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ELEMENTY TYPOGRAFII KOMPUTEROWEJ

ZASADY EDYCJI TEKSTU

Zanim przejdziemy do edytordw tekstu, pare stéw na temat ogdlnych zasad pisania tekstow.

1. Na koncu linii tekstu nie moze pozosta¢ stowo mniej niz trzy-czteroznakowe. Nie wolno wiec
pozostawiac spdjnikdw oraz wyrazéw typu "lub”, "ale" na koncu wiersza tekstu. Nalezy przeniesc je
do nastepnej linii przez zwigzanie z nastepnym wyrazem "twarda spacjg" ([Crtl]+[Shift]+[spacja]).
Nie rozdzielamy miedzy wiersze tekstu imion i nazwisk oraz temu podobnych wyrazen.

W wierszu nie moze by¢ mniej niz siedem znakow. Zwtaszcza w ostatnim wierszu akapitu.
Akapit nie moze by¢ podzielony miedzy strony tak, aby jedna linia byta samotna na stronie. Edytory
z reguty same pilnuja takiego sformatowania, ale warto pamietac¢ o ustawieniu tej mozliwosci.

5. Pierwsza strona tekstu nie ma numeru, (pusty nagtéwek lub pusta stopka). Zwykle unikamy
jednoczesnego stosowania na stronach tekstu nagtéwka i stopki. Ostatnio jednak staje sie
popularne umieszczanie autora i tytutu w nagtéwku a numerdéw strony w stopce (kazda kserowana
strona zawiera informacje o tytule i autorze).

6. Przed znakami typu kropka, przecinek, dwukropek, srednik nie ma spacji. Po nich - musi wystgpic
spacja. Nawias oraz cudzystéw otwierajacy - przed nimi jest spacja, po nich nie ma. Zamykajace -
odwrotnie. Np. Tak (jak zwykle) "zaczeto" poszukiwania. Tam, gdzie stykajg sie dwa znaki -
decyduje pierwszy z rozpoczynajgcych albo ostatni z zamykajacych. Tak, jak to byfo w zwyczaju,
("odwiecznym"), ruszyli w tan.

7. Znak rozdzielajgcy nie jest mysinikiem. Konstantynopolitariczykowianeczka-Istambulanka (bez
spacji!) ale "tak - albo nie" (po obu stronach znaku " - " spacje!).

8. Dzielgc wyrazy miedzy wiersze tekstu zastanawiamy sie nad znaczeniem zbitek sylab (np. szcza-
wiowy).

9. W pismach wysytanych do innych np. firm nie stosujemy wyrdznien ani czcionkg (typem lub
krojem) ani duzymi literami (KRZYK!). Wyrdznienie stosujemy w tekstach do czytania publicznie,
notatkach i ogtoszeniach.

WtASCIWA FORMA GRAFICZNA

Przed stworzeniem dokumentu musimy zastanowic¢ sie nad tym jaka kompozycja strony jest dla tego
dokumentu najwtasciwsza. List, pismo do wspdtpracujacej firmy, zaproszenie na zabawe, gazetka szkolna,
zarzadzenie do wiadomosci pracownikow - kazde z tych pisma wymaga innego uktadu graficznego strony.
W przypadku ogtoszenia lub reklamy przekazywana tres¢ jest zwykle uboga. Istotne jest natomiast
wyrdznienie sie z posrdd innych, zaatakowanie czytelnika. Gazeta powinna z jednej strony zaatakowac
czytelnika (tytuty) a z drugiej przekazaé tres¢ w sposob konkretny oraz umozliwiajgcy szybkie odczytanie.
W obu przypadkach przydatne sg, umieszczone w tekscie, rysunki i zdjecia.

Pisma urzedowe powinny by¢ stonowane pod wzgledem formy (oraz tresci). Unikamy nadmiaru grafiki
(praktycznie wstawiamy jedynie logo firmy!), wybieramy uktad strony, ktéry cechuje duza powierzchnia
niezadrukowana.

Najwtasciwszym doradcg jest poczucie elegancji i doswiadczenie. Warto jednak pamietaé, ze jezeli chcemy
przekaza¢ czytelnikowi tres¢ wymagajgcg zrozumienia i przemyslenie - forma graficzna powinna by¢
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harmonijna, ale nie rzucajaca sie w oczy. Przeciwnie - w przypadku drukéw reklamowych lub ogtoszen. Ale i
tu spokojna forma moze by¢ dobrym rozwigzaniem.

FORMAT | PODZIAt STRONY.

Doswiadczeni czytelnicy natychmiast zauwazajg, oglgdajac jakas strone, ze jest ona nieprawidiowo
skomponowana.  Stosunek zadrukowanej powierzchni (nazywanej tez wymiarem  skfadu)
do niezadrukowanej powinien podlegac tzw. regule "ztotego podziatu" (mniejsze do wiekszego jak 5 do 8).
Taki podziat wywotuje u czytajgcego poczucie harmonii. Strona A4 ma wymiary 297 mm na 210 mm,
co odpowiada stosunkowi 2:3. Jezeli lewy i prawy margines tekstu majg po 10 mm to na stopke i nagtowek
strony musimy wg "ztotego podziatu" zaplanowac po 15 mm.

margines drukarki
margines teksiu

ubszar nagbiwka strony

LTS 2
MO

sbaezar stopki slronmy
margines iekst

margines drukarks

AKAPIT

AKAPIT - obszar tekstu ograniczony dwoma wcisnieciami klawisza [Enter]. [Enter] korficzy poprzedni akapit
i zaczyna biezacy. Po napisaniu akapitu - naciskamy klawisz ENTER. Akapit moze by¢ jedna linig - wierszem
tekstu. Jeden wiersz akapitu nie moze zosta¢ samotnie na stronie. Akapit to fragment tekstu stanowigcy
catos¢ pod wzgledem tresci.

Naciskanie klawisza ENTER a formatowanie akapitu. Jezeli po kazdym wierszu (linii) tekstu, bedziemy, jak
w maszynie do pisania lub w edytorze nieformatujgcym naciskali [Enter], napisane linie bedg tworzyty
oddzielne akapity i nie beda podlegaty wielu opcjom edytora formatujgcym tekst. Aby mdc nadad
napisanemu tekstowi format (wyglad) - mozemy nacisngé [Enter] dopiero po napisaniu tresci catego
akapitu.

KROJE PISMA | WYROZNIENIA

Tradycyjna technika zecerska zna setki réznych krojow pisma, ktére w postaci cyfrowej - dostepne
w programach komputerowych noszg nazwe fontéw. Typowe fonty to: Arial (czesto stosowany zwtaszcza
do duzych elementéw tekstu - tytuty - oraz do dokumentéw zawierajacych liczby), Courier (nasladujacy
czcionke maszyny do pisania, czesto tez uzywany do pokazywania tekstow pojawiajgcych sie na ekranie
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monitora) i Times New Roman (ten tekst). Font Times (lub podobne) zostat zaprojektowany specjalnie dla
gazety The Times of London i przedstawiony jej czytelnikom w roku 1932. Okazat sie jednym z najwiekszych
hitow w historii krojow pisma. Jest czesto stosowany w gazetach i ksigzkach i stad dla czytelnika jest on
"przezroczysty", nie zwracajacy na siebie uwagi. Mnogos¢ dostepnych fontédw kusi uzytkownika, aby
w danym dokumencie uzy¢ ich wiecej niz potrzeba. A potrzeba nie wiecej niz 2 - 3. Jeden "normalny",
w ktérym sporzadzony jest caty tekst, drugi na tytut i trzeci na podtytuty. W celu uwypuklenia fragmentéw
tekstu lepiej jest, zamiast rézinych fontdw, uzywac specjalnych wyrdznien (atrybutdéw) takich jak
pogrubienie, kursywa lub podkreslenie. Ale i tu - bez przesady!

Zasadg jest, ze w tekscie wyrdznionym dokonujemy wyrdznienn poprzez powrdt do czcionki standardowe;j
dla dokumentu. W pismach wysytanych do innych ludzi nie uzywamy wyrdznien, ani duzymi literami
(KRZYK!) ani krojem lub typem czcionki. Tego typu elementy moina stosowaé tylko w notatkach,
konspektach lub ogtoszeniach.

Kazdy kréj ma swdj wiasny charakter i przez to wywotuje u czytajgcego okreslone skojarzenia. Ponizej
przyktad dwu krojow uzytych do réznych tekstéw. Solidnie wygladajgca czcionka fontu bardziej odpowiada

przekazywanej tresci "Budownictwo ..." niz delikatny font uzyty dla napisu "Gabinet...". Czytelnik zwykle

faczy z pojeciem budownictwa takie cechy jak stabilnos¢, wytrzymatosé. "Lekki" font za$ lepiej wyglada
uzyty do logo domu mody, czy tez nagtdéwek kacika mody w jakim$ czasopismie.

Budownictwo przemystiowe

Gabinet Rosmetyezny

WIELKOSC CZCIONEK

Rozmiar czcionek (fachowo: stopieri pisma) podawany jest zazwyczaj w punktach typograficznych
(1p. = 0,376 mm). Inng jednostka jest cycero, majacy 12 punktéw (4,513 mm). Ostatnio czesto stosowany
jest zwykty milimetr.

Przy wyborze wtasciwej wielkosci czcionki nalezy trzymad sie zasady: normalny tekst moze mie¢ wielkos$¢ od
9 do 12 punktow, na nagtéowki (tytut) uzywamy czcionki o wielkosci 14 punktow i wiecej a na odsytacze
i przypisy - 6 punktow.

ODSTEPY MIEDZY WIERSZAMI

INEFINE o deten misdzywefezawy

Drukarze uzywajg okreslen "interlinia" i odstep miedzywierszowy. Sposdb ich okreslania pokazany jest
na rysunku. Edytory oferujg automatycznie ustalang interlinie, wynoszaca 1, 1,5, 2 oraz do ustawienia przez
uzytkownika.
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Dwa powody przemawiajg za ustawianiem interlinii. Pierwszy to zaczernienie strony dokumentu.
Im mniejsze odstepy - tym strona jest czarniejsza i mniej chetnie czytana. Drugi powdd to czytelnos¢
dokumentu. Zbyt mata interlinia zmniejsza szybkos$¢ czytania, bo oko dtuzej szuka poczatku nowe;j linii,
a poza tym przerwanie czytania na chwile i powrét do tekstu jest znacznie trudniejszy.

