2. Word 2000 for Windows

WORD 2000 for Windows jest programem umozliwiajacym edycje i wydruk réznego
rodzaju dokumentéw, poczawszy od prostych, zawierajacych tylko strumien tekstu,
a skonczywszy na dokumentach z wbudowanymi tabelami, wykresami, rysunkami, wzora-
mi matematycznymi itp. Program ten umozliwia takze, dzigki posiadanym szablonom,
szybka i tatwa edycje réznego rodzaju raportdow, not, a takze listow i faksow. Praktycznie
doréwnuje potgznym narzedziom poligraficznym do sktadania ksiazek, gazet, broszur itp.
Zaprezentowana ponizej seria ¢wiczen zostala przygotowana z mysla o poczatkujacych
uzytkownikach programu. Studenci o wyzszym stopniu wtajemniczenia otrzymaja od
prowadzacych ¢wiczenia o wyzszym stopniu wtajemniczenia. Warunkiem ,,podstawo-
wego” opanowania programu jest staranne i kolejne wykonywanie ¢wiczen, gdyz kazde
kolejne ¢wiczenie jest naturalnym rozwinigciem poprzednich.

Cwiczenie 1
2.1. Interfejs programu Word

Uruchomi¢ program Word 2000 za pomoca ikony lub wykorzystujac pasek narze-
dzi Microsoft Office: Nowy dokument Office.

dokument Pasek skratow pakietu Microsoft OFfiz IStniequy dokument

Pasek skrotow pakietu Microsoft Office

Nowy dn ument pakietu Difice
Prezentacije I Publikacjz I Raparty I Stromy siec Web I Szablony projekkdw I
Ogolne | Arkusze kalkulacyine I Bazy danych | Inne dokumenty | Listy i Faksy | Moty
i | 54 @
Stronasied  Wiadomose Pusty piecch
weh e-mail skaroszyt
N @] ©]
= — )
Pusta Kreator Pustabaza  Pusty spinacz
prezentacie  zawartosci danych e
Pusts
publikacja
|

Glowne okno do tworzenia nowego dokumentu w Office 2000
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W zaleznosci od instalacji (a takze, od ustawien uzytkownika), program mozna uru-

BEIE® 2014 1 wskazaniu

t»

chomi¢ poprzez rozwinigcie przycisku Pulpit “ Pulpi
programu Microsoft Word.

Mgj kemputer 3
23 Moje dokumenty 3
& Inteinst Explorer »
Dtoczenis sisciows »
57 Kosz 3
Microsoft Clutlack

Microsoft Access

Microsoft Excel 1 Rysiul »

Microsoft FrontPage | Adobe Phatashop 5.0

Microsaft Outlaok BN sueCAD R14

Mictosoft PowerPoint | ¢4 Eudora

Micrasoft Publisher % Mechanical Desktop 4 Power Pack

Microsoft Word b‘ Nortan

3] Dutlook Express

[ SimTheme Park

= Skidtdo ()

&5} Skiét do Dysk CO-ROM
=3 Skt do Dysk wymienny ]
25 Skt do Dyskictha 35 (4]

Rozwiniecie przycisku pulpit
Bezposrednio po uruchomieniu nowego dokumentu Worda, pojawi si¢ gldéwne okno
robocze programu, ktérego podstawowe elementy przedstawiono na ponizsz sunku:

Asystent
pomocy

Nazwa aktualnego do-

€ Menu rozwijane
kumentu (pliku)

iZli Lskument? - Microsoft Word
Bk Edycja Widok Wstow Format Horzeddia Tabela okno #foc
DeHa8R¥ o ad|s &

Sdriony | Tmes owonen =112 5|\ B 4 O

Paski na-
rzedzi
(moga
podlegaé
modyfikacji)

Linijka pozioma

Linijka pionowa

Granice tekstu po

ustawieniu mar-
gineséw (linie nie
drukowane)

Przyciski
przewijania
dokumentu

J Ikony sterowania widokiem
dokumentu na ekranie

[sr 1 sehi T fpzzda wsi Kt

Hstan] | A &3 @ ) »]| ubtiee | Ed
Przyciski stanu

(podstawowe ustawienia dokumentu: jezyk, poto-
zenie kursora itd.)

[ BRI
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Whpisujemy pierwszy tekst:
Imig i nazwisko: Barbara Greece-Kreta (proszg podac wiasne).

Cwiczenie 2
2.2. Zapis dokumentu do pliku

Kazdy nowy dokument otrzymuje standardowo nazwe dokumentl.doc Rozszerzenie
doc oznacza, ze jest to plik Worda.

Aby zapisac po raz pierwszy plik, nalezy wskaza¢ ikong: E Iub nacisna¢ kombina-
cje klawiszy Ctrl+S. Mozna takze wywota¢ polecenie Zapisz z menu rozwijalnego Plik:

TS

I O Moy Chrl+h
I‘ = Otwdrz, ., 40
|| Zamkrij

[

Zapisz jako. .,

& Podglad weydruky
& Drukui... Ctrl+P

1 word-0

£ CAWINDOWS,Pulpit\Rysiul\ Trd_walk
3 A:0Trd_walk

4 word-1

Zakoricz

1

Po wybraniu polecenia Zapisz pojawi si¢ okno dialogowe, w ktorym nalezy wskazaé
miejsce potozenia nowego pliku dokumentu (np. dyskietka A:, katalog ) oraz wpisac
nazwg pliku — rysunek ponizej.

Zapisz jako i Ed
Zapisz v I[El Dk weymienny (1) A j &= | @ = @ v Marzedzia -
|_1acad-mnu / E-::Iion [ Spisprog
|1 Basic-a hhh 21 Sulechow
|1 cad-cam W tym pO|U poda- talki 2] swirus
DCosmosm jemy dysk, na ktO- ian Dvirt.ual . -
|1 Dam m ma bvé zapi- ] 21 Wniosek-siec Wydzia
|1 Dvplamy ry lik Y E t horat-9ar [0 wwldad
v || sany plik oraz Kata- |.; [ 7aiero

% Fee-0 |Og kil w tym p0|U s@c

Fee-00 -cd . wpisujemy na- niosku

D Fee-1 hunki 7w liku l-autocadald
D Fee-2 siul Q p bzvcie kematdw

|1 Geniusz CdRyszard
D GFxsk [:I Slown)

ry

|1 Grant-o5 “Crack

4| | i3
Mazwa pliku: Ic’wiczeniell 7~ j = Zapisz I
Zapisz jako Lyp:IWord - dokurnent j Anuluj |
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W ramach kontynuacji ¢wiczenia, nalezy zatozy¢ na dyskietce katalog Word-
éwiczenia i w tym katalogu zapisa¢ dokument nadajac mu nazwe ¢wiczeniel.

Zwroécmy uwagg, ze po wybraniu polecenia Zapisz pojawito si¢ okno nazwane Za-
pisz jako. Taka sytuacja wystgpuje tylko wtedy, gdy dokument nie miat jeszcze nadanej
nazwy.

Od tego momentu, kazde wywotanie polecenia Zapisz, spowoduje automatyczne za-
pisywanie dokumentu pod podana nazwa i do wskazanego katalogu. Najwygodniej ko-

rzysta¢ z ikony Zapisz E

Cwiczenie 3

2.3. Polecenie zapisz jako

W celu zapisania edytowanego dokumentu pod inng nazwa lub w innym katalogu, czy
tez w innym nape¢dzie (np.: gdy powinna pozosta¢ zachowana takze poprzednia wersja
dokumentu), nalezy postuzy¢ si¢ poleceniem Zapisz jako, ktore wywolywane jest
z menu plik. Pojawi sig identyczne okno jak poprzednio.

Zapisz jako
Zapiszwr |1 Sulechow | & | @ ¥ O B - Warzedaia -
. 100 worda B |Pragram
_1Instrukcie @Program—wykladu
His _Iksizzka @Projekt-laboratorium-multimedialnego
|_1Poznan @Pytania
Maoje dakurmenty

L-_E. Archiwizacia daryech @PYTF\NIAI

¥ Eecel Folie 2 @Unix

Excel -Folie 3 @zal-S

l-_z. Excel -folie 31 @zal-‘l

h_E. Excel-do wyk3 @Zapotrzebowanie
L-_E. E¥CEL-do wykladu @Zas-infD

h_E. E%CEL-do wykladu-folie

-

Pulpit

@

Ulubicne

Mazwa pliku: IEwiczenieZl j = Zapisz I
Zapisz jako Lyp:IWord - dokurment j Anuluj |

W polu Nazwa pliku nalezy wpisa¢ ¢wiczenie2, natomiast w polu Zapisz w wybrac
dyskietke i katalog o nazwie Roboczy (jezeli nie istnieje, nalezy go utworzy¢ jednym ze
znanych sposobow tworzenia folderéw pod Windows, np.: klikna¢ w polu listy prawy
klawisz myszy i z menu wybra¢ Nowy: Folder).
W ten sposob dokument istnieje w dwoch miejscach na dyskietce:

1. w katalogu Word-¢éwiczenia pod nazwa cwiczeniel.doc, oraz

2. wna dyskietce w katalogu Roboczy pod nazwa cwiczenie2.doc.
Na zakonczenie tego ¢wiczenia nalezy zamkna¢ dokumenty wybierajac z menu gornego
Plik polecenie Zamknij. (Jezeli wprowadzono zmiany w dokumencie od chwili ostat-
niego zapisu, program zapyta czy zmiany te majq zostac¢ zapisane do pliku).
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Cwiczenie 4

2.4. Otwieranie istniejacych dokumentoéw oraz Okno  Pomog
wybieranie dokumentu aktywnego Nowe okno

Aby otworzy¢ istniejace dokumenty, nalezy wybrac Rozmiest wszystko
z menu Plik polecenie Otworz lub z paska narzedzi ikong Podziel

'}
E’. Otwieramy nasze dokumenty céwiczeniel 1 éwicze-
nie2. W danej chwili aktywny moze by¢ tylko jeden do-
kument (ten, ktory zostal ostatnio otwarty). Pomigdzy
otwartymi dokumentami przemieszczamy si¢ wybierajac
nazwg pliku na liScie, ktéra pojawia si¢ po rozwinigciu [
z menu gornego polecenia Okno. Aktywny dokument, przy Wybér aktywnego |
nazwie posiada znacznik: v'. Powyzsza procedura moze by¢ dokumentu
takze realizowana poprzez wskazywanie nazwy pliku na
pasku zadan.
st | 4 59 @ @ | Pt i Kompuier #| | _JCSWINDOWS Py | B wadceesil - M, | B spi el e
W ramach kontynuacji ¢wiczenia, nalezy przetrenowac przemieszczanie si¢ pomigdzy
otwartymi dokumentami, wykorzystujac obie, opisane wyzej metody.

Cwiczenie 5

2.5. Zaktadanie nowego dokumentu
W celu utworzenia nowego dokumentu, nalezy postuzy¢ si¢ poleceniem Plik - Nowy

Iub ikona [ Nowy pusty dokument. Pojawi si¢ okno Nowy, w ktorym nalezy wskazac
typ nowego dokumentu (wybieramy Normalny oraz Utwoérz nowy. Dokument). Utwo-
rzony dokument nie ma na poczatku zadnej nazwy. Nalezy zapisa¢ go na dyskietce do
katalogu Word-éwiczenia nadajac mu nazwe ¢wiczenie3.

Nowy K B3

Ogdlne |Inne dokumenty I Listy i Faksy I Toky I Publikacje I Raporty I Strony sieci Web I

A = o =]

—Podglad

Strona sieci Wiadomosd Pusty
Web e-mail dokument

Mormalny

Podglad niedostepny.

Ubwidrz nowsy:
’76’ Diokumenk " Szablon
Ok I Anuluj |
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Cwiczenie 6

2.6. Sterowanie widokiem dokumentu na ekranie

Word moze

$wietla¢ dokument w 4 r6znych widokach:

Normalny

Praca w normalnym widoku przy pisaniu, edytowaniu i formatowaniu
tekstu. Normalny widok pokazuje formatowanie tekstu, ale upraszcza
uktad strony, co umozliwia szybkie pisanie i edytowanie. W normalnym
widoku, granice strony, nagtowki i stopki, tta, rysunki nie pojawiaja sig,
jezeli nie maja stylu Réwno z tekstem.

Uktad
strony
Web

Uktad ten wlaczamy przy tworzeniu strony sieci Web. W widoku uktadu
sieci Web wida¢ tlo, tekst zawija sig, aby dostosowac si¢ do okna, a grafiki
sa rozmieszczone tak jak w przegladarce sieci Web.

Konspekt

Uktad ten pozwala oglada¢ strukture dokumentu, przesunaé, skopiowac i
przeorganizowac tekst przeciagajac nagtowki. W widoku konspektu, mozna
zwina¢ dokument, tak, aby zobaczy¢ tylko gldwne naglowki lub rozwinad,
aby zobaczy¢ wszystkie naglowki a nawet tekst podstawowy. Widok kon-
spektu ulatwia takze prace z dokumentem gtdwnym. Dokument glowny
ulatwia organizacje i zachowanie dlugiego dokumentu, takiego jak wielo-
czgsciowy raport lub ksiazka z rozdziatami. W widoku konspektu, granice
strony, naglowki i stopki, grafika i tlo nie sa widoczne.

P
|es|e8|+- 1234567 |FiRREIE G

=}

4 1

Uktad
strony

Najwygodniejsza forma pracy jest Uklad strony. W widoku tym, Word
pokazuje w jaki sposob tekst, grafiki i inne elementy zostana rozmiesz-
czone na wydrukowanej stronie. Widok ten jest przydatny do edytowania
naglowkow 1 stopek, ustawiania margineséw i pracy z kolumnami oraz
obiektami rysunkowymi

Podglad wydruku

W podgladzie wydruku istnieje mozliwos¢ wyswietlenia kilka stron dokumentu w zre-
dukowanym rozmiarze. W tym widoku mozna zobaczy¢ podzialy stron, ukryte teksty
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i znaki wodne, a takze wprowadza¢ zmiany edycji lub formatowania przed wydrukowa-
niem dokumentu. Dobrym przyzwyczajeniem jest, przed ostatecznym wydrukiem, wy-
konanie podgladu (szczegdlnie jezeli pracujemy w widoku normalnym).

Aby wywota¢ podglad wydruku dokumentu nalezy z menu rozwijalnego Plik wybrac¢

Podglad wydruku lub ikong [&

2 word-0 (Podglad) - Micrasoft Word

| Bl Edyejs Widok Wstaw Format Nersedzia Tabela Okno Pomiac
|&|®D@ = =% §|@|z&nw\k‘?j oA
: 2 4 6 8 1 AN E —¢;

[str 1 seki 133 [pozdom  ws 1 Kol WWW@WWI—
ﬂ&tan |25 @ © || bt |/ word-0 (Podglad) - Wi || putpic > ﬁ @Q 1424

Podglad wydruku

Powrét do dokumentu nastgpuje po nacisnigciu przycisku Zamknij. Za pomoca klawiszy
Page Up i Page down mozemy przemieszcza¢ si¢ pomig¢dzy kolejnymi stronami pod-
gladu. W trybie tym mozna takze dokonywa¢ edycji dokumentu. W tym celu nalezy

wybra¢ ikong Lupa | @ . Kursor przyjmie posta¢ kursora tekstowego. Po wprowadzeniu
zmian ponownie klikamy ikong Lupy, co powoduje powr6ét do poprzedniego widoku.

Cwiczenie 7

2.7. Ustawienia strony

W tym ¢wiczeniu zawarto informacje dotyczace wyboru wielkosci papieru (formatu),
marginesOw, orientacji kartki, uktadu stopek i naglowkow na stronach parzystych
i nieparzystych.



42 Zastosowanie Informatyki

Polecenia dotyczace ustawienia strony znajduja w menu rozwijalnym Plik pod na-
zwa Ustawienia strony. Polecenie to rozwija kolejne okna dialogowe umozliwiajace
ustawienia marginesow, wybdr rozmiaru kartki (np. A4, AS, BS, list, itp.), orientacje
pionowa lub pozioma, wskazanie zrdédta drukowania. Ustawienia te mozna zastosowaé
do catego dokumentu lub do wybranej sekcji. Istnieje takze mozliwo$¢ numerowania
wierszy, ustawiania poczatku sekcji, zmiany nagtowkow np.: na stronach parzystych i
nieparzystych, a dla posiadaczy drukarek, ustawienie podajnika papieru.

Marginesy sa krawedziami, wewnatrz, ktérych zawarty jest faktyczny obszar doku-
mentu. Rysunek ponizej przestawia uktad margineséow w dokumencie.

A

Margines nagtéwka

Y

A
V\
Granice tekstu
(nie sg drukowane)
3
<
3 £
12} ©
x
Ko} S
O Obszar, w ktérym wprowadzamy E
8 tekst i grafike
= N~
2 o]
3 N
g N—
>
[y
- -« (@]
—
Lewy Prawy %
margines marginels O
72
@]
X
o
Szeroko$¢ tekstu g

I Margines stopki

Szerokosé strony (210 mm dla A4)

W obszarach oznaczonych jako marginesy mozna takze wprowadzac tekst, grafike itp.
Najczgsciej w nagtowkach (lub stopkach) umieszczane sa numery stron, tytuly rozdzia-
tow, itp.

Uwaga:

Marginesy, zawartos¢ stopki i nagltowka sq roznie wyswietlane, w zaleznosci od widoku doku-
mentu (patrz ¢wiczenie 5). Jezeli granice tekstu nie sq widoczne w widoku ,,uktad strony”, nalezy
z menu rozwijalnego wybrac¢ polecenie Narzedzia, nastepnie opcje, potem widok i wiqczy¢ pole
,,granice tekstu”

W ramach realizacji ¢wiczenia (w dokumencie ¢wiczeniel), wykorzystujac polecenie
Ustawienia strony i ustawi¢ warto$ci marginesow jak na rysunku ponize;j.
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Ustawienia strony 2] x]
Marginesy | Rozmiar papieru | Zrédto papieru | Uktad I
Ghrmy: E‘ 'odalad
Dalrry: 7 cm =
Lewy: lm
Prawry: 4.25em =
M3 oprawe: m = —

d krawedszi skrany
Maghowel Jcm
Stopka: &cm E‘
Zastosuj do: ICa#y dokurment VI
r Marginesy lustrzane Pozycja marginesu na oprawe
I™ 2 strony na arkusz & Lewa € Gorpa
Damyslnie. .. | Anuluj

Ustawienia marginesow

Pozostale opcje znajdujace si¢ na karcie Marginesy:

Na oprawe — w polu tym wprowadzamy warto$¢ przewidziana, np. na bindowanie.
Marginesy lustrzane — opcja ta jest wlaczana przy druku dwustronnym, kiedy marginesy
lewy 1 prawy sa rozne. Dzigki temu marginesy $rodkowy i zewngtrzny (tak jak
w ksigzce) na obu stronach kartki beda zawsze takie same.

2 strony na arkusz — opcja ta pozwala zredukowa¢ wydruk strony o .. Np.: jezeli
dokument ustawiono na format A4 to przy wlaczonej tej opcji otrzymamy na jednej
stronie 2 strony formatu AS.

Pozycja marginesu na oprawe — okresla, gdzie bedzie spinany dokument.

Zastosuj do — jest to pole rozwijalne, pozwalajace zastosowac aktualne ustawienia do
catego dokumentu albo tylko do wybranych sekcji. (np.: tylko jedna strona w catym
dokumencie powinna mie¢ inne wielko$ci margineséw lub inna orientacjg).

Wielkosci marginesOw mozna takze ustawi¢ za pomoca linijki, ale tylko w widoku
Uklad strony.

'_M|argines
L IIIIII?’IIIIIIE
ﬁ@mnicﬁ marg%esu
Ustawienia marginesow za pomocq linijki

Identycznie ustawimy margines gorny i dolny, tylko Ze na linijce pionowe;.

W dalszej czesci ¢wiczenia za pomocq linijki ustawic wszystkie marginesy na 2 cm.

Uwaga: jezeli linijka jest niewidoczna, nalezy w menu Widok wiqczy¢ opcje linijka. Jezeli nadal

nie jest widoczna linijka pionowa nalezy w widoku ,,uklad strony” wybrac¢ z menu Narzedzia

opcje i na karcie widok wlqczy¢ Linijke pionowq (poziomgq).

Uwagi:

—  Aby doktadnie ustawic¢ wielkos¢ marginesow, nalezy podczas przeciqgania granicy marginesu
przytrzymac klawisz ALT. Na linijce zostanie wyswietlona szerokos¢ marginesow.

—  Aby zmieni¢ ustawienia marginesow dla wybranej czesci dokumentu, nalezy zaznaczyc
wybrany fragment, wybrac polecenie Ustawienia strony i karte Marginesy, a nastgpnie
ustawic¢ Zqdane marginesy. W polu Zastosuj wybrac¢ opcje Zaznaczony tekst. Przed i po za-
znaczonym fragmencie z nowymi ustawieniami marginesow pojawiq si¢ automatycznie
podzialy sekcji. Jesli dokument jest juz podzielony na sekcje, mozna kliknqé wybranq sekcje
lub zaznaczy¢ kilka sekcji, a nastepnie zmienic¢ ustawienia marginesow.
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W nastepnych krokach éwiczenia nalezy wywolywaé kolejne okna z karty Ustawienia
strony i ustawi¢ wartosci jak na ponizszych rysunkach.

Ustawienia strony EE3
Marginesy Zradto papieru I Ukdad I
Feozmiar papiery; ‘odglad
[ 210 297 ren ~

Szeroknsc: |21 cm E‘
Wiysakogc: Im

HiEntacja

& Pionowa

" Pozioma

Zastosuj do: ICaty dokurment vl

Dornyslnie. .. | Anuluj

Rozmiar Papieru
Ustawienia strony HE

Marginesy I Rozmiat papiery

Pierwsza strona:

Fodawanie reczne

Zastosuj do: ICaIy dokument vl

Domyélnie. .. Anuluj |

Zrédlo papieru

2] x]

Ustawienia strony
Marginesy I Rozmiat papieru | Zrédto papieru
Paczatek sekeji od:
INowa strona j
aghdwki i stopki
¥ Inne na stronach parzystych i risparzystych
o Inne na pierwszej stronie

yrdwnanis pionowe:

IDU gdry j
™ Pomiri przypisy koficowe
| Zastosuj do; ICah" dokument hd

Mumety Wierszy. ..

