TECHNOLOGIA INFORMACYJNA. Przetwarzanie tekstow.
Modut M-3

Edytor tekstu jest programem, ktéry untiwia wprowadzanie i edygjtekstu. Programy za
pomoa, ktérych maemy formatowa teksty, czyli nadawaim okreslony wyglad (stosowanie
réznorodnych krojéw pisma, kolorow, formatu papier@zywamyprocesorami tekstu Wiek-
szas¢ wspodlczesnych procesorow tekstu utiveia rowniez wykonywanie bardziej zimnych
czynndci taki jak: wstawianie do dokumentow tabel, wykiws grafik, odsytaczy hiperteksto-
wych itd. Poniewa na co dzié praktycznie nie spotykamyesz programami umdiwiajacymi
wytacznie edya} tekstdéw, pajcia ,edytor tekstu" i ,procesor tekstuZzywane g zamiennie.

1. Praca z aplikacjag
a) Pierwsze kroki w przetwarzaniu tekstu
Redagowanie dokumentuto wszystkie czynri@i zwiazane z opracowaniem fi do-
kumentu: wpisywanie tekstu, wprowadzanie do niggoego rodzaju poprawek i zmian.
Formatowanie dokumenty czyli nadanie mu wkgiwego wyghdu.
b) Uruchomienie edytora tekstu. Zako Aczenie pracy z edytorem tekstu
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Rys. 1. Kolejne okna w procesie uruchamiania edytekstu
W celu uruchomienia edytora tekstu powimy odszuké miejsce jego lokalizaciji.



Najczscie] wszystkie nowo instalowane programy znajdziemgnenuStart — Progra-
my. Pojawi s¢ rozwijalne menu kontekstowe i z niego wybieramyigaMicrosoft tOffi-
cei dalej edytor teksttySWord (Rys.1)

Po wybraniu z listy zainstalowanych programéw iesefcego nas edytora, uruchomi
sig on i ujrzymy przed sapsrodowisko gotowe do pracy z nowym pustym dokumentem

W celu zakaczenia pracy maemy wybra& poleceniePlik — Zakaricz lub przycisk
zamknij na pasku tytutowym.

W przypadku wprowadzenia do dokumentu zmian zostayiprzed zamkaciem
programu poinformowani o natwosci ich zapisu lub odrzuceniu.

c¢) Otwieranie jednego z wielu dokumentow

Przechowywane na dysku lub innyms$nixu dokumenty mgemy otworzy poprzez
wybranie poleceni#@lik — Otworzlub po klikniciu na ikor Otworz na pasku naez
dziowym (druga od prawej). W oknie Otwérz wskazujemteresujcy nas dokument i
naciskamy przyciskotworz

Istnieje rownie mazliwos¢ otwarcia kilku dokumentow jednocaee. W tym celu
nalezy przytrzyma klawisz CTRL i wskaza kolejno pliki, ktore chcemy otworzy
Wybor zatwierdzamy polecenie@®tworz

d) Tworzenie nowego dokumentu (opartego na domy  silnym lub jednym z do-
stepnych szablonow).

Kazdy nowo tworzony dokument me zosté oparty na pewnym szablonie. Szablon
okresla podstawow struktue dokumentu i zawiera ustawienia dokumentu takile,pe-
zycje Autotekstu, czcionki, przypisania klawiszyakma, menu, uktad strony, formatowa-
nie specjalne i style. Donipnym szablonem jest plikormal.dot ktéry zawiera ustawie-
nia dosgpne dla wszystkich dokumentéw. Inne szablony dokowe, takie jak szablony
noty czy faksu z okna dialogowe@rablony zawieraj ustawienia dogpne wyhcznie
dla dokumentéw tworzonych na podstawie tych szaiorbostp do szablonéw uzysku-
jemy poprzez wybor polecenilik — Otwoérz, a nastpnie zOkna zad# w grupie pole-
cen szablony wybieramy opgeNa moim komputerzeChac utworzy wiasny szablon na
podstawie istnigicego dokumentu natg w menuPlik wybrat polecenieZachowaj jako
Nastpniew polu Zapiszako typ naley wybrat pozycg Szablon dokumentu programu
Word (Domylnym folderem do zapisywania szablonéw w polu Zapigest foldeiSza-
blony).

e) Zapisywanie dokumentu w okre $lonym miejscu na dysku

Na polecenie tytkownika programu — korzystamy z poleceBRi& — Zapiszlub Kkli-
kamy w ikore dyskietki na pasku menu. Zapisywanie dokumentuna@dbywa si¢ au-
tomatycznie — funkcja automatycznego zapisugpost jest w meniNarzedzia— Opcje
na karcieZapisywanie,opcjaZapisz informacje potrzebne do odzyskania pliku caas
musi by¢ podany w minutach. Funkcja autozapisywania niécagspoleceni&apisz

Dokument, na ktorym pracujemy gemy rownie zapisé pod catkowicie now na-
zwa. W tym celu wybieramy polecenklik —Zapisz jako... W oknie dialogowym Za-
pisz jako, odszukujemy pole Nazwa pliku: i wpisuyedo niego now nazwe, pod jak
chcemy zachowaistniepcy plik.

f) Zapisywanie dokumentu jako plik typu: tekstowego TXT, formatowanego
RTF, HTML — dostpne dla innych aplikacji programow

Plik tekstowy (ang.text file) jest plikiem zawieracym tekst, zapisany zgodnie ze
standardemASCII (American Standard Code for Information Interchgrigé jego od-
miamg. Pliki tekstowe stz obecnie do przechowywania informacji o konfiguracjzne-
go rodzaju dokumentacji dmizanej do programow itp. Pliki tekstowe posiadajzsze-
rzenietxt.

RTF (ang.Rich Text Format) jest formatem pliku opracowanym przez fimlicrosoft
umazliwiajacym wymiarg informacji pomédzy raznymi procesorami tekstu bez wzdu



na platforng sprztowa. Aplikacja, ktéra w systemie operacyjnylVindowsumazliwia
odczytywanie dokumentéw w tym formacie jest progi&iordPad.

HTML (ang.HyperText Markup Languag@est gzykiem sktadajcym skt ze znacz-
nikdw, dzeki ktérym istnieje maliwo$¢ tworzenia stron internetowych.

