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ormatowanie jest sztuką, dzięki której Twój dokument wygląda efektownie
i atrakcyjnie. Poprawne formatowanie wyróżnia poszczególne partie Twojego
tekstu i pomaga czytelnikowi zrozumieć przekazywane treści. Formatować

można w zasadzie każdy element dokumentu, od pojedynczego znaku do całych
akapitów. Zawartość dokumentu musi być czytelna i łatwo wpadająca w oko.
Nagłówki powinny być zaznaczone większą, pogrubioną czcionką i zachowywać
stały format w całym dokumencie. Ważne słowa muszą wręcz rozbrzmiewać
intensywnością, a cycaty koniecznie muszą odcinać się na tle pozostałego tekstu.

Rozdział ten porusza najpierw zagadnienia podstawowe: w jaki sposób formatować
pojedyncze znaki i słowa — wybrać krój czcionki, pogrubić ją, ustalić styl „kursywa”,
podkreślić czy zamienić na kapitaliki. Dowiesz się, jak ustawiać wcięcia akapi-
towe i interlinie oraz jak kontrolować sposób łamania słów w wierszu i wierszy.
Wreszcie dowiesz się, jak kopiować i ponownie korzystać z formatowania, uży-
wając do tego takich narzędzi jak malarz formatów czy ustawień stylów.

Podstawy formatowania
Word dokonuje formatowania na trzech poziomach, od małych zmian do szero-
ko zakrojonych. Formatowanie może objąć pojedyncze znaki, akapity i całe sek-
cje tekstu. Formatowanie znaku rozpoczyna się od wyboru kroju czcionki, jej
rozmiaru, pogrubienia, pochylenia i tak dalej. Na poziomie akapitu ustala się
wcięcia, wypunktowanie i odstępy pomiędzy wierszami. Dla każdej sekcji do-
kumentu (nawet jeżeli jest tylko jedna) możesz ustalić rozmiar papieru, orienta-
cję strony i marginesy, zgodnie z radami, które pojawiły się w poprzednim roz-
dziale. Niektórym pomaga myślenie o poszczególnych częściach dokumentu jak
o lalkach rosyjskiej matrioszki — znaki wchodzą w skład akapitów, z których
zbudowane są sekcje, a te z kolei tworzą cały dokument.

ROZDZIAŁ
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Każdy rodzaj formatowania ma własne okno dialogowe, dające Ci dostęp do wszyst-
kich możliwych ustawień. Większość opcji formatowania możesz też ustawić,
korzystając ze wstążki, minipaska narzędziowego i skrótów klawiaturowych.

� Znaki. Skorzystaj z okna dialogowego Czcionka (Alt+G, FN), jeżeli chcesz
zmienić formatowanie znaków. Litery, liczby i znaki interpunkcyjne zaliczają
się do znaków drukowalnych i jako takie podlegają opcjom formatowania.
Gdy już zaznaczysz znak lub grupę znaków, możesz zastosować do nich jedno
z poleceń grupy Czcionka z karty Narzędzia główne (Alt+G). Możesz usta-
wić dowolny krój czcionki i jej rozmiar dla każdego znaku w tekście. Możesz
pogrubić znaki, podkreślić je, przenieść do indeksu górnego lub ustalić dla
nich dowolny kolor.

Uwaga: Zanim nastała era komputerów, grupy liter, cyfr i znaków interpunkcyjnych o wspólnym

stylu, jak Helvetica czy Bodoni, nazywano krojem pisma. Termin czcionka odnosił się do konkretnych

odmian kroju, jak pogrubiony, zawężony czy kursywa. Dziś oba pojęcia używane są zamiennie.

Word operuje określeniem „czcionka” zapewne dlatego, że jest ono krótsze, dzięki czemu lepiej

pasuje do okna dialogowego.

� Akapity. Okno dialogowe Akapit (Alt+G, PT) zawiera opcje formatowania
akapitu. Możesz w nim ustawić wyrównanie tekstu, wcięcia, odstępy między
wierszami, podziały wiersza i akapitu. Nie musisz wcześniej zaznaczać kon-
kretnego akapitu; po prostu ustaw kursor wstawiania w jego obszarze. Po-
nieważ znaki są częścią akapitu (miej na uwadze rosyjskie matrioszki), każ-
dy z nich ma określoną podstawową czcionkę. Gdy zmieniasz formatowanie
czcionek w akapicie, faktycznie zastępujesz domyślną czcionkę akapitu,
określoną w jego stylu.

� Sekcje. Okno dialogowe Ustawienia Strony (Alt+A, SW) służy do formato-
wania sekcji. Kiedy zmieniasz marginesy, orientację strony, rozmiar papieru
i liczbę kolumn na stronie (dokładny opis tych działań znajduje się w roz-
dziale 3.), formatujesz sekcję. Wiele dokumentów składa się z tylko jednej
sekcji, więc wprowadzając zmiany w sekcji, zmieniasz cały dokument.

Uwaga: Rozdział ten wyjaśni Ci, jak formatować znaki i akapity. Formatowaniem sekcji zajmę się

w rozdziale 9., poczynając od strony 223.

Formatowanie znaków
Każdy znak pojawiający się w Twoim dokumencie jest sformatowany. Formato-
wanie określa krój pisma, rozmiar znaku, jego kolor oraz to, czy ma on zostać
podkreślony, pogrubiony czy zapisany kapitalikami. Zmiana formatowania jest
prosta, a Word jak zwykle pozwala to robić na kilka różnych sposobów. Z do-
stępnych metod najprostszą i najbardziej narzucającą się jest wykorzystanie na-
rzędzi wstążki (Narzędzia główne/Czcionka). Dalsze, bardziej subtelne poprawki
możesz wykonać z okna dialogowego Czcionka (Alt+G, FN).

Szybkie formatowanie zapewne nie będzie wymagać użycia narzędzi bardziej za-
awansowanych niż te oferowane przez minipasek narzędzi, pojawiający się po
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zaznaczeniu tekstu do formatowania. A gdy nabierzesz już wprawy, większość
formatowania będziesz wykonywać za pomocą skrótów klawiaturowych, nie
zwalniając wcale tempa pracy, aby sięgnąć po mysz.

Niezależnie od wyboru metody formatowanie zawsze przebiega dwuetapowo.
Najpierw informujesz edytor, który fragment tekstu będzie formatowany, zazna-
czając go. Potem przystępujesz do formatowania. Możesz też od razu na początku
ustawić opcje formatowania i dopiero wtedy zacząć wprowadzać tekst. W takim
razie wszystkie znaki będą pięknie sformatowane już w chwili powstania.

Formatowanie za pomocą wstążki

lub okna dialogowego Czcionka

Ponieważ formatowanie znaków jest jednym z częściej wykonywanych zadań,
firma Microsoft umieściła narzędzia do zmiany najpopularniejszych ustawień od
razu na karcie Narzędzia główne. Jeżeli nie ma tam potrzebnych Ci opcji, mu-
sisz udać się do okna dialogowego Czcionka. Okno to daje Ci jednoczesny dostęp
do wszystkich opcji formatowania znaku, dzięki czemu możesz szybko wprowadzić
kilka zmian naraz. W jednym miejscu zmienisz krój pisma i rozmiar czcionki
oraz dodasz podwójne różowe podkreślenie.

Oto co musisz w tym celu zrobić.

 1. Zaznacz tekst do formatowania, jak pokazuje to rysunek 4.1.

Rysunek 4.1. Grupa
Czcionka, należąca do
karty Narzędzia główne,
zawiera najczęściej uży-
wane polecenia forma-
towania znaku. Zmiany,
których tu dokonasz,
zostaną zastosowane do
wybranego przez Ciebie
tekstu (na przykład do
słowa „Niemiec”, jak po-
kazuje przykład). Jeśli nie
widzisz tu potrzebnego Ci
polecenia, kliknij przycisk
otwierający okno dialogo-
we Czcionka (rysunek 4.2)

Możesz w tym celu skorzystać z dowolnej metody opisanej w rozdziale 2.
Możesz przeciągnięciem zaznaczyć pojedynczy znak. Klikając dwukrotnie,
zaznaczysz słowo. Możesz też ustawić kursor po lewej stronie akapitu i klik-
nąć dwukrotnie, aby zaznaczyć go w całości.

Oczywiście, jeśli niczego jeszcze nie napisałeś, możesz zacząć od ustawienia
opcji formatowania, korzystając z narzędzi dostępnych na wstążce, a dopiero
potem zacząć wprowadzać tekst.
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 2. Udaj się do grupy Narzędzia główne/Czcionka lub otwórz okno dialogowe
Czcionka (kliknij otwierający je mały przycisk pokazany na rysunku 4.1
lub użyj skrótu klawiaturowego Alt+G, FN) i zmień formatowanie.

Wiele z przycisków grupy Czcionka pełni funkcję przełączników. Gdy zazna-
czysz tekst i klikniesz przycisk Podkreślenie, edytor podkreśli wszystkie
znaki w obrębie zaznaczenia. Gdy klikniesz ten sam przycisk ponownie,
podkreślenie zniknie.

Jeśli na wstążce nie ma potrzebnego Ci polecenia albo gdy chcesz dokonać kilku
jednoczesnych zmian formatowania w zaznaczonym tekście, otwórz okno dialo-
gowe Czcionka (rysunek 4.2).

