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Podstawowe zagadnienia
z obstugi programu
Microsoft Word
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1. Tworzenie nowego dokumentu
W celu utworzenia nowego dokumentu z menu powitalnego wybieramy NOWY -> PUSTY DOKUMENT lub z
menu PLIK wybieramy NOWY -> PUSTY DOKUMENT.
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2. Zapisywanie dokumentu
W celu zapisania dokumentu na ktérym pracujemy wybieramy kolejno: PLIK -> ZAPISZ JAKO -> PRZEGLADA.
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Wyswietli sie okienko z wyborem lokalizacji do zapisu dokumentu. Po wyborze odpowiedniej lokalizacji
konczymy przyciskiem ZAPISZ.

Zapisz jako

(A} Strona giéwna

@ Ostatnie brepiee
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3. Zapisywanie w innym formacie pliku
Dokument mozna zapisa¢ w innym formacie pliku niz domysiny .docx (np. jako PDF, starszg wersje doc) jesli
istnieje taka potrzeba. W takim przypadku przy wyborze lokalizacji zapisu dodatkowo wybieramy z rozwijanej
listy interesujacy nas format pliku (ZAPISZ JAKO TYP).
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4. Drukowanie dokumentu
W celu wydrukowania dokumentu wybieramy kolejno PLIK -> DRUKUJ. Wybieramy drukarke z ktérej ma by¢
wydrukowany plik oraz dodatkowe opcje drukowania jak np. ilo$¢ kopii, rozmiar, druk jednostronny lub
dwustronny, orientacja pionowa lub pozioma dokumentu, itp. Z prawej strony mamy okienko z podglagdem
stron. Po wybraniu odpowiadajgcych nam opcji koiczymy przyciskiem DRUKUJ.
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5. Ustawienia strony dokumentu

1) Marginesy
Zaktadka MARGINESY pozwala dostosowac odstepy pomiedzy krawedzig strony a zawartoscig dokumentu.
DomysIne marginesy to 2,5 cm z lewej, prawej, gory i dotu. Mozna tez wybra¢ marginesy niestandardowe,
ktore pozwolg na okreslenie kazdego odstepu indywidualnie.
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2) Orientacja
Zmiana orientacji strony pozwala na tworzenie dokumentu w formie pionowej strony lub poziome;.
Wybranie odpowiedniej orientacji zastosuje ustawienia do wszystkich stron dokumentu.

Dokuments - Word
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3) Rozmiar
Zaktadka rozmiar pozwala ustawic wielkosé stron dokumentu. Najbardziej popularnymi rozmiarami sg A4
(standardowy), A5 (wielkos$¢ zeszytu szkolnego, ulotki), A3 (wiekszy format np. plakat). Ustawiony rozmiar
strony bedzie wybierany domysinie przy drukowaniu.
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4) Kolumny
Dokument domyslnie jest pisany w jednej kolumnie od lewej do prawej. Mozna wybrac¢ wiecej niz jedng
kolumne aby zmieni¢ wyglad dokumentu (przyktad ponizej).
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5) Wociecia i akapity
Akapity i wciecia tekstu pozwalaja ustawi¢ odstep pomiedzy linijkami tekstu (POWYZEJ, PONIZE)) a takze
odstepy tekstu od marginesu zaréwno po lewej jak i po prawej stronie.

H%-0 = Dokuments - Word Piots Hawryluk e i:] = a X
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6. Formatowanie tekstu

1) Zmiana kroju czcionki

Zaktadka NARZEDZIA GLOWNE -> CZCIONKA oferuje mozliwos¢ dostosowania wyglgdu i wielkosci pisanego
tekstu w dokumencie do wtasnych potrzeb.

Wybor czcionki:

Dokument] - Word

Ilhad  Odwolania  Korespondencja  Recenz) veloper  Pomoc  Acrobst ) Powiedz mi, co ol
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24 Zamien
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Times New Roman R
Anal Blaek
Arial
Franklin Gothic Heavy
Impact
ALGERIAN
ol G
Gl (ot D
Tprolighe &5

35
——— ABCDEFGHIJKLMNOPRSTUWXYZ

Adobe Devanagari B

doprey B ABCDEFGHIUKLMNOPRSTUWXYZ
Alef T

ALGERIAN

ABCDEFGHIJKLMNOPRSTUWXYZ

S o e
Arial

Arial Black

Arial Narow

Arial Rounded MT Bold
Bahnschrift

Bafnschrift Condensed

Bahnschrift Light
Bahnschrift Light Condensed

Bahnschrift Light SemiCondensed =

Dokument! - Word
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ABCDEFGHIJKLMNOPRSTUWXYZ

ABCDEFGHIJKLMNOPRSTUWXYZ
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Dodatkowe efekty czcionki (pogrubienie, kursywa, podkreslenie, przekreslenie):

