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Microsoft Office Word 2003 PL to najnowsza wersja zaawansowanego programu
do edycji tekstow dla uzytkownikow systemu Windows. Teraz Word ma wigksze
mozliwosci niz kiedykolwiek i pozwala swym uzytkownikom tworzy¢ szeroka game
dokumentdw, poczawszy od prostych, jednostronicowych listow, na wieloplikowych
raportach z rysunkami, tabelami, spisami tresci i indeksami skoriczywszy.

Ta ksiazka nauczy Cie obstugi programu Word 2003 dzieki duzej ilosci ilustracji,
wskazowek i instrukcji ,,krok po kroku”. Znajdziesz tu wszystko, co niezbedne,
aby w krdtkim czasie rozpoczaé prace z programem.

Poznasz:

o Warsztat pracy — interfejs Worda 2003

* Podstawy pracy z dokumentami

 Proste i zaawansowane formatowanie tekstow

* Drukowanie dokumentow

» Narzedzia stuzace do sprawdzania pisowni i gramatyki

* Tworzenie tabel

o Wstawianie grafiki

¢ Automatyzacje prac: spisy tresci, indeksy, konspekty, korespondencja seryjna
* Tworzenie stron WWW w Wordzie

» Makrodefinicje

Dzigki spisowi tresci, indeksowi i drukowanym zaktadkom na marginesach nie bedziesz
miat ktopotu ze znalezieniem informacji, ktérych potrzebujesz.

Jezeli nigdy nie uzywate$ Worda lub moze jeste$ nowicjuszem w dziedzinie edycji
tekstow, to ,,Po prostu Word 2003 PL” pozwoli ci osiagna¢ wyzszy stopien
wtajemniczenia w dziedzinie edycji tekstow.
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Formatowanie
stron i sekgji

Formatowanie stron i sekgji

W rozdziatach 3. i 4. zamiescitam mndstwo informacji

o formatowaniu tekstu. Pisatam o rodzajach formatowania

i 0 tym, jak mozna je zastosowac. Jezeli jednak przygotowujesz
dokumenty z mysla o wydruku, z pewnoscig chciatbys jeszcze
poznac opcje zwigzane z formatowaniem stron.

Formatowanie stron to formatowanie, ktore odnosi si¢ do catego
dokumentu lub jego wybranych sekcji. Dla calych stron ustalamy
na przyktad marginesy, ktére okreslaja odlegltos¢ tekstu

od krawedzi papieru. Nie mozemy natomiast ustawi¢ réoznych
marginesow dla pojedynczych stow, ani akapitéw. Kolejnym
przyktadem jest obramowanie strony, ktére otacza cata
zawartosc¢ strony, a nie jedynie wybrane fragmenty tekstu.

Wiele elementdéw sktadajacych sie na formatowanie stron
mozna przypisa¢ jedynie do pewnych czesci (sekcji)
dokumentu. Przyktadem takiego elementu jest naglowek, czyli
tekst badz inne informacje, ktore pojawiaja si¢ na gorze kazde;j
strony. Jezeli nie chcesz, aby ten sam tekst widniat na kazdej
stronie, mozesz podzieli¢ dokument na sekcje, z ktorych kazda
bedzie miata wlasny nagldwek. Innym elementem sktadajacym
si¢ na formatowanie strony jest podzial tekstu na wiele kolumn,
ktéry réwniez mozna stosowaé w odniesieniu do sekcji.

W tym rozdziale opisze r6zne rodzaje formatowania stron
i wyjasnig, jak mozna stosowaé je zarowno dla calych
dokumentdw, jak i dla ich wybranych sekcji.
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Rozdziat 5.

Podziatl na strony
No person shall be a Representative who shall not have attained to the age of twenty five
seK¢je 1 Koiumny + yeors anibeen seven years »dtven of the Unied Statas, and who Snal ot when

elected, be an inhabitant of that state in which he shall be chosen.

Tworzony dokument jest automatycznie dzielony :

na strony przez wstawianie znakow podziatu e —
— zaleznie od rozmiaru stron, ustawienia marginesow

i weigé. Znak podzialu strony oznacza koniec

strony 1 wszystko, co zostato umieszczone za nim, ey b mluded within tis anen, according s ther respectve mumbars, which shal be
bedzie drukowane na stronie nastepnej. Widac Sl e |
to wyraznie, gdy oglada si¢ dokument w Ukladzie E”L‘m” eyl e The b of Ry ssniayes shall 1 oxomd
wydruku (rysunek 5.1), za§ w uktadzie Normalny e mse men s G

automatycznie wstawiane znaki podziatu stron Rysunek 5.1. Podzial strony w Ukladzie wydruku

pojawiaja si¢ w postaci linii kropkowanych
(rysunek 5.2).

Chociaz nie mamy bezposredniego wptywu

Section 2.
The House of Representatives shall be composed of members chosen every second year

na umieszczenie znakow automatycznego podziaiu by the people of the several states, and the electors in each state shall have the

qualifications requisite for electors of the most numerous branch of the state legislature.

No person shall be a Representative who shall not have attained to the age of twenty five

stron, mozemy na ten podzial wptywac posrednio
przez wstawianie znakdéw recznego podziatu strony Lhwlhc it il otttk i i
(rysunek 53) W WiQkSZOS’Ci przypadko’w pOWOduje Representatives and direct taxes shall be apportioned among the several states which

may be included within this union, according to their respective numbers, which shall be
determined by adding to the whole number of free persons, including those bound to

to inne rOZmieSZCZenie WYStqu_]QCYCh A% dalszej service for a term of years, and excluding Indians not taxed, three fifths of all other

Persons. The actual Enumeration shall be made within three years after the first meeting
N 4 : of the Congress of the United States, and within every subsequent term of ten years, in
czesci dokumentu znakéw podziatu automatycznego. o e 2% hey shall o T G1 ek The miaber o Repmasaniaves el o st
one for every thirty thousand, but each state shall have at least one Representative; and
until such enumeration shall be made, the state of New Hampshire shall be entitled to

Poza znakami podziatu strony mozemy wstawiac Conmercas . How Yok s Now Jorsa oot Py ants g, Doawive e |
. . . .. . . Maryland six, Virginia ten, North Carolina five, South Carolina five, and Georgia three.

