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Nowe wyzwania - nowe mozliwosci.
Inform. racja Subregionu Zachodniego Wojewodztwa Slaskiego

Rozdziat 4: Obstuga edytora tekstu

Zagadnienia:

Tworzenie, formatowanie i korekta dokumentéw tek-
stowych

Tworzenie tabel, wstawianie elementéw graficznych
Podstawowe opcje Microsoft Office Word

Najpopularniejszym programem umozliwiajgcym pisanie, redagowanie, formato-
wanie i drukowanie tekstow jest Microsoft Office Word. Aby uruchomi¢ ten pro-
gram, kliknij przycisk Start i wybierz opcje Wszystkie programy. Nastepnie wy-
bierz pozycje Microsoft Office, a pdzniej Microsoft Office Word 2007.

.. Microsoft Office
(E'. Microsoft Office Access 2007
X' Microsoft Office Excel 2007
[@ Microsoft Office Groove 2007 3
&) Microsoft Office InfoPath 2007
(7! Microsoft Office OneNote 2007
(v Microsoft Office Outlook 2007
fc3 Microsoft Office PowerPoint 2007
E Microsoft Office Publisher 2007
E Microsoft Office Word 2007

Przy pomocy Microsoft Office Word tworzone s3 dokumenty tekstowe. Doku-
ment tekstowy zapisywany jest w pliku, na ogdt na dysku twardym komputera.
Plik stworzony z uzyciem Microsoft Office Word mozesz fatwo rozpoznac po roz-
szerzeniu nazwy. Jest to plik, ktérego nazwa konczy sie rozszerzeniem ,,.docx”,
np. ,Instrukcja obstugi.docx”.
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Po uruchomieniu Microsoft Office Word pojawia sie pusta strona ekranowa no-
wego dokumentu. Dokument ten nie ma jeszcze nazwy i nie jest zapisany. W do-
wolnym momencie pracy z edytorem tekstu mozesz go zapisa¢ podajac jego na-
zwe (w przypadku pierwszego zapisu) lub nadpisa¢ (w przypadku kolejnego zapi-
su — zapisywana jest jego aktualna wersja).

Strona ekranowa nowego dokumentu podzielona jest na kilka obszaréw (patrz
zatgczony ponizej rysunek).
E 3\ szybKidostepme

Gérna Linijka

Goérny margines

Lewy Prawy
margines margines

Obszar edycji tekstu
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OBSZAR EDYCJI TEKSTU

Centralne miejsce zajmuje Obszar edycji tekstu, w ktéorym mozesz pisaé z uzy-
ciem klawiatury komputera. Obszar ten ograniczony jest z kazdej strony margi-
nesem. Pisanie zaczynasz w miejscu, w ktédrym znajduje sie migajaca pionowa
kreska, tzw. kursor. Aby zmienié jego potozenie kliknij lewym przyciskiem myszki

w dowolnym miejscu obszaru edycji tekstu. E
Aby napisac polskie litery (3, €, 6, 1, §, ¢, i, ) musisz klikng¢ odpo-
wiednio na kombinacje odpowiedniej litery tacinskiej (a, e, o, I, s, ¢, n, z) z wci-

Snietym klawiszem Alt. Litere ,,z” uzyskasz poprzez kombinacje klawiszy <Prawy
Alt+X>.

Mozesz réwniez uzy¢ klawiszy ze strzatkami na klawiaturze.

Duze litery uzyskasz poprzez wcisniecie kombinacje klawiszy Shift
i odpowiedniej litery.

Jezeli chcesz przez diuzszy czas pisa¢ duzymi literami wecisnij klawisz Caps Lock.
Aby powrdcié do pisania matg czcionka wcisnij ten przycisk ponownie.

Aby rozpoczgé nowy akapit, nacisnij klawisz Enter. Nie musisz
go natomiast naciskaé¢ na koncu linii tekstu. Jezeli wyraz nie B
zmiesci sie w obszarze edycji tekstu, edytor nie pozwoli mu
wejs¢ na margines i automatycznie przeniesie go do nastepnej :
linii.

Jesli chcesz rozpoczg¢ nowy akapit od wciecia nie wprowadzaj
go za pomocg spacji tylko wykorzystaj klawisz Tab.

Jesli chcesz zaczgé pisanie w dowolnym miejscu strony, kliknij w tym miejscu
dwukrotnie lewym klawiszem myszy i rozpocznij pisanie.
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Wprowadzone znaki mozna w razie potrzeby skasowaé. Do kasowania stuzg dwa
klawisze: Delete oraz Backspace. Klawisz Delete stuzy do skasowania znaku,
znajdujgcego sie na prawo od migajacego kursora. Klawisz Backspace stuzy do
skasowania znaku, znajdujgcego sie na lewo od kursora.

Odstep pomiedzy znakami nazywa sie spacja i nalezy traktowac jg tak jak litery
oraz inne znaki. Mozna wprowadzi¢ kilka odstepdw (tak jak kilka liter), a potem
je kasowac, uzywajac klawiszy Delete lub Backspace.

Obszar edycji tekstu mozesz troche powiekszy¢ lub zmniejszyé poprzez ustawie-
nie margineséw. W tym celu najprosciej skorzysta¢ z gérnej linijki (dla margine-
séw bocznych) i lewej linijki (dla marginesu gérnego i dolnego).

RN S-S I - I A I RIS E

Mozesz rowniez zmienic¢ optycznie wielkos¢ catego okna korzystajgc z opcji po-
wiekszenia / pomniejszenia (zoom) lub suwaka zamieszczonego pod obszarem
edycji tekstu.

100% (=) {J (+)

Obok suwaka znajdujg sie przyciski menu Widok, ktére umozliwia wybor wy-
Swietlania strony (uktad wydruku, odczyt petnoekranowy, uktad sieci Web, kon-
spekt, wersja robocza).

W przypadku, kiedy dokument sktada sie z wielu stron lub masz
powiekszony ekran, zawarto$¢ okna mozesz przegladaé przy
wykorzystaniu tzw. suwakow.
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PRZYCISK OFFICE o,

Przycisk Office znajduje sie w lewym gérnym rogu programu Word.

Q‘_;

Klikniecie na niego powoduje wyswietlenie listy podstawowych komend: Nowy,
Otworz, Zapisz, Zapisz jako, Drukuj, Przygotuj, Wyslij, Publikuj, Zamknij.

Przy niektérych z nich widac¢ skierowane w prawo strzatki. Oznaczajg one, ze pod
przyciskiem kryje sie wiecej opcji. Na przyktad gdy klikniesz na Zapisz jako, otrzy-
masz kilka nowych mozliwosci:

Zapisz kopi¢ dokument:
j Nowy pi pie umentu
!'“ Dokument programu Word
v Zapisz dokument w domysinym formacie pliku,
Otworz

Szablon programu Word

fiw
I Zapisz Zapisz dokument jako szablon, ktory moze by¢ uzywany do
[ = formatowania przysztych dokumentow,

- Dokument programu Word 97-2003
- Z jak > @
: apisz jako Zapisz kopi¢ dokumentu, ktéra jest w petni zgodna z programem
Word 97-2003.

Znajdz dodatki dla innych formatéw plikéw

Uzyskaj informagje dotyczace dodatkow umozliwiajacych
zapisywanie w innych formatach, takich jak PDF lub XPS.

Przygotyj » l Inne formaty
i Otwérz okno dialogowe Zapisywanie jako, aby wybrac sposréd

wszystkich dostgpnych typow plikow.

Jedng z wazniejszych funkcji jest opcja zapisania pliku w starszej wersji Worda:
Dokument programu Word 97-2003. Gwarantuje ona, ze Twoéj dokument beda
w stanie otworzy¢ witasciciele starszych wersji programu.

