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1. Widok, paski i okna programu

Paski narzedzi

(F H ©- O - ===pasek szybkiedo dostepu |_Nowy Dokument programu Microsoft Word (2) - Word s Pasek tytutu T E -
PLIK NARZEDZIA GEOWNE WSTAWIANIE PROJEKTOWANIE UKEAD STRONY ODWOEANIA KORESPONDENCIA RECENZIA WIDOK Pasek kart
s
ol Wytnij . 2 = =i A i Znajdz ~
0 KJ . A A ha- | fe = =35 8l T | agbeede AaBbeene AaBbCe AsBbcel AAB| asebcer assbeen: ok 7o ich
opiuj 23c Zamien
ws:\e, * Malar formatewe | B 1 U vk X % A~ WA~ - 3+ THNommalny| TBezodst.. Naglowekl MNaglowek2 — Tytul Podtytut  Wyréznie.. s Zazmacz~
chowelc I CZcionka I Alaoit I s G
L 2 1 g 1 2 3 4 5! € 7 B ] U RIS VRS EAIRY = EAIREC RANES U XM SRS - R
- Wstazka
.
K Linijka
~
.
Pasek stanu
EHS O- Dokument2 - Word 2 @ - x
PLIK NARZEDZIA GLOWNE WSTAWIANIE PROJEKTOWANIE UKEAD STRONY ODWOLANLA KORESPONDENCJA RECENZIA WIDOK Zaloguj si¢
Wytnij == A # Znajdz -
. =43= 8 T | aagbeene AaBbCeD AaB AaBhCcl Aa B| AaBbCcC AaBbCCD I
opiuj 25 Zamied
Widgj P . 5 . -
9 ¢ Malarz formatéw = & T Normalny TBez odst.. MNagléwekl Nagiowek2 — Tytul Podtytul  Wyréznie... 1y Zeamacz-
Schowek ] Czcionka Akapit ] Style n  Edytowanie ~
L 20001 2.3 E RS ERINS ¥ ENIRE - IS : ENNS T SIS S-S NN =
u powyzszego pola wyszukiwania mozesz odnaleZ€ przyciski na wstazce pakietu Office,
by Podstawowa Pomoc
@ Przy uzyciu powyzszego pola wyszukiwania moZesz odnaleZ¢ przyciski na wstazce pakietu Office.
M Podstawowa Pomoc i
Przy uzyciu powyzszego pola wyszukiwania mozesz odnalezé przyciski na wstazoe pakistu Office.
o
Podstawowa Pomoc
= Liczba wyrazow

Przy uzyciu powyzszego pola wyszukiwania mozesz odnalezé przyciski na wstazoe pakistu Office.

Podstawowa Pomoc

Nunter strony Narzedzi jezyka i pisowni powiskszania /
zmniejszaniawidoku
dokumentu

Zmiana trybu wyéwietlania
dokumetu
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2. Nawigowanie po programie przy pomocy klawiatury

Kazde polecenie umieszczone na wstgzce mozna wywotac z klawiatury. Wystarczy wcisna¢
lewy przycisk ALT. Przy nazwach kart pojawiq sie litery, liczby - dzieki nim mozemy
rozpocza¢ nawigowanie po opcjach programu Word. Nawigujemy przy pomocy strzatek
dostepnych z klawiatury. Ponizej przyktadowe ekrany nawigacji.

w3 E’ a = Mowy Dokument pragramu Micrasoft Ward (2) - Word ?2 @ -
NARZEDZIAGEOWNE | WSTAWIANIE = PROJEKTOWANE  UKEADSTRONY — ODWORANIA  KORESPONDENCIA — RECENZIA  WIDOK
G2 A L
B3 Strona tytutowa ~ ) B Hi eEze IE Na hﬁwag [ Szybkie czesci = [# Wiersz podpisu ~  TL Réwn
oyt & Le Q‘> b= 1 o, @ EQ; B Hip - o Sayl ¥ podp
[ Pusta strona Tabela | Obry Obreey K ey Smartart Wylres T Wide |> Zakladka ¢ [31 Stopka~ v 4 WordArt - 7 Data i godzina Q) Symb
abela razy Obrazy Ksztalty SmartArt Wykres  Zrzut - ideo omentarz ole

¥ Podziat strony - online - ekranu - ¥ Moje splikacje online 3 Odsylacz [#] Numer strony = tepestowe = = Inicjat = ™ Obiekt -

Strony Tabele Tustragje Aplikagje Multime... tacza Komentarze  Magtéwek i stopka Tekst symb
L 2 1 E 1 2 3 4 5 & 7 8 3 10 11 12 13 14 15 & 17 18
B HS 0= Nowy Dokument programu Microsoft Word (2) - Word ? =B

? MARZEDZIA GEOWNE WSTAWLANIE PROJEKTOWANIE UKEAD STRONY ODWOEANIA KORESPONDENCIA RECENZJA WIDOK
1

- AS
e = (2000 ™ g1 a, B S B B B -
[ER:sta srana 0 48 e+ D |Eaeda S opha - odat-  Fiatargodzna Ryt
- Tabels Obrazy Obrazy Ksztalty SmartArt Wykres Zzut & poje aplikace = Wideo Pole
'.ﬁudzial strony oF Moje aplikac] Odsylacz

E trony ~ A= Jnicjat - Obiekt -
e oglige £ ek - oglige 2 umer strony teks e nicja iel

A 08 ﬁ AP “ ﬁ v %
Strany Te n[lus(ram m m“ Apukaqa . tacza Knmarze WBiowek | stopka ﬁ Tekst

i
J

Komentarz

symk
L

<= ==

Zestawienie przydatnych skrotéw klawiaturowych.
Aby zaznaczy¢ za pomoca klawiatury:

- caty dokument, uzywamy kombinacji klawiszy Ctrd+A;

- znaki po lewej/prawej stronie punktu wstawiania, wciskamy strzatke w lewo/prawo
z wcisnietym klawiszem Shift;

- wyrazy po lewej/prawej stronie punktu wstawlania, wciskamy strzatke w lewo/prawo z wcisnietymi
klawiszami Shift | Ctrl (nale2zy pamietac¢, aby punkt wstawiania nie znajdowat sie w Srodku wyrazu);

od punktu wstawiania do korica/poczatku wiersza, wciskamy Shift+End/Home;
od punktu wstawiania o wiersz w dol/gore, wciskamy Shift+strzatka w dét/gore;

od punktu wstawlania do korica/poczatku akapitu, wciskamy Shift+Ctrl+strzatka w dé6t/gore.