Aby zapisé edytowany dokument w jednym z wymienionych wyejdat korzysta-
my z poleceniaPlik — Zapisz jako...W poluNazwapliku naley wprowadzé nowa na-
zwe pliku, a nasgpnie rozwin liste rozwijam Zapisz jako typ wybraé format, w kto-
rym chcemy zapisaplik.

g) Poruszanie si e pomi edzy otwartymi dokumentami  — kombinacja klawiaszy ALT +
Tab.
h) Wykorzystanie dost epnej funkcji Pomoc.

W wigkszasci programéw pracagych wsrodowiskuWindowswystarczy nacisat
klawisz funkcyjnyFEl lub odszuké& na pasku menu polecer®@moc

Jezeli dysponujemy pakzeniem z Internetem, memy skorzystaz pomocyOnline.
Witryna Microsoft Office Online oferuje wiele dodatvychzrodet pomocy podczas pra-
cy z pakietem Office.

i) Zamykanie dokumentu.

Zamknkcia dokumentu maemy dokona na kilka sposobow - poprzez poleceRlik
— Zamknij, kombinacje klawiszy dogpna wsrodowisku WindowLtrl +F4, oraz przy-
ciskiem zamykania okna kdorazowo mee okaza si¢ koniecznym udzielenie odpowie-
dzi na pytanieCzy chcesz zapigéamiany?

2.Ustawienia programu

a) Zmiana trybu wy swietlania edytowanego dokumentu (widoku dokumentu).
Dokument w edytorze tekstu mma wyswietli¢:
» w widoku normalnym (pokazuje formatowanie tekstu z jednoczesnym womesniem
ukitadu strony),
« jako uktad sieci Web(widoczne jest tto, tekst jest zawijany w celutdsswania do
okna, a grafiki $ rozmieszczone tak jak w przedarce sieci Web),
» w ukitadzie wydruku (przydatnym do edytowania nagtdéwkow i stopek, wetaia mar-
ginesow i pracy z kolumnami oraz obiektami rysuniow,
» w widoku konspektu (uwidacznia struktwrdokumentu i umdiwia przesuwanie, ko-
piowanie i organizowanie tekstu przez praganie nagtowkow),
» w ukfadzie do czytania(umazliwia uzytkownikowi komfortowe czytanie dokumen-
téw),
* jako plan dokumentu (w oddzielnym pionowym oknie wzdtdewej kravwedzi wyswie-
tlana jest lista nagtowkow dokumentu),
* jako miniatur ¢ (za pomog matych obrazkéw przedstawiana jestd@ strona doku-
mentu w osobnym okienku).
b). Powi ekszenie wy $wietlania dokumentu
Czynna¢ t¢ mazemy wykona za pomog odpowiednieggoleceniaWidok
—Powigkszenidub za pomog polecenia na pasku standardowym — 100%.
c) Wy swietlanie, ukrywanie paskéw narz  edziowych
Mozemy je wywietla¢ badz ukrywat za pomog poleceniaVidok — Paski narzdzi.
d) Wy swietlanie, ukrywanie znakéw formatowania.
Chac wyswietli¢ znaki formatowania dokumentu (znaki tabulatoracgm znaczniki
akapitu, tekst ukryty akzniki opcjonalne) maemy wybra& odpowiedni przycisk na pasku
standardowym lub nacigsé kombinacg klawiszy iCtrl + Shift + *. Znakow fomatowania
nie drukuje drukarka.
e) Modyfikacja podstawowych ustawie n programu i preferencjiu zytkownika:
nazwisko u zytkownika, domy $lne katalogi (odczyt, zapis dokumentu).



W celu dostosowania ustautiprogramu do wiasnych preferencji wybieramy polece-
nie Narzedzia — Opcje. Uzyskujemy wtedy dogp do takich ustawiejak: widok, ogol-
ne, edycja, drukowanie, zapisywanie, zabezpiecztkalizacje plikdw, pisownia i gra-
matyka,sledzenie zmian,aytkownik i zgodnaé¢ (Rys. 2).
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Rys. 2. Widok okna z opcjami ustawie

3. Podstawowe operacje
a) Wpisywanie tekstu
|. Pisanie tekstu zgodnie z zasadami strukturyzaciji i edyciji tekstu.
Zasady rozmieszczenia teksu na strorie
» Odlegta¢ pomidzy akapitami powinna Bywicksza nk pomkdzy wierszami w
akapicie;
» W jednostronicowym dokumencie tekst rigleozmiecic tak, aby zajmowat przy-
najmniej 2/3 obszaru strony;
» W dokumentach wielostronicowych numer strony malemiesci¢ w stopce lub na-
gtowku;
* Tytut kolejnego rozdziatu tekstu nie @by ostatnim wierszem na stronie.
Zasady obowiazujace podczas wpisywania tekstu
» W trybie wstawianidnsert wpisywany znak umieszczany jest wdeile pomegdzy
istniejacymi znakami, przesuwagg je na prawo;
* W trybie zas{powania, kady nowo wpisany znak zaguje znak znajdagy sk z
prawej strony kursora;



* KlawiszaEnter uzywamy tylko do zakaczenia akapitu. Clac rozpoczé pisanie w
nowej linii naciskamy kombinagiklawiszy Shift +Enter (migkki Enter);
* Przed znakami interpunkcyjnymi nie wstawiamy $p&bmieszczamy je zawsze po
znaku interpunkcyjnym;
* Nie wstawiamy spacji po nawiasach otwiecggch: (, {, [ ani przed nawiasami za-
mykajacymi ], },), np. (tekst wpisany w nawiasie);
* Nie wstawiamy spacji porailizy znakami cudzystowu, a tekstemtyin w cudzy-
stow, np. ,tekst ujty w cudzystow";
* Na kaicu wiersza nie zostawiamy spojnikéw. Po spojniktemsamy zamiast zwy-
klej spacji spagjnie rozdzielajca Ctrl + Shift +Spacja(twarda spacja);
* Nie dopuszczamy do dzielenia wyrazow popraeznik nierozdzielny, np. Biel-
sko-Biata. Poprawnytznik wstawiamy za pomadombinacjiCtrl + Spacja + -
Wstawianie znakow specjalnych i symboli

Symbole i znaki mzna wstawid, korzystagc zokna dialogowego Symbdlib
klawiszy skrétéw. W tym celu z paska menu wybiergolecenieNstaw— Symbo)
a nasgpnie wskazujc odpowiedni zaktadk na karcie odszukujemy znak, ktory
chcemy umigci¢ w dokumencie. M#na take wy¢ opcji Autokorekty, aby automa-
tycznie zasfpowa wpisywany tekst symbolami.

