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Tworzenie dokumentu
tekstowego

1. Zastosowanie edytorow tekstu
2. Dokument tekstowy
3. Formatowanie tekstu

g Warto powtdrzyé

1. Jakie dokumenty komputerowe tworzyliSmy na poprzednich lekcjach?
2. W jaki sposab zapisywaliSmy obrazy tworzone w edytorze grafiki?
3. Co oznaczajg rozszerzenia nazw plikow?

n Zastosowanie edytorow tekstu

‘...~ Edytor tekstu umozliwia utworzenie dokumentu tekstowego, jego wielokrotne

/.7 redagowanie (pisanie, modyfikowanie, nadawanie dokumentowi odpowiednie;
~ "y« formy), zapisanie dokumentu w pliku na no$niku pamigci zewngtrznej oraz
. otrzymanie wydruku dokumentu.

Dzigki edytorom tekstu mozemy pracowac nie tylko nad trescia, ale 1 nad forma tek-
stu, stosujac np. roznorodne parametry czcionki. Do dokumentu tekstowego mozna
wstawiac roznego rodzaju obiekty, t).: rysunki, wzory, zdjecia, tabele, wykresy, ani-
macje, hiperfacza. Mozna rowniez przenosi¢ fragmenty tekstu w obrebie tego samego
dokumentu 1 migdzy roznymi dokumentami.

Wigkszos¢ edytorow tekstu posiada wbudowany stownik ortograficzny (niektore
rowniez stownik synonimow oraz modut sprawdzania poprawnosci gramatycznej).

Podczas pracy nad dtugimi tekstami (zawierajacymi dziesiatki, a nawet setki stron)
przydatne sa funkcje edytora pozwalajace na zautomatyzowanie pewnych czynnosci,
np. wyszukiwanie znakow lub ciagow znakow, automatyczng zamiang jednych zna-
kow na inne czy zmiang formy calego tekstu (np. kroju czcionki).

Edytor tekstu mozna wykorzystywac do tworzenia roznego rodzaju tekstow, np. pi-
sania wypracowan z jezvka polskiego, przygotowywania referatow lub redagowania
gazetki szkolnej. Edytory tekstu mozna rowniez stosowac podczas tworzenia stron
internetowych, cho¢ do tego celu uzywa sie¢ zwykle wyspecjalizowanych programow.

Najbardziej znanym edytorem tekstu jest Microsoft Word — powszechnie uzy-
wany w wielu firmach, szkolach 1 innych instytucjach. Mozna tez korzysta¢ z roz-
powszechnianego nieodptatnie na licencji GNU LGPL (z ang. GNU Lesser General
Public License) pakietu programow LibreOffice, zawierajgcego edytor tekstu
LibreOffice Writer. Dostepne sa tez internetowe edytory tekstu, do korzystania
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z ktorych wystarczy przegladarka internetowa. Przykiadem jest edytor tekstu z pakie-
tu Dokumenty Google (docs.google.com).

Do pisania prostych tekstow wystarcza programy WordPad lub Notatnik, ktore sa
instalowane wraz z systemem operacyjnym Windows.

E Dokument tekstowy

RN - Dokument tekstowy to dokument utworzony za pomocg edytora tekstu.
 Mad Dokument tekstowy skiada sie z akapitow, a akapity z wierszy. W pracy
~ s« zdokumentem tekstowym nacisnigcie klawisza Enter wymusza przejscie
.~y donowego wiersza — koriczymy w ten sposdb jeden akapit i rownoczesnie
e tworzymy nowy. Na jednej stronie dokumentu tekstowego moze sie znajdowac
wiele akapitow.

-

Akapit powinien stuzy¢ do opisu jednego z aspektow pro- Akapit

blemu omawianego w dokumencie 1 stanowic W miarg za-  ...ceceeciioann.

mkni¢ta mysl. Akapit moze skladac si¢ z wielu wierszy, Winformatyce to fragment
z jednego wiersza, a wyjatkowo z jednego pustego wiersza. Eﬁil;fz:s::t};:]Er:ar;sc:;micm
Akaplt Zawsze r0zpoczyna sig od NOWego wiersza. Wiersze Klawisz Enter kon Gzym;q
akapitu moga mie¢ weigcie, czyli by¢ przesunigte wzgle- jeden akapit i zaczynamy
dem lewego lub prawego marginesu strony. nastgpny.