Dokument] - Word

Wstawianie  Rysowanie  Projektowanie  Uklad  Odwolania  Korespondencia  Rece Widok  Deweloper  Pomoc  Acrobat ) Powiedz mi, co cheesz zrobié
O Znajds ~

o
& AaBbCeDt | AaBbCcDC AaBhC AQB tsebcer Aasocen: Aasbeed: A AaBbCD AaBbCcD: ABDCcDI AADSCEDE ANBBCCOT | | g o
wdg 1 e oot < ul odtytul  Wyréanie.. Uwydatrie. 3 Cyta otan.. T
= Melarz formatw L bk i Pockitd Wy Lyt il Odwoani- [<] | Iy Zaanacz «
Schowek el Style = Edytowanie ~
X SRR S S TR AT U WO AR TS SR SRy JACHN URTH | SN RN T M R TR - RO NS | S S, v

ABCDEFGHIUKLMNOPRSTUWXYZ
ABCDEFGHUKLMNOPRSTUWXYZ
ABCDEFGHIJKLMNOPRSTUWXYZ
ABCDEFGHUKLMNOPRSTUWXYZ
ABCDEFGHHKLMNOPRSTFIWXYZ

Wybér koloru czcionki, koloru efektu wyrdznienia tekstu oraz dodatkowe efekty graficzne czcionki (w przypadku
napisanego juz tekstu nalezy zaznaczyc tekst lub jego fragment i nastepnie wybrac pozadany efekt):

Dok 1 - Word

Wstawianie ~ Rysowanie  Projektowanie  Uklad  Odwolania  Korespondencia  Recenzia  Widok  Deweloper  Pomoc  Acrobat ) Powiedz mi, co cheesz zrobié

AaBbCeDc | AaBbCcDC AaBbC)

T Normalny | TBez odst... Nagiéwek 1 N

£ Znajds ~

r AQDB nebbccr Acmbeed: AaBbCeD. AaBbCcD: AaBBCDC AGBOCED: ABbCED. AsBBCCDC AABBCCDL o || AT

Tytul Poctytel  Wyréinie.. Uwydatni.. WyiGinie.. Pogrubienie  Cytst  Cytatinte.. Ochrolani.. Ocwolani. 5

¢ B
~ Malarz formatéw F I+ Zaznacz -

Schowek 3

Widej
Akapit r Style T Edtowanie ~

% b

ABCDEFGHIUKLMNOPRSTUWXYZ
ABCDEFGHUKLMNOPRSTUWXYZ

RSTUWXYZ

SHUKLMNG

Zaktadka NARZEDZIA -> AKAPITY umozliwia wyrdéwnanie tekstu do lewej, srodka, prawej strony a takze wyjustowanie
tekstu aby byt rownomiernie rozciggniety od lewej krawedzi do prawej. Aby ustawié¢ wyjustowanie lub wyréwnanie
nalezy zaznaczy¢ wybrany tekst lub jego fragment.

Dokument! - Word

Wstawianie  Rysowanie  Projektowanie  Uklad  Odwolania  Korespondenca  Recenzia  Widok  Deweloper  Pomoc  Acrobat ' Powiedz mi, co cheesz zrobic
g : | catibr (Tekstpod =14 | A" & A2 == (5L 1 BhCct . A i e
10 P Z= 3= NN | ambcene| sasocede AaBbC( Aasbcel AAB asebecr acmbecd aasbeed. AcBbees: AaBbCeDe AcBbecD: AaBbCD AMBBCDT AABBCCDC A
L alalloi - | 3 Zamien
Widej S . e S R EE 1 1 Bez odst... igwek 1 lwek 2 Frtut Podty Wyréznie... i ¥ ’ bi tat intes.. wolani.. wolani..
Mo bt | BT M v |y 2 A Normainy | 7Bez odst... Nagiowek 1 Nagiéwek2  Tytul odtytul  Wyréanie.. Uwydatri. Wytéinic.. Pogrubienie  Cytat  Cytatinte.. Othrolani. Odhwolamin |5 | | [z
Schowek iF] Cationka » 5 Style il Edytowanie ~
IR, - | 1 | 2+ 3 - | - 4 5 S 7w R B B A
- Wyréwnaj do lewej (Ctri+L)

Umozliwia wyréwnanie zawartoéci do
lewego marginesu.

Wyréwnarie do lewe) jest czssto ABCDEFGHUUKLMNOPRSTUWXYZ
uzywane w przypadku tekstu
podstawowego i utatwia czytanie
dokumentu.

] s ABCDEFGHIKLMNOPRSTUWXYZ

Umozliwia wyfrodkowanie zawartotci
na stronie.

