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Diabet zawsze tkwi w szczegétach - opanuj do perfekeiji tajniki obstugi Worda 2010 PL

* Poznaj podstawy pracy z tym Swietnym edytorem tekstu
* Naucz sie formatowaé tekst w zaleznosci od jego przeznaczenia
* Odkryj tajniki tworzenia list, przypisow i spisow tresci

Zyjemy w czasach, w ktérych nie sposéb wyobrazi¢ sobie pracy (nie tylko biurowej),

w ktorej zbedna bytaby umiejetnos$¢ obstugi edytora tekstu. Ta wiedza moze by¢ kluczem
do Twojego sukcesu - jesli potrafisz tworzy¢ estetyczne, odpowiednio sformatowane

i rozplanowane pisma, masz gwarancje pozytywnej reakcji odbiorcy! Nie wymaga to
wiele zaangazowania, a efekt moze przerosnac najsmielsze oczekiwania. Dlatego jak
najszybciej zapoznaj sie z ksiazka otwierajaca przed Toba $wiat Worda 2010 PL -
nowe;j wersji jednego z najlepszych edytorow.

,Word 2010 PL. Kurs” sprawi, ze btyskawicznie opanujesz obstuge wszystkich
potrzebnych Ci polecen. Dzieki temu podrecznikowi nauczysz sie zmieniac czcionke,
stosowac style, tworzy¢ szablony i listy, postugiwaé sie narzedziem Autokorekty oraz
wstawia¢ rozne obrazy w dowolnie wybranych miejscach. Szybko i bez trudu podzielisz
tekst na kolumny, dodasz tabele, a takze zastosujesz potrzebne przypisy.

* Edycje i aktywacja pakietu Microsoft Office 2010

e Uruchamianie i zamykanie edytora Word 2010

e Wstazka i Mini Toolbar

* Tworzenie i edycja dokumentow

* Formatowanie znakow, akapitow i stron

e Style, motywy i szablony

* Praca z elementami graficznymi

* Tworzenie i edycja list oraz tabel

e Podziat tekstu na kolumny

» Tworzenie przypisow dolnych i koncowych oraz spisow tresci

Word 2010 - predzej czy pozniej bedzie Ci bardzo potrzebny!
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Praca z elementami
graficznym

Co prawda Microsoft Word jest formalnie edytorem tekstu, ale w niczym nie zmienia
to faktu, ze bardzo mocno wspiera uzytkownikéw w zakresie wzbogacania dokumen-
tow roznego rodzaju elementami graficznymi. Pracujac z Wordem, mozemy rozroz-
ni¢ dwa podstawowe rodzaje grafiki pozwalajace uatrakcyjni¢ tworzone dokumenty:
obiekty rysunkowe (takie jak Autoksztalty, diagramy, krzywe, linie i obiekty typu
WordArt) i obrazy (zdjecia i grafiki czy elementy typu clipart).

Zdjecia, obrazy i inne elementy graficzne

Jeden obraz jest wart tysigca stéw. Wstawienie odpowiednio dobranego zdjecia czy
rysunku do edytowanego dokumentu moze z pewnoscia podnies¢ jego atrakcyjnos¢
i zwrdci¢ uwage uzytkownika na prezentowane tre$ci. Word 2010 pozwala nie tylko
na proste wstawianie rysunkow i zdje¢, ale umozliwia réwniez tworzenie kolekeji
zdje¢, rysunkow i innych elementéw graficznych oraz zarzadzanie nimi, skalowanie
i modyfikowanie zdjec i obrazéw, korzystanie z bardzo rozbudowanej galerii efektow
graficznych i umieszczanie takich elementéw dokladnie w tym miejscu dokumentu,
w ktérym najlepiej beda spelniaty swoje zadanie.
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Wstawianie elementow typu WordArt

Obiekty typu WordArt to inaczej ozdobne elementy tekstowe umieszczane w doku-
mencie. Wyglad takiego przykltadowego elementu przedstawiono ponizej.