Wecigcie najlepiej wykona¢ za pomoca odpowiednie-
go suwaka na linyjce. Do zmiany poziomu wcigcia mozna Weiecie
zastosowac tez przyciski Zmniejsz weigcie i Zwicgksz W dokumencie komputero-
wym to odleglo$¢ pierwszego
lub ostatniego znaku wiersza
od ustalonego marginesu.

weigcie ( e ) umieszczone na pasku narzedzi lub na kar-
cie Narzedzia glowne w grupie Akapit. Wciecia akapitow
mozna rowniez zmieni¢ w oknie Akapit.

Pierwszy wiersz akapitu moze mie¢ wciecle z lewe) m _
strony inne niz pozostate wiersze tego akapitu. Margines

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

Dokument tekstowy moze sklada¢ si¢ z wielu stron Margines okresla odstep
(dziesigtek, setek lub tysigcy). Dlugos¢ wiersza tekstu migdzy tekstem a krawgdzig
Jest ograniczona z lewej 1 prawe) strony marginesami. arkusza papieru.

Wymiary marginesOw mozna zmienia¢, a wpisywany tekst

dopasuje si¢ do nich automatycznie. Istnieje rowniez mar-

gines wydruku, ktory okresla obszary arkusza papieru, na ktorych drukarka nie jest
w stanie drukowa¢. Wymiary marginesu wydruku zaleza od uzywanej drukarki.

T

.~~~ Nie nalezy naciska¢ klawisza Enter na koncu kazdego wiersza skladajacego si¢

_ g - -

N na dany akapit. Gdy tekst nie miesci sie w danym wierszu, jest automatycznie
~_ ... przenoszony do nastepnego.

- »

4
. "= Nacisniecie klawiszy Shift+Enter powoduje przejscie do nowego wiersza bez

e ]

tworzenia nowego akapitu. Jest to tzw. rgczny podziat wiersza.
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Rys. 1. Fragment dokumentu tekstowego (Henryk Sienkiewicz, ,Latarnik”) — ¢wiczenie 1.

7
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=

Aby potaczy¢ dwa akapity, nalezy usungc znak konca akapitu konczacy pierwszy
akapit. W tym celu nalezy ustawic kursor tekstowy na poczatku drugiego akapitu
i nacisngc klawisz Backspace lub ustawi¢ kursor na kofcu pierwszego akapitu

i nacisna¢ klawisz Delete, usuwajgc w ten sposob znak akapitu 1.

/ Cwiczenie 1. Tworzymy i usuwamy akapity w dokumencie tekstowym

1.

2.

5.
6.

Przepisz tekst pokazany na rysunku 1., zaczynajacy sie od stow: ,Tegoz samego
jeszcze wieczora”.

Odpowiedz ustnie na pytania: lle jest akapitow w tym tekscie? Z ilu wierszy sklada sig
kazdy z akapitow?

Potacz drugi akapit z trzecim.

Akapit zamykajacy (konczgcy) tekst podziel na dwa, tak aby w ostatnim akapicie
zapisane bylo tylko jedno, ostatnie zdanie tekstu.

Z ilu akapitow sklada sig teraz tekst?

Zapisz dokument w pliku pod nazwg Tekst.

Uwaga: Cwiczenia mozna wykonywac, korzystajac z pakietéw programéw Microsoft
Office lub LibreOffice.

