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Edytor teksu MS Word 2010 PL: formatowanie tekstu.
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Pierwsze wydanie Worda dla komputerow z DOSem pod koniec 1983 roku nie zostato dobrze
przyjete. Sprzedaz byfa o wiele nizsza niz konkurencyjnych produktéw, takich jak WordPerfect.

Jezeli w napisanym tekscie chcemy dokonac zmian nalezy

tekst lub fragment tekstu zaznaczyc.
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Chociaz MS-DOS jest systemem opartym o srodowisko znakowe, Word byt pierwszym
procesorem tekstu dla PC-tdw, ktéry pokazywat pewne cechy formatowania, takie jak pogrubienie
czy pochylenie czcionki, bezposrednio w tekscie edytowanym na ekranie. Inne DOS-owe
procesory tekstu, takie jak WordStar i WordPerfect, uzywaty prostych, wylacznie tekstowych
metod, gdzie wyrdznienia byly pokazywane jako znaczniki wokdt wyrdznionego tekstu, a w
najlepszym przypadku uzywano w tym celu odmiennych koloréw.

Cecha charakterystyczng programu, jak zreszta wszystkich programéw dla systemu DOS, byt
_ swoisty zestaw polecen. Na przykiad polecenie zapisania pliku w Wordzie wywotywane byto
= sekwencjg Escape-T-S, a poniewaz wiekszosé sekretarek nauczyta sie juz do tej pory obstugi
WordPerfecta, firmy niechetnie zmieniaty program na konkurencyjny, zawierajacy niewielkg tylko
. ilos¢ usprawnien.
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1. Ustawiajac sie na dowolnym wyrazie kliknij dwukrotnie
lewym przyciskiem myszy - wybrany wyraz zostanie
zaznaczony (podswietlony).

Chociaz MS-DOS Jest systemem opartyw”o srodowisko znakowe, Word byt plerwszym
procesorem tekstu dla PC-tow, ktoryp ywat pewne cechy formatowania, takie jak pogrubienie
czy pochylenie czcionki, bezpgss€tnio w tekscie edytowanym na ekranie. Inne DOS-owe
procesory tekstu tak|e jak#ordStar i WordPerfect, uzywaly prostych, wytacznie tekstowych
a byly pokazywane jako znaczmkl wokét wyréznionego tekstu, a w
u uzywano w tym celu odmiennych kolorow.

Cecha charakterystyczng programu, jak zreszta wszystkich programéw dla systemu DOS, byt
_ swoisty zestaw polecen. Na przyktad polecenie zapisania pliku w Wordzie wywotywane bylto
= sekwencjg Escape-T-S, a poniewaz wiekszos¢ sekretarek nauczyta sie juz do tej pory obstugi
WordPerfecta, firmy niechetnie zmieniaty program na konkurencyjny, zawierajacy niewielkg tylko
ilo§¢ usprawnien.
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Sposoby zaznaczania tekstu:

2. Ustawiajac sie myszg po lewej stronie tekstu i klikajac
lewy przycisk myszy mozemy zaznaczy¢ jedng lub wiecej
linijek tekstu.
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Chociaz MS-DOS jest systemem opartypr”o srodowisko znakowe, Word byt plerwszym
procesorem tekstu dla PC-tow, ktory pok at pewne cechy formatowania, takie jak pogrubienie
czy pochylenie czcionki, bezposregefio w tekscie edytowanym na ekranie. Inne DOS-owe
procesory tekstu, takie jak Worbtar i WordPerfect, uzywaty prostych, wylacznie tekstowych

metod, gdzie wyroznlema pokazywane jako znaczniki wokdt wyrdznionego tekstu, a w
najlepszym przypadku ano w tym celu odmiennych kolorow.

Cecha charakterystyczng programu, jak zresztg wszystkich programéw dla systemu DOS, byt
swoisty zestaw polecen. Na przykiad polecenie zapisania pliku w Wordzie wywotywane byto
sekwencjg Escape-T-S, a poniewaz wiekszos¢ sekretarek nauczyta sie juz do tej pory obstugi
WordPerfecta, firmy niechetnie zmieniaty program na konkurencyjny, zawierajacy niewielka tylko
llo§¢ usprawnien.

