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Operacje z tekstem i dokumentem

Przenoszenie fragmentu tekstu

Aby przenie$¢ wybrany fragment tekstu, nalezy:

v’ zaznaczyé go,

v trzymajac wcisniety lewy przycisk myszy przenie$¢ zaznaczony tekst w nowe miej-
sce,

v zwolnié przycisk myszy.
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Kopiowanie fragmentu tekstu.

v’ zaznaczamy tekst, ktéry chcemy skopiowad,

v’z paska Narzedzia gtéwne wybieramy ikone Kopiuj,

v (lub) naciskamy prawy przycisk myszy (wywotujemy podreczne menu), wybieramy
polecenie Kopiuj,

v (lub) uzywamy skrétu klawiaturowego Ctrl C.
Wklejanie skopiowanego fragmentu tekstu:

v' prawym przyciskiem myszy wywotujemy podreczne menu i wybieramy polecenie
Wklej,

v" (lub) z paska narzedzi Narzedzia gtéwne wybieramy ikone Wklej, '—I_IELI
v" (lub) uzywamy skrotu klawiaturowego Ctrl V.
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Usuwanie tekstu

v’ zaznaczamy tekst do usuniecia i wciskamy klawisz D

v (lub) prawym przyciskiem myszy wywotujemy podreczne

nie Wytnij,

te (Del),

nu i wybieramy polece-

v (lub) z paska narzedzi Narzedzia gtéwne wybieramy polecenie Wytnij,

v' uzywamy skrotu klawiaturowego Ctrl X.

Zapisywanie dokumentu

Aby zapisa¢ dokument na dysku kompu-
tera, nalezy klikng¢ Przycisk™ pakietu

Office i wybraé polecenie Zapisz jako.

~
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Publikuj

Wdweczas pojawi sie menu Zapisz kopie
dokumentu z rdéznymi opcjami zapisu.
Warto wybra¢ polecenie Dok
programu Word 97-2003 (Zapisz kopie
dokumentu, ktora jest w petni zgodna
z programem Word 97-2003). Pamie-
tajmy, ze nie na wszystkich kompute- | .o
rach zainstalowane ] zomens

jest najnowsze

oprogramowanie Jesli  chcielibysmy

Operacje z te|

Zapisz kopie dokumentu

fiw Dokument programu Word
E Zapisz dokument w domyilnym formacie pliku,

[l_:" Szablon programu Word

Zapisz dokument jako szablon, ktdry moze by¢ uzywany do
formatowania przyszhych dokumentdw, !

ﬂ Dokument programu Word 97-2003
Zapisz kopie dokumentu, ktora jest w petni zgodna z programem
Ward 97-2003.
. Znajdi dodatki dla innych formatow plikdw
Uzyskaj informacgje dotyczace dodatkdw umozliwiajacych
zapisywanie w innych formatach, takich jak PDF lub XPS.
= Inne formaty

Otwarz okno dialogowe Zapisywanie jako, aby wybrad spoirad
wszystkich dostepnych typdw plikdw,

| “_] Opgje programu Word | |X Zamknij program Word |

otworzy¢ dokument zapisany jako Dokument programu Word (domysinie — programu w wers;ji

2007) za pomocg starszej wersji oprogramowania, moze sie to okaza¢ niemozliwe.

Gdy pojawi sie okno dialogowe Zapisz jako, wybieramy miejsce, w ktdrym zapiszemy dokument.

Jesli mamy juz swoj folder, umieszczamy go w oknie Zapisz w: - w tym celu nalezy klikng¢ w niego

dwa razy lewym przyciskiem myszy. Nadajemy dokumentowi nazwe wpisujgc jg w dolnej czesci

okna w polu Nazwa pliku. Zatwierdzamy operacje klikajac przycisk Zapisz.
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