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Franciszek Biatas

Wiodzimierz
Ciosek

Krystyna Poté

Drodzy studenci!

Kolejny raz oddajemy Wam do ak skrypt
.Przetwarzanie tekstéw”. Chcielibypy, by pomogt
Wam w nauce obstugi programu MS Word.

Staralémy sk opis& sposob wykonania konkretnej pracy
poczynagc od przepisania tekstu poprzez rozplanowanie
jego poszczegoélnych elementéws alo nadania mu
ostatecznego wygtlu i wydruk. Wskazujemy na zalety
elektronicznej wersji dokumentow. Podieemy, ze do
sporadzenia poprawnego i atrakcyjnego pisma
potrzebna jest znajod® zasad stosowanych
w korespondencji, umigjnos¢ logicznego formutowania
zdax oraz znajom&: jezyka polskiego.

Niewazne, ile potrafi Twoj edytor — istotne ile Ty
potrafisz przy jego pomocy zdziéta
Mamy nadziej, ze niniejszy podicznik sprawi, ze

komputer stanie eidla Was przyjaznym nagdziem
pracy.

Autorzy

Nowy Sicz, listopad 2002



Przetwarzanie tekstow

Co spotkasz ju z w pierwszych godzinach pracy
praktyczne rady na pogiek, K.Poté

Twércy programu MS Word zaprojektowali poleceniaakma), ktére wykonwj sig, po tym jak
uzytkownik wykona okrélona czynnd¢. Operacje te nazwano Autokorgktw zamyle tworcow miaty
usprawnté prae. Niektére z dziatd autokorekty s trafne a niektére moim zdaniem iryiog.
W zaleznosci od preferencji wikszas¢ z nich mana ustawié poprzez menu Nagdzia\ Autokorekta.

Za dobry pomyst uwazam np.
e poprave dwoch pocatkowych wersalikow (piszesz ,DRoga” a program zaraena ,Droga”)
(menuNarzdzia AutokorektazaktadkaAutokorekta czy
e zamiar cudzystowéw prostych (") na drukarskie (,”) udzystéw napisany przed stowem
zamienia si w cudzystow dolny, a cudzystéw napisany nadwstowa — w cudzystéw gorny
(menuNarzedzia AutokorektazaktadkaAutoformatowanig@odczagisania)

Pomysty problematyczne:

« Pierwszy wyraz po klawiszu Enter odzgjilitery np.w adresie ,ul.” zamieniagsna ,Ul.”
(zaktadkaAutokorekta polePoczitek zdaniawielky literg).

» Kazdy wyraz po kropce ma zaczynsig od duzej litery np. ,dot. regulacji” zamieniagna ,dot.
Regulacji” (zaktadkautokorektapolePoczitekzdaniawielkq literg).

e Zamiana stylu Standardowy akapitow na style nagéwek (Nagtowek 1, Nagtéwek 2) po
sformatowaniu tekstu oraz przedefiniowanie ceglbgt nagtéwkowych na cechy napisanego
zdania (zaktadkautoformatowanigole Nagtéwkioraz zaktadk@utoformatowanigodczas
pisania poleNagtowk].

e Zamiana stylu Standardowy na styl Listy, gdy zagsz wyliczenia (kartAutoformatowanig
poleListy).

« Po sformatowaniu akapitu program sam definiuje (@sktadkaAutoformatowanig@odczas
pisania poleDefiniowanie styléw na podstawie formatu tekstu

e Zamiana adresOw internetowych wdele na prgwdziwe odnaiki, ktérych kliknigcie otwiera
przeghdarke (zaktadkaAutoformatowanigpoleSciezki internetowe i sieciowe na hipedzg.

» Dokonywanie wai¢ z lewej klawiszami tabulacji i klawiszem Backspaceaciskasz klawisz
tabulacji a program zamiast wst&wzinak tabulatora robi wetia (menuNarzdzial Opcje
zaktadkaEdycjapole Dokonywanie wei’ z lewej klawiszami Tab i Backspdce

Sposobem ngednorazowe cofnicie autokorekty, gdy piszesz tekst a autokorekta zadzialata, jest
klikniecie przyciskuCofnij (lub Ctrl+Z). Nasipi cofniecie dziatania autokorekty.

Co czesto stosuje:

Malarza formatow. To pazyteczne nargzie do przenoszeniu wygglu. Najpierw zaznaczasz tekst,
ktory Ci sk podoba, potem klikasz na przycisku Malarzu formaté pasku Standardowy i ,smarujesz”
pedzlem po akapicie, ktory Cighie podoba.

Klawisz F4. Powtarza ostatgiczynna¢ edycyjra. Np. Ustawiam kolor liter czy krasdZz w jednym
akapicie, przechodzdo innego akapitu i w naciskam F4.

Klawisze Ctrl+[ lub Ctrl+] . Pomniejszaj lub powkkszaj czcionke w zaznaczonym tékie o jeden
punkt. Bardzo wygodne przy nadawaniu ostatecznegpadu, zwtaszcza, gdy w tégie jest kilka
réznych rozmiaréw czcionek.

| czesto pisac tekst naciskarttri+S (zapisz), by nie stragichatby kilku minut pracy.



Tworzenie
| edycja pisma

W rozdziale tym zostaromowione podstawy programu MS
Word. Na przyktadzie listu do rodzicow nauczysz Si

tworzy, poprawia i1 drukowa® tekst. Nabkdziesz
umiegtnas¢ zapisywania dokumentow na dysku i ic
otwierania.
Zagadnienia

 uruchamianie i obstuga edytora MS Word
» zasady wpisywania tekstu
* rozne widoki dokumentu
 korzystanie z menu, paskéw nedzi i menu
podrecznego
» kasowanie znakéw, wstawianie wyrazow
¢ zaznaczanie stéw, akapitéw .
« zmiana rodzaju i rozmiaru czcionki ROZdZ|aI'
* pogrubianie, podkgtanie tekstu
 kopiowanie fragmentow tekstu
* cofanie zmian
» sprawdzanie pisowni
 otwieranie, zachowywanie i zamykanie
dokumentu
» drukowanie
» zakaiczenie pracy z edytorem MS Word



8 Przetwarzanie tekstow

Zadanie 1 - List do rodzicoéw

Przy pomocy edytora Word napisz list wedtug genégo wzoru, popraw day.
Gotowy list zapisz na dysku.

Drodzy Rodzice !

Bardzo Was przepraszawne tak dtugo nie pisatem.

W ostatnim okresie miatem sporo nauki. Sprawdzidmtokwia daty mi s¢
mocno we znaki. Przede mjeszcze test z angielskiegogdd sie uczyt -
dlatego nie plangjwyjazdu do domu na najbfiz niedziet.

Przydatoby sj odrobt zalegtdci kulturalne i sportowe. W solpwvybiorg sig
do kina na gtény film ,TESTAMENT INKOW" a w przysztym tygodniu &
basen i do sitowni.

Oczywiicie jestem zdrowy i peten sit. Mam nadzieje i u Was wszystko w
porzdku.

Pozdrawiam i catgj

Wasz Andrzej

Rys. 1 List do rodzicow

© WSB-NLU, Nowy $cz



Rozdziat 1 Tworzenie i edycja pisma 9

Rozpoczynanie pracy z edytorem Word

Aby w systemie MS Windows rozpagzprag z programem naky na pulpicie klikmé¢ przycisk Start
i po rozwinkciu menu Programy wybéanazwe odpowiedniego programu.

-
g, WYZSZA SZKOLA BIZNESU
= NATIOQNAIL O u 5 UNIVERSITY

Otoczenie w I
sieciowe

= Ak .
' Mowy dokument Office CcEsona
e

= (=) Autostart

Otwérz dokument Office (=) Intemnet Explorer

ksplorator Windows HT

Wiersz polecen

=, Autostart

=) Marzedzia administracyine [wspdlne)
= QuickTime

&, Microsoft Access

3£ Microsoft Excel

@ Microzoft Exchange

25 Microsoft Dutlook

@ Microsoft Photo E ditor

D50 |l|||i|| nt—
W Microsoft Word

Rys. 2 Uruchomienie edytora Word w systemie Winsl®

Aby uruchomié edytor MS Word:

1. Kiliknij przycisk Start.
2. Ustaw wskanik myszki na opcji Programy.
3. Kiliknij Microsoft Word.

Przed uruchomieniem programu sprawth pasku zadg czy ten program nie jestju
uruchomiony

Gdy na Twoim komputerze jest zainstalowany pakigt @ffice ikona programu MS
Word mde znajdowa sie rowniez na pasku nardzi tego pakietu.

Czesto na pulpicie znajdujsie skréty do cgsto wywanych programow.

Edytor Word uruchomi gi rowniez, gdy dwa razy klikniesz na nazwie pliku
z rozszerzeniem .doc (np. przy pradghiu zawartéci dysku przy pomocy opcji M¢j
komputer czy w Eksploratorze Windows).

Przy standardowej instalacji plik uruchomieniowyytmta Word o nazwie winword.exe
znajduje st w folderze \Program Files\ Microsoft Office\ Offic
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Przetwarzanie tekstow

Okno edytora Word

Edytor Word zgtasza sido pracy w swoim oknie.

6.Pasek narrlzi Standardowy
7.Pasek nardlzi Formatowanie
8.Linijka pozioma

.Kartka” do wpisania tekstu.
Kursor wskazuje, gdzie jest
punkt wstawiania.

11.lkony do zmiany widoku

1 Pasek tytulu tali Dokument1 - Microsoft Word _ =] %
3' Pasek menu J Plik Edycja Widok Wstaw Format Narzedzia Tabela Okno Pomoc
DEEHEGRAY | RRY| -~ |@aBFEE -

-[=]=14]

str 1 sek 1 11 poz 2,5¢cm  wrs 1 Kol 1 MER ZMM ROZ ZAS Polski

12 _Pasek stai

Rys. 3 Okno edytora Word

Zwré ¢ uwage na naskpujace elementy okna edytora Word

10.

11.
12.

13.

W pasku tytutu znajduje si nazwa programu — MS Word i nazwa tekstu Dokument1.
Wygodnie jest pracowtamajc wyswietlone okno edytora Wonda petnym ekranie.

Kliknigcie myszle na okrélonej opcji menu ngpasku menu powoduje wygwietlenie zestawu
polecé zawartych w danym menu.

Gdy chcesz zamké menu bez wykonania operaciji - kliknij ponownie azme menu.

Przyciski zebrane ywaski narzedzi umazliwiaja szybkie wybranie podstawowych funkcji edytora.
Wskazanie wskanikiem myszki na przycisk (bez klikggia) powoduje wywietlenie kroétkiej
informacji o jego funkcji.

Standardowy pasek narzdzi zawiera najbardziej elementarne przyciski np. No@tworz, Zapisz,
Druku;.

Pasek narzdzi Formatowanie zawiera przyciski ksztatltage wyghd tekstu np. Styl, Czcionka,
Rozmiar czcionki, Pogrubienie.

Linijki - pozwalajg orientowa sig w roztazeniu tekstu na stronie (w poziomie i w pionie)

Pionowa migajca kreska nazwanpunktem wstawiania lub kursorem tekstu wskazuje miejsce,
gdzie pojawi si nacinigty na klawiaturze znak.

Wskaznik myszki przybiera nad tekstem poétablizona do duzego | a nad innymi elementami
ekranu postaréznych strzatek

Ikony do zmiany widoku pozwalaj popatrzy w rézny sposéb na wpisywany dokument.

Pasek stanu wyswietla informacje dotyczce dokumentu (np. numer aktualnej stronysdilstron
w dokumencie) oraz ewentualnie realizowanej funkcji

Paski przewijania umazliwiaja przefgcie do tekstu nie mieszgzego st na aktualnym ekranie.

© WSB-NLU, Nowy $cz



Rozdziat 1 Tworzenie i edycja pisma 11

Twoj ekran mée nieco réni¢ sie od pokazanego na rysunku — zgléo od ustawié
uzytkownika.

Paski narzdzi wywietla sk lub usuwa z ekranu poprzez menu Widok\Paskiddar.z
Zapewne u Ciebie jest jeszczearlony na dole ekranu pasek Rysowanie.

Paski narzdzi ma@na umieszczaw dowolnym miejscu na ekranie (g@ngc” za ich
lewg krawedz lub pasek tytutu)

Opcje menu nima uaktywnia rowniez poprzez naghiecie kombinacji klawiszy lewy
ALT + podkr&lona litera w nazwie np. Alt+p otwiera menu Plik.

Linijki wiqgcza sé poprzez menu Widok\Linijka.
Linijka pozioma jest bardzo przydatna do ustalami&ontrolowania m.in. wei
akapitu, potdgenia tabulatoréw, szerokoi marginesow i kolumn.

Linijka pionowa widoczna jest tylko w widoku uktedrony.

W nowootwartym dokumencie:

— przygotowana kartka ma znormalizowany rozmiar AD@mM*297 mm)

— marginesy, na ktérych edytor Word nie rozmieszefastti wynosz po 2,5 cm
(lewy, prawy, gorny, dolny).

— krgj pisanych liter jest pobrany z czcionki o nazWimes New Roman.

— wielkas¢ liter czyli rozmiar czcionki wynosi 10 punktow.

Na wyghd ekranu i wielké¢ poszczegdllnych jego elementéw ma wplyw wybrana
w systemie Windows rozdzielézmonitora.



12 Przetwarzanie tekstow

Rézne widoki dokumentu

Po uruchomieniu edytor Word przygotowat pukartke, zarezerwowal marginesy, wybrat czcignio
pisania. Przygotowarkartke mozna oghdat na r@ne sposoby czyli w edych widokach oraz z soym
powigkszeniem obrazu. Umighos¢ zmiany widoku utatwia praci pozwala na bardziej komfortaw
ocere wygladu tekstu. Ikony do zmiany widoku znajdugie w lewym dolnym rogu ekranu, ikona
Powiekszenie — na pasku Standardowym.

L-_E. Dokument1 - Microsoft Word

24~ B Normalny
- ™" Eg Uklad sieci Web

—JE]Ukiad strony

Konspekt
| Paski narzedzi 4
| ¥ Linijka

Plan dokumentu

ERRRT RN PRSP R RS ELRRSt SRS LINEPE i:

e

Menu Widok

Przycisk
Powiekszenie

Naglowek i stopka
Przypisy
@& Komentarze
Pelny ekran
Powigkszenie...

Przyciski
do zmiany
widoku

11 poz 2,5cm wrs L Kol 1 MER ZMN ROT ZAS Polskj

Rys. 4 Kartka w edytorze Word w widoku uktadu stropowiekszeniu 75%

Aby ustawi¢ widok potrzebny do og6lnego spojrzenia na strgn

1. Kiiknij na przyciskuWidok uktadu strony w lewym dolnym rogu ekranu.
2. Rozwin ikone Powigkszeniena pasku Standardowym i ustaw 75%.

Aby ustawi¢ widok wygodny do pisania

1. Kiiknij na ikonie Widok normalny w lewym dolnym rogu ekranu.
2. Rozwin oknoPowigkszeniei ustawSzerokasé strony.

W widoku Uktad strony wida¢ cata kartke, z marginesami, brzegiem, ewentualnym
nagtowkiem, stopk W widoku Normalnym widatylko obszar kartki przeznaczony do
pisania, bez margineséw i brzegéw kartki.

Paski przewijania (w pionie i poziomie) pozwalap przewijanie tekstu na ekranie.
Przyciski do zmiany widoku dziadajak przekczniki (wciniety lub nie) - widd, w
ktorym widoku pracujesz.

Widok Konspekt utatwia pra@ z dtugimi dokumentami podzielonymi na rozdziaty
i podrozdzialy. Na przygotowany do drukowania do&mimwarto popatrzy opciy
Podghkd wydruku (ikona lub menu PIik\ Poaglwydruku).

W menu Pomoc\ Spis f@ i indeks\ karta Indeks po wpisaniu hasta ,widokiana
przeczytd doktadne informacje o przeznaczeniu wszystkichajosv widokow.

© WSB-NLU, Nowy $cz



Rozdziat 1 Tworzenie i edycja pisma 13

Wpisywanie tekstu

Edytor Word jest gotowy do pracy. Wpisz trzy patkpwe ustpy listu. Zwr& szczeg6la uwag; na
prawidtowe uycie klawisza Enter. Nie naciskasz klawisza Ergdsy, dochodzisz do prawego marginesu
i jestes w srodku zadania. Edytor Word sam przenosi do nowegosea wyrazy, ktore nie mieszcgie

w danej linii. Klawisz Enter naciskasz, gdy chcpsat od pocatku nowej linii.

W Microsoft Word - Dokumentl HmEE
T plik Edycja Widok Wstaw Format Narzedzia Tabela Okno Pomoc ===
DEEERY|iaad|o- o DE=EBEDT s+ -3
Standardowy | »| Times Mew Roman |« 10 v| B 7 U ”EE: = = iZ = iE

Drodzy Rodzice

-
:
o
:
-

Bardzo YWas przepraszam, fe tak dtugo nie pisatem.

W ostainim okresie mialem sporo nauki. Sprawdziany i kelolowia daly mi sie mocno we znaki. Przede mng
jeszeze testz angieklkiego. Bede sie uczyd — dlatego nie planuje wyjazdu do demu na najhliZsza niedziele.

-
w[e[»]«

141 poz S,3cm wrs 8 Kol 1 MER ZMM ROZ Zas B

Rys. 5 Wpisywanie tekstu

Aby wpisa¢ pocatkowe zdania tekstu:

Nacinij klawisz Shift i jednocz@ie literg ,,d” by wpisat pojedyncz dwe ,D” w wyrazie ,Drodzy”.
Po stowie ,Drodzy” zréb odsp czyli spaci naciskajc duzy prostokitny klawisz na dole klawiatury.
Po napisaniu stow ,Drodzy Rodzice” n&wi klawisz Enter aby, aby przgjdo nowej linii.

Nacknij jeszcze raz klawisz Enter, aby wstawiust linic odstpu.

Po stowie ,przepraszam” wpisz od razu przecinek& friprzedzaj go spagj

Po przecinku obowzkowo zréb odsp (spacy).

Whpisz .}’ naciskajic prawy klawisz Alt i litee ,I'.

Pisac fragment ,W ostatnim okresie...” nie naciskajwkisza Enter, gdy dochodzisz do prawego
marginesu — edytor sam przenosi wyrazy.

Po stowach ,nha najbisz niedziet.” nacinij dwukrotnie klawisz Enter.

O NGO ~WDNPRE

©

Polskie litery powinny ukazywaie po nacfnieciu prawego klawisza Alt i jednocree
odpowiedniej litery taaiskiej np.: prawy Alt+ag prawy Alt+z=, prawy Alt +x=.
Duze polskie litery wymagajdodatkowo naghiecia klawisza Shift np.: Alt+Shift+az
Uktad klawiatury, w ktérym do wpisania polskictetitwykorzystuje giprawy klawisz
Alt nazywa si uktadem polskim programisty. bt ustawd takie polskie litery, jak
na maszynie do pisania — ukltad klawiatury maszinibistawiei klawiatury dokonuje
sie w Start\ Ustawienia\ Panel sterowania\ Klawiatura

Przed kroplg, przecinkiem, dwukropkiem nie wstawiaj spacjinmh — tak.
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Kasowanie znakow przy wpisywaniu tekstu

Wohisz dalsz czs¢é listu. Zapoznaj §iz mazliwoscia kasowania lidnie wpisanych stow.

Przy wpisywaniu tekstu do poprawyedbw i przeliterowa uzywa sk najczsciej klawisza Backspace.
Klawisz Backspace usuwa litery z lewej strony kuasoSzczegoélnie starannie trzeba spradvdzi
poprawnd¢ stow, pod ktérymi pojawit giczerwony lub zielony wzyk — sygnat o maiwym btedzie.

050 ord - Do
”@ Plik Edycja Widok Wstaw Format Narzedzia Tabela Okno Pomoc |
N IEE AR Y =1

" Standardowy |+ Times Mew Roman - 10 v| B 7 U |_

K-I-rn-z-l-s-|-4-|-5-|-5-|-?-|-a-l-g-l-m-l-n-l-12-|-13-|-14-|-15-|-dj

Drodzy Rodzice
Bardzo Was przepraszam, fe tal: dlugo nie pisalem.

W ostatnim okresie mialem sporo nauki. Sprawdziany i kelokwia daly mi sie mocno we znald. Przede mna,
jeszeze testz angiekkiezo. Bede sie uezy — dlatego nie planuje wyjazdu do domu na najhlifszg niedziele.

Przydatohy sie odrobic zaleglosci kulturalne isportowe. W soboie wyhiore sie na glosny film
HTESTAMENT INKOW™ aw przysziyvin tygodniu na hasen i do silowni.

Qczywiscie jesiem zdrowy i pelen sit, Mam nadzieje, e i u Was wszystho w porzadku,

Pozdrawiam i caluje.

LG oSl gd 31201 10

wJo]»]

Andrzej

e[ =[] | 3
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Rys. 6 Wpisywanie tekstu — cd.

Aby wpisa¢ dalsz czgsé listu:

1. Jeeli piszesz tekst i chcesz skasdéwastatny czy przedostatni litere - skorzystaj z klawisza
Backspace.

2. Do wpisywania apostrofu gornego i dolnegazghieden i ten sam klawisz na klawiaturze.

3. Przed stowami ,TESTAMENT INKOW” naéhij jeden raz klawisz CapslLock (blokadazgch
liter).

4. Po wpisaniu stéw ,TESTAMENT INKOW” naéhij ponownie klawisz CapsLock by zlikwidowa
blokad: duzych liter.

5. Przed wpisaniem podpisu ,Wasz Andrzej” sadgikilka razy klawisz Tab (tabulator).

Klawisz Backspace kasuje feuste linie w telcie, gdy stoisz pofgj takiej pustej linii.
Drugim (oprocz Backspace) klawiszem, ktoryystdo kasowania znakoéw jest klawisz
Delete, ktéry kasuje litery z prawej strony kursora

Aby skasowa wieksz; ilos¢ tekstu najwygodniej ja najpierw zaznac¢zy dopiero
p&niej nacis¢ Backspace lub Delete.

Blokack duzych liter sygnalizuje zaviecona lampka CapsLock.

W zaleénasci od tego czy apostrof wpisywany jest za czydospacy edytor zamieni
go na apostrof dolny lub gérny — dziatanie autoktygNarzdzia\ Autokorekta).

Klawisz tabulacji to dobry spos6b na rozmieszczaalkstu réwno pod seb(duzo
lepszy ni wstawianie spacji ale tak dobry jak tabela).

© WSB-NLU, Nowy $cz
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Edytor Word sprawdza pisownig

Edytor Word na bigaco sprawdza pisowai dokumentu. Stowa, ktérych nie ma w jego stowniku
zaznacza przez podktenie (tylko na ekranie) czerwonyneiykiem. Bkdy gramatyczne podkiane g
zielonym wezykiem. Pozwala to zauwmé wiele bkdow. Kliknigcie prawym przyciskiem myszki na
podkrelonym stowie wywietla m.in. list stdw o zblzonej pisowni. Gdy wzyk pojawi sk pod stowem,
ktére jest wpisane poprawnie (np. nazwisko)zna wybr& jedry z dwdch ewentualrici: polect

edytorowi, by nie sprawdzat poprawseotego stowa lub dopigastowo do stownika.

W Microsoft Word - Dokumentl [_ =] x]
@Elik Edycja Widok Wstaw Format Narzedzia Tabela Okno Pomoc ==
DR EGRY| iR I| -« |AF 7% || @]
Standardowy [+ Times Mew Roman |+ 10 = H? I u HEEE =E=|i= = £ £§| .

ﬂ-l-l-l-z-la-|-4-|-5-|-5-|-?-|-a-l-g-l-w-l-n-l-12-|-13-|-14-|-15-|-dj

- Drodzy Rodzice caluje

':-' Bardzo Was przeprs baluje

T ; - faluje - . . :

& W ostatnim olresie ) _ iy i kolokawia daly mi sie mocno we znaki. Przede mna

- jeszcze testz angiels] maluje kie planuje wyjazdu do domu na najhliZsza niedziele.

™ |  Przydalohysicodrot  ZIONOrU} wszystkie  bye W sohoty wybiore sie na glosny film

_ HTESTAMENT INE Dodaij ha hasen i do silowni.

Er Oczywiscie jesiem zc Autokorekta » |, 2e iu Was wszysiko w porzadku.

" Posdrawiam i coltuje " Pisownia... -

B [t

o =

- Andrzej Il

N T

= | v

1/1 poz 6,50 wrs 11 Kol 35 MER ZMMN ROZ ZAS C3

Rys. 7 Zaznaczone przez edytor nieznane stowo §eitek

Jak zareagowa na stowo podkrélone czerwonym wzykiem:

AR N

Popatrz doktadnie na stowo.

Jezeli jest wpisane tak jak chcidtewezyk Ci nie przeszkadza — zostaw stowo w spokoju.
Jezeli zawiera kid - popraw je albo

Ustaw wskanik myszki nad takim stowemkiiknij prawym przyciskiem myszki .

Z wyswietlajacego st menu wybierz propozyejzmiany (jeeli ktéras Ci odpowiada) albo

Jezeli checesz zostawiw tym dokumencie stowo w obecnym brzmieniu a asutylko wezyk —
wybierz Zignoruj wszystkie.

Jezeli jest to stowo, ktére chcesz wpisdo stownika, by byto uznawane za poprawne we wWknfs
dokumentach — wybie2odaj

Nacisniecie prawego przycisku myszki nad tekstem powodyjeiatlenie tzw.menu
podrecznego Jego zawart@ zmienia s w zalenasci od sytuacji na ekranie. Menu
podreczne jest bardzo wygodnym sposobem na szybkipddst czsto wywanych

operacji rozrzuconych po £aych menu.

W okrglonych sytuacjach edytor Word sam poprawia tekst,sip” zamienia na ,sg”
a pierwsz litere wyrazu po kropce czy na patizu wiersza zamienia na £y Jest to
tzw. Autokorekta (menu Narzdzia\ Autokorekta). Autokorekta powodujeztakiekiedy

zmiare stylu akapitu. Moje rady odsoie autokorekt —patrz dalej.
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Przemieszczanie kursora

Przeczytaj swoj wpisany tekst. Popraw ewentualadybt

Ogromny komfort pracy z edytorem tekstu polega r@limosci poprawienia napisanego wénéj
tekstu. Pierwszym krokiem przed dopisaniem (czyniggiem) litery kadz stowa jest umieszczenie
kursora w miejscu modyfikacji. Aby un$iei¢c kursor w napisanym ju tekicie trzeba najeclta
wskaznikiem myszki na odpowiednie litery (wskak myszki wyghda nad tekstem jak litera 1) i klika.
Kursor przemieszcza esitakze po tekcie, gdy naciskasz kté§yz czterech klawiszy oznaczonych

strzatkami oraz klawisze oznaczone napisami Homd, BageUp i Page Down.

LALIRCENIR B Microsoft Word !IEI
Blik Ed¥Yl Tomaty Pomo Wstecz Opcje
T Pk Ecye[Torman, P o] weee | oOpe | q]
0w HE | =
“ Standardowy Przenoszenie punktu wstawiania
K' 1 Aby przenies punkt wstawiania Nacisnij j
O jeden znak w lewo STRZALKA WY LEWO
O jeden znak w prawo STRIALKA WY PRAVWOD J
O jeden wyraz w lewo CTRL+STRZALKA W LEWO
O jeden wyraz w prawo CTRL+STRIAL KA, W
o | Drodeyl PRAWG
':-' Bardzo || O jeden akapit w gdre CTRLHETRIALKA, W GORE
;J Wostat|| = JB0EN akapit w dot CTRL+STRZALKA WY DOL
- | Jesezeil O jedng komarke w lewo (wtaheli) SHIFT+TAB
ij Proydat(| © J20na komarke wprawo (w tabeli) TAB :
- | »TESTAl O jeden wiersz w gore STRZALKA W GORE N
‘;r Oczwig| O jeden wiersz w ddl STRZAEKA W DOL
. i i EMD
i | Posdran MNa koniec vwersza
z Ma poczatek wiersza HOME
u:ﬂ MNa poczatek okna ALTHCTRL+PAGE UP
- Na koniec okna ALTHCTRL+PAGE DOWYN
O jeden ekran w gare (przewijanie) FAGE UP
Tiaran alram wie A& CRrroumdianiat BASE D LI

Rys. 8 Ekran z Pomocy zawiegay wykaz klawiszy gywanych do przenoszenia

kursora

Poéwicz przemieszczanie kursora:

ON GO ~ONPRE

Umies¢ kursor przed stowami Rodzice.
Umies¢ kursor za stowami ,nie pisalem”
Umies¢ kursor na pocgku wiersza, przed stowami ,W ostatnim czasie”
Nacgnij przez dhisz chwile ktorys z klawiszy ze strzatkami — zapoznasz sautorepetyaj
Nacinij klawisz Home, aby przej¢ do pocatku wiersza.
Nacinij klawisz End, aby staa¢ na kaicu wiersza.
Nacinij klawisz PageUp aby przej¢ strore w gor
Nacinij klawisz PageDown aby przej¢ strore w dét

Kursor przemieszcza ¢sirdbwniez po nacinieciu ktéregd z klawiszy oznaczonych
strzalkami oraz z napisami Home, End, PgUp, PgDmwenoczesnym nafiieciem
klawisza Ctrl. np. Ctrl+Home - pogtek tekstu, Ctrl+End - koniec tekstu

Nie da s¢ umigci¢ kursora pondej ostatniej linii tekstu — trzeba nacighEnter.
Nie da s¢ umigci¢ kursora za ostatnim znakiem w danej linii — tezelvstawé spacg

Aby uzyska powysz podpowied wybralam menu Pomoc\ Spissiei indeks\ karg
Indeks, hasto Klawisze skrétu do zaznaczania teékggunkow.

© WSB-NLU, Nowy $cz
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Wyswietlanie znakow niedrukowalnych — pogcie akapitu

Znak wstawiony przez nagiigcie klawisza Enter petni w edytorze Word bardzangafunkcje - dzieli
tekst na fragmenty zwane akapitami. Akapit togpisekstu, ktéry traktowany jest przed edytor jako
logiczna caté¢. W ramach jednego akapitu po jakiejkolwiek zmiagilytor ,przelewa” wyrazy z wiersza
do wiersza.

Dla celéw kontrolnych mmna wywietlac na ekranie znaki symbolizige nadiniccie klawisza Enter.
Znaki te nie drukuyj sie na drukarce dlatego nasmazwe znakéw niedrukowalnych.

“@ Plik Edycja Widok Wstaw Format Narzedzia Tabela Dkno Pomac— =&
DCedgRY | iaRd (-« BR —iﬂlml_?)* - @]
“ Standardowey |« Tirnes New Roman |- 10« ”_ I U H_ = g\l_‘/_ = &= +;§| -

LB 12345570800 a0 A1 42113 1400 1500 ]
Dmdzy-Rnd.zic@ .
1

Bardzo- Was-przep raszam, Ze-tak-dbugo-nie-pisalem.

T

W-ostatnim-okresie-mialem-sporo-nauld.-Sprawdziany-i-koloJwia-daly-mi-sie-mocno-we-znaki.-Przede-mna-

jeszeze-testz-angielskiego. Bede-sie-ucz yb—dlatego-nie-planuje-wyjazdu-do- domu-na-najhlifszy niedziele. 9

T

Przydalohy-sig-odrohic-zaleglosei-kulturalne-i-sportowe.- W-soho te-wyhiore-sie-na-glosny-film-
»TESTAMENT: INK.O W*a-w-przyszthym-iyzodniu-nahasen i-do-sitowni. |

1T

Oczywiscie-jestem-zdrowy-i-pelen-st-Mam-nadzieje, Zedw Waswszysthow porzadlon

T

Pozdrawiam-i-cahuje.- 9
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Rys. 9 Znaki kéca akapitu i tabulatory w té&ie

Sprawdz rozmieszczenie znakéw niedrukowalnych w swoim tékie:

1. Nacinij przycisk Pokaz/Ukryj na paska Standardowym, aby swyetli¢ tekst wraz zeznakami
niedrukowalnymi.

2. Sprawd, czyznak koncu akapitu znajduje si po stawach ,Drodzy Rodzice”.

3. Sprawd, ze w po pierwszej linii akapitu ,W ostatnim okresienie nacgnigto klawisza Enter a tekst
-przeszedt’ do nagpnego wiersza.

4. Zapamgtaj, jak wyghda znak symbolizagy nacéniecie klawisza Enter (coz litery Pi)

5. Zapamgtaj, jak wyghda znak niedrukowalny symbolizgy nacénigcie klawisza tabulacii
(strzatka).

6. Zapamétaj, jak wyghda znak niedrukowalny symbolizgly nacéniecie klawisza spacji (kropeczka).

7. Nacinij ponownie ikor Poka/Ukryj, aby nie wywietlat znakow niedrukowalnych.

Jegeli w twoim tekcie znak kdca akapitu znajduje gina koicu kadego wiersza to
znaczyze nie przekonalesie, ze Word potrafi przenoéiwyrazy do nowego wiersza,
gdy piszesz kilkulinijkowy akapit.

Akapit to podstawowe pajie edytoréw. Akapit nie by pusty. Akapit mie zajmowa
wiele linii. Tekst to zbior akapitow.

Edytor Word oferuje wiele sposobéw ksztattowaniglydu akapitow(npsrodkowanie,
WCciecie pierwszego wiersza, ustawienie edatmedzy wierszami).
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Zapisywanie tekstu na dysku

Whpisywany tekst umieszczany jest w paonioperacyjnej komputera (RAM). Jej zawatianika po
wytaczeniu zasilania (wygtzenie komputera, zanik napia). Dlatego teksty, z ktorych chceg si
ponownie korzysta zapisuje w postaci pliku w ktoryre folderéw na dysku twardym lub dyskietce.
Przed zapisaniem plikowi trzeba nadezve.

¥ Microsoft Word - Dokument? —1=1x]
'@ PllyEdy{]a Widok Wstaw Format MNarzedzia Tabela Okno Pomoc 151 ]|
DEESGAY| LRS-« EF .EHml_?a% @]
Standardowy | Times Mew Roman |+ 10 H_ FA | H_g EE|ITIZE ’;§| M
K-u-1-|-2-|-3-|-4-|-5-|-5|?18lgIlDI11|12I13I-14'l'15'l'm
| Drodzy Rodzicet
Zapisz jako H
Zapisz w ||:| Edytory-skrypt j gl EI
Mazwa | Roz... | Typ | Zma... | Zapisz )
[ ri-stary Folder  98-07-...
[@riz1 Folder  98-08-... Anuluj
[Ar1-z2i2 Folder 92-08-...
[dr1-z4 Folder  98-08-... opcie...
@rz Folder 92-08-...
ra Folder  98-09-... Zapisz wersjg...
B kornisia wydawnicza 22 KB Dokum... 98-06-..,
T Spis naghdwkdw 27 KB Dokurn... 98-09-,.,
< Mazwra pliku: Urodzy Rodzice] j
Zapisz jako typ: IWDrd - dokument j

Rys. 10 Zachowywanie tekstu na dysku

Aby zapisa na dysku tekst wywietlany na ekranie:

1. Kiliknij przycisk Zapisz na pasku Standardowym.

2. Zwrd¢ uwag;, ze podpowiadanym folderem, w ktérym zostanie zapisandj list jestfolder Moje
dokumenty na dysku C lubfolder Osobiste gdy pracujesz w systemie Windows NT Workstation
(na rysunku jest to folder ,Edytory-skrypt).

3. Zmien podpowiadajca sic nazwe pliku ,Drodzy Rodzice” na ,List do rodzicow”.
4. Kiliknij przycisk Zapisz w okniglialogowym.

Aby wywold operacg Zapiszmaesz:
*  klikngé na ikonie dyskietki na pasku Standardowy albo
* wybra¢ menu Plik \ Zapisz albo
* wybra¢ menu Plik\ Zapisz jako albo
e nacism Ctrl+S
» zamyka okno dokumentu lub programu, gdy nie zapisaektatnich zmian

Przy pierwszym zapisywaniu tekgawszepojawia s¢ oknoZachowaj jako

Przy kolejnym zapisywaniu tekstu (np. po poprawkadytor nie pyta jti 0 nazw
pliku czyli nie wywietla oknaZachowaj jako (Oczywicie okno to pokazujeesiawsze
po wybraniu Plik\ Zapisz jako).

© WSB-NLU, Nowy $cz
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Jeseli chcesz @i wycofa® z zapisywania (i kalego takiego okna dialogowego) —
wybierz przycisk Anuluj lub zamknij okno klik@apa krzyyku w prawym, gérnym rogu
danego okna lub nagnij klawisz Escape.

Stacje dyskietek nazywagie a:, b:

c: to zazwyczaj lokalny dysk twardy, d:, e: - lokatlysk twardy lub CD-ROM

f:, g: i dalej to zazwyczaj dyski sieciowe

Nazwafolder zasypita nazve katalogwystpujgcq w systemie w DOS i Windows 3.11.

Okno Zapisz jako urgtiwia utworzenie nowego folderu oraz wszystkie pmslewe
operacje na plikach (kasowanie, zmiana nazwy, kegite, wklejenie — znajdujsie
one w menu podcznym czyli po klikaciu prawym klawiszem myszki na jednym z
plikéw).

W linii statusu Word informuje przez krétki czas,dokonuje zapisu. dai wszystko
zrobites poprawnie tekst dulzie zapisany na dysku. Po zachowaniu dokumentasno
tez pracowa’ nad nim dalej bdgc spokojnymze to co do tej pory napisataie zginie
(nawet gdyby w tym momencie byt zanik e@p), bo zostat zapisany na dysku.

Jako nazwa pliku podpowiadapierwsze zdanie pisma.

Petna nazwa pliku (wraz zeiezkg) w systemie Windows 2000 liczy maksymalnie 255
znakéw , mina wywa¢ odstpow. Nie mee zawiera kreski utamkowej (/), odwrotnej
kreski utamkowej (\), znaku #lészaci (>), znaku mniejszei (<), gwiazdki (*), znaku
zapytania (?), cudzystowu ("), kreski pionowej @jvukropka (:) lubsrednika (;).
Uwazaj z wywaniem kropek —gsdozwolone ale ostatnia kropka w nazwie ma
szczegolne zadanie.

Do wpisanej nazwy edytor dopisuje krepkzw. trzyznakowe rozszerzenie, clajgce
program, przy pomocy ktérego dany dokument zostebrzony. Dla pism pisanych
edytorem Word rozszerzenie powinno brzndec.

Rozszerzenie .doc pochodzi zapewne od stowa dotumen
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Konczenie pracy z edytorem Word

Gdy nie zamierzasz korzystaviecej z programu — zakeoz z nim pra¢. W procesie tym program i
wszystkie otwarte w nim dokumenty zostajsungte z pamici operacyjnej (oczywtie pozostaj na
dysku czy dyskietce, gdy byly tam uprzednio zapdan

Ctri+N

& Otworz... Ctri+0

Zamknij

810D 111121131 14 1 1S

— [ zapisz Ctrl+S

. 2apisz jako...

- Zapisz w formacie HTML... u

N Wersje... : , s . _
o ?yl-]mh]i“u:dnly-nu-ﬂg-nwcqu-zw]n.-Pl:xedt_:-nmq-

- Ustawienia strony kie-planuje-wyjazdu-do- domwna-najhliisza-niedziele. -

™ [& Podglad wydruku pwe.- Wesoho tewyhiorg-sienarghosny-film:

T & Drukui... Cti+p  [Fhasenidosilowniy

Er wydlii do , <tedw Waswszysthow porzadion T

n Wiasciwosci

o 1 List do rodzicdw .

- N -+ AndrzejT

i 3 Drodzy Rodzice -
T 4C:AKeysi 500 =]
o )
n F
é] =] = | 'I
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Rys. 11 Kdiczenie pracy z edytorem Word

Aby zakonczyé prace z edytorem Word:

1. Wybierz menu Plik
2. Wybierz Zakacz.

Jezeli nie zapisalé dokumentu na dysku - Word przypomni Ci o tym.
Zakoiczenie pracy z programem odbywa sbwniez poprzez zamkegie jego okna

(krzyeyk w prawym gérnym rogu ekranu).

Nie pomyl przycisku Zamknij edytora Word z kykiem dokumentu czyli Twojego

pisma.

Gdy przewidujesze edytor lbdzie Ci za chwile potrzebny #esz ,zrzuci” go do
paska zada klikajgc na przycisku Minimalizu;.
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Pytania i zadania do samodzielnego wykonania

Zadanie 1.

Odpowiedz

o gRrNMPE

©®N

10.
11.
12.
13.
14.

15.
16.
17.
18.
19.

20.
21.
22.

23.
24,
25.
26.

27.
28.
29.
30.
31.

32.

Jak nazywa siprogram, ktory aktualnie poznajesz?

Jaka firma jest autorem programu, ktéry aktualmenajesz?
Ktéra wersg programu MS Word poznajesz? Gdzie to pisze?
Do jakiego typu oprogramowania zaliczany jest paogMS Word?
W sktad jakiego pakietu biurowego wchodzi MS Word?

Jaka czcionka (nazwa i rozmiar) jest ustawionaamddrdowej instalacji po otwarciu programu MS
Word?

Jakie paski narrlzi wlaczone g po uruchomieniu programu Word?

Jak whcza s i wylacza paski Nargdzi?

Jaki widok jest ustawiony po uruchomieniu prograniord?

Jakie widoki ma dokument?

Gdzie znajduyj sie przyciski do zmiany widoku dokumentu?

W ktérym widoku nie widziszadnej linijki?

W ktérym widoku maesz zobaczyobie linijki?

Co wyswietla st w widoku Uktadu sieci Web — znajav pomocy.

Co wid& na linijce poziomej?

Co wida na linijce pionowej?

Jak whczye/ wytaczy¢ wyswietlanie linijek?

W ktérym widoku nie widziszadnej linijki?

W ktérym widoku maesz zobaczyobie linijki?

Co to g znaki niedrukowalne? Jak
Jak wywietli¢ znaki niedrukowalne?
Jak wyghda znak niedrukowalny klawisza Enter, tabulatopacfi?

Jaky nazwe mozesz nadaw@plikom utworzonym w programie Word?

Jak w pomocy zna#e informacjg o dozwolonych znakach w nazwie pliku?

Co to jest rozszerzenie nazwy pliku?

Jakie rozszerzenie nazwy i ikpposiadaji dokumenty tworzone edytorem Word?

Ktéry folder (podagciezke) podpowiada siprzy pierwszym zapisywaniu pliku w edytorze Word?
Jaki klawisz skrétu powoduje zapisanie dokumentdysku?
W jakiej sytuacji po klikngciu przycisku Zapisz pojawiacsokno Zapisz jako?

Do czego shm klawisze Shift, CapsLock, Backspace, Tab, prawt? Al
Ktére klawisze przenogzppunkt wstawiania na pogtek tekstu, na koniec tekstu, na pgex linii,
na koniec linii?

Co pojawia si w pasku tytutu edytora Word i w pasku tytutu dolamtu, gdy okno dokumentu nie
jest otwarte na caly ekran?



22 Przetwarzanie tekstow

Zadanie 2
Tak czy nie?
1. Kursor myszki ma zawsze poétzblizona do litery ,I”.
2. Naciniecie klawisza Home przenosi kursor do pgka dokumentu.
3. Jezeli cha: zobaczy cah kartke, na ktérej rozktada sitekst to musze wybéauktad normalny
mate powekszenie np. 25%

4. Po dogciu do prawego marginesu edytor sam przenosi kelayrazy do nowej linii.
5. W edytorze Word nie daestofm¢ zadnej operacii.
6. Jezeli klikne na ikonie z dyskietkna pasku Standardowym to program zapisze mojnglik
dyskietce.
Zadanie 3

Whpisz poniszy tekst. Zachowaj na dyskietce.
Kupujesz komputer ABCet.

W chwili, gdy pojawiaj sie jakies problemy, kady myslacy cztowiek chce je jak najszybciej rozzec.
Jezeli Twoja praca w wikszaici wigze sk z praca na komputerze, najlepszym razaniem jest
niezawodny sprg, z ktérym nie maadnych problemow. Dlatego stworzytiy komputery ABCety,
ktore oferug niezawodné, tatwas¢ obstugi i dua moc za wyjtkowo przys¢pna cere. Kazdy model
przygotowany jest do pracy w sieci i fatwej rozbwgoWszystkie ABCety zawierajpakiet zaradzapcy
oraz oprogramowanie obmijace koszty i zwikszapce produktywnéé. Swiatowej klasy jakeéc,
niezawodnéc i specjalny serwis to gwarancjsge ABCet sprosta Twoim wymaganiom. Nie musisz ju
mysle¢, jak rozwizat swoje problemy z komputerem. Posiglismy za Ciebie. ABCet.

Zadanie 4
Whpisz poniszy tekst. Zachowaj na dyskietce.

Oswiadczenie Komisji Papieréw Waktiowych

Komisja Papier6w Wartgiowych ocenitaze w przedstawionych dokumentach zostaly zamieszczon
wszystkie informacje i dane wymagane przepisamivar&omisja Papierow Wartoiowych nie ponosi
odpowiedzialnéci z tytutu ryzyka inwestycyjnego zg#anego z nabywaniem papieréw waciowych
oferowanych w niniejszym prospekcie.

Komisja podkréla, ze odpowiedzialrié za wybor procedury subskrypciji spoczywa na emitgraz
odpowiedzialné za jego przeprowadzenie na biurze maklerskim peyni funkcg oferupcego.
Decyzp Nr RF-411-117/98-171/98 z dnia 1 wép&a 1998 r. Komisja Papieréw Wagtdowych

dopucita do publicznego obrotu papiery watmwe obgte tym prospektem.
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Zadanie 2 — Poprawa listu do
rodzicow

Zmodyfikuj list z zadania 1. Zmieniektére stowa, patz rozdzielone zdania, rozdziel
zdania napisane w jednej linii. Zachowaj list poka®zeniu pracy. Brzmienie
zmienionego listu przedstawia peszy rysunek.

Kochani Rodzice !

Serdecznie Was przepraszamtak dlugo nie pisatem. W ostatnim okresie
miatem sporo nauki. Sprawdziany i kolokwia datyskimocno we znaki.
Przede ma jeszcze test z angielskiegoe:ds sie uczyt - dlatego nie planglj
wyjazdu do domu ani w najaBz ani w nastpna niedziet.

Przydatoby sj odrobt zalegtdci kulturalne i sportowe. W solpwvybiorg

si¢ do kina na gtény film ,TESTAMENT MAJOW” a w przysztym
tygodniu na wycieczkrowerows.

Oczywiicie jestem zdrowy i peten sit.

Mam nadzigj, ze i u Was wszystko w pardku.

Pozdrawiam i cahgj

Jurek

PS
Jeszcze raz serdecznie Was przepraszamak dtugo nie pisatem.

Rys. 12 Zmieniony list do rodzicow
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Otwieranie dokumentéw

Aby rozpocza¢ prag; z tekstem zapisanym wczeej na dysku lub dyskietce naleotworzy¢ dokument,
w ktorym ten tekst giznajduje.

¥ Microsoft Word - Dokumentl _|=][x]
a Plik Edycja Widok Wstaw [glitles

é ,Eﬁ | gV« I%@a_jﬂ\: Moje dokumenty
andeﬁnwy « Tirnes New Ro Pulpit
\L% IMaj kaomputer
= Dyskietka 3,5 (1)
= (Ch
oje dokurmenty
(=0 Drysk weyrnisnny (00
& ED
Otoczenie sieciowe
3 Moja aktdwka
Lokalizacie interneto...
i Dodaj/Modyflkwj lokali,.. ~

FEEIEEE

ar

Znajdz pliki, ktdre spetniajs te krvteria wyszukivania:
o Mazwea pliku: +| Tekst lub whasciwosc:

n Pliki typu: IWDrd - dokumerty vl Ostatnia modyfikacja:  |kiedykaolwi +
e i

- Znaleziono plikdw: 1,
=[e[=]=]] I

str 1 ek 1 1/1 poz 2,4cm wrs 1 Kol 1

g 1]

Rys. 13 Otwieranie dokumentu

Aby otworzy¢ dokument zapisany wczéniej na dysku:

3. Uruchom program MS Word.

4. Kliknij przycisk Otwoérz na standardowym pasku neazi.

5. W polu ,Szukaj w” wybierzdysk i folder, w ktérym zostat zapisany tekst.
6. Kiliknij nazwe pliku ,List do rodzicow”

7. Kliknij przycisk Otwérzw oknie Otworz.

W systemie Windows jest wiele sposobéw otwieragesanych plikbw.
1. poprzez uruchomienie programu i wywotanie oper@tyworz,
2. poprzez otwarcie folderu z zapisanym dokumentdikniécie na nazwie pliku,

3. poprzez przycisk Start\ Dokumenty; (&m skréty do kilkunastu ostatnio
uzywanych dokumentow).

Operacja Otworz znajdujeesiowniez w menu Plik.

Rozpoczynanie pisania nowych dokumentéw odbyevaogirzez ikoa Nowy lub menu
Plik\ Nowy.

W edytorze Word ndge by otwartych wiele dokumentéw jednofime. Operacja
Otworz nie zamyka aktualnie otwartego dokumentu.

Przekczanie st miedzy otwartymi dokumentami odbywa goprzez menu Okno.
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Zmiana wyrazow w telkscie

Bardzo czstymi zmianami w teicie jest usuwanie jednych wyrazéw i wstawianiealamiejsce innych.
Aby usuni¢ wyraz naley najpierw umiéci¢ kursor za niepotrzebnym stowem i kaséwtery naciskajc
klawisz Backspace. Drugi spos6b to umieszczenisdka przed zgnym stowem lub literi usuwanie
znakdw przez naciskanie klawisza Delete. #astyraz ,Drodzy” stowem ,Kochani”, ,Bardzo” stowem
.Serdecznie”, a zwrot ,na najkibz niedziet” zwrotem ,ani na najblisz ani na nagpna niedziet”.

