Temat: Projektujemy gazetke szkolng.

Jest wiele czynnikdw, ktére mowig o tym, czy potrafisz prawidtowo tworzy¢ teksty
za pomocg edytora. Mogg to byc¢:

O poprawnos¢ stosowania poznanych regut wprowadzania tekstu;

O zastosowanie grafiki, tabel i innych poznanych elementéw odpowiednio

do tresci tworzonego dokumentu;

O wtasciwe przygotowanie dokumentu do druku;

O dobdér wtasciwej orientacji strony, odpowiedniej do tworzonego

dokumentu;

O dbatosé o utrzymanie porzadku na dysku podczas zapisywania prac.
Najlepszym sprawdzianem zdobytych umiejetnosci jest samodzielne opracowanie
dokumentu, ktdry zwykle sktada sie z wielu stron. Zasady tworzenia takiego
dokumentu opisuje umieszczona ponizej ramka Pamietaj!. Jednak zanim
rozpoczniemy tak duzy projekt proponuje Ci wykonanie ¢wiczen, dzieki ktérym
utrwalisz swojg znajomos¢ programu tekstowego. Poznasz réowniez kilka opcji
programu przydatnych przy tworzeniu dokumentdw wielostronicowych.

Pamietaj!

O tym nalezy pamietac przy opracowywaniu dokumentu wielostronicowego:
1. Na koncu tytutu nie stawiaj kropki.

. Numeruj rysunki, zachowujac ich kolejnos¢.

. Rysunki i tabele wstawiaj po pierwszym odwotaniu do nich.

Pisz z zastosowaniem poznanych regut edycji tekstu.

Nou,lrWwWN

Stosuj nagtédwek i stopke oraz numerowanie stron.

Zadanie 1

W nowym dokumencie edytora tekstu utwdrz nagtéwek. Wpisz w nim
podstawowe informacje, ktére powinny by¢ widoczne na wszystkich
stronach tworzonej gazetki (numer gazetki, data powstania itp.). Zmien
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Nagtowek lub Stopke

STRONA - 1

Wazne hasta oznaczaj pogrubieniem, pozostaty tekst napisz tg sama czcionkg, na przyktad Times New Roman, 10 pkt.
W adresach internetowych oraz e-mailowych uzywaj czcionki pochylonej — kursywy.

Kliknij 2 razy, by zamkng¢

i kontynuowad prace w dokumencie

dokument w pliku Gazetka w swoim katalogu Teksty lub w chmurze
(o tym zadecyduje nauczyciel).
Realizacja zadania:

[1] Aby wstawi¢ Nagtowek wybierz karte WSTAWIANIE. Odszukaj grupe Nagfowek i stopka,
a nastepnie wybierz przycisk Nagtowek. Otworzy sie lista nagtéwkéw do wyboru. Wybierz
jedng z propozycji i edytuj. W obszarze nagtéwka i stopki mozesz wstawic tekst, grafiki, logo,
nazwe pliku, dane autora. Wprowadzone dane mozna dowolnie modyfikowa¢. Ja wybratem
propozycje: Puste — 3 kolumny, wprowadzitem teksty. Prostokat dodatem z ksztattéw.

[2] Po wprowadzeniu zmian w obrebie nagtéwka kliknij dwukrotnie
dowolne miejsce poza jego obszarem — zamkniesz w ten sposéb
nagtdwek. Propozycje wygladu nagtéowka oraz tytut gazetki
w opracowywanym dokumencie tekstowym przedstawitem na
rysunku obok. Kreska u goéry? To krawedZ gdrna z przycisku

To jest STOPKA DOKUMENTU z automatyczaym numerem strony [l

Szkota Podstawowa w Weolborzu

ECHO SZKOLY

Il
(I

] 5]

