Formatowanie tekstu w dokumencie tekstowym

Zasob zawiera informacje na temat formatowania tekstu i zmiany uktadu tekstu na
stronie oraz ¢wiczen wraz z plikami potrzebnymi do ich wykonania, a takze
dodatkowe wyjasnienia.



Formatowanie tekstu w dokumencie tekstowym

Kazdy tekst wyglada inaczejw zaleznoSci od przeznaczenia. Inaczej prezentuje si¢
zaproszenie, inaczej sprawozdanie z wycieczki, a jeszcze inne jest szkolne ogloszenie czy
plakat. Dlatego po wpisaniu tekstu do komputera, modyfikuj go tak, aby byt zgodny z trescia
i podobat ci sig.

Formatowanie tekstu to wlasnie nadanie mu odpowiedniego wygladu, zgodnego z trescia.
Edytory tekstu umozliwiajg zmiane¢ rodzaju czcionki, jej wielkosci i koloru, stosowania
wyroznien, wyréwnania tekstu na stronie, itp.

Formatowanie tekstu
Cwiczenie 1 @
W edytorze tekstu, w ktérym pracujesz, odszukaj przyciski odpowiadajgce za zmiane czcionki, jej
parametréw i atrybutéw, takich jak: Podkreslenie, Kursywa, Pogrubienie. Poréwnaj
narzedzia formatowana réznych edytoréw tekstu.

Wazne!

Aby sprawdzic¢, do czego stuzy narzedzie znajdujace si¢ na wstazce lub na pasku narzedzi,
ustaw kursor myszy na odpowiadajacej mu ikonie. Wowczas pojawi si¢ opis tego narzedzia.
Jesli chcesz dowiedziec sie wiecej o funkcjach edytora tekstu, skorzystaj z jego pomocy.
Odszukajikone symbolizujaca pomoc (najczesciejjest to znak zapytania) lub wybierz opcje

menu Pomoc.

W zaleznosci od stosowanego edytora tekstu, ikony oznaczajace poszczegolne narzedzia
formatowania moga wygladac nieco inaczej, jednak ich sposob dziatania jest taki sam we
wszystkich tych programach.
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Polecenie 1 ®

Rozpoznaj narzedzia formatowania tekstu. Zadanie wykonaj dla trzech przyktadowych edytorow
tekstu. Przedyskutuj z kolegami swoje spostrzezenia. Jesli masz problem z wykonaniem zadania,
skorzystaj z podpowiedzi.

Przyporzadkuj ikony formatowania tekstu z programu Microsoft Word do odpowiednich
okreslen.

Pogrubienie Kursywa Podkreslenie
Ikony - MS Word
Zrédto: GroMar, licencja: CC BY 3.0.

Przyporzadkuj ikony formatowania tekstu z programoéw LibreOffice Writer oraz OpenOffice
Writer do odpowiednich okreslen.

Kursywa Pogrubienie Podkreslenie

Ikony - LibreOffice Writer i OpenOffice Writer
Zrédto: GroMar, licencja: CC BY 3.0.

Ponizszy notes wykorzystaj, aby notowac wazne informacje podczas dyskus;ji:



Zrédto: GroMar, licencja: CC BY 3.0.

Do formatowania tekstu mozesz uzy¢ narzedzi umieszczonych w menu programu, w menu
podrecznym. Jezeli korzystasz z edytora tekstu Microsoft Word 2019 (lub nowszego), mozesz
skorzysta¢ z tzw. mini paska, ktory uaktywnia si¢ z chwilg zaznaczania fragmentu tekstu.



Cwiczenie 2 G

Pobierz ponizszy plik, w ktérym znajduje sie przyktadowe ogtoszenie. Nastepnie otwérz go
w dostepnym edytorze tekstu. W prezentowanym tekscie wykonaj nastepujace polecenia:

1. Zmien parametry czcionki.

o Zmien kréj czcionki w catym dokumencie na Comic Sans MS.

o Zmien rozmiar czcionki w catym dokumencie na 12 punktéw.

o Zmien rozmiar czcionki w tytule na 20 punktow.

2. Zmien styl i kolor czcionki.

o

Dla tytutu zastosuj pogrubienie tekstu.

Podkresl wyrazy ,w Parku Staromiejskim”.

o

[e]

Zastosuj kursywe w wyrazie ,beagle”.

o

Wyrdznij kolorem czerwonym numer telefonu.

3. Zapisz plik na dysku komputera pod nazwag Ogtoszenie.

Jesli masz problem z wykonaniem zadania, skorzystaj z dodatkowych informacji.

Plik z przyktadowym ogtoszeniem:

Przyktadowy plik z ogtoszeniem
Zrédto: GroMar, licencja: CC BY 3.0.
Plik o rozmiarze 63.63 KB w jezyku polskim

Wazne!

Aby wprowadzi¢ zmian¢ w teks$cie, musisz najpierw zaznaczyc¢ ten fragment tekstu, ktory
chcesz modyfikowac, a nastepnie wybra¢ wiasciwe narzedzie.



Aby zmieni¢ formatowanie w obrebie jednego wyrazu, nie musisz go zaznaczac, wystarczy,
ze ustawisz na nim kursor. Jesli nie zaznaczysz tekstu, a uzyjesz przyciskow formatowania,
zmienig si¢ ustawienia czcionki i od tego momentu wpisywany przez ciebie tekst bedzie
miat inny wyglad.

Jesli chcesz usunac z tekstu pogrubienie, kursywe lub podkreslenie, zaznacz ten fragment
tekstu i ponownie wybierz te same przyciski - narzedzi formatowania.

