Wstep do programu Microsoft Word.
1. Podstawy wprowadzania tekstu do programu Word.

Tekst wprowadza sie po prostu poprzez wpisywanie go w szablon strony dokumentu. Po stracie
strona ma rozmiar A4 (standardowa kartka w drukarkach klienckich). Domyslnie program zapisuje
tekst w odpowiednim kroju czcionek. Program zawsze startuje z nastepujacymi ustawieniami
(wymienione najwazniejsze):

- Calibri

- wielkos¢ 11 pt

- Styl normalny

- marginesy 2,5 cm z kazdej strony

Program posiada kilka innych domyslnych ustawien, ktére mozna zmienia¢ wedle uznania.

1) zmiana czcionek:
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Na czerwono zaznaczone s pola, ktore mozna klikng¢. W tym momencie bedziemy mogli zmienic
kro6j czcionek (nazywany fachowo fontem) oraz wielko$¢ pisanego tekstu.
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Oryginalny tekst napisany w programie Word.

Przestawiony kroj fontu na Forte:
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Niedawno uzywane czcionki
O ALGERIAN
(8] @mﬂ@x&b
O Forie
O Baskerville Old Face Oryginabny telst napisany w programie Word.

O Segoe Ul Light
Wszystkie czcionki
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Poprzedni tekst powiekszony:
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56 Word.

Mala uwaga — domyslnie raz wprowadzony tekst np. krojem Arial zawsze pozostaje napisany
krojem Arial. Aby m6c modyfikowac tekst tak jak na zrzucie trzeba go zaznaczy¢ — klikna¢ lewym
przyciskiem myszy na poczatku tekstu a nastepnie, nadal trzymajac wcisniety przycisk myszy,
przemieszczamy kursor do konca tekstu, by na koniec zwolni¢ lewy przycisk myszy. Tekst bedzie
zaznaczony tak jak na zrzucie:

Oryginalny tekst napisany w programie
Word.

Od tego momentu mamy mozliwos¢ edycji tak zaznaczonego tekstu.

Inne uzyteczne opcje zaznaczanie:

- klikniecie lewym przyciskiem myszy PRZED pierwsza litera oraz PO ostatniej literze wraz z
trzymanym klawiszem SHIFT. Zaznaczy to calg czesc¢ tekstu

- klikniecie w dowolnym miejscu tekstu w danym akapicie z klawiszem CTRL zaznaczy dany
akapit tekstu

- klikniecie klawiszy [CTRL]+[A] zaznaczy CALY tekst w dokumencie (wraz ze wszystkimi
dostepnymi w dokumencie elementami).

- podwojne klikniecie lewym przyciskiem myszy rowniez zaznacza caty akapit dokumentu

Co jeszcze mozna robic¢ z tekstem:
- zmieniac kolor:
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- zaznacza¢ wskazany fragment tekstu (dziala jak marker na kartce papieru)
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Czcionka (Ctrl+D)

Umeozliwia dostosowanie tekstu przez
uzycie zaawansowanych opcji
czcionek | znakow, co pozwala
uzyskac oczekiwany wyglad.

Do tekstu mozna dodawad wiele
stylow, kolorow i efektow wizualnych,
takich jak przekreslenie, indeks gorny i |

wystarczy klikna¢ na zaznaczony przycisk.
Pojawi sie okno takie jak na zrzucie ponizej:



Czcionka Faawansowane

Czcionka: Styl czcionkis Rozmiar:
Forte Standardowy
Eras Light ITC Il standardowy |
Eras Medium ITC Kursywa
Felix Titling F‘ngrub?en?e
Footlight MT Light Pogrubienie Kursywa
Eolar czcionki: styl podkreslenia: Kolor podkreslenia
Automatyczny w | | [brak] o Automatyczny
Efekty
[ ] Przekreslenie [ ] kapitaliki
[] Przekreilenie podwajne [ ] wszystkie wersaliki
] Indeks garny ] Ukrycie

|:| Indeks dolny

Podglad

Oryginalny tehist napisany w p

To jest czcionka typu TrueType. Ta sama czcionka bedzie uZywana na ekranie i na wydruku,

Ustaw jako domyslne Efekty tekstowe... Anuluj

Tutaj mozemy nada¢ dodatkowe cechy naszego tekstu, jak ustawienie kapitalikow (mate i duze
litery drukowane wygladajace jak techniczne), wersaliki (wszystkie litery duze, drukowane),
ukrycie (tekst bedzie lecz nie bedzie wyswietlat sie w dokumencie). Dodatkowo mozemy
podkresla¢ tekst na dowolne sposoby *lista rozwijalna).

