Wykorzystanie efektow tekstowych

Materiat zawiera informacje i przyklady zastosowania indeksow: gérnego oraz dolnego,
operacji zmiany wielkosci liter na wersaliki i kapitaliki.

Materiat zawiera zrzuty ekranu oraz ¢wiczenia.



Wykorzystanie efektow tekstowych

Podczas formatowania tekstu mozesz korzystac z indekséw gornych, indeksow dolnych

oraz roznych efektow tekstowych. Do najczesciej wykorzystywanych naleza: przekreslenie,

wersaliki i kapitaliki. Wszystkie te narzedzia znajdziesz w grupie narzedzi Czcionka
w Microsoft Word (narzedzie Znak lub Tekst w edytorze LibreOffice Writer). Otworz
edytor tekstu i sprawdz, gdzie szukac tych narzedzi.

Wiecejinformaciji o edycji tekstu znajdziesz w ponizszych materiatach:

Stowniczek: Podstawowe pojecia zwigzane z edycja dokumentow tekstowych
Zapisywanie dokumentow tekstowych w réznych formatach

Formatowanie tekstu w dokumencie tekstowym

Pojecia spotykane podczas edyciji tekstu

Modyfikowanie tekstow

Skorzystaj z ponizszego notesu do zapisania swoich przemyslen i uwag.

Notes.
Zrédto: GroMar, licencja: CC BY 3.0.

Indeks gérny

Indeks gorny mozesz wykorzystac¢ do zapisu np. godziny, temperatury lub potegi liczby.

Zapoznaj si¢ z ponizszymi przykladami:
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Przyktady zastosowania indeksu goérnego w tekscie.

Zrédto: Lidia Aparta, licencja: CC BY 3.0.

Cwiczenie 1

Przyktadowy rozktad dnia.

Indeks doiny

gorny do zapisu godzinowego.

Moj rozktad dnia
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Zrédto: Lidia Aparta, licencja: CC BY 3.0.
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Otwoérz nowy dokument w edytorze tekstu i napisz swéj rozktad dnia wykorzystujac indeks



Czy wiesz, jaki jest symbol chemiczny wody?
Wzér chemiczny wody to HyO. Domyslasz si¢ juz zapewne, w jaki sposéb zapisa¢ dwaike,
ktora wystepuje w tym symbolu? Wlasnie przez wykorzystanie indeksu dolnego.

Cwiczenie 2 @)

Otwodrz nowy dokument w edytorze tekstu i na podstawie poprzedniego ¢wiczenia

samodzielnie zapisz symbol chemiczny wody, wykorzystujgc indeks dolny.

Zmiana wielkosci liter - wersaliki i kapitaliki

Okreslenia kapitaliki i wersaliki zwigzane s3 z wielkoscig czcionki.

Wersaliki to tekst napisany tylko wielkimi literami, np. SZKOLA.

Kapitaliki to tekst napisany rowniez wielkimi literami, ale o wysokosci i szerokosci liter
matych.



Polecenie 1 ®

Pobierz ponizszy plik i na przyktadzie zawartego w nim fragmentu powiesci Henryka
Sienkiewicza ,W pustyni i w puszczy” sprawdz réznice pomiedzy tekstem napisanym zwyktg
czcionka, kapitalikami i wersalikami.

Plik tekstowy w formacie DOCX.
Zrédto: GroMar Sp. z 0.0., licencja: CC BY 3.0.
Plik o rozmiarze 12.85 KB w jezyku polskim

Plik tekstowy w formacie ODT.
Zrédto: GroMar Sp. z 0.0., licencja: CC BY 3.0.
Plik o rozmiarze 5.31 KB w jezyku polskim

Nadchodzit czas spoczynku, ale mata uprosita sobie jeszcze
pot godziny =zabawy, by zapoznac sie lepiej =z nowym
przyjacielem. Jakoz poznanie poszio tak fatwo, Zze pan
Tarkowski posadzit jg wkrotce po damsku na jego grzbiecie
i podtrzymujgc ja =z obawy, by nie spadia, kazat Stasiowi
prowadzic psa za obroze. Ujechata tak kilkanascie krokow,
poczem probowat i Stas dosigsc¢ osobliwego wierzchowca,
ale ow siadt wowczas na tylnych tapach tak, ze Stas znalaz=t
sie niespodzianie na piasku koto ogona.

Dzieci miaty juz wudac sie na spoczynek, gdy =zdala, na
oswieconym przez ksiezyc rynku ukazaty sie dwie biate
postacie, zdagzajace ku namiotom.

tagodny dotychczas Saba poczat warczec¢ gtucho i groznie
tak, Zze Chamis na rozkaz pana Rawlisona musiat go znow
chwycic zZa obroze, a tymczasem dwaj ludzie, przybrani
w biate burnusy, staneli przed namiotami.

Fragment tekstu zapisany zwyktg czcionka.
Zrédto: GroMar, licencja: CC BY 3.0.



