3 WORD for WINDOWS
..Stowo sie rzekto, kobytka z polotem..

Pozwolisz Szanowny Czytelniku, ze¢ najpierw wytlumaczymy si¢ z drugiej czesci
tytulu. Jezeli nasza ksiazka stanie si¢ w przyszlo$ci bialym krukiem polskicj
literatury, odpowiemy tym samym na jedno z pytan typu: ,,Co poeta mial na
mysli 77,

Word (czyt. ferd) jest angielskim wyrazem oznaczajacym sfowo. Samo zdanie jest
oczywiscie parafraza powiedzenia ,.stowo si¢ rzeklo, kobylka u ptotu”. WORD for
Windows jest edytorem tekstu, czyli programem do pisania, modyfikowania
i drukowania tekstow. Jest jednym z najpopularnigjszych edytordw na $wiecie
i (naszym zdaniem) najlepszym w swojej klasie. Zeby nie byé golostownym
przyznamy si¢, ze ksigzka, ktéra Czytelniku trzymasz w r¢ku, byla napisana pod
tym edytorem.

Jako produkt firmy Microsoft - WORD jest niewatpliwic koniem pociagowym
(kobytka jest okresleniem troszeczke za delikatnym) calej firmy.

Chociaz w rozdziale tym bedziemy opisywali wersje Word 2002 PL (wersja polska
znana tez pod nazwa Word XP) edytora wigkszo$¢ opisywanych operacji jest
prawdziwa réwniez dla starszych wersji. Wczesniej ukazaly si¢ Word 1.1, Word
2.0, Word 6.0, Word 7.0, Word 97, Word 2000 jako aplikacje S$rodowiska
Windows.

3.1 Srodowisko pracy edytora Word 2002 PL

O cdytorze WORD mozemy bez watpienia powiedzie¢: userfriendly. Jest latwy
w obsludze, logiczny i dajacy szans¢ uzytkownikowi na domyslenie si¢ znaczenia
czesel jego funkcji bez potrzeby wertowania tomdw dokumentacji.

Typowy wyglad edytora podczas pracy przedstawiony jest na rys. 3. 1.

Na samej gérze okna widzimy nazwe programu Microsoft Word oraz nazwe pliku,
ktéry edytujemy. W przypadku edycji nowego pliku, zamiast nazwy pliku pojawi si¢
napis Dokument# (gdzie # - numer otwartego okna).

W edytorze WORD mozna pracowa¢ jednoczesnie z wicloma dokumentami,
pomiedzy ktérymi przemieszczamy si¢ za pomoca opcji Okno lub wciskajac
sekwencje klawiszy <Ctrl-F6> pozwalajaca na przejscic do nastepnego dokumentu
(wg. kolejnosci otwarcia).

Tuz pod linia tytulowa programu, zawierajaca nazwe programu i edytowanego
dokumentu, znajduje si¢ lista opcji programu czyli Menu...
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Rys. 3. 1 Standardowy ekran pracy edytora WORD

3.1.1 Menu

Uruchomienie ktorejs z opcji Menu mozna uzyska¢ na kilka sposobow. Zalézmy,
ze chcemy wybra¢ podmenu Plik. W tym celu wykonujemy jedna z trzech operacji:

o wskazujemy myszka podmenu Plik, a nast¢pnie wciskamy lewy przycisk
myszki,

o wciskamy klawisz <F10> (wejscic do menu), nastepnic klawiszami
kursorowymi (w prawo lub w lewo) ustawiamy si¢ na opcji i potwierdzamy
klawiszem <ENTER>,

o wciskamy kombinacje klawiszy <lewy ALT-P> (w nazwie podmenu
podkreslona jest litera P - Plik, podmenu Wstaw wybicramy kombinacja
<lewy ALT-S> itd.).

We wszystkich przypadkach efektem powinno by¢ rozwinigcie listy polecefi menu Plik.

Menu to sklada si¢ z polecen: Nowy, Otwoérz, Zamknij, Zapisz itd. Aby
uruchomi¢ dowolne z poleceni, nalezy najpierw rozwina¢ menu, a nastepnie kliknaé
myszka na wybranym poleceniu (lub wybra¢ klawiszami kursorowymi i wcisnaé
<Enter>). Nicktére zpolecen, takic jak Nowy, Otworz, Zapisz, posiadaja
kombinacje klawiszy, ktdre przyspieszaja ich uruchomienie. Kombinacje te sa
wyszczegblnione w menu.
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Tak wigc polecenie otwarcia nowego dokumentu mozna wykona¢ przez rozwinigcie
menu Plik, a nast¢pnic uruchomienie polecenia Nowy lub krécej - wciskajac
kombinacj¢ klawiszy <Ctrl-N>. W poézni¢jszych rozdzialach dowiemy si¢, ze
polecenie to mozna réwniez wykonac, wciskajac pierwszy przycisk ze standardo-
wego paska narzedzi.

Od wersji 2000 w programic WORD nie wszystkie polecenia menu sa wyswictlane
od razu. Czg¢$¢ rzadziej uzywanych jest ukryta. Aby wyswietli¢ wszystkie polecenia,
nalezy  klikna¢ myszka na  ostatnia lini¢  wySwictlona  w menu:

¥ . Program WORD szybko uczy si¢, jakich polecen
uzywamy mnajczesciej. Jezeli uzyjemy polecenia ukrytego, to przy nastepnym
rozwini¢ciu menu stanie si¢ ono juz widoczne.

Oprocz standardowego Menu WORD posiada réwnicz tzw. menu szybkiego
dost¢pu. Sa to menu zwigzane z operacjami na konkretnych obiektach, takich jak
tabele, rysunki, tekst, paski narzedzi itp. Menu szybkiego dostegpu uruchamiamy,
wskazujac myszkq obiekt i weiskajac prawy klawisz myszki.

' Wasele krakowskie
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Rys. 3. 2 Menu szybkiego dostepu dla zaznaczonego fragmentu tekstu

Menu szybkiego dostgpu mozna uruchomi¢ takze zklawiatury za pomoca
sekwencji klawiszy <Shift-F10>.

3.1.2 Paski narzedzi

Kolejne elementy interfejsu Microsoft WORDa to paski narzedzi. Sa to paski
z przyciskami, za pomoca ktérych mozemy szybciej wykonywac polecenia edytora.
Dowolny przycisk na pasku wcisniemy, jesli ustawimy si¢ na nim kursorem myszki
i klikniemy” (naci$niemy) jej lewy klawisz.
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Oprocz przyciskéw na paskach narzedzi znajduja si¢ rownicz edytowalne listy,
charakteryzujace si¢ tym, ze mozna z nich wybra¢ jedna z opcji lub wpisa¢ zadana

warto$¢ w okienku. Listy rozwijamy przez kliknigcie myszka na przycisku ze
strzalka w dol. Przykladem jest lista do zmiany rozmiaru czcionki: .
W okienku listy mozemy wpisaé zadana wartos$¢, jes$li ustawimy si¢ na nim

kursorem myszki i klikniemy jej lewym klawiszem. Edycje zawartosci okienka
rozpoczynamy po tym, jak pojawi si¢ w nim migajacy kursor.
Przy pierwszym uruchomieniu WORDa (po zainstalowaniu) na ekranie widoczne
sa dwa paski narzedzi:
1.  pasek narzedzi Standardowy (gérny)
2. pasek narzgdzi Formatowanie (dolny)
F - .= _ i e k E Fius N B L g L il T % "
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Rys. 3. 3 Pasek narzedzi Standardowy i Formatowanie

Jednak przy rozpoczgciu pracy z WORDem s3 one umieszczone w jednej linii
(patrz Rys. 3. ). Rozwinigcie pozostalych przyciskow paska nie widocznych w linii

realizujemy przez kliknigcie wostatni eclement paska: % . Podobnie jak

w przypadku polecen menu, uzycie dowolnego przycisku, ktéry jest poczatkowo
ukryty, powoduje umieszczenie go na pasku w widocznym miejscu.

