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1.3. Proste programy

Tworzenia nowego dokumentu

Podstawowymi programami do tworzenia dokumentow tekstowych sa instalowane wraz
z Windows-em:

e Notatnik (Rysunek 1.3.1.) — stuzy tylko do wprowadzania tekstu, nie posiada
zadnych zaawansowanych opcji. Dostepne opcje notatnika to: zapis,
otwieranie istniejacego dokumentu, zmiana stylu i rozmiaru czcionki oraz
drukowanie. Do dokumentu pisanego w notatniku nie mozna wklei¢ obrazka,
czy ozdobnego tekstu, nie posiada korektora btedow.

e WordPad (Rysunek. 1.3.2.) — jest to prosty edytor tekstu z mozliwos$cig jego
formatowania, mozna w nim zmienia¢ kolor tekstu, wyréwna¢é tekst, czy
wstawi¢ liste wypunktowana. Posiada mniej funkcji niz Microsoft Word,
jednak istnieje w prawie kazdej wersji systemu Windows poczawszy od
Windows 95.

Najpopularniejszym programem do tworzenia oraz zaawansowanej edycji dokumentow
jest Microsoft Word (przedstawia go Rysunek 1.3.3.), jednak nie jest domyslnie
wbudowany w system. Nalezy go osobno zakupié, po czym zainstalowac. Najczgsciej
wystepuje w pakiecie aplikacji biurowych Microsoft Office. W czasie tworzenia
dokumentu w tym programie, mozna do tekstu dotacza¢ obrazki, wstawia¢ wykresy, czy
tabele. Posiada on korektor btedow, stownik synoniméw oraz zaawansowane opcje
edycji tekstu.

W tym rozdziale zajmiemy si¢ wyzej wymienionymi programami, Notatnikiem
i WordPad-em w wersji podstawowej, oraz Word-em w wersji 2013.

- -dEN

Podstawowe 1 najbardziej znane programy
w systemiec ~ Windows do  tworzenia
dokumentow to: Notatnik, WordPad, Word.
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Plik Edycja Format Widok Pormoc

To prosty edytor tekstu,
ktory ogranicza nas tylko

do zmiany wilasciwosci
czcionkl.

Rysunek 1.3.1. — Okno Notatnika

Marzedzia gtdwne Widok
Y s
P s = . = Znajd
Ij & | caibri -n A EEis- s SICE
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Schowek Czeionka Akapit Edytowanie
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Ll
Tutaj mamy wiecej mozliwosci:

*  Zmieniamy styl czcionki, wybieramy krdj, kolor, wielkosé itd.
*  tworzymy liste punktowang

Ustalamy wciecie akapitowe
jaki ma miec dany akapit.

Z tatwoscig ustalamy tabulatory.

Oraz
Wyréwnujemy
Teksty

100% (=)

Rysunek 1.3.2 — Okno WordPad-a
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m H % 0 - Dokument1 - Word T EH - O X
4 NARZEDZIA GEOWNE WSTAWIANIE PROJEKTOWANIE UKEAD STRONY ODWOLANIA KORESPONDENCIA RECENZIA WIDOK |+

& [=] Konspekt Linijka y [ Jednastrona =5 Nowe okno oy £
£ [ = Q3 : =l

[= Wersja robocza Linie siatki ) O Wiele stron B Rozmies¢ wszystko
Tryb Ukfad Ukfad Powigksz 100% Przelacz  Makra
odezytu wydruky sieci Web Okienko nawigacji B Szerakoéé strony =] Podziel okna - -
Widoki Pokazywanie Powigkszenie Okno Makra ~

A tutaj catkiem sporo!

*  Wstawiamy obrazki
& Wstawiamy wykresy i tabele
s Dowolnie formatujemy teksty

Tytut wykresu

6

5

3

3
Program takrze sprawdza naszg pisownig! ‘ 2

2R R

0

Kategoria 1 Kategoria 2 Kategoria 3 Kategoria 4

m3erial WSerial WSeria3

STRONA1Z1 WYRAZY: 18 [[*

Rysunek 1.3.3. — Program Word 2013

Otwieranie istniejagcych dokumentow

Dokument zapisany w kazdym z wcze$niej wymienionych programéw, mozna otworzy¢
na dwa sposoby:

e Poprzez dwukrotne klikniecie lewym przyciskiem myszy na dowolnej ikonie
dokumentu — Rysunek 1.3.4.

e Poprzez program, w ktorym dokument zostat zapisany. Chcgc tego dokonac
nalezy z zaktadki Plik wybra¢ polecenie Otworz, co przedstawia Rysunek
1.3.5., a nastgpnie wyszukaé¢ dany dokument w naszym komputerze i nacisnaé
dwa razy na jego ikoneg.

