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1. Opis stanowiska

1.1. Stosowana aparatura

Podczas zaje¢ wykorzystywany jest komputer klasy PC z systemem
operacyjnym Microsoft Windows 10/11.

1.2. Oprogramowanie

Na komputerach zainstalowany jest pakiet oprogramowania biurowego
Microsoft Office.

2. Wiadomosci teoretyczne

2.1. Edytor tekstu Microsoft Word

Microsoft Word 2007 to edytor tekstu bedacy czescig pakietu biurowego
Microsoft Office 2007. Gtéwne okno programu przedstawia Rys. 1.
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Rys. 1. Gtéwne okno programu Microsoft Word 2007
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MS Word 2007 jako pierwszy wprowadzit Wstazke (Ribbon), czyli zestaw
kart z ikonami i narzedziami zamiast tradycyjnych menu i paskow narzedzi.
Domysinym formatem plikdw jest docx (oparty na xml), ktéry zastapit starszy
format doc.

2.2. Formatowanie tekstu

Praca z edytorem tekstu polega na wprowadzanie tekstu oraz nadawanie mu
okreslonej formy. Nadawanie dokumentowi specyficznego stylu nosi nazwe
formatowania. Formatowanie moze dotyczyc:

- znaku - zmiana kroju, rozmiaru, koloru tekstu, pogrubienie, pochylenie, itp.

- akapitu - zmiana sposobu rozmieszczenia tekstu miedzy marginesami,
stosowanie wypunktowania, obramowania lub kolorowego tta, odstepy
miedzy akapitami, itp.

- strony - okreslenie szerokosci marginesow, orientacji papieru, dofgczanie
nagtéwka, stopki, itp.

2.3. Formatowanie znaku

Formatowanie znaku wymaga jego uprzedniego zaznaczenia. W programie
Word 2007 mozna zrobic to na kilka sposobow:
- Ctrl+A - zaznacza caty dokument;

- dwukrotne klikniecie myszkg - zaznacza wyraz nad ktorym znajduje sie
kursor myszki;

- trzykrotne klikniecie myszka - zaznacza akapit, w ktorym znajduje sie wyraz
nad ktorym jest kursor myszki.

Klikniecia moga by¢ wykonywane takze na marginesach:

- jedno klikniecie w marginesie obok wiersza zaznacza caty wiersz;
- podwajne kliknigcie w marginesie zaznacza caty akapit;
- potrdjne klikniecie w marginesie zaznacza caty dokument.

Tekst mozna zaznaczyC takze myszkg z wcisnietym jej lewym klawiszem lub
klawiszami strzatek przy wcisnietym Shift.
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Do formatowania znaku najcze$ciej stosowana jest grupa polecer Czcionka
na wstgzce Narzedzia gtdwne (Rys. 2). Umozliwia on m.in. wybor i zmiane kroju,
wielkosci i koloru czcionki, a takze pogrubienie, pochylenie i podkreslenie tekstu.

Calibri [Tekst podstawe = 11~ | A A" | ﬁ_*}|
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Rys. 2. Grupa polecen Czcionka na karcie Narzedzia gtéwne

Dodatkowe ustawienia dostepne sg po wyswietleniu okna dialogowego Czcionka,

co mozna zrobi¢ poprzez klikniecie w matg strzatke w prawym dolnym rogu grupy
lub wcisniecie skrotu klawiszowego Ctrl + D. (Rys. 3).
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Rys. 3. Formatowanie znaku
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Formatowanie znaku mozliwe jest takze po zaznaczeniu tekstu i kliknieciu
prawym klawiszem myszki na zaznaczonym tekscie (Rys. 4).
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Rys. 4. Formatowanie znaku po kliknigciu prawym klawiszem myszki

2.4. Formatowanie akapitu

Akapit jest to fragment dokumentu zakoriczony znakiem konca akapitu, ktory
wprowadzany jest klawiszem Enter. Aby mozna byto zobaczy¢ znak konca akapitu
musi byC wigczone pokazywanie znacznikow akapitu i innych ukrytych symboli
formatowania (skrét Ctrl + Shift + *).

Do formatowania akapitu mozna wykorzysta¢ grupe polecen Akapit na karcie
Narzedzia gtéwne (Btad! Nie mozna odnalezé zrodta odwotania.).

I
i
I
=

|

e |
L
5

4

4

Rys. 5. Grupa Akapit na karcie Narzedzia gtéwne

Duzo wiece] ustawien jest dostepnych po wyswietleniu okna dialogowego Akapit,
co mozna zrobi¢ poprzez klikniecie w matg strzatke w prawym dolnym rogu grupy
Akapit (Rys. 6). Pole Wyréwnanie pozwala okresli¢, czy tekst ma by¢ wyréwnany
do lewej, do prawej, do Srodka czy wyjustowany. Pole Poziom konspektu
decyduje o hierarchii akapitu w strukturze dokumentu (tekst gtowny, nagtowek 1,
nagtéwek 2). Ponizej dostepne sg ustawienia Wcieé, gdzie mozna okreslic
odlegtos¢ akapitu od marginesu lewego i prawego oraz ustawi¢ wcigcie specjalne,
takie jak wciecie pierwszego wiersza albo wysuniecie. Sekcja Odstepy pozwala
ustawi¢ odlegto$¢ przed i po akapicie, a takze wybrac¢ rodzaj interlinii, czyli odstep
pomiedzy wierszami (pojedyncza, 1,5 wiersza, podwojna, co najmniej, doktadnie
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lub wielokrotna). Ponizszy rysunek pokazuje znaczenie poszczegolnych ustawien
w oknie Akapit.
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Rys. 6. Okno dialogowe Akapit