Wigksza ilo$¢ paskdéw narzedzi mozemy wyswietli€, jesli uruchomimy menu
Widok, anastepnie polecenic Paski mnarzedzi... lub gdy uruchomimy menu
szybkiego dost¢pu, klikajac prawym klawiszem myszki na dowolnym z paskow.

Paski, ktdre sa aktywne, zaznaczone sa na tym menu symbolem N7 Uaktywnienia
nastepnych paskéw mozna dokona¢ przez wybor z menu tych, ktore nie maja
symbolu .,V”. Wybierajac z menu pasck aktywny powodujemy jego dezaktywacje.
W ten sposob likwidujemy te, ktorych nie bedziemy uzywali.

Cickawym rozwigzaniem WORDa jest podpowiedz funkcji przyciskow. Jesli nie
znamy funkcji danego przycisku na pasku, wystarczy, ze ustawimy na nim kursor
myszki i poczekamy przez chwile. Wowczas obok przycisku pojawi si¢ w ramce
jego funkcja.

3.1.3 Obszar tekstowy

Obszar tekstowy jest to czg$C bezposrednio zwiazana z edytowanym tekstem.
Wyglad obszaru tekstowego uzalezniony jest od sposobu wyswictlania tekstu, ktéry
wybieramy wopcji Widok (Normalny, Uklad sieci Web, Uklad wydruku,
Konspekt) lub za pomoca przyciskéw nad paskiem stanu:



Word XP dla Windows... 113

TGk Aol

Widok usiadu gacd Weh
y i o 'Fiidak ukladu wydrnkg [Einor)

WNI s ROrEpE L gRrETIRD

&

C- 0 N

mir s | 11k Fo. 2,%om wre | Em. 1

Rys. 3. 4 Przyciski zmiany Widoku dokumentu

Réznica pomiedzy Widokiem normalnym a Widokiem ukladu wydruku (strony)
polega na tym, ze w tym drugim przypadku oprdcz tekstu na ekranie widoczne sa
granice obszaru drukowania (granice kartki). Widok konspektu wyswictla
strukture tekstu w postaci tytuléw rozdzialow ipozwala na operacje na calych
rozdziatach tekstu.

Przycisk Pokaz wszystko

Bardzo duzy wplyw na wyglad wyswietlanego tekstu w obszarze tekstu ma przycisk
Pokaz wszystko” znajdujacy si¢ na pasku narzedzi Standardowy.

Wecisnigcie tego znaku powoduje wyswictlanie wszystkich biatych (niedruko-
walnych) znakéw, takich jak tabulacje, spacje, konce linii, konce stron ale takze
niewidocznych dluzszych napiséw jak hasta skorowidza.

Prac¢ z wcisnictym przyciskiem ,,Pokaz wszystko” zaleca si¢ przede wszystkim
poczatkowym uzytkownikom WORDa.

Skala obrazu n

WORD daje mozliwos¢ skalowania obrazu (powigkszania lub pomnigjszania)
w obszarze edycji. Mozna to uczyni¢ za pomoca listy skal znajdujacej si¢ na pasku
narzedzi standardowych lub polecenia Powigkszenie... w menu Widok.

Opcja Szerokos¢ strony oznacza takie przeskalowanie wielko$ci obrazu, aby caly
tekst (lacznie z marginesami strony) byl widoczny w obszarze tekstowym.

Linia podzialu

Obszar edycji WORDa mozna podzieli¢ na dwie czesci i w ten sposob edytowal
niczaleznie dwie roézne czgsci tego samego -
dokumentu. Standardowo linia podzialu -
znajduje si¢ nad linijkq poziomq i, aby ja
przesuna¢, nalezy chwyci¢ myszka obszar
nad przyciskiem paska przewijania w gore kszintt kursora myszki podczas
(kursor myszki zmieni ksztalt na taki, jak ¥ przeswwania linii pedziatu

na rysunku obok) i pociagna¢ w doét.

tu kliknd| atry przesmngt lindg
podziahe w dik




114 ABC... KOMPUTERA '2003

Linijka pozioma i pionowa

Na samej gorze obszaru tekstowego znajduje si¢ linijka pozioma, ktéra pozwala
szybko zmienia¢ wcigcia akapitow, dopasowaé marginesy strony, zmieni¢ szerokos$¢
kolumn typu gazetowego ikolumn tabeli oraz ustawiaC tabulatory przy uzyciu
myszy.

Znaczenie poszczegoélnych elementéw w linijce poziomej thumaczy rysunek:

Sl T T R

Fnece ekl wiige dla skepi

radeaj akbraneno labulsinm nalgneiy il

Rys. 3. 5 Elementy linijki poziomej
Linijka pionowa pojawia si¢ po lewej stronie tekstu podczas pracy w trybic Widok
ukladu wydruku (strony).
Znaczniki wcigé

Sa to clementy pelniace funkcje ogranicznikdéw dla akapitu, w ktérym w dangj
chwili znajduje si¢ kursor (patrz nastepne podrozdzialy).

Marginesy strony

Szara czg¢s¢ linijki to marginesy strony. S3 one lepiej widoczne, gdy ustawimy
Widok ukladu strony. Mozemy wowczas dokona¢ myszka zmiany ich rozmiardw.

- Dpeja Srakadd na ldcw sanacsy Lakin prisekalowanis wielkade: olowea
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¥

Rys. 3. 6 Zmiana dolnego marginesu strony za pomocq myszki

Gdy kursor myszki ustawimy na skraju, pomi¢dzy obszarem tekstu a obszarem
marginesu, przyjmie on ksztalt, jak na powyzszym rysunku. Wowczas
,pociagniccie” myszka =z wcisnictym lewym przyciskiem powoduje zmiang
rozmiaru marginesu. Ten sam schemat postgpowania dotyczy marginesow: gérnego
1 dolnego oraz lewego i prawego.

Marginesy i polecenie Ustawienia strony...

Bardziej precyzyjny sposéb zmiany marginesdw to wybdr polecenia Ustawienia
strony... zmenu Plik. Opcja Marginesy lustrzane powinna byC ustawiona, gdy
bedziemy drukowaé obustronnie z innymi marginesami wewngtrznymi i zewngtrznymi.
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Margines Na oprawe pozwala wylaczy¢ pewna cze$¢ strony, ktora bedzie sklejona
podczas oprawy.

