Temat: Akapit, wyrdwnanie tekstu.

Wyréwnanie tekstu zwigzane jest z pojeciem akapitu, czyli fragmentu tekstu, ktéry w dokumencie tekstowym konczy sie
znakiem ENTER. Poczatek akapitu czesto wyrdzniamy, robigc wciecie w pierwszym wierszu. Spdjrz na ponizszy rysunek, widac
na nim zaznaczone wciecie pierwszego wiersza w pierwszym akapicie. Czytelnos¢ tekstu wyraznie sie poprawita.
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Klasa szosta oczekiwala Adama z biciem wielu serc. Chtopaczek, prowadzacy
spoldzielnie, blady byt jak ziemia po pierwszym sniegu. Wpart wzrok we drzwi i czekat w bolesnej
udrece. Milczeli wszyscy milczeniem wielkim. O tym, Ze zycie niezupelnie zamarlo, swiadczyla
jedynie glosno brz¢czaca mucha, daleka od zawitych ludzkich spraw.

Adam nig wszed!l uroczyscie, lecz wbieglt w radosnych podskokach, niosac ksiegi. USmiechnat sie
do klasy szostej, klasa szosta usmiechnela sie do niego. Nastepnie znalazlszy spojrzeniem bladego
chtopaka, stanal przy nim jak adwokat przy boku oskarzonego i wyglosil krotkie przemowienie,
ktoérego shichalo kilkanascie szeroko otwartych gab.

Zadanie 1
Skopiuj dokument Adas_1 do swojego katalogu Teksty. Plik znajduje sie na serwerze. Otwdrz skopiowany plik i za pomoca
gornego suwaka myszy ustaw wciecie pierwszego wiersza w akapitach. Jezeli suwaki nie sg widoczne, wybierz z Paska Menu
programow Word i Writer polecenie Widok » Linijka. Plik zapisz ponownie, nie zmieniajgc jego nazwy.
© Skopiuj udostepniony na serwerze katalog i otwérz dokument
O Kliknij START » Uruchom » Wpisz: \\sbs2k\daneS\klasa4\Teksty
O Kliknij PPM na wybrany dokument i z Menu Kontekstowego wybierz » Kopiuj
O Otwdrz swoj katalog Teksty, kliknij w nim PPM i z Menu Kontekstowego wybierz B Wklej
O Otwdrz wklejony wtasnie dokument: 2x klik LPM na dokumencie
® Zaznacz caty tekst
©® Najedz znacznikiem myszy nad goérny suwak, ktéry znajdziesz na gérnej linijce
O Chwyc¢ go LPM i trzymajac przesun na odpowiednig odlegtosc. Z reguty jest to —1,25cm iz Ocioiznia  Kerespandends Recem
© Pusé suwak. Gotowe R L G
W Wordzie 2007, 2010, 20113. Wstawisz Linijke: Zaktadka Widok » Linijka B otiento navagagi | 0 o onosestrony |

Pokazywanie Powiekszenie

ZNAKI NIEDRUKOWANE POMAGAJA W POPRAWIE BLEDOW

Jak juz wiesz, teksty piszemy zgodnie z regutami wprowadzania tekstu, ktére RN =l @Q (7]
poznalismy na lekcji 21. Wspomniane reguty, czyli odpowiednio wstawione E
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modyfikacji dokumentow tekstowych. Skad jednak wiadomo, ze dokument
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Zadanie 2

Skopiuj dokument Adas_2 do swojego katalogu Teksty. Plik znajduje sie na serwerze.
Otworz skopiowany plik i nanies poprawki zgodnie z poznanymi regutami poprawnego
wprowadzania tekstu. Sprawdz za pomocg kodéw sterujgcych poprawnosé wykonanego
zadania. Zapisz plik nie zmieniajgc jego nazwy. Do kasowania niepotrzebnych odstepow

Pamietaj!

Miedzy wyrazami wstawiamy
tylko jedng spacje. Znaki
przestankowe muszg byc

i akapitow uzyj klawiszy Backspace lub Delete.

