Temat: Dbamy o estetyke dokumentu. Definicjal

ESTETYKA - to inaczej piekny wyglad
FORMATOWANIE TEKSTU — Zmiana
wygladu tekstu

Znasz juz wiele efektow zwigzanych ze zmianq wyglgdu tekstu. Jednak
czasami znac i stosowac to dwie rézne sprawy. Podczas zmiany wyglgdu
tekstow warto pamietac, ze:

Tytuty - zawsze sq pisane najwiekszq czcionkg w tekscie. Mozna je srodkowad, wyrdwnywac do prawej lub do lewej krawedzi,
pogrubiac, rozstrzeliwac (w granicach rozsqdku), zmieniac kolory, itp.

Podtytuty (rozdziaty) — Warto wyréwnywac do lewej. Ich rozmiar jest zawsze mniejszy od tytutu, reszta jest zalezna od Ciebie.

Tekst wlasciwy: stosujemy czcionki o rozmiarze 12-14pkt, ktére mozemy nastepujgco wyréwnywac:

srodkujemy justujemy wyrownujemy do lewej
wiersze, rymowanki, piosenki itp. opowiadania, rozprawki, tres¢ ogtoszen, teksty, w ktorych ilos¢ wyrazéw
podania itp. mieszczqcych sie w wierszu (linii)
interlinia jest zbyt mata, a odstepy miedzy
odstepy miedzy wierszami dajg wyrazami zbyt duze.
poczucie czytelnosci tekstu Czesto tak wyréwnujemy cytaty

. . o ie lub ktowani
Cokolwiek zrobisz - tekst musi by¢ czytelny!!! numerowanie UG Wyptinitowante

Wstawianie Uktad strony Odwotania
Zadanie 1
Do wykonania tego zadania uzyj okna Czcionka. (Narzedzia gtéwne P> Czcionka).
O Przepisz wyrazy z kolumny PRZEPISZ, zaznacz przepisany wyraz lub cyfre i wykonaj —— 5
formatowanie wedtug wskazéwek z kolumny WSKAZOWKI. — /
O Zapisz zadanie pod nazwg: Efekty okna czcionka w folderze W:\\klasa5\Teksty.

Calibri (Tekst podstawe = |11 = | A° a7 || 25| |

B J U -abex, x* Aa~|[%”~ A -

PRZEPISZ WSKAZOWKI — Zaznacz wyraz i zmieh
« Ciekawostki  Styl oraz kolor podkreslenia
«  Ciekaweostki o Przekreslenie
o GCielkawestld « Przekreslenie podwdjne
. 10% « Przepisz 1040, zaznacz 40, wybierz - Indeks gorny
« H20 « Indeks dolny

. CiEkaWOStki « cien, rozmiar 32pkt, kolor ciemnoczerwony
. @ﬁ@k@W@Sﬁkﬁ « Kontur, rozmiar 32pkt

. CiekaWOS‘tki « Wagftebienie (widoczne przy duzych literach),

o CIEKAWOSTKI « Kapitaliki (wielkie litery, ale pierwsza wyzsza)
« CIEKAWOSTKI « Wersaliki (wielkie litery o réwnej wysokosci)
. « Ukryte (wyraz znika, zobaczysz go po wcisnieciu)
ODSTEPY MIEDZY.. ZNAKAMI N T
Czrionka  Odstepy migdzy zngkami
WODA, ZADANE (ZADANIE), KOS MO S d [ 2
1. Zaznacz tekst S g :
2. Wywofaj okno Czcionka z zaktadka Odstepy miedzy znakami Kerning dia cacinek: ST —
3. Rozwin liste Odstep i wybierz z niej Rozstrzelone lub Zageszczone
4. W polu Wielkos¢ okresl rozmiar odstepu
5. OK.
Zadanie 2

O Przepisz wyrazy: WODA, ZADANIE, KOSMOS

O Sformatuj je zgodnie z instrukcjg podang powyzej

O Sam, sama dobierz rozmiary rozstrzelen i zageszczen wyrazéw

O Zapisz plik pod nazwa: odstepy w folderze W:\\klasa5\Teksty

O Zwrd¢ uwage na brak liter z ogonkami w zapisywanym dokumencie —— o
Zadanie 3

Podglad

+Tekst podstawowy

To jest czcionka motywu tekstu podstawowego. Biedgcy motyw dokumentu okresla czcionke, ktdra
bedzie uzywana.




W programie Microsoft Word otwdrz plik o nazwie 5 . doc. Znajdziesz go
na serwerze w nastepujgcej lokalizacji: \\sbs2k\dane$\klasa5\Teksty LLLE
Sformatuj tekst wedtug podanych wskazéwek:

CAtLY TEKST: wybierz czcionke Comic Sans MS. Rozmiar czcionki - 14pkt.
TyTut: Wybierz z galerii Style P> Tytut. AABbC: assbee AAB
Mozesz go nadal modyfikowac i wiasnie to zrobisz.  wagiewek1 nagiowskz Tyt

O Powieksz tytut na 30pkt,

O Dodaj cien,

O Wybierz dowolny kolor.

