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Tworzac nawet prosty dokument, nalezy pamieta¢ o przestrzeganiu podstawowych
zasad prawidtowego formatowania tekstu.

Klawisza Enter uzywaj tylko wtedy, gdy chcesz zakonczyc¢ jakis akapit lub wprowadzi¢
pusty wiersz.

Klawisza spacji uzywaj do wstawiania pojedynczej spacji oddzielajgcej wyrazy lub
zdania.

Cofanie i przywracanie

Aby cofnaé operacje ostatnio wykonang w dokumencie, nalezy na pasku narzedzi
Szybki dostep klikng¢ ikone Cofnij pisanie, a ostatnio wykonana czynnos¢ zostanie
wycofana.

Aby cofna¢ dowolng operacje wykonang podczas tworzenia dokumentu, nalezy na
pasku narzedzi Szybki dostep klikna¢ strzatke obok ikony Cofnij pisanie. Zostanie roz-
winieta lista ostatnio wykonanych czynnosci. Wybranie odpowiedniej operacji z listy
spowoduje wycofanie wszystkich nastepnych operacji powigzanych z ta, ktéra zostata
wybrana. Gdy okaze sie, ze operacje cofneliSmy niepotrzebnie, wystarczy na pasku
narzedzi Szybki dostegp wybraé ikone Powtérz pisanie, a wycofana operacja zostanie
powtoérnie wykonana.

Tryb zastepowania
Podczas edycji mozna pracowac w trybie wstawiania lub zastegpowania tekstu.
Wstawianie jest trybem domys$lnym. Praca w tym trybie spowoduje, ze po ustawieniu

kursora tekstowego wewnatrz tekstu i wprowadzeniu z klawiatury dowolnych znakow
tekst za kursorem zostanie przesuniety.

Tryb zastepowania powoduje zastepowanie istniejacego tekstu tekstem wprowadza-
nym z klawiatury.

Aby przejs¢ do trybu zastepowania, nalezy wybrac przycisk pakietu Office, kliknaé
Opcje programu Word i wybraé pozycje Zaawansowane. W obszarze Opcje edycji trzeba
zaznaczy¢ pole wyboru Uzyj trybu zastepowania.

2.1.1. Formatowanie czcionki

Funkcje formatowania czcionki znajdujg sie na karcie Narzedzia gtowne w grupie
Czcionka (rysunek 2.4). Okno dialogowe Czcionka dostgpne jest po wybraniu ikony
w dolnym prawym rogu tej grupy.
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Rysunek 2.4.
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Czrionka

Podstawowe narzedzia formatowania tekstu to:

® pogrubienie i podkreslenie tekstu,

® zmiana koloru tekstu,

® zmiana kroju i rozmiaru czcionki.

Formatowanie tekstu umozliwia réwniez minipasek narzedzi (rysunek 2.5), ktory jest

wyswietlany automatycznie po zaznaczenia tekstu i kliknieciu go prawym przyciskiem
myszy. Pojawia sie wtedy potprzezroczysty pasek narzedzi z opcjami formatowania.

calibrifek - |11 -| A &7 A f| RYysunek 2.5.

B 7 =W A s Minipasek z narzedziami formatowania

Zaznaczanie tekstu

Aby wykona¢ operacje formatowania tekstu, nalezy go najpierw zaznaczyc¢. Tekst moz-
na zaznaczac¢ przy uzyciu myszy lub klawiatury.

Zaznaczanie tekstu za pomoca myszy

Gdy chcesz zaznaczy¢ dowolng ilos¢ tekstu, ustaw mysz w miejscu, od ktorego chcesz
zaczaC zaznaczenie, przytrzymaj wcisniety lewy przycisk myszy i przeciagnij wskazni-
kiem nad tekstem, ktory ma zostaé zaznaczony.

Aby zaznaczy¢:

® wyraz — nalezy go klikna¢ dwukrotnie;

® wiersz tekstu — nalezy ustawi¢ kursor myszy na lewo od wiersza, tak aby przyjat
ksztatt biatej strzatki skierowanej w prawo, i klikna¢;

zdanie — nalezy przytrzymac klawisz Ctrl i klikna¢ mysza gdziekolwiek w zdaniu;
akapit — nalezy trzykrotnie klikng¢ mysza w obrebie akapitu;
caty dokument — nalezy ustawi¢ kursor myszy z lewej strony w dowolnym miej-

scu tekstu, tak aby przyjat ksztatt biatej strzatki skierowanej w prawo, i klikng¢
trzykrotnie.

Zaznaczanie tekstu za pomoca klawiatury

Zaznaczanie tekstu za pomoca klawiatury odbywa sie poprzez ustawienie kursora tek-
stu w odpowiednim miejscu i wciSniecie kombinacji klawiszy.

® Zaznaczenie jednego znaku w prawo — Shift+strzatka w prawo.

® Zaznaczenie jednego wyrazu w prawo — Ctrl+Shift+strzatka w prawo.

® Zaznaczenie wiersza od poczatku do konca — nalezy wcisnaé klawisz Home,
a nastepnie Shift+End.
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® Zaznaczenie akapitu od poczatku do konca — nalezy ustawi¢ kursor na poczatku
akapitu, a nastepnie nacisna¢ Ctrl+Shift+strzatka w dot.

® Zaznaczenie catego dokumentu — nalezy nacisna¢ klawisze Ctrl+A.

Wstawianie znaku ,twardej spaciji”

Czestym problemem wystepujacym w trakcie pisania tekstu jest pozostawienie jed-
noliterowych spdjnikéw i przyimkéw na koncu wiersza. Aby tego uniknac¢ nale-
zy pomiedzy wyrazami umiesci¢ tak zwana ,,twardg spacje” (kombinacja klawiszy
Ctrl+Shift+Spacja). Spacja ta wiaze spojnik lub przyimek z nastepnym wyrazem, co
powoduje, Ze stajg sie one dla narzedzi formatowania tekstu jednym stowem.

Indeksy gorny i dolny

Indeks gorny i indeks dolny dotycza znakdéw, ktore s3 umieszczane powyzej lub poni-
zej gléwnego tekstu.

Aby sformatowac tekst w postaci indeksu gornego, na karcie Narzedzia gtowne w gru-
pie Czcionka nalezy wybra¢ ikone Indeks gorny lub nacisngé kombinacje klawiszy
Ctrl+Shift+=.

Aby sformatowac tekst w postaci indeksu dolnego, na karcie Narzedzia gtowne w gru-
pie Czcionka nalezy wybra¢ ikone Indeks dolny lub nacisna¢ kombinacje klawiszy
Ctrl+=.

