Klasa 7 SP
Informatyka

Temat: Numerowanie i wypunktowanie - edytor tekstu Word.

Zapoznaj si¢ z materiatem lekcji.

3 : Numerowanie i wypunktowanie

Lekcja

8.06.2020

Aby ponumerowac lub wypunktowac kolejne pozycje w tekscie, nalezy zastoso-
wac listy numerowane lub wypunktowane. Edytory tekstu oferuja rézne rodza-
je numeracji i wypunktowan. W wigkszosci edytorow mozna tez tworzy¢ listy
wielopoziomowe (z podpunktami). Obowiazuje przy tym regula, ze kazdy akapit

stanowi osobny element listy.

Aby zastosowac¢ badz zmodyfikowa¢ liste numerowana lub wypunktowana,
nalezy wybra¢ odpowiedniag opcje menu lub nacisnaé przycisk numerowania
(Numerowanie) albo wypunktowania (Punktory) na pasku narzedzi (lub na
karcie Narzedzia gtéwne).

Aby wprowadzi¢ liste numerowang lub wypunktowana w juz napisanym tek-

scie, nalezy go najpierw zaznaczy¢.

( Sposob tworzenia listy numerowanej lub wypunktowanej ustalamy dla ak-
tualnie redagowanego akapitu. Przejscie do nowego akapitu, czyli nacisniecie
klawisza Enter, powoduje kontynuacje numerowania lub wypunktowywania

akapitow. |
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Zdefiniuj nowy punktor...

Rys. 6a. Przyktadowe rodzaje
wypunktowania (Microsoft Word 2016)
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Rys. 6b. Przyktadowe rodzaje wypunktowania

(LibreOffice Writer)



Praca domowa

W tekscie zaznaczonym na zielono zastosuj wypunktowanie, czcionka Arial, nagtéwek pogrubiony
rozmiar 16, nazwy panstw rozmiar 14 oraz wyréwnaj do lewej.

Panstwa Europy.
e Polska
Niemcy
Holandia
Czechy
Francja

Dokonania pracy ucznia, prosze udokumentowa¢ w formie zdjecia lub pliku, po czym prosze
przesta¢ na adres email:
karolkawiak.sosw@wp.pl



