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Poznaj najgtebiej ukryte tajniki Worda 2007

* Jak korzysta¢ z nowego paska narzedziowego?
 Jak tworzyc, formatowac i drukowac¢ dokumenty tekstowe?
* Jak spersonalizowa¢ Worda za pomoca makropolecenr?

@
v :cﬂqujﬁmﬁmmmﬁfi Czujesz sie zdezorientowany, gdy patrzysz na interfejs najnowszej wersji Worda?

Chcesz sie przekonac, czy Word 2007 jest faktycznie nowy, czy tylko odSwiezony?
- Zastanawiasz sie, jak bardzo ta wersja moze usprawni¢ Twoja prace? Word 2007
0 NOWOSCIACH zostat niemal catkowicie przekonstruowany w stosunku do swoich poprzednikow.
Nowy interfejs uzytkownika, inna filozofia korzystania z narzedzi, wiecej zabezpieczen
i funkcji automatyzujacych prace — to wszystko sprawia, ze przesiadka z poprzedniej
wersji moze okazac sie dos¢ trudna. W takich przypadkach suchy opis zawarty
w dokumentacji nie zawsze jest najlepszym Zzrddtem informacji.

,Word 2007. Nieoficjalny podrecznik” to oméwienie mozliwosci najnowszej wersji
najpopularniejszego edytora tekstu, znacznie wykraczajace poza instrukcje obstugi.
Znajdziesz w nim informacje o zaletach i wadach Worda, zasadach korzystania

z nowych narzedzi oraz opisy dziatania niemal wszystkich jego funkcji. Dowiesz sie,
jak tworzy¢ dokumenty, formatowac tekst oraz dodawac do niego ilustracje, przypisy
i odnosniki. Nauczysz sie korzystac¢ z konspektu, tworzy¢ spisy tresci i skorowidze,
drukowa¢ dokumenty i publikowac je w internecie. Poznasz takze sposoby
przyspieszania i automatyzowania najczesciej wykonywanych zadan za pomoca
makropolecen oraz jezyka VBA.

e Tworzenie nowego dokumentu

e Praca z plikami

» Wprowadzanie i formatowanie tekstu

* Korzystanie z autokorekty i sprawdzania pisowni
* Drukowanie dokumentow

» Tworzenie dtugich dokumentow

44-100 Gliwice * Konspekty, spisy tresci i skorowidze

tel. 032 230 98 63 * Wstawianie do dokumentow grafiki i elementow multimedialnych
e-mail: helion@helion.pl * Korespondencja seryjna

* Praca grupowa

e Konfiguracja interfejsu uzytkownika

* Tworzenie makropolecen i skryptow VBA

Wydawnictwo Helion
ul. KoSciuszki 1¢

Poznaj Worda 2007 z kazdej strony
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ROZDZIAL

Formatowanie tekstu,
akapitow i nagtowkow

ormatowanie jest sztuka, dzieki ktérej Twoéj dokument wyglada efektownie
iatrakcyjnie. Poprawne formatowanie wyrdznia poszczegdlne partiec Twojego
tekstu i pomaga czytelnikowi zrozumieé¢ przekazywane tre$ci. Formatowaé
mozna w zasadzie kazdy element dokumentu, od pojedynczego znaku do catych
akapitéw. Zawarto$¢ dokumentu musi by¢ czytelna i tatwo wpadajaca w oko.
Nagtéwki powinny by¢ zaznaczone wicksza, pogrubiong czcionks i zachowywacd
staty format w catym dokumencie. Wazne stowa musza wrecz rozbrzmiewad
intensywnos$cia, a cycaty koniecznie musza odcinad sie na tle pozostatego tekstu.

Rozdziat ten porusza najpierw zagadnienia podstawowe: w jaki sposéb formatowac
pojedyncze znaki i stowa — wybraé kroj czcionki, pogrubié ja, ustalié styl ,kursywa”,
podkresli¢ czy zamienié na kapitaliki. Dowiesz sig¢, jak ustawia¢ wciecia akapi-
towe i interlinie oraz jak kontrolowa¢ sposob tamania stéw w wierszu i wierszy.
Wreszcie dowiesz sig, jak kopiowac¢ i ponownie korzysta¢ z formatowania, uzy-
wajac do tego takich narzedzi jak malarz formatéw czy ustawien stylow.

Podstawy formatowania

Word dokonuje formatowania na trzech poziomach, od matych zmian do szero-
ko zakrojonych. Formatowanie moze obja¢ pojedyncze znaki, akapity i cate sek-
cje tekstu. Formatowanie znaku rozpoczyna sie od wyboru kroju czcionki, jej
rozmiaru, pogrubienia, pochylenia i tak dalej. Na poziomie akapitu ustala sie
weciecia, wypunktowanie i odstepy pomiedzy wierszami. Dla kazdej sekcji do-
kumentu (nawet jezeli jest tylko jedna) mozesz ustali¢ rozmiar papieru, orienta-
cje strony i marginesy, zgodnie z radami, ktore pojawity sie w poprzednim roz-
dziale. Niektorym pomaga myslenie o poszczegélnych czesciach dokumentu jak
o lalkach rosyjskiej matrioszki — znaki wchodza w sklad akapitéw, z ktorych
zbudowane s3 sekgcje, a te z kolei tworza caty dokument.



Formatowanie znakéw

Kazdy rodzaj formatowania ma wtasne okno dialogowe, dajace Ci dostep do wszyst-
kich mozliwych ustawien. Wickszo$¢ opcji formatowania mozesz tez ustawic,
korzystajac ze wstazki, minipaska narzedziowego i skrotéw klawiaturowych.

o Znaki. Skorzystaj z okna dialogowego Czcionka (Alt+G, FN), jezeli cheesz
zmieni¢ formatowanie znakéw. Litery, liczby i znaki interpunkeyjne zaliczaja
si¢ do znakéw drukowalnych i jako takie podlegaja opcjom formatowania.
Gdy juz zaznaczysz znak lub grupe znakdéw, mozesz zastosowa¢ do nich jedno
z polecen grupy Czcionka z karty Narzedzia gtéwne (Alt+G). Mozesz usta-
wi¢ dowolny krdj czcionki i jej rozmiar dla kazdego znaku w tekscie. Mozesz
pogrubi¢ znaki, podkresli¢ je, przenie$¢ do indeksu gérnego lub ustali¢ dla
nich dowolny kolor.

Uwaga: Zanim nastata era komputerdw, grupy liter, cyfr i znakdw interpunkcyjnych o wspoinym
stylu, jak Helvetica czy Bodoni, nazywano krojem pisma. Termin czcionka odnosit sie do konkretnych
odmian kroju, jak pogrubiony, zawezony czy kursywa. Dzi$ oba pojecia uzywane sa zamiennie.
Word operuje okresleniem ,czcionka” zapewne dlatego, ze jest ono krotsze, dzieki czemu lepiej
pasuje do okna dialogowego.

o Akapity. Okno dialogowe Akapit (Alt+G, PT) zawiera opcje formatowania
akapitu. Mozesz w nim ustawié¢ wyréwnanie tekstu, wciecia, odstepy miedzy
wierszami, podziaty wiersza i akapitu. Nie musisz wezeéniej zaznaczaé kon-
kretnego akapitu; po prostu ustaw kursor wstawiania w jego obszarze. Po-
niewaz znaki sg czeécig akapitu (miej na uwadze rosyjskie matrioszki), kaz-
dy z nich ma okreslong podstawowg czcionke. Gdy zmieniasz formatowanie
czcionek w akapicie, faktycznie zastepujesz domyslng czcionke akapitu,
okreslonag w jego stylu.

« Sekcje. Okno dialogowe Ustawienia Strony (Alt+A, SW) stuzy do formato-
wania sekeji. Kiedy zmieniasz marginesy, orientacje strony, rozmiar papieru
i liczbe kolumn na stronie (doktadny opis tych dziatan znajduje sie w roz-
dziale 3.), formatujesz sekcje. Wiele dokumentéw sktada si¢ z tylko jednej
sekeji, wigc wprowadzajac zmiany w sekcji, zmieniasz caty dokument.

Uwaga: Rozdziat ten wyjasni Ci, jak formatowac¢ znaki i akapity. Formatowaniem sekcji zajme sie
w rozdziale 9., poczynajac od strony 223.

Formatowanie znakow

Kazdy znak pojawiajacy si¢ w Twoim dokumencie jest sformatowany. Formato-
wanie okresla krdj pisma, rozmiar znaku, jego kolor oraz to, czy ma on zostaé
podkreslony, pogrubiony czy zapisany kapitalikami. Zmiana formatowania jest
prosta, a Word jak zwykle pozwala to robi¢ na kilka r6znych sposobow. Z do-
stepnych metod najprostszg i najbardziej narzucajacy sie jest wykorzystanie na-
rzedzi wstazki (Narzedzia gkéwne/Czcionka). Dalsze, bardziej subtelne poprawki
mozesz wykonac z okna dialogowego Czcionka (Alt+G, FN).

Szybkie formatowanie zapewne nie bedzie wymaga¢ uzycia narzedzi bardziej za-

awansowanych niz te oferowane przez minipasek narzedzi, pojawiajacy sie po
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Formatowanie znakéw

zaznaczeniu tekstu do formatowania. A gdy nabierzesz juz wprawy, wickszo$é
formatowania bedziesz wykonywaé za pomoca skrotéw klawiaturowych, nie
zwalniajac weale tempa pracy, aby siegna¢ po mysz.

Niezaleznie od wyboru metody formatowanie zawsze przebiega dwuetapowo.
Najpierw informujesz edytor, ktory fragment tekstu bedzie formatowany, zazna-
czajac go. Potem przystepujesz do formatowania. Mozesz tez od razu na poczatku
ustawi¢ opcje formatowania i dopiero wtedy zacza¢ wprowadzaé tekst. W takim
razie wszystkie znaki beda pieknie sformatowane juz w chwili powstania.

Formatowanie za pomoca wstatki
lub okna dialogowego Czcionka

Poniewaz formatowanie znakéw jest jednym z czgéciej wykonywanych zadan,
firma Microsoft umiescita narzedzia do zmiany najpopularniejszych ustawien od
razu na karcie Narzedzia gtéwne. Jezeli nie ma tam potrzebnych Ci opcji, mu-
sisz uda¢ sie do okna dialogowego Czcionka. Okno to daje Ci jednoczesny dostep
do wszystkich opcji formatowania znaku, dzieki czemu mozesz szybko wprowadzic¢
kilka zmian naraz. W jednym miejscu zmienisz kroj pisma i rozmiar czcionki
oraz dodasz podwojne rézowe podkreslenie.

Oto co musisz w tym celu zrobié.

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

Grupa Czcionka Rysunek 4.1. Grupa
Czcionka, nalezgca do
Cn) i e Sienkie karty Narzedzia gtéwne,
s MNarzedzia glowne Wstawianie Uklac] strony Odwolania Kol zawiera ﬂGjCZ€§Cfef UZV'
; wane polecenia forma-
S e Century 10 A W= towania znaku. Zmiany,
=2 Kopiuj . ’
J Malarz tormatow B 7 U-shex X A ¥~ é ||I=F Kilknlj przycisk ktéryCh tu dOkOﬂGSZ,
Schowel ; Cationia = otwierajacy okno zostanq zastosowarje QO
5 ST dialogowe Czcionka wybranego przez Ciebie
czerwonych skltadanych czapkach, ki tekstu (na przyktad do
= Gospodarz Niemiec, w plowym ka stowa ,Niemiec’, jak po-
= do glinianych stagiewek i nashuchiw kazuje przyktad). Jesii nie
- Jdacrrra malrawneiiadnal ehirhali widzisz tu potrzebnego Ci

polecenia, kliknij przycisk
otwierajqcy okno dialogo-
we Czcionka (rysunek 4.2)

Mozesz w tym celu skorzysta¢ z dowolnej metody opisanej w rozdziale 2.
Mozesz przeciggnieciem zaznaczy¢ pojedynczy znak. Klikajac dwukrotnie,
zaznaczysz stowo. Mozesz tez ustawié kursor po lewej stronie akapitu i klik-
na¢ dwukrotnie, aby zaznaczy¢ go w catosci.

Oczywiscie, jesli niczego jeszcze nie napisate$, mozesz zaczgé od ustawienia
opcji formatowania, korzystajac z narzedzi dostepnych na wstazce, a dopiero
potem zacza¢ wprowadzac tekst.
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2. Udaj si¢ do grupy Narzedzia gtéwne/Czcionka lub otwérz okno dialogowe
Czcionka (kliknij otwierajacy je maly przycisk pokazany na rysunku 4.1
lub uzyj skrétu klawiaturowego Alt+G, FN) i zmien formatowanie.

Wiele z przyciskéw grupy Czcionka peini funkcje przetacznikéw. Gdy zazna-
czysz tekst i klikniesz przycisk Podkreslenie, edytor podkresli wszystkie

znaki w obrebie zaznaczenia. Gdy klikniesz ten sam przycisk ponownie,
podkreslenie zniknie.

Jesli na wstgzce nie ma potrzebnego Ci polecenia albo gdy chcesz dokona¢ kilku
jednoczesnych zmian formatowania w zaznaczonym tekscie, otwérz okno dialo-
gowe Czcionka (rysunek 4.2.).