Znaki diakrytyczne , : e
h'” ..... E litery ze znakami diakrytycznymi, cyfry, znaki interpunk-

Za pomoca klawiatury mozna wprowadzac litery, w tym

Specyficzne dla dﬂﬂEGO cyjne i inne, np. $, &, # (, ). Nacisnigcie klawisza Enter

jezyka znaki (kropki, kreski,
,ogonki") umieszczane nad
lub pod literg. W jezyku

(czyli zakonczenie akapitu) jest rownoznaczne ze wsta-
wieniem znaku konca akapitu (¥ ). Nalezy on do znakow

polskim litery ze znakami nieWidUczn}’Ch na Wdeku {I'ys 2) Do takich znakow za-
diakrytycznymi to: liczamy takze m.in. spacje, spacje nierozdzielajaca, znak
3,¢810082z2 tabulacji i znak recznego podziatu wiersza. Znaki te sa

widoczne w dokumencie po kliknigciu przycisku pokazywa-

nia wszystkich znakow (przycisk Pokaz wszystko T na karcie Narzedzia glowne

w Microsoft Word lub przycisk Przelgcz znaczniki formatowania 1 na pasku na-
rz¢dzi w LibreOffice Writer).
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Rys. 2. Dokument tekstowy z widocznymi znakami niedrukowanymi

Na ekranie monitora, w zaleznosci od wybranego powigkszenia, ogladamy zazwy-
czaj fragment jednej strony, jedng strong lub kilka stron.

/ Cwiczenie 2. Ogladamy tekst w podgladzie wszystkich znakow

1. Otworz plik Tekst zapisany w ¢wiczeniu 1.
2. Jaka jest diugosc wiersza tekstu?

3. Wiacz podglad wszystkich znakow. Jakie znaki, ktore nie bedg widoczne na wydruku,
widzisz w tekscie?

Dokument tekstowy mozna zapisa¢ w pliku na dowolnym nosniku pamigci ze-
wnetrzne). Podczas zapisywania pliku program moze zaproponowac nazwe domyslna,
np. Bez tytutu I (edytor LibreOffice Writer), lub przyjac jako nazwe poczatkowy frag-
ment tekstu (Microsoft Word). W edytorze Microsoft Word pliki sa domyslnie zapi-
sywane z rozszerzeniem doc (lub docx — poczawszy od wersji Microsoft Word 2007),
w edytorze LibreOffice Writer — z rozszerzeniem odt, w edytorze WordPad - z roz-
szerzeniem rif, a w Notatniku — z rozszerzeniem #xt. Nie zaleca si¢ zmieniania rozsze-
rzen zaproponowanych przez dany program.

Wszystkie edytory tekstu umozliwiajg odczytywanie plikow z rozszerzeniem #xt
oraz zapisanie tworzonego dokumentu w tym formacie. Plik z rozszerzeniem #xz zawie-
ratzw. . zwykly tekst” Nalezy jednak pamigtac, ze w takim pliku nie sa zapisywane in-
formacje o formatowaniu tekstu 1 o roznych elementach dokumentu, np. o rysunkach.

W trakcie pracy nad dokumentem mozna sprawdza¢ w podgladzie wydruku, jak
tekst bedzie wygladal po wydrukowaniu (np. jak bedzie rozmieszczony mi¢dzy mar-
ginesami 1 1le zaymie miejsca). Podglad wydruku dokumentu mozna zobaczy¢ po wy-
braniu opcji Drukuj z menu Plik.

f Cwiczenie 3. Sprawdzamy podglad wydruku dokumentu

1. Otworz nowy dokument tekstowy. Napisz kilka zdan na temat swoich zainteresowan.
2. Zapisz utworzony plik pod nazwg Hobby w swoim folderze.

3. Sprawdz, jak wyglada twoj dokument w podgladzie wydruku.

4. Zakoncz prace z edytorem tekstu.

Temat 7. Tworzenie dokumentu tekstowego

87



88

Wigkszos¢ edytorow tekstu umozliwia odczytywanie plikow utworzonych w in-
nych edytorach. Zdarza si¢, ze w starsze) wersji edytora nie mozna odczytac pli-
ku zapisanego w jego nowsze] wersji. Na przyklad pliki utworzone w programie
Microsoft Word 2007 1 nowszych wersjach, zapisane z domyslnym rozszerzeniem
docx, nie sa odczytywane przez poprzednie wersje tego edytora. W takiej sytuacji
nalezy zapisac plik w formacie zgodnym z wezesniejszymi wersjami edytora, a wigc
z rozszerzeniem doc.

