Opracowywanie tekstu

Podstawowe zasady redagowania tekstu

Stosowanie wbudowanych stownikow

Dostosowywanie formy tekstu do jego przeznaczenia
Formatowanie obrazu wstawionego do tekstu

Sposoby utatwiajace prace nad dokumentem tekstowym
5.1. Operacje na fragmentach tekstu

5.2. Stosowanie szablonéw dokumentow

ol ol

g Warto powtdrzyé

1. Na czym polega formatowanie tekstu?

2. Jak tworzy sie akapity w edytorze tekstu?

3. Jaka funkcje petni Schowek i jakie s3 jego wiasciwosci?

4. Podaj przykiady znakow niewidocznych na wydruku dokumentu tekstowego.

n Podstawowe zasady redagowania tekstu

Y

“..~ = Podczas redagowania tekstu nanosimy poprawki stylistyczne, gramatyczne
~ % iinne oraz przygotowujemy tekst do druku.
P P .

/ Aby tekst byl poprawnie zredagowany, nalezy m.in.:
&  sprawdzac, czy tekst nie zawiera bleddw (m.in. ortograficznych i tzw.

literowek), np. stosujac wbudowany stownik ortograficzny,

» wstawia¢ miedzy wyrazami tylko jedng spacje,

 wstawiac spacje zawsze po znaku interpunkcyjnym (m.in. po kropce,
przecinku, Sredniku, znaku zapytania, wykrzykniku) — nigdy przed nim,

* nie oddziela¢ nawiasow lub cudzystowow spacjami od tekstu, ktory jest w nie
ujety; tekst powinien by¢ zawsze ,przyklejony” do nawiasow lub cudzystowow,

 dostosowac formatowanie tekstu do jego przeznaczenia.

/ Cwiczenie 1. Sprawdzamy poprawno$¢ redakcyjna tekstu

1. Jakie jest twoje zdanie o tekscie pokazanym na rysunku 1b? Odpowiedz na pytania:
Diaczego czwarty wiersz zaczyna sie od przecinka? Jaka zasada redagowania tekstu
nie zostala tu zachowana? Jakie inne zasady nie zostaly zachowane w tym tekscie?

2. Przepisz tekst, poprawnie go redagujac. Sprawdz, czy nie pozostaty w nim biedy.
Zapisz dokument w pliku pod nazwg Zasady.
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zredagowanego tekstu
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transmisji-danych-TCP/IP-—_--jezyk--"-, dzieKi- ktGremu-mogly-wymieniac----
informacje----komputery wyposazone----w- rozne -sylstemy-operacyjne---

Rys. 1b. Przykiad n o g : : :
niepoprawnie ,/podiaczone-do-sieci-laczami---réznych-typow-(--telefonicznymi-,-

zredagowanego tekstu satelitarnymi -, Swiatiowodowymi)

E Stosowanie whudowanych stownikow

Utworzylismy dokument w edytorze tekstu. Chcemy, aby tekst byl poprawnie
zredagowany. W jaki sposob mozna sprawdzic, czy nie ma w nim bigdow
ortograficznych? Jak zamieni¢ wybrany wyraz na jego synonim?

Edytory tekstu maja zazwycza) wbudowany slownik ortograficzny. Jesh wlaczymy
opcj¢ sprawdzania pisowni, zostang podkreslone stowa blgdnie napisane lub takie,
ktorych nie ma w stowniku.

W kolejnych wersjach programu czasem zmienia si¢ uktad menu lub nazwy po-
szczegolnych opcji. Na przyklad, poczawszy od wersji Microsoft Word 2007, opcje
zwigzane z jezykiem 1 korekta bledow (w tym opcja Pisownia i gramatyka) sa do-
stepne po wybraniu karty Recenzja. W starszych wersjach programu Microsoft Word
1w programie LibreOffice Writer opcje te mozna znalez¢ w menu Narzedzia.

