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Edytor tekstu 

Wprowadzanie tekstu, formatowanie znaków, akapitu i strony 

 

Zadanie 1. Otwórz okno edytora tekstu pakietu 

biurowego. Nowy dokument zapisz w folderze 

domowym pod nazwą zadanie_1. Wpisz 

poniższy tekst. Zastosuj następujące atrybuty 

formatowania: czcionka w rozmiarze 28 pkt, 

akapit wyjustowany (wyrównany do lewej i 

prawej krawędzi), strona A4 w orientacji 

poziomej, marginesy po 5 cm każdy. Sprawdź 

pisownię i popraw ewentualne błędy. Słowa 

„Scottish Highland” wyróżnij kursywą. Zapisz 

ponownie dokument (zachowasz w ten sposób 

zmiany). Efekt powinien wyglądać jak obok. 

 

Zadanie 2. Tekst z zadania 1 zapisz jako plik 

zadanie_2. Dokonaj zmian w formatowaniu: 

czcionka bezszeryfowa (np. Arial, Verdana lub 

Nimbus Sans) o rozmiarze 12 pkt; akapit: 

wyrównanie domyślne (do lewej), odstęp 

między wierszami (interlinia) 1,5 wiersza, 

pierwszy wiersz wcięty na 1,2 cm; strona: 

format A5 w orientacji pionowej, margines 

lewy 3,5 cm, prawy 2 cm, u dołu 2,5 cm i u 

góry 2,5 cm. Zastosuj podkreślenia znaków jak 

na ilustracji z prawej. Zachowaj zmiany w 

dokumencie. 

 
Zadanie 3. Otwórz plik o nazwie 

scottish_highland (znajdziesz go pod adresem: 

dzaborski.zut.edu.pl/info). Plik ten zawiera 5 

akapitów tekstu („akapit” to fragment tekstu 

wyznaczany klawiszem Enter, zakończony 

niedrukowanym znakiem końca akapitu), z 

których pierwszy to tytuł artykułu. Sformatuj 

tytuł następująco: znak: czcionka bezszeryfowa 

16 pkt pogrubiona; akapit: odstęp u dołu 0,5 

cm. Zaznacz pozostałe akapity i sformatuj je 

następująco: odstęp u dołu 0,3 cm, 

wyjustowanie; wcięcie pierwszego wiersza 0,5 

cm. Popraw błędy maszynowe. Zapisz zmiany 

w pliku. 
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Edytor tekstu 

Tabulatory 

Zadanie 1. W nowym dokumencie ustaw następujące tabulatory korzystając z ustawień akapitu (menu 

Format -> Akapit -> Tabulatory): 

 6,5 cm, wyrównanie do lewej, 

 12 cm, wyrównanie do środka, 

 16 cm, wyrównanie do prawej. 

Wprowadź poniższe dane naciskając klawisz tabulatora Tab, wiersz kończymy naciskając Enter. 

Następnie do istniejących tabulatorów 6,5, 12 i 16 cm dodaj znaki wiodące (wypełniacze): kropki, 

dywizy i znak podkreślenia. Efekt powinien wyglądać jak poniżej: 

Autor Tytuł L. egz. Cena zł 

F. H. Burnett ........................................ Mała księżniczka ----------------- 9 _____________ 5,90 

F. H. Burnett ........................................ Tajemniczy ogród --------------- 28 _____________ 6,70 

T. Jansson ............................................ Lato Muminków ----------------- 30 _____________ 3,80 

T. Jansson ............................................ W Dolinie Muminków ---------- 15 _____________  4,50 

T. Jansson ............................................ Zima Muminków ------------------ 7 _____________ 3,00 

 

 

Zadanie 2. Skopiuj tekst z zadania 1 i dokonaj jego konwersji na tabelę. 

Lp. Autor Tytuł L. egz. Cena zł 

1. F. H. Burnett Mała księżniczka 9 5,90 

2. F. H. Burnett Tajemniczy ogród 28 6,70 

3. T. Jansson Lato Muminków 30 3,80 

4. T. Jansson W Dolinie Muminków 15  4,50 

5. T. Jansson Zima Muminków 7 3,00 
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Edytor tekstu 

Listy wypunktowane i numerowane 

Zadanie 1. Sporządź następującą listę wypunktowaną: 

 Odczytanie protokołu z poprzedniego zebrania 

 Przyjęcie protokołu 

 Przyjęcie porządku obrad 

 Dział zatrudnienia 

 Dział marketingu 

 Nabór ankieterów 

 Analiza ankiet 

 Dział reklamy 

Zadanie 2. Sporządź następującą listę numerowaną: 

1. Odczytanie protokołu z poprzedniego zebrania 

2. Przyjęcie protokołu 

3. Przyjęcie porządku obrad 

4. Dział zatrudnienia 

5. Dział marketingu 

6. Nabór ankieterów 

7. Analiza ankiet 

8. Dział reklamy 

Zadanie 3. Sporządź następujący konspekt: 

1. Początek posiedzenia 

a) Odczytanie protokołu z poprzedniego zebrania 

b) Przyjęcie protokołu 

c) Przyjęcie porządku obrad 

2. Sprawozdanie bieżące 

a) Dział zatrudnienia 

b) Dział marketingu 

c) Nabór ankieterów 

d) Analiza ankiet 

e) Dział reklamy 

3. Wolne wnioski 

Zadanie 4. Sporządź następujący konspekt numerowany: 

1. Początek posiedzenia 

1.1. Odczytanie protokołu z poprzedniego zebrania 

1.2. Przyjęcie protokołu 

1.3. Przyjęcie porządku obrad 

2. Sprawozdanie bieżące 

2.1. Dział zatrudnienia 

2.2. Dział marketingu 

2.3. Nabór ankieterów 

2.4. Analiza ankiet 

2.5. Dział reklamy 

3. Wolne wnioski 


