Informatyka klasa VII - Edytor Tekstu

Z formatowaniem tekstu zapoznates sie juz w klasach mtodszych. W klasie 7 poznasz bardziej
zaawansowane mozliwosci formatowania tekstu.
Z lekcji dowiesz sie

o W jaki sposéb tatwo stworzy¢é w dokumencie wielopoziomowsa liste wypunktowania i numerac;ji
o jak utworzy¢ korespondencije seryjng w edytorze tekstu

o jak potgczy¢ baze danych z dokumentem tekstowym

o wykonat liste punktowang czy ustawic tabulatory w tekscie.

Za wykonanie otrzymasz kilka ocen:

Zadania od 1-20 to pierwsza ocena
Zadanie 21 to druga ocena
Zadanie 22 to trzecia ocena

Zadania od 23 - 26 to czwarta ocena

1. Otworz edytor tekstu.
2. Tytut pracy PAWEL | GAWEL, zapisz wykor:

Wetaw Format Narzedzia Tsbela Okno Pomog

il g -

Tor

Z lekcji dowiesz sie

w jaki sposéb tatwo stworzyé w dok
jak utworzyé korespondencie serying w edytorze tekstu
jak potaczyé baze danych z dokumentem tekstowym

a liste wyp ia i numeracji

o000

wykonat liste punktowang czy ustawié tabulatory w tekicie.

1. Otwérzedytor
2. Tytuf pracy zapf R o]
3. Prrepisz podany| Wrbierz st tekstu Wordarts
4. Pierwsz litere W@WM”"‘M gtorday, m WordAr! w
1 ] Wordet [ordie . o] 5
werdot| WordAM| oo | Wordhrt| Word 4 %
= Wontnt | B Wl ] § ¥
]
L _ — )

uktad/,

9. Wstaw nrstrony / Wstaw- Numer strony/,

— —
5. ustaw kontrok bekartdw i wddw /Akapit - Podziat wiersza i strony/.

5. Utworz nagtowek i aktualng date /Widok-Nagtowek i stopka, Wstaw- data i godzina/, fustawienia strony —

7. ustaw marginesy gérny, dolny, prawy i lewy na 3,5 cm /Ustawienia strony — marginesy/.

8. Utworz stopke i wpisz swoje imig i nazwisko / Widok— Nagiowek i stopka/,

10. wstaw przypis dolny, w ktdrym napisz tytuf wiersza /Wstaw — Odwolanie — Przypis dolny/,

3. Przepisz podany ponizej tekst ,Pawet i Gawet” lub skopiuj wyszukujgc go w Internecie.

4. Pierwszg litere tytutu wyrdznij przez Inicjat /Format- Inicjat/.
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Informatyka klasa VII - Edytor Tekstu

] BT oy 2 20030405067 ioBe i igig )Mo 1-i6 e ) SRS =

Tor TeksTu.

7 lekeji dowiesz sig

w jaki sposéb fatwo stworzyé w e wi i 2 liste ia i numeracji
jak utworzyé korespondencig seryjng w edytorze tekstu

jak polaczyt baze danych z dokumentem tekstowym

wykonat liste punktowang czy ustawié tabulatory w tekécie.

© 000

Otwdrz edytor tekstu,
Tytut pracy zapisz wykorzystujac WordArt

Praepisz podany ponize]

Plerwsza literg tytutu wyre

Ustaw kontrole bekartow

A - i

Utwérz nagtéwek i aktuals
uklad/,

. Ustaw marginesy gémy,

| fizina/, /ustawienia strony —

Wpuszzony  Namargnesie

wr

3. Utwor stopke i wpisz 5

3. Wstaw nrstrony / Wstawdq| //S0H05  vierszachi

Odiegiosc od tekstu:

10. Wstaw przypis dolny, w

Poz. 96cm  wrs 14 Kol

9 e

Podziatna strany.
Kontrola bekartein i wdgw Razem 2 nastepnym
Zachowaj wigrsze razem Podziat strony przed

