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g Warto powtérzyé

Z jakich opcji wstawiania nagiowka i stopki dokumentu nalezy skorzystac, aby roznity
sie one trescig na stronach parzystych i nieparzystych?

2. Jakie jest zastosowanie stylow tekstu?

3. W jaki sposdb umieszcza sig spis tresci, ilustraciji i tabel w dokumencie tekstowym?

Podziat dokumentu tekstowego na strony, sekcje
i kolumny

W pracy 0 komputerach chcemy umiesci¢ wybrane fragmenty tekstu

na oddzielnych stronach, czesc tekstu utozy¢ w dwdch kolumnach, a stronom
zawierajacym tabele nadac orientacje pozioma. W jaki sposob mozna wymusic¢
podzial tekstu na strony? W jaki sposob umiesci¢ na jednej stronie cze$¢ tekstu
w jednej kolumnie, a cze$¢ — w dwadch kolumnach? Czy mozna w jednym
dokumencie niektore strony utozy¢ poziomo, a inne pionowo?

1.1. Podzial dokumentu na strony

Edytor tekstu automatycznie dzieli tekst na strony, uwzgledniajac aktualne ustawienia
(m.in. rozmiar strony, marginesow). Czasem jednak trzeba wymusic¢ podzial na strony
w konkretnym miejscu, np. na poczatku kolejnego rozdziatu. Stosuje si¢ wtedy reczny
podzial strony.
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Podziat strony tworzymy, korzystajac z odpowiedniej opcji na karcie Wstawianie
lub w menu Wstaw (zaleznie od wersji programu). Znak podzialu zostanie wstawiony
w miejscu aktualnego polozenia kursora 1 bedzie widoczny po wlaczeniu wyswietla-

nia znakow niedrukowanych (czyli po kliknigciu przycisku 1T powodujacego wy-
swietlanie wszystkich znakow).

f Cwiczenie 1. Dzielimy recznie dokument na strony

1. Otwdrz plik Komputery zapisany w zadaniu 1. z tematu B1. Wigcz opcje umozliwiajaca
pokazywanie wszystkich znakow. Utworz przed kazdym opisem podzial strony.
Obejrzyj dokument w Podgladzie wydruku.

2. Zapisz plik pod tg samg nazwa.

1.2. Podziat dokumentu na sekcje

Dzigk1 podzialow1 na sekcje w jednym dokumencie mozna E Sekcja
stosowac rozne parametry formatowania, np. inng szeroko$¢ =~ seeeeesieeeens
marginesow, rozng liczbe kolumn tekstu (nawet na tej same) EEE Lameni,

: . . . . . . rgbniona np. I
stronie) czy niejednolita orientacj¢ stron (pozioma, pionowa). ;};udsﬁ?‘?;?i?; inﬁy;vhce !

Jesli nie utworzymy podzialu, edytor potraktuje caly doku- parametr6w formatowania
ment jako jedna sekcje. od uzytych w pozostatych
Podzial sekeji nie jest rownoznaczny z podzialem strony czgsciach tekstu.

(strona moze by¢ podzielona na kilka sekcji albo sekcja moze
sktadac si¢ z wielu stron).

Aby utworzy¢ sekcje (wstawic znak podziatu sekcji), nalezy skorzystac z opciji
o Znaki podziatu na karcie Ukiad w grupie Ustawienia strony lub w menu Wstaw
(zaleznie od wersji programu).

Aby usung¢ podzial strony lub sekcji, wystarczy usuna¢ znak podziatu (tak jak
kazdy inny znak). Aby usuna¢ tego rodzaju oznaczenia z catego tekstu, najlepiej sko-
rzystac¢ z automatycznego wyszukiwania 1 zamiany znakow.

/ Cwiczenie 2. Dzielimy dokument na sekcje

1. Otworz plik Komputery zapisany w ¢wiczeniu 1.

2. Dodaj do kazdej tabeli po trzy kolumny z prawej strony i umies¢ w nich inne
przykladowe parametry danego urzgdzenia. Kazdg tabelg umiesc na oddzielnej stronie,
zmieniajqc orientacje strony na pozioma. Tekst pozostaw na stronach w ukiadzie
pionowym.

3. Zapisz plik pod ta samg nazwa.

Wskazowki:

« Zamien wstawione w ¢wiczeniu 1. podziaty strony na podzialy sekcji. Zwroc uwage
na rozne sposoby podziatu tekstu na sekcje. Wybierz Podzial sekcji/Nastepna strona.
* Polecenia pozwalajgce zmieni¢ ukliad strony, m.in. orientacje, znajdziesz na karcie
Uktad lub w menu Plik/Ustawienia strony (zaleznie od wersji programu).
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1.3. Rozmieszczanie tekstu w kolumnach

74 Aby umiesci¢ tekst w kolumnach, nalezy go zaznaczy¢ i wybra¢ odpowiednig
2 opcje na karcie Uktad lub z menu Format.
Aby umies$cic tekst w kolumnach tej samej diugosci, nalezy wstawic na jego
koricu ciggly znak podziatu sekeiji.

f Cwiczenie 3. Rozmieszczamy tekst w dwdch kolumnach

1. Odszukaj w edytorze tekstu opcje umieszczania tekstu w kolumnach.

2. Otworz plik Przedwiosnie zapisany w ¢wiczeniu 2. z tematu B1. Umie$¢ tekst w dwdch
kolumnach z odstgpem 1 cm. Zadbaj, aby na koncu zadnego wiersza nie pozostaly
jednoliterowe spojniki i przyimki. Wyjustuj tekst w kelumnach.

