Temat: Poprawianie btedow.
Edytor tekstu pozwala na poprawe bteddw edycyjnych na trzy sposoby:

1. Poprawa bteddw reczna przy pomocy klawiatury, palcéw i wiedzy
nabytej.

2. Poprawa bteddéw przy pomocy stownika podrecznego. Klikajac
ppm na Zle napisany wyraz otwiera sie okno dialogowe, w ktérym
w gornej czesci podane sg sugestie. Wybieramy prawidtowo
napisany wyraz klikajgc [pm.

3. Poprawa bteddéw przy pomocy stownika. Naciskajgc klawisz F7
otwiera sie okno dialogowe stownika. Okno to sktada sie z dwdch
okienek tekstowych i przyciskdw wyboru. W pierwszym oknie
tekstowym napisane jest btedne stowo (najczesciej podkreslone
na czerwono) lub sekwencja stéw (podkreslona na zielono). W
drugim okienku napisane sg sugestie stowa zle napisanego lub
sekwencja stow. Przy pomocy klawiszy wyboru decydujemy o
pozostawieniu btedu (ignoruj) lub zamieniamy na prawidtowg
konstrukcje.

Obrazek w tekscie.

W zaktadce WSTAWIANIE, w cegietce ILUSTRACIJE znajduje sie
element o nazwie OBRAZ. Klikajgc w ten element otwiera sie okno
dialogowe WSTAWIANIE OBRAZU. Wybieramy obraz i klikamy
WSTAW.

W dokumencie pojawi sie wybrany obrazek oraz dodatkowa
zaktadka FORMIATOWANIE. W zaktadce tej znajdujg sie elementy
uktadania obrazka wzgledem tekstu i kartki. W cegietce
ROZMIESZCZANIE znajduje sie element ZAWIJANIE TEKSTU.
Element ten pozwala na uwolnienie obrazka wzgledem tekstu i




utozenie go w okreslony sposob. W cegietce ROZMIAR okreslamy
wielkos¢ naszego zdjecia. W cegietce STYLE OBRAZU mozna
okresli¢ wyglad zewnetrzny obrazka. W cegietce DOPASOWANIE
mozna zmieni¢ jasnos¢ obrazka, kolorystyke, zmienic¢ obrazek lub

zresetowac ustawienia obrazka.

Temat: Zasady poprawnego wprowadzania tekstu

Tworzenie dokumentu przebiega w dwoch kolejnych etapach:

wpisywania tekstu I nadawania dokumentowi pozadanej formy.

Dla usprawnienia drugiego etapu nalezy w pierwszym
przestrzegac¢ nast¢pujacych zasad:
Wpisywany tekst dzielimy Na akafpity. Ten podziat jest uzalezniony od

autora tekstu 1 ma znaczenie dla wyodrebnienia fragmentow tekstu zawierajacych zwarte,
potaczone za sobg tresci. Poczatkiem akapitu jest poczatek dokumentu, poczatek rozdziatu
lub poczatek nowej linii po zakonczeniu poprzedniego akapitu.

Klawisza ENTER uzywamy tylko przy przejsciu do nowego

akapitu, a nie na koncu linii (przej$cie kursora do nastepnej linii odbywa sie

automatycznie).

Nie uzywamy spacji lub tabulacji do ustawienia wcigcia
pierwszej linii akapitu.

Nie uzywamy wielokrotnych spacji (poza przypadkami
koniecznymi).

Nie wstawiamy spacji przed znakami: ,.:;?1%)]}” .

Nie wstawiamy spacji za znakami: ([ {.,.



Whpisanemu zgodnie z tymi regularni tekstowi nadajemy odpowiednig forme.
wykorzystujac odpowiednie narzedzia edytora.

T: Zasady poprawnego wprowadzania tekstu

Narzedzia edytora

Czcionki (ang. fonts)

Jednym z istotniejszych czynnikow wptywajacych na ostateczng
posta¢ dokumentu jest dobor czcionek uzytych do jego

ZaplSania. Rézne edytory oferuja rozne zestawy czcionek, zawierajace od kilku
podstawowych do kilkuset rodzajow czcionek.

Czcionka jest zbiorem wszystkich dostepnych znakéw (litery, cyfry, znaki przestankowe i
symbole specjalne) okreslonego kroju 1 okreslonej wielkosci. Kazda czcionka ma swoja
nazwe kroju, wielko$¢ 1 whasciwosci (atrybuty).

Podstawowa cechg czcionki jest jej kroj charakteryzujacy ksztatt
jej znakow. Wielkos¢ czcionki wyrazana jest w stopniach.

Czcionki sg przygotowane w wielu odmianach narodowych, tzn. z zestawami liter i znakow
charakterystycznych dla jezyka danej narodowos$ci (np. polskie, niemieckie. rosyjskie,
chinskie itp).

9) Modyfikacja tekstu

Sporzadzanie dokumentu jest Scisle zwigzane z jego przeznaczeniem. Inng formg¢ posiada
np. zaproszenie, list do kolegi, gazetka szkolna czy wreszcie ksigzka z matematyki.

Wplyw na ostateczny ksztatt dokumentu (jego form¢) ma

mOdyfl kacja tekstu. Funkcja ta ma szerokie zastosowanie zwlaszcza przy
redagowaniu tekstow, gdy decydujacg role odgrywa jego odpowiednia forma. Trudno sobie
dzisiaj wyobrazié¢ jakakolwiek ksigzke redagowang bez mozliwos$ci skorzystania z tej
funkciji.
Do podstawowych operacji modyfikacji tekstu zaliczamy:
1. Formatowanie tekstu:
-wyrownanie do lewego marginesu,

Komputery sq wszechobecne. Tylko z trudem mozemy sobie wyobrazi¢ cywilizacje
konca XX wieku bez tych maszyn. Kieruja lotem statkow kosmicznych i samolotow.
Steruja vg_fabrykach produkcja. Co wiecej - w pewien sposob potrafia produkowa¢é
Same Siebie.



