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Praca z dokumentem tekstowym

1. Okreslenie parametréw formatowania tekstu to m.in. ustalenie
parametréw czcionki, ustawienie wcie¢ w tekscie, odstepu miedzy
wierszami (interlinii) i akapitami, ustalanie sposobu wyréwnywania
tekstu.

2. Tworzac dokument tekstowy, nalezy opracowac jego tresé
(zastanowic sie nad stylem, poprawi¢ btedy) oraz ustali¢ jego forme.

3. Rozne rodzaje czcionek w jednym tekscie nalezy stosowacd
Zumiarem.

4. Gotowe szablony znacznie utatwiaja przygotowanie dokumentow
o specjalnym przeznaczeniu, takich jak kalendarz, zaproszenie.

5. Rysunek mozna wstawi¢ do dokumentu tekstowego jako obiekt
osadzony. Modyfikowanie obrazu w programie zrédtowym jest
mozliwe dzieki mechanizmowi OLE.

6. Modyfikacja obrazu osadzonego w tekscie nie zmienia obrazu w pliku
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1.

. Modyfikacja obrazu osadzonego w tekscie nie zmienia obrazu w pliku

zrédtowym. Zmiany dokonane na tym obrazie przechowywane s
w dokumencie tekstowym.

W dokumencie tekstowym mozna zapisywac ztozone wzory
matematyczne, fizyczne czy chemiczne, stosujac odpowiedni
program dotaczony do edytora tekstu, np. edytor réwnan, edytor
formut.

. Tabulatory stosuje sie do przesuwania tekstu w okreslone miejsce

wiersza. Nie nalezy uzywac do tego celu spacji.

Spacje nierozdzielajaca stosujemy do taczenia trwale dowolnych
ciggéw znakéw, np. spdjnika i wyrazu, ktéry znajduje sie za nim, aby
spéjnik nie pozostawat na koricu wiersza.

W dokumencie wielostronicowym:

numery stron nalezy umiesci¢ w stopce lub nagtéwku,

zaleznie od przeznaczenia dokumentu, w nagtéwku i stopce mozna
wpisac informacje o autorze, tytut rozdziatu, podrozdziatu, dane
firmy: nazwe, adres itp.

Jesli chcemy podac zrédto informacji lub zapisa¢ komentarz od
autora, stosujemy przypisy.
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5.5. Praca z dokumentem
wielostronicowym

Warto powtérzyé
1. Jakie sa podstawowe zasady redagowania tekstu?
2. Na czym polega dostosowanie formy dokumentu do jego tresci?

3. W jaki sposéb wykonuje sig kopiowanie dokumentéw z dysku
twardego na inny noénik pamieci?

4. Podaj przyktady znakéw, kiére nie sa widoczne na wydruku.

Jesli tworzymy dokument skladajacy si¢ z wielu stron, warto ponumerowa kolej-
ne strony, a takze wpisa¢ dodatkowe informacje do nagléwka i stopki. Edytory
tekstu posiadaja takze inne funkcje usprawniajace prace z dokumentem wielo-
stronicowym. W tym temacie dowiesz sie:

1. w jaki sposéb wstawi¢ informacje do stopki i naglowka,

2. jak szybko wyszuka stowa i znaki,

3. jak utworzy¢ przypisy,

4. w jaki sposéb podzieli¢ tekst na kolumny,

5. do czego przydaje si¢ statystyka dokumentu tekstowego.
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Wstawianie informacji do stopki i nagtéwka

Numery stron mozna umiesci¢ na gérze lub na dole strony, wykorzystujac opcje
Numer strony umieszczon na karcic Wstawianie lub w menu Wstaw. Po wsta-
wieniu numery stron pojawig w nagléwku (w programie LibreOffice Writer zwa-
nym glowka) lub w stopce dokumentu.

W nagléwku lub stopce oprécz numeru strony mozna umiesci¢ takze inne in-
formacje dotyczgce dokumentu, np. imig i nazwisko autora, tytul tekstu lub tytut
rozdzialu i numer strony. W pismach firmowych w nagléwku umieszcza sig dane
firmy (nazwe, adres, numery telefonu i faksu, adres e-mail).

