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“ DODAJ DO KOSZVKA Ksiazka ta ma na celu wprowadzenie czytelnika w arkana edycji tekstu przy uzyciu
edytora Microsoft Word XP, ktéry wchodzi w sktad pakietu Microsoft Office XP PL.
Microsoft Office XP PL, jest kontynuacjg pakietu Microsoft Office 2000 PL. Jezeli

O e — wczesniej czytelnik zapoznat sie z poprzednig wersja tego pakietu, to z pewnoscia
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Microsoft zachowata ogdlny ,image” interfejsu catego pakietu. Przedstawione
w ksigzce ¢wiczenia nie obejmuja wszystkich mozliwych aspektow edycji tekstow przy
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0 NOWOSCIACH uzyciu Worda XP, ale nie taka jest jej idea. Ma ona na celu przygotowanie czytelnika do
tworzenia tekstow, z ktérymi spotykaé sie moze na co dzien w pracy, domu czy szkole,
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Rozdzat 4-
Formatowanie zaawansowane

Zapewne czgsto spotykates sie ze zdaniem — , tekst dokumentu jest podzielony na po-
szczegoblne akapity”. Czym jednak jest Ow akapit? W programie Microsoft Word akapit
jest to wydzielony fragment tekstu mogacy charakteryzowaé si¢ indywidualnymi atry-
butami formatu (na przyktad sposobem wyréwnania, odstgpami i stylami). Po akapicie
zawsze nastgpuje znacznik akapitu, ktdry mozesz rozumieé jako znacznik okreslajacy
miejsce zakonczenia akapitu. Sposob formatowania akapitow w dokumencie zalezy od
zamierzonego zastosowania i stylu dokumentu. Niejednokrotnie bedziesz stosowat kilka
roznych rodzajow formatowania akapitdw w obregbie jednego dokumentu. Na przyktad
przy pisaniu pracy magisterskiej mozesz utworzy¢ stron¢ tytulowa, na ktdrej bedzie
umieszczony tytut wyréwnany do srodka w jednym akapicie, a nastgpnie pojawi si¢ —
w osobnym akapicie — nazwisko autora (czy data) wyréwnane do prawego marginesu
na dole strony. Tekst czesci zasadniczej opracowania moze by¢ wyréwnany do lewego
marginesu z odstgpem pomigdzy wierszami (tzw. interlinia) ustawionymi na 1% wiersza.
Twoj dokument moze zawierac takze nagtowki, stopki oraz przypisy dolne i koncowe
sformatowane jako odrgbne akapity.

Format akapitu mozna okresli¢ na dwa sposoby — najpierw ustawi¢ atrybuty formatu
akapitu i potem wpisac tekst lub wpisaé tekst, zaznaczy¢ go razem ze znacznikiem aka-
pitu i wtedy ustawié atrybuty formatu.

Po nacisnieciu klawisza Enter w celu zakonczenia jednego akapitu i rozpoczgcia na-
stepnego, nowo tworzony akapit bedzie mial takie same atrybuty formatu jak poprzedni.
Aby wszystkie akapity w opracowywanej pracy magisterskiej byly wyréwnane do lewe;j
strony 1 miaty podwojne odstepy migdzy wierszami, wystarczy te atrybuty ustawic¢ tylko
dla pierwszego akapitu. Nacisnigcie klawisza Enfer spowoduje przeniesienie formato-
wania do kolejnego akapitu.



56 MS Word 2002/XP. Gwiczenia praktyczne

Wyrownywanie akapitow

Cwiczenie 4.1. — =D o
Jak wyrownac¢ obydwa marginesy akapitu?

Jak zapewne zauwazyle$, Word domyslnie formatuje akapit wyrownujac tylko lewy
margines (prawy jest ,,poszarpany” tak jak w przypadku maszyny do pisania). Jezeli
chcesz, aby Twoj dokument wygladat bardziej elegancko (miat wyrdwnane marginesy
i wycentrowany tytul), przyjrzyj si¢ ponizszym ikonkom.

Wyrdwnanie akapitu do lewej Ctrl+L
Wyréwnywanie akapitu do srodka Ctrl+E
Wyrdéwnanie akapitu do prawej Ctri+R
Justowanie akapitu Ctri+J

Podobnie do atrybutdw przyciski formatowania dzialaja jak przetaczniki, co oznacza, ze
pierwsze wcisnigcie wlacza dany atrybut, kolejne nacis$nigcie — wytacza. O ile jednak
w przypadku atrybutow, aby zmieni¢ tekst, trzeba go bylo zaznaczyé, to przy wyrow-
nywaniu marginesow akapitu wystarczy ustawi¢ kursor w jego obrebie, by Word auto-
matycznie wyrownat caty akapit!!!

Aby wyréwnaé¢ obydwa marginesy akapitu wystarczy ustawi¢ kursor w dowolnym
miejscu danego akapitu, a nastgpnie kliknaé¢ ikone Justowanie akapitu (mozesz zamiast
tego nacisnaé¢ kombinacj¢ klawiszy Ctrl+J) znajdujaca si¢ na pasku narzedzi formato-
wania”. Gotowe!

Cwiczenie 4.2. —~2J o

Jak zmienié¢ sposob wyrownania kilku niezaleznych akapitow jednoczesnie?
1. Trzykrotnie kliknij lewym przyciskiem myszki w obrgbie pierwszego akapitu.
2. Wcisnij i przytrzymaj klawisz Crrl.

3. Trzymajac wcisnigty klawisz Crr/ kliknij trzykrotnie lewym przyciskiem myszki
w obrebie akapitow, w ktdrych chcesz zmienié sposob wyréwnywania.

A. Po zaznaczeniu wszystkich wybranych akapitow nacisnij przycisk znajdujacy si¢ na
pasku narzedzi formatowania, ktory odpowiada wybranemu przez Ciebie sposobowi
wyrownywania. Mozesz tez skorzystaé¢ z odpowiadajacej mu kombinacji klawiszy.

Cwiczenie 4.3, —~2F -
Jak umiesci¢ w jednym wierszu tekst wyréwnany do lewej, wycentrowany i wyréwnany
do prawej (ktory wyglada tak jak na ponizszym przykladzie)?

Windows XP  Word XP PL Cwiczenia praktyczne

") Jak zapewne si¢ domyslasz, aby wyréwnaé akapit do lewej, do prawej badz wycentrowaé, wystarczy
po prostu nacisngé odpowiednig ikonke (lub skorzystac ze skrétu klawiszowego).
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1. Z menu Widok wybierz polecenie Ukiad wydruku. Jak zapewne pamigtasz, taki tryb
pracy Worda pozwala zobaczy¢, w jaki sposdb tekst, grafiki i inne elementy zostana
rozmieszczone na stronie.

2. Rozpocznij nowy wiersz tekstu.

3. Przesun kursor na lewa strong nowego wiersza tekstu. Kursor powinien zmienic¢
wyglad na I=. Kliknij dwukrotnie lewym przyciskiem myszki i wpisz tekst
Windows XP.

4. Przesun kursor ponad srodkowa cze$¢ wiersza. Kursor powinien zmieni¢ wyglad
a L Kliknij dwukrotnie lewym przyciskiem myszki i wpisz tekst Word XP PL.

9. Przesun kursor na prawa strong nowego wiersza tekstu. Kursor powinien zmienic¢
wyglad na=1. Kliknij dwukrotnie lewym przyciskiem myszki i wpisz tekst
Cwiczenia praktyczne.

m Jedna z cech edytora Word XP jest mechanizm Kliknij i wpisz. Jest to mechanizm stuzacy do
szybkiego wstawiania tekstu, grafiki, tabel i innych elementéw w puste obszary dokumentu.
Wystarczy klikna¢ dwukrotnie pusty obszar, a mechanizm Kliknij i wpisz automatycznie
zastosuje formatowanie potrzebne dla umiejscowienia elementu w danym miejscu.

Uwaga! Technika K/iknij i wpisz nie dziata w nastgpujacych obszarach: kolumny, listy
wypunktowane i numerowane, obok obiektéw przestawnych, na lewo lub na prawo od
obrazkow otaczanych tekstem od gory i od dotu, a takze na lewo lub na prawo od wcigé.

Z mechanizmu Kliknij i wpisz nie mozna ponadto korzysta¢ w widoku normalnym, widoku
konspektu i podgladzie wydruku.

Wciecia

Cwiczenie 4.4. —~2J

Jak uzyskac wciecie pierwszej linii akapitu?
1. Ustaw kursor w obrgbie akapitu, w ktorym chcesz zrobié¢ wcigcie.

2. Jezeli na ekranie nie wida¢ linijki poziomej, wybierz z menu gtéwnego polecenie
Widok 2 Linijka.

3. Za pomoca myszki przesun znacznik Wciecie pierwszego wiersza tak, aby uzyskaé
zadane wciegcie (patrz: rysunek 4.1).

Rysunek 4.1. S
Znacznik wciecia : .

pierwszego wiersza

Cwiczenie 4.5. — D F o

Jak uzyska¢ wciecie calego akapitu z lewej?

