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PRZYPOMNIENIE PODSTAWOWYCH POJEC | NARZEDZI, ORGANIZACJA PROGRAMU

CZYM JEST WORD?

Edytor Word stuzy do wprowadzania, zapamietywania, formatowania i drukowania tekstu. Za jego pomocg
mozemy tworzy¢ dokumenty jedno lub kilku stronicowe jak réwniez i cate ksigzki. Umozliwia tworzenie
korespondenciji seryjnej, druku wielokolumnowego i automatycznych tabel. Przyjazny interfejs uzytkownika,
mnogosé przydatnych funkcji edytorskich oraz rozbudowana pomoc tworzg bardzo dobre narzedzie dla
wszystkich tworzacych dokumentu jedno jak i wielostronicowe..

INTERFEJS UZYTKOWNIKA OFFICE FLUENT

Gtéwnym elementem zastepujacym menu i paski narzedzi uzywane w poprzednich wersjach MS Word jest
Wstazka (interfejs uzytkownika Office Fluent). Zostata zaprojektowana w celu utatwienia przegladania,
sktada sie z kart zorganizowanych wedtug konkretnych scenariuszy lub obiektéw. Formanty
na poszczegodlnych kartach sg z kolei zorganizowane w kilka grup. Wstazka moze zawiera¢ wiecej pozycji
(np. przyciski, galerie lub okna dialogowe) niz menu czy paski narzedzi.
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Karty zostaty zaprojektowane pod katem okreslonych zadan.

Grupy w ramach poszczegdlnych kart dzielg zadania na podzadania.

Przyciski polecen dostepne w poszczegdlnych grupach umozliwiaja wywotywanie polecen
lub wyswietlanie menu zawierajgcych polecenia.

Oproécz standardowego zestawu kart, ktéry jest widoczny na Wstgzce po uruchomieniu programu Office
Word 2007, s3 dostepne dwa dodatkowe rodzaje kart, wyswietlane w interfejsie tylko wtedy, gdy
sg przydatne w przypadku typu wykonywanego zadania.

Narzedzia kontekstowe - umozliwiajg prace z obiektem zaznaczonym na stronie, takim jak tabela, obrazek
lub rysunek. Po kliknieciu takiego obiektu obok kart standardowych jest wyswietlany odpowiedni zestaw
kart kontekstowych oznaczonych kolorem akcentu.
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MNarzedzia obrazow — 2

Recenzja Widok | Formatowanie
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Zaznacz element w dokumencie.
Nazwa odpowiednich narzedzi kontekstowych jest wyswietlana w kolorze akcentu, a obok
standardowego zestawu kart sg wyswietlane karty kontekstowe.

3. Karty kontekstowe udostepniajg formanty umozliwiajgce prace z wybranym elementem.

Karty programow - zastepujg standardowy zestaw kart w momencie przejscia do innego trybu tworzenia
lub do innego widoku, na przyktad Podglagdu wydruku.
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Drukowanie Ustawienia strony P
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Ponadto, oprécz kart, grup i polecen, w programie Office Word 2007 wystepujg inne elementy, ktére
réwniez udostepniajg sposoby wykonywania réznych zadan. Te elementy przypominaja menu i paski
narzedzi znane ze starszych wersji programu Word.

_""Fn
Przycisk Microsoft Office = jest zlokalizowany w lewym gérnym rogu okna programu Word i otwiera

przedstawione ponizej menu.
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| 2] Opgie programu Word | |X Zamknij program Word

Pasek narzedzi Szybki dostep - jest domysinie zlokalizowany w gérnej czesci okna programu Word
i zapewnia szybki dostep do czesto uzywanych narzedzi. Pasek narzedzi Szybki dostep mozna dostosowywacé
przez dodawanie do niego polecen.

Pasek narzedzi Szybki dostep
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DODAWANIE POLECEN DO PASKA NARZEDZI SZYBKI DOSTEP Z MENU

Niektdére polecenia programu Word 2003 sg dostepne w programie Office Word 2007 jedynie z poziomu
listy wszystkich polecen w oknie dialogowym Opcje programu Word. Aby uzy¢ tych polecei w programie
Office Word 2007, nalezy je najpierw doda¢ do paska narzedzi Szybki dostep w nastepujacy sposob:

1.
2.
3.

,'/f‘n
Kliknij przycisk Microsoft Office ¥ a nastepnie kliknij przycisk Opcje programu Word.
Na liscie po lewej stronie kliknij kategorie Dostosowywanie.

W polu listy rozwijanej Wybierz polecenia z kliknij pozycje Wszystkie polecenia.

s 1 5 =
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Opcje programu Word
Y -
P I 3 A
WKlej opulame : Dostosowywanie paska narzedzi

| wyswietianie

Schowek ™= Wybierz polecenia z:(i
Sprawdzanie

Popularne polecenia w

Zapisywanie Popularne polecenia "
Paolecenia, ktdrych nie ma na Wstazce

Zaawansowane

Wszystkie polecenia

Dostosowywanie Makra

Dodatki

Centrum zaufania

Karta Narzedzia ghdwne
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Popularne
Wyswigtlanie
Sprawdzanie
Zapisywanie
Zaawansowane
Dostosowywanie
Dodatki

Centrum zaufania

Zasoby

@ Dostosowywanie paska narzedzi Szybki dostep i skrétéw klawiaturowych

Wybierz polecenia 20

Popularne polecenia

<Separatar>
Akapit

Cofnij
Czcionka..
Edytuj nagtowek
Edytuj stopke

i
=|

Nowy

Nowy kamentarz
Obramowanie i cieniowanie...
Odrzud i przejdi do nastepngj
Ctwaorz

Pisownia i gramatyka
Podglad wydruku

Pokaz wszystko

Rysuj tabele

Syl

Style...

Szybkie drukowanie

Sledz zmiany

Ustawienia strany

HAap4gugpomm> 5

Wiadomos€ e-mail

Wilej spegalnic...

1D O

Wstaw hipertacze

I

~

-

I:‘ Pokaz pasek narzedzi Szybki dostep ponizej Wstazki

Skraty klawiaturowe:

Dostosuj pasek narzedzi Szybki dostep: (i

|D\a wszystkich dokumentaw [domysinie) v
= zapisz
B Otwérz
) Cofnij »

9 Wykonaj ponowniz
3, Podaglad wydruku
T Pokaz wszystko

[IE]

W polu Dostosuj pasek narzedzi Szybki dostep wybierz pozycje Dla wszystkich dokumentéw
(domyslnie) lub okreslony dokument.
Kliknij polecenie, ktdre chcesz dodaé, a nastepnie kliknij przycisk Dodaj.
Powtdrz procedure dla kazdego polecenia, ktdre chcesz dodad.

Klikaj przyciski strzatek Przenies w gore i Przenie$ w doéf, aby ustawié¢ polecenia w kolejnosci,
w jakiej majg by¢ wyswietlane na pasku narzedzi Szybki dostep.

Kliknij przycisk OK.

Przyciski Uruchom okno dialogowe - mate ikony, ktére sg wyswietlane w niektorych grupach. Klikniecie
przycisku Uruchom okno dialogowe powoduje otwarcie powigzanego z nim okna dialogowego lub okienka

zadan zawierajgcego dodatkowe opcje zwigzane z tg grupa.
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NOWA LOKALIZACJA ZNAJOMYCH POLECEN

Ponizej znajduje sie mapa lokalizacji polecen poréwnujacych MS Word 2003 — MS Word 2007.

Lokalizacja w programie

Lokalizacja w programie Word 2007

Word 2003

Nowy > Przycisk pakietu Office | Nowy

Otworz... > Przycisk pakietu Office | Otworz

Zamknij > Przycisk pakietu Office | Zamknij

Zapisz > Pasek narzedzi Szybki dostep | Zapisz

Zapisz > Przycisk pakietu Office | Zapisz

Zapisz jako > Przycisk pakietu Office | Zapisz jako

Zapisz jako strone sieci Web S Przycisk. pakietl.J foice | Opcjfe p?rogramu Word | Dostosowywanie | Wszystkie
polecenia | Zapisz jako strone sieci Web

Zapisz jako strone sieci Web > Przycisk pakietu Office | Zapisz jako | Zapisz jako typ | Strona sieci Web

Wyszukaj plik > Uzyj funkcji wyszukiwania systemu Microsoft Windows, aby znalez¢ pliki

Uprawnienie (nieograniczony dostep) > Przycisk pakietu Office | Przygotuj | Ogranicz uprawnienie | Nieograniczony dostep

Uprawnienie (nieograniczony dostep) > Deweloper | Ochrona | Chron dokument | Nieograniczony dostep

Uprawnienie (nieograniczony dostep) > Recenzja | Ochrona | Chron dokument | Nieograniczony dostep

Uprawnienie (Nie rozpowszechniaj) > Przycisk pakietu Office | Przygotuj | Ogranicz uprawnienie | Dostep ograniczony

Uprawnienie (Nie rozpowszechniaj) > Deweloper | Ochrona | Chron dokument | Dostep ograniczony

Uprawnienie (Nie rozpowszechniaj) > Recenzja | Ochrona | Chron dokument | Ograniczony dostep

Uprawnienie (Nie odpowiadaj wszystkim) > Przycisk pakietu Office | Przygotuj | Ogranicz uprawnienie

Uprawnienie (Nie odpowiadaj wszystkim) > Deweloper | Ochrona | Chron dokument

Uprawnienie (Nie odpowiadaj wszystkim) > Recenzja | Ochrona | Chron dokument

Uprawnienie (Ogranicz uprawnienie jako) N Przl\/cisk palfietL‘J Office | Przygotuj | Ogranicz uprawnienie | Zarzadzaj
poswiadczeniami

Uprawnienie (Ogranicz uprawnienie jako) > Deweloper | Ochrona | Chron dokument | Zarzadzaj poswiadczeniami

Uprawnienie (Ogranicz uprawnienie jako) > Recenzja | Ochrona | Chron dokument | Zarzadzaj poswiadczeniami

Uprawnienie > Przycisk pakietu Office | Przygotuj | Wyswietl uprawnienie

Wyewidencjonuj > Przycisk pakietu Office | Serwer | Wyewidencjonuj

Zaewidencjonuj > Przycisk pakietu Office | Serwer | Zaewidencjonuj

Historia wersji (W moim komputerze) > Usunieto z produktu.

