EDYCJA TEKSTU
e paski narzedzi
e zaznaczanie tekstu
e wstawiania i usuwanie znakoéw
e wstawianie i usuwanie akapitow
e nowa strona

e wdowy

PASKI NARZEDZI1 - WSTEGI

Wraz z Office 2007 zmienita sie filozofia pracy z programami firmy Microsoft. Prawdopodobnie reszta
Swiata rowniez nie pozostanie w tyle i trzeba bedzie pozegna¢ sie z tradycjq, czyli typowym menu, paskami
narzedziowymi | przyzwyczaic sie do wsteg, obrazkow i cigglego szukania potrzebnego polecenia.

W tradycyjnym uktadzie mielismy tematyczne menu, z ktérego wybraé mozna byto polecenia. Jesli
menu dotyczylo tabel, to w jednym miejscu mielismy zebrane wszystkie polecenia dotyczgce tabel. W nowym
uktadzie wstawianie tabeli jest na jednej wstedze, zmiana uktadu na innej, a formatowanie jeszcze gdzie
indziej. Jesli chcemy sformatowac tekst w tabeli, to bedziemy znow szukaé w innym miejscu.

W tradycyjnym ukladzie mielismy tematyczne paski narzedziowe, ktore zawieraly mini obrazki
symbolizujgce najwazniejsze polecenia. Paski byly w pelni konfigurowalne. Nowy uktad wprowadza
obrazkowe, niekonfigurowane wstegi z najpotrzebniejszymi (wedlug Amerykanow) poleceniami i dodatkowo
mozna skonfigurowac sobie jeden pasek narzedziowy.

Office 2007
standardowe zakladki wstegi

Narzedzia gléwne — praca z tekstem (czcionka, wielko$¢, kolor, wyréwnanie, style...)
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Wstawianie — wstawianie na strong réznych elementow (tabela, obraz, ksztalt, nagtowek, wordart...)
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Uklad strony — formatowanie catlego dokumentu (marginesy, orientacja, kolumny, weigcia. . .)
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Widok — podglad wyglady dokumentu (uktad wydruku, linijki, powiekszenie, podziat...)
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Narzedzia obrazow

Formatowanie — zdjecia — grafika rastrowa (przycinanie, skalowanie, potozenie...)
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Narzedzia do rysowania
Formatowanie — rysunki grafika wektorowa (wstawianie, kolory, efekty, potozenie, wyréwnanie...)
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Narzedzia tabel
Formatowanie — tworzenie tabel (style, cieniowanie, ramki...)
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Office 365
zakladki wstegi (wersja online)
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ZAZNACZANIE TEKSTU

Formatowanie tekstu nie moze obejs¢ si¢ bez jego wczesniejszego zaznaczenia, dlatego tyle réznych
sposobow zaznaczania i kazdy z nich jest mniej lub bardziej przydatny, w zaleznosci od sytuacji. Nie ma
jednego najlepszego i najprostszeqgo. Mozemy zaznaczaé pojedyncze znaki, wyrazy, fragmenty tekstu, cale
akapity, wiele akapitow lub tez caly tekst w dokumencie. Mozna zaznacza¢ myszkq, za pomocg klawiatury
lub sposobem mieszanym.

MYSZKA - zaznaczanie

Do zaznaczania wigkszych fragmentow tekstu widocznych na ekranie. =

Trudno jest zaznaczaé pojedyncze znaki. Najbardziej banalny sposob Al alma k_(_‘) t a
zaznaczania, ale rowniez taki nalezy omowic. o

zaznaczanie znaku (znakéw) - przeciaganie Al a ma kOtﬂ

e ustaw wskaznik myszki przed znakiem
wcisnij przycisk myszki (kursor tekstowy zostanie przestawiony)
przeciagnij wskaznik myszki za litere (zostanie zaznaczony znak) =