DBroedzy Kochani Rodzice !

Bardzo Serdecznie \Was przepraszamze tak dtugo
nie pisatem.

W ostatnim okresie miatem sporo nauki.
Sprawdziany i kolokwia daty mi si mocno we znaki.
Przede mmy jeszcze test z angielskiego ¢Be sie
uczyt - dlatego nie planug wyjazdu do domuanrs na

najblizszy ani na nastgpng niedziek.

Rys. 14 Zmiany, ktérych trzeba dokdéna tekscie w tekécie

Aby dokonaé¢ poprawy tekstu:

1. Umiesé¢ kursor bezpdrednio za wyrazem ,Drodzy” - najedvskanikiem myszki (ma wygldat
jak dwze 1) i kliknij.

2. Nacknij 6 razyklawisz Backspace Wpisz ,Kochani”.

3. Nacknij klawisz Home i dwa razy klawisz ze strzaltv dét aby umiéci¢ kursor przed wyrazem
.Bardzo”. Nacénij 6 razyklawisz Delete Wpisz stowo ,Serdecznie”.

4. Ustaw kursor przed stowami ,na najidiz niedziet” i wpisz ,ani”.

5. Ustaw kursor przed stowem ,niedzi&l wpisz ,ani w nastpra”.

Aby umigci¢ kursor w okrélonym miejscu m@sz uywaé klawiszy strzalek na
klawiaturze.

Zapewne tekst rozktadaesha Twoim ekranie calkowicie inaczej mia rysunku.
Absolutnie si tym nie przejmuj. Przyjmij jako zasadbowizzugca w tym skrypcie —
nie chodzi o dostosowanie liczby stéw w linii digRd, ale o wiaciwy podziat na
akapity(miejsce klawisza Enter).



26 Przetwarzanie tekstow

Zastepowanie fragmentow z wykorzystaniem zaznaczania

Zmien nazwe filmu na ,TESTAMENT MAJOW” a sfowa ,basen i do sini’ na ,wycieczk
rowerovw”.

Zaznaczenie fragmentu tekstu przed wykonaniem eperdycyjnej usprawnia wykonywanie czyrieo
Gdy zaznaczysz fragment tekstu i sa@sz ktéry klawisz — wpisywane litery zagtia tekst
zaznaczony. Zaznaczenie stowa odbywgpsiprzez jego dwukrotne klikggie, zaznaczenie fragmentu —
poprzez przeagniccie po wyrazach wskaikiem myszki z wdinietym lewym przyciskiem myszki.
Zaznaczony fragment ¥wietlany jest w odwrotnych kolorach.

W Microsoft Word - Drodzy Rodzice.doc - [=] ]
@ Plik Edycja Widok Wstaw Format Narzedzia Tabela Okno Pomoc ;lilil
DEEESGRY iBRI - - BE=
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K' L B I =T U < T v T = R = A s 1 T s AR B e R s e S B S B - R B

| o
. Kochand Rodzice J
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rT\| W/ ostatrim okresie miatem sporo naskd. Spravdziary i kolokwia daby md sig mocno we znakd. Preede mng
- jeszeze test £ angielsliego. Beds sie uemyt — dlatego nie plamaje wejazdu do domu and na najblizezy anina
B fastepna niedziels.

m

Z sig ndrobic zalegindci kulturalne i sportowe. W sohotg wybiorg sig na glosny film , TESTAMENT

- i a Wy proyezhym tygodniu nabaser 1 do sibowrd.

N Oczywiscie jestem zdrowy i pelen sit. Wam nadzieje, Ze i1 Was wszystko w porzadiag.

1

z Pozdrawiam i cahye.
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Rys. 15 Zaznaczone stowo w fele

Aby wpisaé tekst w miejsce istniejcego:

1. Kliknij dwa razy na stowie ,INKOW”,zeby je zaznaczy Wpisz ,MAJOW".

2. Aby zaznaczy stowa ,basen i do sitowniprzeciagnij po nich wskanikiem myszki z nagnigtym
lewym przyciskiem a nagbnie wpisz ,wycieczk rowerowy”.

Aby usugé zaznaczenie kliknij nad tekstem (gdy wskamyszki wygida jak due 1).

Mozna zaznaczaod lewej do prawej albo od prawej do lewej. Calergze zaznacza

przeciigniecie po lewym marginesie. Wyrazy i zdania zaznaigzpoprzez kilkakrotne
klikanie.

Bardzo wygodnie zaznaczg girzy pomocy klawiatury —ywajc klawiszy strzatek z
wcisnietym klawiszem Shift. Caly tekst zaznaczysz nagiskigwisze Ctrl+A.Gdy masz
zaznaczony fragment - nie naciskafinego klawisza.

Przypadkowo usuegity tekst fatwo przywrdéiprzy pomocy przycisku Cofnij.
Najprostszy sposéb na skasowanie tekstu to zazmaqe i naciniecie Backspace.

Zazwyczaj zaznaczony tekst jestgastiany wainietymi znakami (ustawienia w menu
Narzedzia\ Opcje\ karta Edycja).

Nie da s¢ zaznaczy obszaréw niegsiadugcych ze sah
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Cofanie dokonanych zmian

Duzy komfort pracy daje mdiwos¢ cofania operacji edycyjnych (np. przypadkowegosskania po
zaznaczeniu).

W Microsoft Word - Drodzy Rodzice doc [ [Z]x]
1@Elik Edycja Widok Wstaw Eormat/ﬁa:@dzia Tabela Okno Pomoc
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Rys. 16 Cofanie operacji edycyjnych po przypadkaevskasowaniu

Aby przeéwiczy¢ cofanie ostatnio wykonywanych czynnii:

1. Kiliknij przycisk Cofnij na pasku natzlzi standardowych a powrgevyrazy ,basen i sitowni”
2. Kliknij przycisk Ponéw na pasku naezlzi standardowych, by powr@cilo ostatniej wers;ji

Aby cofnaé kilka ostatnich czynndci:

Kliknij kilkakrotnie przycisk Cofnij.

Kliknij tyle samo razy przycisk Ponéw by wréalo wiaciwego stanu tekstu.
Rozwin okno Cofnij, by zobaczyliste ostatnio wykonywanych czynici
Kliknij jeszcze raz w okno Cofnij, by je zamin

e

Cofanie uzyskuje gstakie po wybraniu Edycja\ Cofnij.

Cofanie wywotuje réwnieskrot Ctrl+Z.

Edytor Word umgliwia cofniecie kilkudziesiciu ostatnio wykonanych operaciji
edycyjnych.

Operacje edycyjne to np. zmiana czcionki, skopidevdragmentu tekstu. Nie jest

operacyy edycyjm np. otwarcie pliku, zachowanie dokumentu czy zaniamdoku
dokumentu
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t aczenie akapitow

Umies¢ zdanie ,W ostatnim okresie...” w jednym wierszuskawami ,ze tak dtugo nie pisatem”.
Fragmenty tekstu nima hczy¢ w jeden akapit. W tym przypadku nayeskasowa znak klawisza Enter,
ktory rozdziela te akapity. Najwygodniej ustéwiursor na niszym zdaniu i nacisi klawisz Backspace.

Kochani Rodzice

Serdecznie Was przepraszamtak dtugo nie pisalem.\4

W ostatnim okresie miatem sporo nauki. Sprawdzigkglokwia daty mi s¢
mocno we znaki. Przede mjeszcze test z angielskiegoeds sie uczyt —
dlatego nie plangjwyjazdu do domu ani na najisiza ani na nastepmiedziet.

Przydatoby sj odrobt zalegtdci kulturalne i sportowe. W sobptvybiorg sig
na gtgny film ,TESTAMENT MAJOW" a w przysztym tygodniu narycieczle
rowerowy.

Oczywiicie jestem zdrowy i peten sit. Mam nadzieje i u Was wszystko w
porzadku.

Rys. 17 Wiersze, ktére trzeba puy¢

Aby potaczyé¢ akapity tekstu:

1. Ustawkursor na pocztku wiersza ,W ostatnim okresie... ,, (polecam klawisz Homekfawiaturze
a potem klawisze ze strzatkami).

2. Nacknij dwa razyklawisz Backspace

W ten sam sposoéb gma zmniejszazbyt dde ,dziury” w tekscie.

Drugi spos6b nadczenie akapitow to ustawienie kursora nadw gérnego fragmentu
i nacisniecie klawisza Delete (drugi sposdb).

Nacisniecie klawisza Backspace na peta akapitu sformatowanego (np.
wysrodkowany, wypunktowanie) usuwa to sformatowanie.
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tamanie linii, wstawianie linii odstepu

Spraw, by zdanie rozpoczyneg st od stébw ,Mam nadzigj..” rozpoczynato i od nowej linii. Obni
zwrot ,Pozdrawiam i cahgj, dopisz na kacu listu ,PS”.

Napisany fragment nima rozdziek, tak aby sktadat siz kilku oddzielnych ugpéw. W tym celu trzeba
wstawic znak kaica akapitu czyli nacisié klawisz Enter w miejscu, ktére ma znalesic na pocatku
kolejnego wiersza.

Kochani Rodzice

Serdecznie Was przepraszamtak dlugo nie pisatem.

W ostatnim okresie miatem sporo nauki. Sprawdzidmlokwia daty mi s§ mocno we
znaki. Przede mnjeszcze test z angielskiegoedd sie uczyt — dlatego nie plangj
wyjazdu do domu ani na najéiza ani na nastepmiedziet.

Przydatoby sj odrobt zalegtdci kulturalne i sportowe. W solpivybiorg sic na giény
film ,TESTAMENT MAJOW" a w przysztym tygodniu na veyeczk; rowerow.

Oczywiicie jestem zdrowy i peten git. Mam nadziegje i u Was wszystko w pogdku.

Pozdrawiam i catgj

Wasz Andrzej

PS
Jeszcze raz serdecznie Was przepraszamak diugo nie pisatem.

Rys. 18 tamanie linii

Dla dokonania zmian:

1. Aby zlama wierszustaw kursor przed stowami,Mam nadzie¢...” i nacisnij klawisz Enter.

2. Aby ,obnizy¢” wiersz ustaw kursor przed stowami ,Pozdrawiamatug” i dwa razy nadinij
klawisz Enter

3. Aby dopisa tekst na kacu dokumentu ustaw kursor za stowami ,Wasz Andrge@lecam klawisze
strzatek i klawisz End), nagiij klawisz Enter.

4. Wpisz PS i pozostaly tekst.

Jezeli checesz podzielitekst czyli sprawi by np. ktorgé kolejne napisane fuzdanie
rozpoczynato si od pocztku nasgpnego wiersza umié kursor przed pierwszym
wyrazem tego zdania i nanij klawisz Enter

Jegeli checesz ,,obniy¢é” tekst poprzez wstawienie przed nim pustej lirtdvis na
poczitku wiersza i nagnij klawisz Enter.
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Zachowywanie dokumentu w trakcie pracy

Jezeli konczysz pewien etap pracy warto wykoraperact Zachowaj, by zapisana dysku aktualny stan
dokumentu. Edytor zapisze go w tym pliku, ktory efnates a wiec w przypadku "awarii" &dziesz miat

do dyspozycji w miay swieza, poprawion, wersg tekstu.

Tematy Pomocy: Microsoft Word

Spis resci | Indeks | Znajct |

Kliknij ksigzke. nastepnie preycisk Otwarz, albo kliknij inna karte, np. Indeks.

tﬂl Ctwieranie, tworzenie | zapisywanie dokumentdw ;I
@ Otwisranie dokumentaw
@ Tworzenie dokumentaw
1] Zapisywanie | zamykanie dokumentdw
nie dokurnenty
Zamykanie dokumentu
MNadawanie dokumentom nazw
Zalecane migjsce przechowywania dokumentdw
Istalanie dormysinego folderu roboczego wykorzystawanego w oknal
Tworzenie wfolderze "Ulubione" skrétu do pliku lub foldery
taczenie sig z dyskiem sieciowym
‘Whaczanie | wytgczanie zapisywania wile
Ustawianie dormysinego formatu plikéw dla zapisywanych dokumentd
Freyspieszanie zapisywania dokumentu
Réznica migdzy szybkim a petnym zapisywaniem
Zahezpieczanie przed utratg danych i odzyskiwanie utraconych dokur
Okreslanie potozenia automatycznie odiwarzanych dakumentaw
K araweartan s forrmat mlile @ dnctarczanc 2 nromrarmar i\dir\rncnﬂ' \A."nf

!

Rys. 19 Pomoc na temat operacji zapisywania doktdnen

Aby zapisat dokument na dysku:

5. Kiliknij ikong¢ Zapisz ha pasku naedzi standardowych

Jezeli poprawiasz tekst a chcesz pozostapoprzedni wersg tekstu to nie wybieraj
Zapisz leczZapisz jakoz menu Plik i podaj innnazvwe pliku (np. z numerem 2.
W jednym folderze nie m® by dwdéch plikbw o tych samych nawach. Pedany
nazw; maesz zapisaw innym folderze.

Niektérzy maj zwyczaj kopiowania dokumentu na dyskigikprzez jego otwarcie i
wybranie Zapisz jako. Lepszym sposobem jest zapisaa dysku lokalnym i
~prawdziwe” kopiowanie.

Edytor Word posiada klika funkcji zywianych zapisywaniem np. automatyczne
zapisywanie zmian co okteny przedziat czasu np. 10 minut, zapisywanie @igko
zapasow, maliwos¢é wyboru mgdzy petnym a szybkim zapisywaniem, tworzenie pliku
do pozwalajcego na odtwarzanie dokumentu w przypadku zanikpietia,
zapisywanie w tle. Mdiwosci te zebrane ¢ w menu Nargzia\ Opcje\ karta
Zapisywanie. Ich opis nina przeczytaAw menu Pomoc\ Spis fi@ i indeks\ karta Spis
tresci rozdziat Otwieranie, tworzenie i zapisywanie giolentow.
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Pytania i zadania do samodzielnego wykonania

Zadanie 1

Odpowiedz

1. Jakie g sposoby otwierania dokumentow?

2. Jakie pliki (podaj rozszerzenia) teotworzy i wyswietlic sensownie program Word?
3. lle dokumentéw jednoczrie maze by otwartych w programie Word?

4. Jak przejcza sie pomidzy otwartymi dokumentami?

o

Jak rozpoczé pisanie kolejnego dokumentu, gdy masz otwarkjgden i nie chcesz go
zamyka&?
6. Jaka jest rinica pomgdzy przyciskiem Nowy a wybraniem menu Plik\ Nowy?

7. W ktérym menu znajduje spolecenie Cofnij? Na ktdrym pasku?
8. lle ostatnich operacji mma cofrac?

9. Co to jest akapit?
10. Jaka jest rénica pomédzy dziataniem klawisza Delete i Backspace?

11. Wymien sposoby zaznaczania tekstu
12. Jak zaznaczaesfragmenty tekstu przy pomocy klawiatury?
13. Jaki skrot klawiaturowy zaznacza caly tekst?

14.Czy w Twoim komputerze nagtuje zamiana tekstu zaznaczonego na wpisywany (menu
Narzdzia\ Opcje, karta Edycja)

Zadanie 2
Whpisz tekst w pierwotnym brzmieniu a potem dokgmajlanych zmian.
(zrodto: D. Rzénicki, C. Wood, Y.Arar, Internet w Telewizorze, R@rld Computer,

5/98
) pudetel

Uwaga mit@nicy magicznych-skizynekwanych-peputarnitelewizorami: bierzcie
popcorn, otworzcie piwo i siadajcie na kanapie.sedziecie robt cos wiccej
tylko przehcza kaaty, dajc swemu mdzgowi wolne.dflzieciezeglowa& po
Internecie, graw dry, budowa wtasne strony www i yéapoczt; elektronicza.
Czy brzmi to jak praca?

Skad.

To zabawa — a #hi sig tym, ze siedziszwe wiasnym pokoju przed telewirore
Nagleswiat elektroniki biurowej wzbogacil sio duzy wybor wynalazkéw
zamieniagcych glupi skrzynke w rozrywke, nauk i centrum komunikacyjne catej

rodziny.
—
Ma«tapytame: po cO mam zamienidoskonaty telewizor zrodto
pasywnej, pustej rozrywki — w komputerpdito nieustannej pracy i frustracji?
Odpowied powinna by mniej wiccej taka: by darozrywke grupie odnie
usadowionych oso6b, szczegolnie dzieych w-gienidtoniach koktaile.
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Zadanie 3 — Formatowanie listu do
rodzicow

Dokonaj formatowania Listu do rodzicéw z poprzedoigadania — dla lepszej czytednbzwigksz litery

w catym liscie, dla uatrakcyjnienia wygllu - wyj innego kroju liter w tytule i podpisie, zastosuj
pogrubienie, podkgenie i pochylenie. Ostateczny wydl zmienionego listu przedstawia pzsEy
rysunek.

Kochani Rodzice !

Serdecznie Was przepraszam,tak dlugo nie pisalem. W ostatnim okresie miatem
sporo nauki. Sprawdziany i kolokwia daty m¢ shocno we znaki. Przede mn
jeszcze test z angielskiegoedd sie uczyt - dlatego nie plangiyjazdu do domu

ani w najblzsz ani w nastpna niedziek.

Przydatoby sj odrobi zalegtdci kulturalne i sportowe. W sobpivybiorg sig do

kina na gtény film ,TESTAMENT MAJOW” a w przysztym tygodniuan

wycieczle rowerow.

Oczywiicie jestem zdrowy i peten sit.

Mam nadzigj, ze i u Was wszystko w pagdku.

Pozdrawiam i catgj

Andrzej

PS
Jeszcze raz serdecznie Was przepraszamak dtugo nie pisatem.

Rys. 20 Sformatowany list do rodzicow
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Zmiana rozmiaru czcionki w catym dokumencie

Proponowany przez edytor Word rozmiar czcionki 1@inhkiéw jest nieco mniejszy miprzyjety

w pismach. Dla polepszenia czytednbpisma zaleca sistosowanie w pismach czcionki 12 punktéw. Do
zmiany wielk@ci czcionki shity pole Rozmiar czcionki na pasku Formatowanie. Przed zmian
wielkosci czcionki naley zaznacz§ fragment tekstu, w ktérym ma nagic zmiana wielkéci.

Zmiana czcionki dotyczy catego pisma — trzebecvires¢ catego pisma zaznaagzy

W Microsoft Word - Kochani Rodzice.doc [_ =] x]
@Elik Edycja Widok Wstaw Format MNarzedzia Tabela Okno Pomoc _|E||5|

DEEHERY|sBAC v o |@E
Standardowy |+ Times New Roman |+ |:| B I g|

Rys. 21 Zmiana wiellézi czcionki w catym dokumencie.

Aby zmieni¢ rozmiar czcionki w catym dokumencie:

1. Nacinij klawisz Ctrl (lewy lub prawy — obeinie) i nie zwalniajc go nadinij klawisza A — caly
tekst powinien & zaznaczy.

2. Otworz pole rozwijalndRozmiar czcionki na pasku Formatowanie.

Wybierz 12.

4. Kiliknij nad tekstemzeby usun¢ zaznaczenie.

w

Zwiekszanie rozmiaru czcionki w zaznaczonymcieko jeden punkt nagiuje po
Ctrl+[(nieocenione, gdy w tekie jest kilka rozmiaréw czcionek).

Zmniejszanie rozmiaru czcionki w zaznaczonynicieko jeden punkt nagiuje po
Ctrl+].

Wielkai¢ czcionki mierzona jest w punktach (jednostka drshax. 1 pt=1/72 cala =
0,35 mm

Jegeli od pocztku pisania tekstu wiesze kedzie uyta wieksza czcionka — zniieod
razu jej wielkéé. W nowym akapicie (po nanieciu klawisza Enter) rozmiar czcionki
jest taki, jak w ostatnim znaku akapitu poprzedaieg

W okienkuRozmiar czcionkipodpowiadaj sie wartasci od 8 do 72 punktéw. Jedniak
po otwarciu tego okienka, gdy zaznaczona jest wdélkzcionki meesz wpisa tam
liczby z przedziatu 1 do 1638.
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Zmiana kroju pisma

Sformatuj zwrot powitalny ,Kochani Rodzice” i podpjAndrzej” czcionk Arial 14 punktow.
Zastosowanie mhych czcionek wyrénia fragmenty pisma. Zmianrodzaju czcionki umdiwia pole
Czcionka na pasku narzizi Formatowanie. Dorndinie edytor Word stosuje czciogkTimes New
Roman. Czcionki Arial Zywa sk czesto do formatowania nagtéwkow. Przed zmiarzcionki naley
wybrany fragment zaznaczy Nalezy zachowd daleko idcy umiar w stosowaniu #@ego rodzaju
krojow w jednym dokumencie.

W Microsoft Word - Kochani Rodzice.doc [_ =] x]
@ Plik Edycja Widok Wstaw Format Narzedzia Tabela Okno Pomoc _|E||5|
D& E &R |mq56% - @

Standardowy 1 ]

£

1—
iT s
iz

=0 -

T Century GDth ic

T Times New Roman
T Arial

T Irmpact

" Book Ant|qua

T arial Rounded MT Bold
T Book Antigua

i chari Rodzice |
Serdec oie Woas pr repraszann, etak Buge riepdsabean.

Wo 5 endaben sporo nadd i ia daly Td sipTeecne we maki. Frrelemany
_]sunetu't:mgu]slﬂm Bplesdpund — Momylmngpmaﬂudodmmmmmajbhsmmm
Tastgmy riedride.

Erzydaboby sig o drobi€ zaleghodd bubhoralnei sportowe. W soboteuyhiorg siena ghoimy fibm
WZIESTANENT WAJOW™" a wrzys vy tygodniuna virded e Tewerowy.

Denyvisdejestan sdrovyipdean 8t Mamnaddge, fein Was wrysilo wporzadlo .

-|-|3-|-}‘-|-5-|-5-|-4-|-3-|-2-|-1-|-_| H

str 1 1/1 poz 6,5cm wrs 11 Kol 1 m

Rys. 22 Zmiana rodzaju czcionki

Aby zmieni¢ czcionke:

1. Zaznacz zwrot ,Kochani Rodzice” klikgj po lewej jego stronie, gdy wskak myszki przybierz
posta strzaitki skierowanej w prawo.

Rozwin pole Czcionka na pasku Formatowanie.

Wybierz Arial.

Nie usuwagc zaznaczenia rozwipole Rozmiar czcionkii wybierz 14.
Umies¢ kursor w stowie ,Andrzej” (lub zaznacz je klikajdwa razy)
Zmien czcionle na Arial, wielké¢ na 14 punktéw.

o gk N

W polu Czcionka masz degtdo wszystkich czcionek systemu Windows.

Dodatkowe czcionki z polskimi znakamizme dokupd, pobra z CD-ROMéw lub
Internetu i zainstalowa w Panelu sterowania systemu Windows.

Wigksza¢ czcionek jest proporcjonalna tzn. szer@kbitery jest zaléna od jej ksztaltu
np. ,i" jest wezsze od ,m”.

Kroj stosowany w maszynach do pisania odzwierciedtaonka Courier. Ta czcionka
nie jest proporcjonalna.

Drukarze dzie} czcionki na szeryfowe (z ozdobnymi ,ogonkamitarljak np. Times
New Roman) i bezszeryfowe np. Arial.
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Pogrubianie, podkreslanie i pochylanie tekstu

Pogrub (wythd¢) zwrot ,Kochani Rodzice” oraz ,Jurek”, podkiestowa ,Pozdrawiam i catgf, pochyl
zdania zawarte w post scriptum.

Czcionka dodatkowo nmie mig zmieniony wygidd poprzez pogrubienie, pochylenie lub podlarie
znakéw. Odpowiednie nagdzia znajdyj sic na pasku formatowania. Przed zmidormatowania naley
odpowiednie fragmenty zaznaézy

W Microsoft Word - Kochani Rodzice.doc [_ (=] =]
@Pllk Edycja Widok Wstaw Format NMarzedzia Tabela Okno Pomoc 15|

BHEGRY | {RRS|o- - DR=EH|E T 0% v|§||
Magtdwek 1 |+ Times Mew Roman |+ 12 {H?)l u |§ =E==E|t i

[L] ‘.1|2|3|4|5|5| - 12|13|14|15|_Z]
Pog rublenle|

—

CT\I Serdecrnie Was przepraszam, Ze tak dlugp nde pizalem

N W ortainim olaesie mialem sporo nauki. Sprawdziany i koblovia daly mi sie mocno we

o maki. Prvede ming jeszcze iest 7 angielsldegp. Bede rie wryl — dlaiego nie planugje

; wyjazdu do donm ani na najhlifsz 3 and na nasiepng niedeele.

% F dal 8"* drohi desdos ol Joul i iy Wam'lmh T mnaénsw

wn film ,, TESTAMENT MATOW™ awpnmlymiy@d.lmmwmcﬂg TOUe rows.

":D Oezywifoie jeriem zdrowyi pelen sik. Mam nad=isje, #e iu Was wszyriln wporzadiou

I

Z -
] Pordrawiam i *
- @
(=]

- Andrzej hi
S EEK r
str 1 sk 1 141 poz 2,9cm wrs 2 kKol 1 B

Rys. 23 Pogrubianie liter (wytluszczanie)

Aby nadaé¢ czcionce wybrane atrybuty:

O NG~ wWDNPE

Zaznacz stowa ,Kochani Rodzice”.

Kliknij przycisk Pogrubienie na pasku Formatowanie.

Kliknij nad tekstem, aby usat zaznaczenie.

Zaznacz wiersz ,Pozdrawiam i cadyj

Kliknij przycisk Podkreslenie na pasku Formatowanie.

Zaznacz stowo ,Andrzej”.

Kliknij przycisk Pogrubienie.

Przecigajac wska&nikiem myszki po lewej stronie dopisku PS, aby zazy linie tekstu ,Post
scriptum”. Kliknij przycisk Podkrdenie.

Przyciski Pogrubienie (B-bold), Kursywa (I-italics) Podkr&lenie (U-underline)
zmieniaj swoéj wyghd (wcisniety lub nie) w zalénasci od aktualnie wybranego wyrazu.
Jegeli cheesz sformatowgedno stowo, wystarczy und@c w nim kursor (nie trzeba
zaznaczd).

Jegeli nie masz paska Formatowanie wybierz Widok\ Paskzedzi i kliknij, by
postawé krzyeyk obok widciwego paska

Warto zapamita¢ kombinacje klawiszy zagiujgce naciskanie przyciskéw:
pogrubienie - Ctrl+B;  kursywa czyli pochyleni€trl+l; podkreslenie - Ctrl+U
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Podglad wydruku

Przed drukowaniem warto zobaézgokument w gotowej postaci na ekranie. Padighydruku oddaje

najlepiej wyghd tekstu po wydruku na drukarce.

W Microsoft Word - Kochani Rodzice.doc (Podglad)
Elik/gdycia Widok Wstaw Format Narzedzia Tabela Okno Pomoc

HEE

AB 8| || % |0 | zemko |

K2 |

Eodhard Redrice

do domn i waragh lidemy ard e

Doxirmriam i cabae .

FE
Jeszame v sevdecnde Was g mmy, 2 fakdi

AR T - O R N A P -
&
¥
o
o

Serdecarie Waspraeprsmm, e tak dhizo rie pisaem .

VT ostatruim obTesie mindem spom reodl. Spreardsiarey ibokbemcia dadyrmi sie mocw e

mabd, Preede mng jesacae test Tangiekbdegn . Bydg e uemg - dategonde plonjgmojazd
raEtaprtisdnels .

Prepdabobey i odrdbid mleghéc nburabe isportomee . W sobotgmrbior signa g oy film

ATESTAMENT KATOW a wr proye ohim trgndr g wepdecths rommmmm,.

OemprEcie jetem adroary ipedan s, Mam vadeiejs, 2 in W nempeto wporsdo.

Andred

B Miepisade.

L0 1130 11 -|_

str 1 sek 1 14 poz F.Bom wrs 12

Kol 1

Rys. 24 Podgd wydruku wpisanego tekstu

Aby dokonaé podgladu wydruku tekstu na ekranie:

Zwrd¢ uwag: na zmieniony pasek nazi.

Wybierz ska¢ widoku 75%.

agprwDdpE

Podgkd wydruku znajduje girowniez w me

Kliknij przycisk Podghd wydruku na pasku narzlzi standardowych.

Kliknij przycisk Zamknij na pasku aby powréctdo normalnego widoku.

nu Plik.

Wyproébuj dziatanidupy klikajac najpierw na jej przycisku a naphie kilka razy na tekie.

W zalénasci od wersji programu MS Word na poddke wydruku mozna dokonywac
niektérych zmian (np. szerokd marginesow).

Jeceli chcesz widzie caly kartke i dokonywa zmian wybierz uktad strony i

powiekszeniecata strona
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Wydruk dokumentu

Wydruk dokumentu wigczy proces jego spagdzania (ché coraz cgsciej wymienia si dokumenty
w postaci elektronicznej z pomégiem fazy ,papierowej”).

Qomyerdici

Drukuj: IDDkument j Drukuj: |W32y5ﬂ<ie strony z z
o | |

st 1 sek 1 1/1 poz 8,80 wrs 14 Kol 1 B

E¥ Microsoft Word - Kochani Rodzice.doc 1711

@ Plik gdwidok Wstaw Format Marzedzia Tabela Okno Pomoc =1

D /el v

Standardowy = Times M rorukarka

Nazwa: | Star Mx-1500 ] | wiadc

L I —
Stan: Waolna

= [ Drukuj do
Typ: Star Mx-1500
Gizie: LPT1:
komentarz:

z —— rZakres stron opie

- (;" N H I

;J — Wiszystkie Liczba kopii: I

: © piezgca strona ©

- W ostatni 2ee V! 5oy

M maki.Prz | O Strony: I € €

; do donm = 1 1

- P b Wistaw numery stron iflub zakresy stron

" TE!‘STAI- oddziglone przecinkami, na preyktad 1,3,5-12

e

=

@

L
@
m

Rys. 25 Pole dialogowe Plik\ Drukuj

Aby wydrukowa ¢ caty, otwarty dokument:

1. Kiliknij na ikonie Drukuj na pasku naezlzi standardowych

Aby sprawdzi¢ ustawienia drukarki i nauczy¢ si¢ podawania niektérych parametréw drukowania:

Wybierz Plik\ Drukuj .
Sprawd typ wybranej drukarki i poréwnaj go z drukarfizycznie podiczon.
Zapoznaj si z mazdiwoscia wydruku wybranych stron.

Zapoznaj si z mazliwoscia wydruku zaznaczonego fragmentu (pole to jest tyeake, gdy nie ma
zaznaczonedo obszaru w ¢eie).

Zwieksz ilos¢ drukowanych egzemplarzy do 2.
7. WybierzAnuluj, aby nie drukowapowtérnie tego samego dokumentu.

ok wn

o

Klikniecie na ikonie Drukuj powoduje wydruk catego dokumema drukarce
ustawionej jako donsjna.

Menu Plik\ Drukuj umgliwia wybdr r&nych parametréw drukowania.
Przed wydrukowaniem warto sprawéinia pasku stanu, ile stron zajmuje tekst.
Przed wydrukiem warto sprawdzia podgidzie wydruku utgenie tekstu na stronach.

Jegeli przygotowywaté tekst z ustawiap jedry drukarky a otworzysz dokument
w systemie z inndrukarkg — rozmieszczenie tekstuiaalec zmianie.

Zycie uczyze przed wydrukiem warto zapisdokument na dysku.
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Zamykanie dokumentu

Po zapisaniu na dysku tekst zostaje dalej na ekramiy pamégci operacyjnej. Gdy nie zamierzasz
pracowd@ z nim dalej, ale nie chcesz rozstsig edytorem Word — zamknij go. Pastdj, ze dopoki
dokumentu nie zamknieszgdrzie on do Twojej dyspozycji - nawet wtedy, gdy zgEesz pis& nowy
tekst czy otworzysz inny zapisany na dysku.

050 ord 0 5 Hod e.do =]
” Plik ycja Widok Wstaw Format MNarzedzia Tabela Okno Pomoc 18]
" O Nowy... Ctrel+N L w§| v ovocu - | B EE
[ = (& Otw o
"5&-“’“’ = vz +|B 1 U]
. u Zapisz Cctrl+5

= Zapisz jako...
Zapisz w formacie HTML...
Wersje...
. Ustawienia strony...
t |3. Podglad wydruku
- & Drukuj.. Chel+P zamm, 2 tak dhgo s pisaberm.
I
N Wryslij do ¥ fem sporo nauki. Spravad=iany i koblkeria daly mi sie momo we
& L ! . P
- wiasciwosci 3 tes.t -4 arlgle]skmg\?. Bgd.g sig urzyl — dlatego nie plamys wyjazdn
N k3 ani na nastepny nieds=iels .
<+
< 1 r1-z3.doc kalegiosei kulturalne i sportowe. W sohote wybiore sie na ghosry film
o 2 Kochani Rodzice.doc ™ avr przysztym tygodnin na wyeieczke owerows.
fa 3 r1-z2.doc hriv 1 pelen sit. Mam nad=ieje, S iuWas wszystho w porzadln.
B 4 Drodzy Rodzice.doc -
~ - :
E]J Zalkoricz >
z ¥
HEEEn 4
st 1 sek 1 1/1 poz 8,8cm wrs 14 Kol 1 EZ]

Rys. 26 Zamykanie dokumentu

Aby zamkna¢ dokument nie kaiczac pracy z edytorem Word

5. Kiliknij menu PIlik.
6. Kliknij opcje Zamknij .

Gdyby zapomniat zachowadokument w momencie zamykania Word zapyta, caczrob
z wpisanym tekstem czy naniesionymi poprawkami.

Zamkngcie dokumentu odbywaesrowniez poprzez klikrdcie na przypominagcym
krzyzyk przycisku Zamknij okno w prawym gérnym rogu ekraJwaga! Nie pomyl
przycisku dokumentu i przycisku edytora Word.

Zauwa, ze stowie opcji Zamknij w menu Plik nie radnych dodatkowych znakéw.
Oznacza to,ze po wybraniu Zamknij, nie musisz podéwsdnych parametrow
zamykania. Trzy kropki po nazwie opcji (jak np. gapisz jako...) sygnalizaj
pojawienie s pola dialogowego a tréjjcik (jak np. po Wilij do) — pojawienie si
kolejnego menu.

W menu podpowiadajsie tez najczsciej wywane skroty klawiaturowe (np. Zapisz
Ctrl+S.).

Po zamkniciu wszystkich dokumentow i pojawienie dziwnego pustego ekranu masz
do wyboru Nowy (dokument) lub Otworz.

Edytor Word umdliwia posiadanie kilku otwartych plikow jednogae.
Doskp do otwartych dokumentéw odbywa goprzez menu Okno albo pasek zada
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Pytania i zadania do samodzielnego wykonania

Zadanie 1

Tak czy Nie

1. Jeeli dane wyrazyspogrubione to nie maguz by¢ podkrelone lub pochylone.
2. Najwicksza litera w edytorze Word ma rozmiar 72 punktow.

3. Na podgidzie wydruku mana modyfikowa tekst.

4. Drukowanie znajduje siw menu Edycja.

5. Dwukrotne kliknkcie na stowie powoduje jego ustcie.

6. Trzykrotne kliknecie na stowie powoduje jego zaznaczenie.

Zadanie 2

Odpowiedz

1. Jaka jest rgnica pome¢dzy operacj Zamknij a Zakécz z menu Plik?

Jak wpisé dowolny rozmiar czcionki do pola Rozmiar czcionki pasku Formatowanie?
Jaki jest najmniejszy mitiwy rozmiar czcionki?

Jaki jest maliwy najwieckszy rozmiar czcionki?

Co trzeba nacisi, zeby zaznaczycaly tekst?

W jakich jednostkach podany jest rozmiar czcionki?

ogkr~wN

Jak wydrukowa tylko zaznaczony fragment tekstu?

Jak wydrukowa tylko drug strore dokumentu?

W ktérym menu znajduje sbpcjaZaznacz wszystkoktorej odpowiada skrét Ctrl+A?
0 Po ktérej opcji z menu Widok ukazuje slalsze podmenu?

Zadanie 3

Sporzdz i wydrukuj sobie wzornik wielk&i trzech najpopularniejszych czcionek: Times Newwnrfan,
Arial i Courier.

Times New Roman 8 punktéw

Times New Roman 12 punktéw

Times New Roman 18 punktow

Arial 8 punktow

Arial 12 punktow
Arial 18 punktow

Courier 8 punktéw.
Courier 12 punktéw.

Courier 18 punktow. 7

Zadanie 4

Napisz po kolei opcje, ktére trzeba wybiera menu Pomoc, by dotréelo klawiszy skrotéw
powodujcych Pogrubienie i Pochylenie czcionki.
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Zadanie 4. Ankieta

Wpisz ponisz ankiet. Do wpisania powtarzagych sg linii odpowiedzi Tak/Nie
wykorzystaj mechanizm kopiowania. Zmiezcionk w liniach tytutu, tytut wygrodku;.
Wyttu$¢ wiersze podsumowia

Czytelniku, sprawdz, czy nie jestes chory!
(Test amerykaskiej organizacji Anonimowych Pracoholikéw

Czy jesté bardziej podekscytowany réigc o swojej pracy tina przykiad o rodzinie czy
czymkolwiek innym?

Tak/Nie

Czy przeywasz momenty, kiedy potrafisz wykonyévewa prae btyskawicznie — i inne,
kiedy nie maesz nic zroki?

Tak/Nie

Czy bierzesz ze salprag do t&ka? Na weekendy? Na wakacje?

Tak/Nie

Czy praca jest rodzajem aktywiog ktory lubisz najbardziej i najbardziej lubisniej
mowic?

Tak/Nie

Czy bywasz zniecierpliwiony w stosunku do ludzirzly maj inne priorytety ni praca?
Tak/Nie

Czy traktujesz wszystko — w tym zabawjako okaz do rywalizacji?

Tak/Nie

Czy irytujesz si, kiedy inni prosz Cig, aby przestat pracowa zajat sie czyms innym?
Tak/Nie

Czy Twadj dtugi czas pracy odbijeesiiekorzystnie na Twojej rodzinie lub przyjaciot&ch
Tak/Nie

Czy mylisz o swej pracy kiedy zasypiasz, prowadzisz sdmadad gdy inni do Ciebie
mowig?

Tak/Nie

Czy pracujesz lub czytasz w czasie jedzenia?

Tak/Nie

Jesli uzbierates mniej niz 3 punkty masz zdrowe podejcie do pracy.
Jesli zebrates wiecej niz 3 punkty jestes na dobrej drodze, by st& sie pracoholikiem.
Jesli zebrates wigcej niz 5 punktéw — zgid sie natychmiast do psychologa.

Rys. 27 Ankieta organizacji Anonimowych Pracohélik
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Rozpoczynanie nowych dokumentéw

Prag zacznij od utworzenia nowego dokumentu i wpisdfigpytal testowych wraz z poprzedzaym je
tytutem i podsumowaniem. Od samego pka zwicksz rozmiar czcionki do 12 punktow.
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Rys. 28 Wpisana téé ankiety

Aby wpisa¢ tekst ankiety:

1. Jeeli wiasnie uruchomité edytor — masz do dyspozycji nowy, pusty dokument.

2. Jeelijuz pracujesz w edytorze Word i chciadnpzpocaé nowy dokument — klikniNowy na pasku
Standardowym.

3. Zmien czcionlke na 12 punktow.
Whisz treé¢ (linig¢ odpowiedzi , Tak/Nie” wpisz tylko raz pod pierwszypgtaniem).
5. Zapisz na dysku.

E

PolecenieNowy znajduje st tez w menu Plik. Po jego wybraniu tesz wybra szablon
— czyli gotowy wzorzec pisma czyli tzw. szablon.

Jezeli masz otwarty jakitekst i klikniesz przycidkowyto nowy pusty dokument zastoni
dotychczasowy ekran. Mesz powrdel do poprzedniego tekstu poprzez menu Okno,
pasek zadasystemu Windows lub po zangini nowego dokumentu.
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Kopiowanie powtarzajacych sk fragmentow

Pod kadym pytaniem znajdujegidentyczny wiersz odpowiedzi ,Tak/Nie.”

W systemie Windows istnieje wygodny mechanizm koginia fragmentow tekstu. W wykonywaniu tej
operacji peéredniczy Schowek. Operacja Kopiuj powoduje umiesnéz zaznaczonego fragmentu

w Schowku. Operacja Wklej wstawia zawatt&chowka tam, gdzie aktualnie mruga kursor.
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Rys. 29 Kopiowanie fragmentu tekstu do Schowka

Aby wstawi¢ linie odpowiedzi ,Tak/ Nie":

1. Ustaw kursor na kitu pierwszego pytania i ndoij klawisz Enter, by wstawi pust linic na
pierwsz odpowied.

2. Wopisz ,Tak/Nie”
Zaznacz caty wiersz ,Tak\Nie”

4. KiIiknij Kopiuj na pasku Standardowym — tekst ,Tak/Nie2dmuje do Schowka — na ekranie ni¢ si
nie zmienia.

5. Ustaw kursor na poatku wiersza przed drugim pytaniem.
6. Kiliknij Wklej na pasku Standardowym.
7. Ustaw kursor przed trzecim pytaniem i kliknij Wklej

w

Schowek to fragment pagni, ktéry umedliwia wymiare danych pongdzy r&nymi
dokumentami i programami.

Operacja Kopiuj powoduje umieszczenie kopii zazoraego fragmentu w Schowku.
Operacja Wytnij usuwa fragment tekstu i umieszerer gchowku.

Po wykonaniu operacji Kopiuj czy Wytnij zaznacz@magment wdruje do Schowka
i przebywa tam do wykonania ngstiej takiej operaciji.

Operacje Kopiuj, Wytnij i Wklej nate do podstawowych operacji systemu Windows.
Jest istotne, czy zaznaczysz tekst do kopiowariaakeéem kaca akapitu czy bez.
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Menu podreczne

System Windows oferuje jeszcze jeden niezwykle wlygyospos6b wyboru polete- tzw. menu

podrczne lub menu szybkiego deggti. Menu to ukazuje spo nacinigciu prawego przycisku myszki.
Zawarta¢ tego menu jest uzairiona od potaenia wskanika myszki. Gdy wskanik myszki znajduje

sie nad tekstem w menu pagdznym znajdyj sic podstawowe operacje ziane z edyajtekstu m.in.
Kopiuj i WKlej. Przy pomocy menu poglrznego wklej pozostate linie odpowiedzi Tak/Nie.
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Rys. 30 Menu podrzne ukazujce s¢ po nacénigciu prawego klawisza myszki

Aby wkleié pozostate linie odpowiedzi z wykorzystaniem menuguairecznego:

PobdPE

es¢ kursor przed czwartym pytaniem.

Nie ruszajgc myszk kliknij jej prawym przyciskiem.

Z menu podgcznego wybierz Wklej.

Ustawiaj kursor przed dalszymi pytania i wykonugogcg Wklej

Zamiast klika Kopiuj maesz nacisi¢ Ctrl+C, zamiast Wstawetrl+V

Operacje z udziatem Schowka zawarews menu Edycja w niemal xdej aplikacji
systemu Windows i uliwiajq przenoszenie danych pazy rénymi programami.

Kopiowanie na krétkie odlegioi mana wykond przez przegganie myszk

Z wckhietym klawiszem Citrl.
Samo przeegiganie myszkpowoduje przeniesienie zaznaczonego fragmentu.

Zawarta¢ menu podgcznego zmienia giw zalenasci od miejsca, w ktérym klikniesz

prawym przyciskiem myszki.



44
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Zmiana czcionki w akapitach tekstu

Sformatuj dwa wiersze tytutu i trzy stowa podsumaigavymienionymi poniej czcionkami.
Przed przysipieniem do formatowania nale zaznaczy wybrany fragment. Jeli zaznacza gicale
wiersz najwygodniej ustawiwskanik myszki po lewej stronie wybranego tekstu i kiik lub
przecagac.
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Rys. 31 Zaznaczanie jednego wiersza

W celu sformatowania tekstu:

1.

w

Aby zaznaczy pierwszy wiersz ustaw wskiaik myszki po lewej stronie pierwszego wierszastak

az przybierze postastrzatki skierowanej w prawo i kliknij.
Zmieh czcionle na Arial o rozmiarze 20 punktow.
Zaznacz drugi wiersz. Zmieczcionke na 14 punktow.

Aby zaznaczy 3 wiersze podsumowania ($liezebratg...”) ustaw wskanik myszki po lewej stronie
pierwszego ,Jdi..”, kliknij i nie zwalniajac lewego przycisku myszki przesgo w dot.

Kliknij przycisk Pogrubienie.

Nieudary operacg formatowania lub przypadkowe usetie zaznaczonego tekstu

zawsze mi@sz cofpé przy pomocy ikony Cofnij.
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Srodkowanie tekstu

Bardzo czsto tytuty i napisy umieszczaesientralnie wzgldem marginesow. Nie wstawiaj spacji przed
takim tytutem (jak to & robi na maszynie do pisania), ale zastésujlkowanie.

Do srodkowania tekstu shy przyciskWysrodkuj na pasku Formatowanie. Przed kligaiem tego
przycisku naley umiesci¢ kursor w wybranym akapicie lub zazna¢akapity tekstu.

W Microsoft Word - ankieta- doc [_ &) x]
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Rys. 32Srodkowanie tekstu

Aby wysrodkowag¢ tytut ankiety:

Zaznacz dwa pierwsze wiersze.

Kliknij przycisk Wysrodkuj na pasku Formatowanie.
Kliknij nad tekstem, aby usatt zaznaczenie.

Sformatuj wedtug wlasnego uznania czcionki w arikiec

PobdPE

Srodkowanie to cecha catego akapitu a nie stowawieysza. Gdy usuniesz lub dodasz
stowo w wyrodkowanym akapicie edytor Word ssydkuje tekst ponownie.

Aby wyrodkowa’ jeden akapit wystarczy urdgé¢ w nim kursor (nie trzeba zaznaéya

Doktadnie rzec biarc tekstsrodkuje s¢ nie wzgédem brzegéw kartki ani margineséw
lecz wzgidem prawego i lewego wcia danego akapitu.

Wysrodkowanie jest jednym z czterechzlivaych sposobéw wyréwnywania akapitéw.
Doskpne w edytorze Word sposoby wyréwnywania akapisdwvyrownanie do lewej
(najczsciej spotykane), wyodkowanie, wyroéwnanie do prawej (np. miejscgivo
data), i wyjustowanie czyli wyréwnanie do leweg@rawego marginesu poprzez
zwiekszenie odgpow medzy wyrazami (stosujeesiv listach i dhiszych tekstach)
Nacisniecie przycisku W§yodkuj zas¢puje kombinacja klawiszy Ctrl+E (spradv
indeksie Pomocy pod hastem Klawisze skrotu). sNacie przycisku Wyréwnaj do
lewej zastpuje kombinacja klawiszy Ctrl+L

Wyréwnywanie akapitéw degine jest take poprzez menu Format\ Akapit.
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Pytania i zadania do samodzielnego wykonania

Zadanie 1

Tak czy nie
1. Aby zaznacz§ wiersz tekstu trzeba klilgd po jego prawej stronie.

W kopiowaniu fragmentéw uczestniczy obszar pgimiwany Schowkiem.

Schowek sty do przechowywania tymczasowych wersji tekstu.

Operacje zwizane z kopiowanie i wklejaniem znajdgic w menu Plik.

Operacja Wklej powoduje umieszczenie zaznaczonegprfentu w miejscu kursora.

Nie jest maliwe wykonanie operacji Kopiuj czy Wytnij, gdyaden fragment tekstu nie jest
zaznaczony.

7. Zawartaé¢ Schowka ména wkleja tylko raz do dokumentu.

A N

Zadanie 2

Odpowiedz
1. Jaka jest rénica pomgdzy operacjami Kopiuj a Wytnij?
2. Co tojest menu podczne?

3. Jaka jest zawar§é menu pod¢cznego na stowie poprawnym a jaka na stowie zaydeym bhd
literowy (takim z czerwonym wzykiem)?

4. Jaki skrét klawiaturowy powoduje kopiowanie (wag zapamitac)?
5. Jaki skrot klawiaturowy powoduje wklejanie (war@pamietd)?

Zadanie 3

Wycinanie i wklejanie

Wohpisz podobny do pomszego tekst, w ktorym akapitydn zawierd kolejne cyfry z przedziatu 1 do 6.
Nastpnie wykorzystujc mechanizm wycinania i wklejania poukiadaj akapitykolejngci malepce;.
(Mozesz zastosowgorzecaganie).

1111111111111111221217111111121121111111
222222222222222222222222222222222222222222222222222

3

4444444844444 44444884844444444448448444444444444444444444444
555555

666666666666666666. 7

(Droga na skréty: menu Tabela\ polecenie Sortuj)
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Formatowanie
tekstu dokumentu

W rozdziale tym poznasz sposoby ksztattowania
wyglkdu dokumentu. &lziesz wybierat rine kroje pisma i
ustawiat ich dodatkowe efekty. Nauczysz fermatowa
akapity np. stosowa srodkowanie, wyliczenia, wgiia.
Zastosujesz kramdzie i cieniowanie. Napiszesz ogtoszery
list, cv, zaprojektujesz firmowk

Zagadnienia
» formatowanie znakdw - rodzaj i rozmiar czcionek,
pogrubianie, podkgtanie, pochylanie
» zastosowanie efektow do czcionek
» wstawianie symboli
* wyréwnywanie akapitowsodkowanie,
justowanie, do lewej, do prawe)) 1
* wyliczanie i numerowanie ROZdZIaI’
* wciecia akapitow
* odstpy migdzy wierszami
* pisanie i sprawdzanie pisowni w obcyefaykach,
tezaurus
e wstawianie krawdzi
* cieniowanie
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Zadanie 1  Ogtoszenie

Przy pomocy edytora Word napisz pmsre ogtoszenie. Korzystnie jest najpierw
wpisa tres¢ starajc sk wprowadzé odpowiednie odgpy migdzy wierszami a dopiero
potem przysipi¢ do jego formatowania (czcionki — w tym litery wlaze zielonym,
srodkowanie, wyliczenia, wstawienie symbolu). Zachpwlik na dysku dwa razy:

najpierw wpisaa tres¢ a potem gotowy, sformatowany list.

