Temat: Poznajemy edytory tekstu Word i Writer

Jak juz wiesz, na komputerze mozna tworzy¢ dokumenty tekstowe.
Oczywiscie do tego celu niezbedny jest odpowiedni program — edytor
tekstu. Opracowane teksty bedg miaty ciekawy i elegancki wyglad,
poniewaz edytor pozwala:

wstawic tabele,

00000

wybrac rézne rodzaje i wielkosci czcionek,
estetycznie rozmiescic tekst na stronie,

wypunktowaé wazne elementy,
wstawic obiekt — moze to by¢ na przyktad fotografia lub rysunek

przygotowany w edytorze grafiki.

Z klas

Pojecia:

Edytor tekstu — program stuzacy do tworzenia
i edycji (redagowania) dokumentow teksto-
wych za pomocg komputera.

Pojecia:

Pakiet programoéw zbiér programow
majacych rdézne funkcje, ale powigzanych ze
sobg i sprzedawanych, jako jeden produkt.
(pakiety Microsoft Office, OpenOffice, Works,
Corel...)

miodszych znasz juz proste edytory tekstu: Notatnik oraz WordPad. Tym razem poznasz programamy bardziej

rozbudowane, takie jak edytor tekstu Word z pakietu Microsoft Office czy edytor tekstu Writer z pakietu OpenOffice.org.
Edytory te niewiele sie od siebie réznig. Udostepniajg te same podstawowe funkcje, a okna programéw wygladajg podobnie.

JAK URUCHOMIC PROGRAM MICROSOFT WORD | OPENOFFICE WRITER

SPOSOB 1

START P> Wszystkie programy » Microsoft Office » Microsoft Word

SPOSOB 2

w

wcisnij klawisz [[#] i trzymaj wciéniety (na klawiaturze)

wecisnij klawisz [R]
wpisz winword
wecisnij OK

SPOSOB 3 - 2xklik LPM na

Zadanie 1

skrot Qi } na Pulpicie

SPOSOB 1

\

START P> Wszystkie programy P OpenOffice » OpenOffice Writer

SPOSOB 2

wecisnij klawisz [#] i trzymaj wciéniety (na klawiaturze)

wecisnij klawisz [R]
wpisz swriter
wecisnij OK

SPOSOB 3 - 2xklik LPM na skrét @ na Pulpicie
Z otwartego Menu wybierz » Dokument tekstowy

O Uruchom programy Microsoft Word i OpenOffice Writer posobem 1 i sposobem 2
O Ustaw okna obok siebie na Pulpicie tak, by kazdy proram zajmowat potowe Pulpitu.

BUDOWA OKNA PROGRAMU MICROSOFT WORD oraz OPENOFFICE WRITER

Pasek nazwy — zawiera nazwe dokumentu

raz z nazwg i znaczkiem (ikong) progra-
mu, w ktorym pracujesz oraz przyciskami
sterujacymi,

Pasek menu — znajduja sig tu polecenia, dzieki ktérym obstugujesz program [wyglad
tego paska zalezy od rodzaju programu, zwykle jednak wystepuja: Piik, Edycja, Pomoc),
Po kliknigciu rozwinie sig menu z lista polecen, Polecenia zebrane w menu nazywamy
opcjami, a stowo opcja oznacza wybsr,

|Pasek nazwy oraz przyciski sterujace.
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Obszar roboczy — miejsce wpisywania
tekstu. W tym oknie widaé tylko fragment
obszaru roboczego tego programu

na ekranie.

Przyciski utat-
iajg przesuwa-

nie suwakow.
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Zadanie 2

O Pordéwnaj okna obu programdw. Wskaz podobieristwa i réznice w budowie okien obu programéw.

JAK WSTAWIC NOWA KARTKE (STRONE) W OTWARTYM DOKUMENCIE
O Ustaw kursor myszy w miejscu, w ktorym chciatby$ wstawié¢ nowg kartke.
O Wecisnij klawisze CTRL + ENTER (klawiatura)
O Kolejne wcisniecie klawiszy spowoduje podziat strony i dodanie kolejnej itd.

