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27. Jak utworzy¢
liste
numerowang?

1. W zaktadce Narzedzia
gtowne, w sekdji Akapit
klikamy przycisk = -,
co spowoduje pojawienie
sie pierwszego punktu
naszej listy (rysunek 27.1).
Klikniety przycisk = -
zmieni kolor na pomaran-
czowy.

2. Po wpisaniu tresci, ktora
chcemy zawrze¢ w tym
punkcie, naciskamy kla-
wisz Enter [~ _I|. W ten
sposéb dodajemy kolejny
punkt listy (rysunek 27.2).

{38

zgsto cheemy, by poszcezegdlne akapity byty poprzedzone
kolejnymi numerami. Mozemy oczywiscie sami wpisa¢ te
liczby, ale istnieje w programie Word narzedzie, ktére umoz-
liwia tatwe sformatowanie tekstu w taki sposéb — nosi ono
nazwe Listy numerowanej.
Aby rozpocza¢ tworzenie takiej listy, wykonujemy ponizsze

czynnosci.
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pierwszego punktu listy
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Rozpoznanie rynkuinawigzanie kontaktow.

Rysunek 27.2. Rozbudowa listy
o kolejny punkt
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Dokument2|

Karespon|

Rozpoznanie rynkuinawigzanie kontaktow.
Zaaranzowanie spotkania z Zarzadem.

Ustalenie koncepcji nowego produktu.

RO

Przedstawienie projektu do akceptacji.

Rysunek 27.3. Zakoniczenie
tworzenia listy
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3. W powyzszy sposob
mozemy w naszym do-
kumencie dopisac szereg
kolejnych punktéw.

Co jednak nalezy zrobi¢,
aby zakonczy¢ tworzenie
listy? Po dopisaniu ostat-
niego punktu naciskamy
jeszcze raz klawisz Enter
(=~ [, anastepnie
znowu klikamy przy-
cisk [i= -|. Ten zabieg
spowoduje wytaczenie
numerowania wierszy (ry-
sunek 27.3), co zostanie
zasygnalizowane takze
zmiana koloru przycisku
i= - z pomaranczowego
na niebieski.

Jezeli chcieliby$my, aby nasza lista wygladata nieco ina-
czej niz ta tworzona domyélnie, mozemy zmieni¢ jej wyglad.
Po prawej stronie przycisku = | znajdziemy matq strzatke
skierowana w dét [i= - Po jej kliknieciu bedziemy mogli wy-
bra¢ najbardziej nam odpowiadajacy format numeracji. »

27 Jak utworzyc¢ liste numerowanqg? 59 }
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Aby juz istniejacemu tekstowi nadac wyglad listy numero-
wanej, wykonujemy nizej przedstawione dziatania.

Do) H2- 088 )+ Rozpoznanie ynku | nawiazanie kontaktéuw
n
/| Naredzis giowne | Witawisnie  Ukiadstrony  Odwolsnis  Korespondenda
& Caon BT N

g |B 2 U - aex x* Aa-||- A -

Schowek & Czcionka £}

Rozpoznanierynkuinawigzanie kontaktow.
. Zaaranzowanie spotkaniaz Zarzgdem.

Ustalenie kencepcji nowego produktu.
Przedstawienie projektu do akceptacji.

Rysunek 27.4. Zaznaczenie tekstu
przeznaczonego do zamiany

|
!:,j H9-0& )+ Rozpoznanie myrfku | nawiazanie kon
= Marzedzia gtowne Wstawianie Uktad strony Odwglania Korespon|
‘3 ‘*‘ Calibri MR SN | P R ST
Wil ; B I U -aex x Aa-|[¥- A= = || &
Schowek Czcionka - Akapit
1. Rozpoznanierynkuinawigzanie kontaktow.
1. Zaznaczamy fragment 2. Zaaranzowanie spotkaniazZarzadem.
tekstu (rysunek 27.4). — 3. Ustalenie koncepcji nowego produktu.
. ) 4. Przedstawienie projektu do akceptacji.
2. Klikamy przycisk [:= -, -
co spowoduije, ze tekst
przyjmie postac listy Rysunek 27.5. Lista numerowana
numerowanej (rysu- stworzona ze zwyktego tekstu

nek 27.5).

