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1. Praca z aplikacja

1.1.  Apuikacia Microsort Orrice Worp 2007

g Jedng z podstawowych czynnosci, jakg wykonuje kazdy uzytkownik komputera, jest pisanie tekstéw i tworzenie doku-
mentow. Jest to mozliwe dzigki uzyciu programow, ktdre okresla sie mianem edytoréw tekstu. Uzytkownik, poprzez naciskanie
odpowiednich klawiszy na klawiaturze, wprowadza do programu teksty, a nastepnie nadaje im odpowiedni wyglad, czyli pod-
daje formatowaniu. Zasadniczo, edytory tekstu stuzg tylko do wprowadzania tekstu, bez mozliwosci jego formatowania, ktorg
zapewniajg programy zwane procesorami tekstu. Wiekszos¢ osob uzywa jednak nazwy edytory tekstu do okreslenia wszystkich
programow do tworzenia dokumentow tekstowych.

Wspbtczesne procesory tekstu nie stuzg juz tylko do wprowadzania opisow, ale pomagajg takze w przygotowaniu bardziej za-
awansowanych dokumentéw, dopracowanych pod wzgledem graficznym i edycyjnym. Od wiedzy uzytkownika i jego pomystowo-
§ci zalezy zatem jako$¢ dokumentu, ktéry przygotuje do druku lub opublikowania, poniewaZz dostepne narzedzia pozwalajg na
swobodne formatowanie tekstu oraz zarzadzanie nim w potaczeniu z réznymi obiektami, np. graficznymi.

‘Dn H9-8 )5 Dokumentl - Microsoft Word
B <

&

Narzgdzia giéwne | Wstawianie | Ukladstreny  Ddwokania Korespondenga  Recenzia  Widok

S==IvE NEREINE AZ g U Q
J R = [ B8 il @ 243 = I E — i

Pusta Pd n Tabela onzou bcthtnySmartArtWyk Hiperiacze Zakiadka Odiylecz | Nagiawek Stopka er Pole Szybk e Wordart ini J?’
tytumwav strona t y tekstowe * czecl "9 Obiekt ~

Strony Tabele Tustracje tacza Nagtéwek i stopka Tekst Symbole

nnnnnnn sympol

Rysunek 1. Okno programu Microsoft Office Word 2007

Przedstawione wyzej okno zawiera nastepujace elementy:

1) Pasek tytutowy:

( = ﬂ = Dokumentl - Microsoft Word i V))

sktadajacy sie z:
« ikon szybkiego dostepu: = ¥ - &  ktére odpowiadajg nastepujacym poleceniom: Zapisz, Cofnij Pisanie, Powtdrz Pisanie,

—




Dostosuj pasek narzedzi (Szybki dostep),
* nazwy pliku; “orome
* nazwy programu; e
« przyciskéw roboczych: - = * - kolejno: Minimalizuj, Przywrdcenie w dét/ Maksymalizuj i Zamknij.

E‘-l

2) Przycisk pakietu Office: ™, ktory pozwala m.in. na otwieranie, zapisywanie i drukowanie elementow.

H9-0 )= Dokumnentl - Microsoft Word )
Narzedzia giéwne | Wstawianie | Ukiad strony Odwotania Korespondendja Recenzia  Widok
j N D EED2# @ 5 2 353 A ™ TC Q2
— %Dataigndzina
Strona Pusta Podziat | Tabela Obraz Obiekt Ksztatty SmartArt Wykres | Hiperlacze Zakladka Odsytacz Nagtowek Stopka MNumer Pole Szybk\e ‘WordArt Inicjat i . Roéwnanie Symbal
tytutowa ~ strona strony = clipart i 5 strony ~ || tekstowe v czedci~ - ﬁomekt' - -
L Strony Tabele Tlustragje taca Nagléwek i stopka Tekst Symbole )

na ktérej umieszczono karty. Kazda z kart jest wyposazona w grupy narzedzi.

4) Linijka pozioma i pionowa:

w-z-\‘L-n‘g‘n-l‘\-1-\‘3‘\-4-\‘5-!‘6‘!-7‘\-5-\‘9-!‘1D‘|-11‘\-11-\‘13-!-14‘!-15-|-Q‘|-17‘\‘].s-

wraz ze:

« znacznikiem wcigcia akapitu: &,

« znacznikiem aktywnego tabulatora: (=],
« ikonka Linijka: .

5) Pasek przewijania:

CG il o ks w))

zawierajacy przyciski przesuwania tekstu:

. wdot ¥,
. wgore: =

opcje przewijania dokumentu o strone:

o wdot'F,
e wgore: £

opcje zmiany obiektéw do przegladania:

. o

6) Pasek stanu:

(Gtmna:lzl | Wyrazy:0 | ¢ Polski (Polska) |

zawierajacy nastepujace elementy:

- informacje o numerze biezacej strony oraz liczbie stron w dokumencie, liczbie wyrazéw w dokumencie, ilosci btedéw i sto-
sowanym JQZka piSOWﬂi: Stronai1zl | Wyrazy:0 | % Polski (Polska) :

« ikony widoku uktadu strony: IE8EE==§ czyli opcje: Uktad wydruku, Odczyt petnoekranowy, Ukfad sieci Web, Kon-
spekt, Wersja robocza

* powiekszenie: 8%

7) Przycisk pomocy, umieszczony w prawym, gérnym rogu ekranu: @

Eg Podstawowe informacje na temat procesordw tekstu zawarto na ekranie 2. multimedialnej lekcji nr 1.

-_




1.2. PRACA Z DOKUMENTAMI

Dokumenty tworzone w programie Microsoft Office Word 2007 moga zawiera¢ elementy takie jak: skomplikowane
tabele, grafike czerpang z réznych zrodet, spisy tresci, rysunki i wiele innych. Praca z tym programem umozliwia uzytkownikowi
zapisywanie dokumentow w réznych wersjach i formatach, a takze pozwala na dokonywanie wielokrotnych zmian w tek$cie, prze-
noszenie catych tekstow lub ich fragmentow pomiedzy réznymi dokumentami, drukowanie ich lub wysytanie poczta elektroniczng
oraz publikowanie tresci w Internecie w formie elektronicznej.

Nalezy rozrozni¢ dwa pojecia: redagowanie i formatowanie tekstu.

Redagowanie tekstu oznacza zaréwno jego formatowanie, jak i nadawanie mu odpowiedniej formy poprzez m.in. korygowanie
btedow.

Formatowanie tekstu oznacza m.in. okre$lanie wielkosci czcionki, kroju, koloru, wyréwnania tekstu oraz odstepu pomiedzy
wierszami.

Przy opracowywaniu tekstu nalezy przestrzegac przedstawionych nizej zasad:

 wyréwnywanie tekstu stosowa¢ odpowiednio:

— justowanie — do wiekszo$ci dokumentow i tekstow,

— wyrdwnanie do lewej — przy wyliczaniu,

— wyrdwnanie do prawej — do zapisu daty,

— centrowanie — dla nagtéwkow, tytutow.
« atrybuty tekstu stosowa¢ odpowiednio:
pogrubienie — do wyrdznienia waznych fragmentoéw w tekscie,
podkreslenie —w celu zwrdcenia uwagi na wybrany fragment tekstu lub zaznaczenia tekstu, ktdry ma zosta¢ zmodyfiko-
wany lub usuniety,
kursywe (pochylenie) — do cytatéw,
przekre$lenie — do zaznaczenie fragmentéw przeznaczonych do usuniecia,
- wersaliki, kapitaliki — do waznych tytutow lub nagtowkow.

e nie nalezy stosowac¢ klawisza Enter na koricu kazdego wiersza — jesli konieczne jest przejScie do nowego wiersza wewnatrz
jednego akapitu najlepiej uzy¢ kombinacji klawiszy Shift+ Enter,

e nie nalezy stosowac klawisza spacji do ustawiania wcigcia czy rozmieszczenia tekstu w dokumencie oraz do przenoszenia
literek i wyrazow do nowej lini,

o stosowac znaki nierozdzielajgce m.in.:
— po spojnikach i przyimkach (t. a, i, u, 0) — w ten sposéb nigdy nie pozostang one na kofcu wiersza,

pomiedzy skrétem imienia i nazwiskiem,

w skrotach nazw firm i instytugii,

w numerach telefonéw,

w kodach pocztowych.

oddziela¢ za pomocg spacji znaki interpunkcyjne od wyrazow — stawiaC spacje po znaku interpunkcyjnym, nigdy przed,

ustawi¢ najdogodniejsze dla uzytkownika powiekszenie ekranu,

w kolumnach z danymi liczbowymi powinno sie stosowac tabulatory dziesietne,

korzysta¢ z funkcjonalno$ci dostepnych na poszczegdlnych kartach we wstazce — nie tworzyé samodzielnie rozwiazan,

ktére sg mozliwe do wykonania automatyczne przez program np.: przypisy, numerowanie stron czy listy numerowane

i punktowane,

o ustawia¢ symetryczne marginesy strony lub dostosowac je do rodzaju drukowanego dokumentu,

o przegladac¢ znaki niedrukowane w celu $wiadomego rozmieszczania elementéw w dokumencie,

o wprowadza¢ zaktadki i komentarze do fragmentow tekstu, ktore sa przeznaczone do modyfikaciji lub poprawy, ktére majg
przypomnie¢ 0 wykonaniu waznej czynno$ci,

o korzysta¢ z narzedzi kontroli pisowni dzigki ktérym mozna znalez¢ i wyeliminowac¢ btedy ortograficzne oraz przypadkowe
Lliterowki” w wyrazach.

Przestrzeganie przedstawionych wyzej zasad pozwoli na precyzyjne przygotowanie dowolnego pisma — nalezy jednak pa-
mieta¢, ze komputer jest tylko maszyng, ktéra nie rozumie tego co jest napisane, zatem nie mozna bez zastanowienia stosowac
wszystkich jego podpowiedzi. Pomimo wielu mozliwoci, jakie oferuje program Microsoft Office Word 2007, w zakresie formato-
wania tekstu nalezy pamigta¢ o zachowaniu umiaru. Zbyt duza ilo$¢ zastosowanych krojéw czcionki, réznorodno$¢ kolorystyczna
i mnogo$¢ styléw w jednym dokumencie mogg pogorszy¢ odbiér tekstu i wptyngé na pogorszenie jego czytelnosci i estetyki.
Formatowanie tekstu powinno sie wykonywac rozsadnie i dostosowywac do wieku i oczekiwarn odbiorcy.

—




Wiecej informacji 0 zastosowaniach programu Microsoft Office Word 2007 znajduje sie w lekcji 1. na ekranie 2. Na
ekranie nr 4 tej samej lekcji przedstawiono informacje o zmianach, jakie wprowadzono w nowej wersji programu w poréwnaniu

Z wczes$niejszg oraz umieszczono wiadomosci o budowie i rozmieszczeniu elementéw w programie Microsoft Office Word
2007.

1.2.1. URUCHOMIENIE EDYTORA TEKSTU, ZAKONCZENIE PRACY Z NIM. OTWIERANIE, ZAMYKANIE DOKUMENTOW

Aby uruchomi¢ edytor tekstu, mozna wykorzysta¢ dwa sposoby:
e uzyé opcji menu Start.
— klikng¢ przycisk Start na pasku zadan systemu Windows (w systemie Windows Vista zastepuje go logo programu),
— w Menu Start klikng¢ opcje Programy (lub Wszystkie Programy, w zalezno$ci od wybranego wygladu Menu Start), co
spowoduje wyswietlenie listy programéw, ktére mozna uruchomi¢ w komputerze,

— wybrac folder Microsoft Office, w ktdrym znajdujg sie sktadowe pakietu zainstalowane w komputerze,
- klikng¢ opcje Microsoft Office Word 2007.

r———————————————————————————————

& Internet Explorer
Kalendarz systemu Windows
Kontakty systemu Windows
Obszar spotkan w systemie Windows
\ml Poczta systemu Windows
E@ Programy domyslne
&4 Windows Defender Dokumenty
&2 Windows Live Messenger — pobieranie
@ Windows Media Player
ﬁ Windows Movie Maker
2 Windows Update

J Akcesoria

J Autostart

Obrazy
Muzyka
Bieface elementy

o Dodatki i uaktualnienia Komputer
J Gry
/| Konserwacja Sied
| Microsoft Office
X' Microsoft Office Excel 2007 Polaczz
1~ Microsoft Office Outlook 2007
@ Microsoft Office PowerPaint 2007 Panel sterowania
(v’ Microsoft Office Word 2007 _

| Marzedzia Microsoft Office Programy domy:lne

4 Wstecz Pomoc i obstuga techniczna

i ;
Rozpocznif wyszukiwanie

Rysunek 2. Uruchamianie programu Microsoft Office Word 2007

o zastosowac¢ polecenie Uruchom:

— Kklikng¢ przycisk Start, a nastepnie Uruchom, a w systemie Windows Vista,

— klikna¢ przycisk Start — pojawi sie okienko Szybki dostep,

— wpisac polecenie: ,winword.exe” i nacisna¢ przycisk Enter, a w systemie Windows Vista wpisa¢ stowo ,Word” i wybra¢
z listy nazwe programu: Microsoft Office Word 2007.




N

. Akcesoria

@ Centrum synchronizacji
M Eksplorator Windows
Kalkulator

'ﬁﬁ MNarzedzie Wycinanie
Mj Motatnik

i Paint Muzyka
B! Pasek boczny systemu Windows

Dokurnenty

Obrazy

‘M Podiaczanie pulpitu zdalnego

Biezace elementy

@2 Polacz z projektorem sieciowym
f_, Rejestrator diwigku Komputer
W System Windows — Zapraszamy!

15] Uruchom
\

(E’ Uruchom j

Whpisz nazwe programu, folderu, dokumentu lub zasobu
— internetowego, a zostanie on otwarty przez system
Windows,

g

Otwérz | winword.exd -

[ o | e | [ Pregleda.. |

\& Y,

Rysunek 3. Sposoby uruchamiania programu Microsoft Office Word 2007

Niezaleznie od wybranego sposobu, efektem zawsze bedzie uruchomienie aplikacii.
Proces uruchamiania programu Microsoft Office Word 2007 zostat opisany w lekcji 1. na ekranie nr 3.

W celu otworzenia dokumentu, nalezy:

¢ uruchomi¢ program Microsoft Office Word 2007,

o kliknac Przycisk pakietu Office,

¢ wybrac polecenie Otwdrz, a nastepnie w okienku Otwieranie wskaza¢ dokument, ktory ma zostaé otwarty,
o klikna¢ przycisk Otworz.

a
1] Otwieranie

OG rEJ « Dokumenty - |‘f | | Wyszukaj 2|

‘ Organizuj ~ g2 Widoki ~ [ Mowy folder

Ulubione facza Nazl.-\r; Data modyfikacji Typ Rozmiar »

i1 Dokument 1

Szablony

Dekumenty

e

BeomkE N

Ostatnio uzywane m...
Pulpit

Kemputer

Obrazy

Muzyka

Ostatnic zmienione
Wyszukiwania

J Publiczny

Foldery -

Nazwa pliku:  Dokument_1 - [Wszystkie dokumenty prograr v]

Marzedzia [Qtwéra |V] [ Anulyj ]

\& J

Rysunek 4. Otwieranie dokumentu
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Dokumenty, ktdre byly ostatnio otworzone i zapisane znajdujg sie na liscie: Niedawno uzywane dokumenty, dostepnej po klik-
nieciu Przycisku pakietu Office. Uruchomienie takiego dokumentu odbywa sie poprzez wybranie nazwy dokumentu z listy.

7 )
é i 1= I R R Dokument_4 - Microsoft Word
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Mowy
1 Dokument_4 [=1
~ I=1
.f Otwérz 2 Dokument_1
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Zapisz w ustudze Office Live *

@ Drukuj 3
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Przygotuj 3
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17 Publikuj »
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‘_T Zamknij

|,$_'} Opgje programu Word | |X Zamknij program Word)

Rysunek 5. Widok okna ,Niedawno uzywane dokumenty”

Inne sposoby na otworzenie pliku to:

o dwukrotne klikniecie nazwy pliku,
o uzycie skrotu klawiaturowego Ctrl+0, a nastepnie wybranie dokumentu do otworzenia.

Otwieranie dokumentow zostato omoéwione w lekcji 3. na ekranach 2 i 3 oraz w lekcji 4. na ekranie nr 2.

W celu zakorczenia pracy z edytorem tekstu, nalezy:

o klikng¢ Przycisk pakietu Office,
e wybrac polecenie Zamknij.

Aby zamknag¢ program Microsoft Office Word 2007, nalezy:

o klikna¢ Przycisk pakietu Office,
o wybraC polecenie Zamknij program Word.

W celu zamkniecia dokumentu i/ lub aplikacji mozna takze kliknaé przycisk ,X”, znajdujacy sie w prawym gérnym rogu ekranu.

Zakonczenie pracy z edytorem tekstu zostato oméwione ekranie nr 10 w lekcji 1.
Zamykanie dokumentow omdwiono w lekcji 1. na ekranie nr 10.

n PAMIETAJ!

Przed zakoriczeniem pracy z edytorem tekstu konieczne jest zapisanie zmian wprowadzonych we wszystkich dokumentach.

-



1.2.2. TWORZENIE NOWEGO DOKUMENTU W OPARCIU O DOMYSLNY SZABLON LUB INNY Z DOSTEPNYCH: MEMO, FAX, LISTA SPRAW

Eg Na ekranach nr 2 i 3 w lekcji 2. opisano kolejne czynnosci, jakie nalezy wykonac, aby utworzy¢ nowy, pusty dokument.

Uzytkownik programu Microsoft Office Word 2007 ma mozliwo$¢ wykorzystania istniejacych wzorcdw (szablonéw), aby
z ich zastosowaniem zbudowac nowy dokument. Je$li np. chce on napisa¢ CV lub list motywacyjny, moze uzyé odpowiedniego
szablonu i tylko dostosowac go do swoich potrzeb.

Aby utworzy¢ nowy dokument przy uzyciu szablonu, nalezy po uruchomieniu programu Microsoft Office Word 2007 wy-
bra¢ opcje Nowy, dostepna po kliknieciu Przycisku pakietu Office. W wyniku tej operacji otworzy sie okienko widoczne na
ponizszym rysunku:

(vay dokument @1

Szablony o ‘ (© Wyszukaj szablon w witrynie Microsoft Office Onlif] ‘ Pusty dokument

Puste i niedawno (7]
[ umywane

Zainstalowane
szablony

Puste i niedawno uzywane

Maje szablony...

Mowy z istniejacego...
Microsoft Office Online Pusty dokument Nowe
ogtoszenie w b...
Proponowane

Plany spotkan

m

Dyplomy
Wizytéwki
Kalendarze
Faksy
Ulotki

Formularze

Talony —!

Kartki z
pozdrowieniami

Zaproszenia

Faktury

Etykiety

Listy

Listy i wykazy

Noty -

[ utwerz | [ anuiy

Rysunek 6. Tworzenie nowego dokumentu

W kolumnie znajdujacej si¢ w lewej czesci ekranu, po wybraniu opcji Zainstalowane szablony, wyswietli sig lista dostep-
nych szablonéw dokumentéw. Wybierajac jeden z nich (np. Zyciorys) mozna rozpocza¢ tworzenie zyciorysu przy wykorzystaniu
zawartej we wzorcu kolorystyki, formatowania tekstu i struktury dokumentu.
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Rysunek 7. Wybor szablonu dokumentu

Uzytkownik moze okresli¢, czy na bazie wybranego szablonu chce utworzy¢ nowy dokument, czy tez nowy szablon, dzieki
opcji Utwérz nowy, znajdujacej sie w prawym dolnym rogu okienka. Nalezy pamietac, ze po utworzeniu nowego szablonu zosta-
nie on zapisany w dziale Moje szablony.

Do dyspozyciji uzytkownika sg réwniez Szablony dostepne na stronie internetowej Microsoft Office Online. Po wybraniu
dziatu 0 nazwie Szablony uzytkownik moze przeglada¢ zawartos$¢ katalogow i Sciagnaé szablony do programu Microsoft Office
Word 2007.

1.2.3. ZAPISYWANIE DOKUMENTU W OKRESLONYM MIEJSCU NA DYSKU. ZAPISYWANIE DOKUMENTU POD INNA NAZWA W OKRESLONYM
MIEJSCU NA DYSKU

g Bardzo waznym elementem pracy z edytorem tekstu jest systematyczne zapisywanie zmian wprowadzanych w tekscie.
Gdy sie tego nie zrobi, w przypadku zawieszenia sig systemu lub nagtej awarii zasilania mozna utraci¢ efekty czasami wielogo-
dzinnej pracy.

Aby zapisa¢ nowo utworzony dokument, nalezy klikna¢ Przycisk pakietu Office, a nastepnie wybra¢ polecenie Zapisz. Po
okresleniu miejsca, w ktorym dokument ma zosta¢ zachowany, trzeba nastepnie klikna¢ przycisk Zapisz. Utworzony dokument
bedzie miat rozszerzenie .docx. Kazde nastepne klikniecie przycisku Zapisz spowoduje zapisanie dokumentu juz bez pytania
o lokalizacje pliku.