- Warto wiedziec!

Chcac  szybciej otworzyé  stworzony
wezesniej dokument, wystarczy
w otwartym edytorze tekstu uzy¢ skrotu
klawiszowego Ctrl+O.
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Opuere
Edytuj

Nowy
Drukuj
7-Zip

Skanuj za pomocg programu ESET Smart Security
Opcje zaawansowane

Otwérz za pomoca
Udostepnij

Utwérz kopie zapasowa
Wyslij do

Wytnij

Kopiuj

Utwérz skrét

Usuni

Zmien nazwe
Wiasciwosci

Rysunek 1.3.4. — Otwieranie dokumentu wprost z dysku

Otwoérz

Drukuj... Ctri+P

Rysunek 1.3.5. — Otwieranie dokumentu w programie Notatnik
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W przypadku Worda 2013 procedura otwierania pliku jest podobna. Wybieramy
zaktadke Plik, nastepnie polecenie Otwéorz i polecenic Komputer. Po tych
czynnosciach, po prawej stronie zobaczymy przycisk Przegladaj. Klikajac na niego
zostanie wyswietlone okno dialogowe, gdzie wybieramy nasz plik. Rysunek 1.3.6.
przedstawia ta sytuacje.

Dokument2 - Word 7 - 0O X%
@ Zaktadka™\ Zalogyj sie [
‘ Plik =
Nowy

=
iLJ Komputer

(D)
o

i Ostatnio uzywane Dokumenty

Ostatnio uzywane foldery
Zapisz =

i Ustuga SkyDrive Fulpit
Zapisz jako Moje dokumenty
Druke : Komputer

] Komputer

Udostepnij
Dodaj lokalizacje Praeglada .

spoTio] bs

Zamknij

Przegladaj

Rysunek 1.3.6. — Otwieranie pliku wprost z programu Word 2013

\

Wprowadzanie tekstu i jego edycja

W  celu stworzenia dowolnego dokumentu tekstowego wystarczy uruchomié
zainstalowany na naszym komputerze dowolny edytor tekstu, po czym mozemy
bezposrednio przystapi¢ do wprowadzania dowolnego tekstu. Dla przyktadu otworzmy
Notatnik. Jezeli styl lub rozmiar tekstu si¢ nam nie podoba, mozemy go w kazdej chwili
zmieni¢ w tym celu z menu Format wybra¢ opcj¢ Czcionka, co przedstawia
Rysunek 1.3.7. Czynnos$¢ ta spowoduje otwarcie kolejnego okna.

Plik Edycja | Format | Widok Pomoc

| Zawijanie wierszy

Czcionka... m

ke
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Rysunek 1.3.7. — Zmienianie stylu i rozmiaru czcionki

W kolejnym oknie bedziemy mogli wybra¢ styl i rozmiar czcionki, co pokazuje
Rysunek 1.3.8.

Czcionka: Styl czcionki: Rozmiar
zwykia
~
Constantia kursywa
Cooper pogrubiona
COPPERPLATE GOTHIC Pogrubiona kursywa
Corbel
Courier v
Przyldad
AaBbYyZz
Skrypt:
Zachodni v

Pokas wiecej czcionek

Rysunek 1.3.8. — Wybor rozmiaru i stylu czcionki

Zmiana stylu i rozmiaru czcionki w WordPadzie i Wordzie jest o wiele latwiejsza,
wszystkie opcje zwigzane z formatowaniem tekstu dostgpne sg na tzw. ,.zakltadkach”
widocznych w gornej cze$ci okna — Rysunek 1.3.9. Ponadto w tych programach mozna

zmienia¢ styl i rozmiar czcionki dla réznych fragmentow tekstu z osobna, czego nie
mozna byto dokona¢ w notatniku.

