Technik administracji 11 semestr
(zajegcia na 14 lutego 2021 r.)

W czasie zaj¢¢ praktycznych nalezy korzysta¢ z programéw MS Office - ptatny lub Open Office
- bezptatny - do pobrania pod adresem: https://www.openoffice.org/pl/download/index.html

Temat 1: Formatowanie czcionki

Edytory tekstu umozliwiaja nie tylko wpisywanie i wykonywanie modyfikacji (edycje tekstu), ale
réwniez formatowanie, czyli okreslenie wygladu tekstu. Podstawowe mozliwosci w zakresie
formatowania to wybor kroju czcionki (zestawu czcionek, czgsto mowi si¢ po prostu wybor
czcionki), okreslenie wielkosci znakéw, okreSlenie pewnych cech jak kolor, pochylenie,
pogrubienie itp.

Kréj czcionki mozna wybra¢ na wstazce w zaktadce Narzedzia glowne w grupie przyciskow

Czcionka.
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W grupie tej mozna wybra¢ wielkos$¢ znakow, kolor, kolor wyrdznienia oraz dodatkowe cechy,
takie jak:

1 pogrubienie (przycisk z pogrubiong literg B, od angielskiego Bold),

1 pochylenieinaczej kursywa(przycisk z pochylong literg I, od angielskiego Italic),

1 podkreslenie (przycisk z podkreslong literg U, od angielskiego Underling,

1 indeks dolny i 2™,

Mozna tez wykona¢ pewne operacje zwigzane z wielkos$cig czcionki, np. zamieni¢ wszystkie litery
mate na duze lub odwrotnie.

Wielkos$¢ czcionki podaje si¢ w jednostkach nazywanych punktami. Wielko§¢ mozna wybraé z
listy rozwijalnej lub wpisa¢ samemu. Wielko$¢ nie musi by¢ podana jako liczba calkowita,
poprawng wartos$cia jest np. 10,5.

Z funkcji formatowania mozna korzysta¢ na dwa sposoby:

1. Jes$li ma by¢ zmieniony sposob formatowania juz wprowadzonego tekstu, nalezy
najpierw zaznaczy¢ odpowiedni fragment , a nastepnie sformatowa¢ go, wciskajac
odpowiedni przycisk lub przyciski.

2. Jesli zostanie wcisnigty przycisk na przyktad pogrubiania bez zaznaczonego tekstu

I kursor nie jest umieszczony w §rodku wyrazu, oznacza to przetaczenie edytora w tryb


https://www.openoffice.org/pl/download/index.html

pogrubiania. Od tej pory nowo wprowadzany w tym miejscu tekst bedzie wpisywany
czcionka pogrubiong i dziata to az do chwili wylaczenia przycisku pogrubiania lub
przejscia do innej czesci dokumentu.

Jesli zmiana czcionki dotyczy tylko jednego wyrazu, wystarczy jesli kursor zostanie umieszczony

w Srodku tego wyrazu.

Jesli zmiana ma dotyczy¢ wiekszego fragmentu tekstuJ, najpierw ten fragment nalezy
zaznaczyc.

Wigcej ustawien dotyczacych formatowania czcionek mozna znalezé w oknie dialogowym
Czcionka, po kliknigciu w przycisk w prawym dolnym rogu grupy przyciskow Czcionka (w

zakladce Narzedzia glowne na tasiemce). Okno to zawiera dwie zakltadki: Czcionka i Odstepy
miedzy znakami.
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Czcionka | Odstepy miedzy znakami |
Czcionka: Styl czcionki: Rozmiar:
Arial Normalny 11
Arabic Typesetting - -
Cr I | |Kursywa
Arial Black —| | Pogrubiony
Arial Narrow Pogrubiona kursywa
Arial Unicode MS =
Kolor czcionki: Styl podkreslenia:
Automatyczny EI (brak) [z]
Efekty
[ przekreslenie [ cien [ Kapitaliki
[ Przekreslenie podwdine [7] Kontur [ wszystkie wersaliki
[ Indeks gérny [] uwypuklenie [ Ukrycie
[] indeks dolny [7] watebienie
Podalad

zawiera

To jest czcionka typu TrueType. Ta sama czcionka bedzie uzywana na ekranie i na wydruku.
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Okno dialogowe Czcionka, zakladka Czcionka

W zaktadce Czcionka mozna zmienia¢ czcionke, ustawiaé efekty dodatkowe (jak na rysunku) oraz

rozmiar. Przycisk Domyslnie umozliwia zdefiniowanie nowej domys$lnej czcionki ze wszystkimi

ustawieniami, takimi jakie ustawiono w oknie.
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| Kerning dla czcionek: = punktéw i wigkszych

