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Nadal piszesz dokumenty recznie lub na maszynie? Nie mecz sie! Korzystanie

z komputerowych edytoréw tekstu, takich jak Word 2007, jest o wiele tatwiejsze.

Dzigki nim mozesz szybko wprowadzi¢ zmiany w kazdym miejscu tekstu, wydrukowac
dokument tyle razy, ile zechcesz, bezpiecznie przechowywac pliki na komputerze

czy btyskawicznie przestac je pocztg elektroniczng. Najnowsza wersja programu

Word udostepnia catkowicie przebudowany interfejs, umozliwia tatwiejsze formatowanie
tekstu i zawiera rozbudowany system tworzenia wykresow, dzigki czemu bedziesz

mogt szybciej tworzy¢ efektowne dokumenty.

,Word 2007 PL. Cwiczenia praktyczne” to przystepny samouczek, dzigki ktéremu
szybko nauczysz sie korzystaé z najpopularniejszego edytora tekstu na swiecie.
Poznasz gtowne elementy interfejsu programu Word 2007 oraz nauczysz sie tworzy¢
i edytowac¢ dokumenty tekstowe. Dowiesz sie, jak otwierac i zapisywaé pliki, a takze
jak wydrukowac napisany tekst. Opanujesz techniki formatowania tekstu, takie jak
wybdr czcionki, zmiana jej koloru czy manipulowanie marginesami. Przeczytasz takze

o0 tworzeniu list oraz tabel.

* Nowy interfejs programu Word
» Tworzenie i edycja dokumentow
 Zarzadzanie plikami tekstowymi
* Drukowanie dokumentow

e Formatowanie tekstu

* Tworzenie tabel i list

Tworz, zmieniaj i drukuj dokumenty za pomoca programu Word 2007
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Tworzenie i edycja
pierwszych dokumentow

Wpisywanie tekstu

W jaki sposéb najlepiej rozpoczaé prace z nowym progra-
% mem? Céz, na to pytanie nie ma chyba jednoznacznej odpo-

wiedzi. Niektérym odpowiada bardzo szczegbélowe studiowa-
nie dokumentacji programu i sprawdzanie kolejno jego funkcji. Inni
wolg samodzielnie rozgryzaé problemy i do dokumentacji siegaja do-
piero wtedy, gdy program zapedzi ich w kozi r6g. Wybér metody nalezy
oczywiécie do Ciebie i mam nadzieje, Zze niniejsza ksigzeczka bedzie
Ci bardzo pomocna przy wyborze sposobu postgpowania. Nie powi-
niene$ sie jednak przejmowaé¢ — nie taki diabel straszny, jak go ma-
luja i z pewnoscia po zakoniczeniu lektury niniejszej ksigzeczki nie
bedziesz mial zadnych probleméw z tworzeniem nawet bardzo za-
awansowanych dokumentéow.

Microsoft Word 2007 pozwala na szybkie tworzenie r6znego rodzaju
dokumentéw, od bardzo prostych do bardzo rozbudowanych, a jego
najwieksza zaleta jest to, ze na kazdym etapie tworzenia dokumentu
zapewnia uzytkownikowi maksymalne wsparcie i oferuje wiele ula-
twien, dzieki czemu zamiast na docelowym wygladzie dokumentu
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mozesz skoncentrowaé sie na jego tresci — nadanie dzietu profesjonal-
nego wygladu bedzie zazwyczaj wymagato tylko kilku dodatkowych
naci$nie¢ klawiszy oraz wykonania kilku prostych polecen. Reszta
zajmie sie¢ Word...

CWICIENIE

m Tworzenie nowego, pustego dokumentu

Jak moge utworzy¢ nowy, czysty dokument i kiedy moge rozpoczaé
wpisywanie tekstu?

