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Word to jeden z najpopularniejszych programéw biurowych. Jest wykorzystywany
niemal w kazdej firmie i organizacji. Wygoda obstugi, rozbudowane narzedzia edycyjne
i ogromne mozliwos$ci czynig z niego uniwersalng aplikacje dla wszystkich, ktdrzy

W SWojej pracy pisza i przetwarzajq teksty. Worda mozna wykorzystac zaréwno

do napisania krétkiego pisma, jak i do przygotowania kilkusetstronicowej ksiazki

Z ilustracjami, przypisami, skorowidzem i spisem tresci.

Dzigki ksigzce ,Word 2007 PL. Kurs” opanujesz mozliwosci najnowszej wersji Worda.
Poznasz interfejs uzytkownika i zasady pracy z dokumentami. Nauczysz sie
wprowadzac i formatowac tekst, wstawia¢ symbole i znaki specjalne oraz korzystac
z autokorekty. Dowiesz sie, w jaki sposéb zabezpieczaé dokumenty hastem i tworzy¢
kopie zapasowe plikow. Poznasz sposoby odzyskiwania tekstu z uszkodzonych
dokumentdw. Przeczytasz takze o tworzeniu przypisow, indeksow i spiséw tresci oraz
tabel i list, a takze o drukowaniu dokumentéw.

* Uruchamianie i aktywacja najnowszego pakietu Office 2007
* Interfejs uzytkownika Worda 2007

e Wstawianie tekstu

» Wyszukiwanie i zastepowanie fragmentow tekstu

e Praca z plikami

* Formatowanie tekstu

e Drukowanie

» Wstawianie przypisow

» Tworzenie skorowidzow i spisow tresci

* Tabele

UmiejetnosSc obstugi Worda jest dzi$ niezbgdna w kazdej firmie.
Poznaj i Ty mozliwosci najnowszej wersiji tego programu
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e Tworzenie prostych tabel
e Zastosowanie szablonow tabel
e Szybkie wstawianie prostych tabel

e Zaznaczanie poszczegdlnych
elementow tabeli

o Zmiana rozmiaréw wierszy i kolumn
w tabeli

o Zmiana szerokosci kolumn tabeli
przy uzyciu linijki

o Usuwanie tabeli

o Wstawianie kolumn

o Wstawianie nowego wiersza do
edytowanej tabeli

e taczenie wybranych komérek tabeli
o Dzielenie komérek tabeli
e Przenoszenie tabeli w inne miejsce

o Automatyczne powielanie
nagiowkow tabeli

o Rysowanie tabel, czyli przyjemne
Z pozytecznym

e Tworzenie tabel metoda mieszana T :
e Obracanie tekstu w tabeli o 90° wo rz enle
e Formatowanie tabel ° °

i edycja tabel

Tabele. Trudno dyskutowac o przydatnosci tego elementu w réznego rodzaju
zestawieniach, raportach i sprawozdaniach i chyba nie ma uzytkownika komputera,
ktéry cho¢ raz nie stangt przed koniecznoscia utworzenia mniej lub bardziej
skomplikowanej tabeli. Microsoft Word 2007 ma bardzo rozbudowany i elastyczny
modut tabel, ktéry pozwala bardzo szybko tworzy¢ tabele od tych najprostszych az
do takich, od ktérych uzytkownikom edytorédw tekstu starszych generacji ,wlos jezy
sie na glowie” Jak szybko si¢ przekonasz, tworzenie tabel wcale nie musi by¢ trudne,
zwlaszcza jezeli masz do dyspozycji tak wyrafinowane narzedzie jak Word. A wigc —
do dzieta!
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Tworzenie prostych tabel

Zalozmy, ze chcesz utworzy¢ prostg, nieskomplikowang tabelke o rozmiarach 4
kolumny na 5 wierszy. Jak najszybciej mozna si¢ do tego zabrac¢?

