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Kolejka wydruku jest wyswietlana w oknie, na ktorego pasky
wym widoczna jest nazwa drukarki, dla ktorej kolejka zostata
rzona (rysunek 2.87.).
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Stron Rozmiar Przestany e

Drukarka Dokument Widok

Nazwa dokumentu Stan Wiadciciel

B sieci - Mirpro 1 338KB 08:44:41 2011-04-13
[ Microsoft Word - Funkcje inzynierskie Mirpro 3 407 KB 08:53:46 2011-04-13
[ Formularz zaméwien.xis Mirpro 2 622K8 08:54:14 2011-04-13

Dokumentéw w kolejce: 3

Modut 3:
Przetwarzanie tekstow

Rysunek 2.87. Okno kolejki wydruku

Wstrzymanie, wznowienie, usuwanie zadania drukowania

Korzystajac z okna kolejki wydruku, mozna wstrzymac lub anulg
rozpoczete drukowanie dokumentu (dokumentow). I tak:

¢ aby anulowa¢ drukowanie wybranego dokumentu, kliknij na jeg
nazwie w oknie kolejki prawym przyciskiem myszki i z menu pog
recznego wybierz polecenie Anuluj;

e aby anulowa¢ drukowanie wszystkich dokumentow, w oknie ko
lejki wydruku kliknij menu Drukarka, a nastgpnie polecenie Anuly
wszystkie dokumenty; :

e aby wstrzymac drukowanie wybranego dokumentu, kliknij jego na
zwe prawym przyciskiem myszki i z menu podrecznego wybierz po
lecenie Wstrzymaj. W celu ponownego wiaczenia dokumentu do ko
lejki, w menu podrecznym wybierz polecenie Uruchom ponownie;

e aby wstrzyma¢ drukowanie wszystkich dokumentéw z kolejki
kliknij menu Drukarka|Wstrzymaj drukowanie;

e aby zmieni¢ kolejno$¢ dokumentéw do drukowania, kliknij na
dokumencie prawym przyciskiem myszki i w menu podrecznym
wybierz polecenie Wiasciwosci. Nastepnie w oknie wiasciwosei, ié
karcie Ogolne okresl priorytet tego dokumentu w kolejce. "
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Przetwarzanie tekstow wymaga od kandydata zademonstrowania
umiejetnosci uzywania programu do edycji tekstu — tworzenia
wnim dokumentéw czy listow. Kandydat winien wykazac sie
wiedza w zakresie:

pracy z dokumentami i zapisywania ich w postaci r6znych
formatow plikow,

wyboru odpowiednich opgiji, takich jak funkcja Pomoc w celu
zwiekszenia szybkosci i efektywnosci pracy,

tworzenia i edycji niewielkich dokumentéw, gotowych do
rozpowszechniania,

zastosowania roéznych formatow w celu udoskonalenia do-
kumentéw przed ich rozpowszechnieniem, jak réwniez sto-
sowania dobrych praktyk odnoszacych sie do wyboru od-
powiednich opcji formatowania,

wstawiania do dokumentow tabel, obrazéw i rysunkow,

przygotowywania dokumentéw przed dokonaniem wysytki
seryjnej,

stosowania opcji ustawien strony oraz dokonywania spraw-
dzenia i poprawy napisanego tekstu przed ostatecznym wy-
drukowaniem.
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3.1. Praca z aplikacja

Edytor tekstu Word 2010 to aplikacja stuzaca do tworzenia dokumen-
tow zarowno o prostej, jak i bardzo ztozonej strukturze. Prosta struktura
oznacza tu list, ogloszenie, podanie czy pismo urz¢dowe. Ziozona
strukturg moze by¢ wielostronicowy dokument zawierajacy wiele roz-
dziatow, spis tresci, przypisy, rysunki wraz z ich automatyczng nume-
racja, skomplikowane tabele i wiele innych elementow, o ktorych be-
dzie mowa w tej ksiazce.

Oprocz pisania tekstu, wstawiania grafiki czy tabel, edytory utatwiajg
pracg nad tworzeniem dokumentu poprzez mozliwos¢ kopiowania
i przenoszenia tekstu, sprawdzania jego pisowni, automatycznego two-
rzenia list numerowanych, wyszukiwania wyrazéw. Pozwalaja one na
dowolne rozmieszczanie elementéw na stronie, zataczanie zdjgc¢, ani-
macji i dzwigku. Posiadaja rozbudowane funkcje stuzace do nadawania
dokumentowi atrakcyjnej szaty graficznej (rysunki obok tekstu, za tek-
stem) oraz wiele innych, bardzo zaawansowanych narze¢dzi. Edytor tek-
stu jest niezbedny w pracy biurowej, naukowej czy wydawniczej. Moz-
na w nim napisa¢ artykul, stworzy¢ folder reklamowy, broszure infor-
macyjng lub nawet napisa¢ calg ksigzke.

3.1.1. Praca z dokumentami

Edycja (redagowanie) tekstu, jak podaje encyklopedia na portalu
onet.pl, to doprowadzanie danych do nalezytego stanu, porzadku.
W przypadku edytora tekstu bedzie to wigc doprowadzenie dokumentu
do nalezytego wygladu. Pojecie ,,redagowanie” jest dos¢ szerokie, po-
niewaz obejmuje: poprawnos¢ jezykowa tekstu, rozmieszczenie ele-
mentéw dokumentu na stronie, zmierzajace do podniesienia jego czy-
telnosci, operacje graficzne, za pomoca ktorych tworzymy 1/lub wsta-
wiamy ilustracje, oraz przygotowanie tekstu do druku.

Podstawowe pojecia

Aby w pelni wykorzysta¢ edytor tekstu, niezbedna jest znajomos¢ pod-
stawowych poje¢ zwigzanych z edycja i drukiem tekstu. Najwazniejsze
z nich to:
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‘Przetwarzanie tekstow
* Dokument — utworzony za pomocg edytora tekst, ktory il

sta¢ wzbogacony grafika, tabelami i wykresami, Przechows
w postaci pliku dyskowego;

Klawisza <FEnter> w czasie edycji tekStL’l. Nie paciskaj wige klawisza
<Enter>, zblizajac si¢ tekstem.do konca‘ wiersza — program sam
rzeniesie tekst do kolgjnego wiersza. Wciskaj go tylko wtedy, gdy
chcesz zakonczy¢ akapit; |
Interlinia — odstep pomigdzy wierszami tekstu w obrebie danego

akapitu;

Wecigcie pierwszego
| ™ wiersza akapitu

nepltwek T Odstep pomiedzy wyrazami — uzyskujesz go, wc1skanc klawisz
<Spacja>. Nie wstawiaj kilku spacji, aby sztucznie zwigkszy¢ od-
Margines [ Edyfory tekstu to programy do tworzenia dokumentow zawierajg- § . . 4 : - do te-
gomgy cyeh tekst, tabele Iub ilustracje. Oprécz pisania, kopiowania i przeno- Stqpy m]@dzy Wyrazaml IUb ZW]@kSZyC Odstqp Od marglnesu, d
szenia tekstu, wstawiania tabel, rysunkéw czy wykreséw umozliwiajg

swobodne rozmieszczanie tych elementéw na stronie dokumentu badz
sprawdzanic pisowni. Edytory tekstu sq wykorzystywane w pracy,
szkole i w domu m.in. do pisania listéw i prac naukowych, do tworze-
nia publikacji i sprawozdai. Warto poznaé charakterystyezne pojgcia
zwigzane z tworzeniem dokumentéw,

go stuza wciecia tekstu; |

Woeiecie akapitowe — odleglos¢ pierwszego wiersza akapitu od le-
wego marginesu;

Weiecie tekstu — odlegtos¢ catego akapitu od lewego lub prawego
marginesu strony; »
Nagléwek — obszar w gdrnej czgsci 'strony, ktér){ moze zawierac
tekst, numer strony, nazwe¢ rozdziatu itp. Informacje zawarte w na-

~ Edytory tekstu to programy do tworzenia dokumentéw zawicraja-
cych tekst, tabele lub ilustracje. Oprécz pisania, kopiowania
i przenoszenia tekstu, wstawiania tabel, rysunkow czy wykre-
s6w umozliwiajq swobodne rozmieszezanie tych elementow
na stronie dokumentu badz sprawdzanie pisowni. Edytory H
tekstu s wykorzystywane w pracy, szkole i w domu nvin. do

i : i ¢ lejnych stronach dokumentu.
Margmes pisania listéw i prac naukowych, do tworzenia publikacji g{OWku mogg sig pO'WtarZa(.: na k.O d y

wciety i sprawozdan, Warto poznad charakterystyezne pojecia zwia- Y Nagl-(’)wek nazywanyjest takze paglnq gorng.

obustronnie 4 zane Z tworzeniem dokumentéw. H

e | : ~ Standardowy sposob uruchomienia programu Word polega na wybra-
\F:l‘;?:;;ego Edytory tekstu to programy do tworzenia doku- )

. niu z paska zadan Windows menu Start|Programy|Microsoft Office|
" Microsoft Office Word 2010.

mentéw zawierajacych tekst, tabele b ilustracje.
Oprécez pisania, kopiowania i przenoszenia tekstu,
wstawiania tabel, rysunkéw czy wykreséw umoz-
liwiaja swobodne rozmieszezanie tych elementow
na stronie dokumentu badz sprawdzanie pisowni.
Edytory tekstu sq wykorzystywane w pracy, szkole
iw domu muin. do pisania listow i prac naukowych,
do tworzenia publikacji i sprawozdai. Warto po-
znaé charakterystyczne pojecia zwigzane z tworze-
| }ni:m dokumentéw.

4 Po uruchomieniu programu ukazuje sie okno edytora. Word (rysunek

= 32) z nowym dokumentem. Gtéwnymi elementami okna sg karty

z narzedziami do pracy oraz strona, na ktorej tworzymy dokument. Te

.‘ i inne elementy opisane sg ponizej:

j e Wstazka Office — zawiera kontekstowe przyciski ikon shuzacych

v : | Ode ' i lecen programu Word;

Margines L g stopka J ’ - do wykonywania polecen prog
>«

> 1

e Pasek Szybki dostep — zawiera najczgsciej wykonywaqe polece-
nia. Mozna go modyfikowaé¢ przez dodawanie i usuwanie ikonek,
klikajac strzatke po jego prawej stronie;

| |
T 1
| i
i

-« >« » '(

lewy | gg;f:; od | Z{fﬁﬁ'fod :\)’E?y | Pasek tytulu — wyswietla nazwe aktualnie aktywnego (otwartego)
lewego prawego dokumentu. Nowy dokument ma domy$Ina nazwe Dokument I

Suwaki przewijania — stuza do przewijania zawarto$ci okna do-
kumentu w poziomie i pionie;

Przyciski widokéw dokumentu — umozliwiaja przetaczanie wi-
doku dokumentu na: Uktad wydruku, Odczyt pelnoekranowy,
Uktad sieci Web, Konspekt 1 Wersj¢ robocza;

Rysunek 3.1. Wyglad strony edytora Word wraz z jej najwazniejszymi elementami ;

® Margines — odleglos¢ tekstu od gérnej, dolnej, prawej i lewej!

wedzi strony; marginesy mozna dowolnie wymiarowag;

* Akapit — podstawowy element w strukturze edytowanego’ ek
jednolity, ciagly blok tekstu. Akapity oddziela si¢ przez n}',
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* Pasek stanu — wyswietla informacje o aktualnym Potozeniy joy
liczbie stron, stanie klawiszy funkcyjnych i trybie pracy ed

e Linijka pozioma — umozliwia ustawianie wcied, Zmiang mgp

sOw, ustawianie tabulatorow oraz szerokosci kolumn w ‘
* Linijka pionowa — pojawia si¢ tylko w widoku Uktad ;;‘-
1 Podglad wydruku dokumentu. Umozliwia Zmiang wysokoge

mek tekstowych, wierszy w tabelach i marginesow.

Pasek Szybki
dostep

W (B8 LS

Pk iarzedza ghowne | Watawianie

Karty Wstazki
Office

Narzedzia
na karcie

Pasek tytutu

¥ cambrierstpe - 11+ AT A"

Suwak
przewijania
pionowego

Suwaki wcigé
akapitu

Linijka
pozioma

Linijka
pionowa

Strona

programu Pasek stanu Pll’ZyCi'Ski Suwak , 1
Word é"(‘)‘iﬂﬁ’;ﬂu powigkszania ||

Npas e

Rysunek 3.2. Okno programu Word 2010

Otwieranie dokumentow

Nowy dokument o nazwie domyslnej Dokumentl zostaje otwa
w chwili uruchomienia programu. Aby otworzy¢ juz istniejacy dok
ment na dysku, wybieramy polecenie karty Plik — Otworz <Crri+O:
Nast¢pnie w oknie Otwérz (rysunek 3.3.) wybieramy folder, w kif
rym znajduje si¢ plik. Domysinie jest to folder Moje Dokumenty. E
otwarciu dokumentu z innego folderu kazde nastgpne otwieranie pl
kow Worda ukaze wiasnie folder uzywany ostatnio. Po zlokalizowé
niu dokumentu pods$wietlamy jego nazwg i klikamy przycisk Otwor
W polu Pliki typu mozemy wybra¢ takze inny format plikow teks
wych.

¥
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przetwa

Rysunek 3.3. Okno otwierania istniejacych dokumentow

Szablony

ment wymaga odpowiedniego sformatowania, ,CZ}{h nad,a-.
;\Iizvgud\(&?i(;s'ciwegoywygglqdu, wstawienia tabel czy rysunkow ltdk'J(?Slli
zamierzamy utworzy¢ dokument o konkretnym charakterze, tt)all ija
faks, faktura czy broszurka, mozna skorzystac. z gotowych s'zaf onow.
Szablon nie jest pustym dokumentem — zawiera wstc;pn,e in or?aqe
i ma juz odpowiedni wyglad. Aby skorzys‘;ac. z szablogow, v;y iera-
my karte Plik i pozycj¢ Nowe. Z dostepnej listy WZOrowW wy 1eramoy
interesujacy nas szablon (rysupek 3.4.), a nastepnie edytujemy go,
wpisujac odpowiednie informacje.

Rysunek 3.4. Okno otwierania dokumentéw w oparciu o szablony
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Poruszanie si¢ pomiedzy otwartymi dokumentami

W programig Word 2010 mozliwa jest réwnoczesna praca z wiel

dokumeptaml. W takim przypadku kazdy nastepny dokument l'.
ramy, nie zgmykajqc poprzedniego. Aby wyswietli¢ nazwy ws |
kich aktualnie otwartych dokumentow, nalezy wybra¢ opcje kartyzy |
dok|Przelgcz okna. W jego dolnej czgsci wyswietlana jest lista otWWJ
tych.dokumentéw. Dokument aktualnie edytowany jest Wyrozni .
znakiem ,,odhaczenia”. Aby dosta¢ si¢ do ktoregos z innych l“'
tych dokumentéw, nalezy klikna¢ myszka jego nazwe na liscie Jérj
wybrany dokument zostanie zamknigty, to jego nazwa bedzie usﬁni;s'

z listy. Do szybkiego przetaczania mied , : Y
. ] . ¢dzy otwartymi dok ;
stuzy skrot klawiszowy <Ctri+F6>. d Y okumentam

Zapisywanie dokumentow

Aby po raz.pierwszy zapisa¢ nowy dokument pod wybrang nazwa na“‘
dysku, vyybleramy kart¢ Plik i polecenie Zapisz. Poniewaz dokume |
nie byt jeszcze zapisywany, spowoduje to wyswietlenie okna Za in‘
jako (rysunek 3.4.). Z listy Zapisz w nalezy wybrac¢ folder, w kt(’)lr)y:
dokument ma zostac¢ zapisany. Z kolei w polu Nazwa pliku wpisujemy
nazwe, pod jaka dokument ma by¢ zapisany, i klikamy przycisk ZaY
pisz. Do pliku automatycznie zostanie dodane rozszerzenie * docr.
W polu Zapisz jako typ mozemy wybra¢ r6zny format pliku, np. bo to.
aby by’ro mQZna go otworzy¢ w innej aplikacji, np. *rf, *doc ¢ 1
*.pc.{f. Przyplsanq do dokumentu nazwe oraz folder, w kférym si¢ gl
znajdu'Je, Word bedzie uzywat domyslnie przy kazdym kolejnym zapi- |
Sywaniu dokumentu <Ctr/+S>. Wybierajac karte Plik|Zapisz jake
umozliwimy zapisanie dokumentu pod inng nazwa i w innym folderze. :

al Sduts - P doc 1
-] do
E:) Bada
| A
/ Fip *.deog

= ———

Rysunek 3.5. Okno zapisywania dokumentu w programie Word

3 Przetwarzanie tekstow
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Za pomoca karty Plik|Opcje programu Word, w poleceniu Zapisywa-
nie mozemy dokona¢ ustawien automatycznego zapisywania. W ten
sposob program bedzie zachowywat informacje o zmianach w doku-
mencie w czasie jego edycji. Informacje te s3 bardzo przydatne
w przypadku awarii zasilania, kiedy nie zapisaliémy zmian w doku-
mencie. Wowczas program przy nastgpnym uruchomieniu, na pod-
stawie posiadanych informacji o dokumencie, bedzie si¢ staral odzy-
ska¢ jego ostatnia wersje. Niezaleznie od poczynionych w opcjach
Zapisywanie ustawien powinni$my samodzielnie zapisywa¢ wpro-
wadzane zmiany w regularnych odstgpach czasu lub po wprowadze-
niu zmian w dokumencie. W tym celu, pracujac z dokumentem, mo-
zemy wykorzysta¢ ikonke Zapisz na pasku szybkiego dostgpu lub
uzy¢ klawiszy <Ctrl+S>.

