Politechnika Swietokrzyska, WZiMK, Katedra Technologii Informatycznych
opracowat: dr inz. Michat Pajecki v.1.2

Redagowanie dokumentow tekstowych za pomoca Microsoft Word

Instrukcja laboratoryjna nr 1

Microsoft Word (rys. 1) jest zaawansowanym edytorem tekstowym umozliwiajagcym tworzenie,
edytowanie i formatowanie dokumentow tekstowych. Stanowi czes¢ pakietu biurowego Microsoft
Office, ktory zawiera takze inne aplikacje przeznaczone do pracy biurowej, m.in. Excel, PowerPoint
oraz Outlook. Rozwijany jest przez firme¢ Microsoft. Word, ze wzglgdu na jego zaawansowane funkcje
I mozliwo$ci formatowania tekstu, jest nazywany procesorem tekstu. Dokumenty tekstowe (ktore
mozna rozumie¢ jako pliki sktadajace si¢ z tekstu 1 sformatowane zgodnie z przyjetym standardem)
tworzone w programie Microsoft Word, poczawszy od wersji 2007, posiadajg rozszerzenie *.docx.
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Rys. 1 — Obszar roboczy programu Microsoft Word 2016

Na samym wstepie procesu tworzenia dokumentu tekstowego nalezy okresli¢ cel jego powstania,
adresata (lub grupe odbiorcow), jakg zawarto$¢ ma obejmowac oraz zdefiniowac strukture dokumentu.
Warto zadbaé o przejrzystos$¢ oraz spojny styl formatowania dla catego dokumentu. Istotny jest dobor
odpowiedniej czcionki i jej rozmiaru, a takze whasciwej kolorystyki. Do oznaczania rozdziatow i sekcji
w dokumencie wykorzystuje si¢ naglowki (ro6znych pozioméw do definiowania hierarchii tresci). Sam
tekst powinno pisa¢ si¢ w jak najbardziej zrozumialy sposob, a jesli jest to mozliwe, nalezy unikaé
zbyt dlugich zdan i akapitow. Nalezy kontrolowaé btedy ortograficzne i gramatyczne — Microsoft
Word posiada mechanizm pozwalajacy na sprawdzanie pisowni (polecenie Pisownia i gramatyka
znajdujace si¢ na karcie Recenzja w grupie Sprawdzanie). W przypadku korzystania z zewnetrznych
materiatdw nalezy podawa¢ odpowiednie zrodta i odniesienia. Aby unikng¢ utraty danych
w przypadku awarii, istotne jest regularne zapisywanie dokumentu. Nalezy réwniez pamigtac
0 podstawowych zasadach dotyczacych edycji tekstow:
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f)

9)

h)

Spacja nie stuzy do pozycjonowania tekstu (przesuwania go w prawo), lecz do rozdzielania
wyrazow. Do tworzenia wceie¢ lub wigkszych odstepéw mozna wykorzysta¢ tabulator.

Przed znakami interpunkcyjnymi typu kropka, przecinek, dwukropek i $rednik nie stawia si¢
spacji — wystgpuje ona dopiero po znaku.

Nie stosuje si¢ odstepu pomiedzy wyrazem w nawiasie, a nawiasem (rozpoczynajagcym
I koncowym); reguta ta dotyczy takze znaku cudzystowu.

Za pomoca klawisza Enter nie przechodzi si¢ do nowej linii, gdyz stuzy on do rozpoczgcia
pisania od nowego akapitu. W razie potrzeby przejscia do nowego wiersza bez konczenia
biezgcego akapitu, nalezy wykorzysta¢ kombinacje klawiszy Shift+Enter (tzw. miekki Enter).
Na koncu wiersza nie nalezy zostawia¢ pojedynczych liter (spojnikéw — np. a, i, 0, U, W, z).
Takie jednoliterowe znaki pozostawione na koncu nazywa si¢ wiszgcymi spojnikami lub
sierotami — powinny one zosta¢ przeniesione na poczatek nowego wiersza. Pomiedzy
wyrazami, ktore koniecznie muszg znalez¢ si¢ w jednym wierszu mozna wstawi¢ tzw. twardg
spacje¢ zamiast zwyklej spacji, przy pomocy kombinacji klawiszy Ctrl+Shift+Spacja.
Pomiedzy wierszami nie powinno takze rozdziela¢ si¢ pewnego typu wyrazen, np. imion
I nazwisk, czy tez warto$ci miary i symbolu (lub skrétu) oznaczajacego miarg (np. 100 zt).
Istnieje réznica pomigdzy pauza (—), potpauza (-) 1 tacznikiem (-). Wedlug literatury pauza
powinna peti¢ funkcje myslnika, jednakze wspotczesnie spotykana jest juz bardzo rzadko.
Obecnie role myslnika w roznego rodzaju tekstach petni potpauza — w takiej postaci musi by¢
oddzielona z obu stron spacjami. Lacznik (dywiz) wykorzystywany jest do przeniesienia
wyrazu, zapisu dwucztonowych nazwisk (np. Kowalska-Nowak), a takze taczenia elementow
ztozen (np. biato-czerwony). Wedtug stownika PWN we wszelkich zakresach liczb (w tym
réwniez w datach), mozna stosowac albo dywiz, albo potpauze (jednakze bez spacji), np. lata
2010-2020 lub lata 2010-2020. Pauza mozna wstawi¢ za pomocg kombinacji klawiszy
Ctrl+Alt+[Num -], a potpauze Ctrl+[Num -].

