie wolno mu bedzie wstawać ze łóżka.

Dokument PROBLEMY

1. Formatowanie akapitów

W poniższym tekście przeformatuj akapity ustawiając:

· w pierwszym akapicie wyrównywanie do prawej, wcięcie pierwszego wiersza o 1 cm, pojedynczy odstęp między wierszami;

· w drugim akapicie centrowanie tekstu, odstęp między wierszami równy 1,5;

· w trzecim akapicie wyrównywanie obustronne, wypustkę pierwszego wiersza równą 1 cm  i odstęp między wierszami równy 2.

1 akapit. Jedną z niezaprzeczalnych zalet edytorów tekstu jest możliwość nadania dokumentowi ładnej i atrakcyjnej formy.

2 akapit. Należy jednak pamiętać, że wybór formy i treści dokumentu zależy od tego, do kogo adresujemy dokument. Inaczej będzie wyglądał tekst pisany do kolegi, a inaczej podanie o przyjęcie do atrakcyjnej pracy. W tym ostatnim przypadku zbytnie "udziwnienie" tekstu może być odebrane jako niepoważne traktowanie adresata.

3 akapit. Należy też pamiętać, że błędy ortograficzne dyskredytują autora najpiękniejszego nawet dokumentu. Duże edytory tekstu oferują możliwość sprawdzenia poprawności gramatycznej dokumentu. Jednak nie należy im specjalnie ufać.

2. Poprawianie dokumentu

W poniższym tekście każdy wiersz zakończono klawiszem [Enter] tworząc tym samym osobne akapity. Przeczytaj tekst uważnie i zmień go wprowadzając przed każdym słowem między znakami [] słowo "klawisz", np. „klawisz [Del]” zamiast samego „[Del]”. Połącz wszystkie akapity w jeden usuwając znaki końca akapitu (jeśli nie widzisz na ekranie znaków końca akapitu, to przywołaj je poleceniem Wszystkie znaki z menu Widok). Następnie usuń wpisane słowa "klawisz" i podziwiaj, jak edytor ładnie przeformatuje akapit.

Wciśnięcie klawisza [Enter] wprowadza do tekstu, niewidoczny na ekranie, znak 

końca akapitu. Jest to taki sam znak, jak każdy inny, tzn. można go usunąć ustawiając 

kursor tekstowy za ostatnim widocznym znakiem w wierszu (a więc przed znakiem 

końca akapitu) i naciskając [Del]. Łączymy w ten sposób ze sobą dwa akapity. Można 

też ustawić kursor tekstowy przed pierwszym znakiem nowego akapitu i nacisnąć 

[Backspace] (szary klawisz ze strzałką skierowaną w lewo).
3. Wklejanie rysunku

Zmniejsz do ikony okno edytora, uruchom program Paint z menu przywołanego przyciskiem „Start”, narysuj prosty rysunek i wytnij go. Zamknij aplikację Paint. Przywołaj okno edytora Works. Wklej rysunek i zmień jego rozmiary tak, żeby zajmował około pięciu wierszy tekstu. Następnie trzykrotnie wklej rysunek zmieniając za każdym razem jego rozmiary. Kliknij dwukrotnie na którymś z rysunków. Powinien się uruchomić Paint z tym rysunkiem. Wprowadź zmiany w rysunku i zamknij Paint.

4. Zmiana kroju i wielkości czcionek

Zmień krój i wielkość czcionek w poniższych akapitach.

W tym akapicie zastosuj czcionkę o wielkości 24 punktów.

W tym akapicie zastosuj podkreślenia.

W tym akapicie zastosuj druk pochyły.

W tym akapicie zastosuj druk Wingdings.

W tym akapicie zmień wielkość czcionki dla pierwszej litery na 24 punkty.

Pozamieniaj miejscami powyższe akapity.

Popraw wzór na równanie kwadratowe a1X2 + a2X + a3 = 0 stosując podniesienie i opuszczenie znaków.

