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V. ZAAWANSOWANE OPERACIJE Z TEKSTEM

WSTEP

Celem opracowania jest sprawne umieszczanie w dokumentach programu MS Word 2019 takich
obiektow jak tabele, wykresy, wzory czy rownania matematyczne oraz tworzenie korespondencji seryj-
nej. Cwiczenia obejmuja rowniez stosowanie wbudowanych szablonéw, korzystanie z tabulatordéw i
makr. Przetwarzane teksty, w swej wersji finalnej, maja spetnia¢ wymagania dostgpnosci cyfrowe;j.

1. PREZENTOWANIE DANYCH

1.1. TABELE

Tabela jest strukturg ztozong z pionowych kolumn i poziomych wierszy, na ich przecigciu leza
komorki, ktore zawierajg liczby, grafike lub tekst formatowany tak samo, jak w dokumencie gtownym.
Wprowadzone dane mozna sortowaé¢ w porzadku alfabetycznym lub numerycznym, a na liczbach wy-
konywac obliczenia. Stuza do tego narzedzia w oknach dialogowych Sortuj i Formula na karcie Uklad.
Word umozliwia tworzenie réznorodnych tabel w sposob automatyczny (Szybkie tabele, Konwertuj
tekst na tabele) ze wskazaniem liczby kolumn i wierszy, ale takze przez reczne rysowanie!. Odpowied-
nie do kazdego sposobu narzedzia (il. 1) znajduja si¢ na karcie Wstawianie.
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1. Polecenia umozliwiajgce wstawienie tabeli

Umieszczong w dokumencie tabele mozna potem modyfikowac, wystarczy kliknac¢ znacznik w jej le-
wym gornym rogu lub uzy¢ polecen z karty Projekt tabeli na Wstazce (il. 2).

1J. Lambert, Microsoft Word 2019: krok po kroku, APN Promise, Warszawa 2021, s. 156-176.
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2. Menu podreczne tabeli oraz narzedzia karty Projekt tabeli

Wyswietlane prawym przyciskiem myszy menu podreczne zawiera narzgdzie Wlasciwosci tabeli, ktore
otwiera okno dialogowe (il. 3) pozwalajace formatowac catg strukture albo tylko elementy oraz wpro-
wadzac¢ tytut i tekst alternatywny.

Wiatciwosci tabeli ? x Wiagciwoéci tabeli ? *
Wiersz ~ Kolumna Komdrka Tekst alternatywny Tabela Wiersz Kolumna Komdrka
Rozmiar Tytut
|:| Freferowana szerokosé. | 0cm = Mierzonaw: | Centymetry ™
Wyréwnanie Opis

Weiecie z lewej:

% %H Oem =

|

Zawijaj do lewej Zawijaj do srodka Do prawej

Fawijanie tekstu

Tekst alternatywny

Tytuby i opisy stanowia alternatywne, tekstowe przedstawienie treici tabel,
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3. Okno dialogowe Wiasciwosci tabeli z aktywng kartqg Tabela (z lewej) oraz kartg Tekst alternatywny (z
prawej)

Dodatkowe polecenia znajduja si¢ na karcie kontekstowej Uklad, ktora mozna otworzy¢ na Wstazce.
Tam tez w grupie Dane znajduje si¢ opcja Powtorz wiersze nagtowka (il. 4), nalezy ja zaznaczy¢, gdy
tabela zajmuje wiecej niz jedng strong. Tu rowniez w grupie Scalanie jest mozliwos¢ tgczenia i dzielenia
komoérek po ich wskazaniu.
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4. Polecenie Powtorz wiersze nagléwka w grupie Dane na karcie Uklad

W dokumentach dostgpnych cyfrowo tabele powinny przedstawia¢ wartosci liczbowe, by¢ mozliwie
najprostsze, zawiera¢ podpis oraz tekst alternatywny, nie nalezy ich zagniezdza¢, rysowac recznie, sca-
la¢ i dzieli¢ komorek.

Przyktad 1. Zmodyfikuj tabel¢ 1: z lewej strony wstaw kolumng z liczba porzadkowa, ostatni
wiersz uzupeknij o sumy liczb wyréownane do prawej srodkowej, a catosci nadaj wyglad zgodny
Z tabelg 2 (1-5.docx).



Tabela 1. Ceny w zt wybranych towaréw

Towar Poniedzialek Czt\évs ™| Niedziela
Benzyna 95 6,98 7,20 8,00
ON 7,00 7,10 7,68
Chleb 3,40 3,50 3,60
Czere$nie 22,00 19,00 15,00
Suma

1. Ustaw kursor w dowolnej komorce pierwszej kolumny i wybierz ciag polecen Narzedzia tabel >
Uklad > Wiersze i kolumny > Wstaw z lewej.

2. W nagtéwku wpisz Lp., potem zaznacz wszystkie komoérki ponizej i na Wstazce z Narzedzi glow-
nych w grupie Akapit wskaz liste numerowang 1. 2. 3.

3. Umies¢ kursor myszy w komorce, w ktorej ma by¢ suma liczb dla kolumny Poniedzialek.

4. Woybierz ciag polecen Narzedzia tabel > Uklad > Dane > Formuta. W oknie dialogowym
automatycznie wyswietli si¢ wzor =SUM(ABOVE), w polu Format liczby ustal wynik z
doktadnos$cig do dwoch cyfr po przecinku (il. 5) i kliknij OK.

Formuta ? *
Formuta:
=5UM[ABOVE)
Format liczby:
##20,00 v
Wklej funkje: Wklej zaktadke:

5. Okno Formuta

5. Wskaz kolejno Narzedzia tabel > Uklad > Wyréwnanie > Wyrownaj do prawej sSrodkowej
=

6. Powtdrz czynnosci dla pozostatych kolumn.

7. Zaznacz wiersz naglowkowy i z Narzedzi tabel wybierz Projektowanie, a nastepnie polecenie

Cieniowanie i kolor szary. Powtorz dziatanie dla wierszy o numerach parzystych, wskaz
jasniejszy odcien szarosci (tabela 2).

Tabela 2. Podsumowania cen w zf wybranych towarow

Lp. Towar Poniedzialek | Czwartek | Niedziela
1.| Benzyna 95 6,98 7,20 8,00
2.| ON 7,00 7,10 7,68
3.| Chleb 3,40 3,50 3,60
4.| Czere$nie 22,00 19,00 15,00
5. Sumy 39,38 36,80 34,28

1.2. TABULATORY

W niektérych przypadkach, jesli danych jest mato, mozna je zaprezentowaé wykorzystujac tabu-

latory?. Rozdziela si¢ wowczas informacje jednym z nich: lewym, prawym, dziesigtnym, srodkowym
lub paskowym, a one uktadaja si¢ w odpowiednio wyréwnane kolumny. Przestrzen migdzy nimi mozna
wypetni¢ Znakami wiodacymi, ktore sa dostepne w oknie dialogowym Tabulatory (Narzedzia
glowne > Akapit > Okno dialogowe = > Tabulatory).

Dane, ktore maja wyswietlac si¢ w oddzielnych kolumnach, wpisujemy poprzedzajac je znakiem

tabulacji, czyli naciskajac klawisz Tab. Word rozmieszcza je stosujac domyslne pozycje tabulatoréw

2 J. Lambert, Microsoft Word 2019: krok po kroku, APN Promise, Warszawa 2021, s. 154-156.



wynoszace 1,25 cm, zeby je zmienié, ale rowniez ich sposob wyrownywania, nalezy je zaznaczy¢ i
otworzy¢ okno dialogowe Tabulatory. W polu Pozycja tabulatora trzeba wpisa¢ wartos¢, potem wy-
bra¢ rodzaj wyrownania, ewentualnie znaki wiodace i przycisk Ustaw (il. 8). Te czynnosci nalezy po-
wtorzy¢ dla kazdego kolejnego tabulatora, ustawione btednie lub niepotrzebne mozna usunaé za pomocg
polecenia Wyczysc¢.

