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Ksiazka ta ma na celu wprowadzenie czytelnika w arkana edycji tekstu z uzyciem
jednego z najpopularniejszych programéw komputerowych — edytora Microsoft Word
2003, wchodzacego w sktad pakietu Microsoft Office 2003 PL. Jezeli uzywate$ juz
poprzedniej wersji tego programu, znajdziesz w tej ksiazce podstawowe informacje

0 zmianach, ktorych dokonano w jego najnowszej edyciji.

Ksiazka ma na celu przygotowanie czytelnika do tworzenia tekstéw, z ktérymi
spotyka sie na co dzien w pracy, domu lub w szkole, czyli sprawozdan, raportow,
listow i wypracowan. Znajdziesz w niej dziesiatki cwiczen wraz z rozwiazaniami
przedstawionymi krok po kroku. Dzigki takiemu, ukierunkowanemu na praktyke
podejsciu, szybko bedziesz mogt przystapi¢ do wykorzystania poteznego narzedzia,
jakim jest najnowsza wersja Worda.

W ksigzce omowiono m.in.:

¢ Uruchamianie Worda 2003

* Tworzenie i edycje dokumentow

e Zapisywanie dokumentéw w plikach

e Drukowanie

¢ Formatowanie tekstu

e Tworzenie tabel i list wypunktowanych
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Rozdzat 2.

Tworzeniei edycja
pierwszych dokumentow

W jaki sposéb najlepiej rozpoczaé prace z nowym programem? Céz, na to pytanie nie ma
chyba jednoznacznej odpowiedzi. Niektorym odpowiada bardzo szczegétowe studiowanie
dokumentacji programu i sprawdzanie kolejno jego funkcji. Inni wolg samodzielnie
rozgryzaé problemy i do dokumentacji siggaja dopiero wtedy, gdy program zapedzi ich
w kozi rég. Wybdr metody nalezy oczywiscie do Ciebie i mam nadzieje, ze niniejsza
ksiazeczka bedzie Ci bardzo pomocna przy wyborze sposobu postgpowania. Jezeli wezesniej
pracowates juz z jedna z wczesniejszych wersji edytora Word, to Microsoft Word 2003
nie bedzie dla Ciebie zaskoczeniem. Jezeli jednak Microsoft Word 2003 jest programem,
od ktérego rozpoczynasz swoja przygodg z edytorami tekstu, to rowniez nie powinienes
si¢ przejmowac — nie taki diabet straszny, jak go maluja i z pewnoscia po zakonczeniu
lektury niniejszej ksiazeczki nie bedziesz miat zadnych problemoéw z tworzeniem nawet
bardzo zaawansowanych dokumentow.

Tworzenie nowych dokumentow

Cwiczenie 21, —~2J o

Jak moge otworzyc nowy czysty dokument i kiedy moge rozpoczq¢ pisanie?

Nowy dokument zostat automatycznie utworzony w momencie uruchamiania Worda (patrz
rysunek 2.1). Praktycznie rzecz biorac, wpisywanie tresci nowego dokumentu mozesz
rozpoczaé¢ od momentu, w ktérym na ekranie edytora pojawi si¢ biata pusta strona z mi-
gajacym kursorem w pierwszym wierszu.
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Rysunek 2.1.

Eﬂwwydnlmment v X

Tworzenie nowego e8|

pustego dokumentu

Howy

przy uzyciu okienka [ Pusty dokument
zadan Nowy dokument 5] Dokument xmé !

[i]
[i]

Cwiczenie22. —DF

Iﬂl] Strona sied Web
] Wiadomosc e-mail
,ﬂ_] Z istniejgcego dokumentu, ..

Szablony
Wyszukaj w trybie online:

ol;‘ Szablony w witrynie Office Cnline
Iﬂl_J Ma maim komputerze. ..
88 W moich witrynach sied Web...

Jezeli cheesz utworzy¢ kolejny pusty dokument, to mozesz tego dokonaé¢ w nastepujacy
sposdb:

1. Jezeli okienko zadan jest widoczne, to przejdz od razu do punktu 4.

2. Jezeli okienko zadan nie jest widoczne, to z menu Plik wybierz polecenie Nowy...

— na ekranie pojawi si¢ okienko zadan Nowy dokument. Alternatywnym sposobem
otwarcia okienka zadan jest kliknigcie prawym przyciskiem myszki na pustym
obszarze dowolnego paska narze¢dzi i wybranie z menu podrgcznego polecenia
Okienko zadan. Nastgpnie powinienes$ klikna¢ lewym przyciskiem myszki matg
czarng strzatke znajdujaca si¢ po prawej stronie paska tytutu tego okienka i z menu,
ktére sie pojawi, wybraé opcje Nowy dokument.

