Lekcja 2

Temat: Tworzenie dokumentu tekstowego.

Cele lekcji:

wyjasnia, czym jest dokument tekstowy

pisze tekst w edytorze tekstu

wyjasnia pojecia: akapit, wciecie, margines

tworzy nowe akapity w dokumencie tekstowym

stosuje podstawowe opcje formatowania tekstu

otwiera dokument utworzony w innym edytorze tekstu

zapisuje dokument tekstowy w dowolnym formacie

kopiuje parametry formatowania tekstu.

ustala interlinie pomiedzy wierszami tekstu oraz odlegtosci pomiedzy akapitami
formatuje tekst w sposdb estetyczny wedtug wiasnego pomystu

Tresc lekcji:

1. Zapoznaj sie do czego stuzy edytor tekstu z podrecznika na s. 174 lub ze strony:

https://pl.wikipedia.org/wiki/Edytor tekstu.

Przepisz do zeszytu co to jest: akapit, wciecie, margines:

Akapit — w informatyce to fragment tekstu pisany bez nacisniecia klawisza ENTER. Naciskajgc

klawisz ENTER, konczymy jeden akapit i zaczynamy nastepny.

Wciecie — w dokumencie komputerowym to odlegtos¢ pierwszego lub ostatniego znaku

wiersza od ustalonego marginesu.

Margines — okresla odstep miedzy tekstem a krawedzig arkusza papieru.

Zapoznaj sie z podstawowag obstugg programu do edycji tekstu, w tym wypadku MS WORD

klikajgc na odpowiednie linki lub w podreczniku na s.174-181.

a) Zapoznanie sie z programem:
https://www.youtube.com/watch?v=FBWMI1NCYukA&list=PLIEEEKIqU79vKI9nGyDOJm2E
pNGAHWnNUE&index=2

b) Wpisywanie znakow:
https://www.youtube.com/watch?v=7m-
ihOWwbbw&list=PLIEEEKIqU79vKI9nGyDOJmM2EpNGAHWNUE&index=6

¢) Zmiana czcionek:
https://www.youtube.com/watch?v=mrQ TjBsRmw&alist=PLIEEEKIqU79vKI9nGyDOJm2Ep
NGAHWnNUE&index=8

d) Akapit podstawowy:
https://www.youtube.com/watch?v=b9hRy-
JtBIU&list=PLIEEEKIgU79vKI9nGyDOJMm2EpNGAHWnNUE&index=9

e) Akapit wyréwnania:
https://www.youtube.com/watch?v=258hl1 txnE&Iist=PLIEEEKIqU79vKI9nGyDOJmM2EpN
GAHWnuE&index=10

f) Wociecia i odstepy:
https://www.youtube.com/watch?v=I5AAubz93eg&list=PLIEEEKIqU79vKI9nGyDOJm2EpN
GAHWnuE&index=11

Prze¢wicz formatowanie dowolnego tekstu (np. zmieniajac czcionke, wielkosci, kolory,

justowanie, interlinie i inne), ktéry napiszesz samodzielnie lub skopiujesz z jakiejs$ strony
internetowej. Do tej lekcji dotgczam plik z tekstem, ktéry moze postuzyé ci do éwiczen.
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Uwaga!

Jezeli nie posiadasz aplikacji MS WORD, mozesz uzy¢ nastepujgcych narzedzi:

https://office.live.com/start/Word.aspx?omkt=pl-PL — jest to edytor WORD on-line, musisz
jednak posiadaé konto Microsoft lub je zatozy¢ (wedtug instrukcji, ktére pojawig sie na
stronie).
https://www.dobreprogramy.pl/Microsoft-Office-2016,Program,Windows,62820.htm| — 30
dniowa wersja pakietu OFFICE 2016 z WORD i innymi pakietami aplikacji (uwazaj, aby
podczas instalacji nie zgodzié sie na instalowanie niepotrzebnych dodatkowych programoéw).
https://download.komputerswiat.pl/biuro-i-praca/pakiety-biurowe/apache-openoffice -
OPENOFFICE to darmowy program bardzo podobny do MS OFFICE, mozesz go $ciggnac z tej
lub innej strony internetowe;j i zainstalowac.

https://docs.google.com/document/u/0/ - jezeli posiadasz konto google (mozesz je takze
zaozyc¢), mozesz skorzystac z tego prostego narzedzia i poéwiczy¢ podstawowe formatowanie
tekstu.

W ostatecznos$ci mozesz poéwiczy¢ formatowanie w programie WordPad, ktory jest w kazdym
systemie Windows.

Dla chetnych — jezeli jestes bardzo wytrwaty i chcesz dowiedzie¢ sie wiecej o funkcjach
edytora tekstu, skorzystaj z prezentacji: https://slideplayer.pl/slide/89334/.

Powodzenia!
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