(PgUp | (' Home ( End ( shift [ PgDn
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3. Wykorzystanie gotowych szablonéw programu.

Wybierajac karte Plik / zaktadke Nowy mamy mozliwo$¢ skorzysta¢ z gotowych szablondw
wbudowanych w program Word. Dodatkowo majac dostep do Internetu mozemy
wyszukiwac przydatne gotowe do wykorzystania dokumenty i szablony.

Nowy

Pasek wyszukiwanie "online Gotowy szablon listu

| I motywacyjnego

Udostepnij

Eksportuj

Zamknij

ot Pusty dokument Biuletyn (motyw Apteka) List (motyw Apteka) List (motyw... List (motyw Czerwon..
onto
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4. Tryby pracy z dokumentem

Tryb wyswietlania stuzy do zmiany widoku opracowywanego dokumentu. W zaleznosci od
zapotrzebowania i od wersji Office mamy kilka trybdéw wyswietlania. Widoki mozna
zmieniac¢ zaréowno na wstgzce dokumentu jak i na pasku stanu.

Uktad wydruku = - wydaje Wersja robocza = - ma Uktad sieci Web = -
sie najbardziej uniwersalny. rownie szeroka funkcjonalnos¢ ~ pozbawiony jest paska
Tres¢ dokumentu podzielona jak Ukfad wydruku. Tutaj nie przewijania poziomego oraz
jest na strony odpowiadajace znajdziemy jednak widoku podziatu na stronv.
wielkoscia rozmiarowi arkusza papieru. Zostat
wybranego papieru (domysinie  zachowany podziat na strony -
jest to A4). Widoczna jest oznaczony jest linig
wstazka, paski przewijania przerywana.

i pasek stanu.

[EI H9-0|+ D9 Kliknij aby wybraé =e=
aruuzla ghdwmne Wtawianie T STTOTTY TIUTTOTETITS TOTETPUTTOE LA Recenzja Widok | & 9
5 Uktad siec Web : - &8 Mowe okno a =
|3l Konspekt * s = Rozmiest wizystio | 1] EE E
Ukiad Pokazywanie Powigkszenie Przetacz | Makra
wydruku| D:Inuckrmow) (= wersja robocza M N =1 Podziel H44  okna~
Widoki dokumentu Okno Makra
FEE ||>'| 1 [FE --a -4 5 -13-|.-m-|-1l5-|.')\...|?...=3.| @
Y

Kliknij aby wybrac

: 1

: Podzial strony

- Ma pasku stanu réwniez

I mozna zmieniad tryb

- wyswietlania.

o _ i
_ ' :
-

- a
e ¥
Strona: 222 | Wyrazzd | <5 Polski | [BpE &= @ 00—
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Tryb odczytu . dostepny w najnowszych wersjach Pakietu Office. Umozliwia
przegladania dokumentu inspirowanej na zasadzie przegladania kart ksigzki. Nawigujemy
po dokumencie przegladajac jego strony.

IS MARZEDZIA  WIDOK ariri - Word = - x

Nawigacja w trybie odczytu

2. Nawigacja

Nawigacje pomiedzy arkuszami ulatwiaja -klikajac na strzatki na klawiaturze

dorki w pole nazwy

*Kursorami klawia
[EJe v wi pierwszy arkusz; *Wprowadzajac adres
u+ [ ostatni arkusz; Pole nazwy mozemy wykorzysta
I} nastepny arkusz;

4=} ' poprzedni arkus:

Wskazanie jednej komdrki - wpisz

Wskazanie kilku komdrek - - Al1; C1; E1
jest na komdrki. Kazda komdrka ma unika-

cno uogdlniajac Excel przypomina tablice do gry

ie mozemy umieszczaé wartosci, formuty formaty. Jesli chcemy zaznaczy€ caty arkusz, wiersz, kolumne kli

Arkusz podziel

adresy domyslnie wyznacza punkt przecigcia kolumny i e o9
rsza.

Zesytl - B
PLK NARZEDZIA GLOWNE =~ WSTAWIAME  UKLADSTRONY — FORMUEY  DAN

o ¥ )
Calibri -ln - A A o . ??Dlne

R — e L Fopm
= - : et tonmr s el B 320°R W o B ru- B &-A- s B o

5. Karta WIDOK

Pokazywanie

Narzedzia grupy pokazywanie utatwiajgce prace w duzych dokumentach .

Linijka ufatwia ustawianie wcie¢ i wysunie¢, daje mozliwos¢ dodawania i usuwania
tabulatorow.

Linie siatki - pozwalajg na precyzyjne ustawienie elementéw graficznych w dokumencie.
Siatka jest elementem odniesienia w dokumencie.

Okienko nawigacji — zawiera mechanizmy do ztozonego przegladania, wyszukiwania
elementow umieszczonych w dokumencie.

Powiekszanie

Grupa narzedzi ktéra utatwia nawigowanie dokumentem. Mozemy w nie ustawia¢ poziom
pomniejszenia / powierzenia stron dokumentu.
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Wiele stron - polecenie umozliwia zmiane widoku dokumentu tak aby byto widoczne kilka
stron danego dokumentu. Narzedzie daje mozliwos¢ szybkiego sprawdzenia czy
opracowywany dokument np. nie zawiera ,pustych stron” btedéw w szacie graficzne.

Okno

Grupa narzedzi pozwalajaca na prace z wieloma dokumentami jednoczesnie. Narzedzie
pozwala rowniez dzieli¢, rozmieszczac jeden dokument w kilku oknach réwnoczesnie..

