Praca z programem Word 365 w wersji przegladarkowej

Po uruchomieniu aplikacji Word w oknie przegladarki internetowej zobaczymy zwinietg wstazke.
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Klikajac w strzatke zaznaczong powyzej na czerwono rozwiniemy wstgzke uzyskujgc dostep do wszystkich
podstawowych narzedzi formatowania, ktore zgrupowane sg w dwéch blokach: Czcionka i Akapit. W prawym dolnym
narozniku bloku Akapit znajduje sie mata ikona, klikniecie ktdrej otwiera okno zaawansowanych ustawien akapitu:
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W petnej wersji programu Word okna tego typu zawierajg znacznie wiecej ustawien. Wersja przeglagdarkowa nie
posiada wielu z nich



Przypomnimy sobie teraz podstawy formatowania.

1. Formatowanie czcionki wymaga zaznaczenia tekstu, natomiast formatowanie akapitu nie, poniewaz zmiany
zastosowane zostang do catego akapitu, w ktérym znajduje sie kursor.

2. Wstazka Narzedzie gtéwne. Przypomnij sobie znaczenie wszystkich ikonek z bloku Czcionka. W naukach
Scistych czesto uzywamy indeksu gérnego i dolnego.
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3. W bloku Akapit mamy narzedzia pozwalajace tworzy¢ listy numerowane lub podpunkty, robié wciecia,
ustawiac tekst po lewej, prawej, na srodku lub justowad. Nie trzeba wtedy zaznaczaé tekstu! Wazna jest tez
ikona Pokaz/Ukryj, dzieki ktérej widzimy wszystkie spacje, korice akapitu i inne znaczniki utatwiajgce prace z
tekstem. Warto jg wtgczy¢, gdy zamierzamy formatowaé nasz dokument.

4. Wstgzka Wstawianie umozliwia: podziat strony, wstawienie tabeli oraz nagtéwka i stopki, w ktérych znalez¢
moga sie logotypy firmy, tytuty rozdziatéw oraz numery stron. Tutaj mozna tez znalez¢ symbole (np. greckie
litery czy symbole matematyczne)
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5. Wstazka Uktad pozwala ustawi¢ marginesy i orientacje strony oraz weciecia i odstepy akapitow.
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6. Na wstgzce Odwotania wstawimy przypisy.
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Korzystajgc z powyzszej instrukcji utwdrz dokument ,,Podstawy formatowania tekstu w programie Word (z pakietu
Office 365).docx” i przeslij go na platforme Teams jako rozwigzanie zadania 1.