pusc¢ przycisk myszki Al a 1‘1‘1;1 kota

ustaw wskaznik myszki za znakiem

wecisnij przycisk myszki (kursor tekstowy zostanie przestawiony) -
przeciagnij wskaznik myszki przed litere (zostanie zaznaczony znak) Alfl ma letEl
pus¢ przycisk myszki

lub

zaznaczanie tekstu - przeciaganie

1 . __\.k T 7l -1 W
e ustaw wskaznik myszki przed tekstem Czarnalki owa w kropki bordo

e przesun wskaznik na koniec tekstu (il'}'ZlE.l tl‘ﬂ“-"e‘ l(.l‘@C(‘.}C 11101‘(1{]
Zwroé uwage, Ze nie trzeba przesuwac myszki po catym
tekscie, od poczqtku do konca — wystarczy przesung¢ Czarna krowa w kropki bordo

wskaznik od razu na koniec. Gr}--"zl'a trawe; 1{1‘@02}0 lll()l'dic}
zaznaczanie tekstu - klikanie wielokrotne
wyrazu
e kliknij w dowolne miejsce wyrazu 2 razy
akapitu
e kliknij w dowolne miejsce akapitu 3 razy

zaznaczanie tekstu — przeciaganie po marginesie
wierszy
e ustaw wskaznik myszki na lewym marginesie
e wcisnij 1 przytrzymaj przycisk myszki
e przeciggnij w dot (w gore) wskaznik myszki

ﬂ i Czarna krowa w kropki bordo

Gryzla trawe krecac morda

Czarna krowa w kropki bordo
Gryzla trawe krecac morda



KLAWIATURA - zaznaczanie
Do zaznaczania pojedynczych znakéw, wyrazow. Jezeli masz do poprawienia wiele roznorodnych elementow
dokumentu, wygodniej (i szybciej) jest postugiwac si¢ tylko klawiaturq, bez odrywania rqgk od klawiszy, po to

by siegac po myszke.
_ Ala |ma kota
zaznaczanie znakow - SHIFT
e ustaw kursor tekstowy przed (za) tekstem SHIFT+ —

e nacisnij i przytrzymaj klawisz SHIFT Ala ma k ota
e weciskaj kursory (zaznaczony zostanie kolejny znak lub wiersz tekstu)
[ ]

pus¢ klawisz SHIFT
| Ala |ma kota
zaznaczanie wyrazéw - SHIFT + CTRL

e ustaw kursor tekstowy przed (za) tekstem SHIFT+ CTRL+ —
e nacisnij i przytrzymaj klawisze SHIFT i CTRL Al a ma 1{ Ot a

e weciskaj kursory (zaznaczany bedzie kolejny wyraz lub
wiersz tekstu)

e pus¢ klawisze SHIFT i CTRL SHIFT+ CIRL+ |

Cza1‘na|k1‘0\\--'a w kropki bordo
Gryzla trawe krecac morda

Czarna krowa w kropki bordo
Gryzla trawe krecac morda

KLAWIATURA + MYSZKA - zaznaczanie
Do zaznaczania duzych fragmentow tekstu nie mieszczqcych sie na ekranie.

zaznaczanie tekstu - MYSZKA + SHIFT 1 2 SHIF

e ustaw kursor tekstowy na poczatku tekstu do Czarnalkrowa w kro pl{ i bordo

zaznaczenia 3
e jesli zaznaczasz tekst na kilku stronach przewin il'}'ZlEl tl'ﬂ\\'(? kl'(?CQC 11101'(1@

na koniec tekstu -
e wisnij i przytrzymaj klawisz SHIFT Czarna krowa w kropki bordo

e wecisnij przycisk myszki na koncu tekstu Grvzla traw e kr ecac morda
/ <

CALY TEKST - zaznaczanie
e nacisnij kombinacje¢ klawiszy CTRL + klawisz ”A”



WSTAWIANIE I USUWANIE ZNAKOW

WSTAWIANIE e ,
Nowe znaki zostang wstawione do srodka tekstu. Al a ma kot a ,
Tekst za kursorem przesuwa si¢ w prawo R
e ustaw kursor tekstowy w odpowiednim miejscu B S
e wpisz nowe znak(i) z klawiatury Ala Hliﬂ . kC’tﬂ i

