Drukowanie dokumentow

Po utworzeniu i zachowaniu dokumentu na dysku twardym

zwykle przychodzi czas na jego wydruk. Zakladam, ze masz

juz zainstalowang i odpowiednio skonfigurowana drukarke

— jezeli nie, to najlepiej popro$ znajomego informatyka,
aby to dla Ciebie zrobit.

W najprostszym przypadku wydrukowanie dokumentu sprowadza
sie do naciéniecia kombinacji klawiszy Ctrl+P, a nastgpnie, po poja-
wieniu sig na ekranie okna opcji drukowania, naci$niecia klawisza
Enter. Jezeli lubisz postugiwaé sig nowymi skrétami klawiszowymi
Worda 2013, to zamiast tego mozesz nacisnaé sekwencje klawiszy
lewy Alt, P, R, R. Efektem takiego posunigcia bedzie wydrukowanie cate-
go dokumentu na drukarce domyslnej przy uzyciu (a jakze!) domysl-
nego zestawu ustawien. W niektérych sytuacjach takie rozwiazanie
jest najzupelniej wystarczajace, aczkolwiek bardzo czesto bedziesz
chcial zapewne mie¢ zdecydowanie wigkszg kontrole nad catym pro-
cesem drukowania. Przykladowo mozesz chcie¢ zmieni¢ ustawienia
papieru, wydrukowaé¢ tylko wybrane fragmenty dokumentu, wydru-
kowa¢ kilka kopii dokumentu, wydrukowac¢ kilka stron dokumentu na
jednej stronie papieru tudziez wykonywaé wiele innych operacji. Ni-
niejszy rozdzial w calosci bedzie poswiecony wielu ,ciemnym” i ,ja-
snym” stronom tej pozornie trywialnej czynnosci, jaka jest drukowanie
dokumentu.
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Ustawienia strony

Zanim zaczniesz operacje drukowania dokumentu, warto najpierw
przyjrzec sie ustawieniom margineséw strony oraz rozmiarowi i orien-
tacji papieru. Wbhrew pozorom nie jest to skomplikowane zadanie i po
zapoznaniu sie z treScig niniejszego rozdzialu z pewnoscig znakomicie
bedziesz sobie z nim radzil.

W zasadzie ustawienia strony mozesz zmodyfikowaé w dowolnym
momencie edycji dokumentu, a nawet dopiero po jej zakonczeniu
i przed przystapieniem do drukowania, niemniej jednak nie jest to za-
lecane. Musisz sobie zdawac¢ sprawe z tego, ze ustawienia strony majg
bezposredni wplyw na finalny wyglad dokumentu i rozmieszczenie
tekstu oraz grafiki na stronie, dlatego parametry strony najlepiej ustawié
zaraz po otwarciu nowego dokumentu, a dopiero przed samym wydru-
kiem dokonaé¢ ewentualnych drobnych korekt.

CWICZENIE

m Imiana vstawien marginesow strony

Chcialbym zmieni¢ ustawienia margineséw strony w moim doku-
mencie. Jak moge to zrobic¢?

Aby zmieni¢ ustawienia margineséw strony, wykonaj ponizsze pole-
cenia (rysunek B.1):

1. Wilacz podglad wydruku dokumentu (np. naciskajac kombinacje
klawiszy Ctrl+Alt+]1).

2. W grupie polecen Ustawienia odszukaj i naci$nij przycisk
Marginesy niestandardowe.

3. Na ekranie pojawi sie menu z listg predefiniowanych ustawieni
margineséw. Jezeli ktoras z propozycji odpowiada Twoim
wymaganiom, po prostu kliknij ja lewym przyciskiem myszki.
Word automatycznie zastosuje wybrane ustawienia
w dokumencie.

