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PREAMBULA

W trosce o byt i proysziosé nasrej Ojezyzny, odzyskawszy w 1989 roku mozliwesc . . .
suwerennego i demokralycznego stanowienia o Jej losie, my, Narod Polski - wszysey Word Jest wyposazony w bogaty zestaw narZQle
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: e b pidam bt o) czytelniejszych i wygladajacych interesujaco.
Rzeczypospolite], zobowiazani, by przekaza¢ przysziym pokoleniom wszystko, co cenne z . . . ey
ponadiysiagletniego dorobky, zlagzeni wiezami wspelnoty z naszymi rodakami rozsianyimi DostQpne opcje formatowania mozna pOleCllC

b0 éwiesie, dwiadomi potrzeby wspolpracy ze wszystkinas krajami dia dobra Rodziny
Ludzkiej, pomai gorzkich doswiadczes z czastiw, gdy po dstawowe wolnosci i prawa : .
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poczuciu edgowiedzialnosel przed Bogier lub proed whenym sunieniens, ustanawiamy

e e aaeni nag e ot s stz 12 & Formatowanie czcionki (znakdéw) — stosowane

zasadzie pomocniczosci umacniajacej uprawnienia obywateli i ich wspolot. Wszystkich,

lttrzy dla dobra Tezeciej Rzeczypospolite; te Konstytucis beda stosowali, wzywarny, aby dO formatowania pojedynczych Znakéw ]Ub

caynili o, dbajag o zachowanie przyrodzone; gechodci czlowicka, jego prawa do wolnosci i

ohowigzcu solidamosci z innymi, a poszanawanie tych zasad micli za niewzruszong

oo Rarmposgoes ok tekstu. Do tej grupy naleza np.: pogrubienie,

Rozdzial | RZECZPOSPOLITA

A ol Pl s drem e ey sy byl kursywa i podkreslenie oraz kolor i rodzaj
Art, 2 . .
czcionki.

Rzeczp ospolita Polska jest demokratycznym patistwem prawnym, urzeczywistniajacym
zasady sprawiedliwosci spolecane].
At

'«O»IL

B Rzeczpospolita Polska jest paiistwem je dnolitym.
EN ]

E sekcja 1 ] [Pz, wrs kol +|[rel] ] [Roz] [eS] [ palski

& Formatowanie akapitow — jest stosowane
do calych akapitow tekstu. Przyktady to:
wecigcia, wyréwnanie i odstepy migdzy

Rysunek 3.1. Dokument niesformatowany
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W trosce o byt i prryszlosé naszej Ojezyzny, odzyskawszy w 1989 roku mo Ziwesc 1 wyrownani€ pionowe na stronie.
suwereninego | demokratycznego stanowisnia o Jef losis, sy, Narsd Polsk - wazyses
bywatls Raeczpuspolis sasivns weracy w Boga bedoess il seas
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calowieka byly w nasze] Ojczytnic lumane, pragnas aa zawsze Zagwaranlowat prawa
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P wolnosci i dei, wspo wiadz, dialogu orazna . . .
zasadrie pomocniczosci umacniajace] uprawnicnia obywatel i ich wspolnot. Werystkich,

Litrzy dla dobra Trzeciej Rzecaypospolite] te Konstytucie beda stosowali, wzgwamy, aby u Odpow1edn10 stosowane formatowanie
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Art 1.
Raeczp ospolita Polskajest dobrem wapslaym wezystich obywateli

“°"Ii.

b B Nie uzywaj formatowanie zbyt czesto.
e e ——— Uzycie zbyt wielu opcji rozprasza czytelnika,
utrudniajac czytanie.

Rysunek 3.2. Ten sam dokument po sformatowaniu

akapitow B Formatowanie stron jest czasami nazywane
formatowaniem sekcji lub formatowaniem
dokumentu, poniewaz moze by¢ stosowane
do poszczegdlnych sekcji lub do catego
dokumentu.
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Rozdziat 3.

Wyswietlanie formatowania

Dzigki poleceniu Wyswietlanie formatowania
(rysunek 3.3) mozna tatwo sprawdzié, w jaki sposdb
zostat sformatowany dowolny fragment tekstu.
Uzycie tego polecenia wyswietla okienko zadan o tej
samej nazwie, w ktorym mozna odczyta¢ informacje,
w jaki sposob zostat sformatowany kliknigty tekst
(rysunki 3.4 1 3.5).

Aby wyswietli¢ formatowanie:

1. Wybierz polecenie Format/Wyswietlanie
formatowania. Na prawo od dokumentu
pojawi si¢ okienko zadan Wyswietl formatowanie,
w ktérym znajdziesz pelna liste opcji uzytych
do sformatowania kliknigtego tekstu
(rysunki 3.4 1 3.5).

2. Kliknij dowolny znak, aby dowiedzie¢ sig,
w jaki sposob zostat sformatowany.

3. Powtdrz dziatanie z punktu 2., aby sprawdzic¢
formatowanie w réznych, interesujacych cie
punktach dokumentu.

Wskazowki

B Polecenie Wyswietl formatowanie oprocz
informacji o formatowaniu znakéw pokazuje
sposob sformatowania akapitu, w ktorym
ten znak jest umieszczony.

B Innym sposobem wyswietlenia opcji formatowania
jest uzycie polecenia Pomoc/Co to jest? lub
nacisnigcie (Shifi+F1). Potem, gdy kursor myszy
przybierze posta¢ pokazana na rysunku 3.6,
wystarczy klikna¢ znak, ktérego formatowanie
chcemy sprawdzic.

B Po odczytaniu wszystkich interesujacych
informacji o formatowaniu okienko Wyswietlanie
formatowania mozna zamkna¢ przez nacisnigcie
standardowego przycisku zamykajacego.

%‘? Rysunek 3.6. Kursor myszy po wybraniu
*  polecenia Pomoc/Co to jest?

Czcionka...

Akapit.,.

Punktory | gumeracia...
Obramowanie i cieniowanie...
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Tahulatory...

Inicjat...

Kierunek tekstu...
Zmier wielkosé [iter...

Tho »
Motyw...

Ramki 3
Autoformatowanie. ..

Style i formatowanie...

| Wyswietlanie formatowania... % ‘ Rysunek 3.3.
Oblek .. Pelne menu Format
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KONSTYTUCJA RZECZYPOSPOLITEJ — 2amaczony tekst

PREAMBULA przysztosé
‘W trosce o byt 1 @ Ji¢ naszej Ojezyzny, odzyskas 19891
suwerennego i dethaksdlycznego stanowienia o Jej losie, my, Nar6d [ por6wnay 2 innyin zaznaczenlern

obywatele Rzzczypospolite;, zarowno wierzacy w Boga bedasego 2 | Formatowanie zaznaczonego tekstu
spraviedliwosci, dobra i pigkna, jak i nie podzielajacy tej wiary, at
wywodzacy z innych zréded, rowni w prawach i w powinnosciach w. l?f;:“ 4|
Polski, wizigczni naszym przodkom za ich prace, za walkg o niepod e Times i Roman

2pt

ogromnymi ofiarami, za kulture zakorzenion w chrzedcijariskim dzic
ogélnohadzkich wartosciach, nawiazujac do najlepszych tradyci Pie:

Reecrypospolitej, zobowigzani, by preekazaé prrysriym pokolenion’ ks

ponatysiapletniego doroble, zlgezeni wigzams wipslnoty = naszym

po éwiecie, éwiadomi potrzeby wepdlpracy ze wszystin krsjamni ||y gl

Ludzkiej, pomni gorzkich doswiadcaes 2 crasow, gy podstawarwe 1 :

cdowieka byly w nssze} Ojczynie lamane, pragnac na zawsze zag Soowe;

obywatelskie, a dziatantn mstytucy: public anych Zapevnie rztelnost

poczuciys odpowiedsziahnodct preed Bogiem b proed wlasnym sumie Zowe): 0em

Koustytucie Reeczypospolite) Polski) jako prawa podstavwowve dia ¢ Zprawey: Ocm
i wlai, dic

zasadzie pomocaiczofci unacaiajace] uprawnienia obywateli 1 ich wi | [HISSKEHa

kibrzy dla dobra Trzeciej Rzeczypospolite] te Konstytucig beda stoso
czynili o, dbajac o zachowanie przyrodzone) godnoci czlowieka, je
obowiazku solidamosci z innymi, a poszanowanie tych zasad mieli 2
podstawg Reeczypospolite] Palskie].