3. Zapisz plik pod nazwg Przedwiosnie kolumny.

Wskazowka: Aby ustali¢ odstep miedzy kolumnami, nalezy skorzystac z opcji Kolumny
(Wigcej kolumn) na karcie Uktad w grupie Ustawienia strony.

Dzigki sekcjom mozna dzieli¢ tekst na fragmenty skladajace si¢ z roznej liczby
kolumn. W takim przypadku tworzymy sekcje w miejscach, w ktorych zmienia sig
liczba kolumn.

f Cwiczenie 4. Rozmieszczamy tekst w kilku kolumnach

1. Otwdrz ponownie plik Przedwiosnie zapisany w ¢wiczeniu 2. z tematu B1. Wyjustuj
tekst. Zmien rozmiar czcionki na 10 punktow. Wigcz automatyczne dzielenie wyrazow.
Na kolejnych stronach tre$¢ umieS¢ odpowiednio w jednej, dwoch i trzech kolumnach
z odstepem 1 cm. Zadbaj, aby w kazdym przypadku kolumny byty takiej samej
dtugosci. Czy po umieszczeniu danej strony tekstu w kolumnach tres$¢ nadal miesci sig
na jednej stronie?

2. Wigcz podglad wszystkich znakdw. Sprawdz, jakie znaki podziatu pojawity sig
w miejscach, w ktérych zmienia sig liczba kolumn.

3. Usun wszystkie jednoliterowe spojniki i przyimki, ktore pozostaja na koncach wierszy.

4. Zapisz plik pod t3 samg nazwa.

Wskazowka: Aby wigczyC automatyczne dzielenie wyrazow, nalezy skorzystac z opciji

Dzielenie wyrazow na karcie Uktad w grupie Ustawienia strony.

E Szablony dokumentow

Szablon E Dokumenty programu Microsoft Wcrrd sa oparte na szablo-
------------- : nach. Szablon mozemy wykorzysta¢ do tworzenia doku-
W2orze( podstawowie) mentéw o podobnej strukturze.

Mniesct):curtts‘::ar}é [:I?I::m:tl;{tl: Program Microsoft Word zawiera wiele gotowych sza-
klawisze skrotow przypisam; blonow, stuzacych m.in. do przygotowywania zyciorysow,
poleceniom, makra, czcionki, oficjalnych listow, faksow, not czy kalendarzy. Zaleznie od

ustawienia marginesow, wersji programu mogg by¢ udostgpnione rozne zestawy
uklad strony.
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szablonow. Szablon jest zazwyczaj zapisany jako plik z roz-
szerzeniem dotx lub dot.
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/ Domy$lnie kazdy nowy dokument oparty jest na szablonie standardowym
Q) Pusty dokument.

Aby zastosowac inny szablon, nalezy w menu Plik wybrac opcje tworzenia
nowego dokumentu i klikng¢ wybrany szablon z zestawu proponowanego
przez program.

/ Cwiczenie 5. Korzystamy z szablonu

1. Przejrzyj szablony proponowane przez edytor tekstu, z ktorego korzystasz.
2. Na podstawie wybranego szablonu przygotuj wiasny zyciorys.
3. Zapisz plik pod nazwg Zyciorys.

Tobusmend - Wond Dy B F P - o 4

Nowy

e wb——— B ldchacgs  Wplea il by Bty S

Skorzystaj 2
przewodnika

Pty mnrd Wi Lananamean | vy iy ey, -

Rys. 1. Przykiadowe
szablony (Microsoft Word)

H Praca w tryhie recenzji

W dwuosobowej grupie pracujesz nad projektem z algorytmiki wykonywanym

w edytorze tekstu. Chcesz wprowadzic kilka zmian w tek$cie nadestanym przez
kolege (kolezanke). Jak mozna sprawnie i czytelnie nanie$¢ korekte w dokumencie
tekstowym, aby zmiany byly widoczne dla drugiej osoby?

Edytory tekstu umozliwiaja analizowanie zmian dokonanych w dokumencie teksto-
wym, co znacznie ulatwia prace redakcyjne w sytuacji, kiedy tekst opracowuje kilka
0sob (np. podczas projektu grupowego).

W edytorze tekstu mozna sledzi¢ wybrane operacje, m.in. zmiany formatowania,
wstawilanie, usuwanie 1 przenoszenie fragmentow tekstu. W dowolnym momencie
pracy nad tekstem mozna si¢ z tymi zmianami zapoznac oraz je zaakceptowac lub
odrzuci¢. Jesli dokument otworzy inna osoba, rowniez bedzie mogla zobaczy¢ zaak-
ceptowane 1 odrzucone zmiany.
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3.1. Sledzenie zmian

o

“eo Jesli wiaczymy Sledzenie zmian, korzystajac z opcii Sledi zmiany
.. nakarcie Recenzja lub w menu Narzedzia, wprowadzone zmiany
“ " Z .. beda widoczne w dokumencie.
- LW <

Ty el

W starszych wersjach programu Microsoft Word mozna wlaczy¢ pasek narzedzi
Recenzja, na ktorym sg umieszczone opcje dotyczace recenzji.
Opcje sledzenia zmian mozna zmieni¢ w Opcjach Sledzenia zmian (rys. 2b),

klikajgc przycisk " na karcie Recenzja w grupie Sledzenie (rys. 2a).