Warto trzymac sie nastepujacych regut:

e dla dtugich wierszy niezbedna jest wieksza interlinia;

e wiersze powinny by¢ tak oddalone aby gérne i dolne korice liter nie stykaty sie wzajemnie;

e kroje szeryfowe (Times) potrzebujg wiekszej a bezszeryfowe (Arial) mniejszej interlinii (szeryfy
to zaokraglenia i kreski na zakonczeniach znakéw; prowadza wzrok wzdtuz linii tekstu, utatwiajac
czytanie).

WYROWNANIE

Bloki tekstu mogg by¢ ustawiane na cztery sposoby: wyréwnanie do lewego marginesu, wyréwnanie do obu
marginesow (wyjustowanie), wyréwnanie do prawego marginesu oraz wysrodkowanie.

Decydujace znaczenie ma rodzaj dokumentu, wyrdznione bloki oraz objetos¢ tekstu. Jednak kluczowa jest
czytelnos$¢ dokumentu i niedopuszczenie do zbyt duzych odstepdéw miedzy wyrazami. Najczesciej stosujemy
wyjustowanie (przy wierszach dtuzszych niz 40 znakéw) oraz wyréwnanie do lewego (bez ograniczen, jest
to naturalny sposéb wyréwnywania tekstu w naszej kulturze). Wyréwnanie do prawej stosujemy tylko jako
podpisy pod ilustracjami a wysSrodkowanie - wytgcznie do nagtowkow i tytutow.

ODSTEPY MIEDZYLITEROWE (KERNING)

Przy duzym stopniu pisma (rozmiarze czcionki ponad 24p.) niektére pary liter robig wrazenie zbyt daleko
odsunietych od siebie (patrz rysunek). Jest to problem, ktérego fachowe rozwigzanie wymaga specjalnych
narzedzi. W edytorach tekstu stosujemy kerning (dosuwanie czcionek do siebie) w postaci uproszczone;j.

RAMKI | PODKRESLENIA

Edytory tekstu pozwalajg na wstawianie linii, ramek i innych elementéw graficznych majacych za zadanie
uwypukla¢ pewne elementy tekstu. Warto stosowac je oszczednie. Zamiast nich lepiej jest powiekszac
odstepy miedzy elementami, ktdre chcemy wyrdzni¢ a pozostatymi.

Podobnie - jasny tekst na ciemnym tle. Jest on zwykle stabiej czytelny niz zwykty. Jezeli decydujemy sie
na takie rozwigzanie, nalezy uzy¢ pogrubionej, bezszeryfowej czcionki.

PODSUMOWANIE - FORMATOWANIE AKAPITU

Przypomnijmy: jezeli po kazdym wierszu (linii) tekstu, bedziemy jak w maszynie do pisania lub w edytorze
nieformatujgcym naciskali [Enter] - tak napisane linie beda tworzyty oddzielne akapity i nie beda podlegaty
wielu opcjom edytora formatujgcym tekst.

Aby mdc nadac napisanemu tekstowi format (wyglad) - mozemy nacisng¢ [Enter] dopiero po napisaniu
tresci catego akapitu.
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Formatujac akapit z reguty okreslamy:

e wciecie (wyciecie) pierwszej linii; moze go nie byé a moze wynosi¢ od 2 do 5 znakéw (1 cm);
specyficznym akapitem jest numerowanie i wyliczanie - sg to tzw. akapity "wiszace";

e odstep miedzywierszowy; zwykle okreslang w wysokosci linii tekstu; typowe to 1i1,5;

e odstep przed i po akapicie; stosuje sie "odstep miedzywierszowy * 1,5"; odstepy po poprzednim i
przed biezacym sumujg sie - stad okreslamy zwykle jeden z nich a w specyficznych akapitach
zmieniamy to ustalenie; tytut zwykle posiada odstepy "przed" i "po";

e  sposOb wyrownania tekstu do margineséw; moze to byc:

o "do lewego" - jak w tekscie pisanym na maszynie do pisania; tak wyréwnujemy teksty o
matej liczbie znakdw w wierszu, lub jezeli nam sie tak podoba;

o "centralnie" - zwykle tylko do tytutéw; tak wyréwnujemy tytuty, tabele i teksty typu
ogtoszenia z matg liczbg znakdéw w wierszu a drukowane na formacie A4;

o "w petni" - do obu margineséw jednoczesnie, tekst "wyjustowany"; petne wyréwnanie (do
obu margineséw bocznych) stosujemy w tekstach pisanych w formacieA4 (ok. 65 -75
znakoéw w wierszu);

o "do prawego" - najrzadziej, jedynie w bardzo specyficznych akapitach; zwykle tekst obok
rysunku, jezeli tekst ponizej (rysunku) jest wyréwnany w petni.

e marginesy; (patrz uktad strony); UWAGA: tabela, o ile zajmuje w przyblizeniu tyle znakdw ile jest
W wierszu, swojg szerokoscig narzuca rozmiar margineséw bocznych;

e czcionke; czcionka moze miec typ (najczesciej stosuje sie Arial, Courier oraz Times New Roman),
atrybut (gruby=bold, kursywa-=italic, podkreslony=underline) oraz wielkos¢ w punktach; zasadg jest

stosowanie jednej czcionki jako standardowej (np. Times), jednej do wyrdznien w tekscie (lepiej:
inny atrybut czcionki standardowej) i jednej na tytut (np. Arial).

TWORZENIE FIRMOWYCH WZORCOW | FORMULARZY

W firmach wykorzystuje sie bardzo duzo réznego rodzaju dokumentdéw, od papieru firmowego po wnioski
kredytowe czy polisy ubezpieczeniowe. Szablony Word pod wzgledem przeznaczenia mozna podzieli¢
w nastepujacy sposdb:

¢ korespondencja firmowa (np. papier firmowy, fax, e-mail),

e druki obstugi klienta (np. umowy, zamodwienia, wnioski kredytowe, polisy ubezpieczeniowe,
dokumenty urzedowe itp.),

¢ komunikacja w firmie (np. notatki stuzbowe, raporty itp.),

e dokumenty pracownicze (np. umowy o prace, wnioski urlopowe itp.).

Szablony WORD mozna wykonac jako:

e wzory dokumentéw z zabezpieczonym uktadem graficznym (logo, marginesy, stopki adresowe,
parametry czcionek),

e aktywne formularze z zabezpieczonym uktadem graficznym, czyli wzorcowe dokumenty w ktoérych
wpisywanie informacji jest umozliwione w wydzielonych do tego celu polach o zdefiniowanych
parametrach
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Najwazniejsze mozliwosci tego typu formularzy sg nastepujace:

e mozliwo$s¢ ochrony uktadu graficznego strony i parametréw wpisywanego tekstu (logo,
marginesow, stopek adresowych, parametréw czcionek),

e mozliwos¢ udostepnienia do edycji tylko wybranych fragmentéw formularza,

e mozliwo$¢ udostepnienia do edycji tylko wybranych pdl edycyjnych o zdefiniowanych
mozliwosciach (tekstowe, lista wyboru, pola do zaznaczenia),

e pola do edycji mogg by¢ formatowane w specjalny sposdb, np. z okresleniem wielkos¢ znakow
(mate i wielkie litery), ograniczeniem ilos¢ znakdw, rodzaju znakdw (litery, cyfry, data),

e pola do edycji moga by¢ uzupetniane o podpowiedzi.

Szablony Word to prosty sposéb na ujednolicenie wygladu dokumentdw, pism i formularzy firmowych.

Poniewaz szablony mogg jednak zawiera¢ wirusy makr, podczas ich otwierania lub tworzenia plikow na
podstawie nowych szablonéw nalezy zachowaé ostroznos¢. Nalezy przedsiewzigé nastepujace S$rodki
bezpieczenstwa: uruchamia¢ na komputerze aktualne oprogramowanie antywirusowe; ustawi¢ poziom
zabezpieczen makr na wysoki; wyczysci¢ pole wyboru Ufaj wszystkim zainstalowanym dodatkom i
szablonom; uzywac podpiséw cyfrowych i korzystaé z listy zaufanych zrédet.
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ZAAWANSOWANE FORMATOWANIE DOKUMENTU

STOSOWANIE MOTYWU DOKUMENTU

Przez zastosowanie motywu dokumentu mozna szybko i tatwo sformatowac caty dokument, aby nada¢ mu
profesjonalny i nowoczesny wyglad. Motyw dokumentu jest zestawem wybranych opcji formatowania,
ktory obejmuje kolory motywu, zestaw czcionek motywu (w tym czcionki nagtéwka i tekstu podstawowego)
oraz zestaw efektow motywu (w tym linie i efekty wypetnienia).

Program Microsoft Word oferuje kilka wstepnie zdefiniowanych motywdéw dokumentu, ale mozna takze
utworzy¢ wtasne, dostosowujac istniejgcy motyw dokumentu, a nastepnie zapisujac go jako
niestandardowy motyw dokumentu. Motywy dokumentéw sg wspétdzielone w programach pakietu Office,
w wyniku czego wszystkie dokumenty pakietu Office majg taki sam, jednolity wyglad.

UZYWANIE MOTYWU Z INNEGO DOKUMENTU

Istnieje mozliwo$¢ uzywania motywéw z innych dokumentéw, w tym dokumentéw zawierajagcych motywy
dostosowane oraz dokumentdw innych programoéw pakietu Microsoft Office 2003.

