ECDL

WORD

Opracowanie:
Monika Goral
Krzysztof Nasternak



http://images.google.pl/imgres?imgurl=http://www.lo1.olsztyn.pl/grafika/komputer.gif&imgrefurl=http://www.lo1.olsztyn.pl/glowna.php&h=364&w=432&sz=12&hl=pl&start=331&tbnid=HWKpP03CitdwSM:&tbnh=106&tbnw=126&prev=/images%3Fq%3Dkomputer%26start%3D324%26ndsp%3D18%26svnum%3D10%26hl%3Dpl%26lr%3D%26sa%3DN

SPIS TRESCI

Praca z aplikacja;
Podstawowe operacje,
Formatowanie;

Obiekty;
Korespondencja seryj|na;

Drukowanie dokumentow.



Praca z aplikacja

|. Plerwsze kroki w przetwarzaniu tekstu

1. Uruchomienie edytora tekstu Word i zakonczenie pracy
z edytorem tekstu.
Uruchomienie:

- Start/ Wszystkie programy/ Microsoft Office/ Microsoft Office
Word 2007

- Start/ Wszystkie programy/ Nowy dokument pakietu Microsoft
Office — wybra¢ Pusty dokument
Zamykanie dokumentu w edytorze tekstu — Przycisk pakietu
B Office T3) (lewy gorny rog ekranu) / Zamknij
Zamykanie edytora tekstu
- Przycisk > (gorny prawy rég ekranu)

- Przycisk pakietu Office oJ/ - przycisk 3¢ zamknij program Ward




Praca z aplikacja

|. Plerwsze kroki w przetwarzaniu tekstu

2. Otwieranie wielu dokumentow.

Pierwszy sposob - Przycisk pakietu Office / Nowy / Pusty

dokument
Drugi sposob — klikniecie na ikonke

w pasku szybkiego

dostepu (obok przycisku pakietu Office)

3. Tworzenie nowego dokumentu opartego o szablon.

Przycisk pakietu Office / Nowy / W oknie Szablony wybra¢
Zainstalowane szablony / Wybra¢ szablon



Praca z aplikacja

|. Plerwsze kroki w przetwarzaniu tekstu

4. Zapisywanie dokumentu.

Przycisk pakietu Office / Zapisz jako / wybieramy z ,,Zapisz w”
miejsce zapisania np. Pulpit i nadajemy nazwe np. Podanie

Drugi sposoéb — klikniecie na ikonke il w pasku szybkiego
dostepu (automatyczne zapisanie jesli plik juz byt zapisany
na dysku wczesniej)

5. Zapisywanie dokumentu jako pliku typu: tekstowego, HTML,
- formatowanego RTF, szablonu, np. Podanie.rtf

Przycisk pakietu Office / Zapisz jako / wybieramy z ,,Zapisz w”
miejsce zapisania np. Pulpit i nadajemy nazwe np. Podanie,
Zapisz jako typ: Wybrac typ pliku



Praca z aplikacja

|. Plerwsze kroki w przetwarzaniu tekstu

Zapisz jako

Zapisz wh

[ Pulpit

2X

v| @ L3|Q 2 Ed v Marzedsia -

3

Moje biezace
dokurenty

@
Pulpit
J

Moje dokumnentsy:

=

18] kormpuker

-

Moje miejsca

B teatr_elzhietanski

[ Muzyka

sieciawe

Mazwa pliku:

Zapisz jako byp:

Podanie

Zapisz l

Tekst sformatowany RTF

(|| (T

Anuluj ]

Jednoplikowa strona sieci Web
Skrona sied Web
Strona sied Web, przefiltrowana

Szablon dokumentu programu Word

Tekst sformatowany RTE
Zwrvldy bekst

<




Praca z aplikacja

|. Plerwsze kroki w przetwarzaniu tekstu

6. Wykorzystanie dostepnej funkcji Pomoc.
Przycisk & (prawy gorny rég ekranu) lub klawisz F1
Spis tresci pomocy

Wyszukaj - P Wyszukaj ~
— Wpisujemy poszukiwany temat — np. otwieranie dokumentow



Praca z aplikacja

Il. Ustawienia programu

1. Zmiana wyswietlania edytowanego dokumentu (widok
dokumentu)

Menu — zaktadka Widok

-

Marzedzia gtowne

Wstawianie Uktad strony Cdwotania Korespondencja Recenzja Widok
J | -|:_J _:d. Uktad sieci Web Linijka Plan dokumentu I;% _J]Jedna strona
-Z Konspekt Linie siatki Miniatury
Uktad Odezyt

@ Dwie strony

_ Powiekszenie 100%
" hwydruku! petnoekranowy =| Wersja robocza Pasek komunik.

