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O programie Microsoft Word

Nazwe programu Microsoft Word
(czytaj majkrosoft tord) zapisujemy

w skrdcie MS Word.

MS Word stuzy do pisania tekstu

i tworzenia dokumentow.

MS Word mozna uzywaé na komputerze,
laptopie, tablecie i w telefonie.

Zeby pisaé¢ w programie MS Word
mozesz korzystac z:

- myszki,

- touchpada (czytaj taczpada),
Touchpad to ptytka w laptopie.
Jest ponizej klawiszy.
Przesuwasz po niej palcem.

- skrotow klawiszowych.

Jesli chcesz zaczac pisad, sprawdz
gdzie jest kursor.
Kursor to ruchomy znak na ekranie.
Moze wygladac jak:

- strzatka

-raczka

- pionowa kreska.
Kursor mozesz ustawi¢ myszka
lub palcem na touchpadzie.




Skroty klawiszowe

Skroty klawiszowe mogg zastapié
myszke i touchpad.
Skrotow klawiszowych uzywasz, kiedy:
- tworzysz dokument tekstowy
- edytujesz tekst.
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Schowek Cacionks akapit

Edytowanie tekstu to zmiana wygladu 0
tekstu.
Na przyktad w tekscie mozesz zmienic:
- wielko$¢ czcionki, czyli liter
- ksztatt czcionki
— grubosé czcionki
- kolor czcionki.

Wakacje

Na wakacje pojade do babci. |

Skrot klawiszowy robisz kiedy wciskasz
2 lub 3 klawisze jednoczesnie.

Skroty klawiszowe przysSpieszajag
edytowanie tekstu.
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Przyktady skrotow klawiszowych

Zmiana ksztattu liter:
- Ctrli B to pogrubienie tekstu. Na pogrubienie
czesto uzywa sie angielskiego stowa bold.

- Ctrli I to kursywa czyli pochylenie tekstu,
- Ctrli U to podkreslenie tekstu.

Wyrdwnanie tekstu:
- Ctrli J to wyjustowanie.
Wyjustowanie to znaczy wyrownanie
tekstu od lewego do prawego marginesu strony.

Zmiana wielkosci czcionki:
- Ctrli ] to zwiekszenie czcionki o 1 punkt
- Ctrli [ to zmniejszenie czcionki o 1 punkt.
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Inne wazne skroty klawiszowe:
- Ctrli A to zaznaczanie catego tekstu
- Ctrli C to kopiowanie zaznaczonego tekstu
- Ctrli X to wycinanie zaznaczonego tekstu H Zapisz
- Ctrli V to wklejanie tekstu

- Ctrli S to jest zapisywanie tekstu

na dysku. .
d Zapisz jako P

Narzedzia gtowne MS Word

MS Word ma duzo funkgji.
Funkcje sg pogrupowane na kartach.
Karty to na przyktad:

- Narzedzia gtéwne

- Wstawianie
- Uktad strony.
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W kazdg karte mozesz kliknac.

Po kliknieciu u gory ekranu rozwija sie wstazka.
Na wstazce sg nazwy i symbole.

Kazdy symbol ma inne zadanie.
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Tekst mozna formatowad.
Formatowac to znaczy zmieniaé
wyglad tekstu na stronie.

Stuza do tego symbole.
Mozesz zmienié:
- czcionke
— wielko$¢ czcionki
— grubosc czcionki
— ksztatt czcionki
- utozenie tekstu.
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Przyktady:
W teksScie mozesz zmienié wyglad czcionki i jej rozmiar.
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pom DOM DOM

Litery w tekScie mozna pogrubic, pochyli¢ lub podkreslic.
Mozna tez zmienic ich kolor.
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Formatowanie notatki

Znajomosc formatowania tekstu przydaje sie
kiedy piszesz wypracowanie lub notatke.

Notatke w edytorze tekstu dzielimy na 3 czesci:
1) tytut
2) gtéwny tekst podzielony na akapity. Akapit to fragment tekstu.
Kazdy nowy akapit to nowa mysl.
3) podpis.
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Dom nad morzem

Lubig jezdzi¢ nad morze. Bardzo czgsto jezdzimy tam w wakacje. Lato to
moja ulubiona pora roku.

Na wakacje wyjezdzam razem z mamag, tatg i moimi bracmi. Zawsze
jetdzimy do tego samego hotelu nad brzegiem morza miedzy.

