Pisanie za pomocg komputera

Materiat dotyczy nauki zasad poprawnego pisania tekstu, tworzenia dokumentow
tekstowych oraz poprawiania btedow w tekscie. Material zawiera ¢wiczenia, ilustracje, filmy,
zalgczniki, galerie mediow.



Pisanie za pomoca komputera

Pisanie tekstow

Jesli chcesz napisac list, opowiadanie, wiersz lub inny, dowolny tekst, uzyj programu
komputerowego przeznaczonego do tworzenia elektronicznych dokumentéw tekstowych.

Zanim rozpoczniesz pisanie, zastanow sie, kto bedzie odbiorcg tekstu i jakie tresci chcesz
w nim zawrzec¢. Od tego bedzie zaleze¢ ostateczny wyglad dokumentu. Za pomocg edytora
tekstu mozesz utworzy¢ wiele tekstow o roznorodnej tematyce, np.: zaproszenia,
ogloszenia, plakaty czy gazetki szkolne. Kazdy z tych dokumentow bedzie mial inny wyglad
w zaleznosci od tresSci i przeznaczenia.

Przejrzyj przyktadowe dokumenty tekstowe i zwro¢ uwage na rozng forme tych
dokumentow.
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Zaproszentie

Serdecznie zapraszam Cig na moje 10 urodziny, Rtore odbedg sig 12 czerwca,
w godzinach od 16.00 do 20.00 w ogrodzie, przy moim domu ul. FiofRowa 3.

Proszg o potwierdzenie przybycia.
Telefon do moich rodzicow 123 456 789.
Bedzie mi mito goscic Cig

Marysia
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Zrzut ekranu prezentujgcy zaproszenie urodzinowe.
Zrédto: Lidia Aparta, licencja: CC BY 3.0.
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Zaginal pies

W dniu 2 maja w okolicy Parku Staromiejskiego
zaginat piesek rasy beagle.

Pies ma siers¢ krotka, czarno-brazowo-biala,
uszy dlugie, ogon wesolo zawinigty. Wabi si¢
Tofik. W dniu zagini¢cia miat czerwona, skorzang
obrozg.

Jesli ktos znalazt lub widzial mojego pieska,
proszony jest o kontakt do moich rodzicow.
Telefon: 123 987 456.

Bardzo za nim tesknie.

Dla osobv, ktéra znajdzie psa, przewidziana jest nagroda.

Zrzut ekranu prezentujacy ogtoszenie o zaginieciu psa beagle.
Zrodto: Lidia Aparta, licencja: CC BY 3.0.

Maria Konopnicka

O krasnoludkach i sierotce Marysi

Cay to bajka, czy nie bzjka,
Myzlcie sobie, j=k tam chcecie.
Ajz przeciei wam powiadam:
Krasnoludki 3 na éwiecie!

Naréd wielce asoblivy.
Drobny — niby ziarnka w bani:
Jedli ktdre z was nie wierzy,
Niech zapyta starej niani.

W gérach, w jamach, pod ksmykiem,
Na zapiecku czy w komorze,

Siedzg sobie Krasnoludki

W byle jakiej mysiej norze.

Pad kominem — czy pod progiem —
Wiszgdzie ich napotkaé mozna:
Czasem keéry za kucharke

Poabraca pieczed z rozna...

Czasem skwarkéw porwie z rynki,
Albo lidnie cukru nieco,

| pozbiers okruszynki,

Co ze stofu w obiad leca.

Czasem w stajni z bicza trzaénie,
Kaniom splata diugie graywy,
Czasem dzieciom prawi bagnie...
Istne cuda! Istne dziwy!

Gdzie chee — wejdzie, co chee — zrobi,
Jak cien chyzo, jak cie cicho,

Nie odzegnat sig od niego,

Takie sprytne mate licho!

Zrzut ekranu prezentuje wiersz Marii Konopnickiej "O krasnoludkach i sierotce Marysi".
Zrédto: fragment basni Marii Konopnickiej "O krasnoludkach i sierotce Marysi", licencja: CC BY 3.0.



Poznas dnia, .o W .