Rysunek 4.2. Żeby zmienić
krój pisma, styl, rozmiar, kolor
czcionki czy zastosować inne
efekty, otwórz okno dialogowe
Czcionka (Alt+G, FN). Jak więk-
szość okien dialogowych daje
dostęp do większej liczby poleceń,
niż możesz znaleźć na wstążce

Formatowanie za pomocą minipaska narzędzi

Minipasek narzędzi nie daje wprawdzie tyle radości co minibarek w pokoju ho-
telowym, ale są chwile, w których cieszysz się, że jest pod ręką. To nowe narzędzie
Worda pojawia się, gdy zaznaczysz jakiś fragment tekstu (rysunek 4.3). Na po-
czątku jest ledwie widoczny, ale jeśli przesuniesz w jego kierunku kursor myszy,
nabierze kolorów i udostępni zestaw poleceń, wśród których przeważają te od-
powiedzialne za formatowanie znaków. Po prostu kliknij jeden z przycisków, aby
sformatować zaznaczony tekst (albo przesuń kursor poza obszar paska, jeśli chcesz,
żeby zniknął).
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Rysunek 4.3. Dzięki minipaskowi narzę-
dzi masz zawsze dostęp do najczęściej
używanych poleceń. Tak się składa, że
większość z nich to narzędzia formato-
wania znaków

Formatowanie za pomocą skrótów klawiaturowych

Gdy akurat masz wenę twórczą i jesteś w trakcie pisania, to znacznie łatwiej będzie
Ci nacisnąć klawisze Ctrl+I, żeby zmienić czcionkę na kursywę, niż zdjąć rękę
z klawiatury i chwycić mysz. Ponieważ większość poleceń formatowania działa
jak przełączniki, takie opcje formatowania, jak pogrubienie, podkreślenie czy
kursywa, stają się drugą naturą autora. Na przykład przełączenie na kursywę
wymaga jedynie wciśnięcia klawiszy Ctrl+I przed wpisaniem tekstu i po jego
wpisaniu. W tabeli 4.1 znajdziesz podręczną ściągę wszystkich skrótów klawia-
turowych służących do formatowania.

K Ą C I K  W S P O M N I E Ń

Gdzie podziała się karta Efekty tekstowe?

W swoim bezprecedensowym posunięciu Microsoft

zmniejszył liczbę opcji formatowania tekstu dostępnych

w edytorze Word 2007. Na szczęście zniknął element,

za którym mało kto będzie tęsknił: efekty tekstowe.

W edytorze Word 2003 skrót Alt+F, C, Alt+F otwierał

okno dialogowe Czcionka na karcie Efekty tekstowe.

Tam znajdowały się wszelkie animowane ozdobniki

tekstu, jak Iskrzący się tekst, Migające tło, Poblask,

Pochód czerwonych mrówek, Pochód czarnych mrówek

i Światła Las Vegas. (Oczywiście Microsoft planował, że

pojawią się one na stronach WWW, a nie na wydrukach).

Przypuszczalnie większość użytkowników na tyle wy-

kazała się zdrowym rozsądkiem i dobrym smakiem,

że unikała tych jakże denerwujących efektów, zatem

Microsoft odrzucił to formatowanie.

W każdym razie jeśli już koniecznie musisz umieścić

maszerujące mrówki na obwodzie tekstu, to jedynym

sposobem jest wyciąć sformatowany wcześniej tekst

ze starszej wersji edytora i wkleić go do Worda 2007.



C Z Ę Ś Ć  I  �  P O D S T A W Y  T W O R Z E N I A  P R O S T Y C H  D O K U M E N T Ó W  W O R D A

Formatowanie znaków

118

Tabela 4.1. W wyniku ewolucji edytora Word prawie każde polecenie formatowania ma więcej niż
jeden skrót klawiaturowy. Nowe skróty klawiaturowe są wynikiem reorganizacji przeprowadzonej
w wersji 2007, związanej z wprowadzeniem wstążki. Ale jeżeli skróty Ctrl+B (pogrubienie) i Ctrl+U
(podkreślenie) na stałe wryły Ci się w pamięć, nie martw się — polecenia dostępne w poprzednich
wersjach programu Word nadal działają

Polecenie
Skrót
klawiaturowy

Stary skrót
klawiaturowy

Opis

Czcionka Alt+G, FC;
klawisze strzałek;
Enter

Ctrl+Shift+F;
klawisze strzałek;
Enter

Skrót klawiaturowy Alt+G, FC
wybiera menu rozwijane kroju
pisma; klawisze strzałek
zaznaczają czcionkę; wciśnięcie
klawisza Enter akceptuje wybór.

Rozmiar czcionki Alt+G, FO;
klawisze strzałek;
Enter

Ctrl+Shift+P;
klawisze strzałek;
Enter

Skrót klawiaturowy Alt+G, FO
wybiera menu rozwijane rozmiaru
czcionki; klawisze strzałek
zaznaczają rozmiar; wciśnięcie
klawisza Enter akceptuje wybór.

Zwiększ czcionkę Alt+G, FW Ctrl+Shift+. Zwiększa rozmiar czcionki.

Zmniejsz czcionkę Alt+G, FK Ctrl+Shift+, Zmniejsza rozmiar czcionki.

Pogrubienie Alt+G, 1 Ctrl+B Włącza i wyłącza pogrubienie.

Kursywa Alt+G, 2 Ctrl+I Włącza/wyłącza kursywę.

Podkreślenie Alt+G, 3; Enter Ctrl+U Włącza/wyłącza podkreślenie.

Styl podkreślenia Alt+G, 3;
klawisze strzałek;
Enter

Skrót klawiaturowy Alt+G, 3
wybiera menu rozwijane stylu
podkreślenia; klawisze strzałek
zaznaczają styl; wciśnięcie
klawisza Enter akceptuje wybór.

Przekreślenie Alt+G, 4 Włącza/wyłącza przekreślenie.

Indeks dolny Alt+G, 5 Ctrl+= Włącza/wyłącza indeksy dolne.

Indeks górny Alt+G, 6 Ctrl+Shift+= Włącza/wyłącza indeksy górne.

Zmień
wielkość liter

Alt+G, 7;
klawisze strzałek

Shift+F3 Przełącza pomiędzy pięcioma
opcjami: jak w zdaniu, małe litery,
WIELKIE LITERY, Jak Nazwy Własne,
zaMIANA nA mAŁE/wIELKIE.

Kolor czcionki Alt+G, FX;
klawisze strzałek;
Enter

Skrót klawiaturowy Alt+G, FX
wybiera menu rozwijane koloru
czcionki; klawisze strzałek
zaznaczają kolor; wciśnięcie
klawisza Enter akceptuje wybór.

Kolor wyróżnienia
tekstu

Alt+G, R; Enter Skrót klawiaturowy Alt+G, R
wybiera menu rozwijane
zaznaczenia; wciśnięcie klawisza
Enter akceptuje wybór.

Wyczyść
formatowanie

Alt+G, E Ctrl+spacja Usuwa formatowanie tekstu
w zaznaczonym obszarze tekstu.
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Zmiana wielkich i małych liter

Każda litera może pojawić się jako wielka lub mała, ale kiedy zaczniesz składać
razem słowa i zdania, napotkasz wszelkie ich kombinacje. Nie jest niczym dziw-
nym nazwa firmy czy tytuł wypisane wielkimi literami. Każde zdanie rozpoczyna
się wielką literą w pierwszym słowie, ale w niektórych językach wszystkie waż-
niejsze słowa tytułów pisane są w ten sposób. Microsoft stara się wprowadzić au-
tomatyzację wszędzie tam, gdzie jest ona możliwa, dlatego też wprowadził do
wstążki menu Zmień wielkość liter (Alt+G, 7) (rysunek 4.4).

Rysunek 4.4. Menu Zmień wielkość liter
oferuje Ci pięć różnych ustawień wielko-
ści liter. Aby je rozwinąć, kliknij przycisk,
który wygląda jak dwie litery Aa

Polecenie Zmień wielkość liter łamie zwyczajową regułę formatowania mówiącą
że przed zastosowaniem polecenia należy najpierw zaznaczyć tekst. Jeśli niczego
nie zaznaczysz, Word założy, że chcesz zastosować zmianę wielkości liter w sło-
wie, przy którym znajduje się punkt wstawiania. Jeśli wcześniej został zazna-
czony jakiś fragment tekstu, to polecenie zadziała, zgodnie z przewidywaniami,
tylko na zaznaczony obszar.

Kapitaliki w tytule

Kapitaliki (rysunek 4.5) to kolejna wariacja na temat pisania wielkimi literami.
Opcja ta nie jest dostępna w menu Zmień wielkość liter. Kapitaliki wybiera się
w oknie dialogowym Czcionka po prawej stronie grupy Efekty (tej samej, w któ-
rej znajdują się podkreślenie i przekreślenie). Kapitaliki doskonale sprawdzają
się w tytułach i nagłówkach listów (szczególnie cenią je sobie prawnicy i księgo-
wi), ale w ogóle nie nadają się do użycia w tekście głównym. Cały akapit zapisany
kapitalikami czyta się wyjątkowo nieprzyjemnie.