Bomif numery wierszy
e diiel wyrazow

Podgiad

Edytor Tekstu

5. Ustaw kontrok bekartow i wdéw /czcionka- Akapit - Podzial wiersza istrony/.

5. Utworz nagtwek i aktualng date /Widok-Nagtowek i stopka, Wstaw- data  godzina/, /ustawienia strony —

6. Utworz nagtdowek i aktualng date /Widok-Nagtéwek i stopka, Wstaw- data i godzina/, /ustawienia
strony —uktfad/.

https://epodreczniki.pl/a/opracowywanie-dokumentow-kilkustronicowych/DNmKgZJ
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Informatyka klasa VII - Edytor Tekstu

IEdytor Tekstu

5. Ustaw kontrok bekartow i wdéw /czcionka- Akapit - Podziat wiersza i strony].

. Utwdrz nagtéwek i aktualng date /Widok-Nagtéwek i stopka, Wstaw- data i godzina/, /ustawienia strony —
uktad/,

. Ustaw marginesy gérny, dolny, prawy i lewy na 3,5 cm /Ustawienia strony — marginesy/.

. Utwon stopke | wpisz swoje imig i nazwisko / Widok— Naglowek i stopka/,

. Wstaw nr strony / Wstaw- Numer strony/,

10. Wstaw przypis dolny, w ktGrym napisz tytut wiersza /Wstaw — Odwolanie — Praypis dolny/,

8. Ustaw marginesy gorny, dolny, pr

9.

3 ) W Podziat..

Normalny « Calit « Numery stron...
Data i godzina...
Autotekst
Pole...
Symbol...

Komentarz
Odwotanie
2l Skiadnik sieci Web... Podpis...

Obraz v Odsylacz..
Diagramn... Indeks i spisy...

Przypis dolny...

Pole tekstowe
Plik..
Obiekt...
Zakadka... eliGawel 2

Hiperiacze.,  AltsCtrisH

Edytor Tekstu

7. Utwon stopke i wpisz swoje imie | nazwisko / Widok— Naglowek i stopka/,

8. Ustaw marginesy gérny, dolny, prawy i lewy na 3,5 cm /Ustawienia strony — marginesy/.
5. Wstaw nrstrony / Wstaw- Numer strony/,

10. Wstaw przypis dolny, w ktérym napisz tytu wiersza /Wstaw — Odwolanie — Przypis dolny/,

11. W pierwszej zwrotce ustaw interlinie na pojedynczaw ostatniej na1,5 wiersza,

Pawel i Gawetl



Informatyka klasa VII - Edytor Tekstu

11. W pierwszej zwrotce ustaw interlinie na pojedynczg w ostatniej na 1,5,

\Widok  Wstew Format

1i 44 Normalny « Calit . Calibri

Z lekeji dowiesz sie

w jaki sposéb fatwo st cie wiclopozi 2 liste wyp ia i
jak utworzyé korespon| bdytorze tekstu

jak potaczyé baze damy tekstowym

wykonaé listg punktowana czy Ustawié tabulatory w tekice.

o
o
o
o

1. Otwérzedytor tekstu,

2. Tytut pracy zapisz wykorzystujac WordArt,

3. Przepisz podany ponizej tekst lub skopiuj wyszukujac go w Internecie

4. Pierwsza literg tytulu wyrdznij przez Inicjat /Format- Inicjal/,

5. Ustaw kontrok bekartow i wdéw /Akapit - Podziat wiersza i strony/.

6. Utwoérz nagidwek i aktualng date /Widok-Nagidwek i stopka, Wstaw- data i godzina/, /ustawienia strony —
uktad/,

7. Ustaw marginesy gormy, dolny, prawy i lewy na 3,5 cm /Ustawienia strony — marginesy/.

B. Utwén stopke i wpisz swoje imie i nazwisko / Widok— Nagtowek i stopka/,

9. Wstaw nrstrony / Wstaw- Numer strony/,

10. Wstaw przypis dolny, w kt6rym napisz tytut wiarsza /Wstaw — Odwotanie — Przypis dolny/,

11, W pierwszej zwrotce ustaw interlinig na pojedynczaw ostatniej na 1,5 wiersza,

12. Kazdy wiersz musi zaczynac sie od weiecia w tekscie. /Akapit- Weiecia i odstepy/,

13. W kaidej awrotce ustaw inng czcionke,

14. Zmier w kazdej zwrotee rozmiar czcionki, w pierwszych dwu wstaw czcionks bezszeryfows a w dwu

kolejnych szeryfowa.