Podglad

zawiera

To jest czcionka motywu tekstu podstawowego. Biezacy motyw dokumentu okresla czcionke, ktdéra
bedzie uzywana.
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Okno dialogowe Czcionka, zakladka Odstepy miedzy znakami

Zaktadka Odstepy miedzy znakami stuzy do ustawiania odleglosci migdzy znakami (literami)
w wyrazie. Dla uzyskania efektu wyrdznienia mozna na przyklad zastosowaé rozstrzelone
odstepy (zwickszone w stosunku do normalnych). Z kolei skalowanie tekstu polega na
procentowe] zmianie ksztaltow poszczegdlnych znakow. Skalowany tekst moze zostaé
rozciggniety (skala wigksza niz 100 procent) lub skompresowany (skala mniejsza niz 100 procent).

Kerning powoduje zmiang (dostosowanie) odstepow miedzy okreslonymi parami liter,
przy czym efekt ten moze by¢ wlaczony przy rozmiarze czcionki wigkszym lub réwnym
zdefiniowanemu na li$cie rozwijalnej. Okazuje si¢, ze wstawianie jednakowych odstgpow miedzy
réznymi literami w wyrazie daje nie najlepszy wizualnie efekt. Kerning moze by¢ ujemny (tzw.
podcinani¢ lub dodatni. Czgsciej stosowany jest kerning ujemny, czyli dosuwanie do siebie
znakow, ktore wygladajg na nienaturalnie oddalone. Klasycznym przyktadem jest przyblizenie do
siebie liter VA. Ksztalt tych liter powoduje, ze zastosowanie zwyklego odstepu skutkuje
wrazeniem zbyt duzego odsuniecia liter od siebie. Kerningiem dodatnim jest odsuwanie od siebie
znakoéw, sprawiajacych wrazenie zbyt "Scisnietych" (tzn. potozonych zbyt blisko siebie). Kerning
jest szczegoOlnie istotny dla liter o duzym rozmiarze, dlatego w powyzszym oknie dialogowym

mozna ustawi¢ wielko$¢, od ktorej kerning bedzie dziatal.

Ponizej zamieszczam link do filmu edukacyjnego, prezentujacego formatowanie czcionki
w edytorze MS Word:
https://www.youtube.com/watch?v=TmzThMxKprA

Jako ¢wiczenie utrwalajace zagadnienia zwigzane z formatem czcionki prosz¢ wykonac
nastgpujace ¢wiczenie:
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Temat 2: Formatowanie akapitow

Formatowanie moze dotyczy¢ ustawien calego akapitu. Jesli kursor umieszczony jest w pewnym
akapicie, to mozna definiowa¢ ustawienia dla catego akapitu, klikajac w odpowiedni przycisk na
wstazce. Polecenia dotyczace formatowania akapitu znajduja si¢ w grupie przyciskow Akapit

w zakladce Narzedzia glowne na wstazce.
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Akapit I
Grupa przyciskow Akapit
Podobnie jak w przypadku innych przyciskow, wskazanie (bez klikania) dowolnego przycisku z

grupy Akapit powoduje wyswietlenie krotkiej informacji, do czego przycisk polecenia shizy.
Dokladniejsza pomoc mozna uzyskac po przycisnigciu klawisza F1.
Bezposrednio poprzez przyciski mozna ustawi¢ m.in:

wyrdwnanie akapitu do marginesow (wyréwnanie do lewego, wyréwnanie do prawego,
wysrodkowanie 1 wyjustowanie, czyli wyrd6wnanie jednocze$nie do lewego 1 prawego
marginesu),
odstep miedzy poszczegdlnymi wierszami (liniami) akapitu (tzw. interlinig),
odstep przed akapitem i po akapicie,
kolor tfa dla catego akapitu,
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wciecie catego akapitu, czyli odstep lewej krawedzi akapitu od lewego marginesu,
1 obramowanie i cieniowanie akapitu.

Ponadto w grupie przyciskow Akapit znajdujg si¢ przyciski, umozliwiajace tworzenie prostych i
wielopoziomowych list punktowanych i numerowanych. Listy s3 omawiane w innym rozdziale
kursu.

