Temai 6.

5. Otworz plik Polska.bmp utworzony w éwiczeniu 7. w temacie 5. Oznacz kropkami
miasta wojewddzkie i umies¢ obok nazwe miasta oraz temperature:

Gdarisk — 18°, Olsztyn - 19°, Warszawa — 22°, Szczecin — 20°, Lublin — 24°,
Wroctaw —25°, Krakow — 19°. Zapisz plik pod nazwg pogodat.bmp.

6. Odszukaj w Internecie informacije na temat aktualnych temperatur w miastach
pokazanych na rysunku zapisanym w zadaniu 5. Popraw rysunek, zmieniajac
odpowiednio temperatury. Zapisz plik pod tg samg nazwa.

7. Postaraj sig odnalez¢ na mapie satelitarnej miejscowos¢ | ewentualnie dom,

w ktorym mieszkasz.
Wskazdwka: W polu wyszukiwania obok nazwy miejscowosci mozemy wpisac
nazwe ulicy i numer domu.

8. Wyszukaj w Internecie tekst swojej ulubionej piosenki.

9. Wyszukaj na mapie satelitarnej zamek krzyzackl w Malborku. Odszukaj réwniez
zdjgcia tego zamku oraz zapoznaj sie z informacjami o nim.

Dla zainteresowanych

10. Odszukaj w Internecie strong rozktadu jazdy pociagéw. Znajdz potgczenie
z miejscowosci potozonej najhlizej twojego miejsca zamieszkania do Berlina,
Sprawdz czas podrozy, liczbe przesiadek, ceng biletu.

11. Korzystajac ze strony wroclaw.jakdojade.pl, odszukaj potaczenia komunikacji
miejskiej we Wroctawiu z dworca autobusowego do Miejskiego Ogrodu
Zoologicznego.

12. Odszukaj w Internecie obrazy Pabla Picassa i odpowiedz na pytania:

a. Czy obrazy Pabla Picassa przypominajg grafike komputerowg?
Jakich narzgdzi w programie Paint mozna uzyc, aby rysowac podobne obrazy?
b. Co to jest kubizm? Odszukaj w Internecie obrazy malowane tym stylem.

Wyszukujemy informacje w Internecie

Tworzymy tekst komputerowy

Jak kiedys pisano?

Piszemy tekst w edyiorze tekstu i zapisujemy go w pliku
Tworzymy akapity w edytorze teksiu

Wyrdwnujemy akapity i zmieniamy odstepy miedzy nimi
Zmieniamy parametry czcionki

o B

Warto powtdrzyé

1. Do czego stuzy edytor tekstu? Podaj przyktad takiego programu (temat 2.),
2. Zjakich podstawowych elementow zbudowane jest okno programu
komputerowego (temat 1.)?
Jaka funkcje petni kursor tekstowy (temat 2.)?
4. W jaki sposdb uzyskuje sie wielkie litery i znaki wystepujace
W gornej czesci klawiszy na klawiaturze komputera (temat 2.)?
5. Jak usuwa sie znaki w dokumencie tekstowym (temat 2.)?
W jaki sposob zapisujemy rysunek w pliku (temat 3.)?
7. Jakie s mozliwosci pisania tekstu w programie Paint z zastosowaniem
narzedzia Teksi? Jakie mozna ustali¢ parametry czcionki (temat 4.)?

e

&

1. Jak kiedy$ pisano? EW jak tekst

Juz dziewiec¢ tysiecy lat przed
naszg erg ludzie przedstawiali
wydarzenia za pomocg matych

Pierwsza formag pisma bylo pismo obrazkowe.
Poczatkowo umieszczano je na kamiennych ply-

tach, potem na glinianych tabliczkach, uzywajac obrazkow (piktograméw). Z tych
do tego celu specjalnego rylca lub farb organicz- znakow rozwineto sie pismo.
nych. e

Wynalezienie papirusu 1 papieru, a wiele tysie-
cy lat pdzniej druku, to kolejne etapy w rozwoju
technik pisania.

Zmienialy si¢ takze narzedzia stuzace do pi-
sania. Byly to miedzy innymi: gesie pidra ze spe-
cjalnie zaostrzonym koncem (rys. 4.), piora ze
stalowka do maczania w atramencie, piora wiecz-
ne, otowki czy dtugopisy.

W XIX wieku zostala wynaleziona maszyna
do pisania (rys. 2.).

Pojawienie sie w XX wieku komputerdw i pro-
gramdéw shuzagcych do pisania tekstow, czyli edy-
torow tekstu, stworzylo zupelnie nowe mozliwosci
pisania. Tekst zapisany w postaci elektronicznej

Rys. 1. Tak kiedys pisano...

Tworzymy tekst komputerowy Temat 7. 69



Czy wiesz, ze:

postugujg sie nadal
niektore plemiona zyjgce
wspotczesnie w Afryce,
Ameryce i Oceanii?

Rys. 2. Pierwsza maszyna do pisania

(czyli w pliku) mozna wielokrotnie przetwarzaé, a nastepnie
wydrukowa¢ go, korzystajac z drukarki (rys. 3.). Komputer
wspomaga rowniez przygotowywanie ksigzek; zostal wyko-
rzystany m.in. do przygotowania tego podrecznika.

Rys. 4. Autorka probuje pisac
ten podrecznik gesim pidrem. ..

Rys. 3. Przykfadowa drukarka

Czy wiesz, 7e:

papirus wynaleziono trzy
tysigce lat przed naszg erg?
Ksigzki drukowane pojawity
sie dopiero w XV wieku,

po wynalezieniu druku
przez Jana Gutenberga.

g Cwiczenie 1.

2. Piszemy tekst w edytorze tekstu
i zapisujemy go w pliku

Do tworzenia dokumentow tekstowych mozna zastosowaé
edytor tekstu, na przyklad WordPad lub Microsoft Word.
W dokumencie tekstowym oprocz tekstu mogg by¢ umiesz-
czone tabele, obrazy lub inne elementy graficzne. Zwykle
na ekranie monitora widoczny jest fragment strony doku-
mentu tekstowego. Strong mozna przesuwac za pomocg pa-
skow przewijania.

Zapoznajemy sig z oknem edytora iekstu

1. Uruchom program Microsoft Word.
2. W oknie uruchomionego programu odszukaj i wskaz podstawowe elementy okna
programu komputerowego.

70 Temat 7.

Tworzymy tekst komputerowy

l/? Cwiczenie 2.

Tworzymy nowy dokument tekstowy
Uruchom program Microsoft Word i przepisz tekst:

0d wiekdw zajmowano sig wykonywaniem réznega rodzaju obliczer.
Aby je utatwié, wymyslano i konstruowano maszyny liczace, ktdre staly sie

pierwowzorami komputeréw.

W edytorze Microsoft Word pliki zapisujemy tak samo, jak w programach Paint
i WordPad. Korzystamy z opcji Zapisz jako (jesli zapisujemy plik pod nowg nazwg
lub w innym miejscu) lub Zapisz (jesli zapisujemy pod tg samg nazwg zmiany w pliku
utworzonym wczesniej). Opcje te umieszczone s3 w menu (lub na karcie) Plik.

Pliki w programie WordPad zapisywane sa z rozszerzeniem rif, a W programie
Microsoft Word — z rozszerzeniem doc lub docx (zaleznie od wersji programu).

‘? Cwiczenie 3.

Zapisujemy dokument tekstowy na dysku twardym
1. Utwdrz na dysku twardym folder o nazwie Teksty.

