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Konspekt kursu Word - Srednio zaawansowany

1.

Przypomnienie podstaw programu Word

Wstgzka (Ribbon) i jej dostosowywanie
Formatowanie tekstu
Praca z tabulatorami i znakami podziatu

Wprowadzanie tresci

Praca z akapitami

Ustawienia odstepdw przed i po akapicie
Odstepy miedzy wierszami

Podziaty wiersza i strony

Cieniowanie i obramowania

Wciecia akapitowe

Kontrola bekartéow i wdow

Sieroty (wiszgce spojniki) i twarda spacja

Praca ze stylami

Modyfikacja istniejgcych stylow
Tworzenie wiasnych stylow

Dobre praktyki wykorzystywania styléw w dokumentach

Praca z kolumnami

Wstawianie kolumn do dokumentu
Szerokosci kolumn i odstepy miedzy kolumnami

Powrdt do ustawien standardowych

Praca z obrazami

Wstawianie obrazow
Obraz a tekst — rozne sposoby optywania tekstu
Zmieniana rozmiaru i dopasowywanie do ksztattu

Dodawanie ramki i efektow artystycznych

Praca z obiektami graficznymi

Wstawianie i modyfikowanie wykresow

Rozne typy obiektow: ksztatty, zdjecia, grafiki, zrzuty ekranu, filmy, ikony
Obiekty typu SmartArt

Pola tekstowe i ich formatowanie

Wstawianie inicjatdw
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7. Praca z obszernymi dokumentami
- Marginesy
— Zncki podziatu strony
— Nagfowek i stopka dokumentu
—  Przypisy dolne i koncowe
— Hipertgcza, zaktadki, odsytacze
— Numerowanie stron
— Indeksy i spis tresci

8. Korespondencja seryjna
— Tworzenie listy adresatow
- Wykorzystanie bazy danych
— Tworzenie kopert adresowych
— Tworzenie etykiet adresowych

— Tworzenie spersonalizowanych listow
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1 Style

Praca ze stylami

Szczegolnie przy pracy na diuzszych dokumentach, cho¢ nie tylko, warto zastanowi¢ sie nad
wykorzystaniem stylow. Style zastepujg bezposrednie formatowanie dokumentu, stosowane przez
wiekszos¢ uzytkownikow Worda, znajdujgce sie na karcie Narzedzia gtéwne.

Style pozwalajg na zastosowanie, zestawu spojnych opcji formatowania, podobnych czesci
dokumentu, w catym pliku. Mogg zawierac¢ ustawienia dotyczgce czcionki, akapitu, obramowan,
numerowania, jezyka itp. Ogodlnie rzecz biorgc przy uzyciu stylow mozna uzyska¢ wszystkie opcje
formatowania, ktérych uzywa sie w Wordzie.

Gtownym zadaniem stylow jest ujednolicenie formatowania wszystkich wystgpiert tekstu
o podobnej funkcji, charakterze w catym dokumencie, np. wszystkie tytuty w zaleznosci od
waznosci powinny byc¢ formatowane tak samo niezaleznie od tego jok diugi jest dokument.
Wykonujgc takg czynnosc recznie, bardzo tatwo zapomniec¢ jakie formatowanie wykonywalismy 30
stron wczesdniej, tym bardziej jesli dokument tworzymy przez dtuzszy okres czasu. Wykorzystujgc
style mozemy stworzy¢ wiasny lub wybrac¢ z gotowych ustawien zestaw opcji formatowania i za
kazdym razem, gdy bedziemy tworzy¢ tytut wystarczy wybrac taki styl a opcje zostang ustawione
automatycznie. Oprécz tego style pozwalajg tez modyfikowad gotowy tekst, np. chcgc poprawic
wszystkie tytuty w catym dokumencie wystarczy, zmodyfikowac styl, ktorym zostaty sformatowane
lub jesli nie mamy styléw nalezy kazdy tytut poprawiac recznie...

Poniewaz uzywajgc stylow, oznaczamy tres¢ dokumentu w rézny sposob, to miejsca wystgpienia
danych stylow sqg tez uzywane przez niektére narzedzia, ktérego najlepszym przyktadem jest
tworzenie spisu tresci. Do tego celu nalezy oznaczye teksty stylami o nazwie Nagtowek — im wyzszy
numer nagtoéwka tym nizszy poziom spisu tresci, czyli gtowne tytuty oznaczamy jako Nagtowekl, a
podtytuty kolejnymi numerami. Tworzgc spis wybieramy ile poziomow nagtowkow chcemy tam
widziec.