Polecenie Sortuj umozliwia posortowanie zaznaczonego tekstu (np. listy nazwisk). Przycisk
Pokaz wszystko shuzy do wlaczania i wylagczania widocznosci ukrytych symboli formatowania
(znakow niedrukowalnych, w tym omawianych juz wcze$niej znacznikow akapitu).
Tak jak w innych grupach przyciskéw, w dolnym prawym rogu grupy znajduje si¢ przycisk Otworz
okno dialogowe. Okno dialogowe Akapit zawiera bardziej zaawansowane ustawienia akapitu i jest

podzielone na dwie zaktadki: Wciecia i odstgpy oraz Podzialy wiersza i strony.
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Zakladka Wciecia i odstepy

Na zakladce Wciecia i odstepy warto zwroci¢ uwage na dwa typy weiec specjalnych: Weiecie
pierwszego wiersza oraz Wysunigcie. Ponizszy rysunek ilustruje Wysunigcie.

To jest przykiadowy akapit ze zdefiniowanym wysunieciem 1cm.
Tekst, tekst, tekst, tekst, tekst, tekst, tekst, tekst, tekst, tekst,
tekst, tekst, tekst, tekst, tekst, tekst, tekst, tekst, tekst, tekst,
tekst, tekst, tekst, tekst, tekst, tekst, tekst, tekst, tekst, tekst, i

Z tekst, tekst, tekst, tekst, tekst, tekst, tekst, tekst, tekst, tekst,

o tekst, tekst, tekst, tekst, tekst, tekst, tekst, tekst, tekst, tekst, ’

< tekst, tekst, tekst, tekst, tekst.

Wysunigcie

Kolejny rysunek prezentuje zakladke Podzialy wiersza i strony.



Akapit (9. [ |

[ Weedai odstepy | | Podzialy wiersza i strony

Paginacja
[¥] Kontrola bekartéw i wdéw
[7] Razem z nastepnym
[] zachowaj wiersze razem
[ Podziat strony przed
Wyjatki formatowania
[™] pomir numery wierszy
[ Nie dziel wyrazéw
Opcje pola tekstowego

Zawijanie przylegajace:

Podaglad
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Podzialy wiersza i strony

W tej zaktadce szczegdlnie wazne sg cztery pierwsze od gory pola wyboru, zwigzane z tzw.
paginacjg, czyli podzialem dokumentu na strony.

Pierwsze z tych po6l dotyczy kontroli tzw. bekartow 1 wdow. W wielu profesjonalnych
dokumentach niedopuszczalna jest sytuacja, w ktorej na poczatku strony znajduje si¢ tylko jeden
wiersz akapitu z poprzedniej strony lub na koncu strony znajduje si¢ tylko jeden wiersz nowego
akapitu. Ostatni wiersz akapitu, ktéry wyswietlany jest na poczatku nastepnej strony jest nazywany
w d o W@rwszy wiersz akapitu, wySwietlany na koncu strony, nosinazweb e Kk ar t a

. Zaznaczenie pola wyboru Kontrola bekartow i wdéw powoduje, ze bekartow i wdow nie bedzie.

Na poczatku strony znajda si¢ zawsze co najmniej dwie linijki akapitu z poprzedniej strony.
Podobnie na koncu strony znajda si¢ co najmniej dwie linijki nowego akapitu. Oczywiscie
wyjatkiem jest sytuacja, w ktorej akapity sg jednolinijkowe. Standardowo kontrola b e k ar t 6 w
iwd 6jevt wiaczona.

Zaznaczenie pola wyboru Razem z nastgpnym spowoduje, ze biezacy akapit (ten, w ktorym jest
kursor) bedzie na stronie razem z nastgpnym (nie zostang umieszczone na innych stronach), bez
wzgledu na pozniejsze zmiany podziatu dokumentu na strony (zmiany takie moga powsta¢ np. na
skutek dodania nowego tekstu, skasowania tekstu lub zmiany rozmiaru stron). Zaznaczenie pola
wyboru Zachowaj wiersze razem spowoduje, ze akapit bedzie (W miar¢ mozliwos$ci) trzymany
W catos$ci na jednej stronie.

Weigcia i marginesy biezacego akapitu lub wszystkich zaznaczonych akapitow mozna definiowaé
Za pomoca myszy.

W tym celu wykorzystywane sg ikony na linijce.
Uwaga! Jesli linijka nie jest widoczna, mozna ja wilaczy¢, korzystajac z grupy opcji
Pokazywanie/Ukrywanie na karcie Widok:



v Linijka Plan dokumentu
Linie siatki Miniatury

Pokazywanie/ukrywanie
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To jest przyktadowy akapit ze zdefiniowanym wysunieciem
1cm. Tekst, tekst, tekst, tekst, tekst, tekst, tekst, tekst,
tekst, tekst, ttakst, tekst, tekst, tekst, tekst, tekst, tekst,
tekst, tekst, tekst, tekst, tekst, tekst, tekst, tekst, tekst,
tekst, tekst, tekst, tekst, tekst, tekst, tekst, tekst, tekst,
tekst, tekst, tekst, tekst, tekst, tekst, tekst, tekst, tekst,
tekst, tekst, tekst, tekst, tekst, tekst, tekst, tekst, tekst,
tekst, tekst.
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Z lewej strony linijki widoczne sg dwa matle trojkaty i prostokat (oznaczone na rysunku). Trojkat
u gory pokazuje lewe wciecie pierwszego wiersza akapitu biezacego. Trojkat u dohu pokazuje
lewe wcigcie innych wierszy tego akapitu, czyli omawiane wczesniej wysuniecie.

