Temat: Wyrownujemy teksty za pomocg tabulatoréw
Na zajeciach poznasz:
1. Jak wstawié tabulatory
2. Jak usungé tabulatory
3. Jak zmienié¢ rodzaj tabulatora
Tabulatory: Wiemy juz jak wyrownywac teksty do prawej, lewej, srodka kartki. Ale jak wyréwnaé tekst w pionie w dowolnym
miejscu. Do tego celu stuzg tak zwane tabulatory. Tabulatory sg rzadko uzywane, ale jesli je dobrze opanujesz
przyspieszg Twa prace w Word i innych zawansowanych edytorach tekstowych.

Jak wstawié tabulator? (2min - notatka) Ikona rodzaju tabulatora
1. Woybierz rodzaj tabulatora (rég z lewej strony linijki) ||E/ = =" _ -
2. Kliknij na gérnej linijce, na wybranym centymetrze Bkl e ———

Zadaniel (2min)

Kliknij 2x Enter (2 puste wiersze). W 3 wierszu wstaw tabulatory na: 2cm, 4cm, 7cm, 10cm i 15cm. Kliknij 2x Enter. Zauwaz, ze w

kazdym z nastepnych wierszy, ktére utworzytes na linijce sg tabulatory, natomiast w pierwszym wierszu (pusty wiersz) ich brakuje?

Zmiana pozycji tabulatora (2min - notatka)
1. Kliknij w wierszu, w ktérym wykonates tabulatory (Muszg by¢ widoczne na linijce).
2. Schwyc i przeciggnij w inne miejsce.

Zadanie2 (3min) ||1|:-|-_ [l g 1] RN R TR LA S TR A TAE
Zmien pozycje tabulatoréw z: 2cm na 1cm, 4cm na 3cm, z 10cm na 12 cm, z 15cm na 17cm. Powtdrz dla wszystkich wierszy
zawierajacych tabulatory.
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Usuwanie tabulatora (2min - notatka) | - - . .

Ustaw kursor w wierszu, w ktérym chcesz usuna¢ tabulatory. Najedz myszkg nad tabulator, ktdry chcesz usungé. Schwy¢ i pociggnij

do dotu nad obszar roboczy. Pusé. Gotowe

Zadanie3 (3min)
Usun wszystkie wykonane przez Ciebie tabulatory

Zadanie 4 (14min)
Wstaw Nowy dokument Word (Plik -> Nowy lub ikonka Nowy na pasku Standardowym). Wykonaj kolumny jak na obrazku
- Kliknij w wierszu od ktérego rozpoczynasz i ustaw tabulatory (wszystkie lewe)

Na 1cm, 4cmi8cm A S N S N B S S W A B SR W K WA
- Zauwaz, ze tekst nie rozpoczyna sie od marginesu lecz od 1cm. Aby do niego Kraj Stolica Jezyki wzedowe

przejs¢ kliknij przycisk TAB (klawiatura). Wpisz stowo Kraj, pogrub Polska Warszawa polski
- wciénij ponownie przycisk TAB i wpisz Stolica. Podobnie Jezyki urzedowe Austria Wiedert niemiecki _ _

’ i . A Szwajcaria Berno niemiecki, francuski, whoski
- Aby rozpocza¢ od nowego wiersza wcisnij 2x ENTER. (uktad tab. zostaje zachowany) san Marino wloski
. . YT . .. Finlandia Helsinki finski, szwedzki

- Wytacz pogrubienie i wcisnij TAB wpisz Polska. Dalej jak na obrazku... Belgia Braksela francuski, flamandzki

- zapisz prace w Moje dokumenty -> Teksty jako tabulatory z lewej

Rodzaje tabulatoréw (7min - notatka)
W Wordzie mamy 5 rodzajéw tabulatoréw: lewy, prawy, srodkowy, dziesietny, pasek: | L1421 |

Tabulator lewy — wyréwnuje tekst do lewej strony tabulatora (stosujemy do tekstéw pisanych literami);

Tabulator prawy — wyréwnuje tekst do prawej strony tabulatora (stosujemy do liczb, dat);

Tabulator srodkowy — $rodkuje tekst wzgledem tabulatora (stosujemy rzadziej niz TAB lewy do tekstéw pisanych literami);
Tabulator dziesietny — wyréwnuje liczby wzgledem przecinka (stosuj do pisania kwot pienieznych: 20zt 15gr — 20,15 itp.).
Tabulator pasek — wstawia linie rozdzielajaca (rzadko wprowadzany i mato uzywany)

FEFEEE

Zadanie 5 (12min)

Wstaw Nowy dokument Word (Plik -> Nowy lub ikonka na Nowy na pasku Standardowym). Wykonaj kolumny jak na obrazku
- zmieniaj rodzaje TAB i ustawiaj je na linijce, tak aby jak najdoktadniej przypominaty te na obrazku

- czcionka 10 Arial lub derdana

- po wykonaniu catosci wcisnij 2 puste Entery i w ostatnim usun tabulatory

- zapisz dokument w Moje dokumenty -> Teksty jako Rodzaje tabulatorow.
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Zaawansowane opcje Tabulatoréw
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Zadanie 6 OWOCOWE SZALENSTWO ) .
. . . Pozycia tabulatora: Domyéine tabulatory:
Wykonaj owocowe MENU. Przepisy wyszukatem w Necie ;-D s 125 2
Szasztyczki bananowo — truskawkowe ( i Tabulatory do usunieca:
. Jabluszkowy kiwaczek 00 e -
1. WpISZ Nazwe MENU Misa z Arbuzowego Czerepu
i i ic i i Torcikowy Pies na baby T
2. WpIS.Z pierwszy przepis |.zaznacz go blokiem . i Wiy - e oo
3. Wybierz lewy tabulator i ustaw na 9cm dla zaznaczonego przepisu ,Pierdzace” Granaty e e b
H i 'nak wiodac
4, Wybu?rz prawy tabulator i ustaw na 19cm (ok) dla zaznaczonego e 7; _______
przepisu 8 4
5. Kliknij 2x na prawy tabulator umieszczony na linijce (nie odznaczaj tekstu) ﬂ \ulteernening|
wybranie prawego tabulatora oznacza, ze wszystko co teraz ustawimy rownane bedzie do prawej strony | [———
6. Zaznacz cyfre odlegtosci na ktérej umieszczony zostat tabulator
7. Wybierz znak wiodacy i wcisnij przycisk Ustaw
8. Ustaw kursor za stowami Szasztyczki bananowo truskawkowe i 2x wcisnij klawisz TAB na klawiaturze
9. Powinny pojawic sie kropeczki. Wpisz nr strony w MENU, na ktérej znajduje sie przepis.

OWOCOWE SZALENSTWO

Szaszlyczki bananowo — truskaWKOWe .......cceeeiiiiieeeiiiiiieneiciiiennseeineensceennensssessensssssssees 2

Jabtuszkowy kiwaczek PN -
Misa z Arbuzowego Czerepu ereeereeseraestreitaetratitrnerasstrnssransarnes cerreseraesennserannns 12
Torcikowy Pies na Baby teeeeeeereeeesnnnnssseseeeeeereannnnnsssnsseneaaans reereeeeeereeeennnnnes 14
Koktajl "Owocowa eksplozja" teeteeensseeettennsseeterannsseerarnnsssesesanssssssssnnssssesasnssssseren LD
»Pierdzace” Granaty teererensseeeerennsseeterannsssetannnsssesarnnsssesannssssssarnnsssssennn A2
Zadanie 7
Wykonaj:
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