Dokument tekstowy mozna rowniez zapisa¢c w formacie RTF (z ang. Rich Text
Format) - plik ma wtedy rozszerzenie rif. Pliki w tym formacie odczyta prawie kazdy
edvtor tekstu. Jesli przekazujemy komus dokument tekstowy 1 nie wiemy, w jakim
programie bedzie on odczytywany, to najlepiej zapisa¢ dokument w pliku z rozszerze-
niem rif.

f Cwiczenie 4. Otwieramy dokument tekstowy utworzony w innym edytorze tekstu

1. Otworz plik Tekst zapisany w ¢wiczeniu 1. Przejrzyj dokument i zamknij plik.

2. Otworz ten sam plik w edytorze WordPad, przejrzyj go, zamknij plik, a nastepnie
otworz w Notatniku.

3. Omow swoje spostrzezenia. Zwro¢ uwage na tresé i forme dokumentu, np. czy nie
pojawity sie w nim jakie$ ,dziwne" znaki.

Wskazdowka: Aby otworzy¢ plik w innym programie, z menu kontekstowego nazwy pliku

wybierz polecenie Otworz za pomoca.

/ Cwiczenie 5. Zapisujemy dokument tekstowy w innym formacie

1. Otworz plik Tekst zapisany w ¢wiczeniu 1. Zapisz plik pod t3 samg nazwg, w tym
samym folderze, ale z rozszerzeniem rtf. Sprawdz, czy plik nie zostat nadpisany.
2. Wykonaj teraz polecenia 2. i 3. z Cwiczenia 4. dla pliku Tekst zapisanego
Z rozszerzeniem rtf. Poréwnaj spostrzezenia z obydwu ¢wiczen.

Wskazowka: W oknie Zapisz jako wybierz odpowiedni typ plikow.

f Cwiczenie 6. Porownujemy rozmiary tego samego pliku zapisanego w réznych
formatach

Porownaj rozmiary plikow o nazwie Tekst zapisanych w ¢wiczeniach 1. i 5. z réznymi
rozszerzeniami. Jakie wnioski ci sie nasuwaja?

H Formatowanie tekstu

Napisalismy tekst w edytorze tekstu, stosujac czcionke Arial o rozmiarze 10 punktow,
ale okazalo sie, ze tekst powinien by¢ zapisany czcionkg Times New Roman

0 rozmiarze 12 punktow. Jak szybko zmieni¢ parametry formatowania

w utworzonym tekscie?

Temat 7. Tworzenie dokumentu tekstowego



<.~ Formatowanie tekstu to m.in..
"« ustalanie parametrow czcionek, m.in.
izl kroju, rozmiaru (wielkosci w punktach),
& e’ atrybutow (pogrubienia, kursywy,
podkreslenia, przekreslenia), koloru
i innych efektow, zaleznie od programu,
= ustawianie w tekScie wciec, odstepow
miedzy wierszami (interlinii) i odstepow
miedzy akapitami,
« ustalanie sposobu wyréwnywania tekstu
— justowanie, wyrownywanie do Srodka,
do lewego albo do prawego marginesu.

Justowanie tekstu

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

Opcja formatowania tekstu
pozwalajgca na optymalne,

z punktu widzenia czytelnosci,
roztozenie wyrazow w akapicie,
czyli wyrOwnanie wierszy
jednoczesnie do lewej i do prawej
strony. Stosujac justowanie
akapitow, otrzymujemy tekst
zwarty i elegancki, pozbawiony
,choragiewki” przy prawym
marginesie, powodowanej rézng
diugoscig wierszy.

Formatowanie tekstu odbywa si¢ najczescie) w obrebie jednego akapitu. W edyto-
rach tekstu, w oknie Akapit, mozna zobaczy¢, jakie parametry formatowania tekstu
oferuje program. Parametry czcionek ustala si¢ w oknie Czcionka (Microsoft Word)
lub Znak (LibreOffice Writer). Mozna rowniez uzy¢ odpowiednich przyciskow na pa-
sku narzedzi lub na karcie narzedzi glownych badz skorzysta¢ z menu kontekstowego.
Standardowo w edytorze tekstu sg ustalone domyslne parametry formatowania tekstu.
Mozna zatem zaczg¢ pisac tekst bez ustalania nowych zasad formatowania. Nie kazdy
edvtor tekstu posiada wszystkie omawiane tu mozliwosci formatowania.