W edytorach tekstu, ktore majg wbudowany stownik, jest on zazwyczaj domysl-
nie wlaczony, dzigki czemu blednie napisane stowa sa od razu podkreslane czerwona
falista linig. Zaleznie od wersji edytora moga by¢ rowniez podkreslane inne biedy,
np. gramatyczne (zielong falista linig) lub bledy redagowania, takie jak zbedna spacja
przed przecinkiem (podwdjna niebieska linia).

Jesh wyraz jest blednie napisany, stownik komputerowy pokazuje w otwartym
oknie propozycje podpowiedzi — wlasciwa nalezy wybrac¢ samodzielnie. Jesli tekst za-
wiera zbedne spacje, w niektorych edytorach wyswietli si¢ podpowiedz: . usun spacje
przed interpunkcja”.

vid Aby uruchomi¢ stownik ortograficzny, nalezy ustawi¢ kursor tekstowy
o w dowolnym miejscu wyrazu i nacisnaé klawisz F7 lub wybrac opcje
Pisownia i gramatyka.
Mozna réwniez skorzysta¢ z menu kontekstowego (opcja slownika pojawia sie
w nim, gdy wyraz zawiera bfad) lub wybrac przycisk na pasku narzedzi.

Temat 7. Opracowywanie teksiu



Moze si¢ zdarzy¢, ze wyraz zostanie przez nas blednie wpisany, ale nie bedzie
niepoprawny (np. jesli napiszemy ,wyka” zamiast ,.tvka” lub ,.waly” zamiast ,,maty™)
— nie zostanie wtedy wskazany jako btad. Zdarza sig, ze edytor poprawia wyraz auto-
matycznie, jednak nie zawsze w sposob zgodny z intencjami piszacego. Dlatego kazdy
tekst nalezy przed zakonczeniem pracy przeczytac — najlepiej kilkakrotnie.

f Cwiczenie 2. Poprawiamy biedy w tekscie

1. Otworz plik Hobby zapisany w ¢wiczeniu 9. z tematu 6. Zwrd¢ uwage, w jaki sposob sq
wyrdzniane biedy w edytorze tekstu, z ktdrego korzystasz.
2. Popraw wszystkie zauwazone biedy. Zapisz plik pod tg sama nazwa.

Wigkszosc edytorow tekstu jest wyposazona w slownik synoniméw, tzw. tezau-
rus, ktory umozliwia zamian¢ danego wyrazu na jego synonim. Program proponuje
czasem kilka wyrazow. Nalezy jednak zamienia¢ stowa swiadomie, poniewaz za-
mienniki proponowane przez komputer nie zawsze musza by¢ odpowiednie.

/ Aby uruchomicé stownik synoniméw, nalezy ustawic kursor tekstowy w dowolnym
G miejscu wyrazu i nacisnac klawisze Shift + F7 lub wybrac opcje Tezaurus.
Mozna tez skorzysta¢ z menu kontekstowego.

ﬁ Cwiczenie 3. Zastepujemy wyrazy ich synonimami E S
1. Otworz plik Przepis zapisany w zadaniu 8. z tematu 6. (gr. Synonymos
2. Poszukaj synoniméw dla wyrazéw: ,pokroi¢”, ,umy¢”, — rownoimienny)

----------------

.drobne”, ,optukaé”, ,wymieszac”, ,posiekang”. Zastosuj Wyraz lub diuzsze

je w tekscie. _ - okreslenie rownowazne
3. Zapisz plik pod nazwg Przepis z synonimami. Znaczeniowo innemu lub
Wskazdwka: Zauwaz, ze w tekscie kilkukrotnie powtarza sig na tyle zblizone, Ze mozna
stowo ,pokroi¢”. Pozostaw stowo ,pokroi¢” tylko w jednym nim zastapic to drugie
miejscu, a w kolejnych zaproponuj synonimy. w odpowiednim kontekscie.

H Dostosowywanie formy tekstu do jego przeznaczenia

Zaleznie od przeznaczenia dokumentu komputerowego, sto- E .
suje si¢ rozne kroje pisma. Krdj pisma

................