Rozdzial IRZECZPOSPOLITA = =
At 1. = | Opcie
po) obywateli © | [Razrsznia) frocha sty
B L. o * | Opokaz wszystkie znacenki formatowania
st sekcja 1 ] [Pz R | | e 2 e

Rysunek 3.4. Przykiad wyswietlenia formatu

| VR
] Bk Edcja wook Wstaw Eormat Nazdza Tabela Qo Pomog Voisz pytanie do Pomocy IR
{82141 naotowek 1 = arial -6 -[Blzu[ElE=EsEE O 2

(Ll 2203 a5 6790 \»)1‘\§¢0M§Mahfmnm“hvx
KONSTYTUCJA RZECZYPOSPOLITE) — Zemacconytekst

Fresman

W trosce o byt i przyszlodc naszej Ojezyzny, odzyskawszy w 1989 1

suwerennego i demolratyczaego stanowienia o Jej losie, my, Naréd (3 Porgwnay z inym zaznaczeniem
obywatele Rzeczypospolite), zarowno wierzacy w Boga bedacego 2 | Formatowanie zaznaczonego tekstu
sprawiedliwosci, dobra i pickna, jak i nie podzielajacy tej wiary, at

wywodzacy z innych irodel, rowni w prawach i w powinnodciach w =

Polski, wdzigczni naszym przodkom za ich prace, za walkg o niepod |Czconka:
ogromnymi ofiarams, za kulturg zakorzeniong w chrzescyanskim dzie §‘2°T”"'” arial
ogohnoludzkich wartosciach, nawiazujac do najlepszych tradycji Pie: P ks
zobowiazani, by pi ¢ i Pog
dorobku, 2l pélnoty z naszym =
po swiecie, swiadomi potrzeby wpdlpracy ze wszysthinni krajami dl | |ouueoy miecey anakamic
Ludzkie), pomni gorzkich doéwiadczen z czastw, gdy podstawowe 1 ‘tos kevming pray 16 pt

criowieka byly w naszej Ojczynie famane, pragnac na zawsze zagw,

obywatelskie, a dzialaniu instytucii publicmych zapewnié raetelnos¢ IE) Akapit

poczuciu odpowiedziahosci preed Bogiem Iub przed wiasnym sumie | |Styl akapitu

Konstytucje Rzeczypospolite) Polskie) jako prawa podstawowe dla g Nagiéwek 1
e Joko pres o

iz n
zasadzie pomocniczofci umacniajace] uprawnienia obywateli  ich w Do lewe)

Iaérzy dla dobra Trzeciej Rzeczypospolitej te Konstytucje beda stoso IPoziom konspeldu:
czynili to, dbajac o zachowanie przyrodzone; godnosci czlowieka, je Poziom 1
obowiazku solidamosci z innymi, a poszanowanie tych zasad mieli z W%ﬁ, oem

podstawe Rzeczypospolitej Polskie]. 2 peawsy: Gem
ot

iaHRZECZPOSPOLITA = PR |
Art. 1.

+  Opcje
Palska jest dobrem wsp kich obywateli, © | (] Rezréenia) rédia sty
o - * | O Pokaz wszystie znacank formatowania
E— Y F= s 'Y

Rysunek 3.5. Inny przykiad wyswietlenia
formatu
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Podstawy formatowania

Arial
Arial Black
Arial Marrow
Arial Rounded MT Bold
Baskerville Old Face Rysunek 3.7. Oto kilka
g‘;;’:ﬂ‘%‘” 2 przykladow czcionek

=] . .
Berlin Sans FB zainstalowanych w moim
Betlin $ans FB Demi systemie. W Twoim
Bernard MT (ondensed komputerze czcionki
Hcitr £ mogq by¢ inne
Normalny
Eursywa
Pogrubiona Rysunek 3.8.

Pogrubiona kursywa  Style czcionek Worda

10 kg

12 punktiw

14 punktéw Rysunek 3.9. Przyklady
18 punkt OW zmiany rozmiarow

czcionek. Ta ilustracja

24 punkt),v nie odpowiada

rzeczywistym rozmiarom

brak

Tylko wyrazy
Previdad podkreslenia
Previdad podkreslenia

Previdad podkreslenia

Previdtad podlreslenia
Prezyldad podkreslenia

Provklad podicedloni ?ys‘;c?e:;llg}{ »
Preyilad podkreslenig © 2Yiaay poakresien

Indeks golny
Cien
Eoniu

KAPITALIKI Rysunek 3.11.
WSZYSTKIE WERSALIKI Przyklady efektow

Formatowanie c¢zcionki

Formatowanie czcionki, nazywane czasami
formatowaniem znakow, moze by¢ ustawiane
oddzielnie dla kazdego pojedynczego znaku
wpisanego w dokumencie. W Wordzie znaki
mozna formatowac¢, uzywajac nastepujacych opcji:

L 4

*

Czcionka (rysunek 3.7) — okresla kroj pisma
uzywanego do wyswietlania znakow.

Styl czcionki (rysunek 3.8) — definiuje sposdb
wyswietlania znakow danej czcionki: pogrubione,
kursywa, podkreslone Iub pogrubiona kursywa.

Rozmiar (rysunek 3.9) — to rozmiar znakdéw
wyrazony w punktach drukarskich.

Kolor czcionki — to kolor wyswietlania znakow.

Styl podkreslenia (rysunek 3.10) — pozwala
wybra¢ jeden z wielu rodzajéw linii, ktore
mozna uzy¢ do podkreslenia tekstu.

Kolor podkreslenia — to kolor, jaki zostanie
uzyty do zabarwienia linii podkreslajacej tekst.
Jest to nowos¢ wprowadzona w Wordzie 2002.

Efekty (rysunek 3.11) — sa grupa opcji
pozwalajacych na specjalng zmiang wygladu
znakdow tekstu. Jest tu dostepne przekreslenie,
podwojne przekreslenie, indeksy gorny i dolny,
cien, kontur, uwypuklenie, wglgbienie,
kapitaliki, wersaliki i ukrycie.

Wskazowki

Podstawowy zbidr czcionek jest dotaczony

do pakietu Microsoft Office, ale Word pozwala
na uzywanie dowolnych czcionek, ktdre zostana
prawidtowo zainstalowane w systemie.

Punkt drukarski to 1/72 cala. Im wigce;j
punktéw, tym wigkszy znak.

Znaki ukryte nie sa pokazywane, chyba ze
zostanie wlaczone wyswietlanie znakow
formatujacych. Znaki formatujace zostaty
omdwione w rozdziale 2.