Cwiczenie 7. Sprawdzamy, jakie parametry formatowania oferuje wybrany edytor

tekstu

1. Utworz nowy dokument tekstowy.

2. Sprawdz, jakie sg domysine parametry formatowania tekstu w uzywanym przez
ciebie edytorze. Odpowiedz ustnie na pytanie: Jakie mozliwosci zmiany parametrow

formatowania tekstu oferuje edytor?

~~  Parametry czcionki mozemy ustali¢ przed napisaniem tekstu lub po jego

Q) napisaniu.

= Aby ustali¢ parametry formatowania przed napisaniem tekstu, nalezy
ustawic¢ kursor tekstowy w miejscu, od ktérego zaczynamy pisac, a nastepnie

wybra¢ odpowiednie opcje formatowania.

» Aby zmieni¢ parametry formatowania po napisaniu tekstu, nalezy najpierw
zaznaczy¢ wybrany fragment tekstu, a nastepnie wybra¢ odpowiednie opcje

formatowania.

Podczas formatowania akapitu wystarczy umiesci¢ kursor tekstowy w dowolnym
jego wierszu. W wigkszosci edytorow tekstu, aby zmieni¢ dowolny parametr czcionki
w jednym wyrazie, wystarczy ustawi¢ kursor tekstowy w dowolnym miejscu wyra-
zu — nie trzeba zaznaczac calego stowa. Do precyzyjnego zaznaczenia, np. kilku liter
w wyrazie, wygodniej jest uzywac zamiast myszy klawiszy Shift+strzalka (w lewo

lub w prawo).
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.~ Przej$cie do nowego akapitu, czyli nacisnigcie klawisza Enter, zwykle
, . zachowuije ustalone parametry formatowania tekstu.

Pllﬂlﬂ / Cwiczenie 8. Stosujemy wyréwnywanie tekstu i ustalamy

Miara wielkosci czcionki interlinig
(niegdy$ drukarskiej, dzis T ———
réwniez komputerowej) réwna 2. Na $rodku wiersza umiesc tytut: PLAN ZAJEC.

okoto 0,35 mm, co oznacza, . . o - S
7e czcionka 10-punktowa ma 3. Pod tytutem, po prawej stronie umiesc swoje imig

wysokosc¢ okoto 3,5 mm, zas i nz_tzwiglm. : £ g .
12-punktowa — okolo 4,2 mm. 4. Opis kazdego dnia wyrownaj do lewego i prawego

marginesu (wyjustuj).

5. Ustal interlinie na 1,5 wiersza, odstep przed akapitem na
0 punktéw, a po akapicie — na 6 punktow.

6. Zapisz utworzony plik pod nazwg Plan i zakoncz prace
z edytorem tekstu.

y Cwiczenie 9. Formatujemy tekst

1. Otworz plik Hobby zapisany w ¢wiczeniu 3.

2. Podziel tekst na akapity, tak aby kazde zdanie bylo zapisane w oddzielnym akapicie.

3. Dodaj w pierwszym wierszu swoje imie i nazwisko wyrownane do lewej strony,
a w nastepnym wierszu umiesc tytul ,Moje hobby".

4. Ustal dla tytulu czcionke Arial, pogrubiong, o rozmiarze 14 punktdw, a dla pozostalego
tekstu — Times New Roman o rozmiarze 12 punktow.

5. Ustal odstep po tytule na 12 punktdw, a po kazdym innym akapicie — na 6 punktow.

6. Tytul wysrodkuj. Tekst ponizej tytulu wyjustuj i ustal wcigcie pierwszego wiersza
kolejnych akapitow na 1 cm.

7. Zapisz plik pod tg samg nazwa.

Narzedziem usprawniajacym formatowanie tekstu jest Malarz formatéw, ktory
umozliwia skopiowanie zazwyczaj wszystkich parametrow formatowania wybrane-
go fragmentu tekstu (wyrazu, kilku wyrazow, akapitu) 1 zastosowania ich do innego
fragmentu.