Historia wersji (W bibliotece dokumentéw) > Przycisk pakietu Office | Serwer | Wyswietl historie wersji

Podglad strony sieci Web S Przycisk. pakietu Office | O;.)cj.e programu Word | Dostosowywanie | Wszystkie
polecenia | Podglad strony sieci Web

Ustawienia strony > Podglad wydruku | Ustawienia strony | Ustawienia strony

Ustawienia strony > Uktfad strony | Ustawienia strony | Ustawienia strony

Podglad wydruku > Przycisk pakietu Office | Drukuj | Podglad wydruku

Drukuj > Przycisk pakietu Office | Drukuj

Drukuj > Podglad wydruku | Drukuj | Drukuj

Wyslij do (Odpowiedz ze zmianami) S Przycisk. pakietu Office | Op'cje pr?gramu Word | Dostosowywanie | Wszystkie
polecenia | Odpowiedz ze zmianami

Wyélij do (Adresat poczty - do przegladu) N z;zl\éz::iapzlaI(l\;\t/z“jodflf)lc;rzlegloqzcde programu Word | Dostosowywanie | Wszystkie

Wyslij do (Adresat poczty - jako zatacznik) S Przycisk. pakietu Office .I Opcje programu Word | Dostosowywanie | Wszystkie
polecenia | Poczta e-mail

Wyslij do (Adresat poczty - jako zatacznik) > Przycisk pakietu Office | Wyslij | Poczta e-mail

Wyslij do (Adresat z listy wysytkowej) > Usunieto z produktu.

Przycisk pakietu Office | Opcje programu Word | Dostosowywanie | Wszystkie
Wyslij do (Folder programu Exchange) g polecenia | Wyslij do folderu Exchange
Wyslij do (Uczestnik spotkania online) > Usunieto z produktu.

Wyslij do (Adresat uzywajacy faks-modemu) | > Usunieto z produktu.
Wysll! do (Adrevsat uzywajacy internetowe] > Przycisk pakietu Office | Wyslij | Faks internetowy
ustugi faksowania)

- . ) . Przycisk pakietu Office | Opcje programu Word | Dostosowywanie | WSszystkie
Wyslij do (Microsoft Office PowerPoint) g poIZceniapl Wyslij do prolgrafnljj Mpicrisoft Office PolwerPoint ! | !
WHtasciwosci > Przycisk pakietu Office | Przygotuj | Wtasciwosci
Niedawno uzywane dokumenty > Przycisk pakietu Office | Niedawno uzywane dokumenty
Wyrejestruj > Usunieto z produktu.

Zakoncz > Przycisk pakietu Office | Zakoncz
Cofnij > Pasek narzedzi Szybki dostep | Cofnij
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Wykonaj ponownie > Pasek narzedzi Szybki dostep | Wykonaj ponownie

Wytnij > Ogtoszenie w blogu | Schowek | Wytnij

Wytnij > Narzedzia gtéwne | Schowek | Wytnij

Kopiuj > Ogtoszenie w blogu | Schowek | Kopiuj

Kopiuj > Narzedzia gtéwne | Schowek | Kopiuj

Schowek pakietu Office > Ogtoszenie w blogu | Schowek | Schowek pakietu Office
Schowek pakietu Office > Narzedzia gtéwne | Schowek | Schowek pakietu Office

Wklej > Ogtoszenie w blogu | Schowek | Wklej

Wklej > Narzedzia gtéwne | Schowek | Wklej

Wklej > Ogtoszenie w blogu | Schowek | Wklej | Wklej

Wklej > Narzedzia gtéwne | Schowek | Wklej | Wklej

Wklej specjalnie > Narzedzia gtéwne | Schowek | Wklej | Wklej specjalnie

Wklej specjalnie > Ogtoszenie w blogu | Schowek | Wklej | Wklej specjalnie
Wklej jako hipertgcze > Ogtoszenie w blogu | Schowek | Wklej | Wklej jako hipertacze
Wklej jako hipertgcze > Narzedzia gtéwne | Schowek | Wklej | Wklej jako hipertacze
Wyczys¢ (Formaty) > Narzedzia gtéwne | Czcionka | Wyczys$é formatowanie
Wyczyéc (Zawartosd) N Przycisk pakietu Office | Opcje programu Word | Dostosowywanie | Wszystkie

polecenia | Zawarto$¢

Zaznacz wszystko

Narzedzia gtéwne | Edycja | Zaznacz | Zaznacz wszystko

Znajdz Narzedzia gtéwne | Edycja | Znajdz

Znajdz Narzedzia gtéwne | Znajdz i zaznacz | Znajdz

Zamien... Narzedzia gtéwne | Edycja | Zamien

Przejdz do Narzedzia gtéwne | Edycja | ZnajdZ i zaznacz | Przejdz do

Konwertuj ponownie Menu kontekstowe

tacza Przycisk pakietu Office | Przygotuj | Edytuj tacza do plikdw...

Obiekt Kliknij obiekt, a nastepnie kliknij karte Wstazki z narzedziami do jego edycji.

Rysuj tabele

Narzedzia tabel | Projektowanie | Rysowanie obramowari | Rysuj tabele

Rysuj tabele

Narzedzia gtowne | Akapit | Krawedzie | Rysuj tabele

Rysuj tabele

Wstawianie | Tabele | Tabela | Rysuj tabele

Rysuj tabele

Narzedzia tabel | Projektowanie | Style tabeli | Obramowania | Rysuj tabele

Wstaw (Tabela)

Wstawianie | Tabele | Tabela | Wstaw tabele

Wstaw (Kolumny w lewo)

Narzedzia tabel | Uktad | Wiersze i kolumny | Wstaw z lewej

Wstaw (Kolumny do prawej)

Narzedzia tabel | Uktad | Wiersze i kolumny | Wstaw z prawe;j

Wstaw (Wiersze powyzej)

Narzedzia tabel | Uktad | Wiersze i kolumny | Wstaw powyzej

Wstaw (Wiersze ponizej)

Narzedzia tabel | Uktad | Wiersze i kolumny | Wstaw ponizej

Wstaw (Komorki)

Narzedzia tabel | Uktad | Wiersze i kolumny | Uruchom okno dialogowe

Usun (Tabela)

Narzedzia tabel | Uktad | Wiersze i kolumny | Usun | Usun tabele

Usun (Kolumny)

Narzedzia tabel | Uktad | Wiersze i kolumny | Usun | Usun kolumny

Usun (Wiersze)

Narzedzia tabel | Uktad | Wiersze i kolumny | Usun | Usun wiersze

Usun (Komarki)

Narzedzia tabel | Uktad | Wiersze i kolumny | Usun | Usui komorki

Zaznacz (Tabela)

Narzedzia tabel | Uktad | Tabela | Zaznacz | Zaznacz tabele

Zaznacz (Kolumna)

Narzedzia tabel | Uktad | Tabela | Zaznacz | Zaznacz kolumne

Zaznacz (Wiersz)

Narzedzia tabel | Uktad | Tabela | Zaznacz | Zaznacz wiersz

Zaznacz (Komorka)

Narzedzia tabel | Uktad | Tabela | Zaznacz | Zaznacz komérke

Scal komorki

Narzedzia tabel | Uktad | Scalanie | Scal komérki

Podziel komorki

Narzedzia tabel | Uktad | Scalanie | Podziel komorki...

Podziel tabele

Narzedzia tabel | Uktad | Scalanie | Podziel tabele

Autoformatowanie tabeli

VIVIVIVIVIVI|IVI|V[VI|V[VIVIVIVIVIV|V V|V I[VIV|IV|VIVI|IV]|V |V ]|V]|V|V

Narzedzia tabel | Projektowanie | Style tabeli

Autodopasowanie (Automatycznie dopasuj N Narzedzia tabel | Uktad | Rozmiar komérki | Autodopasowanie |
do zawartosci) Autodopasowanie zawartosci
Autodopasowanie (Automatycznie dopasuj S Narzedzia tabel | Uktad | Rozmiar komodrki | Autodopasowanie |
do okna) Autodopasowanie okna

) > Narzedzia tabel | Uktad | Rozmiar komdrki | Autodopasowanie | Stata szerokosé
Autodopasowanie (Stata szeroko$¢ kolumn) >

kolumn

A’t.ltodop.asowanle (Rozté2 wiersze | Narzedzia tabel | Uktad | Rozmiar komorki | Roztéz wiersze
réwnomiernie)
A’utodop.asowame (Rozt62 kolumny > Narzedzia tabel | Uktad | Rozmiar komérki | Roztdz kolumny
réwnomiernie)
Powtarzanie wierszy nagtowka > Narzedzia tabel | Uktad | Dane | Powtdrz wiersze nagtéwka
Wstaw komodrke multiprzekatng > Narzedzia tabel | Uktad | Tabela | Wstaw komadrke multiprzekatna...
Konwertuj (Tekst na tabele) > Wstawianie | Tabele | Tabela | Konwertuj tekst na tabele
Konwertuj (Tabela na tekst) > Narzedzia tabel | Uktad | Dane | Konwertuj na tekst
Sortuj > Narzedzia gtéwne | Akapit | Sortuj
Sortuj > Narzedzia tabel | Uktad | Dane | Sortuj...
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Formuta

Narzedzia tabel | Uktad | Dane | Formuta...

Pokaz linie siatki

Narzedzia tabel | Uktad | Tabela | Pokaz linie siatki

Wtasciwosci tabeli

Narzedzia tabel | Uktad | Rozmiar komorki | Wtasciwosci

Witasciwosci tabeli

VI Vv V|V

Narzedzia tabel | Uktad | Tabela | Wtasciwosci

ELEMENTY WYSTEPUJACE NA EKRANIE:

e Pasek tytutu

e Karty przyciskow
e Pasek stanu

e  Linijki

e Tryb pracy

- zawiera nazwe programu i tytut arkusza (jesli otwarty jest na caty ekran)
- klawisze szybkiego uruchamiania réznych polecen

- miejsce pojawiania sie informacji o stanie arkusza

- pionowa i pozioma linijka wyskalowane w cm

- przyciski przetgczajace tryb pracy edytora

e Strony - przyciski przesuwajgce tekst o strone w gére lub w dét
Przyciski
Karty wstgzki
Menu Lnijka pozioma
/_ Pasek tytutu ; Jka p
- 7
;’féﬁ = = U 3T - \ Dokumehits - Microsoft Word - = X
- . Marzedzia gtowne Wstawianie Uktdd strony QOdwotani Korespondencja Recenzja Widak Dodatki 'Q)
FL & oo ekt poastowe <11 - |0 47| [B5) 2 -z |E = (8o 48 Znajdz -
B 5 alibri [Tekst podstawe NG =|[FE 2 T | nasbceoe| aasscene AaBbC . % e
W‘:lel 7 /B I U-abex x* Aa-||-A-|EE= ;Il:E'l\&' #di w| | | 1Mormalny | 1 Bez odst., Magtowekl — f;l':";‘ Fo—
Sthowek ™= Czcionka (F] Akapit il Style (F] Edowanie
12 -1‘|-§-|-1‘I|-2-“3-|:4‘|-5“|-5: DA I TS RN I K € R KN R 10
Strona:1z1 | Wyrazy:0 | G5 s (=) ]
Tryb pracy
Pasek stanu J
Strony
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AKAPITY

CZYM JEST AKAPIT?

