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1 Praca z aplikacja
1.1 Praca z dokumentami

1.1.1 Uruchomienie edytora tekstu, zakonczenie pracy z nim. Otwieranie,
zamykanie dokumentow.

Aby uruchomié¢ edytor tekstu nalezy wybra¢ odpowiednig ikon¢ z menu start 0 nazwie
Microsoft Word. Do uruchomienia edytora tekstu Microsoft Word wystarczy réwniez
otwarcie pliku wczesniej w nim zapisanego.

Aby zakonczyé pracg z edytorem tekstu Microsoft Word nalezy z menu gornego Plik
wybra¢ opcje zakoncz.

WRA = [ = T
“ Narzedzia gtowne Wstawianie
=l Zapisz .
Informacje

5\ Zapisz jako
! GAECDL\modul_3_s

(L5 otwérz
' Zamknij
" M=)
Informacje =5
) Ochrona
Ostatnio dokumentu ~
uzywane
Nowe
Drukuj ' j
o Wyszukaj
Zapisz i problemy ~
wyslij
Pomoc
] Opge
Zakonaz : "ﬂ
Zarzadzaj
wersjami v

Aby otworzy¢ dokument w edytorze nalezy wybra¢ opcje Otworz z widocznego na
powyzszym obrazku menu Plik.
Aby zakonczy¢ prace z dokumentem nalezy wybra¢ opcje Zamknij.

1.1.2 Tworzenie nowego dokumentu w oparciu o domysiny szablon

Aby utworzy¢ dokument w oparciu o domyslny szablon nalezy z menu plik wybrac¢
opcj¢ howe. Na ponizszym obrazku wida¢ dostgpne szablony.
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[ 'creozagowne  Wstawianie  Ukadstrony  Udwolania  Korespondenga  Kecenzja  widok
| zapisz
Dostepne szablony
B zapisz jako
5 otwérz 3 strona gtéwna
[ Zamknij
Informagje l/
’ < =4 ST
Ostatnio Pusty dokument Wpis w blogu Ostatnio uzywane Przyktadowe Moje szablony
uzywane szablony szablony
Szablony w witrynie Office.com Wyszukaj szablony w witrynie Office.com
Drukuj | = —j =15
- (D \ o HE
Zapisz i Neos/ — -1
wysli Arkusze godzin Biuletyny Broszury Dyplomy Etykiety
Pomoc
[:3 opge = = | | — m
= 5 4 f =
E3 zakona — —y
Faktury F Kalend: Kartki z
pozdrowieniami
3 = 4
-/ v—| M |
7 o | )3) | |
= = ;, —, =
Listy Listy i wykazy Noty Papeterie Plany
— -
= == =
v } \ \
’_‘ EHET _‘ = ==
Protokoty Przepisy Raporty Raporty z wydatkéw Spisy
e J 2 ==
< ’ ,.,“ =t J =
Terminarze Ulotki Wizytéwki Zaproszenia Zyciorysy

[
==

Nowy z istnigjacego

Plany spotkan

Talony

4
4

Wiecej kategorii

Pusty dokument

Utwérz

1.1.3 Zapisywanie dokumentéw w okreslonym miejscu na dysku

Aby zapisaé plik na dysku z domyslng lub pod okreslong nazwa nalezy uzy¢ opcji

zapisz jako z

menu Plik.

1.1.4 Zapisywanie dokumentu jako pliku innego typu

Po wybraniu opcji zapisz jako z menu plik i po rozwinigciu zapisz jako typ pojawia si¢
nam mozliwo$¢ zapisania naszego dokumentu jako pliku innego typu.

Nazwa pliku:

modul_3_skrypt

7apisz jako typ: [Dokument. programu Word

Autorzy:

«ryj foldery

Dokument programu Word

Dokument programu Word z wigczona obstuga makr

Dokument programu Word 97-2003
Szablon programu Word

Szablon programu Word z wigczong obstuga makr

Szablon programu Word 97-2003
PDF
Dokument XPS

P Jednoplikowa strona sieci Web

Strona sieci Web

Strona sieci Web, przefiltrowana
Tekst sformatowany RTF

Zwykty tekst

Dokument XML programu Word
Dokument XML programu Word 2003
Plik tekstowy OpenDocument
Dokument programu Works 6-9

1.1.5 Poruszanie sie miedzy otwartymi dokumentami

Edytor tekstu Microsoft Word otwiera kazdy dokument w innym oknie. Do poruszania
sie¢ miedzy otwartymi dokumentami stuzy wiec kombinacja klawiszy ALT-TAB lub

przyciski maksymalizacji i minimalizacji okna.
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1.2 Zwiekszenie wydajnosci pracy

1.2.1Ustawienie podstawowych preferencji dla aplikacji

Do ustawienie podstawowych preferencji dla edytora tekstu shuzy aplet opcje
programu Word. Aby go uruchomi¢ nalezy z menu plik wybra¢ opcj¢ ,,opcje”. Wtedy

ymy ‘
Opcje programu Word - .. _—e s —— B o
[ ogsine L’ . i
g | 43 Ogdlne opcje pracy z programem Word.

Wyswietlanie

Sprawdzanie Opde interfejsu uzytkownika

Zapisywanie [V] Pokaz minipasek narzedzi przy zaznaczaniu (i
[¥] Wiacz podglad na zywo i

Jezyk
Schemat kolorgw: Srebrny El

Fda

ceawansowane Styl etykietek ekranowych: | Pokaz opisy funkgji w etykietkach ekranowych El

Dostosowywanie Wstazki
Personalizowanie kopii pakietu Microsoft Office
Pasek narzedzi Szybki dostep

Nazwa uzytkownika: admin
Dodatki
Inicjaty: a

Centrum zaufania
Opdje uruchamiania

[7] otwérz zataczniki wiadomosci e-mail w widoku odczytu petnoekranowego i

[ ok | [ Anuy

Zauwazmy od razu, ze mozemy tutaj wybra¢ domyslng nazwe uzytkownika dla
tworzonych dokumentow (,,Ogolne->Personalizowanie kopii pakietu Microsoft Office-
>nazwa uzytkownika”).

Podobnie domyslny folder zapisu naszych dokumentéw znajdziemy w
»Zapisywanie->DomysSlna lokalizacja pliku”.

1.2.2 Wykorzystanie dostepnych funkcji Pomoc
Informacje na temat pomocy znajdziemy wybierajac opcj¢ pomoc z menu Plik.

1.2.3 Powiekszanie wyswietlania dokumentu

Aby powiekszy¢ wyswietlanie dokumentu nalezy wybra¢ z menu gornego widok.
Wtedy zobaczymy
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Korespondendja Recenzja Widok

i ) Jedna strona . ié’]

=28 09 pwie strony T
Powiekszenie 100% Nowe

=) Szerokoié strony | okno

Powiekszenie

Drugi sposob — szybszy — powigkszania widoku to naci$nigcie klawisza CTRL
I przesuwanie scrolla myszki.