W czasie takiej pracy wygodnie jest korzysta¢ z poziomej linijki, tatwo przesuwa¢ na niej wskazniki
znakow tabulacji i tym samym zmieniac ich potozenie, dodawaé¢ nowe, mozna wstawié tylko ten rodzaj,
ktory aktualnie wys$wietla si¢ w lewym rogu, ale tez otwiera¢ okno dialogowe Tabulatory, klikajac
dwukrotnie na dowolnym z nich (il. 6).

L z 1 E 1 2 Lo 3 4

Tabulator lewy

6. Umieszczanie znaku tabulacji na linijce

Przyktad 2. Wykorzystaj tabulatory, aby dane wyswietlaty si¢ w taki sposob, jak na il. 7 (1-

5.docx).
§L1 2:003 4 5 G T8 9 A0 AL 12 13 4 18
Adam Adamski prezes 10666,50
Bogdan Bogdanowicz I-Ca prezesa B555,00
Celina Celinzka skarbnik 433330
Daniel Danielewski sekretarz 5155,15

7. Dane ustawione za pomocq tabulatorow

1. Zaznacz wprowadzone dane i rozmies¢ odpowiednio na linijce tabulatory: lewy, prawy, srodkowy
oraz dziesietny (il. 7). Mozesz to zrobi¢ tez w oknie Tabulatory wpisujac warto$ci pozycji, a w
polu Wyréwnanie wskaza¢ wtasciwe opcje (il. 8).

Tabulatory ? X
Pozycja tabulatora: Domyilne tabulatory:
14,5 cm 1,25 em 3
0,5 cm o
6em Tabulatory do usunigcia:
9.5 cm
Wyrdwnanie
O Do lewej O Do érodka O Do prawej
@gziesietne O Pasek
ZInak wiodacgy
®) 1 Brak L (@ P
Os__
Ustaw Wyczyic Wyczysi € wszystko

8. Pozycje tabulatoréw dla przyktadu 2

2. Ustaw kursor myszy przed kazdym wyrazem badz liczba i nacisnij z klawiatury Tab.
3. Sprawdz, czy po wlaczeniu polecenia Pokaz wszystko praca wyglada zgodnie z il. 9.
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9. Dane ustawione za posrednictwem tabulatorow z pokazanymi znacznikami

Przyktad 3. Zmodyfikuj przyktad 2 i dla tabulatora dziesietnego ustaw znaki wiodace (il. 10) (1-

5.docx).
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10. Dodanie znaku wiodgcego dla tabulatora dziesietnego

1. Otworz okno dialogowe Tabulatory (Narzedzia glowne > Akapit > Okno dialogowe 7 > Tabu-
latory).
2. Wskaz pozycje 14,5 cm i sposrod Znakéw wiodacych opcje oznaczong liczbag 2 (il. 11).

Tabulatory ? *

Domyélne tabulatory:
1,25 cm =

Pozycja tabulatora:
14,5 cm

0,5 cm
& cm
9.5 cm

Tabulatory do usuniecia:

Wyrdwnanie

O Do lewej
@ Dziesietne

O Do prawej

() Do érodka

O Pasek

Znak wiodacy

(0 1Brak
Oa__

Ustaw

Wyezysc Wczys € wszystko

Anuluj

11. Pozycje tabulatorow dla przyktadu 3
3. Zamknij okno przyciskiem OK.

1.3. WYKRESY

Alternatywnym w stosunku do tabel sposobem prezentowania danych liczbowych sa wykresy?®.
Mozna je umieszcza¢ w dokumencie na rézne sposoby, te sporzadzone w arkuszu kalkulacyjnym wkle-
jac poprzez schowek lub dodawac, jako jeden z rodzajoéw llustracji postugujac si¢ narzedziami na kar-
cie Wstawianie. Nie ma tez przeszkod, zeby tworzy¢ je bezposrednio w edytorze oraz modyfikowac
jego elementy (il. 12). Word 2019 oferuje 15 kategorii wykreséw, w tym dwu- i trojwymiarowe.

3 J. Lambert, Microsoft Word 2019: krok po kroku, APN Promise, Warszawa 2021, s. 249-266.
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12. Typy wykresow (z lewej) rozwijane przyciskiem Wykres na karcie Wstawianie. Narzedzia do formato-
wania wykresu (z prawej) dostepne po jego zaznaczeniu

Dane do nich wprowadza si¢ recznie w oknie dialogowym lub kopiuje i wkleja z tabeli badZ arkusza
Excela. Po utworzeniu wykresu mozna go przeksztatca¢ jak inne elementy graficzne (przenosi¢, zmie-
nia¢ wymiary, zawija¢ tekst), formatowac, zmienia¢ kategorie i styl. Stuza do tego narze¢dzia na kartach
kontekstowych Projekt wykresu oraz Formatowanie, ktore sa dostgpne na Wstazce (il. 13) lub w
oknach dialogowych otwieranych po kliknigciu znacznika przy prawym gornym rogu obszaru kreslenia
(il. 12 z prawej). Dane zawarte w arkuszu mozna edytowac¢, a Word automatycznie aktualizuje wykres,
ktory w dokumentach dostgpnych cyfrowo wymaga wprowadzenia tekstu alternatywnego.
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13. Karty narzedzi Projekt wykresu i Formatowanie

Przyktad 4. Na podstawie tabeli 3 wstaw wykres kolumnowy grupowany i usun z niego legende
(1-5.docx).

Tabela 3. Gestos¢ zaludnienia W wybranych wojewédztwach, rok 2021. Zrédto danych GUS

Wojewodztwo Liczba oséb na 1 km?
Slaskie 364
matopolskie 225
mazowieckie 153

1. Skopiuj do schowka dane z tabeli 3.

Wykonaj sekwencj¢ polecen Wstawianie > llustracje > Wykres > Kolumnowy grupowany.

3. W Excelu zaznacz dwie kolumny oraz cztery wiersze (Al1:B4) i wklej zawartos¢. Najedz mysza na
znacznik w prawym dolnym rogu (=i gdy kursor przyjmie posta¢ [=/usun domyslne dane z kolumny
C, D i piatego wiersza (il. 14).

N




A E C D E

Wojewodztwo | Liczba oséb na 1 km’
1 Seria2  Seria3
2 slaskie i64 24 2
3 malopolskie 225 4.4 2
4 |\mazowieckie 153 1,8 3
5 |Kategoria 4 4.5 2,8 Q\‘
&

14. Dane skopiowane do Excela

4. Zaznacz legendg i usun jg z klawiatury. Pogrub tytut. Sprawdz, czy wykres wyglada zgodnie z il.
15.

Liczba oséb na 1 km?

400

300

200
- .
0
$lgskie matopolskie mazowieckie

15. Gestos¢ zaludnienia w wybranych wojewodztwach

2. EDYTOR ROWNAN

Wystepujace w wyrazeniach matematycznych typowe symbole, takie jak operatory dziatan, grec-
kie litery czy znaki pochodzace od liter, mozna dodawaé korzystajgc z narzedzia Symbol na karcie
Wstawianie (il. 16). Bardziej skomplikowane wyrazenia — rownania matematyczne wymagaja uzycia
narzedzia Rownanie z tej samej karty*. Nie ma przeszkod, aby wybrac z prezentowanej galerii gotowe
rownanie (il. 17) lub utworzy¢ nowe.
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16. Okno dialogowe Symbol rozwijane przyciskiem Wigcej symboli na karcie Wstawianie

4J. Lambert, Microsoft Word 2019: krok po kroku, APN Promise, Warszawa 2021, s. 214-218.
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—b++b*—dac
X=—

2a

[& Wiecej rownari z witryny Office.com
70 Wstaw nowe réwnanie

[# Réwnanie odreczne

17. Galeria wbudowanych réownan oraz polecenia do ich wstawiania rozwijane przyciskiem Réwnanie na
karcie Wstawianie

Wskazanie polecenia Wstaw nowe rownanie (il. 17) powoduje pojawienie si¢ pola do wprowadzania
potrzebnych elementow oraz karty Rownanie na Wstazce (il. 18). Zawiera ona szablony struktur ma-
tematycznych z edytowanymi polami, do ktorych wpisuje si¢ odpowiednie znaki z Klawiatury lub wy-
biera z panelu Symbole r6zne ich kategorie dostepne po rozwinigciu listy (il. 19).