Cbramowanie, . . |

Darnysl Anuluj
Ukdad




Word 2000 for Windows 45

Karta Uklad zawiera kilka trudniejszych (dla poczatkujqcych) ustawien, dlatego omo-
Wwiono je ponizej.
Poczatek sekeji od

Sekcje sa to oddzielne (tzn. réznie sformatowane) czesci dokumentu. Za pomoca sekcji
mozna réznicowaé uklad dokumentu pomigdzy stronami lub w obregbie jednej strony.
Wystarczy wstawi¢ podziaty, aby podzieli¢ dokument na sekcje, a nastgpnie sformato-
waé odpowiednio kazda sekcje. Mozna np.: jedna sekcje sformatowac jako tekst w jed-
nej kolumnie, a nastgpnie sformatowac kolejne sekcje jako tekst w dwdch kolumnach,
w ktoérych znajdzie si¢ zasadnicza tres¢ tekstu. W tym miejscu okreslamy, gdzie ma by¢
domyslnie poczatek nowej sekcji:

— od biezacego miejsca (czyli od aktualnej pozycji kursora),
—  od nowej kolumny,

— od nowej strony,

— od strony parzystej,

— od strony nieparzyste;.

Naglowki i stopki

W wielu publikacjach wystepuja rézne nagtowki dla stron parzystych (zawieraja najczg-
$ciej autora lub tytut ksiazki) i rozne dla nieparzystych (np. tytut rozdziatu). Wiaczajac
odpowiednie opcje mozemy sterowac roznymi nagtowkami dla stron parzystych i niepa-
rzystych. Dodatkowo na pierwszej stronie mozemy ustawi¢ inny nagtéwek (i stopke) —
z reguly na pierwszej stronie (¢#ytufowej) nie ma zadnych nagtowkow.

Wyréwnywanie pionowe

od gory: wyrbwnuje goérg pierwszego akapitu zgodnie z géornym marginesem (opcja
domysina),

wysrodkowane: wyréwnuje tekst wzgledem $rodka strony, miedzy gérnym i dolnym
marginesem. Stosowana wtedy, gdy chcemy, aby rysunek byt potozony na srodku
strony,

gora i dol (justowanie): ta opcja powoduje, ze pierwszy akapit tekstu jest wyrdéwnywany
do goérnego marginesu, a dot ostatniego akapitu do dolnego marginesu. W wyni-
ku tekst zmienia odstgpy miedzy akapitami.

Od gory Do srodka Gora, dot
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Numery wierszy

W programie Word mozliwe jest automatyczne ponumerowanie wszystkich wierszy
w dokumencie 1 wySwietlenie odpowiednich numerow obok wierszy tekstu. Opcja ta jest
uzyteczna, jesli zachodzi konieczno$¢ odwolywania si¢ do okreslonych wierszy doku-
mentu, na przyktad w przypadku tekstow prawniczych, a najczgsciej przy wykonywaniu
korekty.

Numerseicizad FE 10 Widokiemr znacznika: sterujemy przyciskiem: Po.
[ Tioda) numeracie wisrszy 11 W-znaczniku akapitu-przechowywane-sg wszystk
) s — ;”:(e;:::s”t‘fmT 12 Sposéb-formatowani.a-.akapitéw- w dokur.nencie- 2
odeglod? od teketu: [tz = - 13 stylu: dokumentu.- Niejednokrotnie: akapity- w- ot

rozmaite- formatowanie.-Na-przyktad, przy-pisani
el = 15 strone tytutowa, na- ktdrej- bedzie- umieszezony-1

Anulj 16 akapicie, a nastepnie, w- osobnych- akapitach, n

[ PO R Al mbenanes - Talend nmn s

€ Kazda sskeia od nowa 14
" Ciagte

Efekt wydrukowanej strony z wiqczonq numeracjq wierszy

Obramowanie

Opcje ta dziata identycznie jak w przypadku tabel
i bedzie szczegdtowo omoéwiona w dalszej czesci
materiatow.

Na zakonczenie éwiczenia nalezy wykonaé powyz- | [3 = L4y .
sze ustawienia dla wszystkich utworzonych dotych-| [B = s T
S | | zastosudo:
czas w czasie zaje¢ plikéw i zapisac je na dyskiet- | [ == o et |
jec p ipLsac j Y 3 =
ce. ol passkrarent | _ g s

Cwiczenie 8

2.8. Nagtéwek i stopka — wstawianie numeréw stron

Nagtowki i stopki sa to powtarzajace si¢ na gorze lub dole strony informacje (ustawia-
nie wielkosci naglowkow i stopek: patrz éwiczenie: Ustawienia strony). Najbardziej
charakterystycznym nagtowkiem (stopka) jest numer strony.

Mozna tam umieszcza¢ dodatkowe informacje, np. logo firmy, datg, godzing, imig
inazwisko, tytut ksiazki itd. (w materiatach na stronach nieparzystych umieszczono
w nagtowkach numer strony i nazwe rozdziatu a na stronach parzystych tytut ksiazki).

Cwiczenie 8.1

2.8.1. Numery stron

Do utworzonych dokumentow nalezy wstawic¢ numery stron.

Z menu rozwijalnego Wstaw wybieramy poleceniec Numery stron. W pierwszym oknie
okreslamy potozenie numeru strony (w nagtowku lub stopce) oraz wyréwnywanie (do
lewej, prawej, do srodka). Wiaczamy lub wylaczamy numer na pierwszej stronie (zgod-
nie z zasadami poligrafii na pierwszej stronie, np.: tytutowej nie umieszcza sie numeru
strony, tak samo nie powinno umieszczac si¢ numeru Strony na pierwszej stronie roz-

dzialu itd.).
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Format numeru strony [ 7] <]
S eR— -
Mumery stron
¥ [7]] I™ Dotacz numer rozdzialy ———————————————
Potozenie; odglad —— Rozpocznij rozdziat stylem Magtéwek 1 =

Uzy] separatora: - dacenik) >
= Pragiady: 141, 1A

[ Mui stron

Wyrannanie:
INa zewnatrz j

" Kontynuacja numeracji 2 poprzednie) sekcji

¥ Mumer na pierwsze] stronie % Zacenij od numeru: |31

oK | A | Format... | Aoy

Nastepnie ustalamy Format numeracji (okno drugie). Mozna ustali¢ format liczb, np.:
1,2,3 czy tez a,b,c itd.). Jezeli zachodzi taka potrzeba, mozna dotaczy¢ numer rozdziatu i
okresli¢ typ separatora. Jezeli dokument jest fragmentem ksiazki, ktorej kazdy rozdziat jest
oddzielnym plikiem mozemy okresli¢, od jakiego numeru rozpoczyna si¢ ten rozdzial.
Jezeli natomiast dokument jest podzielny na sekcje mozemy nakaza¢ kontynuacje numera-
cji z poprzedniej sekcji, lub tez rozpoczyna¢ kazda sekcj¢ np. od nowego numeru.

Cwiczenie 8.2

2.8.2. Nagtowki i stopki

Jezeli dokument nie posiada jeszcze zdefiniowanych nagtowkow (stopek) nalezy z menu
rozwijalnego Widok wybrac¢ polecenie Nagléwki i stopki.

Jezeli naglowki i stopki byly juz zdefiniowane, to w celu ich edycji wystarczy kliknaé¢
myszka na polu nagtowka lub stopki. Dokument glowny na czas tej edycji przechodzi
w stan oczekiwania — staje sie szary). Klikajac ponownie w dowolnym punkcie doku-
mentu zamykamy naglowek / stopkg. Widok paska narzedzi Naglowek stopka wraz
z funkcjami poszczegdlnych przyciskow przedstawia rysunek ponize;j:

Wstawia Wstawia catkowita Ukrywa / wyswietla Tworzy polaczenie lub
numer liczbe stron w doku- tekst dokumentu rozkacza nagtowek z
strony mencie gtéwnego poprzednimi sekcjami

* Maghiwek i stopl l::_.a\

| Wiskaw pozyvcie Autobeksty = | ﬂ | @ @ | %l %

E {7 O | zani
—1

- STROMA - / \
Pokazuje
Aukar, Me stromy, Daka . .
; Otwiera Otwiera okno nagtowek
Data ostatniego wydrukld  okno Format Ustawienia lub stopke
Data ubworzenia: numeru strony nastgpnej
Mazwa pliku i sciezka: strony /pop.r'zedniej
Mazwa pliku: L sekeji
Oiskatnio zapisany przez: Wstawia date Przel " di .
. . rzetacza mi Swie-
Poufne, Mr strony, Data 1 godzing tlaniea;n naglgwk};jvs};opki
Strona X 2 Y ‘

Ubwarzony przez:
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Rozwijany przycisk Wstaw pozycje autotekstu, umozliwia wstawienie charakterystycz-
nych pol, np.: nazwa biezacego dokumentu, datg¢ w sposob automatyczny.

W celu realizacji ¢wiczenia nalezy otworzy¢ plik ¢wiczeniel i utworzy¢ roézne na-
glowki na stronach parzystych i nieparzystych. Wiaczy¢ opcj¢ bez nagtéwka na stronie
pierwszej. W naglowku parzystym poda¢ imie¢ i nazwisko (wysrodkowane) oraz numer
strony i datg utworzenia, a w parzystym numer strony i tekst: Cwiczenia 7 zastosowania
Informatyki (wyrownane do prawej strony).

Na zakonczenie zapisa¢ dokument na dyskietce.

Cwiczenie 9

2.9. Akapit i jego formatowanie

Akapit jest ciag wyrazow do momentu wcisnigcia przez uzytkownika klawisza Enter.
Akapit (wydzielony fragment tekstu) charakteryzowany jest indywidualnymi atrybutami
formatu, na przyktad: sposobem wyréwnania, odstgpami i stylami. Po akapicie zawsze
nastgpuje znacznik konca akapitu €.

Widokiem znacznika steruje przycisk 4 (Pokaz/UKkryj) na Standardowym pasku na-
rzedzi. Wyswietlanie znacznikéw akapitu pomaga w ustaleniu, gdzie akapit si¢ konczy
i ulatwia okreslanie wtasciwych elementow formatu. W znaczniku akapitu przechowy-
wane sa wszystkie informacje o formacie akapitu.

Sposob formatowania akapitow w dokumencie zalezy od typu tekstu i stylu dokumentu.
Niejednokrotnie akapity w obrgbie jednego dokumentu bgda miaty rozmaite formatowa-
nie. Na przyktad, przy pisaniu pracy magisterskiej mozna utworzy¢ strong tytutowa, na
ktdrej bedzie umieszczony tytul wyrownany do $rodka w jednym akapicie, a nastgpnie,
w osobnych akapitach, nazwisko autora i data wyrownane do prawego marginesu na
dole strony. Tekst czeéci zasadniczej opracowania moze by¢ wyrdwnany do lewego
marginesu z podwojnym odstepem migdzy wierszami, takze nagltéwki, stopki oraz przy-
pisy dolne i koncowe, moga by¢ sformatowane jako odrgbne akapity.

Format akapitu mozna okresli¢ na dwa sposoby: zaznaczy¢ znacznik akapitu i ustawic¢
jego atrybuty wygladu jeszcze przed rozpoczgciem pisania, lub wpisa¢ tekst, zaznaczy¢
wpisany tekst razem ze znacznikiem akapitu i wtedy ustawi¢ atrybuty formatu.

Po nacisnieciu klawisza ENTER w celu zakonczenia jednego akapitu i rozpoczecia
nast¢pnego, nowo tworzony akapit bedzie miat takie same atrybuty formatu, jak po-
przedni. Na przyklad, aby wszystkie akapity w pisanej pracy magisterskiej byty wyrow-
nane do lewej strony i miaty podwojne odstepy miedzy wierszami, wystarczy te atrybuty
ustawi¢ tylko dla pierwszego akapitu. Nacisnigcie klawisza ENTER spowoduje przenie-
sienie ich do kolejnego akapitu.

Formatowanie akapitu obejmuje:

—  ustawienie wielkosci weieé tekstu z lewej 1 prawej strony (liczone od marginesow)

—  Marginesy okreslajq ogdlng szerokos¢ obszaru strony, ktory jest dostepny dla tekstu -
innymi stowy, odstep miedzy tekstem, a krawedziq papieru. Wciecia okreslajq odleglos¢
akapitu od lewego lub prawego marginesu. W ramach obszaru poza marginesami mozna
dobiera¢ wciecie akapitu lub grupy akapitow za pomocq przyciskow Zwigksz wcigcie
i Zmniejsz wcigcie na pasku narzedzi Formatowanie. Mozna takze zdefiniowaé wcigcie
ujemne (nazywane wysunieciem), ktore powoduje przemieszczenie akapitu na obszar le-
wego marginesu,
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— ustalenie wcigcia lub wysunigcia pierwszego wiersza (popularnie nazywane
akapitem),
— ustawienie odstepow przed lub za wskazanym wierszem,
— ustawienie odstepow migdzy wierszami oraz rodzaj wyréwnania (do prawej, do
lewej, do $rodka, do prawej i do lewej — tzw. justowanie).
O potozeniu akapitu na stronie decyduja:

—  wyrdwnanie poziome, ktore okresla wyglad i umieszczenie krawedzi akapitu.
Mozliwe jest wyréwnanie do lewej, do prawej, do §rodka lub obustronne. Na
przyktad, w akapicie wyrownanym do lewej strony (najczgsciej uzywany spo-
s6b wyrownywania) lewa krawedz akapitu jest dosunigta do lewego marginesu.

Wygodnie do tego celu stosowa¢ jednq z ikon na standardowym pasku narzedzi:

(=N
—_—
a
g
L

do
lewej | $rodka | prawej | i prawej
Wystarczy ustawié¢ kursor w dowolnym miejscu akapitu i kliknqgé jednq
z powyzszych ikon.

=]

—  Wyrownanie w pionie okresla potozenie akapitu wzglgdem margineséw gorne-
go i dolnego. Taka mozliwos¢ jest uzyteczna na przyktad przy tworzeniu stro-
ny tytutowej, poniewaz tekst mozna wtedy umiesci¢ doktadnie na gorze lub na
srodku strony. Innym zastosowaniem jest wyrownanie akapitow w taki sposob,
by byty rownomiernie roztozone na calej wysokosci strony.

Realizacja ¢wiczenia

Otworzy¢ dokument éwiczeniel.doc 1 wprowadzi¢ ponizszy tekst (2 akapity).

Poczatkowe ustawienie akapitu
Po okresleniu wszystkich atrybutéw zwigzanych z odstepem miedzy wierszami i akapitami, atrybuty
te stajg sie elementem formatu akapitu i wraz z innymi atrybutami zapamietane sg w znaku konca
akapitu. Dlatego tez nacisnigcie klawisza ENTER w celu rozpoczecia nowego akapitu spowoduje
przeniesienie nie tylko informacji o odstepach miedzy wierszami, lecz takze informacji o odstepie
przed i po akapicie

Ustawi¢ kursor w dowolnym miejscu zacieniowanego pola i nast¢pnie z menu rozwijal-
nego Format wywota¢ polecenie Akapit. W oknie dialogowym Akapit wybrac kartg:
Wecigcia i odstepy. W tym oknie ustawi¢ kolejno:

Wyroéwnywanie do lewej i prawej
Weigcia: Od lewej 1 cm

Od prawe;j 1 cm
Specjalne Pierwszy wiersz

Wielkos¢ (wcigeia pierwszego wiersza) 0,5 cm

Odstepy Przed 6 pt

Po 6 pt
Odstepy migdzy wierszami (interlinia): doktadnie

Co 12 pt
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Akapit K E3
‘Wriecia | odstepy I Podzisty wiersza i strony I
Wyrdwnanie: m Poziom kanspekbu: | Tekst uudstawuvxvl
Wreieca
o lgwef: 0 cm Speciaine: Wiglkase:
odpraweii  [oem ] ek N =
Odstepy
Przed: 0 pt S Odstepy miedzy wierszami:  Cot
Pa: Jope = IPo]edyncza = =
Paodglad
rax
Ty B bk ey

Okno dialogowe Akapit, aktywna karta Wciecia i odstepy

Tekst powinien teraz mie¢ wyglad:

Poczatkowe ustawienie akapitu

Po okresleniu wszystkich atrybutdw zwigzanych z odstepem migdzy wierszami i
akapitami, atrybuty te stajg sie elementem formatu akapitu i wraz z innymi atrybu-
tami zapamietane sa w znaku konca akapitu. Dlatego tez nacisniecie klawisza EN-
TER w celu rozpoczecia nowego akapitu spowoduje przeniesienie nie tylko infor-
macji o odstgpach miedzy wierszami, lecz takze informacji o odstepie przed i po
akapicie

Wocigcia z lewej i prawej, a takze wcigcie (lub wysunigcie) pierwszego wiersza, mozna
takze ustawi¢ za pomoca odpowiednich przyciskoOw na linijce poziomej. Na ponizszym
rysunku znakiem Xx zaznaczono, ktory element powinien by¢ przytrzymywany w celu
wykonania odpowiedniego wcigcia.

Przycisk do ustawiania @
wciecia akapitu z lewej strony

¢
Przycisk do ustawiania Przycisk do ustawiania @
wcigcia akapitu z lewej strony wcigcia akapitu z prawej strony

Przycisk do ustawiania

wciecia akapitu z lewej strony R
ale z pozostawieniem poczatkowego
potozenia pierwszego wiersza

Poprawne sterowanie przyciskami na linijce poziomej wymaga: najechania na odpo-
wiedni przycisk myszka (dla utatwienia na rysunku powyzej zaznaczono krzyzyki), na-

stgpnie trzymajac caty czas lewy klawisz myszy przesuwamy przycisk. W czasie prze-
suwania przycisku Word wyswietla na linijce doktadne warto$ci przesunigcia.
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Cwiczenie 9.1

2.9.1. Formatowanie akapitu z wykorzystaniem linijki poziomej

Wykorzystujac przyciski na linijce poziomej ustawi¢ wcigcia z lewej 1 prawej na 2 cm
oraz wysunigcie pierwszego wiersza na 1 cm.
Po wykonaniu ¢wiczenia nasz tekst, ktory wyglada jak na rysunku ponize;j:

Poczatkowe-ustawienie-akapituf i
Po-okresdleniv thich- atrybutd igzanych z odstepem migday wisrszami i akapitami,- atrybuty-te stajy slé
elementem formatu- akapitu-i wraz z inngmd- atrybutami Zapamistane: sq w- mat kotica akapitu, Diatego tez
nacisnigcie klawisza ENTER w-celurozpoczgcianowe go-akapitu spowoduje pizeniesienie nie tylko-informacji o
dstepachmigdmy-wierszami, lecz takze- informaciio odstepie praedd-po-akapicie] i

powinien wygladac tak:

Po okresleniu wszystkich atrybutéw zwigzanych z odstepem miedzy wiersza-
mi i akapitami, atrybuty te stajg sie elementem formatu akapitu i wraz
z innymi atrybutami zapamietane sa w znaku konca akapitu. Dlatego
tez nacisniecie klawisza ENTER w celu rozpoczecia nowego akapitu
spowoduje przeniesienie nie tylko informacji o odstgpach migdzy
wierszami, lecz takze informacji o odstepie przed i po akapicie

Zapisac dokument na dyskietce.

Uwaga: wcigcie pierwszego wiersza moze by¢ takze wykonywane za pomocq tabulatora. Jed-
nakze tabulatory najlepiej sprawdzajq sie przy formatowaniu pojedynczych wierszy tekstu,
zwlaszcza, gdy zachodzi potrzeba ustawienia tabulatorow ze znakami wiodqcymi. Korzystanie
z tabulatorow nie jest zalecane przy tworzeniu bardziej zlozonych struktur, w rodzaju kolumn lub
tabel.

Cwiczenie 9.2.

2.9.2. Kopiowanie atrybutéw z jednego akapitu do drugiego za pomoca
,malarza formatow”.

Malarz formatéw wywotywany za pomoca ikony 5 jest narzedziem do szybkiego
kopiowania ustawien (atrybutéw formatowania) z jednego akapitu lub fragmentu tekstu
do innego. Aby z niego skorzysta¢ nalezy:

W przypadku kopiowanie atrybutéw formatowania akapitu / znakdéw nalezy:

—  zaznaczy¢ (przeciqgnqc myszkq od poczqtku do konca akapitu lub klikngcé
dwa razy w obrebie akapitu) akapit razem ze znacznikiem akapitu, ktérgo wy-
glad bedzie kopiowany,

—  w przypadku kopiowanie atrybutéw formatowania znakow (np. jednego wyra-
zu) zaznaczamy tylko ten ciag znakow.

Nastgpnie na pasku narzgdzi Standardowy nalezy wybraé¢ przycisk Malarz for-

mantow {!, i przeciagna¢ kursorem po akapicie (tekscie), ktéry ma zosta¢ sforma-
towany, tak jak zrodlowy.

Aby skopiowa¢ wybrany typ formatowania do tekstu w kilku miejscach, nalezy dwu-
krotnie klikna¢ przycisk Malarz formatéow. Mozemy wowczas zaznacza¢ docelowe
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akapity polozone w réznych miejscach dokumentu. Po zakonczeniu kopiowania atrybu-
tow, nalezy ponownie klikna¢ na przycisku Malarz formatéw lub nacisna¢ klawisz
ESC, aby powroci¢ do normalnego kursora.

W dalszej czesci ¢wiczenia nalezy skopiowaé caly tekst z dokumentu ¢wiczenil do do-
kumentu céwiczenie 2 i za pomocq malarza formatow skopiowac styl formatowania
z pierwszego akapitu do pozostatych. Na zakonczenie zapisac¢ dokument na dyskietce.

Cwiczenie 9.3

2.9.3. Sterowanie podziatami akapitow miedzy stronami

Kiedy tekst dochodzi do konca strony, jest on automatycznie przenoszony na goreg stro-
ny nastgpnej. Czasami jednak zachodzi potrzeba: utrzymania pewnych akapitow na
jednej stronie, utrzymania pewnych wierszy na jednej stronie, nie dopuszczania do po-
zostawienia pojedynczych wierszy na dole strony lub na gorze strony (wdowy — pierwszy
wiersz akapitu pozostawiony na dole strony samotnie, sieroty — jak poprzednio tylko
u gory strony). Czasami akapit moze utraci¢ czytelnos¢, jesli zostanie podzielony mig-
dzy strony, lub, jesli na poczatku nastgpnej strony znajdzie si¢ zaledwie jeden jego
wiersz. W takich przypadkach mozliwe jest wybranie jednej z opcji zakazujacych po-
dzialu tekstu migdzy strony.