NADPISYWANIE

Wstawianie i zastepowanie znakow

Poprzednie wersje edytorow tekstu dopuszczaly ,,nadpisywanie” znakoéw. W czasie pisania, po wigczeniu
trybu nadpisywania (klawisz INSERT) wpisywane znaki automatycznie zastepowaly te, ktore znajdowaty sie
za kursorem tekstowym. W niektorych wersjach ten tryb jest domysinie

niedostepny (np. Office 2007).
e naciskamy klawisz INS (INSERT) — tryb nadpisywania la ma kota
e naciskamy klawisz ,,0”
Znak ,,A” zostanie zastgpiony znakiem ,,O”. Kursor przesunie sie przed - .
kolejny znak. e : °F ()llﬂ na I\Otﬂ

UWAGA — nalezy uwazaé, aby nie wcisng¢ klawisza INSERT przez przypadek
i w ten sposob usunqg¢ sobie wigksze fragmenty tekstu — jesli si¢ pisze bez patrzenia na ekran.

WSTAWIANIE przez zaznaczanie .
e zaznacz znak (znaki) Ala miala kota
e wpisz z klawiatury tekst — tutaj naci$nieto klawisz ze znakiem ,,a”

Zaznaczony tekst zostanie usuniety i w jego miejsce pojawiq si¢ nowe znaki A_la nma l{{)tﬂ

USUWANIE -
Znaki zostang usuniete, tekst przesunie sie¢ W lewo

BS - BACKSPACE SN bedririrlrbgii
usuwane sq znaki przed kursorem tekstowym (z lewej strony) Al a Mk kot a.

e ustaw kursor tekstowy za znakiem (znakami) do usuniecia ~ b____________ ;

¢ nacis$nij klawisz BS
tekst za kursorem przesuwa sie w lewo

DEL e :

usuwane sq znaki za kursorem tekstowym (z prawej strony) Al a mia lﬂ ko t a |
e ustaw kursor tekstowy za znakiem (znakami) do usunigcia ' : -
e naci$nij klawisz BS Al 1 mia k{)t a

tekst za kursorem przesuwa sie w lewo

_____________

USUWANIE przez zaznaczanie el

-
e zaznacz fragment tekstu Al am 1 ﬂlﬂ kot a !
¢ nacisnij klawisz BS Iub DEL et !



AKAPITY

Duze fragmenty tekstu dzielimy na mniejsze, aby zwigkszy¢ jego czytelnosé. Akapit jest fragmentem tekstu,

ktory powstanie, gdy nacisniemy klawisz ENTER.

Przejscie od myslenia konkretnego do myslenia abstrakcyjnego jest w pewnym okresie rozwoju dziecka
nagla zmianag jakosci pozmania. Dlatego waima role odgrywa nauczanie matematyki odpowiednio

Wstawianie akapitow
e ustaw kursor w odpowiednim miejscu
e wecisnij klawisz ENTER
Kursor (wraz z tekstem) zostanie przeniesiony
na poczqtek nastepnego wiersza tworzqgc drugi
akapit (od wyrazu ,,Nauczyciele )

niektérych punktur programu.

Usuwanie akapitow
BS
e ustaw kursor na poczatku wiersza
e nacisnij klawisz BS
Kursor (wraz z tekstem) zostanie przeniesiony na koniec poprzedniego
wiersza

DEL
e ustaw kursor na koncu poprzedniego wiersza

¢ naci$nij klawisz DEL
Tekst z nastgpnego wiersza zostanie przytgczony do tekstu przed kursorem

Podczas tworzenia akapitow (przenoszenia wyrazow na poczqtek

nastegpnego wiersza) nalezy zwracac¢ uwage, aby ustawié kursor za spacjq
oddzielajgcg wyrazy.