Przy tamaniu tekstu nalezy takze uwazac na btedy typu: wdowa — pozostawienie w osobnym
wierszu bardzo krotkiego elementu, ktory konczy akapit, bekart — pozostawienie na poczatku
kolejnego tamu samotnego koncowego wiersza poprzedniego akapitu i szewc — pozostawienie
na koncu tamu pojedynczego, Samotnego wiersza nalezacego juz do nowego akapitu.

Zadanie 1

Celem zadania jest zapoznanie si¢ z podstawowymi funkcjonalnosciami programu Microsoft
Word, szczegblnie w zakresie formatowania tekstu 1 wstawiania wybranych elementow.

1) Uruchom program Microsoft Word. Utworz nowy, Pusty dokument, a nast¢pnie zapisz go
wykorzystujac polecenie Plik/Zapisz (w Wordzie 2007 Przycisk Pakietu Office/Zapisz) w swoim
katalogu roboczym pod nazwg Word_1.docx.

2)

Whpisz do pierwszej linii dokumentu swoje imi¢ i nazwisko. Za pomoca operacji kopiowania
powiel wprowadzong zawarto$¢ 9 razy tak, by podane imi¢ i nazwisko znajdowato si¢ tgcznie
w kolejnych 10 liniach.

W tym celu zaznacz tekst przeznaczony do skopiowania przeciaggajac po nim myszka
z wcisnietym lewym przyciskiem. W kolejnym kroku wybierz przycisk Kopiuj na karcie
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Narzedzia glowne w grupie Schowek lub Kopiuj z menu podrecznego uaktywnianego prawym
przyciskiem myszy lub wykorzystaj kombinacj¢ klawiszy Ctrl+C. Po przej$ciu do nowej linii
wykorzystaj polecenie Wklej na karcie Narzedzia glowne w grupie Schowek lub Wklej z menu
podrecznego uaktywnianego prawym przyciskiem myszy lub wykorzystaj kombinacje klawiszy
Ctrl+V; w razie potrzeby w zaawansowanych opcjach wybierz Zachowaj tylko tekst (T).

3) Przy wykorzystaniu odpowiednich narzedzi sformatuj poszczegoélne linie nastgpujaco:
e linia 1 — czcionka Arial, rozmiar 12, kolor czerwony,

e linia 2 — czcionka Tahoma, rozmiar 14, pogrubiona, kolor
zielony,

e Jinia 3 - czcionka Courier New, rozmiar 8, kursywa, kolor niebieski,

- - - - -

¢ linia 6 — czcionka Times New Roman, rozmiar 13, imic pisane w indeksie dolnym,

e linia 7 - czcionka MV Boli, rozmiar 20, "%k

pisane w indeksie 9é6rnym
)

e linia 8 — czcionka Calibri, rozmiar 19, odstepy
miedzy znakami rozstrzelone,

oLINIA 9 — CZCIONKA ARIAL, ROZMIAR 23,
KAPITALIKI,

e LINIA 10 — CZCIONKA ARIAL, ROZMIAR
23, WERSALIKI.

Podstawowga czynno$cig podczas pracy z dokumentem jest formatowanie tekstu, gdyz wptywa
ono zar6wno na nadanie wlasciwego wygladu, jak zachowania tekstu. Najwazniejsze opcje
formatowania (np. krdj, rozmiar, kolor czcionki, pogrubienie, kursywa) sa dostepne
bezposrednio na karcie Narzedzia glowne w grupie Czcionka (rys. 2), natomiast bardziej
zaawansowane opcje mozna znalez¢ w oknie Czcionka (rys. 3) uaktywniajagcym sie po
naci$nieciu przycisku * (zaznaczonego czerwonym obramowaniem na rys. 2) albo po kliknigciu
prawym przyciskiem myszy na zaznaczony tekst i po wybraniu opcji Czcionka... .
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4)

5)

Times NewR¢~/12 ~| A A Aa~- A
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Czcionka P
Rys. 2 — Grupa Czcionka na karcie Narzedzia glowne