1.2.4 Wyswietlanie, ukrywanie paskéw narzedziowych. Odtwarzanie,
minimalizowanie wstazki.

Aby dostosowa¢ widoczno$¢ 1 dostgpnosé paskoéw narzedziowych i1 wstazki nalezy
ustawi¢ odpowiednie opcje w Opcje programu Word->dostosowywanie wstazki

Opdje programu Word ] . - o~ - - M‘

2 |
9gtine % Dostosowywanie Wstazki i skrotow klawiaturowych.

Wyswietlanie

Otwérz ostatnio uzywany plik...
Pisownia i gramatyka

Pole tekstowe

Pole tekstowe » Nowa karta ] [ Nowa grupa ] [ Zmien nazwe...

Wybierz polecenia z:i Dostosuj Wstazke: (i
Sprawdzanie Popularne polecenia E Karty gtéwne E
Zapisywanie
=7 Akapit.. - Karty giwne
Tenyk ¥)  Cofnij » [ [ [¥] Narzedzia gtéwne
Zaawansowane Czcionka I S(h.owek
A Czcionka.. Czcionka
[ Dostosowywanie Wstazki ] Definiuj nowy format numeragji... Akapit
= Do irodka w poziomie Style
Pasek narzedzi Szybki dostep g Dwie strony _ Edytowanie
z & Hipertacze... 3 Wstawianie
Deodalks fig Interlinia i odstepy miedzy akapitami » [¥] Uktad 5"‘_7“]/
Centrum zaufania -l Jedna strona [7] Odwotania .
A Kolor czcionki » Korespondendja
b Kolor wyrdznienia tekstu » E'CenZJa
53 Kopiuj |4 Widok
0y Ksztatty > Dodaj Deweloper E}
b Makra [7] Dodatki
7 Malarz formatéw << Usun [¥] Wpis w blogu E}
#1 Nastepny [7] Wstaw (wpis w blogu)
1 Nowy Tworzenie konspektu
'.d Nowy komentarz Usuwanie tta
i= Numerowanie >
}E Obraz...
&% Odrzuéi przejdz do nastepnej
[ Otwérz
>
@

Panrzedni x =
Dostosowania: i
Skroty klawiaturowe: Importuj/Eksporty) v.|G

[ ok ][ Anuy
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2 Tworzenie dokumentu
2.1 Wprowadzanie tekstu

2.1.1 Zamiana pomiedzy trybami wyswietlania widoku dokumentu

Aby zmieni¢ tryb wyswietlania dokumentu nalezy wybra¢ odpowiednig opcj¢ z menu
widok->widoki dokumentu tak jak na ponizszym obrazku 7

ay @ -

Uktad Odczyt Uktad Konspekt Wersja
wydruku|petnoekranowy sieci Web robocza

Widoki dokumentu

2.1.2 Wprowadzanie tekstu do dokumentu
Tekst do dokumentu wprowadzamy w biatym pustym polu.

=

R Dokument ® Microsoft Word .

o

2119 | asbceoc | asbceoc AaBbC: Aasbee AAB 40BLCCD: AaBDCCD: ASBBCEDC AGBLCED: Ac

13
m i
"
]
]

M9 g ranctometin | B £ 1L e %, X

B33 5 130% (-

O gotowosci edytora do wprowadzania tekstu $wiadczy obecno$¢ czarnego
migotajacego kursora.

2.1.3 Wprowadzenie symboli i znakéw specjalnych

Aby wprowadzi¢ symbole i znaki specjalne nalezy wybra¢ ze wstazki wstawianie-

>symbole. Po kliknigciu na ,,symbole” zobaczymy symbole i znaki specjalne, ktore mozemy
wstawic.
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T |2

Réwnanie |Symbol

Zewstg: - x oo p oo
P Q ¥ ©

£2 Wiecej symboli...

2.2 Zaznaczanie, edycja

2.2.1 Wyswietlanie, ukrywanie znakéw formatowania.

Aby zobaczy¢ wszelkie znaki formatowania nalezy uzy¢ klawisza pokaz wszystko
T

Znajdziemy go na wstazce, pasek narzedzia glowne->akapit.
Wtedy zamiast przyktadowego tekstu ponizej

Tutaj jest tabulator
Tutaj spacja

Tutaj kilka spacji

zobaczymy ukryte formatowanie

Tutaj - jest- » tabulator9]
Tutaj-spacja¥

Tutaj----kilka----spacjih]

2.2.2 Zaznaczanie pojedynczych znakoéw, stoéw, linii, akapitow, catego
tekstu.

W celu przesuniecia si¢ 0 jeden znak w prawo w edytowanych tekScie nalezy
nacisng¢ kursor w prawo, w lewo to kursor w lewo. Jesli chcemy porusza¢ si¢ o cale stowa
w lewo lub prawo nalezy oprocz kursora kierunku trzymac¢ wecisnigty klawisz CTRL. Jesli

10
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chcemy poruszaé si¢ po akapitach, to nalezy uzywa¢ kursorow w gore i w dol, trzymajac
wecisnigty klawisz CTRL.

Jesli do powyzszych kombinacji klawiszy dodamy klawisz SHIFT, ktory bedziemy
trzymacé, to wtedy wraz z poruszaniem si¢ po dokumencie bedziemy zaznaczali tekst. Jesli
chcemy zaznaczy¢ caly dokument nalezy nacisng¢ CTRL-A.

2.2.3 Edycja tekstu przez wprowadzanie, usuwanie znakéw, stéw w
istniejagcym tekscie, zastepowanie istniejgcego tekstu

Edytor tekstu Microsoft Word oferuje dwa tryby wprowadzania tekstu:
wprowadzanie i zastepowanie.

Domyslnym trybem pracy jest wprowadzanie. W tym trybie znaki wprowadzane z
klawiatury powoduja ,rozsuwanie” si¢ istniejgcego juz wprowadzonego tekstu. Drugim
trybem jest zastgpowanie, w ktorym kazda wprowadzona przez nas literka zastepuje aktualng.

Aby przetaczy¢ si¢ pomiedzy tymi trybami nalezy uzy¢ opcji programu Word
i wybrac ,,Zaawansowane>Uzyj klawisza Insert do sterowanie trybem zastepowania”.

Do edycji tekstu bardzo wazne beda nastepujace klawisze:

a) backspace - usuwa jeden znak na lewo od kursora

b) ctrl-backspace - usuwa jeden wyraz na lewo od kursora
c) delete - usuwa jeden znak na prawo od kursora
d) ctrl-delete - usuwa jeden wyraz na prawo od kursora

Aby wprowadzi¢ wielka liter¢ nalezy uzy¢ klawisza SHIFT. Jesli bedziemy pisa¢ duza
,»porcje” tekstu wielkimi literami nalezy rozwazy¢ wiacznie klawisza CAPS-LOCK.