Krojow szeryfowych uzywa si¢ do pisania wypraco- Charakterystyczny
wan, listow 1 innych pism oraz do skladu ksiazek i gazet. ksztalt pisma drukarskiego
Zwyczajowo stosuje sie czcionke o rozmiarze 12 punktow, 0 jednolitych podstawowych

cechach graficznych, m.in.

ale mozna tez uzywac czcionki wigkszej lub mniejsze. ksztalcie Szeryfow

Times New Roman, Courier New to przyklady czcionki
szeryfowej.

Krojow bezszeryfowych uzywa si¢ do wykonywania duzych napisow, do tytulow,
czyli elementow, ktore powinny si¢ wyrdznia¢ w stosunku do zasadniczego tekstu.
Stosuje si¢ je rowniez w przypadku, gdy tekst ma by¢ czytany z ekranu (np. na stronie
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To jest tekst napisany czcionkg o kroju bezszeryfowym.

To jest tekst napisany czcionkg o kroju szeryfowym.

Rys. 2. Przykiady krojow pisma

internetowe], w prezentacji). Arial, Tahoma, Calibri to przy-

Czcionka szeryfowa klady czcionki bezszeryfowej.

--------------

Czcionka z krétkimi Dobor parametrow formatowania tekstu nalezy dostoso-
kreseczkami (szeryfami) wac do przekazywanych tresci 1 rodzaju dokumentu:
na zakonczeniach liter, » Do zapisywania tytutéw nalezy uzywaé czcionki o wigk-

petnigcymi funkcje

ozdobaikow szym rozmiarze, ewentualnie pogrubionej (ang bold).

Po tytule warto zastosowac wigkszy odstep, np. 24 punk-

Czeionks NIRITTI RS ty. Mozna napisac tytul wielkimi literami. Nie nalezy na-

.............. tomiast pisac catego tekstu wielkimi literami.
Czcionka pozbawiona » Wazne slowa czy fragmenty tekstu, na ktore chcemy
szeryfow. zwroci¢c uwage odbiorcy, moga zostac wyrdznione przez

pogrubienie lub podkreslenie (ang wnderline), przy

czym zaleca si¢ stosowanie pogrubienia. W przegladarkach internetowych za po-
moca podkreslenia wyrozniane sg hipertacza (np. adresy internetowe).

* Do zapisu tytulow ksigzek, terminow obcojezycznych, cytatow uzywamy czcionki
pochylonej — kursywy (ang. italic).

» Jesh wtekscie wystepuja definicje lub inne zdania, na ktore chcemy zwrocic szcze-
golng uwage czytajacego, mozemy je wyrozni¢ obramowaniem lub cieniowaniem.

« Zaproszeniom, podaniom, listom gratulacyjnym czy innym pismom okoliczno-
sciowym nalezy nada¢ odpowiednig forme, stosowng do tematyki 1 sytuacji. Jesh
przygotowujemy tekst mniej formalny, np. zaproszenie na urodziny, mozemy
pusci¢ wodze fantazji 1 ozdobic tekst kolorowymi rysunkami, ornamentami czy
ramkami.

“....= -  Najlepszy efekt uzyskamy, gdy w jednym dokumencie zastosujemy najwyzej
o e trzy rodzaje czcionek. Tekst napisany zbyt wieloma réznymi czcionkami,

~ e, wdodatku przypadkowo wybranymi, sprawia wrazenie chaotycznego, przez

y h“*m_ﬁ" co staje sig trudny w odbiorze. Nie nalezy stosowac rdwniez wielu roznych

aad wyroznien w jednym dokumencie.

f Cwiczenie 4. Dostosowujemy forme tekstu do jego przeznaczenia

1. Napisz ogloszenie 0 zmianie godziny wyjazdu na wycieczke szkolng. Zmien uklad
strony na poziomy. Dobierz parametry czcionki, aby tekst byl dobrze widoczny na
tablicy ogloszen.