Czcionka ? x

Czcionka Zaawansowane

Czcionka: Styl czcionki: Rozmiar:
Times Mew Roman Pogrubiona kursywa 12

Symbola ”~ MNormalny 8 ”~
Tahoma kursywa g

Tempus Sans ITC Pogrubiona 10
Thorndale AMT 1

v

Kolor czcionki: Styl podkreslenia: Kolor podkreslenia:
Automnatyczny b (brak) o Automatyczny
Efekty
|:| Przekreslenie |:| Kapitaliki
D Przekredlenie podwdjne D Wszystkie wersaliki
[ indeks gorny Ol Ukrycie

|:| Indeks dalny

Podglad

Creionka

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

Ustaw jako domysine Efekty tekstowe... Anuluj

Rys. 3 — Okno Czcionka

Pod spodem wstaw obiekt WordArt zawierajacy napis Politechnika Swietokrzyska.
Wykorzystaj polecenie WordArt z grupy Tekst na karcie Wstawianie. Napis ma by¢ pisany za
pomocg czcionki Times New Roman, rozmiar 24, kolor zielony. Sformatuj nastepnie jego wyglad
za pomocg dowolnych opcji zawartych na karcie Formatowanie (obiekt WordArt musi by¢

aktywny).
Politechnika Swietokrzyska

W dalszej czeSci dokumentu wstaw obraz z pliku o nazwie grafikal.jpg. Ma on by¢
wysrodkowany, szeroko$¢ 8 cm, wziety w podwojng ramke w kolorze czarnym. Wykorzystaj
polecenie Obrazy z grupy llustracje na karcie Wstawianie.
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Jezeli grafika jest aktywna, wszelkie opcje definiujgce jej formatowanie mozna znalez¢ na karcie
Formatowanie.

6) Pod spodem utworz ponizsza liste wielopoziomowa. Wykorzystaj odpowiednie polecenia z grupy
Akapit na karcie Narzedzia gtowne.

1. Afryka
a) Algieria
b) Egipt
e Aleksandria
e Kair
c) Libia
d) Tunezja
2. Azja
a) Arabia Saudyjska
b) Chiny
e Pekin
e Szanghaj
e Wuhan
c) Indie
3. Europa
a) Austria
e Wieden
b) Czechy
e Praga
c) Polska
o Kielce
e Krakow
e Warszawa
d) Wtochy

7) W kolejnym kroku utworz ponizsza tabele dotyczaca liczby os6b poszkodowanych w wypadkach
przy pracy w Polsce w latach 2019-2021 z podzialem na wojewodztwa (polecenie Tabela na
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karcie Wstawianie w grupie Tabele). Wykorzystaj czcionke Arial, rozmiar 10, kolor czarny.
Interlinia pojedyncza. Kolor tla wiersza nagtdéwkowego: jasnozielony; tekst znajdujacy si¢ w tym
wierszu ma by¢ takze pogrubiony.

. Wypadki ogétem [osoba]
Wojewodztwo 2019 2020 2021
Dolnoslaskie 8 159 6 185 6 243
Kujawsko-pomorskie 4 501 3615 3902
Lubelskie 3362 2 458 2973
Lubuskie 2154 1475 1750
tédzkie 5090 3938 4 390
Matopolskie 5 486 4215 4724
Mazowieckie 10 789 7 625 8 821
Opolskie 2 086 1663 1851
Podkarpackie 3331 2 505 2 848
Podlaskie 2 253 1757 2110
Pomorskie 5148 4 007 4 333
Slgskie 12 150 9077 9 966
Swietokrzyskie 2168 1629 1795
Warminsko-mazurskie 2 862 2161 2412
Wielkopolskie 10 040 7 650 7 645
Zachodniopomorskie 3 626 2780 3014

Jezeli tabela jest aktywna, wszelkie opcje definiujace jej formatowanie mozna znalez¢ na kartach
Projektowanie i Uktad.

8) Na podstawie danych zawartych w tabeli z pkt. 7) utwoérz wykres kolumnowy zatytulowany
Poszkodowani w wypadkach przy pracy w Polsce i sformatuj go tak, jak na ponizszym rysunku.
Wszystkie teksty na tworzonym wykresie maja by¢ pisane czcionka Arial, rozmiar 10, kolor

czarny.
Poszkodowani w wypadkach przy pracy w Polsce
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9)

W celu wstawienia wykresu nalezy ustawi¢ kursor w miejscu, gdzie ma si¢ on znalez¢, a nastepnie
klikng¢ polecenie Wykres znajdujace si¢ na karcie Wstawianie w grupie llustracje. W nowym
oknie nalezy wybraé typ wykresu, tutaj Kolumnowy grupowany (lub Kolumnowy w Wordzie
2007). Zostanie otwarte nowe okno programu Microsoft Excel, gdzie nalezy skopiowa¢ dane
z tabeli z pkt. 7) — zastepujac dane przyktadowe, ktore bedg si¢ juz tam znajdowaty (rys. 4).