2. Tekst przepisany w ¢wiczeniu 2. zapisz w pliku pod nazwa komputery.

Wskazdwki:

» Jesli korzystamy ze starszych wersji programu, np. Microsoft Word 97, Microsoft
Word XP lub Microsoft Word 2003, dokument zostanie zapisany z rozszerzeniem
doc, a w nowszych wersjach, poczgwszy od wersji Microsoft Word 2007

-z rozszerzeniem docx.

= Dokumenty zapisane z rozszerzeniem docx nie sg odczytywane przez starsze
wersje programu Microsoft Word. Aby ich odczytanie byto mozliwe, nalezy
w oknie Zapisz jako, w polu Zapisz jako typ, wybrac format Dokument programu
Word 97-2003 (dokument zostanie zapisany z rozszerzeniem doc) lub zainstalowac
bezptatny konwerter, dostepny na stronie internetowej firmy Microsoft.

3. Tworzymy akapity w edytorze tekstu

Dlugo$c wiersza tekstu ograniczona jest z lewej i prawej
strony marginesami. Gdy tekst nie miesci si¢ w jednym
wierszu, jest automatycznie przenoszony do nast¢pnego.
Nacisniecie klawisza Enter wymusza przejscie do nowe-
go wiersza. Konczymy w ten sposob jeden akapit i row-
noczesnie tworzymy nowy.

Akapit moze zawiera¢ jeden lub wiele wierszy tekstu,
ale moze tez sktadac sie z jednego pustego wiersza.

w informatyce to fragment
tekstu pisany bez nacisnigcia
klawisza Enter.

Naciskajgc klawisz Enter,
koriczymy jeden akapit

i zaczynamy nastepny.

Jedli podczas pisania ani razu nie naci$niemy klawisza Enter, to caty tekst bedzie
zawarty w jednym akapicie. Jednak brak podziatu dtugiego tekstu na akapity utrudnia

jego odbidr.

Tworzymy tekst komputerowy Temat 7.
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Dokument tekstowy sktada sie z akapitow, a akapity — z wierszy. »
Na jednej stronie dokumentu tekstowego moze znajdowac sie
wiele akapitow.

Przyktad 1.

Tworzenie akapitow

Edytory tekstu to programy,
ktore umozliwiajg utworzenie
dokumentu tekstowego.

Przyklady edytoréw tekstu:
Notatnik, WordPad, Microsoft
Word, Writer.

Dokument tekstowy sklada
sig z akapitéw, a akapity —
z wierszy.

Akapit to fragment tekstu
pisany bez nacisnigcia klawisza
Enter.

Nacisnigceie klawisza Enter

akapit
Edytory tekstu to programy,

ktére umozliwiaja utworzenie
dokumentu tekstowego.

akapity

wiersz
Edytory tekstu to programy,

wiersze

1. Ustaw kursor tekstowy w miejscu, w ktérym ma zakoriczy¢ sie pierwszy akapit.
2. Nacisnij klawisz Enter. Kursor tekstowy przeniesie sig do nowego wiersza.

3. Napisz tekst, ktory ma stanowié nowy akapit.

4. Powtérz kroki od 1. do 4. tyle razy, ile akapitow chcesz utworzyc.

margines wcigcie pierwszego margines

lewy wiersza prawy

LA S A AU AN TR SO SR RN J I YRS M A | KA | R Y R ¥ KA LT KRR, S A A |

Od wiskdw zalinowane sy wykonywanlem réznsgo todzaju obliczen. Konstiupwane
wzgdzenia de lezenfa, ktéra dla dawnle zyjacych ludal byly eczymi podobnym, fak
kompitery dls nas 1

koriczy jeden akapit i zaczyna | A :
nastepny. __ﬂ“@ I

Rys. 5. Budowa dokumentu tekstowego o - - . ___ —

(A AR AU OB T Y RO W A KA A A A A YK Y KR S YA, o 14 113 15 1

Dokument utworzony za pomocy edytora tekstu, zaleznie od dtugosci tekstu, 1 O el zalimonsano- sy wikonywanlom toanego todzsjuroblicast, -Kenstouowana'

po wydrukowaniu moze zajmowac jedng lub wiele stron. ‘ Eﬁfﬁiﬁi’.‘;,df:n:?f:mj" B e .
Akapit zawsze rozpoczyna si¢ od nowego wiersza. Pierwszy wiersz akapitu moze | J

by¢ przesunigty wzgledem pozostatych wierszy, czyli mie¢ weiecie, nazywane weie- = =

ciem pierwszego wiersza. ! G

Od: wlekdw zsfmowane slg wikonywanlem: iéanego-rodzaju: oblfezei, - Kenstuowane-
wizqdzaula’ do lezanls, kidre' dla- dawnle]’ zyjaeyeh ludal byly: czymd' podobnyan,: k-

H/P‘ Aby ustawi¢ weigcie pierwszego wiersza, nalezy umiescic kursor komputery dia1ias 1 ; - i
@/ na poczatku lub wewnatrz danego akapitu, a nastgpnie przeciggna g e ey e dohaow pocac |
i upusci¢ gorny suwak na linijce w pozycji wyznaczajacej wielkosc
weigcia.
Aby ustawié jednakowe weigcia pierwszego wiersza w kilku akapitach,
nalezy zaznaczy¢ te akapity, a nastepnie przeciggnag i upuscié gorny
suwak na linijce w pozycji wyznaczajacej wielko$¢ weiecia.

Nacisnigcie klawisza Enter jest rownoznaczne ze wstawieniem znaku konca
akapitu (7). Aby zobaczy¢ wstawione znaki konca akapitu na ekranie monitora, nalezy

klikna¢ przycisk pokazywania wszystkich znakow T , umieszczony na pasku na-
‘ rzedzi lub na karcie narzedzi glownych.

4 Cwiczenie 4 ,
Lj - C;? Aby wsiawié pusty akapit pomigdzy dwoma akapitami, nalezy umiescic

Ustawiamy weigcie pierwszego wiersza akapitu kursor tekstowy na koricu pierwszego akapitu i nacisnaé klawisz Enter.

1. Otworz plik komputery zapisany w ¢wiczeniu 3.
Ustaw wcigcie pierwszego wiersza akapitu na 1 cm.
2. Zapisz zmiany w pliku pod ta sama nazwa. 1? Cwiczenie 5
Wskazowka: Jedli linijka nie jest widoczna, w menu (lub na karcie) Widok : '
kliknij opcjg Linijka. Tworzymy nowy akapit tekstu
1. Odszukaj w uzywanym przez siebie programie przycisk pokazywania wszystkich
e ; - _ - ) - znakow i wtgcz go.
BT S O T O T T R S T R 15 2. Do tekstu zapisanego w éwiczeniu 4. dopisz w nowym akapicie zdanie:
] R ' Pierwsze urzgdzenie, ktére mozna nazwac komputerem, powstato dopiero
w poczgtkach XX wieku i stuzyto gtdwnie do wykanywania zmudnych obliczer.
Odpowiedz ustnie na pytanie: Co zauwazasz po utworzeniu nowego akapitu?
Rys. 6. Fragment linijki. Gdrny suwak jest przesuniety w prawo o 1 cm 3. Zapisz zmiany w pliku pod tg sama nazwa.