Innym sposobem na zapisanie pliku jest uzycie skrotu klawiaturowego Ctrl+S. Procedura postepowania bedzie identyczna
jak ta opisana powyzej.

Sposoby zapisywania dokumentu zostaty omowione w lekcji 1. na ekranach 5, 6, 7.i 10 oraz w lekcji 2. na ekranie nr 2.

-



Bardzo czesto uzytkownicy edytora tekstu tworzg nowy dokument na bazie istniejacego juz pliku, poprzez modyfikacje jego
zawarto$ci i nastepnie zapisanie go pod inng nazwa. Zachowuje sie w ten sposéb oryginalny dokument tekstowy, do ktdrego
mozna w kazdej chwili powréci¢ w celu ponownego wykorzystania.

@: d9-® = Dokument_4 - Microsoft Word

D Nowy Zapisz kopie dokumentu

m Dokument programu Word

= Zapisz dokument w domysinym formacie pliku.

|l

|
7 Otwarz
= Szablon programu Word
I I Zapisz % Zapisz dokument jako szablon, ktary moZe by ufywany do
- formatowania przyszhych dokumentdw,

—] — = Dokument programu Word 97-2003
ﬁ Zapisz jako | ¥ | =— | Zapisz kopie dokumentu, ktéra jest w petni zgodna z programem
Word 97-2003,
Znajdi dodatki dla innych formatéw plikdw

Uzyskaj informacje dotyczace dodatkow umoiliwiajacych
zapisywanie w innych formatach, takich jak PDF lub XPS.

|
7 Otwérz w ustudze Office Live »

H Zapisz w ustudze Office Live F =—] Inne formaty
Otwarz okno dialogowe Zapisywanie jako, aby wybrac sposrod
wizystkich dostepnych typow plikdw,

@ Drukuj 3

@ Przygotuj 3

[ |§ Opgje programu Word l [X Zamknij program Word

Rysunek 8. Nadawanie nowej nazwy dokumentowi

Proces zapisywania dokumentow pod inng nazwg zostat przedstawiony w lekcji 3. na ekranach 4 i 5.

n PAMIETAJ!

Uzytkownik moze podja¢ probe odzyskania utraconego dokumentu, wykorzystujac narzedzia do odzyskiwania plikdw Microsoft
Office, ale nigdy nie ma pewnosci, ze zostanie on przywrécony w cato$ci.

CZY WIESZ, ZE?

Dokumenty mozna zapisywac réwniez na dysku sieciowym, dostepnym poprzez ustuge Office Live. Aby skorzystac¢ z tej mozli-
wosci, nalezy najpierw utworzy¢ konto w ramach ustugi Windows Live na stronie internetowej. W edytorze tekstu trzeba nastepnie
klikng¢ Przycisk pakietu Office i wybraC opcje Zapisz w ustudze Office Live. Po potaczeniu z serwerem, utworzone dokumenty
zostang zapisywane na specjalnym koncie internetowym, a dostep do nich bedzie mozna uzyska¢ w kazdym miejscu za po$red-
nictwem Internetu.

Aby otworzy¢ dokument zapisany w ustudze Office Live, nalezy klikng¢ Przycisk pakietu Office i wybra¢ opcje Otwérz w ustu-
dze Office Live.
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Rysunek 9. Otwieranie dokumentu za posrednictwem ustugi Office Live

1.2.4. ZAPlS){WANlE DOKUMENTU JAKO PLIKU INNEGO TYPU: TEKSTOWEGO, RTF, SZABLONU, INNEGO ZALEZNEGO OD EDYTORA, WE
WCZESNIEJSZE) WERSJI EDYTORA

g Uzytkownicy, ktorzy posiadaja inna, starsza wersje programu Microsoft Office Word nie moga odczytywa¢ dokumentow
zapisanych w wersji 2007. Aby zapewni¢ sobie mozliwo$¢ otworzenia dokumentu w takiej sytuaci, nalezy go najpierw zapisa¢ we
wczesniejszej wersji lub w uniwersalnym formacie.

Aby zapisa¢ dokument we wcze$niejszej wersji edytora Microsoft Office Word, nalezy:

o klikna¢ Przycisk pakietu Office,
e wybraC polecenie Zapisz jako,
¢ wybrac opcje Dokument programu Word 97-2003.
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I I Zapisz —— | Zapisz dokument jako szablon, ktdry moZe by€ uzywany do
- farmatowania przysztych dokumentdw,
= Dokument programu Word 97-2003
& Zapisz jako LD ‘ —— | Zapisz kopie dokumentu, ktdra jest w petni zgodna z programem
Word 97-2003.
Znajdi dodatki dla innych formatow plikow

Uzyskaj informacgje dotyczace dodatkdw umozliwiajacych
zapisywanie w innych formatach, takich jak POF lub XPS,
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Rysunek 10. Zapisywanie dokumentu we wczesniejszej wersji MS Office

Proces zapisywania dokumentu w starszej wersji zostat przedstawiony w lekcji 3. na ekranie 11.

n PAMIETAJ!

Do programu Microsoft Office Word 2003 mozna zainstalowa¢ specjalny dodatek, ktéry pozwala na odczytywanie plikéw zapi-
sanych w wersji 2007. Po jego zainstalowaniu wszystkie dokumenty o rozszerzeniu .docx zostang przekonwertowane w pliki .doc,
czyli whasciwe dla wersji Microsoft Office Word 2003.

CZY WIESZ, ZE?

Format RTF (Rich Text Format) zostat opracowany w celu stworzenia mozliwo$ci miedzyplatformowej wymiany informacji miedzy
procesorami tekstéw. Dzieki temu nie ma znaczenia, jakg wersje pakietu Office posiada osoba, ktéra chce otworzy¢ taki doku-
ment — plik RTF otworzy sie w kazdej z wersji.

CZY WIESZ, ZE?

Takze w trakcie eksportu i importu plikéw moga zosta¢ utracone pewne informacje dotyczace formatowania dokumentu, np.
wielko$¢ i rodzaj czcionki, ustawienia margineséow, nagtowkow itp.




1.2.5. PORUSZANIE SIE POMIEDZY OTWARTYMI DOKUMENTAMI

Program Microsoft Office Word 2007 pozwala uzytkownikowi na pracg z wieloma dokumentami jednoczesnie. Do za-
rzadzania otwartymi tekstami uzywa sie opcji zgromadzonych w grupie Okno na karcie Widok:

( 1. . 11 Wwiet! obok siebie % Q)
= - :
433 Przewijanie synchroniczne
Mowe Rozmiesé Podziel ; S Przetacz
okno wszystko 14 Resetuj potozenie okna | okna-~
\_ Ckno )

Zakfadka ta zawiera nastepujace elementy:

o Nowe okno — umoZliwia otwarcie nowego okna z widokiem biezgcego dokumentu: ,
=

e Rozmie$¢ wszystko — umozliwia rozmieszczenie na ekranie wszystkich otwartych okien, w uktadzie obok siebie: =,

¢ Podziel - umozliwia podzielenie okna na dwie czesci tak, aby mozna byto wyswietli¢ rozne czesci dokumentu jednoczes$nie:

o Wyswietl obok siebie — umozliwia wyswietlenie obok siebie dwoch, réznych dokumentdw:; - wswistiabok siebie

o Przewijanie synchroniczne — umozliwia zsynchronizowane przewijanie dwdch dokumentow; aby ikonka byta aktywna,
nalezy najpierw wtaczy¢ opcje Wyswietl obok siebie: = Freswianic smehranicans |

¢ Resetuj potozenie okna — umoZliwia zresetowanie potozenia w jakim znajdujg sie otwarte dokumenty: = Resetu pofozenie oknz

=
o Przelacz okna — umozliwia przetaczenie otwartego okna: %=,
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Rysunek 11. Przyktad rozmieszczenia dokumentow w ukfadzie obok siebie
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Na rysunku nr 12 przedstawiono przyktad dzielenia okna na dwie czesci, ktory umozliwia podglad dwéch czesci dokumentu
jednoczes$nie i obserwowanie wprowadzanych zmian.
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[Wpisz nazwe firmy nadawecy]
[Wpisz adres firmy nadawey]
[Wpisz imie i nazwisko odbiorcy]
[Wpisz adres odbiorcy]

[Wpisz zwrot grzecznosciowy]

Na karcie Wstawianie znajdujg si¢ galerie zawierajace elementy, ktore zostaly
zaprojektowane tak, aby pasowaly do ogdlnego wygladu dokumentu. Z tych
galerii mozna wstawiac tabele, naglowki, stopki, listy, strony tytulowe i inne
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[Wpisz imig i nazwisko odbiorcy]
[Wpisz adres odbiorcy]

[Wpisz zwrot grzecznosciowy]

Na karcie Wstawianie znajdujq sie galerie zawierajace elementy, ktore zostaty
zaprojektowane tak. aby pasowaly do ogdlnego wygladu dokumentu. Z tych
galerii mozna wstawiac tabele, naglowki, stopki, listy, strony tytulowe i inne
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Rysunek 12. Przyktad dzielenia okna na dwie czeSci

CZY WIESZ, ZE?

Przetaczanie widoku pomiedzy otwartymi dokumentami mozna osiggna¢ przy uzyciu klawiszy Alt+Tab. W tym celu nalezy, trzy-
majac wcisniety przycisk Alt, po prostu klika¢ klawisz Tab, az do momentu pojawienia sie na ekranie wtasciwego okna.

1.3.  ZWIEKSZENIE WYDAJNOSCI PRACY

1.3.1. USTAWIE,NIE PODSTAWOWYCH OPCJI/ PREFERENCJI DLA APLIKACJI: NAZWA UZYTKOWNIKA, FOLDER DOMYSLNY, ZAPISYWANIE DO-
KUMENTOW

Program Microsoft Office Word 2007 pozwala uzytkownikowi na personalizowanie ustawien takich jak m.in.: nazwa
uzytkownika, folder domysiny, miejsce, w ktérym beda zapisywane dokumenty i wiele innych. Dostep do tych funkcji uzyskuije sie
poprzez klikanie kolejno:

o przycisku Dostosuj pasek narzedzi Szybki dostep: =4 9 - © =
o opcji Wiecej polecen:

—eee B
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Dostosuj pasek narzedzi Szybki dostep )

Mowy
Otwiarz

[«

Zapisz
Wiadomosc e-mail
Szybkie drukowanie
Podglad wydruku
Pisownia i gramatyka
[V | cofnij
[V | Wykonaj ponownie
Rysuj tabele
| Wiecej polecen... |

Pokaz ponizej Wstazki

Minimalizuj Wstazk:
\_ M 1 CRiSS )

Opcje umieszczone w otworzonym w ten sposob oknie Opcje programu Word pozwalajg na zdefiniowanie ustawien pod-
stawowych preferencii dla aplikacji. W kolumnie po lewej stronie znajdujq sie zaktadki, ktére umozliwiajg definiowanie kolejnych
ustawient domysinych:

4 )
Opdje programu Word
"~ Popularne — = — W . ™ ..
= Zmienianie najbardzie] popularnych opgji programu Waord
Wyiwietlanie
Sprawdzanie Majczesciej uzywane opde w pracy z programem Word
Zapisywanie Pokaz minipasek narzedzi przy zaznaczaniu (i)
Wiacz podglad na Zywo ()
Zaawansowane .
|:| Pokaz karte Deweloper na Wstazece ()
Dostosowywanie Otworz zataczniki wiadomosci e-mail w widoku odczytu petnoekranowego (i)
Dodatki Schemat kolordw: Miebieski |Z|
Centrum zaufania Styl etykietek ekranowych: | PokazZ opisy funkgji w etykietkach ekranowych |Z|
Zasoby Personalizowanie kopii pakietu Microsoft Office
i
Nazwa uzytkownika: |uZytkownik
Inicjaky AB
Wybierz jezyki, ktorych cheesz uzywad w pakiecie Microsoft Office: Ustawienia jezyka...
[ ok | [ anuy
- _J

Rysunek 13. Personalizowanie ustawien uzytkownika

WSsrod zaktadek wyrdznia sie nastepujace elementy:

o Popularne — nazwa uzytkownika, inicjaty, jezyk domysiny,

o Wyswietlanie — opcje wysSwietlania strony, znaczniki formatowania, opcje drukowania,

o Sprawdzanie - opcje autokorekty, opcje sprawdzania pisowni i gramatyki,

o Zapisywanie — domysiny format pliku, lokalizacja, autoodzyskiwanie, lokalizacja kopii roboczych:

-




a )
Opcje programu Word
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Centrum zaufania Opdge edygi w trybie offline dla plikow serwera zarzadzania dokumentami
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() Serwer sieci web
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Zachowaj wiernosc tego dokumentu podczas jego udostepniania; @ Dokumentl |Z|
[T Osad# czeionkiw pliku )
Osadz tylko znaki uzywane w dokumencie (najlepszy sposob zmniejszenia rozmiaru pliku)
HNie osadzaj zwyktych czeionek systemowych
[ ok || anuy
- _J

Rysunek 14. Widok karty Zapisywanie — ustawianie domys$inej lokalizacji pliku

Zaawansowane - opcje edycji, wycinanie kopiowanie, wklejanie, przekazywanie zawartosci dokumentu, wySwietlanie,
Dostosowywanie — dostosowywanie paska narzedzi i skrotéw klawiaturowych,

Dodatki — zarzadzanie dodatkami,

Centrum zaufania - definiowanie zasad zabezpieczen,

Zasoby — aktualizacje, diagnostyka, aktualizacje.

Ustawienie powyzszych preferencji pozwoli uzytkownikowi na dostosowanie pracy aplikacji do jego indywidualnych oczeki-
wan. Praca ze spersonalizowang aplikacjg umozliwia petng kontrole nad wy$wietlanymi na ekranie elementami, jednak uzytkow-
nikom poczatkujgcym zaleca sie pozostawienie ustawieri domysinych.




1.3.2. WVYKORZYSTANIE DOSTEPNYCH FUNKCJI Pomoc

W przypadku pojawienie sie problemoéw z dziataniem lub obstugg programu Microsoft Office Word 2007 mozna wyszu-
ka¢ rozwigzania problemu w pomocy programu. Dostep do pomocy uzyskuje sie poprzez klikanie ikonki:

@, dostepnej w prawym gdrnym rogu ekranu, lub przez nacisniecie klawisza funkcyjnego F1. Na rysunku nr 15 przedstawiono
widok okienka, jakie pojawia sie po wywotaniu funkcji Pomoc.

) Word — Pomoc = o x )
@0 N &Me @ B
+ P Wyszukaj ~
i -~

e —

Co nowegeo Uaktywnianie programu Word

Uzyskiwanie pomocy 'ggﬂéiﬂséilfres'lonyﬁ 3

Konwertowanie dokumentdw Wyswietlanie i nawigowanie

Marginesy i ustawienia strony Magtowki i stopki

Numery stron Podziaty stron i sekgji

Pisanie Formatowanie L3

Sledzenie zmian i komentarzy Listy

Tabele Praca z grafikami i wykresami

Spisy tresd i inne odwatania Korespondencja seryjna

Zapizywanie | drukowanie Wepdipraca

Zarzadzanie plikami Dostosowywanie

Utatwienia dostepu Zabezpieczenia i prywatmosc

- . — Automatvraca i modliwose 3
— | Ralezone e e QO

. _J

Rysunek 15. Pomoc programu Microsoft Office Word 2007

Korzystanie z opcji pomocy utatwiajg nastepujace elementy:

e paseknarzedziowy: © © % & @ &A@ @ =, na ktérym umieszczono nastepujace przyciski, utatwiajace
nawigacje po zawarto$ci Pomocy:

- Wstecz, Dalej: ©

- Zatrzymaj, Od$wiez: *
- Strona gtéwna: &,

- Drukuj: &,

— Zmien rozmiar czcionki:

- Pokaz spis tresci:

- Wyswietlanie pomocy zawsze na wierzchu: ¢,

- Dodawanie lub usuwanie przyciskéw do paska narzedzi: =;

o okienko: -~ 2wyl - ymozliwiajace wprowadzenie pytania i okre$lenie treéci, ktdre majg zosta¢
wys$wietlone. Po rozwinieciu listy w polu Wyszukaj uzytkownik moze wybra¢ rodzaj informacii, ktérych szuka oraz miejsce
(Internet lub zawarto$¢ komputera) ich poszukiwania;

£ Wyszukaj - | | )
@  Zawartoié:z witryny Office Online

Word — wszystkie informacje
Word — pomoc

Word — szablony

Word — szkolenia

Zawartosc z tego komputera

&

Word — pomaoc

Offline Developer Help )

-—




o okreslenie zrodta przeszukiwania treci — jesli uzytkownik jest podtaczony do Internetu, moze przej$¢ do trybu online, aby
przegladaé lub wyszukiwac tematy pomocy.

r = T UTITdLUWdre

. . Stan polaczenia:
= Uzyskiwanie pomocy

+" | Pokaz zawarto$¢ z witryny Office Online
Pokaz tylko zawartoi¢ z tego komputera
@ Wyjainij te opge...

Word —wszystiie informage |6 Polagonozmityna Office Online. i )

Ponizej przedstawiono procedure postepowania przy wyszukiwaniu informaciji, na przyktadzie zagadnienia numerowania stron:

o klikniecie przycisku pomoc lub klawisz F1,

e wprowadzenie zapytania do okienka,

o Kklikniecie przycisku Wyszukaj lub naci$niecie klawisza Enter,
o klikniecie odpowiedniego zagadnienia na liscie tematow.

=
€} Word —Pomaoc - = x
.;_E;. > .;_E(:;. 'li';:' A uEh AL @ @ B
[numerowame stron - P Wyszukaj v)

‘Word

Szukano w wystapienia: ,numerowanie
stron”

m

Wyniki 1-25z 83 Strona: [1] 2 3 4 & Dalej =

'@I Wstawianie numerdw stron
Pomac > Mumery stron

@ numerowanie komdrek w tabeli
Pomec > Tabele > Formatowanie tabel L&

'@ Usuwanie numeru strony na pierwszej stronie
Pomoc > Mumery stron

'@ Usuwanie numerow stron
Pomoc > Numery stron

'@l Ponowne rozpoczynanie numerowania przypisow dolnych lub
koncowych od liczby 1
Pomoc = Spisy tresd i inne odwotania

@ Dodawanie, usuwanie lub edytowanie ksztattéw
Pomoc = Praca z grafikami i wykresami > Dodawanie obrazdw,
ksztattdw, obiektdw WordArt i dipart

'@ Wstawianie nagléwkow i stopek
Pomoc > MNagtdwki i stopki

'@l Konwertowanie punktordéw na numery i odwrotnie
Pomoc > Listy -

word —wszystie mformacie | |
\& J

Rysunek 16. Wyniki wyszukiwania wybranego zagadnienia

Uzyskane w ten sposob informacje pozwolg uzytkownikowi na prawidtowe wprowadzenie numerowania stron do dokumen-
tu tekstowego.

1.3.3. POWIEKSZENIE WYSWIETLANIA DOKUMENTU

Istnieje mozliwo$C powiekszania skali wySwietlania dokumentu i dzieki temu dostosowania wy$wietlanego obrazu do
indywidualnych predyspozycji uzytkownika, np. poprzez wiaczenie opcji przegladania fragmentdw strony w powigkszeniu. Mozna
réwniez zapisac okreslone ustawienie powiekszenia z dokumentem lub szablonem.

Najprostszym sposobem na powigkszenie dokumentu jest uzycie suwaka
Powiekszenie: & IVl ktory znajduje sie w prawym dolnym rogu dokumentu. Umieszczono na nim przyciski ,+
i .~ oraz suwak, za pomocg ktérych mozna zmienia¢ rozmiar dokumentu. Na suwaku znajduje sie réwniez wyrazona w procen-
tach informacja o aktualnej wielko$ci powiekszenia.

—




Kolejnym sposobem na powiekszenie dokumentu jest wykorzystanie opciji z grupy Powiekszenie, ktéra znajduje sie na
karcie Widok:

= —
Recenzja | Widok |

ﬂ]]edna strona

Dwie strony

=] szerokosé strony

Powigkszenie 100%

\_ Powigkszenie )

Za pomocag dostepnych tam przyciskdw mozna wykona¢ nastepujace czynnosci:

e .. —otworzy¢ okno dialogowe i okresli¢ w nim poziom powigkszenia dokumentu:

Powigkszenie
Powigkszenie
) 200% () Wigle stron:
) 100%
) 75% (") Cata strona
Procent:
Podglad
AaBbCcDdEeXxY
yZz
AaBbCcDdEeXxY
— -
[ o | [ Anulu ]
= 7

Rysunek 17. Widok okna Powiekszenie — ustalanie skali wys$wietlania dokumentu

lub tez ustali¢ liczbe stron, ktore majg sie pokazac na ekranie, zaznaczajac opcje Wiele stron:

Rysunek 18. Zmiana skali wySwietlania dokumentu tekstowego — widok czterech stron

« — ustawié rozmiar okna na 100%,
‘. — ustawi¢ powiekszenie/ pomniejszenie dokumentu tak, aby zajmowato ono odpowiednio jedna strone, aby w oknie
miescity sie dwie strony i aby szerokos¢ strony odpowiadata szeroko$ci okna.

