INFORMATYKA — KL. Il = GIMNAZJUM W TEGOBORZY EDYTOR TEKSTU WORD

Temat ,: Poznajemy zasady pracy w edytorze tekstu Word.

1. Edytor tekstu WORD - to program (edytor) do tworzenia dokumentéw tekstowych (rozszerzenia: .doc (97-
2003), .docx — nowszy).
2. Budowa okna edytora (Wstgzka - Karty - Grupy - Polecenia)
3. Edycja tekstu — to wprowadzanie (pisanie) tekstu do dokumentu.
4. Zasady edycji:
v' wielkie litery - Shift + litera lub CapsLock
polskie znaki = prawy Alt + litera (np. Alt+z->2, Alt+x—>2)
miedzy wyrazami — jedna spacja!
Po znakach .,;:!1? dajemy spacje!
Nawiasy i cudzystéw sa ,,przyklejone” do tworzacej je zawartosci
Enter — konczy akapit!

NANENENE N

na koricu wiersza nie zostawia sie spojnikow (i, z, o ,w, u, itd.) - tzw. spacja nieroztaczna (,twarda”) >
Shift + Ctrl + spacja
v' Kasowanie znakéw:
BackSpace — na lewo od kursora,
Delete — na prawo -11-
odstepy miedzy akapitami zwiekszamy w oknie Akapit, a nie Enterem!

-1 pokaz wszystko

podglad znakéw ,niedrukowalnych”
. spacje
9 enter (akapit)
 ,,miekki” enter (przejscie kursora do nowego wiersza, bez zamkniecia akapitu)
— tabulator

° ,twarda” spacja

5. Akapit — wydzielony fragment tekstu (miedzy dwoma enterami)
TAB — wcigcie pierwszego wiersza
Formatowanie akapitu: ppm -> Akapit, lub Narzedzia gtéwne - Akapit

Cwiczenie - otwérz plik Mikotaj_Kopernik .doc
1. Utworz 4 akapity (wg kolorow) i
2. Ustaw marginesy strony na : gérny i dolny po 3 cm, lewy na 3,5¢cm a prawy na 2cm
3. Caty tekst czcionka Comic Sans, 13pt., kolor czarny
4. Akapit: wciecie z lewej i prawej po 0,5cm, odstepy po i przed po 6pt, Interlinia 1,5wiersza, wciecie pierwszych
wierszy 1,25cm
5. Plik zapisz w odpowiednim miejscu na swoim profilu pod nazwg Kopernik

Mikolaj Kopemik

Cw. do samodzielnego wykonania (¢w0)

v
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INFORMATYKA — KL. Il = GIMNAZJUM W TEGOBORZY

EDYTOR TEKSTU WORD

| Temat 1;: Formatowanie dokumentu i przemieszczanie sie po nim.

1. Formatowanie tekstu — nadawanie mu ,wtasciwego wygladu” (kolor, rodzaj, wielkos$¢ czcionki, itd.)

»zaznaczyc¢ tekst” - ppm - Czcionka

lub  Narzedzia gtéwne - Czcionka
2. Skroty klawiszowe:

Ctrl+A — zaznacz wszystko

Ctrl+B — pogrubienie

Ctrl+l — kursywa

Ctrl+U — podkreslenie

Ctrl+D — okno formatowania tekstu

Ctrl+ L — wyréwnanie tekstu do lewej

Ctrl+R-  -||- -11- -] |- prawej

Ctrl+E — wysrodkowanie

Ctrl+J — wyjustowanie (wyrdwnanie do lewego i prawego marginesu)

3. Poruszanie sie po dokumencie.
Skroty:
Ctrl+Home — na poczatek dokumentu
Ctrl+End —  na koniec -11-
Page Up — strona w goére
Page Down — -| |- w dot

| €w. 1 Napisztekst i sformatuj go

Cwiczenie 3

Znom podstowowe 20300y formatowania resey
Wykonu)g éwsaena na fragmentachteksty

CW dO samodzielnego Ucae sig kopiowod, wycinod i wiigiod okresione fragmenty tekstu