O Powieksz rozstrzelenie na 5pk.
PODTYTULY:

O zastosuj pogrubienie oraz zmier rozmiar czcionki na 16pkt,

O dobierz do kazdego z podtytutdw inny, dowolny kolor czcionki

i styl podkreslenia. (czcionka musi by¢ czytelna). Pamiegta;!

OPISY W PODTYTULACH:

O wyjustu;j.

O Zmien interlinie (odstepy miedzy wierszami) na 1,3pkt.
ZAPISz TEKST: pod nazwg woda w folderze W:\\klasa5\Teksty. Zamknij program

ODSTEPY MIEDZY .. WIERSZAMI
Tekst mozesz rdwniez wyrdznic stosujgc odstepy miedzy wierszami (liniami) tekstu. Ta

kie wyrdznienie daje mu wiekszg

Zawsze dobieraj czcionki, kolory i rozmiary
[A=~| tak by tekst byt czytelny!

przejrzystosc¢

[$=-]
1. Zaznacz tekst - 10
2. Kliknij w pasku formatowanie na przycisk |i'| L1
3. Wybierz z listy odpowiadajacy ci odstep 1 e
LuB ) o
2,5
3,0

1. Zaznacz zmieniany tekst
Wybierz: Narzedzia gtéwne P> Akapit Korespondenga  Recenzia W
3. Kliknij w pole: Ustawienia akapitu
maty kwadracik zaznaczony obok [1] —
4. Wopisz wiasng interlinie w polu =||85 )& i -

Interlinia Co: [2] Akapit @

Zadanie 4
W programie Microsoft Word otworz plik o nazwie 5 . doc. Znajdziesz go na
serwerze w nastepujgcej lokalizacji: \\sbs2k\dane$\klasa5\Teksty

N
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Akapit ?
Weiecia i odstepy  Podziaty wiersza i strony
Ogéine
Wyrdwnanie: Do lewej ~

Poziom konspektu: | Tekst podstawowy |~

Wediedia

Z lewe: 0an = Spedjalne: Co:

Z prawei: 0am 5 (brak) w

[ wiciedia lustrzane [2]

Odstepy
Przed: 0pt Interlinia:
Po: 0pt Wielokrotne

[ niie dodawaj odstepu miedzy akapitzmi o tak

Podglad

Tabulatory... Domysine. ..

Anuluj

Sformatuj tekst wedtug podanych wskazéwek:

CALY TEKST: Czcionka Calibri, lub Times New Roman

TyTuL: Zastosuj kapitaliki, rozmiar czcionki 28pkt, dowolny kolor, litery rozstrzelone na
5pkt, pogrubienie, wysrodkowanie, dowolnie wybrane podkreslenie

PODTYTULY: - 16pkt, ciemnoniebieski, pogrubienie, litery rozstrzelone na 3 pkt

TEKST W PODTYTUtACH: 14pkt, purpurowy kolor czcionki (dostepny w kolorach

standardowych), odstepy miedzy wierszami 1,5 wiersza, wyjustuj
ZAPISZ TEKST: pod nazwg gory w folderze W:\\klasa5\Teksty. Zamknij program

Zadanie 5**** — dla tych co sg jak Flash z Avengersow

Korzystajgc ze zdobytych wiadomosci sformatuj tekst o Dinozaurach 7.doc. Znajdziesz
\\sbs2k\dane$\klasa5\Teksty. Zrob to tak, aby zajmowat catg kartke A4. Zadbaj o
estetyczny wyglad. Zapisz dokument w folderze TEKSTY na dysku W:\\ pod nazwa
Dinozaury

Praca domowa

Wyglad gor

go:

Napisz tekst o swoim ulubionym zwierzeciu. Jesli nie masz to wymysl. Jak wyglada, jaki ma charakter. Moze jakas ciekawa
przygoda? Tekst powinien zawieraé wstep, rozwiniecie i zakonczenie. Zastosuj poznane na lekcji zasady formatowania
tekstu. Cokolwiek zrobisz z tekstem musi by¢ czytelny! Jesli wiesz jak ozddb prace wtasnorecznie wykonanymi rysunkami.
Wiadomo. Oceniam gtéwnie formatowanie, ale jak chcesz mie¢ lepszg ocene to i tres¢ musi by¢ na poziomie i btedéw by¢ nie
moze, i spacje odpowiednio zastosowane. S3 jeszcze inne zasady formatowania akapitow, ktére moga daé 6, ale to juz sam/a.