-wyrownanie do prawego marginesu.

Komgzltery sq wszechobecne. Tylko z trudem mozemy sobie wyobrazi¢ cywilizacje
konca XX wieku bez tych maszyn. Kieruja lotem statkow kosmicznych i samolotéw.
Steruja w fabrykach produkcja. Co wiecej - w pewien sposéb potrafia produk_ovts)'ac'

same Sieple.

-wysrodkowanie,

Komputery sa wszechobecne. Tylko z trudem mozemy sobie wyobrazi¢ cywilizacje
konca XX wieku bez tych maszyn. Kierujg lotem statkéw kosmicznych i samolotow.
Steruja w fabrykach produkcja. Co wiecej - gv pewien sposob potrafig produkowa¢é
sSame Sienie.

-wyjustowanie (dwustronne wyrdéwnanie wierszy).

Komputery sa wszechobecne. Tylko z trudem mozemy sobie wyobrazi¢ cywilizacje
konca XX wieku bez tych maszyn. Kieruja lotem statkéw kosmicznych i samolotow.
Steruja gv fabrykach produkcja. Co wiecej - w pewien sposob potrafia produkowa¢é
Same Sienie.

2 . Ustalania akapitu (wciecia tekstu).

- wcigcle z lewej strony;

Komputery s3 wszechobecne. Tylko z trudem mozemy sobie wyobrazi¢
cywilizacje konca XX wieku bez tych maszyn. Kieruja lotem statkow
kosmicznych i samolotéw. Steruja w fabrykach produkcja. Co wiecej - w
pewien sposob potrafia produkowac¢ same siebie.

- wcigclie z prawej strony;

Komputery sa wszechobecne. Tylko z trudem mozemy sobie wyobrazié¢
cywilizacje konca XX wieku bez tych maszyn. Kieruja lotem statkow
kosmicznych i samolotow. Sterujg w fabrykach produkcja. Co wiecej - w
pewien sposob potrafia produkowac¢ same siebie.

- wcigcie specjalne:
* wsunigcie pierwszego wiersza

Komputery sa wszechobecne. Tylko z trudem mozemy sobie wyobrazi¢
cywilizacje konca XX wieku bez tych maszyn. Kieruja lotem statkow kosmicznych i
samolotow. Steruja w fabrykach produkcja. Co wiecej - w pewien sposob potrafia
produkowac same siebie.

* wysunigcie pierwszego wiersza
Komputery sastzec_hobecne. Tylko z trudem moiem?f sobie wyobrazi¢ cywilizacje
konca XX wieku bez tych maszyn. Kieruja lotem statkow kosmicznych i

samolotéw. Steruja w fabrykach produkcja. Co wigcej - w pewien sposob
potrafia produkowac same siebie.

3. Ustalanie odstepu miedzy wierszami.



Komputery sa wszechobecne. Tylko z trudem mozemy sobie wyobrazi¢ cywilizacje
konca XX wieku bez tych maszyn. Kieruja lotem statkow kosmicznych i samolotow.
Steruja w fabrykach produkcja. Co wiecej - w pewien sposob potrafia produkowad

same siebie.

4. Cieniowanie — ustawienie koloru tla dla tekstu lub
akapitu.

Komputery sa wszechobecne. Tylko z trudem mozemy sobie wyobrazi¢ cywilizacje

koiea XX wieku bez tych maszyn. Kieruja lotem statkéw kosmicznych i samolot6w.

Temat: Tabela

Aby utworzy¢ tabele nalezy wybrac zaktadke WSTAWIANIE i odszukad

druga cegietke podpisang TABELE. Klikajgc w nig otwiera sie okno
dialogowe WSTAWIANIE TABELI. W gornej czesci znajdujg sie
kwadraciki okreslajgce wielkos¢ tabeli podajac ilos¢ wierszy i kolumn.

Zaznaczajac myszka ustalamy jej wielkos¢ (max 10 na 8). Ponizej
znajduje sie WSTAW TABELE czyli reczne okreslenie wielkosci tabeli,

RYSUJ TABELE czyli reczne rysowanie tabeli za pomoca kresek.

Tabela posiada wiersz (poziomo), kolumne (pionowo) i komorke
(element tabeli).

Po wstawieniu tabeli do dokumentu pojawia sie zaktadka
FORMATOWANIE TABELI, w ktorej mozemy okresli¢ wszystkie
parametry tabeli.

Temat: Marginesy, akapit.

Marginesy — w zaktadce Uktad strony, w cegietce Ustawienia strony
znajduje sie element Marginesy. Po kliknieciu w niego otwiera sie okno,



w ktérym znajduje sie pieé¢ podstawowych uktadéw marginesow w
dostepie bezposrednim, oraz marginesy niestandardowe, w ktérych
ustawienia zmieniane sg recznie. MARGINESY SA ,,SWIETA” CZESCIA
KARTKI TZN., ZE NIE WOLNO WPROWADZAC TAM ZADNYCH
TEKSTOW | OBRAZOW.

Akapit — w zaktadce Narzedzia gtdwne znajduje sie cegietka Akapit.
Klikajgc w nig otwiera sie okno dialogowe, w ktorym znajdujg sie trzy
podstawowe elementy utozenia tekstu na kartce:

1. Wciecie z lewej
2. Wciecie z prawej
3. Wciecie specjalne: pierwszy wiersz, lub wysuniecie

Na cegietce Akapit znajdujg sie rowniez ikonki utozenia tekstu
wzgledem marginesoéw, Interlinia, numeratory, punktory i lista
wielopoziomowa.