W zakladce Zaawansowane znajdziemy nastepujace elementy:



Czcionka Zaawansowane

Odstepy miedzy znakami

Skala: 1005 w

Odstepy: Mormalne ~ | Coe =
Potozenie: |Maormalne A Cao: =
|:| Kerning dla czeionek: > punktow i wiekszych

Funkcje CpenType

Ligatury: Brak e
Cdstepy w liczhach: | Domysine w
Formy liczbowe: Domyslne w
Testawy stylistyczne: | Domysline e

[] uzyj odmian kontekstowych
Podglad

Oryginalny tehist napisany w p

To jest czcionka typu TrueType. Ta sama czcionka bedzie uZzywana na ekranie i na wydruku,

Ustaw jako domysine Efekty tekstowe... Anuluj

Na tej zakladce mozna zmieniac skale liter, odstepy pomiedzy literami w tekscie co okreSlone
odlegtosci.

Mozna takze zmienia¢ potozenie wzgledem pionu (wyzej/nizej wzgledem oryginalnej linii tekstu).
Kerning to z kolei nakladanie sie na siebie/odstrzelenie czcionek o zmiennej szerokosci (font
nieszeryfowy).

Zadania:

a) utworzy¢ minimum trzech akapitéw; mozna wykorzysta¢ generator tekstu http://lipsum.pl

b) polowa tekstu w kazdym akapicie powinna by¢ zapisana innymi krojami czcionek

c) Kazdy akapit powinien mie¢ inny kolor czcionek

d) Kazde pierwsze zdanie w akapicie powinno by¢ pisane kapitalikami

e) drugie zdanie wersalikami

f) Kazde pierwsze stowo powinno by¢ odpowiednio podkreslony (np. podwojna linig falowana).
g) ustawic¢ kolor podkreslenia inny niz kolor tekstu

h) wskazac jedno zdanie, ktore bedzie pogrubione

i) pierwsze stowo we wskazanym w h) zdaniu zamieni¢ na kursywe

2) akapit

Kolejnymi opcjami sg akapity. Przede wszystkim mozemy wstawiac i edytowac roznego rodzaju
listy:

B oy 2= o A=
b= — i-

Kolejno ikony daja mozliwos¢ wstawienia:
- listy nienazwanej (umozliwiajaca dodanie listy z grafika)


http://lipsum.pl/

- lista nazwana (umozliwiajaca dodanie listy z odpowiednia segregacja)
- lista wielopoziomowa — mozliwos¢ uzywania réznych opcji organizacji list, w tym mozliwos¢
dodania poziomow list

Kolejnym aspektem akapitow jest mozliwo$¢ ustawiania wyrownania tekstu.
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Pierwsza ikona powoduje, ze tekst rownany jest do lewej krawedzi kartki. Nie jest brane pod uwage
zakonczenie po prawej stronie — uzupekniane jest do pelnych stéw (domyslnie nie sq one dzielone)
CO oznacza, Ze mogg powstac ,,wyszczerbienia” (biate miejsca).

Druga ikona od lewej ustawia tekst doktadnie na srodku. Oznacza to, Ze tekst w kazdej linii tekstu
ustawiony jest w takich samych odleglosciach od lewej i prawej krawedzi dokumentu.

Kolejna powoduje, Ze zawarto$¢ linii r6wnana jest do prawej strony.