Paski przewijania

Ostatni clement obszaru tekstowego to paski przewijania poziomego
i pionowego. Sluza one do poruszania si¢ po dokumencie w pionie i w poziomie
przy uzyciu myszy. Paski przewijania umieszczone sq wzdluz prawego i dolnego
brzegu okna dokumentu.

Paski przewijania zawicraja pola, zwane suwakami, ktoére wskazuja pionowe
ipoziome polozenie punktu wstawiania tekstu (migajacy pionowy kursor)
w dokumencie. Aby przewina¢ dokument do innych jego czgsci, za pomoca myszy
klikamy jej lewym przyciskiem na nastepujacych elementach paskow przewijania
(paska poziomego uzywamy analogicznic):

. :l przewinigcie dokumentu w gorg o jeden wiersz,
o F przewinigcie dokumentu w dol o jeden wiersz,
e powyzej suwaka _l przewinigcie dokumentu w gore o pelne okno,

e ponizej suwaka _l przewinigcie dokumentu w doét o pelne okno,
¢ przemieszczenie suwaka - przewinigcie dokumentu do wybranego migjsca,

. E zmiana obicktow do przegladania
. il przewinigcie dokumentu o strong w gore,

o il przewinig¢cie dokumentu o strong w dot.

UWAGA: Dwa ostatnic eclementy maja rézne funkcje w zaleznosci od
zdefiniowania obicktow do przegladania trzecim przyciskiem od
dolu. Domyslnie jest to przejScic do poprzedniej lub nastgpnej
strony ale moze to by¢ rdwniez przejscie do poprzedniego,
nastepnego rysunku, komentarza, przypisu, sekcji itd. Po zmianie
domyslnego obicktu do przegladania dwa ostatnie przyciski
zmieniaja kolor (na niebieski).

3.1.4 Pasek stanu

Jest to linijka znajdujaca si¢ na dole okna WORDa, wyswictlajaca informacje
i komunikaty, przydatne podczas korzystania z edytora. Dostarcza tez informacji
0 pozycji punktu wstawiania tekstu, o tekscie widocznym na ckranie oraz o stanie
niektoérych waznych klawiszy:

st 12 oshrje L 918 Pox ZAom wes L kol L IAS Pk

Rys. 3. 7 Pasek stanu
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A oto wytlumaczenie widocznej wartosci elementow:

o stri12 punkt wstawiania znajduje si¢ na stronie 12,

o sekcjal tekst, ktory jest wyswietlony, znajduje si¢ w sekcji 1,

e 9/18 ilo§¢ stron pomigdzy poczatkiem dokumentu a strona, na
ktérej
si¢ znajdujemy (9), i calkowita liczba stron w dokumencie
(18).

e Poz. 2,4 cm odleglos¢ w pionic miedzy punktem wstawiania a gérnym
brzegiem strony,

e wrsl numer wiersza od poczatku strony, w ktérym znajduje si¢
punkt wstawiania,

o kol 11 liczba znakéw migdzy lewym marginesem a punktem
wstawiania, wlaczajac spacje i znaki tabulacji (wys$wietlana,
jesli tekst zawierajacy punkt wstawiania jest widoczny),

UWAGA: Podwojne kliknigcie, na ktérymkolwick z powyzszych elementéw
powoduje uruchomienie polecenia Przejdz do... z menu Edycja.

o REJ (szare litery)  rejestrator makr nie jest aktywny,

o 7MN (szare litery) rejestrowanic zmian (poprawek) nie jest aktywne,

o ROZ (szare litery)  rozszerzanie zaznaczenia (klawisz F8) nie jest aktywne,
e ZAS (czarne litery) jest aktywny tryb Zastgpowania (nadpisywania).

UWAGA: Podwdjne kliknigcie, na jednym z czterech ostatnich elementéw
powoduje zmiang trybu pracy (tryb zwiazany z elementem).

o Polski narzgdzia sprawdzania pisowni iinne narzedzia korekcyjne
uzywaja jezyka polskiego.

3.1.5 Pomoc - Sufler WORDa

Tworcy edytora WORD zadbali o to, abysmy mogli w kazdym punkcie programu
zasiggna¢ porady, co do dalszego postgpowania. Taki system pomocy dla
uzytkownika nazywa si¢ czesto helpem kontekstowym, czyli pomoca (ang. help -
pomoc) w kontekscie danego problemu.

Prawic wkazdym oknic dialogowym =znajduje si¢ przycisk pomocy. Jest on
umieszczony prawym gornym rogu okna izawiera znak ,,?”. Kliknigcie w ten
przycisk powoduje, Ze kursor myszki przyjmuje ksztalt W¢. Teraz kliknigcie takim
kursorem na dowolnym elemencie okna spowoduje wypisanie okienka z pomoca
dotyczaca kliknigtego elementu.
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- Co to jest? - opcja wmenu pomoc, uruchamiana réwniez za pomoca
kombinacji klawiszy <Shift-F1> (lub czasami przez kliknigcie prawego przycisku
myszki). Daje mozliwo$¢ uzyskania informacji o dowolnym widocznym elemencie
ekranu. Aby to zrealizowa¢ nalezy uruchomi¢ t¢ opcje, a gdy wskaznik myszy
zmieni ksztalt na znak zapytania ze strzatka, wystarczy wskaza¢ odpowiedni
element ekranu iklikna¢ go. Np. po wskazaniu akapitu w odpowiedniej ramce
pojawia sie jego opis. Aby wroci¢ do edycji, nalezy powtdrnie wcisnaé <Shift-F1>,

Zadaj pytanie

W prawym gornym rogu okienka edytora WORD mamy dodatkowe pole,
wypelnione standardowo tekstem Wpisz pytanie do pomocy. Mozemy w nim wpisaé
dodatkowe haslo, a po wcisnigciu klawisza <Enter> otrzymamy okienko z pomoca
na zadany temat.

Glowne polecenic menu Pomoc tzn. Microsoft Word — Pomoc domysinie
uruchamia Asystenta pakietu Office.

@ - Asystent pakietu Office - ostatni element na pasku narzedzi Standardowy.
Uruchamia si¢ automatycznie przy pierwszym uruchomieniu MS Worda. Kliknigcie
w przycisk (lub wcisnigcie klawisza <F1> powoduje wys$wietlenie okienka z ikona
Asystenta oraz list¢ tematoéw pomocy kontekstowej. Np. podczas dodawania
krawedzi do tekstu wcisnigcie klawisza <F1> moze spowodowaé wySwictlenie
Asystenta z nastepujacym menu:

P’
Dy ey Frodac 7

Imiarna obramorsaria Lo i

Rys. 3. 8 Asystent pakietu Office

Oproécz dwoch propozycji pomocy znajduje si¢ tu pole, w ktérym mozemy wpisac
haslowo problem na jaki si¢ natkneliSmy. Wcisniecie przycisku Wyszukaj
spowoduje uruchomienie wyszukiwania w Pomocy programu odpowiedniego
rozwiazania.
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Asystenta zamkniemy wybicrajac polecenic Ukryj Asystenta pakietu Office
z menu Pomoc. Mozemy to zrobi¢ réwniez klikajac na obrazku Asystenta prawym
przyciskiem myszki i wybierajac z menu opcje Ukryj. Inna opcja z tego samego
menu Animuj rozchmurzy nas w razie chwilowej depresji.