Wyréwnanie do srodka nadaje

formalny wyglad dokumentom i jest ABCDEFGH IJKIJM NOPRSTUWXYZ
cresto uzywane w przypadku stron

tytutowych, cytatéw i niektérych
o nagiowkéw,

‘Wyréwnaj do prawej (Ctri+R)

Umozliwia wyréwnanie zawartoéci do
prawego marginesu.

Wyrdwnanie do prawej jest uzywane
w przypadku mahych sekcji

- zawartosci, takich jak tekst naghéwka
i lub stopki,
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Przyktad tekstu bez wyjustowania i tekstu z wyjustowaniem:

D - Word

Wstawianie  Rysowanic  Projekiowanic  Ukd  Odwolania  Korespondencja  Recenzia  Widok  Deweloper  Pomoc  Acrobat

= : TEEET
" [Calibri = o o e = Al o | O Znajaz
N | Colbei (Tadatpod - | - | AHANE AR = & | | masbcebe | aaBbcede AaBbC( A cC AaBbCcDi AgBbCCDi A AaBbCcDC AaBbCED A ASBBCCDL ANBBCODL | | ap o
wdej . - A = « | &« - | [ Nowmainy Ter ocht. Nagiéwek Mo inie.. Unydatei.. ¥ ogrubienie  Cyta i Odwolanic 5| | 1
4 o Moomtormati | P T M 7o x| B ¥ - A = Y |1n | 1Bezodst.. Nagiowek1 N Uwydats W Pogrubi Cytat Odwols s R
Schowek ] Cacionka = Style = Edytowanie ~
C [ SN IR SN SR I RN A RCN SR SO ORI RN (RGN TR RO RO MO .

ABCDEFGHIK LMNOPRSTU WXYZABCDEFG HIJKLMNO PRSTUW XYZABCD
EFGHUUKLMNOPR STUWXYZABC DEFGHIJKLMN OPRSTUWX YZABCDEFGH
IJKLMNOPR STUWX YZABC DEFGHIJK LMNOP RSTUWXYZABCD

? EFGHIJKLMNOPR STUWXYZABCDEF GHIJKLMNOPRSTUWXYZ

. ABCDEFGHUKLMNOP RSTUWXYZAB CDEFGHIJKLM NOPRSTU WXYZABC
DEFGHIUKLMN OPRSTUWXYZA BCDEFGH IJKLMNOPRSTUWXYZ

ABCDEFGHUK LMNOPRSTU WXYZABCDEFG HUKLMNO PRSTUW XYZABCD
EFGHIJKLMNOPR STUWXYZABC DEFGHIKLMN OPRSTUWX YZABCDEFGH
IJKLMINOPR STUWX YZABC DEFGHIJK LMNOP RSTUWXYZABCD EFGHIJKLMNOPR
STUWXYZABCDEF GHIUKLMINOPRSTUWXYZ ABCDEFGHIUKLMNOP RSTUWXYZAB

" CDEFGHIJKLM NOPRSTU WXYZABC DEFGHIJKLMN OPRSTUWXYZA BCDEFGH
IJKLMNOPRSTUWXYZ
S Wy (2 ok ¥ (3 Ulstwienia dostepus dobree proygotowane BE s -—a—+ 13%-

INTERLINIA pozwala dostosowac (zwiekszac lub zmniejsza¢) odstep pomiedzy poszczegdlnymi wersami tekstu. Aby
ustawic¢ odstep nalezy zaznaczyé wybrany tekst lub jego fragment lub ustawi¢ kursor na wybranym wierszu.

Dokument! - Word

[CEERE  VWstawianie  Rysowanie  Projekiowanie  Uklad  Odwolania  FKorespondenga  Recenzia  Widok  Deweloper  Pomoc  Acobat ) Powiedz mi, co cheess zrobié

X Wytnij e & 2 = = s |q | —_— P Zoajdt ~

LY o i |Calibri (Tekstpod - 14 ~| A” A Aa~ | 49 o AaBbCEDt | AaBBCEDC AaBbCt A el f—\ab AMaBbCcC AaBbCcDi AaBBCCD: A AZBbCCDC AoBDCcDC AOBDCCO! AABECCOL AABBCCOL | | gp oo o

= [ Kopiuj 25 Zami
WiKle . A . == = . N | 9Bezodst.. Magiowek 1 Nagiéwek 2 ol Wyréinie.. i iy e tatinte... Othwolani. Owolan.

