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PRZEDSTAWIENIE WIADOMOSCI O
PROGRAMIE WORD

Dzisiaj omowimy edytor tekstu VWORD, ktory jest obecnie najbardziej
rozpowszechnionym edytorem. Za pomoca programu Microsoft Word
mozemy wpisywac nowy tekst (list, notatke, fax) i formatowac go, tak aby
nada¢ mu atrakcyjny wyglad. Microsoft Word pozwala nam takze na
wstawianie do tekstu rysunkow, tabel, wykresow, a takze na
automatyczne wyszukiwanie btedow w pisowni.




URUCHOMIENIE PROGRAMU

Worda mozna uruchomic na kilka sposobow:

Jesli program jest zainstalowany jako czesc pakietu Microsoft Office,
mozna go uruchomic za pomoca Paska skrotow.

Za pomoca menu Programy, dostepnego w menu Start.

Prosze o uruchomienie programu dowolna metoda. Niech kazdy otworzy
pusty dokument.
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ZANIM ZACZNIEMY PRACE W WORDZIE,
WPROWADZE KILKA PODSTAWOWYCH
POJEC.




OKNO EDYTORA WORD

Pasek tytutowy - zawierajacy dwie nazwy: aktualnie edytowanego dokumentu
oraz programu.

Paselc menu - umozliwiajacy dostep do wszystkich funkcji programu.

Paski narzedzi - zawierajace najczesciej wykorzystywane funkcje edytora
tekstu.
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OKNO EDYTORA WORD

Linijka — wlaczana opcjonalnie, umozliwia precyzyjne umieszczanie obiektow w

dokumencie.

Obszar roboczy — standardowo strona A4 z marginesami 2,5 cm z kazdej
strony.

Paski przewijania (pionowy i poziomy) - umozliwiaja przewijanie zawartosci
poszczegdlnych stron dokumentu.

Pasek stanu - zawierajacy podstawowe informacje o stanie pracy edytora i
zawartosci dokumentu.
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FORMATOWANIE

Jest to czynnosc polegajaca na przeksztatcaniu wygladu dokumentu tekstowego.
W podstawowy zakres formatowania tekstu wchodza:

zmiana wielkosci i kroju pisma (pogrubienie, kursywa, podkreslenie)
ustalanie odlegtosci — odstepy miedzy liniami (interlinia, marginesy i inne),
modyfikacja kolorow,

tworzenie tabel,

formatowanie tekstu (lewo- i prawostronne, srodkowe lub obustronne —
justowanie).
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KROJ CZCIONEK

Kroj czcionek (kroj pisma) to charakterystyczny obraz kompletu znakow
pisma, o jednolitych podstawowych cechach graficznych, m.in. stylu, proporciji,
ukfadzie lub ksztatcie szeryfow (czyli matych ozdobnych kresek znajdujacych sie
na znakach w wielu krojach). Zamiast kroj czcionki mowi sie czesto po prostu
czcionka.

Kroje czcionek maja swoje nazwy i roznia sie od siebie ksztattem znakow. Ponizej
podane sa przyktady.

To jest czcionka o nazwie Tahoma.
To jJjest czcionka o nazwie Courier New.
To jest czcionka o0 nazwie Arial.

To jest czcionka o0 nazwie Times New Roman.




ROZMIAR CZCIONEK

W edytorach tekstowych mozna definiowac i zmienia¢ rozmiar czcionek. Zwykle
rozmiar ten podawany jest w tak zwanych punktach (pt).

To jest czcionka Arial o rozmiarze 12 pt.

To jest czcionka Arial o rozmiarze 14 pt.

To jest czcionka Arial o rozmiarze 16 pt.

To jest czcionka Arial o rozmiarze 18 pt.

To jest czcionka Arial o rozmiarze 20 pt.




DODATKOWE CECHY CZCIONEK

Dla kazdego zestawu czcionek mozna okreslic pewne dodatkowe cechy, jak na
przykiad kolor, pogrubienie, pochylenie, podkreslenie, przekreslenie. Ponizej
podane sa przykiady. Wszystkie zapisane s3 t3 sama czcionka o nazwie Cambria.

To jest tekst pochylony.

To jest tekst pogrubiony.

To jest tekst pochylony i pogrubiony.

To jest tekst podkreslony.

To jest tekst pochylony, pogrubiony i podkresiony.
Te i | Lerodlony.




SPOSOB WYROWNYWANIA TEKSTU

Formatowanie tekstu obejmuje rowniez sposdb wyrownania tekstu do
krawedzi bocznych (do marginesow). Przyktady podane sa ponize;j.

Tekst wyrownany do lewej krawedzi:

W portalach internetowych mozna skorzystac z bogatych serwisow zawierajacych najnowsze
wiadomosci z kraju i ze Swiata.

Tekst wyrownany do prawej krawedzi:

W portalach internetowych mozna skorzysta¢ z bogatych serwisow zawierajacych najnowsze
wiadomosci z kraju i ze Swiata.

Tekst wysrodkowany:

W portalach internetowych mozna skorzysta¢ z bogatych serwisow zawierajacych najnowsze
wiadomosci z kraju i ze Swiata.

Tekst wyjustowany (wyrownany do lewej i prawej krawedzi):

W  portalach internetowych mozna skorzysta¢ z bogatych serwiséw zawierajacych najnowsze
wiadomosci z kraju i ze Swiata.




CWICZENIE NR |

W edytorze tekstu napisz tresc:

Maty Ksiaze wspiat sie na wysoka gore. Jedynymi gorami, ktore dotychczas znat,
byty siegajace mu do kolan trzy wulkany.Vygasty wulkan stuzyt mu jako krzesetko.
,,Z tak wysokiej gory jak ta - pomyslat sobie - zobacze od razu cafa planete i
wszystkich ludzi...” , lecz nie zobaczyt nic poza ostrymi skatami.



CWICZENIE NR 2

Dokonaj zmiany wygladu uprzednio napisanego tekstu:
| .Zmien rodzaj czcionki na Arial.

2. Zmien kolor czcionki na czerwony.

3. Ustaw wielkos¢ czcionki na | 3pt.

4. Pochyl drugie zdanie.

5. Pogrub pierwsze wyrazy w zdaniu.

6.Podkres| pierwszy wyraz w drugim zdaniu.

7 .Wyjustuj cafg tresc.




CWICZENIE NR 3

Przechodzac do pozycji Plik > Zapisz jako, zapisz swoj plik jako —

Moj pierwszy dokument.doc lub (*.docx)




