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Zostain mistrzem Swiata w obstudze Worda
Poskramianie Worda

Niby zwykty edytor tekstow — na pierwszy rzut oka nic szczegdinego. Podobno
wystarczy przyswoi¢ sobie kilka prostych informacii, by z rozmachem przystapi¢

do pisania elaboratdw, krétkich notek z zebran, a moze i mitosnych listow — jesli masz
na to ochote. Jezeli jednak kiedykolwiek przyszto Ci do gtowy przyjrze¢ sie z bliska
aplikacji MS Word 2007, wiesz, ze mozliwosci, jakie oferuje, NAPRAWDE potrafig
zaskoczyé.

Najgorsze sa poczatki, ale z pewnoscia szybko przyzwyczaisz sie do swojego Worda,
a nawet go pokochasz. Bedziemy Ci towarzyszy¢ w tej niepokojacej i zarazem
ekscytujacej podrozy, a ksiazka ta bedzie o wiele lepszym rozwigzaniem Twoich
probleméw z edycja tekstu niz dwie poranne aspiryny i telefon do obstugi techniczne;.
Razem damy rade.

* Podstawy — zaczynamy od uruchomienia programu.

 Korekta dokumentu — sprawdzanie pisowni i gramatyki.

e Przydatne triki — jak uzywac skrotow klawiaturowych.

* Upiekszanie — formatowanie dokumentu, praca z grafika.

» Wstawianie komentarzy, korespondencja seryjna i inne przydatne funkcje.

Ponadto znajdziesz tu dekalogi: 10 przydatnych sztuczek, 10 ciekawostek i 10 dobrych
rad dla kazdego uzytkownika.

DODATEK SPECJALNY:

Sciaga:

Sztuka poruszania sie po dokumencie
Dziesiatki przydatnych polecen klawiaturowych
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Edycja tekstu
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W tym rozdziale:

P Usuwanie znakéw za pomoca klawiszy Backspace 1 Delete.
P Usuwanie wierszy, zdan, akapitéw 1 stron.

P Dzielenie i taczenie akapitow.

» Wycofywanie bl¢dnych czynnosci.

> Uzycie polecenie Powtdrz.
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C zym jest edycja? Pigknie rzecz ujmujac, edycja sprawia, ze tekst, ktory napiszemy, bedzie
si¢ lepiej czytalo. Dobry redaktor pomaga pisarzowi dobra¢ idealne stowa, kierujac go tak,
by unikat wieloznacznosci, utrzymywal odpowiednie tempo, koniczyt mysli, sprawdza takze
to co$, co nazywamy ,zgodnoscia podmiotu z orzeczeniem”, a przede wszystkim zajmuje si¢
tym, aby intencje autora zostaly jak najlepiej zrozumiane przez czytelnika.

Dobrze, wyrzucilem to z siebie. Ale w gl¢bi duszy jako pisarz nie znosisz redagowania,
poniewaz jego podstawy jest usuwanie tekstu. Mimo dobrych zamiaréw redaktor najlepiej si¢
sprawdza, tnac, przycinajac, wyrywajac, obcinajac, wymazujac 1 zastgpujac te jakze niezbgdne
stowa, ktdre godzinami z trudem wylewates ze swego serca. Trudno si¢ z tym pogodzi¢ (tym
bardziej ze redaktor méwi, iz trudno to zaakceptowac), ale to prawda — w redagowaniu tekstu
chodzi o usuwanie fragmentéw — 1 to wlasnie stanowi temat niniejszego rozdziatu. Albo jest
tematem tego rozdzialu. Bez znaczenia.

Dobry redaktor sprawdza réwniez pisowni¢ i gramatyk¢ w dokumencie. Wigcej informacji
na ten temat znajdziesz w rozdziale 8.

Usuwanie elementow

Stowa uznania dla osoby, ktora umiescita gumke na koncu otéwka. Nie da si¢ ukryé, ze ludzie
popetniaja blgdy. Okragla, migkka gumka na rézne sposoby réwnowazy ostry czubek otéwka.

U szczytu popularno$ci maszyn do pisania mozliwo$¢ usunigcia napisanego tekstu byfa bardzo
pozadana. Oczywiscie do dzisiaj — lata po tym, jak maszyny do pisania trafity do muzeum
ciekawostek — wiadomo, czym jest Tipp-Ex 1 dlaczego byt niezbgdny.