. Okienko zadan Nowy dokument pozwala na tworzenie r6znego rodzaju pustych

dokumentéw. Aby utworzy¢ nowy dokument, odszukaj polecenie Pusty dokument
1 kliknij na nim lewym przyciskiem myszki (patrz rysunek 2.1).

Najszybsza metoda otwarcia okienka zadan na ekranie jest po prostu nacisnigcie kombinacji
klawiszy Ctri+F1.

Aby szybko stworzy¢ nowy dokument oparty na domyslnym szablonie, kliknij ikone
(Plik Nowy Domysiny), znajdujaca si¢ na standardowym pasku narzedzi. Jezeli wolisz uzywaé
klawiatury (a czasem jest to szybsze i wygodniejsze rozwiazanie), to mozesz po prostu nacisnaé
kombinacje klawiszy Ctrl+N — efekt bedzie ten sam!

Opierajqc sie na informacjach z poprzednich ¢wiczen, utworz nowy pusty dokument, a na-
Stepnie wpisz ponizszy fragment tekstu, zachowujqc jego ukiad. Z tego tekstu bedziemy
korzystali podczas nastepnych é¢wiczen.

Owczarek niemiecki
Kraj pochodzenia: Niemcy
Data publikacji wzorca oryginalnego: 30.08.1991

Klasyfikacja FCI. Grupa 1 (Owczarki z wyjatkiem szwajcarskich pséw pasterskich).
Sekcja 1 (Owczarki). Rasa, w ktérej obowigzuja proby pracy.

Przydatnos¢. Pies uzytkowy, pasterski, wykorzystywany w réznych rodzajach stuzby.
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Krotki rys historyczny (..): Owczarek niemiecki, ktérego planowa hodowla rozpoczeta sie
wraz z zatozeniem Klubu w 1899r., byt selekcjonowany sposrdd réznych ras uzytkowanych
na terenach centralnych i potudniowych Niemiec. Celem hodowli byto stworzenie psa

0 wysokich walorach uzytkowych. Dlatego tez wzorzec bierze pod uwage zardéwno cechy
wygladu, jak i charakter oraz zachowanie psa.

Zachowanie i charakter. W swym zachowaniu i charakterze owczarek niemiecki powinien
by¢ zrownowazony, pewny siebie, absolutnie naturalny i nieagresywny (poza sytuacja,
gdy zostat pobudzony), czujny i postuszny. Powinien cechowal sie odwaga, Silnym
charakterem i popedem walki. Te cechy czynig zen dobrego psa towarzyszacego,
strozujacego, obronnego, stuzbowego i pasterskiego.

m Podczas wpisywania tekstu nie naciskaj klawisza Enter na koncu kazdej linii tekstu
(tzw. blad maszynistki). Piszac w taki sposob, otrzymalbys tekst, w ktorym kazda linia byta
by osobnym akapitem, co pdzniej, w trakcie formatowania dokumentu, sprawitoby Ci wiele
ktopotu. Pamigtaj — taki sposdb wpisywania tekstu jest powaznym btedem. Przeniesienie nie
mieszczacych si¢ wyrazow do nastepnej linii jest zadaniem edytora tekstu — klawisza Enter
uzywaj tylko wtedy, gdy chcesz $wiadomie rozpocza¢ nowy akapit.

m Jezeli checesz wprowadzié¢ do tekstu polskie znaki, musisz uzy¢ kombinacji klawiszy Prawy
Alt + literka odpowiadajaca polskiemu znakowi:

Aby uzyskacé znak..  ..naciSnij kombinacje klawiszy

q Prawy Alt + a
¢é Prawy Alt + ¢
e Prawy Alt + e
1 Prawy Alt + 1
7 Prawy Alt + n
o Prawy Alt + o
N Prawy Alt + s
z Prawy Alt + z
z Prawy Alt + x

Jak zapewne zauwazytes, jedynym wyjatkiem od tej reguly jest literka zZ, ktdra uzyskujemy
przy uzyciu kombinacji klawiszy:
prawy Alt + x

Aby uzyskaé duze polskie literki (np. 4, C, E, £, N, O, S, Z, 7), podczas wpisywania
odpowiedniej kombinacji klawiszy powiniene$ dodatkowo trzymaé wcisnigty klawisz Shift.