3.1.2. Zwiekszenie wydajnosci pracy

Ustawianie preferencji uzytkownika programu

Ustalanie tzw. preferencji polega, w najwigkszymi skrocie, na dosto-
sowaniu programu do indywidualnych potrzeb uzytkownika. Do ta-
kich preferencji naleza migdzy innymi:

e Nazwa uzytkownika;

e Domyslny folder zapisywania dokumentow;

e Pokazywanie badz ukrywanie kart lub narzedzi itp.

Zmiany preferencji dokonujemy za pomoca karty Plik i pozycji
Opcje. Tutaj w menu Ogélne mozesz np. wpisa¢ nazwisko autora do-
kumentow. Za pomocg menu Zapisywanie z kolei mozesz wybra¢
folder, w ktorym Word domyslnie bedzie zapisywat tworzone doku-
menty (rysunek 3.6.).

DomysIny format dokumentéw Worda 2010 docx jest niekompaty-
bilny z poprzednimi wersjami Worda, co oznacza, Ze nie mozna go
otworzy¢ w starszych wersjach programu. Chcgc je odczytywac
w starszych wersjach, nalezy je zapisywac¢ w formacie Dokument
programu Word 97-2003 (*.doc). Zmiane domysinego formatu
zapisu mozna wprowadzi¢ na state za pomocq karty Plik | Opcje -
menu Zapisywanie. W polu Zapisz pliki w tym formacie nalezy
wybrac¢ Dokument programu Word 97-2003 (*.doc).
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?“gsg;ne 2 aRE = — ) % Zapisywanie - P wysulk) -
,,Q) Ogolne opdje pracy z programem Word
Wyswietlanie R
Wyniki wyszukiwania dla Zapisywanie
Sprawdzanie Opdje interfejsu uzytkownika ;
e P
Zapisywanie ¥| Pokaz minipasek narzedzi przy zaznaczaniu
V| Wiacz podglad na zywo
Jezyk j | i
Schemat kolorgw Srebrny | w
Zaawansowane Styl etykietek ‘
gkranv:-.v;,(h Pokaz opisy funkgji w etykietkach ekranowych E |
Dostosowywanie Wstazki :t
x £ g e star
Personalizowanie kopii pakietu Microsoft Offic | . )
Pasek narzedzi Szybki dostep s £
| Dodatki HNazwa uzytkownika:  Bremer acie PC
Inigjaly: a
Centrum zaufania an! o
Opdje uruchamiania
vierz zapisywanie piiks ym formacie izyciy prog
S Astykul
r -
ok} | 5
L mm d—pomas ... T
|

(Op\:je programu Word

Rysunek 3.7. Okno pomocy programu Word 2010

. -
| Dos posobu zapisywania dokumentdu N . . . 14 2 A
‘ W pomocy znajdziesz np. informacje o skrotach klawiszowych, ktore
§ G | o om o ulatwiaja prace, przez co zwigkszaja jej wydajnos¢.
|| Zapisywanie Zapisz pliki w tym formacie Dokument programu Word (*.docx) :vj
Jezyk ¥ Zapisz informacie Autoodzyskiwania co |10 4 min
¥ Zachowaj ostatnia wersje zapisana automatycznie, jesli program zostanie zamkniety bez zapisywania - 5
Lokalizacja pliku Autoodzyskiwania: | C:\Usersiadmin'AppData‘Roaming:Microsoft \Word POW|ekszan|e WIdOkU dOkU mentu
Domyiina lokalizagja pliku C\Users\admin‘Documents
| Pasek narz bki dostep | kn
- —— B0 i wyie S s i Sirisss sl ok Do powu;kszama dokumentu stuzg przyciski z suwakiem u dotu okna,
| Zapisz wyewidencjonowane pliki w } +

Centrum zaufania

~ + lub kombinacja klawisza <Ctr/> + pokretto mysz-
ki do przodu powigkszenie, do tytu pomniejszenie.

Lokalizagja serwerowych kopii robaczych na tym komputerze
@ Funkga Office Document Cache

Lokalizagja serwerowych kopii roboczych:  C:Usersiadmin\Dacuments\Wersje robacze SharePoint

Zachowaj wiemnosd tego dok podczas jego @) Modul 5 - Przetwarzanie tek :tu‘aoca

Mozemy rowniez powigkszy¢ dokument na ekranie monitora w inny
sposob — ukrywajac Wstazke pakietu Office. W tym celu wystarczy
klikng¢ nazwe dowolnej karty prawym klawiszem myszki i z menu
podrecznego wybra¢ pozycj¢ Minimalizuj Wstazke. Analogicznie
przywracamy Wstazke.

1 0sadz cdionki w pliku

Rysunek 3.6. Opcje programu Word 2010

Oprocz opisanych wyzej ustawien mozna tutaj zmieni¢ wiele pofs
nych preferencji dotyczacych funkcji sprawdzania pisowni, wy§
tlania dokumentu, dostosowania Wstazki itp.

« AAB AaBbC AsB

1 Naghawek 2

Naging

Korzystanie z pomocy

O tych i innych ustawieniach mozesz dowiedzie¢ si¢ wigcej, kor:
jac z pomocy programu. W tym celu nacisnij klawisz funke
<FI>. W wyswietlonym oknie, w polu Wyszukaj, wpisz interesuja
ci¢ frazg, np. ,,Zapisywanie”, i naci$nij <Enter>. Ukaze si¢ lista 1
strukcji i wyjasnien dotyczacych wpisanej frazy (rysunek 3.7.).

Rysunek 3.8. Ukrywanie Wstazki Office

Aby zmieni¢ wyglad Wstazki (doda¢ lub usunaé¢ narzedzia), tak samo
jak wyzej klikamy prawym przyciskiem myszki na nazwie dowolnej
karty i wybieramy z menu podrecznego Dostosuj Wstazke.




202

[Cpqe programy Word

Rysunek 3.9. Dostosowywanie Wstazki

Aby doda¢ nowg funkcje, nowe narzedzie do odpowiedniej karty, nalez
Ja zaznaczy¢ na liscie w oknie po prawej stronie, nastepnie wyb;aé zl
sty po lewej odpowiednig ikonke i klikngé przycisk Dodaj. Domy$ ."
w polu Wybierz polecenia z: znajduja si¢ jedynie Popularne poleg :
nia. Aby mdc skorzysta¢ z nieograniczonej liczby narzedzi
w tym polu wybra¢ Wszystkie polecenia. , !

3.2. Tworzenle dokumidlil

3.2.1. Wprowadzanie tekstu

Wyswietlanie dokumentu

Program Word 2010 umozliwia uzytkownikowi w czasie pracy
z edytorem wybranie jednego z kilku dostepnych widokéw doku:
mentu. Przelgczanie si¢ pomigdzy nimi jest mozliwe za pomocs
karty Widok lub za pomoca przyciskow, ktore znajdujg si¢ z prawe
strony u dotu ekranu (rysunek 3.2.). W programie sg dostgpne na
stepujace widoki: 1
e Uklad wydruku jest najczgsciej wykorzystywany w czasie pracy
z edy.torem. W tym widoku dokument wy$wietlany jest doktadnie
w takll sposob, jak bedzie on wygladat na wydruku. Pokazywane §2
marginesy, nagloéwki, stopki, przypisy i wszystkie wstawione do
dokumentu obiekty, np. rysunki, wykresy: :
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Odczyt pelnoekranowy wyswietla dwie strony na catym ekranie
7z wylaczeniem menu, wstegi i innych narzedzi programu;

Wersja robocza ukazuje dokument w sposob ciagly bez podziatu
na strony;

Uklad Sieci Web pokazuje dokument tak, jak bedzie wygladat
w przegladarce internetowej po zapisaniu go jako strony WWW
(dokumentu HTML);

o Konspekt jest wykorzystywany przy pracy z duzymi dokumentami.
Pracujac w tym widoku, mozemy utworzy¢ dokument ztozony, sta-
nowiacy potaczenie kilku plikow. Poszczegolne rozdziaty publikacji,
ktore sa zapisane w oddzielnych plikach, moga by¢ z soba potaczone
wlasnie przy uzyciu opcji Widok Konspekt;

e Plan dokument umozliwia poruszanie si¢ w strukturze dokumentu;

e Miniatury pokazujg z lewej strony okna poszczegdlne strony do-
kumentu.

Wprowadzanie znakow

Tekst do dokumentu mozemy wprowadza¢ przy uzyciu klawiatury lub
wstawi¢ z dowolnego pliku tekstowego. W pierwszym przypadku mozna
to robi¢ w trybie wstawiania i zastgpowania (zastgpowanie nazywane jest
tez nadpisywaniem). W drugim przypadku nalezy zaznaczy¢ tekst w do-
kumencie zrédtowym, skopiowa i wklei¢ do dokumentu docelowego.

Aby mozna korzysta¢ z wstawiania i zastgpowania, wezesniej nalezy
klikna¢ prawym przyciskiem myszki pasek stanu i z dostgpnego menu
wybraé pozycje Zastgpowanie Wstawianie. Roznica pomiedzy oby-
dwoma trybami polega na tym, ze:

e w trybie wstawiania kazdy nowy znak wpisywany z klawiatury
nie usuwa znaku znajdujacego si¢ przed nim. W czasie pracy
w tym trybie na pasku stanu widnieje napis Wstawianie;

e w trybie zastgpowania kazdy nowy znak wpisywany z klawiatury
zastgpuje (usuwa) znak po prawej stronie kursora. W czasie pracy
w tym trybie na pasku stanu widnieje napis Zastgpowanie.

Przefaczanie pomiedzy trybem wpisywania i zastgpowania nastgpuje
przez klikniecie lewym przyciskiem myszki napisu Zastgpowanie lub
Wstawianie wsawane na pasku stanu.
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czgsto stosowane w macintoshach, ale dostgpne takze w innych
systemach.

Znaki wprowadzane z klawiatury

W edytorach tekstu obow1qzuja, ogoblne zasady uzytkowania klawl

ry, najwazniejsze z nich opisano ponizej: 9 ‘» 3,2, Polskie znaki w standardzie uktadu klawiatury — Polski (programisty)

e Caps Lock — wiaczony, stuzy do wpisywania duzych liter, Ty
pracy klawisza sygnallzowany jest kontrolka Caps Lock — gdy J
aktywny, swieci sig;

Kombinacja klawiszy

Prawy klawisz Alt+a
e Shift — przytrzvmywany, przetacza klawiature alfanumeryczﬂq Prawy Klawisz Alt+e
znaki z gornej czesci klawisza. ey Kanvie:Alkso
Tabela 3.1. Wskazéwki dotyczace wprowadzania tekstu Prawy klawisz Alt+l
Prawy klawisz Alt+c
Co chcesz zrobi¢? Jak to zrobic? p i Allén
rawy klawisz
NapisaC mafg liter¢ za pomocg  Nacisna¢ klawisz z dana litera w bloku alfanumerycznym, Prawy klawisz Alt+s
klawiatury.
Prawy klawisz Alt+z
Napisa¢ duzq liter¢ za pomocg  Nacisnag i przytrzymac klawisz Shift i nacisnaé klawisz wybran )
Klawiatury. litery. ‘ Prawy klawisz Alt+x
Napisac¢ cyfre od 0 do 9. Nacisna¢ klawisz z dang cyfra w bloku podstawowym lub w blof

numerycznym (blok numeryczny dziata tylko wtedy, gdy m
jest klawisz Num Lock, co jest sygnalizowane odpowiednig kontrolk
na klawiaturze). P

Kilka waznych informacii

Najcze$ciej tekst wprowadza si¢ z klawiatury, ale nie zawsze. Wy-
obraz sobie, ze masz kilka plikow zawierajacych informacje dotyczg-
ce historii pitki noznej w Polsce. Chcesz uzyska¢ z nich wiadomosci
o konkretnej druzynie. Wtedy mozesz te pliki otworzy¢, wyszuka¢
wlasciwe partie tekstu i znang metoda kopiowania i wklejania
(Ctrl+C, Ctrl+V') umiesci¢ kolejne fragmenty w nowym dokumencie.
Do dokumentu mozna réwniez wstawié¢ tekst za pomocg karty Wsta-
wianie|Obiekt|Tekst z pliku.

Napisac znak %, $, !, @, & tp. Nacisna¢ i przytrzymac klawisz Shift i nacisnaé klawisz z dan
znakiem.

Napisa¢ znaki . , ; : Nacisng¢ klawisz z danym znakiem w bloku podstawowym kla
tury. Kiedy znak zaznaczony jest w gémej czesci kIaW|sza,
wpisujemy go przy naci$nietym klawiszu Shift.

Pisac tylko duzymi literami. Wiaczy¢ klawisz Caps Lock (wiaczenie klawisza sygnalizu
kontrolka na klawiaturze) i nacisna¢ klawisze z danymi lite
w bloku podstawowym klawiatury.

Przystepujac do edytowania dokumentu, nalezy pamigta¢, by nie po-

Wprowadzic jeden odstep Po wpisaniu wyrazu nacisna¢ klawisz spacii. pe%niaé nastf;pujqcych ble déw:

pomigdzy wyrazami.

* nie mozna konczy¢ kazdego wiersza klawiszem <Enfer>; uzywa-
my go tylko wtedy, gdy konczymy akapit, program sam utworzy

Standardowym sposobem obstugi klawiatury w systemach nowy wiersz;

dows czy Linux jest uktad Polski (programisty). W takiej s
polskie znaki diakrytyczne (a, ¢, § itd.) otrzymujemy, uzywa
kombinacji klawisza <Alr> z wlasciwg literg, np. <Alt+1> = L L
z3 litere ,,L.” uzyskasz, wciskajac kombinacje <Shift+Alt+1>. 1

nieje rowniez inny uktad, tzw. maszynistki, w ktérym polskle m_
uzyskiwane sa za pomocg jednego klawisza. To rozwigzanie J

® nie nalezy uzywac klawisza <Spacja> do wyréwnywania tekstu
W pionie, np. w listach imion i nazwisk, cennikach. Aby nazwiska
lub ceny w takich dokumentach zaczynaty si¢ réwno od tego sa-
mego miejsca, stosujemy inne rozwigzanie, o ktorym dowiesz si¢
przy omawianiu poje¢cia tabulacji;
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* nie nalezy uzywaé klawisza <Spacja> ‘
akapitow; P e wc'

* nie paleZy stosowac spacji przed takimi znakami jak: . _ - »
1tp. 1 za znakami { [ (., np.: R

o
+

X (ten, ktory ) — zle
V' (ten, ktéry) — dobrze.

Wstawianie symboli

W dokumencie moga sie pojawi¢ nie tylko znaki s
turze, ale takze wiele innych, jak chocizzby symbglo;@rzg:a?i? klz’l’ ]
;Vtrzaikg ,,.-)”. Abyﬂumieécié w tek$cie takie znaki, otwc’)r,z,§ -&"
b.stawzarfzelSymbol = 1 op.cj@ Wiecej symboli... Z dostgpnych list

ierz 02019nk¢ Symbol, Wingdings lub Webdings (rysunek 3.10 p
zaznaczeniu Wlaéciwego symbolu kliknij Wstaw i zamknij ok.no.)‘ ;
typowe -znakl znajdujg si¢ w wigkszosci rodzajow czcionek odn
wymienione trzy zostaly specjalnie stworzone do przecho & ol
w1e_lu przydatnych symboli. Kazdy z nich zachowuje ""'
czcionki, tzn. mozna zmieniaé jego kolor, wielko§¢ itp e

3 e ...a nastepnie
EE-EH 7 dostepny symbol
2 [1]7[K]L [M[N]o[P|Q[R
El 2T AT~ [ Tae]e .
:Medam\egzymsyr{we‘ I}
el£|¥|o@[™] |[#]s]2]+|x|oo| u[a[p]n
) ] e el
Kool ira 1 | (e [ e——
. / |3 e ol s &)/ |H=]s]etden
Wybierz rodza] 8|28l FIEEENE
czcionki... ORI © BEEPREEE
ORI A CIE R E DT
Nedamvgzywarmsyrim; :
Ele]¥[of@[™[£[#[<[2]+[x[c| [ a[ B]n]
Wegdngsi74  Kogmau4 2: | Symbol (dciesietry) =
\ukolorekta, | | Wowss dettu | Koz st
(ommsimaie) Lo ] ]

Rysunek 3.10. Do dokumentu mozna wprowadzi¢ wiele symboli
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 ndeks gorny i dolny

Czesto si¢ zdarza, ze do tekstu trzeba wstawi¢ znak w g()_rnej lub dol-
nej czesci wiersza, %‘ak to ma miejsce przy opisie potegi czy wzorze
chemicznym, np. X, H,0. W edytorze sa one nazywane indeksem
gormym i dolnym. Aby podnies¢ lub obnizy¢ tekst, wystarczy go za-
gnaczy¢ 1 Z karty Narzedzia glowne otworzy¢ okno dialogowe
w grupie Czcionka © . Tam zaznacz pole Indeks gorny lub Indeks dol-
ny. Mozesz rowniez w tym celu wykorzysta¢ nastgpujace skroty kla-
wiszowe: <Ctrl+Shift+=>, <Shift+=>.

