Temat: Jak poprawnie przygotowac notatke oraz zaproszenie.

Formatowanie tekstu to nadawanie mu odpowiedniej formy. Nooo... Ty na przyktad czeszesz wlosy, strzyzesz, niektorzy je
sobie farbuja, podkrecaja, czy podgalajg na ,irokeza”, a w dokumentach tekstowych zmieniamy wyglad tekstu czyli go
formatujemy. Zmieniamy jego kolor, grubosé¢, rozmiar, srodkujemy, justujemy. Dla poprawienia czytelnosci zwiekszamy
interlinie czy wciecia pierwszego wiersza akapitow. Na dzisiejszym spotkaniu poznamy praktyczne zastosowanie tych operacji.
Wykonamy kilka dokumentdw stosujac reguty pisania.

ZASADY SPORZADZANIA NOTATKI.

W notatce o filmie umieszczamy: tytut filmu i krotki opis jego tresci, Tytut — mozesz pogrubié, podkreslié, dobrac
nazwisko rezysera, twoja opinie o filmie. Mozesz tez poda¢ imiona rozmiar czcionki. Mozesz réwniez napisa¢ wielki
i nazwiska aktoréw, grajacych gtéwne role. Notatka zwykle sktada sie mi litrami. Jeden warunek — musi byc czytelny!!!
z kilku czesci: —_
©® Na poczatku znajduje sie Tytut — nalezy go w jaki$S sposdb B, ~47 Nl KB R K N R AR K TR KXY N I SR I RE TR Y. TN T
wyrdznié, na przyktad umiescié na $rodku strony, zapisaé v
pogrubionymi literami lub podkresli¢. Tytut moze by¢ napisany Przy;auel z Marsa
WIELKIMI literami lub wiekszg czcionkg niz pozostata czesé
. Wciecie pierwszego
notatki. . -
s . . . . .. . . , wiersza — wcisnlj
® Tekst wiasciwy — znajduje si¢ ponizej notatki. Moze by¢ TAB lub przesun su-
podzielony na mniejsze fragmenty, czyli akapity. Pamietaj wak (gdrny tréjkq-
jednak, ze kazdy akapit stanowi logiczng cato$¢. Rozmiar czcionki cik) na gérnej linijce

najczesciej stosowany w tego typu dokumentach to 12pkt
O Nowy akapit moze zaczynac sie od wciecia, ktére uzyskasz

poprzez wecisniecie klawisza TAB lub przesuniecie suwaka (— <« Film Rafala Peceta jest porywajaca opowicscia o przygodach
. TPRT sympatycznej dziewczynki Dominiki, ktéra w czasie wakacji u cioci

na gOFHEJ, !Inljce. o o o o poznaje... robota.
O Czytelno$é poprawi rowniez zastosowanie interlinii oraz <> Robot to Robik, ktéry przyby! na Ziemie z Marsa. Przez
justowania. Najcze;s'ciej w tekécie notatki stosuje SIQ - swoja ciekawos¢ trafit do ziemskiej sondy, ktora badata jego planetg.

! L. . . Sonda wystartowala w droge powrotna na Ziemig, Robik nie zdazyl z
interlinie m 'QdZV 112 a 115 wiersza niej uciec i tak trafit na nasza planete.

O Wedtug zasad j. polskiego na korcach wierszy nie powinno <4 Dwojka bohateréw wpada w tarapaty. Nie cheg opisywac ich
. . . . . przygdd, poniewaz warto wybrac sie do kina i zobaczy< je na wlasne

zostawia¢ sie pojedynczych liter zwanych ,wdowami” _ oczy,
(a, z, i, itp.). Jednak samo wcisniecia przycisku Enter f

Wakacyjna przygoda,

spowoduje ztamanie akapitu i utworzenie nowego. Aby rez. Rafal Pecet, prod. Polska, 94 min

tego unikng¢ warto zastosowac tzw. Miekki Enter czyli

> ) . - Akapity tekstu gtéwnego — ,wdowa” — na korcu
Shift + Enter — Wykonuj te czynno$é zawsze na koniec najczeéciej uzywamy rozmiaru linii nie powinny
formatowaniall!!l czcionki 12pkt. Rodzaj czcionek zostawac pojedyncze
© Podstawowe informacje — Jeéli nie umiedcite$ tej informacji | uzywanych najczesciej to: Times| | litery. Kliknij LPM przed
New Roman, Arial, Calibri, literg. Wcisnij klawisze

wczeshiej, w tresci notatki to teraz jest na to czas. Krotkie .

