Na tych zajeciach kontynuowali$my poznawanie mozliwosci edytora tekstu'. Po tych
zajeciach 1 samodzielnemu przec¢wiczeniu omawianych zagadnien student powinien naby¢
nastgpujace umiejgtnosci:

1. Student potrafi otworzy¢ plik tekstowy, wybra¢ prawidtowa strong kodowa do obstugi
polskich liter oraz zapisa¢ otwarty plik w formacie doc.
2. Student potrafi uzywac skrétow klawiaturowych do
* zaznaczania fragmentu tekstu,
* kopiowania,
* wycinania,
* wklejania.
3. Student potrafi wykona¢ najprostsze formatowanie tekstu, m. in.:
* zmieni¢ stosowang czcionkg, na przyktad na Tahoma 14 pt,
* zmieni¢ styl czcionki na pogrubiony lub pochylony za pomoca klawiatury,
* podkresli¢ niektore fragmenty tekstu za pomoca klawiatury,
e utworzy¢ list¢ numerowana lub nienumerowana i dostosowac ja do swoich potrzeb,
* zmieni¢ wcigcie akapitu z lewej strony,
* obramowac pewien ciag znakow lub caly akapit,
* ustawic kolor tla,
* ustawi¢ kolor czcionki.
4. Student potrafi wykorzystywac linijk¢ do:
* ustawiania prawego i lewego wcigcia akapitu,
* ustawiania lewego wcigcia pierwszego wiersza akapitu.
5. Student potrafi wstawia¢ cztery rodzaje tabulatoréw i zmienia¢ znaki wiodace
w tabulatorach.
6. Student potrafi wykona¢ bardziej zaawansowane formatowanie akapitu, m. in.:
* ustawi¢ odstepy przed i po akapicie,
* ustawi¢ doktadne wartosci wcigc,
* ustawi¢ podziat strony przed akapitem.
* Student modyfikowa¢ ustawienia strony, m. in:
* ustawi¢ inne nagtowki i stopki na stronach parzystych i nieparzystych,
* ustawi¢ inny nagldwek 1 stopke na pierwszej stronie.
7. Student potrafi wstawi¢ do nagldéwkow 1 stopek dokumentu:
* dowolny tekst,
* pola z numerem strony i z liczba stron dokumentu,
* pole daty,
* pole godziny.
8. Student potrafi wstawia¢ przypisy dolne.

1 W czasie zaje¢ wykorzystywany jest program OpenOlffice Writer
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Skréty klawiaturowe

Nazwa Skroétu Funkcja skrdétu

Skopiowanie do schowka

Wklejenie ze schowka

Cofniecie ostatnio wykonanej operacji

Ponowienie ostatniej operacji

Otworzenie pliku

Zapisanie pliku
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