Regionalne Towarzystwo Beskidzkie

33-300 Nowy Sacz, ul. Gorska 10, tel. (0-18) 444-44-44

organizuje

KURS

na uprawnienia

PRZEWODNIKA BESKIDZKIEGO

oparty o przepisy ustawy o ustugach turystycznych

Kandydaci powinni:

* mie¢ ukonczone 18 lat,
e posiadé ukonczory szkok srednk,
* przediazyé zawiadczenie o odpowiednim stanie zdrowia

Rozpoczcie zag¢ teoretycznych i praktycznych w dniu 6 mateas.

Koszt kursu - ok. 350 zt

Informacje w siedzibie Towarzystwa codziennie wzjnedch 8.00 - 15.00
B 444-44-44

Rys. 1 Ogtoszenie o kursie na przewodnika beskedk
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Wopisanie tresci ogtoszenia

Po uruchomieniu edytora Word gesz przysipi¢ do pracy z ogtoszeniem.

Praktyka pokazujeze najkorzystniej jest najpierw wpis&res¢ dokumentu oddzielag klawiszami Enter

poszczegolne fragmenty a dopier@pi@j przysapi¢ do jego sformatowania.
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Rys. 2 Wpisany niesformatowany tekst ogtoszenia

Ponizsze wskazéwki utatway Ci wpisanie tekstu:

Pozostaw czciorkTimes New Roman 10 pkt.
Ustaw widok zwykly.

Aby rozpoca¢ pisanie od nowej linii naciskaj klawisz Enter.
Naciskajc klawisz Enter wstawiaj puste wiersze

No oo~

na ikonie Poka Ukryj.
8. Nie rob odstpéw przed przecinkiem czy kropk

9. Sprawdzaj na pasku stanu (dot ekranu), czy tekstosie na jednej stronie

10. Po wpisaniu calego tekstu zapisz go na dysku.

Jezeli litery wydap Ci sk za male - zwiksz powekszenie obrazu do np. 125%.

Rozstrzel wyraz ,KURS” wpisag spacje poredzy litery (ocena tego sposobu patrz pgej)i
Jezeli chcesz sprawdgilosé pustych wierszy vicz wyswietlanie znakéw niedrukowalnych Klikeg

Oczywicie mana rownie wpisywa tekst i formatowéago na biégco. Naley wéwczas
pamktad, ze nasgpny akapit lbdzie miat takie same parametry jak akapit, w ktérym

nacisnieto klawisz Enter np. tebedzie wyrodkowany.

Wyraz ,KURS” rozstrzelilimy bardzo nieprofesjonalnie wstawiajspacje ponaidzy
poszczegolne litery. W edytorze Word jest mecharizgkszania odgpoéw midzy

znakami w menu Format\ Czcionka.



50 Przetwarzanie tekstow

Wysrodkowanie akapitow i formatowanie rozmiaru czcionk

Czes¢ akapitow naszego ogloszenia wymagdnegkowania. Zastosowanie glidszych liter przycignie
uwag; czytelnika.

W Microsoft Word - kurs00.doc [ [5]x]
'@Elik Edycja Widok Wstaw Format MNarzedzia Tabela Okno Pomoc -|ﬁ'|5|
DEEESRY|IRBS -~ DR=EH|ET 5% - |@)]
Standardowry |« arial v 20 v|B I g|§|§§§ iz iz ﬁ?’;?|'

|‘-|-1-|-2-|-3-|-4-|-5-|-5-|-7-|-9-|-g-|-10-|11-|-12-|13-|14-|-15-|-_ ZI

- Regionalne Towarzystwo Beskidzkie
=
- 33300 Nowy Sacz, ul. Garska 10, tel. (0-18) 444 4444
(o]

f_E’ organizuie
¥ KURS
n -

Z 13 Uprawtiera
0
B PRZEWODNIKA BESKIDZKIEGO
@

g? oparty o przepisy ustawy o ushuigach turystycznych -
g Condet ;
- i poywinm:

- ¥
fo[a] =] ,
str 1 sek 1 1/1 poz 2,5crm wrs 1 kol 1 MER ZMMN ROZ ZAS B

Rys. 3 Wyrodkowanie i czcionki Arial i Times New Roman w ogkeniu

Aby wysrodkowa¢ pocztkowy i koncowy uskp ogtoszenia:

1. Zaznacz wiersze od patku do stow ,oparty o przepisy...".
2. Kliknij przycisk Wysrodkuj.
3. Zaznacz ugp od stow ,Koszt kursu...” do Kea ogtoszenia i wyyodku;.

Aby sformatowa¢ czcionki w ogtoszeniu:

1. Zaznacz wiersz ,Regionalne Towarzystwo Beskidzkig/bierz czcionk Arial 20 pkt, kliknij
Pogrubienie.

2. Zaznacz wiersze ,33-300 Nowy&..."” i ,organizuje” i wybierz rozmiar czcionki lgkt.
Zaznacz wiersz ,na uprawnienia” i nacisi@klawisze Ctrl+] zwgksz rozmiar czcionki do 14 pkt

4. Poprzez menu Format\ Zniigvielkos¢ liter zmien tekst ,,Przewodnika beskidzkiego” na
.PRZEWODNIKA BESKIDZKIEGQO".

5. Sformatuj stowa ,KURS” i ,PRZEWODNIKA BESKIDZKIEGO’tzcionk 26 pktow, zastosu;j
pogrubienie (w nagpnym kroku zmienisz ich kolor na czerwony).

6. Zaznacz pozostakze$¢ ogloszenia (od stéw ,oparty o przepisy...”) i wgtd rozmiar czcionki 14.
7. Zaznacz akapit ,Kandydaci powinni:” i kliknij nagdzie Podkréenie.

w

1 punkt = 0,35 mm

Zwrd¢ uwage, ze czcionka Arial 14 punktéw sprawia wemie wikszej i Times New
Roman 14 pkt. Ale najégze elementy maje sang wysokdgc.
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Litery w kolorze czerwonym

Zmiana koloru liter mgliwa jest poprzez menu Format\ Czcionka. W menu fretorane jest bardzo
wiele ciekawych efektéw dotygeych ksztattowania wygtiu znakéw. Przed otwarciem Format\
Czcionka naley zaznacz§ fragment tekstu.

¥ Micros: ITimes Mew Roman IPDgrubiDna |26 =181
] Plik | = | =151
= gg
Standard 24 -

L -

Podkreslenie:

I(hrak) j . Czerwany -

Efikty . Auto e
[ Przekredlenie Cc . Czarny bnitaliki
[T Przekreslenie podwdjne K . Nighiaski bersalici
[ Indeks garny Cu [ Turkusowy rycie
[ Indeks dolry r D jssnczislony L

Pudgl@ . Reizowy

|| zomy
- KUK
To jest czcionka typu TrueType, Ta sama Czcionka bedzie uiywana na ekranie i na

= | Domyghie... | 0K I Anuluj |

Rys. 4 Zmiana koloru liter poprzez menu Format\iQzka

Aby zmieni¢ kolor w wierszach ,KURS” i ,PRZEWODNIKA BESKIDZKIE GO”

Zaznacz wiersz ze stowami ,KURS".

Kliknij menu Format.

Kliknij opcje Czcionka.

Upewnij sk, ze wybrana jest karta Czcionka.

Otworz poleKolor .

Kliknij Czerwony.

Zwré¢ uwag; naokienko Podghd, gdzie maesz ogidat rezultat swego wyboru.
Kliknij OK.

Kliknij nad tekstem by usui¢ zaznaczenie.

10 Analogicznie sformatuj wyrazy ,PRZEWODNIKA BESKIDZEGO".

©C NGO ~WNPE

W wersji MS Word 2000 masz przydi@or czcionk na pasku Formatowanie.

Zmiana koloru liter ma sens w przypadku wydrukwingarce kolorowej. Na drukarce
czarno-biatej czerwonyddzie odcieniem szafoi.

Jegeli powtarzasz operacje edycyjmamiast ponownie wybiefanenu meesz nacisigé
klawisz F4.

Jegeli nie wiesz, co oznaczapojecia wystpujgce na wybranej karcie (np. wersaliki
w menu Format\ Czcionka) kliknij na pytajniku w wsam gornym rogu tej karty
a nastpnie na nazwie opcji, o ktérej chcesz @i dowiedzié.
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Zdania wypunktowane

Zaroéwno w tekstach jak i w ogtoszeniach wypunktoleada czy zastosowanie numerowania jest
bardzo dobrym sposobem na przekazanie konkretmyohmaciji

W Microsoft Word - KURS1 doc [_ =] x]
@ Plik Edycja Widok Wstaw Format Narzedzia Tabela Okno Pomoc 1=
DEHRY[imRd|v o EE=8@T 5% -

EE=yelo-
B A 112134 5B T B G A0 411421431 14 TE . —
opatty o przepisy ustawy o ushigach torystyeznych Wypu n ktowa nie

Standardowy = Times Mew Foman |« 14 v| B Ir U |_

(]

ariednim stanie zdrowia

Rozpoczercie zajed teoretyezrrreh i praktyeznych w dniu 6 marca 1998,

Koszt kursu - ok. 350 zt

s 2320019 018 147 1146 115 144 1013 1042 11T 1
LR

EEE »
1 sek 1 141 poz 16,6Crm wrs 28 Kol 3 MER ZMM ROZ Zas B

o
=3

Rys. 5 Wypunktowywanie akapitow

Aby wypunktowaé powinnosci kandydatow:

1. Zaznacz akapity przed ktérymi edytor Word ma doplgapki.
2. Kliknij przycisk Wypunktowanie na pasku naezizi standardowych.

Analogicznie jak wypunktowanie wstawiae shumerowanie akapitéw (przycisk
Numerowanie) Ale w zaleasci od wersji Word ustawia efie wcecia w akapicie

ponumerowanym.
Wypunktowanie i numerowanie z g¢a@fany znakoéw i wariantdw znajdujeesiv menu
Format.

W wypunktowanych akapitach edytor Word ustawit katou i wysungcie (popatrz na
linjke)

Jegeli w ramach jednego punktu chciafhyapisa zdanie od nowej linii, ale bez znaku
wypunktowania musisz nacighnie Enter, lecz Shift+Enter. Shift+Enter powoduje
pisanie tekstu od nowej linii ale nie oznaczadeo akapitu. W Pomocy nie znalaztam
nazwy tej kombinacji klawiszy. 8ynae przez analogi do ,migkkiej” i twardej
spacji” oraz ,miekkiego” i ,twardego kaica strony” ma@na by go nazwa,miekkim
kaicem akapitu”?

Kiepsko wygida akapit wyjustowany ze zdaniami oddzielonymi loaciy
Shift+Enter.

© WSB-NLU, Nowy $cz
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Wstawianie symboli

W czcionkach, ktérymi dysponuje edytor Word dpsie g oprocz liter inne znaki, ktérymi mesz
urozmaict tekst np. symbol telefonu. Symbole takie zachawai jak litery - maesz zmienié ich

53

wielkos¢ poprzez zmiag rozmiaru czcionki. Najwgcej ciekawych symboli jest w czcionce Wingdings

i Webdings.

“ Standardowy |« Times Mew Roman |- 14 v| B I U |§ ,%E E|:

B¥ Microsoft Word - K| Tegc 18]
'@Elik Edycja Wid Wstaw /Format Narzedzia Tabela Okno Pomoc =] ]|
DeRERY Inad -« DR=4ET = -|@

Informacie w siedzibie T owarzystwa codziennie w godznach 800 - 1500

& &]444-44-44
C;cionka:w j
& |3 | || A (B3 EE@@@@DEEEES@@‘L&E-
B E| @ c|a|f |8 bla- | | F|%|0|C|O|& & BR[| w|&|+|F|¢
Blo | Cl@|D| & ("0 & | T2 (m|| =2 % er|&|e|C|mOOQ|O+
LA IR ARG ARk i 0@oe e e e e eee e oo e e o
0 0 @ 0 0| 0| o won|oe| e el o ' QIO|0|@|@ Q| «|O|+|+|*
| e B 4|8 @) 900600 OO oD D|F Y%
2| F 2 EE | R g | o7 8lalm| < x| Alv| | 2|02 T4 =
L= 7I|£§.|(—-)|1~~|rl’i7|l£)l¢lﬁ1}4}® Bla|le|al= |« | B || &l
W

Rys. 6 Wstawianie symbolu telefonu

Aby wstawié¢ symbol telefonu:

g prwDdE

Umies¢ punkt wstawiania (kursor) na dole dokumentu przecherem ,444-44-44",
Wybierzmenu Wstaw\ Symbol\ karg Symbol

Wybierzczcionke Wingdings.

Odszukaj symbol telefonu.

Kliknij na Wstaw a nastpnie Zamknij

Z tego okna bez jego zamykaniazme wstawi@ kilka symboli w rénych miejscach

dokumentu. Naky wtedy klika¢ w dokumencie, by ustaliniejsce kolejnego symbolu a

nasepnie klikng¢ kolejny raz Wstaw (rgna wczeéniej wybra inny symbol)

Karta Znaki specjalne zawiera mgdzy innymi znaki ©® czy Zeznak spacji

nierozdzielajcej.

Aby zakonczyé prace nad ogtoszeniem:

1. Sprawd wyglad dokumentu w widoku uktadu strony, pekézeniu 25%.

2. Sprawd, czy nie masz drugiej strony (wtedy dsdlka pustych akapitéw wrodku lub mae na

koncu tekstu.)
3. Zapisz dokument. Zamknij dokument.
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Pytania i zadania do samodzielnego wykonania

Zadanie 1
Sprawd i odpowiedz tak lub nie
1. Aby zmient czcionk we wszystkich wyrazach danej linii wystarczy ufgié w niej kursor i
wybrat inna czcionle

2. Aby wysrodkowa jeden akapit wystarczy undi@¢ w nim kursor i klikra¢ Wysrodkuj.
3. Kombinacja klawiszy Ctrl+] powksza zaznaczony tekst o 2 punkty.
4. W widoku uktadu strony nie widdinijki pionowej.
5. Podkrdlenie zaznaczonego fragmentu uzyskugeskrotem Ctrl+B.
Zadanie 2

Utworz poniszy wzornik niektérych mdiwosci menu Format\ Czcionka

Przyktady maliwosci menu Format\ Czcionka, karta Czcionka

Podkrélone tylko wyrazy
Podkrélenie linia podwojr

Indeks gérny: mh m*12%°
Indeks dolny HO,CHsOH

Litery z cieniem

Kontur liter

(Unayjaild enie e

WejrsiEnie ity

WERSALIKI, KAPITALKI 7

Zadanie 3

Sprawd, co oferuje menu Format\ Zntievielkos¢ liter.

Napisz tekst , Tu i teraz”, przekopiuj go 2 razy kelejnych wyrazach zastosu;:
e zamiar na due litery (TU | TERAZ) oraz

e zamiar na male litery (tu i teraz)

Zadanie 4
Odpowiedz

Jaka jest rénica pomedzy zastosowaniem wersalikéw z menu Format\ Czeiankamiasm danych stow

na due poprzez menu Format\ Zmiwvielkos¢ liter.

Zadanie 5
Wyprébuj opcg ,Migajace tlo” i ,Swiatta Las Vegas” z menu Format\ Czcionka, kartamecja.
Jak wyghda wydruk tak sformatowanych liter? Do jakich zastea stosuje s efekty animacji?
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Zadanie 6
Wstaw nasfpujace symbole z czcionki Wingdings:
ME=O6 UD€

Odszukaj nagpujace symbole w czcionce Webdings:
0 (®

Zadanie 7

Utworz ponizsz wywieszle.

(Strzatka jest symbolem z czcionki Wingdings, raan#00 punktéw, wérodkuj. Jeeli chciatby
odwrdci kartke wybierz z menu Plik\ Ustawienie strony, karta R@mpapieru, obszar Orientacja
Pozioma)

=

(wejscie obok)

Zadanie 8
Whpisz i sformatuj poriszy inserat.
(Rysunek jest symbolem z czcionki Webdings)

o o
BANK GOSPODARKI PIENI EZNEJ

Od dz¥ na wlasny rachunek

Rachunek
oszczdnosciowo-rozliczeniowy (ror) to:

gwarancja Skarbu Ratwa dla Twoich wktadéw
oprocentowanie 15%, realnie 15,9% rocznie
kredyty w ror na czas nieograniczony

kredyty konsumpcyjne bez prowizji bankowych
szereg innych udogodrié mozliwosci

[ I I Sy W )

Serdecznie zapraszamy do naszych placowek.

Krakow, ul. Jagiellofiska 22
Warszawa, ul. Brzozowa 2
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Zadanie 2 Ogtoszenie
Firma szuka kandydatow

Przy pomocy edytora Word napisz ptsze ogtoszenie. Sformatuj czcionki, zastosu;
wysrodkowanie oraz wetia akapitow z lewej strony. Ayj ciekawego znaku
wyliczenia i rozszerzone oagly micdzy znakami

Duza firma handlowa

poszukuje

kandydatow do hipermarketu
na stanowiska

pracownik dziatu zakupow
pracownik dziatu sprzedg
pracownik dziatlu personalnego

Wymagamy:
odpowiednich kwalifikacji, dgej inicjatywy,
dyspozycyjnéci, dobrego stanu zdrowia, gotoseddo
odbywania podrgy

Oferujemy:

v’ motywujaca prae
v atrakcyjne zarobki
v mozliwosci rozwoju zawodowego

Osoby zainteresowane
prosimy o dostarczenie dokumentéw (list motywacgwywv terminie 7 dnpod adresem
Biuro Ogtoszé ,Gazety Potudniowej”, 31-000 Krakéw, ul. Tkacka 2@, (0 12) 222-22

Rys. 7. Ogtoszenie Firma szuka kandydatow
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Wopisanie tresci, czcionki i wysrodkowanie w ogtoszeniu

Whpisz tré¢ a nastpnie sformatuj tekst wedtug pasizych wskazowek.

W Microsoft Word - DUZA-FI-
T plik Edycja Widok Wstaw Format Narzedzia Tabela Dkno Pomoc

DEESRY| i2ad oo OEE H|B g o

-

Standardowy = Times Mew Roman = 20 - H? I u | ’%E =

ziEEE|Q-

|m|- S e e g 0 1121 ide - ST

bu.i al- ﬁrnlla-]la:ud.llnwaﬂ]
il
wm%ha'eﬂ

BE-aE

el

1
kandydatéw-do-hipermarketu-q
na-stanowiskaq

G

i

pranoemik -deiabn zaloapders ]

pranoemik d=iaby-spreedasy]]
pracownik -dzialn personalmegof]

!

Wymagamy:T

f

odpowiednich oeralifikaciy, duse] - iicjtyary, dyspomroyinosel,
dobrego -stam zdieana, -gotowoscl-do odb yerania podeder]]
1

1

Oferujemy:9

f

motpegey pracel]

g

»

str 1 ek 1 1/1 poz 2,4cm wrs 1 Kol 1 MER. ZMMN ROZ ZAS

ox

Rys. 8 Czcionki i wyrodkowanie w ogtoszeniu

Zastosuj nastpujace formatowanie:

1. Wpisz tekst.

2. Zaznacz caly wpisany tekst i sformatuj go czcipmknes New Roman 16 punktéw (taka jest
wigkszai¢ tekstu).

3. Wysrodkuj trzy pierwsze akapity z tekstem (,2ufirma..”, ,poszukuje”, ,kandydatow...”).

4. Sformatuj tytut ,Duza firma..” czcionlg Times New Roman 20 punktéw pogrubion

5. Zastosuj kursyw (pochylenie) do napisu ,poszukuje” .

6. Sformatuj napis ,kandydatéw do hipermarketu nastaska” czcionlg Arial 28 pogrubion.

7. W stowach ,Wymagamy:” i ,Oferujemy” zwksz czcionk do 20 punktéw, zastosuj pogrubienie

i podkrelenie.

8. Wysérodkuj 3 ostatnie akapity popaszy od ,0soby zainteresowane” (0 rozstrzelengr a

chwile).
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Wocigcia akapitow

Jezeli niektore akapity tekstu magic zaczyné w pewnej odlegtéci od lewego marginesu najlepiej
zastosowéawcigcia. W tekicie wcktym z lewej strony zaréwno pierwszy wiersz, jaloldine wiersze
danego akapitdula zaczyna sig w okreslonej odlegtdci od lewego marginesu. Do dokonywania gici
tekstu stay przyciskZwigksz wcigcie na pasku Formatowanie. Przed wykonanienzeiainaley
umiesci¢ punkt wstawiania w danym akapicie a w przypaditkukakapitow — zaznaczyje.

W Microsoft Word - DUZA-FI- HEE
1@Elik Edvycja Widok Wstaw Format MNarzedzia Tabela Okno Pomoc _|ﬁl|1|

E‘@lnvﬂvﬁ “@|m]_4n% l\|
" Tekst podstan » Tirnes Mew Roman |« 16 v| B IFr o H—:_ = i= *i_‘/j| i
Wskazniki e ﬂ ﬁ) Bl 1 108 120 id 'JZW|kaz wciecie

WCiQCia na = Duza ﬁrma lla.ud.lnwaﬂ]

linijce & sl
1

il
kandydatow-do-hipermarketu-q
na-stanowiskaf

{

pracowmik -d=ialn zZakoapdear
pracovmil -d=iab spreedas]
praconamil -d=iadn personamegad]

{
Wymagamy:q
Ll

str 1 sek 1 14 poz 14,6cm wrs 20 Kol 1 MER MM ROZ ZAS m

Rys. 9 Tworzenie wetia akapitu z lewej strony

Aby wciaé tekst z lewej strony:

Zaznacz akapit tekstu, ktéry ma misciccie z lewej strony (maesz tylko umiéci¢ w nim kursor)
Kliknij czterokrotnieprzycisk Zwieksz wcigcie na pasku Formatowanie.

Kliknij jednokrotnie przycisk Zmniejsz wciecie.

Zwré¢ uwag, ze podczas tworzenia wegia przesuwaj sig wskazniki wcigcia na linijce poziomej

el A

Dzieki temu,ze wymagania stanowijeden akapit edytor pozwala sobie na przelewanie
tekstu z wiersza do wiersza.

Po kadym nacinieciu przycisku ,Zwi¢ksz wcgcie” wciecie z lewej strony zeksza st
0 1,25 cm — tekst ustawiazgod kolejnym dondinym tabulatorem.

Dokfadne ustawienie wgiia jest dostpne w menu Format\ Akapit.

Efektu wcgcia z lewej strony nie dagsoczywicie uzyska poprzezrodkowanie.
Oprécz wegcia z lewej strony mitiwe jest tez wecie z prawej strony oraz wdiie lub
wysungcie tylko pierwszego wiersza.

Wociccie akapitu wptywa nie tylko na miejsce rozpoczjemasie i korczenia jego
wierszy, ale rowniepotcenie krawdzi oraz zakres cieniowania akapitu.

Usunkicie wckecia nasgpuje po nadnieciu Ctrl+Q (skrét ten usuwa sformatowanie
akapitu).
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Wcinanie akapitéw przy pomocy linijki

W momencie, gdy robisz wgie zmienia s potazenie dwoch trojitnych wskanikow z lewej strony
linijki poziomej. Linijka pozioma daje dobry pagl na rozmieszczenie tekstu w linii i jest bardzo
pomocna migdzy innymi przy tworzeniu wet. Przesuricie ktoregé z trzech wskanikéw wptywa na

W Microsoft Word - DUZA-FI-
T plik Edycja Widok Wstaw Format Narzedzia Tabela Dkno Pomoc

D2l aRY|sad v-o-  DE=E 8 B T 0%
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pracommi-deish persemategnd

]

1
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format zaznaczonego akapitu.
Rys. 10 Tworzenie wet przy pomocy linijki poziomej

Aby dokonaé¢ wecigcia przy pomocy linijki:

1. Zaznacz trzy akapity tekstu zawieyeg oferowane dobra.
2. Wskaznikiem myszki wska prostokat pod dolnym tréjk gtemi przesut go w prawo.

Odpowiada za pierwszy wiersz akapit

Decyduje o kolejnych wierszach akapit

Przesuwa wszystkie wiersze akapitu

Rys. 11 Znaczniki wetia akapitu z lewej strony linijki poziomej

Gorny tréjlgt jest odpowiedzialny za pierwszy wiersz danegitika— przesuricie tylko gérnego
trojkqta spowoduje wetie pierwszego wiersza akapitu

Dolny trojkgt jest odpowiedzialny za drugi i kolejne wierszamtu — przesurrcie tylko dolnego trojda
spowoduje pozostawienie pierwszego wiersza beziaa dalszych wierszy akapitu wigich.
Analogicznie przy pomocy tréjta z prawej strony linijki mina ogranicza akapit z prawej strony.

Na linijkach dobrze widaobszary przeznaczone do pisania (biate tlo) i zarwowane marginesy (szare
tto — margines lewy i prawy).

Linijka jest wygodnym nagdziem do ustawiania tabulatoréw.
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Ciekawe znaki wypunktowan

Edytor Word pozwala na zastosowanienych znakow wypunktowa Mozliwos¢ wyboru dowolnego

znaku oferuje menu Format\ Wypunktowanie i numertea

EF Microsoft Word - DUZA-FI-
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Rys. 12 Ciekawe znaki wypunktowa menu Format\ Wypunktowanie i numerowanie

Aby wybra¢ haczyk jako znak wypunktowania:

Zaznaczakapity, ktére majby¢ wypunktowane.

Wybierzmenu Format\ Wypunktowanie i numerowanie
Wybierzkart ¢ Wypunktowanie.

Jezeli wybrany przez Ciebie znak znajduje sa karcie — kliknij go.

agprwDdE

Jezeli chcesz zastosowanny znak nt proponowane — kliknij miejsce (jedno gnaiu), w ktérym

nowo wybrany znak maespodpowiadé (ja wybratam ostatni w dolnym ¢dzie).

Wybierz Dostosuj

Kliknij przycisk Znak

Zmien Czcionke na Wingdings.

. Klikajac na poszczegélnych znakach odszukaj znak ,haczyka”
10. Kliknij OK, i powtdrnie OK

© o NoOo

Ciekawe znaki znajdujsic zwtaszcza w czcionce Wingdings i Webdings.
Na karcie Numerowanie zebrangrézne sposoby numerowania np.1) 2) 3) a) b) c) itp.
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Rozstrzelone odsipy miedzy znakami

Rozstrzelone odgby miedzy znakami to kolejna z miiwosci, ktore oferuje menu Format\ Czcionka.
W przykladowym ogtoszeniu zastosowano je w napi®moby zainteresowane”.

W Microsoft Word - DUZA-F
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Rys. 13 Utworzenie rozstrzelonych agsiw miedzy znakami

Aby rozstrzeli¢ litery w ogtoszeniu:

Zaznaczstowa ,Osoby zainteresowane” .
Wybierzmenu Format\ Czcionka
Wybierzkart ¢ Odstepy miedzy znakami
W poluOdstep wybierzRozstrzelony.

W poluWielkosé wybierz 4 (punkty).

gk wDdpE

Jegeli chcesz dowiedziesie, co znacz pojecia na tej karcie np. kerning kliknij na
pytajniku w prawym gérnym rogu okna dialogowegoaapnie, gdy za wskaikiem
myszki ,cizgnie” sie pytajnik, kliknij na interesuicym Cg obszarze.

Tekst na ekranie nde by animowany - odpowiednie polecenia zawatena karcie
Animacja

Aby zakonczyé prace z tekstem:

1. Sprawd poprawnd¢ tekstu
2. Sprawd rozmieszczenie tekstu na stronie
3. Zapisz ostatecanpostg dokumentu na dysku.



62 Przetwarzanie tekstow

Pytania i zadania do samodzielnego rozgzania

Zadanie 1
Whpisz nastpujace ogtoszenie

Biuro Podr&y ,Turystyka”

To kompleksowa obstuga w zakresie:

#* turystyki kwalifikowanej# wczasow # obozow sportowych
prowadzonych przez kagwykwalifikowanych instruktorow

Oferujemy Wam

» wypoczynek nad morzem i na Mazurach
» kursyzeglarskie na stopiezeglarza i sternika jachtowego
» turystyke rowerova

Nasza oferta obejmuje

1. wypoczynek rodzinny
2. kolonie, zielone szkoty
3. obozy rowerowezeglarskie, wypoczynkowe

Szczego6towe informacije Bma uzyska
w Biurze Podréy ,Turystyka”
00-950 Warszawa, ul. Woronicza 11
tel./ffax 022 111-11-11

Zadanie 2
Odpowiedz

1. Jak whczy¢ wyswietlanie linijki poziomej?

2. W ktérych widokach widalinijk e pionowa?

3. Jaka jest rénica pomgdzy indeksem gérnym i dolnym z menu Format\ Czciokérta Czcionka a
potozeniem podniesionym i opuszczonym z karty @pigtmicdzy znakami z tego menu?

4. Narysuj schematycznie akapity @zn@go rodzaju wetiach i wysungciach a obok poteenie
wskaznikéw na linijce poziomej. Dla kalego przyktadu napisz przyktady liczb z pdél (Od égvDd
prawej, Specjalne, Wielké) z obszaru Wekcia z menu Format\ Akapit.

© WSB-NLU, Nowy $cz
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Zadanie 3 Podanie do Dziekana

Przy pomocy edytora Word napisz ptsre podanie. Podanie to ma uktad graficzny
przyjety w Polsce. Zwré uwag; na zastosowane nadzia.
Whpisz tré¢, a potem formatuj. Gotowy dokument zapisz na dysku

Nowy Scz, 31.10.1998

Marek Sikorski
standard I/3, grupa K1
ul. Piekna 22,

33-300 Nowy §cz

Dziekan Wydziatu
Przedskbiorczosci i Zarzadzania
dr Adam Grzyb

Zwracam st z préba o wyrazenie zgody na realizacjprzedmiotu ,Edytory
tekstu” z grup biznesow K2.

Obecnie nal&; do grupy biznesowej K1. Zmiana grupy pozwoli mi edbycie
zaje¢ komputerowych wérody. Dziki temu unikre sp&nien na laboratoria w soboty
spowodowanych egtym niepunktualnym przyjazdem peagil.

Zgodnie z informacjami z Dziekanatu grupa K2 li¥ osoby, nie d&zie wiec
problemu z wolnym stanowiskiem komputerowym. Wykitada prowadgcy zagcia

z ,Edytoréw tekstu” w grupie K2 mgr A.Lis wyrazjod: na przygcie mnie do grupy.

Prosz o pozytywne zalatwienie mojej pttwy.

SU ol

Rys. 14 Podanie do Dziekana
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Normy dotyczace wyghdu pism

Wyglad pism okréla Polska Norma PN-76/P-55315. Norma ta zawierawtankietow
korespondencyjnych. W literaturze ama spotké zaréwno uktady poszczegolnych krajow jak i ,uktad
europejski”, ktorego wygH jest zblzony do angielskiego. W praktyce listy maajré&zniejszy format.

Miejscowai¢, data

Nagtéwek
(nazwa, adres nadawcy
znak firmowy, telefon, nr konta, itp.)

Adres odbiorcy
(nazwisko, firma,

ulica
kod poczt. miejscowis

Sprawa;_krétko o tym, czego dotyczy pismo

Zwrot powitalny,

Pierwszy usip tekstu. Usipy tekstu mog ale nie muszzaczyna sig

od wckcia. W tym przypadku nie zastosowano e zwanego
potocznie akapitem (nie mylz akapitem w rozumieniu edytora Word),
€0 oznaczaze tres¢ ma uktad blokowy.

Drugi i dalsze uspy tekstu nagpuja po linii wolnej.

Zwrot pazegnalny

Stanowisko

Imie i nazwisko

Rys. 15 Schematyczny ukiad pisma wzorowany nakidaie uproszczonym z Polskiej Normy

PN zaleca umieszczenie informacji o nadawcy w lewgmmym rogu pisma. Dane
odbiorcy powinny znajdowssie pontej w odlegtdci ok. 9 cm od lewego marginesu

PN zaleca umieszczanie wipie wiersza informudicego o tréé listu rozpoczynajcego
sie zwrotem ,Sprawa:”.(po 2 liniach wolnych, podktene, na kdcu bez kropki).

Tres¢ pisma mee by pisana od lewego marginesu — tzuktad blokowy lub z
wcigciem pierwszego wiersza - tzuktad a linea W ukfadzie blokowym poszczegéline
uskpy oddziela & wolry linig. W uktadzie a linea egto stosuje sizwickszone odspy
miedzy wierszami.

Wzorem innych psstw coraz czciej list rozpoczyna siod formuly grzecznoiowej
np. ,Szanowny Panie Dyrektorze”, ,Szanowni/®avo"(po 2-4 liniach odsfpu, w
ukfadzie takim samym jak fie. Po formule wgpnej zostawia silinie wolrg.

Formuk kaicowy np. ,Z powaaniem”, ,Z wyrazami szacunku”, piszeesiv osobnym
wierszu (bez lub z waiiem — analogicznie jak tfé. Zwrot ten mgna réwnie
wysrodkowa® .
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Wopisanie tresci podania

Podanie naley do grupy pism, w ktérych nadawca zwracad adresata z psba o podicie decyzji czy
okreslonego dziatania. O skuteczuwd podania decyduje jego przejrzy&to konkretng¢. Ogromny
komfort pracy z komputerem w poréwnaniu z maszga pisania polega na mlavosci dokonywania
zmian w ukladzie tekstu po wprowadzeniustigisma.
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Rys. 16. Wpisana téé podania

Aby wpisa¢ tres¢:

Uruchom edytor Word.

Ustaw wielk@¢ czcionki 12 punktdw.

Wybierz odpowiadajca Ci skak widoku.

Przepisz tr& zwracajc uwag; na wstawienie odpowiedniej o wolnych linii pomiedzy
poszczegolnymi egciami pisma (nadavec odbiora, treicia). Fragmenty stanowte logiczna
calai¢ pisz bez naciskania klawisza Enter posdioj do prawego marginesu.

5. Poniewa zastosujemy ukfad tr&ci a lineaz wcicciami pierwszego wiersza nie robimy wolnych
linii pomiedzy usgpami tekstu.

PoDdPE

Nie jest istotne, pli u Ciebie w wierszu miei sie inna liczba stéw. Nie staraj sio
zgodnd¢ co do stowa z powgzym wzorcem. \§ae jest zachowanie cald akapitéw.

Na pocztku podania pisze gio co chodzi (,Zwracam s&iz prasbg...”, ,Prosze...”).
Podanie podpisuje siodrecznie.
Zostaw trock miejsca na dole kartki na adnotacje adresata.
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Wyréwnanie daty do prawej

W tradycyjnym uktadzie listu nazwa miejscolepi data znajduj sic po prawej stronie kartki k@zac na
prawym marginesie. W edytorze Word wygodnym gdrzem do umieszczenia daty przy prawym
marginesie jest wyrownanie do prawej.

W Microsoft Word - PODANIE— (==
@ Plik Edycja Widok Wstaw Format MNarzedzia Tabela Okno Pomoc - ﬂlﬂ
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oWy Sacz, 30.09{1998
Marek Sikorski

ul. Piekna 22, 33-300 Nowy Sacz
standard I3, grupa K1
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Dziekan Wydzialn
Przedsiehiorczogci 1 Zarzadzania
dr Adam Grzyh

Zwracam sie z prosba o wyraZenie zgody na realizacje przedmiotu ,, Edytory tekstu” z grupa biznesowa K2.
Ohbecnie naleZe do grupy bimnesowej K1. Zmiana grupy pozwoli mi na odbycie zajec komputerowych w srody.
Dzieki temm unikne spoinien na lahoratoria w soboty spowodowanych czestym niepunktualnym przyjazdem
pociagu.

Zgodnie z informacjami z Dziekanatu grupa K2 liczy 22 osohy, nie bedzie wiec problemu z wolnym
stanowiskiem komputerowym. Wykladowca prowadzacy zajecia z ,, Edytordow tekstu® w grupie K2 mgr A, Lis
wyrazil zgode na przyjecie mnie do grupy.

Prosze o pozytywne zalatwienie mojej proshy.
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Rys. 17 Wyréwnanie nazwy miejsco$edi daty do prawego brzegu

Aby wyréwnaé miejscowaé i date do prawe;:

1. Umiesé¢ kursor w wierszu z datnapisan przy lewej krawdzi.
2. Kiliknij przycisk Wyréwnaj do prawej na pasku ngdzi Formatowanie

Nazwa miejscowsgi i data znajdup sie w osobnym wierszu. Gdyby w tej samej linii
znajdowato si nazwisko to po wyréwnaniu do prawej onpzestatoby przesugte do prawe;.

Po nazwie miejscowoi daj przecinek.

Date ma@na pisa roznymi sposobami np. 31.10.1998, 31.10.98, 3tziarnika 1998 (uwaga
— dziei bez kropki), 31 palziernika 1998, dnia 31 pdziernika 1998r., 1998-10-31.

PN zaleca styl pisania daty rrrr-mm-dd, na co nikagza wieksz@¢ 0séb piszcych.

Na maszynie nazwisko nadawcy, miejsg@gwiodate umieszcza giw jednej linii. Jeeli w
jednej linii czsé¢ tekstu ma by wyrbwnana do lewej a e% do prawej trzeba zastosowa
tabulatory lub té przy wekszej ilgci takiego tekstu — tabelub uktad dwukolumnowy.

Dokfadnie rzec biarc akapitysrodkujg sie, czy wyréwnuj nie w stosunku do marginesow, ale
wciecia z lewej i prawej strony akapitu (tréjkiki na linijce)!

Zmiana wielkéci margineséw pogga za soh podziat dokumentu na sekcje (brrr).
Wyréwnanie do prawej uzyskuje skrotem Ctrl+R..
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Wciecie adresu odbiorcy

W przyjetym w Polsce uktadzie (zgodnie z PN) dane odbiormjeszczaneaspo prawej stronie kartki.
Wcigcie z lewej strony wynosi ok. 9 cm.

W Microsoft Word - PODANIE— [_[5]>]
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Rys. 18 Zastosowanie wecia akapitow do przesugtia danych odbiorcy

Aby umiesci¢ dane odbiorcy we widciwym miejscu

1. Zaznaczdane odbiorcy.
2. Kliknij 7 razy narzedzie Zwigksz wcigcie na pasku Formatowanie.
3. Zastosujpogrubienie.

Zwrd¢ uwage, ze klikniecie narzdzia Zwieksz wegcie powoduje przesuwanieesiwéch
trojkgtnych wskanikéw z lewej strony linijki.

Jegeli nie masz linijki wybierz menu Widok i klikng stowie Linijka
Wciecie z lewej mina ustawi@ poprzez przesuwanie wgkékéw na linijce poziomej.
Wciccie z lewej mina ustawig w menu Format\ Akapit.
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Wciecie pierwszego wiersza

W tradycyjnym polskim ukladzie pierwszy wierszz=Bago akapitu tekstu ¢gto jest poprzedzony kilku-
czy klikunastomilimetrowym odgpem. Uktad taki nosi nazw,a linea”. W edytorze Word znakomitym
mechanizmem, by uczyhiaki ods¢p od razu w wielu akapitach tekstu jest ¢ei@ pierwszego wiersza.

W Microsoft Word - PODANIE— HEE
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Dzielian Wydziatu
Przedsichiorczosci i Zarzadzania
dr Adam Grzyh
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Rys. 19 Waicie pierwszego wiersza

Aby zrobié wcigcie pierwszego wiersza we wszystkich akapitach podia:

1. Zaznaczakapity tekstu, ktore majmie¢ wcigty pierwszy wiersz.
2. Przecagnij gorny tréjk at znajdupcy sk w lewym rogu linijki na ok. 0,75 cm

Ukfad tresci a linea jest popularny w Polsce i we Francji.oSije s¢ go take
w pracach naukowych np. licencjackich

Catkiem trywialnym ale mato elastycznym sposobemaigie pierwszego wiersza jest
wstawienie na poegtku kadego nowego akapitu kilku spacji, tak jak 8 robi na
maszynie na pisania.

Czsto polon§ci nazywag akapitem wolne miejsce na petika kolejnego ugpu tekstu
(przed rozpocziem nowej msfi).

Piszc pismo kady nowy akapit mma zaczyné&od nacfniecia tabulatora. Ten sposéb
tez jest mniej elastyczny od wcia pierwszego wiersza ale skuteczny w krétkich
pismach.

Wciecie pierwszego wiersza dma tworzy przy pomocy menu Format\ Akapit
w obszarze Wetia Specjalne na karcie Wcia i odstpy.

Wcigcie pierwszego wiersza nie jest wymagane w PN.
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Odstepy miedzy wierszami

W krétkich pismach warto popraévprzejrzysté¢ tekstu stosac zwigkszone odgpy migdzy wierszami
tekstu. Odsipy migdzy wierszami jak i pozostate operacje na akapistitane sw menu Format\

Akapit.

¥ Microsoft Word - PODANIE— 181X
@Eﬁk Edycja Widok m@ Marzedzia_ Tahela Mknn  BPomnrc _ =1 =l
- \kap i HE
Dl &R |
" Standardowy [+| Times M | Yicigcia | odstepy | Padziaty wiersza | strany |
h- YLz Wiyrdwnanie: Im Poziom kanspekil: [Tekst podstawowy| +
WiCiecia
Marek Sikorski -
ul Pighna 22, 33-300Nows | Z lewej: B cm Specialne: Wielkast:
standard [/3, gngpa K1 —
Z prawej: IU crm ﬁ IF‘ierwszy wiersz j IU,?5 cm ﬁ
Odstepy
ey
Praed: Opt Odstepy miedzy wierszamt) — MNa:
Po: IU pt ﬁ l,li\wi%a |z| I ﬁ
Pojedyncz
Podglad 15 wiersza
Padwdjne
Przynajmniej
hm::::;.n,..;hu e sy 8| ko i
Wiglokrome
sr1 sek 1 — 1 ——

Rys. 20 Ustawienie odgiu 1,5 wiersza mdzy liniami tekstu podania

Aby ustawié¢ odstep 1,5 wiersza:

1. Zaznacztres¢ podania (bez adresow).
2. Wybierzmenu Format\ Akapit, karta Wcigcia i odskpy.
3. Wybierzodstep wielkosci 1,5 wiersza.

Menu Format\ Akapit zawiera wszystkie Zfivoosci ksztattowania wyghu catego
fragmentu tekstu.

Menu Format akapit zawiera 2 karty: Wcia i odstpy i Podziaty wiersza i strony

Na karcie Waicia i odsepy m@na wybra* jeden z 4 sposobéw wyréwnywania akapitu,
Wwciecia, odsgpy medzy wierszami i odgby przed i po akapicie.

Na karcie Strumig¢ tekstu ustala si zachowanie poszczegoélnych wierszy akapitu
w stosunku do siebie oraz zachowanrigesdnich akapitow

Parametr ,Bez oddzielania skrajnych wierszy” nardia Strumi@ tekstu zapobiega
tzw. wdowom i sierotom (temu, bgby na dole strony nie wydrukowak siylko
pierwszy wiersz akapitu, a reszta na stronie ¢mstj i temu, aby ostatni wiersz
akapitu nie zostat przeniesiony na rg@si; stror)
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Justowanie akapitow

Stowa tekstu rozimne rownomiernie porailzy lewy i prawy margines nadajekstowi wyghd bardziej

uporadkowany. Efekt ten uzyskujecsstosupc do akapitéw tekstu justowanie.

@ Plik Edycja Widok Wstaw Format Narzedzia Tabela Okno Pomoc =1&1x]
DER[ERY|IBRS -« DR=J[ET 1% -|@
- Times Mew Roman |~ 10 v| B I U |§ E(%,%DE i= i £§| B

Drziekan Widzistu
Przedsichiorczoscii Zarzadzania
dr Adam Grzyh

YL 23 S B T B 8 1D 1T AR T T Y e

str 1 ek 1 171 poz 7dcm owrs 130 Kol 1 MER ZMM ROZ 245 EE'4

_I

Rys. 21 Justowanie akapitow

Aby wyjustowa¢ akapity podania

1. Zaznaczakapity tréci podania.
2. Kliknij Wyjustuj na pasku Formatowanie.

Oczywicie justowanie listdw nie jest konieczne.

Edytor Word justuje poprzez zkszenie odgpdéw midzy wyrazami. Programy do
skladania tekstu justyjzwickszajc tez odsepy medzy literami w wyrazach.

Justowania nie widaw ostatniej linii danego akapitu. Dlatego nie widgo take

w akapitach mieszgeych s¢ w jednym wierszu.

Nie pomyl justowania akapitéw z rozszerzonymiapashi medzy wyrazami.
Przed ztéeniem podania nie zapomnij go wiasgmenie podpisé(po prawej stronie).

Aby zakonczyé prace z tekstem:

1. Przeczytaj wpisany tekst. Popraw ewentualieyot
2. Zapisz na dysku.
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Pytania i zadania do samodzielnego wykonania

Zadanie 1
Odpowiedz

1.

lle razy trzeba klika¢ w akapicie, by go zaznao®¥

2. Czym st rézni wciecie z lewej strony od wetia pierwszego wiersza?

3. Ktory ze wskanikow na linijce zmienia polenie, gdy ustawiasz wgiie pierwszego wiersza w
menu Format\ Akapit?

4. Ktére z weec ,z lewej”, ,z prawej” czy wcgcie pierwszego wiersza zagtije nadiniecie przycisku
Zwieksz wckcie na pasku Formatowanie?

5. Jaki klawisz skrétu usuwa wszelkie sformatowaniapetk?

6. Opisz wskaniki z linijki poziomej.

7. Co jest justowanie?

Zadanie 2

Napisz podanie

1.

Twdj najblizszy kolega, tez Gdaska zostat zapisany do innej grupy biznesowej. Ardiaem
jezdzicie do domu. Napisz podanie do dziekanad,rh§gt zmient grupe i dofaczy¢ do kolegi.
(Uwzglednij prawdziwe dane ze Szkoty np. nazwisko dziekamaner grupy).

W imieniu Samorzdu Studenckiego napisz podanie do MZK oeksizenie cgstotliwosci kursow
autobusowych wzdiuulicy Zielone;j.

Przypomnij odpowiedniemu ugdowi o regularnym wywgeniusmieci spod Twojego miejsca
zamieszkania (zamié fikcyjne fakty).

Twoja paczka ze szkolredniej przyjedza do Scza. Zorganizuj jej wiywienie w stotdwce
(pisemnie).
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Zadanie 4 List biznesowy w uktadzie
polskim

W korespondenciji biznesowej poszczegdlne elemasty nap swoje w miag state
miejsce i format. Uktad polski odbiega tusdoznacznie od innych krajow. ggjle
jednak dominuje ¥rod korespondencji ugdowej, w administraciji.

Napisz poniszy list. Po sformatowaniu zapisz na dysku.

to6dz, 04.11.1998

PHU RONDO
ul. Zielona 27
90-300 tod
Poland

Spotka Cywilna ,Kwant”

ul. Akacjowa 22
70-333_SZCZECIN

Sprawa;_zamdéwienie 14/98

Szanowni Pastwo,

Niniejszym informujemyze zamowione towary zostaty wystane
wczoraj 0 godz.8.00 i powinny dotizdo Was w najbliszy pitek. Kwestia
dodatkowego ubezpieczenia zostata zatatwiona ploiy

W sprawie szczego6téw prosimy kontaktawse ze spedytorem.

Z powaaniem

Sp —wysyiki
(Ewa/Kruk)
Zafaczniki:

1. Specyfikacja wysyiki
2. Kopia ubezpieczenia

Rys. 22. List biznesowy w ukfadzie polskim
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Wopisanie tresci listu

Pierwsz czynndcia jest zawsze wpisanie #@ pisma lub otwarcie pliku z wpisana dce,.

73

W Microsoft Word - Rondo - Ladz HEE

|[# piik Edycia Widok Wstaw Format Narzedzia Tabela Okno Pomoc -181x]

Ladz,-04.11. 1998 =
FHU--RONDOY
ul -Zielona- 27|
90-300-L0dz]
%&l@u}éﬂ

Spofaa-Cyweilna-, Kwant”™

l

ul.-Akacjowa- 227

70-333-3ECEECINY

1

1

Sprawa -zamdwisnie 1495

1

1

Izanowni-Farfstwo, |

\l

HMiniejszym- informy emy, fe-ramdwionetowary-zostaty-wystane-wezors-0® godz. 8. 001
powittry- dotrzed - do-Waswnaib lizszy-pigtel. - Iwestia-dodatkowego-ubezpi eczenia-zostata-

zatatwiona-pomysinie | |l
Weaprawie-szczegdldw prostty-kontald owad-sieze-spedytorem. | =
Frpovwatan e Il
¥
|:|E|E||::=|<| | >|
str 1 ek 1 1/1 poz S4cm wrs 7 Kol 1 MER. ZMMN ROZ ZAS EE'

Rys. 23 Wopisana t§é pisma

Aby rozpoczé prace z listem:

Uruchom edytor Word. Zwksz rozmiar czcionki do 12 punktéw.

Whpisz treé¢ pisma.

Po wpisaniu ,ul.” popraw dziatanie Autokorekty imagen ,Ul.” z powrotem na ,ul.”
Zapisz na dysku.

PoDdPE

Piszc list mana skorzystaz automatycznego wstawienia daty poprzez menwsta
Data i godzina. W menu tym gma wybiera format wpisywanej daty (np. rozpisany
stownie miesic).