2. Zapisz plik pod nazwa Ogfoszenie.

Temat 7. Opracowywanie tekstu



/ Cwiczenie 5. Stosujemy rézne parametry czcionki

1. Twoja klasa organizuje uroczysto$¢ z okazji Dnia Nauczyciela. Przygotuj zaproszenie
w formie plakatu. Umies¢ na nim informacje o miejscu, dacie i godzinie rozpoczecia
uroczystosci.

2. Zapisz dokument w pliku pod nazwa Zaproszenie.

Wskazdwka: Tytul zaproszenia napisz czcionkg pogrubiong, o rozmiarze wigkszym niz

zastosowany w pozostalym tek$cie. Stowa ,Dziert Nauczyciela” mozesz pokolorowac.

Pozostalg tres¢ napisz czcionkg bezszeryfowg — mozesz zastosowac czcionke Arial oraz

pogrubic date i godzine.

n Formatowanie obrazu wstawionego do tekstu

Zamierzamy wstawi¢ obraz do dokumentu tekstowego. W jaki spos6b zmienic
potozenie obrazu wzgledem tekstu? Czy mozna zastosowac dodatkowe
mozliwosci formatowania wstawionego obrazu?

Przygotowane w ¢wiczeniu 5. zaproszenie mozna ozdobi¢, wstawiajac rozne obra-
zy, np. rysunek utworzony w edytorze grafiki, zdjecie (zeskanowane lub wykonane
aparatem cyfrowym 1 zapisane w pliku), rysunek clipart. W nowych wersjach edy-
torow tekstu pojawiaja si¢ czesto dodatkowe mozliwosci wstawiania réznych ilustra-
cji 1 obiektow. Na przyklad w programie Microsoft Word 2013 (1 nowszych wersjach)
opcja Obrazy online umozliwia znajdowanie 1 wstawianie obrazow z réznych zrodel
dostepnych online.

/ Aby sformatowaé obraz wstawiony do tekstu, nalezy go uaktywnié. Opcje
B formatowania zostang udostepnione na karcie Formatowanie lub na pasku
narzedzi Grafika (Obraz). Mozna rowniez z menu kontekstowego obrazu wybrac
polecenie Formatuj obraz (lub Obraz).

Zaleznie od wers)i programu moga by¢ dost¢pne rozne mozliwosci formatowania
obrazu, np. zmiana jasnosci obrazu, kontrastu lub rozne efekty artystyczne. Obraz
mozna rowniez przycigc, obroci¢ lub doda¢ wokdl kolorowe obramowanie.

Aby mozna bylo zmienia¢ polozenie obrazu wzgledem tekstu, nalezy wybrac
odpowiedni sposob otaczania obrazu tekstem. W edytorze Microsoft Word stuzy
do tego opcja Zawijanie tekstu (rys. 3a), a w edytorze LibreOffice Writer — opcja
Zawijanie (rys. 3b).

SN

2 c;:a . Opcje dotyczace wstawiania do dokumentu réznych obiektow, rysunkow,

- tabel, znakdw, symboli sg zazwyczaj umieszczone na karcie Wstawianie
~ o, lubw menu Wstaw.

e F
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Rys. 3a. Wybdr stylu otaczania obrazu tekstem Rys. 3b. Wybdr stylu otaczania obrazu tekstem
(Microsoft Word 2016) (LibreOffice Writer)

Obrazy spelniajace w tekscie taka sama role powinny by¢ otaczane tekstem w taki
sam sposob. Kazdy ukiad obrazu ma swoje zastosowanie. Na przyktad w edytorze
tekstu Microsoft Word:

* Roéwno z tekstem — gdy wklejamy rysunki o malych rozmiarach,

* Ramka lub Przylegle — gdy chcemy wklei¢ obraz, ktory ma zilustrowa¢ dany
tekst,

» Pod tekstem — jesli obraz ma by¢ tlem dla tekstu,

* Przed tekstem — jesli obraz ma przykryc¢ tekst.

Po zmianie ukladu obrazu mozemy zmieni¢ jego polozenie, przeciggajac i upusz-
czajac obraz w innym miejscu.

