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1. Tworzenie zawartosci 1.1.
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2. Strukturyzowanie 2.1.
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3. Formatowanie dokumentu 3.1.

3.2.
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4. Zarzadzanie dokumentami 4.1.
4.2.

4.3.

4.4y

Wprowadzanie i edytowanie tekstu.

. Wykorzystanie symboli i znakow specjalnych.

Usuwanie i kopiowanie fragmentow testu.

Kopiowanie tresci z roznych dokumentow.

Wstawianie obiektéw graficznych w dokument.

Zasady strukturyzowania dokumentu: znaki, wyrazy, zdania,
akapity.

Uzycie znakow przestankowych (kropka, przecinek, wykrzyknik,
srednik itd.).

Tworzenie akapitow.
Tworzenie standardowych list punktowanych i numerowanych.

Wstawienie tabel i operacje na nich (wstawianie/usuwanie kolumn,
wierszy i komorek).

Formatowanie tekstu.
Formatowanie akapitu.

Formatowanie (w tym: pozycjonowanie) obiektow graficznych
w dokumencie.

Podstawowa modyfikacja formatu tabel (szerokosc kolumn i
wysokos¢ wierszy).

Formatowanie strony.

Tworzenie nowych i otwieranie istniejacych dokumentow.
Zapisywanie dokumentow w systemie folderow.

Podglad wydruku i drukowanie dokumentu.

Zmiana sposobu wyswietlania dokumentu i zarzadzanie widokami
dokumentu.
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