T: Zasady poprawnego pisania, listy numerowe i wypunktowane — praca
z fragmentem tekstu

Jak wycigé, skopiowac i wkleié fragment tekstu

Edytor tekstu (kazdy) daje nam mozliwos¢ edytowania tekstu tak by nasza praca
stala si¢ tatwiejsza 1 przyjemniejsza.
Przepisujac tekst piosenki w ktorej po kazdej zwrotce wystepuje refren (powtarzajaca
si¢ melodia i zwigzany z nig tekst) i aby go nie przepisywac stosujemy funkcje
KOPIUJ — WKLEJ.

Kopiowany tekst przenoszony jest do schowka, czyli miejsca gdzie bedzie czekat
na pozniejsze wykorzystanie.

Zawsze przed przystapieniem do skopiowania tekstu do schowka nalezy go zaznaczy¢

Dziatanie zaczynamy wigc od zaznaczenia naszego refrenu 1 skopiowanie go. M0zna
roOwniez zastosowac na zaznaczonym fragmencie skrot Ctrl+C
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Jesli zamiast funkcje Kopiuj zastosujemy Wytnij to zaznaczony tekst zostanie
skopiowany do schowka ale zniknie w dawnym miejscul.
Z funkcji Wytnij korzystamy bardzo rzadko.

Zasady poprawnego pisania w edytorze tekstu

e Nie nalezy uzywaé¢ w jednym teksScie zbyt wielu czcionek o réznych parametrach.

e Wyrazy w teksécie komputerowym oddzielamy tylko jednym znakiem odstepu.

e Nie wstawiamy nigdy dwoch spacji obok siebie

e Jesli wyrazy oddzielone sg znakiem interpunkcyjnym, spacj¢ stawia si¢ zawsze po
znaku, nigdy przed nim.

e Enter uzywamy tylko do tworzenia nowych akapitow

e Nie wstawiamy wielu pustych linii, zeby przenies¢ tekst na nowa strone
e Do wstawiania akapitow uzywamy tabulatorow oraz wcigc
e Znaki interpunkcyjne (,.:;1?) piszemy zawsze bez spacji
e Pilnujemy, zeby pojedyncze znaki (np.: 1,a,w) nie zostawaty na koncu linijki
— Po pojedynczych znakach wstawiamy tzw. twarda spacj¢ (Ctrl+Shift+Spacja)

Uwaga: wiecej zasad poprawnego zapisu znajdziesz na koncu lekcji (tekst w czerwonej
ramce)

Wykorzystanie list wypunktowanych i numerowanych

Czgsto korzystamy z tworzenia listy, np. uczniow, zadan do wykonania przedmiotow.
Jesli chcemy rozpocza€ liste jeszcze przed napisaniem tekstu nalezy klikngé
odpowiedni przycisk:

- punktory - numerowanie
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Po otworzeniu menu zobaczymy mnogo$¢ mozliwosci elementdw do wykorzystania
oraz sposoby jakimi mozemy tego dokona¢ w zalezno$ci od listy jaka chcemy w
danym momencie wykonac :
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Zalety opracowywania tekstu z wykorzystaniem edytorow

Zapisywanie tekstu w formie plikow na dysku twardym lub na innym nosniku.
Wielokrotne poprawianie tekstu 1 mozliwos$¢ zapisania zmian w pliku.
Otrzymywanie tekstu w postaci wydruku,

Mozliwo$¢ pracy nie tylko nad tres$cia, ale rowniez nad formg tekstu poprzez
zmiang parametrow czcionki.

Przenoszenie fragmentéw tekstu miedzy roznymi dokumentami.

Wstawianie do tekstu rysunkow.
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Praca domowa (dla chetnych na dobra ocene):

e przy pomocy punktoréw (innego niz ten z przodu) zrob liste swoich zalet (do
10 zalet)
1. Wykonaj liste ulubionych filmoéw, ksigzek lub piosenek.

Pamigtaj o zasadach pisowni, orografii i gramatyce.
Na prace czekam na Messengerze lub koncie klasy



Zasadanr 1

Nie pozostawiaj spojnikow — takich jak: i, w, z — na koncu linii tekstu. Pozbycie si¢ sierot w
dokumencie jest mozliwe poprzez wstawienie twardej (nietamliwej) spacji pomigdzy
spojnikiem 1 wyrazem wystepujacym po nim. W Microsoft Word wstawienie jej nastepuje
poprzez wcisnigcie kombinacji klawiszy Ctrl + Shift + spacja. W kodzie HTML taki odstep
wprowadza si¢ poprzez:

Zasada nr 2

Pamigtaj o interliniach. Stosuj odstepy o szerko$ci 1,5 wiersza, aby pisany material byt
przejrzysty i klarowny. Ustawienie interlinii w dokumencie programu Word odbywa si¢
poprzez przejscie do karty Narzedzia glowne, w sekcji Akapit

i kliknigcie przycisku Interlinia, gdzie mozna wybra¢ kilka dostepnych opcji narzgdzia.
Wilaczenie bardziej zaawansowanych wariatnow jest mozliwe poprzez skorzystanie z Opcje
interlinii...

