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Opracowywanie tekstu w edytorze tekstu

Usystematyzowanie wiadomosci

1. Redagowanie tekstu
Bardzo czgsto podczas pisania wypracowan, tekstow, zadan, itp. Popelniamy btedy, dlatego zawsze

pamigtajmy o przeczytaniu tekstu kilka razy oraz sprawdzeniu jego poprawnosci za pomocg narzedzia
Recenzja >> Pisownia i gramatyka. Przekazanie komu$ dokumentu zawierajgcego btedy nie $wiadczy

dobrze o autorze.
Kilka wybranych zasad redagowania tekstu:

e Wyrazy oddzielaj tylko jedng spacja.

o Nie wstawiaj spacji przed znakami interpunkcyjnymi, tylko po nich. Tekstu umieszczonego
W nawiasach lub znakach cudzystowu nie oddzielaj od nich spacjami.

e Pamictaj o korzystaniu ze spacji nierozdzielajacej (twardej spacji) — nie zostawiamy

na koncu wiersza: tytutow naukowych z imionami i nazwiskami, dat, liczb z jednostkami,

Ctrl+SHIFT=Space
™

W[ pojedynczych spojnikow.

e Aby w ramach jednego akapitu kontynuowa¢ pisanie od nowego wiersza nalezy zastosowac
reczny podzial wiersza, naciskajac kombinacje klawiszy Shift + Enter.

Przypomnij sobie!

W jaki sposob tworzy sie akapity w edytorze tekstu?

Cwiczenie 1.
1

Otworz plik Jakie btedy dostrzegasz? Popraw tekst i zapisz plik w swoim folderze

Z niezmieniong nazwa.

Cwiczenie 2.

Otworz plik | 2 Wyjustuj tekst, zmien rozmiar czcionki na 16 punktéw, a nastepnie przenie$

kazdy jednoliterowy spojnik i przyimek znajdujacy si¢ na koncu wiersza na poczatek kolejnego

wiersza. Zapisz w swoim folderze pod tg samg nazwa.

Cwiczenie 3.

Otwérz plik | 3 Rozmies¢ tekst tak, aby zdania zaczynajace si¢ od stow wyroznionych
pogrubieniem byly zapisane od nowego wiersza, ale nadal w tym samym akapicie.




2. Wyszukiwanie i zamiana tekstu
Edytor tekstu umozliwia szybkie wyszukanie fragmentu tekstu, okre§lonych stéw czy pojedynczych

znakéw. Mozna wyszuka¢ réwniez znaki niewidoczne na wydruku, np. znaki konca akapitu, spacje,

spacje nierozdzielajgce, reczny podziat wiersza. Sa to tzw. znaki specjalne.

Opcje znajdowanie i zamiany tekstu znajdziemy w menu Edycja lub w nowszych edytorach w grupie

Edytowanie na karcie Narzedzia gléwne.

Cwiczenie 4.

Utworz pusty dokument, a nastepnie wpisz zdanie:
To jest pierwsze zdanie. To jest zdanie drugie.
Korzystajac z narzedzia Zamien postap jak na zdjeciu ponizej i kliknij Zamien wszystko.

Znajdowanie i zamienianie ? X

Znajdz Zamien  Przejdz do

Znajdz: . v

Zamien na: |.Ap| v

<< Mnigj Zamien Zamien wszystko Znajdz nastepny Anuluj

Opcje wyszukiwania

Wyszukaj: | Wszedzie v

[] uwzglednij wielkoi¢ liter [] uwzglednij prefiks
Znajdz tylko cate wyrazy |:] Uwzglednij sufiks
|| Uzyj symboli wieloznacznych
[] Brzmi jak (angielski) [[] 1gnoruj znaki interpunkcyjne
|:] Znajdz wszystkie formy wyrazu (angielski) [:] lgnoruj biate znaki
Zamieniane
Formatuj ~ Specjalne v

3. Formatowanie tekstu

Formatowanie tekstu to miedzy innymi:

e Ustalenie parametrow czcionek

o Wyréwnywanie tekstu (justowanie, wyréwnywanie do $rodka, do lewego, do prawego
marginesu)

e Ustalanie marginesow, odstepow migdzy akapitami i wierszami oraz wielkosci weigc.

Cwiczenie 5.

Otworz plik | 4 Ustaw czcionke na 12 pkt. Times New Roman, usun pochylenie tekstu.
Wyjustuj tekst, usun puste akapity, ustal odstepy po kazdym akapicie na 3 punkty i pojedyncza
interlini¢. Tytut pogrub i wysrodkuj, odstep po tytule ustal na 12 punktow, rozmiar czcionki tytutu na
14 punktow. Zapisz plik pod ta samg nazwa.
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4. Wciecia, tabulatory i tabele

Woecigcie wyznacza odleglos¢ tekstu od marginesow.

Cwiczenie 6.
Otworz plik| 5

Ustal wcigcie catego tekstu z lewej strony na 2 cm. Zmien wcigcie pierwszego

wiersza kazdego akapitu na 1,5 cm. Zapisz plik pod ta sama nazwa.

Tabulator wyznacza pozycje w wierszu, do ktorej przesunie si¢ kursor tekstowy i tekst znajdujacy sig
po prawej stronie tabulatora.