3.2.2. Zaznaczanie i edycja tekstu

Ukrywanie, pokazywanie znakow formatowania

Podczas tworzenia dokumentu uzywamy wielu znacznikow, ktore
sa domyslnie niewidoczne w tekscie, a stuza do oddzielania wyra-
z6w, konczenia akapitu czy wstawiania tabulacji. Aby zobaczy¢,
jak dokument jest skonstruowany, gdzie wystepuja znaczniki for-
matowania tekstu, na karcie Narzedzia glowne klikamy narzedzie
ukrytych symboli formatowania 1 . Po tej czynnosci w dokumencie
beda widoczne zastosowane znaki formatowania (rysunek 3.11).

i

<Spacja>-—odstgpy---
<Tab>—tabulatory -~ -
<Enter>—znak-akapitu-{
<Shift+Enter>—1eczny podzial wiersza-
<Crri+Shifr+Spacja>—twarda-spacja“

A—————

Rysunek 3.11. Znaki formatowania tekstu

Zaznaczanie blokow tekstu w dokumencie

Pracujac z edytorem, czgsto wykonujemy operacje zwigzane z kopiowa-
niem, usuwaniem lub formatowaniem. Operacje te robimy przewaznie
na bloku tekstu, czyli zaznaczonym jego fragmencie. Moze nim by¢ po-
jedynczy wyraz, zdanie, akapit lub nawet caty dokument. W tabeli 3.3.
przedstawiono sposoby zaznaczania okreslonych blokoéw. Czynnosci te
mozna takze wykonywaé, uzywajac skrotow klawiszowych, ktorych
opis znajduje sie w tabeli 3.4.
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] a 3.4, Zaznaczanie blokow tekstu za pomoca klawiatury

zesto wykonujemy operacje zwiazane z kopiowaniem. usuwamem | format

Dziatanie przy uzyciu klawiatury

e Operacie te robimy ewazue na bloku tekstu, czyli zaznaczonym fragmencie M nim by¢ poje- 3 E : czZ é?
i 1 akapit lub qu GRS SUNTINE W tabeli 2.4, przedstawiono spo zaznﬂcnia : ch cesz zazna Y
. okreglonych blokéw. Czynnosci te mozna takze wykonywac¢ uzywajae skrotow klawiszowych, ktorych opis
| znajduje sig w tabeli 2.5 wyraZ
Rysunek 3.12. Przyktad zaznaczonego bloku tekstu e zdanie
Zaznaczajqc tekst za pomocq klawiatury, wykonujemy te operac
doktadniej i mamy catkowitq kontrole nad kursorem. W Przypag
stosowania myszki nie jest to juz tak proste, a czasami wre 1y dokument
niemozliwe. g
: y wiersz
Aby usung¢ zaznaczenie bloku za pomoca myszki, nalezy kliknaé jej
=P <. ; J
wym przyciskiem w dowolnym miejscu na stronie dokumentu, Ten wolny fragment

efekt osiggniemy, naciskajac na klawiaturze dowolny klawisz kursoréy

Ustawiamy kursor na tym wyrazie i dwukrotnie naciskamy
klawisz F8.

Ustawiamy kursor w obrebie tego zdania i trzykrotnie
naciskamy klawisz F8.

Ustawiamy kursor w obrebie tego akapitu i czterokrotnie naciskamy
klawisz F8 lub ustawiamy kursor na poczatku akapitu i naciskamy
klawisze Ctrl+Shift+..

Pigciokrotnie naciskamy klawisz F8 lub kombinacje klawiszy: Ctri+A,
Ctri+5 (Klawisz z cyfra 5 na klawiaturze numerycznej).

Umieszczamy kursor na poczatku wiersza i uzywamy klawiszy Shift+
End.

Naciskamy klawisz Shift i przytrzymujac go, uzywamy klawiszy ruchu
kursora: 4, T, < lub —.

Tabela 3.3. Zaznaczanie blokdw tekstu za pomocg myszki w programie Word 2010 !

Przyktad 3.1. Zaznaczanie tekstu

Co chcesz zaznaczy¢? Dziatanie przy uzyciu myszki i klawiatury -_‘ 3

Dowolny fragment Ustawiamy kursor na poczatku bloku, klikamy lewy przycisk ‘
i przy weisnietym przycisku przeciggamy wskaznik do miejsca, kt
ma by¢ koricem bloku. 3
Pojedynczy wyraz Ustawiamy wskaznik myszki na wyrazie i dwukrotnie klikamy "

przyciskiem.

Ustawiamy wskaznik myszki na lewym marginesie na wysokosci "
wiersza i klikamy lewym przyciskiem.

Pojedynczy wiersz

Kilka wierszy Ustawiamy wskaznik myszki na lewym marginesie
pierwszego wiersza, po czym klikamy lewym przyciskiem i f
wcisnietym przycisku przeciagamy wskaznik w dot lub w gore.

Cate zdanie Ustawiamy wskaznik myszki gdziekolwiek w obrebie zdania i Kiik

lewy przycisk, trzymajac weisniety klawisz Ctrl.

Akapit Ustawiamy wskaznik myszki na lewym marginesie na WysoK
akapitu i dwukrotnie klikamy lewym przyciskiem mysgkl lub
nym miejscu akapitu klikamy trzy razy lewym przyciskiem m

Kolumna tekstu Ustawiamy wskaznik myszki na poczatku kolumny teKstq, nastef

przy nacisnigtym klawiszu Alt Klikamy lewym przyciskiem :

i przy wcisnigtym przycisku przeciagamy w dot lub w gore. :
Caty dokument Ustawiamy wskaznik myszki z lewej strony tekstu i klikamy "

przyciskiem przy nacisnietym klawiszu Ctrl.
Rysunek Ustawiamy wskaznik w jego obszarze i klikamy lewym przycis i

myszki.

Otworz dokument. Wprowad? do niego lub wklej dwa akapity tekstu.
1. Zaznacz za pomocq myszki pierwszy wyraz akapitu — kliknij go dwa razy.

2. Zaznacz pierwszy wiersz — ustaw sie wskaznikiem na marginesie na
wysokosci pierwszego wiersza i kliknij raz.

3. Zaznacz caty akapit — kliknij trzykrotnie myszkgq.

Zaznacz cafy tekst — wcisnij <Ctrl+A>.

. Przemieszczanie kursora po tekscie dokumentu

- Szybkie przemieszczanie si¢ po tekscie jest niezbedne podczas pracy
. zedytorem tekstu — to najczesciej, po wprowadzaniu znakow, wyko-
. nywana czynnos¢. Czgsto musimy przenie$¢ kursor w inne miejsce
- W celu poprawienia btedu lub dopisania brakujacego stowa. Najprost-
$Zym sposobem zmiany potozenia kursora jest klikniecie lewym przy-
~ ciskiem myszki w wybranym miejscu na tekscie.

. Czasem wygodniejsze jest skorzystanie z klawiatury i przy uzyciu od-
. Powiednich klawiszy przemieszczanie sie kursorem po tekscie. Wy-
- Kaz skrétow klawiszowych, ktérych mozemy uzy¢ w tym celu, poda-
o w tabeli 3.5.
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Tabela 3.5. Skroty klawiszowe do przemieszczania kursora

Klawisz Opis dziatania

Przesuniecie kursora o jeden znak w lewo.

P
- Przesunigcie kursora o jeden znak w prawo.

T Przesuniecie kursora o jeden wiersz w gore.

i Przesunigcie kursora o jeden wiersz w dot.
Home Przesuniecie kursora na poczatek wiersza.
End Przesuniecie kursora na koniec wiersza.
PageUp Przesuniecie kursora o jeden ekran w gre.
PageDown Przesuniecie kursora o jeden ekran w dét.

Ctrl + « Przesuniecie kursora o jedno stowo w lewo.
Ctrl + > - Przesunigcie kursora o jedno stowo w prawo.
ctl+ 1 Przesunigcie kursora o jeden akapit w gore.
Ctrl + 4 Przesuniecie kursora o jeden akapit w dot.
Ctrl + Home Przesuniecie kursora na poczatek dokumentu.
Ctrl + End Przesuniecie kursora na koniec dokumentu.

Wyszukiwanie i zamiana fragmentu tekstu w dokumencie

Edytor Word posiada narzedzie umozliwiajace odszukanie dan
ciggu znakow w tekscie. Mozna takze automatycznie zamienig

podany cigg znakéw na inny. ‘

Wyszukiwanie uruchamiamy, wybierajac kart¢ Narzedzia glé
i przycisk Znajdz #zmaiez-  <Ctrl+F>. W wyswietlonym okme',
logowym o nazwie Znajdowanie i zamienianie w polu Znajdz (0
karcie Znajd?) wpisujemy poszukiwany ciag znakow (rysunek 3.1
W tym samym oknie, przechodzac na kart¢ Zamien, mozemy pod:
cigg znakow, na jaki dany tekst ma zosta¢ zamieniony (rysum
3.13.).

Cigg znakéw mozemy zamienia¢, wyszukujac go kolejno w (eKs€
lub automatycznie zamieni¢ go w calym dokumencie. Okno dialog
we Znajdowanie i zamienianie z aktywng karta Zamien wywoit
my, wybierajac z karty Narzedzia gléwne przycisk Zamien *
<Ctrl+H>.

ity
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Wpisz szukany
wyraz lub fraze

Edytor Word posiada narzedzie umozliwiajace odszukanie danego ciag
tekicie. Mozna takze automatycznie zamienia¢ podany cigg znaks
szukiwanie/” s e i p”
wySwietlogp ===

2na

mym okniel zng  kace

Nastepnie wpisz
wyraz, na jaki
znalezione stowo
= ma by¢ zamienione

Unwzgledni prefis
Unizgledni sufis

Ignoru; znakinterpunkeyne
Ignoru) znsk Swistfa

me | (soeon =] Kliknij przycisk, aby
odszukac wyraz
Wybierz Zamien...

Rysunek 3.13. Okno znajdowania i zamieniania wyrazéw

Narzedzie odnajdywania tekstu jest bardzo zaawansowane. Pozwala
nie tylko na odszukanie wyrazu czy frazy i zamiang, ale umozliwia
wyszukanie tekstu napisanego wybrang czcionkg lub kolorem, np.
Arialem w kolorze niebieskim. Aby wybra¢ zaawansowane wyszuki-
wanie, kliknij przycisk Specjalny. Jesli zechcesz znalezé tekst pisany
Arialem na niebiesko, wybierz opcje Dowolny znak (*?), a nastepnie
przycisk Format/Czcionka. W oknie ustawien czcionki znajdz szu-
kang czcionke i zaznacz wlasciwy kolor, potwierdz OK i kliknij
Znajdz nastepny. W ten sposob mozesz wyszukiwaé tylko cyfry,
znaki tabulacji i wiele innych elementéw dokumentu, ktére nie zaw-
sze sg tekstem.

Okno Znajdowanie i zamienianie umozliwia réwniez przejscie do
wybranego miejsca dokumentu, np. strony, tabeli czy nagtowka
<Ctrl+G>.

Znajdowanie i zamisnianie

| Domysinie Word
wyswietla pole
[l do wpisania numeru

Wprowadz numer strony:

|| Wpisz +albo -, aby przeniest sig wzgledem biezacego patozenia. Przykiad:

| |Wiersz

{ |zakiadka i +4 przenosi do przodu o cztery eiementy, | || strony, do ktOfej
| |Komentarz i .
\; (Praypis doiny bl | || choeszprzejs¢
| [7 Pgoprzedni | é Mastepny 1 1 Zamknij 1
. = el

e |

Rysunek 3.14. Zaktadka przechodzenia do wskazanei stronv b ahiekh
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i klikajac na karcie Narzedzia gléwne przycisk Wytnij &. Nastep-
nie przenosimy wskaznik myszki w odpowiednie miejsce w doku-
mencie 1 klikamy na tym samym pasku przycisk Wklej. Innym spo-
sobem przeniesienia bloku tekstu w dokumencie
klawiszy <Citrl+X> i <Ctrl+V>. Przenoszenie
przy uzyciu myszki. W tym celu zaznaczam
klikamy na nim lewym przyciskiem myszki.
sku, przeciaggamy blok w odpowiednie miejsc

Kopiowanie, przenoszenie i usuwanie tekstu

Kopiowanie tekstu | . i
Kopiowanie blokéw tekstu odbywa si¢ przy wykorzystaniu schowk;

' iej zemy wykona¢ t¢ operacje;
ego. W edytorze naﬂatw-lej.moze :
Zi::;clg:;qf odpowiedni blok i klikajac na Wstedze Qﬁice w ka.r !
i juj 3. Nastgpnie przenosimy
) swne przycisk Kopiuj =2, N : y
NZl’;Zez'CI]lZi;(a mgylsozvl?i] w r:niejsce dokumentu, gdzie lie;s/tk F?igclws
. i ku przycis ej &, Innym
i i klikamy na tym samym paski . nyn
v:)l(()):gt;elm wykz)lnania tej operacji jest wykorzystanie skrotow
s
<Ctrl+C> i <Ctrl+V>.

Jjest wykorzystanie
Jest takze mozliwe
y blok tekstu, po czym
Nie zwalniajgc przyci-
¢ w dokumencie.

Cwiczenie 3.1.

W programie Word otwérz nowy dokument i wp

isz nastepujgcy
tekst:

Operacja kopiowania blokéw tekstu jest takze mozliwa
pomiedzy réinymi dokumentami Worda. W dokumencie
Zrodfowym zaznaczamy odpowiedni blok tekstu i jednym
Z poznanych sposobdéw kopiujemy jego zawartos¢ do scho-
wka. Zmier za pomocq myszki szyk zdania, odwracajqc kolejnos¢

fraz ,jego zawartos¢” i, do schowka”. Zapisz utworzony doku-
ment.

iej 2y ] omnie¢ o opcji Wklej|Wklej spe
T nom sl nalery Klikna na karcie Narzedzia. glow
9 almg.k ik yi z rozwinietej listy wybraé opcjg Wklej specjal
Umotliwia na wklejanie zawartosci schowkg W zaawansowa
Umo,zlw(;]ladokumentu np. przy wklejaniu tabeli z grkugza, lfa |
cszpqr?ggo i(;tnioeje mozli;vos’é zachowania facza do aplikacji zrodiow
vglljclejanego obiektu.

%)

_ Usuwanie tekstu w dokumencie
Tego sposobu wklejania uzywamy rFSwnieZ w pfzypavgkurf;rl:;"f
tek%tu ze strony internetowej lub z innego mlijsca,ncig e diol
li nie chcemy, aby wygladal tak jak w dokumereie Whlef|
iNt m celu skopiuj tekst, przejdz do Wprda, W}t/ is;n

eg]'alnie i zaznacz polecenie Ijekst niesformato % ye.l viell
fé)ks{ bedzie wygladat tak jak w biezacym dokumencie,
stronie WWW.

Usuwanie tekstu w edytorze moze si¢ odbywac na kilka sposobow.
Do kasowania pojedynczych znakéw stuzy klawisz <Backspace>
lub <Delete>. Pierwszy usuwa znak znajdujacy sie na lewo od kur-
sora, drugi usuwa znak znajdujacy si¢ po prawej stronie kursora. Do
- usuwania duzych blokéw tekstu stosujemy jeden z dwoch podanych
~ nizej sposobow:
e zaznaczamy blok i klikamy w przycisk Wytnij lub wybieramy
skrot <Ctri+X>;
Operacja kopiowania blokéw tekstu jest t/‘('kze mcc;z'llz!dr/gdp
; ; i da. W dokumen 1
réznymi dokumentami Wor " o
gggnaczaymy odpowiedni blok tekstu i jednym z pozna

- * Zaznaczamy blok i usuwamy go klawiszem <Delete>.