Niemal zawsze mozliwo$¢ usuwania tekstu jest rownie cenna jak mozliwo$¢ jego pisania.
Dotyczy to takze edytora tekstu. Usuwanie jest cz¢Scia procesu tworzenia, cz¢cia refleksji

oraz samodzielnej redakgji tekstu. Pisanie. Usuwanie. Ponowne pisanie. Ponowne usuwanie.
Tak to dziata.
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Klawisze usuwajgce: Backspace i Delete

Zarbéwno tworzenie, jak 1 usuwanie tekstu odbywa si¢ za pomoca klawiatury. Wigkszo$¢
klawiszy stuzy do tworzenia tekstu. Tylko dwa usuwaja: Backspace 1 Delete. To, jak dziataja
te klawisze 1 ile tekstu usuna, zalezy od sposobu ich uzycia.

Usuwanie pojedynczych znakéw

Samodzielnie klawisze Backspace 1 Delete stuza do usuwania jednego znaku tekstu:

v’ Klawisz Backspace usuwa znak po lewej stronie punktu wstawiania.

v’ Klawisz Delete usuwa znak po prawej stronie punktu wstawiania.

W ponizszym przyktadzie punkt wstawiania ,,mruga” (no dobrze, mrugatby na ekranie
komputera) migdzy s 1 t w stowie jestes. Naci$nigcie klawisza Backspace usunie s, a naci$nigcie
klawisza Delete usunie .

Nikt nie podejrzewat, ze jes|te$ robotem, Hubert. Do momentu, w ktorym
wyznate$§ mitoS¢ gofrownicy.

v" Po usunieciu znaku tekst znajdujacy sie po prawej stronie lub ponizej znaku przesunie
si¢, by zapelni¢ lukg.

v/ Mozesz nacisnaé i przytrzymaé klawisz Backspace lub Delete, aby ptynnie, ,tasmowo”
usunaé wigcej znakdw. Zwolnij klawisz, aby zatrzymaé tak nieuzasadniona destrukcje.
Jednak zamiast takiego brutalnego podejscia polecam jednak inne polecenia usuwania
(opisane w tym rozdziale).

v/ Specjalne rodzaje tekstu w Wordzie nie moga by¢ fatwo usunigte za pomoca klawiszy
Delete Tub Backspace. Przykladem moze by¢ aktualizujace si¢ pole tekstu, w ktérym zawsze
pojawia si¢, powiedzmy, biezaca data. Ten rodzaj tekstu jest cieniowany, gdy probujesz
go usunaé. W ten sposéb Word przypomina, ze nie jest to zwykty tekst. Naci$nij ponownie
klawisz Delete lub Backspace, aby usuna¢ taki tekst.

Usuwanie stowa

Aby wyciaé cate stowo, dodaj klawisz Ctrl do niszczycielskich mozliwosci klawiszy Delete
lub Backspace:

v’ Ctrl+ Backspace usuwa stowo przed (po lewej stronie) punktem wstawiania,

v/ Ctrl+ Delete usuwa stowo za (po prawej stronie) punktu wstawiania.

Te skréty klawiaturowe sprawdzaja si¢ najlepiej, gdy punkt wstawiania znajduje si¢ na poczatku
lub na koncu stowa. Jezeli punkt wstawiania znajduje si¢ w srodku slowa, te polecenia usuna
tylko fragment do poczatku lub kofica tego stowa.

Jezeli usuniesz stowo za pomoca Ctrl+Backspace, punkt wstawiania znajdzie si¢ na konicu
wezesniejszego stowa (lub akapitu). Usunigcie stowa za pomoca Ctrl+Delete umiesci punkt
wstawiania na poczatku nast¢pnego stfowa. Ma to utatwié szybkie usuwanie kolejnych stow.
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Po usunigciu tekstu Word przesunie pozostate fragmenty, Iaczac je zgodnie z zasadami
gramatyki.

Zadna gumka do wymazywania nie moze si¢ rtéwna¢ z niszczycielska moca Ctrl+Backspace
1 Ctrl+Delete.

