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Temat: Klawiatura zamiast piora. Na skroty, czyli o skrotach klawiszowych w programie
MS Word.

Jezeli posiadasz na swoim komputerze program Microsoft Office Word to Swietnie, jezeli
nie, to mozesz zainstalowa¢ program LibreOffice. Instrukcja krok po kroku znajduje si¢ na
stronie naszego Osrodka http://sosw.powiatwlodawski.pl/wp-
content/uploads/2020/03/Instrukcja-instalacji-programu-LibreOffice.pdf
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W trakcie podrozy stajemy
czasem przed trudnym wyborem:
czy dotrzec do celu znang

trasg, ktdra jest dtuga, czy tez
nowa, nieznang, ale krotsza.

Dzis dowiesz sie o skrétach...

w programie Word [czytaj: terd].

Zapewne sadzisz, ze bez uzycia myszy lub
touchpada niewiele mozna zrobi¢ na kom-
puterze. Nawet proste polecenie czesto
wymaga kilku ruchéw myszg. Jest jednak
krotsza droga, czyli zastosowanie skrotow
klawiszowych. W tym celu trzeba jedno- Aa
cze$nie wcisnagé i przytrzymac dwa lub
trzy klawisze, czego efektem jest okreslo-
ne dzialanie programu. Warto zapamietac
niektore skroty klawiszowe. Ich stosowa-
nie przyspieszy prace nad dokumentem.

Touchpad - panel dotykowy

(na przyktad w laptopach)
stuzacy do kierowania kursorem,
odpowiednik myszy komputerowej.


http://sosw.powiatwlodawski.pl/wp-content/uploads/2020/03/Instrukcja-instalacji-programu-LibreOffice.pdf
http://sosw.powiatwlodawski.pl/wp-content/uploads/2020/03/Instrukcja-instalacji-programu-LibreOffice.pdf

rCtrI + B | pogrubienie o ((Ctrl + Home | przejdz na poczatek dokumentu h
Ctrl'+ 1| | kursywa (pochylenie) Ctrl'+ End przejdz na koniec dokumentu
Ctrll+ U | podkreslenie Ctrl + A zaznacz wszystko
Ctrll+ L | wyréwnaj do lewej Ctrl + C kopiuj
Ctrll'+ R | wyrownaj do prawej Ctrl + X wytnij
Ctrl + E | wysrodkuj tekst Ctrl + V wklej
Ctrl'+ J | | wyjustuj tekst Ctrl + Z cofnij
Ctrli+ ] | zwieksz czcionke o 1 pkt Ctrl + P drukuj

k¥Ctrl + [ | | zmniejsz czcionke o 1 pkt p kCtrI +5 zapisz )

@ Serwis dla ciekawskich

|5tniejq rozne rOdzaje klawiatur 0 0000 COOD 00E0 EEE - - -
komputerowych. Na co dzien bardzo [ FELELELELT LT =TT
czesto korzystamy z klawiatury typu
QWERTY. Jej nazwa pochodzi od
pierwszych szesciu znakow w gornym
rzedzie liter.

Praca domowa

Przepisz w programie Word tekst z ramki, a nastepnie wykonaj podane polece-
nia, nie uzywajac myszy komputerowej ani touchpada.

Aby zaznaczy¢ wyraz, ustaw kursor na jego poczatku, a nastepnie nacisnij
kombinacje klawiszy Ctrl + Shift + —..

a) Pogrub tytut. Zwieksz wielkos¢ czcionki tytutu do 26 pkt.

b) Podkresl w tekscie wszystkie wyrazy zaczynajace sie na litere ,z".

c) Pochyl wszystkie stowa z literg ,z".

Dokument zapisz jako las_formatowanie.



Wedrdéwka przez las

Tomek szedt na skroty przez las.

- Gdzie jest ta sciezka? - szepnat zniecierpliwiony. Od godziny btgdzit po
lesie, szukajgc drozki. Zaczeto sie sciemniac, a sciezki w dalszym ciggu
nie byto wida¢. Nagle ustyszat dzwiek, ktéry kojarzyt mu sie z czyms
nieprzyjemnym.

— Co sie dzieje? — zapytat sam siebie. — Skad w lesie dzwiek budzika?

— Tomku, wstawaj! Czas do szkoty! — ustyszat gtos mamy.

Tekst mozna réwniez skopiowac

Dokonania pracy ucznia, prosz¢ udokumentowac¢ w formie zdjecia lub gotowego pliku, po
czym prosze przestac¢ na adres email:
karolkawiak.sosw@wp.pl