¢ ka. NG Podczas pracy w Wordzie kazde polecenie mozemy cofng¢ za

i s - <Ctrl A pomocq klawiszy <Ctrl+Z>. Inny sposob anulowania wykonanego

B s e doce'lox;,ﬂ?:my J , polecenia polega na wybraniu przycisku Cofnij 2= na pasku
] jednim miejscu i u %:
ustawiamy kursor w odpowie ‘

Szybki dostep.
ze sposobow wklejenia zawartosci.

| gionvszy 2 wymicnionych sposobsw (Wycinanie) polega na przenie-
ie tekstu - Sieniu bloku do schowka. Za pomocg polecenia Wklej usunigty blok
ity zebiega w podobny SpOS moZemy wstawi¢ w poprzednie lub inne miejsce w dokumencie.
ey blOkuk teksiowei(r)z%adku umieszczony W S8 =W drugim przypadku (usuwanie) zaznaczony blok zostaje usuniety
kopiowanie. Jednak w tym

i inany z dokumentu. Operacjé P ?dokumentu bez mozliwosci wklejenia go.
blOk jeSt aUtomat},'CZ'nle W}i?_ _..?\1,:.,-\”—“: e i 7aznac
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3.3. Formatowanij

3.3.1. Tekst

Pisanie, kopiowanie czy przenoszenie tekstu to jedynie czes$é nagy
pracy z dokumentem. O tym, jak bedzie si¢ on prezentowal, decydyje
my, wykonujac wiele czynnosci. Pod pojgciem formatowania tekst
kryja si¢ wszystkie dziatania, za pomoca ktérych nadajemy mu odpg
wiedni wyglad. Formatowanie tekstu wplywa na jego estetyczny j
telny wyglad. Polega ono migdzy innymi na zmianie kroju i
czcionki, rozmieszczeniu poszczegolnych akapitow, ustaleniu wie
interlinii, wyréwnaniu tekstu, ustawieniu marginesow oraz wykonan
szeregu dodatkowych operacji. Przed przystapieniem do formatowan;
czcionki nalezy zaznaczy¢ odpowiedni blok tekstu, natomi
w przypadku formatowania akapitu wystarczy umiesci¢ w nim kursor,

Formatowanie czcionki

Dobér czcionki wptywa zasadniczo na wyglad i czytelnos¢ dokume;
tu, dlatego powiniene$ dbac o to, zeby tytuly, naglowki i wszysth
inne wazne informacje byly pisane czcionka wyrdzniajaca si¢ w e
$cie. W tym celu mozna zmieni¢ krdj i wielko$¢ czcionki, pogrubié
podkresli¢ lub zmieni¢ jej kolor, a takze zmienia¢ odstegpy mied:
znakami i wyrazami. |

Rozdzial 1 Edytor tekstu
Edytory tekstu to programy do tworzenia dokumentdw zawierajgcych
tekst, tabele lub ilustracje. Oprocz pisania, kopiowania i przenoszenia
tekstu, wstawiania tabel, rysunkéw czy wykresow umozliwiajg

swobodne rozmieszczanie tych elementéw na stronie dokumentu badz
sprawdzanie pisowni

Rysunek 3.15. Czcionka w dokumencie powinna by¢ zréznicowana

Do ustawiania wiagciwosci czcionki stuzy karta Narzedzia glowne
sunek 3.16.). Aby dowiedzie¢ sig, co oznacza poszczegdlny przye
wystarczy przytrzymaé na nim przez chwile wskaznik myszki.

S

S iy

EX TS
YA =Tl -

Tiges New Rom TAN A 11 A
D5 A0BHCCO( dodbccodt ¥

R.. Ramiapa. Rembalnfo

B L U ke x X

Rysunek 3.16. Karta Narzgdzia glowne umozliwia szybki dostep do najczesciej
wykonywanych operaciji

W zakresie formatowania znakéw edytor Word 2010 udostepnia
nam caly szereg narzedzi umozliwiajacych dostosowanie tekstu do-
kumentu do naszych potrzeb. Podstawowe czynnosci formatowania
znaku mozemy przeprowadzi¢ za pomocg przyciskow: Pogrubienie
B, Kursywa Z, PodkreSlenie ¥, ktore znajdujg si¢ na karcie Na-
rzedzia glowne. Mozna skorzysta¢ rowniez ze skrotow klawiszo-
wych (tabela 3.6.). Bardziej zaawansowane operacje formatujgce
wykonamy w oknie Czcionka (karta Narzedzia gléowne|Czcionka),
ktore przedstawiono na rysunku 3.17.

Wybor zakladki =
okna

- Wybor stylu
" czcionki

]

Wybér rodzaju

czcionki e - | Wybor wielkosci
e i czcionki
rial Black L S B
A Arial Narrow | |Pogrubiona kursywa
Wybor koloru Jarial Rounded MT Bold | s

)

czcionki o~
Wyboér efektu

Kolor czcionki: Styl podkreslenia:

= Automatyczny E} (brak) E} czcionki
Zatwierdzenie [ -
ustawien jako [/ Brzckresenie 1 Kaphall

- | Przekreslenie podwéine Wszystkie wersaliki
domysinych 1 gomy £ uryce Podglad
dla tl;olﬁjnych | Indeks dolny wybranych
pustyc blad ustawien
dokumentow _
Arial

To jest cacionka typu TrueType. Ta sama czcionka bedzie uzywana na ekranie i na wydruku,

Rysunek 3.17. Okno dialogowe Czcionka — Karta Czcionka

Na karcie Czcionka mamy mozliwo$¢ ustawienia jej typu, rozmiaru, ko-
loru oraz takich efektow, jak np. indeks gérny i dolny. Z kolei na karcie
Qa’stgpy migdzy znakami ustawiamy odlegtosci miedzy nimi w po-
ziomie (opcja Odstep), pionowe polozenie znakéw wzgledem linii pi-
sma (Opcja Polozenie) i tzw. kerning (tylko dla czcionek typu True-
Type), czyli automatyczne dopasowywanie odleglosci w parach liter
dla polepszenia wyeladu cateco tekstu. Karta Efektv tekstowe 1mas.
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liwia tworzenie na ekranie dokumentu animowanego tekstu. Opgja g
przydatna w przypadku tworzenia dokumentéw HTML, ktére ga
zentowane na ekranie, natomiast nie jest przydatna w przypadky
kumentéw drukowanych. Z poziomu okna Czcionka istnieje
mozliwo$¢ dokonania domys$inych ustawien czcionki dla WszyA
nowo otwieranych dokumentow, ktore korzystaja z tego samegg
blonu. Na przyktad dokumenty oparte na szablonie Standardgyn
rzystaja domyslInie z czcionki Calibri o rozmiarze 11 pkt. Aby )
na¢ zmiany tych ustawien, nalezy zaznaczy¢ we wspomnianym gf
typ czcionki, jej rozmiar, styl oraz inne wymagane przez nas wis
wosci. Nastepnie w celu zapamigtania tych ustawien klikamy na p
cisk Domyslnie.

Tabela 3.6. Wybrane skroty klawiszowe formatowania czcionki w programie Word

- 3.3.2. Akapity

_ Akapit, jak juz wiesz, to podstawowy element tekstu w dokumencie.

Podczas czytania tekstu akapit powinien by¢ wyraznie widoczny. Zanim
-~ wiec przystqpisz do redagowania tekstu, warto zastanowi¢ sie, jak powi-
~ nien wyglada¢, np. czy pierwszy jego wiersz ma by¢ wciety oraz jakie
- maja by¢ odstepy migdzy akapitami w tekscie? Formatowanie akapitu
~ polega na jego wyréwnaniu wzgledem margineséw, ustawieniu wcieé,
odstepow pomigdzy wierszami akapitu (interlinia) oraz migdzy akapi-
~ tami. Podstawowe operacje formatowania akapitu sg dostepne na kar-
" cie Narzedzia glowne, grupa Akapit.

~ Ustawianie wcieé akapitowych

Klawisz Opis dziatania Weigcia akapitowe to odlegtodci tekstu od prawego i lewego margine-
Ctrl + Shift + > Zwiekszenie czcionki o jeden poziom rozmiaru. SuL. Dokonywame weig¢ akapitu jest bardzo wygodne przy uzyciu li-
Ctrl + Shift + < Zmniejszenie czcionki o jeden poziom rozmiaru. nljk1'p021omej PIOgraHII _V,Vor.d (aby dokonaé gmlan W ustawieniach
, S akapitu, wystarczy ustawiC si¢ w jego obrebie kursorem). W celu
Ctrl +] Zwigkszenie czcionki o jeden punkt. ustawienia wcigcia, nalezy przeciggna¢ w odpowiednie miejsce
Ctrl + Zmniejszenie czcionki o jeden punkt. - znacznik weigcia na linijce (rysunek 3.18.). Do tworzenia wcigé mo-
Shift + F3 Pierwsze naciniecie powoduje wy$wietlenie matych liter jaka i.emy takze(;)lv(ykor_Z}lllita'c, Squty .klaWISZ,O‘Ve (tape,l a3.7), Jednalf W ta-
drugie naci$niecie powoduje zamiane wszystkich liter na duze, i - przypa U wie . i ’wcu;CIax bedzie uzalezniona od ustawien ta-
zamienia wszystkie litery na mate. F - bulatoréw (Narzedzia glowne, grupa Akapit, przycisk Tabulatory),
Ctrl + Shift + A Zamiana liter tekstu na wersaliki. m 0 ktdrych dowiesz si¢ w dalszej czesci podrecznika.
Ctrl + Shift + K Wyswietla mate litery jako wielkie i zmniejsza ich rozmiar (kapitaliki) SERMMD .11 2 LA L e e
ot +B Pogrubienie czcionki St S T ke e Wi
Irarginess ustawisz prassuia odpowiedats Smeaki ma N
Ctrl +1 Pochylenie czcionki (kursywa). b ‘
Ctrl+U Podkreslenie czcionki. o . -
Rysunek 3.18. Ustawianie wcig¢ w akapicie za pomoca suwakow
Ctrl + Shift + W Podkreslenie tylko stow. .
Ctrl + Shift + D Podkreslenie podwojna linia. 81 3.7. Skroty klawiszowe wcig¢ akapitowych w programie Word 2010
Ctrl + Shift + H Zamiana tekstu na ukryty. ]
Opis dziatania
Ctrl + [7] Tworzenie indeksu dolnego.
. | 4 Weieci .
Ctrl + [+] Tworzenie indeksu gérnego. . Fae i)
- '+ Shift + M Usunigcie wcigcia z lewe;.
Ctrl + Shift + Z Usuniecie formatu. . . ) e
= Utworzenie lub zwigkszenie wysunigcia.
Ctrl + Shift + Q Przejscie do kroju czcionki Symbol. ; 1 +Shift + 7 Zmniejszenie lub zlikwidowanie wysunigcia.

Ctrl + Space

Usuniecie formatowania akapitu.

Przefaczenie na standardowg czcionke.
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Wyréwnywanie tekstu " 7 kolei karta Podzialy wiersza i strony umozliwia dokonanie ustawien
~ sterujacych przeplywem tekstu pomiedzy stronami dokumentu, np. opcja
Kontrola bekartow i wdéw zabezpiecza nas przed sytuacja, gdy pierwszy
wiersz nowego akapitu bedzie ostatnim wierszem na stronie lub ostatni

wiersz akapitu bedzie pierwszym wierszem na nastgpne;j stronie.

Tekst moze by¢ wyrownany do lewego i prawego marginesu,
kowany i wyjustowany, co ilustruje rysunek 3.19. W parze 2z justo
niem tekstu stosuje si¢ dzielenie wyrazow (karta Uklad strony|Dziele
wyrazow), aby w kolejnych wierszach nie wystepowaty zbyt duze | ‘ ) . .

stepy pomigdzy wyrazami. Do wyréwnywania tekstu akapitu dostepy sela 3.8. Skroty klawiszowe do wyrownywania akapitu
na pasku narzedzi Formatowanie cztery przyciski: Wyréwnaj do Joy
&, Wysrodkuj =, Wyréwnaj do prawej =, Wyjustuj & oraz gk
klawiszowe podane w tabeli 3.8. ]

Opis dziatania

Wyréwnanie akapitu wzgledem srodka ($rodkowanie).
Wyjustowanie akapitu.

Wyréwnanie akapitu wzgledem lewej krawedzi.
Wyréwnanie akapitu wzgledem prawej krawedzi.

Odstepy migdzy akapitami to istotna wlasciwos¢ tekstu wplywajaca
na jego czytelnos¢. Zdazyles si¢ juz dowiedzie¢, ze akapity w edyto-
rze rozdzielamy naci$nigciem klawisza <Enter>. Aby tekst byl jasny
i przejrzysty, nalezy stosowac odstgpy pomiedzy akapitami. Rysunek

3.21. ilustruje stosowanie odstepow akapitowych.
Z odstepami
akapitowymi

Rysunek 3.21. Bez odstepdw migdzy akapitami tekst jest mato czytelny

do lewej do $rodka do prawej Jjustowanie

Rysunek 3.19. Wyréwnywanie tekstu w akapicie

Zaawansowane ustawienia akapitu

Czasami musimy zastosowac bardziej zaawansowane ustawienia dof
czace akapitu. Do tego celu stuzy okno dialogowe Akapit (rysun
3.20.), wywolywane w karcie Ukiad strony. Na zaktadce Wciecia i ¢
stgpy mozemy ustawi¢ sposob wyrownywania tekstu wzgledem margis
sow, a takze ustawi¢ wielko$¢ weigé catego akapitu oraz weigcia akay
towego. Na tej karcie ustawiamy rowniez odstgp przed i po akapicie of
wielkos¢ interlinii.

Wyréwnywanie
akapitu (
S ST

Tabela 3.9. Skroty klawiszowe do ustawiania odstepow miedzy akapitami

" Klawisz Opis dziatania

Podzaly wiersza | strony

Ustalanie wcigcia
pierwszego

- ol = ; . Przywrécenie standardowych ustawien dotyczacych akapitu.
Poziom konspektu:  Tekst podstawowy v: w'ersza akapltu . . . . . . v
Ustalanie ) ‘. / A Ustawienie pojedynczego odstepu miedzy wierszami w akapicie.
weigcia akapitu L o Vo specae / etolost Ustawienie podwéjnego odstepu miedzy wierszami w akapicie.
| od marginestw ] P S ojs?;)'gfv miedzy Ustawienie odstepu 1 i 1/2 miedzy wierszami w akapicie.
Ustalanie k odtepy 2/ vyiers;a.r‘ni
odstepu miedzy [~ - 2 o I =1 (interlinii)

akapitami Mo dodawa) odstapy midy akaptami o takim samym st

Podglad N
dokonanych T =%
ustawien

Cwiczenie 3.2.

Otwdrz nowy dokument Worda i zmien ustawienia akapitu na-
stepujqgco: wciecie pierwszego wiersza 1 c¢cm, wciecie catego
akapitu 0 cm, odstep po akapicie ustaw na 6 pkt, interlinie
ustaw na pojedynczq. Wpisz tekst tego cwiczenia i wcisnij
<Enter> — kolejny akapit zachowa ustawienia poprzedniego.

Tabustory. Domygine. .. oK Anks)

Rysunek 3.20. Okno ustawien akapitu
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Czgsto tworzonymi dokumentami w edytorach tekstu sa wszelkie
dzaju zaproszenia czy ogloszenia. Redagujemy je, zwracajac uwa,

czytelnos¢ informacji. Wptyw na nig maja wielkos¢ i rodzaj czg Rysunek 3.23.

odpowiednie wyréwnanie tekstu oraz podkreslenie najwazniejszy W)t(b\;)«irewh*ﬁ:tnym
.. L4 . . . . . iy us a

formacji. Cwiczenie 3.2. zilustrowato tworzenie takiego dokume nt wielopoziomowych

Listy punktowane i numerowane

Punktowanie i numerowanie jest czgsto spotykanym zabiegiem g
wanym w dokumencie zawierajagcym listy nazwisk, towardw, f B
tow itp. Ma na celu ulatwienie czytelnikowi odnalezienie konkp , .
informacji. W listach numerowanych stosuje si¢ cyfry, a w lig N z
punktowanych dowolne znaki, takie jak kropki, myslniki itp. na ,
wypunktowania i wyliczania nie mozna usung¢ tak jak zwyklego
ku w teks$cie. Nalezy je usuna¢ z formatu akapitu. Oznacza to, e
da si¢ zlikwidowac¢ cyfry ,,1” w wierszu, ktory jest pozycja listy
merowanej. Trzeba zaznaczy¢ taki wiersz i usunac z niego ten for
np. przez ponowne wcisnigcie przycisku numerowania iS. Autc
tyczne wypunktowanie i wyliczanie w dokumencie jest dos
w karcie Narzedzia glowne za pomoca przyciskow Wypunktow
iZ i Numerowanie i=. Przykladowg wielopoziomowa liste nui
wang i punktowang przedstawia rysunek 3.22. 4

Jeden punkt na liscie to jeden akapit. Dopdki piszesz, nie uzy-
wajgc klawisza <Enter>, dopdty tekst bedzie dotyczyt tego
samego punktu. Nowy, kolejny punkt powstanie automatycznie
po nacisnieciu klawisza <Enter>.