M vt | B T M v | B Fy A E 1 Normalny | 7 Bez odst... Nagiéwek1 Nagitwek? — Tu Podiytut  WyrGinie.. Uwydalni.. WyiGinie.. Pogubienie ~Cytat  Cytatinte.. Odwwolani.. Ocdwolani 3| | [y oo

Schowek ] Crcionka ] Style = Edytowanie ~
TR T S T T RO e,

P - 1 /2 5 "6

el L Dodejodstep przed akapitem

T Usun odstep po akapicie

ABCDEFGHIJK LMNOPRSTU WXYZABCDEFG HIJKLMNO PRSTUW XYZABCD
GHIJKLMNOPR STUWXYZABC DEFGHIJKLMN OPRSTUWX YZABCDEFGH

Ahcdefghijkilmnoprstuwxyz

Abcdefghijkilmnoprstuwxyz

abcdefghijkilmnoprstuwxyz

Strona1z1 Wmanz3:14 0¥ poiski 8] () Ulatwienia dostepu: dobrze przygotowane

2) Punktory i tworzenie listy punktowej
Uzycie funkcji punktoréw umozliwia stworzenie listy w ktorej kazdy wiersz zaczyna sie graficznym punktem
(dostepnych jest kilka opcji graficznych). Dodatkowo dla kazdego wiersza mozna wybrac wielkos$¢ wziecia co
umozliwia stworzenie bardziej skomplikowanej listy z kilkoma poziomami.

Strona 10z 16



Narzedzia glswune auia a esp
- i o 't B — % = D Znajds ~
b |Calibri (Tekstpod - {14 -| A A" Aa - = T | AaBbcepe AaBbcede AQBDC( AsBocel AQB sBbeer AdBbeeD: AaBbeed: AcBbCC: AaBbCDC AaBbCeD: Al ABSCCDC AABBCCDE || |y o
Widej - R W JEeywane punktory ty 7 Bez ods agiowek 1 Nagiéwek 2 ul oditytu réinie.. Uwydatni rinie.. Pogrubienie  Cytal at inte twrolani. hwotan S
i & Midais Fosminton B I U - aex x [ v . A - ty TBezodst. Nagiowek! Naghowek2 Ty Podtytul Wy Uwydatni.. Wy .. Pogrubi ytat Cytatinte.. Odwok Odwolani... |5 s
Schowek el Czcionka z e Style T Edytowanie A~
L I PR RN AR ORI OO AR T RCRN T S - RO TSR ey,
Biblijteka punktoréw
’,
oh|| g ||O| || 4| o
i - v
i1 Punktory dokumentéw
i el O]||lm
& ,

~ e ABCDEFGHUKLMNOPRSTUWXYZ
i e ABCDEFGHUKLMNOPRSTUWXYZ
e ABCDEFGHUKLMNOPRSTUWXYZ

Wstawianie Projektowanic ad  Odwolania  Korespe

. . v FE— O Znajds ~
T - o !
& Calibri (Tekstpod - 14 -| A' A Aa~ | & T | AaBbcepe AaBbcede AQBDCK AsBbcel AQB eBbeer AaBbCeD: AaBbCeD: AcBbCCDr AaBbCCDC AaBbCeD: CcDi AABBCCDT ANBBCCDE || | gy 5o
i) . v . A .  Ostatniousywane punkiory b TBezodi. Maghwek! Noglbwek? ol  Podigtul Wyebinie.. Uwydsirie. Wydbanie.. Pogubienie Gyt udiie... Cabwolai. Dibmebuit
MY it | B T U - e v . A Bezodst.. Magiéwek1 Naglowek2 Ty Podkytut Wy Unydotri.. Wyrdinie.. Pogrubi st Catinte.. Odolanl.. Ocwotani |5 | [y o

Schowek ] Crdionka 5 e stile 3 Edptonanie ~
T FIRCHU RS AESIRCE TRORRCRE ORI ICRUNC  SORTCH * SRR SO RN .
Biblioteka punktoriw

s i
e g || O W & e
> v

Punktory dokumentéw

T
& Imie poziom listy

—
: e ABCDEFGHIJKLMNO -
0 PBCDEFGHUK viivor rioswein¥Z

® ABCDEFGHUKLMNOPRSTUWXYZ

3) Numerowanie

Uzycie numerowania umozliwia tworzenie listy z ponumerowanymi wierszami lub fragmentami tekstu.
Dodatkowo mozna zastosowac zmiane poziomu listy aby utworzy¢ podpunkty z dodatkowg numeracja.

Dokument! - Word @ » - 9 x

Wstawianie  Rysowanie towanie  Ukdad Recen; Deweloper  Pomoc  Acrobat  Q Powiedzmi

