Edytor tekstu MS Word 2003 - podstawy

Cz. 3. Operacje na tekscie i dokumencie

Przyktadowe zadania

Prosze otworzy¢ dokument Materiat pomocniczy i wykonaé na nim prace edycyjne korzystajgc

Z ponizszych instrukgji.

Zaznaczanie dokumentu lub fragmentu tekstu:

v

Aby zaznaczy¢ wybrany fragment tekstu, nalezy umiesci¢ wskaznik myszy przed znakiem,
od ktérego rozpoczyna sie fragment tekstu, trzymajac wcisniety lewy przycisk myszy prze-
ciggnac¢ wskaznik do konca wybranego fragmentu i zwolnic przycisk myszy.

Aby zaznaczy¢ wybrany fragment tekstu korzystajgc z klawiatury, nalezy umiesci¢ kursor
w miejscu, od ktérego rozpoczyna sie fragment tekstu i trzymajac wcisniety klawisz Shift
naciska¢ klawisz ze strzatkg skierowang w prawo dotad, az kursor znajdzie sie na koncu
wybranego fragmentu.

Jesli chcemy zaznaczy¢ tekst od wybranego miejsca do korica dokumentu, nalezy umiescié
kursor w miejscu, w ktérym ma sie zacza¢ zaznaczany tekst, a nastepnie jednoczes$nie naci-
sna¢ klawisze Ctrl, Shift i End.

Podobnie, jesli chcemy zaznaczyé tekst od miejsca, w ktérym umiesciliémy kursor do po-
czatku dokumentu, uzywamy kombinacji klawiszy Ctrl, Shift i Home.

Aby zaznaczy¢ jeden wyraz w tekscie, wystarczy dwukrotnie klikngé w niego lewym przyci-
skiem myszy.

Aby zaznaczy¢ caty akapit, nalezy dwukrotnie klikng¢ w lewy margines obok tego akapitu.
Aby zaznaczy¢ caty dokument, nalezy trzykrotnie klikng¢ lewy margines dokumentu lub
klikng¢ raz jednoczesnie trzymajgc nacisniety na klawiaturze klawisz Ctrl. Ten sam efekt

uzyskamy, jesli jednoczes$nie nacisniemy dwa klawisze: Ctrl i A.

Przenoszenie fragmentu tekstu

Aby przenies¢ wybrany fragment tekstu w inne miejsce dokumentu, nalezy:

v
v

v

zaznaczy¢ fragment, ktéry chcemy przeniesé (korzystajgc ze sposobdw opisanych wyzej),
ustawi¢ wskaznik myszy na zaznaczonym fragmencie i trzymajgc przycisniety lewy przycisk
myszy przenies$¢ fragment w nowe miejsce,

zwolni¢ przycisk myszy.



Kopiowanie fragmentu tekstu
Aby skopiowac fragment tekstu:

v’ zaznaczamy fragment, ktory chcemy skopiowaé (korzystajac ze sposobdw opisanych wyzej),

v" z menu Edycja wybieramy polecenie Kopiuij,

v (lub) z paska narzedzi Standardowy wybieramy ikone Kopiuj,

v (lub) uzywamy skrétu klawiaturowego Ctrl C (naciskamy klawisz C jednocze$nie trzymajac

przycisniety klawisz Ctrl).
Wklejanie skopiowanego fragmentu tekstu

Aby wklei¢ skopiowany tekst:

v" z menu Edycja wybieramy polecenie Wklej,

b

v (lub) uzywamy skrétu klawiaturowego Ctrl V (naciskamy klawisz V jednocze$nie trzymajgc

v (lub) z paska narzedzi Standardowy wybieramy ikone Wklej,

przycisniety klawisz Ctrl).
Usuwanie tekstu
Aby usung¢ fragment tekstu:

v’ zaznaczamy tekst, ktory chcemy usungé (korzystajgc ze sposobdw opisanych wyzej) i naci-

skamy klawisz Delete (Del),

v (lub) z menu Edycja wybieramy polecenie Wytnij,

v (lub) z paska narzedzi Standardowy wybieramy ikone Wytnij,

v (lub) uzywamy skrétu klawiaturowego Ctrl X (naciskamy klawisz X jednocze$nie trzymajac

przycisniety klawisz Ctrl).
Zapisywanie dokumentu

Aby zapisa¢ nasz dokument:
v" z menu Plik nalezy wybraé polecenie Zapisz jako, a nastepnie wybraé miejsce, w ktérym
zapiszemy dokument,
v jesli mamy swoj folder, w ktérym zapisujemy tworzone dokumenty, folder ten umieszcza-
my w oknie Zapisz w: (aby umiesci¢ wybrany folder w oknie Zapisz w:, nalezy klikngé

w niego dwa razy lewym przyciskiem myszy),
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v" nadajemy dokumentowi nazwe wpisujac jg w polu Nazwa pliku w dolnej cze$ci okna,

v’ klikajac w przycisk Zapisz zapisujemy dokument w wybranym folderze.



