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Tworzenie dokumentow w edytorze tekstu.
Wysyvlanie dokumentow z wykorzystaniem poczty elektronicznej.

1. Uruchomienie edytora tekstu.

2. Omé6wienie budowy strony dokumentu:

Strona dokumentu odpowiada kartce papieru, na ktérej wydrukowany zostanie
dokument.

Nagtowek to krotki tekst znajdujacy si¢ u goéry drukowanej strony, umieszczony
migdzy jej krawedzia a gérnym marginesem (moze to by¢ np. tytul ksiazki lub
rozdziatu).

Margines (gorny, dolny, prawy i lewy) stanowi odstgp od tekstu do brzegu papieru.
Tekst jest drukowany pomigdzy marginesami.

Wiersz to linia tekstu.

Akapit to wizualne oddzielenie od reszty dokumentu fragmentu tekstu, ktéry z powodu
zawarte] wnim treSci stanowi pewna cato$¢. Koniec akapitu nastgpuje wraz
z naci$ni¢ciem klawisza ENTER.

Woecigcie pierwszego wiersza akapitu, czyli przesuniecie go w prawo, wyrdznia
poczatek akapitu i podnosi jego przejrzystos¢.

Stopka to krotki tekst wystgpujacy u dotu drukowanej strony, migdzy jej krawedzia
a dolnym marginesem (np. numer strony).

Przypis to informacja dotyczaca pewnego fragmentu tekstu, umieszczona na dole

strony lub na koncu tekstu. W tekscie znajduje si¢ odno$nik do przypisu.

3. Oméwienie parametréw decydujacych o wygladzie strony dokumentu:

rozmiar strony (domyslnie jest to format A4),
wielko$¢ margineséw (domyslnie wszystkie maja szerokos$¢ 2,5 cm),

nagtowki i stopki (umieszczane sa domyslnie w odlegtosci 1,25 cm od brzegu strony),



® orientacja strony, czyli ustawianie strony pionowe (domyslnie) lub poziome,
e rozmieszczenie tekstu na stronie,
® rozmieszczenie tekstu (wyréwnanie) w réznych akapitach,

e wyglad tekstu w réznych akapitach.

4. Omoéwienie zasad obowigzujacych podczas wpisywania tekstu:

® Wielkie litery pisze si¢ trzymajac wcisnigty klawisz SHIFT, lub majac wlaczony
wczesniej klawisz CAPS LOCK.

e Gorne znaki z klawiszy mozna napisa¢ trzymajac wcisniety klawisz SHIFT.

e Litery typowe dla jgzyka polskiego (g, a, 1, itp.) mozna uzyskaé trzymajac
wcisnigty prawy klawisz ALT, np. prawy ALT + ,.e” = ,,¢”, itp. Wyjatek stanowi
»Z —mozna je uzyskac¢ przyciskajac prawy ALT + ,.x”.

e Klawisza ENTER uzywa si¢ tylko na zakonczenie akapitu, nie naciska si¢ go na
koncu linii tekstu. Jesli wyraz wykracza poza prawy margines, to edytor sam
przenosi go do nastgpnej linii.

® Przed znakiem interpunkcyjnym: kropka, przecinkiem, $rednikiem itp. nie wstawia
si¢ spacji. Umieszcza sig ja zawsze po znaku interpunkcyjnym.

e Nie wstawiaj spacji po nawiasach otwierajacych: (, [, { ani przed nawiasami
zamykajacymi: ), }, }.

e Nie wstawiaj spacji migdzy znakami cudzystowu a tekstem ujetym w cudzystow.

e Na koncu wiersza nie stawiaj spdjnikdw. W tym celu po spdjniku zamiast zwyklej
spacji wstaw spacje nie rozdzielajaca (tzw. twarda). Jest to kombinacja klawiszy

SHIFT + CTRL + SPACIJA (nie we wszystkich klawiaturach — niestety!).

Zadaniel.

Stosujac powyzsze zasady przepisz bezblgdnie tekst o wycieczce wedkarskie;j.
Podczas przepisywania podziel tekst na akapity. Zwrd¢ szczegdlng uwage na prawidlowe
rozmieszczenie nawiaséw i znakéw cudzystowu oraz na to, aby napisy nierozlaczne nie byty

podzielone na dwa wiersze.

Wycieczka wedkarska do Karsiboru.
W dniu 22. 10. 2006r. (niedziela) — cztonkowie szkolnego Kota Turystyczno —

Wedkarskiego wraz 7 opiekunem kota, pedagogiem szkolnym p. Andrzejem Gornym,



wzieli udziat w wycieczce wedkarskiej do Karsiboru. Wycieczke organizowato Koto

wedkarskie PZW ,,Gwda” w Pile. W wycieczce uczestniczyli:

Barttomiej Klocek kl. 11D,
Bartosz Rubik kl. 11D,
Kinga Ostrowska kl. 1IC,
Mateusz Pisarski kl. IIIA.

Po nocnej podrozy autokarem oraz przeprawie promowej, przy pieknej stonecznej

pogodzie — wedkowanie sprawiato uczestnikom wiele przyjemnosci. Kazdy

z uczestnikow wycieczki ztowit kilka kilograméw ryb. Razem zltowilismy 18 kg

dorodnych ptoci.

Zapisujac plik (na PULPICIE) nadaj mu nazwg WEDKARZE.

