T: Sztuczki ulatwiajace komputerowe czytanie

Dzisiaj zajecia sktadac sie beda z dwdch czgsci, W pierwszej zobaczycie
sztuczki utatwiajace pisanie na komputerze w edytorze Word, a w drugiej czgsci
pokaze Wam 8 wskazoéwek znacznie utatwiajacych prace z programem do
edytowania tekstu.

1. Sztuczki edytorskie (z podrecznika)

Sztuczki ufatwiajace komputerowe pisanie

Sztuczka 1.
Jesli chcemy, aby inne akapity tekstu byty sformatowane tak samo jak wybrany aka-

pit, mozna skopiowa¢ format akapitu, korzystajac z przycisku ﬁ. Skopiowane zo-
stang kolor, kroj, rozmiar czcionki oraz inne parametry formatowania tekstu.

e, . . .
z-?’;;; Przykiad 3. Kopiowanie formatu akapitu

1. Ustaw kursor tekstowy na akapicie, ktorego format chcesz skopiowac.

2. Nacisnij przycisk Malarz Formatdw (Kopiowanie formatu) & . Kursor przybierze
ksztalt pedzla.
3. Przeciagnij pedzlem po akapicie, w ktérym chcesz zmienié formatowanie.

Uwagi:

1. Jesli klikniemy przycisk 7 dwukrotnie, bedziemy mogli zastosowac to samo
formatowanie w wielu miejscach dokumentu.

2. Kopiowanie formatu mozemy zastosowac rowniez do fragmentow akapitu,
np. do pojedynczych wyrazow.



ﬁffﬁ Cwiczenie 9. Kopiujemy format akapitu

1. Otworz plik jak dawnief malowano zapisany w ¢wiczeniu 5. Podziel tekst na akapity,
umieszczajac kazde zdanie w oddzielnym akapicie.

2. Zastosuj w pierwszym akapicie czcionke Times New Roman koloru niebieskiego
o rozmiarze 14 punktow. Korzystajac z mozliwosci kopiowania formatu, sformatuj
pozastale akapity, aby wyqladaty tak samao jak pierwszy.

3. Zapisz plik pod tg samg nazwa.

Szluczka 2.

Jesli cheemy polaczy¢ ze soba dwa akapity, musimy usuna¢ znak konca pierwszego
akapitu. W tym celu nalezy ustawic¢ kursor tekstowy przed znakiem konca pierwszego
akapitu 1 nacisng¢ klawisz Delete. Mozna réwniez ustawic kursor na poczatku drugie-
go akapitu 1 nacisnac klawisz Backspace.

C;éf‘" Cwiczenie 10. taczymy akapity

1. Otwarz plik jak dawniej malowano zapisany w éwiczeniu 9. Polacz wszystkie akapity
tak, aby tekst stanowif jeden akapit.
2. Zapisz plik pod t3 sama nazwa.

Sztuczka 3.

W zaleznosci od potrzeb widok dokumentu mozna pomniejszaé (na ekranie widoczny
jest wigkszy fragment dokumentu, ale litery sa mniejsze) lub powiekszac (na ekranie
widoczny jest mniejszy fragment dokumentu, ale litery sa wieksze). Pomniejszenie
lub powiekszenie widoku nie oznacza zmiany rzeczywiste] wielkosci dokumentu.
Aby wybra¢ pomniejszony lub powiekszony widok, nalezy klikna¢ w menu glownym
przycisk ze strzatka (rys. 6a) lub lupe na karcie Widok (rys. 6b).
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Sztuczka 4.
Jesli tworzymy liste numerowana lub wypunktowana i chcemy przejs¢ do nowego
wiersza bez tworzenia nowego punktu, nalezy nacisnac¢ klawisze Shift + Enter.

Sztuczka 5.