Gdy przy wstawianiu daty zaznaczysz epkktualizuj automatycznie edytoedrie
aktualizowat dat przy kadym wydruku tego pisma.

Dziatanie Autokorekty ma pomdc przy wpisywaniu teksty: likwidéwaajczstsze
niedocizgniecia, pomagé wpisywa& czsto uywane zwroty (autotekst). Ustawienie
Autokorekty zamieniage ,ul.” na ,UL." niestety przeszkadza. Ja usuwagn zamiar
klikajgc przycisk Cofnij (lub Ctrl+Z) bezpdrednio po automatycznie dokonanej
zmianie.

Analogiczna zamiana malej litery nazdguma miejsce po kdym stowie zakixzonym
kropkg. Dziatanie to ména wykczy wybierac menuNarzedzia\ Autokorekta karta
Autokorekta poprzez usgnie haczyka w obszarze ,Patek zdania wielk literg”.

Polska Norma zaleca zrobienie ogst przed ling z uliz odbiorcy.

Polska Norma moéwi o zasygnalizowaniwtigpisma po stowie ,Sprawa” Gato w tym
miejscu spotyka sizwrot ,dot.” lub ,dotyczy:”.
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Sformatowanie tresci listu

Rozmig¢ we wiagciwych miejscach elementy listu w uktadzie polskidnasz ji wszystkie narglzia
potrzebne do jego sformatowania.

W Microsoft Word - Rondo - Ladz =[5 x]
1@Elik Edvycja Widok Wstaw Format MNarzedzia Tabela Okno Pomoc _|ﬁl|1|
D SRY 2RI v-o-  BR=E=S BT 5% v|@|
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.--.-1-|-2-|-3-|-4-|g-|-5-|-?-|-9-|-g-|10|11-|12|13|14|15|-_ Z]
|
- L4505, 04.11.1908
- PHU RONDO
- ul. Zielona 27
& 90-300 £4dg
- Boland
o
< SpéBa Cywilna | Fuwand"

+
< ul. Adeagown 22
n 70-333 STCTECIN
o
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I
C:D Szmarvoramd Patistro
@

5 Hirdsjemym ffomatjarrey, da mandwrione towrary sostaly wysiae wozoTaj o godz.5.00 1
= powrireey dotrzed do Was v najblidemy pigtels. Famestia dodatkowego ubezpieczenia sostals -
:: mabutriona pomgEinde. +
o W eprasie sacmeghiiw prosimy kortaktowral sig e spedytorem. @
';_' Z pormradaridem F

S CEEL! [
str 1 sek 1 14 paoz WS Kol MER MM ROZ FAS m

Rys. 24 Data, nadawca, adresat $dne pismie w uktadzie polskim

Aby sformatowaé¢ wpisany list nadajgc mu uktad polski:

1. Umies¢ kursor w linii z miejscowécia i godzira i wyréwnaj do prawe;.

2. Pozostaw dane nadawcprzy lewym marginesie - w uktadzie polskim nadawodeszcza swoj
adres w lewym gérnym rogu.

3. Zaznacz dane odbiorcy, kliknij 5 razy ngdzie Zwieksz wcicie, zastosupogrubienie.

4. Zaznacz ,SZCZECIN", zastosppdkreslenie (Polska Norma zaleca wyindienie miejscowgci np.
poprzez rozstrzelenie lub/i podklenie)

5. Podkresl stowa ,zaméwienie 14/98".

6. Zaznacz tr& od stdw ,Niniejszym...” do zwrotu ,,Z powaniem” i przesuwaj wskanik na linijce
zrObwcigcie pierwszego wierszavielkosci 0k.0,75 cm.

7. Zastosujodstepy wielkosci 1,5 wierszamipomiedzy liniami treci listu.

Coraz czsciej pisma g sporgdzane na papierze firmowym i wtedy nadawca nie
powtarza swego adresu w lewym, gérnym rogu

Coraz cesciej listy biznesowe zaczymajsic od uprzejmego zwrotu powitalnego
.Szanowni Pastwo”, ,Szanowny Panie Dyrektorze”, Szanowna PanWV treci
mazesz uy¢ formy Wy (Wasz) czy Pstwo (Paistwa).

Polska Norma nie obliguje do napisania stk listu z zastosowaniem wéi Tresé
pisma mena napisa w ukladzie blokowym (patrz zadania samodzielne).

Tresé listu zaley od charakteru sprawy stylu nadawcy i odbiorcylelia stara® sie
przekaza informacje w sposéb precyzyjny, uprzejmy, beddt.
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Sformatowanie podpisu

W uktadzie polskim nazwisko i stanowisko podpisej osoby umieszczong symetrycznie pod sab
z prawej strony kartki. Najlepszym sposobem na kayie takiego efektu jest sodkowanie

wszystkich akapitow wchodzych w sklad podpisu a napnie wckcie z lewe;.

@ Plik Edvcja Widok Wstaw Format Narzedzia Tabela Okno Pomoc

W Microsoft Word - Rondo - Lad? HE =
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1. Specyfilacia wysyla
1. Kopia ubezpieczenia
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¥
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Rys. 25 Sformatowanie podpisu dlie

Aby sformatowaé¢ podpis i ponumerowa zalaczniki:

1. Zaznaczstowa ,Specjalista ds. wysyiki" i nazwisko ,Ewalkd”’
2. Kiliknij przycisk Wysrodkuj a nastpnie kilka razy przyciswieksz wcicie.

Stownik ¢zyka Polskiego preferujerycie skrotow
ds. (a nie d/s — do spraw) ww. (nie w/w <Z&yywymieniony).
Biezqcy rok skracaj pisz br. (nie b.r.).

Aby sformatowaé zafaczniki:

1. Podkr&l wyraz ,Zahczniki”.
2. Zaznacz dwa wymienione aakniki.
3. Klikajac na narzdziu Numerowanie dodaj numerowanie.

Chgc widzieé na ekranie gotowy list juw trakcie pisania miesz formatowa po

wpisaniu cesci tekstu.

Dzieki ustawieniom w Autokorekcie (Nadzia \Opcje) gdy rozpoczniesz akapit od 1.
(cyfra 1, kropka i odgp) a po wpisaniu tekstu naniesz klawisz Enter nagna linia

rozpocznie g od numeru 2.
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Samotne litery na kaicu wiersza

Pozostajca na kacu linii pojedyncza litera a juzwtaszcza spoétgtoska np. ,\w" , ,z" jest wg polcidi
niepoprawna.

Jezeli checesz, by przeszia do ngstego wiersza i ,zwizala” sk na state z nagbnym wyrazem wstaw
miedzy te wyrazy spaejnierozdzielajca.

E¥ Microsoft Word - Rondo =}t 6d# 1711
%) plik Edycja Widok( Wstaw Fprmat Narzedzia Tabela Okno Pomoc - |&] ]|
E@|n-n == .@|m|_100% v|g||
Standardowy | v Times j
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; . Symbole | Znaki specjalne |
=Y
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- . —  Mysinik AT UM -
= zatatwiona | - Potpauza CirHMurm -
- | - tacznik nierozdzielajacy Cirk_
& W spra - tacznik opcjonaly Cir -
- D{uga SpaCJa
- Zpowdq
. oo E CirH+Shift+Spacia
- il © Eaak - Ltorskisgo Cir HShift+C
- ﬂ ®  Zastrzezony znak towarowy A+ R
- ™ Znak towarowy AHCHE+T
. §  Sekcja
- b Znacznik akapity
" wiglokropek Al
—
- ﬂ Autokorekta, .. Elawisz skrat... |
o]
HE EE
bR L
st 1 sek 1

Rys. 26 Usuwanie pojedynczej litery pozostaj na kacu wiersza

Aby usunaé wiszace ,i” na koncu linii:

1. Odszukaj samotna litema kacu linii. Jezeli nie masz takiej sytuacji dopisz kilka fikcyjrtyc
wyrazOw w pierwszej linii, tak by ,i” ze zwrotu powinny” znalazto s na kacu linii (lub skasuj
jakis wyraz).

2. Ustaw kursor za liteyr,,i” i klawiszem Deleteusun zwykta spacje pomidzy t litera a nastpujacym

po niej stowem ,powinny”.

Wybierzmenu Wstaw\ Symbol karg Znaki specjalne

Wybierz spacje nierozdzielajaca.

Kliknij Wstaw a nastpnie Zamknij .

Wyswietl znaki niedrukowalne i zobacz, jak wydh symbol spacji nierozdzielaej (kdteczko).

o g ks w

Gdy cesto chciatby stosowa spacg nierozdzielajcqg zapamgtaj wstawiajcy jg skrot

— Ctrl+Shift+spacja.

Szybkim sposobem na przeniesienie quigo ,i” do nowej linii jest oczywtie
nacisniecie klawisza Enter przed liter,i”. Wtedy jednak kada zmiana w tak
podzielonym akapicie burzy ukfad tekstu. Nie skettaitake, gdy np. pierwszy wiersz
jest wcety

W ukfadzie a linea zwrot koowy ,Z powdaniem” lub ,Z wyrazami szacunku”,
»Z pozdrowieniami” umieszczagpo wekeciu (tak jak powsej) lub nasrodku wiersza.
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Pytania i zadanie do samodzielnego wykonania

Zadanie 1

Napisz nasfpujace pismo.

Zwrd¢ uwag: na rozstrzelenie liter w nazwie miejscaebadresata, uklad blokowy t@ pisma (nie ma
wcie¢ pierwszego wiersza a gpl oddzielone gwolng linia), wyjustowanie tréci, usungcie samotnych
liter na kaicu wiersza

Wroctaw, 20 wrzénia 1998

Agencja Reklamowa ,Odbitka”
ul. Piekna 10

54-200 Wroctaw

tel. 333-33-33

Pan Prezes Antoni Maj
Wydawnictwo Popularno-Naukowe

ul. Poznaska 2
54-200 Wroctaw

Sprawa;_nawizanie wspotpracy

Szanowny Panie Prezesie

Jestémy nowg firma zajmugca Sie ustugami poligraficznymi
oraz handlem artykutami papierniczymi i biurowyni.
Proponujemy PFestwu nasze ustugi w zakresie powielafia
I opracowywania materialtdbw oraz misvos¢ zaopatrywani

sic w artykuty papiernicze ibiurowe . Oferuje
profesjonalg jakos¢ ustug, i konkurencyjne ceny. Nas
siedziba znajduje siw bezpdredniej bliskdci Paistwa
firmy.

Jestémy przekonanize wspoipraca z nami zapewnif
dwo Kkorzysci. Z przyjemndcia ziozymy Pastwy/ wi
wspotpracy.

dpowiednie ustugi i przyniesi
w celu omdéwienia zasa

Z powaaniem

Dyrektor

mgr Rafat Gryficki

Zadanie 2

Zmien uktad powyszego listu z blokowego na a linea.

Nadaj tréci powyzszego listu uktad a linea (z wciami). Usuh wolna linie migdzy us¢pami tekstu.
Mozesz te zastosowaodstpy 1,5 wiersza.

Zadanie 3

Napisz list

Jesté dyrektorem centrum konferencyjnego. Organizujesaging konferenog z udziatlem
zagranicznych gi. Napisz list do dyrektora Miejskiego Przegdsorstwa Komunalnego z psiog

0 oczyszczenie przylegtych ulic. Wystyotrzebne Ci brakafe dane (adresy, daty, nagionferencji,
nazwy ulic).
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Zadanie 5 - List biznesowy po angielsku

W migdzynarodowej korespondencji biznesowej zaczyna dows uktad wzorowany
na angielskim i amerykakim w odr&nieniu od polskiego zwany europejskim. Napisz
ponizszy list. Zapoznaj giz angielskim uktadem pisma. Wykorzystaj edytor Wdo
sprawdzenia poprawioi tekstu w ¢zyku angielskim (ustawieniezyka) oraz tezaurus
(stownik synonimow, antoniméw i wyrazow pokrewnychNaucz si, jak wprowadzé

do tekstu litery z innych alfabetow.

PPHU RONDO ®
ul. Pomorska 2
44-400 Lublin
Poland

Lublin, 01.10.1998

Hotel QUANTUM

4589 Koln
Bahnhofsstral3e 22

Deutschland

Dear Sirs,

We have reserved a single room in your hotel fergériod from 1 to 10 November.
We regret to inform you that we are obligated tooedh the reservation as our visit is
postponed.

We apologise for any inconvenience.

Yours faithfully

Rys. 27 Przyktad listu w uktadzie europejskim, pgialsku
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Rozmieszczenie danych w uktadzie europejskim

Kierujac sk ogolnymi wytycznymi odnénie uktadu listu wpisz dane nadawcy (PPHU Rondaf; d
odbiore; (Hotel Quantum).

W Microsoft Word - hotel_doc [_ 5] x|
ﬁ Plik Edycja Widok Wstaw Format Narzedzia Tabela Okno Pomoc ==
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Rys. 28 Rozmieszczenie danych nadawcy, daty sathev ukladzie angielskim

Aby wpisa¢ dane nadawcy, da¢ i adresata:

1.

Whpisz od lewego marginesu cztery wiersze z adré3eriU RONDO i po dwoch wierszach
wolnych linig z dat.

Ustaw kursor za ,PPHU RONDOQO” i poprzez menu Wst8wnbol karta Znaki specjalne wstaw
znak ® .

Po dwdch liniach wolnych wpisz adres hotelu QUANTUN&pisz nazw miasta jako ,Koeln” i
nazwe ulicy ,Bahnhofsstrasse” (za chwib literach z innych alfabetéw).

Zaznacz 4 linie adresu nadawcy ,PPHU RONDO?” i Klikana narzdziu ,Zwieksz wckcie” zrob
odpowiednie wgicie z lewej.

Kod pocztowy 4589 i nazgymiejscowdci Koeln podkrél i ustaw 2-punktowe odgby miedzy
znakami (menu Format\ Czcionka).

Ustaw 3-punktowe odgby miedzy znakami w nazwie kraju ,Deutschland”.

Charakterystyczne cechy uktadu europejskiego:

- adres nadawcy umieszczenie w gornefazczsto po prawej stronie

- adres adresata rozpoczyadie przy lewym marginesie.

- nadawe i odbioree oddziela miejscowd i data (niekoniecznie wyréwnana do

prawej)

- tekst nie posiada wat ale poszczegdlne akapity oddzielone aslstpami (uktad
blokowy)

- podpis wysipuje po lewej stronie pisma.
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Litery z innych j ezykéw

Menu Wstaw\ Symbol unitiwia dostp do wielu znakdw nie wygpujacych na klawiaturze. Poprzez to
menu mana wstawté do pisma znaki diakrytycznych z innyaizykdéw. Ten sposéb wykorzystuje; si

przypadku pojedynczych znakow.

EF Microsoft Word - hotg =1=1x]
ﬁglik Edycja ﬂidnkmrmat MNarzedzia Tabela Okno Pomoc =&
g®|nvn-|ﬁ = BB sew v|®|
Magidwek 3 |« Times Ne\n\w - - H_ ’_H_— =EE=E |z iz = +§| -

.‘-.-1-.-2-.-3-.-4-.-5-.-5-.-7-.-a-|-9-|-1n-|11-|-12-|

Symbale |Znak| speqalnel
@ I(zwyk{y tekst)> j Podzhidr: |tacinski-1 j B
#3|%le| [y . ot 3|4 6?89;;<i’
=|=|?|@|A|B|C|D|E|F|G|H|T|J|K|L|M OPp R{B(T|U|V|W X
VIiZI[0|v]]™] alblc|d|e|f|g|h|i|j|k|l|{m|n|lo|p|g|t|s]|t
wlw|w|xz|{y|z| {1 |~i|d|&[=|F|t g (@7 |«|~|-|®]| ["|£|® |
: p ol e o] s & |A|A|A|A|E|E|q|E|E|E|B|T || :_
IB|N|(O|O|O|O|O]=|@ Ulv|b|B|ald|lala|a|d|ae|c|e|é]|8 L
L s|li|i|li|ila|n 0'6531‘11.'11?1 bly|A|a|Ala|alalC B
clcélaleleldlaltlaln| M- Elslele ElelGlalGlalalelg

Rys. 29

Wstawianie ,6” w miejsce ,0e”

Aby zastgpic¢ litery ,0e” i ,ss” symbolami 0" i ,3:

Zaznaczlitery ,0oe” w wyrazie ,Koeln”.

Odszukaj znak ,,6” w oknie Symbol.

Znajdz znak ,3” w oknie Symbol.

Kliknij Wstaw
Kliknij Zamknij .

ON GO R~LONPRE

Wybierzmenu Wstaw\ Symbo] karta Symbole, czcionka Zwykly tekst

Kliknij Wstaw. (nie zamykaj okna Symbol,jeli przystania Ci tekst przesige w inne miejsce).
Zaznaczw telécie litery ,ss”, przy pomocy ktorych wpisano wyrd@ahnofsstrasse”.

Whpisywanie znakéw charakterystycznych dla innyaykpw poprzez menu Wstaw\
Symbol jest do zaakceptowania tylko w przypadkedyoiczych liter.

Przy czstym pisaniu pism w innycbziykach warto zapawrtaé skroty klawiaturowe lub
oswot* sie z klawiatug danego kraju. (Klawiatur zmienia st w Panelu sterowania

systemu Windows).

© WSB-NLU, Nowy $cz
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Poprawnaos¢ tekstow obcogzycznych

Edytor Word potrafi sprawdZgpoprawndéé ortograficza tekstu. (Nie potrafi ttumaczystow z jednego
jezyka na inny). Do sprawdzania popradtiotekstu edytor Word wykorzystuje stowniki, z kgémi
porownuje wpisane stowa. lIstnieje stownikzyka polskiego i inne stowniki. Aby tekst byt
poréwnywany z odpowiednim stownikiem najeprzy pomocy menu Nagdzia\ &zyk ustawé jezyk
zaznaczonego fragmentu tekstu. Wyprébuj wpisywdalestu w gzyku angielskim z jednoczesnym
sprawdzaniem ich poprawém.

E¥ Microsoft Word - hotel. doc =1
BEIik Edycja Widok Wstaw Enrmat@bela Okno Pomoc _|ﬁl|1|_
Dl SR_AY BT v« B
Standardowy |«| Times Mew Roman |« 12 v| B 7 U ”EEE == |§E i= i€ £§| -
lw-l L2 g S G T B G A 1T 1121 1301 141 15 1 e ZI
¥
- Hoiel QUANTUM
u Jezyk HE
E:\ 4589 Kiiln .

0 Bahnbofstralie 22 Oznacz zazhaczony tekst jako:

™~ (hez sprawdzania) i’

& Renischland, i

2 |

=1

—

a Angielski (Jamajka) ;I

; MNarzedzia sprawdzania pisowni | inne narzedzia korekoyine

= autormatycznie uzywajs stownikdw wybranego jezvka, o ile

& 53 0ne dostepna. -
= EHS
- - N

= oK I Anuluj | Domysinie.. | )
I T
=|e[g] =] »
str 1 sek 1 171 poz 11,5crm wrs 17 Kol 1 MER ZMM ROZ ZAS x

Rys. 30 Wybdrgdzyka dla wpisywanego tekstu — ollenie stownika do sprawdzania
pisowni

Aby wpisaé¢ fragment pisma po angielsku i sprawd#i poprawnosé pisowni:

Umies¢ kursor w miejscu, gdzie ma zaczyrse tekst w gzyku angielskim.

Wybierz menwWNarzedzia\ Jezyk\ Okresl Jezyk.

Wybierz angielski (brytyjski).

Whisz tre¢ listu poprawiajc zle wpisane stowa — gdy na wpisanymdstie stowie klikniesz
prawym przyciskiem myszki niesz zobaczykilka wersji poprawnego stowa i wykirapcrod
nich.

5. Wyprobuj dziatanie Tezaurusa — usdikursor np. w stowie ,inform” i wybierz merNarzedzia\
Jezyk\ Tezaurus Zobaczysz list stow bliskoznacznych i nitiwosé wyswietlenia stow o znaczeniu
przeciwstawnym (antoniméw)

S

Z zakupionym edytorem Word dostarczany jest tytkensk jezyka polskiego iegykow
angielskich. Pozostate stowniki trzeba dokupi

Na rynku dosfpne g komputerowe, multimedialne stownikzykéw obcych.

Oczywicie mana najpierw napisa tekst w ¢zyku obcym a dopiero potem zazndczy
go i zmiend jezyk.

Tezaurus uruchamia asie tak skrétem Shift +F7. Oczysgie tezaurus dziata te
Z jezykiem polskim.

Jezeli nie chcesz, aby edytor Word sprawdzat Twojegjsttt — wybierz w menu
Narzedzia\ kzyk\ Okrél jezyk opc¢ ,bez sprawdzania”.
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Pytania i zadania do samodzielnego rozwzania

Zadanie 1
Napisz list
Pan John Niller z firmy Transport International z siedzity Wiedniu przy Bahnhofsstrasse 25 napisat

pismo do Wytworni Papieréw Wasdgiowych, 00-920 Warszawa, ul. Miodowa 1. Przepéselist w
formacie europejskim. Sprawgisownt.

Dear Sirs,

Re: mutual co-operation in the field of forwarding

We would like to introduce our company to you wiitle objective of negotiating a reciprocal business
relationship.

Transport International in Wien is an internatioftalvarder that handles both import and export,
arranges for transport to and from all inland psa@ed from parts around the world.

Our company is growing at a gradual pace and hagdaecognition as being one of the most dynamic
and well-respected cargo forwarders in Poland. avéealways at your service if your needs are in
shipping, forwarding, cargo, handling, etc.

Hoping for a mutual and fruitful co-operation witbur esteemed company, we remain

Yours faithfully, 7

© WSB-NLU, Nowy $cz
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Zadanie 6 - List motywacyjny

Wiekszai¢ pracodawcOw wymaga obecnie zaia listu motywacyjnego (cover letter)
przy ubieganiu si 0 prag. List motywacyjny ména napis& zarbwno w uktadzie
polskim jak i europejskim. O jego skuteczoiodecyduje w gtéwnie t& chocia uklad
graficzny nie jest bez znaczenia. Zapoznaj Z schematem listu motywacyjnego
I dwoma przyktadami.

Miejscowai¢, data

Imig i nazwisko nadawcy
Adres

Imie i nazwisko adresata
Stanowisko

Adres przedskbiorstwa

SzanownyPanie/i

Przyczyna, dla ktérej piszesz listPrzedstaw sii wyjasnij cel listu. Napisz, dlaczego wybréfe firme.
Mozesz teé zaca¢ od informacji, skd wiesz o takim kontakcie.

Kwalifikacje . Powotaj s§ na zadczone resume oraz podkrego najistotniejsze elementy. Odpowiedz na
pytanie, ktére z twoich kwalifikacji i zainteresofvaadecydowaly o zainteresowaniu gldéinma. Wyjasnij w
jednym, najwyej dwoch zdaniach wszystkie szczegoty resumeag®mudzt obiektywne vytpliwosci (dtugi
okres studiéw, este zmiany pracy).

Cel zawodowy Zgtos swop kandydatug na konkretne stanowisko lub podaj rodzaj praajrektiy
interesuje.

Dane dotyczce kontaktu. Zasugeruj jak$ forme przysztego kontaktu. Podaj datvojego kontaktu
telefonicznego, zostaw swoj numer telefonu

Na koniecwyraz wdzigcznGi¢ za uwag i nadzieg na spotkanie podczas interview.
Mozesz zadczy¢ wyrazy szacunku.

Podpis

Rys. 31 Schemat listu motywacyjnego w uktadzie lpols
(na podstawie ksiki Dziembaj J.: Jak sprzeglai¢ pracodawcy)
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List motywacyjny w uktadzie polskim

Zapoznaj si z poniszym przykladem listu motywacyjnego. Wpiszsérea potem
sformatuj znanymi sobie metodami: wyrOéwnanie daty mrawej, waicie adresu
adresata, wecie pierwszego wiersza, nieco zkszone odsgpy miedzy wierszami.

Nowy Scz, 30.03.1998

Jarostaw Nowak

ul. Wyspiaiskiego 22

40-300 Katowice
Pan Jan Kowalski
Dyrektor ds. Finanséw
Johnson & Company

ul. Krélewska 33
00-123 WARSZAWA

Szanowny Panie Dyrektorze

W zwiazku z ogtoszeniem w Gazecie Wyborczej z dnia 1zstigc br. pragg przedstawd swa kandydatug
na stanowisko pracownika Dziatu Finansowego

Obecnie jestem studentem Il roku ¥ggej Szkoly Biznesu w Nowyma&zu. W czerwcu tego roku
obronk prae licencjack i bede chciat podj¢ swop pierwsz prag zawodowy. Do tej nie bylem zatrudniony
w zadnej firmie ale praktyka odbyta w firmie consuiiinvej UPSUU pozwolita mi zapozéaic z doradztwem
finansowym oraz ksgowdicia w srednich przedsbiorstwach. Podczas praktyki zajmowateme si
prowadzeniem ksgi przychodéw irozchodéw przy pomocy programu katepowego FINKA firmy
MicroFins i sporadzaniem wymaganych sprawozda

Zatrudnienie w dziale finansowym odpowiada moinmpla zawodowym i zainteresowaniom. Swoj zapat i
che¢ do pracy che polczy¢ z sumiennym wykonywanie oboygkéw. Praca w firmie Johnson &Company
bytaby dla mnie rzegzzaszczytna i korzystn

Do mojego listu deiczam wymagane CV. Ligz na spotkanie z zazku z maja ofett pozwok sobie
skontaktowa si¢ z Panem telefonicznie na pata przysziego miegca. Kontakt telefoniczny ze narjest
moazliwy pod numerem telefonu 0-32 666-66-66.

Dzigkujg za rozpatrzenie mojej oferty.

Rys. 32 List motywacyjny w uktadzie polskim

© WSB-NLU, Nowy $cz
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List motywacyjny w uktadzie europejskim

List motywacyjny przy tej samej el maze mie ukiad inny nk polski. Ten poniej
zblizony jest angielskiego. Przepisz go st@rajsk zapamgtac rozmieszczenie
poszczegolnych elementow. Wdie tym wyto czcionki Tahoma. Zapisz list na dysku.

Anna Nowak

Os. Kalinowe 00/00
Krakow

tel. 00-00-00

Krakow 17 listopada 1997 r.

Pani Maria Kowalska
Kierownik Biura Handlowego "IMPEX"

ul. Odrzanska 00,
00 —000 Krakow

Szanowna Pani

W lokalnym dodatku Kuriera z dnia 17 listopada br. przeczytatam ogtoszenie Pani firmy o poszukiwaniu
osoby na stanowisko asystentki administracyjnej.

Dwanascie modutéw kursu z zakresu administracji dato mi mozliwo$¢ praktycznej pracy z edytorami i
arkuszami kalkulacyjnymi, jakie wykorzystywane sg w Pani firmie. Redagowanie listow, przygotowywanie
zestawien, prowadzenie korespondencji, jak rowniez liczne ¢wiczenia szkolne, pomogty mi rozwingc
umiejetnosci komunikacyjne.

Dwa lata pracy w biurze konsultingowym ,XYZ", nauczyly mnie pracy w warunkach stresu i efektywnej
organizacji wtasnych dziatan. Satysfakcje dawata mi praca zespotowa przy duzych projektach. W dowdd
uznania mojego profesjonalizmu w pracy, méj pracodawca zrefundowat cze$¢ kosztdw mojego
ksztatcenia sie w szkole sekretarskiej. Aktywnie uczestniczytam w organizacji obozéw letnich dla
mtodziezy szkolnej. Zaowocowato to rozwojem moich zdolnosci interpersonalnych i organizacyjnych, ktére
zwiekszg mojg efektywnos$¢ w pracy w Panstwa firmie.

Jezeli poszukuje Pani dobrze przygotowanej asystentki administracyjnej, ktdra jest gotowa do
natychmiastowego podjecia pracy, prosze o zostawienie wiadomosci na automatycznej sekretarce.
Z przyjemnoscig oddzwonie i uzgodnie termin spotkania.

Z powazaniem

Anna Nowak

Rys. 33 List motywacyjny 2 z zastosowaniem ukfadropejskiego
Zrodio: www.onet.pl
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Pytania i zadania do samodzielnego wykonania

Zadanie 1
Napisz list motywacyjny

Na podstawie listow i schematu zawartego w tym madaapisz wtasny list motywacyjny — przyjmijmy,
ze starasz gio prag w niepetnym wymiarze godzin w firmie, ktpcenisz.

Zadanie 2

Znajdz w Internecie kilka przyktadéw listbw motywacyjnychapisz stosowne adresy

© WSB-NLU, Nowy $cz
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Zadanie 7 - Projekt firmowki

Firma czy przedsbiorca mae przy pomocy edytora Word zaprojekt@wnaosty wzor
swojego papieru firmowego. D& dosepowi do wielu czcionek, dodawaniu kreai
czy cienia pismo napisane na takim papiekrgzie wyghdac bardziej atrakcyjnie.

OFICYNA WYDAWNICZA

,Perspektywa”

ul. Majowa 10, 00-123 Warszawa
tel. 0-11 111-111-111 htitp://www.perpektywa.com

Rys. 34 Zaprojektowana firmowka
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Wopisanie i sformatowanie danych firmy

Tworzenie firméwki rozpocznij od wpisania danycheéyhy Wydawniczej i sformatowania jej zgodnie
Z ponizszymi zaleceniami.

1@Elik Edvycja Widok Wstaw Format MNarzedzia Tabela Okno Pomoc ;[ilﬂ
DEESRY|iRS o-« DE=ES@T 0 -[@)
| standardowy || Footlght MT Light |+ 14 |+ | B 7 U |=|E = =[i= i= &

OFICYNA WYDAWNICZAY

-

: Perspektywa™ ]

o »”

o ul-Majowa 10, 00~123 Warszawaf

- tel - O-T1-TT1-T11-111-http./Swww. perpektywa.com |

- 1

- 1

e Ihd
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N @
o Ihd
- ¥
HE EED | v

str 1 sek 1 14 poz Gem WS B Kol 1 MER MM ROZ FAS m

Rys. 35 Wygrodkowanie i czcionka Footlight w projektowanejtibwce

Aby sformatowa¢ adres:

Whpisz 4 akapity adresu (napisz ,Oficyna Wydawnicaafie ,OFICYNA WYDAWNICZA").
Sformatuj wszystkie wiersze czciankootlight MT Light, rozmiar 14 punktow.

Sformatuj nazw firmy ,Perspektywa” czcionkrozmiaru 28 punktéw.

Poprzez menu Format\ Czcionka karta Czcionka sfujrséowa ,,Oficyna Wydawnicza”
kapitalikami (haczyk w polu Kapitaliki).

5. Poprzez menu Format\ Czcionka karta @olgtmicdzy znakami ustaw odgty miedzy literami
,Oficyna Wydawnicza” wielkéci 1 punkt.

6. Wybierapc menu Format\ Akapit, karta Wcia i odstpy ustaw w akapicie z nazviirmy
~Perspektywa” odsp przed akapitem 6 punktéw oraz agispo akapicie 6 punktéw.

Jefeli autokorekta zmieni format adresu internetowegmieniagc go w hipercze
kliknij przycisk Cofnij.

Jegeli checesz przejréewyglhd dosgpnych czcionek zaznacz fragment tekstu i wybierz
menu Format\ Czcionka, karta Czcionka. Wybierajarde w oknie Czcionka i oceniaj
jej wygkd na podstawie okienka Poagl

Przy sformatowaniu kapitalikami mate litery zamagnisie na due ale o dwa punkty
mniejsze mi rozmiar zastosowanej czcionki. Kapitaliki stosige najczsciej w

nazwach firm lub nagtéwkach rozdzialdw npyZ28rA SZKOtA BIZNESU STRATEGIA

MARKETINGOWA

Najprostszym sposobem na zrobienie guistpo akapicie jest oczysgie wstawienie
pustego wiersza. Jeli jednak odsfp ten powinien mie okreslong wielkaé warto
posheyé sie menu Format\ Akapit.

PoDdPE

© WSB-NLU, Nowy $cz
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Dodanie krawedzi

Edytor Word umeéliwia dodanie do akapitu krayzi. W tym celu nalgy klikna¢ otworzy okienko
Zewrxtrzne obramowanie na pasku Formatowanie i wybndasciwa krawgdz. Ostatnio wybrana
krawgdz wyswietla st w postaci przycisku.

W Microsoft Word - perspektywa— [_ =] x]

@Elik Edycja Widok Wstaw Format Narzedzia Tabela Okno Pomoc
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Rys. 36 Wstawianie kraalzi gornej

Aby wstawié¢ kraw e¢dzie:

Zaznacz4 wiersze adresu.

Kliknij ikone Kraw edz gorna.
Otwérz ponownie oknprzycisku Zewnetrzne obramowanie.
Kliknij ikone Kraw edz dolna.

O NGO A~LONPRE

Otwérzokno przycisku Zewngtrzne obramowaniena pasku Formatowanie.

Sprawd;, czy zostawité pusty wiersz po adresie. W wierszu tym zacznpésa tres¢ pisma

Naciskajc klawisz Enter wstaw pustini¢ przed napisem ,Oficyna Wydawnicza”
Naciskajc klawisz Enter wstaw pustini¢ za telefonem i adresem internetowym.

Sprawd, czy nie zastawite,putapki krawedziowej’— gdy nie ma pustego akapitu paji
obramowania krawdz przesuwa siw dét wraz z kadym nacinieciem klawisza Enter.
Pelna gama mgiwosci dotyczca krawedzi znajduje % w menu Format\ Obramowanie
i cieniowanie.

Dlugaosé krawedzi dostosowuje gido weieé w danym akapicie.

Aby umigci¢ dane adresowe &g na kartce, trzeba zmniejgzgorny margines strony
(menu Plik\ Ustawienia strony).

Aby umidci¢ dane adresowe poza zakresem normalnego teksij jekido nagtowka
strony (menu Widok\ Nagtowek i stopka).

Przygotowany wzoér firméwki moa zapisd jako szablon — wéwczas frewpisywanego
listu nie zostanie zapisana do szablonu lecz inqdiga dokumentu.
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Dodanie cienia

Dos¢ czesto zwtaszcza w pismach mniej oficjalnych (biuletgh, ogloszeniach) wyzaia st pewne
stowa przez dodanie cienia. Edytor Word uiivaia zarbwno dodanie szarego jak i kolorowego tta.

E¥ Microsoft Word - perspektywa— - 18]
@Pllk Edycja Widok Wstaw (Format

Standardowy | «| Footlight MT Light | = | | krawedzie | Obramowanie strony | Cigniowanie

PrS B b7 B8 podzaj wypetnienia Podg|

I Brak
||

----= I 23% Szary

AN
- OFICYNA- WYDAW!I T N
NN

Herspekty il imE
'll]..'Ma.jOWa' 1 0?00"1 23 | Desenie
o [L11-111-111--hitp://w | sgb

- q [ 25% I Zasto
‘:" Kolor: IAkap
HE EERD Ii Auto j

str 1 ek 1 171 poz

Rys. 37 Zastosowanie cieniowania w menu Formata@brvanie i cieniowanie

Aby do akapitu doda¢ szare tto:

Zaznaczwiersz, w ktorym znajduje sstowo ,Perspektywa” (albo umiétam kursor).
Wybierzmenu Format\ Obramowanie i cieniowanie, kar¢ Cieniowanie

Wybierz Rodzaj wypetnienia 25% szary.

Kliknij OK.

PobdPE

Jezeli zamierzasz wielokrotnie stosafvaieniowanie czy kragdzie méesz wywietlié
sobie pasek nagdzi Tabele i krawdzie (poprzez menu Widok/ Paski raw).

© WSB-NLU, Nowy $cz
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Zadanie 8 - Regulamin

Czesto elementem dokumentows &ilkustopniowe numerowania. Edytor MS Word
wspomaga ich tworzenie (czasent @a bardzo). Kilkustopniowe numerowania
dostpne g poprzez menu Format\ Wypunktowanie i numerowakégta Konspekty

numerowane.

Mozesz korzysta z gotowych zaproponowanych ukiadéw lub dostosoveyyeado
swoich potrzeb. Pigz tekst z kolejnymi podpunktamizywaj przycisku Zwgksz

wciccie (lub klawisza tabulacji) oraz przycisku Zmnejsciecie, by wskaza ,gtcbie”
numeraciji.

REGULAMIN WEWN ETRZNY
EGZAMINU Z PRZYGOTOWANIA ZAWODOWEGO

Celem egzaminu jest stwierdzenie stopnia opanowanfazez stuchaczy
umiejetnosci zawodowych w zakresie okrdonym charakterystyka kwalifikacyjn a
absolwenta dla danej specjalnsi.

Egzamin przeprowadza komisja egzaminacyjna w skiade:
przewodniczcy,

egzaminatorzy,

opiekun grupy w charakterze obserwatora.

wnN e

Sktad komisji nie powinien by¢ mniejszy niz trzy osoby.
przewodniczacy komisji:

zatwierdza pytania egzaminacyjne,

czuwa nad prawidlowym przebiegiem egzaminu
rozstrzyga kwestie sporne powstate w trakcie egzami,
ogtasza wyniki egzaminu.

akrwnRE

Wzér protokotu egzaminacyjnego okrélaja odrebne przepisy.

Rys. 38 Przyktad regulaminu z dwustopniowym numexaiem

Aby wpisa¢ regulamin (jeden z wielu maliwych sposobéw):

No o sMwhRE

Wpisz tekst.

Po napisaniu zaznacz wszystko. Wybierz miearmat\ Wypunktowanie i numerowanie.
Na karcieKonspekty numerowanewybierz uktad najbardziej zlitbny, do tego, ktdry potrzebujesz.
Wré¢ do tekstu.

Zaznaczaj podpunkty i naciskaj klawisz tabulaejb(klikaj na przyciskzwi¢ksz wcicie).
Zaznacz jeszcze raz wszystko.

W menuFormat\ Wypunktowanie i numerowanie\kartaKonspekty numerowanekliknij na
przyciskuDostosuj

Dla poziomu pierwszego w pokormat numeracji dopisz kropk.
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Pytania i zadania do samodzielnego wykonania

Zadanie 1 Utworz poniszy nagtowek firmowki
(Times New Roman, 18 i 10 punktow, krg# grubdci 2,25 punktu)

Kowalski & Ca

11-111 Suwatki, ul.Zrédlana 10
tel. (011) 11-11-11, fax (0 11) 22-22-2

Zadanie 2 Utworz poniszy nagtowek firmowki
(Czcionka Impact 26 punktow, Kradz ,podwojna”)

Kancelaria Prawnicza ,Paragraf”

78-600 Szczecin, ul. Watowa 20 tel. 0-10 11-111-111 faks 0-10 22-22-22

Zadanie 3 Utworz poniszy nagtowek firmowki
(Czcionka Century Schoolbook, opcja Kontur)

Net Extra Sp. 2 0.0

[=] 21-00 Opole, ul. Gliwicka 22
@ 0-32111-11-11
< www.netextra.com

l. UWAGI OGOLNE
1. Celem egzaminu jest stwierdzenie stopnia opanowanazez
stuchaczy umiegtnosci zawodowych w zakresie okrdonym
charakterystyka kwalifikacyjn a absolwenta dla danej

Zadanie 4 specjalndci.

Zmien w regulaminie z zadania 2
8 sposéb numeragciji. '
Dopisz punkty gtowne,
oznaczone numerami
rzymskimi, zamié nawias
wystepujacy po literze na kregk 3
(a/). '

Egzamin przeprowadza komisja egzaminacyjna w skiade:
a/ przewodniczcy,

b/ egzaminatorzy,

¢/ opiekun grupy w charakterze obserwatora.

Sktad komisji nie powinien by¢ mniejszy niz trzy osoby.

a/ przewodniczcy komisji:

b/ zatwierdza pytania egzaminacyjne,

¢/ czuwa nad prawidlowym przebiegiem egzaminu

d/ rozstrzyga kwestie sporne powstate w trakcie egzami,
e/ oglasza wyniki egzaminu.

I DOKUMENTACJA
4. Wzor protokotu egzaminacyjnego okrdlaja odrebne przepisy.
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Zestawienia
1 tabele

W  rozdziale tym poznasz  sposoby
rozmieszczania tekstu w odpowiednim miejscu
w kolejnych wierszach. By umieszttakst rowno
pod sola w prostych zestawieniach zastosujes
tabulator. Aby skuteczniej zadza tekstem
w postaci list, zestawieczy kolumn nauczyszesi
wstawia* i modyfikowé tabele.

Zagadnienia:

1. tabulatory domgine

2. wstawianie znaku tabulaciji

3. ustawianie witasnych tabulatoréw, rodzaje tabulatoro
4

. definiowanie znakéw wiagtych tabulacii ROZdZ|aI’

. wstawianie tabeli do dokumentu

. modyfikowanie struktury tabeli (wiersze, kolumny,
scalanie komorek)

7. formatowanie tabeli (kragdzie i cienie)

8. formatowanie tekstu w tabeli (znaki, akapity)

o O1
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Zadanie 1 Lista uczestnikow wycieczki

Tabulatory

Tabulator to najprostszy mechanizm do umieszczakistu rowno pod sal(lepszy nk
naciskanie spacji). Gdy na klawiaturze gamsz klawisz Tab kursor przeniesie &i prawo
pod najbliszy ustawiony punkt tabulacji. Dogige punkty tabulacji widzisz na linijce
poziomej jako mate kreseczki co 1,25 cm.

Uzytkownik maze ustawié wtasne punkty tabulacji. Ma do wyboru 5 rodzaj@ulatoréw.
Kazdy z tabulatoréw mae mie lub nie mi€ znaku wiodcego.

Tabulator jest cechakapitu. Gdy ustawisz go w jednym akapicie i frdeisz klawisz Enter
kolejny akapit te bedzie miat ustawione takie same tabulatory.

Przy pracy z tabulatorami korzystaj z linijki poaiej oraz z menu Format\ Tabulatory.

Utwdrz ponisz liste uczestnikow wycieczki. W gornej €xi listy wykorzystaj tabulatory
domysine. W dolnej czsci zawierajcej nazwiska ustaw wiasny tabulator wyrownywany do
lewej i tabulator dziestny.

Lista uczestnikow wycieczki

Data wycieczki: 25.11.2002

Optata dla cztonkéw klubu: 99,99 zt

Optata dla 0s6b towarzygzych: 111,11 z

Nazwisko, imie Przystanek pocatkowy Optata
Sroka Ewa dworzec PKS 99,99
Sroka Adam dworzec PKS 111,11
Wrdbel Jan ul. Zielona 99,99
Wrébel Maria ul. Zielona 111,11

7

Rys. 1 Prosta lista — kolumny rozmieszczone paypgcy tabulatoréw

© WSB-NLU, Nowy Scz
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Rozmieszczanie tekstu z wykorzystaniem klawisza takacji

Utworz ponisz liste. Do rozmieszczenia kolumrkyj klawisza tabulacji. Zwré uwag: na
domyslne punkty tabulacji na linijce. Pozmieniaj np. ki@s¢ czcionki i sprawd, czy zawsze
tekst jest rowno pod sab

@f Lista uczestnikow wycieczkil.doc - Microsoft Word
JPllk Edycja Widok Wstaw Format MNarzedzia Tabela Okno Pomoc

[ eFOE =8|y o @l

JTytuI - Times Mew Roman - I U |§ ===

E| q-:!l-|'2'I'3'I'4'I'5'I'E'I'?'I'S'I'9'I'IU'I'11'I'12'I'13'I'14'I'15'I'|!
Lista-uczestnikow-wycieczKif|

KD v (u v

Domysiny punkt 1
tabu|acji na |inijce Data-wycieczki: — -+ - - 15.11.20029
Oplata-dla-czlonkdw-klubu» - - 9990z

Oplata-dla-osobtowarzyszacych: - 111,112

| Rysuj - NNOOE4E| > ¥-A-==5
sy 1 sek 1 11 poz 2,5cm wrs 1 kal 1 MER ZMM R ZAS Palski Qx

Nacinigty klawisz tabulaciji
Rys. 2 Wykorzystanie tabulatoréw doghyych na klawiaturze

Aby utworzy ¢ pocatek listy:

1. Wpisuj tekst.
2. Naciskaj klawisz tabulacjizakursor ustawi sipod tabulatorem 7,5 cm (sprawdzaj na linijce).

u It

1 -|-1-|-2-|-3-|-4-|-5-|-r]_-|-?-|-8-|-9-|-10-|-11-|-1-|-13-|-

I ]
Tabulator deiesigtry| = Nazwiske] -imie -+ Preystanciopoczatkowy. - Oplaa]
- 1

Tabulator wtasn

Zmiana rodzaju
tabulatora

Rys. 3 Ustawianie wtasnych tabulatoréw na linijce

Aby ustawi¢ wiasne tabulatory:

1. Zr6b kilka linii odstpu.

2. W wierszu, w ktérym majzaczyna si¢ dane uczestnikdw kliknij na linijce w okolicackcf — powinien
pojawi¢ sie znaczek podobny do litery L (tabulator wyréwnywatwylewej), Powinny znikag wszystkie
tabulatory dom§ine przed ustawionym tabulatorem.

3. Po lewej stronie linijki zmi& rodzaj tabulatora na dziesiy.
4. Kiliknij na linijce w okolicach 12 cm — powinien @sti¢ sig tabulator dziesiny.

Aby wpisa¢ dane:

1. Napisz ,Nazwisko, img” nacinij klawisz tabulaciji
2. Napisz ,Przystanek pogtkowy”, nacknij klawisz tabulaciji,

3. Wopisz ,Opfata”, nadinij klawisz Enter. Sprawidna linijce, czy w kolejnym wierszuzes ustawione
punkty tabulaciji.
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Zadanie 2 Cennik

Tabulatory

Utworz cennik produktéw wedtug pasizego wzoru. Zastosuj tabulatory.

Pizza - CeEnNIK
Rodzaj Wielkos¢ Cena(zh
M argarita AUZA...ceceeecree, 10,50
srednia......cocoveeveeeneennnn, 8,00
Mata....coooveveeeieeenen. 6,50
W egetariaiska AUZB ..o, 13
srednia.....ccceeeveeeenenn.n. 11
mata.....cocoveeeveeiiane. 9
Sycylijska AUZA....ooieeeieenn 15,50
srednia.......cccoeeevvennnenn. 13,50
mata....cccoveveeeenennn. 11,50

Smacznego! 7

Rys. 4 Cennik pizzy
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Ustawianie punktow tabulacji i tworzenie zestawiera

W czesci dotycacej konkretnych pizz ustaw tabulatory.

Zastosuj tabulator lewy, prawy i dziesiy ze znakiem wicgtym. Wstawienie znaku
wiodacego wymaga wywotania menu Format\ Tabulatory.

W ramach jednej pizzy zastosowano tzwekki koniec linii (Shift+Enter), aby jedna pizza
byta jednym akapitem

|_3 Dokumentl - Microsoft Word
J Plik Edycja Widok Wstaw Format Marzedzia Tabela Okno Pomoc

| E®’|ﬂvﬁ-v%|:|@§§|5|m|?gu% SN

JTeksthIokowy -| Times New Roman | - ’_ I u ”_g

E| q'rl-|-2-|-3-|-4-|-5-|-§-|-?-|-8-l-'B-J_'ID-I-ll-|-12-|-13-|-14-|-15'I'_ -
Fizza--UGENNIKY

il
+Rodzaj  »  Wielkos¢ - Cena@hy

|||I|
]
i
11
Thal
[}
i
[}
[
4

%
4

>
4

4

|—' argarita -
N
g —+
—-Wegetarianska -+ duia.......
— —+
—+ —+

-+ Sycylijska -+

[ R T R B B - B B B - A N R - - RO AR |

-+ -+
—-+ —+ -
Al 2]
B
Cacermmssnmntar o
SHEEEE | »
| Rysu - N NOOCBEAE|[»-2-A-==1
sty 1 sek 1 11 poz & cm wrs 4 Kol 1 MER ZMM ROZ ZAS Palski Q}

Rys. 5 Zastosowanie tabulatorow w cenniku pizzy

Wskazowki dot. tworzenia cennika:

1. W linii nagtéwka(Rodzaj wielk&t, Cena) zastosowano tabulatory wi pizzach.
2. Ustaw tabulatory w Margaricie, a potem klawiszenteEiflub Shift + Enter)twérz analogiczne akapity.

Wiersze w zestawieniu tesz kdczy':

klawiszem Enter - wéwczaszKka linia bedzie oddzielnym akapitem i przy ewentualnej zmianie
parametréw tabulatoréw musisz w€aej zaznaczycate zestawienie blokiem.

kombinacy klawiszy Shift+Enter - wowczas kolejne wierszdgbjednym akapitem i kda
zmiana ustawi€ punktow tabulacji bdzie obowjzywata zawsze w catym akapicie.
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Podsumowanie informacji o tabulatorach

Tabulator (punkt tabulacji) okséa miejsce (kolumy), do ktorej zostanie przeniesiony kursor
po wcknieciu klawisza tabulacji.

Istniejy cztery podstawowe rodzaje tabulatoréwznmigce sé sposobem wyréwnywania
wpisywanego tekstu wzgkem danego punktu tabulacjiz ®:

L . tabulator lewostronny (wyrownigy do lewej)
L. tabulatorsrodkujgcy (wyréwnugcy dosrodka)
1 _ tabulator prawostronny (wyréwnagy do prawej)

A tabulator dziesitny (wyréwnugcy wzgédem separatora dziegnego)

Tabulator paskowy to tylko viyietlenie pionowej kreski w ustalonym punkcie

Potazenie tabulatora mima zmient w dowolnej chwili przeggajgc mysz symbol tabulatora
wzdh linijki.

Usunkcie tabulatora nasgfpuje poprzeZciggniecie jego symbolu pod linigk

Jezeli chcesz zmieditabulatory w kilku akapitach jednocrée — zaznacz je najpierw, a
dopiero potem usuwaj czy wstawiaj tabulatory.