5. Formatowanie tekstu:

dobér atrybutéw czcionki:

rodzaj — najcze¢sciej wykorzystywane sa Times New Roman (np. do pisania
listbw o charakterze oficjalnym, podan i innych dokumentéw) oraz Arial
(ze wzgledu na przejrzystos¢ — np. do sporzadzania zaproszen, zawiadomien,
ogloszen);

wielko$§¢, rozmiar — wysokos¢ znaku, jednostka miary jest punkt réwny 1/72

czesci cala (ok. 0,35 mm); do pisania gléwnego teksty dokumentu uzywa sig
czcionki w rozmiarze 10 — 12 punktéw, wigksza czcionk¢ wykorzystuje si¢ np.
do sporzadzania tytutéw, nagtéwkow itp.;

styl — pojedyncze stowa lub zdania mozna wyr6zni¢ przez pogrubienie,
pochylenie (kursywe), podkreslenie.
W nowym dokumencie edytor uzywa domyS$lnych atrybutéw czcionki, ktére
sa zwykle nastgpujace: rodzaj — Times New Roman, rozmiar - 10 punktéw, styl —
normalny;
Do wyboru cech czcionki uzywa si¢ paska formatowania. Aby zmieni¢ kilka cech

czcionki jednoczenie, nalezy w menu FORMAT wybra¢ polecenie CZCIONKA.

formatowanie akapitéw:
- wyréwnanie tekstu wzgledem marginesow,

- wielkos$¢ wciec,



- odstep miedzy wierszami w akapicie,
- odstep migdzy akapitami.
Formatowanie akapitéw wykonuje si¢ za pomoca polecenia AKAPIT w menu

FORMAT lub przyciskéw z paska formatowania.

Zadanie 2.

Popraw wyglad tekstu z pliku WEDKARZE na PULPICIE wykonujac nastgpujace
Czynnosci:

e tytul wysrodkuj, pogrub i ustal wielkos$¢ czcionki 14 punktéw,

e wielko$¢ pozostalego tekstu ustal na 12 punktéw,

e tekst wyrdwnaj do prawej i lewej (wyjustuj),

® nazwiska uczniéw przesun w prawo (2 razy przyci$nij TABULATOR),

e ustal odstep miedzy wierszami na 1,5 wiersza,

e pierwsze wiersze w akapitach przesun w prawo.

Dokument zapisz pod ta samg nazwa bezposrednio na PULPICIE.

Aby sformatowac gotowy tekst musi on byc¢ zaznaczony!

Do zrobienia wciecia wiersza mozna uzyc¢ tabulatora lub przycisku z paska formatowania.

6. Wstawianie grafiki.
Z menu WSTAW polecenie RYSUNEK:
e C(ClipArt,
e ZPLIKU, itp.

Zadanie 3.

W dokumencie WEDKARZE po tekscie wstaw obok siebie dwa zdjecia:
wedkarzel.jpg i wedkarze2.jpg (znajduja si¢ na PULPICIE). Podpisz je. Zmiany
w dokumencie zapisz pod ta sama nazwa na PULPICIE.



7. Tworzenie i formatowanie tabel.
- tytut tabeli,
- ustalenie liczby wierszy i kolumn,
- wstawienie tabeli — przycisk na pasku narzedzi lub polecenie RYSUJ TABELE
z menu TABELA,
- ustalenie szerokosci i wysokos$ci komorek,
- nagtéwki kolumn tabeli,
- numerowanie wierszy tabeli,
- modyfikowanie tabeli — nowy wiersz, nowa kolumna, usuwanie wiersza i kolumny,
- sortowanie danych,
- formatowanie tabeli (obramowanie, kolor, rozmiar, styl czcionki, scalanie komoérek,

wysrodkowanie komdrek itp.).

Zadanie 4.
Tabele z pliku DANE OSOBOWE UCZNIOW DO EGZAMINOW (folder
CWICZENIA na PULPICIE) nalezy opracowa¢ w nastgpujacy sposéb:

e posortowac¢ wg nazwisk,

e ponumerowac uczniow,

e usuna¢ ostatnig kolumne,

® nagléwki pogrubi¢ i wysrodkowac,

¢ wysrodkowac¢ kolumny: L.p., miejsce urodzenia i nr pesel,

® wiersze szersze niz inne wysrodkowaé w pionie.

Sortowania mozna dokonaé przez wykonanie polecenia SORTUJ w menu TABELA. Nalezy
wczesniej zaznaczy¢ kolumne, wzgledem ktorej sortowanie ma nastqpic.

Przy numerowaniu skorzystaj z mozliwosci automatycznego numerowania wierszy: 7aznaczg
komorki, ktore majq zosta¢c ponumerowane i z menu FORMAT wybierz polecenie
WYPUNKTOWANIE | NUMEROWANIE.

Aby komorki wysrodkowac¢ w pionie nalezy je najpierw zaznaczy¢, a nastepnie przycisngé

prawy klawisz myszy i wybraé polecenie WYROWNANIE.



8. Uruchomienie programu Internet Explorer.
9. Zakladanie konta pocztowego.

10. Wysylanie wiadomoS$ci ze strony internetowe;j.

Zadanie 5.
Wyslij na adres ..................... @............ wiadomo$¢ z zatacznikiem, ktérym jest
utworzony przez Ciebie dokument WEDKARZE. Jako temat wpisz ,,do opublikowania na

stronie internetowej”.