znaki podziatu kolumny i sekcji. Wstawienie znaku

podzialu sekcji konczy sekcje. Zwykle dzielimy

dokument na sekcje zgodnie z logicznym podziatem

[Eeosue >
st st 4y emoen  wszm ki s OX

Rysunek 5.2. Ten sam podzial strony w widoku

. . . L Normaln

na czgsci, z ktorych kazda ma otrzymac inne Y

ustawienia w oknie dialogowym Ustawienia strony

(polecenie Plik/Ustawienia strony). Wstawienie e — ) e £

. , £ . e < v -% -B IO E DA

znaku podzialu kolumny konczy kolumne tekstu. e e

Jest on zwykle uzywany w przypadku pisania section 2. _

tekstu w wielu kolumnach. v the peonle ofthe several state, and tne eectors 1 each stake shal v e T
qualifications requisite for electors of the most numerous branch of the state legislature.

wskuzo'wki No person shall be a Representative who shall not have attained to the age of twenty five
e et of i st m which he shah b chagan, - -1 1ot hen

B Znaki automatycznego podziatu stron nie sa e e mehuded it tts oman scording v o rospecive mambars, wpich sha be

determined by adding to the whole number of free persons, including those bound to

Widoczne przy Wys’WIetlaniu dokumentu w tryble service for a term of years, and excluding Indians not taxed, three fifths of all other

Persons. The actual Enumeration shall be made within three years after the first meeting

Konspekt i Uklad sieci Web. Znaki podziah, | SEiiriiteaiombiin s,
ktore pojawiaja si¢ w UkladZzie do czytania, it e eyl b e i e el e |
nie s w zaden sposéb powiazane z tymi, R S i )
ktore pojawiaja si¢ przy wydruku. Rysunek 5.3. Wstawiony recznie podzial strony
powoduje zmiane wszystkich automatycznych
B W dalszej czgsci tego rozdziatu dowiesz sig, podzialéw wystepujqcych za nim

ze znaki podziatu sekcji moga by¢ wstawione
automatycznie przy zmianie parametrow
formatowania strony.

B Wigcej informacji o kolumnach i tek$cie
wielokolumnowym znajdziesz w dalszej
czesci tego rozdziatu.
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Formatowanie stron i sekcji

Aby wstawi¢ znak podziatu:

o ERTERRE R R RN R TR AT R TR NI 1. Ustaw punkt wstawiania w miejscu, w ktérym
by the people of the several states, and the electors in each state s ChceSZ WStaWié Znak pOdZiah] (rysunek 54)

qualifications requisite for electors of the most numerous branch of]|

@a person shall be a Representative who shall not have attained to 2. Wybierz polecenie WSfaW/POdZiai (I'ySunek 55),
‘ears, and been seven years a citizen of the United States, and wh(

elected, be an inhabitant of that state in which he shall be chosen. CcCO SpOWOduje Wys’Wietlenie Okna dialogowego
Representatives and direct taxes shall be apportioned among the sq Podziai (I'ysunek 56)

may be included within this union, according to their respective nu

Rysunek 5.4. Ustaw punkt wstawiania 3. Wybierz typ stosowanego podziatu:

w miejscu przyszlego podzialu strony A Podzial strony — wstawia znak podziatu
strony. Efekt takiego dziatania jest pokazany
W'skaw
na rysunku 5.3.
| Podziat. .. " |
Humery stron... ¢ A Podzial kolumny — wstawia znak podziatu
Batayodanal, kolumny. Powoduje to przesuniecie catego
Zybals: znajdujacego si¢ za nim tekstu do nastepne;j
Obraz » | Rysunek 5.5. kolumny.
55 Hipertacze..,  Al-+CtrHH Z menu Wstaw wybierz
¥ polecenie Podzial A Przerwa w zawijaniu tekstu — konczy biezacy
wiersz tekstu i wymusza kontynuacje dopiero
Podziat Ex po wstawionym rysunku lub tabeli.
”g;“z‘“w w0 A Nastepna strona — wstawia znak podziatu
phee sekcji bedacy dodatkowo znakiem podziatu
Typy podzistdw sekeji Strony
() Mastepna strana Ryvsunek 5 6
O Gaghy Yy b . . . ..
Gy W oknie dialogowym A Ciqgly — wstawia znak podziatu sekcji
Ofins s Podzial wybierz w dowolnym miejscu strony.
typ podzialu

A Strona parzysta — wstawia znak podziatu
sekcji bedacy dodatkowo znakiem podziatu
strony. Nastgpna strona bedzie strong parzysta.

RYET- TRV 2 AP Y A R

T O
e eomns o ) ) .
by the people of the several states, and the electors in each state shall have the. A Strona nieparzysta — wstawia znak p()lea}u
qualifications requisite for electors of the most numerous branch of the state legislature, . R A
K po sekcji bedacy dodatkowo znakiem podziatu
No person shall be a Representative who shall not have attained to the age of twenty five . .
e et o s e W e o e s, o strony. Nastgpna strona bedzie stron nieparzysta.
Rysunek 5.7. Aby zaznaczy¢ podzial strony, lub

kliknij lewy margines . L, .
Jieny marg Zastosuj jeden ze skrétow klawiszowych:

A Shift+Enter — aby wstawi¢ znak podziatu strony.
A Ctrl+Shift+Enter — aby wstawi¢ znak podziatu
kolumny.
Aby usungé¢ znak podziatu:

1. W widoku (trybie) Normalny zaznacz znak podziatu,
klikajac margines na lewo od linii podziatu
(rysunek 5.7).

2. Nacisnij klawisz Backspace lub Delete.
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Rozdziat 5.

Okno dialogowe
Ustawienia strony

Okno dialogowe Ustawienia strony (rysunki od 5.8
do 5.10) umozliwia skonfigurowanie wielu opcji
formatujacych odnoszacych si¢ do danej strony

i sekcji. Umieszczono je na trzech kartach:

& Marginesy (rysunek 5.8) — pozwala na ustawienie
marginesow, marginesu na oprawe, orientacji
druku i wielu innych opcji okreslajacych strong
dokumentu.

