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Konspekt kursu Word - Podstawowy

1. Podstawy pracy z edytorem Word
— Uruchamianie, zamykanie, przetgczanie sie miedzy oknami
— Tworzenie nowych dokumentow
—  Elementy okna programu, rodzaje widokdw
2. Ustawienia strony
- Zmiana rozmiaru marginesow
— Zmiana rozmiaru strony
- Zmiana orientacji strony
3. Edycja tekstu
- Wprowadzanie tekstu
— Pisanie polskich znakow
— /naki niedrukowane
- Metody zaznaczania
- Cofnij/pondw
4. Formatowanie tekstow
— Zmiana kroju czcionki, wielkosci, koloru, wyrdznienia
— Inicjaty
—  Symbole
— Indeksy gérne i dolne
- Wypunktowanie i numeracja
- Wstawianie symboli
— Metody wyrownywania tekstu
—  Tabulotory
— Dodawanie numerdw stron
— Kopiowanie i wklejanie tekstu
5. Tabele w programie Word
-  Wstawianie tabeli, rysowanie
— Dodawanie/usuwanie wierszy i kolumn
— Scalanie komaorek
—  Zmiana kierunku tekstu
- Wyréwnanie tekstu w tabeli

—  Formatowanie tabeli

2 Microsoft Office Word — podstawowy

Ujawnianie niniejszego dokumentu stronom trzecim bez zgody Expose sp. z 0.0. jest zabronione



6. Kolumny
- Wstawianie kolumn do dokumentu
— Szerokoéci kolumn i odstepy miedzy kolumnami
—  Powrdt do ustawien standardowych
7. Koperty i etykiety
— Tworzenie etykiet, wizytdwek
— Adresowanie i drukowanie kopert
8. Wstawianie obrazow i elementdw graficznych
— Autoksztatty
— Clipart — wstawianie oraz edycja
—  Wstawianie plikéw graficznych
- Wyrownywanie obiektow
— Schematy organizacyjne — SmartArt
9. Drukowanie w programie Word
— Drukowanie zgdanego zakresu stron

—  Drukowanie kopii dokumentu, sortowanie
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1. Zadania do wykonania

12m?
H,SOy,
35m?
22°C

Vo Vi 31 % /7
36°C
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Wykonanie:

1. Whpisujemy test: 12m2, H2SO4, 35m2, 220C, V2, Va, ¥ (Word automatycznie formatuje te
utamki), 2/7, 360C, mc2, C2H50H; kazdy element w nowym wierszu,

2. Zaznaczamy tekst i powiekszamy go za pomocq ikony Zwigksz czcionke znajdujgcej sie na
karcie Narzedzia gtéwne, sekcja Czcionka,

3. W pierwszym przyktadzie zaznaczamy dwojke, ktorg chcemy umiescic u gory i klikamy
Indeks gorny w karcie Narzedzia gtowne, sekcjo Akapit,

4, W drugim przykiadzie zaznaczamy cyfry przy pomocy klawisza CTRL (najpierw pierwszg,
potem wciskamy CTRL i nie zwalniajgc klawisza zaznaczamy drugq) i klikamy Indeks dolny
na karcie Narzedzia gtowne, w sekcji Akapit, obie cyfry zostang sformatowane
jednoczesdnie,

5. W trzecim przyktadzie postepujemy identycznie jak w pierwszym przypadku,

6. Aby uzyskac¢ znak stopni, umiescimy litere ,0" w indeksie gormym (zaznaczamy ,o" i klikamy
Indeks gorny w karcie Narzedzia gtdéwne, sekcja Akapit,

7. Trzy utamki mamy sformatowane automatycznie, czwarty tworzymy poprzez indeksy,
odpowiednio gérny dla 2 i dolny dla 7,

8. Trzy ostatnie przyktady robimy analogicznie jak poprzednie.

Notatki witasne:
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WYPUNKTOWANIE NUMEROWANIE

Zyjemy w kraju, w ktérym jest okoto 2,5 miliona bezrobotnych.
. W niektorych wojewddztwach niemal co pigta osoba pozostaje bez pracy.
. Srednia stopa bezrobocia siega 14 % (w marcu 13,9 %).

» Przyktadowy tekst np. konspekt powstaje po wczesniejszym zaznaczeniu
przycisku ,Wypunktowanie” lub ,Numerowanie".

» Kazdorazowe nacisniecie klawisza ENTER tworzy automatycznie nastepny
numer lub punkt.