Mictosoft Word 2010

Aby wstawi¢ prosty obiekt typu WordArt do dokumentu, powiniene$ wykonac pole-
cenia opisane ponizej.
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4. Na ekranie pojawi si¢ pole tekstowe. Wpisz tekst, ktory bedzie trescia obiektu
WordArt, i po zakonczeniu kliknij lewym przyciskiem myszy dowolne miej-
sce dokumentu poza obszarem obiektu WordArt. Gotowe! Wyglad naszego
przykladowego obiektu typu WordArt przedstawiamy ponizej.
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Modyfikacja obiektow typu WordArt

Obiekt WordArt, ktéry utworzylismy przed chwilg, nie jest jednak zbyt efektowny.
Jak zatem mozna uzyska¢ nieco bardziej spektakularne efekty? To nic trudnego.
Aby si¢ o tym przekona¢, wykonaj polecenia opisane ponize;.

1. Kliknij obiekt WordArt, ktérego wyglad chcesz zmodyfikowaé. Zwro¢ uwage,
ze na Wstgzce pojawita si¢ nowa grupa — Narzedzia do rysowania, zawierajaca
karte Formatowanie.
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« Aby zmieni¢ wyglad obiektu typu WordArt, kliknij obiekt lewym przyciskiem
myszy (1), rozwin galerie Efekty tekstowe (2) i wybierz rodzaj efektu, ktory
chcesz zastosowac. Do wyboru masz caly szereg efektow z kategorii: Cien,
Odbicie, Poswiata, Skos, Obrdt 3-W oraz Przeksztatcenie (3). Poniewaz liczba
dostepnych efektéw i ich kombinacji jest ogromna, a wybor prosty, nie be-
dziemy tutaj szczegdtowo opisywac poszczegdlnych opcji — po prostu spré-
buj poeksperymentowac z ré6znymi ustawieniami!
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Wstawianie zdjec¢ | obrazow

Aby wstawi¢ wybrane zdjecie lub obraz do edytowanego dokumentu, powiniene$ wy-
kona¢ polecenia opisane ponizej.

1. Umie$¢ punkt wstawiania (kursor) w miejscu, w ktérym chcesz wstawi¢ zdje-
cie lub obraz.

2. Przejdz na karte Wstawianie (np. naciskajac kombinacje klawiszy lewyAlt+V).

3. Nacisnij przycisk Obraz znajdujacy sie w grupie polecen Ilustracje.

4. Na ekranie pojawi si¢ okno dialogowe Wstawianie obrazu.

5. Odszukaj i zaznacz wybrane zdjecie lub obraz.

6. Naci$nij przycisk Wstaw. Wybrany element graficzny zostanie wstawiony
do dokumentu.



Wstawianie zdje¢ i obrazéw
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Aby szybko przywotac okno Wstawianie obrazu na ekran, nacisnij sekwencje klawiszy

lewyAlt, V, 7.

Word pozwala na wstawianie elementéw graficznych zapisanych w wielu réznych for-
matach plikéw. Ponizej zamieszczamy liste obstugiwanych formatéw plikéw. Pamietaj,
ze niektore z nich moga nie by¢ dostepne domyslnie — ich uzycie moze wymagac do-
instalowania odpowiednich konwerteréw z dysku instalacyjnego pakietu Office.

Rozszerzenie
cGMm

EPS

GIF, GFA

JPG, JPEG, JFIF, JPE
PICT/PCZ

PNG

TIF, TIFF

BMP, BMZ, RLE, DIB
EMF/EMZ
WMF/WMZ

WPG

Nazwa formatu pliku

Computer Graphics Metafile
Encapsulated PostScript

Graphics Interchange Format

Joint Photographic Expert Graphics
Macintosh PICT/Compressed PCT
Portable Network Graphics

Tagged Image File Format

Windows Bitmap

Windows Enhanced Metafile/Compressed
Windows Metafile/Compressed
WordPerfect Graphics
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Czesto po wstawieniu rysunku czy zdjecia do dokumentu rozmiary takiego elementu
nie beda odpowiadaty Twoim wymaganiom. Aby szybko zmieni¢ rozmiary, kliknij taki
element lewym przyciskiem myszy, a nastepnie ,ztap” przy uzyciu myszy wybrany
znacznik naroznika i przeciagnij tak, by uzyskac zadane rozmiary elementu. Podczas
skalowania obrazéw i zdje¢ powinienes pamietac o kilku prostych zasadach:

® Aby srodek obrazu lub zdjecia pozostat w tym samym miejscu, podczas przeciaga-
nia uchwytu zmiany rozmiaru przytrzymaj wcisniety klawisz Ctrl.