STRONA PIONOWA, STRONA POZIOMA

O Kliknij 2x na linijce z

O Menu Plik » Ustawienia strony » Pionowa/Pozioma (Word203)

lub Word 2010-2016

lewej strony. (Word — kazda wersja)

O Wstega Uktad » Marginesy » Marginesy niestandardowe

O Menu Format » Strona » Zktadka Strona (Writer)

Jesli chce, aby orientacje zmienita tylko jedna strona:

O Menu Wstaw » Podziat reczny » Podziat Strony »

Styl » Pozioma

I Suwaki I Ipasek narzedzi standardowych |




Zadanie 3
O Wstaw 5 nowych stron w Programie MS Word. 1 2 3 4 5
O Wopisz na kazdej z utworzonych stron cyfre oznaczajaca jej numer
O Sprawdz cz w programie Writer wstawianie stron przebiega podobnie

JAK WSTAWIC NOWY DOKUMENT TEKSTOWY

Przyjmijmy, ze juz pracujerz w edytorze tekstéw. Pracujesz, pracujesz i pewnym momencie potrzebujesz otworzy¢ kolejny.
Oczywiscie mozesz uruchomic¢ nowy program jednym ze sposobdw poznanych na poczatku lekcji. Mozesz tez wykozystac¢ jeden
z ponizszych sposobdw:

Sposob 1 Word: CTRL+ N Writer: CTRL+ N
Sposéb 2 Word: Plik » Nowy Writer: Plik » Nowy » Dokument tekstowy
Sposéb 3 Word: Pasek Standardowy » ikonka ] Writer: Pasek Standardowy » ikonka i

JAK DODAC LUB WYtACZYC PASKI NARZEDZI?
MENU Widok » Paski Narzedzi -> Zaznacz wybrane paski poprzez - v/

11 - OpenOffice Writer

Widok | Wstaw Format Tabela MNarzedzia Okno Pomot

Zadanie 4 1 ]| Uktad wydruku -«
O W programie Word wytacz wszystkie zaznaczone Paski Narzedzi oraz Linijke Uldad web B i
n —I| = - 12 i
Zadanie 5 A Paski narzedzi s Fontwork
O Wiacz paski: Standardowy, Formatowanie oraz Rysunek - v | Pasekstanu Formanty
o Wfacz Llnljke Status metody wprowadzania v | Formatowanje
v | Linijka Marzedzia
Zadanie 6 =

O Sprawdz czy program Writer pozwala na zmiane paskdow narzedzi w podobny sposdb co program Word

Zadanie 7
O Wykonaj ¢éwicze B z ptyty klasad_1 katalog 21 (KOD: 4639)

JAK ZMIENIC SKALE WYSWIETLANEGO DOKUMENTU? — czyli Lupa Twoim przyjacielem jest!!!

Sposéb 1
Wocisnij klawisz CTRL i trzymajac ciggle wcisniety krec rolkg myszy / T
*** W Office 2010 2007 e

(Word i Writer tak samo) aq[E oy 7 |
Sposéb 2 — —  Kliknij Z.alffad!(e Widok - o
O Na Pasku Standardowym wyszukaj element skali Word 1% - W ro.zwmlet.a wstedze odnajdz element
lub skali Writer < B Pc?W|.ek§zen|e _ _
O Kliknij na czarny tréjkacik by rozwingé okienko Skali 2 - KI|kn'|QC|e Lupl.<|' otworzy okienko
O Woybierz z listy skale, ktérg chcesz zastosowac Scerokost strony — Dalej postepuj jak w starszych Wordach
Zadanie 8 o

O Skopiuj do podfolderu Teksty znajdujgcego sie w Moich dokumentach plik: Gérskie parki narodowe.doc
O Dokument pozyskasz: START » Uruchom » wpisz: \\SBS2K\dane$\klasa4\Teksty » OK

O Po skopiowaniu zamknij okno katalogu z serwera SBS2K

O Otwdrz skopiowany dokument

Zadanie 9
Korzystajac z poznanych sposobdéw ustaw skale dokumentu na:
O Szerokos¢ strony (widoczne marginesy kartki)
O Szerokos¢ tekstu (tekst dopasowany do szerokosci okna)
O Ustaw 500%
O Ustaw 13%
O Zmien skale za pomocg odpowiedniego klawisza i myszki tak, aby zobaczyé wszystkie strony dokumentu.

Przca domowa: Napisz w zeszycie.

Dokoncz zdanie: Edytor tekstOw to: ........ccceeeeeccieeeeecciieeeee,

Wymien poznane edytory tekstu. Ktore z nich dostepne sa na kazdym komputerze z systemem Windows?

Wklej otrzymang od nauczyciela kartke i opisz nazwy okna edytora tekstowego

Wklej wszystkie materiaty otrzymane na lekgji.

