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PRZYPOMNIENIE PODSTAWOWYCH POJEC | NARZEDZI, ORGANIZACJA PROGRAMU

CZYM JEST WORD?

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

ELEMENTY WYSTEPUJACE NA EKRANIE:

e Pasek tytutu - zawiera nazwe programu i tytut arkusza (jesli otwarty jest na caty ekran)

e Menu

e  Przyciski

e Pasek stanu
e  Linijki

e Tryb pracy
e Strony

zawiera opcje rozwijalnych zestawdw polecen

klawisze szybkiego uruchamiania réznych polecen
miejsce pojawiania sie informacji o stanie arkusza
pionowa i pozioma linijka wyskalowane w cm

przyciski przetaczajgce tryb pracy edytora

przyciski przesuwajgce tekst o strone w goére lub w dot

T§ pokument1 - Microsoft Word

[SEI]

Vipis2 pytanie do Fomacy = X

opik Edya  widok Wstaw Format  Narsszia Tabela  Okno  Pomoc
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- Times New Roman
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2 Bfice Oniine

* Potace z witryna Microsoft Office
Online
Pobierz najno: macie o
karzystaniu 2 programu Word
* Atometycanie aktuaizu ts st
sieci b
Wigced..

T sk

Prayhlor; "Drukuj wisces i jedna
kapig"

Otworz

5 Chwbrz...
1) Utwerz

nowy dokumert..
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AKAPITY

CZYM JEST AKAPIT?

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

DO CZEGO StUZY ZNACZNIK AKAPITU?

Ed

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

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

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

Mozliwe jest ukrycie lub wyswietlenie znacznikéw akapitu, jak réwniez innych znakéw formatujacych, za
q

pomocg przycisku Pokaz/Ukryj . Wyswietlanie znacznikdw akapitu pomaga w ustaleniu, gdzie ktéry

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

Wyglad dokumentéw zalezy w znacznym stopniu od formatowania zastosowanego dla tekstu -
w szczegdlnosci, dla poszczegdlnych akapitow. Za pomocg formatowania mozna zmieni¢ nastepujace

aspekty wygladu akapitu:

e wyrdownanie tekstu,

e wciecia,

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

e  krawedzie,

e cieniowanie,

e  znaki wyliczenia,

e znaki numeracji.

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

Il

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

Formatowanie akapitdw lub ich fragmentéw najtatwiej dokonaé postugujac sie przyciskami zawartymi na
pasku narzedziowym Formatowanie, ktéry standardowo powinien by¢ widoczny na ekranie.

ZNACZENIE KLAWISZY:

Times Mew Foman ~ 12 -~ | B 7 O |
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Times Mew Roman -
zmiana czcionki

2 = . o
zmiana wielkosci czcionki
B
pismo pogrubione
r
pismo pochylone
1]

pismo podkreslone
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wyréwnaj do lewej

wysrodkuj

wyréwnaj do prawe;j

wyjustuj - wyréwnaj obustronnie

wyliczanie akapitéw za pomoca znakdéw specjalnych

automatyczne numerowanie akapitow

*=.v |
= e g
interlinia — zmiana odlegtosci pomiedzy wierszami w akapicie
=
wciecie o jeden znak tabulacji w lewo

wciecie o jeden znak tabulacji w prawo

tworzenie krawedzi

kolor markera

kolor czcionki
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POZYCJONOWANIE AKAPITOW NA STRONIE

O potozeniu akapitu na stronie decyduje kilka czynnikow:

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

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

L A1
"
L
]

wciecie i Zmniejsz wciecie . Mozna takze zdefiniowa¢ wciecie ujemne (nazywane
wysunieciem), ktére powoduje przemieszczenie akapitu na obszar lewego marginesu

g

[ R T ‘\U‘le\'l'l'B‘l‘4'l'5‘l‘6‘\'7'!'5‘\'9'!'10'!‘11'!'11'!‘13‘\‘14'\'15‘6‘16'\'17"'15‘
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* » Marginesy- okreslajg- 0golng- szerokosc- obszaru- strony,- ktory- jest- dostepny- dla- tekstu®- innym:
stowy,odstepmiedzytekstem,-akrawedzigpapieru.Okreslaniemargineséw strony.q

. IWI:igu'a-ukres’lajq-ud\sglus'(:-akapitu-ud-Iewsgu-Iub-prawegu-marginssu.-w-ramach-ubszam-puza-
marginesami-mozna-dobierac-wcigcie-akapitu-lub-grupy-akapitdw-za-pomoca- przyciskow-Zwieksz-
weigcie- i- Zmniejsz- weiecie- na- pasku- narzedzi- Formatowanie.-Mozna- takze. zdefiniowaé: weiecie:
ujemne- (nazywane- wysunieciem),- ktdre- powoduje- przemieszczenie- akapitu- na- obszar- lewege-
marginesu. 4