ﬁ Wykres w programie Micr... x B Wykres w programie Microsoft Word x

A | B C D E - A 8 ¢ D -
1 l Seria 1 Seria 2 Seria 3 ! l — i sin) il
B aregoria 1 23 >4 > 2 Dolnoslaskie 8 159 6 185 6243
- ! ! 3 Kujawsko-pomorskie 4 501 3615 3902
i Ealesual2 25 4.4 2 4 Lubelskie 3362 | 2458 | 2973
4 |Kategoria 3 3,5 1,8 3 5 Lubuskie 2154 | 1475 | 1750
5 |Kategoria 4 4,5 2,8 3, 6 Lodzkie 5090 | 3938 [ 4390
6 9 7 Matopolskie 5 486 4215 4724
7 8 Mazowieckie 10788 | 7625 8 821
2] 9 Opolskie 2 086 1663 1851
9 10 Podkarpackie 3331 2 505 2 848
10 . 1 Podlaskie 2253 1757 2110
12 Pomorskie 5148 4 007 4 333
: ' 13 Slaskie 12150 | 9077 | 9966
14 Swietokrzyskie 2 168 1629 1795
15 Warminsko-mazurskie | 2 862 2161 2412
16 Wielkopolskie 10040 | 7650 7 645

17 Zachodnicpomorskie 3626 2780 3014 ||~

1 b

Rys. 4 — Wprowadzanie danych do wykresu

Po wprowadzeniu danych mozna zamkna¢ okno programu Microsoft Excel — utworzony wykres
zostanie osadzony w programie Microsoft Word. Formatowanie wykresu przeprowadza si¢ za
pomocg odpowiednich polecen zawartych na kartach Projektowanie lub Formatowanie
bezposrednio w programie Microsoft Word (przy czym wykres musi by¢ wtedy aktywny).

Zobacz, jak dokument bedzie wygladat po wydrukowaniu. Wykorzystaj polecenie Plik/Drukuj —
nie uruchamiaj jednakze samego procesu drukowania.

10) Zapisz dodatkowo w swoim folderze roboczym tworzony plik w formacie PDF (ang. Portable

Document Format), ktory zachowuje formatowanie dokumentu i umozliwia tatwe udostepnianie
pliku. W tym celu wybierz polecenie Plik/Zapisz jako/Przegladaj, a z rozwijalnej listy Zapisz
jako typ: wybierz PDF. Nazwa pliku to Word_1.pdf.

Zadanie 2

Celem zadania jest zapoznanie si¢ z podstawowymi funkcjonalnosciami programu Microsoft

Word w zakresie formatowania akapitow. Akapitem nazywa si¢ fragment tekstu stanowiacy spojng
calos¢ pod wzgledem tresci, natomiast w programie Microsoft Word mozna go zdefiniowac formalnie
jako obszar tekstu zakonczony nacisnigciem klawisza Enter (gdyz naci$nigcie klawisza Enter konczy
biezacy akapit i rozpoczyna nastepny).

1)

Przekopiuj plik Word_2.docx z lokalizacji podanej przez prowadzacego zajecia do swojego
katalogu roboczego, a nastgpnie uruchom ten plik. Zostato w nim przygotowanych 10 akapitow

7|Strona



@ Politechnika Swietokrzyska, WZiMK, Katedra Technologii Informatycznych

opracowal: dr inz. Michat Pajecki v. 1.2

2)

3)

4)

5)

6)

7)

zawierajacych tekst Lorem ipsum (tekst sktadajacy si¢ z tacinskich i quasi-tacinskich wyrazow,
ktory jest stosowany do demonstracji krojow pisma, roztozenia tresci, czy tez tymczasowego
wypeltnienia trescia).

Sprawdz statystyke wyrazow w dokumencie: liczbe stron, wyrazéw, znakéw bez spacji, znakow
ze spacjami, akapitow 1 wierszy. W tym celu wykorzystaj narzedzie Statystyka wyrazow dostepne
na karcie Recenzja w grupie Sprawdzanie.

Ustaw si¢ pomiedzy pierwszym (Lorem), a drugim (ipsum) wyrazem w pierwszej linii pierwszego
akapitu i zastap zwykla spacje tzw. twardg spacjq, ktora mozna wstawi¢ za pomocg kombinacji
klawiszy Ctrl+Shift+Spacja.

Ustaw si¢ za drugim zdaniem znajdujacym si¢ w pierwszej linii pierwszego akapitu (Cras ut
vulputate justo.) i wstaw znak przejscia do nowego wiersza bez konczenia biezacego akapitu, czyli
tzw. miekki Enter, przy wykorzystaniu kombinacji klawiszy Shift+Enter.