Czcionka Ryls.un.ek 4.2. Zeby zmienic
kroj pisma, styl, rozmiar, kolor
Czcionka | Odstepy mizdzy znakami czcionki czy zastosowac inne
efekty, otworz okno dialogowe
Czcionka: Styl czcionki: Rozmiar: CZCI’O,FI/(/:J. (AIEFG/’ FN). Jic(dVVI?k_
Calibri Pogrubienie Kursywa 22 (SjZOiC Odleﬂ X ;(GOQ?WZC ICUe )
Calibri A |Standardowy 16 ~ ,O,S ep N O Wiel SZEJ’ ,ICZ Y po e;en,
Californian FB Kursywa 13 niz mozesz znalez¢ na wstqzce
Calisto MT Pogrubienie 20
Cambria Pogrubienie Kursywa 22
Cambria Math hd 24 s
Kolor czcionki: Styl podkreslenia: Kolor podkreglenia:
Automatyczny M| | ————— | Automatyczny b
Efekty
[ przekredlenie O [ Kapitaliki
[ Przekreglenie podwéine [ Kontur [ wszystkie wersaliki
[ tndeks adrny [ uwypuklenie [ Ukrydie
[ tndeks dalny [ watebienie
Podglad
Niemiec
To jest czcionka typu TrueType. Ta sama czdonka bedzie uzywana na ekranie i na wydruku,
ok ] [ o

Formatowanie za pomoca minipaska narzedzi

Minipasek narzedzi nie daje wprawdzie tyle radosci co minibarek w pokoju ho-
telowym, ale s chwile, w ktorych cieszysz sie, ze jest pod rekg. To nowe narzedzie
Worda pojawia sie, gdy zaznaczysz jaki$ fragment tekstu (rysunek 4.3). Na po-
czatku jest ledwie widoczny, ale jesli przesuniesz w jego kierunku kursor myszy,
nabierze kolor6w i udostepni zestaw polecen, wérdd ktorych przewazaja te od-
powiedzialne za formatowanie znakéw. Po prostu kliknij jeden z przyciskéw, aby

sformatowac zaznaczony tekst (albo przesun kursor poza obszar paska, jesli chcesz,
zeby zniknat).
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Sienkiewicz - Krzyzacy.doox - Microsoft Word

Odwaolania Karespondencja Recenzja

-

1 = 1= i—
A || s e

|07 - A -

ie . Pod Lutym Turem”, nalezacej do opact
valca, ktory z dalekich stron przybywszy p:

Al MLl al et s dadrr evr Al e alras

Widok

-
A |

T Marmaln:

[

Rysunek 4.3. Dzieki minipaskowi narze-

dzi masz zawsze dostep do najczesciej
De uzywanych polecen. Tak sie skfada, ze
wiekszos¢ z nich to narzedzia formato-
wania znakow

Formatowanie za pomoca skrétow klawiaturowych

Gdy akurat masz wene tworcza i jeste$ w trakcie pisania, to znacznie tatwiej bedzie
Ci nacisna¢ klawisze Ctrl+I, zeby zmienié¢ czcionke na kursywe, niz zdjaé reke
z klawiatury i chwyci¢ mysz. Poniewaz wiekszo$¢ polecen formatowania dziata
jak przetaczniki, takie opcje formatowania, jak pogrubienie, podkreslenie czy
kursywa, staja sic drugg naturg autora. Na przyktad przetgczenie na kursywe
wymaga jedynie wcidniecia klawiszy Ctrl+I przed wpisaniem tekstu i po jego
wpisaniu. W tabeli 4.1 znajdziesz podreczna $cigge wszystkich skrétow klawia-

turowych stuzacych do formatowania.

W swoim bezprecedensowym posunieciu Microsoft
zZmnigjszyt liczbe opcji formatowania tekstu dostepnych
w edytorze Word 2007. Na szczescie zniknat element,
za ktorym mato kto bedzie tesknit: efekty tekstowe.
W edytorze Word 2003 skrot Alt+F, C, Alt+F otwierat
okno dialogowe Czcionka na karcie Efekty tekstowe.
Tam znajdowaty sie wszelkie animowane ozdobniki
tekstu, jak Iskrzqcy sie tekst, Migajqce tto, Poblask,
Pochod czerwonych mrowek, Pochod czarnych mrowek
i Swiatta Las Vegas. (Oczywiscie Microsoft planowat, ze
pojawig sie one na stronach WWW, a nie na wydrukach).

Gdzie podziata si¢ karta Efekty tekstowe?

Przypuszczalnie wiekszos¢ uzytkownikdw na tyle wy-
kazata sie zdrowym rozsadkiem i dobrym smakiem,
ze unikata tych jakze denerwujacych efektdéw, zatem
Microsoft odrzucit to formatowanie.

W kazdym razie jesli juz koniecznie musisz umiesci¢
maszerujace mrowki na obwodzie tekstu, to jedynym
sposobem jest wycig¢ sformatowany wczesniej tekst
ze starszej wersji edytora i wklei¢ go do Worda 2007.
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Tabela 4.1. W wyniku ewolucji edytora Word prawie kaZde polecenie formatowania ma wiecej niz
Jjeden skrot klawiaturowy. Nowe skroty klawiaturowe sq wynikiem reorganizacji przeprowadzonej
w wersji 2007, zwiqzanej z wprowadzeniem wstqzki. Ale jezeli skroty Ctri+B (pogrubienie) i Ctri+U
(podkreslenie) na state wryty Ci sie w pamiec, nie martw sie — polecenia dostepne w poprzednich

wersjach programu Word nadal dziatajq

Polecenie

Czcionka

Skrét
klawiaturowy

Alt+G, FC,

klawisze strzatek;

Stary skrot
klawiaturowy

Ctri+Shift+F,

klawisze strzatek;

Opis

Skroét klawiaturowy Alt+G, FC
wybiera menu rozwijane kroju

klawisze strzatek;

Enter Enter pisma; klawisze strzatek
Zaznaczaja czcionke; wcisniecie
klawisza Enter akceptuje wybor.
Rozmiar czcionki | Alt+G, FO; Ctrl+Shift+P; Skrot klawiaturowy Alt+G, FO

klawisze strzatek;

wybiera menu rozwijane rozmiaru

formatowanie

Enter Enter czcionki; klawisze strzatek
Zaznaczajg rozmiar; wcisniecie
klawisza Enter akceptuje wybor.
Zwigksz czcionke | Alt+G, FW Ctrl+Shift+. Zwigksza rozmiar czcionki.
Zmniejsz czcionke | Alt+G, FK Ctrl+Shift+, Zmniejsza rozmiar czcionki.
Pogrubienie Alt+G, 1 Ctrl+B Witacza i wytacza pogrubienie.
Kursywa Alt+G, 2 Ctri+l Wtacza/wytacza kursywe.
Podkreslenie Alt+G, 3; Enter Ctrl+U Wtacza/wytacza podkreslenie.
Styl podkreslenia | Alt+G, 3; Skrot klawiaturowy Alt+G, 3
klawisze strzatek; wybiera menu rozwijane stylu
Enter podkreslenia; klawisze strzatek
zaznaczajq styl; wcisniecie
klawisza Enter akceptuje wybor.
Przekreslenie Alt+G, 4 Witacza/wytacza przekreslenie.
Indeks dolny Alt+G, 5 Ctri+= Wigcza/wytacza indeksy dolne.
Indeks gorny Alt+G, 6 Ctrl+Shift+= Wtacza/wytacza indeksy gorne.
Zmien Alt+G, 7, Shift+F3 Przetacza pomiedzy piecioma
wielkos¢ liter klawisze strzatek opcjami: jak w zdaniu, mate litery,
WIELKIE LITERY, Jak Nazwy Wtasne,
ZaMIANA nA mAtE/WIELKIE.
Kolor czcionki Alt+G, FX; Skroét klawiaturowy Alt+G, FX
klawisze strzatek; wybiera menu rozwijane koloru
Enter czcionki; klawisze strzatek
zaznaczaja kolor; wcisniecie
klawisza Enter akceptuje wybor.
Kolor wyrdznienia | Alt+G, R, Enter Skrot klawiaturowy Alt+G, R
tekstu wybiera menu rozwijane
Zaznaczenia; wcishiecie klawisza
Enter akceptuje wybor.
Wyczys¢ Alt+G, E Ctrl+spacja Usuwa formatowanie tekstu

W zaznaczonym obszarze tekstu.
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Imiana wielkich i matych liter

Kazda litera moze pojawi¢ sie jako wielka lub mata, ale kiedy zaczniesz sktadaé
razem stowa i zdania, napotkasz wszelkie ich kombinacje. Nie jest niczym dziw-
nym nazwa firmy czy tytut wypisane wielkimi literami. Kazde zdanie rozpoczyna
sie wielka literg w pierwszym stowie, ale w niektorych jezykach wszystkie waz-
niejsze stowa tytutéw pisane sa w ten sposéb. Microsoft stara sie wprowadzi¢ au-
tomatyzacje wszedzie tam, gdzie jest ona mozliwa, dlatego tez wprowadzit do
wstazki menu Zmien: wielkosé liter (Alt+G, 7) (rysunek 4.4).

Rysunek 4.4. Menu Zmier wielkosc¢ liter

s Sienkiewicz - Krzyzacy.docx - Microsoft We
oferuje Ci pie¢ réznych ustawien wielko-

Wstawianie Uktad strony Cdwaotania Korespondencja Recenzia Widao
sci liter. Aby je rozwingé, kliknij przycisk,
Geargia - A A == |[EEE|LL M |, ktory wyglgda jak dwie litery Aa
|B I U -abex x Aav|-A-|EE=E=E|)=| & = [[fn
Czcionka Jak w zdaniu Akapit ()
A B T B R T mate litery [ - - B
TUZPrZy NI Za{  wiELKE LmERy zienczyk o diugic
g0 towarzysz lub Jak Nazwy Wiasne by ybrany takze po-
yroicy skorzany k zamiana na macewLke YStwa stanowilo d
lieszczan w czerwonych sktadanych czapkach, ktérych ¢
kcie.

Gospodarz Niemiec, w plowym kapturze z kolnierzem
iwo do glinianych stagiewek i nastuchiwal ciekawie przy
Jeszcze ciekawiej jednak]shuchali mieszczanie. W owyc

Polecenie Zmien wielkosé liter tamie zwyczajows regute formatowania méwigca
ze przed zastosowaniem polecenia nalezy najpierw zaznaczy¢ tekst. Jesli niczego
nie zaznaczysz, Word zatozy, ze chcesz zastosowaé zmiane wielkosci liter w sto-
wie, przy ktorym znajduje sie punkt wstawiania. Jesli wczeéniej zostat zazna-
czony jaki$ fragment tekstu, to polecenie zadziata, 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 dostepna w menu Zmien wielkos$¢ liter. Kapitaliki wybiera sie
w oknie dialogowym Czcionka po prawej stronie grupy Efekty (tej samej, w kto-
rej znajduja sie podkreslenie i przekredlenie). Kapitaliki doskonale sprawdzaja
sie w tytutach i nagtéwkach list6w (szczegdlnie cenig je sobie prawnicy i ksiego-
wi), ale w ogdle nie nadaja sie do uzycia w tekscie gtéwnym. Caly akapit zapisany
kapitalikami czyta sie wyjatkowo nieprzyjemnie.

Formatowanie akapitow

Formatowanie akapitu wigze si¢ najczesciej ze zmiang jego ksztattu. Mozesz go
$ciskac, wstawiajac weiecia, lub rozcigga¢ dodatkowymi odstepami miedzy wierszami.
Inne zmiany, ktore mozesz wprowadzad, jak cho¢by dodawanie obramowania
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Rysunek 4.5. Kapitaliki sq doskonatym
sposobem na wyroznienie tytutow czy
podtytutow, jak ,Rozdziat Czwarty”

’D_’a\ H9-0&=5 -+ Sienkiewicz - Krzyzacy - ro

—/ Marzedzia gtdwne Wstawianie Uktad strany Qdwatania Korespondencja

=i

B Constantia lekstpods - (11~ A" A7 ||| [I2 - i=- 5% w pokazywanym przyktadzie. Pierwsze
W) "‘;I\hlmfmméw |B 7 U -abe x, x* Aa~| - A~ | litery stow to wielkie litery normalnego
et 5 s 0 w:  ozmiaru, a pozostate sq odrobine nizsze
- Bl ?1 L S N L R

RozpziAt CZWARTY

Bylo juz dobrze z potudnia, gdy ksiezna wr
do Krakowa. Czestokro¢ éwczeénirycerze wjez,
odwiedziny do znakomitych oséb przywdziewa
wprawdzie zwyczaj zdejmowad go zaraz po prze

czy tworzenie listy wypunktowania lub numerowania, wptywajg juz na format
catego akapitu. Grupa polecen formatowania Akapit (Narzedzia gtéwne/Akapit)
jest sasiadem grupy Czcionka (rysunek 4.6). Nie musisz zaznaczaé tekstu, aby
sformatowa¢ akapit, upewnij si¢ jedynie, ze punkt wstawiania znajduje sie w jego
obrebie. Jednak jesli zechcesz sformatowacé naraz wiecej niz jeden akapit, to nie
obejdzie sie bez zaznaczania.

