Jak pracować z edytorem tekstu WRITER? 

Uruchamianie programu OpenOfficePL Writer 

Aby uruchomić program OpenOfficePL Writer, skorzystaj z menu Start. Kliknij na ikonie/słowie „START” i z rozwiniętej listy wybierz „Programy”, a następnie OpenOfficePL Writer na kolejnej rozwijanej liście [1 Możesz również uruchomiać Writera korzystając z ikony umieszczonej na pulpicie.] 

Funkcjonalne klawisze 

Komputerowa klawiatura przypomina swoim wyglądem klasyczną maszynę do pisania. 

Klawisze specjalne: 


TAB 

służy do przesuwania kursora o określoną liczbę znaków; 


CAPS LOCK 

służy do przełączania klawiatury na stałe pisanie wielkich liter; 


SHIFT 

za jego pomocą możesz uzyskać pojedyncze wielkie litery i znaki umieszczone w górnej części niektórych klawiszy; 


CTRL i ALT 

są używane w połączeniu z innymi klawiszami, np. [Alt]+[L] wprowadzi na ekran literę „ł”; 


← 

kasuje znaki stojące z lewej strony kursora; 


DEL 

kasuje znaki stojące z prawej strony kursora; 


ESC 

czyli ucieczka; reakcja komputera na wciśnięcie tego klawisza zależy od rodzaju używanego programu; 


ENTER 

służy do: zatwierdzania decyzji, w czasie edytowania tekstu przenosi kursor o jedną linijkę w dół, tworząc nowy akapit
Zaznaczanie 

Umiejętność zaznaczenia tekstu lub jego fragmentu jest potrzebna przy wielu operacjach na tekście. 

Istnieje wiele sposobów zaznaczenia tekstu. Najprościej zrobić to przez przeciągnięcie po tekście myszką, przytrzymując jej lewy przycisk. 

Jeśli chcesz zaznaczyć: 

• jedno słowo – kliknij na nim dwukrotnie; 

• jeden wiersz – kliknij na nim trzykrotnie; 

• fragment tekstu – kliknij w miejscu, od którego chcesz rozpocząć zaznaczanie, wciśnij i przytrzymując klawisz [Shift] kliknij w miejscu, gdzie zaznaczenie ma się skończyć; 

• cały tekst – przyciskając jednocześnie klawisz [Ctrl] i [A]; 

• wybrane fragmenty tekstu – wciśnij i przytrzymując klawisz [Ctrl] myszką zaznaczaj wybrane fragmenty dokumentu. 

Formatowanie akapitu 

Wiadomo, że datę umieszczamy z prawej strony kartki [2 tzn. że jest dosunięta do prawego marginesu strony]. 

• Wyrównanie do lewej [image: image1.jpg]


 to dosunięcie tekstu akapitu do lewego marginesu strony; 

• Wyrównanie do środka [image: image2.jpg]


 to przesunięcie tekstu na środek strony; 

• Wyrównanie do prawej [image: image3.jpg]


 to dosunięcie tekstu do prawego marginesu strony; 

• Wyrównanie do lewej i prawej [image: image4.jpg]


 to rozciągnięcie tekstu akapitu tak, aby przylegał zarówno do lewego, jak i prawego marginesu strony. 

Gdy chcemy wyrównać więcej niż jeden akapit, musimy zaznaczyć cały tekst przeznaczony do formatowania. 
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