Ikona po prawej stronie linijki pokazuje prawe wcigcie biezacego akapitu (wszystkich linii).

Aby ustawi¢ lewe wciecie pierwszego wiersza biezacego akapitu (lub wielu zaznaczonych
akapitow), nalezy wskaza¢ myszg gorny trojkat (z lewej strony linijki), nastgpnie nacisnac i
przytrzymac przycisk myszy i przeciggnac¢ trojkat do nowego potozenia.

Aby ustawi¢ lewe wciecie calego biezacego akapitu (lub wiclu zaznaczonych akapitow), nalezy
wskaza¢ mysza dolny prostokat (z lewej strony linijki), nastepnie nacisna¢ i przytrzymac
przycisk myszy, po czym przeciggnac¢ tréjkat do nowego potozenia.

Aby ustawi¢ prawe wciecie calego biezacego akapitu (lub wielu zaznaczonych akapitow),
nalezy wskaza¢ mysza dolny trojkat (z prawej strony linijki), nastgpnie nacisng¢ i przytrzymac
przycisk myszy, po czym przeciaggnac trdjkat do nowego potozenia.

Aby zmieni¢ wysuniecie (czyli lewe wcigcie drugiego i kolejnych wierszy akapitu), nalezy
klikng¢ lewy dolny tréjkat, a nastepnie przeciggna¢ go w prawa lub lewa strone.

W prosty sposob mozna zwigkszy¢ lub zmniejszy¢ wysuniecie calego akapitu poprzez
przyciski Zwigksz wcigcie | Zmniejsz Wcigcie w grupie przyciskow Akapit na karcie Narzedzia
glowne.
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Ponizej zamieszczam link do filmu edukacyjnego, prezentujacego formatowanie akapitow MS
Word: https://www.youtube.com/watch?v=vTYEVFQ4tgw

Jako ¢wiczenie utrwalajace zagadnienia zwigzane z formatem czcionki prosz¢ wykonac
nastgpujace ¢wiczenie:
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https://www.youtube.com/watch?v=vTYEvFQ4tgw

Temat 3, 4: Opcje menu wstaw: numery strony, przypisy, znaki podzialu

W celu wstawienia numerdw stron nalezy wybra¢ przycisk Numer strony w grupie przyciskow
Naglowek i stopka na zaktadce Wstawianie i wybra¢ miejsce oraz format numeracji.
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Formatuj numery stron...
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Po wybraniu stylu numeracji wigczony zostaje tryb edycji naglowka lub stopki, w zaleznosci od
wyboru miejsca, w ktérym majg by¢ umieszczone numery. W tym trybie ta cze$¢ ekranu (strony
ekranowej), w ktorej normalnie wpisana jest tres¢ dokumentu, jest wyswietlana na szaro i nie jest
dostepna do edycji, natomiast nagldwek/stopke mozna edytowaé, wprowadzajac teksty i/lub inne

obiekty, takie jak obrazy czy pola tekstowe.

Numer strony jest wprowadzony jako tzw. pole (NIE pole tekstowe). Pole jest to obiekt, ktory
sktada si¢ z nazwy i zmiennych wartos$ci. Przyktadem pola jest wlasnie numer strony, w innych
typach pol wyswietlane moga by¢ np. biezaca data, liczba wszystkich stron w dokumencie,
nazwisko autora dokumentu, nazwa dokumentu. Jesli w nagtowku lub stopce jest umieszczone
pole data wowczas w dokumencie bedzie widoczna zawsze biezaca data. Umieszczenie pola
numer stronypowoduje, ze na kazdej stronie bedzie zawsze wyswietlany prawidlowy,

automatycznie wyznaczony numer.



Pole po wyrdznieniu (zaznaczeniu) myszka jest wySwietlane na nieco ciemniejszym tle niz reszta
zaznaczonego tekstu. Ponizszy rysunek pokazuje zaznaczony tekst w nagtowku, zawierajacy dwa
pola — pierwsze wyswietla zawsze prawidlowy numer biezacej strony, drugi — wyswietla liczbe

stron.