) _ ratki to teraz ) , > |Verdana, comic Sans MS.| |SHIFT + ENTER - tzw.
podstawowe wiadomosci o filmie, spektaklu, czy opisywanej Aby tekst byt czytelniejszy wsta-| | Migkki Enter
imprezie. Wyréwnujemy zwykle do lewej lub prawej. Rozmiar wiamy interlinie oraz justujemy
czcionki jak w tresci wiasciwe;j

Zadanie 1
Uruchom program Word. Przepisz notatke, ktdrg widzisz powyzej. Zastosuj poznane zasady sporzadzania notatki. Gotowy
dokument zapisz w katalogu Teksty pod wtasng nazwa.

Zadanie 2
Napisz krdtkg informacje o dzisiejszej pogodzie. Notatka powinna sie sktadac przynajmniej z pieciu zdan oraz dwdch akapitéw.
Zapisz jg w teczce Teksty pod nazwa pogoda.

ZASADY SPORZADZANIA ZAPROSZENIA

Jesli przygotowujesz przyjecie urodzinowe lub klasowg impreze planujesz spis dan, atrakcje oraz liste zaproszonych gosci.
Oczywiscie mozesz do takiej zaproszonej osoby podejs¢ i powiedziec: ,,Hej Zuzka mam za tydzien urodziny, wskocz”. Pewnie i
tak mozna, ale o ile lepiej bedzie przygotowac zaproszenie? Jak takie zaproszenie zrobi¢ i co na nim umiesci¢?

© Nagtéwek Zaproszenie - wyrdzniamy poprzez srodkowanie, pogrubienie, wiekszy rozmiar czcionki oraz rodzaj. Mozemy
go napisa¢ wielkimi literami lub wykorzystaé tekst dekoracyjny (WordArt, FontWork)
Zwrot grzecznosciowy: serdecznie zapraszamy, klasa 4 wraz z wychowawca zapraszajg, mam zaszczyt zaprosié itp.
Najczesciej stosujemy czcionke o rozmiarze 12pkt i wysSrodkowang. Rodzaj czcionki ,bez udziwnien” i czytelny
Miejsce na imie i nazwisko zaproszonej osoby — zwykle to po prostu kropeczki
Okazja w zwigzku, z ktérg zapraszamy — przyjecie urodzinowe, kiermasz zabawek i maskotek itp. Czesto wyrdzniamy
kolorem czcionki, pogrubieniem i rozmiarem
Doktadne dane — data zaproszenia, godzina rozpoczecia, miejsce spotkania

® 0606 ©o



Zadanie 3
W edytorze tekstow Writer przygotuj tekst zaproszenia na
wernisaz, a nastepnie, korzystajgc z mozliwosci, jakie daje ZA?ROSZENE
program, zmien formatowanie poszczegdlnych fragmentow. Prace Serdecznic zapraszamy
zapisz w teczce Teksty pod nazwg Zaproszenie. Aby wykonaé to
zadanie, postepuj zgodnie z ponizszymi czynnosciami.

©® Uruchom edytor tekstu Writer

® Whpisz ponizszy tekst, stosujgc domysine formatowanie:
pisz ponizszy tekst, stosujac y na wernisaz prac plastycznych

Zaproszenie wykonanych przez ucmidéw klasy 4, Szkoly Podstawowej w Wolborzu,
serdecznie zapraszamy
//pusty wiersz

.................................... organizatorzy wystawy

ktory odbedzie sie 21 marca 2016 r. o godzinie 12" na hali sportowej.

na wernisaz prac plastycznych
wykonanych przez ucznidw klasy 4, Szkoty Podstawowej w Wolborzu,
ktoéry odbedzie sie 21 marca 2016 r. o godzinie 12% na hali sportowej.

organizatorzy wystawy

Zaznacz caty tekst i wysrodkuj

Zaznacz pierwszg linie tekstu i sformatuj j3. Zastosuj czcionke Merlin, 24pkt, pogrubienie, efekty czcionki: Mate
kapitaliki.

