Edytor tekstu WORD
- powtorzenie wiadomosci

W tej prezentacji przypomnisz sobie
najwazniejsze funkcje edytora tekstu WORD.

Material powstal na potrzeby SP nr 35 w
Gdansku

Nauczyciel uczacy Stanistawa Lomperta




- Edytor tekstu WORD to obecnie najbardziej
rozpowszechniony edytor tekstu.

» Dzieki niemu mozemy:
v'wprowadza¢ nowy tekst,
v edytowac istniejacy juz tekst,
v wstawiac rysunki, zdjecia, tabele,
wykresy do tekstu.



——
Okno edytora WORD zawiera:

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

- Pasek menu - umozliwiajacy dostep do wszystkich funkcji programu
- Paski narzedzi - zawierajace najczesciej wykorzystywane funkcje
edytora tekstu.
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- 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) - umozliwiajg
przewijanie zawartos$ci poszczegolnych stron dokumentu.

- Pasek stanu - zaw1eraJ acy podstawowe informacje o stanie pracy
edytora i zawarto$ci dokumentu.
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- Po wprowadzeniu tekstu do pustego arkusza mozna go
formatowac:

» zmienia¢ wielko$¢ i kréj pisma (pogrubienie,
kursywa, podkreslenie)

» ustala¢ odleglo$ci — odstepy miedzy
liniami (interlinia, marginesy i inne),

» modyfikowa¢ kolory,

» dodawac przekreslenia,

» dodawac punktory lub numerowanie,

» dodawac wciecia akapitu,

> tworzyc¢ tabele,

» formatowac tekst (lewo- 1 prawostronne,
Srodkowe lub obustronne — justowanie).




Formatowanie tekstu
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Wyrownywanie tekstu

- Formatowanie tekstu obejmuje rowniez sposob
wyrownania tekstu do krawedzi bocznych (do
marginesow). Przyklady podane sa ponizej.
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Tekst wyrownany do lewej krawedzi:

W portalach internetowych mozna skorzysta¢ z bogatych serwisow
zawierajacych najnowsze wiadomosci z kraju i1 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 skorzystac z bogatych serwisow
zawierajacych najnowsze wiadomosci z kraju 1 ze Swiata.

Tekst wyjustowany (wyréwnany do lewej 1 prawej krawedzi):

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



Wstawianie tabel

- Tabele mozna wstawiac na trzy sposoby:

1. Zaznaczenie na rysunku — najedz myszka na
komorki, zeby wybrag, ile tabela ma mie¢ wierszy i
kolumn. Beda one zaznaczone kolorem
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Po wybraniu komorek zatwierdz klawiszem Enter



2. Opcja Wstaw tabele... - po jej wybraniu pojawi
sie okno, w ktorym wpisujemy liczbe kolumn i
WIerszy.

Mozemy tez wybraé¢ szerokos¢ kolumn.
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Rozmiar tabeli
Liczba kolumn: 5
Liczba wierszy: 3

Zachowanie autodopasowania
i@ Stata szerokost kolumn: 3cm
I () Autodopasowanie do zawartodd

() Autodopasowanie do okna
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3. Opcja Rysuj tabele - po jej wybraniu kursor
myszki zmieni wyglad na olowek. Mozemy w
dowolnym miejscu rysowac¢ komorki, klikajac i
przeciagajac (tak, jak np. wstawiamy prostokat w
programie Paint).




» W zakladce wstawianie mozna doda¢ obraz,
ClipArt oraz WortArt.

w Wstawianie | Uklad strony  Odwolania  Korespondengia  Recenzja  Widok
2 =l 2@ [ ﬁi i o @ 13 E
ENEELHED 2 we W -

trona  Pusta Podziat | Tabela | Obraz Obiekt Ksztaty SmartArt Wykres Zrzut  Hipertycze Zakladka Odsylacz  Maghowek Stopka Numer Pole  Szybkie WordArt Inicjat

IL%&
i
T

@ = 4 A= & Wiersz podpisu - T[ Q

3 patai godzina
Réwnanie Symbol

¥ad Obiekt +
utowa  strona strony v clipart - ekranu - v v strony v | tekstowe ~ czedci v - 4 Obielt v v
Strony Tabele llustracje tacza Maghdwek i stopka Tekst Symbole
I| 2o X 1203004105 1.6 1:7-1:81:9 I-!A\‘11‘I-12-I-13-I-14-I-15‘\‘A-I-N-I‘IS‘