Dyrektor
Szkoly Podstawowej nr 236
w Poznaniu

Podanie o wydanie duplikatu legitymacji szkolnej

Zwracam sie z uprzejma prosba o wydanie duplikatu legitymacji szkolnej
Oryginal legitymacji szkolnej ulegt

(proszs poda¢ okalicznosci zmiszczeniz, z2gublenis)

énie przyjmuje do Sci, ze z chwila otezy duplikatu traci
waznos¢ oryginal dokumentu.

W przyp: oryginatu 2zuje sie do
g0 Szkole Podstawowej ar 236 w Poznaniu.

7 tcayteiny podpis vezmi)

Zrzut ekranu prezentujacy nieuzupetnione podanie o wydanie duplikatu legitymacji szkolnej.
Zrédto: Lidia Aparta, licencja: CC BY 3.0.

Bolestaw Leémian

Przygody Sindbada zeglarza

Przygoda wstepna

Nazywam si¢ Sindbad. Mieszkam stale w Bagdadzie. Rodzice moi, umierajac,
zostawili mi w spadicu tysiac woréw zlots, tysiac beczek srebra, sto patacéw, sto
ogrodéw i jeden trzonowy zab mego pradziadia, kidry ojciec moj przechowywat
w hebanowej szkatulce, jako pamiatie i osobliwoié. Pradziadek méj przez cate
Zycie chorowat na bsl zebéw i co pewien czas inay zab musiat wyrywac, tak ze
w koficu jeden mu tylko zab trzonowy pozostat. Umierajac, kazal sobie wyrwaé
i ten ostatni zab trzonowy, ktéry przeszed! w spadku od mego dziada do mego
sjca, a od ojca — do maie. Byl to zwyczajay, zepsuty i sczernialy zab. Jestem
pewien, ze na dwiecie znalezé mona bardzo wiele tak samo zepsutych
# sczemiatych zebéw, lecz nic kazdy z nich trafia do hebanowej szkatulk, aby
stanowié palmatke i osobliwosé. Ten — trafil. Nieraz, przygladajac mu sig
sobie, jak ten zab bolal niegdy$ mego

pradnada’

Po $mierci rodzicow, zamieszkatem w palacu wraz z jedynym moim wyjem
Tarabukiem. Wuj Tarabuk byt poeta Co dzied niemal ulladat wiersze
i odezytywat je potem tak gloéno, Ze dostawat bolu gardia i musiat je starannie
przeptukiwaé lekarstwem, ktore pilnie ukrywat przed okiem fudzkim,
Zzachowujac écista tajemnice. Twierdzit przy tym, ze gardlo go weale nie boli i ze
nie ma przeciez potrzeby phukania gardta lekarstwem.

Whj Tarabuk kochat poezie, lecz nienawidzit gramatyki. Pisat z bledami
i zazwyczaj na jedno slowo dwa do trzech bledéw popetnial Wstydzit sie
wazakze swej blednej plsowm i twierdzi, 2e popetnia bledy umysinie, azeby

potem mieé ia swych utwordw. Nie
zauwazylem jednak, me wyj Tarabuk raz napisany wiersz kiedykolwiek
‘poprawial.

Woj Tarabuk miat stolik skladany, srebmy kalamarz i zlote pidro. Z tymi
przyborami chodzil na brzeg morza, siadal nad brzegiem i, wstuchany w szumy
morskie, pisal swe wiersze.

Pewnego razu o poranku poszed aa brzeg morza. Ustawil stolik skladaay,
umoczyt zlote piéro w srebrmym kalamarzu i zaczal pisaé jakis wiersz na
rozowym papierze.

Zrzut ekranu prezentuje fragment ksigzki Bolestawa Le$miana, pt. "Przygody Sindbada zeglarza".
Zrédto: fragment basni Bolestawa Le$miana "Przygody Sindbada Zeglarza", licencja: CC BY 3.0.