Wstawianie symbolu lub znaku specjalnego

Przy uzyciu okna dialogowego Symbol mozna wstawiaé symbole i znaki specjalne, kto-
rych nie ma na klawiaturze. Zbi6ér dostepnych symboli zalezy od wybranej czcionki.
Aby umiesci¢ w tekscie taki znak, nalezy ustawi¢ kursor w miejscu, w ktérym znak ma
si¢ znalez¢, a nastepnie na karcie Wstawianie w grupie Symbole klikna¢ ikone Symbol
i wybra¢ odpowiedni symbol. Jezeli na liScie nie ma szukanego symbolu, trzeba wy-
bra¢ opcje Wiegcej symboli i przeszukaé poszerzony zestaw.

Malarz formatow

Funkcja Malarz formatéw pozwala na kopiowanie formatu zdefiniowanego dla danego
tekstu. Aby uzy¢ narzedzia kopiowania formatu, nalezy zaznaczy¢ tekst, ktorego for-
mat chcemy skopiowad, i na karcie Narzedzia gtowne w grupie Schowek wybrac¢ ikone
Malarz formatow (rysunek 2.6). Wskaznik myszy zmieni si¢ w ikone pedzla. Wystarczy
przeciggnaé mysza po tekscie, ktory chcemy sformatowac.

[ M Rysunek 2.6.
L g Funkcja Malarz formatow
WkleCI:lj)

! Schowek M

Za pomocg narzedzia Malarz formatéw mozna kopiowaé formatowanie tekstu oraz
niektore funkcje formatowania elementéw graficznych (na przyktad obramowanie,
wypetnienie).
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Dwukrotne klikniecie ikony Malarz formatéw powoduje wiaczenie tego narzedzia na
state, co umozliwia kopiowanie formatu do wielu fragmentéw tekstu. Zatrzymanie
kopiowania formatu nastepuje po powtérnym kliknieciu ikony Malarz formatow.

iﬂﬂ_

1. Zapisz tekst w podanej postaci. Do zapisu uzyj indeksu gornego i dolnego.
A=B +C +B +C,,

2. Przepisz ponizszy tekst. Skorzystaj z odpowiednich narzedzi do jego forma-
towania.

Mo6j domek ma 61 m? dom mojego kolegi jest wigkszy — ma 104 m?. Przy moim
domku jest dziatka rekreacyjna o powierzchni 400 m?, a przy domu kolegi dziat-
ka o powierzchni 1000 m?2. M6j pok6j ma 20 m?, a kolegi 37 m?. Od maja bede
mieszkat w mieszkaniu, ktére ma 94 m?. Moja wychowawczyni jest chemikiem.
Mowi, ze ma w laboratorium zwigzek, ktorego wzor H,SO, jest powszechnie zna-
ny. Mowi, ze marmur to zwigzek chemiczny o wzorze CaCO,. A woda ma wzor
H,O. Jon wodorowy ma symbol H*, a jon potasu ma symbol K*. Robotnik wy-
kopat w ogrodzie 10 m? ziemi. W dzien bedzie +10°C, w nocy —5°C. Lubie, kiedy
jest co najmniej 25°C. Sprzedam swoéj maty domek. Prowizja agenta wynosi 1%o0
od wartosci transakcji handlowej. Na podstawie postanowien § 2 uchwaty nr 83
Rady Mieszkancéw zostane cztonkiem Wspolnoty Mieszkanicow.

2.1.2. Formatowanie akapitu

Akapitem nazywamy spojny treSciowo fragment tekstu wyodrebniony z wiekszej ca-
fosci. W edytorze tekstu akapitem nazywamy tekst zapisany miedzy jednym a drugim
naci$nieciem klawisza Enter. Jest on traktowany jak oddzielna jednostka, do ktorej
odnoszg si¢ wybrane operacje formatowania.

Funkcje formatowania akapitu znajduja sie na karcie Narzedzia gtowne w grupie Aka-
pit. Okno dialogowe Akapit dostepne jest po wybraniu ikony w dolnym prawym rogu
tej grupy (rysunek 2.7).

Rysunek 2.7.
E-EwEsEm oY

Grupa Akapit — funkcje
formatowania akapitu

Koniec akapitu jest sygnalizowany pojawieniem si¢ znaku § (po wtaczeniu ikony Po-
kaz wszystko).

Podstawowe narzedzia formatowania akapitu to:

® wyréwnanie tekstu,

® wciecia tekstu,
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Nalezy pamietac¢ o tym, ze znak konca akapitu zawiera petng informacie o formatowa-
niu akapitu, na ktoérego koncu zostat umieszczony. Usunigcie tego znaku spowoduje
utrate tej informaciji i akapit przejmie formatowanie nastepnego akapitu.

odstepy przed akapitem i po nim,
odstepy miedzy wierszami,
tabulatory.

Wyréwnanie poziome tekstu
Wyréwnanie tekstu w poziomie okresla pozycje krawedzi akapitu wzgledem lewego

lub prawego marginesu. Mamy do wyboru: wyréwnanie do lewej £, wyréwnanie do

prawej =, wySrodkowanie = i wyjustowanie =/ (rbwnomierne roztozenie tekstu mie-
dzy lewym a prawym marginesem).

Wciecia akapitu

Weiecie akapitu ustala odlegtos¢ akapitu od lewego lub prawego marginesu. Mozliwe

jest zarbwno wciecie lub wysuniecie pierwszej linii akapitu, jak i wciecie catego akapi-

tu w stosunku do marginesu lewego lub prawego.

Weciecie akapitu najtatwiej projektowac na linijce. Jezeli nie jest wigczona linijka pozio-

ma, nalezy klikngé przycisk Wyswietlanie linijki znajdujacy sie nad pionowym paskiem

przewijania. Szary lub niebieski obszar na krawedziach prawej i lewej linijki okresla

szeroko$¢ marginesu prawego i lewego. Na krawedzi linijki z lewej strony znajduje si¢

znacznik ™ & stuzacy do definiowania wcie¢ akapitu z lewej strony. Znacznik ** & H#

na linijce z prawej strony umozliwia projektowanie wciecia akapitu z prawej strony.

e Trojkat dolny z lewej strony — wysuniecie dla pierwszej linii akapitu.

® Trojkat gorny z lewej strony — weciecie dla pierwszej linii akapitu.

® Kwadracik na dole z lewej strony — przesuniecie obu tr6jkatow, czyli wcigcie
catego akapitu.

® Trojkat na dole z prawej strony — prawe wciecie dla catego akapitu.

Wciecia mozna réwniez precyzyjnie ustawié na karcie Ukfad strony w grupie Akapit

(rysunek 2.8) lub w oknie dialogowym Akapit, na karcie Narzedzia gtowne, w grupie
Akapit (rysunek 2.9).