12 Temat 7. Tworzymy tekst komputerowy Temat 7.
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4. Wyrownujemy akapity i zmieniamy odstepy miedzy nimi

Edytor tekstu umozliwia okreslenie sposobu wyréwnania akapitu. Wybrany sposéb
wyréwnania mozna zastosowac do jednego akapitu, kilku lub calego tekstu. Mozemy
wybraé nastepujgce sposoby wyréwnania:

* do lewej — stosowane do pisania zasadniczego tekstu,

* do $rodka — stosowane na przykiad do tytutdéw i nagtéwkow,

¢ do prawej —stosowane na przyktad do umieszczania daty,

* justowanie (wyréwnywanie miedzy marginesami) — réwniez stosowane do pi-

sania zasadniczego tekstu.
Domyélnie ustawione jest wyréwnanie do lewe;.

g% Aby wyrdwnacé akapit, nalezy ustawié kursor tekstowy w dowolnym
. ¢ miejscu akapitu, a nastepnie kliknagé odpowiedni przycisk na pasku
=" narzedzi (rys. 7.).
do lewej
do $rodka
do prawej
justowanie

Rys. 7. Przyciski wyréwnywania -
akapitu. Wigczony jest przycisk o || || = '
justowania akapitu | IEH'E‘.'._E_'

W réznych wersjach edytora tekstu przyciski wyréwnywania akapitu wygladajg
podobnie (rys. 8a i 8b).

Gl Dt 1 - Wicrosott Wind
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Rys. 8a. Przyktad menu edytora tekstu Microsoft Word XP. Przyciski
wyréwnywania akapitu sq widoczne na pasku narzedzi
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Rys. 8b. Przykfad menu edytora tekstu Microsoft Word 2010. Przyciski
wyrdwnywania akapitu widoczne sq na karcie Narzgdzia gldwne, w grupie Akapit

Temat 7. Tworzymy tekst komputerowy

F‘ / Aby wyréwnat jednakowo tekst sktadajacy sie z kilku akapitdw,
. nalezy je zaznaczyc, a nastepnie klikng¢ odpowiedni przycisk
wyréwnywania (rys. 7.).

mﬁ Przyktad 2.

Zaznaczanie fragmentiu teksiu

1. Kliknij w miejscu, od ktérego tekst ma zostac zaznaczony.

2. Trzymajac weisniety lewy przycisk myszy, przeciggnij kursor do miejsca, w ktdrym
zaznaczenie ma sig zakoriczy¢. Tekst zostanie zacieniowany.

Od widdw zajmowano sl¢ wykouywanlem réznego rodzaju obliczed. Konstruowano
urzdzenla do liczenis; ktére dla dawnle] 2yjacych ludal byly czymd podebaym, Jak
komputery dla nas, Yao.

Plerwsze urzgdzenle, ktore mozna naksaékomputerem, powstalo doplero w poczatkach
XX wieku | stuzylo gléwnle do wykonywania smudnych \Mlq@_’

2
1{' Cwiczenie 6.

Wyrdwnujemy akapity

1. Uruchom program Microsoft Word. Pordwnaj menu uzywanego przez ciebie
programu z menu pokazanym na rysunkach 8a i 8b. Korzystajgc z pojawiajacych
sig podpowiedzi, przeczytaj nazwy i opisy sposobdw wyréwnywania akapitu.

2. Otwdrz plik komputery.doc zapisany w ¢wiczeniu 5.

3. Przed pierwszym akapitem dodaj dwa akapity: w pierwszym — wpisz datg, w dru-
gim — tytut ,Historia komputeréw”. Wyrdwnaj date do prawej, a tytut — do Srodka.

4, Zapisz zmiany w pliku pod tg samg nazwg, w folderze Teksty.

? Cwiczenie 7.

Justujemy akapity

1. W tekscie zapisanym w éwiczeniu 6. zaznacz | wyjustuj akapity (oprocz akapitow
zawierajacych date i tytut).

2. Zapisz zmiany w pliku pod tg samg nazwa.

W oknie Akapit (rys. 9.) mozna ustala¢ odstepy pomiedzy akapitami. Na przyktad
mozemy zwickszy¢ odstep po tytule wypracowania, zamiast wstawia¢ kilka pustych
akapitow.

W oknie Akapit mozna réwniez zmieniac¢ odstepy pomiedzy wierszami akapitu,
tzw. interlinie.

R | ]

@ Aby ustali¢ odstep przed danym akapitem i po nim lub interlinie,

@ nalezy ustawi¢ kursor tekstowy w dowolnym miejscu akapitu, a nastepnie
wybrac lub wpisa¢ rozmiar odstepu czy interlinii w odpowiednich polach

w oknie Akapit (rys. 9.).

Jesli cheemy powyzsze czynno$ci wykonac dla wiecej niz jednego akapitu,

nalezy zaznaczy¢ wszystkie wybrane akapity.

Tworzymy tekst komputerowy Temati 7.
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5. Zmieniamy parametry czcionki

Cwiczenie 8.

Ustalamy odstep po akapicie i interlinig

1. Otworz plik kemputery.doc zapisany
w ¢wiczeniu 7.

2. Odpowiedz ustnie na pytania:

Zilu akapitow skiada sig tekst?
Jaki rozmiar ma odstep po kazdym
akapicie? Jaki jest rozmiar interlinii
w catym tekscie?

3. Ustaw odstep po pierwszym
akapicie na 12 punktdw, po drugim
—na 24 punkty, a po nastepnych —
na 6 punktdw,

4. Zmieri interlinie w catym tekscie
na 1,5 wiersza.

9. Zapisz plik pod tg samg nazwa.

Wskazowki:

* Aby otworzy¢ okno Akapit, nalezy
wybra¢ opcje menu Format/Akapit

lub na karcie Narzedzia gtéwne klikna¢

strzatke umieszczong w prawym
dolnym rogu grupy Akapit.
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Rys. 9. Okno Akapit, w ktdrym mozna
zmieniac odstepy przed akapitem i po nim,
interlinig oraz inne parametry

SOPR

* Interlinie mozna réwniez zmieni, klikajac strzatkg obok przycisku Ig'
i wybierajgc odpowiednig warto$¢ z rozwinigtej listy wyboru.

Dzigki edytorowi tekstu pracujemy nie tylko nad trescig tekstu, ale rowniez nad jego
forma. Mozemy na przyktad zmienia¢ parametry czcionek — ich krdéj, rozmiar
i kolor. Mozemy takze tekst pochyli¢, pogrubi¢ lub podkreslié. Wykonywalismy juz
podobne czynnosci, korzystajac z narzgdzia Tekst w programie Paint (temat 4).
Parametry czcionki ustalamy, klikajac odpowiedni przycisk lub rozwijajac liste
wyboru (rys. 8ai 8b).

Temat 7.

Cwiczenie 9.

Przeglagdamy menu edytora tekstu

Odszukaj na rysunkach 8a i 8b przyciski umozliwiajace zmiane parametréw czcionki
oraz pochylanie, pogrubianie i podkreslanie tekstu. Odszukaj te przyciski w edytorze
tekstu, z ktorego korzystasz. Odpowiedz ustnie na pytanie: Jaki krdj czcionki jest

wybrany na rysunkach 8a i 8b?

Aby zmieni¢ parametry czcionki w napisanym tekscie,

nalezy tekst zaznaczyc, a nastgpnie klikngé odpowiedni przycisk.

Aby zmieni¢ parameiry czcionki w jednym wyrazie,

wystarczy ustawic kursor tekstowy w dowolnym miejscu wyrazu i kliknac

odpowiedni przycisk.