Zrodto teksu: www.wikipedia.org
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Sposoby zaznaczania tekstu:

3. Ustawiajac sie myszg po lewej stronie wyrazu, klikamy
i przytrzymujemy lewy przycisk myszy, a nastepnie
przesuwamy kursor myszy zaznaczajac dowolny fragment
tekstu.
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czy pochylenie czcionki, bezposrednio ekscie edytowanym na ekranie. Inne DOS-owe
procesory tekstu, takie jak WordSia»T WordPerfect, uzywaty prostych, wytacznie tekstowych
metod, gdzie wyréznienia b okazywane jako znaczniki wokét wyrdznionego tekstu, a w
najlepszym przypadku uzyeano w tym celu odmiennych kolordw.

Cecha charakterystyczna programu, jak zresztg wszystkich programéw dla systemu DOS, byt
_ swoisty zestaw polecen. Na przyktad polecenie zapisania pliku w Wordzie wywotywane byio
= sekwencjg Escape-T1-S, a poniewaz wiekszos¢ sekretarek nauczyta sie juz do tej pory obstugi
WordPerfecta, firmy niechetnie zmieniaty program na konkurencyjny, zawierajacy niewielka tylko
ilo¢ usprawnien.

. Zrodto teksu: www.wikipedia.org

::"'«0»4

Strona: 1z 1 | Wyrazy: 26/191 | ¢  Polski | |BEEE E = 140% (=)
POL 20:25

AW W oy geu



Edytor teksu MS Word 2010 PL: formatowanie tekstu.

@' H9 &= Dokument] - Microsoft Word — X
m Marzedzia gtowne Wstawianie Uktad strony Odwaotania Kaorespondendja Recenzja Widok PDF &5 9
— | s e Ay B Znajdi ~

i . 4. | = 5= | A R i =
T EE T AaBbCeDe AaBbCeDe AaBb(Ci AaBbCc AE‘[H AaBbCc. AaBbCcD | _ ﬁ_ﬁg 8 Zamieh

. “+ac
Zmien N
style~ | W Zaznaa

== 4 Wytnij
53 Kopiyj

Wilgj , . 2 Lar . A
- o Malarz formatdw LR RS =

g
g
&

N

Arial 05 7 A A

Sy - b v THormalny 1 Bez odst., Maghowek 1 Naghowek 2 Tytut Podtytut  Wyrdnie., |

-

Schowek Czrionka Akapit Style Edytowanie

Sposoby zaznaczania tekstu:
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4. Przyciskajac kombinacje klawiszy ,ctrl” i klawisz , A”

zaznaczymy tekst w catym dokumencie.
ta dziatata w trybie ,to co widzisz, otrzymasz ng wydruku’.

o srodowisko znakowe, Word byt pierwszym
procesorem tekstu dla PC-tdw, ktéry pokagfwat pewne cechy formatowania, takie jak pogrubienie
czy pochylenie czcionki, bezposrednig/’ w tekscie edytowanym na ekranie. Inne DOS-owe
procesory tekstu, takie jak WordStar i WordPerfect, uzywaty prostych, wylacznie tekstowych
metod, gdzie wyrdznienia byly pokazywane jako znaczniki wokdt wyrdznionego tekstu, a w
najlepszym przypadku uzywano w tym celu odmiennych koloréw.

Cecha charakterystyczng programu, jak zreszta wszystkich programéw dla systemu DOS, byt
_ swoisty zestaw polecen. Na przykiad polecenie zapisania pliku w Wordzie wywotywane byto
= sekwencjg Escape-T-S, a poniewaz wiekszos¢ sekretarek nauczyta sie juz do tej pory obstugi
WordPerfecta, firmy niechetnie zmieniaty program na konkurencyjny, zawierajacy niewielkg tylko
ilos¢ usprawnien.