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

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

POZYCJONOWANIE TEKSTU W OBREBIE AKAPITU

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

Okreslanie wciecia pojedynczych wierszy jest mozliwe za posrednictwem linijki poziomej po dwukrotnym
kliknieciu w ktorykolwiek znacznik wciec.
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‘Weigcia i odstepy | Podziaty wiersza i strany

Qgalne
Wt dwnanie! I::n:u lewei w | Poziom konspekfu: | Tekst podskawowey
Wiecia

Od lgwe]: ocm E Specjalne: Ca:

Od prawe;j: 0em F |(brak) v | E
Odskepy

Przed: 0pt v Inketlinia:

Co:
P Opt g |P0jedyncze v | g

Paodglad

Tkt g ndowy Toktpog Moy ToktpumBudowy okt pomy Madony Tobetpom Hade v Tkt oz oy
Tkt sy Bndowy Tkt qag o vy okt s Bndonwy Tokt s Madowsy Toketas Hado vy Tkt jasy ndowsy
okt sy Bndowy ToketpagyEnde vy

- T

ZMIANA ODSTEPOW W PIONIE MIEDZY WIERSZAMI | MIEDZY AKAPITAMI

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

Odstepy miedzy akapitami okreslajg ilos¢ miejsca powyzej i ponizej akapitu. Jesli dany akapit ma wyraznie

odstawac od reszty tekstu na stronie, lub jesli wszystkie akapity w dokumencie majg by¢ od siebie oddalone,
mozna dobra¢ odstep przed akapitem, po akapicie lub oba te rodzaje odstepow.

= Sllz-==sE=m-v-A-f
e 12013

-4-|-5-|-51:D et

Wiece]...

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

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

KLAWISZE UZYWANE DO FORMATOWANIA ZNAKOW | AKAPITOW:

ZMIANA KROJU | ROZMIARU CZCIONKI

Nacisnij

Aby

CTRL+SHIFT+F

Zmieni¢ czcionke

CTRL+SHIFT+P

Zmienic¢ rozmiar czcionki

CTRL+SHIFT+>

Zwiekszy¢ rozmiar czcionki

CTRL+SHIFT+<

Zmniejszy¢ rozmiar czcionki

CTRL+]

Zwiekszy¢ rozmiar czcionki o jeden punkt

CTRL+[

Zmniejszy¢ rozmiar czcionki o jeden punkt

STOSOWANIE FORMATOWANIA ZNAKOW

Nacisnij Aby

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

CTRL+SHIFT+A Sformatowac litery jako wersaliki

CTRL+B Zastosowac pogrubienie

CTRL+U Zastosowac podkreslenie

CTRL+SHIFT+W

Podkresli¢ tylko wyrazy (spacje nie beda podkreslone)

CTRL+SHIFT+D

Podwdjnie podkresli¢ tekst

CTRL+SHIFT+H

Sformatowac tekst jako ukryty

CTRL+I Zastosowac kursywe

CTRL+SHIFT+K Sformatowac tekst jako kapitaliki

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

CTRL+SHIFT+Q

Sformatowac zaznaczony obszar czcionkg Symbol

WYSWIETLANIE | KOPIOWANIE ATRYBUTOW FORMATU TEKSTU

Nacisnij

Aby

CTRL+SHIFT+* (gwiazdka)

Wyswietli¢ znaki niedrukowane

CTRL+SHIFT+C

Skopiowaé sformatowanie

CTRL+SHIFT+V

Wklei¢ sformatowanie

OKRESLANIE ODSTEPOW MIEDZY WIERSZAMI

Nacisnij

| Aby

KAPITAL LUDZKI
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CTRL+1 Ustawi¢ pojedyncze odstepy
CTRL+2 Ustawi¢ podwdjne odstepy
CTRL+5 Ustawi¢ odstep 1,5 wiersza

CTRL+0 (zero)

Przed akapitem doda¢ lub usung¢ odstep jednowierszowy

OKRESLANIE SPOSOBU WYROWNANIA AKAPITOW

Nacisnij Aby

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

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

CTRL+Q Usunac sformatowanie akapitu

STOSOWANIE STYLOW AKAPITOW

Nacisnij Aby

CTRL+SHIFT+S Zastosowac styl

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

CTRL+SHIFT+L

Zastosowac styl Lista

KAPITAL LUDZKI
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TABULATORY

Wiemy juz, w jaki sposdb wyréwnac tekst do srodka strony, czy tez do prawej. Ale czasami tekst trzeba
rozmiesci¢ w nieco inny sposéb, np. podpis w liscie. Nie jest wyrédwnany do $rodka, ani do prawej.
Tabulatory sg elementami sterujgcymi potozeniem i wyréwnaniem tekstu. Okresla réwniez rodzaj tzw.
znakéw wiodgcych. Aby zmieni¢ potozenie tabulatora, wybierz z lewej strony linijki odpowiedni tabulator i
kliknij na linijce w miejscu, w ktdrym ma sie pojawic. Aby usungc tabulator, przesun go poza linijke pozioma.
Tabulatory, ktére nie s3 wspdlne dla wszystkich zaznaczonych akapitéw, ukazg sie na linijce jako
przyciemnione.