Do tabulatora mena przypisé znaki wiodce. Powoduje to oznaczenie pszeé do danego
punktu tabulacji linia aiglq, przerywam lub kropkowan (tylko poprzez menu Format\
Tabulatory)

Tabulatory HE

P_l—ofoz'enie Fabulatordw:  potosenia domyslne: |1,25 o E‘

12 cm

Whyrdwnanie

7 Do lewei @ [riesietns
Do érodka O Pasek
Do prawej
Znaki wiodace
& 1 Brak g
Oz (o}
Tabulatory do usuniecia:
Uskaw I Usur | Usur wszystkie I
QK I Anuluj I

Rys. 6 Menu Format\ Tabulatory — tak wadg tu ustawianie wtasnych tabulatoréw
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Zadanie 3 Tabela z kursami walut

Tabela
Mechanizm tworzenia i formatowania tabel jest wtedse Word bardzo rozbudowany
I oferuje spore mdiwosci. Operacjom na tabelachgvaccone jest cale menu Tabela.

Utwdrz w postaci tabeli pomnsze zestawienie kurséw walut.

Rys. 7 Tabela z kursami walut
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Wstawianie tabeli, praca z tabed

Tabela skiada siz wierszy i kolumn. Po komdrkach poruszajldawiszem tabulacji.
Mozna zmienié szerokéci kolumn i wysoké¢ wierszy.

Komorki tabeli mana scaléd zarowno w pionie jak i w poziomie.

Kazda komorka ma okééona wysoka¢ i szerokde.

W ramach komérki mma wyrownywa tekst zarowno w pionie, jak i w poziomie.
Dobrym sposobem pracy z tabela jest menugoaee i menu tabela.

Tabela Okno Pomoc

_# Rysuj tabele h 90% - @ .
B
Usun

3
,-;. Kolumny w lewo
Zaznacz »

Koluminy do prawej
cal komérki .:-' - rdow 1

B8 Podziel komdki.. =g Wiersze powyiej
Podgziel tabele = Wiersze poniZej

#8 autoformatowanie tabeli... B Komirki...
Autodopasowanie »

Powtarzanie nagtiwkdw wierszy

Konwertuj ]
%l Sortuj...

Formuta...
[ Ukryi linie siatki

Wiadcwodd tabek.. I-_Tﬁ Dokument3 - Microsoft Word
JEIik Edycja Widok Wstaw Format Marzedzia Tabela
Rys. 8 Menu Tabela IDeRalgRY|ial g v- o

JStandardowy - Times New Roman ~ 10 |- | B

EE-|-1-|-2-|-3-|‘§-|-5-|-5-|-?-|-§‘
— I
& wytnil
Kopiuj
B wklej
[ wstaw tabele...
Usuni komorki...
fH podziel komérki...

Obramowanie i cieniowanie...

“ﬁ Kierunek tekstu...

E Wyrdwnanie komdrek 3
Autodopasowanie 3

Wiasciwosci tabeli...

1= Wypunktowanie i numerowanie...

% Hiperiacze...

Rys. 9 Menu podczne,
po kliknieciu prawym przyciskiem na tabeli
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Tworzenie tabeli z kursami walut

Wskazowki do tworzenia tabeli

1. Wstaw tabel 4 kolumny, 5 wierszy
(kolejne wiersze powstangdy naciniesz klawisz Tabulacji w ostatniej komorce)
2. Zaznacz i scal odpowiednie komorki.

3. Wopisz dane.
4. W kolumnie Waluta Zaznacz dane krajow i zrébae@ akapitu z lewej (prostakik na linijce z lewej
strony).

5. W kolumnie USD i EUR ustaw wetie z prawej (prawy trégcik na linijce) i wyréwnanie do prawej.
6. Ustaw krawdzie i cienie.

Tabebk mana tworzy podajc liczbe wierszy i kolumn oraz rysowamyszl — krelgc
najpierw obramowanie zewtizne a nasgpnie linie wewatrzne.

Tworzc tabele lub rysujc podawaj maksymaidnliczbe kolumn, gdy tatwiej jest péniej
scala® komérki nt je dzieli.

Gdy wstawiasz tabelw polu Szerok@ kolumny podajesz wsp@lrdla wszystkich kolumn
szerokd¢ tworzonej tabeli (pfniej szeroké&’ poszczegOlnych kolumn fna zmienid).
Pozostawienie dornsinej szeroksci Auto powoduje automatyczne dopasowanie Sze&mko
kolumn takze tabela dzie zajmowata catszerokeé strony

Rysowanie tabeli zalecaesiprzy nieregularnej strukturzeProgram nadzoruje doktadne
docigganie i wyrownywanie linii.

Tabek ograniczag linie siatki (takie szarawe). Nigg one widoczne na wydruku.Na wydruku
widoczne g obramowania.

Kolejne wiersze na keu dodajesz klawiszem tabulacii.

Gdy koniecznie chcesz wstawabulator do tabeli musiszywaé kombinacji Ctrl+Tab (sam
tabulator przenosi kursor do nagpinej komorki).

Tabeli ma@na nada atrakcyjny wygld przez jej autoformatowanie.
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Zadanie 4. Modyfikacja tabeli

Uzupetnij tabed z poprzedniego zadania o nowe dane.

Bank centralny (kursredni)

Kraj Waluta T USD= PEIRE
BIALORUS rubel b/d
BULGARIA lewa 2,000
CZECHY korona 30,996
ESTONIA korona 15,987

Zrédto: Reuters

Rys. 10 Tabela z kursami z Butgarizrodiem

Aby doda¢ nowe wiersze do tabeli

W ostatnim wierszu scal wszystkie komorki.
Wprowad. nowe dane do tabeli.

g rwbdPE

Zaznacz wiersz z Czechami, z menu podnego wybierz Wstaw wiersze.
Ustaw s¢ w ostatniej komdrce i nagiij klawisz tabulacji, by wstawikolejny wiersz.

W razie potrzeby popraw format tabeli (krgdzie i cieniowanie w dotmnych wierszach).

Kolumre wstawia s¢ analogicznie jak wiersz — zaznacza lsblumre, ktéra ma st posumé w

prawo i wybiera Wstaw kolunan

Aby wstawd kolumre na koicu zaznacz znaki koa komorki za ostataikolumrg.

Uwaga! Trudno jest wstawikolumre pod komorki scalone. (Sprébuj w tym zadaniu).

Przy pracy z tabel obserwuj linijle poziong i pionow;. Kazda kolumna jest jakby oddzielnym

akapitem.
. ] =T= = T = = 1
(o] -'-1-'-2-3-3-'-4-'-Sﬁ'-s-'-?-'-&-'ﬁ-'-w-'-n-'-lz-_
- BlakORUS mhel hid hed
= BULGARIA lewva 2,000 1,956
| S—
2 CEECHY korona, 30,096 30,300
N ESTOMIA knrona 15,987 15,647
- Zatddin:
L

Rys. 11 Ustawienia na linijkach w tabeli
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Zadania do samodzielnego wykonania

Zadanie 1
Utworz poniszy dokument. Do g&ci dotyczcej zagc zastosuj mechanizm tabeli. Powyi
ponizej tabeli do wstawienia kropek zastosuj tabular@akiem wioacym.

KARTA REALIZACJI ZAJ EC DYDAKTYCZNYCH
L 4= 10 11110 ] oo PO P PP PPPPPPPPPPPPPN
L VY] = o (oot L PP ERURPRPPT
Temat zajé Uwagi
Data Zagadnienia Podpis
1.
2.
L 1117 T | PP PUPPPRTNN
Zadanie 2

Utwérz poniszy cennik.

PokSj Cena hotelu w pokoju

Bristol Hilton Forum
Apartament 140 140 140
Zadanie 3

Utworz cennik pizzy z tego rozdziatu przy pomocycimenizmu tabeli a nie tabulatorow.
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Zadanie 4

Utwoérz tabet jak poniej

Lp Tytut Autor Liczba Cena za
egzemplarzy | egzemplarz

1 | Potop Sienkiewicz H. 5 12,5
2 | Lalka Prus B. 9 7,50
3 | Quo Vadis Sienkiewicz H. 12 13,5(
4 | Nad Niemnem Orzeszkowa E. 7 9,70
5
6

Razem liczba egzemplarzy 33

W wierszu ,Razem...” zastosuj ,rozstrzefdrwzcionks (odstpy miedzy znakami a nie spacje
pomiedzy literami)

Do zsumowania kolumny ,Razem?%yj polecenialabela/ Formuta.

Odszukaj informacje o tym poleceniu w systemie poyredytora Word.

Zadanie 5

Utworz kalendarz na jeden migsikorzystaic z mechanizmu tabeli.
Wstaw daty, ciekawe obramowania.

Zadanie 6
Utworz tabet ze swoim tygodniowy planem zéj
Zadanie 7

Pracujic w imieniu komitetu wyborczego utwérz ulgtRrezentujca zdjecia i krotky charakterystyk kazdego
kandydata (ma ich lgypowiedzmy 6). Wykorzystaj takel

Zadanie 8

Utworz ulotke TOP -5 prezentuga 5 najciekawszych osob w Szkole. Ma ona zawiedjcie lub karykatug
wybranej osoby i krétki opis. Wykorzystaj tabel

Zadanie 9

Napisz krotko o kilku najciekawszych miejscach wojey miejscowé¢. Wstaw zdgcia lub rysunki.
Wykorzystaj tabel.
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Style
I szablony

W rozdziale tym zaprezentowano dwa wygodne
narzedzia utatwiajce prag przy sporzdzaniu typowych
pism - styl i szablon. Formatowanie stylem ¢kaza
efektywné¢ przy tworzeniu dokumentow zawief@jch
powtarzajce st elementy. Zastosowanie szablonu utatwia
napisanie pisma o ogOlnie prztym schematycznym
uktadzie. Na przykiad wybrano rostrore tytutowy faksu
orazzyciorys zawodowy.

Zagadnienia
« formatowanie stylem
« zmiana parametréw stylu I
* rozpoczynanie pracy z szablonem ROZd Z I a*
« wpisywanie wiasnych danych do szablonu
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Zadanie 1 Komunikat

Ponizszy komunikat zawiera elementy o powtagzgin sk wygladzie. Do ich sformatowania
najwygodniej jest gy¢ stylu.

Styl to zbidr r@nych pojedynczych cech. Gdy formatujesz stylem aezony tekst uzyska od razu
kilka cech (np. rozmiar czcionki, kréj czcionki, sighy miedzy wierszami) a wszystkie akapity
sformatowane tym stylemglta wygladac identycznie.

Wpisz komunikat i sformatuj przyzuciu stylow. Zapisz na dysku.

KOMUNIKAT
BIURA ORGANIZACYJNEGO

[l Ogdlnopolskiej Konferencji ,BIZNES i MEDIA”
Nowy Scz, 1-3 padziernika 1998

W dniach 1-3 kwietnia odbyfaeslil Ogdlnopolska Konferencja Biznes i Media

Organizator

Agencja Promocji Medialnej Pro-Media, Nowyc2
Temat

Mozliwosci mediow w kreowaniu wizerunku firmy i jej stratemarketingowej

Patronat

Wojewoda Matopolski
Radio TUBA
Gazeta Regionalna

Oficjalni sponsorzy

Fundacja Rozwoju Przedbiorczaci Warszawa
Agencja Reklamowa ,Reklama” Nowy&
Whnioski

Media odgrywaj wazna rolg w organizacji komunikacji spotecznej w gminactgiomach i na
terenie catego kraju. Dynamiczny rozwdj rynku méthgo stworzyt warunki do nie tylko do
obiegu informacji ale réwniedziatalngci komercyjnej: reklamowej i marketingowe;.

Uczestnicy Il Ogolnopolskiej Konferenciji
BIZNES i MEDIA

Rys. 1 Komunikat jako przyktad na zastosowanieostyl

Style ména modyfikowa Mana tworzy wtasne style.
Przy wpisywaniu tekstu edytoresto zmienia styl akapitu @apliwa pomoc autokorekty).

© WSB-NLU, Nowy $cz
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Formatowanie stylem

Formatowanie stylem przebiega analogicznie jak zipiana rodzaju czcionki. Na pasku formatowania
znajduje si rozwijane okno z kilkoma przykladowymi stylami. Dgslnym stylem jest styl Standardowy.
Zalety formatowania stylem jest mtwos¢ zmiany kilku cech formatowania jednoémee. Tytuly
,Organizatorzy”, ,Temat”, ,Patronat”, ,Oficjalni spsorzy” i ,Wnioski” zostaty sformatowane stylem
Nagtéwek 1. Pozostaty tekst jest sformatowany sty&tandardowym, czcionka 12 i 16 punktow.

@ Plik Edvcja Widok Wstaw Format Narzedzia Tabela Okno Pomoc
NEESRY | sBRBT| oo NERED

|| R ) il cE 14 B rulEs=

iz I— &
-,

Nagiowek1 ] 15 &7 oo e oo s 4|
= - MNowy Bacz 1-3 kwietnia 1998
Nagiowek 2 1z nt
Nagiéwek 3 ?4 D::] betnia odbyta sie I Ozdlnopokka Konferencja Biznes illedia
=1
Standardomasy 10 pt
Domyélna czeionka akapitu ?D nt fediale] Bro-bledis, Hovry Syca

Blosliveosed te difnr wrkreovrard wiznmlbo fvy 1 jej strategii sarketingom
Patronat

Wajiaroda Blabopolsdi
Eadin TUEA
Crazeta Fegioralng

Oficjalni sponsorzy

Fimdacjs Romaroin Praedsighioremadei Waremaara
Azencia Reklanors , Feklana™ Henmry Syez

Whioski

116115114 1431121111 1

[«]of»]«

4

o
l:\r
-
w
uj
~
-

11 poz 16,4cm wrs 22 Kol 1 MKR ZMN ROZ zas B

Rys. 2 Formatowanie stylem Nagtéwek1

Aby sformatowa¢ tytuty stylem Nagtéwek 1:

1. Umiesé¢ kursor w stowie ,,Organizator”.
2. Otworzokno Styl na pasku Formatowanie i wybierz styl Nagtowek 1.
3. Analogicznie zmié styl w stowach ,Temat”, ,Patronat”, ,Oficjalni spsorzy” i ,Wnioski”.

Wigcej styléw edytora Word jest dgghych poprzez menu Format\ Styl.

Warto zapamita¢, ze klawisz F4 powtarza ostatnie formatowanie acwiakce kolejne
wybranie stylu Nagtowek .

Styl Standardowy ma parametry: czcionka Times NenaR 10 pt, wyréwnywany
lewostronnie,dzyk polski.

Wigkszd¢ styléw dotyczy akapitow alg g style dotyczce tylko znakdw.

Aby sformatowaé pozostah czgsé dokumentu:

Poza nagtowkami w dokumencie zastosowano czciahkilb punktow.

Wysrodkuj gorm cze$¢ komunikatu.

W czsci ,Oficjalni sponsorzy” przesuw prawo przy pomocy tabulatoréw nazwy miast.
Wysrodkuj i zréb wegcie z lewej strony w wierszach podpisu ,Uczestnity.

PP
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Zmiana parametrow stylu

Zmiana parametrow stylu paga za solp zmiare wygladu wszystkich fragmentow tekstu sformatowanych
danym stylem. Jest to ¢ korzyé¢ z formatowania stylem. Operacje na stylach zebsawe menu Format\
Styl. Kontynuujc prag nad komunikatem zmieparametry stylu Nagtowek 1 — madbw nim wyta
czcionka Times New Roman zamiast Arial.

E¥ Microsoft Word - KOMUNIK 1711
[ sty 2
C .
"—_ Style: Modyfikuj styl HE
" M [ Lista 4 N i
— fLista 5 Azwa: jl
'_' 1l Lista numerowar INag{D'wek 1 I j
T 1 Lista numerowar
- 1l Lista numerowar Oparty na: Styl nastgpnego akapitu;
E 1l Lista numerowar
@ 11 Lista numerowar I 1l Standardowy j I 1 Standardowey j
- T Lista wypunkiow
Podglad
= 11 Lista wypunkbow el
® T Lista wypunkiow
- 1l Lista wypunkiow
k4 S Patronat
= Nagtdwek 1
-
= | Crionka.. [y
o Wyswiet!: Opis Akapit....
rf_ﬂ' stzystkie style Standargowy + ngionka: Arial CE, 14 pt,  Tabulatory... ng pray
= 14 pt, Cdstgp Przed 12 pt Po 3 pt, Razer .
T Obramowanie... K
@ Jezyk... C
é %l 7 Dodaj do szablonu [N  Ramka.. P
I — 3

Il owanie...
Ok Anuluj q Farmat ™ Klawisz gkrotu,..

Rys. 3 Zmiana czcionki w stylu Nagtéwek 1

o
=3

Aby zmienié¢ parametry stylu Nagtéwek 1:

Wybierzmenu Format\ Styl.

W oknie Stylezaznacz styl Nagtéwek 1.
Kliknij Modyfikuj .

Kliknij Format a nastpnie Czcionka.
Wybierz czcionk Times New Roman.
Aby zakaczye kliknij OK, OK i Zamknij.

o0 krwhNPE

Wigkszd¢ stylow jest oparta na stylu Standardowym.

Styl Nagtéwek 1 jest oparty na stylu Standardowymaidodatkowe parametry: czcionka
14 punktow, Pogrubienie, Odptprzed 3 punkty, odgt po 18 punktow.

Znajoma¢ styléw nabiera znaczenia w wersji 8.0 edytora Wavddomylnym ustawieniu
edytor zmienia styl Standardowy w formatowanychpaieh na inne style (ustawienia w
menu Naredzia\ Autokorekta karta Autoformatowanie podczasamia, parametr
Definiowanie styléw na podstawie sformatowaniati€ks

Kolejna ogromna korzy ze stosowania stylow Nagtéwek 1 do Nagtéwek 1kumentach
to maliwosé oglgdania tylko nazw rozdziatéw i podrozdziatdow w widldkonspekt oraz
mozliwgé automatycznego utworzenia spiswti€menu Wstaw\ Indeks i spisy).

© WSB-NLU, Nowy Scz
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Pytania i zadania do samodzielnego rozwzania

Zadanie 1
Odpowiedz
1. Jakie parametry ma styl Standardowy?
2. lle styléow masz do dyspozyciji (kilka, bardzo wielpd otwarciu nowego dokumentu w szablonie
Normal.
3. Gdzie maesz zobaczynazwy i parametry stylow zawartych w edytorze Word
4. Czy jezeli zmienisz parametry ktéregstylu np. Standardowego lub Nagtéwek 1 to w gasgm
nowootwartym dokumencie style teda réwniez zmienione?

Zadanie 2

Napisz nasfpujacy tekst.

Do formatowania zyj stylow: Plan dokumentu, Lista wypunktowana 3dpglenia dokonaj sam, bezycia
stylow)

Zadanie 3

Program ,,.Sprzedaje”

to komputerowy system sprzeglarzeznaczony do obstugi firm handlowych,
handlowo-produkcyjnych, handlowo-ustugowych ecvhiurtowni, sklepow,
magazynow, warsztatow, fabryk

Program mee by¢ wykorzystywany do:
« wystawiania wszelkich dokumentow handlowych, magaxmyych,
kasowych
« tworzenia kartotek firm, towarow, ustug
» rozliczania nalenosci i zobowhzan finansowych
e sporzdzania cennikow
e prowadzenia rejestrow zakupow i sprzagda

Program , Ksieguje sam”

to program utatwiajcy prowadzenie podatkowej &gi przychodéw i rozchodow.
Znakomicie pomaga przedbiorcy samodzielnie dokumentagmu swoja dziataln@.

Program umgliwia:
e wprowadzanie, poprawianie i usuwanie zapiséwedmivych
e prowadzenie ewidencji kontrahentow
e rozliczanie pracownikow
e tworzenie rejestrow zakupOw i sprzegawiazanych z podatkiem VAT
* wypelnianie deklaracji podatkowych (PIT 4, 5, 81,32, VAT 7)
e przygotowanie danych do deklaracji ZUS.

Zadanie 4

Zmodyfikuj napisany w poprzednim zadaniu dokument

Zmien parametry dwoch zastosowanych styléw. Nadaj inpglyd dwom pozostatym powtarzaym sk
elementom statym - opisowi programu napisanemuykus zwrotom ,Program mae by¢..” i ,Program
umazliwia”.
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Zadanie 2 — Okolnik (nota, memo)

Okdlnik to pismo informujce rozsytane do kilku adresatow weatra firmy. Uktad
okdlnika raz przyty w danej instytucji powinien liyrespektowany przez wszystkich
pracownikow.

Idealnym rozwazaniem na zapisanie wzoru dokumentu jest w edytéfa@ed mechanizm
szablonow czyli wzorcéw dokumentowzydkownik edytora Word mie korzysté

z szablonéw zawartych w edytorze oraz tworagasne.

W zadaniu wykorzystaj szablon edytora Word, by ap@onisz notk.

DQ KIEROWNICY KOMOREK ORGANIZACYJNYCH
OoD: JANUSZ GAWRON —
SPECJALISA DS. BHP
TEMAT: SZKOLENIE BHP
DATA: 10.10.2002
DW:
Informuj e, ze zapowiadane szkolenie bhp odb edziesi e

w dniu 14.10.2002 ( $éroda) w sali 006, budynek B, godzina
rozpocz ecia - 9.30.
Przypominam, ze udziat w szkoleniu jest obowi azkowy .

J.Gawron

Specjalista ds. BHP

Rys. 40kdInik napisany z wykorzystaniem szablonu Notgateka

© WSB-NLU, Nowy $cz
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Rozpoczynanie pisma w szablonie innym aiNormalny

Mozliwos¢ wybrania szablonu czyli wzorca dokumentu pojasitapo rozpoczciu nowego dokumentu
poprzez menu Plik\ Nowy. Szablony pogrupowamaaskilku kartach.

E¥ Microsoft Word - Dokument1 1511

] Nycja Widok Wstaw Format Narzedzia Tabela Okno Pomoc
Nowy
N~

Motz Mota ~Podglad

~ profesjonalna wspdtczesna

~Utwdrz nowy ——————————
@® Dokument O Szablon

Ok I Anuluj

Rys. 5 Rozpoczynanie dokumentu w szablonie innynStandardowy

Aby rozpoczaé nowy dokument w szablonie Nota elegancka:

1. Rozpocznij nowy dokument poprzeenu Plik\ Nowy.
2. Wybierzkart¢ Noty.
3. Woybierzszablon Nota elegancka

W ramach szablonu zdefiniowangstyle i wpisane potrzebne zwroty.

Szablony ze stowem Kreator w nazwie najpierw zaggjania a potem zamieszazaj/
dokumencie wybrane informacje.

Uzytkownik mee tworzy wlasne szablony.
Szablony zapisane sv plikach o rozszerzeniu .dot.

Dos¢ dogodnym sposobem na szybkie pemhgecie szablonéw jest wybranie menu
Format\ Galeria styléw a nagbnie zaznaczenie opcji Probka dokumentu.
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Korzystanie z szablonu

Korzystanie z szablonu polega na zpstvaniu fragmentow swoimi sformutowaniami.

W Microsoft Word - Dokument? - Nota HE R
1@Elik Edvycja Widok Wstaw Format MNarzedzia Tabela Okno Pomoc ;[ilﬂ
DS EHSRY 4 BRI o - |M@E
" Magtdwek wiz » Gararmond + 9 v| B 7 U

I'-I-l-l- CU3 4 E G T g D 40 211420 13 140 15 e <]

HOTA

oo: IELIEML TUTA] | WPISZ M 4
f=l=8 [FLIENL TUTA] | WFPISZNAZWISK O
TEMAT: [KLIEML TUTA] | WPISZ TEMAT|
DuTa: 93.06-24

|KLIENL TUTA| | WPISZ N AZTIS KO

Jak vivwac TECO S2ABLONU NOT

-
Zamnacz tekst, tiry cheesz mstapid i wpisz wiego missee edd noty T listy Stl na pasku narzgdn :
Formatowasis, stosyj tkis s, jak Nogtiwek 13 i Tekst podstowmsy Shy wocdu ponoumega

Zatos purania, mpicad wersy texs szablonu powstady wownedky wprmsndzesis do Wegs Tmiaw, T mexu @
Flik wybierz poleceris Zapisz jako. W polu Zapisz jake typ mrmaez opee Word - smblen dokumenty :
_I | AbY ponounds mstosowmd ten smblon, z meny Fhk woybiers polecexie Noury a i i

= K 4

str 1 sek 1 11 poz 4,3cm wrs 2 Kol 5 MKR ZMN ROZ zas B

R T S T TR R PR P - R R RN
3

L}
i}
m

Rys. 6 Wpisywanie wlasnych informaciji do pisma aldanu

Aby wpisa¢ note 0 szkoleniu bhp:

Za stowem ,Nota” usfi wyrazy ,do kilku wydziatéw”

Kliknij fragment w nawiasach kwadratowych w wiersap” i wpisz ,Kierownicy komorek
organizacyjnych”

Kliknij fragment w nawiasach kwadratowych w wiersfd” i wpisz ,Janusz Gawron, specjalista ds.
BHP".

W wierszu ,Temat” wpisz ,Szkolenie BHP”.

Zwr6¢ uwag, ze w wierszu ,Data” pojawita siaktualna data.

Kliknij fragment w nawiasach kwadratowych w wiersW” (Do wiadomasci) i nacinij klawisz
Delete — nie jest on potrzebny panu Gawronowi.

Zaznacz i skasuj wskazowki dotyce wypetniania szablonu i wpisz ¢éeokdlnika. Powinien b
sformatowany stylem ,Tekst podstawowy”.

W podpisie wpisz nazwisko — ,J. Gawron” i sformasgtyjlem Podpis — hazwisko.
W podpisie wpisz ,Specjalista ds. BHP” i sformadtyjlem Podpis — stanowisko.

Ostranie z naciskaniem klawisza Enter w szablonach -wyezaj wprowadza on
niepotrzebne wolne linie.

Ostregnie z usuwaniem Koa znaku akapitu - wygl tekstu po usueciu mae ulec
niepcqdanej zmianie (np. usutie wiersza ,DW” usuwa ling krawedzi).
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Pytania i zadania do samodzielnego wykonania

Zadanie 1

Odpowiedz

1. Jaki szablon jestaywany, gdy rozpoczynaesnowy dokument naciskg przycisk Nowy na pasku
Standardowym?

2. Jakie rozszerzenia nasmazwy plikbw zawieraice szablony?
3. W ktérym folderze przechowywane pliki z szablonami widziane po wybrane polecen@awy?

Zadanie 2
Sprawd;, ktdry z proponowanych szablondw listéw odpowiadkeceniom Polskiej Normy?

Zadanie 3
Napisz no¢ pana Gawronazywajac innego szablonu noty.
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Zadanie 3 - Strona tytutowa faksu

Dokumenty przesytane faksem powinny rozpoczysia od strony tytutowej zawieragej
informacje o nadawcy i adresacie orazsglo stron. Istnieje wiele wzorcow stron
tytutowych. Utwérz stroa tytutowa faksu wykorzystupc szablon Faks profesjonalny
wedtug poniszego wzorca.

33-300 Nowy §cz, ul. Kolejowa 22, tel.0-18 444-44-44

Faks
Do: M.Ostrowski od: B.Wnuk
Faks: 012 222-222-222 Stron: 1
Tel.: Data: 24 czerwca 1998
Dot.: Reklamacja przesyiki DW:
MPILNE [ODO RECENZJI [COPROSZE O KOMENTARZ MPROSZE O ODPOWIEDZ [OPROSZE PRZEKAZAC DALEJ

Szanowny Panie

Zgodnie z nasgrozmow, podag; numery przesytek zawietgje niekompletne ikei towaru:

Nr przesyiki Brak

22/98 3 kpl garsonek
23/98 1 kurtka

23/98 2 ptaszcze

Prosimy o sprawdzenie wystanychsitbtowardw

B.Wnuk

Rys. 7 Strona tytutowa faksu wpisana przy pomaapknu Faks profesjonalny

© WSB-NLU, Nowy $cz
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Wopisanie danych do szablonu Faks profesjonalny

Rozpocznij nowy dokument w szablonie Faks profedjon Zwr& uwag;, ze w szablonie wykorzystano
tabek. Wypehij szablon przykladowymi danymi.

W Microsoft Word - Dokument3 - Strona tytulowa faksu HE R
@ Plik Edvcja Widok Wstaw Format Narzedzia Tabela Okno Pomoc - | (= |1|

E‘$|nvnvﬁ%§8|mﬂ55% |@|
"Nazwa preed: « Arial Black - 15 v| B IFr U H:= = =

=
T

h
“nr

%
Tutaj nazwa firmy

TR Al | WEIZ2 2ares 2WIamy S622 PUMEr tdchoni | Raksu]

Faks

[Klknijtuta i wpisz nazwisko] ok [Klkenij tutaj i wpisz nazwizko]

[Kiknijtutaji wpisz numerfaesu] Btroms  [Mlknijtutaj i wpisz liczbg stron]

[Klknijtutaji wpisz numertdefonu] Datx 2 czenmca 1993

[Klkenij turta ji wpisz tema fasu] .0 [Klkenij tutaj i wpisz nazwisko]

OPRilne Obo recenz)ji OProsze o OProszs o adpowied: OProsze : dalej

sek 1 11 poz 1,7crm wrs 1 Kol 1 MKR ZMN ROZ zas B

Rys. 8 Nowy dokument w szablonie Faks profesjonalny

Aby utworzy ¢ strone tytutow g faksu i wypetnic ja swoimi danymi:

Wybierz menu Plik\ Nowy.
Kliknij karte Listy i Faksy.
Wybierz szablon Faks profesjonalny.

Z menu Tabela wybierz \Bwietl linie siatki, by tatwiej pracowiaz komérkami tabeli, w ktérych
umieszczono dane nadawcy i adresata.

Kliknij w ramce w lewym gérnym rogu i wpisz adrasy.

Kliknij w ramce zawierajcej stowa ,Tutaj nazwa firmy” i wpisz ,Modny Styl”.

Klikajac w komdrkach tabeli wpisz dane.

Klikajac dwukrotnie wstaw ,haczyk” do obszaru ,Pilne” irg®z o odpowied”.

Zaznacz Komentarz i zagt go przyktadow trescia.

10. Do wyréwnania iléci brakéw uyj tabulatorow.

11. Zwrd¢ uwag;, by treé¢ byta sformatowana stylem Tekst podstawowy a podgiglem Podpis.

NP

© ® N -

W Komentarzu faksu znajdujee spodpowied, jak zapisé witasny szablon faksu
(oczywicie z wpisanymi danymi wiasnej firmy ale bez damgltiorcy i treci).

Poprzez menu Plik\ Zapisz jako i wybdr opcji Wordzablon dokumentu w oknie Zapisz
jako typ méesz zapisddowolny dokument jako szablon. Wybrany kataloggdrogram
Files\ Microsoft Office\ Szablony zadecyduje, riad{tkarcie pojawi i Twéj szablon.
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Pytania i zadania do samodzielnego wykonania

Zadanie 1

Otwérz nowy dokument w szablonie Faktura.
Wypetnij faktue dla fikcyjnej ustugi transportowej, VAT 22%. Gcerygod: korzystania z tego szablonu.
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Zadanie 4  Zyciorys zawodowy
(resume, cv, curriculum vitae)

Dokumentem nieziminym na rynku pracy jestyciorys zawodowyZyciorys zawodowy
zawiera najwaniejsze fakty dotycxe Twojej osoby i dotychczasowej kariery. Powinien
by¢ przejrzysty, konkretny, raczej nie diry niz 1 strona. Umieszczaj w nim sekcje, ktore
moa zainteresowatego, dla kogo cv spadzasz.

Edytor Word wydatnie wspomaga tworzenie cv ofgrijilka szablonow.

ADAM KOT

CEL

Uzyskanie stanowiska reprezanta handlowego

DOSWIADCZENIE

1998-nadal Hurtownia Spozywcza “Misio” Krynica
Referent ds. Sprzedazy

Nawigzal 1 utrzymuje kontakty z 30 hurtowniami krajowymi i 10
zagranicznymi

WYKSZTAL.CENIE

1998—nadal Wyzsza Szkota Biznesu-National-Louis-University

Nowy Sacz
= Studia licencjackie na Wydziale Przedsigbiorczosci 1 Zarzadzania

1995-1998 Liceum Ekonomiczne Nowy Sacz
= Ukonczyt Szkole z wyrdznieniem.

ZAINTERESOWANIA

Bieganie, muzyka powazna, komputery.

*E-MAIL AKOT@WSB-NLU.NOWY-SACZ.PL
UL. PIEKNA 2 « 33-300 NOWY SACZ « TELEFON (018) 4445555

Rys. 9 Przyktadowyyciorys zawodowy w szablonigyciorys elegancki
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Rozpoczcie pracy z dokumentem w szabloni&yciorys elegancki

Rozpocznij nowy dokument w szablorigciorys elegancki. Zwréuwag; na zastosowane metody

rozmieszczania tekstu — tabgtabulatory i pole tekstu

W Microsoft Word - Dokument] =[5 1]
“'@ Plik Edycja Widok Wstaw Format Narzedzia Tabela Okno Pomoc =&
JAN NOWAK u
CEL
[Elik i ttaj i wpiss cel]
DOSWIADCZENIE
19901994 Zaktady Obuwmicze WWarszavea
Diyrekrar af s shrzedady na ks Rrgiowym
n Zudgkszyt wartodé spreedagy 2 5 miliondw do 10 miliondw ztotych.
» Podwoil wartoié sprredaiy preypadajaca na prredstawiciela z 2 do 4
roiliondur
= Wprowadei newe produkty, ktdre o 234 swideryly ayaki
19851990 Zaktady Galanterii Skdtzane Wiarszavea
Diyrekror df s shryedasy w regionte
. Zwi@kszyl wartod ¢ spreedazy z 2 miliondw do 10 miliondw ziotypch. %
» Zarzadzat 250 prredstavdeielar handlowyrni 2 10 wejewddeter Poldd 5y
centralneg]. B3
=|e|a]=[«] | - _»I_
str 1 ek 1 1/1 poz 3,3cm wrs 1 kol 1 MER ZhMN ROZ TAS m e

Rys. 10 Wygid nowego dokumentu w szablomigciorys elegancki

Aby rozpoczaé prace z nowym dokumentem w szabloni@yciorys elegancki

Wybierz menu Plik\ Nowy.
Kliknij karte Inne dokumenty.
Wybierz Zyciorys elegancki.

Wiacz wyswietlania znakéw niedrukowalnych.

No ahswdhpR

Zwr6¢ uwag; na wycie tabeli poprzez wybranie menu Tabela\$wigtl linie siatki

Kliknij w linii zawierajacej nazw miejscowgci, aby zobaczyustawione i wstawione tabulatory.
Kliknij adres w dolnej cgsci dokumentu aby przekoéaie, ze jest on zawarty w ramce.

© WSB-NLU, Nowy Scz
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Wopisywanie danych dozyciorysu

Jest wiele szkot pisania curiculum vitae. Zastosomezablon sktadase najczsciej uzywanych czsci.
Jezeli ktdras z nich Cg nie dotyczy — musisz skasoévadpowiednie wiersze w tabeli. Nie zapominaj o

datach, ktoressistotnymi elementamiyciorysu. Zazwyczaj wydarzenia Sajezsze umieszczaesjako
pierwsze.

W Microsoft Word - "yciorys- (5] =]
|[# piik Edycia Widok Wstaw Format Narzedzia Tabela Okno Pomoc -181x]

ADAM KOT

CEL

Ueypskanie stanowiska reprezanta handlowsezo

DOSWIADCZENIE

1998—xnadal Hustownia Spodyweza “bisio™ Krynica
Rgforent ds Sproedady
= DMNawigral i utergmuje kontaety 2 530 hnutowmiami krajowypmd i 10

zagtaniczmmymn] d
F
WYKSZTALCENIE [o]
199 8—nadal WWepsza Szkofa Biznesu-MNational-Louds- University ¥
| v
141 poz 9,60 wrs 8 Kol 14 MKR ZMM ROZ Zas  BF

Rys. 11 Wpisane wtasne @dueiadczenie w szablonigyciorysu

Aby sformatowaé pocatek zyciorysu:

1. Zashp nazwisko ,Jan Nowak” nazwiskiem ,Adam Kot”
2. Jako Cel wpisz ,Uzyskanie stanowiska reprezenthatallowego”

3. Usuwuh dwa wiersze tabeli zawieegje prag w Zaktadach Galanterii Skérzanej i Wytwérni Wyrebo
Czekoladowych — Adam Kot ma tylko jedno miejscecgra

4. Zamiast danych dotygeych Zaktadéw Obuwniczych wpisz deiadczenie w Hurtowni ,Misio”

Przy braku jakiegokolwiek dwiadczenia zawodowego — nafe raczej usup¢ wszystkie
wiersze dotyege dgwiadczenia.

Przy niewielkim déwiadczeniu zawodowym np. praktyka,zsppzycja ,Dawiadczenie
zawodowe” powinna raczej znajdowsie za wyksztatceniem.
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Kopiowanie fragmentéw zyciorysu

Jezeli w zyciorysie z szablonu brak jest miejsca na wpisdai@ych najlepiej jest skopiowavybrane
elementy i zmieriich tres¢. Aby uzyska druga pozycy wyksztatcenia skopiuj istnigjy wiersz i wpisz

przyktadowe dane.

W Microsoft Word - "yciorys—
@ Plik Edycja Widok Wstaw Format Narzedzia Tabela Okno Pomoc

=]
4 [
—F =

DR SRY| BRI - - B8 T =%

- d I u =
il WEJ wiersze| Y
pyrpve—ry it Bttt v

Diyrektar afs ghreedagy na yadsx Brgfouym

tniliond.
= Wprowadsit nowe produkty, ktdre o 234 rwigkszyy swki

WYKSZITALCENIE

19711975
= Absolwent wydsishu Organizacyi i zarzgdearia.
= Ukofcry studia z oceng bardzo dobr,

Uniwrersytet Warszawski

ZAINTERESOWANIA

n Zwigkseyl wartodt sprzedazyz 5 miliondw do 10 miliondw stotych.
» Podwoit wartodé spreedady preypadajaca na preedstavdeiela = 2 do 4

WWarsz awed

Bieganie, musyka powaina komputery.

WS ATOWKT

HEEED

«[o]»]4

| »

wrs 12 Kol 1

str 1 ek 1 171 poz 12cm

MKR ZMM ROZ zas (B4

Rys. 12 Kopiowanie wierszy tabéljciorysu
Aby uzyskaé w zyciorysie dwie pozycje wyksztatcenia:
Kliknij Kopiuj.
Kliknij Wklej.
W pierwszej pozycji Wyksztalcenia wpisz dane doiggzZWSB-NLU.

Wstaw dodatkow lini¢ a w niej 2 tabulatory, by wpiéagNowy Sacz”.

O NGO A~LNPRE

Oshgniecie.
9. Skasuj dwa wiersze tabeli zawiereg Wskazowki.

Zaznacz istniejcy wiersz tabeli zawieragy dane dotycxce Uniwersytetu Warszawskiego

W pierwszej linii tego wiersza wstaw tylko datydaw WSB-NLU (nie midci sig ,Nowy Sacz”).

W drugiej pozycji wyksztalcenia wpisz dane dotyee Liceum Ekonomicznego.
Zwracaj uwag, by rok, nazwa szkoty, miejscoswdbyta sformatowana stylem Instytucja, a dane jpani

10. Wpisz dane kontaktowe Adama Kota zmiegganformacje w dwéch wstawionych tam ramkach.

Jezeli umigicites w zyciorysie za dip sekcji - po prostu je usu

Jegeli checesz doty¢ dozyciorysu jaks sekcg - najlepiej skopiuj istniejcg i zmiei tekst.

© WSB-NLU, Nowy Scz



Elementy grafiki
w edytorze Word

W rozdziale tym zostan przedstawione sposoby
uatrakcyjnienia wygidu dokumentu poprzez wstawien
elementéw graficznych. Poznasz zliweosci zmiany wygidu
obiektéw rysunkowych i rysunkéw. Dowiesg ik ustawia
wiasciwasci obiektow graficznych, aby  zajmowaly
odpowiadagce Ci potaenie w stosunku do tekstu i siebie
nawzajem. Nauczysz sivstawia atrakcyjne napisy przy pomocy
programu WordArd.

Zagadnienia:

* podziat obiektow graficznych na obiekty z paska
Rysowanie i rysunki

*wstawianie obiektow graficznych

*tekst z efektami specjalnymi — WordArt .

*formatowanie obiektow graficznych — uktad w ROZd Z | al’
stosunku do tekstu

*wstawianie rysunkow (Clipartow i z pliku)

* formatowanie rysunkow

* ustalanie wzajemnego pakenia obiektow
graficznych
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Zadanie 1 Ogtoszenie ,Polska Dobra Zywno$¢”

Utworz inserat prasowy pronugy program ministerialny.
Skonstruuj znak formowy zlilbny do oryginalnego, wstaw kupon konkursowy.
Tekst do zadania zapisany jest w Intranecie lubtranie www.minrol.gov.pl/pdz

POLSKA DOBRA ZYWNOSC

Ws

17 lutego 2000 roku Minister Rolnictwa i Rozwoju
ogtosit program promocjzywnosci ,,Polska Dobra

Zywnos¢”. %ﬂ — ZNJ‘&'

Znak "Polska DobraZywnos¢" jest przyznawany tylko
wyrobom wyprodukowanym na terenie Polski, z surawcé
pochodzenia krajowego. Produkty zgtaszane do Pnugrausza
by¢ wytwarzane w warunkach zgodnych z wymaganiami|praw
unijnego. Kryteria zdrowotne i jakoiowe produktow |s
okreslane przez unijne normy, a tam gdzie polskie nostayvigp
wyzsze wymagania od unijnych, stosowaa@alskie.

O znak mog ubiegé sig¢ wytacznie producenci, niezalgje
od formy prawnej i organizacyjnej firm: spdétki praw
handlowego, spotki cywilne, spétdzielnie zrzeszengrupy
producenckie, a tak indywidualne gospodarstwa. Warurnkiem
jest gotowdé¢ poddania analizie produktow zgtaszanygh do
Programu i wyrzenie zgody na kontreljakasci i pochodzehia
surowcow ju po uzyskaniu znaku.

Dane producenta:
Dane osoby zgtaszgej

Rys. 1 Dokument z elementami graficznymi

(na podstawie informacji www.minrol.gov.pl i ogt@sia w Gazecie Wyborczej)

M

&
. . L &
Oryginalny znak programu —diek z czerwonym brzegiem i %ﬂosm\'

czerwony kazek, pod spodem napis ,Polska dobyavnos¢”

© WSB-NLU, Nowy $cz
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Narysowanie znaku graficznego programu

Obiekty rysunkowe z paska narzedzi Rysowanie, ich formatowanie, grupowanie, kolejnos¢

Ciekawe obiekty rysunkowe oraz nedlzia do ich modyfikacji zawiera pasek n@lzi Rysowanie.
Obiekty graficzne posiadagzereg wspdlnych cech.
Przy pomocy nakgzi z paska naezizi Rysowanie utworz znak zbiny do logo programu.

izl Program Polska dobra iywno$&1 doc - Microsoft Word

Plik Edycja Widok Wstaw Format Marzedzia Tabela Okno Pomoc

%m@{?l@ 0% - 3.

KD v 3=

=)

l
D’
]

Normalny {Web) - -

A= EE(@m- LA

-l ru|===

EN =T I -0 S AERN IS [ IR - IV I S BN AR NI -SNCR N - )

Pasek

Rysowan ie % Hipertacze...

r?|'1||

| [
=

zgody na kontroly jakodel i pochodzenia surowedw juz po nzyskanin Znaku.

o

& wytnij
Kopiuj
B whlej

Menu
Dodaj tekst pOdl’QCZI’]e
Grupowanie 3 obiektu

Kolejnos¢ 3

|q-|-1 R R A R N R R R R e = e I = RS s A TN RN T
O znak rogg ublegas 1 wyhczme prodw:em:l, tiezaleziir od formy PrawTE] mrga:mzacy]m_] ﬁrm spolkl
prawa handlowego, spdtkd cywilne, spdldzielnie srzeszenia, grapy producenckie, a takse ind
gozpodaretaa. Warinkiern jest gotovrodd podda.ma aralizie produktde zetaszareeh do Progiamu 1 witazenie

Elipsa - obiekt z
paska Rysowani

Ustawienia domysine Autoksztaltu

% Formatuj Autoksztait...

RIEIEIK

J Rysuj

N\
~ \QDE4@|&)5 A-==obBg-

str 1 sek 1 1 poz &,9cm  wrs 17 Kol 1 MER ZMN ROZ Zas Polski EE'4

Rys. 2 Elipsy sktadage st na logo, ich wstawiania i formatowanie

Aby utworzy ¢ logo programu:

1.
2.
3.

Otworz plik z tekstem. Zréb kilka Enterow narkor dokumentu.
Wyswietl paseka Rysowanigoprzez kliknécie naikonie Rysowaniena pasku naezizi Standardowy).
Kliknij ikone Elipsa na pasku narzizi Rysowaniei przecagnij myszlk z wcinigtym lewym przyciskiem
w dolnej czsci dokumentu. Powinna powstalipsa. Przéwicz zmiarg rozmiaru elipsy (eignigcie za
uchwyty obiektu) i jej poteenia.
Wieksza¢ operaciji zwgzanych z tworzeniem i formatowaniem obiektéw grafich dogtpna
jest z paska nagdziowegoRysowanie dlatego planujc tego typu czynm@oi dobrze jest
najpierw wywietli¢ ten pasek.
Nie pomyl pask&ysowaniez paskieniRysunek
Wypehnij elips; kolorem czerwonym (zaznacz i kliknij na ikonie zbdnkiem -Kolor wypetnienia).

Zeby ,przekeci¢” elipse kliknij prawym przyciskiem myszki na elipsie i wigiz Formatuj Autoksztait .
Nakarcie Rozmiar wybierz obrot —25 stopni.

Poprzez przeggniecie myszka z wéhietym klawiszem Control skopiuj elipgsa Ci potrzebne dwie).
Narysuj kolejma elips; mniejsa, koloru biatego. Przedya na pierwsz elips;, aby powstat kig, Obr@.

Przecagnij druga czerwona elipsna utworzony kig. Z menu poditznego wybierKolejnosé ia nasg¢pnie
Przesui na wierzch
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Wyqgiety napis
Obiekty WordArt
Napisanie liter o urozmaiconym ksztalcie uheia program WordArt.
Wstaw wygety napis pod logo postugag sig programem WordArt.
@ngram Polska dobra zywnoscl.doc - Microsoft Word -=]x]
J Plik Edycja Widok Wstaw Format Marzedzia Tabela Okno Pomoc
o L EICEERIY- LT K NGB
JNDrmaIny(Weh) . - Es=E=s|iciE & +;§| -2 - .
E| R R R N R R R s e e e - = S SR - _ j
gospoda.rsm Wa.rmﬂuem_]est gotowosc podda.mf GﬂlE"ﬂ WordArt nm

- zgody na kontrols jakodel 1 pochodzenia surowedy

- Wi'yhigrz styl tekstu wWorddrt:

- [m] w

N I : W

- Woodt yordA™ \woraa., Woraart|Woraart i

® s H

: o {Tordid [WordArt o Mottt | 5 ¥

% | S W

? u] wuwl wordart || -WordArt WOIGA

% A . " A} I

: Worddet (WordAre [ Wardd | Wisilisg |sned | 2
: — W
Czrionka: Rozrmiar: m w :'I Weapedirt 5‘

-

IC&lTahoma j I 10 j il LI
Tekst: ok I Anuluj |
POLSKA DOBRA ZWNOSE

[«le]»

—LI!@H\I — ;

str 1 \ﬁﬁl i1 poz &,9cm  wrs 17 W MER MM ROZ Zas Polski Qx
Rys. 3 Wstawianie obiektu programu WordArt, paseikzdzi WordArt

;‘G.SKA DOﬂgA ZYWN!ﬂ@
~ WordArt

- 4 | Edytuj tekst,.. | Q %ﬂ i G | AE fjis-‘ = &

Rys. 4 Pasek nagdzi WordArt

Aby wstawié¢ napis pod logo:

1. Na paskuRysowaniekliknij na ikonie Wstaw obiekt WordArt .

Wybierz styl z prawego gbérnego rogu.

Wopisz tekst POLSKA DOBRAYWNOSC. Ustaw czcionk Tahoma, 10 punktow. Kliknij OK.
Umies¢ napis pod elipsami.

Zaznacz napis. Powinien pojavwsic pasek nargzi WordArt. Kliknij na ikonieKsztatt obiektu WordArt
i wybierz ksztalt podobny do potkola. W mianazliwosci dopracuj cate logo.

gk wDn

Aby potaczyé 3 elipsy i napis w jeden obiekt:

1. Z paska rysowanie pobierz natizie Zaznacz obiekty i obrysuj nim cate logo (pawirzaznaczg sie
wszystkie obiekty).

2. Wska na nie wskanikiem myszki, wywotaj menu poglezne i wybierzGrupowanie i Grupuj .

3. Przenié logo do prawego gérnego rogu dokumentu (pojagvnaitekcie).

© WSB-NLU, Nowy $cz
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Logo obok tekstu

Ustalanie potozenia obiektu wzgledem tekstu
Potazenie obiektu graficznego w stosunku do tekstu pagjeustawé poprzez formatowanie tego obiektu.

2] =15

Uktad | Obraz | Pole tekstowe I Siet Webl

Formatuj obiekt

Kolory i linie I Ruozmiar

0% |- [7),
=l@-2-A-.

