Podstawowe zadania z edytora tekstów WORD


UWAGA: KAŻDĄ SWOJĄ PRACĘ ZAPISUJ DO ODPOWIEDNIEGO FOLDERU


Zadanie 1
Napisz list do znajomych, w którym zapraszasz ich na przyjęcie.
Zadanie 2
Wprowadź znaki specjalne (np. serduszka lub gwiazdki) do tekstu z zadania 1.
Zadanie 3
Zredaguj zaproszenie na festyn gminny pisane w kolumnach: w jednej dla dzieci, w drugiej dla dorosłych. 
Zadanie 4
Zredaguj tekst składający się z trzech akapitów. Zaznacz i skopiuj pierwszy akapit. Poćwicz różne sposoby kopiowanie i wklejania akapitów w tekście. W skopiowanym akapicie wprowadź kolory i różne rozmiary czcionek. 
Zadanie 5
Sporządź i wypełnij tabelę:
	wpłaty na radę rodziców

	lp.
	imię i nazwisko
	adres
	wpłata

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


Możesz zmienić format tej tabeli na inny, wybrany z polecenia Tabela ( autoformatowanie, dobierz inne kolory – wg uznania.
Zadanie 6
Zredaguj podanie o przyjęcie do pracy. Następnie w całym dokumencie zmień rodzaj czcionki, jej rozmiar, i styl oraz kolor.
Zadanie 7
Zredaguj zaproszenie na koncert. Zastosuj wstawianie rysunków, Word Artów i symboli.
Zadanie 8
Zaprojektuj swoją wizytówkę, wstaw do niej Twoje logo (poszukaj go w swoim folderze).
Zadanie 9
Zaproponuj utworzenie nowego stylu, który można stosować do pisania podań.
Zadanie 10
Wprowadź dowolny tekst i wstaw rysunek wykonany w programie PAINT, gotowy z ClipArt. 
Zadanie 11
Na dowolnym tekście poćwicz sposoby równania tekstu do prawej strony, do lewej, wyśrodkowanego, wyjustowanego.
Podstawowe zadania z arkusza kalkulacyjnego EXCEL
Zadanie 1
Utworzyć zestawienie dochodów i wydatków domowych dla I kwartału.

Zadanie 2
Dla arkusza z zadania 1 dodać krawędzie, kolory tła i wypełnienia.

Zadanie 3 
Wypełnić komórki takimi samymi danymi (nie wpisując ich każdorazowo).

Zadanie 4
Utwórz następujący arkusz wykorzystując formuły matematyczne, w żółte pola oznaczone A B, C wstaw funkcje obliczające.


	Miesięczne rozliczenie dochodów

	PRZYCHODY
	KWOTA
	WYDATKI
	KWOTA
	

	dochody stałe
	3 400, 00 zł
	opłaty
	670,00 zł
	

	dochody inne
	256, 00 zł
	żywność
	2 000,00 zł
	

	
	
	sprzęt
	120, 00 zł
	

	
	
	rozrywka
	50,00 zł
	

	
	
	kosmetyki
	25,00 zł
	oszczędności:

C:

	Razem:
	A:
	Razem:
	B:
	




Zadanie 5
Zaznaczyć w arkuszu z zadania 4 następujące zakresy komórek A2:A9 i jednocześnie B2:B9.
Zadanie 6
W arkuszu z zadania 4 zaznacz wiersz 3 i skopiuj go do innego miejsca.
Wprowadź dodatkowo kolumnę i wiersz.
Zadanie 7
Zmień tytuły kilku arkuszy w danym zeszycie.
Zadanie 9
Utwórz arkusz sumaryczny dochody w kolejnych miesiącach dla męża i żony.
Na podstawie tych danych sporządź wykres dla jednej serii danych.
