Wykorzystanie szablonow dokumentow tekstowych

Materiat wyjasnia, jak skorzystac¢ z szablonow w edytorze tekstu, zawiera przyktady
szablonow, filmy oraz ¢wiczenie.

Stownik poje¢ zawiera wyjasnienie terminu: "Szablon"



Wykorzystanie szablonow dokumentow
tekstowych

Kazdy dokument, ktory tworzymy w edytorze tekstu oparty jest na szablonach. Szablon to
gotowy wzorzec dokumentu o odpowiedniej strukturze, zawierajacy okreslone parametry.
np.: uktad strony, ustawienia marginesow, format akapitow, uzyte czcionki. Wiecej
informacji o wymienionych parametrach znajdziesz w materiatach:

o Formatowanie tekstu
» Formatowanie akapitowe tekstu

Przykladem podstawowego szablonu w edytorach tekstu jest szablon pustego dokumentu,
z ktorego korzystasz na co dzien.

Edytory tekstu, poza standardowym szablonem Pustego dokumentu zawieraja wiele
ciekawych szablonow, umozliwiajagcych wykonanie takich dokumentow jak np. listy,
zyciorysy, referaty, kalendarze, zaproszenia czy wizytéwki. Niektore szablony ozdobione
sg elementami graficznymi, co znacznie utatwi ci prace. Uzywajac szablonu, wykonasz
dokument szybko, a przy tym profesjonalnie.

W zaleznosci od wykorzystywanego edytora mozesz uzy¢ szablonow dostepnych
bezposrednio w programie lub pobra¢ wybrane szablony z internetu.

Przykladowe szablony edytora tekstu Microsoft Word 2013 lub nowszego:
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Przyktadowy szablon Microsoft Word z zaproszeniem na $wietowanie dnia jesieni.
Zrodto: Lidia Aparta, licencja: CC BY 3.0.
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Drogi czytelniku,

Aby ulatwi¢ nam rozpoczecie pracy, dodalismy kilka porad
(podobnych do tej).

Po kiiknieciu tekstu porady zostanie wyrézniona cata
porada. Wystarczy rozpoczaé pisanie, aby zastapic porade
wiasnym tekstem.

To miej doskonale r je sie na wypr rie dia
czytelnikéw. Zacieniony i i ¢ sie wraz z
wpisywanym tekstem.

Z pozdrowieniami,

Twoi przyjaciele w zespole programu Word.

Przyktadowy szablon Microsoft Word z zaproszeniem na przyjecie Swigteczne.
Zrédto: Lidia Aparta, licencja: CC BY 3.0.
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Uzyj wiasnej zawartosci

Aby nadaé szablonowi takiemu jak ten catkowicie nowy wyglad
wystarczy kilka kliknied.

Na karcie Projektowanie na wstazce zapoznaj sie z galeriami
motywow, kolorow i czcionek, aby przejrzed réozne efekty. Aby
zastosowad opgje. ktdra Ci sie spodoba, po prostu ja kliknij.
Pokaz swoj styl

Dzieki naszym rozwigzaniom mozesz tatwo zastosowad swoj
styl.

Opracowalismy style umozliwiajace blyskawiczne dopasowanie
formatowania tego szablonu. Na wstazce na karcie Narzedzia
gtowne znajdziesz galerie Style zawierajaca wszystkie style
tekstu uzywane w tym biuletynie.

Przyktadowy szablon Microsoft Word z wizytéwka firmy.
Zrédto: Lidia Aparta, licencja: CC BY 3.0.

Wazne ogtoszenie

[Aby zmienié zdjecie na wiasne,
Kliknij je prawym przyciskiem myszy,
a nastepnie wybierz polecenie
Zmien obraz.]
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Przyktadowy szablon Microsoft Word z CV.
Zrédto: Lidia Aparta, licencja: CC BY 3.0.

Cwiczenie 1 ®

Otworz edytor tekstu i odszukaj szablony zainstalowane w programie. Sprawdz, jakie
dokumenty mozesz utworzy¢ przy uzyciu szablonéw. Na podstawie szablonu utwérz
dokument dyplomu lub certyfikatu. Jesli masz problemy z rozwigzaniem zadania, skorzystaj
z podpowiedzi. W razie potrzeby zanotowania pewnych informacji, skorzystaj z pola
tekstowego znajdujgcego sie ponizej.

Zrédto: GroMar, licencja: CC BY 3.0.