Jesli nie chcemy korzysta¢ z Asystenta, tylko ze standardowej pomocy okienkowej,
klikamy na obrazku Asystenta prawym przyciskiem myszki i wybieramy z menu
opcje Opcje... Nastegpnie odznaczamy polu wyboru Uzyj Asystenta pakietu Office
1 weiskamy przycisk OK.

Po wylaczeniu Asystenta préba skorzystania z pomocy (np. przez <F1>) spowoduje
wys$wictlenie okienka pomocy tekstowej (Microsoft Word — Pomoc).

Na karcie skoroszytowej Spis treSci mamy jak gdyby komputerowa ksiazke,
w ktorej mozna wyszukiwaé informacje dotyczace konkretnego zagadnienia (jesli
nie wida¢ kart skoroszytowych nalezy wcisnaé przycisk ,.Pokaz” <-D u gory
okienka pomocy).

Karta Indeks pozwala na haslowe wyszukiwanie tematéow zwigzanych z uzytko-
waniem programu WORD.

3.2 Punkt wstawiania i akapit

Zanim zaczniemy wprowadzaé tekst ustalmy pewne pojecia, ktore ulatwia nam
zrozumienie dalszych rozdzialow ksigzki.

Punktem wstawiania b¢dziemy nazywali pionowy migajacy odcinek w tekscie,
w migjscu ktérego bedzie pojawial si¢ tekst wprowadzany z klawiatury. Punkt
wstawiania mozemy szybko ustawi¢ przez kliknigcic myszka na danym obszarze.

Pojecie akapitu kojarzy nam si¢ zwykle z wyodregbnionym tematycznie fragmentem
tekstu, posiadajacym wcigcie na poczatku i przejscie do nowej linii na koficu tekstu.
Takim akapitem jest fragment ktory czytasz, Drogi Czytelniku.

W komputerowej edycji tekstu do definicji akapitu dochodzi stwierdzenie, ze jest to
tekst pomigdzy dwoma weisnigciami klawisza <ENTER>.

3.3 Klawisze edycyjne

Klawisze - kasujace:

o <Backspace> kasuje znak znajdujacy si¢ na lewo od punktu
wstawiania. Je$li punkt znajduje si¢ na poczatku linii,
klawisz ten powoduje ,doklejenie” linii do linii
poprzednigj.

o <Delete>, <Del> kasuje znak znajdujacy si¢ na prawo od punktu
wstawiania.
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Klawisze przemieszczajace punkt wstawiania:

<> (<¢>) przejscie o jeden znak w prawo (w lewo).
<> (<T>) przejscie o linig w dét (w gore).

<PgUp> przejscie o stron¢ ekranu w gore.
<PgDn> przejscie o stron¢ ekranu w dét.

<End> przejscie na koniec linii.

<Home> przejscie na poczatek linii.

<Ctrl-End> przejscie na koniec tekstu.

<Ctrl-Home> przejsécie na poczatek tekstu.

Kombinacje klawiszy - kasujace:

<Ctrl-Backspace>
<Ctrl-Delete>

kasuje wyraz przed punktem wstawiania.
kasuje wyraz za punktem wstawiania.

Kombinacje przemieszczajace punkt wstawiania:

<Ctrl-€&> (analogiczniec <Ctrl->>) przeniesieniec punktu  wstawiania

0 jedno slowo w lewo (w prawo).

e <Ctrl-\¥> (analogicznie <Ctrl-1>) przeniesienie punktu wstawiania (gdy

jest ma poczatku akapitu) o jeden
akapit w dot (w gore).

Klawisze i kombinacje formatujace:

<Ctrl-Shift-Spacja> dodanie twardego odst¢pu, aby wyrazy nim polaczone

<Enter>

<Shift-Enter>
<Ctrl-Enter>
<Ctrl-pauza>

<Ctrl-Shift-pauza>

byly traktowane przez WORD nicrozdzielnie (jako
jeden wyraz).

zakonczenie akapitu i przejscie do nowej linii.
przejscie do nowej linii bez zakonczenia akapitu.
przejscie do nowej strony (twardy koniec strony).

(pauza to znak minus ,,-”) opcjonalny podzial stowa,
czyli miejsce, w ktdrym powinien zosta¢ podzielony
wyraz jesli zajdzie taka potrzeba.

twarda pauza czyli lacznik niepozwalajacy dzieli¢
wyrazow (istotne przy nazwach zawierajacych pauzy
np. LOTUS 1-2-3).
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Klawisze zmieniajace tryb pracy:

o <Insert>, <Ins> przelaczanie pomigdzy trybem wstawiania (dopisywanie
tekstu w $rodku akapitu powoduje rozsuwanie jego starcj
zawarto$ci) atrybem zast¢powania (pisanic w srodku
akapitu spowoduje zastgpowanic istnigjacych znakoéw
znakami wprowadzonymi z klawiatury). Podczas pracy
w trybic zastepowania na pasku stanu pojawia si¢ czarny
napis ,,ZAS”.

Polskie litery

Uzyskujemy przez kombinacj¢ litery lacinskiej z klawiszem <Alt>. W srodowisku
Windows XP uzywamy do tego prawego klawisza <Alt>.

3.4 Formatowanie tekstu

Po uruchomieniu WORDa na ckranie pojawi si¢ pusta kartka z napisem w linii
tytulowe] Dokumentl - Microsoft Word. Pasck narzgdzi Formatowanie wyglada
nastgpujaco:

” Standardowy . = TimesMewRoman, = 10 = | B F O ‘g
Il

N

-l
~

styl tekstu czcionka rozmiar styl czcionki sposihb
czcionki B - pogrubienie wyrdwnywania
| - pochylenie tekstu:

U - podkregélenie - do lewej
- centrowanie
- do prawej
- justowanie

Rys. 3. 9 Oznaczenia elementow na pasku narzedzi do formatowania

Po _ustawieniu odpowiedniej konfiquracji na pasku, tekst pisany przez
nas bedzie zgodny z ta konfiguracja.

Z przyciskow okreslajacych styl czcionki moze by¢ wcisnigty jeden, dwa, trzy lub
zaden przycisk. Styl czcionki mozna réwniez ustawia¢ kombinacjami klawiszy:

e <Ctrl-B> - pogrubienie
o <Ctrl-I> - kursywa
e <Ctrl-U> - podkreslenie
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UWAGA: Zmian¢ we fragmencie tekstu - rodzaju czcionki, rozmiaru
czcionki oraz stylu czcionki osiagamy przez zaznaczenie tego
fragmentu, a nastegpnie wybranie nowych wartosci z paska
narz¢dzi.

Bardziej precyzyjne ustawienia dla czcionki uzyskujemy poleceniem Czcionka
z menu Format.

Sposdb wyréwnywania tekstu okresla tylko jeden wcisniety przycisk.