Edytory tekstu majg wiele przydatnych narzedzi, ktore ulatwig ci pisanie i redagowanie
tekstu. Za ich pomocg mozesz nie tylko wprowadzi¢ tekst do komputera, ale rowniez
zmieni¢ go, usung¢ fragmenty lub doda¢ nowe tresci. Mozna na przyktad wzbogacic¢ tekst
o rysunki lub zdjecia. Utworzony dokument tekstowy mozesz zapisa¢ na dysku komputera
lub innym no$niku pamie¢ci, wysta¢ go drogg elektroniczng oraz wielokrotnie wydrukowac.
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Istnieje wiele zaawansowanych edytorow tekstu. Do najczesciej stosowanych naleza Word
z pakietu Microsoft Office, Writer z pakietu OpenOffice i Writer z pakietu LibreOffice.
Dostepne s3 takze edytory tekstu w wersji online.

Juz niebawem poznasz podstawowe funkcje, jakie oferuja te edytory. By¢ moze uzywasz
ktoregos z nich. Pomimo roznych nazw, wersji i producentow, podstawowe narzedzia

w tych programach wygladaja podobnie i dziatajg tak samo. Jesli nauczysz si¢ obstugi
jednego edytora tekstu, pozostate nie bedg dla ciebie tajemnica.

Ponizej znajdziesz materialy szerzej omawiajace mozliwosci edytorow tekstu:

o Formatowanie akapitowe tekstu

» Modyfikowanie tekstow

o Formatowanie tekstu w dokumencie tekstowym
» Podziat tekstu na kolumny

o Wstawianie obrazow do tekstu

o Wstawianie symboli do tekstu
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Polecenie 1 3

Czy wiesz, jakie edytory tekstu zainstalowane sg na twoim komputerze? Zaznacz ikony

prezentujace edytory tekstu, ktore znasz. Pozostate, ktore nie zostaty zaprezentowane, wymien
W ponizszym dzienniczku.

Zrédto: GroMar, licencja: CC BY 3.0.

Zrodto: GroMar, licencja: CC BY 3.0.

Nastepnie przyporzadkuj ponizszym ikonom odpowiadajace im nazwy. Sprawdz poprawnosé
wykonania zadania.

Notatnik ~ OpenOffice Writer  Microsoft Word  WordPad  LibreOffice Writer

Zrédto: GroMar, licencja: CC BY 3.0.

Tworzac dokumenty tekstowe, staraj si¢, aby byly one zrozumiate, czytelne i estetyczne.
Poznasz teraz zasady poprawnego pisania tekstu, ktore beda miaty wptyw na estetyke

i wyglad twoich prac.

Wazne!

Zasady poprawnego pisania tekstow:

o Wyrazy w zdaniu oddzielaj pojedynczymi odstepami, naciskajgc jednokrotnie klawisz
spacji.

» Stawiaj spacje po znakach interpunkcyjnych (., :; ?!), nigdy przed tymi znakami.

» Stawiaj spacje tylko przed nawiasem i cudzystowem otwierajgcym, nigdy po nich.

» Nie stawiaj spacji przed nawiasem i cudzystowem zamykajgcym.




» Nie stawiaj spacji miedzy znakiem interpunkcyjnym, a nawiasem i cudzystowem
zamykajgcym.

o Klawisza Enter uzywaj tylko wtedy, kiedy chcesz rozpocza¢ nowg mysl, kiedy chcesz
zamkng¢ jeden akapit i otworzy¢ drugi lub wstawi¢ pusty wiersz.

» Nie uzywaj wielokrotnych spacji! Chcac wykona¢ wieksze przesuniecie tekstu,

skorzystaj z klawisza Tab.

Przestrzeganie tych regut jest wazne. Dzigki nim twoje dokumenty tekstowe bedg
estetyczne i czytelne.



Cwiczenie 1 3
Poréwnaj kolejne pary zdan. Z kazdej pary wybierz to, ktére wedtug ciebie jest napisane
poprawnie.

0

OJ

O

o o o o o o o 0O d

Autorem basni , O krasnoludkach i sierotce Marysi ” jest Maria Konopnicka.

Autorem basni , O krasnoludkach i sierotce Marysi” jest Maria Konopnicka.

Podstawowe stanowisko komputerowe sktada sie z jednostki centralnej , monitora,
klawiatury i myszy .

Podstawowe stanowisko komputerowe sktada sie z jednostki centralnej, monitora,
klawiatury i myszy.