Calibri (Tekst |11 +| A~ A7 Aa~ A

B I U -abex, x A-3F-A-
Czcionka Ta
Calibri 11 v A A
B 7 U e x £-A-
Czcionka

Rysunek 1.3.9. - Zmiana rozmiaru i stylu czcionki w Wordzie i WordPadzie
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W dwoch bardziej zaawansowanych edytorach tekstu istnieje rowniez mozliwos$¢ opcja
wyréwnywania tekstu. Tekst mozna wyréwnac¢ do prawej strony kartki papieru, lewej,
wysrodkowa¢é, lub wyjustowaé. Chcac to zrobi¢, wystarczy nacisna¢ jedng z czterech
ikonek wyrownywania tekstu, ktore znajdujg si¢ obok menu zmiany stylu i rozmiaru
czcionki. Rysunek 1.3.10. przedstawia te ikony. Aktualnie wybrana opcja
wyréwnywania jest podswietlona.

Rysunek 1.3.10. — Opcje wyrownywania tekstu

— TEEEH)

Innym sposobem zmiany wyrdéwnania
tekstu w  dokumencie sa  skroty
klawiszowe: wyréwnanie do prawej i
Ctrl+R, wyréwnanie do lewej Ctrl+L,
wysrodkowanie Ctrl+E, justowanie Ctrl+J.

| e [L® .\‘.':i_rffﬁ:--"'

Do tworzonego dokumentu w edytorze tekstu Word mozna wkleja¢ obrazy. W tym celu
nalezy wybra¢ z zaktadki Wstawianie, znajdujacej si¢ w gornej czesci okna programu,
przycisk Obrazy. Rysunek 1.3.11. przedstawia tg sytuacj¢. Nastgpnie nalezy wyszukac
obraz na dysku naszego komputera, podobnie jak to mialo miejsce z otwieraniem
dokumentow.

O =
NARZEDZIA GEOWNE WSTAWI

— — =
E D ! D | .:::‘.!. ‘--‘ DSmarlArt

PROJEKTOWANIE

S 11 Wykres
Strony Tabela Obrlk/ Obrazy Ksztatty 7 la
¥ - online v f¢ Zrzut ekre {ca~
bele llustracje Aplikacje

Rysunek 1.3.11. — Wstawianie obrazu do dokumentu

W edytorach z mozliwoscig formatowania tekstu, mozemy tekst pogrubic¢, uzy¢ czcionki
pochytej (kursywa) lub mozemy go podkreslic. Dopuszczalna jest rowniez zmiana
koloru wprowadzanego tekstu. Chcac podkresli¢, pogrubi¢ lub pisaé test kursywa
w Wordzie 2013, nalezy z zakladki Narzedzia Gléwne uzy¢ przycisku z literka ,,B” dla
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pogrubienia, ,I” dla pisania kursywa lub ,,U” dla podkreslenia — Rysunek 1.3.12.
W WordPadzie sprawa formatowania ma si¢ podobnie. Innym sposobem zmiany
wygladu czcionki sg skroty klawiszowe: Ctrl+B dla pogrubienia, Ctrl+I dla pisma
kursywga i CtrlH+U dla podkreslenia.

B I U -~

Rysunek 1.3.12. — Przyciski edycji wygladu tekstu w Wordzie

Chcac z kolei zmieni¢ kolor tekstu w WordPadzie lub Wordzie nalezy nacisnaé przycisk
z literg ,,A” z kolorowym podkresleniem i wybra¢ odpowiedni kolor. Rysunek 1.3.13.
przedstawia przyciski.

Zmiana koloru
w Word

Zmiana koloru
w WordPad

Rysunek 1.3.13. — Przyciski do zmiany koloru tekstu

Zapisywanie plikow w réznych formatach

Wprowadzony tekst do dowolnego edytora nie jest jednak nigdzie zapisany
w komputerze i widoczny tylko na ekranie komputera, moze zostaé bezpowrotnie
utracony. Dlatego, aby go zachowacé, nalezy zapisa¢ dokument. W opisanych wcze$niej
edytorach dokonuje si¢ tego w podobny sposob lecz nie identyczny. Zacznijmy, wigc od
zapisywania dokumentéw w Notatniku.

W celu zapisania dokumentu w tym programie nalezy wybra¢ z menu Plik pozycje
Zapisz jako... Rysunek 1.3.14 przedstawia ta sytuacje.
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Plike Edycja Format Widok Pomoc

Menu Plik

Zapisz
Zapisgjako..p,

Loy
Ustawijenia strony...
Drukuj.