Uklad Qdwotania Korespendenga Recenzja Widok Pemoc B Powedz mi co choesz zrobic

-'I-,:l I' [ | ?.xémnmod@cmj @ ,,E'[;C.ﬂaadmstu]a - Ej @: [thpmedm @
1 . Yedi

: B Poks: adwstacie - 3 D Mastepna = :
knx:farr i bnrmentane 4 armika Tmiany - Eﬂldenkn recenzowania = z“t(.epl“' Od?“{ Pnro:mu]
Komentarze Stedrenie __ Imiany Pordwnywanic
Rys. 2a. Odkryta karta Recenzja
Z opcjami recenzji
: Opcje dedzenia zmian 7 x
Palkaz
M [;ﬁiql‘!‘#ﬂ Wyréing aktualizage
E Bismo odrgrzne inni autorzy
B Witawienia i usunigca ] Obrazy wedkig komentary
B Eormatowanie
W dymkach w widaku cale] sdiustaci jest pokanywane: | Poprawki ]
Dkienko recenzowanis: Witgezene v |
Rys 2b Okﬂﬂ Opgie umnsmc:._._ Hn:m_ﬁhf
Opcje Sledzenia zmian | temts

Na rysunku 3b pokazano poprawiony tekst z rysunku 3a. Po prawe) stronie doku-
mentu na rysunku 3b widzimy informacje o zmianach w dokumencie. Aby wyswietli¢
wszystkie zmiany przy uzyciu roznych kolorow tekstu 1 linii, musimy wybra¢ opcje
Cala adiustacja w grupie Sledzenie. Opcja Prosta adiustacja wskazuje, gdzie wpro-
wadzono zmiany za pomoca pionowej lini1 na marginesie. Opcja Bez adiustacji ukry-
wa adiustacje, pokazujac wyglad wprowadzonych zmian.

Wprowadzone zmiany mozemy réwniez zobaczy¢ w okienku recenzowania w dol-
nej czescl okna dokumentu (rys. 3b).

_'[u'_-l-cﬁ-l-i':-2-|-]-|-4-|-5-||5-|-3"-|'G-|-!-l-l{l-l-ll-l-:_Z|1-13-:-“-1-[5-|-L:..||'n'1

Algorytm to uporzadkowana i uscislona metoda rozwigzywania problemu, zawierajaca
szczegOlowy opis wykonywanych czynnosci w skonczonej liczbie krokdw.

Wybdr algorytru lub jego sformutowanie powinny byé zawsze podporzadkowane
problemowi, ktory ma zostac rozwiazany.

Algorytmy mozemy zaprezentowac w postaci:

opisu sfownego,
Rys. 3a. Tekst listy krokow,
Zrodfowy do schematu blokowego.

cwiczenia 6.

54 Temat B2. Dzielenie dokumentu tekstowego i praca w trybie recenzji



- nl.'.l'l.l!li’ [

[N B DS R TR DT R EN RN R N RS Ae | AR e

Al £ 10 0 OATaCHEwan, | WRSON, ©in -1 2 ARy AR fr IR Zaera B L mm 1 T
mmwmnmlmm| r aeets Fegrileore:
: Wy bt - STyt | g0 eftrmmuloe ke o Ny By Eamane B u [ e, . wk
- lry i 20stac o gzamy 1|
. Aoyl mOZem [ty g e poslae ] I |
‘: = g seerego 1 o
- HWM U
: + = pchemaw biakowege 1 Iﬁ-ﬂ"
- oo (RO Ty WO Ao T A ak
: \
.| SO 0 P T 8 TR ] Yk et
- B - P 137 o
{
Papwrts - =
v Pagpraedsk 17 Q
Wit ke 8 Usurbecin T Prevonesbera 2 Fearotomanis 1 B mvntane 0 |
o s e pe——
edil
,I Av s ATe-L Al 1lasn
spomtb
|
M8 ety A (0 Penk =R R - 1 " e

Rys. 3b. Tekst z poprawkami (w dokumencie wfgczono Sledzenie zmian) — éwiczenie 6.

f Cwiczenie 6. Nanosimy poprawki w trybie recenzji

1. Utwdrz nowy dokument tekstowy i przepisz tekst pokazany na rysunku 3a. Zapisz
dokument w pliku pod nazwg Algorytm.
2. Wiacz sledzenie zmian | wykonaj nastepujgce poprawki:

a.
b.

~o ao

g.

pogrub stowo ,algorytm”,

w pierwszym akapicie tekst ,uporzgdkowana i uscislona metoda” zamien na
,uporzgdkowany i uscislony sposéb” oraz wyraz ,zawierajaca” — na ,zawierajacy",
w drugim akapicie zamien: spojnik ,lub” na ,i",

w trzecim akapicie zamien wyraz ,zaprezentowac” — na ,przedstawic”,

w szostym akapicie zamien kropke po stowie ,blokowego” na przecinek,

utwdrz siodmy akapit i dodaj podpunkt ,programu komputerowego” zakoriczony

kropka,
dodaj wypunktowanie sposobow prezentacji algorytmow.