= Szerokosif strony
Widoki dokumentu

Pokazywanie/ukrywanie Powiekszenie

Czes¢ opcji zmiany widoku jest umozliwiona w menu w prawym
dolnym rogu ekranu

| EEEE




Praca z aplikacja

ll. Ustawienia programu

1.Zmiana wyswietlania edytowanego dokumentu (widok
dokumentu)

W goérnym lub dolnym menu na pasku stanu zmieniamy
dostepne tryby wyswietlania: odczyt petnoekranowy, uktad
sieci Web, ukiad wydruku, konspekt, wersja robocza

Pokazujemy i ukrywamy — linie siatki i linijke

— 2. Powiekszanie i pomniejszenie wyswietlania dokumentu.

Umozliwia nam to suwak w dolnym menu na pasku stanu lub
opcja Powiekszenie w menu gérnym "-:.

Powigkszenie



Praca z aplikacja

ll. Ustawienia programu

3. Dostosowywanie, wyswietlanie i ukrywanie paskéw
narzedziowych.

1.Pasek narzedzi szybki dostep d 15 -

Dostosuj pasek narzedzi szybki dostep  ~
- Dodajemy lub odejmujemy polecenia (najczesciej uzywane lub
wybor wiekszej ilosci polecen)
- Pokaz ponizej wstazki — zmiana pozycji paska
— . - Minimalizuj wstazke — wigzka polecen jest widoczna dopiero,
gdy rozwiniemy ja z menu

2.Pasek stanu
Dostosuj pasek stanu (prawy przycisk myszki)
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Praca z aplikacja

ll. Ustawienia programu

4. Wyswietlanie i ukrywanie znakéw formatowania (zaktadka
Narzedzia giéwne). qT

Wyswietlone sa znaki formatowania — znaki niewidoczne
np. spacja, znaki akapitu, tabulatora, tekst ukryty...
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Praca z aplikacja

Il. Ustawienia programu

5. Modyfikacja podstawowych ustawien programu i preferenciji
uzytkownika

Przycisk pakietu Office C“:a'/ - przycisk | 2] Opgie programu Word |

Popularne —w tym personalizacja pakietu — dane osobiste
| najpopularniejsze opcje programu

Wyswietlanie — dostosowywanie wyswietlania zawartosci
dokumentow

Sprawdzanie — opcje autokorekty, sprawdzania pisowni

| gramatyki

Zapisywanie — dostosowywanie sposobu zapisywania
dokumentow — domysine katalogi, format zapisu
Zaawansowane — zaawansowane opcje pracy

12



Podstawowe operacje

l. Wpisywanie danych
1. Zasady prawidiowej edycji tekstu.

> Nie wstawiaj spacji miedzy znakami cudzystowu, a tekstem ujetym
w cudzystow

» Przed znakiem interpunkcyjnym: kropka, przecinkiem, srednikiem,
dwukropkiem, wykrzyknikiem i znakiem zapytania nie wstawiaj spacii,
umieszczaj ja natomiast zawsze po znaku interpunkcyjnym

> Nie wstawiaj spacji po nawiasach otwierajacych: ( [ { ani przed
nawiasami zamykajacymi: ) ] }

»Klawisza ENTER uzywaj tylko na zakonczenie akapitu, nie naciskaj go
natomiast na koncu linii tekstu. Jesli wyraz wykracza poza prawy
margines, to edytor sam przenosi go do nastepnej linii. Chcac
rozpoczac¢ pisanie w nowej linii w tym samym akapicie, nacisnij
kombinacje klawiszy SHIFT+ENTER
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Podstawowe operacje

> Na koncu wiersza nie zostawiaj spojnikdéw. W tym celu po spojniku
zamiast zwyklej spacji wstaw spacje nierozdzielajaca (tzw. twardaq),
uzywajac klawiszy SHIFT+CTRL+SPACJA

2. Wstawianie znakéw specjalnych i symboli.
Menu — Wstawianie / Symbc £2 symbal - / Wiecej symboli...

Symbole | Znaki specialne
Czcionka! | El PR b Podzbidr: | Symbale waluky w

] . A~

L e FE P o U |Ne|TMI Q2] &

vl 2] e s ok | 7 e t]1]e]alll

Sl—=1 /] - ' oL =< |=|0|—

— L L _|_ = |

[ =111r]q =llF.

Migdawno uzywane symbale:

elL]|¥|o|o|m™x|z|<|z|+|~|o|pn|a|p

Kod znaku: | 208C z |Unicode (szesnasthowy]
’autokorekta... ] [Elawisz skrdtu,.. ] Klawisz skrotu: alt+Ctrl+U
I st aw ][ Anuluj ] 14




Podstawowe operacje

Il. Zaznaczanie danych

Zaznacza¢ mozna przy uzyciu myszki (lewy przycisk myszki
| przecigganie) badz przycisnietego klawisza Shift i strzalek
kierunkowych lub klawiszy funkcyjnych