1. Otwdrz dokument, w ktdrym chcesz zastosowac inny motyw.
2. Z menu Format wybierz polecenie Motyw.

X

Motyw
S'wbierz mobyw: Przylktad mobyw Kraweds:
(Bez makywu) A
Attas |
Beton -
Bryza Styl Naglowek 1
Ciernmy brekit
Cwiartka 4 Punktor 1
Dziennik. 4 Punktor 2
Echo Punktor 3
Ekspedycia '
Fale ) ]
ﬁfs'w“ ekt | | Linia pozioma
Kanion !
Kapsuby
Kaskada -
Korpo: Styl Nagltowek 2
Lod Pmyk%ad_owy Tyl tekst
Malawidta suri Zenikde hipengcze
Mieszaniny Lizyte hipetigeze
Miebio
o5
Papiet rydowy hdl
[ 2ywe kolory
Grafika akbywna
Obraz ta
(] o] (ros )

3. Mozesz réwniez wybrac przycisk Galeria styléw, aby podejrzeé predefiniowane style.
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Galeria stylow

Szablon Podalad:

Normal

Nota elegancka

Mota profesjonaina

Mota wspdtczesna

Podrecznik

Praca naukowa

Profesjonalna lista adresdw korespondenci
Profesjonalny faks seryjny

Profesjonalny list seryiny lkr

Raport eleganck

F.aport profesjonalny

Raport wspdtczesny

Wepdtczesna lista adresduw korespondencii
wspdtczesny Faks serviny

Wapdtczesny list seryiny Itr 4
Zwykdy list seryiny kr
Zyciorys elegancki
Padglad

(%) Dokurnent

O Przyktad

) Probki stylu

=

(I

TWORZENIE INICJALOW

Inicjat, czyli powiekszong, wychodzacga poza tekst wielka litere, mozna stosowac na poczatku dokumentu lub
rozdziatu, a takze w celu zwiekszenia atrakcyjnosci biuletynu czy zaproszenia.

1 2

Wz W

Inicjat
Inicjat na marginesie

Kliknij akapit, ktory chcesz rozpoczac inicjatem. Akapit musi zawierac tekst.
Z menu Format wybierz polecenie Inicjat.

Inicjat X

PiotoZenie

= W W

Brak Wpuszczony Ma marginesie
Opcie

S
pen <]

[ ok ][ Ay |

3. Kliknij opcje Wpuszczony lub Na marginesie.
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STOSOWANIE CIENIOWANIA

Za pomocy cieniowania mozna wzbogaca¢ dokumenty o elementy graficzne. Jesli dla cieniowanych
fragmentdéw zostanie okreslony kolor motywu, kolor cieniowania zmieni sie po wybraniu dla dokumentu
innego motywu.

Dodajgc w programie Microsoft Office Word 2007 cieniowanie do wyrazow i akapitow, mozna zwiekszy¢
wizualng atrakcyjnos¢ dokumentu. Polecenie Wyrdznienie udostepnia bardziej ograniczony wybor koloréw,
z ktérego mozna korzysta¢ podczas recenzowania lub edytowania dokumentu.

1. Zaznacz wyraz lub akapit, do ktorego chcesz zastosowac cieniowanie.
2. Zmenu Format wybierz polecenie Czcionka.

Czcionka
Czrionka | Odstepy miedzy znakami | Efekby tekstowe
Czrionka: Syl czcionki:
Tirnes Mew Rorman
-~
T Cen MT Condensed b A
Kolor czcionki: Styl podkreslenia:
| Automatyczny v| | (brak) w |
Efekky
[ przekredlenie [ kapitaliki
[ przekredlenie podwdine [ Konkur [ wiszysthie wersaliki
[ indeks gdrmy [ Uwypuklenie [ Ukrycie
[ tndeks dalny [ wgtebienie
Fodalad
Aleapit rozpoczynajaey sig inicjatem,
Ta jest czcionka typu TrueType, Ta sama czcionka bedzie uiywana na ekranie i na wirdruku,
%) [

3. Zaznacz pozycje Cien.
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NAGLOWEK | STOPKA

Nagtéwek i stopka to integralne elementy dokumentu tworzonego w programie Word 2003 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 beda dodawane na kazdej nowej stronie, a niektére informacje (np. wiasnie
numer strony) beda zmieniaé sie w sposéb automatyczny, co utatwi prace nad dokumentem.

W celu wstawienia nagtdéwka i/lub stopki do dokumentu z menu Widok wybieramy polecenie Nagtéwek
i stopka

Nagtowek i stopka

Wstaw Agtatekst - | 5 3 & & e O | | S 5, | zamkni

- STROMA -

Autor, Mr stromy, Daka
Data ostatniego wydruku:
Data ubwarzenia:

Mazwa pliku i sciezka:
Mazwa pliku:

Ostatnio zapisany przez:
Poufne, Mr strony, Data
Strona Xz ¥

Ubwarzony przez:

Automatycznie wstawimy np. pola zwigzane z datg i czasem. W nagtéwku i stopce moze znalez¢ sie takze
zdjecie czy obiekt Clip Art. Mozemy réwniez zmieni¢ pozycje nagtdwka wzgledem poczatku strony lub stopki
wzgledem jej konica wykorzystujgc opcje w sekcji Potozenie. Wpisujgc lub wybierajgc za pomocg strzatek
odpowiednig wielko$¢ okreslimy ich potozenie.

Jesli wszystkie wykonane zmiany nam odpowiadajg mozemy zakoriczy¢ edycje nagtdwka i stopki. W tym
celu klikamy na przycisk Zamknij nagtéwek i stopke lub klikamy klawisz [Esc]. W ten sposdb powrédcimy do
podstawowej edycji dokumentu.
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WSTAWIANIE PODPISOW

Aby dodac¢ podpis do tabeli, réwnania, rysunku lub innego elementu, wykonaj nastepujgce czynnosci:

1. Uruchom program Word, a nastepnie otwdrz odpowiedni dokument.
2. Zaznacz element, do ktérego chcesz dodac podpis.

3. W menu Wstaw wskaz polecenie Odwotanie, a nastepnie kliknij polecenie Podpis.

Podpis §|

Podpis:
Tahela 1|

Opcje
Etykista: | Tabela w
Potozenie: | Powyzej wybranego obiekiu w

[ wivkucz etykiete z podpisu

T
4. Na liscie Etykieta kliknij odpowiednig etykiete podpisu. Kliknij na przyktad ustawienie Rysunek.
5.

Na liscie Potozenie kliknij wtasciwe potozenie podpisu. Kliknij na przyktad Ponizej wybranego
obiektu.

6. Kliknij przycisk OK. Etykieta zostanie wyswietlona we wskazanym potozeniu.

Etykieta jest wyswietlana domysinie jako etykieta 1, gdzie etykieta to wybrana etykieta podpisu (tabela,
rysunek, réwnanie).

MODYFIKACJA ETYKIETY PODPISU

1. W programie Word wskaz polecenie Odwotanie w menu Wstaw, a nastepnie kliknij polecenie
Podpis.
2.  Wykonaj jedng z nastepujgcych czynnosci:
o Aby dodac etykiete, kliknij przycisk Nowa etykieta. Wpisz tekst, ktéry ma by¢ wyswietlany
jako podpis, a nastepnie kliknij przycisk Zamknij. Etykieta zostanie wyswietlona na liscie
Etykieta.

Aby usung¢ etykiete, zaznacz etykiete, ktdrg chcesz usungé, na liscie Etykieta, a nastepnie
kliknij przycisk Usun etykiete.
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Nowa etykieta
Ebvkista:
Podpis: | |
Tahela 1 [ ok ][ iy |
Opcije
Ebvkieta: |Tabela W |
Potozenie: |P0wy2’ej wybranego obiekbu w |

[ wyklucz ebykiete z podpisu

Maowa etvkieta..,

Numerawarnie, ..

Autopodpis, .. [ Ok

l [ Anuluj

|

Nie mozna usung¢ etykiet domysinych: Rdwnanie, Rysune

3. Kliknij przycisk OK.

k i Tabela.

Od 1990 s ®
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KONFIGURACJA NUMERACIJI PODPISOW

1. W programie Word wskaz polecenie Odwotanie w menu Wstaw, a nastepnie kliknij polecenie

Podpis.
2. Kliknij przycisk Numerowanie.

w

Na liscie Format kliknij wybrany styl numerowania. Kliknij na przyktad 1, 2, 3, ....

4. Aby wtaczyé numerowanie sekcji w tym podpisie, wykonaj nastepujgce czynnosci:
a. Kliknij, aby zaznaczy¢ pole wyboru Dotgcz numer rozdziatu.

Aby skorzysta¢ z tej funkcji, trzeba zastosowaé w dokumencie styl listy. W tym celu kliknij polecenie

Punktory i numeracja w menu Format, a nastepnie wybierz styl listy na karcie Styl listy.

b. Na liscie Rozpocznij rozdziat stylem kliknij styl nagtéwka, ktérego chcesz uzyé

w dokumencie.

c. Na liscie Uzyj separatora kliknij wybrany separator elementow.

5. Kliknij dwa razy przycisk OK.

KAPITAL LUDZKI

NARODOWA STRATEGIA SPOINOSCI

UNIA EUROPEJSKA
EUROPEJSKI
FUNDUSZ SPOLECZNY

15



KANCELARIA RREZESA RADY MINISTROW 0d 1990 S ®
PROMAR

international

ZAAWANSOWANE TABELE | ICH FORMATOWANIE

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 niektorych dokumentach) lub do umieszczania tekstu obok rysunkéw.
Dokument mozna takie sformatowa¢ w kolumny typu gazetowego, w ktdrych 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 komoérce w identyczny
sposob jak miedzy marginesami dokumentu. Wysokos¢ komérki rosnie, dostosowujgc 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 modyfikowaé 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,
wykonywacé 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 menu Tabela lub wybierajgc przycisk Tabela z paska narzedziowego
Standardowy

Tabela | Okno  Pomog

2 lﬁ Rysuj tabele |
; Wiskaw 3 -E-
; Usur v [
I WWybierz 3 I
ol Scal komark
dll Podziel komdrki, .,

Podziel tabele

7 Autoformatowanie tabeli...

E= 4.-} | \ﬁ  100% -~ @ | _ugdczvt!
Autodopasowanie 3
7] - 387 L -

Powtarzanie naghdwkaw wisrszy i I:‘ B il é !