Gtédwna czes¢ rozwijanego menu zajmuje lista

) , . Niedawno uzywane dokumenty
dokumentéw, ktére ostatnio byly edytowane

w programie. Obok znajduja sie ikony szpilek. o
.. . . 2 podanie.docx &
Jezeli zalezy Tobie na tym, aby wybrany doku- ,
3 recepta.docx =

ment nie zniknat nigdy z tej listy, kliknij na ikone
szpilki obok jego nazwy.
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PASEK SZYBKIEGO URUCHAMIANIA

Po prawej stronie Przycisku Office znajduje sie wv- v B

Pasek szybkiego uruchamiania. Domyséinie znajdujg e oo Smpmsmesmsasneee
sie na nim trzy przyciski (od lewej): zapisywanie, I r
cofanie i ponawianie cofnigtej czynnosci. Nic nie 7 * “ 1 77 .,

stoi jednak na przeszkodzie, aby doda¢ do niego SRS

takze inne polecenia, ktore chcesz mie¢ pod reka.

Podglad wydruku

Pisownia i gramatyka

. . , . . . v | Cofni
W tym celu nalezy klikng¢ na znajdujaca sie - —
z prawej strony strzatke i zaznaczy¢ wybrane opcje, Rysu tabels
7 7 . s . Wigcej polecen...
ktdre chcesz wyswietlaé na pasku szybkiego uru- Pakaz ponize) Wtaski

Minimalizuj Wstazke

chamiania.

Ponowne klikniecie na zaznaczong opcje na liscie usuwa przycisk z paska. Aby
uzyskaé dostep do wiekszej liczby komend, a takze mozliwosci utozenia ich na
pasku wedtug wtasnych preferencji kliknij na Wiecej polecen.

Pﬂj Dostosowywanie paska narzedzi Szybki dostep i skrétow klawiaturowych

Wybierz polecenia z:(: Dostosuj pasek narzgdzi Szybki dostep: (i

Popularne polecenia v Dla wszystkich dokumentéw (domyéinie) v
S Edytuj stopke A | zapisz

3 Nowy ¥) Cofnij >
- Nowy komentarz 3 Wykonaj ponownie

() Obramowanie i cieniowanie... & Szybkie drukowanie

%2 Odrzuéiprzejdz do nastepnej

v Pisownia i gramatyka

A, Podglad wydruku

9 Pokaz wszystko

4 Rysuj tabele . E]
e i

P i :

Nowe polecenia znajdujg sie na liscie po lewe] stronie. Aby doda¢ je do paska
szybkiego uruchamiania zaznacz je w lewym oknie, a nastepnie kliknij na przy-
cisk Dodaj. Aby okresli¢ kolejnos¢ zaznacz polecenie na liscie po prawej stronie,
a nastepnie kliknij na strzatke skierowang w dof lub w goére, aby przesungd je na
pasku szybkiego uruchamiania odpowiednio w lewo lub w prawo.
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WSTAZKA - OPIS OGOLNY

Zestaw funkcji dotyczacych edycji tresci zawiera tzw. Wstazka. Funkcje te sg po-
grupowane tematycznie i umieszczone w zaktadkach.

(RN B RN A Dokuments - Microsoft Word —
7| Norzedris géwne | Wstawarnke  Ubtadstrony  Ocwotanka Korespondenda.  Recencis  Widok  Dodati 7
= B el ekt podstawe ~ o | 1Y [ e e s T i Y - = 3 Znajaz -

) Calibai [Tekst podstawe ~ 11 ATAT | |s=td=smns =29 A3BbCeDc| A3BbCcDr AaBbCi AaBbCc ’93:& A Tamiens

% e Zamie
WilG 7 B L U vabex, x'Aav[%2- 4~ 0F 2 M| Bt T Notmalry | 7Bex odst.., Naglowek1 Maglowek2 — n'l"'*"
- StySe =

Scnowek [« Czaonka . Akapit ) Style

Czasem, w zaleznosci od wykonywanych przez Ciebie czynnosci, wstgzka auto-
matycznie wyswietla dodatkowe zaktadki - na przyktad gdy pracujesz
z obrazkami lub tabelami.

Podstawowe opcje umozliwiajgce edycje tekstu znajdujg sie w zaktadce Narze-
dzia gtéwne, ktdra podzielona jest na 5 sekcji: Schowek, Czcionka, Akapit, Style
i Edytowanie. Najwazniejsze z tych opcji prezentowane sg bezposrednio na
wstazce.

Dodatkowo, w czterech pierwszych sek- — Tl
Calibri Tekst podstawec ~ 111~ || & A —F

cjach, w dolnym prawym rogu znajduje
B 7 U ~-abe x, X Aa~||3¥ - A~

Czerionka

sie przycisk Otwoérz okno dialogowe, w
ktédrym widoczne sg dodatkowe opcje.

Najechanie myszkg na dowolng opcje znajdujaca sie na wstazce powoduje wy-
Swietlenie krotkiej informacji, do czego przycisk polecenia stuzy.

Wyréwnaj tekst do lewej (Ctrl+L)

Umozliwia wyrdwnanie tekstu do
lewej.
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ZAZNACZANIE TEKSTU

Wiekszos¢ opcji Microsoft Office Word 2007 mozliwych jest na zaznaczonym tek-
$cie. Masz mozliwos$¢ zaznaczenia pojedynczych znakéw, pojedynczych wyrazéw,
okreslonych fragmentow tekstu, catych akapitéw oraz catej tresci dokumentu.

Jesli chcesz zaznaczy¢ tylko jeden wyraz, umie$é wskaznik myszy nad tym wyra-
zem i dwukrotnie kliknij lewym przyciskiem myszy.

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipisicing elit, sed do eiusmod temporincididunt ut
labore et dolore magna aliqua. Ut enim ad minim veniam, quis nostrud exercitation ullamco

Jedli labaeris nisi ut aliquip ex ea commodo consequat. chcesz

zaznaczy¢ caty akapit, umie$é nad nim wskaznik myszy i kliknij trzykrotnie lewym
przyciskiem myszy.

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipisicing elit, sed do eiusmod tempor incididunt ut
labore et dolore magna aliqua. Ut enim ad minim veniam, quis nostrud exercitation ullamco
laboris nisi ut aliquip ex ea commodo consequat.

Duis aute irure dolor in reprehenderitin voluptate velit esse cillum dolore eu fugiat nulla
pariatur. Excepteur sint occaecat cupidatat non proident, sunt in culpa qui officia deserunt
mollit anim id est laborum

Jesli chcesz zaznaczyé fragment tekstu, umies¢ wskaznik myszy nad poczatko-
wym wyrazem zaznaczonego tekstu. Nastepnie kliknij i przeciggnij myszg, zazna-
czajac pozadany fragment tekstu.

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipisicing elit, sed do eiusmod tempor incididunt ut
labore et dolore magna aliqua. Ut enim ad minim veniam, quis nostrud exercitation ullamco
laboris nisi ut aliquip ex ea commodo consequat.

Mozesz réwniez zaznaczy¢ fragment tekstu uzywajac do tego klawiatury. W tym
celu ustaw kursor w miejscu, od ktorego chcesz zaznaczy¢ tekst, wcisnij klawisz
Shift i trzymajgc wcisniety, przenies kursor za pomocg strzatek na koniec tekstu,
ktory chcesz skopiowad.

a4 c7YOU.
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PODSTAWOWE AKCJE NA ZAZNACZONYM TEKSCIE

W Microsoft Office Word 2007 mozesz dokonywac réznych operacji zwigzanych
ogélnie z przenoszeniem fragmentu tekstu. Operacje te dostepne sg w grupie
przyciskow Schowek. W celu ich wykonania musisz najpierw zaznaczy¢ odpo-

wiedni fragment tekstu. =0 X% wytni
J_ =3 Kopiuj

w‘iIEJ F Malarz formatow

Schowek F

Aby przekopiowa¢ tekst postepuj wg nastepujgcych krokdw:
1. Zaznacz odpowiedni fragment tekstu
2. Wybierz opcje Kopiuj (lub wcisnij CTRL+C) - tekst jest kopiowany do
schowka
3. Ustaw kursor w miejscu, gdzie chcesz skopiowaé tekst
4. Wybierz opcje Wklej (lub wcisnij CTRL+V)

Aby wycigé tekst postepuj wg nastepujgcych krokdw:
1. Zaznacz odpowiedni fragment tekstu
2. Wybierz opcje Wytnij (lub wcisnij CTRL+X) - tekst jest wycinany i przeno-
szony do schowka
3. Ustaw kursor w miejscu, gdzie chcesz przenies¢ tekst
4. Wybierz opcje Wklej (lub wcisnij CTRL+V)

Zaznaczony tekst mozesz tez w tatwy sposdb usungc klikajg przycisk Delete.