2.5. Zasady wprowadzania tekstu

Spacja uzywana jest wytacznie do rozdzielania wyrazow. Miedzy wyrazami
wstawiamy tylko jedng spacje. Spacji nie wolno uzywa¢ do wcinania akapitu lub
odsuwania tekstu od lewego marginesu. Nie stawiamy spacji przed znakami: . , : ;
?1% ")} 1. Nie stawiamy spacji za znakami: ( {[ ,,.

Tabulacja uzywana jest do wcinania tekstu wzgledem lewego marginesu,

moze by¢ uzywana do wciecia pierwszego wiersza akapitu.

Klawisz Enter stuzy wylacznie do zakonczenia biezacego akapitu
| rozpoczecia nowego oraz do wstawienia pustego wiersza. Nie wolno wciskac
klawisza Enter na zakoniczenie kazdego wiersza tekstu.

W tekscie powinny zostac zlikwidowane takze wszystkie btedy tamania tekstu.
Ponizej opisano podstawowe btedy tego typu.
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Wiszacy spojnik (potocznie: sierota)

Btad famania tekstu polegajacy na pozostawieniu na koncu wersu pojedyncze;
litery (a, i, 0, u, w, z) (Rys. 7).

Zaleznie od rodzaju charakterystyki rozrézniamy elementy nieliniowe o
charakterystyce symetrycznej wzgledem poczatku uktadu wspdtrzednych |
niesymetrycznej (dioda prozniowa, gazowana, potprzewodnikowa).

Rys. 7. Btedy tamania tekstu - wiszacy spojnik

Wiszacy spdjnik mozna usung¢ wstawiajac twardg spacje (Ctrl + Shift + Spacja)
pomiedzy spojnikiem a nastepnym wyrazem. Wiszacy spojnik mozna takze
przenieS¢ do nastepnego wiersza wymuszajac przetamanie wiersza (Shift +
Enter).

Szewc (potocznie: sierota)

Btad tamania tekstu polegajacy na pozostawieniu na koncu strony samotnego
wiersza akapitowego (pierwszego wiersza akapitu) (Rys. 8).

W tozyskach tych wirujaca z duzg predkoscia o$ wytwarza wokot
siebie warstewke cieczy, ograniczajgca kontakt osi z tuleja, w ktorej
zostata osadzona. Dzieki temu dysk jest cichy, a jednoczesnie olej
zmniejsza tarcie prowadzac do wydzielania sie mniejszych ilosci ciepta.

Dostep do nosnika magnetycznego realizowany jest przez pozycjoner, | ot 1

na ramionach ktdrego znajdujg sie gtowice odczytujaco-zapisujgce. | str.2
Wszystkie ramiona gtowic sg ze soba potgczone. Kazdemu talerzowi
przypisane sg dwie gtowice (gora i dot talerza).

Rys. 8. Btedy tamania tekstu - szewc

Bekart (potocznie: wdowa)

Btad famania tekstu polegajacy na pozostawieniu na poczatku strony samotnego
korcowego wiersza akapitu (Rys. 9).
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W tozyskach tych wirujgca z duzg predkoscig os wytwarza wokodt
siebie warstewke cieczy, ograniczajacg kontakt osi z tulejg, w ktorej
zostatla osadzona. Dzieki temu dysk jest cichy, a jednoczesnie olej

zmniejsza tarcie prowadzac do wydzielania sie mniejszych ilosci ciepta.
Dostep do nosnika magnetycznego realizowany jest przez pozycjoner,

na ramionach ktérego znajdujg sie gtowice odczytujaco-zapisujace.

Wszystkie ramiona gtowic sg ze sobg potaczone. Kazdemu talerzowi

przypisane sg dwie gtowice (gora i dot talerza).

Rys. 9. Btedy tamania tekstu - bekart
Wdowa

Btad tamania tekstu polegajacy na pozostawieniu na koncu akapitu
krotkiego, zazwyczaj jednowyrazowego, wiersza (Rys. 10).

W tozyskach tych wirujgca z duzg predkoscig os wytwarza wokot
siebie warstewke cieczy, ograniczajgca kontakt osi z tulejg, w ktorej
zostata osadzona. Dzieki temu dysk jest cichy, a jednoczesnie olej
zmniejsza znacznie tarcie prowadzac do wydzielania sie mniejszych ilosci
ciepta.

