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Wspodtczesne srodowisko pracy wymaga sprawnego i profesjonalnego zarzgdzania dokumentacjg
elektroniczng. Samodzielne, bezrefleksyjne formatowanie tekstu za pomocg spacji i wielokrotnych
klawiszy Enter nie tylko wydtuza czas pracy, ale przede wszystkim prowadzi do powstawania btedéw
w uktadzie i uniemozliwia dostosowanie dokumentu do standardéw dostepnosci cyfrowe;.

Formatowanie dokumentu

Formatowanie tekstu dokumentu, czyli nadanie mu odpowiedniego wygladu dotyczy trzech
aspektow: znakow, akapitéw i stron.

Informacje dotyczace najpopularniejszych ustawien formatowania w zaznaczonym tekscie lub
miejscu, w ktérym znajduje sie punkt wstawiania (kursor) mozna odczyta¢ bezposrednio ze
Wstazki.

Sprawdzanie ustawien i usuwanie formatowania

Na karcie Narzedzia gtéwne w grupie Czcionka znajdziemy informacje o aktualnym formacie znaku,
np. rodzaj czcionki, jej wielko$¢, pogrubienie czy zastosowanie indeksu gérnego. Bardziej
szczegbtowe informacje dostepne sg w oknie dialogowym Czcionka.

Informacje o formatowania akapitu uzyskamy na karcie Narzedzia gtéwne w grupie Akapit, np.
wyréwnanie tekstu w stosunku do marginesdéw strony, interlinia, wciecia czy odstepy miedzy
akapitami oraz w grupie o tej samej nazwie na karcie Uktad strony — tutaj dostepne sa tylko
informacje o wcieciach i odstepach. Bardziej szczegétowe informacje dostepne sg w oknie
dialogowym Akapit.

Na karcie Uktad strony, w grupie Ustawienia strony mozemy sprawdzi¢ sposdb formatowania
strony, np. wielkos¢ marginesdw czy orientacje strony. Bardziej szczegdétowe informacje dostepne
sg w oknie dialogowym Ustawienia strony.

Wspomniane wczes$niej okna dialogowe otwierajg sie po kliknieciu na matg ikone przy nazwie grupy
na Wstazce.

Wszystkie informacje dotyczace formatowania sg rowniez dostepne w jednym miejscu —w panelu
Wyswietlanie formatowania, ktory pojawi sie na ekranie nacisnieciu klawiszy Shift + F1.

Klikniecie na linki widoczne w tym oknie, np. CZCIONKA
. . , Lx
Wyswietlanie formatowania otwiera odpowiednie okna dialogowe, w tym przypadku

Z tekst .
EEnacony TS okno Czcionka.

Tekst przykladowy 4 . . . .
Mozna takze wykorzystac ten panel do zaznaczenia

Poréwnaj z innym zaznaczeniem . , .
wszystkich tekstéw z podobnym formatowaniem,

Formatowanie zaznaczonego tekstu

+ Cacionko = zastosowania formatu otaczajgcego tekstu oraz do

CZCIONIKA
(Domyslny) +Tekst podstawowy (Calibri)
11 pkt

wyczyszczenia formatowania.

SZK Odpowiednie polecenia wyswietlane sg w menu, ktére
Paolski

- pojawi sie po kliknieciu na przycisk w polu Zaznaczony
4 pit

WYROWMNANIE tekst.

Do lewe)

Formatowanie zaznaczonego tekstu mozna wyczysci¢ nie tylko przy pomocy panelu, ale takze
uzywajgc ikony Wyczysc¢ cate formatowanie, w grupie Czcionka na karcie Narzedzia gtéwne lub
skrétu Ctrl + spacja.



Formatowanie znaku (czcionki)

Jezeli nie zaznaczymy zadnego fragmentu tekstu, to domyslinie zostanie sformatowane stowo,

w obrebie ktdrego znajduje sie kursor.

Podstawowe efekty formatowania znaku (okno dialogowe Czcionka, karta Czcionka):

rodzaj czcionki

styl czcionki (standardowy, pogrubienie, kursywa)
rozmiar czcionki

kolor czcionki

styl i kolor podkreslenia

efekty: przekreslenie, przekreslenie podwdjne, indeks gorny i dolny, kapitaliki (litery
o wygladzie wielkich, ale wielkosci matych liter), wszystkie wersaliki (wielkie litery), ukrycie

Dodatkowe efekty formatowania znaku (okno dialogowe Czcionka,karta Zaawansowane):

sekcja Odstepy miedzy znakami: skala (rozcigganie lub kompresowanie tekstu), odstepy
(zmienia odstepy miedzy wszystkimi znakami w zaznaczonym tekscie), potozenie (zmienia
potozenie znakdw w stosunku do linii bazowej tekstu), kerning (zmienia odstepy miedzy
okreslonymi parami liter)

sekcja Funkcje OpenType zawiera zestaw zaawansowanych opcji typograficznych: ligatury
(potaczenie 2 znakéw traktowane jako pojedynczy znak), odstepy w liczbach (proporcjonalne
lub tabelaryczne), formy liczbowe (znaki rowne lub antykwa) oraz zestawy stylistyczne
dostepne dla specjalnego rodzaju fontéw — fontdw Open Type;

zaznaczenie pola wyboru Uzyj odmian kontekstowych zapewnia dostosowanie ksztattu liter
lub potaczen liter na podstawie otaczajgcych je znakdw, np. na koricu lub poczatku stowa,
obok znakéw interpunkcyjnych, niektére fonty zawieraja odmiany kontekstowe dla catych
stéw.

Ustawienia tej sekcji mozna sprawdzi¢ dla fontéw:
Calibri, Cambria, Constantia, Corbel — formy liczbowe, ligatury (fi, tt),
Consolas, Palatino, Linotype — ligatury, odstepy w liczbach i formy liczbowe,

Gabriola - ligatury, odstepy w liczbach, formy liczbowe oraz 6 zestawodw
stylistycznych (np. numer 4, 5 6),

Segoe Script — odmiany kontekstowe, widoczne dla stéw ,ten” i ,,na”

Formatowanie Akapitu

Jezeli nie zaznaczymy zadnego fragmentu tekstu, to domyslinie zostanie sformatowany akapit,

w obrebie ktdrego znajduje sie kursor.

