
Temat: Projektujemy gazetkę szkolną. 
Jest wiele czynników, które mówią o tym, czy potrafisz prawidłowo tworzyć teksty 
za pomocą edytora. Mogą to być: 

 poprawność stosowania poznanych reguł wprowadzania tekstu; 
 zastosowanie grafiki, tabel i innych poznanych elementów odpowiednio 

do treści tworzonego dokumentu; 
 właściwe przygotowanie dokumentu do druku; 
 dobór właściwej orientacji strony, odpowiedniej do tworzonego 

dokumentu; 
 dbałość o utrzymanie porządku na dysku podczas zapisywania prac. 

Najlepszym sprawdzianem zdobytych umiejętności jest samodzielne opracowanie 
dokumentu, który zwykle składa się z wielu stron. Zasady tworzenia takiego 
dokumentu opisuje umieszczona poniżej ramka Pamiętaj!. Jednak zanim 
rozpoczniemy tak duży projekt proponuję Ci wykonanie ćwiczeń, dzięki którym 
utrwalisz swoją znajomość programu tekstowego. Poznasz również kilka opcji 
programu przydatnych przy tworzeniu dokumentów wielostronicowych. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Zadanie 1 
W nowym dokumencie edytora tekstu utwórz nagłówek. Wpisz w nim 
podstawowe informacje, które powinny być widoczne na wszystkich 
stronach tworzonej gazetki (numer gazetki, data powstania itp.). Zmień 
tło akapitu. Wstaw obramowanie całego dokumentu. Tytuł gazetki 
szkolnej sformatuj stylem wbudowanym o nazwie Tytuł, Zapisz 
dokument w pliku Gazetka w swoim katalogu Teksty lub w chmurze  
(o tym zadecyduje nauczyciel).  
Realizacja zadania:  
[1] Aby wstawić Nagłówek wybierz kartę WSTAWIANIE. Odszukaj grupę Nagłówek i stopka,  

a następnie wybierz przycisk Nagłówek. Otworzy się lista nagłówków do wyboru. Wybierz 
jedną z propozycji i edytuj. W obszarze nagłówka i stopki możesz wstawić tekst, grafiki, logo, 
nazwę pliku, dane autora. Wprowadzone dane można dowolnie modyfikować. Ja wybrałem 
propozycję: Puste – 3 kolumny, wprowadziłem teksty. Prostokąt dodałem z kształtów. 

[2] Po wprowadzeniu zmian w obrębie nagłówka kliknij dwukrotnie 
dowolne miejsce poza jego obszarem — zamkniesz w ten sposób 
nagłówek. Propozycję wyglądu nagłówka oraz tytuł gazetki  
w opracowywanym dokumencie tekstowym przedstawiłem na 
rysunku obok. Kreska u góry? To krawędź górna z przycisku 
Obramowanie i cieniowanie 

 Tak tylko dla przypomnienia. Obramowanie strony uzyskasz otwierając ścieżkę: karta 
NARZĘDZIA GŁÓWNE  grupa Akapit  przycisk Obramowanie i Cieniowanie  opcja 
Obramowanie i Cieniowanie  otworzy się okno, w którym koniecznie wybierz 
Obramowanie Strony. Wybierz Styl Ramki, grubość, kolor itp. 

[3] Zapisz dokument w pliku Gazetka w swoim katalogu Teksty. 

Zadanie 2 
W pliku Gazetka wprowadź numerację stron u dołu dokumentu, po prawej stronie. Obejrzyj 
dokument w podglądzie wydruku. Zapisz zmiany.  
Realizacja zadania: 
[1] W grupie Nagłówek i stopka karty WSTAWIANIE kliknij przycisk 

Numer strony. W otworzonym menu wybierz Dół strony (numer 
strony wstawi się na dole kartki) Wybierz jeden z dostępnych stylów i kliknij go.  

Pamiętaj! 
O tym należy pamiętać przy opracowywaniu dokumentu wielostronicowego: 

1. Na końcu tytułu nie stawiaj kropki. 
2. Numeruj rysunki, zachowując ich kolejność. 
3. Rysunki i tabele wstawiaj po pierwszym odwołaniu do nich. 
4. Pisz z zastosowaniem poznanych reguł edycji tekstu. 
5. Ważne hasła oznaczaj pogrubieniem, pozostały tekst napisz tą samą czcionką, na przykład Times New Roman, 10 pkt. 
6. W adresach internetowych oraz e-mailowych używaj czcionki pochylonej — kursywy. 
7. Stosuj nagłówek i stopkę oraz numerowanie stron. 

Kliknij 2 razy, by zamknąć  
Nagłówek lub Stopkę 
i kontynuować pracę w dokumencie 



[2] Na podglądzie wydruku (Plik  Drukuj  Podgląd wydruku) widać 
wyraźnie, że tekst zamieszczony w polach nagłówka oraz numeracja 
stron będą widoczne na wszystkich stronach dokumentu. 