Style Nagtowek sq tez uzywane w Okienku nawigaciji (karta Widok), gdzie pokazywany jest swoisty
spis tresci, z tym, ze nie nalezy on fizycznie do dokumentu, ale bez problemu pozwala na szybkg
nawigacje.

Style mozna podzieli¢ na kilka grup, w zaleznosci od tego, czego dotyczg:

v Style akapitu — jok nozwa wskazuje zawierajq ustawienia dla akapitéw, jako catosci
(ostepy, wyréwnania, wciecia, itp. ), ale mogqg réwniez dla tych elementow, ktére znajdujg
sic wewnqtrz nich {akapit i znak), czyli np. tekstu (np. kolory, kroje, efekty).

v Style znakéw — formatujg samg tres¢, czyli nie zapiszemy w nich ustawien akapitow;
przyktadem tcakiego formatowanie moze by¢ oznaczenie cytotu kursywq wewngtrz
akapitu.

v Style tabel — odrebne typy stylow, ktore wyswietlajq sie po utworzeniu tabeli; okreslajg
wyglgd tabeli (np. krawedzie, wypetnienia, wyréwnania, wydzielajg z tabel nagtowki,
wiersze parzyste, nieparzyste i pozwalajg dla nich ustawi¢ odrebne formatowania); nalezy
pamietad, ze style tabel nie przechowujg ich rozmiaru.

v' Style listy — tworzenie numerowanych list wielopoziomowych, na ktérych mozna doktadnie
okresli¢ wciecia, czcionki, typy numeratoréw itp.
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Samo zastosowanie istniejgcego stylu, polega na zaznaczeniu tekstu (lub odpowiedniego
elementu, ktory chcemy formatowacd) i wyborze stylu poprzez kliknigcie lewym klawiszem myszy w
miniaturke z podglgdem formatowania (Narzedzie gtowne).

Trzeba pamietad, ze kazdy tekst pisany w Wordzie, czy tego chcemy czy nie, jest pisany jakims
stylem, domyslnie, dla zwyktego tekstu, jest to styl o nazwie Normalny. Jezeli taki styl zostanie
zmodyfikowany recznie, np. poprzez standardowe ustawienia czcionki to, elementy
zmodyfikowane stajg sie niezalezne od ustawien stylu, az do momentu, kiedy nie zresetujemy jego
ustawien. Wszystkie spisy i podpisy rowniez uzywajg stylow, ktére po kazdej aktualizacji sg
przywracane wiec reczne zmiany formatowan w spisach zazwyczaj konczg sie niepowodzeniem
po aktualizacjach.

Na kracie Narzedzie gtéwne znajdujg sie galeria szybkich styldw, czyli tych, ktdre sq najczesciej
uzywane w dokumencie. W miare wykorzystywania stylow, ta lista jest zapetniana

wykorzystywanymi stylami. Peing liste szybkich styléw uzyskujemy przyciskiem Wiecej ™ , natomiast
dodatkowe opcje zobaczymy klikajgc w przycisk rozwijajgcy sekcje Style .

AaBbCcDc| AaBbCeDe, AaBb(C¢ AaBbCcC /—\aB AaBbCcC AaBbCcDi

TMormalny T Bez odst... Nagtowek 1 MNaghowek 2 Tytut Podtytut  Wyrdznie.. |

-

Style P

Karta Projektowanie a style

W Wordzie od wersji 2013 dodano nowq karte Projektowanie, na ktorej znajdujg sie wszelkie ogdlne
ustawienia dla formatowania catego dokumentu, tzw. motywy, ktére sq wykorzystywane we
wszystkich programach pakietu Office, dzieki czemu, mozemy zgrac¢ kolorystycznie, np. wykres
utworzony w Excelu z kolorystyka tabeli w Wordzie. Na motyw sktadajqg sie kolory, czcionki, efekty
ksztattow oraz odstepy akapitu. Zmieniajgc caty motyw lub, ktérych z jego elementdw ma to wptyw
na caty dokument, czyli réwniez na style. Warto zwrdci¢ uwage, na to ze np. formatujge ksztatty,
zmieniajgc kolor czcionki lub wybierajgc style tabeli, kolory, ktére mamy do dyspozycji, w kazdym z
tych przypadkow sg takie same (kilka podstawowych plus ich odcienie), a po wskazaniu ich myszkg
wyswietla sie nazwa, majgca w sobie stowo Akcent, czyli kolor pochodzgey z motywu). Motyw
wptywa na caty dokument a nie tylko wybidrczo na jego fragmenty; wyjgtkiem moze by¢ uzywanie
kolorow standardowych niepochodzgeych z motywu.