Dodatkowe, dostepne w Wordzie, opcje
formatowania znakdw, ktdre nie zostaly tu
uwzglednione, zostang opisane w rozdziale 4.
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Rozdziat 3.

Stosowanie
formatowania czcionki

Wybrane opcje formatowania czcionki sa
stosowane do znakow tekstu zaznaczonego,
a jezeli zaden tekst nie jest zaznaczony,

do znakow, ktdore beda wpisywane w miejscu
potozenia punktu wstawiania w chwili, gdy
formatowanie zostato okreslone. Oto dwa
przyktady:

& Aby pogrubic tekst juz napisany, zaznacz go
(rysunek 3.12), a potem wybierz wlasciwa
opcj¢ formatowania. Tekst zmieni sie, jak
na rysunku 3.13.

& Jezeli cheesz, aby zostat pogrubiony tekst,
ktory dopiero bedzie wpisany, ustaw punkt
wstawiania w miejscu, gdzie znaki tekstu
beda wstawiane (rysunek 3.14), wlacz opcje
pogrubiania znakdw i napisz tekst. Wpisany
tekst bedzie pogrubiony (rysunek 3.15). Przed
dalszym pisaniem pamigtaj o wytaczeniu
opcji pogrubiania (rysunek 3.16).

Opcje formatowania mozna wybieraé na kilka
Sposobow:

# na pasku narzedzi Formatowanie znajduja
si¢ przyciski umozliwiajace wybranie
czcionki, jej stylu, rozmiaru i koloru;

& takze skroty klawiszowe pozwalajg
na wybranie niektorych opcji formatowania;

& wszystkie opcje formatowanie czcionki sa
dostgpne w oknie dialogowym Czcionka.

Wskazowki

B Uwazam, ze wygodniej jest najpierw napisaé
tekst, a potem go sformatowac, niz
formatowac go od razu podczas pisania.

B Zaznaczanie tekstu, potrzebne
do formatowania, zostalo omowione
w rozdziale 2.

W trosce o byt i przyszlogé naszej Ojezymy, w 1989 roku mozliwosé
suwerennego i demokratycznego stanowienia o Iej losie, my, NETENSAM- wszyscy
obywatele Rzeezypospolitej, zaréwno wierzaey w Boga bedacego Zrddiem prawdy,

Rysunek 3.12. Zaznacz tekst, ktory chcesz
sformatowac...

W trosce o byt i przyszloéé naszej Ojezyzny, odzyskawszy w 1989 roku mosliwosé
suwerennego i demokratycznego stanowienia o Jej losie, my, RETSNBRUTN]- wszyscy
obywatele Rzeczypospolitej, zaréwno wicrzacy w Boga bedgcego srédlem pravdy,

Rysunek 3.13. ...potem wykonaj formatowanie

W trosee o byt i przyszlosé naszej Ojezyzny, w 1989 roku
suwerennego i demokratycznego stanowienia o Jej losie, my,|

Rysunek 3.14. Ustaw punkt wstawiania w miejscu,
gdzie zamierzasz wpisac tekst sformatowany...

W trosce o byt i przyszlo$é naszej Ojezyzny, w 1989 roku mozli
suwerennego i demokratycznego stanowienia o Jej losie, my, Naréd Polski

Rysunek 3.15. ...potem ,,wiqcz” formatowanie i pisz

W trosce o byt i przyszloéé naszej Ojezyzny, odzyskawszy w 1989 roku mozliwosé
suwerennego i demokratyeznego stanowienia o J¢j losie, my, Narod Polski - wszysey|

Rysunek 3.16. Pamietaj, by wylaczy¢ formatowanie,
nim zaczniesz dalej pisac
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Podstawy formatowania

% Times New Roman"

T hgency B

T Arial

T Wingdings ¥ b= gt ey

T Abadi MT Condensed Light
T dgency B

&8 Albertus Extra Bold

&8 Albertus Medium

T RLGERIAK

% Andale Mono

& Antique Olive

Rysunek 3.17.
Menu Czcionka
rozwijane z paska
narzedzi

& Arial =l Formatowanie

Rysunek 3.18.

1 Menu Rozmiar

ot czcionki rozwijane
22 z paska narzedzi
Formatowanie

Rysunek 3.19. Zaznacz
zawarto$¢ pola Czcionka...

|He vetica)] | v|

Rysunek 3.20. ... i wpisz nazwe
czcionki, ktorq chcesz uzyé

A~

| W submatyczny |

EEEEEEEN
EEEEEEEN
[ Jufmy Juy § § |
EO0000EEE
EOCO00@EmO

Brak

OOomm
EEEEE

\Wigce] kalordw. .. EEECE
Rysunek 3.21. Rysunek 3.22.
Menu Kolor Menu Wyréznianie
czcionki na pasku (kolor tla) na pasku
narzedzi narzedzi
Formatowanie Formatowanie

Microsoft Word

Rysunek 3.23. Pojawi sie informacja o probie
uzycia czcionki niezainstalowanej

Aby sformatowac czcionke za pomocq
narzedzi z paska Formatowanie:

Z list (menu) rozwijanych Czcionka i Rozmiar
czcionki (rysunki 3.17 i 3.18) wybierz czcionke,
ktéra cheesz uzy¢ i jej rozmiar.

lub

1. Kliknij wewnatrz pola Czcionka (rysunek 3.19)
lub Rozmiar czcionki, aby zaznaczyé zawartosc.

2. Wpisz odpowiednio potrzebng nazwe czcionki
(rysunek 3.20) lub jej rozmiar.

3. Nacis$nij Enter.
lub

Klikajac odpowiedni przycisk, wybierz styl
formatowania Pogrubiony B | Kursywa &
lub Podkreslenie U .

lub

Aby zabarwic tekst ostatnio uzywanym kolorem,

kliknij przycisk Kolor czcionki &~ , za$ aby nadac
tekstowi dowolng barwe, kliknij tréjkat umieszczony
obok przycisku i z rozwinigtej palety wybierz kolor
(rysunek 3.21).

Aby zabarwi¢ tlo ostatnio uzywanym kolorem, kliknij
przycisk Wyroznianie & = , za$ aby nada¢ thu
dowolna barwe, kliknij trojkat umieszczony obok
przycisku i z rozwinigtej palety wybierz kolor
(rysunek 3.22).

Wskazowki

B Kazda nazwa czcionki jest wyswietlana w menu
wlasnym krojem pisma (rysunek 3.17).

B Ostatnio uzyte czcionki sa wyswietlane u gory
menu Czcionka (rysunek 3.17).

B Jezeli wpiszesz nazwg¢ czcionki niezainstalowane;j
w systemie, Word wyswietli ostrzezenie pokazane
na rysunku 3.23. Jezeli pomimo to wybierzesz ja,
tekst pojawi si¢ w dokumencie wy$wietlony
za pomoca domyslnej czcionki akapitu. Wtasciwa
czcionka ukaze sie, jezeli ja zainstalujesz
w systemie lub otworzysz plik na komputerze,
gdzie jest zainstalowana.
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Rozdziat 3.

Aby sformatowas czcionke
za pomocq skrétow klawiszowych:

1. Nacisnij kombinacj¢ klawiszy odpowiednia
dla formatowania, ktore chcesz zastosowacé
(Tabela 3.1).

Wskazowka

B Po nacis$nigciu klawiszy skrétu zmiany
czcionki wpisz nazwe czcionki i nacisnij
Enter. Skrot aktywizuje menu Czcionka
rozwijane z paska narzedziowego
Formatowanie.