Podstawowe efekty formatowania akapitu (okno dialogowe Akapit, karta Wciecia i odstepy):

sekcja Ogoélne: wyréwnanie, poziom kontekstu

sekcja Wciecia: wciecia z lewej i z prawej (wszystkie wiersze akapitu), specjalne (tylko
pierwszy wiersz akapitu)



e sekcja Odstepy: przed i po (dotyczy catego akapit), interlinia (odlegtos¢ miedzy wierszami
akapitu)
Dodatkowe efekty formatowania akapitu (okno dialogowe Akapit, karta Podziaty wiersza i strony):
e sekcja Paginacja: kontrola bekartow i wdow (dotyczy pozostawiania pojedynczych wierszy
akapitu na poczatku i koncu strony), razem z nastepnym (akapit biezacy i nastepny beda
umieszczone na tej samej stronie), zachowaj wiersze razem (akapit nie bedzie dzielony

miedzy strony), podziat strony przed (akapit bedzie zaczynat sie od nowej strony)

e sekcja Wyjatki formatowania: pomin numery, nie dziel wyrazéw
— numerowanie wierszy i podziat wyrazéw sg dziataniami dotyczgcymi catego dokumentu;
ta sekcja pozwala wytgczyé je w zaznaczonych akapitach.

Sieroty, Wdowy, Szewce i Bekarty

Ten akapit rozpoczyna sie tzw. samotny wiersz to bekart.

wcieciem akapitowym. W nastepnym

wierszu pozostaje wiszgcy spéjnik
i jest to tzw. sierota. Akapit tutaj sie
konczy i to na dodatek typowa

Tekst ,, Kontrola bekartow i wdow” jest
dostownym ttumaczeniem z jezyka
angielskiego.

wdowg. Okazuje sie, ze angielska ,wdowa” jest

Ten samotny wiersz to szewc, kolejny polskim ,szewcem”.

UWAGA. Bardziej efektywnym sposobem formatowania tekstu jest formatowanie z uzyciem stylow,
o ktérych bedzie mowa w dalszej czesci tego opracowania.

Malarz formatéw

Malarz formatdéw to narzedzie stuzgce do szybkiego kopiowania i wklejania wygladu
(formatowania) tekstu lub obiektéw (takich jak kolor, rozmiar czcionki, pogrubienie czy
obramowanie) zamiast samej tresci. Jest powszechnie stosowany w programach pakietu Microsoft
Office (Word, Excel, PowerPoint, Outlook), a takze w innych aplikacjach biurowych.

Jak uzywaé Malarza formatéw?

Plik ~ Narzedzia glowne

fﬁ A Wytnij

Wstawig

Calibri

Whlej L Kopiuj B ]
~ 5 Malarz formatdw
Schowek [

e Pojedyncze uzycie:

1. Zaznacz fragment tekstu lub obiekt, ktorego format chcesz skopiowad.



2. Kliknij ikone Malarz formatow (przypominajacy pedzel) w grupie Schowek na karcie
Narzedzia gféwne.

3. Zaznacz myszka obszar docelowy, na ktory chcesz przenies¢ format.

e Wielokrotne uzycie (do wielu fragmentow):

o Kliknij dwukrotnie ikone Malarza formatéw. Narzedzie pozostanie aktywne, dopdki
nie nacisniesz klawisza ESC na klawiaturze lub ponownie nie klikniesz ikony pedzla

Zaawansowane numerowanie i punktowanie

Zaawansowane numerowanie i punktowanie w programie Microsoft Word wykonuje sie
najskuteczniej za pomoca list wielopoziomowych powigzanych ze stylami nagtéwkow (np. przy
tworzeniu prac dyplomowych czy instrukcji).

=== Wzystko~ || !
B Biezaca lista
H
1 1 1 1. 5
a.
i.
Biblioteka list
1) 1.
Brak ay 1.1. .
i) 111 1if
'3 Artykut | Magh | | 1 Magidwsk 1
> Sekeia 1.01 0 | | 1.1 0zgue 2| VAT
. (a) Magiiwek 1.1.1 Nagidwst
' tro
|. Maglowek 1 Rozdziat 1 M= kol
A Nagiowsk Magiowek 2 Ime
1. Nagid Maghowsk: at s
. . tov
Listy w biezacych dokumentach
Zy
" ¥ 1.
. gqC2

1. Tworzenie listy wielopoziomowej powigzanej ze stylami (np. 1., 1.1, 1.1.1)
1. Przejdz na karte Narzedzia gtéwne i w sekcji Akapit kliknij ikone Lista wielopoziomowa.
2. Wybierz opcje Definiuj nowa liste wielopoziomowa.

3. W oknie, ktére sie pojawi, kliknij przycisk Wiecej >> (jesli opcje sg zwiniete).



4. Dla kazdego poziomu (Poziom 1, Poziom 2 itd.):

o W polu Powigz poziom ze stylem wybierz odpowiedni styl nagtdwka (np. Poziom 1 ->
Nagfowek 1, Poziom 2 -> Nagtéwek 2).

o Whpisz format numeru (np. 1. dla pierwszego, 1.1 dla drugiego).
o Ustaw prawidtowe wciecia i wyrdwnania tekstu, aby unikngé brzydkich przeskokdw.

5. Kliknij OK. Od teraz kazdy akapit z przypisanym stylem Nagtdwek 1 czy Nagtowek 2 bedzie
numerowat sie automatycznie i stabilnie.

2. Niestandardowe symbole i obrazy w punktorach

e Zaznacz liste, kliknij strzatke obok ikony Punktory (karta Narzedzia gtdwne) i wybierz Definiuj
nowy punktor.

e Mozesz wybraé nietypowy Symbol (np. z czcionki Wingdings) albo wstawi¢ wtasny Obraz z
pliku lub ustugi Bing.

3. Wznowienie lub ciggto$é numeracji

e Jesli Word zaczat numeracje od nowa wbrew Twojej woli, kliknij prawym przyciskiem myszy
na niepoprawny numer i wybierz:

o Kontynuuj numerowanie (aby potaczy¢ z poprzednig listg).
o Uruchom numerowanie ponownie od 1 (jesli chcesz zaczgé nowg sekcje).