1. Przejdz na karte Wsta-
wianie, klikajac ja lewym
przyciskiem myszki lub
naciskajac sekwencje
klawiszy LewyAlt, V.

2. W sekgji Tabela odszukaj
i nacis$nij przycisk Tabela.

3. Na ekranie pojawi si¢
menu tworzenia ta-
bel. Wybierz polecenie
Wstaw tabele.

4. Na ekranie pojawi si¢ okno dialogowe Wstawianie tabeli.
5. W polu Liczba kolumn wpisz wartos¢ 4.
6. W polu Liczba wierszy wpisz wartos¢ s.

7. Nacisnij przycisk OK — Word utworzy w dokumencie tabele o rozmiarze 5
wierszy i 4 kolumn i tak dobierze szeroko$¢ kolumn, aby tabela zajmowala calg
szerokos¢ strony.

g 8. Gotowa tabela pojawia si¢
i na ekranie, a kursor zostaje
a—— umieszczony w lewej gornej
komorce tabeli.

9. Zwrd¢ uwage, ze na Wstgzce pojawily sie dwie nowe karty, Projektowanie i Uklad,
nalezace do kategorii Narzedzia tabel. Obie karty beda widoczne na Wistgzce tylko
i wylacznie wtedy, kiedy ustawisz kursor w obrebie dowolnej tabeli. W kolejnych
sekcjach bedziemy szczegélowo omawiac polecenia dostgpne na tych kartach.
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Jak wida¢, wstawianie tabeli jest operacja zupelnie prosta. Polecenie Wstaw/Tabela
jest szczegolnie uzyteczne przy tworzeniu duzych tabel o klasycznym ukladzie (zwykty
podziat wiersze — kolumny). Okno opcji tabeli zawiera kilka bardzo uzytecznych opcji,
ktoére juz na etapie tworzenia pozwolg Ci dopasowac tabele do swoich potrzeb:

o Stala szerokos¢ kolumn — wybierz te opcje, jezeli chcesz, aby kolumny mialy za-
wsze okreslony rozmiar. Wpisz lub kliknij pozadang szeroko$¢ kolumny. Aby ko-
lumny wstawiane miedzy marginesy dokumentu miaty jednakowy rozmiar, wy-
bierz opcje Auto.

 Autodopasowanie do zawartosci — powoduje automatyczne dopasowanie szero-
kosci kolumn w tabeli do ilo$ci wpisywanego przez Ciebie tekstu.

 Autodopasowanie do okna — powoduje automatyczne dopasowanie rozmiaru
tabeli do okna wyswietlanego przez przegladarke sieci Web.

o Zapamietaj rozmiary nowych tabel — powoduje zapamietanie aktualnej liczby
kolumn i wierszy oraz ustawienl opcji autodopasowania, traktujac te parametry
jako ustawienia domyslne podczas tworzenia nowych tabel.

Pamietaj, ze w komorkach tabeli obowigzujg te same zasady nadawania atrybutéw oraz
wyréwnywania marginesow tekstu co przy normalnej edycji dokumentu.

Aby szybko wyswietli¢ na ekranie okno Wstawianie tabeli, mozesz nacisna¢ sekwencje
klawiszy LewyAlt, V, L, W.
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Zastosowanie szablonow tabel

Microsoft Word 2007 posiada pewng biblioteke gotowych do uzycia wzoréw tabel,
wypetnionych przyktadowymi danymi, ktére mozna umiesci¢ w dokumencie kilkoma
kliknigciami myszy. Aby sie o tym przekona¢, wykonaj ponizsze polecenia:

1. Przejdz na karte Wsta-
il wianie, klikajac ja lewym
przyciskiem myszki lub
naciskajac sekwencje kla-
wiszy LewyAlt, V.