4. Jezeli zadna z siedmiu gotowych propozycji ustawieni nie bedzie
odpowiadala Twoim potrzebom, wybierz z menu polecenie
Marginesy niestandardowe (patrz rysunek B.2).
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Rysunek B.1. Zmiana ustawiefi margineséw strony

Rysunek B.2.
Wybdr margineséw
niestandardowych

Drukuj

Ostatnic ustawicnic niestandardowe
Gomy: 254 cm Dolny: 2,7 cm
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Gémy: 25 cm  Dolny 25 cm
Lewy: 25 cm  Prawy: 25 cm
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Lustrzane
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5. Na ekranie pojawi sie okno dialogowe Ustawienia strony, ktére
pozwala na ustawianie margineséw oraz na wybor orientacji
papieru, rodzaju papieru, ukladu strony itp.

6. W sekcji Marginesy w odpowiednich polach wpisz wartosci

reprezentujgce rozmiary poszczegélnych margineséw dokumentu
(patrz rysunek B.3).

Rysunek B.3.
Zmiana ustawien
marginesow
niestandardowych

Ustawienia strony l P |

Marginesy | Papier | Uktad |

Marginesy
Garny: 25em Dalny: 2,5¢m

Lewy: 25em Prawy: 2,5em

Margines na oprawe: 0cm

e

Pozycja marginesu na oprawe:  Lewy

] [ [

Pionowa Pozioma

Strony

‘Wiele stron: Standardowo |z|

Podglad

Zastosuj do: | Caly dokument E

7. Naciénij przycisk OK. Gotowe!

Aby szybko przywota¢ na ekran okno Ustawienia strony, mozesz nacisnaé
sekwencje klawiszy lewy Alt, A, M, N.

CWICZENIE

m Imiana jednostek wymiarowania strony

Chciatem zmieni¢ ustawienia margineséw strony, ale z jakiego$ po-
wodu Word wszystkie wymiary podaje w calach... Jak moge zmienié
domys$lng jednostke wymiarowania strony?
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W zaleznosci od wczesniejszych ustawienn Microsoft Word moze poda-
wac rozmiary margineséw, stron, kolumn itp. w r6znych jednostkach
— w calach, centymetrach, milimetrach, punktach typograficznych'
badz cycero’. Jezeli znajdziesz sie w takiej sytuaciji, ze jednostka miary
uzywana przez edytor nie bardzo odpowiada Twoim potrzebom, po
prostu zmienn uzywane jednostki miary na bardziej przystepne (np.
dla przecietnego uzytkownika lewy margines o rozmiarze 2,5 cm jest
zdecydowanie bardziej ,,zrozumialy” niz margines o rozmiarze 5,91
cycero — cho¢ na wydruku beda one identyczne). Aby zmieni¢ jed-
nostki miary na inne, powiniene$ wykona¢ nastgpujace operacje (ry-
sunek B.4):
1. Przejdz na karte Plik, klikajac jg lewym przyciskiem myszki lub
naciskajac kombinacje klawiszy lewy Alt+P, i z menu wybierz
polecenie Opcje. Na ekranie pojawi sie okno dialogowe Opcje.

2. W lewej czesci okna odszukaj i kliknij kategorie Zaawansowane.
3. W prawej czesci okna odszukaj kategorie Wyswietlanie.

4. Rozwin liste Pokaz wartosci w jednostkach miary i zaznacz na niej
wybrang jednostke miary.

5. Naci$nij przycisk OK. Gotowe! Od tej pory Word bedzie uzywat
wybranych jednostek miary (dotyczy to nie tylko rozmiaréw
margines6w czy stron, ale réwniez innych elementéw, jak np.
linijka).

Aby szybko przywota¢ na ekran okno opcji programu Word, nacisnij
sekwencje klawiszy lewy Alt, P, B.

! Punkt typograficzny — jednostka dtugosci w poligrafii; w krajach
anglosaskich przyjmuje sie, ze 1 punkt = '/,, cala = 0,353 mm (i taka
jednostka miary postuguje sie Microsoft Word). W krajach stosujacych
system metryczny przyjmuje sig, ze 1 punkt = “/,550 m = 0,376 mm.

2 Cycero — stopiefi pisma drukarskiego o wielkoéci 12 punktéw
typograficznych, co w programie Microsoft Word odpowiada 4,236 mm
(anglosaskim odpowiednikiem cycero jest pica).