3. Zapisz plik pod nazwa Korekta 1.

Wskazowka: Aby zamienic tekst ,uporzadkowana i uscislona metoda” na tekst
,uporzadkowany i uscislony sposob”, wystarczy w wyrazie ,uporzgdkowana” usunac
ostatnig literg ,a" i wstawic w to miejsce literg ,y", w wyrazie ,uscislona” usungc ostatnig
litere ,a" i wstawic w to miejsce litere ,.y" oraz usuna¢ wyraz ,metoda” i w to miejsce
wstawic wyraz ,sposob”.

1= |Z='-.t'g- [N N

Algorytm to uporzadkowany i usciSlony sposab rozwiazywania problemu, zawierajacy
szczegbtowy opis wykonywanych czynnosc w skohiczonej liczbie krokow.

Wybér algorytmu i jego sformutowanie powinny by¢ zawsze podporzadkowane problemowi,
kiory ma zostaé rozwigzany.

Algorytmy mozemy zaprezentowac w postaci:

[ IR IS CREN TR I SRS TS T NN ¢ IR P LU RN LN,

o opisu slownego, Rys. 3c. Tekst

o listy krokow, Z rysunku 3b

« schematu blokowego, po zaakceptowaniu

«  programu komputerowego. wybranych zmian -
cwiczenie 7.
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Przegladajac zmiany 1 komentarze, mozna zaakceptowac albo odrzuci¢ wszystkie
lub wybrane poprawki (opcje Zaakceptuj lub Odrzué w grupie Zmiany).

f Cwiczenie 7. Akceptujemy i odrzucamy wprowadzone zmiany

1. Otworz plik Korekta 1 zapisany w ¢wiczeniu 6. Zaakceptuj nastepujgce zmiany:

a0 o

e.

zmiane tekstu ,uporzadkowana i uscislona metoda” na tekst ,uporzadkowany
i uscislony sposdb”,

zmiang wyrazu ,zawierajgca” na ,zawierajacy’,

zamiang kropki po stowie ,blokowego” na przecinek,

dodany podpunkt ,programu komputerowego.”,

dodane wypunktowanie ze sposobami prezentacji algorytmow.

2. Odrzu¢ dodanie pogrubienia na stowo ,algorytm” oraz zmiane wyrazu
.Zaprezentowac” na ,przedstawic". Tekst po zaakceptowaniu i odrzuceniu wybranych
Zmian powinien wygladac tak jak pokazano na rysunku 3c.

3. Zapisz plik pod nazwg Korekta 2.

3.2. Wstawianie komentarzy

~~  Aby doda¢ wiasny komentarz do wybranego fragmentu tekstu, nalezy go

o zaznaczyc, a nastepnie wybrac opcje Nowy komentarz na karcie Recenzja
w grupie Komentarze, opcje Komentarz w menu Wstaw lub przycisk Wstawianie
nowego komentarza na pasku narzedzi Recenzja (zaleznie od wersji programu).

Jeshi chcemy dodac¢ komentarz do jednego wyrazu, wystarczy umiesci¢ kursor teksto-
wy w dowolnym miejscu wyrazu.

Na rysunku 3d po prawe] stronie dokumentu widzimy przykladowy komentarz do
drugiego akapitu tekstu. Fragment tekstu, do ktorego dodano komentarz, zostat wy-
roézniony zacieniowaniem.

.F:'-i‘-l - ) 1+g 021 '- T P

szczegSlowy opis wykonywanych czynnodci w skoficzone] hiczbe krokdw,

N N T R Y R T O T R T,

Aigorytm to uporzadkowany | uscislony sposob rozwigzywania problemu, zawierajacy |
I

ybir akgorylmu  jego Sformuowanie powinny byC zawsze podporzadkowane problemn, T N
kiory ma zostac razwiazany | £ odpomets €1
Algorytmy mozemy zaprezentowad w postact

= opisu slownego,

- listy krokow,

= schematu blokowego,
s programu kompulerowego.

Rys. 3d. Tekst z rysunku 3c z wstawionym komentarzem — ¢wiczenie 8.

f Cwiczenie 8. Dodajemy komentarze do dokumentu

1. Otworz plik Korekta 2 zapisany w ¢wiczeniu 7.

2. Wstaw komentarz ,Proponujg przenie$c¢ ten akapit na koniec tekstu” do akapitu
zaczynajacego sie od stow ,Wybdr algorytmu”.

3. Zapisz plik pod nazwg Korekta 3.
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f Cwiczenie 9. Akceptujemy komentarz

1. Otworz plik Korekta 3 zapisany w ¢wiczeniu 8.
2. Wykonaj polecenie z wstawionego komentarza i usun komentarz.
3. Zapisz plik pod nazwg Korekta 4.

3.3. Porownywanie dokumentow

W edytorze tekstu Microsoft Word mozemy porowna¢ dwie wersje dokumentu,
np. dokument oryginalny i skorygowany. Efekty poréwnania moga by¢ pokazane
w pliku oryginalnym, zmienionym lub w nowym dokumencie (ustawienie domyslne).

Aby poréwnac dwa dokumenty, nalezy wybrac opcje Poréwnaj na karcie
2 Recenzja, a nastepnie w otwartym oknie Porownywanie dokumentow (rys. 4.)
wybraé pliki do porownania.

