Temat: Poznajemy okno AKAPIT

Troche wiedzy znanej, ale potrzebnej:
Wiersz — inaczej jedna linia tekstu

Akapit — uzywa sie go po to, aby tekst byt czytelniejszy i aby oddzieli¢ jedng mysl od drugiej. W komputerze jest to fragment tekstu

podzielony poprzez wstawienie ENTERA

Formatowanie tekstu — zmiana wygladu tekstu tak, aby stat sie on czytelniejszy i bardziej estetyczny.

Wiekszo$¢ zadan zwigzanych ze zmiang wygladu tekstu mozemy wykonac poprzez pasek Formatowanie oraz poznane w klasie 4 okno
czcionka. S3 to sposoby szybkie i skuteczne. Po co wiec poznawa¢ nowe okno? Otéz AKAPIT pozwala na ustalanie wcieé, wyréwnac i
odlegtosci w doktadnych i odmierzonych jednostkach. Nie musimy pracowac na ,0ko”. Centymetr jest tu doktadnie 1 cm, a nie np. 12
milimetrami. Odlegtosci miedzy akapitami i wierszami ustawione w tym oknie sg takie same bez wzgledu na wielko$¢ uzytej w pracy

czcionki. ENTER zawsze przybiera wielko$¢ czcionki, po ktorej ten klawisz wciskam.

1. Otwieramy okno AKAPIT
SPOSOB 1
Zaznacz zmieniany tekst i wybierz: MENU Format -> Akapit
SPOSOB 2
Zaznacz zmieniany tekst i z Menu Podrecznego wybierz Akapit
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Zadanie 1. Uruchom okno Akapit poznanymi sposobami.

2. Opis elementow okna
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1) Wyréwnanie — tu wyréwnasz tekst: do lewej, do prawej,
do $rodka lub wyjustujesz.
2) Wociecia (z lewej i z prawej) - stosuje sie czesto przy definicjach, cytatach itp.)

i potwierdz klawiszem OK. Przyktad wykorzystania wciecia z lewe;j.

Z lewej: Ustala odlegtosc tekstu od lewego marginesu kartki. Wpisz te odlegtos¢ w okienku (2 dwa cm, 3,01 trzy cm i 1 mm)

To jest przyktadowy akapit tekstu, zostat napisany tylko po to, aby pokazac jak wyglgda tekst, ktéry sformatowano przy uzyciu
opcji Wciecia z lewe;j.
Kolejne akapity rozdzielamy od siebie naciskajgc klawisz [Enter], jesli chcemy przejs¢ do kolejnego wiersza a nie
chcemy by byt to nowy akapit naciskamy kombinacje klawiszy [Shift]+[Enter].

ez prawej: Ustala odlegtos$¢ tekstu od prawego marginesu kartki. Wpisz te odlegtos¢ w okienku i potwierdz

klawiszem OK. Przyktad wykorzystania wciecia z lewe;j.

To jest przyktadowy akapit tekstu, zostat napisany tylko po to, aby pokazac jak wyglgda tekst, ktory sformatowano przy uzyciu
opcji Wciecia z prawe;.

To jest przyktadowy akapit tekstu, zostat napisany tylko po to, aby
pokazaé jak wyglgda tekst, ktdry sformatowano przy uzyciu opcji
Weciecia z prawe;j.

e zlewejiz prawej: Mozna ustali¢ odlegtosc jednoczesnie i z prawej i z lewej strony zaznaczonego akapitu:

To jest przyktadowy akapit tekstu, zostat napisany tylko po to, aby pokazac jak wyglgda tekst, ktéry sformatowano przy uzyciu
opcji Wciecia z lewej i z prawe;j.

To jest przyktadowy akapit tekstu, zostat napisany tylko po to, aby
. pokazac¢ jak wyglgda tekst, ktdry sformatowano przy uZyciu opcji«
g Weciecia z lewej i z prawej.

Zadanie 2 — Otwérz z serwera plik éwiczebny ,Cztery rodzaje wyréwnan”. (\\SBS2K\daneS\klasa5\Teksty)

Korzystajac z okna AKAPIT zmieA go zgodnie z poleceniami: 1 akapit — do $rodka, 2 akapit — do prawej,
3 akapit — wyjustuj (do lewej i prawej), 4 akapit — do lewej. Plik zapisz w katalogu Teksty w strukturze w Moich dok.
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3) Wociecia specjalne — Tu ustalasz jak ma wyglgdac pierwszy wiersz akapitu.
o Wociecie (Pierwszy wiersz) — ustala wciecie pierwszej linii tekstu w akapicie. Pamietaj o podaniu wielko$ci wciecia
poprzez wpisanie cyfry. Przyktad:

To jest przyktadowy akapit tekstu, zostat napisany tylko po to, aby pokazac jak wyglgda tekst, ktory sformatowano
przy uzyciu opcji Wciecia SPECJALNE — Pierwszy wiersz. Zastosowana wielkos¢ wciecia to 1cm i 6mm. Aby uzyskac te wartos¢
wystarczy wybrac pierwszy wiersz i wpisac 1,06 i wcisng¢ OK. Nie trzeba wpisywac cm. Jednostka doda sie sama.

