Praca w Word 2007
1. Poczatek pracy

Wraz z pakietem Microsoft Office 2007 tradycyjne menu okna zastapita tzw. wstazka. Wedlug
firmy (oraz niektorych uzytkownikéw) pozwala ona na lepszq i tatwiejszq prace z pakietem
biurowym. Firma, przynajmniej na te chwile, nie planuje powrotu do innego uktadu zarzadzania
programem w zwigzku z czym uzytkownik powinien sie do tego stanu rzeczy raczej przyzwyczaic.

araz po uruchomieniu (po instalacji) Program Microsoft Word wyglada tak:
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Zaznaczony na zielono fragment to logo pakietu, a zarazem menu okna. Mozna w nim wybra¢ na
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a9 oA E Na niebiesko zaznaczono pasek szybkiego

tea vome | tnsert | Customize Quick Access Toolbar dgstepu. Mozna d.o niego do}qczaft najczesciej
New |uzywane polecenia, jak np. szybki druk,
'13 [ arial sprawdzanie pisowni, opcje wysytania poczty e-
- i [Add to Quick Access Tunlbar] mail itd
Pa:“te 7 B I U |ﬂ Save
Clipboard E-mail
Quick Print
Print Preview

Spelling & Grammar
Undo
Redo

Draw Table

&=

A More Commands...
M Show Below the Ribbon

l;lr Minimize the Ribbon

Na z6to zaznaczona zostala wstazka. Zawiera ona najpotrzebniejsze opcje edycji, dodawania




nowych elementéw czy zmiane opcji widoku. Jezeli wstazka przeszkadzataby nam w pracy zawsze
mozna jg schowac — wystarczy klikng¢ na nig prawym przyciskiem myszy i wybrac opcje
,Minimalizuj wstazke”
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Na czerwono zostaty zaznaczone miarki strony. Pozwalaja poznac
- © ¥ dokladny wymiar strony oraz umiejscowienie poszczegdlnych
(7] elementow — linii tekstu, obrazéw, tabel. Je r6wniez mozna chowac
oszczedzajac miejsce naszego ekranu w celu wyswietlenia wiekszej

i '%ﬁi 34 Find - czesci edytowanego dokumentu. Shuzy do tego maly przycisk
-~ i ' Zac Replace znajdujacy sie nad pionowym suwakiem (zaznaczony na czerwono;
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Wprowadzanie oraz edytowanie tekstu, przynajmniej w podstawowej formie, nie odbiega tutaj od
standardowego pisania wiadomosci e-mail czy SMS. Jednak procz samego wpisywania/
edytowania/usuwania tekstu mozemy takze tekst formatowac, kopiowac, wkleja¢ i wycinac.

W fioletowym zaznaczeniu (dolny, lewy roég okna) zawsze znajdziemy informacje ile stron posiada
nasz dokument oraz ile stow zostalo w nim zapisanych (wyraz to cigg znakéw zakonczonych
znakiem spacji).

W brazowym zaznaczeniu (prawy dolny r6g) mamy natomiast opcje zwigzane z wySwietlaniem
edytora (jedna strona, widok ksigzki itp.) oraz procentowe powiekszenie/pomniejszenie aktualnie
wyswietlanego dokumentu (100% to normalna wielko$¢).

Zaznaczanie tekstu

Podstawowa sprawag jest mozliwo$¢ zaznaczania tekstu. Zaznaczenie to bardzo prosta czynnos¢
polegajaca na:

- przesunieciu kursora do miejsca w tekscie, ktore chcemy zaznaczy¢

- naci$nieciu lewego przycisku myszy; nastepnie trzeba, bez puszczania lewego przycisku myszy,
przesuwac kursor myszy w lewo/prawo oraz gora/dot. Tekst bedzie zaznaczany w niebieska ramke.

Po zaznaczeniu z tekstem mozemy robi¢ co chcemy — usuwac go, zmienia¢ jego formatowanie,
umiejscowienie, kopiowa¢, wycina¢ badZ zamienia¢ na inny (np. skopiowany z innego miejsca).

UWAGA: Istnieje inna metoda zaznaczania tekstu. Mianowicie nalezy umiejscowic¢ kursor
wprowadzania tekstu w pozadanym miejscu (poprzez klikniecie lewym przyciskiem myszy w
odpowiednie miejsce badZ poprzez przesuniecie go strzatkami), a nastepnie, przytrzymujac
wecisniety klawisz [SHIFT], mozemy dalej przesuwac strzatkami kursor tekstu w dowolnym
kierunku lecz tym razem tekst bedzie zaznaczany od punktu startowego do aktualnej pozycji



kursora. Natomiast gdy procz klawisza [SHIFT] bedziemy takze przytrzymywac klawisz [CTRL] to
przesuniecie kursora bedzie zaznacza¢ nam cate wyrazy (od pierwszej litery do znaku spacji). Z
kolei trzymajac klawisz [SHIFT] przy zaznaczaniu mysza mozemy zaznaczy¢ fragment od
aktualnej pozycji kursora do nowej pozycji kursora bez przymusu przesuwania myszy o kolejne
znaki/wiersze.