Nagmwek Stopka Mumer
~ strony ~

Maghowek i stopka

Obramowanie i cieniowanie

O Tak tylko dla przypomnienia. Obramowanie strony uzyskasz otwierajgc $ciezke: karta
NARZEDZIA GLOWNE P grupa Akapit P> przycisk Obramowanie i Cieniowanie P opcja
Obramowanie i Cieniowanie P> otworzy sie okno, w ktérym koniecznie wybierz

Obramowanie Strony. Wybierz Styl Ramki, grubos¢, kolor itp.
[3] Zapisz dokument w pliku Gazetka w swoim katalogu Teksty.

sndencja  Recenzja

Akapit

£ Krawedt dolna

T Krawedz gémna

Krawedz lewa

Krawedz prawa

Zadanie 2 =l

W pliku Gazetka wprowadZ numeracje stron u dotu dokumentu, po prawej stronie. Obejrzyj Clemonenenseiceimss
dokument w podgladzie wydruku. Zapisz zmiany. R

Realizacja zadania: e 23 %’% Hgd4sgri T a

[1] W grupie Nagfowek i stopka karty WSTAWIANIE kliknij przycisk =

ony ||| tekstowe - czetciv v " Obiekt -

Naglaw:k\stq. Gora strony b | Tekst

Numer strony. W otworzonym menu wybierz Déf strony (numer R

100

strony wstawi sie na dole kartki) Wybierz jeden z dostepnych stylow i kliknij go.

Symbole

st 13 [E) Déstrony » | L
) | Marginesy strony » |Trdikat 2
[ | Biezace potozenie >

[ | Formatuj numery stran.

(2| wsur numery stron




[2] Na podgladzie wydruku (Plik » Drukuj W Podglgd wydruku) wida¢ : e —— =

[3] Zapisz zmiany w pliku. Zamknij plik.

Zadanie 3

W nowym dokumencie edytora Word utwdrz nagtdwek zawierajacy logo
klasy opracowane w edytorze Paint. Zapisz dokument w swoim katalogu
Teksty oraz w chmurze na dysku OneDrive lub Dysku Google. Udostepnij
dokument nauczycielowi do oceny.

o

SZTUCZKI PRZYDATNE W TWORZENIU DOKUMENTOW TEKSTOWYCH
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wyraznie, ze tekst zamieszczony w polach nagtéwka oraz numeracja ECHO SZKOEY
stron bedg widoczne na wszystkich stronach dokumentu.

gotowe logo wklej do Nagtéwka w Wordzie i dopasuj rozmiar

Sk"o’ty klaWiaturOWG —_— |Ch znajomoslé Jest ba r‘dzo przydatna, Ctn‘+Hame;iowrét PgOn — jeden ekran w dét C(£!+X.7us.uwanielzaznacmnhegok
. . e pocrgiEk et Ctstrastin w bok — skok 0 [2010 sy e kot ot Moo st
przyspiesza bowiem prace nad dokumentem. Cirtvénd — preciscie stowo
’ » » na koniec tekstu Ctrivstraatka w gdre lub w ddi— Crl+V — wklejanie zaznac?.\:!negu
Inicjat (WSTAWIANIE P> Tekst P> Inicjaf). Przyktad wykorzystama ——— Sl w ain ety dodoumerty s
opcji Inicjat przedstawiajg obrazki ponize;j. - "o pocsiei erszs CtrleA — zazmaczanie coleB® ies — zaplsanie dokumentu

End — przejscie na koniec tekstu

wiersza ‘ . CtrlF — szukanie stéw w dokumencie
Ctri+C — kopiowanie zaznaczonegoe

Pglip — jeden ekran w gore  tekstu (do schowka) Ctri+P — drukowanie dokumentu

UZIA g
Poziomka . Cufirumka

Zadanie 3
W nowym dokumencie edytora tekstu napisz krotki tekst do gazetki szkolnej z uzyciem opcji Inicjat. Opisz w tym
dokumencie najwazniejsze wydarzenie w Twojej klasie z ostatniego miesigca. Plik zapisz w chmurze i udostepnij
nauczycielowi do weryfikacji.
Zmiana wielkosci liter