R s = Y

Skyl otaczania

o

= [=]

Rawno z tekstem  Ramka Przylegajgcy Zatekstem  Przed bekstem
Wyrdwnanie w poziomie
) Do lewej C Dodrodka © Doprawej @ Inne
Uklad zaawansowany
Potozenie obrazy | Zawiianie tekstu | Wiogc”.
Skl okaczania % ﬁm&)
r DOBRA
| tylzo wyrobom wyprodukowanym na
Rarnka Pravlegajacy Ma wskrog Géra fdot :'rD.dukLy zgla.s.zane do Prog:amu sz
hmi pravwa unijnego. Kryteria zdrowotne
tny, a tatn gdzie polskie normy stawiajy
Za kekstem Przed tekstem Rowno 2 bekstem o .
leznie od formy prawne 1
Zawijaj tekst cywilne, spoldzielnie zrzeszenia, grupy -
@ obiestrony O Tykozlewsj O Tylkozprawei O Tylko najwieksze | runkiern jest gotownde poddania <
Odlegtosé od tekstu Eniie zgody na kontrole jakogci 1 5
Gora  locm Lewa  [1cm = T
Dot IIZI om E‘ Prawo IDJ 32 cm E‘ »
] b ==cu@.
z ZAS Polski C3x

Rys. 5 Okna dialogowe do ustawiania gelaa (uktadu) obiektu w stosunku do tekstu

Aby umiesci¢ logo w prawym gérnym rogu dokumentu.

1. Wybierz menu Format wybierz Obiekt (skutek taki sgagk poprzez menu poghrzne).
Na karcieUklad wybierz Ramka.

Wyjustuj pierwszy akapit tekstu.

Aby zwigkszye odlegta¢ tekstu od logo wywotaj formatowanie obiektu.

Na karcieUktad kliknij na przyciskuZaawansowane w obszarzeDdlegtos¢ od tekstu ustaw w polu
Lewo wartas¢ 1cm.

o krwDn

Jezeli chcesz s dowiedzié, co oznacza ktdfez ustawié kliknijj na znaku zapytania
w prawym gornym rogu okna dialogowego a ppsite na interesuwicym Cé parametrze
w oknie dialogowym. Powinna ukazsie informacja.
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Kontener na tekst — Pole tekstowe

Pole tekstowe

Pole tekstowe to obiekt przeznaczony na tekstykita zostd umieszczony znaké sic poza normalnym
uktadem tekstu.

Wstaw pole tekstowe na kupon konkursowy, ustal jpgjozenie w stosunku do tekstu i kierunek tekstu w nim.

o-o- | QBO@ WG E T 0w -3
|| 3 2 A

T RETSTITWE PIOTHETTW 59 DETESHAITE PIZEE T oy, 2 AT | Rl el <]

JStandardowy - Times Mew Roman - 18

wyZsze wymagania od unijnych, stosowane =3 polside. @ &b [ 4] A3
(081 S ot Kierunek tekstu - Pole tekstowe HER
fortny prawe 1 org . ) ) )
spéllci cywilne, spd rorienkacjs————— Podglad
talkze indywidualne Tekst
poddania analizie pt
wyrazenie zgody na

po uzyskaniu znal

a1
Pehingd w ke tod2
jeza lub osm
skrzyn fig

OF, I Aanuluj

EITP 0N EONEURS0WY
Zgtaemin do horbraa Tiastepng 4oy prodibt:
Dane osoly zgasmajy

JRESU]YH[}C, \\D@.klﬁ”& "ﬁ A'—:E.Ev

Wstaw pole tekstowe z symbolemzlyozek

Rys. 6 Wstawione pola tekstowe. Ustawianie kikwtekstu w polu tekstowym.

Aby wstawié¢ kupon konkursowy:

1. Umies¢ kursor pod tekstem. Z paskRysowaniepobierzPole tekstowe narysuj nim prostalt z prawej
strony tekstu. (Na razie pole tekstowe przykrywkste

Wpisz do pola tekst kuponu konkursowego. (Na rpiee s¢ poziomo)

Ustawukfad pola tekstoweg®amka. Ustawodlegtasé pola tekstowego od tekstu 1,5 cm.

Zaznacz pole tekstowe i poprzez mé&mrmat\ Kierunek tekstu wybierzorientacje z dotu do gory.
Poprzez przycisk Styl kreskowany z paska Rysowamien linie otaczajca obiekt na kreskowan
Dopracuj wielkd¢, ksztalt i tré¢ pola tekstowego.

Aby wstawié nozyczki:

o0 s wN

1. Wstaw pod tekstem niede pole tekstowe.

2. Do pola tekstowego wstaw symbolayozek (poprzez menu Wstaw\ Symbolzpceki w poziomie s
czcionce Wingdings, gdzZaa pocatku).

3. Zaznacz symbol yczek i zwiksz czcionk. Zmiea kierunek tekstu w tym polu tekstowym.

Usun linie krawedzi (na pasku Rysowanie).

5. Umies¢ pole tekstowe z rgyczkami na polu tekstowym z kuponem.

E

© WSB-NLU, Nowy $cz
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Zadanie 2 Ulotka reklamowa

Utworz ponisza ulotk reklamowa. Wykorzystaj cliparty programu MS Word.
Tekst ulotki znajduje siw Intranecie.

Biuro turystyczne , GLOB”
zaprasza

Egipt

pobyt wypoczynkowy

Standard ***

Cena od: 1499 zt / za 1 osobe / 7 dni

Uwagi: Dzieci 2-12 lat stata cena 1199 PLN na 1 i 2 tygodnie, osoba dorosta
na dostawce 10 % znizki.

Cena zawiera: bilet lotniczy, transfery lotnisko - hotel - lotnisko,
zakwaterowanie, wyzywienie wedtug oferty, opieke polskojezycznego
rezydenta, ubezpieczenie, optate lotniskowq, security tax.

Cena nie zawiera: wizy egipskiej (15 USD), ptatnej na lotnisku w Egipcie.

O | Francja - Lazurowe wybrzeie
wfmfé&zm pobyt wypoczynkowy
= 1 dojazd wiasny

|

Potozenie: osrodek o zabudowie tarasowej, ok. 500 m od centrum i ok. 800
m od plazy przy starym porcie i przy ulicy prowadzacej do Nicei.
Wyposazenie: catkowicie odnowiony osrodek! Recepcja, barek, Swietlica,
windy, restauracja. Uwaga! Mozliwos¢ zarezerwowania 2 positkdw na
miejscu - ok. 20 EURO/dzien/os.

Rozrywka: w lipcu/sierpniu wieczorami programy animacyjne.
Dzieci: brodzik, plac zabaw.

Mieszkanie: dobrze urzadzone; pomieszczenie mieszkalno- sypia
podwdjnym rozktadanym tapczanem, wneka kuchenna
elektryczng, lodéwka i zmywarka; kacik jadalny, telefon,
oddzielne WC, umeblowany balkon lub taras.

W programie: wycieczki do Paryza

Rys. 7 Ulotka reklamowa biura podyoz rysunkami
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Wstaw rysunki

b Wstaw ClipArt

Wstawianie clipartow. Formatowanie rysunkow.

Program MS Word umidiwia wstawienie gotowych rysunkéw. Rysunki wchade w sktad programu
nazywane sclipartami. Oczywdcie mazna te: wstawia rysunki i zdgcia zapisane w plikach na dysku.
Formatowanie rysunku obejmuje jego rozmieszczens¢osunku do tekstu, nadanie dalszych cech (np.
obramowania. Bytkownik maze tez edytowa rysunek.

L. Jlmpnrtuj klipy @ﬂipynnline @Pumng e

Obrazy

Wyszuka) klipy: IWpisz jeden lub kilka wyrazdw...

| Jeg Diwigki | Klipy ruchome |

Klipay 1 - 48 w Migjsca

DENS

Biuro turystyczne ,GLOB"

Zaprasza

mota ol F=EY | r

Egipt

pohyt wypoczynkowy

Standard ***

Cena od: 1499 z{ / za 1 osobe / 7 dni

Uwagi: Dzieci 2-12 |t stats c2na 1199 PLM na 1 i 2 tygodrie, c% Hiperfacze...

10 izl

| wytnij
Kopiuj
B wklej

Edytuj obraz
Ukryj pasek narzedzi Obraz

Obramowanie i cieniowanie...

Podpis...

O Formatu youneke,

Rys. 8
Wstawianie
klipartu

Rys. 9 Nargdzia formatowania rysunku — menu peaine i pasek Rysunek

Aby wstawi¢ i sformatowaé rysunek z globusem:

1.

ok WD

7.
8.
9.

Umies¢ kursor w pierwszym wierszu.

Wybierz menuVstaw\ Rysunel ClipArt , w zaktadceéDbrazy kategoré Miejsca.
Odszukaj rysunek z globusem, kliknij na nim a gasie na ikoniéVstawianie klipu

Zamknij okno wstawiania rysunkéw.

Zaznacz rysunek i z menu pdznego wybierFormatuj rysunek, a w zaktadcé&Jktad — Za tekstem.
Zwrd¢ uwage na pojawienie g paska Rysunek po zaznaczeniu obrazka.

Na pasklRysunekKkliknij ikong Sterowanie obrazemi wybierz Znak wodny.

Zwrd¢ uwage, ze poprzez ikanOtaczanie tekstema pasku Rysunek tatwo zmienisz uktad.
Jezeli trzeba przesunieco rysunek i zmiejego wielka¢.
Analogicznie wstaw i sformatuj rysunek z piramidgralm (uktad Ramka).
Wstaw za jednym razem rysunki £uku Triumfalnegoigy Eiffla.
10. Umies¢ jeden rysunek za drugim. Sprasvdzy umiesz zmiendaich kolejngé.
11. Zgrupuj rysunki. Ustaw uktada tekstem

© WSB-NLU, Nowy $cz
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Podsumowanie

Obiekty graficzne w Wordzie do obiekty wstawiangaska Rysowanie (autoksztatty, figury
geometryczne, pole tekstowe) oraz rysunki (kliparggsunki z pliku).

Narzdzia z paska Rysowanie tra stosowazaréwno do obiektow wstawionych za jego
pomoa jak i w pewnym zakresie do rysunkow.

Rysunki posiadajswoj wtasny pasek nagdzi Rysunek.

Formatowanie obiektow graficznych dokonuje pbprzez menu pogczne lub menu Format
po zaznaczeniu obiektu.

Obiekty rysunkowe magznajdowa si¢ w jednej z trzech warstw- w warstwie tekstu, nad
tekstem i pod tekstem. Polecenie Kolgfhp menu podicznego umdiwia przesungcie
obiektu do innej warstwy oraz w stosunku do innelgektu w tej samej warstwie.

Jezeli obiekt znajduje siw warstwie tekstu ustalagssposob zawijania tekstu wokot obiektu.

Jezeli obiekt znajduje sinad tekstem mima ustawd wyswietlanie tekstu wybierag¢ kolor
przezroczysty obiektu.

Kilka obiektow tworacych cald¢ grupuje st, by stanowity jeden obiekt tatwy np. do
przemieszczania.

Kazdy obiekt zakotwicza giw ktorymg akapicie (kotwi¢ mazna to zobaczypo
uaktywnieniu ikony PokaUkryj i klikni gciu na obiekcie).

Mozna ustala potazenie obiektu w stosunku do strony i akapitu.

Niektore rysunki mena edytowa tzn. zmienia ich cz$ci sktadowe. Najlepiej do tego nadaj
sie rysunki, ktére po wywotaniu opcji edycji dazsbzgrupowa.

Dobrym sposobem na rozmieszczenie rysunkow naistjest wstawienie ich do komorek
tabeli.

Dobrym sposobem na umieszczanie tekstu i rysunk@aewolnym miejscu strony jest
wstawianie ich do pol tekstowych.
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Zadania samodzielne

Zadanie 1
Utworz ponisze ogtoszenie. (Rysunki to kliparty programu MSrd.

Bank ..Bezpieczny Grosik” oferuie

Pozyczka prowizyjna
,Peten kuferek’

juz od 6%

MAKSYMALNA KWOTA — BEZ OGRANICZEN UPOMINEK DO KAZDEJ PQ.YCZKI
Sta¢ Cig¢ na
N

komputer
komoérke

podr&e
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Zadanie 2
Utworz ponisze ogloszenie.

Ogtoszenie %@%
Wynajme mieszkanie studentce lub studentowi.
© © © © © © © © © © © ©
O O O O O © © O O O O O
© © © © © © © © © © © ©
© © © © © © © © © © © ©
(e} (e} (e} O O (e} (e} (o} (o} (e} (e} O
© © © © © © © © © © © ©
© © © O © O O O O O O O
© © © © © © © © © O O ©
© © © © © © © © © © © ©
2 |2 | |2 |2 | | |2 | |2 |T |@®
Zadanie 3

Wykorzystaj pola tekstowe do ,opisania” tekstu zgedz pontszym przyktadem.
Sprébuj zrohi to samo zadanie przy pomocy tabeli.

Poradnik - podatki dochodowe l

Zrodta uzyskania przychodéw

Zrédto to miejsce, sid ptynie wodaZrodto przychodéw, to miejsce (czynito sytuacja), skd

Definicja ptyng pienikdze (lub inne przychody).
Po co Pojcie "zrodta  przychodow" | Tekst pochodzi ze strony Wym$lono  po  to, zeby
definiowa: ? pozbawt ludzi mazliwosci www.onet.pl zmniejszania dochodéw poprzez
zwickszanie kosztéw (firmom wolno to rabi

Jezeli firma produkujcasrubki i gwazdzie zarobi ngrubkach milion ztotych, a na g@dziach
Przyktad straci milion ztotych, to w sumie wyjdzie na t® nic nie zarobita i niedalzie musiata ptaéi

podatku
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Organizacja
ukiadu tekstu
na stronie

Rozdziat ten przedstawia ghavosci edytora Word dotyeze
formatowania strony dokumentu. Nauczysasszybki i
wygodny sposOb ustawiaozmiar i orientacg strony, dziek
tekst na kolumny, definio@waagtowek i stopkstrony, wstawia
przypisy i numeraejstron.

Zagadnienia:
* podziat tekstu na kolumny
e ustawienie rozmiaru papieru .
« ustawienie orientacji strony ROZd yd al'
* zmiana margineséw w dokumencie
e umieszczanie tekstu w nagtdwkach i stopkach
e stawianie przypisu
* numerowanie stron
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Zadanie 1 Wiasny biuletyn informacyjny

Na podstawie informacji zawartych na stronie WSBENUtwOrz wiasny biuletyn
informacyjny. Rozmi& go na kartce A5 w poziomie, ustaw uklad pozvaghajna wpisanie
nagtowkow i stopek innych na stronie pierwszej.riagtowkow stron drugiej i naginych
wpisz tekst a do stopki numeragijtron.

[Wiasny Biuletyn Informacyiny
WSB-NLU

czyli to, co mozesz przeczytac na stronse www.wsh-nl edupl

Historia Kadra

Baza dydaktyczna

“Whany Biuldyn Bdonma gy
Historia najnowsza

uzyskania tytus MCP w jedne] 2 trzech kategoriic
2001 Inzynisr Systemoury, Programista oraz
Administartor Baz  Danych. Tyt MCP  jest
uznawany preez finmy na calym Swiecie | ufatuia

WSB-NLU ponawnie uplasonata sig w caofbuce
ucaelni mepaistwowych. W rankingu tygodnika
iprost nownsadecka uczelnia zajets 1 misisce,
natomizst wedhug ktyw | Resczpospolie]
45B-NLL jest druga najlepseq uczelnia w kraju

W maju tege roku WSB-NLU wraz z WSH :
Puluska oraz WSFIZ z Uiarszawy  utuors
Konsarcjum uczelni niepahstwourych “Pro Seiencia”,
kibrego celem bedzie wyznaceanie  nowych
standardéu na rynku edukacyjmm

W roks tym uozelnia dotgozyia do eltamego grona
ucaehi  umoiimiziacyh  swoim  sudemtom
streymanie  oertyfkaty  hcrosoft  Certified
Professional. Daighi umouie podpisanej 2 fima,
Wicrosott, studenci WSB-NLU bedg mieli mozimogs

enalezierie satysfakejonujase pracy w branzy IT.

0d padziemika 2001 roku WSE-HLU dysponuje
trzema alcademikami 2 facang liczba 201 migjsc
iszysthie polofone m poblizu szkehy (okofo 10
minat drogi od WSB-NLU) posiadag uwsoki
standard  miesskalny; w  kardym  pokoju
sainstalowana jest siet telefoniczna, telewizyjna
ora podiwenie do intemetu poprzez  sied
komputerow W/SB-NLU. ¢ akademiku prey ul
Grunwaldzkie] kaide mieszianie  dodatkows
wyposatone jest w pralke

i pasdziemiku 2001 na terenie kampusu otuara
aostaty duta jadhodainia studencka mieszczaca
jednoczegnie 4o 150 0sdb.

4.11.2002

Kadra

prowadzone =3 preez

angielski

fmncuskiegol)

dofwiadezany ch
! A

killkudziesigcioosobowa  grupa

oraz hastricht Sehool

wyktadami

dziedzinach.  Trzen
kadry  dydabtyeznej  Uczelni

Uniwersytaty Jagiellofiskiego i

wspipracujgeych
specjalistani w wy

wrykdadowcy z

Boonomicznej  w
u WrEB-NLU
165 pracownikdw
! Ez i)

NLU do uznania

ramach wspélpracy
2
Wzagmnic Znymi, kéra

doprowadzita  WrsA-

ze  szholg
ichkich. Zwigtowe stawy
gospadarki | medidw.

uczelniami czelnia  szczegdinie
dba o rozwdj miodej
kadry, ktéra na state
zwigzata swoje losy 2
pigtnastu uczelni w Polsce o Mowym  Saezem i
standardzie migd zynanodowym

za jedng z

i “ilanova Unieersity (U5 i

hnagement (ML). Ponadto z
preyjeidiahy

MEA-NLU. Zaktada sie, 2e do

Baza dydaktyczna

IS B-MLU jest jedng z najlepic
wyposazonych  Uczelni  w
Polsee posiada § nowoczesnie
wyposazonych obiektdu
dydaktycznych o tgeznej
powierzchni ok, 9 000 m kw., 3
w nich 2 kompletnie
wyposazone w o zpreet dudio-
wizualny zale amfiteatralne dia
0 i 180 osbb, I sale

wyldadowe dla 120 osdb, sale
wykfadowg dla 70 esdb, 10
laboratoridw  komputerowych,

83 sale  Gwiczeniowe i
pracownie  jezykows.  Sala
wideokonferencyjna, umodlivia
studentom  uczestniczenie  w
wyldadach prowadzonych preez
profesorbw  amerykarskich w
ga

Zakwaterowanie

W chwili obecnej WISB-MWLL
dyzponuje 3 akademikami 2
taceng  liczby 291 migjsc.
Wizzystiie obiekty posiadajg
wyseki standard mieszkalny; w
kazdym pokoju zai I

Wiz ywienie

W pazdziemiku 2001 otwarta
zostata  stolowka
mieszczaca
jednoczesnie. Studenci mogy
korzystad

studencka
150 oséb

2 baru

s wydywienie, dwdch  barkiw

kawourych SEnILjar
leanapki, preekaski oraz ciephe i
poprzez  sie:  komputerowg zimne

- podfgczenie do  Intemety
WISB-MLU,
- sieé telefoniczna,

— sied telewizji satelitamej.

ujgeych

napaje.

4112002
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Ustawienie rozmiaru i orientacji kartki

W nowo tworzonych dokumentach obawmija domylne ustawienia strony takie jak rozmiar i orientekrtki,
wielkos¢ marginesow itp.. Parametry tg charakterystyczne dla szablonu, w oparciu o kidyrzysz nowy
dokument. Standardowe dokumenty gnagtalony rozmiar papieru A4 (210 x 297 mm) i oté&f pionows.

Ustaw rozmiar papieru A5, orientacja pozioma.

Ustaw uklad strony pozwalgjy na nagtéwki i stopki inne na stronie pierwszegikolejnych.
Utworz stror tytutowa biuletynu. Klawiszem Ctrl+Enter przejdio nasgpnej strony.

Dokument3 - Microsoft Word
Plik Bdycja Widok Wstaw Format Marzedzia Tabela Okno Pomoc

Aby zmieni¢ rozmiar i orientacje stawienia strony [7 ] x]
papieru : J Sta Marginesy | Rozmiar papieru I Zrédto papieru | Ltad |
) El Rozmiar papieru: rPodglad
1. Otwbdrz nowy dokument. _ TS ]
2. Wybie_rz poleceniePIik/ Geckodt:  Jorem B
Ustawienia strony... N | =
3. Woybierz zakiadk Rozmiar Hentacia —
papieru. Ustaw A5, Pozioma - r
4. Zatwierdz ustawienia przyciskiem | -
OK. ; Zastosuj dot [Caby dokument ;I
z Dorryélnie. . | kK I Anuluj

Rys. 1 Zmiana parametrow uktadu strony

JDDkumentZ - Microsoft Word

Plik Edycja Widok Wstaw Format Marzedzia Tabela Okno Pomoc

Il Ustawienia strony

Marginesy | Rozmiar papiery | Zrddio papieru @

;| Poczatek sekoji od: rPodglad
Iana strana j
aghdnaki | stopki

Aby ustawi¢ uktad nagtowkow i stopek:

1. Wybierz menu PIik\ Ustawienia strony. othi rieparzystych —

2. Na karcieUktad zaznacz pole Inne na ! =
pierwszej stronie. r -

Wyrdwnanie pionowe:

? IDo iy j

J =

I Numery wisrszy. .. | Zastpsuj do: | Caty dokument j

Cbramowanie. . |

Darmyslnie. .. | [o]'4 I Anuluj

Rys. 2 Ukfad nagtowkow i stopek
Powysze ustawienia néna zmienia takze w trakcie pracy.

U nas jednak sytuacja troghby si skomplikowata. Teraz dokonujesz ustawia catego
dokumentu. Gdy utworzysz kolumny program podziddiichent na sekcje, co komplikuje zabaw

Utworz strone tytutow g biuletynu. Klawiszem Ctrl+Enter przejdz do nasgpnej strony.
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Tworzenie nagtéwka i stopki dokumentu

Nagtowek i stopka strony to obszary, poza normalsynummieniem tekstu. MS Word umieszcza je na gbrze
dole strony. Nagtéwek i stopkvyswietla st poprzez menu Widok\ Nagtéwek i stopka.

Whpisz do nagtéwka strony drugiej tekStasny Biuletyn Informacyjny i ustaw dolia krawedz. Umiesé¢
w stopce strony pole wstawige zawsze aktualny bigcy numer strony.

B orma do 0S50 ord - |F] X

JEIik Edycia Widok Wstaw Format Marzedzia Tabela Okno Pomoc
DExaly iad|o-o- |@PORE:
J MNaghowek strony ~ Times Mew Roman - 10 - | B F 0O | = I%

(0] NG 123 iiSiiseii7onngirSiidd R B SONEEE 2

A6 BO|n g |[E[E F 5| zenk

Wstaw pozycje Autotekstu -

Rys. 1 Tworzenie nagtéwka i stopki dokumentu

Aby wpisa¢ tekst do nagtéwka strony drugiej i nasg¢pnych:

1. Wiacz polecenie Widok/ Nagtowek i stopka.

Przegcie do tworzenia nagtéwka i stopki powoduje swigtlenie tekstu dokumentu
w jasniejszym odcieniu dla rozidienia tekstu nagtéwka i stopki od tekstu dokumentu

Przy tworzeniu nagtowka i stopki swietlany jest automatycznie pasek razowy
Nagtowek i stopka

2. Wopisz, a nagpnie sformatuj tekst nagtowka.
3. Wiacz wykwietlanie dolnej krawdzi obramowania w akapicie nagtéwka.

Aby wstawié¢ numer strony tekst do stopki strony drugiej i nasgpnych:

+ Magldwek i stopka
Wstaw pozycje Autotekstu 'm 47] T JF 5 | Zamknij
_Shepka-SekciaS- o _________._ Taki sam jak poprzednio_ _
I 4 4.112002
1
1
1
'
.

-

1. PrzyciskiemPrzefacz Nagtowek/Stopkana pasku naedziowym ,Nagtéwek i stopka” przejddo
wyswietlania stopki dokumentu.

2. Przycknij klawisz tabulacji, aby kursor ustawiksnasrodku

PrzyciskiemWstaw numer strony z paska narxizi wstaw do stopki numer strony. Spowodujezto,
w stopce na kalej stronie pojawi giautomatycznie biacy numer strony.

4. Wré¢ do tekstu dokumentu przyciskiem ,Zamknij”.
Numeracja stron dogpna jest teé poprzez menu Wstaw.

w

© WSB-NLU, Nowy $cz



Rozdziat 6 Organizacja uktadu tekstu na stronie 137

Formatowanie tekstu w uktadzie kolumnowym

Edytor Word umaliwia réznorodne sposoby formatowania tekstu w uktadzie rkolowym z wykorzystaniem
gotowych wzorcéw lub wedtug wiasnych ustafvi®odziat tekstu na kolumny najlepiej dokémea napisanym
juz telkécie.

Whpisz tekst strony drugiej. Nadaj mu uktad dwukohawy.

Zi§ Wlasny Biuletyn Informacyjny.doc - Microsoft Word

JEIik Edycja Widok Wstaw Format Marzedzia Tabela 0Okno Pomoc

DeRagRY RIS v-o- | @BFCOEEH B T 8%

BB

2 Kolumny

[] S 1 -5 -1 7 B Sl 13020

JNormalny {web) - Arial - - | B I U |§

1B 14

VB

Anuluj |

Jedna Dwie Trzy Zlewej Z prawej

o Liczba kolunnn: |2 5‘ [ Rozdzielone linig
- rSzerokost | odstep odglad
=
é'l @l=l = Kol. nr: Szerokost: Odstep:
- i - [ & o4 = [Lz5m =
JRESUJvI%G,' Autoksztalty - ™. \DO4‘|&v£vévl
skr 2 sek 3 z2i4 poz 3,1cm  wrs 2 kol 1 MER ZMN ROZ  ZAS | I j I j
| | = | =
¥ Jednakowa szerokogd kalumn

Zastosuj: i0d hiezacenn miejsca [ Mowa kalumna

Rys. 3 Formatowanie tekstu w uktadzie kolumnowym

Aby wiaczy¢ podziat tekstu na kolumny

1. Whpisz tekst. Koniecznie wklep kilka pustych znakénter na kacu.
2. Zaznacz tekst drugiej strony (ale bez pustych aéepna kaicu)

3. Kiliknij przycisk Kolumny na pasku Standardowy i zaznacz dwie kolumnyzésptez zroldito samo
poprzez menu Format \ Kolumny).

Tekst w uktadzie kolumnowym stajeaiitomatycznie inpsekcy dokumentu.

Sekcja to czs¢ dokumentu, w ktorej zostaly zastosowane konkrepge formatowania
strony. Jeeli w jednym dokumencie chcesz dngrony o rénej orientacji, marginesach,
kolumnach nagtéwkach czy stopkach edytor musi pbézekst na sekcje i wstawia znak
podziatu sekciji.

Sekcje bardzo komplikugycie tytkownika.
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Inicjat

Dzigki pozostawionym pustym akapitom pesz wpisé dalsz cze¢ tekstu w uktadzie
jednokolumnowym i potenyjsformatowa jako trzy kolumny. Zréb to.

Wstaw trzy inicjaty dla uatrakcyjnienia (chybatwliwego) tej strony. (Sprobuj inicjat z inngj
czcionki).

Wlasny Biuletyn Informacyjny doc - Microsoft Word -=]x]
J Plik Edycja Widok Wstaw ngdzia Tabela Okno Pomoc |
EEEEIEEE S IR Y=1=
JNormaIny {Web} ~ Arial ~ 9 - B I U |§ = = = if -
El _1'I'E-I'l'l'2'I'}M'S'I'E'I'?'I'B'I'9“I'11'I'12'
Inicjat [ 7] x|
Potozenie -
Brak Wpuszczony Ma marginesie
Opcie
Czcionka:
IF\riaI LI
N Kad ra Wiysoknst w wierszach: I‘I- 5‘
Z Odlegtost od bekstu: Oem =
% 2 digcia dydaldy ’—I . ha University (US&) i
m prowadzone =3 | K Andlu) | wgﬂ;ﬁa; (N%Qb‘%go\lnadm&;
- nauczyeiel dosl:;(l::ec:zr;d(mh MEpOTpracu qeych e  SZRoTq uryRfadami preyjezdzahy
-+ badaoysh  spegalistami  w vghtadowedi akademickich. Zwiatowe B sfat_v\f;r polityki,
Z swoich  dziedzinach. Tmron o gospodadd i medidw.
- kadry  dydabbyeznej  Uczelni tamagh ”“SP°IP.’""‘.’ Ini Blni
|_:-| stanouuiq WHEdOWC’y’ z z . UCZ.E nIE'I'nl czelnla ﬂEﬁIZEQO I'IIE.
z Uniwersytety Jagielofiskiego i zagranicznymi, ktdra dba o rozwdj mtode)
- ' q N ,g doprowadzita WS B- kadry, ktdra na state
o ﬁkalfe"?" Emnom'ﬁg;JNLﬂu HWLU do uznania za jedng = Zmigzata amoje losy =
Z "LDL:IE' 185 -'k' pigtnasty uczelni w Polsee o Mowym  Saczem |
- T?‘“j“ik s nEiiff"‘:T DT standardzie miedzynanod onym WMSE-HLU. Zaktada sie, ze do
slwlal=41
Rys. 4 Wstawianie inicjatu
Aby utworzy ¢ inicjat:
1. Umies¢ kursor w akapicie, w ktdrym ma &ynicjat. IZnak podziaty 7 =]l
2. Wybierz menu=ormat/ Inicjat. || Typy podzictu N
3. Wybierz Wpuszczony, poszukaj czcionki bardziej nackj sk na | © Podziat gtrany =

inicjat

Typy podziatdw sekeji

Aby utworzy ¢ strong czwarta biuletynu: © tastepna strona n
€W bym migjscu

. . . . o

1. Wpisz tekst. Nie zapomnij o pustych akapitach nacko s g::i:;ﬁ;r;:rszt?sta .
2. Podziel na 3 kolumny. o || anu |

i)

3. Umies¢ kursor przed tekstem, od ktérego ma aacsie druga kolumna
(Zakwaterowanie).

4. Wstaw znak kaca kolumny — poprzez memstaw/ Znak podziatu... i opcg ,Podziat kolumny”.
5. Powtdrz wstawianie znaku podziatu kolumny dla telddtycacego wyywienia.

Wstawienie znaku Koa kolumny powoduje przeniesienie kursora i ewdnigatekstu
znajdujcego s¢ za kursorem do naginej kolumny.

© WSB-NLU, Nowy $cz
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Zadanie 2 Praca semestralna

Oddzielry grupe prac stanowi prace naukowe np. praca licencjacka. WWgdlsposéb
formatowania pracy powinien spetfiagolne kryteria podane w literaturze. Szczegoty
wygladu mog, rézni¢ sie w zaleznosci od uczelni czy promotora.

W przedstawionym pownej przyktadzie pracy semestralnej podano tylko tdiekelementy
wymagane w pracach naukowych.

.Napisz” ponizsz prag. Sformatuj stroatytutows i dalsze strony gcznie” tzn. bez
tworzenia styléw akapitéw, bez automatycznej nucjereagtowkow i bez automatycznego
tworzenia spisu téei (o tym kedzie w kolejnym rozdziale). Zastosuj jednak stykeghdwek1
I Nagtéwek 2 do sformatowania nazw rozdziatéw i qadiziatow, wstaw automatyczn
numerag stron i wstawiaj automatycznie przenumeragajse podpisy. Zastosu;
wstawianie przypisu. Wstawiaj ,2twardy koniec strnydy dalszy tekst ma zaczyhaie od
nastpnej strony (Ctrl+Enter).

1. Ustawienia ogdlne:

a. Rozmiar papieru A4, orientacja pionowa, marginesig@,5cm, dolny 2,5cm.

b. Lewy margines 3,5 cm, prawy 1,5 cm (praca powinytadsukowana
jednostronnie)

c. Uklad Nagtowki i stopki inne na pierwszej stronie fracach naukowych
numeracja powinna obejmowaszystkie strony oprécz oktadki, ale numery
stron powinny wywietla¢ si¢ dopiero od stron z tekstem pracy, czyli
przypuszczalnie dalej hi2).

2. Numerowanie stron r@odku na dole (tylko w jednym opracowaniu spotkata
zalecenieze numery stron umieszcz& gwyczajowo ha gorze strony)

3. W ponizszej pracy:

a. Nazwy rozdziatow sformatowano stylem Nagtowek LighLt6 pktow,
pogrubiony, do lewej, odgt przed akapitem 12 pktéw, ogistpo akapicie 3
pkty, Razem z nagbnym akapitem).

b. Nazwy podrozdziatdw sformatowano stylem NagtéwdR@al 14,
pogrubienie, kursywa odgt przed akapitem 12 pktéw, ogstpo akapicie 3
pkty, Razem z nagbnym akapitem).

c. Na stronie tytutowej zastosowano czcierikmes New Roman 12 pktow, 24
pkty, 10 pktéw srodkowanie i waicie z lewe;.

d. W rozdziatach z tekstem zastosowano czaiofiknes New Roman 12 pktow,
wcigcie pierwszego wiersza 1,25cm, aghst migdzy wierszami 1,5 wiersza
(menu Format\ Akapit), justowanie. Uswiszace spotgtoski z kacow linii.

Wstawianie przypisow — menu Wstaw\ Przypis

Wstawianie podpiséw rysunkéw i tabeli — menu WstBatipis

Gdy nastpny rozdziat ma za@z sic od nowej strony wstawiaj nie kilkafae
Enteréw, lecz ,twardy koniec strony” — Ctrl+Enteblmenu Wstaw\ Znak podziatu\
Podziat strony

o0k



140

Przetwarzanie tekstow

Strona tytutowa i spis tresci

Wyzsza Szkota Biznesu — National-Louis University
Wydziat Przedsibiorczcci i Zarzadzania

Adam Kowalski

Intranet jako narz edzie komunikacji
w instytucji dydaktycznej

na przykfadzie
Intranetu WSB-NLU w Nowym &zu

Spis tresci

Rozdziat | Zasady funkcjonowania Intranetu WSB-NLU
1.1 Uwarunkowania techniczne.............

11.2 Organizacja pracy ..........ccoeeeeeees

Rozdziat Il Badanie efektywroi Intranetu

II.1 Ankieta badawcza ............ccccveeeeiieen

11.2 Wyniki ankiety i ich podsumowanie..................

Rozdziat Ill Ocena kicowa i wniosKi ....................

Bibliografia..........cccovveiiiiiiiiie e

Praca semestralna z przedmiotu
,Podstawy technik
komputerowych”

napisana pod kierunkiem

dra hab. Jana Nowaka

Nowy Scz, 2002

© WSB-NLU, Nowy Scz
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Wstep i Rozdziat 1

(' Nie zapomnij o przypisie i podpisie rysunku. Bidego rysunku podéajadto.

Wstep

Kowalskiego.

akapit wstpu. To jest trzeci akapit wgiu.

Rozdziat | Zasady funkcjonowania Intranetu WSB-NLU

1.1 Uwarunkowania techniczne

wstgpu. To jest drugi akapit wgiu.. To jest drugi akapit wgiu.

jest trzeci akapit wspu. To jest trzeci akapit wgiu. To jest trzeci

Intranet WSB-NLU pracuje w opargi iac lokaln. W jej

skiad wchodz serwery i stacje robo opaccsilnie
obocze. Intranet
jej sktad wchodz

serwery i stacje robocze. Intranet WSB-NLU praauj@parciu o silnie rozbudowan

rozbudowan siec lokala. W jej ski
WSB-NLU pracuje w oparciu o silnie rozw

siec lokala. zbudowan siec lokaln.. W jej sktad wchodgzserwery i stacje robocze.

wbywal twojogo konta ntranetowego.

-\
Rysunek 1 Okno logowania
Zr6dio: Intranet WSB-NLU

G

A/

To jest drugi akapit uwarunkowaechnicznych. To jest drugi akapit

uwarunkowa technicznych. To jest drugi akapit uwarunkaéwechnicznych. To jest
drugi akapit uwarunkowatechnicznych. To jest drugi akapit uwarunkéwa
technicznych. To jest drugi

Konfiguracja na dzie4.11.2002

Technologie internetowe moa 2z powodzeniem

stosowa& w sieciach wewgtrznych instytucji. Sieci te nazwano

Intranetami. To jest pierwszy akapit wsti pracy Adama

To jest drugi akapit wgpu. To jest drugi akapit
wstepu. To jest drugi akapit wgtu. To jest drugi akapit wgiu. To
jest drugi akapit wgpu. To jest drugi akapit wgtu. To jest drugi
akapit wstpu. To jest drugi akapit wgtu. To jest drugi akapit

To jest trzeci akapit wgpu. To jest trzeci akapit
wstepu. To jest trzeci akapit wgiu. To jest trzeci akapit wgiu. To
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drugi akapit uwarunkowan technicznych. To jest drugi akapit uwarunkowan

hni 1 2 tochni h

est drusi akapit
v P

h. To-i
yeh.Toj ugl

Rysunek 2. Topologia sieci owej

To jest trzeci akapit uwarunkowan technicznych. To jest trzeci akapit

uwarunkowan technicznych. To jest trzeci akapit uwarunkowan technicznych. To

jest trzeci akapit uwarunkowan technicznych. To jest trzeci akapit uwarunkowan

technicznych. To jest trzeci akapit uwarunkowan technicznych. To jest trzeci akapit

uwarunkowan technicznych.

1.2 Organizacja pracy |
|
{ drugi akapit rozdzialu ,,Organizacja pracy”. To jest drugi akapit rozdziatu
To jest pierwszy akapit rozdzialu ,,Organizacja g J i o) ja pracy”. To jest drugi akapit i Organizacja pracy”
akapit rozdzialu ,Organizacja pracy”. To jest pierwszy akapit rozf T
|
200-

,,Organizacja pracy”. To jest pierwszy akapit rozdziatu ,,Organizacja pracy”. T

pierwszy akapit rozdziatu ,,Organizacja pracy”. To jest pierwszy akapit rozj § b
= 100
,,Organizacja pracy”. .I % o

e

ol g
pazdziernik  listopad  grudzien

k-3-Liczba odwolar do-serwera

To jest trzeci akapit

,,Organizacja pracy”. To jest trzeci akapit

Liczba klikéw
Miesiac w min. |
azdziernik 54 |
i 99,99 |
grudzier 1453
Tabela 1. Z ienie danych o liczbie odwolan do

rozdziatu ,,Organizacja pracy”. To jest trzeci akapit rozdziatu ,,Organizacja pracy”.

To jest trzeci akapit rozdziatu ,,Organizacja pracy”. To jest trzeci akapit rozdziatu

To jest drugi akapit rozdzialu ,,Organizacja pracy”. To jest drugi

501

pracy”. To jest trzeci akapit »Or pracy”. To jest

trzeci akapit rozdziatu ,,Organizacja pracy”. To jest trzeci akapit rozdzialu

»Organi

ja pracy”.

rozdziatu ,,Organizacja pracy”. To jest drugi akapit rozdziatu ,,Organizacja p|
To jest drugi akapit rozdziatu ,,Organizacja pracy”. To jest drugi akapit roz

O izacja pracy”. To jest drugi akapit rozdzialu ,,Organizacja pracy”.

drugi akapit rozdzialu ,Organizacja pracy”. To jest drugi akapit roz
,,Organizacja pracy”. To jest drugi akapit rozdziatu ,,Organizacja pracy”.

5

© WSB-NLU, Nowy Scz
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Rozdziat Il Badanie efektywnosci Intranetu
1.1 Ankieta badawcza

To jest pierwszy akapit podrozdziatu ,,Ankieta badawcza”. To jest pierwszy
akapit podrozdziatlu ,,Ankieta badawcza”. To jest pierwszy akapit podrozdzialu

»Ankieta badawcza”. To jest pierwszy akapit podrozdziatu ,,Ankieta badawcza”. To
jest pierwszy akapit podrozdzialu ,Ankieta badawcza”. To jest drugi akapit
podrozdziatu ,,Ankieta badawcza”. To jest drugi akapit podrozdziatlu ,,Ankieta
badawcza”. To jest drugi akapit podrozdzialu ,,Ankieta badawcza”. To jest drugi
akapit podrozdzialu ,,Ankieta badawcza”. To jest drugi akapit podrozdziatu
s,Ankieta badawcza”. To jest drugi akapit podrozdziatu ,,Ankieta badawcza”. To jest
drugi akapit podrozdziatu ,,Ankieta badawcza”. To jest drugi akapit podrozdziatu
»Ankieta badawcza”. To jest drugi akapit podrozdziatu ,,Ankieta badawcza”.

1.2 Wyniki ankiety i ich podsumowanie

To jest pierwszy akapit podrozdziatu ,,Wyniki ankiety”. To jest pierwszy
akapit podrozdziatu ,,Wyniki ankiety”. To jest pierwszy akapit podrozdziatu
,, Wyniki ankiety”. To jest pierwszy akapit podrozdziatu ,,Wyniki ankiety”. To jest
pierwszy akapit podrozdzialu ,,Wyniki ankiety”. To jest pierwszy akapit
podrozdzialu ,,Wyniki ankiety”. To jest pierwszy akapit podrozdziatu ,,Wyniki
ankiety”. To jest pierwszy akapit podrozdziatu ,,Wyniki ankiety”.

1)

To jest drugi akapit podrozdziatu ,,Wyniki

podrozdziatu ,,Wyniki ankiety”. To jest drugi akapi|[

To jest drugi akapit podrozdziatu ,,Wyniki a|
podrozdziatu ,,Wyniki ankiety”. To jest trzeci akapil
To jest trzeci akapit podrozdzialu ,Wyniki al
podrozdziatu ,,Wyniki ankiety”. To jest trzeci akapi|
To jest trzeci akapit podrozdziatu ,,Wyniki ankiety”

3 Cytat w oryginalnej pisowni z Forum dyskusyjnego

7

Bibliografia

1. Nowak A.: Podstawy sieci komputerowych. Krakéw 2002, Oficyna
‘Wydawnicza ,,Wirtulandia”
2. Pulio A.: Prace i ie i li jackie. V owki dla

Warszawa 2000, Wydawnictwa Prawnicze PWN.

Rozdziat Ill Ocena koricowa i wnioski

To jest pierwszy akapit r ,Ocena kon i joski™. To jest
pierwszy akapit rozdziatu ,,Ocena koicowa i wnioski”. To jest pierwszy akapit
rozdziatu ,,Ocena koncowa i wnioski”. To jest pierwszy akapit rozdziatu ,,Ocena
koincowa i wnioski”. To jest pierwszy akapit rozdzialu ,,Ocena koncowa i wnioski”.
To jest pierwszy akapit rozdziatu ,,Ocena koricowa i wnioski”. To jest pierwszy
akapit rozdziatu ,,Ocena kornicowa i wnioski”. To jest pierwszy akapit rozdzialu
»»JOcena koiicowa i wnioski”. To jest pierwszy akapit rozdziatu ,,Ocena koncowa i
whnioski”. To jest pierwszy akapit rozdziatu ,Ocena kornicowa i wnioski”. To jest
pierwszy akapit rozdziatu ,,Ocena koncowa i wnioski”.

To jest drugi akapit rozdziatu ,,Ocena koncowa i wnioski”. To jest drugi
akapit rozdziatu ,,Ocena konicowa i wnioski”. To jest drugi akapit rozdziatu ,,Ocena
koicowa i wnioski”. To jest drugi akapit rozdzialu ,,Ocena koricowa i wnioski”.

To jest trzeci akapit rozdziatu ,Ocena koncowa i wnioski”. To jest trzeci
akapit rozdziatu ,,Ocena konicowa i wnioski”. To jest trzeci akapit rozdziatu ,,Ocena
koncowa i wnioski”. To jest trzeci akapit rozdzialu ,,Ocena konicowa i wnioski”. To
jest trzeci akapit rozdzialu ,,Ocena koncowa i wnioski”. To jest trzeci akapit
rozdzialu ,,Ocena koncowa i wnioski”. To jest trzeci akapit rozdzialu ,,Ocena

koncowa i wnioski”. To jest trzeci akapit rozdziatu ,,Ocena koricowa i wnioski”.

* Zob. uwagi A.Kowalskiego: Poradnik anki Koszalin 2001, 5.20-22
8
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Zadania do samodzielnego wykonania

Zadanie 1.

Utworz dokumenty o ukfadzie zaproponowanym peji

(na podstawie Gosney M., Odam J., Bens@rara ksiga ,Komputerowe projektowanie czarno-biatych
publikacji, Warszawa, Intersoftland 1994

C\

Zacheta do przeczytania,

kilka zdan o tresci
artykutu.

BIULETYN
INFORMACYJNY

To jest jakis tekst, kidry

omawia  wazne sprawy.

Zajmujaco je przedstawia i
skupi

Tekst pierwszego akapitu. Tu
trzeba co$ napisaé. Zachecié
czytelnika, skupié jego uwage.
Tekst pierwszego akapitu. Tu
trzeba co$ napisaé. Zachecié
czytelnika, skupi¢ jego uwage.
Tekst pierwszego akapitu. Tu
trzeba cos napisaé. Zachecié
czytelnika, skupi¢ jego uwage.
Tekst pierwszego akapitu. Tu
trzeba co$ napisa¢. Zacheci¢
czytelnika, skupi¢ jego uwage.
Tekst pierwszego akapitu. Tu
trzeba co$ napisaé. Zachecié
czytelnika, skupi¢ jego uwage.
Tekst pierwszego akapitu. Tu
trzeba co$ napisaé. Zachecié
czytelnika, skupic jego uwage.
Tekst pierwszego akapitu.
Zacheci¢  czytelnika, skupi¢
jego uwage. Tekst pierwszego
akapitu. Tu trzeba co$
napisa¢. Zachecié czytelnika,
skupié jego uwage.

jia na sobie
wzrok. Dla tego przykladu nie
ma znaczenia, jaki to jest
fragment. To jest jakié tekst,
Ktéry omawia wazne sprawy.
Zajmujaco je przedstawia i
atrakcyjnie skupia na sobie
wzrok. Dla tego przyktadu nie
ma znaczenia, jaki to jest
fragment. To jest jakié tekst,
Kiory omawia wazne sprawy.
Zajmujaco je przedstawia i
atrakcyjnie skupia na sobie
wzrok. Dla tego przyktadu nie
ma znaczenia, jaki to jest
fragment. To jest jakié tekst,
ktory omawia wazne sprawy.
Zajmujaco je przedstawia i
atrakeyjnie skupia na sobie
wzrok. Dla tego przyktadu nie
ma znaczenia, jaki to jest
fragment.

Co jest najistotniejsze, to tez
jest jaki$ tekst i to obojetnie
jaki, bo sluzy za tio Co jest
najistotniejsze, to tez jest jakis

tekst i to obojetnie jaki, bo
stuzy jest
najistotniejsze, o tez jest jakis
tekst i to obojetnie jaki, bo
stizy za to Co jest
najistotniejsze, to tez jest jaki$
tekst i to obojetnie jaki, bo
slizy za to Co jest
najistotniejsze, to tez jest jakis
tekst i to obojetnie jaki, bo
stizy za tlo Co jest
najistotniejsze, to tez j 2
tekst i to obojetni

stizy za
najistotniejsze, to t
tekst i to obojetn|
stuzy za tlo

Podsumowanie
dotychczasowych
powinno  wiericz)
Podsumowanie
dotychczasowych
powinno  wiericz)
Podsumowanie
dotychczasowych
powinno  wiericz)
Podsumowanie
dotychczasowych
powinno  wiericz

Biuletyn Informac

Nr 23 (99) Listopad 20(

Tekst pierwszego akapitu. Tu trzeba cos
napisaé. Zachecié czytelnika, skupi¢ jego

znaczenia, jaki to jest fragment. To jest

Zajmujaco je przedstawia i atrakeyjnic
skupia na sobie wzrok. Dla tego przykladu
nie ma znaczenia, jaki to jest fragment. To

uwagg. Tekst pierwszego akapitu. Tu
trzeba co$ napisaé. Zachecié czytelnika,
skupi¢ jego uwage. Tekst pierwszego
akapitu. Tu_trzeba co§ napisaé. Zachecié

Jestjakis tekst, kiry omawia wazne
sprawy. Zajmujaco je przedstawia i
atrakeyjnie skupia na sobie wzrok. Dla
tego przykladu nie ma znaczenia, jaki to

czytelnika, skupi¢ jego uwage. Tekst
pierwszego akapitu. Tu trzeba co§ napi
Zachecié czytelnik

a, skupié jego uwage.
akapitu. Tu trzeba cos

Co jest

Jjest fragment.

A za nim stare

to tez jest jakis tekst

kst
P

napisaé. Zacheci¢ czytelnika, skupi¢ jego

uwage. Tekst pierwszego akapitu. Tu

trzeba co$ napisaé. Zachecié czytelnika,
i Tek

i to obojetnie jaki, bo stuzy za tlo Co jest
najistotniejsze, to tez jest jakis tekst i to
obojetnie jaki, bo stuzy za tlo Co jest

0 tez jest jakis tekst i to

upic—jeg

akapitu. Zachecié czytelnika, skupi¢ jego
uwage. Tekst pierwszego akapitu. Tu
trzeba co$ napisaé. Zachecié czytelnika,

uwag

obojetnie jaki, bo stuzy za tio Co jest

najistotniejsze, to tez jest jakis tekst i to

obojetnie jaki, bo stuzy za tlo Co jest
A ittt it

skupic jego uwage-

To jest jakis tekst, kiory omawia wazne
sprawy. Zajmujaco je przedstawia i

2 jes
obojetni jaki, bo sluzy za tho Co jest
najistotniejsze, to tez jest jakis tekst i to
obojetnie jaki, bo stuzy za tlo Co jest

atrakcyjnie skupia na sobie wzrok. Dla
tego przykladu nie ma znaczenia, jaki to
jest fragment. To jest jakis tekst, kidry
omawia wazne sprawy. Zajmujaco je

torte7 fost fukis ek

obojetnie jaki, bo stuzy za tlo

Podsumowanie naszych dotychezasowych

przedstawia i atrakcyjnie skupia na sobie
wzrok. Dla tego przykladu nie ma

Wywodow powinmo wiericzyé dzieto-
naszych

wywod6w powinno wieficzyé dziefo.