1. Zaznaczanie pojedynczych znakéw — zaznaczanie myszka/ Shift +
strzatki

2. Zaznaczanie pojedynczych stéw — myszka kliknij 2 razy na stowo
3. Zaznaczanie akapitdw — myszka kliknij 3 razy na akapit

— 4. Zaznaczanie czesci tekstu — zaznaczenie myszka poczatku tekstu,
przytrzymujemy klawisz Shift i klikamy na konincu tekstu

5. Zaznaczanie catego tekstu — Ctrl+A

15



Podstawowe operacje

lll. Edycja danych

. Kopiowanie tekstu — zaznaczam tekst i menu Narzedzia
gtéwne/Schowek/Kopiuj lub skrét klawiaturowy Ctrl+C;

. Wklejanie tekstu - zaznaczam tekst i menu Narzedzia gtéwne/Schowek/ Wklej
lub skrét klawiaturowy Ctrl+V;

. Wycinanie tekstu - zaznaczam tekst i menu Narzedzia gtéwne/Schowek/ Wytnij
lub skrét klawiaturowy Ctrl+X;

. Usuwanie tekstu — Delete/Backspace;

. Funkcje: Cofnij i Ponow — pasek narzedzi szybki dostep  # -
Cofnij (Ctrl+2)

Ponoéw (Ctrl+Y).

V. Szukanie | zamiana tekstu

. Wyszukiwanie podanego stowa, frazy - menu Narzedzia
gtéwne/Edytowanie/Znajdz;

. Zastepowanie okreslonego stowa, frazy — menu Narzedzia
gtéwne/Edytowanie/Zamien.



Formatowanie

|. Formatowanie tekstu

1. Formatowanie wyglady tekstu: kroju, wielkosci czcionki.

2. Zmiana stylu czcionki: pogrubiona, pochylona, podkresiona.
3. Zmiana koloru czcionki,

4. Wstawianie indekséw gérnych i doinych np. H,O, 17°0-
Prawy przycisk na tekscie/ Gezioria

Z menu Czcionka _

lub =

Narzedzia gtéwne / Czcionka | -~~~ = m

[ cier [ kapitaliki
[ Eonkur [ wszystkie wersaliki
[ Uswypuklenie [ Ukrycie
[ wegtehienie
2
Ta jest czcionka typu Tru . ka bgd o ki wydraku.
——
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Formatowanie

5. Zastosowanie duzych znakow (kapitaliki, wersaliki).

Zaznacz tekst / prawy przycisk myszki / Czcionka / Efekty /
Kapitaliki i Wersaliki

6. Kopiowanie formatu tekstu z jednego fragmentu do innego

fragmentu tekstu - Zaznacz fragment tekstu/ Ctrl+Shift+C,
Zaznacz drugi fragment i wklej Ctrl+Shift+V.

7. Zastosowanie istniejacego stylu do stowa, linii, akapitu -
Zaznacz tekst / Narzedzia gtéwne / Style i formatowanie.

8. Uzycie automatycznego dzielenia wyrazow —
Uktad strony/ Dzielenie wyrazéw / Automatycznie

9. Odstep miedzy znakami — Zaznacz tekst / prawy przycisk
myszki / Czcionka / Odstep miedzy znakami.
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Formatowanie

ll. Formatowanie akapitu.

1. Wyréwnanie tekstu: do lewej, prawej, wysrodkowanie — Prawy
przycisk myszki / Akapit / Wyréwnanie
lub Narzedzi gtéwne / Akapit

2. Stosowanie pojedynczego, podwaojnego odstepu pomiedzy
wierszami akapitu — Narzedzia gtéwne / Akapit/ Interlinia

3. Wciecie akapitu — Uktad strony / Akapit

— 4. Tabulatory — Narzedzia gtéwne / Akapit (rozwing¢ menu) /
Tabulatory
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Formatowanie

Menu Akapit

‘Wciecia | odskepy | Podzigty wiersza i strany

Dgdlne
Wy TG anie:! | ) v| Paoziom konspektu: | Tekst podstawowy V|
Weiecia

Od lewe]: Ll v Specjalne: o

Od prawej: 0cm s |(brak}l w | \—ﬁl
Cdstepy

Przed: 0 pt ES Interlinia: co:

Fo: o pt s |F‘ojed3-'ncze w | g

Podalad

]

Tabulatory, .. [ 4 ] [ Anuluj




Formatowanie

5. Listy wypunktowania i numerowania —
Narzedzia giéwne / Akapit / Punktory i numeracja

Prawy przycisk myszy / Punktory lub Numeracja

6. Obramowanie i cieniowanie akapitu —

Uklad strony / Tio strony / Obramowania stron
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Formatowanie

11l. Formatowanie dokumentu.

1. Zmiana orientacji, rozmiaru strony
dokumentu i zmiana wielkosci

marginesow — Uktad strony / Ustawienia strony

2. Nagtowek i stopka — Wstawianie / Nagtowek i Stopka
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Wstawianie obiektow

Nowa strona;
Tabela;

Obraz, rysunek;
Wykres.