Jest to wydzielony fragment tekstu charakteryzowany indywidualnymi atrybutami formatu, np. sposobem
wyréwnania, odstepami i stylami. Po akapicie zawsze nastepuje znacznik akapitu. Sposéb formatowania
akapitow w dokumencie zalezy od zamierzonego zastosowania i stylu dokumentu. Niejednokrotnie akapity
w obrebie jednego dokumentu beda miaty rozmaite formatowanie. Na przyktad, przy pisaniu pracy
magisterskiej mozna utworzy¢ strone tytutowa, na ktérej bedzie umieszczony tytut wyréwnany do srodka w
jednym akapicie, a nastepnie, w osobnych akapitach, nazwisko autora i data wyréwnane do prawego
marginesu na dole strony. Tekst czesci zasadniczej opracowania moze by¢ wyréwnany do lewego marginesu
z podwdjnym odstepem miedzy wierszami. Dokument moze zawierac takze nagtowki, stopki oraz przypisy
dolne i koficowe, sformatowane jako odrebne akapity.

DO CZEGO StUZY ZNACZNIK AKAPITU?

Jezeli po utworzeniu nowego i pustego dokumentu klikniety zostanie przycisk Pokaz/Ukryj m
na wstazce Narzedzia glowne, na ekranie widoczny bedzie punkt wstawiania oraz znajdujacy sie za nim
znacznik akapitu. W znaczniku akapitu przechowywane sg wszystkie informacje o formacie akapitu. Format
akapitu mozna okresli¢ na dwa sposoby:

e zaznaczy¢ znacznik akapitu i ustawic jego atrybuty formatu jeszcze przed rozpoczeciem pisania,
e wpisac tekst, zaznaczy¢ wpisany tekst razem ze znacznikiem akapitu i wtedy ustawi¢ atrybuty
formatu.

Po nacisnieciu klawisza ENTER w celu zakonczenia jednego akapitu i rozpoczecia nastepnego, nowo
tworzony akapit bedzie miat takie same atrybuty formatu, jak poprzedni. Np., aby wszystkie akapity
w pisanej pracy magisterskiej byty wyréwnane do lewej strony i miaty podwadjne odstepy miedzy wierszami,
wystarczy te atrybuty ustawié tylko dla pierwszego akapitu. Nacisniecie klawisza ENTER spowoduje
przeniesienie ich do kolejnego akapitu.

Mozliwe jest ukrycie lub wyswietlenie znacznikow akapitu, jak réwniez innych znakéw formatujgcych,
q

za pomoca przycisku Pokaz/Ukryj . Wyswietlanie znacznikéw akapitu pomaga w ustaleniu, gdzie ktéry

akapit sie koriczy i utatwia okredlanie wtasciwych elementéw formatu.
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FORMATOWANIE AKAPITOW

Wyglad dokumentéw zalezy w znacznym stopniu od formatowania zastosowanego dla tekstu —
w szczegdlnosci, dla poszczegdlnych akapitow. Za pomocg formatowania mozna zmieni¢ nastepujace
aspekty wygladu akapitu:

e wyrdownanie tekstu,

e wciecia,

e odstep miedzy wierszami,
e odstep miedzy akapitami,
e tabulatory,

e  krawedzie,

e cieniowanie,

e  znaki wyliczenia,

e znaki numeracji.

Dla edytora Word, akapitem jest dowolny fragment dokumentu, sktadajgcy sie z tekstu, rysunkéw,
obiektéw (takich jak réwnania i wykresy) lub innych elementdw, zakonczony znakiem korica akapitu. Znaki
konca akapitu nie tylko zaznaczajg koniec akapitu, lecz réwniez zawierajg dane o formatowaniu
zastosowanym do akapitu poprzedzajgcego znak. Usuniecie znaku kornca akapitu powoduje réwniez
usuniecie formatowania. Tekst akapitu przejmuje wodwczas wszystkie parametry formatowania
z nastepnego akapitu. Zalecane jest wyswietlanie znakdw konca akapitu, gdyz utrudni to przypadkowe
ich usuniecie wraz z zawartymi w nich parametrami formatowania. Znaki konca akapitu mozna wyswietli¢

L9}

lub schowac klikajgc przycisk "Pokaz/Ukryj " na pasku narzedzi standardowych.

Formatowanie akapitéw lub ich fragmentéw najtatwiej dokonaé postugujac sie przyciskami zawartymi
w karcie narzedziowej ,,Narzedzia gtéwne”, ktéra standardowo jest widoczny na ekranie.

ZNACZENIE KLAWISZY:

’mn \.. =l =

Marzedzia ghowne Wstawianie Uktad strony Odwaotania Korespondeng

Calibri (Tekst podstawec =~ 11~ i}f ,fi-i_”H = é: = 1=i—_'!:§;§ *EE

"\.'Ill.'.kll:_'j \}- B I E - # Rz xz Aav!:ag.?v &v!

owek M Czcionka ]

Arial < . o
zmiana czcionki

zmiana wielkosci czcionki

UNIA EUROPEJSKA
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| B
pismo pogrubione
r
pismo pochylone
= pismo podkreslone
=
wyréwnaj do lewej
— wysrodkuj
- wyréwnaj do prawe;j
=
wyjustuj - wyréwnaj obustronnie
== , . .
wyliczanie akapitéw za pomocg znakdw specjalnych
i -
- automatyczne numerowanie akapitow
4=l
interlinia — zmiana odlegtosci pomiedzy wierszami w akapicie
=
wciecie o jeden znak tabulacji w lewo
= |

wciecie o jeden znak tabulacji w prawo

tworzenie krawedzi

kolor markera

kolor czcionki
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KAPITAL LUDZKI EUROPEJSKI £k
NARODOWA STRATEGIA SPOINOSCI FUNDUSZ SPOLECZNY * oy ke

13



KANCELARIA IEREZESA RADY MINISTROW 0d 1990 S ®
-~ PROMAR

international

POZYCJONOWANIE AKAPITOW NA STRONIE

O potozeniu akapitu na stronie decyduje kilka czynnikow:

e Marginesy okreslajg ogdlng szeroko$¢ obszaru strony, ktéry jest dostepny dla tekstu - innymi
stowy, odstep miedzy tekstem, a krawedzig papieru. Okreslanie margineséw strony.

e Wociecia okreslajg odlegtos¢ akapitu od lewego lub prawego marginesu. W ramach obszaru poza
marginesami mozna dobiera¢ wciecie akapitu lub grupy akapitéw za pomoca przyciskow Zwieksz

L A1
"
A
]

wciecie i Zmniejsz wciecie na wstgzce Narzedzia gtéwne. Mozna takze zdefiniowac
wciecie ujemne (nazywane wysunieciem), ktore powoduje przemieszczenie akapitu na obszar

. i 11
lewego marginesu &

Czcionka . Akapit . Style
[ IERN SO -Pwew-z-:-a‘u;‘;-u“s‘w-s:u‘r‘l‘sw;e- EE KRS VIR NN € KRS TR NN AN AN AN X
O-potozeniuakapituna-stronie-decydujekilkaczynnikdw:q
=+ Marginesy- okreslajg- ogolng- szerokos¢- obszaru- strony,- kiory- jest- dostgpny- dla- tekstu®- innymi
stowy, odstepmiedzytekstem akrawedzigpapieru.Okreslanie margineséwstrony.q
. iNciQu'a-Ukres’laja-ud\eglcs'é-akap\'tu-od-\ewegu-\ub-prawegu-marginesu.-w-ramach-ubszaru-puzai-
marg\'nesar‘ni-r‘noina-dob\'eraé-wcw‘ecw‘e-akapitu-\ub-grupy-akapi‘tc’)w-za-por‘no:q-przy:\'skc’)w-lwigksz:-
wecigcie- i- Zmniejsz- weigcie- na- pasku- narzedzi- Formatowanie.-Mozna takze- zdefiniowac- wm’ecié-
ujemne- (nazywane- wysunigciem),- ktdre- powoduje- przemieszczenie- akapitu- na- obszar- lewegg
marginesu.4q :

e Wyrdwnanie poziome okresla wyglad i umieszczenie krawedzi akapitu: mozliwe jest wyréwnanie
do lewej, do prawej, do srodka lub obustronne, tzw. wyjustowanie. Na przyktad, w akapicie
wyréwnanym do lewej strony (najczesciej uzywany sposob wyréwnywania) lewa krawedz akapitu
jest dosunieta do lewego marginesu.

e Wyrdwnanie w pionie okresla potozenie akapitu wzgledem margineséw gornego i dolnego. Taka
mozliwos¢ jest uzyteczna na przyktad przy tworzeniu strony tytutowej, poniewaz tekst mozina
wtedy umiesci¢ doktadnie na gdrze lub na $rodku strony. Innym zastosowaniem jest wyréwnanie
akapitdw w taki sposdb, by byty rownomiernie roztozone na catej wysokosci strony.

POZYCJONOWANIE TEKSTU W OBREBIE AKAPITU

Mozliwe jest wciecie pojedynczego wiersza w akapicie, by odstawat on od reszty akapitu. Powszechng
praktyka jest tworzenie wciecia pierwszego wiersza, w ktdrym pierwszy wiersz akapitu zostaje przesuniety
na okreslong gtebokos¢, a reszta akapitu pozostaje bez zmian. Dodatkowg opcjg jest definiowanie
wysuniecia, w przypadku ktorego wciety zostaje caty akapit z wyjgtkiem pierwszego wiersza.

Okreslanie wciecia pojedynczych wierszy jest mozliwe za posrednictwem linijki poziomej, za pomocg karty
Weciecia i odstepy ze wstazki Narzedzia gtéwne, blok Akapit.
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(At 12 [

Weieda | odstepy ‘ Podziaty wiersza i strony ‘

Ogdlne
wyréwnanie: | ITGTECEITECTI - |

Poziom konspektu: | Tekst podstawowy |z|

\Wcieda

Z lewei: 0cm = Specjalne: Co:

Z prawej: Dcn = {brak) E z

[7] weiedia lustrzane

|

Odstepy |

Przed: 10 pkt |5 Interlinia: Co:

Pa: npkt 1 Wielokotne  [=] (14,15 |5

[] Mie dodawaj odstepu miedzy skapitami o takim samym stylu

Podglad

Tabulatory... l [Ustawjako domyglne l [ OK. l [ Anuluj
(

ZMIANA ODSTEPOW W PIONIE MIEDZY WIERSZAMI | MIEDZY AKAPITAMI

Odstepy miedzy wierszami okreslajg ilos¢ miejsca w pionie miedzy wierszami tekstu w akapicie. Domyslnie
odstepy te sg pojedyncze, co oznacza, ze wiersze oddalone sg od siebie na tyle, by pomiesci¢ najwieksza
uzyta w nich czcionke z niewielkim zapasem. Wiecej informacji na temat opcji odstepéw miedzy wierszami.