Opcja Malarz formatéw stuzy do skopiowania stylu z zaznaczonego fragmentu
tekstu na inny fragment tekstu.
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FORMATOWANIE CZCIONEK

Zaznaczony tekst mozesz formatowaé, czyli okreslaé jego wyglad. Podstawowe
mozliwosci w zakresie formatowania to wybdr kroju czcionki (zestawu czcionek,
czesto mowi sie po prostu wybor czcionki), okreslenie wielkosci znakdw, okresle-
nie pewnych cech jak kolor, pochylenie, pogrubienie itp.. Opcje te znajduja sie w
grupie przyciskdw Czcionka.

Calibri (Tekst podstawe ~ 11~ | AT A7 |||
B 7 U ~zhe x, % Aa~ a'—v'&'

Czcionka [=

Tutaj mozesz dokonac nastepujacych akgcji, takich jak:

B pogrubienie

I pochylenie (inaczej kursywa)
u podkreslenie

o Przekrotloni

x. x° indeks domyigémy.

Opcje te mozesz taczyé ze sobg (na przyktad jednoczesnie pogrubic tekst i go
podkresli¢). Mozesz tez wykonac pewne operacje zwigzane z wielkoscig czcionki,
np. zamieni¢ wszystkie litery mate na duze lub odwrotnie. Aa~|

Wielkos¢ czcionki podaje sie w jednostkach nazywanych punktami. Wielkos¢
czcionki mozesz wybrac z listy rozwijalnej lub wpisa¢ samemu. Wielkos$¢ nie musi
by¢ podana jako liczba catkowita, np. 10,5. 16 ~ | A" A"

. P . . |ab? - Ly
Mozesz réwniez zaznaczy¢ kolorem wybrany fragment tekstu | ¥~ zmieni¢

kolor czcionki A .| lub zmienic styl czcionki . czjibri 2
p—1
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Z funkcji formatowania mozesz korzysta¢ na dwa sposoby:

1. Jesli ma by¢ zmieniony sposdb formatowania juz wprowadzonego tekstu,
musisz najpierw zaznaczy¢ odpowiedni fragment, a nastepnie sformatowac go,
weciskajgc odpowiedni przycisk lub przyciski.

2. Jesli wcisniesz jeden z przyciskow formatowania (na przyktad pogrubiania)
bez zaznaczonego tekstu i kursor nie jest umieszczony w $rodku wyrazu, oznacza
to przetgczenie edytora w tryb pogrubiania. Od tej pory nowo wprowadzany w
tym miejscu tekst bedzie wpisywany czcionka pogrubiong i dziata to az do chwili
wyltgczenia przycisku pogrubiania lub przejscia do innej czesci dokumentu.

Wiecej ustawien dotyczacych formatowania czcionek mozesz po kliknieciu w
przycisk w prawym dolnym rogu grupy przyciskdw Czcionka.

W zaktadce Czcionka mozesz zmieniac czcionke, ustawiac efekty dodatkowe (jak
na rysunku) oraz rozmiar. Przycisk Domyslnie umozliwia Tobie zdefiniowanie
nowej domyslnej czcionki ze wszystkimi ustawieniami, takimi jakie ustawiono w
oknie. Cacorka =

Czdonka | Odstepy miedzy znakami

Cacionka: Styl czcionki: Rozmar:

Arial Normalny 11

Arabic Typesetting | (T - | (8
Kursywa 9

Arial Black Pogrubiony 10

Arial Narrow Pogrubiona kursywa

Arial Unicode MS - 12

Kolor czdionki: Styl podkreslenia:

Automatyczny [+ | (orak) Z]
Efekty

Przekredlenie Cien Kapitalik
Przekredienie podwéine Kontur Wszystke wersaiki
Indeks gomy Unypuidenie kryde
Indeks dolny Wglebienie
Podglad
zawiera
To jest czconka typu TrueType. Ta sama czcionka bedzie uzywana na ekranie i na wydruku.
[ pomysine... oK Anuluj
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Zaktadka Odstepy miedzy znakami stuzy natomiast do ustawiania odlegtosci
miedzy znakami (literami) w wyrazie. Dla uzyskania efektu wyrdznienia mozesz
na przyktad zastosowac rozstrzelone odstepy (zwiekszone w stosunku do nor-
malnych).

Czcionka [Een ===
Czconka | Odstepy miedzy znakami
Skala: 100% [+]
Odstepy: | Normaine [+] cor

|
Poloenie: | ISTIETTN v | co:

|| [ xeming da casanek +| punktéw i wiekszych

|

|

|

|
Podgiad

|

| zawiera

[ || To st caconka motyw tekstu podstawonego. Bezacy motyw dokumentu okreda czcrke, ktéra
bedzie uzywana.

(omyshe... Lo ][t ]
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FORMATOWANIE AKAPITU

Formatowanie moze dotyczyé rowniez catego akapitu. Jesli kursor umieszczony
jest w pewnym akapicie, to mozna definiowac ustawienia dla catego akapitu,
klikajagc w odpowiedni przycisk na wstgzce. Polecenia dotyczgce formatowania
akapitu znajdujg sie w grupie przyciskéw Akapit.

[i= 4= | [ EE 2E| |21 T

Cztery znajdujgce sie tam opcje umozliwiajg wyrdwnanie testu. Sposéb ich dzia-
tania przedstawiony zostat na zatgczonych ponizej rysunkach:

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipisicing elit, sed do eiusmod tempor incididunt ut labore

Wyréwnywanie do lewej

et dolore magna aligua. Ut enim ad minim veniam, quis nostrud exercitation ullamce laboris nisi ut
aliquip ex ea commodo consequat. Duis aute irure dolor in reprehenderit in voluptate velit esse
cillum dolore eufugiat nulla pariatur. Excepteur sint occaecat cupidatat non proident, suntin culpa
qui officia deserunt mollit anim id est laborum.

Loremipsum dolor sit amet, consectetur adipisicing elit, sed do eiusmod tempor incididunt ut labore

Wyréwnywanie do prawej

et dolore magna aliqua. Ut enim ad minim veniam, quis nostrud exercitation ullamco laboris nisi ut
aliquip ex ea commodo consequat. Duis aute irure dolor in reprehenderit in voluptate velit esse
cillum dolore eu fugiat nulla pariatur. Excepteur sint occaecat cupidatat non proident, sunt in culpa
qui officia deserunt mollit animid est laborum.

Ml

Wyréwnywa n ie d o § rod ka Loremipsum dolor sit amet, consectetur adipisicing elit, sed do eiusmod tempor incididunt ut labore
et dolore magna aliqua. Ut enim ad minim veniam, quis nostrud exercitation ullamco laboris nisi ut

aliguip ex ea commodo consequat. Duis aute irure dolor in reprehenderit in voluptate velit esse
cillum dolore eu fugiat nulla pariatur. Excepteur sint occaecat cupidatat non proident, sunt in culpa

qui officia deserunt mollit anim id est laborum.