Konwertuj » I:‘ 'I'11'I'12'J_f'13-l:14-|
41| sortu.. i ] [

Formuta... D
Ukryj linie siathi

whasciwosc kabeli, ., Anuluj

ustalajac za pomoca kolejnych opcji ilo$¢ wierszy i kolumn tabeli, ich szeroko$¢ oraz format. W tej drugiej
metodzie wstawiania tabeli, jej wielko$¢ ustalamy zaznaczajgc myszkg komaorki odpowiadajgce ilosci wierszy
i kolumn tabeli. Po wstawieniu tabeli w tekscie pojawia sie jej zarys, ktdry mozemy wypetniac i formatowac.
Do kolejnych komodrek tabeli przechodzimy za pomocg klawisza Tab, klawiszy ze strzatkami lub myszki.

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

Dodatkowo mozna:
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e  wstawic badZ usungé wiersze lub kolumny
e scali¢ lub podzieli¢ komorki

o wysokos¢, szerokos¢ komérek,

e rozmieszczenie i kierunek tekstu,

e posortowac dane

Tabele i krawedzie
A ——— 2| % oZalEl O
3 - i & [E]- 8 Al 4 &) =

e  wstawic prostg formute obliczeniowa.

OBLICZENIA W DOKUMENTACH WORDA

Word to nie Excel powie kazdy, kto znajgc oba programy wykonywat z wielka tatwoscig zestawienia
tablicowe. Okazuje sie, ze dla wielu uzytkownikéw Worda, Excel jest zbyt skomplikowanym programem jak
na potrzeby obliczeniowe zwigzane z realizowanym zagadnieniem i poznawanie go, po to, aby wykonac
niewielkie obliczenia traktowane jest jak strata czasu. Umiejetnos¢ wykonania obliczerh bezposrednio w
Wordzie pozwoli wielu uzytkownikom tego programu utatwic¢ sobie prace. Na przyktad, aby podsumowac
kolumne tabelki znajdujacej sie w dokumencie nie trzeba bedzie siegaé po kalkulator i pracowicie wszystko
liczy¢ albo denerwowac sie, gdy szef nagle zmienit liczby w opracowaniu i wszystkie obliczenia powinny
zostaé powtérzone. Word ma wbudowany podsystem obliczeniowy.

GDZIE SA POLA OBLICZENIOWE?

Obliczenia umieszczane s3 w dokumencie w postaci specjalnego pola, nazywanego polem formuta. Pole
formuta, jak i inne pola programu Word, pokazuje w dokumencie wynik swojego dziatania. Bardzo
upraszczajac wyjasnienie funkcjonowanie takiego pola, dziata ono tak, jakbySmy po wpisaniu np. sekwencji
{=2+3} zobaczyli w dokumencie liczbe 5, bedacej w rzeczywistosci wynikiem wpisanej formuty. Dokument
Worda ma wprowadzong formute (méwimy czasami: kod pola), ale wyswietla jej wynik. Zatem gdybysmy
z dokumentu usuneli przytoczong powyzej w przyktadzie liczbe 5, to w istocie usunelibySmy wpisang
formute. Gdybysmy natomiast zmienili liczby, Word wys$wietlitby nowy wynik.

FORMULY OBLICZENIOWE.

Formuty obliczeniowe kojarzone sg z rdoznego rodzaju zestawieniami tabelarycznymi, w ktorych najczesciej
pojawia sie jakieS podsumowanie, czasami konieczno$¢ wyliczenia $redniej, ale i inne obliczenia, np.
obliczenia procentowe. Formuty obliczeniowe mogg jednak wystepowac¢ w dowolnej czesci dokumentu, ale
rzeczywiscie nieco inaczej buduje sie je, jesli znajdujg sie w tabelach a inaczej poza nimi. Formuty budowane
w tabelach odwotujg sie najczesciej do liczb znajdujgcych sie w komdrkach tabeli. Liczby te wskazywane sa
jednak nie, jako konkretne wartosci, ale jako ,,adresy komdrek” znajdujgcych sie w tabeli a zawierajgcych
wymagane wartosci. Dzieki temu, jesli zmieni sie liczba, formuta obliczeniowa nadal bedzie prawidtowo
wykonywata obliczenia, gdyz odwotuje sie do miejsca w tabeli, z ktorego pobiera liczbe, a nie do konkretnej
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liczby. Adres komorki wyznaczony jest przez skrzyzowanie kolumny i wiersza jej dotyczacej. Kolumny w

tabeli oznaczone s3 kolejnymi literami alfabetu: pierwsza kolumna tabeli oznaczona jest literg A, druga

literg B, trzecia C, itd. Wiersze tabeli oznaczone sg kolejnymi liczbami: pierwszy wiersz liczba 1, drugi 2, itd.

Adresy komodrek zapisuje sie, jako potgczenie litery kolumny z numerem wiersza. Pierwsza komodrka tabeli

ma adres Al, druga A2. Ponizej pokazano adresowanie komodrek tabeli o wymiarach 3x4 (trzy kolumny,

cztery wiersze).

Al Bl 1
A2 B2 Cc2
A3 B3 a
A4 B4 ca

Dla liczb niezbednych do obliczen a znajdujacych sie bezposrednio w tekscie, przewidziano odrebny sposdb

adresowania. Przypisuje sie im nazwang zaktadke. Aby przypisa¢ zaktadke do liczby, nalezy wybrang liczbe

zaznaczy¢, wybrac z Wstaw polecenie Zaktadka. W oknie dialogowym nalezy nadac¢ zaktadce wtasng nazwe.

Nazwa zaktadki musi zaczynac sie od litery, i sktadac sie z liter lub cyfr, nie moze zawierac odstepu i nie

moze by¢ nazwg funkcji. Ponizsza ilustracja pokazuje nadanie nazwy zaktadce wskazujacej na liczbe 120.

o
Vie :§ & Do 2 8 Prae 3 80 0

opisy\‘\/aé pewien frammantdaliimantii wwnacintarac: 1iarim
Zakladka 3

deZie IiCZba' Aby Nazwa zakladki:

1+ 5 oo G s

19

21|

Wstawianiez gruy ko2

[ oedy | o

zaktadce wtasngn
moze byc¢zgodna
naliczbe 120, te o
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(' Nazwa
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[~ Ukryte zakladki
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Zaktadka ma nazwe ,,st020” a wiec spetnia wymogi, co do nazw. Miejsca, w ktérych zdefiniowano zaktadki

mozna w dokumencie zobaczy¢ wybierajgc parametr ,Pokaz zaktadki” we wspomnianym juz segmencie

ustawiania opcji programu Word. Oczywistym jest, ze sens tworzenia zaktadki pojawia sie wtedy gdy liczba

ze wskazanego miejsca dokumentu moze ulec zmianie i wptynie to na ewentualne dalsze obliczenia zawarte

w dokumencie.

WYRAZENIA ARYTMETYCZNE | WYRAZENIA LOGICZNE

Kazdg formute obliczeniowg rozpoczyna sie znakiem réwnosci(=), po ktdrym wpisuje sie tres¢ formuty.

Formuta sktadaé sie moze z funkcji, liczb, adreséw komorek i nazw zaktadek potgczonych operatorami

arytmetycznymi (méwimy wowczas o wyrazeniu arytmetycznym) lub operatorami relacji (méwimy woéwczas
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o0 wyrazeniu logicznym) a jesli wymaga tego struktura obliczenia, par nawiasow okragtych, wskazujgcych
pierwszenstwo obliczen.

Operatorami arytmetycznymi sg: potegowanie — oznaczane znakiem ,A”, mnozenie — oznaczane znakiem
»*”, dzielenie — oznaczane znakiem ,/”, dodawanie — oznaczane znakiem ,+” i odejmowanie — znakiem ,-”.
Zatem zapis 372 oznacza 3 do potegi drugiej i wylicza wartos¢ 9. lloczyn tych liczb zapiszemy, jako 3*2
ailoraz 3/2. Zapis (3+2)*2*2 da w wyniku 50, bowiem wynik z nawiaséw jest najpierw potegowany
a dopiero potem mnozony, zgodnie z hierarchig wykonywania dziatan.

Operatorami relacji s3: wiekszy niz — oznaczany znakiem ,,>”, wiekszy niz lub rowny — oznaczany znakami
) y y y y y

”

»>=", rowny — oznaczany znakiem ,=", nie réwny — oznaczany znakami ,<>", mniejszy lub réwny —
oznaczany znakami ,,<=" i mniejszy niz — oznaczany znakiem ,<”. Wyrazenia logiczne przyjmuja tylko jedng
z dwéch wartosci: 1, czyli prawda, jesli wyrazenie logiczne jest prawdziwe, lub O (zero), czyli fatsz, jesli
wyrazenie logiczne nie jest prawdziwe. Zapis A2<=B2+3 sprawdza czy liczba znajdujgca sie w komdrce A2
jest mniejsza lub rowna sumie liczby znajdujgcej sie w komadrce B2 i liczby 3. Jesli tak jest, wartos¢ wyrazenia

wynosi 1, w przeciwnym wypadku wartosScig wyrazenia jest O (zero).

Jesli wyrazenie obliczeniowe tgczy w sobie wyrazenia logiczne i arytmetyczne, to najpierw obliczane s3
wyrazenia arytmetyczne a pozniej wyrazenia logiczne, chyba, ze nawiasy wskazujg inng kolejnos¢.

FUNKCIJE.

Funkcje sg specjalnymi algorytmami, ktdrym przypisano nazwe, przygotowanymi przez tworcow
oprogramowania i pozwalajgcymi na uzyskanie wyniku przez wybranie nazwy funkcji i wskazanie jej
argumentdéw, czyli wartosci, jakie powinna uwzgledni¢ w swoich obliczeniach. Argumenty funkcji
zapisywane sg zawsze w nawiasach okrggtych po nazwie funkcji. Argumentami tymi mogg by¢ konkretne
liczby, wyrazenia arytmetyczne dajace w wyniku liczbe, wyrazenia logiczne, adresy komoérek zawierajace
liczby, zakresy adresow komadrek lub pewne charakterystyczne nazwy okreslajgce takie zakresy a takze inne
funkcje. Jesli funkcja ma wiecej niz jeden argument, kolejne oddzielane sg znakiem s$rednika (;). Oczywiscie
ilos¢ i rodzaj uzytych argumentéw zalezy od konkretnej funkcji. W programie Word zdefiniowano
nastepujgce funkcje:

Funkcje nie zawierajgce argumentdéw, a wiec pisane bez towarzyszgcych nawiaséw:

e  FALSE — funkcja logiczna zwracajgca wartos¢ O (zero).
e TRUE - funkcja logiczna zwracajgca wartos¢ 1 (jeden).