1. Ustaw kursor w obrebie akapitu, w ktorym chcesz zrobié¢ wcigcie.
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2. Jezeli na ekranie nie wida¢ linijki poziomej, wybierz z menu gtdéwnego polecenie
Widok 2 Linijka.

3. Za pomoca myszki przesun znacznik Wciecie z lewej tak, aby uzyskaé zadane
wcigcie (patrz: rysunek 4.2).

Rysunek 4.2.
Znacznik wciecia
z lewej strony

m Powyzsza metoda pozwala na plynne ustalanie wcigcia z lewej strony akapitu. Jezeli chcesz
ustawi¢ wcigcia na szerokos¢ (lub wielokrotnos$¢) tabulatora, powinienes po ustawieniu kursora
w obrgbie akapitu skorzystaé z przyciskOw Zmniejszanie wciecia / Zwiekszanie wciecia =
znajdujacych si¢ na pasku narze¢dzi formatowania.

Cwiczenie 4.6. — D d o

Jak uzyska¢ wciecie akapitu z prawej?
1. Ustaw kursor w obrebie akapitu, w ktorym chcesz zrobié¢ wcigcie.

2. Jezeli na ekranie nie wida¢ linijki poziomej, wybierz z menu gtéwnego polecenie
Widok =2 Linijka.

3. Za pomoca myszki przesuni znacznik Wciecie z prawej tak, aby uzyska¢ zadane
wecigcie (patrz: rysunek 4.3).

Rysunek 4.3. PR
Znacznik wciecia

. ‘\Wriecie 2 prawej
z prawej strony

Cwiczenie 4.]. —a2Q o

Jak uzyska¢ wysuniecie akapitu (tzw. wciecie wiszqce)?

Procesor — teoretycznie rzecz biorac, Windows XP powinien si¢ bez wigkszych kto-
potow zainstalowac¢ na kazdym komputerze z procesorem klasy Pentium (lub wyzej).
Jako wyznacznik wydajnosci systemu nalezy jednak przyja¢, ze absolutnie minimalna
szybko$¢ taktowania procesora wynosi 300 MHz. Jezeli masz zamiar korzysta¢ z kilku
programow naraz lub tez wykorzystywa¢ bardziej wymagajace aplikacje, takie jak np.
oprogramowanie do zastosowan CAD czy tez obrdobki obrazu, to jako minimum musisz
przyja¢ co najmniej 450 MHz.

1. Ustaw kursor w obrebie akapitu, w ktorym chcesz zrobi¢ wysuniecie.

2. Jezeli na ekranie nie wida¢ linijki poziomej, wybierz z menu gtdéwnego polecenie
Widok 2 Linijka.

3. Za pomoca myszki przesun znacznik Wysuniecie tak, aby uzyskaé zadany efekt
(patrz: rysunek 4.4).
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Rysunek 4.4,

Znacznik wysuniecia
(tzw. wciecia wiszqcego)

Cwiczenie 4.8. — 23

Postugujqc sie ikonkami dla dowolnie wybranego akapitu ustaw na linijce poziomej na-
Stepujqce wciecia.

3 cm od lewego marginesu strony

3 ¢m od prawego marginesu
wciecie pierwszego wiersza na 2 cm
wciecie ,,wiszqce” na 2 cm

Cwiczenie 4.9. — =2 o

Jak precyzyjnie ustali¢ wysuniecie odpowiednie dla roznych akapitow?

Rysunek 4.5.

Opcje formatowania

akapitow

1. Z menu gldwnego wybierz polecenie Format = Akapit. Na ekranie pojawi si¢ okno
dialogowe opcji formatowania akapitu (patrz: rysunek 4.5).

akapit 21|

Wreigcia | odstepy | Podzisty wiersza i strony |

Ogdlne

Wyrdwnanie: IDo lewei

j Poziom kanspektu: ITekst podstawawry 'l

\Wriecia
od lewej:

©d prawej:

0,53 em E Specjalne: Co:

iy sUniecie

Qdskepy
Przed:

Po:

I™ Mie dodawaj odstepu migdzy akapitami o takim samym stylu

Intetlinia

Japt

ﬁ IFo]edyncze j | ﬂ

Podaglad

TektpanyHade vy ToktpusyHada ury Toket sy Hndo vy Tedetjasy Bndo sy TedegasyBado s Tekt
Jas7Bnio g Teketyas: ey okt g Bda s Toletpasy oo Talktgosyrbnday Toket
Jass B wy ekt asBhds wy Tokt jasyTula v Tale gasyBnda

Tabulatory,.. |

iy

2. W sekcji Weiecia odszukaj i rozwin liste Specjalne, a nastepnie wybierz z niej opcje

Wysuniecie.

3. W polu Co wpisz zadang szeroko$¢ wysuniecia.

4. Naci$nij przycisk OK.

Cwiczenie 4.10. —o @ o

Postugujqc sie okienkiem opcji formatowania akapitu ustaw dla dowolnego akapitu
weciecia identyczne jak w poprzednim zadaniu.
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m Jak tatwo zauwazy¢, za pomoca powyzszego okienka mozesz rowniez precyzyjnie ustala¢
szerokosci weigé akapitéw od lewej, od prawej oraz wcigcia pierwszego wiersza.

Ustalanie odstepow miedzy wierszami

Cwiczenie 411 — D@ o

Jak zmienié¢ odstep miedzy wierszami na 1,5 linii?

1. Ustaw kursor w obrebie akapitu, dla ktérego chcesz zmienié odstep miedzy wierszami .

2. Kliknij lewym przyciskiem myszki mata, czarna strzatke znajdujaca si¢ obok ikonki
Interlinia na pasku narz¢dzi formatowania i z listy rozwijanej wybierz zadana
wielkos¢ odstgpu (patrz: rysunek 4.6).

Rysunek 4.6.

Ustawianie interlinii

n
o

Wiece]...

3. Jezeli chcesz ustawi¢ wiekszy odstep niz odstepy dostepne na liscie, wybierz opcje
Wiecej... . Spowoduje to otwarcie na ekranie okna opcji formatowania akapitu.

8. Odszukaj i rozwin liste Interlinia, wybierz opcje Wielokrotne, a nastepnie w polu
Co wpisz zadana wielkos¢ odstgpu migdzywierszowego.

9. Nacisnij przycisk OK.

Ponizej znajdziesz szczegdtowy opis poszczegdlnych opcji ustawiania odstgpu mie-
dzywierszowego.

Pojedyncze Ustawienie dla kazdego wiersza odstepu wielko$ci najwigkszej czcionki uzytej w tym
wierszu, ktora zostanie powigkszona o przestrzen dodatkowa. Wielkosé dodatkowe;j
przestrzeni jest uzalezniona od stosowanej czcionki.

1,5 wiersza Ustawienie odstepu miedzy wierszami 1,5 razy wigksze niz odstgp pojedynczy.
Na przyktad w tekscie o wielkosci 10 punktdéw z odstepami 1,5 wiersza odstepy beda
wynosi¢ w przyblizeniu 15 punktow.

Podwijne Ustawienie odstgpu miedzy wierszami dwa razy wigkszego niz odstgp pojedynczy.
Na przyktad w tekscie o wielkosci 10 punktéw z odstgpami podwdjnymi odstepy beda
wynosi¢ w przyblizeniu 20 punktow.

*) Interlinie, czyli odstepy miedzy wierszami okreslaja odleglo$é¢ mierzona od dolnej krawedzi jednego
wiersza do dolnej krawedzi nastgpnego wiersza. Program Microsoft Word ustala odstepy miedzy wierszami
na podstawie rozmiaru czcionki, w jakiej napisany jest tekst. Na przyktad pojedyncze odstepy migdzy
wierszami, w ktérych tekst napisany jest przy uzyciu czcionki 10-punktowej, wynosza okoto 10 punktéw
(plus minimalny odstep dodatkowy). Program Word dopasowuje odstepy miedzy wierszami odpowiednio
do najwigkszej czcionki lub najwickszego elementu graficznego w wierszu. W programie Word jako
domyslny przyjmowany jest pojedynczy odstep migdzy wierszami.
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Co najmniej Ustawienie minimalnego odstepu migdzy wierszami, ktory mozna dopasowacd tak,
aby pomiesci¢ czcionki wigkszych rozmiaréw lub obiekty graficzne, ktore nie zmiescityby
si¢ w podanym odstgpie migdzy wierszami.

Dokiadnie Ustawienie statego odstgpu miedzy wierszami, ktory nie jest zmieniany. Ta opcja
powoduje, ze odstepy miedzy wszystkimi wierszami beda rowne.