Formatowanie akapitów
Formatowanie akapitu wiąże się najczęściej ze zmianą jego kształtu. Możesz go
ściskać, wstawiając wcięcia, lub rozciągać dodatkowymi odstępami między wierszami.
Inne zmiany, które możesz wprowadzać, jak choćby dodawanie obramowania
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Rysunek 4.5. Kapitaliki są doskonałym
sposobem na wyróżnienie tytułów czy
podtytułów, jak „Rozdział Czwarty”
w pokazywanym przykładzie. Pierwsze
litery słów to wielkie litery normalnego
rozmiaru, a pozostałe są odrobinę niższe

czy tworzenie listy wypunktowania lub numerowania, wpływają już na format
całego akapitu. Grupa poleceń formatowania Akapit (Narzędzia główne/Akapit)
jest sąsiadem grupy Czcionka (rysunek 4.6). Nie musisz zaznaczać tekstu, aby
sformatować akapit, upewnij się jedynie, że punkt wstawiania znajduje się w jego
obrębie. Jednak jeśli zechcesz sformatować naraz więcej niż jeden akapit, to nie
obejdzie się bez zaznaczania.

Rysunek 4.6. Polecenia formatowania akapitu znajdują się w grupie Narzędzia główne/Akapit. Znajdziesz
w niej (od lewej) przyciski dodawania wypunktowania i numerowania, ustawiania wcięć, sortowania zawartości
akapitu, pokazywania znaczników akapitu, wyrównywania tekstu, dostosowywania interlinii, zmieniania koloru
tła i dodawania obramowania

Wyrównywanie tekstu

Wyrównywanie tekstu jest bardzo prostą czynnością. Ustaw punkt wstawiania
w obszarze akapitu, który chcesz sformatować, kliknij jeden z przycisków wyrów-
nywania znajdujących się w grupie Akapit na karcie Narzędzia główne. Na przykład
wybranie Narzędzia główne/Akapit/Wyrównaj tekst do lewej ustawia wyrównanie
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w bieżącym akapicie. Jak pokazuje rysunek 4.7, masz do wyboru cztery ustawienia
wyrównania.

� Wyrównaj tekst do lewej (Alt+G, AL). Wyrównuje wiersze do lewego mar-
ginesu, zostawiając postrzępioną prawą stronę wierszy. Wyrównanie to stosuje
się najczęściej w listach, raportach i wielu dokumentach służbowych.

� Do środka w poziomie (Alt+G, AP). Wyśrodkowuje każdy z wierszy akapitu,
pozostawiając „postrzępione” marginesy prawy i lewy. Ustawienie to sprawdza
się w przypadku tytułów i krótkich fragmentów tekstu, na przykład w zapro-
szeniach czy materiałach reklamowych. Unikaj używania go w długich aka-
pitach, ponieważ czytelnikowi będzie ciężko znaleźć początek nowego wiersza,
jeżeli margines będzie nierówny.

� Wyrównaj tekst do prawej (Alt+G, AR). Ustawia wiersze równo przy prawym
marginesie, a zostawia ich „poszarpane” początki po lewej stronie. Z tego
niezwykłego formatowania korzysta się głównie podczas wstawiania podpisów
lub cytatów, aby je oddzielić od tekstu podstawowego.

� Wyjustuj (Alt+G, AJ). Zwiększa odstępy pomiędzy literami i słowami, aby
tekst był wyrównany tak przy lewym marginesie, jak przy prawym. Tekst
wyjustowany sprawia bardziej formalne wrażenie; często spotyka się go
w książkach czy materiałach naukowych. Jeśli wyjustowany fragment wygląda
dziwnie ze względu na dodatkowe odstępy pomiędzy znakami i wyrazami,
spróbuj zwiększyć długość wiersza, dzięki czemu w jednym wierszu zmieści
się więcej znaków. Osiągniesz to, zmniejszając marginesy (Alt+A, M) lub
zmieniając rozmiar czcionki (Alt+G, FO).

Rysunek 4.7. Ustaw wyrównanie
tekstu w akapicie, korzystając z przy-
cisków wstążki. Masz do wyboru
cztery ustawienia: Wyrównaj tekst
do lewej, Do środka w poziomie,
Wyrównaj tekst do prawej i Wyjustuj
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Ustawianie wcięcia w akapicie

Wcięcie w akapicie ustawia się najczęściej po to, aby oddzielić cytat od pozostałej
części dokumentu. Z reguły stosuje się wcięcie z lewej strony, przesuwając lewą
krawędź akapitu o około półtora centymetra od lewego marginesu. Ten sposób
tworzenia wcięć jest w Wordzie banalnie prosty. Skorzystaj z przycisku Zwiększ

wcięcie znajdującego się na wstążce (rysunek 4.6) albo użyj skrótu klawiaturo-
wego Alt+G, AI. Jeżeli potem się rozmyślisz, z pomocą przyjdzie Ci polecenie
Zmniejsz wcięcie (Alt+G, AW).

Przyciski wstążki pozwalają wykonać większość codziennej żmudnej pracy, ale
co zrobić, jeśli musisz użyć wcięcia niestandardowego? Aby je ustawić, otwórz
okno dialogowe Akapit na karcie Wcięcia i odstępy (Alt+G, PT) i posłuż się na-
rzędziami Wcięcia, znajdującymi się na jej środku (rysunek 4.8).

Rysunek 4.8. Okno dialogowe Akapit
zostało podzielone na cztery części.
Od góry widzisz Ogólne, Wcięcia, Od-
stępy i Podgląd. W czasie gdy dosto-
sowujesz formatowanie akapitu na-
rzędziami z pierwszych trzech grup,
możesz obserwować wprowadzane
zmiany w oknie podglądu czwartej

Narzędzia tworzenia wcięć dostępne w oknie dialogowym Akapit są znacznie
bardziej precyzyjne niż proste przyciski zwiększania i zmniejszania wcięcia.
Możesz chociażby ustawić wcięcie względem obu marginesów, korzystając z pól
tekstowych Z lewej i Z prawej. Wpisz w nich odpowiednie wartości lub ustal je
przyciskami strzałek. Sprawdź w oknie podglądu, jaki wpływ mają wprowadzone
zmiany.
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W powieściach, opowiadaniach i innych tego typu dziełach często spotyka się
wcięcie w pierwszym wierszu każdego akapitu. Żeby osiągnąć taki efekt, wybierz
opcję Pierwszy wiersz z menu Specjalne. Podaj wartość wcięcia w centymetrach.
Trzy czwarte centymetra z reguły wystarczają, żeby utworzyć ładnie wyglądające
wcięcie.

Wskazówka: Tak przy okazji: nie twórz wcięcia akapitu za pomocą klawisza Tab. Po pierwsze,

otrzymasz wtedy amatorskie wcięcie o rozmiarze 1,25 cm, przypominające to z maszyny do pisa-

nia. Po drugie, stracisz wszystkie korzyści z właściwego formatowania akapitu. Na przykład, kiedy

wciskasz Enter, rozpoczynając tym samym następny akapit, Word automatycznie przenosi na nie-

go ustawienia, stosując dokładnie to samo wcięcie pierwszego wiersza co poprzednio. Gdy używasz

klawisza Tab, musisz pamiętać o nim na początku każdego nowego akapitu i ryzykujesz zniszczenie

wcięć, jeśli zmienisz ustawienia tabulacji (strona 129).

Odwrotnością wcięcia w pierwszym wierszu akapitu jest ustawienie Wysunięcie,
w którym pierwszy wiersz sięga do lewego marginesu, a pozostała część akapitu
jest wcięta. Rozmiar wcięcia ustawia się w polu Co. Takie formatowanie nadaje
się doskonale do słowników, bibliografii itp.

Odstępy między akapitami

Korespondencja firmowa i raporty mają z reguły akapity w postaci blokowej, roz-
dzielone niewielkimi odstępami. Możesz regulować te odstępy, żeby bardziej
wydzielić wybrany fragment tekstu.

Odstępy pomiędzy akapitami ustawia się w oknie dialogowym Akapit (rysunek 4.8).
Po lewej stronie znajdują się pola tekstowe, w których wpisujesz wartości okre-
ślające odstępy przed akapitem i po nim. W akapitach tekstu podstawowego war-
to zachować stałą, niewielką (na przykład 3 punkty) wartość odstępu przed i po
akapicie. W przypadku tytułów dobrze sprawdza się dodatkowy odstęp oddziela-
jący je od tekstu, który znajduje się powyżej. Dzięki temu nie ma wątpliwości,
którego fragmentu dotyczy dany tytuł. Ogólnie rzecz biorąc, im ważniejszy tytuł,
tym większe rozmiar czcionki i odstępy przed i po tytule.

Odstępy pomiędzy wierszami

W oknie dialogowym Akapit, po prawej stronie opcji ustawiania akapitu, znaj-
dują się narzędzia do pracy z wierszem: Interlinia. Dzięki nim wyregulujesz od-
stępy pomiędzy wierszami wewnątrz akapitu. Masz do wyboru trzy ustawienia
gotowe i trzy niestandardowe.

� Pojedyncza. Wiersze są mocno przysunięte do siebie, odstęp jest minimalny.
Tekst z pojedynczym odstępem między wierszami czyta się łatwo, a przy
tym oszczędza się papier.

� 1,5 wiersza. Wiersze są trochę bardziej rozsunięte, a całość nadal wygląda
bardzo profesjonalnie.
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� Podwójne. Tę opcję chętnie widzą nauczyciele i redaktorzy, ponieważ zostawia
dużo miejsca na ich jakże pomocne uwagi.

� Co najmniej. To ustawienie sprawdza się rewelacyjnie, jeżeli używasz różnych
rozmiarów czcionek lub wstawiasz w tekście grafikę. Dzięki niemu wszystko
doskonale do siebie pasuje, co możesz zaobserwować na rysunku 4.9.