15. Tekst w pierwsze] zwrotce ustaw na , Pogrubiony”,

16. Tekst w drugie] zwrotes ustaw na ,Podkresiony”,

17. Tekst w trzeciej zwrotce ustaw na , kursywe’,

18. wymien uzywajac y
19. Imiona wymeen uzywajac numeragj,

20. Zamieri w tekécie stowo ,parkanem” na ,plotem” /Edyqja — Zmien/. / wykonaj zrzut ekranu
i

,g, Al Z ):1._.4«,!

w tekscie. fAkapit- Wciecia i odstepy/.

12. Kazdy wiersz musi zaczynac sie od

Dla akapitéw rozpoczynajgcy; wrotki ustaw odstepy po na 12pkt, a przed na 6 Pkt

15. Zamien w tekscie stowo ,,parkanem” na ,ptotem” /Edycja — Zmienri/. / Wykonaj zrzut ekranu, aby

udokumentowad te czynnosé.
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Informatyka klasa VII - Edytor Tekstu

n

=

Inajdowanie | zamienianie

Znajdz: |

Zamier na: |

['l"_ﬁﬁcei ¥ l | Zamier | | Zamien wszystko

| | Znaidz nastepny | [

=" = A=

Normalny + Calit  Calibri

Cacionl
Akapit..

Punktory i numeracja...

Obramowanie i cieniowanie.

Kelumny...
Tabulatory...
Tnicja.
Kigrunek tekstu..

Zmien wielkosé liter..

Tio > ]

Motyw...

Ramki »
Autoformatowanie...

Style i formatowanie...

Wyéwietlanie formatowania...  Shift+FL

Obiekt...
VIIST TyS2y7 — FOTT

EEEEEEE
EEOC00EEC]

Wiecej kolorsw.

Efekty wypelnienia..

Drukowany znak wodny...

‘wodny / Format Tio — Drukowany znak wodny/.

inie, wypetnij kolorem, /Menu kontekstowe-

m /Wstaw- Obraz , Menu kontekstowe /prawy
I Uktad/.

INDEKSY

y =3x3 422 —sin’x
Hp504, Zy = tat k,
Stawka +7,507

16.90-18.%

24. W podanym zapisie ugyj indekséw gérnych i delnych /Format — Cacionkal.

kontekstowe- Formatuj autoksztatt/.

Pawel i Gawetl

O &

proszeniu autoksztatt i sformatuj go - kolory i linie, wypetnij kolorem, /Menu

any znak



kstu

Wpisz pytanie do Pomocy.

Informatyka klasa VII - Edytor Te

| Linie.
] taceniki

Ksatalty podstawowe
Strzatki blokowe
Schemat blokowy

jasnienia

18. W zaproszeniu wstaw obrazek a nast /Wstaw- Obraz , Menu kontekstowe

/prawy klawisz myszy/ — Formatuj vie obrazu — Uktad/.

19. Obrazek i autoksztatt zgrupuj

https://epodreczniki.pl/a/mod
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4 Normalny + Calik | Times New Roman

25 FaN e

Informatyka Kklasa VII - Edytor Tekstu
=l ]

Wpisz pytanie do Pomecy

Wytnij
Kopiuj
Wiej

Grupowanie

b | 1| Grupyy

Kolgjnosé

Ustawienia domyzine Autoksztattu

Formatuj

v Rezqrupui

Grupuj ponownie

k..

Hiperacze..

/11 Poz. 5,5 cm

y = 3¢ +2x% — sin’x

Stawka +7,50"/,|,g

4 Normalny - Colik - Colibri

Tl 2 gl oA Sl B 4T 0 B0 S-0-10- 4 11 1 -12- 1 13- 1 M- | 15 1 -16- 1 17 1 ABENEISE =
21. Napisz zaproszenie na swoje urodziny, jako #o ustaw znak wodny / Format Tto — Drukowany znak wodny/.

22. wstaw w i i j go - kolory i linie, wypetnij kolorem, /Menu kontekstowe-
Formatuj autoksztatt/.