2.2.4 Uzywanie prostego wyszukiwania podanego stowa

Aby wyszuka¢ okre§lone stowo w dokumencie nalezy wybra¢ Narzedzia gléwne->
Edytowanie->Znajdz lub nacisna¢ kombinacj¢ klawiszy CTRL-F.

2.2.5 Uzywanie prostego zastepowania okreslonego stowa

Aby zastgpi¢ jedno stowo drugim nalezy wybra¢ Narzedzia glowne->Edytowanie-
>Zamien lub nacisng¢ kombinacj¢ klawiszy CTRL-H.

2.2.6 Kopiowanie, przenoszenie tekstu w jednym dokumencie i miedzy
dokumentami

Aby skopiowac¢ tekst nalezy najpierw go zaznaczy¢ uzywajac klawiszy opisanych w
2.2.2 lub przy pomocy myszki. Nastepnie nalezy wcisng¢ prawy klawisz myszki 1 z menu
kontekstowego wybra¢ Kopiuj. Teraz nalezy wybra¢ miejsce docelowe, ustawiajac
odpowiednio kursor, nacisngé prawy klawisz myszki i wybra¢ WKklej.

Aby przenie$¢ tekst nalezy postepowaé podobnie jak powyzej w przypadku
kopiowania z ta r6znica, ze zamiast Kopiuj nalezy wybra¢ Wytnij.

UWAGA:

Zamiast Kopiuj mozna nacisng¢ CTRL-C, Wytnij CTRL-X, Wklej CTRL-V.
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2.2.7 Usuwanie tekstu

Aby usuna¢ tekst nalezy go najpierw zaznaczy¢, a nast¢pnie nacisna¢ klawisz Delete
lub z menu kontekstowego wybra¢ Wytnij.

2.2.8 Uzycie funkcji Cofnij, Ponéw

Aby Cofnaé poprzednig operacje albo wykona¢ Ponow nalezy skorzystac¢ z paska

szybkiego dostepu. -
-0 |5

3 Formatowanie

3.1 Tekst

3.1.1 Zmiana formatu tekstu: kroju i wielkosci czcionki

Zmiana formatu tekstu(kroju i wielkos$ci czcionki) jest dostepna na wstazce na pasku
Narzedzia glowne ->Czcionka.

-~ v

Times NewRom ~ 12 ~ A A" | Aa~ &’/'

B 7 U vabex, x | [A\~¥-A-

Czcionka

Wielko$¢ czcionki mozna réwniez zmieni¢ w menu kontekstowym, ktére otwieramy
prawym klawiszem myszki po zaznaczeniu tekstu.

3.1.2 Zmiana stylu czcionki

Zmiang stylu czcionki dokonujemy w tym samym miejscu co zmian¢ formatu tekstu.
Aby napisac tekst czcionka: pogrubiong wybierzemy klawisz B, pochylona I, a podkreslona
klawisz U.

v

Times NewRom ~ 12~ A" A"  Aa~ &

B 7 U|- abe x, X - A~

Czcionka

3.1.3 Wstawianie indekséw goérnych i dolnych
Aby dany wyraz badz liczb¢ umiesci¢ w indeksie gornym lub dolnym nalezy
skorzystac z tego samego ,,menu”. Indeksy znajduja si¢ tuz obok zmiany stylu czcionki.
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Times NewRom ~ 12~ A" A" | Aa~ &)

B 7 U -abefx, x| A-¥-A-

Czcionka 1
Na powyzszym obrazku indeksy zaznaczono w czerwonej obwodce.

3.1.4 Zmiana koloru czcionki
Kolor czcionki mozna zmieni¢ w miejscu zaznaczonym na czerwono na ponizszym
obrazku.

Times NewRom ~ 12 ~ A" A" | Aa~ &

B 7 U ~abe x, X | [\~ ¥ -|A -~

Czcionka 3

3.1.5 Zastosowanie duzych znakéw (kapitaliki, wersaliki)

Kapitaliki i wersaliki dla pisanego tekstu mozna wiaczy¢é wybierajac z menu
kontekstowego opcje czcionka

r & R
Czcionka M
Czdonka | Zaawansowane

Czcionka: Styl czcionki: Rozmiar:
Times New Roman |Pogrubiona
Sylfaen | |Normalny -
T
I Tahoma SN Pogrubiona
Tempus Sans ITC |_I| |Pogrubiona kursywa
|
I Kolor czcionki: Styl podkreslenia: Kolor podkresienia:
i it kvl
Automatyczny E] (brak) E Automatyczny
Efekty
[ przekreslenie [7] Kapitaliki
I [7] Przekreslenie podwéjne [ wszystkie wersaliki
[7] 1ndeks gérny [ Ukrycie
[7] indeks dolny
Podalad
|
| czcionka 1l

L To jest czcionka typu TrueType. Ta sama czcionka bedzie uzywana na ekranie i na wydruku.

Ustaw jako domysine | | Efekty tekstowe... [ ok ][ Aoy |
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3.1.6 Zastosowanie automatycznego dzielenia wyrazow

Aby zastosowa¢ automatyczne dzielenie wyrazow nalezy z paska Uklad strony
wybra¢ Dzielenie wyrazow->Automatycznie.

3.2 Akapity

3.2.1 Tworzenie akapitow

Akapit jest podstawowym blokiem tekstu rozpoczynajacym si¢ od nowego wiersza
I konczacym si¢ znakiem konca akapitu. Koniec akapitu uzyskuje si¢ przez nacis$nigcie
klawisz ENTER. Podczas formatowania tekstu akapit traktowany jest jako odrebna cato$¢.
Akapity mozna podejrze¢ przez uzycie klawisza opisanego w 2.2.1 o nazwie pokaz wszystko
(Narzedzia gldwne -> Akapit). Nastepny akapit zaczyna si¢ tam gdzie konczy si¢ poprzedni.

Znakiem oddzielajacym akapitu jest wigc TI , ktory wida¢ po wiaczeniu pokaz wszystko.

3.2.2. Wstawienie i usuwanie znakéw przejscia do nowej linii

Wiemy juz, ze wcisnigty klawisz ENTER powoduje utworzenie nowego akapitu,
jednoczesnie konczac poprzedni. Jak w takim razie wymusi¢ przej$cie do nowej linii bez
tworzenia nowego akapitu? Nalezy zastosowaé ,,mi¢kki enter”. Otrzymujemy go przez
nacisniecie kombinacji klawiszy SHIFT-ENTER. W ten sposob przejdziemy do nowej linii
bez tworzenia akapitu. Znak nowej linii wewnatrz akapitu mozna zobaczy¢ ponizej.