{ 60 27 Jak utworzy¢ liste numerowangq?
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Program Word dzieli tekst na poszczegdlne punkty li-
sty wedtug akapitéw, a nie wedlug wierszy. Kolejny akapit
jest tworzony po nacisnieciu klawisza Enter (== Jimoze
zawiera¢ jeden lub wiecej wierszy tekstu. W niektérych sytu-
acjach akapit moze zawiera¢ takze inne obiekty, nie tylko tekst
— np. rysunek. J

Jezeli chcemy, aby konkretny akapit nie nalezat do listy,
umieszczamy w jego obrebie kursor tekstowy i klikamy przy-
cisk [f=-1. »

27. Jak utworzyc¢ liste numerowang? 61 }
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44 _Jak Wiemy juz, jak korzysta¢ z komentarzy i jak rejestro-
) , waé zmiany, ale potrzebna nam jest tez umiej¢tnosé
przeg |Qd aC tatwego poruszania si¢ po dokumencie w poszukiwaniu tych
zZa rejest rowa- komentarzy i zmian oraz mozliwo$¢ ich zaakceptowania badz
. 2 odrzucenia.
nezm Iany° Aby przejs¢ do zarejestrowanej zmiany w dokumencie,

wykonujemy ponizsze polecenia.

1. Na zaktadce Recenzja znajdujemy

sekcje Zmiany (rysunek 44.1). ——— ﬁ ﬁ’ 4 Poprzednie

2. Klikam rzycisk Nastepne Zaakceptuj Odrzué W_}Naste HE
22 nastepne | UzycCie go SPOWO- T - - g f

duje, ze program przeniesie nas

=P . Zmiany

do najblizszego wstawionego

komentarza lub zarejestrowanej Rysunek 44.1. Polecenia

w dokumencie zmiany. zgrupowane w sekcje Zmiany
3. Mozliwe do wykonania akcje

zaleza od tego, co zostato zna- U

) X L . waga
lezione w wyniku uzycia powyz-
szego polecenia. Jak tatwo si¢ domysli¢, przycisk Poprzednie cof-

nie nas do wezesniejszego komentarza czy zmiany.
W sytuacjach kiedy program osiggnie koniec (badz

poczatek) dokumentu, zostanie wyswietlony komu-

a. Jezeli zostat znaleziony ko-
mentarz, to program umoz-
liwia nam zmiane jego tresci o 3
oraz jego skasowanie. nikat informujacy nas o tym. ’

b. Jezeli zostata znaleziona

zarejestrowana poprawka,

to mozemy uzyc¢ przycisku Oba przyciski po kliknieciu znajdujacej sie na dole
Zaakceptuj . lub przycisku strzatki wyswietlaja krétkie listy mozliwych dziatan.
Odrzuc ||, Chyba najwygodniejszymi sa Zaakceptuj i przejdz

do nastgpnej oraz Odrzuc i przejd? do nastepnej.

V/? ’_»/F ¥} Poprzednie - ﬁ’ 4} Poprzednie 1 :
|Zaakeeptuj| Odrzu¢ 3 Nastepne | Poréwnaj Poka: |Odzué| 33 Nastepne || Poréwnaj Pokaz dokun
= = B 3ré o B e
« Zaakceptuj i przejdz do ﬂastww% %% Odrzud i przejdi do nastepnej
e ] %
Zaakeceptuj wszystkie zmiany w dokumencie Odrzué wszystkie zmiany w dokumencie

Uzycie polecenia Zaakceptuj wszystkie zmiany
w dokumencie (lub Odrzuc wszystkie zmiany w doku-
mencie) ma sens jedynie w przypadku 100% pewno-
§ci, ze wszystkie wprowadzone zmiany sg pozadane
(lub s3 zbedne). »




PIERWSZA POMOC

Word 2007 PL

50. Jak
wstawic inicjat
i jak zawina¢
tekst wokoét
rysunku?

1. Formatujemy tekst sto-
sownie do naszych po-
Lo trzeb (rysunek 50.1).

2. Przechodzimy do zaktadki
Wstawianie.

3. W sekdji Tekst klikamy
przycisk InicjafD i zot-
wartego menu wybie-
ramy opcje Wpuszczony
(rysunek 50.2).

4. Nasz tekst wyglada teraz

w ten sposob (rysu-
nek 50.3).

{106

% | méj przechowywal w hebanowej szkatulce jako pamistke i osobliwosé, Pradziadek méj przez cale ycie

sobom obdarzonym zmystem estetycznym program
Word 2007 PL umozliwia rozmaite eksperymenty
z wykorzystaniem inicjatu rozpoczynajacego akapit. Réwnie
dekoracyjng opcja jest zawiniecie tekstu dookota rysunku
wstawionego z pliku lub klipartu. Efekty sa warte wtozonego
wysitku, o czym przekonamy si¢ osobiscie.
Aby wstawi¢ do naszego tekstu inicjat, wykonujemy naste-
pujace czynnosci.