Slorman Wkt (cocionka 12, Times New Roman). thopin) §o pomse;, Zastovsy wome of waw) (1.3 ca
drupags shapim | Uty krwweds weding posisisegs wners. Takat w obs shapnch ma by
wrpsitemany’ &g shape - duerywa’

enemaceyt kst - memn Focmat - Akapit
Auchusmalyy - (odpowmdaa bonsa

[[€w. 2 Napisz tekst i zastosuj odpowiedn symbol

wykonania (éw1, ¢w2)
: Podaj ®. Skorzystaj 2 9€. Napisz czerwonym & list

[fw. 3 Pr2episz poniisze waory

20

(a+BF = 3%+ 220+ 0°
(a-bf = 2*-32°D+320° 0
E=mct

C+0;=CO;
¥ebisct

Coraz wigksa role odgrywaja w dzisieyszey roeczywistosci kompuery Ulatwiajy oam

@ Corez gz roig odgrywapq v dzzgee) rracywizsote bompusery. Ularwiaia
« nam pracy destarcigyq rocrywhi, umezibeiqq nawby Romsaky : inmymi
+  wymiang dotwiadczen | pogiqdow. prezentowanie swoich csiqEuigt w Inermecie
* oraz wiele tmmych mozinwalci. Intermet nawaNy Oceqnem informac e 1

& irodtem pozukrea nowolc: : akrecu rézmych diedim

Cwiczenie &

T itrw pole tekstewe ; olprwiedas g (eammaceye - masm Fermat - Pole tebasews - Kolery i laa)

Shopen whnt (roemar coceaki - 10) u-—.p.a.qm..p»-

Zurec swage 5 wyvewnsnie skapare wighdesm Venagow 1Eagy (samaceye skopet - swes Format - Akap)
g ] . e s pegilirn 3

= o lewe) 2 Scm. od provee)0.50m. wysmesgoe co
) shormate o' (ppes - Formany

Cw. & Praepisz tekst, 2mieniajac rodzaj cacionki, odstepy migdzy nakamii
potodenie teksty. Zastosujrozmiar cacionki 12, a odstep migday wierszami
wielkosci 1.5 punkty

Czcionka Times New Roman, odstep normainy.

Czcionka Times New Roman, rozstrzelona o 1 punkt
Cicionka Times New Roman, rozstrzelona o 2 punkty
Czcionka Arial, odstep zageszcony — 0,5 punktu

Czcionka Century. Tekst podniesiony o 3 punkry.

Czcionka Comic Sans MS. Tekst obnizony o 3 punkty

CZCONKA BOOK ANTIQUA, .CIEN, KAPITALIKI
JXCOTUR, WEZTSTIIE WERSALIKI

Cw. dodatkowe Wstaw znak wodny 2 Twoimimieniem oraz ustaw dowoiny
kolor strony.

Coras wakiay role edgrrwajy w drcierse; racerwseic ksmpewry Uhaowisgs sem
perce destarceagy rorrywhs ametiwians sasks. keataky 1 mavmn wymasar doiwisdcirs
| pogindom. prosvamewanie sweich ssiaguinc w laternecie oras wiels inaych mesiweic
Leterare aarvwany scraarm mbormacy siaje e trodivm pecrakiwss seweics # rakrecn
etk dnedea

(ot ke s v v L) e i ki | Gitea A
procy. darcagy merywl. wmciviagy mady. ook @ i
vy dotwiakzen | poglphe, presmmani reoah cuggup
- dnnc e o il TR e St mEvwT) nm

3 2 subre Picmch

Imformacs sape my tdem pocskres

Temat 1,.43: Operacje z tekstem.

1. Sposoby zaznaczania tekstu lub jego fragmentu.
Ipm +”przecigganie”

shift+l lub Shift+T - zaznaczamy cate wiersze w dét od wskaznika lub w gére
Shift+— lub Shift+<« - zaznaczamy po znaku na prawo od wskaznika lub na lewo

Ctrl+Shift+End - od kursora do korica dokumentu

Ctrl+Shift+Home - od kursora do poczatku dokumentu

Zaznaczy¢

- jeden wyraz — 2*lpm na wyrazie
- jeden akapit - 3"lpm w akapicie
- caty dokument — Ctrl+A
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INFORMATYKA — KL. Il = GIMNAZJUM W TEGOBORZY EDYTOR TEKSTU WORD

2. Operacje z tekstem - skréty klawiszowe:
Ctrl+X - wytnij
Ctrl+C - kopiuj
Ctrl+V - wklej

3. Tabulatory — to znaki pozycji, do ktérej przesuwa sie kursor tekstowy (razem z tekstem potozonym z prawej je-
go strony) po nacis$nieciu klawisza TAB. Stosuje sie je do rozmieszczenia tekstu w kolumnach. Wstawianie zna-

kéw wiodacych — Narzedzia gtéwne — Akapit — Tabulatory (lub 2*na dowolnym ustawionym na linijce tabula-
torze)

R RN R TR RN RN RN - U S PO X

lewy srodkowy prawy dziesietny paskowy

Cw. do samodzielnego wykonania (Cd éw2 i ¢w3)

v

Temat 14: Narzedzia jezykowe oraz lista numerowana i wypunktowana.