Plik Narzgdziaglowne  Wstawianie  Rysowanie  Projekiowanie  Uklad ~ Odwolania  Korespondencja  Recenzia  Widok  Deweloper  Pomac Réwnanie Q  Powiedz mi, co cheesz zrobi¢ ]

i o S8 B E e SRR L omd e A

s oo | [V ][2][] (L] :

| Ulamek |Indeks | Pierwiastek Calka  Duzy  Mawias Funkcja Akcent Granicai Operator Macierz

-~ operator~  ~ ~ logarytm ~
Narzedzia Konwersje 5 symbole Indeksy dolne i gérne
L \‘1-\‘1-\‘g-\‘1-\‘z‘u-:‘|-4‘|-§‘|-e-\"-\‘e‘\‘s‘\w- R TR
Indeks gémy
I'T
Typowe indeksy dolne | gérne

z x wr v

[E| _Zr € N
- a1, = Ne 2aorsing)|

18. Karta narzedzi Réwnanie otwierana poleceniem Wstaw nowe réwnanie

Pl Namedriaglowne  Wetawianie  Rysowanie  Projektowanie  Uklad  Odwolania  Korespondencja  Recena  Widok  Pomoc Réwnanie Q  Powiedz mi, co cheesz zrobié 2 Udosteprij
; . x ; xon P
TU Réwnanie el Podstawowe symbole matematyczne ¥ ‘5 ex L J" 3 {O} sme (f Jm A Bﬂ
[ Réwnanie odreczne LaTeX e"x ’ -x = > —
i}c” Komwertyj | | Podstawowe symbole matematyczne [I7] podstawowe symbole matematycne | Uamek Indeks Pierwiastek Calka  Duzy  Nawias Funkcja Akcent Granicai Operator Macierz
al elst - - - - - - - - - - - -
+1[e =]~ Greckie litery operator logarytm
e = |2 I EIEIEIE _ .
B C symbele pechodzace od liter
P R N PR TR R R SR RIS - SRS TSR TR R S R

B
f []
] 1 L EHEEE
E‘ E‘ Pismo kaligraficzne
Je_"‘ﬂ

Operatory
Strzatki

Relacje zanegowane

- lz‘ Geometria
7 |
19. Galeria symboli wykorzystywanych w rownaniach roznego typu

Po kliknigciu na przycisku w prawym dolnym rogu grupy Konwersje (il. 19) rozwija si¢ okno
dialogowe Opcje réwnan, ktore pozwala dostosowac ich wyglad (il. 20). Narzgdzie Konwertuj, z tej
samej grupy, umozliwia zapisanie przyktadu w formie linearnej. Jest to rowniez mozliwe, gdy z prawej
strony zaznaczonego rownania Wskaze si¢ strzatke na dole paska (il. 21 z lewej). W tym menu znajduje
si¢ takze polecenie Zapisz jako nowe réwnanie, ktore otwiera okno dialogowe Tworzenie nowego
bloku konstrukcyjnego w celu zapisania utworzonego przyktadu z mozliwoscia pézniejszego skopio-
wania go, ale rowniez dodania do galerii (il. 21 z prawej).



Opcje réwnar ? X
Ogdine
Cadionka domyéina dla obszaréw wyrazen matematycznych: |[ETITTELVENY

Automatycznie konwertuj wyrazenia na format profesjonalny

Zmniejsz rozmiar utamkéw zagniezdzanych w wyiwietianych réwnaniach
Podczas kopiowania réwnania

Driel wiersze zawierajace operatory biname i relagjne: | Przed |

WySwietlanie wyrazen matematycznych
Podczas tworzenia catek

Podczas tworzenia innych operatordw n-argumentowych

Usyj nastepujacych ustawier w wyrazeniach matematycznych znajdujacych sig w osobnych wierszach

Domyélne... Anuluj

O Kopiuj obiekt MathML do Schowka jako zwykly tekst
@® Kopiuj zawartos¢ w formacie liniowym do Schowka jako zwykly tekst

Duplikuj operatory odejmowania: |- [+

Autokorekta matematyczna... | | Rozpoznawane funkge...

(® Umies¢ granice catek z boku
(O Umieié granice catek wyirodkowane powyzej i ponizej

(O Umies¢ granice n-argumentowosci z boku

@ Umiei¢ granice n-argumentowoéci bezposrednio powyzej | ponizej

Lewy margines: |0 cm -5 Prawy margines: |0 cm |5
Marginesy wyrazeri matematycznych sa dodawane do margineséw akapitu
Justowanie: | Do $rodka jake grupal
W wyrazeniach matematycznych zawijanych do nowego wiersza:
(®) Zwigksz weigcie zawinigtych wierszy o 25 em |2
O wyréwnaj do prawej zawiniete wiersze

20. Konfigurowanie opcji zaawansowanych w oknie dialogowym Opcje réwnan

-2r
Y,11 = Nez2rsinfe™'?

X

Tworzenie nowego bloku konstrukcyjnego ?

Nazwa: Y_211=Ne((-Zr)/(2a_0
Galeria: Rownania

Fr  Zapisz jako nowe réwnanie... :
Kategoria: [SRTI TS

€6 Profesjonalne

<[]

ee;- Liniowe Opis:
(3,'} Wszystkie — Profesjonalne —
3 Zapiszw: | Building Blocks v '
€y Wszystkie — Liniowe S
Opgje: Wstaw zawartos¢ w osobnym akapicie v
Zmien styl na Wbudowany —

—

ustowanie » Anuluj

21. Menu podreczne réwnania (z lewej) 1 okno dialogowe otwierane poleceniem Zapisz, jako nowe réw-

nanie (z prawej)

Lo

Przyktad 5. Wstaw rownanie z il. 22 (1-5.docx).
Wybierz kolejno Wstawianie > Symbole > Réwnanie > Wstaw nowe rownanie.
Zwieksz rozmiar 02010nk1 do 16. Z Narzedzi réwnan > Projektowania > Struktur kliknij Indeks,
a potem Indeks dolny =
Ustaw kursor w plerwszym kwadracie i przejdz do Podstawowych symboli matematycznych i

Liter greckich (il. 19), wskaz mata litere psi v
Ustaw kursor w polu indeksu dolnego i wpisz hczbe; 211. Na klawiaturze strzatka w prawo przestaw
wskaznik myszy i wpisz znak =.

Wskaz indeks gorny =i i wprowadz litery Ne, a po ustawieniu w indeksie gérnym kliknij utamek

pietrowy - . Teraz wpisz licznik, a do mianownika najpierw wprowadz Indeks dolny = i do pol
odpowiednio 2, matg liter¢ alfa E oraz zero w indeksie dolnym.
Przestaw kursor strzatkg w prawo i wpisz r sin, litere teta a znajdziesz Podstawowych symbo-
lach matematycznych.
Dodaj indeks gorny e wypehij jego pola. Litere fi odszukaj wérod matych liter greckich.
Poréwnaj wyglad réwnania z tym ponize;j.

—Zr .
Y,11 = Ne2@or sinfe™'¢

22. Przyktadowe rownanie



3. SZABLONY, MAKRA | MOTYWY

Tworzac nowy dokument mozna wykorzystaé¢ jeden z gotowych szablonéw otwieranych polece-
niem Plik na Wstazce i w widoku Backstage przyciskiem Nowy (il. 23). Na kazdy z nich sktadaja si¢
specyficzne elementy projektowe: czcionki, style, kolory, uktad strony, tto, elementy graficzne, ktore
moga by¢ zastegpowane innymi obrazami lub obiektami. Niektore zawieraja bloki konstrukcyjne: na-
gtowki, stopki, strony tytutowe, takze typowy dla rodzaju dokumentu tekst, ktéry mozna modyfikowad
i dostosowywac¢ do swoich potrzeb. Istnieje tez mozliwos¢ tworzenia wiasnych szablonow i zapisania
ich w galerii Szablony osobiste oraz korzystania z przygotowanych na roézne okazje, a dostgpnych
online.