Nowy dokument zostal automatycznie utworzony w momencie uru-
chamiania Worda. Praktycznie rzecz biorac, wpisywanie tresci nowego
dokumentu mozesz rozpoczgé od momentu, w ktérym na ekranie
edytora pojawi sig biata pusta strona z migajacym kursorem w pierw-
szym wierszu. Jezeli chcesz utworzy¢ kolejny pusty dokument, to
mozesz tego dokonaé¢ w nastepujacy sposoéb:

1. Naciénij przycisk Microsoft Office (% znajdujacy sie w lewej,
gornej czesci gtbwnego okna programu.

2. Z menu wybierz polecenie Nowy. Na ekranie pojawi sig okno
dialogowe Nowy dokument (rysunek 2.1).

Nowy dokument @

Szablony Ll | Pusty dokument

Fuste i niedawno
uzywane

Zainstalowane
szablony

Moje szablony... Q
Nowy z istnigjacega.. r ‘

Microsoft Office Online Pusty dokument Howe
ogtoszenie w b,

Puste i niedawno uzywane

Proponowsane
Plany spatkan
Dyplamy
Wizytouki
Kalendarze
Faksy
Ulsti
Formularze
Talony
Kartki 7

Rysunek 2.1. Tworzenie nowego, pustego dokumentu przy uzyciu okna
dialogowego Nowy dokument

3. Zwr6é uwage, ze domyé$lnie zaznaczona jest kategoria Puste
i niedawno uzywane i szablon Pusty dokument.
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4. Naciénij przycisk Utworz. Gotowe! Na ekranie pojawi sie nowy,
pusty dokument i mozesz rozpocza¢ wpisywanie tekstu.

% Aby szybko stworzy¢ nowy, pusty dokument oparty na domyslnym

| szablonie, nacisnij po prostu kombinacje klawiszy Ctr/+N. Pamietaj,
| Ze utworzenie nowego, pustego dokumentu nie ma zadnego wptywu
| na otwarte wczesniej dokumenty (a w szczegolnosci nie powoduie ich
automatycznego zamkniecia).

CWICIENIE

Wpisywanie tekstv

Utwérz nowy, pusty dokument, a nastepnie wpisz ponizszy fragment
tekstu, zachowujac jego uktad.

Owczarek niemiecki

Kraj pochodzenia: Niemcy

Data publikacji wzorca oryginalnego: 30.08.1991

Klasyfikacja FCI. Grupa 1 (Owczarki z wyjatkiem szwajcarskich psow
pasterskich). Sekcja 1 (Owczarki). Rasa, w ktérej obowigzuja préby pracy.
Zachowanie 1 charakter. W swym zachowaniu i charakterze owczarek
niemiecki powinien byC zrownowazony, pewny siebie, absolutnie naturalny
i nieagresywny (poza sytuacja, gdy zostat pobudzony), czujny i postuszny.
Powinien cechowa¢ sie odwaga, silnym charakterem i popedem walki. Te
cechy czynig zen dobrego psa towarzyszacego, strézujacego, obronnego,
stuzbowego i pasterskiego.

% Podczas wpisywania tekstu nie naciskaj klawisza Enter na koricu kazdej
linii tekstu (tzw. btad maszynistki). Piszac w taki sposéb, otrzymatbys
tekst, w ktérym kazda linia bytaby osobnym akapitem, co pdzniej,
w trakcie formatowania dokumentu, sprawitoby Ci wiele ktopotu.
Pamietaj — taki sposéb wpisywania tekstu jest powaznym btedem.
Przeniesienie niemieszczacych sie wyrazéw do nastepnej linii jest zadaniem
edytora tekstu. Klawisza Enter uzywaj tylko wtedy, gdy chcesz swiadomie
rozpocza¢ nowy akapit.
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% Jezeli podczas wprowadzania tekstu pomylisz sie, mozesz skorygowac
tekst, korzystajac z opisanych ponizej klawiszy lub ich kombinagji:

QO Backspace — usuwa jeden znak na lewo od kursora.

Q Ctrl+Backspace — usuwa jeden wyraz na lewo od kursora.
Q Delete — usuwa jeden znak na prawo od kursora.

Q Ctrl+Delete — usuwa jedno sfowo na prawo od kursora.