Funkcje matematyczne:

e ABS(x) — Ma jeden argument i zwraca warto$¢ bezwzgledng liczby lub obliczonego wyrazenia, czyli
wartos¢ bez znaku. Przyktady: ABS(B3) podaje wartos¢ bezwzgledng liczby znajdujgcej sie
w komédrce B3, ABS((4*A2+B2)/(A3+B3)) oblicza warto$¢ wyrazenia i zwraca jego wartosc
bezwzgledna.

e DEFINED(x) — zwraca warto$¢ 1, jesli wyrazenie x jest poprawne, badz wartos¢ 0 (zero), jesli
wyrazenie nie moze zostac obliczone.

e INT(x) — Oblicza cze$¢ catkowitg argumentu, pomijajgc wszystko po przecinku dziesietnym
bez zaokraglania.
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e MOD(x;y) — Oblicza wartos$¢ reszty z dzielenia argumentu pierwszego przez drugi, na przyktad
MOD(12;5) da w wyniku liczbe 2.

e ROUND(x;y) — Posiada dwa argumenty i zaokragla wynik pierwszego argumentu do ilosci miejsc po
przecinku podanych jako drugi argument. Np. ROUND((4*A2+B2)/(A3+B3);2) obliczy wartos¢
wyrazenia i zwrdci jg z dwoma miejscami po przecinku.

e SIGN(x) — Zwraca wartos$¢, 1 jezeli argument jest wartoscig dodatnig i -1, jesli jest wartoscia
ujemna. Jesli argument ma wartosc 0 (zero) zwracane jest 0 (zero).

Funkcje logiczne, ktérych argumentami sg wyrazenia logiczne:

e AND(x;y) — Ma dwa argumenty i zwraca wartos¢ 1 wtedy gdy oba argumenty tej funkcji maja
logiczng wartos¢ ,prawda”, w przeciwnym razie zwraca wartosc O (zero).

e NOT(x) — Z jednym argumentem, zwraca zaprzeczenie wyrazenia logicznego. Jesli wartos¢ logiczna
wyrazenia x wynosi 1 (jest prawdziwe) funkcja zwraca warto$¢ O (zero), w przeciwnym wypadku
zwraca wartos¢ 1.

e OR(x;y) — Ma dwa argumenty. Zwraca wartos¢, 1 gdy przynajmniej jeden z argumentdéw zawiera
logiczng wartos¢ ,prawda”, w przeciwnym razie zwraca wartosc¢ 0 (zero).

Funkcja warunkowa

e IF(x;y;z) — funkcja warunkowa IF ma trzy argumenty. Pierwszy z nich to wyrazenie logiczne, drugi i
trzeci to wyrazenia obliczeniowe. Funkcja zwraca wartosé wyrazenia vy, jesli wartosé¢ logiczna
wyrazenia x wynosi 1 (jest prawdziwe) lub z, gdy wartos¢ logiczna wyrazenia x wynosi 0 (zero,
wyrazenie jest nieprawdziwe).

Funkcje statystyczne

Funkcje statystyczne mogg mie¢ dowolng liczbe argumentéw tworzacych tzw. liste argumentéw.
Przynajmniej jeden element listy musi wystgpi¢. Elementem listy moze by¢ zakres komarek w tabeli. Zakres
komdérek okresla zawsze prostokagtny obszar tabeli wskazany przez pierwszy (lewy goérny) i ostatni (prawy
dolny) adres komorki rozdzielony znakiem dwukropka (:), np. zapis A1:A3 oznacza obszar trzech komorek
A1, A2 i A3 natomiast zapis A1:B2 oznacza obszar czterech komdrek Al, A2, B1, B2. Komorki puste nie sg
uwzgledniane w obliczeniach funkgcji statystycznych. Za komarki puste uwaza sie takze takie, ktére zawierajg
wpisane teksty a nie liczby:

e AVERAGE() —Oblicza $rednig arytmetyczng liczb bedacych jej argumentami lub znajdujacych sie w
komodrkach wskazanych w argumentach.

e COUNT() — Podaje liczbe niepustych komoérek w obszarze podanym, jako jej argumenty. Komérka
zawierajgca zero jest komodrka niepustg natomiast zawierajgca tekst jest z punktu widzenia funkcji
komorkg pusta.

e  MAX() — Zwraca najwiekszg znaleziong warto$¢ w obszarze podanym, jako argument funkcji.

e  MIN() — Zwraca najmniejszg wartos¢ znaleziong w obszarze podanym, jako argument funkgcji.

e  PRODUCT() — funkcja oblicza iloczyn swoich argumentow.

e  SUM() - Zwraca sume liczb bedacych jej argumentami.

Woyjasniajagc role zakreséw komodrek rozwazmy chec¢ zsumowania wszystkich liczb znajdujgcych sie w
kolumnach A i B przytoczonej powyzej przyktadowej tabeli. Mozna to zapisa¢ na wiele sposobdw:
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e SUM(A1;A2;A3;B1;B2;B3) — ten zapis wykorzystuje liste szesciu argumentéw wskazujgc konkretne
komérki do sumowania.

e SUM(A1:B3) — ten zapis wykorzystuje liste z jednym argumentem okreslajagcym obszar komérek.

e SUM(A1:B1;A2:B2;A3:B3) — ten zapis wykorzystuje liste trzech argumentdw, z ktérych kazdy
definiuje zakres komorek.

e SUM(A1:A3;B1:B3) — ten zapis wykorzystuje liste dwuargumentows, z ktérych kazdy definiuje
zakres komorek w tabeli.

e SUM(A1;A3;A2;B1:B3) — ten zapis wykorzystuje liste czterech argumentdw, z ktérych trzy pierwsze
to konkretne komorki a czwarty reprezentuje zakres komérek.

Kazdy z przytoczonych przyktaddéw zwrdci taki sam wynik. Dla wskazania zakresu komdérek istniejg takze
cztery dodatkowe stowa réwnowazne z okredleniem zakresu: ABOVE — oznaczajgce wszystkie komorki w
kolumnie znajdujace sie powyzej, BELOW — oznaczajace wszystkie komorki w kolumnie znajdujgce sie
ponizej, LEFT — oznaczajgce wszystkie komérki lezgce w wierszu tabeli na lewo oraz RIGHT — oznaczajace
wszystkie komérki w wierszu lezace na prawo. Ten sposéb wskazywania zakresu komdrek ma jednak
ograniczenie polegajace na tym, ze w obliczeniach uwzgledniane sg tylko komérki do pierwszej napotkanej
komorki puste;j.

TWORZENIE FORMUt W WORDZIE.

Formute mozna wprowadzi¢ ,recznie”, ale jest to sposdb dla oséb z wiekszym doswiadczeniem,
lub wykorzystujac wbudowany mechanizm wstawiania formuty. Tworzenie formuty poprzez wbudowany
mechanizm wstawiania formuty odbywa sie poprzez wypetnienie okna dialogowego Formuta pokazanego
na ilustracji.

Formuta E|

Earmuta:

Farmat liczbe:

‘Wklej Funkeie:

MOD ~
HoT
OR

S|PRODUCT

ROUMD

SIGH

SUM

TRUE b

Wybdr z menu Wstaw polecenia Pole spowoduje dostep do wszystkich pdl programu Word. Za utworzenie
formuty odpowiada przycisk Formuta... w otwartym oknie dialogowym.
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Pole 21|
Wybierzpole ———— | Wiasawosdi pola

Kategorie: Kiiknij ponizszy przycisk, aby ustawic zaawansowane opcje pola.

[Wszystkie] ¥

Nazwy pol:

N

AddressBlock

Advance

Ask

Author

AutoNum

AutoNumLgl

AutoNumOut

AutoText

AutoTextlist

BarCode

Bibliography

BidiOutiine

Citation

Comments

Compare

CreateDate

Database el

‘ _l [V Zachowaj formatowanie przy aktualizacii

Opis:

Oblicza wynik wyrazenia

Kody ol aoiy |

Okno dialogowe tworzenia formuty otwiera sie z wpisanym znakiem =. Jezeli formuta tworzona jest w tabeli,
Word sprawdza czy w kolumnie nad komérka z tworzong formuta znajduje sig, chociaz jedna liczba, jesli tak,
to proponuje wstawienie funkcji SUM z argumentem ABOVE (jak na ilustracji), jesli takiej liczby nie ma,
sprawdza, czy jakas liczba znajduje sie w wierszu na lewo od komorki z formuta. Jesli taka liczba wystapi,
zaproponowana zostanie funkcja SUM z argumentem LEFT, jesli takiej liczby nie bedzie, pojawi sie wytgcznie
znak =. Tworzgc witasng formute nalezy usungc te teksty, ktére nie bedg przydatne. Zatwierdzajac gotowa
formute, umieszczamy jg w odpowiednich nawiasach, dodawanych przez mechanizm wstawiania formuty.

Zawartos¢ przyktadowej tabeli przedstawiono na ponizszym rysunku.

]
Cena llosc Razem
2,57 6,238 16,032
14,30 234 3346,2
Razem 3362,232

Jak wida¢ w ostatniej kolumnie tabeli dwa wiersze majg oblicza¢ iloczyn ilosci i ceny, a ostatni zawierac
podsumowanie. W pierwszym wierszu umieszczono opis znaczenia poszczegdlnych kolumn. Wynik
sumowania jest wyrdzniony, sygnalizujac, ze jest polem formuty. Gdybysmy przetaczyli opcje programu
Word na ,,Pokaz kody pdl zamiast ich wartosci” zobaczymy te samg tabele nastepujgco:

Cena llos¢ Razem
2,57 6,238 {=a2*b2}
14,30 234 {=a3*h3}
Razem { =SUM(ABOVE)}
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PRZELICZANIE FORMULt.