Czeste przerwy w pracy z komputerem pozwalaja sie zrelaksowac i odpocza¢ oczom
, miesniom szyi , barkéw i dtoni.

Czeste przerwy w pracy z komputerem pozwalajg sie zrelaksowac i odpoczaé oczom,
miesniom szyi, barkéw i dtoni.

Nie stawiam spacji przed przecinkiem oraz przed kropka.

Nie stawiam spacji przed przecinkiem oraz przed kropka .

Jak masz na imie?

Jak masz na imie ?

,Pawet i Gawet” to wierszowana bajka. Jej autorem jest Aleksander Fredro.

,Pawet i Gawet” to wierszowana bajka . Jej autorem jest Aleksander Fredro.

Uwazaj ! Slisko !

Uwazaj! Slisko!

Ustalam z rodzicami czas pracy przy komputerze np. 30 minut.



Ustalam z rodzicami czas pracy przy komputerze np. . 30 minut.

Do pisania i modyfikowania tekstéw stuzy edytor tekstu.

Do pisania i modyfikowania tekstéw stuzy edytor tekstu .

O 0O o 0O

Do tworzenia i modyfikowania rysunkéw stuzy edytor grafiki.

(] Do tworzenia i modyfikowania rysunkéw stuzy edytor grafiki .

Zrédto: GroMar, licencja: CC BY 3.0.

Cwiczenie 2 G
Przecwicz zasady poprawnego pisania tekstéw. W ponizszym dyktandzie zaznacz
w wyznaczonych miejscach wszystkie odpowiednie znaki interpunkcyjne z prawidtowo

umiejscowiong spacja. Puste pola oznaczaja spacje. Pamietaj, ze spacji nie trzeba wstawiac
zawsze!
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Zrédto: GroMar, licencja: CC BY 3.0.

Jaka suma

Tworzenie dokumentu tekstowego

Ponizej przedstawiono przykltadowy dokument tekstowy. Zwro¢ uwage na elementy
zaznaczone kolorem czerwonym. Czy potrafisz je nazwac? Uzywajac tych nazw sprobuj
opisa¢ budowe dokumentu tekstowego.



Zblizata sie noc. Dtugie cienie drzew zacieraty sie w szarosci wieczoru. Ptaki zakornczyty
swoje koncerty, ucichty nawet tajemnicze, lesne szelesty i pomruki. Las zasypiat, ale ciagle
jeszcze pachniat nagrzanym w ciggu dnia igliwiem, mchem, zywica i wszelkimi lesnymi
aromatami, ktérych nawet nie potrafimy nazwac.

Jarek wracat z dtugiego spaceru do domu. Przed furtkg zobaczyt skulony ksztatt.
Hmm... Moze to kamien, ktérego wczesniej nie zauwazytem? — pomyslat. | wtedy , ksztaft”
poruszyt sie — mato tego — cichutko zaskomlit. Ho, Ho, pewnie odwiedzit mnie pies. Tylko czyj?
Sgsiadéw wokdt mojego domu niewielu, chyba ..., Ze nieznany go$¢ przybyt z daleka.

Takie mysli przebiegaty przez gtowe Jarka z szybkoscig btyskawicy. Gdy zblizyt sie
k.io tajemniczego przybysza, ten od razu zaczat sie tasi¢ i przytulaé. Uciekat jednak, gdy zabtysta
latarka, ktérg Jarek oswietlit furtke, gdy wydobywat z kieszeni klucze.

Oj! piesku! — pomyslat — boisz sie mnie, a jednoczesnie domagasz sie gtaskania.
,G08¢” odgadywat mysli i w odpowiedzi zatos$nie zaskomlit, jakby chciat powiedzie¢: , Boje sie
ztych ludzi, bo mnie skrzywdezili, ale prosze Cie o goscing, bo jestem gtodny i wierze, ze mnie
polubisz i pewnie sie¢ mng zaopiekujesz.” Takg odpowiedZ mozna byto wyczytaé z wiernych
oczu patrzacych z obawg, ale i nadzieja na nowego Pana.

Taki byt poczatek przyjazni Jarka z ,Kajtkiem” — bo tak zostat nazwany nowy
mieszkaniec matego domku w podtédzkim lesie.