4. Przydatne skroty klawiszowe
e Dodanie nowego elementu listy: klawisz Enter.
e Zwiekszenie poziomu wciecia (zagniezdzenie): klawisz Tab.
e Zmniejszenie poziomu wciecia: Shift + Tab.

e Zakonczenie listy: nacisnij Enter dwukrotnie na pustym elemencie.

Formatowanie Strony

Jezeli nie zdecydujemy inaczej, to tekst w dokumencie jest automatycznie dzielony na strony

w zaleznosci od formatu strony, tj. wielkosci papieru, orientacji strony, wielkosci margineséw
a takze od formatowania tekstu, np. rozmiaru czcionki czy interlinii.

Mozna jednak wymusi¢ przejscie do nastepnej strony:
e naciskajac klawisze Ctrl + Enter

e wstawiajgc znak podziatu strony z karty Uktad strony, grupa Ustawienia strony, ikona Znaki
podziatu lub z karty Wstawianie, grupa Strony, ikona Podziat strony,

e zaznaczajac pole wyboru Podziat strony przed w oknie Akapit.
W ramach formatowania stron dokumentu mozna:

e zmieniac rozmiar papieru, wielkos¢ margineséw i orientacje strony — krata Uktad strony,
grupa Ustawienia strony

e dodad nagtéwek i stopke — karta Wstawianie, grupa Nagtéwek i stopka
e ustali¢ kolor strony i jej obramowanie — karta Projektowanie

e dodad znak wodny — karta Projektowanie
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Klikniecie na matg ikone przy nazwie grupy Ustawienia strony otwiera okno dialogowe Ustawienia
strony, ktdre zawiera wiecej efektéw formatowania.

Mozna takze wykorzysta¢ do zmiany ustawien polecenie Drukuj znajdujace sie na karcie Plik.
Pewne zmiany wprowadza sie bezposrednio w oknie tego polecenia, mozna takze otworzy¢ stad
okno dialogowe Ustawienia strony.

W oknie dialogowym Ustawienia strony mozna wprowadzi¢ nastepujace zmiany:

e na karcie Marginesy mozna dodatkowo ustali¢ rozmiar i potozenie marginesu na oprawe,
zdecydowac jak utozone zostang marginesy nieréwnej szerokosci na stronach oraz ile stron
znajdzie sie na arkuszu papieru (sekcja Strony)

e na karcie Uktad mozna wstawié znak podziatu sekcji; zdecydowac, ze nagtéwki i stopki beda
inne na stronach parzystych i nieparzystych i inne na pierwszej stronie oraz ustali¢ ich
odlegto$¢ od krawedzi papieru; mozna takze zmieni¢ wyréwnanie tekstu, w pionie, na
stronie; przy pomocy przycisku Obramowanie... wstawia sie obramowanie strony, a przy
pomocy przycisku Numery wierszy... - numer wierszy w dokumencie

e na karcie Papier mozna wybrad rozmiar papieru

Wprowadzone na tych kartach zmiany stosuje sie domysinie do catego dokumentu. Mozna zamiast
tego z listy Zastosuj do: wybra¢ opcje Od tego miejsca, co oznacza wstawienie w miejscu kursora
znaku podziatu sekcji i zastosowanie zmian w tej sekcji.

Nagtéwki i stopki
Powtarzane sg na wszystkich stronach dokumentu. Mozna w nich umieszcza¢ dowolny tekst, obraz,
numery stron, date i godzine, informacje o dokumencie, np. jego nazwe. Word umozliwia
wykorzystanie wczesniej przygotowanych wzorcéw lub samodzielne skomponowanie zawartosci
nagtéwka i stopki.
Mozna je wstawic nie tylko przy pomocy ikon na Wstazce (karta Wstawianie, grupa Nagtéwek
i stopka), ale tez klikajgc dwa razy myszkg na pustym obszarze na gorze lub dole strony.
W trakcie edytowania zawartosci nagtéwka lub stopki na Wstazce widoczna jest kontekstowa karta
Projektowanie, Narzedzia nagtéwkow i stopek.

Numeracja stron

Czesto numery stron sg jedynymi elementami nagtdwkéw i stopek. Mozna je takze wstawiac
w innych miejscach dokumentu, np. na marginesach. Zapewne z tego powodu na karcie
Wstawianie, w grupie Nagtéwek i stopka znajduje sie ikona Numer strony.

Z menu tej ikony mozemy wybrac:

e potozenie w ktérym ma by¢ wstawiona numeracja — Géra strony, D6t strony, Marginesy
strony, Biezgce potozenie — a nastepnie format numeracji

e polecenie Formatuj numery stron... — wyswietla okno dialogowe Format numeru strony,
w ktédrym mozna wybrac sposéb numerowania oraz wskazaé czy numeracja ma by¢
kontynuowana z poprzedniej sekcji czy ma zaczynac sie od wybranej liczby/znaku

e polecenie Usuh numery stron

Ikona Numer strony znajduje sie takze na kontekstowej karcie Projektowanie, Narzedzia
nagtéwkow i stopek, w grupie Nagtowek i stopka.
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Tto i obramowanie strony

Ikona Kolor strony (karta Projektowanie, grupa Tto strony) pozwala zmienié kolor strony — mozna
wybrac¢ kolory motywu lub kolory standardowe, mozna takze wybrac¢ efekty wypetnienia takie jak
gradient, tekstura lub desen, a nawet obraz z pliku. Tto strony nie jest drukowane.

Ikona Obramowania stron (karta Projektowanie, grupa Tto strony) otwiera okno dialogowe
Obramowanie i cieniowanie, na karcie Obramowanie strony. Mozna tutaj wybrac ustawienie
obramowania — ramka, cien, 3-W lub niestandardowe, jego styl, kolor, szerokos¢ i wzor.
Obramowanie mozna zastosowac do catego dokumentu lub sekcji (tutaj mozna dodatkowo wskazac
pierwszg lub pozostate strony w sekgcji).

Znak wodny

Klikniecie na ikone Znak wodny (karta Projektowanie, grupa Tto strony) otwiera menu, z ktérego
mozna wybrac¢ gotowy wzér znaku wodnego, utworzyé wtasny znak wodny lub usunac istniejacy
znak wodny z dokumentu.

Wybranie polecenia Niestandardowy znak wodny... otwiera okno dialogowe Drukowany znak
wodny. Znakiem wodnym moze byc¢ obraz z pliku lub wprowadzony przez nas tekst. W przypadku
tekstu mozemy wybraé rodzaj i rozmiar czcionki, jej kolor oraz uktad (ukosny lub poziomy).