Y . ) .
3 Calir (Tekstpod ~[[14_-| A A A2~ | G0 AADB aasscer aasbeeoe ombceDe AcEbccoc AaBbCEDe AGBBCCDi AGBDCCDI AMBECCDE AABBCCDL ;Z":d:"
g -] % Zomi
Wf‘ﬂ o i gt I U~ akx x S y TBezodst.. Naglowek! Magiowek2  Tytut Podiytl  Wyrbnie.. Unydatni.. Wyrginie.. Pogrubienie  Cyiat  Cytatinte.. Odwalani.. Odwokni. =| | py g
Sehowek [ Corionka 5 a ” stye 5l Edytouanie ~
L I Py | 2 .1".].7‘3‘s.m.:z‘u‘u‘u‘.s‘\w‘nrwu.
o 3
Biblioteka numeracji
] 1
E Brak 2
I ] 1
/1 2) [}
3 [ c
i 1. ABCDEFGHUKLMNOPRSTUWXYZ
ay a i
- 5 . " a. AiBCDEFGHIJKLMNOPRSTUWXYZ
5 o) c il .
1 i, ABCDEFGHUKLMNOPRSTUWXYZ
3 Formaty numeracji w dokumencie
L 1 a !
2 b ii
- 3 c il
E 1 7
. 2 2)
3 3
" & Zmieh poziom listy [
Definiuj nowy format numeracji
I % Ustaw wartosé pumerowanis. 2
o i.
7 1
- a
1 i
B 1
- a
P
Qrenaiz) Wympt) (B vosk 83 3 VRN TN GebRE preyaeR B E B -——
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4) Wstawianie symboli
W celu wstawienia do dokumentu symbolu, ktéry nie znajduje sie na klawiaturze nalezy przej$¢ do zaktadki
WSTAWIANIE -> SYMBOL -> WIECEJ SYMBOLI a nastepnie wybraé interesujgcg nas pozycje z listy. Po
wybraniu odpowiedniego symbolu klikamy przycisk WSTAW.

H %0 - Dokurment! - Word

Pl Narmeda oloun Aysouame  Projitouame  Udsd  Odwolnis  Korespondencs  Recenza  Widok  Dewsloper  Pomoc  Acrobar () Powi arobie
i i — B i [ ) & B ¥ ™y A # Wiersz isu -
E | = e =) & [ Pobierzdodat W/ 3 & F & ] D D B = E 4 AZ [ Wiersz podp IE

7, Data i godzina

Stona  Pusta Podrisl Tabela  Obrary Ksztohy lkony Modele Smarthr Wykies 7ot 8 pcie doduig - VIIPEE W k3 Ddsylacz | Kementarz | Magiéwek Stopka Numer Pole  Szybkie WordArm Inicjal - Réwn:
tytutowa ~ stroma stromy |+ - 0~ ekranu online. drong | tekstowe - cfciv - - [1ObieRt - -
strony Tabele lustrage Dot Muttmedia tnis fomentarze | Magibuwek | stapka o : R ~
. E————— ——— T e ———— B T B TR PR R R .
= ¥ O
+ >

Symbole  Zaki spegalne

Lzoonka: Wingdings 2 v
€ z‘ Cardrd o ShE
i | =
A LIEIRILILEE:
0 © @[o|c|al&|ala] T2 ?]?|ulwlm

Hizdawno wywane symbale:

b ofllal

e[¥[of*[~[¢]#[s]2]+[x

Mazwa Unicode

Koganakus [E11_| | Urikode gaesnastiom) |2
Nty Summation = = — )

Autokarekta.. | | Klawisz skrétu..  Klawisz skrétu: 2211, AlteX

7. Wstawianie

1) Tabela
Aby dodac¢ tabele do dokumentu nalezy wejsé w zaktadke WSTAWIANIE -> TABELA a nastepnie wybrac
potrzebng ilos¢ kolumn i wierszy zaznaczajgc odpowiednio przedstawione w sposob graficzny kwadraty.

Dokument - Word

je Uad Odwownia  Korpondench  Recena  Widok  Dewdoper  Pomoc  Acobst Q' Powiedrmi, cochc

B 0= ﬂ W DD Bl p (Breeess W DGR R | D EE| EE 4 AR T Q

L - = 2 owtai godzna

Stions  Pusta Podzial | |Tabela | Obrazy Kszaky lkony Modele SMaAR Wyktes 27U | 8 bpcie dodotic - WIPedm | Wideo | Link Zaladka Ocsylace | Komentam | Naglowek Stopks Numer Pole  Sybkie WordArt [obige « Réumanie Symbol
tytulous * strona srory R n eiany « online . stony© | tistowe cgd v v ekt - .
Stiony Dodatii Muimedis tini Komentarze Nagibwek stapia Tesst Symbele ~
e e e v e e e ey S e 5 “ {ER SEWy e

Drugg opcjg jest wybranie z menu WSTAWIANIE -> TABELA -> WSTAW TABELE a nastepnie okreslenie jej
rozmiarow za pomocg wyswietlonych opcji (liczba kolumn i wierszy). Autodopasowanie do zawartosci
automatycznie rozszerza wiersze i kolumny do ilosci wprowadzanego tekstu natomiast autodopasowanie do
okna dopasowuje tabele do catej strony dokumentu.