Jesli wstawimy do tekstu wigcej roznych obiektow (np. rysunkow, ksztaltow), war-
to je zgrupowaé. Zgrupowanie obiektow umozliwia wykonywanie roéznych operacji
(na przykiad zmienianie rozmiaru, przenoszenie w inne miejsce, przycinanie) na kil-
ku obiektach graficznych, tak jakby byly jednym elementem.

Aby zgrupowac obiekty, nalezy klikac je kolejno, trzymajac jednoczesnie
© ) wcisniety klawisz Shift. Nastepnie z menu kontekstowego wybrac polecenie
Grupuj (Grupowanie).

W edytorze tekstu Microsoft Word grupowac¢ mozna obiekty, dla ktorych wybrano
styl otaczania inny niz rowno z tekstem.

Przygotowujac kartke okolicznosciowa, mozna zmienic kolor strony 1 dodac obra-
mowanie oraz umiesci¢ w dokumencie ozdobny tekst, korzystajac z galerii stylow tek-
stu WordArt. Czcionka w takim tekscie moze by¢ wypeiniona kolorem, deseniem,
teksturg lub gradientem, a takze zosta¢ obrocona, rozciggnigta czy pofalowana.
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f Cwiczenie 6. Formatujemy obrazy i inne
obiekty wstawione do tekstu

1.

oo A

Otworz plik Zaproszenie zapisany w ¢wi-
czeniu 5. Postaraj sie zmodyfikowac zapro-
szenie zgodnie ze wzorem pokazanym na
rysunku 4. Tekst zaproszenia powinien by¢
rozmieszczony na kartce formatu A4.
Wstaw do tekstu zdjecie kwiatu (wybrane

z wiasnych zbiorow lub pobrane z Internetu).

Zastosuj wybrany sposob formatowania Dnia Nauczyciela
obrazu lub efekt artystyczny. Spotkanis cbydzie sy
Do zapisania stéw ,Zaproszenie” 14 pabdsternike 3017 rebes

i ,Dnia Nauczyciela” wykorzystaj galerie s

WordArt. Pozostaly tekst odpowiednio Uetniowis tiway VI
sformatuj i rozmiesc.

Zgrupuj wszystkie wstawione obiekty.
Zastosuj wybrane obramowanie strony.

— Cwiczenie 6.

H Sposoby ufatwiajace prace nad dokumentem tekstowym

5.1. Operacje na fragmentach tekstu

Ten sam fragment tekstu ma by¢ umieszczony kilka razy w tym samym
dokumencie i w innych. Jak to zrobic, aby nie pisa¢ go kilkakrotnie?

Praca z edytorem tekstu umozliwia kopiowanie lub wycinanie danego fragmentu
1 wklejanie go w inne miejsca, zarowno do tego samego dokumentu, jak 1 do innego.
Mozna skorzysta¢ z fragmentow tekstow utworzonych wezesniej — wlasnych lub po-
chodzacych z innych Zrédel, np. Internetu, encyklopedii multimedialne;.

:_»f_;_«{ ~.  Materialy pochodzace ze stownikdw czy encyklopedii mozna skopiowac,

“ " ale nie wolno ich rozpowszechniac i sprzedawac. Jezeli korzystasz z cudzych
~ — ., materialéw, podaj ich Zrédio, np. adres strony internetowej, nazwisko autora
e ksiazkid jej tytut.

Cwiczenie 7. Zaznaczamy fragment tekstu, wycinamy go i wklejamy w tym samym
dokumencie

1.

Otworz plik Ogloszenie zapisany w ¢wiczeniu 4.

2. Korzystajac z tresci napisanego ogloszenia, utworz ogloszenie o zmianie godzin

otwarcia szkolnej biblioteki. Ogtoszenie umie$¢ na oddzielnej stronie. W tym celu
poszukaj opcji Podziat strony i wstaw znak podzialu strony.
Zapisz plik pod nazwg Ogloszenia.