Oczywiscie po zaznaczeniu jednego fragmentu mozemy zaznaczac kolejny. Wystarczy, ze przy
kolejnym zaznaczeniu przytrzymamy klawisz [CTRL].

Jezeli chcemy skopiowac¢ zaznaczenie mozemy to zrobi¢ na trzy sposoby:
- na zakladce Gléwna (Home) mozemy uzy¢ odpowiedniej E_' = -
ikony przy polu Schowka (Clipboard), na ktorej pokazano )
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- mozna klikna¢ skrét klawiaturowy [CTRL]+[C]
- mozna klikna¢ prawym przyciskiem myszy w dowolnym obszarze dokumentu, a z menu wybrac

opcje Kopiuj (Copy)

Jakkolwiek tego nie dokonamy, zaznaczony fragment zostanie skopiowany do schowka. Od tego
momentu bedziemy mogli go wstawia¢ w dowolng czes¢ edytowanego dokumentu badz do innych,
aktualnie edytowanych dokumentéw — wystarczy, ze w ich dowolnym miejscu umiescimy kursor w
odpowiedniej pozycji i wybierzemy:

- ikone pedzla z klejem (czerwona ramka na zrzucie powyzej)

- skrét klawiaturowy [CTRL]+[V]

- prawym przyciskiem myszy (tuz przy kursorze — inaczej kursor zmieni pozycje!) i wybierzemy z
menu Wklej (Paste)

Istnieje jeszcze mozliwoS¢ wyciecia zaznaczenia. Dzialanie jest bardzo podobne do kopiowania
(umieszcza fragment w schowku) jednak dodatkowo usuwa cate zaznaczenie z biezacego miejsca.
Wycinanie:

- oznaczone jest jako wycinanie (w narzedziu schowka)

- mozna sie do niego odwotac¢ poprzez skrot [CTRL]+[X]

- mozna otworzy¢ menu kontekstowe (prawy przycisk myszy) i wybra¢ Wytnij (Cut)

UWAGA! Program Word pobiera ze schowka takze kodowanie zawartosci, jakie mialo miejsce w
poprzednim dokumencie. Jezeli np. byt tam tekst podkreslony z czcionka ustawiong na 20 pt to taki
tez pojawi sie wklejony w nowe miejsce. Tak samo rozpoznane zostanie formatowanie ze strony
internetowej. Aby pozby¢ sie formatowania nalezy uzy¢ opcji Wklej specjalnie... (Paste special...),
ktérej skrot klawiaturowy to [CTRL]+[SHIFT]+[V].

Formatowanie tekstu

Kazdy tekst mozna swobodnie formatowac — zmienia¢ uzyty krdj czcionki, pogrubia¢, pochylac,
podkreslac, przekreslac¢ dany tekst, zmieniac jego kolor itp. Wszystkie tego typu opcje znajdujag sie



na wstazce Gtowna (Home), zaraz obok ikony Schowka.
Nowoscig w Word 2007 jest zywy podglad dokonywanych zmian — zaznaczony tekst bedzie
zmieniat swoje wiasciwosci w miare tego jako bedziemy zaznacza¢ nowe opcje (bez wybierania

ich).
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Powyzsze zrzuty ekranowe przedstawiaja wyboér chyba dwéch najbardziej podstawowych
transformacji tekstowych — zmiana wielkoSci czcionki (podawana w punktach, gdzie jeden punkt
ma 1/72 cala) przedstawiona po lewej stronie oraz zmiana kroju czcionki (z zywym podgladem na
liScie wyboru) po prawej stronie. Prosze zauwazyc, ze lista czcionek podzielona jest na
odpowiednie sekcje — domyslne czcionki dokumentu (na zrzucie dla naglowkow Cambria, dla tresci
w dokumencie Calibri), aktualnie uzywane (do tej sekcji trafiajq czcionki przynajmniej raz uzyte
podczas pracy z dokumentem) oraz wszystkie czcionki jakie sg zainstalowane w systemie.

Kolejnym punktem jest zmiana koloru zaznaczonej czcionki/tla. Pakiet pozwala na to
poprzez wybranie odpowiedniej opcji na pasku wstazki:
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Prosze zauwazyg, ze lista kolorow jest
takze podzielona na odpowiednie kategorie.
W tym wypadku mamy palete kompozycji

|4= || £ zlozong z podstawowych koloréw i ich

koloréw pochodnych (z coraz wieksza
domieszka barwy podstawowej). W dalszej
czesci znajduje sie paleta standardowych
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kolorow. OczywisScie zawsze mozemy wybrac

opcje Wiecej koloréw... (More Colors...),
ktora spowoduje otwarcie standardowego
okna wyboru koloru.

Ikona obok (czerwona ramka) pozwala
na podswietlenie fragmentu tekstu (nadanie
mu koloru t}a). W tym wypadku jesteSmy
limitowani do 15 koloréw (+ 16 biaty).