Przyktad 3.2. Tworzenie listy numerowanej

1. Otwdrz nowy dokument i wpisz kolejno znane ci elementy wewnetrzne
komputera, podobnie jak na rysunku 3.24.

2. Zaznacz w dokumencie pozycje do ,Karty rozszerzeri” witqcznie, jak na ry-
sunku 3.24.

e I L N T

TE

CREEr S I i i

Muzyka Muzyka

« Polska 1. Poiska
- Wykonawca 1 1.1. Wykonawca 1
= Tytutt 141 Tytul 4

112 Tyt 2

Po zaznaczeniu wierszy
kliknij przycisk
Numerowanie

= Tytul2

Wykonawca 2 1.2. Wykonawea 2

« Zagraniczna 2. Zagraniczna

Wykonawea 1 2.1, Wykonawea 1
= Tytol1
» Tytul2

Wykonawca 2

24.1. Tytul 1
24.2. Tytul 2
2.2. Wykonawca 2

Po zazna-
czeniu wierszy
kliknij przycisk
| Punktory

Rysunek 3.22. Listy punktowane i numerowane moga by¢ réwniez wielopoziomow

Sposob numerowania i punktowania mozna ustawic, klikajac st
obok przyciskoéw £ i =, a nastepnie opcj¢ menu, np. Definitj
format. Dostgpnymi tu narzedziami mozesz ustawi¢ rodzaj p
(symbolu), czcionke, jej wielkos¢ badz rodzaj konspektu numes
nego (listy wielopoziomowej) jak na rysunku 3.23. E

Rysunek 3.24. Przyktad wykonanego ¢wiczenia

3. Na karcie Narzedzia gtéwne kliknij przycisk Numerowanie. Wspomniany
blok zostanie automatycznie zamieniony w liste numerowang.
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4. Zaznacz w dokumencie pozostate pozycje i kliknij przycisk Punktory,

3.3.3. Style

5. Pozostawiajqc zaznaczone nazwy kart rozszerzen, wybierz | rozwir p,
cisk Punktory. 1

6. W oknie znakow punktow wybierz jeden z dostepnych tam wzorgy,
dtug uznania. ‘

Style okreslajg wyglad (rodzaj czcionki, jej wielkosé, kolor itp.)
roznych elementoéw dokumentu, takich jak nagtowki, akapity, listy
punktowane 1 inne. Ponadto stanowia podstawg tworzenia spisow
tresci. Wykonujac jedna prosta operacje, mozna do akapitu lub wy-
razu dobra¢ czcionke, rodzaj wyréwnania czy odstepy migdzy wier-
szami. Zastosowanie stylow ulatwia formatowanie dokumentu. Na
przyktad w tekscie czgsto pojawiajg si¢ definicje, ktore powinny by¢
pisane inna czcionka niz podstawowy tekst, aby byly widoczne
w dokumencie. Zamiast za kazdym razem, gdy zechcesz wpisac de-
finicje, zmienia¢ czcionke, wyréwnanie i inne wlasciwosci tego
fragmentu tekstu, wystarczy wybra¢ odpowiedni styl z paska narze-
dzi, a definicja nabierze wlasciwego wygladu. Word ma wiele wbu-
dowanych stylow, a ich wyboru dokonuje si¢ na karcie Narzedzia

7. Pozostawiajgc zaznaczone punkty, wybierz przycisk Zwigkszenia wp, .'

listy %8 ¥ 7 karty Narzedzia gtdwne. ¥
Uwaga! Aby wybrac inny symbol punktowania, wybierz opcje Zdefin;
nowy punktor... i kliknij przycisk Symbol. Mozesz tez wstawic jako pup
dowolny obrazek, klikajgc Obraz i Importuj. !

H‘m _ e | Przyciski zwigkszania
Sk il it > — izmniejszaniawdeélisly"

:;g;h:v v wfm Wybérs i
B punktorow

S ) » - 5 rysunek 3.27.
e [ Opcja Zdefiniuj nowy glowne (ry )
.. - punktor... umozliwia ;
yyyyy = wybor dodatkowych - . asbc AAE ABbcd AaBbCd %AaBchgg : A
- ustawiert punktowania T ListaPun... T Nagtowyf T Nagiéw.. T MNagtow... | T Normainy I Zmien

style -
Style . . G

Rysunek 3.25. Wybdr symbolu dla listy punktowane; Rysunek 3.27.
Okno styléw w dokumencie
. . . . . . P kk d i 16
Obramowanie i cieniowanie akapitu s Ui o i T ———
rozwinieta zostanie lista
Akapit mozemy otoczy¢ ramka oraz wypetni¢ ttem dowolnego ke stylow

loru. W tym celu zaznaczamy akapit i rozwijamy z karty Narzedz
glowne ikong Obramowanie i cieniowanie. Z listy dostgpnych o
ramowan wybieramy ostatnig pozycj¢ o tej samej nazwie. W W
$wietlonym oknie mozemy zaznaczy¢ rodzaj ramki, grubo$¢ of
wypelnienie tla akapitu. i

Wybor stylu

Praca ze stylami jest bardzo prosta. Rozpoczynasz nowy akapit (pa-
migtasz, ze akapity w edytorze konczymy klawiszem <Enter>)
1 wprowadzasz do niego np. tekst definicji taka samg czcionka jak
do tej pory. Po zakonczeniu opisu zostawiasz kursor w jego obrebie
I wybierasz odpowiedni styl z listy — caty akapit zmieni si¢ automa-
tycznie wedlug ustawien tego stylu. Widoczne na rysunku 3.27. sty-
le 0 nazwie ., Nagtow...” stuza do nadawania nazw rozdziatow
i podrozdziatéw w dokumencie, aby umozliwi¢ automatyczne two-
1zenie spisu tresci. W takim przypadku wystarczy wpisaé tytut roz-
dzialu w dokumencie, a nastgpnie wybraé styl Nagléwek 1. Do mo-
dyfikowania istniejacych stylow stuzy przycisk w grupie Style .
Po ukazaniu si¢ listy stylow kliknij na przycisk po prawej stronie
nazwy stylu i wybierz opcj¢ Modyfikuj.

=
o
e}
2

Rysunek 3.26. Obramowanie i cieniowanie akapitu
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5. Wybrany styl mozesz modyfikowac, czyli zmieni¢ w nim rodzaj i wielkosc¢

Przyktfad 3.3. Wybér i edycj i | , h
y y dycja stylu = czcionki, wciecia, odstepy akapitowe itp. Aby to zrobié, ustaw kursor
1. W nowym dokumencie, w pierwszym wierszu wpisz ,ROZDZIAt 1 — < w akapicie z wybranym stylem, np. w nazwie podrozdziatu ze stylem Na-
tresci”. Rozwin liste stylow znajdujgcq sie na karcie Narzedzig até gfowek 2.
i wybierz styl Nagtéwek 1 (ten styl jest nadawany rozdziatom gféw,,‘ 6. Kliknij przycisk grupy Style i w oknie stylow rozwin pole Nagfowek 2 | wy-
Program automatycznie zmieni formatowanie tego akapitu wedtug ,‘ pierz opcje Modyfikuj.

sanych ustawien w tym stylu.

L

Rozdzial 1 - Splisy tresel P !
" e — <8 ap. nowy akapit (-
g i <Enter>)

ha czcionka

P o obrebic i wybierasz
~ futomatycznic W ediug
yle 0 pAZWic . 1 Na-
-~ Kdrozdziatow w doku-

-

Rozdzial 1 - Spisy tresci

|
|
|
d

i Rysunek 3.30. Modyfikacja stylu

Rysunek 3.28. Wybér nagtéwka do tytutu rozdziatu
7. W oknie Modyfikowanie stylu kliknij przycisk Formatuj i wybierz opcje

Czcionka.... Zmieri wielkos¢ czcionki i zaznacz styl pogrubiony. Zmiany po-
twierd? przyciskiem OK. W ten sposob zmienifes format stylu Nagtowek 2.
Identycznie mozesz modyfikowac inne style.

2. PrzejdZ klawiszem <Enter> do nastepnego akapitu. Wprowad? tekst 1,
Styl nagtowkéw”. Ponownie rozwir liste stylow, lecz tym razem wybie
Nagtéwek 2 (ten styl odpowiada podrozdziatom drugiego poziomu, a N

gtowek 3 — podrozdziatom trzeciego poziomu). : . .
Cwiczenie 3.3.

Utwdrz nowy styl, ktérego zadaniem bedzie wyrdznianie nazwy
definicji w zwyktym tekscie czcionkq Tahoma 12 pkt. pogrubio-
ng. Nadaj mu nazwe ,,Moja definicja”. Rozwin w tym celu okno
styléw przyciskiem ~ | wybierz opcje Zapisz zaznaczone jako
nowy szybki styl... Nastepnie wprowadz nazwe i kliknij przycisk
Modyfikuj.

3. W nastepnym akapicie w kilku wierszach wprowadz dowolny tekst;-
wklej go z innego dokumentu, aby zamarkowac tresc¢ podrozdziatu.

4. W kolejnym akapicie wpisz tekst ,1.2. Modyfikacja nagtowka” i pono!
wybierz styl Nagtéwek 2.

Malarz formatow

Program Word umozliwia skopiowanie formatowania i przeniesienie go
W inne miejsce, w inny blok tekstu. Funkcja ta jest przydatna
w przypadku, gdy kilka fragmentow tekstu ma zosta¢ sformatowanych
doktadnie tak jak inny, juz sformatowany (np. wielokrotnie pojawiajace
si¢ w pracy naukowej definicje wyrdzniajace si¢ innym formatem tek-
stu). Do tego celu mozemy wykorzystac przycisk Malarz formatow J.

Rysunek 3.29. Wyglad tekstu po nadaniu stylow
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z charakterystyczng ikong pe¢dzla na karcie Narzedzi glownych, Ay
zrobi¢, nalezy zaznaczy¢ sformatowany juz blok tekstu (naZWij 4
blokiem zZrédtowym), po czym klikng¢ przycisk Malarz form;
Gdy wskaznik myszki przyjmie ksztalt pedzla 2L/, zaznaczamy nig b
tekstu, do ktorego chcemy skopiowaé ustawienia formatOWam'Z
zwolnieniu przycisku myszki zaznaczony blok zostanie sformatg
tak samo jak blok zrodtowy. Kursor myszki znowu przybierze

ksztatt. Pojedyncze kliknigcie umozliwi przeniesienie formaty tylko ’:
Jednego bloku. Podwdjne do dowolnej liczby blokow. Aby przerw
nadawanie formatu po podwdjnym kliknigciu, trzeba jeszcze raz nae
sna¢ ikong Malarza formatéw. ¥

3.4. Obiekty

3.4.1. Tworzenie tabel

Elementem wielu dokumentow sa tabele. Stosuje sic je przy opraco
wywaniu sprawozdan, list nazwisk z adresami lub cennik6éw, aby i
formacje te byly czytelne i tatwe do odnalezienia. Dobrym przyklz
dem jest grafik zaje¢ na uczelni czy plan pracy w firmie. Bez tabel
bytby mato przejrzysty.

Wstawianie tabeli

Edytor Word oferuje bardzo zaawansowane narzedzia do wstawiens
1 edycji tabel w dokumencie. Polecenia zwiazane z tworzeniem tabe
sq dostgpne w karcie Wstawianie. Chcac umiesci¢ tabelke w doki
mencie, ustaw kursor w miejscu, gdzie ma powsta¢, kliknij przyeis
Tabela i przeciagajac myszka odpowiednio w prawo i w dé
wskaz liczbg kolumn i wierszy. Rysunek 3.31. pokazuje momen
wyboru czterech kolumn i trzech wierszy oraz powstata tabele. Tak
wstawiona tabela jest gotowa do wpisywania danych do jej komé
rek. Wpisywanie znakow i formatowanie tekstu w tabeli podlega ta
kim samym regutom jak poza nia, dlatego nie ma potrzeby ponow:
nego opisywania sposobéw wyréwnywania, odstepéw czy ustawiet
czcionki w tabeli. ’

E, 3 Przetwarzanie tekstow
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Wybor liczby
kolumn
i wierszy tabeli

Rysunek 3.31. Wstawianie tabeli za pomoca przycisku Tabela

Alternatywnym sposobem dodania tabeli do dokumentu jest jej wsta-
wienie za pomocg przycisku Tabela i opcji Wstaw tabele... Po jej wy-
braniu pokaze si¢ okno, w ktorym wpisujemy liczbe kolumn
i wierszy oraz definiujemy opcj¢ dopasowania tabeli do strony bieza-
cego dokumentu (rysunek 3.32.).

Liczba kolurnn:
| Liczba wierszy:

lfl Zachowanie autodopasowania

|  Autodopasowanie do zawartosci

) Autodopasowanie do okna

Bl 7| zapamistaj rozmiary nowych tabel

Rysunek 3.32. Wstawianie tabeli poprzez podanie liczby kolumn i wierszy

Rysowanie tabeli

Tworzenie tabeli przez jej rysowanie daje najwigcej mozliwosci twor-
czych. Nalezy wybra¢ w tym celu przycisk Tabela i opcj¢ menu Rysuj
tabele. Wskaznik myszki zmieni si¢ w otéwek / , ktorym mozesz nary-
sowa¢ obrys tabeli. Czynnos¢ ta jest zblizona do kredlenia linii na kart-
ce papieru. Tabele tworzone w ten sposob moga posiada¢ wiersze
o roznej liczbie komorek. Po narysowaniu obrysu pojawi si¢ karta Pro-
Jektowanie, na ktorej znajdujg sie wszystkie potrzebne narzedzia do ry-
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' Kkladce Obramowanie zmien styl linii. W oknie podgladu mozesz ob-
4 fekty wprowadzonych zmian. Tam rowniez mozesz usu-

se[’WOWaé € . .
naé badz wstawi¢ wybrang lini¢ przez kliknigcie na odpowiednig

krawedZ podgladu tabeli.

sowania i edycji tabeli (rysunek 3.33.). Za jej ; ‘

. J ‘ .33.). POmMocg mozn, 1
sposot? tworzy¢ zlozone tabele. Korzystajac z tej karty, mo;;sw 3
rzystac gotowe style tabel — w ten sposob szybko nadasz tabez' ]
wiedni wyglad. ; )

Tutaj mozesz
zaznaczac¢

wybrane
krawedzie
tabeli

I do zmiany

e e, Kliknij odpowiednia kraweds na
Brak r fhustrach hub zy] odpowiedniego
przyc

Rysunek 3.33. Karta Projektowanie

Przed rysowaniem krawedzi tabeli mozemy wybrac styl linij n:'

nioyvanq, jej grubosé i kolor. W przypadku zle narysowanej kraw oy

mozemy jg tatwo psunqc’ za pomocg narzgdzia Gumka, ktérym

gujemy si¢ analogicznie jak oléwkiem do rysowania. : =
o

3.4.2. Formatowanie tabeli

Rysunek 3.34. Okno Obramowanie i cieniowanie

Aby zakolorowaé¢ zaznaczone komorki tabeli, przejdz na zakladke Cie-
niowanie i wskaz odpowiedni kolor. Po dokonaniu zmian potwierdz je

przyciskiem OK.

Pola. w tabeli, do ktoérych wprowadzamy tekst, nazywaja sie kom
ka¥n1. .Kra\fvc;dzie zas znajduja sie wokot komorki. Zaréwno ki :
dzie, Ja}( i komorki moga by¢ kolorowe. Aby sprawnie :
wszystkich narzg¢dzi i poznaé ich mozliwosci, najlepiej mh
kgzde narzedzie na wstazce w praktyce. Narysuj np. tabele -‘,:;
si¢ 2 dwégh wierszy i dwdch kolumn. Ustaw styl krawedzi
dyvomq 11n1§, Jej grubos¢ na 3 pkt i kolor na niebieski. Naste;pni‘,
b;e.rz przyc_:lsk z ofowkiem i przeciagnij wskaznikiem myszki pd
glgjqcth Juz krawgdziach — zmienig si¢ zgodnie z dobranymi w
sc1wos’c1.ami. Aby zakolorowa¢ komoérke, ustaw w niej kursor lubs
znacz wigkszg ich liczbg, kliknij przycisk Cieniowanie i wybierz ¢
powiedni kolor.

Aby zmienia¢ szeroko$¢ kolumn lub wysokos¢ wierszy, ustaw kursor
myszki odpowiednio na krawedzi wiersza lub kolumny. Kursor przyj-
mie ksztatt dwoch strzatek pionowych dla wierszy <= i poziomych dla
kolumn «J*. Kliknij wtedy lewym przyciskiem myszki i trzymajac go
weisniety, przesun wskaznik odpowiednio do zamierzonej wysokosci
lub szerokosci.

Jesli zaznaczysz kilka komdrek tabeli i przesuniesz na nich krawedzie,
wéwczas zmiany szerokosci kolumn lub wysokosci wiersza bedq
dotyczyly tylko tego obszaru. Oznacza to, ze tylko w zaznaczonych
komérkach zmienisz rozmiar wiersza lub kolumny, co poskutkuje np.
tym, iz w jednym wierszu wysokosc niektorych komdrek bedzie
wieksza, a innych mniejsza.

Innq metoda zmiany grubosci, ksztattu i koloru krawedzi lub wiel
Sci i koloru komérek jest zaznaczenie danego fragmentu tabeli,
nigciu Ei‘kgrcie Projektowanie strzalki przy przycisku Obramows

{oeemevania =) | wybraniu opcji Obramowanie i cieniowanie...

Aby za;naczyé tabelg, ustaw kursor nad pierwsza kolumng,
wskaznik myszki zmieni si¢ w mata, skierowana w dét ¢ ar
strzaH(e; 4 (to znak, Ze kolumna zostala , namierzona™). Nasteps
przgmqgnij wskaznikiem na pozostate kolumny. Wybierz wsp
mniane wyzej menu i w oknie Obramowanie i cieniowanie na 2

Cwiczenie 3.4.