Punktory i numerowanie  Wciecia

D\ HdY-0&E -+ Sienkiewicz - Krzyzhoy - rozdzia| 4.docx - Microsoft
-
Marzedzia gtowne Witawianie Uklad strony [s] Koresp|ndengj lzcenzja Widok
£ Constantia Tekstpods ~ 11~ | A" A7[[25] |2 - = - - EE|2 T AaBl
Wiiej ; “HR | 7 t=- (& -le=l| g
29 Matlaztormatew ||[B £ 1 ~abe X, X' As V-A- (=== -l'r— A |-- | No

Schowek . Czcionka . Akapit

I R N O S N AN 2 AR R M T
rycerza. Gwoli tej to okazalosci tak Macko,|jak i Zbyszkd|przyt
naramienniki zdobyte na rycerzach fryzyjskich - jasne, blyszcz
nicia zlotg ozdobne. Mikolaj z Dtugolasu, Htory duzo swlataiy

VSN —————_ (—

herd cemnmmsrriralncmesrah maacnrna alamaheoa

Wyrownywanie tekstu w akapicie  Dodaj obramowanie

Rysunek 4.6. Polecenia formatowania akapitu znajdujq sie w grupie Narzedzia gtowne/Akapit. Znajdziesz
w niej (od lewej) przyciski dodawania wypunktowania i numerowania, ustawiania wciec, sortowania zawartosci
akapitu, pokazywania znacznikow akapitu, wyrownywania tekstu, dostosowywania interlinii, zmieniania koloru
tta i dodawania obramowania

Wyrownywanie tekstu

Wyréwnywanie tekstu jest bardzo prostg czynnoscia. Ustaw punkt wstawiania
w obszarze akapitu, ktory cheesz sformatowaé, kliknij jeden z przyciskow wyréw-
nywania znajdujacych sie w grupie Akapit na karcie Narzedzia gtéwne. Na przyktad
wybranie Narzedzia gtéwne/Akapit/Wyréwnaj tekst do lewej ustawia wyréwnanie
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w biezacym akapicie. Jak pokazuje rysunek 4.7, masz do wyboru cztery ustawienia
wyréwnania.

» Wyr6wnaj tekst do lewej (Alt+G, AL). Wyr6éwnuje wiersze do lewego mar-
ginesu, zostawiajac postrzepiona prawa stron¢ wierszy. Wyrdwnanie to stosuje
sie najcze$ciej w listach, raportach i wielu dokumentach stuzbowych.

« Do $rodka w poziomie (Alt+G, AP). Wysrodkowuje kazdy z wierszy akapitu,
pozostawiajgc ,postrzepione” marginesy prawy i lewy. Ustawienie to sprawdza
sie w przypadku tytutéw i krotkich fragmentéw tekstu, na przyktad w zapro-
szeniach czy materiatach reklamowych. Unikaj uzywania go w dtugich aka-
pitach, poniewaz czytelnikowi bedzie ciezko znalez¢ poczatek nowego wiersza,
jezeli margines bedzie nieréwny.

» Wyréwnaj tekst do prawej (Alt+G, AR). Ustawia wiersze rowno przy prawym
marginesie, a zostawia ich ,poszarpane” poczatki po lewej stronie. Z tego
niezwyktego formatowania korzysta si¢ gléwnie podczas wstawiania podpisow
lub cytatéw, aby je oddzieli¢ od tekstu podstawowego.

o Wyjustuj (Alt+G, AJ). Zwieksza odstepy pomiedzy literami i stowami, aby
tekst byt wyréwnany tak przy lewym marginesie, jak przy prawym. Tekst
wyjustowany sprawia bardziej formalne wrazenie; czgsto spotyka si¢ go
w ksigzkach czy materiatach naukowych. Jesli wyjustowany fragment wyglada
dziwnie ze wzgledu na dodatkowe odstepy pomiedzy znakami i wyrazami,
sprobuj zwiekszy¢ dtugosé wiersza, dzieki czemu w jednym wierszu zmiesci
sie wiecej znakéw. Osiagniesz to, zmniejszajac marginesy (Alt+A, M) lub
zmieniajac rozmiar czcionki (Alt+G, FO).

Wyrownaj tekst do lewe) Rysunek 4.7. Ustaw wyrownanie
3\,{0| 2 dobrze 2 poludnia, gdy ksiezna wraz z orszakiem wyruszyla z goicinnego Tyrca do Krakowa. Czestokroc dwczedni

wigkazych misst lub do zamkdw deiny do amakemitych oséb pra li v sig petny tekstu w akapicie, korzystajqc z przy-

w od

! : it sk ciskow wstqzki. Masz do wyboru
a okazalszy | podnosit znaczenie rycerzs. Gwoll te) to okazalogo tak Macko, jak | Zbyszho Cztery ustaWienia; Wyr(jWnGj tekst
srze i w naramienniki sdobyte na rycersach fryzyjskich - jasne, biyszeogee i po breegach

do lewej, Do srodka w poziomie,
Wyréwnaj tekst do prawej i Wyjustuj

Do srodka w poziomie
Bylo j\.: dobree 2 potudnis, oy keigine wraz 2 orszakiem wyrussyls 2 godcinnegs Tyfica do Krak

. Czestokrod dwezeini

j to okazslodci tak Macks, jak i Tbyszke
przybrali sig w wyborne pancerze | w naramienniki zdobme na rycerzach fryzyjskich - jasne, blyszczace | po brzegach
whuszezong nicig oty ozdobne

Wyrdwnaj tekst do prawej
Bylo juz dobrze z pofudnia,
rycerze wjekdaj

igzna wraz z arszakiem wy
iast lub do zamkde
zwycza) zdejmow

;- Zdejmeie shroje, stlachatny
wazal sig za okazalszy | podnosid znaczenie rycerza. Gwoll te) to okazalosci tak Macko, jak | Zbyszko
preybreli sie wwyborne pancerzei w narsmienniki zdobyte na rycerzach fryzyjskich - jasne, biyszezges i po breegach
wpuszczong nicia oty czdobne.

Wyjustuj
Bylo ju dobrze z polud
rycerze wjezdzajac do

gdy ksigtna wraz 2 orszakiem wyruszyla @ godcinnego Tyrhca do Krakows Caestokrod dwezeini
o woodwiedzing do znakomitych osob praywdziewali na sig pelny
rynsztunek bojowy. Byl wor zaraz po przebyciu bram, do crege w ramkach wezywal sam
gospodarz v panie, albowiem przvbyliscie do prayjaciel” - niemniej jednak
wijezd ,wojenny” uwalal sig 2a okeralszy | podnosit zneczenie rycerza. Gwoli te] to okazaloici tek Matko, jek | Zbyszko
orzybrali sig w wyborne pancerze | w naramienniki zdéobyte na rycerzach fryzyjskich - jasne, blyszczace | po brzegach
wpuszczong nicig oty ozdobne
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Ustawianie wcigcia w akapicie

Weciecie w akapicie ustawia sie najczesciej po to, aby oddzieli¢ cytat od pozostatej
czes$ci dokumentu. Z reguly stosuje sie wciecie z lewej strony, przesuwajac lewa
krawedz akapitu o okoto pottora centymetra od lewego marginesu. Ten sposob
tworzenia wcie¢ jest w Wordzie banalnie prosty. Skorzystaj z przycisku Zwieksz
weciecie znajdujacego sie na wstazce (rysunek 4.6) albo uzyj skrétu klawiaturo-
wego Alt+G, Al Jezeli potem sie rozmyslisz, z pomoca przyjdzie Ci polecenie
Zmniejsz wciecie (Alt+G, AW).

Przyciski wstazki pozwalaja wykona¢ wiekszo$¢ codziennej zmudnej pracy, ale
co zrobié, jesli musisz uzy¢ wciecia niestandardowego? Aby je ustawié, otwoérz
okno dialogowe Akapit na karcie Wciecia i odstepy (Alt+G, PT) i postuz sie na-
rzedziami Wciecia, znajdujacymi sie na jej $rodku (rysunek 4.8).

Akapit 23| Rysunek 4.8. Okno dialogowe Akapit
. zostato podzielone na cztery czesci.
\Wdiecia i odstepy | Podzialy wiersza i strony Od gory widzisz Ogdlne, Weciecia, Od-

stepy i Podglqd. W czasie gdy dosto-
sowujesz formatowanie akapitu na-
rzedziami z pierwszych trzech grup,
Poziom konspektu: | Tekst podstawowy |+ mozesz obserwowac wprowadzane
zmiany w oknie podglqdu czwartej

Ogélne

Wyrdwnanie:

Weiecia

Z lewej: 0cm Specjalne: Cao:

AL

Z prawej: 0cm Pierwszy wiersz | 0,75cm S

[ widiedia lustrzane

Odstepy
Przed: opt & Interlinia: Co:
Po: 12pt = Wielokrotne w| 1,15 3

[ vie dodawaj odstepu misdzy akapitami o takim samym stylu

Podglad

Bie fiuk obmas o pobadnis, wéy Kaighns wrst £ crazskicm

cangis z pedcmens Tries do Krdkows
= b e e w wdwiedainy & mskemich cadt

(o] [rmis ]

Narzedzia tworzenia wcigé¢ dostepne w oknie dialogowym Akapit sa znacznie
bardziej precyzyjne niz proste przyciski zwigkszania i zmniejszania wcigcia.
Mozesz chociazby ustawi¢ wciecie wzgledem obu margineséw, korzystajac z pol
tekstowych Z leweji Z prawej. Wpisz w nich odpowiednie warto$ci lub ustal je
przyciskami strzatek. Sprawdz w oknie podgladu, jaki wptyw maja wprowadzone
zmiany.
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W powiesciach, opowiadaniach i innych tego typu dzietach czesto spotyka si¢
weciecie w pierwszym wierszu kazdego akapitu. Zeby osiagnaé taki efekt, wybierz
opcje Pierwszy wiersz z menu Specjalne. Podaj warto$¢ wcigcia w centymetrach.
Trzy czwarte centymetra z reguly wystarczaja, zeby utworzy¢ tadnie wygladajace
wecigcie.

Wskazéwka: Tak przy okazji: nie tworz wciecia akapitu za pomoca klawisza Tab. Po pierwsze,
otrzymasz wtedy amatorskie wciecie o rozmiarze 1,25 cm, przypominajace to z maszyny do pisa-
nia. Po drugie, stracisz wszystkie korzysci z wtasciwego formatowania akapitu. Na przyktad, kiedy
wciskasz Enter, rozpoczynajac tym samym nastepny akapit, Word automatycznie przenosi na nie-
go ustawienia, stosujac dokfadnie to samo wciecie pierwszego wiersza co poprzednio. Gdy uzywasz
klawisza Tab, musisz pamieta¢ o nim na poczatku kazdego nowego akapitu i ryzykujesz zniszczenie
wcieg¢, jesli zmienisz ustawienia tabulacji (strona 129).

Odwrotno$cia wciecia w pierwszym wierszu akapitu jest ustawienie Wysuniecie,
w ktérym pierwszy wiersz siega do lewego marginesu, a pozostata cze$é akapitu
jest wcieta. Rozmiar wciecia ustawia sie w polu Co. Takie formatowanie nadaje
sie doskonale do stownikéw, bibliografii itp.

Odstepy miedzy akapitami

Korespondencja firmowa i raporty maja z reguty akapity w postaci blokowej, roz-
dzielone niewielkimi odstepami. Mozesz regulowa¢ te odstepy, zeby bardziej
wydzieli¢ wybrany fragment tekstu.

Odstepy pomiedzy akapitami ustawia sie w oknie dialogowym Akapit (rysunek 4.8).
Po lewej stronie znajduja sie pola tekstowe, w ktorych wpisujesz warto$ci okre-
$lajace odstepy przed akapitem i po nim. W akapitach tekstu podstawowego war-
to zachowad stalg, niewielkg (na przyktad 3 punkty) warto$¢ odstepu przed i po
akapicie. W przypadku tytuléw dobrze sprawdza sie dodatkowy odstep oddziela-
jacy je od tekstu, ktéry znajduje sie powyzej. Dzieki temu nie ma watpliwosci,
ktérego fragmentu dotyczy dany tytut. Ogélnie rzecz biorac, im wazniejszy tytut,
tym wieksze rozmiar czcionki i odstepy przed i po tytule.

Odstepy pomiedzy wierszami

W oknie dialogowym Akapit, po prawej stronie opcji ustawiania akapitu, znaj-
duja sie narzedzia do pracy z wierszem: Interlinia. Dzieki nim wyregulujesz od-
stepy pomiedzy wierszami wewnatrz akapitu. Masz do wyboru trzy ustawienia
gotowe i trzy niestandardowe.

« Pojedyncza. Wiersze sag mocno przysuniete do siebie, odstep jest minimalny.
Tekst z pojedynczym odstepem miedzy wierszami czyta sie tatwo, a przy
tym oszczedza sie papier.

e 1,5 wiersza. Wiersze sg troche bardziej rozsuniete, a calo$¢ nadal wyglada
bardzo profesjonalnie.
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« Podwdjne. Te¢ opcje chetnie widzg nauczyciele i redaktorzy, poniewaz zostawia
duzo miejsca na ich jakze pomocne uwagi.