Formatuj tekst zmieniajgc kroj czcionki, jej wielkos¢, styl i kolor. Mozesz zastosowac w teksScie
dodatkowe wyrdznienia, na przyktad narzedzie dzialajgce jak mazak fluorescencyjny.
Odszukaj to narzedzie w edytorze, w ktorym pracujesz, a nastepnie sprawdz jak dziata.

Zmiana uktadu tekstu na stronie

W tej czes$ci materiatu zajmiemy sie wyrownaniem tekstu na stronie. Zapoznaj si¢ z tym, jak
wygladajg przyktadowe teksty, np. strony w ksigzkach i podrecznikach. Co mozesz
powiedzie¢ o sposobach wyréwnania tekstu? Moze masz w domu tomik poezji? Sprawdz, jaki
zastosowano sposob wyréwnania tekstu. Czy rozni sie od poprzednich?



Polecenie 2 3

Wyréwnanie tekstu to atrybut formatowania akapitu, ktéry okresla wyglad tekstu w catym
akapicie. Sprawdz, jak wygladajg i co robig przyciski odpowiedzialne za wyrédwnanie akapitu.
Zwrdc¢ uwage na symbole umieszczone w lewym gornym rogu. Odszukaj te ikony w edytorze
tekstu, w ktérym pracujesz.

Wyréwnanie tekstu do lewego marginesu

( '

E] Zblizata sie noc. Dtugie cienie drzew zacieraly sie w szarosci wieczoru. Ptaki zakorczyly swoje
koncerty, ucichly nawet tajemnicze, lesne szelesty i pomruki. Las zasypiat, ale ciggle jeszcze
pachniat nagrzanym w ciggu dnia igliwiem, mchem, zywicg i wszelkimi leSnymi aromatami,

ktérych nawet nie potrafimy nazwac.

A

Wyrownanie tekstu do lewego marginesu

Wysrodkowanie tekstu
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Wysrodkowanie tekstu

Takie mysli przebiegaty przez gtowe Jark
do tajemniczego przybysza, ten od razu zac

\

z szybkoscig btyskawicy. Gdy zblizyt sie
3t sie fasi¢ i przytula¢. Uciekat jednak, gdy

zabtysta latarka, ktérg Jarek oswietlit ful

(tke, gdy wydobywat z kieszeni klucze.

Wyréwnanie tekstu do prawego marginesu

r
Jarek wracat z dtugiego spaceru do domu. Przed furtkg zobaczyt skulony ksztatt. Hmm...
Moze to kamien, ktérego wczesniej nie zauwazytem? — pomyslat. | wtedy ,ksztatt” poruszyt
sie — mato tego — cichutko zaskomlit. Ho, Ho, pewnie odwiedzit mnie pies. Tylko czyj?
Sasiadéw wokot mojego domu niewielu, chyba ..., ze nieznany gos¢ przybyt z daleka.
Wyréwnanie tekstu do prawego marginesu
\L

Wyjustowanie tekstu




Q

Wyjustowanie, czyli wyréwnanie tekstu jednoczesnie do prawego i lewego marginesu.

\ M

Oj! piesku! — pomyslat — boisz sie mnie, a jednocze$nie domagasz sie gtaskania. ,Gos¢”
odgadywat mysli i w odpowiedzi zatosnie zaskomlit, jakby chciat powiedzie¢: ,Boje sie ztych
ludzi, bo mnie skrzywdzili, ale prosze Cig o goscine, bo jestem gtodny i wierze, ze mnie polubisz
i pewnie sie mng zaopiekujesz.” Takag odpowiedZ? mozna bylo wyczyta¢ z wiernych oczu
patrzacych z obawa, ale i nadzieja na nowego Pana.

Zrédto: TK, licencja: CC BY 3.0

Wazne!

Wyréwnanie tekstu na stronie odnosi si¢ do catych akapitow. Wystarczy, ze umiescisz
kursor tekstowy w akapicie, ktory chcesz zmienic¢ (nie musisz go zaznaczac) i wybierzesz
odpowiednie polecenie. Jezeli chcesz wprowadzi¢ zmiany w wiecejniz jednym akapicie,
zaznacz te akapity.

Cwiczenie 3 O
Otwérz plik Ogtoszenie, zapisany w poprzednim zadaniu lub pobierz ponizszy plik. Na jego

przyktadzie sprawdz dziatanie polecen: Wyréwnaj do lewej,Wyrdownaj do prawej,
WyjustujiWysrodkuj.

Nastepnie wyréwnaj tytut tekstu do $rodka, a tresé¢ wyjustu;.

Jesli napotkasz problemy, skorzystaj z podpowiedzi.

Przyktadowy plik z ogtoszeniem
Zrédto: GroMar, licencja: CC BY 3.0.
Plik o rozmiarze 61.70 KB w jezyku polskim

Zapamietaj!



Zmiana wyrownania tekstu odnosi si¢ zawsze do calych akapitow. Jest to tzw.
formatowanie akapitowe.

Zmiana rodzaju czcionki, jej wielkosci, kroju i koloru dotyczy tylko tych fragmentow tekstu,
ktore sg zaznaczone. Jest to tzw. formatowanie znakowe.

W obrebie jednego akapitu mozna wprowadzi¢ kilka roznych zmian. Pamie¢taj jednak, aby
nie wprowadzac ich zbyt duzo. Moze to spowodowac, ze tekst stanie si¢ nieczytelny i mato
estetyczny.