b) Zaznaczanie elementow tekstu pojedynczych znakdw, stow, linii, akapitow, catego
tekstu.
Zaznaczenigekstu maemydokonaé za pomo@ myszki (przecagamy po prostu wska
nik myszy z wanigtym jednoczénie lewem przyciskiem ,nad tekstem”, klikamy w od-
powiednim miejscu dokumentu: dwukrotne kli&tie w wybrany wyraz spowoduje jego
zaznaczenidrzykrotne klikngcie zaznaczy caly akapit, jednokrotne kliaie z lewej
strony wiersza na marginesie zaznaczy tate, dwukrotne klikngcie w tym samym
miejscu zaznaczy akapit, a trzykrotne caly telk&)pomog klawiatury:
« Shift + strzalki— zaznacza tekst w wybranym kierunku;
* Shift + Ctr + Strzatki (z grotem w prawo lub w lewo; odpowiednie wyrazy);
* Shift + Ctr + Strzatki (z grotem w gé¢ lub w dot; odpowiednie akapity);
* Shift + End — zaznacza tekst do kea linii;
* Shift + Home—zaznacza tekst do paiku linii;
* Shift + Ctrl + End — zaznacza tekst do koa dokumentu
* Shift + Ctrl + Home— zaznacza tekst do patizu dokumentu;
* Shift + A —zaznacza caly dokument.

c) Edycja tekstu
|. Edycja tekstu przez wstawianie nowych znakéw is  16i) w istniej acym tek-
scie, zast gpowanie znakow w tek scie.
Wstawianie nowych znakow i stow przeprowadei trybie wpisywania i nadpi-
sywania(wykorzystanie klawiszénsert.
Il. Uzycie funkcji Cofnij i Ponéw.
Wykorzystywanie przyciskow na pasku ngizi lub za pomagkombinacji kla-
wiszy Ctrl + Z (cofa czynnéc), Ctrl + Y (przywraca poprzednie).
lll. Kopiowanie, przenoszenie, usuwanie
- Kopiowanie tekstu w jednym dokumencie imi  edzy wieloma otwartymi
dokumentami.
Za pomocg myszki: zaznacz tekst, wybieramy opdjopiuj (dos¢pna w menu
kontekstowym po nagnigciu prawego przycisku muszy lub na pasku menu —
Edycja— Kopiuj albo odpowiedni przycisk na pasku rggz, nasgpnie
wskaz miejsce docelowe, wybierz ogdjvklej (po nacinigciu prawego przyci-



sku myszy lub z paska mekdycja— Kopiuj albo za pomagodpowiedniego
przycisku na pasku namdzi.
Za pomoa klawiatury : Kombinacje klawiszyCtrl +C (kopiuj) orazCtrl + V (wklej).
* Przenoszenie tekstu w jednym dokumencie i mi  edzy wieloma otwartymi doku-
mentami.
Za pomoaa myszki: Wykonuje s¢ jak wyzej, jedynie zamiast polecenia kopiu;
wykorzystuje s poleceniéNytnij.
Za pomoa klawiatury : Kombinacje klawiszyCtrl +X (wytnij) orazCtrl + V (wklej).
IV. Usuwanie tekstu. Klawisz Backspacgkasuje znak w lewo od kursor®elete(kasu-
je znak w prawo od kursora).
V. Wyszukiwanie i zamiana tekstu
« Wyszukiwanie podanego stowa, frazy.
Istnieje maliwos¢ automatycznego wyszukania stowa lub catej frazgaZka menu
wybieramy poleceni&dycja— ZnajdZ lub naciskamy kombinagklawiszy iCtrl +
F. W poluZnajd? wpisujemy tekst, ktéry chcemy wyszuk@stnieje rownie mozli-
wos¢ wyrdznienia wyszukanych fragmentéw tekstu w catym dokoeiepoprzeza-
znaczeniadpowiedniego pola wyboru).

Znajdowanie i zamienianie

| Znajdi | Zamier | Przejdido |

Znajdi: E-t-ed-ln-:ulngia informacyjna

|:| Wyrdznij wszystkie elementy znalezione w:

[ Wiece] ¥ J [ Znajdz nastepny ] [ Anuluj J

Rys. 3 Okienko wyszukiwania/zamiany stowa/frazy

- Zastepowanie okre slonego stowa, frazy.
Z paska menu wybieramy polecelidycja— Zamiei lub skrétCtrl + H. Mozna

rozwima¢ menu Klikajc przyciskWiecejw okienku (Rys. 3.)
4. Formatowanie

Formatowanie tekstu

Formatowanie powindmy wykon& po zak@czeniu edycji tekstu.

a) kroj i wielko $ci czcionki. Dobér odpowiedniego kroju pisma czy jego rozmiaiaze
mie¢ decydugcy wptyw na odbior tworzonego dokumentu. Mamy dsphzycji wiele
czcionek. Czcionka ma swppazwe, okreslajaca jej rodzaj i mae wystpowa: w réGznym
rozmiarze i stylu. Czcionki zostaty pogrupowane tugdroju, czyli charakterystycznego
obrazu pisma drukarskiego o jednolitych cechacfigaych. Istnieje kilka podstawo-
wych grup krojow pisma:

* bezszeryfowe

To jest kréj bezszeryfowy
» szeryfowe

To jest kroj szeryfowy



* pisanki
To jest ,pisanka”
* specjalne Symbol, Wingdings, Fourier New (czcionka o stategrokdci)
Rozmiar czcionki to wysokd¢ znaku podawana w punktach (72 punkty odpowiada
1 calowi — 2,54 cm).

b) Zmiana stylu czcionki: pogrubienie, pochylenie ( kursywa), podkre slenie.
* pogrubienie — wytluszczenig¢ang. bold) stosowane jest do zwrdcenia uwagi
odbiorcy na wany fragment tekstu.
* pochylenie —kursywa(ang. itali¢) - stosujemy do zapisu cytatow, terminéw ob-
cojezycznych. Jeeli do cytatu ayjemy kursywy, to nie nafy stosowd dodatko-
wo cudzystowu.
* podkreslenie (ang. underline}- stosowane na przyktad do zapisu adresow inter-
netowych.