Mozna takze zmieniac¢ kolor catej



linii/akapitu (z6tta ramka). Okno wyboru kolorow jest zblizone do wyboru koloru czcionki.
Niebieski kwadrat oznacza przycisk, ktory po kliknieciu zlikwiduje wszystkie ustawione
wczesniej formatowania tekstu.
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Na powyzszym zrzucie niebieska ramka oznaczono podstawowe style tekstu (opis od lewej strony):
- pogrubienie tekstu

- pochylenie tekstu (italik, kursywa)

- podkreslenie; prosze zauwazyc, ze ten przycisk zawiera dodatkowa strzatke w dot. Po jej
nacisnieciu pojawia sie lista wyboru podkreslenia (zaréwno samych linii jak i ich koloréw)

- przekreslenie tekstu (szczegoélnie przydatne przy edycji dokumentu przez kilka osdb)

- indeks dolny

- indeks gorny

Menu widoczne na zrzucie ekranu pozwala na nastepujace zmiany (wymieniane od gory):

- po kazdej kropce wystepujacej w teksScie zamienia pierwszq litere na duza (w przypadku, gdyby
byta mata)

- zmienia wszystkie litery w tekscie na mate

- zmienia wszystkie litery w tekscie na duze

- w kazdym nowym stowie (pierwsza litera po spacji) pierwsza litera bedzie zamieniana na duza
- zmienia wielko$¢ kazdej zaznaczonej litery na odwrotng (matg na duza, duza na matq)
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Na powyzszym zrzucie:

- niebieska ramka zawiera przyciski pozwalajace na tworzenie list (od lewej): nieuporzadkowanych
(kolejne punkty sa oznaczane przez symbole graficzne), uporzadkowanych (mozna wybierac¢
pomiedzy systemami liczbowymi/znakowymi jakie maja zosta¢ zastosowane), zagniezdzonych
(zawierajacych kombinacje liczb i znakow)

- zielona ramka zawiera dwa przyciski pozwalajace na zmniejszanie (lewy przycisk) badz
zwiekszanie (prawy przycisk) wcie¢ w akapicie

- brazowa ramka otacza przycisk pozwalajacy na sortowanie zaznaczonych tresci alfabetycznie
badZz numerycznie




- przycisk w fioletowym zaznaczeniu pozwala na wigczanie/wylaczenie niewidocznych w druku
znakow, takich jak separatory linii, tekstu, kotwice spacji itp.

- pomaranczowa ramka pozwala na zmiane przeptywu zaznaczonego tekstu w dokumencie (od
lewej): tekst wyrownywany do lewej strony dokumentu, tekst wysrodkowany (automatycznie
zawsze zaczyna sie od srodka), tekst wyrownywany do prawej strony dokumentu oraz wyréwnany
rownomiernie (justowany, bez ,,postrzepionych linii tekstu”)

- z6ka ramka zawiera przycisk pozwalajacy na zmiane odstepdw pomiedzy wierszami/paragrafami
- czarna ramka: pierwszy przycisk pozwala na zmiane koloru aktualnej linii/paragrafu, drugi
pozwala nada¢ obramowanie dla edytowanej tresci

Pozostate czesci zaktadki zawieraja:
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Style (Styles) — opcja pozwala na szybkie zastosowanie predefiniowanego (przygotowanego
wczesniej/dostarczonego wraz z pakietem Office) wygladu, koloru oraz kroju czcionki do aktualnie
edytowanego tekstu. Zmiany sq widoczne ,,na zywo”, nie trzeba wybiera¢ danego stylu — wystarczy
przeciagnac na niego kursor myszy

Edycja (Editing) — zawiera nastepujace narzedzia:

- Znajdz (Find) — pozwala na wyszukiwanie poszczeg6lnych znakow/stow/fraz w dokumencie;
domyslnie podkresla znalezione frazy (mozna przeglada¢ dokument w celu znalezienia tej
najbardziej poszukiwanej frazy)

- Zamien (Replace) — wigcza narzedzie, w ktorym, podobnie do poprzedniej opcji, wpisujemy
poszukiwang fraze, a nastepnie w polu Zamien na (Replace with) podajemy fraze jaka ma zostac¢
wpisana zamiast poszukiwane;j.

- Zaznacz (Select) — pozwala na zmiane sposobu zaznaczania tekstu/obiektéw w dokumencie.
Pozwala tez na wybor zaznaczenia wszystkiego (domyslnie skrot klawiaturowy [CTRL]+[A])

Zakladka Wstaw (Insert)

Zakladka ta pozwala na dodawanie dodatkowej zawartosci do naszego dokumentu, innej niz tekst
(chociaz zawiera takze opcje tekstowe). Pozwala nada¢ dokumentowi odpowiednig zawarto$¢, takq
jak strony tytulowe, tabele, grafiki, symbole specjalne a takze dodatkowe pole komentarza, ktére
nie beda widziane na wydrukowanym dokumencie.
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Niebieska ramka:

- Strona tytutowa (Cover Page) — wyswietla domyslnie przygotowane strony tytutlowe dokumentu.
Gdy jakas wybierzemy (wystarczy na nig kliknag¢) Word doda ja automatycznie do naszego
dokumentu jako pierwsza strone. Bedzie ona widoczna wraz z domyslnymi zdjeciami/tekstem
(ktory nalezy zmienic)

- Pusta strona (Blank Page) — wstawia nowa, pustg strone zaraz pod aktualnie edytowang strona.