Aby proporcje obrazu lub zdjecia zostaty podczas skalowania zachowane, przy
przecigganiu uchwytu zmiany rozmiaru przytrzymaj wcisniety klawisz Shift.

Aby podczas skalowania srodek obrazu lub zdjecia pozostat w tym samym miej-
scu i jednoczesnie jego proporcje zostaty zachowane, przy przecigganiu uchwytu
zmiany rozmiaru przytrzymaj nacisniete klawisze Ctrl+Shift.

Modyfikacja zdjec i obrazéw

Wstawione do dokumentu obrazy lub zdjecia mozna modyfikowa¢, zmieniajac jas-
nos¢, kontrast lub rozmycie obrazu, dodajac do nich réznego rodzaju efekty gra-
ficzne, takie jak cienie, poswiaty, odbicia, krawedzie wygtadzone, skosy i obroty tréj-
wymiarowe (3-W), czy tez stosujac szeroka game efektoéw artystycznych.

Zmiana jasnosci, kontrastu lub rozmycia obrazu

Zapewnie nieraz miale$ okazje sie przekonad, ze ,,doskonale” zdjecie, ktére udato Ci sig
zrobi¢, jest zbyt jasne czy zbyt malo kontrastowe. Na szczescie takie zdjecie nie jest stra-
cone, a Word pozwoli Ci je odpowiednio ,,podrasowac”. Dzieki odpowiedniemu rozjas-
nieniu obrazu mozesz zwigkszy¢ czytelno$¢ szczegdtéw w przeswietlonych lub niedo-
$wietlonych obszarach zdjecia, a zwigkszajac lub zmniejszajac kontrast, mozesz wptywaé
na to, jak wyrazne sg przejscia pomiedzy jasnymi i ciemnymi obszarami zdjecia.

Zmiana jasnosci oraz wyostrzanie i zmiekczanie obrazu lub zdjecia

Aby zmieni¢ jasnos$¢ lub wyostrzy¢ (zmiekczy¢) obraz lub zdjecie umieszczone
w edytowanym dokumencie, powiniene$ wykona¢ polecenia opisane ponizej.

1. Kliknij obraz lub zdjecie, ktérego jasno$¢ chcesz zmodyfikowac.
2. Na Wstgzce pojawi si¢ karta Formatowanie.
3. Naci$nij przycisk Korekty znajdujacy sie w grupie polecenn Dopasowywanie.

4. Aby wyostrzy¢ zdjecie lub zmienic¢ jego jasnos¢, wybierz z galerii zadany
poziom korekty obrazu.
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5. Jezeli chcesz bardziej precyzyjnie zmieni¢ poziom jasnosci lub wyostrzy¢
zdjecie, wybierz z galerii polecenie Opcje korekty obrazu.
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6. Na ekranie pojawi si¢ okno dialogowe Formatowanie obrazu.

Formatowanie obrazu K3 7. Aby zmienié ustawienia wy-
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e wores: —J— % B i suwakow w obszarze Jasnosé
Resetyj .
Frety reyeme i kontrast.
Przydinanie
e 9. Po zakonczeniu modyfikacji
Tekst alternatywny

naci$nij przycisk Zamknij.

(9)—F i

Jezeli grupa Narzedzia obrazoéw lub karta Formatowanie nie jest widoczna na Wstqgzce,
powinienes sie upewni¢, ze obraz lub zdjecie sa zaznaczone. Jezeli nie, kliknij taki
obraz lub zdjecie lewym przyciskiem myszy.

Jezeli ustawisz wskaznik myszy nad dowolnie wybrang miniaturg w galerii i przez
chwile przytrzymasz go nieruchomo, Word zmieni wyglad zaznaczonego zdjecia i be-
dziesz mdgt oceni¢, jak bedzie ono wygladato po wprowadzeniu wybranej zmiany.
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Dodawanie efektow graficznych

Jak juz wspominali$my wczesniej, obrazy lub zdjecia wstawione do dokumentu
mozesz ulepsza¢, dodajac do nich réznego rodzaju efekty graficzne, takie jak cienie,
poswiaty, odbicia, krawedzie wygtadzone, skosy i obroty tréjwymiarowe (3-W).

Ponizej znajduje si¢ przykladowe zdjecie po zastosowaniu kilku wybranych efektow
graficznych.

Bez efektow

Aby doda¢ wybrany efekt do zdjecia, wykonaj polecenia opisane ponize;.