: Pordwanywanie dekumentéw T b4
: Dryginalny dekument Skorygowany dokument
Algontm - tryb zgodnoid [~] Korekta 4 & &=
lOpuczuunrrtHh!ti | Ozpace zmisny etykiets: | gu
| - Rys. 4. Okno Porownywanie

Wisezj »» ok Ay

dokumentow

f Cwiczenie 10. Por6wnujemy dokumenty

Pordwnaj dokumenty zapisane w plikach Algorytm i Korekta 4. Wyniki poréwnania zobacz
w nowym dokumencie.

n Praktyczny poradnik

Porada 1. Kopiowanie formatu

Jesli chcemy, aby inne fragmenty tekstu byly sformatowane tak samo jak wybrany
fragment tekstu, mozna skopiowa¢ format fragmentu tekstu, korzystajgc z przycisku

. 3 1
Malarz formatow (Kopiowanie formatu) = .
W tym celu nalezy zaznaczyc¢ fragment tekstu, ktorego format chcemy skopiowac,

klikna¢ przycisk . (kursor przybierze ksztalt pedzla) 1 przeciagna¢ pedzlem po
fragmencie tekstu, w ktorym chcemy zmieni¢ formatowanie.

Jesli chcemy skopiowac formatowanie do kilku fragmentow tekstu, nalezy dwu-
krotnie kliknac przycisk Malarz formatéow (Kopiowanie formatu). Aby zakonczy¢
kopiowanie, nalezy ponownie klikna¢ przycisk Malarz formatéw (Kopiowanie
formatu).
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Porada 2. Dostosowywanie numerowania

Jesli nie odpowiada nam zaden z proponowanych przez program sposobow nume-
rowania, mozemy zdefiniowa¢ nowy format numeracji poprzez dobranie wlasnych
parametrow czcionki, stylu numeracji, sposobow wyrdéwnania itp. Mozemy rowniez
dostosowac¢ do wiasnych potrzeb sposob wypunktowania, zmieniajgc rodzaj punkto-
ra. Mozliwosci te znajdziemy w opcjach numerowania 1 wypunktowania.

|'_- 19!-2-I-]'I'a-l'sll-s-l-’-I-B-I-g'l'ln-l-illl'u-l ¥ 0 -l!-|-15-|-l,a_'\l|-_-_']"

Zastosowanie-1..Komputery -pomagaja: doroslym-w-pracy, -a-uczniom w-nauce. -Znajduja-
sig-tam,- gdzie- zatatwia- sie rozne- sprawy,-na- przyklad-w-banku, - sklepie, - na-poczcie
lub-w-urzedzie |

Zastosowanie-2.W- szkole: komputery- mozZna- zobaczyé- nie- tylko- w- pracowni-
komputerowej,- ale- takze- w- innych: salach- lekcyjnych,- sekretariacie,- pokoju-
nauczycielskim czy bibliotece. -Wykorzystywane sa tez w-naszych-domach.§

Zastosowanie-3..Za' pomoca: komputerdw' opracowuje: sig- wyniki- wybordw: wiadz-

Rys. 5-_ P rzykfa_d panstwowych oraz- wyniki- zawodéw- sportowych, na przyklad skokéw i~ biegow
dostosowania rodzaju narciarskich)q
numeracji

Porada 3. Zastosowanie tabulatora prawego

Jesli w gornej czesci dokumentu (np. pisma urzedowego lub podania) chcemy zapisac

w tym samym wierszu imi¢ 1 nazwisko (wyréwnane do lewego marginesu) oraz miej-

scowos¢ 1 date (wyrownane do prawego marginesu), nalezy:

* ustawi¢ wyrownywanie tekstu do lewego marginesu,

* na linijce ustawi¢ tabulator prawy na prawym marginesie,

* wpisa¢ imi¢ 1 nazwisko, nacisna¢ klawisz Tab 1 wpisa¢ nazwe miejscowosci oraz
date.

le,||.;='.l|l§| 1eg v 2eg v g oo g p 5o g oG o T o oBe i o8 n o280 ) 01100 oB20) 130 ) 014 1500 B0 AT 8
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Rys. 6. Przykiad zastosowania tabulatora prawego

Porada 4. Kiedy nie nalezy uzywac tabulatora?

Nie zaleca si¢ wykonywania wcigcia pierwszego wiersza akapitu przy uzyciu tabulato-
ra. Znak tabulacj to dodatkowy znak zapisany w tekscie. Polgczenie dwoch akapitow
moze spowodowac, ze znak ten znajdzie si¢ w srodku wiersza 1 spowoduje niepotrzeb-
ne rozsunigcie tekstu. Taki tabulator nalezy zastapi¢ ustawieniem wcigcia pierwszego
wiersza akapitu.

Porada 5. Wyszukiwanie i zamiana tekstu, stow i znakéw

Edytor tekstu umozliwia szybkie wyszukanie fragmentu tekstu, okreslonych stow czy
pojedynczych znakow. Istnieje rowniez mozliwos¢ wyszukania 1 zamienienia znakow
niewidocznych na wydruku, np. znakow konca akapitu, spacji, spacji nierozdzielaja-
cej, recznego podzialu wiersza. Sa to tzw. znaki specjalne. Opcje znajdowania 1 za-
miany tekstu i znakow znajdziemy na karcie Narzedzia glowne w grupie Edytowanie
lub w menu Edycja (zaleznie od wersji programu).
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Porada 6. Konwersja tekstu na tabele

Tekst zapisany w akapitach mozna przekonwertowac na tabele. Kolejne akapity tekstu
zostang umieszczone w wierszach tabeli.

e
-'é Przykiad 1. Konwertowanie tekstu na tabelg

Chcemy zamieni¢ tekst z informacjami o przyjazdach i odjazdach pociggow (rys. 7a)

na tabele skladajgcq sie z trzech kolumn i dziewieciu wierszy.