180 Word 2013 PL » Cwiczenia praktyczne

Opeje programu Word

[T] Pokaz tekst zawiniety w oknie dokumentu

Ogélne
[] Pokaz symbeole zastepcze obrazéw
Wyswietlanie
Pokaz rysunki i pola tekstowe na ekranie
Sprawdzanie [] Pokaz zakfacki
Zapisywanie [T] Pokaz granice tekstu
Jezyk [ Pokaz znaczniki preyciecia
[C] Pokat kody pél zamiast ich wartosci
Zaawansowank

Cieniowanie pola: | Nigdy =]
[7] Uzyj czcionki roboczej w widoku roboczym i w widoku konspektu

Pasek narzedzi Szybki Nawz [

Dodatki Rozmiar: |10
[7) Uzyj czcionek, ktore sa przechowywane w drukarce

Podstawianie czcionek..

[l Podczas otwierania dokumentu rozwifl wszystiie naghéwki

Centrum zaufania

Wyswietlanie
/Pnkaitahubg ostatnio uzywanych dokumentgw: x5 [c
/ 7] Usyskaj szybki dostep do tej liczby ostatnio usywanych dokumentu: |4

Pokaz wartosci w jednostkach miary: [Centymetry|I|
Szerokos¢ obszaru stylu w widoku roboczym i w widoku konspektu: |0 cm

[T] Pokaz piksele dla opcji HTML

Pokaz klawisze skrtow w etykietkach ekranowych

Pokaz poziomy pasek przewijania

Pokaz pienowy pasek przewijania

Pokaz Jinijke pionowa w widoku ukladu wydruku

Poka? te liczbe odpietych ostatnio uzywanych folderaw: 5 B /

Rysunek B.4. Zmiana domyslnych jednostek wymiarowania dokumentu

CWICIZENIE

m Wizvalna zmiana ustawien marginesow strony

W poprzednim éwiczeniu pokazaliémy, jak mozna zmieni¢ ustawienia,
podajac dokladne szerokoéci poszczegdlnych margineséw strony. Jezeli
jednak chcesz szybko zmodyfikowaé¢ ustawienia margineséw strony,
to bez wigkszych probleméw mozesz to zrobi¢ przy uzyciu linijki,
bez koniecznosci przywotywania na ekran okna dialogowego Usta-
wienia strony. Aby sie o tym przekonaé¢, wykonaj ponizsze polecenia

(rysunek B.5):

1. Jezeli linijka nie jest widoczna na ekranie, to przywotaj ja,
klikajac np. przycisk Linijka lub naciskajac sekwencje klawiszy

lewy Alt, O, L.

2. Aby zmieni¢ rozmiary lewego marginesu, ustaw wskaznik
myszki na znaczniku lewego marginesu (zwré¢ uwage,
ze wskaznik myszki zmienit swéj ksztalt na pozioma,
dwustronna, czarng strzatke). Wcisnij i przytrzymaj lewy
przycisk myszki, a nastepnie przeciagnij ja tak, aby uzyskaé

lewy margines o zgdanym rozmiarze.
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Prawy margines|

Ffer

argines gorny Drukowanie dokumentow

| Po utworzeniu | zachowaniu dokumentu na dysku twardym zwykle preychodzi czas na jego wydruk. Zakfadam,
- 2e masz juz zainstalowang i odpowiednio skonfigurowang drukarkg — jeeli nie, to najlepiej popros znajomego
informatyka, aby ta dla Ciebie zrobit.