Rysunek 4.9. Interlinia
odpowiada za ustawia-
nie odstępu pomiędzy
wierszami. Przykłady te
pokazują ten sam akapit,
ale z różnymi ustawie-
niami interlinii. Wszyst-
kie znaki mają rozmiar
11 punktów, z wyjąt-
kiem słowa „po”, które
napisano czcionką
o rozmiarze 24 punkty.
Góra: Ustawienie opcji
Co najmniej i 12 punk-
tów w polu tekstowym
powoduje, że wyraz
napisany zbyt dużą
czcionką pasuje do tek-
stu. Dół: Opcja Dokład-
nie i 12 punktów w polu
tekstowym powodują,
że litery „p” i „o” są
obcięte z góry i z dołu

� Dokładnie. Ta opcja daje Ci pełną kontrolę. W polu Co wpisz wartość, a edytor
posłusznie się do niej zastosuje.

� Wielokrotnie. Ta opcja to zupełny odmieniec. Myśl o niej jak o ustawieniu
procentowym pojedynczego wiersza: 1 = 100%, 0,8 = 80%, 1,2 = 120%
i tak dalej.

Wstawianie podziału strony i wiersza

Są rzeczy, które po prosu nie wyglądają dobrze, na przykład samotny nagłówek
na dole strony. Taki nagłówek powinien znaleźć się na górze następnej strony.
Oczywiście mógłbyś to wymusić, wstawiając przed nim podział strony (Ctrl+Enter),
ale okaże się to niewygodne, jeżeli potem wprowadzisz zmiany w tekście i nie-
które części dokumentu zmienią położenie. Może się okazać, że podział strony
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pojawi się w jakimś nieprzewidzianym miejscu. Rozwiązaniem tego problemu
jest takie ustawienie opcji Podział strony i Podział wiersza, żeby nagłówki i aka-
pity zachowywały się zgodnie z Twoim zamysłem.

Opcje z karty Podziały wiersza i strony okna Akapit (rysunek 4.10) pozwalają
ustawić zachowanie akapitu, gdy ten napotka podział. Ustawienie to jest częścią
formatowania akapitu i przemieszcza się wraz z nim przez cały tekst, bez wzglę-
du na to, gdzie się pojawia i gdzie występują przerwy. Skrót klawiaturowy pro-
wadzący do tej karty to Alt+G, PT, Alt+D. Masz do wyboru cztery opcje.

� Kontrola bękartów i wdów. Pojedyncze wiersze opuszczone na górze strony
(wdowy) lub na dole (bękarty) wyglądają bardzo nie na miejscu. Zaznacz tę
opcję, a edytor postara się, aby rodzina eee… akapit pozostał w całości.

� Razem z następnym. Niektóre akapity, a w zasadzie ich części, na przykład
tytuły, muszą koniecznie pozostać przy tekście, który po nich następuje.
Opcja Razem z następnym zastosowana do tytułów sprawi, że zawsze pojawią
się tuż przed akapitem, którego dotyczą.

� Zachowaj wiersze razem. Czasami pojawia się akapit, który w żadnym razie
nie powinien podzielić się między dwie strony, jak choćby jednoakapito-
wy cytat czy sprostowanie. Dzięki tej opcji akapit pozostanie niepodzielną
jednostką.

� Podział strony przed. Z tej opcji skorzystaj przy formatowaniu ważniejszych
tytułów, aby zawsze pojawiały się na nowej stronie.

Rysunek 4.10. Podziały wiersza
i strony ustalają wygląd tekstu i po-
zwalają uniknąć dziwnych przejść
między stronami

Tworzenie list wypunktowania i numerowania
Listy wypunktowania

i numerowania

Punktory i numeracja podkreślają istotne informacje i pomagają je dobrze zorgani-
zować. Wypunktowanie w poprzednim podrozdziale sprawia, że dostępne opcje
karty Podziały wiersza i strony są lepiej widoczne na tle tekstu, i sugeruje, że
elementy te są w jakiś sposób związane. Numeracja akapitów służy innym ce-
lom. Wskazuje ona na to, że istotna jest tu kolejność elementów listy lub wystę-
pują one w pewnej hierarchii. W tej książce numeracja akapitów pojawia się przy
instrukcjach prowadzących Cię krok po kroku do pewnych efektów. Protokoły
spotkań są z reguły numerowane, co określa kolejność poruszanych spraw.
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I tym razem, tak jak w przypadku pozostałych opcji formatowania, nie musisz
zaznaczać akapitu, aby go sformatować. Wystarczy, że umieścisz w jego obrębie
punkt wstawiania. Kiedy decydujesz się na wypunktowanie lub numerowanie, to
z reguły stosujesz je do większej liczby akapitów. Zrób to, zaznaczając uprzednio
odpowiedni fragment tekstu.

Wypunktowanie akapitów

Przekształcenie normalnego akapitu w wypunktowany jest proste — Word wy-
konuje za Ciebie wszystkie nieprzyjemne czynności. W ten sposób możesz po-
święcić czas na wybieranie rodzaju wypunktowania, a nie na wprowadzanie go.

Oto jak przygotować listę wypunktowania.

 1. Na karcie Narzędzia główne/Akapit kliknij trójkąt znajdujący się przy
przycisku punktorów i otwórz ich menu (lub użyj skrótu Alt+G, U).

Na samej górze listy (rysunek 4.11) zobaczysz ostatnio używane punktory.
Pośrodku znajdują się te należące do biblioteki punktorów, a na dole ujrzysz
te, które pojawiły się w tym dokumencie. Ostatnią pozycją listy są dwa pole-
cenia pozwalające wybrać niestandardowe ustawienia punktorów.

Rysunek 4.11. Menu Punktory pozwala
zmienić tradycyjne wypunktowanie kropką
na bardziej nowoczesne wzory. Jeśli masz
własne pomysły dotyczące wyglądu punktora,
kliknij opcję Zdefiniuj nowy punktor…

 2. Z menu Punktory wybierz jedną z opcji.

Gdy klikasz jeden z punktorów, w tle zostaje wykonanych kilka dodatkowych
poleceń. Edytor dodaje punktor i automatycznie ustawia wcięcie Wysunięcie

(strona 122), więc pierwszy wiersz akapitu wystaje trochę dalej po lewej
stronie niż pozostałe. Same punktory odstają od tekstu, co przyciąga uwagę
czytelnika i wyróżnia akapity.
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 3. Wpisz treść i wciśnij Enter, aby przejść do nowego akapitu.

Po pojawieniu się znacznika akapitu edytor zakłada, że chcesz kontynuować
wypunktowanie, więc dodaje identycznie sformatowany punktor. Ty nie
musisz robić już nic — tylko pisać.

 4. Gdy skończysz już pracę nad listą, naciśnij Enter, a potem przycisk Narzę-

dzia główne/Akapit/Punktory, wyłączając w ten sposób punktowanie.

Akapit, w którym znajduje się punkt wstawiania, stanie się ponownie stan-
dardowym akapitem dokumentu.

Gdy masz już napisane kilka akapitów, w których chcesz ustawić wypunktowanie,
po prostu zaznacz je wszystkie i kliknij przycisk Punktory.

Punktory niestandardowe

Nie musisz zadowalać się wyborem oferowanym w menu — Word ma w zanadrzu
więcej opcji. Do wypunktowania możesz użyć własnej grafiki, na przykład miniatu-
rowej wersji logo swojej firmy. Jeżeli chcesz zbadać możliwości listy wypunktowania,
otwórz menu Punktory (Alt+G, U) i wybierz opcję definiowania nowego punktora.
Otworzy się okno dialogowe Definiowanie nowego punktora, zawierające trzy przy-
ciski: Symbol…, Obraz… i Czcionka…. Przycisk Symbol… pozwoli Ci wybrać jeden
z dodatkowych punktorów dostępnych w bibliotece Worda. Przycisk Czcionka… po-
zwoli Ci ustalić styl wybranego znaku, jak: rozmiar czcionki, cieniowanie, pogrubienie.

Najciekawszy dla nas jest środkowy przycisk, Obraz…, otwierający następne okno,
Punktor obrazu (rysunek 4.12), w którym znajdziesz bogaty wybór punktorów
opartych na plikach graficznych. Pliki te nie różnią się niczym od rysunków czy fo-
tografii przechowywanych w postaci elektronicznej; mają rozszerzenia typu .jpg,
.gif, .pct i .emf. Poza dostępem do zapisanych już grafik masz możliwość wstawienia
własnego pliku w charakterze punktora. Skorzystaj w tym celu z przycisku Importuj…,
który otwiera okno Dodawanie klipów do kolekcji. Dzięki niemu wybierzesz
dowolny plik graficzny ze swojego dysku i dodasz go do biblioteki punktorów.

Rysunek 4.12. Otwórz okno Punktor obrazu, aby zobaczyć wybór
punktorów opartych na plikach graficznych, jak JPEG czy GIF. Jeśli
masz na dysku pliki graficzne, których chciałbyś użyć do wypunkto-
wania, kliknij przycisk Importuj… znajdujący się w lewym dolnym
rogu okna
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Numerowanie akapitów

W większości przypadków numerowanie akapitów działa jak ich wypunktowanie.
Możesz skorzystać z instrukcji podanych w poprzednim podrozdziale i otrzymać
listę numerowaną. Kliknij tylko przycisk Numerowanie i wybierz styl numeracji
(rysunek 4.13).