Zmiana liczb w dokumencie nie powoduje niestety natychmiastowej zmiany wynikéw w tych formutach,
w ktérych wptywajg one na rezultaty obliczen. Word wymaga wskazania pdl ,formuta” i zazadania ich
przeliczenia. Wskazanie pdl ,formuta” mozliwe jest poprzez klikniecie myszka lub wprowadzenie do obszaru
takiego pola kursora wprowadzania tekstu. Jest to jednak sposéb wystarczajgcy dla pojedynczego pola. Jesli
pdl takich w dokumencie jest wiecej wygodniej jest zaznaczy¢ stosowny fragment dokumentu, np. akapity,
tabele, kolumny lub wiersze w tabeli, a zawierajgce pola formut obliczeniowych. Zaznaczenie catego
dokumentu zapewni, ze objeto wszystkie pola zawarte w dokumencie. Przeliczenie pdl nastepuje
po nacisnieciu na klawiaturze klawisza funkcyjnego F9. Nacisniecie klawisza F9 i pewnych kombinacji innych
klawiszy z tym klawiszem, zwigzane jest w Wordzie z ,,obstugg” pdl w ogdle.

F9 jak wspomniano oznacza zgdanie przeliczenia wskazanego pola lub pdél w zaznaczonym obszarze
dokumentu.

SHIFT-F9 oznacza zadanie pokazania kodu pola zamiast jego wyniku lub kodu wszystkich pdl, ktére znajdujg
sie w zaznaczonym obszarze. Powrdt do ponownego wyswietlania wynikow pdl dokonywany jest po
ponownym skorzystaniu z tej sekwencji lub po nacisnieciu F9. Warto wspomnie¢, ze przy takim widoku pola,
mozna w nim dokonywaé¢ poprawek, usuwaé btedy lub zmieniaé format prezentowania wyniku. |
ciekawostka: w tabelach wykonaja sie powyzsze dziatania, jesli bedzie zaznaczona cata tabela lub caty albo
cate wiersze. Nie zadziata, gdy zaznaczone zostang kolumny lub fragmenty tabeli(?).

ALT-F9 oznacza zadanie pokazania wszystkich kodéw pdl w catym dokumencie. Powrét do prezentacji
wynikéw pdl, po ponownym wykorzystaniu tej sekwencji.

CTRL-F9 oznacza ,reczne” tworzenie formuty. Word utworzy wtasciwg pare nawiaséw klamrowych i bedzie
oczekiwat na utworzenie pola. W przypadku tworzenia pola formuta, nalezy wpisaé znak réwnosci i dalszg
cze$é formuty wg wymaganego algorytmu oraz podac sposdb wyswietlania wyniku lub nie wpisujgc niczego
pozostawi¢ to Wordowi. Wtasciwe nawiasy dla pdl mozna wprowadzi¢ do dokumentu tylko w ten sposdb.

Pojedyncze pole mozna tez obstuzyé poprzez klikniecie prawym przyciskiem myszy na tym polu. Na ekranie
powinno pojawic¢ sie menu podreczne jak na ilustracji.

2
3
4
0
| fa Wevtni
Eopiuj
[ ke

= aktualizuj pole
Edvtuj pale. ..
Przetacz kody pdl

Czriorka. ..
Akapit. ..

=

= Punkfory i numeracija. ..

P
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W tym menu trzy polecenia odpowiadajg za pola obliczeniowe. Aktualizuj pole — dziata tak jak nacisniecie
klawisza F9 i powoduje przeliczenie pola. Jesli pole prezentowane byto, jako kod pola, to po przeliczeniu
zostanie wyswietlone, jako wynik. Edytuj pole... — spowoduje przejscie do edycji pola. W przypadku pdl
Formuta otwarte zostanie okno dialogowe, pokazane juz powyzej, z ktdrego mozna przejs¢ do okna
Formuta, dla pdl wewnatrz tabeli od razu otwierane jest okno Formuta. Przetacz kody pdl — zadziata jak
kombinacja klawiszy SHIFT-F9. Pole zostanie pokazane, jako kod pola.
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KORZYSTANIE Z MAKROPOLECEN JAKO METODA USPRAWNIANIA PRACY

CO TO JEST MAKRO | CO TO JEST ZAGROZENIE BEZPIECZENSTWA?

Zadaniem makr jest automatyzowanie czesto uzywanych zadan. Chociaz niektére makra rejestruja tylko
nacisnigcia klawiszy lub klikniecia, deweloperzy, ktdrzy korzystajg z kodu uruchamiajgcego wiele polecen
na komputerze, opracowujg bardziej zaawansowane makra jezyka VBA_Z tego powodu makra jezyka VBA
stanowig potencjalne zagrozenie bezpieczenstwa. Hakerzy moga wprowadzi¢ ztosliwe makro
za posrednictwem dokumentu, ktéry po otwarciu uruchamia makro i moze umiesci¢ wirusa na komputerze
uzytkownika.

Przed zezwoleniem na otwarcie makra w dokumencie Centrum zaufania sprawdza, czy:

e  Makro zostato podpisane przez dewelopera przy uzyciu podpisu cyfrowego

e Podpis cyfrowy jest prawidtowy

e Podpis cyfrowy jest aktualny (nie wygast).

e  Certyfikat zwigzany z podpisem cyfrowym zostat wydany przez godny zaufania urzad certyfikacji
e Deweloper, ktéry podpisat makro, jest zaufanym wydawcg

Woybierajgc z menu Narzedzia polecenia Opcje wtacza sie okno ,zarzgdzania” Srodowiskiem Worda. Po
wybraniu zaktadki Zabezpieczenia klikamy przycisk Bezpieczeristwo makr..., gdzie mozna wtgczyé makro lub
pozostawic je wytgczone. Makro nalezy wtaczy¢ tylko wtedy, gdy uzytkownik ma pewnos¢, ze pochodzi ono
z wiarygodnego zrddta.

& tamrin aian T B -
NENY Zabezpieczenia

Opcje sz i | Zaufani wydawcy |

Hasta . } ) ane

1] () Bardeo wysokis, Bedg uruchamiane bylko makra zainstalowans w zaufanych ;
e ud lokalizacjach. Wszysthkie inne zarejestrowans i niezarejestrowans makra zostang
4| crdeu wytgrzone,
| Hasto . ) . .
(&) wysokie. Bedg uruchamiane tylko makra zarejestrowane jako pochodzace 2

. [zl zaufanych zrodet. Makra niezarejestrowane zostang automatvcznie wtaczone.,

] Fodp () Srednie. Mozesz zdecydowad, czy uruchamiad potencialnie niebezpieczne makra.

) () Miskie (niezalecane), Uzvtkownik nie bedzie chroniony przed potencjalnie
Qpcie pr niebezpiecznymi makrami, Uzyj kego ustawienia tylko wiedy, gdy masz zainstalowane
] usl oprogramawanie skanujgce w poszukiwaniu wirusaw lub masz pewnosd, 2e wszystkis
b okwierane dokumenty s3 bezpieczne,
[ ost
ko
Prz
Po

Eezpiecz

Dopas akr,..

Hirsy ok | [ Ay |

[ o ][ Anay |

Jesli uzytkownik wie, ze dokument i makro pochodzg z zaufanego zrédta oraz majg prawidtowy podpis, i nie
chce wiecej otrzymywac komunikatow z ostrzezeniem, to zamiast zmienia¢ ustawienia domyslne Centrum
zaufania na mniej bezpieczne ustawienie zabezpieczen makr, moze klikng¢ opcje Ufaj wszystkim
dokumentom od tego wydawcy w oknie dialogowym zabezpieczen. Spowoduje to dodanie wydawcy do

UNIA EUROPEJSKA R
KAPITAL LUDZKI EUROPEJSKI £ #

NARODOWA STRATEGIA SPOINOSCI FUNDUSZ SPOLECZNY Ak

25



®

0Od 1990 s

KANCELARIA PREZESA RADY MIN ISTROW

PROMAR

international

listy Zaufani wydawcy w Centrum zaufania. Cate oprogramowanie od tego wydawcy bedzie traktowane jako
zaufane. Jesli makro nie ma prawidiowego podpisu, ale uzytkownik mu ufa i nie chce by¢ powiadamiany
ponownie, zamiast zmienia¢ ustawienia domysine Centrum zaufania na mniej bezpieczne ustawienie

zabezpieczen makr, zaleca sie przenies¢ dokument do zaufanej lokalizacji. Dokumenty znajdujace sie

w zaufanych lokalizacjach mogg by¢ uruchamiane bez sprawdzania przez system zabezpieczenn Centrum

zaufania.

ZLabezpieczenia

Poziom zabezpieczen ||

R

‘Wiystawiono dla

Whystawiono przez

UFaj wszystkim zainstalowanym dodatkom i szablonom
[ UFaj dostepowi do programu Yisual Basic Project

Data wy...  Przyjazna nazwa

[ o ][ A |

W zaleznodci od sytuacji w oknie dialogowym zabezpieczen zostanie opisany zaistniaty problem.

W ponizszej tabeli przedstawiono mozliwe problemy i

w poszczegolnych przypadkach.

porady, co nalezy robié, a czego unikac

Problem

Porada

Makro nie jest podpisane Poniewaz makro
nie zostato podpisane cyfrowo, nie mozina
zweryfikowaé tozsamosci wydawcy makra. W
zwigzku z tym nie mozna okresli¢, czy makro

jest bezpieczne.

Przed wiaczeniem niepodpisanych makr nalezy sie
upewni¢, ze makro pochodzi z zaufanego zrédfa. Nawet
jesli makro nie jest wigczone, mozna pracowac¢ nad

dokumentem.

Podpis makra nie jest zaufany Makro

Mozna bezposrednio zaufa¢ wydawcy makr, klikajac

stanowi potencjalne zagrozenie, poniewaz | opcje Ufaj wszystkim dokumentom od tego wydawcy w

zostato podpisane cyfrowo i podpis jest | oknie dialogowym zabezpieczen. Ta opcja zostanie

prawidtowy, ale uzytkownik nie okreslit | wyswietlona tylko wtedy, gdy podpis jest prawidtowy.

wydawcy jako zaufanego. Klikniecie tej opcji spowoduje dodanie wydawcy do listy
zaufanych wydawcéw w Centrum zaufania.