M W najprostszym wydaniu wydrukowanie dokumentu sprowadza sie do nacisniecia kombinadi Klawiszy Ctri+P, &
nastepnie, po pojawieniu sig na ekranie okna opcji drukowania, naciénigcia klawisza Enter. Jezeli lubisz
oostugivac sig nowymi skratami klawiszowymi Worda 2010, to zamiast tego mozesz nacisnac sekwencig
Klawiszy lewyAlt, P, R, R. Efektem takiego posunigeia bgdzie wydrukowanie catego dokumentu na drukarce
domysine] pray uzyciu (a jakie!) domysinego zestawu ustawien. W niektdrych sytuacjach takie rozwigzanie jest
najzupetnie] wystarczajace, aczkolwiek bardzo czgsto bedziesz cheiat zapewne mie¢ zdecydowanie wigksza

g Kkontrole nad catym procesem drukowania. Przyktadowa mozesz cheieé zmienic ustawienia papieru,

o wydrukowat tylko wybrane fragmenty dokumentu, wydrukowac kilka kopii dokumentu, wydrukowat kilka
stron dokumentu na jadnej stronie papieru tudziez wykenywaé wigle innych operacji. Niniejszy rozdziat w
catosci bedzie poswigcony wielu “ciemnym” i “jasnym” stronom tej pozornie trywialnej czynnosci, jaka jest
drukowanie dokumentu.

Rysunek B.5. Zmiana ustawien szerokosci margineséw przy uzyciu linijki

3. Aby zmieni¢ rozmiary prawego marginesu, ustaw wskaznik
myszki na znaczniku prawego marginesu (zwr6¢ uwage, ze
wskaznik myszki zmienit swdj ksztalt na pozioma, dwustronng
czarng strzatke). Wcisnij i przytrzymaj lewy przycisk myszki,
a nastepnie przeciagnij ja tak, aby uzyska¢ prawy margines
o zadanym rozmiarze.

4. Aby zmieni¢ rozmiary gérnego marginesu, ustaw wskaznik
myszki na znaczniku gérnego marginesu (zwr6¢ uwage na
fakt, ze wskaznik myszki zmienit swoj ksztalt na pionowa,
dwustronna, czarng strzatke). Wcisnij i przytrzymaj lewy
przycisk myszki, a nastepnie przeciagnij ja tak, aby uzyskac
gbérny margines o zagdanym rozmiarze. Jak sie juz zapewne
spodziewasz, podobnie mozesz ustawi¢ dolny margines.
Gotowe!

CWICIZENIE

Szybka zmiana orientacji papierv

Jak moge szybko zmieni¢ orientacjg papieru dla calego dokumentu?

Zazwyczaj dokumenty drukowane sa w ,,normalnej”, czyli pionowe;j
orientacji papieru, niemniej jednak od czasu do czasu (np. kiedy mu-
sisz wydrukowaé wieksza tabele) mozliwoéé drukowania w poziomej
orientacji papieru moze by¢ bardzo przydatna. W jaki spos6b mozna
uzyskag takie ustawienie? To nic trudnego (rysunek B.6)!
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Rysunek B.6. Szybka zmiana orientacji papieru

1. Przejdz na karte Uklad strony, klikajac ja lewym przyciskiem
myszki lub naciskajgc kombinacje klawiszy lewy Alt+A.

2. W sekcji Ustawienia strony rozwin liste Orientacja i wybierz z niej
zgdang orientacje strony.

iﬁ Q Aby szybko rozwing¢ liste Orientacja, mozesz nacisna¢ sekwencje
klawiszy lewy Alt, A, R.

O Aby szybko zmieni¢ orientacje papieru dla catego dokumentu, przywofaj
na ekran okno podgladu wydruku, naciskajac kombinacje klawiszy
Alt+Ctrl+1, i z listy Orientacja wybierz zadana orientacje strony
(patrz rysunek B.7).

Rysunek B.7.
Zmiana orientacji @
papieru dla calego Informacie Druk U_j
dokumentu '
MNowy . -
* = Kopie: |1 =
Otwére =
Drukuj
Zapisz
Zapisz Drukarka

_ ., CanoniP4200
S =MD Wlgczenic

Wiasciwosci drukarki

Udostepnij
pa—— Ustawienia

||=D Drukuj wszystkie strony -
Ferter Caty dokument

Strony:

|:| Druk jednostronny .
tonto Drukuj tylko na jednej stroni...
r— R Posorowene .

123 123 123
Orientacja pionowa =

Miestandardowy rozmiar str...