Cwiczenie 7.
Otworz plik| 6
w kolumnac

el

Do lewej Do prawe) Pasek

Do srodka Dziesigtne

RYSUNEK 1- PRZYCISK UMIESZCZONY Z LEWEJ STRONY LINIIKI

Informacje zapisane w poszczeg6lnych wierszach powinny by¢ roztozone

N Z zastosowaniem odpowiednich tabulatorow. Popraw tekst wedtug wzoru pokazanego

na rysunku 2a. Zapisz plik pod tg sama nazwa.

1 e
o e s e ) * FRR % i
- sala- - 2500,00 ~ poniedziatekq [RRT-| - ETOE poniedziatek sala 2500,00 poniedziatek
- napojer -~ 123,89 -~ wtorek"] “napoje napoje 123,89 wtorek
+ kapela ~+ 1290,00 - sroda¥ ~-kapela--- kapela 1290,00 sroda
- dekoracje - 195,29 - czwartek --dekoracje:- ~czwarteky dekoracje 195,29 czwartek
-+ owoce - 99,89 - piatek9 ~-QWOCE: - -pigteky] owoce 99,89 piatek
-« ciasta - 380,20 - sobotaﬂ egiasta e 380, 20 e vursvensunes sobotaﬂ ciasta 380,20 sobota
Rys. 2a Rys. 2b Rys. 2¢
5. Konwersja tekstu na tabele i odwrotnie
,Konwer\ownnie tekstu na ;obe!ei Vé ”7&2 [
Rozmiar tabell
Stacja,Przyjazd,Odjazd§ Liczba kolumn: 3 v Stacjac Przyjazdo | Odjazdo o
Jelenia-Géra,6:229 Sl 2 Jelenia-Gérac 6:220 o la
u Zachowanie autodopasowania 5 = —— e - .
Janowice Wielkie.6:36.6:36% B Sk nes ek : e Janowice - Wielkiex 6:36T 636 o
Marciszéw,6:44.6:459 Autod pearie o e o Marciszéwa 6:440 6:450 o
Walbrzych-Gléwny,7:17,7:189 _ Autodopasowanie do gkna Walbrzych-Glownyz | 7:170 7:18z o
Walbrzych-Miasto,7:34,7:35-9 Separatory tekstu Walbrzych-Miastoz | 7340 7:35x le}
Swiebodzice, 7:55,7:56'F sl o Swiebodzices 7558 7365 |
Jaworzyna-Slaska,8:06,8:07 B Jaworzyna-Slaskad | 8:06x 8:07x lo]
Katy Wroclawskie,8:399 [I] || Katy Wroclawskiea | 8:39z o jo]
Rys. 3a Rys. 3h Rys. 3¢




Cwiczenie 8.
Otworz plik | 7 Odszukaj w edytorze tekstu opcje konwertowania tekstu na tabele i zamien
tekst na tabele. Zapisz plik pod tg sama nazwa.

Cwiczenie 9.
Otworz plik | 8 Podane dane nalezy umiesci¢ w tabeli, wykonujac konwersje tekstu na tabele.

Tekst nie zostat jednak odpowiednio przygotowany. Jako separatora oddzielajacego dane, ktore maja
by¢ umieszczone w osobnych kolumnach, uzyj srednika. Zapisz plik pod ta samg nazwa.

Wskazowka: Pamigtaj o wykorzystaniu mozliwosci automatycznej zamiany znakow.
Cwiczenie 10.

Otworz plik | 9 Odszukaj w edytorze tekstu opcje konwertowania tabeli na tekst i zamien
tabele na tekst. Jako separator wybierz znak konca akapitu. Zapisz plik pod tg samg nazwa.

6. Numerowanie i wypunktowanie
Aby napisany tekst rozmiesci¢ w punktach, nalezy go podzieli¢ na akapity.

Cwiczenie 11.

Otworz plik | 10 Korzystaja z opcji wyszukiwania i zamiany znakoéw, umie$¢ kazde zdanie
tekstu w oddzieTnym akapicie. Zastosuj do catego tekstu liste numerowang. Wybierz numeracj¢
liczbowgq arabska. Zapisz plik pod nazwg lista numerowana. Nastepnie zmien numerowanie na

wypunktowanie i zapisz zmiany w pliku pod nazwa lista wypunktowana.

Cwiczenie 12.
Otworz plik | 11 Sformatuj tekst tak, aby byl umieszczony w punktach ponumerowanych
liczbami rzymskimi. Kazdy punkt powinien zawiera¢ dwa zdania. Drugie zdanie powinno zaczynaé

si¢ w nowym wierszu. Zapisz plik pod tg samg nazwa.

Zapamietaj!

3=

Aby umiesci¢ dany punkt na nizszym poziomi, nalezy klikna¢ przycisk Zwieksz wciecie —
lub klawisz Tab.

Aby wroci¢ na poprzedni poziom, nalezy klikna¢ przycisk Zmniejsz wcigcie == lub nacisnaé
klawisze Sfift + Tab.

Cwiczenie 13.

Otworz plik | 12 Utworz liste wielopoziomowsg w nastepujacy sposob: tekst pogrubiony
ponumeruj wielkimi literami alfabetu, tekst zapisany kursywg ponumeruj matymi literami. Pozostaty
tekst wypunktuj. Zapisz plik pod tg samg nazwa.
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Zadania dla chetnych

» Kiedy nie nalezy tworzyc¢ akapitow i dlaczego?
» Utworz tabele pokazang na rysunku ponize;j:
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