Rysunek 4.13. Word oferuje kilka stylów akapitów numerowanych. W zasadzie należałoby mówić o akapitach
ustawianych chronologicznie, ponieważ nie każdy styl wykorzystuje liczby. Ostatnio używane style pojawią się
na górze listy. Aby dostosować format numeracji do swoich wymagań, wybierz opcję Definiuj nowy format
numeracji… (niepokazany na rysunku), który znajduje się na samym dole listy

Zasadniczą różnicą między wypunktowaniem a numeracją są dostępne opcje.
Style numeracji akapitów wykorzystują cyfry arabskie, rzymskie, cyfry, po których
pojawiają się nawiasy okrągłe, lub sekwencje alfabetyczne. Możesz nawet skorzy-
stać ze słów: „Jeden”, „Dwa”, „Trzy” czy „Po pierwsze”, „Po drugie”, „Po trzecie”.

Listy wielopoziomowe

Listy wielopoziomowe to bardziej zaawansowana opcja formatowania numeracji.
Pomagają tworzyć konspekty projektów i dokumentów czy dokumenty prawnicze
podzielone na artykuły i paragrafy. Każdy poziom listy wielopoziomowej jest za-
znaczony odpowiednim wcięciem (przesunięty w prawą stronę) i najczęściej ma
odrębny format (rysunek 4.14). Ponadto w formacie numerowania wielopoziomo-
wego poza stylami właściwymi dla numeracji konspektu czy dokumentu praw-
nego w miejsce liczb mogą pojawić się punktory. Możesz zatem stworzyć listę,
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Rysunek 4.14.
Wielopoziomowa li-
sta dodaje smaczku
formatowi numera-
cji. Ma ona kształt
konspektu i ustala
oddzielny format
numeracji na każ-
dym poziomie

której pierwszy poziom oznaczysz kwadratem, drugi trójkątem, a trzeci kół-
kiem. Jeśli stworzysz wielopoziomowe wypunktowanie, to poszczególne po-
zycje nie będą znajdowały się w porządku chronologicznym, a jedynie zostają
wypunktowane.

Ustawianie tabulatorów
Niepozorny klawisz Tab ma moc większą, niż mógłbyś przypuszczać. Możesz go
oczywiście używać do przesuwania punktu wstawiania wzdłuż wiersza w odstę-
pach 1,25 cm, ale narzędzie to zostało stworzone do dużo większych celów.
Dzięki niemu zaprojektujesz menu, stworzysz plakat lub ustalisz spójny format
dla pisanych raportów.

Pozycje tabulatora umożliwiają precyzyjne wyrównanie poszczególnych ele-
mentów dokumentu, dzięki czemu jesteś w stanie kontrolować położenie tekstu
i liczb. Weźmy na przykład menu, w którym dzięki tabulacji możesz wstawić
znaki wiodące (przerywane linie, które często widuje się w spisach treści). Te
znaki pomogą Twojemu klientowi bezbłędnie przenieść wzrok od wędzonego
łososia do w pełni uzasadnionej ceny, której za niego żądasz. Gdy już ustawisz
odpowiednie tabulatory, możesz je zapisać i korzystać z nich w przyszłości.
(To chyba wydajne rozwiązanie, prawda?).
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Zanim zaczniesz pracować z tabulacją, musisz poznać kilka podstawowych
terminów.

� Tabulatory. Z technicznego punktu widzenia są to znaki tabulatora — ukryte
znaki formatowania, podobne do znaku spacji. Są one osadzone w tekście
dokumentu.

� Pozycje tabulatora. Są to ustawienia akapitu określające położenie i właściwości
tabulatorów w dokumencie. Myśl o nich jak o definicjach ustawionych tabula-
torów. Definiuj je za pomocą narzędzi Linijka i okno dialogowe Tabulatory.

� Klawisz Tab. Klawisz, którym wstawiasz tabulatory do dokumentu.

Gdy wciśniesz klawisz Tab, Word wstawi tabulator w punkcie wstawiania. Znak
tabulatora przesuwa punkt wstawiania w prawo do pierwszej dostępnej pozycji
tabulatora. Jeśli żadne pozycje nie zostały określone, Word użyje wbudowanego
zestawu pozycji — rozmieszczonych co 1,25 cm na całej szerokości strony —
tworzonego automatycznie w każdym nowym dokumencie.

Jak działają pozycje tabulatora?

Ustawienia pozycji tabulatora odnoszą się do akapitu. Jeżeli akapit składa się
z kilku wierszy, pozycje tabulatora będą we wszystkich identyczne. Jeśli nie ustawiłeś
własnych tabulatorów, edytor wspomoże Cię własnymi, wbudowanymi tabulatorami,
rozmieszczonymi w odstępach 1,25 cm. Są to tak zwane tabulatory lewe, czyli wyrów-
nujące tekst do lewej strony. Wszystkie pozycje tabulatorów są zaznaczone na pozio-
mej linijce w postaci małych pionowych znaczników poniżej skali (rysunek 4.15).

Rysunek 4.15. Tabulatory to zwyczaj-
ne białe spacje w tekście, ale dla edy-
tora są to małe znaki strzałki, które
pozycjonują tekst w wierszu. To, czy
będą one wyświetlane na ekranie,
zależy od ustawień opcji programu
(przycisk Office/Opcje programu
Word/Wyświetlanie)

Wskazówka: Jeśli nie widzisz pozycji tabulatorów na linijce, kliknij wewnątrz interesującego Cię akapitu.

Pamiętaj, że tabulator jest ustawieniem akapitu, więc punkt wstawiania musi znaleźć się w jego obrębie.
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Podgląd znaczników tabulatora w tekście

Tabulatorów, tak samo jak spacji czy znaczników akapitów, nie widać na wy-
druku. Czasami jednak, gdy dokument zachowuje się niezgodnie z oczekiwa-
niami, warto wyświetlić na monitorze ukryte znaki, dzięki czemu sprawdzisz,
czy to tabulatory są sprawcami całego zamieszania.

Żeby je zobaczyć, musisz wykonać kilka czynności.

 1. Otwórz okno dialogowe Opcje programu Word, korzystając z przycisku
Office/Opcje programu Word (rysunek 4.16).

Rysunek 4.16. Dzięki opcjom pro-
gramu Word możesz wyświetlać
znaki formatujące: tabulatory, spa-
cje i znaczniki akapitu. Znaki niedru-
kowalne pojawiają się na ekranie
po zaznaczeniu odpowiedniej opcji

Przycisk otwierający opcje programu znajduje się na dole menu Office.

 2. Z listy po lewej stronie wybierz opcję Wyświetlanie.

Umieszczony po prawej stronie okna panel dzieli się na trzy części. Górna
poświęcona jest opcjom wyświetlania, środkowa odpowiada za pokazywanie
znaków formatowania, a najniższa dotyczy opcji wydruku.

 3. W środkowej grupie zaznacz opcję Znaki tabulatora.

Ikona znajdująca się obok opisu pokazuje, jak wygląda znak tabulatora.
Symbol ten pojawia się na ekranie, ale nigdy nie jest widoczny na wydruku.

 4. Kliknij przycisk OK, aby zapisać ustawienia i zamknąć okno dialogowe.

Okno zamyka się, a w tekście pojawiają się znaki tabulatorów.

Usuwanie i edytowanie tabulatorów

Tabulacja jest zwyczajnym znakiem w dokumencie, więc możesz ją usunąć,
skopiować i wkleić, tak samo jak każdy inny znak czy fragment tekstu. Jeżeli
zajdzie potrzeba usunięcia tabulatora, ustaw punkt wstawiania zaraz za nim
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i naciśnij klawisz Backspace. Do pracy z tabulacją możesz też wykorzystać okno
Tabulatory (rysunek 4.17).

Rysunek 4.17. Okno Tabulatory umożliwia pełną kontrolę nad
całą tabulacją. Po wybraniu konkretnego tabulatora z listy
w lewym górnym rogu będziesz mógł ustawić jego wyrównanie
i znaki wiodące

Tabulatory podlegają tym samym zasadom edycji co pozostałe znaki. Możesz je
zaznaczać i przeciągać to zaznaczenie w inne miejsce w tekście. Możesz używać
takich skrótów klawiaturowych, jak Ctrl+C czy Ctrl+V, żeby wkleić znak tabu-
lacji w inne miejsce. (Wszystkie działania tego typu stają się znacznie prostsze,
jeśli postępując zgodnie z wcześniejszymi wskazówkami, ustawisz opcje edytora
Word tak, by wyświetlał on znaki tabulatora).

Rodzaje tabulatorów

Program Word udostępnia pięć rodzajów tabulatorów; jeden z nich nie jest na-
prawdę tabulatorem, ale działa równie dobrze.

� Tabulator lewy. Jest to najczęściej używany rodzaj tabulatora. Wyrównuje
tekst do lewej strony. Tekst idzie od pozycji tabulatora w prawo. Po otwarciu
nowego dokumentu masz od razu ustawione lewe tabulatory co 1,25 cm.

� Tabulator środkowy. Wyśrodkowuje znajdujący się przy nim tekst. Podczas
wpisywania tekst rozchodzi się równomiernie w obie strony, a pozycja tabu-
latora wypada w jego środku.

� Tabulator prawy. Wyrównuje tekst do prawej. Tekst idzie od tabulatora
z prawej strony w lewo.

