Edycja tekstow 01 (16)

Akapit to fragment tekstu stanowigcy logiczng catosé. Mozna go rozpoczqé weieciem pierwszego wiersza albo
zwigkszonym odstegpem miedzy kolejnymi partiami tekstu.

Justowanie, to wyréwnani jednoczesnie do lewej i prawej.

Tabulatory wskazujq sposob wyréwnania tekstu wzgledem punktu tabulacji.

Interpunkcja - kropke, przecinek, Srednik, wykrzyknik i znak zapytania pisze sig¢ bezposrednio po wyrazie. Przed
nawiasem otwierajgcym i po nawiasie zamykajgcym stawia sig spacje.

W razie probleméw otworz film: https://youtu.be/AdWotyWLHTQ

Tekst niesformatowany (2)

Otworz strong internetowsq: http://zsobobowa.eu/pliki/testy/tekst.html

Zaznacz caty tekst na stronie CTRL+A

Skopiuj do schowka zaznaczony tekst CTRL+C

Ustaw kursor w ramce ponizej

Wybierz z menu: Narzedzia gtéwne/Wklej/WKklej specjalnie/Tekst niesformatowany
lub wcisnij SHIFT+ALT+CTRL+K

Akapity (2)
Popraw tekst w ramce powyzej, aby wyglgdal tak jak na zatqgczonym ponizej obrazku: dwa wyjustowane
akapity z wcigciem pierwszego wiersza.

Okres ksztalcenia mvslenia dziecka w starszvch klasach szkoly podstawowe] zammacza
sie przejsciem od myvslenia konkretnego, poprzez operowanie analogiami, do myvslenia
abstrakcvinego. W arvtmetvce 1 w algebrze od rachunku na liczbach catkowitvch
i utamkowych przechodzimy do operowania znakowaniem literowvim, zmiennvmi.

W geometrii, wvchodzac od konkretu, poprzez rvsunek, zama]amllamy sie Z pojeciami
takim jak okreslenie twierdzenie, zalozZenie, teza. Coraz wyrazniej uwzgledniamv wzajemne
powiazania faktow geometrycznych, a wiec rozumowanie geometryczne.

e Zaznacz caly tekst w ramce z poprzedniego zadania

e Ustaw wyrownanie obustronne (justowanie) CTRL+J lub

=]

e Ustaw wcigcie pierwszego wiersza za pomoca linijki
gorny trojkgcik na 1 cm

e Polacz poszczegdlne fragmenty tekstu
Okres ksztalcenia myslenia dziecka w starsz

si¢ przejciemll &
- ustaw kursor na koncu tekstu WOlﬂdemego._ poprzez operowan
- weisnij klawisz DELETE

Tabulatory

Wstawianie ,, tysigca” spacji, aby wyrownac tekst w wierszu jest niepraktyczne i nieprofesjonalne, a kazda
zmiana w ukladzie strony i rozmiarze czcionki wymaga mndstwa dodatkowej pracy. Korzystanie z
tabulatorow wymaga dwoch czynnosci: fragmenty tekstu rozdzielamy tabulatorami (klawisz TAB), a na
gornej linijce ustawiamy znaczniki tabulacji. Kolejnos¢ jest dowolna. Jednemu znacznikowi musi
odpowiadac jedno wcisniecie klawisza TAB.

W razie problemow otworz film: https://youtu.be/-TijpNfy9lk

Naglowek dokumentu (2)

wzor poprawnie sformatowanego nagtéowka dokumentu

mer inzZ, Waclaw Libront Bobowa 30.06.2022



https://youtu.be/AdWotyWLHTQ
http://zsobobowa.eu/pliki/testy/tekst.html

Ustaw kursor w pustej ramce

Wpisz swoje imie¢ i nazwisko
Nacisnij jeden raz klawisz TAB
Wpisz miejscowos¢ i dzisiejsza date

e YRl

I'E'I‘S'I'l;:‘ $11

Akapit

Wybierz okno dialogowe Akapit i przycisk Tabulatory ..+
W okienku ustaw:

Pozycja tabulatora: 16

Wyréwnanie Do prawej

Znak wiodacy Brak,

Wybierz przycisk: Ustaw i OK

Miejscowos¢ i data wyrownane zostang do prawego marginesu, jezeli wcisngles
wezesniej jeden raz klawisz TAB

Zaznacz caty wiersz
Ustaw rozmiar czcionki: 13, kursywa

Tabulatory

é\ tabulatora:

Wyréwnanie
O Do lewej
O Dziesigtne

e

Ustaw

Formularz (2)

Tworzenie formularza polega na:

1) ustawieniu wskaznikow tabulacji,

2) wpisaniu tekstow i wcisnigciu w odpowiednich miejscach klawisza TAB.
Kolejnos¢ wykonania tych czynnosci jest dowolna.

W razie probleméw otworz film: https://youtu.be/SRrYG1vPzO8

wzor poprawnie sformatowanego fragmentu formularza

1. Nazwisko @ UM e

2. Data urodZemia e

O Do érodka
O Pasek

Wyczysé

? X

Domysine tabulatory:
1,25 =

Tabulatory do usunieda;

Wyczysé wszystko

Anuluj

1.Nazwisko i imig
2.Data urodzenia (RRRR.MM.DD)
3.Zamieszkaly (miejscowosc¢, ulica)

e Zaznacz trzy wiersze tekstu w ramce ——
e Wyswietl okno Tabulatory
e Ustaw w okienku pierwszy wskaznik e
Pozycja tabulatora: 1, Wyréwnanie: Do prawej, Znak wiodacy: Brak
e Wcisnij przycisk Ustaw | S,
e Ustaw w okienku drugi wskaznik ey
Pozycja tabulatora: 2, Wyréwnanie: Do lewej, Znak wiodacy: Brak O:__
e  Wecisnij przycisk Ustaw
e Ustaw w okienku trzeci wskaznik
Pozycja tabulatora: 16, Wyrownanie: Do prawej, Znak wiodacy: 2 ...... :
e Wecisénij przycisk Ustaw
e Wecisnij przycisk OK

? X

Domysine tabulatory:
1,25cm =

Tabulatory do usunigda:

O Do srodka
(O Pasek

(®) Do prawej

Wiycaysc

Wiygaysc wszystko

Anuluj

1.Nazwisko 1 imig

Ustaw kursor przed znakiem ,,1”

Wecisnij klawisz jeden raz TAB — nic si¢ nie zmieni!

Ustaw kursor za kropka - przed wyrazem ,,Nazwisko”

Woecisnij klawisz jeden raz TAB — przesuniete zostang numer i nazwisko!
Ustaw kursor za wyrazem ,,imi¢”




e Weciénij klawisz jeden raz TAB — pojawig sie kropki!

e &

e W podobny sposob sformatuj kolejne dwa wiersze, wciskajac po 3 razy klawisz TAB

Podpisy (2)
W razie probleméw otworz film: https://youtu.be/tAPGxLeC6WE

wzor poprawnie sformatowanego elementu formularza

(podpis Ucznia)(podpis Dyrektora)

e Ustaw kursor w pierwszym pustym wierszu
e  Wyswietl okno Tabulatory
e Ustaw w okienku trzy wskazniki tabulacji

6 Do lewej 2.ucen.
10 Do lewej Brak
16 Do lewej 2.0uees,

e  Wecisénij przycisk OK

o Wciskaj irzy fa{zy i(lévﬁsz TAB

e Ustaw kursor w drugim wierszu (z podpisami)
e  Wyswietl okno Tabulatory

e Ustaw w okienku dwa wskazniki tabulacji

3 Do srodka Brak

13 Do srodka Brak

Weisnij przycisk OK

Ustaw kursor przed pierwszym podpisem
Weisnij klawisz TAB

Ustaw kursor przed drugim podpisem
Wecisnij klawisz TAB

.I’podpiﬁ! Jeonia) fz:lodgf: g‘}'ekrg’)m]

Zaznacz caly wiersz z podpisami
Ustaw kursywe i indeks gérny

Pola tekstowe (2)

Formularze przygotowane za pomocg tabulatorow bardzo tadnie si¢ prezentujg na wydrukach, ale jak w
edytorze wypeinic¢ formularz — jak wpisa¢ tekst ,,nad kropki”? Najlatwiejszym sposobem jest uzycie
przezroczystych pol tekstowych.