Przedostatnia ikona to tzw. justyfikacja (od ang. stowa justify — w tym kontekscie wyréwnac).
Pozwala na r6wnomierne roztozenie tekstu w taki sposéb, ze zapehiania jest cata linia. Dzieki temu
nie pojawiajq sie wczesniej wspomniane biate przerwy w przypadku mniejszej zawartosci w linii.
Ostatnia ikona pozwala na ustawianie odstepéw pomiedzy liniami tekstu oraz oraz pomiedzy
akapitami. Domys$lnie nie ma zadnych odstepow, mozna jednak zmieni¢ odstepy pomiedzy liniami
np. na 1,5 (realnie odstep zwieksza sie o 50% wysokosci kolejnej linii).

Ponizej przyklady dzialania poszczegolnych ustawien:
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Akapit P Style

Ten akapit zostat wyréwnany do lewe] strony. Ten akapit zostat wyrdwnany do lewej strony. Ten
akapit zostat wyrdwnany do lewej strony. Ten akapit zostat wyréwnany do lewej strony. Ten akapit
zostat wyrownany do lewej strony. Ten akapit zostat wyréwnany do lewej strony. Ten akapit zostat
wyréwnany do lewej strony. Ten akapit zostat wyréwnany do lewej strony. Ten akapit zostat
wyréwnany do lewej strony. Ten akapit zostat wyrdwnany do lewej strony. Ten akapit zostat
wyrdwnany do lewej strony. Ten akapit zostat wyrownany do lewej strony.

- TMarmalny TBez odst.. MNaglowek 1 MNaglowek 2 Tytut Podtytut  Wyrdznie.. Uwydatni.. W

Akapit P Style
Ten akapit zostat wyrdwnany do srodka (zostat wysrodkowany). Ten akapit zostat wyrdwnany do
srodka (zostat wysrodkowany). Ten akapit zostat wyréwnany do srodka (zostat wysrodkowany). Ten
akapit zostat wyrdwnany do srodka (zostat wysrodkowany). Ten akapit zostat wyrdwnany do srodka
(zostat wysrodkowany). Ten akapit zostat wyrownany do srodka (zostat wysrodkowany). Ten akapit
zostat wyréwnany do srodka (zostat wysrodkowany). Ten akapit zostat wyrdwnany do srodka (zostat
wysrodkowany). Ten akapit zostat wyrdwnany do Srodka (zostat wysrodkowany).

-~abe X, X* B~ 3. A- ==== Iév &y - B TMormalny T Bez odst.. Maglowe
Czcionka P Akapit P

Ten akapit zostat wyrdwnany do prawej. Ten akapit zostat wyrdwnany do prawej. Ten akapit zostat
wyrownany do prawej. Ten akapit zostat wyrdwnany do prawej. Ten akapit zostat wyrownany do
prawej. Ten akapit zostat wyrdwnany do prawej. Ten akapit zostat wyrdwnany do prawej. Ten akapit
zostat wyrownany do prawej. Ten akapit zostat wyrownany do prawej. Ten akapit zostat wyrdwnany
do prawej. Ten akapit zostat wyréwnany do prawej. Ten akapit zostat wyrownany do prawej. Ten
akapit zostat wyréwnany do prawej.
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Ten akapit zostat rozprowadzony rownomiernie, to jest wyjustyfikowany. Ten akapit zostat
rozprowadzony rownomiernie, to jest wyjustyfikowany. Ten akapit zostat rozprowadzony
rownomiernie, to jest wyjustyfikowany. Ten akapit zostat rozprowadzony rdwnomiernie, to jest
wyjustyfikowany. Ten akapit zostat rozprowadzony rownomiernie, to jest wyjustyfikowany. Ten akapit
zostat rozprowadzony rownomiernie, to jest wyjustyfikowany.

Ten akapit posiada interlinie ustawiona na wartosc 2,0. Ten akapit posiada interlinie ustawiong na
wartosc 2,0. Ten akapit posiada interlinie ustawiong na wartosc 2,0. Ten akapit posiada interlinie
ustawiong na wartosc 2,0. Ten akapit posiada interlinie ustawiong na wartosc 2,0.

Ten akapit posiada ustawiong interlinie na wartosc 1,0. Ten akapit posiada ustawiong interlinie na

wartosc 1,0. Ten akapit posiada ustawiong interlinie na wartosc 1,0. Ten akapit posiada ustawiong
interlinie na wartosc 1,0.

