LEKCJA
TEMAT: Zasady pracy z dokumentem tekstowym

1. Edytor tekstu — umozliwia utworzenie dokumentu
tekstowego, jego wielokrotne redagowanie (pisanie,
modyfikowanie, nadawanie dokumentowi odpowiedniego
wygladu), zapisanie dokumentu w pliku na no$niku pamiecli
zewnetrzne] oraz wydrukowanie dokumentu.

2. Rodzaje edytorow tekstu:
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b. Microsoft Works
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c. Open Office Writer
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d.

LibreOffice
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e. Notatnik
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f.WordPad
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Dokumenty Google
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3. Dokument tekstowy to dokument utworzony za pomoca
edytora tekstu



LEKCJA
TEMAT: Wstawianie obrazow do tekstu.



W dokumencie tekstowym mozna wstawiC nastepujace elementy:

Wstawianie Uktad strony Crdwotan
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clipart w
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Aby wstawic¢ zapisany w pliku do tekstu, nalezy wybrac opcje
menu WSTAW/OBRAZ/Z PLIKU... i klikna¢ nazwe pliku.

Aby sformatowac obraz wstawiony do tekstu, nalezy go
uaktywnic i z wstazki wybrac¢ karte narzedzia obrazow.
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Obraz mozna m. in.:
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Print Screen stuzy do ,,Sciggania” obrazu calego ekranu do schowka.
Czesto owo ,,$cigganie” nazywa si¢ zrzutem ekranowym. Uzyskany
W ten sposOb obraz mozemy bezposrednio wklei¢ do dokumentu
tekstowego (np. Microsoft Word) lub edytora grafiki (Microsoft
Paint).




Aby wykorzystaC wczesnie] wspomniang funkcj¢, nacisnij na
klawiaturze klawisz Print Screen. ,,Sciagniesz” obraz catego ekranu
do schowka. Teraz nalezy go wklei¢ do wybranego programu (np.
Microsoft Word, Microsoft Paint) za pomocg kombinacji klawiszy
Ctrl+V lub wybierajac na pasku menu w edytorze tekstu lub edytorze
grafiki opcje Edycja/WKklej.







Cwiczenia
Twoja klasa organizuje uroczysto$¢ z okazj1 Dnia Nauczyciela.
Przygotuj zaproszenie dla nauczycieli.
e W tresci zaproszenia umies¢ informacje o miejscu, dacie 1
godzinie rozpoczecia uroczystosci.

e Zapisz dokument pod nazwa
IMIE NAZWISKO ZAPROSZENIE



Mamy zaszczyt zaprosic
= wszystkich nauczycieli
Gimnazjum Nr 23
na uroczyste spotkanie
— zokazji

i3 = = 2

Spotkanie odbedzie sie 14.10.2009 r. o godz. 1190
w szkolnejauli.
Uczniowie Gimnazjum Nr 23



Stworz wizytowke o wymiarach 9 cm x 5 cm
Powiel wizytowke maksymalng iloS¢ razy na formacie A4
Sprawdz w internecie jakie dane sa na wizytowce.

Stworz plakat formatu A4 na dowolng impreze w plenerze, nie
zapomnij o dacie, miejscu.



LEKCJA

TEMAT: Zastosowanie tabulatorow, spacji nierozdzielajacych
| automatycznego numerowania.

1. Tabulatory — uzywamy do przesuwania tekstu w okreslone
miejsce wiersza tekstu, gtlownie do umieszczenia tekstu
w kolumnach, gdy nie stosujemy zapisu w tabeli.

Tabulatory sg ustalane dla aktualnie redagowanego
akapitu.

Aby wstawi¢ tabulator nalezy klikna¢ odpowiednie
miejsce na linice, albo uzy¢ klawisza TAB.



2. Spacja nierozdzielajaca — wyrazy rozdzielone tg spacja, przy
| przenoszeniu do nowego wiersza, traktowane sg jak jeden wyraz.

Aby wstawi€ spacj¢ nierozdzielajacg, nalezy nacisngc 1 przytrzymac
klawisze CTRL 1 SHIFT, a nastepnienacisnac klawisz spacji.

3. Automatyczne numerowanie I wypunktowanie — sposob
automatycznej numeracji | wypunktowania jest ustalany dla
aktualnie redagowanego akapitu. Przejscie do nowego akapitu
powoduje kontynuacje numerowania lub wypunktowania.



Cwiczenia
Stworz kartke na wywiadowke (muszg sie znajdowac¢ nastepujace
elementy):

imi¢ nazwisko
klasa
szkola
oceny z przedmiotow
miejsce na podpis wychowawcy

Na jednej kartce A4 powinny si¢ zmiesci¢ 2 kartki z ocenami



LEKCJA
TEMAT: Tabele, wzory matematyczne.

1. Tabele tworzymy korzystajac z opcji WSTAWIANIE -
TABELA
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Aby zmieni¢ rozmiar komorek w tabeli nalezy przesunaé
odpowiednie suwaki na linijce lub przeciagnaé krawedzie siatki

tabell.

suwaki na linijce
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2. Edytor rownan — za pomoca edytora mozemy wstawic¢ do
dokumentu tekstowego wzory matematyczne, chemiczne,
fizyczne, w ktorych wystepuja indeksy gorne, dolne, ulamki,
pierwiastki.

Aby wstawi¢ rownanie do tekstu nalezy:
. Wybrac polecenie WSTAWIANIE - OBIEKT
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e Nastepnie odszukac¢ typ obiektu: MICROSOFT EQUATIUM
3.0
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e Po uruchomienie obiektu Microsoft Equatium 3.0 zobaczymy
typowe okienko edytora rownan
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CWICZENIA

1.

Twoja klasa wyjezdza na wycieczke. Otrzymales zadanie

zadanie przygotowania dla dyrektora szkoly informacji o

wyjezdzie.

2.

danymi uczniow (10).

3.

Wykonaj to zadanie w edytorze tekstu i dolacz tabelke z

Sformatuj komorki tabeli podobnie jak na rysunku, scal
trzy komorki potrzebne do wpisania naglowka adresu.

4. Zapisz plik pod nazwa IMIE NAZWISKO TABELA.
Lp. Nazwisko Imie Numer Adres
legitymacji | Kod pocztowy | Miejscowos¢ | Ulica/numer
1.
2.




CWICZENIA
1. Utworz nowy dokument tekstowy. Korzystajac z edytora
rownan, zapisz wzory na pola figur plaskich:
e Kwadratu — P = a°
e Prostokata — P =ab
e Trojkgta — P = T

P a+b
e [rapezu—- 2

eKota—P =7 R’
2. Zapisz plik pod nazwa IMIE NAZWISKO WZORY

h