[3] Zapisz zmiany w pliku. Zamknij plik. 

Zadanie 3 
W nowym dokumencie edytora Word utwórz nagłówek zawierający logo 
klasy opracowane w edytorze Paint. Zapisz dokument w swoim katalogu 
Teksty oraz w chmurze na dysku OneDrive lub Dysku Google. Udostępnij 
dokument nauczycielowi do oceny. 
 gotowe logo wklej do Nagłówka w Wordzie i dopasuj rozmiar 

SZTUCZKI PRZYDATNE W TWORZENIU DOKUMENTÓW TEKSTOWYCH 

 Skróty klawiaturowe — ich znajomość jest bardzo przydatna, 
przyspiesza bowiem pracę nad dokumentem. 

 Inicjał (WSTAWIANIE  Tekst  Inicjał). Przykład wykorzystania 
opcji Inicjał przedstawiają obrazki poniżej. 

 
 
 
 

Zadanie 3 
W nowym dokumencie edytora tekstu napisz krótki tekst do gazetki szkolnej z użyciem opcji Inicjał. Opisz w tym 
dokumencie najważniejsze wydarzenie w Twojej klasie z ostatniego miesiąca. Plik zapisz w chmurze i udostępnij 
nauczycielowi do weryfikacji. 

 Zmiana wielkości liter 

Zadanie 4 
W nowym dokumencie edytora tekstu przepisz zdanie: 

Korzystając z internetu, nie podaję 

żadnych osobistych informacji o sobie. 

 Zaznacz tekst. 
 Wybierz przycisk Zmień wielkość liter. 
 Zmień wielkość liter na WIELKIE LITERY. Zdanie będzie teraz wyglądać tak: 

KORZYSTAJĄC Z INTERNETU, KIE PODAJĘ 

ŻADNYCH OSOBISTYCH INFORMACJI O SOBIE. 

 Zapisz dokument w pliku o nazwie bezpieczny internet w swoim katalogu Teksty. 

 Dodatkowe efekty formatowania  

Zadanie 5 
W edytorze tekstu, wskazanym przez nauczyciela, napisz dowolne trzy zdania opisujące zasady bezpiecznego korzystania z 
internetu i komputera. Każde zdanie obramuj w sposób pokazany poniżej. Powiedz, jak osiągnąć takie efekty. No… Klasa 4 się 
nam kłania xD 

Podchodzę krytycznie do tego, co znajduję w sieci.  

C z y t a m  u w a ż n i e  k o m u n i k a t y  k o m p u t e r a . 

Nie umieszczam w internecie zdjęć ani efektów czyjejś pracy bez zgody właściciela. 

 Automatyczne sprawdzanie pisowni 

Zadanie 6.  
W nowym dokumencie edytora tekstu przepisz poniższy tekst.  

Męczy Cię spisywanie zadań z kartek? Dzięki aplikacji skanującej na 

smartfon Office Lens i integracji z OneDrive zrobisz to z zamkniętymi 

oczami. Znakomicie sprawdzi się ona również w przypadku, gdy rodzice 

są poza domem, a dziecko potrzebuje pomocy w sprawdzeniu zadania. 

Sprawdź przy użyciu automatycznego sprawdzania pisowni, czy tekst został 
przepisany bezbłędnie. Wybierz RECENZJA Pisownia i gramatyka. Jeśli wyraz 
jest poprawny a program go podkreśla podczas sprawdzania wybierz Ignoruj. 

Praca domowa na następnej stronie… 
 



Praca domowa 
Wykonaj notatkę w zeszycie: 

1. Wklej do zeszytu otrzymane materiały 
2. Wybierz poprawną odpowiedzi i przepisz w postaci pełnych zdań. 

1. Nagłówek to w edytorze tekstu obszar: 

 u góry strony. 

 u dołu strony. 

 po prawej stronie kartki. 

 po lewej stronie kartki. 

2. Wydzielony fragment tekstu zaczynający się od nowego wiersza to: 

 linia. 

 akapit. 

 blok. 

 wiersz. 

3. Stopka to w edytorze tekstu obszar: 

 u góry strony, u dołu strony. 

 po prawej stronie kartki. 

 po lewej stronie kartki. 

 
Zadanie praktyczne dla chętnych: 
Korzystając z różnych źródeł, odszukaj informacje dotyczące najciekawszych, Twoim zdaniem, wynalazków. Następnie opisz, w 
jaki sposób wybrane przez Ciebie wynalazki wpłynęły na życie ludzi na świecie. Sporządź dwustronicowy dokument na ten 
temat, wykonaj rysunki. Postaraj się sformatować dokument w ciekawy sposób, dostosowany do treści. Wykorzystaj wiedzę z 
dzisiejszych zajęć. Zapisz plik pod nazwą Wynalazki na dysku OneDrive lub Google i udostępnij nauczycielowi. 
  