Ten tekst jest w nowym akapicie po akapicie, ktdry ma usuniete odsuniecie po akapicie.

Précz powyzszych, akapit mozna modyfikowac takze poprzez nadanie mu koloru tta. Ponizej
przyklad akapitu posiadajacego zotte tlo:
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Ten akapit zostat wyréwnany do lewej strony. Ten akapit zostat wyrdwnany do lewej strony. Ten
akapit zostat wyrdwnany do lewej strony. Ten akapit zostat wyréwnany do lewe]j strony. Ten akapit
zostat wyrdwnany do lewej strony. Ten akapit zostat wyrdownany do lewej strony. Ten akapit zostat
wyrownany do lewej strony. Ten akapit zostat wyrdwnany do lewej strony. Ten akapit zostat
wyrownany do lewej strony. Ten akapit zostat wyrdwnany do lewej strony. Ten akapit zostat
wyrownany do lewej strony. Ten akapit zostat wyrdwnany do lewej strony.

Tto ustawia sie poprzez ikone zaznaczong w czerwonej ramce.

Akapit mozna tez obtoczy¢ obramowaniem. Przykladowo ustawienie obramowania dookota tekstu
bedzie wygladac nastepujqco:
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Czcionka G. Akapit Krawedz dolna

wysrodkowany). Ten akapit zostat wyrédwnany do £ Kraweds? gérna

Ten akapit zostat wyréwnany do prawej. Ten akapit zostat: Krawed? lewa »stat
wyrdwnany do prawej. Ten akapit zostat wyrdwnany do KrawedZ prawa y do
prawej. Ten akapit zostat wyrdwnany do prawej. Ten akapit . Brak krawedzi apit
zostat wyrdwnany do prawe]. Ten akapit zostat wyrdwnany : : 1any
A . . ] Wszystkie krawedzie

do prawej. Ten akapit zostat wyrownany do prawej. Ten: Ten
Krawedzie zewnegtrzne wej.

3 i o . =45 Krawedzie wewnetrzne
Ten akapit zostal rozprowadzony rownomiernie, to jest stat
rozprowadzony rownomiernie, to jest wyjustyfikowany Wewnetrzna krawedz pozioma rony

rownomiernie, to jest wyjustyfikowany. Ten akapit zostat [t Wewnetrzna kraweds pionowa | jest
wyjustyfikowany. Ten akapit zostat rozprowadzony réwnomie apit
zostat rozprowadzony rownomiernie, to jest wyjustyfikowany

Ten akapit posiada interlinie ustawiong na wartos¢ 2,0. Ten al 2= |inia pozioma

>

wartosé 2,0. Ten akapit posiada interlinie ustawiong na warto [ Rysujtabele
= Whyswietl linie siatki

ustawiona na wartosé 2,0. Ten akapit posiada interlinie ustaw [ Obramowanie i cieniowanie...

Ten akapit posiada ustawiong interlinie na wartos€ 1,0. Ten akapit posiada ustawiong interlinie na
wartosé 1,0. Ten akapit posiada ustawiong interlinie na wartosé 1,0. Ten akapit posiada ustawiong
interlinie na wartosc 1,0.

Jak widac¢ na zrzucie, ustawien jest znacznie wiecej.

Niekiedy tekst lub grupa elementow wstawionych do tekstu nie chce umiescic sie w miejscu, w
ktérym chcielibysmy by sie znalazty. Wysoce prawdopodobne, Ze za taki stan odpowiada jakis$
niedrukowany znak, ktéry nalezy do grupy tzw. znakéw specjalnych. Mozna sprawdzic¢
wystepowanie takich znakéw poprzez klikniecie odpowiedniego przycisku na wstazce:
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wyréwnany-do-lewej-strony.-Ten-akapit-zostal-wyréwnany-do-lewej-strony.-Ten-akapit-zostat-
wyréwnany-do-lewej-strony.-Ten-akapit-zostat-wyréwnany-do-lewej-strony.1|