Wielokrotne Ustawienie takiego odstepu migdzy wierszami, ktdry mozna zwigkszy¢ lub zmniejszy¢
o okreslony przez uzytkownika procent. Na przyktad ustawienie odstgpu migdzy
wierszami na wielokrotnos$¢ 1,2 zwigkszy odstep o 20%, a ustawienie odstgpu na
wielokrotno$é 0,8 zmniejszy odstep o 20%. Ustawienie odstgpu na wielokrotnos¢ 2
jest rownoznaczne z ustawieniem odstepu podwdjnego. W polu Co nalezy wpisaé
lub zaznaczyé wybrany odstgp. Wartos¢ domyslna wynosi trzy wiersze.

Jezeli wiersz zawiera duzy znak lub element graficzny, Word automatycznie zwigksza
odstep dla tego wiersza. Aby wszystkie wiersze miaty rowne odstepy, w polu Interlinia
kliknij opcj¢ Dokiladnie, a nastepnie w polu Co wybierz odstep, ktory jest wystarczajaco
duzy, aby pomiesci¢ w wierszu najwigkszy znak lub element graficzny. Jesli mimo to
znaki lub element graficzny nadal beda obcigte, wpisz w polu Co wigksza wartosc.

Ustalanie odstepow miedzy akapitami

Cwiczenie 4.12. — DD o

Co nalezy zrobi¢, aby w calym dokumencie odstepy miedzy akapitami wynosily 6 punktow?

1. Z menu gléwnego wybierz polecenie Format = Akapit. Na ekranie pojawi si¢ okno
dialogowe opcji formatowania akapitu.

2. W sekcji Odstepy odszukaj pole Po i wpisz wybrang warto$¢ odstepu miedzy
akapitami (w naszym przypadku 6 punktow).

3. Nacisnij przycisk OK. Od tego momentu po kazdym nacisnigciu klawisza Enter
(czyli po zakonczeniu biezacego akapitu) Word automatycznie wstawiat bedzie
odpowiedni odstep.

Ustalanie odstepow miedzy tahulatorami domySinymi

Cwiczenie 4.13. —2F o

Word domyslinie wstawia tabulatory co 1,25 cm. Jak mozna zmieni¢ ten odstep na 2 cm?

1. Z menu gléwnego wybierz polecenie Format = Tabulatory. Na ekranie pojawi si¢
okno opcji formatowania tabulatoréw (patrz: rysunek 4.7).

2. W polu Domysine tabulatory wpisz nowa warto$¢ (w naszym przypadku 2 cm)
i naci$nij przycisk OK.



62 MS Word 2002/KP. Gwiczenia prakiyczne
Rysunek 4.1, 21|

Opcjeformalowania Potozenie tabulatordw: Domysline tabulatory:

tabulatoréw I [zem] =

= Tabulat[:%v do usuniecia:

[

Whyrdwnanie
% Do lewej "~ Do érodka ~ Do prawe]
' Dziesietne " Pasgk

Znaki wiodace
' 1 Brak 2 [ JEE=——
Cla_

[staw | i EEyaC | ttyczyst wszystko |

A

Tworzenie ohramowania stron

Cwiczenie 4.14. — DD o

Rysunek 4.8. "E _—
Opcja Ramka .

W wielu publikacjach mozna si¢ spotykac z réznymi rodzajami obramowan strony. Ob-
ramowania mozna dodaé¢ do dowolnego boku lub do wszystkich bokéw dowolnej strony
Twojego dokumentu. Obramowania te moga mie¢ rozmaite style linii i rézne kolory
(mozesz réwniez skorzystac z duzej ilosci obramowan rysunkowych).

W jak sposob mozna dodac obramowanie do poszczegolnych stron dokumentu?
1. Wybierz z menu Format polecenie Obramowanie i cieniowanie....
2. Zaznacz karte Obramowanie strony.

3. Z opcji Styl wybierz rodzaj linii, ktéry chcesz zastosowac do obrysowania strony.
Do dyspozycji masz ponad 20 roznych rodzajow linii. Aby je zobaczy¢, przewin
liste Styl za pomoca suwaka znajdujacego si¢ po prawe;j stronie listy.

4. Rozwin liste Szerokosé i wybierz grubos¢ linii. Zauwaz, ze dla kazdego rodzaju linii
mozesz indywidualnie dobiera¢ grubosci linii.

9. W kolumnie Ustawienie zawierajacej kilka predefiniowanych sposobéw obramowania
wybierz opcj¢ Ramka (patrz: rysunek 4.8).

6. Gdybys teraz nacisnat przycisk OK, Word utworzytby ramke znajdujaca si¢
w niewielkiej odlegtosci od krawedzi strony. Jezeli chcesz zmienié ustawienie ramki
tak, aby byta rysowana ,,po marginesach” strony, kliknij przycisk Opcje...

1. Na ekranie pojawito si¢ okienko z kilkoma dodatkowymi opcjami rysowania ramek
(patrz: rysunek 4.8). Odszukaj w nim list¢ Mierzone od i rozwin ja. Wybierz opcj¢
Tekst 1 nacis$nij przycisk OK. W ten sposob wrocites do okienka Obramowanie
strony. Aby zakonczy¢, nacisnij przycisk OK. Gotowe! Word dodal obramowanie
do Twojej strony.



Rozdzial 4. < Formatowanie zaawansowane 63

Rysunek 4.9, 2%
Opcje obramowania Margines

strony

[i]

Cwiczenie 4.15. — =D -

odgdry: (24 pt E‘ Odlewei: |24 pt E‘
Oddohu: |24 pt 5‘ Od prawei: |24 pt E‘

Mierzone od:

frome oy — T
[raweds strony |, |

Wyrdwnaj obramowanie akapitéw | tabel do krawedzi strany

[V Zawsze wydwietlaj na wierzchu
I¥ Gtaczanis nagtiwka ¥ Gtaczanis stopki
Podglad

oK Anuluj |

Jezeli cheesz zobaczy¢ obramowanie ,,w pelnej krasie”, to rozwin liste Powigkszenie znajdujaca
si¢ na standardowym pasku narzedzi i wybierz z niej pozycj¢ Cala strona. Jezeli chcesz
powrdci¢ do normalnego widoku strony, to z listy Powiekszenie wybierz opcj¢ 100%.

Jak usunqé obramowanie strony?

Wybierz z menu Format polecenie Obramowanie i cieniowanie..., zaznacz karte Obra-
mowanie strony i z kolumny Ustawienie wybierz opcje Brak. Kliknij przycisk OK. To
wszystko! Word automatycznie usunie ramke ze strony.

Tworzenie obramowania akapitu

Cwiczenie 4.16. —= DD 4

Obramowanie akapitu jest §wietnym sposobem zwrocenia uwagi potencjalnego czytel-
nika na konkretny fragment dokumentu. Tworzenie obrysowanego akapitu jest niemal
identyczne jak tworzenie obrysu strony. Roznica polega na tym, ze trzeba wybra¢ inng
karte z opcjami: Format = Obramowanie i cieniowanie... = Karta Krawedzie. Okienko
wyglada bardzo znajomo (praktycznie 99% opcji jest identycznych, a w stosunku do
tworzenia obrysow strony brakuje tylko opcji Wzor). Rozwiazanie takie z jednej strony
upraszcza obstuge programu (unifikacja opcji obrysu strony i akapitu lub tekstu), z drugiej
jednak strony poczatkujacy uzytkownicy moga mie¢ pewne ktopoty z nawigacja miedzy
tymi dwoma zaktadkami. Ponizsze ¢wiczenia wskaza, jak mozna utworzy¢ obramowanie
akapitu.

Wykonaj obramowanie akapitu wedfug ponizszego wzoru.

Procesor — teoretycznie rzecz biorac, Windows XP powinien si¢ bez wigkszych kto-
potow zainstalowaé na kazdym komputerze z procesorem klasy Pentium (lub wyzej).
Jako wyznacznik wydajnosci systemu nalezy jednak przyjaé, ze absolutnie minimalna
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szybkos¢ taktowania procesora wynosi 300 MHz. Jezeli masz zamiar korzysta¢ z kilku
programow naraz lub tez wykorzystywac bardziej wymagajace aplikacje, takie jak np.
oprogramowanie do zastosowan CAD czy tez obrobki obrazu, to jako minimum musisz
przyjac co najmniej 450 MHz.

1. Ustaw kursor w obrebie akapitu, ktory chcesz obrysowac.
2. Wybierz z menu Format polecenie Obramowanie i cieniowanie....
3. Zaznacz karte Krawedzie.

4. Z opcji Styl wybierz rodzaj linii, ktory chcesz zastosowaé do obrysowania akapitu.
Do dyspozycji masz ponad 20 réznych rodzajoéw linii. Aby je zobaczy¢ przewin liste
Styl za pomoca suwaka znajdujacego si¢ po prawej stronie listy.