- Projektowanie  Uklas

sinre [ e P
B U8 B | 7 ',’ N || o, | Epotiendodii W

™ N A

) ; |_ 4 [ Wiersz podpisu ~ T[ 0O

B[R

© ; s R Data i goclsing o
Stora  Pusts Podsist | Tabela| | Obrary Kectoty lkory Masele SmantAn Wikres Zmut | @ oo dodati - Wikipecis link Zakiadka Odsylacz | Komentare | Nagléwek Stopks Numer |  Pole  Sxybkie WordAn e Reéwnanie Symbel
S ol e i add [ Dlosier -
sirony Watauis Dagate utimesin Lnki Komertare | Wagiowek stopia Tekst symbole ~
T O SR SRS R SRR { S S T —— BT A ——

Wstaviarie tabeli W

Rozmiar tabeli

Liczba otumn: 5

‘ Zachowanie autodopazowania

®) Stala szerakosé kolumn: Auta

o

) Autogopssawanie 4o gkna

[ zzpamieta)

s
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Tabele zaznaczamy klikajgc lewym przyciskiem myszki w symbol krzyzyka znajdujacy sie w lewym gérnym
rogu tabeli. Zaznaczymy w ten sposdb wszystkie kolumny i wiersze tabeli.

Dokument! - Word

e Wstawanie 2 e Widok Deweloper Pomoc Acrobat Projekt tabel: i

— — s | o gtE = = B8 BT T N BEl= = = A

[ ‘TF = 7 |- > | € | | 2 | = B ] I [ Wysokose: (037 em || BT Rozloz wiersze @:‘DJ A 2 [ ‘Z“L | =5 f\'
; = = BEE = ¢ - ==

Zoanacz Wyl Wiskcvoicl | Fysuj Gumka | Usul | Witow Wetaw Wetaw Wetow | Scal Podiel Podiel | AUOMOSONINIE | £ rokoss 333 cm || B Redéekolumny | oy (o) PEek Matsingsy | Sortui Powton wiesae Konwertyj Frmuls
linie sathi tabele powyac] ponizsj zlews; zprawsj | komérki komrks tabele - = E B tekstu komorki nagléwks  nate

Tabela Rysowanic Wiersze | kowumey 5 Scalanie Rozmiar komérki 5 Wyrévnanie Dane ~
IO - | . § - | - 2 -\ .3 - 4 -4 | BER - 6 1 -7 0 1 -3 a0 BEE - -1z 3 4 1 ) 15 | IR

E

Gdy tabela jest zaznaczona lub kursor pisania znajduje sie dowolnym jej miejscu mamy dostep do
dodatkowych opcji jej edycji w zaktadkach PROJEKT TABELI oraz UKLAD. Aby dodac wiersze lub kolumny do

istniejgcej tabeli ustawiamy kursor w odpowiednim wierszu lub kolumnie i korzystamy z opcji w sekcji
WIERSZE | KOLUMNY.

Dokument! ~ Word

Korespondencja

|====)

SSNER R zel) § I wysokost: 0,29 cm

Widok

Deweloper  Pomoc  Acrobst  Projekt tabel

wovese |[DIEEAS TF (8] BB M kA

=

BEEE o i
Zamac Wytwiet Wacciwosci | Rysui Gumialill Usud | Witaw Wataw Wetaw Witaw, [ Scat  poduiel Podel | Autodopssowahie | ESsiuokodt (s em 7 || FH Roaléekolumny | (= o g "4unek Marginesy | Sonuj Powtor wierme Konwert Formua
- tabele povyzej ponizej zlewej 2 prawej [lkomérki komérki tabele - EHEE ety komérki nogléwka o tekst
Tabela Rysowanie wiersze | kowmny E Scatanie Rozmiar koméki ] wyrbumanie Dane ~
v - - (RN TREN ;O RO R ey,

Sekcja SCALANIE pozwala na tgczenie lub dzielenie poszczegdlnych wierszy i kolumn tabeli a takze na podziat
tabeli na dwie oddzielne. Przyktad ponizej pokazuje podzielenie pierwszej kolumny tabeli na dwie odrebne
kolumny. Po wybraniu opcji PODZIEL KOMORKI wys$wietli sie okienko, w ktérym mozemy dostosowaé nasze
preferencje podziatu. Dzieli¢ mozemy zaréwno pojedynczg komadrke jak i obszar zaznaczenia w tabeli (kilka
komdrek). W tym przypadku dzielimy pierwszg kolumne drugiej tabeli na dwie kolumny.