W niektorych wersjach programu Word, jesli na poczatku akapitu wstawimy znak
gwiazdki lub numer 1 i nacisniemy klawisz Enter, program automatycznie whaczy
funkcje tworzenia listy wypunktowanej lub numerowane;.

Sztuczka 6.

W poprawnie opracowanym tekscie na koncu wiersza nie powinien pozostawac jed-
noliterowy spojnik. Aby taki spojnik przenies¢ na poczatek nastgpnego wiersza, na-
lezy zamiast zwyklej spacji wstawic za nim tzw. spacje nierozdzielajgcg, naciskajac
i przytrzymujac klawisze Ctrl 1 Shift, a nastepnie naciskajac klawisz spacji. Spojnik
przyklei sie” do nastepnego wyrazu. Zwykla spacje po spojniku nalezy usunac.

Warto zapamietac

= (peracje wycinania, kopiowania i wklejania mozemy wykonywac, korzystajac z menu
gldwnego, menu kontekstowego lub skrotow klawiaturowych.
= Utatwienia, z ktdrych mozna korzystac przy komputerowym pisaniu, to:
= wykonywanie operacji na fragmentach tekstu: wycinanie, kopiowanie, wklejanie
do tego samego lub innego dokumentu,
-~ kopiowanie formatu,
- twaorzenie list numerowanych lub wypunktowanych.,
= Twaorzac teksty w edytorze tekstu, nalezy stosowac zasady poprawnego pisania.



2. Wskazowki do WORDA

Microsoft Word zawsze nalezat do najbardziej lubianych edytorow tekstu.
Z przedstawionych ponizej wskazowek dowiecie si¢ jak optymalnie edytowac jego

potencjat.

AUTOODZYSKIWANIE
DOKUMENTOW

W codziennej pracy na pececie jest rzecz, o kto-
rej nalezy pamietac zawsze: zapis. Aby mie¢ ab-
solutng pewnos¢, ze nie stracimy efektow pracy,
ustawmy interwat zapisu kopii bezpieczeristwa
na jedng minute. W menu Plik klikamy na Opeje
i na Zapisywanie. W polu obok Zapisz informacije

Autoodzyskiwania co znajduje sie interwat zapisu.

Wybierzmy 1 minuta. Po kliknieciu na DK w przy-

padku zawieszenia komputera odtworzymy

dokument w stanie sprzed maksymalnie jednej

minuty.

EDYCJA TEKSTOW
W TELEFONIE

Dla uzytkownikéw Androida oraz iOS Word w apli-
kacji Office jest za darmo, po instalacji musimy
tylko zalogowac sie na koncie Microsoft. Od razu
otrzymujemy do dyspozycji 5 GB pamigci w chmu-
rze OneDrive. Z zapisanych tam danych moze-

my korzysta¢ wszedzie. Jesli natomiast mamy juz
Dropboxa, to tak zintegrujemy ustuge: w aplika-
cji Office dotykami ikony folderu, Dodaj miejsce,
Drophox i postepujemy zgodnie ze wskazéwkami.
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W GZASIE RZEGZY

KORZYSTAMY

WISTYM

W Wordzie i OneDrive wiele 0séb moze bardzo fa-
two pracowac nad jednym dokumentem rowno-
czesnie. Wszystkie wprowadzane zmiany zoba-
czymy w czasie rzeczywistym. Ten proces nosi
nazwe ,wspdlnej pracy nad dokumentami”. Doku-
ment musi byé zapisany w OneDrive. Otwieramy
dokument, klikamy na Plik, Udostepnij, Udostep-
nij osobom i przyznajemy odbiorcom uprawnienia
do zapisu. Mozemy réwniez nada¢ uprawnieniom
date waznosci albo zabezpieczy¢ plik hastem. Po
kliknieciu na Zastosuj wpisujemy adres e-mail od-
biorey i klikamy na Wyslij. W przypadku wspoingj
pracy nad dokumentem kazdy krok jest zapisy-
wany online. Jesli potrzebujemy nienaruszonego
pliku Zrodtowego, to przed edycja zapisujemy go
Kliknieciami na Plik, Zapisz kopig | wybieramy lo-
kalizacje.

