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IV. REDAGOWANIE DOKUMENTOW W PROGRAMIE WORD

WSTEP

Merytoryczna i stylistyczna prace nad tekstem okresla si¢ mianem redagowania. Pojgcie to do-
tyczy tez przygotowania tekstu do druku. Natomiast edycja to pisanie i korygowanie opracowan z pro-
gramami komputerowymi nazywanymi edytorami tekstu. Dokumenty powstajg w nich ten sposob, ze
dokonywane zmiany sg widoczne na ekranie, a ogladany obraz jest identyczny lub bardzo zblizony do
tego po wydrukowaniu®. Poczatkowo edytory miaty ograniczone mozliwo$ci co do krojow pisma, Ko-
loréw czy wstawiania grafiki, obecnie posiadaja tez mozliwos¢ formatowania, ale w zaawansowany
sposob robig to tzw. procesory tekstu?. Do nich zalicza si¢ Microsoft Word, ktory jest czescig pakietu
Office i ponizszego opracowania. Aktualnie prawie nie rozr6znia si¢ procesorow tekstu od edytorow, a
wrecz traktuje te okreslenia zamiennie i tak jest tez w tej pracy. Niniejszy tekst opiera si¢ na wersji 2019,
ale we wczeséniejszych wigkszoéé opisanych dziatan jest identyczna® *®,

Celem ¢wiczen jest nabycie lub doskonalenie podstawowych umiejetnosci zwigzanych z tworze-
niem tekstu poprzez jego wpisywanie lub importowanie, edycja (poprawianie, korekta i autokorekta),
formatowaniem oraz zapisywaniem i drukowaniem dokumentow. Przygotowane tresci obejmuja row-
niez wstawianie grafiki i korzystanie ze stylow oraz sekcji. Dokumenty przetwarzane w trakcie ¢wiczen,
w swej wersji finalnej maja spetnia¢ wymagania dostepnosci cyfrowe;.

1. DOSTEPNOSC CYFROWA

Zapewnia poprawne odczytanie tresci elektronicznych bez wzgledu na poziom sprawnosci od-
biorcy lub jego przynaleznos$¢ statusowa, zawodowa, etniczna, religijng itp. Taki dokument wyglada
identycznie i zgodnie z wymogami zar6wno w formie wydruku, jak i na ekranie komputera lub urza-
dzenia mobilnego. Ponadto®:

1) prawidlowo obstuguja go programy asystujace osobom niepetnosprawnym, zachowujgc m. in. po-
trzebna kolejnos¢ przetwarzania informacji przy czytaniu;

2) jest tatwiejszy w odbiorze, utatwia poznanie tresci bez koniecznosci czytania catosci, dzigki wia-
$ciwej strukturze: opisaniu we wilasciwosciach, dzieleniu na cz¢$ci i tytutowaniu kazdej z nich na-
glowkiem, tworzeniu spisu tresci;

3) umozliwia nawigacj¢ za pomocg skrotow klawiaturowych;

4)  zawiera fachowo skonstruowane tabele, ktore stuza tylko do prezentacji danych i posiadaja wiersze
nagtéwkowe lub kolumny nagtowkowe;

5) prezentuje zawarto$¢ zachowujac zgodny z wytycznymi kontrast tekstu w stosunku do tta (kolor
nie moze by¢ jedynym sposobem przekazywania tresci);

1 Metoda WYSIWYG to skrét sformutowania What You See Is What You Get.

2 https://open.uj.edu.pl/mod/book/view.php?id=260&chapterid=189, data dostepu 15.05.2023.

3 J. Lambert, Microsoft Word 2019: krok po kroku, APN Promise, Warszawa 2021, s. 3.

4 D. T. Bobola, Microsoft Word 2000 nie tylko dla ortéw, Intersoftland, Warszawa 2000.

5 Ch. Rubin, Podrecznik Microsoft Word 2000, Wydawnictwo RM, Warszawa 1999.

6 http://www.gov.pl/web/dostepnosc-cyfrowa/jak-tworzyc-dostepne-dokumenty-tekstowe-w-edytorze-ms-word, data
dostepu: 30.07.2022.



6) ma odpowiednie odstgpy miedzy wierszami (nie mniejsze niz 1,15) i akapitami (np. 12), poprawnie
zastosowane czcionki (proste bezszeryfowe, min 11 pkt), wyréwnanie wzgledem lewego margi-
nesu, wiasciwie uzyta kursywe (do cytatow), odpowiedni uktad kolumnowy itp.;

7) posiada tekst alternatywny dla wszystkich elementow wstawianych, ktore zawieraja jaka$ informa-
cje, np. zdje¢, wykresow, tabel.

Glowne zasady przygotowywania takich dokumentow sa tozsame z regutami prawidtowe;j edycji,
a dodatkowych dziatan wymagaja obiekty typu np. grafika czy tabele’. Tworzone w programie Micro-
soft Word prace sktadaja si¢ z r6znych elementow. W trakcie ich powstawania nalezy uzywaé¢ wbudo-
wanych narzedzi 1 zamiast recznego formatowania stosowac style, ktore sa no$nikami informacji o
strukturze i pozwalaja na generowanie poprawnych spisow tresci czy wykazow obiektow. Uzyskiwane
opracowania podczas wykonywanych ¢wiczen, w swej wersji finalnej maja spelnia¢ wymienione za-
sady. Wbudowane narzedzie Sprawdz ulatwienia dostepu na karcie Recenzja pozwala skontrolowaé
cze$¢ wymagan dostgpnosci cyfrowej. W tym celu mozna tez wybra¢ sekwencje polecen Plik > Infor-
macje > Wyszukaj problemy > Sprawdz ulatwienia dostepu.

2. OKNO PROGRAMU

Zawiera wszelkie narzedzia potrzebne do pracy z dokumentem: edycji, formatowania i udostep-
niania. Na pasku tytulu, ktory jest u gory sa informacje o nazwach pliku i uzytkownika oraz najczgsciej
wykonywane operacje (szybkie zapisywanie, cofanie i ponawianie), a takze identyczne dla wszystkich
aplikacji Office przyciski umozliwiajace zarzadzanie oknem (prawa strona paska) (il. 1).
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1. Okno aplikacji MS Word 2019

Nizej potozona jest Wstazka, na ktorej usytuowane sg Karty (il. 2). Zawieraja one polecenia zebrane w
grupy, strzatka w prawym dolnym rogu ich pola jest przyciskiem uruchamiania okna dialogowego
umozliwiajacym kontrole opcji. Wskazanie kursorem myszy wybranej dyspozycji powoduje, ze pojawia
sie etykieta ekranowa zawierajaca jej nazwe i opis.

7 J. Lambert, Microsoft Word 2019: krok po kroku, APN Promise, Warszawa 2021, s. 376-377.
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2. Karty narzedzi na Wstqice

Na dole okna jest pasek stanu (il. 1), ktory zawiera informacje o biezagcym dokumencie, m. in. numer
aktualnej strony, statystyki wyrazow, btedy pisowni, rejestrowanie makra, a w prawej czesci przyciski
zmieniajace tryb wys$wietlania oraz suwak powigkszenia.

3. TWORZENIE | EDYTOWANIE DOKUMENTU

W trakcie wprowadzania tresci, edycji, a takze formatowania dokumentu w programie Microsoft
Word korzysta si¢ z polecen na karcie Narzedzia glowne. Zawiera ona przyciski zwigzane m. in. z
czcionka, akapitem, stylem, kopiowaniem, wycinaniem i wklejaniem (il. 3).
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3. Karta Narzedzia glowne na Wstgice

3. 1. WPROWADZANIE TEKSTU

Do pustego dokumentu mozna wpisac tekst korzystajac z klawiatury lub przenies¢ go z istniejg-
cych juz prac. Ten drugi sposob polega na wskazaniu, skopiowaniu i wklejeniu wybranego fragmentu
w miejscu umieszczenia kursora. Na zaimportowanie opracowania w catosci, bez koniecznosci jego
otwierania®, pozwala polecenie Tekst z pliku, ktore wyswietla si¢ po kliknieciu strzatki za narzedziem
Obiekt na karcie Wstawianie (il. 4). Wolno z niego skorzysta¢ i doda¢ jednoczesnie informacje z wielu
plikow wybranych w oknie dialogowym.