Temat 7. Opracowywanie tekstu
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/ Cwiczenie 8. Kopiujemy i wklejamy tekst z innego dokumentu

1. Twoim zadaniem jest przygotowanie zaproszen na uroczystosc z okazji 15-lecia
szkoly. Zaproszenie powinno by¢ wydrukowane dwustronnie na kartkach formatu A4,
a potem zlozone na pol. Na pierwszej stronie zamies$¢ napis ,Zaproszenie”,
a na drugiej, ktora bedzie wewnetrzng czescig zaproszenia — tre$¢ wraz
z programem (rysunki 5a, 5b i 5¢).

2. Zapisz zaproszenie w pliku pod nazwg Zaproszenie 15 lat.

Wskazdwka: Aby po ztozeniu kartki na pot napis na pierwszej stronie byt odpowiednio
umieszczony, mozna umiescic¢ go w dolnej czesci strony i wybra¢ mozliwos$¢ drukowania
dwustronnego z opcja przerzucenia strony wzgledem krotkiej krawedzi. Jesli nie ma takiej
opcji, wystarczy odpowiednio odwrdcic kartke przed drukowaniem drugiej strony.

vIuazsodpz

o824 ,
ﬁ Zaproszenie ﬁ Zaproszenie |

Rys. 5a. Pierwsza Rys. §b. Druga Rys. 5c¢. Zaproszenie
strona zaproszenia strona zaproszenia po zfozeniu
po wydrukowaniu po wydrukowaniu

f Cwiczenie 9. Tworzymy podobne dokumenty tekstowe

1. Korzystajac z zaproszenia wykonanego w ¢wiczeniu 8., przygotuj w oddzielnych
plikach zaproszenia dla nauczycieli, gosci oraz wybranych uczniow. Zasadnicza tresc
zaproszen bedzie taka sama, natomiast ich forma moze by¢ rézna: dla osdob dorostych
powazna, a dla uczniow bardziej swobodna, nawet humorystyczna. Zaproszenie dla
gosci oficjalnych (spoza szkoty) powinno zawiera¢ dodatkowo doktadny adres szkofy.

2. Zaproszenia zapisz w oddzielnych plikach: Zapr Naucz, Zapr Gosé, Zapr Ucz.

W nowszych wersjach programow Microsoft Office mozna skopiowac¢ fragmenty
dokumentu kolejno do Schowka, a nastgpnie wstawiac je stamtad do tego samego lub
innego dokumentu.

f Cwiczenie 10. Sprawdzamy zawarto$¢ Schowka

Korzystajac z Pomocy do programu, sprawdz w uzywanym przez siebie edytorze tekstu,
czy program przechowuije kolejne skopiowane do Schowka fragmenty tekstu i w jaki

spos6b mozna je zobaczyc.
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5.2. Stosowanie szablonow dokumentow

Zazwycza) w edytorach tekstu przygotowane sg gotowe szablony (wzory) pism, li-
stow, dyplomow, zyciorysow, podan, biuletynow, zestawien, kalendarzy, papeterii, za-
proszen itp. Mozna je znalez¢ po wybraniu opcji Nowy, znajdujace) si¢ w menu Plik.

W szablonie jest zwykle przykladowa tres¢, ale gdy nie odpowiada ona naszym
potrzebom, nalezy ja zastapi¢ nowa. Zachowany pozostaje jednak caly uktad doku-
mentu, odpowiednie formaty akapitow (wyrownania), parametry czcionek — mozna je
oczywisclie zmieniac, jesli zajdzie taka potrzeba. Zaleznie od wers)i programu moga
by¢ udostepniane rozne zestawy szablonow.
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Rys. 6. Przykiadowe okno, w ktorym wybieramy szablon dokumentu, np. kalendarza
(Micrasoft Word 2076)

I Cwiczenie 11. Sprawdzamy mozliwosci korzystania z szablondw

1. Sprawdz w edytorze tekstu zainstalowanym na twoim komputerze, z jakich szablonéw
dokumentow mozesz korzystac, np. czy mozesz wybrac szablon zaproszenia na
urodziny lub inng okolicznos¢.