Style, Zestawy styléw i Motywy

Style
Word pozwala ,zapisa¢” ustawienia formatowania znakéw i akapitdw, ale takze tabel czy list pod
jedna nazwa, tworzgc tzw. styl. Pozwala to na szybkie formatowanie tekstu i zachowanie spdjnego
wygladu dokumentu. Umozliwia tez zautomatyzowanie pewnych zadan, np. tworzenie spisu tresci,
numerowanie rysunkéw i tabel.

Wyrdznia sie nastepujace typy stylow:

e style znaku — zawierajg ustawienia stuzgce do formatowania znakéw, np. rodzaj i wielkos¢
czcionki (oznaczone sg literg a); stosowane sg do zaznaczonego tekstu lub jezeli nic nie jest
zaznaczone do stowa na ktérym znajduje sie kursor;
przyktadowe style: Pogrubienie, Wyrdznienie intensywne

o style akapitu — zawierajg ustawienia stuzgce do formatowania znakéw oraz ustawienia
stuzgce do formatowania akapitéw, np. interlinie, wciecia, odstepy (oznaczane sg symbolem
akapitu 1)); stosowane sg do zaznaczonych akapitow lub jezeli nic nie jest zaznaczone do
biezgcego akapitu;
przyktadowe style: Normalny, Bez odstepdw

e style potaczone (akapit i znak) — tak jak style akapitu zawierajg ustawienia stuzgce do
formatowania znakéw i akapitow (oznaczane sg symbolami a); jezeli zaznaczony jest tylko
tekst, bez znaku akapitu, to formatowane sg tylko znaki, w przeciwnym razie stosowane sg
wszystkie ustawienia formatowania
przyktadowe style: Tytut, Cytat, Nagtéwek 1

e style listy — zawierajg ustawienia stuzgce do formatowania lista numerowanych
i wypunktowanych (oznaczane sg symbolem listy),

e style tabeli — zawierajg ustawienia stuzace do formatowania tabel (oznaczane sg symbolem
tabeli).
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Style przechowywane sg w szablonach na podstawie, ktérych tworzone sg dokumenty (w przypadku
standardowych dokumentéw jest to plik normal.dotm). Stad sg kopiowane do pliku dokumentu.

Galeria zalecanych styléw znajduje sie na karcie Narzedzia gtdwne w grupie Style. Widoczne s3
w niej tylko wybrane style. Inne pojawia sie w niej dopiero po pierwszym uzyciu, jeszcze inne nie
pojawig sie wcale gdyz zostaty oznaczone jako ukryte.

7 Kompletna lista styldw znajduje sie w oknie Zarzadzanie stylami. Okno wyswietlone
— zostanie po kliknieciu na ikone Zarzadzanie stylami w panelu Style.
JAK ZASTOSOWAC STYL

Ustawiamy kursor w wybranym miejscu dokumentu lub zaznaczamy odpowiedni fragment tekstu.
Stosujac jedng z ponizszych metod wybieramy styl jaki chcemy zastosowac:

e na kracie Narzedzia gtéwne, w grupie Style klikamy na ikone stylu (czasami trzeba rozwingé
galerie styldw, zeby zobaczy¢ odpowiednig ikone

e rozwijamy galerie styléw i wybieramy polecenie Zastosuj style..., w oknie Stosowanie stylow
wpisujemy nazwe stylu lub wybieramy jg z listy; mozna w ten sposdb zastosowac styl, ktory
nie jest widoczny w galerii stylow

e klikamy na matg ikone przy nazwie grupy Style, aby wyswietli¢ panel Style i stad wybieramy
nazwe stylu.
JAK ZMODYFIKOWAC ISTNIEJACY STYL

Aby zmodyfikowac istniejgcy styl nalezy wyswietli¢ okno Modyfikowanie stylu. W tym celu mozemy
zastosowac jedng z metod:

e klikamy prawym przyciskiem myszy na ikonie wybranego stylu w grupie Style i z menu
podrecznego wybieramy Modyfiku;...
e klikamy prawym przyciskiem myszy na nazwie wybranego stylu w panelu Style i z menu
podrecznego wybieramy Modyfiku;...
Czes$¢ zmian mozna wprowadzié¢ bezposrednio w oknie Modyfikowanie stylu, inne — dopiero kiedy
klikniemy na przycisk Formatuj znajdujacy sie na dole okna, po lewej stronie.

Jezeli modyfikowany styl zastosowano wczesniej w dokumencie, to zmiany bedg takze widoczne
w tekscie, do ktérego zostat zastosowany.
JAK UTWORZYC WEASNY STYL
Mozna wczesniej sformatowac i zaznaczy¢ tekst, ale nie jest to konieczne.
Nalezy wykona¢ jedng z czynnosci:
e rozwingc galerie styléw na karcie Narzedzia gtowne i wybrac polecenie Utworz styl, w oknie

Tworzenie nowego stylu na podstawie formatowania podajemy nazwe stylu, mozemy tez
klikng¢ na przycisk Modyfikuj... i zmieni¢ lub dodac efekty formatowania

e w panelu Style klikng¢ na ikone Nowy styl i w oknie Tworzenie nowego stylu na podstawie
formatowania wprowadzic¢ efekty formatowania

Nowe style sg automatycznie dodawane do galerii styléw. Domyslnie sg zapisywane tylko
w tworzonym dokumencie.

JAK SPRAWDZIC CZY DO FORMATOWANIA ZOSTAL ZASTOSOWANY STYL

Nalezy zaznaczyc tekst, ktorego formatowanie chcemy sprawdzic¢ i wykonac jedng z czynnosci:
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e wyswietli¢ panel Wyswietlanie formatowania (Shift + F1), w ktérym mozna znalez¢é wszystkie
informacje dotyczgce formatowania tekstu,

Fo,
o wyswietli¢ panel Style i klikngé na ikone Inspektor styléw co spowoduje wyswietlenie
okna Inspektor styléw, w ktdrym mozna zobaczy¢ formatowanie tekstu i akapitu, mozna tez

wyczysci¢ efekty formatowania.