Chociaz MS-DOS jest systemem opart

. Zrodto teksu: www.wikipedia.org
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j ) Arial
" g Matarzfomatow | B 4 U '*2 ¢ /-1 Zmiana rozmiaru czcionki: po zaznaczeniu tekstu klikamy [émie. o ;";,;:” s Zsmmace -
Schowek 10 w strzatke rozwijajaca menu rozmiaru czcionki. Przesuwajac po Edytowanie
liczbach nasz tekst zmieni SW0j3 wielkos¢. |~ E

Mozna takie wpisa¢ recznie liczby, ktorych nie ma w menu. L wicle

Po napisaniu liczby nalezy jg zatwierdzi¢ klawiszem Enter. fp da

wJ.

— — —_

ry . Bl Iz iz L 4yT, EEEE A _ 3 Znajdi -
Aav | %) == o SERE AR AaBhiceDe LaBhcene AqPh(C _ABhic A:]H AgBhLr _AashCeD }%5

3ac Zamieri

T[]

) 14
Pierwsz 15

: nizsza |18
= komputg 20

Chocii*  MS-D jest systemem opartym o $rodowisko znakowe, Word byt pierwszym

proceszz M teksty dla PC-téw, ktdry pokazywat pewne cechy formatowania, takie jak pogrubienie

czy [ ylenie Cgcionki, bezposrednio w tekscie edytowanym na ekranie. Inne DOS-owe

. proces- . ... lordStar i WordPerfect, uzywaty prostych, wytacznie tekstowych
Rozmiar czcionki

metod, ty pokazywane jako znaczniki wokdt wyrdznionego tekstu,

Ca

aw najlepszym przypadku uzywano w tym celu odmiennych koloréw.

Cecha charakterystyczna programu, jak zreszta wszystkich programow
dla systemu DOS, byt swoisty zestaw polecen. Na przykiad polecenie
zapisania pliku w Wordzie wywotywane byto sekwencjg Escape-T-S,
a poniewaz wiekszos¢ sekretarek nauczyta sie juz do tej pory obstugi
WordPerfecta, firmy niechetnie zmieniaty program na konkurencyjny,
zawierajacy niewielka tylko ilo$¢ usprawnien.

Zrédto teksu: www.wikipedia.org 0
+
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Zwigkszanie
- rozmiaru czcionki
Pierwsze wydanie Worda dla komputeréw z system operacyjnym DOS pod koniec 1983 roku nie
B zostato dobrze przyjete. Sprzedaz byta o wiele nizsza niz konkurencyjnych produktow, takich
: jak WordPerfect. Popularno$é zyskata natomiast wersja dla komputeréw Macintosh wydana
. w roku 1985.
i Pierwsze wydanie Worda dla komputerow z system operacyjnym DOS
. pod koniec 1983 roku nie zostato dobrze przyjete. Sprzedaz byta o wiele
: nizsza niz konkurencyjnych produktow, takich jak WordPerfect.
Popularnos¢ zyskata natomiast wersja dla
komputeréw Macintosh wydana w roku 1985.
Zrodto teksu: www.wikipedia.org .
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[
- Zmniejszanie
- rozmiaru czcionki
- Pierwsze wydanie Worda dla komputeréw z system operacyjnym DOS pod koniec 1983 roku nie
; zostato dobrze przyjete. Sprzedaz byfa o wiele nizsza niz konkurencyjnych produktow, takich
: jak WordPerfect. Popularno$é zyskata natomiast wersja dla komputeréow Macintosh wydana
: w roku 1985.
= Pierwsze wydanie Worda dla komputerdow z system operacyjnym DOS pod koniec 1983 roku nie zostato dobrze
. przyjete. Sprzedaz byta o wiele nizsza niz konkurencyjnych produktow, takich jak WordPerfect. Popularnosé
. zyskata natomiast wersja dla komputeréw Macintosh wydana w roku 1985.
. Zrodto teksu: www.wikipedia.org
- :
o
l‘:-\ F
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- Zmiana wielkosci

- liter

- Pierwsze wydanie Worda dla komputeréw z system operacyjnym DOS pod koniec 1983 roku nie

B zostato dobrze przyjete. Sprzedaz byta o wiele nizsza niz konkurencyjnych produktow, takich

: jak WordPerfect. Popularno$é zyskata natomiast wersja dla komputeréw Macintosh wydana

: w roku 1985.