Wiacz wyswietlanie znacznikow akapitu i innych ukrytych symboli formatowania za pomocg
polecenia i znajdujacego si¢ na karcie Narzedzia gléowne w grupie Akapit. Znaczniki
formatowania ulatwiajace definiowanie uktadu tekstu, niewidoczne w wydrukowanej wersji
dokumentu, to np.:

e znacznik akapitu (Enter) —

e Mmigkki Enter — +

e Spacja— -

e twarda spacja— ©

e tabulacja— -

Po zapoznaniu si¢ z powyzszymi znakami mozesz ponownie wylaczy¢ wyswietlanie znakow
specjalnych.

Dla catosci dokumentu zdefiniuj marginesy: lewy — 1,8 cm, prawy — 1,6 cm, gérny i dolny — 2,5
cm (karta Uktad, grupa Ustawienia strony, polecenie Marginesy). Nalezy wilaczy¢ takze
automatyczne dzielenie wyrazow (Karta Uktad, grupa Ustawienia strony, polecenie Dzielenie
wyrazow).

Przy wykorzystaniu odpowiednich narzedzi sformatuj poszczegolne akapity nastepujaco:

e akapit 1 —czcionka Arial, rozmiar 12, kolor czerwony, tekst wyjustowany, odstep po akapicie
5 punkéw, interlinia pojedyncza,

e akapit 2 — czcionka Times New Roman, rozmiar 13, kolor niebieski, tekst wyrownany do
prawej strony, wcigcie z lewej 2 cm, interlinia 1,15,

e akapit 3 — czcionka Cambria, rozmiar 12, wysunigcie pierwszego wiersza o 0,75 cm, odstep
przed akapitem 10 punktow,

e akapit 4 — czcionka Tahoma, rozmiar 11, kolor niebieski, tekst wyréwnany do prawej strony,
interlinia podwojna,
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e akapit 5 — czcionka Verdana, rozmiar 15, tekst wysrodkowany, odstgpy przed i po akapicie —
8 punktow, interlinia 1,9,

e akapit 6 — za pomocg narz¢dzia Malarz formantéow zdefiniuj takie samo formatowanie jak
dla akapitu 1,

e akapit 7 — za pomocg narz¢dzia Malarz formantéw zdefiniuj takie samo formatowanie jak
dla akapitu 2,

e akapit 8 — za pomocg narz¢dzia Malarz formantéow zdefiniuj takie samo formatowanie jak
dla akapitu 3,

e akapit 9 — za pomocg narz¢dzia Malarz formantéw zdefiniuj takie samo formatowanie jak
dla akapitu 4,

e akapit 10 — za pomoca narzedzia Malarz formantow zdefiniuj takie samo formatowanie jak
dla akapitu 5.

Narzedzie ¥ Malarz formatéw pozwala na zastosowanie tego samego formatowania (np. kolor,
styl, rozmiar czcionki, styl obramowania) do innego obiektu. Nalezy zaznaczy¢ element (np.
akapit), ktorego formatowanie chce si¢ skopiowac. Nastepnie nalezy kliknag¢ polecenie Malarz
formanzéw znajdujace si¢ na karcie Narzedzia glowne w grupie Schowek. Kursor zmieni si¢ na
ikone pedzla — teraz mozna go uzy¢ (jednokrotnie), by zamalowa¢ wybrany element (np. inny
akapit) i zastosowa¢ formatowanie.

Najwazniejsze opcje formatowania akapitu (np. interlinia, wcigcie, wyrownanie) sg dostgpne
bezposrednio na karcie Narzedzia glowne w grupie Akapit (rys. 5), natomiast bardziej
zaawansowane opcje mozna znalez¢ w oknie Akapit (rys. 6) uaktywniajacym si¢ po nacisnigciu
przycisku ™ (zaznaczonego czerwonym obramowaniem na rys. 5) albo po kliknigciu prawym
przyciskiem myszy na zaznaczony akapit i po wybraniu opcji Akapit... . Dodatkowo mozna takze
wykorzystywaé tabulatory, ktore stuzg do tworzenia wcie¢ w tekscie (przycisk Tabulatory... na
dole okna Akapit).

Akapit r
Rys. 5 — Grupa Akapit na karcie Narzedzia glowne
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Akapit ? X

Weiecia i odstepy Podziaty wiersza i strony

COgadlne
Wyréwnanie: v
Poziom konspeku: | Tekst podstawowy |~ Domyslnie zwinigte
Wciecia
Z lewej: 0cm = Specjalne: Co:
7 prawej: 0 cm = Wysuniecie v 127em 15
I:‘ Weiecia lustrzane
Odstepy
Przed: 0 pkt = Interlinia: Co
Po: 0 pkt = Wielokrotne ~ 11 =

[ nie dodawaj odstepu miedzy akapitami o takim samym stylu

Podglad

Bys 5 - Okmo Akapit

Tabulatory... Ustaw jako domyslne Anuluj
Rys. 6 — Okno Akapit

Zadanie 3

Celem zadania jest zapoznanie si¢ z podstawowymi funkcjonalnosciami programu Microsoft
Word w zakresie podziatu dokumentu oraz nagtowka i stopki.