El H ©- 0 - ari_wo 1

Podziel
PLIK NARZEDZIA GEOWNE WSTAWIANIE PROJEKTOWANIE UKEAD STRONY ODWORANIA KO L L .
Umozliwia jednoczesne wyswietlanie

| .l |:| [E] Konspekt Linijka dwéch sekcji dokumentu. -
Tryb Uktad Uk}a-d = Wersja robocza Linie siatki Uatwia to przegladanie jednej sekcji d¢éEne
odezytu wydruku sieci Web Dkienko nawigacji podczas edytowania inngj sekgji.
Widoki Pokazywanie o
Okienko nawigacji ‘c|| Nowe okno Rozmiesc wszysthko i ele
umieszczonych w d | Umozliwia otwarcie drugiego okna Umozliwia rozmieszczenie otwartych

dla dokumentu, pozwalajac na pracej okien tak, aby w
w raznych migjscach w tym samym widoczne,
czasie.

sstkie naraz byty

Szybkie przetaczanie pomiedzy otwartymi dokumentami zapewnia polecenie przetacz

=

Przetacz
okna =
okna.
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6. Karta NARZEDZIA GEOWNE

Podstawowe mechanizmy pozwalajacym na formatowanie dokumentu znajdujq sie na

karcie NARZEDZIA GLOWNE. Dzieki

korespondencja seryjna.

Czcionka

Narzedzia pozwalajace na formatowanie, dostosowanie tekstu do oczekiwanego wygladu.

wbudowanym poleceniom mozemy dowolnie
formatowac tekst stosowac¢ numerowanie, zarzadzac¢ akapitami oraz stylami zawartymi w
dokumencie. Poprawnie postugujac sie gtdwnymi narzedziami mozemy w sposéb ptynny
przej$¢ do bardziej ztozonych mechanizméw takich jak automatycznych spiséw tresci czy

Ponizej mamy zestawienie podstawowych funkcji.

zmniejsz / zwigksz

czcionke Zmien wielkos¢ liter

PLIK NARZEDZIA GEOWNE
Nazwa czcionki \ Rozmlar CZCIOI’IkI

Wyczysé formatowanie

~

Kolor czcionki

Verdana - 11 Aa | 2
POGRUBIENI
POCHYLENI\/I v A [ ] [ A, -
2 ]
w zc1onka/
PRZEKRESLENE

Indeks dolny /gdrny A~
;

Efekty wizualne

_ _ =
AAAAA
a VI
AAA L/
! v i
1L Konspekt »
A Cien »
A odbi v
A Potwiata »
13 Style numeracji »
Nfi Ligstury »
abe  Zestawy stylistyczne 3
N i

Wyréinia czcionke
dodajac kolor tta
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Funkcje zaawansowane dotyczace grypy czcionka mozna wywotac¢ klikajac w ponizej
zaprezentowanym miejscu.

ari_word - Word

IWNE WSTAWLANIE PROJEKTOWANIE UKLAD STRONY ODWOLANIA KORESPOMDENC):

Calibri (Tekstp =[11 | A A" Az~ A -3 2L M| pambeene A

=
B I U-vabex, X [A-%-A- === l=- b T Normalny | TE

Czcionka @ Akapit ]

zcionka (Ctrl+D)

Umozliwia dostosowanie tekstu przez |/
P2 uzycie zaawansawanych opgji

c czcionek i znakéw, co pozwala U
uzyskac oczekiwany wyglad,

Do tekstu mozna dodawac wiele
styléw, kolordw i efektdw wizualnych,
takich jak przekreslenie, indeks gamy i
wersaliki.

Akapit

Grupa narzedzi zarzadzajaca akapitem. Akapit to fragment tekstu zakonczony znakiem
konca akapitu czyli ENTEREM. Word automatycznie przenosi tekst do kolejnego wiersza.
Miejsce tamanie tekstu jest zalezne od rozmiaru strony oraz tekstu. Do momentu
»~zZtamania” tekstu — czyli do momentu nacisniecia klawisza ENTER tekst traktowany jest
jako jeden akapit.

Lista wielopoziomowa - pozwala na uporzadkowanie
elementdw list oraz tworzenie konspektow

Puktory - umozliwiajg zastosowanie

) . Narzedzia do zarzgdzania wcieciami w
listy punktowanej

tekscie - szczegdlnie przydatne w
numerowanych listach - automatycznie
pilnuja konspektu numerowania.

Numerowanie - umozliwia tworzenie
listy numerowanej

Sortuj

Umozliwia rozmieszczenie aktualnie
zaznaczonych elementéw w porzadku

liczhowym lub alfabetycznym.

Jest to szczegolnie uzyteczne w
przypadku organizowania danych w
tabeli.

Funkcje obramowania - szczegdlnie

¢ przydatne w tabelach
~ Akapit 5

Narzedzia do ustawiania wyréwnania w Cieniowanie - ustawia tto ?
poszczegdlnych wierszach dokumentu dla zaznaczonego tekstu .
MNarzedzie do zarzgdzania odstepami pomiedzy
ierszami.

Ikona pokaz wszystko - ,9”
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Klikniecie tej ikony spowoduje wysSwietlenie wszystkich ukrytych symboli ktdére sg
obsadzone w dokumencie. Dzieki tej opcji mozemy podejrze¢ gdzie i ile razy uzyliSmy
znakdw nowego wiersza, spacji czy podziatu strony.

Malarz formatéw

Malarz formatéw - to funkcjonalnos¢ ktéra pozwala szybko kopiowac na wskazane komaorki
format komérki stworzonej jako wzorzec.

Dla przyktadu

e Utworz wymarzong czcionke dla fragmentu tekstu.
e Nacisnij przycisk Malarz formatéw (ikonka kursora zmieni sie na , pedzel”).
e Zaznacz tekst na ktéry chcesz przeniesé format.

Style

Dzieki stylom dokument zyskuje spojny i dopracowany wyglad. Style pozwalajg tez
korzystac z okienka nawigacji i dodac spis tresci. Style mozemy modyfikowac korzystajac
Z opcji na karcie Projektowanie.

Poprawnie zastosowane style umozliwiajg na automatyczne wstawienie ,Spisu tresci” -
opcja ta jest dostepna w karcie ODWOLANIA.