1. Kliknij obraz lub zdj¢cie, do ktorego chcesz doda¢ efekt graficzny.

2. Na Wistgzce pojawi si¢ karta Formatowanie.

3. Naci$nij przycisk Efekty obrazow znajdujacy si¢ w grupie polecen Style obrazu.
4.

Aby wybrac jeden z predefiniowanych zestawow efektow graficznych, rozwin
liste Ustawienie wstgpne, a nastepnie kliknij odpowiedni efekt. Aby dostoso-
wa¢ ustawienia do wlasnych potrzeb, wybierz z listy polecenie Opcje 3-W.

5. Aby dodac¢ cieniowanie, rozwin liste Cie#, a nastepnie kliknij odpowiedni
efekt. Aby dostosowac ustawienia cieniowania do wlasnych potrzeb, wybierz
z listy polecenie Opcje cienia.

6. Aby doda¢ lub zmieni¢ ustawienia odbicia, rozwin liste Odbicie, a nastepnie
kliknij odpowiedni efekt. Aby dostosowac¢ ustawienia odbicia do wlasnych
potrzeb, wybierz z listy polecenie Opcje odbicia.

7. Aby doda¢ lub zmieni¢ ustawienia poswiaty, rozwin liste Poswiata, a nastepnie
kliknij odpowiedni efekt. Aby dostosowa¢ ustawienia poswiaty do wlasnych
potrzeb, wybierz z listy polecenie Wigcej kolorow z poswiatg lub Opcje poswiaty.

8. Aby doda¢ lub zmieni¢ ustawienia krawedzi, rozwin liste Wygtadzone krawe-
dzie, a nastepnie kliknij odpowiedni efekt. Aby dostosowa¢ ustawienia krawedzi
do wlasnych potrzeb, wybierz z listy polecenie Opcje krawedzi wygtadzonych.

9. Aby doda¢ lub zmieni¢ ustawienia skoséw obramowan, rozwin liste Skos,
a nastepnie kliknij odpowiedni efekt. Aby dostosowa¢ ustawienia skosow
do wlasnych potrzeb, wybierz z listy polecenie Opcje 3-W.
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10. Aby zmieni¢ ustawienia obrotéw 3-W, rozwin liste¢ Obrét 3-W, a nastepnie
kliknij odpowiedni obro6t. Aby dostosowa¢ ustawienia obrotéw do wlasnych
potrzeb, wybierz z listy polecenie Opcje obrotu 3-W.
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Ustawienia wstepne

Aby dodac ten sam efekt do wielu obrazéw lub zdjeé, powinienes najpierw zaznaczy¢
pierwszy obraz, a nastepnie wcisnac i przytrzymac klawisz Ctrl, i klikajac lewym przyci-
skiem myszy, zaznaczy¢ pozostate obrazy.

Aby usung¢ dodany wczesniej efekt graficzny, zaznacz obraz lub zdjecie, nacisnij przy-
cisk Efekty obrazéw znajdujacy sie w grupie polecen Style obrazu, rozwin liste odpowia-
dajaca efektowi, ktéry chcesz usunaé, a nastepnie kliknij opcje usuwania efektu. Np. aby
usungac cieniowanie, rozwin liste Cier, a nastepnie wybierz z galerii opcje Brak cienia; aby
usuna¢ odbicie, rozwin liste Odbicie, a nastepnie wybierz z galerii opcje Bez odbicia itd.

Dodawanie efektow artystycznych

Efekty artystyczne pozwalaja na wzbogacenie edytowanych dokumentéw obrazami
lub zdjeciami, ktére wygladaja jak szkic, rysunek czy malowany obraz. Word pozwala
réwniez na uzywanie obrazéw jako wypelnienia innych obiektéw graficznych.

Ponizej przedstawiamy przykladowe zdjecie po zastosowaniu kilku wybranych efek-
tow artystycznych.

Bez efektéw Otéwek Foto kopia
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Aby zastosowa¢ wybrany efekt artystyczny, wykonaj polecenia opisane ponizej.
1. Kliknij obraz lub zdjecie, do ktérego chcesz zastosowa¢ wybrany efekt arty-
styczny.
2. Na Wstgzce pojawi si¢ karta Formatowanie.