H% & = Dokeum:

Plik Marzedza gigwne ~ Wstawianie  Rysowanie  Projekiowanie  Uklad  Odwolania pondencia Widok vel Pomoc  Acrobat  Projekttabeli

\ 7 B B & [E e . . 1 5 B== Az A o g
H = [ d & > = F [ Wysokos&: (03 em || BF Roxlét wiersze 3 = 5] 5
s [H = f § = i ol = 3 L] Ef S
: ; = = i E iy B HEE t P B
Zaanacz Wybwietl Wiaiciwosci | Rysuj Gumka | Usufi  Wstaw Wstaw Wstaw Wstaw Scolfiifccel [l | Ausodopemomanie | [oruore 333 cm || B ozt koumey | o) ) ) Kieninek Marginesy | Sortu) Powin wiene Karwerty] Formuks
 linie siathi tabele © powyie) ponizej zlews zprawe) | komérfllkomerk lRbelc - EEE ekt komori naglowka o tekst
Tabela Rysowanic ‘Wiersze | kolumny ] Rozmiar komérki o Wyrbwnanie Dane ~
A SR R CE B a L] S & 1 7 1 B 8 . S 10 B8R 1. 12 1 15 LR 1 18

Driclenie komérek 7 % I

Uiczba kotumn: |2
Liczba wierszy: |3

E4] scat koméiki preed poczistem

oK Anuly)
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tabeli  Uklad

e e = D Znajdz ~
[Calibri (Tekstpod - [ 11 -| A A" [ Aa - T | | aaBbcenc | asBbcede AaBDC( AsBocel A QB AaBbeer AaBbCeD AaBbCeD: AcBbCDI AaBbCED: AaBbCeD: AuBb AsBBCCDC ARBBCCDL | | gy o
wej - R iNormaing| 18z ot Maghwek] Negiéwek? ik Podiytul  Wyetine.. Umydeini. Wysbenie.. Pogubienie  Cyt wtite. Gabwoiii, Odecieal TIINE
e ik omat I U~ oahex, x A . d N | TBezodst.. Nagiowek1 Nagiéwek2 Ty Podtytul Wy Uwydats Wy Pogrubi Cytast  Cytatinte.. Odwol Odwol s B
Schowek M5 Czcionka = Style ] Edytowanie ~
. [ S = 3 ' 4 ' = L1 7 L3 L] 10 S| 1 2 1 ' 4 [ it =16 . 17 . 18

Opcja SCAL KOMORKI pozwala na faczenie komérek w jedng. Mozemy zaréwno scala¢ poszczegdine komorki
wierszy jak i komérki kolumn. Przyktad ponizej prezentuje scalenie zaznaczonych komdrek pierwszego
wiersza pierwszej tabeli.

H % & = Word Har

Pl Narzedziagiéwne  Wstawianie i st espondencia R Widok  Deweloper  Pomoc A i Powiedz mi, co chees

k B B | 2l M fr

Zaanacz Wyéwietl Wiséciwoici | Rysuj Gumka | Usufi  Wstaw Wstaw Wstaw Wstaw Serunek Merginesy | Sorluj Powtom wiersze Konwertuj Formula

i) =) §[Wysokotts (03 cm || B Rozloi wiersze

2 || B Rozlét kolumny

o Podiid | Autodopssomanie | = Srerkott: 533 cm

lirie siatki tabele powyiej ponicej 2 levej z pro bele teksty  komérki ka  otekst
Tobela Rysowanie ‘Wiersze | kolumny Rozmiar kombrki ] Wyrbwnanie Dane ~
. e EmE S orki -6 - -7 b -9 0 W G 2o -0 - -t -

alenie zaznaczonych
w jedng kemérks.

h E B R R S S

$TWysokos&: [03 em A 2 [ él B
Zaanacr Wybwietl Wisiciwokci | Rysuj Gumke | UsuA | Witaw Wstaw Wataw Wstow Podriel Kierunek Marginesy | Sortuj Powtor wiessze Konwertuj
linie siatki tabele - powyzej ponizej zlewej z prawej tabele tekstu komarki nogiéuka s tekst
Tabela Rysowanie ‘Wiersze i kolumny F] Scalanie Rozmiar komérki Il Wyréwnanie Dane ~
5 e e S BORCS RN ECRC RO RO SCSRCR RO SR AT SRR SR IR N RN RO RN R
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Usuwanie wierszy, kolumn czy pojedynczych komérek mozna wykonaé przy pomocy przycisku USUN w sekgji
WIERSZE | KOLUMNY.