> Istnieje mozliwos¢ zmiany numerowania lub wypunktowania, jak réwniez
pisania konspektu z podpunktami.

» Likwidujemy tekst wypunktowany lub numerowany odznaczajgc odpowiednie
przyciski na pasku ,Formatowanie”.

Piszgc tekst z podpunktami otwieram menu ,Format” | wybieram opcje

Wypunktowanie i numerowanie”, a w otwartym oknie zaktadke ,Konspekty

numerowane” i wybieramy ,Styl konspektu”.

1.1. Tworzgc podpunkty korzystam z przycisku ,Zwieksz wciecie” na pasku
formatowania.

1.2. W tym przypadku powstat drugi podpunkt do punktu pierwszego.

1.3. Po nacisnieciu przycisku ,Zwieksz wciecie” powstat podpunkt 1do
podpunktu 2-go.
1.3.1. Najwazniejsze to wszystko zapaomietad.
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Wykonanie:

1. Wpisujemy tytut dokumentu, wysrodkowujemy go (karta Narzedzia gtéwne, sekcja Akapit
ikona Do $rodka w poziomie} oraz powigkszamy i pogrubiamy (sekcja Czcionka, ikona
Zwigksz czcionke oraz Pogrubienie),

2. Wstawiamy liste numerowang (karta Narzedzia gtéowne, sekcjo iz L]t | =
Akapit, klikamy ikone Numerowanie), e T -

3. Wpisujemy tekst; aby przejs¢ do kolejnego akapitu naciskamy | |1=E= = = =
ENTER, Word sam doda kolejng pozycje listy,

4. Aby zakonczy¢ liste numerowang naciskaomy ENTER po wpisaniu Akapit
ostatniego akapitu; Word dodaje kolejng pozycje listy numerowanej, naciskamy jeszcze raz
ENTER, liczba zostaje usunieta,

5 Wstawiamy symbole wypunktowania, (karta Narzedzia gtowne, sekcja Akapit, rozwijamy
liste Punktory i wybieramy z nigj interesujgcy nas symbol),

6. Wpisujemy tekst; aby przejs¢ do kolejnego akapitu naciskamy ENTER, Word sam doda
kolejny symbol wypunktowania; przejscie do kolejnego wiersza bez dodania nowego znaku
wypunktowania (bez utworzenia nowego akapitu) to kombinacja klawiszy SHIFT + ENTER,
tzw. ,migkki ENTER"),

7. Wypunktowanie konczymy w taki sam sposob jak przy liscie numerowane),

8. Wstawiamy liste wielopoziomowq (karta Narzedzia gtéwne, sekcja Akapit, rozwijamy Liste
wielopoziomowq i wybieramy z niej numerowanie z symbolami jedynek na kazdym
poziomie, bez nagtdowkow),

9. Whpisujemy pierwszy ckapit i naciskamy ENTER, Word dodaje w kolejnym

wierszu dwojke; aby zmienic jej poziom klikamy na ikone Zwieksz wciecie w
karcie Narzedzia gtéwne w sekcji Akapit dwojka zostanie zamieniona na 1.1,

L 0]
i
¥
i

10. Analogicznie postepujemy przy kolejnych krokach, naciéniecie ENTER

.

spowoduje dodanie kolejnej pozycji numerowanej na danym poziomie listy, aby zmniegjszy¢
lub zwiekszy¢ poziom listy korzystamy z narzedzia Zwieksz wciecie lub Zmniejsz wciecie,
Kazdorazowe nacisniecie ENTER w wierszu z samym tylko numerowaniem spowoduje
przejscie do nizszego poziomu; aby catkowicie zakonczy¢ liste wielopoziomowg, musimy
klikng¢ ENTER o jeden raz wiecej niz poziom listy na jakim sie znajdujemy.

Notatki witasne:
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KORPORACJA FINANSOWA Warszawa dnia 11-01-2010
KAMELEON
12-301 Warszawa

Pan Nowakowski Adam
Dziat zbytu
w/m

Upomnienie

Udziela sie Panu upomnienia za to, ze w dniu 05.01.2005 r. po zakonczeniu
pracy nie dopetnit Pan swoich obowigzkow wynikajgcych z zakresu czynnosci.

W dniu 05.01.2005 r. po zakonczeniu pracy nie zabezpieczyt Pan plombami
firmowymi podlegtego Panu magazynu O1. Uchybienie takie mogto spowodowac
znaczne straty materialne.