To-jest-akapit-numer-jeden.9

To-jest-akapit-numer-dwa-a-tuta@
przejscie-do-nowej-linii-ale-ciggle-ten-sam-akapit9]

Aby usuna¢ znak przejscia do nowej linii nalezy wcisnaé klawisz pokaz wszystko, a
nastepnie pozadany znak.

3.2.3 Stosowanie dobrych praktyk w wyrownywaniu tekstu

Do dobrych praktyk w wyrownywaniu tekstu naleza: uzywanie wyréwnywania (0
tym begdzie mowa w punkcie 3.2.4), stosowanie wcie¢ (3.2.5) oraz stosowanie tabulatorow
zamiast spacji (3.2.6).

3.2.4 Wyréwnywanie tekstu: do lewej, do prawej, justowanie i
wysrodkowanie

Domys$lnym sposobem formatowania akapitu jest formatowanie do lewej. Aby
zmieni¢ formatowanie akapitu nalezy uzy¢ Narzedzia gléwne->Akapit.
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Akapit

Te cztery elementy otoczone czerwong obwodka pozwalajg na wyréwnywanie tekstu:
do lewej, wysrodkowanie, do prawej i wyjustowanie odpowiednio.

3.2.5 Wciecia akapitu

Woecigcie okresla odlegtos¢ akapitu od lewego lub prawego marginesu. Najlepszym
sposobem ustawiania wcie¢ akapitow jest uzycie znacznikéw znajdujacych si¢ na linijce
poziomej.

Najpierw trzeba jednak wiaczy¢é pokazywanie linijek. W tym celu wybierzemy
Widok->Pokazywanie->Linijka.

Aby wyrownaé akapit z lewej strony nalezy znaczy¢ akapit, a nastepnie wybraé
Lweiecie z lewej”, przesunaé go w pozadane miejsce.

el ]
L 1 0 17
=

L= ¥

298
Wciecie z lewej

Aby wyréwnaé akapit z prawej strony nalezy znaczy¢ akapit, a nastgpnie wybraé
Lwciecie z prawej”, przesunagé go w pozadane miejsce.
Y R ¢ B

Wcigciez prawej‘

Aby zastosowac¢ wciecie dla pierwszego wiersza nalezy zaznaczy¢ akapit, a nastgpnie

wybrac ,,wciecie pierwszego wiersza”, przesuna¢ go w pozadane miejsce.
<y
Sor .

‘ Wcigcie pierwszego wierszab
x L]

3.2.6 Wstawianie, usuwanie i uzycie tabulatoréow

Najwazniejszymi tabulatorami uzywanymi w tekscie sg :

a) tabulator lewy — wpisywany tekst przesuwa si¢ w prawo

b) tabulator Srodkowy — wpisywany tekst jest wysrodkowywany wzgledem miejsca
polozenia tabulatora

c) tabulator prawy — wpisywany tekst przesuwa si¢ w lewo

d) tabulator dziesietny - miejsce dziesigtne liczb wpisywanych w kolejnych wierszach
wypada zawsze w miejscu poloZzenia tabulatora, niezaleznie od tego ile miejsc
dziesietnych majg poszczegdlne liczby

Aby uzy¢ tabulatora nalezy najpierw wybraé jego odpowiedni rodzaj klikajac na ikonce.
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L | 'vareazia growne vvsTawianie UKtaa strony vawotania
! 3 i v - 0 w - Asl .
B Times New Rom ~ 12 A A Aa - S
Wklej ) B 7 U ~ abe xX. X* -2, A, [
5 F Malarz formatéw = - L =
Schowek Czcionka

Nastepnie przenosimy go na linijk¢ pozioma, klikajac w odpowiednim miejscu.
Po6zniej wybieramy wiersz, w ktorym chcemy zastosowaé tabulator 1 wciskamy klawisz TAB.
Teraz mozemy pisac tekst.

3.2.7 Stosowanie dobrych praktyk w oddzielaniu paragraféw odstepami

Do oddzielania akapitow najlepiej postuzy¢ si¢ odstgpami zamiast stosowac klawisze
ENTER. Stosuje si¢ tutaj odstepy przed i po akapicie.

3.2.8 Stosowanie odstepu miedzy akapitami oraz miedzy wierszami
Aby ustawi¢ odstepy miedzy akapitami, a wigc przed akapitem i/lub po akapicie
nalezy ustawi¢ odpowiednig wielkos¢ w Uklad strony->Akapit->Odstepy.

Widok
Wrciecie Odstepy
, §§ Zlewej: 0cm s :: Powyzej: O pkt w
o §§ Z prawej: 0 cm = :: Ponizej: 0 pkt 5
Akapi

(]

Mozna réwniez ustawi¢ odstepy miedzy wierszami wewnatrz akapitow. Aby to
zrobi¢ nalezy wybra¢ Narzedzia gléwne->Akapit->Interlinia i ustawi¢ okreslong wartos¢.

|
4
o

E EE S

Akapit

d=-| &

3.2.9 Zastosowanie znakéw wypunktowania, numerowania dla prostej

listy.

Aby zastosowa¢ punktowanie lub numerowanie dla przygotowanej listy nalezy
zaznaczy¢ list¢ a nastgpnie wybra¢ punktowanie lub numerowanie z Narzedzia glowne-

>Akapit.
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Korespondencja Recenzja Wi

> —_ 3 —_

TS ez EIE LT

Akapit

Zauwazmy od razu, ze obok tych przyciskow mamy list¢ rozwijang. Tam mozemy
ustawi¢ sobie niestandardowy sposob przedstawiania listy punktowanej lub numerowane;j.

3.2.10 Zastosowanie obramowania wokét akapitu oraz cieniowanie/kolor
tta dla akapitu.

Aby zastosowa¢ obramowanie akapitu nalezy wybra¢ zaznaczy¢ akapit, nastepnie
wybra¢ Uklad strony->Tlo strony->Obramowania stron. Pokaze si¢ okienko.

Obramowanie i cieniowanie @Id_h,l
o —

[N PSRN TR ——

| Obramowanie strony [ Cieniowanie ‘

Styl: Podalad

[ e ————l| K Kliknij odpowiednia krawedz na

ilustradji lub uzyj odpowiedniego
.................................................... przycisku

3w Kolor: H {
l '—‘ Automatyczny E] l
3 Niestandardowe Szerokost: [] Eﬂ
LA /2 pkt
i\ Zastosuj do: |
Acepit [=] |
'
o) ot

S

Nalezy wybra¢ zaktadke obramowanie. Tutaj mozna ustalic obramowanie dla
akapitu. Nalezy jednak pamigta¢ aby w polu Zastosuj do wybra¢ Akapit.
| Ten akapit jest obramowany.
Aby wybra¢ cieniowanie dla akapitu nalezy uzy¢ zaktadki cieniowanie, ktorg widac
na poprzednim obrazku.