Plik Narzedzia giowne [RUSSWTUTSN Rysowanie  Projektowanie  Uklad  Odwolania  Korespondencga  Recenzia  Widok  Pomoc & Powiedz mi, co cheesz zrobié £ Udostepnij
y 2 [DKaatalty - T Smart a +* wek ~ - 5 B
B Strona tytulowa El 3 Ksaztalty T SmartArt T pobier dodatsi W/ E‘; B Link ] [ Nagtéwek B - [ 7T Réwnanie
[ Pustastrona e | o & lkony 11l Wykres Wikined e |> Zakladka Coment. [ Stopka ~ - 4 - B Q symbol ~
sbela | Obrazy . Wikipedia | Wideo omentarz ole
# Podzial strony . " 6 Modele 30+ jyj Zrzut chranu ~ | 9P Moje dodatii ? online | Oclsyiacz [7) Numer strony | gapetame
Strony Tabele lustracje Dodatki Multimedia Linki Komentarze | Nagiéwek i stopka Tekst | [ Obiekt..
L [ SR T SR gwwiwm: i ;z 34 _, LeE e eJ- 7o “e S , s ; PRIt Wstow tekst 2 plku 5 Tekstz pliku... P
. tekstu-ze-wskazanego-dokumentu-(nie-jest konieczne-jego-otwieranie). " etz
] « Jesli zaznaczono pole tekstowe, tekst
i zostanie dadany do tego pola
tekstowego. W przeciwnym
] przypadku zostanie utworzone nowe
W-dokumentach-dostepnych-cyfrowo nalezy-uzywac -prostych-kroje poleehsene 1a-
T T e S T i T St

4. Karta Wstawianie z narzedziem wprowadzania tekstu z pliku

W odniesieniu do tekstu waznym zagadnieniem jest czcionka. W tradycyjnej poligrafii tak nazywano
prostopadto$cian, ktory sktadat sie ze stupka oraz wystajacej gtowki w ksztatcie drukowanej litery lub
innego znaku. Z tych elementéw re¢cznie sktadano tekst odciskany potem na papierze. W dobie kompu-
terow mamy do czynienia z fontami, projektowana postacia pisma cyfrowego z opracowanym kazdym

8 J. Lambert, Microsoft Word 2019: krok po kroku, APN Promise, Warszawa 2021, s. 75.



znakiem zapisanym w formie grafiki wektorowej lub rastrowej®. Obecnie terminu czcionka uzywa si¢
zamiennie z okresleniem font i traktuje, jako zestaw znakow o okreslonym wygladzie. Do takiego po-
dejscia przyczynila si¢ miedzy innymi wersja pakietu biurowego MS Office w jezyku polskim, gdzie
odpowiednikiem ttumaczenia wyrazu font jest czcionka.

Czcionki dziela sie na bezszeryfowe, czyli o prostych ksztattach, na przykfad: Arial, Tahoma, Calibri i
szeryfowe zawierajace ozdobne wykonczenia liter (szeryfy), tak jak Times New Roman lub Garamond.
W dokumentach oficjalnych nalezy pomija¢ fantazyjne kroje pisma (il. 5), a w dostgpnych cyfrowo te z
elementami dekoracyjnymi. Sa one mniej czytelne od bezszeryfowych, przy czym rozmiar czcionki w
nich nie powinien by¢ mniejszy niz 11 pt.

By Seript M7 dftarlow Solid Ualic STAR JEDI Curlz MT
5. Przykiady czcionek fantazyjnych

Trzeba pamigtaé tez, ze uzywanie wersalikow w tekscie polega na ich literowaniu podczas automatycz-
nego odczytywania, btedem jest rowniez oddzielanie spacjami liter w wyrazach. Dodatkowe opcje po-
zwalajace zmieni¢ wyglad, a takze odstgpy miedzy literami mozna znalez¢ w rozwijanym panelu dla
czcionki, w zaktadce Zaawansowane (il. 6). Warto podkresli¢, ze spacja stuzy wylacznie do rozdzie-
lania wyrazow, nie wolno wykorzystywac jej do tworzenia wigkszych odstepdéw czy przesuwania tekstu
w zaktadane miejsca.

Czeionka ? x Cacionka ? X
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6. Okno dialogowe Czcionka z wybrang kartq opcji zaawansowanych (z lewej) oraz podstawowych (z
prawej)

Pojedyncze litery na koncu wiersza, tak zwane sieroty, nalezy przenie$¢ na poczatek nastepnej linijki
korzystajac ze spacji nierozdzielajacej (twardej). W tym celu miedzy litera, a nastepujacym po niej wy-
razem trzeba zastosowa¢ kombinacje klawiszy [Ctrl]+[Shift]+[Spacja]. Analogicznie wstawienie
mysSlnika (tacznika) nierozdzielajacego wymaga jednoczesnego uzycia [Ctrl]+[Shift]+[-].

3.2. PISOWNIA | GRAMATYKA

Wprowadzony tekst mozna sprawdzi¢ pod wzgledem ortograficznym i gramatycznym korzysta-
jac z polecenia Pisownia i gramatyka na karcie Recenzja (il. 7). Znajduje si¢ na niej réwniez stownik
wyrazow bliskoznacznych Tezaurus oraz narzedzie, ktore pozwala dla czesci dokumentu zmienic¢ Je-
zyk albo wskazany urywek przettumaczy¢'°.

9 https://www.whitepress.pl/baza-wiedzy/499/typografia-od-a-do-z-czcionki-fonty-i-zasady-ich-stosowania-w-inter-
necie, data dostgpu 17.05.2023.
10]. Lambert, Microsoft Word 2019: krok po kroku, APN Promise, Warszawa 2021, s. 354-362.
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7. Karta Recenzja z narzedziami utatwiajgcymi sprawdzanie poprawnosci i ustawiania opcji jezykowych

Autokorekta to funkcja programu Word, ktora poprawia typowe btedy pisowni w danym jezyku,
dzigki wbudowane;j liscie czesto mylonych wyrazow, a takze automatycznie stosuje formatowanie spe-
cyficznych fragmentow tekstu, np. akapit zaczynajacy si¢ cyfrag traktowany jest, jako poczatek listy nu-
merowanej. Spis samoczynnych poprawek mozna uzupetnia¢ o nowe wyrazenia, takze w zakresie ich
wygladu. Jesli $wiadomie nie chce si¢ zaakceptowac zmiany nalezy wcisnaé przycisk Cofnij przed wpi-
saniem kolejnego stowa. W oknie dialogowym Autokorekty mozna tez usuwac niepotrzebne wpisy, a

takze je zmieniac.

Przyktad 1. Skorzystaj z Autokorekty i spraw, aby wyraz jst program zamieniat na jest.
1. Woyhbierz kolejno Plik > Opcje > Sprawdzanie > Opcje Autokorekty.

2. W oknie dialogowym Autokorekta: Polski (il. 8):
2.1. W polu Zamien wpisz wyraz z btedem — jst;
2.2. Do obszaru Na wprowadz tekst poprawnie — jest;
2.3. Kliknij Dodaj i pozamykaj okna przyciskiem OK.

2.4. Napisz jst i nacisnij Spacje. Czy wyraz zamienit si¢ na jest?

Autokorekta: Polski

Autoformatowanie

Autokorekta Autokorekta matematyczna

Pokaz przyciski Opeje Autokorekty

Popraw DWa POczatkowe WErsaliki

Poczatek zdania wielka litera

Poczatek komorek tabeli wielka litera

Mazwy dni tygodnia wielka litera

Popraw btedy przypadkowego uZycia klawisza cAPS LOCK

Zamien tekst podczas pisania
Zamier: Na: Dwiykty tekst Sformatowany tekst

jst jest]

Akcje

Autoformatowanie podeczas pisania

? X

Wyjatki...

jakolwiek jakkolwiek
jescze jeszcze
jesli jesli

jeszce jeszeze
jeszzce jeszcze
jezeli jezeli

Automatycznie uzyj sugestii z moduby sprawdzania pisowni

Anuluj

8. Okno dialogowe Autokorekta: Polski

Whpisujac czesto fragment tekstu, w ktorym musi by¢ zachowany konkretny styl czcionki warto wpro-

wadzi¢ go do listy autopoprawek.



Przyktad 2. Dodaj sformatowany element do listy Autokorekty. Spowoduj, aby po wpisaniu
skrétu uph pojawiata si¢ nazwa Uczelni i jej adres napisane czarng czcionka Arial, rozmiar 12,
interlinia 1,2; odstepy przed i po akapicie 0 pt. (il. 9).

Uniwersytet Przyrodniczo-Humanistyczny w Siedlcach
ul. Konarskiego 2
08-110 Siedlce

9. Zastgpowanie czesci frazy tekstem sformatowanym

=

Napisz tekst i sformatuj zgodnie z wymaganiami.
2. Zaznacz go i otworz okno Autokorekta: Polski:
2.1. Nazwa i adres pojawiajg si¢ w wierszu nowej pozycji listy poprawek. Wskaz opcje Sformato-
wany tekst.
2.2. W polu Zamien wpisz uph.
3. Kliknij przycisk Dodaj.
4. Sprawdz, czy po napisaniu uph i naci$nigciu Spacji lub Enter pojawia si¢ nazwa z adresem.

Przyktad 3. Usun sformatowany tekst z listy Autokorekty.
1. W oknie Autokorekta: Polski zaznacz uph.
2. Kliknij przycisk Usun i pozamykaj otwarte okna.

Karta Narzedzia gléwne zawiera takze grupe polecen Edytowanie umozliwiajaca znajdowanie okre-
slonego fragmentu tekstu, pojedynczych wyrazow i znakéw, ale tez ich zastepowanie. Stuzg do tego
narzedzia Znajdz oraz Zamien (il. 10). Po wybraniu przycisku Wiegcej >>, a potem Specjalne mozna
wyszukiwac¢ znaki tabulacji czy akapitu w tekscie.