Podpis makra jest nieprawidtowy Makro | Nie zaleca sie wigczania makr z nieprawidtowymi

stanowi potencjalne zagrozenie, poniewaz | podpisami. Jednym z powoddéw tego, ze podpis jest

zostato podpisane cyfrowo, ale podpis jest

nieprawidtowy, moze by¢ zmodyfikowanie podpisu. Aby
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nieprawidtowy.

uzyska¢ wiecej informacji, zobacz

Makro
poniewaz

Wainos¢ podpisu makra wygasta

stanowi potencjalne zagrozenie,

zostato podpisane cyfrowo, ale waznos¢

podpisu wygasta.

Przed wtgczeniem makr z nieaktualnymi podpisami nalezy

sie upewni¢, ze makro pochodzi z zaufanego Zrddta. Jedli

ten dokument byt uzywany w przesztosci i nie wystgpity

problemy z zabezpieczeniami, zagrozenie zwigzane z

wtgczeniem makra jest potencjalnie mniejsze.

ZASTOSOWANIE | REJESTRACJA MAKR

e przyspieszenie czynnosci zwigzanych z edycjg i formatowaniem;
e potaczenie kilku polecen — na przyktad wstawianie tabeli o okreslonym rozmiarze i obramowaniu

oraz o okreslonej liczbie wierszy i kolumn;
e utatwienie dostepu do opcji znajdujgcych sie w okreslonym oknie dialogowym;

e automatyzacja serii ztozonych zadan.

Rejestrator makr umozliwia zarejestrowanie sekwencji akcji. Mozna tez utworzy¢é makro od podstaw przez

wprowadzenie kodu jezyka Visual Basic for Applications

UZYWANIE REJESTRATORA MAKR

1. Z menu Narzedzia wybierz polecenie Makro - Zarejestruj makro.

2. Wpisz nazwe makra w polu Nazwa makra.

Jesli nowemu makru zostanie nadana taka sama nazwa, jaka ma wbudowane makro w programie Office
Word 2007, wbudowane makro zostanie zastgpione przez akcje nowego makra. Aby wyswietli¢ liste

wbudowanych makr, wybierz z menu Narzedzia polecenie Makro - Makra.

L=

Marzedzia | Tabela Okno  Pomoc

? Pisownia i gramatyka. .. F7
) Zbadaj.. AlE-+Klikni
Jezvk

Popraw usgkodzony tekst. ..
Statystyka wyrazow,.,

72] Autopadsurmowanie. ..

s

= 35§ 100 - @
=55 E - A -

WYY

R RN R Rt R R rET

Udostepniony obszar roboczy...

= Sleds zmiany Ctrl4+Shift+E
Pordwnaj i scal dokumenty...
Chrary dakument., ..

Wspdtpraca online

Lisky i dokumenty wysytkowe

Makro

Szablony i dodatki. ..
=+ Opcje Autokorekby. ..
Dostosuj, ..

Opcie. ..

8 %

Makra... Ale+Fg
Zarejestruj nowe makro,. .

Zabezpieczenia. ..

Edytor Wisual Basic Alk+F11

Microsoft Script Editor — Alt+5hift+F11

Na liscie Przechowaj makro w kliknij szablon lub dokument, w ktérym chcesz przechowywac¢ makro.
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Rejestrowanie makra El

Mazwa makra:

Przypisz makro do

g?\ Paski narzedzi Klawiatura
[ee]

Przechowaj makra wi
‘Wszystkie dokumenty (Normal,dot) £

Qpis:
Makro zapisane 2010-08-30 przez kursant

3. W polu Opis wpisz opis makra.
4. Wykonaj jedna z nastepujacych czynnosci:
e Aby rozpoczgé rejestrowanie makra bez przypisywania go do przycisku na pasku narzedzi
szybkiego dostepu lub do klawisza skrotu, kliknij przycisk OK.

Aby przypisa¢ makro do skrétu klawiaturowego, wykonaj nastepujgce czynnosci:

1. Kliknij przycisk Klawiatura.

W polu Polecenia kliknij rejestrowane makro.

3. W polu Naci$nij nowy klawisz skrétu wpisz odpowiednig sekwencje klawiszy, a nastepnie kliknij
przycisk Przypisz.

N

Aby rozpoczac rejestracje makra, kliknij przycisk Zamknij.
5.  Wykonywanie akgji, ktére majg by¢ zawarte w makro.
Aby zatrzymac rejestrowanie akgji, kliknij przycisk Koniec rejestracji w grupie Kod.
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ZAAWANSOWANA GRAFIKA

CLIPARTY

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

WSTAWIANIE OBRAZOW

1. W menu Wstaw wybierz przycisk Obraz, dalej polecenie Z pliku...

Wstaw | Format  Marzedzia Tabels Okno  Pomoc

Podgiat... Fl9a-o-|0 3 EEE$H 5T 0w
1 Mumery stror. .. ru | == 15'\25 g : B
9 Data | godzina...
. O I IS I - IO R I NI ORI U KR I

Autokekst 3

Pale. ..

Symbal...

o Komentarz
Odwotanie 3
el SHadnik sieci Web...

Obraz 3 | 8] Cdlipart...
.3 Diagram... & zplko. .
12| Pole bekstowe @ Ze skanera lub aparatu fotograficznego. ..
Plik. .. cﬁ Mowry rysunek
Cbiekt. . GF Autoksztalty
Zaltadka... ﬁ Wordaet...
e

& Hipertacze...  AlL+HCEHH Schemat organizacyjmy

Wylres

E

2. Wskaz dowolny obraz, znajdujacy sie na dysku, ktéry chcesz wstawié

Wstawianie obrazu E]
Szukaj wi ‘b Prayktadowe obrazy Av] @~ | Q X [ i3~ Narzeddia~

Niebieskie gory Zachdd storica Zima

Moje biezace
dokumenty

=

Pulpit

Moje dokumenty

M&j komputer

Mazwa pliku: | v }

Moje miejsca

sieciowe Pliki typu: !:Wszystkie obrazy v Anuluj

3. Kliknij dwukrotnie obraz, ktéry chcesz wstawié
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WSTAWIANIE OBIEKTOW CLIPART

1. Z menu Wstaw, dalej Obraz wybierz polecenie Clipart

MWstaw | Format  Marzedzia  Pokaz slajdow  Okno  Pomoc

. Clipart v X
3 I SR I AR - e
E| = i= LT A - | = Projekt szkolenie -m’
| Mumer slajdu |“ Wyniki powinny mie¢ postac:
Data | godzina... Wszystkie typy multimediow [~]
[¥] Uwzglednij zawartos¢ witryny Office.com
Symbaol,.,
—d FKomentarz
Slajdy z plikow, .. i
Slajdy z konspektu...
Ohbraz v (8] dlipart...
.2 Diagram... &z k... L
[45]| Pale tekstowe &P 7 skanera lub aparatu fotograficznega. .,
Filrmy i d2wigki » Moy alburn Fokogr aficzny. .. |
[ﬂ Wiykres.., @ Bukoksztatty 1
] Tabela... ﬂ Wordart,,,
Obiekt... s Schemat organizacyiny ‘
) Hipertacze...  Ctr-Ak+H ormmmmmm—y T = F
— -
2. W okienku zadan Clipart w polu tekstowym Wyszukaj wpisz

stowo klucz Clipartow, ktére chcesz wstawic. T ;
0 Znajdz wiecej w witrynie Office.com

3. POjaWi Sle Iista C|Ip3r‘t0’W SkOjarzonyCh ze $+0Wem kIUCZem. 0 Wskazéwki dotyczace znajdowania obrazow

Kliknij lewym przyciskiem myszki na Cliparcie, ktéry chcesz
wstawic.

A
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RYSOWANIE | FORMATOWANIE KSZTALTOW

Do dokumentu pakietu Office mozina dodawaé rdine ksztatty lub potaczy¢ wiele ksztattow w celu
utworzenia rysunku. Dostepne s3 linie, podstawowe ksztatty geometryczne, strzatki, ksztatty schematéow
blokowych, gwiazdy, transparenty i objasnienia. Po dodaniu ksztattow mozna doda¢ do nich tekst oraz
szybkie style.

W celu sformatowania dowolnego ksztattu, mozemy skorzysta¢ z wielu dostepnych opcji znajdujacych sie
na pasku Rysowanie

.......... .
Z& Linie »
:‘ﬂ tgczniki y | T
E} Ksztatty podstawowe B e
| , | OO9<
% Strzatki blokowe 3
Zg| schemat blokowey 3 - O AL
%;WT t OO0 T
Gwiazdy i bransparenty 3
= - 8600
3
3 e 006 - T
Tw|| Prayciski akcji 3 N {C:)} (:C
=R IC wiece] Autoksztattdu. .. ~ ()OO
i Autoksztatty = (14 3> |®h£-ﬁ-£%§ﬂﬁ!
—
Slajd1z1 Projekt domwslny Polski

dodatkowo formatowac i wypetniaé:

! @ e Kolorem

e Gradientem

‘ Dwukrotnie klikajgc lewym przyciskiem myszki na wstawione ksztatty mozna je

e e Teksturag

e Deseniem
‘ e QObrazem
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Formatowanie Autoksztatiu El

Tkolory 1linie || Roemiar | Pozycia Siet Weh (
Wypeinienie

Przgerocaystosc: € > 0% 3

Linia

B — 0,75 6kt E

tagenik:
strzatli

Styl paczatiar Styl korica:
Rozmiar poczatku: Rozmiar korica:

] Domyéinie cha nowych obisktcr

Aby zmieni¢ kolejnos¢ zachodzgcych na siebie elementéw graficznych, nalezy klikng¢ prawym klawiszem
myszy na wybrany obiekt i z menu kontekstowego wybrac:

e  Przesun na wierzch
e Przesun pod spdd

&yt
53 Kopiyj
(B whej

Zapisz jaka obraz. .

Dodaj Tekst
Grupowanie 3
Kolejnosé »

J; Przesun na wierzch

Ustawienia domysine Autoksztattu
i Y Praesun nia spéd

P
2| animacya niestandardows
o e 1y przesut o praod
Ustawienia sk, ..
4 4| Przesu do tylu
By Formatuj Autoksztatt ..
@ Hpertacze...