Weiecie Cdstepy

3= 0cm = I: 0 pkt =

E::'} 0cm i :: 6 pkt s
Akapit

Rysunek 2.8. Opcje wciec¢ i odstepow
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Wciecia
Z lewej: lﬂ Specjalne: Co:
Z prawej: lﬂ I(brak) j | i’
™ wciecia lustrzane

Odstepy
Przed: 0 pt = Interlinia: Cor
Po: m IPojedyncze j I ﬂ
™ Mie dodawaj odskepu miedzy akapitami o takim sarm styl

Rysunek 2.9. Okno dialogowe Akapit, sekcja Wcigcia i Odstepy

Odstepy

Opcja ustalania odstepoéw pozwala okresli¢ ilo$¢ miejsca przed akapitem i po akapicie.
Odstepy projektuje sie po to, aby nie naciska¢ wielokrotnie przycisku Enter w celu
odsuniecia jednego fragmentu tekstu od drugiego.

Podobnie jak przy wcieciach, do projektowania odstepoéw akapitu mozna wykorzystac
okno dialogowe Akapit z grupy Akapit na karcie Narzedzia gtowne lub bezposrednio
definiowa¢ wielko$¢ odstepéw na karcie Uktad strony w grupie Akapit.

Interlinia

Interlinia ustala odstep miedzy wierszami tekstu w tym samym akapicie. Domyslnie
miedzy wierszami sg stosowane odstepy pojedyncze. Jezeli ma zosta¢ zmieniona inter-
linia, nalezy zaznaczy¢ akapity, w ktorych ta zmiana bedzie wprowadzona, w grupie
Akapit na karcie Narzedzia gtowne kliknaé ikone Interlinia, a nastepnie wybraé liczbe
okreslajaca odstep miedzy wierszami. Aby doktadniej okresli¢ wielko$¢ odstepu, trze-
ba wybra¢ Opcje interlinii i w oknie Interlinia zdefiniowa¢ wielko$¢ odstepu.

Oto opcje interlinii.

® Pojedyncze — rozmiar interlinii zostanie dostosowany do rozmiaru czcionki
w wierszu.
1,5 wiersza — rozmiar interlinii jest 1,5 raza wigkszy od wielkosci czcionki.
Podwéjne — rozmiar interlinii jest 2 razy wigkszy od wielkosci czcionki.

Przynajmniej — okresla minimalny rozmiar interlinii, tak aby w wierszu zmiesci-
fa si¢ najwigksza czcionka.

® Doktadnie — ustawia okreSlony rozmiar interlinii, ktorego program Word nie
bedzie zmieniat.

® Wielokrotne — okresla rozmiar interlinii, ktéry mozna zwigkszy¢ lub zmniejszy¢
w stosunku do pojedynczego odstepu o podang wartos¢ procentow3.

Rodzaje tabulatorow

Tabulatory sg uzywane do formatowania tekstu w postaci kolumn. To okreslone przez
uzytkownika punkty, do ktérych przemieszcza sie kursor tekstowy po nacisnieciu kla-
wisza Tab. Tabulatory utatwiaja wyrownywanie tekstu w kolumnach. Stosujgc tabula-

o
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tory, mozna jeden fragment tekstu w wierszu wyréwnaé do lewej, inny wysrodkowac,
a jeszcze inny wyréwnac do prawe;j.

Tabulatory sg narzedziami formatowania akapitu. Jezeli zmienimy ich ustawienie, be-
dzie ono obowigzywato w catym akapicie lub zaznaczonym bloku akapitow. Jesli nie
zaprojektujemy witasnego tabulatora, uzywany jest tabulator domyslny ustawiony na
1,25 cm.

W programie Word mozna zastosowac pieé typow tabulatorow:

® Tabulator lewy (] — ustawia poczatek tekstu wzgledem lewej krawedzi punktu
tabulacji. Tekst w miare pisania bedzie przesuwany w prawo.

e Tabulator prawy [*| — ustawia poczatek tekstu wzgledem prawej krawedzi punk-
tu tabulacji. Tekst w miare pisania bedzie przesuwany w lewo.

® Tabulator srodkowy || — stuzy do ustawienia pozycji srodka tekstu. Tekst
W miare pisania bedzie wysrodkowywany wzgledem krawedzi punktu tabulacji.

e Tabulator dziesietny [*] — stuzy do wyréwnania kolumny liczb wzgledem prze-
cinka dziesietnego. Niezaleznie od ilosci cyfr w czesci catkowitej i utamkowej
liczby, przecinek dziesietny bedzie umieszczany w tym samym miejscu.

e Tabulator paskowy '] — stuzy do rysowania pionowej linii w miejscu tabulatora.

Do ustawiania tabulatoréw mozna uzy¢ linijki. W lewej czesci linijki znajduje sie se-
lektor tabulatora, ktéry nalezy klika¢ do momentu pojawienia si¢ wymaganego typu
tabulatora. Nastepnie trzeba klikna¢ linijke w wybranym miejscu, a symbol tabulatora
zostanie wstawiony w tym punkcie na linijce. Tabulatory mozna ustawia¢ przed na-
pisaniem tekstu — wtedy obowiazuja w calym pisanym tekscie, dopoki nie zostang
usuniete — lub po napisaniu zaznaczy¢ tekst i ustawi¢ tabulatory dla zaznaczonego
fragmentu. Tabulator mozna usungé, przeciagajac go z linijki w gére lub w dot.

Istniejgce tabulatory mozna przecigga¢ na linijce w prawo lub w lewo w celu zmiany
ich potozenia. Nalezy pamieta¢ o zaznaczaniu tekstu, w ktérym planujemy dokonaé
zmian tabulatora, poniewaz domyslnie zmiany sa wprowadzane tylko w biezacym
akapicie. Gdy zaznaczymy wiele akapitow, w ktorych zostaty ustawione rézne tabula-
tory, na linijce s3 wyswietlane tabulatory z pierwszego akapitu.

Przyktad 2.1

Przepisz podany nizej tekst. Do formatowania uzyj zaprojektowanych przez siebie ta-
bulatoréw, takich jak tabulator wysrodkowujgcy na wysokosci 7 cm, tabulator prawy
na wysokosci 14 cm, wciecie akapitu z prawej strony 2 cm. Uzyj wybranych przez
siebie krojow czcionki.

Klasalc Jan Kowalski Wtorek 30.03.2009
Praca klasowa
z jezyka polskiego
Temat: Rola szlachty w ,,Panu Tadeuszu”.