@ Papier (rysunek 5.9) — umozliwia okreslenie
rozmiaru i zrédla papieru.

& Uklad (rysunek 5.10) — pozwala na ustawienie
opcji dokumentu lub jego sekcji: nagtowkow
i stopek, wyrownania tekstu i catej strony.

Jednym z bardzo waznych elementow okna
dialogowego Ustawienia strony jest lista rozwijana
Zastosuj do (rysunek 5.11 1 5.12) widoczna w polu
Podglaqd na kazdej karcie okna. Pozwala ona ustali¢,
w jaki sposob opcje wybrane w oknie dialogowym
beda stosowane w dokumencie. Opcje dostgpne na tej
liScie sa rozne w zaleznosci od rodzaju elementu
zaznaczonego w oknie dokumentu:

& Caly dokument — stosuje formatowanie
do wszystkich stron dokumentu. Ta opcja
zawsze wystepuje na liscie.

® Do zaznaczonego tekstu — stosuje formatowanie

jedynie do tekstu zaznaczonego w oknie dokumentu.

Wybranie tej opcji powoduje automatyczne
wstawienie znaku podziatu sekcji przed i za
zaznaczonym tekstem. Opcja ta jest dostepna
na liscie tylko wtedy, gdy przed otworzeniem
okna dialogowego Ustawienia strony zaznaczysz
jakis tekst.

& Od biezqcego miejsca — stosuje formatowanie
do wszystkich stron, od punktu wstawiania
az do konca dokumentu. Wybranie tej opcji
powoduje automatyczne wstawienie znaku
podziatu sekcji w punkcie wstawiania. Opcja
ta jest dostgpna na liscie tylko wtedy, gdy przed
otworzeniem okna dialogowego Ustawienia
strony nie zaznaczysz zadnego tekstu.

Ustawienia strony EJZ'
(Fargiesy 1| Papler | Udad |
Marginesy
Gomy[25em (% | Dol [2,5em \
Lewy:25em 3| prawy[z5em 2|
Margines nia opraws: |0 cm = Pozycia marginesu na oprawe: | Lewy £

Orientacia

(&

ionawa

)

Foziona

Strony
Kilka stron:

| standardawo -

Podalad
Zastosuj do:

Caty dokument v —_

Rysunek 5.8. Karta Marginesy w oknie
dialogowym Ustawienia strony

]
(X

Ustawienia strony

[orghhes ||

Rozmiar papiery:
¢
Seerokosc:

ysokost:

Zrécho papieru
Pierwsza strona:

Reczne podawanie
Podajnik 1
Podajnik 2

Reczne podawanie
Podajnik 1
Podajnik 2

Podglad
Zastosui do:

Caty dokument v

Opcje wydruku, ..

Rysunek 5.9. Karta Papier w oknie
dialogowym Ustawienia strony
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Formatowanie stron i sekcji

Ustarwienia strony )] & Tasekcja— stosuje formatowanie do biezacej

viaraiesy || paper | Uad | sekcji, czyli tej, w ktorej aktualnie znajduje
Sl si¢ migajacy punkt wstawiania. Ta opcja
dostepna jest wtedy, gdy zaden fragment
b tekstu nig jest zaznaczony, a W dokumencie
E;::: :: :T;f&::ginsat:z:‘s;vch\mEDarzvstvch wystngJe prz.}.lnajmnlej Jeden znak
podziatu sekcji.

©d krawedzi: Hagidweki (1,25 cm 3
Stopka: |1,25 cm e .. .
s — & Do zaznaczonych sekcji — stosuje
BT Do giry ] formatowanie do aktualnie zaznaczonych
Podglad 15 . . . .
i sekcji dokumentu. Ta opcja pojawia si¢

tylko wtedy, gdy co najmniej jedna sekcja
zaznaczona jest w catosci.

Caty dolument -

[umery wierszy... | [ cbramowanie... | . L, . . . . .
W tej czesci rozdziatu pokaze, jak w oknie
dialogowym Formatowanie strony ustawia si¢
Rysunek 5.10. Karta Uklad w oknie dialogowym opcje formatujace stron i sekcji.
Ustawienia strony i
Wskazowka
Caby dokument m Niektore opcje Ustawienia strony — takie,
Caty dokument

jak marginesy, rozmiar papieru i jego
orientacja — maja wplyw na dopuszczalny
obszar zadruku. Jezeli zamierzasz uzywaé
niestandardowych opcji Ustawienia strony,

Do zaznaczonego beksky

Do zaznaczonych sekcji k

o zaznaczonvch sekoi

Do zaznaczonego keksku rozwaz ich ustawienie przed utworzeniem

Rysunki 5.11. i 5.12. Lista rozwijana Zastosuj do i sformatowaniem dokumentu.

w dokumencie sktadajqcym sie tylko z jednej sekcji, .
w ktorym nie zaznaczono Zadnego elementu (u gory), Aby 0|'WOI‘ly¢' okno dlalogowe
i ta sama lista w dokumencie ztozonym z kilku Ustawienia Si'l'OIIY
sekcji, w ktorym zaznaczono jednq z nich (na dole)
1. Wybierz polecenie Plik/Ustawienia strony
E (rysunek 5.13).

Nowy...

=
=

Otwirz,.. Ctrl+o
Zamknij

Zapisz Ctrl+5
Zapisz jako. .

Zapisz jako strong sieci Web. ..
wiyszukaj plk...

e B kb

Uprawinisnie »

ersie...

Podglad strony sieci Web

Ustawienia strony...

Podglad wydruku 43

Drukui... Cirl+P

e

wiyslj do 3

whadciwodd

1 C:h...AThe Constitution of the United. .

2 Ch...A02-2 (2 nowymi nazwani prayc...
3 Cr\Documents and Settings)...|15-06.doc
4 C:\Documents and Settingsh...|14-08.doc

Zakoricz

Rysunek 5.13. W menu Plik wybierz polecenie
Ustawienia strony
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Rozdziat 5.

Aby ustawi¢ marginesy
i orientacje papieru:

1. W oknie dialogowym Ustawienia strony

Standardowo

Marginesy lustrzane
2 strony na arkusz
Karta sktadana jak ksigzka

kliknij zaktadke karty Marginesy,
aby wyswietli¢ znajdujace si¢ tam opcje
(rysunek 5.8).