-—




Dostosowanie powiekszenia do potrzeb uzytkownika, a takze do wykonywanego zadania i rodzaju wprowadzanych tresci wptywa
na komfort pracy, a tym samym na jej efektywnos¢.

1.3.4. WYSWIETLANIE, UKRYWANIE PASKOW NARZEDZIOWYCH. ODTWARZANIE, MINIMALIZOWANIE WSTAZKI

Wstazka programu Microsoft Office Word 2007 zawiera karty, na ktdrych znajdujg sie polecenia uporzadkowane w lo-
giczne grupy. Kazda karta odpowiada za okreslony rodzaj czynnoéci. Uzytkownik sam nie ma mozliwosci usuniecia Wstazki, ani
jej zastapienia paskami narzedziowymi z poprzedniej wersji programu Microsoft Office Word, moze jednak zminimalizowaé
Wstazke i wywotywacé jej polecenia tylko w razie koniecznosci.

Aby zminimalizowa¢ Wstazke, nalezy klikna¢ przycisk Dostosuj pasek narzedzi Szybki dostep i wybra¢ opcje Minimali-
zuj wstazke.

a )

Dostosuj pasek narzedzi Szybki dostep

Mowy
Otwdarz
v | Zapisz
Wiadomaoic e-mail
Szybkie drukowanie
Podglad wydruku
Pisownia i gramatyka
V| Cofnij
v | Wykonaj ponownie
Rysuj tabele
Wiecej polecen...

Pokaz ponizej Wstazki

Minimalizuj Wstazke

Rysunek 19. Minimalizowanie wstgzki

Zawarto$¢ wstazki zostanie wéwczas zminimalizowana, dzigki czemu powiekszy sie obszar wySwietlanego dokumentu.
Inny sposobem na zminimalizowanie wstazki jest dwukrotne klikniecie aktywnej karty lub tez nacisnigcie kombinacji klawiszy
Ctrl+F1.

2. Tworzenie dokumentu

2.1. WPROWADZANIE TEKSTU

2.1.1. Zamiana POMIEDZY TRYBAMI WYSWIETLANIA WIDOKU DOKUMENTU

Dostosowywanie trybu wyswietlania widoku dokumentu pozwala na optymalne dobranie widoku tekstu do jego rodzaju.
Na karcie Widok w grupie Widoki dokumentu znajdujg sie nastepujace opcje:

E'RERNENENE]

Uktad Odezyt Uktad Konspekt Wersja
wydruku | petnoekranowy sieci Web robocza
Widoki dokumentu )

+ & - przedstawia dokument w postaci, w jakiej bedzie on drukowany,
+ .= —umozliwia powiekszenie dokumentu, dzieki czemu uzytkownik bedzie miat wigcej miejsca np. na komentarze,
+ = - przedstawia dokument w postaci strony internetowe;,

—. — wySwietla dokument jako konspekt,

= —wyswietla dokument w wersji roboczej w celu np. szybkiej edycji (niektore elementy, np.: nagtowki, nie bedg widocz-

ne).

—




Te same opcje znajdujq sie na pasku stanu, w prawym dolnym roku edytora; IE/ &S =
jest taka sama jak opisana powyzej.

Po wybraniu opcji odczytu petnoekranowego uzytkownik ma mozliwo$¢ ustawienia dodatkowych parametrow dotyczacych wido-
ku dokumentu:

- rowniez kolejnos¢ wystepowania ikon

(" ic otwiera) zatgcnikéw na pelnym elaanie )
Nie otwieraj zatacznikéw ani dokumentéw z witryny programu
Windows SharePoint Services w widoku penoekranowym.

& Zwieksz rozmiar tekstu
A Powieksz tekst do czytania, Tymezasowo zmienia iloé¢ tekstu,
ktdra mieici sig na stronie.

. Pokat jedna strone
E Czytaj jedna strong jednoczesnie.
. Pokaz dwie strony

EE Wyéwietl dwie strony jednoczesnie.
E Ustawienia margineséw

Ukryj marginesy na drukowanej stronie, aby wyiwietli¢ »
wiekszy tekst.

Pokaz wydrukowana strong
Pokaz strony tak, jak beda wygladaty po wydrukowaniu,

oy Zezwala) na wpisywanie
gl Zezwalaj na pisanie w trakeie czytania. Ustaw te opdje, jesli
cheesz edytowaé dokument podczas czytania.

g o Sledz zmiany

|4 $1edi zmiany wprowadzone w dokumencie. »
Pokaz komentarze i zmiany
Wybierz znacznik, ktéry bedzie pokazywany podczas o

przegladania dokumentu,

Ldy,  Pokaz oryginalny dokument/wersje ostateczna
™ % Mozesz wysiwietli¢ ostateczny lub oryginalny dokument z 4
L widocznymi zmianami lub bez nich. J

Rysunek 20. Opcje widoku — widok petnoekranowy

2.1.2. WPROWADZANIE TEKSTU DO DOKUMENTU

Przy wprowadzaniu tekstu do dokumentu wykorzystuje sie klawiature. W zalezno$ci od uzywanego jezyka oraz ustawien
regionalnych mozna wybra¢ odpowiedni rodzaj klawiatury, co zapewni mozliwos¢ korzystania m.in. ze znakdw specjalnych, cha-
rakterystycznych dla danego jezyka, np.: 6, 3,1, §i €.

Wyboru klawiatury mozna dokona¢ klikajac umieszczony w Panelu sterowania komputera przycisk Opcje regionalne
i jezykowe, a nastepnie wybierajac opcje Szczegdly, ktora znajduje sie na zaktadce Jezyki. Wprowadzanie polskich znakow
umozliwia Klawiatura polska (programisty). Jesli nie znajduje sie ona na liécie zainstalowanych ustug, nalezy jg doda¢ za po-

moca przycisku Dodaj.
(. )
i Ustugi tekstowe i jezyki [==]
Ogdine | Pasek jezyka | Zaawansowane ustawisnia k]awisz_vl

Jezyk domysiny

Wybierz jeden z zainstalowanych jezykdw, ktdry ma by uzywarny

domyginie dla wszystkich pdl wprowadzania.

[Folsta (Folsica) - Polski programisty) -]

Zainstalowane ustugi

Wybierz potrzebne ustugi dla kazdego z jezykdw wyswietlonych na liscie.

Uz preyciskow Dodaj i Usun, aby zmodyfikowad te liste.

@ Angielski (Stany Ziednoczone)
Klawiatura
- w  Stany Zjednoczone
[E8 Poiski (Polska) _
- . F‘olsle {programisty) Usur
- w Polski {214)
Przenies w gare
Przenies w dél
OK ] ’ Anulyj ] Zastosyj
o v,

Rysunek 21. Wybor klawiatury umozliwiajgcej wprowadzanie polskich znakéw




W programie Microsoft Office Word 2007 przetaczania klawiatur dokonuje sie za pomocq skrétu klawiaturowego

Alt+Shift.

a Przyktadowg operacje wprowadzenia tekstu do dokumentu przedstawiono w lekcji 1. na ekranie 7.

2.1.3. WPROWADZANIE SYMBOLI | ZNAKOW SPECJALNYCH JAK, NP. ©, ®, ™

Gdy podczas tworzenia tekstu uzytkownik uzyje nazwy, ktéra jest zastrzezona lub np. objeta prawami autorskimi, bedzie
musiat zaznaczyc¢ ten fakt w tek$cie i uzy¢ odpowiedniego symbolu. Wstawianie symboli i znakéw specjalnych moze sie odbywaé

na kilka sposobow:

* na karcie Wstawianie nalezy wybra¢ polecenie Symbol, a nastepnie klikng¢é odpowiedni znak na liscie. Jesli szukany znak
nie znajduje sie na licie podrecznej, nalezy wybrac opcje Wiecej symboli:

tCa
Narzedzia giéwne

‘Wstawianie

Dokument_L - Microsoft Word - oa x)

Uktad strony ~ Odwotania  Korespondenga — Recenzia  Widok ©

— » i - = Y L
S OE DEHED DS @ B H @ @ 4 A g Q)
— —— 3 @Dataigodzina
Strona  Pusta Podziat | Tabela | Obraz Obiekt Ksztalty SmartArt Wykres || Hiperlaze Zakladka Odsylacz | Nagtowek Stopka Numer Pole  Szybide WordArt Inigal |~ Réwnanie |Symbal,
tytutowa - strona strony dipart - ~ - strony~ || tekstowe - czesci~ "gd Obiekt ~ - -
Strony Tabele Tlustragje taca Nagtéwek i stopka Tekst iy o e
.‘z-w-1-\-g-.‘1‘:‘1‘:-3‘:‘4‘:-5-w-5-w-7‘n‘5‘:‘9-w-19-w-11-:‘1z‘|‘13‘|-14-w-15‘|-o-w
. ‘ v : . . . - . . . . Do o og o

¢

+ % = u a
B o 3 &

| §2 Wigcej symboli...

=/

Rysunek 22. Wstawianie symboli do dokumentu tekstowego

Gdy na ekranie pojawi sie okno Symbol, mozna wybra¢ wérod dostepnych tam opcji odpowiedni element, PAMIETAJ!ac, ze:

* jesliw polu Czcionka ustawi si¢ opcje (zwykly tekst), to pojawig sie znaki specjalne oraz narodowe, np.: &, €, £ :

rSyme:I 1

Cacionka: | (znykly tekst) Podzbisr: | Lacifiski podstawowy [~
INEHE NN

0/1(2|3|4|5|6|7[8]|9|:|;]|<|=|>|"
@ A|/B|C/IDIE|F|G|/H|I|J|K|L|M|N|O
PIQIRISITIUIVIW|X|Y|Z|T[[\|[]]M_ .
Niedawno usywane symbole:
celel¥fofe|~]«]2[<]2]+[x|~[u]alp
AMPERSAND Kod znaku: (0026 2 |Unicode (szesnastkowy) []
[ Autolorekta... | [ Kawisz skrétu... | Kawisz shrstu:

= G i)

Rysunek 23. Wybor symboli — zwykty tekst




+ czcionka Symbol zawiera zestaw znakdw i symboli matematycznych, np.: I, 1, a, f:

rSymboI j
Cadonika: |Symbal [~]
=|A|B|X|A|E|®|T'|H|I SKAMNO;
INOPIZ|T|Y|c|QEYZ|[].]] J__U
_U,Hxé‘)scl)ynl(pK?\.uvo
n|l6|plo|t|v|wlo Yyl L1 {]]][}[~]O.
Niedawno uzywane symbole:
elel¥]o] *[#[[+]<[2[+[x|=[u[ale
Symbol: 98 Kod znaku: |98 2| Symbol (dziesigtny) [~
[ Autokorekta... | [ Kawisz skrétu... | Kawisz skrétus

= () (o )

Rysunek 24. Wybor symboli — czcionka Symbol

« czcionki Wingdings i Webdings zawierajg zestawy znakow obrazkowych, np.: @, ©, >, 'Y, | :

(S Ea=)
Czrionka: |Webdings E
Elaalslaldm| t|v]ai|8|2 e |mB|E 6
PP A R e N R A e E A e E A S s
)| @ T |2 e ® LD e, 2
< Elals]~nlé|==]L[Ts"R@[® ¥ -
Miedawno uzywane symbaole:
elel¥fofe|m[z]#[<[2]+[x|~[u]alp
Webdings: 241 Kod znaku: |241 z: | Symbol (dziesietny) |z|
[gutokorekm..‘ ] [Qawiszskrém.u ] Klawisz skrétu:
[ e | T ) [ ]
\ A

Rysunek 25. Wybor symboli — czcionka Wingdings

+ wykorzystanie skrétow klawiaturowych zawartych w programie Microsoft Office Word 2007 takze powoduje wySwietlenie
znaku, np.: Alt+r daje znak: ®, Alt+t powoduje wyswietlenie znaku ™,

+ wykorzystanie skrétow klawiaturowych prowadzi takze do wyboru odpowiedniego kroju czcionki, np.: Ctrl+Shift+Q ustawia
czcionke Symbol jako aktywna.




n PAMIETAJ!

Jesli czesto korzysta sie z danego symbolu, mozna zdefiniowac dla niego wiasny skrét klawiszowy. W tym celu nalezy na karcie
Wstawianie wybra¢ grupe Symbol, a nastepnie opcje Wiecej symboli. Kolejnym krokiem jest zaznaczenie na liscie symbolu, do
ktérego nalezy ustawic¢ klawisz skrotu, a potem klikniecie przycisku Klawisz skrétu

T o)

VIV #]T|%|&|a | ([)|*]|+],]— /j
0[1]2(3[4|5]6|7[8|9|:]:|<|=|>]|7?
=|A|B|X|A|E|O|T'H|T|3|K|AM/N|O
nele[zrly[cBI=lwlz[[-]1]1] .
Nisdawno uiywane symbole:

Dlelel¥[ofe|m 2] 2]<|2]+[x|=|u]a
Symbol: 87 Kod znaku: (87 | 2:|symbol (dzesitny) [=]

[ autokorekta... | [[Kiawisz skrat... | Wawisz skrétus

(o ) [ |

Rysunek 26. Tworzenie skrotu klawiaturowego do symbolu

Nastepnie w nowym okienku mozna wybra¢ kombinacje klawiszy, ktéra bedzie przypisana do wybranego symbolu, np.: Alt+Ctrl+O,
i na koniec zapisac ja;

Okresl polecenie
Kategorie: Palecenia:
Wszystiie polecenia - -

Okresl sekwencje Kawiszy
Bigzace klawisze: Nadisnij nowy klawisz skrotu:
| |a+cri+o

- | Symbol: o]

Aktualnie przypisany do:  [nie przypisany]

——h
Opis
Wstawia symbol okreslony przez kikniede przydsku Zmien symbol powyiej

[ Przypisz ] | Usuri | |Resetuj wszystko. .. |
RS

Rysunek 27. Okre$lanie skrotu klawiaturowego do symbolu




n PAMIETAJ!

Podczas tworzenia skrétu klawiaturowego nalezy wybra¢ dwa sposrod przyciskow: Shift, Ctrl i Alt oraz jakis dodatkowy klawisz.
Trzeba tez sprawdzi¢, czy zaproponowany skrét nie posiada juz odwotania do innego znaku, a w takim przypadku wykorzysta¢
inne przypisanie:

Dns‘lnsuwywanie klawiatury ExT
Okreél polecenie
Kategorie: Polecenia:
Wszystkie polecenia - -
Okresl sekwencje klawiszy
g B
Bigzgce klawisze: Nadisnij nowy klawisz skrétu:
| [at+cti+s
— L.Symbol: (0] )

[Akmalnie przypisany do: € ]

————

Opis

Wstawia symbol okreslony przez kikniede przydsku Zmien symbol powyzej

I Przypisz I | Usunr | |Resetuj wszystko. .. |
R R RRRERRRRRRRRRRSSEBBBESEDSEERRERRRR

Rysunek 28. Sprawdzenie zajetosci skrotu klawiaturowego

2.2. ZAINACZENIE, EDYCJA

2.2.1. WYSWIETLANIE, UKRYWANIE ZNAKOW FORMATOWANIA: SPACII, OZNACZEN AKAPITOW, ZNAKOW RECZNEGO PODZIALU WYRAZOW,
TABULATOROW

g Bardzo przydatng funkcja, ktéra umozliwia petne kontrolowanie pracy nad dokumentem tekstowym jest opcja Pokaz
wszystko. Pozwala ona na wySwietlenie wszystkich wystepujacych w tek$cie znakdw niedrukowanych. Mozna ja wywotaé badz
to klikajac przycisk: T, dostepny na karcie Narzedzia gféwne, badz tez uzywajac skrétu klawiaturowego Ctri+Shift+* .

Przedstawiony nizej rysunek prezentuje kilka najczesciej stosowanych symboli formatowania:
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Rysunek 29. Przyktad zastosowanych symboli przy formatowaniu dokumentu

Sposob pokazywania ukrytych znakéw w dokumencie przedstawiono w lekcji 2. na ekranie 4.

n PAMIETAJ!

Spacja nierozdzielajgca (inaczej twarda lub taczaca) taczy na state ze sobg dwa sasiednie wyrazy, tzn. ze edytor tekstu traktuje
je jak jedno stowo i nie rozdziela ich np. przy podziale wiersza.
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2.2.2. ZAZNACZANIE POJEDYNCZYCH ZNAKOW, SEOW, LINII, AKAPITOW, CALEGO TEKSTU

Eg Praca z tekstem bardzo wymaga jego ciagtej modyfikacji. Przed wprowadzeniem jakiejkolwiek zmiany w dokumencie
nalezy najpierw zaznaczy¢ fragment, ktory ma by¢ zmieniony lub przeniesiony w inne miejsce.

Kilka sposobdw zaznaczania tekstu za pomoca myszy oraz skrétow klawiaturowych przedstawiono w lekcji 4. na ekranach 7 i 8.

Istniejg réwniez inne sposoby zaznaczania tekstu, np. z wykorzystaniem klawisza funkcyjnego F8:

+ pierwsze nacisniecie klawisza F8 + uzycie klawiszy strzatek lub ruch kursora, powoduje rozszerzanie obszaru zaznacze-
nia,

+ drugie naciniecie klawisza F8 — zaznaczenie stowa,

+ trzecie nacisniecie klawisza F8 — zaznaczenie wiersza lub zdania,

+ czwarte nacisniecie klawisza F8 — zaznaczenie akapitu lub rozdziatu,

+ pigte nacisniecie klawisza F8 — zaznaczenie catego dokumentu.

Program Microsoft Office Word 2007 pozwala réwniez na zaznaczenie bloku kolumnowego:

( )

Szanowni Paristwo, cheemy poinformowaé, 7e nasza Firma w ubieglym miesigcu nawiazata
wspodiprace z United New w zakresie wykorzystania nowych technologii komunikacyjnych.
Wspdlpraca z United New pozwoli nam zaoferowaé szerszy wachlarz uslug zwiazanych z komunikacjg

i wykorzystaniem technologii komunikacyjnych w rozwoju Paristwa Firmy.
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Rysunek 30. Zaznaczanie bloku kolumnowego

Zaznaczenie bloku kolumnowego mozna uzyskac na dwa sposoby:

+ nalezy ustawiC kursor na poczatku zaznaczanego tekstu, nacisng¢ klawisz Alt, nastepnie, uzywajac myszy, zaznaczy¢
wybrany obszar tekstu,
* uzy¢ skrotu klawiaturowego Ctrl+Shift+F8 i zaznacza¢ wybrany tekst za pomoca strzatek.

Anulowanie zaznaczania bloku kolumnowego odbywa sie poprzez nacisnigcie klawisza Esc lub klikniecie myszka dowolnego
miejsca w dokumencie.

n PAMIETAJ!

Zaznaczenia catego tekstu w dokumencie mozna dokonaé na trzy sposoby:

* ustawi¢ kursor myszy z boku teksu i klikng¢ trzy razy lewym przyciskiem myszy,
¢ uzy€ skrotu Ctri+A,
* uzy¢ skrotu Ctrl+5 (z klawiatury numeryczne;j).

2.2.3. EDYCA TEKSTU PRZEZ WPROWADZANIE, USUWANIE ZNAKOW, StOW W ISTNIEJACYM TEKSCIE, ZASTEPOWANIE ISTNIEJACEGO TEKSTU

g Usuniecia pojedynczych znakéw w tekécie mozna dokonaé za pomocg klawiszy Backspace lub Delete. Klawisz Back-
space usuwa znaki znajdujace sie po lewej stronie kursora, podczas gdy klawisz Delete likwiduje znaki umieszczone po jego
prawej stronie. Aby usuna¢ stowo lub wiekszy fragment tekstu, nalezy go najpierw zaznaczy¢ (operacja zaznaczania zostata
opisana w pkt. 2.2.2), a nastepnie usunaé¢ go klikajac klawisz Backspace lub Delete.




2.2.4. UivwANIE PROSTEGO WYSZUKIWANIA PODANEGO SEOWA, FRAZY

Eg Wyszukiwanie danego stowa lub frazy wspomaga prace z programem Microsoft Office Word 2007. W tek$cie mozna
odnalez¢ dowolne stowo lub zwrot, co jest szczegolnie przydatne przy wielostronicowych dokumentach.

W celu wyszukania danego wyrazu lub frazy nalezy na karcie Narzedzia gtéwne w grupie Edytowanie klikna¢ opcje Znajdz,
a nastepnie w oknie Znajdowanie i zamienianie wprowadzi¢ szukany wyraz lub fraze.