Ten-akapit-zostal-wyréwnany-do-srodka-(zostal-wysrodkowany).-Ten-akapit-zostal-wyrownany-
do“srodka-(zostal-wysrodkowany).-Ten-akapit-zostat-wyréwnany-do-$rodka-(zostat-wysrodkowany).-
Ten-akapit-zostal-wyréwnany-do-srodka-(zostat-wysrodkowany).-Ten-akapit-zostat-wyréwnany-do-
srodka-(zostal-wysrodkowany).-Ten-akapit-zostal-wyréwnany-do-$rodka-(zostal-wysrodkowany).-Ten-

akapit-zostat-wyréwnany-do-érodka-(zostal-wyérodkowany).-Ten-akapit-zostal-wyréwnan

(zostat-wysrodkowany).-Ten-akapit-zostat-wyréwnany-do-$rodka-(zostat-wysrodkowany).

Ten-akapit-zostal-wyréwnany-do-prawej.-Ten-akapit-zostal-wyréwnany-do-prawej.-Ten-akapit-zostat-
wyréwnany-do-prawej.-Ten-akapit-zostal-wyréwnany-do-prawej.-Ten-akapit-zostal-wyréwnany-

do°prawejfTen-akapit-zostal-wyréwnany-do-prawej.-Ten-akapit-zostal-wyréwnany-do-prawej.-Ten-

akapit-zostal-wyréwnany-do-prawej.-Ten-akapit-zostal-wyréwnany-do-prawej.-Ten-akapit-zostat-
wyréwnany-do-prawej.-Ten-akapit-zostal-wyréwnany-do-prawej.-Ten-akapit-zostat-wyréwnany-do-
prawej.-Ten-akapit-zostat-wyréwnany-do-prawe;j.q|

Ten- akapit- zostal- rozprowadzony- réwnomiernie, to- jest- wyjustyfikowany.- Ten- akapit- zostal-
rozprowadzony: réwnomiernie,: to- jest wyjustyfikowany.- Ten- akapit- zostal- rozprowadzony-
réwnomiernie,- to- jest- wyjustyfikowany.- Ten- akapit- zostat- rozprowadzony- réwnomiernie,- to- jest-
wyjustyfikowany.-Ten-akapit-zostal-rozprowadzony-réwnomiernie, to-jest-wyjustyfikowany.-Ten-akapit-
zostal-rozprowadzony-réwnomiernie, to-jest-wyjustyfikowany.-1

Prosze zauwazy¢ zaznaczony w ramke tekst. W nim widac¢ znak tzw. twardej spacji. Mianem tym
okresla sie przestrzen pomiedzy stowami, ktore powinny zawsze wystepowac jedno po drugim.
Czesto wymaga sie, by powiazane byty spéjniki, przedimki czy zaimki; szczegdlnie w przypadku,
by nie pojawialy sie po prawej stronie marginesu jako ostanie.

Podobnie jak to miato miejsce w przypadku czcionek, tak i akapity maja wiecej ustawien:
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Ustawienia akapitu
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odstepdw, we
Okno umozliwia takie operacje jak ustawianie wcie¢ akapitu, dodawanie tabulatorow, konkretne
ustawienia odstepow interlinii przed i po akapicie, ustawienie konspektu czy formy dzielenia tresci

akapitu pomiedzy stronami.

Zadania:

a) nalezy skopiowac tekst dowolnej ksiazki do programu Word. Jezeli bedzie problem ze
znalezieniem tekstu mozna wykorzystac ten z odnosnika
(https://www.literatura.gildia.pl/tworcy/jacek piekara/alicja/fragment). Wazne, by byly dialogi,
cytaty, wskazane podrozdzialy (niekoniecznie).

b) wszystkie spojniki i przedimki (do trzech liter) powinny nie znajdowac sie na koncu prawego
marginesu

c) tekst poszczegdlnych akapitoéw powinien by¢ roztozony rownomiernie (wyjustowany)

d) kazdy akapit powinien rozpoczynac sie od wciecia na 1,5 cm.