Zrzut ekranu prezentujacy tekst podzielony na akapity.
Zrodto: Lidia Aparta, licencja: CC BY 3.0.

Zblizata sie noc. Dtugie cienie drzew zacieraty sie w szarosci wieczoru. Ptaki zakorczyty
|swoje koncerty, ucichty nawet tajemnicze, lesne szelesty i pomruki. Las zasypiat, ale ciagle|
jeszcze pachniat nagrzanym w ciggu dnia igliwiem, mchem, zywica i wszelkimi lesnymi
aromatami, ktérych nawet nie potrafimy nazwad.

Jarek wracat z dtugiego spaceru do domu. Przed furtkg zobaczyt skulony ksztatt.
Hmm... Moze to kamien, ktérego wczesniej nie zauwazytem? — pomyslat. | wtedy , ksztaft”
poruszyt sie — mato tego — cichutko zaskomlit. Ho, Ho, pewnie odwiedzit mnie pies. Tylko czyj?
Sasiadéw wokdét mojego domu niewielu, chyba ...., Ze nieznany gos¢ przybyt z daleka.

Takie mysli przebiegaty przez gtowe Jarka z szybkoscig btyskawicy. Gdy zblizyt sie
|do tajemniczego przybysza, ten od razu zaczat sie tasi¢ i przytulaé. Uciekat jednak, gdy zabtysta
latarka, ktérg Jarek oswietlit furtke, gdy wydobywat z kieszeni klucze.

Oj! piesku! — pomyslat — boisz sie mnie, a jednoczesnie domagasz sie¢ gtaskania.
,Gos¢” odgadywat mysli i w odpowiedzi zatosnie zaskomlit, jakby chciat powiedzie¢: , Boje sie
ztych ludzi, bo mnie skrzywdezili, ale prosze Cie o goscing, bo jestem gtodny i wierze, ze mnie
polubisz i pewnie sie¢ mng zaopiekujesz.” Taka odpowiedZ mozna byto wyczytaé z wiernych
oczu patrzacych z obawg, ale i nadziejg na nowego Pana.

Taki byt poczatek przyjazni Jarka z ,Kajtkiem” — bo tak zostat nazwany nowy
mieszkaniec matego domku w podtédzkim lesie.

Zrzut ekranu prezentujacy tekst podzielony na akapity, jeden wiesz zostat zaznaczony.
Zrodto: Lidia Aparta, licencja: CC BY 3.0.



Zblizata sie noc. Dtugie cienie drzew zacieraty sie w szarosci wieczoru. Ptaki zakorczyty
swoje koncerty, ucichty nawet tajemnicze, lesne szelesty i pomruki. Las zasypiat, ale ciggle
jeszcze pachniat nagrzanym w ciggu dnia igliwiem, mchem, zywicg i wszelkimi lesnymi
aromatami, ktérych nawet nie potrafimy nazwac.

Takie mysli przebiegaty przez gtowe Jarka z szybkoscig btyskawicy. Gdy zblizyt sie
bo tajemniczego przybysza, ten od razu zaczat sie tasi¢ i przytulaé. Uciekat jednak, gdy zabtysta
latarka, ktérg Jarek oswietlit furtke, gdy wydobywat z kieszeni klucze.

0Oj! piesku! — pomyslat — boisz sie mnie, a jednoczesnie domagasz sie gtaskania.
,G08¢” odgadywat mysli i w odpowiedzi zatos$nie zaskomlit, jakby chciat powiedzie¢: , Boje sie
ztych ludzi, bo mnie skrzywdezili, ale prosze Cie o goscing, bo jestem gtodny i wierze, ze mnie
polubisz i pewnie sie mng zaopiekujesz.” Takag odpowiedZ mozna byto wyczytaé¢ z wiernych
oczu patrzacych z obawg, ale i nadzieja na nowego Pana.

Taki byt poczatek przyjazni Jarka z ,Kajtkiem” — bo tak zostat nazwany nowy
mieszkaniec matego domku w podtédzkim lesie.

Zrzut ekranu prezentujacy tekst podzielony na akapity z zaznaczonym catym przyktadowym akapitem.
Zrédto: Lidia Aparta, licencja: CC BY 3.0.