Stronalz2

Nagfowek

Powyzsze dwa pola s3 zawsze automatycznie aktualizowane przy zmianie liczby stron

w dokumencie. Jednak nie wszystkie pola sg automatycznie aktualizowane.
Numery stron na marginesie lewym lub prawym

Réwniez po wybraniu potozenia numeru na marginesach bocznych tak naprawde numer
powigzany jest z nagldowkiem lub stopka, chociaz jest wyswietlany poza nim. Numer strony jest
wowczas umieszczony w polu tekstowym. To pole tekstowe moze by¢ edytowane i przesuwane
w dowolne miejsce strony podobnie jak inne pola tekstowe (patrz rozdziat poswigcony polom
tekstowym). Edycja jest mozliwa po przejsciu do trybu edycji nagtdéwka lub stopki (np. przez
dwukrotne kliknigcie w nagléwek lub stopke).

unc @ Z L

Strona |1

Nagtowek

|y

Prosze zwroci¢ uwage na to, ze pole i pole tekstowe, sg to dwie rézne rzeczy, mimo ze majg
podobne nazwy (podobnie jak ciato i ciato niebieskie albo kon i koniak). W polu wyswietlany jest
numer strony, pole moze by¢ umieszczone w swoistej ramce — polu tekstowym, ktore moze by¢
przesuwane w dowolne miejsce w obrgbie strony. Na powyzszym rysunku wida¢ niebieskie

uchwyty wokot pola tekstowego, w srodku ktérego znajduje si¢ pole z numerem strony.

Formatowanie numeracji

W celu uzyskania innego efektu niz dostgpne na liscie rozwijalnej, mozna wykorzystac przycisk
Formatuj numery stron (Wstawianie >> Numer strony >> Formatuj numery stron), ktory

otwiera okno dialogowe Format numeru strony.



r
Format numeru strony ‘@AX‘

Format numeragji: |1, 2, 3, ... B
|| Dotacz numer rozdziatu

Numerowanie stron
@) Kontynuuj z poprzedniej sekdji
| Rozpocznij od:

[ ok ][ awiy |

Jesli dokument jest podzielony na tzw. sekcje, to numerowanie kazdej sekcji mozna rozpocza¢ od
konkretnego numeru (np. 1) lub mozna kontynuowa¢ numerowanie z sekcji poprzedniej (jesli taka

jest).

Wstawianie numeru strony w biezacym polozeniu kursora

Numer strony mozna wstawi¢ rOwniez w biezacym polozeniu kursora, lecz nie uzyskamy w ten
sposOb automatycznej numeracji stron. Numer biezgcej strony pojawi si¢ w miejscu kursora
w polu, ktorego zawartos¢ begdzie aktualizowana dopiero w momencie otwierania dokumentu.
Pole z numerem mozna tez aktualizowal recznie (nie czekajagc do nastgpnego otwarcia
dokumentu), podobnie jak wartosci innych pol, przez zaznaczenie pola, kliknigcie prawym

przyciskiem myszki i wybranie w menu podrecznym Aktualizuj pole.

B Wkl

= Aktualizyj pole
Edytuj pk.--
Przetacz kody pol

Czcionka...

S

Akapit...
Punktory 4

oS

Numerowanie »

Podobnie zadziata wcisnigcie klawisza F9. Wszystkie pola, ktore maja by¢ aktualizowane r¢cznie,
muszg by¢ zaznaczone.

Jesli majg by¢ zaktualizowane wszystkie pola w calym dokumencie, nalezy zaznaczy¢ caly
dokument, np. wciskajac klawisze Ctrl + A.

Jednak w ten sposob nie zostang zaznaczone (i zaktualizowane) pola znajdujace si¢ w nagtéwku
i stopce. Aby je zaktualizowac, nalezy wej$¢ do trybu edycji nagtowka/stopki (np. dwukrotnie
klikajac w nagtowek/stopke) i wowczas weisngé klawisze Ctrl + A, a nastgpnie klawisz F9.



Przypisy

Odniesienia do zrédel sg niezbednym elementem prac magisterskich, licencjackich czy wszelkich
dokumentow, w ktorych powotujemy si¢ na informacje przytaczane przez innych autorow.
Celem przypiséw jest dodawanie komentarzy lub wskazywanie zrodta w dokumentach. Wyr6znia
si¢ nastgpujace rodzaje przypisow:

T przypis dolny,

1 przypis koncowy.