W tym akapicie zastosowano cieniowanie wraz z kolorem.
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3.3 Style

3.3.1 Zastosowanie istniejgcego stylu czcionki do wybranego tekstu

Style sg sposobem na unikni¢cie koniecznosci wielokrotnego formatowania w
identyczny sposob roznych elementéw tekstu, np. akapitow. Style okreslaja w $cisty sposob
wyglad roznych elementéw dokumentu takich jak tekst podstawowy czy nagtowki.

Aby zastosowac istniejacy Styl czcionki do naszego tekstu nalezy najpierw zaznaczy¢
blok tekstu a pozniej z paska Style wybra¢ odpowiedni styl.

Widok

T AaBbl AaBbC AaBbCc|AaBbCcl 4aBhce. AaBbCcd AL 4aBbCel AaBbCel 4aBbCel 4aBbCer AaBbCel AaBbCe, AsBECC AABBCC ‘%\
i Nagtéw... T Nagtéw... T Nagtéw... | T Normalny Podtytut Pogrubie... Tytut Uwydatni... TBezodst.. Wyréznie.. Wyréznie... Cytat Cytatinte.. Odwotani.. Odwotani.. — Zmien

7| styler
Style

3.3.2 Zastosowanie istniejgcego stylu akapitu

Style akapitu stosuje si¢ podobnie jak style czcionki. Dostepne style mozna podejrzeé
po klikni¢ciu Zmien style tak jak na obrazku ponizej

> @
fi -. | 34 Znajdz ~
1ICC AABBCC | _ %

21c Zamien

ani.. Odwotani.. _ |Zmien et
Tl stylev| W Zaznacz~
A Zestaw stylow »
n Kolory > 1—.
Czcionki 4
;J Odstepy akapitu »

Ustaw jako domysine

3.3.3 Zastosowanie narzedzia Kopiuj Format

Wyobrazmy sobie, ze piszemy tekst 1 stosujemy w nim skomplikowane formatowanie.
Chcemy to formatowanie przenie$¢ na inne fragmenty tekstu. Wtedy wykorzystamy Malarza
Formatéow. Aby to uczyni¢ nalezy najpierw zaznaczy¢ tekst, z ktorego ma zosta¢ pobrane
formatowanie. Nastepnie klikng¢ na przycisku Malarz formatow. Dalej trzeba zaznaczy¢
tekst, do ktorego ma zosta¢ ,,wklejone” formatowanie.

W d9-0|=

m Narzedzia gtowne

i
e

=l

Wklej

J Malarz formatéw

Schowel
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4 Obiekty

4.1 Tworzenie tabel

4.1.1 Tworzenie tabeli gotowej do wprowadzenia danych

Aby utworzy¢ tabele nalezy wybra¢ ze wstagzki Wstawianie->Tabela i postepowaé
zgodnie z instrukcjami.

dzia gtowne Wstawianie Uktad strony Odwotania Korespondendja Recenzja Widok

= EEEPPl @ =3 B
Podziat |Tabela Obraz Obiekt Ksztatty SmartArt Wykres Zrzut Hipertacze Zaktadka Odsytacz  Nagtowek S
strony v clipart ¥ ekranu ~ v

5x5 — tabela tacza Nagtow
1 0 O 55 e S e W
I [ 4.1.1 1worzenie1
0oood ,
[ Aby utworzy¢
| |
I O |
I O |
I
=

Wstaw tabele...

Rysuj tabele

S

Arkusz kalkulacyjny programu Excel

E el [+

Szybkie tabele >

4.1.2 Wstawianie, edycja danych w tabeli.
Kiedy mamy juz tabelg, mozna zacza¢ wpisywaé do niej dane. Dane wpisujemy do

komorek tak jak zwykty tekst.

4.1.3 Zaznaczanie wierszy, kolumn, komérek catej tabeli

W celu zaznaczenia elementéw tabeli nalezy uzy¢ klawisza myszy i przeciagna¢ na
obszar, ktory ma by¢ zaznaczony. Jezeli chcemy zaznaczy¢ oprocz wierszy rowniez kolumny,
to nalezy uzy¢ klawisza CTRL.
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|

4.1.4 Wstawianie, usuwanie wierszy i kolumn

Aby wstawi¢ lub usung¢ wiersz lub kolumne nalezy ustawi¢ kursor w pozadanym
migjscu tabeli (odpowiedniej komorce) i z menu kontekstowego wybra¢ Wstaw lub Usun
komorki.

Calibri Tekstpe~ 11~ A" A7
b7 . - &
Z-4-8-H
I I

B 7

[ Opde wkiejania:
=

Wstaw »

Wstaw kolumny z lewej
Usun komorki... Wstaw kolumny z prawej
Wybierz L4

@ Podziel koméorki...

Wstaw wigersze powyzej

Wstaw wiersze ponizej

R

) Obramowanie i cieniowanie... Wstaw komorki...
llﬁ Kierunek tekstu...

Wyréwnanie komarek >

Autodopasowanie >

2  Wiasciwosci tabeli...

:= Punktory

:i— Numerowanie

- Hipertacze...
Odszukaj >
Synonimy >

25 Przetlumacz

Dodatkowe akgje 4
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4.2 Formatowanie tabeli

4.2.1 Zmiana szerokosci kolumn i wysokosci wierszy

Aby zmieni¢ szeroko$¢ kolumny i wysokosé wiersza najlepiej bedzie zaznaczyd
tabele, wybra¢ z menu kontekstowego Wtasciwosci tabeli. Odpowiedz na zadanie znajdziemy
w zaktadkach Wiersz i Kolumna.

