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Lekcja
Temat: Gléwne narzedzia edytora tekstu MS Word.

Istnieja rozne edytory tekstu, jednak wigkszo$¢ dostepnych w nich funkcji dziata podobnie.
My bedziemy pracowaé na programie Word, poniewaz tak jest w podstawie programowej, ale
spokojnie dacie sobie rad¢ np. w OpenOffice lub LibreOffice. Tak wyglada gléwne okno

programu Word.

Tu jest widoczna tre$§¢ dokumentu. Pasek narzedzi
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Program Word ma funkcje programu pogrupowane w kartach, ktore sa dostepne z poziomu

gdrnego menu, zwanego wstgikq:
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Po otwarciu dokumentu programu Word na wstazce domys$lnie wyswietla si¢ karta Narzedzia

glowne:
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W zaleznosci od tego, ktory element dokumentu jest zaznaczony (aktywny) na wstazce moga

pojawi¢ si¢ dodatkowe karty. Jezeli np. klikniemy na obraz w dokumencie, pojawi si¢ nowa
kart Formatowanie z narz¢dziami do pracy nad obrazem:
Zia obrazow
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Wréémy do formatowania tekstu. Formatowanie tekstu to nadawanie mu odpowiedniej formy.

Ponizej widzimy podstawowe opcje formatowania w karcie Narzedzia glowne:

Pole wyboru rozmiaru czcionki ~ Zmiana koloru czcionki

Pole wyboru rodzaju czcionki
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Podkreslenie tekstu
(Ctrl+U)

Pogrubienie tekstu Pochylenie tekstu

(Ctrl+B) (Ctrl+1)
Z. tej lekcji nie ma zadania do odestania.