Zakoncz

Zapisz jako...

Rysunek 1.3.14. — Zapisywanie dokumentu

Po wykonaniu powyzszej czynno$ci otwiera si¢ okno zapisywania dokumentu. Najpierw
nalezy wybra¢ miejsce na dysku, gdzie ma zosta¢ zapisany plik. Nastepnie wpisujemy
nazwe¢ jaka ma posiada¢ nasz dokument. W przedostatnim kroku nalezy wybraé typ
pliku w jakim dokument ma by¢ zapisany. W przypadku programu Notatnik do wyboru
mamy tylko jeden typ: ,..txt”. W programie WordPad jest wigcej, migdzy innymi: ,,.txt”
i,,.rtf”. Ostatni krok to kliknigcie przycisku Zapisz.

t [ » Biblioteki » Dokumenty

Organizuyj - Nowy folder

-~
3¢ Ulubione Nazwa

& GG dysk M Mpoie odabirans 65>
e y | Moje pdebrane

Nazwa pliku

Nazwa pliku: | B
Zapisz jako typ: ;Dolcumenty tekstowe (".td)

& Ukryj foldery Kodowanie: ANS| v | C

Rysunek 1.3.15 — Zapisywanie dokumentu na dysku
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W programie WordPad zapisywanie pliku wyglada troche inaczej niz w przypadku
programu Notatnik. Wybieramy zaktadke Plik, a nastgpnie najezdzamy strzatka na
polecenie Zapisz jako.... Po chwili po prawej stronie zobaczymy rozne mozliwosci
zapisu pliku. Wybieramy wicc Dokument sformatowany i na ekranie ukazuje si¢ okno
dialogowe, gdzie zapisujemy plik jak w przypadku programu Notatnik. Rysunek 1.3.16.
przedstawia te kroki.

Ok Dokument - WordPad - oS

Zakfadka Plik ). . ~ 0
Nowy do&(i’men!u ". 33 Znajdi

L.~ Dokument sformatowany

o =] Zapisz dokument jako tekst sformatowany.
"" Otwérz
o Dokument Office Open XML h .
H Zapisz socx | Zapisz dokument w formacie Office Open XML. bel16e 1 170 0 18]
I J - < Tekst w formacie OpenDocument Dokument
h\,_ 4aplzjako eor | Zapisz dokument w formacie OpenDocument.

sformatowany

» Dokument tekstowy
Zapisz dokument jako zwykly tekst bez podzialow wiersza i
formatowania.

Zapisz jako

‘J Inne formaty
h\_, Otwdrz okno dialogowe Zapisywanie jako, aby wybrac sposrdd

N A wszystkich mozliwych typéw plikéw
5| WiSirmwEdamosc e-mail wazystel apych ypaw pkow.

0 WordPad — informacje
v Zakonez

w7 (=) *

Rysunek 1.3.16. — Zapisywanie dokumentu na dysku w WordPad

Przejdzmy teraz do programu Word. Zapisywanie w tym programie w starszych
wersjach byto identyczne jak w programie Notatnik czy WordPad. Od wersji 2007
zapisywanie nieco si¢ zmienito. Dlatego, aby zapisa¢ plik nalezy wybra¢ zaktadke Plik,
nastgpnie polecenie Zapisz jako i polecenie Komputer. Po tych czynnos$ciach, po
prawej stronie zobaczymy przycisk Przegladaj. Klikajac na niego zostanie wyswietlone
okno dialogowe, gdzie zapisujemy nasz plik jak w przypadku poprzednich programow.
Na Rysunku 1.3.17. pokazane sa powyzsze kroki.
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Dokument? - Word ?2 - 0O X

Zaloguj sie

Zakladka Plik

Informacje

apisz jako

Nowy

&@ Ustuga SkyDrive

Otwérz
Ostatnio juzywane foldery

!f:g Komputer Pulpit
- Moje dokumenty

Zapisz

Zapisz jako

Drukyj + Dodaj lokalizacje

Udozg
P Przegladaj
Zapisz jako

Przegladaj

Rysunek 1.3.17. — Zapisywanie dokumentu na dysku w Word

W programie Word 2013 posiadamy wiele wiecej typéw pliku w jakich mozemy
zapisa¢. Jednak nie nalezy si¢ tym zraza¢, po prostu postgpujemy analogicznie jak
w poprzednich programach, czyli wybieramy miejsce na dysku, wpisujemy nazwe pliku
i wybieramy typ w jakim ma zosta¢ zapisany. Dokumenty programu Word 2013 maja
domyslne rozszerzenie ,,.docx” — starsze wersje Worda zapisywaly pliki w formacie

tE)

.doc”.