Wiatciwoéci tabeli 1 2 [l
| Tabela

Wiersze 1-5:
Rozmiar

Kolumna l Komodrka lIekst alternatywny }

[V] Okresl wysokoéé: |0 cm 2 Wysokosc wiersza: | Co najmniej B

Opcje
[¥] zezwalaj na dzielenie wierszy miedzy strony
[7] Powtdrz jako wiersz nagtéwka na poczatku kazdej strony

[A Poprzedni wiersz ] [V Nastepny wiersz

[ ok ][ Ay |

L =

4.2.2 Zmiana szerokosci obramowania komorki tabeli, stylu i koloru linii
obramowania

Na ponizszym obrazku we wlasciwosciach tabeli widzimy zaktadke Tabela, a pod
spodem klawisz z napisem Obramowanie i cieniowanie. Jesli go klikniemy, to przejdziemy
do kolejnego ekranu, ktory pozwoli nam zmieni¢ ustawienia obramowania dla komoérki
tabeli.
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|

Wiadciwosci tabeli 2| = 1

Tabela [ Wiersz I Kolumna I Komérka | Tekst alternatywny \

I

-
Rozmiar Obramowanie i cieniowanie @lﬁ:_ﬁj
[ preferowana szerokosé: |0 cm & Mierzonaw: [Centymedl|——— 1
3 Obramowanie L_Oplg_rgowame strony I Cigniowanie ‘
Wyrdéwnanie
g ; Ustawienie: Styl: Podglad
Wdedie z lewej:
Bl B8 b =8 e e o
= N == | [0 i Brak B ilustraji lub uzyj odpowiedniego
i —_— e R przycisku

Dolewej Wysrodkuj D vej
o lewej ysrodkuj Do prawej EI Ramka
Zawijanie tekstu I

=R =S -
Brak Wokofo ol == Siatka

B Zastosuj do:

Komdrka E]

g - f Niestandardowe z
= 1/2 pkt

Obramowanie i cieniowanie... D |

4.2.3 Wprowadzenie cieniowania/koloru tta dla komérek tabeli

Na poprzednim obrazku w okienku Obramowanie i cieniowanie widzimy zaktadke

Cieniowanie. To tam mozna zmieni¢ ustawienia cieniowania/koloru tla dla komodrek
tabeli.

4.3 Obiekty graficzne

4.3.1 Wstawienie obiektu do okreslonego miejsca w dokumencie

Obiektem moze by¢ obraz, rysunek, grafika, wykres. Aby wstawi¢ taki obiekt do
dokumentu nalezy wybrac ze wstazki Wstawianie, a nastgpnie pozadany obiekt.

Wstawianie Uktad strony Odwotania Kores

IEHRED ™ W

nela Obraz Obiekt Ksztatty SmartArt Wykres Zrzut b
> clipart o ekranu -

pele llustragje

4.3.2 Zaznaczanie obiektu
Obiekt zaznaczamy klikajac na niego myszka.
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4.3.3 Kopiowanie, przenoszenie obiektu

Aby skopiowac¢ obiekt nalezy go zaznaczy¢ myszka i z menu kontekstowego wybrac
kopiuj. Aby przenies¢ obickt nalezy go zaznaczy¢é myszka i nie puszczajac lewego
klawisza przeniesé¢ w odpowiednie miejsce.

4.3.4 Zmiana rozmiaru, usuniecie obiektu

Aby zmieni¢ rozmiar obiektu nalezy do zaznaczy¢ a nast¢gpnic z menu
kontekstowego wybra¢ Formatuj obraz i postepowaé wedtug wskazoéwek.

Wstawianie Uktad strony Odwotania Kores

j | rJ a I" Z :\ = ‘fj 336em * |0
L — = = — 2833m I 4F Sk
pela  Obraz Obiekt Ksztalty SmartArt Wykres —ziz at 1
v clipart N/ % Wni
hele llustracje 53  Kopiyj
[ Opde wkiejania:

Zapisz jako obraz...

Zmign obraz...

Hipertacze...
Wstaw podpis...
Zawijaj tekst

Rozmiar i potozenie...

& H R E @ .

Formatuj obraz...

Drugi sposéb to chwycenie za rog obiektu 1 zmniejszenie go do pozadanej wielkosci.
Aby usunac¢ obiekt, nalezy go zaznaczy¢ i nacisnaé klawisz DELETE.

5 Korespondencja seryjna

Korespondencja seryjna przydaje si¢ nam kiedy chcemy napisa¢ identyczne listy
(e-maile, dokumenty i inne) do wiekszej liczby osob, a nie chcemy tworzy¢ dokumentu dla
kazdej osoby oddzielnie.

5.1 Przygotowanie

5.1.1 Przygotowanie dokumentu jako giéwnego dokumentu
korespondenciji seryjnej

Pierwszym krokiem jest przygotowanie dokumentu gtéwnego.
W tym celu wybieramy z paska Korespondencja klawisz Rozpocznij korespondencje
seryjna.
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redzia gtéwne Wstawianie Uktad strony Odwotania Korespondencja Re

& ¢ | H H BH =

Rozpocznij Wybierz  Edytuj liste oznij pola Blok Wiersz Wstaw pola
koresp. ser, ¥ adresatow v adresatow sp. ser, adresu pozdrowienia koresp, ser,~ |
Rozpoczynanie korespondendji seryjngj Wopisywanie i wstawianie pol

! 3
Rozpocznij koresp. ser. | SIS i 5 A= Y

Umozliwia uruchomienie funkgji
korespondencji seryjnej w celu utworzenia listu
seryjnego, ktéry mozna wielokrotnie
wydrukowac lub wystac poczta e-mail do
poszczegdlnych adresatow,

Po wstawieniu pdl, takich jak Nazwisko lub
Adres, program Word automatycznie zamieni je
na informacje z bazy danych lub listy kontaktow
w kazdej kopii listu seryjnego.

o Nacisnij klawisz F1, aby uzyskac dalsza pomoc.

5.1.2 Zaznaczenie listy adresowej (zrédta danych) korespondenciji
seryjnej

Nastepnie musimy wpisa¢ adresatow korespondencji lub wybraé istniejacy plik z
takimi osobami uzywajac klawisza Wybierz adresatow, a dalej Wpisz nowa liste.

:dzia gtdwne Wstawianie Uktad strony Odwotania Kol
?'Iﬁ = \ -y =
—4 A | |
= ' &= =] =l ==
Rozpocznij Wybierz  Edytuj liste znij pola Blok Wier!
koresp. ser. v adresatow ¥ adresatow resp. ser, adresu pozdrow
Rozpoczynanie korespondendji seryjnej Whpisywa
Wybierz adresatow [

Umozliwia wybranie listy osob, do ktorych ma
zostac wystany list. —

Mozna wpisac wiasna liste, uzy¢ kontaktow
programu Outlook lub nawiazac potaczenie z
baza danych.

9 Nadisnij klawisz F1, aby uzyska€ dalsza pomoc.

Wyroznij pola Blok Wie

koresp. ser. adresu pozdrol

Rozpocznij
koresp. ser. v

Rozpoczynani( g5

Whpisz nowa liste...

Uzyj istniejacej listy...

Wybierz z kontaktéw programu Qutlook...