¢) Wstawianie indeksow gérnych i dolnych.
Indeks goérny —wybrat z paska menu polecerif®rmat — Czcionkai zaznaczy karcie
menu zaktadkoweg@zcionkapole indeks gorny. Podobnie rzecgz sia z indeksem dol-
nym. Istnieje take maliwos¢ wstawienia indeksu goérnego za pomskrotu klawiatu-
rowegoCtrl + Shift + +, dolnegoCtrl + =.

d) Kapitaliki, wersaliki  (duza czcionka).
Kapitaliki to litery drukowane o wygtzie wielkich liter, ale o wysokai matych liter.
Wybieramy z paska menu poleceRigrmat — Czcionkg zaznaczamy na karcie menu
zaktadkowegdCzcionkapole Kapitaliki. Mazna réwnie skorzystéd ze skrotu klawiatu-
rowegoShift + K. Wersaliki to wielkie litery. Wersaliki meemy uzyska poprzez w4-
czenie klawisz&aps Lockub wybranie z paska menu poleceR@mat — Czcionkai
zaznaczenie na karcie menu zaktadkow@goionkapola Wszystkie wersaliki.

e) Zmiana koloru czcionki.

Poprzez odpowiedni przycisk na pasku formatowarbanNybierajc z paska menu
polecenig~ormat — Czcionkai z karty menu zaktadkowego ustawigarametrow
czcionki wybieramy z listy rozwijanéolor czcionki

f) Kopiowanie formatu tekstu.

WykorzystanieMalarza formatéw — przycisk ,edzelek” na pasku nagdzi. Jedno-
krotne nadiniccie przycisku umgiwia przeniesienie danego formatu tylko jeden raz.
Aby kopiowa wybrany format kilkukrotnie naky klikna¢ przycisk ,kdzelek” dwukrot-
nie.

g) Zastosowanie istniej gcego stylu do stowa, linii, akapitu.

Wyboru stylu dokonujemy bezp@dnio z paska formatowania wybiei@gtyl z listy
dostpnych styléw lub poprzez wybér z paska menu poledéormat — Style i forma-
towanie

h) Automatyczne dzielenie wyrazow.

Dzielenie wyrazow aktywujemy z paska menu poprzgladr polecenidNarzedzia

— Jezyk — Dzielenie wyrazéw.

Formatowanie akapitu

a) Wstawianie i usuwanie znacznikéw akapitu.
Znaczniki akapitu sznakami nie drukowanymi miemy je wyswietli¢ naciskagc
przycisk na menu nagdziowym lub uywajac skrotu klawiaturoweg@trl + Shift + *.
Znak kaca akapitu wstawia sprzez nadnigcie klawiszaEnter. Usunicie odbywa
sie za pomog klawiszaDeletelub Backspace
b) Wstawianie i usuwanie znakdéw przejcia do nowej linii.



Znak przejcia do nowej linii jest bardzo egto mylony ze znakiem kaa akapitu.
Znak przejcia do nowej linii uzyskujemy przez négciccie kombinacji klawiszyshift +
Enter.

Usunkcie znaku przégia do nowej linii odbywa siw taki sam sposoéb jak kasowanie
znacznika akapitu — za pompoklawiszaDeletelub Backspacgw zaleznosci od miejsca
umieszczenia kursora).

¢) Wyréwnanie tekstu: do lewej, do prawej, do lewej | prawej (justowanie), wy-
srodkowanie.

Za pomog przyciskow dosipnych na pasku formatowania lub odpowiadggh im
skrétéw klawiaturowychCtrl +L (wyréwnuje akapit do lewejGtrl + E (wyréwnuje
akapit dosrodka),Ctrl + R (wyrownuje akapit do prawejEtrl + J (justownie).

Innym sposobem jest skorzystanie z polecéoiamat — Akapiti dalej w menu
zaktadkowymWocigcia i odsgpy

d) Wci ecia akapitu: od lewej, od prawej, wci  ecie pierwszego wiersza.

Pierwszy wiersz akapitu to tzw. wiersz akapitowyielkbs¢ wcigcia akapitowego
ustawia s} w odpowiednim polu po wybraniu poleceiarmat — Akapit. Nastpnie na
zakladceWcigcia i odsgpy w grupie polece Wcigcia wybieramy z listy rozwijaneppe-
cjalne opci ,pierwszy wiersz” oraz podajemy wielkbwciecia.

Inna metod, jest odszukanie rlaijce poziomej znacznika weicia pierwszego wier-
Sza i po zaznaczeniu akapitu przesaiei go w praw strorg. Podobnie pogpujemy w
przypadku wgicia catego akapitu z leweadlz prawej strony.

e) Ustawianie odst epu pomi edzy wierszami akapitu.

Ustawienie odgpdéw mazemy dokona wybierajc z menu polecenieormat —
Akapit, a nastpnie wybierajc na zaktadc®Vciecia i odsgpy odpowiedmn wartc¢ z listy
rozwijanej Interlinia.

Zmiany interlinii ma@zemy rownig dokon& za pomog skrotow klawiaturowych:

* Ctrl + 1 —odstp pojedynczy,

o Ctrl + 2 —odstp podwajny,

* Ctrl + 3 —odstp 1,5 wiersza.

f) Ustawianie odst epow przed i po akapicie.

Nalezy pamktat o tym, aby nievprowadza odstpow za pomog wielokrotnie wsta-
wianego znacznika kaa akapitu (Ekart — samotny ostatni wiersz akapitu i pierwszygteze
lamu; szewc — samotny pierwszy wiersz akapituatosina dole tamu (w edytorze Worgyto
okreslenia wdowa) Ustawienia odgpow przed i po akapicie dokonujemy za pompole-
ceniaFormat — Akapit, ustawiajc na zaktadc¥®Vcigcia i odsgpy w grupie polece
Wciecia odpowiedm wielkos¢ odstpu przed lub/i po akapicie.

g) Wstawianie, usuwanie i u zycie tabulatoréw (lewy, prawy srodkowy, dziesitny).