Inspektor stylow — ~ %

Formatowanie akapitu
MNormalny

Plus: Z lewej: 1,25 cm A

Formatowanie poziomu tekstu
Domyslna czcionka akapitu
Plus: <none> A
‘6-::‘{ 7 Wyczys ¢ wszystko
o Nazwy styléw akapitu lub potgczonych wyswietlane sg takze w widoku Konspekt, aby mozna

je byto zobaczy¢ nalezy zmienié szeroko$¢ obszaru stylu w widoku roboczym i widoku
konspektu (opcje programu, Zaawansowane, Wyswietlanie).

Zestaw stylow

Uzywajac stylow (wbudowanych lub zdefiniowanych samodzielnie) mozna szybko sformatowac
dokument. Jezeli w swojej pracy stosujesz stale ten sam zestaw efektéw formatowania dla takich
elementdéw jak tytutu dokumentu, tytuty rozdziatdow czy zwykty tekst, to wygodnie bedzie
zdefiniowac takze zestaw styldw. Zestawy styléw pozwalajg na szybka zmiane wygladu catego
dokumentu, w ktérym zastosowano domysine wbudowane style.

JAK UTWORZYC | ZAPISAC ZESTAW STYLOW

1. Zdefiniowac wtasne style. Mozna zaczgé od podstawowych styléw, tj. Normalny, Tytut,
Nagtéwek 1, 2 i 3. Oprdcz nich mozna takze zdefiniowac inne style domysine, tj. Bez ostepdw,
Podtytut, Uwydatnienie, Wyrdznienie delikatne, Wyrdznienie intensywne, Pogrubienie, Cytat,
Cytat intensywny, Odwotanie delikatne, Odwotanie intensywne, Tytut ksigzki, Akapit z listg.

2. Zapisac zestaw stylow

e Na karcie Projektowanie, rozwingc¢ galerie Formatowanie dokumentu i wybraé
polecenie Zapisz jako nowy zestaw stylow...

o Podad nazwe, pod ktdrg zestaw stylow bedzie widoczny w galerii Formatowanie
dokumentu (zestaw styldw zapisywany jest to plik szablonu o podanej nazwie,
w folderze: C:\Users\uzytkownik\AppData\Roaming\Microsoft\QuickStyles)

e Zestaw styléw bedzie widoczny w sekcji Niestandardowy
JAK STOSOWAC ZESTAW STYLOW

1. Utworzyé nowy dokument lub otworzy¢ istniejgcy

2. Na karcie Projektowanie, w galerii Formatowanie dokumentu zestaw styléw moze by¢
widoczny bezposrednio w formie kafelka (nazwa zestawu jest wyswietlana jezeli
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przytrzymamy kursor na kafelku). Jezeli nie, to trzeba rozwing¢ galerie aby widoczna byta
sekcja Niestandardowy, w ktérej znajdujg sie wszystkie zestawy styldw tworzone przez
uzytkownika.

Klikng¢ na kafelku wybranego zestawu styldw.

Style z zestawu zastgpig definicje standardowych styléw w dokumencie i bedg widoczne
w galerii Styléw na karcie Narzedzia giéwne.

JAK PRZYWROCIC STANDARDOWY ZESTAW STYLOW

Na karcie Projektowanie, rozwingc galerie Formatowanie dokumentu i wybra¢ polecenie Resetuj

do domysinego zestawu stylow.

Kapitaliki i wersaliki

Gtéwna rdznica polega na tym, ze wersaliki to standardowe wielkie litery, a kapitaliki to znaki o

ksztatcie wielkich liter, ale dopasowane wielkoscig do matych liter (minuskut).

Wersaliki

Definicja: Petnowymiarowe wielkie litery (np. TEKST).

Wysokosé: Doréwnujg wysokoscig standardowym wielkim literom i sg wyzsze od matych
liter.

Zastosowanie: Poczatki zdan, nazwy wtasne, krétkie nagtéwki, przyciski czy skroty.

Efekt: Mocno rzucajg sie w oczy, w dtuzszych blokach bywajg jednak agresywne w odbiorze i
trudniejsze do przeczytania.

Kapitaliki

Definicja: Majg forme majuskut (wielkich liter), ale ich wysokos¢ i grubosé linii sg
dostosowane do matych liter

Wysoko$é: Rdwna matym literom, dzieki czemu ptynnie wtapiajg sie w wiersz tekstu.
Zastosowanie: Eleganckie wyrdznienia w tekscie (np. imiona i nazwiska w bibliografiach,
pierwsze stowa rozdziatéw), rzymskie cyfry, nazwy wtasne w eleganckich publikacjach
ksigzkowych.

Efekt: Sg subtelniejsze i bardziej harmonijne niz wersaliki, nie zaktdcajg rytmu czytania catego
akapitu.



Czcionka ? X
Czdonka  Zaawansowane
Czeionka: Styl czeionki: Rozmiar:
+Tekst podstawowy Standardowy 11
+MNaghdwki Standardo 8
+Tekst podstawowy | Kursywa 9 I
Agency FB Pogrubienie 10
Algerian Pogrubienie Kursywa
Angsana New 12
Eolor czcionki: Styl podkreslenia: Kolor podkreélenia
Automatyczny ~ || (brak) v Automatyczny ~
Efekty
) Przekreilenie [T Kapitaliki
[ Przekreilenie podwajne ] Wszystkie wersaliki
[ Indeks gérny ) Ukrycie
D Indeks dolny
Podglad
+Tekst podstawowy

To jest czcionka motywu tekstu podstawowego, Biezacy motyw dokumentu okresla czcionke,
ktara bedzie uzywana.

Ustaw jako domysine Efekty tekstowe... Anuluj

Motywy

Motyw jest zestawem fontéw (tekstu i nagtowkow), kolorow (nagtéwkéw i elementéw graficznych)

i efektow, takich jak obramowanie czy cieniowanie. Zastosowanie motywu pozwala szybko uzyskaé

spojny wyglad dokumentu (dotyczy to wszystkich dokumentéw tworzonych w pakiecie MS Office).
JAK ZMIENIC DOMYSLNY MOTYW

Na karcie Projektowanie, klikng¢ na ikone Motywy. W galerii bedg widoczne wszystkie dostepne

motywy: domysine — w kategorii Office i utworzone przez uzytkownika — w kategorii
Niestandardowe.