23. W zaproszeniu wstaw obrazek a nastepnie opisz go tekstem /Wstaw- Obraz , Menu kontekstowe /prawy

Cersia 3 0E]

24. W pod
vy =3x |

A N

H,S0,

Kolor podkreslenia:
[

ey

16.%

zekredlenie podwéine
deks gérmy
ndeks dolny

szystide wersaliki

Wykonaj Ukrycie

Calibri

37. Wstaw tabulatory- /Format — Tabulatory/.
Sprzad: fragment Tabeli inwentaryzacyjnej.
W wierszu tytutowym wpisujemy: Lp. Autor, Tytuf, L.egz. Cena (w zf) Iwytluszczamy caly wiersz.

Nastepnie ustawiamy tabulatory:

R R TR TS RN IS S R R RSN N IRY A RS ORI | H T S S

> Potozenie: 2.5 co. Wyréwnanie do $rodka +
= . S °
> 1 6,5.0m Wy o
i
il Yaply o v = ”-r.:fal
R

Poiski 0
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Informatyka klasa VII - Edytor Tekstu

21. Wykonaj dziatanie matematyczne

Vs Icostdt (\/;:a)Q(XZO/\aZO)

l 3
1 Cos

12422 4. 1 p = 20 DCn D

6 b

/Wstaw — Obiekt — Microsoft Equation 3.0/

https://epodreczniki.pl/a/wstawianie-do-tekstu-rownan-matematycznych/DtXx9

p—
Obickt =
Utwarz nowy | Utwérz z pliku |

Typ obiektu:

CorelDRAW 11.0 Exchange Graphic -
CorelDRAW 11.0 Graphic

Dokurment programu Microsoft Word
Formant Kalendarz 11.0

Microsoft Equation 3.0

Obraz programu Microsoft Wor—————— [ wuyswiet jaka kone
OpenDocument Arkusz kalkulacyiny

OpenDocument Dokument tekstowy x

Wynik
Wetawia nowy obiekt Adobe Acrobat

EE Document do dokumentu.

Potozenie: 11,75 cm Wyrdwnanie do prawej
Potozenie: 15 cm Wyréwnanie do prawe;j.
nastepnych wierszach wpisujemy:

Tove Janson Lato Muminkow 23 9,6

Tove Janson Zima Muminkéw 19 9,5

Tove Janson W dolinie Muminkdow 27 9,5

P W N B SV V VYV

Tove Janson Kometa nad dolina Muminkéw 16 10,0

Pawel i Gawel



Informatyka klasa VII - Edytor Tekstu

Tove Janson Opowiadania z doliny Muminkéw 15 9,5
Beata Krupska Sceny z zycia smokow 23 13,5

Beata Krupska Opowies¢ o Agacie 17 17,25

© N o U

Beata Krupska Przygody Euzebiusza 19 12,5

Nastepnie ustawiamy tabulatory ze znakami wiodgcymi:
Potozenie: 1,25: wyréwnanie do lewej: bez znakéw wiodacych /nr 1/
Potozenie: 4,75 cm: wyréwnanie do lewej: znaki wiodgce /nr 3/

Potozenie: 11,75 cm: wyrdwnanie do lewej: znaki wiodace /nr 4/

YV V V V

Potozenie: 14,5 cm : wyréwnanie dziesietne: znaki wiodace /nr 2/

Cacionka...
Akapit..

Punktory i numeracja...

[x]

Obramowanie i cieniowanie.

Kelumny...

T ‘ do zaproszenia /zad.32/, [Format — Motyw/.

Tnicjh. bramowanie strony /Format - Obramowanie strony/.

M Kisrunektekstu.. ki ENTER (puste akapity) miedzy kolejnymi zwrotkami wiersza. / Pasek narzedzi
Zmien wielkosé liter... SleU(U/.

To
4 Motgw...

Ramki.

ajacych kolejne zwrotki ustaw odstgpy po na 12pkt, a przed na 6 pkt /Akapit—

. tepy/.

