Zapisywanie dokumentu tekstowego w roznych
formatach

Materiat zawiera informacje na temat zapisu dokumentu w formacie rtf, odti html -
omawiane sg roznice pomiedzy tymi formatami i ich zastosowanie.

Materiat zawiera ilustracje oraz ¢wiczenia dotyczgce formatow zapisu plikow tekstowych



Zapisywanie dokumentu tekstowego w réznych
formatach

Tworzone dokumenty mozesz zapisa¢ w domyslnym formacie edytora lub wybrac inny,
dostepny typ zapisu plikow. Wiecejinformacji dotyczacych samego zapisu znajdziesz

w materiale Zapisywanie dokumentow tekstowych w roznych formatach. Umiejetny dobor
wlasciwego formatu jest istotny podczas wymiany plikow miedzy uzytkownikami
korzystajgcymi z roznych srodowisk pracy. Zapisujagc dokument, warto okresli¢ jego
przeznaczenie i dalsze uzytkowanie w wersji elektronicznej przez osoby, by¢ moze
korzystajace z innych programoéw biurowych. Dlatego warto pozna¢ mozliwoSci zapisu
dokumentow w roznych formatach. Materiat, z ktorego korzystasz tez uwzglednia rozne
srodowiska pracy.

Prezentowane edytory tekstu umozliwiaja zapis dokumentu do pliku w wielu réznych
formatach m.in. docx (starsza wersja doc), odt, rtf, txt, pdf, a nawet html. Sprawdz, jaki typ
zapisu plikow umozliwia edytor tekstu, z ktérego korzystasz.

Zapoznaj si¢ z formatami, w jakich mozesz zapisa¢ dokument tekstowy przygotowany w:

» edytorze Microsoft Word (wersja Microsoft Word 2019 lub nowsza)

LATARNIK

Dokument programu Word (*.docx) ~
Dokument programu Word (*.docx)

Dokument programu Word z wigczong obstuga makr (*.docm)
Dokument programu Word 97-2003 (*.doc)

Szablon programu Word (*.dotx)

Szablon programu Word z wtgczong obstuga makr (*.dotm)
Szablon programu Word 97-2003 (*.dot)

Plik PDF (*.pdf)

Dokument XPS (*.xps)

Jednoplikowa strona sieci Web (*.mht, *.mhtml)

Strona sieci Web (*.htm, *.html)

Strona sieci Web, przefiltrowana (*.htm, *.html)

Tekst sformatowany RTF (*.rtf)

Zwykty tekst (*.txt)

Dokument XML programu Word (*xml)

Dokument XML programu Word 2003 (*.xml)

Dokument w formacie Strict Open XML (*.docx)

Plik tekstowy OpenDocument (*.odt)

Zrzut okna z formatami zapisu dokumentu tekstowego w programie Microsoft Word.
Zrodto: GroMar, licencja: CC BY 3.0.

» edytorze LibreOffice Writer (wersja LibreOffice 7.0 lub nowsza)


file:///b/PH7FKRZ5w
file:///b/PM5Kw1DoF

| LATARNIK v

Dokument tekstowy ODF (*.odt) v

Dokument tekstowy ODF (*.odt)

Szablon dokumentu tekstowego ODF (*.ott)
Dokument tekstowy ODF Flat XML (*.fodt)
Dokument tekstowy Unified Office Format (*.uot)
Word 2007-365 (*.docx)

Szablon Word 2007-365 (*.dotx)

Word 2003 XML (*.xml)

Word 97-2003 (*.doc)

Szablon Word 97-2003 (*.dot)

DocBook (*.xml)

Dokument HTML (Writer) (*.html)

Tekst sformatowany (*.rtf)

Tekst (*.txt)

Tekst zakodowany (*.txt)

Tekst Office Open XML (przejsciowy) (*.docx)
Word 2007-365 VBA (*.docm)

Zrzut okna z formatami zapisu dokumentu tekstowego w programie LibreOffice Writer.
Zrodto: GroMar, licencja: CC BY 3.0.

Zapoznaj si¢ z przyktadowymi ikonami tego samego pliku tekstowego zapisanego

w roznych formatach.
PDF

Latarnik.doc Latarnik.docx Latarnik.odt Latarnik.pdf Latarnik.rtf Latarnik.txt

Zrzut przyktadowych ikon tego samego pliku tekstowego ,Latarnik” zapisanego w réznych formatach.
Zrédto: Izabela Dubaniewicz, licencja: CC BY 3.0.
Wazne!

Jesli chcesz poznac rozszerzenia plikow bedgcych w zasobach twojego komputera,
w Opcjach folderodw, odszukaji usun zaznaczenie przy poleceniu

Ukryj rozszerzenia znanych typéw plikow lub wejdz

w zakladke Widok znajdujacq sie u gory otwartego folderu i zaznacz
Rozszerzenia nazw plikow




Cwiczenie 1 @
Przeczytaj uwaznie tekst. W wolne miejsca wstaw odpowiedni format pliku. Sprawdz
poprawnos$¢ wykonania zadania.