Odstepy miedzy akapitami okreslajg ilos¢ miejsca powyzej i ponizej akapitu. Jesli dany akapit ma wyraznie
odstawac od reszty tekstu na stronie, lub jesli wszystkie akapity w dokumencie majg by¢ od siebie oddalone,
mozna dobraé odstep przed akapitem, po akapicie lub oba te rodzaje odstepow.

Wstawianie  Uklad strony  Odwokania  Korespondenga  Recenzia  Widok

pANIL —_—
Z AaBbCcDdI | AzBbCcDdE  WWI:feldl AABBCCI AABBCCI

T T Mormalny | Bez odste.. MNaglowek 1 Maghéwek 2 MNaghowek3

Calibri Tekstpc ~ |10 = A" A7 | Aav | &) ¢

B 7 U -abe x, x°

Czcionka ] Aka 10 | Style
00 70 00 10 1 o R SO O N YR 1,15 I (XN TR - NN KNS KRS A I
=4[] 15 P e lq
20
ZMIANA-ODSTEPOW-W-PION 25 MIEDZY-AKAPITAMIY
30
Odstepy-miedzy-wierszami-okresla Opee nterini {-wierszami-tekstu-w-akapicie.-Domysinig-
odstepy-te-sg- pojedyncze,- co-ozni 3-siebie-na-tyle,- by-pomiescié- najwicksza
zytawnich-cacionkez-niewielkim| &  Usuri odstep przed akapitem |amat.opcji-odstepow-miedzyavierszami.
= Usuri odstep po akapicie
Odstepy-miedzy-akapitami-okreslayy TS Car Uy Ze] Tt L; kapitu.-Jesli-dany-akapit-ma-wyraZnic:
d , ytekst tronie, lubjes] ystkie akapity-w-dok ie-maja-byc-od-siebie-oddal
oznadobrac-odstepprzedakapt po-akapicie-lub-oba-te-rodzajeodstepow.
b1

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 nacisniecie 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.
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STEROWANIE PODZIAtAMI AKAPITOW

Kiedy tekst dochodzi do konca strony, jest on automatycznie przenoszony na szczyt strony nastepne;.
Czasami jednak zachodzi potrzeba utrzymania pewnych akapitéw na jednej stronie, utrzymania pewnych
wierszy na jednej stronie lub zapobiegniecia pozostawianiu samotnych wierszy na dole lub na szczycie
strony. Czasami akapit moze utraci¢ czytelnos¢, jesli zostanie podzielony miedzy strony, lub jesli na poczatku
nastepnej strony znajdzie sie zaledwie jeden jego wiersz. W takich przypadkach mozliwe jest wybranie
jednej z opcji zakazujacych podziatu tekstu miedzy strony.

KLAWISZE UZYWANE DO FORMATOWANIA ZNAKOW | AKAPITOW:

ZMIANA KROJU | ROZMIARU CZCIONKI

Nacisnij

Aby

CTRL+SHIFT+F

Zmieni¢ czcionke

CTRL+SHIFT+P

Zmienic¢ rozmiar czcionki

CTRL+SHIFT+>

Zwiekszy¢ rozmiar czcionki

CTRL+SHIFT+<

Zmniejszy¢ rozmiar czcionki

CTRL+]

Zwiekszy¢ rozmiar czcionki o jeden punkt

CTRL+[

Zmniejszy¢ rozmiar czcionki o jeden punkt

STOSOWANIE FORMATOWANIA ZNAKOW

Nacisnij Aby

CTRL+D Zmieni¢ formatowanie znakow (polecenie Czcionka, menu Format)
SHIFT+F3 Zmieni¢ wielkos¢ liter

CTRL+SHIFT+A Sformatowac litery jako wersaliki

CTRL+B Zastosowac pogrubienie

CTRL+U Zastosowac podkreslenie

CTRL+SHIFT+W

Podkresli¢ tylko wyrazy (spacje nie beda podkreslone)

CTRL+SHIFT+D

Podwdjnie podkresli¢ tekst

CTRL+SHIFT+H

Sformatowac tekst jako ukryty

CTRL+I Zastosowac kursywe

CTRL+SHIFT+K Sformatowac tekst jako kapitaliki

CTRL+ZNAK ROWNOSCI Zastosowac indeks dolny (odstep automatyczny)
CTRL+SHIFT+ZNAK PLUS Zastosowac indeks gorny (odstep automatyczny)
CTRL+SPACIA Usunac reczne formatowanie znakéw

CTRL+SHIFT+Q

Sformatowac zaznaczony obszar czcionka Symbol

WYSWIETLANIE | KOPIOWANIE ATRYBUTOW FORMATU TEKSTU

Nacisnij

Aby

CTRL+SHIFT+* (gwiazdka)

Wyswietli¢ znaki niedrukowane

CTRL+SHIFT+C

Skopiowaé sformatowanie

CTRL+SHIFT+V

Wklei¢ sformatowanie

OKRESLANIE ODSTEPOW MIEDZY WIERSZAMI

Nacisnij

| Aby
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CTRL+1 Ustawi¢ pojedyncze odstepy
CTRL+2 Ustawi¢ podwdjne odstepy
CTRL+5 Ustawi¢ odstep 1,5 wiersza

CTRL+0 (zero)

Przed akapitem doda¢ lub usung¢ odstep jednowierszowy

OKRESLANIE SPOSOBU WYROWNANIA AKAPITOW

Nacisnij Aby

CTRL+E Wyréwnac akapit do Srodka
CTRL+) Wyréwnac akapit do lewej i prawej
CTRL+L Wyrdéwnac akapit do lewej

CTRL+R Wyréwnac akapit do prawe;j
CTRL+M Wocig¢ akapit z lewej
CTRL+SHIFT+M Usungc wciecie akapitu z lewej
CTRL+T Utworzy¢ wysuniecie
CTRL+SHIFT+T Zlikwidowac¢ wysuniecie

CTRL+Q Usunac sformatowanie akapitu

STOSOWANIE STYLOW AKAPITOW

Nacisnij Aby

CTRL+SHIFT+S Zastosowac styl

ALT+CTRL+K Uruchomié Autoformatowanie
CTRL+SHIFT+N Zastosowac styl Standardowy
ALT+CTRL+1 Zastosowac styl Nagtowek 1
ALT+CTRL+2 Zastosowac styl Nagtowek 2
ALT+CTRL+3 Zastosowac styl Nagtowek 3

CTRL+SHIFT+L

Zastosowac styl Lista

TABULATORY

Wiemy juz, w jaki sposdb wyréwnac tekst do srodka strony, czy tez do prawej. Ale czasami tekst trzeba

rozmiesci¢ w nieco inny sposéb, np. podpis w liscie. Nie jest wyréwnany do Srodka, ani do prawe;.

Tabulatory sg elementami sterujgcymi potozeniem i wyréwnaniem tekstu. Okresla réwniez rodzaj tzw.

znakéw wiodacych. Aby zmieni¢ potozenie tabulatora, wybierz z lewej strony linijki odpowiedni tabulator i

kliknij na linijce w miejscu, w ktédrym ma sie pojawic. Aby usung¢ tabulator, przesun go poza linijke pozioma.

Tabulatory, ktére nie sg wspdlne dla wszystkich zaznaczonych akapitow, ukazg sie na linijce jako

przyciemnione.

Potoienia domyslne - pokazuje odstep miedzy domysinymi potozeniami tabulatoréw. Domyslnie,

tabulatory sg ustawione co 0,5 cala poczynajgc od lewego marginesu. Tabulatory do usuniecia Wyswietla

potozenia tabulatoréw, ktére zostang usuniete z zaznaczonych akapitéw po nacisnieciu przycisku "OK".

Wyréwnanie - wskazuje sposéb wyrdwnania tekstu przy tabulatorze:

KAPITAL LUDZKI

NARODOWA STRATEGIA SPOINOSCI
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Tabulatory @Ié]
Pozyga tabulatora: Domysine tabulatory:
1,5am 1,25em =
1,5cm

Tabulatory do usunieda:
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v

PROMAR

international

@ Do lewej () Do érodka ) Do prawej
() Dziesigtne () Pasek
Znak wiodgcy
@ 1Brak D2 M E=—
D4
Ustaw ] ’ Wyczyst ] [ Wyczyst wszystko ] I
[ —
QK l ’ Anuluj ]
L - S—

L]

e Do lewej - wstawia tekst na prawo od tabulatora

e  Wysrodkowane - wysrodkowuje tekst wokét tabulatora —
e Do prawej - wstawia tekst na lewo od tabulatora. Jesli tekst wypetni obszar z lewe;j

4]

strony

tabulatora, jest wpisywany na prawo od niego
e Dziesietne - umieszcza kropke dziesietng w punkcie tabulatora. Tekst lub liczba bez kropki

dziesietnej sg wstawiane na lewo od tabulatora E
e Pasek - wstawia pionowg linie przechodzgcy przez zaznaczony akapit we wskazanym miejscu

n

e Znaki wiodace -wybierz typ znaku, ktéry ma wypetni¢ pusty obszar z lewej strony tabulatora.

zaznaczonym na linijce

Mozesz wybraé linie kropkowang, przerywang lub ciggta. Aby usungc znaki wiodace, wybierz
"Brak".

e Ustaw - ustawia tabulator w zaznaczonych akapitach na pozycji wpisanej w polu "Potozenie
tabulatoréw", nastepnie dodaje go do listy. Nowy tabulator przyjmuje wybrane opcje wyréwnania i
znakéw wiodgcych. Mozesz ustawic wiele tabulatoréw. Wszystkie tabulatory umieszczone na liscie
Potozenie tabulatoréw" zostang ustawione po wybraniu przycisku "OK".

e Usun i Usun wszystkie - umieszcza pozycje wybrang w polu "Potozenie tabulatoréw" bezposrednio
po napisie "Tabulatory do usuniecia". Wszystkie tabulatory wybrane w polu "Potozenie

tabulatoréw" zostang usuniete po wybraniu przycisku "OK".

e  Wszystkie - usuwa wszystkie ustawione przez uzytkownika tabulatory z zaznaczonych akapitow.