2. W sekcji Tabela odszukaj
i nacis$nij przycisk Tabela.

3. Na ekranie pojawi si¢
menu tworzenia tabel.
Wybierz polecenie Szybkie
tabele.

4. Na ekranie pojawi si¢ lista wbudowanych tabel. Wybierz z listy interesujaca
Cie pozycje i kliknij ja lewym przyciskiem myszki. Word wstawi gotows,
sformatowang tabele do dokumentu.

Aby szybko wyswietli¢ na ekranie liste szablonow tabel, mozesz nacisna¢ sekwencje kla-
- wiszy LewyAlt, V, L, T.
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Szybkie wstawianie prostych tabel

Jezeli chcesz szybko wstawi¢ tabele, mozesz réwniez skorzystac z prostego
mechanizmu, ktéry $§wietnie nadaje si¢ do szybkiego wstawiania niezbyt duzych tabel
o prostym ukladzie (maksymalnie 10 kolumn na 8 wierszy) i automatycznie dobieranej
szerokosci kolumn (podczas wstawiania tabeli w ten sposob nie masz wptywu

na szerokos¢ kolumn). Jak tego dokonac? Spoéjrz ponizej:

s 1. Przejdz na karte Wsta-
S roningl tonjsusigh e wianie, klikajac ja lewym
= : : przyciskiem myszki lub na-
ciskajgc sekwencje klawiszy

LewyAlt, V.

2. W sekcji Tabela odszukaj
i nacis$nij przycisk Tabela.

Et

3. Na ekranie pojawi si¢ menu tworzenia tabel. W jego gornej czgsci znajdziesz
raster Wstawianie tabeli. Przeciagnij po nim myszka (bez naciskania zadne-
go klawisza) zaznaczajac odpowiednig ilo$¢ wierszy i kolumn (maksymalnie
10x8). Zwro¢ uwage, ze w miare jak zaznaczasz kolejne wiersze i kolumny,
Word automatycznie wyswietla podglad takiej tabeli w tresci dokumentu.

4. Po zaznaczeniu kliknij lewym przyciskiem myszki. Word wstawi tabele do do-
kumentu, a kursor zostanie umieszczony w lewej gérnej komorce tabeli.
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Zaznaczanie poszczegolnych
elementow tabeli

Poszczegolne elementy, z ktdrych sktada sie tabela (komorki, wiersze, kolumny), moga
by¢ szybko i wygodnie zaznaczane przy uzyciu... myszki ©. Aby sie o tym przekonad,
po prostu wykonaj ponizsze polecenia.

1. Aby zaznaczy¢ komorke, kliknij lewym przyciskiem myszki w poblizu jej lewej
krawedzi — zwrd¢ uwage na zmiane ksztaltu wskaznika myszki.

Jezeli po zaznaczeniu danego elementu tabeli przytrzymasz przez chwile nieruchomo
wskaznik myszki, to pojawi sie nad nim potprzezroczysty minipasek narzedzi formato-
wania, dzieki czemu mozesz szybko zmieni¢ kréj czcionki, jej rozmiar i inne elementy

formatowania zaznaczonego elementu.

[ Calibri Tek = |11 +| A"
|

7

3

B

B I =% A

2. Aby zaznaczy¢ wiersz tabeli, kliknij lewym przyciskiem myszki w poblizu lewej
krawedzi tabeli na wysokosci wiersza, ktory chcesz zaznaczy¢.

3. Aby zaznaczy¢ kolumne tabeli, kliknij lewym przyciskiem myszki w poblizu
gornej krawedzi wybranej kolumny; zwrd¢ uwage, ze wskaznik myszki przy-
biera ksztalt malej, skierowanej w dot czarnej strzatki.
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4. Aby zaznaczy¢ kilka kolejnych elementéw tabeli (komorek, wierszy, kolumn),
zaznacz pierwszy z nich, a nastepnie, trzymajac wcisniety lewy przycisk myszki,
przeciagnij myszke az do zaznaczenia zadanego obszaru.