Style mozna modyfikowac lub konstruowac wtasne. Ponizej wbudowane style Worda

'8 =
AaBbCcD( AaBbCcDc AaRhC( AaBbCcl /—\\a B‘ AaBbCcC AaBbCeDt
TNormalny | TBezodst.. Naglowekl Nagiowek2 — Tytut Podtytut  Wyr6znie...

sl AgBbCcDt AoBbCcD: AaBbCecDt AaBbCcD: AoBbCcD¢ AABBCCDC AABBCCDL

Uwydatni.. Wyréznie.. Pegrubie..  Cytst  Cytatinte.. Odwolani.. Odwolani..

AaBbCcDt  AaBbCcDc

Tytubksia.. T Akapit z...

A4 Utwirz sty

‘ormatowanie

A4 Zastosujstyle...
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7. Karta WSTAWIANIE

Word to rozbudowany program do edytowanie dokumentédw. Tworzac profesjonalny
dokument mozemy wykorzystywac nie tylko formatowanie tekstu ale réwniez szereg
funkcjonalnosci zwigzanych z tabelami, ilustracjami oraz ustugami multimedialnymi.

Strony i tabele

Zarzadzajac rozbudowanym dokumentem mozemy definiowac strony tytutowe, podziaty
stron oraz tabele.

H o O - = O [ Lo
% NARZEDZIA GEOWNE | WSTAWIANIE | PROJEKTOWANIE || D F @ Q" r|:| || 2 EEEEEEEEEE -
B Strona tytulowa = ===RE |—/|<:| ™ J0r i Tabe\a Obrazy Obrazy Ksztafty SmartArt Whkres Z R RRRRRR
Whudowane X orline - e oo
 m i I
0 e
I O
I |
Ll -
B o e i
Whudowanje szablony stron} tyfutowych EEEEEEEEED
Austin Catka Delikatny o o
1 M Wstaw tabele..
[ Rysujtabele N T TN
wtesy ((Kalendarz 4
i Eq Arkusz kalkulacyjny programu Excel TABELA Z SZBLONU
— [ Szybkietabele 3

Faseta Jon (ciemny) Jon (jasny) -
Kalendarz 4

Kalendarz pionowy z duza nazwa
miecigca i ciemnym tem

[E Wiecej stron tytutowych z witryny Office.com »

[ Usun biezaca strone tytulowa

zwigZahiVen z tar
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llustracje

WSTAWIANIE

Z pliku

Umozliwia wstawienie obrazéw z

wiasnege komputera lub z innych g

komputerdw, z ktdrymi nawiazano D
potaczenie.

rElII e+

SmartArt Wykres  Zrzut
ekranu ~

Obrazy

/

Pobieranie obrazow
bezposrednio z sieci

IW Nlaawno urywane EE‘E;‘

=~ N\OOOALL
VAN IS IS

Whbudowane ksztalty o o il (nA (AR Hn J8f
NSNS LLTL BN e T —

Pr ) i
Strzatka
Tt b |I|

Wisrwitnie wykresu —— | o

Wstawianie wykresow

o OO0
Ksztalty podstawowe
FOANOTQAOOOE
2GodOr Lmc
[100~00V 1% C

tgcza

tacza pozwalajg na umieszczanie wewnatrz tekstu odnos$nikéw do

e stron www lub plikéw - hipertacza
e konkretnego miejsca w dokumencie - zaktadka (1 Zaznacz zawartosé, do ktérej
chcesz przejsé. 2 Wstaw zaktadke. 3 Dodaj hipertacze wskazujace te zaktadke.)

e odwotywanie sie do konkretnych miejsc w dokumencie, takich jak nagtéwki, rysunki
lub tabele.
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Smart Art

Umozliwia pokazanie nieciagtych lub zgrupowanych blokéw informacji. Narzedzie utatwia
rysowanie schematow organizacyjnych, proceséow oraz relacji. Pozwala na maksymalne
wykorzystanie miejsca wyswietlania dla ksztattéw zaréwno w poziomie, jak i w pionie.

-
Wybieranie grafiki SmartAral -— ...'- . Pwen one -7 [
i 7
Wazystkie Lista :J
e BR I - -
==
0 Proces
o =
5B Hierarchia E—
Bd Relacia
[, B,
& Moen
Pi i
é fremica Podstawowa lista blokowa
Q Obraz q- ¢- q- Umozliwia pokazanie nieciaghych lub
I | | zgrupowanych blokdw informacji.
Pozwala na maksymalne wykorzystanie
migjsca wyiwietlania dla ksztattow
zardwno w poziomie, jak i w pionie.
TYPY
'
=
Listy schematow
Y v
Komentarze

Narzedzie umozliwia dodawanie komentarzy do danej czesci dokumentu. Dodawany
jest obiekt ktérym mozna zarzadzaé. Zaznacz tekst i dodaj komentarz korzystajac
Z przycisku.

[ 7

Komentarz

Komentarze

Odpowiedz na komentarz

Zarzadzanie komentarzami | %) Usuf komentarz
+/ Oznacz komentarz jake gotowy
Komentarze
A Czcionka,.
. i . =4 Akapit...
Narzedzie umozliwia dodawanie komentarzy H Admin 5 min temu
7 Mowy komentarz

Nudne te materiaty

hbiekt ktorym mozna zarzqdzaé.|

H Admin 4 min temu
ANO

H Admin Kilka sekund temu

Materiaty dydaktyczne w ramach konkursu nr RPOWM.10.01.01-IP.01- 14-009/15



Z G tukasz Prochnicki Zespot Szkot Nr 1
im. Jana Pawta Il w Przysusze

Nagtéwek i stopka

Narzedzia pozwalajace na budowanie szablonéw dokumentu. Dzieki nim w prosty sposdb
mozna zdefiniowac np. papier firmowy. Zarowno nagtowek jak i stopka majg wbudowane
szablony ktore utatwiajg tworzenie docelowych dokumentdw.

Nagtéwki utatwiajg powtarzanie zawartosci u gory kazdej strony. Przydajg sie do
prezentowania informacji, takich jak tytut, autor i numer strony.

Stopki utatwiajg powtarzanie zawartosci u dotu kazdej strony.