L] -
\] 14 cmx 208 cm

Marginesy niestandardowe =

1 strona na arkusz -

Ustawienia strony

— |
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Drukowanie — podglgd wydruku

Przed wydrukowaniem dokumentu zawsze warto sprawdzi¢, jak bedzie
on wygladat na papierze — pomoze Ci w tym opcja podgladu wydruku.
Pozwala ona na wy$wietlenie na ekranie monitora dokumentu doktad-
nie w taki sposéb, w jaki drukarka przeniesie go na papier. Dzieki temu
mozesz szybko sprawdzi¢, czy uklad tekstu jest poprawny, czy tabele
i grafika sg prawidtowo roztozone w dokumencie itp., co pozwala jesz-
cze przed wydrukiem wykry¢ i poprawi¢ ewentualne btedy kompozy-
cji bez tracenia czasu na prébne drukowanie.

CWICZENIE

Wtgczanie podglgdu wydruku

W jaki spos6b moge wilaczy¢ podglad wydruku mojego dokumentu?

Wilaczenie podgladu wydruku jest bardzo prosta operacja — aby sig
o tym przekonaé, wykonaj polecenia opisane ponizej:
1. Przejdz na karte Plik, klikajac ja lewym przyciskiem myszki
lub naciskajac kombinacje klawiszy lewy Alt+P.
2. Z menu wybierz polecenie Drukuj. Na ekranie pojawi sie panel
opcji i podglad wydruku aktualnie edytowanej strony.
3. Aby wyswietli¢ podglad wydruku innej strony, skorzystaj
z przyciskéw strzatek (z prawej strony okna) lub po prostu wpisz
odpowiedni numer strony w polu Biezqca strona (u dotu okna).

4. Aby szybko wydrukowa¢ przegladany dokument, korzystajac
z ustawien domys$lnych, naciénij przycisk Drukuj.

Jezeli chcesz szybko wiaczy¢ podglad wydruku, naciénij kombinacje klawiszy
. Ctrl+Alt+1. Aby powréci¢ do normalnego trybu edytowania dokumentu,
. przejdz na inng karte lub nacisnij klawisz Esc.
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CWICZENIE

m Wyswietlanie podglgdv wydruku
wielu stron jednoczesnie

Jak moge wlaczy¢ podglad wydruku kilku stron jednoczesnie?

Jak zauwazyle$, domyslnie Word wyswietla podglad wydruku aktualnie
edytowanej strony dokumentu, jednak korzystajac z panelu wydruku,
mozesz wyswietli¢ podglad wydruku nawet kilkunastu stron jedno-
czes$nie. W tym celu wykonaj ponizsze polecenia (rysunek B.8).

108-03_dod8 [Tryb zgodnosci] - Word 7 - o x

Drukarka

Canon iP4200

= e

Ustawienia

Rysunek B.8. Wiqczanie podglqdu wydruku

1. Wiacz podglad wydruku dokumentu (np. naciskajac kombinacje
klawiszy Ctrl+Alt+1).

2. Zmniejsz wspoélczynnik powiekszenia podgladu wydruku,
uzywajac przyciskéw i suwaka powiekszenia. W miare
zmniejszania wspélczynnika powiekszenia Word bedzie
wy$wietlal na ekranie coraz wigksza liczbe stron. Oczywiscie
w miare zwiekszania liczby jednoczesnie wyswietlanych stron
bedzie malata jakos¢ podgladu, ale przeciez gtéwnym zadaniem
opcji podgladu wydruku jest tylko zobrazowanie ogélne;j
kompozycji dokumentu (rysunek B.9).
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Rysunek B.9. Wiqczanie podglqdu wydruku wielu stron jednoczesnie
=

Drukowanie dokumentow

CWICIENIE

Szybkie drukowanie dokumentow

Jak moge szybko wydrukowaé caty dokument?

