
Witam uczniów klasy pierwszej! 

Dziś kolejne nasze spotkanie poświęcimy na pracy w edytorze tekstu Word. 

Jak na pewno  większość z Was zauważyła, że jeśli wciskamy klawisze z literkami to na ekranie 

pojawiają nam się nie duże tylko małe litery. Dziś dowiemy się jak napisać wyrazy, które będą miały 

duże litery i jak zmienić krój czcionki. 

To zaczynamy! 

Uruchamiamy program Word lub inny edytor tekstu np. WordPad. 

Napisz : sklep sportowy trampek. Z takim napisem lecz zapisanym za pomocą dużych liter  mogłeś się 

już spotkać np. na wejściem do sklepu sportowego.  

Uwaga w drugiej linijce napiszemy już taki tekst wielkimi literami.  

Żeby nasz kursor, czyli czarna pionowa kreska migała na początku linii należy wcisnąć klawisz Enter. 

Teraz należy wcisnąć klawisz Caps Lock (czytaj kaps lok) 

 

 

I teraz z wciśniętym klawiszem Caps Lock piszemy jeszcze raz ten tekst. 

SKLEP SPORTOWY TRAMPEK 

Jeszcze jedna ważna wiadomość wyrazy oddzielamy od siebie klawiszem, który 

nazywa się spacją. Jest to ten najdłuższy klawisz na klawiaturze.   

Wciskamy go tylko raz. 

Myślę, że napis się udał. 

A teraz zrobimy kilka ćwiczeń. 

Enter 
Caps Lock 

Spacja 



W tym celu wykorzystamy nasz napis i umiejętność, którą poznaliśmy już wcześniej. Musimy 

zaznaczyć nasz tekst. W tym celu ustawiamy kursorem na początku tekstu i z wciśniętym 

lewym klawiszem myszy przeciągamy do końca tekstu 

 

 

 

Teraz ten tekst skopiujemy i wkleimy jeszcze 5 razy. 

Zaznaczony tekst kopiujemy – albo wciskamy klawisze lewy Ctrl +klawisz C, lub na pasku na górze 

polecenie Kopiuj  

Teraz wystarczy ustawić Kursor wciskając Enter.  

Kursor powinien być na początku nowej linii i teraz musimy wkleić nasz tekst.  Wciskamy lewy klawisz 

Ctrl + klawisz V lub na pasku u góry Wklej i drugiej linijce powinien pojawić się nasz napis. 

Przechodzimy Enterem do następnej linijki i powtarzamy już tylko wklejanie naszego tekstu. 

Wciskamy lewy klawisz Ctrl + klawisz V lub na pasku u góry Wklej. 

Tą czynność powtarzamy tylko 4 razy 
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Kopiuj 



Udało się. 

Teraz nauczymy się jak zmienić rodzaj kroju czcionki. 

W tym celu zaznaczymy naszą pierwszą linijkę tekstu. (Kursor na początek tekstu, wciskamy lewy 

klawisz myszy i przeciągamy).  

Teraz myszką najeżdżamy  na strzałeczkę która znajduje się na pasku  

 

 

Rozwinie się Lista z nazwami czcionek i my możemy wybrać sobie jaką chcemy wystarczy najechać 

myszką i kliknąć, a nasz tekst się zmieni np. : 



 

Twoje zadanie zmienić w czterech linijkach tekst wybierając różne czcionki np. :  

Times New Roman, Arial, Georgia, Tahoma lub inne. 

Swoją pracę zapisz w pliku o nazwie Wielka litera. Jeśli będziesz chciał podzielić się ze mną 

swoją pracą możesz przesłać na mój adres. 

Pozdrawiam. 

 

 

 

 

 

 