W celu unikania powyzszych sytuacji, nalezy menu Format wybra¢ polecenie Akapit
i nastgpnie kartg: Podzialy wiersza i strony.

Akapit 2]

siclecia odstepy  Podziaty wiersza strony |

Fadziat na strony
¥ Kontroluj sisroty | wdowy I~ Razem z nastepnym
™ Zachawaj wigrsze razem I~ Podziat stromy przed

™ Nie dziel wyrazéw

Podalad

Tabulatory... Anui

Kontroluj sieroty i wdowy — zapobiega drukowaniu ostatniego wiersza akapitu od nowej
strony lub pierwszego wiersza akapitu u dotu strony. Wtaczona opcja powoduje, ze
Word automatycznie albo skleja dwa wiersze akapitu, albo przenosi pierwszy wiersz
akapitu na gore nowej strony.

Zachowaj wiersze razem — zapobiega podziatowi strony wewnatrz wskazanego akapitu.

Razem 7 nastgpnym — zapobiega podzialowi strony migdzy zaznaczonym i nastgpnym
akapitem.

Podzial strony przed — wymusza podzial strony przed zaznaczonym akapitem

Pomin numery wierszy — pomija w zaznaczonym akapicie numerowanie wierszy (o ile
opcja byla wiaczona — patrz omawiane wczesniej ustawienia strony).
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Nie dziel wyrazow — zapobiega dzieleniu automatycznemu wyrazow w zaznaczonym
akapicie.

Cwiczenie 9.4

2.9.4. Dodawanie nowych wierszy bez wprowadzania akapitéow

Czasami zachodzi potrzeba wprowadzenia nowego wiersza bez tworzenia nowego aka-
pitu. Np.: w przypadku wstawiania rysunku albo cytatu wewnatrz akapitu. Czasami
operacja taka nazywa sig tez wprowadzaniem wymuszonego (lub twardego) zakonczenia
wiersza. Aby wymusi¢ nowy wiersz w ramach tego samego akapitu, ustawiamy kursor
na koncu wiersza i naciskamy Shift+Enter.

W celu praktycznego zaobserwowania dziatania wymuszonego konca wiersza, wpro-
wadzmy nastgpujacy tekst:

Po okresleniu wszystkich atrybutéw zwigzanych z odstepem miedzy wiersza-
mi i akapitami, atrybuty te stajq sie elementem formatu akapitu i wraz z in-
nymi atrybutami zapamietane sq w znaku konca akapitu. Dlatego tez naci-
$niecie klawisza ENTER w celu rozpoczecia nowego akapitu spowoduje prze-
niesienie nie tylko informacji o odstepach miedzy wierszami, lecz takze in-
formacji o odstepie przed i po akapicie.

Nastepnie ustawiamy kursor w odpowiednich miejscach i naciskamy Shift+Enter, tak
aby uzyska¢ wyglad akapitu podobny do przedstawionego ponizej:

Po  okredleniu  wszystkich  atrybutow  zwigzanych z  odstepem

miedzy wierszami i akapitami,
atrybuty te stajq sie elementem formatu akapitu
i wraz z innymi atrybutami zapamietane sga w znaku konca akapitu.
Dlatego tez nacisniecie klawisza ENTER

w celu rozpoczecia nowego akapitu spowoduje przeniesienie
nie tylko informacji o odstepach miedzy wierszami, lecz takze informacji
0 odstepie przed i po akapicie.

Wszystkie wiersze naleza do jednego akapitu, i maja identyczny format — w tym przy-
padku wyrownywanie do lewej i prawej. Po wprowadzeniu wyrownywania do lewej
akapit przyjalby nastgpujaca postac:

Po okresleniu wszystkich atrybutéw zwigzanych z odstepem

miedzy wierszami i akapitami,

atrybuty te stajq sie elementem formatu akapitu

i wraz z innymi atrybutami zapamietane sg w znaku konca akapitu.
Dlatego tez naci$niecie klawisza ENTER

w celu rozpoczecia nowego akapitu spowoduje przeniesienie

nie tylko informacji o odstepach miedzy wierszami, lecz takze informacji
0 odstepie przed i po akapicie.

Zwroémy takze uwagg, ze na koncu wiersza, w ktérym wprowadzono twardy podziat
wiersza pojawil si¢ znak: « - Kasujac ten znak usuwamy twardy podziat wiersza.
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Cwiczenie 10

2.10. Formatowanie znakow (czcionki)

Formatowanie znakow mozna wykona¢ dwoma sposobami:
1. ustawiajac cechy przed rozpoczgciem pisania tekstu. Cechy te mozna zapisa¢ do
stylu lub przypisa¢ do szablonu i pozniej si¢ do nich odwotywac,
2. po napisaniu tekstu mozna zaznaczy¢ odpowiednie fragmenty i zmieni¢ cechy
znakow.
W ramach realizacji ¢wiczenia nalezy otworzy¢ dokument ¢wiczeniel, a nastgpnie wpi-
sac tekst:
Formatowanie tekstu, znakow
i zaznaczy¢ go. Z menu Format wywota¢ polecenie Czcionka. Pojawi si¢ okno dialo-
gowe:

I Cigri I Kapigalki
T Kens I wiersaiki
™ Uspuklenie [~ Ukeycie
T Indeks dolny T wokebienie
Podlad
Arial ‘
o
Dormyéinie. Andluj
W oknie dialogowym zmienic:
czcionka Arial
styl czcionki pogrubiony kursywa
rozmiar 14

Nasz tekst powinien wyglada¢ jak ponize;j:
Formatowanie tekstu
Nastepnie nalezy skopiowaé powyzszy tekst kilka razy i sformatowaé go wlaczajac

kolejne opcje. W efekcie powinnismy otrzymaé wyglad tekstu jak w prawej kolumnie
ponizszej tabeli.

Wilaczona opcja Wyglad tekstu
Przekreslenie Formatowanie tekstu
Przekreslenie podwojne EFormatowanio-tokstu
Cien Formatowanie tekstu
Kontur Formatowanie telssty
Uwypuklenie
Wglgbienie
Kapitaliki FORMATOWANIE TEKSTU
Wersaliki FORMATOWANIE TEKSTU
Styl podkreslenia (rozwing¢ pole ,,Styl | Eormatowanie tekstu
podkreslenia i wybrac¢ fale)
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Oprécz powyzszych ustawien mozemy takze zmieni¢ kolor czcionki oraz kolor pod-
kreslenia. Opcja Ukryj powoduje, ze zaznaczony tekst nie bedzie widoczny na ekranie i
nie begdzie drukowany.

Cwiczenie 10.1

2.10.1. Indeksy gérne i dolne

W oknie dialogowym Czcionka zastaly nam jeszcze do wyjasnienia dwa pola: indeksy
gorne i dolne. Wpisujemy ponizszy tekst:
H20+Ag203
[m4]
W pierwszym wzorze zaznaczamy 2 1 nastgpnie wywolujemy okno Czcionka
i wlaczamy opcje ,.indeks dolny*. Tak samo postgpujemy z druga 2 i 3. W efekcie
otrzymujemy:
H20+Ag203
W drugim wzorze zaznaczamy 4 i wlaczamy A(‘)pcje indeks gorny:
[m7]

z
x x

Mozemy takze korzystaé¢ z ikon: Indeks gérny, Indeks dolny:

Cwiczenie 10.2

2.10.2. Sterowanie atrybutami znakéw za pomocg ikon na pasku narzedzi
Formatowanie

Wigkszo$¢ omowionych cech znaku mozemy szybciej wywola¢ poprzez odpowiednie
ikony na pasku narzedzi Formatowanie (jezeli pasek jest niewidoczny, nalezy w menu
Widok Wybra¢ paski narzedzi i wiqczy¢ pasek Formatowanie). Ikona z wybrana cecha
jest wyrdzniana (jasniejszym kolorem tta).

i c
Atial lev|B|fﬂ|x X,
.9 o 2 E‘ E‘
=i = =} =
2| 58| g | 5| 3
r . . . = — N2l
Wybér czcionki rozmiar 'g = o E 2
h ) 2 o] o
) e 3 < <
& = = =
e S B
[ - AB [AB (4B A" |4,
T Arial
‘ hachen BT
i Abadi MT Condensed Light
T AdLib BT
v digency FB

B Albertus Exira Bold

B Albertus Medium

T Aldine721 BT

[ Aldine721 Lt BT

[T Alefbet SOT0B0}00

T ALGERIAN -
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W podobny sposdb mozemy za pomoca ikon, sterowaé kolorem czcionki oraz kolo-
rem wypetnienia (wyroznienie).
& - A
Wyréznienie Kolor czcionki
W dalszej czesci ¢wiczenia, nalezy wpisac ponizszy tekst i zmieni¢ atrybuty koloru:
Formatowanie znakoéw: kolor czerwony, wyréznienie niebieskie

Cwiczenie 10.3

2.10.3. Sterowanie odstepami miedzy znakami

C: [2]x]

ks Octepy miedzy nakam | efeky tekstone |

o

Obsps [rondardowe 5] Wiekost: [ =

Eolozenie: [Standardowe | wikost: [ =

T

g

Arial
Polecenie Znaczenie Przed Po
Skala powoduje  rozszerzenie Ilub | Ten tekst ma do- | Ten tekst ma domyslag wartos¢ 100 %. Skala
zageszczenie tekstu W pozio- | my$ng warto$¢ | zostala zmieniona na 0%

mie okreslane jako procent| 1009, Skala zostala

biezqcego rozmiaru. Zmieniona na 50%

Odstep
Standardowe | Normalny odstep dla Nie ma zmian
czcionki
Zageszczone | Powoduje Scisniecie za- Tekst normalny Tekst zageszezony o 1pt
znaczonego tekstu

Rozszerzone | Powoduje zwigkszenie Tekst normalny Tekst rozszerzony
odstepow miedzy znakami o1 pt

Potozenie
Podniesione | Podniesienie tekstu Lo
w stosunku do linii bazowej | Tekstnormalny | Tekst podniesiony ¢ 3

Obnizone Obnizenie tekstu w stosun-
ku do linii bazowej
Kerning dla | Dopasowuje wielkoS¢ obszaru pomiedzy okreslonymi znakami dzigki czemu
czcionki odstepy miedzy znakami wygladajq na bardziej wyrownane (np. polqczenie
liter fz i itp. fikj).

Przyklad do samodzielnego wykonania:

(tekst sprawozdanie: rozstrzelony na 3 pt, ADR podniesiony o 3 pkt., drugi akapit za-
geszczony 2 pt.)

Tekst normalny | Tekst gpnizony © 3 pt
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Sprawozdanie

Dziatalno$¢ firmy rozpoczeta si¢ w 1997 roku. Poczatkowa nazwa firmy SADR
ulegta zmianie na GR-JJ®.
Firma oferuje szereg ciekawych rozwiazan z zakresu wdrazania technologii laserowych.

Cwiczenie 10.4

2.10.4. Efekty specjalne

Czasami nalezy w teks$cie wyr6zni¢ jakie$ stowo, wyrazenie, tak aby osoba czytajaca
szybko zwrdcita na nie uwage. Do tego celu wygodnie jest stosowaé Efekty tekstowe
(wywotywane z menu Format: Czcionka i dalej Efekty tekstowe)

Czcionka 2l

Carionks | Costapy misdzy anskami  Efekty tekstowe |

Animacje:

Podglad

I frfat [E—

i e

Wprowadzony poprzednio tekst, nalezy skopiowaé¢ na koniec dokumentu cwiczeniel
i wyroznié stowa: sprawozdanie, nazwa firmy oraz technologii laserowych stosujqc

rozne animacje.
Sprawozdanie

Dziatalno$¢ firmy rozpoczeta si¢ w 1997 roku. Poczatkowa nazwa firmy SADR
ulegta zmianie na GR-JJ®.
Firma oferuje szereg ciekawych rozwiazan z zakresu wdrazania technologii laserowych.

Na zakonczenie zapisa¢ dokument na dyskietce.

Cwiczenie 10.5

2.10.5. Stosowanie twardych tagcznikéw nierozdzielajacych

Twarda spacja
W polskiej gramatyce pozostawienie na koncu wiersza pojedynczej litery, np.: o, i itd.

......

10 [km] — nie mozna rozdziela¢ liczby 10 i jednostki [km] do dwoch réznych wierszy.
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W celu zapobiegania takim sytuacjom stosujemy tzw. twarda spacjg¢, wprowadzana za
pomoca kombinacji klawiszy Ctrl+Shift+Spacja.

W celu praktycznego zaobserwowania dzialania twardej spacji, wprowadzmy tekst,
w taki sposob aby litera o znalazta si¢ na koncu pierwszego wiersza:

Wprowadzenie ograniczen w dostgpie dla dzieci 1 mtodziezy do sieci komputerowych o
zasiggu globalnym jest wynikiem braku srodkow finansowych.

Ustawiamy kursor za litera o i kasujemy spacjg (litera o zostata przyklejona do wyrazu
zasiggu: ozasiggu). Nastgpnie naciskamy Ctrl+Shift+Spacja. W rezultacie pomigdzy
litera 0, a wyrazem zasiggu pojawit si¢ symbol twardej spacji (male kéteczko © - znak
niedrukowany), a litera o zostata przyklejona do wyrazu zasiggu.

Lacznik nierozdzielajacy

Lacznik ten, podobnie jak twarda spacja, uzywany jest do tego, aby wyrazy, liczby
i frazy pisane z tacznikiem nie byty dzielone na koncu wiersza. Jesli wyrazania, takie jak
"e-mail" czy numer telefonu "222-555-0123" zamiast zwyklego tacznika, zostaly napi-
sane z tacznikiem nierozdzielajacym, to w przypadku gdy takie wyrazenie znajdzie si¢
na koncu wiersza, program przeniesie cate to wyrazenie na poczatek nowego wiersza
Laczniki te wstawiamy za pomoca klawiszy Ctrl+Shift+-.

Aby zobaczy¢ wszystkie taczniki nierozdzielajace w dokumencie, nalezy wiaczy¢ widok
znakow niedrukowanych, klikajac przycisk Pokaz/Ukryj na pasku narzedzi Standardo-
wy. W programie Word taczniki nierozdzielajace oznaczane sa za pomoca symbolu (-).

Cwiczenie 11

2.11. Tabulatory

Tabulator to ustawiany wewnatrz akapitu (z klawiatury za pomocq przycisku tab) punkt,
do ktorego bgdzie wyrownywany tekst. Ustawione w akapicie tabulatory staja si¢ jed-
nym z jego atrybutow i s automatycznie przenoszone po nacisnigciu klawisza Enter do
nastgpnego akapitu.

Tekst moze by¢ wyrownywany wzgledem akapitu: do lewej, do prawej do $rodka,
miejsca oddzielajacego czgs¢ catkowita od dziesigtnej w liczbach lub moze by¢ rysowa-
ny pionowy pasek w miejscu potozenia akapitu. Ustawione tabulatory sa wyswietlane na
linijce poziomej, wskazujac jednoczesnie sposob wyréwnywania tekstu wzglgdem punk-
tu tabulacji.

Wyréwnywanie dziesigtne stosujemy dla liczb. Koniec tabulacji wyznacza wtedy
kropke oddzielajaca czgs$¢ catkowita od dziesigtnych. Pasek rysuje pionowa lini¢ wzdhuz
wybranego akapitu przez konce tabulatorow.

1

L L a2
< = o
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2l 5| 8|2

LlE|&] 8|S

ol ol o| ' R| &
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Doktadne potozenie punktow tabulacji ustawiamy w poleceniu Tabulatory z menu
Format (polecenie to znajduje sie takze w kilku oknach dialogowych np. w oknie Akapi).

Mozliwe jest tez wykorzystanie znaku tabulacji do tworzenia np. spisow tresci, wykorzy-
stujac do tego celu ,,Znaki wiodace”. Po wybraniu jednego ze znakdéw wiodacych i ustawieniu
wielkosci skoku tabulacji dla znaku wiodacego mozliwe jest umieszczenie w tekscie doku-
mentu poziomej przerywanej linii w kazdym wierszu w tym samym miejscu.

T abulatory 2 x|
TM Potozenia domysine: |1J25 cm E‘
Siyrawnanie
“| & Dolewsi " Dziesistne
" Do srodka " Pasek
" Do prawej
Znaki wiodace
% 1 Brak P
o R (S

Tabulatory do usuniecia:

Lsbaw | Usuri | Usur wezystkie |

[0]'4 I Anuluj |

Okno dialogowe do ustawiania doktadnego punktow tabulacji i znakow wiodgcych

Po wpisaniu wartosci w polu Polozenie tabulatoréow, wybraniu wyré6wnywania
i ewentualnie znakéw wiodacych nalezy klikna¢ przycisk Ustaw. Dopiero wtedy usta-
wienia pojawia si¢ na liScie tabulatoré6w i bgdzie mozna z nich korzysta¢. Za pomoca
przycisku Usun mozna usuna¢ wskazane na liscie tabulatory.

Mozna takze ustawia¢ punkty tabulacji i sposob wyrownania tekstu wzgledem tabu-
latoréw za pomoca pola usytuowanego na linijce. Najpierw wybieramy typ wyréwnania
tabulatora poprzez klikanie znaku tabulatora (do momentu, kiedy pojawi si¢ symbol
tabulatora, ktory ma by¢ uzyty) z lewej strony linijki (patrz rysunek).

J Standardomy
Punkt zmiany
typu tabulatora l/El T

Odpowiednim wyréownaniom odpowiadaja odpowiednie znaki na linijce. Aby usta-
wi¢ wybrany tabulator wystarczy wskaza¢ kliknigciem odpowiednie miejsce na pozio-
mej linijce.

%'WQL'I'Z'I'i'I'i‘I'S' RN R T )
Linijka z ustawionymi znakami tabulacji

Stosowanie tabulatorow zamiast spacji do przesuwania tekstu jest duzo wygodniej-
sze, a poza tym przesuwajac tabulator automatycznie przesuwa si¢ wraz z nim tekst.
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W programie Word wystgpuja tzw. domyS$lne ustawienia tabulatorow, co ' cala.
Wielko$ci te mozna zmieni¢ w oknie dialogowym Tabulatory w polu PoloZenia do-
mysine.

Cwiczenia (do samodzielnego wykonania)

1. Ustawi¢ kursor w pustym akapicie. Wybierajac z menu Format Tabulatory ustawi¢
tabulatory:
a) 2 cm, wyrownywany do lewej
b) 10 cm, dziesigtny.
Wszystkie tabulatory ustawiamy w jednym wywotaniu okna Tabulatory.

Tabulatory HE
P_”‘E tabulstordw: WPcttDzsrua domryslng: lm
F Do lewej £ Deiesictne
" Do érodka " Pasek
£+ Do prawej
Znaki windace:
£+ 1 Brak L P
2 q
Tahulatary do usuniecia:
Uskaw | Usur | Usury wszystkie: I
ok |
Wprowadzi¢ ponizszy tekst wykorzystujac ustawione tabulatory:
Dochody 1.000,00 zt
Wydatki 900,00 zt
Stan koncowy 32,00 zt

2. Ustawi¢ tabulatory:
1 c¢m (do lewej)
4 cm (do srodka)
8 cm (do prawej)
12 cm (dziesietny)
Utworzy¢ ponizsze zestawienie wykorzystujac tylko ustawione tabulatory.

Firma Miejscowos¢ Liczba pracownikéw  Srednie zarobki
ABB Zielona Géra 19876 1234,00
ROK200 Sulechow 121 654,78
ATM Warszawa 1234 4576,99
Weral Wroctaw 234 2345,00

3. Utworzy¢ ponizsze zestawienie, przy czym przy wyrdéwnaniu kolumn zastosowac
pasek tabulatora.

Firma Miejscowo$¢ | Liczba pracownikow | zarobki
ABB Zielona Gora | 19876 1234,00
ROK200 Sulechow 121 654,78
ATM Warszawa 12344 576,99

Weral Wroctaw 234 2345,00
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4. Wykorzystujac tabulatory i znaki wiodace utworzy¢ ponizszy spis tresci.

Spis tresci

1. Wstgp — sieci komputerowe, trochg historii i POJEE .....coverververieieiiieeierieeeeeee e 1
1.1. Historia rozwoju sieci komputerowych
2L INEEIMET ..ottt
2.1. Co jest potrzebne aby korzysta¢ z ustug Internetu ? ..........occooeoiiiiiinineneneeeeeeeees 23
2.2. Elementarne pojgcia i terminy stosowane w sieci Internet ...... ... 24
2.3. ProtokOt TCP/IP ...c.oveiiieiiieieiicirceneteeiceceenee et e 25
2.4. Zasady adresowania stron WWW ..., .. 26

3. Przegladarki internetowe — wyszukiwanie informacji .........ococeoeoiiinenieneneeeeeeeene 44
4. Korzystanie Z FTP ....c.ooiiiiieee ettt 65
5. Grupy dyskusyjne ... 76
6. ROZIMOWY N ZYWO ..eiiiiieiiiiteiieieet ettt sttt ettt st sttt be et e e s enes 87
7. W SWIECIE WITTUAINYIM ....oiiiitiiiiiiei ettt ettt ee e nene 98
8. Zielman — Zielonogoérska sie¢ komputerowa ... . 100
9. Sie¢ w matej firmie ..........ccecevevereiieinenene. . 121
10. Modem — wybor, podtaczenie, konfiguracja .. . 151
11. Projektowanie stron WWW ...t 165
12. Popularne adresy WWW ...ttt 199

Na zakonczenie zapisac ¢wiczenia na dyskietce.

Cwiczenie 12

2.12. Wypunktowanie i numerowanie

Wypunktowanie i numerowanie to funkcje umozliwiajace automatyczne formatowanie

akapitow dokumentu jako wypunktowanej wzglgdnie numerowane;j listy.