Uwaga. Przedstawione sposoby uzyskiwania polskich znakdéw sg wtasciwe dla polskiej
klawiatury w uktadzie programisty.

Jezeli pomimo usilnych prob nie jestes w stanie uzyska¢ polskich znakéw na ekranie,
to najlepiej bedzie, jezeli poprosisz o pomoc znajomego informatyka. By¢ moze Twdj
komputer nie ma zainstalowanej polskiej klawiatury i trzeba to bedzie zrobi¢, zanim
zaczniesz pisac po polsku.
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Poruszanie sie w dokumencie

W ponizszej tabeli przedstawiono podstawowe kombinacje klawiszy umozliwiajace nawi-
gacje i poruszanie si¢ w dokumencie:

Aby przeniesS¢é kursor...

.naci$nij klawisz (kombinacje klawiszy)

O jeden znak w lewo

O jeden znak w prawo

O jeden wyraz w lewo

O jeden wyraz w prawo

O jeden akapit w gore

O jeden akapit w dot

O jeden wiersz w gore

O jeden wiersz w dot

Na koniec wiersza

Na poczatek wiersza

O jeden ekran w gore (przewijanie)
O jeden ekran w dot (przewijanie)
Na poczatek nastgpnej strony

Na poczatek poprzedniej strony
Na koniec dokumentu

Na poczatek dokumentu

Strzalka w lewo

Strzatka w prawo

Ctri+Strzatka w lewo

Ctri+Strzatka w prawo

Ctri+Strzatka w gore
Ctri+Strzatka w dot

Strzatka w gore
Strzatka w dol
End

Home

Page Up

Page Down
Ctrl+Page Down
Ctrl+Page Up
Ctri+End
Ctrl+Home

Usuwanie tekstu i grafiki

Ahy... ~hacisnij
Usuna¢ jeden znak Backspace
Usuna¢ jeden wyraz na lewo Ctrl+Backspace
Usuna¢ jeden znak na prawo Delete

Usuna¢ jedno stowo na prawo Ctri+Delete

Jezeli podczas wprowadzania tekstu pomylisz si¢, mozesz skorygowac tekst, uzywajac
klawiszy opisanych w ponizszej tabeli:
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Cwiczenie 2.3. — 23 o

Korzystajqc z klawiszy podanych w powyzszych tabelach, popraw ostatni akapit tekstu
(¢wiczenie 2.2) do ponizszej postaci:

Zachowanie 1 charakter. Powinien cechowa sie odwaga, silnym charakterem i popedem walki.

Jezeli cheesz szybko wykona¢ wybrang operacje na danym fragmencie tekstu, to powi-
niene$ najpierw go zaznaczy¢. Ponizsze ¢wiczenia pozwola Ci zapoznaé si¢ z wybranymi
sposobami zaznaczania tekstu przy uzyciu myszki.

Aby zlikwidowa¢ zaznaczenie, wystarczy nacisna¢ ktorys z klawiszy kursora lub kliknaé
myszka w dowolnym miejscu dokumentu.

Cwiczenie 24. -2 o

Korzystajqc z naszego tekstu (¢wiczenie 2.2), zaznacz kolejno: dowolny fragment tekstu,
wybrany wyraz, wybrany wiersz tekstu, kilka kolejnych wierszy tekstu.

1. Aby zaznaczy¢ dowolny fragment tekstu, ustaw wskaznik myszki na poczatku
wybranego obszaru, wcisnij i przytrzymaj lewy przycisk myszki, a nastgpnie
przeciagnij wskaznik myszki na koniec zaznaczanego obszaru.

2. Aby zaznaczy¢ dany wyraz, ustaw wskaznik myszki nad wybranym wyrazem,
a nastepnie dwukrotnie kliknij na nim lewym przyciskiem myszki.

3. Aby zaznaczy¢ wybrany wiersz tekstu, przesun wskaznik myszki na obszar marginesu
na lewo od tego wiersza (ksztalt wskaznika myszki zmieni si¢ na strzatke skierowana
W prawo), a nastgpnie kliknij lewym przyciskiem myszki.