23
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Tabulatory mozna rowniez projektowac¢ w oknie dialogowym Tabulatory. Jest to zale-
cane, gdy trzeba ustawi¢ znak wiodgcy dla tabulatora lub kiedy nalezy bardzo precy-
zyjnie okresli¢ miejsce jego potozenia (rysunek 2.10).

x| Rysunek 2.10.
Pozycja tabulatora Domysine abulatory: Okno Tabulatory
1,25 m =]

= Tabulatory do usuniecia:

E
Wiyrdwnanie
% Do lewej " Do érodka Do prawej
" Dziesietne " pasek
Znak wiodacy
(%1 Brak 2 [ plicj——
LT
L5t | R AT | hiyCEvel wszystkn |

Ok I Anuluj |

Aby wyswietli¢ okno dialogowe Tabulatory, wystarczy klikna¢ dwukrotnie dowolny
symbol tabulatora na linijce. Gdy na linijce nie ma zaprojektowanego zadnego ta-
bulatora, nalezy w grupie Akapit z karty Narzedzia gtowne klikna¢ ikone w dolnym
prawym rogu i w otwartym oknie dialogowym wcisnaé przycisk Tabulatory. Zostanie
otwarte okno, w ktorym mieszcza sie opcje ustawien tabulatoréw. Opcja Domyslne
tabulatory zawiera standardowe rozmieszczenie tabulatoréw w tekscie. Aby ustawic
nowy tabulator, w oknie Pozycja tabulatora nalezy wpisa¢ liczbe okreslajaca odlegtosc¢
(w centymetrach) tabulatora od lewego marginesu. W sekcji Wyréwnanie trzeba wy-
bra¢ typ tabulatora, a w sekcji Znak wiodgcy — rodzaj linii wiodacej. Przycisk Ustaw
pozwala zapisa¢ zaprojektowane ustawienia. Jezeli dla zaznaczonego tekstu zaprojek-
towano kilka tabulatoréw, zmiany ustawien tabulatora muszg by¢ poprzedzone wy-
braniem go z listy w oknie Pozycja tabulatora. Projektowany znak wiodacy pojawi si¢
z lewej strony punktu tabulacji wybranego tabulatora.

Przyktad 2.2

Przepisz ponizszy tekst. Ustaw nastepujace parametry formatowania: czcionka TNR,
rozmiar 12 pt. Zaprojektuj i zastosuj w tekscie tabulatory: lewy w odlegtosci 2,5 cm,
prawy w odlegtosci 14,5 cm. Miedzy kolumnami zaprojektuj znak wiodacy (kropki).
Minuty zapisz, stosujac Indeks gorny i Podkreslenie.

Program festiwalu ,,Zlota jesien”:

16D et Rozpoczecie gali festiwalowej
163 Pierwszy pokaz filmowy
1835 e Przerwa obiadowa
19D e e Drugi pokaz filmowy
N SR Kolacja

os
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Listy punktowane lub humerowane

Listy punktowane lub numerowane mogg by¢ tworzone automatycznie podczas pi-
sania tekstu lub mogg by¢ stosowane do juz istniejagcego tekstu. Aby zapoczatkowac
liste, wystarczy w nowej linii wprowadzi¢ gwiazdke (by utworzy¢ liste wypunktowang)
lub cyfre 1 (by powstata lista numerowana) i wpisa¢ odpowiedni tekst. NaciSniecie
klawisza Enter spowoduje dodanie kolejnej pozycji na liscie. Zeby zakonczy¢ budowa-
nie listy, wystarczy dwa razy nacisna¢ klawisz Enter.

Aby z istniejgcego tekstu powstata lista wypunktowana lub numerowana, nalezy za-
znaczyC ten tekst i na karcie Narzedzia gtowne w grupie Akapit wybra¢ ikone Punktory
lub Numerowanie. Klikajac strzatke obok przycisku Punktory lub Numerowanie, moz-
na zmienic styl punktoréw lub format numeracji.

Gdy na liscie nie ma odpowiedniego punktora, mozna zdefiniowa¢ nowy, wybierajac
opcje Zdefiniuj nowy punktor. W otwartym oknie dialogowym Definiowanie nowego
punktora nalezy wybraé symbol z tablicy symboli lub zdefiniowa¢ punktor graficzny
po wybraniu przycisku Obraz.

Jezeli w bibliotece numeracji nie ma odpowiedniego formatu numeracji, mozna go
zdefiniowaé, wybierajac opcje Definiuj nowy format numeracji.

Oproécz list punktowanych lub numerowanych, mozna réwniez opracowywac listy
wielopoziomowe. Aby utworzy¢ liste wielopoziomowa, na karcie Narzedzia gtowne
w grupie Akapit nalezy wybraé ikone Lista wielopoziomowa. Po kliknieciu strzatki
obok ikony Lista wielopoziomowa mozna z galerii wybra¢ odpowiedni styl. By zmieni¢
poziom na liscie, trzeba wcisna¢ klawisz Tab lub Shift+Tab. Mozna réwniez uzywac
ikon Zwigksz wciecie lub Zmniejsz weigcie z grupy Akapit. Jezeli zaden styl listy wielo-
poziomowej nam nie odpowiada, mozemy zdefiniowa¢ nowy. W tym celu na karcie
Narzedzia gtowne w grupie Akapit wystarczy klikna¢ strzatke obok ikony Lista wie-
lopoziomowa i wybra¢ opcje Definiuj nowq liste wielopoziomowg. W otwartym oknie
dialogowym nalezy wybra¢ poziom listy i zdefiniowac dla niego format, czcionke i po-
zycje numerowania. Zdefiniowany styl zostanie ustawiony jako biezgcy styl listy wie-
lopoziomowej.

Przycisk Pokaz wszystko 1

Wybranie ikony |9 (Pokaz wszystko) na karcie Narzedzia gtowne w grupie Akapit spo-
woduje pokazanie wszystkich niedrukowanych znakéw formatowania, takich jak spa-
cje, znaki tabulacji, koniec akapitu czy koniec strony (rysunek 2.11).
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Rysunek 2.11. Niedrukowane znaki formatowania
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W podanym przyktadzie widoczne sg nastepujace symbole formatowania:
9 — nacisniecie klawisza Enter (koniec akapitu);

-~ — naciSniecie klawisza Tab (tabulacja tekstu);
Kropka — nacis$niecie klawisza Spacja;

+ — nacis$niecie klawisza Shift+Enter (powoduje przejscie do nowej linii bez zakon-
czenia akapitu).

Te i inne symbole formatowania pozwalaja na analizowanie sformatowanego tekstu
oraz pomagaja w czasie modyfikowania formatowania.

Kontrola podziatu akapitu na strony

Podczas pracy z dokumentem, ktoéry zostanie zapisany na kilku lub kilkunastu stro-
nach, moze pojawic si¢ problem z prawidtowym rozplanowaniem tekstu. W trakcie
pisania program Word automatycznie dzieli tekst miedzy strony. Nie zawsze podziat
ten jest optymalny, a dodatkowo kazde dopisanie lub usuniecie fragmentu tekstu po-
woduje zmiane wczeSniejszego podziatu. Uzytkownik moze wymusi¢ podziat akapi-
tow miedzy strony przez ustawienie odpowiedniej opcji w oknie dialogowym Akapit,
ktore jest dostepne po kliknieciu ikony w dolnym prawym rogu grupy Akapit na karcie
Narzedzia gtowne. W otwartym oknie nalezy wybra¢ zaktadke Podziaty wiersza i stro-
ny i ustawi¢ odpowiednig opcje.