5. Aby zaznaczy¢ kilka réznych, niezaleznych elementow tabeli, zaznacz pierwszy z nich,
nastepnie wcisnij i przytrzymaj klawisz Cerl i przy uzyciu myszki zaznacz nastepne
elementy.

6. Aby zaznaczy¢ calg tabele, kliknij uchwyt przenoszenia tabeli znajdujacy sie
nieco powyzej lewego gérnego naroznika tabeli.

Alternatywny sposdb zaznaczania elementéw tabeli

Jezeli nie lubisz zaznaczaé, postugujac sie myszka, to do zaznaczania elementéw tabeli
mozesz uzy¢ polecen Wstgzki. Aby tego dokonac:
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1. Ustaw kursor w wybranej komorce tabeli.

2. Przejdz na karte Ukfad.

3. W grupie polecen Tabela odszukaj i nacis$nij przycisk Zaznacz.

4. Z menu wybierz element, ktory chcesz zaznaczy¢.

Jezeli chcesz szybko zaznaczy¢ wybrany element tabeli, to po ustawieniu kursora w wy-
branej komorce nacis$nij sekwencje klawiszy LewyAlt, J, U, K, a nastepnie litere odpowia-

dajaca elementowi, ktory cheesz zaznaczyé: A — komorka, K — kolumna, W — wiersz
lub T — tabela. Mozna i tak, ale chyba zdecydowanie lepszym rozwigzaniem jest po pro-
stu uzycie do tego celu myszy...
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Zmiana rozmiarow wierszy
i kolumn w tabeli

Aby zmieni¢ rozmiary wiersza (kolumny) edytowanej tabeli, powinienes wykona¢
ponizsze polecenia:

1. Umies¢ kursor w dowolnej komérce edytowane;j tabeli.

2. Ustaw wskaznik myszki
na linii dzielgcej kolumny
lub wiersze — jego ksztalt
zmieni si¢ na podwdjna

& czarng strzatke.

3. Wciénij i przytrzymaj lewy klawisz myszki, a nastepnie przeciagnij krawedz
kolumny (wiersza) az do uzyskania zadanej szerokosci (wysokosci).

4. W opisany sposdb zmodyfikuj szerokosci (wysokosci) pozostatych kolumn
(wierszy).

Podczas modyfikacji szerokosci kolumn przy uzyciu myszki powiniene$ upewnic sie,

ze nie sa zaznaczone jakie$ komorki tabeli — jezeli tak, to zmiana szerokosci bedzie do-
7\ tyczyla tylko zaznaczonych komoérek, a prawdopodobnie nie jest to efekt, o ktéry Ci
chodzi...
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Zmiana szerokosci kolumn tabeli
przy uzyciu linijki
Whbrew pozorom linijka jest catkiem wygodnym narzedziem pozwalajacym

na modyfikacje szeroko$ci kolumn edytowanej tabeli. Aby sie o tym przekonaé,
wykonaj ponizsze polecenia:

_— 1. Ustaw kursor w dowol-
p Ao nej komorce tabeli.

— a2 2. Jezeli linijka nie jest wi-
doczna, to przywolaj
q)_ _ . ja na ekran (np. klikajac
. | i I j ! 1 ikon¢ @ Linijka zlokali-
| | - - : | | zowang nad gorng strzal-
ka suwaka przewijania
pionowego).

3. Za pomoca myszki ,,ztap” na linijce znacznik odpowiadajacy kolumnie, kto-
rej szeroko$¢ chcesz zmodyfikowad, i przeciagnij go do uzyskania zagdanego
rozmiaru — zwrd¢ uwage, ze podczas tej operacji wskaznik myszki przybiera
ksztalt czarnej, dwustronnej strzatki.

4. W analogiczny sposdb mozesz modyfikowaé wysokos¢ wierszy. Ztap na linijce
pionowej znacznik wysokos$ci danego wiersza i przesun go tak, aby uzyska¢
zadany efekt.