— 1}“

Zapisujac dokument w formacie .txt jego
tre$¢ przeksztalci si¢ w czysty tekst bez
Sladéow  wczesniejszego  formatowania,
tzn. dokument, w ktéorym znajduje si¢
obraz, kolorowa czcionka itp., zostanie
zamieniony na zwykly tekst, a wstawione
obiekty nie beda dotaczone. Chcac zapisac
dokument bez utraty formatowania nalezy
uzy¢ format tekstu sformatowanego .rtf
lub .docx

Czasami zachodzi potrzeba zapisania dokumentu tekstowego w innym formacie niz
obshugujacy go program np. chcac w edytorze tekstu stworzy¢ prostg strone internetowa,
ktéra do poprawnego otwarcia w przegladarce internetowej musi posiadac rozszerzenie
Hhtml” lub ,htm”. W tym celu w prostych edytorach tekstowych wystarczy przy
zapisie wybra¢ opcje Zapisz jako i w polu gdzie definiuje si¢ nazwe pliku zmieni¢ jego
rozszerzenie np. z txt na html. Nalezy jednak pamietac, ze nazwa pliku od rozszerzenia
musi by¢ koniecznie rozdzielona kropka, co przedstawia Rysunek 1.3.18.

55

Kup ksigzke


http://helion.pl/page354U~rt/e_1qnh_ebook

Rozdzial 1.3 — Proste programy

T |-_£| + Biblioteki + Dokumenty v & Przeszukaj: Dokumenty ¥l
Organizuj = Nowy folder = - 7]
X Ulubione A Nazwa Data modyfikacji Typ
W GG dysk | Moje odebrane pliki 2013-07-14 15:18 Folder pli
£l Ostatnie migjsca 2013-07-16 11:08 Folder pli
& Pobran i 2013-07-16 12:04 Folder pli
B Pul ]
4# Drop
- Biblioteki >
Nazwa pliku: | strnna.h‘ln-f'q v
Zapisz jako typ: | Dokumenty tekstowe (*.bdt) h v

I &) Ukyj foldery Kodowanie: | ANSI v Anulij I

Rysunek 1.3.18. — Zapisywanie pliku w .html

W programie Word, aby zapisa¢ plik w innym formacie musimy wykona¢ nieco inne
czynnosci niz dotychczas opisaliSmy. Przechodzac poprzez standardowe kroki zapisu
dokumentu: Zakladka Plik, Zapisz jako, Komputer i Przegladaj, na ekranie
wyswietlone zostaje znane nam juz okno dialogowe zapisu pliku. Wybieramy lokalizacje¢
pliku na dysku, wpisujemy nazwe¢ oraz co$ z listy rozwijanej wybieramy pozadany
format. Po dokonaniu tych czynno$ci klikamy na Zapisz. Dla przyktadu zapiszemy
dokument jako ,,Strona sieci Web”, co obrazuje Rysunek 1.3.19.
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+ B » Biblioteki » Dokumenty » v & Przeszukaj: Dokumenty el
Moun folder L= &
owry folde E: =

A Narwa Data mnd;rfukaq\ Typ

4 Ostatnie migjsca

" 1. Moje odebrane pliki 2013-07-1415:18 Folder plikéw
& Pobrane ; : 2
i 4 My Shapes 2013-07-1611:08 Folder plikéw
ul
-_ F . Niestandardowe szablony pakietu Office 2013-07-16 12:04 Folder plikéw
47 Dropbox
i Biblioteki
[y "
1% Dokum
J‘ Muzyka
(k=] Obrazy
[~ YT . s i >
Nazwa pliku: | Strona ¢ -
Zapisz jako typ: | Dokument programu Word v
Autorzy: Dokument programu Word