Aby sformatowa¢ czcionke
za pomocq okna dialogowego Czcionka:

1. Wybierz polecenie Format/Czcionka
na pasku narzedzi Formatowanie
(rysunek 3.3) lub nacisnij (Ctrl+D).

2. Na karcie Czcionka w oknie dialogowym
Czcionka ustaw opcje wedle potrzeby
(rysunek 3.24).

3. Kliknij OK.

Wskazowka

B W polu Podglqd u dotu okna dialogowego
mozesz zobaczy¢, jak bedzie wygladat
tekst po zastosowaniu wybranych opcji
formatowania.

Tabela 3.1. Skréty klawiszowe do formatowania
dokumentu

Formatowanie Skrot klawiszowy

Czcionka Ctri+Shift+F
Nazwa czcionki
Enter

Czcionka Symbol Ctrl+Shift+Q

Powigkszenie czcionki Ctrl+Shifi+.

Powigkszenie czcionki Ctri+]
o 1 punkt

Zmniejszenie czcionki Ctri+Shift+,

Zmniejszenie czcionki Ctrl+/[

o 1 punkt

Pogrubienie Ctrl+B albo Ctrl+Shift+B
Kursywa Ctri+1 albo Ctrl+Shifi+1
Podkreslenie Ctrl+U albo Ctrl+Shift+U

Podkreslenie wyrazu  Ctrl+Shift+ W

Indeks gorny Ctrl+Shift+=
Indeks dolny Ctrl+=

Wszystkie wersaliki ~ Ctrl+Shifi+A
Kapitaliki Ctrl+Shift+K
Ukrycie Ctri+Shift+H

Styl czcionki Rozrmiar
|Nurmalny |12
-~ 5 -
Kursywa o
Pogrbiona 10
Tw Cen MT 1 |Pogrubiona kursywsa 11
[Tw Cen MT Condensed = a4 >
Kolor czcionki Styl pockeesienia: Kolor pockresienia;
[ cuomayezny =] [ dorak) Ef [ eimmeyem | #
Efekty
I” Preekredlenie I" cier I~ Kapitaliki
I Przekredlenie podwiine I Kortur ™ wiszystkie wersalki
T~ Indeks garmy I Uwypiklenie T Uycie
T~ Indeks dokny I~ Walebienie
Podglad
Times New Roman
To Jest czcionka typ TrueType. Ta sama czclonka berdzie Ugywana na ekranie | na

s )

Rysunek 3.24. Karta Czcionka w oknie
dialogowym Czcionka
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E\1\2w3\4\5\5\7wawgw1nw11w12w13w14w15wJA
Wyréwnanie do Lewej omnacza wyrownanie tekstu do lewego weigeia, ktore w tym
przykladzie pokrywa si¢ z lewym marginesem.

Formatowanie akapitu

Wyré i¢ do srodk: ienic teks alni¢ mi 1 i igeiem, . . .
O e ot ek s - oo oo e e Formatowanie akapitu jest zawsze stosowane
Wyréwnanie do pravwej oznacza wyréwnanie telsstu do prawego weigeia, ktére w tym do ca{ego akapitu_ Word dostarcza wielu OpCji

przykladzie pokrywa si¢ z prawym marginesem.

Rstowanie ozmacza yrémani tehsts do weieé po lew § prawel, W tym preyklndee formatowania akapitow:
weigeia pokrywaja si¢ z lewym i prawym marginesem. Odstepy migdzy wyrazami sa
powigkszane, jezeli jest to potrzebne do wykonania justowania, Ponicwaz ostatni wicrsz
il akapitu jest wyré do lewej, efckt justowania jest widoczny, dopicro '3
gdy akapit ma wigeej niz dwa wiersze. Dlatego ten przyklad jest dhuzszy.

Wyrownanie (rysunek 3.25) — okresla
sposob roztozenia tekstu migdzy wcigciami.

Rysunek 3.25. Przykiady wyréwnania tekstu
& Wciecie (rysunek 3.26) — to puste miejsce

[ R R TR R T X TR LR R X R R &Ei pozostawione migdzy tekstem i marginesem.
e ey, prave elesie polayafa s =y | pravym margincsen. Nie Word pozwala na ustawienie wcigcia lewego
W tym e tlst jet ety po 2,5 em od obu i prawego, specjalnego wcigcia pierwszego

margineséw: lewego i prawego. . ., .
. . o - Wwiersza oraz wcigcC Zaw1eszonych.
W tym przykladzic tylko picrwszy wicrsz jest weicty, czyli odsunigty na prawo od

lewego marginesu. Pozostale weiccia pokrywaja si z marginesami. Jest to p b

stosowany sposth wenania marioes & [nterlinia (rysunek 3.27) — to po prostu
Oto przyklad weiceia zawicszonego, przesunictego na prawo od lewego marginesu podezas, N . . , ,
P gy weiseie piorwwenego wiersza pazostalo i lewyms marginesie, odst miedzy wierszami, ktore moga by¢
9
. gu:‘i{otg;f::;:hi.nnyprzykladwcigcia. Weigeia sq stosowane w wigkszose list ustaWI()neJak(): Po]edyncze’ ]}5 wiersza,

Podwdjne oraz Co najmniej, Dokladnie
i Wielokrotne okreslenie liczby wierszy
odstepu.

Rysunek 3.26. Przyklady wcieé. Znaczniki weieé
na linijce odpowiadajq wcieciom pierwszego akapitu

LBt e m s on oS 4 Odstepy akapitu (rysunek 3.28) — okreslaja

Ten akapit jest przykladem pojedyncze; interlinii, czyli pojed: odstepu micdzy . . . . . .
wierszami. Aby interlinia byla widoczna, trzeba napisa¢ przynajmniej dwa wicrsze. OdStpr ml@dzy akapltaml' Mozna oddzielnie
A oto interlinia 1,5 wierszowa. Do pokazania interlinii trzeba napisa¢ akapit zawierajacy ustalaé OdStQp pI‘ZCd akapitem i po nim.

przynajmnicj dwa wisrsze.

pwk
W tym akapicie zastosowano interlinic podwina. Do pokazania interlinii trzeba napisaé ws'“'zow a

akapit zawierajacy przynajmnicj dwa wiersze. . POZa WyllCZOl’lymi powyzej , Word da_] e
W akapicie interlinia 0si przynajmniej 12 punktéw. Jezeli z powodu wiclkosei . o1 ;. .
e ZTAKOY, ot e i, vl it 1o inne dodatkowe mozliwoéci formatowania
akapitow. Tabulatory zostang omdwione
Tutaj interlinia wynosi dokladnic 12 punktéw i z tego powodu brakujc IN1€1SCA na . L. . . .
polazic igkszych ZNAKOW i 53 one. obeinane. w dalszej czg$ci tego rozdziatu, a inne opcje
W tym akapicie interlinia zostala ustawiona na 2,7 pojedynczego odstepu migdzy wierszami. 70S taiy Opl sane w roz dziale 4.

wpisanych ZNAKOW, potrzeba wigeej miejsca, interlinia zmieni si automatyeznie. Jezeli to
nic jest potrzebne odstep miedzy wierszami bedzie pojedynczy.

B

Taki odstep zostal ustawiony za pomoca opeji Wiclokrotne w oknic dialogowym Akapit.

Rysunek 3.27. Przykiady interlinii (odstepu miedzy
wierszami)

E\1\2w3\4\5wsw7wawgwmwnw]zw]awmw)aw&ﬂ
Przed tym akapitem nic ma zadnych dodatkowych odstepéw.
Odstep tego akapitu od innych wynosi 8 punktéw.