Potozenia domysine - pokazuje odstep miedzy domysinymi potozeniami tabulatoréow. Domyslnie,
tabulatory sg ustawione co 0,5 cala poczynajgc od lewego marginesu. Tabulatory do usuniecia Wyswietla
pofozenia tabulatoréw, ktére zostang usuniete z zaznaczonych akapitéw po nacisnieciu przycisku "OK".

Wyrdéwnanie - wskazuje sposéb wyréwnania tekstu przy tabulatorze:

Tabulatory [g|

Potozenic babulatorduw: Doy sine tabulatary:
1,25 cm E]

Tabulatory do usuniecia;

W rOwnanie
(%) Do lewej (O Doérodka (O Do prawej
() Dziesietne () Pasek

Znaki wiodace

(%) 1 Brak Oz2...... O3 —eeeee
O4_
[ Ustaw ] [ iyl ] [ Wivezwse wszystko ]
[ OK ] [ Anuluj ]

]

e Do lewej - wstawia tekst na prawo od tabulatora

e Wysrodkowane - wysrodkowuje tekst wokét tabulatora —/—
e Do prawej - wstawia tekst na lewo od tabulatora. Jesli tekst wypetni obszar z lewej strony

4]

tabulatora, jest wpisywany na prawo od niego | —_

e Dziesietne - umieszcza kropke dziesiethg w punkcie tabulatora. Tekst lub liczba bez kropki

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

n

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

zaznaczonym na linijce

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

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

Potozenie tabulatoréw" zostang ustawione po wybraniu przycisku "OK".

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

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

Jedna z tatwiejszych opcji ustawiania i pozycjonowania tabulatoréw jest wykonanie tego za pomocg myszy z

wykorzystaniem linijki nad tekstem i przycisku zmiany tabulatoréw z lewej strony linijki.

PROMAR

international

"Potozenie

|E| |-2-|-1-|-§-|-1‘|-2-»,_-3-|-4-|-5-|-5-J_|-?-|-s-|-9-J-10-|-11‘|-12-J_J-13-|-14-|-15-|-o-|-1?-|-13-

Zmiana

KAPITAL LUDZKI
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Tabulator
lewy

AN

Tabulator
srodkujacy

N

N\

Tabulator

prawy

Tabulator
dziesietny
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TABELE

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

Tabele wstawiamy uzywajac menu Tabela lub wybierajac przycisk Tabela z paska narzedziowego
Standardowy

Tabela | Okno  Pomoc

& Iﬁ Rysuj babels |
; st aw » -E_
; Lsun y [
I witybierz 3 I
ol Scal komdrki
Rl Podziel komdrki...

Podziel tabele

#  Autoformatowanie tabeli,,

Autodopasowanie »

; T = 45| ol T 100% v@|_ugdczvt!
Powskarzanie naghdwkaw wierszy o

K ormierbuj 3 = D] VoA v!

[ S R B FAE Y I L S U

%l Sorkuj...

[
Formuta, .. DDDDD_
Ukryj linie siatki DDDDD

Wit gscivosci tabeli, Anuluj

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

UNIA EUROPEJSKA i
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Dane Niemieckie Francuskie
Audi Opel Peugeot Renault
Kwartat 1 123 34 341 345
Kwartat 2 345 23 222 789
Kwartat 3 678 67 447 234
Kwartat 4 122 13 543 678

Dodatkowo mozna:

e  wstawic badz usungc wiersze lub kolumny

e scali¢ lub podzieli¢ komorki

o wysokos¢, szerokosé komorek,

e rozmieszczenie i kierunek tekstu,

e posortowac dane

Tabele i krawedzie

A

JIEIPAY =1ACE

A-SE|E-8E 0 Al 2l &l =

e  wstawic prostg formute obliczeniowa.

NAGLOWEK | STOPKA

Nagtéwek i stopka to integralne elementy dokumentu tworzonego w programie Word 2003 znajduj3ce sie

odpowiednio w jego goérnej i dolnej czesci (zajmujg fragment miejsca przeznaczony na marginesy).

Umieszcza sie w nich takie informacje jak tytut tworzonego wtasnie dokumentu, date i godzine, czy numer

strony. Od tej pory elementy te bedg dodawane na kazdej nowej stronie, a niektére informacje (np. wtasnie

numer strony) beda zmieniac sie w sposéb automatyczny, co utatwi prace nad dokumentem.

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

i stopka

Nagibwek i stopka

Wistaw Autotekst = | 4

- STROMA -

Autar, Mr strorey, Data
Data ostatniego wydruku:
Data ubworzenia:

Mazwa pliku i sciezka:
Hazwa pliku:

Ostatnio zapisany przez:
Paufne, Mr strony, Data
Strona ¥z ¥

Utwarzony przez:

&
L

EEE RN

Automatycznie wstawimy np. pola zwigzane z datg i czasem. W nagtéwku i stopce moze znalez¢ sie takze

zdjecie czy obiekt Clip Art. Mozemy réwniez zmienic¢ pozycje nagtdéwka wzgledem poczatku strony lub stopki
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wzgledem jej korca wykorzystujgc opcje w sekcji Potozenie. Wpisujgc lub wybierajac za pomoca strzatek
odpowiednig wielko$¢ okreslimy ich potozenie.