Modyfikacja istniejgcych stylow
Modyfikowanie istniejgcych w dokumencie styldw moze przebiegac na co najmniej dwa sposoby:

v' Prostszy i szybszy z nich, to
reczna  modyfikacja  tekstu
dokumentu (standardowo, tak
jak gdyby style nie istniaty), a T MNormz

AaBbCcDc| AaBbceDe AaBbh(C¢ AaBbCcl /—\aB

Aktualizu) styl Mormalny zgodnie z zaznaczeniem

nastepnie zaznaczanie o

A Meodyfikuj...
sformatowanego  fragmentu, 4 !
wybranie z listy stylow, prawym Laznacz wszystkie wystapienia 9

klawiszem myszy (wazne, aby
nie klikng¢ stylu lewym klawiszem, bo to spowoduje jego zastosowanie), tego ktory chcemy
modyfikowac i klikniecie w menu kontekstowym Aktualizuj styl ... zgodnie z zaznaczeniem.
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v" Druga mozliwos$¢ polega na wybraniu z menu kontekstowego konkretnego, konkretnego

stylu, opcji Modyfikuj i dokonaniu wszystkich zmian w otwartym oknie Modyfikowanie stylu;
mozemy dokonac zamian, doktadnie w taki sposdb jak podczas tworzenia stylu, natomiast
nie mozemy zmieni¢ jego typu. Opis mozliwosci modyfikacii zostanie przedstawiony na

przyktadzie tworzenia nowego stylu.

Kazdy z tych sposobow powoduje, ze wszystkie wystgpienia tekstu, ktory ma ustawiony
modyfikowany styl, zostang sformatowane. Niestety moze sie wydarzy¢ i to dosyc czesto, ze teksty
byty formatowane recznie i w takiej sytuacji modyfikacja moze nie zachodzi¢ automatycznie. Zeby
ujednolici¢ (przywrocic do ustawien stylu) wszystkie jego wystgpienia stylu, nalezy je zaznaczyc

(mozna uzy¢ opcji Zaznacz wszystkie wystgpienia z menu kontekstowego stylu), a nastepnie
klikng¢ lewym klawiszem myszy w ikone ze stylem. W taki sam sposdb mozemy zmieniac¢ teksty
pisane jednym stylem w inny styl.

Tworzenie wiasnych stylow

Podobnie jak w przypadku modyfikacji styléw, ich tworzenie réwniez mozna przeprowadzi¢ na dwa
sposoby i wyglgda to analogicznie w jak w poprzednim wypadku, czyli:

v

Tworzony styl musi mie¢ przede

Recznie modyfikujemy tekst dokumentu, nastepnie
zaznaczamy go; rozwijamy catg galerie szybkich stylow
i wybieramy Utwérz styl; w otwartym oknie wprowadzamy
nozwe i otrzymujemy gotowy styl na podstawie
zaznaczenia; oczywiscie jesli zajdzie taka potrzeba,
utworzony styl mozemy modyfikowa¢ jednym ze sposobodw
opisanych wyze|.

Druga mozliwose to utworzenie stylu od poczgtku. W tym
celu nalezy rozwing¢ sekcje Style ™ i w otwartym panelu
Style (ha samym dole odnalez¢ przycisk Nowy styl).

Tworzenie nowege stylu na podstawie formatowania

wszystkim:
Wihasciwosci
. AT M 3 Styll
v unikalng nozwe (jedli =
. . . Typ stylu: Akapit
deZIemy prObOWOll Styl na podstawie: T Mormalny
wpisac Istniejgcq Styl nastepnega akapitu:
pI’OgrOm nas O tym Formatowanie
Calibri [Tekst pods~ |11 |~ | B I U

poinformuje,
typ stylu — okreslenie do

il
il
Ifl
lfl

+
iy

i
*

AaBbCeDe| AaBbCeDt AaBbCq
T Mormalny)| TBez odst... MNaghowek 1
AagBbCcDi AnBbCcDi  AaBbCcDe
Uwydatni... Wyrdinie.. Pogrubie..
AaBbCcDi  AaBbCcDc
Tytut ksig... T Akapit z...
g Utworz styl
A Wyczysé formatowanie
M, Zastosuj style..