4. Aby zaznaczy¢ kilka kolejnych wierszy tekstu, powiniene$ zaznaczy¢ pierwszy wiersz
(patrz punkt 3.), wcisnac i przytrzymac lewy przycisk, a nastgpnie przeciagnac
wskaznik myszki w gore lub w dot.

Gwiczenie 25. =D

Korzystajqc z naszego tekstu (¢wiczenie 2.2), zaznacz kolejno: wybrane zdanie, akapit,
kilka kolejnych akapitow.

1. Aby zaznaczy¢ wybrane zdanie, wcisnij i przytrzymaj klawisz Ctrl, a nastepnie
kliknij lewym przyciskiem myszki gdziekolwiek w obszarze wybranego zdania.

2. Aby zaznaczy¢ wybrany akapit, przesun wskaznik myszki na obszar marginesu
na lewo od tego wiersza (ksztalt wskaznika myszki zmieni si¢ na strzatke skierowana
w prawo), a nastepnie dwukrotnie kliknij lewym przyciskiem myszki. Alternatywna
metoda zaznaczenia akapitu jest trzykrotne kliknigcie lewym przyciskiem myszki
gdziekolwiek w obszarze wybranego akapitu.
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3. Aby zaznaczy¢ kilka kolejnych akapitow, powiniene$ zaznaczy¢ pierwszy akapit
(patrz punkt 2.), wcisnac i przytrzymac lewy przycisk, a nastgpnie przeciagnac

wskaznik myszki w gore lub w dot.

Cwiczenie 26. — 23 o

Korzystajac z naszego tekstu (¢wiczenie 2.2), zaznacz kolejno: wybrany, duzy fragment

tekstu, a nastepnie caly dokument.

1. Aby zaznaczy¢ duzy fragment tekstu, ustaw kursor na poczatku danego fragmentu
tekstu, nastgpnie — korzystajac z suwaka pionowego — przewin dokument do konca
tego fragmentu, ustaw wskaznik myszki w miejscu, w ktérym chcesz zakonczy¢
zaznaczanie, wcisnij klawisz Shift i kliknij lewym przyciskiem myszki.

2. Aby zaznaczy¢ caty dokument, przesun wskaznik myszki na obszar marginesu
na lewo od tekstu (ksztalt wskaznika myszki zmieni si¢ na strzatke skierowana
W prawo), a nastepnie wcisnij klawisz Cz#r/ i kliknij lewym przyciskiem myszki.

m Microsoft Word 2003 pozwala réwniez na zaznaczanie kilku niezaleznych fragmentéw tekstu
(komorek tabeli, tabel, obiektéw graficznych — musza to by¢ jednak obiekty tego samego
typu). Aby tego dokonaé, wystarczy zaznaczy¢ pierwszy wybrany element, nastgpnie wcisnac
i przytrzymacé klawisz Ctrl, a potem juz do woli mozna zaznaczaé kolejne fragmenty.

m Zaznaczania fragmentow tekstu mozesz réwniez dokonywac przy uzyciu klawiatury.

Jesli znasz kombinacje¢ klawiszy, za pomoca ktorych mozna przesuwaé punkt wstawiania
(kursor), to mozesz zaznaczy¢ tekst, uzywajac tej samej kombinacji, jednocze$nie przytrzymujac
klawisz Shift. Aby zlikwidowa¢ zaznaczenie, wystarczy nacisnaé ktorys z klawiszy kursora
lub po prostu kliknaé¢ myszka w dowolnym miejscu dokumentu. W ponizsze;j tabeli przedstawiono
przyktadowe kombinacje klawiszy umozliwiajace zaznaczanie tekstu w dokumencie.

Ahy przenies¢ Kursor...

.Nacisnij klawisz (komhinacje klawiszy)

O jeden znak w lewo

O jeden znak w prawo

O jeden wyraz w lewo

O jeden wyraz w prawo

O jeden akapit w gore

O jeden akapit w dot

O jeden wiersz w gore

O jeden wiersz w dot

Na koniec wiersza

Na poczatek wiersza

O jeden ekran w gore (przewijanie)
O jeden ekran w dot (przewijanie)
Na poczatek nastepnej strony

Na poczatek poprzedniej strony
Na koniec dokumentu

Na poczatek dokumentu

Strzatka w lewo
Strzatka w prawo
Ctrl+ Strzatka w lewo
Ctri+Strzalka w prawo
Ctrl+Strzatka w gore
Ctri+Strzalka w dol
Strzatka w gore
Strzatka w dot

End

Home

Page Up

Page Down
Ctrl+Page Down
Ctrl+Page Up
Ctri+End

Ctrl+Home
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Cwiczenie 27. —~2F o

Usun z dokumentu wybrany zaznaczony fragment tekstu.
1. Korzystajac z metod opisanych powyzej, zaznacz wybrany fragment tekstu.