— Marzedzia gtowne Wistawianie Uktad strony Odwaotania Korespondencja Recenzja Widok

Strona Pusta

tytutowa ~ strona
Strony

pJI j (] jfjj "|__|}I zﬁ ﬂﬂ Q_,; & _-ﬁ j Q Q M é Aﬂ | Wiersz podpisu ~

j?) Data i godzina

Podziat | Tabela Obraz Obiekt Ksziatty Smartirt Wykres | Hipertacze Zaktadka Odsytacz | Waghowek Stopka Numer Pole Szybkie WordArt i
strony - clipart - - ~  strony - || tekstowe ~ czesci v h " Obiekt ~
Tabele Hlustracje tacza Magtdwek i stopka Tekst

Rownanie Symbaol



PER RS i (E TR

Pusta Podziat | Tabela | Obraz Obiekt Ksztatty SmartArt Wykres
tytutowa ~| strona_strony - dipatt  ~

Wstawianie obiektow — .

[Rok]

(Wi

R

Alfabet Ekspozyda Kafelki

|. Nowa strona e
> Strona tytutowa —
dodawanie, usuwanie i zapisywanie zaznaczone] |-/ 1L ___

strony tytutowej w galerii 0| ==

e [Rok]

Tworzenie nowego bloku konstrukcyjnego r'? |§ 1
ik
Mazwa |[Wpisz podtytut] | Strana Obraz Kt Ksztaity SmartArt Wykres Modny Prazki Rok -
tytutowa | 5 part = .
Galeria: |5trony' tytutowe £ | o 5 [£) | Usun biezaea strone tytutowa
Iworzenie nowego bloku konstrukcyjnego M -]
Kateqgotia: |Og6\ne v | o
Mazwa: |Praca licenciacka| |
Ol Galeria; |Stn:|r|y tytutowe - |
Fapisz w! |Bui|ding Elncks v | Kategaria: |Ogé|na hd |
Opcje: |Wstaw zawartost na osobnej stronie v| - " " |
pis: praca licendacka =
Zapisz w: |Bui\ding Elocks - | Whudowane
Opcje: |Wstaw zawartosd na osobnej stronie - | ] I‘ =
£
il &
i g =

i

Alfabet Ekspozyda Kafelki

> Kolejna strona

Konserwatywny Kontrast Linia baczna -

Usuri biezaca strone tytutowa

&%

Zapizz zaznaczenie w galerii stron tytutowych...
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Wstawianie obiektow
= |[ELTD =

Tabela Obraz Obiekt Ksztatty Smartirt

Il. Tabele e

(.
(.
.

1. Tworzenie tabeli: ]

I. sposob: Wstawianie/Tabela/Wstawianie tabeli SEEEEEEEEE

| T [

” . . . Wstawianie tabeli @E|
Il. sposob: automatyczne wstawianie tabeli —

Liczba kolurn; |3

Wstawianie/Wstaw tabele —

Zachowanie autodopasowania
(%) Stata szerokost kolumn: Auko £
() Autodopasowanie do zawartosc

() Autodopasowanie do okna

— lll. sposob: Wstawianie/Tabela/ Rysuj tabele Du |
Lub

Narzedzia tabel/Projektowanie e : j B2
o Kolor pidra ~ ta!tf:usel-ll-.lg Gumka
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Wstawianie obiektow

. Tabele

1. Tworzenie tabeli:

IV. sposob: Wstawianie/Tabela/

Arkusz Kalkulacyjny programu Excel —

7777777

V. sposob: Wstawianie/Tabela/ o

Szybkie tabele

Ksigiki 1
Czasopisma 3
MNotesy 1
Papeterie 1
Dlugopisy 3
Otawki 2
Zakredlacz  2-kolorowy a1
Nozyczki 1 para :::f:..e :
B b

6

] »
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Wstawianie obiektow
R |

& wag
Wit > | <f]  wstaw kolumny z lewej
I I Tab e | e Usun komaorki... B wstaw kolumny z prawe
C Gd  Podziel komorki oW wigrsze powyze
. Obramowanie i cieniow vanie.. =8 Wistaw wiersze ponize
1} k tekst Wit k

2. Wstawianie wierszy i kolumn: Po

narysowaniu tabeli prawy przycisk myszy/Wstaw/

Wstaw kolumny lub wiersze badz komorki

3. Usuwanie wierszy i kolumn: prawy

OP[zesun miarki do géry -
- ” ” = () Usur caty wiersz KITbEIa S‘W‘erg Komna | Konéria
przycisk myszy/ Usun komorki Ouasicaniokms
Preferowana szerokosé: |1 cm
Lo ][ ey |
[# poprzednia kolumna | | o

3. Zmiana szerokosci kolumn

I wysokosci wierszy: prawy przycisk
myszy/Wtasciwosci tabeli/Kolumna —— V
lub Wiersz -