Dokument PODANIE

Szczecin, rr-mm-dd

Imię i Nazwisko

Adres zamieszkania

Miejscowość

Dyrektor Liceum Języków Obcych i Informatyki

„PERSEVERANTIA”

w Szczecinie

Sprawa: udostępnienie pomieszczenia

Uprzejmie proszę o udostępnienie mi, w godzinach popołudniowych, pomieszczenia klasowego w celu odbywania prób zespołu muzycznego, którym kieruję.

Nasz zespół powstał w ubiegłym roku i składa się z pięciu osób. Troje z nich jest przy tym uczniami naszego liceum. Zespół odniósł znaczący sukces na X Młodzieżowym Przeglądzie Młodych Talentów, który odbył się w ubiegłym roku w Niepołomicach. Dotychczas próby zespołu odbywały się w garażu, którego akustyka nie była najlepsza. 

Za pozytywne rozpatrzenie mojej prośby z góry dziękuję.

podpis

Załącznik:

Kopia wyróżnienia z Przeglądu Młodych Talentów 

Dokument OFERTA

Firma komputerowa BIT-BIT oferuje gotowe zestawy komputerowe w następujących konfiguracjach:
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Konfiguracja

Cena (zł.)*

BIT-BIT Profesjonalny

Płyta PA 2005, procesor P75 

200MHz, pamięć RAM 8MB, napęd 

FDD 1,44MB, dysk twardy FAST 

ATA 1200MB, karta grafiki SVGA 

1MB, klawiatura Win'96, Super 

Mouse, oprogramowanie Windows 

95 oraz Works 4.0, podręczniki w 

języku polskim

3448,-

BIT-BIT Rodzinny

Płyta PA 2005, procesor P75 

200MHz, pamięć RAM 8MB, napęd 

FDD 1,44MB, dysk twardy FAST 

ATA 850MB, karta grafiki SVGA 

1MB, napęd CD-ROM 8 X Speed, 

karta dźwiękowa Sound Blaster 16 

bit, klawiatura Win'96, Super Mouse, 

oprogramowanie Windows 95 oraz 

Works 4.0, podręczniki w języku 

polskim

3887,-

BIT-BIT Biurowy

Płyta PA 2005, procesor P75 

200MHz, pamięć RAM16MB, napęd 

FDD 1,44MB, dysk twardy FAST 

ATA 1200MB, karta grafiki SVGA 

1MB, klawiatura Win'96, napęd 

CD-ROM 10X speed, karta sieciowa 

16 bit, Super Mouse, 

oprogramowanie Windows 95 oraz 

Works 4.0, podręczniki w języku 

polskim, 2 lata gwarancji

3999,-

BIT-BIT Młodzieżowy

Płyta PA 2005, procesor P75 

100MHz, pamięć RAM 8MB, napęd 

FDD 1,44MB, dysk twardy FAST 

ATA 850MB, karta grafiki SVGA 

1MB, napęd CD-ROM 8 X Speed, 

karta dźwiękowa Sound Blaster 16 

bit, kolumny dźwiękowe 20Wat, 

klawiatura Win'96, Super Mouse, 

oprogramowanie Windows 95 oraz 

Works 4.0, podręczniki w języku 

polskim

2499,-


* wszystkie ceny z VAT

Oferujemy też różnego rodzaju akcesoria: drukarki, skanery, dyskietki.

Nasz adres: BIT-BIT S.z o.o.

70-777 Szczecin

Pl. Kilińskiego33

tel.: 333-333, fax: 333-334, e-mail: bitbit@com.pl

Dokument KURSY
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SAM PRZYGOTOWUJĘ KOMPUTEROWE PREZENTACJE ZA POMOCĄ EDYTORA GRAFICZNEGO

POWER POINT
Chcesz uczynić swoje lekcje ciekawszymi, bardziej przyciągającymi uwagę uczniów, prowadzić je w nowoczesnej atrakcyjnej formie?