,doklejone” do wyrazu, ktory
znajduje sie przed nimi.

WYROWNANIE TEKSTU ORAZ ODSTEPY MIEDZY LINIAMI TEKSTU

Przyszedt czas na wyrdwnanie akapitu oraz odstepy miedzy liniami. Kazdy akapit napisany w edytorze tekstow mozna

wyréwnac na cztery sposoby. Wystarczy zaznaczy¢ wyréwnywany akapit i wcisngé jeden z przyciskdw: =

= - wyréwnajdo lewej do lewej, do lewej, do lewej, do lewe;...

= - wyréwnajdo srodka ...do srodka, do $rodka, do srodka...

= - wyréwnajdo prawej do prawej, do prawej, do prawe;j...

E - wyjustyj do prawej i lewej, do prawej i lewej, do prawej i lewej, do prawej i lewej

‘=, _ interlinia Interlinia to odstepy miedzy poszczegdlnymi liniami tekstu. Dzieki niej zwieksza sie
czytelnosé tekst. Po kliknieciu na strzatke masz mozliwosé¢ wyboru wielkosci
interlinii. Tak jest w programach Word. W programach Writer musisz wybraé:
Menu Format » Akapit » Zaktadka Wciecia i odstepy » Interlinia

Zadanie 3

W nowym edytorze Writer przepisz tekst i sformatuj wedtug podanych zasad.

Netykieta jest to internetowy savoir-vivre, czyli zbidr zasad
obowigzujacych wszystkich uzytkownikéw Internetu. Zasady te siuza wszystkim -
mnie, Tobie, nam. Najwazniejsza z nich brzmi: mysl!

Zasady formatowania:
Czcionka: Courier New, 12pkt, wyjustowanie, interlinie — 1,5wiersza, stowa: netykieta - pogrubienie, kolor czerwony,
rozstrzelenie — 3pt, podkreslenie fala czerwona, stowo: mysl! - pogrubienie, kolor czerwony

Zadanie 4
Otwodrz dokument Mucha. Plik znajduje sie na serwerze. Przy pomocy koddw sterujgcych usun zbedne spacje. Wybierz

Interlinie na 1,5 wiersza, cato$¢ wysrodkuj. Zapisz plik w swoim katalogu Teksty pod niezmieniong nazwa.

Zadanie 5

Przepisz tekst, formatujac go w podany sposéb:

czcionka Arial, rozmiar 12 punktéw, kolor automatyczny, styl normalny, na koricu kazdego zdania nacisnij klawisz Enter.
Wyjustuj: wszystkie akapity procz ostatniego, interlinie na 1,5 wiersza. *** w oknie Akapit ustaw odstepy na: po — 6pt

Doktor Arnold Gluck, psychiatra z Nowego Jorku, napotkal podczas swej pracy
najgorliwszego na $wiecie mola ksiazkowego.

Byt taki juz od dziecinstwa.
Catly czas pozerat ksiazki.
Jednak nigdy nie pracowal zawodowo ani nie chodzit do biblioteki publiczne].

Nie odziedziczyl po nikim fortuny, prawde mbwigc, nie mial ani grosza. Jak
wiec mdégt pochitonaé¢ tyle ksigzek?

,MENSA: zadania i teksty na inteligencje” w tlumaczeniu Adama Sumera, Swiat
Ksiazki, 1996

Zadanie 5
Przygotuj zaproszenie na uroczystos¢ klasowg zwigzang tematycznie z aktualng porg roku. Zapisz prace w pliku o nazwie

zaproszenie w katalogu Teksty.

Praca domowa — dla chetnych:

Korzystajgc z dostepnych Zrédet, dowiedz sie, jak napisa¢ basn. Napisz basn, ktdrej tres¢ sam wymysl. Sformatuj teks
ustawiajgc wciecia pierwszych wierszy akapitdéw, justowania, interlinie. Pamietaj o regutach wprowadzania tekstu, czyli
spacjach i enterach. Prace zapisz i wyslij plik na adres: cichosz.szkola@gmail.com



