Temat: Reguty poprawnego wprowadzania tekstu

BEZ KURSORA NIE POJEDZIESZ...

Istotnym elementem edytora tekstow jest kursor tekstowy. Najczgsciej jest to Pojecia:

pionowa migajgca kreseczka wskazujgca miejsce, w ktérym aktualnie wpisywany Kursor tekstowy — Najczesciej czar-

jest tekst. Po kliknieciu myszg w dowolnym miejscu tekstu kursor natychmiast sie na, migajaca, pionowa kreska - |

tam przeniesie. Przesuwanie kursora za pomoca klawiatury polega na ***Standardowe kursory myszy to:

wykorzystaniu klawiszy sterowania kursorem. Pamietaj: kursor wskazywania %, pracy z

O Nie dasz rady przesung¢ kursora, jesli na stronie nie wpisano tekstu. To tekstem 1, zmiany rozmiaruI —,
przeciez logiczne kursor tekstowy przesuwamy tylko po wprowadzonym juz ", , Jzmiany potozenia iwybifru
tekscie. tgcza

O Tekst w dokumencie wprowadzamy zawsze w miejscu, w ktérym aktualnie
znajduje sie kursor |

Definicja:
REGUtY POPRAWNEGO WPROWADZANIA TEKSTU Wprowadzanie poprawek w doku-
Podczas pisania tekstéw za pomoca dowolnego edytora musisz pamietac mencie i zmienianie jego wygladu
o przestrzeganiu kilku waznych zasad. Umozliwi Ci to pdzniej tatwg modyfikacje nazywamy redagowaniem tekstu.
(zmiane) napisanego tekstu. Ich przestrzeganie gwarantuje, ze utworzony przez
Ciebie tekst bedzie czytelny i estetyczny. ..
O Klawisza spacji uzywamy tylko do rozdzielania wyrazow. Miedzy wyrazami Deflnlqe.
, . . . Wiersz — w informatyce jedna linijka
w tekscie wstawiamy tylko jeden odstep. —
® Klawisz Enter stuzy do konczenia biezgcego akapitu i rozpoczynania Akapit, Wers — w informatyce tekst

pisany bez uzycia klawisza Enter.

nowego, a takze do wstawiania pustego wiersza. ' )
Wocisniecie klawisza Enter koriczy akapit.

® Klawiszem Tab wstawiamy wciecie pierwszego wiersza w akapicie. SHIFT + ENTER — tamanie akapitu
O Nigdy nie wyréwnujemy tekstu spacjami! W zaznaczonym miejscu.

X , ) " Wedtug zasad j. polskiego na koricu wiersza nie
© Znaki przestankowe (, . : ; ? ! ) ] } ) musza by¢ ,doklejone" do moze pozostac pojedyncza litera np.: i lub o. Litery

te (wdowy) powinny znalezé¢ sie w nowym wierszu.
Weisniecie klawisza Enter utworzyfoby nowy
akapit. SHIFT + ENTER pozwala na przeniesienie
liter do nastepnego wiersza, a akapit jest nadal
ten sam. Uwaga! Wykonuj te operacje pod sam
koniec edycji tekstu.

poprzedzajgcego wyrazu; nie mozna wstawiac¢ spacji miedzy wyrazem

a znakiem.

Kiedy stawiamy spacje? - przyktady

DOBRZE: Wstawiamy zawsze tylko JEDNA spacje! Zle: Wstawiamy zawsze tylko JEDNA spacje!

SPACIJE wstawiamy zawsze PO znaku interpunkcyjnym. NIGDY przed! Znaki interpunkcyjne to: ., ? ! :;

DOBRZE: Dlaczego ptaki odlatujg na zime? — spytata Zuzia. Na stole lezaty: jabtka, gruszki i sliwki.

Zle: Dlaczego jesienia z drzew spadaja Iiécig— spytata Martynka .Na stole Ieia’w_:jabﬂm_,gruszki i Sliwki.
SPACIJE wstawiamy zawsze PRZED nawiasem otwierajgcym ({[oraz zawsze PO nawiasie zamykajgcym)}]

DOBRZE: Tekst otwierajacy (W srodku nawiasu, przy znakach nawiasu, spacji NIE wstawiamy) tekst zamykajacy.

Zle: Tekst otwierajacy ( Tych spacji by¢ tu nie powinno. Niestety tego btedu komputer nie podkresli ) tekst zamykajacy.

SPACJE wstawiamy zawsze PRZED znakiem otwierajgcym cudzystéw ,,oraz zawsze PO znaku zamykajgcym cudzystéw”
DOBRZE: Prosze Pana, prosze Pana, a Ania powiedziata tak: ,Bratki to zadne kwiatki”.
Zle: Prosze Pana, prosze Pana, a Ania powiedziata tak: ,, Bratki to zadne kwiatki ” .

Czy potrafisz rozrézni¢ ikony
programow tekstowych Word
i Writer? Ktora jest ktora?

Zadanie 1
©® W dokumencie Word napisz odpowiedzi na pytania: Pamietaj o wielkiej literze i kropce.
Jak masz na imie? [Enter]

Jak sie nazywasz? [Ent . ‘ 0
@ nazywasz? [Enter] N
Jak majg na imie Twoje kolezanki lub koledzy? [Enter] m

Jaki jest Twdj ulubiony przedmiot szkolny? [Enter]
Jaka jest Twoja ulubiona dyscyplina sportu? [Enter] Lody.doc Lody.docx Lody.odt

)

000000

lle akapitéw (wersow) powstato w utworzonym w ten sposdb tekscie?
® Plik zapisz w podfolderze Teksty w klasie 4 pod nazwg Ja i moja brygada. Pamietaj o zasadach edycji tekstu!