UWAGA: Zmian¢ w pojedynczym akapicie - stylu tekstu lub sposobu
wyrownywania tekstu osiagamy przez:

1. ustawienie punktu wstawiania wewnatrz akapitu,
2. wybranie nowych wartosci z paska narzedzi.

Aby dokona¢ zmian dla wigkszej ilosci akapitéw nalezy je podswietli¢.

Przy wcisnigtym przycisku ,,Pokaz wszystko " po wprowadzeniu tekstu do edytora
znaczek 7 okresla migjsca, w ktorych zostal wcisnigty klawisz <ENTER> (patrz
Cwiczenie 1).

CWICZENIE 1.

WprowadZz ponizszy tekst stosujac sposdb wyrdéwnywania tekstu widoczny po
prawej stronie:

Bajeczka z serii:{ %%%%

1

OSTATNI MOHIKANIN
1

===E]
Bezkresna lodowa pustynia rozciaga si¢ wokol bieguna. Snieg, 16d %%%%
straszliwy mrdéz, huraganowy wiatr. Biala Smier¢ czai sig¢
w zalomach lodowcow .
Zdawa¢ by si¢ moglo, ze wtym lodowym piekle nic ma zadnego
zycia. To tylko pozory. Tu id6wdzie pomykaja chyzo renifery. Tu
i tam biale niedZzwiedzie przemykaja si¢ na paluszkach do swoich
ofiar. g

Lecz mimo $niegu i zadymki wprawne oko wedrowca dojrzy sylwetki
naszych trzech nierozlacznych przyjaciol, ktorzy zrecznie przeskakuja
z kry na kr¢. Pierwszy idzie ajatollach Chomeini, drugi Franz Josef
Strauss a ostatni Mohikanin. Po miesiacu morderczej wedrowki ginie
Chomeini zjedzony przez oszalalego z samotnosci polarnika. Tydzien
pbzniej podczas poranngj toalety w przerebli tonie Franz Josef Strauss...q

...a ostatni Mohikanin¥ %%%%
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3.4.1 Formatowanie akapitu

Teksty, ktdérym brakuje wcig¢ w pierwszej linii akapitu, wygladaja ,,nieclegancko”
(patrz wyzej). Najprostsza metoda do zrobienia wcigé jest ustawienie si¢ na
poczatku akapitu i wcisnigcie klawisza tabulacji. Ma ona jednak swoje wady. W
WORDzie mamy specjalne znaczniki wcigé znajdujace si¢ na linijce poziome;j:

e wcigcic pierwszego wiersza akapitu - ustawiane gérnym znacznikiem
w linijce poziomej (rys. 3. 10)

¢ wcigcie z lewej strony akapitu - ustawiane dolnym lewym znacznikiem

e wcigcie z prawej strony akapitu - ustawiane dolnym prawym znacznikiem

WEipch planvaDags wiareia

srchpchs 3 bl Birensy wokcle 2 prawe) strony

-

bemiy margires St

Rys. 3. 10 Wcigcia akapitu i znaczniki wcieé na linijce poziomej

Lewy dolny znacznik wcigcia jest nieco wigkszy od pozostalych. Sklada sig¢
z dwdch czgsci trojkatnej i kwadratowej. Ciagnac myszka za kwadratowa cze$¢
przesuwamy jednocze$nie znacznik goérny (zachowujemy wcigcie pierwszego
wiersza), ciagnac za ¢zg¢$¢ trojkatna przesuwamy tylko dolny znacznik.

Istnicje bardziej precyzyjny sposob ustawienia wcigé dla akapitu oraz innych
parametréw (np. odleglosci pomigdzy wierszami i akapitami). W tym celu nalezy
wejs¢ do menu Format, uruchomi¢ polecenic Akapit, wybraé karte Wcigcia
i odstepy.

Aby uzyska¢ wcigcia we wszystkich pisanych akapitach nie trzeba ustawial za
kazdym razem znacznikéw. Mozemy wykorzysta¢ style...

3.5 Style tekstu

Stylem nazywamy zestaw takich elementéw formatujacych tekst, jak - typ i rozmiar
czcionki, weigcia akapitow, odleglosci pomigdzy liniami itd.

Aby zmieni¢ tekstowi styl na styl istnigjacy na liscie, nalezy ustawi¢ si¢ wewnatrz
akapitu lub zaznaczy¢ tekst (jesli zawiera wigcej niz jeden akapit), a nastgpnie
rozwinad liste styli i wybra¢ zadany.

Lista styli tekstéw dostgpnych w danej chwili znajduje si¢ na pasku narzedzi do
formatowania. Rozwinigcie tej listy powoduje wyswictlenie styli wbudowanych,
ktdre zostaly zmienione lub zastosowane przez uzytkownika oraz styli utworzonych
przez uzytkownika w aktywnym dokumencie.
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Jesli chcemy zobaczy¢ liste wszystkich styli dostepnych dla dokumentu, nalezy
przed rozwinieciem listy weisna¢ klawisz <Shift>.

Tworzenie nowego stylu...

Tworzenie nowego stylu mozemy dokona¢ na dwa sposoby. Pierwszy to stworzenie
stylu w oparciu o ustawienia, ktére zrobilismy w tekscie.

...W oparciu o istniejacy akapit
PRZYKLAD

Zastosujmy go do stworzenia stylu na bazie pierwszego akapitu Cwiczenia 1.
Ustawmy si¢ wewnatrz tego akapitu. Przesufimy znacznik wcigcia pierwszego
wiersza na 1 cm. Teraz w polu edycyjnym listy styli wpisujemy nowa nazwe stylu
np. Tekst. Po wcisnigciu klawisza <ENTER> do dokumentu zostal wprowadzony
nowy styl. Przeniesienie tego stylu na drugi akapit jest juz trywialne. Ustawiamy si¢
wewnatrz drugiego akapitu podania, a nastepnie wybieramy z listy styli styl Tekst.

...z menu Format

Drugi sposob to wejsciec do menu Format i polecenia Style i formatowanie...

(patrz rysunck w dalszej czeSci rozdzialu). W okienku dialogowym wciskamy

przycisk Nowy styl, po czym wypelniamy okienko dialogowe Nowy styl.

Poszczegoblne miejsca okienka wypelniamy w sposob nastepujacy:

Nazwa: wpisujemy nazwe nowego stylu (np. 7ekst)

Typ stylu: okreslamy czy bedzie to styl okreslajacy formatowanie akapitu
czy tylko parametry czcionki (styl Znrak wliscie styli
odrézniany jest podkreslong literka a)

Styl na podstawie: wybieramy styl bazowy dla naszego stylu (wszystkie zmiany
formatowania w stylu bazowym, ktére nic sa przedefiniowane
dla naszego stylu beda zmienialy réwniez nasz styl)

Styl nastegpnego...: ustawiamy tu styl, ktéry bedzie zastosowany do nowego
akapitu wystepujacego po akapicie formatowanym za pomoca
stworzonego stylu (mozemy ustawi¢ rowniez Tekst)

Dodaj do szablonu: ustawienie tej opcji spowoduje, ze styl przez nas zdefiniowany
bedzie pojawial si¢ we wszystkich nowych dokumentach

Ustawienia dla stylu dotyczace czcionki, formatowania akapitu itd. realizujemy
przez uruchomienie przycisku Format.
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Zmiana definicji stylu

Jesli chcemy zmieni¢ wyglad naszego tekstu (czcionki, sposéb wyréwnywania
tekstu, odleglosci mig¢dzy liniami itd.), wystarczy, ze dokonamy zmian
w odpowiednich stylach. Najwigksze konsekwencje dla wygladu tekstu bedzie miala
zmiana w stylu Standardowym poniewaz definicje prawie wszystkich pozostalych
styli sa na nim oparte. Oznacza to, ze wszystkic ustawienia, ktdre nic sq jawnie
okreslone dla tych styli sa pobicrane ze stylu Standardowego. Tak wigc zmiana
odleglosci pomiedzy liniami dla stylu Standardowego spowoduje zmiang odleglosci
pomig¢dzy liniami dla pozostatych styli tekstu.