Mozemy wprowadza¢ znaki wypunktowania i numery akapitow w istniejacych wier-

szach tekstu, jak rowniez automatyczne tworzy¢ listy wypunktowanych i numerowanych

akapitow w trakcie pisania. Przy tworzeniu list wypunktowanych, w charakterze punkto-

ra mozna uzy¢ dowolnej grafiki.

Poziom elementow prostej listy wypunktowanej mozna zmieni¢, naciskajac klawisz Tab
=

albo Zmniejsz wcie-

lub Shift+Tab, lub za pomoca przyciskow: Zwigksz wcigcie

[Tl
]

cie = na pasku narzedzi Formatowanie. Mozliwe jest takze wprowadzenie struktury
hierarchicznej w bardziej ztozonej liscie lub dokumencie, przez przeksztatcenie go
w liste numerowana konspektu.
Jesli do formatowania nagtowkow w dokumencie wykorzystywane sq wbudowane style nagtow-
kow, mozliwe jest automatyczne ponumerowanie nagtowkow numerami o dowolnie wybranym
formacie. Takze, jesli dokument zawiera style zdefiniowane przez uzytkownika zamiast wbudowa-
nych stylow nagtowkow, nadal mozliwe jest wprowadzenie automatycznej numeracji nagtowkow
przez polqczenie kazdego nagtowka z formatem numerowanym.

Zaczynajac pisanie akapitu od znaku tacznika (-) lub gwiazdki (*), ({ub od napisania
1), po ktoérych nastapi spacja lub tabulator, a nastgpnie dowolny tekst, program Word po
zakonczeniu akapitu (czyli naci$nigciu klawisza ENTER), automatycznie zastapi akapit
na element wypunktowany (lub numerowany).
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Cwiczenie
Wprowadzi¢ nastepujacy fragment tekstu:
Prasa
Kulisy
Enter
NetForum
Sieci komputerowe
Nastgpnie zaznaczy¢ napisane akapity i nacisnag¢ na pasku narzedzi Formatowanie

—
=
=

ikong Numerowanie . W rezultacie powinni§my otrzymac:

1. Prasa

2. Kulisy

3. Enter

4. NetForum

5. Sieci komputerowe

Zaznaczajac akapit i klikajac przemiennie ikong = powodujemy wlaczanie/wytaczanie

numerowania.

Cwiczenie

Skopiowa¢ wpisany wczesniej tekst, zaznaczy¢ akapity i wybra¢ ikong Wypunktowanie

2 W rezultacie otrzymujemy list¢ wypunktowana::

e  Prasa
o Kulisy
o  FEnter

e NetForum
o Sieci komputerowe
Zaznaczy¢ wypunktowane akapity i zaobserwowa¢ zmiang potozenia stosujac kla-

wisz Tab lub ikony =

Cwiczenie 12.1.

2.12.1. Modyfikacja wypunktowania — MSSIERLELIS 21
i numerowania pl"OStegO wypurktowane | Bumerowane | Konspekty numerowans |
Z menu goérnego Format lub z menu pod- ook M . .
recznego (menu podreczne wywoluje sie . - 5
po nacisnieciv |9
prawego  klawisza fee) - . 0 0
myszy) wywoltujemy = - . : .

. A Cacionka... - . . .
polecenic Wypunk- = .-
towanie i numero- arie | numerowarie. .
wanie ¥ Hipertacze. ., NCEET| I

Pojawi si¢ okno  sysnmy N Lok ] e |
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dialogowe ,,Wypunktowanie i numerowanie”. Wywotujemy kart¢ Wypunktowanie.
Widocznych jest w nim siedem ostatnio uzywanych stylow wypunktowania. Aby zmo-
dyfikowac¢ styl wypunktowania wybieramy dowolny styl z istniejacych na liScie i na-
stepnie przycisk Dostosuj. Pojawi sig¢ nowe okno Dostosowanie listy wypunktowanej.
W oknie tym mozemy wybra¢ nowa czcionkg dla ,,punktora” wybierajac przycisk
Czcionka. W znanym juz oknie dialogowym Czcionka, dokonujemy odpowiednich
ustawien.

Dostosowanie listy wypunktowanej 2]
2nak T = 1
daled
Czcionka. Znak. -
T Unpiklenie 7 Weyce

. 7 wiglebienie

ozycia punkiora —
wrecer  [ne3en =] ‘ [p—

otazenie teksty
Weiecki  [1,27om =

— o 1 i |

Okno dialogowe Dostosowanie listy wypunktowanej i Czcionka

Wybierajac przycisk Znak mozemy wybra¢ dowolny symbol (z zainstalowanych na
komputerze), ktory wystapi w charakterze punktora.

Symbol
LIW # |3 (% & [ ()] *]+].]|- JO[L|[2]|3]4|(5]|6|7(8|9 B
<|=|>|?|[=|AB|X[A|E[®|T[H|I|$K[AMNOIP|Z|T|T|g|Q
slelz| 1L ] delelzlsleldlv|n]]elc|a|p|v]o|a|e]p|s
t|u|w|e|t|w|c[i]||]1]|~|0|ojo|ojo|o|o|o|o|o|o olojo
g|o|o|ofoc|o|o|o|o|ofoc|o|o|o|o|ofo|Tr||<|/|=o ¥ | &[]
Tl b2 2] (2] ]e| 2| =]=]|..| | | Ha|®]3 B3|~
lslzlele]el e ] Flele[=n] <] <] vlelg =4[ e ]e
oz T LR e D I D
Ay
Wybor znaku ,, punktora”
W oknie ,,dostosowanie listy wypunktowanej” moze-
kZ s, ‘ozycja punktora
my takze ustawic: r wece:  [osoem = ‘
— Pozycje wypunktowania Wecigcie (wielkos¢ potoze- e
. . . . DZEenie e i}
nia wcigcia od lewej strony), r wece:  [1zmen =] ‘

— Polozenie tekstu Weiecie (Odleglos¢ pomigdzy
tekstem a znakiem wypunktowania)
Po zapoznaniu si¢ z modyfikacja listy wypunktowanej nalezy utworzy¢ podane nizej

listy:
& Prasa DK Prasa % Prasa
&  Kulisy DK Kulisy % Kulisy
& Enter DK Enter < Enter
&  NetForum DK NetForum 5 NetForum
& Sieci komputerowe < Sieci komputerowe <& Sieci komputerowe
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Uwaga: wielkos¢ wcie¢ mozemy takze zmieniaé na linijce poziomej (patrz ¢wiczenie
formatowanie akapitu,).

W identyczny sposdb mozemy modyfikowaé list¢ numerowana. Wybieramy tym razem
z okna Wypunktowanie i numerowanie kart¢ Numerowanie. Jezeli na liscie niec ma
odpowiadajacego nam stylu klikamy przycisk Dostosuj i przystepujemy do modyfikacji
listy numerowane;.

[Wypunktowanie i numerowanie

iy | Kanspekey | Dostosowanie listy numerowanej EE
1 1 ! i
T, TR
Brak 2 2 I 1 Cacionka, ..
3 B il Skyl numeracii: Zacznij od: L‘UJI
— ‘odglad
12,3, . =L =
A 1 1 1l
B 2 1 2 § [1]. e
02yCja OUMErL —
° : : = ’—FDD lwej x| wyrswnanie:|1 cm =] & —
ofozenie tekst 3] —
© ferbmadsomietie poay ozenie tekstu — _
Wrigcie: |2 o II
Zresetuj Anuivj

Najpierw wybieramy styl numeracji, rozwijajac przycisk Styl numeracji.
Dostgpne opcje: cyfry arabskie, wielkie i mate litery rzymskie, mate
i duze liter oraz brak.

W polu Format numeracji mozemy wpisa¢ znaki, jakie majq si¢ pojawi¢ przed i po
kazdej liczbie, np. nawiasy (). Uwaga: pomiedzy znakami pojawi si¢ na szarym tle licz-
ba, ktorej nie nalezy kasowaé. Najlepiej sprawdzac na podgladzie poprawnos¢ ustawio-
nego formatu numeracyi.

W polu Zacznij od podajemy liczbg, od ktdrej ma si¢ rozpocza¢ numerowanie (najcze-
Sciej w przypadku, gdy nie zaczyna si¢ od 1).

W polu Pozycja numeru podajemy sposdb wyréwnywania liczby: do lewej, do prawej
lub do $rodka wzgledem ustawionego wcigcia.

Po zapoznaniu sie z modyfikacjq listy numerowanej nalezy utworzy¢ podane nizej listy:

[5] Prasa +A. Prasa a) Prasa

[6] Kulisy +B. Kulisy b) Kulisy

[7] Enter +C. Enter c¢) Enter

[8] NetForum +D. NetForum d) NetForum

[9]1 Sieci komputerowe +E.  Sieci komputerowe e) Sieci komputerowe

Cwiczenie 12.2

2.12.2. Listy wielopoziomowe (konspekty numerowane)

Listy wielopoziomowe rd6znig si¢ od zwyklych list tym, ze rodzaj znaku Iub cyfry wyli-
czania zmienia si¢ w zaleznosci od wcigcia akapitu. Maksymalna liczba wcig¢ wynosi 9.
Okno listy wielopoziomowej wywotujemy jak poprzednie, z tym, ze wybieramy przy-
cisk Konspekty numerowane. Wiclopoziomowe listy pozwalaja takze na taczenie
wyliczania i wypunktowania.
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‘wWypunktowanie i numerowanie HE

Wypunkbowane | MNumerowane

1) 1. @

Brak a) 14,

Artykut| 1 | 1l
Patagraf 1.01 11 A a

(a) 114 1

Murnerowanie listy

¥ Panawnie urucham ™ Konkynouj poprzedria Doskosuj
TILMET DETIE liste —

Fresetuj Anulj
Modyfikacje konspektu wielopoziomowego przetrenujemy na przyktadzie. Wpisujemy
nastgpujacy tekst:
1) Owoce
2) Krajowe
3) Jabtka
4) Gat 1
5) Gat. 2
6) Gruszki
7 Gat 1
8) Gat. 2
9) Sliwki
10) Gat 1
11) Gat. 2
12) Potudniowe
13) Jabtka
14) Gat 1
15) Gat. 2
16) Gruszki
17) Gat 1
18) Gat. 2
19) Sliwki
20) Gat 1
21) Gat. 2
22) Warzywa
23) Soki

Zaktadamy, ze teksty: owoce, warzywa, soki beda na poziomie 1. Tekst krajowe
i potudniowe na poziomie 2, nazwy wiasne na poziomie 3 a gatunek na poziomie 4.
Najpierw zaznaczamy caty tekst i usuwamy wszelkie wyliczenia (lub wypunktowania).
W oknie dialogowym Dostosowanie numeracji konspektu okreslamy wyglad poszcze-
g6Inych poziomdw (zgodnie z widokiem Podgladu na ponizszym rysunku).

Po wykonaniu wszystkich elementéw w oknie Podglad powinnismy uzyska¢ obraz jak
na ponizszym rysunku. Do poziomu 2 zostata dotaczona numeracja z poziomu 1.
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Dostosowanie numeracii konspektu

Boziom | | Entmat numerac
0K
Styl numeraci: Zacan] odi Anuluj
B = |
R Diniej *

Numer poprzedniego glac
poziomu:

= o] _cadontan,

T — @

Jooenei =] wrgwnanie: [4,1om =] ‘

L
Weigcle: Som =

Praypisz styl do poziomu; |(brak stylu) v| I Zamiefina cyfry arabskie

Po znaku numeracii:

Nastgpnie zaznaczamy napisany tekst i wywolujemy polecenie Numerowanie 2=, W efekcie
otrzymujemy zwykta liste numerowana.
Ustawiamy teraz kursor na tekstach z poziomu 2 (Tekst krajowe i potudniowe) 1 zwigkszamy

wecigcie (poziom) za pomoca ikony Zwieksz wciecie i| Na tekstach z poziomu 3 kli-

kamy dwukrotnie na ta ikong i|, a na tekstach 4 poziomu 3-krotnie. W efekcie konco-
wym powinni$my uzyska¢ wielopoziomowy list¢ jak ponize;j:
1) Owoce
1.1) Krajowe
A) Jabtka
(a) Gat 1
(b) Gat. 2
B) Gruszki
(a) Gat 1
(b) Gat. 2
C) Sliwki
(a) Gat 1
(b) Gat. 2
1.2) Potudniowe
A) Jabtka
(a) Gat 1
(b) Gat. 2
B) Gruszki
(a) Gat 1
(b) Gat. 2
C) Sliwki
(a) Gat 1
(b) Gat. 2
2) Warzywa
2.1) Krajowe
2.2) Potudniowe
3) Soki

Teas
[

Za pomoca polecenia zmniejsz wcigcie
nych list.

Na zakonczenie ¢wiczenia zapisac utworzone dokumenty na dyskietce.

mozemy zmniejsza¢ poziom poszczeg6l-
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Cwiczenie 13
2.13. Sekcje dokumentu i kolumny

Sekcje, to oddzielone fragmenty dokumentu pozwalajace na réznicowanie formatowania
uktadu dokumentu pomigdzy stronami lub w obrgbie jednej strony.

Word umozliwia podzial dokumentu na dowolng liczbg sekcji i formatowanie od-
dzielnie kazdej z nich. Mozna np. jedna sekcj¢ sformatowac jako tekst w jednej kolum-
nie, a nastgpnie sformatowac¢ kolejne sekcje jako tekst w dwoch kolumnach, w ktorym
znajdzie si¢ zasadnicza tre$¢ tekstu. Czgsto wstawiamy sekcje, gdy jedna strona doku-
mentu musi mie¢ orientacj¢ pozioma (np. tabela sie nie miesci w ukladzie pionowym),
a pozostate strony maja mie¢ orientacj¢ pionowa.

Dla kazdej sekcji mozna niezaleznie ustawi¢ elementy formatowania:

—  marginesy, — naglowki 1 stopki,

— rozmiar lub orientacjg strony, —  kolumny,

—  zrodlo papieru w drukarce, — numerowanie stron,

— obramowania stron, —  numerowanie wierszy,

— wyréwnanie pionowe, —  przypisy dolne i koncowe.

Podziat sekcji steruje formatowaniem sekcji w tekscie, ktory go poprzedza. Jezeli
usuniemy podziat sekcji, tekst go poprzedzajacy stanie si¢ czg$cia nastgpnej sekcji
iprzyjmie jej formatowanie. Ponadto ostatni znak akapitu () w dokumencie steruje
formatowaniem ostatniej sekcji w dokumencie (lub calego dokumentu, jezeli nie zawie-
ra on sekcji). Program WORD traktuje caly dokument jako pojedyncza sekcjg, az do
momentu wstawienia znaku podziatu sekcji.

Podziat sekcji mozna zrealizowaé za pomoca polecenia Znak
podzialu... z menu rozwijalnego Wstaw. Mozliwe jest wstawie-

nie znaku podziatu sekcji we wskazanym miejscu na tej samej  ~ ZREEE
stronie, na nastgpnej stronie, na stronie parzystej lub nieparzy- e podeaswsic

" Mastepna strona

stej (okno dialogowe obok). Wity e
" Strona parzysta
" Strona nieparzysta
s

Ponizej pokazano przyktady mozliwych podzialéw sekcji (podwojna kropkowana linia
przedstawia znak podziatu sekcji).

Nastepna strona - wstawienie znaku podziatu sekcji Rozdziat 2
i rozpoczecie nowej sekcji na nastgpnej stronie. S

W tym miejscu - wstawienie znaku podziatu sekcji
i rozpoczecie nowej sekcji na tej samej stronie.

Strona nieparzysta lub Strona parzysta - wstawienie
znaku podziatu sekeji i rozpoczgcie nowej sekcji na
nastgpnej nieparzystej lub nastgpnej parzystej stronie

Rozdzist 2
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Aby zmieni¢ typ podziatu sekcji nalezy wybrac sekcje, w ktorej beda wprowadzane
zmiany, nastgpnie z menu Plik wybra¢ polecenie Ustawienia strony, i kart¢ Uklad.
W polu Poczatek sekcji zaznaczy¢ opcje opisujaca miejsce, od ktorego ma rozpoczad
si¢ biezaca sekcje.

W celu usunigcia znaku konca sekeji nalezy ustawi¢ kursor na tym znaku i skasowac
go. Word automatycznie przytacza sekcje do poprzedniej (zmieniajac formatowanie).

Cwiczenie 13.1

2.13.1. Sekcje

Otworzy¢ z dyskietki plik ¢wiczeniel, zapisa¢ pod inna nazwa i wprowadzi¢ znaki po-
dzialu sekcji. Druga strona powinna mie¢ orientacj¢ pozioma. Nagltowki powinny by¢
rozne na stronach parzystych i nieparzystych, natomiast na pierwszej stronie nie powi-
nien pojawiaé si¢ zaden nagltowek (ustawianie naglowkow i orientacji strony: patrz
¢wiczenia poprzednie).

Dokument powinien wyglada¢ jak na ponizszym rysunku.

2l ppp [Podglad] - Microsolt Word

Pik Edycla Widsk Mistaw Format Namsdzle Tsbela Ofno Pomoc.

EIEN-T N AL

[E] .|

[+

=|afg] =]« o
[strio sek z 2fte [poz 4 dam ws 1 Kol & [0E [0 [5E FAE [ ok |
| R Stant | B SWNDIWS\PUBADH | @] word 07 - Microseit Word | [&]ppp (Padalad) - Micra...

Cwiczenie 13.2

2.13.2. Kolumny

Kolumny to jedna z nowoczesnych cech Worda pozwalajaca na pisanie tekstu w stylu
kolumn gazetowych”. Tekst wowczas ciagnie si¢ nieprzerwanie od dotu jednej kolum-
ny do gory nastepne;.
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Podziat strony (fragmentu strony — sekcji) na kolumny typu gazetowego moze by¢

realizowany dwoma sposobami:

— do utworzenia kolumn o rownej szerokosci mozna uzywac polecenia Kolumny
na pasku narze¢dzi Standardowy. Wystarczy przeciaga¢ wskaznik myszy w celu
wybrania zadanej liczby kolumn. (Jezeli zamiarem jest zmiana istniejqcego tek-
stu na kolumny, to nalezy go najpierw zaznaczyc).

Anuluj

Tkona Kolumny i rozwiniete podmenu do wyboru liczby kolumn

—  do utworzenia kolumn o réznej szerokosci (a takze rownej), nalezy zastosowac
polecenie Kolumny z menu rozwijalnego Format. Pojawi si¢ okno dialogowe,
w ktorym ustawiamy zadana liczbg¢ kolumn, mozemy ustawi¢ niezaleznie ich
szerokosci 1 odstgpy migdzy nimi, rozdzielenie linia i wskaza¢ miejsca zastoso-
wania.

Kolumny 7| x|

HER N

r

Do zaznaczonych sekoj

0d biezacego migjzca
Do catego dokurmentu

Okno dialogowe polecenia Kolumny... wybrane z menu rozwijalnego Format

Aby sformatowaé¢ wielokolumnowo caly dokument, z menu Edycja wybieramy po-
lecenie Zaznacz wszystko 1 nastgpnie polecenie Kolumny.

Aby sformatowa¢ wielokolumnowo tylko czes¢ dokumentu (/ub sformatowac w kilku
kolumnach sekcje dokumentu), nalezy zaznaczy¢ ten tekst (lub klikngé w dowolnym
miejscu w sekcji) 1 nastgpnie wybra¢ polecenie Kolumny.
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Zmiang szerokos$ci kolumn typu gazetowego i odstep dla poszczegdlnych kolumn, moz-
na takze wykonaé postugujac sie¢ znacznikami kolumn, ktére znajduja si¢ na linijce po-
ziome;.

Woiede 7 prawe|
-%v--l---r--l T R SRR I L EEEL-TERT RR -
cede Z Iewn.ei‘ Inacznik kolumny

Jezeli szerokosci kolumn sg rowne, wszystkie kolumny si¢ zmieniaja. Jezeli szeroko-
$ci kolumn nie sa réwne, zmieni si¢ tylko ta kolumna, w ktorej okre§lono zmiany. Aby
przelacza¢ si¢ migdzy kolumnami o réwnej szerokosci a kolumnami o réznej szerokosci
oraz, aby doktadnie okresli¢ szerokosci kolumn i odstgpdw, nalezy stosowac polecenie
Kolumny z menu Format.

Word pozwala na wykorzystanie wielu metod sktada-
nia tekstu lub artykuléw w gazetach, broszurach i ulot-
kach. Najczgsciej wykorzystywane sa ,.kolumny typu gaze-
towego”, w ktorych tekst przeptywa nieprzerwanie z kon-
ca jednej kolumny do poczatku nastgpnej kolumny na tej
samej stronie. Mozna okresli¢, ile kolumn gazetowych ma
by¢, dopasowaé ich szerokos¢ i doda¢ migdzy kolumnami
linie pionowe. Mozna tez doda¢ naglowek transparentu
rozciagajacy si¢ na szerokos$¢ strony.

Jezeli zaistnieje sytuacja, ze konczacy si¢ na tej samej stronie tekst wypehnia jedna ko-
lumng tylko czg$ciowo nalezy ustawi¢ kursor na koncu ostatniej kolumny i wstawic¢ znak

podziatu (identycznie jak w sekcjach) — na rysunku ponizej pokazano tekst w trzech
kolumnach przed i po wstawieniu znaku podziatu.

LI

i =

Potozenie kursora
w chwili wstawiania znaku
podziatu kolumny “w tym miejscu”

Wyrownywanie diugosci kolumn poleceniem Wstaw znak podziatu

Cwiczenie do samodzielnego wykonania

Nalezy skopiowaé tekst z pliku ¢wiczeniel i sformatowac go stosujqc sekcje i kolumny.
Na zakonczenie zapisa¢ dokument na dyskietce.
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Cwiczenie 14
2.14. Tabele w Wordzie

Tabela w Wordzie to uporzadkowany uktad komorek w postaci wierszy i kolumn,
w ktore moze by¢ wpisywany tekst lub grafika. Kazda komoérka moze by¢ formatowana
oddzielnie. Mozemy wyréwnywac liczby w kolumnach, a takze wykonywa¢ sortowanie
i proste obliczenia. Dodatkowo w Wordzie mozna tabele zagniezdzaé¢. Elementy charak-
terystyczne tabeli pokazano na ponizszym rysunku.