27




Wstawianie obiektow

oa)H9-®00Q -
3)

Dokument2 - Microsoft Word Narzedzia tabel

Narzedzia gtdwne Wstawianie Uktad strony Odwotania Karespondencja Recenzja Widok Projektowanie Uktad
W| Wiersz nagtowka ¥| Pierwsza kolumna || _ _ _ _ e | —m™m ™m —/—/ — —  ——— _— & Cieniowanie ~
Wiersz sumy Qstatnia kalumna E EEEE E EEEE EEE EE EEEEE E EEEE EEE EE ~ || & Obramowanial
W Wiersze naprzemienne Kolumny naprzemienne |~~~ | —— | =—————= ————— —=—=——= ——=== —===—== =
Opge stylu tabeli Style tabeli

Il. Tabele

4. Zmiana szerokosci obramowania komorki tabeli:
I. sposob: Narzedzia tabel/Obramowanie

| cleniowanie

Il. sposob: prawy przycisk myszy/

-
9
-

Rysuj
tabele
Rysowanie obramowan

14 pkt

27 Kolor pigra ~

O Obramowaniaq Y pkt

Krawedz dolna

KrawedZ gdrna

Krawedz lewa

KrawedZ prawa

Erak krawedzi

Wszystkie krawedzie
Krawedzie zewnetrzne

: | Krawedzie wewnetrzne
Wewnetrzna krawedZ pozioma
Wewnetrzna krawedZ pionowa
KrawedZ ukoina w dot

24| KrawedZ ukoina w gore

Linia pozioma

Rysuj tabele

Wysw, linie siatki

Obramowanie i cieniowanie...

28
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wpk —
Obramowanie i cieniowanie i Obramovaris ) covar P
i pht: — {Gbramawanis || Obramowanie strany | Cigniowarie
% pkt Uskawierie: Sty
ok [——1I°
1pkt ——
1 14 pkt D Ramka || e
P oo || i
FPK —— E G -
I
+npkt ﬂ Mstandardowe | 22510R0SC
Epkt  — pke
hpkh ——— f
Ay

Gumka
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Wstawianie obiektow

(D) d9-™00Q )¢
7
—/ MNarzedzia gtdwne

Dokument2 - Microsoft Word

Wstawianie Uktad strony Odwotania Korespondencja Recenzja Widok
V| Wiersz nagtowka ¥| Pierwsza kolumna || _ _ _ _ _ e | —m™m ™ ™m — — — ———
Wiersz sumy Ostatnia kalumna E EEEE ::::: ::: :: ::::: :: :::
V| Wiersze naprzemienne Kolumny naprzemienne |~~~ |[=———— | =————— ————— —=—=—= —====
Opgje stylu tabeli Style tabeli

ll. Tabele
5. Zmiana stylu i koloru linii obramowania:

Narzedzia tabel/Projektowanie/Style tabeli

6. Cieniowanie komoérek tabeli: Narzedzia
tabel/Projektowanie/Cieniowanie

Lub
Prawy przycisk myszy/Obramowanie

| cieniowanie/Cieniowanie

Projektowanie

Marzedzia tabel

Uktad

————————————————————————— i Obramowanial ™

Kolory standardowe

Brak koloru

%) Wiecej kolordw...

&% Cieniowanie ~

7=

Rysuj Gumka
tabele

Rysowanie obramowan (F]

152 pkk

=7 Kalor pigra ~

ddddddd
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Wstawianie obiektow

Wstawianie obrazu (&S]
i )= B »,
- 4 v B P
Ill. Obrazy, rysunki, wykresy:
L edises
- - y - - ‘J
1. Wstawianie obrazow z pliku:
Wstawianie X e ]
[
Obraz

Elgl
2. Wstawianie obiektow Clipart: Wstawianie bty

Obiekt
clipart

IR Biznes - Microsoft Clip Organizer,

Pk Edyca  Widok Mareeddia  Pomoc Whisz pytanie do Pomacy [+

@G €

§ T Wyszukal. . |8y Lista kelekedn, | 33 (2 X

Pragram Clps Qnline —

! Lista kolekcji -

= Kolekeie pakistu Office ~
& Autoksztatty 1
=& Biznes
2 koncepcje
5 Materiaty biurowe

&5 Budyrki
& Czas wolny =
|&] Organizuj Kipy... 3 Sonostuo K

il

& Elementy dekoracyine

& Elementy sieci Web

Efa Clipark v witrynie Office Online S

& Fantastycane

& Jadzenis
& Kolekcja postad U
o= o . . Fomunikacja
1) Porady dokyczace znajdowania klip TR et
& Ludae

25 Mapy
- iejscs

& Opieka zdrowokna

& Podrdz ~

12 Elementiw
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Wstawianie obiektow

lll. Obrazy, rysunki, wykresy:

3. Ksztatty: Wstawianie

4. SmartArt: Wstawianie =

5. Wykres: Wstawianie
Wykres!
stawianie wykresu

Smartart )

[l Szablony Kolumnowy

— ]Mﬂ@ﬂﬂﬂﬁﬁ@gﬂﬁﬁﬁ

|3

@ Kolowy ] —

A warstwowy

= sision |ﬂﬁ@ﬂﬂﬂfﬁiM£M5M£
i xvommnr I 4] A | AA] b

i Gietdowy
g Powierzchniowy Lo

el EEEEEEE

#y Radarowy Kotowy
A | =] AR | an] (ool v
[ Zarzgdzaj szablonami... ] [ Ustaw jako domysiny wykres ]

Wybieranie grafiki SmartArt

Niedawno uzywane ksztaity
B\N\NOCOALL>EG
2N\ { I &

Linie

NNNTL LR G RING %
Ksztalty podstawowe
BOOUOOOADNOCOD
olsls]s INOIOICLEiVANo;
CEHNOES ) {2

Strzalki blokowe
DE0TOBFEPRIT
€ dvnD DRI
GHA

Schemat blokowy
Oo<ooOo0lGocoayv
OCUCN®D X 6 AVED
QBOO

Objaénienia

DO Daa@IsadAd
15 A9 A3 B 10 /0 AD dO
Gwiazdy i transparenty

S EBAKOROF TR R Raisiliay
TER

4} Nowa kanwa rysunku

% Wszystke -3
P, e
= s -
© -9
eeeeeeeee =
E—= = =
i Herarchia =
] Relacia /e
MMMMMM O
A Piramid q

31




Wstawianie obiektow

Ill. Obrazy, rysunki, wykresy:

6. Kopiowanie obiektéw graficznych — zaznaczamy (klikamy)
obiekt graficzny | Edycja/ Kopiuj

7. Usuwanie obiektéow graficznych — klikamy w obiekt i Delete

Aby dokonywac przeksztatcen obiektow graficznych bedzie
pomocny pasek narzedzi:

klikamy na obiekt graficzny i na géornym pasku narzedzi pojawia
sie ikona Narzedzia obrazéw, klikamy w ta ikonke i pojawia sie

I
"’t?n\' Hd9w-0v1 23 - Dokument2 - Microsoft Word Narzedzia obrazéw
Y —
—/ Marzedzia ghdwne ‘Wistawianie Uktad strony Odwotania Korespondencja Recenzja Widok | Formatowanie
[ Ksztalt abrazu ~ - T 7
T - iziailiaa na i_JE," éIJ Wysokosc 4,8

% JasnoSé ~ :i{ Kompresuj obrazy — — — — . e S— i & Przesun na wierzch = Wyrdw
(D Kontrast - B Zmien obraz d — p— ﬂ d d IEI \ ﬂ - [ Obramowanie obrazu - . L

p otoi
P Ko ] £ [ z T | ! Efekty obrazdw ~ -

oienie S o Przytnij = szerokoié |32
[ Zawijanie tekstu = 5 Obrot = o+ Szerokosc |3,
Dopasowywanie Style obrazu £} Rozmieszczanie e
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I@Zal.-vuijzmie tekstu = Sk Obr

Wstawianie obiektow

[ Praylegle
|§ Za tekstem
Iﬁ Przed tekstem

[¥] Géraidat

|§ Ma wskros

8. Zmiana rozmiaru i potozenia obiektow graficznych — i
klikamy na ikonke zwisitsu- |z dostepnych opcji wybieramy

Przed tekstem (standardowe). Ta czynnos¢ umozliwia pozbycie sie
sztywnej ramki i swobodne manipulowanie grafikag. Zmiane
rozmiaru dokonujemy poprzez klikniecie w obiekt i ustawienie
kursora na wybranym punkcie w rogu, pojawia sie strzatka albo
przesuwamy jq ,,do siebie” — zmniejszajac obiekt, ,,od siebie”-
zwiekszajac obiekt.

9. Otaczanie tekstem na rozne: S,
Rozne sposoby — ta sama ikonka jak

wyzej tylko wybieramy inne opcje.
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Korespondencja seryjna

= I,

@

e
Koperty Etykiety

Twaorzenie

Pojecie korespondencji seryjnej:

Korespondencja seryjna — spersonalizowana identyczna
wiadomosc¢ skierowana do wielu oséb. Sklada sie z trzech
dokumentéw : dokumentu gtéwnego, danych adresowych
i gotowego zbioru dokumentow.

