
FORMATOWANIE ZNAKU I AKAPITU ORAZ WSTAWIANIE GRAFIKI  
 POBIERANIE DOKUMENTU NA DYSK 

 
1. Zaloguj się do usługi OFFICE 365 
2. Otwórz następujące aplikacje: 

a. pocztę elektroniczną OUTLLOK 
b. dysk wirtualny ONEDRIVE 

3. Otwórz folder INFORMATYKA i załóż w nim podfolder KARTKÓWKA, a następnie otwórz go 
4. W tym folderze UTWÓRZ NOWY DOKUMENT WORD i zapisz go pod nazwą SWOJEGO IMIENIA I 

NAZWISKA 
5. W dodatkowej karcie przeglądarki internetowej wpisz adres wyszukiwarki GOOGLE 
6. Wyszukaj informacje dotyczące polskiego poety i piosenkarza Marka Grechuty. 
7. Wykorzystując opcję GRAFIKA zapisz na swoim komputerze, w swoim folderze GRAFIKA, zdjęcie 

przedstawiające popiersie (rzeźbę) Marka Grechuty. Nazwij ten plik GRECHUTA.JPG 
8. Wykorzystując opcję WSZYSTKIE wybierz stronę CULTURE.PL, a następnie KOPIUJ akapit 1, 4 i 5. Podaj 

źródło, z którego korzystasz, czyli adres strony oraz autora artykułu. 
9. Formatuj znak i akapit ustawiając następujące parametry: 

a. czcionka:  

 rodzaj: GEORGIA 

 rozmiar: 14 

 styl: KURSYWA 
b. akapit:  

 wyrównanie: WYJUSTOWANE 

 wcięcie z lewej i prawej: ZERO 

 wcięcie specjalne: PIERWSZY WIERSZ: 1.5  

 odstęp przed i po: ZERO 

 interlinia: 1,5 WIERSZA 
UWAGA:  
Dla treści informacji zawartej w ŹRÓDLE ustawiamy 

 wcięcie specjalne: BRAK 
10. Przed drugim akapitem WSTAWIAMY OBRAZ wybierając TO URZĄDZENIE, a następnie przechodząc do 

folderu GRAFIKA, wybieramy plik GRECHUTA.JPG 
11. Formatujemy plik graficzny ustawiając: 

a. jego WYSOKOŚĆ na 6 cm 
b. jego OBRAMOWANIE (kolor fioletowy, grubość 3, kreska kropka) 
c. jego ZAWIJANIE TEKSTU (kwadrat po prawej) 

12. Wybierając odpowiednie polecenie ZAPISZ ten dokument na dysku twardym swojego komputera w 
Twoim folderze TEKSTY w dwóch wersjach: *.docx oraz *.pdf 

13. Wykorzystując aplikację OUTLOOK prześlij na adres nauczyciela list załączając do niego TRZY pliki, które 
były niezbędne do wykonania tego zadania. 
 

POWODZENIA 
  



ФОРМАТУВАННЯ СИМВОЛІВ ТА АБЗАЦІВ ТА ВСТАВЛЕННЯ ГРАФІК ЗАВАНТАЖЕННЯ 
ДОКУМЕНТА НА ДИСК 

1. Увійдіть до служби OFFICE 365  
2. Відкрийте такі програми:  

a. Електронна пошта OUTLLOK  
b. Віртуальний диск ONEDRIVE 

3. Відкрийте папку ІНФОРМАТИКА та створіть у ній вкладену папку КАРТОН, а потім 
відкрийте її  

4. У цій папці СТВОРИТЬ НОВИЙ ДОКУМЕНТ WORD і збережи його під іменем СВОЄ 
ІМ'Я.  

5. У додатковій вкладці веб-браузера введіть адресу пошукової системи GOOGLE  
6. Знайдіть інформацію про польського поета і співака Марека Грехуту.  
7. За допомогою опції ГРАФІКА збережіть на своєму комп’ютері в папці ГРАФІКА 

фотографію бюста (скульптура) Марека Грехути. Назвіть цей файл GRECHUTA.JPG  
8. Використовуючи опцію ВСІ, виберіть веб-сайт CULTURE.PL, а потім КОПИЮЙТЕ 

параграфи 1, 4 і 5. Введіть джерело, яке ви використовуєте, тобто адресу веб-сайту 
та автора статті. 

9. Відформатуйте символ і абзац, встановивши такі параметри:  
a.  шрифт:  

 тип: ГРУЗІЯ  

 розмір: 14  

  стиль: КУРС  
b. параграф:  

 вирівнювання: ІНДИВІДУАЛЬНИЙ  

 відступи зліва і справа: НУЛЬ  

 спеціальний відступ: ПЕРШИЙ РЯД: 1,5  

 пробіл перед і після: НУЛЬ  

  міжрядковий інтервал: 1,5 РЯДКА  
УВАГА: Для змісту інформації, що міститься в ДЖЕРЕЛІ, ми встановлюємо  

 спеціальний відступ: НЕМАЄ  
10. Перед другим абзацом ВСТАВЛЯЄМО ЗОБРАЖЕННЯ, вибравши ЦЕЙ ПРИСТРІЙ, а 

потім зайшовши в папку ГРАФІКА, виберіть файл GRECHUTA.JPG  
11. Відформатуйте графічний файл, встановивши:  

a. його ВИСОТА 6 см  
b. ЙОГО РАМКА (фіолетовий колір, товщина 3, штрих-крапка)  
c. його ОБТОК ТЕКСТУ (квадрат праворуч)  

12. Вибравши відповідну команду, ЗБЕРЕЖІТЬ цей документ на жорсткому диску 
комп’ютера в папці ТЕКСТИ у двох варіантах: * .docx і * .pdf  

13. За допомогою програми OUTLOOK надішліть листа на адресу вчителя та прикріпіть 
до нього ТРИ файли, які були необхідні для виконання цього завдання.  

 

"УДАЧА" 