Znacznik przesuwania tabeli

X

o I [

o o o

5 &Q [ :
| \ s

Tabela zagniezdzona

c
< Znaczniki
. A konca

> wiersza

v

1

Wi || |

i

=]

=] 'CIQEI
/

Znaczniki
konca
komorki

A
Uchwyt zmiany rozmiaru tabeli

Uchwyt do przesuwania pozwala na przemieszczanie tabeli w dokumencie, natomiast
szybka zmiang rozmiaru catej tabeli mozemy wykonaé¢ wykorzystujac uchwyt zmiany
rozmiaru tabel.

Cwiczenie 14.1 =
EEEE
2.14.1. Techniki wstawiania tabel [ 1| |
e EEEN
1) Wykorzystujac polecenie Wstaw tabele IE znajdujace si¢ na pasku C”jabg

narzgdzi Standardowy. Po wybraniu tego polecenia nalezy przecia-
gna¢ myszka w dol, okreslajac tym samym liczbg wierszy i kolumn nowej tabeli (na
rysunku obok pokazano wybor rozmiaru tabeli 3x4 — 3 wiersze, 4 kolumny).

2) Wybierajac z menu rozwijalnego Tabela polecenie Wstaw i nastgpnie Tabele. Wy-
bor polecenia Tabela z menu goérnego dostarcza najwigcej narzedzi, zaréwno do
tworzenia tabeli jak i jej modyfikacji.

7
Tabela ‘Wstaw tabele
S Ryzijtabels Rozmiar tabeli
wstam 3 Liczba kalurnn: m
Usury » _
2 i i 8 2 5
zaznacz b Liczba wierszy

Hl Soe Ramari Zachowanie autodopasowania

Podziel komérki, ., ry
oo M % Srata szerokoét kolumn: Auto 5

Pzl tabels .
" putodopasowanie do zawartosc
# Autoformatowanie tabeli..

" Aukodopasowanie do okna

Autodopasowanie »
Powtarzanis nagiéwkin wierszy Format kabeli:  (brak) Autoformatowanie. . |

Konwertuj 3
£l
£} sortuj...
Formuta... I™ Ustaw jaka domyslne dla nowych tabel

| Uy e siatla
—_— [s]'q I Anuluj

ifasciwosc tabeli...
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Elementy tabeli moga by¢ usuwane lub dodawane za pomoca polecen: Usun/dodaj
komorki, wiersze, kolumny, albo moga by¢ laczone lub dzielone — Scalaj komorki
Iub Podziel komorki.... W menu Tabela, mozemy takze zaznaczy¢ wiersz, kolumng
(lub cata tabelg) inastgpnie sformatowaé je niezaleznie od pozostatej czgsci tabeli.
Mozliwe jest takze ustalanie doktadnych wymiaréw wierszy i kolumn oraz ,,Autoforma-
towanie tabeli...”, tzn.: wybranie szablonu tabeli udostgpnionego przez program
WORD, umozliwiajacego dostosowanie jej wygladu do potrzeb uzytkownika. Do tabeli
mozna dostawiaé takze Naglowki (takie jak np. nazwy miesigcy, dni tygodnia), ktore
beda powtarzane na kazdej nastgpnej stronie. Zaznaczona tabele mozna konwertowac na
tekst. Tekst w tabeli moze by¢ sortowany (polecenie: Sortuj tekst...) malejaco, rosnaco
lub wedtug akapitow. Mozliwe jest réwniez rozdzielanie tabeli (polecenie: Podziel
tabele) na czgSci oraz pisanie formut matematycznych w jej komorkach (np. dodaj war-
tosci z komorki Al i B8).

3) Przeksztalcajac istniejacy tekst w tabelg.
Jezeli mamy juz napisany tekst mozna go w prosty sposob zamieni¢ na tabelg wybiera-
jac z menu Tabela polecenie Konwertuj i nast¢pnie Przeksztalé tekst na tabelg. Po-
jawi sig¢ pokazane nizej okno dialogowe, w ktdérym podajemy separator tekstu (najcze-
Sciej jest to znak tabulatora lub spacja), a nast¢pnie inne wymagane opcje (liczbg ko-
lumn i wierszy, sposob dopasowania szerokosci kolumn itd.).

Konwertuj tekst na tabele

Rozmiar tabeli

Liczba kolumn: |4 5‘
Liczba wierszy: |2 E‘

Zachowanie autodopasowania

% Stata szerokodd kolumn: IAUtD 5‘

™ autodopasowanie do zawarbodc
" autodopasowanie do okna

Format tabeli:  (brak) Autoformatowanie, .. |

Separator tekstu
" Koniec akapity ¢ Sredniki

" Tabulatar & Inny: Il_

Ok I Anuluj

Cwiczenie
Whpisa¢ ponizszy tekst i zamieni¢ go na tabelg wybierajac poleceniec Konwertuj tekst

na tabele. Jako separator tekstu wiaczy¢ inny i wpisa¢ znak spacji. Dodatkowo wlaczy¢
opcj¢ Autodopasowanie do zawartosci.

ABCDE ‘ A|B|C|D|E
35645 35645
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4) Poprzez rysowanie tabeli i . Ten sposob pozwala na bardzo szybkie budowanie nawet
bardzo skomplikowanych tabel. Przypomina rysowanie na papierze milimetrowym. Naj-
pierw rysujemy linie z jednego punktu do drugiego — po przekatnej — definiujac tym gra-
nice calej tabeli. Nastgpnie rysujemy pozostate linie tabeli.

Poczatek | dalej ...
(okreslenie wielkosci tabeli)

Punkt —_—> l —_—>
poczatkowy

. /
tabeli ,
4 4

Cwiczenie do samodzielnego wykonania

Wykorzystujac polecenie Rysuj tabele utworzy¢ tabelg pokazana ponize;.

Uwaga: jezeli uznamy, ze narysowana linia jest bledna wystarczy wybraé¢ gumke £|
i wskaza¢ linie tabeli do usuniecia.

Cwiczenie 14.2

2.14.2. Formatowanie tabeli

Narzgdzia do formatowania tabeli mozemy wybra¢ albo z menu rozwijalnego Tabela
albo wlaczajac pasek narzedzi Tabele i krawedzie (z menu Widok DPaski narzedzi).

+ Tabelz i krawedzie

Ja|— & sc2o-o-

Ponizej omowiono krétko wazniejsze polecenia:

-

BIE-#H Al g

| _If.'-" Rysuje tabelg (wlacza / wylacza polecenie)

4 | Wymazuje wskazana linig tabeli

- Wybbér stylu linii (rozwijalna lista)
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Wybor grubosci linii

=<

Wybér koloru linii obramowania

ol

Krawedzie i linie

Lista rozwijalna

Ba

/V

Wybér koloru wypehienia

[ wstaw tabele.

Ha Wtaw kalumry do lewej
o wstaw kolumry do prawe;
G Wstaw wiersze povyis]
8 Wstaw wiersze porizej

&

Automatycanie dopasuj do zawarkasd
P Automatycznie dopasuj do okna

1 szerokose ustalomych kolumn

Wstaw tabelg — lista rozwijalna pozwalajaca takze
na wstawienie nowych wierszy (kolumn), oraz
sterowanie szerokos$cig kolumn

Scala zaznaczone komorki

Dzieli zaznaczone komorki

] (]
] (] Lo
] (] L

ISK

Steruje wyréwnywaniem tekstu
(grafiki) w komorece,
zaréwno w poziomie jak i w pionie

It

Rozktada wiersze / kolumny rownomiernie (jed-
nakowe wysokosci / szerokosci)

Wlacza okno ,,Autoformatowanie” tabeli
wtof wani 2]

Sty Lut Mar [Suma
5 18

¥ awtodopasowanie.

Steruje kierunkiem przeptywu tekstu w komorce
e

Sortuje zawarto$¢ tabeli rosnaco /malejaco

Autosumowanie wybranych komoérek tabeli
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Sterowac krawedziami i cieniowaniem tabeli (komorek), mozna takze za pomoca polecenia
Obramowanie i cieniowanie wywotywanego z menu rozwijalnego Format. Reguly do-
stosowywania krawedzi sa proste. Najpierw wybieramy ogdlne ustawienia (z lewej strony
okna Obramowanie i cieniowanie > Krawedzie): brak, ramka itd., a nast¢pnie definiu-
jemy styl + kolor + szerokos¢ linii i w koficu na oknie podgladu wskazujemy, ktéra kra-
wedz ma by¢ rysowana zdefiniowanym stylem.

Obramowanie i cieniowanie J | W O bramowanie i cieniowanie 2]
kransddie | Cbramowaris strory | Cieriowanis | Krawedzie | Obramowanie strony | Cieniowarie |
Ustawienie: Podglad Ustawienie: syl Podglad
Kikri adpowiedria s awsd? na lustraci 21| Wik odpowiednia kraweds na ilustraci
D sk b uty] odpowiechiego prayeisk Brek ub Uyj odpomiednizgo prycisku
] e k] H e |— B
B B ——Ll
alors =] Kolor
futomatyezny ] [ I8
3 m S
o - i | | ) == e Z EEE =
é—ﬂ »  pt ~| | zastosujde: It === || zastomuido:
Hiestandardow Hiestandardos
]l - i [akapit ~ & i [rabels -
Opcie. . Opee.
e e | | (o T ok anu || Fokstpaseknazada | Linia posioma... Tty

Sterowanie obramowanie i cieniowaniem. W prawym oknie podano przyktad zdefinio-
wanego stylu. Krawedzie zewnetrzne sq rysowane liniq potrojng pogrubionq, poziome
linie siatki liniq podwojnq a pionowe potrojnq (nizej wyglad koncowy tabeli)

W celu specjalnego wyréznienia tylko jednej komorki (lub wiersza czy tez kolumny)
nalezy najpierw ja zaznaczy¢, a dopiero pozniej wywolac polecenie dotyczace krawgdzi

i cieniowania.
Cwiczenie do samodzielnej realizacji

Utworzy¢ i sformatowac tabelg jak na ponizszym rysunku. Na zakonczenie zapisac
dokument na dyskietce. Nalezy wykorzystac polecenia dotyczqce scalania komorek oraz
zmiany szerokosci i wysokosci komorek.
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Cwiczenie 14.3

2.14.3. Edycja catej tabeli i jej elementow

Utworzy¢ tabele 3x3 i umiesci¢ kursor w dowolnym miejscu w $rodku tabeli (w przeciw-
nym wypadku polecenie WlasciwoSci tabeli bedzie niedostepne).

Wywota¢ z menu Tabela polecenie wlasciwosci tabeli — rysunek ponizej:

‘Whasciwosci tabeli [7]]

Tabela | whersz | Kolumna | omérks |

Rozriar
I~ ereferonanaszerokost: [0om = Miezw [Certmety ]

Wtyrdwnanie

Weiecie z lewej:
Ny e Ta—

Do lewej Wydrndkuj Do prawei

Zawijanie tekstu

2 [||m@
g
2

Pozycjonoware. .

Obramawanie | cieniowanis. .. | apcie... |

Okno dialogowe Wiasciwosci tabeli

W pierwszym oknie mozna sterowac polozeniem tabeli wzgledem margineséw piono-
wych i tekstu. Wlaczamy opcje Wysrodkuj (identyczny efekt uzyskujemy po zaznaczeniu
tabeli i wybraniu jednego z przyciskow wyrownywania akapitu).
Nastgpnie wywolujemy kolejne karty Wiersz 1 Kolumna 1 ustawiamy wysokosc¢
1 szeroko$¢ wszystkich komorek na 2 cm.

‘Whasciwosci tabeli

I E3 | W witascimosci tabeli
Tabels Wi | Koluna | Kemérka | Tebola | wierse  alimna ] komarka |
Rozmiar Rozmiar
Wiersz 1 Kolurna 3:
[V okreflwysckosé: 3w a‘ Wysokost wiersza:  |Doktadnie = [V Preferowana szerokndt |1475 o = merzw: |Cenlvmetvv j

Opcie

WV zezwalaj na dzielenie wierszy misday stramy

I™ Powtarz jakn wiersz nagtGwka na poceathu kazdej strony

2 Poprzedni wiersz

44 Boprzednia kolumns | Hastepns kalumnare |

Hastepny wiersz ¥

Ay

A
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Teraz, na karcie Komérki wybieramy sposob wyréwnywania tekstu w komorkach (Wy-
srodkuj), a nastgpnie przycisk Opcje i wlaczamy Zawijaj tekst.

Dpcije komorek EHE

Tabela | Wrs | Kolumna  komérka |

FRenzmiar
I Preferomana sserkasés [2om = Merzwi |Centymetry

b W iTakie same jak catej tabeiit

=] = GOy ID cr 5‘ Ly IUJ 12 em E
Géra Wydradkuj et
Dl ID CIm 5‘ Prawy: IU, 12 cm E

Dpcje
¥ Zawijaitekst [ Dopasujtekst

Opeie...
QK I Anuluj |

- Marginesy komarki

Po sformatowaniu tabela powinna wyglada¢ jak na ponizszym rysunku.

A B C

Cwiczenie 14.4

2.14.4. Zmiana szerokosci kolumny (wysokosci wiersza) za pomoca myszy

Jezeli najedziemy myszka na linie tabeli kursor przyjmuje posta¢ podwojnej linii ze

L -
strzatkami: dla wierszy /kolumn v I

Trzymajac lewy klawisz myszy mozna wowczas zmienia¢ rozmiar wiersza lub kolumny.
Jezeli zaznaczona jest tylko jedna komorka, to operacja taka bedzie odnosita sig tylko
do zmiany wymiaréw tej komorki (dotyczy tylko zmiany szerokosci kolumny).
W dalszej czesci nalezy skopiowal utworzonq wczesniej tabele i zaznaczajqc kolejno
komorki E i I zmieni¢ szerokosci kolumn za pomocq myszy — rysunek ponizej
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Cwiczenie 14.5

2.14.5. Sortowanie danych i wykonywanie prostych obliczen w tabeli — formuly

Zawarty w tabeli tekst, liczby lub daty mozna sortowa¢ w porzadku rosnacym (od A do
Z, od zera do 9 lub od daty najwczesniejszej do najpozniejszej), lub w porzadku maleja-
cym (od Z do A, od 9 do zera itd.).
Aby posortowa¢ dane w tabeli nalezy:
1) zaznaczy¢ tabelg
2) Z menu Tabela wybraé¢ polecenie Sortuj i ustawi¢ odpowiednie opcje. Mozna
dodatkowo wybierajac kart¢ Opcje. Wybraé: jezyk, separatory pol itd. — rysu-
nek ponizej.

Sortuj tekst 7|

Sortuj wedhug -
: Dypdanych: [Tekstowy 7] (:E—qzls;:z

Mastepnie wedtug

# Rosnaco
vl Typ darych: ITekstowv 'l Opcie sortowania HE

 Malgjaro

: eparatary pél pcje
Mastepnie wedhug - @ Tabulatary ¥ Sortu bylko kol
l—_l I—_I * Rosnaco ¢ Srednikd ™ Usegledniaj wislkose iter
¥ Typ danych: | Tekstowr ¥ R
i £ Malsjgco Cone [ ]
Lista Jezyk sortowania—————————————
™ Ma wisrsz naghiwkowy & Mie ma wisrsza nagiowkowegn —
Ok I Anuluj Opcje.., |

| anoy

Cwiczenie 14.5.1

Utworzy¢ tabele jak na ponizszym rysunku i posortowa¢ dane alfabetycznie (dodatkowo
wlaczy¢ opcje Powtarzanie naglowkow wierszy).

Przed sortowaniem Po sortowaniu (alfabetycznie)
Nazwisko Srednia ocena Nazwisko Srednia ocena
Sedzimirski 44 Bibalot 2,56
Bibalot 2,56 Kaczmarek 4,4
Mickiecz 3,76 Mickiecz 3,76
Rabuj 4,89 Rabuj 4,89
Kaczmarek 3,34 Sedzimirski 3,34
Tomarski 4,01 Tomarski 4,01




Word 2000 for Windows 79

Cwiczenie 14.5.2

Dla utworzonej wczeséniej tabeli wprowadzamy nowy wiersz na koncu i obliczymy sume
$rednich ocen. Do wstawienia nowego wiersza mozna wykorzysta¢ polecenie Tabela>
Wstaw—> Wiersze, lub ustawi¢ kursor na zewnatrz ostatniego wiersza i nacisnaé kla-
wisz Enter. Ustawiamy kursor w pustej komorce (pod liczbami) i z menu Tabela wy-
wolujemy polecenie Formula.

Nazwisko Srednia ocena | [T HE |
Bibalot 2,56 Eaormita;

[=sum(asovE)
Kaczmarek 4,4

Farmat: liczb:
Mickiecz 3,76 | j
Rabuj 4,89 iMdEj Funkcje: J 'Il.-'u'klej zaktadke: J
Sedzimirski 3,34

Ok I Anuluj I

Tomarski 4,01
Suma S$red- 22,96
nich

Z dostepnych funkcji (lista rozwijalna WKlej funkcje) wybieramy funkcje SUM
i podajemy zakres komoérek do sumowania. Word domyslnie przyjmuje w tym przypad-
ku komoérki potozone powyzej (Above — ponad). Zamiast Above mozna wpisac¢ zakres
argumentéw Sum(B2:B7), co w rezultacie daje ten sam wynik 22,96. Program numeruje
wiersze tabeli od 1, natomiast kolumny od litery A. Zakres sumowanych komorek roz-
dzielony jest dwukropkiem. Natomiast, w celu zsumowania zawartosci dowolnych ko-
morek np.: B2+B6, argumenty nalezy rozdzieli¢ przecinkiem, np.: =SUM(B2,B6).

Uwaga Wynik dziatania jest wstawiany jako pole w wybranej komoérce. Po zmianie
zawartosci komorek, ktore obejmuje dziatanie, nalezy uaktualni¢ wyniki obliczenia
zaznaczajac odpowiednie pole, a nastgpnie naciskajac klawisz F9.

Cwiczenie 14.6

2.14.6. Nagtéwek tabeli

Jezeli tabela nie miesci si¢ na stronie i jej dalsza cze$¢ zaczyna si¢ na stronie nastepnej,
mozemy zdefiniowa¢ pierwszy wiersz, lub kilka poczatkowych wierszy tabeli jako ,,na-
gléwek”. Spowoduje to, ze przy kontynuacji tabeli od nowej strony u géry automatycz-
nie pojawi si¢ wiersz zdefiniowany jako naglowek.
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Aby zdefiniowaé pierwszy wiersz (lub kilka pierwszych wierszy tabeli) jako nagtowek
nalezy po zaznaczeniu tego wiersza z menu Tabela wybra¢ polecenie Powtarzanie
naglowkow wierszy.

Cwiczenie 15
2.15. Formatowanie tekstu z uzyciem stylow

Najwazniejszym celem stosowania stylow jest automatyzacja najbardziej pracochionnej
czynnosci w Wordzie jakq jest formatowanie.

Styl jest ciagiem znakéw formatujacych, ktore moga by¢ stosowane do tekstu w doku-
mencie w celu szybkiej zmiany jego wygladu. Stosujac styl, stosuje si¢ tym samym cala
grupg znakow formatujacych za jednym prostym posunigciem. Na przyktad trzeba sfor-
matowac tytut rozdziatu tak, aby byl wyr6zniony. Zamiast kilku oddzielnych krokow
formatowania tytutu (np.: 16 pt, Arial, wysrodkowany, podkreslony itd), mozna uzyskac
ten sam efekt w jednym kroku stosujac zdefiniowany styl Tytut rozdziatu.

Po uruchomieniu programu Word, nowy pusty |=m

dokument jest oparty na szablonie standardo- | Spis tresci 2 b
wym, natomiast tekst jest pisany przy uzyciu =y
stylu standardowy. Oznacza to, ze w momencie | BSpistresci3 o
rozpoczgcia pisania  zostanie zastosowana s rotei 4 =7
czcionka, rozmiar czcionki, odst¢py migdzy pis freset w0y
wierszami, sposOb wyrownania tekstu oraz Spis tresci 5 il
inne formaty aktualnie zdefiniowane dla stylu e
Standardowy. Styl Standardowy jest stylem Spis tresci 6 .
bazowym dla szablonu standardowego, co . =1
oznacza, ze na nim bazuja inne style budowane Spis resei 7 e
w ramach tego szablonu. S - Spis treéci 8 i
Oprocz stylu Standardowy istnieje wiele in- -
nych stylow dost¢gpnych w szablonie standar- Spis tresci 9 i
dowym — rysunek obok. Kilka z nich jest wy- =
$wietlonych na liscie Styl na pasku narzedzi = Standardowy i

. . L o =y
Formatowanie. Mozna przeglada¢ i wybierac Stopka ]

inne style w oknie dialogowym Styl (menu o
Format, polecenie Styl).

Style znaku i akapitu?

Style akapitu decyduja o wygladzie akapitu, to znaczy o wyréwnaniu tekstu, potozeniu
tabulatoréw, ramek, odstepach miedzy wierszami, obramowaniu. Moga zawiera¢ znaki
formatujace. Jezeli akapit ma mie¢ okre§lony zestaw atrybutow, ktdre nie wystepuja
w biezacym stylu (na przyklad pogrubienie, kursywa, wysrodkowany nagtéwek pisany
czcionka Arial Narrow), to mozna utworzy¢ nowy styl akapitu.

Styl znaku dotyczy zaznaczonego tekstu wewnatrz akapitu, na przyktad czcionka tekstu
ijej rozmiar, pogrubienie i kursywa. Znaki wewnatrz akapitu moga by¢ pisane wtasnym
stylem, nawet jesli akapit jako cato$¢ ma przypisany inny styl. Jezeli trzeba zastosowac
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okreslony format dla danego typu stow lub fraz, a format taki nie wystepuje w zadnym
z istniejacych stylow, to mozna utworzy¢ nowy styl znaku.

Cwiczenie 15.1

2.15.1. Tworzenie nowego stylu

W celu praktycznego opanowania techniki korzystania ze stylow, nalezy wczyta¢
dokument ¢éwiczeniel, zapisaé go pod nazwa ¢wiczenie-style 1 nast¢pnie zdefiniowad
wlasny styl o nazwie ,,Nazwisko”. Styl ten zastosowaé jako gtowny styl dokumentu.
Atrybuty stylu ,,Nazwisko”: Czcionka 12 pt, TimesNewRoman, Italic, wciecie z lewej
i prawej 1 cm, odstepy przed i po akapicie 6 pt., interlinia pojedyncza.