1) Przejdz do swojego katalogu roboczego i otworz plik o nazwie Word_2.docx wykonany
w zadaniu 2. Upewnij sie, ze wszystkie polecenia z tego zadania zostaty poprawnie wykonane.
Nastepnie utwdrz kopie tego pliku 1 zapisz ja w swoim katalogu roboczym pod nazwa
Word_3.docx (wykorzystujac polecenie Plik/Zapisz jako).

2) Ustaw si¢ na koncu czwartego akapitu (za stowem gravida.) i wstaw podziat sekcji w taki sposob,
by nowa sekcja rozpoczynata si¢ na nast¢pnej stronie (polecenie Nastgpna strona znajdujace na
karcie Uktad w grupie Ustawienia strony po nacis$nigciu przycisku Znaki podziatu).

Program Microsoft Word umozliwia zmiang potozeniu dokumentu pomig¢dzy jedna, a drugg strong
przy wykorzystaniu tzw. znakéw podzialu. Mozna je wprowadzi¢ przy wykorzystaniu polecenia
Znaki podziatu, ktory znajduje si¢ na karcie Uktad w grupie Ustawienia strony —rys. 7.
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3)

4)

@ D‘ IE v= Znaki podziatu ~ Weigcie Odstepy

i i i § Podzialy stron J: Automaty
Marginesy Orientacja Rozmiar Kolumny

- - - - Strona . |Automaty -
Oznacza punkt, w ktdrym jedna strona koriczy sie, a I

druga zaczyna.

Ustawienia strony

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

Zawijanie tekstu
Rozdziela tekst wokot obiektdw na stronach sieci
- Web, na przykiad tekst podpisu i tekst podstawowy.

[ B

- Podzialy sekcji
- Nastepna strona
n ’m Wstawia podziat sekgji | rozpoczyna nowa sekgje
- na nastepnej stronie.
° Ciagly
B D Wstawia podziat sekcji 1 rozpoczyna nowa sekcje
™~ na tej samej stronie.
N 3 Strona parzysta
= m Wstawia podziat sekgji | rozpoczyna nowa sekgje
- na nastepnej stronie o numerze parzystym.
< 5 Strona nigparzysta
m Wstawia podziat sekgji | rozpoczyna nowa sekgje

na nastepnej stronie o numerze nieparzystym.

110

Rys. 7 — Fragment karty Uktad

Podzial sekcji pozwala na dzielenie dokumentu na tzw. sekcje. Dzigki temu mozna zdefiniowaé
konkretny uktad strony, orientacj¢ i formatowanie tylko dla okreslonej czgéci dokumentu, a wigc
wiasnie sekcji. Oprocz tego mozna wykorzystywaé podzial stron, czyli narzedzie umozliwiajace
wstawienie nowej strony do dokumentu — sg to jednakze dwie odmienne funkcje. Podzial strony
wstawia sie¢ w tych miejscach dokumentu, ktére maja rozpoczynac si¢ od kolejnej strony.

Ustaw si¢ na koncu siodmego akapitu (za stowem eleifend.) i wstaw podziat sekcji w taki sposob,
by nowa sekcja rozpoczynata si¢ na nast¢pnej stronie (polecenie Nastgpna strona znajdujace na
karcie Uktad w grupie Ustawienia strony po nacis$nigciu przycisku Znaki podziatu). Od tej chwili
dokument jest podzielony na 3 sekcje (przy czym kazda z nich obejmuje doktadnie po jednej
stronie).

Wprowadz do nagtéwka dokumentu pierwszej sekcji napis Politechnika Swietokrzyska (rys. 8).
W tym celu wykorzystaj polecenie Nagléowek znajdujace si¢ na karcie Wstawianie w grupie
Naglowek i stopka. Poniewaz w pozostatych sekcjach dla nagtéwkow domyslnie aktywna jest
opcja Polgcz z poprzednim, wige nagtowek ten powinien znalez¢ si¢ na kazdej stronie dokumentu.

Politechnika Swietokrzyska

[ Nagtowek -Sekga 1-

AR ANAPRARARRARS  AAAPARAPAAS

Rys. 8 — Naglowek pierwszej sekcji dokumentu
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5)

6)

7)

Naglowek i stopka stanowig wydzielone miejsca w dokumencie, gdzie nie wprowadza si¢
wlasciwego tekstu. Nagléwek umiejscowiony jest w gornej czesci dokumentu i stanowi miejsce,
w ktorym wprowadza si¢ dodatkowa zawartos¢ powtarzang na kazdej stronie (lub w sekcji).
Stopka znajduje si¢ na dole strony i takze mozna wpisywac tam dodatkowg zawarto$¢ powtarzang
na kazdej stronie (lub w sekcji), np. numeracje stron. Numery stron mogg by¢é wyrownywane
wzgledem konkretnych krawedzi dokumentu i m.in. mozna takze decydowaé o tym, czy numer
ten ma by¢ pokazywany na pierwszej stronie dokumentu.