1. Kazdy fragment tekstu, ktory ma by¢ umieszczony w jednym wierszu tabeli, zakoricz
znakiem kornca akapitu.

2. Kazdy fragment tekstu, ktéry ma by¢ umieszczony w innej kolumnie tabeli, rozdziel

wybranym separatorem, np. znakiem tabulacji, spacjg, przecinkiem, Srednikiem

(na rys. 7a zastosowano przecinek).

Zaznacz tekst, ktory ma by¢ umieszczony w tabeli.

4. Wybierz opcje konwertowania tekstu na tabele (zwykle w opcjach tworzenia tabeli,
np. Tabele na karcie Wstawianie) — otworzy si¢ okno podobne do pokazanego
na rys. 7b. Liczba kolumn i wierszy zostanie wypeiniona automatycznie, gdy
wybierzesz zastosowany w tekscie separator.

Uwaga: W ten sam spos6b mozemy konwertowac fragment dokumentu tekstowego, ktéry
zawiera nie tylko tekst, ale i inne obiekty, np. rysunki.

w

i"':ﬁ:"l""' O AR TR T, Konwertowanie tekeu na tabele ? =
Roamiar tabedi

Stacja,Przyjazd, Odjazd] Liczha kalumes: 2 -

Jelenia-Gora 6:22. 7.000 Licrtia wierszy, 9 i=

Janowice-Wielkie 6:36 6:37Y Zachowsnie sutodopasowania

Marciszow, 6 44,6 45 ® state szerokost kalumn: aute 4

Walbrzych Glowny, 7-17,7-181 ) Autodopasowanie do zawartoia

Walbrzych Miasto, 7-34,7:35.4 () aurodopasswanie do gkna

x Separatony tekilu

Swisbodzice, 7:55 7-569 O ek s

Jaworzyna Slaska,8.06,8.071 O Tabutatory @ inny: |, |

Katy Wrockawskie, 8:39,8: 451 i

A

Rys. 7a. Tekst przygotowany Rys. 7b. Okno, w ktérym ustalamy
do konwer: Sﬁ na F&ﬂ&f&' paramelry konwer. Sﬁ tekstu na f&bﬁf@

Rozidad - tryb igodnodcl - Zapisano w: ten komputer

Rysowanie Projeltowane Uldad Odwotania Korespondenga  Recenzia  Widok  Pomoc  Projelctowanie
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__________ EEES JEEESS ] 2225 EEEEE SE5EE o] Clentowanie Style -
- obiamewarn = [ Kolor pidrd
Style tabeli b
UL O I I S e, oY S S T ST T e s e

7:550
Jaworzyna-Siaskas | 8:06n | BOTn
Katy-Wroctawskies | 8390 | B:450
1

Rys. 7c. Tekst z rysunku 7a po konwersji na fabele; dodatkowo labele sformatowano
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f Cwiczenie 11. Konwertujemy tekst na tabele

1. Utworz nowy dokument tekstowy i przepisz tekst pokazany na rysunku 7a. Zapisz plik
pod nazwg Rozkfad.

2. Wykonaj konwersije tekstu na tabele. Sformatuj tabele, korzystajac z wybranego stylu
w Narzedziach tabel na karcie Projektowanie (rys. 7c).

3. Zapisz plik pod nazwa Rozkfad 1.

Porada 7. Konwersja tabeli na tekst

Tabele mozna przekonwertowac na tekst. W tym celu nalezy zaznaczy¢ calg tabele
lub wybrane wiersze, a nast¢pnie na karcie Uklad w Narzedziach tabel wybrac opcje
Konwertuj na tekst (rys. 8.). Nastepnie w oknie Konwertowanie tabeli na tekst na-
lezy wybra¢ znak separatora, ktory rozdzieli informacje umieszczone w kolumnach
tabeli. Wiersze tabeli zostang rozdzielone znakami konca akapitu.

Projektowanie Uklad £ Powiedz mi, o cheesz zrobié
Pt

[ Roxérz wiersze ggghﬁ E %i @ J&

e : Kierunek Merginesy | Soiuj Powtdrz wiersze Komwertuy Formula
Rozidz kol AT

L Reske et | EIEIE oty komerki naghuka nmm[§

Wytduinanie Dane

Rys. 8. Wybieranie opcji konwertowania tabeli na tekst

f Cwiczenie 12. Konwertujemy tabele na tekst

1. Otworz plik Rozklad 1 zapisany w ¢wiczeniu 11. Wykonaj konwersije tabeli na tekst.
W miejsce granic kolumn tabeli jako separatory tekstu wstaw znaki tabulacji.
2. Zapisz plik pod nazwg Rozkfad 2.

Wskazowka: W przypadku probleméw skorzystaj z Pomocy.