Realizacja powyzszego zadania.

Z menu Format wybieramy polecenie Styl. Pojawi si¢ okno jak na ponizszym rysunku,

wybieramy przycisk Nowy... .
Styl 2%

Style: Podglad akapitu
1l Spis tresci 8 ]
1] Spis bresci 9 o
4 Standardowwy S T e et . Ve pobel,
4 Stapka e ot
A styll

[ R4

Al Tokst biokowy

1] Tekst komentarza

1] Tekst podstawow
Teks

[ L] Tt podstawawy 3 Arial
Al Tekst padstawary vecigty J
-

Podalad znaku

1 Tekst podstawowy weigty 2

1] Teksk podstawowy weigty 3 Opis

A Tytut Standardowy + Czcionka: 12 pt, Do lewej i prawej
Wyswiatl;
IUzywane skyle j
Organizatar. .. [y | [odyfikj. .. | Usuri |
Zastosuj | Anuluj
Okno dialogowe Styl

W polu Nazwa wpisujemy ,,Nazwisko”, w polu Typ stylu wybieramy z listy Akapit,
w polu Oparty na wybieramy Standardowy, w polu Styl nastepnego podajemy Na-
zwisko. Po wykonaniu tych czynno$ci rozwijamy przycisk Format.

Nowy styl
Mazwa; Typ skyly;
INazwwsko Inkaplt j
Oparty na: Styl nastepnego akapitu;
DM~ | | 1 iooviska |
Padglad

I v s ey i S P s v 0 1 oty vy e

i
Opis

Standardawy + Czcionka: Times New Roman, 10 pt, Do lewej i pravej

™ Dodaj do szabloru ™ Automatycznie skbualizui

Ok I Anuluj I Format = I Klawisz skrétu. .. |

Definiowanie nowego stylu
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Wybierajac kolejno odpowiednie opcje (zrnane z poprzed- I rEremET

nich ¢wiczen), dokonujemy zmian wg podanych na pf)czattku NEEE &RY & -ad|-
wymagan odnosnie stylu Nazwisko. Po zakonczeniu defi- T= [tmes hewRoman v 10 » | B
niowania stylu zaznaczamy wybrane akapity w dokumencie i (i ngetswek tndetsu

z listy stylow wybieramy styl Nazwisko. Akapit automa-
tycznie przyjmuje wszystkie ustawienia zdefiniowane w tym
stylu.

| Bk Edycja widok Wstaw Format Marzedzia Tabel

Nagtéwek strony

| Nazwisko

L. . Normalny {(Web)
Cwiczenie 15. 2

2.15.2. Tworzenie nowego stylu na bazie istniejagcego

Algorytm tworzenia nowego stylu na bazie tekstu z istniejacym formatem dla nowego
stylu.

1. Formatujemy jeden akapit i zaznaczamy go (stanowi on wzorzec).

2. Na pasku narzedzi Formatowanie wybieramy list¢ Styl (zostanie zaznaczona
nazwa stylu, ktory jest aktualnie przypisany do akapitu. Wpisujemy w tym polu
nowa nazwe, np.: Nowy-styl (rysunek ponizej), i naciskamy Enter. Word doda
nowy styl do listy stylow w dokumencie.

i3 word-cze$é-2 - Microsoft Word

| Pl Edycio Widok Wstow Formot Maregdria Iabela koo Pomog
D2 HaSRY | taRd oo |QaPOE= &g 2w -0,
JNowy—sty\ \iT\mesNew Roman ~ 10 = ‘ B 7 U i= iT E i - & A_ -

Nazwa
nowego
stylu

Tworzenie nowego stylu na bazie istniejqcego

Po zmianie elementu formatowania stylu bazowego, zmiana ta bgdzie rowniez dotyczyta
wszystkich stylow w dokumencie, ktore pochodza od tego stylu bazowego. Mozna row-
niez spowodowac, ze Word bedzie uvaktualniat styl automatycznie, co oznacza, ze Word
wykrywa aktualizacj¢ formatu tekstu, ktory zawiera styl, a nastgpnie automatycznie
uaktualnia styl. Kiedy Word automatycznie uaktualnia styl, calos¢ tekstu sformatowane-
go przy pomocy tego stylu jest uaktualniana, tak aby byla zgodna z formatem tekstu,
ktory zostat zmieniony.

Aby szybko zmieni¢ caly tekst, ktory jest sformatowany przy uzyciu okreslonego stylu,
mozna ponownie zdefiniowac¢ styl. Na przyktad, jezeli gtowny tekst jest pisany czcionka
Arial, 14 pkt., wyrownany do lewej, a pozniej trzeba zmieni¢ czcionkg na TimesNew-
Roman 12 pkt. i wyjustowa¢, to nie trzeba zmienia¢ formatu dla kazdego akapitu
w dokumencie. Zamiast tego mozna zmieni¢ wlasciwosci tego stylu. W tym celu wybie-
ramy kolejno z menu Format polecenie Styl i nastepnie Modyfikacja stylu.
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Zastosowanie innego stylu do akapitu

Aby zastosowaé nowy styl do akapitu, wystarczy ustawi¢ kursor w dowolnym miejscu
wewnatrz akapitu (w przypadki kilku akapitow nalezy je zaznaczy¢) i wybra¢ styl akapi-
tu w polu Styl na pasku narzedzi Formatowanie. Aby zastosowac styl znaku, nalezy
klikna¢ stowo lub zaznaczy¢ grupg stow, ktore maja by¢ zmienione i nastgpnie w polu
Styl na pasku narzedzi Formatowanie wybra¢ odpowiedni styl znaku.

@ Fli.  Edycia “idok ‘wstaw  Format Mz

D= Sy & |eslm<
Standardowy @I I.ﬁ.lial CE

11 Nagtowek strony [« —
a Mumer strony - j |
| 2 Mumer wiersza
f z =|
a Odsptacz adnotac] El £ | 2 |JEI%| a,ql

1 Stopka

| 1 Tekst adnotacii =
1 ™ H

Okno szybkiej zmiany stylu

Uwaga:

Z prawej (Iub lewej) strony nazwy kazdego ze stylow akapitu znajduje si¢ znacznik
akapitu 9, natomiast dla nazw stylow znakoéw znajduje si¢ pogrubiona podkreslona
litera "a".

Powyzsze zmiany mozna takze wprowadza¢ wybierajac z menu Format polecenie Styl.
Po wskazaniu w polu Style, stylu, ktory ma by¢ zastosowany wystarczy klikna¢ przycisk
Zastosuj. Jezeli stylu, ktory nas interesuje nie ma na lidcie, wybieramy inna grupg sty-
16w w polu Lista.

Aby szybko zastosowac¢ styl, mozna takze korzysta¢ z malarza formatow.

Cwiczenie 15.3

2.15.3. Automatyczne tworzenie spisu tresci

W celu automatycznego wygenerowania spisu tresci nalezy do odpowiednich akapitow
przypisac style naglowkow, np.; nagtéwekl, nagtowek?2 itd. (z listy Styl na pasku narze-
dzi Formatowanie).

Otwieramy dokument c¢wiczeniel 1 uzupelniamy go o odpowiednie tytuly zgodnie
z realizowanymi ¢wiczeniami, wg schematu:

Cwiczenie 1

Interfejs programu Word

......... (istniejgcy tekst)

Cwiczenie 2

Polecenie zapisz jako

......... (istniejgcy tekst)
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Do tytutldw przypisujemy styl naglowek 1, natomiast do tekstu ¢wiczenie 1 itd., styl
naglowek 2. Wywotujemy z menu Wstaw polecenie Indeksy i spisy i nastgpnie Spis
tresci. Ograniczamy liczbg pozioméw do 2. Wiaczamy znaki wiodace tabulacji ..... oraz
Pokaz i wyréwnaj do prawej numery stron — rysunek ponize;j.

Indeks 1 spisy HE
Indeks ~ Spis kresci | Spis flustracii I Eibliografia I
Podglad weydruky Siec Web - podaglad

Nagtowek 1.......oocoeeeeieeeee 1 j j

Nagtéwek 1

NAGIOWEK 2. eeees 3 DNagliwek 2

¥ Pokaz numery stron

W Mumnery stron wyrdwnai do prawe;

Znaki windace tabulacii: I ....... vl

Ogdlne
Faormaty: IZ biblinkeki vl Pakaz pogiomy: |2 5‘

Opcje... I Modyﬁkuj...l

Anuluj |

Nastgpnie modyfikujemy styl spisu tresci. Word automatycznie przypisuje do stylu Na-
gléwek 1 styl Spis tresci 1 itd. Wybierajac przycisk Modyfikuj mozemy zmieni¢ atry-
buty poszczegdlnych stylow uzywanych do generowania spisu tresci. W tym celu nalezy
wskaza¢ styl do modyfikacji (na rysunku ponizej jest to styl Spis tresci 1), wybraé przy-
cisk Modyfikuj i w kolejnym oknie rozwina¢ przycisk Format. Dalej w znany juz spo-
so6b odpowiednio ustawi¢ wymagane atrybuty czcionki, akapitu, tabulatorow itd.

Styl [ 3 | Modyfikuj styl HE

Style: Podglad akapitu

Typ stylu:

Jakapic |

Oparty nat Styl nastepnego akapitu:

1 Spis resci 2
1 5pis bred 3
1 Spis tredci 4
1k eias | Standardowy = 0 standardowy |
pis tredci

1] Spis bresci 7 Podglad
1 Spis tresc 3

11 Spis tresci 9 Gzl

Arial ‘

Opis
bl | Gt et S0l oy e
13 pt, Tabulatory: 12,5 cm Wyrdwnany do prawe; ..

Opis.
Standardowy + Czcionka: 10 pt, Pagrubienie, Odstep Preed 18 pt,
Tabulatory: 12,5 cm Wyrdwnany do prawei

&I ™ Dodaj do szablonu I Automatycznie skbualizuj

Zastosuj | anulg | oK I Anuluj | Format = Klawisz glratu, .,

Mawy...

Modyfikacja stylu Spis tresci 1
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Po wykonaniu tych ustawien Word wygeneruje spis tresci wprowadzajac automatycznie
numery stron i znaki wiodace:

(O3 o74= 1L 3 A
Interfejs programu Word
CWICZENIE 2 ...
Polecenie zapisz jako ....
(O o74= 1= A
Otwieranie istniejacych dokumentow oraz wybieranie dokumentu aktywnego 10
(O o74= 1= 3 AR
Zaktadanie nowego dokumentu
CWICZEMIE 5 ...
Sterowanie widokiem dokumentu na ekranie

Spis tresci jest rownoczes$nie hiperlaczem do odpowiednich rozdziatow. Tzn., wskazu-
jac na spisie tresci dowolna pozycje, program automatycznie przejdzie do widoku tego
rozdziatu.

W przypadku wprowadzenia zmian w dokumencie wystarczy uaktualni¢ spis tresci,
a Word sam zmieni odpowiednio numeracj¢. W tym celu ustawiamy kursor wewnatrz
spisu tresci, wywotujemy menu podrgezne prawym klawiszem myszy i wybieramy pole-
cenie Aktualizuj pole. To samo uzyskamy klikajac w dowolnym miejscu spisu tresci
aby go podswietli¢ (caly spis tresci zrobi si¢ szary) i naciskajac klawisz F9.

SR —— .
&2 Kopil] Uaktualnij zpis tregci HE
I ke Program Word zamierza zakbualizowac spis

| ilustracii, Wiyhierz jedng z ponizszych opcii:
3 aktualizuj pole
Flrectiogs at el " Aktualizacja wytacznie numerdw skron

& {AlRalizacia caleqo spisu’

A Cocionka...

Al ok | Ao

[
1= Wypunktowanie | numerowanie. .,

Aktualizacja spisu tresci
Cwiczenie 16

2.16. Kreatory i szablony dokumentu — wykorzystanie istniejacych i two-
rzenie witasnych

Kreatory to podprogramy Worda pozwalajace na szybkie tworzenie profesjonalnie wygla-
dajacych dokumentow poprzez udzielanie odpowiedzi na zadawane pytania. Kreatory
tworza sformatowany dokument, pytajac uzytkownika o kolejne elementy dokumentu.

W ramach ¢wiczenia utworzymy nowy dokument — profesjonalny Zyciorys.

Z menu Plik wybieramy Nowy dokument, a w oknie dialogowym Nowy kart¢ Inne
dokumenty. Jako podktad wskazujemy ,,Kreator zZyciorys6w” — rysunek ponize;j.
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Raporty | Skromy sieci Web | Szablony pakietu Office 97 |
Ogélne Inne dokumenty Lisky | Faksy | Moty | Publikacje
S =l
= = Paodglad
Agenda iZalendar Kreator
Wizard ‘Wizard karwersi... e
m| =] ]
—

Zyciorys Zydorys Zyciorys
elegancki  profesjonalny  wspdtczesny

Ubwirz nowy
[F Dokument "~ Szahlon
|

Wybor kreatora — z prawej strony podglad dokumentu

Po wybraniu kreatora pojawiaja si¢ kolejne karty z zapytaniami — rysunki ponizej. Wy-

bieramy odpowiednia opcje i naciskamy przycisk ,,dalej” (lub wstecz, gdy popetniony

zostat blad).
Kreator zyciorysow R )

@ Brofesionainy} Wspdlczesny ¢ Elegancki

Zpomoca tego kreatora utworzysz
zyeirys, jakiego potrzebujesz

D] i | s | o> | | o

Jakiego typu Zyciorys utworzy(?

Podaj nazwisko | adres wysylkowy

Hazisko: [lakubonsk

adrest [ul Podgéma
Ziclona Gora

Telefon:  [2344444

Esks: 456788

Emal:  [wawemne pl.con

 ycigrys podstawouy
€ Zyciorys chronologiczny
© yciorys shizbowy

 Zyciorys zawadowy

standardo

Nagion

Nagidwi dodatkowe

B it | v | oo |z | D] i | s | o> | | o

]

Jakie dane osobiste umiescit w zyciorysie? Wybrany styl 2yciorysu zwykle zawiera tego typu
nagléwki. zaznacz pola wyboru obok

. X odpowiednich naglowkow.

I ictan cywiny | P g
¥ Marodowost

7 vk

I Podsumowanie kwalfikacii
IV wyksetatcenie

¥ Dosuiadczenie zauodane
¥ Mejsce wrodzenia R 2
Osobiste ¥ Rodice IV Patenty i publkacie

IV Dodatkowa dziatainost zawodowa

dardowe

Naglowki
standardowe IV Catarkostwo w organizaciach zaviodouych

IV Jeavki

% Daitainosé na raece spotecenosel okine]

tuj naghénki

¥ feferencie

@] eets | <ate | o> | o @] i | cwe | o> | zioms
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Kreator zyciorysow

Kreator 2yciorys

Do Zyciorysu tego typu dodaje sie czasem tego
typu nagtéwki. Zaznacz pola wyboru obok
nagi6wkéw, ktdre cheesz dolqczyé.

icel

IV Inna deiatalnose

F akeedytace

¥ Hobby

IV zainteresowaniai detalnost pozazawodowa
IV Dzietalnost ochotricea

e @ wemiane

IV Stanoviska w administraci patistone)

Kreator Zyciorysow

To juz wszystkie informacie potrzebne
Kreatorowi do utworzenia zyciorysu. Klikngj
praycisk Zakortcz, aby obejrzet dokument

IV Otrzymane nagrody } D
& i | <wstecz | oter > Zakorcz ) andai | <stece | Do

Po zastosowaniu kreatora otrzymujemy dokument, ktory mozna podda¢ dalszej edycji,
wypeliajac odpowiednie pola. W ramach realizacji ¢wiczenia nalezy utworzyé swoj

(fikcyjny) zyciorys profesjonalny i zapisa¢ go na dyskietce.

Jakubowski

informacije osobiste Stan cywilny:
= MNarodowosc:

[ Migjscowose |

[ Migjscowose |

= Wiek

= Miejsce urodzenia

= Rodzice
Cel [ Tutaj wpisz cel |
Wykszinloenie 19 - 19xx [ Mazwa firmyfinstytucji ]

[ Stopientytul ]

= | Szozegdly dotyczace stanowiska, nagrad lub osiggnied. ]
Doswiadczenie 19%x% - 19%x [ Mazwa firmylinstytucji ]
zawodowe [ Stanowisko ]

= | Szczegdly dotyczace stanowiska, nagrdd lub osiggniec. ]

na dziakalnosé [ Kliknijtutaj i wpisz informacje. |
Alaedytacje [ Kliknijtutaj i wpisz infarmacje. ]
Hobby [ Kliknijtutaj i wpisz infarmacje. ]
Zamteresovmania i [ Kliknijtutaj i wpisz informacje. |

Wyglad dokumentu zyciorysu utworzonego z wykorzystaniem kreatora

W dalszej czgsci wykorzystujac kreator utworzy¢ kalendarz na rok 2000.

Cwiczenie 16.1.

2.16.1. Szablon dokumentu

Szablon to najprosciej mowiac wzor podktadowy dokumentu — wzorzec, wedtug ktorego
formatowany jest dokument. Kazdy nowo tworzony dokument jest oparty na jakims
szablonie. Szablony maja rozszerzenie .dot. Tworzone przez nas do tej pory dokumenty
byly domyslnie oparte na szablonie Standardowy. Mozemy tworzy¢ swoje wlasne sza-
blony i p6zniej wykorzystywac je jako podktady. Klasycznym przyktadem jest firmowka
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(tzw. papier firmowy), zawierajaca np. logo firmy, adres itp. Szablon tworzymy iden-
tycznie jak dokument. Mozemy od razu, wybierajac Plik Nowy wskazac, ze jest to sza-
blon — wlaczony przycisk szablon, lub tez utworzy¢ dokument i nastgpnie wybierajac
polecenie Zapisz jako wybra¢ pole Szablon dokumentu.

2]

Raporty | Strony: sieci Web | Szablony pakictu Office 97 |
Oadlne | Inne dokumenty | Lisky i Faksy | Moty | Fublikacje |

W B o ]

Podglad

Nowy

Hormalny  Stronasiscl  Wisdomost Pusty
Web &-mal dokument

Podalad niedostepny.

Ltwdrz nowy
" Dokument 1 Szabion
|

Okno dialogowe Nowy z wlqczonym przyciskiem nowy szablon

W ramach realizacji ¢wiczenia nalezy utworzy¢ szablon (wg wzoru pokazanego na po-
nizszym rysunku) i zapisa¢ go pod nazwa np. Firma-okko w katalogu szablony.

Firma - 0kkO s1.z 0.0

Zielona Gora, u. Podgérna 345

NIP 2345678
Zapraszamy do wspotpracy

Okna:
ZpCV
Drewniane

Jezeli przez pomytke utworzony zostal normalny dokument Worda, a nie szablon, to
nalezy wybra¢ teraz polecenie Zapisz jako i na liScie Zapisz jako typ wybra¢ szablon.
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il word-10 - Microsoft Word _|=2]=
JPIik Edycja Widok ‘Wstaw Formakt Marzedzia Tabela Okno Pomaoc
LRd oo @A E |7|M1T1sn%-r| .

Standardowy = Times Hew Roman =10 - | B 7w === =|i=:= Elm.2.A - |
El Zapisz jako HE i

q; ‘ ‘ -
- Zapisz w; ID Ksigzka j - | @ O ~ Marzgdzia -
= [ Mowa strona sieci Web @EIEEI-Z wnrd-l]g

(1 STUDENT-102 & Sieci-3 B word-1

- i 4] do-akapitu Uﬁugi Tpsa w Zielonej Gorze
u_z. 1_Explorer @utawmnla
- | 15t alacia modemu @word-ﬂ
r & rkernet Mail word-Dl . -
- I ne e | 1 @wnrd-nz @wnrd-g
- % 15DM @word-DS word-dalsze
) | Polpak. ®ward-04 ) zadania
T 4 THlN ®word-0s
_ Puipit 9] Program-ksigzki @word-ﬂﬁ J
. | sicci-0 ®ward-07
- @ W] sieci-1 ®]word-0a

- Ulubione ] sieci-11 = ward-051

" o
5 6 Mazwa pliku:  |word-10 j =] Zapisz I

Zapisz jako bypi|vord - dokument - Anuluj |

) A
= ‘Word - dokument - EY
. eci Wb = :
§ 3
§|a. :| <| | =
J Rysij » o ||kstow 2 znakaml od2|alu W|ersza

|str 52 sek 1 212 |poz 2,8cm  wrs 4 Kol 1 W 'W l_ ’_ Paolski m
;gsnan| {23 CAWIND OWS APulpityOfi ”wold-ll] - Microsoft .. B]Szablor - Microsoft Word | G- <2ma 23

Okno Zapisz jako — wybrana opcja Word szablon dokumentu

Wykorzystamy teraz nasz szablon do tworzenia nowego dokumentu. Wybieramy pole-
cenie Plik Nowy i wskazujemy jako podktadowy szablon Firma-okko. Wtaczony powi-
nien by¢ przycisk nowy dokument.

Howy HE

©gdlne |Inne dakumenty | Lisky | Faksy | Iaky | Publikacie I Raporty | Strony sieci Web |

) o o

Podglad
Hormalny  Stronasieci  Wiadomose

‘b e-mail
|
—

Pusty Podalad nisdastepny.
dakument

Ubwdirz nows:
’76‘ Dokument " szablon
|

Wybor szablonu dla nowego dokumentu

Utworzony nowy dokument, chociaz nie ma zadnej nazwy, przyjal wszystkie ustawienia
od szablonu Firma-okko.
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ial Dokument? - Microsoft Ward S [=] F]
| Bk Edycja Widok Wstaw Format Narzedzia Iabela Okno Pomog

DEda80¥ | o8I~ -« [eBOR= 4@ = -0
E(O-£-4-
L e AR L

| standardowy = | Times New Roman = mF==== _|

Eﬂ""“lﬁz"

I = 8

; - - . W ;

: Firna - OkkQ sp.20.0

,:\‘ Zielona. Gérﬂ,'u.'Pndgérnﬂ.’345 .......................................... N]P2345678Q fo

= o Zapraszamy do wspodpracyn o

iR

: BE

i ZpCuY

T DYEW'

e nianef

i iy

1

w ﬂ -
don §
"~ ﬂ z
= EEL | ®
[Rusui= B & | awolsataty ~ S % O B 4l [ S -2 A - V:H-iav‘

[strst sekd iz [pozdem s 1 Kol | [Wi o e e [ poee y
st | A4 & @ © )| Cunties | Bword:401 - Miciosott Word [[FDokument2 - Micraso. - | Puici > [BEDE® 1148

Nowy dokument oparty na szablonie Firma-okko

Gotowce szablonow

Wraz z Wordem (zalezy to od typu instalacji) dostarczonych jest kilkanascie roznych
szablonow. Generalnie odpowiadajq one podobnym dokumentom tworzonym za pomoca
kreatora.