Shyie i fppmaioaanis T &

Zmiana definicji stylu w oparciu o istniejacy akapit AL FRTACM

Jest to krotsza droga do zapamigtania zmian w stylu

tekstu. Po dokonaniu zmian w akapicie (dotyczacych

czcionki, wyréwnywania, wcig¢ itd.) wciskamy e el [
i i i b=tz e i il

plerwszy pl.‘ZYCISk paska formatowanic ,,Style Wyberz Eommatnmanic de

i formatowanie” <4 :

Tkt + 10 i, Pisre sor west

Wycopit formatowamie
Z prawej strony obszaru tekstowego pojawi si¢
woéwczas okienko analogiczne jak przedstawione obok.
Jezeli modyfikowaliSmy np. styl o nazwie 7ekst, to Tekst 1
jego modyfikacja pojawi si¢ na samym dole listy styli
w dokumencie (na rysunku 7ekst +10 pt, Pierwsze...).

Srandardowny v

Usket + 11 pl. Frsrwees

Aby okienko nie wyswietlalo stylow, ktdrych nie
uzywamy, dobrze jest na liscie Pokaz wybraé opcje
Uzywane formatowanie.

Pokasdt | Limyevemne Formisd pasuynes, |

Aby zaktualizowa¢ styl Tekst o wprowadzone przez nas zmiany, wystarczy kliknaé
na jego nazwie prawym przyciskiem myszki iz pojawiajacego si¢ menu wybrac
opcj¢ Aktualizuj zgodnie z zaznaczeniem (punkt wstawiania powinien by¢ wewnatrz
zmienianego akapitu). Okienko Style iformatowanie zamykamy, wciskajac
przycisk ,,x” w prawym gornym rogu okienka.

Po tej operacji zniknie ostatni styl zawierajacy modyfikacj¢ stylu Tekst, a na pasku
narzedzi Formatowanie pole Styl bedzie pokazywaé po prostu nazwe
zmodyfikowanego stylu.

Po stworzeniu nowego dokumentu warto zapisa¢ go do pamigci trwalej...
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3.6 Zapis i odczyt dokumentu z dysku

3.6.1 Zapis dokumentu

Zapis nowego dokumentu

Po napisaniu nowego dokumentu cala jego tre$¢ przechowywana jest w pamigci
operacyjnej komputera. Wrylaczenie komputera zpradu wtakim momencie
spowodowaloby skasowanie jej zawartosci. Aby zachowa¢ nowo utworzony
dokument na dysku, nalezy z menu Plik wybra¢ polecenie Zapisz jako...

Pojawi si¢ wowczas okienko dialogowe, wktorym WORD wyswictli swoje
propozycje odnosniec nazwy.

Jesli wlinii tytulowej edytora wystepuje nazwa Dokument# WORD proponuje
zapis do pliku o nazwie type Dok# (gdzie # jest numerem otwartego okna), do
ktdérego Sciezka okreslona jest na karcie Lokalizacje plikéw w pozycji Dokumenty
(poleceniec Opcje z menu Narzedzia). Mozemy oczywiscie zmieni¢ proponowany
folder (wybierajac inny z listy Zapisz w:) 1 nazwe pliku (wpisujac inna w okienku
Nazwa pliku). Nazwa w systemic Windows XP nic musi mie¢ rozszerzenia i moze
by¢ bardzo dluga (do 256 znakéw).

Po pierwszym zapisic dokumentu na dysk wlinii tytulowe] zamiast napisu
Dokument# powinna pojawi¢ si¢ nazwa pliku (np. Umowa wynajmu domu).

Zapis zmian w pliku

Kolejne modyfikacje w pliku bedziemy zapisywaé juz za pomoca polecenia Zapisz
z menu Plik, kombinacji klawiszy <Ctrl-S> lub za pomoca przycisku na pasku

narzedzi Standardowy:

Polecenic Zapisz jako... mozna rdwniez wykorzysta¢ do zapisania na plik o inngj
nazwie.

3.6.2 Wiasciwosci - informacje o pliku

Podczas zapisu moze pojawi¢ si¢ na ckranic okno Wiasciwosci. Mozna je takze
wywola¢ poleceniem Wlasciwosci... z menu Plik.

Wiasciwosci to informacje dotyczace tresci pliku, autora, uwag z nim zwiazanych
itd. Pozwala to w przyszlosci na rozpoznanie pliku bez koniecznos$ci czytania jego
tresci. Karta Statystvka... pozwala na zobaczenie takich operacji zwigzanych
z plikiem, jak dat¢ powstania, dat¢ ostatniej modyfikacji, rozmiar, calkowity czas
edycji itd.

CWICZENIE 2.

Zapisz utworzony w ¢wiczeniu pierwszym tekst do pliku o nazwie Bajka - Ostatni
Mohikanin i wybierz polecenie Zamknij z menu Plik.
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3.6.3 Odczyt dokumentu

Odczyt dokumentu z dysku

Kazdy dokument zapisany na dysk mozemy otworzy¢ za pomoca polecenia
Otwoérz... zmenu Plik lub za pomoca przycisku na pasku narzedzi stan-

dardowych:

Okienko dialogowe jest analogiczne, jak dla polecenia Zapisz jako...
W tym przypadku réwniez okreslamy folder, z ktdrego bedziemy odczytywaé plik
oraz nazwe tego pliku. Nazwy plikéw wystepujacych w wybranym folderze sa
wySwictlane w postaci ikon w okienku. Poprzez zmiang wzorca (Pliki typu
ustawione domy$lnie na Wszystkie dokumenty programu WORD) mozna zobaczy¢
réwniez dokumenty innych aplikacji.

Po wybraniu myszka odpowiedniego pliku z listy (lub po napisaniu jego nazwy)
wciskamy przycisk Otworz.

Otwarcie nowego dokumentu

W kazdej chwili mozemy rozpocza¢ edycje nowego dokumentu, jesli wybierzemy
poleceniec Nowy... zmenu Plik lub wcisniemy przycisk na pasku narzedzi

standardowych: .

3.6.4 Zamykanie dokumentéw

Zbyt wiele otwartych dokumentdéw moze doprowadzi¢ do braku pamigci operacyjnej
komputera, dlatego nalezy dba¢ o zamykanie niepotrzebnych dokumentéw.
Realizujemy to poleceniem Zamknij z menu Plik.