(R Strona giéwna
‘ Wyszukaj szablony online pel i
Sugerowane wyszukiwania:  Biznes Karty Ulotki Listy Edukacja Zyciorysyilisty motywacyjne  Swieto
& Otwérz
Aa L MET styczeh
' NAZWISKO —_—
Informacje W/ uTA) »~ Wstawianie
5] wiasnego
Zapisz = pierwszego
== Spis tresci
Zapisz jako E=
e N
=
Drukuj 5 o e 3 e %
Pojedyncze odstepy (pusty) Niebieskoszary zyciorys Kalendarz Migawka Wstawianie pierwszego spi...
Udostepnij -

Eksportuj

115 NAZWISKO MIE NAZWISKO N I

Zambknij

23. Galeria szablonéw w widoku Backstage

Bardzo zaawansowane szablony moga zawiera¢ niestandardowe paski narze¢dzi z charakterystycznymi
poleceniami oraz makra. Makro to zarejestrowana seria polecen wykonujaca ztozony proces urucha-
miany jednym kliknigciem. Szablony Word, ktore go zawieraja majg rozszerzenie .dotm, a bez niego
.dotx®.

Przyktad 6. Spraw, aby karta Deweloper, ktora zawiera narzedzia obstugujace makra, znalazta
sie na Wstazce (6-8_makro.docm).

1. Wykonaj czynnosci: Plik > Opcje > Dostosowywanie WstazKi.

2. Po stronie prawej okna sposrod Kart gtéwnych zaznacz Deweloper (il. 24).

5 J. Lambert, Microsoft Word 2019: krok po kroku, APN Promise, Warszawa 2021, s. 39.
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Dostosuj Wstazke:

Karty gtowne R

Karty glowne
[+ Wpis w blogu
Wstawianie (wpisu w blogu)
[ Twerzenie kenspektu
[+ Usuwanie tha
Marzedzia ghdwne
[ Wstawianie
[JRysowanie
[ Projektowanie
[ Uktad
] Odwotania
[ Kerespondencja
[~] Recenzja
[ Widok

] Dodatki
] Pemoc

24. Wyswietlanie karty Deweloper na Wstgzce

Przyktad 7. Utworz makro, ktore sformatuje zaznaczony fragment tekstu zgodnie z wytycznymi

przyjetymi dla dokumentéw dostepnych cyfrowo:

1) ustawienia dla czcionki: Calibri, styl standardowy, rozmiar 11, kolor czarny.

2) wymagania dla akapitu: wyréownanie do lewej, bez wcigé, odstepy przed 0 pkt, po 12 pkt,
interlinia 1,2. Zaznacz opcj¢ Nie dodawaj odstepu miedzy akapitami o takim samym
stylu (6-8_makro.docm).

1. Na karcie Deweloper kliknij przycisk Zarejestruj makro.

2. W oknie Rejestrowanie makra (il. 25) wpisz nazwe oraz lokalizacje jego przechowywania W two-
rzonym dokumencie lub pozostaw ustawienia domyslne, opcjonalnie przypisz przycisk i skrot kla-
wiaturowy oraz dodaj opis, ktory utatwi korzystanie. Zamknij okno przyciskiem OK.

Rejestrowanie makra ? x

Mazwa makra:
Makrol
Przypisz makro do

é!\ Przycisk @ Klawiatura
snom

Przechowaj makro w:

Makra1_V.docm [dokument) ~
Opis:

Formatowanie dostepne qrfrowo|

25. Okno dialogowe otwierane przyciskiem Zarejestruj makro na karcie Deweloper

3. Rozpocznij proces rejestracji polecen. Otworz karte Narzedzia gtéwne i w oknie dialogowym grupy:
3.1. Czcionka wybierz: Calibri, styl standardowy, rozmiar 11, kolor czarny, a potem OK (il. 26).
3.2. Akapit wprowadz: wyrownanie do lewej, bez wcigé, odstepy przed 0 pkt, po 12 pkt, interlini¢

1,2. Zaznacz opcj¢ Nie dodawaj odstepu miedzy akapitami o takim samym stylu i kliknij
OK (il. 26).
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o

A -

Czcionka ? X Akapit
Czcionka  Zgawansowane Waigda | odstepy  Pogzialy wiersza i strony
0Ogélne
Cacionka: Styl czcionki: Rozmiar: Wyrgwnanie: Do lewe) &
Ccalibri Standardowy 1 Poziom konspektu: | Tekst podstawowy |~|  Domyilnie zwiniete
Britannic Bold al 8 A
Broadway Kursywa 9
bromello Pogrublenie 10 Wagda
Brush Script MT Pogrubienie Kursywa Lo Zlewss e Spediing
Calibri vl |12 J )
2 prawey: O |5 (brak) v
Kolor czaonki: Styl podkreilenia: Kolor podkrestenia .
I (oK) vl Automatyany  |w] DO wadeaa lustrane
Efekly Odstepy
[ przekreitenie [ kapitatiki Praec: oo B ntertinka: <o
[ Przekrestenie podwéjne [J wszystkie wersaliki = - -
D indeks gémy D Ukrycie Po: 12pkt - Wielokrotnos¢ A 12 v
[4[Nie dodawaj odstepu migdzy akapitami o takim samym stylu]
D Indeks dolny .
Podglad Podglad
Li Calibri !
To jest czcionka typu TrueType. Ta sama czcionka bedzie uzywana na ekranie i na wydruku.
Ustaw jako domyéine | | Efekty tekstowe... Anuluj Tabulatory... Ustaw joko domygine [Cox ]| anuy

26. Wybrane opcje w oknach dialogowych Czcionka i Akapit

Istnieje mozliwo$¢ przerwania rejestrowania polecen, a potem jego wznowienia przyciskiem

Wstrzymaj rejestrowanie.

Na karcie Deweloper wybierz Zatrzymaj rejestrowanie.
Zapisz dokument jako 6-8 makro.docm, zwro¢ uwagg na rozszerzenie.

Przyktad 8. Uruchom utworzone Makrol (6-8_makro.docm).
Zanacz tekst, ktory ma by¢ sformatowany.
Na karcie Deweloper uzyj przycisku Makra.

Plik  Narzdziaglowne  Wstawianie

o 27 Zarejestruj makro
d :lr jestr)

Visual Makra
Basic

Rysowanie  Projektowanic

3

Dodatki  Dodatki
programu Word  COM
Dodatki

1. Bezpieczeristwo makr

Uklad  Odwolania

W otwartym oknie dialogowym (il. 27) wskaz Makrol i obejrzyj jego efekt dziatania (il. 28).

W-dokumentach-dos
Uzywac-nalezy standardowyc|
- tabel-zagniezdzonych. Tabele
o nalezy-powtarzaé na-kolejnyc!
W przypadku-mate;j ilosci-dan
tekstu-w proste -kolumny-rozd|
Nie-nalezy-wstawia¢-wiecej 1
Odpowiednie-wyréwnanie-zaj
znaki-wiodace”-wypelniaj
] Akapit”, rozwijane przyciski

Korespondencja ~ Recenzja  Widok [EDIWEEESE  Pomoc Q@ Powiedz mi, co chcesz zrobi¢
= B b
Aa #a (= B | BL Tiyb projektowania E D
B & &
- . Okienko Ogranicz Szablon
E & 18] Grupuj - mapowania XML edytowanie | dokumentu
Formanty Mapowanie Ochrona szablony
IR IR TR CIR
Makra ? X
Nezwa makra:
e
e -powinny-byc¢-jak-najprostsze.-
ko

] 1

Makraw: | Wszystkie aktywne szablony i dokumenty

opis:

formatowanie dostepne qfrowo

e-dzieli¢ komorek, nie-uzywac-

Eoty | izbowych. Wiersz-nagléwkowy-
uwer | fekst-alternatywny.
TEm cznej, ktora-uktada-fragmenty-
organizatar., | [Y-'dziesietny, -wysrodkowany.-
ryrownania-kolumn. -

Anuluj

-okazji-mozna-tez-ustawic-

zia-sg-dostepne w-panelu-

27. Uruchamianie makra

Wstawianie

D 7 Zarejestruj makro
L]

Narzedzia gléwne Rysowanie  Projektowanie

S 4

4

Makra Dodatki Dodatki Dodatki

! Bezpieczeristwe makr progamuMWard | COM
Dodatki

Udad  Odwolania  Korespandencja
Aa Aa = FH  BL Tyb projektowania

B &

Formanty

S0 5 o6 e o T o0 B .