Wstawianie przypisow
Przypisy dolne

Aby wstawi¢ przypis dolny nalezy z karty Odwelania z grupy Przypisy dolne wybraé
opcje - Wstaw przypis dolny (rys. 1). Innym sposobem jest skorzystanie z kombinacji
klawiszy Alt + Ctrl + J.

wHe Wistawianie Uktad strany adwotania

ABJ [1] W stave provpis kofcoay ﬁ ]
AE Mastepny praypis dolny = —V’ L]
isTaw Wistaw

prEypis dolny oytat~ &
Przypisy dalne Cyta

Wstawianie przypisu dolnego

Po wstawieniu przypisu dolnego zostanie wstawiona cyfra o indeksie gobrnym oraz przypis
na dole strony. Dodatkowo najechanie na cyfre z przypisu dolnego powoduje wyswietlenie

dymka z informacja, ktora jest podana w tym przypisie.

Przypisy koncowe

Wstawianie przypisow koncowych jest identyczne jak w przypadku przypiséw dolnych. Z
karty Odwolania z grupy Przypisy dolne nalezy wybra¢ opcje Wstaw przypis koncowy
(rys. 4). Identyczny efekt osiggnie si¢ dzigki kombinacji klawiszy Alt + Ctrl + D.

whe Wistawianie Uktad strony Odwotania

ABJ iy Wistawe praypis koricowey j a
Ag Mastepry preypis dolny - —Vf L
st A sty

pravpis dolny EI Poka proypisy cytat~ 4
Przypisy dolne Cyta

Wstawianie przypisu koncowego

W przypadku przypisu koncowego przy standardowych ustawieniach zostanie ustawiona

liczba w postaci rzymskiej matej litery



Ustawienia
Microsoft Word oferuje wiele mozliwosci w zakresie ustawien opcji. Nie inaczej jest

Z przypisami. Dostep do szerokiej gamy opcji mozna uzyskaé przez wybranie karty

Odwotania a nast¢pnie z grupy Przypisy dolne nalezy wskaza¢ na prawy dolny kwadrat.

e Wistawianie Uktad strony Odwotania

.__[';'] Wataw pravpis koncowy

=], @
Ag Mastepry proypis dolny = —V’ LE
A sEauy WA stawy

provpis dolny oytat - 5
Proypisy dolne D Cyta

Miejsce ustawien przypisow na karcie Odwolania

Po wykonaniu tych czynnosci powinno pojawi¢ si¢ okno z ustawieniami.

Przypis dolmy | proypis kofAcowy @
Lokalizacja

Przypisy dolne; Dét strony

Qi Koniec dokumentu |Z|

Farmat

[<]

Format numeracii: iy iy iy

Znacznik. niestandardowey: | | | Symbaol. .. |

Rozpocznij od: i =
Mumerowanie: Ciqate |Z|
Skosowwanie zmian

Zastosuj zmiany do: Caby dokument

[ skaw ] | Anuluj |

Opcje konfiguracji przypisow

W ustawieniach mozna zdecydowac o lokalizacji (w przypadku przypisow dolnych dot
strony lub pod tekstem, a w przypisach koncowych — koniec dokumentu lub sekcji),
rodzaju numeracji (liczby arabskie, rzymskie lub litery). Ponadto mozna zdecydowac sie,
czy numeracja przypisoOw ma rozpoczynac si¢ od sekcji, nowej strony lub zachowac

numeracje.

Usuwanie przypisow

Kasowanie przypisu polega na zaznaczeniu znaku w tekscie symbolizujacego przypis

i weisnieciu przycisku Delete lub Backspace.



meryczajny], roslina dwuletnialtychjestnajwiecej, n bula gwyczajna marchew mwyczajn

a1

wieloletnie (np. szparag|ekarski, rabarbarogrodo

17 DobrakowskaKopecka, R Daruchowewski, . Gapinski: Waraswnichwo, Warsz awwa: Pa shaose
Whedawhicthwo Rolniczei Lesne, 1989, . 13-15. [5BN 3309012047

Prawidlowe zaznaczenie przypisu do kasowania
Znaki podzialu

Przycisk Znaki podziatu umozliwia wstawienie do dokumentu znaku podziatu stron. Mozna na
przyktad wyswietla¢ pewien tekst zawsze od nowej strony — w tym celu przed tekstem nalezy
wstawi¢ znak podziatu.