Znajdowanie i zamienianie

Znajdi  Zamie  Przejdf do

Znajdi fioletowy w
Opge: Wielkosc liter, Cate wyrazy

Zamien na  lawendowy ~

<< Mnigj Zamief Zamier wszystko Inajdi nastepny Anuluj
Opdje wyszukiwania
Wyszukaj: |Wszedzie |V
Uwzglednij wielko$¢ liter [] Uwzglednij prefiks
Znajds tylko cate wyrazy [] uwzalednij sufiks
I:‘ Uzyj symboli wieloznacznych
I:‘ Ignoruj znaki interpunkayjne
[ 1gnoruj biate znaki

Zamieniane

Spegalne Bez formatowania

10. Okno dialogowe Znajdowanie i zamienianie

Przyktad 4. Skorzystaj z mechanizmu Zamien, aby w tekécie salatki.docx usungé¢ podwojne spa-
cje miedzy wyrazami (4_zamien.docx).

Otworz plik salatki.docx i ustaw kursor na poczatku tekstu.

Z Narzedzi gléwnych wybierz grupe Edytowanie i polecenie Zamien.

Ustaw kursor w polu Znajdz i naci$nij dwukrotnie na klawiaturze Spacje.

W polu Zamien na kliknij jeden raz Spacje.

Woybierz przycisk Zamien wszystko.

Zaakceptuyj liczbe zmian i zamknij okno.

ISR NS



3.3. USTAWIENIA AKAPITU

Akapit zawiera pojedyncza gtdwna mysl stanowigca logiczng catos¢. Moze sktadac si¢ z jednego
lub catego szeregu zdan, zajmowac jeden, albo wiele wierszy. Jego zakonczenie stanowi znak 9 poja-
wiajacy si¢ po wcisnigciu klawisza Enter. Tego przycisku nie uzywa si¢ do innych celéw, np. zakon-
czenia wiersza, przeniesienia pojedynczego znaku do nastgpnej linii, powigkszenia odstgpow pomigdzy
akapitami lub przeniesienia tekstu na nastepng strone. Sa to najczestsze btedy popetniane w trakcie
wprowadzania i edycji tekstu. Utrudniaja jego przetwarzanie i ponowna redakcje oraz dostepnosc cy-
frowa. Klawisza Enter nalezy uzywa¢ wylacznie do konczenia akapitu, aby pozosta¢ w nim, ale
rozpocza¢ zdanie od nowego wiersza trzeba wykorzysta¢ jednoczesnie [Shift]+[Enter]. W kazdej
chwili mozna wiaczy¢ przycisk § 0 nazwie Pokaz wszystko na karcie Narzedzia glowne w grupie
Akapit, ktory znacznie utatwia $wiadoma prace z tekstem, bo pozwala wyswietli¢ znaki niedrukowane,
takie jak koniec akapitu, koniec wiersza, spacje, tabulatory, itp.

W Polsce pierwszy wiersz akapitu zwykle oznacza si¢ wcigciem, niektorzy btednie utozsamiaja
akapit z odsunigciem od marginesu jego pierwszej linii. Coraz czeSciej stosuje si¢ zwyczaj anglosaski
polegajacy na rozdzielaniu akapitow wicksza przerwa (odstep przed lub po), bez wcinania pierwszego
wiersza. Ten wiasnie sposob jest preferowany w dokumentach dostgpnych cyfrowo. Nalezy to robi¢ za
pomoca stylow, a nie uzywajac tabulatora lub wprowadzajac pusty wiersz. W dokumentach dostgpnych
cyfrowo odstgp pomigdzy wierszami, zwany interlinia, powinien by¢ nie mniejszy niz 1,15, najlepiej
1,5, a tekst wyrownany wzgledem lewego marginesu, bez justowania. Wprowadzanie odpowiednich
zmian umozliwia okno dialogowe Akapit (il. 11).

Akapit ? X Akapit ? X

Podzialy wiersza i strony Wriecia i odstepy  Podziaty wiersza i strony

Ogdlne Pagi

Wyrdwnanie: Do lewej ~
|:| Razem z nastepnym

Poziom konspektu: | Tekst podstawowy Domyslnie zwiniete
[] zachowaj wiersze razem
D Podziat strony przed
Weiecia Wyjatki formatowania
Z |ewej: Oem < Spegialne: o ] Pomin numery wierszy
Z prawej: Ocm 3 (brak) hd = D Mie dziel wyrazdw
D Weiecia lustrzane Opcje pola tekstowego
Zawijanie przylegajace:
Odstepy Brak ~
Przed: Opkt = Interlinia: Co:
Po: apkt = Wielokrotnoéé ~| 1,08 |5

[I nie dodawaj odstepu miedzy akapitami o takim samym stylu

Podglad Podglad

Tabulatory... Ustaw jako domyéilne Anuluj Tabulatory... Ustaw jako domyilne Anuluj

11. Okno dialogowe Akapit rozwijane przyciskiem uruchamiania na karcie Narzedzia gtéwne lub polece-
niem z menu podrecznego

Czasem istnieje potrzeba wstawienia w tekscie linii poziomej (il. 12). Wowczas, po ustawieniu
kursora, dogodnie jest wykorzystac¢ cigg polecen Narzedzia glowne > Akapit > Obramowania > Linia
pozioma. Dwukrotne kliknigcie na niej pozwala zmienia¢ formatowanie.

12. Linia pozioma

Listy numerowane i punktowane!!, ale tez wielopoziomowe powinny posiada¢ odpowiedni
styl, najlepiej jednolity w catym dokumencie. Nie nalezy ich sporzadzaé przez reczne dopisywanie Cyfr

11]. Lambert, Microsoft Word 2019: krok po kroku, APN Promise, Warszawa 2021, s. 125-128.



albo dodawanie kreski przed kazdym elementem. Tworzenie roznego rodzaju list umozliwiajg adekwat-
nie nazwane przyciski w grupie Akapit na karcie Narzedzia giéwne (il. 13).

a= A=
- I— w o—
5— y=

Il
il

=N ||
=- | & - -

Akapit P
13. W lewym rogu grupy Akapit kolejno ikonki list punktowanych, numerowanych i wielopoziomowych

Przyktad 5. Utworz liste wielopoziomowsa taka jak na il. 14 (5-6_listy.docx).
1. Na karcie Narzedzia glowne w grupie Akapit wskaz strzatke za ikong Listy wielopoziomowej, a
potem kliknij na zdefiniowang list¢ taka, jak na il 14.

2. Whpisz tres¢ pierwszego punktu i naci$nij Enter.
3. Utworz element listy drugiego poziomu i w tym celu uzyj klawisza Tab lub z grupy Akapit przy-
=
cisku Zwigksz wcigcie
5=
4. Kliknij Enter i ponownie wcisnij Tab lub Zwie¢ksz wciecie ——, aby dopisa¢ punkty trzeciego po-

ziomu.

5. Do kolejnego elementu listy, o jeden poziom wyzej, uzyj kombinacji [Shift]+[Tab] aloo Zmniejsz
weiecie

6. Powtorz czynnos$ci, aby uzupetni¢ pozostate elementy listy.

Herbata
11. Czama

AaBbCchc AaBbicl 1

= Wirystho =

dst

Beeipca lta

1
11
111

BibBoteka list

111
111
11111
110010
1110109
(RERAEE R
(RRREERRE

1)
Brak o}

] Artyiut

14. Przykiad listy wielopoziomowej

1.1.1. Lidciasta
1.1.2. Granulowana
1.1.3. W torebkach
1.2. Zielona
1.3. Owocowa
Kawa
2.1. Ziarnista
2.1.1, Mielona
2.2, Rozpuszczalna

Word domyslnie uzywa wstepnie zdefiniowanego schematu numeracji, ale mozna go zmienic¢
zaznaczajac utworzong liste i klikajgc przycisk Lista wielopoziomowa na karcie Narzedzia glowne.
Poza wyborem sposrod wyswietlonych wzoréw mozna utworzy¢ wiasny poleceniem Definiuj nowg
liste wielopoziomowa.

Przyktad 6. Wpisz na nowo albo zmodyfikuj liste¢ wielopoziomowa z przyktadu 5 tak, aby byla
zgodna z il. 15 (5-6_listy.docx).



I.  Herbata

1. Czarmna
a) Lisciasta
b) Granulowana
c) W torebkach
2. Zielona
3. Owocowa
Il. Kawa

1. Ziarnista
a) Mielona
2. Rozpuszczalna

15. Nowa lista wielopoziomowa

1. Zaznacz list¢ i wybierz kolejno Narzedzia glowne > Akapit > Lista wielopoziomowa > Definiuj
now3 liste wielopoziomow3.

2. Dla kazdego poziomu ustal Styl numeracji i formatowanie zgodne z il. 16.

3. Zamknij oko dialogowe przyciskiem OK.

4.

Wprowadz wybrane podpunkty listy i w tym celu uzyj z grupy Akapit przycisku Zwieksz wciecie

3= .
lub Tab na klawiaturze.