Jezeli dokonalismy zmian w dokumencie, pojawi si¢ okienko z pytaniem np:
Czy chcesz zapisa¢ zmiany w pliku Bajka - Ostatni Mohikanin?

Jesli chcemy zapisa¢ zmiany, powinnismy wcisnaé przycisk Tak. W przeciwnym
wypadku przycisk Nie. Przycisk Anuluj oznacza, jak we wszystkich okienkach
dialogowych, rezygnacje z wykonania polecenia - czyli powrdt do edycji bez
zamknigcia pliku.

W szczegblnosci po zamknigciu wszystkich okien ekran WORDa staje si¢ pusty
(bez obszaru tekstu) i dopicro otwarcie jakiego$ pliku lub nowego dokumentu
spowoduje pojawienie si¢ obszaru tekstowego.

Jedyny przypadek, kiedy niec musimy zamyka¢ okienka, zdarza si¢ podczas
uruchamiania programu WORD.

Edytor WORD zglasza si¢ od razu z nowym dokumentem o nazwic Dokumentl.
Jezeli nie wprowadzimy do Dokumentul zadnego tekstu to po otwarciu dowolnego
dokumentu z dysku - Dokumentl zostanic samoczynnie zamknigty.
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3.7 Zaznaczanie fragmentu tekstu

Operacj¢ zaznaczania dowolnego fragmentu tekstu mozna wykona¢ na kilka
sposobow (przyklad zaznaczonego tekstu pokazany jest na Rys. 3. 2 Menu
szybkiego dostepu dla zaznaczonego fragmentu tekstu). Nizej podane zostang dwa
sposoby za pomoca myszki i klawiatury.

Zaznaczanie myszka

W tym celu nalezy ustawi¢ punkt wstawiania w migjscu, ktore ma by¢ poczatkiem
zaznaczonego bloku, wcisnaé lewy klawisz myszki i1 pociagna¢ kursor myszki do
wybranego migjsca (konca zaznaczonego bloku). Ciagnigcie w dol lub w gore
spowoduje, ze beda zaznaczane cale linie tekstu. Aby zaznaczy¢ prostokatny obszar
edycji, nalezy trzymac podczas operacji wcisnigty klawisz <Alt>.

Podswietlanie klawiatura

Ustawiamy analogicznie punkt wstawiania, nastgpnie wciskamy klawisz <Shift> i,
ni¢e puszczajac go, uzywamy klawiszy i ich kombinacji do przemieszczania punktu
wstawiania. Obszar, ktory bylby obszarem ,przeskoczonym” przez punkt
wstawiania bez klawisza <Shift>, zklawiszem tym bedzie obszarem
podswictlonym. Aby zaznaczy¢ prostokatny obszar tekstu, nalezy po ustawieniu
punktu wstawiania wcisna¢ kombinacj¢ klawiszy <Ctrl-Shift-F8>, a nastgpnie
uzywac¢ klawiszy do przemieszczania punktu wstawiania.

Likwidowanie zaznaczenia myszka

W tym celu wystarczy klikna¢ lewym przyciskiem myszki w dowolnym miejscu
tekstu.

Likwidowanie zaznaczenia klawiaturg

Uzyskujemy przez wcisni¢cie dowolnego z klawiszy kursorowych. Po uruchomieniu
kombinacji <Ctrl-Shift-F8> zaznaczenie likwidujemy klawiszem <Esc>.

Sprobujemy teraz zmieni¢ czcionke, jej styl irozmiar w zaznaczonym tekscie.
Zanim jednak to zrobimy, chcialbym, Drogi Czytelniku, zebys$ wiedzial o istnieniu
pewnej reguly, ktéra przestrzega cze$¢ wydawnictw ksiazkowych i redakcji
czasopism (np. ,,Gazeta Wyborcza™). Jest to regula oparta na pewnym ,,wyczuciu
plastycznym” i nikt nie musi jej przestrzega¢. Jakkolwiek warto o niej wiedzie€.
A oto jej tresé:

UWAGA: Dla uzyskania ,ladnych” wydrukéw warto stosowa¢ do tytuléw oraz
wyroznionych tekstow czcionki bezszeryfowe, natomiast do
zwyklego tekstu czcionki szeryfowe.
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Czcionki bezszeryfowe to Arial, Avalon, Vogue itd., do szeryfowych mozna
zaliczy¢ Times New Roman, Courier, New Brunswick itd. Réznica pomig¢dzy nimi
polega na tym, ze czcionki szeryfowe posiadaja u gory i u dolu liter dodatkowe
zakonczenia — ,,daszki”.

CWICZENIE 3.

Zaznacz tytul bajki w utworzonym tekscie z ¢wiczenia pierwszego i zmien czcionke
na bezszeryfowa, pogrubiona o rozmiarze 20 punktow.

3.8 Cofniecie ostatniej operacji

Zanim rozpoczniemy mnauke skomplikowanych operacji, warto poznaé, jak
zlikwidowa¢ skutki ich niefortunnych lub nieprzemys$lanych dziatan.

W pierwszych wersjach edytora Word operacja Cofnij (menu Edycja) likwidowala
dzialanic ostatnicj operacji, aoperacja Powtérz (menu Edycja) anulowala
dziatanic ostatniego Cofnij.

Obecnie operacja Cofnij uruchamiana przyciskiem |E| przy lE (pasek narzedzi
Standardowy) jest lista zawierajaca ostatnic wykonane czynnos$ci. Przez rozwinigcie
listy i kliknigcie myszka na jej pojedynczym elemencie cofamy jedna operacie.
Zaznaczenie myszka w liscie kilku opcji powoduje cofnigcie wielu operacji.

Operacja Ponoéw dostegpna przez przycisk |E| przy (pasek narzedzi
Standardowy) to lista ostatnich operacji Cofnij. Przez kliknigcie na elemencie listy
lub zaznaczenie kilku elementéw anulujemy dzialanie operacji Cofnij.

3.9 Operacje blokowe

Ogolnic ujmujac, sa to operacjec wykonywane na calych blokach dokumentu.
Dotyczy to zaréwno zaznaczonych blokéw z tekstem, jak i rysunkami. Zdarzaja si¢
czesto sytuacje, gdy potrzebujemy:

¢ skasowa¢ nicpotrzebny fragment tekstu

e zmieni¢ szyk zdan w akapicie

o przenies¢ fragment tekstu do innego rozdzialu dokumentu

o 7zrobi¢ kopi¢ fragmentu tekstu (np. kopi¢ zwrotki piosenki, ktora to zwrotke
juz raz wpisalismy)

o przekopiowaé fragment tekstu z jednego dokumentu do drugiego, itd.

We wszystkich tych przypadkach nicodzowna nam bedzie umiejetnos¢ przeprowa-
dzania operacji blokowych.



