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Zrédto: Bernard Hermant, domena publiczna.

W tym e-materiale poznasz bardziej zaawansowane funkcje edytora tekstu, ktore utatwig ci
prace z duzymi dokumentami. Pozwolg one na automatyzacje operacji. Zajmiemy si¢
zamiang tekstu na tabele i odwrotnie, definiowaniem wci¢¢, tabulatorami. Te elementy
sprawiajg, ze dokument ma spojny wyglad. Czy to wazne? Jezeli chcesz, aby twoj referat
wygladat profesjonalnie - tak.

Wiecejinformacji dotyczacych pracy w edytorze tekstu znajdziesz w e-materiatach:

o Wykorzystanie zasad typograficznych w edytorze tekstu,

e Zaawansowane przetwarzanie dokumentow w edytorze tekstu,
e Rownania matematyczne w edytorze tekstu,

o Formularze w edytorze tekstu,

e Wspolpraca podczas edycji dokumentow w edytorze tekstu,
» Wykorzystanie chmury w edytorze tekstu,

» Przygotowanie dokumentu do wydruku w edytorze tekstu,
» Spisy elementow w edytorze tekstu,

» Stopki, nagltowki i pola dynamiczne w edytorze tekstu,

o Makra w edytorze tekstu,

» Szablony w edytorze tekstu,

» Szablony w edytorze tekstu,
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o Autoformatowanie w edytorze tekstu,
» Korespondencija seryjna w edytorze tekstu.
Twoje cele

» Zdefiniujesz i zastosujesz rozne typy wcie¢ w akapicie.
o Wykorzystasz tabulatory do sformatowania tekstu.
» Przekonwertujesz tekst na tabele i odwrotnie.
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Przeczytaj

Wciecia w dokumencie

Weciecia to jedne z podstawowych parametrow akapitu. Mamy do dyspozycji
nastepujace typy wciec:

e zlewej,
e 7 prawej,

e pierwszego wiersza.

Grafika przedstawia akapit (trzeci od gory) z ustawionymi wcieciami - lewym 2 cm,
prawym 3 cm oraz wcieciem pierwszego wiersza ustawionym na 1,25 cm. Zwro¢ uwage

na ustawienie widoczne na linijce.
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I cata uwaga os6b, ktoére przez te izbe-scene przejdg, zwrécona jest tam, ciggle
tam; zastuchani, zapatrzeni ustawicznie w ten tan, na polska nute.. wirujacy
dookota, w péiswietle kuchennej lampy, taniec koloréw, krasych wstgzek, pawich
piér, kierezyj, barwnych kaftanéw i kabatéw, nasza dzisiejsza wiejska Polska.

A na $cianie giebnej: drzwi do alkierzyka, gdzie *6zko gospodarstwa i kolyska,

i pospione na o6zkach dzieci, a gorg zszeregowani Swieci obrazkowi. Na drugiej
bocznej $cianie izby: okienko przysionione biatg mu$linowg firaneczka; nad oknem
wieniec dozynkowy z kloséw; — za oknem ciemno mrok — za oknem sad, a na deszczu
i stocie krzew otulony w stome, w zimowg ochrone okryty.

Na srodku izby st6t okragiy, pod biatym, sutym
obrusem, gdzie przy jarzacych brazowych sSwiecznikach
zydowskich suta zastawa, talerze poniechane tak,
jak dopiero co od nich cala weselna druzba wstata, w
nietadzie, gdzie nikt o sprzataniu nie my$li. Okolo
stotu proste drewniane stoiki kuchenne z biatego drzewa;
przy tym na izbie biurko, zarzucone mnéstwem papierow;
ponad biurkiem fotografia Matejkowskiego ,Wernyhory” i
litograficzne odbicie Matejkowskich ,Ractawic”. Przy
Scianie w giebi sofa wyszarzana; ponad nig zlozone w
krzyz szable, flinty, pasy podrézne, torba skérzana. W
innym kacie piec bielony, do masci z izbag; obok pieca
stolik empire, zdobny Swiecacymi resztami brgzéw,
na ktérym zegar stary, alabastrowymi kolumienkami
dzwigajacy zocony krag godzin; nad zegarem portret
pieknej damy w stroju z lat 1840 w lekkim mus$linowym
zawoju przy twarzy mtodej w lokach i na ciemnej sukni.

