Edycja tekstow 2 - Tabulatory (12)

Tabulatory sq umownymi znacznikami powodujgcymi ustawienie kursora w Scisle okreslonym miejscu
W obrebie jednego akapitu, dlatego sq stosowane bardzo czesto do sporzqdzania tabel, list, wykazow itp.
Wstawianie ,,tysigca” spacji, aby wyrownac tekst w wierszu jest niepraktyczne i nieprofesjonalne, a kazda
zmiana w ukiadzie strony i rozmiarze czcionki wymaga mndstwa dodatkowej pracy.
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 filmy: https://youtu.be/-TijpNfy9lk, https://youtu.be/SRrYG1vPzO8,

https://youtu.be/tAPGxLeC6WE

Pamietaj o tym, by zrzut ekranu DOKUMENTOWAL Twoja prace

Podziat ekranu (1)

Wybierz z menu: Widok - Okno - Podziel [ Podziel

°
ekran zostal podzielony na dwie czgsci

e W gdbrnej czesci ustaw ten tekst
tutaj bedziesz czytal opis cwiczen

e W dolnej czg$ci ustaw ostatnig strong ¢wiczenia
tutaj bedziesz tworzyt formularz

e Wklej do ramki zrzut ekranu

Korzystanie

pod miniaturq, nie usuwaj miniatury

Naglowek dokumentu (1)

e Ustaw kursor pod tytutem (Formularz ¢wiczeniowy) na koncu
e \Wpisz swoje imie¢ i nazwisko o
G~ Hi- 2]
H Akapit
e Wybierz: Narzedzia gléwne - Akapit - otworz okno -+ 7
e W okienku ustaw: Tbultory
- Pozycja tabulatora: 16 a e
- Wyrownanie Do prawej
- Znak wiodacy Brak
e Wecisnij przyciski: Ustaw i OK r—
na linijce pojawi si¢ znacznik tabulacji , na 16 cm E:;::i
Tab N_;
e Nacisnij jeden raz klawisz TAB i
kursor tekstowy przesunie sig do 16 cm s
e \Wpisz miejscowos¢ i dzisiejsza date
miejscowos¢ i data wyrownane zostang do prawego marginesu
e Wecisnij 3 razy ENTER
przygotowanie do nastgpnego ¢wiczenia
e Wklej do ramki zrzut ekranu

pod miniaturg, nie usuwaj miniatury

Y ERE X -@11 i przycisk Lot

7 *

Domyéine tabulatory:
1,25em =

Tabulatory do usunigda:

O Do érodka
(O Passk

Wyczysc

Wczysc wszystko

[oc ][ s


https://youtu.be/-TijpNfy9lk
https://youtu.be/5RrYG1vPzO8
https://youtu.be/tAPGxLeC6WE

Adresat (1)

e Ustaw kursor w nowym wierszu formularza ¢wiczeniowego
e Otworz okno Tabulatory
Narzedzia glowne - Akapit - Tabulatory

e Nacis$nij przycisk Wyezy$¢ wszystko Wyczyi € wszystko

usuwamy znacznik tabulacji ustawiony w poprzednim cwiczeniu
po wcisnigciu ENTER, edytor przenosi znaczniki do nowego wiersza

e W okienku ustaw:
- Pozycja tabulatora: 8
- Wyréwnanie Do lewej
- Znak wiodacy Brak
e Wecisénij przyciski: Ustaw i OK
Weisnij jeden raz klawisz TAB
kursor ustawi sie pod 8 cm
Wpisz tekst: Dyrektor
Wecisnij ENTER, a nastgpnie jeden raz TAB
Wpisz tekst: Zespolu Szkol Ogolnoksztalcacych
Wecisnij ENTER, a nastgpnie jeden raz TAB
Whpisz tekst: w Bobowej
Wecisnij 3 razy ENTER
 Wklej do ramki zrzut ekranu

Dane osobowe (1)

e poprmemis sfarmate g fragmen gl

Formmlarz éwiczeniowy

Wactma Lihront obowa, 3 06 2024

Dyrekier
Zespaha Szkit Ogéinoksriateyeych
- Tabawej

Ustawianie tabulatorow (1)

ekl
Zespon Szkit Oghlnoksziicacych
e Hechnuay

e Zaznacz trzy wpisane przed chwilg wiersze

e ,.Chwy¢” za wskaznik tabulacji na linijce, na 8 cm i przesun na 6 cm
tekst powinien przesungc sig¢ o 2 cm w lewo

Jjezeli masz problem - w oknie Tabulatory ususi wskaznik z 8 cm i wstaw nowy na 6 cm

e Zmien czcionke adresata: rozmiar 16, pogrubione
e Wklej do ramki zrzut ekranu



Ustawianie tabulatordw (1)