Opcje podziatu akapitu:
1. Kontrola bekartow i wdéw — uniemozliwia wstawienie ostatniego wiersza akapi-
tu u gory strony (wdowa) lub pierwszego wiersza akapitu u dotu strony (bekart).

2. Razem z nastepnym — wymusza umieszczanie wybranego akapitu na jednej
stronie razem z akapitem nastepnym.

3. Zachowaj wiersze razem — blokuje dzielenie wierszy akapitu miedzy stronami.

4. Podziat strony przed — wymusza wstawienie podziatu strony przed akapitem.

2.1.3. Formatowanie za pomocag stylu

Aby zaoszczedzi¢ sobie probleméw zwigzanych z zapamigtywaniem wszystkich atry-
butéw tekstu, mozna zastosowac formatowanie z uzyciem stylu. Wykorzystanie stylu
nalozy na zaznaczony tekst wszystkie niezbedne atrybuty formatowania.

Styl to zestaw elementow formatowania, ktére mozna stosowac do tekstu.
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Mozna tworzy¢ i stosowac nastepujace typy stylow:

1. Styl akapitu — uzywany we wszystkich funkcjach formatowania akapitu (wy-
rébwnanie, tabulatory, odstepy miedzy wierszami), moze rowniez obejmowac
formatowanie znakow.

2. Styl znaku — wykorzystywany w formatowaniu zaznaczonego tekstu (kroj
czcionki, pogrubienie).

3. Styl tabeli — umozliwia nadanie jednolitego wygladu tabelom (obramowanie,
cieniowanie).

4. Styl listy — pozwala na nadanie jednolitego wygladu listom (wyrdéwnanie, styl
numeracji).

W programie Word 2007 dziata mechanizm szybkich stylow. Szybkie style to zestawy
stylow, ktore umozliwiaja szybkie i tatwe tworzenie atrakcyjnych dokumentéw o pro-
fesjonalnym wygladzie. Aby zastosowac styl do zaznaczonego tekstu, nalezy wybrac
go z galerii dostgpnej w grupie Style na karcie Narzedzia gtowne (rysunek 2.12). Przed
zastosowaniem mozna sprawdzi¢, jak bedzie wygladat zaznaczony tekst po zmianie.
W tym celu nalezy ustawi¢ wskaznik myszy na wybranym stylu, aby wyswietli¢ jego
podglad.

Rysunek 2.12.

|AaBbCcDc | AaBbCcDc AaBbCi AaBbCc Opcje wyboru stylow
T Mormalny | T Bez odst... Nagtowekl MNaglowek2 — Z;:eﬁ
style -
Style 7}

Aby zobaczy¢ atrybuty stylu, zmodyfikowac styl lub utworzy¢ nowy, nalezy klikna¢
ikone w dolnym prawym rogu grupy Style. Zostanie otwarte okno dialogowe Style
(rysunek 2.13).

Style ~ x| Rysunek 2.13.
- Fragment okna Style
Wyczysd wezystko —
Normalny T
Bez odstepow T

Nagléwek1 12
Naglowek2 13
Tytut bt

Po wybraniu stylu z listy pojawi si¢ podpowiedz, ktéra go dotyczy. W celu zmodyfi-
kowania nalezy kliknagé prawym przyciskiem myszy styl i wybra¢ opcje Modyfikuj.
W otwartym oknie mozna zmienia¢ atrybuty formatowania. Jezeli na liScie nie ma
szukanego stylu, trzeba w oknie dialogowym Style wybraé przycisk Opcje i w oknie
Wybierz style do pokazania ustawi¢ Wszystkie style.
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Aby utworzy¢ nowy styl, nalezy w dolnym lewym rogu okna dialogowego Style wy-
bra¢ ikone Nowy styl i w otwartym oknie zdefiniowac jego atrybuty (rysunek 2.14).
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Rysunek 2.14. Okno tworzenia howego stylu

Najpierw trzeba wypetnic pola Nazwa i Typ stylu. Z listy rozwijanej Styl na podstawie
nalezy wybra¢ styl, na ktorego bazie powstanie nowy. Jest to istotny element pro-
cedury, poniewaz wszystkie atrybuty stylu niezdefiniowane przez uzytkownika beda
dziedziczone po stylu bazowym. Jezeli styl bazowy zostanie zmodyfikowany, rowniez
atrybuty odziedziczone zostang w nowym stylu zmodyfikowane automatycznie.

Nastepnym krokiem powinno by¢ zdefiniowanie atrybutéw formatowania. Czes¢
z nich umieszczona jest bezposrednio na pasku Formatowanie, pozostate bedg dostep-
ne po kliknieciu przycisku Formatuj w dolnym lewym rogu okna i wybraniu odpo-
wiedniej opcji. Nalezy jeszcze okresli¢, czy styl bedzie dostepny tylko w biezacym do-
kumencie (opcja Tylko w tym dokumencie) oraz czy powinien zosta¢ dodany do listy
szybkich stylow (opcja Dodaj do listy szybkich stylow).

2.1.4. Wykorzystanie szablonow
dostepnych w Wordzie

Szablon jest typem dokumentu, ktéry zawiera wstepnie zdefiniowane parametry
dokumentu (uktad strony, uzywane czcionki, marginesy, style) i podczas otwierania

tworzy swoja kopie. Po otwarciu szablonu wystarczy wpisac¢ tekst odpowiedni dla
tworzonego dokumentu, a forma dokumentu zostanie przeniesiona z szablonu. Sza-

o
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blony programu Word sg dostepne w witrynie Microsoft Office Online, ale niektore
z nich znalazty sie w komputerze podczas instalacji pakietu. Szablony sg zapisywane
w plikach z rozszerzeniem dotx, a dla wcze$niejszych wersji pakietu Office — z roz-
szerzeniem dot.

Aby otworzy¢ szablon, nalezy klikng¢ przycisk pakietu Office, a nastepnie opcje Nowy,
w otwartym oknie zaznaczy¢ Microsoft Office Online lub Zainstalowane szablony i wy-
bra¢ potrzebny szablon (rysunek 2.15).
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Rysunek 2.15. Szablony programu Word

Szablony o ztozonej strukturze sg opracowywane w programach przeznaczonych do
tego celu (na przyktad InfoPath 2007), ale proste mozna utworzy¢ w programie Word.
Projektowanie szablonu zaczynamy od utworzenia pustego dokumentu i zapisania go
jako szablonu.