1 ) J 3+ Dokument2 - Microsoft Word
a !
_,-/ Marzedzia gtowne Wstawianie Uktad strony Odwotania Korespondencdja Recenzja Widok
%. B | 3 =P Reguty |l | | I
.E,_|= —C‘l@ i Eb oo .
- = Dopasuj pola g
Rozpocznij Wybierz  Edytuj liste yroznij pola Blok ErszZ staw pola ; P E
koresp. ser. = adresatow = adresatow LOTesp. 58 adresu pozdrowienia koresp. se 2] Aktualizuj etykiety - YSZUKA] Dedy 2
Rozpoczynanie karespondendji seryjnej Wpisywanie i wstawianie pol Podglad wynikaw

Korczenie
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Korespondencja seryjna

Il. Podstawy | zasady tworzenia korespondencii
seryjnej:

1. Na poczatek tworzymy 2 dokumenty:

Dokument gtéwny w MS Word, ktory zawiera ogodlne
informacje identyczne dla wszystkich adresatow np.
zaproszenie na konferencje;

« Dane adresowe to baza danych w MS Excel lub Access lub
zwykta tabelka w MS Word zawierajgca unikatowe informacje
(imie, nazwisko, pte¢, nazwa szkoty i adres szkoty).
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Korespondencja seryjna

ll. Podstawy | zasady tworzenia korespondencji seryjnej:
Przykitad:

 Dokument giéwny

Serdecznie zapraszamy na konferencje pt. . Internet w edukacji”.
Konferencja odbedzie sie 20.05.2008 o godz. 9.00 w budynku Szkoly
Podstawowejnr 2 przy ul. Drewnianej 3 w Warszawie.

Zespo6l Organizacyjny
 Dane adresowe
A B c D E F G

1 |Imig Nazwisko Nazwa szkoly Ul. szkoly Kod Miasto Pteé
2 |Anna Bomba LWI Liceum Ogdlnoksztatcgce im. K. Wielkiego  Kwiatowa 5 03-056 Krakow k
3 | Zbigniew Czabata X Liceum Ogélnoksztatcace Dedala 46 02-012 Kotobrzeg m
4 |Adam Kotodziejczyk |l Liceum Profilowane Grdjecka 03-035 Warszawa m
5 Katarzyna Wlodawska VI Liceumn Ogdlnoksztalcace im. St. Zeromskiego Saska 1 03-078  Warszawa k
6 Marek Falski Zespat Szkat nr 78 Biatobrzeska 81  03-012 Warszawa m
7 |Piotr Tatarkiewicz IV Liceum Ogdlnoksztatcace im. B. Prusa Zbaraska 4 03-027  Warszawa m
8 |Magdalena Kamierficzyk | Liceum Profilowane im. M. Konopnickiej tukowska 2 03-055  Warszawa k
9 |Pawet Kownacki Zespat Szket nr 12 Marszatkowska 79 03-068 Warszawa m

Urszula Oska XV Liceun Ogdiniksztatcace Maissnera 3 03-065  Warszawa k

-
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Korespondencja seryjna

ll. Podstawy | zasady tworzenia korespondencji seryjnej:

3. Uruchamiamy kreator korespondencji seryjnej: |l

rrrrrrrrrrrr

El
Korespondencja/Rozpocznij koresp. ser./Kreator - o

koresp. ser. krok po kroku

4. Schemat postepowania przedstawiajq kolejne kroki:
Krok 1 —Wybieramy typ tworzonego dokumentu: zwykty list;
Krok 2 — Dokument poczatkowy: Uzyj biezacego dokumentu;

Krok 3 —Wybierz adresatow: Przegladaj/ Uzyj istniejacej listy/
wybieramy wczesniej utworzony dokument klikajac na jego
nazwe a nastepnie Otworz/ Ok.
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Korespondencja seryjna

ll. Podstawy | zasady tworzenia korespondencji seryjnej:

Krok 4 — Napisz list: Wiecej elementéw: Wstawianie pola
korespondencji seryjnej: z listy wybieramy potrzebne
nam pola oddzielajgc spacja i wstawiamy je do
dokumentu gtéwnego, na koniec klikamy Zamknij.

Krok 5 —Przejrzyj listy: w miejscach, gdzie wstawiane byty
pola bazy pojawity sie teraz dane;

Krok 6 — Scalanie: utworzone zostaly serie listow
powstatych z potaczenia bazy z dokumentem giéwnym —
Ukoncz scalanie.

Teraz cala korespondencje mozna obejrze¢ i wydrukowac:
Edytuj poszczegolne listy.
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Korespondencja seryjna

ll. Podstawy | zasady tworzenia korespondencji seryjnej:

W okienku Scalanie z nowym dokumentem wybieramy
wszystko i Ok. W ten sposéb zostat utworzony nowy
dokument o domysinej nazwie Nazwal. Przetacz widok

aaaaaaa

dokumentu gtéwnego uzupe’mlone o dane pobrane z bazy.

Nastepnie dokonujemy scalania dokumentu klikajac na ikonke

i
=
i)
Zakoncz
i scal =

L;_"| Edytuj poszczegolne dokumenty...
2% Drukuj dokumenty...
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Korespondencja seryjna

lI. Podstawy | zasady tworzenia korespondencji seryjney.

