Modul 3 - Przetwarzanie tekstow

Cwiczenie 1

1. Uruchom Worda 2007.

2. Ustaw widok dokumentu na:

= ukfad strony (uktad wydruku),
= normalny,
= plan dokumentu.

3. Dokonaj powiekszenia dokumentu:
@ na 110%,
= na szerokosc strony,
= na szerokos¢ tekstu,
o cala strona,
= dwie strony,

= Obejrzyj dokument
w podgladzie wydruku.
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4. Dokonaj ustawienia strony nadajgc jej nastepujgce parametry:

]

o

]

margines gorny 2,5 cm,
na oprawe 2,5 cm,
orientacja dokumentu pozioma.

-
Ustawienia strony —
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Marginesy
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Margines na oprawe: |0 cm
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5. W oknie dialogowym opcje ustaw nastepujgce parametry:
= Niedawno uzywane pliki: 10 poz.,

= Zapisywanie informacji potrzebnych do odzyskania pliku: co 6 minut,

6. W menu odszukaj uruchamianie poszczegolnych funkcji:

(]

Wiacz dzielenie wyrazéw, zaznaczajgc opcje: dziel wyrazy automatycznie.
o Wigcz funkcje zmiany wielkosci liter — na WIELKIE LITERY.
= Wigcz tryb przekreslania tekstu.
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