A odstep tego akapitu od innyech wynosi 18 punktéw.

Rysunek 3.28. Rdzne odstepy miedzy akapitami
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Rozdziat 3.

[KonstytucjaRzeczypospolitej Polskieiq

Praktyczne korzystanie
z formatowania akapitu

logromnymi-ofiaran
oao]nn ludzl\uh wart

Formatowanie akapitu moze by¢ stosowane dla
zaznaczonych akapitow (rysunek 3.29) lub, gdy
zaden akapit nie zostat zaznaczony, do akapitu,
w ktérym umieszczony jest punkt wstawiania
(rysunek 3.30).

W Wordzie mamy kilka sposobdéw stosowania

Korzystanie z formatowania akapitu

formatowania akapitow:

2

cze$¢ opcji jest dostgpna w postaci przyciskow
na pasku narzedzi Formatowanie,

Skroty klawiszowe pozwalaja na wykonanie
niektorych dziatan formatowania,

Linijka shuzy do ustawiania tabulatorow
i wcied,

wigkszo$¢ mozliwosci formatowania jest
dostgpna w oknie dialogowym Akapit.

Wskazowki

Nawet jezeli tylko cze$¢ akapitu jest
zaznaczona, formatowanie jest zawsze
stosowane do catego (rysunek 3.31).

-jego-prawa-dow
asad-mieli za-niewzruszona-

ezypos
Rozdzial TRZECZPOSPOLITA]
ArtoLq

Rysunek 3.29. W tym przykladzie trzy pierwsze
akapity sq zaznaczone w calosci i wszelkie
Jormatowanie akapitu zmieni ich posta¢

Konstytucja Rzeezyplospolitej Polskiej|
Preambulaf

W-tr bytiprryszoéé-naszej Ojezyzny, odzysh 1989-rokumodli
suwerennego- 1°d<mokratyczncgu stanowicnia-o-Jej-losic, my, Naréd- Polskk-wszyscy:

1 Boea bed
bywatcls mo- wierzacy w-Boga-beda

frodlem-prawdy,
sprawidliveosci, dobra'i plqkna, ke podziclajacy tej wiary, a te nnirersalne wartosci

dok
P bee-dobrawsp

P 1 5 1
dzacy z-innych zrédel, réwni w-prawach-i

Rysunek 3.30. Na tym rysunku punkt wstawiania
Jjest ustawiony w pierwszym akapicie i caly ten
akapit zostanie zmieniony po zastosowaniu
dowolnej operacji formatowania akapitu

| CIIAR zeczypospolitej-Polskiei]
3

rzyszlosénaszej Ojezyzny, odzysk 1989-rokumozli
suwerennego-i demokratyeznego stanowienia-o-Jej losie, my, Naréd- Polski: - wszysey-

bywatele Rz o wierzgoy wBoga bedgocgo-rodiem pravedy,
h

B Akapit jest tekstem zakonczonym znakiem spravedlisrosoi-dobrapiska, ok i pod tejwiary, at artosei
kOﬁca. akapi'tu. Jest on WidOCZI}y po Rysunek 3.31. W tym przykiadzie akapit drugi
wyswietleniu znakdw formatujacych Jest zaznaczony w calosci, a akapity pierwszy
(znakéw ukrytych) (rysunki 3.29 do 3.31). i trzeci tylko czesciowo. Jednak kazda operacja
Znaki formatujace zostaty omdéwione Jformatowania akapitu zmieni posta¢ calych trzech
w rozdziale 2. akapitéw

B Nacisnigcie Enter, rozpoczynajace nowy
akapit, przenosi do niego formatowanie
akapitu biezacego.

B Zaznaczanie akapitow zostato omdowione

w rozdziale 2.
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Tabela 3.2. Skroty klawiszowe do formatowania
akapitow

Formatowanie Skrot klawiszowy
Wyréwnanie do lewe;j Ctri+L
Wyréwnanie do srodka Ctrl+E
(wycentrowanie)

Wyréwnanie do prawej Ctri+R
Justowanie Ctri+J
Wecigcie Ctrl+M
Zmniejszenie wcigcia Ctri+Shift+ M
Woecigcie zawieszone Ctrl+T
Zmniejszenie wcigcia Ctri+Shifi+T
zawieszonego

Interlinia pojedyncza Ctri+1
Interlinia 1,5-liniowa Ctrl+5
Interlinia podwdjna Ctrl+2

Okno dialogowe Akapit Ctrl+0

Wigcej...

Rysunek 3.32. Menu przycisku
Interlinia pozwala na wybranie
Jednej z wielu mozliwosci

Aby sformatowaé akapit za pomocq
przyciskow z paska narzedziowego
Formatowanie:

Aby wyréwnaé akapit do lewej, nacisnij przycisk

; aby wyréwnaé do srodka — przycisk [ =,

za$ do wyréwnania do prawej shuzy = .
Do justowania akapitu stuzy przycisk = .

Do ustawiania wcig¢ stuza przyciski Zwiekszenie

wciecia *= 1 Zmniejszenie wciecia ¥ .

Do ustawiania odstepu mig¢dzy wierszami stuzy
przycisk Interlinia 15 ~ . Wlasdciwa interlinig¢
mozna wybra¢ z listy rozwijanej po nacisnigciu
trojkacika (rysunek 3.32).

Wskazowka

B Wybranie z listy interlinii opcji Wiecej
(rysunek 3.29) powoduje wyswietlenie
okna dialogowego Akapit, ktore omoéwimy
na nastepnej stronie.

Aby sformatowasé akapit
za pomocq skrétow klawiszowych:

1. Aby sformatowac akapit nacisnij odpowiednia
kombinacj¢ klawiszy wybrang z tabeli 3.2.

' W wyniku justowania wszystkie wiersze akapitu, poza ostatnim, sa wyréwnywane do obu margineséw,
prawego i lewego. Ostatni wiersz jest wyrownywany do lewego marginesu.
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Aby ustawi¢ wcigcia za pomocq linijki: Weigcie pierwszego wiersza

Zaleznie od potrzeby, odpowiednio przesun ISR AR IR E R R KR RUAT SU R - T T
znacznik (uchwyt) wlasciwego wcigcia Weigcie zawieszone
(rysunek 3.33): Weigcie lewe Weigcie prawe
& Wciecie pierwszego wiersza — ustawia Rysunek 3.33. Wskazniki wcie¢ na Linijce

potozenie lewego kranca pierwszego

wiersza akapitu. Widek

Mot malny

& Weciecie zawieszone — ustawia lewe wcigcie B Ukfad sieci \ieb

Uktad wydruku
Kanspekt

wszystkich — poza pierwszym — wierszy
akapitu.

Qkienko zadar

& Weciecie lewe — ustawia wciecie od strony peskinerzsdal b
lewej wszystkich wierszy akapitu o
€] WSZYSIKIC SZy aKapitu. B Plan dokumentu

(Przeciaganie znacznika tego wcigcia O nagowsk isupke | Rysunek 3.34.
powoduje jednoczesne przesuwanie
znacznikdw pierwszego wiersza i weigcia
zawieszonego).

Przypisy doine Do wyswietlania
sdiustacis i ukrywania linijki

Petry ekran stuzy polecenie Linijka
Pawigkszenie... z menu Widok

& Weciecie prawe — ustawia wciecie z prawe;j
strony wszystkich wierszy akapitu.