https://www.literatura.gildia.pl/tworcy/jacek_piekara/alicja/fragment

e) odstep pomiedzy akapitami powinien wynosi¢ 10 pt, od goéry. Od dotu powinien wynosic 0 pt
f) kwestie dialogowe powinny by¢ pisane krojem Arial pogrubionym, z wyréwnaniem do prawej
g) wszelkie cytaty powinny by¢ napisane kursywa

h) cytaty powinny by¢ napisane krojem Tahoma, 18pt

i) nazwy podrozdziatow czy dzialow powinny by¢ wysrodkowane, krojem Comic Sans, 24 pt, w
pelnym obramowaniu i pogrubieniu

3) wykorzystanie stylow

Poszczegolne zadania z podpunktu powyzej musiaty by¢ wykonane wielokrotnie, tj. trzeba bylo dla
kazdej linii i akapitu recznie ustawiac te same opcje. Aby nie meczy¢ sie z kazdorazowo z tym
samym ustawieniem mozna edytowac/tworzyc style. Style mozna stosowac zarowno dla akapitow,
fragmentow napisow, tabel i pozostatych elementow/obiektow.

Sam Word posiada kilka predefiniowanych styléw. Sq one dostepne na wstazce, w Narzedziach
gtownych:

[EEDEIPUPIEN  Wstowianie  Projektowanie  Uklad  Odwolania

A3B assbccr aosbeene AaBbeede AasbecD. AaBbCeDe AaBbCeD
T Normalny| T Bez odst... Nagiowek 1 Nagiowek? — Tytut
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ARBECCOT  ARBECCDT AaBBCCDL

B I U axx x* [B-¥.A- Podtytut  Wyréznie.. Uwydatni.. Wyréznie.. Pogrubienie  Cytat Gy
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thowek = Czdonka ® Akapit Style

Aby wybra¢ wskazany styl wystarczy klikna¢ go lewym przyciskiem myszy. Akapit, w ktérym stoi
obecnie kursor bedzie miat zastosowane cechy zapisane w stylu.

Uzytkownik moze sam tworzy¢ nowe style i/lub edytowac¢. W tym celu nalezy klikng¢ w przycisk
zaznaczony na zrzucie ponizej:

£ Inajdi -

Tt AaBbCcL AaB AaBbCcC AagBbCcDie AaBbCcDc Ao

11 Magtéwek 2 Tytut Podtytut  Wyréznie... Uwydatni...
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ie.. Pogrubienie Cytat Cytat inte.. Odwotani.. Odwotani.. Ty‘tu{kzia_zkiE [ Zaznacz -

Style G| Edytowanie »
Wiecej
Dzigki stylom dokument zyskuje

spajny i depracowany wyglad.

Style pozwalajg tez korzystad z
okienka nawigacji | dodac spis tresci,

Otworza sie nastepujace opcje stylow:

AaBbCcDe AaBbCecDe AaBh(C¢ AaBbCcl AaB AaBbCcC AaBbCcDi AaBbCcDt AaBbCcDi &
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T Akapit z...

A4 Utwérz styl

A»  Wyczysé formatowanie

M, Fastosuj style... Utworzn

Umozliwiz

gdzie bedzie nas interesowac opcja Utworz styl.
Po kliknieciu otworzy sie okno, w ktorym mozna wpisa¢ nazwe nowo tworzonego stylu.

]

! Nazwa:

1 | NowyStyl

| Podglad stylu akapitu:

| styl1

: Modyfikuj... | | Anuly



Styl bedzie posiadat ustawienia DOKLADNIE takie, jak obecnie wybrany akapit. Oczywiscie
wszystkie opcje mozna zmodyfikowa¢ — klikajac przycisk Modyfikuj...

Wias ciwo s
Mazwa: MowyStyl
Typ stylu: Potaczone (akapit i znak) W
Styl na podstawie: 1 Mormalny W
Styl nastepnego akapitu: A Mowystyl W
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........... To jest przyktad tekstu z tabluacja.