� Tabulator dziesiętny. Służy do wyrównywania liczb, niezależnie od tego,
czy są zapisane w notacji dziesiętnej. Liczby są wyrównywane zgodnie z prze-
cinkiem dziesiętnym, który pokrywa się z miejscem ustawienia tabulatora.
Liczby bez przecinka są wyrównywane tak jak w przypadku ustawienia tabula-
tora prawego.
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� Tabulator paskowy. Jest to ewidentnie odmieniec w grupie tabulatorów.
Nijak nie wiąże się z wyrównywaniem tekstu. Tabulator ten wstawia pio-
nowy pasek rozdzielający tekst. Pasek pojawia się w każdym wierszu akapitu
i zachowuje się zawsze tak samo, niezależnie od tego, czy znaki tabulacji są
w ogóle obecne.

Uwaga: Być może za umieszczeniem „tabulatora” paskowego razem z innymi tabulatorami prze-

mawia jakaś ukryta logika Microsoftu, ale Word zapewnia również inne, prawdopodobnie bardziej

dla Ciebie intuicyjne metody wstawiania pionowych kresek w tekście. Możesz na przykład użyć karty

Wstawianie/Kształty/Linie i wybrać jedną z wielu dostępnych linii. Możesz też skorzystać z obra-

mowania akapitów i tabel.

Znaki wiodące

Znaki wiodące pomogą czytelnikowi „połączyć kropki” zapewniając łączenie
elementów oddzielonych znakami tabulatora. Doskonale nadają się do tworze-
nia w pełni profesjonalnego menu, afisza teatralnego itd.

Oto kilka przykładów:

Hamlet, książe duński ...... Piotr Fronczewski
Ofelia, córka Poloniusza ... Hanna Śleszyńska

Każdemu tabulatorowi, z wyjątkiem paskowego, może towarzyszyć jeden z czterech
znaków wiodących.

Brak Brak znaku wiodącego
Kropki ..................... To już widzieliśmy
Kreski ----------------------Inne, przerywane spojrzenie na sprawę
Podkreślenie _______________ Gdy zadziała tylko linia ciągła

Znaki wiodące są doskonałą pomocą wizualną i sprawdzają się równie dobrze
w pracy z tekstem i liczbami.

Linijki w edytorze Word
Jeśli jesteś raczej wzrokowcem, to pewnie bardziej przypadnie Ci do gustu usta-
wianie tabulatorów, marginesów i wcięć za pomocą linijki. Są dostępne dwie li-
nijki: pozioma i pionowa. Linijka pozioma znajduje się u góry strony i umożliwia
Ci manewrowanie tabulatorami, wcięciami i marginesami. Linijki możesz wy-
świetlić skrótem klawiaturowym Alt+O, L lub klikając bezpośrednio przycisk
Linijka znajdujący się na samej górze paska przewijania z prawej strony okna
(rysunek 4.18).

Wskazówka: Linijka podaje wymiary strony w wybranych przez Ciebie jednostkach. Domyślnie są

to centymetry, ale jeśli chcesz to zmienić, otwórz opcje edytora przyciskiem Office/Opcje pro-

gramu Word/Zaawansowane. Potem przewiń aż do grupy Wyświetlanie i z rozwijanego menu Po-

każ wartości w jednostkach miary wybierz taką opcję, która Ci odpowiada.
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Zarządzanie ustawieniami tabulatorów za pomocą linijki

W przykładzie pokazanym na rysunku 4.18 jednostką miary linijki jest centymetr.
Szare obszary na obu jej krańcach oznaczają marginesy. Skala jest skonstruowa-
na w taki sposób, że widzisz odległość od lewego marginesu w obu kierunkach.
Zwróć uwagę na liczbę 1 znajdującą się przy lewej krawędzi linijki, widoczną na
rysunku 4.18.

Rysunek 4.18. Linijki w edytorze Word są źródłem wielu informacji na temat formatowania bieżącego akapitu,
czyli tego, w którym znajduje się punkt wstawiania. Przycisk znajdujący się ponad paskiem przewijania szybko
pokazuje i ukrywa linijki

Ustawianie pozycji tabulatora

Standardowe ustawienie tabulatorów co 1,25 cm sprawdzi się bardzo dobrze
w większości Twoich dokumentów, ale prędzej czy później nadejdzie czas, gdy
domyślna tabulacja już Cię nie zadowoli; będziesz potrzebować tabulatorów
o innym stylu i w innych miejscach.

Ustawianie pozycji nowego tabulatora odbywa się w dwóch krokach.

 1. Wybierz typ tabulatora, korzystając z pola wyboru po lewej stronie linijki.

Ikona w polu pokazuje, jaki typ jest aktualnie wstawiany: tabulator lewy,
środkowy, prawy, dziesiętny czy paskowy. Jeżeli przytrzymasz kursor nad tym
polem przez sekundę lub dwie, wyświetli się mała podpowiedź opisująca aktu-
alne formatowanie. Podczas klikania w polu opcje będą się zmieniać cyklicznie.

 2. Gdy już wybierzesz odpowiadający Ci tabulator, kliknij linijkę na tej sze-
rokości, na której ma się on znaleźć.

Kliknij linijkę w tym miejscu, w którym chcesz wstawić tabulator. Pojawi się
na niej ikona pokazująca jego typ i pozycję.

Wskazówka: Jeśli ikony tabulatora sprawiają, że czujesz się zagubiony, to mam dla Ciebie małą

podpowiedź. Myśl o pionowej kresce ikony jak o pozycji tabulatora, a o poziomej — jak o kierunku

tekstu od znaku tabulatora. Na przykład ikona lewego tabulatora ma kształt litery L, co ewidentnie

wskazuje, że tekst będzie wstawiany po prawej stronie znaku. Ikona tabulatora środkowego ma

pionową kreskę dokładnie pośrodku kreski poziomej.
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Możesz dodać prawie dowolnie wiele tabulatorów — po jednym na każdym ze
znaczników linijki. Jeśli potrzebna Ci wyższa precyzja, skorzystaj z okna dialo-
gowego Tabulatory, o którym mowa na stronie 129. Ustawienie choćby jednego
tabulatora usuwa wszystkie wbudowane przypadające po jego lewej stronie, ale
pozostawia wszystkie po prawej.

Dopasowywanie i usuwanie tabulatorów za pomocą linijki

Jeśli tabulator nie znajduje się dokładnie tam, gdzie chciałbyś go umieścić, nie
usuwaj go — po prostu przeciągnij go na właściwą pozycję na linijce. Jeżeli chcesz
usunąć wybrany tabulator, przeciągnij go w dół, poza obszar linijki. Efekty tego
typu zmian są od razu widoczne w dokumencie. Wszystkie znaki tabulatora
znajdujące się w tekście przesuną się do pierwszej dostępnej pozycji tabulatora,
niezależnie od tego, czy będzie to pozycja wbudowana, czy też ustawiona właśnie
przez Ciebie.

Ustawianie marginesów za pomocą linijki

Marginesy możesz z powodzeniem ustawiać za pomocą narzędzia z grupy Usta-

wienia strony (Układ strony/Ustawienia strony/Marginesy lub Alt+A, M), ale je-
żeli wolisz widzieć, co właściwie się dzieje, to żadne narzędzie nie pokona linijki
(rysunek 4.19). Jaśniejsza część linijki oznacza obszar wpisywania tekstu, ciem-
niejsza wyznacza marginesy. Zmienianie ustawień sprowadza się do kliknięcia
na ich granicę i przeciągnięcia marginesu w nowe położenie. Pamiętaj tylko, że
wprowadzone w ten sposób zmiany wpływają na kształt całej sekcji dokumentu;
najczęściej oznacza to zmianę marginesów w całym dokumencie, ponieważ
wiele z nich składa się tylko z jednej sekcji. (Szczegóły dotyczące pracy z różnymi
sekcjami dokumentu znajdują się na stronie 223).

Rysunek 4.19. Przytrzymaj kursor nad granicą pra-
wego marginesu wyznaczoną na linijce, a zobaczysz,
jak zmienia się on w podwójną strzałkę, widoczną na
rysunku. Automatycznie wyświetli się też podpowiedź
informująca Cię, że wskazujesz właśnie prawy margines.
Żeby zmienić ustawienia marginesu w dokumencie,
przesuń granicę na nową pozycję

Wskazówka: Żeby w przyszłości uniknąć pomyłek, zapamiętaj, że wcięcia regulują szerokość poje-

dynczego akapitu, a marginesy zmieniają ją w całej sekcji dokumentu.
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Ustawianie wcięć akapitu za pomocą linijki

Zmienianie wcięć akapitu za pomocą linijki przypomina w znacznym stopniu
pracę z marginesami. Wszystko sprowadza się do klikania i przeciągania. Wcięcia
sprawiają trochę więcej kłopotów, ponieważ oferują kilka dodatkowych opcji,
a to oznacza większą liczbę narzędzi i wszelkich wihajstrów (rysunek 4.20).