U boku drzwi weselnych skrzynia ogromna wyprawna wiejska, malowana w kwiatki
pstre i pstre desenie; wytarta juz i wyblakla. Pod oknem stary grat, fotel
z wysokim oparciem.
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Weciecia w dokumentach tworzonych w edytorach mozemy ustawi¢ na dwa sposoby:

e w oknie dialogowym Akapit,
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e wykorzystujac znaczniki na linijce.

Wstawianie wcie¢ w edytorze Microsoft Word

Wstawianie wcie¢ w edytorze LibreOffice Writer

Wazne!

Czym rozni si¢ weiecie od wysuniecia?

Wysunigecie nazywamy rOwniez wcigciem drugiego wiersza, wyznacza pierwszy
wiersz akapitu przez umieszczenie go na marginesie, a nastepnie wciecie kazdego

kolejnego wiersza akapitu.

Akapit dotyczacy Gospodarza zostat sformatowany z wykorzystaniem

wysuniecia.

Bohaterowie autentyczni

Gospodarz — jego pierwowzorem byt Wiodzimierz Tetmajer, przyjaciel Pana Mtodego; byt
malarzem i grafikiem, a takze pisarzem i politykiem (dziatacz ludowy i
niepodlegtosciowy) [W filmie Wajdy: Marek Walczewski]

Gospodyni — jej pierwowzorem byta Anna Tetmajerowa z domu Mikofajczykdwna, starsza
siostra Panny Mtodej, zona Wtodzimierza Tetmajera [W filmie Wajdy: Izabella Olszewska]

Ojciec — jego pierwowzorem byt Jacek Mikotajczyk, ojciec: Anny, Jadwigi, Marysi i Jaska; byt
bronowickim gospodarzem. [W filmie Wajdy: Kazimierz Opalinski]

Pan Mtfody — jego pierwowzorem byt Lucjan Rydel, poeta [W filmie Wajdy: Daniel Olbrychski]

Panna Mtoda — jej pierwowzorem byta Jadwiga Mikotajczykdwna [W filmie Wajdy: Ewa
Zietek]

Wskazowka




Aby wiaczy¢ linijke w zaktadce Widok, odszukaj grupe polecen Pokazywanie.

Zaznacz pole wyboru obok polecenia Linijka.

Tabulatory

Tabulacja to sposob wyrownywania tekstu stosowany w edytorach tekstow. Tabulator
jest niewySwietlanym znakiem formatujacym tekst i informujgcym edytor

o koniecznoSci przeniesienia kursora do najblizszego punktu tabulacji. Punkty
tabulacji utozone sg na poziomej osi dokumentu w odleglosciach zdefiniowanych
przez ustawienia programu lub uzytkownika. Tabulator najpro$ciej mozesz ustawic za
pomoca klawisza TAB. Punkty tabulacji w akapicie staja si¢ jego atrybutami i sg
automatycznie przenoszone do nastepnego akapitu. Jesli nie chcesz wykorzystywac

punktow tabulacji w nastepnym akapicie, usun je.

Tabulatory w programie Microsoft Word

Tabulatory domysine

Program Word posiada wstepnie zdefiniowane opcje podstawowych elementow
edytora. Nalezy do nich rOwniez ustawienie wartosci tabulatora domyslnego. Wynosi
ono 1,25 cm. Ustawienie to mozesz zmieni¢ w oknie dialogowym Tabulatory w polu
Domy$lne tabulatory.Zwro¢ uwage, ze tabulatory domyslne nie sg wySwietlane na

linijce.