3. Naci$nij przycisk Efekty artystyczne znajdujacy si¢ w grupie opcji Dopasowy-
wanie.

4. Wybierz z galerii zadany efekt artystyczny.

5. Aby dopasowac efekt artystyczny do wlasnych potrzeb, wybierz z galerii
polecenie Opcje efektéw artystycznych.

W tym samym czasie do obrazu lub zdjecia mozesz uzy¢ tylko jednego efektu arty-

stycznego. Réwnoczesne zastosowanie kolejnego efektu artystycznego spowoduje
usuniecie poprzedniego.

el Aby usuna¢ wybrany efekt artystyczny,
LRI et Kliknij obraz lub zdjecie, przejdZ na karte
Vs Formatowanie, nacisnij przycisk Efekty ar-
'f A Kot ¥ | |—‘| _‘ tystyczne (1) i z galerii wybierz pierwsza
T ‘H--' opcje — Brak (2).

Wstawianie elementow typu clipart

Aby wstawi¢ do dokumentu element typu clipart, powiniene$ wykona¢ polecenia
opisane ponizej.

1. Umie$¢ punkt wstawiania (kursor) w miejscu, w ktérym chcesz wstawié
element typu clipart.

2. Przejdz na karte Wstawianie (np. naciskajac kombinacje klawiszy lewyAlt+V).

3. Naci$nij przycisk Obiekt clipart znajdujacy si¢ w grupie polecen Ilustracje.

4. Na ekranie pojawi si¢ panel Clipart.
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5. W polu Wyszukaj wpisz
stowa kluczowe opisuja-
ce kategori¢ poszukiwa-
nego elementu i nacisnij
klawisz Enter lub przy-
cisk Przejdz.

|l
| Seoa3 Suseaizio| wimcp0 | ik | s T |

Clipart - x 6. Aby ograniczy¢ wyszukiwanie elementow typu
[L:aszuk;j: ] clipart tylko do wybranego typu multimedidw,

mputer Przejdz s 1 . . s 7
R . rozwin liste Wyniki powinny miec postac i zaznacz
Wszystkie typy multimedidw P>

zadany format wyszukiwanych elementéw.

multimediéw
Tlustracje
Fotografie
Wideo L

o[ Dawigki

o

ety
=

7. Word posiada dosy¢ rozbudowang galerie wbudowanych elementéw typu
clipart. Jezeli jednak nie znajdziesz w niej tego, czego szukasz, mozesz sko-
rzysta¢ z ogromnej biblioteki clipartéw dostepnych na serwerach sieciowych

firmy Microsoft. Aby to zrobi¢, zaznacz opcje Uwzglednij zawartos¢ witryny
Office.com i nacisnij przycisk Przejdz.

. W $rodkowej czeéci panelu Clipart pojawi si¢ galeria elementoéw clipart,
ktérych opisy pasuja do zestawu stéw kluczowych podanych wezesniej w polu
Wyszukaj. Lista odszukanych elementéw moze by¢ dluga, wiec czasami odna-
lezienie odpowiedniego elementu moze zaja¢ dluzsza chwile. Po odszukaniu
wlasciwego clipartu dwukrotnie kliknij go lewym przyciskiem myszy.

9. Wybrany clipart pojawi si¢ w dokumencie.
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10. Aby zmieni¢ jego domy$lne rozmiary, ,,ztap” lewym przyciskiem myszy
wybrany uchwyt i przeciagnij tak, aby otrzymac zadane rozmiary elementu
clipart (oczywiscie takie skalowanie dotyczy tylko ilustracji i zdjec).

Kiedy zmieniasz rozmiary elementu typu clipart, powiniene$ pamietac o kilku pro-

stych zasadach:

® Aby srodek obiektu pozostat w tym samym miejscu, podczas przeciaggania uchwytu
zmiany rozmiaru przytrzymaj wcisniety klawisz Ctrl.

Aby proporcje obiektu zostaty podczas skalowania zachowane, przy przecigganiu
uchwytu zmiany rozmiaru przytrzymaj wcisniety klawisz Shift.

Aby podczas skalowania srodek obiektu pozostat w tym samym miejscu i jedno-
czesnie proporcje obiektu zostaty zachowane, przy przecigganiu uchwytu zmiany
rozmiaru przytrzymaj nacisniete klawisze Ctrl+Shift.