9. Rozwin listg Szerokosé i wybierz grubos¢ linii.

6. W kolumnie Ustawienie zawierajacej kilka predefiniowanych sposobow
obramowania wybierz opcj¢ Ramka.

1. Nacisnij przycisk OK. Gotowe! Word dodat obrys do Twojego akapitu.

m Jezeli nie sg Ci potrzebne bardzo wymysine ramki dookota akapitu, to najszybsza metodg
utworzenia takiej ramki jest ustawienie kursora wewnatrz akapitu i kliknigcie ikonki Krawedzie
zewnetrzne (patrz: rysunek 4.10). Word utworzy wtedy obramowanie oparte na ustawieniach
domyslnych. Ikona ta dziata jak przetacznik, co znaczy, ze pierwsze nacisnigcie wlacza
obrysowanie, a kolejne — wylacza (o ile oczywiscie kursor znajduje si¢ w obrebie akapitu

z obrysem).
Rysunek 4.10. .
Mozliwe rodzaje IS §
obramowan 5)]( Ed) F | T =

Cwiczenie 4.17. —=DJ o

Jak usunq¢ obramowanie akapitu?

Najszybsza metode znajdziesz w powyzszej wskazowce, ale oczywiscie mozesz row-
niez wybra¢ z menu gtéwnego Format polecenie Obramowanie i cieniowanie..., zazna-
czy¢ karte Krawedzie i z kolumny Ustawienie wybra¢ opcje Brak, a pozniej nacisnaé
przycisk OK. To wszystko! Word automatycznie usunie ramke z akapitu.

Imiana koloru tia akapitu

Innym sposobem wyrodzniania akapitow (czy w ogole fragmentéw tekstu) jest zmiana
koloru tta. Przypusémy na przyktad, ze tworzysz formularz, ktéry pozniej bedzie wy-
pelniany recznie. W takim przypadku, aby utatwi¢ wpisywanie mozesz w tych polach,
ktore trzeba wypelni¢, zmieni¢ kolor tta na szary (na pewno beda one bardziej widoczne
i fatwiej bedzie uniknaé pomylki ©).
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Gwiczenie 4.18. —-d o

Hvsunek4.11. vadm;mi —

Standardowo c.losfepne :l_l’a_lﬂpl_“‘leﬂ?_l_

kolory wypelniania i ([ |

tla kOMérek ==..--== Brak wypetnienia
ENEENENE
e
[ [T

[i]

Rysunek 4.12.
Standardowo dostepne

z paska narzedzi kolory
wypelniania tla komorek

Jak mozna zmienic kolor ta akapitu na jasnoszary?

Procesor — teoretycznie rzecz biorac, Windows XP powinien si¢ bez wigkszych kto-
potow zainstalowac¢ na kazdym komputerze z procesorem klasy Pentium (lub wyzej).
Jako wyznacznik wydajnosci systemu nalezy jednak przyjac¢, ze absolutnie minimalna
szybkos¢ taktowania procesora wynosi 300 MHz. Jezeli masz zamiar korzysta¢ z kilku
programow naraz lub tez wykorzystywa¢ bardziej wymagajace aplikacje, takie jak np.
oprogramowanie do zastosowan CAD czy tez obrobki obrazu, to jako minimum musisz
przyjac co najmniej 450 MHz.

1. Ustaw kursor w obrgbie akapitu, ktérego kolor tta chcesz zmienic.
2. Wybierz z menu Format polecenie Obramowanie i cieniowanie....
3. Zaznacz karte Cieniowanie.

4. Wybierz kolor jasnoszary klikajac kolorowy kwadracik opcji Rodzaj wypelnienia.

9. Z listy Zastosuj do wybierz opcj¢ Akapit.

6. Nacisnij klawisz OK. Gotowe! Word zmieni kolor tta akapitu, w ktorym znajduje si¢
kursor na wybrany kolor. Jezeli chciatbys od razu zmienié kolor tta w kilku
akapitach, to musisz najpierw je wszystkie zaznaczy¢ i dopiero potem wykonaé
wszystkie polecenia zaczynajac od punktu 2.

Aby szybko zmienia¢ cieniowanie w tabeli, akapicie lub wybranym tekscie, mozesz uzy¢ paska
narzedzi tabeli. Jezeli cheesz zmieni¢ kolor tha tabeli, zaznacz komorki, wiersze lub kolumny,
w ktorych cheesz zmieni¢ cieniowanie. Jezeli cheesz zmieni¢ kolor tha wybranego fragmentu
tekstu , zaznacz go, a jezeli chcesz zmienié kolor tta catego akapitu , po prostu ustaw kursor

w jego obrebie. Nastepnie rozwin list¢ koloréw (ikonka Kolor cieniowania) z paska narzedzi
tabeli i kliknij kwadracik z zadanym kolorem (patrz: rysunek 4.11). Word automatycznie
przypisze wybrany kolor tta temu elementowi dokumentu, ktdry zaznaczytes.

oooogdood

Wigcej kolordw wypetnienia.
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Cwiczenie 4.19. —oDF o

W jaki sposob po zmiany koloru tla akapitu mozna powrdci¢ do stanu poprzedniego
i usunq¢ cieniowanie?

Aby usunaé cieniowanie z tabeli, kliknij w jakimkolwiek miejscu znajdujacym si¢ w jej
obszarze.

Aby usunaé cieniowanie z okreslonych komorek, zaznacz tylko te komoérki wraz ze
znacznikiem konca komorki.

Aby usuna¢ cieniowanie tla akapitu, kliknij w jakimkolwiek miejscu znajdujacym si¢
w obszarze tego akapitu. Aby usuna¢ cieniowanie z wybranego tekstu (na przyktad zdania),
zaznacz ten tekst. Nastgpnie z menu Format wybierz polecenie Obramowanie i cienio-
wanie... 1 zaznacz kartg¢ Cieniowanie. W opcji Rodzaj wypetnienia kliknij opcje Brak
wypelnienia 1 naci$nij przycisk OK. Word usunie wybrane cieniowanie.

m Podczas dobierania koloru tta danego fragmentu Twojego tekstu zawsze pamigtaj o tym, jakiej
jakosci drukarka dysponujesz. Przy stabszych drukarkach moze si¢ zdarzy¢ tak, ze mimo iz na
ekranie dany zestaw (kolor tta — kolor czcionki) wyglada dobrze, na wydruku moze by¢
cokolwiek nieczytelny. Tak naprawde 95% sukcesu zalezy od drukarki, wigc najlepiej bedzie,
gdy przeprowadzisz kilka eksperymentow....

Cwiczenie 4.20. —- 23 .

Jak rozpoczq¢ pisanie kolejnej sekcji dokumentu od nowej strony?
1. Ustaw kursor na poczatku wiersza, od ktorego powinna si¢ rozpoczyna¢ nowa strona.

2. Wybierz z menu polecenie Wstaw = Podziaf.... Na ekranie pojawi si¢ okienko
zatytutowane Podzial. Wybierz opcj¢ Podzial strony (patrz: rysunek 4.13).

Rysunek 4.13. 2=

Wstawianie

podziatu strony ‘;}&

odziat kolummy
" Przerwa w zawijaniu bekstu
Typy podzistdw sekeji

" Mastepna strona

" Ciaghy
~ Strona parzysta
" Strona nieparzysta

i _|

3. Nacisnij przycisk OK. Strona zostata ,,ztamana” w miejscu ustawienia kursora i caly
tekst znajdujacy sie po prawej stronie kursora znalaz! si¢ na stronie nastepne;.
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4, Jezeli checesz zobaczy¢, jak bedzie wygladat tekst na wydruku, kliknij ikonke
Podglad wydruku pliku (patrz: rysunek 4.14).

Rysunek 4.14.
Podglqd wydruku

TE— Kompatybilnosé Worda XP z poprzednimi wersjami sdytora

Cwiczenie 4.21. —DJ .

Jak usunqé podzial strony z dokumentu?

1. Wiacz podglad znakéw niedrukowalnych (znaki niedrukowalne to takie, ktorych nie
widaé na wydruku lub ekranie podczas normalnej edycji tekstu, ale mimo to maja
wplyw na wyglad dokumentu, na przyktad podziat strony, koniec akapitu, tabulator
itp.). Aby tego dokona¢é, nacisnij ikonke Pokazywanie wszystkiego [q | znajdujaca si¢
na standardowym pasku narzedzi. Ikonka ta dziata jak przetacznik — naciskajac ja
powtornie wylaczysz podglad znakéw niedrukowalnych.