Formularz éwiczeniowy

Wanliw Libron Bk, 311G 2004

Dyrektor
Fespolu Szkol Ogoluokseiatcyeyeh
w Bobowej

Dane osobowe (1)

e Ustaw kursor w nowym wierszu
Otworz okno Tabulatory i nacisnij przycisk Wyczysé wszystko

Ustaw: Pozycja 16, Wyrownanie do prawej, Znak wiodacy ®:
Weisnij: Ustaw i OK

Whpisz tekst: Nazwisko i imie

Wecisnij TAB i ENTER

Nazwisko i imie
Whpisz tekst: Data urodzenia

Wecisnij TAB

Whpisz tekst: (rrrr.mm.dd)

Weisnij ENTER

Data urodzenia (rerr mm dd)
Whpisz tekst: Adres

Wecisnij TAB

Whpisz tekst: (miejscowos¢, ulica)

Wecisnij 3 razy ENTER

Adres (miejscowosé, ulica)

WKlej do ramki zrzut ekranu

+ Wede ENTER
R ——— ’

Wl Lilticss Baleorw, 311062024

Dyrektor
Fespolu Szkil Oghlnoksztaleacych
w Bobowej

Tres¢ formularza (1)

Ustaw kursor w nowym wierszy formularza ¢wiczeniowego
Wyczy$¢ wszystkie znaczniki tabulacji

Ustaw znacznik:1 cm, Do lewej, Brak

Weisnij przycisk Ustaw

nie wciskaj OK.

Ustaw znacznik:11 cm, Do lewej, Brak

Weisnij przycisk Ustaw

Ustaw znacznik:13 cm, Do lewej, Brak

Weisénij przycisk Ustaw i OK

na linijce pojawiq sie trzy znaczniki tabulacji

Whisz tekst: Prosimy o opisanie powodow zwrotu zakupionego towaru (niepotrzebne skreslic)
Wecisnij ENTER

e Wecisénij jeden raz klawisz TAB



Wpisz tekst: zly rozmiar
Weisnij jeden raz klawisz TAB
Whpisz tekst: TAK
Wecisnij jeden raz klawisz TAB
Whpisz tekst: NIE
Wecisni) ENTER
2y rozmiar TAK  NE
e Powtarzaj 6 ostatnich polecen, aby wpisa¢ kolejne wiersze
niezgodny rodzaj tkaniny
sprzeczny z opisem odcien koloru

nieodpowiednie wykonczenie
UWAGA. Mozesz skopiowac i wklei¢ jeden wiersz, a nastepnie wstawi¢ napisy poczgtkowe

e WKklej do ramki zrzut ekranu

¢ Wkiej do ramki zrzut ekranu

=
= :
Data urodzenia (crer.mm_dd)
Adres ‘miej §¢, ulica)

R EEREFERE ENEE RN SN TR PN RN RIS LTI RIS - RNt TIES RN L I

Prosimy o opisanie powoddw zwrotu zakupionego towaru (niepotrzebne skreshic)
zly rozmiar TAK NIE

miezgodny rodzaj tkaniny TAK NIE
sprzeczny z opisem odciefi koloru TAK NIE
icodpowiednie wykoficzenie TAK NIE

KropkKi (1)

e Ustaw kursor w nowym wierszu
e W oknie Tabulatory wyczy$¢ wszystkie znaczniki
e Ustaw nowe wskazniki:
1 cm, Do lewej, Brak
14 cm, Do lewej, Kropki ® 2 ......
e Wcisnij TAB i wpisz tekst: inne
e Wecisnij TAB i ENTER
Wecisnij 2 razy TAB i jeden raz ENTER

Wecisnij 2 razy TAB i jeden raz ENTER
Weisnij 2 razy TAB i jeden raz ENTER
Weisnij 3 razy ENTER

Wklej do ramki zrzut ekranu

» Wil do rambs

Spis tresci (1)

Ustaw kursor w nowym wierszu

Whpisz tekst: Program nauczania:

W oknie Tabulatory wyczy$¢ wszystkie znaczniki
Ustaw nowe wskazniki:

1,5 cm, Do prawej, Brak




2 cm, Do lewej, Brak
14 cm, Do prawej, Kropki ® 2 .....