Aby zaprojektowa¢ nowy szablon, nalezy wybra¢ przycisk pakietu Office, a nastepnie
kolejno klika¢ polecenia Nowy/Pusty dokument/Utwérz. Teraz trzeba w wygladzie do-
kumentu wprowadzi¢ odpowiednie zmiany (ustawi¢ marginesy, orientacje papieru,
style, grafike), dodac tekst instruktazowy (jak i ktore pola nalezy wypetnic). Po zapro-
jektowaniu szablonu nalezy ponownie wybra¢ przycisk pakietu Office, klikna¢ polece-
nie Zapisz jako, z listy wybra¢ opcje Szablon programu Word i nacisna¢ przycisk Zapisz.
Szablon w ten sposéb utworzony i zapisany w folderze z szablonami bedzie widoczny
przy otwieraniu nowych dokumentéw.
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_

1. Z dostepnych na komputerze szablonéw wybierz szablon Zyciorys. Korzy-
stajac z niego, utworz plik zawierajacy Twoj zyciorys.

2. Napisz list do urzedu miasta lub gminy z propozycja dziatan ekologicznych
na rzecz miasta lub gminy. Wykorzystaj jeden z dostepnych szablonow
listow.

3. Zaprojektuj szablon, ktory bedzie wykorzystywany przez nauczycieli do
drukowania dyploméw wreczanych uczniom za szczegdlne osiagniecia
w réznych dziedzinach. Na dyplomie umies$¢ nazwe, adres szkoty i znak
wodny opracowany na podstawie jej zdjecia lub logo. Wpisz tre$¢, pozosta-
wiajac miejsce na nazwisko i imi¢ ucznia, klase oraz osiagniecia, za ktore
zostanie wreczony dyplom. Utworzony dokument zapisz jako szablon.

2.1.5. Formatowanie strony dokumentu

Wstawianie podziatu strony

Jezeli w opracowywanym dokumencie cala strona zostanie zapetniona tekstem, pro-
gram Word automatycznie dokona podziatu strony i przejdzie do zapetniania kolejnej.
Uzytkownik ma mozliwos¢ wstawienia podziatu strony w wybranym przez siebie miej-
scu dokumentu, moze rowniez w dowolnym miejscu dokumentu dodaé pustg strone.

Najprosciej mozna wstawic znak podziatu strony przez ustawienie kursora tekstowego
w odpowiednim miejscu i wciSniecie kombinacji klawiszy Ctrl+Enter. Tekst znajdujg-
cy sie za kursorem zostanie wowczas przeniesiony na nowg strone. Ten sam efekt moz-
na uzyskaé, wybierajac na karcie Wstawianie w grupie Strony ikong Podziat strony.

Nowg pustg strone mozna doda¢ po wybraniu na karcie Wstawianie w grupie Strony
ikony Pusta strona (rysunek 2.16). W programie Word 2007 mozna réwniez automa-
tycznie doda¢ do dokumentu strone tytutowa. Nalezy tylko w tak utworzonej stronie
zastapié przyktadowy tekst wtasnym. Strony tytulowe s3 zawsze wstawiane na poczat-
ku dokumentu, niezaleznie od tego, gdzie znajdowat si¢ kursor.

Rysunek 2.16.
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Wymuszony podziat na strony lub pusta strone mozna zlikwidowac, usuwajac znak
podziatu strony. Znak ten jest widoczny po kliknigciu ikony Pokaz wszystko na karcie
Narzedzia gtéowne w grupie Akapit. Jest to wykropkowana linia z napisem Podziat stro-
ny (rysunek 2.17). Nalezy ja zaznaczy¢, a nastepnie nacisng¢ klawisz Delete.

Rysunek 2.17.
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80



2.1. Zasady formatowania dokumentu

Nagtowki i stopki

Nagtowki i stopki to obszary u gory i dotu kazdej strony dokumentu. Najczesciej
umieszcza si¢ w nich numery stron, date i godzine, tytul dokumentu, logo firmy, na-
zwisko autora lub nazwe pliku. Raz zaprojektowany uktad nagtéwka czy stopki poja-
wi sie na kazdej stronie tworzonego dokumentu.

Aby wstawi¢ do dokumentu nagtoéwek i stopke, nalezy na karcie Wstawianie w grupie
Nagtowek i stopka klikna¢ ikone Nagtowek lub Stopka (rysunek 2.18). Z listy mozna
wybraé gotowe uktady nagtéowka lub stopki, mozna rowniez zaprojektowaé wtasny,
klikajac opcje Edytuj nagtowek lub Edytuj stopke.

Rysunek 2.18.
Opcje wstawiania
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Magtéwek i stopka

W duzych dokumentach pierwsza strona zwykle zawiera tytut pracy i nie jest numero-
wana. Aby usuna¢ nagtéwki i stopki z pierwszej strony dokumentu, nalezy na karcie
Uktad strony w grupie Ustawienia strony otworzy¢ okno dialogowe Ustawienia strony
(klikajac ikone w prawym dolnym rogu), a nastepnie wybrac karte Ukfad i w sekcji
Nagtowki i stopki zaznaczyC pole wyboru Inne na pierwszej stronie. Spowoduje to usu-
niecie nagtowka i stopki z pierwszej strony dokumentu.

Czesto w dokumentach stosuje sie inne nagtéwki i stopki dla stron parzystych i niepa-
rzystych, zwtaszcza wtedy gdy dokument jest drukowany po obu stronach kartki. Aby
zaprojektowa¢ inne nagtéwki i stopki dla stron parzystych i nieparzystych, trzeba na
karcie Uktad strony w grupie Ustawienia strony otworzy¢ okno dialogowe Ustawienia
strony, wybra¢ karte Uktad i w sekcji Nagtowki i stopki zaznaczy¢ pole wyboru Inne na
stronach parzystych i nieparzystych. Spowoduje to usuniecie nagtéwka i stopki ze stron
parzystych. Zaprojektowane wczesniej nagtowki i stopki zostang ustawione dla stron
nieparzystych.

Jednym ze sposobow edycji nagtéwka i stopki, ktore juz istnieja, jest dwukrotne klik-
niecie w ich obszarze. Pojawi sie w obszarze Narzedzia nagtowkow i stopek nowa karta
Projektowanie z zestawem narzedzi do projektowania nagtowkow i stopek. Klikniecie
przycisku Zamknij lub dwukrotne klikniecie obszaru poza nagtéwkiem i stopka spo-
woduje powrdt do edycji dokumentu.

Uktad strony

W kazdym dokumencie mozna zaprojektowac wtasne parametry ustawienia strony. Sa
to: orientacja papieru, szeroko$¢ margines6w, rozmiar papieru, nagtowki i stopki oraz
wyréwnanie w pionie. Parametry te mozna okresli¢ po wybraniu odpowiedniej ikony
w grupie Ustawienia strony na karcie Uktad strony lub w oknie dialogowym Ustawienia
strony.
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Wprowadzone ustawienia strony mozna zobaczy¢ i skorygowac, uruchamiajac pole-
cenie Podglgd wydruku. Aby skorzystac z tego polecenia w programie Word 2007, na-
lezy kliknaé przycisk pakietu Office, z listy wybraé polecenie Drukuj, a nastepnie opcje
Podglgd wydruku. Zostanie otwarte okno, w ktéorym mozna zobaczy¢, jak dokument
zostal rozplanowany na stronie i jak zostanie wydrukowany. Zmieniajgc w podgladzie
wielko$¢ strony, mozna zobaczy¢ jedna, kilka lub wiele stron dokumentu.