NAaADCHODZIE CzZAS SPOCZYNKU, ALE MALA UPROSIEA SOBIE
JESZCZE PO:E GODZINY ZABAWY, BY ZAPOZNAC SIE LEPIEJ
Z NOWYM PRZYJACIELEM. JAKOZ POZNANIE POSZtO TAK
EATWO, ZE PAN [ARKOVWSKI POSADZIE JA WKROTCE PO
DAMSKU NA JEGO GRZBIECIE | PODTRZYMUJAC J4A Z OBAWVY,
BY NIE SPADLELA, KAZAE STASIOWI PROWADZIC PSA ZA OBROZE.
UulEcCHAEA TAK KILKANASCIE KROKOW, POCZEM PROBOVVAL
1 STAS DOSIASC OSOBLIWEGO WIERZCHOWCA, ALE OW SIADLE
WOWCZAS NA TYLNYCH EAPACH TAK, ZE STAS ZNALAZLE SIE
NIESPODZIANIE NA PIASKU KOEO OGONA.

D=ZIECI MIALY JUZ UDAC SIE NA SPOCZYNEK, GDY ZDALA, NA
OSWIECONYM PRZEZ KSIEZYC RYNKU UKAZALY SIE DWIE BIALE
POSTACIE, ZDAZAJACE KU NAMIOTOM.

tacoDNY DOTYcHCczAs SaAaBA POCZAE WARCZEC GEUCHO
I GROZNIE TAK, ZE CHAMIS NA ROZKAZ PANA RawLiIsoONnAa
MUSIAE GO ZNOW CHWYCIC ZA OBROZE, A TYMCZASEM DWAJ
LUDZIE, PRZYBRANI W BIAELE BURNUSY, STANELI PRZED
NAMIOTAMI.

Fragment tekstu zapisany kapitalikami.
Zrédto: GroMar, licencja: CC BY 3.0.

NADCHODZIE CZAS SPOCZYNKU, ALE MAELA UPROSIEA
SOBIE JESZCZE POt GODZINY ZABAWY, BY ZAPOZNAC
SIE LEPIEJ z NOWYM PRZYJACIELEM. JAKOZ
POZNANIE POSZtEO TAK LATWO, ZE PAN TARKOWSKI
POSADZIE JA WKROTCE PO DAMSKU NA JEGO
GRZBIECIE | PODTRZYMUJAC JA Z OBAWY, BY NIE
SPADLA, KAZAL STASIOWI PROWADZIC PsSA ZA
OBROZE. UJECHALA TAK KILKANASCIE KROKOW,
POCZEM PROBOWAL | STAS DOSIASC OSOBLIWEGO
WIERZCHOWCA, ALE ow SIADL WOWCZAS NA
TYLNYCH EAPACH TAK, ZE STAS ZNALAZE SIE
NIESPODZIANIE NA PIASKU KOO OGONA.

DZIECI MIALY JUZ UDAC SIE NA SPOCZYNEK, GDY
ZDALA, NA OSWIECONYM PRZEZ KSIEZYC RYNKU
UKAZALY SIE DWIE BIALE POSTACIE, ZDAZAJACE KU
NAMIOTOM.

EAGODNY DOTYCHCZAS SABA POCZAEX WARCZEC
GELUCHO | GROZNIE TAK, ZE CHAMIS NA ROZKAZ PANA
RAWLISONA MUSIAEL GO ZNOW CHWYCIC ZA OBROZE,
A TYMCZASEM DWAJ LUDZIE, PRZYBRANI W BIALE
BURNUSY, STANELI PRZED NAMIOTAMI.

Fragment tekstu zapisany wersalikami.
Zrédto: GroMar, licencja: CC BY 3.0.

Wersaliki zastosujesz do tekstu, ktory wczesniej zostal napisany matymi literami, a chcesz
zamieni¢ ten tekst na wielkie litery, tzw. tekst drukowany. Nie musisz pisa¢ tekstu od nowa.

Wystarczy, ze w programie Microsoft Word 2016 lub nowszym do zaznaczonego tekstu
uzyjesz polecenia Wszystkie wersaliki.
Ten sam efekt uzyskasz, stosujgc polecenie Zmien wielko$¢ liter w grupie Czcionka.



Odszukaj to polecenie i sprawdz, jak dziata. Pojawi si¢ rozwijalna lista opcji. Sprawdz, jakie
masz mozliwo$ci zmiany wielkosci liter.

Do wykonania identycznej akcji w programie LibreOffice Writer 7.0 lub nowszym najpierw
zaznacz tekst, ktory chcesz zamienic¢. Nastepnie z menu kontekstowego wybierz Znak.
W zakladce Efekty czcionki zmien wielkos¢ liter na WIELKIE LITERY.

Jezeli jednak od razu chcesz pisa¢ duzymi literami, wygodniej jest zastosowac klawisz
CapsLock.

Kapitaliki mozesz stosowac¢ w szczegolnych przypadkach, kiedy chcesz, by pierwsze litery
w zdaniach pisanych drukowanymi literami byty wyzsze od pozostatych.
Aby zastosowac narzedzie kapitalikow lub wersalikow:

e Zaznacz tekst, ktory chcesz zmienic.

» W Microsoft Word w grupie Czcionka poszukaj odpowiednich narzedzi lub prawym
przyciskiem myszy uruchom menu podreczne i wybierz polecenie Czcionka.
Nastepnie zaznacz pole wyboru przy odpowiednim narzedziu: Kapitaliki lub
Wszystkie wersaliki. Mozesz rowniez skorzystac z polecenia Zmien wielkos¢ liter,
ktore znajduje sie w grupie Czcionka.

» W LibreOffice Writer w menu Format wybierz Znak i w zakladce Efekty wybierz
odpowiednia opcje¢: Wielkie litery lub Kapitaliki. Mozesz uzyskac ten sam efekt
poprzez wybranie opcji Tekst w menu Format.