W tym miejscu mozna takze zresetowac liste motywow do tych zapisanych w szablonie oraz zapisa¢
nowy motyw.

JAK ZDEFINIOWAC WEASNY MOTYW

Jezeli chcemy zdefiniowac wtasny zestaw czcionek (fontéw), to na karcie Projektowanie klikamy na
ikone Czcionki i wybieramy polecenie Dostosuj czcionki...

W oknie Tworzenie nowych czcionek motywu wybieramy z listy czcionke nagtéwka i tekstu

podstawowego i nadajemy nazwe zestawowi. Nowy zestaw jest widoczny w sekcji
Niestandardowe.

15
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Jezeli chcemy zmienic¢ kolory, to to na karcie Projektowanie

Tworzenie nowych koloréw motywu ? X

klikamy na ikone Kolory.

Kolory matywu Przyktad

Tekstto — ciemne 1[Il ~

Telot Tokst Mozemy wybrac inny zestaw koloréw z list.

Tekst/tho — jasne 1 -
¢ e

Tebattlo —iemne 2 [ v Mozna tez zdefiniowac¢ wtasny zestaw koloréw klikajac na

e =N - N polecenie Dostosuj kolory...

Akcent 1 R4
Hiperiscze . . . .
Akcent 2 - Higeriocze W takim przypadku otwierane jest okno Tworzenie nowych
Akcent 3 - , , L.
. = koloréw motywu, w ktérym definiujemy wiasny zestaw
Akgent 3 ° koloréw i nadajemy mu nazwe.
Akcent & -
Hipertacze R4
Uzyte hiperlacze I -

Nazwa:  Niestandardowy 1

W przypadku efektdw mozemy jedynie wybrac ktdrys z gotowych zestawdw po kliknieciu na ikone
Efekty, na karcie Projektowanie.

Na koniec musimy zapisac te ustawienia, klikajgc na ikone Motywy i wybierajgc polecenie Zapisz
biezgcy motyw... Motyw zapisany zostanie jako plik podanej nazwie w folderze
C:\Users\uzytkownik\AppData\Roaming\Microsoft\Templates\Document Themes

Szablony

Szablon w programie MS Word to gotowy wzorzec dokumentu, ktéry zawiera ustalony uktfad,
czcionki, style, marginesy oraz state elementy graficzne lub tekstowe.
Po co s3 szablony?
e Oszczednos¢ czasu: Nie musisz za kazdym razem projektowac wygladu dokumentu od nowa
— wystarczy wpisa¢ nowa tresc.
e Spdjnosé i profesjonalny wyglad: Gwarantujg, ze wszystkie dokumenty (np. faktury, umowy,
raporty czy zyciorysy) majg taki sam, estetyczny i firmowy uktad.
e Automatyzacja: Mogg zawiera¢ wstepnie skonfigurowane style nagtéwkow, tabele, stopki,
nagtéwki, a nawet makra (.dotm) przyspieszajace prace.
e Standardyzacja w firmie: Pomagajg utrzymac jeden, uniwersalny standard pism urzedowych

lub materiatéw marketingowych dla wszystkich pracownikow.

Aby zapisa¢ wtasny dokument jako szablon w programie MS Word, musisz zmieni¢ domysiny format
zapisu na Szablon programu Word. Dzieki temu plik stanie sie wzorcem, ktdrego nie nadpiszesz przez
przypadek podczas codziennej pracy.
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@ Zapisywanie jako X |
« v 4 « Dokumenty > Niestandardowe szablony pakietu Office v O Przeszukaj: Niesta z. P
Organizuj ¥ Nowy folder == ~ 0
poradniki ~ Nazwa Data modyfikagji Typ Rozmiar |
{
Stiuktura:stiony @ Muzeum - Uchwata.dotx 08.05.2016 Szablon programu. 18 KB
@ Microsoft Word @:| Muzeum Dostepny szablon.dotx 7.20 Szablon programu. 18 KB
@] Muzeum -Sprawozdanie.dotx Szablon programu.. 36 KB
W Pulpit - Zarzadzenie_DM.dotx 11.06.2016 11:04 Szablon programu 35 KB
& OneDrive - Fund
&» OneDrive - Persc
& Stefan Wajda
4 Ten komputer
s g W >
Nazwa pliku: | instrukcjaldotx Vh
Zapisz jako typ: |Szablon programu Word (*.dotx) M
Autorzy: Stefan Wajda Tagi: dostepnos¢
[] Zapisz miniature
A Ukryj foldery Narzedzia ~ Anuluj

Oto krétka instrukcja krok po kroku:
Jak zapisa¢ dokument jako szablon:

1. Otwdrz przygotowany dokument w MS Word.

2. Kliknij karte Plik w lewym gdérnym rogu, a nastepnie wybierz Zapisz jako (lub Zapisz kopie w

nowszych wersjach).
3. Woybierz miejsce zapisu — najlepiej klikng¢ Przegladaj lub Ten komputer.
4. W oknie zapisu rozwin liste Zapisz jako typ i wybierz jedng z opcji:
o Szablon programu Word (*.dotx) — standardowy szablon (najczestszy wybor).

o Szablon programu Word z obstuga makr (*.dotm) — wybierz ten, jesli Twéj szablon
zawiera automatyczne skrypty (makra).

5. Wazne: Word automatycznie zmieni folder zapisu na Domysine szablony pakietu Office.

Pozostaw te $ciezke bez zmian, jesli chcesz mieé fatwy dostep do szablonu z menu
startowego Worda.

6. Wopisz nazwe szablonu i kliknij Zapisz.
Jak potem uzy¢ tego szablonu?

Gdy otworzysz program MS Word, przejdz do sekcji Nowy, kliknij zaktadke Osobiste (lub

Niestandardowe) i wybierz swéj zapisany szablon. Otwarciem pliku bedzie nowy, czysty dokument
oparty na Twoim wzorcu.
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Uktad dokumentu

Spis tresci
Spis tresci jest niezbednym elementem dtugich dokumentéw — utatwia znalezienie potrzebnych

informacji. MS Word ma wbudowang opcje tworzenia spisu tresci, ktéry mozna aktualizowaé po
kazdej zmianie w tresci dokumentu.