Cwiczenie 17
2.17. Grafika w Wordzie

Grafika to element pozwalajacy uatrakcyjni¢ dokumenty programu Microsoft Word.
Mozemy wprowadza¢ obiekty rysunkowe (autoksztatty, krzywe, linie, obiekty rysunkowe
programu WordArt), rysunki z galerii ClipArt oraz wiasne (np. ze skanera lub tworzone
w innym programie). Obiekty te stanowia element dokumentu programu Word.

Cwiczenie 17.1
2.17.1. WordArt — tworzenie prostych obiektéw rysunkowych

Aby wykona¢ rysunek w programie Word, nalezy przygotowa¢ dla niego pole rysunko-
we. Wykonujemy to wstawiajac odpowiednia liczbe pustych linii. Wlaczamy pasek
narzedzi o nazwie Rysowanie (najszybciej wykonujemy t¢ operacj¢ naciskajac prawy
przycisk myszy na paskach narzedzi i w otwartym menu podrgcznym wybieramy ryso-
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wanie, lub klikamy ikong 'a na pasku narzedzi Standardowy). Pasek narz¢dzi Ryso-
wanie wyglada nastepujaco:

| mysuie Iy &

Znajdujace si¢ tu plecenia umozliwiaja rysowanie, nadanie narysowanym obiektom deseni,
krawedzi i innych efektéw ozdobnych.

Razem z programem Microsoft Word dostarczany jest zestaw gotowych autoksztaltow,
ktére mozna wykorzystywaé we wiasnych dokumentach. Ksztalty mozna zmienia¢, obra-
ca¢, przerzucaé, zmienia¢ ich kolor itaczy¢ je z innymi ksztaltami w celu utworzenia
ksztatltow ztozonych. Menu Autoksztalty (pokazane na

rysunku obok) na pasku narzgdzi Rysowanie zawiera @ Uni ‘OO0 =g
kilka kategorii ksztaltow, takich jak linie, ksztalty pod- %ﬁ::f;;:j;wwe Oo0oo
stawowe, elementy schematow blokowych, gwiazdy, F;M scemat bokowy > [RASE Y
wstegi 1 objasnienia itd. & awiazdyiwsteg > © B O
Do umieszczania w dokumencie ozdobnych tekstow Vb @bjaérienia » B L O
shuzy przycisk Wstaw obiekt WordArt na pasku na- |Autckszaty - % [ A ¥ [
rzedzi Rysowanie. Tym sposobem mozna tworzyé 15 |poz 1z9m v S E OO
tekst z cieniem, pochylony, obrocony i rozciagnigty, jak
rowniez tekst dopasowany do okre§lonych ksztattow.

Siatka rysowania EHE

Poniewaz kazdy tego typu efekt tekstowy jest obiektem :
rysunkowym, do modyfikowania go mozna UzZyé takze i s ity dosak

innych przyciskow na pasku narzedzi Rysowanie, na przy- U'f?"f“q?zzg"‘em S AR

., . stawienia siathi ———————————
ktad, by wypehic efekt tekstowy rysunkiem. adstepy w poziorie: [oazem =
W celu dokladnego rysowania mozna przed przystapie- | dsieey wpioi: 12m =

niem do tworzenia obiektow ustali¢ skok siatki i sposob P”,Eaz‘;f;;fméw
przyciaganie obiektow (do siatki, marginesow). Aby to Poczatek w peciomie: Fan =
wykona¢ wybieramy menu Rysuj z paska narzedzi Pocastekw pirie: Fsan =
anastepnie pozycje Siatka, wpisujemy odpowiednie I™ et lrie siatki na ehrarie

wartosci nastaw dla siatki — rysunek obok.

I~ Picnowe co:

Il

Poziome ca:

Donyslnie, .. | oK I Anuluj

Aby wpisa¢ tekst w dowolny autoksztalt nalezy zgrupowaé go razem z polem teksto-
wym. Wykonuje si¢ to nastepujacy sposob:
wstawiamy dowolny autoksztalt, ustalamy dla niego parametry wyswietlania: rodzaj
linii, szeroko$¢ linii, jako kolor wypetnienia wybieramy bez wypelnienia,
wewnatrz autoksztattu wstawiamy pole tekstowe (wylaczamy kreslenie krawedzi),
ustawiamy tak kolejnos¢ wyswietlania, aby autoksztalt byl na wierzchu,
zaznaczamy obydwa obiekty i taczymy je w grupeg.

Obiekt WordArt wstawiamy klikajac ikong " lub L na pasku narzgdzi, lub wybie-
rajac menu Wstaw—> Rysunek-> WordArt.

W otwartym oknie wybieramy styl tekstu WordArt, w kolejnym wpisujemy swoj tekst
i odpowiednio go modyfikujemy przy pomocy otwartego paska WordArt.
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Galeria WordArt
word Wyhierz skyl tekstu Worddrk:

Al't Mm|mrdﬂ' wordar, (Worddrt [Woraar| i YV

War] - Mord | ok : L4

a 8 i || Wordiet WordArt W

’ L of o I agtl & [

D LN Wiordact [Wirthue | Wardet | Wi (o] ;

| Vet | s I s | £
Anuluj I

Po wskazaniu obiektu typu WordArt pojawi si¢ automatycznie pasek narzedzi pozwalaja-
cy na dokonywanie zmian.

| Edyuj tekst... | G B e G [ | 42 o8

= &
— 4+
] Edytuj tekst WordArt
3 Cacionka! Rozmiart
Edivtuj tekst. .. | o —
Tekst:

OK Anuj
4 | | i Galeria Word Art
% Formatuje Obiekt, kolor, otaczanie, linie itd.
) -’
G AD A V2]
Kolori [ ~| I Pétprzcaroce sty
Kreskawarie; [———— <] Grubesdi g

Sty pocasthu =
Rezmiar poczath =

F Zmiana ksztattu obicktu
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T.Avnuﬁﬁ

S rwraawm s

AV Ny N

Dowolny obrét obiektu z

e

Sposdb otaczania tekstem

E Ramka

E Przylegte

= Pod tekstem
Praed tekstem

E Gora i dat

E Ia wskrog j

[;_i‘] Edycia punkkw zawijania by nac p gramle
nalezy p¥zygotowfc dl pF/ nuJ
my to, wstgfviajac dpo ie czb pdstyc 11n11 Wi

czamy\pa k ng ajszybliej
wykoniwehy te operaqq naciskajac prawy przycis SZy
na paskach narzedzi i w otwartym menu podr¢cznym

Jednakowa wysoko$¢ liter W

Ad
ﬁ? ; Zamiana tekstu na pionowy
= Sposob wyréwnywania tekstu
— *
AN Zmiana odstgpow miedzy znakami

Zadanie do samodzielnego wykonania

Zaprojektowaé logo firmy i umiesci¢ je w szablonie (skorzystacé z dokumentu utworzo-
nego w ramach poprzedniego ¢wiczenia).

Cwiczenie 17.2

2.17.2. Korzystanie z gotowych rysunkéw Worda — ClipArt

Rysunki (grafiki utworzone w innych programach) to mapy bitowe, skanowane rysunki
i zdjecia oraz rysunki ClipArt. Rysunki mozna modyfikowa¢ za pomoca opcji dostep-
nych na pasku narzgdzi Rysunek, a takze niektorych sposrod opcji na pasku narzedzi
Rysowanie. Czasami, zanim uzycie opcji z paska narzedzi Rysowanie bedzie mozliwe,
konieczne jest rozgrupowanie rysunku i przeksztatcenie go na obiekty rysunkowe.
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Aby wstawi¢ rysunek Worda wybieramy z menu rozwijalnego Wstaw polecenie Rysu-
nek - ClipArt

Bl Wstaws Cliphtt M[=IET
[ | 52 ineotikios )iy orine  GBPonce e
J\wsmka‘khw [Wpiz eder kb Kika vz, = ] &)
Obiszy G Divicki | Kipy chome
Kategorie 1 -51
Popiky  Poawicodd  pzems Prauci kany Piasods
Benkdichiomo Relda Loy Fomwka  Speciae ckagie

@ I//

‘Sooiti wipoeze... ‘Sumbole it Tianspot Uczelnia

. [ | B

Galeria ClipArtow

2.17.3. Formatowanie rysunku

Wigkszo$¢ polecen dotyczacych formatowania rysunku wywotuje si¢ poprzez wskazanie
obiektu, nacis$nigcie prawego klawisza myszy i z menu podrgcznego wybranie polecenia
Formatuj rysunek:

& wyeni
Kopiuj
B whe
Edytuj rysunek
Puokaz pasek narzedzi Obraz

Grupowanis »
Kolejnost »

Ustawienja domysine Autoksztattu

Formatyj rysunek. ..

@ Hipertarze. ..

Po jego wywotaniu pojawi si¢ ono dialogowe, z ktoérego wybieramy odpowiednie karty:
kolor i linie, rozmiar, uktad (pofozenie) itd. — rysunki ponizej.

Fommatui rysunck

Kelory i Rozmiar | UMad | Obraz | Pele terstone | Siec e | Kolory ilirie | Rozmiar | Ukad [ Ghraz || Pele tefstone | siecweb |

Rozmiar | obrdt Przytnij 2

wysokngt: 2,77 cm E‘ Szeroknét |3149 o E‘ Lewej: Ocm — Géry: E
= Prawej: Ocm — Dot 0cm 3‘

Sterowanie obrazem
70 % 5‘ Szeroknst |70 % E‘ - t=il)

- ozt 4] ol ¥ e =
W Wegledem oryginalnego rozmiary rysunku Kontrast: A | 0| 50 % 3‘

Paczatkowy rozmiar

Obrdt: o=

wiysokosc: 3,38 em Szerokost: 5,01 cm

Zresetuj &I
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i X
FormatrsuncR L) pprepem— (2]

Koory e | Rozmier  Uad | Gbrse | ol toicione | setueb | Potasenie cbrazy | Zawijanie teksty |

styl otaczania Gt
€ Wyrdwmanis [P e =] wegedem fiomna ]
© Uktad ksigzkowy IWEwnqtrz =i - IMarglnes =
Réwnoztekstem Ramka  Preylegajasy  Zatekstem  Preed bekstem
 Polozenie bezwzgledne  [0,65 cm = walewoad IKn\umna =l
WyrSwnanie w poziomie E——
T Dolewe) @ Doérodka  Doprawej ( Inne  Wyréwnanie [po gty =] wegedem [atrona <]
* Poluzenis bezvzgledne [0,62 om = ponize  [okapt 7]

Opije
[¥ Przenies obiekt z tekstem
™ zablokuyj kotwics

I Zezwalaj na zachadzenie
Zaawansowane. .
Al o

2.17.4. Sterowanie kolejnoscia wyswietlania rysunku

Z menu podrgcznego wybieramy polecenie Kolejnosé.

Hh Wyt
Kopiuj
B wilei
Edvtuj rysunek ], Przesur na wisrzch
Pokaz pasek narzedzi Obraz B Przesuri pod spad
Lh Przesur do przodu

GrUpowanie 3 i
. [ Przesurn da bwtu

D Przesun przed tekst
Ustawienia domyslne Aukokszkattu EJ Przesur za tekst
5 Formatu rysunek...

Kalej

% Hipertacze. ..

Samodzielnie nalezy zaprojektowac zaproszenie na zjazd absolwentow
Cwiczenie 18
2.18. Sprawdzanie pisowni i gramatyki, tezaurus, wyszukiwanie i zamiana

Cwiczenie to koficzy ,.elementarny” kurs programu Word. Z pewnoscia juz wszyscy
poznali na dotychczasowych zajegciach techniki dotyczace korekty dokumentu. Dlatego
tez, ponizsze ¢wiczenie nalezy traktowac jako podsumowanie.

Sprawdzanie tekstu w Wordzie polega na porownywaniu kazdego stowa z dokumentu ze
stowami w stowniku, ktéry zostat wskazany przez uzytkownika. Jezeli wilaczona jest
opcja automatycznej korekty, Word juz podczas pierwszej edycji bedzie usuwat biedy.
Wiaczenie tej opcji nie jest jednak zalecane, dlatego, ze czgsto w jgzyku polskim wystg-
puja stlowa poprawne dla Worda, ale zmieniajace caly sens zdania. Wystgpuje to glow-
nie w przypadku typowo polskich znakow (np. To jest kat / kat — w obu przypadkach
dla programu bedzie to poprawne zdanie).
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Przy rozpoczynaniu pisania nowego dokumentu nalezy na poczatku okresli¢ jezyk (do-
myslnie ustawiony jest jezyk polski). Jezeli piszemy w innym jezyku nalezy podaé ten
jezyk i sprawdzi¢ czy zostat zainstalowany dla niego stownik. Wraz z pelng instalacja
polskiego Worda automatycznie instalowane sa stowniki: polski, angielski i niemiecki.
Jezeli r6zne fragmenty tekstu w tym samym dokumencie pisane sa w roznych jezykach,
to nalezy kazdy taki fragment zaznaczy¢ i wskaza¢ w jakim jezyku zostat on napisany.
Wykonujemy to wywolujac z menu Narzedzia polecenie Jezyk, Okresl jezyk — rysu-
nek ponizej.

Narzadzia

" Pisowniaigramatyka,.. F7 \

Statystyka wyrazow. .. Tezaurus...  SHFt+F?

) Autopodsumowanie, ., Deielenie wyrazow. ..
Autokorekta. ..
7]x
Popraw podzielony tekst... Jezpk 2]
Oznacz gaznaczony tekst jako:
Rejestruj zmiany »
Seal dokumenty...
Chror dokument... ) - -
= X
Wepctpraca onlie , 5 ngicski (australic) Dzielenie wyrazdw 2| x|
E¥ Angietski (Belizs) : s
Korespondencis seryina. .. 5 Anaietski (Filiiny) =l I Dziel wyrazy automatycanie}
=] Koperty i etykisty. .. |7 Dziel pisane WERSALIKAMI
st [ Narzedzia sprawdzania pisowni | inne narzgdzia
EEahon korskeying sutomatycznie U2ywaja stownikser Strefa preenoszenia; 0,75 cm 5‘
e D wybranego jeeyka, oile s3 one dostgpne.
13krD - ; ) o alls . =
- T~ Mie sprawdzaj pisowni ani gramatyki Ograniczaj kolejine przenoszenia do: | Bez ogr, 5
Szablony | dodatki...
[V ykeyi aLtomatycznie jgzyk
Dostosuj. . ;
: Domyéhe... | oK | Anuluj | Ok I Anuluj | Rgcznie, .. |
Opife. .

Od wersji 2000 istnieje mozliwos¢ wlaczenia opcji wykrywaj jezyk automatycznie. Po
okresleniu jezyka wlaczamy takze automatyczne dzielenie wyrazoéw (lub nie).

2.18.1. Sprawdzanie pisowni
Aby wlaczy¢ sprawdzanie pisowni nalezy uruchomi¢ poleceniec Sprawdzanie pisowni

z menu Narzedzia lub wybraé przycisk v na pasku narzedzi (lub nacisngé klawisz F7).
W trakcie pisania Word podkresla ,,podejrzane” stowa (ortografia, powtorzenia — na
czerwono) czy tez wyrazenia (gramatyka — na zielono).

Po uruchomieniu polecenia Pisownia i gramatyka, Word wyswietla okno dialogowe,
w ktérym u gory pokazuje gdzie wykryt blad, a w dolnym oknie propozycje zmian.

Pisownia i gramatyka: Polski HE
Mie ma w shavuniku:
Z daniew kiorym-satrzy-hledy. ﬂ ﬂl
Zignoruj wszystkie I
= Dodaj I
Sugestie:
pegrym 5 amen |
lkto rym
Zmief wszystkie I
;I Autokorekta I
Jezvk stownika: Polski j
¥ Sprawidesj poprawnost gramatyczng
@l opcie... I Cofnij I Anuluj I

W dolnym oknie wskazujemy poprawny wyraz i naciskamy przycisk Zmien. Po sprawdze-
niu ortografii Word na zielono podkresli bledy gramatyczne (w powyzszym zdaniu brak
przecinka przed literq w). Jezeli napisane stowo jest poprawne, a Word wskazuje na btad
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(np. nazwiska) nalezy nacisnaé przycisk ,,zignoruj”, aby program nie wprowadzit zadnych
zmian w tym slowie. Obok jest takze przycisk ,,autokorekta”, ktéry powoduje dodanie
btedu i jego poprawnej pisowni do listy Autokorekta (nie zalecane).

Pisownie mozemy tez sprawdzaé w trakcie edycji. Wystarczy ustawi¢ kursor w wyrazie,
w ktérym Word wykryt btad i nacisna¢ prawy klawisz myszy. Pojawi si¢ menu podrecz-
ne - jak na rysunku ponizej, w ktorym wskazujemy poprawny wyraz.

np.:Zdanie w ktorym sa trzy bfedy.

danie-w ktorym-sa-trzy- bledy. |
ktdrym
=2 kto rym

B Zignoruj wszystkie

. . .. Dods
. yszuklwame-l-. -
Autokorekka 3
Jezyk 3
AE: " .
Rysuj » [% c-, | Aukoksztatty - Vs’ Pisownia... |§] | e
sty 52 sek 1 213 |p02 13ecm  wrs 12 Kol 15 IW

fstan| CICAWINDOWS\PupitDffi.. [ word-12 - Microsoft _
Identycznie Word wykrywa powtdrzone stowa, proponujac usunigcie jednego z nich.

2.18.2. Korzystanie z tezaurusa

Tezaurus to narzgdzie pomocne przy wyszukiwaniu synoniméw (wyrazow o podobnym
znaczeniu). Tezaurus Worda wyswietla takze antonimy niektorych stow (wyrazy
0 znaczeniu przeciwnym).

Dla przyktadu wyszukamy synonimy stowa ,,biafy”. Ustawiamy kursor na stowie biaty
i wywolujemy Tezaurus (menu Narzedzia, Jezyk i nastgpnie Tezaurus lub z menu
podrecznego: prawy klawisz myszy i polecenie Synonimy).

g word-12 - Microsoft Word [_[5]x]

| Bik Edycia Widok Wistaw Format herzedsia Tsbela Okno Fomoc x|
DedaeRdY|izRd o = - aBD ﬂ\@ﬂﬁﬂ%vﬁ\xz‘z@v!

Tekst omentar v | Tines New Foman = 10 = | B 7 U

- : . . i : ' e "
a Deds|

5 2 Wyszukiwanie'i:

= : o

| QsEIET | xeh v
s - [y (0| ety - & o e

s Fw oW @ enwm e s
5] SCUMOOWS AN [[Fra 1z Wit q]

Ipowtérzone:stowa, proponujac-usunigcie-jednegoz nich v

cne’ przy: wyszukiwaniu synoniméw: (wyrazéw: o' podobnym: J
A Crcionka, .. P " . : = -
) ESaLE wyswietla:takze antonimy: niektérych stow: (wyrazy: o zna-

- FZE= wepunktowanis | numerowanis, .

1 W&, Hperlacze.
w

synonimy- stowa , bialy’.- Ustawimy: kursor na- stowie- bialy- #

5 iy “pzyk-i-nastgpnie-Tezaurus)q
Bladatiy

2 bezkruisty
4 bladolicy =

Wyszukiwanie-i-zamianaf hredowy =
n kredomabiaty =
Sl EEE marmurouy 3
[Rusii~ I & | Auokeataty - \ N [JC_Mesowr SA - =
[z skt 3 Jpoz Bem e Lozaunusi l’ B :
S ta| S CAWINDOWS\PpiNGH. [ word12 - Micrasalt .. i E e

Wyszukane synonimy stowa ,, biatly”
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2.18.3. Wyszukiwanie i zamiana tekstu

Operacje wyszukiwania i zamiany tekstu wykonuje si¢ za pomoca polecen Znajdz oraz
Znajdz i Zamien, ktore znajduja si¢ w menu rozwijalnym Edycja. Czg¢sto operacjg taka
wykonujemy przy imporcie tekstu z innych programow. Np.: przy zamianie separatora
miejsc dziesigtnych z kropki na przecinek. Wtaczajac dodatkowo opcje specjalny mamy
mozliwo$¢ zamiany znakéw specjalnych jak tabulatory, znak konca akapitu itd.
W pokazanym ponizej oknie dialogowym mozemy takze wlaczy¢ inne kryteria poszuki-
wania.

najde | zamien | preeid do

i I 5|

Opeje

"
Szukaj: e x

™ Unzgledhiaj wi

I™ Znajdz wszystie Formy wyrazu
Znags

Format | Specjalny » | ez formatonanis

Poprawianie innych btedéw

W jezyku polskim blgdem gramatycznym jest pozostawianie samoglosek, tacznikow
(np. liter i,a o itd.) na koncu linii. W takich przypadkach nalezy wprowadzac¢ tzw.
~twardq spacje”, ktora przykleja literg¢ do nastgpnego wyrazu. Twarda spacj¢ wprowa-
dzamy naciskajac klawisz Ctr+Shift+Spacja. Pomiedzy ta litera a wyrazem pojawi sig
mate (niedrukowane) kéteczko méwiace, ze w tym miejscu wprowadzono twarda spacje.
Zagadnienie to zostato juz oméwione w ¢wiczeniu 9.

Na zakonczenie tej serii ¢wiczen nalezy sprawdzi¢ wszystkie utworzone na zajeciach
dokumenty.

Podsumowanie — Ogoéline reguty pisania w Wordzie

1) Nalezy zapisywac co jaki$ czas dokument (Ctrl+S).