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

NARZEDZIA KOREKTY

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

e Znajduja i poprawiajg btedy pisowni.

e  Znajdujg wyrazy bliskoznaczne.

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

e  Ustalajg jezyk roboczy dokumentu.

e Wyswietlajg statystyke dokumentu, taka jak np. liczba stow i akapitow.

e Automatycznie poprawiaja btedy literowe podczas pisania.

Pisownia i gramatyka: Polski

Mie ma w stowniku:

Rmh:J

|

il

Igroruj raz
Ignoruj wszystko

+w | | Dodaj do stownika

Zrmien

Zmigr wszystko

Autokorekta

Jezvk stownika: | Polski W |

Sprawdz gramakyke

Narzedzia te mogg by¢ uzywane na dowolnym widoku, a takze przy edycji adnotacji, przypiséw, przypiséw
koncowych, nagtéwkow i stopek. Mozna je znalezé w menu Narzedzia — Pisownia i gramatyka (klawisz
skrotu F7).

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

Za pomocy powyzszego okna mozemy poprawi¢ btad korzystajgc z sugestii, zignorowac btad, zamieni¢ lub
dodac do stownika. W przypadku czesto popetnianych btedéw mozemy dodac je do Autokorekty.

UNIA EUROPEJSKA oot
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Autokorekta stuzy do poprawy najczesciej popetnianych btedéw pisowni, btedow gramatycznych i literowek.

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

dodac¢ czesto popetniane btedy. Dodatkowo:

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

matg,

e mata litera na poczatku zdania zostanie zamieniona na wielkg,

e w tekscie po przypadkowym nacisnieciu klawisza CAPS LOCK wielkos¢ nieprawidtowo wpisanych
liter zostaje odwrdcona, a nastepnie klawisz CAPS LOCK jest wytgczany.

e dla sytuacji nietypowych mozna zastosowac opcje wyjatki.

Autokorekta: Polski

Autobekst
Autokorekka

Aukoformatowanie

Pokaz przyciski Opeje Autokorekhy

Poprawiaj DWWa POczatkowe WErsalik

Poczatek zdania wielks liters

Poczatek komdrek tabeli wielka licers

Mazwy dni tygodnia wielka licerg

Poprawiaj btedy przypadkowegao uzveia Klawisza cAPS LOCK
Zamieniaj kekst podczas pisania

Zamier: =N

3]
(e
i
(tm)

2@ | ™ @

Automatycznie uy] sugestii 2 moduty sprawdzania pisowni

(X

Tagi inteligentne

Autoformatowanie podczas pisania

Aby przejs¢ do okna Autokorekty, nalezy wybra¢ z menu Narzedzia - Opcje

Autokorekty.

TEZAURUS

W celu wzbogacenia stownictwa w tekscie mozemy postuzyc sie tezaurusem.

Jest to nic innego, jak stownik synoniméw.

Aby wykorzysta¢ narzedzie Tezaurusa:

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

synonim, antonim lub wyraz pokrewny.

2. Z menu Narzedzia, dalej Jezyk wybierz polecenie Tezaurus... (klawisz

skrotu Shift+F7).

3. W oknie wyszukiwania wskaz odpowiedni
a nastepnie Wstaw w odpowiednie miejsce.

KAPITAL LUDZKI
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wyraz bliskoznaczny,

: Badanie

ivszukaj:
dobry

22arUS:

=l Tezaurus: Polski

= niezly {przym.})
niezty
nie najgorszy
nigzgarszy
niczego
niczega sobie
catkiemn catkiemn
wzgledny
ZNosny
skrawny
taki sobie
jaki taki
w miare

= interesujacy (przym.)
interesujacy
atrakeyiny
fascynujgoy
zachwycajacy
olsnieweajaey
rewelacyiny
oszatamiajacy

parywaiacy
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AUTOTEKST

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

Jedli chcemy powtarza¢ czesto fragmenty tekstu i ich nie przepisywa¢ to mozemy wstawic
je do ,, Autotekstu” wykorzystujac opcje Autotekst z tzw. Szybkich czesci znajdujgcych sie w menu Wstaw.