Powszechnie stosowanym sposobem stworzenia automatycznego spisu tresci jest sformatowanie
tekstéw, ktére majg stanowic jego wpisy przy uzyciu styldw. Zwykle wykorzystuje sie w tym celu
style Nagtowek 1, Nagtéwek 2, az do Nagtowek 9 gdyz sg one domysinymi stylami, z ktérych
korzysta narzedzie Spis tresci. Numeracja w stylach Nagtéwek... wskazuje na to na jakim poziomie
w spisie tresci pojawi sie tekst, ktéremu nadano ten styl.

Do formatowania wpiséw spisu tre$ci mozna takze zastosowac inne style, np. style zdefiniowane
przez uzytkownika. Trzeba je dodatkowo potaczyé z odpowiednimi poziomami spisu tresci.

Po zakonczeniu formatowania przysztych wpisdw, nalezy wybraé miejsce, w ktérym spis tresci ma
zostaé wstawiony. Nastepnie na karcie Odwotania, w grupie Spis tresci, nalezy klikng¢ na ikone
Spis tresci.

Mozna teraz wybraé jeden z wbudowanych spiséw tresci lub polecenie Niestandardowy spis

tresci..., ktére pozwoli nam samodzielnie skonfigurowac wyglad i wtasciwosci spisu w oknie Spis
tresci.

Spis tresci % n

Indeks 5 ;| Spis ilustragi | Wykaz Zrodet
Podglad wydruku Siec Web - podglad

Nagtowek 1....cooovvviiiiieiiinnns ~ | |Nagtowek 1 ~

Nagtdwek 2 .....ooeviiniriiinnnns Nagtowek 2
Nagtowek 3. .o Nagtowek 3
v v

Pokaz numery stron Uzyj hipertgczy zamiast numerdw stran
Numery stron wyrdwnaj do prawej
Znaki wiodace tabulagji | ... v
QOgolne

Formaty: Z szablonu v

Pokaz poziomy: |3 =

Opde... Modyfikuj...

Jezeli do formatowania uzyto styléw Nagtéwek..., to wystarczy teraz:
e wybrac format spisu tresci (sekcja Ogdlne), np. Klasyczny, Swobodny, Nowoczesny
e wskazacile poziomoéw, styléw Nagtéwek... ma by¢ widocznych w spisie (sekcja Ogélne)
e ewentualnie zmienic znaki wiodgce — Znaki wiodgce tabulacji,

Na koniec klikngé na przycisk OK.

Jezeli do formatowania wpisdéw zastosowane zostaty niestandardowe style, to trzeba je jeszcze
potgczy¢ z poziomami spisu. W tym celu nalezy klikngé na przycisk Opcje... w oknie Spis tresci.
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2 BB Woyswietlone zostanie okno dialogowe Opcje spisu tresci.

Opcje spisu tresci

e Na liécie dostepnych styléw nalezy odszuka¢ zastosowane

Dostepne style: Poziom spisu tresci: . . . s 7 . . .
. styleiprzy ich nazwach wpisa¢ wtasciwy poziom spisu
Akapit z listg

SviczenieTyt tresci.

Nagfowek

ER— . Domyslnie w tym oknie zaznaczone sg dwa pola wyboru:

REpB : Style oraz Poziomy konspektu.

Nagtéwek 3 3

v

v

Poziomy konspekiu

[[] Pola wpiséw spisu tresci

Mozna poming¢ stosowanie styldow do tekstdw, ktdre majg by¢ wpisami w spisie tresci. W takim
przypadku po sformatowaniu, nalezy w oknie Akapit, na karcie Akapit ustawic dla nich odpowiedni
poziom konspektu (od 1 do 9) oraz odznaczy¢ sie pole wyboru Style w oknie Opcje spisu tresci.

Spis tresci jest w rzeczywistosci polem Worda. Jezeli po zaznaczeniu spisu tresci przetagczymy kody
pdl (klawisze Alt + F9), to Word wyswietli kod pola TOC, np. { TOC\o "1-3"\h \z \u }

Spis tresci nie aktualizuje sie automatycznie. Po kazdej zmianie wprowadzonej w tekscie, nalezy
zaktualizowaé go samodzielnie klikajgc na ikone Aktualizuj spis w grupie Spis tresci, na karcie
Odwotania. Mozna takze klikng¢ mysza na dowolnym wpisie w spisie tresci i nacisngé klawisz F9.

Wyswietlone zostanie okno dialogowe Aktualizowanie
Aktualizowanie spisu tresci ?

Program Word zamierza zaktualizowac spis tresci. Wybierz
jedna z ponizszych opgji:

spisu tresci, w ktérym nalezy zaznaczy¢ odpowiednig opcje
aktualizacji.

(®)iaktualizacja wytacznie numerdw stron:

Aktualizacja catego spisu

Podziat dokumentu na sekcje

Efekty formatowania strony, takie jak orientacja, marginesy, numerowanie stron, nagtédwki i stopki,
podziat tekstu na kolumny sg domyslinie stosowane do catego dokumentu.

Jezeli w obrebie tego samego dokumentu chcemy, na przyktad uzywad rdéznej orientacji czy roznej
numeracji stron, to nalezy podzieli¢ go na sekcje.
JAK PODZIELIC DOKUMENT NA SEKCJE

Nalezy ustawic kursor w miejscu, w ktérym chcemy wprowadzic¢ podziat, a nastepnie na karcie
Narzedzia gtéwne, w grupie Ustawienia strony klikng¢ na ikone Znaki podziatu.

Wyswietlona zostaje lista, ktéra w czesci Podziaty sekcji pozwala na wybranie miejsca wstawienia
znaku podziatu:

e Nastepna strona - wstawiany jest podziat sekgcji, sekcja rozpoczynana jest na nowej stronie

e Ciagly - wstawiany jest podziat sekgcji, sekcja rozpoczynana jest na tej samej stronie; jest
zwykle uzywany gdy chcemy czes$¢ tekstu na stronie podzieli¢ na kolumny

e Strona parzysta - wstawiany jest podziat sekcji, sekcja rozpoczynana jest na nastepnej stronie
0 numerze parzystym

e Strona nieparzysta - wstawiany jest podziat sekcji, sekcja rozpoczynana jest na nastepne;j
stronie 0 numerze nieparzystym.
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W pewnych sytuacjach znak podziatu sekcji wstawiony zostanie automatycznie. Dzieje sie tak kiedy
decydujemy, ze ustawienia strony, np. wielkos¢ margineséw, czy numeracja stron majg byc¢
stosowne od biezgcego miejsca lub kiedy dzielimy zaznaczony tekst na kolumny.