Jezeli chcesz usuna¢ wiekszy fragment tekstu, to powiniene$ najpierw
go zaznaczyd¢, a nastepnie nacisna¢ klawisz Delete. Jezeli chcesz zastapi¢
dany fragment tekstu innym, wpisywanym z klawiatury, powinienes
zaznaczy¢ fragment tekstu, ktéry chcesz usuna¢, i po prostu rozpoczac
wpisywanie nowego tekstu.

CWICZENIE

m Wstawianie i zastepowanie tekstu

Word standardowo oferuje dwa tryby wpisywania tekstu: wstawianie
i zastepowanie. Domy$lnie wlgczony jest tryb wstawiania, w ktérym
wyrazy wpisywane z klawiatury ,rozsuwajg” istniejacy tekst. W dru-
gim, znacznie rzadziej uzywanym trybie pracy edytora wyrazy wpi-
sywane z klawiatury ,zastepujg” istniejacy tekst — stad nazwa ,,tryb
zastepowania”. Jezeli korzystate$ z poprzednich wersji edytora Word
i z jakiegos powodu chcesz przetaczy¢ Word 2007 do pracy w trybie
zastepowania, to moze Cie spotka¢ mata niespodzianka. Zazwyczaj
takiej operacji mozna bylo dokona¢, naciskajac klawisz Insert, ktéry
dziatal na zasadzie prostego przelgcznika zmieniajgcego tryb wpi-
sywania tekstu — niestety domy$lnie metoda ta nie dziata w Wor-
dzie 2007. Jak zatem mozna dokona¢ tej wydawaloby sie skadinad
prostej operacji? Wystarczy skorzystac¢ z opisanej ponizej metody po-
stepowania.

1. Naciénij przycisk Microsoft Office (%3 znajdujacy sie w lewej,
gornej czesci gtéwnego okna programu i z menu wybierz
polecenie Opcje programu Word. Na ekranie pojawi sie okno
dialogowe opcji Worda.

2. W lewym panelu odszukaj i kliknij lewym przyciskiem myszy
kategorie Zaawansowane.
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3. W prawym panelu odszukaj sekcje Opcje edycji i zaznacz opcje
Uzyj klawisza Insert do sterowania trybem zastepowania (patrz
rysunek 2.2).

Opcje programu Word @
Popularne T 25
j Zaawansowane opcje pracy z programem Word
Wyswietlanie .
Sprawdzanie Opdje edydi
Zapisywanie Whpisywany tekst zastepuje zaznaczony tekst
W omatyczne zaznaczanie cakych wyrazdw
laj na przecigganie i upuszczanie tekstu
Dostosowywanie j Klawisza CTRL araz klikniedia, aby $ledzi¢ hipertacze
Dodatki omatycznie utwérz kanwe rysunku padezas wstawiania Autaksztatéw
j inteligentnego zaznaczania akapitdw
Centrum zaufania ursoraw inteligentnych
Zasohy Zyj klawisza Insert do sterowanig trybem zastepowania
|:| Uzyj trybu zastepowania
D Monituj o aktualizacje stylu
D Uzyj stylu normalnego dla list punktowanych i numerowanych
Sledz formatowanie
[ gznac niespsjnosci farmatowania
acz klikanie i wpisywanie
N w

Rysunek 2.2. Klawisz Insert pozwala na sterowanie trybem zastepowania

4. Nacisnij przycisk OK. Gotowe! Od tego momentu wszystko jest
po staremu i za pomoca klawisza Insert mozesz zmienia¢ tryb
wpisywania tekstu.

CWICZENIE

Wtgczanie znacznika trybu wstawiania tekstv

Jak szybko zorientowac sig, w jakim trybie wstawiania tekstu pracuje
w tej chwili Word?