Kliknij poziom, aby wprowadzic modyf

Kliknij poziom, aby wprowadzic modyfi

Format numeracgji

Wprowadz? formatowanie numeracjiz

Farmat numeragji

WprowadzZ formatowanie numeracji:

1.

Styl numeracji dla tego poziomu:

11 I, e w

16. Trzy poziomy listy

Styl numeracji dla tego poziomu:
1.2, 3 . ~

Kliknij poziom, aby wprowadzic¢ modyf

] ! ! ]
3 3 1 1.
4 1. 4 4 a)
5 a 3 a) 5 —
6 11 a1 6 I1.a1. 6 1. a1
7 11.a11. ; 1. .a11. 7 I1.a11.
c 112111 | |g 112111 | | 112111
1. a11. 1 a11- 11.a11
[1..a1 .1..a.1. [1..a.1
[.1..a I.1..a. [.1..a

Format numeradgji
Wprowadz formatowanie numeragji:
2

Styl numeracji dla tego poziomw:

a b g R

3.4. STYLE | SEKCJE

Tworzac dokumenty warto korzystaé ze styléw, czyli zestawow, ktore obejmuja Szereg czynnosci
formatujacych i maja przypisang nazwe. Powinno si¢ je stosowa¢ do srodtytutow dzielacych tekst na
logiczne czeéci'?, pozwalajgce na poprawng ich hierarchie, np. Naglowek 1 dla rozdzialow, Naglowek
2 dla podrozdziatow, Naglowek 3 dla pod-podrozdziatéw. Dostepne style z galerii na karcie Narzedzia
glowne (il. 17) mozna modyfikowa¢ wedlug witasnych potrzeb, nie ma tez przeszkod, aby tworzy¢ nowe.

123, Lambert, Microsoft Word 2019: krok po kroku, APN Promise, Warszawa 2021, s. 130-134.
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L P
B

B I U~ akx, x* A~ A-

P Znajdi ~
3B, Zamieh

[} Zaznacz ~

& AaBBCCL| 1. AABI ABbCcL AaBbCeL I AAB | 1 AABE

I giewek 1) Naglowek 2 |+

Whej | .
= Malarz formatéw Aketualizuj styl Nagléwek 1 zgodnie z zaznaczeniem

Schowek Cacionka 5] Alapit 5 Edytowanie ~

Lo . . stko: (brak danych) . .
Do-naglowkow-dzielacych-tekst-na-logiczne-cze viednie-style-

Zmief nazwe..

zachowujace -poprawng-hierarchig-srodtytutow. Na-prz; s goerisyion «dzialow, po-
ziomu-3-dla-podrozdzialow, poziomu-4-dla-pod-podrc  pos geiere do pasks nermed szybic dostep a-zachowana-

logicznakoleinosé. Stvle dostepne w-galerii-mozna -modvtikowac wedtug wiasnvch-potrzeb. T

17. Galeria stylow na karcie Narzedzia gléwne z rozwinigtym menu polecen dla wskazanego stylu

Przyktad 7. W dokumencie salatki.docx wykorzystaj style Normalny oraz Naglowek 1 i zmo-
dyfikuj je zgodnie z wymaganiami. Do tytutow w kolorze zielonym zastosuj styl Nagléwek 1:
czcionka Arial, rozmiar 13, pogrubienie, kolor czarny, interlinia 1,4; odstep przed akapitem 12, a
po 0 pt, wyréwnanie wzglgdem lewego marginesu. Do akapitow z czarnym tekstem wykorzystaj
styl Normalny: czcionka Arial, rozmiar 12, interlinia 1,2; odstep przed akapitem 0 pkt, a po 6
pkt, wyrownanie wzgledem lewego marginesu (7_style.docx).
Otworz plik salatki.docx:
1. Zaznacz zielony tytul i ze stylow wskaz Nagléwek 1.
2. Na karcie Narzedzia glowne w grupie:
2.1. Czcionka wprowadz: Arial, rozmiar 13, pogrubienie, kolor czarny.
2.2. Akapit otworz okno dialogowe i uzupetnij wymagania: interlinia 1,4; odstep przed akapitem
12, a po 0 pt, wyrownanie wzgledem lewego marginesu.
3. Kliknij prawym przyciskiem myszy na Wstazce, na stylu Naglowek 1 i wskaz Aktualizuj styl
Naglowek 1 zgodnie z zaznaczeniem.
Nadaj pozostatym zielonym tytutom styl Naglowek 1.
Zaznacz akapit z czarnym tekstem, sprawdz, czy na Wstazce aktywny jest styl Normalny, a potem
zmodyfikuj go zgodnie z warunkami podanymi w przyktadzie.
6. Sprawdz, czy Twdj dokument wyglada tak jak 7_style.docx.

o &

Nalezy odrozni¢ nagléwek w sensie odpowiednio sformatowanego tytutu, od nagléwka jako
gornej czesei strony. W tym drugim znaczeniu jest to miejsce, gdzie umieszcza si¢ zwykle powtarzajace
informacje typu numer strony, ale moga one znajdowa¢ sie¢ tez W czesci dolnej, czyli tzw. stopce®®. O
wygladzie wymienionych elementéw oraz danych, ktére maja zawiera¢ decyduja polecenia na karcie
kontekstowej!* Naglowek i stopka (il. 18), ktora otwiera sie po kliknieciu na Wstazece > Wstawianie
> Naglowek lub Stopka.

Plik Narzedzia gléwne  Wstawianie  Rysowanie  Projektowanie  Ulad  Odwolania  Korespondenga  Recenzja  Widok  Pomac Nagléwek i stopka Q  Powiedz mi 5 Udostepnij
D D @ E} [‘ﬂ D F D B 514 Poprzednie [ Inne na pierwszej stronie .+ Naghéwek od go [x]
=] :=3) - -
- ) 0 48 5 Nastepne ] Inne na stranach parzystych | nieparzystych | 1 Stopks od dohu:
Nagiéwek Stopka Numer | Datai Informacjeo Szybkie Obrazy Obrazy Przejdi Zamknij
- ~  strony v | godzina dokumencie - czefci v online do stopki [] Pokaz tekst dokumentu nagléwek i stopke
Nagtéwek i stopka Wstawianie Nawigaga Opde Potozenie Zamykanie -
R s [T — LA S 6 47 g s L 4 L4 D361 55 AR e

Umozliwia szybkie wstawienie
biezacej daty lub godziny.

Edytor-tekstu - MS-WORD - [Wpisz-tuta) |7

gt |
18. Aktywna karta Nagtowek i stopka

Mozna okresla¢ odmienne naglowki i stopki dla pierwszej strony, dotyczy zaréwno dokumentu jak i
dowolnej jego sekcji, dla stron parzystych i nieparzystych, a jesli opracowanie jest podzielone na sekcje,
to dla kazdej z nich.

Przyktad 8. Przygotuj nagtéwki i stopki takie, jak na il. 19 (8_naglowki stopki.docx).

13 J, Lambert, Microsoft Word 2019: krok po kroku, APN Promise, Warszawa 2021, s. 282-286.
14 Karty te pojawiajg si¢ po zaznaczeniu obiektu.
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Technalogia informacyjna imie i nazwisko

Magtwek pienwszej strony MNagtowek strony parzystej Magtowek strony nieparzystej
| Stopka pierwszej strony | | Stopka strony parzystej | Stopka strony nieparzystej
Stronz 2z 3 Strona3z3

19. Trzy strony dokumentu z nagltowkami i stopkami

1. Otwoérz nowy dokument i skorzystaj z Podzialu strony (Wstawianie > Strony), aby miec¢ trzy
kartki.

2. Kliknij dwukrotnie blisko gornego brzegu drugiej strony albo wybierz kolejno Wstawianie > Na-
glowek i stopka > Naglowek > Edytuj naglowek.

3. W Narzedziach naglowkow i stopek, w grupie Opcje zaznacz Inne na pierwszej stronie oraz

Inne na stronach parzystych i nieparzystych.

Napisz w nagtowku drugiej strony Technologia informacyjna, wysrodkuj tekst.

Potem wskaz z Narzedzi naglowkow i stopek > Naglowek i stopka > Numer strony > D6l strony

> Strona X z Y > Pogrubione liczby 1.

6. Przejdz do nagtéwka strony trzeciej, wpisz swoje imi¢ i nazwisko, wyréownaj je do prawej.

7. Z Narzedzi naglowkow i stopek wybierz Nagléwek i stopka > Numer strony > Dot strony >
Strona X z Y > Pogrubione liczby 3.

8. Sprawdz, czy dokument wyglada tak jak 8_naglowki stopki.docx.

o~

Do sformatowania cze$ci dokumentu w sposob odmienny od reszty potrzebne sg sekcje. Rozne
opcje ich wstawiania, ale takze podziatow stron i kolumn udostepnia narz¢dzie Znaki podziatlu na kar-
cie Uklad w grupie Ustawienia strony (il. 20).

15]. Lambert, Microsoft Word 2019: krok po kroku, APN Promise, Warszawa 2021, s. 368-372.
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Podzialy stron

J Strona
Oznacza punkt, w ktorym jedna strona konficzy sig, a
druga zaczyna.