N
anajdcmanie i zamienianie
ZnajdZ | Zamier | Przejdz do
Znajdz: szukany wyraz lub fraza E
Wiecej == ] [Wgréinienie przy odczyde '] [ Znajdz w ~ ] [ Znajdz nastepny J ’ Anuluj
& J

Rysunek 31. Znajdowanie wyrazéw w dokumencie
Przy prostym wyszukiwaniu, dzieki opcji Znajdz w, mozna okresli¢, czy ma si¢ ono odbywac tylko w tek$cie, czy rowniez
powinno obja¢ nagtdwki i stopki.
Otwarcia okna Znajdowanie i zamienianie mozna rowniez dokonac¢ korzystajac z innych sposobdw, czyli:
* wybierajac skrét klawiaturowy Ctrl+F,
+ klikajac ikonke: '@ (Wybierz typ obiektow do przegladania), dostepng pod paskiem przewijania i uzywajac opcji Znajdz:

)

+ wybierajac skrot klawiaturowy Alt+Ctrl+Home, a nastepnie opcje Znajdz: .

Wiecej informacji na temat opcji wyszukiwania znajduje sie w lekcji 6. na ekranie 10.

2.2.5. UZywaANIE PROSTEGO ZASTEPOWANIA OKRESLONEGO SEOWA, FRAZY

a Aby zastapi¢ konkretny wyraz lub fraze w catym dokumencie, nalezy na karcie Narzedzia gtéwne w grupie Edytowanie
klikng¢ najpierw opcje Zamien, a nastepnie w oknie Znajdowanie i zamienianie wprowadzi¢ w polu Znajdz szukany wyraz lub
wyrazy. Nastepnie w polu Zamien na trzeba wpisaC wyrazenie, ktére ma zastapi¢ poszukiwany wyraz:

G_'najdmanie i zamienianie
| Enajdi | Zamieri | Przejdi do
Znajdz: |Z|
Zamien na: IZ|
. J,

Rysunek 32. Zastepowanie okre$lonego wyrazu lub frazy

Wiecej informaciji na temat sposobéw zastepowania tekstu w dokumencie znajduje sie w lekcji 6. na ekranie 11.




2.2.6. KOPIOWANIE, PRZENOSZENIE TEKSTU W JEDNYM DOKUMENCIE | MIEDZY WIELOMA OTWARTYMI DOKUMENTAMI

g Kopiowanie i przenoszenie tekstu w obrebie jednego dokumentu zostato oméwione w lekcji 4. na ekranach nr 9 10.

Przy kopiowaniu, wycinaniu i przenoszeniu tekstu uzywa sie opcji zwanej Schowkiem programu Office: = °. Dostep do
Schowka mozna uzyska¢ poprzez karte Narzedzia gféwne.

W celu skopiowania lub przeniesienia tekstu, nalezy w pierwszej kolejnosci zaznaczy¢ wybrany fragment, a nastepnie odpowied-
nio:

+ skopiowa¢ go do schowka:
- naciskajac klawisze Ctrl+C (lub Ctrl+Insert),
- lub klikajac ikonke Kopiuj: -2,
- lub wybierajac z menu podrecznego polecenie Kopiuj,

+ wycig¢ (usuna€) go z dokumentu:

- weciskajac klawisze Ctrl+X (lub Shift+Delete),
— lub klikajac ikonke Wytnij:
— lub wybierajac z menu podrecznego polecenie Wytnij.

Po skopiowaniu lub wycigciu fragmentu tekstu mozna wklei¢ go w dowolnym miejscu biezgcego dokumentu lub tez przeniesc do
innego pliku za pomoca Schowka. W tym celu nalezy uzy¢ polecenia Wklej (Ctrl+V lub Shitf+Insert)), nacisnac ikonke Wklej -
lub tez wybra¢ polecenie Wklej z menu podrecznego.

W wyniku przedstawionych wyzej dziatan do wskazanego miejsca zostanie wklejony ostatnio zaznaczony tekst. Schowek pro-
gramu MS Office Word 2007 przechowuje 24 ostatnio skopiowane obiekty. Aby podejrze¢ jego zawartos¢, nalezy klikna¢ przy-
cisk Schowek.

Wybierajac odpowiedni obiekt na liscie mozna przenie$¢ go do biezacego dokumentu.

Schowek (1 z24) me I-Z-I-L-l‘g-l-lll‘\z

ﬁﬂ Whiej wszystho
Ei Wyczysd wezystko o

Kliknij element do wklejenia:

) .
L |

[ LR

Pokaz automatycznie Schowek pakietu Office
Pokaz schowek pakietu Office po dwukrotnym nacisnieciu klawiszy Ctri+C
Zbieraj bez pokazywania schowka pakietu Office

v Pokaz Schowek pakietu Office na pasku zadar

v Pokaz stan w poblizu paska zadan podczas kepiowania

— B | )

Rysunek 33. Zawartos¢ schowka

—




Dostepne sg rowniez opcje Wklej wszystko oraz Wyczys¢ schowek.

n PAMIETAJ!

Fragmenty tekstu mozna przenosi¢ rowniez za pomocg myszy komputerowej. Po zaznaczeniu tekstu trzeba wykona¢ nastepu-
jace operacje:

* nacisng¢ lewy przycisk myszy i, nie zwalniajac go, przenies¢ zaznaczony fragment tekstu w nowe miejsce (w biezacym do-
kumencie lub w innym pliku). Po upuszczeniu tekstu w miejscu docelowym uzytkownik moze okresli¢ rodzaj formatowania,
jaki ma zostac uzyty:

Zachowaj formatowanie Zrodiowe
) Uwzglednij formatowanie docelowe

) Zachgwaj tylke tekst

Ustaw domyslne opcje wklejania...

Rysunek 34. Przenoszenie fragmentu tekstu za pomocg lewego przycisku myszy

* nacisng¢ prawy przycisk myszy i, nie zwalniajac go, przenies¢ zaznaczony fragment tekstu w nowe miejsce (w biezacym
dokumencie lub w innym pliku). Po upuszczeniu tekstu w miejscu docelowym uzytkownik moze wybra¢ jedna z opcji przed-
stawionych na rysunku:

Przenies tutaj

Kopiuj tutaj

Polacz tutaj

Utwarz hipertacze tuta)

Anuluj

Rysunek 35. Przenoszenie fragmentu tekstu za pomocg prawego przycisku myszy

CZY WIESZ, ZE?

Zawarto$¢ schowka moze zosta¢ przekonwertowana na jeden z dostepnych z formatow, np. RTF, lub wklejona jako hipertacze.
W celu wykonania tych operacii, nalezy po skopiowaniu tekstu rozwingc liste opcji przycisku Wklej, dostepnego na karcie Narze-
dzie gtdowne w grupie Schowek, i wybra¢ wsrdd nich odpowiednig opcje:

B wklg
| wklej specialnie...
E Wklej jako hipertacze

Rysunek 36. Konwertowanie zawarto$ci schowka

Jesli uzytkownik wybierze opcje Wklej specjalnie, bedzie mogt okresli¢ typ dokumentu, na jaki ma zosta¢ przekonwertowana
zawarto$¢ schowka:




Wklejanie specjalne [:5m]
Zrédio: Dokument programu Microsoft Office Word
Y\mstybaUpload'pakiet_standard_Lux Med.doc

Jako:

@ Wilej: Dokument Eﬁramu Microsoft Office Word - obiekt .« | || Wyswizt jako ikone
© Wkie] tacze: Tekst niesformatowany
Cbraz (Windows Metafile)
Cbraz {rozszerzony metaplik)
Format HTML
Miesformatowany tekst Unicode

Wynik
Zawartosd Schowka jest wetawiana jako tekst, w ktdrym tabele i czdonka zostaty

=
sformatowane.

S—— .

Rysunek 37. Konwertowanie zawarto$ci schowka na format RTF

Dostep do opcji Wklej specjalnie mozna uzyskac rowniez poprzez uzycie kombinacji klawiszy Alt+Ctrl+Shift+K.

CZY WIESZ, ZE?

Aby przenie$¢ zaznaczony fragment tekstu w ramach jednego dokumentu, mozna nacisna¢ kombinacje klawiszy Alt(lewy)+Shift+1
i przesuna¢ go w gore, lub tez Alt(lewy)+Shift+| i przesuna¢ go w dot.

CZY WIESZ, ZE?

Po zaznaczeniu fragmentu tekstu mozna go skopiowac i wklei¢ do dowolnego miejsca w dokumencie, uzywajac klawisza Ctrl.
Wystarczy, trzymajac nacisniety klawisz Ctrl, klikng¢ miejsce, w ktorym ma by¢ on umieszczony.

CZY WIESZ, ZE?

Tekst pomiedzy wieloma otwartymi dokumentami mozna przenie$¢ lub skopiowa¢ jako tacze, co oznacza, ze zmiana tekstu
w dokumencie gtéwnym zostanie automatycznie wprowadzona do wszystkich pozostatych plikéw, w ktérych tekst ten zostat
umieszczony.

Aby skopiowac tekst jako facze, nalezy najpierw zaznaczy¢ go, a nastepnie klikna¢ prawy przycisk myszy i, nie zwalniajac przy-
cisku, przenies¢ tekst do innego, otwartego, dokumentu i wstawi¢ go w odpowiednim miejscu. Na zakoriczenie nalezy wybraé
z menu podrecznego opcje Pofacz tutaj:

L3 Przenies tutaj
53 Kopiuj tutaj
Utwérz skrot tutaj
& Utwarz hipertacze tutaj

Anuluj

Rysunek a. Tworzenie tekstu potgczonego z dokumentem gtéwnym

2.2.7. USuwANIE TEKSTU

g Usuniecie tekstu mozna przeprowadzi¢ za pomocg klawiszy Delete lub Backspace. Dzieki opcji zaznaczania mozna
jednorazowo usuwac¢ wigksze fragmenty zawartosci dokumentu.

Zagadnienie usuwania tekstu zostato oméwione w lekcji 3. na ekranach 6, 7. 8.

—



2.2.8. UZYCIE FUNKCII COFNIJ | PONOW

Dostep do funkcji Cofnij i Ponéw uzyskuije sie przy wykorzystaniu odpowiednich opciji, ktére znajdujq sie na pasku obok
Przycisku pakietu Office; 7~ U

Aby wycofa¢ sie z ostatniej operacji, trzeba klikajac ikonke: 7~ lub tez uzy¢ jednego ze skrotdw klawiaturowych Ctri+Z
i Alt+Backspace. Mozliwosci programu Microsoft Office Word 2007 pozwalajg na zapamigtanie nawet kilkuset krokéw, a lista
ostatnich operaciji, ktdre mozna przywrécic, jest dostepna po rozwinieciu przycisku Cofnij.

Ponowienie operacji uzyskuje sie poprzez klikniecie ikony: 9 |ub tez po uzyciu skrétu klawiaturowego Ctri+Y.

3. Formatowanie

3.1, Tekst

3.1.1. ZmIANA FORMATU TEKSTU: KROJ | WIELKOSC FONTU

Kroj pisma to zbidr charakterystycznych cech graficznych tekstu, czyli jego styl, rytm, proporcje, uktad lub ksztatt szery-
fow, czytelnoSc itp.

Natomiast font, zwany inaczej czcionka komputerowg, to cyfrowy nosnik pisma, czyli elektroniczny odpowiednik czcionki drukar-
skiej. Cho¢ nazwy ,font” i ,czcionka” oznaczajg co innego, czesto stosuje sie je wymiennie.

Na bazie podstawowego kroju fontu mozna utworzyé¢ wiele jego odmian, przy zachowaniu jednak podstawowych zatozen gra-
ficznych.

Podziatu krojéw dokonuje sie w oparciu o rozne kryteria, np. mozna rozroznic¢ kroje szeryfowe i bezszeryfowe, ,pisanki” oraz kroje
state i proporcjonalne.

Pismo szeryfowe — fonty posiadaja tzw. szeryfy, czyli ozdobne, krotkie kreski (najczesciej poziome) stosowane w celu nadania
pismu charakteru dekoracyjnego. Pismo szeryfowe wywodzi sie ze starozytnego Rzymu, a szeryfy i zréznicowane grubosci linii
symbolizujg Slady diuta kamieniarskiego. Pismo szeryfowe stosuje sie w tekstach przeznaczonych do druku, np. w formie gazety
i ksigzki, poniewaz przy niewielkich rozmiarach jest ono bardzo czytelne. Do fontéw szeryfowych zalicza si¢ m.in. Times New
Roman i Courier New.

Pismo bezszeryfowe — fonty nie posiadajg szeryfow. Stosuije sie je do napiséw, ktore majg odrdzniac sie od zasadniczego teks-
tu, np. do podpisow, tytutdéw, oraz do tekstow, ktdre bedg wySwietlane na ekranie komputera, np. strony WWW i prezentacje. Do
fontow bezszeryfowych zalicza sie m.in.: Arial, Helvetica, Tahoma.

Pisanki — fonty, ktore przypominajg swoim ksztattem pismo odreczne.
Kroje state cechuje jednakowa liczba znakéw w kazdym wierszu, czyli na kazdy znak zarezerwowana jest jednakowa ilos¢ miej-
sca — tym samym znaki w pionie uktadajq sie w kolumny. Jest to szczegdlnie pozadane w przypadku pisania kodéw programow,

poniewaz poprawia to czytelno$¢ tekstu. Przyktadem fontu o statych odstepnie znakdw jest Courier.

W krojach proporcjonalnych odstepy pomiedzy sasiednimi literami zmieniajg sie proporcjonalnie, dzigki czemu napisane wy-
razy wygladajq bardziej naturainie.

Przyktady roznych krojéw pisma:
To jest font szeryfowy.
To jest font bezszeryfowy.

To jest font o statych odstepach pomiedzy znakami.
0123456789012345678901234567890123456789012345
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To jest font o r6znych odstepach pomigdzy znakami.
012345678901234567890123456789012345678901

Wielko$¢ znakdw okresla sie w punktach. Punkt to jednostka miary, rbwna w przyblizeniu 0,352 mm (1/72 cala), zatem
tekst o wielkosci 10 pkt. po wydrukowaniu bedzie miat wielkos¢ 3,52 mm. Zaleca sig, aby w tekscie uzywaé jednego rodzaju
fontu o wielko$ci dostosowanej do mozliwo$ci czytelnika. Niekorzystne jest stosowanie zbyt duzej réznorodnosci w formatowaniu
fontdw ze wzgledu na ograniczenie czytelnosci tekstu.

Wielkos¢ liter mozna réwniez zmienia¢ na pomoca skrétow klawiaturowych: Ctrl+Shift+< powoduje zmniejszenie wielkosci
fontu, a Ctrl+Shift+> — jej zwiekszenie.

Przykfad zastosowania zmiany wielkoSci czcionki przedstawiono w lekgji 1. na ekranie nr 8 oraz w lekcji 2. na ekranie 7.

CZY WIESZ, ZE?

Na liscie fontdw znajdujg sie dwa charakterystyczne typy: ,serif’, oraz ,sans serif’. Pierwszy z nich oznacza szeryfy, a drugi, ze
litery sq szeryfow pozbawione. Wyraz ,sans” w jezyku francuskim znaczy ,bez’, w tym przypadku — ,bez szeryfow”.

3.1.2. ZMIANA STYLU FONTU: POGRUBIONY, POCHYLONY (KURSYWA), PODKRESLONY

Przy tworzeniu pisma mozna wykorzystac nie tylko rézne style fontu, ale takze wybrane rodzaje formatowania. Wszystko
to powinno prowadzi¢ do nadania dokumentowi odpowiedniego charakteru. | tak:

* pogrubienia uzywa si¢ w celu zaznaczenia fragmentow istotnych w tekscie, takich, ktore majg by¢ tatwo zauwazalne,

* pochylenie (kursywe) stosuje sie do m.in. cytowania wypowiedzi innych 0séb oraz wprowadzania tytutdw lub fragmentéw
artykutdw lub ksigzek,

+ podkre$lenie bardzo czesto jest stosowane do zapisywania adresow stron internetowych, mozna go réwniez uzy¢ do za-
znaczania fragmentow tekstu wymagajacych poprawy lub przeznaczonych do usunigcia.

Wszystkie wymienione wyzej style fontu sg dostepne na karcie Narzedzia gtéwne i oznaczone literkami, kolejno: B, I, U.
W celu zmiany stylu mozna wykorzysta¢ takze nastepujace skréty klawiaturowe:

* pogrubienie — Ctrl+B,
+ pochylenie — Ctrl+,
+ podkre$lenie — Ctri+U.

Pogrubienie tekstu zostato oméwione w lekcji 2. na ekranie nr 5.

3.1.3. WSsTAWIANIE INDEKSOW GORNYCH | DOLNYCH

W celu wstawienia indeksu gérnego lub dolnego mozna wykorzystac jeden z ponizszych sposobow:

* zkarty Narzedzia gtéwne, w grupie Czcionka, wybrac ikonke: > *,

* na karcie Narzedzia gtdwne klikna¢ grupe Czcionka (lub uzy¢ skrétu klawiaturowego Ctrl + D), a nastepnie w dziale
Efekty wybraé opcije Indeks gérny |ub Indeks doiny,

* uzy¢ skrotow klawiaturowych:

— Ctrl + + (z klawiatury gtéwnej) — zmienia tekst na indeks gorny,
— Ctrl + = (z klawiatury gtéwnej) — zmienia tekst na indeks dolny.




3.1.4. ZMIANA KOLORU CZCIONKI

a Zmiany koloru pisma mozna dokona¢ na kilka sposobdw:

+ wybra¢ ikonke Kolor czcionki z mini paska narzedziowego, ktory pokazuje sie po zaznaczeniu wiasciwego fragmentu
tekstu:

Arial w10 A AT AT
BIEY- A EE:

-

+ wybra¢ ikonke Kolor czcionki z karty Narzedzia gtdwne, w grupie Czcionka:

- =)
Arial ~li0 - |A‘ A"

\_ Czcionka D,

+ wybra¢ motyw koloréw dostepny na karcie Ukfad strony, w grupie Motywy:

=

Eﬂ nKnl.my' )
""" [A] Czcionki -
Mot [O] Efekty -

\_ Mobywy )

Sposoby zmiany koloru czcionki zostaty zaprezentowane w lekcji nr 6 na ekranach 7:i 8.

3.1.5. ZASTOSOWANIE DUZYCH ZNAKOW (KAPITALIKI, WERSALIKI)

Do wyr6zniania fragmentdw tekstu i nadawania im szczegdlnego znaczenia wykorzystuje sie kapitaliki i wersaliki. Dostep
do tych efektow uzyskuje sie poprzez klikniecie grupy Czcionka, na karcie Narzedzia gtéwne.

Ccionka 7 |
Czdonka | Odstepy miedzy znakami
Czcionka: Styl czcionki: Rozmiar;
Times New Roman Normalny 12
SimSun-ExtB - ~| (8 -
Sylfaen kursywa 9 @
Symbol Pogrubiona 10
Tahoma 3 Pogrubiona kursywa 11
< =
Kolor czcionki: Styl podkreslenia: Kolor podkreglenia:
| Automatyczny |z| | {brak) |z| | Automatyczny hd |
Efekty
[T przekreglenie [T cien
[7] Przekreslenie podwéine [ Kontur
[ Indeks gdrny [T Uwypuklenie
[T Indeks dalny [T wglebienie
Podglad
TovES NEW ROMAN

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

= o) [ ]

Rysunek 39. Formatowanie tekstu - kapitaliki i wersaliki

Po wybraniu odpowiedniego efektu w okienku Podglad mozna zobaczyé, jak bedzie wygladat zmieniony tekst.

CZY WIESZ, ZE?

Po otworzeniu okna Czcionka mozna zaznaczy¢ efekt Kapitaliki takze przy uzyciu skrétu klawiaturowego Alt+T. Opcje Wszyst-
kie wersaliki wprowadza sie do tekstu uzywajac skrotu klawiaturowego Alt+W.
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3.1.6. ZASTOSOWANIE AUTOMATYCZNEGO DZIELENIA WYRAZOW

Eg Wyrazy, ktére nie mieszczg sie danym wierszu, mogq zosta¢ automatycznie przeniesione do nowego wiersza. W do-
my$Inych ustawieniach programu Microsoft Office Word 2007 opcja automatycznego dzielenia wyrazéw jest wytaczona, ale
mozna jg wiaczy¢, uzywajac jednej z mozliwosci dostepnych na liscie Dzielenie wyrazéw, na zaktadce Ukfad strony, w grupie

Ustawienia strony:
( — = )
g @ Ij D ¥= Znaki podziatu ~
5] Numery wierszy ~ =
Marginesy Orientacja Rozmiar Kolumny ———— - - Znak
- - - - [bc Dzielenie wyrazow '] wodny * s
Ustawienia strony |7| Brak
l"'g"'l:"z'l" Automatycznie
Recznie
L be~  Opcgje dzielenia wyrazow...