Centrum Szkoleń Komputerowych oferuje:

- bezpłatne pokazy możliwości programu Power Point po uprzednim telefonicznym zgłoszeniu;

w poniedziałki od 1000 do 1200;

w środy od 1100 do 1500;

w czwartki od 830 do 1200;
- warsztaty, na których nauczysz się samodzielnie przygotowywać własne prezentacje. 

- 10 godzin bezpośredniej pracy z komputerem;

- poznajesz możliwości programu Power Point;

- uczysz się pracy z nim;

- tworzysz swoje pierwsze własne prezentacje;

- zajęcia w soboty i niedziele oraz w godzinach przedpołudniowych w okresie ferii zimowych;

- płacisz tylko 60 zł.

Warsztaty prowadzimy w grupach 12 osobowych. Wystarczy wypełnić załączony formularz zgłoszenia, podać najbardziej dogodne dla Ciebie terminy i poczekać, aż zbierze się grupa chętnych.

Program PowerPoint jest częścią pakietu Microsoft Office, a ten ma jeszcze większe możliwości. W naszej firmie otrzymasz informacje, gdzie można kupić licencję upoważniającą Cię do legalnego skopiowania pakietu Office!

Zadzwoń jeszcze dzisiaj lub po prostu przyjdź do nas.

Centrum Szkoleń Komputerowych

70-777 Szczecin

Pl. Kilińskiego 44

tel. 222-222

Dokument MLODZI

Antoni Brzęczyszczykiewicz

"Koncert" w amfiteatrze

Lubię spacerować wieczorem po parku. Jest cicho i spokojnie. Lubię też muzykę. Nie tylko tę poważną, ale i rozrywkową. No więc wczoraj mogłem się rozerwać! Do naszego miasta przybył bowiem sławny zespół muzyczny i dał "koncert". Mieszkam pół kilometra od amfiteatru, ale wcale nie musiałem kupować biletu. Wpierw przez chwilę było słychać dudnienie, potem jakiś głos (chyba damski) coś krzyczał (z mocą około 1 KW), potem zaczęła wyć widownia. Początkowo myślałem, że jej się nie spodobało, a zespół mimo to postanowił "grać" dalej dufny w siłę swoich megafonów. Z pewną dumą słyszałem, że nasza młodzież wyje jednak głośniej. Niestety, wkrótce się przekonałem, że są to owacje. Im się to podobało! Córka sąsiadów, spotkana na schodach następnego dnia, zamiast powiedzieć jak zwykle dzień dobry, ukłoniła się tylko i wydała z siebie jakiś charkot. Roziskrzone oczy mówiły same za siebie. To nie były skutki grypy - to były skutki koncertu. Podobno muzyka łagodzi obyczaje. W jej przypadku to się sprawdziło. Przez kilka dni nie krzyczała na swego młodszego brata. 

Przed południem miałem do załatwienia drobną sprawę w szkole mojej córki. Przyszedłem akurat, gdy zaczęła się przerwa. Bezpośrednio po dzwonku z głośników umieszczonych na korytarzach buchnęła znana mi "melodia". Dyrektor, częściowo na migi wyjaśnił mi, że zgodził się na to, gdyż miał cichą nadzieję, że młodzież będzie wychodziła na przerwie na boisko. Niestety okazało się, że na boisko zmuszeni są wychodzić nauczyciele!

Spytałem, czy po wprowadzeniu muzyki wzrosła średnia ocen w szkole. Niestety, nie otrzymałem odpowiedzi, bo do gabinetu weszła delegacja samorządu szkolnego. Chcą założyć własny zespół muzyczny. A córka ostatnio nie odpowiada na moje pytania, co słychać w szkole. Nie wiem, czy nie dosłyszy, czy uważa, że nie ma co ze mną dyskutować.

PAŹDZIERNIK
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16. Sporządź formularz podatkowy PIT-X wg wzoru przedstawionego poniżęj.
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