Najlepszym sposobem na rozwigzanie tego problemu bedzie umiesz-
czenie znacznika trybu wstawiania tekstu na pasku stanu edytora. Aby
tego dokonaé¢, wykonaj ponizsze polecenia.
1. Kliknij prawym przyciskiem myszy w dowolnym, pustym
miejscu paska stanu.
2. Z menu podrecznego Dostosuj pasek stanu, ktére pojawi sie
na ekranie, wybierz opcje Zastepowanie. Po wykonaniu tej
operacji znacznik trybu wstawiania tekstu pojawi sie na pasku
statusu (patrz rysunek 2.3).
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Rysunek 2.3. Umieszczanie znacznika trybu wstawiania tekstu
na pasku stanu

3. Teraz, aby zmieni¢ tryb wpisywania tekstu, wystarczy po prostu
klikng¢ na tym znaczniku lewym przyciskiem myszy. Nacisniecie
klawisza Insert (po jego uprzedniej aktywacji) réwniez bedzie
zmienialo stan tego znacznika.

=

Laznaczanie tekstu

Jedna z najczesciej wykonywanych podczas pracy z edytorem tekstu
operacji jest zaznaczanie wybranych fragmentéw tekstu, co niejako
stanowi wstepny etap do wykonywania catego szeregu czesto bardzo
zroznicowanych operacji edycji badZ formatowania dokumentu.

CWICZENIE

m Laznaczanie fragmentow tekstu przy vzyciv myszy

W jaki spos6b moge przy uzyciu myszy zaznacza¢ rézne fragmenty
tekstu (np. wyraz, wiersz, kilka kolejnych wierszy itp.)?

Zaznaczanie przy uzyciu myszy jest bardzo prosta operacjg. Aby sie
o tym przekonaé, otwérz dowolny dokument, a nastepnie zaznacz
opisane ponizej fragmenty tekstu wedlug podanych instrukc;ji.
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Q Dowolny fragment tekstu — ustaw wskaznik myszy w zadanym
miejscu dokumentu, naciénij lewy przycisk myszy i przeciagnij
wskaznik myszy nad tekstem, ktory chcesz zaznaczyc.

Q Wyraz — ustaw wskaznik myszy nad wybranym wyrazem
i dwukrotnie kliknij lewym przyciskiem myszy.

Q Wiersz tekstu — przesun wskaznik myszy na lewo od wiersza
(ksztatt wskaznika zmieni sig na strzatke pochylong w prawo),
a nastepnie kliknij lewym przyciskiem myszy.

Q Wiecej niz jeden wiersz tekstu — przesuni wskaznik na lewo
od pierwszego wiersza, ktory chcesz zaznaczy¢ (ksztalt
wskaznika zmieni sie na strzatke pochylong w prawo),

a nastepnie nacis$nij lewy przycisk myszy i przeciagnij mysz
w gore lub w dét.

Q Zdanie — wcisnij klawisz Ctrl i kliknij wybrane zdanie lewym
przyciskiem myszy.

Q Akapit — przesun wskaznik myszy na lewo od akapitu (ksztalt
wskaznika zmieni sie na strzalke pochylong w prawo), a nastepnie
kliknij dwukrotnie lewym przyciskiem myszy. Alternatywnym
sposobem jest ustawienie wskaznika myszy w dowolnym
miejscu akapitu i trzykrotne klikniecie jej lewym przyciskiem.

Q Kilka akapitow — przesun wskaznik na lewo od wybranych
akapitow (ksztalt wskaznika zmieni sie na strzatke pochylong
w prawo), a nastepnie dwukrotnie kliknij lewym przyciskiem
myszy (po drugim kliknieciu przytrzymaj przycisk) i przeciagnij
wskaznik w gére lub w dét.

Q Duzy fragment tekstu — ustaw kursor na poczatku wybranego
fragmentu tekstu, przewin dokument do zgdanego miejsca,

a nastepnie wciénij klawisz Shift i kliknij lewym
przyciskiem myszy.

% Aby zlikwidowa¢ zaznaczenie, nacisnij dowolny klawisz strzatek kursora
| lub Kliknij lewym przyciskiem myszy w dowolnym miejscu dokumentu.

|
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CWICZENIE

m Laznaczanie fragmentow tekstu przy viyciv klawiatury

Czy do zaznaczania tekstu zamiast myszy moge uzy¢ réwniez kla-

wiatury?