Rysunek 40. Wybor sposobu dzielenia wyrazow

+ dzielenie automatyczne — powoduje automatyczne podzielenie wyrazow w catym dokumencie, poprzez wstawienie tgczni-
kéw w odpowiednich miejscach. Aby dzielenie wyrazéw objefo caty tekst, nalezy przez uzyciem tej funkcji upewni¢ sie, czy
nie jest zaznaczony zaden jego fragment, gdyz w takim wypadku dzielenie obejmie tylko zaznaczong tres¢;

+ dzielenie reczne — funkcja dziata podobnie jak dzielenie automatyczne i réwniez moze dotyczy¢ catego dokumentu lub tylko
zaznaczonego fragmentu, jednak w tym przypadku przed kazdg zmiang program bedzie pytat o akceptacje proponowanego
podziatu wyrazu;

+ ustawianie opcji dzielenia wyrazdw — w okienku Dzielenie wyrazéw mozna m.in. okresli¢ strefe dzielenia wyrazow, czyli
miejsca miedzy wyrazem a prawym marginesem, przy ktérym wyrazy nie sg dzielone — powiekszenie tej strefy powoduje
zmniejszenie zasiegu obejmujgcego dzielenie wyrazow.

S\
iz e
["lipziel wyrazy automatycznie:
Driel wyrazy pisane WERSALIKAMI

Strefa dzielenia wyrazdw: 0,75 cm

Al

Ogranicz kolejne przenoszenia do:  |Bez ogr.

| Recmie.. | [ ok | [ Ay |

\

Rysunek 41. Opcje dzielenia wyrazow

Zastosowanie funkcji dzielenia wyrazow zostato przedstawione w lekcji nr 6 na ekranie 9.

n PAMIETAJ!

Podziaty wyrazéw usuwa sie poprzez kliknigcie klawisza Delete lub Backspace.

CZY WIESZ, ZE?

W dokumencie mozna zaznaczy¢ wyrazy, ktére majq zosta¢ podzielone, jesli pojawig sie na kofcu wiersza. Mozna réwniez
wymusi¢ sposob ich podziatu, np. wyraz ,dokument” da sie podzieli¢ na dwa sposoby: ,do-kument” lub ,doku-ment”. W tym celu
nalezy wstawi¢ znak rozdzielajacy przy uzyciu klawiszy Ctrl + ,,~". Znak dzielenia nie jest widoczny i nie bedzie drukowany, jesli
wyraz nie znajdzie sie na koricu wiersza. Aby go zobaczy¢ w tekscie, nalezy wiaczy¢ opcje Pokaz wszystko (Ctrl+*).

—



3.2. Axapriy

g Poprawne zredagowanie tekstu wymaga zastosowania odpowiednich wcie¢ pierwszych wierszy oraz ustawienia wtasci-
wych odlegto$ci pomiedzy blokami tekstu. Program Microsoft Office Word 2007 umozliwia uzytkownikowi tworzenie akapitow
oraz precyzyjne okreslanie odlegtosci pomiedzy kolejnymi fragmentami tekstu. W kolejnych rozdziatach zostang opisane roézne
sposoby tworzenia akapitow.

3.2.1. TWORZENIE, ZWIELOKROTNIANIE AKAPITOW

ﬂ Okreslenie parametréw akapitu mozna przeprowadzi¢ na dwa sposoby:

* na karcie Narzedzia gféwne nalezy wybra¢ grupe Akapit.

+ na karcie Ukfad strony trzeba wybra¢ grupe Akapit:

(i
Weiecie Odstepy

‘E?ZIewej: 0cm = I: Powyzej: 0 pkt

A 4

2 | = Ponizej: 0 pkt
Akapit

§§ Z prawej: 0 cm

\2

Wybranie jednego z przedstawionych wyzej sposobéw pozwala na okre$lenie wciecia i odstepéw oraz pozostatych parametrow
akapitow, jakie sq dostepne w oknie Akapit.

( Akapit o ==)

Wodieda i odstepy | Podziaty wiersza i strony

Ogdlne
Wyréwnanie: E

Poziom konspektu: | Tekst podstawowy |z|

Wdgda

Z lewej: 0cm = Spedjalne: Co:
Z prawej: Ocm |5 (brak) IZ| <
[] wiiedia lustrzane
Odstepy
Przed: Opt 2 Interlinia: Co:
Po: 0pt % Pojedyncze IZ| z

[] Mie dodawaj odstepu miedzy akapitami o takim samym stylu

Podglad

= v Tekat pery ¥ Tekat pey v Tekat py ¥ Tekat py 7 Teext py
v Tekat pexy

Tabulatory... ] [Domgs'lne... ] [ 0K ] ’ Anuluj

Rysunek 42. Widok okna Akapit

Rozdzielenia blokdw tekstu mozna rowniez dokonywac za pomoca klawisza Enter.

taczenie blokéw za pomoca klawisza Delete zostato oméwione w lekcji 2. na ekranie nr 4 i w lekcji 4. na ekranie 3.
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3.2.2. WSTAWIANIE | USUWANIE ZNAKOW PRZEJSCIA DO NOWE) LINII

Przej$cie do nowej linii tekstu odbywa sie za pomocg klawisza Enter, co powoduje rozpoczecie pisania w nowej linii
i oddzielenie od siebie dwdch blokéow tekstu.
Mozna takze przenies¢ tekst do nowej linii bez rozdzielania akapitow od siebie. Stuzy do tego celu kombinacja klawiszy
Shift+ Enter.
Tak zwane ,tamanie wiersza” jest widoczne po wyswietleniu ukrytych znakéw i oznaczone symbolem ,#".
Przyktad #famania wierszy” zostat zaprezentowany w lekcji nr 2 na ekranie 5.

3.2.3. STOSOWANIE DOBRYCH PRAKTYK W WYROWNYWANIU TEKSTU: UZYCIE WYROWNYWANIA, WCIEC, TABULATOROW ZAMIAST SPACI

Spacje powinno sie stosowaé w celu oddzielenia od siebie sgsiadujgcych wyrazéw oraz po wstawieniu znaku interpunk-
cyjnego. Bardzo czestym bledem popetnianym przez uzytkownikow edytora tekstu jest wprowadzanie spacji zamiast wcie¢ czy
tabulatoréw lub tez przenoszenie literki, ktéra zostata na koricu wiersza, do nowej linijki za pomoca klawisza spacji. Efektem
takich dziatan jest sytuacja, w ktérej, po zmianie wielko$ci czy rodzaju czcionki, w tek$cie powstaja luki (,dziury”).

Na rysunku umieszczonym ponizej wida¢ fragment tekstu, w ktérym na koicu wiersza pozostawiono literke ,i”. Zostata ona
przeniesiona do nowej linii za pomocg spaciji, ale po zmianie wielko$ci czcionki pojawita sie w tek$cie widoczna luka. Sytuacii tej
mozna unikng¢, gdy zastosuje sie znak spaciji nierozdzielajacej — wowczas tekst bedzie wygladat tak, jak to wida¢ na ostatnim
przyktadzie.

(\\" roku 1969 powstaje siec ARPAnet W dwa lata pozniej laczy pigtnascie instrtucyi rzadowych ij

akademickich. W roku 1973 stworzone zostaja polaczenia miedzynarodowe, do Wielkiej Brytanii i

Norwegh. Rok pézniej Ray Tomlinson tworzy program do przesylania elektronicznych wiadomosc po

siect (e-mail). W roku 1979 powstaja grupy dyskusyjne Usenet drug: z filarow wezesnego Internetu.

W roku 1969 powstaje siec ARPAnet. W dwa lata pozZnie] taczy pietnascie instytucji
rzadowych 1 akademickich. W roku 1973 stworzone zostaja polaczenia
miedzynarodowe, do Wielkiej Brytanii i Norwegil. Rok pozniej Ray
Tomlinson tworzy program do przesylania elektronicznych wiadomosci po sieci
(e-mail). W roku 1979 powstaja grupy dyskusyjne Usemet drugi z filarow

wczesnego Internetu.

W roku 1969 powstaje sie¢ ARPAnet. W dwa lata poZniej taczy pietnadcie instytucji
rzadowych i  akademickich. W roku 1973 stworzone zostaja polaczenia
tworzy program do przesylania elektronicznych wiadomosd po sieci (e-mail).

W roku 1979 powstaja grupy dyskusyjne Usenet drugi z filaréw wezesnego

Internetu

=7/

Rysunek 43. Przyktad uzycia spacji do przeniesienia literki ,i” do nowej linijki oraz uzycia spacji nierozdzielajgcej

Gdy w takich przypadkach zamiast spacji uzywa sie wciec i tabulatoréw, mozna unikng¢ znieksztatcen tekstu, jakie
mogq powstac na skutek np. zmiany wielko$ci fontu, czy dotozenia kolejnego fragmentu tre$ci w dokumencie.

W lekcji 2. na ekranach 4 i 5 mozna znalez¢ informacje dotyczace zasad prawidtowego uzywania wcieé i tabulatoréw oraz klawi-
sza spacji.

3.2.4. WYROWNYWANIE TEKSTU: DO LEWEJ, DO PRAWEJ, DO LEWE) | PRAWEJ (JUSTOWANIE), WYSRODKOWANIE

Tekst zawarty w dokumencie mozna wyréwnywac do lewej lub do prawej, wySrodkowaé, a takze wyjustowaé (wyrownac
jednocze$nie do lewej i prawej). Aby wprowadzi¢ dowolne wyrdwnanie tekstu, mozna postuzy¢ sie jednym z przedstawionych
nizej sposobow:

* klikng¢ na zaktadce Narzedzia gtéwne grupe Akapit i w oknie Akapit wybra¢ sposob wyréwnania tekstu,
+ klikng¢ na zaktadce Ukfad strony grupe Akapit i w oknie Akapit wybra¢ sposéb wyréwnania tekstu,
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+ klikng¢ jedng z ikonek: |= = = = dostepnych w grupie Akapit na zaktadce Narzedzia gtéwne,
+ wykorzysta¢ jeden ze skrétow klawiaturowych:

— Ctrl+L — wyréwnanie do lewej,

— Ctrl+E - wysrodkowanie,

— Ctrl+R - wyrdwnanie do prawej,

— Ctrl+J - justowanie.

Wyrdwnywanie tekstu do prawej zostato zaprezentowane w lekcji 2. na ekranie nr 4, wyréwnanie do lewej i do Srodka — w lekcji
nr 2, ekran 5, a wyréwnanie do lewej i do prawej (justowanie) — w lekcji nr 2, ekran 8.

3.2.5. WCIECIA AKAPITUS DO LEWEJ, DO PRAWEJ, WCIECIE PIERWSZEGO WIERSZA

g Weciecie akapitowe mozna uzyska¢ poprzez modyfikacje wiasciwosci akapitu. Wymaga to otworzenia okna Akapit do-
stepnego na karcie Narzedzia gtéwne w grupie Akapit lub na karcie Ukfad strony w grupie Akapit.
Weciecia akapitu mozna réwniez ustawi¢ za pomoca ikonek: = % (Zmniejsz wciecie, Zwigksz wcigcie) dostepnych w grupie
Akapit na karcie Narzedzia gtowne.

Weciecie akapitu do lewej lub prawej wykonuje sie na kracie Ukfad strony w grupie Akapit, poprzez okre$lenie warto$ci

wciecia w centymetrach:
chit:cie | Odstepy h
3= 7 lewe: |0 cm . x: Powyzej: O pkt .
£3 Z prawej: 0 cm : :: Ponizej; O pkt :
\_ Akapit B,

Rysunek 44. Ustawianie wciec¢ akapitowych

Ustawienie rozmiaru wciecia pierwszego wiersza wykonuije sie rowniez w oknie Akapit, dostepnym na karcie Narzedzia gféwne

w grupie Akapit.
fir— )
Akapit
Woieda i odstepy | Podziaty wiersza i strony |
Ogdlne
Wyrownanie: Wyjustowany |Z|

Poziom konspektu: | Tekst podstawowy El

Weieda
7 lewej: Ocm = Specialne: Co:
7 prawej: Ocm = (brak) =

. brak
[ wiciedia lustrzane Pierwszy wiersz
Wysunigde
Odstepy
Przed: 0pt = Interlinia: Co:
Po: opt 5 Pojedyncze E| z

[ Nie dodawaj odstepu miedzy akapitami o takim samym stylu

Podalad

Teex ke Teen prmkidowy Teka pembkisiowy Tekat prokisdeny Tk peovkisiowy Takat
Takaz Teas pem Taeas oy Teen pem o Teeas o

Y i e T Y ¥
Teitrs pemplebndmey Teeas pemylbidemy Toeas pemyleisdenny

o) (oo

Rysunek 45. Ustawianie wciecia pierwszego wiersza
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Ustawienie wciecia pierwszego wiersza np. na 1,5 cm oznacza, ze kazdy nowo utworzony akapit bedzie rozpoczynat sie od wier-
sza wcigtego na 1,5 cm. Uzytkownik moze sprawdzi¢ warto$¢ ustawionego akapitu na poziome;j linijce:

((-2-u-1_-.-e‘|-1-7‘2-w-z-w-4‘u-5-u-a-u-:-|-5-w-9‘|-1:-|‘11-w-12

—)

R

Rysunek 46. Widok zastosowanego wciecia pierwszego wiersza

Aby zrezygnowac z wcigcia, mozna myszka przenie$¢ gorny suwak na pozycje 0 cm lub tez klikng¢ dwukrotnie gorny suwak
i ustawi¢ wartos¢ wciecia pierwszego wiersza na 0 cm.

Przyktad uzywania wcie¢ zostat przedstawiony w lekcji 2. na ekranach 5 i 8 oraz w lekcji 4. na ekranie 5.

3.2.6. WSTAWIANIE, USUWANIE | UZYCIE TABULATOROW (TABULATOR LEWY, SRODKOWY, PRAWY, DZIESIETNY)

Tabulatory pozwalajg na przesuniecie tekstu w danym wierszu do okre$lonego miejsca. Ustawienie tabulatoréw mozna
wprowadzi¢ w oknie Tabulatory, dostepnym na karcie Narzedzia gféwne w grupie Akapit.

(Tabulstory
Pozycja tabulatora: Domysine tabulatory:

| 1,25 cm =

Tabulatory do usuniedia:

Wyrdwnanie
@ Do lewej () Do érodka () Do prawej
() Dziesigtne () Pasek
Znak wiodacy
@ 1Brak ol P ®3—
©a_
Usta Nyczysc Wyczysd wszystko
[ ok | [ Anului ]

b,

Rysunek 47. Ustawianie tabulatorow

W oknie Tabulatory znajduije sie kilka opcji wyréwnania tekstu: Do lewej, Do srodka, Do prawej, Dziesietne i Pasek.

Aby wprowadzi¢ warto$¢ tabulatora, nalezy wpisa¢ zadang pozycje (w centymetrach), zaznaczy¢ sposdb wyréwnania tabulatora
oraz znak wiodacy i klikng¢ przycisk Ustaw. Kolejne tabulatory wprowadza sie identycznie. Po zakoriczeniu tej operaciji trzeba
klikng¢ przycisk OK.

Umieszczony ponizej rysunek przedstawia przyktad wykorzystania wszystkich rodzajow tabulatoréw.

4 )
Imie Nazwisko Migjscowosc Kwota
Adam  Nowak Gdansk 11,50
Tomasz  Dlugi Trabki Wielkie 123,32
Monika Wazna Poznan 10
Grzegorz Kofek Warszawa 22,09

.

Rysunek 48. Przyktad wykorzystanie tabulatorow

Na linijce, znajdujacej sie w gornej czesci okna edytora sg widoczne kolejno uzyte tabulatory:

« Dolewej: " L,
* Do prawej; * i,
* Do $rodka: ~ &,
+ Pasek: "l

+ Dziesietne: 1 .

—




llustracja widoczna powyzej przedstawia sposob funkcjonowania kazdego z tabulatoréw, ale na szczegdlng uwage zastuguje
tabulator dziesietny, ktéry stosuje sie do zapisu liczb — przecinki sg w nim umieszczone w jednej, pionowej linii.

Przy ustawianiu tabulatoréw mozna réwniez wprowadzi¢ Znak wiodacy, ktéry wypeti miejsce przeznaczone na tabulator.
Przyktad wykorzystania znakdw wiodacych przedstawiono ponizej — sg to kropki uzyte przy tworzeniu spisu tresci.

( )
Spis tresci
T T4 a T=Y OSSNSO 2
1= 141 S S SSSESR 4
TRITIAT 2 ieieeieceeeeeceteeeeteeseeeaeseeassmeaesaeasseeanseaeanssaaanssaannseaaanssaannseanns s amse s nnneeamsesesmsennsnteansaseassasansseeanseenanseananseannns 6
ROZAZIAT 2 .ereieeee e seeestseres s eeae e s st sssn s eeee e as st saaas s aeae s e es e e e asaseanaes s ae et o2 e aeme s anae s aeat et e aea s smnas s abas et enassasasasatasasansnsensn 15
ROZAZIAT 3 oeeeieeee et eeres et e s et sara s eeta e ae st sasassaeaas e es e s e meaesaanessaeat e e eaeae s aaae s aeat et eaaassmnas s abas et eranssasasasaran st esnsensn 19
a1 Lo ) - OO OSSOSO SRS SO 25
IS T S UMKV ettt eteestasaseasasssenasssamasesssssanansseeaesaeas s aasasentesameas et sasasaaanessaeasesemsassannsssasas et enanssasasssasasasensssnsn 33

. W,

Rysunek 49. Przyktad wykorzystania znakéw wiodgcych przy tworzeniu tabulatorow

n PAMIETAJ!

Zmiany tabulatora mozna dokonac¢ bardzo szybko, gdy kliknie sie ikonke tabulatora umieszczong po lewej stronie gornej linijki.

CZY WIESZ, ZE?

Aby usunag¢ tabulator, mozna po prostu przenie$¢ go myszka z gornej linijki w dowolne miejsce w dokumencie.

3.2.7. STOSOWANIE DOBRYCH PRAKTYK W ODDZIELANIU PARAGRAFOW ODSTEPAMI: STOSOWANIE ODSTEPOW ZAMIAST KLAWISZA ENTER

a Podczas pracy nad bardziej obszernym tekstem, powinno si¢ stosowa¢ elementarne zasady poprawiajace jego czytel-
no$¢ oraz pozwalajgce na tatwiejszg modyfikacje (np. zmiane formatowania tekstu). Szczegoinie wazne jest, aby nie uzywaé
klawisza Enter na koncu kazdego wiersza oraz nie stosowa¢ go do oddzielania akapitow.

Uzywanie na kofcu kazdej linii klawisza Enter bedzie bowiem powodowato btedy przy powiekszaniu i justowaniu tekstu i moze
skutkowa¢ powstawaniem pustych miejsc w dokumencie. Na umieszczonym nizej rysunku przedstawiono efekt btednego uzycia
klawisza Enter, jaki moze si¢ pojawi¢ przy powiekszeniu oraz przy wyjustowaniu tekstu.

( B
Tekstorvginalny —-wielkosc-czeionlkd - 114

Znanawszystkim usiuga World Wide Web, = ktorz-gidwnie hojarzysig Intemet, pojawila-sig-stosunkowo ]
poino, bodopierow1992r Podwaliny pod stronyintemetowe poloiyi navkowiec ze szwsajcarskiego -]
instrtans CERN— Tim Bemers-Lee - Plerwsze programy-odezyhsjzce- informacie ze-stron gy, dzietaly §
wCtrybietekstowym. Dopiero rok-poZnie| powstala-pierwszaprregladarks graficana-onaswie Moz,
ktorapoinie) wikorzystans byla-pey twrozenin przegladarki -intemetows Netscape
Zmiana-wielkosci-na 1249

Znana- wizvsthim- ushuga- World: Wide: Web, z- ktora- glownie- kojarzy- sig- Internet,- pojawila- sie-
stosunkowo

péino, bo- dopiero- w- 1992 r.- Podwaliny pod- strony- internetowe- poloiv- naukowiec- ze
szwajcarskiego-

instrinty- CERN - — Tim- Berners-Lee.- Plerwsze- programy- odczytujace: informacje- ze- stron” W
dziataly-q

wotrybie- tekstowym.- Dopiero- rok- pézZnie powstala- pierwsza- przegladarka- graficzna- o- nazwie-
Moszic,

ktora-poiniej wykorzystana byla przy tworzeniu- przegladarki-internetowe] Netscape |
Justowanie-teksmf]

Znanawszysthim usivga World Wide Web, z ko gidwnie hojarzysig Intemet, pojawila-sig stosunkowo ]
poino, bodopierow1992r Podwaliny pod stronyintemetowe poloiyi nauvkowiec ze szwsajcarskiegof
instrtane CERN— Tim Bemers-Lee - Plerwsze programy-odezyiujzace- informacie ze-stron yyw, dziataly]

wotrybietekstowym. Dopiero rok-poZnie] powstala-pierwszaprregladadks graficana o nazwielfozaic |

ktorapoinie) wikorzystans byla-pey twrozenin przegladarki -intemetows Netscape

Rysunek 50. Przyktad btednego zastosowania klawisza Enter
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Powyzszy przyktad pokazuije, ze po uzyciu klawisza Enter na koricu linii, powiekszenie tekstu skutkuje powstawaniem sie pustych
miejsc w dokumencie, a wyjustowanie tekstu nie jest mozliwe.