SEH

Wpisywanie adresatoéw odbegdzie si¢ w widocznym ponizej okienku
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i : - L2
Nowa lista adresow_.‘ 2 an . .
Wopisz w tabeli informacje o adresacie. Aby dodac wiecej pozydii, kliknij przycisk Nowa pozycja.
Tytut w | Imig w | Nazwisko w | Nazwa fimy v l 1 wiersz adresu vl
|
|
Il . | |
< | m | »
' [Noga pozycja ] [ Znajdz... ]
[ Usun pozycje J [Doshosgj kolumny...J OK J [ Anuluj ]

Uzupeliamy liste adresatow.

i : -- 1L 2o
Nowa lista adresowA’ .y . - .
Wopisz w tabeli informacje o adresacie. Aby dodac wiecej pozydiji, kiiknij przycisk Nowa pozydja.
Tytut w | Imie leazwisko v{Nazwa firmy vl1wiefsz adresu v[
|| mgr Tomasz Idzikowski TEB Okopowa
|
- | |
< 1 ‘ »
l [Noua pozycja ] [ Znajdz... ]
[ Usun pozycje ] [ Dostosyj kolumny... ] [ OK ] [ Anuluj ]

Naciskamy OK i powstaly w ten sposob plik zapisujemy na dysku jako zrédlo
danych. Cofamy si¢ do klawisza Wybierz adresatow i wybieramy uzyj istniejacej listy.
Otwieramy zrodto danych, ktore przed chwilkg zapisalismy.

5.1.3 Wstawienie danych w giéwnym dokumencie korespondencji
seryjnej (listy, etykiety adresowe)

Wracamy do dokumentu gltéwnego i wstawiamy pola korespondencji seryjnej.
Dostepne beda te pola (tytul, imig¢, nazwisko, ...), ktére uzupehialiSmy w poprzednim
punkcie.
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W tym celu wybieramy z paska korespondencji klawisz Wstaw pola korespondencji
seryjnej. Beda one oznaczone nawiasami << >>.

Korespondencja Recenzja Widok
_j, | 2 reguiy - <;/é:{_>j M 41 > M
= s |93 Dopasuj pola ‘ ¢7]Znajdz adresata
Wiersz ‘Wstaw pola | . Podglad ) ) 3
iozdrowienia |koresp. ser. 7| & Aktualizuj etykiet wynikow —j/ Wyszukaj btedy automatycznie
/pisywanie i v Tytut Podglad wynikéw
. i s T s B S P SO e A B o
E Imie &5 : : . :
Nazwisko
Nazwa_firmy

M_1_wiersz_adresu

M_2_wiersz_adresu

Miasto

Wojewodztwo

Kod_pocztowy Witaj «Nazwisko»
Kraj_lub_region

Telefon_domowy

Telefon_stuzbowy

Adres_email

5.2 Wydruki

5.2.1 Laczenie listy adresowej z listem, etykietg adresowg jako nowy plik

Po utworzeniu dokumentu glownego i uzupehnieniu listy adresowej pozostaje nam
scali¢ oba dokumenty 1 wydrukowac.

Qf%ﬁ H 41 b M 5|
“ 7Znajdz adresata i o |
Podglad ; | |Zakona
wynikow —.j/ Wyszukaj btedy automatycznie | | jscal~
P.:.dglad -,\J.y‘ﬂlkt:n,\/ | ;:—1 EdthJ poszczegélne dokumentym .
.&.3'":4"..5'"5:"7']’;,% Drukuj dokumenty... =i

Sy Wyslij wiadomosci e-mail...

W tym celu z paska korespondencji seryjnej wybieramy klawisz Zakoncz i scal.
Edytuj poszczegélne dokumenty oznacza utworzenie dokumentu wynikowego
w postaci widocznej na ponizszym obrazku.
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Gi seyinej Wpisywanie i wstawianie pél Podglad wynikéw Koriczenie

2 A3 1 V4 1 516 1 +7 18+ 19 110 I 11+ | 12+ | 13+ | 14+ | 15+ | Ko egged vi8e |

Witaj Idzikowski Witaj Kowalski

Widzimy. Ze powstaty dwa listy. Kazdy do innej osoby.

5.2.2 Drukowanie dokumentoéw korespondenciji seryjnej

Drukuj dokumenty na pasku korespondencji seryjnej (po wybraniu Zakoncz i scal)
oznacza wydruk gotowego dokumentu, ktéry widzimy na obrazku powyze;.

6 Przygotowanie wydrukéw

6.1 Ustawienia

6.1.1 Zmiana orientacji dokumentu

Aby zmienié¢ orientacj¢ dokumentu nalezy z menu Plik wybra¢ Drukuj a nast¢pnie
wybraé Orientacje.

W~ 0 |3
m Narzedzia gtdwne Wstawianie Uktad strony Odwotania Korespondendja
[ zapisz
Drukuj
& zapisz jako ;5;]
S E Kopie: 1 =
= Otwoérz
o Drukuj
[ Zamknij
Informacje Drukarka
. Wyslij do programu OneNote 2010
Ostatnio 4 ‘_y 0 . pg v
utywane =P Gotowosc
Wiasciwosci drukarki
Nowe wesi
Ustawienia

4 Drukuj wszystkie strony
8 -

Drukuj caty dokument

Zapisz i
wyslij Strony:
| Druk jednostronny
Pomoc | ¥
4 Drukuj tylko na jednej stronie papieru
2] Opge L'L]F-‘casortowane .

23123 23
3 zakona .

j Orientacja pionowa -

21 cmx29,7 cm

Marginesy normalne

Lewy: 25cm Prawy: 25 cm

1 strona na arkusz v

Ustawienia strony
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Aby zmieni¢ rozmiar papieru nalezy uzy¢ opcji znajdujacej si¢ ponizej Orientacji.

6.1.2 Zmiana margineséw catego dokumentu

Aby zmieni¢ marginesy catego dokumentu nalezy z powyzszego obrazka wybraé
Marginesy a nastepnie postepowac wedhug instrukcji.
6.1.3 Stosowanie dobrych praktyk w dodawaniu stron

Dobrg praktykg w trakcie pisania dluzszego dokumentu jest uzywanie opcji Podzial
strony zamiast klawisza ENTER.

6.1.4 Wstawianie, usuwanie funkcji Podziat tekstu na strony do
dokumentu

Aby wstawi¢ Podzial strony nalezy uzy¢ paska Wstawianie i wybra¢ Podziat strony.

m MNarzedzia gtowne Wstawianie Uktad strony Od

= [ —i g2z aal =5 [T_I 2 |

Strona Pusta Podziat Tabela Obraz Obiekt Ksztatty SmartArt W
tytutowa » strona strony v clipart v

Strony Tabele llustracje

Podziat strony (Ctrl+=Return)

) Nacdisnij klawisz F1, aby uzyskac dalsza pomox

W celu usunig¢cia znaku Podzialu strony nalezy wiaczyé pokazywanie ukrytych

symboli formatowania (pokaz wszystko) T , nastepnie skasowa¢ znak Podziatu strony.