Tworzymy tekst komputerowy

| Jan Brzechwa

Akademia Pana Kleksa

fragment

Lekcje rozpoczynaja sie o siodmej rano. Nigdzie chyba chiopey nie ucza sie tak chetnie, jak
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w Akademii pana Kleksa. Przede wszystkim nigdy nie wiadomo, co pan Kleks danego dnia wymysli,

a po wtére — wszystko, czego sie uczymy, jest ogromnie ciekawe i zabawne.

— Pamietajcie, chfopcy — rzekl do nas na samym poczatku pan Kleks — ze nie bede was uczyt ani
tabliczki mnozenia, ani gramatyki, ani kaligrafii, ani tych wszystkich nauk, ktére sg zazwyczaj

wyktadane w szkofach. Ja wam po prostu pootwieram glowy i naleje do nich oleju.

4

Cwiczenie 10.

Zmieniamy parametry czcionki w tek$cie
Utwdrz nowy dokument w edytorze tekstu. Przepisz tekst pokazany na rysunku 10.

1.

2.

Rys. 10. Przykiad formatowania tekstu

Zmien kroj czcionki catego tekstu na Times New Roman, a nastgpnie zastosuj:
o dla imienia i nazwiska autora czcionke o rozmiarze 14 punktow, w kolorze

brazowym,

= dla tytutu czcionke pogrubiong i pochylong, o rozmiarze 20 punktéw, w kolorze

zielonym,

» dla podtytutu czcionke pogrubiong i pochylona, o rozmiarze 13 punktdw,
= dla tekstu zasadniczego czcionkg o rozmiarze 12 punktow.

. Tytut i podtytut wysrodkuj, tekst zasadniczy wyjustuj, imie i nazwisko autora

wyrownaj do lewej strony.
nai5cm.

zawierajacym podtytut na 36 punktow.

. Zapisz plik pod nazwg kleks.bmp.

Cwiczenie 11.

Ustalamy parametry tekstu w nowym dokumencie

Utwérz nowy dokument w edytorze tekstu. W pierwszym akapicie przepisz
tekst pytania 8. z tego tematu. Udziel na nie odpowiedzi, umieszczajgc jej tekst

1.

w kolejnych akapitach.

pochylong, w kolorze czarnym.

. Zapisz tekst w pliku pod nazwa pytanie8, w folderze Teksty.

Tworzymy tekst komputerowy

. Ustaw wcigcie pierwszego wiersza pierwszego akapitu w tek$cie zasadniczym

. Ustaw odstep przed akapitem zawierajacym tytut na 30 punktdw, a po akapicie

. Dla pytania zastosuj czcionke Times New Roman o rozmiarze 14 punktéw,
pogrubiona, w kolorze zielonym. Po pierwszym akapicie wstaw odstep 10 punktow.
. Dla odpowiedzi zastosuj czcionke Times New Roman o rozmiarze 12 punktdw,

Temat 7.
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Temat 7.

Warto zapamietac

* Dokument tekstowy sktada sig z akapitow. Po wydrukowaniu dokument moze
zajmowac jedng lub wiele stron.

*  Akapit sktada sig z jednego lub wigcej wierszy. Naciskajac klawisz Enter,
koriczymy jeden akapit i zaczynamy nastepny.

e Podstawowe mozliwosci edytora tekstu to:
— wielokrotne uzupetnianie | poprawianie tekstu,

stosowanie réznych parametréw czcionek,

pochylanie, pogrubianie i podkreslanie tekstu,

rozne sposoby wyrownywania tekstu.

|

Pytania

1. Jakich narzedzi | materiatow uzywano kiedy$ do pisania?

2. Jakie nowe mozliwo$ci tworzenia tekstu pojawity sig wraz z wynalezieniem
komputera i edytorow tekstu?

Wymieri podstawowe elementy okna programu Microsoft Word.

Z czego sktada sie dokument tekstowy?

W jaki sposob zapisujemy dokument tekstowy?

Korzystajac z przyktadu 1., omow, w jaki sposob tworzy sie akapity.

W jaki sposdb mozna ustali¢ weiecie pierwszego wiersza akapitu?

Jakie s3 mozliwo$ci wyréwnywania akapitow?

. Jak zmieni¢ odstep przed akapitem i po nim?

10. Jakie parametry czcionki mozna zmieni¢ w programie Microsoft Word?
11. W jaki spos6b mozna zmieni¢ parametry czcionki w napisanym tekscie?

©oOND O AW

Zadania

1. Opisz w kilku zdaniach puszczg. Mozesz skorzystaé z opisow puszczy z powiesci
Henryka Sienkiewicza ,W pustyni i w puszczy”. Sformatuj tekst wedtug
wskazéwek zawartych w éwiczeniu 10. Zapisz plik pod nazwg puszcza.

2. Utwdrz nowy dokument w edytorze tekstu. Przepisz tresc pytania 2. z tego tematu
i udziel na nie odpowiedzi. Swojg odpowiedZ wpisz pod trescig pytania. Sformatu;
tekst wedtug wskazéwek zawartych w ¢wiczeniu 11, Zapisz tekst w pliku pod
nazwg pylanie2.

3. Utwdrz nowy dokument w edytorze tekstu. Napisz kilka zdari o swojej szkole.
Umiesc w pierwszym akapicie, po lewej stronie, swoje imie i nazwisko, w drugim
akapicie, na srodku, tytut: Moja szkofa. Ustal samodzielnie odstep miedzy
akapitami zawierajacymi tytut i tre$¢ wypowiedzi, rozmiar, kréj i kolor czcionki.
Ustal interlinig na 1 cm. Zapisz tekst w pliku pod nazwg szkofa.

4. Odszukaj w Internecie wiersz Marii Konopnickiej pt. ,Zta zima”, Skopiuj tekst
wiersza do Schowka. Utwérz nowy dokument tekstowy i wklej do niego wiersz.
Zastosuj w tym tekscie kolorowg czcionke — rézne odcienie koloru niebieskiego
i szarego, ktore oddadzg zimowy nastroj wiersza, Powtarzajace sig fragmenty
wiersza powinny mie¢ taki sam kolor. Zapisz plik pod nazwg zima.

5. Odszukaj w Internecie wiersz Marii Konopnickiej pt. ,Stefek Burczymucha”,
Skopiuj tekst wiersza do Schowka. Utw6rz nowy dokument tekstowy i wklej

Tworzymy tekst komputerowy

do niego wiersz. Zastosuj w wierszu czcionke Arial o réznych kolorach
i rozmiarach: stowa narratora — niebieska, 10 punktow; stowa St‘efka lBurczymuchy
- czerwona, 12 punktow; stowa ojca — zielona, 12 punktéw. Zapisz plik pod nazwa

stefek.

6. Otworz plik puszcza.doc zapisany w zadaniu 1. i zmieri interlinig w catym tekscie

na 1,5 wiersza. Zapisz plik pod tg samg nazwa.

Dla zainteresowanych .

7. Utworz nowy dokument w edytorze tekstu. Korzystajac z podrecznika .
i dodatkowych Zrodet, udziel pisemnej odpowiedzi na pytanie 1. Sformatuj tgkst
wedtug wskazéwek zawartych w éwiczeniu 11. Zapisz plik pod nazwg pytaniel.

8. Utworz nowy dokument w edytorze tekstu. Korzystajac z Internetu i dodatkquch
7rodet, opisz zastosowania komputeréw. Zapisz plik pod nazwg zastosowanra’.