Usuwanie kilku stow

Oproécz usuwania stowa lub znaku w Wordzie nie sa dostgpne skréty klawiaturowe usuwajace
wiersze lub akapity. Mozna usunac takie elementy, jednak w sposéb nie tak oczywisty. Zanim
przejdziemy do szczegdtéw, poznajmy kilka definicji:

v’ Wiersz tekstu jest po prostu linia tekstu na stronie (gramatyka nie ma tutaj znaczenia).

v/ Zdanie to po prostu zdanie. Wiadomo, rozpoczyna si¢ wielka litera i koficzy kropka,
znakiem zapytania lub wykrzyknikiem. Prawdopodobnie poznates to pojecie w szkole
podstawowej.

v/ Akapit sklada si¢ z jednego lub kilku zdaf albo nagléwka. Koficzymy go nacisni¢ciem
klawisza Enter.

v/ Strona to po prostu caly tekst od poczatku do korica strony.

W Wordzie mozna réwniez usunaé niestandardowe fragmenty tekstu, zaznaczajac je jako blok.
Wigcej informacji na temat blokéw tekstu znajdziesz w rozdziale 7.

Usuwanie wiersza

Wiersz tekstu mozna najlatwiej usunac za pomoca myszy:
1. Przesun kursor myszy nad lewy margines dokumentu.

Kursor zmieni ksztalt na strzatkg wskazujaca péinocny wschéd, gdy znajdzie si¢ w
odpowiednim miejscu.

2. Wskaz kursorem wiersz, ktory chcesz usunad.
3. Kliknij.
Wiersz zostanie pod$wietlony lub zaznaczony.

4. Nacisnij klawisz Delete, aby usuna¢ wiersz.

Usuwanie zdania

Usunigcie zdania jest banalne:
1. Wskaz mysza niepotrzebne zdanie.
2. Naci$nij i przytrzymaj klawisz Ctrl, a nastepnie kliknij.
Zdanie zostanie zaznaczone.
3. Nacisnij klawisz Delete.

Pozegnaj si¢ ze zdaniem.
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Usuwanie akapitu
Najszybszy sposéb usuwania akapitu:
1. Wskaz mysza akapit.
2. Kliknij trzykrotnie.
Trzykrotnie oznacza ,trzy razy”.

3. Nacis$nij klawisz Delete.

Jezeli trzykrotne kliknigcie sprawia Ci problem, ustaw kursor nad lewym marginesem, obok
niepotrzebnego akapitu. Gdy kursor zmieni ksztalt, kliknij dwukrotnie. Caly akapit zostanie
zaznaczony; mozesz go usunaé nacisni¢ciem klawisza Delete.

Usuwanie strony

Word nie zajmuje si¢ stronami. Za strony odpowiada drukarka i jej ustawienia. Mimo to aby
usungd strong:

1. Przejdz na gore strony, ktora chcesz usunad.

W rozdziale 4. znajdziesz informacje o poleceniu PrzejdZ do. W oknie dialogowym
Przejd# do wpisz numer strony do usunigcia. (Pamigtaj o kliknigciu przycisku Zamknij
w celu pozbycia si¢ okna dialogowego Znajdowanie i zamienianie).

2. Nacisnij klawisz F8.

W Wordzie klawisz F8 wlacza specjalny tryb zaznaczania, ktory zostanie opisany
w rozdziale 7.

3. Nacisnij Ctrl+PgDn.
Punkt wstawiania zostanie przeniesiony na koniec strony.
4. Nacis$nij klawisz Delete.

Strona zostanie usunigta.

W rozdziale 10. dowiesz sig, jak usunaé t¢ denerwujaca, dodatkowa, pusta strong na koficu
dokumentu.

Dzielenie i tqczenie

Redagowanie moze réwniez obejmowac taczenie i dzielenie wierszy 1 akapitdow. Dzielenie
powoduje utworzenie dwdch akapitdw z jednego, a fgczenie — utworzenie jednego akapitu
z dwoch.

