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Optymalne ustawienia formatowania tekstu.
Domyslng wielkoscia czcionki tekstu jest 12, naglowki pisze si¢ 14, a praypisy s.
Aby tekst byl estetyczny i czytelny nalezy do tytuléow i wyrdéznianych fragmentow tekstu zastosowac
czcionki bezszeryfowe (np. Arial), a zwykly tekst powinien by¢ pisany czcionka szeryfowa (np. Times
New Roman)
W edytorze tekstu akapitem jest fragment tekstu pomiedzy dwoma miejscami, w ktérych zostat
wcisniety ,,Enter’.
Sposoby ustawienia wcigcia:

1. Najprostsza metoda jest wcisniecie klawisza ,, Tab” na poczatku wiersza gdzie ma znajdowac si¢

wecigcie.

2.

Do ustawienia wcigcia Aby ustawic wciecie z Woeiecie z prawej strony
z lewej strony lewej strony catego catego akaptu ustawia
pierwszego wiersza akapitu nalezy przesuaé sie przez przesunigcie
akapitu stuzy gorny dolny lewy znacznik dolnego prawego
znacznik w linijce w linijce poziomej znacznika w linijce
poziomej / poziomej
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'stawianie symboli
a pasku , Menu” nalezy wybra¢ ,,Wstaw™ nastepnie ,,Symbol” po wybraniu potrzebnego symbolu mozna
iknaé na niego dwukrotnie lewym przyciskiem myszy lub wybraé polecenie ,,\Wstaw™.
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Przesuwa gormy i dolny Linijka pozioma
znacznik jednoczesnie



Struktura dokumentu - Konspekt.

Operacje na strukturze dokumentu w programie WORD umozliwiaja:
= Przesuwanie catych rozdziatéw,
= Tworzenie i usuwanie rozdziatéw i podrozdzialow,
=  Wstawianie i wyswietlanie tylko wybranych rozdziatow.

Aby mozna byto pracowa¢ na strukturze dokumentu musza by¢ nadane odpowiednie style:

1. Charakterystyka epoki styl Nagtéwek 1
2. Przewodnik po literaturze styl Nagtowek 1
2.1. Liryka styl Nagtowek 2
2.1.1. Julian Tuwim styl Nagtéwek 3
2.1.2. Bolestaw Lesmian styl Nagtéwek 3
2.2. Epika styl Nagiowek 2
3. Grupy poetyckie styl Nagtéwek 1

Aby zmieni¢ widok na Konspekt nalezy wybra¢ polecenie ,,Konspekt” z menu ,,Widok”.

Plusy przed poszczegdlnymi rozdziatami
ozhaczaja, ze wewnatrz znajduje sie
tres¢. Dwukrotne klikniecie lewym

przyciskiem myszy na tym plusie Minus oznacza,ze dany rozdziat
spowoduje rozwiniecie/zwiniecie tekstu. nie zawiera zadnej tresci

Jedno kliknigcie lewym przyciskiem myszy na ,,plus” lub ,,minus” spowoduje zaznaczenie wybranego
rozdziatu. Na zaznaczonym fragmencie mozna wykonywac¢ dowolne operacje formatowania.



Funkcje przyciskéw na giéwnych paskach narzedzi
1. Przyciski na standardowym pasku narzedzi

B Otwiera nowy dokument tekstowy

Otwiera zapisany na dysku dokument tekstowy

Zapisuje aktualnie otwarty dokument

Drukuje otwarty dokument

Podglad catosci dokumentu

Sprawdza pisownig i gramatyke napisanego tekstu

Wycina zaznaczony fragment tekstu

Kopiuje zaznaczony fragment tekstu

Wkleja kopiowany tekst

Kopiuje format wybranego fragmentu tekstu

Cofa ostatnia operacj¢

Ponawia ostatnie cofnigcie

Wstawia hipertacze

Wstawia tabele

Wstawia tabelg programu Excel

Dzieli strong na kolumny

10 - | Zmienia wielko$¢ wyswietlanej strony na monitorze
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Umozliwia wyszukanie wyrazu lub frazy w dokumencie

2. Przyciski na pasku narzedzi Formatowanie

Normalny » | Zmienia styl pisowni

Times Mew Roman = | Zmienia czcionke

12 - Zmienia wielko$¢ czcionki

Pogrubienie tekstu

Kursywa- pochyte pismo

Podkreslenie tekstu

Wyrownuje tekst do lewego marginesu

Wysrodkowuje tekst

Wyréwnuje tekst do prawego marginesu

R I

Wyréwnuje tekst do lewego 1 prawego marginesu

== Zmienia odstep miedzy wierszami

14—

i= Numerowanie

= Wypunktowanie

- Obramowanie

Wstawia kolorowe tto pod tekstem

=

- Zmienia kolor czcionki

Wstawia indeks gorny
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Wstawia indeks dolny