Wecisnij TAB i wpisz tekst: 1.
Wecisnij TAB i wpisz tekst: Edycja tekstéw
Wecisnij TAB i wpisz tekst: 3
Wecisni) ENTER
1. Edycja tekstow..... 3
Jjedynka z kropkq wyrownana do prawej, napis wyrownany do lewej i 3 wyrownane do prawej z kropkami
e Powtarzaj 4 ostatnie polecenia, aby wpisa¢ kolejne wiersze
2. Arkusz kalkulacyjny 33
3. Algorytmika 333
4. Grafika 3D 3333

UWAGA. Mozesz skopiowac i wkleic jeden wiersz, a nastegpnie wstawic¢ napisy poczgtkowe
e Wecisnij 3razy ENTER
e WKklej do ramki zrzut ekranu

* Wcisny 4 razy ENTEK
o  Wklej do ramki zrzut ekranu

Program nauczania
1. Edycja tekstéw.
. Arkusz kalkulacyjny 33
. Algorytmika 333
Grafika 3D

Podpisy (1)

e Ustaw kursor w nowym wierszu
e W oknie Tabulatory wyczys¢ wszystkie znaczniki
e Ustaw nowe wskazniki:
6 cm, Do lewej, Kropki ® 2 ...
10 cm, Do lewej, Brak
16 cm, Do lewej, Kropki ® 2.
e Wcisnij 3razy TAB

Wecisnij 3 razy ENTER
Wecisnij 3 razy TAB
Wecisnij 3 razy ENTER
WKlej do ramki zrzut ekranu

*  Whie) do reanks srzut ekrany

; FRTRE RS
Program nauczania

2 Aduse kaliubscy 33
3. Algorytmik 333
1 Grafikn 2D 3333

e Ustaw kursor w nowym wierszu
e W oknie Tabulatory wyczys¢ wszystkie znaczniki




4x3 — tabela

[l
N[

. . . |
e Wybierz: Wstawianie - Tabele i zaznacz tabele 4x3 COTIOO0
e Whpisz do tabeli nastgpujace dane:

NR NAZWISKO MIASTO WYNIK
1 Kowalski Warszawa 1500 =zt
2 Nowak Krakow 230 =t

@

e Pierwsza i czwarta kolumna - Wyréwnanie Do prawej
_ =E==

e Trzecia kolumna - Wyréwnanie Do §rodka @&

e Dopasuj szerokosci kolumn

e W calej tabeli ustaw Brak krawedzi

Erak krawedzi

zaznacz tabele +r Projekt tabeli - Obramowanie - Brak krawedzi
e WKklej do ramki zrzut ekranu

*  Wklej do ramki zrzut ekranu

S o -\-:‘.‘z-.-:-.-a-\ls-\-s‘.-?-ge-.-s-\-J(_p-\-.-\-.-\-.-.-
r'n)gramnam:za_ma

1. Edycja tekstéw 3

2. Arkusz kalkulacyjny 33

3. Algorytmika 333

11, Grafika 3D L 3333

NR NAZWISKO MIASTO
1 Kowalski Warszawa 1500 zt
2 Nowak Krakéw

Podpisy (1)

e Ustaw kursor pod pierwszymi kropkami

e W oknie Tabulatory wyczy$¢ wszystkie znaczniki
e Ustaw nowe wskazniki:

3cm, Do srodka, Brak

23 cm, Do $rodka, Brak

Weisnij 1 raz TAB

Whpisz tekst: (podpis Ucznia)

Wecisnij 1 raz TAB

Whpisz tekst: (podpis Rodzica/Opiekuna)

Zaznacz caty wiersz z podpisami
(podpis Ucznia) (podpis Rodzica/Opickuna)

Ustaw Pochylenie ® & ° iIndeks gérny "o

Skopiuj caty wiersz i wklej pod drugi wiersz z kropkami

Zmien podpisy na nowe: podpis Wychowawcy i podpis Dyrektora
WKklej do ramki zrzut ekranu

*  Wklej do ramki zrzut ekranu
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11.  Grafika 3D 3333
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Cytat (1)




Ustaw kursor w nowym wierszu

Wybierz okno Akapit Akapit & @
Ustaw:
. . , rawnanie: Do irodka o
- Wyrownanie Do Srodka w
7 lewej: 10cm 5

- Wciecia Z lewej 10 cm

kursor tekstowy znajduje sie na 13 cm

WKilej tekst z ramki

... patrzcie jakie to proste ...

Za rzadki dar przedstawiania trudnych zagadnien w prosty sposob, za kierownictwo i
pomoc w czasie pisania tego ¢wiczenia sktadam Panu serdeczne podzigkowanie

Ustaw dla catego tekstu Pochylenie
Zmien rozmiar dla drugiej czesci tekstu na 8
WKklej do ramki zrzut ekranu

*  Fmich rozmiar dla drogiei czeged ks na §
*  Whle) do ramki zezut ekrang

o Hyohaane!




Formularz ¢wiczeniowy