Rysunek 4.20. Wcięcia
akapitu ustawia się,
przeciągając niewielkie
trójkątne suwaki znaj-
dujące się na linijce.
Wprowadzane tak
zmiany wpływają na
kształt akapitu, w któ-
rym znajduje się punkt
wstawiania. Jeśli chcesz,
żeby objęły większą
liczbę akapitów, musisz
je uprzednio zaznaczyć

Przyzwyczajenie się do pracy z wcięciami za pomocą linijki zabiera trochę czasu.
Przede wszystkim musisz mieć pewną rękę i dokładnie wycelować w jeden z tych
mikroskopijnych trójkątów. Górny suwak ustawia wcięcie pierwszego wiersza
akapitu i przesuwa się niezależnie. Dolny trójkąt tworzy wcięcie ujemne akapitu
i również daje się przesuwać niezależnie, dopóki trzymasz tylko jego. Mały kwa-
drat, który znajduje się pod nim, służy do kontrolowania wcięcia z lewej strony
i jeśli go złapiesz i zaczniesz przeciągać, zauważysz, że jednocześnie przesuwają się
oba trójkątne suwaki.
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Szybkie formatowanie

za pomocą Malarza formatów
Formatowanie za pomocą Malarza formatów

Niezależnie od tego, czy chodzi o specjalny tytuł, czy o akapit tekstu, formatowanie
takiego elementu do odpowiedniej postaci kosztuje dużo pracy. Odpowiednie
ustawienie marginesów i wcięć, właściwe rozmieszczenie tabulatorów, ustalenie
czcionki i jej rozmiaru niechybnie oznaczają, że zainwestowałeś już wiele czasu
w pracę nad dokumentem. Na szczęście jest to inwestycja, która może się zwrócić.
Używanie Malarza Formatów to czysta magia. Możesz nim skopiować formato-
wanie słowa, tytułu czy akapitu na dowolny inny element. Nie musisz się już
martwić o szczegóły formatowania. Nie musisz nawet wiedzieć, w jaki sposób
coś jest sformatowane, jeśli tylko podoba Ci się wygląd tego czegoś.

Oto jak działa ta magia.

 1. Wybierz znak lub akapit, z którego skopiujesz formatowanie.

Możesz skopiować i „namalować” formatowanie każdego znaku czy akapitu.
Jeśli chcesz skopiować jedynie formatowanie tekstu (czcionkę, rozmiar,
kolor itd.), wybierz kilka liter lub słowo z takim formatowaniem, a nie cały
akapit. Zaznaczenie całego akapitu razem ze znacznikiem jego końca kopiuje
zarówno formatowanie znaków, jak i formatowanie akapitu. Jeśli niczego
nie zaznaczysz, Malarz formatów skorzysta z formatowania bieżącego akapitu,
więc żeby skopiować samo formatowanie akapitu (na przykład tabulatory
i wcięcia), kliknij w dowolnym miejscu w akapicie.

 2. Wybierz Narzędzia główne/Schowek i kliknij ikonę Malarz formatów

albo skorzystaj ze skrótu Alt+G, FT.

Obok kursora pojawi się teraz niewielki obrazek pędzla. Jeśli chcesz wpro-
wadzić zmianę tylko w jednym miejscu, po prostu kliknij raz ikonę Malarza
formatów. Jednak jeżeli planujesz używać wybranego formatowania wielo-
krotnie, kliknij ikonę z pędzlem dwa razy. Kliknięty dwukrotnie, przycisk
pozostaje w pozycji „włączony”, co oznacza, że możesz wielokrotnie stosować
wybrane formatowanie.

 3. Przeciągnij kursor Malarza formatów nad tekstem lub akapitem, który

chcesz sformatować.

I tu zaczyna się cała zabawa. Zupełnie jak pod wpływem magii, zaznaczenie
przejmuje skopiowane formatowanie. Jeśli wcześniej dwukrotnie kliknąłeś
przycisk malarza, teraz możesz przeciągać wybrane formatowanie na wybrany
test lub klikać wybrane akapity. Gdy już będziesz mieć dość, wciśnij klawisz
Esc. Przycisk Malarz formatów przełączy się do pozycji „wyłączony”, a kursor
odzyska swój kształt litery „I”.
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Formatowanie za pomocą stylów
Style, które oferuje Ci edytor Word, potrafią oszczędzać czas w równym stopniu
co Malarz formatów, ponieważ dzięki nim stosujesz kilka poleceń formatowania
naraz. W przeciwieństwie do Malarza formatów style przechowują na stałe pew-
ne polecenia, które możesz zaaplikować w dokumencie jednym kliknięciem.
Więc jeśli odkryjesz czy stworzysz idealny styl (formatowanie) tytułu, możesz
stosować go dziś, jutro, a nawet za tydzień od jutra.

Microsoft wyposażył swój produkt w bogatą kolekcję gotowych do użycia „szyb-
kich stylów”. W zestawie tym znajdziesz styl Normalny, przeznaczony dla tekstu
głównego, oraz pewną liczbę nagłówków i tytułów. Są tam również style odpo-
wiednie dla listy, cytatów, odwołań i akapitów, które wymagają szczególnego za-
znaczenia. Jedno kliknięcie wybranej opcji spowoduje, że wprowadzisz w doku-
mencie wiekopomne zmiany (rysunek 4.21).

Rysunek 4.21. Ta atrakcyjnie wyglądająca strona powstała przy użyciu czterech szybkich stylów. Styl Tytuł książki
wyśrodkowuje tekst, ustawia jego czcionkę na 30-punktową Constantia i dodaje powyżej i poniżej kolorowe
obramowanie. Styl Nagłówek 1, użyty do oznaczenia tomu, nadaje czcionce inny kolor i ustawia szczodrze
odstęp od poprzedniego wiersza. Styl Nagłówek 2 używa koloru stonowanego z poprzednim i ustawia mniejszy
odstęp od poprzedniego wiersza. Styl Normalny, zastosowany do tekstu głównego, wprowadza między innymi
wcięcie pierwszego wiersza akapitu
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Niektóre style określają formatowanie znaków, jak czcionka, jej rozmiar i styl,
oraz efekty dodatkowe, na przykład przekreślenie czy podkreślenie. Inne style
oferują zarówno formatowanie znaków, jak i formatowanie akapitu. Formatowanie
akapitu uwzględnia odpowiednie wyrównanie akapitu, odstęp między wierszami,
sposób wypunktowania i numerowania oraz wcięcia i tabulatory.

Stosowanie Szybkich stylów

Łatwo sprawdzić podgląd formatowania i zastosować je do wybranego tekstu.
Wszystko odbywa się w obrębie grupy Style na karcie Narzędzia główne. Wykonaj
poniższe zalecenia.

 1. Zaznacz tekst bądź akapit do formatowania.

Gdy chcesz zastosować formatowanie do całego akapitu, po prostu ustaw
w nim punkt wstawiania. Jeżeli chcesz je zastosować do tekstu, musisz naj-
pierw wybrać odpowiedni fragment.

 2. Udaj się do karty Narzędzia główne/Style i przytrzymaj kursor nad wy-
branym stylem, aby zobaczyć, jak zaprezentuje się on w dokumencie.

Grupa Style pokazuje kilka z możliwości od razu na wstążce. Aby zobaczyć
pozostałe, przewiń ich listę, używając strzałek po jej prawej stronie, lub klik-
nij dwukrotnie przycisk znajdujący się na dole, aby rozwinąć całe menu
(rysunek 4.22).

Rysunek 4.22. Każdy styl
to w rzeczywistości zbiór
różnych poleceń forma-
towania tekstu, które
możesz zastosować jed-
nym kliknięciem myszy.
Przeglądanie dostępnych
stylów jest możliwe z kar-
ty Narzędzia główne/Style.
Gdy przytrzymasz kursor
myszy nad wybranym
stylem, tekst w dokumen-
cie przyjmie jego forma-
towanie, dając Ci pełny
podgląd możliwości stylu.
Edytor Word oferuje Ci
dziesiątki zdefiniowanych
wcześniej formatowań
zapisanych jako Szybkie
style, ale możesz też
tworzyć własne
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Gdy przytrzymasz kursor nad wybranym stylem, tekst dokumentu zmieni się
zgodnie z formatowaniem stylu.

 3. Zastosuj wybrany styl.

Kliknij w wybrany ze wstążki lub menu styl, a edytor zastosuje go so wska-
zanego akapitu lub zaznaczonego tekstu.

Modyfikowanie stylów
Gdy stosujesz styl do wybranego akapitu, robisz coś więcej, niż tylko zmieniasz
formatowanie. Najważniejsze jest to, że przypisujesz ten styl do akapitu. Zatem
jeśli później zmienisz elementy stylu, to pojawią się one automatycznie w akapicie.
Wyobraź sobie, że wybrałeś styl Nagłówek 1, który wyrównuje tekst do środka
strony. Używałeś go wytrwale przez 400 stron swojej książki o konflikcie polsko-
krzyżackim. Załóżmy teraz, że nagle stwierdzasz, iż powieść będzie wyglądać
znacznie lepiej, gdy tytuły rozdziałów będą wyrównane do lewego marginesu.
Zamiast zmieniać oddzielnie tytuł każdego rozdziału w książce, zmień styl
Nagłówek 1. Po zmianie definicji stylu wszystkie tytuły sformatowane zgodnie
z nim zaktualizują swój wygląd.

Oto co trzeba zrobić, by zmodyfikować istniejący styl.

 1. Udaj się do Narzędzia główne/Style i otwórz okno dialogowe Style przy-
ciskiem z prawego dolnego rogu grupy (rysunek 4.23).

Z okna Style możesz wybrać kliknięciem jeden z dostępnych tam stylów
i zastosować go do zaznaczenia lub akapitu. Możesz klikać i przesuwać punkt
wstawiania w obszarze tekstu nawet przy otwartym oknie stylów. Możesz
też korzystać z paska przewijania, klawiszy Page Up i Page Down oraz pozo-
stałych metod poruszania się po tekście.

Gdy ustawisz kursor nad nazwą stylu, po chwili pojawi się podpowiedź za-
wierająca szczegóły jego formatowania. Włącz opcję Pokaż podgląd na dole
okna, a zobaczysz, jak wyglądają poszczególne style.