Recenzja

=

Okienko

mapowania XML

Mapowanie

[

Widok

Q@  Powiedz mi, co cheesz zrobic

Deweloper [EETIRES:

[2

Ogranicz Szablon
cdytowanie | dokumentu
Ochrona Szablony

[ { clo 12 o 13 e 14 15 .

W-dokumentach-dostepnych-cyfrowo-nalezy-stosowac-zasade, ze-tabele-powinny-byc¢-jak-najprostsze.-

Uzywacé:-nalezy-standardowych-formatdw, nie-rysowaé-tabel-recznie, nie-scalaé:i-nie-dzieli¢:-komarek,-

nie-uzywac-tabel-zagniezdzonych.-Tabele-powinny-by¢-uzywane-do-przedstawienia-wartosci-
liczhowych.-Wiersz-nagtdowkowy-nalezy-powtarzac-na-kolejnych-stronach.-Tabela:musi-byc-
zaopatrzona-w-podpis-i-tekst-alternatywny.q

28. Efekt dziatania makra formatujgcego tekst
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Motyw to zestaw koloréw, czcionek i efektow, wykorzystany do dokumentu, ktory nadaje mu
spojny wyglad®. Mozna go tworzy¢é samemu i zapisywaé, albo klikajac polecenie Motywy na karcie
Projektowanie (il. 30) wybiera¢ z galerii gotowych (il. 30 z lewej). Do dyspozycji uzytkownika sa
réwniez zestawy stylow, zmieniajgcych formatowanie tekstu w catym dokumencie (il. 29).

Pk Namsdziagiwne  Wstawianic  Rysowanic [GEEEISUetis Odwolania  Korespondenca  Recenzia ~ Widok  Pomoc @ Powiedz mi, co cheesz zrobic £ Udostepnij

R TYTUL TYTUE n = Odstepy akapitu ~ D &ﬁ D
~ |  [Olefety ~ '
== Kelory Cacionki ) Znsk  Kolor Obramowania
<7 T @ stowjoko domydiny | wodny < stromy+ stron
Formatowanie dokumentu To strony o~
L |‘1‘|‘1‘\‘§‘|‘1-\‘1‘\‘3-\-4‘\-5-\-6‘\‘T‘u‘e‘u‘s‘uwc-\‘u‘\‘11-\-13-\‘14-\-15‘\015-\-17‘|‘m‘

29. Narzedzia karty Projektowanie z widoczng galerig stylow

Office [<] = Office [£] | office
] = ) B T P-kict Office Pakiet Office
Aa Aa ‘ Aa Aa n: B R Pakiet Office 2007-2010 A Calibri Light
mEmsan LT Ty J mmsEns amssan J N T EEEEE Odc Syt a Calibri
Pakiet Of... Faseta Galeria Integralny = o
] I Cieply niebieski Pakiet Office 2007-2010
| B I Niebieski Cambria
Ad Ag Aa Aa W N Nicbieski | LN e
L LR 1] L LT R T ] EmmEn L L 2
Jon Jon (sala.. Organiczny Retrospekcja TN Niebieskozielony Calibri
I BT Ziclony As Calibri
Aa Aa } Aa Aa B TR Ziclonozsity ! L Callbn
|mmmmns| | |wwswen ) | ssmsss e | N T oty | Arial
Smuga Wycinek Berlin Cytat I T Zstopomaraniczowy Aa Arial
' I ‘ ~ I Pomarariczowy Aual
Aa J a 1 Aa Aa L‘ I N  Pomaranczowoczenwony | corbel
Se— ettt memnne e B BB Czenwonopomaranczowy Corbel
Damaszek Drewniana.. Dywidenda Galeria - - Aa Corbel
’ I  Czerwony b ROMDE
Aa Aa Aa Aa I I Czenwonofioletowy Candara
Kropla tupek Mydio Obwod [v] NN NENNENNEEE Fiolctowy i i
~ | I Sredni Franklin Gothic
Resetuj do motywu z szablonu & .
W T Papier Aa Franklin Gothic Med
fﬁ Przegladaj w poszukiwaniu motywow. N EEEETE Neon = 't | Franklin Gothic Book a
[ y4 <7 biezac, W
*H Zepisz biezacy motyw.. Dostosuj kolory Dostosuj czcionki

30. Galerie motywow (z lewej), palet kolorystycznych (posrodku) i zestawow czcionek dla gtownych stylow
(z prawej)

Dozwolona jest zmiana w dokumencie z narzedziem Kolory tylko palety koloréw motywu (il. 30
posrodku) albo z poleceniem Czcionki zestawu czcionek uzywanych w tekscie i nagtowkach (il. 30 z
prawej). Podobnie mozna szybko zmodyfikowa¢ interlini¢ i odstepy miedzy akapitami w catym opra-
cowaniu korzystajac z Odstepow akapitu (il. 29).

Karta Projektowanie zawiera takze narzedzia do wprowadzania znaku wodnego, tta oraz obramowania
strony i innych efektow wizualnych dla wstawionych obiektow do dokumentu, ale w tych dostepnych
cyfrowo nie powinny by¢ one stosowane.

4. KORESPONDENCJA SERYJNA

Stuzy do utworzenia dokumentu spersonalizowanego, skierowanego do wielu oséb’. Jej podstawa
jest odpowiednie zrédto danych (np. adresowych), w ktorym istnieja pola, czyli kategorie typu np.
imig, nazwisko, nr katalogowy, do ktorych odwotanie wprowadzone jest do dokumentu. Rekord to
zbior informacji o konkretnym obiekcie, na ktory sktadaja si¢ zawartosci wszystkich zdefiniowanych w
zrodle pol. Scalanie danych z dokumentem polega na wypetnianiu pél w dokumencie ich zawartosScig
ze zrddha danych dla kolejnych rekordéw. Podstawowy proces tworzenia korespondencji seryjnej obej-
muje nastgpujace etapy:

1) Utworzenie dokumentu;

2) Woybranie adresatow;

3) Wstawienie pol ze zrodta danych;

4) Scalenie danych z dokumentem, wydruk do pliku lub na drukarce.

6 J. Lambert, Microsoft Word 2019: krok po kroku, APN Promise, Warszawa 2021, s. 136-140.
7 J. Lambert, Microsoft Word 2019: krok po kroku, APN Promise, Warszawa 2021, s. 427-456.
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4.1. LISTY

Korespondencje¢ seryjng tworzy si¢ korzystajac z narz¢dzi na karcie Korespondencja (il. 31).
Przycisk Rozpocznij korespondencje seryjng umozliwia wybor rodzaju dokumentu, najczesciej sa to
Listy (zaproszenia na impreze, powiadomienia stuzbowe, wystawiane certyfikaty, itp.), ktore zawieraja
ten sam, ale spersonalizowany tekst. Potem mozna przejs¢ do jego edycji, np. wpisaé state jego frag-

menty lub skopiowac.

5 Udostepnij

Pk Nazedziagléwne  Wstawianie  Rysowanie  Projektowanie  Uklad  Odwolania [EEUSSIUEREIMN Recenzia  Widok  Pomoc ) Powiedz mi, co cheesz zrobié
g | B 1]

= =N G

Koperty Etykiety | | Rozpocznij | Wybierz
koresp. ser. v adresatéw -

Tworzenie B Listy Whisywanie i wstawianie pél Podglad wynikow Kofczenie

& _— © Wiadomoéci e-mail R T R R TR A TR T B RS EER R C A TS R TS E AR TS SR R £
E1 Koperty
TR Etykiety...

] B Katalog

@ 7wy dokument programu Word

- [ Kreator korespondendji seryjnej krok po kroku...