W lekcji nr 2 na ekranie 8. oraz w lekcja 3. na ekranie nr 9 znajdujg sie informacje wyjasniajace zasady stosowania klawisza
Enter.

3.2.8. UstawieNie ODSTEPU NAD | POD AKAPITEM. WSTAWIENIE POJEDYNCZEGO, 1,5 LINIOWEGO, O PODWOINE) LINII ODSTEPU WE=
WNATRZ AKAPITOW

Eg Ustawienia odstepu nad i pod akapitem wprowadza sie w oknie Akapit, na karcie Narzedzia gtdwne w grupie Akapit.

desbew )
Przed: Interlinia: Co:
Po: Pojedyncze Izl | Ii”
[ Mie dodawaj odstepu miedzy akapitami o takim samym stylu )

Rysunek 51. Widok fragmentu okna Akapit dot. ustawiania odstepoéw ,przed” i ,po” akapicie

Na tej zaktadce mozna roéwniez okresli¢ odstep pomiedzy wierszami w ramach kazdego akapitu. Okienko Interlina pozwala
uzytkownikowi na wybér jednej ze zdefiniowanych wartosci odstepow lub na jej reczne ustalenie.

Definiowanie odstepow po akapicie zostato omdwione w lekcji 3. na ekranie 9.

CZY WIESZ, ZE?

Dostep do ustawien odstepéw przed akapitem i po akapicie oraz do interlinii mozna takze uzyska¢ klikajac ikonke Interlinia
w grupie Akapit.
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Dodaj odstep po akapicie )

Rysunek 52. Ustawianie interlinii

3.2.9. ZASTOSOWAN!E INAKOW WYPUNKTOWANIA, NUMEROWANIA DLA PROSTE) LISTY (Z JEDNYM POZIOMEM ZAGI:EBIENIA). Zmiana
POMIEDZY ROZNYMI STANDARDOWYMI ZNAKAMI WYPUNKTOWANIA, NUMEROWANIA W PROSTEJ LISCIE

8 Tworzenie list wypunktowanych i numerowanych nalezy rozpocza¢ od wprowadzenia tekstu, ktéry ma ulec formato-
waniu. Nastepnie, po jego zaznaczeniu, mozna skorzysta¢ z odpowiednich ikonek umieszczonych w grupie Akapit na karcie

Narzedzia gtéwne.

Rysunek 53. Listy punktowane i numerowane

Pierwsza ikonka (Punktory) umozliwia przygotowanie listy punktowanej oraz wybdr przez uzytkownika rodzaju punktoréw
z dostepnej, podreczne; listy.

—




Z kolei druga ikonka (Numerowanie) pozwala na przygotowanie list numerowanych i na wybér przez uzytkownika rodzaju
numeracji.

Zarbdwno w pierwszym, jak i w drugim przypadku uzytkownik moze samodzielnie zdefiniowa¢ nowy punktor lub format nu-
meracji poprzez okre$lenie rodzaju punktora oraz pozycji (stopnia zagtebienia), na ktorej ma on wystapic.

Tworzenie list numerowanych przedstawiono w lekcji 7. na ekranach 2, 3, 4 i 5.
Tworzenie list punktowanych przedstawiono w lekcji 7. na ekranach 6i 7

n PAMIETAJ!

W programie Microsoft Office Word 2007 zastosowano mechanizm pozwalajacy na podejrzenie, jak bedzie wygladat tekst
przed ostatecznym wybraniem rodzaju formatowania. Réwniez w przypadku list punktowanych i numerowanych uzytkownik po
zaznaczeniu tekstu, najezdzajac jedynie myszka na dowolny punktor, moze zobaczy¢, jak bedzie wygladata lista, gdy zastosuje
dany znak czy rodzaj numerowania.

3.2.10.ZAsTOSOWANIE OBRAMOWANIA WOKOE AKAPITU ORAZ CIENIOWANIA LUB KOLORU TtA DLA AKAPITU

Eg Wyboru obramowania wokét akapitu oraz cieniowania lub koloru tta akapitu dokonuje sie w grupie Akapit na karcie
Narzedzia gtéwne, poprzez klikniecie ikonki Obramowanie i cieniowanie lub ikonki Cieniowanie.

Po otwarciu okna Obramowanie i cieniowanie uzytkownik moze wybra¢ kolejno ustawienie, styl, kolor i szeroko$¢ obramowania
tekstu.
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.................................................... przycisku
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Zastosuj do:
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Rysunek 54. Widok okna Obramowanie i cieniowanie

Na karcie Cieniowanie mozna natomiast okresli¢ kolor cieniowania tekstu oraz stopien przezroczysto$ci uzytego koloru.

Zagadnienie obramowania tekstu omoéwiono w lekcji 6. na ekranie nr 6, zagadnienie cieniowania i koloru tta dla akapitu zostato
opisane w lekcji nr 6 na ekranie 7., a obramowanie strony przedstawiono lekcji 4. na ekranie 11.




3.3. St

3.3.1. ZAsTOSOWANIE ISTNIEJACEGO STYLU CZCIONKI DO WYBRANEGO TEKSTU

a W pracy z dokumentem tekstowym bardzo duzym utatwieniem jest stosowanie gotowych stylow formatowania tekstu,
ktére pozwalajg na nadawanie kolejnym fragmentom tekstu identycznego wygladu. Za pomocg styléw mozna ustali¢ np. rozmiar
czcionki oraz kolor i utozenie tekstu. W celu uzycia dowolnego stylu, nalezy najpierw zaznaczy¢ tekst w dokumencie, a nastepnie
wybra¢ jedna z dostepnych opcji w grupie Style na karcie Narzedzia gtéwne.

fi )
AaBbCel |AaBbCel | AaBbCi AaBbce AAD 4asbce A
f Marmalny | T Bez odst... | Nagtéwek 1 MNaghowek 2 Tytut Podtytut - Zglieﬁ
style -

\_ Style )

Rysunek 55. Wybor stylu

Po kliknieciu paska Style pokaze si¢ lista dostepnych opgji.
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Rysunek 56. Lista dostepnych styli tekstowych

Gdy uzytkownik wybierze jeden ze stylow, zaznaczony tekst zmieni swoj wyglad.
Uzytkownik moze rowniez stworzy¢ wkasny, nowy styl, zmodyfikowac juz istniejacy lub tez przeprowadzi¢ jego inspekcie.

Zasady stosowania styléw tekstowych zostaty oméwione w lekcji 6. na ekranach 2 3.




3.3.2. ZASTOSOWANIE ISTNIEJACEGO STYLU AKAPITU DO JEDNEGO LUB WIEKSZE) LICZBY AKAPITOW

Eg Zastosowanie stylu do biezacego akapitu nie wymaga zaznaczenia jego tresci. W takim wypadku wystarczy tylko umies-
ci¢ kursor w dowolnym miejscu w akapicie i wybra¢ odpowiedni styl. Dostep do wiekszej liczby stylow uzyskuje sie poprzez
klikniecie ikonki Wiecej.
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Rysunek 57. Lista stylow

Po najechaniu myszka na wybrany styl, uzytkownik moze zaobserwowac, jak bedzie wygladat tekst po jego zastosowaniu.

W lekcji 6. na ekranach 2 i 3 przedstawiono zasady pracy ze stylami.

3.3.3. ZastosowANIE VIALARZA FORMATOW

Narzedzie o nazwie Malarz formatéw umozliwia uzytkownikowi precyzyjne skopiowanie formatowania danego fragmentu
tekstu do innego miejsca w dokumencie. Narzedzie to jest dostepne w grupie Schowek na karcie Narzedzia gtdwne.

Sposbb korzystania z Malarza formatéw zostat przedstawiony w lekcji 7. na ekranach 8i 9.




4. Obiekty

4.1. TwWORZENIE TABEL

a W programie Microsoft Office Word 2007 tabele mozna utworzy¢ badz to konwertujac istniejacy juz tekst w tabele, badz
tez wstawiajac pusta tabele, a nastepnie wypetiajac jg danymi.

Tworzenie tabeli z wykorzystaniem istniejacego tekstu zostato opisane w lekcji 7. na ekranie nr 10.

Przy tworzeniu tabeli od nowa mozna zastosowac narzedzia dostepne w grupie Tabele, na karcie Wstawianie.
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Tabela Obraz Obiekt Ksztatty SmartArt W
e clipart -
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Wstaw tabelg...
Rysuj tabele

Arkusz kalkulagyjny programu Excel

Szybkie tabele 3
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Rysunek 58. Przyktad tworzenia tabeli

Powyzszy rysunek ilustruje przyktad wstawiania tabeli o rozmiarze 4x2, gdzie 4 oznacza liczbe kolumn, a 2 liczbe wierszy. Na
przecieciu wiersza i kolumny powstaje komérka, do ktérej mozna wprowadzi¢ dowolny rodzaj danych. Liczba komérek wynika
zatem z liczby wierszy i kolumn — mozna jg obliczy¢ mnozac te dwie wartosci.

Tabele mozna wstawi¢ badz to zaznaczajac myszka odpowiednig liczbe komérek (kratek), jak to pokazano na rysunku 58, badz
tez klikajac opcje Wstaw tabele (rysunek 59).

((Wstowianie tabeli
Rozmiar tabeli
Liczba kolumn: 5 =
Liczba wierszy: 2 o

Zachowanie autodopasowania
@ Stata szerokos¢ kolumn: Auto 2
() Autodopasowanie do zawartosd

() Autodopasowanie do okna

[ zapamietaj rozmiary nowych tabel

I [ ok ][ Ay ]J

Rysunek 59. Wstawianie tabeli

Po wybraniu opcji Wstaw tabele nalezy wprowadzi¢ odpowiednig liczbe kolumn oraz wierszy, a nastepnie okresli¢ rodzaj do-
pasowania komérek. Dostepne sg trzy rodzaje autodopasowania, widoczne na umieszczonym wyzej rysunku. W zaleznosci od
wybranej opcji szerokos¢ kolumny moze byc¢ stata, dopasowana do zawartosci komorki lub do okna.

W oknie Tabela dostepna jest rowniez opcja Rysuj tabele, dzieki ktdrej mozna za pomoca wirtualnego otdwka narysowac
dowolng tabele.

Przyktad tworzenia pustej tabeli zostat przedstawiony w lekcji 8. na ekranie 2.

—




4.1.1. TWORZENIE TABELI GOTOWEJ DO WPROWADZENIA DANYCH

Eg Istnieje wiele sposoboéw na stworzenie tabeli w programie Microsoft Office Word 2007. Uzytkownik moze w tym celu
wykorzysta¢ gotowy szablon lub tez utworzy¢ tabele samodzielnie od nowa, ustalajac wszystkie jej szczegdty, tj. rodzaj i grubosé
krawedzi, kolor lub wypetnienie.

W bazie szablondw znajduje sie kilkadziesigt gotowych wzorcdw, ktére mozna w prosty sposéb wykorzysta¢ we wiasnej pracy.

Tworzenie tabeli gotowej do wprowadzania danych zostato szczegétowo przedstawione w lekcji 8. na ekranie 2, a na ekranie nr
3 znajduje sie Cwiczenie sprawdzajace umiejetnosc¢ tworzenia tabel.

4.1.2. WSTAWIANIE | EDYCJA DANYCH W TABELI

Eg Wstawianie danych do tabeli nalezy rozpoczaé od umieszczenie kursora w tej komorce, do ktdrej ma zosta¢ wprowadzo-
na zadana wartos¢. Nastepnie, za pomoca klawiatury, mozna umiesci¢ tam dowolny tekst lub warto$¢ liczbowa.

Zmiana zawarto$ci komorki odbywa sie w podobny sposéb — najpierw trzeba ustawi¢ kursor w miejscu, gdzie beda doko-
nywane zmiany, a nastepnie nacisna¢ klawisz Delete lub Backspace, usungg¢ istniejacy tekst i wprowadzi¢ w jego miejsce nowe
informacje. Mozna réwniez od razu zaznaczy¢ caty wyraz lub fragment tekstu w pojedynczej komorce i dokonaé jego modyfika-
Cji.

Nastepnie, po wprowadzeniu danych do komérek, nalezy okre$li¢ sposdb ich wyrdwnania. W tym celu trzeba ustawi¢
kursor w jednej z komdrek, klikna¢ prawy przycisk myszy, a nastepnie zaznaczy¢ opcje Wyréwnanie komérek i wybra¢ jeden
z dziewieciu dostepnych sposobéw wyréwnania tekstu.
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Autodopasowanie L4 |§J |§J |::]
@ Wiaiciwosci tabeli.., ===

Rysunek 60. Wyréwnanie tekstu w komorkach tabeli

W menu podrecznym jest rowniez dostepna opcja, ktdra umozZliwia ustawienie kierunku wprowadzanego tekstu.
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Rysunek 61. Ustawianie kierunku tekstu w tabeli

g Wprowadzanie danych do komaérki zostato przedstawione w lekcji nr 8 na ekranie 2.




4.1.3. ZAZNACZANIE WIERSZY, KOLUMN, KOMOREK, CAEE) TABELI

.é Zaznaczanie komérek tabeli mozna przeprowadzi¢ na kilka sposobow:

* za pomocg myszki:

— zaznaczanie pojedynczej komdrki — umiesci¢ kursor w dowolnej komérce, a nastepnie, trzymajac wcisniety lewy przycisk
myszy, przesuwaé go nad kolejnymi komérkami,

— zaznaczanie wierszy — umie$ci¢ kursor z lewej strony tabeli i, trzymajac wcisniety lewy przycisk myszy, zaznacza¢ cate
wiersze,

— zaznaczanie kolumn — umie$ci¢ kursor nad kolumna, a nastepnie, trzymajgc wcisniety lewy przycisk myszy, zaznaczaé
cate kolumny,

— zaznaczanie catej tabeli — klikna¢ przycisk: %I, znajdujacy sie w lewym gornym rogu tabeli;

* Zza pomoca klawisza Shift:

— zaznaczanie pojedynczych komérek — wcisng¢ przycisk Shift, a nastepnie za pomoca klawiszy strzatek zaznacza¢ kole-
jne komérki;

* za pomocq klawisza funkcyjnego F8:

— zaznaczanie pojedynczych komérek — umiescié¢ kursor w dowolnej komoérce, klikna¢ klawisz F8, a nastepnie za pomocg
klawiszy strzatek zaznacza¢ kolejne komorki,
— dwukrotne wcisnigcie klawisza F8 powoduje zaznaczenie biezacej komorki.

CZY WIESZ, ZE?

Przedstawione wyzej sposoby umozliwialy zaznaczanie tylko i wytacznie sasiadujacych ze sobg komérek, wierszy czy kolumn.
Z wykorzystaniem klawisza Ctrl mozna natomiast zaznacza¢ komérki, ktdre nie sasiadujg ze sobg i majg dowolne potozenie:
* zaznaczanie pojedynczych komérek — zaznaczy¢ dowolng komorke, wcisna¢ klawisz Ctrl i, nie zwalniajac go, zaznaczaé
dowolne komérki w tabeli,
* zaznaczanie dowolnych wierszy — zaznaczy¢ wiersz, wcisna¢ klawisz Ctrl i, nie zwalniajac go, zaznacza¢ kolejne, dow-
olne wiersze,
* zaznaczanie dowolnych kolumn - zaznaczy¢ kolumne, wcisngé klawisz Ctrl i, nie zwalniajac go, zaznaczaé kolejne,
dowolne kolumny.

4.1.4. WSTAWIANIE, USUWANIE WIERSZY | KOLUMN

Eg Po wstawieniu tabeli mozna jg dowolnie modyfikowaé, czyli np. zmieni¢ liczbe wierszy i kolumn.

Proces wstawiania kolumn zostat oméwiony w lekcji nr 8 na ekranie 4, a wstawianie wierszy na ekranie 5. tej samej lekgii.
Usuwanie wierszy i kolumn przedstawiono w lekcji 8. na ekranie nr 9.

4.2. FORMATOWANIE TABELI

4.2.1. ZMIANA SZEROKOSCI KOLUMN | WYSOKOSCI WIERSZY

Zmiane szeroko$ci kolumn i wysoko$ci wierszy stosuje sie po to, aby dostosowa¢ wielko$¢ komorek do rozmiaru prze-
chowywanych danych. Najprosciej mozna tego dokonaé¢ korzystajac z pionowej i poziomej linijki, gdyz umieszczone na niej
znaczniki pozwalajg uzytkownikowi na dowolne zmienianie rozmiaru komorek.

—



Rysunek 62. Zmiana szerokosci kolumn i wysokosci wierszy

Kolumny tabeli przedstawionej na umieszczonej nizej ilustracji majg rézne szeroko$ci. Aby je wyréwnac, mozna wykorzystac
opcje Roztéz kolumny réwnomiernie, dostepng po zaznaczeniu kolumn i kliknigciu prawego przycisku myszy.

= Times New ~ 12~ A 47 A~
BIEV-A-EE
|
Wytnij
Kopiuj
Wilgj

At

3

i i

Wstaw »
Usun kolumny

Seal komarki

O B =E

Rozhdz wiersze réwnomiernie
Roztdz kolumny réwnomiernie

Obramowanie i cieniowanie...

B

Kierunek tekstu...
Wyrdwnanie komdrek 3

Autodopasowanie 4

&

Wiasciwoici tabeli...

Rysunek 63. Rozmieszczanie kolumn rownomiernie

Podobnie mozna wyréwnac¢ wysokos¢ wierszy.

6 W lekcji 8. na ekranie nr 10 przedstawiono sposéb zmiany szeroko$ci wiersza.

3.2.2. ZMIANA SZEROKOSCI OBRAMOWANIA KOMORKI TABELI, STYLU I KOLORU LINII OBRAMOWANIA

W celu zmiany koloru linii obramowania tabeli, nalezy zaznaczy¢ komorke lub obszar komérek, a nastepnie otworzyé
okno Obramowanie i cieniowanie, ktére pojawia sie po kliknigciu przez uzytkownika grupy Rysowanie obramowan, dostepne;
na karcie Projektowanie.
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Rysunek 64. Przyktad zmiany koloru linii obramowania tabeli

Eg Zaznaczony obszar komérek zmieni tym samym kolor obramowania na wybrany z listy.

Zmiana stylu tabeli zostata przedstawiona w lekcji 8. na ekranie nr 2, natomiast na ekranie 7. pokazano zmiane szerokosci obra-
mowania komorki tabeli.

4.2.3. WPROWADZENIE CIENIOWANIA LUB KOLORU TtA DLA KOMOREK TABELI

Eg Wprowadzenie cieniowania lub koloru tta dla komorek tabeli zostato oméwione w lekciji 8. na ekranie 7.

4.3. OBIEKTY GRAFICZNE

4.3.1. WSsTAWIENIE OBIEKTU (OBRAZ, RYSUNEK, GRAFIKA, WYKRES) DO OKRESLONEGO MIEJSCA W DOKUMENCIE

Eg Wstawianie obrazéw do dokumentu przedstawiono w lekcji 9. na ekranie 7. Ponadto lekcja ta zawiera informacje o mozli-
wosci wyboru sposobu otaczania tekstem obrazka. Dodatkowo, szczegGtowo zmiana sposobu otaczania obrazka tekstem zostata
przedstawiona na ekranie 2.

Wyszukiwanie i wstawianie clipartow zostato przedstawione w lekcji 9. na ekranie 8.

W podobny sposdb, jak przedstawiony w wymienionych wyzej lekcjach, do dokumentu wstawia sie inne obiekty, np. wykresy lub
ksztatty. W tym celu nalezy klikng¢ odpowiednig ikonke w grupie llustracje na karcie Wstawianie.
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Rysunek 65. Wstawianie obiektéw do dokumentu

W lekcji 9. na ekranie nr 10 przedstawiono sposéb wstawiania znaku wodnego do dokumentu.

—




4.3.2. ZAINACZANIE OBIEKTU

Eg Aby zaznaczy¢ obraz w tekscie, nalezy najpierw klikna¢ go myszka. W kazdym z rogow obiektu pokazg sie wowczas
punkty, dzieki ktérym mozna modyfikowaé jego rozmiar i potozenie.
Zasady zaznaczania wiekszej liczby obrazkow sg identyczne jak te dotyczace tekstu, opisane w pkt. 2.2.2.

W lekcji 9. na ekranie nr 3 pokazano sposdb zaznaczania obiektow poprzez klikniecie myszka.

4.3.3. KOPIOWANIE, PRZENOSZENIE OBIEKTU WEWNATRZ DOKUMENTU LUB POMIEDZY OTWARTYMI DOKUMENTAMI

Eg Zasady kopiowania i przenoszenia obrazow nie rdznig sie od zasad dotyczacych tekstu, ktore zostaly przedstawione
w punkcie 2.2.6.