Wodweczas pojawi sie okno dialogowe na ktérym moziemy nazwaé dany fragment i dodac¢ do listy

.
autotekstow.
—
Wstaw | Eormat MNarzedzia Tabela Ckno  Pomoc
| Rodzaty #la-c s 4 | G o w0 - @) | i
be Mumery skron,,. b-
L u |E-2-A-l
= Dataigodzina. ..
I A S Tt UL L -
[ cutotekst 1= :
S8 Autotekst...
Pole...
Moy, AlL+F3
Symbal,.. —_—
Inicjaty autora 3
J Komentarz
———— Instrukcie wysytkowe  »
Odwotanie 3
MagtowekiStopka - STROMA -
f&l Skbadnik sieci Web. .. -
—_— Podpis fukor, Mr stromy, Data
Obraz 3 o
| Podpis - Firma Diaka ostatniego wydruko:
£, Diagram...
Wiersz tematu Diata utworzenia:
[25]| Pole tekstowe
Wiersz uwag Mazwa pliku i $ciezka:
Plk. ..
- Wrazenie nawigzujace Nazwa pliku:
Obiekt. . L
Zwrok grzecznosciowy Oskatnio zapisany praez:
Zaldadka... 3
Zwraot poegnalny Poufrie, M stromy, Data
% Hipertacze, .. Alk+Ctri+H
Strona Xz ¥
Utwarzony przez:
UNIA EUROPEJSKA
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CLIPARTY

Obiekty Clipart umozliwiajg wzbogacenie dokumentéw programu Microsoft Office Word o elementy stylu

i kolorystyki.

Obrazy dodaje sie najczesciej

do dokumentéw tworzonych dla celdw prywatnych

i rozrywkowych, ale istniejg sposoby, dzieki ktorym obrazy mogg wygladaé profesjonalnie i elegancko

w dokumentach dowolnego typu — w artykutach, biuletynach czy wizytowkach.

WSTAWIANIE OBRAZOW

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

Padziat...

Wstaw | Format  Marzedzia Tabels Okno  Pomoc

Pl C o8 G E =

TI [umery stran, . ru | 1; ==
9 Data | godzina...
. O N - N - R
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...
& Hipertacze...  AlL+HCEHH 5 Schemat organizacyiny

Wylres

E

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

Szukaj w: ‘Ej I;rzyhad.\;we ol;;'azy

AV] @ -3 Q X (=" 3 ~ Narzedzia v

Moje biezace
dokumenty

=

Pulpit

Moje dokumenty

M&j komputer

Zima

Niebieskie gory Zachéd storica

Mazwa pliku: |

Moje miejsca

Pliki typu:

sieciowe

!:Wszystkie obrazy N 1 Anuluj

3. Kliknij dwukrotnie obraz, ktéry chcesz wstawié

KAPITAL LUDZKI
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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 |iSta C|Ip3r‘t0’W SkOjarzonyCh ze S{OWem kluczem. 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 sg linie, podstawowe ksztatty geometryczne, strzatki, ksztatty schematow
blokowych, gwiazdy, transparenty i objasnienia. Po dodaniu ksztattow mozna doda¢ do nich tekst oraz
szybkie style.

W celu sformatowania dowolnego ksztattu, mozemy skorzystac z wielu dostepnych opcji znajdujgcych sie
na pasku Rysowanie

.......... s
22 Linie »
z‘ﬂ taczniki y | T
E} Ksztatty podstawowe B e
| , | OOo9<
% Strzatki blokowe 3
Zo| schemat blokowey 3 - O AL
%;WI t OXERERY
Gwiazdy i transparenty 3 Ej 00
, 0@
T5|| Pravciski akeji 3 VRS C(
=R ICh Wwiece] Autoksztattdu. .. ~ () {'} O
; futoksztatty ~ ()14 3 | & - o - -—i_ﬁiﬁ!

Slaid1z1 Projekt domyslny Palski

dodatkowo formatowac i wypetniaé:

{ @ e Kolorem

e Gradientem

‘ Dwukrotnie klikajgc lewym przyciskiem myszki na wstawione ksztatty mozna je

e e Tekstura

e Deseniem
‘ e (Obrazem
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Formatowanie Autoksztattu E‘
K

Rozmiar paczathku:

Rozmiar kofica:

[ Domyénie dla nowych obiskkduw

|anmiar Pozycia Sied Web

\Wypetnienie

Przezroceystosts € > 0% S
Linia

Kolor: Shyl:

Kreskowanie: Grubost:

Lacanik:
Strzatki

Styl poczatku: Skyl konca:

Od 1990 s ®
PROMA

international

(

Aby zmieni¢ kolejnos¢ zachodzacych na siebie elementéw graficznych, nalezy klikng¢ prawym klawiszem

myszy na wybrany obiekt i z menu kontekstowego wybrac:

e  Przesun na wierzch
e Przesun pod spod

R

Ha Kepiui

(] whe

Zapisz jako obraz.

Dodaj Tekst
Grupewarie 3
Kolginose »

Ustawienia domysine Autoksztattu

Animacia nisstandardowa. ..

23

Ustawienia akei...

Formatuj Autoksztatt...

® &

Hiperlacze.

