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

Pojecia:

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

tekstu. Opracowane teksty bedg miaty ciekawy i elegancki wyglad,

poniewaz edytor pozwala:

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

wypunktowaé wazne elementy,

00000

przygotowany w edytorze grafiki.

wstawic obiekt — moze to by¢ na przyktad fotografia lub rysunek

Pojecia:

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

Z klas 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 | LIBREOFFICE WRITER

» Wpisz WORD » @

SPOSOB 1
Wybierz LUPE na Pasku zadan gL
SPOSOB 2
wecisnij klawisz H i trzymaj wcisniety (na klawiaturze)
wecisnij klawisz z literg [R] (RUN — Uruchom)
wpisz winword
wecisnij OK

SPOSOB 3 - 2xklik LPM na skrot Qi 1 na Pulpicie

Zadanie 1

SPOSOB 1

Wy ‘
Woybierz LUPE na Pasku zadan o LN > Wpisz Writer » Kliknij
SPOSOB 2

wecisnij klawisz ﬂ i trzymaj wcisniety (na klawiaturze)
wecisnij klawisz z literg [R] (RUN — Uruchom)

wpisz swriter

wecisnij OK

N
SPOSOB 3 - 2xklik LPM na skrot D na Pulpicie
Z otwartego Menu wybierz » Dokument tekstowy

O Uruchom programy Microsoft Word i LibreOffice Writer sosobem 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
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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$ wstawi¢ nowa strone.

O Wecisnij klawisze CTRL + ENTER (klawiatura)

O Kolejne wcisniecie klawiszy spowoduje podziat strony i dodanie kolejnej itd.

STRONA PIONOWA, STRONA POZIOMA
O Kliknij na Wstedze zaktadke UKLAD P> Orientacja

lub Wszystkie wersje MS WORD
O Kliknij 2x na LINIJCE z lewej strony.

Format | Style Tghela Formularz  Narzsde

N e >
Organizator Stron:
% it

I % >

'3 Obszar Przezroczystost |

Format papieru

21,00cm

Wysokose: 2970 cm

Qrientacja: @ pionowa

O Pozioma ;

WRITER o i o g
O Menu Format » Strona » Zktadka Strona (Writer)
Jesli chce, aby orientacje zmienita tylko jedna strona:
O Ustawienie jednej strony Pionowo, a innej Poziomo:
http://przepis-na-lo.pl/2013/01/jak-obrocic-strone-w-libreoffice-writer/



http://przepis-na-lo.pl/2013/01/jak-obrocic-strone-w-libreoffice-writer/

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 wykozystaé 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 B Writer: Pasek Standardowy » ikonka
JAK DODAC LUB WYEACZYC PASKI NARZEDZI i LINJKE? e
2 MNormalny 5
MENU Widok » Paski Narzedzi -> Zaznacz wybrane paski poprzez - v/ B  Siec Web [Tz
. Formanty formularza
Zadan|e4 ] Interfejs uzytkownika * |~ Formatowanie
O W programie Writer wytgcz wszystkie zaznaczone Paski Narzedzi oraz Linijke Baski narzedzi C Formatowanie (style)
Zadanie 5 B Fosck stand
O Witacz paski: Standardowy, Formatowanie oraz Rysunek D nid | v Es e
O Witacz Linijke E Zﬁst':aﬁTaf'Jan'a [ ik pionow
1= Lthne pomocnlcze L]
Zadanie 6
H Odwofania Korespondencja Recenzja Widol D
O Wytgcz i Wiacz Linijke w programie WORD. Na Wstedze odszujak Karte Widok t =
Zadanie 7 g;‘:i“:‘k‘ | powiets 100E2 EI']”:‘*'E;””"
ienko nawigacji erokosé strony
O Wykonaj ¢éwicze B z ptyty klasad_1 katalog 21 (KOD: 4639) P— Powiekszenie
JAK ZMIENIC SKALE WYSWIETLANEGO DOKUMENTU? — czyli Lupa Twoim przyjacielem jest!!!
Sposéb 1 o o ]
Weciénij klawisz CTRL i trzymajac ciagle wciéniety kre¢ rolkg myszy *** Ustawienie Interfe.ejsu LibreOffice, by
(Word i Writer tak samo) - ﬂ wyglgdat podobnie do WORDA
SpOS()b 2 O\ [5) ] sedna stro Widok | Wstaw  Format
Rores TO DOl & Fﬂh Giowne Wetaw
Na Pasku Standardowym wyszukaj Karte WIDOK %wijujjjk““““ & sewe /4[ lroe Bl 1o
i wybierz Powieksz (Word) lub skali Writer G, - B Intertejs wzyshomwnika i‘jejy“:“;fk:;”
O Kliknij Lupe, by otworzy¢ okienka =S . Ei;% " anelbocany /
O Wybierz z listy skale, lub wpisz wiasng warto$¢ oo jf;i * v O Lk v = Zicrtomi
Procent: [205% [+ B Paski przewijania R Z kartami - kompaktowy
Padanic 8 sy FImf et 0 iﬁiffmyp“;j"‘j”

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: .......cceeeeecivieeeeeciiieecee.

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 oraz reszte materiatow z lekcji.
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

0000

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