Obiekty mozna przenosi¢ przy uzyciu lewego przycisku myszy lub tez kopiowa¢ je, uzywajac prawego przycisku myszy. Po klik-
nieciu prawego przycisku myszy uzytkownik moze zadecydowac, czy dany obraz chce przenies¢ czy skopiowac.

U3 Przenies tutaj
53 Kopiuj tutaj
Potacz tutaj

Anuluj
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Rysunek 66. Kopiowanie/ przenoszenie obiektow

Podobnie jak w przypadku tekstu, takze podczas kopiowania i przenoszenia obrazéw mozna uzywaé skrétow klawiaturowych
oraz schowka do przechowywania obiektow.

n PAMIETAJ!

Podczas wstawiania wielu obiektéw do dokumentu uktadajg sie one warstwowo, tzn. kazdy nowo dodany obiekt przykrywa po-
przedni. Uzytkownik moze jednak samodzielnie zaplanowa¢ utozenie obiektéw w dokumencie poprzez odpowiednie ustawienie
ich warstw.

Zarzadzanie warstwami obiektow zostato omoéwione w lekcji 9. na ekranie nr 5.

CZY WIESZ, ZE?

Kopiowanie obrazka mozna réwniez przeprowadzi¢ z uzyciem klawisza Ctrl. Nalezy tylko zaznaczy¢ wtasciwy obrazek, klikna¢
klawisz Ctrl i, trzymajac go wcisnietym, jednoczesnie przenie$¢ za pomocg myszy obiekt w nowe miejsce. Zostanie wowczas
utworzona i umieszczona we wskazanym miejscu kopia tego obrazu.

4.3.4. ZMIANA ROZMIARU, USUNIECIE OBIEKTU

g Zmiana rozmiaréw obiektu zostata przedstawiona w lekcji 9. na ekranie nr 3, a na ekranie nr 7 zaprezentowano sposob
na usuniecie obiektu. Dodatkowo, ¢wiczenia umieszczone na ekranie 4. pozwalajg uzytkownikowi na petniejsze zapoznanie sie
Z zagadnieniem.




5. Korespondencja seryjna

5.1. PrzvcoTOWANIE

Eg Funkcja zwana korespondencijg seryjng pozwala uzytkownikowi na przygotowanie wielu dokumentoéw w oparciu o szab-
lon oraz baze danych, zawierajaca informacje o adresatach. Jesli uzytkownik chce przygotowac np. imienne zaproszenia na bal
sylwestrowy, to moze stworzy¢ wzor zaproszenia w jednym dokumencie, a w osobnym pliku przygotowac spis 0séb, do ktorych
zaproszenie ma zosta¢ wystane. Nastepnie moze scali¢ obydwa dokumenty uzyskujac tym sposobem gotowe imienne zaprosze-
nia dla wszystkich uczestnikow balu.

Idea korespondencji seryjnej oraz podstawowe informacje na ten temat zostaty zawarte w lekcji 10. na ekranie nr 2.

5.1.1. OTWARCIE, PRZYGOTOWANIE DOKUMENTU JAKO GtOWNEGO DOKUMENTU KORESPONDENCJI SERYINE)

g W lekcji 10. na ekranie nr 8 zostaly przedstawione wytyczne dotyczace otwarcia i przygotowania dokumentu gtéwnego
na potrzeby korespondencji seryjne;j.
W lekcji 10. na ekranie nr 8 przedstawiono zasady edycji dokumentu gtéwnego oraz jego modyfikacii.

5.1.2. ZAZINACZENIE LISTY ADRESOWE) (iRéDI:A DANYCH) KORESPONDENCJI SERYJNE) INNEGO TYPU NIZ DOKUMENT TEKSTOWY

g W lekcji 10. na ekranie nr 3 przedstawiono zasady edycji i wprowadzania danych do listy adresowej (zrédta danych)
korespondencji seryjne;j.
Dane te sg na ogdt umieszczane w tabeli, co znacznie utatwia ich analize w trakcie scalania dokumentdw.

5.1.3. WSTAWIENIE DANYCH W GEOWNYM DOKUMENCIE KORESPONDENCJI SERYINEJ (LIST, ETYKIETY ADRESOWE)

a W lekcji 10. na ekranie nr 4 przedstawiono zasady tgczenia dokumentu gtéwnego ze Zrédtem danych, natomiast na
ekranie 9. przedstawiono zasady adresowania kopert w korespondenciji seryjne;.

5.2. Wvypruki

5.2.1. I’.ACZENIE LISTY ADRESOWE)J Z LISTEM, ETYKIETA ADRESOWA JAKI NOWY PLIK LUB WYDRUK

ﬂ W lekcji 10. na ekranie nr 6 pokazano sposaéb taczenia listy adresowej z listem oraz funkcje podgladania wynikéw wydru-
ku.




5.2.2. DRUKOWANIE DOKUMENTOW W KORESPONDENCJI SERYJNEJ: LISTOW, ETYKIET

Drukowanie elementow korespondencii seryjnej jest ostatnim etapem jej tworzenia.
Po kliknigciu grupy Zakonicz i scal dostepnej na karcie Korespondencja mozna te elementy wydrukowaé, badz tez wysta¢ za
pomocag poczty elektroniczne;.

(M 41 > M

' Znajdz adresata

Zakonc

l% Wyszukaj btedy automatycznie || e
L:lLLj Edytuj poszczegdlne dokumenty...
% Drukuj dokumenty...

- Ly Wyilij wiadomosci e-mail...

Rysunek 67. Drukowanie dokumentéw korespondencji seryjnej

Zaréwno przed wydrukowaniem, jak i przed wystaniem wiadomosci w formie e-maila uzytkownik musi okresli¢ zakres rekordow,
ktdre majq zostaé przetworzone.

Scalanie na drukarke [ [
Drukuj rekordy

(") Biezacy r;knrd
© od: | | Do: | |

ook | [ A |

Rysunek 68. OkreSlenie zakresu drukowania




6. Przygotowanie wydrukow

6.1. Ustawienia

6.1.1. ZMIANA ORIENTACII DOKUMENTU: POZIOMA, PIONOWA. ZMIANA ROZMIARU PAPIERU

g Zmiana orientacji dokumentu na pozioma lub pionowa zostata przedstawiona w lekcji nr 5 na ekranie 2. Na ekranie 3. tej
samej lekcji znajduje sie Cwiczenie, ktére pozwala na lepsze zrozumienie zasady zmieniania orientacji stron.

Zmiane rozmiaru papieru wprowadza sie przy uzyciu opcji zgromadzonych w grupie Ustawienia strony na karcie Ukfad
strony.

’l'_‘j E = Znaki podziatu ~ T

£ Numery wierszy -
iy

b~ Dzielenie wyrazéw -

Letter
|j 21,59 cm x 27,94 cm

Letter maly
21,59 cm x 27,94 cm

Tabloid
27,94 cm x 43,18 cm

Ledger
43,18 cm x 27,94 cm

il 3 g L

Legal
21,59 cm % 35,56 cm

.

Statement
13,97 cm % 21,59 cm

Executive
18,41 cm x 26,67 cm

A3
29,7 cmx42 cm

A4
21 emx 29,7 cm

e

A4 maly
21 mx 29,7 cm

As
[ szemxzm

B4 (JIS)
25,7 emx36,4 cm

B5 UI5)
18,2 emx 25,7 cm

Wiscej rozmiaréw papieru...
" ecej rozmiaréw pap )

Rysunek 69. Wybor rozmiaru papieru do drukowania

Domysinie jest ustawiony rozmiar A4, mozna go jednak zmieni¢, wybierajac odpowiednig pozycje z listy.

6.1.2. ZMIANA MARGINESOW CALEGO DOKUMENTU: GORNYCH, DOLNYCH, LEWYCH, PRAWYCH

ﬂ Sposoby zmiany margineséw catego dokumentu zostaty przedstawione w lekcji 5. na ekranie nr 4. Na ekranie 5. tej lekcji
zamieszczono ¢wiczenie, ktére pozwoli na utrwalenie informacji zwigzanych ze zmiang marginesow.

6.1.3. STOSOWANIE DOBRYCH PRAKTYK W DODAWANIU STRON: WSTAWIANIE OPCJI PODZIAL TEKSTU NA STRONY (PaGE BREAK) ZAMIAST
uzywania kLawisza ENTER

g Wstawianie podziatu strony zostato oméwione w lekcji nr 5 na ekranie 6. i w cwiczeniu na ekranie 7. Podziat stron jest
o0 wiele korzystniejszym rozwigzaniem niz uzywanie klawisza Enter, poniewaZz pozwala na kontrolowanie rozmieszczenia tekstu
i nie powoduje powstawania niepotrzebnych przerw w dokumencie.

6.1.4. WsTAWIANIE, USUWANIE FUNKCI PODZIAt TEKSTU NA STRONY DO DOKUMENTU

ﬂ Wstawianie podziatu strony do dokumentu zostato oméwione w lekcji 5. na ekranie 6.

—




6.1.5. DODAWANIE, EDYTOWANIE TEKSTU Z UZYCIEM STOPEK | NAGEOWKOW.

Eg Nagtowki i stopki zawierajg informacije, ktdre majg sie pojawia¢ na kazdej stronie dokumentu. W nagtéwkach przewaz-
nie umieszcza sig nazwe dokumentu i logo firmy itp., natomiast stopka zawiera najczesciej numer aktualnej strony i/ lub liczbe
wszystkich stron w dokumencie.

Proces wstawiania tekstu do nagtowka i stopki przedstawiono w lekcji 5. na ekranie 9.

6.1.6. DoDAWANIE POL TEKSTOWYCH W NAGEOWKACH, STOPKACH: DATY, NUMERU STRONY, NAZWY PLIKU

Eg Dodawanie numeru strony do stopki dokumentu zostato omdéwione w lekcji 5. na ekranie nr 8, a wprowadzanie tekstu do
nagtéwka i stopki przedstawiono na ekranach 8 i 9.

6.1.7. WSTAWIANIE DO DOKUMENTU AUTOMATYCZNEGO NUMEROWANIA STRON

g Wstawianie do dokumentu automatycznego numerowania stron zostato oméwione w lekgji 5. na ekranie 8.

6.2. SPRAWDZANIE DOKUMENTU | DRUKOWANIE

6.2.1. SPRAWDZANIE BLEDOW W DOKUMENCIE | ICH POPRAWA: BLEDY ORTOGRAFICZNE, POWTORKI WYRAZOW

Bardzo czestym btedem popetnianym przy pisaniu tekstow s literéwki, wynikajace z btednego uzycia klawisza na kla-
wiaturze lub tez z pospiechu osoby piszacej. Program Microsoft Office Word 2007 umozliwia uzytkownikowi sprawdzenie pisow-
ni wyrazéw w catym dokumencie pod wzgledem ortograficznym, jak rowniez pozwala na znalezienie niepotrzebnie powtérzonych
wyrazow.

Ustawienia dotyczace sprawdzania pisowni sg umieszczone w oknie Opcje programu Word, dostepnym po kliknieciu
Przycisku pakietu Office.

(o B

Popul ABC -\ A - -
opulame &‘;’ Zmienianie sposobu poprawiania i formatowania tekstu w programie Word
Wyiwietlanie

| sprawdzanie ||| OpdeAutokorekty

Zapisywanie Zmienianie sposobu poprawiania i formatowania tekstu wpisywanego w programie Word: Opgje Autokorekty...

Zaawansowane

Podczas

iwp h pakietu Microsoft Office

Dostosowywanie
Ignoruj wyrazy pisane WIELKIMI LITERAMI
Dodatki Ignoruj wyrazy zawierajace cyfry

Centrum zaufania Ignoruj adresy internetowe i plikowe
Oznacz flaga powtarzajace sie wyrazy
Zasoby Niemiecki: uZyj regut obowiazujacych po reformie

D Sugeruj tylko ze stownika gtdwnego
Stowniki niestandardowe..,

Podczas fiania pi ii i w ie Word

SprawdZ pisownie w trakcie pisania

Uzyj kontekstowego sprawdzania pisowni
D Dznacz bledy gramatyczne w trakcie pisania
SprawdZ gramatyke i pisownig

[T Pokasz statystyke caytelnoéci

Styl pisania: | ofigalny |z|

[ SprawdZ ponownie dokument ]

Wyjatki: ] Dokument_4 |Z|

D Ukryj btedy ortograficzne tylko w tym dokumencie

Ukryj btedy gramatyczne tylko w tym dokumencie

\ J

Rysunek 70. Okno z opcjami programu Microsoft Office Word 2007
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Na zaktadce o nazwie Sprawdzanie znajdujg sie wszystkie ustawienia dotyczace pisowni. Mozna za ich pomoca wymusi¢ zazna-
czanie powtarzajacych sie wyrazow oraz podkreslanie btedéw gramatycznych.

Sprawdzanie pisowni catego dokumentu przeprowadza sie poprzez kliknigcie przycisku Pisownia i gramatyka, jaki znaj-
duje sie w grupie Sprawdzanie na karcie Recenzja.

N
[ 4, Poszukaj = Etykietka ekranowa tumaczenia -

STezaurus  #9% Ustaw jezyk
Pisowniai . sEC )
gramatyka 45 Przettumacz jo5) Statystyka wyrazow

\_ Sprawdzanie )

Rysunek 71. Sprawdzanie pisowni

W wyniku przedstawionej wyzej akcji rozpocznie si¢ proces sprawdzania catego dokumentu, a uzytkownik bedzie mégt poprawi¢
kazdy btednie napisany wyraz.

n PAMIETAJ!

Wszystkie wyrazy, w ktdrych pisowni popetniono btad, zostajg podkreslone na czerwono zaraz po ich napisaniu. Aby poprawi¢ tak
zaznaczony btad, mozna skorzysta¢ z podpowiedzi programu, ktéra pojawi sie po kliknieciu prawym przyciskiem myszy btednie
napisanego wyrazu, a nastepnie wybra¢ poprawng forme spo$rod propozyciji widniejacych na podrecznej liscie. Jesli na liscie
podrecznej nie ma poprawnej formy szukanego wyrazu lub tez lista jest pusta, oznacza to, ze wyraz nie figuruje w stowniku i pro-
gram nie jest w stanie go poprawic. W takim wypadku nalezy poprawno$¢ jego pisowni sprawdzi¢ w innym zrodle.

6.2.2. DoDAWANIE StOW DO SEOWNIKA UZYTKOWNIKA PRZY UZYCIU OPCJI SPRAWDZANIA PISOWNI

Po wybraniu opcji Pisownia i gramatyka otworzy sie okienko, w ktérym mozna poprawi¢ btednie napisane wyrazy.
Okienko to jest widoczna na ponizszym rysunku.

( Pisownia: Polski (Polska)
Mie ma w sfowniku:
Po wybraniu opcji Pisownia i gramatyka otworzy = Ignoruj raz
. . - . . |_
sie F:kmnko, w ktdrym morzna poprawic btednie | |
napisane wyrazy.
i Dodaj do stownika
Sugestie:
T -
morza B
Morzyna
moszna i
Jezyk stownika: | EERIR e |z|
\« J

Rysunek 72. Poprawa btednie napisanych wyrazéow

Uzytkownik moze zadecydowaé, czy dany wyraz bedzie zignorowany i tym samym zakwalifikowany jako poprawnie napisa-
ny, czy tez zostanie on zamieniony na propozycje umieszczong w stowniku. Zaréwno ignorowanie wyrazow, jak i ich zamienianie
mozna przeprowadzi¢ dla kazdego wyrazu pojedynczo lub tez poprawi¢ wszystkie identyczne btedy w dokumencie.

Opcja Dodaj do sfownika pozwala uzytkownikowi na wprowadzenie nowego wyrazu do stownika programu. Po umiesz-
czeniu wyrazu w stowniku, kazde kolejne jego pojawienie si¢ w dokumencie nie bedzie juz sygnalizowane jako btad. Mozna
wykorzystac tg mozliwos¢ i na przyktad wprowadzi¢ swoje nazwisko do stownika — dzigki temu nie bedzie ono podkreslane przy
tworzeniu dokumentéw. Nalezy jednak zachowac szczegoing ostrozno$¢ przy dodawaniu nowych wyrazéw do stownika — jesli
uzytkownik nie ma pewnosci co do poprawno$ci ich pisowni i mimo to wprowadzi je do stownika, to mozna we wszystkich doku-
mentach popeti¢ ten sam btad, ktéry nie bedzie zauwazony przez modut sprawdzania pisowni.

CZY WIESZ, ZE?

Uruchamianie sprawdzania pisowni mozna dokona¢ klikajac klawisz funkcyjny F7.

—




6.2.3. PobGLAD WYDRUKU DOKUMENTU

Podglad wydruku dokumentu umozliwia uzytkownikowi sprawdzenie wygladu dokumentu przed jego wydrukowaniem.
Aby zobaczy¢ podglad wydruku dokumentu, nalezy klikna¢ Przycisk pakietu Office, a nastepnie kolejno opcje Drukuji Podglad

wydruku.
@ - = Dokument_4 - MicrosoftWord\

D Nowy Wyéwietl podglad dokumentu | wydrukuj go

Drukuj
~ Przed drukowaniem wybierz drukarke, liczbe kopii i inne opgje
7 Otworz drukowania.

@  Szybkie drukowanie

H Zapisz T Wyilij dokument bezposdrednio do domysinej drukarki bez
- wprowadzania zmian.

= o Podglad wydruku
ﬁ Zapisz jako D Wytwietl podglad i wprowadz zmiany na stronach przed
wydrukowaniem,

']
7 Otwarzw ustudze Office Live »

H Zapisz w ustudze Office Live »

@ﬂ Drukuj 3 |
Drukuj [(Ctrl+F)
Przygoty

@ Wslij 3

f Publikuj »

I_T Zamknij

I@ Opeje programu Word l IX Zamknij program Word
=,

Rysunek 73. Uruchamianie podglgdu wydruku

W otwartym oknie mozna wowczas zobaczyc¢, jak bedzie wygladat dokument np. przy zmienionych marginesach, orientacji strony
czy rozmiarze kartki.

N
,E!!! ._g__l! - Pl_ ) = Dokument_4 (Podglad) - Microseft Word - =] x
WS —

| Podglad wydruku | @
D E — 5 EllJedna st V| Pokaz linijk . |
SR 0> 5 ] B U Gwewe @
il | e R e o | PR B0 (1 Dwie strony V| Lupa
Drukuj Opge Marginesy Orientacja Rozmiar | Powiekszenie 100% e ri i Zamknij podglad
- - - |§| Szerokosd strony E{;?Zmniejsz o jedna strong L aiBcpErdiaE na wydruku
U Drukowanie Ustawienia strony {F] Powiekszenie Podglad 1)

Rysunek 74. Widok wstgzki po uruchomieniu podglgdu wydruku

Mozliwe jest takze powigkszenie dokumentu, ktére pozwoli na doktadne przejrzenie jego zawartosci.

6.2.4. DRUKOWANIE DOKUMENTU NA ZAINSTALOWANE) DRUKARCE PRZY UZYCIU OPCJI WYDRUKUS DRUKU) CAEY DOKUMENT, NIEKTORE
STRONY, LICZBA KOPII

Gotowy dokument moze zosta¢ od razu wystany do drukarki. Po kliknieciu Przycisku pakietu Office, a nastepnie
zaznaczeniu opcji Drukuj, mozna wydrukowa¢ dokument stosujac Szybkie drukowanie lub tez wybra¢ opcje Drukuj i okresli¢
parametry dodatkowe.

-—



©

rukowanie =3
Drukarka

Mazwa: | @ Microsoft XP'S Document Writer El ’ Wihasgwosd ]
Stan: SEELIE Znajgdé drukarke...
Typ: Microsoft XP'S Document Writer

Gdzie: XPSPort: [T Drukuj do plku
Komentarz: [ Reczny dupleks
Zakres stron Kopie

@ Wszystko Liczba kopii:

() Biezaca strona () Zaznaczenie

() Strony: . Sortuj
Wpisz numery stron |ﬂub zakresy stron
oddzielone przecdinkami, liczac od poczathu

dokumentu lub sekdji, na przyktad 1, 3,
5-12lub p1s1, p1s2, p1s3—p8s3

Druku: | Dokument |Z| Powigkszenis
Drukwg: |Wszystkie strony z zakresu |Z| Stron na arkusz: | 1strona Izl
Skaluj do rozmiaru papieru: |Eez skalowania IZ|
o ]
S g

Rysunek 75. Okre$lanie parametrow drukowania

Przede wszystkim nalezy okreslic nazwe drukarki, za pomoca ktorej bedzie wydrukowany dokument, a nastepnie okresli¢ zakres
stron do wydrukowania oraz liczbe kopii. Mozna réwniez podac liczbe stron, ktéra ma zosta¢ wydrukowana na jednej kartce oraz
wybra¢ rodzaj skalowania. MoZliwe jest takze okreslenie, czy drukowany ma by¢ caly dokument, czy tez tylko jego wybrane ele-
menty, oraz rodzaj stron do druku np. tylko parzyste lub tylko nieparzyste.

