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Temat: komputerowe pisanie w edytorze tekstu  (pierwsze dokumenty tekstowe)

Edytor tekstu umozliwia tworzenie dokumentu tekstowego, jego wielokrotne redagowanie
(pisanie, modyfikowanie istniejqcego tekstu, nadawanie dokumentowi odpowiedniej formy), zapisywanie dokumentu
w pliku, na nosniku pamieci zewnetrznej oraz otrzymanie go w postaci wydruku.

Dzigki edytorom tekstu mozemy pracowac nie tylko nad trescia, ale i nad formatem tekstu, stosujgc np. roznorodne
parametry czcionki. Do dokumentu tekstowego mozna wstawi¢ réznego rodzaju obiekty, tj: rysunki, wzory, zdjecia,
tabele, wykresy, animacje, hipertagcza. Mozna réwniez przenosi¢ fragmenty tekstu w tym samym dokumencie 1
migdzy roznymi dokumentami. Wickszo$¢ edytorow tekstu zostata wyposazona w stownik ortograficzny (niektore
rowniez w stownik synoniméw oraz modul sprawdzania poprawnos$ci gramatycznej).

Edytor tekstu mozna wykorzysta¢ do pisania wypracowan z jezyka polskiego, przygotowywania referatow oraz do
redagowania gazetki szkolnej. Edytory tekstu mozna rowniez stosowa¢ do tworzenia stron internetowych, cho¢ do
tego celu uzywa si¢ zwykle specjalizowanych programow
Do pisania prostych tekstow wystarcza programy WordPad lub Notatnik. Te programy instalowane sag w komputerze
wraz z systemem operacyjnym, Windows, ktory trzeba zakupi¢ razem z licencja.

Notatnik
jest to najprostszy edytor
tekstu, dostepny w
kazdym komputerze z
systemem operacyjnym
Windows.
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to jest bardziej zaawansowany edytor tekstu

WordPad ma bardziej rozbudowane mozliwosci edytowania tekstu niz Notatnik. Niektore funkcje — tak jak w
bardziej zaawansowanych edytorach — sg dostgpne po nacisnieciu ikon na okreslonym pasku narzg¢dzi, np. naci$nigcie
przycisku z dyskietka spowoduje zapisanie pliku. Pojawia si¢ takze mozliwos¢ pisania kolorowg czcionka,
korzystania z tabulatorow, automatycznego ustawiania akapitu wobec marginesow tekstu czy wcigcia pierwszego
wiersza. W teks§cie mozna tez ustawia¢ punktory.
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Word ma zdecydowanie wieksze mozliwosci niz omawiane wczesniej programy. Oprocz podstawowych operacii,
charakterystycznych dla edytorow tekstu, mozesz utworzy¢ tabele, wstawi¢ obraz, doda¢ gotowe obiekty takie, jak:
autoksztalty, cliparty, a takze wstawi¢ obiekty wykonane w innych programach, np. wykresy. Programy te
umozliwiajg rowniez edycje dlugich tekstow o ztozonej strukturze, np. ksigzek. Automatycznie tworzg spis tresci,
utatwiaja dodawanie przypiséw, rysunkow, indekséw i komentarzy.

Prace z dokumentem utatwiaja opcje dostgpne w menu Edycja:
= Cofnij — powrdé do stanu sprzed ostatniej czynnosci;
= Wytnij — usun zaznaczony fragment tekstu i umie$¢ go w schowku;
=  Kopiuj — skopiuj zaznaczony fragment tekstu do schowka
= WKklej — wstaw tekst ze schowka w miejsce, w ktorym znajduje si¢ kursor
=  Usun — usun zaznaczony tekst

Warto stosowac¢ rowniez odpowiednie klawisze na klawiaturze

= Enter — zatwierdzenie polecen, koniecznie akapitu, dodanie pustego wiersza;

= Delete(Del) — kasowanie znaku z a kursorem;

= Backspace — kasowanie znaku przed kursorem;

= Insert — przelaczanie trybu wprowadzania znakow z klawiatury — nadpisywanie lub dopisywanie;

» Prawy Alt — uzyskanie polskich znakéw diakrytycznych. Naci$nij i przytrzymaj prawy klawisz ALT i
jednoczesnie nacisnij odpowiednig literg;

= Schift — uzyskanie wielkich liter i gérnych znakéw z klawiatury;

= Spacja — wstawianie odstepow (jest to najwiekszy klawisz na klawiaturze);

= Tab — wstawianie tabulatorow;

= Capslock — trwate uzyskanie wielkich liter i gérnych znakow z klawiatury ( po wlaczeniu klawisza zapali si¢
na klawiaturze $wiatetko, oznaczajace jego aktywnosc);

= Esc - rezygnacja z wykonania polecenia;

= Home — powr6t na poczatek wiersza;



» End - przejscie na koniec wiersza;

= PageUp — przejscie jeden ekran w gore;

= PageDown — przejscie jeden ekran w dot;

= Ctrl + Home — powr6t na poczatek tekstu;

= Ctrl + End — przejscie na koniec tekstu;

= Ctrl + B — pogrubienie zaznaczonego tekstu (bold);
= Ctrl + 1 — pochylenie tekstu

= Ctrl + U — podkreslenie tekstu.

Uwaga. We wszystkich zaawansowanych edytorach wigkszos$¢ funkcji jest dostepna rowniez przez kilknigcie
odpowiedniej ikony na pasku narzedzi. Podstawowy pasek narzedzi kazdy moze dostosowaé do swoich potrzeb.