N

—H

[=m Kolumna
| Wskazuje, ze tekst wystepujacy po podziale
= kolumny rozpocznie si¢ w nastepnej kolumnie.

[=D Zawijanie tekstu

|8 l Rozdziela tekst wokot obiektow na stronach sieci
Web, na przykiad tekst podpisu i tekst podstawowy.

Podzialy sekdji

‘ Nastepna strona
Wstawia podziat sekcji i rozpoczyna nowa sekcje na
nastepnej stronie.

Giagly
Wstawia podziat sekcji i rozpoczyna nowa sekcje na
tej samej stronie.

| Z-_J Strona parzysta
f';dL Wstawia podzial sekcji i rozpoczyna nowg sekcje na

3| nastepnej stronie o numerze parzystym.

Strona nieparzysta
Wstawia podziat sekcji | rozpoczyna nowa sekcje na
nastepnej stronie 0 numerze nieparzystym.

Plik Narzedzia giéwne Wstawianie Rysowanie Projektowanie Ukiad Odwot
‘ H ?_}1 [m {; %= Znaki podziatu - \{‘.’:iecie ‘Odkste
e T T gt 1) Numery wierszy ~ 3=Zlewej [0 cm [$= P
Marginesy| Orientacja Rozmiar Kolumny ' =3 o Vi
v v v v bc Dzielenie wyrazow ~ =¥ Zprawej: |0 cm r= P¢
— Normalne 5 Akapit
Géomy: 25ecm Dolny: 25cm |0, . 2 . 4 4 3 . 4 . 4 4 4 0 5 4 g 4
_[,,., Lewy: 25 cm Prawy: 25 cm
B Aozna-okreslaé¢-odmienne-nag
Gomy: 1,27 em Dolny: 127 em 111 - a-10éli-
Lew_»“ 1,27 cm Prawl_,‘. 1,27 em )’Ch i mepalZyStyCh‘ a .'eSh do
— -dla-kazdej-sekcji.q
Umiarkowane .

‘ Gérmny: 3,?-1 cm  Dolny: 3>J cm ) .
b tews 181 em Pawy 191 em 'odziatlu-dokumentu-na-sekcje
i Bkl u, np.ukladu-strony, w-sposot
L P po-ostatnim-akapicie-tego-frag

Lustrzane
Gorny: 2,54 cm
Wewn.: 3,18 cm

[

H | J Niestandardowe

Marginesy niestandardowe... lumna

2

tronyi-kolumny-udostepnian
ny”.§

)98 &

wrskazuje, 2e tekst wystepujacy po podzisle

20. Opcje Podziatow stron i Podziatow sekcji rozwijane przyciskiem Znaki podziatu (z lewej) oraz lista z
Marginesami na karcie Uktad w grupie Ustawienia strony (z prawej)

Znajduja si¢ tu polecenia dotyczace wielko$ci margineséw, rozmiaru strony i jej orientacji czy liczby
kolumn, ktore moga by¢ inne dla kazdej sekcji dokumentu. Wprowadzenie podziatu zaznaczonego frag-
mentu tekstu na kolumny?®, pocigga za sobg automatyczne wydzielenie go jako nowej sekcji. Na dostep
do wszystkich narzedzi pozwalajacych na zmiany uktadu poszczegdlnych elementow strony, w tym
takze naglowkow i stopek, pozwala okno dialogowe Ustawienia strony.

W tej grupie mozna ustawi¢ tez Dzielenie wyrazéw w sposob automatyczny lub rgczny, ktore jest al-
ternatywa dla sytuacji, gdy wyraz nie miesci si¢ w wierszu i program przenosi go w catoSci do kolejnej

linii.

Przyktad 9. Uzyj podziatow sekcji, aby przygotowac dokument zgodnie z il. 21 (9_sekcje.docx).
1. Skorzystaj z sekwencji polecen Uklad > Znaki podzialu > Podzialy sekcji > Nastepna strona.
2. Nastronie drugiej ustaw orientacje pozioma: Uklad > Ustawienia strony > Orientacja > Pozioma.
3. Ponownie wskaz Uklad > Znaki podzialu > Podzialy sekcji > Nastepna strona.

21. Widok sformatowanego dokumentu z wykorzystaniem podziatow sekcji

4. Dla trzeciej kartki wybierz orientacje pionowa: Uklad > Ustawienia strony > Orientacja > Pio-

nowa.

16 3, Lambert, Microsoft Word 2019: krok po kroku, APN Promise, Warszawa 2021, s. 148-154.
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4.1. Wprowadz tekst, nacisnij Enter, a potem kolejno Uklad > Znaki podzialu > Podzialy sekcji
> Ciagly.

4.2. Ustal dwie kolumny (Uktad > Ustawienia strony > Kolumny) i wpisz tekst. Kliknij Uklad >
Ustawienia strony > Znaki podzialu > Podzialy stron > Kolumna, aby przej$¢ do prawej
kolumny.

4.3. Wybierz Uklad > Ustawienia strony > Znaki podzialu > Podzialy sekcji > Ciagly.

4.4, Wskaz jedna kolumng (Uklad > Ustawienia strony > Znaki podzialu > Podzialy stron >
Kolumna) i wpisz tekst.

Punkty 4.1. — 4.4. mozesz wykona¢ inaczej. Po wprowadzeniu tekstu i naci$nigciu Enter skopiuj

akapit, aby wystapil na stronie trzykrotnie. Zaznacz ten w $rodku i ustal dla niego 2 kolumny.

Skorzystaj z polecenia Pokaz wszystko i skonfrontuj wykorzystane podzialy z tymi, ktore wyswie-

tlajg si¢ na il. 22.

wmwa Podziat sekcji (na nastapne] stronig)=wms

Jr————————

Podziat sekai (na nastapnej stroni

oot s SwPodziat seka (agly)®

22. Dokument z wykorzystanymi podziatami sekcji Nastgpna strona i Ciggly

Przyktad 10. Spraw, aby pierwsze dwie strony nie byly numerowane, a na trzeciej stronie w na-
glowku byt numer 1 wyréwnany do prawej (10_numery stron.docx).
Otworz program Word.
Powtdrz dwukrotnie cigg polecen Uklad strony > Znaki podzialu > Nastepna strona.
Wybierz Wstawianie > Naglowek i stopka > Numer strony > Géra strony > Zwykly numer 3.
Na karcie kontekstowej Projektowanie (Narzedzia naglowkow i stopek) w grupie Nawigacja Klik-
nij na Polacz z poprzednim, aby roztaczy¢ z poprzednia sekcja (il. 23).

m 14 Poprzedni r| 14 Poprzedni
o ) i Mastepny o L Sy Nastepny
Przejdi do  Preejdf e : Przejdi do  Przejdi _
nagléwka do stopki . Polacz z poprzednim nagléwka do stopki .. Polacz z poprzednim
Mawigacja Mawigacja

23. Z lewej wlgczona funkcja Polgcz 7 poprzednim, z prawej wylgczona

Kliknij prawym przyciskiem myszy na liczbie 3 i z menu wybierz Formatuj numery stron, w
obszarze Numerowanie stron wybierz opcj¢ Rozpocznij od i wskaz 1.
Usun przyciskiem Delete numer z pierwszej lub drugiej strony.

Przyktad 11. W dokumencie, ktory ma 7 stron usun numer z 1 i 4 strony w stopce (11_numery
stron.docx).
Otworz pusty dokument programu Word.
Wybierz Wstawianie > Strony > Podzial strony. Powtorz czynnos$¢, aby mie¢ 7 stron.
Ponumeruj je (Wstawianie > Naglowek i stopka > Numer strony > Dét strony > Zwykly numer
2).
W Narzedziach naglowkéw i stopek, w grupie Opcje zaznacz Inne na pierwszej stronie, aby
zniknagt numer z pierwszej strony.
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5. Zamknij Nagléwek i stopke i ustaw si¢ na poczatku strony z numerem 4. Wybierz Uklad strony >
Znaki podzialu > Ciagly, aby usunac z niej numer.

4. DODAWANIE ELEMENTOW GRAFICZNYCH

Narzedzia stuzace do umieszczania grafiki w dokumencie znajduja si¢ na karcie Wstawianie, w
grupie llustracje (il. 24).

Pk Narzgdziagléwne [EUSEWESTSM Rysowanie  Projektowanie  Uklad  Odwolania  Korespondenga  Recenzia  Widok  Pomoc @  Powiedz mi, co cheesz zrobié £
5 B} o) . o™ - e o T . R
B Strona tytulowa D 2 Keztalty T Smartart B pobierdodstic W E‘é B, Link :] [ Nagiéwek B~ T Réwnanie
[ Pusta strona & Ikony 1 Wykres |> Zakadka [ Stopka - 48 © Symbol -
) Tabela Obrazy ‘, Moje dodatki ~ Wikipedia Wideo Komentarz Pole
' Podziat strony . - D Modele3D ~ gy Zrzut ekranu - 1 onfine | [ 0dsylac [ Numerstrony | tekstowe ~ 0-
Strony Tabele llustracje Dodatki Multimedia Linki Komentarze | Maghowek i stopka Tekst Symbole

24. Karta Wstawianie na Wstgice

Dodawac¢ mozna: obrazy z pliku, ksztalty, ikony, modele 3D, obiekty SmartArt, wykresy oraz zrzuty
ekranu®’. Wymaga to wskazania miejsca, kliknigcia okreslonego polecenia oraz wykonania ewentual-
nych czynnosci w oknie dialogowym. Jesli taki element jest aktywny pojawia si¢ na Wstazce karta
kontekstowa z narzedziami do jego modyfikacji (il. 25), ustawienie na nich kursora myszy sprawia, ze
wyswietlaja sie etykiety ekranowe z opisem.