Jezeli Two6j dokument jest juz gotowy i ustawile$§ wszelkie niezbedne
parametry margineséw, rozmiar papieru, szeroko$¢ margineséw na
oprawe i innych elementéw, to najwyzszy czas zmusi¢ w koncu dru-
karke do pracy. Aby szybko wydrukowaé biezacy dokument, mozesz
postuzy¢ sie jednym ze sposobéw:
Q Naciénij kombinacje klawiszy Ctrl+P (na ekranie pojawi sig panel
drukowania), a nastepnie naciénij klawisz Enter.

Q Naciénij kombinacje klawiszy Ctrl+Shift+F12 (na ekranie pojawi
sie panel drukowania), a nastepnie naciénij klawisz Enter.

Q Naci$nij sekwencje klawiszy lewy Alt, P, R, R.
Wykonanie dowolnej z opisanych powyzej operacji spowoduje przesta-
nie biezgcego pliku do drukarki domy$lne;j.
— =m
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CWICZENIE

Drukowanie wybranych fragmentéw dokumentu

Chciatbym wydrukowaé tylko wybrane strony mojego dokumentu.
Dokument ma ponad 300 stron i drukowanie go w catosci zupelnie mija
sie z celem.

Pomimo ze najczeéciej przyjdzie Ci drukowaé dokument ,,od deski
do deski”, to jednak w pewnych sytuacjach mozliwo$¢ wydrukowa-
nia tylko wybranych czesci dokumentu moze sig okaza¢ niezasta-
piona. Word pozwala na drukowanie calego dokumentu, biezacej
(edytowanej) strony, wybranego zakresu stron oraz zaznaczonego
obszaru dokumentu.

Jezeli chcesz wydrukowac tylko wybrane fragmenty dokumentu, powi-
niene$ postapi¢ zgodnie z ponizszg instrukcja:
1. Przywolaj na ekran panel drukowania, naciskajac kombinacje
klawiszy Ctrl+P lub Ctrl+Shift+F12.

2. Jezeli chcesz wydrukowaé¢ caty dokument, po prostu nacisnij
przycisk Drukuj (zwré¢ uwage, ze domy$lnie zaznaczona jest
opcja Drukuj wszystkie strony).

3. Jezeli chcesz wydrukowac biezaca strone, rozwin liste Zakres
wydruku i wybierz opcje Biezqca strona (patrz rysunek B.10).
Za biezaca jest uwazana strona, na ktérej aktualnie znajduje sie
kursor (punkt wstawiania) — jest to o tyle wazne, ze mozesz
spotkac sig np. z sytuacja, w ktérej kursor znajduje sie na stronie,
powiedzmy, 16., a Ty za pomoca paska przewijania przegladasz
dokument i po pewnym czasie na ekranie widzisz strone np. 21.
Chcac jg wydrukowaé, naciskasz kombinacje klawiszy Ctrl+P,
zaznaczasz opcje Biezqca strona, naciskasz przycisk Drukuj i...
drukuje sie strona 16. Przewijanie dokumentu na ekranie
za pomocg paska przewijania nie powoduje zmiany miejsca
polozenia kursora, stad takie, a nie inne zachowanie Worda
podczas drukowania biezgcej strony. Krétko méwigc: ,,Nie
wszystko zloto, co sig §wieci”, czyli nie kazda strona widoczna
na ekranie jest strong biezaca...
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Rysunek B.10.
Drukowanie
biezqcej strony
dokumentu

Informacje

Hawy

Otwérz

Zapisz

Zapisz jako

Drukuj

Udostepnij

Eksportuj

Zamknij

Konto

Opcje

Drukuyj

1

4r

Kapie:
=
=

Drukuyj

Drukarka

,/ Canon iP4200 .
% Witaczenie

Wiasciwosci drukarki
Ustawienia
|FD Drukuj wszystkie strony -
Caty dokument
Dokument

||= Drukuj wszystkie strony
D Caly dokument

D Drukuj biezaca strone
Tylko ta strona

Wydruk niestandardowy
Whpisz konkretne strony, sekcje lub zakresy

5

Informacje o dokumencie

Informacje o dokumencie

Lista wiaéciwosci, takich jak nazwa pliku, autor i tytut

Lista adiustacji
Przesledzone zmiany
Style
Lista styldw uzywanych w Twoim dokumencie
Pozycje Autotekstu
Lista pozycji w galerii Autotekstu
Przypisania klawiszy
Lista Twoich niestandardowych klawiszy skrétaw
v Drukuj adjustacje