« Co najmniej. To ustawienie sprawdza si¢ rewelacyjnie, jezeli uzywasz réznych
rozmiar6w czcionek lub wstawiasz w tekscie grafike. Dzigki niemu wszystko
doskonale do siebie pasuje, co mozesz zaobserwowac na rysunku 4.9.

cy - rozdzial 4.docx - Microsoft Word

Rysunek 4.9. interlinia
odpowiada za ustawia-

andencga Recenzja Widok Deweloper L
S g nie odstepu pomiedzy
= | amm gm | g 34 Znajoz - : -
S-S || BT | aambcend | aasbcena AaBbCe AQB assbecr "‘355 ro wierszami. Przyktady te
===+ drc Bl nHomalny | TBez adst.. Nagidwek 1 Tytut Fodtytut  — ir_rfli:-j T pokazujq ten sam akapit,
ky Zamnacz
Akapit Style | Edytowanie ale z réznymi ustawie-

niami interlinii. Wszyst-

et T e | ]

1y" uwazat sie za c;kazalszyi podno_sii znaczenie
jak i Zbyszko przybrali sie w wyborne pancerze i w
dch - jasne, blyszczace i pO brzegach

Dlugolasu, ktory duzo swiata i wielu rycerzy w

ra niemahrm navnal zaraz i7 ca ta vhrnia bawana

kie znaki majq rozmiar
11 punktow, z wyjqt-
kiem stowa ,po”, ktére
napisano czcionkq

o rozmiarze 24 punkty.
Gora: Ustawienie opcji
Co najmniej i 12 punk-

tow w polu tekstowym
powoduje, ze wyraz
napisany zbyt duzq
czcionkq pasuje do tek-

ondencja Recenzja Widok Deweloper Lol ., .
stu. Dot: Opcja Doktad-
= & #3 Znajdz - L .
2 535 & nie i 12 punktow w polu
* 2ac Zami .
EE|E| b 7 1 Mormalny | 1 Bez odst... Maghowek 1 Tytut Podtytut - E!""I'?-'i S Faorme e tekStOWym pOWOCIUJq,
yle ™ Sl B B o ”
kapit Style " Edytowanie ze “tery .o 1,0°5Q

T e LT e R T e obcigte z gory i z dofu
broje, szlachetny panie, albowiem przybyliscie do

17" uwazal sie za okazalszy i podnosil znaczenie

jak i Zbyszko przybrali sie w wyborne pancerzeiw

tich - jasne, blyszczace i D) brzegach

Dlugolasu, ktory duzo swiata i wielu rycerzy w

cg niemalym, poznal zaraz, iz sa to zbroje kowane

riacie nhatnarry takie na iakie naihnoatei tvllen

« Dokladnie. Ta opcja daje Ci petng kontrole. W polu Co wpisz warto$é, a edytor
postusznie sie do niej zastosuje.

« Wielokrotnie. Ta opcja to zupelny odmieniec. My$l o niej jak o ustawieniu
procentowym pojedynczego wiersza: 1 = 100%, 0,8 = 80%, 1,2 = 120%
i tak dalej.

Wstawianie podziatu strony i wiersza

Sa rzeczy, ktére po prosu nie wygladaja dobrze, na przyktad samotny nagtéwek
na dole strony. Taki nagtéwek powinien znalez¢ sie na gérze nastepnej strony.
Oczywiscie mogtby$ to wymusié, wstawiajac przed nim podziat strony (Ctrl+Enter),
ale okaze si¢ to niewygodne, jezeli potem wprowadzisz zmiany w tekscie i nie-
ktére czesci dokumentu zmienig potozenie. Moze sie okaza¢, ze podziat strony
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pojawi sie w jakim$ nieprzewidzianym miejscu. Rozwigzaniem tego problemu
jest takie ustawienie opcji Podziat strony i Podziat wiersza, zeby nagtéwki i aka-
pity zachowywaty si¢ zgodnie z Twoim zamystem.

Opcje z karty Podzialy wiersza i strony okna Akapit (rysunek 4.10) pozwalaja
ustawi¢ zachowanie akapitu, gdy ten napotka podziat. Ustawienie to jest cze$ciag
formatowania akapitu i przemieszcza si¢ wraz z nim przez caty tekst, bez wzgle-
du na to, gdzie si¢ pojawia i gdzie wystepuja przerwy. Skrét klawiaturowy pro-
wadzacy do tej karty to Alt+G, PT, Alt+D. Masz do wyboru cztery opcje.

« Kontrola bekartéw i wdéw. Pojedyncze wiersze opuszczone na gorze strony
(wdowy) lub na dole (bekarty) wygladaja bardzo nie na miejscu. Zaznacz te
opcje, a edytor postara sie, aby rodzina eee... akapit pozostat w catosci.

« Razem z nastepnym. Niektore akapity, a w zasadzie ich cze$ci, na przyktad
tytuty, musza koniecznie pozostaé przy tekscie, ktéry po nich nastepuje.
Opcja Razem z nastepnym zastosowana do tytutéw sprawi, ze zawsze pojawia
sie tuz przed akapitem, ktorego dotycza.

o Zachowaj wiersze razem. Czasami pojawia si¢ akapit, ktéry w zadnym razie
nie powinien podzieli¢ si¢ miedzy dwie strony, jak choéby jednoakapito-
Wy cytat czy sprostowanie. Dzieki tej opcji akapit pozostanie niepodzielna
jednostka.

« Podzial strony przed. Z tej opcji skorzystaj przy formatowaniu wazniejszych
tytutéw, aby zawsze pojawiaty si¢ na nowej stronie.

Listy wypunktowania

Paginacia miedzy stronami

Kontrola bekartow i wddw

[ Razem z nastepriym

|:| Zachowaj wiersze razem

[ podziat strony przed
Wyjatki formatowania

|:| Pomifi numery wierszy

[ nie dziel wyrazdw

Ainmia nals talotrouann

Rysunek 4.10. Podziaty wiersza
i strony ustalajqg wyglqd tekstu i po-
\Weida i odstepy | Podziaty wierszai strony zwalajq unikng¢ dziwnych przejs¢

Tworzenie list wypunktowania i numerowania

Punktory i numeracja podkre$lajg istotne informacje i pomagaja je dobrze zorgani-
zowaé. Wypunktowanie w poprzednim podrozdziale sprawia, ze dostepne opcje
karty Podziaty wiersza i strony sa lepiej widoczne na tle tekstu, i sugeruje, ze
elementy te sg w jaki$ sposob zwigzane. Numeracja akapitéw stuzy innym ce-
lom. Wskazuje ona na to, ze istotna jest tu kolejno$é¢ elementéw listy lub wyste-
puja one w pewne;j hierarchii. W tej ksigzce numeracja akapitéw pojawia sie przy
instrukcjach prowadzacych Cie krok po kroku do pewnych efektéw. Protokoty
spotkan s3 z reguty numerowane, co okresla kolejno$é¢ poruszanych spraw.
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Listy wypunktowania

i numerowania

I tym razem, tak jak w przypadku pozostatych opcji formatowania, nie musisz
zaznacza¢ akapitu, aby go sformatowaé. Wystarczy, ze umiescisz w jego obrebie
punkt wstawiania. Kiedy decydujesz si¢ na wypunktowanie lub numerowanie, to
z reguly stosujesz je do wickszej liczby akapitow. Zréb to, zaznaczajac uprzednio
odpowiedni fragment tekstu.

Wypunkiowanie akapitéw

Przeksztatcenie normalnego akapitu w wypunktowany jest proste — Word wy-
konuje za Ciebie wszystkie nieprzyjemne czynno$ci. W ten sposdb mozesz po-
$wiecié czas na wybieranie rodzaju wypunktowania, a nie na wprowadzanie go.

Oto jak przygotowa¢ liste wypunktowania.

1. Na karcie Narzedzia gtéwne/Akapit kliknij tr6jkat znajdujacy si¢ przy
przycisku punktoréw i otwérz ich menu (lub uzyj skrétu Alt+G, U).

Na samej gorze listy (rysunek 4.11) zobaczysz ostatnio uzywane punktory.
Posrodku znajdujg sie te nalezace do biblioteki punktoréw, a na dole ujrzysz
te, ktore pojawity sie w tym dokumencie. Ostatnig pozycja listy sa dwa pole-
cenia pozwalajgce wybraé niestandardowe ustawienia punktoréw.

punktory.docx - Microsoft Word Rysunek 4.11. Menu Punktory pozwala
zmieni¢ tradycyjne wypunktowanie kropkq

Jie Uktad strony Odwatania Korespondencja Recenzja Widaok .. 4
na bardziej nowoczesne wzory. Jesli masz

1~ A &)= = - = = (A AaBbCI | AaBb: wiasne pomysty dotyczqce wyglqdu punktora,
© Aar|®7- A .| | Ostatnio urywane punktory o kliknij opcje Zdefiniuj nowy punktor...
+,
Bl O || 4e|| = °
E : I‘l e E : Biblioteka punktorow 3
% Wyrowr pot
orszakie| Brak ® @) u * 0:0 zes
wjeidia | % dzir
prywdzi | .
4 Dodrod| * V/ tud
wyruszyl Punktory dokumentdw WC
wigkszyg . mit
petyryi @ || O | % | & | =
< Wyréwr zp
orszakie| = ' lzes
wjeidia Zdefiniuj nowy punktar... dzir
przywdzi . =

*,
o

Whyjustuj (A/t+G, AJ). Bylo juz dobrze z potudnia, gdy ksiezr
goscinnego Tynca do Krakowa. Czestokrod owczesni rycerz
lub do zamkow w odwiedziny do znakomitych osob przywd
bojowny.

2. Z menu Punktory wybierz jedna z opcji.

Gdy klikasz jeden z punktoréw, w tle zostaje wykonanych kilka dodatkowych
polecen. Edytor dodaje punktor i automatycznie ustawia wciecie Wysuniecie
(strona 122.), wiec pierwszy wiersz akapitu wystaje troche dalej po lewej
stronie niz pozostate. Same punktory odstajg od tekstu, co przyciaga uwage
czytelnika i wyréznia akapity.
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3. Wpisz tre$¢ i weisnij Enter, aby przej$¢ do nowego akapitu.

Po pojawieniu sie znacznika akapitu edytor zaktada, ze chcesz kontynuowacé
wypunktowanie, wiec dodaje identycznie sformatowany punktor. Ty nie
musisz robi¢ juz nic — tylko pisac.

4. Gdy skonczysz juz prace nad lista, naci$nij Enter, a potem przycisk Narze-
dzia gtéwne/Akapit/Punktory, wylaczajac w ten sposéb punktowanie.
Akapit, w ktérym znajduje sie punkt wstawiania, stanie sic¢ ponownie stan-
dardowym akapitem dokumentu.

Gdy masz juz napisane kilka akapitéw, w ktérych cheesz ustawi¢ wypunktowanie,
po prostu zaznacz je wszystkie i kliknij przycisk Punktory.

Punktory niestandardowe

Nie musisz zadowala¢ sie wyborem oferowanym w menu — Word ma w zanadrzu
wiecej opcji. Do wypunktowania mozesz uzy¢ wlasnej grafiki, na przyktad miniatu-
rowej wersji logo swojej firmy. Jezeli chcesz zbada¢ mozliwosci listy wypunktowania,
otworz menu Punktory (Alt+G, U) i wybierz opcje definiowania nowego punktora.
Otworzy sie okno dialogowe Definiowanie nowego punktora, zawierajace trzy przy-
ciski: Symbol..., Obraz... i CzcionKa.... Przycisk Symbol... pozwoli Ci wybraé jeden
z dodatkowych punktoréw dostepnych w bibliotece Worda. Przycisk Czcionka... po-
zwoli Ci ustali¢ styl wybranego znaku, jak: rozmiar czcionki, cieniowanie, pogrubienie.

Najciekawszy dla nas jest $rodkowy przycisk, Obraz..., otwierajacy nastepne okno,
Punktor obrazu (rysunek 4.12), w ktérym znajdziesz bogaty wybér punktoréw
opartych na plikach graficznych. Pliki te nie r6znig sie niczym od rysunkéw czy fo-
tografii przechowywanych w postaci elektronicznej; majg rozszerzenia typu .jpg,
.gif, .pcti.emf. Poza dostepem do zapisanych juz grafik masz mozliwo$¢ wstawienia
wlasnego pliku w charakterze punktora. Skorzystaj w tym celu z przycisku Importuj. . .,
ktéry otwiera okno Dodawanie klipéw do kolekcji. Dzieki niemu wybierzesz
dowolny plik graficzny ze swojego dysku i dodasz go do biblioteki punktoréw.

Listy wypunktowania

v

[a]4 Anuluj

Impori, |

Punktor obrazu Rysunek 4.12. Otworz okno Punktor obrazu, aby zobaczy¢ wybor
Wyszukaj teksts = punktorow opartych na plikach graficznych, jak JPEG czy GIF. Jesli
[ [ ——— On masz na dysku pliki graficzne, ktorych chciatbys uzy¢ do wypunkto-

- = - wania, kliknij przycisk Importuj... znajdujqcy sie w lewym dolnym

rogu okna

] ] ]

> & &

* 4+ *
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Listy wypunktowania

i numerowania

Numerowanie akapitow

W wiekszosci przypadkéw numerowanie akapitéw dziata jak ich wypunktowanie.
Mozesz skorzystac z instrukeji podanych w poprzednim podrozdziale i otrzymad
liste numerowang. Kliknij tylko przycisk Numerowanie i wybierz styl numeracji
(rysunek 4.13).

&=+ Dokument3 - Microsoft Word

Jwine Wstawianie Uktad strony Odwolania Korespondencja Recenzja Widok Deweloper

4

Schoolbook - 12 = | A a7 ||| 3= - == - (|22 25|14 || 1| AaBbCcl AaBbCcd AaBhb( )%

Ostatnio uzywane formaty numeragi

U - abe x, X° Aavi;a!_jyvévi

ez odst.. MNaghiwekl - Zmit

style
Czcionka P 1) 1. Style
7 - . - 2) 2. S ; -
L L I R L -S| L L T C U L L
&) . . ! 3) 3 " . . =

Plan rozwoju kariery

. . Biblioteka numeradji
1) Zlozycéslubowanie pan

?2) Zaatakowac posta 1.