9. Odszukaj w Internecie lub innych Zrodtach wigcej informaciji na temat e-bookow
i napisz o tym, korzystajac z edytora tekstu. Zapisz dokument w pliku pod nazwg
e-book.

Przeczytaj, jesli chcesz wiedzieé wigcej...

Wspotczesnie piktogramy to rysunki, ktére przedstawiajg umowne znak’i zZrozumiate
na catym $wiecie. S3 to na przyktad: znaki drogowe, oznakowanie szlakéw
turystycznych, znaki na opakowaniach towaréw, znaki umieszczane na dworcach
kolejowych czy lotniczych.

Oprocz tradycyjnych ksigzek coraz czgsciej

czyla sie e-hooki, czyli ksigzki elekironiczne.

E-book jest elektronicznym dokumentem, kidry

mozna przeczytac przy uzyciu specjalnego

programu (np. Acrobat Reader). Tekst e-booka
wy$wietlany jest na ekranie komputera, laptopa

czy palmtopa. Coraz wigksza popularnos¢

zdobywaja specjalne urzadzenia, zwane

czytnikami e-bookdw, przeznaczone do

czytania ksiazek elektronicznych, wyposazone ‘
w wyswietlacz, zwany e-papierem. ;
E-papier nasladuje zwykty druk na papierze,

w zwigzku z tym tekst bardzo dobrze widac
nawet w petnym storicu, a czytanie nie mgczy
wzroku. Jednak, korzystajac z e-papieru
wieczorem, trzeba, tak jak w przypadku

ksigzki papierowej, uzywac Swiatta. E-papier
zuzywa bardzo mato energii, poniewaz jest

ona pobierana tylko podczas zmiany obrazu,

na przyktad przechodzenia do nastgpnej strony.

Rys. 11. Fragment powiesci

Czytniki e-hookdw moga taczyc sig

z Internetem, niekiedy sg tez wyposazone
w syntezator mowy (program odtwarzajgcy
tres¢ ksigzki za pomoca gtosu).

Henryka Sienkiewicza

LW pustyni i w puszezy”™ w wersji
elektronicznej, wyswietlony

na czytniku e-bookow

Tworzymy tekst komputerowy Temat 7.
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&8 Metody stosowane
““  w komputerowym pisaniu

Wycinamy, kopiujemy i wkiejamy fragment teksiu
Zasady poprawnego pisania w edytorze tekstu
Stosujemy listy wypunktowane i numerowane
Sztuczki utatwiajace komputerowe pisanie

- W N -

Warto powtdrzyé

1. W jaki sposéb kopiujemy i wklejamy zaznaczony fragment rysunku w inne miejsce
tego samego rysunku (temat 5.)?

2. W jaki sposdb kopiujemy i wklejamy zaznaczony fragment rysunku do rysunku

zapisanego w innym pliku (temat 5.)?

Jakie poznalismy skroty klawiaturowe (temat 5.)?

Kiedy plik nazywamy Zrodtowym, a kiedy docelowym (temat 5.)?

W jaki sposob zaznaczamy fragment tekstu (temat 7)?

W jaki sposdb ustalamy kolor, rozmiar i kr6j czcionki (temat 7.)?

2.0 4=t

1. Wycinamy, kopiujemy i wklejamy fragment tekstu

Na fragmentach tekstu mozna, korzystajac ze Schowka, wykonywa¢ podobne ope-
racje, jak na rysunkach: kopiowaé, wycinaé, wkleja¢. Operacje te mozna wykonywac
w ramach tego samego dokumentu lub réznych dokumentéw.

H/”" j Aby skopiowaé do Schowka fragment tekstu lub caty tekst,
@‘j nalezy go wezesniej zaznaczyc.

Podczas wykonywania niektrych operacji wygodnie jest uzywaé menu kontek-
stowego, ktore otwiera si¢ po kliknieciu wybranego elementu (np. tekstu, rysunku)
prawym przyciskiem myszy. Znajdujg sie w nim opcje dostepne dla tego elementu.
Oznacza to, ze komputer, ,,zgadujac”, co chcemy zrobié, dopasowuje zawarto$¢ menu
do naszych potrzeb. Opcje z menu kontekstowego sg dostepne rowniez w glownym
menu programui.

wﬁ Przyktad 1.

Kopiowanie i wklejanie fragmentu tekstu w tym samym dokumencie - korzysianie

ze Schowka

1. Zaznacz fragment tekstu.

2. Kliknij prawym przyciskiem myszy dowolne miejsce w obszarze zaznaczonego tekstu.

3. Z menu kontekstowego wybierz polecenie Kopiuj. Zaznaczony tekst zostanie
skopiowany do Schowka.

4. Kliknij prawym przyciskiem myszy w miejscu, w ktorym chcesz wkleic kopie tekstu.

Temat 8. Metody stosowane w komputerowym pisaniu

. Z menu kontekstowego wybierz polecenie

Whklej. Zaznaczony fragment zostanie
wklejony w migjscu, w kidrym znajduje sie
kursor tekstowy.

. Jezeli chcesz wstawic ten sam fragment

tekstu wigcej niz jeden raz, powtdrz
czynnosci z punktow 4. i 5.

Cwiczenie 1

Kopiujemy i wklejamy fragment tekstu
w tym samym dokumencie

1.

Przepisz tekst pokazany na rysunku 1.
do nowego dokumentu tekstowego.
Nie przepisuj drugi raz powtarzajgcego
sig fragmentu, tylko skopiuj go i wklej
w odpowiednie miejsce.

. Dopisz kolejng zwrotke:

Na kurke czyhat kotek w ukryciu,
Zaszczekat Mruczek: ,Pomdz nam, Kiciu!”
Kicia za Mruczka. ..

. Wklej ponownie powtarzajaca sie czesc

wiersza i zapisz plik pod nazwa rzepka.

Operacje na tekscie mozna réwniez wykony-
wac za pomocg skrotow klawiaturowych, np.:

M| Menu kontekstowe

otwiera sig po kliknigciu prawym
przyciskiem myszy w miejscu, w ktdrym
cheemy wykonac jakas operacje.
Znajduja sig w nim opcje dotyczace
elementu, ktory kliknieto.

Przylecial wnuczek, babci sig zlapal,
Poci sig, steka, az sie zasapall
Whnuczek za babcie,
Babcia za dziadka,
Dziadek za rzepke,
Qj, przydalby sie ktos na przyczepke!
Poca sie, sapig, stekajg srogo,

‘ Ciggng i ciggna, wyciagnac nie moga!
Zawolatl wnuczek szczeniaczka Mruczka,
Przylecial Mruczek i ciggnie wnuczkal

Mruczek za wnuczka,

Wnuczek za babcie,

Babcia za dziadka,

Dziadek za rzepke,

Oj, przydalby sie kto$ na przyczepkel!
Pocg sie, sapig, stekajg srogo,
Ciagng i ciggna, wyciagnaé nie moga!

Rys. 1. Fragment wiersza
Juliana Tuwima ,,Rzepka”

Ctrl+C — kopiowanie fragmentu tekstu do Schowka,
Ctrl+X — wycinanie z dokumentu 1 umieszczanie w Schowku,

Ctrl+V —wklejanie ze Schowka do dokumentu.

0l

Zastosowanie polecenia Wytinij powoduje usunigcie zaznaczonego
fragmentu z pierwotnego miejsca i umieszczenie go w Schowku.

Przykiad 2.