Podsumowanie naszych dotychezasowych

Higiena

Myj owoce

5 powodéw,

dlaczego trzeba my¢ owoce

To jest jaki§ tekst, ktdry
omawia  wazne  sprawy.
Zajmujaco je przedstawia i
atrakcyjnie skupia na sobie
wazrok. Dla tego przyktadu nie
ma znaczenia, jaki to jest
fragment. To jest jakis tekst,
ktéry omawia wazne sprawy.

fragment. To jest jakis tekst,
ktéry omawia wazne sprawy.
mujaco je przedstawia i
atrakcyjnie  skupia na sobie
wzrok. Dla tego przykiadu nie
ma znaczenia, jaki to jest
fragment. To jest jaki$ tekst,
ktéry omawia wazne sprawy.

je p
atrakcyjnie skupia na sobie
wzrok. Dla tego przykladu nie
ma znaczenia, jaki to jest
fragment. To jest jakis tekst,
ktéry omawia wazne sprawy.
Zajmujaco je przedstawia i
atrakcyjnie skupia na sobie
wzrok. Dla tego przykiadu nie
ma znaczenia, jaki to jest
fragment. To jest jakis tekst,
ktéry omawia wazne sprawy.
Zajmujaco je przedstawia i
atrakeyjnie skupia na sobie
wzrok. Dla tego przyktadu nie
ma znaczenia, jaki to jest
fragment. To jest jakis tekst,
ktéry omawia wazne sprawy.
Zajmujaco je przedstawia i
atrakcyjnie skupia na sobie
wazrok. Dla tego przykfadu nie
ma znaczenia, jaki to jest
fragment. To jest jaki$ tekst,
ktéry omawia wazne sprawy.
Zajmujaco je przedstawia i
atrakeyjnie  skupia na sobie
wzrok. Dla tego przyktadu nie
ma znaczenia, jaki to jest

je p i
atrakcyjnie  skupia na sobie
wzrok. Dla tego przykladu nie
ma znaczenia, jaki to jest
fragment.  Zajmujaco  je
przedstawia i atrakcyjnie skupia
na sobie wzrok. Dla tego
przykladu nie ma znaczenia,
jaki to jest fragment. To jest
jakis tekst, ktéry omawia wazne
sprawy. Zajmujaco je
przedstawia i atrakcyjnie skupia
na sobie wzrok. Dla tego
przykladu nie ma znaczenia,
jaki to jest fragment. To jest
jakis tekst, ktéry omawia wazne
sprawy. Zajmujaco je
przedstawia i atrakcyjnie skupia
na sobie wzrok. Dla tego
przykladu nie ma znaczenia,
jaki to jest fragment. To jest
jakis tekst, ktéry omawia wazne
Sprawy. Zajmujaco je
przedstawia i atrakeyjnie skupia
na sobie wzrok. Dla ftego
przyktadu nie ma znaczenia,
jaki to jest fragment. To jest
jaki§ tekst, ktéry omawia

Wywod6w powinno wieficzyé dziefo.

Idzie now: 1 P naszych
Idzie wiosn: 2 wywodéw powinno wieficzyé dzielo
Ldzie dysc 3

© WSB-NLU, Nowy $cz



Zarzadzanie
dtugimi
tekstami

W rozdziale tym zostalty przedstawione metody
utatwiajgce prag ztekstem o rozwigte] strukturze
rozdziatow i podrozdziatdw. Poznasz sposob twoazeni
hierarchicznej struktury dokumentu poprzez
zastosowanie stylow nagtowkowych, prae widoku
konspektu. Nauczysz siumerowa nagtowki, tworzy
spis trgci i spisy ilustracii.

Zagadnienia:

» formatowanie akapitow przyzyciu stylow )
nagtéwkowych Rozdzial

» widok normalny i widok konspektu

» operacje na strukturze dokumentu

» wstawianie spisu téei i spisu ilustracji
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Zadanie 1 — Projekt zaliczeniowy

Dlugi dokument to diy problem. Rozdziaty, podrozdzialy, ilustracje, by przypisy, spis téei — to wszystko
w jednym dokumencie. Z takim zadaniem musimyznierzy¢ piszc prag zaliczeniows. Mozna jednak nad
tym wszystkim zapanowsstosujc style nagtéwkowe dla formatowania tytutéw taky attworzy¢ hierarchicza

struktue dokumentu pocgvszy od tytutu gtdwnego do coraz bardziej szczeggth. Dla formatowania
tytutdw rozdziatéw uywamy styluNagtéwek 1lub Nagtéwek 2 a dla podrozdziatowWagtéwek 3, Nagtowek

4itd.

JAN NOWAK

Tworzenie Unii Walutowej
i Gospodarczej w Europie Zachodniegj

Projekt zaliczeniowy

Opiekun projektu:
mgr Adam Kowalski

Nowy Scz, 2002

Spis tresci

WSIED ..ecveeeee et en e een e en s en s 2
1.Geneza powstania Unii Gospodarczej i Walutowej
1.1ETAPY PROCESU INTEGRACIL

1.1.1 Pierwszy etap..........
1.1.2 Drugi etap .....
1.1.3 Trzeci etap .
1.1.4 CZWarty €tap .....ccooevvrriiieeeieee e 3
L15 RILY AP cooeeeiiiiiieee e

2. Euro &wiatowy system walutowy ............cccoceveeimeeeeeeeneeen. 3

3. Przygotowanie pstw cztonkowskich Unii Europejskiej do

4. Wspdlnotowa polityka piegina Europejskiego Banku
CeNralN@JO .....vveiieiiieii ettt e 5

5. Przedsibiorstwa a Uro.........cc.vvveeeeeeeeciiiiieeeeeeiee e 5
5.1PODWOJNE OZNACZANIE CEN............ ...5
5.2ZAMROZENIE KURSOW WALUTOWYCH......ccveririanienenreneeene 7
5.3USLUGI BANKOWE.......ccovuviiiiirieeiineenns
5.4ZASADA CIAGLOSCI UMOW ......cvvervennnnnn
5.5ASPEKT WEWNETRZNY - RACHUNKOWOSC ..
5.6 KWESTIE PRAWNE. ......coueevieierienieeeeene

6. Ustalenia przyte w Maastricht .
6.1PIERWSZY ETAP(1990-1993)...
6.2DRUGI ETAP(1994-1996/1998

6.3TRZECI ETAP(1999) ....viiiviiiieiiieiii et 9
6.4KRYTERIA SPOINGCI OKRESLON
ZMAASTRICHT ..ttt 9
7. Stan przygotowania do wprowadzenia Unii Gospeigr
T WRIULOWE] ... e 9

8. Decyzje Komisji Europejskiej

9. Polska gospodarka a warunki z Maastricht .. ...10

Bibliografiat: ......coouveeiiiiie e 12
Strony WWW: . 12
SPIS MMUSTFACI ... 12

Rys. 1 Pierwsze strony pracy zaliczeniowej

Biorgc do reki dowolry ksigzke zazwyczaj zaznajamianiees jej trescig rozpoczynamy od spisu fo&
Spis tréci odzwierciedla tré¢ calej ksiizki poprzez tytuly rozdziatdbw i podrozdziatéw orach i

rozmieszczenie.

Podziat tekstu na rozdzialy i podrozdziaty utatwigszukiwanie informaciji czytelnikowi.

Na etapie tworzenia dokumentu zastosowanie hieieznbj struktury tekstu przynosi wiele kaidy
Wyr&nienie z tekstu nagtowkow petoych rok tytutdw rozdziatow i podrozdziatow, utatwia zadzanie
dhlugim dokumentem np. szybkie wyszukiwanie i pemaczanie 8ido wybranych fragmentéw tekstu
lokalizowanych przez ich wyidione nagtowki — tytuly. Nadanie takiej hierarchieg struktury pozwala na
automatyczne numerowanie rozdzialdw i podrozdzialtake szybkie tworzenie i aktualizowanie spisu

tresci.
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147

Formatowanie tytutow stylami nagtdwkowymi

Mamy napisaa prae zaliczeniow, ale przed nami jeszcze wiele poprawek. Jak opahoegrmcy dokument.

W widoku normalnym

lub uktadu strony poprzez formatowanie wbudowanymi stylami

nagtowkowymi uzyskujemy hierarchitekstu. Dla utworzenia struktury dokumentu zm@ zastosowa do
dziewieciu wbudowanych styléw nagtowkowycNagtowek 1, Nagtéwek 2, Nagtowek,3.. itd.
Styl Nagtéwek 1 stosuje si do formatowania akapitow, ktére mapy¢ tytutami gtdéwnych rozdziatow
dokumentu, Nagtowek 2 nadajemy dla akapitow stanaeych tytuty podrozdzialéw rozdzialu gtéwnego,
Nagtowek 3dla tytutdw podrozdziatow aszego rzdu itd.

53 Dokument] - Microsoft Word

iPIik Edycja Widok Wstaw Format Narzedzia Tabela Okno Pomoc

DEESRV[s BRI - - [eBOE

==

- [=] %]

coworzerme—ormr— (Jospodarcze] 1 Walutowe] stanowi uzupelnienie efektéw istnienia
Jednohtego Rynku wewnatrz strefy euro. Jego efektywnosé zostanie poglebiona dzigki
usuni¢eiu m.in. ograniczen zwmzanych z kosztami wynikajaeymi z koniceznosei
dokonywania transakeji w réinyech walutach. Dzigki wprowadzeniu wspélnej waluty
europejskiej przedsiebiorstwa i obywatele Unii beda mogli zaoszezegdzié rocznie ok. 15 mld
EUROQ, traconych obecnie na wymianie walut. Réwnie istotne bgdzie zlikwidowanie kosztéw
wynikajacych z ryzyka kursowego.

| EETEEEEN] [ TimesNewRoman <112 -|[B 7 U [E = iz=EEg-2-A-
[ Domyslna czcionka akapit =a UEHRE g e T L I R I I - S R mg
|
. =1
Naglowek 1 o
Nagtowek 2 = TTnii Gospodarczej i Walutowej (UGW) jest ogromnym wyzwaniem dla
:pt kich. Proces ten wymaga od wszystkich krajéw Unii Europejskiej (UE)
Nagtowek 3 ; Turopejskiego Systemu Walutowego, osiagnigeia bardzo wysokiego stopnia
- pﬂ rwu kapitatu, harmonizacji prawa fiskalnego, integracji rynku finansowego
Standardowy _wpt ywnienia kurséw walutowych.

Rys. 2 Formatowanie tytutu rozd2|a+u przyyaiu styluNagtowek 1

Aby utworzy ¢ struktur ¢ dokumentu w widoku normalnym lub uktadu strony:

ogkrwnpE

Otwérz dokumenProjekt zaliczeniowy.doc

Zaznacz stowo ,\Wsp”, ktére ma by wyrdznione jako tytut rozdziatu.
Rozwin liste styléw i sformatuj stylem Nagtowek 1 — stowo ,Wist
Analogicznie stylem Nagtowek 1 sformatuj tytut :@za powstania Unii Gospodarczej i Walutowej”.
Stylem Nagtowek 2 sformatuj tytut podrozdziatu ,gyagprocesu integracji”
Stylem Nagtowek 3 sformatuj tytuty ,Pierwszy etap”.

Aby usungé struktur ¢ dokumentu:

1. Zaznacz nagtowek lub tekst sformatowany stylemamakbdwym.
2. Rozwin liste styléw z paska naedzi Formatowanie.
3. Woybierz stylStandardowy.

W 1988 roku powolano tzw. Komitet Delorsa, ktéry mial za zadanie opracowaé 2
program rea]]zac_u UGW. Przyezyny podjecia deeyzji lezaly w woli krajéw czlonkowsklch ‘:
= ik m v Aann nandn wEroes hbasn A sxrnlaakaszeas iasanee wen s ol romar el teadamssnale oo nee i laee s I.] P 3
|stu]vki"¢|nutoksztaltyv\\Dol-ﬂ_ﬂll& f AvE:‘—‘E
sek 1 11 poz 9,7cm  wrs 16 Kol 1 MEF ROZ TAS Polski Qx

Formatowanie stylami nagtéwkowymi w widoku ,Normgltub ,Uktad strony” powoduje tylko
widoczrmy zmiare formatu czcionek dla formatowanych akapitéw.
Hierarchiczna budowa tekstu uwidoczniona zostarpieto w widoku ,Konspekt” lub przy
numerowaniu nagtéwkow, czy dopiero po utworzenisusipesci.
W spisie tréci wszystkie tytuly sformatowane stylami nagtowkoivgostan automatycznie
uwzgkdnione jako tytuly rozdziatow i zlokalizowane p@@numery stron.
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Tworzenie struktury w widoku ,Konspekt”.

W widoku ,Normalny” lub ,Uklad strony” praca z dtszym dokumentem bytaby utrudniona ze wdgl na
koniecznd¢ przewijania tekstu i brak mibwosci podghdu catej struktury na jednym ekranie. W tym celu
wygodniejsze jestaycie widoku,Konspekt” .

W widoku ,Konspekt” formatowanie stylem nagtéwkowymykonuje s¢ poprzez klikngcie przycisku
-Podwyzsz poziom” lub ,Obni” na pasku nargzi lub przecigniecie myszlq akapitu tekstu do odpowiedniego
poziomu.

Dla kazdego poziomu nagtéwka stosowane jestesiel odpowiadajce jego potaeniu w strukturze.

“'—3 Dokument1 - Microsoft Word !EB

i Plik Edycja Widok Wstaw Format Narzedzia Tabela Dkno Pomoc

D2ESRY taRad oo PO

iNaghflwekS ~! Arial =13 -~ | B I U .!
1 1
[ [P [* %+ =123 45 6 7 [wszystie
o umozliwienie wezystkim krajom cztonkowskim udziahy w ksztattowaniu polityki monetarnej w 21
ramach Wapdinot,

2 nadanie Unii Europejskiej nowej tozsamodel gospodarcze] 1 polityeznej, przede wezystkim wobec
ziednoczenia Niemiec oraz upadios systemu komunistycznego w Europie Sradkowej i Wachadnie.
o Birategicene cele makroekonomiczne okreslone prees tworcdw Unit Gospodarczey 1 Walutowe)
ohejmajg:
" pganicranie poziomu inflacii,
o giymulowanie worostu gospodarczego,
8 gtworzenie narzedm umozliviajgeych elastyczne reagowanie na negatywne tendencie pojawiajgce
sie fa dwiatowych rynbach finansowych J

& Etapy procesu integracji

& Pierwszy etap
o Btrefa woltego handha (brak cel wewnatz wgrupowania integracyinego): kraje
wihodzgee woskad strefy znoszq migdzy soby clai ograniczenia ilodciowe w
wymianie, pozZostawiajge jednoczesnie narodowe taryfy celne oraz odrgbng
polityke handlows wobec krajdw trzecich.

o Tnia celna (hrak cel wewnatrz ugrupowania integracyjnego, wspolna tatyfa
celna): cztonkowie Unii znosza bariery w przephrwie towardw 1 ustanawiajg

wspilng taryfe celng oraz wjednolicajy politvke handlows wobec partnerder =
zewngtrznych. ;
o Trzecietap s
§| ml EI. ] I ! »

LT N
Polski EF 4

| Rysuj~ [y @&

str 1 sek 1 1/z poz 21,1cm wrs 46 Kol 1 MER. ZMN

Rys. 3 Widok ,Konspekt” — formatowanie akapitu \ioyi etap”
przez zmian poziomu w hierarchii struktury dokumentu

Aby utworzy ¢ struktur ¢ dokumentu w widoku ,Konspekt” za pomoc paska narzdzi:

1. Zaznacz akapit ,Drugi etap”(kliknij symbol tekgpodstawowego - z lewej strony tekstu).
2. Kliknij przycisk na pasku nagdzi - Podwyzsz poziom.

Przycisk Podni€poziom powoduje przesgnie akapitu w lewo i automatyczne nadanie stylu
nagtowkowego. Akapity, ktére posiagagkie samo wetie s; tego samego poziomu.
Akapit ,Drugi etap” powinien mié takie samo wercie jak ,Pierwszy etap”.

3. Jeeli bedzie konieczne - za pomoprzyciskuObniz ustaw wcicie takie jak dla tytutu: ,Pierwszy etap”
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Tworzenie struktury przez przeciaganie myszlg

Duzo szybszym i wygodniejszym sposobem na budowani&tsty dokumentu jest przegjanie symboli tekstu
podstawowego (maty kwadrat z lewej strony akagitb)nagtéwka (minus lub plus z lewej strony nagtéyvka
pomoa myszki. Przeeigniccie jednego z tych symboli powoduje zmigago miejsca w hierarchii tekstu.

@Dokumenﬂ - Microsoft Word !B
i Plik Edycja Widok Wstaw Format Marzedzia Tabela Dkno Pomoc

DEESRY (i@ |[o-o-[QPOREG|E T 100% (7).

| Naghiwek 3 ! Arial 13 - | B I U ”_EE_- - £ A - v!
= ]
J€« > |2 %[+ =123 45 6 7 |wseystkie =" BB @,
sig na $wiatoprych rynkach finans owych Z]

@ Etapy procesu integracji

& Pierwszy etap

o 3Strefa wolnego handhu (hrak cet wewnatrz ugnipowania integracyjnego): kraje
wihodzgce wosklad strefy znosza miedzy sobg clai ograniczenia ilodciowe w
wymiatiie, pozostawiajac jednoczednie narodowe taryfy celne oraz odrebng
polityke handlowsy wobec krajdw trzecich.

& Drugi etap ]
o Unia celna (hrak cel wewnatrz ugrapowania integracyinego, wspolna taryfa

celng): cztonkowie Unii znoszy bariery w przephneie towardw i ustanawiajy

wepdlng taryfe celng oraz wjednolicajy polityke handlows wobec partnerde

zewnetrznych,

% o Wapdlny rynek (hrak cel wewnatz ugripowania integracyinego, wspolna taryfa

celna, swobodny preephne kapitahy, ushugi ludzi): czlonkowie Unii Zapewniajg
swobode obrotu nie tylko towardw, ale i czynnikdw produkceii w postaci kapitaha
igiby roboczej oraz ushig,

o Czwartyetap =
o Unia gospodareza (hrak cel wewnatiz ugrupowania integracyjnego, wepdlna x
taryfa celna, swobodny przephne kapitahy, ushag i lndzi, harmonizacia polityki *
gospodarczef): oprocz prredsigwzied = poprzedniego etapu integraci, uczestnicy =
SEEEON 3
| rysui- Iy @&
str 1 sek 1 1z poz 21,1cm wrs 46 Kol 1 MER. ZMN ROZ ZAS Polski (EE'S

Rys. 4 Przeaganie myszk akapitu ,Trzeci etap”.
Pionowa linia pokrywa siz nagtéwkiem ,Drugi etap”
Aby utworzy ¢ struktur ¢ dokumentu przez przeciganie myszlg:
1. Ustaw kursor myszki na symbolu tekstu podstavgmnelewej strony akapitu ,Trzeci etap”.

Gdy kursor myszki znajdziee sia symbolu tekstu podstawowego, lub symbolu n&gidwrsor
przybiera ksztalt skrzgpwanych strzatek wskazajcztery méliwe kierunki cigniecia.

2. Przecignij myszlky symbol tekstu podstawowego w lgstrorg lub w prave, dotd az pionowa linia pokryje
si¢ z nagtéwkiem ,Drugi etap”, a nazwa stylu w poluyB w pasku nargzdzi wyswietli nazwe ,Nagtowek 3

Podczas przeggania odpowiedniego symbolu, smgetlana jest pionowa linia obrazuga wckcie
czyli poziom nagtéwka.

3. Akapity ,Czwarty etap” i ,Pity etap” przesfi w strukturze w sposob jak vgj.
Aby nada odpowiedni poziom nagtéwka w strukturze dokumpofuzez przegganie myszknalezy
klikng¢ symbol z lewej strony nagtowka, ngustie przeaigng¢ ten symbol w lewo dla podniesienia

poziomu lub w prawo w przypadku atriia poziomu w strukturze.

4. Tytut ,Euro aswiatowy system walutowy” przeaumyszk do najwy:szego poziomu ,Nagtowek 1"
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150 Przetwarzanie tekstow

Usuwanie struktury dokumentu w widoku ,Konspekt”

W celu usuricia catej struktury dokumentu lub tylko fragmentumidoku ,Normalny” lub uktadu strony kaly

z nagldbwkdéw usuwanej struktury najesformatowa stylem Standardowym. Widok konspektu pozwala na
szybkie usunicie dowolnego fragmentu struktury przez dlemie poziomu zaznaczonego fragmentu do tekstu
podstawowego.

@ Dokument1 - Microsoft Word - 1=] x]
| Plik Edycja Widok Wstaw Format Narzedzia Tabela Dkno Pomoc
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Obniz do tekstu podstawowego Fnansowych 3
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str 1 sek 1 1z poz WS Kal

Rys. 5 Zaznaczony fragment dokumentu - rozdzitdplf procesu integracji

Aby usunaé struktur ¢ dokumentu dla rozdzialu ,Etapy procesu integracji”:

1. Zaznacz nagtéwek ,Etapy procesu integracjikiii symbol nagtéwka (znak plus) z lewej stronysek

Kliknigcie myszi na symbolu tekstu podstawowego (maly kwadrat &jletrony) zaznacza akapit
tekstu podstawowego, a kliknie na symbolu nagtowka (znak plus lub znak mimagnacza
wszystkie podezine nagtowki i akapity tekstu podstawowego.

2. Kliknij przycisk ,,Obniz do tekstu podstawowego”
,0bniz do tekstu podstawoweg@tzywraca styl ,Standardowy” dla zaznaczonego fresmtu tekstu.
Aby usunaé¢ formatowanie stylem nagtéwkowym dla pojedynczegolapitu:

1. Zaznacz wybrany nagtowek:
- jezeli nagtéwek w strukturze dokumentu nie posiadarpgthej struktury (wysfpuje na ostatnim
poziomie) kliknij symbol nagtéwka;
- jezeli nagtéwek posiada podidng struktue - wstaw kursor do tekstu nagtéwka.
2. Kliknij przycisk ,Obniz do tekstu podstawowego”.
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Wyswietlanie struktury dokumentu w wybranych poziomach

Tekst ktéry zostat sformatowany przyyeiu stylow nagtéwkowych czyli posiada zbudowastruktue, mazna
ogladat w réznych poziomach. Utatwia to przemieszczanieveidokumencie, zmiankolejnasci rozdziatéw,
przesuwanie poziomoéw rozdziatow.

Zmiana widoku dokumentu w zdych poziomach struktury jest mlova przez przyciskPokaz nagtowek..na
pasku nargdzi Tworzenie konspektu.

53 Tworzenie Unii Walutowej | Gospodarcze].doc - Microzoft Word
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Rys. 6 Wywietlony 1, 2 i 3 poziom struktury dokumentu
Aby wyswietli ¢ tytuty rozdziatléw, podrozdziatdw kolejnych poziomdv lub caly dokument:

1. Kliknij przycisk Pokaz nagtowek 3
PrzyciskPokaz nagtéwek 3powoduje ukrycie tekstu podstawowego oraz wsehstidgtowkow od
trzeciego poziomu w dot. \iyietlone g tylko nagtéwki sformatowane stylem Nagtowek 1,
Nagtéwek 2 i Nagtéwek 3, czyli wszystkigte w naszym dokumencie.

2. Kliknij przycisk Pokaz nagtéwek 2
Wyswietla tylko tytuty rozdziatéw sformatowane stylagtéwek 1 i Nagtéwek 2.

3. Kliknij przycisk Pokaz nagtowek 1
Wiyswietla tylko tytuty gtownych rozdziatow: ,\Wat", ,Geneza powstania Unii Gospodarczej i
Walutowej”, ,Euro aswiatowy system walutowy”, itd..

4. Kliknij przycisk Pokaz wszystkona pasku naezlzi Tworzenie konspektu.
Wiyswietla wszystkie nagtéwki i tekst podstawowy.
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152 Przetwarzanie tekstow

Numerowanie nagtowkow

Numerowanie pozwala uwidoczZnstruktue tekstu, poprzez okékenie kolejndci i poziomu tytutdw rozdziatow
wzgledem siebie.

Przed przysipieniem do teg@wiczenia dokacz budow struktury dokumentu ,, Tworzenie Unii Walutowej i
Gospodarczej” wg spisu tfei na Rys. 1 (na poazku rozdziatu).
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Rys.7 Numerowanie nagtowkow tekstu. Okno dialog®ygunktowanie i numerowanie, karta
Konspekty numerowane

Aby ponumerowa¢ nagtéwki:

Rozwia menuFormat.

Z listy polecé wybierzWypunktowanie i numerowanie...

W oknie dialogowym kliknij zaktadkKonspekty numerowane

Wybierz numerowanie jak w przyktadzie na rysunkwejykliknij przycisk OK.

PobdpP

Wszystkie nagtéwki sformatowane wicigj stylem nagtdwkowym zostaponumerowane (nie
trzeba ich zaznacZp Gdy zostanie wybrany inny spos6b numerowaniaznwceciami —
wowczas wielk@ wciecia nagtéwka bdzie okréla¢ poziom nagtéwka.

Przy zastosowaniu powgzego sposobu numerowania, poziom i fei@ kadego nagtowka
wzgkdem innych mima tatwo okréli¢, gdy liczba cyfr w numerze nagtdwka oKeepoziom,
a ostatnia cyfra kolejni@ np.1.1.3 ,Trzeci etap” — trzeci podrozdziat pierwszego

podrozdziatu (1.1 ,Etapy procesu integracji”) w mzale pierwszym (1. ,Geneza powstania
unii”).
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Usuwanie numerowania nagtowkow

W poprzedniméwiczeniu zostaty ponumerowane wszystkie tytutyr&tpostaty sformatowane stylem
~Nagtéwek ..” Nie wszystkie rozdziaty powinny iynumerowane np. ,Wep”, ,Bibliografia”.
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Rys. 8 Usuwanie numerowania dla nagtéwka rozdzltstep”
Aby usunaé numerowanie dla nagtéwka:

1. Zaznacz tekst nagtowka ,\W¢pt

2. Rozwi menuFormat, listy polecé wybierzWypunktowanie i numerowanie..

3. W oknie dialogowym kliknij zaktadkKonspekty numerowane

4. Wybierz okienkdrak, kliknij przycisk OK.

5. Analogicznie usunumerowanie dla nagtowka ,Bibliografia”, ,StronyWW” na kaicu dokumentu.
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154 Przetwarzanie tekstow

Zmiana kolejnosci rozdziatow

Opiekun projektu wprowadzit poprawki do naszej grdRozdziat 6 ,Ustalenia przgtie w Maastricht” powinien
zosta przesunity za rozdziat obecnie 8 (po przesuoiil zmieni st numeracja) ,Decyzje Komisji Europejskiej”

Widok konspektu pozwala zawdzat struktug dokumentu nie tylko poprzez budevkierarchicznej struktury
tekstu ale rownie umazliwia zmiarg kolejnaici rozdziatdw tego samego poziomu.

53 Tworzenie Unii Walutowe].doc - Microsoft Word
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Rys. 9 Przenoszenie rozdziatu 6 za rozdziat 8.
Aby zmieni¢ kolejnosé rozdzialdw przechgajac myszlg:

1. Zaznacz rozdziat 6 ,Ustalenia pretg w Maastricht” — kliknij myszk na symbolu plus z lewej strony

2. Przecignij myszly symbol plus obok nagtéwka na doteuizy rozdziat 8 a 9.

3. Zwolnij przycisk myszki — rozdziat 6 zostanietasiony we wskazane miejsce a numeracja gtownych
rozdziatow zostanie uaktualniona.

W czasie przeggania pojawia st pozioma linia, ktéra wskazuje miejsce gdzie zostarstawiony
rozdziat po zwolnieniu przycisku myszki.

Aby zmienié¢ kolejnosé rozdziatow :
1. Zaznacz rozdziat 6 — kliknij symbol plus z leweajosty tytutu.
2. Kiliknij przycisk Przenies w do6t na pasku naerzi Tworzenie konspektutyle razy, a zaznaczony
rozdziat znajdzie siprzed rozdziatem 9.
PrzyciskPrzenig w gOre przesuwa zaznaczony rozdziat wraz;atuktuy podrzdrg o jeden

rozdziat bltej poczitku dokumentu.
PrzyciskPrzenig w dotpetni funkcg odwrotny - przesuwa zaznaczony rozdziat o jeden rozdziej.da
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Rozdziat 7 Wspomaganie przetwarzania diugichtéaks 155

Zadanie 2 — Spis tresci

Wstaw spis tréci na pocztku dokumentu.

Spis tresci

VST ettt ettt ettt ettt e e e e e e e e e e reaeeee s 2
1.Geneza powstania Unii Gospodarczej i Walutowej.
1.1ETAPY PROCESU INTEGRACIL.......ccoovurenneen. w3

1.1.1 Pierwszy etap...... 3

3

3

1.1.2 Drugi etap .........
1.1.3 Trzeci etap.....
1.1.4 CZWArtY ELAP.....cieieeieeeeie i e 3
1.1.5 Pyty etap
2. Euro &wiatowy system walutowy..............c.cccceu..
3. Przygotowanie pestw cztonkowskich Unii Europejskiej do

4. Wspolnotowa polityka pienzna Europejskiego Banku
(71011 £= 1 1= o 1RSSR 5
5. PrzedsibiorStWa @ EUIQ...........covoviiiiceeceee e 5
5.1 PODWOINE OZNACZANIE CEN ...uvvvirirririieeeeeetereeeeaeeaeaesessssssnsssnenees 5
5.2ZAMROZENIE KURSOW WALUTOWYCH.....ccoiurireeeeiiiieeeeeeiirreeeeseinneenns 7
5.3USLUGI BANKOWE........ccoivmvninenerninnenens T
5.4ZASADA CIAGLOSCI UMOW.

5.5 ASPEKT WEWNETRZNY - RACHUNKOWOSC .. ...8
5.6KWESTIE PRAWNE.......cutiiiiiiiiiiiii i 8
6. Ustalenia przyte w Maastricht..............
6.1PIERWSZY ETAP(1990-1993)....cciiiiiiiiieeeiiieiee e et 8
6.2DRUGI ETAP(1994-1996/1998) .....ccceiiiuiiireeeiiiiiieeeraeeseereeeeessnnnes 8
6.3TRZECI ETAP(1999) ...viiiiiiiiiiiee e e iieier e e e e eeee s emmmns e e e e s entneneeesnnes 9
6.4KRYTERIA SPOINGCI OKRESLONE W TRAKTACIE ZMAASTRICHT...... 9
7. Stan przygotowania do wprowadzenia Unii Gospaigi Walutowe....... 9
8. Decyzje Komisji EUrOPEJSKI).......c.ceuiiriiririiirieiieieiiee et 10
9. Polska gospodarka a warunki z Maastricht.. .10
Bibliografia: .12
Strony WWW .12
SPIS IMUSTFAC]H .ttt ettt 12

Rys. 10 Spis tiei Projektu zaliczeniowego
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156 Przetwarzanie tekstow

Tworzenie spisu tré&ci

Jezeli w dokumencie zostata utworzona struktura dokumneto na jej podstawie zostanie automatycznie
utworzony spis trei. Wszystkie sformatowane stylem nagtéwkowym akapbstan uwzgkdnione w spisie
tresci jako tytuly rozdziatéw, podrozdziatéw odpowiedrdo poziomu nagtéwka.

@Twolzenie Unii W al 11 Gospod J.doc - Mi ft Word ;lilij
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= Magléwel 2 3 Magtdwel: 2

4 Magtéwek 3. 5 Magtéwek 3

-

% ¥ Pokaz numery stron

54 ¥ Murnery stron wyrdwnaj do prawei

2 Znaki wiodgce tabulacii: | ....... vl

Ogdlne
Formaty: M Pokaz poziomy: |3 E‘
Opeje... | ModyFikuj. .. |
ok || Ay |
sl = E4
o F = i | s -
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str 1 sek 1 2/14 poz 2,9cm wrs 1 Kol 1 MER. ZMN ROZ ZAS Polski

Rys.11 Wstawianie spisu fi — okno dialogowéndeks i spisy.
Aby wstawi¢ spis tresci na koncu dokumentu:

1. Wstaw pust strore na pocatku dokumentu (nagénij Ctrl + Enter w pierwszym wierszu dokumentu)
2. Rozwih menuWstaw, wybierz poleceniéndeks i spisy... .
3. Wybierz kar¢ Spis tresci.
4. Wybierz format spisu téei (np. z biblioteki).
5. Zaznacz opcje: Pokazuj numery stron, Numennsirgrownaj do prawej, Pokgoziomy — ustaw na 3,
6. Znaki wiodice tabulacji — ustaw na ,........
OpcjaPok& poziomydecyduje o szczeg6toved spisu tréci, ale numer poziomu nie geby
WYyzszy ni najwyszy numer nagtdéwka zastosowanego do budowy styuttkumentu.

Potwierd: ustawienia przyciskiem OK. )
Dopisz nad wstawionym spisemdcetytut — ,SPIS TRECI".

Wstawiony spis tgei jest polem, ale mina go formatowa jak zwykly tekst. Zeli w strukturze
dokumentu dokonane zostagmiany, wtedy spis el mae nie odpowiada rzeczywistéci np.
zostala zmieniona kolejgérozdziatéw. W takim przypadku nalezaktualizowa spis treci.

Aby zaktualizowa¢ spis tresci:

1. Kliknij prawym przyciskiem myszki na spisie fiz.

2.  Wybierz z pod¢écznego menu poleceniktualizuj pole.
3.  Wyhbierz opcg Aktualizacja catego spisui potwierdz przyciskiem OK.
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Rozdziat 7 Wspomaganie przetwarzania diugichtéaks 157

Zadanie 3 — Spis ilustracji

Utworz spis ilustracji na kacu Projektu zaliczeniowego

Bibliografia:

OREZIAK L.: ,EURO-NOWY PIENIADZ" Wydawnictwo
Naukowe PWN 1999

OREZIAK L. TEICHMANN E.. ,UNIA EUROPEJSKA®
Wydawnictwo Naukowe PWN Warszawa 1997

Strony WWW:
http://www.onet.pl

Spis ilustraciji:
RYSUNEK 1. MONETA L EURO....ccutiuieieienienieeiesie e 6.

Rys. 12 Ostatnia strona Projektu zaliczeniowegbli@grafia, Strony WWW, Spis ilustraciji

W pracy mog wystpowa’ ilustracje lub tabele. Naly je wykaza na kaicu dokumentu
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158 Przetwarzanie tekstow

Podpisy pod ilustracjami

Podpisy pod ilustracjami powinny &ypodobnie jak tytulty rozdzialdbw oznaczone specjaingtylem, aby
pézniej program Word mégt automatycznie wyké&ga w spisie.

@Twnlzenie Unii Wal 1i G 1 J.doc - Mi ft Word ™ I E'Iii
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Rys. 13 Podpisywanie rysunku ,Moneta 1 Euro”
Aby podpisaé rysunek:

1. Zaznacz pierwszy rysunek w dokumencie.

2. Rozwih menuWstaw nastpnie wybierz poleceniPodpis....

3. W polu Podpis za tekstem ,Rysunek 1” dopisz ,l@anl Euro”

4. Wybierz Etykie¢ : Rysunek i Polzenie: pontej wybranego obiektu, kliknij OK.
5. Pod rysunkiem zostanie wstawiony tekst: ,RysuheMoneta 1 Euro”

Podpis rysunku petni podohmole jak formatowanie tytutdw rozdziatow stylem nagtowkm.
W ten sam spos6b gma oznaczatabele lub réwnania, a naginie tworzy oddzielne ich spisy.
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Wstawianie spisu ilustracji

Aby program Word mégt wstawispis ilustracji we wskazanym miejscu, w&ziej nalery wszystkie ilustracje

podpis& w spos6b opisany w poprzednémwiczeniu.

@Twolzenie Unii W al 11 Gospod .doc - Mi ft Word = Iﬁ'lﬂ
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Ogdlne
Formaty; IZ bibliokeki vl Etykieta podpisu:  |Rysunek |v [V Dotacz etykiete i numer
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Rys. 14 Wstawianie spisu ilustracji
Aby wstawi¢ spis ilustracji na koncu dokumentu:

1. Przejd na koniec dokumentu i wpisz nagtowek ,Spis ilusjifawstaw pust lini¢ pod nagtowkiem.
2. Z menuwVstaw wybierz poleceniéndeks i spisy....

3. Wybierz kart ,Spis ilustracji”

4. Pozostaw dondjne ustawienia, spravicczy w polu ,Etykieta podpisu” zostat wybrany ,Rysak”
5. Zatwierd spis - kliknij myszlg przycisk OK.

W spisie tréci powinien by uwzgkdniony spis ilustracji, dlatego nalg sformatowd nagtéwek
»Spis ilustracji” stylem ,Nagtdwek 17, a nagpnie uaktualnd spis trgci (klikngé prawym

przyciskiem myszki na spisiesttei wybra¢ ,Aktualizuj pole”).
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160 Przetwarzanie tekstow

Zadanie do samodzielnego wykonania

Otworz dokumentAnimals.doc i na podstawie ponszego spisu téei utwdrz hierarchicza struktue
dokumentu. Wyj odpowiedniego numerowania nagtéwkéw. Wstaw g@i na pocatku dokumentu.

Spis tréci

AN (=T ] o= R - L - AR PPRPRTN 2

AL GADY it

1. KrOKOAYIE ...ttt
A - SRS
a) dusiciele......ccccceeeiiiiiiiiiiieieee
(D) boa....cccvvvieeeiieiiiiieee e,

D) JAOWILE ...

() ZIMIJA e e

(2) grzechotnik

B SSAKI: ittt 2

I [ =T o1 =1 1= TSP

Q) WIIKI ettt e e e 2

D) By Iy SY e 2

2. TOSIINOZEIME ... e 2

Q) MAIPY et a e e e

2

(1) GOIYI oo e
(2) OraNQULAN .....ccoeeiiiiiiiiie e 2

G P T AK . e 3
1. morskie
a) mewy

Rys. 15 Spis trei dokumentu jako podstawa tworzenia struktury
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Rozsylanie pism
- korespondencja
seryjna

W tym rozdziale zapoznamy gie sposobem na szybk
redakcp i wydruk duej liczby listow o tej samej tfei

do wielu r@&nych adresatow. Typowe pisma jak
zaproszenia, zawiadomienia, upomnienia, wezwapia it
mog; za pomog korespondencji seryjnej zosta
utworzone, bez wzglu na ilg¢, na podstawie tylko
dwoch dokumentow.

Zagadnienia:

» przygotowanie dokumentu gtdwnegérodta danych dla
korespondenciji seryjnej
* taczenie dokumentu gtdwnego zediem danych .
» wstawianie pol korespondencji seryjne; ROZdZIaI’
« wstawianie p6l Worda
» taczenie danych w nowym pliku
* drukowanie serii listow
» drukowanie listbw do wybranych adresatow
* adresowanie kopert
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Zadanie 1 Zaproszenia do wielu osob

Utworz za pomog edytora Word segizaprosze na targi motoryzacyjne skierowane do wieludstaieli firm.

/| «Imie» «Nazwisko»
«Firma»

«Adres 1»

Dokument gtéwny

«Adres 2»
Imie Nazwisko | Pié | Firma Adres 1 Adres 2 )
Rajmund | Branicki | M | Auto Centrum] ul. Okma 22 | 30-535 Krakow ST PR
Florian Skalski M Top Auto ul. Akacjowa 34  70-43Zc3ecin Z przyjemndcia pragniemy Pastwa zaprosi na
Jadwiga | Sobotko | K | Automarket ul. Dluga 13 00-031rs¥awa “M'(‘;t%zrﬁ{:c;‘n"‘)’gfﬁ g?ic‘;‘fgzsy‘m Wi Polsce Targow
Kazimierz | Kowalski | K Cztery kok ul. Walowa 19 | 00-999 Rador Wszelkie informacie nt. Targéw uzyskacie

Paistwo w zaiczonym do listu programie imprezy.
Serdecznie zapraszamy.

Organizatorzy

Zrédio danych

Zaproszenia -

Listy seryjne \
Rajmund Branicki
Auto
ul.OK .
30-5 Florian Skalski
Top
Szan ul.A .
70-4 Jadwiga Sobotko
z Autq
urocz ul.Dl .
Motor Sl 0od  Zofia Kowalska
Ws;
z Cztery kota
zahcz(
Ser Uiferezs Szar| ul.Watowa 199
Moro 00-999 Radom
1 z
Org| zahcy urocZ .
Sej Moto Szanowni Pastwo,
W
zahe Z przyjemndcia pragniemy Pastwa zaprosi na
Ori Se uroczyste otwarcie najekszych w Polsce Targéw
Motoryzacyjnych MOTO ‘98
Wszelkie informacje nt. Targéw uzyskaciefBavo w
o] zahczonym do listu programie imprezy.
Serdecznie zapraszamy.
Organizatorzy

Rys. 1 Schemat powstawania listéw w korespondeecjijnej

Przygotowanie dokumentu korespondencji seryjnej, zaproszenia do wielu os6b, wymagagdeénia do
dokumentu gtéwnego odpowiednich danyclradta danych. Dokument gtéwny zawiera tekst i iefementy,
ktore s powtarzane w kalym licie. Zrodio danych zawiera dane, ktorex sviasciwe dla konkretnego
egzemplarza listu, np. nazwisko lub adres. Do d@&imgiéwnego wstawiaesspecjalne pola, zwane polami
korespondencji seryjnej, wskazog, jak i gdzie &g drukowane odpowiednie elementy danychzrielta
danych. W trakcie detzania danych, pola korespondencji seryjnej zawawtedokumencie gtéwnynygs
wymieniane na odpowiednie informacjezaidta danych.
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Rozdziat 8 Rozsytanie pism — korespondencja saryj 163

Tworzenie pisma

Dokument gtéwny korespondencji seryjnej patkpwo tworzymy jak zwykte pismo wpisag tekst, ktéry ma si
powtarzg w kazdym z zaprosze Nastpnie hczymy ten dokument z dokumentem zawigegin dane. Do
dokumentu gtéwnego wstawiacsspecjalne pola zwane polami korespondencji sefryyvekazujce, jak i gdzie
beda drukowane odpowiednie elementy danych zédta danych. W trakcie dgdzania danych, pola
korespondencji seryjnej zawarte w dokumencie gtdwrsy wymieniane na odpowiednie informacje zédta
danych.

W Microsoft Word - Zaproszenie |- [=] x]
¥ Plik Edycja Widok Wstaw Format Narzedzia Tabela Dkno Pomoc ==
Dﬁméawwgwn-n-gel@ £ P BT %

MNagtdwek 1 ~ Times New Roman |«

lmisu|=E
. e 'l“'2‘“3"'4‘"5'l'6‘l'?'I'E'l'g'l'ltl'l'll'l'12"'13"'14"'15"'_31

z—E—"—"=||:| . A

Szanowni Padstwo

Z przyjemnoécig pragniemy Pana zaprosi¢ na uroczyste
otwarcie najwiekszych w Polsce Targéw Motoryzacyjnych
MOTO 98

Wszelkie informacje nt. Targow uzyska Pan w zalaczonym
do listu programie imprezy.

Serdecznie zapraszamy.

SIS Y -PUY- PR SURY- P - PR R INRE-PRRY-FRRS R |

Organizatorzy
B
L
- £
HEIEER | v
|| Rysui- I @ | Autoksztatty- . x CICE 4| d-L-A-==E B g‘
str 1 sek 1 1/1 poz 4.4cm wrs 4 kol 17 MER ZMMN ROZ ZAS S ]

Rys. 2 Tekst zaproszenia — stalty we wszystkicmagh

Aby przygotowaé¢ dokument gtéwny:

1. Utworz nowy dokument .

2. Wstaw kilka pustych linii na poatku dokumentu.

3. Wopisz tekst zaproszenia bez adresata, tylks tkgGra ma si powtarzé w kazdym z zaprosze(Rys. 2).
4

. Zapisz na dysku pod nazwaproszenie.doc

Dokument, ktory ma ldydokumentem gtéwnym korespondencji seryjnéprbg nowym dokumentem
lub dokumentem jfustniegcym, mee zawierd tekst jak i grafik.
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Przeksztatcanie pisma w dokument gtowny

Tworzenie listbw w korespondencji seryjnej ina rozpocaé w inny sposob i przedstawiony w tym
rozdziale. Punktem w§gia maze by¢ otwarcie Pomocnika korespondencji seryjnej i dapiitaj utworzenie
nowego dokumentu jako dokumentu gtéwnego korespumjdeseryjnej, naspnie utworzenie nowego
dokumentu jakarrédta danych i wprowadzeniu do niego danych i naiém powrdt do dokumentu gtéwnego
i zredagowanie teei listu.

¥ Microsoft Word - Zaproszenie - 15| x|
B Plik Edycja Widok Wstaw Format Narzedzia Tabela Okno Pomoc =151 x|

DEl |§ &= |y i} g| Pomocnik korespondencji seryjnej 2| x

Magtdwek 1 | Times Mew Roman &by przygotowacd korespondencie serying, postepu] wedtug ponizszych
iz Z 1e0ze0 3. | nstrukeii Rozpocznij od wybrania przycisku Utwdrz, -j
- - - S

- =

™ ] Dokument gidwny

o . ] Utwiirz ™

- Szanowni Pa

& Ll

. Z przyje 2

‘;f otwarcie na Zrddto danych

I MOTO 98 Pobierz dane ~ |

- Wszelkie

o .

- do listu progr 3 _—

r Serdeczn . Scalaj dane z dokumentam

@ =T

5 Organizatorzy

2 0

Z Anuluj I
E ]
=[efe] =] . ON
”R_ysuiv[}G|Agtnksztalty-\\DO4|&'£'&'EES.Q|
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Rys. 3 Przeksztalcanie pisma w dokument gtéwnyndddkialogowe — Pomocnik korespondencji seryjnej

Aby przeksztalci¢ istniejacy list w dokument gtéwny korespondencji seryjne;j :

1. Rozwih menuNarzedzia, wybierz poleceni&orespondencja seryjna

2. W oknie dialogowynPomocnik korespondenciji seryjnej— kliknij przyciskUtworz w czsci 1 —
Dokument gtowny.

3. Wybierz rodzaj dokumentu gtdwnegaListy seryjne. ... , a nasgpnie kliknij przyciskAktywne okno.

Dokument Zaproszenie.doc jest aktywnym dokumenteostat przeksztatcony w dokument gtowny
korespondencji seryjnej.

Aby utworzy nowy dokument nalg wybra® przycisk Nowy dokument gtéwny wéwczas utworzony
zostatby nowy- pusty dokument jako dokument gtéktdyy naleatoby uzupetni o tekst staty listu, a
dokument Zaproszenie.doc bytby nadal zwyktym dakigme

Naskpny etap to utworzeniddta danych i datczenie go do dokumentu gtéwnego.
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Tworzenie zrédta danych

Zrédto danych mge mig rézna post@d np. arkusz kalkulacyjny, tabela bazy danych lutela w edytorze
tekstow. Jeeli istnieje juz zbor danych w jednym z tych typéw — nie musimy rayd od nowazrodta danych,
mozemy dokczy¢ np. dane z arkusza kalkulacyjnego do dokumentwriggo w edytorze Word.

Jezeli nie istniejezadnezrédio danych mana go utworzy za pomog korespondencji seryjnej i wpisalane
przez formularz lub przed otwarciem Pomocnika kpoeslencji seryjnej utworZydokument w edytorze Word
i dane umiéci¢ w tabeli.

¥ Microsoft Word - Zaproszenie _ =] x|

] Plik Edycia Widok Wstaw Format Narzedzia Tabela Okno Pomoc ==

D& dE | Pomocnik korespondencji seryjnej

Nagtdwek 1

Wstaw polt Nastgpnie podaj 2rodio danych, Wybierz przycisk Pobierz dane, »
= 12143 1 14+ 1 151 -

- = - - .

% -I Digkimamnt aburs

— Utworz zrodio danych HE

f:v Typ 1 | Dane korespondencii seryine] sktadaja sig z wierszy danveh, Pierwszy wiersz Jest nazywany

- Dok | wierszem nagtdwkowym, Kazda kolumna w wierszu nagtdwkowym rozpoczyna sig nazwa, .

o B pila.

Z 2 iro'd Dla wygody uzytkownika, program Word zawiera czesto stosowane nazwy pdl, wyswietlone

-+ ponizej. Dowolng, 2 nich mozesz usungl; mozesz 182 liste rozszerzyt o nows nazwe,

o MNazwa pola: MNazwy pdl w wierszu nagtowkowym:

N IPhEC'| Irnie [+]

o 3 Mazwisko fl

- Sical: i Firma

- | Dodaj nazwe pola ke I ool Przenies

- — Usur I |

o Usun nazwe pola

ES Ihd

- ES

= oK | Anuluj | %
HE EED | v
“gysuiv%G}|Agtoksztaltyv\\DO4‘|&'£'A'Eﬁ:.e‘
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Rys. 4 Tworzenigrédia danych — definiowanie pol

Aby utworzy ¢ zrodto danych:

1. W oknie dialogowymPomocnik korespondenciji seryjnej kliknij przycisk Pobierz danei wybierz opcg
Utworz zrédio danych.

2. W oknieUtwoérz zrédto danych okresl nazwy p6l pod ktdrymi é&da gromadzone informacje o osobach
(usw zbedne pola, pozostaw - IgiNazwisko, Firma, Adres 1, Adres 2, dopisz i dqutalp Pt€ ) nacknij
OK..