CZY WIESZ, ZE?

Dostep do opciji drukowania uzyska¢ mozna naciskajac kombinacje klawiszy Ctrl+P.




7. CWICZENIA

Cwiczenia po rozpziatu 1

Cwiczenie 1
1. Utwérz nowy dokument i wprowadz do niego ponizszy tekst:
Firma Kurierska XYZ

ul. Swietokrzyska 123
Gdansk

2. Zapisz dokument jako szablon o nazwie XYZ_szablon.
3. Zamknij szablon.

Cwiczenie 2

1. Rozpocznij tworzenie nowego dokumentu na bazie szablonu XYZ_szablon.
2. Do otwartego pliku wprowadz tekst przeniesiony z pliku XYZ_informacje.docx.
3. Gotowy dokument zapisz pod nazwg XYZ.docx.

CWICZENIA DO ROZDZIALU 2

Cwiczenie 1

1. Otworz plik 0 nazwie pismo.docx.
2. Zmien tre$¢ podania, zastepujac, usuwajac lub dopisujac odpowiednie fragmenty tak, aby otrzymac tekst w postaci pokazanej
ponizej:

Uprzejmie prosze o przyjecie mnie do pracy na stanowisko specjalisty lub starszego specjalisty.
Jestem absolwentkg Wyzszej Szkoly Gospodarczej w Warszawie i mam przygotowanie zawodowe w zakresie ksiegowosci
oraz reklamy i marketingu. Potrafie postugiwac sie komputerem, znam podstawy edytora Word i arkusza kalkulacyjnego Excel.
Posiadam dobrg znajomos$¢ jezyka angielskiego i niemieckiego.

Cwiczenie 2

1. Rozpocznij tworzenie nowego dokumentu na bazie szablonu XYZ_szablon.

2. Do otwartego pliku skopiuj tekst z pliku XYZ_informacje.docx.

3. Skopiowany tekst wyjustuj i zmien rozmiar fontu na 12 pt.

4. Dokonaj innych zmian formatowych wedtug wtasnego uznania tak, aby tekst stat sie bardziej czytelny (np. mozna wyrdzni¢
niektére akapity numerowaniem badz punktowaniem, zastosowac kolorowe tto lub ramke).

5. Gotowy dokument zapisz pod nazwg XYZ_dane.docx.

CWICZENIA DO ROZDZIALU 3

Cwiczenie 1

1. Otworz plik o nazwie informatyka.docx.
2. Przy uzyciu twardej spacji zlikwiduj wystepowanie ,samotnych” liter na korcu wierszy.
3. Uzywajac mysinika nierozdzielajacego zlikwiduj zbyt duze odstepy miedzy wyrazami.
4. Zapisz zmiany w pliku informatyka.docx.

-"




Cwiczenie 2

1. Sformatuj tekst z plikv pismo.docx:

+ w calym dokumencie zmier font na Tahoma o rozmiarze 12 pt,

+ adres odbiorcy pogrub i przesun w prawo,

+ stowo ,Podanie” pogrub i zwigksz w nim rozmiar fontu do 16 pt, a takze wysrodkuj akapit,
+ w treci podania zwigksz interlinie do 1,5 wiersza.

2. Gotowy dokument:
( )
Anna Kowalska
ul. Bruna 34/5
00-934 Warszawa
Agencja Rynku Rolnego
ul. Wspdlna 30
01-678 Warszawa
Podanie
Uprzejmie prosze o przyjecie mnie do pracy w Agencji Rynku Rolnego na
stanowisko specjalisty.
Jestem absolwentka Szkoty Biznesu i Administracji w Warszawie i mam
przygotowanie zawodowe w zakresie ksiegowosci. Potrafie postugiwac sie
komputerem, znam podstawy edytora Word i arkusza kalkulacyjnego Excel.
Posiadam dobrg znajomos¢ jezyka angielskiego.
\. W,

zapisz pod nazwg podanie.docx.
Cwiczenie 3

1. Otworz plik o nazwie numerowanie_punktowanie.docx.

2. Pod tekstem wymus pojawienie si¢ nowej strony.

3. Skopiuj tekst z pierwszej strony na druga.

4. Na pierwszej stronie wypunktuj akapity wewnetrzne tak, aby lista zyskata nastepujacy wyglad:

( )

Etapy w procesie rozwigzywania probleméw

® Przyjmij odpowiedzialnos¢ za swéj problem. Przejecie odpowiedzialnosci oznacza, ze
traktujesz problem powaznie i dasz z siebie wszystko, zeby go rozwigzac.

Zbadaj problem i zgromadzZ informacje. Musisz sprecyzowa¢, czego twdj problem
dotyczy. Czgsto bedziesz zaskoczony, jak mato wiesz na temat problemu.

Zdefiniuj problem. Ten etap toruje droge pozostatym. Definiujac problem, wyciggamy
go na $wiatlo dzienne. Przyznajemy, Ze istnieje.

Szukaj sposobéw rozwigzania problemu. Nie lekcewaz zadnego pomyshu, ktéry ci
przyjdzie do gtowy. Unikaj kurczowego trzymania si¢ twoich ulubionych pomystéw.
Wybierz plan dziatania. Dos¢ skuteczng metoda wyboru jest kolejne eliminowanie
pomystéw i pozostawienie kilku réwnorzednych, sposréd ktérych wybierzesz.
Wykonaj plan. Jesli juz zdecydowales, ze chcesz rozwigzaé¢ problem, to nie zwlekaj.
Przystap natychmiast do dziatania.

® ® ®© 0 6

Z. Brzeskiewicz: Superumyst

—



5. Na drugiej stronie ponumeruj akapity wewnetrzne tak, aby lista zyskata nastepujacy wyglad:

4 )
Etapy w procesie rozwiagzywania probleméw

/1/ Przyjmij odpowiedzialno$¢ za swéj problem. Przejecie odpowiedzialno$ci oznacza, ze
traktujesz problem powaznie i dasz z siebie wszystko, zeby go rozwiazac.

/2/ Zbadaj problem i zgromadz informacje. Musisz sprecyzowaé, czego twéj problem
dotyczy. Czesto bedziesz zaskoczony, jak mato wiesz na temat problemu.

/3/ Zdefiniuj problem. Ten etap toruje droge pozostatym. Definiujgc problem, wyciggamy
go na $wiatto dzienne. Przyznajemy, Ze istnieje.

/4/ Szukaj sposobéw rozwigzania problemu. Nie lekcewaz zadnego pomystu, ktéry ci
przyjdzie do gtowy. Unikaj kurczowego trzymania si¢ twoich ulubionych pomystéw.

/5/ Wybierz plan dziatania. Do$¢ skuteczng metoda wyboru jest kolejne eliminowanie
pomystéw i pozostawienie kilku réwnorzednych, sposréd ktérych wybierzesz.

16/ Wykonaj plan. Jesli juz zdecydowates, ze chcesz rozwigza¢ problem, to nie zwlekaj.
Przystap natychmiast do dziatania.

Z. Brzeskiewicz: Superumyst

\. W,

6. Zapisz zmiany w pliku pod nazwg biezaca.
Cwiczenie 4

1. W nowo utworzonym dokumencie ustaw na linijce 4 tabulatory lewe co 2 cm (pierwszy tabulator na 1 cm linijki) i przy ich uzyciu
wpisz nastepujacy tekst z uwzglednieniem atrybutéw fontu:

A byto Andrusem i z dzie¢mi sie bito.
B byto Brzuchate, bo tak sie roztyto.
C byto Cieniutkie - ,trzy éwierci od $mierci”.
D byto Dentystg, co w zebach nam wierci.
E czesto w Entliczek -Petliczek grywato.
F byto Fabryka, z komina gwizdato.
G byto Géralem, skakato przez gérki.

2. Zapisz dokument w pliku 0 nazwie tabulatory1.docx.
Cwiczenie 5

1. Wykorzystujac tabulatory ze znakiem wiodacym, wpisz do nowego dokumentu nastepujacy tekst:

( )

marka i model samochodu

numer silnika numer podwozia

AUMEY LEJESTLACYJAY wrvvriverrrierissrisnissssnsisnies numer podwozia

2. Zapisz dokument pod nazwg, tabulatory2.docx.




Cwiczenie 6

1. Otworz plik 0 nazwie FAPA.docx i sformatuj go wedtug wzoru:

( )
CZYM JEST FAPA?

FAPA jest fundacjq powotang przez Ministra Rolnictwa i Gospodarki Zywnosciowej.

Siedziba Fundacji znajduje si¢ w Warszawie. Fundacja dziata na terenie catego kraju.
Dziatalno$¢ Fundacji jest nadzorowana przez Zarzgd Fundacji. Czlonkowie Zarzgdu
sq powolywani przez Ministra Rolnictwa i Gospodarki Zywnosciowej.

W skiad Zarzadu Fundacji wchodza:
» Petnomocnik MRGiZ Oceniajacy i Autoryzujacy Programy,
» Cztonek parlamentarnej Komisji Rolnictwa lub przedstawiciel rolniczych zwigzkéw
zawodowych,
» Podsekretarz Stanu w Ministerstwie Rolnictwa odpowiedzialny za polityke rolna.

Fundacja kieruje Dyrektor, ktory:
1/ odpowiada za jej biezgcg dziatalnosc¢,
2/ dziata wg wytycznych okreslonych przez Zarzad
3/ pei funkcje sekretarza Zarzadu Fundacji

FAPA zaprasza do wspétpracy organizacje i instytucje
zainteresowane wspieraniem polskiego rolnictwa.

2. Zapisz zmiany w pliku o nazwie FAPA-sformatowany.docx.
Cwiczenie 7

1. Otwérz plik rezerwacja.docx i sformatuj tekst wedtug wzoru:

( )

Biuro Rezerwacji
Hotel ,,Kleopatra”
ul. Juliusza Cezara 1
00-950 Warszawa

REZERWACJA MIEJSC NA KONFERENCJE
POSWIECONA PROMOCJI CZEKOLADY

2SZWAJCARSKA SE.ODYCZ”

Chcieliby$my dokonaé rezerwacji kilkudziesigciu miejsc na konferencje poswig-
cong promocji czekolady ,,Szwajcarska stodycz” zaplanowanej na dzien 1, 21 3
grudnia biezacego roku. Na konferencji obecnych bedzie nie wigcej niz 40 osob.
Oprécz zakwaterowania chcielibySmy zarezerwowaé¢ dodatkowo sale konferen-
cyjng oraz mniejsze pomieszczenie na zajecia w grupach, a takze wynajac najlep-
szy personel hotelowy do obstugi naszych pracownikéw.

L W,

2. Zapisz zmiany w pliku i nadaj mu nazwe: rezerwacja-sformatowany.docx.




Cwiczenia po RozpziAtv 4

Cwiczenie 1

1. Stwdrz nowy dokument i przygotuj w nim tabele o nastepujacym wygladzie:

( )
Ptace
Grupa Imie Nazwisko Placa (w z1)
) Jan Kowalski 1450.23
Karol Malab 1546.76

Razem: grupa 1

Anna Tkacz 1446.33
2
Ewa Borek 1546.98
Razem: grupa 2
DO WYPLATY
\L W,

2. Zapisz dokument pod nazwa tabela_ptac.docx.
Cwiczenie 2

1. W tabeli umieszczonej w pliku tabela.docx podsumuj ptace w kazdej z grup z osobna oraz obie grupy (w odpowiednich
komorkach nalezy zakodowa¢ wtasciwe formuty matematyczne).

2. Zmien kwoty zarobkdw poszczegdlnych oséb i wymus przeliczenie formut w celu aktualizacji wynikow obliczen.

3. Zapisz zmiany wprowadzone w pliku.

Cwiczenie 3

1. Otworz plik o nazwie wykres.docx.
2. Na podstawie tabeli umieszczonej w tym pliku utwérz wykres o nastepujacym wygladzie:

2003

2004

2005

0 5 10 15 20 25

M pegueot ' opel mtoyota

3. Wprowadz obramowanie wykresu za pomocg pojedynczej linii.
4. Zapisz zmiany wprowadzone w pliku.

Cwiczenie 4

1. Otwérz plik o nazwie wykres.docx (utworzony w éwiczeniu 3).
2. Rozszerz tabele do nastepujacej postaci i wprowadz w nowej kolumnie formuty sumujace:

-“"




7 \
Sprzedaz samochodéw w min. sztuk
2005 2004 2003
toyota 15 18,9 21
opel 11,5 15,6 18
L pegueot 7.4 12,6 13,2

3. Dotacz do dokumentu kolejny wykres obrazujacy podsumowanie sprzedazy samochodow w postaci:

25%
M pegueot
50% M opel
m toyota
25%

4. Przed drugim wykresem wstaw tekst: ,Podsumowanie sprzedazy samochodéw w latach 2003-2005".
5. Zapisz zmiany wprowadzone w pliku.

Cwiczenie 5

1. Otworz plik 0 nazwie ankieta.docx.

2. Zapisz plik jako szablon o takiej samej nazwie i zamknij go.

3. Rozpocznij tworzenie nowego dokumentu na bazie szablonu ankieta.
4, Wprowadz nastepujacq tres¢:

{ \
Ocena szkolenia komputerowego

Nazwa szkolenia e . e

Termin szkolenia

Imi¢ i nazwisko wykladowcy ........cccceevvcininiicinnennnn, . RTTURRUN

ocena
(proszg zaznaczy¢ odpowiednia
kratke krzyzykiem)
zle $rednio | dobrze | bardzo
dobrze

1. Umiejetno$¢ nawigzywania kontaktu z grupa

2. Przystgpnos$¢ przekazywania wiedzy

Cierpliwos¢ wyktadowcy

hall

Indywidualne podejscie do stuchacza

hd

Efektywne wykorzystanie czasu w trakcie zajeé

6. Punktualnos¢

7. Materiaty szkoleniowe

8. Inne materialy szkoleniowe

9. Wyposazenie sali komputerowej

—



( )
Jakie zmiany w prowadzeniu szkolenia zasugerowataby Pani/Pan wyktadowcy?

Co chciataby Pani/Pan uczestniczy¢ w innym szkoleniu prowadzonym przez tego wyktadowce
(whasciwe zakresli¢)?

Uzasadnienie OdPOWIEAZI..........c.curveriirieueirieiiiniereirtect ettt ettt st enene

Podpis uczestnika .........cccoevveerenveinercccneeens

J
5. Wysrodkuj strone w pionie.
6. Zapisz plik pod nazwg ankieta_uczestnika_kursu.docx.
Cwiczenie 6
1. Otworz plik 0 nazwie trasa.docx.
2. Przeksztat¢ tekst i nadaj mu postaé:
( ) )
Trasa wycieczki ,,Doling Swidra”
Wola Karczewska (0,0 km) — Adaméwka (3,9 km) — Rudka (7,5 km) — Mlgdz (10,9) km —
Zamlqdz (16,2) km — Swider (17,9 km)
Szlak jest interesujacy o kazdej porze roku. Za znakami niebieskimi biegnie
doling Swidra (rzeka jest rezerwatem przyrody) niezwykle atrakcyjna
krajobrazowo trasa - najtadniejsza w lecie. W Zamladzu nalezy opusci¢ szlak
niebieski i wedrowaé za znakami z6ttymi az do Swidra. W Swidrze mozna
podziwia¢ drewniane eklektyczne wille w stylu tzw. nad§widrzanskim.
Plan wycieczki: )
a) Spotkanie na dworcu Srédmiescie.
b) Przejazd pociagiem do Woli Karczewskie;j.
c) Przejscie szlakiem niebieskim do Rudki.
d) Ognisko z kietbaskami.
e) Nocleg.
. J
3. Zapisz plik pod nazwa trasa-sformatowany.docx.
4. Do dokumentu o nazwie trasa-sformatowany.docx wstaw rysunek pejzaz.jpg.
5. Rysunek zmniejsz i umie$¢ w tekScie, stosujac formatowanie:
( )

Szlak jest interesujacy o kazdej porze roku. Za znakami niebieskimi biegnie
doling Swidra (rzeka jest rezerwatem przyrody) niezwykle atrakcyjng
krajobrazowo trasg - najtadniejsza w lecie. W Zamladzu nalezy opuscic¢ szlak
niebieski i wedrowaé za znakami zGttymi az do Swidra. W Swidrze mozna
podziwia¢ drewniane eklektyczne wille w stylu tzw. nad$§widrzanskim.

Plan wycieczki:
a) Spotkanie na dworcu Srédmiescie.

b) Przejazd pociggiem do Woli Karczewskiej.
c) Przejscie szlakiem niebieskim do Rudki.
d) Ognisko z kietbaskami.

e) Nocleg.

\.

6. Zapisz zmiany wprowadzone w pliku.

-




CWICZENIA DO ROZDZIAU 5

Cwiczenie 1

1. Za pomocg narzedzi korespondencii seryjnej utwérz koperty seryjne zaadresowane do wszystkich osob, ktérych adresy
znajdujq sie w pliku pracownicy.docx. Zastosuj sie do nastepujacych wskazowek:

+ koperta powinna posiada¢ adres zwrotny umieszczony w lewym gornym rogu,
+ adres zwrotny powinien by¢ sformatowany przy uzyciu fontu Courier New o rozmiarze 10 pt,
+ adres odbiorcy powinien by¢ sformatowany przy uzyciu fontu Arial o rozmiarze 11 pt i pogrubiony.

2. Dokument gtéwny korespondencji seryjnej zapisz w pliku koperta_kor_ser.docx.
3. Plik z zaadresowanymi kopertami zapisz pod nazwg wszystkie_koperty.docx.

Cwiczenie 2

1. Biorgc za podstawe tres¢ pisma w dokumencie zawiadomienie.docx, utworz listy zaadresowane do wszystkich oséb, ktérych
adresy znajdujg sie w pliku pracownicy.docx.

2. Adresy sformatuj przy uzyciu fontu Tahoma z kursywa, o rozmiarze 13.

3. Dokument gtowny korespondencji seryjnej zapisz w pliku zawiadomienie_kor_ser.docx.

4. Plik z zaadresowanymi listami zapisz pod nazwa wszystkie_zawiadomienia.docx.

Cwiczenie 3

1. Przeksztat¢ dokument gtéwny korespondencji seryjnej zapisany w pliku zawiadomienie_kor_ser.docx tak, aby adres kobiety byt
poprzedzony zwrotem Pani, za$ adres mezczyzny zwrotem Pan.

2. Utworz plik zawierajacy listy zaadresowane do 0séb mieszkajgcych w Warszawie.

3. Wydrukuj drugi list.

CWICzZENIA DO ROZDZIAtU 6

Cwiczenie 1

1. Otworz plik o nazwie tekst1.docx.
2. Popraw btedy pisowni, stosujac odpowiednie narzedzie edytora tekstu.
3. Zapisz dokument pod nazwa tekst_poprawiony.docx

Cwiczenie 2

1. W pliku nagtéwek_stopka.docx utwdrz stopke z numeracjg stron i informacjg o tacznej liczbie stron wydruku (patrz zamiesz-
czony ponizej rysunek).
2. Stopke oddziel od dokumentu linig podwojng, za$ akapit z numeracjg wysrodkuj:

4 3\

L str.2z2 )

3. W widoku podgladu wydruku obejrzyj doktadnie obie strony i sprawdz, czy ich numeracja jest odpowiednia.
4. Zapisz zmiany wprowadzone w pliku nagtéwek_stopka.docx.

Cwiczenie 3

1. Do pliku o nazwie nagtéwek_stopka.docx wprowadz nagtéwek, wpisujgc w nim wiasne imie i nazwisko.
2. Czcionke w tresci nagtéwka powigksz do rozmiaru 14 pt, zastosuj kursywe i ciemnozielony kolor fontu.
3. Zmien tto akapitu na seledynowe:

( B

Arma Kowalska

& J

5. Obejrzyj gotowy dokument w podgladzie wydruku.
6. Zapisz zmiany wprowadzone w pliku nagtéwek_stopka.docx.

—




Cwiczenie 4

1. Otworz plik XYZ_informacje.docx.
2. Zmien szeroko$ci marginesu lewego i prawego na 2 cm.
3. Wysrodkuj strone w pionie i dokonaj podgladu wydruku.

Cwiczenie 5

1. W nowym dokumencie utworz nagtowek w postaci::

 Evwes

Young Digital Planet
WYDAWNICTWA INTERAKTYWNE
\ Y

(rysunek skopiuj z pliku YDP_logo.docx) oraz stopke:

4 )
Gléwna siedziba

ul. Stowackiego 175, 80-298 Gdansk

Centrala: tel. (58) 768 22 22
fax. (58)76822 11
e-mail: ydpmm@ydp.com.pl
\. J

2. Zapisz dokument.

Fowew

Young Digital Planet
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