Naucz sie: Do kolejnych lekcji niezbedna bedzie wiedza: Jak uruchomic oba programy, jak wstawié¢ nowg kartke, jak
usungc zbedng kartke, jak zmienié¢ sustawienia strony z pionowej na poziomg oraz marginesy, jak wstawic i usungc
paski narzedzi oraz linijke. Jak zmieni¢ skale sokumentu

00000

CELUJEMY: Przygotujcie w zespole 2-3 osdb plansze z co najmniej dwunastoma skrotami klawiszowymi przydatnymi podczas
pracy z programem MS Word i w systemie Windows. Plansza powinna by¢ formatu Al (594mm x 841mm) i w atrakcyjny
sposdb przedstawia¢ wybrane skroty. Mozecie postuzy¢ sie dowolnymi technikami plastycznymi. Zespét jednoosobowy tez
moze by¢ ;-D



JAK URUCHOMIC PROGRAM MICROSOFT WORD | OPENOFFICE WRITER

SPOSOB 1 Wi SPOsOB1 E
START P Wszystkie programy » Microsoft Office » Microsoft Word START P Wszystkie programy » OpenOffice » OpenOffice Writer
SPOSOB 2 SPOSOB 2
weisnij klawisz [Z] i trzymaj wcisniety (na klawiaturze) weisnij klawisz [] i trzymaj wcisniety (na klawiaturze)
wecisnij klawisz [R] wecisnij klawisz [R]
wpisz winword Wpisz swriter
wecisnij OK wecisnij OK

' w ; 5
SPOSOB 3 - 2xklik LPM na skrot 5.% na Pulpicie SPOSOB 3 - 2xklik LPM na skrot na Pulpicie

Z otwartego Menu wybierz » Dokument tekstowy

JAK URUCHOMIC PROGRAM MICROSOFT WORD | OPENOFFICE WRITER
SPOSOB 1 Wi sposdB1 Ffé
START P Wszystkie programy » Microsoft Office » Microsoft Word START P Wszystkie programy » OpenOffice » OpenOffice Writer
SPOSOB 2 SPOSOB 2
wcisnij klawisz [ ] i trzymaj wcisnigty (na klawiaturze) wcisnij klawisz [ 3] i trzymaj wcisnigty (na klawiaturze)
wecisnij klawisz [R] wecisnij klawisz [R]
wpisz winword wpisz swriter
wcisnij OK wcisnij OK

. A .
SPOSOB 3 - 2xKlik LPM na skrot V. na Pulpicie SPOSOB 3 - 2xklik LPM na skrét (@@ na Pulpicie

Z otwartego Menu wybierz » Dokument tekstowy

JAK URUCHOMIC PROGRAM MICROSOFT WORD | OPENOFFICE WRITER
SPOSOB 1 Wi sposéB1 Ffé
START P Wszystkie programy P Microsoft Office » Microsoft Word START P Wszystkie programy » OpenOffice » OpenOffice Writer
SPOSOB 2 SPOSOB 2
wcisnij klawisz [3H] i trzymaj wcisniety (na klawiaturze) wcisnij klawisz [3H] i trzymaj wcisniety (na klawiaturze)
wecisnij klawisz [R] wecisnij klawisz [R]
wpisz winword wpisz swriter
wcisnij OK wecisnij OK

' e ; &
SPOSOB 3 - 2xklik LM na skrét ¥V na pulpicie SPOSOB 3 - 2xKlik LPM na skrét @@ na Pulpicie

Z otwartego Menu wybierz » Dokument tekstowy

JAK URUCHOMIC PROGRAM MICROSOFT WORD | OPENOFFICE WRITER
SPOSOB 1 ‘ SPOSOB 1 -
Wi (=]

START P Wszystkie programy P Microsoft Office » Microsoft Word START P Wszystkie programy » OpenOffice » OpenOffice Writer

\y

SPOSOB 2 SPOSOB 2
wecisnij klawisz [3H] i trzymaj wcisniety (na klawiaturze) wecisnij klawisz [3H] i trzymaj wcisniety (na klawiaturze)
wecisnij klawisz [R] wecisnij klawisz [R]
wpisz winword wpisz swriter
wecisnij OK wcisnij OK
' w : @
SPOSOB 3 - 2xklik LPM na skrot Lp% na Pulpicie SPOSOB 3 - 2xklik LPM na skrét na Pulpicie

Z otwartego Menu wybierz » Dokument tekstowy



JAK WSTAWIC NOWA KARTKE (STRONE) W OTWARTYM DOKUMENCIE

O Ustaw kursor myszy w miejscu, w ktorym chciatby$ wstawié nowa kartke.
O Wciénij klawisze CTRL + ENTER (klawiatura)
O Kolejne wciéniecie klawiszy spowoduje podziat strony i dodanie kolejnej itd.