Dokument programu Word z wigczong obstuga makr
Dokument programu Word 97-2003

Szablon programu Word

Szablon programu Word z wigczong obstuga makr
Szablon programu Word 97-2003

‘& Ukryj foldery PDF

Dokument XPS
Jednoplikowa strona sieci Web
Dodatki = Strona sieci Web

Strona sieci Web, przefiltrowana
Tekst sformatowany RTF
Zwiykly tekst

Dokument XML programu Word
Dokument XML programu Word 2003
Dokument w formacie Strict Open XML
Plik tekstowy OpenDocument
Dokument programu Works 6-9

Works 6.0 - 9.0

Strona sieci
Web

Rysunek 1.3.19. - Zapis dokumentu jako strona sieci Web

Plik zostaje wtedy zapisany z rozszerzeniem .html lub .htm. Wowczas mozemy go
otworzy¢ w przegladarce internetowej, a nawet umiesci¢ na stronie WWW. Wyglad
dokumentu otwartego w przegladarce Internet Explorer przedstawia Rysunek 1.3.20.

CMIE) & CUsers\Rafal\Docur O ~ & || @ C\Users\RafahDocu... %

A oto dokument stworzony w Wordzie i zapisany jak strona sieci Web. Teraz mozemy
go otwierac rdwniez w przegladarce internetowej ©

Rysunek 1.3.20. - Dokument otwarty w przegladarce internetowej
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Drukowanie

Tak jak w poprzednim temacie procedure drukowania przedstawimy w kilku
programach. W edytorach takich jak Notatnik i WordPad drukowanie wyglada podobnie.
Chcac wyduka¢ dowolny dokument wybieramy z menu Plik pozycj¢ Drukuj... w
przypadku programu Notatnik lub z zaktadki Plik polecenie Drukuj, w programie
WordPad. Mozemy takze uzy¢ skrotu klawiszowego Ctrl+P. Po wykonaniu tej
czynnosci na ekranie pojawia si¢ okno drukowania, co przedstawia Rysunek 1.3.21.
Pierwszym krokiem jaki musimy zrobi¢ to wybra¢ drukarke. Jesli drukarka jest
podiaczona do naszego komputera, jej ikona bedzie widoczna w okienku. Jesli natomiast
chcemy skorzystac z drukarki sieciowej, klikamy na przycisk Znajdz drukarke....
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Rysunek 1.3.21. — Wybér drukarki

Teraz nalezy ustawi¢ preferencje drukowania, to znaczy rozmiar strony (A4, A5) czy tez
orientacje kartki papieru (poziomg czy pionowa). W tym celu klikamy na przycisk
Preferencje, po czym pojawia si¢ okno z ustawieniami drukowania, co przedstawia
Rysunek 1.3.22. Widok moze si¢ rdézni¢ w zaleznosci od zainstalowanego
oprogramowania. W zakladce Ustawienia drukowania wybieramy Typ papieru oraz
Rozmiar papieru. Jesli wymiary papieru sg niestandardowe, czyli nie ma go w menu,
wtedy nalezy wprowadzi¢ nowe wymiary wtej sytuacji wybieramy
Rozmiar niestandardowy.
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Niektorzy producenci drukarek
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Drukuj od ostatnig strony kalorowym
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Rysunek 1.3.22. — Przykladowe preferencje drukowania

W oknie ustawien drukowania mozemy rowniez zdefiniowa¢ jako$¢ samego wydruku
czy tez dodatkowe opcje takie jak: Znak wodny, Lustrzane odbicie czy tez Wiele
stron na jednym arkuszu, czy tez okresli¢ ilo$¢ kopii, ktére chcemy wykonac. Jesli
jesteSmy pewni, ze wszystko jest poprawnie ustawione, klikamy myszka na OK
i powracamy do poprzedniego okna.