Justowanie

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipisicing elit, sed do eiusmod tempor incididunt ut labore
et dolore magna aliqua. Ut enim ad minim veniam, quis nostrud exercitation ullamco laboris nisi ut
aliquip ex ea commodo consequat. Duis aute irure dolor in reprehenderit in voluptate velit esse
cillum dolore eu fugiat nulla pariatur. Excepteur sint occaecat cupidatat non proident, sunt in culpa
qui officia deserunt mollit anim id est laborum.

»
Za pomocg przycisku‘* mozesz okresla¢ odstep pomiedzy poszczegdlnymi
liniami tekstu (wierszami) akapitu, czyli tzw. interlinie oraz odstep przed akapi-
tem i po akapicie.
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Akapit mozesz obramowac i cieniowac po kliknieciu w przycisk:
Dla akapitu mozesz réwniez ustawic kolor tta lub wciecie czyli odstep krawedzi

a ka pitu Od * lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipisicing elit |eWegO mar-
sed do eiusmod tempor incididunt ut labore et dolore magna aliqua
g|nesu. * ut enim ad minim veniam, quis nostrud exercitation ullamco laboris nisi ut aliquip ex ea
commodo consequat
* duis aute irure dolor in reprehenderit in voluptate velit esse cillum dolore eu fugiat nulla
w grupie  periatr przyciskow
* excepteursint occaecat cupidatat non proident, suntin culpa qui officia deserunt mollit anim

Akapit Znaj' id est laborum dZieSZ réW'
niez przyciski umozliwiajace tworzenie list punktowanych, numerowanych oraz
wielopoziomowych. Listy punktowane to takie listy, ktére poprzedzone s3 zna-

kiem punktora.

SR 4= - || EE =E
. & i o
== = = |*Ev|
—— _— E— == *—

A

A~

Akapit L

Kazdy punkt na liscie jest osobnym akapitem. Prostg liste punktowang mozesz

tworzy¢ na biezgco klika- _ i jac na opcje przedsta-

As M

Biblioteka punktoréw ZeJ .

wiong na rysunku poni-
Bk | @ || O W || & || oG
> v

Zdefiniuj nowy punktor...
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\ ‘ Nowe wyzwania - nowe mozliwosci.

Po zaznaczeniu opcji punktowane;j listy, w biezgcym akapicie (lub w zaznaczo-
nych akapitach), pojawi sie znak wypunktowania, a tekst zostanie odsuniety od
lewego marginesu. Aby stworzy¢ kolejny punkt listy wcisnij klawisz Enter. Jezeli
chcesz usung¢ wypunktowanie, kliknij ponownie w przycisk listy wypunktowanej
na wstazce. Liste z punktorami mozesz utworzy¢ rowniez z juz istniejgcego, nie-
wypunktowanego tekstu. W tym celu zaznacz odpowiedni jego fragment i wy-
bierz opcje wypunktowanej listy.

Podobnie do list wypunktowanych mozesz tworzy¢ listy numerowane. Tutaj za-
miast punktorow wyswietlajg sie jednak liczby okreslajgce kolejny numer punk-

tu.

lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipisicing elit
sed do eiusmod tempor incididunt ut labore et dolore magna aliqua
ut enim ad minim veniam, quis nostrud exercitation ullamco laboris nisi ut aliquip ex ea
commodo consequat

4. duis aute irure dolor in reprehenderit in voluptate velit esse cillum dolore eu fugiat nulla
pariatur

5. excepteur sint occaecat cupidatat non proident, sunt in culpa qui officia deserunt mollit anim
id est laborum

Standardowe typy numeraciji list sg nastepujace:

Biblioteka numeradji

1. 1)
Brak 2 2)
a 3

O m
=

C. iii.

Definiuj nowy format numeracgji...

PODSTAWY OBStUGI KOMPUTERA - PODRECZNIK

INNOWACYINA
GOSPODARKA

NARODOWA STRATEGIA SPOINOSCI

UNIA EUROPEJSKA
EUROPEJSKI FUNDUSZ
ROZWOIU REGIONALNEGO

Po kliknieciu na strzatke widoczng obok opcji listy numerowanej mozesz zdefi-

niowac¢ nowy format numeracji oraz ustawi¢ wartos¢ numerowania.
Definiowanie nowego formatu numeracji lil_ﬂ_g-J‘

Format numeradji

Styl numeragji:

Format numeragji:
[Pierwszy.

L

Wyréwnanie:

Do lewej B

Podglad

Pierwszy.
Drugi

Trzec!. e———

Generalnie dla list mozesz wybraé opcje kontynuacji numerowania z poprzedniej
listy lub numerowanie od nowa (od 1 lub innej wartosci).
[ Ustaw warto$¢ numerowania |M‘

© Rozpocznij nowa liste

() Kontynuuj z poprzedniej listy

Ustaw wartos¢ na:
P E

Podglad: 2.

[ ox [ Ay |

.

Jesli w dokumencie tworzysz kolejng liste numerowang, to program sam konty-
nuuje numeracje listy poprzedniej, przy czym obok takiej listy mozesz zobaczy¢
specjalny przycisk Opcje Autokorekty umozliwiajgcy Tobie wybranie numerowa-
nia od poczatku.

8 c7YoU.
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\ S Nowe wyzwania - nowe mozliwosci.

Lista wypunktowana i numerowana mogg mieé kilka pozioméw. Oznacza to
wiec, ze w przypadku listy wypunktowanej moze sie sktadac ona z punktéw, kto-
re mogg miec podpunkty, a te podpunkty mogg mie¢ swoje podpunkty itd. Réz-
ne poziomy majg inne znaki wypunktowania i mozesz je samemu definiowac.

++ lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipisicing elit
# sed do eiusmod tempor incididunt ut labore et dolore magna aliqua
= ut enim ad minim veniam, quis nostrud exercitation ullamco laboris nisi ut aliquip ex ea
commodo consequat
++ duis aute irure dolor in reprehenderit in voluptate velit esse cillum dolore eu fugiat nulla pariatur
> excepteursint occaecat cupidatat non proident, suntin culpa qui officia deserunt mollit anim
id est laborum

Liste wielopoziomowa mozesz tworzy¢ na rézne sposoby. Najprostszym z nich
jest przygotowanie akapitdow, zaznaczenie ich, klikniecie w przycisk Lista wielo-
poziomowa, a nastepnie wybdr jednego z kilku mozliwych formatdéw. Inng meto-
da jest wpisanie akapitow, zaznaczenie ich i klikniecie przycisku Lista wypunkto-
wana lub Lista numerowana. Nastepnie musisz zwieksza¢ wciecie w odpowied-
nich akapitach, aby ustali¢ dla niego poziom.

PODSTAWY OBStUGI KOMPUTERA - PODRECZNIK
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TWORZENIE TABEL

W dokument tekstowy mozesz wstawiac¢ tabele. Opcja ta dostepna jest po klik-
nieciu na przycisk Tabela w zaktadce Wstawianie.

IGAE . |
£

Marzedzia gtowne Uktad strony

B = B RN

Strona Pusta Podziat || Tabela Obraz Obiekt Ksztatlty Smartart Wykres
tytutowa = strona strony i clipart ~

Strony Tabele [lustracje

Wstawianie Cdwotania

llos¢ wierszy i kolumn tabeli mozesz okresli¢ zakre$lajgc dany obszar myszka
(opcja nr 1).