W razie probleméw otworz film: https://youtu.be/fSDhKDB3 51

ramka zawiera sformatowany za pomocq tabulatorow fragment formularza


https://youtu.be/f5DhKDB3_5I

1. SEWIETAZA SIQ, Z€ .veiviiiiiiiieieie ettt
(imig i nazwisko pracownika)

e Wybierz z menu: Wstawianie/Pole tekstowe/Rysuj pole tekstowe Bysuj pole tekstowe
e Narysuj myszkg dowolny prostokat w ramce (np. nad kropkami)
e Zapomoca niebieskich kotek i kwadratow ustaw szerokos¢ 1 wysoko$¢ pola jak na rysunku

@ mi o
1. Stwierdza sig, Z) B
o ] ®

e Wpisz do pola swoje imie¢ i nazwisko
e Ustaw: wysrodkowanie, pogrubienie, kursywe, rozmiar 18
e Wybierz z menu:

Format/Wypelnienie ksztaltu/Brak wypelnienia Exalienneinicnia

Erak konturu

Format/Kontury ksztaltu/Brak konturu |
e Przesun pole tak, aby tekst byt doktadnie nad kropkami

P o
1 Stwierdzasieze . Waclaw Libront
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Pola tekstowe (2)

e W identyczny sposob przygotuj pola tekstowe dla ponizszego fragmentu formularza

2. IMNIONA TOAZICOW . ..ottt e e e e e e et e e e e e e e et e e e e e e e e eea e e

T O | (T o 0|V SRR

(data urodzenia pracownika)

UWAGA - zamiast rysowac kolejne pola, mozesz je skopiowaé za pomocg przenoszenie z wcisnigtym CTRL

Pole wielowierszowe (2)

Czesé formularza sklada sie z czterech wierszy. Pole tekstowe jest jedno i diugi tekst powinien sig
automatycznie dopasowywac do szerokosci i wysokosci wierszy.
W razie probleméw otworz film: https://youtu.be/tw8vi-SgJe8

e Przygotuj jedno pole wielowierszowe dla ponizszego fragmentu formularza



4. ZAIUANIONY ...viitiitiiieiieieees ettt et e s et e st e ne e e e se et e ss e e eneeneas

(zatrudnienie pracownika)

e Wybierz rysowanie pola tekstowego
3
e Narysuj myszka prostokat obejmujacy cztery wiersze
e Ustaw przezroczysto$¢ konturu i wypelnienia
. o : \ryréwnanie: v
e Ustaw wyrdwnanie: justowanie Wyrownarie RPN
Spedjalne; Co:
e Ustaw wciecie pierwszego wiersza: 3 cm | Ferwszy wiersz ] (3am 5
e Wklej do pola ponizszy tekst (bez formatowania):

Spotdzielnia Rekodziela Artystycznego. Zakiad pracy chronionej. Badania rynku, infolinia, telemarketing,
teleobstuga klienta, telesklep, telesprzedaz, telezakupy, ustugi marketingowe, sklejanie kopert ozdobnych,
przyklejanie znaczkow

e Ustaw tekst: 14, pogrubienie, kursywa

S
¢ (data nrodzenia pracovmikal *
L &

= 2
3. Zatrudniony ... Spaldzielnia . Rekodziela  Arfystcznego. Zoklad praqy | 3 Zzatrudniony  Spdldzielnia Rekodziela Ariystycinego. Zaklad pracy
chronionej. Badania rynku, infolinia, fel keting, teleobsiuga klienta,
telesklep, telespriedas, telesakupy, ustugimarketingowe, skigjanie. kopert
o ezdebnych, priyklejanie znaczkow ]

[ ]

{Famdnienie praconmika)

(zamudnienic pracovnika)
=]

o

e Wybierz z menu: Narzedzia gléwne/Akapit/Interlinia: Dokladnie, 20

e Metoda prob i blgdow zmien odstep tak, aby wiersze byly doktadnie dopasowane do
kropek

° @