31. Polecenia narzedzia Rozpocznij korespondencje seryjng na karcie Korespondencja

Nastgpnym krokiem jest wskazanie zrodta danych uzywajac narzgdzia Wybierz adresatow.

Otwarte okno dialogowe pozwala na wybranie dowolnej istniejacej listy (il. 32).

Tl Wybieranie frédta danych x
4 [ « Dokumenty > Moje frodfa danych v o 0 Przeszukaj: Moje £rédia dany...
Organizuj v Nowy folder e @ @
[ Acush A Nazwa Data modyfikacji e
£/ Dokumenty | +Nowe pofaczenie z serwerem SOL Microsoft Officq
b Muzyks [7] +Potaczz nowym érédiem danych Microsoft Officg
3 Obickty 30 @3] adresy KS Microsoft Acces|
&= Obrazy
4 Pobrane
I Pulpit
B wideo
i Dysk lokalny (€2
= Dane (D)
= Cache (E)
iz L 4 >
Nowe #rodio...
Mazwa plikus: | adiresy KS | | Wszystiie sréda danych ~

Nerzedzia v Anulyj

32. Okno dialogowe otwierane po kliknigciu przycisku \Wybierz adresatow

Skutecznie spetia swojg funkcje arkusz kalkulacyjny programu Excel czy np. informacje wy-
brane z tabeli programu Access® albo innej bazy danych. Nie ma przeszkod takze, aby utworzyé
nowe zrodto poprzez bezposrednie wpisanie informacji do tabeli. Zawiera ona pola odpowiednie dla
danych adresowych, mozna zmienia¢ ich nazwy, dodawac¢ nowe, usuwac niepotrzebne, ale tez przesta-

wia¢ ich kolejnos¢ (il. 33).

8 Przyktad korespondencji seryjnej w rozdziale Podstawy pracy w bazie danych.
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Pk NazedZiagléwne  Wstawianie  Rysowanie  Projektowanie  Uklad  Odwolania [EICTESSSIEEMSEMN Recenza  Widok  Pomoc  ©  Powiedz mi, co cheesz zrobi¢ 9 Udostepnij

= .

Koperty Etykiety | Rozpocznij — Wybierz
koresp. ser, = adresatéw -

Tuarzenie Rozpoczynanie korespandengii seryjnej Wpisywanie i wstawianie pél Fodglad wynikéw Koficzenie ~
9 1 Z‘I‘l‘l‘g‘\‘1‘\‘2‘|‘3‘|‘4‘|‘5‘|‘é-\-.'-\‘!‘\‘S‘\‘IC‘\‘11-\-12-\-11-\-14-\-15‘\‘Q‘\‘ﬂ‘\‘ll‘\
N lowa lista adresd Dostosowywanie listy adresow ? ® N ”
Wpisz w tabeli informacie o adresacie. Aby dodaé wiecej pozycji, Kliknij przyd Nazwy pél
i [Tyt +[ime v [Nozwsko v | Nazwafmy Dodaj.. | fdtwo v | Kod pocdtomy | Krajlub region | Telefon domo.._ | Teifon siu]
- Nazwa firmy =
1 wiersz adresu —
i 2 wiersz adresu Zmien nazwe...
Miasto
Wojewddztwo
b Kod pocztawy
- Kr3j lub regian
- Telefon domawy
. Telefon stuzbowy
- Adres e-mail Przenies w gére
- Przenies w dot
N Anuly
< >
Nowa pozyqa Znajdi...

“f Usuri pozyeje | | Dostosuj kelumny... oK Anuly)

33. Okno Dostosowywanie listy adresatéw umozliwiajqce zmiang nazw i liczbe pol

Utworzona tabelg (il. 34) nalezy zapisa¢, aby wykorzystywa¢ ponownie. Takie postgpowanie stosuje si¢
w przypadku stosunkowo niewielkiej liczby pol i rekordow. Bardziej praktycznym rozwigzaniem jest
wczesniejsze wprowadzenie danych np. do arkusza Excela i otwarcie go jako zrodta.

Nowa lista adreséw ? X

Wpisz w tabeli informacje o adresacie. Aby dodaf wigcej pozydji, kliknij przycisk Nowa pozydga.

Tytul w | Imig w | Nazwisko - | MNazwa firmy w | 1 wiersz adresu w
| |inz Adam Adamczewski Adampol Adamowice 1/1
|| mar Borys Borysewicz BorTrans Boryséwka 2/2
2 Czesiq|

< >
Nowa pozyga Znajdz...
Usun pozyge Dostosuj kolumny.. OK Anuluj

34. Wprowadzania danych odbiorcow

Po wybraniu pliku z adresatami przystepuje sie¢ do wstawiania p6l korespondencji w odpowiednie miej-
sca tworzonego dokumentu. Nalezy to zrobi¢ klikajac przycisk Wstaw pola korespondencji seryjnej,
a nastepnie wskaza¢ odpowiednie na wyswietlanej liscie (il. 35).

Plik Narzedziagibwne ~ Wstawianie  Rysowanie  Projektowanie  Ukad — Odwolania [EUCHSCERESUSEMN Recenza  Widok  Pomoc Q' Powiedz mi co cheesz zrobié
2| 2 & D B B E . | By
= - ¥ Dopasuj pola
Koperty Etykiety | Rozpocznij  Wybierz  Edytyj liste Blok  Wiersz | Wstaw pola ) Zakoricz
koresp. ser. ~ adresatéw - adresatéw adresu pozdrowienia [koresp. ser. [ Sprawdz bey iscal ¥
Tworzenie Rozpoezynanie karespondendi seryjnej Wpisywanie i Tytut Podglad wynikéw Koficzenie
L |-2-|‘1-\‘g‘\-1‘|‘1‘|-3‘|‘4-\‘5‘ \mie 5. P T SRR A B R TR U S5 1 A
Mazwisko
Nazwa_firmy

M_1_wiersz_adresu
5 M_2_wiersz_adresu
Miasto
Wojewddztwo
Kod_pocztowy

Kraj_lub_region

Niniejszym-zaswiadcza-sie,-ze-1-kw ywatel--wzigt-udziat-w-uroczystym-otwarciu-OKNA.

i Telefon_domowy

w-miejscowosci-, reprezentujgc-firr

Telefon_shuzbouy

Adres_email

35. Lista pdl korespondencji do wstawienia

Mozna tez umiescic¢ Blok adresu, ktory w jednym polu grupuje kompletny adres w wybranym formacie
(jesli pola maja standardowe nazwy danych teleadresowych) (il. 36) oraz Wiersz pozdrowienia, czyli

15



pole, w ktorym imi¢ i nazwisko adresata poprzedzone jest wybranym zwrotem grzeczno$ciowym. Na-
lezy dopilnowac¢ spacji migdzy wyrazami i rozmiaru czcionki dla wstawianych pol.

Wstawianie bloku adresu ? x
Okreil elementy adresu Podglad
Wstaw nazwe adresata w tym formacie: Podaglad listy adresatow:
Jan ~ 1 I I
Jan Woszezak
Jan A Woszaak inz i
inz Adam Adameczewski
Pan Karol Woszezak adampal
Pan Karol A, Woszczak ad ice 1/1
Pan Jan Woszczak A OO—E‘Ir{r;gm:lc:méw

Wstaw nazwe firmy
Wstaw adres pocztowy:
(O Nigdy nie dotaczaj kraju/regionu do adresu

() Zawsze dolaczaj kraj/region do adresu

Rozwiazywanie problemow
(®) Dotacz kraj/region tylko wiedy, gdy jest inny niz:

Jesliw bloku adresu brakuje elementow lub elementy maja

Polska ~ nieprawidtowa kolejno$é, kliknij przycisk Dopasuj pola, aby
= zidentyfikowad poprawne elementy adresu z listy adresowej.
| E tuj ad dnie z docel kraj i
[/] Eormatuj adres zgodnie z docelowym krajem/regionem DPLEECEE

36. Okno dialogowe Wstawianie bloku adresu

W dokumencie nazwy pol ograniczone sg szewronami «nazwa pola». Mozna je dla wygody uwi-
doczni¢ klikajac przycisk Wyro6znij pola korespondencji seryjnej (il. 37). Wyeksponowanie to doty-
czy tylko dokumentu gléwnego i moze by¢ w kazdej chwili cofnigte, a na wydruku rekordéw nie jest
widoczne.