Porada 8. Pisanie prostych wzordw bez korzystania z edytora rownan

Jesli we wzorze matematycznym, fizycznym czy chemicznym wystepuja tylko indek-
sy gorne 1 dolne, zapisujac go, nie musimy korzystac z edytora rownan. Wzory mozna
zapisac, korzystajace z funkej formatowania znakow Indeks gérny lub Indeks dolny.
Na przykiad: @* + b = ¢’ lub Fe,(SO,),.

Jesli we wzorze potrzebny jest tylko wybrany symbol, np. 2, A, &, mozna skorzy-
stac z opcji wstawiania symboli Symbol na karcie Wstawianie w grupie Symbole lub
w menu Wstaw (zaleznie od wersji programu).

f Cwiczenie 13. Piszemy proste wzory w edytorze tekstu

Zapisz w dokumencie tekstowym:

Pole kola: P = nr?; Obwdd kola: O = 2.

Sinus sumy katéw o miarach a i B: sinfa + B) = sina - cosB + cosa - sing.

Predkosc chwilowa w ruchu prostoliniowym: V = As / At; gdzie As = s—s,; At = -1,
Jednostki oporu elektrycznego: 1 Q=1V/ 1A TMQ=10°Q; 1kQ = 10° Q;
1mQ=10°Q.
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Porada 9. Korzystanie z edytora rownan

Aby zapisa¢ zlozone wzory matematyczne lub fizyczne (zawierajace np. znak pier-
wiastka, utamki zwykle 1 pigtrowe), mozemy skorzystac z programu edytor réwnan
dolaczonego do edytora tekstu.

Zaleznie od wersji edytora tekstu edytor rownan umozliwia tworzenie mniej lub
bardziej skomplikowanych wzorow. Edytor rownan uruchomiamy, korzystajac z opeji
Rownanie na karcie Wstawianie lub z opcji Obiekt w menu Wstaw.

Wzor edytujemy w polu, ktore pojawia si¢ po uruchomieniu edytora rownan, ko-
rzystajac z wzorcow proponowanych przez program (rys. 9). Po zamknigciu okna
edytora tekstu wzor zostaje zapisany w dokumencie i jest traktowany jak rysunek.
Podwojne kliknigcie utworzonego wzoru powoduje powrot do jego edycii.

Rysowanig Projeltowanie Ukiad Odwolania Korespondencia Recenza Widok Pemec Projektowanie 2
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5 Symb e Ularmek
| IR - + 1 : 1 - 2: o c 3 ) Al Bed - WercTot kot 2t il |
= -"l' TR 1]
| L !
| Typowe wlambki
B o4 g
| 2 ﬁ-*" dy Ay ay &y
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Rys. 9. Przykiad edytora rownan (Microsoft Word)

Porada 10. Pisanie w innych jezykach

Jesli w edytorze Microsoft Word chcemy napisac tekst w jezyvku obcym, najproscie)
skorzystac z opcji wstawiania symboli. Mozemy w ten sposob zapisa¢ znaki charakte-
rystyczne dla danego jezyka, np. niemieckie (4, 0, 6, B), czeskie (4, &, f, Z) lub rosyjskie
(0, a, €, x, ii, m). Do czgsto uzywanych znakow przypisane sa skroty klawiaturowe.

f Cwiczenie 14. Piszemy tekst w jezyku niemieckim

1. Przepisz do dokumentu tekstowego ponizszy fragment stowniczka:
dziewczyna - das Mddchen, butka - das Brétchen, burak - die Riibe,
chrabaszcz — der Maikafer, klucz — der Schiiissel, ulica — die Strafe.

2. Zapisz plik pod nazwg Slowniczek 1.
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System operacyjny Windows umozliwia zmian¢ ukladu klawiatury w zaleznosci
od wybranego jezyka. Wiecej informacji na ten temat mozna odszuka¢ w Pomocy
systemu Windows, wpisujgc odpowiednie hasto, np. ,jezyki”, ,klawiatura”, ,zmie-
nianie ukladu klawiatury™, _pisanie w innych jezykach” Zmian jezyka/ukiadu kla-
wiatury dokonujemy w oknie opcji regionalnych 1 jezykowych (np. Region i jezyk lub
Opcje regionalne i jezykowe; zakladka Klawiatura i jezyki lub Jezyki).

’@ Warto zapamigtac

+ Jesli tworzymy dokumenty tekstowe o rozbudowanej strukturze, warto stosowac
(w razie potrzeby) podzial dokumentu na strony, sekcje i kolumny.

* Aby zastosowac we fragmentach dokumentu rdzne parametry formatowania strony,
np. inng orientacje, nalezy wstawi¢ w odpowiednich miejscach znaki podzialu sekcji.

* Aby tworzy¢ dokumenty o typowej strukturze, mozemy korzystac z szablonow.
Program Microsoft Word zawiera m.in. szablony zyciorysu, ulotki, listu
motywacyjnego, menu (jadtospisu).

* Edytor tekstu wyposazony jest w funkcje utatwiajace prace redakcyjng nad tekstem.
Aby Sledzi¢ zmiany (np. operacje redagowania, formatowania) wprowadzane
w dokumencie tekstowym, mozna wigczyc opcije $ledzenia zmian na karcie Recenzja
lub w menu Narzedzia (zaleznie od wersji programu). Praca w trybie recenzji
umozliwia rowniez wstawianie komentarzy i poréwnanie dwoch dokumentow.