Na dole strony, po $rodku, wstaw numeracj¢ stron w formacie Strona X z Y (polecenie Numer
strony w grupie Naglowek i stopka na karcie Wstawianie).

Dla drugiej sekcji zdefiniuj uktad strony obejmujacy dwie kolumny. W tym celu umies¢ kursor
myszy w dowolnym miejscu na drugiej stronie dokumentu i wykorzystaj polecenie Kolumny
znajdujace si¢ na karcie Uktad w grupie Ustawienia strony.

W Microsoft Word tekst domyslnie formatowany jest w jednej kolumnie. Liczbe kolumn mozna
jednakze zmieni¢ zar6wno w nowym, pustym dokumencie, jak tez przy tekscie juz wpisanym.

Dla trzeciej sekcji zmien orientacj¢ strony na poziomag. W tym celu umie$¢ kursor myszy

w dowolnym miejscu na trzeciej stronie dokumentu i wykorzystaj polecenie Orientacja
znajdujace si¢ na Karcie Uktad w grupie Ustawienia strony.

Domyslna orientacja strony w Microsoft Word to orientacja pionowa. Mozna jednak ustawié
wybrane strony w orientacji poziome;j.

Na rysunku 9 na stronie 13 przedstawiono pogladowy zrzut ekranu przedstawiajacy
dokument Word_3.docx po wykonaniu wszystkich polecen.
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politechnika Swigtokrzyska

Lorem ipsum dolor sit amgt consectetur adipiscing elt. Cras 4 wlpuiaie iusio

In g4 MAAMFS, GORarg, dignissim nulla vitae, tempus enim. Vestibulum id ligula lectus. Fusce

volutpat finibus turpis, dignizsim tincidunt una hendrerit nec. Nulla a erat dolor. Mulla facilisi.

Phasellus a magna erat. Donec egestas luctus ipsum, id omare ex dignissim quis. Ut ipsum

purus, interdum sed efficitur et, pharetra ac arcu. Pellentesque et dolor vitae turpis pellentesque

suscipit. Sed vitae libero eu lacus mattis imperdiet. M. voluipat e m dolor, sit
amet fringilla neque matiis sed. Ut phareira lacreet diam, eu elemenfum arcu gravida guis.

Cras viverra nulla ac purns eleifend, en tincidunt lectus scelerisque. Lorem ipsum

dolor =it amet. consectetur adipiscing elit. Manrns elementum erat non lacus vul-

putate pravida. Aliquam sed dolor diam. Donec tincidunt vulputate fancibus. Viva-

mus et tincidunt elit, non fringilla neque. Munc non convallis augue, ac consequat

saplen. Mauris finibus quam ac libero dapibus eleifend. Vestibulum ante ipsum

primis in fancibus orci luctus et ultrices posuere cubilia curae; Aliquam non angne

id nisi dapibus laoreet. Nullam at augue posuere, fancibus mme sed, dictum urma

Westibulum faucibus a turpis ot lacnia. Fusce sit amet dignissim nisi. Ut a tempus

neque.

Class aptent taciti sociosqu ad litora torquent per conubia nostra, per inceptos himenaeas. In
consectetur ante quis velit fringilla, sed convallis purus consequat. Ut ac ullamcorper velit. Sed rut-
rum, sapien sed enismod tempor, dui ex tincidunt dui, ac rutrum elit tortor in risus, Nam faucibus
sapien eget lectus finibus bibendum, Proin dictum aliquet tellus in lobaortis. Praesent tortor sapien,
dignissim eget elementum eget, porttitor quis nisl. Donec libero elit, fringilla viverra pulvinar sed,
viverra non ipsum. Ut ut porta justo, vitae blandit masza.

Nullz rhoncus id nisi eget alzifend. Ut ut ligula vel ex posuere vehicula eget sed turpis. Sed omare
pretium sem, ut bobortis eros tristique ut. Praesent non nisi eget erat pulvinar fermentum. Sed sodales

eleifend nibh nec fringilla. Morbi quis feugiat lectus, ac gravida augue. Phasellus dolor purus, euismod
ac enim suscipit, fringillz lobortis urna. Curabitur auctor sapien vel massa vulputate, et lobortis lacus

aliguam. Suspendisse blandit, metus id porttitor gravida, arcu purus lobortis justo, ac tincidunt est

odio in nisl. Quisque mallis diam =it amet sodales vehicula. Donec vehicula convallis diam, sit amet

pharetra purus fringilla at. Sed.yshicyls.pharetra gravida.