6.1.5 Dodawanie, edytowanie tekstu z uzyciem stopek i nagiéwkow

Stopka pozwala nam wstawi¢ dodatkowy tekst na kazdej stronie dokumentu w dolnej
czesci strony, zas naglowek w gornej czesci strony.

Aby wstawi¢ tekst do stopki lub nagléwka nalezy uzy¢ paska Wstawianie i wybra¢
Naglowek i stopka, dalej postgpowac wedlug instrukcji.
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Wstawianie Uktad strony Odwotania Korespondengja Recenzja Widok

'.L]‘al =6 ) N[ 7 : ”“E Q I -—j‘— ;
j oal By 1P 4= (ei-+ e 4 =B Ej] L% E
ela Obraz Obiekt Ksztalty SmartArt Wykres Zrzut Hipertacze Zaktadka Odsytacz | Nagtowek Stopka Numer

r clipart v ekranu v Y v strony v | ek
ele llustracje tacza Nagtowek i stopka

6.1.6 Dodawanie po6l tekstowych w nagtéwkach, stopkach

Kiedy po naci$nigciu przycisku Nagléwek lub przycisku Stopka wybierzemy Edytuj,
pokaze si¢ nam okienko podobne do ponizszego obrazka.

W90

'L-»',,;‘, - 27| modul_3_skrypt = Microsoft Word
Narzedzia gléwne  Wstawianie  Ukiadstrony ~ Odwolania  Korespondenga  Recenzja  Widok Projektowanie
3 j j ‘zﬂ J EE 4‘ (5 Poprzedni [¥] Inne na pierwszej stronie 3+ Nagtéwek od géry: 1,25em 3
= # Ly =] =& B — ) P
= = L O 54 BE B ) Nastepny [T Inne na stronach parzystych i nieparzystych | [ Stopka od dohu: 1,25 em 3 T
Nagtowek Stopka Numer § Datai Szybkie Obraz Obiekf e Przejdi L Zamknij nagtowek
s strony ~ | fgodzina czesci~ diparty | na do stopki == zpoprz [7] Pokaz tekst dokumentu ) Wstaw tabulator wyréwnania i stopke
Naghowek i stopka yatawianie Nawigaga Opdje Patozenie Zamykanie
@ [ T S S WO T DI B A S G AT e | | S G Ve GRS | R

ECDL - European Computer Driving Licence, Modut 3

| | Naglowek

Tutaj mozemy dodawaé pola do naglowka i stopki. Widoczne pola wida¢ wewnatrz
czerwonego zaznaczenia. Mozna wigc doda¢ Date i Godzing, Obraz, a po wybraniu Szybkie
czeSci mozna doda¢ mazwe pliku. Obok widzimy rowniez, ze mamy mozliwo$¢ dodania
numeru strony.

6.1.7 Wstawianie do dokumentu automatycznego numerowania stron

Aby wstawi¢ do dokumentu automatyczne numerowanie stron, nalezy wybra¢ Numer
strony, tak jak na ponizszym obrazku.

Nagtowek Stopka| Numer
v v strony v

Nagtowek i stopka

6.2 Sprawdzenie dokumentu i drukowanie

6.2.1 Sprawdzanie btedéw w dokumencie i ich poprawa

Po zakonczeniu wprowadzania tekstu do edytora tekstu, dokument nalezy
wydrukowa¢. Ale zanim to zrobimy, to musimy sprawdzi¢ czy nie ma bledéw i je
ewentualnie poprawic.
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Aby sprawdzi¢ i poprawié¢ bledy w dokumencie nalezy uzy¢ Pisownia i gramatyka
z paska Recenzja->Sprawdzanie.

m Narzedzia gtowne Wsta
f ABC
v [ 123]

Pisownia i Poszukaj Tezaurus Statystyka
gramatyka Wyrazow

Sprawdzanie

E

6.2.2 Dodawanie stéw do stownika uzytkownika przy uzyciu opcji
sprawdzania pisowni

W trakcie sprawdzania pisowni moze si¢ okazaé, ze chcemy doda¢ nowe stlowo do
slownika.

Pisownia i gramatyka: Polski

Nie ma w stowniku:

L2l
Aby dostosowac widocznoséi dostepnosé & Ignoruj raz
re « R v “ ‘ ‘
pasko?\’ narzgd:"_low'ych iw stazki n?lezy o [ e pe—
ustawi¢ odpowiednie opcje w Opcje
programu word|—>dostosowywanie wstazki - | Dodaj do slownika I
Sugestie:
e =
wod [N Zmieri
Worda E
| |foc =
|| |ord
‘ wor Autokorekta
wora ¥

| Jezyk sfownika: | Polski
\| [¥] sprawdz gramatyke
| opde.. || cofmij | Zamkni

=

Jezeli uznajemy stowo za poprawne klikniemy na ,,Dodaj do stownika”.

6.2.3 Podglad wydruku dokumentu

Aby sprawdzi¢ wyglad dokumentu przed wydrukiem nalezy z paska Plik wybra¢
Drukuj. Wtedy zobaczymy okienko podobne do ponizszego obrazka.
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Drukuj
i
el Kopie 1
Drukuj ECDL - European Computer Driving Licence, Modul 3
Drukarka Pucana | gramatyta Poia o p——

Wyslj do programu OneNote 2010

Ustawienia

\ Drukuj wszystkie strony

Strony

Druk jednostronny

Posortowane g Jezeli umajemy slowo za poprawne Klikniemy na Dodaj do slownika

I8,

6.2.3 Podglad wydruku dokumentu

| Orientacja pionowa =

M - 6.24D na druk przy uzyciu
— 21 opcji wydruku (caly, niektore strony, liczba kopii)

Marginesy normalne

1 strona na arkusz -

Z lewej strony mamy ustawienia wydruku, a z prawej widzimy podglad wydruku
dokumentu.

6.2.4 Drukowanie dokumentu na zainstalowanej drukarce przy uzyciu
opcji wydruku

Drukuj
L
HZE;J Kopie: 1 s
Drukuj
Drukarka
/ Wyélij do programu OneNote 2010 =
Gotowosc
Wiasciwosci drukarki
Ustawienia

4 Drukuj wszystkie strony

v
Drukuj caty dokument
Strony:
=| Druk jednostronny =
4 Drukuj tylko na jednej stronie papieru
LJLJ Posortowane =
=123 123 123
j Orientacja pionowa b
Ad =
21 cmx 29,7 cm
Marginesy normalne -

Lewy: 25cm Prawy: 25cm

1 strona na arkusz v

Ustawienia strony

Aby wydrukowaé caly dokument nalezy nacisnag¢ przycisk Drukuj. Jesli chcemy
wydrukowaé kilka kopii nalezy wprowadzi¢ odpowiednig liczbe w polu Kopie. Jezeli
zalezy nam tylko na kilku stronach, to w polu nalezy poda¢ ich numery.
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