Tabulator wyznacza pozycyv wierszu, do ktorej przesunie: siursor tekstowy i tekst
zapisany po jego prawej stronieabulator standardowy (standardowy) umdiwia prze-
sunkcie kursora o statwartas¢ (istnieje maliwo$¢ jego zdefiniowania)Niestandardo-
wy (lewe okienko przy linijce) umidiwia ustawienie tekstu z wyréwnaniem (do lewej, do
srodka, do prawej lub z pozycfiziesetna i paskowy, ktory umdiwia kreslenie pionowej
linii.). Potozenia tabulatoréw niestandardowychzma dokona réwniez poprzez wyboér
polecenig=ormat — Tabulatory.

h) Znaczniki list prostych  (z jednym poziomem zagbienia)

Listy wypunktowane poprzedzaneasznakiem punktora.isty numerowane mog
by¢ poprzedzone cydrlub litera. Listy takie tworzymy poprzez wybér poleceiarmat
— Punktory i numeracjaa nastpnie wskazanie odpowiedniej karty: punktowane, nume
rowane, konspekty numerowane lub style list. Didiego z predefiniowanych ustawie
istnieje maliwos¢ wprowadzenia wiasnych ustawiza pomog przyciskuDostosuj Po
zdefiniowaniu formatu listy mamy przyspieszyformatowanie dokumentu wybiera-
jac jeden z przyciskdw bezfrednio z paska formatowania.



Modyfikacj ¢ formatu listy wypunktowanej mana dokona po jej zaznaczeniu kli-
kamy prawym przyciskiem myszy lub otwieramy métunktory i numeracjai na karcie
wciskamy przyciskDostosuj Otwiera s¢ nowe okno umdiwiajace zmiag znaku punk-
tora, pozycji punktora, potenia tekstu obok punktora oraz waia drugiego wiersza w
danym punktorze. Analogicznie pggtijemy przy zmianie formatu listy numerowanej
(format numeracji, pozycja numeru i poémie tekstu).

Obramowanie i cieniowanie Wykorzystujemy poleceniéormat — Obramowanie i
cieniowanie pojawi st menu zaktadkowe. Przgzapc sk miedzy zaktadkami maemy
wybra¢ wymagane przez nas formaty i cieniowanie.

Formatowanie dokumentu

a) Orientacja strony: pozioma, pionowa. Zmiana rozm iaru strony.

Zmiarg orientacji strony najlepiej przeprowad&ina samym poegku pracy z doku-
mentem. Dokonuje sitego poprzez wybor poleceridik — Ustawienia stronyNa kar-
cie Marginesy, w bloku orientacja memy ustawé orientacg stron na pionow lub po-
ziomg. Wprowadzona zmiana me dotyczy calego dokumentu, aktualnej sekcji lub
obowizywat od miejsca, w ktérym aktualnie znajduje kursor. Chgc zmiené rozmiar
strony, nalery przehczy¢ sic na kar¢ Papier i z listy rozwijanej wybégeden z interesu-
jacych nas rozmiar6w lub poél@azeroké¢ i wysoka¢ strony. Wprowadzone zmiany tak
jak poprzednio magdotyczy catego dokumentu, aktualnej sekcji lub obgyivac od
miejsca, w ktérym aktualnie znajduje &ursor.

b) Margines goérny, dolny, lewy, prawy.

Marginesy dokumentu nioa zmient bezpdrednio na linijce pionowej lub poziomej

dokumentu albo wybierag poleceniéPlik — Ustawienia strony
¢) Wstawianie i usuwanie znacznikbw ko  Aca strony w dokumencie.

Podczas pracy z diugim dokumentem zachodzi czgsaimzeba ¢cznego wymusze-
nia kaica strony. Maemy to wykond wybierapc z paska menu polecenléstaw— Po-
dzial, opcjePodziat stronylub naciskajc skrot klawiaturowyCtrl + Enter.

d) Wstawianie i modyfikacja tekstu w nagtéwku i sto pce dokumentu.

Nagtéwki i stopki zawierajnumery stron, tytuty rozdziatéw, daty i nazwiska@aow
oraz grafik. Istnieje maliwos¢ utworzenia innego nagtowka lub stopki dla dowolrgef
sci dokumentu, stron parzystych i nieparzystych tylko pierwszej strony dokumentu.
Tworzenie nagtdwka rozpoczynamy od wyboru z menegamiaWidok — Nagtowek i
stopka Pojawi st wtedy obszar nagtéwka, a pod nim odpowiedni passizdzi. Aby
utworzy¢ stoplke na pasku naezlzi naley wybra przyciskPrzekcz do nagtowkastopki.
Po zakaéczeniu wprowadzania informaciji. z#di istnieje konieczn&@ ustawienia innego
nagtowka lub stopki dla pierwszej strony rigle paska menu wybégpoleceniePlik —
Ustawienia strony,a nastpnie na karcidJktad zaznaczy pole Inne na pierwszej stro-
nie.

e) Wstawianie w nagtéwku lub stopce dokumentu daty, numeracji stron, lokali-
zacji dokumentu.

Wstawienie konkretnej informacji w nagtowku utatvpasek nargzi Nagtowek i
stopkaw menuWidok — Nagtoéwek i stopkaZa pomog odpowiednich przyciskdw mo-
zemy wstawd informacje o dacie, numeracji stron, godzinie alddacji po nadnigciu
przycisku listy rozwijanejVstaw Autotekst

f) Automatyczna numeracja stron.

Z paska menu wybéapolecenieWWstaw— Numery stron a nasgpnie okréli¢ poto-
zenie numeru stron, sposéb wyréwnania oraz jego daridikajac przyciskFormat na
menu. W dokumentach, w ktérych wprowadzono podratekcje maemy kontynuowa
numeract z poprzedniej sekcji lub rozpagzja od ustalonego numeru. W przypadku,
kiedy dokument zawiera jedrsekcg numeracja jest kontynuowana automatycznie.



5. Obiekty

a) Tabele

1. Tworzenie tabeli.

W tabeli maemy mana umieszczatekst, liczby i elementy graficzne. Kda z tabel
sklada si z utazonych w wiersze i kolumny komoérek. Wstawienie tabdbywa s¢ z pa-
ska menu polecenieffabela— Wstaw— Tabela Pojawia st menu zaktadkowe, po kté-
rym poruszamy giza pomog strzatek kierunkowych, klawisza tabulatora lub mkys
Aby skasowa kolumrg lub wiersz tabeli zaznaczamyijnaciskamy klawisBackspace
Klawisz Deletestuzy do usuwania danych z komérek.

2. Wstawianie tekstu do tabeli, edycja danychw tab eli.

T R T Ty R W 4| Sposob edycji tekstu w tabeli
nie r@ni sic od edycji

Orientacja Podglad zwyktego tekstu.
Tekst Dodatkowymi opcjami, z
Pchnad w te ktérych maemy skorzystaw

. . 16dz jeza lub przypadku formatowania

= z oém skrzyn fig. komorek jest maiwosc

- - roznorodnego wyrownania
danych oraz zmiana ich
orientacji.