2. Odszukaj w tekscie dokumentu miejsce, w ktorym wstawite$ znak podziatu strony
i ustaw kursor bezposrednio przed tym znakiem (patrz: rysunek 4.15).

nvs“nek 4 15 programowna-raz lub-tez-wykor cystywac-bardziej=wymagajgre-aplikacje-takier jalenp. -opr ogramowanie-do-

N zastosowanCAD cry-tez obr ghlkirobraz, toakominimum: musise-preyjac conajmniei4 5 0MHz
Podziat strony I
I

Podziat stron

3. Nacisnij klawisz Del. Podziat strony zostanie usuniety, a tekst powroci do poprzedniego
wygladu.

4. Wylacz podglad znakéw niedrukowalnych powtornie klikajac ikonke Pokazywanie
wszystkiego.
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Wstawianie przypisow do tekstu

Cwiczenie 4.22. —~2J .

W kazdej powazniejszej publikacji mozesz natknaé si¢ na przypisy. Cho¢ wyglada to
bardzo powaznie i profesjonalnie, to przy uzyciu Worda utworzenie przypisow jest
niemal tak proste jak zwykte wpisywanie tekstu!

Word XP pozwala na tworzenie przypisow dolnych oraz koncowych. Zazwyczaj sg one
uzywane w celu objasniania, komentowania lub uzupelniania zasadniczego tekstu do-
kumentu. W tym samym dokumencie mozesz umieszczaé zarowno przypisy dolne, jak
i koncowe (przypisy dolne moga na przyklad zawiera¢ szczegétowe komentarze, a przy-
pisy koncowe moga prezentowac spis zrodel, z ktorych korzystates podczas pisania).

Przypisy dolne (jak sama nazwa wskazuje ©) umieszczane sa w dolnej czesci kazdej
strony dokumentu, a przypisy koncowe zazwyczaj znajduja si¢ na koncu dokumentu lub
sekcji.

Przypis dolny i koncowy sktada si¢ z dwoch powiazanych ze soba czgsci — znaku od-
sylacza przypisu oraz odpowiadajacego mu tekstu przypisu. Do odsylaczy mozesz za-
stosowac automatyczne przydzielanie kolejnych numerdw lub tez zdefiniowac¢ wihasne
symbole. Gdy dodajesz, usuwasz lub przenosisz przypisy ich numery sg automatycznie
aktualizowane. Tekst przypisu moze mie¢ dowolna dtugos$¢ i mozesz go dowolnie for-
matowac.

Podczas wyswietlania dokumentu na ekranie mozesz obejrze¢ zawartos$¢ przypisu przez
zatrzymanie kursora nad odsylaczem przypisu w tekscie dokumentu. Tre$¢ przypisu
zostanie wyswietlona w matym okienku ponad odsytaczem.

Podczas drukowania dokumentu przypisy umieszczane sa we wskazanym miejscu
(przypisy dolne na dole kazdej strony lub bezposrednio pod tekstem, a przypisy koncowe
na koncu dokumentu lub na koncu kazdej sekcji).

Jak mozna wstawi¢ przypis do tekstu?

1. Ustaw kursor na konicu wyrazu, do ktérego bedzie si¢ odnosit przypis
(patrz: rysunek 4.15).

Rysunek 4.16. Pamied — Mie probuj nawet myileé o zainstalowaniu syste:

Ustawienie
kursora

FAM. Ceneralna rasada w tym preypadiu brami im wiec
rozbudowanymi aplikacjamy, jak np. Dffice 3P, to z pewn

zdecydowanie poprawia wydajnode pracy calego systemu.

2. Wybierz z menu polecenie Wstaw = Odwolanie = Przypis dolny.... Na ekranie
pojawi si¢ okienko przedstawione na rysunku 4.16.
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Rysunek 4.11. Przypis dolny i przypis kon
Opcje wstawiania Lakaiizacja
przypisow (o

© Praypisy koricowe:

ID&} strony VI
IKon\ec dokumentu 'l
Konwertuj. ., |

Format

Format numer acii:

Znacznik niestandardowy:

Rozpocznij od:

MNumerowanie:

Il, I P 'l
I Symbal... |
m =

ICiqg}e Vl

Zastosuj zmiarry
Zastosuj zmiany do:

ICahf dokument vl

Zastasu |

Wskaw hl

Anuluj |

3. Naci$nij przycisk Wstaw. Word wstawi znacznik przypisu i przeniesie kursor do
obszaru, w ktorym mozesz umiescic tre$é przypisu.

4. Wpisz tres¢ przypisu. Aby zakonczy¢ edycje przypisu kliknij w dowolnie wybranym
miejscu ponad linia oddzielajaca przypis od reszty tekstu. W ten sposdb powrdcisz
do normalnej edycji dokumentu.

9. Zwr6¢ uwagg na to, ze w miejscu wstawienia przypisu pojawit si¢ znacznik przypisu
(patrz: rysunek 4.17).

oprogramowanie do zastosowarl CAD cey tez obrobki obr

Rysunek 4.18. 450MHz.

Znacznik przypisu - . . .
Pamiec! — Mie prétuj nawet myéled o zainstalowaniu syst
patnieci RAM. Generalna zasada w tym przypadku brzmi:

6. Jezeli cheesz szybko obejrzeé tres¢ przypisu, to wystarczy, ze przytrzymasz przez
chwilg nieruchomo kursor nad symbolem przypisu. W matym okienku pojawi sig
jego tres¢ (patrz: rysunek 4.18).

indnal nerind se ahenhinis minimalng s2ybkodé taktowania -

Rysunek 4.19.

Wyswietlanie przypiséw
w tresci dokumentow

Uruchomienie systemu Windows =P na
kamputerze wyposazonym w mniej niz
B4ME - jakkalwiek tearetycznie modlive -

|z lub tez wykorzystywat ba
D czy tez obrdbli obrazs,

nie jest chyba zbyt dobrym pormystem

P:uni?éﬂNie probuj nawet myéled o zainstalowaniv systernu
pamigci RAM. Generalna zasada w tym przypadku brami: im s

1. Jezeli chcesz poprawié tres¢ przypisu, to wystarczy, ze dwukrotnie klikniesz jego
znacznik, a Word wyswietli obszar przypisow i umozliwi ich edycje.

W oknie Przypis dolny i przypis koncowy znajdziesz kilka opcji, ktore pozwola Ci zmo-
dyfikowaé wyglad wstawianego przypisu.

Lokalizacja — umozliwia wybdr rodzaju przypisu (przypis dolny ustawiony domyslnie
lub przypis koncowy). Zatézmy, ze chcesz wstawié przypis dolny. Do wyboru z listy
rozwijanej masz przypis umieszczony na dole strony lub bezposrednio pod tekstem na
danej stronie.
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Format numeracji — umozliwia wybranie formatu numeracji przypisow wstawianych
automatycznie.

Znacznik niestandardowy — pozwala na uzycie dowolnego symbolu jako znacznika
przypisu (na przyktad jezeli chcesz przypisy oznaczaé w taki sposob: " itd.). Mo-
zesz skorzystaé z przycisku Symbol..., ktorego nacisnigcie spowoduje otwarcie na ekra-
nie okienka umozliwiajacego wybranie zadanego symbolu.

Rozpocznij od — pozwala na wybranie wartosci, od ktorej Word rozpocznie automa-
tyczna numeracj¢ wstawianych przypisow.

Numerowanie — pozwala na okreslenie tego, czy numeracja przypisow bedzie ciagla,
czy bedzie rozpoczynata si¢ od poczatku na kazdej kolejnej stronie.

Pamigetaj, ze w trakcie tworzenia przypisow obowiazuja te same zasady, ktore obowia-
zuja przy edycji normalnego tekstu (w identyczny sposdb mozesz zmieniaé kroje czcio-

nek, rozmiary, kolory, wyréwnania i wiele innych elementéw).

Cwiczenie4.23. — 23

Jak mozna usunqc¢ przypis z tresci dokumentu?
1. Ustaw kursor bezposrednio za znacznikiem przypisu.

2. Dwukrotnie naci$nij klawisz Backspace. Word usunie zar6wno znacznik jak i tre$¢
przypisu.

m Pamigtaj! Przypisu nie mozna usuna¢ przez usunigcie tekstu przypisu( mimo ze tekst przypisu
znika, to jednak znacznik przypisu pozostaje dalej w dokumencie).

Przypisy mozesz wstawiaé i usuwac¢ w dowolnej kolejnosci (Word sam zadba o to, aby ich
numeracja byta zgodna z kolejnoscig wystgpowania w dokumencie).

Aby przypisy koncowe rozpoczynaly si¢ na oddzielnej stronie, wstaw podziat strony na koncu
sekcji lub na koncu dokumentu (zaleznie od tego, gdzie umieszczone sa przypisy koncowe).

Gwiczenie 4.24. O3
Co zrobic¢, aby uzyé w dokumencie przypisow dolnych oraz przypisow koncowych o roz-
nych formatach numerowania?