2. Wprowadz zadane wartosci w pola Gorny,
Lewy, Dolny i Prawy.

3. Aby okresli¢ szeroko$¢ marginesu na oprawe,
wprowadz zadana warto$¢ w pole Margines
na oprawe. W razie potrzeby rozwin tez listg
Pozycja marginesu na oprawe i wskaz, czy
margines ten powinien by¢ liczony od lewej,
czy od gornej krawedzi strony.

4. Kliknij przycisk, ktory odpowiada zadanej
przez Ciebie orientacji papieru. Rysunki
umieszczone na przyciskach pokazuja, jakie
ustawienia kryja si¢ pod obiema opcjami.

5. Jezeli wprowadzone zmiany maja dotyczy¢
catego dokumentu, upewnij sie, ze na liScie
rozwijanej Zastosuj do wskazate$ pozycje
Caly dokument (rysunek 5.11 1 5.12). Jezeli
jest inaczej, wybierz opcje, ktdra bardziej Ci
odpowiada.

6. Kliknij przycisk OK.

Wskazowki

B W razie potrzeby mozesz skorzystac z jedne;j
z opcji odnoszacych si¢ do drukowania wielu
stron w specjalny sposob. Lista Kilka stron
(rysunek 5.14) daje Ci dostgp do nastgpujacych
ustawien:

A Standardowo — drukuje wszystkie strony
z takimi samymi ustawieniami.

A Marginesy lustrzane — zamienia opcje
Lewy i Prawy (margines) na Wewnetrzny
i Zewnetrzny. Przydaje si¢ to przy
drukowaniu dwustronnym.

A 2 strony na arkusz — drukuje na jednym
arkuszu papieru dwie strony dokumentu.

Rysunek 5.14. Lista rozwijana Kilka stron
na zaktadce Marginesy okna dialogowego
Ustawienia strony

A Karta skladana jak ksiqzka — drukuje
dwie strony papieru na jednej kartce
i zmienia kolejnos¢ drukowania w taki
sposob, aby wydrukowane materiaty
mozna byto ztozy¢ w ksiazeczke.

A Efekty wprowadzanych przez siebie zmian
mozesz obserwowac¢ w polu Podglqd.
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Formatowanie stron i sekcji

Aby okresli¢ rozmiar i Zrodio papieru:

1. W oknie dialogowym Ustawienia strony
kliknij zaktadke karty Papier, aby
wyswietli¢ znajdujace sie tam opcje
(rysunek 5.9).

Rysunek 5.15. Lista rozwijana Papier

2. Wybierz zadany rozmiar z listy rozwijanej
Rozmiar papieru (rysunek 5.15).

lub

Wprowadz zadane wartosci w okienkach
Szerokos¢ 1 Wysokos¢.

3. W razie potrzeby ustaw opcje Zrédlo papieru
tak, aby drukarka ,,wiedziata”, skad ma
pobieraé papier. Nie dla wszystkich drukarek
opcje te sa dostepne.

4. Jezeli wprowadzone zmiany majg dotyczy¢
catego dokumentu, upewnij si¢, ze na liscie
rozwijanej Zastosuj do wskazale$ pozycje
Caly dokument (rysunek 5.1115.12). Jezeli
jest inaczej, wybierz opcje¢, ktdra bardziej Ci
odpowiada.

5. Kliknij przycisk OK.

Wskazowki

B Opcje Zrédlo papieru, widoczne na zaktadce
Papier okna dialogowego Ustawienia strony,
sa dla kazdej drukarki inne. Prawdopodobnie
nie masz doktadnie tego samego modelu, co
ja (ani modelu o zblizonych mozliwosciach)
i dlatego to, co widzisz u siebie na ekranie,
moze nie przypomina¢ rysunku 5.9.

m Klikniecie przycisku Opcje wydruku
umieszczonego na dole karty Papier
(rysunek 5.9) powoduje wyswietlenie
karty Drukowanie okna dialogowego Opcje.
Opcje drukowania oméwig¢ w rozdziale 19.
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Rozdziat 5.

Aby skonfigurowa¢ poczgtek sekgji: N e
(Cigaty
1. W oknie dialogowym Ustawienia strony bioing sclumna Rysunek 3.16.

oo A List iy
kliknij zakladke karty Uklad, aby wyswietli¢ Shnafererta, stch’:;?:gz;;’
znajdujace si¢ tam opcje (rysunek 5.10).

2. Wybierz jedna z opcji z listy rozwijanej Poczqtek
sekcji (rysunek 5.16). Sa to odpowiedniki opcji
wystepujacych w oknie dialogowym Podzial
(rysunek 5.6), omdwionym we wczesniejszej
czesci tego rozdziatu.

3. Wybierz zadang opcje z listy rozwijanej
Zastosuj do (rysunek 5.11 1 5.12), aby ustalié,
do ktorych podziatéw sekcji maja si¢ odnosié
wprowadzane ustawienia.

4. Kliknij przycisk OK.

Aby skonfigurowa¢
op¢cje nagtowkow i stopek:

1. W oknie dialogowym Ustawienia strony
kliknij zaktadke karty Ukiad, aby wyswietli¢
znajdujace si¢ tam opcje (rysunek 5.10).

2. Zaznacz zadane opcje w obszarze Naglowki
i stopki:

A [nne na stronach parzystych i nieparzystych
— pozwala okresli¢ inne naglowki i stopki
dla parzystych, a inne dla nieparzystych stron
lub sekcji dokumentu.

A [nne na pierwszej stronie — pozwala okresli¢
inny nagtowek i stopke dla pierwszej strony
sekeji lub dokumentu.

A Od krawedzi — pozwala okresli¢ odlegtos¢
nagtdéwka i stopki od bocznej krawedzi kartki.

3. Jezeli wprowadzone zmiany maja dotyczy¢
catego dokumentu, upewnij sie, ze na liScie
rozwijanej Zastosuj do wskazates$ pozycje Caly
dokument (rysunek 5.11 1 5.12). Jezeli jest
inaczej, wybierz opcje, ktora bardziej Ci
odpowiada.