Modyfikacja elementdw typu clipart

Zwrd¢ uwage, ze po zaznaczeniu wstawionego clipartu na Wstgzce pojawia sie grupa
Narzedzia obrazéw, w ktorej znajduje sie karta Formatowanie. Elementy typu clipart
mozesz modyfikowa¢ w podobny sposéb jak inne elementy graficzne.
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Wstawianie ksztattow

Ksztalty to zestaw malych, wstepnie zdefiniowanych rysunkéow wektorowych, ktore
mozesz wstawia¢ do dokumentu. Dodatkowo mozesz réwniez tworzy¢ swoje wlasne
ksztalty poprzez modyfikacje istniejacych badz rysowanie nowych ksztattow.

Aby wstawi¢ wybrany ksztalt, wykonaj polecenia opisane ponizej.

1. Przejdz na karte Wstawianie.
2. Naci$nij przycisk Ksztatty znajdujacy sie w grupie polecen Ilustracje.
3. Wybierz z galerii zadany ksztalt i kliknij go lewym przyciskiem myszy.
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4. Wskaznik myszy zmieni ksztalt na znak +. Wci$nij i przytrzymaj lewy przy-

cisk myszy, a nastepnie ,,narysuj” obrys ksztaltu.

/@num - Mersialt Werd

Ublsdshiomy  Oawolsnes  Gseeipandends
[ P
A Ty 4 wapia -

A

h o @O
Beiengs  wides Permiraan
Al

@ st cyia- R T

R

5. Aby zmienic roz-
miary wstawionego
ksztattu, ,,ztap”
lewym przyciskiem
myszy wybrany
uchwyt i przeciagnij
tak, by otrzyma¢
zadane rozmiary
ksztattu.

wLLLRFE RT3 SERR

Kiedy zmieniasz rozmiary ksztattu, powiniene$ pamietac o kilku prostych zasadach:

Aby srodek obiektu pozostat w tym samym miejscu, przy przecigganiu uchwytu

zmiany rozmiaru przytrzymaj wcisniety klawisz Ctrl.

Aby proporcje obiektu zostaty podczas skalowania zachowane, przy przecigganiu

uchwytu zmiany rozmiaru przytrzymaj wcisniety ki

Aby podczas skalowania srodek obiektu pozostat

awisz Shift.

w tym samym miejscu i jedno-

czesnie proporcje obiektu zostaty zachowane, przy przecigganiu uchwytu zmiany
rozmiaru przytrzymaj nacisniete klawisze Ctrl+Shift.

Modyfikacja ksztaftow

Po zaznaczeniu wstawionego ksztaltu na Wstgzce pojawia si¢ grupa Narzedzia do ry-
sowania, w ktorej znajduje si¢ karta Formatowanie. Ksztalty mozesz modyfikowa¢

wpodobny sposéb jak inne elementy graficzne.
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Zmiana wypeinienia ksztattow

Ksztalty mozna wypelnia¢ kolorami, obrazami, gradientem koloréw lub teksturami.
Aby zmieni¢ wypelnienie ksztaltu, powiniene$ wykonac polecenia przedstawione
ponize;j.

1. Zaznacz wybrany ksztalt, klikajac go lewym przyciskiem myszy.
2. Na Wstgzce pojawi si¢ karta Formatowanie.

3. Naciénij przycisk Wypetn. ksztattu.
4

. Aby zmieni¢ kolor wypelnienia, kliknij kwadrat z wybranym kolorem. Jezeli
chcesz zdefiniowa¢ wlasne kolory, wybierz opcje Wiecej koloréw wypetnienia.

5. Aby wypelni¢ ksztalt obrazem, wybierz polecenie Obraz i wskaz plik gra-
ficzny, ktorego chcesz uzy¢ jako wypelnienia ksztaltu. Aby wypelnic ksztalt
gradientem koloréw, rozwin polecenie Gradient i wybierz z galerii zadana
definicje gradientu. Jezeli chcesz zdefiniowaé swoéj wlasny gradient, wybierz
z galerii polecenie Wigcej gradientow. Aby wypelni¢ ksztalt wybrang tekstura,
rozwin polecenie Tekstura i wybierz z galerii Zadang teksture. Jezeli chcesz
uzy¢ swojej wlasnej tekstury, wybierz z galerii polecenie Wigcej tekstur.
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Zmiana wyrownywania ksztattow na stronie
Na stronie dokumentu mozesz umiesci¢ wiele ksztattéw i innych elementéw graficz-
nych. W takiej sytuacji bardzo czesto przydaje si¢ mozliwos¢ wyréwnywania potoze-
nia takich elementéw. Aby zmieni¢ polozenie elementéw graficznych na stronie, po-
winiene$ wykona¢ polecenia opisane ponizej.