Zauwaz, ze jezeli, korzystajac z linijki, zmieniasz szeroko$¢ kolumny, Word odpowied-

nio zmienia szeroko$¢ calej tabeli. Aby tego unikna¢ (cho¢ czasami jest to zachowanie
pozadane), podczas przeciggania myszki trzymaj wcisniety klawisz Shift.

Recznie modyfikujac szerokos¢ kolumn, trudno sprawié, aby byly one réwne. Jezeli jed-

nak podczas przeciaggania myszki bedziesz trzymal wcisniete klawisze Ctrl+Shift, Word
A

wyréwna szeroko$¢ wszystkich kolumn na prawo od kolumny modyfikowanej — szero-
kos¢ tabeli pozostanie bez zmian.
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Precyzyjne ustawianie rozmiarow tabeli przy uzyciu linijki

Zalozmy, ze chcialbys szybko utworzy¢ tabele o wymiarach 4 kolumny na 5 wierszy,
ktorej poszczegolne kolumny beda mialy szerokos¢ odpowiednio: 1. kolumna — 2,5
cm; 2. kolumna — 3,25 cm; 3. kolumna — 2,75 cm; 4. kolumna — 5 cm. W jaki sposdéb
mozesz tego dokona¢? Nic trudnego — po prostu powiniene$ wykonac ponizsze
polecenia:

oy 9

Wk
lses :
.

1. Utworz prosta tabele o wymiarach 4 kolumny na 5 wierszy.

2. Jezeli linijka nie jest widoczna, to przywolaj ja na ekran (np. klikajac ikone¢ &
Linijka zlokalizowang nad gorna strzalka suwaka przewijania pionowego).

3. Ustaw kursor w dowolnej komorce tabeli, nastepnie wcisnij i przytrzymaj
klawisz LewyAlt i za pomocg myszki ,,ztap” na linijce znacznik odpowiadajacy
kolumnie, ktorej szerokos¢ chcesz zmodyfikowac, oraz przeciagnij go do uzy-
skania Zgdanego rozmiaru — zauwaz, ze na linijce Word wyswietla szerokosci
kolumn — dzigki temu mozesz szybko i precyzyjnie ustawi¢ zadang szerokos¢
poszczegolnych kolumn tabeli!

W identyczny sposdb mozesz zmienia¢ wysoko$¢ wierszy tabeli (oczywiscie powiniene$

- w tym celu postugiwad si¢ znacznikami umieszczonymi na linijce pionowej).

Precyzyjne ustawianie rozmiaréw tabeli

Opisana w poprzednim punkcie metoda jest szybka i precyzyjna — ale mimo

to w pewnych sytuacjach wymagajacych duzej doktadnosci moze si¢ okazaé
niewystarczajaca. Wowczas mozesz skorzystac z mozliwosci recznego ustawiania
szerokosci poszczegélnych kolumn lub wierszy, jaka daje Ci okno wlasciwosci tabeli.
Przykladowo zat6zmy, ze musisz utworzy¢ tabele o wymiarach 4 kolumny na 5 wierszy,
w ktorej poszczegdlne kolumny z takich czy innych przyczyn musza mie¢ doktadnie
sprecyzowane wymiary: 1. kolumna — 2,77 ¢m; 2. kolumna — 4,13 cm; 3. kolumna
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— 2,88 cm; 4. kolumna — 3,32 cm. Jak tego dokona¢? Za moment przekonasz sie,
ze wcale nie jest to takie trudne:

1. Utworz tabele o wymiarach
4 kolumny na 5 wierszy,
a nastepnie ustaw kursor

v

Tvlin

e Bl e e

A U R W

w dowolnej komorce pierw-
szej kolumny.

2. Przejdz na karte Uktad, kli-
kajac ja niej lewym przyci-
skiem myszki lub naciskajac
sekwencje klawiszy Lewy-
Alt, ], U.