Jedng z tatwiejszych opcji ustawiania i pozycjonowania tabulatoréw jest wykonanie tego za pomocg myszy
z wykorzystaniem linijki nad tekstem i przycisku zmiany tabulatoréw z lewej strony linijki.

13 g g S

N
Zmiana
Tabulator Tabulator Tabulator Tabulator
lewy srodkujacy prawy dziesietny
UNIA EUROPEJSKA Pt
KAPITAL LUDZKI EUROPEJSKI [
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TABELE

Za pomocg tabel mozna w prostszy, niz przy uzyciu tabulatoréw, sposéb tworzy¢ kolumny cyfr i tekstu.
Tabela moze by¢ wygodnym narzedziem do prezentacji tekstu w formie akapitdw rozmieszczonych obok
siebie (jak to jest wymagane w niektérych dokumentach) lub do umieszczania tekstu obok rysunkow.
Dokument mozna takie sformatowa¢ w kolumny typu gazetowego, w ktérych tekst przechodzi
automatycznie od konca jednej kolumny do poczatku drugiej. Tabela sktada sie z wierszy i kolumn, pdl
nazywanych komoérkami, ktére wypetnia sie tekstem i rysunkami. Tekst zawija sie w komodrce w identyczny
sposob jak miedzy marginesami dokumentu. Wysokos¢ komorki rosnie, dostosowujac sie do ilosci
wprowadzonego tekstu. Mozna nie tylko wpisywaé tekst do nowo utworzonej tabeli, ale réwniez
przeksztatcac¢ do postaci tabeli akapity, zapisane wczesniej jako zwykty tekst. Tabele mozna modyfikowac na
wiele réznych sposobdw, dodajac lub usuwajac wiersze, dopasowujac odpowiednio szeroko$¢ kolumn,
sortujgc tekst, dodajgc krawedzie i cieniowanie. Mozna tez uzywac tabel jako prostych baz danych,
wykonywac¢ na nich operacje matematyczne oraz tworzy¢ na ich podstawie wykresy. Aby utrzymaé spdjny
format wszystkich tabel w catym dokumencie, mozna stosowac style do tekstu w tabelach.

Tabele wstawiamy uzywajac opcji Wstaw tabele z grupy Tabela znajdujacej sie na wstgzce Wstawianie

Wstawianie Uktad strony Odu

E 2]
= @ = [P i
Tabela | Obraz Obiekt Ksztalty SmartArt W

strona strony = clipart I
tx5 — tabela 7 % =

DDDD Wstawianie tabeli

DDDD | Rozmiar tabeli [

%EE% Liczba kelumn: 5 =

|:| |:| |:| |:| Liczba wierszy: 2 =
DDDDDDDDDD Zachowanie autodopasowania
DDDDDDDDDD @ Stata szerokost kolumn: Auto =
I I L

() Autodopasowanie do zawartosd
Wstaw tabele...

- () Autodopasowanie do okna
Iﬁ Rysuj tabele
= || Zapamietaj rozmiary nowych tabel
|_E| Arkusz kalkulacyjny programu Excel
[ oK ] [ Anului ]
[ Sszybkie tabele 4

w r

ustalajagc za pomocay kolejnych opcji ilo$¢ wierszy i kolumn tabeli, ich szeroko$¢ oraz format, lub
bezposrednio za pomocg przycisku Tabela ze wstgzki Wstawianie, gdzie wielkos¢ tabeli ustalamy
zaznaczajac myszkg komorki odpowiadajgce ilosci wierszy i kolumn tabeli. Po wstawieniu tabeli w tekscie
pojawia sie jej zarys, ktéry mozemy wypetnia¢ i formatowaé. Do kolejnych komodrek tabeli przechodzimy
za pomoca klawisza Tab, klawiszy ze strzatkami lub myszki.

UNIA EUROPEJSKA IR
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Dane Niemieckie Francuskie

Audi Opel Peugeot Renault
Kwartat 1 123 34 341 345
Kwartat 2 345 23 222 789
Kwartat 3 678 67 447 234
Kwartat 4 122 13 543 678

Formatowanie tabeli wykonujemy wykorzystujgc opcje ze wstazki Projektowanie, ktéra pojawia sie podczas

klikniecia na ktorejkolwiek komérce tabeli

Plik

Wiersz nagtéwka
|| Wiersz sumy

Narzedzia giéwne Wstawianie

Y] Piensza kolumna
Ostatnia kolumna

Uklad strony

Dodatkowo mamy do dyspozycji wstgzke Uktad, w ktérej mozna:

e  wstawic badZ usungé wiersze lub kolumny
e scali¢ lub podzieli¢ komorki

o wysokos¢, szerokos¢ komérek,

e rozmieszczenie i kierunek tekstu,

e posortowac dane

wstawi¢ prostg formute obliczeniowa. Ta ostatni jest oczywiscie tylko namiastkg tego, co mozna wykonaé

za pomocg MS Excel, aczkolwiek w wielu przypadkach w zupetnosci wystarcza.

UNIA EUROPEJSKA [IEEULEEN
KAPITAL LUDZKI EUROPEJSKI [
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NAGLOWEK | STOPKA

Nagtéwek i stopka to integralne elementy dokumentu tworzonego w programie Word 2007 znajdujace sie
odpowiednio w jego gornej i dolnej czesci (zajmujg fragment miejsca przeznaczony na marginesy).
Umieszcza sie w nich takie informacje jak tytut tworzonego wtasnie dokumentu, date i godzine, czy numer
strony. Od tej pory elementy te bedg dodawane na kazdej nowej stronie, a niektdre informacje (np. wtasnie
numer strony) beda zmieniac sie w sposéb automatyczny, co utatwi prace nad dokumentem.

W celu wstawienia nagtéwka i/lub stopki do dokumentu na wstgzce Wstawianie w sekcji Nagtéwek i stopka
klikamy na przycisk - Nagtéwek jesli chcemy wstawi¢ nagtéwek lub Stopka jesli wstawiamy stopke.

Nagtéwek Stopka Numer
- - n »,

NG

Po nacisnieciu wybranego przycisku rozwinie sie menu, w ktdrym wybierzmy interesujacy styl elementu
i kliknieciem wstawimy go na strone.

—— W W _— -
ny - Microsoft Word osoft Word
= :Ej 4 A= Zwierszp 4 A= | Wiersz podpisu ~
= = ] ) Datai gt 57 Data i godzina
Magtéwek Stopka Numer Pole  Szybkie WordArt Inicjat i Stopka | Numer Pole  Szybkie Wordart Ini
- strony - | tekstowe - czeici= - - ’gd Obiekt * "3 Obiekt ~

- |strony~

= tekstowe - czebci~  + -
Modny (strona nieparzysta) - Pratki

-/

[renreTre—

il

Modny (strona parzysta) Rok
[P—— 1
Perspektywa 1 Ruch (strona nieparzysta)

Prazki Ruch (strona parzysta)

Rok E Siatka =
[ Wiece] nagtéwkéw z witryny Office.com 4 [ Wiecej stopek z witryny Office.com >
B Edytuj nagtéwek [ Edytuj stopke
Bl usuf nagtéwek B Usun stopke

Automatycznej zmianie na Narzedzia nagtéowkow i stopek - Projektowanie ulegta poprzednia wstgzka.
Dzieki temu mamy dostep do opcji edycyjnych nagtéwka/stopki. Ponadto mozemy zauwazy¢, ze kazdy
szablon ma specjalne, tatwe do zmiany pola, informujgce o ich przeznaczeniu. Wystarczy pojedyncze
klikniecie aby rozpocza¢ ich edycje.

UNIA EUROPEJSKA ko
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== A Elgl 53 Poprzedni Inne na pierwszsj stronie 5+ Magléwek od géry: (1,25 em
B EMG BB :

Ty Nastepny [ Inne na stronach parzystych i nieparzystych | =4 Stopka od dohr: (1,25 am

Magtowek Stopka Mumer Datai Szybkie Obraz Obiekt | Przejdi do Przejdz -
- ~  strony~ | godzina czesdi v clipat | nagtiwka do stopki 3 Polacz z poprzednim Pokaz tekst dokumentu ,ﬂ Wstaw tabulator wyréwnania

Magtéwek i stopka Wstawianie Mawigacja Opgje

© 142+ 0314 | 051 & 17 1§ 1 5 1 10 1 il 12 1 13 1 14 1 15+ 1 - L

[ Magtowek |

W fatwy sposdb dodamy wtasne pola edycyjne. W tym celu klikamy przycisk Szybkie czesci a nastepnie
opcje Wiasciwosci. W rozwinietym menu wyszukujemy interesujgce pole np. Firma, aby wpisa¢ w nim
nazwe naszej firmy.

= \g‘ %g ; T, Poprzedni

) Ty Mastepny
Datai |Szybkiel Obraz Obiekt | Przejdi do Przejdi aa :
ici clipart | nagtéwka do stopki 5.+ Polacz z poprzednim

Magtowek Stopka Mumer
7 7 strony ~ | godzina czesci -

Nagtéwek i stopka

Autotekst 3

Wiaiciwoié dokumentu »

Organizator blokow konstrukgyjnych...

<
[
= Pole..
@
&

Automatycznie wstawimy rowniez pola zwigzane z datg i czasem. W sekcji Wstawianie klikamy na przycisk
Data i godzina.

S

Datai Szybkie Obraz Obiekt
gudzing/czesch gipatt

Nagtéwek Stopka Numer

W oknie, ktdre sie pojawi wybieramy interesujgcy nas format wyswietlenia czasu i daty a nastepnie klikamy
na OK.

W nagtéwku i stopce moze znalezc sie takze zdjecie czy obiekt Clip Art. Wstawimy je za pomocg przyciskow
znajdujacych sie w sekcji Wstawianie wybierajgc odpowiednio Obraz lub Obiekt clipart.

Mozemy réwniez zmieni¢ pozycje nagtdéwka wzgledem poczatku strony lub stopki wzgledem jej korica
wykorzystujgc opcje w sekcji Potozenie. Wpisujac lub wybierajgc za pomocg strzatek odpowiednig wielkos¢
okreslimy ich potozenie.

Jesli wszystkie wykonane zmiany nam odpowiadajg mozemy zakonczy¢ edycje nagtéwka i stopki. W tym
celu klikamy na przycisk Zamknij nagtéwek i stopke lub klikamy klawisz [Esc]. W ten sposéb powrdcimy
do podstawowej edycji dokumentu.