Tabulatory uzytkownika

Jesli tabulatory domys$lne nie spekniaja swej roli w dokumencie, mozesz zdefiniowac
swoje wiasne tabulatory. Zwroc¢ uwage, ze tabulatory uzytkownika wySwietlane sg na

linijce.
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Tabulatory w programie LibreOffice Writer

Konwersja tekstu na tabele i odwrotnie
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Podczas pracy z dokumentem tekstowym czesto okazuje sie, ze tekst uporzadkowany
za pomocyg tabulatoréw chcemy przedstawi¢ w postaci tabeli. Edytory tekstu majg
narzedzie umozliwiajgce szybkg zamiane tekstu na tabele. Stuzy do tego opcja
Konwertuj tekst na tabele, ktora na podstawie wskazanych separatorow
rozmiesci tekst w odpowiednich kolumnach tabeli. Separatorami, czyli znakami
rozdzielajgcymi tekst, moga by¢ nie tylko znaki tabulacji, ale rowniez znaczniki konca

akapitu, Sredniki lub inne znaki, ktore wybierzesz.

Konwersja tekstu na tabele i odwrotnie w programie Microsoft Word

Bohaterowie autentyczni
Gospodarz jego prerwowzorem byl Wiodzimierz
Tetmajer, przyjaciel Pana Miodego; byt
malarzem i grafikiem, a takze pisarzem i
politykiem (dzialacz ludowy 1
niepodleglosciowy) [W filmie Wajdy:
Marek Walczewski]

Gospodym jej plerwowzorem byia Anna Tetmajerowa
z domu Mikolajczykdwna, starsza siostra
Panny Miodej. zona Wiodzimierza
Tetmajera [W filmie Wajdy: Izabella
Olszewska]

Ojciec jego prerwowzorem byl Jacek Mikolajezyk,
ojciec: Anny, Jadwigi, Marysi 1 Jadka; byt
bronowickim gospodarzem. [W filmie
Wajdy: Kazimierz Opalifski]

Pan Miody jego prerwowzorem byl Lucjan Rydel,
poeta [W filmie Wajdy: Daniel Olbrychski]

Panna Mioda 1e) prerwowzorem byta Jadwiga
Mikotajezykowna [W filmie Wajdy: Ewa
Ziglek]
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Bohaterowie autentyczni

Gospodarz — jego pierwowzorem byl Whodzimierz Tetmajer, przvjaciel Pana Miodego; byt
malarzem 1 grafikiem, a tak@e pisarzem 1 politykiem (dzialacz ludowy 1 niepodleglosciowy)
[W filmie Wajdy: Marek Walczewski]

Gospodyni — jej pierwowzorem byla Anna Tetmajerowa z domu Mikolajczykdwna, starsza

siostra Panny Miode). 2 1(onwertowanie tekstu na tabele ? x  f: Izabella Olszewska]
Ojciec — jego PIErWOWI Rozmiar tabeli dwigi, Marysi 1 Jaska:
byt bronowickim gospq |, . - P 2 - k]

Pan Nﬂody —jego pim Liczba wierszy: 6 = Wajdy: Daniel
Olbrychs}ﬂ] Zachowanie autodopasowania

Panna Mtoda — jej pierj (® stata szerokoié kolumn: Auto T T filmie Wajdy: Ewa
Zietek] (O Autodopasowanie do zawartoéci

O Autodopasowanie do okna

Separatory tekstu
() Akapity () Sredniki
Olabulatory ©1nny: —l
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Konwersja tekstu na tabele i odwrotnie w programie LibreOffice Writer

Stownik
akapit

wydzielony fragment tekstu, czesto zaczynajacy si¢ od wciecia; ma indywidualne

atrybuty formatu

punkty tabulacji

punkty ustawione przez uzytkownika lub domyslnie przez program znajdujace si¢

na osi poziomej dokumentu

wciecie
odstep wiersza lub akapitu od lewego lub prawego marginesu

tabulacja

sposOb wyrownywania tekstu stosowany w komputerowym skladzie tekstu




tabulatory

symbole lub obiekty nakazujgce edytorowi przeniesienie kursora tekstowego do

najblizszego punktu tabulacji



Prezentacja multimedialna

Polecenie 1

Zapoznaj sie prezentacja, a nastepnie wykonaj ¢wiczenia.

