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Pisz i licz - z najpopularniejszymi programami na Swiecie

* Prostota i elegancja, czyli jak stworzy¢ czytelny i estetyczny dokument tekstowy
* QOperacje podstawowe i skomplikowane, czyli jak Excel moze utatwi¢ nam zycie
* Grafika i wykresy, czyli jak uatrakcyjni¢ wyglad dokumentow

Word i Excel naleza do najbardziej znanych i najczesciej wykorzystywanych programéw
na Swiecie. Kazdy z nas musi czasem napisac urzedowe pismo, wystac oficjalny list
czy zaprojektowac zaproszenie. Kazdy miewa problemy z obliczaniem podatku,
dodawaniem dtugich serii liczb lub ustalaniem liczby dni pomiedzy okreslonymi datami.
Te dwa proste w obstudze, a niezwykle przydatne programy sa lekiem na takie ktopoty.
Pozwalaja nam dziata¢ wygodnie, bez nerwow i ryzyka pomytki. Wbrew pozorom nie sg
tez trudne w obstudze. Wystarczy znajomos$¢ kilku podstawowych zasad i sztuczek.
Jesli chcesz szybko je poznaé, powinienes siegnac wtasnie po te ksiazke.

»Word i Excel. Dla seniorow” to pozycja przeznaczona dla 0s6b, ktdre wciaz troche boja
sie komputera, ale wiedza juz, ze to $wietne narzedzie, i chcg opanowac obstuge waznych
programoéw. Dowiesz si¢ z niej, jak uruchomi¢ Excel i Word oraz stworzy¢ czy zapisaé
nowe dokumenty. Nauczysz sie wpisywac i formatowac tekst w Wordzie, zaznaczac go,
przenosi¢ oraz wyréwnywac. Odkryjesz, jak wstawiac listy oraz grafike czy tto - i jak
wydrukowac gotowy dokument. Poznasz najprostsze i bardziej zaawansowane sposoby
dokonywania obliczen w Excelu. Zrozumiesz, jak nalezy prawidtowo wprowadzac dane
i korzysta¢ z mozliwosci formatowania czy zaznaczania poszczegdinych komorek,

a takze na czym polega idea formut i jak sprytnie mozna ich uzywac.

* Pierwsze kroki w programie Word

* Praca z tekstem

» Zmiana wygladu i potozenia tekstu

e Listy wyliczane i numerowane

e Ustawienia strony

* Grafika w dokumencie

* Drukowanie dokumentu

e Uruchamianie programu Excel 2007 PL
* Aktywacja i zaznaczanie komarek

» Wprowadzanie danych

* Formatowanie komorek i modyfikowanie arkusza
* Tworzenie i edycja formut

o Wykresy

Najwyzszy czas opanowaé obstuge Worda i Excela!
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Grafika w dokumencie

Grafika w dokumentach tekstowych jest dzisiaj tak powszechna jak same
dokumenty tekstowe tworzone w Wordzie. Trudno sobie wyobrazi¢ np.
CV bez zdjecia osoby poszukujacej prace czy tez instrukcje obstugi,
ktéra nie zawiera zadnych ilustracji (schematéw). Zastosowanie obrazu
w dokumentach w wielu przypadkach jest duzo korzystniejsze, gdyz np.
opisywanie uszkodzert domu w wyniku zalania przez sagsiada w podaniu
do ubezpieczyciela bytoby czasochtonne i nigdy nie oddatoby stanu fak-
tycznego, zas jezeli do opisu dodamy zdjecie, to czgsto duzo tatwiej jest
drugiej stronie co$ zrozumie¢ czy tez sobie wyobrazic.

Narzedzie wstawiania grafiki do dokumentu znajduje si¢ w menu gléw-
nym Wstawianie na wstgzce Iustracje (rysunek 7.1).
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Rysunek 7.1. Narzedzie wstawiania ilustracji

Wstawianie pliku graficznego
do dokumentu

Jak widzisz, na wstazce Ilustracje znajduja si¢ rézne opcje umozliwiajace
wstawienie:

® obrazu z pliku,

® obiektu clipart,

® ksztaltu,

® orafiki SmartArt,

® wykresu.