2. Nacis$nij klawisz Delete. Gotowe!

Cwiczenie 28. >

Zastqp wybrany fragment tekstu innym.
1. Korzystajac z metod opisanych powyzej, zaznacz fragment tekstu, ktory chcesz zastapic.
2. Wpisz nowy tekst. Gotowe!

m Word standardowo oferuje dwa tryby wpisywania tekstu: wstawianie i nadpisywanie.
W trybie wstawianie wyrazy wpisywane z klawiatury rozsuwajg istniejacy tekst, natomiast
w trybie nadpisywanie (inaczej zastgpowanie) wyrazy wpisywane z klawiatury zastepuja
istniejacy tekst. Jezeli chcesz zmienic tryb pracy Worda, wystarczy, ze dwukrotnie klikniesz
na wskazniku ZA4S znajdujacym si¢ na pasku statusu edytora.

Tak wyglada wskaznik w trybie wstawiania: 245
A tak w trybie nadpisywania: [245

Cwiczenie 29. -2 o

Chcialbym utworzy¢ strone tytutowq mojego dokumentu. Jak najszybciej wstawic tekst
na Srodku strony?

Microsoft Word 2003 udostgpnia funkcje Kliknij i wpisz, ktéra umozliwia szybkie wsta-
wianie tekstu, elementow graficznych, tabel 1 innych elementow do pustych obszaréow do-
kumentu. Z funkcji Kliknij i wpisz mozesz korzystaé, pracujac w widoku uktadu wydruku'
lub w widoku uktadu strony sieci Web..

1. Utworz nowy dokument lub przejdz do strony, na ktorej chcesz napisac tytut.

2. Przetacz si¢ na widok uktadu wydruku (z menu gtéwnego wybierz polecenie
Widok/Uktad wydruku).

3. Wlacz podglad calej strony — w tym celu musisz z listy Powickszenie widoku
znajdujace;j si¢ na standardowym pasku narzedzi wybra¢ opcje Cala strona
(patrz rysunek 2.2). Na ekranie pojawi si¢ podglad calej strony dokumentu.

4. Ustaw wskaznik myszki wybranym miejscu (np. w poblizu srodka strony)
— zauwaz, ze w zaleznoS$ci od polozenia ksztalt wskaznika zmienia si¢
— a nastgpnie dwukrotnie kliknij lewym przyciskiem myszki.

! Jest to taki widok dokumentu, ktéry najdoktadniej odzwierciedla jego wyglad, w jakim pojawi sie
on na wydruku — przyktadowo takie elementy jak nagtowki, stopki, kolumny i pola tekstowe w widoku
uktadu wydruku pojawiaja si¢ w swoich rzeczywistych potozeniach.
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Rysunek 2.2
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Dwie strony K

W wybranym miejscu pojawi sie kursor — pozostaje Ci juz tylko wpisaé zadany
tekst. Gotowe! Ksztatt wskaznika myszki informuje o sposobie formatowania
wstawianego elementu. Na przyktad, jesli wskazesz srodek strony, to wskaznik L
oznacza, ze element zostanie wysrodkowany.

TR

m Jezeli ksztalt wskaznika myszki nie zmienia sig, to moze to oznaczad, ze funkcja Kliknij i wpisz
jest wylaczona. Aby ja wlaczy¢, z menu Narzedzia wybierz polecenie Opcje, przejdz do karty
Edycja, zaznacz pole wyboru Wiqcz klikanie i wpisywanie, a nastgpnie kliknij przycisk OK.

Funkcja Kliknij i wpisz nie jest dostgpna w nastepujacych obszarach: uktady wielokolumnowe,
listy wypunktowane i numerowane, w poblizu obiektow przestawnych? na lewo lub na prawo

od rysunkow otoczonych tekstem od gory i od dotu, na lewo lub na prawo od wcigé oraz podczas
rejestrowania makr programu Word.