W nagtowek i stopke mozna umieszczaé pliki graficzne. Ponizej przyktad papieru
firmowego zbudowanego w oparciu o te narzedzia.

Naglowek

_ Stopka
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8. Karta UKEAD STRONY

Ponizej zestaw narzedzi umozliwiajacy projektowanie uktadu strony.

Kolumny

En = |

Ustawienia wstepne

[/] Jednakawa szerokoét kolumr:

Zastosuj do: | Caly dokument

ledra Dayie Iy Do Jewej Do prawej
Lizba kolumn: [ Rozdzielone linia
Sraraknif | odcten Padgian
Kol.nr Szerokoif  Qdstepy:

[] Mowa kolumna

"= Znaki podzial

0 Numery wierd

Pokaz numery wierszy

Umezliwia szybkie i wygedne
odwelywanie si¢ do kenkretnych
wierszy w dokumencie przez
wyéwietlanie numeréw wierszy na
marginesie

Kolumn
o yn?:’Dzle\emzwyr
v
.
.
o
Ziewe
7 prawsj

e

Wigcej kolumn...

B

Marginesy Orientacja Rozmiar Kolumny

D

’# Znaki podziatu ~
[ Numery wierszy ~

bc Dzielenie wyrazow ~

Zmieri spossb dzielenia wyrazéw

Kiedy brakuje miejsca na slowo,
program Word przenosi je do nowege
wiersza. Po wiaczeniu drielenia
wyrazéw program Word podziel
slowo, zamiast je przenies

cm)

cm)

Takjak w keigzkach | czasopismach,
drielenie wyrazow zapewnia bardziej
jednolite rozmieszczenie tekstu i
‘oszczedza migjsce w dokumencie.

cm)

cm

cm)

- - - -
Ustawienia strony
Letter
Normalne D 21,50 cmx27,94
Gomy: 25 cm  Dolny: 25 em
Lewy: 25 cm  Prawy: 25 em Tabloid
2794 cmx4318
Waskie Leant
Gémy: 1,27 cm Dolny: 1,27 cm D egal
Lewy: 127 cm Prawy: 1,27 em 21,59 emx35,56
) D Executive
Umiarkowane 1841 cmx26,67
Gémy: 254 cm Dolny: 254 cm
Lewy: 191 em Prawy: 191 em A3
207 cmx42 cm
Szerokie
Gomy: 254 cm Dolny: 254 cm D Ad
Lewy: 508 cm Prawy: 508 cm A emx27 cm
B4 (JIS)
Lustrzane 257 cmx364 cm
Gémy: 254 cm Dolny: 254 cm
Wewn.: 318 cm  Zewn: 254 cm B5 UIS)
182 cmx257 <m
Marginesy niestandardowe... Koperta #10
1048 cmx2413
Koperta Monarch
984 cmx1905 cm

L

3

=

E

=
=
===
[EL]
=

[=h

Podzialy stron

Strona
Oznacza punkt, w ktérym jedna strana koriczy sie, a
druga zaczyna,

Kolumna
Wskazuje, ze tekst wystepujacy po podziale
kolumny rozpacznie sie w nastepnej kolumnie.

Zawijanie tekstu

Rozdziela tekst wokst obiektow na stronach sieci
Web, na prayklad tekst podpisu i tekst podstawowy.

Podzialy sekcji

MNastepna strona
Wstawia podzial sekeji i rozpoczyna nows sekeje na
nastepnej stronie.

Ciagly
Wstawia podziat sekeji i rezpoczyna nowa sekcjs na
tej samej stronie.

Strona parzysta
Wstawia podzial sekeji  rozpoczyna nows sekejg na
nastepngj stronie o nuMerze parzystym.

Strona nieparzysta
Wstawia podzial sekji i rozpoczyna nowa sekcje na
nastepnej stronie o numerze nieparzystym.
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9. Karta ODWOtANIA

W karcie tej znajduje sie szereg narzedzi pozwalajacych na przygotowanie dokumentacji
opracowywanego materiatu. Mozemy definiowaé spisy tresci, cytaty i bibliografie oraz
zrddta i indeksy.

Spis tresci

Spis tresci - narzedzie umozliwia zapewnienie przegladu dokumentu przez dodanie do
niego spisu tresci. Jezeli prawidtowo zdefiniowaliSmy style, korzystamy z wbudowanych
styli nagtéwkéw i tytutdw spis tresci zostanie uwzgledniony automatycznie. Jesli dokument
zmienia zawarto$¢, dodajemy nowe strony spis tresci trzeba aktualizowad.

(! Aktualizuj spis

Przypisy

Funkcjonalno$¢ umozliwia dodanie u dotu / géry strony przypisu zawierajgcego dodatkowe
informacje o danym elemencie w dokumencie

Cytaty i bibliografie

Narzedzie umozliwia cytowanie zrédet informacji podanych w dokumencie. Zrédtami mozna
zarzadza¢ wybierajac pozycje z utworzonej listy zrédet lub wprowadzajac informacje o
nowym zrodle. Program Word sformatuje cytat zgodnie z wczesniej wybranym stylem.

Podpisy

Jesli w dokumencie mamy wstawione obrazy lub obiekty mozemy je oznaczy¢ etykietg
wykorzystujac narzedzie wstaw podpis. Po dodaniu podpisu mozna tatwo odwotaé sie do
danego obiektu przez wstawienie odsytacza.

Oznacz wpis Indeksu
Umozliwia dodanie zaznaczonego tekstu do indeksu.
Oznacz cytat

Narzedzie umozliwia dodanie zaznaczonego tekstu do wykazu zrédet.
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10. Karta RECENZJA

Karta szczegdlnie przydatna w ostatnim etapie tworzenia profesjonalnego dokumentu.
Zawiera szereg narzedzi pozwalajacych na nastepujace czynnosci.

Sprawdzenie pisowni i gramatyki

ABC E
Pis-:::ﬂai E

AEC
gramatyka

Ttumaczenie tekstu — thumaczy na jezyki obce wraz ze wsparciem narzedzia online

~y e
% AT
Przettumacz Jlezyk

- -

Jezyk

Komentarze — narzedzie szczegdlnie przydatne podczas pracy grupowej, podczas
przygotowanie do prezentacji.