Kopiowanie i wkiejanie fragmentu tekstu do innego dokumentu - korzystanie
ze Schowka

Gy O B W N —

. Otworz plik Zrodtowy.

. Zaznacz fragment tekstu.
. Skopiuj go do Schowka.
. Otworz plik docelowy.

. Wklej fragment tekstu w wybranym miejscu dokumentu docelowego.

. Jezeli chcesz wstawic ten sam fragment tekstu wigcej niz jeden raz, powtorz

czynnos$¢ z punktu 5.

Uwaga: Migdzy oknami dokumentdw mozesz sie przetaczad, klikajac ich przyciski
na pasku zadan u dotu ekranu.

Metody stosowane w kamputerowym pisaniu Temat 8. 81



[’ Cwiczenie 2.

Kopiujemy, wycinamy i wkiejamy fragment tekstu do innego dokumentu

1. Otwdrz plik pytanie2 zapisany w zadaniu 2. w temacie 7,

2. Utworz nowy dokument tekstowy. Umie$¢ okna dwéch dokumentow obok siebie.
Skopiuj do nowego pliku odpowiedZ, wycinajac ja z pliku pytanie?.

3. Zapisz nowy plik pod nazwg odpowiedZ2, a plik pytanie2 - pod tg sama nazwa.

2. Zasady poprawnego pisania w edytorze tekstu

Nie nalezy uzywac w jednym tekscie zbyt wielu czcionek o roznych

parametrach. Jesli nie zastosujemy sie do tej zasady, tekst bedzie

> nieczytelny i mato przejrzysty. Trudniej bedzie w nim odnalez¢
S istotne informacie (rys. 2.).

Zapraszamy

Dyrekeje Szkoly oraz wszystkich
nauczycieli i uczniow

na
mecz pilki noZnej pomigdzy
uczniami i nauczycielami.

Mecz odbedzie sie z okazji Dnia Dziecka

Dyrekcje Szkoly oraz wszystkich
nauezycieli i uezniéw

na
mecz pilki noznej
pomiedzy uczniami i nauczycielami.
Mecz odbedzie si¢ z okazji Dnin Dziveka
o godz. 14.00 na szkolnym boisku.

Rys 2 o0 godz 14.00 na szkolnym boisku.
Dwa réznie arganizatorzy . ERi)
sformatowane uczniowie Klasy Vb EER
teksty

b/’ Cwiczenie 3.

Stosujemy zasady poprawnego pisania

—— e ——

———

1. Poréwnaj i ocen zaproszenia pokazane na rysunku 2.
2. Przygotuj zaproszenie wedtug wtasnego pomystu.
3. Zapisz plik pod nazwg zaproszenie.

Odstepy, zwane spacjami, sg znakami wprowadzanymi z klawiatury. Jesli klik-

niemy przycisk umozliwiajacy pokazywanie wszystkich znakow ol |, zobaczymy
spacje w postaci matych kropek umieszczonych w polowie wysokosci wiersza.
Symbole kofica akapitu, spacji i inne, pokazujace si¢ po kliknieciu tego przycisku, nie

sg widoczne na wydruku.

82 Temat 8.

Metody stosowane w komputerowym pisaniu

Wyrazy w tekscie komputerowym oddzielamy tylko jednym
znakiem odstepu.

Lekcje: rozpoczynajg- sig- o- sidmej- rano.- Nigdzie- chyba- chtopcy- nie-ucza- sie-
tak- chetnie, jak- w- akademii- Pana- Kleksa.- Przede- wszystkim- nigdy- nie-wiadomo, co-
Pan- Kleks: danego- dnia- wymysli,- a- po- wtére- — wszystko, czego- sie- uczymy,- jest-
ogromnie-ciekawe i-zabawne.|

1 ——
Lekcje:--- rozpoczynajq-sig--o-siédmej-rano.-----Nigdzie-chyba--chtopcy-nie:
uczge sig-tak:-chetnie,-------- jak--w- - - akademii- - - - Pana-Kleksa. -+ Przede-
...wszystkim-+-nigdy-nie-:--wiadomo,-co-Pan-----Kleks-danego----- dnia-wymysli,-a-po-
wiore—wszystko, czego-sig:----uczymy,-jest---ogromnie-ciekawe-i----zabawne.J

Rys. 3. Przykiad poprawnie i niepoprawnie wstawionych odstepdw migdzy wyrazami

[’ Cwiczenie 4.

Usuwamy zbedne spacje

1. Przepisz tekst pokazany na rysunku 3. do nowego dokumentu tekstowego.
Sprawdz, czy w tek$cie nie pozostaty niepotrzebne spacje. Jesli tak, usun je.

2. Zapisz plik pod nazwg spacje.

Wskazdwka: Cwiczenie nalezy wykonywaé przy wigczonym przycisku pokazywania

wszystkiego, aby byty widoczne wstawione spacje. Spacje usuwamy tak samo jak

inne znaki.

—4 " : Jesli wyrazy oddzielone sg znakiem interpunkcyjnym, spacje
' stawia si¢ zawsze po znaku, nigdy przed nim.

Zasada ta dotyczy wigkszoéci znakow interpunkeyjnych: kropki, przecinka, dwu-
kropka, $rednika, znaku zapytania i wykrzyknika. Jedli tekst ujety jest w nawiasy, nie
oddzielamy go od nich spacjami. Tekst jest ,,przyklejony” do nawiaséw. W ten sam
sposob zapisujemy znaki cudzystowu.

S e o I SR R P T TR N S Wt Wil N SRS S A B T JR S Y B © S I P R W & ST B R 0T o

wJak-dawniej: malowano?"|
Ludzie- od-wielu-tysigcy- lat- tworzyli- obrazy, - przedstawiajac-na-nich-Swiat -
ktory- ich- otaczal.- Pierwsze trwate- obrazy- powstawaly- na- skalach -
Wepozniejszych- czasach- zaczeto- wykorzystywac- inne- materialy, - kidre- stosuje-
sig-do-dzi§:-drewno, - ptétno, - papier.- |
1

» Jak-dawniej-malowano- ?-"{
Ludzie od wielutysigcyiattworzyli-obrazy-,-przedstawiajgc-na-nich-
Swiat, ktéry-ich-olaczal--Pierwsze irwale-obrazy powstawaly -na-skatach-
» -W-poZniejszychczasach-zaczgto -wykorzystywaé-inne-materialy-, kidre-
stosuje sie-do-dzi$-:-drewno-,-pldtno,-papier-.q

Rys. 4. Przykfad poprawnie i niepoprawnie wstawionych spacji przy znakach interpunkcyjnych

Jesli nie zastosujemy si¢ do podanych wyzej zasad, to na przyktad po powieksze-

niu czcionki, kropka koficzaca zdanie moze znalezé sie na poczatku nastepnego wier-
sza (rys. 4.).

Metody stosowane w komputerowym pisaniu Temat 8.
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L/y Cwiczenie 5.

Umieszczamy poprawnie spacje przy znakach interpunkcyjnych

1. Przepisz tekst pokazany na rysunku 4. do nowego dokumentu tekstowego.
SprawdZ, czy w tekscie zostaty poprawnie umieszczone spacie przy znakach
interpunkcyjnych. W razie potrzeby popraw tekst.