Ten sposob formatowania akapitu jest stosowany w ksigzkach, przy pisaniu tresci listow, podan, przy numerowaniu i
wypunktowaniu jesli ilos¢ wiersz tekstuflinii) jest wieksza niz 2. Poprawia czytelnosc tekstu a tym samym jeqo zrozumienie.

e wysuniecie — ustala wysuniecie pierwszej linii tekstu w akapicie. Pamietaj o podaniu wielkosci wysuniecia poprzez
wpisanie cyfry. Przyktad:

To jest przyktadowy akapit tekstu, zostat napisany tylko po to, aby pokazac jak wyglgda tekst, ktéry sformatowano przy uzyciu
opcji Wciecia SPECJALNE — Wysuniecie. Zastosowana wielkos¢ wysuniecia to 1cm i 6mm. Aby uzyskac te wartosc¢
wystarczy wybrac wysuniecie i wpisac 1,06 i wcisngc OK. Nie trzeba wpisywac¢ cm. Jednostka doda sie sama.

Ten sposob formatowania jest uzyteczny przy edycji list, jako wyrdznienie definicji, tematu lekcji itp.

Zadanie 3. Otworz z serwera plik éwiczebny ,,Mocarny ocean”. Korzystajgc z okna AKAPIT zmien go zgodnie z poleceniami:
caty tekst — wyjustuj,1 akapit — ustal wciecie z prawej na 3cm, 2 akapit — ustal wciecie z lewej na 2 cm, 3 akapit — ustal wciecie z
prawej na 4 cm oraz z lewej na 3cm. Plik zapisz w katalogu Teksty w strukturze w Moich dokumentach pod nazwg Wciecia z
lewej i z prawe;j.

Zadanie 4. Otworz z serwera plik ¢wiczebny ,, Drapacze chmur”. Korzystajac z okna AKAPIT zmier go zgodnie z poleceniami:
Tytut — wysrodkuj, caty tekst wyjustuj, dla catego tekstu précz tytutu i informacji , czy wiesz, ze...” ustal Wciecie specjalne —
pierwszy wiersz na 2cm. 6 akapit (W Polsce era drapaczy chmur) — ustal wciecie z lewej na 1,06cm oraz wciecie z prawej na
1cm. Informacje ,,czy wiesz, ze...” — stal wciecie specjalne na wysuniecie o wielkosci 2,3cm. Plik zapisz w katalogu Teksty w
strukturze w Moich dokumentach pod nazwa Wciecia specjalne. Nie zamykaj dokumentu.

4) Odstepy — Tu znajdujg sie opcje zmieniajgce odlegtosci miedzy akapitami (Przed, Po) oraz miedzy wierszami (liniami), czyli (Interlinia).
e  Przedi Po - zmieniajg odlegtosci miedzy akapitami. Przed — zwieksza lub zmniejsza odlegtos¢ przed akapitem, a Po, na po
akapicie

W tym tekscie zastosowatem kilka elementdéw. Tekst zostat wyjustowany. Pierwszy wiersz dwdch pierwszych akapitow
zostat ustalony na wciecie, 2 kolejne akapity na wysuniecie, a ODSTEPY miedzy akapitami ustawione na Po — 8 pkt.

Aby wstawi¢ wielkos¢ odstepu wystarczy skasowaé wartosc Opkt i wpisaé wtasng. W okienku Podglgd zawsze mozna
podejrzec efekt dokonywanych zmian.

UWAGA!!! Jesli w okienku wartosci Odstepdw Przed lub Po pokarze sie wyraz Auto, zawsze skasuj go i ustaw na
0 (zero) klikajgc jednoczesnie OK. Dopiero péZniej powrdc do okna AKAPIT i ponownie ustal wielkos¢
Odstepow.

Dobra rada - Stosuj albo opcje Przed akapitem, albo opcje Po akapicie — dzieki temu tatwo jest zmienic¢
dokument w przypadku pomyiki.

Opcje Przed i Po sie sumujqg, jesli wiec dasz Przed 8pkt i Po 8pkt to uzyskasz pustq przestrzeri o wielkosci 16pkt.
Pamietaj jednak o dobrej radzie i stosuj tylko jedna z opcji.

e Interlinie - Opcja ta ustawia odlegtos¢ pomiedzy kolejnymi wierszami (liniami) tekstu.

e "Pojedyncza” interlinia - to minimalna odlegtos¢ pomiedzy wierszami; Po prostu to odlegtosc tylko taka by
linie tekstu na siebie nie nachodzity.

e Interlinia "Péttora wiersza" daje odlegtos¢ wiekszg o potowe wysokosci tekstu w poréwnaniu do interlinii
pojedynczej. (interlinia pojedyncza + 7pkt)

e Przy ,podwdjnej interlinii” pomiedzy kolejne wiersze tekstu wstawiany jest jeden pusty wiersz. To tak,
jakbysmy wecisneli ENTER

¢ ,Co najmniej” — Stosowac jg najlepiej wtedy gdy w jednym akapicie stosuje rézne wielkosci czcionek. (Ja
odradzam takie kombinacje). Jesli ustawie Interlinie, na co najmniej 16pkt oznaczac to bedzie, ze tekst ustalaé
bedzie odlegtosci i na 16pkt i na 18pkt i na... 100pkt. (Bo przynajmniej 16, ale wiecej spokojnie moze byc).

o ,Doktadnie” - Wiersze beda ustawione doktadnie w takich odstepach samych odstepach.

Zadanie 5. W pliku, ktory zapisates$ jako Wciecia specjalne dokonaj zmian wedtug polecen: Tytut — ODSTEPY Po na 12pkt. Caty
tekst bez tytutu i informacji ,,czy wiesz, ze” —ustal ODSTEPY miedzy akapitami na Przed 8pkt. W tym samym
fragmencie ustal Interlinie na Wielokrotng 1,3. Plik zapisz w katalogu Teksty w strukturze w Moich dokumentach
pod nazwg Odstepy akapitow i wierszy.

*Ex%A* Cate formatowanie akapitéw (akapitow nie czcionki) mozesz usungé: zaznacz tekst i wcisnij [CTRL] +[Q]