Znak podziahu strony mozemy wstawi¢ na dwa sposoby:

1) z zaktadki: Wstawianie, z sekcji: Strony wybieramy polecenie: Podzial strony.
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2) z zakladki: Uklad strony, z sekcji Ustawienia strony wybieramy: Znaki podziatu i dalej:
Strona.
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Sekcje

Sekcje to bardzo wygodne rozwigzanie przy roéznych rodzajach dokumentéw. Umozliwiaja
okreslenie konkretnego uktadu strony i opcji formatowania, w tym numeracji wierszy lub stopek.
Dzigki nim mozna na przyktad sformatowa¢ wprowadzenie do raportu w postaci pojedyncze;j
kolumny, a jego tres¢ - w postaci dwoch kolumn. Word traktuje dokument jako pojedyncza sekcje

do momentu wstawienia podziatu sekcji.



Jak wstawi¢ znak podzialu sekcji?

Spdjrz na zamieszczony powyzej zrzut ekranu. Aby wstawi¢ podziat sekcji, z zaktadki: Uklad
strony, z sekcji: Ustawienia strony, wybierz: Znaki podziatu. Ostatnie cztery polecenia dotycza
wstawiania podzialu sekcji. Najczgsciej korzystamy z pierwszych dwoch:

Nastepna strona — jesli chcemy zakonczy¢ sekcje w miejscu kursora, a nastepng zacza¢ na nowe;j
stronie

Ciagly — jesli chcemy zakonczy¢ sekcje w miejscu kursora, a nastepng zaczaé na tej samej stronie.

Zaréwno znak podziatu strony, jak znak podziatu sekcji sa bardzo przydatne nie tylko dla
piszacych prace dyplomowe, licencjackie 1 magisterskie, lecz takze dla wszystkich, ktorzy na co
dzien musza tworzy¢ dokumenty wielostronicowe 1 dokumenty o skomplikowanym uktadzie tresci
na stronie (np. z fragmentami uktadu kolumnowego, ze sporg liczbg tabel, wykresow 1 innych

obiektow).

Usuwanie podzialu strony i sekcji

Aby po dodaniu podziatow strony i sekcji do dokumentu sprawdzi¢, gdzie sekcje si¢ zaczynaja
i koncza, najtatwiej jest wyswietli¢ znaczniki formatowania. Na karcie Narzgdzia gltowne w grupie
Akapit kliknij przycisk Pokaz/Ukryj, aby wyswietli¢ wszystkie znaczniki formatowania, w tym
podziatly strony.

Gdy podziat jest juz widoczny, umie$¢ kursor tuz przed podziatem i nacis$nij klawisz Delete.
Uwaga - jesli chcesz, aby sekcja korzystala z formatowania, naglowkéw lub stopek przed

podzialem sekcji, uzyj linku do poprzedniego zamiast usuwania podzialu sekcji.

Ponizej zamieszczam linki do filmow edukacyjnych prezentujacych:

wstawianieLJINJ & LBktEs:#win.youtube.com/watch?v=EYU5{850tT4

https://www.youtube.com/watch?v=5zwg2llJGX8

gaialt eAl yAS yhipsSingeygoutdbd.dbBatch?v=WVUzX0fqgigs
gaialt oAl yAS 1 yitpg/snew.yblguRel cdm/whaidh?v=27v1kDfNwpg



https://www.youtube.com/watch?v=EYU5j85OtT4
https://www.youtube.com/watch?v=5zwq2lIJGX8
https://www.youtube.com/watch?v=WVUzX0fgig8
https://www.youtube.com/watch?v=27v1kDfNwpg

Temat 5: Tabulatory — rodzaje, wstawianie

Tabulator jest specjalnym znakiem wyswietlanym na gornej linijce. W edytorze Microsoft Word
jest pig¢ typoéw tabulatoréw. Dzigki tabulatorom istnieje mozliwos$¢ ustawienia tekstu w rownych

kolumnach.

Tabulator Iewyg a O dzodea
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Ponizszy rysunek obrazuje zastosowanie roznych tabulatoréw.
';u I 3] Vi * (R v SO, VT (I ¢ W | !
Lp. Imie Nazwisko Wplata Uwagi
1 Jan Kowalski 130,50 brak
2 Piotr Nowak 0,00 zapfaci w lutym
3 Adam Zielinski 10,00 brak
4 Anna Nowak 1250,00 wygrata w totolotka
5 Zbigniew  Wrona 0,00 brak
6 Pawet Opolski 15,50 brak
7 Zofia Bochenek 100,00 brak
8 Patrycja Reiff 83,50 brak
9 Jan Olech 250,00 nadptatal
10 Monika Klapkowska 5,50 brak
11 Beata Stolarz 52,00 brak

Zastosowanie roznych typow tabulatorow

Zastosowanie tabulatora prawego dla kolumny Lp. pozwala na wyréwnanie numeréw (liczb

catkowitych). Zastosowanie tabulatora dziesigtnego dla kolumny Wp t arhozliwia wyréwnanie



do przecinka, oddzielajacego cze$¢ calkowitg liczby od czgéci utamkowej. Tabulatory w liniach z
danymi s3 nieco inne niz tabulatory w linii z nazwami kolumn. Sam napis Lp. jest ustawiony do
tabulatora $rodkowego, podobnie napis Wp t+ aPozgcje tabulatorow sa nastgpujace: 0,75cm,
1,75cm, 3,75cm, 7,5cm, 9cm, 10,75cm.