Utwérz w edytorze tabele sktadajqcq sie z trzech wierszy i czte-
rech kolumn, wypetnij komdrki dowolnym kolorem i zmieri gru-

bosc i styl krawedzi.
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Aby uzyska¢ taki ksztalt, najprosciej wstawi¢ do dokumentu zwykla
tabele zawierajaca np. 4 wiersze i 4 kolumny i odpowiednie komorki
poh;czyé za pomocg opcji Scal komorki i seaxomsni z karty Uklad.
Komorki, ktore zechcesz scali¢, musisz jedynie zaznaczy¢ i wybrac
odpowiedni przycisk, jak to pokazuje rysunek 3.37.

Dodawanie i usuwanie kolumn i wierszy tabeli

Czgsto zdarza sig, ze nie wiemy od razu, ile tabela bedzie mialg
lumn czy wierszy i jestesmy zmuszeni je dodawaé¢ badz usuwagé, Ay
doda¢ wiersz do tabeli, ustaw kursor w wierszu, obok ktérego .,:-'
wstawi¢ nastgpny. Wybierz karte Ukfad i przycisk Wstaw po
I lub Wstaw ponizej 5. Aby usungé wiersz, wystarczy ustawi¢
w nim kursorem i wybrac¢ przycisk Usun *. '

Dzielenie
zaznaczonej
komoérki

Podobnie postgpujemy przy dodawaniu lub usuwaniu kolumn, Je
nak w przypadku kolumn moze si¢ zdarzy¢ sytuacja, w ktorej dog
na kolumna znajdzie si¢ poza strong dokumentu. Stanie sig g
w przypadku, kiedy dodamy kolumng do tabeli, ktéra wypelnia cg
szerokos¢ strony, a do wszystkich kolumn zostal wprowadzos
tekst. W takiej sytuacji zmniejsz powigkszenie widoku strony np. d
50%, a zobaczysz znaczniki krawedzi kolumn na linijce poziome
Ustaw wtedy kursor na znaczniku krawedzi kolumny, ktéra znalaz
si¢ poza strona, i przesufi w jej kierunku, aby cala tabela znalazla s
w obrgbie dokumentu. 1

Po wyborze przycisku
dzielenia podaj liczbe
kolumn i wierszy,
na jaka ma zosta¢
podzielona komérka

Rysunek 3.37. Dzielenie komorek (analogicznie dokonuje sig ich scalania)

Dzielenie komorek jest operacja odwrotng do scalania. Wystarczy
ustawi¢ kursor w komorce, ktdra ma zosta¢ podzielona, wybra¢ od-

Tutaj jest uchwyt

w krawedzi tabeli powiedni przycisk z paska narzgdzi i wprowadzi¢ liczbg kolumn lub
znajdujacej sie poza . . . S . iy
strong dokumenty wierszy. Rysunek 3.37. przedstawia podzielenie jednej komorki na

trzy czgsci.

Rysunek 3.35. Kolumna tabeli poza strong dokumentu i - - .
1 N Cwiczenie 3.5.
i w g . , ‘§ Utwérz przyktadowq tabele przedstawiajgcqg liczby ludnosci
Scalanie i dzielenie komorek ‘:Z: czterech wybranych miast z wyszczegdlnieniem mezczyzn i ko-

. . . . ; K biet.
Wiesz juz, jak wstawi¢ tabelg do dokumentu. Moze ona jednak mi

bardziej ztozona strukturg. Liczba kolumn i wierszy moze by¢ zro
cowana dzigki tgczeniu i dzieleniu komorek tabeli, co skutkuje np. |
taczeniem dwoch komérek w jedna lub podzieleniem jednej komé
na dwie. Przyktad takiej konstrukcji ilustruje rysunek 3.36. '

Wprowadzanie tekstu do tabeli

Tabela, jak wiesz, sluzy do prezentowania informacji. Beda nimi tek-
sty, liczby i dowolne znaki z klawiatury. Podczas wprowadzania tek-

Piotr [ Ania Woijtek l Darek . s . .
Rysunek 3.36. stu do komorek tabeli obowigzuja podobne zasady jak przy pracy
Przyktad ztozonej tabeli z tekstem na stronie. Mozna wigc zmieni¢ czcionkg, jej kolor i wiel-
bt o ko$¢. Wprowadzony tekst mozna wyréwnywa¢ w komorce nie tylko
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W poziomie (do lewej, do prawej -
; ) awej, do srodk. 7 : o
gory, do dotu czy do srodka Vi;yr(')wnani::l )t’ealllet takliw - o T e
. . Stu w komg Styczen 150tys. 128tys. 22tys.
ustawisz za pom b -y ~o'horee = !
pomocg odpowiednich przyciskow na karcie Ukdad. £ Luty 148tys. | 120tys. | 28tys.
3 Marzec
;:;J‘ﬁ - | _A_; _ Kwiecien
o i Kl:L;i Ma;;\Jey, g Maj
=<4 tekstu  komorki 2 =
Wyrownanie - Czerwiec

lewo géra érodek géra pr 7
awo géra
lewo érodek srodek drodek prawo srodek
0 $rodel
lewo dét § Wi
wo dé srodek dét prawo dét

Rysunek 3.38. Odpowiednie wyrownanie tekstu w tabeli wplywa na czytelnosé informagji

Poruszanie sig po tabeli jest bardzo wygodne przy uzyciu myszki A':'

Rysunek 3.39. Przykiad tabeli z tekstem wyréwnanym w pionie

Cwiczenie 3.6.

Utwérz tabele podobng jak na rysunku 3.39., stosujgc zrozni-
cowane komdrki i kierunek pisma. Wypetnij komdrki nagtow-
k6w kolorem czarnym, a dla czcionki wybierz kolor biaty.

~ Tabela 3.11. Wybrane operacje w tabelach

i
R

(o chcesz zrobic?

ustawié sig w dowolnej komorce, wystarczy kliknaé w jej obrebie Ig

Sposéb wykonania na karcie Uktad

:Zi;; prZ}fT.iskiem myszki. Przemieszczanie si¢ po obszarze tabeli je
mozliwe za pomocg klawiatury, co znacznie ' o
. mo ] ulatwia prace, p
]r(liewgz nie odr}fwamy rgk .od klawiatury. W tabeli 3.10. pod:nocsql&é
awiszowe, ktore utatwiajg poruszanie si¢ w obrebie tabeli.

- Zaznaczy¢ kolumne

- ZaznaczyC wiersz

Tabela 3.10. Skroty klawiszowe do poruszania sie po tabeli

. ~ Zaznaczy¢ catq tabel
Klawisz Opis dziatania ‘ a Q
Tab P j orki
- rzeskok do nastepnej komorki. QR rozrmiar kollmiy
hift + Tab Przeskok do poprzedniej komorki.
Alt+H i '
ome Przeskok do pierwszej komorki w danym wierszu. ieni jar wi
Alt+ End Przeskok do ostatniej komorki w danym wierszu. (i
Alt + PageUp Przeskok do pierwszej komérki w danej kolumnie.
Alt + Pa iej 6 ;
geDown Przeskok do ostatniej komarki w danej kolumnie. 12l dotebek

C . . Dodac wiersz d i
zgsto si¢ zdarza, ze ze wzgledu na konstrukcje tabeli tekst wpisany T

do komd i bvé . . . ]
utozvé ogek r]1(‘1u51 ’byc obrécony do pionu. Jesli chcemy tak wilasnie Usuna¢ kolumne
Uklzy 80 W komdree, wystarczy wstawi¢ do niej kursor i na karcie

ad wybra¢ przycisk Kierunek tekstu . Strzalki na przycisku Bstinat wiersz

Ustawi¢ kursor nad kolumna az przybierze ksztat czamej strzatki,
Kiknaé lub wstawi¢ kursor do komorki i wybrac przycisk Za-
znacz|Zaznacz kolumne.

Ustawi¢ kursor na lewym marginesie na wysokosci wiersza, a gdy
przybierze ksztatt biatej strzatki — kliknac lub wstawic¢ kursor do komorki
i wybraé przycisk Zaznacz|Zaznacz wiersz.

Wstawié kursor do pierwszej gornej komorki tabeli i przeciagna¢ go do
ostatniej komérki lub wstawi¢ kursor do dowolnej komorki tej tabeli
i wybra¢ przycisk Zaznacz|Zaznacz tabele.

Ustawié kursor na prawej krawedzi kolumny az przybierze ksztaft po-
dwojnej linii i strzalek i przesuwaé w lewo i prawo lub zaznaczy¢ te
kolumne i wybraé przycisk Wiasciwosci, a nastepnie ustawi¢ szeroko$c
kolumny na karcie Kolumna.

Ustawi¢ kursor na dolnej krawedzi wiersza az przybierze ksztait po-
dwojnej linii i strzatek i przesuwaé w gore i w dot lub zaznaczy¢ ten
wiersz i wybra¢ przycisk Wiasciwosci, a nastgpnie ustawic wysoko$¢
wiersza na karcie Wiersz.

Zaznaczy¢ kolumne i wybra¢ przycisk Wstaw z lewej lub Wstaw z pra-
Wej.

Zaznaczy¢ wiersz i wybra¢ przycisk Wstaw powyzej lub Wstaw ponizej.
Zaznaczyé te kolumne i wybra¢ przycisk Usun|Usun wiersze lub
<Shift+Delete>.

Zaznaczy¢ ten wiersz i wybra¢ przycisk Usun|Usun wiersze lub
<Shift+Delete>.

pokazuja, w jakim kierunku utozy sig tekst po kliknigciu go.
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celu nalezy wyszuka¢ i klikna¢ odpowiedni obrazek. Po pojawieniu
' si¢ strony Z obrazkiem, kliknij przycisk Pobierz, aby zapisa¢ go na

~ dysku komputera.

3.4.3. Obiekty graficzne

Edytor Word ma mozliwos¢ wstawiania got 5 '7
rZ(,)nych dokumentow. Moga one by¢ wffkoon‘:r}llghzzy;l;ﬁgw do:
mow graﬁcznych jak Paint, Corel czy Photoshop. Mozn P
rysunki z kolekeji klipart, zdjecia zeskanowane na podt o
korflputera urzgdzeniu lub z aparatu cyfrowego. Istnieje ;clfzon ¥
wosC tworzenia rysunkéw bezposrednio w dokumencie Z 3 3
doste;pnych. narzedzi graficznych. Takie zabiegi Wzbogaca'po'
ment, czynigc go atrakcyjnym dla odbiorcy. Ponadto cz stajq 3
czy zdjecia stanowia gldwna informacje, jak to ma mie's((;: 1 3
bumach, folderach czy ofertach handlowych. i 3

Wstawianie gotowych rysunkéw

Do dokumentu mozemy dodaé rysunki w i ipartéw. A
wstawi¢ klipart do dokumenturyWOrda, rll)a(t)lset;}?l Vtxlz}mr;((lilp;nqw"
Ws{awianie[Obiekt clipart. W okienku zadan po prawej strog;:J¢ 3
WpIsz W polu Wyszukaj interesujacy cig temat, np. sport
prz“yc15k Przejdz. Nastepnie wyszukaj odpowiedni obrazek,i
gnij go na dokument (rysunek 3.40.) s 3

Wybdr obrazka
z kolekiji klipartow

) E
&
‘V‘ ‘E—J
. ]
o &) Znaits wiece; w witryrie Office. com
¥ | @ wskaztui dotyczace mmadowana cbrazin 4]

»
;

Rysunek 3.40. Okno klipartéw programu Word L

Za pomocg facza Znajdé wigecej w witrynie Office.com mozna polg
czykc_ sig ze strqna} 1,nt'emet0wq, na ktorej znajdujg sie dodatkowe ob
razki, ktore mozna $ciggna¢ na swoj komputer (rysunek 3.41.). Wty

“Wyszukaj wérod tysiecy obrazéw

Po wyborze
odpowiedniego
obrazka Kliknij
przycisk Pobierz

MC900412400

Rysunek 3.41. Pobieranie obrazkow z witryny Microsoft

Cheac umiesci¢ grafike zapisang na dysku komputera w dokumencie,
mozemy skorzysta¢ z karty Wstawianie|Obraz. W taki sposob wsta-
wimy grafikg pobrang z witryny Office.com, obrazek przygotowany
w innych programach lub zdjecie wprowadzone do komputera w po-
staci pliku jpg, gif lub tif.

Wstawiona grafika powinna si¢ znalez¢é w wybranym fragmencie do-
kumentu. Domy$Inie obrazek umieszczony jest ,,rOwWno z tekstem”, co
oznacza, ze nie mozna go swobodnie przemieszcza¢ na stronie doku-
mentu. Aby moc to zrobi¢, nalezy go zaznaczy¢ i na karcie Formato-
wanie rozwinaé przycisk Zawijanie tekstu. Wybor np. opcji Przyle-
gle umozliwi dowolne przesuwanie obrazka z jednoczesnym utoze-
niem si¢ tekstu wokot niego.

Z kolei opcje Za tekstem i Przed tekstem umozliwiajg zmiang poto-
zenia grafiki bez wptywu na uklad tekstu — tekst zastoni grafikg lub
odwrotnie. Przyktady umieszczania obrazka w tek$cie pokazuje ry-

sunek 3.42.
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Rysunek
réwno
z tekstem

Rysunek
oblany
tekstem

Rysunek 3.42. Tryby zawijania obrazka tekstem

Kazda z opcji Zawijanie tekstu dostgpna na karcie Formatowanie
wplywa na sposéb otaczania obrazka tekstem dokumentu. Aby sje
przekona¢ o efekcie wyboru kazdej z nich, wystarczy umiescié ry
sunek w dowolnym akapicie i kolejno zmienia¢ dostgpne opcje.

Edycja wstawionej grafiki

Wiele operacji, takich jak kadrowanie (przycinanie brzegdéw), zamia-
na koloréw, rozjasnianie, zmiana kontrastu i inne, mozna przeprowa:
dzi¢ za pomocg narzgdzi w postaci odpowiednich przyciskow na kar-
cie Formatowanie. Pojawia si¢ ona automatycznie po podwoéjnym
kliknieciu rysunku. '

przezroczystosé, lustrzane odbicie, wypuklosci czy wklgstosci. Obra
zek moze mie¢ wszystkie te efekty jednocze$nie — nalezy jedynie da
dawaé je kolejno. Kazdy efekt ma swoje parametry, np. ciefi bad:
przezroczystos¢ moga by¢ bardziej lub mniej intensywne. Opej
ustawiania wlasciwosci efektow sa dostepne na karcie Formatowanié
po rozwinieciu przycisku Efekty obrazéw, np. Skos|Opcje 3-W (ry
sunek 3.44.).

Jesli otworzysz dokument utworzony w starszej wersji Worda
(w trybie zgodnosci), opisywane efekty nie bedq dostepne.
Wiszystkie efekty dostepne sq jedynie w dokumentach pow=
stajgcych w Wordzie 2010 lub 2007, ale zapisanych w formacie
* docx. 3
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P ksatatt obrazu -
2 ovra:

- ﬁf’ny obrazéw ¥

) Ustawienie wstcpne
| e
=off Odbicie

-
L Poswista

1 e Krawedsie wyghadzone > |

Wypelnenie | | Format 3-W
Kolor bri shos
Seerckod: Ok e '
b Géra ~ . OHeSIW
et Quas’ ) Wysokodt:  0pkt - - .
rm—— o SR sgeoketts 0pe
Obrét 3-W g Wysgkos¢:  0pkt
obia Gigbokost
poletekstowe | | Koor: (vl Qebdkeit: Opkt
¥ontur
Kolor: »g' v|  Romiar 0pkt
Powerzchnia
Meterid: R > | Oéweteni:

- - [ gpaesw.

Rysunek 3.44. Efekty graficzne oraz ich ustawienia

Cwiczenie 3.7.

Wykonaj w nowym dokumencie Worda ulotke podobng do tej
jak na rysunku 3.45. Mozesz wykorzystac¢ dowolny temat, jak np.
zaktad ustugowy, sklep komputerowy, hurtownia AGD itp.