1 STYBKICH CZESCI

Jesli podczas pisania tekstow niektdre ich fragmenty czesto sie powtarzaja, moze-
my skorzysta¢ z autotekstow. W tym celu zaznaczamy w naszym dokumencie frag-
ment, ktdry chcemy zapisaé. Klikamy na karte Wstawianie i klikamy na ikong @;

a pbiniej na Zapisz zaznaczenie w galerii szyhkich czesci... W nowym oknie wpisuje-

my nazwe elementu. Jesli chcemy za-
pisa¢ wiele szablondw, klikamy na Ka- ,
tegoria i na Utworz nowa kategorig.
Zapisujemy, klikajac na OK. Aby wstawic¢
przygotowany autotekst, przechodzimy
na karte Wstawianie, nastepnie klikamy
na ikong szybkich czesci i wybieramy po-

trzebny element.
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PRZEGLAD NAJWAZNIEJSZYCH |
SKROTOW KLAWIATUROWYCH

cti z cul 1 ctd Shift A
Gtrl+N Ctrl+F Gtrl+Z Girl+strzatka do gdry - Ctrl+ Shift+A
Dtwiera nowy, pusty Otwiera okno wyszuki- Bledy sie zdarzaja. Przeskakuje w tekscie Ten skrdt zmienia
dokument. Za pomoca wania pozwalajace Tym skrdtem cofniemy 0 jeden akapit do gdry, fragment zaznaczonego
Ctrl+0 otworzymy liste wyszukac w dokumencie ostatnia wykonang analogicznie ctrl + strzatka  tekstu na wersaliki
ostatnio edytowanych ciag znakéw czynno$¢ edycyjna do dotu przeniesie kursor
dokumentow 0 jeden akapit w dét

ol shit B ot [ ot E ot Al J ctd ] Al D
Cirl+Shift+B Grl+[ Girl+E Cirl-+Alt+) Cirl-+Alt+D
Wytluszcza zaznaczony Imniejsza rozmiar czcionki ~ Wysrodkowuje akapit. Ten praktyczny skrot Zamiast przypisu na dole
tekst. Ctrl+Shift+K to o jeden punkt. Przez Ctrl+]  Ctrl+R towyrdwnaniedo  wstawia przypis na dole strony wstawia przypis
kursywa, a Ctrl+Shift+U  analogicznie powigkszymy  prawej, a Ctrl+L dolewej  strony na koricu catego tekstu
to podkreslenie czcionke

3 WSKAZOWKI
PRZYSPIESZA-
JAGE PRAGE

STUKAJ
| ZAMIEN

Jesli jakies stowo pojawia sie
bardzo czesto i chcemy je za-
stapié, to nacisnijmy [ad]+H]

i wpiszmy problematyczne sto-
wo. W drugim wierszu wpisz-
my nowe stowo. Po kliknieciu

na Zamiei wszystko stare stowo
w kazdym migjscu tekstu zosta-
nie zastgpione nowym.

POROWNANIE
WERSJI

Jesli mamy wiecej wersji tekstu
i chcemy poréwnaé wersje ak-
tualng z poprzedniag, to klikajac
na Recenzja i na Peréwnaj, a po-
tem na Poréwnaj..., wybieramy
plik oryginalny oraz wersje do
poréwnania. W kolejnym oknie
zobaczymy zestawienie obu

wersji, rézniqe beda wyréznione SPRAWUZAME
kolorystycznie. TEK S'I‘U

SkonczyliSmy prace nad tek-
stem? Wykonajmy ostatnie
sprawdzenie przez Recenzja,
Sprawdz dokument. W tym sa-
mym miejscu zliczymy stowa

i znaki oraz znajdziemy funk-
cje ttumaczenia.




