
Edytor_tekstu – materiały pomocnicze

Materiały pomocnicze zawierają opis elementów i możliwości edytora tekstu oraz zadania 
do wykonania wraz z praktycznymi ćwiczeniami. Zestaw przygotowanych do pracy w laboratorium 
materiałów podstawowych podzielony jest na sześć części.

Zakres wiadomości opisanych w kolejnych plikach:
1. Edytor_tekstu-1.pdf:

• środowisko pracy,
• okno programu,
• posługiwanie się myszką,
• powiększenie,
• podstawowe polecenia edycyjne,
• praca z plikami,
• korzystanie z systemu pomocy,
• elementy formatu znaków,
• elementy formatu akapitu,
• elementy formatu strony.

2. Edytor_tekstu-2.pdf:
• style akapitu,
• numeracja nagłówków,
• automatyczne generowanie spisu treści.

3. Edytor_tekstu-3.pdf:
• wstawianie symboli,
• wstawianie gotowych rysunków,
• wstawianie wzorów matematycznych,
• mechanizmy numerowania i wypunktowania.

4. Edytor_tekstu-4.pdf:
• tabele,
• obramowanie i cieniowanie.

5. Edytor_tekstu-5:
• drukowanie dokumentów.

6. Edytor_tekstu-6:
• korespondencja seryjna.

7. Edytor_tekstu-7:
• dodawanie podpisów i automatyczne numerowanie rysunków, tabel oraz wstawianie 

odwołań.

8. Edytor_tekstu-8:
• wstawianie m.in. tytułów rozdziałów oraz numerów stron w nagłówkach i stopkach 

stron. 

Dodatkowe  pliki  *.pdf  zawierające  w  nazwie  słowo  „wzorzec”  służą  do  porównania  efektów 
własnej  pracy  z  formą  końcową  otrzymaną  przez  autora  ćwiczenia.  Pliki  edytora  zawierające 
w nazwie  słowo „start”  są  plikami  z  niesformatowanym  tekstem,  który  należy  edytować  wg 
wytycznych sprecyzowanych w ćwiczeniach. 