1. Sprawdzanie pisowni
Recenzja - Sprawdzanie — Pisownia i gramatyka (lub F7) (Office 2007) v
Narzedzia = Pisownia i gramatyka (Office 2003) el
2. Dzielenie wyrazéw
Uktad strony - Ustawienia strony — Dzielenie wyrazéw (Office 2007)
Narzedzia = Jezyk - dzielenie wyrazéw (Office 2003)
3. Tezaurus — (Shift+F7) — wstawianie synonimoéw (wyrazéw o podobnym znaczeniu)
Recenzja - Sprawdzanie — Tezaurus (Office 2007)
Narzedzia - Jezyk - Tezaurus (Office 2003)
4. Listy numerowane i punktowane 0= —
Narzedzia giéwne > Akapit — Punktory, Numerowanie o =
Format — Punktory i numeracja (Office 2003)

¢w. do samodzielnego wykonania (¢w4)

Cwiczenie |
Zastovy mestaadardowe znaks wylxczama Oprocz znaku ¥ wzy) do koleyoe) Ity maego, op

v

Cwiczenie 2
Zastosw) pusktory praficzoe i sformaty) wedhig wzor (mozesz ury¢ podobaych wzorow)
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INFORMATYKA — KL. Il = GIMNAZJUM W TEGOBORZY

EDYTOR TEKSTU WORD

| Temat 15.46: Uatrakcyjnianie wygladu dokumentu.

wyrdznienie pierwszej litery akapitu
»kursor w akapicie” - Wstawianie - Inicjat (Office 2007)
Format - Inicjat (Office 2003)

2. WordArt — dekoracyjny tekst
Wstawianie - WordArt - ...

1. Inicjat -

3. Wstawianie elementdw graficznych:
Wstawianie - Obraz - ...
— |l ___ = Obiekt Clipart - ...
_ I > Ksztalty > ...

Wstaw — Obraz — ...

i

4

WordArt

(Office 2003)

I

Cbraz Obiekt Ksztalty

rlinart -

Formatowanie elementéw graficznych:
ppm na elemencie - Formatuj obraz - ...
albo (Office 2007)
zaznaczy¢ element > Narzedzia obrazéw -» Formatowanie

4. Indeksy - tworzenie matych liter ponizej (indeks dolny
stu. Np. a’+b’=c’

AB'

5. Przypisy - Alt+Ctrl+) lub Wekaw

Odwotania - Przypisy dolne — Wstaw przypis dolny

6. Podziat tekstu na kolumny
Zaznaczy¢ tekst — Uktad strony — Kolumny — ... (Office 2007)
Zaznaczy¢ tekst — Format — Kolumny — ... (Office 2003)

=

Kolumny

X, ) lub powyzej (indeks gérny

) linii bazowej tek-

przypis dolny

a TEEST W KOLOMNACH
Cw. do samodzielnego 2 i s e e 1 b S i
saaga - sytemavany. odgorieden wxieds Cwiczenie

2 Usaw macgmesy: goeny ¢ dainy po 25cm, Jwy | praney po Sem
T Unmieat ryvunki - odpewidnie sdgcs tradsiens w foiderse WORD - ORRAZI
shormars) o k. 4 porite | ppen -Formans bra - Usled

2 () mosae owasdy” specy useh spamds ma kotcach wisrzy

wykonania (¢w5 i ¢w6)

v

drag - pogrubiesse. wyjustowany
zeci - lyu.bb yirodowsay

Praepiss poiszy kst | sozzieié g0 w jedae) ‘lelanwmihl_xhuk
jok posste). Sformans) tekst. cacionks Times New Romsa
prerwazy skapet - Fanywa, wyTowasse do Jewe)

P ‘.!Z"..ii.‘/"{.Z ;
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INFORMATYKA — KL. Il = GIMNAZJUM W TEGOBORZY EDYTOR TEKSTU WORD

| Temat ;7.15: Tabele w dokumencie, wstawianie i formatowanie.

