Informatyka klasa VII 27.04.2020

Temat: Tworzenie dokumentu tekstowego.

Jesli nie masz zainstalowanego na swoim komputerze programu Microsoft Word (licencja
ptatna w ramach pakietu Microsoft Office) sg dwie mozliwosci:

1.
2.

LibreOffice Writer (do pobrania bezptatnie w ramach pakietu )
Dokumenty Google (wersja online bezpfatnie po zatozeniu konta)

Zanim utworzysz dokument w edytorze tekstu warto przypomniec zasady, ktore
stosujemy przy pisaniu tekstu:

1.
2.

Pomiedzy wyrazami robimy pojedynczy odstep wciskajgc raz klawisz Spacja.
Odstep robimy po znaku interpunkcyjnym (np. kropka, przecinek, $rednik),
nigdy przed tym znakiem.

Nie zostawiamy na koncu wiersza spdjnikéw i pojedynczych liter. Jesli jakie$
elementy nie powinny zostac rozdzielone wstawiamy tak zwang twardg spacje
(rownoczesnie wciskamy klawisze CTRL + SHIFT + Spacja).

Nie wstawiamy spacji po otwarciu ani przed zamknieciem nawiasu

lub cudzystowu.

Nie naduzywamy klawisza ENTER. Wciskamy go tylko wtedy, gdy chcemy
utworzy¢ nowy akapit.

Jesli chcemy pisa¢ w nowej linii, ale w tym samym akapicie, wciskamy
SHIFT + ENTER, czyli tak zwany , miekki enter”.

Unikamy stosowania w jednym dokumencie wielu krojéw czcionek, koloréw
i innych elementdw formatowania.

Akapit w informatyce to fragment tekstu pisany bez wcisniecia klawisza Enter.

Naciskajac Enter konczymy jeden akapit i zaczynamy drugi.

by¢ przesuniety wzgledem pozostatych wierszy, czyli mie¢ wciecie zwane wcieciem
pierwszego wiersza.

Aby ustawi¢ wciecie pierwszego wiersza nalezy umiesci¢ kursor na poczatku lub

wewnatrz danego akapitu a nastepnie przeciggnac i upusci¢ gérny suwak na linijce
W pozycji wyznaczajgcej wielkos¢ wciecia.

Edytor tekstu umozliwia okre$lenie sposobu wyréwnania akapitu:

do lewej — stosowane do pisania zasadniczego tekstu

do Srodka — stosowane do tytutéw i nagtowkdéw

do prawej — stosowane na przyktad do umieszczania daty

justowanie (rozciggniecie tekstu na catg szerokosc do lewe]

marginesow) \

Aby wyréwnac akapit, nalezy ustawic¢ kursor tekstowy w dowolnym
miejscu akapitu, a nastepnie klikna¢ odpowiedni przycisk na pasku

narzedzi. Jesli chcemy wyréwnac jednakowo tekst sktadajgcy sie

do $rodka

Akapit zawsze rozpoczyna sie od nowego wiersza. Pierwszy wiersz akapitu moze

justowanie

do prawej


https://products.office.com/pl-pl/home
https://www.libreoffice.org/download/download/
https://www.google.pl/intl/pl/docs/about/

z kilku akapitdw, nalezy je zaznaczy¢ a nastepnie wybra¢ odpowiedni przycisk

wyréwnania.

Aby ustali¢ odstep przed danym akapitem i po
nim lub interlinie, nalezy ustawi¢ kursor tekstowy
w dowolnym miejscu akapitu a nastepnie wybrac
lub wpisac rozmiar odstepu, czy interlinii

w odpowiednich polach w oknie akapit.

Akapit

.'| Interliniai odstepy miedzy akapitami |L'0

Umozliwia ustawienie dowelnych
odstepdw migdzy wierszami tekstu
oraz migdzy akapitami.

Aby zastosowad te same odstepy do
catego dokumentu, skorzystaj z opcji
Odstepy akapitu na karcie
Projektowanie.

3
[11]]
4
4
4

T Marmalny| T Bez.

3 115 c 3l

30
Opcje interlinii..

Usun odstep przed akapitem

>[I

Usun odstep po akapicie

Edytor tekstu umozliwia nam zmiane parametrow czcionek —

ich kroju, rozmiaru i koloru rozwijajac liste wyboru.
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Tekst mozemy réwniez pogrubic€, pochylic lub podkresli¢ klikajac w odpowiedni
przycisk. Miarg wielkosci czcionki jest punkt (okoto 0,35 mm). Czcionka o rozmiarze 10

punktow ma wysokos¢ okoto 3,5 mm.

Zadanie 1. Utworz dokument tekstowy, w ktorym zapiszesz zasady formatowania
tekstu umieszczone w tym temacie na poczatku lekcji. Zatytutuj dokument: ,Zasady
formatowania tekstu”. Zastosuj liste numerowang jak powyzej. W dokumencie zastosuj
czcionke Calibri o rozmiarze 14 punktéw. Tytut wysrodkuj i pogrub. Podpisz utworzony
dokument twoim imieniem i nazwiskiem. Podpis wyréwnaj do prawej. Zapisz prace pod

nazwg Zasady.



Zadanie 2. Cwiczenie 3 str. 177 i Cwiczenie 9 str. 180 — tworzymy jeden plik Hobby
wedtug instrukcji w ¢w. 3 i formatujemy wedtug opisu w ¢w. 9.

Zadanie 1i 2 przesylamy do oceny w terminie do 01.05.2020 na adres
malpis225@gmail.com

Rozumiem, ze mogty by¢ problemy z zainstalowaniem Logomocji. Edytor tekstu jest na
kazdym komputerze. Licze od tej pory na systematyczng prace. Niedotrzymanie terminu
skutkuje oceng niedostateczna.