Mozesz réwniez skorzystacé z przycisku Wstaw tabele. Pojawi sie wowczas okno
dialogowe, w ktérym nalezy okresli¢ liczbe kolumn i wierszy oraz szerokos¢ ko-
lumn (opcja nr 2).

j \_“I jﬂ "l_j') 2 'Wstawianie tabeli 2 |
Tabela| Obraz Obiekt Ksztatty Sm Rizmes ot 5
v clipart - Liczba kolumn: 5 =
4x3 — tabela Liczba wierszy: 2 s
D D D D D D Zachowanie autodopasowania
D D D D D D @) Stata szerokos¢ kolumn: Auto =
I:‘ I:‘ l:l I:‘ I:‘ l:l ~) Autodopasowanie do zawartosdi
D D I:‘ D I:‘ I:‘ D I:‘ I:‘ D _) Autodopasowanie do okna
O -~
D l:‘ |:| l:‘ |:| |:| l:‘ |:| |:| l:‘ || Zapamietaj rozmiary nowych tabel
N O |
I | § L
Opcjanrl Opcjanr 2

9 c7YOU.
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\ ‘ Nowe wyzwania - nowe mozliwosci.

Po ustawieniu kursora na wstawionej tabeli, na wstgzce pojawia sie nowa grupa
zaktadek o nazwie Narzedzia tabel. Grupa ta zawiera dwie zakfadki: Projektowa-
nie i Uktad. Zaktadki te zawierajg przyciski specyficznych polecen zwigzanych z
edycjg i formatowaniem tabel.

Formatowanie tabeli jest to okreslanie jej wygladu: czcionki, koloru tta, sposobu
obramowania komoérek i catej tabeli, sposobu wyréwnania tekstu w pionie i po-
ziomie itd. Najprostszym sposobem okreslenia wygladu catej tabeli jest skorzy-
stanie z gotowych stylow dostepnych w programie Microsoft Word 2007. Style
te dostepne sg na liscie Projektowanie.

v| Wiersz nagtéwka | Pierwsza kolumna < Cieniowanie ~

Wiersz sumy Ostatnia kolumna | EEEEE] o - - == == - == | - - - -

V| Wiersze naprzemienne Kolumny naprzemienne

Opgje stylu tabeli Style tabeli

Najechanie myszkg na okreslony styl powoduje, ze utworzona tabela prezento-
wana jest w formacie zgodnym z odpowiednim stylem, klikniecie lewym przyci-
skiem myszki powoduje akceptacje stylu.

Tabele formatujesz rowniez wybierajgc okreslone opcje stylu tabeli. Na przyktad
zaznaczenie opcji Kolumny naprzemienne powoduje, ze w stylach kolejne ko-
lumny bedg formatowane w innych kolorach (naprzemiennie). Jest to widoczne
rowniez w ikonach reprezentujacych style.

V| Wiersz nagtdwka V| Pierwsza kolumna

Wiersz sumy Ostatniakolumna  |(|IEEEEEN BB | 0= -

¥ Wiersze naprzemienne ¥ Kolumny naprzemienne

Opgje stylu tabeli Style tabeli

W programie Microsoft Office Word 2007 mozesz rowniez wstawi¢ do dokumen-
tu gotowe tabele, z wstawionymi przyktadowymi danymi. Sg to tak zwane szyb-
kie tabele. Oczywiscie po wstawieniu mozesz je zmodyfikowaé, wpisujgc inne
dane i ewentualnie zmieniajgc formatowanie.

PODSTAWY OBStUGI KOMPUTERA - PODRECZNIK
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Wstawiong tabele mozesz sformatowac¢ dowolnie, wedtug swojego uznania. W
koncowym rezultacie nawet kazda komoérka tabeli moze wygladac inaczej. Do

recznego formatowania tabeli najtatwiej wykorzystaé¢ podreczne menu dostepne
po kliknieciu prawym przyciskiem myszki na tabeli.

Przyktadowatabela

.{‘
Calibri (Tek ~ |11~ A* A" A
= . A - & == .
‘B I EWw A = IF =
I
— ___ B
if, Wytnij
123 Kopiuj
B Wklej
Wstaw 2

Usun komorki...

T3 Scal komérki

) | Obramowanie i cieniowanie...

“ﬁ Kierunek tekstu... |
Wyréwnani%omérek 4 ,E]_%[iéj
Autodopasowanie y | EHEE

A3 Wiaciwoici tabeli... ;‘==J =<

Z jego pomocg mozesz dokonac takich operacji na tabeli jak obramowanie i cie-
niowanie komorek tabeli.

Obramowanie i cieniowanie (D o]
} ot Obram ie strony | Cier
Ustawienie: Styl: Podglad
| B - i Kliknij odpowiednia krawedz na
Brak [ ilustracj lub uzyj odpowiedniego
[ 1 I =|| przycisku
| —
| D Ramkar | | EsessssesnseE
— =
| Wszystkie
[25] .| &
= g
| Siatka Kolor: T f
— ——"
| Niestandardowe %ﬂfﬁ; [D m [j
}E| Zastosuj do:
Komérka
L

10

E7YOU..



WODZISEAW SLASKI
Nowe wyzwania - nowe mozliwosci.

Woybierajac opcje Kierunek tekstu mozesz sprawié, ze tekst w tabeli bedzie na

przyktad widziany pionowo.

r 3
Kierunek tekstu - Komérka tabeli lili_hj
Qrientacja Podglad
Tekst

o
| 0

5 s Wk v

| @ o 5

3 8 =

£ = &

g 2 3

[ ok [ awy |

Jezeli wybierzesz opcje Wiasciwosci tabeli, wyswietli sie okno dialogowe z za-
ktadkami Tabela, Wiersz, Kolumn, Komérka.

Wiasciwosci tabeli =)
Tabela | Wiersz | Kolumna | Komérka |
Rozmiar
wana szerokosc:; |0 o
Wiedie z lewej:

B ||| &=

Dolewej Wysrodkuj Do prawej
Zawijanie tekstu

Brak Wokoto

Obramowanie i cieniowanie. .. ] [ Opde... ]

Korzystajgc z poszczegdlnych opcji mozesz tutaj miedzy innymi precyzyjnie okre-
$la¢ rozmiar tabeli i jej potozenie wzgledem tekstu, ustawia¢ marginesy dla wy-
branych komorek, definiowac¢ wysokos¢ wierszy i szerokos¢ kolumn, czy tez do-
pasowad tekst wpisany w komdrkach tabeli.
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Jezeli potrzebujesz zmieni¢ uktad tabeli i wstawi¢ dodatkowy wiersz lub dodat-

kowga kolumne, wybierz opcje Wstaw a nastepnie jedno z polecen realizujgcych

Twoja potrzebe.

Wistaw b dE wstaw kolumny z lewej

Usun komarki.., El - wstaw kolumny z prawej
i Podziel komarki... Iﬁ Wstaw wigrsze powyzej
J Cbramowanie i cieniowanie.., Iﬁ Wstaw wiersze poniZej
Uﬂ Kierunek tekstu... 5= Wstaw komdrki...

Wyrdwnanie komarek 3

Autodopasowanie 3

Wiaiciwoici tabeli...

k&l

Aby usung¢ natomiast czes¢ tabeli, ustaw kursor w okreslonej komérce, kliknij
prawym klawiszem myszy, wybierz opcje Usun komérki, a nastepnie zdecydu;j,
czy chcesz usungé pojedynczg komorke, caty wiersz, czy kolumne.

Usuwanie komédrek [ ? ﬁ,l

(@) Przesun komérki w lewo!

" Preesun komorki do gdry
" Usun caty wiersz
~ Usun catg kolumne

ok || Anuy

Pojedyncze, zaznaczone wczesniej komorki tabeli mozna réwniez tagczyé ze sobg,
czyli scalaé. Mozesz réwniez wykonac operacje odwrotng, czyli podzieli¢ komor-
ke tabeli na kilka czesci. Aby to zrobié, ustaw kursor na wybranej komaérce tabeli,
kliknij prawym przyciskiem myszki, wybierz opcje Podziel komérki i zdecyduj, w
jaki sposdb jg podzielié
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Nowe wyzwama nowe ITIOLIIWDSCI

WSTAWIANIE ELEMENTOW GRAFICZNYCH

Oprodcz tabel, w dokumencie mozesz umieszcza¢ réznego rodzaju elementy gra-
ficzne:

e Obrazy (rysunki lub zdjecia zapisane w plikach)

e Obiekty clipart (proste grafiki)

e Ksztatty (np. strzatki, figury geometryczne, schematy blokowe)
e Obiekty SmartArt (przydatne szablony grafik)

e  Wykresy

Aby wstawi¢ obraz ustaw kursor w odpowiednim miejscu dokumentu i kliknij w
przycisk Obraz znajdujacy sie w zaktadce Wstawianie na wstgzce.