..............

edytorami tekstu rowniez w réznych systemach operacyjnych. Pliki z tym rozszerzeniem maja

mniejszy rozmiar pod warunkiem, ze nie zawieraja grafiki i innych elementéw

umozliwia zapisanie dokumentu, jako strony sieci Web z przeznaczeniem do wyswietlania

w przegladarkach.

‘DOCHODT’ TXTHHTMLHDOCXHPDFHRTF]

Zrédto: Lidia Aparta, licencja: CC BY 3.0.

Zapis dokumentu w formacie rtf i odt

Format RTF (ang. Rich Text Format) wykorzystywany jest do wymiany plikow np.
przesylania ich droga elektroniczng. Zastosowanie tego typu plikow umozliwia odbiorcom
roznych wersji programu odczytanie i modyfikacje dokumentow. Pliki z tym rozszerzeniem
maja mniejszy rozmiar od plikow zapisanych w domysSlnym formacie pod warunkiem, ze nie
zawierajg grafiki i innych elementow multimedialnych. Nalezy pamietac, ze grafika
umieszczona w dokumencie znacznie zwi¢ksza wielko$¢ pliku. Format rtf jest jednym

z podstawowych formatéw dokumentow tekstowych wykorzystywanych w administracji
publicznej. Pliki z rozszerzeniem rtf, jako dokumenty do pobrania, znajdziesz na wielu
stronach www.

Dokumenty utworzone w formacie rtf mozna zapisywac przy uzyciu popularnych
edytorow tekstu np. Microsoft Word czy LibreOffice Writer.



Format ODT (Open Document Text) jest otwartym standardem zapisu plikow obejmujacych
pakiet biurowy. Format ten, obok formatu txt i rtf, jest podstawowym formatem
dokumentow tekstowych wykorzystywanym w administracji publiczne;j.

Odt jest domySlnym formatem edytora Writer. Do tworzenia i odczytu dokumentoéw w tym
formacie mozesz rowniez zastosowac¢ komercyjny program Microsoft Word.

Otwieranie i zapisywanie plikow z rozszerzeniem odt w roznych srodowiskach biurowych
moze spowodowac utrate formatowania tekstu np.: stylu czcionek, ustawien marginesow,
wyréwnania tekstu oraz utworzonych tabeli i list. Dlatego, tworzac dokumenty tekstowe

z wykorzystaniem wielu srodowisk biurowych (np. pracujac w grupie), starajcie si¢
najpierw napisac tekst, a dopiero potem dokona¢ formatowania dokumentu. W ten sposob
unikniecie utraty formatowania w przypadku zmiany edytora tekstowego.

Zapis dokumentu w formacie html

Korzystajgc z edytora tekstu, w prosty sposdb mozna wykonac strone sieci Web. Wystarczy
utworzony dokument zapisa¢ w formacie html. Taki zapis umozliwia odczytanie tekstu

w dowolnej przegladarce internetowej. Niestety, utworzona w ten sposob strona najczesciej
rozni sie od oryginatu uktadem tekstu i grafiki.

Z chwilg zapisania dokumentu tekstowego w formacie html, pojawi si¢ na dysku
dodatkowy folder, w ktorym umieszczone s3 pliki graficzne wystepujace w tekscie oraz
inne pliki pomocnicze.

Latarnil_pliki Latarnik.htm

Zrzut dwéch ikon - pliku htm oraz folderu z plikami.
Zrédto: Izabela Dubaniewicz, licencja: CC BY 3.0.

Cwiczenie 2 O

Wybierz z zasobéw komputera dowolny plik tekstowy, otworz go w edytorze tekstu,
a nastepnie zapisz go jako strone sieci Web w formacie html. Jezeli masz problemy lub

watpliwosci, skorzystaj z podpowiedzi. Poréwnaj oba dokumenty.



Wazne!

Zapis pliku w domyslnym formacie edytora ulatwi ci prace nad ewentualng modyfikacjg
dokumentu.
Zapamietaj!

Pamietaj, Ze nie wszyscy majg najnowsze wersje programow. Sytuacja ta czesto utrudnia
prace z plikami zapisanymi w domys$lnych formatach danego edytora. Dlatego
dokumenty tekstowe przeznaczone do dalszej wymiany zapisujw formacie mozliwym do
wyswietlenia w roznych srodowiskach biurowych. W zaleznosci od potrzeby stosuyj
formaty rtf lub odt.

Odczyt dokumentow pdf odbywa sie za pomocg powszechnie stosowanych bezptatnych
programow, tzw. czytnikow dokumentow pdf lub przegladarek pdf. Jesli chcesz
zabezpieczy¢ dokument przed modyfikacjg lub wydrukowac¢ go na innym stanowisku
komputerowym, zastosuyj ten typ plikow.

Dokument w formacie html odczytasz w dowolnej przegladarce internetowe;j.

Wykorzystaj ponizszy dzienniczek na zapisanie swoich notatek.

Zrédto: GroMar, licencja: CC BY 3.0.