Dostep do nosnika magnetycznego realizowany jest przez pozycjoner,
na ramionach ktérego znajdujg sie glowice odczytujaco-zapisujgce.
Wszystkie ramiona gtowic s3 ze sobg potgczone. Kazdemu talerzowi
przypisane sg dwie gtowice (gora i dot talerza).

Rys. 10. Btedy tamania tekstu - wdowa

Wiekszos¢ edytorow automatycznie usuwa niektore btedy famania

str. 1

str. 2

bardzo

str. 1

tekstu.

W programie Word 2007 opcje te dostepne sg w zaktadce Podziat wiersza i

strony okna dialogowego Akapit (Rys. 11).
Akapit (B[]

Paginaca
| Kontrola bekartdw i wdéw

Razem z nastepnym

Zachowaj wiersze razem

Rys. 11. Kontrola sierot i wdéw w OpenOffice Writer
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3. Przebieg ¢wiczenia

Na pracowni specjalistycznej nalezy wykonaC wybrane zadania wskazane
przez prowadzacego zajecia. W rdznych grupach mogg by¢ wykonywane rézne
zadania.

1. Zapoznaj sie z szablonem sprawozdania studenckiego znajdujacego sie na
wydziatowych stronach internetowych:

https://we.pb.edu.pl/studenci/organizacja-toku-studiow/materialy-do-zajec/

2. Sformatuj dokument wskazany przez prowadzacego zgodnie z szablonem
sprawozdania studenckiego:

- nazwij plik swoim nazwiskiem i imieniem, np. Kowalski_Jan.docx;
- tytuty:
o czcionka: Times New Roman, 14 pkt., pogrubienie;
o akapit: wyrdwnany do lewej, interlinia - 1,5 wiersza, odstep przed
akapitem (od gory) - 24 pt, odstep po akapicie (od dotu) - 12 pt;
- tekst:

o czcionka: Times New Roman, 12 pkt.;
o akapit: wyjustowany (wyréwnany do lewej i prawej), interlinia - 1,5
wiersza, odstep przed akapitem (od géry) - 0 pt, odstep po akapicie
(od dotu) - 0 pt, wciecie pierwszego wiersza akapitu: 0,7 cm;
- usun wszystkie btedy wprowadzania tekstu:

o podwadjne i niepotrzebne spacje;
o Wwiszace spojniki.

3. Napisz podanie do Dziekana w sprawie przeniesienia z jednej grupy zajeciowej
do innej. Uzasadnienie zmiany grup powinno by¢ nie krotsze niz 4 wiersze
tekstu.
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Pytania kontrolne

. Wyjaénij, na czym polega formatowanie znaku, akapitu i strony w edytorach

tekstu?
Omoéw podstawowe zasady wprowadzania tekstu.

Opisz nastepujace btedy famania tekstu: wiszacy spojnik, szewc, bekart,
wdowa. W jaki sposdb mozna zlikwidowac te biedy?
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6. Wymagania BHP

Warunkiem przystapienia do praktycznej realizacji ¢wiczenia jest zapoznanie

sie z instrukcjg BHP i instrukcjg przeciw pozarowg oraz przestrzeganie zasad
w nich zawartych.

W trakcie zajec laboratoryjnych nalezy przestrzegac nastepujacych zasad:

Sprawdzi¢, czy urzadzenia dostepne na stanowisku laboratoryjnym sg w stanie
kompletnym, nie wskazujacym na fizyczne uszkodzenie.

Jezeli istnieje taka mozliwosC, nalezy dostosowac warunki stanowiska do
wiasnych potrzeb, ze wzgledu na ergonomie. Monitor ustawic w sposob
zapewniajacy statg i wygodng obserwacije dla wszystkich cztonkow zespotu.
Sprawdzi¢ prawidtowos¢ potaczen urzadzen.

Witaczenie komputera moze nastapi¢ po wyrazeniu zgody przez prowadzacego.
W trakcie pracy z komputerem zabronione jest spozywanie positkow i napojow.
W przypadku zakonczenia pracy nalezy zakonczyC sesje przez wydanie
polecenia wylogowania. Zamkniecie systemu operacyjnego moze sie odbywac
tylko na wyrazne polecenie prowadzacego.

Zabronione jest dokonywanie jakichkolwiek przetaczen oraz wymiana
elementow sktadowych stanowiska.

Zabroniona jest zmiana konfiguracji komputera, w tym systemu operacyjnego i
programow uzytkowych, ktéra nie wynika z programu zaje¢ inie jest
wykonywana w porozumieniu z prowadzacym zajecia.

W przypadku zaniku napiecia zasilajgcego nalezy niezwtocznie wytgczyc
wszystkie urzadzenia.

Stwierdzone wszelkie braki w wyposazeniu stanowiska oraz nieprawidtowosci
w funkcjonowaniu sprzetu nalezy przekazywac prowadzacemu zajecia.
Zabrania sie samodzielnego witgczania, manipulowania i korzystania
z urzadzen nie nalezacych do danego ¢wiczenia.

W przypadku wystgpienia porazenia pradem elektrycznym nalezy niezwtocznie
wytaczyC zasilanie. Przed odtgczeniem napiecia nie dotyka¢ porazonego.
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