-
—/ Narzedzia gtdwne Odwotania

ba| B8 [P 2

Obraz | Obiekt Ksztatty SmartArt Wykres

% clipart v
Ilustracje

Wodwczas pojawi sie okno dialogowe Wstawianie obrazu prezentujgce zawar-
tos¢ (foldery i pliki) Twojego komputera.

i) Wstawianie obrazu

Wstawianie

=

Strona Pusta Podziat | Tabela
tytutowa v strona strony v

Strony Tabele

Uktad strony

g i I
@uv\ » Biblioteki » Obrazy » Przykladowe obrazy < [s | Preeszukaj: Preyita
Organizuj v Nowy folder
Biblioteka Obrazy
Rozmieé¢ wediug:  Folder v

¢ Ulubione P T g
5| Ostatnie migjsca
8 Pobrane
i -

i Biblioteki Chryzanlema Pustynla Hor(ensje Meduza
5| Dokumenty
& Muzyka
&) Nowa biblioteka
&) Obrazy Koala Latamia morska  Pingwiny Tulipany

£ Moje obrazy
Obrazy publicz ~
I
|
Nazwa pliku: Koala v [Wszystiie obrazy -
Narzedzia + Anulyj

PODSTAWY OBStUGI KOMPUTERA - PODRECZNIK

INNOWACYINA UNIA EUROPESSKA
GOSPODARKA ROZWON REGIONAINEGD -
NARODOWA STRATEGIA SPOINOSCI

Po znalezieniu pliku graficznego, ktéry chcesz wstawié, kliknij myszka w ikone
pliku. W rezultacie, w miejscu w ktdrym znajduje sie kursor, zostanie umieszczo-
na kopia wybranego obrazu.

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipisicing elit, sed do eiusmod temporincididunt ut labore
etdolore magna aliqua. Utenim ad minim veniam, quis nostrud exercitation ullamco laboris nisi ut

aliquip ex ea commodo consequat.

Duis aute irure dolor in reprehenderit in voluptate velit esse cillum dolore eu fugiat nulla pariatur.
Excepteursint occaecat cupidatat non proident, suntin culpa qui officia deserunt mollit anim id est
laborum|

Po kliknieciu na wstawiony element graficzny, na wstgzce pojawi sie natomiast
grupa kart Narzedzia obrazow z kartg Formatowanie. Wykorzystujac znajdujgce
sie tam opcje mozesz na przyktad zmienié styl wstawionego obrazu.

Uktad strony Odwotania Korespondenga Recenzja Widok | Formatowanie

|= Wyréwnaj ~

[l Zawijanie tekstu = Sk Obrét *
Rozmieszczanie

. i Ksztalt obrazu ~ [F] i)
— — — B E ] — =
e (I JE = = ] El - L2 Obramawanie obrazu ~ Pt e
= otozenie

T ) Efekty obrazow v

Style obrazu {F

|-2‘|-1‘|-§-\‘1- 2

‘ol ‘|Zankra_g\nnyprnsmka_t,zndhiciem|IE' LIRS N S A = B =R IR GRS R S s

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipisicing elit, sed do eiusmod tempor incididunt ut labore
etdolore magna aligua. Ut enim ad minim veniam, quis nostrud exercitation ullamco laboris nisi ut

aliquip ex ea commodo consequat.

Duis aute irure dolor in reprehenderitin voluptate velit esse cillum dolore eu fugiat nulla pariatur.
Excepteur sintoccaecat cupidatat non proident, suntin culpa qui officia deserunt mollit anim id est
laborum
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Nowe wyzwania - nowe mozliwosci.

Rozmiary wstawionego obrazka mozesz zmieni¢. Wystarczy, ze klikniesz na za-
mieszczony w dokumencie obrazek, a zobaczysz wokét niego uchwyty w postaci
matych kwadratéw i kétek.

Aby powiekszy¢ / pomniejszy¢ obrazek zachowujac jego proporcje, ztap za jeden
z uchwytoéw w ksztafcie matego kotfa i wykonaj ruch myszg w okreslonym kierun-
ku. Jezeli zrobisz to samo z uchwytem w ksztatcie matego kwadratu - w rezulta-
cie znieksztatcisz obraz (rozciggniesz go w poziomie lub pionie). Korzystajac z
uchwytu zielonego mozesz obracac¢ obrazek. W zaleznosci od kierunku ciggnie-
cia, obrazek bedzie obracat sie w lewo lub prawo.

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipisicing elit, sed do eiusmod
tempor incididunt ut labore et dolore magna aliqua. Ut enim ad minim
veniam, quis nostrud exercitation ullamco laboris nisi ut aliquip ex ea
commodo consequat.

Duis aute irure dolor in reprehenderitin voluptate velit esse cillum dolore
eufugiat nulla pariatur. Excepteur sint occaecat cupidatat non proident, suntin culpa qui officia
deserunt mollit anim id estlaborum

Precyzyjne narzedzia do przycinania i zmiany rozmiarow znajdziesz w grupie
przyciskow Rozmiar.

i-JEI" 21| wysokosé 576 cm
[j\t{zytnij Toe Szerokos¢: 867 em |

Rozmiar M
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Potozenie wstawionego obrazu wzgledem tekstu mozesz fatwo dopasowac ko-
rzystajgc z opcji Potozenie .

Uktad strony Odwaotania Korespondencja Recenzja Widok ‘ Formatowanie

— — = S = [P Ksztatt obrazu ~ E| | T Przesuri na wierzeh ~ |2 Wyrdwnaj ~ | [T 8] wysokozé
‘d| |d| | ; d d IEl ~ [ Obramowanie obrazu ~ 3, Przesuri na spad =[] Grupuj =

— . Potozenie R Przytnij — H
= | ) Efekty obrazéw o ¥ Zawijanie tekstu Sk Obrot - was S7Er0k0SE
Style abrazu iFl Réwno 7 tekstem Rozmiar
r
ﬂ
Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipisici
Z zawijaniem tekstu

| temporincididunt ut labore et dolore magna aligu
veniam, quis nostrud exercitation ullamco laboris 1§ | &l

=

&‘
ﬂ Potozenie u géry po lewej z kwadratowym zawijaniem tekstu

Duis aute irure dolor in reprehenderitin voluptat: & = =
eufugiat nulla pariatur. Excepteursintoccaecat c©

suntin culpa qui officia deserunt mollit anim id est laborum
Q Q ﬁ

[E] wiecej opgi ukiadu...

commodo consequat.

Standardowo obraz umieszczony jest rowno z tekstem, podobnie jak zwykta lite-
ra, czyli pomiedzy znakami. Oczywiscie na ogét wstawiony obraz jest wiekszy od
pojedynczej litery, dlatego wysokos$¢ biezacej linii po wstawieniu do niej obrazu
zwieksza sie znacznie. Mozesz jednak zmienié potozenie obrazu wzgledem tekstu
korzystajac z opcji Zawijanie tekstu.