Zblizata sie noc. Dtugie cienie drzew zacieraty sie w szarosci wieczoru. Ptaki zakorczyty
swoje koncerty, ucichty nawet tajemnicze, le$ne szelesty i pomruki. Las zasypiat, ale ciggle
jeszcze pachniat nagrzanym w ciggu dnia igliwiem, mchem, zywicg i wszelkimi lesnymi
aromatami, ktérych nawet nie potrafimy nazwac.

Jarek wracat z dtugiego spaceru do domu. Przed furtka zobaczyt skulony ksztatt.
Hmm... Moze to kamien, ktérego wczesniej nie zauwazytem? — pomyslat. | wtedy , ksztaft”
poruszyt sie — mato tego — cichutko zaskomlit. Ho, Ho, pewnie odwiedzit mnie pies. Tylko czyj?
Sasiadéw wokdét mojego domu niewielu, chyba ...., Ze nieznany gos¢ przybyt z daleka.

-Takie mysli przebiegaly przez gtowe Jarka z szybkoscig btyskawicy. Gdy zblizyt sie
klo tajemniczego przybysza, ten od razu zaczat sie tasi¢ i przytula¢. Uciekat jednak, gdy zabtysta
latarka, ktérg Jarek oswietlit furtke, gdy wydobywat z kieszeni klucze.

Oj! piesku! — pomyslat — boisz sie mnie, a jednoczesnie domagasz sie¢ gtaskania.
,Gos¢” odgadywat mysli i w odpowiedzi zatosnie zaskomlit, jakby chciat powiedzie¢: , Boje sie
ztych ludzi, bo mnie skrzywdezili, ale prosze Cie o goscing, bo jestem gtodny i wierze, ze mnie
polubisz i pewnie sie¢ mng zaopiekujesz.” Taka odpowiedZ mozna byto wyczytaé z wiernych
oczu patrzacych z obawg, ale i nadzieja na nowego Pana.

Taki byt poczatek przyjazni Jarka z ,Kajtkiem” — bo tak zostat nazwany nowy
mieszkaniec matego domku w podtédzkim lesie.

Zrzut ekranu prezentujgcy tekst podzielony na akapity z zaznaczonym wecieciem akapitowym.
Zrodto: Lidia Aparta, licencja: CC BY 3.0.



Zblizata sie noc. Dtugie cienie drzew zacieraty sie w szarosci wieczoru. Ptaki zakornczyty
swoje koncerty, ucichty nawet tajemnicze, lesne szelesty i pomruki. Las zasypiat, ale ciagle
jeszcze pachniat nagrzanym w ciggu dnia igliwiem, mchem, zywica i wszelkimi lesnymi
aromatami, ktérych nawet nie potrafimy nazwac.

Jarek wracat z dtugiego spaceru do domu. Przed furtkg zobaczyt skulony ksztatt.
Hmm... Moze to kamien, ktérego wczesniej nie zauwazytem? — pomyslat. | wtedy , ksztaft”
poruszyt sie — mato tego — cichutko zaskomlit. Ho, Ho, pewnie odwiedzit mnie pies. Tylko czyj?
Sgsiadéw wokdt mojego domu niewielu, chyba ..., Ze nieznany go$¢ przybyt z daleka.

Takie mysli przebiegaty przez gtowe Jarka z szybkoscig btyskawicy. Gdy zblizyt sie
k.io tajemniczego przybysza, ten od razu zaczat sie tasi¢ i przytulaé. Uciekat jednak, gdy zabtysta
latarka, ktérg Jarek oswietlit furtke, gdy wydobywat z kieszeni klucze.

]

Oj! piesku! — pomyslat — boisz sie mnie, a jednoczesnie domagasz sie gtaskania.
,G08¢” odgadywat mysli i w odpowiedzi zatos$nie zaskomlit, jakby chciat powiedzie¢: , Boje sie

ztych ludzi, bo mnie skrzywdezili, ale prosze Cie o goscing, bo jestem gtodny i wierze, ze mnie
polubisz i pewnie sie¢ mng zaopiekujesz.” Takg odpowiedZ mozna byto wyczytaé z wiernych
oczu patrzacych z obawg, ale i nadzieja na nowego Pana.