Zasada nr 3

Stosuj czcionke nie mniejsza niz 12 punktéw — jednak pamigtaj, by byta proporcjonalna do
rozmiaru dokumentu. Dla formatu A4 najbardziej optymalna jest wielko$¢ 12.

Chcesz wyr6zni¢ tytut lub akapit? Pamietaj, ze rozmiar czcionki nie powinien r6zni€ si¢ o
wigcej niz jeden lub dwa stopnie.

Zasada nr 4

W tworzeniu dokumentow firmowych korzystaj z czcionek biznesowych takich jak: Arial,
Verdana, Calibri, Times New Roman. Jesli te propozycje Ci si¢ nie podobaja — zastosuj inna,
lecz pamigtaj, by byta czytelna. Odpowiedni wybor czcionki utatwi sprawne przyswojenie
zawartych informacji w dokumencie.

Zasada nr 5

Piszac dtugi tekst korzystaj z czcionek szeryfowych np. Times New Roman. Zakonczenie liter
jest w nich delikatne i smukte, co zwigksza przejrzystos¢. Taki zabieg upro$ci i przyspieszy
czytanie. Tytuly rozdziatdéw mozesz pisa¢ fontami bezszeryfowymi np. Arial lub Verdana.

Zasadanr 6

W swoim dokumencie uzywaj maksymalnie 3 r6znych krojow czcionek — tekst z wiekszg ich
iloscig jest nieczytelny i trudno si¢ skupi¢ na jego przyswajaniu. Najlepiej stosowac jeden
rodzaj fontu. Wtedy caty dokument jest jednolity i profesjonalny.

Zasadanr7

Nie stawiaj spacji przed znakami przestankowymi. Znaki interpunkcyjne, takie jak kropka,
przecinek, Srednik, wykrzyknik, znak zapytania, pisz zawsze bezposrednio po wyrazie.
Jak powinno to poprawnie wygladac¢?

Internet? Nie, dzigkuje, nie jestesmy zainteresowani. — Bill Gates

Zasadanr 8
Pamietaj o stosowaniu zasad interpunkcji, szczeg6lnie tych, dotyczacych przecinkdéw — ich
brak bardzo utrudnia czytanie tekstu.



https://www.cognity.pl/kurs-html5-i-css3-podstawowy,s2,988.html

Masz problem z zapamie¢tam gdzie stawia¢ przecinki? Z pomoca przyjdzie Ci prosta
rymowanka:

Przed ze, aby, jesli, iz, bo, albowiem, wiec, poniewaz

znaczek zrob, przecinek pisz, a opuscic si¢ go nie waz.

To nie tak trudna rzecz, pisz przecinki moj kolego.

Przed: jezeli, ale, lecz, kiedy, lubo, gdyz, dlaczego.

Wszyscy wyksztalceni ludzie bez przecinka pisza zdanie

ze spdjnikem...i, badz, tudziez, oraz, albo, lub, ni, ani.

Zasadanr9

Pisz poprawna polszczyzna — nic nie razi bardziej w dokumentach oficjalnych niz btedy
stylistyczne 1 ortograficzne. Nalezy sprawdzi¢ po zakonczeniu tworzenia tekstu, czy wszystko
brzmi poprawnie, przeczyta¢ calos¢ i zweryfikowac ewentualnie wystepujace biedy.

Zasada nr 10

Pisz jasno, zwi¢zle i na temat — literackie opisy nie wygladaja dobrze w oficjalnych
dokumentach. Informacje powinny by¢ przekazane w sposob jasny, jednoznaczny i
zrozumialy dla odbiorcy.

Zasada nr 11

Uzywajac nawiasOw pami¢taj, zeby nawias otwierajacy stawia¢ zawsze po spacji. Nastgpnie
nalezy wpisa¢ wyraz bez robienia odstgpu. Zamykajac nawias zastosuj ta sama zasade.
Wskazoéwka ta dotyczy rowniez uzywania cudzystowu.

Jak powinno to poprawnie wyglada¢?

Komputery ze Star Treka nie wydajq si¢ interesujqce. Zadajgc im rozne pytania, one przez
jakis czas myslg [nad odpowiedzig]. Mysle, ze mozemy zrobié to lepiej. — Larry Page

Zasada nr 12

Chcesz zeby Twoj tekst byt czytelny: nie umieszczaj go zbyt wiele —

najbardziej przejrzyste pisma licza sobie okoto dwoch tysigcy znakdw na strong. Za duzo
tre$ci moze odstraszy¢ i sprawi¢, ze dokument tekstowy bedzie niechlujny i trudny do
zrozumienia.

Zasada nr 13
Akapity tworz tak, aby zaczynaty sie lub konczyty razem ze strong — spowoduje to przejrzysty
wyglad tworzonego dokumentu.

Zasada nr 14

Pamigtaj, by konczac pisanie wyjustowac tres¢ dokumentu — aby moc to zrobi¢ nie naciskaj
klawisza Enter po kazdej linijce. Tekst, w ktorym wiersze sg konczone klawiszem Enter nie
moze by¢ justowany. Zastosuj ten przycisk dopiero, gdy skonczysz pisa¢ caty akapit.

Zasada nr 15
Regularnie zapisuj tworzony dokument do pliku testowego tak, aby nie utraci¢ go w czasie
nieprzewidzianej awarii.