? X

Automatyczny £

czego styl sie odnosi,
styl na podstawie -

B . Tekst przykiadowy Tekst przykiadowy Tekst przykfadowy Tekst przykiadowy Tekst przykiadowy Tekst
bCH’dZO lStOtnO opCJO' preykladowy Tekst przyktadowy Tekst przykladowy Tekst przyktadowy Tekst przykladowy Tekst
ktéro Okreé|0 CZy przyktadowy Tekst praykiadowy Tekst praykiadowy Tekst proykiadowy
tworzony styl ma

dziedziczy¢ ustawienia
po ktoryms z istniejgcych
stylow, np. jesli tworzymy
nowy styl na podstawie
stylu  Normalnego to

Styl: PokaZ w galerii styldw
Ma podstawie: Normalny

godaJ do galerii styldw D Automatycznie aktualizuj

Formatuj =

@ Tylko w tym dokumengie O W nowych dokumentach na podstawie tego szablonu

Anuluj

przejmie on wszystkie
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jego ustawienia i bedzie je uaktualniat rowniez po dokonaniu zmian; wszystkie ustawienia,
ktore zmodyfikujemy recznie w nowym stylu, przestajg byc¢ dziedziczone ze stylu
nadrzednego, czyli modyfikujemy kolor nowego stylu na niebieski, nastepnie w stylu
normalnym ustawiamy czerwony i dodatkowo wyréwnanie tekstu do prawej; nowy styl
bedzie rowniez wyroéwnany do prawej , ale kolor czcionki pozostanie niebieski,

v styl nastepnego akapitu — jaki styl ma obowigzywad po uzyciu klawisza Enter — szczegdlnie
przydatne przy stylach nagtowkowych, gdzie akapit nastepujgcy po tytule powinien byc¢
pisany normalnie a nie jako kolejny tytut,

v grupa opcji formatowanie to standardowe ustawienia czcionki, ponizej znajduje sie
podglad,

v na samym dole okre$lamy czy chcemy widzie¢ styl w galerii szybkich styléw ( na karcie
Narzedzia gtéwne), czy ma przebiegac¢ automatyczna aktualizacja stylu po zmianie
dokonanej na tekscie (nie trzeba wtedy uzywac Aktualizyj styl ... zgodnie z zaznaczeniem)
oraz gdzie dany styl ma by¢ widoczny,

v’ warto réwniez zwrdci¢ uwage na przycisk Formatuj, pod ktérym znajdziemy szczegdtowe
opcje formatowania poszczegdlnych komponentdw stylu:

e czcionki,

e akapituy,

e tabulatorow,
e obramowan,
o jezyka,

e obramowan,

e numeratordw,

o efektdw tekstowych,

e tworzenia skrotu klawiszowego do stylu.
Wszystkie wymienione komponenty otwierajg doktadnie takie same okna formatowania jakich
uzywa sie do ich modyfikacji bez uzycia stylow.

Zapisywanie i przenoszenie stylow pomiedzy dokumentami

Tworzone style obowigzujg w dokumentach, w ktérych zostaty utworzone, ew. po zaznaczeniu
odpowiednigj opcji, w dokumentach tworzonych na podstawie szablondw, ktére te style zawierajg.
Czesto zachodzi jednak potrzeba, aby przeniesc styl z jednego dokumentu do innego. Rozwigzanie
problemu jest bardzo proste, poniewaz wystarczy przekopiowac fragment tekstu oparty na stylu,
aby w nowym dokumencie na liscie styléw zobaczy¢ przeniesiony styl (ew. mozna réwniez uzyc
malarza formatow, ktory rowniez spowoduje pojawienie sie stylu na liscie).

Odrebng sprawg jest ustawienie, aby stworzony przez nas styl pojawiat sie kazdym tworzonym
dokumencie. Style ktére pojawiajg sie w tworzonych dokumentach mozemy przechowywac
w ogodinym szablonie Worda, czyli pliku normal.dotm. Aby zapisa¢ tam styl lub ew. zarzgdzac juz
zapisanym nalezy wyswietlic okno ze stylami (rozwiniecie sekcji Style) i w jego dolnej czesci
odnalez¢ przycisk Zarzgdzanie stylami; w kolejnym oknie zlokalizowac przycisk Importuj/Eksportuj.
W oknie organizator po lewej stronie znajdujg sie style z biezgcego dokumentu, po prawej style z

pliku noraml.dotm., przy uzyciu przycisku Kopiuj nalezy przekopiowac style w odpowiedni sposob.
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2 Przykiadowe zadania do wykonania

Zadanie 1

CHARAKTERYSTYKA MAJATKU TRWALEGO FIRMY ,GLOBAL S.A."
Rzeczowy Majgtek Trwatly [sztuk] [lata eksploatacii]

1) Srodki trwate, w tym:

a) samochody stuzbowe 4 3
b) komputery osobiste 6 2
c) drukarki kolorowe 4 3
d) kopiarki 2 T
2) Wyposazenie, w tym:
a) telefony komorkowe 4 2
b) bindownice 3 3
c) niszczarki 5 5
d) skanery 6 T
8 Microsoft Office Word — Srednio zaawansowany
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Wykonanie:

Oba powyzsze zadania majg charakter powtorzeniowy i nalezy je wykonac stosujgc:

ASENENENEN

v

sie ich.

odstepy miedzyakapitowe,
interlinie

tabulatory

tabele

formatowanie czcionki

listy punktowane

Notatki witasne:
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Zadanie 2

Adam Mickiewicz ,Pan Tadeusz”

Spis tresci

LT e = 1 I L 1 ST
Lot o= T L L =L T o SN
I oK BCIA e
Opracowanie. ...
Lt L= = L= T [ SN
O pracoWamie. e
KSTEEA I112 LIIVHIZE cuvarennrnrnnnnsnessnsmsnsrsnsssnsssmsnsssssnsssenssnssssss oo ssnensss sessns o mens sonsssns senen e ssnnnesssnnnnsvansnanenan
O pracoWamie. e
Ksiega IV: Dyplomatyka I b0y« ccccscecs s s ssss e ssmsna s s e snms semsmnns sesneses smemsn resssenenssnsn n e sensmanen
O pracowWanie. ...
Ksiega pigta — KEOINIa .ovceee e cecccesecscsesssssssssss snse s srassss cessmnma e e ssms semsmnnssesnesssmsmemsn rassnenensnnnn n e sensmasen

O pracowanie. ...
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Wykonanie:

W dostarczonym pliku nalezy wykona¢ nagtoweklwg wzoru) i stopke zawierajgcg numer strony
oraz utworzy¢ automatyczny spis tresci. Do wykonania zadania nalezy uzy¢:

v stylow
v’ spisu tresci
v' narzedzi nagtéwkodw i stopek

Notatki witasne:
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Zadanie 3
Systemy GPS

Spis tresci
1 Globalny SYStEM POZYCYINMY coorrreeeerrrmeeeranrersaresssssrnessssrrmsansranses e ssssessssnnens rrmsensramsesnennsessassennnns on 5
1.1 SETUKEUTE GPS ceiiiiiiiiminmce s s s s ras e e b e ia s £ 4 £ b s bt £ £ £ £ 4R R £ S Rbd 0 £ 22 e b0 5
1.2 Poziomy doktadnosch GPS ... s s es e s ssenss s e s e s nse s e en s s assnnnaa s e sne e ensnnnnon 5
1.3 SLOSOWANIE SYEMATY 1. vaveeeiareersssreressssnrnns srsanesrasssnessssnssanrssnessrssne s rasnsessamsenssanssnnansrsanesrnsnneson 6
1.4 Zakitocenia — btedy wptywajgce na dokiadnose pomiarow ... e s 7
2 Systermy rOZNICOWE DIGPS ...iieeeerrmes s rrmressssessssssnessssvrmsensrmne s e sessenssennens rrmnensramnesmenmseseasennnns on 9
2.1 Przeglad czestotliwosci radiowych dla transmisji poprawek.....occcvvvceerecienes e e 10
2.1.1 Miskie i srednie cZestotliWOSCH v e - 10
2.1.2 FAlE KIOTKIE orieeieecreseerrsmns e sner s res rs s s ae s e e e srn e s ranna e sam e n e e me e e s pammnas 11
2.1.3 Fale Ultrakrothie i sis s i s e s e 11
2.2 LT L 11
2.3 BT IR T oy T L o ST 11
2.4 W F= e LT E= = T oy o L USSP 12
2.5 RASANT — zasada dzigtania e e s s s 13
2.6 Metody dystrybuc)i wiadomosch DGPS..... s s s s s 14
B ot T I 16
3.1 0 T I 16
3.2 T S 16
0L = 1 = S 17
5 SIS TSN crsueeeisrer s en s ssssn s sessramns s rr s snesses res e nssne s e ramse e e s Rne e me s nre e e s namne e nm e e e n e e e e rmnn s 18
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Wykonanie:

Dostarczony dokument nalezy przygotowac¢ do dwustronnego wydruku. Nalezy wykonac:

v

AURNEN

ANANENEN

strone tytutowq (druga strona pusta)

spis tresci na stronie nieparzystej

numeracje dla elementéw tytutowych

nagtéwki i stopki na stronach z trescig, oprocz pierwszej (lustrzane odbicia na stronach
parzystych i nieparzystych)

odpowiednie oznaczenia stylami dla catej tresci dokumentu

style tabel

podpisy pod rysunkami i tabelami

spisy tabel i rysunkow

Notatki witasne:
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