Witawianie Uktad strony Odwaotania Korespond

e
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Calibri [Tekst podstawe = 11 '|A v|. E
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Zadanie 4
W nowym dokumencie edytora tekstu przepisz zdanie:
Korzystajac z internetu, nie podaje

. d h b ' t h ' f o b ' mate litery
zadnyc O0SOL1stycC inrormacji O Ssoble. *

O Zaznacz tekst.
O Wybierz przycisk Zmien wielkos¢ liter.
O Zmien wielko$¢ liter na WIELKIE LITERY. Zdanie bedzie teraz wyglada¢ tak:
KORZYSTAJAC 7z INTERNETU, KIE PODAJE
ZADNYCH OSOBISTYCH INFORMACJI O SOBIE.
O Zapisz dokument w pliku o nazwie bezpieczny internet w swoim katalogu Teksty.
Dodatkowe efekty formatowania

Czeionka lak w zdaniu

Jak Nazwy Wiasne

ZAMIANA nA mALEwIELKIE

Zadanie 5

W edytorze tekstu, wskazanym przez nauczyciela, napisz dowolne trzy zdania opisujgce zasady bezpiecznego korzystania z
internetu i komputera. Kazde zdanie obramuj w sposéb pokazany ponizej. Powiedz, jak osiggna¢ takie efekty. No... Klasa 4 sie
nam ktania xD

| Podchodze krytycznie do tego, co znajduje w sieci. ‘

Czytam uwaznie komunikaty komputera.

Automatyczne sprawdzanie pisowni

Zadanie 6.

W nowym dokumencie edytora tekstu przepisz ponizszy tekst.

Meczy Cie spisywanie zadan z kartek? Dzieki aplikacji skanujacej na
smartfon Office Lens i1 integracji z OneDrive zrobisz to z zamknietymi
oczami. Znakomicie sprawdzi sie ona roéwniez w przypadku, gdy rodzice
sa poza domem, a dziecko potrzebuje pomocy w sprawdzeniu zadania.

Sprawdz przy uzyciu automatycznego sprawdzania pisowni, czy tekst zostat R R S T —
przepisany bezbtednie. Wybierz RECENZJA Pisownia i gramatyka. Jesli wyraz {&9 ﬁ/j‘» HENE % Ustaw jezyk

Pisownia i Poszukaj Tezaurus Przettumacz ..

jest poprawny a program go podkresla podczas sprawdzania wybierz Ignoruj. gramatyka [ S R

Sprawdzanie

Praca domowa na nastepnej stronie..



Praca domowa

Wykonaj notatke w zeszycie:
1. Wklej do zeszytu otrzymane materiaty
2. Wybierz poprawng odpowiedzi i przepisz w postaci petnych zdan.

1. Nagtowek to w edytorze tekstu obszar:
u gory strony.
u dotu strony.

po prawej stronie kartki.

O 0 0 O

po lewej stronie kartki.

2. Wydzielony fragment tekstu zaczynajacy sie od nowego wiersza to:
linia.

akapit.

blok.

O 0 0 O

wiersz.

3. Stopka to w edytorze tekstu obszar:
O  u gory strony, u dotu strony.
O  po prawej stronie kartki.

O  po lewej stronie kartki.

Zadanie praktyczne dla chetnych:

Korzystajgc z réznych zrdédet, odszukaj informacje dotyczgce najciekawszych, Twoim zdaniem, wynalazkéw. Nastepnie opisz, w
jaki sposéb wybrane przez Ciebie wynalazki wptynety na zycie ludzi na $wiecie. Sporzadz dwustronicowy dokument na ten
temat, wykonaj rysunki. Postaraj sie sformatowaé dokument w ciekawy sposdb, dostosowany do tresci. Wykorzystaj wiedze z
dzisiejszych zajec. Zapisz plik pod nazwg Wynalazki na dysku OneDrive lub Google i udostepnij nauczycielowi.