& b s

Przesuft na wierzch
Przzsun na spéd
Przssuf do przody

Przesun do tyhu

Aby pogrupowac dowolng ilos¢ elementéw w jeden obiekt, nalezy zaznaczy¢ obiekty do pogrupowania

poprzez klikanie na nich trzymajac wcisniety klawisz CTRL, nastepnie klikngé prawym klawiszem myszy na

jeden z zaznaczonych obiektdw i z menu kontekstowego wybraé:

e Grupuj

OBIEKTY WORDART

KAPITAL LUDZKI

NARODOWA STRATEGIA SPOINOSCI

& Wytni
53 Kopiuj
(2 wided

Zapisz jako obraz...

Grupowanis

o]

Kalejnosc

Ustawienia domysine Autoksztattu

3 Animacia niestandardowa. .
Ustawienia akejl. ..
&1, Formatuj Autoksztatt. .

)| Hipettacze. ..

18| arupui
I8 Rozarupuj
=l Grupuj ponownie
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Obiekty WordArt sg galerig gotowych styléw stuzgcych do tworzenia napiséw ozdobnych. Aby wstawic
obiekt WordArt, z menu Wstaw, dalej Obraz nalezy wybraé polecenie WordArt. Do formatowania tych
obiektéw postuzg nam te same opcje, ktére stosowaliSmy przy formatowaniu Ksztattow na pasku
narzedziowym WordArt.

Galeria WordArt |z|

Wbierz skyl bekstu \Wordart:

P W
Uerdirt ﬂﬂ'd”t worda,, WordAr{ WordArt 2
Wi WordArt | Wordiet v+ Whoedtrt| 5 ™

Wordirt | WordAR| wian | WorsAet| Wordap| ¢ L

Wordaet WardAne Woralet | M s

[ o ][ ey |

AP [[--rrasm ||
L

Edytowanie tekstu WordArt X

Cacionka: Rozrmiar:

Frinpact v

Tekst:

utajwpisztekst

ol | Edviugtekst... | T B A | K b

1]
1=
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INDEKSY | SPISY

TWORZENIE SPISU TRESCI, MODYFIKACJA, AKTUALIZACJA

Przychodzg w zyciu kazdego z nas momenty, kiedy otrzymujemy za zadanie napisa¢ jaka$ powazniejszg

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

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

automatycznego utworzenia spisu tresci

W celu zdefiniowania automatycznego spisu tresci:

1. Otwieramy dokument, dla ktérego chcemy utworzy¢ spis tresci. . . .
. , . . . : Style i formatowanie ¥ X
Teraz musimy ,pokaza¢” programowi co ma sie w naszym spisie ©|®| A
znalez¢, czyli oznaczy¢ poszczegdlne rozdziaty naszej pracy. Aby
., . Formatowanie zaznaczonego
to zrobi¢ zaznaczamy myszkg tytut naszego rozdziatu  rekstu
przechodzimy do menu Format i wybieramy Style i
. HNormalny
formatowanie.
2. Klikamy teraz na strzatke, aby rozwinaé liste styli i szukamy
ozna.czonego. jako Na.gk-m.lek. 1, 2, 3. Kazdy z nich stancTW|
pewien poziom zagniezdzenia wewnatrz tworzonego Spisu
- Wybierz formatowanie do
tresci. zastosowania
3. Postepujemy identycznie z kazdym kolejnym rozdziatem, ktéry _
ma byc¢ elementem spisu. Wyczyst formatowanie
4. Kiedy juz oznaczymy wszystkie czesci pracy, ustawiamy kursor w MNagtéwel 1
miejscu, w ktérym Spis tresci ma sie znajdowacd. Przechodzimy R
do menu Wstaw — Odwotanie — Indeks i spisy... i w zaktadce Naglowek 1 T
Spis ilustracji wybieramy Format spisu tresci, po czym Nagféwek 2 1
zatwierdzamy przyciskiem OK. i
Nagléwek 3 1
Indeks i spisy [zl Norma]ny 1
Indsks | | 5 | spis fustraci
Podalad wydruku Sied Web - podglad Stopka L]
Magtdwel 1 1| Magtdwel 1 b
MNagldwek 2. 3= Magtdwek 2 = -
Nagtéwele 3. 5 Nagtéwel 3 Tabela - Siatka B
v v

Pokaz numery stron Uzvj hipertaczy zamiast numerdw stron

Murnery stran wyrdwnaj do prawej

Znaki wiodace tabulacii:
Ogdlne

Pokaz pasek narzedzi Tworzenie konspekku ]

3 S

T

Pokaz poziomy:

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

Oczywiscie kazdy element spisu mozemy podda¢ modyfikacji zaznaczajgc go i klikajgc prawym przyciskiem
myszy, z menu wybrac opcje czcionka aby zmieni¢ wyglad, kolor i wielko$¢ uzytych czcionek.

UNIA EUROPEJSKA K
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Aby zaktualizowa¢ Spis tresci po dodaniu nowych rozdziatéw do naszej pracy, kliknij w juz stworzony Spis
tresci i wybierz opcje Aktualizuj Spis tresci. Do wyboru bedg dwie opcje: aktualizacja numerdéw stron oraz
aktualizacja catego spisu tresci.