1. Zaznacz jeden lub wiecej elementéw graficznych (np. ksztattow), ktérych
polozenie na stronie chcesz zmieni¢ badz wyréwna¢. Aby to zrobic, kliknij
pierwszy element, nastepnie wcisnij i przytrzymaj klawisz Ctrl, i kolejno klikaj
pozostate obiekty.

2. Na Wstgzce pojawi si¢ karta Formatowanie.
3. Naci$nij przycisk Wyréwnaj.
4. Wybierz z menu podrecznego odpowiednig opcje wyréwnywania.
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Jak juz zapewne zdazyles sie zorientowa¢, Word 2010 posiada bardzo rozbudowane
mozliwoéci wzbogacania dokumentéw elementami graficznymi, ktorych szczegoétowe
omoéwienie wykracza daleko poza zakres niniejszej ksigzki. W tym rozdziale omo-
wili$my jednak szereg podstawowych metod pracy z elementami graficznymi, ktére

z pewnoscig pozwola Ci na samodzielne odkrywanie innych mozliwosci, jakie ofe-
ruje Word 2010.
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Diabet zawsze tkwi w szczegétach
— opanuj do perfekcji tajniki obstugi Worda 2010 PL

Zyjemy w czasach, w ktérych nie spos6b wyobrazi¢ sobie pracy (nie tylko biurowej), w ktérej zbedna
bytaby umiejetnos¢ obstugi edytora tekstu. Ta wiedza moze by¢ kluczem do Twojego sukcesu — jesli
potrafisz tworzy¢ estetyczne, odpowiednio sformatowane i rozplanowane pisma, masz gwarancje
pozytywnej reakcji odbiorcy! Nie wymaga to wiele zaangazowania, a efekt moze przerosna¢ najsmielsze
oczekiwania. Dlatego jak najszybciej zapoznaj sie z ksigzka otwierajaca przed Tobg $wiat Worda 2010
PL — nowej wersji jednego z najlepszych edytoréow.

,Word 2010 PL. Kurs" sprawi, ze btyskawicznie opanujesz obstuge wszystkich potrzebnych Ci polecen.
Dzieki temu podrecznikowi nauczysz sie zmienia¢ czcionke, stosowac style, tworzy¢ szablony i listy,
postugiwac sie narzedziem Autokorekty oraz wstawia¢ rézne obrazy w dowolnie wybranych miejscach.
Szybko i bez trudu podzielisz tekst na kolumny, dodasz tabele, a takze zastosujesz potrzebne przypisy.

e Edycje i aktywacja pakietu Microsoft * Tworzenie przypiséw dolnych
Office 2010 i koficowych oraz spiséw tresci
¢ Formatowanie znakéw, akapitéw i stron * Praca z elementami graficznymi
o Wstazka i Szybki dostep * Tworzenie i edycja list oraz tabel
¢ Tworzenie i edycja dokumentéw ¢ Podziat tekstu na kolumny
* Uruchamianie i zamykanie edytora * Style, motywy i szablony
Word 2010

Ksigzki wydawnictwa Helion SA z serii ,Kurs" adresowane sa do poczatkujacych uzytkownikéw
komputeréw, ktérzy chcg w krétkim czasie naby¢ praktyczne umiejetnosci, przydatne w karierze
zawodowej i codziennej pracy. Napisane przystepnym jezykiem i bogato ilustrowane s3 wspaniaty
pomoca w samodzielnej nauce.

Word 2010 — predzej czy pézniej bedzie Ci bardzo potrzebny!

helion )

ksiegarimia
( Nr katalogowy: 5612 ) internetlowa
Ksiegarnia internetowa: de“wnicllwo
rel; http://helion.pl Helion
ul. Kosciuszki 1c, 44-100 Gliwice ISBN 978-83-246-2684-7

Zamowienia telefoniczne:

9 0 801 339900 %gg;gg SE—‘:Bliv(:\;/;ce, skr. poczt. 462
0 601 339900 ntte://helion.pl

e-mail: helion@helion.pl

Informatyka w Nnajlepszym wydaniu  91788324ll626847