Tworzenie dwich akapitow z jednego

oWk Aby podzieli¢ akapit na dwa, wyszukaj punkt, w ktoérym chcesz go podzieli¢ — powiedzmy
Y mig¢dzy dwoma zdaniami. Ustaw tam punkt wstawiania 1 naci$nij klawisz Enter. Word podzieli
akapit na dwa. Tekst znajdujacy sie nad punktem wstawiania bedzie jednym akapitem, a dalszy
tekst stanie si¢ nastgpnym akapitem.
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W zaleznosci od tego, gdzie umiescisz punkt wstawiania, moze by¢ konieczne usunigcie
niepotrzebnego odstgpu na poczatku drugiego lub na kornicu pierwszego akapitu.

Tworzenie jednego akapitu z dwoch

Aby potaczy¢ dwa akapity i zamienic je w jeden, mozesz usunaé spomigdzy nich znak konca
akapitu. W tym celu ustaw punkt wstawiania na poczatku drugiego akapitu i nacis$nij klawisz
Backspace. Usunigcie znaku korica akapitu polaczy dwa akapity. (Moze by¢ konieczne dodanie
odst¢pu migdzy polaczonymi akapitami).

Twardy podziat wiersza

Naci$nigcie klawisza Enter wstawia do tekstu znak korica akapitu. W celu zakonczenia wiersza
tekstu, ale nie zakoniczenia akapitu, uzywany jest twardy podzial wiersza, wprowadzany za
pomoca kombinacji klawiszy Shift+Enter.

Twardy (reczny) podzial wiersza jest uzywany zwykle w tytutach i nagtéwkach. Na przyktad gdy
mamy dhugi tytut i musimy podzieli¢ go na dwa wiersze, naciskamy Shifi +Enter, aby recznie
podzieli¢ wiersz. Po wpisaniu wiersza:

Poczatek i Koniec

Nacisnij Shift+Enter. Zostanie utworzony nowy wiersz. Kontynuuj wpisywanie:

Para czubkow

Reczny podziat wiersza utrzymuje tekst razem (w tym samym akapicie), ale w osobnych wierszach.

Pomytki? Pomytki? Wycofaj je szybko

Nie musisz si¢ ba¢ usuwania tekstu lub wykonywania czegokolwiek w Wordzie. Czegokolwiek!
Word posiada bowiem przydatne polecenie Cofnij. Wszystko, co zrobisz, mozesz cofnaé.

Jak cofngc?
Poleceni Cofnij wykonuje wszelkie zmiany wprowadzone w dokumencie, takie jak
formatowanie tekstu, przenoszenie blokéw, wpisywanie i usuwanie tekstu — wszystko.
Polecenie Cofnij mozna wywolaé na dwa sposoby:
v Nacisnaé Ctrl+Z7.
v~ Klikna¢ na pasku narzedzi Szybki dostep przycisk polecenia Cofnij.
Wolg korzystaé ze skrotu klawiaturowego Ctrl+Z, jednak przycisk polecenia ma t¢ zaletg,
ze wyswietla listg z ostatnio wykonywanymi czynno$ciami, ktére moga zosta¢ wycofane.
v~ Polecenie Cofnij jest wygodne, ale niech nie bedzie wymoéwka dla niedbalstwa.

v/ Niestety, nie mozesz wskazaé konkretnej czynnosci na liscie przycisku polecenia Cofpij.
Mozna jedynie wycofa¢ kilka czynnosci jednoczesnie.
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v’ Czasami polecenie Cofnij nie dziata. Jednak przed taka sytuacja wyswietlane jest
ostrzezenie. Na przyktad moze zosta¢ wyswietlony komunikat ,,Zbyt mato pamigci
do cofnigcia tej operacji. Czy chcesz kontynuowaé?”. Kontynuuj na wlasne ryzyko.

v’ Polecenie Cofnif nie dziata, jezeli nie ma zadnej operacji do wycofania lub coé po prostu
nie moze by¢ cofnigte. Na przyklad nie mozesz wycofa operagji zapisania pliku na dysku.

v’ Aby cofnaé polecenie Cofnij, kliknij przycisk Wykonaj ponownie. Opis znajdziesz w nastepnym
podrozdziale.