My zajmiemy si¢ wylacznie wstawianiem obrazu z pliku, gdyz jest to
tunkcja najezesciej wykorzystywana i najbardziej przydatna.




Aby wstawi¢ do dokumentu plik graficzny znajdujacy sie
w Twoim komputerze:

1. Ustaw kursor w miejscu, w ktérym ma by¢ wstawiony plik (najlepiej
pomigdzy akapitami), a nastepnie przejdz do menu gtéwnego Wita-
wianie i na wstazce Ilustracje kliknij Ipm opcje Obraz.

2. Nastepnie w oknie Wstawianie obrazu odszukaj plik graficzny, ktéry
chcesz wstawi¢ — w naszym przyktadzie plik nazywa si¢ grafikal.

Wskazéwka

Podczas przeszukiwania komputera bedziesz widziat wytqcznie pliki graficzne,
ktdre Word dopusci do wstawienia.

3. Po odnalezieniu pliku kliknij go Ipm, aby go zaznaczy¢, a nastepnie kliknij
przycisk Wstaw, aby zatwierdzi¢ wstawienie — gotowe (rysunek 7.2).
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Rysunek 7.2. Poszczegdlne etapy wstawiania grafiki do dokumentu

Obraz zostanie wstawiony w miejscu, w ktérym byt ustawiony kursor.

Wskazéwka

Aby usunqgc wstawionq grafike, musisz jq zaznaczy¢ poprzez pojedyncze kliknie-
cie Ipm, a nastepnie nacisnq¢ klawisz Delete (Del).
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Grafika w dokumencie

Zmiana rozmiaru grafiki
w dokumencie

Po wstawieniu pliku graficznego do dokumentu moze si¢ okaza¢, ze obraz
jest za maty lub za duzy, co sprawia, ze jest on mato czytelny. Moze tez
by¢ tak, ze z jakichs powodéw sam chcialby$ dostosowacé jego wielkos¢
w dokumencie — jak to zrobi¢? Na szczgscie twércy Worda pomysleli
réwniez o tym. Word umozliwia zmiane wielkosci wstawionej grafiki

w bardzo prosty sposéb.

Aby zmieni¢ rozmiar wstawionej grafiki:

1. Kliknij Ipm rysunek, ktérego rozmiar chcesz zmienié, tak aby na jego
obwodzie pojawily sie kétka.

2. Teraz ustaw kursor myszy na jednym z kétek znajdujacych si¢ na
rogu wstawionego obrazu, tak aby zmienit si¢ on w uko$ng kreske ze
strzatkami (rysunek 7.3).

przebudowany interfejs, umozliwia latwiejsze formatowanie tekstu i zawiera rozbudowan
system tworzenia wykresow, dzicki czemu bedziesz moégl szybceiej tworzyé efektown

dokumenty.
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Rysunek 7.3. Grafika ze zmienionym kursorem myszy

Zmieniony
kursor myszy

3. Nastepnie kliknij Ipm i przytrzymaj kursor — powinien zmienic sig
w krzyzyk.

4. Teraz, nadal przytrzymujac kursor Ipm, przesun go po skosie do géry
lub w dét (rysunek 7.4).

Wskazowka

Aby pomniejszy¢ obraz, przeciqgnij kursor w przeciwnym kierunku.
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Poprzedni rozmiar Nowy rozmiar

Rysunek 7.4. Uchwycenie naroznika obrazu w celu jego powiekszenia

Wskazowka

Jezeli zmieniasz rozmiar obrazu za pomocq uchwycenia jego naroznikéw, Word
automatycznie skaluje go w pionie i poziomie, dzieki czemu wymiary te pozo-
stajq wzgledem siebie w tym samym stosunku, co sprawia, ze obraz wyglqgda jak
poprzednio, tylko jest mnigjszy (lub wiekszy) — jest to tzw. skalowanie propor-
¢jonalne.