- Przetam strone (Page Break) - réwniez wstawia nowa strone, jednak wszystko co znajduje sie po
prawej stronie kursora (znaki, linie, obiekty) zostanie przeniesione z biezacej strony na nowa



Czerwona ramka: Narzedzie stuzy jedynie do tworzenia nowych tabel.
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Domyslnie mamy mozliwos$¢ wstawienia tabeli ,,na szybko” -
zaznaczamy ile nasza tabela ma posiada¢ wierszy/kolumn (na
zrzucie obok posiada rozmiar 7 kolumn i 5 wierszy).

Jezeli potrzebujemy innego rodzaju tabele (wiecej
wierszy/kolumn) mozemy skorzystac z opcji Wstaw tabele... (Insert
Table...). Pojawi sie nowe okno, ktére pozwoli nam wpisac
odpowiednig liczbe kolumn i wierszy, a takze domyslny rozmiar
kazdej komorki tabeli.

Opcja Rysuj tabele (Draw Table) pozwala na reczne rysowanie
tabeli. Dzieki temu czasem mozemy osiagnac szybciej zamierzony
efekt — podzieli¢ odpowiednio poszczegolne komorki, inne
pozostawic wieksze itd.

Zamien tekst na tabele... (Convert Text to Table...) pozwala
zamieni¢ aktualnie zaznaczony tekst w dokumencie na tabele
(poszczegolne komorki zostang utworzone na podstawie
zaznaczonego tekstu — efekt niekoniecznie bedzie taki jak

oczekujemy)
Arkusz Excel (Excel Spreadsheet) wstawia element osadzony
Excela (oznacza to, Zze dokument Word bedzie zawierat czes¢
» arkusza kalkulacyjnego Excel — jako taki niezalezny od niego byt).
Wszelka edycja takiego elementu odbywa sie w programie Excel
(klikniecie na nim dwa razy powoduje otwarcie tego programu).
Szybka tabela (Quick Tables) pozwala nam na wstawianie dodatkowych elementow tabelo-
podobnych, jak kalendarze, tabele z nagtéwkami, tabele-spisy i inne.

E['g Excel Spreadsheet
B Cuick Tables

Zielona ramka:

- Zdjecia (Pictures) — pozwala na wstawianie zdje¢; po kliknieciu otwiera sie standardowe okno
przegladarki plikow systemu Windows, w ktérej mozna wybrac plik graficzny wstawiany do
dokumentu. Element bedzie wstawiony na zasadzie elementu.

- Zdjecia z sieci (Online Pictures) — jest to opcja pozwalajaca na przegadanie i pobieranie obrazow z
serwerow ze zrodel sieciowych (internetowych)

- Ksztalty (Shapes) — pozwala na wstawianie réznego rodzaju ksztaltéw w ramach edytowanego
dokumentu. Elementy te tworzone sg jako grafika wektorowa. Mozemy edytowac ich wlasciwosci —
kolor, wielkos¢, umiejscowienie, a takze zaczepienie/optyw wzgledem tekstu/innych elementow

- Grafika aktywna (SmartArt) — pozwala na wstawianie wszelkiego rodzaju diagraméw i wykreséw
biznesowych

- Wykres (chart) — wstawia wykres do aktualnego dokumentu (jako element osadzony, ktorego
wlasciwosSciowi mozemy edytowac po wstawieniu)

- Zrzut ekranu (Screenshot) — pozwana na zrobienie zrzutu ekranu tego co znajduje sie ponizej
aktualnie edytowanego dokumentu (wykorzystuje narzedzie wycinania systemu Windows).

Wykonany zrzut wstawiany jest w miejsce aktywnosci kursora tekstu.
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Zielona ramka:

- Aplikacje (Apps) — pozwala na wstawienie gotowych aplikacji (np. formularzy do uzupehiania,
ktére wplywajq na dalszy tekst) napisanych z mysla o programie Word. Kazda aplikacje trzeba
napisa¢ samodzielnie badz pobraé/kupi¢ ze sklepu Microsoft Store



Z6ta ramka:
- Media — pozwala na osadzenie w dokumencie tresci filmowych (pozwalajacych sie odtwarzac).
Tresci powinny znajdowac sie na stronie internetowej (Word nie dysponuje odtwarzaczem tresci)

Czarna ramka:

- Odnos$nik/Hipertacze (Hyperlink) — pozwala na dodawanie odno$nika w dokumencie, ktéry bedzie
aktywowany poprzez nacisniecie na wskazany tekst/obiekt. Mozna utworzy¢ odnosnik do plikow w
systemie, do miejsca w dokumencie (trzeba utworzy¢ zaktadki), do otworzenia nowego dokumentu
(badz juz istniejacego) lub do utworzenia nowej wiadomosci e-mail