2.1.6. Podziat dokumentu na sekcje

Parametry formatowania strony domyslnie dotycza catego dokumentu. Jezeli wybierze-
my poziomg orientacj¢ papieru, przesuniemy marginesy lub wstawimy numeracje stron,
ustawienia te beda obowiazywa¢ w catym dokumencie. Jesli jednak dokument zostanie
podzielony na sekcje, w kazdej z nich mozna niezaleznie ustawia¢ parametry formato-
wania strony. Czesto dokument jest dzielony na sekcje, aby dla jednej strony zmieni¢
orientacje papieru lub w czesci dokumentu ustawi¢ inne marginesy lub nagtowki.

Sekcja to fragment dokumentu, w ktérym uzytkownik moze ustawi¢ wybrane elementy
formatowania strony.

Aby podzieli¢ dokument na sekcje, nalezy w wybranym jego miejscu wstawi¢ znak
podziatu sekgji.

Podziat sekcji to znacznik, ktory uzytkownik wstawia, aby wskazac¢ koniec sekcji. Prze-
chowuje on elementy formatowania sekcji, takie jak marginesy, orientacja papieru, na-
gtowki i stopki, numery stron.

Znak podziatu sekcji przechowuje informacje o sposobie formatowania tekstu znajdu-
jacego sie przed nim. Usuniecie tego znaku powoduje usuniecie informacji o formato-
waniu i tekst stanie sie czeScig nastepnej sekcji, a wigc przejmie jej formatowanie.

Po ostatniej czesci tekstu znak podziatu sekcji nie jest wySwietlany. W tym wypadku
ostatni znak akapitu w dokumencie steruje formatowaniem ostatniej sekcji w tym do-
kumencie.

Domyslnie, dopoki nie zostanie wstawiony znak podziatu sekcji, caty dokument jest
jedna sekcja.

Typy podziatéw sekcji

Nastepna strona — wstawienie znaku podziatu sekcji rozpocznie nowa sekcje na na-
stepnej stronie. Ten typ podziatlu jest wykorzystywany miedzy innymi przy zmianie
orientacji papieru.

e
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Ciggly — wstawienie znaku podziatu sekcji rozpocznie nows sekcje na tej samej stro-
nie. Ten typ podziatu jest wykorzystywany miedzy innymi przy formatowaniu tekstu
w postaci kolumn.

Strona nieparzysta lub Strona parzysta — wstawienie znaku podziatu sekcji rozpocz-
nie nowg sekcje na nastepnej nieparzystej lub nastepnej parzystej stronie. Ten typ
podziatu jest wykorzystywany miedzy innymi wtedy, gdy chcemy, aby rozdziaty doku-
mentu zawsze rozpoczynaly si¢ na stronie nieparzystej.

Znak podziatu sekcji jest dostepny na karcie Uktad strony w grupie Ustawienia stro-
ny. Po kliknieciu ikony Znaki podziatu pojawi sie¢ lista dostepnych podziatow strony
i sekeji. Po wybraniu odpowiedniego typu podziatu w dokumencie i kliknieciu ikony
Pokaz wszystko znak podziatu sekcji stanie si¢ widoczny (rysunek 2.19). Przy niekto-
rych parametrach formatowania dokumentu program Word automatycznie wstawia
znak podziatu sekgji.

Rysunek 2.19.

Poda seke) (2ot Znak podzialu sekci

Parametry formatowania ustawiane dla sekcji:
Marginesy,

Rozmiar lub orientacja papieru,

Zrédto papieru dla drukarki,

Obramowanie stron,

Wyréwnanie w pionie,

Nagtowki i stopki,

Kolumny;,

Numeracja stron,

Numeracja wierszy,

Przypisy dolne i konicowe.

Orientacja papieru

Ustawiona orientacja papieru domyslnie obowigzuje w calym dokumencie. Zmiana
orientacji moze dotyczy¢ czeSci dokumentu, ale wtedy dokument musi zostaé podzie-
lony na sekcje. Orientacje catego dokumentu mozna ustawi¢ na karcie Ukfad strony
w grupie Ustawienia strony (rysunek 2.20), wybierajac ikone Orientacja.

== —  Rysunek 2.20.
(3 Orientagja = ¥= Znaki podziatu ~ Y ; -
- Opcje ustawien strony
(3 Rozmiar - 5] Mumery wierszy -

Marginesy i ) i
- == Kolumny ~  he Dzielenie wyrazow ~

Ustawienia strony ]
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Jezeli zmiana orientacji z pionowej na pozioma ma dotyczy¢ fragmentu dokumentu,
nalezy zaznaczy¢ ten fragment, na karcie Uktad strony klikna¢ ikone w dolnym pra-
wym rogu grupy Ustawienia strony i w otwartym oknie dialogowym Ustawienia strony
wybraé karte Marginesy. W sekcji Orientacja trzeba zmieni¢ orientacje na pozioma,
a w polu Zastosuj do wybra¢ Do zaznaczonego tekstu. Program Word przed wybranym
fragmentem tekstu i po nim automatycznie wstawi znak podziatu sekcji, umiesci za-
znaczony tekst na osobnej stronie i zmieni orientacje papieru.

Kolumny

Formatowanie tekstu w kolumnach pozwala na przedstawienie treSci w postaci ko-
lumn gazetowych. Aby sformatowac tekst w ten sposob, nalezy zaznaczy¢ odpowiedni
fragment, klikna¢ na karcie Ukfad strony w grupie Ustawienia strony ikon¢ Kolummny
i wybra¢ sposob podziatu tekstu (rysunek 2.21). Mozna réwniez wybra¢ opcje Wiecej
kolumn i w otwartym oknie zaprojektowa¢ podziat na kolumny, okreslajac zadang liczbe
kolumn, szerokosci kolumn i odstegpéw miedzy nimi oraz rozdzielenie kolumn linig.

zlxl| Rysunek 2.21.

st awienia wskepre Okno uktadu kolumn
Jedna Dwie Trzy Do lewe] Do prawej
Liczba kolumn: II 3‘ ™ Roedzielone linig
rozerokosd i odstep ‘odglad
Kol. nr:  Szerakosd: Odstepy:

ilg 16 cm 5‘ I 5‘
,_ lﬁ. Iﬁ.
,_ lﬁA IﬁA
¥ Jednakowa szerokosé kolumn

Zastosuj do: ITa sekija 'l ™ Mowa kolurina

Aby dowolnie zmieniaé¢ szeroko$¢ kolumn, nalezy usunac¢ zaznaczenie opcji Jednako-
wa szerokos¢ kolumn. Szerokos¢ kolumn mozna réwniez zmieni¢ na linijce. Po zazna-
czeniu tekstu sformatowanego w postaci kolumn na linijce s3 widoczne ograniczniki
kolumn. Nalezy ustawi¢ kursor myszy na brzegu ogranicznika kolumny i przeciagna¢
w prawo lub lewo. Naci$niecie klawisza Alt w czasie tej operacji spowoduje wyswie-
tlenie na linijce, zamiast podziatki, aktualnej szerokosci kolumn i odstepoéw miedzy
nimi w centymetrach. Podziat na kolumny automatycznie wymusza podziat tekstu na
sekcje (rysunek 2.22).