/ Aby skopiowac formatowanie, korzystajac z Malarza formatow, nalezy:

o * umiescic kursor tekstowy w obrebie tekstu, ktorego formatowanie chcemy
skopiowac,

« kliknac przycisk Malarz formatow § : gdy kursor myszy przyjmie ksztait
pedzla, przeciggnac nim po fragmencie tekstu, ktérego formatowanie chcemy
Zmienic.

Dwukrotne klikniecie przycisku Malarz formatéw pozwala zmieni¢ formatowa-
nie kilku fragmentow tekstu. Aby zakonczy¢ kopiowanie formatu, nalezy ponownie
kliknac przycisk Malarz formatow.

a0 Temat 7. Tworzenie dokumentu tekstowego



f Cwiczenie 10. Kopiujemy parametry formatowania tekstu

1. Otworz plik Tekst zapisany w cwiczeniu 1.

2. Dodaj w pierwszym wierszu imig i nazwisko autora oraz Czy wiesz, ze:
tytul-(rys.l 1) . L . ;i;}: par;;tow;j ll:zcinnki

3. Otworz plik Hobby zapisany w Cwiczeniu 9. uzywamy ze wzgledow

4. Tytuly w obydwu dnlfumentach majg byc tak samo historycznych i praktycz-
sfnrmai‘uwane. S!EDDIUl inr_r{latu'w_ame Fytuiu_z pliku nych? tatwiej zapamietac
Hobby, i korzystajac z mozliwosci kopiowania formatu, proste liczby cafkowite
zmien formatowanie tytutu w pliku Tekst. Zauwaz, ie (punkty) niz utamki dzie-
mozna skopiowac format rowniez do innego dokumentu. sigtne (milimetry).

5. Zapisz plik Tekst pod t3 samg nazwa.

I/ Warto zapamietaé

* Dokument tekstowy sklada sie z akapitdw, a akapity — z wierszy.

* Diugos¢ wiersza tekstu jest ograniczona z lewej i prawej strony marginesami.
Jesli tekst nie miesci sig w jednym wierszu, jest automatycznie przenoszony
do nastepnego.

= Nacisniecie klawisza Enter powoduje zakonczenie jednego akapitu i rozpoczecie
kolejnego. Kursor tekstowy przechodzi wowczas do nowego wiersza. Nowy akapit
bedzie mial zwykle takie same parametry formatowania jak poprzedni. Je$li parametry
nowego akapitu majg by¢ inne, to nalezy je zmienic.

= Akapit zawsze rozpoczyna sig¢ od nowego wiersza. Wiersze akapitu mogg mie¢
wcigcie, ktore mozna wykonac, np. przesuwajac suwaki na linijce. Pierwszy wiersz
akapitu moze miec inne wcigcie niz pozostate.

* W dokumencie tekstowym wystepuja nie tylko litery, cyfry, znaki interpunkcyjne i inne
znaki widoczne na wydruku, ale rowniez znaki niewidoczne na wydruku, np. spacja,
znak konca akapitu, spacja nierozdzielajgca, znak tabulacji, reczny podziat wiersza
i reczny podziat strony.

= Okreslenie parametrow formatowania tekstu to m.in. ustalenie parametrow czcionki,
ustawienie wcie¢ w tekscie, odstepu migdzy wierszami (interlinii) | akapitami,
ustalanie sposobu wyréwnywania tekstu.

n Pytania i polecenia

1. Jakie programy umozliwiajg opracowywanie tekstu? Wymien przykladowe nazwy tych
programaow.

2. Jakie sg zalety komputerowego tworzenia tekstow?

3. Jak jest zbudowany dokument tekstowy?

4, Jak tworzy sie akapit w edytorze tekstu?

5. Wyjasnij roznice miedzy wierszem a akapitem w dokumencie tekstowym tworzonym
za pomoca edytora tekstu. Czy akapit moze sie skladac z jednego wiersza?