To okno (Rys. 4.) otwieraei

klikajac na komork istniepcej
| ok || anug || juztabeli prawym klawiszem
myszy.

Rys. 4. Zmiana orientacji (kierunku) tekstu w kooetabeli

3. Zaznaczanie elementow tabeli.

Przed dokonaniem jakiejkolwiek zmiany w formaciedia musimy zawsze zaznaczy
element tabeli, ktéry ma byformatowany. Operagjformatowania mzemy przeprowa-
dzi¢ wykorzystuac w tym celu polecenia degine z paska menuTabela Po ustawieniu
kursora w obgbie wybranej komorki najelzamy na opej Wybierzi w zaleznosci od tego
co chcemy zaznaceéyvybieramy:tabela, kolumna, wiersz, komérka

4. Wstawianie i usuwanie wierszy i kolumn tabeli.

Po umieszczeniu kursora w gbre komorki maemy wstawt kolumre po lewej albo
po prawej stronie od miejsca, w ktorym znajdugeksirsor. Natomiast wiersz powsj lub
ponizej miejsca, w ktorym znajdujeeskursor. Wykorzystujemy pasek memabela—
Wstaw— pojawi sk menu podgczne, z ktorego wybieramy vglgiwa opckg. Analogicz-
nie posgpujemy w przypadku usuwania kolumn/wierszy, caegli.

5. Zmiana szeroko sci kolumn i wysoko s$ci wierszy.

Wstawiona doméinie tabela najcgciej posiada statszeroksc kolumn lub jest ona
autodopasowana do zawablub szerokéci okna. Aby zmierd wymiary ko-
lumn/wierszy tabeli klikamy w obszarze tabeli katamy z paska menu wybiegajpole-
cenieTabela— z rozwijanego menu i wybierami/tasciwaosci tabeli. Menu zaktadkowe
Wiasciwaosci tabelimazemy otworzy rowniez klikajac prawym przyciskiem myszy po
kliknieciu lewym na dowolny element tabeli. W zaiesci od tego, ktory z elementow ta-
beli chcemy zmiertiwybieramy kart Wierszlub Kolumna.
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W opcjach mazemy ponadto zaznacgyaby tabele zajmage wicej niz jedra strorg
miaty mazliwosé dzielenia wierszy mdzy strony oraz aby na pagku kazdej strony
powtarzany wiersz nagtéwka.

Wszystkie zmiany zatwierdzamy przyciski€k.

6. Zmiana szeroko $ci obramowania komoérki tabeli, stylu i koloru linii obramo-
wania.

Klikamy w dowolne miejsce tabeli i korzystamy z kasnenu i poleaeTabela — Whasci-
wasci — i menu zaktadkoweg@/tasciwasci tabeli, do ktorego mamy réwniedostp przez klik-
niecie prawym przyciskiem myszy po klilggiu lewym na dowolne miejsce tabeli. Po otwarciu
tego menu zaktadkowego klikamy na zakkadlabelai dalej na przyciskObramowanie i cienio-
wanie

7. Wprowadzanie cieniowania komorek tabeli.

Cieniowanie komorek poprzedzamy zawsze zaznaszemidpowiedniej gZci ta-
beli, a nasfpnie za pomagpoleceniddDbramowanie i cieniowanigvybieramy odpo-
wiednie okno dialogowe z menu zaktadkowego.

b) Obrazy, rysunki, wykresy

1. Wstawianie obrazéw, grafik, wykresow do dokumen  tu.

Obiekty rysunkowe to: autoksztatty, diagramy, zdego rodzaju krzywe, linie i
obiekty WordArt.Obrazy natomiast to elementy graficzne utworzone w innyaygra-
mach i wstawione z pliku. W dokumencie tekstowym tedatkowych filtréw mogzo-
stat umieszczone elementy graficzne w gpsjacych formatach:

* Enhanced Metafile (.emf)

* Graphics Interchange Format (.gif)

« Joint Photographic Experts Group (.jpg)

* Portable Network Graphics (.png)

* Microsoft Windows Bitmap (.bomp, .rle, .dib)
* Windows Metafile Graphics (.wmf)

» Tagged Image File Format (.TIFF)

» Encapsulated PostScript (.eps).

Dodanie obrazu lub grafiki z pliku wykonujemy zanpaca poleceniaWstaw— Ob-
raz — Z pliku. W uruchomionym oknie dialogowyhstawianie obrazwskazujemy in-
teresugcy nas plik graficzny i naciskamy przyciS#staw Mozna skorzystaz gotowych
grafik zwanychKlipartami . Dostpne g one poprzez polecenWstaw— Obraz— Cli-
part.

Obiekty rysunkowe najwygodniej umieszcZaza pomog paska narglzi Rysowanie
Uaktywniamy go polecenieM/idok — Paski nargzdzi — Rysowanidub nacisa¢ odpo-
wiedni przycisk na pasku nadzi Standardowy

Dane umieszczone w tabeli pma w prosty sposéb przedstéwia pomoea wykresu.
W tym celu nalgy umieici¢ kursor w dowolnej komérce tabeli, a rgmstie z paska menu
wybra polecenieTabela— Wybierz — Tabela W menuWstawwybieramyObiekti na
karcie Utworz nowy odszukujemy pozyejWykres programu Microsoft GraphEdytor
tekstu utworzy wykres z danymi pochadymi z tabeli oraz w§wietli arkusz danych.
Dane w arkuszu nmmma dowolnie modyfikow& W przypadku tworzenia nowego wykresu
bez uprzedniego zaznaczenia tabeli w edytorze n®l&oki postpowania wygidaj
identycznie.

2. Zaznaczanie obrazow, grafik i wykresow. W celu wyedytowania wstawionych
obiektéw naley je wczéniej zaznacz§. Najprostszym sposobem zaznaczania jest klik-
niccie w obiekt. Po klikriciu wokot obiektu pojawi gicharakterystyczna ramka.