Taki byt poczatek przyjazni Jarka z ,Kajtkiem” — bo tak zostat nazwany nowy
mieszkaniec matego domku w podtédzkim lesie.

Zrzut ekranu prezentujgcy tekst podzielony na akapity z zaznaczong przerwa miedzy akapitami.
Zrédto: Lidia Aparta, licencja: CC BY 3.0.
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Przeczytaj uwaznie tekst. W wolne miejsca wstaw odpowiednie wyrazy. Sprawdz poprawnos¢
wykonania zadania.

____________________________

______________

sie wiekszy odstep niz miedzy wierszami w akapicie. Dzieki temu tekst jest wyrazistszy i czyta

sie go bez trudu.

‘ Akapit ’ ‘ wiersza ’ ‘ interwatu ’ ‘ akapitu ’ ‘ orzeczen ’ ‘ wiersz ’ ‘ wciecie ’ ‘ interlinia ’

‘ Enter ’

Zrédto: Lidia Aparta, licencja: CC BY 3.0.

Orzeczenie ’ ‘ zdan ’

W razie potrzeby oraz checi poszerzenia swojej wiedzy mozesz skorzystac z informacji
zawartych w ponizszych stowniczkach.

e Stowniczek: Podstawowe pojecia zwigzane z edycjg dokumentéw tekstowych

e Stowniczek: Zaawansowane pojecia zwigzane z edycjg dokumentow tekstowych

Wazne!

Gorna czes¢ okna edytora tekstu zawiera narzedzia w postaci ikon. Pusta strona
dokumentu to obszar do pisania nazywany obszarem roboczym. Migajaca, pionowa
kreska w obszarze do pisania wskazuje miejsce wprowadzenia tekstu (znaku). To tzw.
kursor tekstowy nazywany rowniez punktem wstawiania. W nowo otwartym
dokumencie kursor tekstowy znajduje si¢ na poczatku strony.

Do dyspozycji masz rowniez kursor myszy, ktory zmienia si¢ w zalezno$ci od miejsca na
ekranie i od wykonywanych przez ciebie czynnoS$ci. Sprawdz, jakie ksztatty przyjmuje
kursor myszy, kiedy przesuniesz go w rozne miejsca okna edytora tekstu.


file:///b/PRCTdQKkI
file:///b/P1ID6U64S

Cwiczenie 4 ®

W dostepnym edytorze tekstu napisz ponizszy tekst. Pamietaj o poznanych zasadach edycji
tekstu. Utworzony dokument zapisz pod nazwa Niespodziewany gosc.

Zblizata sie noc. Dhugie cienie drzew zacieraly si¢ w szaro$ci wieczoru. Ptaki zakonczyty swoje
koncerty, ucichly nawet tajemnicze, le$ne szelesty i pomruki. Las zasypial, ale ciggle jeszcze
pachnial nagrzanym w ciggu dnia igliwiem, mchem, zywicg i wszelkimi le$nymi aromatami,
ktorych nawet nie potrafimy nazwac.

Jarek wracat z dtugiego spaceru do domu. Przed furtkg zobaczyt skulony ksztalt. Hmm... Moze
to kamien, ktorego wezesniej nie zauwazytem? — pomyslal. I wtedy ,.ksztalt” poruszyt si¢ —
malo tego — cichutko zaskomlit. Ho, Ho, pewnie odwiedzil mnie pies. Tylko czyj? Sgsiadow
woko6t mojego domu niewielu, chyba ...., ze nieznany go$¢ przybyt z daleka.

Takie mysli przebiegaly przez glowe Jarka z szybko$cig blyskawicy. Gdy zblizyt sie do
tajemniczego przybysza, ten od razu zaczat si¢ tasi¢ i przytula¢. Uciekat jednak, gdy zabtysta
latarka, ktorg Jarek oswietlit furtke, gdy wydobywat z kieszeni klucze.