Stronalz3

Folitechnika Swigtokrzyska

politechnika Swigtokrzyska

MNullam sed suscipit nibh, eget
porta augue. Aliquam facilisis
libero nec erat molestie rut-
rum. Cras vitae mi leo. Donec
in diam nunc. Duis nec dapi-
bus felis. Quisque vel diam vi-
tae lorem volutpat tincidunt a
sit amet mi. Mauris lacinia id
ligula vitae pretium. In hac
habitasse platea dictumst.
MNullam blandit, dolor a imper-
diet congue, quam turpis ali-
quam nulla, ut feugiat est
nulla eu velit. Integer eu dui
maximus, blandit urna id, vul-
putate nunc. Proin imperdiet
odio sit amet ex accumsan

iaculis.

Fusce aliquet, purus non finibus rhoncus, ri-
sus urna pulvinar quam, ac ulirices eros

nibh consequat dui. Sed lectus nulla, biben-
dum vitae porta ef, uliricies vitae magna.
Vestibulum tempor ipgum sed auctor dignis-
sim. Sed wt mauris tellus. Curabitur at
dignissim eros, vel ornare augue. Vivamus
ac enim in orci eleifend varius. Nam consec-
tetur ipsum vel eros evismod viverra. Ali-
quam id tristigue lorem. Denec aliquet mollis
purus, non evismod ex imperdiet at. Cras
vel ligula neque. Nunc et enim id metus ul-
tricies volutpat. Aliguam commodo arcu
porttitor elementum facilisis. Orci varius
natoque penatibus et magnis dis parturient
montes, nascetur ridiculus mus.

Vestibulm scelerisque malesuada velit, a
pharetra quam. Phasellus non ahiquam sa-
pien. Etiam sagittis lacus sagittis arcu biben-
dum consequat nom quis sem. Suspendisse en
efficitur diam  Vestibulum tempus gravida
arcu et condimentum. Vestibulum quis nisl
dui_ Interdum et malesuada fames ac ante ip-
sum primis in faucibus. Cras auctor vulputate
tellus vel tristique. In in neque m dw euis-
mod laoreet in a libero. Fusce tempus pome

caet digisyim slifssl

Strona2z3

Fusce ultrices nisi non felis placerat, at tristique ligula molestie, Phazellus ipsum tellus, pharetra quis accumsan aliquam, rhoncus et turpis.
Praesent maximus molestie enim eu gravida. In eu pharetra nibh. Pellentesque pellentesque, felis ac mattis sedales, arcu nunc ornare enim,
vitae semper est metus et leo. Quisque facilisis tellus sit amet odio laoreet eleifend. Suspendisse potenti. Nulla imperdiet scelerisque sem,
s5it amet euismod mi laoreet tincidunt Fusce pulvinar auctor egestas. Lorem ipsum delor sit amet, consectetur adipiscing elit, Quisque et
sem ante, Aliquam mi libere, ultrices ut sagittis vitae, condimentum sit amet risus.
Mawis dolor uRza, sallicitudin s quam ac, congue elementum justo. Aliquam erat volutpat. Class aptent taciti sociosqu ad ltora torquent per
conubia nostra, per inceptos himenasos. Nulla nec ipsum eget mi vulputate venenatis. Aliquam sagittis finibus odic. Proin venenatis diam nec nisl
semper, id fringilla nunc bibendum. Nunc gravida, ex et mollis commodo, magna quam tempor tellus, et suscipit ord leo vel ipsum. Nunc et dolor

ac neque porttiter mollis nec non eros, Morbi eget purus dui.

Mauris eget justo ac nunc cursus condimentum. Integer et nisi suscipit, aliquam lorem vel,
consequat diam. Donec orci purus, dignissim eu lectus non, bibendum cursus dui. Duis diam
lectus, consequat gravida ligula id, auctor dapibus lorem. Curabitur scelerisque varius varius.
Quisque egestas luctus convallis. Etiam cursus ullamcorper augue, nec tempus massa hen-
drerit ut. Nullam volutpat malesuada orci, ac fermentum tortor sagittis sed. Duis vitae leo in
urna congue dapibus non a ligula. Maecenas diam ante, rhoncus vitae nulla eu, dapibus
dignissim enim. Ut egestas, nisl a pellentesque tristique, orci tellus tempor quam, quis facilisis
diam metus quis ex. Vivamus porta arcu feugiat ipsum facilisis ultricies. Nunc mattis dolor sit
amet tincidunt lacinia. Mauris sit amet dui eu libero molestie viverra vitae sit amet metus.
Proin turpis ante, faucibus at facilisis ut, facilisis sit amet orci. Integer. vel ex in |gg, iaculis.

luctys.
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Rys. 9 — Dokument Word_3.docx
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