3. Kopiowanie obrazéw, grafik i wykresow w obr  ebie jednego dokumentu i
pomi edzy otwartymi dokumentami.

Aby skopiowd& wybrany obiekt (obraz, grakdub wykres) nalgy go w pierwszej ko-
lejnosci zaznaczy. Operacji kopiowania m@my dokonywa za pomog myszki (wyko-
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rzystupc menuEdycja lub przyciskdw na pasku nadzi) albo klawiatury. Czynrigi

wykonywane przy kopiowaniwmsloktadnie takie same jak przy kopiowaniu tekstu.
4. Przenoszenie obrazéw, grafik i wykresow w obr  ebie jednego dokumentu i

pomi edzy otwartymi dokumentami.

Aby wybrany obiekt (obraz, gragklub wykres) nalgy go w pierwszej kolejriei
zaznaczy. Operacji przenoszenia memy dokonywé za pomog myszki (wykorzystu-
jac menuEdycja przyciski na pasku nagdzi lub wykorzystujc metod ,przechgnij i
upws¢”) albo klawiatury. Czynngci wykonywane przy przenoszeniyg dokladnie takie
same jak przy przenoszeniu tekstu.

5. Zmiana rozmiaru obrazéw, grafik i wykreséw.

Umieszczone w dokumencie obrazy, grafiki i wykresgna dowolnie skalona W
tym celupo zaznaczeniwbiektu (klikamy na niego lewym przyciskiem mysnglezy
naprowadzi wskanik myszy nauchwyt i przecagma¢ go w wybranym kierunku. Chc
zachowa proporcje bokéw w zmienianym obiekcie ngleawsze tapaza uchwyt znaj-
dujacy sk w jego naraniku.

Formatowanie obrazu

| Kolory ilinie | Rozmiar | Ukiad | Obraz | Fole isisione | SieeWeb |
Rozmiar i obrot

Wysgkosé:  |12,01em | % | Szerokoét:  [15,01cm &

Obrot: o= $

Skala

Wysokosc: ;.'.5 o, e Szerokosc: ;.'5 o &

b ]

Zablokuj wspatczynnik propordi

Wzgledem oryainalnego rozmiaru obrazu

Rozmiar oryginalny

Wysokost: 15,8 Szerokosc: 21,1

[ ik _] I Anuluj ]

Rys. 5. Okno formatowania obrazu

Klikajac na obiekt prawym klawiszem myszy otwieramy meont&kstowe, z
ktorego wybieramy poleceniéormatuj obraz— pojawia s¢ menu zaktadkowe
pokazane na rysunku 5. Klikamy na zakka@®ozmiari ustalamy wielké¢ obiek-
tu. Aby usuna¢ obiekt nalezy go zaznaczy, a nastpnie nacisa¢ klawisz Delete
lub Backspace

6. Korespondencja seryjna

Jezeli pojawia s¢ potrzeba wystania listow o takiej samegtiedo wielu odbiorcow (ad-
resatow) meemy skorzyst&z narzdzia edytoraVord, jakim jestkorespondencja seryjna
To narzdzie pozwala wydrukoweetykiety adresowe lub koperty adresami odbiorcovek
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spondenciji. W tré&i listbw mazna umigci¢ zwrot grzecznéciowy w postaci ,Szanowna Pa-
ni", ,Szanowny Panie" i zmientago w zalenaosci czy list jest adresowany do Pani czy Pana.
Aby powyzsze byto meliwe musimy przygotowadwa dokumenty: list oraz dokument z da-
nymi adresowymi odbiorcow. Po utworzeniu dokumenttoistu wstawimy pola z danymi
adresowymi i scalimy oba dokumenty. Wykorzystujane z drugiego dokumentu wydruku-
jemy etykiety adresowe lub koperty.
a) Otwarcie, przygotowanie dokumentu gtéwnego kore spondenc;ji seryjnej.
Pierwszym krokiem, ktéry natg wykona bedzie przygotowanie dokumentu gtéwnego
(listu). Dla wygody w lcie wartowyrdznié¢ pola (fragmenty tekstu), ktérych zawaitdoe-
dzie zmieniana w zatacsci np. od adresu czy pici adresata. Te pelizlemy nazywalpo-
lami korespondencji seryjneji zostam one pobrane z dokumentu zawiecago dane adre-
sowe.
b) Lista adresowa.
Lista adresowa jest dokumentem, ktéry niekoniecemisi by plikiem ,Wordowskim”,
moze to by baza danych adresowych przygotowana ngxeelu. Lista adresowa jest takel
Z nagtowkami, ktore dmla potrzebne jako nazwy pdtorespondencji seryjnej —wyttuszczo-
ne fragmenty tekstu w dokumencie gtébwnym.

c) Tworzenie korespondencji seryjnej  (faczenie listy adresowej z dokumentem gtéwnym.
Wstawienie pdl korespondencji seryjnej)

Majac przygotowane obydwa dokumenty wracamy do dokumegidwnego (listu) i roz-
poczynamy proces tworzenia korespondencji seryjiielym celu z paska menu wybieramy
polecenieNarzedzia— Listy i dokumenty wysytkowe> Korespondencja seryjna.Klikajac
w polu wyboru n&Korespondencja seryjnapojawi Sk po prawej stronie menu kontekstowe
z niego wybieramy typ dokumentusty. Klikamy na tekstNasipny: Dokument pocgtkowy
— dolna strona tego menu zatytutowa¢rak 1 z 6.

Kolejnym krokiem ledzie potwierdzenie checi przygotowania dokumentu korespon-
dencji seryjnej w aktualnie otwartym dokumencie Nastpnie przechodzimy davyboru
adresatéw Poniewa nasza lista z danymi adresowymi znajdujeveidrugim dokumencie,
musimy wyrégnie wskaza miejsce lokalizacji naszegmodta danych. W tym celu wybieramy
opck Przeghdaj. Po dotarciu do miejsca przechowywania pliku z dainwskazujemy go i
naciskamy przycislotworz Otworzy s¢ okno adresatow korespondencji seryjnej, w ktorym
domyslnie beda wybrane te wszystkie dane, ktore zafoiesmy w tabeli. Jeeli sugerowany
wybor nam odpowiada naciskamy przyc@K (z tabeli mana wybr& dane odznaczag je w
pierwszej kolumnie kolejnego wiersza). Mamy: jwskazanych adresatéw, egi kolejnym
krokiem kzdzie umieszczenie pdl korespondencji seryjnej wudadncie gitbwnym — wybie-
ramy opcg Napisz list Poniewa list juz zostat wstpnie przygotowany datzamypola ko-
respondencji seryjnei ostatecznie formatujemy dokument. Klikamy apdyjiecej elementow
i z oknaWstawianie pola korespondencji seryjngyybieramy widciwe pola umieszczag je
w odpowiednich miejscach dokumentu gtbwnego. Poesmuzeniu ich memy przejrzé
utworzony list. Jeeli wszystkie daneaswyswietlone poprawnie , m@emy ukdczy¢ scalanie
wciskapc polecenidJkoricz scalanie

