T: Tworzymy tekst komputerowy — akapity i ich wyréwnywanie

Czlowiek juz tysigce lat temu probowat zapisa¢ swoje przezycia. Na poczatku byto to
pismo obrazkowe, umieszczane poczatkowo na kamieniu, potem na glinianych tabliczkach
az do wymyslenia zapisu na pergaminie i papierze.

Oczywiscie zmieniaty si¢ tez narzgdzia do pisania, poczawszy od rylcow
a skonczywszy na dtugopisie i pidrze (patrz podrgcznik strony 91 — 92.

W dobie techniki komputerowej 1 informacyjnej posiadamy narze¢dzia, ktore to
pisanie nam ulatwiajg ale jednoczes$nie zmuszajg do poznania nowych technik,

umiejetnosci i praktyki.

Narzedziem, ktorego tajniki zgtebia¢ bedziemy na tej i kolejnych zajeciach jest edytor

tekstu Microsoft Word.

Edytor tekstu to program stuzacy do pisania a Word to chyba obecnie najbardziej

popularny program do tego celu.

Aby poprawnie w nim pisa¢ musimy pozna¢ zasady tworzenia akapitow.

Podobnie jak w jezyku polskim tak i w Informatyce piszemy stosujac odpowiednie zasady

pisowni.

Tak wigc — co to jest akapit

W Informatyce jest to fragment tekstu pisany bez nacisniecia klawisza ENTER. A gdy juz

go naci$niemy to konczymy jeden akapit a zaczynamy nastgpny.

Przyklad

W ramce obok znajduje si¢ tekst
ztozony z 3 akapitow (kazdy w innym
kolorze).

Kazda linijka akapitu nazywana jest wierszem.

Dla zaznaczenia kazdego akapitu mozemy
wykona¢ trzy czynnosci, ktére pozwola nam
na prawidlowe 1 bardziej czytelne oznaczenie
naszych akapitow.

Rzeka biezy wartko srodkiem koryta, blizej zas brzegow
tamig jej bieg ogromne gtazy, wskutek czego rozdziela
sie i tworzy wielkie zalewy napetnione niemal stojgca
wodg. Wysokie piramidy drzew przeglagdajg sie
spokojnie w tych zalewach, ktére odbijajgc razem i btekit
nieba, wydajg sie bezdenne.

Upiecia lianéw poprzerzucane z drzewa na drzewo,
zawieszajgce sie — i tuz nad wodg, i dalej w gtebi —
tworzg pozoér kotar nad drzwiami mrocznych Swigtyn
leSnych. We wnetrzu ich $wiatto jest uroczyste i
przyémione, jakby przechodzito przez gotyckie okna;
pnie drzew majaczejg na ksztatt kolumn w ottarzach,
gtab catkiem jest zakryta dla oka; wszedy spokdj,
milczenie. (...)

Gdzieniegdzie z drzew kapig kwiaty i tuz nad
zwierciadtem wodnym lezg w cieniu pfatki krwawe lub
rézowe. W miejscach, gdzie lasu nie podszywa zbita
gestwina krzakéw, wida¢ grunt czarny i wilgotny,
podobny do ziemi uzywanej w cieplarniach; wyzej nad
nimi wisi leciuchna koronkowa zastona paproci; jeszcze
wyzej pnie pookrecane jakby okretowymi linami i
wreszcie jedna wielka koputa lisci zielonych,
czerwonawych, ztotych, wielkich i matych, o ksztattach
wachlarzéw, mieczy, pior, ostrow od wtdczni.




1. Wstawienie wcigcia pierwszego akapitu
Na linijce znajduje si¢ suwak do zmiany potozenia pierwszego wiersza, wysunigcia oraz
wciecia z lewej
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Po najechaniu na suwak (gorny trojkacik) mozemy w poszczeg6lnych akapitach wykonac
weciecie pierwszego wiersza. Jesli jest tylko jeden akapit to piszac dalsze akapity po
nacis$ni¢eciu ENTER wcigcie bedzie juz widoczne.

Rzeka biezy wartko srodkiem koryta, blizej zas
brzegoéw tamia jej bieg ogromne gtazy, wskutek czego CO IR TR
rozdziela sie i tworzy wielkie zalewy napetnione niemal -
stojgca wodg. Wysokie piramidy drzew przegladajg sie
spokojnie w tych zalewach, ktdre odbijajgc razem i btekit
nieba, wydajg sie bezdenne.

Upiecia lianéw poprzerzucane z drzewa na
drzewo, zawieszajgce sie — i tuz nad wodg, i dalej w gtebi
— tworzg pozor kotar nad drzwiami mrocznych Swigtyn
lesnych. We wnetrzu ich $wiatto jest uroczyste i

Moj akapit wyniost 1 cm

2. Odstepy miedzy akapitami

Aby nasze akapity byty bardziej widoczne mozemy powigkszy¢ odlegltosci migdzy nimi.
Beda to odstepy pomiedzy nimi a nie mi¢dzy poszczegdlnymi wierszami. Odstep taki nosi
nazwe interlinii.