UNIA EUROPEJSKA R
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NARZEDZIA KOREKTY

Narzedzia edycyjne i korekcyjne Worda stuzg do poprawiania tekstu i polepszania jego jakosci. Narzedzia te:

e Znajduja i poprawiajg btedy pisowni.

e  Znajdujg wyrazy bliskoznaczne.

e QOile zainstalowano odpowiednie stowniki, sprawdzajg tekst napisany w innych jezykach.
e Zmieniajg sposdb dzielenia wyrazéw w dokumencie

e Ustalajg jezyk roboczy dokumentu.

e  Wyswietlajg statystyke dokumentu, taka jak np. liczba stéw i akapitéw.

e Automatycznie poprawiajg btedy literowe podczas pisania.

L e R N W

Pisownia i Poszukaj Tezaurus Statystyka | Przettumacz Jezyk
| gramatyka Y v -

Blopirecicand o IR ]
v

Narzedzia te mogg by¢ uzywane na dowolnym widoku, a takze przy edycji adnotacji, przypiséw, przypiséw
koncowych, nagtéwkow i stopek. Mozna je znalez¢ na wstgzce Recenzja.

Uruchomienie sprawdzania pisowni i gramatyki skutkuje pojawieniem sie okienka, ktdre bedzie pokazywato
nam po kolei wszystkie btedy. Naszym zadaniem jest tylko okreslanie, w jaki sposdb btedy majg zostaé

poprawione.

Pisownia i gramatyka: Polski

Zbyt duzy odstep;

o Ignoruj raz
Za-pomocg-niego-mozemy- poprawic-bigd-korzystajge-z-
propozycji-z-dolnego-podokna,- -zignorowad- biad,- Ignoruj regute
zamienic-lub-dodaé-da-stownika.-

| 2]
Mastepne zdanie
Sugestie:
.
Wyijasnii...
\ |
Jezyk stownika: | Polski EI
Sprawdz gramatyke

)

Za pomocg powyzszego okna mozemy poprawic¢ btad korzystajgc z sugestii, zignorowac btad, zamienic
lub doda¢ do stownika. W przypadku czesto popetnianych btedéw mozemy dodac je do Autokorekty.

UNIA EUROPEJSKA P
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AUTOMATYCZNA KOREKTA TEKSTU

Autokorekta stuzy do poprawy najczesciej popetnianych btedéw pisowni, btedéw gramatycznych i literowek.

Predefiniowane opcje Autokorekty mozna tatwo dostosowaé, a do listy elementéw Autokorekty mozna

dodac¢ czesto popetniane btedy. Dodatkowo:

e gdy wpiszesz dwie wielkie litery na poczatku wyrazu to druga wielka litera zostaje zamieniona

na matg,

e mata litera na poczatku zdania zostanie zamieniona na wielkg,

e w tekscie po przypadkowym nacisnieciu klawisza CAPS LOCK wielkos$¢ nieprawidtowo wpisanych

liter zostaje odwrdcona, a nastepnie klawisz CAPS LOCK jest wytaczany.

e dla sytuacji nietypowych mozna zastosowac opcje wyjatki.

- B
Autckorekta: Polski m

Autoformatowanie | Akcje
Autokorekta Autokorekta yCzna | Autofor ie podczas pisania

Pokai przydski Opcje Autokorekty

Popraw DWa POczatkowe WErsaliki

Poczatek zdania wielkg literg

Poczatek komdrek tabeli wielks literg

MNazwy dni tygodnia wielks literg

Popraw bledy przypadkowego uiyca klawisza cAPS LOCK

Zamieri tekst podczas pisania
Zamier: Ma: @ Zwykty tekst () Sformatowany tekst

| w tekséde po przypadkowym nadsnieciu klawisza CAPS LOCK wielkosE nieprawidtowo wpie

Automatycznie uzyj sugestii z modutu sprawdzania pisowni

[ oK ][ Anuluj ]

Aby przejs¢ do okna Autokorekty, nalezy wybra¢ Opcje programu Word, dalej pozycje Sprawdzanie

i po prawej stronie otrzymamy przycisk Opcji Autokorekty.

| Cpde programu W —

Ogdlne

Wyiwistlanie

I Zapisywanie

5]
|_7/5 Zmienianie sposobu poprawiania | formatowania tekstu w programie Word

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

Jemk Podczas poprawiania pisowni w programach pakietu Microsoft Office
Zaawansowane
[ Tanorui wvrazv pisane WIELKIMI LITERAMI
UNIA EUROPEJSKA
KAPITAL LUDZKI EUROPEJSKI
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TEZAURUS

Poszukiwanie
W celu wzbogacenia stownictwa w tekscie mozemy postuzy¢ sie tezaurusem.

Jest to nic innego, jak stownik synoniméw. Famacz

Tezaurus: Polski

Aby wykorzysta¢ narzedzie Tezaurusa:

1. Zaznacz lub wpisz wyraz z dokumentu, dla ktérego chcesz znalezé

synonim, antonim lub wyraz pokrewny. < Zauwaz (czas.)

. . e . . Zauwai
We wstazce recenzja kliknij w przycisk polecenia Tezaurus. )

Madmier
W oknie wyszukiwania wskaz odpowiedni wyraz bliskoznaczny, Wspomni

Mapomknij

Wzmiankuj

Odnotuj

Potracc o (hasto shown.)

a nastepnie Wstaw w odpowiednie miejsce.

m

Powiedz (antonim)

Méwic (wyraz pokrewny)

AUTOTEKST

W edytorze Word istniejg sposoby przechowywania czesto uzywanego tekstu, grafiki i innych elementow,
pozwalajace na szybkie ich wstawienie do dokumentu. Do poprawiania i wstawiania elementéw w trakcie
pisania stuzy Autokorekta. Za pomocg Autotekstu mozna odszukac i wstawi¢ odpowiedni element przez
nacisniecie kilku klawiszy lub klikniecie przycisku "Autotekst". Obie opcje pozwalajg na wstawienie tekstu
z oryginalnym sformatowaniem lub bez niego. Pozycje Autotekstu (w poprzednich wersjach Worda znane
jako hasta stowniczka) mozna tworzy¢ dla rzadziej uzywanego tekstu lub rysunkdw, a takze w celu unikniecia
automatycznego wstawiania ich przez Worda. Mozna na przyktad przechowad zakonczenie standardowego
listu handlowego lub znak firmowy dla biuletynu firmy. Autotekst dziata podobnie jak Autokorekta,
ale o czynnosci zastgpienia decyduje uzytkownik.

Jedli chcemy powtarzaé czesto fragmenty tekstu i ich nie przepisywa¢ to mozemy wstawic
je do , Autotekstu” wykorzystujgc opcje Autotekst z tzw. Szybkich czesci znajdujgcych sie we wstgzce
Wstawianie. Wéwczas pojawi sie okno dialogowe na ktdrym mozemy nazwac dany fragment i dodac
do listy autotekstow.

E—
4 A= £ Wiersz podpisu 1']
— E Data i godzina
Paole Szybkie WordArt Inigjat 5 Réwn
tekstowe ~ |czeici~ - ~ g Obiekt ~ -

g Autotekst »
[ Wiaiciwoié dokumentu 3

grafiki-i-iny =1 Pole..

siania-ele Q Organizator blokéw konstrukgyjnych...
OdPOWiEd‘Eh Zapisz zaznaczenie w galerii szybkich czeéc
UNIA EUROPEJSKA P
KAPITAL LUDZKI EUROPEJSKI (SRS
NARODOWA STRATEGIA SPOINOSCI FUNDUSZ SPOLECZNY * gk

25



KANCELARIA PREZESA RADY MIN ISTROW 0d 1990 S ®

e

PROMAR

international

OBIEKTY SMARTART

Wiekszo$¢ zawartosci tworzonej przy uzyciu programéw pakietu Microsoft Office 2007 ma postaé tekstu.
Uzycie ilustracji ufatwia zrozumienie i zapamietywanie informacji oraz zacheca do korzystania z nich.
Tworzenie profesjonalnych ilustracji moze by¢ trudne, zwtaszcza dla kogos, kto nie jest zawodowym
projektantem lub nie moze sobie pozwoli¢ na jego zatrudnienie. Nowa funkcja pakietu Office 2007
pod nazwg grafika SmartArt oraz inne nowe funkcje, takie jak motywy, czyli zestawy ujednoliconych
elementéw projektu, takich jak kolor, czcionki i grafika, ktére nadajg dokumentowi okreslony wyglad.),
umozliwiajg tworzenie profesjonalnych ilustracji za pomoca kilku kliknieé¢ mysza.

TWORZENIE GRAFIKI SMARTART

1.

2.
3.

Na wstazce Wstawianie w grupie llustracje kliknij przycisk SmartArt.

Y OB D

Obraz Obiekt Album Ksztatty Smartart Wykres
clipart fotograficzny ~ ~

Ilustracgje
W oknie dialogowym Wybieranie grafiki SmartArt kliknij zgdany typ i uktad.
Wprowadz tekst, wykonujgc ponizsze czynnosci:

e  Kliknij wewnatrz ksztattu grafiki SmartArt, a nastepnie wpisz tekst.

e  Kliknij symbol zastepczy [Tekst] w okienku tekstu, a nastepnie wpisz lub wklej tekst.

e Skopiuj tekst z innego programu, kliknij symbol zastepczy [Tekst], a nastepnie wklej
skopiowany tekst w okienku tekstu.

il r . - T ——
Wybieranie grafiki SmartArt —
Lista o
g
= Lista | -1 -] | ] - =
g
= - @ —
¥ Proces — -
L oM Ca— —— T
sf  Hierarchia - ]
E Relaga e
Macierz iii Q;l ° 9 -
Ay Piramida =
Podstawowa lista blokowa
[ obraz - “i - 1-1-] Umozliwia pokazanie niedaghych lub
- 1-1=) I'i zgrupowanych blokdw informacji. Pozwala
na maksymalne wykorzystanie miejsca
- wyswietlania dla ksztattdw zardwno w
- (. [ | | poziomie, jak i w pionie,
— 1 [ En
— =1 (- = .
[ o | [ anu

Jesli okienko tekstu jest niewidoczne

Kliknij grafike SmartArt.

W obszarze Narzedzia grafiki SmartArt na karcie Projektowanie w grupie Tworzenie grafiki kliknij
przycisk Okienko tekstu.
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‘ZMIENIANIE KOLOROW CALEJ GRAFIKI SMARTART

Do ksztattow w grafice SmartArt mozna stosowac rézne odmiany koloréw pochodzacych z kolorow motywu.
Kliknij grafike SmartArt.