Akapit [?]x]
4 . Weecia | odstepy | Fodziaty wiersza i strony |
Wskazowki e
m Jezeli Linijka nie jest widoczna, wybierz e e H el R
polecenie Widok/Linijka (rysunek 3.34). wigca
Odt lgvrej: ocm Speciale: ca:
B Przeciaganie na prawo znacznika lewego o praal Pen & erao o
weigcia pierwszego wiersza to tworzenie e
wcigcia standardowego. Pz oot e o
. . . o Bo; [opt = [romdyncze = |
| ] PrzeCla(ganle na prawo Znacznlka WClQCla I~ Hie dodawaj odstepu miedzy skapitami o takim samym sty
zawieszonego tworzy akapit z weigciem Rty
zawieszonym.
[
Teretpravhhdony Tkt propihdoney Teket pravkhdeny
I'4 o
Aby sformatowa¢ akapit
L] (]
za pomocq okna dialogowego Akapit: ey | |
1. Wydaj polecenie Format/Akapit (rysunek 3.3). Rysunek 3.35. Karta Wciecia i odstepy w oknie
dialogowym Akapit

2. Wedle potrzeby ustaw opcje z grup Ogdlne,
Weciecia i Odstepy (rysunek 3.35).

3. Kliknij OK.

Wskazowka

B Okienko Podglqd na dole okna dialogowego
Akapit pokazuje, jak akapit bedzie wygladat
po zastosowaniu wybranych opcji.
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Ikona rodzaju tabulatora

|

B a8 6 876 S B SO S S
Rysunek 3.36. Polozenie domysinych znakéw
tabulacji jest na linijce zaznaczone niewielkimi
szarymi, pionowymi kreskami

@5‘.‘1‘@‘_3._ ‘.5.“5“®
Data testu
2002-01-17
2001-11-03
2001-12-20
2002-01-11

Vg a@mw 11120 .13.@4. . |
Wykonujacy test Wynil
Maria Tanger
Krzysztof Maslowski
Jan Kowalski
Marck Nowak

Substancia
MSG
Magnez
Siarka
Aspiryna

5148
14523684511

Rysunek 3.37. Oto piec rodzajow tabulatorow.

Sq to od lewej: Do lewej, Pasek, Do prawej,

Do srodka i Dziesietny. Przyjrzyj sie ich ustawieniu
na linijce

2001-12-20 -+ JanKowalski
2002-01-11 -+ Marek-Nowak -

Siarka
Aspiryna

EE 2 5 a5 5o e a B g A
Brak znakéw wiodaeych 1
Znakami wiod: i sq kropki 14
Znakami wiod: i sa myélniki 140
Znakami wiodacymi sa podkreslenia Sekeja 51
Rysunek 3.38. Znaki wiodqce: brak, kropki,
mysiniki i podkreslenia
E\]‘\ 2 13.1.4.15.1.6.1-7.1.8.1-6-1.10 1111121131 1415 A
-+  Substancja |+ Datatestu -+ Wykonujacytest -  Wynik]
-+  MSG - 2002-01-17 -  Maria-Tanger - 452,6874(
~  Magnez  o|  2001-11-03 » KrzysztofMaslowski -~  51,48(

Rysunek 3.39. Znaki tabulacji sq widoczne
po wyswietleniu znakow formatujqcych

B Podczas pracy z tabulatorami warto
wlaczy¢ wyswietlanie znakow
formatujacych (rysunek 3.39), dzieki
czemu znaki tabulacji beda si¢ wyraznie
odrozniaé od spacji. Znaki formatujace
zostaly omdwione w rozdziale 2.

Tabulatory

Tabulatory okreslaja poziome przesunigcie punktu
wstawiania po nacisnigciu klawisza Tab.

Domyslnie w pustym dokumencie tabulatory sg
rozstawione co 1,25 cm (lub, w przypadku
wybrania miar angielskich, co % cala). Ich
potozenie jest zaznaczone na linijce niewielkimi
szarymi pionowymi kreskami (rysunek 3.36).
Mozna uzy¢ linijki do ustawienia wtasnych
tabulatorow, ktore spowoduja usunigcie
domysInych.

W Wordzie mamy pigé rodzajow tabulatorow
(rysunek 3.37):

& Do lewej — tekst za znakiem tabulacji
wyrownuje do lewej;

& Do srodka — wysrodkowuje tekst za znakiem
tabulacji;

& Do prawej —wyrownuje tekst za znakiem
tabulacji do prawej;

& Drziesietne — wyrownuje liczby, ustawiajac
pod tabulatorem znak oddzielajacy czes$¢
dziesietna, natomiast tekst wyrownuje jak
tabulator Do prawey;

& Pasek — to pionowa linia kreslona pod
tabulatorem.

W Wordzie mamy takze do wyboru cztery rodzaje
znakéw wiodgcych (rysunek 3.38): brak, kropki,
mysiniki 1 podkreslenia. Znaki wiodace wypetniaja
przestrzen w miejscu, gdzie punkt wstawiania
zostanie przesuniety na prawo po nacisnigciu
klawisza Tab.

Wskazowki

B Tabulatory naleza do narzedzi formatowania
akapitu; ich ustawienie wplywa na postac
catego akapitu.

B Czgsto uzywa sie tabulatoréw do tworzenia
prostych tabel.

B Do okreslania pozycji tekstu w prostych
tabelach uzywaj zawsze tabulatorow, a nie
spacji. Tabulatory na state okreslaja pozycje
tekstu, za$ ustawienie za pomoca spacji zmienia
si¢ zaleznie od wielkosci i rodzaju czcionki.




Rozdziat 3.

Aby ustawi¢ tabulatory
za pomocq linijki:

1. Na lewym koncu linijki klikaj ikong¢ rodzaju
tabulatora (rysunek 3.36), az ukaze si¢ ikona
tabulatora, ktory zamierzasz wstawi¢
(rysunek 3.40).

2. Na linijce kliknij w miejscu, w ktorym
chcesz ustawic tabulator.

3. Powtarzaj kroki 1. i 2, az zostana wstawione
wszystkie potrzebne tabulatory (rysunek 3.37).

Wskazowka

B Po ustawieniu tabulatora na linijce znikna
wszystkie tabulatory domyslne potozone
na lewo od niego (rysunki 3.37 i 3.39).

Aby przesung¢ tabulatory
za pomocq linijki:
1. Na linijce wskaz kursorem myszy tabulator,
ktéry cheesz przesunaé.

2. Nacisnij lewy przycisk myszy i przeciagnij
tabulator w nowe miejsce.

Wskazowka

m Nie klikaj nigdy na linijce poza
przesuwanym tabulatorem, gdyz spowoduje
to wstawienie dodatkowego tabulatora.

