
Wykorzystanie efektów tekstowych

Materiał zawiera informacje i przykłady zastosowania indeksów: górnego oraz dolnego,
operacji zmiany wielkości liter na wersaliki i kapitaliki.

Materiał zawiera zrzuty ekranu oraz ćwiczenia.



Wykorzystanie efektów tekstowych

Podczas formatowania tekstu możesz korzystać z indeksów górnych, indeksów dolnych
oraz różnych efektów tekstowych. Do najczęściej wykorzystywanych należą: przekreślenie,
wersaliki i kapitaliki. Wszystkie te narzędzia znajdziesz w grupie narzędzi Czcionka
w Microsoft Word (narzędzie Znak lub Tekst w edytorze LibreOffice Writer). Otwórz
edytor tekstu i sprawdź, gdzie szukać tych narzędzi.
Więcej informacji o edycji tekstu znajdziesz w poniższych materiałach:

Słowniczek: Podstawowe pojęcia związane z edycją dokumentów tekstowych
Zapisywanie dokumentów tekstowych w różnych formatach
Formatowanie tekstu w dokumencie tekstowym
Pojęcia spotykane podczas edycji tekstu
Modyfikowanie tekstów

Skorzystaj z poniższego notesu do zapisania swoich przemyśleń i uwag.

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

Indeks górny

Indeks górny możesz wykorzystać do zapisu np. godziny, temperatury lub potęgi liczby.
Zapoznaj się z poniższymi przykładami:

file:///b/PFGrIw6il
file:///b/PtcOLE0qg
file:///b/PM5Kw1DoF
file:///b/P1G0yFQDS
file:///b/P1Bx1d0Il
file:///b/P3rH4g4z3


Przykłady zastosowania indeksu górnego w tekście.
Źródło: Lidia Aparta, licencja: CC BY 3.0.

Indeks dolny

Ćwiczenie 1

Otwórz nowy dokument w edytorze tekstu i napisz swój rozkład dnia wykorzystując indeks
górny do zapisu godzinowego.

Przykładowy rozkład dnia.
Źródło: Lidia Aparta, licencja: CC BY 3.0.
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Czy wiesz, jaki jest symbol chemiczny wody?
Wzór chemiczny wody to . Domyślasz się już zapewne, w jaki sposób zapisać dwójkę,
która występuje w tym symbolu? Właśnie przez wykorzystanie indeksu dolnego.

Zmiana wielkości liter - wersaliki i kapitaliki

Określenia kapitaliki i wersaliki związane są z wielkością czcionki.
Wersaliki to tekst napisany tylko wielkimi literami, np. SZKOŁA.
Kapitaliki to tekst napisany również wielkimi literami, ale o wysokości i szerokości liter
małych.
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Ćwiczenie 2

Otwórz nowy dokument w edytorze tekstu i na podstawie poprzedniego ćwiczenia
samodzielnie zapisz symbol chemiczny wody, wykorzystując indeks dolny.
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Polecenie 1

Pobierz poniższy plik i na przykładzie zawartego w nim fragmentu powieści Henryka
Sienkiewicza „W pustyni i w puszczy” sprawdź różnicę pomiędzy tekstem napisanym zwykłą
czcionką, kapitalikami i wersalikami.

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

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

Fragment tekstu zapisany zwykłą czcionką.
Źródło: GroMar, licencja: CC BY 3.0.
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Wersaliki zastosujesz do tekstu, który wcześniej został napisany małymi literami, a chcesz
zamienić ten tekst na wielkie litery, tzw. tekst drukowany. Nie musisz pisać tekstu od nowa.

Wystarczy, że w programie Microsoft Word 2016 lub nowszym do zaznaczonego tekstu
użyjesz polecenia Wszystkie wersaliki.
Ten sam efekt uzyskasz, stosując polecenie Zmień wielkość liter w grupie Czcionka.

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

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



Odszukaj to polecenie i sprawdź, jak działa. Pojawi się rozwijalna lista opcji. Sprawdź, jakie
masz możliwości zmiany wielkości liter.

Do wykonania identycznej akcji w programie LibreOffice Writer 7.0 lub nowszym najpierw
zaznacz tekst, który chcesz zamienić. Następnie z menu kontekstowego wybierz Znak.
W zakładce Efekty czcionki zmień wielkość liter na WIELKIE LITERY.

Jeżeli jednak od razu chcesz pisać dużymi literami, wygodniej jest zastosować klawisz
CapsLock.

Kapitaliki możesz stosować w szczególnych przypadkach, kiedy chcesz, by pierwsze litery
w zdaniach pisanych drukowanymi literami były wyższe od pozostałych.
Aby zastosować narzędzie kapitalików lub wersalików:

Zaznacz tekst, który chcesz zmienić.
W Microsoft Word w grupie Czcionka poszukaj odpowiednich narzędzi lub prawym
przyciskiem myszy uruchom menu podręczne i wybierz polecenie Czcionka.
Następnie zaznacz pole wyboru przy odpowiednim narzędziu: Kapitaliki lub
Wszystkie wersaliki. Możesz również skorzystać z polecenia Zmień wielkość liter,
które znajduje się w grupie Czcionka.
W LibreOffice Writer w menu Format wybierz Znak i w zakładce Efekty wybierz
odpowiednią opcję: Wielkie litery lub Kapitaliki. Możesz uzyskać ten sam efekt
poprzez wybranie opcji Tekst w menu Format.


