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Temat: Dokumenty bez tajemnic - edytor tekstu Word

Jesli na domowym komputerze nie posiadamy pakietu Microsoft Office Word
alternatywag moze by¢ pakiet zupetnie darmowy Libra Office, ktory mozemy
zainstalowac https://pl.libreoffice.org/pobieranie/stabilna/ oraz skorzystac z

kursu online http://kursdlaopornych.pl/writer/

Przeczytaj ponizszy tekst po czym wykonaj ¢wiczenie 2

Po otwarciu dokumentu programu Word na wstazce domyélnie wyswietla
sig karta Narzedzia glowne. Moina na niej migdzy innymi wybrac kroj
czcionki oraz ustawic jej wielkosc i kolor, Znajdziesz tu tez opcje umozliwia-
jace wyrdznienie fragmentow tekstu w dokumencie, na preyktad zakreslenie
kolorem, pogrubienie czy podkreslenie,

Ma karcie Narzedzia glowne sa rowniez opcje pozwalajace ustawic tekst
na stronie: moze on byvé wyirodkowany, wyjustowany, wyrdwnany do lewej
lub wyrdwnany do prawej (rvs. 1},
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Cwiczenia z edycji tekstéw w MS Word

Pamietaj 0 nast¢pujacych zasadach podczas wprowadzania tekstow:

odstep (spacje) stawiamy zawsze po znakach przestankowych;

znaki interpunkcyjne (kropke, srednik, wykrzyknik, znak zapytania ...)
stawiamy zawsze bezposrednio po wyrazie;

odstepy miedzy wyrazami powinny wynosi¢ jedng spacje;

jezeli uzywamy nawiasOw to: po spacji stawiamy nawias otwierajacy, po
nawiasie otwierajacym nie stawiamy spacji lecz wprowadzamy tekst;

nie stawiamy spacji pomi¢dzy wyrazem w nawiasie a nawiasem
zamykajacym, odstep robimy dopiero po nawiasie zamykajacym. Te same
zalecenia stosuje si¢ w wypadku uzycia cudzystowu;
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nalezy nie pozostawia¢ na koncu linii tekstu spojnikéw np. ,,i”°, ,,w”, ,,0”... ,
aby spojnik znalazt si¢ w nastepnego wiersza uzywamy tzw. twardej spacji,
czyli kombinacji klawiszy Ctrl+Shift+spacja

na koncu wiersza nie ,,stawiamy Enter” gdy chcemy przej$s¢ do nowej linijki,
edytor sam dzieli tekst i przenosi go do nowego wiersza;

nalezy starac¢ si¢ pisa¢ czcionkg o statym rozmiarze;
w dokumencie nie uzywamy wigcej niz trzy kroje czcionKi,
wazne aby rozmiar czcionki byt proporcjonalny do rozmiaru kartki papieru;

dla formaty A-4 czcionka tekstu gldwnego nie powinna by¢ mniejsza niz 12
punktow.

Sposoby zaznaczania tekstu:

przeciagajac wskaznik myszy po tekscie

klikajac 2 razy w tekst (zaznaczysz wyraz)

klikajac 3 razy w tekst (zaznaczysz akapit)

klikajac na lewym marginesie (zaznaczysz 1 lini¢)
przeciagajac wskaznik lewym marginesie (zaznaczysz linie)

z klawiatury: trzymajac SHITF i naciskajac «1—]



Przepisz ponizszy tekst w edytorze tekstu po czym go sformatuj wedtug
zalecenia w ¢wiczeniu

Cwiczenie 2. (Zmien rodzaj 1 wielkos¢ czcionki)

Zrenica oka to zwierciadlo duszy 1 zrodlo madrosct. (Times New Roman 12)
Trenica oka to zwierciadlo duszy irodto madrosci. (Impact 14)

Zrenica oka to zwierciadio duszy i zrodto madrosci. (Arial 15)
Jrenica oka to zwierciadlo duszy 1 Zroédio madrosci. (Courier New 11)

Zrenica oka to zwierciadlo duszy i zrodlo madrosci.( Bookman Old 9)

Cwiczenie zapisz jako Formatowanie tekstu i przeslij go na adres
karolkawiak.sosw@wp.pl