Nazywam si¢ Sindbad. Mieszkam stale w Bagdadzie. Rodzice moi umierajac zostawili mi w spadku tysiae

wordw zlota, tysiac beczek srebra, sto palacéw, sto ogrodéw i jeden trzonowy zab mego pradziadka, ktéry ojciec

o dziada do

iecie maleké

a bardzo wiele tak samo zepsutych i sczernialych zebdw, lecz nie kazdy z nich trafia do hebanowej

szkat

i, aby stanowié pamigtke i osobliwosé. Ten - trafil. Nieraz, przygladajgc mu sig z cickawosciy i

szacunkiem, wyobrazatem sobie, jak ten z3b bolal niegdys mego pradziada,

Rysunek 50.1. Poczatkowa
postac tekstu

Wpuszczony

Ma marginesie

A=

Az

Opdgje inigatu...

Rysunek 50.2. Litera inicjatu bedzie
wpuszczona w tekst

Rodzice

umieraje zostawili mi w spado

eczek srebra, sto palacow, sto b § jeden rzonowy 2ab mego

ktory ojciec méj przechowywal w hebanowej szl < jako pamintke i osobliwosé

Pradzis  preez chle #ycie chorowal na bél zebow i co pewien czas inny zab musial wyrywad, 1ak 2o w

koficu jeden mu tylko zab trzonowy pozostat. Umi

kazat sobie wyrwaé i
przeszed] w spadku od mego dziada do mego d ajca - do mnie. Byl to zwyczajn
zgb. Jestem pewien,

nie katdy z nich

jac mu sie z ciekawoscia i szacunkiem, wyobrazalem sobie, jak ten zab bolal niegdys mego pradziada,

Rysunek 50.3. Tekst z literg inicjatu




Rysunek 50.4. Klipart wybrany
do wstawienia

Réwno z tekstem

|

Z zawijaniem tekstu

E=| < z

= & =

= = =

@ Wiecej opgji uktadu..,

Rysunek 50.5. Wybor sposobu
wstawienia klipartu w tekst

— —

| Nazywam si¢ Sindbad. Mieszkam stale w Bagdadzie. Rodzice moi

| umicrajac zostawili mi w spadku tysige wordw zlota, tysige beczek
srebra, sto palacéw, sto ogrodéw i jeden trzomowy zab mego
pradziadka, ktéry ojeiec moj przechowywal w hebanowej szkatulee
jako pamiatke i osobliwoié. Pradziadek mdéj przez cale zycie
chorowal na bol z¢bow i co pewien czas inny zab musial wyrywag,
3 tak 2ze w koficu jeden mu tylko zab trzonowy pozostal. Umierajae
kazal sobie wyrwaé i ten ostatni zab trzonowy, ktéry przeszedt w spadku od mego dziada do
mego ojca, a od ojca - do mnie. Byl to zwyczajny, zepsuty i sczemialy zqb. Jestem pewien, 2¢
na $wiecie znalezé mozna bardzo wiele tak samo zepsutych i sezemialych z¢bow, lecz nie
kazdy z nich trafia do hebanowej szkatulki, aby stanowi¢ pamiatke i osobliwoéé. Ten - trafil

Nieraz, przygladajac mu sig z cickawodeia i szacunkiem, wyobrazalem sobie, jak ten zab

1

bolal niegdy$ mego pradziada.

Rysunek 50.6. Klipart ‘

wstawiony w tekst
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Aby wstawic¢ w miejscu ini-
cjatu rysunek, wykonujemy
nastepujace czynnosci.

1. Wstawiamy odpowiedni

klipart (rysunek 50.4).

. Wklejamy tekst — po-

winien znalez¢ sie pod
obrazem.

. Klikamy obraz lewym

klawiszem myszy, by stat
sie aktywny.

. Przechodzimy do paska

Formatowanie i klikamy
przycisk Potozenie B
w sekcji Rozmieszczenie.

. Z otwartego menu wy-

bieramy pierwsza pozycje
w sekcji Z zawijaniem
tekstu (rysunek 50.5).

Na rysunku 50.6 efekt na-
szych dziatan.

50. Jak wstawic inicjat i jak zawinq¢ tekst wokot rysunku? - 107 }