Klipart bez
oblewania
tekstem

z efektem
cienia

Linia umieszczona
za pomoca karty
Witawianie|Ksztatty

Marceli Jarmuszko
FAKRAD ZTECARMISTRZOWSIA
Cay ponicazialiu do piatke

inach od 9:00 do 17:00

Q

w

Lista
punktowana

W ofercie:
© Zegarki mechunicane
© Zegarki clekaroniczne
© Puki
© Bransotesy
© Napraws regarkow

Rysunek 3.45. Przyktad dokumentu ze wstawiong grafikg

Tworzenie rysunkow w dokumencie

Mozesz wstawia¢ gotowe rysunki lub sam je tworzy¢. W Wordzie jest
to mozliwe dzigki narzedziom dostgpnym w karcie Wstawianie po
rozwinieciu przycisku Ksztalty. Za pomoca dostepnych tam figur
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tworzymy rysunek z pojedynczych elementéw (okregd inii
stolfqt(')w) lub wielu dostgpnych symboli. Po zalgoﬁci%:ﬁ\i}t :;:Ism, '
mozemy zgrupowac elementy rysunku, aby tworzyly jedng Calg"v' 3
celu zgr'upowania zaznacz z wcisnigtym klawiszem <Shifr> kslc ¥
Wszystkle elementy rysunku, kliknij je prawym przyciskiem n? ej
1z menu podr¢cznego wybierz opcje Grupowanie|Grupuj (w ky-s'
chwili mozesz rozgrupowaé rysunek za pomocg tej samej opcji ol
pod’rf;cz.nego). Z dostgpnych w Ksztaltach narzedzi mozesz var 1?1 -
wac takie rysunki, jak logo i inne znaki graficzne. e

DI

Przyktad 3.4. Tworzenie elementéw graficzn ych

Wykonaj w nowym dokumencie Worda rysu wi pisa ‘
nek wedt i
e V. ug opisanych ponj ej

1. Wprowad? w pierwszym wierszu tekst ,GLAZURA, TERAKOTA”. Wyréw .;
do lewej, ustaw wielkos¢ tekstu na 24 pkt i przejdz do nastepnego wierszq 3

2. Wpisz te.kst »ZAKELAD PRODUKCYINO-USEUGOWY”, wyréwnaj go do /ewe;;i
ustaw wielkosc tekstu na 14 pkt. Odstep przed akapitem ustaw na 24 pkt. }

3. Z karty Wstawianie rozwin  przycisk Ksztafty i narysuj kwadrat
(z weisnigtym klawiszem <Shift>) na wysokosci pierwszego wiersza teksty 1

4. Ustaow wska’z'/?ik myszki na uchwycie obracania i obré¢ kwadrat w pra ‘
045" (z wcisnietym klawiszem <Shift> obracasz figure co 15°). i

——

‘ 4‘% :lUchwyt obracania
GLAZURA, TERAKOTA | | figury. Z Kawiszeft
ot <Shift> obracasz
element co 150

Przycisk
rysowania
prostokatow

ZAKLAD PRODUKCYJINO-USLUGOWY

Rysunek 3.46. Obracanie wstawionego elementu

5 z wcif'nietym klawiszem <Shift> przesuri myszkq kwadrat w prawo, na-
stepnl/e dodatkowo wecisnij klawisz <Ctrl> | pus¢ przycisk myszki (w ten :
sposob skopiujesz element w tej samej osi). :

6. ngyto’rz czyn.nos'c', aby powstaty trzy kolejne elementy. Trzeci kwadrat sko- K
piuj bez klawisza <Shift>, gdyz ma sie znaleZ¢ pod pozostatymi trzema. A

jwybierz dla niej
odpowiednig grubosc

i kolor
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Skopiowane
i rozmieszczone
elementy

GLAZURA, TERAKOTA

ZAKLAD PRODUKCYJINO-USLUGOWY

Rysunek 3.47. Kopiowanie elementow

Wypetnij trzy gorne kwadraty jednym kolorem, a czwarty innym (karta
Formatowanie).

7 karty Wstawianie [Ksztatty wybierz przycisk Linie i wstaw linie poziomq
pomiedzy dwoma wierszami tekstu. Nastepnie skopiuj jq i umies¢ pod

drugim wierszem tekstu.

Zaznacz element i wypelnij
go odpowiednim kolorem

GLAZURA, TERAKOTA <

ZAKLAD PRODUKCYJNO-USLUGOWY

Rysunek 3.48. Wypetnianie obiektow kolorem

9. Zaznacz z wcisnietym klawiszem <Shift> wstawione linie i kliknij przycisk
Kontury ksztaftu. W dostepnych opcjach ustaw wtasciwg grubosc i kolor

podobnie jak na rysunku.
10. Rozmies¢ linie tak, aby zachowac réwne odstepy wzgledem tekstu.

GLAZURA, TERAKOTA

ZAKLAD PRODUKCYJNO-USLUGOWY

Zakres ustug]

Rysunek 3.49. Wstawianie linii do dokumentu

Za pomocg Ksztaltéw mozesz wstawia¢ do dokumentu wiele symboli
i objasnien wykorzystywanych w opisach rysunkow. Z dostepnych
tam elementow mozesz stworzy¢ interesujace ilustracje, ktére wzbo-
gacg twoj dokument. Kazdy taki obiekt mozesz wypehic¢ kolorem,
zmieni¢ barwe konturu lub go usung¢ oraz dodatkowo wzbogaci¢
o efekty cienia czy trojwymiarowej glgbi. Zrobisz to, zaznaczajac
element i wybierajac narzedzie Efekty 3-W (rysunek 3.50.).
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Zastosowanie
efektu
trojwymiarowego

Brak wypetnienia
@ Wiecej koloréw wypetienia...
d Obraz.

Gradient > S torsamy
Tekstura

| Desen

Rysunek 3.50. Wstawianie ksztattu i dodawanie efektow 3-W

Do dokumentu mozesz réwniez wstawiaé tekst artystyczny, dostepny
na karcie Wstawianie po wyborze narzedzia WordArt £.. W wy$wie-"
tlonym oknie nalezy klikna¢ interesujacy cie styl pisma i potwierdzi¢
wybor przyciskiem OK. Nastepnie w okienku edycji mozesz wybraé
rodzaj i wielkos¢ czcionki i wpisac tekst. Po tych czynno$ciach wei-
snij OK, a tekst artystyczny pojawi si¢ w dokumencie Worda (ry-
sunek 3.51.).

Rysunek 3.51. Wstawianie tekstu artystycznego WordArt -

Po dwukrotnym kliknigciu ozdobnego tekstu uaktywnia si¢ ka ]
Format umozliwiajaca edycj¢ tego obiektu: zmiang stylu, koloru
ksztattu, kierunku tekstu czy otaczania tekstem. Aby zobaczy¢ efe

MOdU* 3: Przetwarzanie tekstow o1

dziatania narzedzi WordArt, zaznacz tekst artystyczny i wyprébuj ich
dziatanie.

Kazdy wstawiony czy narysowany obrazek mozesz precyzyjnie zwy-
miarowac 1 okresli¢ odleglosci od otaczajacego tekstu. Narysowanym
elementom mozesz dodatkowo zdefiniowac przezroczystos¢. Te i inne
opcje dostgpne s3 po zaznaczeniu obrazka i wybraniu z menu pod-
recznego opcji Formatuj obraz lub Formatuj obiekt (obiekt wstawio-
ny) badz Formatuj autoksztalt (obiekt narysowany). Dostgpne usta-
wienia widoczne sg w oknach na rysunku 3.52.

Rysunek 3.52. Opcje forrhatowania obiektu graficznego

3.5. Korespondencja seryjna

3.5.1. Przygotowanie

Dzigki korespondencji seryjnej mozesz wysta¢ listy do setek adresa-
tow w tatwy i szybki sposob. Kazda korespondencja musi by¢ oparta
na bazie nazwisk i adresow. To z niej edytor pobiera kolejne adresy,
aby wydrukowa¢ seri¢ pism. Dobrym przyktadem zilustrowania moz-
liwosci tego narzedzia jest wysylanie listow do klientéw banku. Co
Jakis$ czas bank informuje w pismie swoich klientéw o nowych ustu-
gach, promocjach i innych przedsiewzigciach. Tresé pisma jest iden-
tyczna dla wszystkich, zmieniaja si¢ tylko nazwiska i adresy. Trady-
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cyjnymi metodami nalezatoby zredagowaé tres¢ z wolnym miejscem
na nazwisko i adres, po czym wykona¢ kserokopie, nastgpnie wypef.
ni¢ i zaadresowac kazde pismo oddzielnie. Korespondencja seryjng

wymaga z naszej strony jedynie zredagowania tekstu i wskazania zpg.
dfa danych, np. z adresami.

Korespondencja  seryjna umozliwia wydrukowanie —dokumenty
w wielu egzemplarzach rdzniqcych sie np. tylko danymi adresatq
(wiele takich samych listéw do réznych oséb). Podczas drukowanig
dane do dokumentu korespondencji seryjnej sq pobierane ze Zrédq
danych, np. tabeli w Wordzie lub bazy danych.

Aby wykona¢ korespondencjg, mozna skorzysta¢ z gotowego zrodta da-
nych, na przykiad tabeli w innym dokumencie Worda (rysunek 3.53)),
Dane do korespondencji mozna réwniez pobiera¢ z innych plikow, np,
bazy danych (np. Access) lub arkusza kalkulacyjnego (np. Excel).

Tak moze wygladac
tabela ze zrodtem danych

do korespondencji
seryjnej

Nazwisko Imie Kod pocztowy Miasto Ulica/numer
Kowalski Jan 58-584 Malinéw Zolnierska 12/2
Nowak Tomasz 21-548 Grzybow Kawalerow 5/54
Kaleta Zygmunt 32-658 Wigniow Biala 4/5
Malicki Grzegorz 35-789 Kalinow Diuga 34/3

Rysunek 3.53. Zrodto danych do korespondencji w tabeli Worda

Tabela z danymi do korespondencji seryjnej powinna sie
rozpoczynac od pierwszego wiersza strony. Jesli oprocz tabeli
w dokumencie bedzie sie znajdowat inny tekst, on takze zostanie
potraktowany jako dane, co moze spowodowac dezorientacje
uzytkownika.

Majac napisany list i bazg adreséw, mozesz przystapi¢ do tworzenia
dokumentu korespondencji. W tym celu wybierz karte Korespondencja
iprzycisk Rozpocznij koresp. ser. Po wyborze menu Listy musisz
wskaza¢ zrédlo danych adresowych lub je utworzy¢ przyciskiem Wy-
bierz adresatéw. Kolejnym krokiem bedzie wstawienie p6l do doku-
mentu za pomocg przycisku Wstaw pola koresp. ser., np. imienia i na-
zwiska, adresu i tym podobnych informacji, ktore znajdujg sie w otwo-
rzonym zrédle danych. Ostatnia czynno$cig bedzie scalenie dokumentu
za pomocg przycisku Zakonez i scal, czyli utworzenie listow zawiera-
jacych juz wlasciwe dane osobowe czy adresowe. Listow (najczesciej
stron dokumentu) bgdzie tyle, ile nazwisk znajduje si¢ w bazie. Po tych
czynnosciach mozesz przystgpi¢ do drukowania listow.
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Przyktad 3.5. Tworzenie korespondencji seryjnej

1. Utwdrz w nowym dokumencie Worda tabele zawierajgcq pie¢ kolumn
i piec wierszy. Bedzie stuzyta do zapisu adreséw do korespondencji. Zapisz
jg pod nazwq Adresy i zamknij dokument. Uwaga! Nie wprowadzaj przed
tabelg Zadnego tekstu.

e Ot s G i 05 1
Nazwisko ‘ Imie | Kod pocztowy Miasto Ulica / numer | |

| Kowalski Jan 45-547 Malinéw Dfuga 15/2 | é
[ Now E £

£

|

i

j

| Nowak Andrzej 24587 | Grzybow Malinowa 2/12

r - | L ;
| [ Kaleta [ Tomasz 35-987 Kalinowo Kwiatowa 1/58

Rysunek 3.54. Tworzenie tabeli adresowe]

2. Otwdrz nowy dokument i nazwij go np. Korespondencja. W pierwszym
wierszu napisz ,Zaproszenie”. Powieksz tekst do 24 pkt i wybierz pogru-
biong czcionke Times New Roman.

3. Ponizej wpisz przyktadowy tekst zaproszenia jak na rysunku.

W kolejnych krokach
w tym miejscu
wstawisz pola z tabeli
adresowej

ZAPROSZENIE

Akademia Ekononnczna w Katowicag
Sz. Pana/Pamq
na konferencig pt. “"Rozwoj ekonomiczny regionéw turystveznyeh”.
Konferencja odbed-=ie si¢ dnia 23 maja 2006 roku w auli nas=ej uczelni

Rysunek 3.55. Redagowanie listu

4. Nastepnie wybierz karte Korespondencja i przycisk Rozpocznij koresp.

Rysunek 3.56. Wybor dokumentu korespondencii — listu

5. Ustaw kursor w miejscu, w ktorym ma sie znalez¢ imie i nazwisko adresa-
ta (po Sz. Pana/Panig).
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6. Kliknij przycisk Wybierz adresatéw i opcje Uzyj istniejgcej listy...

7. Zlokalizuj plik Adresy i otwdrz go.

ZAPROSZENIE

R R

Akademia Ekonomiczna w Katowicach zaprasza
Sz. Pana/Paniq § )

na konferencje pt.

Rozwdj ekonomiczny regionow turystyeznych”

- - Konferencja odbedzie sig dnia 25 maja 2006 roku w auli naszej uczelni.
.| Lokalizacja i otwieranie

pliku ze zrodtem danych
do korespondenciji

Rysunek 3.60. Wstawione pola do listu w charakterystycznych nawiasach

" 11. W ostatnim kroku wybierz przycisk Zakoricz i scal i opcje Edytuj poszcze-
Rysunek 3.57. Wyboér zrodta danych géine elementy..

8. Kliknij przycisk Edytuj liste adresatow i w wyswietlonym oknie potwierdz
wybdr wszystkich rekordéw przyciskiem OK (mozesz w razie potrzeby
wybra¢ tylko niektdre, przefiltrowac czy posortowac rekordy).

12. W oknie Scalanie z nowym dokumentem zaznacz opcje Wszystko. W ten

sposob w nowym dokumencie program wygeneruje tyle stron listéw, ilu
adresatow byto w twojej bazie.

Etu iste

Kipoty Exirry
- adresatow

=

Mozesz zaznaczy¢
tylko niektore rekordy
adresow...

-y
| Bi{Word 2007 dis aegolRol - | 31 Sertut.
{

4 et

W oknie scalania mozesz

... iwybra¢ dodatkowe

wybrac niektore = @ Wzysthol
p— lub wszystkie rekordy j o e
opcje wyboru T po— do korespondencji e
i wyszukiwania danych —

Rysunek 3.58. Wybor rekordéw zrédta danych

| Rysunek 3.61. Koriczenie korespondencii — scalanie dokumentu
9. Nastepnie kliknij przycisk Wstaw pola koresp. ser. Z dostepnej listy wy-

13. Tak przygotowanq korespondencje mozesz wydrukowaé, wystac pocztg
bierz Nazwisko, a nastepnie Imie.

elektronicznq lub faksem, jesli masz takie mozliwosci.

1 Blok adresu @y reguty ~ Y éJ
il ’

@ " @ i Bl ] =
a _ v Ooyesiy pols A ;| Iakoficz  Mergeto
¥ Ak Ay 1 Adabe POF

kaj bigdy automatycznie

Hazwisko

ZAPROSZENIE

Hzusa_firmy

Akademia Ekonomiczna w Katowicach zaprasza
Sz. Pana/Paniq J

na konferencjg pt. “Rozwdj ekonomiczny regionow turystycznych”.
Konferencja odbedzie si¢ dnia 25 maja 2006 roku w auli naszej uczelni

Rysunek 3.59. Wstawianie pol zrédta danych

10. Pomiedzy polami korespondencji seryjnej wstawiaj odstepy klawiszem -
<Spacja>.

Rvsunek 3.62. Gotowv list korespondencii
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3.5.2. Drukowanie korespondencji

Tak przygotowang korespondencj¢ w postaci listow mozemy wydn
kowa¢ za pomocg karty Plik i polecenia Drukowanie. Poza listay
Word umozliwia takze drukowanie adresow bezposrednio na kope
tach umieszczanych w drukarce lub na etykietach. Tworzenie koper
czy etykiet z adresami przebiega podobnie jak tworzenie listéy
Rozpoczynamy przyciskiem Rozpocznij koresp. ser. z karty Kore ¥
spondencja 1 wybieramy opcj¢ Koperty... W wysw1etlonym ,I
dialogowym wybieramy lub definiujemy wiasne wymiary kopep
oraz decydujemy o miejscu pojawienia si¢ adresu na koperme f
lewej, prawej stronie, u dotu itd.) — rysunek 3.63. 1
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Rysunek 3.63. Ustawienia drukowania kopert z adresami

Po zdefiniowaniu wiasciwosci koperty wybieramy przycisk Wybi
adresatow i od tego momentu postepujemy podobnie jak przy tw
niu listow. Innym rozwigzaniem jest drukowanie adreséw na ety‘
kach. Sg to naklejki znajdujace si¢ na specjalnym podkladzie wielk
standardowej kartki papieru. Po wydrukowaniu odkleja si¢ etykletkl
podktadu i umieszcza na kopercie.
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Rysunek 3.64. Ustawienia wymiarow etykiet
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Aby adresy znalazly si¢ doktadnie w wyznaczonym miejscu na etykiet-
kach, musisz dokona¢ odpowiednich ustawieni w oknie Opcje etykiety.
Wywotasz je przyciskiem Rozpocznij koresp. ser. opcja Etykiety...
rysunek 3.66. Tutaj wprowadzisz odpowiednie ustawienia, a dalej po-
stapisz podobnie jak w przypadku tworzenia listow — wybierzesz adre-
satow, wstawisz odpowiednie pola i zakonczysz scalanie.

