


JAKIE NAJCZESTSZE BtEDY POJAWIAJA SIE

PRZY PISANIU TEKSTU?

* Ortograficzne

- ,Czeskie”

- Zbyt wiele spacji

- Spacja przed znakiem interpunkcyjnym

* Tworzenie nowych akapitow

Zapamietaj!
NARZEDZIE DO ZNAJDOWANIA | POPRAWIANIA BLEDOW:
RECENZJA >> PISOWNIA | GRAMATYKA



SPACJA NIEROZDZIELAJACA =TWARDA

SPACJA

- Kiedy sie jg stosuje?

- Jakiego skrotu klawiszowego uzywamy w celu zastosowania spacji
nierozdzielajacej?

Zapamietaj!
CTRL+SHIFT+SPACIJA



FORMATOWANIE TEKSTU

* Co kryje sie pod pojeciem formatowania tekstu?
- Co to jest interlinia?

- Co to jest justowanie tekstu?



AKAPIT

* W jaki sposob tworzymy akapit w Wordzie?
* W jaki sposob utworzyc odstep po akapicie?
= W jaki sposob mozna utworzyc wciecie w akapicie? (dwa sposoby)

- Jakiego skrotu klawiszowego uzyjesz aby napisac cos w nowym wierszu ale w tym
samym akapicie?

Zapamietaj!

Pod prawym przyciskiem myszy ukryte sg wtasciwosci ktore mozna ustawic do
akapitu >> AKAPIT

Reczny podziat wiersza skrot SHIFT+ENTER



KONWERSJATEKSTU NATABELE

- Z jakiego narzedzia skorzystasz jezeli tekst do konwersji na tabele nie zostat
wiasciwie przygotowany?

* Gdzie klikniesz aby przekonwertowac tekst na tabele?

Zapamietaj!

W tekscie ktory bedziemy zamieniac na tabele muszg byc uzyte jednolite
separatory (np. przecinki, sredniki, kropki, itp.).

WSTAWIANIE >>TABELA >> KONWERTUJ TEKST NATABELE



PUNKTOWANIE, NUMEROWANIE,

LISTAWIELOPOZIOMOWA

Jak utworzyc liste wielopoziomowga?

Jak przetaczac sie pomiedzy poszczegolnymi poziomami listy?

Zapamietaj!

* Aby utworzyc liste numerowang kazdy podpunkt musi byc zapisany w nowym
akapicie

* Przyciskajac przycisk ,,Zwieksz wciecie/Zmniejsz wciecie” mozemy przetaczac sie
pomiedzy poszczegolnymi poziomami na liscie wielopoziomowej



JAK ULATWIC SOBIE TWORZENIE

DOKUMENTOW WIELOSTRONICOWYCH?

Word cigg dalszy



NAGEOWEK | STOPKA

- Jak ustawic inny nagtowek dla stron parzystych i nieparzystych?

- Jak ustawic pierwszg strone bez numerac;ji?



STYLE | SPISTRESCI

* Co jest potrzebne do wygenerowania spisu tresci?
- Czy spis tresci mozna aktualizowac? Jak to zrobic?

» Co powoduje nacisniecie klawisza Enter na wybranym punkcie spisu tresci?



SPIS ILUSTRACII I PRZYPISY

- Jak stworzyc spis ilustracji?

* Czym rozni sie przypis dolny od koncowego?



PODZIAE STRONY NA SEKCJE

* Jak zmienic orientacje tylko jednej strony w catym dokumencie?

» Jak zmienic ilos¢ kolumn na jednej stronie? Dodac np. czesc tekstu w 2 a reszte w
3 kolumnach?



ATERAZ MALY TEST:

* Wejdz na strone migra.test.pl
- Wpisz kod: podany przez nauczyciela

- Wpisz swoje imie i nazwisko oraz klase



PUNKTACJA

26 — 23 ocena bdb (5)
22 —19 ocena db (4)
18 — 14 ocena dst (3)
*13 — 9 ocena dop (2)

*<g ocena ndst (1)



