Wojciech Olszewski
Zmiana wygladu tekstu poprzez zastosowanie formatowania znakow.

Aby zmieni¢ formatowanie znakéw w pojedynczym wyrazie, nalezy wybra¢ zmieniany
wyraz. Aby zmieni¢ formatowanie w kilku wyrazach lub kilku znakach, nalezy zaznaczyc¢
zmieniany tekst. W zaznaczaniu tekstu oprécz myszki pomocne mogq by¢ réwniez klawisze SHIFT
i CTRL.

Zmiana czcionki tekstu lub liczb:

Zaznacz zmieniany tekst. Nastepnie w polu Nazwa czcionki na pasku
narzedzi Formatowanie wybierz odpowiedniqg nazwe czcionki (np. Century
Gothic).

Pogrubienie tekstu lub liczb:
Zaznacz tekst, ktory chcesz pogrubi¢. Na pasku narzedzi Formatowanie kliknij przycisk
Pogrubienie, lub uzyj skrétu klawiszowego CTRL+B.

Zastosowanie kursywy do tekstu lub liczb:
Zaznacz tekst, ktory chcesz zmieni¢. W kolejnym kroku na pasku narzedzi Formatowanie
nacisnij przycisk Kursywa, lub uzyj skrotu CTRL+1.

Dodanie prostego podkreslenia:
Zaznacz tekst, w ktorym chcesz dokona¢ zmian. Na pasku narzedzi Formatowanie kliknij
przycisk PodkresSlenie (odpowiedni skrot to CTRL+U).

Dodanie podkreslenia dekoracyjnego:
Zaznacz tekst, ktory ma zosta¢ podkreslony. Z menu Format wybierz polecenie Znak,

a nastepnie kliknij karte Efekty czcionki. Na liscie Podkreslenie kliknij odpowiedni styl (np. kreski)

Stosowanie formatowania z efektami uv/youkl=r, konkurdw i cieni:

Zaznacz tekst przeznaczony do zmiany. Z menu Format wybierz polecenie Znak,
a nastepnie kliknij karte Efekty czcionki. W grupie Efekty zaznacz odpowiednie opcje
tekest yrypuley, KAPITALIKI, WERSALIKI).

Wyréwnanie tekstu:

Czesto tworzac nowy dokument naduzywany jest klawisz SPACJIA. W celu wyréwnania
tekstu nalezy z paska narzedzi Formatowanie wybra¢ odpowiedni styl:
wyrownaj do lewe;j

wyréwnaj do prawe;j
wysrodkuj

wyjustuj — (gwarowo justowanie) czyli wyrownaj dany tekst do obu stron (lewej i prawej)
jednoczesnie.
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Znak podziatu strony:

Drugim czgsto naduzywanym klawiszem jest ENTER. Aby rozpoczaé nowa strone

(pozostawiajac pusta czes¢ strony poprzedniej) nalezy z menu Wstaw wybraé polecenie Podziat
strony.

Strona 2z 4



Wojciech Olszewski

Zmiana wygladu tekstu poprzez ustawienia strony.

Terminem ustawienia strony okreSla sie rozmiar strony tworzonego na komputerze
dokumentu (np. A4), orientacje (np. pozioma), marginesy strony, wyglad i zawartos¢ nagtowka oraz
stopki.

Imiana ustawien marginesow:

Marginesy stron to puste miejsca na brzegach strony. Z reguly tekst i elementy graficzne
wstawiane sa w obrebie obszaru drukowania strony miedzy marginesami. Na marginesach mozna
jednak umieszczac pewne elementy, np. nagtowki, stopki i numery stron.

Aby zmieni¢ wielkosci margineséw nalezy zastosowac¢ sie do ponizszych wskazowek.
W menu Format kliknij polecenie Styl strony, a nastepnie kliknij karte Strona. Wpisz
odpowiednie wartosci definiujace rozmiar margineséw: gérnego (3cm), dolnego (3cm), lewego
(2cm) i prawego (2cm).

Imiana orientacji strony:

Czasami uzytkownik staje przed problemem wyboru odpowiedniej orientacji strony.
Niektore dokumenty wygladalyby o wiele lepiej, gdyby zastosowa¢ w nich poziomg orientacje
strony, np. jezeli w tekscie znajduje sie bardzo rozbudowana tabela.

W celu zmiany ukladu strony, z menu Format wybierz polecenie Styl strony, a nastepnie
kliknij karte Strona. W grupie Orientacja kliknij opcje Pionowa lub Pozioma.

Tekst ten nie zawiera zadnych elementow wymuszajacych na nas poziomy uklad strony,
wiec wro¢my do uktadu pionowego!

Zawartos¢ nagtowka (gtéwki) i stopki:

Nagléwek i stopka sa specjalnymi obszarami znajdujacymi sie u gory i u dotu strony, ktére
nie stuza do wpisywania tekstu dokumentu.

Z menu Wstaw wybierz polecenie Glowka i stopka. Aby utworzy¢ nagtdwek wprowadz
tekst lub obiekt graficzny w obszarze nagldwka. Mozesz rowniez wybra¢ odpowiednia pozycje
z menu Wstaw - Pole (np. ilos¢ stron tekstu).

Opcje akapitu:

Waznym zagadnieniem w edycji tekstu jest tzw. formatowanie akapitowe. Pod tym
pojeciem kryja sie np. odstepy miedzy wierszami w akapicie, odstepy pomiedzy kolejnymi
akapitami czy wciecia pierwszych wierszy akapitu. Wszystkie te cechy sprawiaja, ze tekst jest
przejrzysty i czyta sie go latwiej.

Aby wprowadzi¢ zmiany w jednym akapicie, nie musisz go zaznaczac.
Wystarczy, ze ustawisz kursor w dowolnym jego miejscu, a nastepnie z menu Format
wybierzesz polecenie Akapit i dostosujesz odpowiednie ustawienia (Wciecia: przed i
po tekScie — 1 cm, pierwszego wiersza — 1,5 cm; Odstepy powyZej i ponizej akapitu —

0,5 cm; Interlinia — 1,5 wierszowa).
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Podziat tekstu na kolumny:

Zaznacz tekst, ktory ma zosta¢ podzielony na kolumny. Nastepnie z menu Format wybierz
polecenie Kolumny. Wybierz liczbe kolumn, oraz zdecyduj, czy kolumny majq by¢ rozdzielone
linia.

Niniejsze zdanie zostalo wprowadzone podzielone na kolumny. Jesli uwaznie
do dokumentu w sposéb tradycyjny. Nastepnie, przeczytates instrukcje dostosowanie tego tekstu
zgodnie z powyzszymi wskazéwkami, zostato | nie powinno sprawi¢ Ci ktopotu!
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