STRONY

Przejscie od myslenia konkretnego do myslenia abstrakey -
nagla zmiana jakosci poznania. Dlatego wazna role

zorganizowane i oparte na swiadomym uwzglednieniu praw

IXauczyciele uczacy matematyki niejednokrotnie poddaj: a
rozwoju umyslowego jest w ogdle zdolne do abstrakcy e

Qrgaﬂ.izcm'a.ng i_oparte na éwiadomym—uwzglednieniu praw rozwoju dziecka. [Nauczyciele uczacy
matematyki niejednokrotnie poddaja w watpliwosé, czy dziecko na tvm stopniu rozwoiu umvsiowego iest w
ogole zdolne do abstrakcyjnego myslenia, jakiego wymaga «

]

__________________

----------------- BS

ma kota

[ T T

Aby rozpoczgé pisanie od nowej strony (Np. zaczynamy nowy rozdzial) nalezy wstawié¢ znak podziatu strony.
Chyba nie trzeba ttumaczy¢ dlaczego wstawianie kilkunastu ENTER-0w jest nierozsqdnym wyborem.

NOWA STRONA
e ustaw kursor w miejscu, ktore chcesz rozpocza¢ od nowej strony
e naci$nij kombinacj¢ klawiszy CTRL+ENTER

USUWANIE
e ustaw kursor na poczatku nowej strony
¢ nacis$nij klawisz BS



WDOWY

Problem wiszqcych literek, tzw. ,,wdow” wystepuje, gdy na koncu linijki pojawia sie pojedyncza literka.
Zasady poprawnej edycji tekstow w jezyku polskim mowiq, Ze sytuacje takie nie powinny zachodzié. Jak
zlikwidowaé ,,wdowy ”? Stosujemy tzw. ,,twardg spacje’. Nie stosujemy w zZadnym razie kombinacji
klawiszy SHIFT+ENTER! Jest to ,, grzech cigzki” edycji tekstow!

SHIFT+ENTER

Na stronach internetowych spotyka sie czesto podziat na fragmenty tekstu za pomocg kombinacji klawiszy
SHIFT+ENTER. W edytorze tekstow taki sposob tworzenia akapitow jest niedopuszczalny! Rownie
niedopuszczalne jest likwidowanie tym sposobem (SHIFT+ENTER) tzw. ,,wdow”, czyli pojedynczych
znakow na koncach wierszy. Kombinacji SHIFT+ENTER uzywa sie w wyjgtkowych sytuacjach do
przenoszenia fragmentu tekstu na poczqtek nowego wiersza w ramach jednego akapitu.

USUWANIE SHIFT+ENTER

Ponizej pokazano skopiowany do edytora ze strony internetowej fragment tekstu — pojawity si¢ ,,dziwne”
odstepy pomiedzy wyrazami powstate wskutek stosowania SHIFT+ENTER. Aby zobaczy¢, w ktorych
miejscach  zastosowano  nieprawidfowy  podzial  mozna  wcisng¢  kombinacje  klawiszy
CTRL+SHIFT+ “klawisz 8” (CTRL+"*"). Aby usunqgé¢ nieprawidtowe podzialy zastosuj jeden z dwdch

Sposobow usuwania akapitow (BS lub DEL)

Wierze- W jednego- Boga,- Ojéa+ )
wszechmoggcege; Stworzyciela'nieba-i-ziemi, -wszystkich tzeczy-widzialnych-t—
niewidzialnych

I'wjednego PanaJezusa Chrystusa, SynaJegojednorodzonego. ktoryzOjcajest-

L

Wierze-w-jednego-Boga,  Ojca-wszechmogacego,- Stworzyciela-nieba-i-ziemi,-
wszystkich' rzeczy- widzialnych- i niewidzialnych.- I w- jednego- Pana- Jezusa-
Chrystusa,* Syna* Jego- jednorodzonego." ktéry: z- Ojca- jest: zrodzony- przed-
wszystkimi-wiekami. Bég-z-Boga, swiatlosé-ze-swiatlosci.-Bog-prawdziwy-z-
Boga' prawdziwego.  Zrodzony,-a nie'stworzony, wspolistotny-Ojcu, -a-przez:

Niegowszystko sigstalo. Ontodlanas-ludzi, i-dla-naszego-zbawienia-zstapit-z-
nieba.-I-za- sprawa-Duch- Swietego- przyjat- ciato-z-Maryi-Dziewicy, i-stat-sie-
cztowiekiem. - Ukrzyzowany réwniez- za-nas,  pod-Poncjuszem-Pitatem-zostal-
umeczony ipogrzebany.1zmartwychwstaltrzeciego dnia, jak oznajmia Pismo.T-
wstapitdonieba, siedzi po prawicy Ojca. -Ipowtérniepr?y;d' ﬁiew-chwale-sqdz:ié-
zywych-i-umarltych:-a-krolestwu Jego niebedzie-koficd. | |

L N

prawdziwy- z Boga- prawdziwegd.« |
Zrodzony,aniestworzony, wspélistotny Ojcu, a przezNiego wszystkosigstato:
On- to- dla- nas- ludzi.- i- dla- naszego- zbawienia- zstapil- z- nieba.-« \‘;
I- za sprawa’ Duch- Swietego- przyjat: cis -.-1>‘;
z-Maryi-Dziewicy, i-stal-sie-czlowiekiem.-Ukrzyzowany réwniez-za-nas, pod-—
Poncjuszem Pitatem zostalumeczony i pogrzebany. Tzmartwychwstat-trzeciego- y,
dnia,- jak- oznajmia- Pismo.+ | -
I-wstapil-do-nieba,-siedzi- po-prawicy-Ojca. -I-powtérnie-przyjdﬁe-w-chw%:f

zrodzonyprzed wszystkimiwiekami. Bog-z'-Boga, swiatlos¢-ze-swiatlosci. 'Bt’?éﬁ\

sadzié: zywych- i umarlych:: a- krélestwu- Jego- nie- bedzie- kofich.+ |
1] S

q

WDOWY - W TRAKCIE PISANIA
Jezeli w trakcie pisania zblizasz si¢ do konca linii \ wstawiles spojnik, zaraz za nim wstaw twardq spacje i
pisz dalej. Spojnik zostanie ,, doklejony do nastepnego wyrazu i przeniesiony do nastgpnego wiersza.

Dlatego wazma role odgrywa nauczanie matematyki odpowiednio zorganizowane i oparte na swiadomym
uwzglednieniu praw rozwoju dziecka. Nauczyciele uczacy matematyki niejednokrotnie poddaja wl

CTRL + SHIFT + SPACJA

Dlatego wazma role odgrywa nauczanie matematyki odpowiednio zorganizowane i oparte na swiadomym
uwzglednieniu  praw  rozwoju dziecka. Nauczyciele uczacy matematvki niejednokrotnie
poddaja w watpliwos¢

|
Dlatego-wazng-role Jezeli uzyjemy podglgdu wszystkich znakéw, w miejscu uzycia twardej
vzglednieniu- pra' spacji pojawi sig charakterystyczne koleczko.
artpliwoééf

WDOWY - POPRAWIANIE TEKSTU
Jezeli tekst jest wpisany i go poprawiamy nalezy _  CIRL + SHIFT - SPACJA
zlikwidowaé spacje przed spojnikami i zastgpic je {0 zorganizowane 1 oparte na $wiadomy
twardymi spacjami. | rn:_atematykl’ nicjednokrotnie podda_J
g0 jest wogdle zdolne do abstrakcyjney

e zaznacz spacj¢ przed spdjnikiem gramu.

e nacis$nij CTRL+SHIFT+SPACJA
Pojedyncza litera zostanie ,, doklejona” do nastepnego wyrazu i przeniesiona na poczqtek nastepnej linii
UWAGA - likwidacja ,, wdow” za pomocq kombinacji SHIFT+ENTER jest wizualnie mozliwa (spojnik
zostanie przeniesiony na poczqtek nastepnej linii), lecz skutkuje to opisanymi poprzednio problemami.