] Poprzedni

Mastepn)

Mowy  Usun
Pokaz komentarze

kormentarz

Komentarze

Sledzenie zmian — funkcja bardziej rozbudowana niz komentarze. Umozliwia $ledzenie
zmian wprowadzanych w dokumencie. Zmiany posiadajg statusy ktore mogg by¢
wykorzystywane podczas pracy grupowej.

=2 [:rf" Prosta adiustacja - M
‘ 3

“ B Pokaz adiustacje -

Sleds faakceptu]
zmiany - Gkienku:u recenzowania - - 'a
Sledzenie la Zmiany
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Poréwnanie — umozliwia poréwnanie i znalezienie réznic pomiedzy dokumentami.
Dodatkowo wspiera potaczenia poprawek wielu autoréw w jednym dokumencie.

RECEMNZIA

Poréwnaj

-

Pordownywanie

Ogranicz edytowanie — narzedzie umozliwia ograniczenie zakresu edytowania i
formatowania dokumentu przez innych uzytkownikéw . Mozemy zdefiniowaé zapobieganie
wprowadzaniu zmian formatowania, wymusi¢ $ledzenie wszystkich zmian albo zezwolic¢
tylko na dodawanie komentarzy.

AT TR = T

i RECEMZIA WIDOK Zaloguj sig
Pordwnaj Blokuj
- autordw
Pordownywanie O A

Ogranicz edytowanie ¥ *
1. Ograniczenia formatowania

Ogranicz formatowanie do
zaznaczonych stylow

Ustawienia...
2. Ograniczenia edycji

Zerwalaj tylko na tego typu edygje
dokumentu:

Bez zmian [tylko do odczytu)

3. Rozpoczynanie wymuszania

Czy cheesz zastosowaf te ustawienia
[poZniej moZna je wytaczyd?
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11. Korespondencja seryjna

Jednym z zastosowan tego zestawu narzedzi jest tworzenie naklejek adresowych na
koperty. Ponizej przyktadowe rozwigzanie:

1. Na karcie ukfad strony dobieramy marginesy oraz dzielenie strony na kolumny -
ustalajac parametry wedle preferencji wykonujacego.

Ustawienia w karcie Ukfad strony: Ustawienia strony oraz Kolumny

(O™ AT Ar-E

- [T ——

Naklejki adresowe - Microsoft Word

orespondenga  Recenzia  Widok  Deweloper  Dodatki

zmia
T > it
Ustawienia wstepne
m 4 Dony: 1am 2 .% .% .% .% .%
h-l - - Jedna Dwie Trzy Do lewej Do prawej
2| erawy: 1am £
2] Pozyga margnesu na oprane: [Lewy v Liczba kolumn: |4 o [+] Rozdzielone linig
Szerokosc i odstep Podglad
Kol. nr:  Szerokosc: Odstepy:
N 45m [ [0,33am [2] A
Strony 4,5 cm | [033em 2
i Wiieke stron: Standardowo v e =] [0,33am =] «
- Podglad
- Zastosuj do: | Caly dokument v Nowa kolumna
: e
Zastosuj do: | Caly dokument v
A Ustan jzko domysine A
Ll

strona:121 | Wyrazeo | 5 | B3 |
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2. Wybieramy karte Korespondencja a na niej przycisk Wybierz adresatéw. Wybieramy
adresatéw z wczesniej przygotowanej listy. Moze byc¢ to plik Excel, zestawienie w
Word lub tabela w Access.

Menu kontekstowe na karcie Korespondencja

WES-0 317 Naklejki a Naklejki adresowe - Microsoft Word
ladstiony  Odwolania | Korespondenga | Recenga  Widok  Deweloper  Dodatki
Marzedzia ghdwne ‘Wstawianie Uktad strony Odwaotania Korespondendja Recenzja j j j 2 Reguly - M 4 b

23 Dopasui pola

O = el : Blok  Wiersz  Witawpola
= = =1 &3 ) i adresu pozdrowienia koresp. ser. - B Wyszukaj bledy automatycznie
l S
Koperty Etykiety | Rozpocznij | Wybierz . [w] Wybieranie zrédia danych
oresp. ser. * [adresatow - ®© = 1 @ > Tenkomputer » Pulpit v & | Preszukaj Pulpit
Twaorzenie Rozpoczynanid Whi sywanie i wstawianie pol
. Tworzenie | Rozpoczynanit FH  whpisz nows liste... ! Organizuj v Nowy folder =- @ @
T X st s T P :
|83 Wybierz z kontaktéw programu Outlook... 1] dane do etykiet adresowych Dokumen
1% Ten komputer
= w 1] Naklejki adresowe Dokumer
 pawize
(A Wa.wa 2014 2015 Skrét
Dokumenty
_ (] WYBRANE ZAGADNIENIA DOTVCZACE . Dokumer
b Muzyka
£ Obrazy