- Pierwsze Wydanie Worda Dla Komputeréw Z System Operacyjnym DOS Pod Koniec 1983 Roku

- Nie Zostato Dobrze Przyjete. Sprzedaz Byta O Wiele Nizsza Niz Konkurencyjnych Produktdw,

. Takich Jak Wordperfect. Popularnosé Zyskata Natomiast Wersja Dla

: Komputeréw Macintosh Wydana W Roku 1985.

| Zrodio teksu: www.wikipedia.org
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Punktory - punktowanie

Punktory stuzg do automatycznego punktowania tekstu
(tworzenie wypunktowanej listy).

Po rozwinieciu menu na ekranie pojawi sie wykaz punktorow
uzywanych na danym komputerze — jezeli, ktory$ z nich nam
odpowiada wystarczy na niego klikngé. Gdy chcemy wybra¢
inny punktor, nalezy kliknag¢ w polecenie Zdefiniuj nowy
»punktor.

ol ©] ®
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A
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Zdefiniul nowy punktar..
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i Pogrubienie tekstu
- Pierwsze wydanie Worda dla komputeréw z system operacyjnym DOS pod koniec 1983 roku nie
B zostalo dobrze przyjete. Sprzedaz byla o wiele nizsza niz konkurencyjnych produktow, takich
: jak WordPerfect. Popularnosé zyskata natomiast wersja dla komputeréw Macintosh wydana w
: roku 1985.
. Pierwsze wydanie Worda dla komputerow z system operacyjnym DOS pod koniec 1983
- roku nie zostalo dobrze przyjete. Sprzedaz byla o wiele nizsza niz konkurencyjnych
. produktojw, takich jak WordPerfect. Popularno$¢ zyskala natomiast wersja dla
i komputerow Macintosh wydana w roku 1985.
Zrodto teksu: www.wikipedia.org |
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- Pierwsze wydanie Worda dla komputeréw z system operacyjnym DOS pod koniec 1983 roku nie
B zostato dobrze przyjete. Sprzedaz byta o wiele nizsza niz konkurencyjnych produktow, takich
: jak WordPerfect. Popularno$é zyskata natomiast wersja dla komputeréw Macintosh wydana w
: roku 1985.
. Pierwsze wydanie Worda dla komputerdw z system operacyjnym DOS pod koniec 1983 roku nie
- zostafo dobrze przyjete. Sprzedaz byta o wiele nizsza niz konkurencyjnych produktéw, takich
. jak WordPerfect. Popularnosc zyskata natomiast wersja dla komputerow Macintosh wydana w
i roku 1983.
o Zrodto teksu: www.wikipedia.org
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Strona: 121 | Wyrazy: 39/81 | & Polski |

B4 Znajdi ~
33 Zamieri

l¢ Zaznacz
Edytowanie

][5

"'."«0»1

Szkota Podstawowa nr 8 im. Jana Wyzykowskiego w Lubinie



Edytor teksu MS Word 2010 PL: formatowanie tekstu.

IE' Ho-0&l- Pierwsze wydanie Worda dla kemputerdw z system operacyjnym DOS pod koniec 1983 roku nie zostato dobrze przyjete - Microsoft Word - *
m Marzedzia gtowne Wstawianie Uktad strony Odwotania Kaorespondencja Recenzja Widok FDF & @
= . — 1= 1= _;': _;': -_ ﬁ Enasz T
= Arial ErEE FE N T pasbcede AsBbcee AaBbC: AaBbce AAD 4asb . %ﬁl & Zamier
'.-‘."lflej § Malarz formatéw B /I U E E EF = &y - v T Mormalny 7 Bez odst... Magtdwek 1 Naghiwek 2 Tytut Podtytub  Wyrdinie.. | ;L't"!':l':rl P e—
Schowek Czcioniy Akapit Style Edytowanie
[w2 1 1 |-R-| N2 [ I cE 1 7 0 8o I RV " I I " SO O O - e - 7
L] & i)
(]
- Pierwsze wydanie a dla komputerdw z system operacyjnym DOS pod koniec 1983 roku nie
B zostato dobrze przyjete. rzedaz byla o wiele nizsza niz konkurencyjnych produktow, takich
- jak WordPerfect. miast wersja dla komputeréw Macintosh wydana
: w roku 1985. Przekre$lenie
. Zrédto teksu: www.wikipedia.org
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- Pierwsze wydanie Worda dla komputeréw z system operacyjnym DOS pod koniec 1983 roku nie
zostato dobrze przyjete. Sprzedaz byta o wiele nizsza niz konkurencyjnych produktow, takich
jak WordPerfect. Popularno$é zyskata natomiast wersja dla komputeréw Macintosh wydana
w roku 1985.