Aby wpisa tres¢ naglowka lub stopki, nalezy wybra
opcje Nagtowek (Glowka) lub Stopka. Opcje te mozna d
znalei¢ w grupie Naglowek i stopka na Karcie Wstawia- )
nie lub w menu Wstaw (Widok). Zeby zakoficzy¢ redakcje ’f'n'd;m,; ;;2:;'. s
nagléwka lub stopki, nalezy klikna¢ dwukrotnie w obsza-  coqééstrony dokuments
tze tekstu zasadniczego. Aby ponownie modyfikowac na-  Kiérych zawartoéé pojawia sie
gléwek lub stopke, nalezy klikna¢ dwukrotnie w obszarze  automatycaniena kazdej tranie
nagtéwka lub stopki. dokumentu.
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Szybkie wyszukiwanie stéw i znakéw

Edytory tekstu umozliwiajy wyszukiwanie stéw, pojedyn-
czych znakéw i dowolnych ciagéw znakéw. Jesli na przyklad
w referacie z historii nazwe jakiej$ miejscowosci kilkakrot-
nie wpisaliémy z bledem literowym, mozemy omylke sko-
rygowaé od razu w calym tekscie. Mozemy tez na przyklad
zamienic wszystkie przecinki na §redniki lub wyszuka i za-
‘mieni¢ znaki niewidoczne na wydruku, np. spacje na spacje
nierozdzielajacy.

Przed zamiang stéw lub znakéw nalezy zastanowi¢ sig,
czy wszystkie zmiany w tekécie beda poprawne. Czasem te
czynnoéé trzeba wykonaé osobno dla kazdego wyszukanego
stowa lub znaku.

Rys. 1a. Okno Znajdowanie i zamienianie

(Microsoft Word 2013)

o)

Aby szybko znalet wyraz, znak
ub cigg znakéw usunag je albo
zamienit naiinne, nalezy wybrac:
opcje Znajd lub Zamied.

Opcje te sa zwykle umieszczone
W grupie Edytowanie

(w Narzgdziach gtéwnych) lub
wmenu Edycja.

Rys. 1b. Okno Znajd i zamie# (LibreOffice Writer)




image4.png
Korzystajge z mozliwosci zamiany znakéw, mozna takze usuwaé niepotrzebne
spacje, znaki akapitu lub inne znaki. Nalezy wéwczas pozostawié niewypelnione
pole Zamien na (rys. 1a i 1b), do ktérego wpisujemy tekst zast¢pujacy wyszuki-
wany tekst.

‘Wiecej mozliwosci wyszukiwania jest dostepnych po wybraniu przycisku
Wigcej (Wiecej opeji). W programie Microsoft Word opcj zamiany znakéw
niewidocznych na wydruku mozna znalezé w oknie Znajdowanie i zamienianie
po naciénieciu przycisku Wigcej, a nastepnie przycisku Specjalne.




image5.png
3 : Tworzenie przypiséw

Przypisy stosuje si¢ w celu podania Zrédla informacji lub zapisania komentarza
bad? wyjasnienia. Przypis pojawia si¢ u dolu danej strony i w tym miejscu mo-
zemy go edytowac. Przypis moze pojawic si¢ réwniez na koicu calego tekstu
(tzw. przypis koficowy). Prostsze edytory tekstu, tj. WordPad i Notatnik, nie majg
‘moiliwosci wstawiania przypisow.

Po wybraniu opcji wstawiania przypisu dolnego w miejscu polozenia kursora
tekstowego pojawia si¢ odnosnik do wstawionego przypisu. Ten sam odnosnik
pojawia si¢ u dotu danej strony i w tym miejscu wprowadzamy tre$¢ przypisu.

Gdy klikniemy dwukrotnie odnosnik przypisu w tekscie, zostaniemy przenie-
sieni do treci przypisu u dotu strony, natomiast wskazanie odno$nika kursorem
‘myszy powoduje wyéwietlenie tre$ci przypisu bezposrednio przy odnosniku.

4 : Podziat tekstu na kolumny

Tekst w kolumnach przygotowuje si¢ czgsto do artykuléw gazetowych, folde-
r6w lub ogloszeri. Sposéb wyswietlania tekstu w kolumnach, czyli ich liczbg,
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szeroko$¢ i odstepy, mozna ustali¢ w Ustawieniach strony
na karcie Uklad strony (Uklad) lub w opcjach formatowania
tekstu (opcja Format).

Jesli w kolumnach ma zostaé umieszczony fragment tekstu,
nalezy go wezesniej zaznaczy¢. Szerokos¢ kolumny i odstep
miedzy kolumnami mozna ustawié, przesuwajac odpowied-
nie suwaki na linijce (podobnie jak w przypadku zmiany roz-
miaréw komérek tabel czy szerokosci marginesow).