4. Kliknij przycisk OK.
Wskazowka

B Sposob wstawiania naglowkow i stopek opisze
w dalszej czgsci tego rozdziatu.
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Formatowanie stron i sekcji

Do gdry |

Rysunek 5.17.

wysrodkowane List .. /
sty ista rozwijana w polu
Bl Wyréwnanie w pionie

Rysunek 5.18. Przykiady wyréwnywania w pionie:
Do gory (lewy gorny rog), Wysrodkowane (prawy
gorny), Wyjustowany (lewy dolny), Do dotu (prawy
dolny)

Microsoft Office Word

o | Ceyemienit domydne ustavieria strany?

Zmiana bedaie doyczyc wsaystkich nowych dokumentdv utworzomych na podstawie szablonu NORMAL,

Rysunek 5.19. To okno dialogowe pojawi si¢
po kliknieciu w oknie dialogowym Ustawienia
strony przycisku Domysiny. Kliknij Tak tylko
wtedy, gdy chcesz zmienic¢ domysine ustawienia
biezqcego szablonu (w tym przypadku Normal)

Aby wyréwna¢é w pionie:

1. W oknie dialogowym Ustawienia strony
kliknij zaktadke karty Ukfad (rysunek 5.10),
aby wyswietli¢ jej opcje.

2, 7 listy rozwijanej w polu Wyrownanie
w pionie wybierz odpowiednia opcje
(rysunek 5.17). Rysunek 5.18 pokazuje, jaki
wptyw na wyglad strony ma kazda z nich.

3. Jezeli zmiany maja by¢ zastosowane
do calego dokumentu, sprawdz, czy z listy
rozwijanej w polu Zastosuj do (rysunek 5.11
15.12) zostata wybrana opcja Caly dokument.
W innym przypadku wybierz z listy
odpowiednia opcje.

4. Kliknij przycisk OK.

Wskazowki

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

B Na ekranie Wyrownanie w pionie jest
widoczne tylko w trybach Uklad wydruku
i Podglad wydruku.

Aby ustali¢ domysine
formatowanie strony:

1. Ustaw wszystkie potrzebne Ci opcje na kartach
Marginesy 1 Ukiad (rysunki 5.8 do 5.10)
okna dialogowego Ustawienia strony.

2, Kliknij przycisk Domysine.

3. Pojawi si¢ pytanie (rysunek 5.19), czy Word
ma zmieni¢ domyslne ustawienia szablonu,
na ktérym oparty jest dany dokument.
Odpowiedz Tak tylko wtedy, gdy chcesz,
aby wybrane ustawienia byly stosowane
do wszystkich nowych dokumentéw,
ktore bedziesz w przysztosci tworzy¢
na podstawie tego szablonu.
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Rozdziat 5.

Nagtowki i stopki

Nagtowek jest czgscig dokumentu powielana u gory,
a stopka czescig powtarzang u dotu kazdej strony.

W nagtéwkach i stopkach zwykle umieszczamy
numery stron, date zapisania dokumentu i inne podobne
informacje.

Aby wyswietli¢ naglowek lub stopke:

1. Wybierz polecenie Widok/Nagléwek i stopka
(rysunek 5.20).

Jezeli trzeba, Word zmieni tryb wyswietlania
na Uklad wydruku oraz wyswietli Naglowek
biezacej sekcji wraz z paskiem narzedzi
Naglowek i stopka (rysunek 5.21).

A Aby obejrzec stopke biezacej sekcji, na pasku
narzedzi Naglowek i stopka kliknij przycisk
Wyswietl naglowek/stopke . Obszar
zarezerwowany na stopke zostanie wowczas
wyrézniony na ekranie (rysunek 5.22).

A Aby — w dokumencie ztozonym z wielu
sekcji — obejrze¢ nagtowek lub stopke sekcji
poprzedniej, na pasku narzedzi Nagiowek
i stopka Kliknij przycisk Poprzedni naglowek .
Obejrzenie odpowiednio nagtéwka lub stopki
sekcji nastepnej wymaga nacisnigcia przycisku
Nastepny naglowek .

Wskazowka

B Aby wyswietli¢ nagtéwek lub stopke podczas
ogladania dokumentu w Ukladzie wydruku,
wystarczy dwukrotnie kliknaé strone w obszarze
nagtowka lub stopki.

Aby vkry¢ nagtéwek lub stopke:

1. Kliknij przycisk Zamknij na pasku narzedzi
Naglowek i stopka.

lub

Dwukrotnie kliknij w dowolnym miejscu
dokumentu poza obszarem nagtowka i stopki.

Dokument zostanie wyswietlony w takim samym
trybie, jak przed wyswietleniem nagtowka i stopki.
Zniknie pasek narzedzi Naglowek i stopka.

5| Konspekk

Okienko zadari  Ctrl+F1

Paski narzedzi 3
Linijka

.- Flan dokurientu

iE Miniatury

Maghdwek i stopka I |

Przypisy dolne

ol o Rysunek 5.20.
diustarja
E| Wybierz polecenie
=l Petny ekran . .
Naglowek i stopka
Powigkszenie, ..

z menu Widok

BRYET TRV AP 9.0 RE 0T
B s g Teetem e e i
B

AR |
e

Rysunek 5.21. Obszar Naglowka w oknie
dokumentu

R
T T A

n
=

EEEEIE AT

@

Rysunek 5.22. Obszar Stopki w oknie
dokumentu

e ize
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Formatowanie stron i sekcji

Rysunek 5.23. Przykladowy nagléwek wypetniony
sformatowanym tekstem

Rysunek 5.24. Prosta stopka

Aby vtworzy¢ nagiéwek lub stopke:

1. Wyswietl nagtowek lub stopke (rysunek 5.21
lub 5.22), zaleznie od tego, ktdry z tych dwoch
elementdw chcesz tworzy¢.

2. W obszarze nagtéwka (rysunek 5.23)
lub stopki (rysunek 5.24) wprowadz
potrzebne informacje.

3. Gdy skonczysz, ukryj nagtowek (stopke),
aby kontynuowac¢ prace nad dokumentem.

Wskazowka

B Zawartos$¢ nagtéwka i stopki mozna
formatowac doktadnie tak samo, jak tekst
innej czg$ci dokumentu. Na przyktad tekst
umieszczony w nagtowku pokazanym na
rysunku 5.23 zostal sformatowany kursywa,
a ponadto zastosowano dla niego dolne
obramowanie akapitu. Szczegotowe
informacje o formatowaniu tekstu
znajdziesz w rozdziatach 3.1 4.