Pl Nazedsiagléwne  Wstawianie  Rysowanie  Projektowanie  Ukiad  Odwolania  Korespondenga  Recenzia  Widok [ISRTORERMTP [orciowanie ) Powiedz ) Udostepnij
17 Dodaj ksztatt ~ 1 Przenieé w gére © e o ) e - L] ("]
*= Dodaj punktor % Obniz poziom & Przeniesw dét LX) € o () ' '(iiz'r;i(\\ || %e® ‘* ‘* W “. " E =
eed D A | = Zmier - - Resetuj
Tworzenie grafiki Uktady Style grafiki SmartArt Resetowanie ~
2 -0 -1 I e [ 7 [ 2 [ 3 -1 - 4 [ 5 [ 6 - 1 - 7 [ 8 [ 5 [ o - 11 [ 12 [ 13 [ 14 . 4 - 15 1 AE 1 7 -0 - 18

Dodawanie grafiki-wymaga-okreélenie-miejscajej-wstawienia1klikniecia przycisku okreslonego-
narzq%zia -oraz'wykonania-ewentualnych -polecen-w-otworzonym-oknie-dialogowym.

Wpisz tekst tutaj x

* wiedza
* umiejetnosci|

* [Tekst]
[Tekst]

= Kolo zebate

Umozliwia pokazanie kaczacych sie

pomystow, Kazdy z pierwszych trzech

wierszy tekstu poziomu 1 odpowiada

ksztattowi kola zebatego, a

A odpowiadajacy im tekst poziomu 2 jest R
wySwietlany w tréjkatach obok ksztattu wiedza

kota zebatego. Nieuzywany tekst jest

niewidoczny, ale jest dostepny po

o przelaczeniu ukiadu,

Dowiedsz sie wiecej o arafice SmartArt

Strona628  Wyrazy: 1505 L% (% Ulatwienia dostepu: zbads) ) B -— @+ 160%

25. Dodatkowa karta rozwijana po wybraniu narzedzia SmartArt

4. 1.PODPIS | TEKST ALTERNATYWNY

Kiedy wstawiona grafika zawiera istotne dla odbiorcy tresci, nalezy je doda¢ jako tzw. tekst al-
ternatywny. Skorzystaja z niego za pomocg swojego oprogramowania uzytkownicy z niepetnospraw-
nosciami, natomiast dla pozostatych czytelnikow bedzie on niewidoczny. Tekst pojawia si¢ na ekranie
W sytuacjach, gdy obraz nie moze zosta¢ wyswietlony. Jego wprowadzenie wymaga kliknigcia na gra-
fice prawym przyciskiem myszy i wybrania z rozwinigtej listy polecenia Edytuj tekst alternatywny
(il. 26). W oknie dialogowym trzeba doda¢ potrzebng informacje, a jezeli taki element nie zawiera istot-
nej tre$ci zaznaczy¢ opcje Oznacz jako dekoracyjne. W programie Word 2019 mozna ten tekst wpro-
wadzi¢ tez poprzez Wstazke po uaktywnieniu grafiki oraz wskazaniu polecenia na karcie Format ob-
razu (il. 27).

17]. Lambert, Microsoft Word 2019: krok po kroku, APN Promise, Warszawa 2021, s. 181-214.
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[ Wyszukaj w menu | Podpis ? x
X Wytnij

i M Podpis:
& Opcje wkiejania: R k]
7 2 | L it ‘
Opgje

Zapigz jako obraz...

By Zmienobr , Etykieta: VT |

Potozenie: | Ponizej wybranego obiektu E
Q. ik [C] wykluez etykiete z podpisu
[l ol Nowa etykieta... Usun etykiete... Numerowanie...
= Zawijaj tekst »
[l

r
5
0t

Edytuj tekst alternatywny.

Rozmiar i polozenie... Autopogpis"_ OK Anuluj

Formatuj obraz...

@ I

26. Menu podreczne rozwijane dla elementow graficznych zawierajgce polecenia \Wstaw podpis i Edytuj
tekst alternatywny (z lewej) oraz okno dialogowe dla polecenia Wstaw podpis (z prawej

W dokumentach dostepnych cyfrowo kazda grafika musi by¢ opatrzona tekstem alternatywnym
oraz podpisem, ktoéry mozna dotaczy¢ za pomocg wbudowanego narzedzia Wstaw podpis z menu kon-
tekstowego (il. 26) lub karty Odwolania i grupy Podpis.

Pik  Nazedziagléwne Wstawianie  Rysowanie  Projektowanie  Ukad  Odwolania  Korespondenga  Recenzia  Widok  Pomoc  [EESTESSee

i Kolor # ob iie obrazu S

Eﬂ & Kolor - 7= e || K2 Obramovanie obrazu F @ E ‘

. 23 Efekty artystyczne - | | | | amal - (3} Efekty obrazow - -

Usuii Korekeje & = == - Tekst Polozenie Zawijaj N Praytnis 31577 em |

= * | L Ukdad obrazéw bimmerey - tekst~ ol Okienko zaznaczenia  “k ~ o o -

Dopasowywanie Style obrazu 5| Utatwienia dostepu Rozmieszezanie Rozmiar (] -

R S S I RN ER I RN R I RN TCEREE TN -8 oo r— e

Tekst alternatywn: = %

Umozliwia utworzenie tekstowych opiséw
obiektéw dla czytnikéw zawartosei ekranu. Jak mozna opisa¢ ten obiekt i jego kontekst
osabie niewidomej lub niedowidzacej?

- Szczeqély tematéw

, oo O R - Ustawienie

- r e R | 2o - Akgje lub interakcje

- Inne przydatne informacje

(zaleca sig napisanie 1-2 szczegdlowych
zdari)

Generuj tekst altematywny ‘

Oznacz jako dekoracyjne ()

Suans & v s thade w5 - ——a—- unl
Jezeli-wstawiana-grafika-niesie-w-sobie-informacje-dla-odbiorcy. nalezy-doda¢-do-niej-alterna-
tywny-opis informujacy-o jej tresci. Opis-alternatywny nie-jest widoczny-dla-czytelnika, a korzystajg -z:
niego uzytkownicy -z niepetnosprawnosciami-za pomoca swojego-oprogramowania. Opis-alternatywny
. mozna-dodac -do-grafiki-klikajgc na-niej prawym-przyciskiem myszy, i-z-rozwinigtej listy polecen-wy-
Strona7z9 Wyrazy 1645 [F (i Utatwienia dostepu: zbadaj B B -—a— 128

-

Obshugiwane przez ushigi pakietu Office

27. Karta polecenn Format obrazu widoczna po zaznaczeniu elementu graficznego

Przyktad 12. W dokumencie salatki.docx podpisz obrazy z etykietag Zdjecie, uwzglednij jego
opis i dodaj przygotowany w kolorze ciemnoczerwonym tekst alternatywny, usun go pdzniej z
tekstu glownego. (12_podpisy.docx).
1. Ustaw kursor pod fotografig tuz przed tekstem z opisem, przejdz do karty Odwelania, grupy Podpis
i polecenia Wstaw podpis.
2. W oknie dialogowym z listy Etykieta wybierz Zdjecie i kliknij OK. Jesli takiej etykiety nie ma,
kliknij Nowa etykieta i wpisz Zdjecie.
3. Zanumerem postaw kropke i zrob spacje (il. 28). Zadbaj, aby formatowanie etykiety i opisu byto
identyczne.
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Zdjecie 1. Satatka z awokado
28. Podpis fotografii z etykietq Zdjecie, numerem i opisem

4. Kliknij prawym przyciskiem myszy na obrazie, wybierz Edytuj tekst alternatywny i wprowadz
przygotowany tekst w kolorze ciemnoczerwonym, usun go potem z tekstu gtéwnego.
5. Powtorz czynnosci dla nastepnych zdje¢ (12_podpisy.docx).

4.2. RYSUNKI ODRECZNE

MS Word 2019 umozliwia wprowadzanie elementow z uzyciem narzg¢dzi na karcie Rysowanie.
Pozwalaja one na tworzenie odrecznych prac przy pomocy definiowalnych ,,pior”, ich korektg, ale takze
konwertowanie pisma odrgcznego na regularny ksztatt lub zapis matematyczny (il. 29).