Wstawianie hiezacej daty i czasu

W wielu dokumentach, ktére przyjdzie Ci kiedys$ utworzy¢, bedzie potrzebna biezaca data
badz czas. Microsoft Word 2003 pozwala na wstawianie biezacej daty i godziny w r6znych
konwencjach i wielu wersjach jezykowych, umozliwia tez stosowanie automatycznie aktu-
alizowanych pdl danych, oraz daje mozliwos¢ rejestracji takich informacji, jak catkowity
czas edycji, data i czas utworzenia dokumentu, data i czas ostatniego drukowania czy tez
zapisywania dokumentu. Oczywiscie, w najprostszym wypadku mozesz po prostu wpisaé
odpowiednig datg recznie — ale ponizsze ¢wiczenia pozwola Ci zapoznad si¢ z nieco bar-
dziej zaawansowanymi sposobami umieszczania daty i czasu w dokumentach.

Gwiczenie 210. —~DF

Chcialbym umiesci¢ w moim dokumencie pole daty, ktore podczas wydruku bedzie sie
automatycznie aktualizowalo. Jak moge tego dokonac?

1. Ustaw kursor w miejscu, w ktorym chcesz wstawi¢ date i (lub) godzing.

2. 7 menu Wstaw wybierz polecenie Data i godzina... — na ekranie pojawi sie
okienko zatytutlowane Data i godzina.

2 Obiekt przestawny jest to, inaczej mowiac, dowolny dozwolony obiekt wstawiony w warstwie rysunkowej

dokumentu, dzigki czemu mozna go precyzyjnie pozycjonowac na stronie albo przed lub za tekstem badz
innymi obiektami.
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3. Domyslnie Microsoft Word 2003 PL wstawia date w polskiej wersji jezykowe;j.
Jezeli chcesz wstawié datg¢ w innym jezyku, to rozwin liste Jezyk i wybierz
odpowiednia opcje (patrz rysunek 2.3).

Rysunek 2.3. O areot e
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4. Aby okresli¢ format wstawianej daty lub godziny, kliknij odpowiednia opcje w polu
Dostepne formaty....

9. Aby wstawi¢ date i godzing jako pole automatycznie uaktualniane w przypadku
drukowania dokumentu, zaznacz pole wyboru Aktualizuj automatycznie. Jezeli

pozostawisz to pole puste, to po prostu zamiast pola zostanie wstawiona data
w wersji tekstowe;j.

6. Nacisnij przycisk OK. Word w miejscu polozenia kursora wstawit date do Twojego
dokumentu.

Cwiczenie 2.11. —DF

Jak moge umiescic¢ w dokumencie takie informacje, jak catkowity czas edycji, date utworze-
nia, date i czas ostatniego drukowania czy tez date ostatniego zapisywania dokumentu?
Chcialbym, aby poszczegolne pola aktualizowaly sie automatycznie.

1. Ustaw kursor w miejscu, w ktérym chcesz wstawi¢ date lub godzing.

2. Z menu Wstaw wybierz polecenie Pole... — w okienku, ktdre si¢ pojawi,
w polu Kategorie wybierz opcje Data i godzina (patrz rysunek 2.4).

3. Wybierz z listy Nazwy pdl pozadana opcje:
*» CreateDate — wstawia date utworzenia dokumentu
+»* Date — wstawia biezaca date
¢ EditTime — wstawia calkowity czas edycji dokumentu
¢ PrintDate — wstawia date ostatniego drukowania dokumentu
¢ SaveDate — wstawia datg ostatniego zapisywania dokumentu

¢ Time — wstawia biezaca godzing
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Rysunek 2.4.
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Zachowaj Formatowanie przy akkualizacji

4. 7 listy Formaty dat wybierz zadany format daty, a nastgpnie zaznacz potrzebne
pola w sekcji Opcje pola (a swoja droga, warto zwrdci¢ uwage na dostepne opcje ©:
z pewnoscia na co dzien uzywasz kalendarza ksigzycowego lub Hidzry — opcje

kalendarza ery Saka poming juz milczeniem©©®©).

9. Wybierz odpowiednie pole i naci$nij klawisz OK. Wstawione pola daty i godziny
beda automatycznie aktualizowane podczas drukowania, otwierania lub zapisywania
dokumentu. Aby recznie zaktualizowaé wybrane pole, musisz ustawi¢ wskaznik
myszki nad takim polem, kliknaé¢ prawym przyciskiem myszki, a nastgpnie z menu
podrecznego wybraé opcje Aktualizuj pole — mozesz rdwniez zaznaczyé wybrane
pole i po prostu nacisnaé klawisz F9.