Aby edytowaé nagtéwek lub stopke:

1. Wyswietl nagtowek (rysunek 5.23) lub stopke
(rysunek 5.24), zaleznie od tego, ktory z tych
dwdch elementow cheesz edytowacd.

2. Wykonaj edycj¢ zawartosci nagtowka
lub stopki.

3. Gdy skonczysz, ukryj nagtowek (stopke),
aby kontynuowac¢ prace nad dokumentem.

Aby usungé nagtéwek lub stopke:

1. Wyswietl nagtowek lub stopke, ktory(a)
chcesz usungg.

2. Zaznacz zawarto$¢ 1 nacis$nij klawisz
Backspace. Nastapi usunigcie nagtowka
lub stopki.

3. Aby kontynuowa¢ pracg nad dokumentem,
ukryj obszar nagtéwka lub stopki.
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Rozdziat 5.

Aby do nagtéwka lub stopki wstawi¢
element Autotekstu lub pole Worda:

1. W obszarze naglowka lub stopki ustaw
punkt wstawiania w miejscu, gdzie chcesz
wstawi¢ element Aufotekstu lub pole Worda.

2. Aby wyswietli¢ menu Autotekstu,
kliknij przycisk Wstaw Autotekst na pasku
narzgdzi Naglowek i stopka (rysunek 5.25).
Kliknij element, ktory chcesz wstawic.

3. Aby wstawi¢ pole Worda, kliknij odpowiedni
przycisk na pasku narzedzi Naglowek i stopka
(rysunek 5.26):

A Numer strony — wstawia numer strony.

A Liczba stron || — wstawia catkowitg
liczbg stron w dokumencie.

A Data &3] — wstawia biezaca datg.
A Godzina |9 |— wstawia biezaca godzing.

Wskazowki

B Wigcej informacji o Autotekscie
i polach Worda znajdziesz w rozdziale 9.

B Aby ponumerowac strony, na pasku
Naglowek i stopka kliknij przycisk Numer
strony | 41| albo wybierz 1., 2., 3. lub ostatnia
pozycje z menu Autotekstu (rysunek 5.25).
Informacja o numerze strony zostanie wowczas
wprowadzona do nagtowka lub stopki.
Rysunek 5.27 pokazuje przyktad uzycia
polecenia: Autor, Nr strony, Data z tego
menu. Sadzg, ze uzywanie tych opcji
jest najlepszym sposobem numerowania
stron dokumentu. Korzystanie z polecenia
Wstaw/Numery stron wstawia numery
w ramkach, co utrudnia ich edycje.
Polecenie Numery stron nie zostato
omoéwione w tej ksigzce.

MNaghlowek i stopka

| st _Agt_otek;%
- STROMNA -

=
[

Autar, Nr strony, Data
Data ostatniego wydruku:
Data ubwaorzenia:

Mazwa pliku i sciezka:

Mazwa pliku:
e ’ Rysunek 5.25.
skatnio zapisany przez: .
Menu przycisku
Poufne, Mr stromy, Data
Wstaw Autotekst
Strona Xz ¥ .
z paska narzedzi
Lk i . .
Ll Nagléwek i stopka

Nagtéwek i stapka

Wistau Autntekst =

IR s s e T T = e

Rysunek 5.26. Pasek narzedzi Nagltowek i stopka

Rysunek 5.27. Przykiad stopki z polami wstawionymi
poleceniem Autor, Nr strony, Data z menu Wstaw
Autotekst
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Rysunek 5.28. Przyktadowe naglowki trzech
pierwszych sekcji dokumentu skiadajqcego sie
z wielu sekcji i zawierajqcego inne naglowki

i stopki na pierwszej stronie (pierwsza sekcja
skiada sie tylko z jednej strony). Jak wida¢,
stosowne podpisy jednoznacznie identyfikujq
poszczegdlne naglowki i informujq nas,

czy sq one polqczone z pozostalymi

Aby vtworzy¢ inny nagiéwek
lub stopke dla strony pierwszej
lub stron parzystych i nieparzystych:

1. Aby wyswietli¢ okno dialogowe Ustawienia
strony, wybierz polecenie Plik/Ustawienia
strony (rysunek 5.13). W razie potrzeby
kliknij zaktadke karty Ukfad (rysunek 5.10).

2. Aby utworzy¢ odmienne nagtdéwki i stopki
dla stron parzystych i nieparzystych,
wlacz opcje Inne na stronach parzystych
i nieparzystych.

3. Aby utworzy¢ inny nagtowek dla pierwszej
strony dokumentu lub sekcji, wtacz opcje
Inne na pierwszej stronie.

4. Kliknij przycisk OK.

5. Potem utwoérz nagtowki i stopki, korzystajac
z polecen podanych na stronach poprzednich.
Do przechodzenia od naglowka do nagtéwka
i od stopki do stopki uzywaj przyciskow
Nastepny nagilowek |5, |1 Poprzedni nagtowek
z paska narzedzi Naglowek i stopka.

Wskazowki

B Jak widac na rysunku 5.28, ramka otaczajaca
obszar danego nagtéwka lub stopki zawiera
jego jednoznaczny opis.

B Jezeli w Twoim dokumencie wystepuje
kilka nagtéwkdéw i stopek, domyslnie
kazdy z nich jest potaczony z pozostaltymi
(rysunek 5.28), co gwarantuje, ze beda
one takie same. Opcje t¢ mozesz wlaczac
i wytaczaé, klikajac przycisk Polqcz
z poprzednim 52| na pasku narzgdziowym
Naglowek i stopka. Jezeli chcesz zmienié
tres¢ wybranego nagtowka i stopki bez
wplywu na pozostate, powinienes ja wylaczy¢.

137




Rozdziat 5.

Kolumny

Word pozwala, by na podobienstwo gazet formatowaé
tekst w kolumnach.