- Zakladki (Bookmark) — zaznaczony przez nas fragment tekstu badz obiekt staje sie ,,kotwica”,
identyfikowana po swojej jednoznacznej nazwie (bardzo wazne — ona musi by¢ unikatowa W
SKALI CALEGO DOKUMENTU). Nazwe te mozemy podawac nastepnie w hiperlaczu dzieki
czemu po kliknieciu na nie przeniesiemy do utworzonej zaktadki (przydatne do dokumentéw z
aktywnym spisem tresci)

- Zalezno$¢ (Cross-reference) — tworzy pomiedzy dwoma obiektami zalezno$¢ — jezeli jeden z nich
zostanie klikniety to uzytkownik zostanie przeniesiony do drugiego z nich

Niebieska ramka:

- opcja pozwala na tworzenie komentarzy w obrebie dokumentu. Komentarze bedq widoczne
podczas edycji dokumentu natomiast nie bedq widoczne w chwili wydruku dokumentu i zamiany
go na format pdf.

Fioletowa ramka:

- Naglowek (Header) — dodaje do dokumentu nagldwek. Naglowek widoczny jest na kazdej stronie
dokumentu, w poszczegolnych sekcjach, rozny na stronach lewych/prawych itd. Nie jest ona
czescia treSci edytowanej na poszczegolnych stronach dokumentu

- Stopka (Footer) — dodaje stopke do dokumentu. W stopkach przewaznie umieszcza sie strony
dokumentu, informacje o prawach autorskich itp.

- Numer strony (Page Number) — umozliwia dodanie informacji o numeracji stron w dokumencie;
mozna decydowac w jaki sposob beda numerowane poszczegdélne strony, od ktérej strony ma by¢
numerowany nasz dokument, w ktérym miejscu chcemy umiejscowi¢ numer itd.

Szara ramka:

- Ramka tekstu (Text Box) — pozwala doda¢ do dokumentu ramke z osobnym, dodatkowym
tekstem. Tego typu element moze postuzy¢ do dodawania szczeg6lnie waznego tekstu, cytatu lub
odpowiedniego komentarza. DomysSlnie pakiet zawiera wiele predefiniowanych ramek tekstowych.
Dodatkowo w najnowszym programie Word pakiet pozwala sciggna¢ wiecej wzorcow. Jezeli zaden
WZ0rzec nas nie interesuje zawsze mozemy stworzy¢ wiasny wybierajac opcje Narysuj Ramke
Tekstu (Draw Text Box) — zaznaczona czerwong ramka ponizej.
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Do dyspozycji otrzymujemy rysowanie ksztaltow (Wstaw ksztalty — Insert Shapes).
Mozemy wybierac z bazy juz dostepnych ksztattow jak i narysowac wiasny (czerwone

zaznaczenie).

W kolejnym fragmencie zaktadki mozemy nadawac style ksztattéw (Shape Styles). Ponadto
otrzymujemy mozliwo$¢ zmiany koloru wypehienia samego ksztattu (Shape Fill), jego
obrysowania (Shape Outline) oraz dodanie efektu ksztattu (pochylenie, obrdcenie, skrzywienie,

efekt trojwymiarowy itp.).

Dla tekstu takze mozemy nada¢ odpowiednie efekty, zmienia¢ kolor jego wypeknienia oraz

obrysu. Dodatkowo na tekst rowniez mozna nalozyc efekty (tak jak na ksztalt, w ktorym sie

znajduje).

Kolejna czesci paska pozwalaja na zmiane kierunku tekstu (obrot o 90 czy 270 stopni —

opcja Text Direction), umiejscowienia tekstu w ramce (gora, srodek, dot — Align Text) oraz mozna

utworzy¢ polaczenie do kolejnej ramki tekstu — w przypadku, gdy pisany tekst w aktualnie

edytowanej nie zmiescit sie (Create Link).

Pozycja (Position) pozwala na domyslne rozmieszczenie edytowanej ramki w dokumencie

(mozna wybrac jedng z dostepnych opcji). Z kolei Zawiniecie tekstu (Wrap Text) pozwala na
zmiane optywu tekstu wokot tworzonej ramki — mozna uzy¢ gotowych ustawien, samemu edytowac
ramki optywu tekstu, przesuwac ramke wraz z tekstem znajdujagcym sie w dokumencie lub ustawic

na jej sztywne ustawienia (domyslnie).

Pozostale opcje pozwalajg m. in. na zmiane utozenia ramki wzgledem pozostatych
ramek/elementéw, wyrownanie na stronie dokumentu itd.

x
Sign in

i0|a87em

B%em



Edycja poczty/kopert

Zakladka Poczta (Mailing) pozwala na tworzenie i edycje korespondencji zar6wno tradycyjnej jak i

elektronicznej oraz wizytowek (etykietek), ktore mozna naklei¢ na koperte/przesytke.
FILE HOME IMSERT DESIGN PAGE LAYOUT REFERENCES MAILINGS REVIEW VIEW

2 B B

Envelopes Labels = Start Mail  Select
Merge = Recipients ~
Create Start Mail Merge Write & Insert Fields Preview Results Finish

Koperta (Envelopes) pozwala na tworzenie wzoru koperty z odpowiednimi polami adresata i
odbiorcy. Gdy klikniemy na ikone pojawia sie nastepujace okno:

?
Envelopes and Labels :
[Envelopes | Labels
Delivery addrass: EE -

L

W

[] Add electronic postage

Return address: I EE - I|:| Omit

s Preview Feed
- ]
W
Verify that an envelope is loaded before printing.
Frint Add to Document Options.. E-postage Properties...