2. Zapisz plik pod nazwg jak dawniej malowano.

3. Stosujemy listy wypunktowane i numerowane

Punktory [-.i_;,u Edytory tekstu, w tym Microsoft Word, umozliwiajg szybkie
.......... dodanie punktorow lub numeréw do akapitéw, a takze auto-
symbole stosowane matyczne tworzenie list wypunktowanych lub numerowanych

do tworzenia listy podczas pisania tekstu.
wypunktowanej.
punktowanie

numerowanie
Rys. 5. Przyciski umoziiwiajace tworzenie list e |1—| @

B W | J | T 8

wypunktowanych i numerowanych A= (3= e

f?; Aby dodac punktory lub numery do istniejgcych akapitéw, nalezy
. zaznaczy¢ tekst i klikng¢ odpowiedni przycisk (rys. 5.).

Alkapit wyrdzniony punktorem lub numerem jest okreslany jako ,,punkt”,
Jesli cheemy zrezygnowac z numeréw czy punktéw dodanych do akapitow, nalezy

4 —

zaznaczy¢ te akapity i klikng¢ przycisk numerowania = lub punktowania =/

/ Cwiczenie 6.

Stosujemy listy numerowane i wypunktowane

1. Odszukaj w menu edytora tekstu przyciski umozliwiajgce tworzenie list
numerowanych i wypunktowanych. W razie potrzeby skorzystaj z podpowiedzi
pojawiajacych sie po wskazaniu przyciskdw.

2. Przepisz pierwszq zasadg poprawnego pisania w edytorze tekstu (pierwsza ramka
w punkcie 2. tego tematu). Zdania opisujace te zasade podziel na akapity i zastosuj
wypunktowanie.

3. Opisz w trzech punktach, stosujgc liste numerowang, jakie zasady nie zostaty
zachowane w tekscie pokazanym w ramce na rysunku 2. po prawej stronie.

4. Zapisz plik pod nazwa zasadai.

Wskazdwka: Aby fragment tekstu (np. zdanie) znalazt sie w nowym akapicie, nalezy
umiesci¢ kursor tekstowy przed pierwszym znakiem tego fragmentu i nacisnaé
klawisz Enter.

1172 Aby rozpoczagé listg wypunkiowang lub numerowang przed
napisaniem tekstu, nalezy klikna¢ odpowiedni przycisk (rys. 5.)

— utworzy sig pierwszy punkt listy. Naci$nigcie klawisza Enter tworzy

automatycznie kolejny punkt.

Temat 8. Metody stosowane w komputerowym pisaniu

‘/y Cwiczenie 7

Tworzymy liste numerowang

1. Poszukaj w Pomocy edytora tekstu wigcej informacji na temat tworzenia list
numerowanych.

2. Utwdrz nowy dokument tekstowy. Wymien co najmniej w pigciu punktach zalety
opracowywania tekstu z wykorzystaniem edytora tekstu.

3. Zapisz dokument w pliku pod nazwg edytor tekstu.

Wskazowka: Aby otworzy¢ nowy dokument w edytorze tekstu, nalezy w menu Plik

wybrac opcje Nowy (Nowe).

Domyslnie ustawione punktowanie lub numerowanie mozna zmieni¢, wybierajgc
inny rodzaj z proponowanych przez program.

p Cwiczenie 8.

Zamieniamy numerowanie na punkiowanie

1. Sprawdz, jakie rodzaje list wypunktowanych proponuje edytor tekstu, z ktérego
korzystasz.

2. Otworz plik zapisany w ¢wiczeniu 7. Zmien liste numerowang na wybrany przez
siebie rodzaj punktowania.

3. Zapisz plik pod t3 samg nazwg.

4. Sztuczki utatwiajace komputerowe pisanie

Sztuczka 1.
Jedli ustawimy kursor tekstowy na danym wyrazie, mozemy zmieni¢ parametry
czcionki tego wyrazu bez zaznaczania go w cafosci.

Sztuczka 2.
Jesli chcemy, aby inne akapity tekstu byly sformatowane tak samo jak wybrany aka-

pit, mozna skopiowa¢ format akapitu, korzystajac z przycisku 7 . Skopiowane zo-
stang kolor, krdj, rozmiar czcionki oraz inne parametry formatowania tekstu.

lﬁ% Przyktad 3.

Kopiowanie formatu akapitu
1. Ustaw kursor tekstowy na akapicie, ktérego format chcesz skopiowac.

2. Nacisnij przycisk Malarz Formatdw (Kopiowanie formatu) j. Kursor
przybierze ksztatt pedzla.
3. Przeciagnij pedzel po akapicie, w ktdrym chcesz zmieni¢ formatowanie.

Uwagi:

1. Jesli klikniemy przycisk 'd dwukrotnie, bedziemy mogli zastosowac to samo
formatowanie w wielu miejscach dokumentu.

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

Metody stosowane w komputerowym pisaniu Temat 8.

85



86

Cwiczenie 9.

Kopiujemy format akapitu

1. Otworz plik jak dawniej malowano zapisany w éwiczeniu 5. Podziel tekst na akapity,
umieszczajgc kazde zdanie w oddzielnym akapicie.

2 Zastospj w pierwszym akapicie czcionke Times New Roman koloru niebieskiego
0 rozmiarze 14 punktow. Korzystajac z mozliwosci kopiowania formatu, sformatuj
wszystkie akapity, aby wygladaty tak samo jak pierwszy.

3. Zapisz plik pod t3 samg nazwa.

Sztuczka 3.
Jesli cheemy potgezy¢ ze sobg dwa akapity, musimy usunaé znak korca pierwszego
akapitu. W tym celu nalezy ustawi¢ kursor tekstowy przed znakiem konca pierwszego

akapitu i

nacisngc¢ klawisz Delete. Mozna réwniez ustawi¢ kursor na poczatku drugie-

go akapitu 1 nacisng¢ klawisz Backspace.

2

Cwiczenie 10.

taczymy akapity
1. Otwdarz plik jak dawniej malowano zapisany w éwiczeniu 9. Potacz wszystkie
akapity tak, aby tekst stanowit jeden akapit.
2. Zapisz plik pod tg sama nazwsa.
Sztuczka 4.
W zaleznosci od potrzeb widok dokumentu moz-

Rys. 6a. Pole na pomniejsza¢ (na ekranie widoczny jest wigk-
PﬂWi?kS?;";B szy fragment dokumentu, ale litery s3 mniejsze)
zrozwr‘nfgu;e; f?stg lub powigkszaé (na ekranie widoczny jest mniej-
dostepnych opcji szy fragment dokumentu, ale litery sg wieksze).
Pomniejszenie lub powickszenie widoku nie ozna-
cza zmiany rzeczywiste] wielko$ci dokumentu.
Aby wybra¢ pomniejszony lub powigkszony wi-
dok, nalezy klikng¢ w menu glownym przycisk ze
strzalkg (rys. 6a) lub lupe na karcie Widok (rys. 6b).

Korespondenga  Recenya | Widok | FOF

* _\

Powigkszenie 1005

[ serckofistrony | ckno mezy

Powigkszenie |

) edna strena

- T— = Sztuczka 5.

Howe Rozm

Jesli tworzymy liste numerowang lub wypunkto-

wang i chcemy przejsé do nowego wiersza bez two-

“{ Powgiczenie
utime: 7 rzenia nowego punktu, nalezy nacisng¢ klawisze
oot ) Gemroknds syony .
) 100% "~ Srevoknit teksiu Shift + Enter.
O 5% 1 Cake strona
Procent: (20078 |2
o Sztuczka 6.