2. Sprawdz w Pomocy, w jaki sposob korzystac¢ z szablondw dokumentow.

3. Jesli uzywasz programu LibreOffice Writer, sprawdz, w jaki sposob mozesz skorzystac
z kreatorw stuzacych do tworzenia wiasnych szablonow.

/ Cwiczenie 12. Przygotowujemy kalendarz

1. Korzystajac z szablonu, przygotuj kalendarz na nastepny rok. Odszukaj szablon
kalendarza z mozliwo$cig wstawiania zdjeC. Mozesz wstawic zdjecia z wiasnych
zbiorow.

2. Zapisz kalendarz w pliku pod nazwg Kalendarz.

Wskazdwka: Tak przygotowany kalendarz mozna wydrukowac, np. na specjalnym
papierze, i podarowac jako upominek.

Temat 7. Opracowywanie tekstu

87



J7Y  Warto zapamigtac

Tworzac dokument tekstowy, nalezy opracowac jego tre$¢ (zastanowic sie nad
stylem, poprawic bledy) oraz ustali¢ jego forme.

Parametry formatowania nalezy dostosowac do przeznaczenia tekstu; niektore
dokumenty mozna ozdobi¢, wstawiajac np. obrazy.

Rozne rodzaje czcionek w jednym tek$cie nalezy stosowac z umiarem.

Aby usprawnic¢ prace nad dokumentem, nalezy stosowac operacje na fragmentach
tekstu (wycinanie, kopiowanie, wklejanie).

Gotowe szablony znacznie ufatwiajg przygotowanie dokumentow o specjalnym
przeznaczeniu, takich jak kalendarz, zaproszenie lub zyciorys.

n Pytania i polecenia

.2

10.

1.

12

Omow zasady redagowania tekstu (najlepiej na przykltadowym tekscie, np. zapisanym
w ¢wiczeniu 1., w pliku Zasady).

Czy podanie do dyrektora szkoly 0 zwolnienie z ¢wiczen na zajeciach wychowania
fizycznego mozna napisac kilkoma kolorami czcionki — kazdy akapit innym? Uzasadnij
odpowiedz.

Czy poprawnie sformatowano tekst, w ktorym kazde zdanie zostato napisane innym
rodzajem i rozmiarem czcionki? Odpowiedz uzasadnij.

W jaki sposob korzysta sie ze slownika ortograficznego wbudowanego do programu?
Pokaz na przykiadzie.

W jaki sposdb korzysta sie ze stownika synoniméw wbudowanego do programu?
Pokaz na przykiadzie.

Wyijasnij na przykiadzie, czym rozni sig kroj szeryfowy pisma od kroju
bezszeryfowego. Jakie zastosowania majg czcionki o takich krojach?

Omow zasady dostosowywania formy tekstu do jego przeznaczenia.

W jaki sposob wstawiamy do tekstu obraz zapisany w pliku? Omow na przykladzie
kolejne kroki postgpowania.

Przed rozpoczeciem pisania tekstu uczen ustalit w pierwszym wierszu czcionke
pogrubiong. Napisal jeden wiersz tekstu i nacisngl pigc razy klawisz Enter, po czym
w szOstym wierszu zrezygnowal z pogrubienia i zaczal pisac tekst zwyklg czcionka.
Przesungt jednak kursor do wiersza pigtego, aby tam dalej pisac. Jaki format czcionki
jest w tym wierszu? Uzasadnij odpowiedz.

Jakie mozliwo$ci formatowania obrazu wstawionego do tekstu oferujg edytory tekstu?
Omow na konkretnym przykladzie.

W jaki sposdb nalezy przygotowac zaproszenie z wykorzystaniem gotowego
szablonu? Pokaz na przykiadzie.

Przejrzyj kilka stron tego podrecznika. Omow, jakie zastosowano kroje pisma, w jaki
sposob wyrozniono tytuly rozdzialow, a w jaki — wazniejsze fragmenty.