Word XP dla Windows... 129

3.9.1 Operacje blokowe z wykorzystaniem Schowka

Rozrézniamy trzy podstawowe operacje z wykorzystaniem Schowka (Pojecie
Schowka wytlumaczono w rozdziale 2.9.4 Korzystanie ze Schowka):

Wytnij
Do zrealizowania tej operacji nalezy zaznaczy¢ fragment dokumentu, ktéry chcemy
wyciaé, a nastgpnic wykonac jedna z czynnosci:

¢ 7z menu Edycja wybra¢ polecenic Wytnij

¢ na pasku narzedzi standardowych weisna¢ przycisk

Po wykonaniu operacji zaznaczony fragment zniknie zedycji 1 zostanie
umieszczony w Schowku. Moze by¢ ze schowka wiclokrotnie wyciagany za pomoca
operacji Wklej.

Kopiuj
Réwniez przy tej operacji nalezy zaznaczy¢ tekst lub rysunck do kopiowania,
a nast¢pnie wykonac jedna z czynnosci:

¢ 7z menu Edycja wybra¢ polecenic Kopiuj

¢ na pasku narzedzi standardowych weisna¢ przycisk

Po wykonaniu operacji zaznaczony fragment zostanic skopiowany do Schowka.
Podobnie jak po operacji Wytnij moze by¢ ze Schowka wielokrotnie wyciagany za
pomoca operacji Wklej.

Wklej

Jest to operacja, pozwalajaca na wyciaganic ze Schowka skopiowanych lub
wycietych fragmentéw tekstu lub rysunkéw i umieszczanie ich w edycji. Operacja
Wklej nie powoduje wymazania zawartosci Schowka, dlatego tez moze by¢
wykonana wielokrotnie.

Aby wklei¢ zawarto$¢ Schowka do tekstu, nalezy ustawi¢ punkt wstawiania
w odpowiednim miejscu tekstu (tam gdzie ma si¢ pojawi¢ tekst/rysunck ze
Schowka), a nastgpnie wykona¢ jedna z czynnosci:

¢ 7z menu Edycja wybra¢ polecenic Wklej

¢ na pasku narzedzi standardowych weisna¢ przycisk

Jezeli przed wykonaniem operacji Wklej zaznaczymy jakis fragment dokumentu,
wtedy uruchomienie tej operacji spowoduje zastapienic zaznaczonego fragmentu
zawarto$cia Schowka.
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UWAGA: Od wersji Word 2000 w Schowku moze by¢ przechowywane
kilkanascie clementéw (tekstow, grafik, arkuszy itp.). Aby mie¢
dostep do wszystkich elementdw, nalezy wybra¢ polecenie Schowek
pakietu Olffice z menu Edycja. Wklejenie elementu Schowka do
tekstu realizujemy przez kliknigcie kursorem myszki na przycisku
tego elementu. Schowek zamykamy, klikajac welement X7
W prawym gornym rogu okienka.

Korzystanie ze Schowka moze by¢ jednak uciazliwe. Operacje z jego wykorzy-
staniem trwaja dluzej i zabieraja cze$¢ pamigci operacyjnej edytorowi. Dlatego
w sytuacjach, kiedy jest to mozliwe, nalezy stosowac...

3.9.2 Operacje blokowe bez korzystania ze Schowka

Z operacji tych korzysta si¢ zwykle podczas kopiowania i przenoszenia tekstu
w obr¢bie widocznego tekstu na ekranie.

Najszybsza forma operacji blokowych jest technika przemie$é-i-upusé. Aby
wykona¢ dowolna zoperacji najpierw nalezy zaznaczy¢ tekst lub rysunck.
Nastepnie mozna zrealizowac:

Przeniesienie technika przemies§¢-i-upusé

W tym celu punkt klikamy myszka wewnatrz zaznaczonego fragmentu

inie zwalniajac przycisku myszki ustawiamy kropkowany (punkt %3
wstawiania wyglada wtym czasie, jak kropkowany pionowy odcinek)

punkt wstawiania w migjsce, gdzie ma by¢ przeniesiony fragment dokumentu.
W tym czasie kursor myszki przyjmie ksztalt, jak na rysunku obok.

Kopiowanie technika przemie$é-i-upusé

Weciskamy klawisz <Ctrl> i, nie puszczajac go., klikamy wewnatrz
zaznaczonego fragmentu. Nie zwalniajac przycisku myszki ustawiamy %
kropkowany punkt wstawiania w migjscu, gdzie ma by¢ skopiowany
fragment dokumentu. W tym czasie kursor myszki przyjmie ksztalt:

B

Kasowanie bloku tekstu

Po zaznaczeniu bloku tekstu mozemy go skasowaé, wciskajac klawisz <Delete>.

3.10 Znaki tabulacji i tabulatory

Znaki tabulacji wprowadzamy za pomoca klawisza <Tab> isluza one do
formatowania tekstu (robienia wcig¢, przesuwania itd.). Tabulacje sa Scisle
powiazane z tabulatorami.

Tabulator jest to zaznaczone polozenie na linijce poziomej, pod ktorym zatrzyma
si¢ punkt wstawiania po wcisni¢ciu klawisza <Tab>.
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Edytor WORD posiada dwa typy tabulatoréw:
¢ tabulatory domyslne
¢ tabulatory specjalne (wyréwnujace tekst pod nimi)

Tabulatory domyS$lne zaznaczone sa na linijce poziomej w postaci malych
odcinkéw pod skala. Rozmieszczone sa standardowo co 1.25 cm. Rozmieszczenie
to mozna zmieni¢ w okienku dialogowym polecenia Tabulatory.. zmenu
Format.

Tabulatory specjalne wstawiamy wewnatrz linijki poziomej przez kliknigcie
myszka na odpowiedniej pozycji. Wczesniej nalezy wybra¢ rodzaj tabulatora
klikajac wiclokrotnie na polu tabulatora (po lewej stronie linijki poziomej) az do
pojawienia si¢ w tym polu wlasciwego dla naszych potrzeb.

Usuwanie tabulatoréw specjalnych osiagamy przez klikniecie myszka na
tabulatorze i pociagni¢cie myszka poza obszar linijki poziomej bez puszczania
lewego przycisku.

Ponizszy przyklad pokazuje dzialanie czterech tabulatoréw specjalnych i ich
ksztalty na linijce poziomej:

E il 13 sged B G 1§ L
<+ Al =& i rd dilada
% Iodarils ¥ posinda 350 oty
¥ Clga ¥ potyemia 13.000 sigek
tahulztor tmhulator tahulatmr Takbndlakor
wyThwmujacy  cemtrujyoy dziesipiny wriiwnal| oy
w lewn o I

Rys. 3. 11 Przykiad dziatania tabulatorow specjalnych

Bardziej precyzyjne ustawienia tabulatoréw osiagniemy po uruchomieniu polecenia
Tabulatory z menu Format.

3.11 Wypunktowanie i numerowanie

Czgsto piszac jakis dokument potrzebujemy wypunktowaé pewne elementy tresci
jeden pod drugim, aby uzyska¢ wigksza ich czytelno$¢. W przypadku wypunkto-
wania bez numeracji tych elementow méwimy o wypunktowaniu. Wyliczanie
z numeracja elementdéw bedziemy nazywaé numerowaniem.

Obie operacje maja swoje przyciski na pasku narzedzi do formatowania.

- przycisk wypunktowania
- przycisk numerowania