5. Nastepne zwolnij Ipm, aby zastosowa¢ nowy rozmiar — gotowe.

Istnieje réwniez mozliwo$¢ zmiany rozmiaréw obrazu bez zachowa-
nia proporcji miedzy wysokoscia i szerokoscia. Stuza do tego punkty
umieszczone z boku wstawionego obrazu, a nie, jak poprzednio, na jego
naroznikach. Zmiang tylko jednego z wymiaréw przeprowadza si¢ iden-
tycznie jak w przypadku skalowania, a réznica polega wylacznie na tym,
ze musimy chwyci¢ wlasnie punkt znajdujacy si¢ na jednym z czterech
bokéw obrazka i przesunaé kursor myszy odpowiednio w gére lub w dét
dla punktéw umieszczonych na gérze i na dole albo w lewo lub w prawo
dla punktéw umieszczonych na bokach.

Jak pewnie zauwazytes, jeden z punktéw na obwodzie obrazka rézni sie
od pozostatych — jest to punkt znajdujacy si¢ na gérze (rysunek 7.5).
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Rysunek 7.5. Widok nietypowego punktu przeksztatcen

Grafika w dokumencie

€]

Punkt ten umozliwia obrécenie wstawionego obrazu. Aby to zrobi¢, na-
lezy ustawi¢ kursor na zielonym punkcie, tak aby zamienit si¢ w symbol
% , a nastepnie klikna¢ i przytrzyma¢ lpm. Przytrzymujac lpm, rusz
kursorem, a zobaczysz, jak rysunek si¢ obraca — ustaw go w wybrane;
pozyciji i zwolnij przycisk myszy, aby zatwierdzi¢ przeksztatcenie rysunku.

Optywanie rysunku przez tekst

Zapewne spotkales si¢ z dokumentami, w ktérych rysunki byty otoczone
przez tekst. Wstawienie rysunku w standardowy sposéb sprawia, ze tekst
nie otacza rysunku — nie oblewa go, lecz znajduje si¢ nad i pod nim.
W tym podrozdziale dowiesz sig, jak sprawi¢, Zeby wstawiany obiekt —
czy to rysunek, czy obraz — byt oblewany przez tekst w taki sposéb, aby
tworzyt z nim spéjng catosé (rysunek 7.6).
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Rysunek 7.6. Dokument przed zmiang i po zmianie sposobu utozenia
tekstu wzgledem rysunku

94



Aby tekst otaczat rysunek, nalezy:

1. Wstawi¢ rysunek do teksu.

2. Klikna¢ Ipm, tak aby zaznaczy¢ rysunek, i nastepnie przej$¢ do menu
gtéwnego Narzgdzia obrazdw — do menu Formatowanie.

3. Na wstazce Rozmieszczanie kliknaé opcje Pofozenie, tak aby si¢ ona
rozwineta (rysunek 7.7).
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"Word 2007 PL. Cwiczenia praktycame” to przystepny samouczek, dzicki ktéremu szybko
nauczysz sie korzysta¢ z najpopulamniejszego edytora tekstu na swiecie. Pozmasz gléwne

Rysunek 7.7. Kolejne kroki przejscia do opcji Potozenie

4. Nastepnie z dostepnych ulozen wybra¢ Pofozenie u gory z lewej z kwa-
dratowym zawijaniem tekstu E Gotowe.

Wskazowka

Podczas wybierania utozenia tekstu zostanie ono zastosowane w dokumencie,
abys widziat, jak bedzie on wyglgdat.

Wskazowka

Poszczegdlne opcje majq grafiki, ktore przedstawiajq utozenie tekstu wzgledem
rysunku, aby utatwic Ci wybor.
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