Cancel

W gornym polu wpisujemy adres dostarczenia (Delivery address), w drugie pole natomiast adres
nadawcy (Return address). Zaznaczone na czerwono przyciski pozwalaja dodawac adresy z bazy
adresow (mozna dodac stworzong wczesniej baze, utworzy¢ nowa baze lub dodac adresy
zachowane w Microsoft Outlook. Ramka Podglad (Preview) pokazuje wyglad koperty po
wydrukowania, natomiast ramka Dopasowanie (Feed) pozwala na wybor w jaki sposéb bedzie
wkladana koperta do drukarki. Przyciski pozwalaja bezposrednio Wydrukowac (Print) koperte,
dodac ja do dokumentu (Add to Document), zmienic jej ustawienia (Options...; przycisk tak
naprawde jest powieleniem ramki Feed). Przycisk Ustawienia E-poczty (E-postage Properties...)
pozwala na przygotowanie kompletnej korespondencji, wlaczajac w to znaczki elektroniczne. To
jednak wymaga zainstalowania dodatkowego oprogramowania (i w zasadzie mozna uzywac w ten
sposob utworzonych znaczkow nie we wszystkich krajach).

Zakladka etykiety pozwala natomiast na tworzenie wizytowek naklejanych np. na paczki.

Opcja Wybierz Adresata (Select Recipients...) pozwala na tworzenie/wybieranie adresatow
naszej korespondencji. Po dodaniu przynajmniej jednego adresata otrzymujemy mozliwo$¢
dodawania pewnych statych czesci listow (stowo wstepu, zwroty grzecznosciowe, podpis; pozwala
na to przycisk Greeting Line oraz Insert Merge Field).



Sztuczki edycji dokumentow

Po zapoznaniu sie z podstawowymi funkcjami i opcjami programu mozemy przejsS¢ do
pewnych statych zasad edycji dokumentéw w programie Word.

1) przywiazanie jednego wyrazu do drugiego

Podczas pisania tekstu dobrym zwyczajem jest by spojniki zdania (ze, dla, i) byly zawsze
przywiazane do nastepnego wyrazu po nich wystepujacych — gldwnie ze wzgledu na estetyke.
Stosuje sie do tego tzw. twardg spacje [CTRL]+[SHIFT]+[SPACJA]. Jezeli wyraz przejdzie do
nowej linii, wraz z nim podazy wyraz ztaczony z nim.

2) wstawianie poziomych stron do pionowych

Czasem zachodzi potrzeba wstawienia strony z inng orientacjq niz pozostatych stron. Standardowo
Word, przy obrocie dowolnej strony, obroci nam wszystkie strony w dokumencie; w celu
zapobiezenia tego zjawiska strone, ktérg trzeba obroci¢ nalezy wstawic opcja Ztam strone (Page
Break) lub w zaktadce Szablon Strony (Page Layout) wybra¢ L.amanie (Breaks) i wstawic tamanie
recznie (podSwietlone na niebiesko)

HOME INSERT DESIGM PAGE LAYOUT REFEREMCES MAILING

D‘a« =N "= Breaks Indent Spacing
03 |ID

. . . Page Breaks
Orientation § Size Columns g

- - - Page

Page Setup "m Mark the point at which one page ends

and the next page begins.
S5ING PROOCFING TOOLS Tl

™ Column
Indicate that the text following the column
break will begin in the next column.

ODUCT NOTICE W

:

Text Wrapping
Separate text around chjects on web
pages, such as caption text from body text.

Section Breaks

Sdgsdgs

MNext Page

Insert a section break and start the new
section on the next page.

Continuous
Insert a section break and start the new
section on the same page.

Even Page
Insert a section break and start the new
section on the next even-numbered page.

[ T

-

W niebieskiej ramce zaznaczony jest przycisk odpowiadajacy za przewracanie orientacji strony —
po kliknieciu mamy do dyspozycji Portret (Portrait — pionowa orientacja) oraz Pejzaz (Landspace —
pozioma). OczywisScie po tej operacji kolejno dodawane strony beda mie¢ orientacje ostatnio
ustawiong — by ja na nowo odwrocic trzeba uzy¢ kolejnego tamania strony!



3) Wstawianie przypiséw

Przypisow uzywa sie w roznym celu — wskazania zZrodta fragmentu tekstu, przy cytatach wskazania
autora cytatu, dopisania dodatkowych informacji dotyczacych danego pojecia itp. Word 2007 i
pOzZniejsze pozwala na wstawianie przypiséw w bardzo prosty i intuicyjny sposob.