STRONA PIONOWA, STRONA POZIOMA

O Kliknij 2x na linijce z lewej strony. (Word — kazda wersja) O Menu Format » Strona » Zktadka Strona (Writer)
O Menu Plik » Ustawienia strony » Pionowa/Pozioma (Word203) Jesli chce, aby orientacje zmienita tylko jedna strona:
lub Word 2010-2016 O Menu Wstaw » Podziat reczny » Podzial Strony »

O Wstega Uktad » Marginesy » Marginesy niestandardowe Styl » Pozioma

JAK WSTAWIC NOWA KARTKE (STRONE) W OTWARTYM DOKUMENCIE
O Ustaw kursor myszy w miejscu, w ktérym chciatbys wstawié¢ nowg kartke.
O Wrcisnij klawisze CTRL + ENTER (klawiatura)
O Kolejne wcisniecie klawiszy spowoduje podziat strony i dodanie kolejnej itd.

STRONA PIONOWA, STRONA POZIOMA

O Kliknij 2x na linijce z lewej strony. (Word — kazda wersja) O Menu Format » Strona » Zktadka Strona (Writer)
O Menu Plik » Ustawienia strony » Pionowa/Pozioma (Word203) Jesli chce, aby orientacje zmienita tylko jedna strona:
lub Word 2010-2016 O Menu Wstaw » Podziat reczny » Podziat Strony »

O Wstega Uktad » Marginesy » Marginesy niestandardowe Styl » Pozioma

JAK WSTAWIC NOWA KARTKE (STRONE) W OTWARTYM DOKUMENCIE
O Ustaw kursor myszy w miejscu, w ktérym chciatby$ wstawi¢ nowg kartke.
O Wcisnij klawisze CTRL + ENTER (klawiatura)
O Kolejne wcisniecie klawiszy spowoduje podziat strony i dodanie kolejnej itd.

STRONA PIONOWA, STRONA POZIOMA

O Kliknij 2x na linijce z lewej strony. (Word — kazda wersja) O Menu Format » Strona » Zktadka Strona (Writer)
O Menu Plik » Ustawienia strony » Pionowa/Pozioma (Word203) Jesli chce, aby orientacje zmienifa tylko jedna strona:
lub Word 2010-2016 O Menu Wstaw » Podziat reczny » Podziat Strony »

O Wstega Uktad » Marginesy » Marginesy niestandardowe Styl » Pozioma

JAK WSTAWIC NOWA KARTKE (STRONE) W OTWARTYM DOKUMENCIE
O Ustaw kursor myszy w miejscu, w ktérym chciatbys$ wstawié¢ nowg kartke.
O Wciénij klawisze CTRL + ENTER (klawiatura)
O Kolejne wcisniecie klawiszy spowoduje podziat strony i dodanie kolejnej itd.

STRONA PIONOWA, STRONA POZIOMA

O Kliknij 2x na linijce z lewej strony. (Word — kazda wersja) O Menu Format » Strona » Zktadka Strona (Writer)
O Menu Plik » Ustawienia strony » Pionowa/Pozioma (Word203) Jesli chce, aby orientacje zmienita tylko jedna strona:
lub Word 2010-2016 O Menu Wstaw » Podziat reczny » Podziat Strony »

O Wstega Uktad » Marginesy » Marginesy niestandardowe Styl » Pozioma

JAK WSTAWIC NOWA KARTKE (STRONE) W OTWARTYM DOKUMENCIE

O Ustaw kursor myszy w miejscu, w ktérym chciatby$ wstawié¢ nowg kartke.
© Wcisnij klawisze CTRL + ENTER (klawiatura)
O Kolejne wcisniecie klawiszy spowoduje podziat strony i dodanie kolejnej itd.

STRONA PIONOWA, STRONA POZIOMA

O Kliknij 2x na linijce z lewej strony. (Word — kazda wersja) O Menu Format » Strona » Zktadka Strona (Writer)
O Menu Plik » Ustawienia strony » Pionowa/Pozioma (Word203) Jesli chce, aby orientacje zmienita tylko jedna strona:
lub Word 2010-2016 O Menu Wstaw » Podziat reczny » Podzial Strony »

O Wstega Uktad » Marginesy » Marginesy niestandardowe Styl » Pozioma
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