Wymagania do sprawdzianu praktycznego z edytora tekstu (Word)
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26.
27.
28.
29.
30.

Ustawienie marginesow, rozmiaru strony (A4, A3 ...)

Ustawienie orientacji strony

Ustawienia kroju, rozmiaru i wyglgdu czcionki (m.in. czcionka przekreslona, wersaliki)
Ustawienie koloru czcionki i koloru tta dla czcionki

Wstawianie indeksu gérnego i dolnego (skréty klawiszowe)

Uzycie spacji nierozdzielajagcej (likwidacja pojedynczych liter przy prawym marginesie)
Wyréwnywanie tekstu — do lewej, do prawej, na srodek, justowanie

Ustawienie odstepu miedzy wierszami, dodawanie odstepu przed i po akapicie
Wstawianie WordArtow, ClipArtéw, SmartArtow (w tej opcji hierarchie)

. Wstawianie i formatowanie ksztattéw ( np. linii o okreslonych grubosciach ...)

. Wstawianie symboli (znakdéw specjalnych) (np.§, 3, #, 2)

. Wstawianie skomplikowanych réwnan matematycznych (obiekt- Microsoft Equation 3.0)
. Wstawianie list numerowanych i punktowanych ( formatowanie tych list )

. Wstawianie nagtéwka i stopki

. Numerowanie stron (formatowanie tej numeracji)

. Automatyczne dzielenie wyrazéw

. Wstawianie komentarzy i statystyka wyrazow

. Wstawianie kolumn

. Wstawianie, modyfikowanie i formatowanie tabel

. Wstawianie wykresow

. Wstawianie inicjatu, daty i godziny

. Wstawianie strony tytutowe;j

. Wstawianie znaku podziatu (m.in. podziat strony, podziat ciggty — w uktadzie strony)

. Wstawianie i formatowanie pél tekstowych (czyli obramowanie pola, wypetnienie pola,

procent przezroczystosci)

Wstawianie spisu tresci i jego modyfikacja

Wstawianie obrazow

Wstawianie spisu ilustracji i jego modyfikacja

Wstawianie przypisow.

Znak wodny, kolor strony, obramowanie strony

Wyszukanie okreslonego stowa i automatyczna zamiana na inne ( Znajdz-Zamien)