Zadanie 2

© Przepisz ponizszy tekst uzywajac edytora Writer. Piszgc, pamietaj o polskich znakach i o poznanych juz zasadach edycji tekstu.
Uzupetnij brakujgce litery

Rozdziat II - Dwie awantury, a jedna gorsza od drugiej [Enter]

[Enter] — /Akapit pusty zwany réwniez rozdzielajgcym to tez akapit
Ada$ Cisowski, brat diabla i bliski kuzyn czarownicy wedlug podejé¥en profesora Gasowskiego,
byl jednaké®e najscislej spokrewniony z uczciwym rodzajem ludzkim. Ojcem jego byl szanowany
lekaé®, dzielny wrog $mierci i tysiaca jej dziatek: choréb wewnet#*nych
i zewnet®*nych, lekkich i cie#*kich; matka pé*edobra kobieta, ktéra — tak jak inni kapelusz
— ,miala na gtowie calty dom". Srogi i klopotliwy byl to cieé*ar, w domu tym bowiem chowalo
sie, oprbédcz dorastajacego Adasia, jeszcze CZWOro pedrakéw ro€*nego wieku
i ptci. Banda ta odznaczala sie pé*edziwna wladciwodcia wywracania do géry nogami tego domu
[...][Enter]
— Gdzie moje lody? — pytat Ada$ gtosem z bé*ucha, gtebokim i groznym. [Enter]

Cztery geby péfybraty wyraz obra#*onej i cieé*ko dotknietej niewinnosci. [Enter]
® Utwodrz kolejny akapit [Enter] i wpisz: ile akapitéw (werséw) powstato w utworzonym w ten sposob tekscie?

O Zauwazytes, ze wraz z wpisywanym tekstem kursor tekstowy przesuwa sie i ustawia za ostatnim napisanym znakiem?
© Plik zapisz w podfolderze Teksty w klasie 4 pod nazwg Lody. Pamietaj o zasadach edycji tekstu!
® Zamknij dokument

Cudzystow:
Zadanie 3 stuzgcych w jezyku polskim m.in. do
O Uruchom program Writer i zapisz tekst, prawidtowo uzywajac klawisza [Enter]. wyodrebniania cytatéw, pseudoniméw,
Dzik jest dziki, dzik jest zity, ironii.
Dzik ma bardzo ostre kty. S3 rézne postacie cudzystowu. W jezyku

polskim uzywa sie najczesciej takiej: ,,”.
W systemie WIN wykonasz go wciskajgc na
klawiaturze przyciski:

Kto spotyka w lesie dzika,
Ten na drzewo szybko zmyka.

O lle akapitow (werséw) powstato w utworzonym w ten sposdb tekscie?
O Plik zapisz w podfolderze Teksty w klasie 4 nadajgc mu nazwe zgodng z jego trescig.

klawisz obok [Entera] 1 Shift I+

Ciekawostka:
Mozna je réwniez uzyskac, naciskajac klawisz
[Alt] i wpisujac odpowiednie kody na klawiatu-
Zadanie 4 rze numerycznej (prawa strona klawiatury):
otwierajacy: [Alt]+[0132]

zamykajacy: [Alt]+[0148]

O Zamknij dokument

O Otworz kolejno pliki utworzone w zadaniach 2 i 3 (Lody, Dzik).
O W dole tekstu Enterem otwdrz nowe akapity i dopisz notki bibliograficzne o utworach
Tekst w zadaniu 2 (Lody): K. Makuszynski, Szatan z siodmej klasy, KAW, Biatystok 1991.
Tekst w zadaniu 3 (Dzik): J. Brzechwa, Dzik [w:] tenze, Brzechwa Dzieciom, Nasza Ksiegarnia, Warszawa 1989.
O Zapisz zmiany (wcisniecie [ CTRL ] + [ S ] — zatatwi sprawe) i zamknij okna programoéw

Zadanie 5
Wykonaj ¢wiczenie C z ptyty klasad_1 katalog 21 oraz A i B z katalogu 22

Zadanie 6****

O Uruchom program Word, przepisz ponizszy tekst. Nie uzywaj klawisza Enter.

O Zapisz dokument w swoim katalogu Teksty, nadajgc plikowi nazwe zgodng z jego trescig. Zamknij plik i program.
Pan profesor Gasowski nauczal historii wedle wtasnej, nieco rozwichrzonej metody.
Niektdére wielkie postacie, bigkajace sie po Elizejskich Polach albo krazace posrdéd
gwiazd, bardzo mitowal, o niektédrych rozmawiar =z drwigcym lekcewazeniem,
a w licznym, niedmiertelnym tiumie bylty i takie, o ktérych nie chcial méwié wcale.

Praca domowa — wykonaj notatke
O Praca praktyczna: Wybierz 6 najwazniejszych Twoim zdaniem definicji, ciekawostek lub pojeé poznanych na lekcjach
informatyki w klasie 4 i wypisz je w edytorze Word lub Writer. Piszgc pamietaj o prawidtowym uzyciu klawisza [Enter],
polskich znakach, zasadach edycji tekstu. Zadbaj o atrakcyjny wyglad dokumentu. Tytuty definicji pogrub, zmien kolor.
Definicje oddziel Wersem pustym. Zapisz plik pod nazwg: definicje wybrane i przeslij plik jako zatacznik do
nauczyciela informatyki.
O Notatka w zeszycie:
Dokoncz definicje — Kursor tekstowy to: .......ccceecvveeeiicciiieiccciieeenns .
Redagowanie tekstu to: ........cccocevuvrrvreeeeeeieeiiiiinnnns .
Akapit w poprawnej polszczyznie Nazywany Jest .......ccccceeeecveeeeeecireeeeeeenneen. .