Zaznacz kropki w czwartym wierszu i wstaw interlinie 1,5 wiersza

//Menu Format » Akapit » Wciecia i odstepy » Interlinia 1,5

Zaznacz tekst w pigtej linijce i sformatuj go za pomocga czcionki pogrubionej, w kolorze czerwonym, 14 pkt. Zastosuj
rozstrzelenie 2,0pkt, ktére znajdziesz w zaktadce Znak P> Pozycja

Zaznacz tekst w wierszach siodmym i dsmym, uzyj czcionki pogrubionej w kolorze automatycznym

Zapisz plik w folderze Teksty, nadajagc mu nazwe Zaproszenie

Zadanie 4

Wykorzystujgc poznany wyzej sposdb utwdrz Zaproszenie na urodziny/popotudnie petne niespodzianek. Pamietaj o podaniu
najwazniejszych informacji: kiedy, gdzie, o ktérej godzinie. Nooo... zamiast ,,organizator wystawy” podaj swe imie ;-D. Mozesz
rowniez pod swoim podpisem dodac jeszcze jedna linie tekstu: Prosze o potwierdzenie przybycia, tel. — 123-123-123

90 o o o000

Zadanie 5
Przypomnij sobie, co ciekawego spotkato Cie w ostatnim tygodniu. Napisz o tym przynajmniej 10 zdan. Sformatuj odpowiednio
tekst. Pamietaj o stosowaniu regut pisania w edytorze tekstu. Prace zapisz w katalogu Teksty pod nazwg pamietnik
Zadanie 6***

Napisz podanie do dyrektora szkoty. Podanie ma zawieraé¢ prosbe
o0 wprowadzenie catorocznych wakacji lub ograniczenie roku szkolnego
do 1 tygodnia. Podanie sformatuj wg wzoru. Czesci obowigzkowe:

Wolbérz, 02.01.2012

Anna Wrdbelska
ul. Jana Matejki 12

O Miejscowos¢ i data wyrdwnane do prawej, czcionka — 10pkt 40-116 Katowice
O Imie i nazwisko piszgcego podanie wyrdwnane do lewej, czcionka — 12pt, .
. Dyrekcja
pogrubienie ci ) ;
O Osoba/Instytucja, do ktérej kierujemy podanie, wykonane poprzez . 'm“';laz{'j"; nr ickiei
wciecie (suwaki na linijce), czcionka — 16pkt, pogrubienie Iml.( taru. orI:opnlc 1€}
O Stowo PODANIE. Napisane wielkimi literami, czcionka — 18pkt, w Ratowicac
wyréwnane do srodka, pogrubienie
O Tresé i j ionka 12pk .
resc.poglanla, waustovyana, c,zuon a 12pkt . . Podanie
O Podpis piszagcego podanie wyréwnany do prawej, czcionka — 12pkt
. Prosze o przyjecie mnie do klasy pierwszej gimnazjum w roku
Praca domowa — wykonaj notatke szkolnym 2009/2010
O Wymien elementy, ktérych nie moze zabrakngé¢ na zaproszeniu Informuje, ze w szkole podstawowej obowiazkowym jezykiem
. . . .. .. obcym byt jezyk angielski. W gimnazjum pragne kontynuowac
O Wymien i opisz zasady wykonania wcigcia w akapicie tekstu g ey
O Dokoricz zdanie: Aby wstawi¢ Miekki Enter nalezy .............. Moje dodatkowe zainteresowania to sport i muzyka.

Zadanie praktyczne

Napisz w edytorze tekstéw Word lub Writer krétki tekst pod
tytutem ,,Mo6j dzien w szkole”. Tekst powinien miec:
wstep, rozwiniecie i zakonczenie, czyli zawiera¢ co najmniej
3 akapity oraz 10 zdan. Zastosuj sposdb formatowania poznany
podczas tworzenia notatki. Pamietaj o Interliniach, wyjustowaniu
oraz wcieciu pierwszego wiersza kazdego z akapitow.

Policz i zapisz pod wypracowaniem ile stéw ,szkota” znalazto sie w tekscie. Pamietaj o podpisaniu pracy, zapisaniu i
przyniesieniu do szkoty do sprawdzenie :-D

Z powazaniem
Anna Wrdbelska