Zadania

T

2.

Otworz plik Ogfoszenia zapisany w ¢wiczeniu 7. W tym samym pliku na nowej stronie
dodaj ogltoszenie 0 zmianie terminu zgtaszania sie na zawody ptywackie. Zapisz plik
pod tg samg nazwa.

Przepisz problemy ujete w tym temacie w niebieskie nawiasy klamrowe. WyrGznij je,
stosujgc obramowanie z cieniem. Zapisz plik pod nazwg Problemy.

88 Temat 7. Opracowywanie tekstu



3. Otwdrz plik Metody utworzony i zapisany w zadaniu 3. przez innego ucznia. Popraw
wszystkie zauwazone bfedy ortograficzne i redakcyjne. Zapisz plik pod tg samg nazwa.

4, Otworz plik Hobby zapisany w ¢wiczeniu 2. Wstaw do tekstu obraz (zdjecie, rysunek)
przedstawiajacy twoje hobby. Odpowiednio sformatuj obraz. Zapisz plik pod tg sama
nazwa.

5. Opisz w edytorze tekstu wybrang dyscypline sportu, np. takg, ktorg lubisz ogladac
lub uprawiac. Do tekstu wstaw odpowiedni obraz (obrazy), np. rysunek narysowany
wiasnorecznie lub wybrany z galerii clipartow, zdjecie z wiasnych zbiorow badz
wyszukane w Internecie. Zapisz plik pod odpowiednig nazwa.

6. Korzystajac z wybranego szablonu, przygotuj w edytorze tekstu zaproszenie na swoje
urodziny.

7. Korzystajac z szablonu, przygotuj w edytorze tekstu dyplom dla najlepszego ucznia
szkoly, ktdry zostanie mu wrgczony na zakonczenie roku szkolnego.

Dla zainteresowanych

8. Przygotuj w edytorze tekstu wzor dyplomu (wediug wiasnego pomystu) dla
najlepszego szkolnego sportowca. Dobierz grafike (np. wiasne rysunki, zdjecia,
cliparty) i inne elementy tak, aby dyplom magt zosta¢ wreczony najlepszemu
sportowcowi niezaleznie od uprawianej przez niego dyscypliny. Zapisz plik pod nazwg
Dyplom dla sportowea.

9. Do twojej szkoty majg przyjechac uczniowie z innej, zaprzyjaznionej szkoty.
Korzystajac z wybranego programu, zaprojektuj informator o swojej szkole, ktory
mozna by wreczy¢ gosciom. Wykonaj i umies¢ w folderze zdjecia szkoly, otoczenia
(boiska, podwadrka) i wnetrz (auli, sali gimnastycznej, pracowni komputerowej,
korytarzy i wybranych klas). Zapisz plik pod nazwg Informator.

10. Zaprojektuj strone tytutowg podrecznika do informatyki. Zapisz plik pod nazwg
Strona tytutowa.

Przeczytaj, jesli chcesz wiedzie¢ wigcej...

Nazwa ukfadu klawiatury komputerowej QWERTY pochodzi od pierwszych szesciu

liter umieszczonych po jej lewej stronie. System powstal w 1874 roku, kiedy to
wyprodukowano pierwszg maszyne do pisania, jaka znalazla sie¢ w powszechnej
sprzedazy. Jej dzialanie polegalo na tym, Ze naciskane przez uzytkownika klawisze
uruchamiaty odpowiednie mioteczki z czcionkami, ktore z kolei uderzaty w tasme

Z barwnikiem odciskajgcym sie na papierze. Jednak przy zbyt szybkim pisaniu powstawat
problem — mioteczki spotykaly sie przy tasmie i wzajemnie blokowaly. Christopher Sholes,
konstruktor maszyny, postanowit wiec tak rozplanowac klawiature, aby spowolnic pisanie.
W tym celu najczesciej uzywane w jezyku angielskim znaki zostaty utozone w mozliwie
niewygodny sposdb. Ten uktad przetrwat az do naszych czasow.
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