Mozemy jeszcze uzupetni¢ nasz dokument o zwrot
grzecznosciowy np. Szanowna Pani lub Szanowny Pan
w zaleznosci od pfci adresata.

W tym celu na pasku Korespondencja seryjna klikamy

ikonke Reguly i wybieramy opcje Jesli ... to ... inaczej ...

“P Reguly ~
Pytaj...
Wypetnij...

leili..to..inaczej...

Mr scalanego rekordu
Mr rekordu w sekwendji
Mastepny rekord
Mastepny rekord, jesli...
Przypisz zaktadke...

Pomin rekord, jesli...
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Korespondencja seryjna

ll. Podstawy i zasady tworzenia korespondencji seryjney.

Jesli adresatem jest mezczyzna to przypisujemy mu zwrot
grzecznosciowy Szanowny Pan: rozwijamy liste Nazwa
| wybieramy pte¢, Porownanie — Réwne, w polu Poréwnaj z: wpisz
pierwsza litere ptci (wielkosc¢ litery konsekwentna jak z tabeli) np.
m a nastepnie w polu \Wstaw ten tekst wpisujemy Szanowny Pan.
W polu W przeciwnym razie wstaw tekst odwrotny, w naszym
przypadku Szanowna Pani i zatwierdzamy.

Wstawianie pola programu Word: Jesli

JESLI
Mazwa pola: Pordwnanie: Pordwnaj 2!
Pec v| |Réwne v| |m |

Wyskaw ben keksk:
Szanowny Pan e

Wy przecivnym razie wstaw ken bekst:
Szanowna Pani .
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Korespondencja seryjna

lll. Przyktad zrealizowanej korespondencji seryjnej:
1. Po wykonaniu 6 krokow za pomoca kreatora

«Plec»

«Imiegy» «Nazwisko»
«Nazwa_szkoly»
«Ul_szkoly»

«Kod» «Miasto»

Serdecznie zapraszamy na konferengje pt. . Internetw edukacji”.
Konferencja odbedzie sie 20.05.2008 o godz. 9.00 w budynku Szkoty
Podstawowej nr 2 przy ul. Drewnianej 3 w Warszawie.

Zesp6! Organizacyjny

2. Po dodaniu formy grzecznosciowej

Szanowna Pani

«Imie» «Nazwisko»
«Nazwa_szkoly»
«Ul_szkoly»

«Kod» «Miasto»

Serdecznie zapraszamy nakonferencje pt., Internet w edukacji”.
Konferencja odbedzie sie 20.05.2008 o godz. 9.00 w budynku Szkoly
Podstawowej nr 2 przy ul. Drewnianej 3 w Warszawie.

Zesp6l Organizacyjny
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Korespondencja seryjna

lll. Przyktad zrealizowanej korespondencji seryjnej:
3. Gotowa korespondencja seryjna

SzanownaPani

AnnaBomba

LVI Liceum Ogdlnoksztalcgce im. K. Wielkiego
Kwiatowa 5

03-056 Krakow

Serdecznie zapraszamy na konferencje pt. ,Internetw edukacji”.
Konferencja odbedzie sie 20.05.2008 o godz.9.00 w budynku Szkoly
Podstawowej nr 2 przy ul. Drewnianej 3 w Warszawie.

Zesp6l Organizacyjny

Szanowy Pan
Zbigniew Czabata

X Liceum Ogdlnoksztalcace
Dedala46

02-012 Kolobrzeg

Serdecznie zapraszamy na konferencje pt. ,Internet w edukacji”.
Konferencja odbedzie sie 20.05.2008 o godz.9.00 w budynku Szkoty
Podstawowej nr 2 przy ul. Drewnianej 3 w Warszawie.

Zespol Organizacyjny
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Drukowanie dokumentu

Drukarka

|. Przygotowanie do druku. e [ e 9 o

Skan: Bezczynna id? druka
Typ: HP DeskJet 6400 /642 6480

Gdzie: 1JSEOO1 [ Drukuj do pliku
Komentarz! [ Reczny dupleks
Zakres stron Kopie
™ () Wszystko Liczba kopii: E
Plik/Podglad wydruku Savmasre
() Straony: | | Sorbuj
Wstaw numery stron iflub zakresy stron
oddzielone przecinkami, na praykad 1,3,5-12
Powigkszenie
Drukuj: |D0kument L
Stron na arkusz: | 1 strona w |

Drukuj: |Wszystkje strony z zakresy

| .
I I . Wyd ru k d O k u m e n t u ) Skaluj da rozmiaru papieru; | Bez skalowania v/

T

& Wiasciwosci: HP DeskJet 640C/642C/648C - Dokument

Plik/ Drukuj/ Wiasciwosci o i

Orientacia
(%) Piohowa
I O Pozioma

Folejnogé stron

(%) 0d poczatku do kofica
() 0d kofica do poczatku

Zaauansowans. .
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Dziekujemy za uwage!!!