Altolormalanies sjacego pisownie. Wprowad? konieczne poprawki /Narzedzia - Sprawdzaj pisownie/.
Style i formatowanie... fentu fenie jmujace: /Narzedzia— yrazéw;

Wyéwietlanie formatowania...  Shift+FL

I8 Obiekt...

6. Prace zapisz na dysku | nadaj mu nazwe: edytor tekstu + swoje inicjafy.
37. Wykonaj spis tresci— umiesé w nim tytuty wykonanych zadan / Wstaw— Odwotanie — indeksy i spisy/,

Pismo szeryfowe i bezszeryfowe

Pismo szeryfowe i yfowe to dwie Klasy pisma. Szeryf to poszerzone zakoriczenie kreski w
iterze. Jezeli czcionka nie ma takiego zakor to jest X

To jest czcionka szeryfowa, a to czcionka bezszeryfowa

AaBbCC Pismo bezszeryfowe. Cacionka bezszaryfowa - cacionka o prostych

kresek. cecionki yfowe] jest Arial lub Verdana, Trebuchet MS', Helvetica,
Univers, Futura

__PaweliGawel

o ol e O P = T R AV ELE e
i T e

str. 8 sekga 1 810 0%, wrs Kol REJ| [zMN| [ROZ | [ZAS| | Pobid Ox
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Informatyka klasa VII - Edytor Tekstu

®Edyeor Teketa

Z formatowaniem tekstu zapoznates sie juz w klasach mtodszych. W
zaawansowane mozliwosci formatowania tekstu.
Z lekcji dowiesz sie

N S ) (Tabulat [ = ]
o w jaki sposéb fatwo stworzy e e
i - Polozenie tabulatordw: Domysine tabulatory:
o jak utworzyc korespondency| ., e =
o jak potgczyé baze danych z ¢ [so3em + | Tabulatory do usunieda:
o wykona¢ liste punktowang ¢ it
Wyrdwnanie
; ©Dolewsj () Dododka () Do prawej
1. Otworz edytor tekstu, b= o
. . Znaki wiod
2. Tytut pracy zapisz wykorzystujagc | :;;E O 2o &3
AT B
- i
] Mookt ik e Tooee
__ - A ) (e ) [wiiemanto )
| e s

Vi wedy
ik polycryt buag dasych takstowgm

L S P

o wh
o fak ctwornd
&

Whpisz pytanie do Pomocy

Tabulator lewy|

Pawel | Gawel

|
Edytor Tekstu

=

©Od razu widac, Ze wiersz tytutowy ma inne tabulatory. Tak jest, gdyz powinien sig on bardziej wyrdzniac.

27. Wyszukaj i wstaw na koniec dokumentu rysunek np. zamek.jpg,

28. Ustaw wysokos¢ wstawionego rysunku na 5 cm a szerokos$é na 7em. /ppm— Formatuj obraz— Rozmiar/.

29. Ustaw obraz w ukladzie ,za tekstem” tak, aby jego tytut lezat nawierzchu /ppm— Formatuj obraz —Ukfad —
za tekstem/.
30. Wstaw Motyw, jako tlo do zaproszenia /zad.32/, [Format — Motyw/.

31. W Zaproszeniu wstaw Obramowanie strony /Format - Obramowanie strony/.

“won gy

22 1lsun nisnnatrzahne naki ENTER (nnsts akanihd misdzv knlsinumi zwrnteami wisrsza [ Passk narzadzi

Pawel i Gawetl
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Informatyka klasa VII - Edytor Tekstu

Widag¢, ze wiersz tytutowy ma inne tabulatory. Tak jest, poniewaz powinien sie on bardziej wyrdzniac.

23. Usun niepotrzebne znaki ENTER (puste akapity) miedzy kolejnymi zwrotkami wiersza. / Pasek
narzedzi standartowy — Pokaz wszystko/.

24. Dla akapitow rozpoczynajgcych kolejne zwrotki ustaw odstepy po na 12pkt. a przed na 6 Pkt /Akapit
— Wciecia i odstepy — Odstepy/.

25. Uzyj programu sprawdzajgcego pisownie. Wprowadz konieczne poprawki /Narzedzia - Sprawdzaj

pisownie/.

