SZTUCZKI ULATWIJACE KOMPUTEROWE PISANIE

Sztuczka 1.
Jesli chcemy, aby inne akapity tekstu byly sformatowane tak samo jak wybrany aka-

pit, mozna skopiowac format akapitu, korzystajac z przycisku 4 . Skopiowane zo-
stang kolor, kroj, rozmiar czcionki oraz inne parametry formatowania tekstu.

A

®
-E? < Przykiad 3. Kopiowanie formatu akapitu
1. Ustaw kursor tekstowy na akapicie, ktorego format chcesz skopiowac.

2. Naciénij przycisk Malarz Formatéw (Kopiowanie formatu) J . Kursor przybierze
ksztalt pedzla.
3. Przeciagnij pedzlem po akapicie, w ktorym chcesz zmieni¢ formatowanie.

1. Jesli klikniemy przycisk i dwukrotnie, bgdziemy mogli zastosowac to samo
formatowanie w wielu miejscach dokumentu.

2. Kopiowanie formatu mozemy zastosowac rowniez do fragmentow akapitu,
np. do pojedynczych wyrazow.

Sztuczka 2.

Jesli cheemy polaczyc ze soba dwa akapity, musimy usunac znak konca pierwszego
akapitu. W tym celu nalezy ustawi¢ kursor tekstowy przed znakiem konca pierwszego
akapitu i nacisnac klawisz Delete. Mozna rowniez ustawi¢ kursor na poczatku drugie-
go akapitu i nacisnac klawisz Backspace.

f Cwiczenie 10. taczymy akapity

1. Otworz plik jak dawniej malowano zapisany w cwiczeniu 9. Polgcz wszystkie akapity
tak, aby tekst stanowil jeden akapit.
2. Zapisz plik pod ta samg nazwa.

Sztuczka 3.

W zaleznosci od potrzeb widok dokumentu mozna pomniejszac (na ekranie widoczny
jest wigkszy fragment dokumentu, ale litery sa mniejsze) lub powigksza¢ (na ekranie
widoczny jest mnigjszy fragment dokumentu, ale litery sa wigksze). Pomniejszenie
lub powigkszenie widoku nie oznacza zmiany rzeczywistej wielkosci dokumentu.
Aby wybraé pomniejszony lub powiekszony widok, nalezy kliknaé¢ w menu glownym
przycisk ze strzalka (rys. 6a) lub lupe na karcie Widok (rys. 6b).
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Szluczka 4.

Jesli tworzymy liste numerowang lub wypunktowang 1 chcemy przejs¢ do nowego
wiersza bez tworzenia nowego punktu, nalezy nacisnac klawisze Shift + Enter.

Sztuczka 5.

W niektorych wersjach programu Word, jesli na poczatku akapitu wstawimy znak
gwiazdki lub numer | 1 nacisniemy klawisz Enter, program automatycznie wlaczy
funkcje tworzenia listy wypunktowane lub numerowanej.

Sztuczka 6.

W poprawnie opracowanym tekscie na koncu wiersza nie powinien pozostawac jed-
noliterowy spojnik. Aby taki spojnik przenies¢ na poczatek nast¢pnego wiersza, na-
lezy zamiast zwykle) spacji wstawi¢ za nim tzw. spacje nierozdzielajgeq, naciskajac
1 przytrzymujac klawisze Ctrl 1 Shift, a nastepnie naciskajac klawisz spacji. Spojnik
przyklei sig” do nastepnego wyrazu. Zwykla spacje po spojniku nalezy usunac.