2) W poczatkowym okresie zaleca sig pisa¢ przy wlaczonym trybie wyswietlania zna-
kow niedrukowanych (tzw. biate znaki, np. spacje, koniec akapitu itp.).

3) Przed znakami interpunkcyjnymi nie stawiamy nigdy spacji.

4) Nie nalezy wprowadza¢ znaku Enter po kazdej linijce (stosowac tylko do akapitu).

5) Nie przesuwamy tekstu (wcigcia) za pomoca spacji, stosujemy opcje polecenia
akapit lub tabulatory.

6) Nie zostawiamy spojnikéw (pojedynczych liter np. i 0) na koncu linii (stosujemy
twarda spacjg).

7) Nalezy unika¢ brzydkich zakonczen i poczatkow strony (tzw. wdowy 1 bgkarty) tzn.
umiejgtnie stosowac twarde zakonczenia strony.

8) Dla powtarzajacych si¢ dokumentdéw korzystac z szablonow (.dot)

9) Przed wydrukiem sprawdzamy ,,podglad wydruku” i oceniamy ogoélny uktad dokumentu.
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Cwiczenie 19
2.19. Korespondencja seryjna

Korespondencja seryjna to technika szybkiego tworzenia, rozniacych sig tylko niekto-
rymi elementami, szeregu identycznych dokumentow (seria), przy wykorzystania bazy
adresowej np.: do drukowania kopert i etykiet itp.
Zatézmy, ze musimy wyslac list identycznej tresci do 100 réznych odbiorcow. Np.:
moze to by¢ zawiadomienie o zmianie numeru telefonu firmy, adresu itp. Word oferuje
w tym wzglgdzie bardzo prosty mechanizm rozwiazania powyzszego zadania. (Jezeli
dodatkowo dysponujemy pocztq elektroniczna i podamy e-mailowy adres odbiorcy mo-
zemy informacje te wysta¢ bezposrednio sieciq).
Algorytm postgpowania moze by¢ nastgpujacy:

1. Tworzymy list, nazywany dalej dokumentem gltéwnym (moze to by¢ aktualnie

otwarty dokument worda). Np.:
W zwiqzku ze zmiang siedziby firmy podajemy nowy adres i nowy numer telefonu.
Za powstate utrudnienia przepraszamy.
Z wyrazami szacunku,

AAAAA Sp.z o.0.
Prezes

2. Tworzymy — jako nowy plik — lub otwieramy istniejaca baze adresowa. Moze to
by¢ plik Worda (Excela, Accessa) w postaci tabeli:

Nazwy pol
1
Tytut Imi¢ | Nazwisko |Instytucja [ Ulica Kod | Miejscowo$é
mgr Alicja | Nowak POLKOM | Agrestowa 4/5 | 66-009 | Poznan o
dr Herzy |Was Sp.ABB W\ilcza 34/2A | 09-001 Krakéw/éi
T 0w\ S/
Dane (pola w recordach) Recordy

(wiersze)

W przypadku tworzenia bazy adresowej w Wordzie, wiersz nagtowkowy tabeli musi ko-
niecznie rozpoczynac si¢ w pierwszym akapicie dokumentu. Po wprowadzeniu danych do
tabeli (okoto 10 0s6b) zapisujemy plik pod nazwa baza adresowa i zamykamy go.

Kazdy wiersz tabeli (oprocz nagtowkowego, ktory zawiera nazwy pol) stanowi jeden
record. Dane w recordzie to tzw. pola, identyfikowane poprzez nazwg pola umieszczona
W pierwszym wierszu 1 numer recordu.

Jezeli mamy gotowe te dwa elementy wywolujemy z menu Narzedzia polecenie Kore-
spondencja seryjna. W zalezno$ci od tego czy wczesniej przygotowany zostal doku-
ment gtéwny czy tez nie, pojawi si¢ jedno z dwu pokazanych nizej okien dialogowych:
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Pomacnik korespondencii seryinej

Hastaprie podaj rédio danych. Wyblerz praycisk Pabierz dane.

=)
TES cament gtmy

Uwicirz = Edytuj ™

Typ dokumentu korespondencii seryinej: Listy seryjne
Dokument gidwny: Fi{ZAJEC-98icw2-2.doc

2 Zrédio danych

Pobierz dane ™

3
El scalaj dane 2 dokumentem

Scalaj...

Anulug

Pomocnik korespondencii seryinej

instrukeci, Rozpocznij od wybrania praycisku Utwarz,

Abvy przygotowat korespondencie serying, postepuj wedhig ponizszych

Uitz ~

=
2 Zrédio danych

Fobierzidane =

3
£l Scalaj dane 2 dolumentenn

Scalaj. .

Anuluj

Wybieramy opcjg: Pobierz dane i wskazujemy plik z baza adresowa. Nastgpuje

scalenie dokumentu gtéwnego z baza.

Przechodzimy do dokumentu gtéwnego, w ktorym pojawi si¢ nowy pasek narzedzi
“Korespondencja seryjna”. Klikamy na pasku Wstaw pole korespondencji seryjnej.
W rozwinigciu pojawia si¢ nazwy pol, identyczne jak w pierwszym wierszu bazy

adresowe;j:

Wskaw pole korespondencii SEFYINET = I

P Tubut naukowey

L)
AEL

Wskaw pole programu wiord

I 4|1

Irnie
Mazwisko

b B B B 25

G =

Instytucia

ulica
kod

MigjsComoss

| Wstaw paole karespondencii seryvinej -

o

brd = | "¢

ﬁ

B

Wstawiamy odpowiednie pola do dokumentu gtéwnego i formatujemy je tak, jak zwykty
tekst w Wordzie. Dokument moze wygladaé np. tak:

«Tytut_naukowy»

«Imie» «NAZWISKO»

«Instytucja»
«ulica»
«Kod»

«MIEJSCOWOSC»

W zwiqzku ze zmianq siedziby firmy podajemy nowy adres i nowy numer telefonu.
Za powstale utrudnienia przepraszamy.

Z wyrazami szacunku,

AAAAA Sp.z o.0.
Prezes

Po wybraniu opcji ,,Pokaz scalone dane” Iub ,,Scalaj”

Lo
AEC

dane z bazy. Np. dla recordu 1 dokument wyglada teraz tak:

Word pobiera odpowiednie
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Mgr

Alicia NOWAK
POLKOM
Agrestowa 4/5
66-009 POZNAN

W zwiqzku ze zmiana siedziby firmy podajemy nowy adres i nowy numer telefonu.
Za powstale utrudnienia przepraszamy.
Z wyrazami szacunku,

AAAAA Sp.z o.0.
Prezes

Na tym etapie mozna wihasciwie zakonczy¢ omawianie korespondecji seryjnej. Warto
jednak rozszerzy¢ zakres wiedzy o uzycie instrukcji sterujacych, ktore zawiera pasek
narzgdzi ,,korespondencja seryjna”

fneram bos ponszbougsucl 2eLAIUS] -

fnzran bogs bloduawn anong «

Elw |1 |» >|||5\5E555---|@
]

kowszbougencla zetklug

Wstaw pole korespondencii servinej = | Wstawia w pozycji kursora pola z pliku danych
(patrz wyzej)
| Wskaw pole programu Ward = Umieszcza w punkcie wstawienia instrukcj¢ steruja-
ca (omowione w dalszej czesci ¢wiczenia)
o Podglad danych. Przelaczanie cykliczne migdzy widokiem do-
AELC taczanych pol, a widokiem zwiazanych z nimi danych.
4 M | Pierwszy record / Ostatni record. Przejscie do pierwszego /
ostatniego recordu zawartego w pliku danych.
—
b Poprzedni / nastepny record. Przejscie do poprzedniego / na-
stepnego recordu w bazie.
1 1dz do recordu. Przejscie do recordu o wpisanym numerze.
EEF Pomoc. Wyswietlane jest okno pomocy korespondencji seryjne;j.
| a‘, Sprawdz poprawnos¢. Wyswietlane jest okno Sprawdzanie
i raport bitedow.
m Scalaj w nowy dokument. Skierowanie wyniku laczenia doku-
= mentéw do oddzielnego (samodzielnego) pliku.
oy Scalaj na drukarke. Skierowanie wyniku taczenia dokumentow
+8 na drukarke.
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I KorSer. Wyswietlanie okna dialogowego Scalaj dane do ... (np.
ke w celu dotaczenia nastegpnej bazy lub innego dokumentu)
ﬁ Znajdz record. Wyswietlanie okna dialogowego znajdz record.
—

Edycja zrédla danych. Wyswietlanie okna dialogowego Formu-
larz danych (patrz nizej).

Formularz danych HE
Tykut_naukowy: i[ oK |
Imie:: nlicia e —
Mazwisko: Moveak, —I

Instybucia: POLEOM Usuri
ulica; ingrestowa 45 Odtwéra

Kod: 66-009

- Znajdd. ..
MigjSCoWosE: [Poznar £naj

Pokaz Zrddha

Rekord: M| A |1 P M

Oméwimy krétko tylko niektére (trudniejsze) polecenia a mianowicie: instrukcje steru-
jace scalaniem oraz sortowaniem i filtrowaniem danych. Instrukcje sterujace scalaniem
sa wyswietlane po rozwinigciu przycisku Wstaw pole programu Word

Instrukcje te pozwalaja na réznicowanie taczonych dokumentow w zaleznosci od zawar-
tosci poszczegdlnych recordow. W przypadku spelnienia podanego warunku mozna
wstawi¢ do dokumentu dodatkowe elementy. Instrukcje te wprowadza si¢ do dokumentu
poprzez wstawienie tzw. pdl, ktdre znacznie rozszerzaja mozliwosci edytora (nie sq to
pola w znaczeniu jak uzywalismy ich w przypadku bazy, gdzie record sktadal si¢ z pol,
ale oddzielnymi elementami Worda).

Instrukcja

Dziatanie

Pytaj

Pyta o tekst, ktory ma by¢ wprowadzony z klawiatury podczas scalania
dokumentu w dowolnym jego miejscu. Np. w kazdym egzemplarzu
mozna wstawi¢ odrgbna kwotg do zaptaty itp. W tym celu ustawimy
kursor w miejscu gdzie ma by¢ wstawione pole Pytaj i wybieramy

z menu gornego: Wstaw > Pole..>Pytaj (Ask).

Zaktadka: [Marit;
[t Wpisujemy kwote do zaptaty
Wstaw -

Domyslny tekst zaklacki
Deiskuiemy 22 wrissienie opiaty

|kenferencyinel

O Anuluj

|

e

Wypetnij

Instrukcja pozwala wprowadzi¢ (podczas scalania) tylko do jednego
dokumentu, okreslonego tekstu. Wstawianie do wigkszej liczby doku-
mentow realizujemy za pomoca instrukcji Pytaj.
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‘Wstaw pole programu Word: Wypeknij [ E3

Monik:
‘Wpisz keraz tekst zakoriczenia

Tekst dormyslny:

w sekwencji

Mikych wakacji

[~ Pytajraz Anuluj |
Jezeli ... to | Instrukcja ta pozwala zmieni¢ sposob scalania dokumentu, w zaleznosci od
... wprze- |spelienia warunku. Wstawiamy ja za pomoca polecenia Wstaw > pole ...
ciwnym
I'aZie ves Mazwa pola: Pordwnanie: Porduwnaj 2;

IOp#ata_knnFerencyjna j IRéwne j |4DD

Wstaw ten kekst:

Dzickujerny za whiesienie optaty =

W przeciwnymm razie wstaw ken tekst: ~

Prosze o whigsienie optaty konferencyjne] =

oK | Anuluj

Nr scalane- | Wstawia do dokumentu numer dotaczanego recordu, bgdacy numerem
go recordu | recordu w pliku z baza danych.
Nrrecordu | Jezeli z dokumentem gtownym taczymy recordy, ktore w pliku danych

maja numery np. od 111 do 222 to przy dotaczaniu pierwszego recordu
z serii (czyli o numerze 111) instrukcja ta spowoduje wstawienie do
dokumentu gléwnego numeru 1, record 112 bgdzie miat numer 2.itd

Nastgpny Powoduje wstawienie do scalanego dokumentu nastgpnego recordu

record z pliku danych.

Nastgpny Powoduje wstawienie do scalanego dokumentu nastgpnego recordu

record jesli |z pliku danych tylko wtedy gdy spetnia on podany warunek.

Przypisz Podobnie jak instrukcja Pytaj wstawiana jest zaktadka jako pole doku-

zaktadke mentu. Zaktadka ma okre$lona wartos¢, ktdra zostaje uzyta we wszyst-
kich scalanych dokumentach. Zaktadke mozna modyfikowaé, np. majac
w perspektywie konieczno$¢ wielokrotnego przygotowywania informa-
cji o roznych konferencjach mozemy tylko zmienia¢ zaktadke (np. raz
moze to by¢ Konferencja Ekologéw, innym razem Konferencja Techno-
logdw), pozostawiajac niezmieniony dokument gtowny.

Pominre- | Powoduje pominigcie recordu do scalanego dokumentu i nastepuje prze-

cord jesli ... | skok do nastepnego recordu z pliku danych, wtedy gdy speiony jest

podany warunek.

Sortowanie i filtrowanie zrédla danych — nalezy umiesci¢ kursor w polu (kolumnie),
wedtug zawartosci ktorego chcemy posortowa¢ dane. Nastgpnie wybieramy jeden
z przyciskow: Sortuj od A do Z lub Sortuj od Z do A. Wybierajac opcj¢ Pomoc kore-
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spondencji seryjnej a nast¢pnie przycisk Opcje kwerend pojawi si¢ okno dialogowe
pozwalajace na sortowanie bazy kolejno, wedlug trzech wybranych kryteriow, np. na-

zwiska, imienia i tytutu naukowego:

Opcie kwerend

Eiltruj rekordy  Sorkuj rekordy |

ortyj wediug
&
Im * Rpsnaco
~ Malsjaro

’—Nas;epn\e wedhug &
+ Rosnaco ‘

IImia -
astepnie wedhug

FTTACETET—— |

£ Malsjaro

 Aosparo
~ Maljgro

[a]4 I Anuluj I Whczydt wszystko |

Recordy mozna takze filtrowac tzn. wybiera¢ tylko te, ktore spetniaja podane kryteria.
Jezeli np. w bazie konferencji umiescimy pole ,,optata konferencyjna” to mozemy bar-
dzo szybko zredagowac i wysta¢ ponaglenie do oséb, ktére jeszcze optaty nie wniosty,
lub gdy wniesiona kwota jest mniejsza od wymaganej =400 itp. — rys. ponizej

Opcie kwerend
Filtruj rekordy | Sartuj rekordy |
Pole: Pordwnanie: Pardwnaj 2:
W +| [400
fos | = e
[l I | I
[l I | I
[l I | I
[l I .
ok | e | wiycaysz wsaystio
Opcje pordwnania:
WARUNEK DZIALANIE
Rowne wybrane zostana tylko recordy spetniajace kryterium podane
w polu Poréwnaj z:
Roézne wybrane zostana tylko recordy nie speiniajace kryterium
podanego w polu Poréwnaj z:
Mniejsze / Wigksze wybrane zostang tylko recordy ktorych warto$¢ jest mniejsza

(wigksza) niz podana w polu Poréwnaj z:

Mniejsze lub rowne /
Wigksze lub rowne

wybrane zostana tylko recordy ktérych warto$¢ jest mniejsza
(wigksza) lub rowna z warto$cia podang w polu Poréwnaj z:

Puste

dotaczane pole musi by¢ puste (nie zawiera Zadnych danych)

Niepuste

Dotgaczane pole nie moze by¢ puste
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2.19.1. Przygotowanie do druku etykiet i kopert

Czynnosci te wykonujemy prawie identycznie jak w przypadku korespondencji seryjne;.
Mozemy takze wykorzystywac istniejaca bazg adresowa.

2.19.2. Drukowanie etykiet

-
Z paska narzedzi Korespondencja seryjna wybieramy pole Pomocnik korespon-
dencji seryjnej, a nastgpnie Utworz - Etykiety adresowe

Pomacnik korespondencii seryinej [7]=]

Nastepnie poda) Zdio danyeh, Wyblerz prayeisk Poblerz dane. ‘

| L= —

Utwirz | Edytuj |

Typ dokumentu karespondzncii seryinej: Listy seryine

Dokument gliwny: F:\ZMEGQE‘N% " ”
28 s danych Dakument gowry
! Ubwirz ™ 1 Edytuj ™ |

3 \ Lisky seryine.
Bl Sealai dane 2 dok

Scalaj...

i pobierz dane

Koperby. ..

Katalog...
Anuj Przeksztaft w zwykiy dokument programu Wopd...
v

Nastgpnie tworzymy lub otwieramy plik danych. Po wybraniu przycisku Przygotuj

dokument gléwny pojawi si¢ okno dialogowe Opcje etykiet, w ktorym ustalamy typ
drukarki i typ etykiet.

Opcie elykiet HE

Infarmacje o drukarc

C Drukarka mozakona Zasobrik: e 1|
 Dnkakalkscrowa draneniona. Manualfeed 7] [
Saczeqby...
Rodzaf shyldet; | Avery w rozmiarach AdiAS =l Howa etykista., .
Usur

Ty wyrobui

Informacie o etykistach
Typ: Adres
Wyschost:  2,54em

L2162 Mini - Adres
L2163 Mini - Paczka
L2156 Mini - Dyskiztha -
7150 - Ades Seerckost: §,67 em

L7160 - Adves )

(7161 - fudroe ;I Rozmiar strony: Mini (4,25 % 5,00 cal}

Po wybraniu odpowiedniej etykiety (lub jej samodzielnemu zdefiniowaniu w opcji
Szczegoly) pojawi si¢ okno Utwérz etykiety, w ktorym wstawiamy odpowiednie pola.

Utwirz etykiety [ <]

Kl przycisk Wstaw pole kerespondencji seryinej, aby wstani pole do
Pola Etykista praykiadawa. Pola | tekst w tym polu mozna poddawat
edyci.

Wstaw pole korespondencii seryinei *

Etykicta preykfadowa;

<Tytut_naukowy -
«Imign «Hazwiskon

Instytucie

<culican

«Kody «misjscomasi

il
oK Anuluj
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Przygotowany dokument moze wyglada¢ nastgpujaco:

Microsoft Word - Dokument4 [—[5]
T Pk Edycja Widok Wstaw Format Marzedzia Tabela Okno Pomog x* *: 4G |8 5[‘

DER[E@RY Vel T oo

Standardowy = TimesMNewRoman = 10 = | B I U

& ®|

Bam= & m’?ww v|®‘

W e
«dmign«Nazwisken]]
«nstytucjas]

culicas]

Kodw nizjscowodts]

Hastepny rekorane  yiul, naukowy]
«limigy «Nazwiskos]

«Instytucier]

cculivan]

Kot wmisjscowodés]

Hastepny ekorane Lyl navkowy]
«limigy «Nazwiskos]

«Instytucier]

culicas]

Kodw nizjscowodts]

i astepny rekordne Ty aaukowy]
«lmigw-«Hazwiskos]]

lnstytugjat

ccuticant

sek 1 11 poz tzem w1 kel1 [ ) oz [2es |G

o |
Po wybraniu przycisku | nastepuje wypehienie etykiet odpowiednimi danymi:
ﬂﬁlik Edycja Widok ‘Wstaw Format Narzedzia Tsbela Okno Pomog = % 4@ =] x|
DEH|SRY | eado-o |a® B>:E=8 89 o - &

31g|

Standardowy | Times New Roman = 10 =

+ [aulAias Duapuadsaoy ajod Mels ”

|
Alicja Mowak]]
POLEOLY
Agrestowad/5
#6009 Poznati]
1

Terzy Wasf
3p.ABBY
Wilcza 34247
00-001- K rakéw]]

1

< pUdi, nuelboad ajad megs s,

1
]

|str 1 sek 1 11 |poz Z,0cm wrs 1 Kol 1 il i<en IM ’ﬁ ’E [IE7)|
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Drukowanie kopert — odbywa si¢ identycznie jak drukowanie etykiet. Przetrenowa-
nie tej opcji pozostawiono do samodzielnego wykonania.

Cwiczenie do samodzielnego wykonania

1. Utworzy¢ dokument begdacy baza adresowa w postaci nastgpujacej tabeli:
Tytut Imi¢ | Nazwisko |Instytucja |ulica Kod | miejscowosc
naukowy

Tabela powinna zawiera¢ min. 7 rekordow. Zapisa¢ plik pod nazwa baza adresowa.
2. Utworzy¢ dokument gtowny zawierajacy tekst:
Uprzejmie informuje, zZe zgloszony przez Pana/Paniq artykul zostal za-
kwalifikowany do druku. Wytyczne odnosnie formatu tekstu przeslemy
pocziq.
Z powazaniem

3. Skojarzy¢ dokument gléwny z baza adresowa, wstawi¢ odpowiednie pola z bazy.
Posta¢ gotowego dokumentu powinna by¢ nastgpujaca:
Zielona Gora, 98.09.09
Prof.
Andrzej Kowalski
Politechnika Krakowska
Ul. Krasickiego 24
65-000 KRAKOW

Uprzejmie informuje, zZe zgloszony przez Pana/Paniq artykul zostal za-
kwalifikowany do druku. Wytyczne odnosnie formatu tekstu przeslemy
pocziq.
Z powazaniem
4. Zmodyfikowa¢ dokument gléwny tak, aby wyttuszczone zostato nazwisko.
5. Zmodyfikowa¢ dokument gtowny i baz¢ adresowa tak, aby:
w zaleznosci od ptci w dokumencie pojawiato si¢ tylko stowa Pana lub tylko Pani;
dotozy¢ na poczatku stowo Szanowny lub Szanowna, ale tak aby Word automatycznie
wybierat odpowiedni wyraz (lub koncowke) w zaleznosci od pici adresata.
6. Przygotowa¢é zestaw etykiet wykorzystujac istniejaca baz¢ adresowa.
7. Przygotowaé automatyczne drukowanie Kkopert wykorzystujac istniejaca baze
adresowa.

Warunkiem zaliczenia jest przedstawienie prowadzgcemu utworzonych doku-
mentéw, zademonstrowanie wyboru odpowiednich recordéw z bazy adresowej,
oraz wstawianie pol do dokumentu wykorzystujgc instrukcje warunkowe.
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