Powtarzanie

Jezeli wycofasz jaka$ operacj¢ 1 okaze sig, ze nie to miale$ na mysli, musisz uzy¢ polecenia
Wykonaj ponownie, aby przywrdcié poprzedni stan dokumentu. Na przyktad mozesz wpisaé
jakis tekst, a nastgpnie aby go usunad, kliknaé przycisk Cofnij. W celu przywrdcenia wpisanego
tekstu mozesz uzy¢ polecenia Wykonaj ponownie. Masz dwie mozliwosci:

v~ Nacisnaé Ctrl+Y,
v~ Klikna¢ na pasku narzedzi Szybki dostep przycisk polecenia Wykonaj ponownie.

fu  Polecenie Wykonaj ponownie spetnia dwie funkcje. Po pierwsze, robi co$ dokladnie odwrotnego
niz polecenie Cofnij. A wigc jezeli wpiszesz tekst, polecenie Cofnij go usunie, natomiast
polecenie Wykonaj ponownie wpisze go ponownie. Jesli uzyjesz polecenia Cofnij do usunigcia
tekstu, polecenie Wykonaj ponownie znowu go usunie. (Druga funkcja zostanie opisana
w nastgpnym podrozdziale.).
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Dla tych, co lubig tryh zastepowania

Whpisywanie tekstu w Wordzie odbywa sie w trybie Jezeli jednak chcesz aktywowac tryb zastepowania:
wstawiania, co oznacza, ze wpisywany tekst jest wsta- . . I . .
wiany tuz przed migajacym punktem wstawiania. Wpi- |- W menu przycisku Office Kiiknij przycisk Opcje
sywany tekst przesuwa istniejacy tekst w prawo i w dot. programu Word.

Jednak nie zawsze musi sig tak dzia. 2. Kliknij Zaawansowane na liScie po lewej stronie

okna dialogowego Opcje programu Word.

. Zaznacz po prawej stronie opcje Uzy; trybu zaste-

powania.

4. Zalecam rowniez zaznaczenie opcji znajdujacej
sie nad nig — Uzyj klawisza Insert do sterowania
trybem zastepowania.

Nie zalecam uzywania trybu zastgpowania; tryb wsta- 5 Kliknij przycisk OK.

wiania jest wystarczajacy. Cata dokumentacja Worda,

zawarto$¢ systemu pomocy, a takze ta ksigzka zakta- Zadna wskazowka, ani komunikat nie informuja, ze tryb

daja, ze uzywasz trybu wstawiania. zastepowania jest aktywny. Mozesz to jedynie wy-

whnioskowac, jezeli wpisywany tekst zastepuje istniejacy.
Uzyj klawisza Insert lub Ins do przetaczania miedzy
trybami zastepowania i wstawiania.

Ztym blizniakiem trybu wstawiania jest fryb zastepowa- 3
nia, w ktérym wpisywany tekst zastepuje istniejgcy.
Zastepowane sg wszystkie znaki poza znakiem konca
akapitu, dlatego nie jest mozliwe nadpisanie nastep-
nego akapitu.
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Wykonaj ponownie, Powtérz pisanie

Gdy polecenie Wykonaj ponownie nie ma nic do zrobienia, zmienia swa funkgje 1 staje si¢
poleceniem Powtdrz Pisanie. A dzigki temu mozesz zaoszcz¢dzi¢ naprawdg sporo czasu!

Na przyktad wpisz w Wordzie ponizszy tekst:

Puk, puk
Kto tam?
Puk puk.
Kto puk puk?

Teraz nacis$nij Ctrl+Y lub kliknij na pasku narz¢dzi Szybki dostep przycisk Powtdrz Pisanie.
Word powtdrzy to, co ostatnio wpisates. (Jezeli nacisnate$ klawisz Backspace, aby usuna¢ jakis
fragment, naci$nigcie Ctrl+Y powtérzy tekst tylko od tego momentu).

v’ Polecenie Powtdrz Pisane moze réwniez postuzyé do ponownego stosowania
formatowania. Gdy pracujesz w dokumencie 1 modyfikujesz styl r6znych fragmentéw
tekstu, uzycie klawisza Powtdrz lub polecenia Wykonaj ponownie moze oszczgdzié sporo
czasu, zwlaszcza gdy zmieniasz formatowanie. (Informacje na temat formatowania
tekstu znajdziesz w czgsci III).

v’ Mozesz zapamietaé, ze klawisz F4 dziala jak kombinacja Ctrl+Y. Obydwa wywoluja
polecenie Powtdrz Pisanie.