3) Daé sie poprowadzién. Brak 2

4) Czekac¢naratunek zr 3

b) Wziaéz nig potajemny % e -
6) Uwolni¢ja ledwie zyw, ' A a) | wyrownanie it Do lewe
7) Opiekowaésienia dod " B. b)

8) Po zakonczeniu zaloby . c. & weh

Formaty numeradji w dokumencie

Rysunek 4.13. Word oferuje kilka styléw akapitow numerowanych. W zasadzie nalezatoby moéwic¢ o akapitach
ustawianych chronologicznie, poniewaz nie kazdy styl wykorzystuje liczby. Ostatnio uzywane style pojawiq sie
na gorze listy. Aby dostosowac format numeracji do swoich wymagan, wybierz opcje Definiuj nowy format
numeracji... (niepokazany na rysunku), ktory znajduje sie na samym dole listy

Zasadnicza roznicg miedzy wypunktowaniem a numeracja sa dostepne opcje.
Style numeracji akapitow wykorzystuja cyfry arabskie, rzymskie, cyfry, po ktorych
pojawiaja sie nawiasy okragte, lub sekwencje alfabetyczne. Mozesz nawet skorzy-
staé ze stéw: ,Jeden”, ,Dwa”, , Trzy” czy ,Po pierwsze”, ,Po drugie”, ,Po trzecie”.

Listy wielopoziomowe

Listy wielopoziomowe to bardziej zaawansowana opcja formatowania numeracji.
Pomagaja tworzy¢ konspekty projektéw i dokumentéw czy dokumenty prawnicze
podzielone na artykuly i paragrafy. Kazdy poziom listy wielopoziomowej jest za-
znaczony odpowiednim wcieciem (przesuniety w prawg strone) i najczeéciej ma
odrebny format (rysunek 4.14). Ponadto w formacie numerowania wielopoziomo-
wego poza stylami wlasciwymi dla numeracji konspektu czy dokumentu praw-
nego w miejsce liczb moga pojawi¢ sie punktory. Mozesz zatem stworzy¢ liste,
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Ustawianie tabulatoréw

0o H9-0 &S

wd
- Marzedzia gtowne Witawianie Uklad strony Odwolania Korespondenga Recenzja Wido
el

Czcdonka . Akapit

1) Zlozvé slubowanie pannie
2) Zaatakowadéposla
3) Daésie poprowadzié na szafot
4) Czekaénaratunek zrak pieknejpannyv
a. Zadbaé, by panna byla piekna i enotliwa
b. Przvgotowac .biala naleczke”
i. Dopilnowaé wlagciwego rozmiaru chusty
1. Sprawdzié¢ dokladnie kolor
¢. Zapewniéjej towarzystworveerza o donoénvm glos
d. Spokojnie nasluchiwacd stow , Moj ci jest”
5) Wziad z nia potajemny élub
6) Uwolniéja ledwie zywa z niewoli
7) Opiekowac sig nig do smierci
a. Dopelniéformalnoéei spadkowych
b. Przekazacodziedziczone dobra zaufanemu giermk
8) Po zakoriczeniu zaloby poslubiétowarzyszke lat dzieciecy

% - Micrasoft Word Rysunek 4.14.
Wielopoziomowa li-
sta dodaje smaczku
| Centuyschoalbook M~ 12 < A A7) =4S-S GE R BUIY ) amped AaE formatowi numera-
Wy, B Z U ke x X A V-A- EEEE S G- | twemany tee G Maonaksztaft
E konspektu i ustala
L L 3% oddzielny format
- . e numeracji na kaz-
Plan rozwoju karierv ryvcerskiej dym poziomie

ktorej pierwszy poziom oznaczysz kwadratem, drugi trojkatem, a trzeci kot-
kiem. Je$li stworzysz wielopoziomowe wypunktowanie, to poszczegdlne po-
zycje nie beda znajdowaty sie w porzadku chronologicznym, a jedynie zostaja
wypunktowane.

Ustawianie tabulatorow

Niepozorny klawisz Tab ma moc wickszg, niz mégibys przypuszczaé. Mozesz go
oczywiscie uzywaé do przesuwania punktu wstawiania wzdhuz wiersza w odste-
pach 1,25 cm, ale narzedzie to zostato stworzone do duzo wiekszych celéw.
Dzigki niemu zaprojektujesz menu, stworzysz plakat lub ustalisz sp6jny format
dla pisanych raportéw.

Pozycje tabulatora umozliwiajg precyzyjne wyréwnanie poszczegélnych ele-
mentdéw dokumentu, dzieki czemu jeste$ w stanie kontrolowaé potozenie tekstu
i liczb. Wezmy na przyktad menu, w ktérym dzicki tabulacji mozesz wstawié
znaki wiodace (przerywane linie, ktore czesto widuje sie w spisach tresci). Te
znaki pomogg Twojemu klientowi bezbtednie przenie$é¢ wzrok od wedzonego
tososia do w pelni uzasadnionej ceny, ktorej za niego zadasz. Gdy juz ustawisz
odpowiednie tabulatory, mozesz je zapisaé i korzysta¢ z nich w przysztosci.
(To chyba wydajne rozwigzanie, prawda?).
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Ustawianie tabulatoréw

Zanim zaczniesz pracowa¢ z tabulacja, musisz pozna¢ kilka podstawowych
terminow.

« Tabulatory. Z technicznego punktu widzenia s3 to znaki tabulatora — ukryte
znaki formatowania, podobne do znaku spacji. Sg one osadzone w tekscie
dokumentu.

« Pozycje tabulatora. Sa to ustawienia akapitu okreslajace potozenie i whasciwosci
tabulatoréw w dokumencie. Mysl o nich jak o definicjach ustawionych tabula-
toréw. Definiuj je za pomoca narzedzi Linijka i okno dialogowe Tabulatory.

o Klawisz Tab. Klawisz, ktérym wstawiasz tabulatory do dokumentu.

Gdy wciéniesz klawisz Tab, Word wstawi tabulator w punkcie wstawiania. Znak
tabulatora przesuwa punkt wstawiania w prawo do pierwszej dostepnej pozycji
tabulatora. Jesli zadne pozycje nie zostaty okre$lone, Word uzyje wbudowanego
zestawu pozycji — rozmieszczonych co 1,25 cm na catej szerokosci strony —
tworzonego automatycznie w kazdym nowym dokumencie.

Jak dziataja pozycje tabulatora?

Ustawienia pozycji tabulatora odnosza sie do akapitu. Jezeli akapit sktada sie
z kilku wierszy, pozycje tabulatora bedg we wszystkich identyczne. Jesli nie ustawite$
wiasnych tabulatoréw, edytor wspomoze Cie wtasnymi, wbudowanymi tabulatorami,
rozmieszczonymi w odstepach 1,25 cm. Sg to tak zwane tabulatory lewe, czyli wyréw-
nujace tekst do lewej strony. Wszystkie pozycje tabulatoréw sa zaznaczone na pozio-
me;j linijce w postaci matych pionowych znacznikéw ponizej skali (rysunek 4.15).

Narzedzie
wybierania
tabulatora

widoczny
w tekscie

Tabulator — 8 (%) Bylojuz dpbrze z polud

Pozycja tabulatora Rysunek 4.15. Tabulatory to zwyczaj-
zaznaczona na linijce ne biate spacje w tekscie, ale dla edy-
tora sq to mate znaki strzatki, ktore
Cn d2-085 -+ pozycjonujq tekst w wierszu. To, czy
> Narzedzia ghdwne withwianie Uklad strony Odwaotania bedq one wyswietlane na ekranie,

= ‘ zalezy od ustawien opcji programu

Confiantia Tekst pods - 11~ | A" A7 |25 . . .
El ond e (przycisk Office/Opcje programu
Wkl v a v Ay . L. .
el Matarz formatow ||| T8 |£ 0w abe 06y o€t Awr|[ W2 A Word/Wyswietlanie)
Sehowek * zeionks )

] S o S

Tynca do Krakowa. Ceestokroc 6w
zamkow w odwiedzinfy do znakomi
Byl wprawdzie zwyczdj zdejmowac

Wbudowana pozycja tabulatora
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Ustawianie tabulatoréw

Podglad znacznikow tabulatora w tekscie

Tabulatoréw, tak samo jak spacji czy znacznikéw akapitow, nie wida¢ na wy-
druku. Czasami jednak, gdy dokument zachowuje si¢ niezgodnie z oczekiwa-
niami, warto wy$wietli¢ na monitorze ukryte znaki, dzieki czemu sprawdzisz,
czy to tabulatory sa sprawcami calego zamieszania.

Zeby je zobaczy¢, musisz wykona¢ kilka czynnosci.

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

Opcje programu Word Rysunek 4.16. Dzieki opcjom pro-

[ gramu Word mozesz wyswietlac
Pepulame -..:; Dostosowywanie sposobu wyswietlania zawartosci doki znaki formatujqce: tabulatory, spa-
Wywietlanie T cje i znaczniki akapitu. Znaki niedru-
Sprawdzanie Opeje wyswietiania strony kowalne pojawiajq sie na ekranie
Zapisywanie [¥] Pokaz éwiatlo miedzy stronami w widoku ukladu wydruku po zaznaczeniu odpowiedniej opcji

. [¥] Pokaz znaczniki wyrdznienia
Z3awansowane
Pokaz etykietki marzedzi w dokumencie przy akbywowaniu
DCS:CSD'.\‘}'\‘EEFIC o . R
Znaczniki formatowania zawsze pokarywane na ekranis

Dodatki

Znaki tabulatora; -
Centrum zaufania O] spagje
Zasoby [[] Znaczniki akapitu 1'[

Tekst uknty

tagzniki opgenalng -
[[] Kotwice obiektéw N
|_| Pokaz wizystkie znaczniki formatowania

Opeje drukowania

IZ| Drukuj rysunki utworzone w programie Word

Przycisk otwierajacy opcje programu znajduje si¢ na dole menu Office.
2. Z listy po lewej stronie wybierz opcje Wyswietlanie.

Umieszczony po prawej stronie okna panel dzieli si¢ na trzy cze$ci. Gérna
po$wiccona jest opcjom wyswietlania, srodkowa odpowiada za pokazywanie
znakéw formatowania, a najnizsza dotyczy opcji wydruku.

3. W srodkowej grupie zaznacz opcje Znaki tabulatora.

Ikona znajdujaca sie obok opisu pokazuje, jak wyglada znak tabulatora.
Symbol ten pojawia sie na ekranie, ale nigdy nie jest widoczny na wydruku.

4. Kliknij przycisk OK, aby zapisa¢ ustawienia i zamkna¢ okno dialogowe.

Okno zamyka sie, a w tekécie pojawiaja si¢ znaki tabulatoréw.

Usuwanie i edytowanie tabulatorow

Tabulacja jest zwyczajnym znakiem w dokumencie, wiec mozesz jg usungé,
skopiowa¢ i wklei¢, tak samo jak kazdy inny znak czy fragment tekstu. Jezeli
zajdzie potrzeba usuniecia tabulatora, ustaw punkt wstawiania zaraz za nim
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Ustawianie tabulatoréw

i naci$nij klawisz Backspace. Do pracy z tabulacja mozesz tez wykorzystaé¢ okno
Tabulatory (rysunek 4.17).

Tabulatory Rysunek 4.17. Okno Tabu/qtory umozliwia petnq kontrole md
: - catq tabulacjq. Po wybraniu konkretnego tabulatora z listy
Bozyda tabulatora: e w lewym gérnym rogu bedziesz mégt ustawic jego wyréwnanie
3cm 1,25 am * i znaki wiodgce
0,75 cm .
1,5 cm Tabulatory do usunieda:
3am
5cm
8,5cm
Wyrdwnanie
(%) Do lewej () Do érodka () Do prawej
() Driesietne (1 Pasek
Znak wiodacy
(O 1Brak @ E—
Ca__
[ Ustaw ] [ Wyczysd ] [ Wyczysd wazystko ]
[ ok | [ Ay |

Tabulatory podlegaja tym samym zasadom edycji co pozostate znaki. Mozesz je
zaznaczad i przecigga¢ to zaznaczenie w inne miejsce w tekscie. Mozesz uzywacé
takich skrotéw klawiaturowych, jak Ctrl+C czy Ctrl+V, zeby wklei¢ znak tabu-
lacji w inne miejsce. (Wszystkie dziatania tego typu staja sie znacznie prostsze,
jesli postepujac zgodnie z weze$niejszymi wskazéwkami, ustawisz opcje edytora
Word tak, by wy$wietlat on znaki tabulatora).

Rodzaje tabulatorow

Program Word udostepnia pi¢é rodzajéw tabulatoréw; jeden z nich nie jest na-
prawde tabulatorem, ale dziata réwnie dobrze.

Tabulator lewy. Jest to najczesciej uzywany rodzaj tabulatora. Wyréwnuje
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.

o Tabulator $rodkowy. Wysrodkowuje znajdujacy si¢ przy nim tekst. Podczas
wpisywania tekst rozchodzi sie r6wnomiernie w obie strony, a pozycja tabu-
latora wypada w jego $rodku.

o Tabulator prawy. Wyréwnuje tekst do prawej. Tekst idzie od tabulatora
z prawej strony w lewo.

« Tabulator dziesietny. Stuzy do wyréwnywania liczb, niezaleznie od tego,
czy sg zapisane w notacji dziesietnej. Liczby sg wyréwnywane zgodnie z prze-
cinkiem dziesictnym, ktory pokrywa sie z miejscem ustawienia tabulatora.