Aby usung¢ tabulatory z linijki:

1. Na linijce wskaz kursorem myszy tabulator,
ktory cheesz usunag.

2. Nacis$nij lewy przycisk myszy i $ciagnij
znak tabulatora z linijki w dot, na obszar
dokumentu. Gdy zwolnisz lewy przycisk
myszy, tabulator zniknie.

e e

Rysunek 3.40. Ikony rodzajow
tabulatorow: Do lewej, Do srodka,
Do prawej, Dziesietny i Pasek
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| |

Domy$ine tabulatory:
]1,25 cm =

= | Tabulatory do usunigeia

13,65 cm |
Wyrdwnanie
& Do ewej Do $rodka Do prawej
CDziesiene " Pasek
Znaki wiodgce
1 Brak 2 [ol- T
L F—
Ustaw | wycayse | Wyczyst wazystka |
Tabulatory BB
Polozenie tabulatordve: Domysine tabulatary:
]SJQE cm |1,25 cm 2]
Tabulatory do usuniscia
4,13 cm
13,65 cm _J
Wyrdwnanie
Do lewej © Do érodka & Do prawej
" Deiesigne T Pasgk
Znaki wiodace
1 Brak C2 (ol T
£
Ustany | WyCzyde | Wycaydt wazystko |

Tabulatory nm
' Pofozenie tabulatoréw:  Domysine tabulatory:
] §1,25 cm =
= | Tabulatory do usunigeia
.|
WWyrdwnanie
GDolewsj O Ooéodka  © Doprawe)
¢ Dziesieme " Pasek
Znaki wiodace
& 1 Brak 2. yy—
G
Rysunek 3.41.
U | e || e westa | Okno
dialogowe
&
Tabulatory
Potozenie tabulatordw:
Rysunek 3.42. Dodany

tabulator pojawia sie
na liscie wyboru ponizej
pola tekstowego
Polozenie tabulatorow

Rysunek 3.43.
Pozycje
tabulatoréw

z rysunku 3.37

Rysunek 3.44. Po kliknieciu przycisku
Wyczys$¢ usuwany tabulator znika z listy
i pojawia sie w polu Tabulatory do usuniecia

Aby otworzy¢ okno dialogowe Tabulatory:
1. Wybierz polecenie Format/Tabulatory (rysunek 3.3).
lub

Kliknij przycisk Tabulatory w oknie dialogowym
Akapit (rysunek 3.35).

lub

Dwukrotnie kliknij tabulator na linijce.

Aby ustawi¢ tabulatory
za pomocq okna dialogowego Tabulatory:

1. Otworz okno dialogowe Tabulatory (rysunek 3.41).

2. W grupie Wyrownanie wybierz wlasciwy rodzaj
tabulatora.

3. W grupie Znaki wiodgce wybierz rodzaj znakow
wiodacych.

4. W polu Polozenie tabulatorow wpisz potozenie
wstawianego tabulatora.

5. Kliknij przycisk Ustaw. Wstawiany tabulator
zostanie dodany do listy (rysunek 3.42).

6. Dla kazdego wstawianego tabulatora powtdrz kroki
od 2. do 5. (rysunek 3.43).

7. Kliknij OK.

Aby usung¢ tabulatory za pomocq okna
dialogowego Tabulatory:

1. W oknie dialogowym Tabulatory wybierz tabulator,
ktory cheesz usunag.

2. Kliknij przycisk Wyczysé¢. Tabulator zostanie
usunigty z listy PolozZenie tabulatorow i1 dodany
do listy Tabulatory do usuniecia (rysunek 3.44).

3. Dla wszystkich tabulatorow, ktore chcesz usunac,
powtorz kroki 1.1 2.

4. Kliknij OK.

Wskazowka

B Jezeli chcesz usunaé wszystkie tabulatory, w oknie
dialogowym Tabulatory kliknij kolejno przycisk
Wyczys¢ wszystko 1 OK (rysunek 3.44).

83

Kiojnjngqny



Rozdziat 3.

Aby zmieni¢
potoienie tabulatoréw domysinych:
1. W oknie dialogowym Tabulatory

(rysunek 3.41) wpisz nowa warto$¢
do pola tekstowego Domysine tabulatory.

2, Kliknij przycisk OK.

Wskazowka

B Pamigtaj, ze tabulatory ustawiane rgcznie
na linijce albo wstawiane za pomoca
okna dialogowego Tabulatory powoduja

usunigcie tabulatoréw domyslnych, lezacych

na lewo od tabulatoréw wstawionych.

Aby stworzy< prostq tabele
za pomocq tabulatoréow:

1. Ustaw punkt wstawiania w akapicie,
w ktérym zostaly ustawione potrzebne
tabulatory (rysunek 3.45).

2. Aby przesunaé punkt wstawiania do pozycji
pierwszego tabulatora, nacisnij klawisz Tab,
po czym wpisz tekst (rysunek 3.46).

3. Dla kazdego tabulatora powtorz dziatanie
z punktu 2.

4. Nacisnij Enter lub (Shift+Enter),
aby rozpocza¢ nowy akapit albo wiersz.
W nowym akapicie lub wierszu pozycje
tabulatorow beda doktadnie takie same
(rysunek 3.47).

5. Powtarzaj kroki od 2. do 4., az wpiszesz cala

tabele (rysunek 3.39).

Wskazowki

B Tabulatory mozna przesuwa¢ w dowolnym
momencie, nawet po wpisaniu tekstu.
Nalezy pamigtac, by przed przesunigciem
tabulatora zaznaczy¢ wszystkie akapity,

w ktorych jest on stosowany. Bez tego
przesunigcie nastapi tylko w czgsci tabeli.

B Word posiada narzgdzia do tworzenia tabel
dajace o wiele wigcej mozliwosci niz
stosowanie w tym celu tabulatoréw. Wigcej
na ten temat dowiesz si¢ w rozdziale 9.

Ew1\._2w3w4|w5wsw_7wa:9_\_1nwn|12w13w¢14w15wd§
il |

Rysunek 3.45. Ustaw punkt wstawiania
w akapicie, w ktorym chcesz ustawi¢ tabulatory

E‘1‘Lz‘a‘4,‘5‘5‘_7‘3‘glm‘n‘uma‘tm‘]a‘&ﬂ

~  Substancjd] |

Rysunek 3.46. Aby wpisywanie rozpoczqé

od pierwszego tabulatora, nacisnij klawisz Tab.
W tym przykiadzie jest to tabulator wyrownania
do lewej

(LK 12 iz e s g e &%
~+  Datatestu - Wykonujacy-test -  Wynikf

94101111121 13 1gde 1 150

- Substancia

Rysunek 3.47. Po napisaniu wiersza, nacisnij
Enter, aby przenies¢ ustawienie tabulatorow
do nastepnego akapitu
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Rysunek 3.48. Margines to pozostawiona
wolna przestrzen migdzy krawedziq kartki

181

Cizi ier is0 te0 am gz e o SIS

KOMSTYTUCJA RZECZYPOSPOLITES POLSKIES
PREAMBUEA

it
sci simyml,

‘podetavy Reecapospelis] Poldie]

Rozdziat | RZECZPOSPOLITA

art.t

Art.2.

Ty PUECiATveA e

Art.3
EmcposoliaPakbajest prwva jedrolim.

Ard.A.

1. Wi mierrlniswe Rascqpospolts) Polads naley o Hamd,
2. Hupd sprwnge i praeseeichprasdamicid b bepo ko

A5

iR TOFIL.

a wcieciem tekstu

KoK ATVTUE. S FEETPOROAITE ROLE.

AR R R

Rysunek 3.49. Przykiady Wyréwnania
w pionie: Do gory, Wysrodkowane,
Wyjustowany, Do dotu

Formatowanie stron

Formatowanie stron obejmuje zawsze caly dokument
Iub sekcj¢ dokumentu. Sposrdd istniejacych w Wordzie
kilku opcji formatowania stron, dwie sg omdwione

w tym rozdziale:

& Marginesy — to wolne miejsca pozostawiane
miedzy krawedzig kartki a weigciem (rysunek 3.48).
Margines na oprawe — to dodatkowy wolny pas
wewnatrz marginesu pozostawiony na zszycie stron.

& Wyréwnanie w pionie (rysunek 3.49) — okresla
pionowe usytuowanie tekstu na stronie. Dostepne
opcje to: Do gory, Wysrodkowane, Wyjustowany,
Do dotu.