6. W jaki spostb mozna wykonac¢ wciecie pierwszego wiersza akapitu? Podaj dwa
sposaby.

7. Jakie znaki nie sa widoczne na wydruku dokumentu tekstowego?

8. Naczym polega formatowanie tekstu? Omow najwazniejsze zasady ustalania

parametrow formatowania tekstu.
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1.

Napisz w edytorze tekstu krotkg notatke z lekcji informatyki — odpowiedz na pytanie 2.
(Pytania i polecenia). Tekst napisz czcionkg Times New Roman o rozmiarze

12 punktow. Ustal odstgp migdzy wierszami (interlinig) na 1,5 wiersza, a wcigcie
pierwszego wiersza akapitu na 1,2 cm. Wyr6znij wazniejsze tresci czcionkg Arial

0 rozmiarze 14 punktdw. Zapisz dokument w pliku pod nazwg Edytor tekstu.

Napisz w edytorze tekstu kilka zdar o miejscowosci, w ktorej mieszkasz. Tekst napisz
czcionkg Times New Roman o rozmiarze 12 punktéw. Ustal: pojedynczg interlinie,
wcigcie pierwszego wiersza akapitu na 0,5 cm. Tekst wyjustuj. Zapisz dokument

w pliku pod nazwa Moja miejscowosc.

Utwarz nowy dokument tekstowy i scharakteryzuj w kilku zdaniach swojego kolege
lub swojg kolezanke. Przyjmij parametry formatowania takie jak w zadaniu 2.

Zapisz dokument w pliku pod nazwa Charakterystyka.

Opisz w edytorze tekstu pracownig komputerowa w twojej szkole. Przyjmij parametry
formatowania takie jak w zadaniu 2. Zapisz dokument w pliku pod nazwg Pracownia.
Odpowiedz na pytanie: ,Kim chcesz zostac w przysziosci?”. Tekst napisz czcionka
Times New Roman o rozmiarze 11 punktow. Ustal pojedyncze odstepy migdzy
wierszami, a wcigcie pierwszego wiersza akapitu — na 0,63 cm. Tytut wyrdznij
czcionkg pochytg o rozmiarze 16 punktow. Zapisz dokument w pliku pod nazwg

Kim chee zostac.

Opisz w edytorze tekstu, jak spedzasz czas wolny — od poniedziatku do niedzieli.
Zatytutuj opis: CZAS WOLNY. Kazdy dzier tygodnia umies¢ w oddzielnym wierszu.
Miedzy opisami poszczegoinych dni umiesS¢ wiersz odstepu. Zapisz dokument w pliku
pod nazwg Wolne.

Napisz w edytorze tekstu plan trzydniowej wycieczki. Opis kazdego dnia umies$é

w oddzielnym akapicie. Ustal interlinie na 1,5 wiersza, a wciecie pierwszego wiersza
akapitu na 1 cm. Zastosuj czcionke Arial o rozmiarze 10 punktow. Dia nazw dni
tygodnia zastosuj czcionke Arial o rozmiarze 12 punktow, cien, pogrubienie i kolor
niebieski. Zapisz dokument w pliku pod nazwg Plan wycieczki.

Przepisz tekst pokazany na rysunku 2. Dodaj brakujace skfadniki, ktore sg opisane

w przepisie. Po wymienionych sktadnikach dodaj tytut ,Przepis”. Kazde zdanie
przepisu umies¢ w oddzielnym wierszu, i korzystajgc z mozliwosci kopiowania
formatu, zmien formatowanie przepisu na takie samo jak formatowanie skladnikow.
Zapisz plik pod nazwa Przepis.

Dia zainteresowanych

9.

Opisz w edytorze tekstu, jak wyobrazasz sobie pracg informatyka. Zapisz dokument
w pliku pod nazwg Informatyk.

10. Opisz w edytorze tekstu historig i rozw6j myszy komputerowej. Odpowiedz rowniez

na pytanie: ,Jaka bedzie przyszio$¢ myszy komputerowej, skoro coraz wiecej
programdw ma opcje dotykowe i coraz czesciej uzywa sie ekranow dotykowych lub
sterowanych glosowo, a takze monitoréw z funkcjg wielodotyku?”. Zapisz dokument
w pliku pod nazwg Mysz.
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