Liczby bez przecinka sg wyréwnywane tak jak w przypadku ustawienia tabula-
tora prawego.
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« Tabulator paskowy. Jest to ewidentnie odmieniec w grupie tabulatoréw.
Nijak nie wigze si¢ z wyrownywaniem tekstu. Tabulator ten wstawia pio-
nowy pasek rozdzielajacy tekst. Pasek pojawia sie w kazdym wierszu akapitu
i zachowuje si¢ zawsze tak samo, niezaleznie od tego, czy znaki tabulacji sg
w ogdle obecne.

Uwaga: By¢ moze za umieszczeniem ,tabulatora” paskowego razem z innymi tabulatorami prze-
mawia jakas$ ukryta logika Microsoftu, ale Word zapewnia réwniez inne, prawdopodobnie bardziej
dla Ciebie intuicyjne metody wstawiania pionowych kresek w tekscie. Mozesz na przyktad uzy¢ karty
Wstawianie/Ksztafty/Linie i wybra¢ jedng z wielu dostepnych linii. Mozesz tez skorzysta¢ z obra-
mowania akapitow i tabel.

Inaki wiodace

Znaki wiodgce pomoga czytelnikowi ,potaczyé¢ kropki” zapewniajac taczenie
elementéw oddzielonych znakami tabulatora. Doskonale nadaja sie do tworze-
nia w pelni profesjonalnego menu, afisza teatralnego itd.

Oto kilka przyktadéw:
Hamlet, ksigze dunski ...... Piotr Eronczewski
Ofelia, coérka Poloniusza ...Hanna Sleszynska

Kazdemu tabulatorowi, z wyjatkiem paskowego, moze towarzyszy¢ jeden z czterech
znakow wiodacych.

Brak Brak znaku wiodgcego

Kropki ....oviieiiiii. To juz widzielismy

Kreski ---------------------- Inne, przerywane spojrzenie na sprawe
Podkreslenie Gdy zadziata tylko linia ciggta

Znaki wiodace sg doskonatg pomoca wizualng i sprawdzaja sie réwnie dobrze
w pracy z tekstem i liczbami.

Linijki w edytorze Word

Jesli jestes$ raczej wzrokowcem, to pewnie bardziej przypadnie Ci do gustu usta-
wianie tabulator6w, margineséw i weieé za pomoca linijki. Sg dostepne dwie li-
nijki: pozioma i pionowa. Linijka pozioma znajduje si¢ u géry strony i umozliwia
Ci manewrowanie tabulatorami, wcigciami i marginesami. Linijki mozesz wy-
$wietli¢ skrétem klawiaturowym Alt+O, L lub klikajac bezposrednio przycisk
Linijka znajdujacy sie na samej gorze paska przewijania z prawej strony okna
(rysunek 4.18).

Wskazéwka: Linijka podaje wymiary strony w wybranych przez Ciebie jednostkach. Domyslnie sa
to centymetry, ale jesli chcesz to zmieni¢, otwoérz opcje edytora przyciskiem Office/Opcje pro-
gramu Word/Zaawansowane. Potem przewin az do grupy Wyswietlanie i z rozwijanego menu Po-
kaz wartosci w jednostkach miary wybierz taka opcje, ktéra Ci odpowiada.
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Linijki w edytorze Word

Larzadzanie ustawieniami tabulatoréw za pomoc3 linijki

W przyktadzie pokazanym na rysunku 4.18 jednostkg miary linijki jest centymetr.
Szare obszary na obu jej krancach oznaczajg marginesy. Skala jest skonstruowa-
na w taki sposéb, ze widzisz odlegto$¢ od lewego marginesu w obu kierunkach.
Zwrdé uwage na liczbe 1 znajdujaca sie przy lewej krawedzi linijki, widoczng na

rysunku 4.18.
Wybér  Weciecie Tabulator Tabulator Tabulator Tabulator  Kliknij, zeby pokazaé
tabulatora zlewej lewy srodkowy dziesietny prawy lub ukryc linijki

e ] W

y 2l wen| roveczs
"r\hai tez jechali w poblizu kolaski, w ktérej na tylnym siedzeniu siedziala ksigina z o

Danfisig, na przedku zas stateczna dworka Ofka, wdowa po Krystynie z Jarzabkowa, i
star| Mikolaj z Dlugolasu. Danusia ladala z wielkim zajeciem na zel h rveerzy,

Lewy Wciecie pierwszego Wciecie
margines wiersza Z prawej

Rysunek 4.18. Liniki w edytorze Word sq zrodtem wielu informacji na temat formatowania biezqcego akapitu,
czyli tego, w ktorym znajduje sie punkt wstawiania. Przycisk znajdujqcy sie ponad paskiem przewijania szybko
pokazuje i ukrywa linijki

Ustawianie pozy¢ji tabulatora

Standardowe ustawienie tabulatoréw co 1,25 cm sprawdzi sie bardzo dobrze
w wiekszo$ci Twoich dokumentéw, ale predzej czy pozniej nadejdzie czas, gdy
domyslna tabulacja juz Cie nie zadowoli; bedziesz potrzebowaé tabulatorow
o0 innym stylu i w innych miejscach.

Ustawianie pozycji nowego tabulatora odbywa sic w dwéch krokach.
1. Wybierz typ tabulatora, korzystajac z pola wyboru po lewej stronie linijki.

Tkona w polu pokazuje, jaki typ jest aktualnie wstawiany: tabulator lewy,
$rodkowy, prawy, dziesietny czy paskowy. Jezeli przytrzymasz kursor nad tym
polem przez sekunde lub dwie, wyéwietli sie mata podpowiedz opisujaca aktu-
alne formatowanie. Podczas klikania w polu opcje bedg sie zmieniaé cyklicznie.

2. Gdy juz wybierzesz odpowiadajacy Ci tabulator, kliknij linijke na tej sze-
rokos$ci, na ktérej ma si¢ on znalezé.

Kliknij linijke w tym miejscu, w ktérym chcesz wstawié tabulator. Pojawi sie
na niej ikona pokazujgca jego typ i pozycje.

Wskazéwka: Jesli ikony tabulatora sprawiaja, ze czujesz sie zagubiony, to mam dla Ciebie matg
podpowiedz. Mysl o pionowej kresce ikony jak o pozycji tabulatora, a o poziomej — jak o kierunku
tekstu od znaku tabulatora. Na przyktad ikona lewego tabulatora ma ksztatt litery L, co ewidentnie
wskazuje, ze tekst bedzie wstawiany po prawej stronie znaku. Ikona tabulatora srodkowego ma
pionowa kreske doktadnie posrodku kreski poziome;j.
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Linijki w edytorze Word

Mozesz doda¢ prawie dowolnie wiele tabulatoré6w — po jednym na kazdym ze
znacznikéw linijki. Je$li potrzebna Ci wyzsza precyzja, skorzystaj z okna dialo-
gowego Tabulatory, o ktérym mowa na stronie 129. Ustawienie cho¢by jednego
tabulatora usuwa wszystkie wbudowane przypadajace po jego lewej stronie, ale
pozostawia wszystkie po prawe;j.

Dopasowywanie i usuwanie tabulatoréw za pomoc3 linijki

Jesli tabulator nie znajduje sie doktadnie tam, gdzie chciatby$ go umiescié, nie
usuwaj go — po prostu przeciagnij go na wlasciwa pozycje na linijce. Jezeli chcesz
usung¢ wybrany tabulator, przeciagnij go w dét, poza obszar linijki. Efekty tego
typu zmian sa od razu widoczne w dokumencie. Wszystkie znaki tabulatora
znajdujace sie w tekscie przesung sie do pierwszej dostepnej pozycji tabulatora,
niezaleznie od tego, czy bedzie to pozycja wbudowana, czy tez ustawiona wtasnie
przez Ciebie.

Ustawianie margineséw za pomoca linijki

Marginesy mozesz z powodzeniem ustawia¢ za pomoca narzedzia z grupy Usta-
wienia strony (Ukftad strony/Ustawienia strony/Marginesy lub Alt+A, M), ale je-
zeli wolisz widzie¢, co whasciwie sie dzieje, to zadne narzedzie nie pokona linijki
(rysunek 4.19). Jadniejsza cze$¢ linijki oznacza obszar wpisywania tekstu, ciem-
niejsza wyznacza marginesy. Zmienianie ustawien sprowadza sie do klikniecia
na ich granice i przeciggniecia marginesu w nowe potozenie. Pamictaj tylko, ze
wprowadzone w ten sposob zmiany wptywaja na ksztatt calej sekeji dokumentu;
najczesciej oznacza to zmiane margineséw w catym dokumencie, poniewaz
wiele z nich sktada sie tylko z jednej sekgji. (Szczegoty dotyczace pracy z réznymi
sekcjami dokumentu znajdujg sie na stronie 223).

it word ey Rysunek 4.19. Przytrzymaj kursor nad granicq pra-
wego marginesu wyznaczonq na linijce, a zobaczysz,
. Jjak zmienia sie on w podwaojnq strzatke, widoczng na
astbcend | asBbceDd  AaBbCe % iﬁ' :::Zn' rysunku. Automatycznie wyswietli sie tez podpowiedz
T Normalny | TBez odst.. Nagiéwek1  Zmieti | o informujqca Cie, Ze wskazujesz wiasnie prawy margines.
B e Zeby zmieni¢ ustawienia marginesu w dokumencie,
= przesun granice na nowq pozycje

Recenzja Widaok Deweloper ‘!’)

Style G| Edytowanie
[ O T T e L e N T B o e EA
1o czego w zamkach wzywal sa

sanie, albowiem przybyliscie do

tkazalszy i podnosil znaczenie
brali sie w wyborne pancerze i w
zace i po brzegach wpuszczona
wielu rycerzy w zyciu widzial, a
o zbroje kowane przez

a jakie najbogatsi tylko rycerze

LT |

Wskazowka: Zeby w przysztosci unikna¢ pomytek, zapamietaij, ze wciecia regulujg szerokos¢ poje-
dynczego akapitu, a marginesy zmieniaja ja w catej sekcji dokumentu.
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Linijki w edytorze Word

Ustawianie wcie¢ akapitu za pomoc3 linijki

Zmienianie wcie¢ akapitu za pomoca linijki przypomina w znacznym stopniu
prace z marginesami. Wszystko sprowadza sie do klikania i przeciggania. Wciecia
sprawiajg troche wiecej ktopotéw, poniewaz oferuja kilka dodatkowych opciji,
a to oznacza wieksza liczbe narzedzi i wszelkich wihajstréw (rysunek 4.20).

Przeciagnij ten trojkat, zeby ustawic wciecie z lewej Rysunek 4.20. \Wciecia
Przeciagnij ten kwadrat, zeby Przeciggnij ten tréjkat, zeby ustawié akapitu ustawia sie,
przesunac oba znaczniki wcieé naraz wciecie pierwszego wiersza akapitu przeciqgajqc niewielkie
trojkgtne suwaki znaj-
Do)\\H9- 08|35 ¢ dujqce sie na linijce.
o
Marzgdzia gtown 'Wstawignie Uktad strony Odwotania Korespon Wpro wadzane tak

zmiany wptywajq na
i i i | SRS ol = itu, )-
=] Constantia ([ekst pods = |1 A A2 1z = i= i= | ksztaft akapitu, w kto
rym znajduje sie punkt

Whkiej g - b Aa~ || - il Gk 3= B kSR P &li

. J el i e e A ETIS2Estawiania. Jedli chcesz,
Schowek “ztionky C Akapit zeby objety wiekszq
,.:..,.:, -k O, I S, SR liczbe akapitéw, musisz

E Je uprzednio zaznaczy¢
Obaj tez jechaliw poblizul
Danusig, na przodku za$ statec
Mikotlaj z Dlugolasu. Danusiasj
dobywajacod czasudo czasuz
ust.
- Ciekawam okrutnie, jak k
otworze, aby Swietego nie uraz
Na co ostrozny Mikotajz D
- Ej, lepiejtego z rak nie po
- Moze i stusznie mowicie-
Dawno mi nikt nie sprawit takis
- moj przed krzyzackimi relikwiz
- Madrze mowili i sprawiec

Przyzwyczajenie si¢ do pracy z wcieciami za pomocag linijki zabiera troche czasu.
Przede wszystkim musisz mie¢ pewnga r¢ke i doktadnie wycelowaé w jeden z tych
mikroskopijnych trojkatéw. Gérny suwak ustawia wciccie pierwszego wiersza
akapitu i przesuwa si¢ niezaleznie. Dolny trojkat tworzy wciecie ujemne akapitu
i réwniez daje si¢ przesuwad niezaleznie, dopoki trzymasz tylko jego. Maty kwa-
drat, ktory znajduje sie pod nim, stuzy do kontrolowania wcigcia z lewej strony
ijesli go ztapiesz i zaczniesz przeciggaé, zauwazysz, ze jednocze$nie przesuwaja sie
oba tréjkatne suwaki.
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Formatowanie za pomoca

Malarza formatéw

Szybkie formatowanie
za pomoc3 Malarza formatow

Niezaleznie od tego, czy chodzi o specjalny tytul, czy o akapit tekstu, formatowanie
takiego elementu do odpowiedniej postaci kosztuje duzo pracy. Odpowiednie
ustawienie margineséw i wcie¢, whasciwe rozmieszczenie tabulatoréw, ustalenie
czcionki i jej rozmiaru niechybnie oznaczajg, ze zainwestowate$ juz wiele czasu
w prace nad dokumentem. Na szcze$cie jest to inwestycja, ktdra moze sie zwrdcic.
Uzywanie Malarza Formatéw to czysta magia. Mozesz nim skopiowaé formato-
wanie stowa, tytutu czy akapitu na dowolny inny element. Nie musisz si¢ juz
martwié o szczegolty formatowania. Nie musisz nawet wiedzieé, w jaki sposéb
cos$ jest sformatowane, jeli tylko podoba Ci sie wyglad tego czegos.