Zasady edycji tekstu
Pracujac nad tekstem, pamigtaj, ze estetyczna i przejrzysta forma moze pomdc w zrozumieniu tekstu, ale
najwazniejsza jest jego tresc.
Podczas pisania tekstu nalezy przestrzegac¢ kilku zasad ktore utatwia pdzniejsze formatowanie

» Spacje, czyli odstep, nalezy wstawiac po kazdym znaku przystankowym (kropka, przecinek, wielokropek
itp.), a nie przed nim.

= Puste wiersze wstawiamy, naciskajac klawisz Enter

* Miedzy elementami ktore nie powinny by¢ rozdzielone miedzy dwa wiersze (np. 5 kg, 10 m), nalezy
wstawi¢ tzw. Twarda spacj¢, uzywajac kombinacji klawiszy Ctrl + Shift + Spacja

» Migdzy wyrazami nalezy stosowac zawsze odstepy jednej spacji.

* Do robienia wcigcia pierwsze wiersza stuzy suwak znajdujacy si¢ na linijce lub opcja Akapit z menu
Format

= Do wyréwnania tekstu, czyli rozmieszczenia go w jednym wierszu , stuza opcje z menu Format.

= Na koncu kazdego akapitu nalezy nacisna¢ klawisz Enter.

Operacje na blokach
Podczas edycji czesto wykonuje si¢ operacje na blokach tekstu. Aby zaznaczy¢ fragment tekstu (blok) ustaw kursor
na poczatku zaznaczonego tekstu, a nastgpnie:
» Trzymajac nacisnigty lewy przycisk myszy, przesun kursor na koniec wybranego fragmentu i zwolnij
przycisk
= lub ustaw kursor na poczatku bloku i, przytrzymujac Shift kliknij mysza na koncu
= lub korzystajac z klawiszy kierunkowych i trzymajac nacisniety klawisz Shift, przesun kursor na koniec
bloku.
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Bloki tekstu mozesz kopiowac lub przenosi¢ do innego dokumentu utworzonego w tym lub innym programie.



Czcionka

Czcionkg (rodzaj lub kroj pisma) dobiera si¢
tak aby odpowiednia dla tworzonego
dokumentu. Inaczej piszemy tekst
informacyjny czy podanie, a inaczej
zaproszenie lub dyplom. W wigkszo$ci
programéw edycja okna, w ktorym wybiera si¢
rodzaj czcionki, jej styl i rozmiar, sg podobne.

Przed formatowaniem zaznacz fragment tekstu,
a nastgpnie Z menu programu Word wybierz
Format > Czcionka. Zostanie wyswietlone
okno dialogowe, umozliwiajace ustalenie
parametréw tekstu.

Pamigtaj, aby sprawdzi¢, czy wybrana
czcionka ma polskie znaki diakrytyczne.

Wykorzystujac odpowiednie zaktadki, masz
mozliwo$¢ ustawienia szczegdlowego
parametréw czcionki takich, jak jej wielkos¢,
rodzaj, styl, kolor, odstepy miedzy znakami
oraz efekty tekstowe.

Parametry czcionki to takze np. indeksy gorny i
dolny, uzywane m. In. Podczas pisania wzorow
chemicznych czy godzin (np. H0 12%9).
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Podaglad

Times New Roman

To jest czcionka typu TrueType. Ta sama czcionka bedzie uzywana na ekranie i na
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Dodawanie do tekstu elementdéw graficznych

Wstawienie elementow graficznych uatrakcyjnia wyglad dokumentu tekstowego. Czesto ilustracja, schemat lub
tabela wyjasniaja wigcej niz doktadny opis.

Aby wstawi¢ element graficzny w programie Word, nalezy;
= wskaza¢ kursorem miejsce, w ktorym ma si¢ on pojawic;
= wybra¢ polecenie wstaw > obraz;
=  wybra¢ odpowiedni plik.
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Wstawiajac grafike do dokumentu, mamy mozliwo$¢ umieszczenia jej w odpowiednim miejscu tekstu i w sposob,
ktéry nam najbardziej odpowiada. Chcac umiesci¢ w okreslony sposob rysunek w tekscie, zaznacz go 1 prawym
przyciskiem myszy wywotaj menu kontekstowe, z ktorego wybierz polecenie Formatuj obraz.
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WordArt

Za pomoca galerii WordArt mozemy tworzy¢ obiekty grafiki tekstowe;.

Galeria WordArt

Wybierz styl tekstu Wordark: Whpisany tekst mozna modyfikowac, zmieniajac

jego ksztalt 1 kolor . Do tego celu stuz asek
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Ustawienia strony
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Ustawienia strony

Czasami musimy przygotowa¢ dokument
na kartce utozonej poziomo. Wszystkie
parametry strony mozesz ustawic,
wybierajac Plik > Ustawienia strony.

Korzystajac z odpowiednich zaktadek lub
okienka, mozesz ustawic¢ szerokos¢
marginesow, a takze odlegtosci nagtowka
i stopki od krawedzi strony — dla jednej
strony lub dla catego dokumentu.

Rozmiar papieru umozliwia dobranie
odpowiedniej wielko$ci kartki, na ktorej
bedzie drukowany tekst.

Orientacja papieru okresla, czy tekst ma
by¢ drukowany na kartce ustawionej
pionowo czy poziomo.