Poniewaz jest to juz drugi przypadek naruszenia przez Pana
podstawowych obowigzkow pracowniczych, upomnienie to zostanie dotgczone

do akt pracowniczych.

Kierownik ZAKEADU

Mgr Maciej Stonoga
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Wykonanie:

1.

W tym cwiczeniu widzimy, ze czesc¢ tekstu nie rozpoczyna sie od poczgtku wiersza, ale od
pewnego wyznaczonego wczesniej miejsca, aby uzyskac taki efekt postuzymy sie
tabulatorami,

Ustawiomy tabulatory: karta Narzedzia gtéwne, sekcja Akapit, klikamy na ikone strzatki
w prawym dolnym rogu tej sekcji, otwiera sie okno Akapit, w lewym dolnym rogu tego okna
klikamy na przycisk Tabulatory; w okienku Pozycja tabulatora wpisujemy 16, ustawiamy
wyrownanie do prawej, znak wiodgcy na opcje brak i klikamy przycisk Ustaw; na koniec
zamykamy okienka naciskajgc przycisk OK,

Wopisujemy pierwszy fragment tekstu, w miejscu gdzie

chcemy zrobi¢ przerwe w wierszu (przed miejscowoséciq) 2euatey nimNE S
naciskamy TAB — kursor zostanie przeniesiony w miejsce, | Bozyda tabulatora: Domyine tabulatory:
w ktérym stoi stworzony wczeséniej tabulator (16cm); | 1,25.cm :
wpisujemy miejscowose i date (widzimy, ze tekst zostat “ | Tabulatory do usunigdia:
wyrownany do prawego marginesu); naciskamy ENTER

i przechodzimy do kolejnego akapitu; wpisujemy |

pozostate wiersze z adresem, T —

Stajemy w wierszu gdzie tekst ma rozpoczynac¢ sie od Do lewe] Tl

10cm i ustawiamy drugi tabulator (karta Narzedzia Driesietne Pasek

gtowne, sekcja Akapit, klkamy na ikone strzatki | znakwiodacy

w prawym dolnym rogu tej sekcji, w oknie Akapit klikamy o 1Brak i— 3

na przycisk Tabulatory): na liscie znajduje sie tabulator 2

utworzony poprzednio; poniewaz nie jest on nam juz | [ usaw | | wyey | | wyeyscwszysto |

potrzebny wiec mozemy go zmodyfikowa¢ - klikamy na ’
wczesniej stworzony tabulator na liscie, zmieniamy jego
pozycje na 10cm, wyrownanie na Do lewej i klikamy przycisk Ustaw; zamykamy okienka
i wpisujemy nadawce przy tabulatorze 10cm,

W kolejnych wierszach wpisujemy nagtowek i tres¢ upomnienia od lewej krawedzi, a podpis
przy tabulatorze 10cm,

Formatujemy tekst zaznaczajgc go przy pomocy myszy: pogrubiamy odpowiednie wiersze
(karta Narzedzia gtowne, sekcja Czcionkaq, ikona Pogrubienie); ustawiamy wysrodkowanie
tytutu (karta Narzedzia gtdwne, sekcja Akapit, ikona Do srodka w poziomie), dodatkowo
zwiekszymy odstepy pomigdzy literami (przy zaznaczonym tytule klikamy w ikone strzatki
w prawym dolnym rogu sekcji Czcionka, nastepnie w otwartym okienku na karcie
Zaawansowane ustawiamy Odstepy na Rozstrzelone co 2pkt. i naciskamy OK); justujemy
tres¢ upomnienia (karta Narzedzia gtowne, sekcja Akapit, ikona Wyjustuj),

Tworzymy wciecia akapitéw: zaznaczmy catg tre$¢ upomnienia, nastepnie otwieramy
okienko Akapit (karta Narzedzia gtéwne, sekcja Akapit, klikamy na ikone strzatki w prawym
dolnym rogu tej sekcji), w grupie Wciecia ustawiamy opcje specjalne na Pierwszy wiersz za
pomocqg rozwijanej listy, w okienku obok ustawiamy warto$¢ na 1,25cm i klikamy OK;
(ustawienie wciecia pojedynczego wciecia mozliwe jest tez za pomocq klawisza TAB pod
warunkiem, ze w akapicie nie ma zadnych stworzonych przez nas tabulatorow -
ustawiamy sie na poczgtku wiersza, ktdry ma zawierac wciecie i naciskamy tabulator,
Ustawiamy interlinie (wewngtrz akapitow): zaznaczamy tekst
upomnienia i klikamy ikone Interlinia i odstepy miedzy akapitami
(karta Narzedzia gtéwne, sekcja Akapit) i zaznaczamy opcje 1,5 Akapit
(druga mozliwos¢ ustawienia interlinii: (karta Narzedzia gtowne,