Na zaktadce polecenia:
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w podmenu Akapit znajdujemy ,,Interlinia i odstepy miedzy znakami”



Klikajac na ikon¢ wybieramy polecenia menu Interlinia
Teraz mozemy zmieni¢ odstepy pomiedzy akapitami:

| Akapit ?

Wiisdia i odstepy | Pogriaky wiersza | strany |

Qgdlne

Odstep moze by¢ przed lub po W | Womgwnanie (Do lews) 4]
Poziam konspakfu:  Tekst podstawawy . Damyéinie awinete

akapicie, musicie sami zdecydowac
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Rzeka biezy wartko srodkiem koryta, blizej za$ brzegéw
tamig jej bieg ogromne gtazy, wskutek czego rozdziela sie
i tworzy wielkie zalewy napetnione niemal stojgca woda.
Wysokie piramidy drzew przegladajg sie spokojnie w tych
zalewach, ktére odbijajgc razem i biekit nieba, wydajg sie
bezdenne.

Upigcia lianéw poprzerzucane z drzewa na drzewo,
zawieszajgce sie — i tuz nad woda, i dalej w gtebi — tworzg
pozér kotar nad drzwiami mrocznych $wigtyn lesnych. We
wnetrzu ich Swiatto jest uroczyste i przyémione, jakby
przechodzito przez gotyckie okna; pnie drzew majaczejg
na ksztatt kolumn w oftarzach, gtgb catkiem jest zakryta dla
oka; wszedy spokdj, milczenie. (...)

Gdzieniegdzie z drzew kapig kwiaty i tuz nad zwierciadtem
wodnym lezg wcieniu ptatki krwawe lub rézowe.
W miejscach, gdzie lasu nie podszywa zbita gestwina
krzakow, wida¢ grunt czarny i wilgotny, podobny do ziemi
uzywanej w cieplarniach; wyzej nad nimi wisi leciuchna
koronkowa zastona paproci; jeszcze wyzej pnie
pookrecane jakby okretowymi linami i wreszcie jedna
wielka kopufa lisci zielonych, czerwonawych, ztotych,
wielkich i matych, o ksztattach wachlarzéw, mieczy, pior,
ostréw od widczni.
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3. Wyréwnywanie akapitow

Jezeli postawimy kursor w dowolnym miejscu naszego akapitu to mozemy zmieni¢
(edytowac) sposob jego wyrdéwnania.

do lewej
do Srodka
do prawej
Justowanie
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Edytor tekstu umozliwia okreslenie sposobu wyréwnania akapitu:
+ do lewej — stosowane do pisania zasadniczego tekstu,
+ do srodka — stosowane na przykiad do tytutéw 1 nagtéwkow,
 do prawej — stosowane na przyktad do umieszczania daty,
+ justowanie (wyréwnywanie jednoczesnie do lewej i prawej) — rowniez stoso-
wane do pisania zasadniczego tekstu m.in. w celu poprawienia jego czytelnosci.
Domyslnie ustawione jest wyréwnanie do lewe;.

Praca domowa:

W drugim pliku pdf o nazwie ,,Praca domowa — akapity” znajduje si¢ tekst, ktory nalezy

odpowiednio edytowac:
[ ]
[

dla chetnych:

zmieniamy interlini¢ z 0 na 12 pkt.
weciegcie pierwszego wierszaz 1 cmna 1,5
caty tekst nalezy wyjustowac

e mozemy zmieni¢ kolor czcionki na dowolny ale widoczny

e mozemy zmieni¢ wielko$¢ czcionki i jej rodzaj (np. Arial)

Przypominam, aby edytowa¢ dowolny tekst, stowo czy linijke tekstu nalezy ja najpierw zaznaczy¢.

Otwérz za pomocy programu Adobe Acrobat Reader DC
Otwérz

Drukuy

7-Zip

Skanuj za pomocg programu ESET NOD32 Antivirus

Opcje zaawansowane

Format Factory »

Otworz 2a pomocy »
Picosmos Tools (F) Sy
Udostepnij NE3
Dodaj do archiwum... Q]

Dedaj do "7.05. INF 4.rar*
Skompresuj i wyslij e-mailem...
Skompresuj do “7.05, INF 4.rar" i wysly e-mailem

Nagraj za pomocg Nero ’

Plik ,,Praca domowa — akapity” nalezy
skopiowac na swdj pulpit i tam
otworzy¢ go jako plik Worda:

.,
Adobe Acrobat Reader DC
Czytnik
Google Chrome
Word 201

Na odpowiedzi czekam na stronie
poczcie Waszej klasy oraz na moim
Messengerze do 13.05.2020r.

Wybierz program domysl
. >