Drukuj tylko strony nieparzyste

Drukuj tylko strony parzyste

4. Jezeli chcesz wydrukowa¢ wybrany zakres stron, powiniene$
w polu Strony wpisa¢ wybrany zakres stron (patrz rysunek B.11).
Podczas definiowania zakresu stron moga Ci sie przyda¢ ponizsze

wskazéwki:
Q Kolejne numery stron przeznaczonych do wydruku

oddzielamy od siebie przecinkami, np. zapis 1,3,5,7 oznacza,
ze wydrukowane zostang tylko strony o tych numerach.

Q Zakresy stron oznaczamy za pomocg znaku tgcznika (-),
stad np. zapis 7-14 oznacza, ze zostang wydrukowane

wszystkie strony od 7. do 14.
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Rysunek B.11.

Drukowanie @

wybranego .
Informacje D r U |< U_J

zakresu stron
MNowy e

Otworz

Zapisz

Zapisz jako Drukarka

. 7 CanoniP4200
Drrukeuj ) )
’ = Witaczenie
Udostepnij Wiasciwoici drukarlg
Eksportu Ustawienia
N iec
Iihj_)j Wdruk niestan .

Zamknij

Whpisz ko ne strony, sek..

Stromy: | 3-7
E Druk jednostronny
Konto Drukuj tylke na jednej stroni...
Opdje ||=|:|'|=|:| Posortowane .

123 123 123
Orientacja pionowa -

Miestandardowy rozmiar str...
14 cmx 20,8 cm

Marginesy niestandardowe -

1 strona na arkusz -

[ || (= | (= | (I

Ustawienia strony

Q Jezeli chcesz wydrukowaé wybrane sekcje dokumentu,
to powiniene$ oznaczy¢ je za pomoca literki s, przyktadowo
zapis $3,s5 oznacza, ze zostanie wydrukowana cata zawartosé
sekgji 3. 1 sekcji 5.

Q Jezeli chcesz wydrukowaé wybrane strony danej sekcji,
to powinienes je oznaczy¢ za pomoca literki p, przyktadowo
zapis p2s2-p6s2 oznacza, ze zostang wydrukowane strony
od 2. do 6. nalezace do sekcji 2.
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Q Jezeli chcesz wydrukowaé wybrany zakres stron z kilku
sekcji, powiniene$ wpisa¢ go, oddzielajac tacznikiem numer
pierwszej i ostatniej strony zakresu, np. zapis p2s3-p8s5
oznacza, ze zostang wydrukowane strony z zakresu od 2.
strony sekcji 3. do 8. strony sekcji 5.

Q Zapisy pojedynczych stron mozna ze soba laczy¢, oddzielajac
je przecinkami, np. zapis 1-3,5,7-14,17,20 oznacza, ze zostang
wydrukowane wszystkie strony od 1. do 3., strona 5.,
wszystkie strony od 7. do 14. oraz strona 17. i strona 20.

5. Jezeli chcesz wydrukowa¢ tylko zaznaczony fragment dokumentu,
rozwin liste Zakres wydruku i zaznacz opcje Drukuj
zaznaczenie. Uwaga! Opcja ta bedzie aktywna tylko wtedy,
gdy wczeséniej zaznaczysz dowolnie wybrany fragment
dokumentu. W szczegélnym przypadku, kiedy zostanie
zaznaczony caly dokument, dziatanie tej opcji bedzie takie
samo jak opcji Wszystko.

6. Jezeli chcesz wydrukowaé tylko niektére strony z wybranego
obszaru, powiniene$ rozwing¢ liste Zakres wydruku i wybraé
z niej jedna z dostepnych opc;ji:

Q Drukuje tylko strony nieparzyste — drukuje tylko strony
nieparzyste z wybranego zakresu.