Oto jak dziata ta magia.
1. Wybierz znak lub akapit, z ktérego skopiujesz formatowanie.

Mozesz skopiowaé i ,namalowaé” formatowanie kazdego znaku czy akapitu.
Jesli cheesz skopiowaé jedynie formatowanie tekstu (czcionke, rozmiar,
kolor itd.), wybierz kilka liter lub stowo z takim formatowaniem, a nie caty
akapit. Zaznaczenie catego akapitu razem ze znacznikiem jego konca kopiuje
zaréwno formatowanie znakoéw, jak i formatowanie akapitu. Jesli niczego
nie zaznaczysz, Malarz formatéw skorzysta z formatowania biezacego akapitu,
wiec zeby skopiowaé samo formatowanie akapitu (na przyktad tabulatory
i wciecia), kliknij w dowolnym miejscu w akapicie.

2. Wybierz Narzedzia gtowne/Schowek i kliknij ikone Malarz formatow
albo skorzystaj ze skrétu Alt+G, FT.

Obok kursora pojawi sie teraz niewielki obrazek pedzla. Jesli chcesz wpro-
wadzi¢ zmiane tylko w jednym miejscu, po prostu kliknij raz ikone Malarza
formatow. Jednak jezeli planujesz uzywaé wybranego formatowania wielo-
krotnie, kliknij ikong¢ z pedzlem dwa razy. Klikniety dwukrotnie, przycisk
pozostaje w pozycji ,wlaczony”, co oznacza, ze mozesz wielokrotnie stosowaé
wybrane formatowanie.

3. Przeciagnij kursor Malarza formatow nad tekstem lub akapitem, ktéry
chcesz sformatowacd.

I tu zaczyna sie cata zabawa. Zupetnie jak pod wplywem magii, zaznaczenie
przejmuje skopiowane formatowanie. Je$li wezesniej dwukrotnie kliknates
przycisk malarza, teraz mozesz przecigga¢ wybrane formatowanie na wybrany
test lub klika¢ wybrane akapity. Gdy juz bedziesz mieé¢ dos$¢, wcisnij klawisz
Esc. Przycisk Malarz formatéw przetaczy sie do pozycji ,wytaczony”, a kursor
odzyska swdj ksztatt litery ,1”.

137

ROZDZIAL 4. FORMATOWANIE TEKSTU, AKAPITOW I NAGLOWKOW



Formatowanie za pomoca

stylow

Formatowanie za pomoc3 stylow

Style, ktore oferuje Ci edytor Word, potrafia oszczedzaé czas w réwnym stopniu
co Malarz formatéw, poniewaz dzieki nim stosujesz kilka polecen formatowania
naraz. W przeciwienstwie do Malarza formatéw style przechowuja na state pew-
ne polecenia, ktore mozesz zaaplikowa¢ w dokumencie jednym kliknieciem.
Wiec jesli odkryjesz czy stworzysz idealny styl (formatowanie) tytutu, mozesz
stosowacé go dzi$, jutro, a nawet za tydzien od jutra.

Microsoft wyposazyt swéj produkt w bogata kolekeje gotowych do uzycia ,szyb-
kich styléw”. W zestawie tym znajdziesz styl Normalny, przeznaczony dla tekstu
gtéwnego, oraz pewna liczbe nagtéwkow i tytutéw. Sa tam réwniez style odpo-
wiednie dla listy, cytatow, odwotan i akapitéw, ktére wymagaja szczegdlnego za-
znaczenia. Jedno klikniecie wybranej opcji spowoduje, ze wprowadzisz w doku-
mencie wiekopomne zmiany (rysunek 4.21).

L\ H9- 085 -+

4

Narz¢dzia gtowne Witawianie Uktad strony Odwolania Korespondenda Recenz)
| Constantia (Naghéwki) = 30 = | AT A7||#| IS - =~ "z iR EF AR I AaBl
Wie o[BI Ucaex x A% A EEEE[IE] S D oo

Schowek _rcionka . Akapit

.J..

Krzyzacy— i

tom I — Nagtdéwek 1

Rozdzial pierwszy — Nagtéwek 2

W Tyricu, w gospodzie ,Pod Lutym Turem”, nalezacej «
stuchajac opowiadania wojaka bywalca, ktéry z dalekich stron
godach, jakich na wojnie i w czasie podrézy doznal. Czlek byl |
prawie ogromny, ale wychudly; wlosy nosil ujete w patlik, czyl— Normalny
na sobie mial skorzany kubrak z pregami wycisnigtymi przez g
miedzianych klamr; za pasem noz w rogowej pochwie, przy bo

Tuz przy nim za stolem siedzial mtodzienczyk o diugic!

Rysunek 4.21. Ta atrakeyjnie wyglgdajqea strona powstata przy uzyciu czterech szybkich stylow. Styl Tytut ksiqzki
wysrodkowuje tekst, ustawia jego czcionke na 30-punktowq Constantia i dodaje powyzej i ponizej kolorowe
obramowanie. Styl Nagtowek 1, uzyty do oznaczenia tomu, nadaje czcionce inny kolor i ustawia szczodrze
odstep od poprzedniego wiersza. Styl Nagtowek 2 uzywa koloru stonowanego z poprzednim i ustawia mniejszy
odstep od poprzedniego wiersza. Styl Normalny, zastosowany do tekstu gtdwnego, wprowadza miedzy innymi
wciecie pierwszego wiersza akapitu
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Formatowanie za pomoca

stylow

Nicektore style okreslajg formatowanie znakéw, jak czcionka, jej rozmiar i styl,
oraz efekty dodatkowe, na przyktad przekre$lenie czy podkreslenie. Inne style
oferujg zaréwno formatowanie znakéw, jak i formatowanie akapitu. Formatowanie
akapitu uwzglednia odpowiednie wyréwnanie akapitu, odstep miedzy wierszami,
sposéb wypunktowania i numerowania oraz wcigcia i tabulatory.

Stosowanie Szybkich stylow

Eatwo sprawdzi¢ podglad formatowania i zastosowaé je do wybranego tekstu.
Wszystko odbywa sie w obrebie grupy Style na karcie Narzedzia gtéwne. Wykonaj
ponizsze zalecenia.

1. Zaznacz tekst badZ akapit do formatowania.

Gdy chcesz zastosowa¢ formatowanie do catego akapitu, po prostu ustaw
w nim punkt wstawiania. Jezeli chcesz je zastosowaé do tekstu, musisz naj-
pierw wybra¢ odpowiedni fragment.

2. Udaj sie do karty Narzedzia gtéwne/Style i przytrzymaj kursor nad wy-
branym stylem, aby zobaczy¢, jak zaprezentuje si¢ on w dokumencie.

Grupa Style pokazuje kilka z mozliwosci od razu na wstazce. Aby zobaczy¢
pozostate, przewin ich liste, uzywajac strzatek po jej prawej stronie, lub klik-
nij dwukrotnie przycisk znajdujacy sie na dole, aby rozwinaé¢ cate menu
(rysunek 4.22).

o Rysunek 4.22. Kazdy styl
to w rzeczywistosci zbior

iat 1.docx - Microsoft Word =

zspondencja Recenzja Widok Deweloper "?) réz‘nych polecer’iforma-
{2=|(4)[ | | saBoceDe| ABbCDe AaBbC: AaBbCc &4 Znajdz ~ towgma tekstu, ktolrg
B2 Zamier mozesz zastosowac jed-
R 1 Mormalny | T Bez odst... Maghowek1 MNagtdwek 2 fg::fl N s nym kliknieciem myszy.
5l aaevcende AAB 4aBbce tazseen: )| Edytowanie Przeglqdanie dostepnych

stylow jest mozliwe z kar-
ty Narzedzia gtdwne/Style.
Gdy przytrzymasz kursor

Magtiwek 3 Tytut Podtytut  Wyrdznie... * ARl R

ey =

PrZybyYWSEY 4ambccDs  4aBBCeDe AaBbCDd  AaB5CoD:

w silewieky yuygatni.. wyréznic.. Pogrubie.  cytat myszy nad wybranym
iszZywanap rak stylem, tekst w dokumen-
iy z miedzi AaBbCcDe AABBECCD] AABBCCD AABBCCD cie przyjmle Jego' forma-
Cytatinte... Odwatani., Odwotani.. Tytutksiazki towanie, dajqc Ci petny
>dhugichwh | o 20 pgdg/qd mo;hwosc:_ stCy'lu.
ze po podro; _ y E ytqr Wor ofgru;e i
. . | 1 AKapitz . dziesiqtki zdefiniowanych
odwochzier i ie i w wczesnigj formatowan
l{iekoﬁcezw Zapisz zaznaczenie jako nowy szybki styl... : h ok S bk
n cinan 4, Wyczyié formatowanie zapisanych ja ‘O ZY \ e
Wy Y style, ale mozesz tez

{1‘},, Zastosuj style...

wojennych _
2. W owych czasach nienawisc, jaka dzielifaza czasow
tacznie juz byla przygasla, mieszczanistwo za$ nosilo
miono ich gotowos¢ ad concessionem pecuniarum;
upcdw pijacych za pan bratze szlachta. Widziano ich

tworzy¢ wtasne
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Modyfikowanie stylow

Gdy przytrzymasz kursor nad wybranym stylem, tekst dokumentu zmieni si¢
zgodnie z formatowaniem stylu.

3. Zastosuj wybrany styl.

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

Modyfikowanie stylow

Gdy stosujesz styl do wybranego akapitu, robisz co$ wiecej, niz tylko zmieniasz
formatowanie. Najwazniejsze jest to, ze przypisujesz ten styl do akapitu. Zatem
jesli pdzniej zmienisz elementy stylu, to pojawia sie one automatycznie w akapicie.
Wyobraz sobie, ze wybrates styl Nagtéwek 1, ktéry wyréwnuje tekst do $rodka
strony. Uzywates$ go wytrwale przez 400 stron swojej ksigzki o konflikcie polsko-
krzyzackim. Zat6zmy teraz, ze nagle stwierdzasz, iz powie$¢ bedzie wygladad
znacznie lepiej, gdy tytuly rozdziatéw beda wyréwnane do lewego marginesu.
Zamiast zmienia¢ oddzielnie tytut kazdego rozdziatu w ksiazce, zmien styl
Nagtéwek 1. Po zmianie definicji stylu wszystkie tytuty sformatowane zgodnie
z nim zaktualizujg swoj wyglad.

Oto co trzeba zrobi¢, by zmodyfikowad istniejacy styl.

1. Udaj sie do Narzedzia gtowne/Style i otwérz okno dialogowe Style przy-
ciskiem z prawego dolnego rogu grupy (rysunek 4.23).

Z okna Style mozesz wybra¢ kliknieciem jeden z dostepnych tam stylow
i zastosowaé go do zaznaczenia lub akapitu. Mozesz klika¢ i przesuwaé punkt
wstawiania w obszarze tekstu nawet przy otwartym oknie styléw. Mozesz
tez korzystac z paska przewijania, klawiszy Page Up i Page Down oraz pozo-
statych metod poruszania sie po tekscie.

Gdy ustawisz kursor nad nazwg stylu, po chwili pojawi sie podpowiedz za-
wierajaca szczegoly jego formatowania. Wiacz opcje Pokaz podglgd na dole
okna, a zobaczysz, jak wygladaja poszczegdlne style.

2. Kliknij prawym przyciskiem myszy styl Nagtéwek 1 (czy jakikolwiek
inny, ktory sobie wybierzesz) i z rozwinietego wla$nie menu wybierz
opcje Modyfikuj....

Otworzy sie okno Modyfikowanie stylu (rysunek 4.24). To w nim mozesz
przyjrzed si¢ szczegdtom styldw i pogrzebad troche w ich opcjach.