sekcja Akapit, ikone strzatki w prawym dolnym rogu tej sekcji; w grupie Odstepy wpisujemy
interesujgca nas wartosd); zaznaczamy caty tekst (CTRL + A) i usuwamy domyéine odstepy
miedzy akapitami (karta Narzedzia gtowne, sekcja Akapit, ikona Interlinia i odstepy
miedzy akapitami i wybieramy opcje Usun odstep po akapicie},

Ustawiomy  wiasne  odstepy miedzy  akapitami:

zaznaczmy akapit z kodem pocztowym, przechodzimy Odstepy

do karty Uktad strony, sekcja Akapit i Odstepy Ponizej
akapicie ustawiomy na 12pkt, nastepnie zaznaczamy
wiersz ,Pan Nowakowski Adam” i ustawiamy Odstepy
Powyzej na 12pkt (karta Uktad strony, sekcjo Akapit);,  akapit

ok | [ Ay |

b=,
+=

1= Powyzej: 0 pkt

4k 4
4 F 4

Y= Ponizej: 12 pkt
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zaznaczamy tekst ,Upomnienie” i ustawiamy jednoczesnie Odstepy Powyzej na 48 pkt i
Odstepy Ponizej na 12pkt; zaznaczamy ostatni akapit tekstu i ustawiamy Odstepy Ponizej
na 12pkt, a nastepnie zaznaczamy 2 ostatnie wiersze z podpisem i ustawiamy
jednoczesnie Odstepy Powyzej na 12 pkt i Odstepy Ponizej na 12pkt.

Notatki witasne:
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Tabulator lewy
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Wykonanie:

1.

10.

.

12.

13.
4.

Wopisujemy tytut dokumentu, wysrodkowujemy go, powiekszamy i pogrubiamy (karta
Narzedzia gtéwne, sekcja Akapit ikona Do $rodka w poziomie; oraz sekcja Czcionka,
ikona Zwigksz czcionke oraz Pogrubienie),

Czyscimy formatowanielkarta Narzedzia gtowne, sekcjo Czcionka, ikona -
Wyczys¢ formatowanie), ktére zostato pobrane z poprzedniego akapitu {po o/
nacisnieciu ENTER) i wpisujemy tekst, nastepnie ustawiamy jego podkreslenie

(karta Narzedzia gtéwne, sekcja Czcionka, ikona Podkreslenie) i przechodzimy do nowego
wiersza,

Czyécimy formatowanie z poprzedniego akapitu i ustawiamy tabulatory lewe (karta
Narzedzia gtéwne, sekcja Akapit, klikamy na ikone strzatki w
prawym dolnym rogu tej sekcji, otwiera sie okno Ustawienia
strony, w prawym dolnym rogu tego okna klikamy na przycisk Akapit

Tabulatory; wstawiamy trzy tabulatory lewe; pierwszy: w

okienku Pozycja tabulatora wpisujemy 4, wyrdwnanie ustawiamy do lewej, sprawdzamy
czy znak wiodgcy jest ustawiony jako brak i klikamy przycisk Ustaw; drugi tabulator: w
okienku Pozycja tabulatora wpisujemy 8, wyréwnanie ustawiamy do lewej, znak wiodgcy
brak i klikamy przycisk Ustaw; trzeci tabulator: w okienku Pozycja tabulatora wpisujemy 12,
wyrownanie - do lewej, znak wiodgcy brak i klikamy przycisk Ustaw; na koniec klikamy
przycisk OK,

Naciskamy TAB, Word automatycznie przenosi kursor na odlegto$c 4cm, wpisujemy tekst,
aby przej$¢ w kolejne miejsce naciskamy ponownie TAB, tak samo postepujemy aby wpisac
trzeci tekst, na koncu wiersza przechodzimy do kolejnego za pomocg ENTERa i
postepujemy analogicznie wpisujgc tekst,

