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Na tych zagciach kontynuowadimy poznawanie midiwosci edytora tekstu Po tych

zagciach i samodzielnemu pr@giczeniu omawianych zagadmniestudent powinien naly
nastpujace umiegtnosci:

1.

2.

Student potrafi otworzyplik tekstowy, wybré prawidiowg strore kodowg do obstugi
polskich liter oraz zapigeotwarty plik w formacie odt.

Student potrafi tywa¢ skrotow klawiaturowych do

* zaznaczania fragmentu tekstu,

* Kkopiowania,

* wycinania,

* wklejania.

Student potrafi wykortanajprostsze formatowanie tekstu, m. in.:

. zmienk stosowan czcionk, na przyktad ndahoma 14 pt,

* zmienk styl czcionki ngpogrubiony lub pochylony za pomog klawiatury,

» podkrelié niektore fragmenty tekstu za pomaddawiatury,

* utworzy liste numerowan lub nienumerowamni dostosowé ja do swoich potrzeb,
* zmienk wcigcie akapitu z lewej strony,

* obramowa pewien cig znakdw lub caty akapit,

« ustawt kolor tfa,

* ustawt kolor czcionki

Student potrafi wykorzystywdinijk ¢ do:

* ustawiania prawego i lewego wcia akapitu,

* ustawiania lewego wetia pierwszego wiersza akapitu.

Student potrafi wstawtacztery rodzaje tabulatorow i zmietianaki wiodice w
tabulatorach.

Student potrafi wykortabardziej zaawansowane formatowanie akapitu, m. in.
* ustawt odstpy przed i po akapicie,

* ustawt doktadne wartéci wcieg,

* ustawt podziat strony przed akapitem.

Student potrafi modyfikowaustawienia strony, m. in:

» ustawt inne nagtowki i stopki na stronach parzystychejpairzystych,

* ustawt inny nagtéwek i stopkna pierwszej stronie.

Student potrafi wstawido nagtéwkoéw i stopek dokumentu:

* dowolny tekst,

* pola z numerem strony i z liczlstron dokumentu,

* pole daty,

* pole godziny.

Student potrafi wstawégorzypisy dolne.

1 W czasie zaf wykorzystywany jest program Open Office Writer.
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