Q Drukuje tylko strony parzyste — drukuje tylko strony parzyste
z wybranego zakresu.

7. Po dokonaniu wyboru naci$nij przycisk Drukuj, a drukarka
powinna rozpoczaé prace. Swoja drogg konia z rzedem temu,
kto wybierze drukowanie nieparzystych stron dokumentu
z zakresu 1-3,5,7-14,17,20, p8s3-p10s5, a potem w efekcie
otrzyma dokladnie to, czego oczekiwat...

CWICZENIE _—

m Drukowanie wielv kopii dokumentu

Chciatbym wydrukowa¢ kilka kopii mojego dokumentu. Jak moge to
zrobié?

Od czasu do czasu okazuje sie, ze wydrukowanie jednej kopii doku-
mentu to, niestety, za mato. Co nalezy zatem zrobi¢, aby Word okazat
sig na tyle uprzejmy i pozwolil na wydrukowanie kilku kopii? No c6z,
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przede wszystkim nie wpada¢ w panike... ©, a nastepnie spokojnie
wykonac ponizsze polecenia (rysunek B.12):

1. Przywolaj na ekran panel drukowania, naciskajac kombinacje
klawiszy Ctrl+P lub Ctrl+Shift+F12.

2. W polu Kopie wpisz liczbe kopii dokumentu, ktérg chcesz
wydrukowad.

3. Upewnij sie, ze opcja Posortowane jest wybrana. Wlgczenie
opcji Posortowane powoduje, ze podczas drukowania kilku kopii
dokumentu Word przesyla na drukarke najpierw kompletng
pierwsza kopie dokumentu, odczekuje chwilke, przesyta drugg
kopie dokumentu itd., az do otrzymania zgdanej liczby kopii.
Dzieki takiemu postepowaniu otrzymujesz od razu komplet
posortowanych kopii dokumentu. Jezeli jednak masz stalowe
nerwy i sporo czasu, to mozesz wylaczy¢ opcje Posortowane
(polecane zwlaszcza wtedy, gdy drukujesz np. 30 kopii dokumentu
100-stronicowego...). W takiej sytuacji Word najpierw wydrukuje
wszystkie kopie (np. 30) 1. strony, potem wszystkie kopie 2.
strony (pewnie kolejne 30...), potem wszystkie kopie 3. strony
itd. W efekcie po zakoniczeniu wydruku otrzymasz sterte
kolejnych kopii poszczegélnych stron dokumentu i z pewnoscig
doprowadzisz wszystkich dookota (a niewykluczone, Ze i siebie)
do biatej goraczki, rozkladajac poszczegélne kartki na wszystkich
mozliwych, w miare réwnych powierzchniach w okolicy
i usitujac z obledem w oczach posortowaé wydrukowane kopie.
A teraz wyobraZ sobie, ze w pewnym momencie kto$§ gwattownie
otworzy drzwi i zrobi sie wieeeeelki przeciag... ©

4. Naci$nij przycisk Drukuj.



Dodatek B » Drukowanie dokumentdw 191

Rysunek B.12.
Drukowanie wielu @
kopii dokumentu
oraz opcja e .
sortowania stron Informacje D ru |<U_J

MNowy e

Kopied |23 -
e}
=

Otworz
Drrukuj
Zapisz
Zapisz jako Drukarka
: 7 CanoniP4200
Drrukeuj . .
- = Witaczenie
ST Wiasciwosci drukarki
Brsporti Ustawienia
oh Wdruk niestandardo
Y "
Zamknij Whisz kankretne strony, sek...
Stromy: | 3-7
E Druk jednostronny
Konto . . ; }
Drukuj tylke na jednej stroni...

Opcje ||=|:|'—|E| Posortowane

123 123 123
Orientacja pionowa -

Miestandardowy rozmiar str...
14 cmx 20,8 cm

Marginesy niestandardowe -

1 strona na arkusz -

[ || (= | (= | (I

Ustawienia strony
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