W przypadku dokumentow wielostronicowych, pozostalo jeszcze ustawienie, ktore
strony dokumentu maja zosta¢ wydrukowane. Jezeli w dziale Zakres stron wybierzemy
opcje¢ Wszystko, wowczas caly dokument zostanie przestany do drukarki. W przypadku
wyboru opcji Zaznaczenie, wydrukowany zostanie tylko i wylacznie wczesniej
zaznaczony fragment tekstu. Biezaca strona to drukowanie strony, na ktorej obecnie
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znajduje sie kursor. W polu Strony wpisujemy numery stron jakie chcemy wydrukowaé
oddzielajac je przecinkami lub tez mozemy wskazaé zakres stron do wydruku wpisujac
np. 7-11, co bedzie skutkowato wydrukowaniem stron z zakresu siedem do jedenascie.
Wszystkie mozliwo$ci ustawien zakresu wydruku przedstawia Rysunek 1.3.23. Gdy
wszystko jest juz ustawione, wybieramy OK, wtedy przy poprawnym podiaczeniu i
zainstalowaniu drukarki dochodzi do drukowania dokumentu.
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Rysunek 1.3.23. - Wybér zakresu drukowania
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Teraz przejdzmy do programu Word 2013. Aby wydrukowa¢ dokument nalezy klikngé
na zaktadke Plik i wybra¢ pozycje Drukuj.
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Rysunek 1.3.24. — Drukowanie w Word 2013

Jak widzimy na Rysunku 1.3.24. juz w oknie programu Word 2013 posiadamy
ustawienia zwigzane z drukowanie dokumentu. W prawej czesci programu widzimy
takze podglad drukowanego dokumentu.

Link ,,Wla$ciwos$ci drukarki” stuzy do zdefiniowania ustawien drukowania, podobnie
jak to miato miejsce w poprzednich programach, w ktoérych to do tego celu stuzyt
przycisk Preferencje.

Tuz nad ustawieniami wybieramy drukarke jaka chcemy wykorzysta¢ do wydrukowania
dokumentu. W oknie tym mamy o wiele wigcej opcji definiowania wydruku niz miato to
miejsce w poprzednich programach, lecz opanowanie ich pozostawiamy kazdemu
czytelnikowi z osobna. Po ustawieniu wszystkich niezbednych opcji klikamy na przycisk
Druku” i rozpoczynamy tym proces wydruku.

Czasami po wykonaniu wydruku okazuje si¢, ze nie wszystko znalazlo si¢
w odpowiednim miejscu kartki, tak jak tego si¢ spodziewalismy. W zwigzku z czym,
z pomocg przychodzi nam Podglad wydruku. Opcja ta jest przydatna wtedy, gdy przed
wydrukiem chcemy zobaczy¢ na ekranie jak wygladat bedzie tekst na kartce papieru.

W przypadku programu WordPad z zakladki Plik wybieramy pozycj¢ Drukuj, a

nastepnie po prawej stronie polecenie Podglad wydruku, po czym pojawia si¢ okno
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przedstawione na Rysunku 1.3.26. Wcze$niej Rysunek 1.3.25. przedstawia powyzsze
kroki.
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Rysunek 1.3.26. — Podglad wydruku w programie WordPad
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Zamykanie programow

Zamykanie programoéw to rzecz prosta. Polega najczesciej po prostu na kliknieciu
przycisku Zamknij. Programy mozemy takze zamyka¢ poprzez wybranie z menu Plik
pozycji Zamknij lub Zakoncz. Programy biurowe takie jak Word, Excel, PowerPoint
czy zwykty Notatnik posiadaja zabezpieczenia przed zamknigciem niezapisanej pracy.

Gdy przykladowo edytujemy jaki$ dokument, a pézniej zapominajac go zapisaé, klikamy
na przycisk Zamknij w prawym goérmym rogu okna programu, przedstawia
to Rysunek 1.3.27.

Rysunek 1.3.27. - Przycisk zamykania aplikacji

Program zadaje nam pytanie czy chcemy zapisa¢ wprowadzone zmiany. Rysunek 1.3.28.
przedstawia taka sytuacje.

Czy chcesz zapisac zmiany w pliku Dokument?

|| Mie zapisuj || Anulyj

Rysunek 1.3.28. — Zapytanie programu

W przypadku gdy klikniemy na Zapisz, nastgpuje automatyczne zapisanie pracy
i wylaczenie si¢ programu. Gdy wybierzemy Nie zapisuj program wylacza si¢ bez
zapisywania dokonanych zmian. Przycisk Anuluj przerywa wylaczanie programu.

Jesli jest to nowa praca, ktdra jeszcze nie zapisaliSmy, a wybierzemy opcje Zapisz

wtedy otwiera si¢ okno zapisywania pliku w ktorym musimy zdefiniowaé nazwe
dokumentu oraz jego miejsce na dysku.
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