1. W obszarze Narzedzia grafiki SmartArt na karcie Projektowanie w grupie Style grafiki SmartArt
kliknij przycisk Zmien kolory.
Dokumentl. - Microsoft Word = 2|
wwwwwww Uktad strony Odwotania Korespondencja o @
0o A Przenictwotre [~ g - - %
& Przenies w dot [ -1 | — —
ey 2 e - - . e
Uktady - Resetowanie
(oo 2 oa e e m e | ] (] EEEE B
O O mm e
‘ O/ OO mmmm
Kolorowe
Wopisz tekst w tym miejscu 52 h ‘r h HE EE Sl EE =N
: == == BE EE =X
o [Tekst] ] [Tekst] § [Tek Akcent 1
o ESEHE
o [Tekst] | [Tekst] [t ]
Akcent 2
[ mm mm s -
3 ] EE EE = [ T |
L] mmmm e 1 |
Akcent 3
O] mE N EE
O =
] mamm ] v
%y Ponownie pakoloruj obrazy w grafice Smartart
2. Kliknij odpowiednig odmiane koloréw.

STOSOWANIE STYLU GRAFIKI SMARTART DO GRAFIKI SMARTART

Styl grafiki SmartArt to potgczenie réznych efektow, takich jak styl linii, skos lub efekt 3-W, ktére mozna
stosowac do ksztattéw grafiki SmartArt w celu uzyskania unikatowego i profesjonalnego wygladu.

Kliknij grafike SmartArt.
W obszarze Narzedzia grafiki SmartArt na karcie Projektowanie w grupie Style grafiki SmartArt
kliknij odpowiedni styl.

Aby wyswietli¢ wiecej stylow grafiki SmartArt, kliknij przycisk Wiecej T

- edzia g artA
Recenzia  Widok | Projektowanie ‘ Formatowanie

e
Dokumentl - Microsoft Word

iglowne  Wstawianie  Ukladstrony  Odwotania  Koerespondendja

att | S Wypein, ksztattu A
Abc 7 Kontury ksztattu = B4
() () [+ (] (4] e A A Ak
| Style WordArt
BO000 ——7—
EEEEDEE
atc | ; Abc ; [ abe Abc
U G U |J ‘ [Tekst] [Tekst]
T |
- o [
PEUDUREWE
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larzedzia grafili SmartArt

Widok Projektowanie | Formatowanie |

1. ksztattu allu~

‘ n A
y ksztattu ~ A\ l /AN |
Tau\Y b/ s \ 4 ~\ Rozmi

ksztattow ~

181 1101 — ,/7 L=

e  Tekst juz znajdujacy sie na slajdzie mozna przekonwertowac na grafike SmartArt.

e Grafike SmartArt mozna réwniez dostosowaé przez dodawanie pojedynczych ksztattéw, usuwanie
ksztattow, przenoszenie ksztattéw, zmienianie rozmiaru ksztattow i formatowanie tekstu.

e Aby zaczgé od pustego uktadu, usun caty tekst zastepczy (na przyktad [Tekst]) w okienku tekstu
lub nacisnij klawisze CTRL+A, a nastepnie klawisz DELETE.
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CLIPARTY

Obiekty Clipart umozliwiajg wzbogacenie dokumentéw programu Microsoft Office Word o elementy stylu
i kolorystyki. Obrazy dodaje sie najczesciej do dokumentéw tworzonych dla celéw prywatnych
i rozrywkowych, ale istniejg sposoby, dzieki ktorym obrazy moga wyglagdaé profesjonalnie i elegancko
w dokumentach dowolnego typu — w artykutach, biuletynach czy wizytowkach.

WYSZUKIWANIE OBRAZOW

Okienko zadan Clipart w programie Word utatwia wyszukiwanie klipéw, poniewaz pozwala bezposrednio
z programu Word przeszukiwac strone Obiekty clipart i multimedia w witrynie Office Online. Znaleziony
w witrynie klip mozna klikng¢ i przeciggna¢ do dokumentu.

Aby wyswietli¢ okienko zadan Clipart, na wstgzce Wstawianie wybierz w grupie llustracje przycisk Obiekt
clipart.

- N . Clipart v X
Wetawianie Uktad strony Crdwotania Koresps Wyszukaj:
3 zkoleni Przejds
5@ e shcene
] |:| |:| = @-4 Wyniki powinny mie¢ postac:
ela | Obraz Obiekt Ksztatty SmartArt Wykres Zrzut | Hi it o eninite []
. clipart - ekranu « [¥] Uwzglednij zawartos¢ witryny Office.com
ele Tlustracje
j-l-z-l-l-l-x-|-1-|-:J_-|-3.-|-4 -

Po jego wybraniu pojawi sie domysinie z prawej strony okno
wyszukiwania Clipartéw, w ktérym nalezy wpisac¢ stowo klucz, klikngé
przycisk Przejdz i wybra¢ z listy odpowiadajgcy nam Clipart. Kazdy
Clipart jesteSmy w stanie dodatkowo sformatowac, np. dotozy¢

m

obramowanie. Wszystkie opcje formatowania dostepne s3
we wstgzce Formatowanie widocznej przy zaznaczonym obiekcie

Clipart.

;dni (Automatyc;r;{e zaﬁisany) - Microsoft Word zedzia obrazo

Formatowanie ‘ d

+||EZ obramowanie
E] ' Efekty obrazd

3}; Uktad obrazé

tad strony Odwotania Korespondencja Recenzja Widok

- -

| —
— -~
—= | o
! - &) Znajdz wiecej w witrynie Office.com
" | — —_ E R
3’: ‘ | —d e L’ rac;eprzycvsko 9 Wskazowki dotyczace znajdowania obrazow

( (przeyst
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TWORZENIE SPISU TRE

$Cl, MODYFIKACJA, AKTUALIZACJA

Przychodza w zyciu kazdego z nas momenty, kiedy otrzymujemy za zadanie napisaé jaka$ powazniejsza

prace w programie Microsoft Word, najczesciej licencjacka, magisterska, badZz po prostu zaliczeniowa.

Jak wiadomo w pracy takiej musi znalezé sie spis tresci naszego dzieta. Word oferuje nam mozliwos¢

automatycznego utworzenia

spisu tresci

W celu zdefiniowania automatycznego spisu tresci:

1. Otwieramy dokument, dla ktérego chcemy utworzyé spis tresci. Teraz musimy ,pokazac”

programowi co ma sie w naszym spisie znalez¢, czyli oznaczy¢ poszczegdlne rozdziaty naszej pracy.

Aby to zrobi¢ zaznaczamy myszka tytut naszego rozdziatu przechodzimy na wstazke Narzedzia

gtéwne, a nastepnie na Style.

2. Klikamy teraz na strzatke, aby rozwing¢ liste styli i szukamy oznaczonego jako Nagtéwek 1, 2, 3.

Kazdy z nich stanowi pewien poziom zagniezdzenia wewnatrz tworzonego Spisu tresci.

3. Postepujemy identycznie z kazdym kolejnym rozdziatem, ktéry ma by¢ elementem spisu.

AaBbCchdE

T Normalny

AaBbCcDdt | AWY:1:Ted | AaBbCc ||AaBbCeDd | daBbCcDd

1 Ber odst... Maghiwek 1| Magtowek 2 Maghowek 3 Maghiwek 4

Zmien
style =

Style

[P

4. Kiedy juz oznaczymy wszystkie czeSci pracy, ustawiamy kursor w miejscu, w ktérym Spis tresci

ma sie znajdowadé. Przechodzimy do Wstgzki Odwotania i klikamy na pozycje oznaczong Spis tresci

i z listy wybieramy opcje Tabela automatyczna 1 lub Tabela automatyczna 2.

%[O Dodaj tekst -
Jf Aktualizuj spis

i) Wstaw praypis koficony |

AE Nastepny przypis dolny -
\

Spis staw i
praypis dolny = Pokat praypisy

tresci -
Whudowane
Tabela automatyczna 1

Spis tredei
S

Tabela automatyczna 2

Spis tredei
S

Tabela rezna

Spistredci

L

Wiegej spiséw tresci z witryny Office.com 3
Wstaw spis tresci.

9
B%  Usun spis tresai
B

5. Po chwili w wybranym przez nas miejscu pojawia sie gotowy spis wraz z poprawnymi numerami

stron.

Oczywiscie kazdy element spisu mozemy podda¢ modyfikacji zaznaczajac go i klikajgc prawym przyciskiem

myszy, z menu wybrac opcje czcionka aby zmieni¢ wyglad, kolor i wielkos$¢ uzytych czcionek.
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Aby zaktualizowad Spis tresci po dodaniu nowych rozdziatéw do naszej pracy, kliknij w juz stworzony Spis
tresci i wybierz opcje Aktualizuj Spis tresci. Do wyboru beda dwie opcje: aktualizacja numerdw stron oraz
aktualizacja catego spisu tresci.

KORESPONDENCJA SERYJNA

Korespondencja seryjna stuzy do tworzenia zestawu dokumentéw, ktére sg zasadniczo takie same, ale kazdy
z nich zawiera pewne unikatowe elementy. Na przyktad w liscie zapowiadajagcym wprowadzenie nowego
produktu logo firmy i tekst na temat produktu bedg jednakowe w kazdym egzemplarzu listu, natomiast
adres i wiersz powitania bedg sie zmieniac.

Przy uzyciu korespondenc;ji seryjnej mozna utworzy¢:

e zestaw etykiet lub kopert Adres zwrotny jest taki sam na wszystkich etykietach i kopertach,
ale adres docelowy jest na kazdej z nich unikatowy.

e zestaw listdw seryjnych, wiadomosci e-mail lub fakséw Zasadnicza zawartos¢ jest taka sama we
wszystkich listach, wiadomosciach i faksach, ale kazdy z nich zawiera informacje specyficzne
dla danego odbiorcy, na przyktad nazwisko, adres lub inne dane osobowe.

e zestaw numerowanych kupondw. Kupony s3 identyczne, ale kazdy z nich ma unikatowy numer.

Oddzielne tworzenie kazdego listu, wiadomosci e-mail, etykiety, koperty lub kuponu zajetoby wiele godzin.
W takich sytuacjach przydaje sie korespondencja seryjna. Wystarczy utworzy¢ jeden dokument zwierajacy
informacje jednakowe dla wszystkich kopii. Nastepnie nalezy dodac kilka symboli zastepczych dla informaciji,
ktére bedg inne w kazdym egzemplarzu. Resztg zajmie sie program Word.

