T. Tworzenie dokumentow tekstowych.
Przypomnie¢ z klasy VI:

1. Edytory tekstu definicja i przyktady.

2. Redagowanie.

3. Elementy strony dokumentu tekstowego: marginesy, nagtowek i stopka, akapit i wcigcia akapitow,
tabulatory.

4. Wyrdéwnania tekstu: do lewej, do prawej, do $rodka, wyjustowanie.

5. Operacje na fragmentach tekstu (kopiowanie, przenoszenie, formatowanie, usuwanie)

Formatowanie tekstu — to zmiana wygladu i przeksztalcenie fragmentéw tekstu w celu nadania okreslonego
wygladu.

Tekst formatujemy wykorzystujac pasek narzedzi Formatowanie

Wyrdznienie
Formatowanie v X
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Rozmiar Styl Kolor Tto akapitu
czcionki czcionki czcionki

Aby dokona¢ zmian najpierw tekst nalezy zaznaczy¢. Sposoby zaznaczania tekstu:

Co zaznaczamy W jaki sposéb
wyraz Dwukrotne kliknigcie na wyrazie
zdanie Przytrzyma¢ CTRL i klikng¢ na zdaniu (writer 3x klikng¢)
akapit 3x klikng¢ w obrebie akapitu.
caly tekst CTRL+A lub

3x klikng¢ na lewym marginesie tekstu (writer nie dziata)
dowolny fragment tekstu Przeciggna¢ myszkg lub

przytrzyma¢ SHIFT i strzalkami.

Czcionka to zbior znakow, liter, cyfr, ktore mozna wydrukowac lub wyswietli¢ na ekranie monitora.

Rodzaje czcionek mozna podzieli¢ na 2 grupy:
- szeryfowe — np. Times New Roman, Courier
- bezszeryfowe — np. Arial, Tahoma.
Czcionki szeryfowe majg u gory 1 u dohu krotkie kreski, zwane szeryfami petiace rolg ozdobnikow.
Nie wszystkie czcionki zawierajg litery np. Wingdings (obrazkowa)

Rozmiary czcionek. Jednostkg rozmiaru czcionki jest punkt odpowiadajacy 1/72 cze$ci cala (0k.0,35 mm).
Najczgsciej uzywany rozmiar to 12-13 punktow.
Style czcionek:

Pogrubienie B

pochylenie (kursywa) |
podkreslenie U
Style mozna taczy¢ np. pochylony i pogrubiony.



Aby zmieni¢ wspomniane cechy czcionek wykorzystujemy odpowiednie przyciski na pasku formatowania.
Oczywiscie wczesniej zaznaczajac wybrane fragmenty.

Wybor z paska narzgdzi mozemy zastgpi¢ wykonaniem polecenia Czcionka w menu Format.

Malarz formatoéw - umozliwia szybkie skopiowanie formatowania z zaznaczonego tekstu lub grafiki do
innego tekstu lub grafiki.

Stosowanie Malarza formatow

Najpierw zaznacz fragment tekstu lub obiekt, po czym kliknij ikone

Nastepnie kliknij inny tekst lub przeciagnij przez niego albo kliknij obiekt, aby zastosowaé takie samo
formatowanie.