Polski » | Zmienia j¢zyk stownika




Pasek stanu
Pasek stanu w programie Word znajduje si¢ na dole okna.
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Na pasku stanu znajdujg si¢ informacje takie jak:
— IloSci stron otwartego dokumentu
— Numer aktualnie wyswietlanej strony
— Pozycja kursora
— Wlaczone tryby: rejestrowanie makro-REJ, znaczniki poprawek- ZMN, rozszerzenie wyboru- ROZ,
zastgpowanie- ZAS
— Status poprawnosci ortograficznej 1 gramatycznej
— Proces zapisywania(dyskietka pojawiajaca si¢ w czasie zapisywania)
— Proces drukowania(drukarka pojawiajaca si¢ w czasie drukowania)

Opis trybow:
Wszystkie te tryby mozna wigczyc/wytgaczyc klikajac dwukrotnie lewym przyciskiem myszy na
odpowiedni napis na pasku stanu.
— Znacznik poprawek — po wiaczeniu tej funkcji na pasku stanu podswietla si¢ napis ZMN,
wprowadzone zmiany sa wyrdznione na czerwono, z prawej strony okna wyswietla si¢ informacja na
temat wprowadzonej zmiany

— Proces drukowania(drukarka pojawiajaca si¢ w czasie drukowania)

|Opis trvbéw:

‘ — Znacznik poprawek +------[Sformatowane: Punktory i ]I
numeracja
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Klawisze/edycyjne
»Tab” — wstawianie tabulatoréw, zwieksza weiecie od lewego marginesu
»Caps Lock” — pisanie wielkimi literami
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wprowadzane zmiany zostaja wyrdéznione wyswietla sie informacja na temat wprowadzonej zmiany

na pasku stanu podswietla sie napis , ZMN"

— Rozszerzenie wyboru — wlaczajac ta funkcje na pasku stanu podswietli si¢ napis ROZ, stuzy ono do
zaznaczania tekstu. W tym trybie mozna zaznacza¢ tekst na kilka sposobow:
= Zapomoca myszy. Klikajac w dowolnym miejscu tekstu zostanie zaznaczony fragment od
wczesniejszego potozenia kursora do miejsca, w ktérym aktualnie umiesciliSmy kursor.
Nastgpna zmiana potozenia kursora za pomoca myszy spowoduje dodanie do zaznaczonego
wczesniej fragmentu nowy fragment na tej samej zasadzie, co wczesnie;.
= Zapomoca klawiatury. Klikajac na dowolna literg zaznaczy cig¢ fragment od potozenia kursora
do nastepnej litery w teks$cie takiej, jaka zostata wybrana na klawiaturze. Wybierajac kolejne
litery zaznaczenie bedzie si¢ zwigkszaé na tej samej zasadzie.
= Zapomoca klawiatury. Klikajac na strzatki zaznaczenie bedzie si¢ zwigkszato o jeden znak w
prawo, lewo lub do miejsca gdzie znajdzie si¢ kursor w nastgpnej lub poprzedniej linijce klikajac
na strzatki w dot 1 gore
— Zastgpowanie — po wlaczeniu na pasku stanu podswietli si¢ napis ZAS. Ta funkcja pozwala na
wprowadzanie nowego tekstu zastgpujac istniejacy. Zastgpowanie mozna wiaczy¢ takze za pomoca
klawisza ,,Insert”.



Wstawianie symboli

Na pasku ,,Menu” nalezy wybrac ,,Wstaw” nastgpnie ,,Symbol” po wybraniu potrzebnego symbolu mozna
klikna¢ na niego dwukrotnie lewym przyciskiem myszy lub wybra¢ polecenie ,,Wstaw”.

Wstawianie rysunkow, zdjec, wykresow.

Na pasku ,,Menu” nalezy wybrac¢ ,,Wstaw” nastepnie ,,Obraz”, a potem odpowiednia funkcje w zalezno$ci
od tego, co bedzie wstawiane. Aby wstawi¢ zdjecie trzeba wybrac ,,Z pliku” nast¢pnie odszukac to zdjgcie 1
wstawi¢. Mozna takze skopiowac te elementy z innych programow.

Wstawianie tabeli.
Tabele mozna wstawia¢ na trzy sposoby:

1. Mozna na pasku ,,Menu” wybra¢ ,,Tabela” nastepnie ,,Rysuj tabelg” i narysowac tabel¢ w zaleznosci
od potrzeb,

2. Mozna na pasku ,,Menu” wybrac¢ ,,Tabela” nastgpnie ,,Wstaw” i ,,Tabele”. Nalezy ustawi¢ ilos¢
wierszy 1 kolumn 1 wybra¢ ,,0K.”

3. Mozna takze wstawic tabelg programu Excel. Na standardowym pasku narze¢dzi nalezy wybraé

ikone L

Wstawianie rownan matematycznych.

Na pasku ,,Menu” nalezy wybra¢ ,,Wstaw” nastgpnie ,,Obiekt”. W polu ,,Utworz nowy” trzeba odszukac
,Microsoft Equation 3.0”. Otworzy si¢ woéwczas edytor rownan.