+ W edytorze tekstu mozliwa jest konwersja tekstu na tabele i odwrotnie — tabeli
na tekst. Przed konwersjg tekstu na tabele trzeba tekst odpowiednio sformatowac,
m.in. kazdy wiersz tekstu, ktéry ma by¢ umieszczony w jednym wierszu tabeli,
nalezy zakonczy¢ znakiem konca akapitu, a kazdy fragment tekstu, ktory ma by¢
umieszczony w innej kolumnie tabeli — nalezy rozdzieli¢ wybranym separatorem,
np. znakiem tabulacji, spacja, przecinkiem, srednikiem.

= Edytory tekstu umozliwiajg redagowanie wzorow matematycznych, fizycznych,
chemicznych i innych. W tym celu mozemy skorzystac z edytora réwnan, opcji
formatowania czcionki (indeksy gorne i dolne) oraz opciji wstawiania symboli.
Korzystajac z symboli, mozna rowniez wprowadzac znaki charakterystyczne dla
innych jezykow, np. niemieckiego, rosyjskiego, greckiego.

n Pytania i polecenia

1. W jakim celu stosuje sie reczny podziat strony?

2. Czym jest sekcja? W jakim celu stosuje sie podzial sekcji?

3. Czym jest szablon dokumentu? Podaj kilka przykladow zastosowania szablonow.

4. W jaki sposob mozna Sledzi¢ zmiany wprowadzone w dokumencie tekstowym?

5. W jaki spos6b mozna wstawic¢ wiasne komentarze do dokumentu tekstowego?

6. Jak mozna poréwnac dwa dokumenty tekstowe? Wyjasnij na przykiadzie.

7. W jaki sposob wykonac konwersje tekstu na tabelg?

8. W jaki sposob wykonac konwersije tabeli na tekst?

9. W jaki sposob mozna zapisywac wzory matematyczne, fizyczne, chemiczne i inne?

10. W jaki sposob mozna napisac w edytorze tekstu tekst w jezyku niemieckim, stosujac
znaki charakterystyczne dla tego jezyka?
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E Zadania
1.

Otworz plik Budowa komputera zapisany w zadaniu 8. z tematu B1. Kazde zagadnienie
(punkt pierwszego poziomu opracowania) umies¢ na oddzielnej stronie. Zapisz plik
pod tg samg nazwa.

2. Przygotuj jednostronicowg ulotke o swojej szkole, potrzebng na dni otwarte szkoly.

Zastosuj podziat tekstu na kolumny: w gornej czesci ulotki tekst powinien by¢

umieszczony w jednej kolumnie, a w dolnej — w dwach.

Korzystajac z wybranego szablonu, przygotuj papier firmowy biura turystycznego.

Korzystajac z wybranego szablonu, przygotuj kalendarz na nastepny rok.

5. Utworz nowy dokument tekstowy. Opisz w nim mozliwosci pracy w trybie recenzji.
Zapisz plik pod nazwa Recenzja 1. Przeslij plik koledze (kolezance), ktory (ktora)
wprowadzi do dokumentu poprawki i komentarze w trybie recenzji, zapisze plik pod
nazwg Recenzja 2 i ci go odesle. Zaakceptuj lub odrzu¢ wprowadzone poprawki.
Porownaj pliki Recenzja 1 i Recenzja 2.

6. Przepisz tekst z rysunku 5., pomijajgc nazwy punktow: Zastosowanie 1.,
Zastosowanie 2., ... . Zdefiniuj format numerowania taki, jaki pokazano na rysunku 5.
Ponumeruj akapity. Zapisz plik pod nazwg Zastosowania.

7. Korzystajac z edytora rownan, zapisz:

a. definicje potegi o wykiadniku naturalnym,
b. definicje potegi o wykladniku zerowym,
C. wyrazenie:

- o i 3 3y 3
-3 __ 5 = = i T 4
l(z 8) - (2) ‘ - [((2) E) L
11 i L 1Y 1
g [(‘z) ¥ “'l =t4+107=(5) =5
8. Zapisz w edytorze tekstu litery rosyjskiego alfabetu: ABBI IEEXK3UUKIIM
HONPCTY® XYM BbHLILIIO A
9. Otworz plik Sfowniczek 1 zapisany w ¢wiczeniu 14. Przekonwertuj tekst na tabele
sktadajacq sie z dwach kolumn. Wczesniej przygotuj odpowiednio tekst, umieszczajac
kazdy wyraz i jego tlumaczenie w oddzielnym akapicie. Jako separatorow uzyj

Srednikow. Dodaj w pierwszym wierszu odpowiednie naglowki. Zapisz plik pod nazwa
Stowniczek 2.

g 42
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Dla zainteresowanych

10. Korzystajac z Pomocy programu Microsoft Word, zapoznaj sie z dodatkowymi
mozliwosciami recenzji dokumentu.
11. Korzystajac z edytora rownan, zapisz wzory funkcii:

——+3=, jesli x € (—0,—3)
a flx)=
—VxZ 45, jeéli x € (—3,4)
JIx+1]=5

(x=2)2=3

b. f(x) =

12. Przygotuj prace na wybrany temat z dziedziny, ktora cie interesuje. Zastosuj poznane
sposoby opracowywania tekstu, np.: zdefiniuj wiasne style, wstaw tekst do stopki
i nagtowka, umiesSc przypisy, spis tresci i spis ilustracji, zastosuj podziaty stron i sekcji
oraz podzial na kolumny.
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