Uktad strony Crdwotania Korespondencja Recenzja Widok | Formatowanie

_{? Ksztalt obrazu = =] ‘\:a-‘ Przesun na wierzch ~ |2 Wyréwnaj ~

— — —_— i = ] —
‘d‘ ‘d‘ il ; d d IEI = [ Obramowanie obrazu ~ B3, Przesuni na spad + TR Grupu
. — . Potozenie )
T | i Efekty obrazow ~ - EZawijanietekstu' Zh Obrét ~

Style obrazu i ] Réwnoz tekstem
E Ramka
E Przylegle
Loremipsum dolor sit amet, consectetur adl’pl’sici&g elit, sed do eiusmod temporincic B zatekstem
etdolore magna aligqua. Ut enim ad minim veniam, quis nostrud exercitation ullamco = Preedtekstem
aliquip exeacommodo consequat. 5 Goraider
Duis aute irure dolor in L reprehenderitinvg B Nawskros
esse cillum dolore eu fugiat 4 nulla pariatur. Excef 1i]
occaecat cupidatat non proident, suntin cu IEI Wiecej opgji uktadu...

deseruntmollitanim id est laborum
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‘ Nowe wyzwania - nowe mozliwoéci.
[\ Y

Wstawiony obraz mozesz réwniez formatowac, czyli zmieniaé jego jasnos¢, kon-
trast, a nawet styl kolorowania. Operacje te wykonujesz korzystajac z opcji grupy
przyciskow Dopasowanie na karcie Formatowanie.

]
-/ Marzedzia ghowne Wstawianie Uktad strony Odwolania Kerespondenga Recenzja Widek | Formatowanie
& Jasnoéé ~ 3 kompresuj abrazy — — e — - [P Ksztatt obrazu = E| T Przesun na wierzch -
(B Kontrast - 5 Zmier obraz il |l | el .‘ - 7 Obramowanie obrazu = 2 Przesuni na spéd ~
:_j . el :" = i Potozenie o
% Koloruj ponownie = g Resetuj obraz T o Efekty obrazéw = = [ Zawijanie tekstu -
Bez ponownego kolorowania Style obrazu £l Rozmieszczanie
r
. ] = - = o - -
Tryby koloréw " Loremipsum dolor sit amet, consectetur adipisicing elit, sed do
™ . B ciusmod tempor incididunt utlabore et dolore magna aliqua. Utenim
‘j i ‘1 N ad minim veniam, quis nostrud exercitation ullamco laboris nisi ut
Odmiany ciemne Czarno-biaky aliquip ex eacommodo consequat.

P - R -

Odmiany jasne

Duis aute irure dolor in reprehenderitinvoluptate velit esse cillum
dolore eufugiat nulla pariatur. Excepteur sint occaecat cupidatat non
proident, suntin culpa qui officia deserunt mollit anim id estlaborum

»

4 4

3 Wiecej odmian 3

¥ | Ustaw kolor przezroczysty

Aby okresli¢ dodatkowe efekty, np. cienl, poswiate lub opcje tréjwymiarowe wy-
bierz opcje Efekty obrazéw na karcie Formatowanie.

[(¥ Ksztatt obrazu ~ 3, Przesuri na wierzch ~ |2 Wyréwnaj ~

Z Obramowanie obrazu ~ B3 Przesuri na spéd ~ [ Grupu

o = Potozenie _ _ : :
".. Efekty obrazéw v | W Za ZA Obrét ~
| T
| Bez ustawien wstepnych
| ieni >
j d Ustawienie wstepne ‘

el Cie y | —

Ustawienia wstepne
¥ Odbicie > ‘

F . —

1 ‘_’ Poswiata >

i

% - Krawedzie wygtadzone »

1 , p—
| |

) ) Swos di® _

J‘ -

{ - By, opde3-w...

i Obrét 3-W e

PODSTAWY OBStUGI KOMPUTERA - PODRECZNIK

INNOWACYINA
GOSPODARKA

NARODOWA STRATEGIA SPOINDSCI

UNIA EUROPEJSKA
EUROPEJSKI FUNDUSZ
ROZWOIU REGIONALNEGO

NAGLOWEK | STOPKA

Nagtowki (gérne marginesy stron) i stopki (dolne marginesy stron) mogg zawie-
rac tekst i grafike. Zamieszczony w tym obszarach ,element” jest domyslnie wi-
doczny na kazdej stronie dokumentu tekstowego. Najprostszym sposobem wsta-
wienia tekstu lub grafiki do nagtéwka / stopki jest skorzystanie z gotowych sty-
6w Microsoft Word 2007. W tym celu musisz wybrac¢ jedng z opcji w zaktadce
Wstawianie.

i
—/ Marzedzia ghdwne Odwotania Korespondencja Recenzja Widok

g = DB 2e @ & [ 23] =

Strona Pusta Podziat | Tabela Obraz Obiekt Ksztatty Smartirt Wykres | Hipertacze Zaktadka Odsytacz | Maghdwek Stopka Mumer Pale
tytutowa = strona strony = clipart = = = strony = || tekstowe ~

Strony Tabele llustracje tacza Magtowek i stopka

Wstawianie Uktad strony

Korzystajgc z domysinych styli mozesz na przyktad osiggngé efekt, jak na rysunku
ponizej.

: Data
[Wybierz date]| =
4 marzec 2013 2
| Pnowt S Cz Pt So N

[Wpisz tytul dokumentu]

Naghiwek

123
456 7 8 31
11 12 13 14 15[18] 17

18 19 20 21 22 23 24
25 26 27 28 29 30 31

&y G

f ) :ﬁeﬁ

proident, suntin culpa qui offi

Mozesz rowniez samodzielnie formatowac te dwa obszary edytujac je, a nastep-
nie korzystajac z opcji karty Projektowanie znajdujgcej sie w grupie kart Narze-
dzia nagtéwkow i stopek. Na karcie tej znajdziesz narzedzia umozliwiajgce wsta-
wianie numerdw stron, daty i godziny, obrazu pobranego z pliku, obiektu cli-
part. Ponadto mozesz okresli¢ potozenie nagtowka/stopki.

= ’:-1: E= (5 Poprzednia sekga Inne na pierwszej stronie 23+ Nagtowek od géry: |1,25cm 3 32
=| =| # usg = N EHE) 5 J, G =) : - .LA
) Nastepna sekdja V| Inne na stronach parzystych i nieparzystych || [ Stopka od dotu:  (1,25em 3
Nagtowek Stopka Numer Datai |Szybkie| Obraz Obiekt Prze] Przejdi " Zamknij nagtéwek
- strony~ || godzina czesci~ clipart ag do stopki zpoprze V| Pokaz tekst dokumentu (3] wstaw tabulator wyréwnania i stopke
Nagiéwek i stopka Wistawianie Nawigagja Opge Polozenie Zamykanie
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L@ NOWL wyzwania - nowe mozliwosci.

NUMEROWANIE STRON

W przypadku, kiedy dokument zawiera wiekszg ilos¢ stron, warto je ponumero-
wac. Microsoft Office Word 2007 umozliwia w prosty sposdb autonumeracje.
Standardowo numer taki moze znajdowac sie w stopce, nagtéwku lub w jednym
z bocznych margineséw.

Jezeli chcesz wstawi¢ numery stron do dokumentu, wybierz przycisk Numer
strony, a nastepnle jedna z dostepnych opcji.