Q@ Powiedz mi, co cheesz zrobi¢ 9 Udostepnij

Pk  Nemzgdziagléwne  Wstawianie  Rysowanie  Projektowanie  Ukdad  Odwolania [ECIEOSIEISRSNN Recenzia  Widok  Pomoc

[E= [ 03 Reguty - W d >
=1 B E‘- ol B B 2% Dopasuj pola ‘& [} Znajds adresata ’—D’
ke

¢ pola Padglad Zakoriez

Koperty Etykiety | Rozpocznij  Wybierz  Edytujliste ola| Blok Wiersz W R
koresp. ser. ~ adresatéw ~ adresatéw . ser. |adresu pozdrowienia koresp. ser. ~ wynikéw [ Sprawdz bledy iscal
Twaorzenie Rozpoczynanie korespondendji seryjnej ‘Whpisywanie i wstawianie pal Podglad wynikéw KoRczenie ~
Ll R 1 e 2 e 3 4 5 e & 7 e s s 4 10 H 4 R B e 115 A
«Blok-adresowy»1|
| Niniejszym-zaswiadcza-sie, ze-1-kwietnia-2022-r.-obywatel-«Tytut» «Imie»-«Nazwisko»-wzigt-udziat-w-

uroczystym-otwarciu-OKNA-w-miejscowosci-«Miasto», reprezentujac-firme-«Nazwa_firmy». 4

37. Widok listu z aktywnym przyciskiem Wyréznij pola korespondencji seryjnej

Przycisk Podglad wynikow wyswietla dokument wypelniony zawartoscig pol tekstowych dla wybra-
nego rekordu (il. 38). Obok znajduje si¢ lista przewijalna z numerem biezacego rekordu.

mgr-Borys-Borysewicz

BorTransy
Borysowka:2/29
00-200-Borysewicze¥]

Niniejszym-zaswiadczasig,-2e-1-kwietnia-2022 r.-obywatel mgr-Borys-Borysewicz-wzigh-udziat-w-
uroczystym-otwarciu:OKNA-w-miejscowosci-Borysewicze, reprezentujac firme:BorTrans. |

38. Widok listu w trybie Podglgd wynikéw dla wybranego rekordu
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4.2, KOPERTY

Przed czynno$cig scalenia mozna dotaczy¢ do listu zaadresowang koperte korzystajac z narzedzia
Koperty®, w oknie dialogowym (il. 39) wpisuje si¢ adres zwrotny, wybiera jej format po kliknigciu
przycisku Opcje.

Koperty i etykiety ? X

Koperty  Etykiety

4

Adres odbiorgy: [j

|:| Dodaj elektroniczna optate poctowa

Adres zwrotny: EZ » [ romin

Karaolina Karolak rs Podglad Podawanie
Karalowa 11/7

04-444 Koralewice — n

W

W przypadku monitu z drukarki whoz koperte do podajnika recznego.
Drukuj Dodaj do dokumentu Opdje... ‘Wiaiciwoici elektronicznej optaty pocztowej...

Anuluj

39. Okno dialogowe otwierane przyciskiem Koperty na karcie Korespondencja

Po wskazaniu polecenia Dodaj do dokumentu (il. 39), szablon koperty pojawi si¢ przed listem, a w
trybie podgladu wynikéw bedzie poprzedzaé¢ kazdy rekord (il. 40). Aby znalazty si¢ na niej dane za-
mieszkania odbiorcéw nalezy wprowadzi¢ potrzebne pola korespondencji lub uzy¢ bloku adresowego.

£3 Udostepni

Wyrazy 46 CF G Uintwienia dostepu dobrze praygatowane ¥ (H s 0

40. Koperta i list dla wybranego rekordu w widoku Podglgdu wynikéw

Po sprawdzeniu uktadu i formatowania dokumentu gtéwnego, poszczegélnych rekordow oraz
poprawnosci danych nalezy dokona¢ scalenia ze zrodtem i wydrukowac lub zapisac, jako nowy plik,
zawierajacy wszystkich odbiorcéw albo tylko wybranych. Odpowiednie polecenia zawiera narzedzie
Zakoncz i scal (il. 41). Koperty mozna przygotowac tez oddzielnie poza listem i zapisa¢ w osobnym
pliku.

9 J. Lambert, Microsoft Word 2019: krok po kroku, APN Promise, Warszawa 2021, s. 450-454,
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® sy
O pezney rekora

[

Stona1z2 W34 [ ClyUstwieni dostepis dobrze prygatomane [ —

41. Okno dialogowe Scalanie na drukarke otwierane przy pomocy narzedzia Zakornicz i scal

4.3. ETYKIETY

Karta Korespondencja zawiera tez narzedzie Etykiety (il. 42 z lewej), moga by¢ one adresowe,
ale tez tak zwanymi fiszkami, ktorych tres¢ jest dowolna (np. wizytowki, etykiety produktow,
naklejki)®°. Nie ma przeszkod, aby wydrukowaé calg strone takich samych etykiet lub utworzyé
pojedyncza. Ich format, rodzaj i potrzebne parametry wybiera si¢ w oknie dialogowym Opcje (il. 42 z
prawej).

o 7 . .
Koperty i etykiety ’ * Opcje etykiet ? b4
Koperty  Etylety .
Informacje o drukarce
adres 1 [ ung adresu swrotnego _ -
Trele Morele = (O Drukarki na papier ciagly
S:{”::-‘” (®) Drukarki stronicowe Zasobnik: | Podawanie reczne v
ki Mil
Informacje o etykietach
2 Dostawca etykiet:  Microsoft e
Drukewanie Etykieta
() Caka ghroma tej samej etykiety Microsoft, 30 na stronie Znajdz aktualizacje w witrynie Office.com
O Pajedyneea etykieta Etyiieta adresowa Numer produktu: Informacje o etykietach
Wz |1 (5] Kelume : ﬁ 1.-’: strony Letter ~ Typ: Etykieta adresowa
1/2 strony Letter i
! Wysokoié: 67 cm
1/4 strony Letter SeeroRnie 2'54
1/4 strony Letter Je.Eds o
Preed dnukowansem wids etykiety do podanika rgcznego druksrki. Rozmiar strony: 27,94 em = 21,59 «m
- 30 na stronie e
Dy Mawy gokument Opge— | opiaty -
Aoy Szczegoly... Nowa etykieta... Usun Anuluj

42. Okno otwierane przyciskiem Etykiety (z lewej), a w nim kolejne przyciskiem Opcje (z prawej)

Utworzony dokument zawiera tabele, ktorej komorki oraz marginesy na stronie doktadnie odzwiercie-
dlaja wybrany arkusz etykiet. Jesli pole Adres zostato wypetione w polu dialogowym, w kazdej ko-
morce pojawi si¢ wprowadzony tekst, ktory mozna formatowac. W przeciwnym wypadku komorki sg
puste i nalezy je wypetni¢ tekstem, ewentualnie wstawi¢ grafike oraz nada¢ odpowiedni wyglad.

Przyktad 9. Przygotuj korespondencje seryjna (Listy koperty.docx):

1. Utworz listy: do dokumentu Kor_seryjna.docx, wstaw imi¢ i nazwisko, jako pola ze zrodta danych
Kor_seryjna.xlsx, uzupetnij date, do zwrotu Pan/Pani oraz czlonkiem/czlonkinig skorzystaj z re-
guty Jesli...to...inaczej.

2. Dodaj do dokumentu koperty o rozmiarze C6, wpisz nadawce: Kolo Mitosnikow Historii Siedlec,
08-110 Siedlce, ul. Podlaska 12/4, pola z adresami odbiorcéw poprzedz zwrotem grzeczno$ciowym
Szanowny/a Pan/i.