. W grupie polecen Tabela odszukaj i naci$nij przycisk Wiasciwosci.
. Na ekranie pojawi sie okno dialogowe Wiasciwosci tabeli.
. Przejdz na zaktadke Kolumna.

. Zaznacz opcje Preferowana szerokos¢, a nastepnie w polu obok wpisz wartosé

2,77 cm (zaktadany rozmiar pierwszej kolumny).

. Nacisnij przycisk Nastgpna kolumna. Word przejdzie do ustawiania parame-

tréw kolumny numer 2. W polu Preferowana szerokos¢ wpisz warto$¢ 4,13 cm
i ponownie nacis$nij przycisk Nastgpna kolumna. W ten sam sposob zmodyfikuj
szerokos¢ pozostatych kolumn.

. Naci$nij przycisk OK.

Aby szybko wys$wietli¢ na ekranie okno wlasciwosci tabeli, naciénij sekwencje klawiszy

LewyAlt, ], U, O.
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Usuwanie tabeli

Usuwanie tabeli test bardzo prostg i nieskomplikowang operacja. Jezeli chcesz usunaé
tabele z edytowanego dokumentu, powiniene$ wykona¢ ponizsze polecenia:

1. Ustaw kursor w dowolnej komorce tabeli.

2. Przejdz na karte Uktad, klikajac ja lewym przyciskiem myszki lub naciskajac
sekwencje klawiszy LewyAlt, ], U.

3. W grupie polecen Wiersze i kolumny odszukaj i naci$nij przycisk Usun.

4. Z menu wybierz polecenie Usu# tabele.

Pamietaj, ze usuniecie tabeli jest operacja odwracalng — jezeli omytkowo usuniesz ta-
- bele z dokumentu, mozesz jg bardzo szybko przywroci¢, naciskajac kombinacje klawi-

szy CTRL+Z lub klikajac przycisk 71"/ Cofnij zlokalizowany na pasku Szybki dostep.

Aby szybko usung¢ tabele z dokumentu, mozesz ja zaznaczy¢, klikajac znacznik

umieszczony w jej lewym gornym rogu, i nacisngé kombinacje klawiszy Ciri+X.
Co prawda w ten sposéb tabela nie zostanie ,,usunieta’, ale po prostu wycieta z doku-
mentu i umieszczona w schowku, lecz z punktu widzenia naszego dokumentu zamie-
rzony efekt zostanie osiagniety.
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Usuwanie kolumn z edytowanej tabeli

Aby usung¢ kolumne z tabeli, powiniene$ wykonac ponizsze polecenia:

1. Ustaw kursor w dowolnej komoérce kolumny przeznaczonej do usunigcia. Jezeli
chcesz usung¢ wiecej niz jedng kolumne, po prostu zaznacz kolumny, ktére
chcesz usungé.

2. Przejdz na karte Uktad, klikajac ja lewym przyciskiem myszki lub naciskajac
sekwencje klawiszy LewyAlt, ], U.

3. W grupie polecen Wiersze i kolumny odszukaj i naci$nij przycisk Usun.

4. Z menu wybierz polecenie Usu# kolumny.

cje klawiszy Ctrl+X.

Aby szybko usuna¢ wybrane kolumny z tabeli, zaznacz je i po prostu naci$nij kombina-
A

Usuwanie wierszy z edytowanej tabeli

Aby usung¢ wiersz z tabeli, powiniene$ wykonac ponizsze polecenia:

1. Ustaw kursor w dowolnej komdrce wiersza przeznaczonego do usunigcia. Jezeli
chcesz usung¢ wiecej niz jeden wiersz, po prostu zaznacz wiersze, ktére chcesz
usunac.

2. Przejdz na karte Uktad, klikajac ja lewym przyciskiem myszki lub naciskajac
sekwencje klawiszy LewyAlt, ], U.

3. W grupie polecen Wiersze i kolumny odszukaj i naci$nij przycisk Usu.

4. Z menu wybierz polecenie Usur wiersze.