KORESPONDENCIJA SERYJNA

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

Przy uzyciu korespondenc;ji seryjnej mozna utworzy¢:

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

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

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

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

LM E | 2 Y 3 | skaw pole programu word « | S0 Ty s Ho4 1 | e RS R W e P !

Aby rozpoczgc proces korespondencji seryjnej:

Utworz pusty dokument.
Z menu Narzedzia — Listy i dokumenty wysytkowe wybierz polecenie Korespondencja seryjna, a
nastepnie postepuje zgodnie z kreatorem, ktéry pojawi sie na ekranie domyslnie z prawej strony

okna programu Word.

 Korespondencja seryjna ¥ X | : Korespondencja seryjna * x |EKurespundencja seryjna r X

ELOLA €18 | n €18 | A
peybierzlypldokimentu Wybierz dokument poczatkowy Wybierz adresatow
E;aac'lzil?l:;;?typem S F\-‘tja?ki sposob cheesz przygotowad (%) Lizvj istriejace] listy
) sk ? )
g LISt':; | (5 Lizy] biezacego dokumentu () wvbierz kontakky fOutlook)
Wiadamosci e-mai . b
O Kopert () Rozpocznij od szablonu O wpisz nowa liste
Operty B . .
O Etvkiety ) Rozpacznij od istniejgreqa dokurmer Uzyj istniejace; listy
O Katalog Uzyj biezacego dokumentu Aktualnie wybrano adresatdw 2!
Lisky Rozpocznij od pokazanego ['LISTA PHACET v "Filkr oweanie, "

dokurnentu i uéy] Kreatora
korespondencii servinej, aby
dodad informacie o adresatach.

Wiyl lisky do grupy osdb, Mozesz & Whybierz inng liske, ..
spersonalizowad list dla kazde]

asaby, T Edyhuliste adresatdw,,.

Kliknij tacze Mastepny, abey
konbyruowad,
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3. wybierz adresatow (stworz wtasng baze adresatow, skorzystaj z juz istniejgcej lub wykorzystaj
kontakty MS Outlook).

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

|| . |
i Korespondencjaseryjna ¥ x || iKorespondencjaseryjna ¥ X | :porecpondenciaseryjina Y X

Przejrzyj listy

hapisz st Jeden ze scalonych liskdw jest Lotezeniclcalania
Jeze_ll et ks _zostafo to przeqladany tukaj, Aby wyswietlic Karespondencia seryina jest
zrobione, napisz lisk beraz. p ; Wi q
s podalad innega listu, Kiknij jeden 2 gokowa do wygenerowarnia liskéw,

Aby dodad informacie o adresacie nastepujacych prayciskdw:
do listu, Kliknij lokalizacje w Adresat: 1 Aby spersonalizowad listy, kikrij
dokumencie, a nastepnie kiknij Edvtuj poszczegdine lisky, Otworzy
jeden z ponizszych elementdv. 5 Znaids adresata., ., to mowy dokumnent 2e scalonymi

4 Blok adresu, . o listari. by wprowadzic zmiany we

= Emicny wszystkich liskach, przetace sie do

2] ‘Wiersz pozdrowienia. ., Mazna rdwnied zmienic liste oryginalnego dokumentu,

N adresatdw:

=1 Elekkroniczna ophata pocztowa j} Edytuj liste adresatiu. . Scalanie

=] wigcej elementdwr... Wyklucz tego adresata gg Drukuj...
Po zakoriczeniu pisania listu Kiknij P zakariczeniu preegladania listdw L 3 Edytuj poszczegdine listy. ..
tacze Mastepny, Nastepnie mozesz klikrij tarze Mastepriy, Mastepnis -
przeqgladac | personalizowad list do mozesz wydrukowad scalone lisky
kazdego adresata. lub edvtowad poszczegdine lisky,

aby dodat swoje komentarze.

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

Okno dialogowe Adresaci korespondencji seryjnej:

Adresaci kerespondencji seryjnej El

Ak posartowes: liste, Mk odposdsdnl naglGeek koluminy, Sby zawesi et wesvethanych adresatde,
stosugac okneslone kryteria; na proyked misjscoveadc, Hiknii strzsts obok naghtvéa kobumny. Uzy| pdl
wrrbory b preaiskon, by dodal ub usong adresatin 2 korespondandi seerined,
Lista adrasakivn
= Manweko v Imiz = Mismte = Kodpatdowy = Telelon ¥ N

[Zl amgeta [ Tomek [POZHAN  [a&l-773  (sljBSLSD.. [465 |
B Andrusshievicz  Woldech  POZHAN &]-E64 (6L} 625 02... 399