— 4 Pobrane
. 1{ & Pulpit
- 8 Wideo
B wriolko@hotmai

= &, system (C)
S RI0SE ¢ 5
_' Nazwa pliku: | dane do etykiet adresowych | | Wszystkie Zrodfa danych v
- M © A
Tabela zawierajaca dane do naklejek adresowych
- dane do etykiet adresowych - Microsoft Word ‘ ‘
Jéwne Wstawianie Uktad strony Odwolania Korespondenga Recenzja Widok Deweloper Dodatki Projektowanie Uktad
Arial CE S0 A AT ! | aaebcene | msBbcene AaBbCi AaBbce AQD aembce acsncen . %
wow B L O~ abe ¥, X° [E5{nd i Normalny | T Bez odst... MNaghowek 1 Naghowek 2 Tytut Podtytut  Wyréinie.. |— fm:
Czcionka Akapit Style
(I ST I SN N SN 3 SN NN S N B - S 3 B AN N - MO 3 N N O * S NN S IO S NI SN M
Nazwiskoo Imiex koda Miastoo ulican X
Achtan= Joannax 00-160x | Gora-Kalwaria= | ul.-Garbarska-2a/24x= Jo]
Adamczyk= Anna= 00-160= | Gora-Kalwaria= | ul.-Jesienna-11/35= o]
Alheim= Matgorzatam | 00-160= | Géra-Kalwariax | ul.-Damrota-21b/6x I}
Amietszajewar Halinan 00-160n | Géra-Kalwariax | ul.-Balladyny-12/18x X
Arendt= Halina= 00-160% | Gora-Kalwaria= | ul.-Halna-20/2x= I
Atras= Henryka= 00-160= | Gora-Kalwaria= | ul.-Broniewskiego-25/3= o]
Balasiewicz= Annar 00-160= | Gora-Kalwaria= | ul.-Pawinskiego-12/24= o]
Baranieckax Mirostawar | 00-160= | Piasecznox ul.-Mireckiego23/46x Ja!
Bartoszewskan Mariannam | 00-160= | Piasecznox ul.-Mireckiego-11/42x I
Baczkowskax Grazynax= 00-160= | Piasecznox ul.-Langiewicza-1/37= Jo!
Berese Krystyna= 00-160= | Piaseczno= ul.-Bajana-11a/7= =1
Biatasx Kazimiera® | 00-160x | Piasecznox ul.-Kochanowskiego 2/6x I}
Biczyk= Barbara= 00-160= | Piaseczno= ul.-Kochanowskiego-1a/10= =]
Bielickan Bozenax 00-160= | Piasecznox ul.-Pomorska-6a/47= I
Bielskan Krvstvna= 00-160= | Piaseczno= ul.-Baaienna-15= Jo]

Materiaty dydaktyczne w ramach konkursu nr RPOWM.10.01.01-IP.01- 14-009/15



Z G tukasz Prochnicki Zespot Szkot Nr 1
im. Jana Pawta Il w Przysusze

3. Po otwarciu danych z innego pliku (w naszym przyktadzie z MS WORD’a) na karcie
Korespondencja ujawniajg sie odpowiednie narzedzia (wczesniej nie aktywne).

Dostepne narzedzia po wstawieniu pliku z danymi adresowymi

[w"d By Naldejia adresowe « Microsoft Word
. - . - - "o L |
- > v
Wit t e »
asresstin > - Y o O

4. Rozwijamy pola przycisku Wstaw pola koresp. ser. i wstawiamy je odpowiednio tak
jak na kopercie adresowej.

Rozwiniecie menu kontekstowego Wstaw pola koresp. ser.

Wid OI# NaKejki adresowe = Microsolt Word
- = P Re N 4 P A )
- — y Dopasy pola M
Koperty Etyhset [ 2 Witaw pols (I Lakehaz
Y weniflkoresp, ter, * 3 Wyizukaj biedy automatycznie | gepl +
——
. \ nie

5. Kolejne dane wstawiamy z uzyciem narzedzia Reguty a z niego Nastepny rekord.

Rozwiniecie narzedzia Reguty

(™ B AR Naklejki adresowe - Microsoft Word
Narzedzia ghowne ‘Wstawianie Uktad strony Odwotania Korespondencja Recenzja Widok Deweloper Dodatki
- = = 3 = 3 - - n
S @ D B @ D DB @B @ e D
= = Pytai... £ Znajd adresata =
Koperty Etykiety  Rozpocznij Wybierz  Edytuj liste = Wyrdznij pola Blok ‘Wiersz ‘Wstaw pola B . . Zakohoz
koresp. ser. * adresatéw * adresatéw | koresp. ser. adresu pozdrowienia koresp. ser. v Wypetnij... + Wyszukaj biedy automatycznie | jgcal v
Tworzenie | Rozpoczynanie korespondencii serynej Wpisywanie i wstawianie pél Jedli. to..inaczej... Podglad wynikéw Koficzenie
E | . 5 c 12 13- o MUIs v 6 17 Nr scalanego rekordu (SRS + S R = N 14l ] 15 "1E
% . . Nrrekordu w sekwencji
. «Imig»-«Nazwisko»q e
: . Nastepny rekord, jesli...
: «ulica»q ——

Pomiri rekord, jesli...

«kod»-«Miaston

g il
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6. Po wypetnieniu pierwszej kolumny wstawiamy znak podziatu kolumny i wypetniamy
kolejng kolumne.

Menu rozwijalne z wstawieniem znaku podziatu kolumny

wWid™ =™ 37 Nakdeixi adresowe = Microsoft Word

AJ] | S ay (Y | Ineky podniehs "B 3 Widoe Castesy &
(Al Crooma; + Podmaly vron ey Oom -
Mty Murgnery Orientacs oimas Lokmey
. 5] erakty - 4 . - . stena peswes O om
> 2= OReacis Py, w ITHey™ je0ns aens LAy #i¢, §
, A
R Pi——— ——b Y S nam TN, - ~ SRR R ENNN.,

WikAIge, D¢ 1tit wyTtepacy PO pOdsiie
§ bhumny (RO IME 1 W AIITEEAR) Eehnt

«Nastepny rekordn«dnr
«Nazwiskon§ 5 e
I WeB, na 5y

ean®
«ulicay» o
. Havtrana wrons
wkod» «Miaston® I | vivads o it eieciona ity OS5
) etsane i
(‘M
«Nastepny rekord»«lnm _] 1y oy strcene R I

«Nazwiskon® i
«wulican®

«kod»-«Miaston® 9

7. Wypeitniona strona danymi wyglada jak ponizej na rysunku

Wypetniona strona rekordami z bazy danych adresowych

[ R Nakiej adresowe = Microsoft Word
BB civooome  Witmae | Uisastoms | Oowoans  Kowoondends  Reenda  Widok  Deweopes  Dodata
‘

[T

T

Qoo

«Nastepny rekord»«Imie»-

«Nazwisko»q
«ulicany

«kod»-«Miaston®

«Nastepny rekord»«Imie»-
«Nazwisko»q
«ulicany

«kod»-«Miaston®

Podsial kumny

«Nastepny rekord»«Imigx»-
«Nazwisko»q
«ulica»q

«kod»-«Miasto»§

«Nastepny rekord»«Imig»-
«Nazwisko»y
«ulica»q

«kod»-«Miasto»¥

Podzial koo

«Nastepny rekord»«Imig»-
«Nazwisko»¥
«ulicanq

«kod»-«Miasto»y

«Nastepny rekord»«Imie»-
«Nazwisko»q
«ulica»q

«kod»-«Miasto»

Podzal kokmny.