Wskazéwka: Gdy klikniesz gdziekolwiek w obszarze nazwy stylu lub przycisk V w oknie Style,
otworza sie opcje menu kontekstowego, dajace mozliwos¢ dalszej pracy z wybranym stylem.
Na samej gorze znajduje sie opcja Aktualizuj Nagtowek 1 zgodnie z zaznaczeniem, ktéra zmienia
formatowanie tekstu z wybranym stylem na zgodne z formatowaniem biezacego zaznaczenia
lub akapitu.
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Modyfikowanie stylow

= Sienkiewicz - Krzyzacy - rozdzial 1.docx - Microsoft Word Rysunek 4.23.
Otworz okno Style,
Jezeli chcesz zapo-
4aBbCcl AaBbCel AaBbCcD znac sie z pefnq

Odwolani.. Tytubksiazki T Akapitz... listq dostepnych
stylow. lkona
znacznika akapitu

L L R - L T S S-S S-S S A S - S - AL BT L S SRS & S B S | .
A . ‘ . . . ! ; : : :  pojawiajgca sie po
Style * x . . .
prawej stronie nie-
| Wyczysé wszystko kto’rych nazw

Wstawianie Uktad strany Cdwolania Karespondenda Recenzja Widok Deweloper
dwk] T 12 < | A 7|2

ke 3%, % Aa||W- A-||E

Czcionka L] Style

tom I| 5 (Laciﬁsl:) Wag:wl: oznacza, ze styl
| (ta Nagtiwki, Fierwsz: f
' L “”T‘ ) Htlagtduld, Perwsz T uwzglednia réw-
- | ormainy . .
Rozdzial | s oxteoin all niez formatowanie
| P — . . kapitu. Mata liter
W T | Maghinek 1 ~ | d Lutym Turem”, nalezgcej do opactwa, aag?n;%rmcz;e tera
. | 13 . . ” ’
sl'ucha}qco-”w S Ta 1 les Aololeiols o 1 7y - . .
~ 7| podty ch?g_}n»;ek1. . zestyl formatuje
gOdaCh’ Jak | Wyrg ‘Elzjc?-:n-:ka: {Damyilny) =Magtdwki, 12 pt, Pogrubienie, Kolor czcionki: Akcent 1 51 zZnaki. KIIan przy-

i | Lwewd=| Akapit ! j i )
prawie ogrd | umda bl o ez oem & cisk strzatki w dot,
na sobie mi | Wwoz Odstepy: Przed: 30 pt, Po: 4 pt n  Zzeby zmodyfikowac

i ) | pogrut PoZiom kanspektu: Poziam 1 T
mledZIany( | Obramowanie: Dok [Pojedyncza linia ciaga, Akeent 1, 1,5 pt) tk deflnlee StY/U
1| cytat |styl .
T'IJZ | cytat i Styl Potaczony, Szybki styl, Prionytet: 10, Na podstawie: Mormalny, Mastepujacy styl: Mormalny| 1 %
widocznie j | odwotanie delikatne a | = giermek, bo przybrany takze po podré:
owyciskar | Odwolanie intensynne a | kubrak. Reszte towarzystwa stanowilo dv
pony | Tytut ksiazki a < Y
okolicKrak = ™' 'Tm ¢ | Wczerwonych skladanych czapkach, ki
. | pit z lis
zwieszaly s [ le.
Gospoc I:IP e 1 kapturze z kolnierzem wycinanym w z¢
_ okaz podala . . . . . .
Sytne PIWo | [ yytacs style pofarzone < i nastuchiwal ciekawie przygdd wojenn
Jesz - 1chali mieszczanie. W owych czasach nic
. | 2] 22 L3 . . A ...
za czasow | 5 | rycerskiego ziemianstwa, znacznie juz |

3. W lewym dolnym rogu okna Modyfikowanie stylu znajdziesz przycisk
Formatuj, ktéry pozwoli wybraé Ci jedna z opcji — wybierz opcje Akapit....

Otworzy sie okno Akapit. Tak, to doktadnie to samo okno, ktore otwiera sie
po uruchomieniu opcji akapitu ze wstazki czy uzyciu skrotu Alt+G, PT
(patrz rysunek 4.8). W zasadzie to przycisk Formatuj odsyta Ci¢ do wielu po-
znanych juz okien dialogowych, od okna Czcionka do okna Tabulatory.

4. Na gorze okna Akapit, w grupie Ogdélne, znajduje sie rozwijane menu
Wyréwnanie. Wybierz z niego opcje Do lewej.
W tym przyktadzie ogranicze sie do wprowadzenia jednej zmiany, ale mozesz
przeciez pozmieniaé réwniez inne opcje formatowania akapitu.

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

Pozostaje posprzataé. Pozamykaj wszystkie pootwierane uprzednio okna i wrdé
do edycji tekstu.
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Larzadzanie zestawami

stylow

e Rysunek 4.24. Okno
Wiagciwosd MOdyflkOWCm/e Stylu
- to punkt dowodzenia
Nazwa: Magidwek 1 . . ...
zmianami definicji sty-
_ low. Wtasciwosci poda-
Styl na podstawie: | Mormalny ne na g(’)rze okna okre-
Styl nastepnego akapitu: | Y7 Mormalny SIG]Q zachowanie Stylu
Formatowanie podczas pracy z tekstem.

[ Cambria (Naghwi)[w] [ 14 [ U | —— | Okno podglqgdu, znaj-
dujqce sie w srodku,
pokazuje dziatanie stylu.
Skorzystaj z przycisku
Formatuj w lewym dol-
nym rogu, ktory otwie-
tom I ra okna dialogowe do
wprowadzania zmian
formatowania znakow
i akapitu

Czdonka: (Domyélny) Hiaghdwki, 14 pt, Pogrubienie, Kolor czcionki: Akcent 1, Wyrdwnany do srodka, Odstep Przed: 24 pt,
Razem z nastepnym, Zachowaj wiersze razem, Poziom 1, Obramowanie: Dét: (Pojedyncza linia ciagla, Akeent 1, 1,5 pt
Szerokosc linii), Styl: Polaczony, Szybki styl, Priorytet: 10, Na podstawie: Mormalny, Nastepujacy styl: Normalny

Dodaj do listy szybkich styléw [ Automatycznie aktualizuj
(®) Tylko w tym dokumende () W nowych dokumentach na pedstawie tego szablonu

Formatuj -
— Czcionka...
Akapit...
Tabulatary...

Dbramowanie...
Jezyk...
Ramka...

MNumerowanie..,

Klawisz skrétu...

Larzadzanie zestawami stylow

Czym jest zestaw stylow, chyba jasno wskazuje jego nazwa: to zbidér roznych
styléw. Microsoft wprowadzit w edytorze Word kilka juz zdefiniowanych zesta-
wow styléw, nazywajac je na przyktad Elegancki, Formalny czy Nowoczesny.
Udaj si¢ do karty Narzedzia gtéwne/Style/Zmien style lub naci$nij skrét Alt+G,
TE, zeby zobaczy¢ liste, ktéra kryje przycisk Zmien style (rysunek 4.25). Kazdy
z predefiniowanych zestawdéw stylow edytora zawiera miedzy innymi styl Nor-
malny, kilka styléw nagtéwkowych (Nagtéwek 1, Nagtéwek 2 i tak dalej) oraz
inne style formatowania akapitéw i tekstu (na przyktad Tytut, Podtytut, Wyréz-
nienie, Uwydatnienie i Odwotanie). Styl moze mie¢ te samg nazwe w réznych
zestawach — jak choc¢by Nagtéwek 1 — ale jego formatowanie bedzie zapewne
inne. Zatem gdy zdecydujesz sie na zmiane zestawu styléw dokumentu, przygotu;j
sie na radykalng zmiane jego wygladu.
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Larzadzanie zestawami

stylow

icrosoft Word = v RYSIIIIEI( 4.25. Kliknij przycisk Zmien style,
a nastepnie wybierz opcje Zestaw stylow,
zeby zobaczy¢ dostepny wybor. Dzieki
' 34 Znajdz ~ . . X K
#2BhCcDdE AaBbCeDdl | AABBCC | AaBeCcl e opcjom Kolor i Czcionka mozesz wprowa-
g s dzi¢ szybkie zmiany w dokumencie. Zmie-
nites zdanie? Kliknij Resetuj do szybkich

(S

Recenzja Widok Deweloper

T Mormalny Bez odstg.. |Magtowek 1 | Maghowek 2 - i s Zaznacz -

Domysiny (czamo-biah] amrZestant syl e stylow z szablonu, cofajqc tym samym

: Elegancki B Kolow ' wszystkie pospiesznie wprowadzone zmiany.
o Leonkl ' Na samym dole znajduje sie opcja Zapisz joko
Nowoczesny Ustaw jako domyéine zestaw szybkich stylow, ktorej klikniecie na
Prosty zawsze zapisze biezqce style jako catkiem
ks nowy zestaw

e Swobodny e
Tradycyjny
‘Word 2003 Y
‘Word 2007

| Wytworny
Resetuj do szybkich styldw z szablonu

Resetuj szybkie style dokumentu

Zapisz jako zestaw szybkich styldw...

1o opactwa, siedzialo kilku ludzi sluchajac
wszy prawil im o przy-godach, jakich na
e wieku, pleczysty, prawie ogromny, ale
saciorkami; na sobie mial skérzany kubrak

Obecnie uzywany styl jest zaznaczony ptaszkiem. Gdy przesuniesz kursor nad
inny zestaw stylow, funkcja podgladu na zywo pokaze Ci, jak wygladalby tekst
sformatowany zgodnie z nowym stylem. Kliknij nazwe, a podglad stanie si¢ rze-
czywisto$cig. Menu zamknie sie, a Twoj dokument nabierze zupelnie nowego
charakteru.

Tworzenie wiasnego zestawu stylow

Aby utworzy¢ wlasny zestaw styléw, najlepiej zmodyfikowaé gotowy zestaw
przygotowany przez Microsoft. Ponizej podaje podstawowe kroki potrzebne do
dostosowania istniejacego zestawu styléw do wlasnych potrzeb.

1. Skorzystaj z funkeji podgladu, Zeby wybraé zestaw styléw, kt6try najbardziej
przypomina Twoja wizje.
Otworz dokument i ustaw sie w miejscu, w ktérym widaé kilka roznych
stylow, jak tekst gtéwny, nagtéwki i moze jaka$ lista punktowana.

2. Idz do karty Narzedzia glowne/Style/Zmieri style/Zestaw stylow (Alt+G, TE).
Przewin cala liste i znajdZ ten, ktéry najbardziej Ci odpowiada.
Podmenu Zestaw styléw pokazuje wszystkie dostepne zestawy. Przytrzymaj
kursor myszy nad nazwa zestawu, zeby zobaczy¢, jak wptynie on na wyglad

dokumentu. W nastepnych krokach zmodyfikujesz zestaw stylow tak, zeby
doktadnie odpowiadat Twoim wymaganiom.
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stylow

3.Jesli to konieczne, zmien kolory i czcionke, korzystajac z opcji menu
Zmien style.

Pierwsza i najbardziej oczywista zmiang, jaka przychodzi na mysl, jest mo-
dyfikacja koloréw i czcionek. Te zmiany mozna wprowadzi¢ w menu Zmien
style (Narzedzia gtéwne/Style/Zmien style). Spos6b wiaczania podgladu nie
zmienit si¢. NajedZ kursorem myszy na wybrany styl czcionki czy koloru
i zobacz, jak zmienia sie Twoj dokument. Kliknij, zeby zaakceptowac wybor.

Zacznij prace od zmian w stylu Normalny. Zastandw sie, jakg wybraé czcionke
i rozmiar czcionki oraz jak pozmienia¢ pozostate atrybuty formatowania tekstu.
(Tylko nie daj si¢ ponies¢ fantazji, przeciez ma to by¢ styl Normalny). Po usta-
leniu parametréw stylu tekstu zajmij sie stylami nagtéwkéw. Rozmiar i ko-
lor czcionki, na ktére sie zdecydujesz, nadadzg ton catemu dokumentowi.

4. Sprawdz istniejace style akapitéw i w razie potrzeby nanie$ poprawki.

Zastanow sie nad ustawieniem interlinii i wcie¢ w akapitach tekstu. Czy
tekst powinien by¢ $ci$niety na stronie, czy raczej swobodnie si¢ na niej
unosi¢? Wybierz odstepy miedzy wierszami dla kazdego ze styléw nagtéw-
kéw. Pomyél o obramowaniach — moze spodobaja Ci sie dyskretne linie nad
lub pod nagtéwkiem.

Popracuj nad kazdym stylem akapitu czy znaku, o ktérym wiesz, ze bedzie
Ci potrzebny.

5. Rozwaz, jakie style akapitow beda Ci potrzebne, i dodaj te, ktérych bra-
kuje w zestawie.

Po wprowadzeniu zmian do istniejacych styléw pomysl o tych, ktore niewat-
pliwie Ci sie przydadza, ale nie zostaty uwzglednione w zestawie podstawo-
wym. Moze bedziesz musiat pracowa¢ z lista numerowang albo ze specjalnym
akapitem otoczonym obramowaniem? Stworz takie style, jakie uznasz za
stosowne, i dodaj je do whasnego zestawu.

Nie martw sie, nie musisz wymysla¢ wszystkiego juz teraz. Nowy styl mozesz
dodaé pdzniej, w trakcie korzystania z zestawu.

6. Po zakonczeniu dostosowywania zestawu do wlasnych potrzeb udaj sie do
Narzedzia glowne/Style/Zmien style/Zapisz jako zestaw szybkich stylow...
(lub Alt+G, TEA) i zapisz zestaw pod nowa nazwa.

Polecenie zapisywania znajduje sie na samym dole menu. W ostatnim kroku
zapisz swoj nowy styl pod dowolng nazwg. Zauwaz, ze pojawit sie on na liscie
dostepnych zestawow (rysunek 4.26).

Otworzy si¢ standardowe okno zapisywania. W polu Nazwa pliku podaj nazwe
zestawu stylow i wcisnij przycisk Zapisz. Po zapisaniu styl bedzie widoczny
W menu zestawdw stylow.
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Rysunek 4.26. MoZesz stworzy¢ wiasny styl, ktory idealnie pasuje
do Twoich potrzeb. Po zapisaniu pojawi sie on na liscie zestawow
stylow dostepnej pod przyciskiem Zmien style

Domyélny [czarno-biaky)

Elegancki

Formalny

Mowoczesny

Prosty

Rekopis

Sienkiewicz

Swobodny [%
Tradycyjny

Waord 2003

Waord 2007

Wytworny

Resetuj do szybkich stylaw z szablonu
Resetuj szybkie style dokumentu
Zapisz jako zestaw szybkich stylow..,
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