Wazne!

Wszystkie wykorzystane dane pochodzg z nastepujacego zrodta: Parlament

Europejski Luka ptacowa miedzy kobietami a mezczyznami: fakty

i liczby, europarl.europa.eu, dostep 29.03.2021.

Zrédto: Contentplus.pl sp. z 0.0., licencja: CC BY-SA 3.0.

Cwiczenie 1 ¢

Utwodrz nowy dokument. Wprowadz nastepujace informacje i przeksztat¢ na tabele:

Przewaga Srednich zarobkéw mezczyzn and kobietami (proc. réznica miedzy Srednimi
zarobkamiw 2019 r.)

Estonia; 21,7

Francja; 16,5

UE; 14,1

Polska; 8,5

Luksemburg; 1,3

Dla tekstu ustaw tabulator 4 cm (do lewej), dla wartosci procentéw 10,5 cm

(dziesietny). Wysrodkuj i wybolduj nagtéwek.




Cwiczenie 2 Q®

Korzystaj z dokumentu z ¢wiczenia nr 1.

Przekonwertuj tekst na tabele. Nazwy krajow wyrdwnaj do lewej; ustaw tabulator

dziesietny dla wartosci procentowych.

Cwiczenie 3 @

Utwodrz nowy dokument. Wprowadz nastepujace informacje i przeksztat¢ na tabele:

Przewaga srednich zarobkéw mezczyzn and kobietami (proc. réznica miedzy Srednimi
zarobkami w 2019 r.)

Kraj; przewaga; roznica w stosunku do sredniej europejskiej; roznica w stosunku do
Polski

Estonia; 21,7; 13,6; 13,2
Francja; 16,5; 2,4, 8,0

UE; 14,1;0; 6,6

Polska; 8,5; -5,6; 0
Luksemburg; 1,3;-13,2;-7,2

Wyréznij tekst w pierwszym wierszu. Przekonwertuj tekst na tabele, utworz 4 kolumny.
Kolumna Kraj - wyréwnanie do lewej, przewaga - do Srodka, réznica w stosunku do
Sredniej europejskiej - do prawej, roznica w stosunku do Polski - dziesietny. Scal
wiersze z nagtowkiem tabeli.



Sprawdz sie

Pokaz ¢wiczenia: ® ) @

Cwiczenie 1 @)

Cwiczenie 2 ¢

Cwiczenie 3 O

Cwiczenie 4 @
Zrédto: Contentplus.pl Sp. z 0.0., licencja: CC BY-SA 3.0.

Materialy Zzrodlowe do ¢wiczen nr 5-8.

Cwiczenia nr 5-8 wykonuj po kolei, pracujgc na tym samym dokumencie.

Stanistaw Wyspianski ,Wesele” — obsada
Plik o rozmiarze 5.11 KB w jezyku polskim

Stanistaw Wyspianski ,Wesele” — obsada
Plik o rozmiarze 12.45 KB w jezyku polskim

Cwiczenie 5 Q®

Pozbadz sie potpauz. Skorzystaj z wbudowanej funkcji edytora tekstu.

Cwiczenie 6 @

W wierszach z obsadg ustaw wciecie na 1 cm.

Cwiczenie 7 @

Ustaw tabulator oddzielajacy postac¢ od aktora na 10 cm (wyréwnany do lewej).



Cwiczenie 8 @
Ustaw kropki jako znak wypetnienia. Niech rozdziela aktorke i aktorow od granych

przez nich postaci.

Rozwigzanie dla ¢wiczen nr 5-8.