I'2'I'1'I'§'I‘1'I-Z-I-]'I'4‘I'E'\'B'I'F‘d’I'1IJ'I‘11'I'12'I'13'I'14‘I'15'\'15'I'1?‘I'18'I

1 < Podziat sekcji (ciaghy, >

Formatowanie tekstuwkolumnpozwalana- szerokoscékolumn.Szerokosékolumnmozna-
przedstawienietekstuwpostacikolumn- réwniezzmieniéna-linijce.-Pozaznaczeniu-
gazetowych.Abysformatowactekstwien: tekstusformatowanegow-postacikolumnna-
sposoh, nalezyzaznaczyéodpowiedni- linijce s3-widoczne-ograniczniki-kolumn.-

Rysunek 2.22. Podziat tekstu na kolumny. Na linijce widoczne ograniczniki kolumn




2.1. Zasady formatowania dokumentu

Wyrdéwnanie w pionie

Gdy rozpoczynamy prace z nowym dokumentem, tekst wprowadzany na stronie jest
domySslnie wyrownywany do marginesu gornego. Zmiana wyréwnania na wysrodko-
wanie wzgledem marginesu gornego i dolnego jest stosowana najczesciej podczas pro-
jektowania strony tytulowej dokumentu. W programie Word 2007 strone tytutowa
mozna wybraé z galerii zdefiniowanych stron tytutowych, klikajac ikone Strona tytu-
towa w grupie Strony na karcie Wstawianie. Mozna rowniez zaprojektowaé strone ty-
tutowa samodzielnie, wysrodkowujgc tekst miedzy marginesami bocznymi oraz mar-
ginesami gornym i dolnym. Wysrodkowanie tekstu wzgledem margineséw bocznych
zostato oméwione w czesci zwigzanej z formatowaniem akapitu.

Operacje wySrodkowania fragmentu tekstu wzgledem margineséw gornego i dolnego
nalezy rozpoczaé od zaznaczenia tego fragmentu. Nastepnie trzeba otworzy¢ okno
dialogowe Ustawienia strony (karta Uktad strony, grupa Ustawienia strony) i klikng¢
zaktadke Uktad. W polu Wyrownanie w pionie nalezy wybra¢ opcje Wysrodkowane,
a w polu Zastosuj do — opcje Do zaznaczonego tekstu (rysunek 2.23).

Ustawienia skrony 21

Marginesy | Papier Uktad |

Sekcja
Poczatek sekgii: m
I Pomifi praypisy koricowe

Magtwki | stopki

¥ Inne na stronach parzystych i nieparzystych
i Inne na pierwsze] stronie

Magttwek: Il 25 cr E‘
Od krawedzi: Hagk ! !
Stopka; |1J25 cm E‘
Strona

\Wyrdwnanie w pionie: IWys’rodkuwane vl

Podglad

Zaskosuj do: ITa sekrja " Mumery wierszy. .. | Obramawanie. .. |
Domysine. .. | Anuluj |

Rysunek 2.23. Okno Ustawienia strony

Przed wybranym fragmentem tekstu i po nim program Word automatycznie wstawi
znak podziatu sekcji, umiesci zaznaczony tekst na osobnej stronie i wysrodkuje go
wzgledem margines6w gornego i dolnego.
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1. Otworz dowolny plik utworzony w programie Word. Na poczatku doku-
mentu umies¢ pustg strone. Wpisz na niej tytut: ,,Praca semestralna”. Tytut
sformatuj wedtug swojego uznania i wysrodkuj wzgledem marginesow
lewego i prawego. Zaznacz wprowadzony tekst i wysrodkuj go wzgledem
margineséw gornego i dolnego. Wynik pracy zapisz w pliku.

@ZZ. Grafika w dokumencie

W dokumencie tekstowym mozna umiescic grafike. Moga to by¢ obiekty bezposrednio
dostepne w programie Word, takie jak obiekty clipart, obiekty rysunkowe, obiekty
SmartArt, obrazy, wykresy lub obiekty utworzone za pomocg innej aplikacji i zapisa-
ne w pliku. Do obiektéw rysunkowych nalezg ksztatty, diagramy, schematy blokowe,
obiekty WordArt. Elementy te mozna zmienia¢, nadawac im kolory, krawedzie, wypel-
nienie i inne efekty specjalne.

2.2.1 Wstawianie grafiki do dokumentu

Aby w dokumencie umiesci¢ element graficzny, nalezy w grupie Ilustracje z karty Wsta-
wianie wybra¢ ikone okreSlajaca rodzaj wstawianego elementu (rysunek 2.24).

= Rysunek 2.24.

Elg) F
EE] @ ﬂ Opcije wstawiania grafiki
Obraz Obiekt Ksztatty SmartArt Wykres

clipart e |
Hustragje J

Elementem graficznym mogg by¢:

1. Obraz — obiekt graficzny utworzony wcze$niej za pomocg innej aplikacji lub
obraz pobrany ze strony WWW i zapisany w pliku na komputerze,

2. Obiekt clipart — gotowy rysunek, film, fotografia lub dZzwiek dostepne w galerii
programu Word,

3. Ksztalty — gotowe ksztatty, takie jak linie, strzatki, prostokaty, okregi, strzatki
blokowe, symbole schematéw blokowych, gwiazdy, transparenty oraz objasnienia,

4. SmartArt — grafika typu schematy organizacyjne, diagramy proceséw, listy gra-
ficzne.

2.2.2. Edycja elementdw graficznych

Po wybraniu ikony Obraz mozna wstawi¢ do dokumentu element graficzny utworzo-
ny wczesniej i zapisany w pliku, a po wybraniu ikony Obiekt clipart mozna wstawic
gotowy rysunek dostepny w galerii programu Word. Aby wstawic¢ obraz, nalezy klikna¢
ikone Obraz, a nastepnie odnalez¢ plik z odpowiednim obrazem. Aby wstawi¢ clipart,
trzeba klikna¢ ikone Obiekt clipart, w otwartym oknie zadan w polu tekstowym Wy-
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