Niebieskie zaznaczenie wskazuje narzedzia

] DESIGM PAGE LAYDU‘II REFEREMCES MAILINGSdO tworzenia przypiséw (dostepne na

1 [y Insert Endnote B = Manage Sources ~ Zakladce Odnosniki — References).
AE! Next Footnote Ed style [aPA - Podstciiwowym narzedziem jest Wstaw
Insert Insert przypis (Insert Footnote). Uzycie go
Show Notes tation - E [ Bibliography = - - -
Footnote = : [Citation - =3 graphy powoduje dodanie przypisu dla tekstu w
Footnotes F Citations & Bibliography obrebie aktualnie edytowanej strony

dokumentu. Tego typu przypisy sa
numerowane cyframi arabskimi.

Drugim typem przypisow sa przypisy koncowe; wstawia sie je dla catego dokumentu i sq
umieszczane przez program Word doktadnie na koncu dokumentu. Numerowane sg cyframi
rzymskimi.

4) Umieszczanie cytatow

Innym sposobem dodawania cytatow do naszego dokumentu jest uzycie narzedzia
Cytowania i bibliografia (Citations & Bibliography) dostepnego obok przypiséw. R6znica polega na
tym, ze dla edytowanego dokumentu mozemy utworzy¢/wczytac baze z bibliografia, po czym
wskazywac ktory fragment zostat zacytowany (i z ktérej pozycji ksigzkowej). Opcja ta jest
szczegoblnie przydatna w przypadku gdy wielokrotnie cytujemy dang pozycje.

5) Wstawianie nowego akapitu tekstu

W celu wstawienia tadnych i rownych weciec¢ tekstu rozpoczynajacych nowy akapit tekstu zawsze
nalezy uzywac klawisza [TAB]. Wcisniecie tego klawisza powoduje automatyczne wstawienie serii
spacji lecz nie tylko. Tak wstawione wciecie nie zostanie nigdy przesuniete przez poprzedni tekst,
przy kolorowaniu tla akapitu nie bedzie aczone z innymi akapitami, do tego wciecie to zawsze
bedzie miato stala dlugosc¢ (spacje niekoniecznie — liczone sg inng miarg!). Dodatkowo mamy
mozliwo$¢ zmiany roznych parametrow akapitu/akapitow (uruchamiane przez przycisk oznaczony
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W przypadku zmiany ustawienia wcie¢ szczeg6lnie wazne beda ustawienia zaznaczone w czerwong
ramke. Jezeli bedziemy zmienia¢ parametry Lewy/Prawy (Left/Right) bedziemy zmieniac¢
umieszczenie paragrafow w dokumencie na tle pozostatych elementow (beda one przesuwane
wzgledem marginesow strony o wskazang dlugos¢). Dodatkowo mozemy zmienia¢ wyglad
pierwszej/pozostatych linii akapitu przesuwajac je o okreslong odleglos¢ wzgledem marginesow
dokumentu. Opcja Lustrzane wciecia (Mirror indents) pozwala na okreslenie przesuniecia akapitow
od/do krawedzi strony — przydatne gdy skltadamy kolejne strony dokumentu w ksigzke.

6) wstawianie spisu tresci

Oto jedno z praktycznych zastosowan stylow z zaktadki Narzedzia glowne (Home). Stosujac
odpowiednie style dla konkretnych linii tekstu mozemy utworzy¢ automatyczny spis tresci
dokumentu. Dzieki niemu zaréwno my, jak i czytajacy nasz dokument moze w prosty sposob
przemieszczac sie pomiedzy kolejnymi rozdziatami, podrozdziatami oraz sekcjami catego
dokumentu. Domyslnie w spisie tresci umieszczane sg style Naglowek 1 (Heading 1), Nagtowek 2
(Heading 2) oraz Nagtowek 3 (Heading 3). Mozemy to rzecz jasna zmieniaC; mozemy rowniez
zmieniac ustawienia spisu tresci.

W celu dodania nowego spisu tresci nalezy przejs¢ na zaktadke Odnosniki (References) i

wybra¢ Spis treSci (Table of Contents)
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Program proponuje nam automatycznie tworzone Spisy tresci (kolejnymi wpisami beda nagléwki
1,2 oraz 3 stopnia). Prosze pamietac, ze styl Nagltowek 3 (Heading 3) w spisie stylow pojawi sie
dopiero w momencie posiadania w dokumencie przynajmniej jednego nagtowka poziomu 2! Spis
nie odSwieza sie sam — musimy zrobi¢ to recznie (Opcja Aktualizuj Spis — Update Table).

7) ochrona dokumentu przed edycja

Czasami chcemy udostepni¢ nasz dokument innym osobom lecz nie zyczymy sobie by osoby te
mogly nasz dokument edytowac. Na zakladce Przeglad (Review) znajduje sie opcja Obostrzenia

Edycji (Restrict Editing).

E

Restrict
Editing
Protect

Pierwszy punkt pozwala na zabronienie zmian wygladu
(formatowania) dokumentu osobie przegladajqcej nasz
dokument .