Wskazowki

B Chociaz edycja tekstu wielokolumnowego jest
dozwolona przy wyswietlaniu go w dowolnym trybie,
jedynie wybierajac Uklad wydruku, mozna zobaczy¢
kolumny ustawione jedna obok drugiej (rysunek 5.29).
W widoku (trybie) Normalny tekst wielokolumnowy
wyglada jak jedna dtuga i waska kolumna (rysunek 5.30).

B Podziat na kolumny jest stosowany w sekcji dokumentu.
Dzielac dokument na sekcje, o czym byta mowa
we wczesniejszej czesci tego rozdziatu, mozna
w kazdej z nich dzieli¢ tekst na inng liczb¢ kolumn.

Aby podzieli¢ tekst
na okreslong liczbe kolumn:

1. Zaznacz tekst, ktory cheesz podzieli¢ na kolumny
(rysunek 5.31).

2. Na pasku narzedzi Standardowy kliknij przycisk
Kolumny [E£]1 z rozwinigtego menu wybierz liczbg
kolumn (rysunek 5.32).

Jezeli ogladates dokument w innym trybie, wyswietlanie
automatycznie przetaczy si¢ na Uklad wydruku.

Tekst zostanie zmieniony na ztozony z tylu kolumn,

ile wybrate$ w punkcie 2. (rysunek 5.29)".

Wskazowki

B Aby caly, stanowiacy jedna sekcje dokument podzieli¢
na kolumny, w kroku 1. nalezy ustawi¢ punkt wstawiania
w dowolnym miejscu dokumentu.

B Aby podzieli¢ na kolumny jedna z sekcji dokumentu
ztozonego z wielu sekcji, w kroku 1. nalezy ustawic¢
punkt wstawiania w dowolnym miejscu wybranej sekcji.

W Jezeli jest to konieczne, wstawione beda znaki podziatu
sekcji na poczatku i koncu tekstu wielokolumnowego
(rysunek 5.30).

e

Rysunek 5.29. Sekcja tekstu
wielokolumnowego w trybie Uklad wydruku

The Constitution of the United States

We the people of the United States, in
order to form a more perfect union,
establish justice, insure domestic
tranquility, provide for the common
defense, promote the general welfare,
and secure the blessings of liberty to
ourselves and aur posterity, do ordain
and establish this Constitution for the
United States of America.

Article |

Section 1.
Al legislative powers herein granted shall be vested in a Congress of the United States,
wehi I consist of a Senate and House of Representatives.

i 5 rmssa s syt

Rysunek 5.30. Ten sam dokument
w trybie Normalny

Article T

Section 1.
Alllegislative powers herein granted shall be vested in a Congress of the United States,
which shall consist of a Senate and House of Representatives.

Section 2.

‘The House of Representatives shall be composed of members chosen every second year
by the people of the several states, and the electors in each state shall have the
qualifications requisit for electors of the most numerous branch of the state legislature.

No person shall be a Representative who shall ot have attained to the age of twenty five
years, and been seven years a citizen of the United States, and who shall nat, when
elected, be an inhabitant of that state in which he shall be chosen.

TR

e st e w 6%

Rysunek 5.31. Zaznacz tekst,
ktory chcesz podzieli¢ na kolumny

Rysunek 5.32. Liczbe
kolumn wybierz z menu
przycisku Kolumny

na pasku Standardowy

2 Kolumny

! Znaki podziatu sekcji wstawione przed tekstem podzielonym na kolumny i po nim mozna zobaczyé,

ogladajac dokument w trybie Normalny — przyp. tlum.
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| Eormat

Czcionka...

akapit. ..

i >

Punktory | numeracia. ..

Obramowanie i cieniowanie. ..

Kalumny..,

Tabulatory...
Inicjat...
I Kierunek tekstu,..

Zmieri wielkosc liter. ..

Tt 3
Mok,

Ramki 3
Autoformatowanie. ..

Style i Formatowanie. .,

Wyswietlanie Formatowania, ., Shift+F1

(SATSa: R -Y N S

Obiek, .,

Rysunek 5.33. Menu Format

Kolumny @rgl

Ustawienia wstepne

Jedna Diwie Trzy Z lewej Z prawe]
[[] rnzdzielane linig

Liczba kolumn: g frd
Szerokost | odstep Podglad

Kal, nr: Szerokngc: Odstepy:

1 [fem F]  [Lz=m 5

ETe

[ Jednakova szeroknsd kolumn

Rysunek 5.34. Okno dialogowe Kolumny

Aby ustawi¢ opcje kolumn:

1. Ustaw punkt wstawiania wewnatrz sekcji,
w ktdrej chcesz zmienié opcje kolumn.

lub

Zaznacz sekcje, w ktorych chcesz zmieni¢
opcje kolumn.

2. Aby wyswietli¢ okno dialogowe Kolumny
(rysunek 5.34), wybierz polecenie
Format/Kolumny (rysunek 5.33).

3. Aby ustali¢ liczbe kolumn, kliknij jedna
z ikon z grupy Ustawienia wstepne lub wpisz
odpowiednig liczbe¢ w polu Liczba kolumn.

4. Aby ustali¢ r6zna szerokos$¢ poszczegolnych
kolumn, upewnij sig, ze jest wytaczona
opcja Jednakowa szerokos¢ kolumn,

i wpisz odpowiednie liczby do p6l w grupie
Szerokosé. Mozesz réwniez okresli¢ odstep
miedzy kolumnami, wypelniajac pola

z grupy Odstepy.

5. Wiaczenie opcji Rozdzielone liniq
spowoduje wstawienie pionowe;j linii
miedzy kolumnami.

6. Z listy rozwijanej w polu Zastosuj do
wybierz czgs$¢ dokumentu, w ktdrej
wybrane opcje maja by¢ zastosowane
(rysunki 5.1115.12).

lub

Z listy rozwijanej w polu Zastosuj do
(rysunek 5.11) wybierz Od biezqcego miejsca,
po czym wlacz opcj¢ Nowa kolumna,

co spowoduje wstawienie podziatu
kolumny w miejscu punktu wstawiania.