 2. Kliknij prawym przyciskiem myszy styl Nagłówek 1 (czy jakikolwiek
inny, który sobie wybierzesz) i z rozwiniętego właśnie menu wybierz
opcję Modyfikuj….

Otworzy się okno Modyfikowanie stylu (rysunek 4.24). To w nim możesz
przyjrzeć się szczegółom stylów i pogrzebać trochę w ich opcjach.

Wskazówka: Gdy klikniesz gdziekolwiek w obszarze nazwy stylu lub przycisk V w oknie Style,

otworzą się opcje menu kontekstowego, dające możliwość dalszej pracy z wybranym stylem.

Na samej górze znajduje się opcja Aktualizuj Nagłówek 1 zgodnie z zaznaczeniem, która zmienia

formatowanie tekstu z wybranym stylem na zgodne z formatowaniem bieżącego zaznaczenia

lub akapitu.
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Rysunek 4.23.
Otwórz okno Style,
jeżeli chcesz zapo-
znać się z pełną
listą dostępnych
stylów. Ikona
znacznika akapitu
pojawiająca się po
prawej stronie nie-
których nazw
oznacza, że styl
uwzględnia rów-
nież formatowanie
akapitu. Mała litera
„a” informuje,
że styl formatuje
znaki. Kliknij przy-
cisk strzałki w dół,
żeby zmodyfikować
definicję stylu

 3. W lewym dolnym rogu okna Modyfikowanie stylu znajdziesz przycisk

Formatuj, który pozwoli wybrać Ci jedną z opcji — wybierz opcję Akapit….

Otworzy się okno Akapit. Tak, to dokładnie to samo okno, które otwiera się
po uruchomieniu opcji akapitu ze wstążki czy użyciu skrótu Alt+G, PT

(patrz rysunek 4.8). W zasadzie to przycisk Formatuj odsyła Cię do wielu po-
znanych już okien dialogowych, od okna Czcionka do okna Tabulatory.

 4. Na górze okna Akapit, w grupie Ogólne, znajduje się rozwijane menu

Wyrównanie. Wybierz z niego opcję Do lewej.

W tym przykładzie ograniczę się do wprowadzenia jednej zmiany, ale możesz
przecież pozmieniać również inne opcje formatowania akapitu.

 5. Zamknij okna: Akapit, Modyfikowanie stylu i Style.

Pozostaje posprzątać. Pozamykaj wszystkie pootwierane uprzednio okna i wróć
do edycji tekstu.
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Rysunek 4.24. Okno
Modyfikowanie stylu
to punkt dowodzenia
zmianami definicji sty-
lów. Właściwości poda-
ne na górze okna okre-
ślają zachowanie stylu
podczas pracy z tekstem.
Okno podglądu, znaj-
dujące się w środku,
pokazuje działanie stylu.
Skorzystaj z przycisku
Formatuj w lewym dol-
nym rogu, który otwie-
ra okna dialogowe do
wprowadzania zmian
formatowania znaków
i akapitu

Zarządzanie zestawami stylów
Czym jest zestaw stylów, chyba jasno wskazuje jego nazwa: to zbiór różnych
stylów. Microsoft wprowadził w edytorze Word kilka już zdefiniowanych zesta-
wów stylów, nazywając je na przykład Elegancki, Formalny czy Nowoczesny.
Udaj się do karty Narzędzia główne/Style/Zmień style lub naciśnij skrót Alt+G,
TE, żeby zobaczyć listę, którą kryje przycisk Zmień style (rysunek 4.25). Każdy
z predefiniowanych zestawów stylów edytora zawiera między innymi styl Nor-

malny, kilka stylów nagłówkowych (Nagłówek 1, Nagłówek 2 i tak dalej) oraz
inne style formatowania akapitów i tekstu (na przykład Tytuł, Podtytuł, Wyróż-

nienie, Uwydatnienie i Odwołanie). Styl może mieć tę samą nazwę w różnych
zestawach — jak choćby Nagłówek 1 — ale jego formatowanie będzie zapewne
inne. Zatem gdy zdecydujesz się na zmianę zestawu stylów dokumentu, przygotuj
się na radykalną zmianę jego wyglądu.
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Rysunek 4.25. Kliknij przycisk Zmień style,
a następnie wybierz opcję Zestaw stylów,
żeby zobaczyć dostępny wybór. Dzięki
opcjom Kolor i Czcionka możesz wprowa-
dzić szybkie zmiany w dokumencie. Zmie-
niłeś zdanie? Kliknij Resetuj do szybkich
stylów z szablonu, cofając tym samym
wszystkie pośpiesznie wprowadzone zmiany.
Na samym dole znajduje się opcja Zapisz jako
zestaw szybkich stylów, której kliknięcie na
zawsze zapisze bieżące style jako całkiem
nowy zestaw

Obecnie używany styl jest zaznaczony ptaszkiem. Gdy przesuniesz kursor nad
inny zestaw stylów, funkcja podglądu na żywo pokaże Ci, jak wyglądałby tekst
sformatowany zgodnie z nowym stylem. Kliknij nazwę, a podgląd stanie się rze-
czywistością. Menu zamknie się, a Twój dokument nabierze zupełnie nowego
charakteru.

Tworzenie własnego zestawu stylów

Aby utworzyć własny zestaw stylów, najlepiej zmodyfikować gotowy zestaw
przygotowany przez Microsoft. Poniżej podaję podstawowe kroki potrzebne do
dostosowania istniejącego zestawu stylów do własnych potrzeb.

 1. Skorzystaj z funkcji podglądu, żeby wybrać zestaw stylów, który najbardziej
przypomina Twoją wizję.

Otwórz dokument i ustaw się w miejscu, w którym widać kilka różnych
stylów, jak tekst główny, nagłówki i może jakaś lista punktowana.

 2. Idź do karty Narzędzia główne/Style/Zmień style/Zestaw stylów (Alt+G, TE).
Przewiń całą listę i znajdź ten, który najbardziej Ci odpowiada.

Podmenu Zestaw stylów pokazuje wszystkie dostępne zestawy. Przytrzymaj
kursor myszy nad nazwą zestawu, żeby zobaczyć, jak wpłynie on na wygląd
dokumentu. W następnych krokach zmodyfikujesz zestaw stylów tak, żeby
dokładnie odpowiadał Twoim wymaganiom.
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 3. Jeśli to konieczne, zmień kolory i czcionkę, korzystając z opcji menu

Zmień style.

Pierwszą i najbardziej oczywistą zmianą, jaka przychodzi na myśl, jest mo-
dyfikacja kolorów i czcionek. Te zmiany można wprowadzić w menu Zmień

style (Narzędzia główne/Style/Zmień style). Sposób włączania podglądu nie
zmienił się. Najedź kursorem myszy na wybrany styl czcionki czy koloru
i zobacz, jak zmienia się Twój dokument. Kliknij, żeby zaakceptować wybór.

Zacznij pracę od zmian w stylu Normalny. Zastanów się, jaką wybrać czcionkę
i rozmiar czcionki oraz jak pozmieniać pozostałe atrybuty formatowania tekstu.
(Tylko nie daj się ponieść fantazji, przecież ma to być styl Normalny). Po usta-
leniu parametrów stylu tekstu zajmij się stylami nagłówków. Rozmiar i ko-
lor czcionki, na które się zdecydujesz, nadadzą ton całemu dokumentowi.

 4. Sprawdź istniejące style akapitów i w razie potrzeby nanieś poprawki.

Zastanów się nad ustawieniem interlinii i wcięć w akapitach tekstu. Czy
tekst powinien być ściśnięty na stronie, czy raczej swobodnie się na niej
unosić? Wybierz odstępy między wierszami dla każdego ze stylów nagłów-
ków. Pomyśl o obramowaniach — może spodobają Ci się dyskretne linie nad
lub pod nagłówkiem.

Popracuj nad każdym stylem akapitu czy znaku, o którym wiesz, że będzie
Ci potrzebny.

 5. Rozważ, jakie style akapitów będą Ci potrzebne, i dodaj te, których bra-

kuje w zestawie.

Po wprowadzeniu zmian do istniejących stylów pomyśl o tych, które niewąt-
pliwie Ci się przydadzą, ale nie zostały uwzględnione w zestawie podstawo-
wym. Może będziesz musiał pracować z listą numerowaną albo ze specjalnym
akapitem otoczonym obramowaniem? Stwórz takie style, jakie uznasz za
stosowne, i dodaj je do własnego zestawu.

Nie martw się, nie musisz wymyślać wszystkiego już teraz. Nowy styl możesz
dodać później, w trakcie korzystania z zestawu.

 6. Po zakończeniu dostosowywania zestawu do własnych potrzeb udaj się do

Narzędzia główne/Style/Zmień style/Zapisz jako zestaw szybkich stylów…

(lub Alt+G, TEA) i zapisz zestaw pod nową nazwą.

Polecenie zapisywania znajduje się na samym dole menu. W ostatnim kroku
zapisz swój nowy styl pod dowolną nazwą. Zauważ, że pojawił się on na liście
dostępnych zestawów (rysunek 4.26).

Otworzy się standardowe okno zapisywania. W polu Nazwa pliku podaj nazwę
zestawu stylów i wciśnij przycisk Zapisz. Po zapisaniu styl będzie widoczny
w menu zestawów stylów.
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Rysunek 4.26. Możesz stworzyć własny styl, który idealnie pasuje
do Twoich potrzeb. Po zapisaniu pojawi się on na liście zestawów
stylów dostępnej pod przyciskiem Zmień style