Rys. 6b. Karta Widok i otwarte okno

W niektorych wersjach programu Word, jesli na
poczatku akapitu wstawimy znak gwiazdki lub nu-

Powigkszenie mer 1, program automatycznie wlaczy funkcje two-
rzenia listy wypunktowanej lub numerowane;.
Temat 8. Metody stosowane w komputerowym pisaniu

Sztuczka 7.

W poprawnie opracowanym tekécie na koficu wiersza nie powinien pozostawac jed-
noliterowy spojnik. Aby taki spojnik przenieéé na poczatek nastgpnego wiersza, na-
lezy zamiast zwyklej spacji wstawi¢ za nim tzw. spacje nierozdzielajgca, naciskajgc
i przytrzymujac klawisze Ctrl i Shift, a nastepnie naciskajac klawisz spacji. Spojnik
,.,przyklei sie” do nastepnego wyrazu. Zwykla spacje po spojniku nalezy usunac.

i

g

Warto zapamiegtaé

= (QOperacje wycinania, kopiowania i wklejania mozemy wykonywac, korzystajac
z menu gtéwnego, menu kontekstowego lub skrétow klawiaturowych.
= Utatwienia, z ktorych mozna korzystac przy komputerowym pisaniu, to:
- wykonywanie operacji na fragmentach tekstu: wycinanie, kopiowanie,
wklejanie do tego samego lub innego dokumentu,
— kopiowanie formatu,
— tworzenie list numerowanych lub wypunktowanych.
»  Tworzgc teksty w edytorze tekstu, nalezy stosowac zasady poprawnego pisania.

Pytania

1. W jaki sposob skopiowac fragment tekstu w inne miejsce tego samego

dokumentu?

W jaki sposch mozna skopiowaé fragment tekstu do innego dokumentu?

3. Dlaczego nie powinno sig uzywac w jednym tekScie zbyt wielu czcionek o roznych
rozmiarach, krojach i kelorach?

4. Jak nalezy wstawiac spacje w tek$cie komputerowym? Podaj dwie zasady.

5. Jak szybko zmienic kolor i rozmiar czcionki akapitu na takie, jakich uzyto w innym
akapicie?

6. Jak potaczy¢ dwa akapity?

7. Jak usunaé puste akapity?

8. Jak podzieli¢ tekst sktadajgcy sie z kilku zdari na akapity tak, aby kazde zdanie
byto zapisane w oddzielnym akapicie?

9. Jak dodac do akapitéw punkty oznaczone literami a, b, c, ...?

10. Jak zmienié liste wypunktowang na numerowang? Podaj kolejne kroki
postepowania.

ro

Zadania

1. Otwarz pliki: pytanie2 (zapisany w éwiczeniu 2.) i pytanie8 (zapisany
w éwiczeniu 11. w temacie 7.). Wklej do pliku pytanie2 tres¢ pytania z pliku
pytanie8. Zapisz plik pytanie2 pod nazwa pytania.

2. Otwoérz pliki: odpowiedZ2 (zapisany w ¢wiczeniu 2.) i pytanie8 (zapisany
w éwiczeniu 11. w temacie 7.). Wklej do pliku odpowiedZ2 tre$¢ odpowiedzi z pliku
pytanie8. Zapisz plik odpowiedZz2 pod nazwg odpowiedzi.

Metody stosowane w komputerowym pisaniu Temat 8.
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3. Otworz plik pytania zapisany w zadaniu 1. Pod umieszczonymi pytaniami wpisz
tresc pytania 2. z tego tematu. Zapisz plik pod ta samg nazwa.

Otworz plik odpowiedzi zapisany w zadaniu 2. Pod umieszczonymi odpowiedziami
umies¢ odpowiedz na pytanie 2. Zapisz plik pod ta sama nazwa.

4. Otwdrz pliki pytania i odpowiedzi zapisane w zadaniu 3. Korzystajac z mozliwosci
kopiowania formatu, zmieri format wszystkich pytan i odpowiedzi tak, jak
sformatowany jest tekst pytania pierwszego w pliku pytania (zauwaz, 7e format
mozna przenosi¢ réwniez do innego pliku). Sprawdz, czy w obydwu dokumentach
zostaty zastosowane zasady poprawnego pisania przedstawione w tym temacie.
Zapisz pliki pod tymi samymi nazwami.

5. Odpowiedz pisemnie w zeszycie przedmiotowym na pytanie: Jakie zasady
poprawnego pisania nie zostaty zachowane w tekscie pokazanym na rysunku 7.?

| W-slkdad-podstawowego- zestawu- -komputerowego-wehodzg- [

czgsci-zamkniete-we- wspdlnej-obudowie- -, miedzy- innymi-:-plyta-gtéwna- -, procesor-
Rys. 7. \'pamigé-operacyjna-, dysk- twardy-,‘monitor -, -klawiatura-,-mysz-.q|

Tekst do zadania 5.

6. Odszukaj w Internecie wiersz Jana Brzechwy pt. ,Grzyby”. Skopiuj tekst wiersza
do Schowka. Utworz nowy dokument tekstowy i wklej do niego wiersz. Wyrdznij
wypowiedzi poszczegdlnych gatunkéw grzybéw innym kolorem czcionki. Staraj
sig jednak, aby tekst nie byt zbyt wielokolorowy. Uzyj koloréw niestandardowych,
np. réznych odcieni brazowego. WypowiedZ muchomora powinna mie¢ kolor
czerwony. Zapisz plik pod nazwa grzyby.

7. Utwdrz nowy dokument w edytorze tekstu. Napisz zaproszenie na swoje urodziny.
Postaraj si¢ dobra¢ odpowiednio parametry czcionki. Zapisz plik pod nazwag
urodziny.

8. Utworz nowy dokument w edytorze tekstu. Napisz w punktach krotka informacje
0 pogodzie. Postaraj sig dobra¢ odpowiednie parametry czcionki. Zapisz plik pod
nazwa pogoda.

Dla zainteresowanych

9. Utworz nowy dokument w edytorze tekstu. Umie$¢ w nim nazwy wojewddztw
w punktach oznaczonych cyframi rzymskimi. Obok nazwy wojewddztwa dodaj
nazwy miast wojewodzkich. W pierwszym wierszu umies¢ tytut: Wojewddztwa
w Polsce”. Tytut pogrub i zwigksz rozmiar czcionki o 2 punkty w stosunku
do pozostatego tekstu. Zmieri odstgp po akapicie zawierajacym tytut na 18
punktow. Zapisz plik pod nazwa wojewddztwa.

10. Utwdrz nowy dokument w edytorze tekstu. Opisz krdtko swoja rodzine. Postaraj
sig dobrac odpowiednie parametry czcionki i zastosowaé poznane zasady pisania
tekstu. Zapisz plik pod nazwa rodzina.

& Przeczytaj, jesli chcesz wiedzieé wiecej...
W programie Word i innych programach pakietu Microsoft Office mozna
przechowywac wiele kolejno wstawianych do Sehowka fragmentéw dokumentu,
a nastgpnie w dowolnej kolejnosci wkleja¢ w wybranym miejscu. Aby je zobaczyc,
nalezy wybrac opcje Edycja/Schowek pakietu Office lub klikngc strzatke
umieszezong w prawym dolnym rogu grupy Schowek na karcie Narzedzia gtowne.
Zawartos¢ Schowka bedzie widoczna w otwartym okienku zadari. Nalezy pamigtac,
ze po wytgczeniu komputera zawarto$¢ Sehowka zostanie usunieta.
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