— By o % - = A =¥ Reguty Apecy H 4 M
e z Dopasuj pola ‘ #i Znajdz adresata h
Koperty Etykiety = Rozpocznij Wybierz  Edytuj liste | Wyrdzinij pola Elok Wiersz Wstaw pola . o . Podglad ) ) Zakoricz
koresp. ser. - adresatow - adresatow | koresp. ser. adresu pozdrowienia koresp. ser. 2] Aktualizuj etykiety wynikow yszukaj btedy automatycznie | j5eg)
Tworzenie Rozpoczynanie korespondencdji seryingj Wisywanie i wstawianie pol Podglad wynikéw Konczenie

Aby rozpoczac proces korespondenciji seryjnej:

1. Utworz pusty dokument.
2. Na wstazce Korespondencja kliknij przycisk Rozpocznij korespondencje seryjng i wybierz nad jakim
dokumentem chcesz pracowac.

|_ _
edzia gtdwne Wstawianie Uktad strony Odwotania Kaorespondencia
_:_.[_}.
Wybierz  Edytuj liste | Wyrdznij pala Blok z V
koresp, ser, ~|adresatow ~ adresatow koresp, ser. adresu pozdrowienia koresp, se
1;:-] Listy Whpisywanie i wstawianie
B~ | I
U g Wiadomoéci g-mail (20 omoNegoleono
IO IV IR T S 3T T
=1 Koperty... . .
aperty ipondw.-Kupony-sgidenty
5 Etykiety..
= katalog wiadomosci-e-mail,-etyk
@ Zwykly dokument programu Word orespondenga-seryjna.-V
= chekopii.-Nastepnie-nale iy

Kreator korespondendji seryjnej krok po kroku..

Jlarzu.-Resztgzajmiesiepi
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3. wybierz adresatow (stworz wtasng baze adresatow, skorzystaj z juz istniejgcej lub wykorzystaj
kontakty MS Outlook).

—

Wstawianie Uktad strony Odwotania Korespondencja

£/3
Edytuj I| t-—
adresatdw | adresatdw

E Whpisz nowsa liste...

oznij pola Blok
- adresu pozdrowienia ko

i Uzyj istniejacej listy... g 7.1 & 13

=] Wybierz z kontaktow programu Qutlook...

4. Zdefiniuj pola dynamiczne w dokumencie oraz tekst staty, ktory ma sie pojawia¢ w kazdej kopii
dokumentu.

5. Podejrzyj wyniki i jesli wszystko jest prawidtowo rozmieszczone kliknij Zakoncz i scal, po czym
wybierz opcje scalania.

Okno dialogowe Adresaci korespondencji seryjnej:

Adresaci kerespondencji seryjnej El

by posartowd list, Mikni odpowiednl naghiwek kolamey, by zewezié lists wydaetiomych adresabie,
stasusar olrefione krytena, na proykiesd misjscovcst, Hiknij strzstes nbuknud\:mu kg, ILzy| pal
werbor lubs preyoishies, aby dodad b isung? adresalies F korespondancfi seeyine).
Lta adrnsativ
= Manwisko hd ]m: = Misha| =| Eodpoctony = Telelon ¥ NA&
E mm-nm
.ﬂru’uusakemz J.lnluaa:h POTHAN &1-E64 (6L} B2502.,, 399
E Andrzeauk, Jakub KRAR G IR0 (12p 644 30, 564
= anbzak Grzegarz  POZHAN &1-TTR (6L} B524z... |g4E
i TR Jaromin WARSZAMIA  00-0E4 (ZZ) 693 79.,, 2065
¥ Baren Sawomr  WARSZAWA O4+-ELF (ZEp6TA0S.. 2056
M Baranowski Aleksa,..  POFHAN BOTES (6L} B66 23.,, 2097
¥ Barbhowesti Krzysz.o. Kﬂ»ﬁKl}W 31-019 (LZp 292 05... 599
¥ Bwtoszek FIzem...  KRABKCW 31-318 {12} 638 58.,. 2060
¥ Buisk Hanrgk  KRARCYH 31-53 (12} 429 24... 163
# Bk Hawomr  WARSZAMIA  01-162 (2263260, 1608
A Bl Blabes e TRIAK LT JENY BED B 1724
€ >
[ Zaznacz vszystio I [ ezt wezystho | [ Cnried |
e

Wykonaj dowolng z nastepujgcych czynnosci:

e  Aby posortowac rekordy w wybranej kolumnie rosngco lub malejaco, kliknij nagtéwek tej kolumny.

e Aby przefiltrowacd liste, kliknij strzatke obok nagtéwka kolumny zawierajgcej wartosé, wzgledem
ktoérej chcesz przefiltrowad liste. Nastepnie kliknij wybrang wartos¢. Ewentualnie, jesli lista jest
dtuga, kliknij pozycje (Zaawansowane), aby otworzy¢ okno dialogowe, w ktérym mozna ustawié
zgdang wartos¢. Kliknij pozycje (Puste), aby wyswietli¢ tylko rekordy nie zawierajgce zadnych
informaciji, albo pozycje (Niepuste), aby wyswietli¢ tylko rekordy zawierajace informacje.

e Po przefiltrowaniu listy mozesz wyswietli¢ wszystkie rekordy ponownie, klikajac strzatke
i wybierajgc pozycje (Wszystkie).

e  Wyczysé pole wyboru obok dowolnego rekordu, aby go pomingc.

e Wybierz lub wyklucz wszystkie rekordy albo znajdz konkretne rekordy za pomocy specjalnych
przyciskow.

Aby wyswietli¢ podglad, wykonaj jedng z nastepujacych czynnosci:
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e Przejrzyj scalone dokumenty strona po stronie, uzywajac przyciskdw ze strzatkami w prawo
i w lewo z okienka zadan.

e  Przejrzyj konkretny dokument, klikajac tacze Znajdz adresata.

e Gdy uznasz, ze nie chcesz uzy¢ ogladanego w danej chwili rekordu, kliknij przycisk Wyklucz tego
adresata.

e Jedli zauwazysz rekordy, ktérych nie chcesz uwzglednié, kliknij tgcze Edytuj liste adresatéw,
aby otworzy¢ okno dialogowe Adresaci korespondencji seryjnej, w ktéorym mozna przefiltrowaé
liste.

e Kliknij tacze Wstecz na dole okienka zadan, aby wrdci¢ jeden lub dwa kroki wstecz i wprowadzic¢
inne zmiany.

e Kiedy zaakceptujesz wyniki scalania, kliknij przycisk Dalej na dole okienka zadan.

Przeprowadzanie scalania

e Czynnosci wykonywane na tym etapie zalezg od typu tworzonego dokumentu. Jesli scalasz listy,
mozesz je wydrukowac albo indywidualnie modyfikowac. Jesli wybierzesz modyfikowanie listéw,
zostang wszystkie zapisane w jednym pliku, po jednym na kazdej stronie.

e Scalane za pomocg korespondencji seryjnej wiadomosci e-mail sg wysytane natychmiast
po przeprowadzeniu scalania. Dlatego po wybraniu wiadomosci do wystania pojawia sie monit
o wskazanie kolumny z pliku danych, w ktérej znajduja sie adresy e-mail odbiorcéw. Dostepna jest
takze mozliwos¢ wpisania tematu wiadomosci.

e Nalezy pamietaé, ze zapisywane scalone dokumenty sg odrebne od dokumentu gtdwnego. Warto
zapisa¢ tez sam dokument gtéwny, jesli jest przewidywane ponowne uzycie go w innej sesji
scalania korespondenc;ji seryjnej.

e Zapisujgc dokument gtéwny, zapisujesz nie tylko jego zawartosc i pola, ale takze jego potaczenie
z plikiem danych. Przy nastepnym otwarciu dokumentu gtdwnego pojawi sie pytanie, czy chcesz
ponownie scali¢ informacje z pliku danych z dokumentem gtéwnym.
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Cwiczenia 1. Utworzyé list:

«Firma»
«Adres1»

«KodPocztowy» «Miasto»
«TelefonBiurowy»

Zaproszenie

Uprzejmie informujemy, ze «Imié» «Nazwisko» otrzyma nagrode jubileuszowg z okazji

5 rocznicy powstania firmy. Jednoczesnie zapraszamy na bankiet okolicznosciowy.

Z powazaniem
Dyrekcja Zaktadu
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Cwiczenie 2. Utworzyé etykiety adresowe Avery C2163
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SZABLONY DOKUMENTOW

Kazdy dokument programu Microsoft Word jest oparty na pewnym szablonie. Szablon okresla podstawowg
strukture dokumentu i zawiera takie ustawienia dokumentu, jak np. pozycje autotekstu, czcionki,
przypisania klawiszy, makra, menu, uktad strony, specjalne elementy formatowania i style. Dwa
podstawowe rodzaje szablonow to szablony globalne i szablony dokumentéw. Szablony globalne, m.in.
szablon Normal.dot, zawierajg ustawienia dostepne dla wszystkich dokumentéw. Szablony dokumentéw,
m.in. szablony noty czy faksu z okna dialogowego Nowy, zawierajg ustawienia dostepne wytgcznie dla
dokumentéw tworzonych na podstawie tych szablondw. Jezeli utworzysz np. note na podstawie szablonu
noty, nota uzyje ustawien zaréwno z szablonu noty, jak rowniez ustawien z dowolnego szablonu globalnego.
Program Word zawiera rozmaite szablony dokumentéw; mozna tez tworzy¢ wtasne szablony dokumentéw.

TWORZENIE SZABLONU DOKUMENTU

1. Otwdrz nowy dokument (w nim bedziemy tworzy¢ szablon).
Woybierz polecenie Zapisz jako i kliknij pozycje Word - szablon dokumentu. Ten typ pliku bedzie juz
zaznaczony, jesli zapisywany plik byt utworzony jako szablon.

3. Domyslnym folderem w polu Zapisz w jest folder Szablony. Powinien to by¢ folder SZABLONY
na Twoim dysku.
W pole Nazwa pliku wpisz nazwe nowego szablonu, a nastepnie kliknij przycisk Zapisz.

5. W nowym szablonie umiesc¢ tekst i rysunki, ktére majg wystepowaé we wszystkich dokumentach
tworzonych w oparciu o ten szablon oraz usun elementy, ktérych nie chcesz umieszczac
w dokumentach.

6. Wprowadz odpowiednie zmiany do ustawien margineséw, rozmiaru i orientacji strony, styléow
i innych elementéw formatu.

7. Kliknij przycisk Zapisz, a nastepnie z menu Plik wybierz polecenie Zamknij.

W celu pdzniejszego wykorzystania stworzonego wczesniej szablonu dokumenty wystarczy w oknie Otwodrz
wybrac typ pliku Szablony i wyszukac¢ interesujgcy nas szablon.
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