«Nastepny rekord»«Imie»-
«Nazwisko»¥
«ulica»q

«kod»-«Miasto»y

«Nastepny rekord»«Imig»-
«Nazwisko»q
«ulica»q

«kod»-«Miasto»y
@ cu -

strons: 121 | Wy 191 | 5 | 4 |
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8. Klikajac myszg na przycisk Podglad wynikéw uzyskujemy nastepujacy efekt.

Widok strony po wifaczeniu przycisku Podglad wynikéw

Gl R

Joanna-Achtan¥
ul.-Garbarska-2a/249
00-160-Gora-Kalwariaq

Anna-Adamezyk
ul.-Jesienna-11/35¢
00-160-Gora-Kalwaria{

Malgorzata-Alheim€
ul.-Damrota-21b/69

00-160-Gora-Kalwaria¥

Halina-Amietszajewa¥
‘

stonx 121 | w234 | G | 73

Naklejki adresowe = Microsoft Word

Marianna-Bartoszewska{
ul.-Mireckiego-11/42

00-160-Piasecznof

Grazyna-Baczkowska¥
ul.-Langiewicza-1/379
00-160-Piaseczno

Krystyna-Beres{
ul.-Bajana-11a/7q
00-160-Piaseczno

Kazimiera Bialas{

Deweloper  Dodsthl

&4 N ]

Slawomir-Biniek
ul.-Warszawska-62/30

01-960-Warszawa¥

Malgorzata-Blok
ul.-Luzycka-69/749
00-160-Piasecznof

Jadwiga Blazejq
ul.-Jaworzanska-679
00-160-Piasecznof

Andrzej-Boberq

Krystyna-Boron{
ul.‘Lysakowskiego25¢/339

00-201Pyryf|

Pawel-Borowiaky
ul.-Wandy-19/5¢
01-960-Warszawa¥

Barbara-Borowska¥
ul.-Lyszkowicka-17
00-201Pyry{

Andrzej-Borys(

|F0E s =

9. Kolejng czynnoscig jest scalenie dokumentu gtéwnego z baza danych adresowych
w jeden dokument zawierajacy wszystkie dane gotowe do wydruku. Klikamy

Zakoncz i scal a nastepnie Edytuj poszczegdlne dokumenty.

taczenie dokumentu gidwnego i bazy danych adresowych

Wiied®o-o 3= Naklejki adresowe - Microsoft Word
Narzedzia gléwne  Wstawianie  Ukladstrony  Odwotania | Korespondenga | Recenzia  Widok  Deweloper  Dodatki
=8 & B & B2 2 B ] e R s 2
| 5= = i = = = =i 3 . o
=1 & % Dopasuj pola £ Znajdt adresata el
Koperty Etyldety | Rozpocnij  Wybierz Edytujliste | Wyréznjpola Blok  Wiersz  Wstaw pola Podglad | Zakoficz
oresp. ser.  adresatow  adresatow | koresp. ser. adresu pozdrowienia koresp. ser. v i wynikow  J Wyszukaj bledy automatycnie | | jseal ~
Tworzenie | Rozpoczynanie korespondendji seryinej Wpisywanie i wstawianie pol Podglad wynikéw 6y Eayt
[] [ [ 18-+ -3~ 1 12 1 11 1 - qrf[i -5 1 - & - ~ 6 - M a3 2 -1 B prky

«ulica»q

. «Imig»-«Nazwisko»n]

«kod»-«Miasto»y

«Nastepny rekord»«Imig»-
«Nazwisko»

«ulica»y

«Nastepny rekord»«ImiE;i}'

«Nazwisko»q

«ulica»y

Wyl wiademosci e-mail.. .
«INdSs U?pll)/ TCKUOIUNK Imll

«Nazwisko»q

«ulican

T

«Nastepny rekord»«Imie»-
«Nazwisko»
«ulica»”

«kod»-«Miasto»q

«Nastepny rekord»«Imig»-

«kod»-«Miasto»f

«Nastepny rekord»«Imie»-
«Nazwisko»
«ulica»q

«kod»-«Miasto»y

«kod»-«Miasto»

«Nastepny rekord»«Imiex»-
«Nazwisko»|
«ulica»q

«kod»-«Miasto»

«kod»-«Miasto»]

«Nastepny rekord»«Imi
«Nazwisko»
«ulica»q

«kod»-«Miasto»y
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danych adresowych.

Gotowy plik z naklejkami adresowymi

rony

wricpe

AasnCeDx | AsBbCcr AaBbC AaBhic

Cozath

w | BT 00t Naghwes | Maghower 2

AaB as

10.Gotowy dokument po scaleniu zawiera wszystkie adresy jakie byty zawarte w bazie

L

wi il

Poanna-Achtan€
ul.-Garbarska-2a/249
00-160-Gora-Kalwaria¥

Anna-Adamczyk¥
ul.-Jesienna-11/35¢
00-160-Gora-Kalwaria¥

Malgorzata-:Alheim$

ul.-Damrota-21b/69

@0 -Gora-Kalwaria¥

Halina-Amietszajewa¥

Marianna-Bartoszewska®
ul.-‘Mireckiego-11/42¢

00-160-Piaseczno®

Grazyna-Baczkowska¥
ul.-Langiewicza-1/37¢
00-160-Piaseczno®

Krystyna-BeresY
ul.-Bajana-11a/7€
00-160-Piaseczno®

Kazimiera Bialas¥

Slawomir Biniek®
ul.-Warszawska-62/30¢

01-960-Warszawa¥

Malgorzata-BlokY
ul.-Luzycka-69/74¢
00-160-Piaseczno¥

Jadwiga-Blazej©
ul.-Jaworzanska 67€
00-160-Piaseczno¥

Andrzej-Bober®

Kryst
ul.-Lysako
00-,

Pawe
ul.-W
01-96(

Barbar
ul.-Lys!
00-;

And
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