W nowej linijce wpisujemy tekst, przechodzimy do kolejnego wiersza i kasujemy obecne
tabulatory (karta Narzedzia gtowne, sekcja Czcionka, ikona Wyczys¢ formatowanie);
Ustawiamy tabulatory prawe (karta Narzedzia gtdwne, sekcja Akapit, klikamy na ikone
strzatki w prawym dolnym rogu tej sekcji, otwiera sie okno Ustawienia strony, w prawym
dolnym rogu tego okna klikamy na przycisk Tabulatory; wybieramy z listy tabulator 4cm
i klikamy wyréwnanie do prawej, znak wiodgcy brak i klikamy przycisk Ustaw, tak samo
postepujemy w przypadku tabulatoréw 8cm i 12cm,na koniec klikamy przycisk OK,
Naciskamy TAB, Word automatycznie przenosi kursor na odlegtose 4cm, wpisujemy tekst
(zauwazmy, Ze tym razem tekst jest wyrdwnywany do prawej strony i w miare wpisywania
jego dlugosc zwieksza sie w lewq strong), aby przejs¢ w kolejne miejsca naciskamy TAB,
przejécie do nowego wiersza uzyskujemy za pomocg klawisza ENTER,

Wpisujemy tekst i przechodzimy do nowej linijki,

Innym sposolbem na uzyskanie tabulatorow jest ich ustawienie reczne na linijce; najpierw
kasujemy obecne tabulatory (karta Narzedzia glowne, sekcja
Czcionka, ikona Wyczy$¢ formatowanie): nastepnie na wysokosci
poziomej linijki w lewym gornym rogu, klikamy na kwadrat, przy kazdym
kliknieciu zmienia sie ikona w jego wnetrzu; znajdujemy symbol
tabulatora srodkowego i klikamy na linijce poziomej w miejscach gdzie
chcemy postawi¢ tabulatory (4cm, 8cm, 12cm), 4

Przy kazdym nacisnieciu klawisza TAB, kursor zostaje przeniesiony na wysokos¢ kolejnego
tabulatora, sam tekst wpisujemy analogicznie jak poprzednio,

W nowym wierszu wpisujemy tekst, przechodzimy do nowej linii i kasujemy obecne
tabulatory (karta Narzedzia gtoéwne, sekcja Czcionka, ikona Wyczy$¢ formatowanie),

Na kwadracie w lewym gérmym rogu szukamy symbolu tabulatora dziesietnego, a
nastepnie klikamy na linijce w miejscu 8cm; tabulator dziesietny sprawia, ze liczby pisane w
kolejnych wierszach zostang wyréwnane wzgledem przecinka,

Naciskamy TAB i wpisujemy liczbe, aby przej$¢ do kolejnego wiersza naciskamy ENTER,
Whpisujemy tekst ,Tabulator lewy + paskowy” i na kwadracie w lewym gérnym rogu
szukamy symbolu tabulatora paskowego, nastepnie klikamy na linijjce w miejscach 2cm,
6cm, 10cm, 14cm, pdzniej na kwadracie w lewym goérnym rogu szukamy symbolu tabulatora
lewego i klikamy na linijce w miejscach 3cm, 7cm, Tlem, (tabulator paskowy nie wyrownuje
testu, jego dziatanie polega na wstawieniu pionowego paska rozdzielajgcego w miegjscu

¥ — = e

L |
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wstawienia tabulatora; kombinacja dwoch tabulatoréw sprawi, ze pomiedzy wyrdwnanymi
do okreslonego miejsca tekstami pojawiq sie paski),

15. Naciskamy TAB, kursor zostaje przeniesiony w miejsce pierwszego tabulatora lewego,
wpisujemy pierwszy tekst, aby wpisac kolejne postepujemy analogicznie jak w poprzednich
przyktadach,

16. Ustawiamy formatowanie dla nagtowkoéw: poniewaz wszystkie sg sformatowane w ten som
sposodb wiec postuzymy sie malarzem formatow, aby przeniesc formatowanie z jednego na
pozostate nagtowki; w tym celu zaznaczamy tekst nagtowka, ktory sformatowalismy na
poczgtku i klikamy dwukrotnie ikone Malarz formatéw na karcie
Narzedzia gtéwne w sekcji Schowek, kursor zmienia posta¢ na # Malarz formatéw
symbol pedzelka, ktorym to musimy zaznaczy¢ wszystkie nagtowki,

. , Schowek
ktore chcemy sformatowac. :

Notatki witasne:
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