Interlinia: pojedyncze
Tabulatory: 1 cm, Do lewej,Znak wiodaaoy ..., Styl: Pokaz w galerii stylow
Ma podstawie: Normalny
Dodaj do galerii stylow [ Automatycznie aktualizuj
@ Tylko w tym dokumengie O W nowych dokumentach na podstawie tego szablonu

Na tym ekranie mozemy na szybko formatowac nasz nowy styl (ustawi¢ wyréwnanie tekstu, dobra¢
kroj pisma itp.). Ponadto wybrac typ stylu (domyslnie znaki + akapit) oraz podstawe stylu
(domys$lnie Normalny — podstawowy dla wszystkich stylow, wybierany domyslnie dla kazdego
nowego akapitu).
Ustawienie Styl nastepnego akapitu pozwala na ustawienie stylu akapitu, ktéry zostanie dodany po
akapicie, dla ktérego zastosujemy nasz nowo tworzony styl. Dodanie akapitu nastepuje poprzez
klikniecie przycisku [ENTER].
Poprzez przycisk Formatuj mozna zmienia¢ dodatkowe opcje stylu. Lista elementow:

Dodaj do galerii styléw || Automatycznie aktualizuj

@ Tylko w tym dokumengie O W nowych dokumentach na podstawie tego szablonu

A Czcionka... a0
o n- akapit- zostaf
Akapit...
v rozprowadzony- q
¥ Tabulatary.. miernie,- to- jest:
. Obramowanie.., wany. Ten-akapit- 1
v Jepke 1
€ Ramka.. Istawiong-na- 1
Mumerowanie...
) o 1
! Elawisz skrdtu... da-interlinie-
1

Efekty tekstowe...



Mozna wybra¢ dowolng z opcji. Czcionka... pozwala zmienia¢ wszelkie efekty zwigzane z
pojedynczymi znakami. Akapit... umozliwia zmiane opcji akapitu (jak odstepy pomiedzy liniami,
wielkoSci wciec itp.). Obramowanie. .. pozwala nada¢ obramowanie dla akapitu (jego kolor oraz
szerokosc).

Nowy styl bedzie dostepny z menu Style. Bedzie mozliwy do zastosowania w dowolnym miejscu
edytowanego dokumentu.

Zadania:

a) utworzyc styl dla elementéw nagtéwkowych. Powinien zawierac:
- kroj Caladea

- 26 pt wysokosci

- wysrodkowanie

- podkreslenie w stylu kreska — dwukropek

- kolor podkreslenia czerwony

- kolor tla jasnoszary

- kolor napisu ciemnoniebieski

b) utworzyc styl dla odbiorcy (w dokumentach urzedowych):
- kr6j Times New Roman

- wysokos$¢ 16 pt

- pogrubienie

- wyréwnanie do prawej

- interlinia 1,5

- nastepny styl — utworzony w podpunkcie a)
) utworzyc styl akapitu:

- kréj Calibri

- wysokosc 14 pt

- wciecie w pierwszym wierszu — 1,2 cm

- interlinia 1

- odlegtos¢ od nastepnego akapitu (od dotu) 10pt
- rownomierne wyswietlanie (justowanie)

d) utworzy¢ style nadawcy

- kr6j Times New Roman

- wysokos$¢ 14 pt

- kursywa

- interlinia 1

- wyrownanie do lewej

- ponizej akapitu — 12pt

- nastepny styl — utworzony w podpunkcie b)
e) kroj data:

- wysokos¢ 12pt

- wyréwnanie do prawej

- nastepny styl — z podpunktu d)

f) styl cytat:

- niebieski kolor kroju

- kréj Arial

- 19pt

- wciecie (wzgledem strony) — 3cm

- pogrubienie + kursywa

- obramowanie z prawej i dolu

- efekt cienia ramki

g) styl znaku — wazne wyrazenie

- kolor niebieski



- pogrubienie + podkres$lenie

- podkreslenie ze stylem kreski kreski
- kolor podkreslenia czerwony

- wysokos¢ 18pt

- kréj Arial

h) utworzy¢ minimum 3 szablony pism:

- pismo firmowe - zapytanie ofertowe

- pismo firmowe — odpowiedZ na zapytanie klienta
- pismo wyjasniajace do urzedu skarbowego.

Kazdy rodzaj pism mozna znalez¢ w sieci — nalezy sie na nich wzorowac.