30. Utworz na koricu dokumentu zestawienie statystyczne obejmujgce: /Narz tystyka
wyrazéw/
e llos¢ stron,
o llos¢ wyrazow,
e llos¢ znakow.

Eormat Neredzia Tabela Okno Pomog

FE -

Pawel i Gawel
1

Edytor Tekstu

Statystyka wyrazéw

||| Statystyka:
Strony 13
Viyrazy 978
Znaki (bez spacy) 6028
Znak (ze spacjami)

idac, ze wiersz tytufowy ej wyrdzniac.

27. Usufi niepotrzebne znak ersza. / Pasek narzedzi

standartowy — Pokaz

28. Dla akapitdw rozpoczynal| ed na 6 Pkt /Akapit —

Weigcia | odstepy — Odstd

' dzia - Sprawdzaj pisownig/.

i statystyka wyrazow/

29. Uzyj programu sprawdz:

llogé stron,
llosé wyrazéw,
Ilosé znakdur.

31. Prace zapisz na dysku i nadaj mu nazwe: edytor tekstu + swoje inicjaty.

32. Wykonaj spis tresci — umiesé w nim tytuty wykonanych zadan / Wstaw — Odwoianie — indeksy i spisy/,

Pismo szeryfowe i bezszeryfowe

Pismo y ib to dwie p klasy pisma. Szeryf to poszerzone zakoriczenie kreskiw
iterze. Jezeli czcionka nie ma takiego i ia, to jest y

To jest czcionka szeryfowa, a to czcionka bezszeryfowa

REJ| ZMN

26. Wykonaj spis tresci — umies$¢ w nim tytuty wykonanych zadan / Wstaw — Odwotanie — indeksy i
spisy/.

27. Prace zapisz w formacie pdf i nadaj mu nazwe: edytor tekstu, swoje

inicjaty, klasa
https://epodreczniki.pl/a/zapisywanie-dokumentu-tekstowego-w-roznych-formatach/DvhRcU4z4

Pawel i Gawel 11



Informatyka klasa VII - Edytor Tekstu

Pismo szeryfowe i bezszeryfowe

Pismo szeryfowe i bezszeryfowe to dwie podstawowe klasy pisma. Szeryf to poszerzone zakonczenie
kreski w literze. Jezeli czcionka nie ma takiego zakoriczenia, to nazywana jest bezszeryfowa.

To jest czcionka szeryfowa, a to czcionka bezszeryfowa

J \aBbCC Pismo bezszeryfowe. Czcionka bezszeryfowa - czgi

zakonczeniach kresek. Przyktadem czcionki bezszeryfowej jest Arial lub V
Helvetica, Univers, Futura

AaBbCc

a o prostych
uchet MS',

k»?%osiadajaca szeryfy
rojow pism - zwiekszajg

Pismo szeryfowe. Cz

3. punktowanie i numer
Lub https://www.y

8. Edytor rownan https://www.youtube.com/watch?v=yJ5IVrQ6ILw

http://scholaris.pl/resources/run/id/69589

Pawel i Gawel 12



Informatyka klasa VII - Edytor Tekstu

Priwe v Griyyss

I awet i Gawet w jednym stali domu:
Pawet na goérze, a Gawet na dole.

Pawet spokojny komputer go wspomogt,

Gawet maszyne zas trzymat na stole.
Kazdy zasiadat do swojej pracy.

Wieczorem, kiedy juz wiatr ucichat,
Pawet dostojnie z kawg na tacy,
Gawet natomiast sarkat i kichat:

A to tasiemka z szyn wyskoczyta,

To znowu papier sie krzywo wkrecit,
Kalka koszule mu pobrudzita.

| tak sie Gawet z maszyng meczyt.

A Co u Pawta? Opowiem krétko-
Siedziat wygodnie w swoim fotelu:
Klak, klak, klik, klik stukat cieniutko
Piszac historie o Wilhelmie Tellu.
Nieraz zatrzesto domem w posadach —
Stuk, buch, tup niosto wsréd nocy.
To Gawet do swej maszyny siadat

| walit w klawisz, bo mu wyskoczyt.

Sgsiedzi dtugo nie wyt
Mieszkania puste, okna
Pawet wszystkie walk
Wreszcie

Pawel i Gawel
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