Dakument! - Waord

glowne  Wstawianie anie  Projektowanie i Odwolania  Korespondencja  Recenzim  Widok  Deweloper  Pomoc  Acrobat  Projekt tabeli Powiedz mi, co chee:

[: [HH E Tﬂ r‘f i ﬂ § IWysokos (03 cm - | B Roalod wiersze @EI 2 A 3 ] ’%L f\‘
Zeanacz Wybwiell Wiaiciwoici | Rysuj Gumiilll | Witan Wta WRlaw Witew | Scal Poduiel Podziel | Autodopmowanie  ==syeokosts 533 cm - || i Roslot kolumny | ierunek Merginesy | Soruj Konwertuj Formuls
limie siatki tabele = | powyiej poniie flwe) zprowej | komrki komérk tabele - tekstu  komérki na tekst
Tabela Fysowanie . 5 Scalanie Rozmiar komérki ] Wyrbvmanie Dane ~
x I RER R SCSU RS TR R, SRS SCSRC RO RORRCR RCNCH N DN TR IR R e
Usuft piersze.
suf tabele

b
Projektowanie idok  Deweloper
s S T O Znajds ~
|Caib (Tekstpod ~ 11~ [JA-SA AR S T | | aaBbcene | aambecne 2B paBocet AQDB naBbcer AaBbeen AaBbCeD: AcBbCCD AaBbCDC AaBbCeD: AaBb AABBCIDT  AABBCCDE .z
= bl 24 Zami
wdej " R WA 2 1 ezodst.. Naglowek! Nagidwek?  Ttul  Pody prerie. 5 e pieni . Odwolani.. Ocwolani..
MY vt | BT e | R %o 4 [T Normainy | Thezodst.. Magibwek Nogiowek? — Ttul  Podtytul Wyréemie.. Uwydatni. Wysenie.. Pogubienie Cytat  Cptatinte.. Odwolani. Odohani. || | oo
Schowek il Cacionka il = Style & Edytowanie ~
3 RO RO WO WS R SO TS ST RTINSO TN R T RN - T RS s SR

2) Obraz

Wstawienie obrazu do dokumentu jest dostepne w sekcji WSTAWIANIE -> OBRAZY -> TO URZADZENIE.
Nastepnie wybieramy lokalizacje pliku, ktéry chcemy wstawié¢ z naszego dysku lub z zasobéw online.

Oie~ " Dokument] - Word

[ — 3 towanie  Ukisd  Odwobnis  Korespondena  Recergja  Widok  Deweloper  Pomoc

e - + = [ Wiersz podpisu -
By Bl o | Breseeas W ak @ O § 4 Ademm-| ¢ 0
Stona  Pusta Pagzal SMAnAT WKTES 2Tt | Mg dodaii - WSOl Wideo | Link Zakigka Odsylecr | Komenta | Naglowek Stopks Numer | Fole  Saybhie Wordar = Rewmanie Symbol
tytulows ~ stions. stiony: eknanu aniine . © stomy- | tekstowe - cgger v v Dlosiet ~ E -
strony ae Dodsts nutimedia ki romentarze Nagiowek 1 topia Tekst smboie ~
. S - .. P T S o 1% .m..m T A 5 A A

B [ T [ ¢ DB e | B WO

™ \ A [ Wierse podpisu ~
) B 1o E A48 e QO
Swons  Pusta Podzidl | Tabela  Obrazy Ksztalty leony Modele Smanin Wykses It | g pacje dodatis ~ Wikipedia | Wideo | Link Zablacka Odsylace | Komentarz | Naghiwek Stopka Numer Pole  Sayblie W Réwnanie Symbol
yulowa - srona smony | .. - ekranu + online . tekstome ~ czesci © Mobiext « . .
stany Taneie ustiage Docatki Mutimeaia uns omentarze | Nagubwek 1 stonka Tekst Symbole ~

T N AN RN SN W OO SR Ser— i BB
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3) Numerowanie stron
Wstawienie numerowania stron dokonujemy w sekcji WSTAWIANIE -> NUMER STRONY. Nastepnie
wybieramy miejsce potozenia numeru strony (w wiekszosci dokumentdw jest to prawy dolny rdg strony) oraz
szate graficzng numerowania. Nowe strony sg automatycznie numerowane w chwili ich utworzenia. Numery
stron umieszczone sg w stopce dokumentu.
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8. Podstawowe skroty klawiszowe

Otwieranie dokumentu. Ctrl+O
Tworzenie nowego dokumentu. Ctrl+N
Zapisz dokument. Ctrl+S
Zamknij dokument. Ctrl+W
Wycinanie zaznaczonej zawartosci do Schowka. Ctrl+X
Kopiowanie zaznaczonej zawartosci do Schowka. Ctrl+C
Wklejenie zawartosci Schowka. Ctrl+V
Zaznaczenie catej zawartosci dokumentu. Ctrl+A
Zastosowanie pogrubienia do tekstu. Ctrl+B
Zastosowanie kursywy do tekstu. Ctrl+l
Zastosowanie podkreslenia do tekstu. Ctrl+U
Wysrodkowanie tekstu. Ctrl+E
Wyrdéwnanie tekstu do lewe;j. Ctrl+L
Wyréwnanie tekstu do prawej. Ctrl+R
Anulowanie polecenia. Esc
Cofniecie poprzedniej akcji. Ctrl+z

Ponowne wykonanie poprzedniej akcji, jesli to mozliwe. Ctrl+Y
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