' Narzedzia obrazow

a
2/ Moredziagiéwne | Wstawianie | Ukladstrony  Odwolania  Korespondenga  Recenzia  Widak Formatowanie
= ElE ’f 0 “ﬂ [ Wiersz podpisu ~ <
S LEP N @ | e
Strona  Pusta Podzial | Tabela | Obraz Obiekt Ksztalty SmartArt Wykres | Hiperiacze Zakladka Odsylace Nagmwek Stupka Numer Pole Szynm WordArt Inicjat ) Réwnanie Symbo
tytutowa ~ strona stron - dipatt  ~ ~  lstrony~|| tekstowe ~ czedciz  ~ "gd Obiekt ~ -
Strony Tabele llustragje taza Nagiéwekistd @ | Géra strony y | Tekst Symbole
h @ Dot strony 3
- & Marginesy strony »
. 4]  Biezace potozenie >
Z &' Formatuj numery stron...
- 7% Usur numery stron

Na przyktad wybér opcji Géra strony powoduje, ze wyswietlg sie dodatkowe
mozliwosci lokalizacji numeru strony w nagtéwku dokumentu.

j _*’ J “ﬂ | & Wiersz podpisu ~ Tc Q
() Data i godzina
NagiGwek Stopka | Numer Pole  Szybkie WordArt Réwnanie Symbol
~ lstrony~! | tekstowe~ czefci~ - "gd Obiekt ~ - %
Nagtowek i xtd_] Gu,a%m"y N =
J 7 “‘.1 Dot sthony » | Zwykly numer 1
Marginesy strony »
>

M
[#)  Biezace potozenie ! =
& Formatuj numery stron.
) :
#%  Usur numery stron
= Zwykly numer 2
tis conpae. ] ,

Zwykly numer 3

“{ pasek wyrézniajacy 1

| Pasek wyréiniajacy 2

PODSTAWY OBStUGI KOMPUTERA - PODRECZNIK

INNOWACYINA LUK EUROPR KA
GOSPODARKA ROZWON REGIONAINEGD -
NARODOWA STRATEGIA SPOINOSCI

Po wybraniu jednej z nich wtgczony zostanie tryb edycji obszaru, w ktérym znaj-
duje sie numer strony (w tym przypadku jest to nagtéwek). W ten sposéb mo-
zesz dokona¢ drobnych korekt dotyczacych numeracji, na przyktad zmienic¢ wy-
glad liczby.

Réwniez po wybraniu potozenia numeru na marginesach bocznych tak napraw-
de numer powigzany jest z nagtdwkiem lub stopka, chociaz jest wyswietlany po-
za nim. Numer strony jest wéwczas umieszczony w polu tekstowym. To pole
tekstowe mozesz edytowac i przesuwa¢ w dowolne miejsce strony. Jego edycja
mozliwa jest po przejsciu do trybu edycji nagtdwka lub stopki (np. przez dwu-
krotne klikniecie w nagtéwek lub stopke).

nunc e Z o

nper  Strona|1

t at massa
®

Nagtowek

Lorem ips
: B

-]

sollicitudin

Numeracje stron mozesz formatowaé. W celu uzyskania innego efektu niz do-
stepne na liscie rozwijalnej, kliknij na przycisk Formatuj numery stron
(Wstawianie >> Numer strony >> Formatuj numery stron), ktéry otwiera okno
dialogowe Format numeru strony.

<
Format numeru strony ‘?723‘
Format numeragji: 1,2, 3, ... B
[7] Dotacz numer rozdziatu
Numerowanie stron
@ Kontynuuj z poprzedniej sekdji
~) Rozpocznij od: =
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ZAPISYWANIE DOKUMENTOW TEKSTOWYCH

W trakcie edycji dokument znajduje sie w pamieci operacyjnej komputera. Pa-
miec operacyjna komputera jest ulotna, po wytgczeniu komputera jej zawartosé
znika. W efekcie nagte wytaczenie komputera lub awaria moze spowodowacé
utrate wynikéw pracy z programem. Microsoft Office Word 2007 dokonuje co
prawda cyklicznie automatycznego zapisu, ale dobrym nawykiem jest zapisywa-
nie dokumentu co jaki$ czas w pliku na twardym dysku. Aby tego dokona¢ wy-
bierz opcje ,,Zapisz” na pasku Szybki dostep lub kliknij w Przycisk pakietu Office,
a nastepnie w Zapisz. Mozesz tez uzy¢ kombinacji klawiszy Ctrl + S. Przy pierw-
szym zapisie wyswietlone zostanie okno dialogowe Zapisz jako, w ktérym nalezy
wybrac folder docelowy oraz wpisa¢ nazwe pliku. Rozszerzenie nazwy zostanie

dodane automatycznie (domysinie jest to ,,.docx”) .
oy - ==)

() [l « Henryk » Dokumenty » v [ 45 || wyszukq »

Wy Organizyj ~ 528 Widoki W ooy folder

Nazwa Data modyfikacji  Typ Rozmiar » |4
Audible

Bluetooth Exchange Folder

Moja muzyka

em, I =

Moje obrazy

-

o

Moje wideo

[}

My muvees
My Projects

My Virtual Machines
Notesy programu OneNote

Pinnacle Studio -

Nazwa pliku: 2T TR -

Zapisz jako typ: [Dokumen! programu Word (*.docx) v

Autorzy: Jan Kowalski Tagi: Dodaj tag

Zapisz miniature

Nazedzia v [ Zzapsz | [ Ao |

' Ukryj foldery

Po pierwszym zapisie edytor tekstu bedzie juz pamietat nazwe i potozenie pliku
na dysku. Przy kolejnych zapisach okno Zapisz jako juz sie nie pojawi. Mozesz
natomiast skorzysta¢ w dowolnym momencie z tej opcji, jezeli chcesz zapisac
plik pod inng nazwg niz dotychczas lub zapisaé¢ go w innym miejscu.

PODSTAWY OBStUGI KOMPUTERA - PODRECZNIK

INNOWACYINA
GOSPODARKA

NARODOWA STRATEGLA SPOINOSCI

UNIA EUROPEJSKA
EUROPEJSKI FUNDUSZ
ROZWOIU REGIONALNEGO

DRUKOWANIE | PODGLAD WYDRUKU

Aby wydrukowa¢ otwarty dokument musisz klikngé w przycisk Office, a nastep-
nie wybrac z menu opcje Drukuj. Jezeli chcesz skorzysta¢ z domysinych ustawien
drukowania wybierz w dalszej kolejnosci opcje Szybkie drukowanie.

Y 7
-
j Nowy Wyswietl podglad dokumentu i wydrukuj go
i H Drukuj
~ . Przed drukowaniem wybierz drukarke, liczbe kopii i inne opgje
J Otworz drukowania.

i@ Szybkie drukowanie

H Zapisz &QIJ Wyslij dgkument bezposrednio do domysinej drukarki bez
- Z ‘I§

wprowadaiania zmian.
Eodgladl Szybkie drukowanie (KONICA MINOLTA PagePro 1300W)

= T )
H Zapiszjako » 4 Wyswietl podglad i wprowadz zmiany na stronach przed

wydrukowaniem.
)
" { Drukuj >

Jezeli wybierzesz opcje Drukuj, system wyswietli Tobie okno dialogowe, gdzie
bedziesz mdégt miedzy innymi zmienic¢ drukarke, jej ustawienia, czy okresli¢ za-
kres stron przeznaczonych do wydruku.

Przed wydrukowaniem dokumentu mozesz sprawdzi¢ jak bedzie wygladat wy-
druk. W tym celu wybierz opcje Podglad wydruku. W trybie podglagdu wydruku
mozesz okreslaé liczbe stron widocznych jednoczednie na ekranie, powiekszad i
pomniejszac strony lub zazgdaé wydrukowania. Z tego poziomu mozesz rowniez
na nowo okresli¢ marginesy, orientacje papieru (pionowa lub pozioma) i jego
rozmiar (np. A4, A5, letter). Wszystkie czynnosci zwigzane z podglagdem wydruku
dostepne sg poprzez przyciski na dedykowanej wstazce.

o
/ Podglad wydruku

- A I © Jedna strona V' Pokaz linijk
ajd i) s"j ]j at —JJ ke _§ Nastepna strona
e " il J_J] Dwie strony V' Lupa o
Drukuj Opdge Marginesy Orientacja Rozmiar | Powigkszenie 100% = 0 - | i Zamknij podglad
- - - ° = Szerokos¢ strony ‘_’_? Zmniejsz o jedna strong LERREREHIEE R wydruku
Drukowanie Ustawienia strony F] Powigkszenie Podglad

Tryb podgladu wydruku zamykany jest przyciskiem Zamknij podglad wydruku.
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