Plik Narzedzia giéwne Wstawianie Rysowanie Projektowanie Uklad Odwolania Koresponde

g PYV ¥y
Rysuj | Gumka ! v T ' Dodsj
¥ piéro
Narzedzia Konwertowanie ‘Wstaw
L [ Y0 30 3441050 & T

29. Karta narzedzi Rysowanie

4.3. FORMATOWANIE OBRAZU

Dla wstawionej grafiki mozna ustali¢ potozenie na stronie tzw. pozycjonowanie oraz opcje zawi-
jania tekstu. Operacje te sa dostgpne na karcie polecen Format obrazu, ktora wyswietlana jest po za-
znaczeniu ilustracji (il. 30). Mozna tez skorzysta¢ z polecenia Zawijaj tekst z menu podrecznego roz-
wijanego prawym klawiszem myszy. W MS Word 2019 istnieje tez bezposredni dostep do narze¢dzi
uktadu poprzez kliknigcie znacznika przy prawym goérnym narozniku obrazu (il. 31).
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Recenzja
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Format obrazu
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O
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Wyréwnanie Do lewej
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W pionie
Wyréwnanie Do géry
Polozenie bezwzgledne  [0.cm
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Opge
Przenies abiekt z tekstem
Zablokuj kotwice

wzgledem  |Kolumna
wzgledem Margines

3| naprawo od | Kelumna

3+ wzgledem strona
wzgledem  |Strona

3| ponizej Akapit

$] wzgledem | Strona

Zezwalaj na zachodzenie

Ukiad w koméree tabeli

Anuluj

-
&
Rz | Gumks

Narzgazia

™
O

Naezedria glowne

"F!
v"

Wistawiarie

2.
Gruboit
— i @ese+

Kolory

Efekty

|

] :
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Tekst

alternatywny
S| Utatwienia dostepu

s

L

.

Dadsj
piére

Projektewanie

3

[

Potozenie Zauijaj -
tekst - Bls Okienko zaznaczenia  “h -

Rozmieszczanie Rozmiar [

© 't Zawijaj tekst pa—-

»| Umozliwia zmiane sposobu zawijania
tekstu wokst wybranego obiektu.

Ma przyldad mona wybrac, aby tekst
byl umieszczany wokst obiektu lub
aby nakladal sig na niego.

Uklsd  Odwolania

Koresponde] Opcje uktadu x
Réwno z tekstem
Kamriouanie witaw
.
Z zawijaniem tekstu
o =
=
Na wskro:
O
Zobacz wigcej...
Ji
gl
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31. Okno dialogowe wyswietlane poleceniem Zawijaj tekst > Wiecej opcji uktadu (z lewej) oraz menu
Opcje uktadu rozwijane po kliknieciu znacznika grafiki (z prawej)

Aby wesprze¢ prace czytnikow dokumentow dostepnych cyfrowo i nie przerywac przeptywu tekstu w
przypadku grafiki nalezy zamiast zawijania korzysta¢ z opcji Rowno z tekstem.

Ze wstawionych elementow mozna usuwaé niepotrzebne fragmenty poprzez kadrowanie, ale tez zmie-
nia¢ ich ksztalty za pomocg narzedzia Przytnij na karcie Format obrazu. Wystarczy przeciagna¢ po-
jawiajace si¢ w pionie i poziomie odpowiednie znaczniki, albo skorzysta¢ z opcji Przytnij do ksztaltu
(il. 32).

Pk Nazedziagléowne  Wstawianie  Rysowanie  Projektowanie  Uklad  Odwolania  Korespondengja  Recenza  Widok  Pomoc [EEZSEESNCSTEN O Powiedz mi, co cheesz zrobi¢ 9, Udostepnij
= S = = B = ==
=£ [&] Kolor o pom  gvem | LZObramowanie obrazu =2 | = [ :lz a0
S  EEfenty atystyczne ~ mat| |l || el ol |- O Efekty obrazéw - = = 1
Usuf  Korekdje . - & = I S e Tekst Polozenie Zawijzj . it
o = ~ | L, Uktad obrazéw aternatywny tekst ~ Clls Okienko zaznaczenia  “A ~ 2
Dopasowywanie Style obrazu 3! Ulatwienia dostepu Rozmieszczanie £ Przytnjj
[5 1 2 l 1 l B 1 1 1 2 1 3 1 4 1 5 1 1 7 1 8 1 3 1 10 [ 11 1 Prostokaty @ P udo o »
9 A oonoononao Wb RRIEPIOBOTEIL ¥
FRe e

OANONDSOQOOO®®
¢cooarnhyxo8a0
(CISIANIGIVAR (@IS
G0

Strzatki blokowe
PEGTQOTELHEPRID
€ dvnADD >N
TGOoR

Ksztatty rownan
F=R=S#

Schemat blokowy
O0<snooUgoody
cuadn®®d X ¢ AVAD
Qs o

Gwiazdy i transparenty
BRSADOBHHHE
£k TR % WX [T I

Objaénienia
POQBOOOLA L i
¢ A0AD g0

T Dopasuj

Serce

Strona 11213 Wyrazy: 2010 [[F i Utatwienia dostepu: zbadaj ] B -———+

32. Mozliwosci zmiany ksztaltu obrazu z uzyciem narzedzia Przytnij na karcie Format obrazu
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Nie ma tez przeszkod, aby zmieniaé rozmiar obiektu, takie dziatania polegaja na przestawieniu w
odpowiednig strong uchwytow po bokach w przypadku poziomu, a gornej lub dolnej krawedzi w odnie-
sieniu do pionu. Do jednoczesnej modyfikacji w obu kierunkach stuzy wskaznik naroznika, warto za-
blokowaé¢ wspotczynnik proporcji, aby unikna¢ deformacji. Czynnosci sg tez dostgpne w panelu Uklad
rozwijanym po kliknieciu Rozmiar i polozenie w menu podrgcznym lub grupie Rozmiar na karcie
Format obrazu. Analogicznie mozna dokonywac obrotu grafiki.

Przyktad 13. Zmien wyglad obrazu, aby uzyska¢ efekt zgodny z il. 33 (13_kwadrat ma-
giczny.docx).
1. Zaznacz obraz, na Wstazce wskaz kolejno Format obrazu > Przytnij > Przytnij do ksztaltu i
sposrod Ksztaltow podstawowych wybierz Serce (il. 32).
2. Obro¢ obraz przeciagajac W prawo znacznik obrotu.
3. Zwez grafike w pionie przestawiajac wskaznik krawedzi gornej do wewnatrz (il. 33).

o)

O

33. Efekty zmian wymiarow obrazu i jego obrotu w wyniku przeciggania znacznikow ramki

5. ZAPISYWANIE | DRUKOWANIE

Przed opublikowaniem lub eksportowaniem dokumentu nalezy sprawdzi¢ i uzupetic jego wia-
sciwosci (metadane), w tym tytul, tagi, temat. Warto tez przeprowadzi¢ jego inspekcje pod katem do-
stepnosci cyfrowej. Najwygodniej to zrobi¢ w widoku Backstage (il. 34) wyswietlanym po wybraniu
karty Plik, a potem polecenia Informacje > Wyszukaj problemy > Sprawdz ulatwienia dostepu.
Znajduja sie tutaj rowniez narzedzia do ochrony opracowania, np. jego zaszyfrowania.

Wymagania - Word Barbara Pezler 82 87 2 = a X
® i
‘ &3 Przekaz ‘ ‘\5 Udostepnij ‘ ‘m Kopiuj t’(\Ezkel ‘ Otwérz lokalizacje pliku
f2) Strona giéwna
Ochrona dokumentu Wiasciwosci *
[ Nowy » Okresl, jakie typy zmian inne osoby moga wprowadza¢ w biezacym dokumencie. M
Chror
> Otwére dokument
Informacje /ﬁ Inspekcja dokumentu
= em tego pliku wei pod uwage, ze zawiera on nastepujace
Wyszukaj
problemy
Udostepnij . Inf
—‘j Zarzadzaj dokumentem | ,
Q Brak: sanych
Hsportu st ) Brak niezspisanych zmisn.
dokumentem
Zaminj
F: Powolne i wylgczone dodatki COM
= Zarzadzaj dodatkami COM wphywajacymi na Srodowisko uzytkownika w
Zarzadza) programie Worc. Kierowni i Okres! kierownika
dodatkami COM U
Aut

W Wyklady
Dodaj autora

Ostatnio zmedyfikowany przez

BP Barbara Pezler =
34. Informacje o wlasciwosciach dokumentu w widoku Backstage

Zapisujgc dokument po raz pierwszy, w innej lokalizacji jako inny typ lub jako kopie o zmienionej
nazwie nalezy skorzysta¢ z polecenia Zapisz jako. Otwarte okno dialogowe (il. 35) pozwala okresli¢
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wszystkie te opcje poprzez wpisanie potrzebnych informacji z klawiatury lub wybor z rozwijalnych list,

takze wprowadzi¢ podstawowe metadane.