™ Andrzewsub Jskub KRAECH 318003 (L2} 649 300, 564

o anbezak Grzegorz  POEHAN &1-TTR (EL}BSZ 47... B8

s TR Jaromic  WARSZAMIA  00-004 (Z2) 693 7%.,, M5

¥ Baren Ehavwomir WRRSIAWA  H-ZLY (Z2pEFI09... 2066

B Baangwshi Alcksa...  POZHAN TR (6L} 666 2%.,. 2097

#l  Berbhouski Krayes... KR.ﬁKL_lMI 31-01% (1Z) 292 05.,. 509

¥ Bartosack Frzem... KRAKCW 31-3lE {1Z)638 56.,. 2060
T Hanrgk,  KRARCY! 3B (Zh42e 3., 163

| Sawomr  WARSZAMA  01-162 (2263280, 1508

= - . [E—— P [P — y7ma *
£ »
[ Zaznace werystho | [ eyl werystho | [ Ondimieg |
(omsommic | [ ]

Wykonaj dowolng z nastepujgcych czynnosci:

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

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

e Po przefiltrowaniu listy mozesz wyswietli¢c wszystkie rekordy ponownie, klikajgc strzatke
i wybierajac pozycje (Wszystkie).
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e Wyczysé pole wyboru obok dowolnego rekordu, aby go pomina¢.
e  Wybierz lub wyklucz wszystkie rekordy albo znajdz konkretne rekordy za pomocg specjalnych
przyciskow.

Aby wyswietli¢ podglad, wykonaj jedng z nastepujacych czynnosci:

e Przejrzyj scalone dokumenty strona po stronie, uzywajgc przyciskdw ze strzatkami w prawo
i w lewo z okienka zadan.

e  Przejrzyj konkretny dokument, klikajac tacze Znajdz adresata.

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

e Jesli zauwazysz rekordy, ktérych nie chcesz uwzglednic, kliknij tgcze Edytuj liste adresatéw, aby
otworzy¢ okno dialogowe Adresaci korespondencji seryjnej, w ktdrym mozna przefiltrowac liste.

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

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

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

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

e Nalezy pamietaé, ze zapisywane scalone dokumenty sg odrebne od dokumentu gtéwnego. Warto
zapisa¢ tez sam dokument gtéwny, jedli jest przewidywane ponowne uzycie go w innej sesji
scalania korespondencji seryjne;j.

e Zapisujgc dokument gtéwny, zapisujesz nie tylko jego zawartosc i pola, ale takze jego potgczenie
z plikiem danych. Przy nastepnym otwarciu dokumentu gtdwnego pojawi sie pytanie, czy chcesz
ponownie scali¢ informacje z pliku danych z dokumentem gtéwnym.
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Cwiczenia 1. Utworzyé list:
«Firma»
«Adres1»

«KodPocztowy» «Miasto»
«TelefonBiurowy»

Zaproszenie

Uprzejmie informujemy, ze «Imié» «Nazwisko» otrzyma nagrode jubileuszowg z okazji
5 rocznicy powstania firmy. Jednoczesnie zapraszamy na bankiet okolicznosciowy.

Z powazaniem
Dyrekcja Zaktadu

3k 3k 3k 3k 3k 3k 3k ok 3k 3k ok 3k 3k 3k 3k 3k 3k ok 3k 3k %k 3k 3k 3k >k 3k 3k 3k 3k 3k %k ok 3k 3k >k %k 5k 3k 3k 3k 3k >k 3k 3k %k >k 3k 3k >k 3k 3k >k 3k 3k 3k >k 3k 3k >k 3k 3k 3k 3k 3k >k >k 3k 3k %k 3k 3k 3k >k 3k 3k %k 3k 3k %k >k 3k >k %k kK *k

Cwiczenie 2. Utworzyé etykiety adresowe Avery C2163

Infornadhs o drkanoe
) Dndearka pozakaws Zasolyrd:
(%) Drubarta brigrow | gl Doereydiny 2asobrdd Whebds sibaratpcre -
Informra i o ebpkitad
Fodca) ghykdst: B vy oaerach B4 § A5 e
Pyp prohities
FARE0 - Mabmpha 2 Irdormiac o etykitadi
Egmfﬁ_ Tvps Fahipha
28 - Hdepha [ Y T
:i:,ﬁ“d‘"h Srepokicdl] 59 m
e depa Rloasnisr stroftgt 421,00 % 29,70 e}
LIS - Maepha ~
i) s =]
Z polami:
«Firma»
«Imie» «Nazwisko»
«Adresl»
«KodPocztowy» «Miasto»
«TelefonBiurowy»
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SZABLONY DOKUMENTOW

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

TWORZENIE SZABLONU DOKUMENTU

1. Otwdrz nowy dokument (w nim bedziemy tworzy¢ szablon).

Woybierz polecenie Zapisz jako i kliknij pozycje Word - szablon dokumentu. Ten typ pliku bedzie juz
zaznaczony, jesli zapisywany plik byt utworzony jako szablon.

3. Domyslnym folderem w polu Zapisz w jest folder Szablony. Powinien to by¢ folder SZABLONY na
Twoim dysku.

W pole Nazwa pliku wpisz nazwe nowego szablonu, a nastepnie kliknij przycisk Zapisz.

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

6. WprowadZ odpowiednie zmiany do ustawien margineséw, rozmiaru i orientacji strony, styléw i
innych elementéw formatu.

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

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