1. Otworz plik Kor_seryjna.docx i wskaz:
1.1. Ciag polecen Korespondencja > Rozpocznij koresp. ser. > Listy.
1.2. Wybierz adresatéow (Wstazka > Korespondencja), a nastepnie Uzyj istniejacej listy i plik
Kor_seryjna.xlsx.

10, Lambert, Microsoft Word 2019: krok po kroku, APN Promise, Warszawa 2021, s. 454-456.
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2. W tekscie zaswiadczenia:
2.1. Zakresl wyraz imie i wybierz pole o tej nazwie z listy Wstaw pola koresp. ser., w ten sam
sposob dodaj tez pole nazwisko.
2.2. Zaznacz zwrot Pan/Pani i z Regul na Wstazce uzyj Jesli...to...inaczej. W oknie dialogowym
odszukaj pole pteé¢ i porownaj z litera m, wpisz najpierw wyraz Pan, a nizej Pani zgodnie z il.

43 i kliknij OK.
Wstawianie pola programu Word: Jeéli ? x
JESLI
Mazwa pola: Porownanie: Pordwnaj =
pteé ~ | | Rowne ~ | m

Wstaw ten tekst:
Pan -~

W przeciwnym razie wstaw ten tekst:

Pani ”~

43. Reguta Jesli dla zwrotu Pan/Pani

3. Z tej samej reguly skorzystaj dla wyrazenia czlonkiem/czlonkinia w dokumencie (il. 44).

Wstawianie pola programu Word: Jeéli ? >
JESLI

Mazwa pola: Pordownanie: Porownaj =

pteé ~ | |Rdwne ~ | m

Wstaw ten tekst:
cztonkiem ~

W przeciwnym razie wstaw ten tekst:
cztonkinig ~

44. Reguta Jesli dla zwrotu czlonkiem/czlonkinig

Uzupehnij date, dopilnuj spacji migdzy wyrazami i rozmiaru czcionki dla wstawianych pol.
Skorzystaj z polecenia Podglad wynikow, aby sprawdzi¢ poszczegolne rekordy.

Z karty Korespondencja wybierz Koperty, w otwartym oknie Opcje rozmiar C6 i zaakceptuj wy-
bory przyciskiem OK. Wpisz adres zwrotny i nacisnij Dodaj do dokumentu (il. 45).

o o
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Koperty i etykiety ? X
Koperty  Etykiety

Adres odbiorgy: [EER4

I:‘ Dodaj elektroniczna optate pocctowa
Adres zwrotny: EZ « [ Pomin

Kota Mitosnikaw Historii Siedlec ~ | Podglad Podawanie
Ul. Podlasks 12/4

o m

Przed drukowaniem sprawdz, czy jest wiozona koperta,
Drukuj Dodaj do dokumentu Opgje... Wiaidwoici elektronicznej optaty pocrtowe;...

Zamknij

45. Dodawanie koperty do listu

7. W miejscu wpisywania danych odbiorcy na kopercie:
7.1. Zastosuj regute Jesli...to...inaczej do zwrotu grzecznosciowego Szanowny/a Pan/i.
7.2. Wstaw potrzebne pola (il. 46).

gy Lo MR Bade
L, Bogiaria 1204
-1 i

b

Sxancany Pan

el afliwiitds

(LR PP

=R _DOCIDowy e amieoowgice

46. Zaadresowana koperta

8. Woybierz Podglad wynikow, zwro¢ uwagg na spacje migdzy wyrazami i jednolity rozmiar czcionki
w catym tekscie.

9. KiIiknij Zakoncz i scal > Edytuj poszczegolne dokumenty > Wszystko > OK.

10. Porownaj przygotowang korespondencje z plikiem Listy koperty.docx.

5. ZADANIAM

Wykonaj ponizsze polecenia (Word 1-5.pdf):
1. Utworz tabele 3x5 i wprowadz do niej nastepujace dane:
Wartos$¢ odzywcza produktu; w 100 ml produktu [g]; w porcji 250 ml produktu [g];
Thuszez; 0,20; 0,50;
Weglowodany; 10,00; 25,00;
Biatko; 0,20; 0,50;
Sal; 0,02; 0,05.

11 Wszystkie teksty oraz elementy graficzne wystepujace w zadaniach, takze w plikach dostepnych w formie elektronicznej,
stanowig opracowanie wlasne autora.
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2. Dodaj do tabeli:

2.1.

odzywcze w 100 ml i 250 ml soku jabtkowego.

2.2.
2.3.

Kolumng z lewej strony z liczba porzadkows.
Wiersz na dole i wstaw sumy warto$ci w kolumnach.

Tekst alternatywny; tytut Wybrane wartosci odzywcze soku jabtkowego i opis Wartosci

2.4. Zwro¢ uwage na wyrownanie danych w komorkach i cieniowanie wierszy (tabela 4).
Tabela 4. Wybrane wartosci odzywcze soku jabtkowego
Lp. Warto$¢ odzywceza W 100 ml W porcji 250 ml
produktu produktu [g] produktu [g]
L | Thuszez 0,20 0,50
2. | Weglowodany 10,00 25,00
3. | Biatko 0,20 0,50
4. | sol 0,02 0,05
5 | Suma 10,42 26,05

3. Ustaw informacje wykorzystujac znaki tabulacji (il. 47). Uzupetnij indeksy gorne i dolne jonow.

Wapn Ca 75,0 Fluorki F 0,2

Magnez Mg 25,

0 Chlorki Cl 2,6

Potas K 7,0 Siarczany SO 16,0
S6d Na 11,0 Wodoroweglany HCO 375,0

§L1 2

Wapn
Magnez
Patas

sod

it

-] l_.-'

. 9 10

=

Ca®* 75lo Fluorki F

Mgt 25,0 Chlarki cl-
K 7.0 Siarczany S0y
Ma* 11,0 Wodoroweglany HCO

47. Ustawienie tekstu z wykorzystaniem tabulatorow

4. Dane z tabeli 5 przedstaw na wykresie kolumnowym grupowanym, usun z niego legende i dodaj

11

12 13
0,2
26

15,0

3750

tytul: Zawarto$¢ wybranych jonow w wodzie mineralnej [w mg/I].

Tabela 5. Zawartos¢ wybranych jonéw w wodzie mineralnej

Jony mg/l
Wapn 75,0
Magnez 25,0
Siarczany 16,0
Sod 11,0
Potas 7,0
Chlorki 2,6

5. Wprowadz ro6znicg macierzy i rGwnania matematyczne, trzecie z nich przekonwertuj do postaci li-

31 1 1 4
31—11 2 3

1 2 1

\/75111 0 2
4| 21T

niowe;j.
1 2
51. 11 2
2 3
52. Y7 =

5

0 1
=10 O
1 1
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52
53 3,(8) = (~1)7et” T

sa. H v (§) = (~1)"w e"(§"2) (d"v eN(=§"2))/(dE")
Zapisz wykonane zadania jako Word 1-5.docx.

6. Otworz Zarzadzenie Rektora UPH w Siedlcach dotyczace warunkow, jakim powinna odpowiadac
praca dyplomowa, utworz jej strong tytutowsg i zapisz do pliku Str_tytulowa.docx.

7. Przygotuj korespondencje seryjna (Kor_ser.pdf):

7.1. Utworz listy i w tym celu w dokumencie KS.docx zastap czerwone teksty odpowiednimi po-
lami z pliku KS.xlIsx, a do niebieskich zastosuj regute Jesli...to...inaczej. W catym opraco-
waniu zmien kolor czcionki na czarny, pozostaw w kolorze czerwonym imig, Nazwisko i tytut.
Sprawdz formatowanie dokumentu gtéwnego i poszczegdlnych rekordow.

7.2. Dotacz do dokumentu koperte formatu DL, wpisz nadawce: Agencja Tworczosci Filmowej,
08-110 Siedlce, ul. Artystyczna 22, dodaj pola z adresami odbiorcéw, uzyj zwrotu grzeczno-
sciowego Szanowny/a Pan/i.

Zapisz wszystkie rekordy do pliku Kor_ser.docx.
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