. Pierwsze wydanie Worda dla komputerdw z system operacyjnym DOS pod koniec 1983 roku nie
zostalo dobrze przyjete. Sprzedaz byta o wiele nizsza niz konkurencyjnych produktow, takich
jak WordPerfect. Popularno$¢ zyskata natomiast wersja dla komputeréw Macintosh wydana w
. roku 1985.
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- Pierwsze wydanie Worda dla komputeréw z system operacyjnym DOS pod koniec 1983 roku nie
3 zostato dobrze przyjete. Sprzedaz byta o wiele nizsza niz konkurencyjnych produktéw, takich
: jak WordPerfect. Popularnos¢ zyskata natomiast wersja dla komputeréw Macintosh wydana
: w roku 1985.
'_ Pierwsze wydanie Worda dla komputeréw z system operacyjnym DOS pod koniec 1983 roku nie
: zostato dobrze przyjete. Bprzedaz byta o wiele nizsza niz konkurencyjnych produktow, takich
. jak WordPerfect. Popularnosé¢ zyskata natomiast wersja dla komputeréw Macintosh wydana w
. roku 1985.
. Zrédto teksu: www.wikipedia.org
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- Pierwsze wydanie Worda dla komputerdw z 3ystem operacyjnym DOS pod koniec 1983 roku nie
B zostato dobrze przyjete \Qprzedaz byta o wiele nigsza niz konkurencyjnych produktow, takich
: jak WordPerfect. Popularnd§é zyskata natomiast wexgja dla komputeréw Macintosh wydana
w roku 1985.
L Pierwsze wydanie Worda dla kom 983 roku nie
. ;osta#o dobrze przyjete. Sprggdaz i3 Wyréwnanie tekstu: tow, takich
: jak WordPerfecf’ [nos¢ zyskat . sh wydana
. -do lewego marginesu
. . . ~-wysrodkowanie .
: Pierwsze wydanie Wor;ia dla komputerd'_44 prawego marginesu 98§ roku nie
zostato dobrze przyjeis- Z justowanie (wyréwnanie do Iktow, takich
jak WordPerfect. Popularno$é zyska#t wyju _W le{wy W_ ' Eh wydanaw
- lewego i prawego marginesu) roku 1985.
B Pierwsze wydanie Worda omputerdw z system operacyjnym DOS pod koniec 1983 roku nie
i zostato dobrze przyjete. Sprzedaz byla o wiele nizsza niz konkurencyjnych produktéw, takich
- jak WordPerfect. Popularnosé zyskata natomiast wersja dla komputeréw Macintosh wydana
- w roku 1985.
- Zrodto teksu: www.wikipedia.org
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- Pierwsze wydanie Worda dla komputeréw z system operacyjnym DOS pod koniec 1983 roku nie

B zostato dobrze przyjete. Sprzedaz byta o wiele nizsza niz konkurencyjnych produktow, takich
: jak WordPerfect. Popularnos¢ zyskata natomiast wersja dla komputerow Macintosh wydana
. w roku 1985.

m Pierwsze wydanie Worda dla komputeréw z system operacyjnym DOS pod koniec 1983 roku nie
N zostato dobrze przyjete. Sprzedaz byla o wiele nizsza niz konkurencyjnych produktéw, takich

jak WordPerfect. Popularnosé zyskata natomiast wersja dla komputerow Macintosh wydana w

- roku 1985.

~ Zrédio teksu: www.wikipedia.org
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