1. Jesli nie zostalo to jeszcze zrobione, wstaw podziat sekcji w miejscu, od ktérego
ma by¢ stosowany inny format numerowania przypiséw dolnych lub koncowych.

2. Przejdz do widoku uktadu wydruku, a nastepnie ustaw kursor w miejscu, w ktdérym
ma zostaé¢ wstawiony znacznik przypisu.

3. Z menu gtéwnego wybierz polecenie Wstaw = Odwolanie = Przypis doiny.
4. W zaleznosci od potrzeb wybierz opcje Przypisy dolne lub Przypisy kornicowe.

9. Wybierz zadany Format numeracji, ktory ma by¢ zastosowany w biezacej sekcji.
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6. Rozwin liste Numerowanie i wybierz zadany wariant automatycznego numerowania
przypisow.

1. Rozwin list¢ Zastosuj zmiany do 1 okre$l, do jakiej czgsci dokumentu ma zostaé
zastosowany przypis dolny lub koncowy o nowym formacie numerowania.

8. Nacisnij przycisk Wstaw. Program Word wstawi kolejny znacznik przypisu i umiesci
kursor w odpowiednim obszarze przypisow.

9. Wpisz tekst przypisu.

10. Aby wstawi¢ kolejny przypis dolny lub koncowy o zmienionym formacie
numerowania, ponownie ustaw kursor w zadanym miejscu i powtorz polecenia
przedstawione w punktach 3 — 9. Word automatycznie uzyje odpowiedniego
formatu numerowania dla poszczegolnych rodzajow przypiséw w obrebie danej
sekcji.

O sposobach okreslania nagldéwkow i stopek w programach do edycji tekstu napisano
juz wiele dziet i stoczono mndstwo potyczek stownych. I to wszystko z jednego (dosé
btahego) powodu — z profesjonalnego punktu widzenia nagtéwek powinnismy (sic!?)
nazywac paging gorna, a stopke — paging dolna naszego dokumentu (zgodnie z defini-
cjq paginy sq elementami tekstu drukowanego nad i pod obszarem tekstu glownego,
a poniewaz z reguly powtarzajq sie na kazdej stronie dokumentu, sq wiec tym, co prze-
cietnemu uzytkownikowi edytora tekstu — niekoniecznie Worda — kojarzy sie wlasnie
z nagltowkiem i stopkq). Ale cdz — przyzwyczajenie to druga natura czlowieka i jezeli
kto$ przywykt do nazywania paginy gornej ,,nagtowkiem”, a paginy dolnej ,,stopka”, to
dlaczego zmuszaé¢ go do zmiany przyzwyczajen w imie idei? Badzmy wiec tolerancyjni
i zobaczmy, w jaki sposob w Wordzie mozna utworzy¢ (i pisz¢ to nie bez pewnej satys-
fakcji ©) nagtowek i stopke.

m Z nieznanych powodow w Wordzie XP (tak jak w Wordzie 2000 i we wczesniejszych
wersjach) polecenie edycji naglowkow oraz stopek znajduje si¢ w menu Widok (skoro

wstawiasz nagtdwek, to chyba logiczniej bytoby szukaé tego polecenia w menu Wstaw...).
Nie to jest jednak istotne. W nagldwku (stopce) mozesz umiesci¢ dowolny tekst, wstawic
tabelke, element graficzny itd. Beda one automatycznie powielane na kolejnych stronach
Twojego dokumentu. Zwykle umieszcza si¢ tam rowniez informacje o biezacym numerze
strony, ilosci stron dokumentu, dacie utworzenia dokumentu itp. Word umozliwia proste
tworzenie takich elementéw. Po wybraniu z menu gtéwnego polecenia Widok = Nagiowek
i stopka Word przejdzie w tryb edycji nagtéwka (Word zawsze zaczyna od nagtowka, wigc
nawet wtedy, gdy chcesz edytowac stopke, to i tak zacza¢ musisz od edycji nagtowka, skad
mozesz przetaczy¢ si¢ do edycji stopki). Na ekranie pojawi si¢ rowniez paleta ikon edycji
nagtowka (stopki). Ponizsze zestawienie pomoze Ci zorientowa¢ si¢ w znaczeniu
poszczegdlnych ikonek.
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Naglowek i stopka

Wstaw Autatekst < e (3 0 By E T O  Zamkij

Wstawia pole numeru strony Ukrywa lub pokazuje tekst dokumentu

Tworzy taki sam nagléwek jak poprzedni

Wstawia pole ilosci stron
dokumentu

Ustawienia formatu numeracji Przetacza edycje nagtéwka — stopka

stron

& @

Wstawia pole daty Przetacza edycje na poprzedni nagtowek

lub stopke
[ Przetacza edycje na nastepny nagtéwek
lub stopke
Ustawienia strony dokumentu Zamkni Konczy edycje nagtowka lub stopki

Wstawia pole czasu
(@]

Ikonka Autotekst pozwala na umieszczenie w nagldwku (stopce) wybranych, predefiniowanych
wczesniej elementow.

Domyslnie tekst i elementy graficzne umieszczane w nagtowku (stopce) sa automatycznie
wyrownywane do lewej, ale mozesz dowolnie zmienia¢ sposob wyrownywania.

Cwiczenie 4.25. — D d -

Utworz naglowek dokumentu wedlug ponizszego wzorca.
Stronalz1 2001-11-01 15:06  Windows XP — ¢éwiczenia

1. Z menu gléwnego wybierz polecenie Widok = Nagiéwek i stopka. Word przejdzie
w tryb edycji nagtowka.

2. Wpisz wyraz Strona i nacis$nij spacje.

3. Naci$nij ikonke Wstawianie pola numeru strony . Word wstawi pole z biezacym
numerem strony dokumentu. Nacisnij spacje, aby wprowadzié odstep. |

A. Wpisz literke ,,z” i nacis$nij spacje.

9. Nacisnij ikonke Wstawianie pola liczby stron. Word wstawi pole z biezacq iloscia
stron dokumentu. | & B &

6. Nacisnij klawisz Tab, aby przestawi¢ kursor do srodkowej czesci obszaru nagtowka.
1. Nacisnij ikonke Wstawianie pola daty. Word wstawi pole z biezaca data.

8. Nacisnij spacje, aby wprowadzi¢ odstep, a nastepnie nacisnij ikonke Wstawianie
pola godziny. Word wstawi pole z biezaca godzina.

9. Nacisnij klawisz Tab, aby przestawi¢ kursor do prawej czesci obszaru nagtéwka.

10. Wpisz tekst ,, Windows XP — ¢éwiczenia” i nacis$nij ikonke Zamknij. W ten sposdb
stworzytes swoj pierwszy nagtowek!
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m W identyczny sposdb mozesz tworzy¢ stopki Twojego dokumentu. Wystarczy, ze po przetaczeniu

si¢ w edycje nagtowka klikniesz ikonke Przechodzenie do nagtowka/stopki, a Word przeniesie
Cig w obszar edycji stopki. Jak edytowa¢ stopke? Doktadnie tak samo jak nagtowek.
Do dyspozycji masz ten sam zestaw ikon, ktére podporzadkowane sa tym samym zasadom
co przy edycji nagtoéwka. Gdy powrdcisz do normalnej edycji dokumentu i po jakims$ czasie
zajdzie potrzeba ponownej edycji nagtoéwka czy stopki (krétko moéwiac — pomylites sie
i musisz co$ poprawic), to po prostu dwukrotnie kliknij dowolne miejsce w obrebie nagtéwka
(stopki) i Word automatycznie przelaczy si¢ w tryb ich edycji.

Cwiczenie 4.26. —~ >3 -

Co zrobi¢, aby naglowki (stopki) pojawialy sie dopiero od drugiej strony dokumentu, gdyz
pierwsza jest stronq tytutowq?

1. Z menu gléwnego wybierz polecenie Widok = Nagiéwek i stopka.

2. Na pasku narzedzi Nagiéwek i stopka odszukaj i kliknij Plik — ustawienia strony.
Na ekranie pojawi si¢ okno ustawien parametrow strony.

3. Zaznacz pole wyboru Inne na pierwszej stronie, a nastepnie kliknij przycisk OK.

4. Jesli jest to konieczne, to kliknij znajdujace si¢ na pasku narzedzi Nagléwek i stopka
przyciski Pokaz poprzednie lub Pokaz nastepne, aby znalez¢ si¢ w obszarze Naglowek
pierwszej strony lub Stopka pierwszej strony.

9. Utworz nagtowek lub stopke dla pierwszej strony dokumentu lub sekcji. Jesli nie
checesz umiesci¢ nagtéwka ani stopki na pierwszej stronie, pozostaw obszary
nagtowka i stopki puste.

6. Aby przej$¢ do nagtéwka lub stopki w pozostalej czesci dokumentu lub w nastepnej
sekcji, kliknij znajdujacy sie na pasku narzedzi Naglowek i stopka przycisk Pokaz
nastepne 1 utwdrz odpowiedni nagtéwek lub stopke.

