Wstawianie symboli do tekstu

Materiat pokazuje w jaki sposob wstawi¢ wzory i symbole w edytorze tekstu, korzystajac
z czcionek Webdings oraz Wingdings.

Materiat zawiera zrzuty ekranu i ¢wiczenia



Wstawianie symboli do tekstu

Edytory tekstu posiadaja wiele roznych krojow czcionek. Jednak nie wszystkie fonty

obstugujg znaki specjalne, symbole czy utamki. Rowniez nie kazda czcionka posiada peten

zestaw znakow narodowych, czyli np. nasze polskie znaki. Podczas pracy z tekstem zwracaj

na to uwage i wykorzystuj te kroje czcionek, ktore posiadaja w swoim zestawie takie litery
jak: g, ¢,¢,1,0,1,8, 2, 2.

Tworzgc dokumenty tekstowe, mozesz wykorzystywac rozne symbole. Te, ktore s3 czesto

uzywane wpiszesz bezposrednio z klawiatury, korzystajgc z klawisza Shift. Sg one

widoczne na klawiaturze. Ponizej znajdziesz przypadki ich poprawnego uzycia.

» Symbole znajdujace si¢ na klawiaturze:

o

o

[e]

[e]

[e]

[e]

Adresy e-mail zawierajg symbol @ (matpa), np. kowalskijo54@outlook.com;
Znak dolara stosowany do oznaczania waluty amerykanskiejnp. 30 $;
Procenty np. 10%;

Rownania matematyczne np. 2 + 2 = 4;

Zdania wykrzyknikowe! Oraz zdania pytajgce?

Zwroc¢ rowniez uwage na przecinki, kropki, dwukropki i sredniki uzyte

w przyktadach.

» Pozostate przykladowe symbole nie znajdujace si¢ na klawiaturze:

[e]

(o]

(o]

(o]

(o]

Liczba m (pi) oraz symbol = (w przyblizeniu rowne) np. m ~ 3, 14;

Symbol Copyright ©;

Znak waluty euro np. 10 €;

Strzatki do oznaczania kierunkow np. ,1dz + potem w | nastepnie skre¢ dwa

razyw — irazw <7,
Znak wypunktowania listy uzyty w kazdym przyktadzie e.

Cwiczenie 1 ®

Otworz nowy dokument w edytorze tekstu lub uzyj ponizszego dziennika i wpisz wszystkie
symbole dostepne z klawiatury twojego komputera. Pamietaj, ze aby napisa¢ znaki
umieszczone w gornej czesci klawiszy, musisz uzy¢ klawisza Shift.

Zrédto: GroMar, licencja: CC BY 3.0.



Wsrod wielu czcionek dostepnych w edytorach tekstu Microsoft Word i LibreOffice
Writer, znajdziesz tez takie, ktore zamiast liter prezentujg rozne znaki specjalne.
Przykladem takich czcionek s3: Webdings oraz seria czcionek Wingdings. Ponizej
znajdziesz pokazane w programie Microsoft Word r6zne symbole przedstawione na
przyktadzie czcionki Wingdings oraz jej roznych krojow:
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Zrzut okna programu Microsoft Word z symbolami z wybrang czcionka Wingdings.
Zrédto: GroMar, licencja: CC BY 3.0.
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Zrzut okna programu Microsoft Word z symbolami z wybrang czcionka Wingdings 2
Zrédto: GroMar, licencja: CC BY 3.0.

Jak zauwazyle$§ na powyzszych zrzutach, w prawym dolnym rogu okna nad przyciskami
Wstaw i Anuluj znajduje sie¢ Kod Znaku, a obok lista rozwijana z dostepnymi sposobami
jego zapisu. Sa to symbole zapisane w sposob liczbowy zrozumiaty dla komputera. Po
najechaniu na dany symbol pojawi si¢ liczba, ktora go reprezentuje w danym systemie
kodowania.

Ciekawostka

Skrot klawiszowy A1t + X pozwala zamieni¢ w dokumencie dany cigg liczbowy na
odpowiadajacy mu symbol.

W programie Microsoft Word w oknie Symboli znajdziesz rowniez zaktadke

Znaki Specjalne.Znajduja si¢ tam przydatne symbole, ktore nie wystepuja w uktadzie
klawiatury, jak np. pauz i p6ot pauzy, wielokropki, znaki towarowe i prawa autorskiego oraz
znaki biate.



Symbol 70X

Symbole [ Znakispegaine

Znak:

Ctrl+Shift+Spacja
AltsCtrl=C
Alt=Ctrl+R
AttsCtri+T

R

Zrzut okna programu Microsoft Word z symbolami z otwartg zaktadka Znaki specjalne.
Zrédto: GroMar, licencja: CC BY 3.0.

Symbole nalezgce do czcionki Webdings przedstawione w programie LibreOffice Writer
mozesz obejrze¢ ponizej:
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Zrzut okna programu LibreOffice Writer ze znakami specjalnymi z wybrang czcionkg Webdings.
Zrédto: GroMar, licencja: CC BY 3.0.

Przeczytaj, jak znalez¢ wspomniane czcionki w swoim edytorze tekstu.
Microsoft Word (wersja Microsoft Word 2010 lub nowsza)

Aby zobaczy¢, jakie znaki prezentuje dana czcionka, w grupie narzedzi

Wstawianie odszukajpolecenie Symbol, a nastepnie kliknijWiecej symboli. W nowym
oknie dialogowym Symbol wybierz nazwe czcionki, a nastepnie zaznacz interesujacy cie
symbol. Swoj wybor potwierdz przyciskiem Wstaw lub kliknij dwukrotnie na wybranym
symbolu, a nastepnie zamknij okno.

LibreOffice Writer (wersja LibreOffice Writer 7.0 lub nowsza)



Aby zobaczyc¢, jakie znaki prezentuje dana czcionka, w grupie narzedzi Wstaw odszukaj
polecenie Znak specjalny. W nowym oknie dialogowym Znaki specjalne wybierz
nazwe czcionki, a nastepnie zaznacz interesujacy cie symbol. Swoj wybor potwierdz
przyciskiem Wstaw lub kliknij dwukrotnie na wybranym symbolu, a nastepnie zamknij okno.

Cwiczenie 2 @)

Napisz zaszyfrowang wiadomos¢ do kolegi lub kolezanki. Zastosuj symbole zawarte
w czcionkach. Dokument zapisz pod nazwa Szyfr, a nastepnie w wydrukowanej formie przekaz
wiadomos¢ wybranej przez siebie osobie. Przyktadowa wiadomos¢ mozesz znalez¢

w odpowiedzi.