Oczywiscie! Jezeli znasz kombinacje klawiszy, za pomoca ktérej moz-
na przesuwacé punkt wstawiania (kursor), to mozesz zaznaczy¢ tekst,
uzywajac tej samej kombinacji klawiszy i dodatkowo przytrzymujac
klawisz Shift. Aby zlikwidowa¢ zaznaczenie, wystarczy nacisna¢ kto-
ry$ z klawiszy kursora lub po prostu klikngé mysza w dowolnym

miejscu dokumentu.

Do zaznaczania tekstu mozesz rowniez wykorzysta¢ klawisz funkcyj-
ny F8. Kolejne naci$niecia tego klawisza pozwalajg kolejno na zazna-
czenie biezacego stowa, zdania, akapitu itd. Przykladowo, aby zazna-
czy¢ biezace stowo, dwukrotnie naciénij klawisz F8. Aby zaznaczy¢

biezace zdanie, trzykrotnie naci$nij klawisz F8 itd.

CWICZENIE _—

Luznaczanie catego dokumentu

W jaki spos6b moge zaznaczy¢ caty dokument?

Zaznaczenie catego dokumentu wbrew pozorom jest bardzo przydatng
i stosunkowo czesto wykonywang operacjg. Aby tego dokonaé¢, mozesz

skorzysta¢ z jednej z opisanych ponizej metod.
Q Przejdz na karte Narzedzia gldwne, nastepnie w grupie Edytowanie
odszukaj i naciénij przycisk Zaznacz i z listy, ktéra sie pojawi
na ekranie, wybierz polecenie Zaznacz wszystko (patrz
rysunek 2.4).

Rysunek 2.4. Zaznaczanie calego dokumentu przy uzyciu Wstqzki
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Q Naciénij sekwencje klawiszy lewy Alt, G, S, N, Z.

Q Przesun wskaznik myszy na lewy margines dokumentu,
a nastepnie kliknij trzykrotnie lewym przyciskiem myszy.
Q Nacisnij kombinacje klawiszy Ctrl+A.

Ze zrozumialych przyczyn ta ostatnia metoda jest chyba najbardziej
popularna.

CWICZENIE

m Szybkie tworzenie strony tytutowej

W jaki spos6b moge utworzy¢ strong tytutowa mojego dokumentu?

Word 2007 daje Ci do dyspozycji calg galerie gotowych do uzycia stron
tytutowych, ktére oczywiscie mozesz dopasowaé do wlasnych potrzeb.
Aby uzy¢ wybranej strony, wykonaj ponizsze polecenia:
1. Przejdz na karte Wstawianie, klikajac na niej lewym przyciskiem
myszy.
2. W grupie polecen Strony odszukaj i rozwin galerie Strona
tytutowa (patrz rysunek 2.5).

o) 0

=" Hprzedzia ghiwne

il

Zaane

[ rrrrmT——

Rysunek 2.5. Galeria wbudowanych stron tytutowych
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3. Wybierz zadang stroneg tytutows i kliknij jg lewym przyciskiem
myszy. Word wstawi do dokumentu szablon wybranej strony
tytulowej, a Tobie pozostanie juz tylko uzupelnienie szczegoétéw
(tytul, nazwisko autora itp.).

% Aby szybko przywota¢ na ekran galerie stron tytufowych, nacisnij
- sekwencje klawiszy lewy Alt, V, A.

|

Wstawianie symboli
i Znakow specjalnych

CWICZENIE

Wstawianie symboli

Pisze wlasnie tekst techniczny i jestem zmuszony uzywaé r6znych
nietypowych symboli, np. Q, «, ¥, ], % itp. Niestety, nie sg one bez-
poérednio dostgpne z klawiatury. Jak moge uzyskaé¢ takie symbole
w moim dokumencie?