Aby pogrupowaé¢ dowolng ilos¢ elementéw w jeden obiekt, nalezy zaznaczy¢ obiekty do pogrupowania
poprzez klikanie na nich trzymajac wcisniety klawisz CTRL, nastepnie klikng¢ prawym klawiszem myszy na
jeden z zaznaczonych obiektdw i z menu kontekstowego wybraé:

e Grupuj

Wyt

£ & a<

Kepidi
Wile
Zapisz joko obraz...

[ Grupowanie v 18T Grom
Kelsiroée v |1 rozripui

Ustawienia domyine Autoksztattu | 35 Grupuj panownis

=30 Animacis nisstandardaws. .
Ustawienia akc, ..

8, Formatuj Autoksztatt. .

Hiperlacze. .
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OBIEKTY WORDART

Obiekty WordArt sg galerig gotowych styléw stuzgcych do tworzenia napiséw ozdobnych. Aby wstawié
obiekt WordArt, z menu Wstaw, dalej Obraz nalezy wybraé polecenie WordArt. Do formatowania tych
obiektéw postuzg nam te same opcje, ktére stosowaliSmy przy formatowaniu Ksztattdw na pasku
narzedziowym WordArt.

Galeria WordArt |z|

Wbierz skyl bekstu \Wordart:

W
Uerdirt ﬂﬂ'd”t worda,, WordAr{ WordArt 2
Wit WordArt WordArt 22+ Wonde| 5 ™%

A

| w wardart || -WordArt "vl‘-':U!‘{lArE i L

Wordaet WardAne Woralet | M s

b

APy |- oTRanE| -
L i

.—.
o]
=
.
h=
5
=
I=

Edytowanie tekstu WordArt |5\

Cacionka: Rozrmiar:

Frinpact v

Tekst:

utajwpisztekst

]
2

ol | Edviugtekst... | T B A | K b
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WSPOLPRACA Z DOKUMENTAMI INNYCH PROGRAMOW

Czasami moze zajs$¢ potrzeba przedstawienia danych arkusza programu Microsoft Office Excel lub wykresu
utworzonego w programie Excel w dokumencie programu Microsoft Office Word. Mozna po prostu
skopiowac zaznaczone dane lub wykresy w programie Excel, a nastepnie uzy¢ polecen Wklej lub Wklej
specjalnie w programie Word, aby wstawic te dane lub wykresy do dokumentu.

KOPIOWANIE DANYCH | WYKRESOW PROGRAMU MICROSOFT EXCEL
DO PROGRAMOW MICROSOFT WORD

1. Zaznacz dane lub wykres, ktére chcesz skopiowac.

Kliknij przycisk Kopiuj .

Przejdz do programu Microsoft Word lub Microsoft PowerPoint.

Kliknij dokument lub prezentacje, w ktdrej ma by¢ umieszczony wykres lub dane programu
Microsoft Excel i wykonaj jedng z nastepujgcych czynnosci:

WKLEJANIE DANYCH DO PROGRAMU MICROSOFT WORD

1. Kliknij przycisk Wklej na pasku narzedzi Formatowanie.

2. Kliknij przycisk Opcje wklejania obok danych, a nastepnie wykonaj jedng z nastepujgcych
czynnosci:

oAby wklei¢ dane jako tabele programu Microsoft Word, kliknij opcje Uwzglednij styl tabeli
docelowej albo Zachowaj formatowanie Zrédtowe.

oAby wkleié tacze do danych programu Microsoft Excel, co umozliwi aktualizowanie danych
w dokumencie programu Microsoft Word przy kazdej zmianie danych w Zrédtowym
skoroszycie programu Microsoft Excel, kliknij opcje Uwzglednij styl tabeli docelowej
i facze do programu Excel albo Zachowaj formatowanie zrédtowe i tacze do programu
Excel.

oAby wklei¢ dane jako tekst z kazdym wierszem w osobnym akapicie i tabulatorami
rozdzielajgcymi wartosci komarek, kliknij opcje Zachowaj tylko tekst.

WKLEJANIE WYKRESU DO PROGRAMU MICROSOFT WORD

1. Kliknij przycisk Wklej na pasku narzedzi Formatowanie.

2. Kliknij przycisk Opcje wklejania obok wykresu, a nastepnie wykonaj jedng z nastepujacych
czynnosci:

o Aby wklei¢ wykres jako wykres, co umozliwi edytowanie go w programie Microsoft Excel
po dwukrotnym kliknieciu go w dokumencie programu Microsoft Word, kliknij opcje Wykres
programu Microsoft Excel.

oAby wklei¢ tacze do wykresu programu Microsoft Excel, co umozliwi aktualizowanie wykresu
w dokumencie programu Microsoft Word przy kazdej zmianie wykresu w Zréodtowym
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skoroszycie programu Microsoft Excel, kliknij opcje tacze do wykresu programu Microsoft
Excel.

oAby wklei¢ obraz mapy bitowej wykresu, kliknij opcje Obraz wykresu.

Aby zakres danych programu Microsoft Excel wklejony do programu Microsoft Word rozszerzat sie, gdy
dane rozszerzg sie w programie Microsoft Excel, nalezy zakres w programie Microsoft Excel przed
skopiowaniem, a nastepnie wklei¢ tacze do nazwanego zakresu.

tACZENIE LUB OSADZANIE SLAJDU PROGRAMU POWERPOINT

Aby utworzyé tacze dynamiczne miedzy zawartoscia dokumentu a zawartoscig prezentacji programu
Microsoft PowerPoint, mozna wstawi¢ zawartos¢ jako obiekt. Wstawienie zawartosci jako obiektu
potaczonego lub osadzonego, w przeciwienstwie do jej wklejania, umozliwia dalszg prace z nig w programie
oryginalnym.

Jesli do dokumentu zostanie wstawiony slajd jako obiekt programu PowerPoint, program Microsoft Word
uruchomi program PowerPoint po dwukrotnym kliknieciu slajdu. Podczas pracy ze slajdem bedzie mozna
uzywac polecen programu PowerPoint.

W przypadku wstawienia catej prezentacji programu PowerPoint jako obiektu w dokumencie bedzie
wyswietlany tylko jeden slajd. W celu wyswietlenia pozostatych slajdéw nalezy klikng¢ dwukrotnie obiekt
programu PowerPoint, a nastepnie nacisnac¢ klawisz ENTER, aby uruchomic¢ pokaz slajdow.

ROZNICE MIEDZY OBIEKTAMI POtACZONYMI A OSADZONYMI

Podstawowg réznicg miedzy obiektami potgczonymi a obiektami osadzonymi jest miejsce przechowywania
danych i sposdb ich aktualizacji po umieszczeniu w pliku docelowym.

W dokumencie jest umieszczana kopia obiektu lub tgcze do obiektu. W ten sposdéb mozna wstawiac
zawartos¢ z dowolnego programu, ktéry obstuguje technologie taczenia i osadzania obiektdw (faczenie
i osadzanie obiektow, czyli OLE).

Kwartalny raport moze na przyktad zawiera¢ informacje przechowywane oddzielnie na slajdzie programu
PowerPoint. Jesli raport zostanie potgczony ze slajdem, dane w raporcie bedzie mozna aktualizowac
za kazdym razem, gdy plik Zzrodtowy bedzie aktualizowany. W przypadku osadzenia slajdu raport bedzie
zawieraf statyczng kopie danych.

OBIEKTY POtACZONE

W przypadku obiektu potgczonego informacje mogg by¢ aktualizowane tylko wtedy, gdy jest modyfikowany
plik zrédtowy. Potaczone dane sg przechowywane w pliku zrédtowym. W pliku programu Word (pliku
docelowym) jest przechowywana tylko lokalizacja pliku Zzrédtowego i jest wyswietlane odwzorowanie
potaczonych danych. Jesli rozmiar plikdw jest istotny, nalezy uzywac obiektow potgczonych.

taczenie przydaje sie takze wtedy, gdy uzytkownik chce zamiesci¢ informacje, ktére sg przechowywane
catkiem osobno, takie jak dane gromadzone przez inny dziat firmy albo chce, aby informacje byty
aktualizowane na biezgco w dokumencie programu Word.
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‘OBIEKTY OSADZONE

W przypadku osadzenia obiektu programu PowerPoint modyfikacja Zrédtowego pliku programu PowerPoint
nie powoduje zmiany informacji w pliku programu Word. W chwili wstawienia obiekty osadzone stajg sie
czescig pliku programu Word i przestajg by¢ zwigzane z plikiem zrédtowym.

Poniewaz jeden dokument programu Word zawiera wszystkie informacje, osadzanie jest przydatne, gdy
informacje nie powinny odzwierciedla¢ zmian w pliku zrédtowym lub gdy adresaci dokumentu nie powinni
aktualizowac potaczonych informacji.

AKTUALIZACJA OBIEKTOW POtACZONYCH

Domyslnie obiekty pofaczone sg aktualizowane automatycznie. Oznacza to, ze program Word aktualizuje
informacje potaczone za kazdym razem po otwarciu pliku programu Word lub w przypadku zmiany pliku
zrédtowego programu PowerPoint, gdy plik programu Word jest otwarty. Dla pojedynczych obiektow
potaczonych mozna jednak zmieni¢ ustawienia. Dzieki temu obiekt potgczony nie bedzie aktualizowany lub
bedzie aktualizowany tylko wowczas, gdy osoba czytajgca dokument zaktualizuje go recznie.

Dodatkowo mozna zapobiec aktualizowaniu tgczy przez program Word we wszystkich otwieranych
dokumentach. Moze to by¢ srodek ostroznosci zapobiegajacy aktualizowaniu dokumentéw na podstawie
plikéw, ktére moga pochodzi¢ z niezaufanego zZrédta.

Ponadto mozna catkowicie zerwaé potgczenie miedzy obiektem potgczonym a jego plikiem zrédtowym
programu PowerPoint. Po zerwaniu pofgczenia nie bedzie mozna edytowad obiektu w dokumencie — stanie
sie on obrazem zawartosci programu PowerPoint.
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