Oj! piesku! — pomyslat — boisz si¢ mnie, a jednocze$nie domagasz si¢ glaskania. ,,Go$¢”
odgadywal mysli i w odpowiedzi zalo$nie zaskomlit, jakby chciat powiedzie¢: ,,Boje si¢ ztych
ludzi, bo mnie skrzywdzili, ale proszg Cig o goscing, bo jestem glodny i wierze, ze mnie
polubisz i pewnie si¢ mng zaopiekujesz.” Takg odpowiedZ mozna bylo wyczyta¢ z wiernych
oczu patrzacych z obawa, ale i nadzieja na nowego Pana.

Taki byt poczatek przyjazni Jarka z , Kajtkiem” — bo tak zostal nazwany nowy mieszkaniec
malego domku w podtodzkim lesie.

Zrzut ekranu prezentujacy tekst, jaki nalezy przepisac.
Zrédto: Lidia Aparta, licencja: CC BY 3.0.

Jesli masz problemy z wykonaniem zadania, skorzystaj z podpowiedzi.

Wazne!

Kazda zmian¢ wprowadzong w tekscie mozesz zawsze cofng¢. Do tego stuzy przycisk
Cofnij. Odszukajgo w edytorze tekstu, w ktorym pracujesz. Sprawdz, czy jest narzedzie

umozliwiajgce zrezygnowanie z cofnig¢cia wprowadzonej zmiany.

Poprawianie btedow w tekscie

Btedy w tekscie mozna poprawiac nie tylko za pomocg klawiszy Backspace lub Delete.
Wiekszo$¢ zaawansowanych edytorow tekstu ma wbudowane stowniki. Dzigki temu
wpisywany tekst zostaje natychmiast sprawdzony ze stownikiem i wySwietlana jest
informacja o btedzie. Jesli danego stowa nie ma w stowniku, zostaje ono wyréznione poprzez
podkreslenie go czerwong falowang linig. Sg to najczeSciej nazwiska czy inne nazwy wlasne.
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Otworz plik Niespodziewany gosc i sprawdz, czy w tekscie, ktory napisates, sg wyrazy
podkreslone czerwong falowana linia. Usun btedy, korzystajac z wbudowanego stownika.
Zapisz wprowadzone zmiany.

Jesli masz problemy z wykonaniem tego zadania, skorzystaj z dodatkowych informacji.

Jedli nie posiadasz gotowego pliku Niespodziewany gos¢, mozesz pobrac go ponizej,
w wybranym przez siebie formacie.

Dokument docx pod tytutem "Niespodziewany gos$¢".
Zrédto: Lidia Aparta, licencja: CC BY 3.0.
Plik o rozmiarze 14.52 KB w jezyku polskim

Dokument odt pod tytutem "Niespodziewany gosc".
Zrédto: Lidia Aparta, licencja: CC BY 3.0.
Plik o rozmiarze 5.47 KB w jezyku polskim

Cwiczenie 6 3

Sprawdz swoje umiejetnosci pisania tekstéw za pomoca komputera. W tym celu uruchom
program do pisania tekstow i napisz krotki tekst prezentujacy twojg osobe. Przedstaw sie,

a nastepnie napisz w kilku zdaniach, ktére przedmioty nauczane w szkole lubisz i jakie sg twoje
zainteresowania. Zapisz dokument na swoim komputerze i zakoncz prace w programie. Jesli
masz problem z wykonaniem tego zadania, skorzystaj z podpowiedzi.

Zapamietaj!

1. Do pisania tekstow za pomocg komputera stuza programy nazywane edytorami
tekstu.

2. Tworzac dokumenty tekstowe przestrzegaj zasad poprawnej edyciji tekstu.

3. Poprawiac¢ bledy w tekscie mozesz za pomoca klawiszy Backspace i Delete lub
wykorzysta¢ stowniki wbudowane w program.

4. Zawsze mozesz skorzystac z polecenia Cofnij pisanieiPowtdérz pisanie.

5. Do poruszania si¢ po tekscie uzywaj klawiszy kierunkowych (strzatek) lub kursora
myszy, wstawiajac kursor tekstowy w dowolne miejsce tekstu.

6. Klawisza Enter uzywaj tylko wtedy, gdy chcesz rozpocza¢ nowy akapit lub uzyskac
kilka pustych linii.



