5.2. Idziemy do kina

Jak poprawnie przygotowac notatke o filmie?

Przed pojsciem do kina dobrze
wiedzie¢, ktéry film warto
obejrze¢. Mozna zapytac o zdanie
kolezanki i kolegow lub przeczytaé
recenzje. Na tej lekcji poznasz
zasady pisania w edytorze tekstu

i zredagujesz notatke o swoim
ulubionym filmie.

Zeby poprawnie przygotowal notatke
o filmie, trzeba znaé:
I. gléwne narz¢dzia edytora tekstu,

2. zasady sporzadzania notatki,
3. reguly pisania w edytorze tekstu.

Istnieja rozne edytory tekstu, jednak wigkszosc dostepnych w nich funkcji
dziala podobnie. Podrgcznik pokazuje, jak pracowac nad tekstem w progra-
mie Word, ale podczas pracy mozesz skorzystac z innej aplikaciji, jak chocby
Apache OpenOffice Writer (rys. 1) czy LibreOffice Writer,

Tu jest widoczna trest doekumentu. Pasek narzeda
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Rys. 1. Okno edytora tekstu Apache OpenOffice Writer

1: Gtéwne narzedzia edytora tekstu na przyktadzie
programu Word 2013

Word 2013, podobnie jak Word 2007, 2010 oraz 2016, ma funkcje pogru-
powane w kartach, ktdre s3 dostgpne z poziomu gérnego menu zwanego
wstazka. Po otwarciu dokumentu programu Word na wstazce wyswietla
si¢ karta Narzedzia gléwne (rys. 2).

Karia Narzedzia gtowne '/—Ab,- przejst do innej karty, klkng w je) naghowek.
L) (L { e ‘l TmM .0 x

T AR e 4 wwu eer 2]
[ ;': [ KA mas  EeEE e 1Y ol aman At A ADB sascs ::

e T e A B B e L e U et T e e Y
e . . v o » e . M— -

. . ) . . . . ' . . . . . u » - . .

s
| S
-

Rys. 2. Wstazka z wyswietlona karta Narzedzia gtdwne

W zaleznosci od tego, ktory element dokumentu jest zaznaczony (aktywny),
na wstazce moga pojawic si¢ dodatkowe karty. Jesli na przyklad klikniemy
lewym przyciskiem myszy w obraz w dokumencie, pokaze si¢ nowa karta
Formatowanie z narzgdziami do pracy nad obrazem.

Formatowanie tekstu to nadawanie mu odpowiednicej formy. Ponizej
wskazano niektore opcje formatowania (rys. 3). Jesli chcesz, mozesz spraw-
dzi¢, jakie funkcjonalnosci kryja si¢ w pozostatych kartach.
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Rys. 3. Wybrane opcje formatowania tekstu
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#5li cheesz, aby twoja notatka miata
8 przyktad okoto 150 wyrazow albo
ie wiecej niz 800 znakdw, weale nie
wsisz ich liczy¢ na ekranie monitora.

W gléwnym oknie zarzadzania dokumentem (widocznym po przejéciu
do karty Plik na wstazce) znajdziesz rozne informacje o otwartym pliku, na
przyklad, kto jest jego autorem (rys. 4). W tym oknie mozesz takze zablokowac
edycje dokumentu przez inne osoby.
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Dodatkowe informacie dostepne pa wyhraniu / Tumozesz sprawdzic,

dane| opepl w okmie zar23dzania dokumentem Klo jest autorem dokumentu.

Rys. 4. Okno 2arzadzania dokumentem

2 : Zasady sporzadzania notatki

Notatka zwykle sklada si¢ z kilku czesci (rys. 5). Na poczatku znajduje si¢
tytul - nalezy go w jakis sposob wyroznic, na przykiad umiescic na srodku
strony, zapisa¢ pogrubionymi literami lub podkresli¢. Tytut moze tez by¢
zapisany wiclkimi literami lub wigksza czcionkg niz pozostala cz¢é¢ notatki.
Ponizej tytutu znajduje si¢ whasciwy tekst podzielony na mniejsze fragmenty,
czyli akapity. Dzigki takiemu podzialowi jest
on bardziej czytelny. Akapity moga si¢ skla-
dac z jednego zdania lub kilku zdan, ktore
stanowig logiczna calosc.