Jun Barankowski
23231 Jerayniw
ul. Nowa §

Jan Barankowski
| 23231 Jerzyniw
ul. Nowa 4

Jan Barankowski
23231 Jerzynim
ul. Nowa 4

dan Buraakowski
123231 Jerzynbw
|ul. Nowa d

Rysunek 3.65.
Po wprowadzeniu ustawier pro-

* gram scali adresy w nowym doku-
mencie z etykietami

Jan Barankowski
23-231 Jerzynéw
ul. Nowa 4

| Jan Barankowski
23231 Jerzynow
ul. Nowa 4

Jun Barankowski

23-231 Jerzynim
ul. Nowa 4

| an Barsnkowski
} 23-231 Jerzynéw
| ul. Nowsa 4

Jan Barankowski
23-231 Jerzynow
ul. Nowa 4

| Jan Barankowski
23-231 Jerzynow

| ul Nowa 4

|

Jesli cheesz wydrukowaé na kopertach lub etykietach pojedyncze ad-
resy, nie musisz korzysta¢ z mechanizmu korespondencji seryjnej,
a wiec wskazywa¢ zrodla danych adresowych w zewngtrznym pliku.
Musisz w takim przypadku jedynie klikna¢ odpowiednio przyciski
Koperty ... lub Etykiety ... i w oknach dialogowych wpisaé po pro-
stu adresy — rysunek 3.65.

Moty

Jan Kowalski
T 140-800 Malinéw
ul Kwiatowa 4

Bank Inwestycyjny
45-874 Grzybow
ul. Makowa 14

Jan Kowalski
40-800 Malinow
ul. Kwiatowa 4

AN

Okno ustawien
wiasciwosci kopert

|
»

Rysunek 3.66. Wprowadzanie adresu na koperte
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Cwiczenie 3.9.

Otwdrz nowy dokument Worda i wprowad? nastepujgce ustawie-
\\\ : nia strony: rozmiar wszystkich margineséw — 2 cm, margines na
*§ 'g | oprawe — 1 c¢m, rozmiar papieru — A4, orientacja — pionowa. Za-
~ twierdZ zmiany przyciskiem OK i wybierz menu Narzedzia |Opcje
i na zaktadce Widok zaznacz opcje Granice tekstu. Ten widok po-
kazuje miejsce przeznaczone do pisania i marginesy.

Cwiczenie 3.8.

Utwdrz dokument zawierajqcy dwie kolumny etykiet z adre Ser
twoich znajomych. |

L =

Nagtowki i stopki

3.6. Przygotowanie wydrukéw

Te elementy strony sg zazwyczaj wazne w dokumentach wielostronico-
wych. Warto o nich pamigta¢ przed przystapieniem do pracy. Zaréwno
naglowki, jak i stopki moga zawierac tekst, numeracje stron, grafike czy
nawet tabelg, ktore beda umieszczone na kazdej stronie dokumentu. Ich
opisywanie rozpocznij od wyboru menu Wstawianie|Nagléwek|Edytuj
naglowek (kazde nastepne ,,wejscie” do nagtéwka lub stopki wymaga
jedynie podwdjnego kliknigcia myszka w ich obrebie). To samo mozna
osiagnac¢, klikajac podwojnie na obszarze nagléwka nad marginesem
gornym. Wowczas kursor zostanie przeniesiony do pola nagtéwka.

3.6.1. Ustawienia

Orientacja i marginesy

Przed rozpoczgciem pracy w edytorze nalezy si¢ zastanowié, jaki
bedzie przeznaczenie tworzonego dokumentu. Inaczej przygotujes
ogloszenie, np. o sprzedazy komputera, a inaczej wielostronicowy da
kument, w ktérym masz zamiar napisac referat z historii. Uwzgledn
trzeba tutaj m.in. takie elementy strony jak marginesy, naglowl
i stopki lub numeracj¢ stron. Wielkos$¢ i uktad strony sa wazne dl
ksztattu przysztego dokumentu. Przed rozpoczgciem edycji teks
warto wiec okresli¢ orientacje strony, wielko$¢ margineséw oraz n:
gtowkow i stopek. Ustawienia te w edytorze Word definiujem
w karcie Uklad strony i np. w grupie Ustawienia strony.

Edycj¢ tekstu nagléwka przeprowadzamy za pomocg klawiatury oraz
narzedzi dostepnych na karcie Projektowanie (rysunek 3.68.). Przela-
czanie si¢ pomigdzy naglowkiem i stopka dokumentu odbywa sie po-
przez przemieszczenie si¢ kursorem w gére i w dél. Do tekstu dokumen-
tu ,,wracamy”, klikajac dwa razy w dowolnym miejscu strony.

Pole nagtéwka ==

Rysunek 3.68. Nagtowek strony i pasek narzedzi do jego obstugi

Cwiczenie 3.10.

all

Wybierz karte Wstawianie|Nagtéwek. Do nagfdwka wpisz
tekst ,Rozdziat 1 — Podstawy edycji tekstu”. Zamknij nagtéwek
przyciskiem na karcie Projektowanie. Wcisnij kilka razy kom-

Zastosuj do: | Caly

oo | Lo ] (o]

Rvsunek 3 67 llstawienia stronv w edvtorze Word
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binacje klawiszy <Ctrl+Enter> — w ten sposob wymusisz pi '
na poczqtku kolejnej strony. Zaobserwuj nagtéwki na kolej
stronach dokumentu.

Numeracja stron dokumentu

Numeracja stron w dokumencie ma dwojakie znaczenie: po pi
ulatwia czytelnikowi poruszanie si¢ po tekscie, po drugie umg
utworzenie spisu tresci. 3

Numeracj¢ mozesz umieszcza¢ w roznych miejscach strony (u

u dotu, po lewej, po prawej badz w $rodku). Aby wstawi¢ numer;
wystarczy wybra¢ karte Wstawianie|Numer strony i np. Géra s
Zazwyczaj numery pojawiaja si¢ na wszystkich stronach w tym
miejscu, tak jak zdecydowano w ustawieniach, np. na gorze po I
stronie. Jednak czgsto wystepuje konieczno$¢ umieszczania n
naprzemiennie: parzyste numery po lewej, a nieparzyste po prawej
nie kartki, czyli przy zewngtrznych krawgdziach. W takiej sytuacji
sisz najpierw w ustawieniach strony (karta Uklad strony|Ustaw
strony) na zaktadce Uklad zaznaczy¢ opcje Inne na stronach pa

i nieparzystych, a nastgpnie utworzy¢ numeracj¢ za pomoca karty
wianie|Numer strony.

s

3.6.2. Sprawdzanie dokumentu i drukowanie

swietlor fu- dokonac- jego- korekty - Istnieje- takze
: - ; T R orego-
je Pisownia mowdowks RO 2<F73
klikajac prawym przyciskem » ¥
program T Tmysda na podiredlonym wyrane, motemy za leStq‘
0 ﬂana czerwono pomocy wyswietonego menu  dokonat  jego =
korelay e
bledy gouv T T ST
Nohdowka: PoEode %]
4] Sprawdz gramatyke
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1e- bledne- wyrazy- (rowniez: poprawne, - lecz- nie- wystept
W-takim- przypa klikajad} prawym- przyciskiem- my

‘Rysunek 3.69. Okno modutu sprawdzania pisowni Pisownia i gramatyka: Polski

W wyswietlonym oknie Pisownia i gramatyka: Polski (rysunek
3.69.) w polu Nie ma w stowniku pojawiaja sie wyrazy wyswietlone
na czerwono. Sg to stowa bledne lub takie, ktorych nie ma w we-
wnetrznym stowniku Worda. W sytuacji, gdy zostat zaznaczony prawidto-
wo napisany wyraz, mozna go doda¢ do stownika (nie powinno sig
dodawac¢ nazwisk lub rzadko stosowanych nazw wiasnych, jak np.
nazw miejscowosci). Przy nastgpnym sprawdzaniu pisowni Word
uzna go juz za poprawny. W edytorze czgsto uzywanym do pracy
z dokumentami wielostronicowymi stownik staje si¢ coraz wiekszy
dzigki dodawaniu nowych wyrazéw. Modul sprawdzania wyswietla
na czerwono wyraz w kontekscie calego zdania. Jest to przejrzyste
rozwigzanie dla uzytkownika, gdyz ma on pelng kontrole nad popra-
wianiem tekstu.

Sprawdzanie pisowni w dokumencie < o i Fodrdor
¥ te- sa- bardzo- zaaw. W
511w 1 o Rysunek 3.70. igd:ia‘Opcje-wI»' re i .3}
Edytor Word umoz_11w1a automatyczne .sprawdzar'ue ortogra'fn w oo ]
rzonym dokumencie. Jezeli wlaczona jest funkcja Sprawdz pis: . , bled el
w trakcie pisania (karta Plik, Opcje programu Word, menu §) frapozycia poprawy bigdu omoca: wyswie Propozycja
P = A . ~ gramatycznego hia-pisowni.- W i g poprawy bledu
dzanie), to program kontroluje pisowni¢ juz w trakcie Wprowa ol men Nt ommeian '
tekstu. Wszystkie bledne wyrazy (rowniez poprawne, lecz niew za-pomoca przyeisku Piwnia gramadh

pujace w stowniku programu Word) zostaja podkreslone. W
przypadku, klikajac prawym przyciskiem myszki na podkreslo
wyrazie, mozemy za pomoca wyswietlonego menu dokonac jege
rekty. Istnieje takze mozliwo$¢ uruchomienia modutu spraw
sowni. W tym celu ustawiamy kursor w miejscu, od ktorego ¢
rozpoczaé sprawdzanie, i wybieramy opcje karty Recenzja|Piso
i gramatyka...% (klawisz <F7>).

Podobnie dziata program w module gramatycznym. Narzedzie to pod-
kresla na zielono frazy, ktére zawieraja — wedhug stownika Worda —
bledy gramatyczne, jak np. brak przecinka czy kropki. Po kliknigciu
prawym przyciskiem myszki na takim miejscu, pojawia si¢ sugestia
programu, jak powinien wyglada¢ poprawiony tekst (rysunek 3.70.).
Znajdujac podkreslong frazg, nalezy jednak dokfadnie sprawdzié, co
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proponuje program w kontekscie zdania, ktére napisalismy, gd ,
jest on w stanie poprawnie zinterpretowa¢ wszystkich niuanséw grs
tycznych naszego jezyka. W wielu wiec przypadkach program
zaproponowa¢ bledne rozwigzanie. Aby mechanizm dziatal, najezy
wiaczy¢, zaznaczajac opcje Oznacz bledy gramatyczne w trakcie p
nia (karta Plik, Opcje programu Word, menu Sprawdzanie),

Wybierajac podczas sprawdzania pisowni przycisk Autokorekta, g
wimy, ze modut automatycznie dokona poprawy. Dobrze jest jednak
dzi¢ uwaznie wyrazy na liscie Sugestie. Mozna wybra¢ jedng 7 g
1 klikna¢ przycisk Zamien. '

dy-wspolczesny-edytor-tekstu-posiada- narzedzia, - ktore- umoz

Ewm - W- programie- Word-  te- sa- bardzo- zaawanscpaal ;g
Po znalezieniu {’wm w-trakcie- pis N¢ r_gd -Kn -Pi{ Za pomoca przycisky ]
blgdnie napisanych | 1"4.2 Zmienmozesz |

razow Word {74t me v stowni i [

wy o i T80 ‘W programie Word funkcie te sq bardzo . | ez poprawig bedne
sugeruje ich \-1f| rozbudowane : = = Wyf‘azy
poprawe

) Vg

™ a0 |

\ugestie:

| A1
z =
I seevkstownka: | polsk Polska) = E
7 Sprawd gramatyks |
(i

Rysunek 3.71. Znalezione wyrazy do zamiany w polu Sugestie

Autokorekta

W oknie Autokorekta (karta Plik, Opcje programu Word, me
Sprawdzanie, przycisk Opcje Autokorekty... — rysunek 3.72.) us
wisz opcje automatycznego poprawiania tekstu w trakcie pisan
Znajdziesz tu migdzy innymi takie pozycje jak rozpoczecie zde
z duzej litery, poprawiania pisowni wyrazow, w ktorych wpisalis
zamiast pierwszej duzej litery, dwa duze znaki (DWa na Dwa), Ol
wiele innych, o ktérych bedzie mowa w dalszej czesci rozdziatu,

Narzedzie autokorekty jest bardzo przydatne, gdyz umozliwia autor
tyczng zamiang okreslonego znaku lub ciggu znakéw na przypo:
kowany mu przez nas wyraz lub fraze. Na przyklad, jei
w oknie Autokorekta zdefiniujemy, ze wpisywany przez nas symb
»AB” ma by¢ automatycznie zamieniany na tekst ,,Aleksande
Bremer” (rysunek 3.72.) i zaznaczymy opcje Zamieniaj tekst podé
pisania, to w dokumencie wszedzie tam, gdzie wstawimy litery !
1 spacje, nastapi zamiana na tekst ,,Aleksander Bremer’. To U
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teczne narzedzie mozna wykorzysta¢ do automatycznej zamiany
w trakcie pisania takich wyrazow jak ,sie” na ,si¢”, ,bedzie” na ,be-

dzie” itp.

—— Asofomatomene - Agokoreits | I
= . : . orekte .| i
ok Autokorekts matemal : s e psania Autoformatoware Tog ntsigentne
Hrses Tutaj wprowadz =

aycishi Opcje Autokorekty
gm’“ix-wwmm wyraz lub fraZQ, P %) whodowane style naghowkdw 2] Listy punitowane aukometycanie
e e . i # sty st i Style innych akapitow

adaris weka Rer
e e | KtOra choesz s
9 poc . B o .

tygodnia wieb 2 ke V' Qudaystowy “proste” na drukarskie’
iw-zw umm:e:av automatycznie 7 Laby porzackome (122) na indaksy oérne

poprawiac 7 uu:‘f:/z:mm( w:wml'n?

kst podd Lacgnki (~) na pauzy (—)
e ] *Pogrublenie® | lursywe_ na rzeczywiste formatowarie
g ¥ Scezki internetowe | sieciowe na hipertacza
Ld

e i'..
B syceh
e 2ol
lbade
adt badk " Vi gve
- Zawsze autoformatowanie
’L.“:l w ! Tekst 2wykdy w dokumentach e-mal
7 Auomatycane ] sugesth oy sprwczans poned
s afom [ R

Rysunek 3.72. Opcje ustawien autokorekty

Po wprowadzeniu odpowiednich wyrazéw do pdl Zmier i Na, nalezy
jedynie klikna¢ przycisk Dodaj, a nastgpnie OK. Od tej chwili narzg-
dzie autokorekty uwzgledni podczas pisania wprowadzone poprawki.
Na zaktadce Autoformatowanie mozesz zaznaczy¢ opcje odpowiada-
jace za automatyczng zamiang cudzystowow (“xxx” na ,,xxx”), ufam-
kow (1/2 na '%) czy facznikow (- na —) oraz innych ustawien odpowie-
dzialnych za poprawne formatowanie wpisywanego tekstu.

Drukowanie

Jezeli jesteSmy pewni, ze nasz dokument jest juz gotowy, to mozemy
przystapi¢ do drukowania. Najprostszym sposobem wydrukowania do-
kumentu jest klikniecie karty Plik i wybraniu opcji Drukuj <Ctrl+P>. Po
wybraniu tej opcji wyswietlone zostanie okno drukowania (rysunek
3.73.), w ktorym mozemy dokonaé¢ ustawien stron przewidzianych do
wydruku: liczbg kopii, ilo$¢ stron itd.

Klikajac przycisk Opcje, mozemy wybrac szereg ustawien dotyczg-
cych drukowania z poziomu aplikacji Word. Z kolei klikajac Wlasci-
wosci drukarki, mozemy dokona¢ wyboru ustawien dla wybranej
drukarki. Naci$niecie przycisku OK rozpoczyna przesylanie danych
na drukarke. Kiedy system Windows wykryje btad drukarki (np. bra-
ku papieru), uzytkownik zostanie o tym poinformowany za pomocg
okna komunikatu systemowego.
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Modut 4:
B Arkusze kalkulacyjne

dziesz mogl swoj dokument wydrukowa¢ na innej drukarce, to wy=
starczy, ze zainstalujesz sterowniki drukarki docelowej w swoim sys-
temie. Nastepnie w oknie Drukowanie wybierz t¢ drukarke i zaznacz
opcje Drukuj do pliku. Wskaz miejsce zapisu pliku na dysku i podaj
jego nazwe. Powstanie w ten sposob plik z rozszerzeniem pra. Ter
plik wystarczy teraz skopiowa¢ do komputera, ktory jest wyposazon!
w wybrang drukarke i przeciagna¢ go na ikong drukarki. Jesli z gory
zamierzasz tak wlasnie postapi¢, od samego poczatku redagowani
i formatowania dokumentu jako domys$lng drukarkg wybierz te d
lowa. W przeciwnym wypadku tekst dokumentu po zmianie
moze si¢ ,,rozsypac”, zmienig si¢ np. wymiary strony.