Wskazowka

B Dodatkowe opcje formatowania stron, jak nagtowki
stopki i rézne mozliwosci dzielenia dokumentu na
sekcje, sa omowione w rozdziale 4.

Op¢je formatowania stron

Formatowanie stron moze by¢ stosowane na cztery
sposoby:

4 do catego dokumentu,

¢ od punktu wstawiania do konca dokumentu.
Wiaze sig to ze wstawieniem znaku podziatu
sekcji w miejscu punktu wstawiania,

& do tekstu zaznaczonego, co wigze si¢ ze wstawieniem
znakdéw podziatu sekceji na poczatku i na koncu
tekstu zaznaczonego,

& do wybranych sekcji dokumentu. W tym wypadku
znaki podziatu sekcji musza by¢ wezesniej
wstawione, a punkt wstawiania ustawiony
w formatowanej sekcji albo wybrane sekcje
powinny zostaé¢ zaznaczone.

Do formatowania stron stuzy okno dialogowe
Ustawienia strony.

Wskazowka

B Wstawianie i uzywanie znakdéw podziatu sekcji
jest omowione w rozdziale 4. Zapoznaj si¢ z tymi
informacjami przed skorzystaniem z mozliwosci
formatowania sekcji. Sa one dostgpne w oknie
dialogowym Ustawienia strony.
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Aby ustawi¢ opcje marginesow:

1. Wybierz polecenie Plik/Ustawienia strony
(rysunek 3.50), co spowoduje wyswietlenie
okna dialogowego Ustawienia strony.

2, Jezeli trzeba, kliknij zaktadke karty
Marginesy (rysunek 3.50).

3. Do pol: Gorny, Dolny, Lewy i Prawy wpisz
wartosci okreslajace wielko$¢ marginesow.

4, Jezeli trzeba, okresl rowniez wielko$é
Marginesu na oprawe.

5. Jezeli zmiany maja by¢ zastosowane
do catego dokumentu, sprawdz, czy z listy
rozwijanej w polu Zastosuj do zostala
wybrana opcja Caly dokument. W innym
przypadku wybierz z listy odpowiednia
opcje. Wigcej na ten temat dowiesz sie
rozdziale 4.

6. Kliknij przycisk OK.

Wskazowki

B Z listy rozwijanej w polu Kilka stron

(rysunek 3.52) mozesz wybra¢ odpowiednig

opcje drukowania wielostronicowego.

B W obszarze Podglqd okna dialogowego
Ustawienia strony mozesz obserwowac,
jaki wplyw na formatowanie strony beda

miaty wybierane opcje (rysunki 3.51 1 3.53).

Marginesy lustrzane
:Stal 0
Marginesy listrzane

2 strony na arkusz
Karts sktadana jak ksigzka

Rysunek 3.52. Z listy rozwijanej
w polu Kilka stron wybierz wiasciwg
opcje drukowania wielostronicowego

Plike
O wowy. CirhN
= Otwirz.. Cr+0
Zarmknij
& zapisz Crhs
Zapisz jako...
Zapisz jako strong sieci Web...
By vyszukaj...
Podglad strony sieci Web Rysunek 3'50'
Ustawienia srony... [+ Wybierz polecenie
L& Podglagt wydrku Ustawienia strony
& Drukyj... Crp .
! z menu Plik
Ustawienia strony ﬂm
Margiesy | Peper | Uktad |
Marginesy
corny: [T =] poby:[25em =
Lewy: (2,5 cm 5‘ Brawy:|2,5 cm E‘
- = [ —
Orientacia
Pionowa Pozioma
Strory
Kika stron IStar\dardnwn j
Podglad
Zastnsuj do:
[aty cokument -
Comyéinn o

Rysunek 3.51. Karta Marginesy w oknie
dialogowym Ustawienia strony

[T ——" [ 2]x]
Marginesy | Paper | Udad |
Margiesy
Gormy: [25em =] S |
Wew [2,5cm 5‘ Zewnetrany: [2,5 cm 5‘

Margines na aprawe [ILS cri 5‘

Orlentaci

Pozycja marginesuna oprawe| ey v

Pionawa Pozioma

Strony
Kika stron: [Marginesy Listrzane =

Podglad
Zastosuj do

Caty dokurment -

pomysire. . anubg

Rysunek 3.53. Karta Marginesy w oknie
dialogowym Ustawienia strony z wybranq opcja
Marginesy lustrzane i Marginesem na oprawe

o szerokosci 1,5 cm
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Ustawienia strony H E

Marginesy | Papler  Uklad |

EEEEE—— |

Sekeja
Poczatek sekeji:

I~ \pomin praypisy keficowe:

Nagldwki i stopki

I™ Inne na stronach parzystych | nigparaystych
I™ Inne na pierwszej stronie

Nagtewek: {1,25cm E‘
Stopkar (1,25 cm 5‘

O krawegzi

Strona

Wyrdwnanie w pignie Do géry -
Padgld
Zastosyj doi J—
[Caly dokurnent - =
Numery wierszy. .. | Cbramowarie. .. | e
Domysine. . Anulj

Rysunek 3.54. Karta Uktad w oknie dialogowym
Ustawienia strony

Rysunek 3.55. Lista rozwijana

w polu Wyréwnanie w pionie

na karcie Ukiad w oknie dialogowym
Ustawienia strony

Microsoft Word m

Czy zmienic domysline ustawienia strony?

Zmiana bedzie dotyczyd wezystkich noweych dokumentdw utworzonych na
podstawie szablonu NORMAL,

e |

Rysunek 3.56. Pojawi sie zqdanie potwierdzenia,
czy naprawde chcesz zmienic ustawienia domysine

Aby wyréwnaé w pionie:

1. Aby wyswietli¢ okno dialogowe Ustawienia
strony, wybierz polecenie Plik/Ustawienia
strony (rysunek 3.50).

2, Jezeli trzeba, kliknij zaktadke karty Ukfad
(rysunek 3.54).

3. Z listy rozwijanej w polu Wyrownanie
w pionie wybierz odpowiednia opcje
(rysunek 3.55).

4. Jezeli zmiany majg by¢ zastosowane
do catego dokumentu, sprawdz, czy z listy
rozwijanej w polu Zastosuj do zostata
wybrana opcja Caly dokument. W innym
przypadku wybierz z listy odpowiednia
opcje. Wigcej na ten temat dowiesz si¢
w rozdziale 4.

5. Kliknij przycisk OK.

Wskazowki

B Wynik wybrania opcji Wyrownanie w pionie
jest widoczny tylko wtedy, gdy tekst nie
wypetnia calej strony.

B Na ekranie Wyrdwnanie w pionie jest
widoczne tylko w trybach Uklad strony,
Uktad wydruku i Podglad wydruku.

Aby ustali¢ domysine
formatowanie strony:

1. Wybierz polecenie Plik/Ustawienia strony
(rysunek 3.50), co spowoduje wyswietlenie
okna dialogowego Ustawienia strony.

2. Wedle potrzeby ustal opcje na kartach
Marginesy 1 Ukiad (rysunki 3.51 i 3.54).

3. Kliknij przycisk Domysine.

4. Pojawi sie pytanie, czy ma zapisa¢ ustawienia
domyslne (rysunek 3.56). Odpowiedz Tak
tylko wtedy, gdy chcesz, aby wybrane
ustawienia byly stosowane do wszystkich
nowych dokumentow, ktdre bedziesz
w przysztosci tworzy¢ na podstawie
szablony standardowego Normal.
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