W notatce umie$¢ takie informacje, jak tytut
filmu i nazwisko rezysera. Zamies¢ takze krotki

rwtzcﬁ;z‘:;'kn E, asz‘: :’;ﬂw opis wydarzen przedstawionych w filmie oraz
ecenzja. == swoj3 opini¢ o nim. Mozesz tez podac imiona

i nazwiska aktorow, ktdrzy grajy gléwne role,

Tytut notatki * Przyjaciel z Marsa

Film Rafata Peceta jest porywajaca opowiesciq
o przygodach sympatycznej dziewczynki Deminiki,
ktara w czasie wakaci u ciocl poznaje... robota.

Akgpn tekstu Robot ¢ imieniu Rebik przybyt na Ziemie z Marsa,
gldwnego Przez swo|g ciekawosc trafit do ziemskiej sondy,
wyrdzniony

ktéra badata jego planete. Scnda wystartowata
w droge powrotng na Ziemie, a Robik nie zda2yt
z niej uciec i tak trafit na nasza planete,

Dwéjka bohaterdw wpada w tarapaty. Nie chce
opisywac ich przygéd, poniewaz warto wybrac sie
do kina i zobaczy¢ je na wtasne oczy.

weieciem

Podstawowe
Informacje \ :
o filmie Wokocyjna przygoda

rez. Rafat Pecet, Polska, 94 min

Rys. 5, Netatka o filmie

Akapit powstaje za kazdym razem, kiedy wciskasz klawisz Enter. Nowy
akapit moze zaczynac si¢ od wcigcia, ktore uzyskasz dzigki wcisnigciu Tab.
Po rozwinigciu okna Akapit (rys. 6) mozesz ustawi¢ migdzy innymi
wielkos¢ odstgpéw migdzy akapitami i odleglosci miedzy kolejnymi liniami
tekstu, czyli interlinig.
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3 Reguty pisania w edytorze tekstu

Podczas sporzadzania notatki warto stosowac zasady dotyczace pisania
i formatowania tekstu. Kilka z nich podano ponizej.

« Nie naduzywaj klawisza Enter.. Wciskaj go tylko wtedy, gdy chcesz
rozpoczad nowy akapit.

o Jedli cheesz zaczad pisad w nowej linii, ale w tym samym akapicie, wcidnij
Shift + Enter, czyli tak zwany miekki enter.

« Nigdy nie réb odstepu przed znakiem interpunkcyjnym, na przyktad kropka,
przecinkiem, $rednikiem, wykrzyknikiem. Za to zawsze rab odstep po takim
znaku. W tym celu wciénij raz klawisz Spacja’,

+ Nie zostawiaj na keficu wiersza spojnikéw i pejedynczych liter. Jesli jakies
elementy tekstu nie powinny zostac rezdzielone, na przyktad 2017 .,
zréb miadzy nimi tak zwang twarda spacje. Aby ja uzyskac, wciénij
jednoczeénie klawisze Ctrll + Shift + Spacja .

« Nie wstawiaj spacji pe otwarciu ani przed zamknigciem nawiasu
lub cudzystowu.

« Unikaj stosowania wielu krojéw czcionek, koloréw i innych elementéw
formatowania. Ich nadmiar spowoduje, ze tekst stanie sie mato czytelny
i bedzie wygladat niestarannie.

Znajdz na to sposob

Kolega przystat ci fragment tekstu z pre€ba ¢ pemoc w jege sformatowaniu.
Okazato sie, 2e w niektérych miejscach podczas wstawiania odstepdw miedzy
wyrazami uzyt klawisza Spacja dwa lub wiece| razy. Zastandw sie, jak sprytnie
poprawic tekst, korzystajac z opcji dostepnych po weisniaciu klawisza F5

i przejsciu do zaktadki Zamien.

Jesli cheesz sprawdzic, czy dobrze formatujesz tekst, mozesz whyczy¢ opcje
Pokaz wszystko | 7. W tekscie wyswietla sie znaczniki (rys. 7), dzigki ktorym
widac migdzy innymi, ile jest spacji i gdzie zaczyna si¢ akapit.

Odstep miegzy wierszami Weiecie skapitowe Opcjs Pokaz wszystko  Odstep uzyskany

uzyskany 23 pomocq uzyskane 23 pomocg ulatwia formatowanie. 23 pomocy
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Rys. 7. Znaczniki w tekscie widoczne dzickt opcjl Poka2 wszystko

©  Zapamietaj
« Tekst napisany w edylorze powinien by¢ odpowiednio sformatowany oraz
poprawny pod wzgledem gramatycznym, ortograficznym i interpunkcyjnym.

« Opcja Pokaz wszystko utatwia sprawdzenie, czy tekst jest dobrze
sformatowany.