Okno dialogowe ,Utwérzzrédio danych” pozwala na szybkie zdefiniowanie dagdw kolumn
tabeli czyli nazw pél pod ktérymetly przechowywane informacje o adresatach. W polu yiapdl
w wierszu nagtowkowym:” umieszczone ®azwy poél najezciej wywane w tabelach do
gromadzenia informacji o osobach. TwgeZrédto danych usuwamy giine pola, a pola ktérych nie
ma wpisujemy w okienku ,Nazwa pola” i dodajemy prpezycisk ,Dodaj nazgpola”

3. Zachowajzrédto danych na dysku pod nagdresy.doc.

Zr6dio danych utworzone w poyszy spos6b jest plikiem programu Word, zawignajn siatk tabeli
z wypetionym wierszem nagtowkowym nazwami pdhmeanymi wczéniej.

4. Kliknij Edytuj w czeséci 2 —Zrodto danych.

Klikniecie przycisku Edytuj powoduje otwarcie Fotaraa, ktéry umdiwia wprowadzenie danych
o adresatach.
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Wprowadzanie danych przez formularz

Dane dozrodia danych wprowadZzamazna poprzez formularz, ktéry zostaje smgetlony po kliknkciu
przycisku Edytuj zrédto danych. Poniewa zrodio danych jest zwykt tabeh dane mana wpisywd

bezpdrednio do tabeli po otwarciu dokumentu Adresy.doc.

¥ Microsoft Word - Zaproszenie == =]
ﬁglik Edycja Widok Wstaw Format Narzedzia Tabela Okno Pomoc =1&1x]
NEEHESRY|[L 2R S| o- o | @
Tekst diugiego o = Times New Roman |« 16 = ‘ B I U
. PR
P:': Formularz danych [ 7] x|
T Imie: il OK |
- MNazwisko: Branicki
0 Dodaj nowy
Z Ptet: 1
2 Firma: At Car &I
N Adresi: ul. Okrezna 22 Ordtwérz .
z Adresz: 30-535 Krakdw
@ Znajdz. .
‘:i“ Pokaz Zrodio
. -1
B Rekard: | M| 4 f1 [
o
—
Z COTETIICaTOTEY
&
2 0
= =l
- I
-+ Ed
EEEED | v|
Hgysui-k@j|ngtoksztalty-\\l:lo‘|&'£'£'E;E.e‘
sl sek 1 141 poz &3cm  wrs 10 Kol 15 MER i ROZ zes [OF

Rys. 5 Formularz do wprowadzania danych

Aby wypetni¢ zrodto danych :

1. Wpisz poszczegélne informacije o jednej z oséb dmwadednich pol formularza np.:

Imi ¢ Nazwisko | Pt | Firma Adres 1

Adres 2

Rajmund | Branicki M Auto Car ul. Okina 22

30-535 Krakow

2. Kliknij przycisk Dodaj nowy

3. Wpisz informacje o pozostatych osobach — padkaazowym wypetnieniu formularza kliknij przycisk

Dodaj nowy.
Florian Skalski M | Top Auto ul. Akacjowa 34  70-43Zc3ecin
Jadwiga Sobotko K Car & Motor ul. Dluga 13 00-03aMrawa
Zofia Kowalska | K Cztery kota ul. Walowa 199  00-9R8dom

4. Po wpisaniu wszystkich danych kliknij OK.

Po zamkniciu formularza danych nagiuje powr6t do edycji dokumentu gtéwnego.
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Wstawianie pol korespondencji seryjne;

Pola korespondencji seryjnej okiaa miejsce i rodzaj informacji wstawianej z pliktbdta danych, sto nazwy
pol ujete w tzw. cudzystowy francuskie (« »).

Podczas edycji dokumentu gtéwnego zostaje rozyiniodatkowy pasek nagdzi - Korespondencja seryjna,
ktéry utatwia wstawianie pélatzenie dokumentu, przeglanie wstawionych do dokumentu danych, egycj
zrodta danych.

W Microsoft Word - Zaproszenie [_[=] x]
) plik Edycia Widok Wstaw Format Narzedzia Tabela Dkno Pomoc =181
DEEHSAY|[i2ad (oo @ @D EEEEE]

Standardowy |- Times Mew Roman |« 16 v| B I U |§ == & £§| H-#-A-
‘Wstaw pole korespondencji seryjnej - | Wstaw pole programu ¥ord ~ | bt ‘ (LI | | 1 | PoM | ‘ B %2 %5 %. ”
Imig _ O BT RNY- T R RNy P Y- PR B IY: PR RY- R [ NI T R RN I = NS PRR I L A
Nazwisko . . . . . . . ! . . . ;
Piec
Firma
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almien -aNagwiskoa] T
«Firma»f
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1
|
»  Szanowni-Pardstwdi]
1
Z: przyjemnoécig: pragniemy- Pana- zaprosié- na- uroczyste:
otwarcie: najwiekszych w Polscer Targéw Motoryzacyjnych:
MOTO-*98q

- - -

Wszelkie- informacje- nt.- Targéw- uzyska Pan w°zalaczonym 5
do-listu-programie-imprezy.J ]
- Qerdecznie: ranraczam 1 hd
=|=[=]=]4] | v
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Rys. 6 Wstawianie pol korespondenciji seryjnej

Aby wstawié¢ pola korespondencji seryjnej:

Ustaw kursor gdzie ma bystawione imi adresata.

Kliknij przycisk Wstaw pole korespondencji seryjnej

Z rozwinietej listy wybierz pole 1.

Wstaw spagj i opisanym wyej sposobem wstaw pole Nazwisko.
Przesu kursor do nagpnej linii i wstaw pole Firma.

W kolejnych wierszach wstaw Adres 1 i Adres 2.

N g bk w Ddh

Sformatuj wstawione pola wg potrzeb.

Pola korespondencji seryjnej Bma formatowd jak zwykly tekst. Jeli nazwisko i imi w nagtowku
listu ma zostawydrukowane pogrubianczcionl, formatujemy nazwy p6l korespondenciji seryjne;.



168 Przetwarzanie tekstow

Wyswietlanie dolaczonych danych, wydruk serii listow.

Po zakdéczeniu edycji dokumentu giéwnego i wstawieniu potdspondencji seryjnej moa dokczy¢ dane ze
zrédfa danych. Dalczanie mana zrealizow& bezpdrednio w tym samym dokumencie, utwoézypowy
dokument zawieragy tyle stron ile rekordéw zawieralo6dio danych (jedna strona do jednego adresata) lub
dolaczy¢ dopiero na wydruku. W celu sprawdzenia popraienmajlepiej wywietli¢ dane w tym samym
dokumencie.

W Microsoft Word - Zaproszenie [_ =] x]
] Plik Edycia Widok Wstaw Format Narzedzia Tabela Okno Pomoc _181x]

D2 RESRY|Lead|v- - a®|BED

Standardowy ~ Times New Roman |+ 16 v‘ B I U HE_

wWstaw pole korespondencii seryinej - | Wstaw pole programu Word ~ ”@‘ M4 | 1 P M | | B %3m %s 3. ”

[ -Z-I-I-Q-I-B-I-4-I-5‘\‘G-I‘T‘\‘8‘\‘Q‘I-lD‘\-11‘\‘12-I-13‘I-14-I-15-I-

Rajmund Branicki

Auto Car -
ul. Okrezna 22

30-535 Krakéw

Szanowni Paristwo

Z przyjemnoscia pragniemy Pana zaprosi¢ na uroczyste
otwarcie najwiekszych w Polsce Targéw Motoryzacyjnych
MOTO 98

Wszelkie informacje nt. Targéw uzyska Pan w zalgczonym

CRNE: RS ST TR SRRV I-SNRE R

do ligtu programie imprezy. [=]
Serdecznie zapraszamy. 2]
- ¥
=|e[=]=[4] | 3|
“gysuiv Iy G}|Agtoksztaltyv N DO4‘|&'£'A'Et =8| e‘
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Rys. 7 Dokument gtéwny z d@izonymi danymi pierwszego adresata.

Aby wyswietli ¢ dane w dokumencie gtéwnym :
1. W dokumencie gtéwnym kliknij na pasku natizi do korespondenc;ji seryjnej przyciBkkaz scalone dane

Tam gdzie byly wstawione pola korespondencji sejyostan wyswietlone dane z pierwszego
rekorduzrodta danych (Rajmund Branicki ...).

2. Kliknij przycisk Nastgpny rekord , lub wpisz numer rekordu w poRrzejdz do rekordu aby zobaczy
pozostate rekordy.

Aby wydrukowa ¢ listy do wszystkich adresatow:
1. Kliknij przycisk Scal na drukarke na pasku narzizi Korespondencja seryjna.
Scalenie na drukarce to wydruk listéw do kolejngdhesatéw. W naszym zadaniu uzyskamy 4 listy.
Aby utworzy ¢ nowy dokument zawierapcy wszystkie listy :
1. Kiliknij przycisk Scal do nowego dokumentu

Scalenie do nowego dokumentu powoduje utworzenyiteyo dokumentu pozbawionega ol
korespondenciji seryjnej i pol programu Word. W takworzonym dokumencie znajdie wszystkie
listy stanowgce odebne strony. Istotm zalet; takiej postaci jest ogtzenie od plikdrodta danych.
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Zadanie 2 ,Szanowna Pani” lub ,,Szanowny Panie”

W tresci zaproszenia zamieogolny zwrot ,Szanowni Ratwo” na zwrot grzeczrigiowy skierowany do osoby
konkretnej pici — do pani — ,Szanowna Pani” do pan&zanowny Panie”.

Rajmund Branicki
Auto Car

ul. Okrezna 22
30-535 Krakéw

Szenowny Panie,

Z przyjemnogcia pragniemy Pana zaprosi¢ na uroczyste
otwarcie najwiekszych w Polsce Targdéw Motoryzacyjnych
MOTO 98

Wszelkie informacje nt. Targéw uzyska Pan w zataczonym
do listu programie imprezy.

Serdecznie zapraszamy.

Organizatorzy

Rys 1. Zaproszenie ze zwrotami grzecomvymi wiasciwymi dla pici.



170 Przetwarzanie tekstow

Wstawianie po6l programu Word

Korespondencja seryjna udiivia nie tylko wstawienie informacji z zewftriznegozrodia danych. Istnieje
rowniez mazliwosé wstawienia fragmentdéw tekstu, ktoryedzie zaleny od pewnych charakterystycznych
informacji np. pté osoby. Informacja o pici daje movo$¢ wstawienia m.in. zwrotéw grzeczéwowych.

¥ Microsoft Word - Zaproszenie 1= x]
BEIik Edycja Widok Wstaw Format Narzedzia Tabela Okno Pomoc =E x|
DEEESRY [ aad|o-c-e@ FOE=BET . -3
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Ml Ystaw pole programu Word: Jesh HE
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ul.
Plet - | |Rdwne - ™

Wstaw ten tekst:
Bzanowny Panie

Lo LD

W przeciunym razie wstaw ten tekst:
OtWE [Szanowma Pan]
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-
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Rys. 2 Wstawianie pola programu Word. Ustalaniewvku wstawienia zwrotu grzeczimowego

Aby wstawié¢ zwroty grzeczngciowe

1. Usw zwrot ,Szanowni Pigstwo” z treci zaproszenia.

2. Pozostaw kursor w tym miejscu i kliknij przycis#staw pole programu Word.
3. Wybierz polecenidsili ... to ... inaczej ...

4. Ustal warunek logiczny wstawienia zwrotu{d@te¢ rowne M)

Jegeli ustalamy warunek dla pola ,P# to w okienku ,Poréwnaj z:” ma@na wpisa tylko wartgi¢

wyskpujgcg w tym polu czyli: K, M. Zeli wpiszemy inp wartas¢ to przy poréwnaniu
(Pte¢ réwne ....) warunek nigdy niedizie spetniony i w efekcie w polu programu Wordarue

wstawiony tekst dla warunku niespetnionegedaie on staty.

5. Wopisz tekst dla spetnionego warunku (Szanowny Bam@runku niespetnionego (Szanowna Pani).
6. Zmodyfikuj pozostate zwroty w tgkie zaproszenia pagtujac analogicznie jak wigj.

W telicie zaproszenia wygiujq jeszcze dwa zwroty (Rstwa i Paistwo), ktdre nal®y zastpi¢ przez
pola programu Word wstawig¢ zwroty odpowiednio do kontekstu zdania.
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Zadanie 3 Zaproszenie dla wybranych

Przygotuj zaproszenia tylko do®Pprowadacych wiasne firmy.

Dokument gtowny

—/

Zrodio danych

Imi ¢ Nazwisko | Pté | Firma Adres 1 Adres 2
Rajmund Branicki M Auto Centrum| ul. Qkina 22 30-535 Krakow
Florian Skalski M Top Auto ul. Akacjowa 34  70-43Zc3ecin
Jadwiga Sobotko K Automarket ul. Dluga 13 00-03Ir¥¥awa
Zofia Kowalske | K Cztery kok ul. Walowa 19° | 00-999 Rador

Zaproszenia -
Listy seryjne

«Imie» «Nazwisko»
«Firma»

«Adres 1»

«Adres 2»

Szanowni Péstwo,

Z przyjemndcia pragniemy Péstwa zaprosi na
uroczyste otwarcie najwkszych w Polsce Targéw
Motoryzacyjnych MOTO ‘98

Wszelkie informacje nt. Targéw uzyskacie
Paistwo w zaiczonym do listu programie imprezy.

Serdecznie zapraszamy.

Organizatorzy

Filtrowanie
rekordow
Pleé¢ =K
Jadwiga Sghotko
Automark
ul.Dluga Zofia Kowalska
00-031 W Automarket
S ul.Dluga 13
00-031 Warszawa
Z przyje
uroczyste Szanowni P&stwo,
Motoryzacyj
Wszelkie Z przyjemndcia pragniemy Pastwa zaprosi na
zahczonym uroczyste otwarcie najekszych w Polsce Targéw
Serdeczn| Motoryzacyjnych MOTO ‘98
Wszelkie informacje nt. Targdw uzyskacienBavo w
zahczonym do listu programie imprezy.
Organizat Serdecznie zapraszamy.

Organizatorzy

Rys. 1 Schemat powstawania serii listéw do wybcaradresatéw
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Przygotowanie listbw do wybranych adresatow — filtowanie rekordow

Zalzmy, ze mamy dua baz danych naszych klientow, ale nie do wszystkich edmg wystad listy.
Korespondencja seryjna udlisvia wybor niektérych rekordéw z bazy . Aby to bymazliwe, musi istnié w
bazie danych jakiecharakterystyczne pole, wedtug ktéregoznme wyselekcjonowarekordy. W naszej malej
bazie danych istnieje takie pole, jest to poletPiamy zatem madiwos¢ wysytania listdbw do wszystkich lub
tylko do Pd, lub tylko do Pandow.

[E¥ Microsoft Word - Zaproszenie - =] x|
¥ Plik Edycja Widok Wstaw Format Marzedzia Tabela Dkno Pomoc =&
DeEdE ‘ Pomocnik korespondencji seryjnej 2x|f® = |@|
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Wstaw pole Scalaj, aby zakoficzyd tworzenie korespondencii seryjnej. ‘ P | | B 3= 36 3.
. 2143 1141 15+ 1 - QNS <
=
N 1 Dokurnent ghdwny
1 1
Opcje kwerend HEB ]
Eiltruj rekordy | Sortuj rekordy |

% Pale: Pordwnanie: Paordwnaj z:
T IPtec’ j IRéwne j IK‘
o
‘B B gl g
B [ O ] -]
2 = 3] g
o L B ]
A immE] B Bl o
- +
'? K I Anuluj | Whyczyst wszystko | %

HE B | ’I
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Rys. 2 Ustalanie kryteriow filtrowania rekordéw

Aby przygotowaé listy do wybranych adresatéw :

1.

2
3.
4

Kliknij przycisk Pomocnik korespondencji seryjnejna pasku naezlzi Korespondencija seryjna
W okniePomocnika .. kliknij przycisk Opcje kwerend .
W oknie dialogowynOpcje kwerend wybierz kart filtruj rekordy.

Ustal kryteria filtrowania: pole Pégporéwnaj z liteg K (wartos¢ w tym polu okrélajaca pte€ zefiska
osoby).

Kryteria filtrowania mog byé ustalane dla wartéci tekstowych jak i liczbowych, a operatory
poréwnania mog wskazywa jedry porownywan wartas¢ (operator — Réwne, Rie) lub przedziat
wartasci, ktérego granig jest wskazana warfoé (operatory - Wiksze, Mniejsze).

Ustalajc kryteria filtrowania rekordéw naly pamétad, ze listy kedg drukowane do tych adresatéw,
dla ktérych kryteria bdg spetnione a nie odwrotnie.

Kliknij przycisk OK.

Whacz przycisk Pokascalone dane, sprawdzy dziata filtrowanie — przegdinij rekordy (spérod
adresatéw powinny liywybrane tylko panie: Jadwiga Sobotko i Zofia Koskal)
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Zadanie 4 - Adresowanie kopert

Zaadresuj koperty do wszystkich os6b z bazy danych.

Proces adresowania kopert jest podobny do tworzistéav seryjnych gdi kopert; mazna traktowa
jako dokument gtowny korespondencji seryjnej, writd wystpuja pola korespondencji seryjnej
(dane adresata — imnnazwisko, adres), pola programu Word (zwrot graegzowy) i tekst staty
(adres zwrotny).

Targi Motoryzacyjne MOTO '98
skr. pocz. 111
10-101 Pozna

Sz. P.

Rajmund Branicki
Auto Car

ul. Okrezna 22
30-535 Krakow

Rys. 1 Zaadresowana koperta do pierwszego adresatay danych
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Tworzenie | adresowanie kopert

Redagowanie koperty jest znacznie uproszczonegp@ninie musimy ja tworzy zrédta danych — jest ono
wspdlne dla listéw seryjnych jak i kopert. Pozostajworzy nowy dokument gtéwny korespondenc;ji seryjnej,
dotaczy¢ zrodito danych i wstawipola i tekst staty.

¥ Microsoft Word - Dokumentl _|=] x|
¥ Plik Edycja Widok Wstaw Format Narzedzia Tabela Okno Pomoc - 1=
;

D& HE | Pomocnik korespondencji seryjnej
Standardow

Dokurnent g{r’\wmﬁ ifrdidbe dzeweckh eoiud dnctonna Wvbkhicrs mezwcicl:

Wstaw pole W= Adres odbiorcy

‘I Kliknij przycisk Ystaw pole korespondencii seryine], aby wstawic pole
=1 poi | dopola Koperta prayidadowa. Pola i tekst w tym polu mozna
poddawat edycji,

T
Dg Wtaw pole korespondencii seryjnej ™

2 2rc’ Probry adres na kopercie:

¢Imiey ¢MNazwiskos ii
L |«Firmas
Dar ¢ Adresls
. whdres?sy]
ESE
3 B
i Ok | Anuiluj |
Scal do nowego dokumerntu %
Zarnknij | jid
¥
HE EER | 3
“R_ysui- [y Coj‘ngtuksztalty- R I:ID“ - F-A-S=EEB 9|
str 1 sek 1 11 poz 5,70 wrs B Kol 1 MR ZMM ROZ 7as G

Rys. 2 Wstawianie p6l korespondenciji seryjnej dpetty
Aby zaadresowa koperty do wszystkich oséb:

Rozwin oknoPomocnik korespondencji seryjnej

Kliknij przycisk Utwérz w czs$ci 1 — Dokument gtéwny

Jako nowy dokument gtéwny wybierz — Koperty.

W kolejnym oknie dialogowym kliknij przyciskowy dokument gtéwny.

Dotacz zrédio danych, kliknij przycisiPobierz danew czsci 2 —Zrodto danych.
Wybierz opcg Otworz zrédio danych.

Podaj nazw pliku zrédta danychAdresy.doci ewentualnigciezke dostpu.

NogrwhpE

Zrédto danych mee by wspélne dla wielu dokumentéw korespondencii sejyylv tym przypadku
zaproszenia i koperty stanawde soh pare, wiec maemy wykorzystajuz utworzom baz danych.

8  Kliknij przycisk Przygotuj dokument gtowny.

9  Ustal parametry koperty np.: rozmiar C6.

10 Do okienkaPrébny adres na koperciewstaw img, nazwisko, firma, adres 1 i adres 2 za paanoc
przyciskuWstaw pole korespondencji seryjnej

W okienku ,Prébny adres na kopercie” wstawione pofana formatowéd oraz dopisywa tekst
staly. Jéeli pozostawimy wstawione elementy bez zmian edlydge dalej mdiwa w dokumencie
gtébwnym.

11 W oknieAdres odbiorcy kliknij OK.

12 W okniePomocnik korespondencji seryjnejkliknij przycisk Edytuj w czsci 1 — Dokument gtéwny
aby przej¢ do edycji adresu na kopercie.
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Formatowanie adresu na kopercie

Po przejciu do edycji koperty mma modyfikowa uktad tekstu, formatowaczcionki, dodawéapola

korespondencji seryjnej — tak jak przy edyc;ji liskryjnego.

EEIik Edycja Widok Wstaw Format Narzedzia Tabela Okno Pomoc =&
DEHEGRY IS v-~- a@|BEEE= 8|8 o -8

Adres odbiorcy |« Arial - 12 -| B I U ”;E iz i &= +;_§| - & é -

Wstaw pole korespondencii seryinej ~ | Wstaw pole programu YWord - H§| M 4 | 1 oM | | B %5 3s 2. ”
B ro2oa cKe 7 e 1012013 S =

Targi-Motoryzacyine-MOTO- 987
skr-pocz. 1119
10-101-Poznanf]

0 T

5z-P.{
Rajmund-Branicki
Auto-Carf]
ui-Okrezna 229
30-535 Krakow]]

st 0 sek 1 11 poz 9o wrs 80 Kol 1 MER ZMN ROZ Zas [

Rys. 3 Formatowanie i uzupetnianie adresu

Aby uzupetni¢ adres zwrotny:

1.
2.

3.

Ustaw kursor w lewym gérnym rogu koperty.
Whpisz adres zwrotny.

Aby uzupetni¢ adres odbiorcy:

PobPE

Ustaw kursor w polu tekstowym dla adresu odbiorcy.
Dopisz w pierwszej linii zwrot Sz. P.

Sformatuj adres (dodaj pogrubienie dla Sz. P. ¢ Ilfazwisko; uyj czcionki Arial —pochyty).
Sprawd wyglad koperty — kliknij przyciskPokaz scalone dane

Adres zwrotny mi@ pokaza sie automatycznie. Jeli jest on niewtéciwy — usu go i wpisz nowy.
Jezeli koperty posiadaj nadrukowane wcZniej adresy zwrotne — uggo catkowicie.
Sformatuj adres zwrotny (ustal rodzaj czcionki,miar)



176 Przetwarzanie tekstow

Zadanie do samodzielnego wykonania

Utworz serg listbw — upomnié do klientdw Zaktadu Energetycznego, ktorzy niegutewali nalenosci za
energe elektryczn. Wzor takiego upomnienia pokazany jest pepiBaza danych wszystkich klientéw znajduje
sie w tabeli.

Do listu naley wstawt:

- pola korespondenciji seryjnej: lgniNazwisko, Adres, Miejscowo, Zadiuwenie.

- pola programu Word (Pani/Pan)

Listy wyslij tylko do tych oséb, ktéreaszadhzone (Nowak Elbieta nie jest zadiona) — utw6rz odpowiedni

filtr (drukuj listy gdy pole Zadhzenie jest niepuste).

Zaadresuj koperty do tych oséb.

Pte¢ | Nazwisko Imie Miejscowoké Adres Zadluzenie

K Pietrzak Barbara 33-300 Nowy& | Warszawska 13/1f 500

M Szymaiski Jerzy 33-300 Nowyg8z | Krakowska 178 750

K Nowak Ebbieta 33-300 Nowy &z | Lipowa 33

M Kowalski Andrzej 33-300 Nowy 48z | Dluga 599 1250
Zaktad Energetyczny dnia, 01-06-1998
Nowy Scz

Pani Barbara Pietrzak
ul. Warszawska 13/17
33-300 Nowy &z

Uprzejmie informujemy,ze zadhienie Pani wobec
Zaktadu Energetycznego z tytutlu nalesci za energi
elektryczra wynosi 500 zt.

Prosimy o niezwloczne wptacenie ww. kwoty
w terminie do 7 dni przekazem pocztowym naeabnym
blankiecie lub bezpwmednio w naszej kasie,
w przeciwnym razie éddziemy zmuszeni oaézy¢ doptyw
energii elektrycznej.

Kierownik
oddziatu

Rys. 1 Wz6r upomnienia do samodzielnego wykonania
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Wstawianie wzorow,
wykresow
i schematow
organizacyjnych

W rozdziale tym poznasz programy ulmoajgce wstawianie
do dokumentow wytar matematycznych, wykresow i struktur
organizacyjnych. Nauczyszespracowa z programami, ktore
tworzg obiekty. Osadzone w dokumencie obiekty zn@o
w dowolnym momencie modyfikaiwa

Zagadnienia:

e wpisywanie wzorow matematycznych przy pomocy eadytowna -
Microsoft Equation

« tworzenie wykresow przy pomocy edytora wykresow R 0OZ d yA | al'
- Microsoft Graph

* tworzenie struktury organizacyjnej - Microsoft Onggation Chart
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Zadanie 1 Praca z matematyki

Utwoérz dokument zawierggy wzory matematyczne.

Definicja 1
Szereg geometryczny-  j&sli (an) jest cagiem geometrycznym

o pierwszym wyraziea, # 0 i ilorazie Q# 0, to szereg Z:alq“'l
n=1

nazywa s szeregiem geometrycznym i jest on zbig wtedy i tylko
wtedy, gdy |q| <1 wobwczas suma sSzeregu geometrycznego

Z:alq“'l = 1a1 =s. Dla |q| >1 szereg geometryczny jest
n=1 -q
rozbiezny, a jego cig sum cgsciowych nie ma granicy wiaiwe;.

Definicja 2

Korelacja — rodzaj zalenosci miedzy dwiema lub wicej zmiennymi
losowymi, z ktérych kada wyznaczona jest przez pewoeck, ze
wzgledu na ktére badaesbkreilona populacg. Potocznie méwi gj ze
korelacja dotyczy sity tej zataosci i w wypadku dwoch zmiennych

Xi Y mierzy si ja wspdtczynnikiem korelacjiOy, . Poniewa
wspoitczynnika JXY dla danych cech w okélnej populacji zwykle
teoretycznie nie mma obliczy¢, szacuje s go za pomog
wspotczynnika korelacji z proby, oznaczoneyg, :

> (% =%y, - y)

Rys. 1 Tekst z elementami wzoréw matematycznychomhych w tekst (Definicja 1)
oraz jako elementy przenoszone (Definicja 2).
Teksty definicji zaczerpgie zostaly z ,,.Encyklopedii Szkolnej. Matematyka”
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Wstawianie rOwnania za pomog Edytora rownan

Edytor réwna umazliwia tworzenie rozbudowanych réwhagrzez wybranie odpowiednich symboli z paska
narzdzi oraz wpisanie zmiennych i liczb. Podczas twoiaerdéwnania Edytor réwia automatycznie
dostosowuje rozmiary czcionek, oglsy i formatowanie, zgodnie z przyymi zasadami skladu tekstow
matematycznych. Istnieje rowaienazliwo$¢ zmiany sposobu formatowania podczas pracy i pfzedeania
styléw automatycznych.

(Wedtug Microsoft Word - Pomoc, Temat pomocy: imfaxje wstpne na temat Edytora rowrip

¥ Microsoft Word - Dokument] =S
ﬁ Plik Edycja Widok Wstaw Format Narzedzia Tabela Okno Pomoc =1 x|
DEEERY[LaRd -~ - a@® (@D SEREEE]

Standardowey |+ Times New Roman [« 14 v| B F U | = i= £§| -4 -A-

Obiekt HE
Utwidirz nowry | Utidrz z pliku |
.. Typ obiektu:
De—ﬁmcja—l Arkusz Microsoft Excel -
Szereg Seon ook ment Microsoft Word
wyrazie o, = Dokurment \WordPad

Klip multimedialmy

K lip wiceo

Microsoft Clip Galler iBrsmnod rad tekstomm
ricrosoft Equation 3.0 ) o . - o ’
Microsoft Music Control | [ iiyswietl jaka ikong
ridynik

Wistawia nowy obiekt Microsoft

-EE Equation 3.0 do dokumentu,

g g 7B S 4 d 2

I
oK I Al | 5
5]
EEEM | 4
str 1 sek 1 141 poz 3,7crm  wrs 3 Kol 28 MKR MM ROZ Zas  OF

Rys. 2 Wybieranie obiektu Microsoft Equation 3.y dostpnych typéw obiektéw
Aby wstawié¢ réwnanie wtracone w wiersz tekstu:

Whpisz fragment tekstu definicji do miejsca wy@enia wzoru lub symbolu matematycznego
Ustaw kursor tam, gdzie chcesz wstavdwnanie.

Z menuwVstaw wybierz poleceni®biekt..., kare Utwérz nowy .

Z listy dostpnych aplikacji wybierMicrosoft Equation 3.0

Wytacz opcg Przenas nad tekstem.

oo PE

Wykczenie pola wyboriPrzens’ nad tekstempowoduje,ze rownanie bdzie wtpcone w tekst
w miejscu gdzie byt ustawiony kursor. Zaznaczore pgboruPrzend nad tekstemsprawia, ze

réwnanie mena ustawdé w dowolnym miejscu dokumentu. Tej opcji jednaknmigna wywaé przy

wstawianiu réwnania do komorki tabeli.

6 Kliknij Przycisk OK.
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Wstawianie symboli i szablonéw do rowna

Po uruchomieniu aplikacji w dokumencie pojawiarsimka, w ktérej dziemy edytowéa réwnanie i paleta
symboli i szablonéw. Pasek menu zostaje dostosowamotrzeb edytora réwna

W Microsoft Word - Dokument1 HEEBR

4 Plik Edycja Widok Format Styl Rozmiar Okno Pomoc 1=

RN PURE-FERTENNE-FRRY- PN SR SN PN N SRR INE - AU EARE A

Definicja 1 Ll
Szereg geometrycany - jesli (o) jest ciagiem geometrycznym o pierwszym

= o ' e cossm Soeeeeees
wyrazie o, =0 iilorazie g=0, to szeregs’

== | jab. | ¥ F3 SFA | ENC [decf | AwA |AO®
) [ Tolo=|0y|-f

[ T R RN PR N BY- P - SRR RS- P - PR R

-
w[o]v]

ECEEED |

Suma z granicami jako napisy U gory i u dotu

Rys 3 Wstawianie szablonu sumy

Aby wstawié wzor matematyczny - > a,q"" :
n=1

[

. Wybierz z paska nagdzi w dolnym pasku — paleta szablonéw, @rapablonéw.z

N

. Kliknij wybrany szablon z grupy - suma z granicangory i u dotu

Wstawiony szablon posiada gniazda do wpisywanido&eir wstawiania symboli lub naginego
szablonu tworzc kaskadowy strukture wzoru.

Uwaga !

Klikniecie poza obszarem ramki lub paska rde spowoduje zamkatiie edytora rowna i powrét do
dokumentu podstawowego.

3. Wopisz granice sumy wypetnig gniazda nad znakiem sumy i pod nim
- ustaw kursor w gérnym gnidzie,
- znajd grupg symboli w palecie symboli (gérny pasek) zawigtajznak nieskaczondci,
- kliknij znak nieskaczondci,
- ustaw kursor w dolnym gnidzie, wpisz n=1
. Wypehnij gniazdo obok znaku sumy
- wpisz symbola
- wybierz szablon do wstawienia indeksu dolnegoswpl w indeksie dolnym,
- przesu kursor w prawo i wpisz symba]
- wybierz szablon do wstawienia indeksu gérnegasavp-1 w indeksie gérnym.
5. Kiliknij poza ramk réwnania.
6. Uzupehij pozostate rownania.
Réwnania pod tekstem definicji 2 wstaw jako réwagnizenoszone. Paahaj 0 zaznaczeniu pola
wyboruPrzend nad tekstenprzed wstawieniu réwnania.

I
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Zadanie do samodzielnego wykonania

Utwoérz dokument zawieragy réwnanie wg przyktadu pare).

Valueof stock= I5O = PV of expectedlividends

D, + ...+ D

k) @k P T ek

Rys. 4 Przyklad réwnania do samodzielnego utwaazen
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Zadanie 2 Graficzne przedstawianie danych

Do tekstu przedstawionego péej dodaj wykres ilustracy wydatki krajow Europy, ktore

najwiccej wydajp na telekomunikagj

Przesytanie danych

33 miliardy dolarow na telekomunikacj e

osiagnie poziom 1,5 mld USD.

Elektroniczne przesytanie danych zyska wagai najblizszych
czterech lat niebagatelnie na znaczeniu. Wedlug gmup
amerykaskiej agencji badania rynku Frost & Sullivan wydaté &
dziedzinie zw¢ksz sie w Europie dwukrotnie (z 15,9 mld USD w
1993 roku do 33,1 mld USD w 1997). Nagae] inwestuy w
telekomunikagj Brytyjczycy (5,4 mid USD), na drugim miejscu
plasuj sie¢ Niemcy (4,2 mld USD), na kolejnych&B&rancja, Belgia
z Holandi i kraje skandynawskie (wygzapc Szwedat). Wieksz
cze$¢ pienedzy zainwestowanych we tbrarze pochtorety wydatki
na ISDN — 4,6 mid (1992). Do 1997 roku wkiad w twsegment
rynku wyniesie 10 mld USD. Stale ragsym zainteresowaniem
cieszy st rowniez wykorzystywany do tego celu sptz
Oszacowanoze mimo drastycznego spadku cen modeméw, roczny
wskaznik wzrostu tej gafzi rynku wyniesie 9 procent i w 1997 roku

Wydatki krajéw Europy na telekomunikacje

O Anglia

H Niemcy

1994 1995 1996 1997

8

61 OFrancja

41 Olnne kraje razem
2] ||

0- 7

Rys. 1 Tekst z dakzonym wykresem ilustragym wydatki na telekomunikagj

© WSB-NLU, Nowy $cz



Rozdziat 9 Wstawianie wzorow, wykreséw i schematdganizacyjnych

183

Tworzenie wykresu - wypetnianie arkusza danych

Do utworzenia wykresu w Word 97 giuwbudowana aplikacja Wykres Microsoft Graph 97.UPachomieniu
jej otrzymujemy obiekt — wykres z przyktadowymi gam. W najprostszym przypadku wystarczy apst
przyktadowe dane wtasnymi i opisavykres — dodatytut wykresu i tytuty osi.

Bp_lik Edycja Widok Wstaw Format Narzedzia Dane Wykres Okno Pomoc =]
DM &R -EEE s el [BE = e lEE 8 -0 7
arial Su-Brulss=gu, @ales
_ -Igl: TZUE 4 S B T g 0 A L 12 143 4 a5 - | ZI
- branzg

S wkiad A B C D -

; zaintere 1994 1995 1996 1997

7 sprzet | mf]Anglia 5.4 6,8 7.4 92

g ;EE“OY 2 @fliNiemcy 42 52 6,3 7.4

- [ 3 arliFrancja 31 37 45 5.4

;: 4 [AdlInne kraje 6,2 7,1 8,8 11,2 -

&y <] | 3P

3]

5

é :E OAnglia

% 8 m Niemcy

4 6

jb 4 OFrancja

- 2 Olnne kraj -
st 0 razem *
- 1994 1995 1996 1997 >
@ ®
B EEE 3
str 1 sek 1 11 poz 134cm wrs 21 Kol 1 MKR ZMN ROZ ZaAS m

Rys. 2 Edycja arkusza danych Mocrosoft Graph 97

Aby wstawié¢ wykres

1
2.
3. Z menuWstaw wybierz pol

. Otworz dokumentvydatki.doc
Ustaw kursor tam, gdzie chcesz wstawiykres.

eceni®biekt, nastpnie kar¢ Utwdrz nowy

- z listy dosgpnych aplikacji wybieraVykres Microsoft Graph 97

. Usuh przyktadowe dane z arkusza danych

- kliknij odpowiedni komorke arkusza danych, a ngghie wpisz wtasne dane (wykorzystaj dane podane w

tabeli nizej )
1994 | 1995 | 1996| 1997
Anglia 5,4 6,8 7,4 9,2
Niemcy 4,2 5,2 6,3 7,4
Francja 3,1 3,7 4,5 5,4
Inne kraje razem| 6,2 7,1 8,8 11,2

Arkusz danych do wykresu fna wypetné od podstaw lub jeli istniez odpowiednio przygotowane
dane w postaci tabelarycznej (Word, Excel) prz&nia pomog Schowka, lub zaimportowa pliku
tekstowego lub arkusza kalkulacyjnego.

5. Kliknij poza obszarem arkusza danych - wykres zustastawiony do dokumentu
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Dodawanie tytutu i opisdw osi wykresu

Legenda daiczona do wykresu i odpowiednio wyskalowane osieo—wszystko zakey od wiaciwego
przygotowania arkusza danych. Typ wykresu jestiasyadomyéinie na kolumnowy grupowany z efektem 3W.
Aby wykres byt bardziej czytelny nate dolaczy¢ opisy i mae dostosowatyp wykresu. Te czynrici mozna
wykona po wypetnieniu arkusza danych lulz joo wstawieniu wykresu i ponownym go wyedytowaniu.

¥ Microsoft Word - Dokument? (=1
B o 7
¥l Plik Edycia Widok Wstar Op ad RIS
O | & @& Tytty | Osle | Linie siatki | Legenda | Etykiety danych | Tabela danych | "
arial - | 10 |- | Tyt wykresu;
o lgl ez IWydaTki w Europie na telekor Wiydatki w Europie na telekomunikacije 1] 3
B 5 Dokument? doc - AfileRc)=iIveH
-1 I 12
z 10
o ] O Anglia
- LA, a0 Anglia [ el 8 m Hizmey
& . O Francja
- 2 afl Nlemcy O wartosci (23: 4 O Inne kraje raze
| 3. 30 Francja [mid dol 2
- 4 [AiInne kraje 0
N 1994 1995 1996 1997
& | 4l
2 AR
4
I @) | oK I Anuluj
z 129
[ 10
- 8 D Anglia
g 6 mNiemcy
- 4 | O Francja
e .
— 2 | | Olnne kraje raze
@ 0+ hd
- 1994 1995 1996 1997 ;
Q ¥
“Ie[E 4] »
str 1 sek 1 11 poz 13,4cm wrs 21 Kol 1 MER ZMM ROZ TAS [EE'3

Rys. 3 Wstawianie tytutu wykresu i osi.
Aby dodaé tytut wykresu i osi

1. Kiliknij dwukrotnie obszar wykresu.

2. Rozwin menuWykres,
- wybierzOpcje wykresu, nastpnie kart Tytuty
- wpisz tekst tytutu wykresu ,Wydatki w Europie tedekomunikagj”
- wpisz tekst tytutu osi Z ,mid dol”

3. Kliknij przycisk OK.

Aby zmienié¢ potozenie opiséw na wykresie

1. Kiliknij dwukrotnie obszar wykresu.

2. Kliknij opis ,mld dol”.

3. Przecignij myszly opis w wybrane miejsce (powsj osi Z)

Aby dostosowa rozmiar wykresu

1. Kliknij obszar wykresu.
2. Przecagnij myszk jeden z uchwytéw obiektu w odpowiednim kierunku.

Zmiana rozmiaru wykresu odbywa s ten sam sposo6b jak zmiana rozmiaru rysunku soapi
WordArt czy innych poznanych jobiektéw.
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Zmiana typu wykresu

Typ wykresu zalgy od rodzaju i ukladu danych. Wykres liniowy lublismnowy ptaski tworzymy gdy chcemy
przedstawd zmiany wartéci w jednakowych przedziatach czasowych, wykresukoiowy ptaski dodatkowo
daje maliwos¢ poréwnania elementow. Wykres perspektywiczny 3Vezule relacje poszczegélnych danych
na tle catéci. Dla wykreséw 2-wymiarowych nioa zmienié typ catego wykresu albo tylko jednej serii
danych. Wykresy 3W magby¢ zmienione tylko w cakzi na inny typ np. kolumnowy 3W na stupkowy 3W,
stazkowy, walcowy, ostrostupowy.

=] x|

L1g]x]

#

=

H @ w4

¥ Microsoft Word - Dokument2 Typ wykresu [7]x
Bp_lik Edycja Widok Wstaw Form
0 |§ & Standardowe typy | Typy niestandardowe |
Arial - | 10 - ”; I || Typ wykresu: Przyktad:
L B 23 [l Kolumnowy = \wytiatki W Europie na
- . . | & stupkowey o
. —y telekomunikacje
Z okument2.doc - Arkusz d bl
o ¥ 12
z | [l 30 (Punictawy) 10 e Argli=
o hh VAiarstwoey .
z 1m0 Anglia @ Pierscieniowy g Niemey
- : i Radarouy & /"’:-(/.
= 2 @l Niemcy = ! — Francia
3 " Powrierzchniowry /
o 3_iFrancia 2 Bapelkawy 4 Irne krajs
- 4 ACllinne kraje il Gietdawy 2 razem
& [ [«] @ walcowy b a
- ‘ Stozkowy ;l 1§94, 1996 1896 1997
- LSS A AT LSS AL LSS mid dol
& pcj — Fp—
z 1 dol Liniowy ze znacznikami danych
= mid do r véwietlanymi przy kazde] wartoscl,
- 12 ™ Eor matowanie darrysine
0 10
;] 8 Nacisnij, aby zobaczyd przyidad !
nl 6
Tr:‘ 4 @ | Ustaw jako dormysing wykres | oK Anuluj |
- 2
@ 0
B 1994 1995 1996 1997
Eé“
—~|8la| |4
str 1 sek 1 1/1 poz 13,4cm wrs 21 Kol 1 MER ZMN ROZ 45 m

Rys. 4 Zmiana typu wykresu na liniowy ze znacznikdanych

Aby zmieni¢ typ wykresu:

agrwdPE

o

Dwukrotnie kliknij wykres osadzony w dokumencie.
Rozwih menuWykres.

Wybierz polecenidyp wykresu..., nas¢pnie karé Standardowe typy.

Wybierz Typ wykresu: Liniowy, Podtyp wykresu Liniowy ze znacznikami danych.

Aby zobaczy wykres przed osadzeniem w dokumencie kliknij iymzymaj przyciskNacisnij, aby
zobaczy przyktad.
Kliknij przycisk OK
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Zadanie do samodzielnego wykonania

Utwoérz dokument zawieragy wykres przedstawiony pomj. Dane do wykresu umieszczonenstabeli.

1986

1987

1988

1989

1990] 1991 1992 199

3 1994

1000

1800

4200

7900

15000 26000 375D0 344

100 28100

Choroba ,véciektych kréw” wyniszczyta cate ich stada w Anglii.
Oto wykres przedstawigy liczhe stwierdzonych przypadkéw
w latach 1986-94

40000
35000
30000
25000
20000
15000
10000

5000

— = [ |

}_____

1986 1987 1988 1989 1990 1991 1992 1993 1994

Rys. 5 Dokument zawiergy wykres do samodzielnego wykonania
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Zadanie 3 Schemat organizacyjny

Przedstaw graficznie struktuorganizacyja firmy X.

Wstawianie schematu organizacyjnego podobnie jaknadia i wykresu polega na uruchomieniu
odpowiedniej aplikacji z poziomu edytora Word.Zda z tych aplikacji tworzy identyczne obiekty.

Schemat organizacyjny firmy X

Dyrektor
I
I |
Z-ca Dyrektora d/s Z-ca Dyrektora d/s
Handlowych Rozwoju
— Dziat Marketingu — Gtdwny Konstruktor
— Dziat Zaopatrzenia | “H Gtowny Technolog

Rys. 1 Struktura organizacyjna kierownictwa firmy
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Wstawianie schematu organizacyjnego

Aplikacja Organization Chart 2.0 po uruchomieniujed@o dyspozycji wyjciowy szablon zawieragy
pojedynczy blok lub cztery bloki. W blokach ima wpis& wtasne informacje; mma tez doda& dowolry liczbe

blokéw. W blokach umieszczone sazwy pol, ktére majutatwia ustawianie tekstu w blokach..

¥ Microsoft Word - Dokument] =15 x|
=18

ﬁglik Edycja Widok Wstaw Format Narzedzia Tabela Oknoe Pomoc

DEHEGRY 4R v o (e BOR= & &[T = ~|3)

BB T Wicrosoft Organization Chart - [Obiekt w Dokumentl1] [_ o] x]

‘- Plik  Edycja Widok Style Tekst Bloki Linia Schemat Okno Pomoc _|& C
x1F
= IT Al Ql Podwadny: o | D—'Wspél'placl Wwispdtprac -Ell enedzer. ‘;‘l Asysteﬂl.l:l{l
Schemat organizacyjny firmy X =
<Manwisko=
Dryrekion

Z <Komentarz 1=

O Z-ta Dyrektora dis <Komentarz 2= Z-ta Dyrektora dfs

- Handlowych Rozwoju

&

; | Dziat Marketingu | |Dzia{ Zaopatrzenia | |G}éwny Konstruktor| | Giowny Technolog ‘

T

s

@

,,:\ d

b |Ruzmiar: 50% | 1

S EE K gz

m

“gysuiv%c-j|ngtnk§zta|tVV\\ADO4‘&v£v&v5ﬁ .e|

Kliknij dwukromie, aby wykonad polecenie Edytuj na: CrgPlus.4

Rys. 2 Aplikacja Microsoft Organization Chart 2Wypetnianie blokéw struktury

Aby wstawié¢ struktur ¢ organizacyjna

=

abrw

Ustaw kursor tam, gdzie chcesz wstasthemat.

Z menuWstaw wybierz poleceni®©biekt... i dalej karg Utworz nowy

- z listy dosgpnych aplikacji wybieraMS Organization Chart 2.0

Poprzez meniVidok/50% rzeczywistegoustal powgkszenie schematu na 50%
Wypetnij tytuty w komorkach wyjciowej struktury, usfuzbedne elementy.

Z paska nargzi wybierz przycisk ,Podwtadny” i dorysuj elementygeciego poziomu struktury (Dziat

Marketingu itd.).
Zakaohcz edycg poprzez poleceniBlik/Zakoncz i powréé do Dokumentl

W celu modyfikacji struktury wystarczy dwukrotnli&rig¢ obszar schematu, wtedy zostanie ponownie
uruchomiony MS Organization Chart 2.0 z utwoezavczeniej struktug. Zakoiczenie wykonujemy

jak w punkcie 5.
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189

Zmiana stylu grupy

Styl okresla sposéb uporgkowania blokéw w grupie. Zmiana stylu pozwala nezenie i wydhienie lub

rozszerzenie i skrécenie schematu. Wybrany stytzezpmeniStyle mozna nadawafragmentom schematu jak

i catemu schematowi.

£ Microsoft Organization Chart - [Obiekt w Dokumentl]
Plik  Edycja Widok REELYEE Tekst Bloki Linia Schemat Okno Pomoc =181 x|

m A Q| Podutadry: & [ =-w nmy e Asystent-n:n{l

Azystent Dicl
Wizpok-
menedzer ﬁ'

Schemnat organizacyiry ey X

[ ]
Z-va Dyrektora dis Z-ca Dyrekiora ois
Handloweyeh Fozwoju

Dziat Marketingu Dziat Zaopatrzenia

Ghawry Konstruktor | Giowny Technolog

|R|:|zmiar: 50% | ‘ ‘

Rys. 3 Zmiana uktadu zaznaczonych blokéw z pozgomea pionowy

Aby zmieni¢ styl grupy z poziomu 3:

. Kliknij dwukrotnie schemat organizacyjny w celu pavnego uruchomienia MS Organization Chart 2.0.

1
2. Rozwin okno na peiny ekran.
3. Zaznacz bloki z 3 poziomu schematu organizacyjnego.

Poziom 1 schematu stanowi najagy blok schematu, bloki beZpanio pod nim to poziom 2, z kolei

grupy blokéw pod blokami z poziomu 2 to poziona 3 it
Aby zaznaczypojedynczy blok - kliknij dany obiekt.

Aby zaznaczywiele blokéw - Kliknij bloki przytrzymug klawisz SHIFT lub przegjnij myszk

wokot obiektow (zakgkramke tak, aby wewatrz znalazty si wybrane obiekty).

4. Kliknij menu Style.

Gorny zestaw stylow w menu Style gimea zmiare sposobu uporalkowania blokéw w grupie lub
podgrupie. Grupa sklada gize wszystkich blokéw podlegeych temu samemu megecbwi.
Podgrupa to zbior blokéw w ofsie wickszej grupysSrodkowy styl w menu Style uttiwia tworzenie
blokéw asystenta. Dolny styl wmenu Style zystudo przedstawiania wspotmerediw.

Wspotmenegkrowie g to menegerowie, ktdrzy wspdlnie odpowiadaa grug podwiadnych.
(Opis menu Style wg Pomoc Microsoft OrganizatioarCh temat: Porzdkowanie blokéw)

. Wybierz pionowy sposéb upardkowania blokéw w grupie.
Zakahcz edycg poprzez men®lik/Zakoncz i powr6é do Dokument 1
. Zapisz dokument na dysku pod naz8chemat.doc

~N oo
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Zadanie do samodzielnego wykonania

Utwoérz dokument zawieragy schemat jak na przykladzie poej

Drzewo filogenetycznewidoczna poriej streszcza histarizycia na
Ziemi od bakterii do Czlowieka poprzez Ryby, Gaitly, Poszczeg6ine
gatunki wylaniaj sig jedne z drugich i twotzgeneracje.

Drzewo zycia

| Koralowce | | Gabki | | Robaki | | Glony |

| Mi@clzaki || Grzlyby |
| Skortljpiaki | | Paplrocie |
| Owlady | | Iglallste |

Rosliny kwiatowe

Czlowiekowate

Rys. 4 Schemat Drzewgcia oparty na schemacie organizacyjnym
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