Drugi punkt pozwala zabronic jakiejkolwiek edycji
naszego dokumentu (tylko do odczytu). Ograniczenie

mozna zmienic tak, by inni mogli dodawac komentarze,

Restrict Editing

v X

1. Formatting restrictions

Limit formatting to a selection

of styles

Settings...

2. Editing restrictions

Allow only this type of editing

inthe document:

Mo changes (Read only)

3. 5tart enforcement

Are you ready to apply these
settings? (You can turn them off

later]

See also

Restrict permission...

uzupetniali predefiniowane pola (domyslnie nawet tego nie
moga) lub mogli dokonywac rejestrowanych zmian
(wlasciciel musi je zaakceptowac). Jezeli wybierzemy
dodanie ograniczen bedziemy mogli wybrac
uzytkownikéw, ktérzy nie beda w Zaden sposéb
ograniczeni w edycji dokumentu.

Na koniec trzeba potwierdzi¢ che¢ nalozenia ograniczen na
dokument — w tym celu naciskamy przycisk Tak,
Rozpocznij wymuszenie ochrony (Yes, Start Enforcing
Protection). Zostaniemy poproszeni o podanie hasta, ktére
uzytkownik musi podac by przeglada¢ dokument (mozna
pozostawiC puste) oraz hasto, ktore zdejmuje ograniczenia.
Word umozliwia takze autoryzacje uzytkownikow po
koncie systemowym jednak nie jest to najlepsze
rozwigzanie szczeg6lnie w przypadku, gdy dokument majq
przegladac osoby na innych komputerach.

Innym rozwigzaniem jest rozpowszechnianie naszego
dokumentu w postaci PDF. Aby zachowac aktualny
dokument w PDF (tylko w przypadku wersji 2010 oraz
2013) nalezy wejs¢ w menu Plik (File) i wybrac opcje
Zapisz jako (Save as...) lub Eksportuj (Export). Nastepnie
trzeba wybrac typ pliku — wybieramy plik PDF. Dodatkowo
w opcjach mozemy wybrac ochrone hastem (przycisk
Opcje...).

8) skroty dodawania znakow specjalnych do dokumentu

Standardowo znaki specjalne, takie jak np. ©, § czy € nie sa domyslnie dostepne poprzez klawiature
— trzeba je wstawiac ze specjalnego okna dostepnego w zakladce Wstaw (Insert) o nazwie Symbol

(Symbol)
A = Quick Parts - B}'SignaturELine = TL Equation -
. 4 Wordart-  [E3 Date & Time ) Symbal -
B - A Drop Cap - DOhject - £ P ¥ )
Text

™o+ £ = = 0k



Mozemy jednak uzy¢ odpowiedniego skrotu klawiaturowego jezeli szczegdlnie czesto wstawiamy
dany znak specjalny. Wszystkie znaki maja bowiem swdj numer porzadkowy — wystarczy go podac.
W tym celu nalezy wcisna¢ i przytrzymac klawisz [ALT] (lewy) + czterocyfrowy kod znaku, np.
0169 (jest to znak ©). Przykladowe numery poszczegolnych znakow:

® - [ALT]+0174

§ - [ALT]+0167

™ - [ALT]+0153

€ - [ALT]+0128

£ -[ALT]+0163

9) uzywanie szablonow dokumentow

Jezeli chcemy stworzy¢ szybko dokument konkretnego typu, zmieniajac ewentualnie jego treS¢ oraz
wstawione grafiki to mozemy postuzy¢ sie szablonami programu Word. Klikajac Plik->Nowy (File-
>New) pojawi sie lista dostepnych szablonow, ktére mozemy wykorzystac przy tworzeniu nowego
dokumentu. Po otworzeniu go mamy mozliwos¢ edycji jego tresci. Zapisujemy go jako
standardowy plik doc/docx.

ZADANIA:

1. Utworzy¢ standardowy list do wybranej firmy zajmujacej sie dang gatezia produkcji (np.
elektronika, remont, przetwérstwo). Dokument listu ma zawiera¢ odpowiednio sformatowang
koperte oraz pismo z zapytaniem dotyczacym nawigzania statej wspotpracy.

2. Utworzyc¢ ulotke promujacg sprzedawane przez nas produkty. Ulotka powinna miec¢ 4 strony i
zawierac na kazdej stronie minimum 4 produkty. Cenny powinny by¢ podawane w ztotowkach i np.
funtach badz euro

3. Prosze utworzy¢ ulotke promujaca nasz lokal/sklep.

4. Prosze zaprojektowac¢ wlasng wizytowke,

Zrédta obrazéw:
http://img.socialpublicidad.com/p/1056-microsoft-word-2007-alE.jpg

Zrédla, z ktérych mozna pobra¢ wersje Trial (60 dni) pakietu MS Office 2013:

http://www.microsoft.com/en-us/evalcenter/evaluate-office-professional-plus-2013
http://www.askvg.com/direct-download-link-microsoft-office-2013-professional-plus-free-trial/

Czes¢ materiatu zostala opracowana z ponizszej strony:
http://www.gcflearnfree.org/word2007
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