1. Wstawianie tabel
Wstawianie = Tabela = ... (Office 2007) ]

Tabela > Wstaw - Tabela - ... (Office 2003)
Tabela

2. Formatowanie tabel
Zaznaczy¢ komérki - Narzedzia tabel - Projektowanie lub Uktad - ... (Office 2007)

Cw. do samodzielnego wykonania (¢w7) § §
> 2|3

Luty 2013 1123

4 5 6 7 8 9 10

11 12 13 14 15 16 b

18 19 20 21 22 23 24

25 26 27 28

Temat 14.59: Wykresy w dokumencie.

(Office 2007)
1. Wstawianie wykresow h
Wstawianie - Wykres - ... n

Wykres
2. Zmiana danych prezentowanych na wykresie
Zaznaczy¢ wykres (klikngé na nim) - Narzedzia wykreséow - Projektowanie - ...
-1 - -1 - Uktad - ...
-1 - -1 - Formatowanie - ...
WYKRESY - {wiczenia
o .S, vt e e et e s o
Tk sebelmy 301334 . /i Zestawienie ocen
[ Syy— L3 9
e o ;
H x!t;v D ; i, ' i o v
o .
Ol frhumngs,  Wows wybem wg wasrs pomdg
Cw. do samodzielnego wykonania ( ¢w8)
[ [ W———— YL Y
= (1] ——.‘ nas
" v s FADOWENGIA

10% Wybory do SU
oL -
125 -

Cor . Wity - semmame reameh wydutiin . redunis sduin |yt & pedeaton e

Zestawienie wydatkow

wew

1190
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INFORMATYKA — KL. Il = GIMNAZJUM W TEGOBORZY EDYTOR TEKSTU WORD

| Temat ,,: Obramowanie i cieniowanie oraz ochrona dostepu do dokumentu.

(Office 2007)
1. Obramowanie i cieniowanie akapitu/strony
Uktad strony — Obramowania stron — ... j @ j
-11- Znak wodny — ...
Znak Kalar Obramowania
-1l - Kolor strony — ... wodny ~ strony = stron
2. Ochrona dostepu do dokumentu
Zapisz jako — (miejsce zapisu, nazwa pliku, typ pliku) —
Narzedzia — Opcje ogélne — ... > OK.
3. Wstawianie réwnan (lewy Alt+=) i symboli: Tc Q
Wstawianie — Réwnanie — ... Réwnanie Symbol
= Symbole
4. Nagtowek i stopka = Q ﬂ
Wstawianie — Nagtéwek i stopka e
5. Klawisz PrintScrn (PrnScr) — tworzy tzw. zrzut ekranu (,,obraz” jest w schowku) wystarczy np. w Wordzie wklei¢
(Ctrl+V)
6. Zapis pliku z innym rozszerzeniem — typy pliku:
Word 2007 — .docx } Kiet Mi ft OFfi
Word 97-2003 —> .doc (pakiet Microsoft Office)
Open Document — .odt (pakiet OpenOffice)
AdobeReader — .pdf
ROWNANIA - CWICZENIA: S —_— B
(Wstawianie —» Réwnanie lub Alt+=) i
Cw. do samodzielnego wykonania (a+b)? =a®+2ab +b? o
(éw9 i éw10-dodatkowe) A S
> 1-6x 4x+2
+2< Mojs wymarzona szkofs srednis.
7 -3 R
Kim cheislbym zostaé w prryszhosci | dleczego. - ~]
:fa_Va :
Vb b
{{5%
4x+3y =54 .
1 1 2. Podsumowanie E*
{3 X = 4(.1 +§‘\') J Spis tresci B

1] _{,\',gd,\'l >0
= -x,9dyx <0

Temat ,,: Sprawdzian wiadomosci.

- Clipart, WordArt - listy punktowane i nume- - réwnanie
- tekst w kolumnach rowane - tabelka
- tabulatory - indeksy - wykres
Cwiczenia:
1 - Formatowanie tekstu 6 — Tekst w kolumnach
2 — Formatowanie akapitow 7 —Tabele
3 — Zastosowanie tabulatoréw 8 — Wykresy
4 — Znaki wyliczenia 9 —Rdéwnania
5 —Inicjaty, ksztatty, obrazy 10 — Dodatkowe
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