Tytut mozna wyrdznié i ustawi¢ na srodku strony.
Mozna napisaé go czcionka:

- kolorowa

- pogrubiona

- pochylona.
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pe Dom nad morzem

Lubig jeidzi¢ nad morze. Bardzo czgsto jeidzimy tam w wakacje. Lato to
moja ulubiona pora roku.

Na wakacje wyjeidiam razem z mamag, tatg i moimi bra¢mi. Zawsze
jeidzimy do tego samego hotelu nad brzegiemmorza. Nie ma tam nikogo tylko
my. Lubimy spedzaé ze soba cras. lestedmy zawsze ze soba na rowerach, na
plazy, na spacerach. Jeidzimy na wycieczki wzdluz wybrzeia i podziwiamy
latarnie morskie.
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Akapit powstaje zawsze po nacisnieciu klawisza Enter.
Poczatek akapitu mozesz wyrdznié wcieciem w tekscie.
Zeby zrobi¢ wciecie:

— ustaw kursor na poczatku zdania

— wcisnij klawisz Tab.

Dom nad morzem

—_— Lubieg jeidzi¢ nad morze. Bardzo czesto jeidzimy tam w wakacje. Lato to
moja ulubiona pora roku.

—_— Na wakacje wyjezdzam razem z mama, tatg i moimi braémi. Zawsze
jezdzimy do tego samego hotelu nad brzegiem morza. Nie ma tam nikogo tylko
my. Lubimy spedza¢ ze sobg czas. Jestesmy zawsze ze sobg na rowerach, na
plazy, na spacerach. leidzimy na wycieczki wzdluz wybrzeza i podziwiamy
latarnie morskie.

Akapit mozna formatowac za pomocg symboli.
Symbole do formatowania akapitu sa na karcie Narzedzia gtowne.
Zeby formatowad akapit rozwif okno Akapit.
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Dom nad morzem

Lubie jezdzi¢ nad morze. Bardzo czesto jezdzimy tam w wakacje. Lato to
moja ulubiona pora roku.
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Po otwarciu okna Akapit pokazg sie dodatkowe funkcje formatowania.
Na przyktad Wciecia i odstepy.
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Mozesz sprawdzi¢ czy notatka jest dobrze sformatowana.

Nacisnij symbol pokaz wszystko. @
W notatce zaznaczg sie informacje o:

- akapitach

- odstepach miedzy wierszami

- odstepach miedzy wyrazami.
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Cacionka Alkapit Style
Pokag wszystko (Ctrl+*)
Micrasorr-Orticaw | Umotliwia pokazanie znacznikéw
" akapitu i inmych ukrytych symboli
::: ::::_1 formatowania.
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S+ Dom-nad-morzem9
& Naciénij klawisz F1, aby uzyskaé dalsza pomoc.

Lubig-jeidzi¢-nad-morze.-Bardzo-czesto-jeidzimy-tam-w-wakacje.-Lato-to-
moja-ulubiona-pora-roku.1

‘Na- wakacje- wyjezdzam- razem- z- mama,- tatg- i- moimi- bra¢mi.- Zawsze-
jeidzimy-do-tego-samego-hotelu-nad-brzegiem-morza.-Nie:ma-tam-nikogo-tylko:
my.- Lubimy- spedzac- ze- soba- czas.- Jestesmy- zawsze- ze-sobga- na- rowerach,- na-
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Reguty pisania w MS Word

Tekst w edytorze nie moze mieé btedow:
- ortograficznych
- gramatycznych
- interpunkcyjnych.

Kiedy chcesz pisa¢ w nowej linii tego samego
akapitu, uzyj miekkiego enteru.

Miekki enter zrobisz naciskajac jednoczesnie
klawisz Shift (czytaj szift) i Enter.

Samego klawisza enter uzywaj tylko wtedy,
kiedy chcesz zrobi¢ nowy akapit.

Odstepy miedzy wyrazami zrobisz naciskajac
klawisz spacja.

Odstepy miedzy wyrazami robisz zawsze po znaku:

- kropki

- przecinka
—$rednika

- wykrzyknika.
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W tekscie na koncu wiersza nie zostawiaj
1 litery lub 1 znaku.

Kiedy na koncu wiersza zostanie 1 litera
lub 1 znak, wtedy stosuj twarda spacje.
Twarda spacje zrobisz naciskajac
jednoczesnie klawisze Crtl, Shift i Spacja.
Twarda spacja przenosi 1 litere lub 1 znak
do nowego wiersza.
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