7. Kliknij przycisk OK.

Wskazowka

B Podczas wybierania opcji w oknie dialogowym
Kolumny przyszly efekt mozesz obserwowac
w polu Podglqd.
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Rozdziat 5.

Obramowanie strony

Obramowanie strony to obramowanie, ktdre
dotyczy catej strony dokumentu. Pozwala ono
mig¢dzy innymi otacza¢ dokumenty klasyczna,
prostokatna ramka.

Wskazowki

B Obramowanie strony ulatwia tworzenie
oficjalnych certyfikatow i innych dokumentow,
w ktdérych ramka robi dobre wrazenie.

B Obramowanie stron moze by¢ zastosowane
do wszystkich stron dokumentu lub tylko
do tych, ktore naleza do wskazanej sekcji.

Aby otoczy¢ strone obramowaniem:

1. Jezeli trzeba, ustaw punkt wstawiania
wewnatrz sekcji dokumentu, ktorej strony
maja by¢ otoczone obramowaniem.

2. Wydaj polecenie Format/Obramowanie
i cieniowanie (rysunek 5.33). Spowoduje
to wyswietlenie okna dialogowego
Obramowanie i cieniowanie.

3. W razie potrzeby kliknij zaktadke karty
Obramowanie strony, co spowoduje
pokazanie znajdujacych si¢ na niej opcji
(rysunek 5.35).

4. W obszarze Ustawienie kliknij ikong typu
obramowania. Wszystkie opcje za wyjatkiem
Brak i Niestandardowe powoduja otoczenie
stron pelnym obramowaniem, czyli dodanie
linii obramowania ze wszystkich stron.

5. Z listy Styl wybierz styl linii obramowania.
Potem z menu rozwijanych Kolor
(rysunek 5.36) i Szerokos¢ (rysunek 5.37)
wybierz wlasciwe opcje.

lub

Z listy rozwijanej Wzor wybierz rodzaj
znakoéw graficznych majacych tworzy¢
obramowanie strony (rysunek 5.38).

6. Jezeli trzeba, wybierz odpowiednia opcje
z listy Zastosuj do (rysunki 5.1115.12).

Obramowanie; i cieniowanie ['5_(\
Cbramowanie || Obramowanie strony | | Cieniowanie |
Uskawienie: Styl: Podglad
Kiikrij odpawiednia kraweds na iustraci
Brak ‘ lub uzyj odpowiedriego prayeisku
|
‘ Bamka ‘ E] E
Cieri ot ] =
| Automatycany v
E 3w o —
e B E
— 12 pkk | | Zastosujdo:
z: Misstandsrdove
i Wb [ caty dokument v

i ¥
(P ki ) [ trapesomar. ]

Rysunek 5.35. Karta Obramowanie strony w oknie
dialogowym Obramowanie i cieniowanie

M Automatyceny

EEEEEEEE
EEEEEEEN
ENiEEEEDN
BN EEEEDE

Rysunek 5.36.
Lista rozwijana

‘Wiece] kolordw lini. ..
o w polu Kolor

142 pkk &

14 phk

14 pkt

% phk
1 pkk
1 14 pkt
2 14 pkt
3 pht

Rysunek 5.37.
Lista rozwijana

4 1% pkt

6 pkt Iy
P w polu Szerokos¢

Rysunek 5.38.
Lista rozwijana
w polu Wzor
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Microsoft Office Word

p\  Microsoft Office Word nie moze wySwietl rysunku na obramawaniu tego dokumentu.
Ta Furkeja nie jest zainstalowana, Czy cheesz ja beraz zainstalowat?

Tak Nie.

Rysunek 5.39. To okno dialogowe pojawia sie,
Jjezeli wybierana w polu Wzor opcja tworzenia
ozdobnych obramowan strony nie zostala
zainstalowana

Opcje ohramowania i cieniowania l5(|

Margines

odgory [T 3] odbwe
oddotu: [z4pt 5| Odpraweg:
L.

Mierzone od:

Krawed? stromy e |

Opcis

Zawsze wyswietlaj na wierzchu

Podglad

Rysunek 5.40. Okno dialogowe Opcje
obramowania i cieniowania w wersji
dla obramowania strony

7. Aby zastosowa¢ obramowanie Niestandardowe,
kliknij przyciski w obszarze Podglqdu, stuzace
do dodawania lub usuwania dowolnej krawedzi
obramowania.

8. Gdy obramowanie wyswietlane w polu Podglqdu
przybierze zadana postac, kliknij przycisk OK.

Wskazowki

m Jezeli po probie wybrania w kroku 5. opcji
z listy rozwijanej Wzor pojawi si¢ okno
dialogowe pokazane na rysunku 5.39, bedzie
to oznaczaé, ze nie zostala zainstalowana
funkcja tworzenia ozdobnych obramowan
strony. Aby dokona¢ jej instalacji, kliknij
przycisk Tak, a potem postepuj zgodnie z kolejno
wys$wietlanymi instrukcjami. Po zakonczeniu
instalacji bedziesz mogl wybra¢ ozdobny wzor
obramowania.

B Powtarzajac kroki od 5. do 7., bedziesz mogt
zdefiniowaé posta¢ obramowania strony
oddzielnie dla kazdej krawedzi.

B Opcje obramowania bedziesz mogt okresli¢
doktadniej, gdy na karcie Obramowanie strony
w oknie dialogowym Obramowanie i cieniowanie
nacisniesz przycisk Opcje. Zostanie wowczas
wyswietlone okno dialogowe Opcje obramowania
i cieniowania pokazane na rysunku 5.40.
Gdy po wybraniu opcji klikniesz przycisk OK,
powrocisz do okna dialogowego Obramowanie
i cieniowanie.

B Pozostate karty okna dialogowego
Obramowanie i cieniowanie omOwitam
w rozdziale 3.

Aby usungé obramowanie strony:

1. Ustaw punkt wstawiania w sekcji, ktorej
strony maja by¢ pozbawione obramowania.

2. Wybierz polecenie Format/Obramowanie
i cieniowanie (rysunek 5.33) i w oknie
dialogowym Obramowanie i cieniowanie
kliknij zaktadke karty Obramowanie strony
(rysunek 5.35).

3. Kliknij ikone Brak.
4. Kliknij przycisk OK.
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