Cwiczenie .27, O o
W jaki sposob utworzyé naglowki dla stron nieparzystych, ktore bedq inne niz dla stron
parzystych?
1. Z menu gléwnego wybierz polecenie Widok = Naglowek i stopka.

2. Na pasku narzedzi Naglowek i stopka odszukaj i nacis$nij przycisk Plik — ustawienia
strony. Na ekranie pojawi si¢ okno ustawien parametréw strony.

3. Zaznacz pole wyboru Inne na stronach parzystych i nieparzystych, a nastepnie
kliknij przycisk OK.

4. 7Za pomoca przyciskow Pokazywanie nastepnego nagltowka/stopki (Pokazywanie
poprzedniego naglowka/stopki) znajdujacych si¢ na pasku narzedzi Nagiowek
i stopka przechodz na obszary naglowkow kolejnych stron i utworz odpowiednie
nagtowki.

Cwiczenie 4.28. — D o

Jak utworzy¢ rozne naglowki dla poszczegolnych sekcji dokumentu?
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Jezeli checesz utworzy¢ rézne nagtowki dla roznych czesci dokumentu, musisz najpierw
podzieli¢ dokument na odpowiednie sekcje. Czym jest sekcja? Jest to najprosciej mo-
wiac wyodrgbniony fragment dokumentu, w ktorym mozesz ustawié odrgbne opcje
formatowania strony, nagldowkow, rozmiaru papieru, numeracji stron” itp. Jak mozna
utworzy¢ w dokumencie nowa sekcje? Calkiem tatwo, wigc wykonaj ponizsze polecenia.

1. Ustaw kursor w miejscu, w ktérym chcesz rozpoczaé nowa sekcje (jezeli chcesz
tworzy¢ roézne nagtowki, to powinienes ustawié¢ kursor na koncu strony
poprzedzajacej nowa sekcje).

2. 7 menu gtdwnego wybierz polecenie Wstaw = Podzial. Na ekranie pojawi si¢ okno
dialogowe Podzial (patrz: rysunek 4.20).

Rysunek 4.20. 2lx|
Tworzenie Typy podziatcu
podzialow sekcji " Padziat strany

~ Podziat knlumny
£ Przenwa w zawijaniu tekstu
Typy podziatdw sekcji

©

' Strona parzysta

la Strona nieparzysta

Ay

3. W grupie Typy podzialdw sekcji wybierz odpowiednia opcje (na przyktad Nastepna
strona). Masz do wyboru cztery mozliwosci:

¢ Nastepna strona — podziat sekcji i podziat strony zostaja wstawione tak,
ze nowa sekcja rozpoczyna si¢ od poczatku nastgpnej strony;

*» Ciqgly — wstawiony zostaje podziat sekcji, w wyniku czego nowa sekcja
powstaje od razu (bez wstawiania podziatu strony);

% Strona parzysta — wstawiony zostaje podzial sekcji, w wyniku czego nowa
sekcja powstaje na kolejnej stronie parzystej (jesli podziat sekcji wypada na
stronie parzystej, nastgpna strona nieparzysta pozostaje pusta);

¢ Strona nieparzysta — wstawiony zostaje podziat sekcji, w wyniku czego
nastepna sekcja powstaje na kolejnej stronie parzystej (jesli podzial sekcji
wypada na stronie parzystej, nastgpna strona nieparzysta pozostaje pusta).

4. Nacisnij przycisk OK. Gotowe — utworzyle$ nowa sekcje.

Wstawianie nagiowka nowej sekcji

1. Ustaw kursor na pierwszej stronie nowej sekcji, a nastgpnie z menu gtéwnego
wybierz polecenie Widok = Nagilowek i stopka. Word przetaczy si¢ w tryb edycji
nagtowka (stopki) i na ekranie pojawi si¢ pasek narzedzi edycji nagtowkow
(stopek).

*) Po utworzeniu nowej sekcji mozesz zmieniaé nastepujace elementy formatowania: marginesy, rozmiar
i (lub) orientacj¢ papieru, zrédlo papieru dla drukarki, rodzaj obramowania stron, sposéb wyréwnania
w pionie, nagtéwki i stopki, podzial na kolumny, numeracj¢ stron, numeracj¢ wierszy, rodzaje znacznikow
przypiséw dolnych i koncowych.
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2. Nacisnij przycisk Przelqczanie lqczy naglowkéw/stopek [B]
narzedzi Naglowek i stopka, aby przerwac polaczenie pomigdzy nagtéwkiem
1 stopka sekcji biezacej oraz sekcji poprzedniej. Zauwaz, ze Word przestaje
wyswietla¢ tekst ,,Tak jak poprzednio” w prawym goérnym rogu ramki nagldwka
(stopki).

3. W zaleznosci od potrzeb zmodyfikuj istniejacy nagtowek (stopke) lub po prostu
utworz nowy nagléwek (stopke) nowej sekcji.

Cwiczenie 4.29. — DS

W jaki sposob usunqé naglowek (stopke) z dokumentu?

1. Z menu gléwnego wybierz polecenie Widok = Nagiéwek i stopka. Word przetaczy
si¢ w tryb edycji nagldwka (stopki).

2. Zaznacz tekst i (lub) elementy graficzne nagtéwka, ktore chcesz usunaé i nacisnij
klawisz Del.

3. Aby zakonczy¢, naci$nij przycisk Zamknij znajdujacy si¢ na pasku narzedzi
Naglowek i stopka.

Tworzenie kolumn

Jedna z bardziej efektownych opcji Worda XP PL jest mozliwo$¢ tworzenia tekstu po-
dzielonego na kilka kolumn (czyli tekstu typu ,,gazetowego”). Jak sie za chwilg przeko-
nasz, utworzenie takiego sposobu formatowania nie sprawia zadnej trudnosci, a moze
w znaczacy sposob wptynaé na podniesienie stopnia atrakcyjnosci Twojego dokumentu.
Maksymalnie mozesz podzieli¢ tekst na dziewigeé kolumn, choé jezeli uzywasz papieru
A4 w uktadzie pionowym, to ze wzgledow praktycznych nie powinienes$ stosowaé wigcej
kolumn niz trzy (wigksza ilos¢ jest oczywiscie mozliwa do uzyskania, ale musisz si¢ li-
czy¢ z tym, ze w takim przypadku Twdj dokument bedzie mato przejrzysty). Kolumny
moga mie¢ jednakowa szerokos¢ lub rézna szeroko$é, moga mie¢ rézne odstepy miedzy
kolumnami, moga by¢ oddzielone pionowg linia. Podziat tekstu na kolumny mozesz za-
stosowac do catego dokumentu lub wybranych akapitow.

Cwiczenie 4.30. —-2F -

Podziel na dwie kolumny wybrany fragment tekstu, tak jak na zalqczonym przykiadzie.

Jezeli kiedykolwiek uzywates komputera osobistego, to na
pewno zetknates si¢ juz z systemem Windows. Pomimo ze
na rynku mozna odnalez¢ sporo réznych systemow opera-
cyjnych, to jednak nie mozna zaprzeczy¢, ze przyttaczajaca
wigkszos¢ bedacych obecnie w uzyciu komputeréw osobi-
stych i laptopéw posiada na ,,pokladzie” taka czy inng
wersj¢ tego systemu operacyjnego. Windows XP jest
najnowszym ,,dzieckiem” firmy Microsoft kontynuujacym
tradycje popularnych ,,okienek”, ktore sig¢gaja jeszcze
potowy lat osiemdziesiatych ubiegltego wieku.

Niewtajemniczony uzytkownik podczas instalacji systemu
Windows XP moze odnie$¢ wrazenie, ze jest to czynno$é
nieomal banalna — jest to prawda, ale jednoczes$nie proces
instalacji jest tak prosty, ze mozna narobi¢ niezlego bata-
ganu nawet nie zdajac sobie z tego sprawy. Jezeli podczas
instalacji systemu wpadniesz w tarapaty (zwlaszcza gdy
zaczynaja si¢ klopoty z instalacja sktadnikow sieciowych
lub dyskow), .
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1. Z menu Widok wybierz polecenie Ukiad wydruku. Taki tryb pracy Worda pozwala
zobaczy¢, w jaki sposob tekst, grafiki i inne elementy zostana rozmieszczone na
stronie.

2. Zaznacz fragment tekstu, dla ktérego chcesz zastosowac podziat na kolumny.

3. Naci$nij przycisk Formatowanie kolumn znajdujacy sie na standardowym pasku
narzedzi (patrz: rysunek 4.21).

Rysunek 4.21. BT s .