Stanistaw Wyspianski ,Wesele” — obsada (rozwigzanie)
Plik o rozmiarze 5.56 KB w jezyku polskim

Stanistaw Wyspianski ,Wesele” — obsada (rozwigzanie)
Plik o rozmiarze 14.54 KB w jezyku polskim



Dla nauczyciela

Autor: Paulina Wierzbinska
Przedmiot: Informatyka

Temat: Praca z tabelami i tabulatorami w edytorze tekstu

Grupa docelowa:

Szkota ponadpodstawowa, liceum ogolnoksztatcace, technikum, zakres podstawowy
Podstawa programowa:

Cele ksztalcenia - wymagania og6lne

II. Programowanie i rozwigzywanie probleméw z wykorzystaniem komputera oraz innych
urzgdzen cyfrowych: ukladanie i programowanie algorytméw, organizowanie,
wyszukiwanie i udostepnianie informaciji, postugiwanie si¢ aplikacjami komputerowymi.

Tresci nauczania - wymagania szczegolowe

II. Programowanie i rozwigzywanie problemow z wykorzystaniem komputera i innych
urzadzen cyfrowych.

Zakres podstawowy. Uczen:

3) przygotowuje opracowania rozwigzan problemow, postugujgc sie¢ wybranymi
aplikacjami:

b) opracowuje dokumenty o réznorodnej tematyce, w tym informatycznej,

i o rozbudowanej strukturze, postugujgc sie przy tym konspektem dokumentu,
dzieli tekst na sekcje i kolumny, tworzy spisy tresci, rysunkow i tabel, stosuje
wlasne style i szablony, pracuje nad dokumentem w trybie recenzji, definiuje
korespondencje seryjna,

Kompetencje kluczowe:

« kompetencje w zakresie rozumienia i tworzenia informacii;

» kompetencje w zakresie wielojezycznosci;

» kompetencje matematyczne oraz kompetencje w zakresie nauk przyrodniczych,
technologii i inzynierii;

» kompetencje cyfrowe;

» kompetencje osobiste, spoleczne i w zakresie umiejetnosci uczenia sie.

Cele operacyjne (jezykiem ucznia):



» Zdefiniujesz i zastosujesz rozne typy wciec¢ w akapicie.
» Wykorzystasz tabulatory do sformatowania tekstu.
» Przekonwertujesz tekst na tabele i odwrotnie.

Strategie nauczania:
o konstruktywizm.
Metody i techniki nauczania:

e rozmowa kierowana;
 analiza materiatu zrodtowego;
« Cwiczenia praktyczne.

Formy pracy:

e pracaindywidualna;
e pracaw parach;
e prezentacja na tablicy.

Srodki dydaktyczne:

o komputery z gltoSnikami i dostepem do internetu, stuchawki;
 zasoby multimedialne zawarte w e-materiale;
« tablica interaktywna/tablica, pisak /kreda.

Przebieg zajeé:
Faza wstepna:

1. Nauczyciel podaje temat i cele zaje¢ oraz wspolnie z uczniami ustala kryteria sukcesu.
2. Uczniowie przypominajg pojecie akapitu oraz jego parametry.

Faza realizacyjna:

1. Nauczyciel prowadzi rozmowe kierowang na temat dobrych praktyk formatowania
tekstu.

2. Uczniowie dyskutujg na temat tego, jakie funkcje moze w tekscie pelnic tabela. Na
przykladzie przygotowanych przez nauczyciela tabel (z prasy, podrecznikow, sieci)
uczniowie omawiajq jej elementy.

3. Nauczyciel prosi uczniow, by w parach zastanowili sie, jakie sg dobre i zte praktyki
formatowania tabeli. Prosi o zaprezentowanie ew. przykladow.

4. Uczniowie w grupach zapoznajg si¢ z multimedium bazowym. Na swoich komputerach
indywidualnie wykonuja dotgczone do niego polecenia.

Faza podsumowujaca:



1. Wybrany uczen podsumowuje zajecia, zwracajgc uwage na nabyte umiejetnosci.
Zadanie domowe:
Wykonaj polecenia i ¢wiczenia, ktorych nie udato ci si¢ rozwigzac¢ w czasie zajecC.
Materialy pomocnicze:
Pomoc edytora tekstu.
Wskazowki metodyczne opisujgce rézne zastosowania multimedium:

Prezentacja moze by¢ wykorzystana w nauczaniu wyprzedzajacym.