Wykorzystanie standardowych tabulatorow

Standardowo na linijce prezentowane s3 domys$lne (standardowe) znaki tabulatoréw. Ich
symbole to mate pionowe kreseczki widoczne bezposrednio pod linijka.
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Standardowe tabulatory

Dzialaja one jak tabulatory lewe. Standardowe tabulatory umozliwiajg na przyktad wprowadzenie
wiekszego odstgpu migdzy wyrazami, odstepu, ktory jest wyrOwnany do znaku tabulatora.
Przesuniecie kursora do najblizszego (z prawej strony) tabulatora jest realizowane przez
wcisniecie klawisza Tab. Wecisniecie tego klawisza powoduje wstawienie specjalnego

niedrukowalnego (normalnie niewidocznego) znaku tabulacji.

Dzialanie klawisza Tab na poczatku linii z tekstem

Jesli kursor znajduje si¢ na poczatku pierwszej linii w jakim$ niepustym akapicie, to pierwsze
wecisniecie klawisza Tab spowoduje przesunigcie weigcia pierwszej linii do pozycji najblizszego
tabulatora. Kazde kolejne wcisniecie klawisza Tab spowoduje zwiekszanie wciecia calego
akapitu.

Jesli kursor jest w innej niz pierwsza linii akapitu, to pierwsze wcisniecie klawisza Tab spowoduje
zwigkszenie wcigcia akapitu do takiego, jakie jest w pierwszej linii (jesli pierwsza linia jest wcigta
w prawo w stosunku do pozostatych), kolejne wcisniecia Tab spowoduja zwigkszanie wcigcia

catego akapitu..

Definiowanie wlasnych pozycji tabulatorow

W celu umieszczenia tabulatorow w wybranych przez siebie miejscach mozna wykorzysta¢ okno
dialogowe Tabulatory Okno to mozna otworzy¢, klikajac w przycisk Tabulatory w oknie

dialogowym Akapit lub klikajac dwukrotnie gorng linijke (tam, gdzie mozna umiescié tabulator).
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Znak tabulatora mozna tez umiesci¢, klikajac lewym przyciskiem myszy na linijce w
odpowiednie miejsce (to, w ktérym ma by¢ umieszczony tabulator).

Uwaga! Umieszczenie nowego tabulatora powoduje wykasowanie wszystkich standardowych
tabulatorow na lewo od nowo umieszczonego.

Typ wstawianego tabulatora mozna zmienié, klikajac myszka z lewej strony linijki (jest tam
symbol aktualnie wstawianego tabulatora).

Tabulator moze by¢ usuniety przez "Sciggnigcie" go myszka z linijki (kliknigcie w symbol
tabulatora lewym przyciskiem myszy 1 przeciggni¢cie poza linijk¢ z przytrzymanym klawiszem

myszy).
Znaki wiodace

Cickawa mozliwo$¢ wykorzystania tabulatorow dajg tzw. znaki wiodgce (widoczne na rysunku,
przedstawiajacym okno Tabulatory. Standardowo po wcisnieciu klawisza Tab kursor przesuwa
si¢ do pozycji najblizszego (z prawej strony) tabulatora, a obszar migdzy poprzednim potozeniem
kursora a nowym jest pusty. Mozna go jednak automatycznie wypehi¢ znakami wiodgcymi.

Ponizej mozna zobaczy¢ przyktad zastosowania znakow wypetniaczy:
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Ponizsze linie kropkowane zostaly wstawione automatycznie jako znaki-wypelniacze do
najblizszego tabulatora:

Rozdzial 1o step. e 2
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imiq .................................. N AT O e

Taki sposob wstawiania linii wykropkowanych jest hardziej precyzyjny i duzo wygodniejszy
od wstawiania wielu znakéw kropki.
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Zastosowanie znakow wiodacych

Ponizej zamieszczam link do filmu edukacyjnego, prezentujagcego wykorzystanie

tabulatorow MS Word: https://www.youtube.com/watch?v=IcDMnSSkV4A



https://www.youtube.com/watch?v=IcDMnSSkV4A