Ostatnim krokiem jaki nam pozostat jestiimo$¢ automatycznego wygenerowania
nowego dokumentu ze wszystkimi scalonymi listarbi lhezpdéredniego wystania listow
do wydruku. W tym drugim przypadku mamy #hwosé wydrukowania wszystkich lub
tylko wybranych rekordow — list opcfazejrzyj listy

Etykiety adresowe.Rozpoczynamy pracd utworzenia nowego pustego dokumentu.
Nastpnie wybieramy polecenidarzedzia— Listy i dokumenty wysytkowe> Korespon-
dencja seryjna.,.a w oknie zadawybieramyetykiety Poniewa nasze etykiety powstayw
biezacym dokumencie pozostaje nam dokomg/boru ich rozmiaru. W okniepcje etykiet
wybieramy typ drukarki na jakiej zostawydrukowane etykiety, rodzaj etykiety oraz jej typ
Jezeli nie lgdziemy pewni jakiego typu etykietami dysponujenmgy ppmog przyciskuSzcze-

13



goly mazemy wywietlic szczegdtowe informacje o zastosowanej etyidNastpnie
wybieramy adresatow poprzez ollemie potaenia pliku zezrédtem adresow. Po jego wska-
zaniu akceptujemy okno z lisadresatéw i przygpujemy do umieszczania pol koresponden-
cji seryjnej (elementy adresu). Po rozmieszczenbiunp pierwszej etykiecie musimy skopio-
wat jej uktad na kolejne znajduge st na stronie — naciskamy przycidktualizuj wszystkie
etykiety Przeghdamy utworzone etykiety i K@zyny scalanie dokumentu. Nasz dokument
zawierajcy etykiety adresowe jest gotowy do wydruku.

7. Przygotowanie do druku

a) Podstawowe zasady

Tworzac dokument tekstowy nalg przestrzegapewnych zasad. Odlegtopomie-
dzy akapitami powinna léywicksza nk pomidzy wierszami w akapicie. W dokumentach
wielostronicowych naley w stopce lub nagtéwku unfiei¢ numer stronyTytut kolejnego
rozdziatu tekstu nie me by¢ ostatnim wierszem na stronie. W przypadku dokutent
jednostronicowych rozmieszczamy tekst w taki sppadly zajmowat przynajmniej 2/3
obszaru strony.

Uzycie zbyt wielu krojow czcionek nie spowodowd, iz dokument stanie simato
czytelny. Z wyczuciem korzystajmy z wydien, nie ,pogrubiajmy” catych akapitow lub
tytutow rozdziatow. Wykorzystujmy wbudowane w edytekstu style — dzki nim za-
oszczdzimy dwo czasu przy formatowaniu dokumentu.

b) Sprawdzanie poprawno $ci ortograficznej i gramatycznej, poprawa bt edow,
usuwanie powtorzonych wyrazow.

Wspétczesne posiadajviasciwe naredzia pozwalajce sprawdz poprawnéé gra-
matyczm i ortograficzra dokumentu. Klikamy w menu polecemiiarzedzia— Pisownia
i gramatyka lub klawisza funkcyjneg®?7.

Jezeli po sprawdzeniu catego dokumentu dodamyatveé¢ i popetnimy biad, mo-
zemy od razu nanéé poprawk, naciskajic prawym przyciskiem myszy w miejscletit.
Whbudowany stownik zasugeruje nam poprawne rezanie.Uzycie zbyt wielu krojow
czcionek mae spowodows, iz stanie s§ mato czytelny.

¢) Uzupetnianie stownika.

Mozemy dodé wyraz, ktérego nie zawiera stownik. Klikamy w poeitony wy-

raz i z menu kontekstowego wybieramy polecéelaj do stownika
d) Podgl ad wydruku.

Podghd wydruku whczamy przez wybor w menu poleceRigk — Podghd wy-
druku lub naciskajc odpowiedni ikone w lewej czsci paska naragzi (obok ikony dru-
karki).

e) Wydruk dokumentu

Wybieramy z menu poleceni®dik — Drukuj. Pojawi s¢ menu kontekstowe, z kt6-
rego wybieramy potrzebne nam opcje. Na pasku goryytutowym, znajduje gipo
prawej stronie znak zapytania. Klikajna niego mamy dagi do opisu wszystkich padl
okna menu. Mgna wydrukowa caty dokument, bieca strorg, wybrane numery stron.

Mozemy rownie dokumentvydrukowaé do pliku. Zachowamy wéwczas wszystkie
informacje dotycace drukowania (podziaty stron, wierszy, egst migdzy czcionkami).
Ten format zapisu ni@ by¢ obstugiwany przez inne drukarki.

f) Drukowanie dokumentu na zainstalowanej drukarce

Posiadajc uradzenie drukujce maemy zmienia domyslne ustawienia dru-
karki dostosowuijc jakas¢ wydruku do swoich potrzeb. Zsi potrzebny nam jest
jedynie wydruk roboczy nieuzasadniony ekonomiczatége s¢ wydruk w najwy-
szej jakdci. Dzigki wybraniu odpowiedniej opcji memy zaoszaegzic zardwno
czas jak i znaexo obnry¢ koszty eksploataciji uggizenia drukujcego.
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Chac zmient domysine ustawienia wydruku wybieramy kolejno opBjlik —
Drukuj, a nastpnie za pomagprzyciskuWiasciwosci umieszczonego w prawym
gornym rogu przelczamy s¢ do oknawiasciwasci danej drukarki. W oknie tym
mamy maliwos¢ wyboru jakdci wydruku, oraz w przypadku drukarek koloro-
wych opcji wydruku kolorowego lub czarno-biatego.

Opracowano na podstawie publikacji Andrzeja Mazeraetwarzanie tekstow. Modut M - 3
Zdajemy egzamin ECDL. Kompendium wiedzy i wtmejci. Copyright Stowarzyszenie
Komputer Sprawy Szkoty KISS 2007.

Do wzytku wewrgtrznego
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