Zmiana utozenia strony (pionowa, pozioma).
Z paska ,,Menu” nalezy wybrac ,,Plik” nastgpnie ,,Ustawienia strony” i w zaktadce ,,Marginesy” w polu
,Orientacja” zaznaczy¢ ,,Pozioma” lub ,,Pionowa” i zatwierdzi¢ ,,OK”.

Numerowanie stron.
Aby wstawi¢ numery stron nalezy na pasku ,,Menu” wybra¢ ,,Wstaw” i ,,Numery stron”

Drukowanie.

Ze standardowego paska narzedzi mozna wybraé ikong (= , aby podczas drukowania zostaty zastosowane
domyslne ustawienia drukarki.

Mozna takze z paska ,,Menu” wybra¢ ,,Drukuj”, aby otworzy¢ okno ustawien drukowania, mozna je takze
wywota¢ za pomoca klawiszy ,,Ctrl+P”.

Na co nalezy zwroécic uwage podczas ustawien drukowania

Drukowanie EJ gl

Drukarka — e Jezeli chcemy zmienic
Mazwa: &f iﬁp aé;skjet 3500 series | LW:" ~ ustawienia drukarki
Stan: Bezczynna - S i nalezy otworzy¢ okno
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Klawisze edycyjne

»Tab” — wstawianie tabulatorow, zwigksza wcigcie od lewego marginesu

»Caps Lock” — pisanie wielkimi literami

»<"(,,Backspace”) — kasuje jeden znak przed kursorem

»Delete” — kasuje jeden znak za kursorem

»Enter” — przejscie do nastepne;j linijki

winsert” — wilacza tryb zastgpowania (na pasku stanu zostaje podswietlony napis ,,ZAS”, w tym trybie
wprowadzane znaki zastgpuja istniejace znaki

»Home” — przenosi kursor na poczatek linijki

»End” — przenosi kursor na koniec linijki

»Page Up” — przewija dokument do gory o wyswietlany na monitorze fragment

»Page Down” — przewija dokument do dolu o wy$wietlany na monitorze fragment

Klawisze ,,Shift”, ,,Ctrl” i ,,Alt” dzialajq tylko w kombinacjach z innymi klawiszami

Kombinacje klawiszy

»Shift+litera” — uzyskanie wielkiej litery

wIhift+klawisz z gornym znakiem” — uzyskanie gornego znaku

HAlt+A, C, E, L, N, O, S, Z, X” — otrzymujemy odpowiednio polskie znaki A, C,E,L,N,0,S8,7,7

»wShift+Enter” — przejscie do nowej linii bez zakonczenia akapitu

»Shift+strzalki” — zaznaczanie tekstu za pomoca klawiatury

»Ctrl+Backspace” — kasuje wyraz przed kursorem

»Ctrl+Delete” — kasuje wyraz za kursorem

»Ctrl+strzatka w lewo lub w prawo” — przeniesienie kursora o jeden wyraz analogicznie w lewo lub w

prawo
,»Ctrl+Shift+Spacja” — dodanie twardego odstepu, aby wyrazy nim potaczone byty nierozdzielne,
traktowane jako jeden wyraz

»Ctrl+Enter” — twardy koniec strony, przejscie do nowej strony

»Ctrl+pauza(znak minus)” — opcjonalny podzial stowa- miejsce, w ktérym powinien zosta¢ podzielony
wyraz, jezeli zajdzie taka potrzeba

»Ctrl+Shift+pauza” — twarda pauza, tacznik niepozwalajacy dzieli¢ wyrazow

»Ctrl+B” — pogrubienie

»Ctrl+1” — kursywa

»Ctrl+U” — podkreslenie

»Ctrl+S” lub ,,Shift+F12” — zapisuje dokument

»Ctrl+C” — kopiuje zaznaczenie

»Ctrl+X” — wycina zaznaczenie

»Ctrl+V” — wkleja kopiowany element

»Ctrl+P” — otwiera okno opcji drukowania

»Ctrl+Home” — przenosi kursor na poczatek tekstu

»Ctrl+End” — przenosi kursor na koniec tekstu

Wskazowki.

= NALEZY, CO JAKIS CZAS ZAPISYWAC PLIK, aby nie utraci¢ wprowadzanych
zmian w przypadku awarii.

= Piszac tekst nalezy zadbac o estetyke, aby byl przejrzysty i czytelny.

* Przed rozpoczeciem drukowania nalezy przejrze¢ caly dokument jeszcze raz, aby
sprawdzic¢ czy podczas wprowadzania zmian nie poporzesuwaly si¢ akapity lub
naglowki.

= W przypadku pracy nad waznymi dokumentami zaleca si¢ robienie kilku kopii
zapisanego pliku, aby nie utraci¢ go w przypadku uszkodzenia sprzetu lub nosnika.

= W PRZYPADKU PROBLEMOW MOZNA SKORZYSTAC Z POMOCY
MICROSOFT WORD. Aby otworzy¢ okno pomocy mozna wcisna¢ klawisz F1 lub z
paska Menu wybrac¢ ,,Pomoc” i ,Microsoft Office Word — Pomoc”.