Bardzo czesto w r6znych tekstach, a zwlaszcza w tekstach technicz-
nych, mozna spotka¢ réznego rodzaju symbole i znaki specjalne, ktére
nie wystepuja na standardowych klawiaturach. Microsoft Word 2007
pozwala na wstawianie r6znego rodzaju dodatkowych symboli i zna-
kéw specjalnych do edytowanego dokumentu, przyktadowo mozna
wstawiaé takie symbole, jak znak zastrzezenia praw autorskich ©,
symbol zastrzezonego znaku towarowego ®, symbol znaku towarowe-
go ™, symbole utamkéw V4, V4, %4, symbole niektérych walut, jak np.
jena japonskiego ¥, funta angielskiego £ czy tez euro €, a takze wiele
innych symboli obejmujacych zaréwno symbole matematyczne i gra-
ficzne, jak i charakterystyczne znaki diakrytyczne dla r6znych jezy-
kéw, np. Q, «, ¥, [] itp.

Jezeli chcesz wstawié¢ niestandardowy symbol do edytowanego doku-
mentu, to powiniene$ wykonaé ponizsze polecenia.
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1. Ustaw kursor w miejscu, w ktérym chcesz wstawié dany symbol,
a nastepnie przejdz na karte Wstawianie. Aby tego dokonag,
mozesz klikna¢ te kartg lewym przyciskiem myszy badZ nacisnaé
kolejno klawisze lewy Alti V.

2. W grupie polecen Symbole odszukaj i kliknij lewym przyciskiem
myszy polecenie Symbol.

3. Na ekranie pojawi sie lista najczesciej uzywanych symboli
(patrz rysunek 2.6). Jezeli poszukiwany symbol znajduje sie
na niej, po prostu kliknij go lewym przyciskiem myszy,

a Word wstawi go do edytowanego dokumentu.

Voreipondengs  Recenga  Widok ™

rpcze | ] Maghowek = A Wietsz podpian =TT Rgwnanie =

auatng 2 st 7]
ot~ [ & ¢ ¢ oy

- ] L]
R -
ap ®o

M T w8

Rysunek 2.6. Lista najczesciej uzywanych symboli jest dostepna
bezposrednio na Wstqzce

4. Jezeli nie znajdziesz poszukiwanego elementu na liScie najczesciej
uzywanych symboli, wybierz polecenie Wiecej symboli.
5. Na ekranie pojawi sie okno dialogowe Symbol (patrz rysunek 2.7).

Rysunek 2.7. Symbol 2]

Okno dialogowe

Symbale | Znaki specjaine

Symbol
Czoionka: | {zwykly tekst) v Podzbidr: | Symbole literopodobne | w0
o4 |5 |6 |7 |89 |+]|-]-=
v/ ‘ ‘ C|)|n o
[+
1)2]|s|a|ls|e|lz7]ale]|+]|-]=]|(]|)]|%|%

gINe|® | |™BN e | % |%|%|%|%|%|%|%| %
%|%|%| V|| M2V TR AN ]| A

-
Miedawno ugywane symbole:

xlele|¢|oe|™|2|2]<|2]+]x|=|u|a
OHM S1GH Kod znaku: 2126 2: |Unicode (szesnastkony) v
[ Autokorekta... ] [ Klawisz skrotu... ] Klawisz skrdtu: 2128, Alt+x
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6. Odszukaj zadany symbol i zaznacz go, klikajac lewym
przyciskiem myszy.

7. W razie potrzeby rozwin liste Czcionka i wybierz inny zestaw
znakéw. Po odnalezieniu zgdanego symbolu zaznacz go,
klikajac lewym przyciskiem myszy.

8. Nacis$nij przycisk Wstaw — zaznaczony symbol zostanie
wstawiony do tekstu w miejscu polozenia kursora. Aby powrdcic¢
do edytowanego dokumentu, nacisnij przycisk Zamknij
(po wstawieniu pierwszego symbolu przycisk Anuluj zamienia
sie na Zamknij).

% Aby szybko przywota¢ na ekran okno symboli, nacisnij sekwencje
klawiszy lewy Alt, V, M, M.

|
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