©

Zapisz jako @z
() Strona gléwna « © 4[> AsusB > Pulpit > word2010 5 zadania v o 2uka zack
1) Nowy @ Ostatnie Crmmgo (s
A Newa - Data madyfikacji T Rozmiar
B Otwér Osobiste @ OneDrive - Person ke e
03 instr do 24 Dokument progra. 158
[ AsusB
a OneDrive — Osobiste - @30 Dokument progra... 179 K8
W rmeas bpezler@hotmail.com [ Dokumenty 6 zad 4.0 Dokument progra 3548
Muzyka
Inne lakalizacje & My
Zapisz J Obiekty 30
[ reniompuer = Oby
Zapiszjako a § Pobrane
T Dodaj miejsce B pulpit
Drukij [~ Przegladaj Nazwa pliku: [ werd
Zapiszjoko typ: [Dokument programu Word
Udostepnij rtorey, | Dokument programu Word
AU Dokument programu Word 2 whaczona obshuga makr
Dokument programu Word 97-2003
Eksportuj Szablon programu Word
Szablon programu Word z wiaczona obstuga make
Szablan programu Word 97-200:
s  Uleyoldery
Dokument XPS

ednoplikowa strona sieci Webs
Dokumstrona sieci Webs
Strona sieci Web, przefiltrowana

e Tekst sformatowany RTF
onie Zuuykty tekst

Dokument XML programu Word
Opinia Dokument XML programu Word 2003

Dokument w formacie Strict Open XML
Plik tekstowy OpenDocument

35. Wybor typu dla zapisywanego dokumentu

W przypadku wybrania typu Plik PDF, przyciskiem Opcje rozwija si¢ okno dialogowe (il. 36) pozwa-
lajace na okreslenie istotnych wlasciwosci dokumentu. Jesli plik PDF ma by¢ dostepny cyfrowo trzeba

zaznaczy¢ Tagi struktury dokumentu dla ulatwien dostepu.

@ Onedrive -Person
@ AsusB
3 Dokumenty

D Muza

P Obiekty 30

&= Obrazy

3 Pobrane

= e

Nazwa phiku: | word

Zapisz joko typ: | Pik POF

A Ukryj foldery

QO Zopisz jako X Opcje ? X
e © 4 > AmsB > Pulpit > word2019 > zadania v o Zakres stron
Organizj v Nowy folder ) ©[Wszystko]

O Biezaca strona

Zaznaczenie

Ostrony 0d: 4 2] Do -
Co opublikowaé
(® Dokument
Adiustaga pokazana w dokumencie

Dolaaz informagie niedrukowalne
[[] utwérz zaktadki przy uzyciu:
) ki

adki programu Word
[ wiaéciwoici dokumentu
[A Tagi struktury dokumentu dia ulatwien dostepu
Opdje formatu POF
[J Zgodny ze standardem PDF/A
[[] Optymalizuj pod katem jakosci obrazu
[ przedstaw tekst jako mapy bitowe, gdy nie mozna osadzié czcionek
[ saytruj dokument pray uzyciu hasta

Nozgdsa + Anuiy

Anulyj

36. Okno dialogowe Zapisz jako po wybraniu typu PDF (z lewej) oraz Opcje tego zapisywania (z prawej)

Drukowanie realizuje si¢ poleceniem Drukuj w widoku Backstage (il. 37). Wyswietlaja si¢ tu
zar6wno narzedzia pozwalajace wybraé opcje wydruku, jego podglad oraz zmienié uktad strony*®.

18, Lambert, Microsoft Word 2019: krok po kroku, APN Promise, Warszawa 2021, s. 379-384.
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© Drukuj

{1} Strona gléwna

| Kopie: |1 o =
[ Nowy =
Drukuj
= Otwor
Drukarka o
Informacje
¢ HP Laseret Professional P1...
Zapisz ‘% Widaczenie
Wiasciwosci drukarki
Zapisz jako -
pee Ustawienia

FD Drukuj wszysthie strony .

Caly dokument
o | o
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jostepni -
= Druk tylko na jedne] stroni,
— [ Pesortewane .
EE 123 123 123
Zamikn
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0 A«J [
21 cmx 297 em
fento @ Niestandardowe -
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37. Opcje drukowania i podglgd wydruku

Sprawa podstawowg jest wybdr drukarki, jesli podtaczonych jest kilka urzadzen, a w przypadku ich
braku wskazanie wydruku do pliku PDF (il. 38).

Fax
Gotowosd

HF LaserJet Professional P1102w

Wylaczenie

Microsoft Print to PDF
Gotowosd

Microsoft XPS Document Writer
Gotowosd

OneNote (Desktop)
Gotowosd

OneNote for Windows 10
Gotowosd

@ @ 910 X

Dodaj drukarke...

Drukuj do pliku

38. Wybdr Microsoft Print to PDF z listy dostepnych drukarek powoduje zapisanie dokumentu w postaci
pliku PDF we wskazanej lokalizacji

Rozwijajac w grupie Ustawienia poszczegodlne listy mozna zadecydowac o zakresie drukowania, w tym
wlasciwos$ciach dokumentu, liczbie stron przypadajacych na arkusz, ich orientacji, rozmiarze papieru,
druku jedno- lub dwustronnym, sortowaniu oraz marginesach (il. 37). W razie potrzeby nie ma prze-
szkod, aby skorzystac z tacza Ustawienia strony, ktore otwiera grupg o tej nazwie dostepng rowniez z
poziomu karty Uklad na Wstazce.

6. ZADANIA?™Y

1. Utwoérz nowy dokument, wstaw do niego teksty z plikéw pierogi.docx oraz uszka.docx i zapisz,
jako Word IV_1.docx.
2. Tres¢ zapisang w pliku Word 1V_1.docx sformatuj zgodnie z zasadami dostepnosci cyfrowe;:

19 Wszystkie teksty oraz elementy graficzne wystepujace w zadaniach, takze w plikach dostepnych w formie elektronicznej,
stanowig opracowanie wlasne autora.
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2.1. Zastosuj styl Nagtowek 2 do tytutow: Szybkosciowe pierozki z wisniami | Uszka z wisniami.
Zmodyfikuj go nastepujaco: czcionka Calibri, rozmiar 12, pogrubiona, interlinia 1,5; odstep
przed akapitem 12, a po 6 pkt, wyrownanie wzgledem lewego marginesu.

2.2. Styl Normalny wykorzystaj do akapitow. Zadbaj, aby posiadal on nastgpujace ustawienia:
czcionka Calibri, rozmiar 11, interlinia 1,3; odstep przed akapitem 0 pkt, a po 6 pkt, wyrowna-
nie wzgledem lewego marginesu, bez wcigcia pierwszego wiersza.

2.3. Usun puste znaki (spacje, znaki konca akapitu czy znaki tabulacji, itp.), przenie$ tzw. sieroty
z konca linii do nowego wiersza.

2.4. Dla duzego kontrastu uzyj czarnej czcionki na biatym tle.

2.5. Sktadniki do pierogow oraz uszek przedstaw, jako listy wielopoziomowe (il. 39).

1. Ciasto:
a) ¥ kg maki pszennej uniwersalnej (500);
b) 1 jajko;
c) woda;
d) ¥ tyieczki soli.
2. Nadzienie:

a) wisnie wydrylowane i odsaczone z soku.
39. Dwupoziomowa lista ze sktadnikami

Plikowi nadaj nazwe Word IV_2.docx. Sprawdz, czy wyglada podobnie jak Word 1V_2.pdf.

3. W opracowaniu Word IV_2.docx wykonaj ponizsze czynnosci. Docelowy dokument mozesz obej-
rze¢ w postaci pliku Word 1VV_3.pdf.

3.1. Wstaw zdj¢cia: robienie pierogow.jpg, pierogi.jpg, robienie uszek.jpg, uszka.jpg, uzyj op-
cji Rowno z tekstem i zmien ich wymiary tak, aby cate opracowanie mieécito si¢ na dwoch
stronach.

3.2. Przytnij do ksztattu kota zdjecia: pierogi.jpg i uszka.jpg;

3.3. Podpisz fotografie z etykieta llustracja i opisem: Przygotowanie pierogow z wisniami,
Okragle pierogi z wisniami, Przygotowanie uszek z wiSniami, Uszka z wiSniami.

3.4. Do grafiki dodaj odpowiedni tekst alternatywny: Sze$¢ etapow przedstawiajacych przygoto-
wanie okragtych pierogéw z wisniami; Ugotowane, okragle pierogi z wisniami; Robienie uszek
nadziewanych wisniami z kwadratowych kawatkoéw ciasta; Ugotowane uszka z wisniami ze
$mietang i cukrem.

3.5. W nagtowku strony nieparzystej umies$¢ tekst wyréwnany do prawej: Kuchnia dla leniwych
amatorow, a w nagtowku strony parzystej: Gotowanie od niechcenia i wyrownaj go do lewej.

3.6. Ustaw zwykly numer w stopkach stron, na nieparzystej wyréwnaj go do prawego boku, a na
parzystej do lewego.

3.7. Uzgodnij z nauczycielem wyraz, ktory dotaczysz do listy Autokorekty.

3.8. Sprawdz przygotowany dokument pod katem utatwien dostepu.

Zapisz plik jako Word IVV_3.docx. Porownaj go z plikiem Word 1V_3.pdf.

4. Przygotuj dokument z il. 40 i nadaj mu nazwe sekcje.docx.

40. Sformatowany dokument
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