Tworzenie kolumn

2 Kolumny

4. Przeciagnij kursor w celu wybrania zadanej liczby kolumn, a nastgpnie nacisnij
klawisz Enter lub dwukrotnie kliknij lewym przyciskiem myszki wybrana opcje.

m Jezeli cheesz zmieni¢ szerokos$¢ kolumn i wprowadzi¢ odpowiedni odstgp pomigdzy nimi,
przeciagnij znaczniki kolumn znajdujace si¢ na przymiarze poziomym (u goéry ekranu).
Pamigtaj, ze aby taka operacja byta mozliwa, wczesniej musisz ustawi¢ kursor w dowolnym
miejscu znajdujacym si¢ w obrebie tekstu podzielonego na kolumny. Jezeli tego nie zrobisz,
to po prostu nie zobaczysz na przymiarze znacznikow szerokosci kolumn i nie bedziesz
w stanie niczego zmodyfikowac!

Jezeli utworzyles kolumny o rownej szerokosci (opcja Jednakowa szerokosé kolumn jest
wlaczona), to przy modyfikacji szerokosci jednej kolumny zmieniaja si¢ rowniez szerokosci
wszystkich pozostatych kolumn. Jezeli szeroko$ci kolumn nie sg rowne, zmieni si¢ tylko ta
kolumna, w ktérej okreslono zmiany.

Sprébuj podezas zmiany szerokosci przy wykonywaniu operacji za pomoca myszy trzymac
wecisniety lewy klawisz A/t (prawy ma zupehie inng funkcje!!!). Wowczas Word na przymiarze
poziomym wyswietli szerokos¢ poszczegdlnych kolumn w centymetrach, co jest chyba
najszybszym sposobem na doktadne ustawienie rozmiaru kolumn (patrz: rysunek 4.22).

Rysunek 4.22. —

7,36 cm

Szybka i doktadna
zmiana szerokosci
kolumn

Cwiczenie 4.31. — 23 o

Tezeli kiedykolwiek uiywatesd komputera oschistego to niemal na
pewno zetkngles sip jui z systemem Windows. Pomimo, ze na
rynkn moina odnaleié calliem sporo wimgch systerndwr
operacyjuych to jednak nis mogna zapezeczyd, fe provilaczajca
wigkszodé bedgeyeh obecrde w wiyein komputerdw osobistych i
laptopéw posiada na ,pokladzie™ taky czy inmg wersje tego
systerrm  operacyjrego.  Windows XP  jest  najnowszyma
JAzieckier”  fimay  Microsoft  kontyrawmacvm  trachyoje
populamych | okienek”, kidre siggajq jeszcze polowy lat
osierdziesiatych uhiegle 2o wisku.

Posrdd wieln konkwrentiwr systeron Windows  najwigkszg
popularmosé zdobywa sobie ostatnio Limux, darmowa wersja
systerrm UNEL. Co ciekawe, rimo Ze Linnx i Windows bardzo
ogtro konkungjg Ze soby na rynku oprograrowania, to jednak
zhakomicie ze soby wepdlpracujy, zwlszeza wo zakresie
technologil sieciowsch. Przykiadowo, prey odrobinie wisdzy
OraE oprograacvania mozha bez probleran podbezed PC-a
pracwjacegn pod kontroly systerrn Linux do inmego PO-ta,
raajqeegn na pokladzie” np. Windows XP 1 bez Zadmrch
trdnoéel witniendad pliki 1mme zasohy.

Zmodyfikuj podzial na kolumny, ktéry wykonales w poprzednim éwiczeniu tak, aby teraz
tekst byl podzielony na trzy kolumny (kazda w odleglosci 0,5 cm od drugiej). Zrob to tak,
aby pomiedzy poszczegdlnymi kolumnami znajdowala sie pionowa linia dzielgca.
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Jezeli kiedykolwiek uzywate$
komputera osobistego, to na
pewno zetknates si¢ juz z

systemem Windows. Pomimo ze

na rynku mozna odnalez¢ sporo

réznych systemow operacyjnych,

to jednak nie mozna zaprzeczy¢,
ze przytltaczajaca wigkszos¢
bedacych obecnie w uzyciu
komputeréw osobistych i

laptopow posiada na ,,poktadzie”

taka czy inna wersj¢ tego

systemu operacyjnego. Windows
XP jest najnowszym ,,dzieckiem”

firmy Microsoft .

1. Z menu Widok wybierz polecenie Ukiad wydruku.

Niewtajemniczony uzytkownik
podczas instalacji systemu
Windows XP moze odniesé
wrazenie, ze jest to czynno$¢
nieomal banalna — jest to
prawda, ale jednoczesnie proces
instalacji jest tak prosty, ze
mozna narobi¢ niezlego balaganu
nawet nie zdajac sobie z tego
sprawy. Jezeli podczas instalacji
systemu wpadniesz w tarapaty
(zwlaszcza gdy zaczynaja si¢
klopoty z instalacja sktadnikow
sieciowych lub dyskow) jakis
wazny sktadnik.

Jezeli nie jeste$ pewny swoich
poczynan, to lepiej nie zdawaj si¢
na przystowiowy ,.tut szczgscia”
— po prostu przeczytaj doktadnie
dokumentacj¢ (mozesz réwniez
sprawdzi¢, co moze na ten temat
powiedzie¢ pomoc systemu
Windows). Jezeli mimo to nie
potrafisz odnalez¢ odpowiedzi na
nurtujace Cig pytania, to
zadzwon do Dziatu Wsparcia
Technicznego firmy Microsoft —
tam na pewno otrzymasz
wyczerpujace informacje.

2. Zaznacz fragment tekstu, dla ktérego chcesz zastosowac podziat na kolumny.

3. Z menu Format wybierz polecenie Kolumny.... Pojawi si¢ okienko dialogowe
Kolumny (patrz: rysunek 4.23).

Rysunek 4.23.
Okno opcji
tworzenia kolumn

Kolumny 2lx|
rUstawienia wstepne
| Anuluj |
Jedna Diwie Tray Z lewej Z prawej
¥ Rozdziglone linig
Liczba kalumn: |3 5‘
rSzerokost | odstep ‘odglad
Kal. rr: Szerokosd: Odstepy:
[ [+5m = [Lz5em =
[ = [45m = [1zmm =
= =g 3
¥ Jzdnakowa szeroknsé kolumn

Zastosuj do: IDU zaznaczorrych sekcji VI

I~ nawa kalumna

4. W polu Liczba kolumn wpisz wartos¢ 3, a nastgpnie zaznacz opcj¢ Jednakowa

szerokos¢ kolumn (jezeli nie jest jeszcze zaznaczona). Utworzysz w ten sposob tekst

trojkolumnowy. Zauwaz, ze Word XP jako domyslny odstep pomigdzy kolumnami
przyjmuje odlegtosé 1,25cm, co czasami moze by¢ wartoscia zbyt duza. Zmien

zatem parametr Odstepy na warto$é 0,5cm. Jezeli wszystkie kolumny sa jednakowe;j

szerokosci (a tak je przeciez ustawiles), to Word automatycznie ustawia réwniez

jednakowe odstepy migdzy kolumnami. Jezeli jednak checesz, aby odstepy te roznity
si¢ miedzy soba (lub zostaty utworzone kolumny o réznych szerokosciach), to musisz

wylaczy¢ opcje Jednakowa szerokos¢ kolumn i ustawi¢ parametry kazdej kolumny

z osobna.

9. Jezeli chcesz, aby kazda z kolumn byta oddzielona pionowa linia, to zaznacza opcje
Rozdzielone liniq.

6. Nacisnij przycisk OK. Gotowe!




18 MS Word 2002/XP. Gwiczenia prakiyczne

Podczas edycji tekstu wielokolumnowego czasami zachodzi potrzeba ,,przerwania” ko-
lumny w konkretnym miejscu i rozpoczecia wpisywania nowego akapitu w nowej ko-
lumnie. Ponizsze ¢wiczenie pozwoli Ci zapoznaé si¢ z tym procesem.

Cwiczenie 4.32. —2F -

W tréjkolumnowym tekscie, ktory opracowales w poprzednim éwiczeniu, wstaw znak
podzialu kolumny w kilku roznych miejscach i zaobserwuj, jaki wplyw ma miejsce
wstawiania znaku podziatu kolumny na zachowanie kolumnowego ukladu tekstu.

1. Z menu Widok wybierz polecenie Ukiad wydruku. Taki tryb pracy Worda pozwala
zobaczy¢, w jaki sposob tekst, grafiki i inne elementy zostaja rozmieszczone
na stronie. Kliknij w miejscu, od ktérego zamierzasz rozpocza¢ nowa kolumng.

2. 7 menu Wstaw wybierz polecenie Podzial.

3. Zaznacz opcje Podzial kolumny, a nastgpnie nacisnij przycisk OK
(patrz: rysunek 4.24). W efekcie tekst nastgpujacy po znaku podziatu kolumny
zostanie przeniesiony do poczatku nastgpnej kolumny.