JAK USUNAC PODZIAL NA SEKCJE

Nalezy odszuka¢ odpowiedni znak podziatu i uzyé klawisza Delete lub Backspace.

L»LANCUCH” NAGLOWEK | STOPEK

Nawet jezeli dokument zostanie podzielony na kilka sekcji, to nagtéwki i stopki beda w kazdej sekcji
takie same.

Edytujgc nagtéwek lub stopke mozemy zaznaczy¢ opcje odpowiadajace za to, ze bedg one inne na
stronie pierwszej oraz na stronach parzystych lub nieparzystych. Beda to jednak nadal ustawienia
obowigzujgce w catym dokumencie.

Jezeli chcemy, zeby kazda sekcja miata inne nagtéwki i stopki nalezy rozerwad te ,faricuchy”
potgczen.

Poniewaz kazda kolejna sekcji potgczona jest z poprzednia, nalezy przejs¢ do edycji nastepnego
nagtdwka lub stopki i na karcie Nagtéwek i stopka, w grupie Nawigacja klikng¢ na ikone Potacz
z poprzednia.

|j [7 Poprzednie (] Inne na pierwszej stronie
Przejds E'_, Mastepne (] Inne na stronach parzystych i nieparzystych

do stopki lf?:—| Polacz z poprzednia [v] Pokaz tekst dokumentu

Mawigacja Opcje

Nalezy te czynno$é powtarzaé tak dtugo az nie zerwiemy wszystkich potgczen.

Kolumny tekstu
W oficjalnych pismach tekst wprowadza sie w uktadzie jednokolumnowym. Jezeli przygotowujemy
ulotke, prospekt, broszure lub informator to zaleca sie zastosowac ukfad wielokolumnowy.
Podzielenie tekstu na kolumny utatwia przyswajania tresci. Prostsze tez staje sie rozmieszczanie
tresci i grafik na stronach.
Do podziatu tekstu na kolumny stuzy ikona Kolumny znajdujaca sie w grupie Ustawienia strony,
na karcie Uktad strony. Mozna wybrac jeden z gotowych podziatéw — Jedna, Dwie, Trzy, Z lewej,
Z prawej — lub polecenie Wiecej kolumn, ktdre otwiera okno dialogowe Kolumny.
Mozna tam wybrad inng liczbe kolumn, zdefiniowac ich szerokos¢ i odstepy, wskazaé czy majg by¢
rozdzielone linig.
Podziat tekstu na kolumny mozna zastosowac do catego dokumentu, do tej sekcji, w ktdrej znajduje
sie kursor albo od biezgcego miejsca (co spowoduje wstawienie znaku podziatu sekcji).
Jezeli zaznaczymy fragment tekstu i wybierzemy podziat tekstu na kolumny, to zostanie on
zastosowany tylko do zaznaczonego tekstu. Zostang tez wstawione odpowiednie znaki podziatu
sekcji.
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Kalumny ? X

Ustawienia wstepne

_
m
L
=
w

Dwie Trzy Do lewej Do prawej
Liczba kolumn: |1 : Rozdzielone linig
Szerokosc i odstep Podglad
Kol nr: Szerokosé: Ddstepy:

ALH| (1A
LA MENLAMIEN LS

il

Jednakowa szerokosc kolumn

Zastosuj do: | Caly dokument b Mowa kolumna

Po wprowadzeniu podziatu tekstu na kolumny, na linijce zaznaczone sg obszary tekstu i odstepow

miedzy tekstami. Kazda kolumna moze mie¢ indywidualne ustawienia wcie¢ akapitowych.

I T R R I R R R R T T R T I R TP BRI B

Podobnie jak w przypadku tekstu jednokolumnowego, Word automatycznie wypetnia tekstem
kolumny. Jezeli chcemy aby kolejny fragment tekstu zaczynat sie w nowej kolumnie, to nalezy
wstawic przed nim znak podziatu kolumny — ikona Znaki podziatu z grupy Ustawienia strony,
na karcie Uktad strony. Z wyswietlanej listy wybieramy Kolumny.

Organizacja dokumentu

Zakfadki
Zaktadki stuzg do identyfikacji lokalizacji w dokumencie lub do identyfikacji fragmentu dokumentu,
np. tekstu lub tabeli.
Zaktadka moze by¢ uzyta do szybkiego dotarcia do okreslonego fragmentu dokumentu. Moze by¢
takze wykorzystywana w polach obliczeniowych do wskazania danych, na ktérych wykonywane sg
obliczenia lub do oznaczenia lokalizacji, na ktérg wskazujg odsytacze czy hipertacza.

JAK UTWORZYC/USUNAC ZAKLADKE

Nalezy ustawic kursor w miejscu, na ktére ma wskazywac zaktadka lub zaznaczy¢ odpowiedni
fragment tekstu.

Nastepnie na karcie Wstawianie, w grupie Linki nalezy klikng¢ na ikone Zaktadka. W oknie Zaktadka
nalezy wpisaé nazwe zakfadki i klikng¢ na przycisk Dodaj. Nazwa zaktadki moze zawieraé litery,
liczby i pewne znaki specjalne. Musi rozpoczynac sie od litery i nie moze zawierac spacji.

Zaktadki dostepne sg w obrebie dokumentu, w ktérym zostaty utworzone lub w obrebie dokumentu
gtéwnego i jego dokumentdw podrzednych.

To samo okno stuzy takze do usuwania zaktadek — nalezy wybraé¢ odpowiednig zaktadke i klikng¢ na
przycisk Usun.
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JAK PRZEJSC DO TEKSTU WSKAZANEGO PRZEZ ZAKtADKE
W tym celu mozna wykorzystac jeden ze sposobow:

e na karcie Wstawianie, w grupie Linki klikng¢ na ikone Zaktadka, nastepnie w oknie Zaktadka
klikngé na nazwie odpowiedniej zaktadki i klikna¢ na przycisk Przejdz do,

e na karcie Narzedzia gtéwne, w grupie Edytowanie rozwing¢ liste przy ikonie Znajdz i wybraé
polecenie Przejdz do (mozna tez nacisng¢ klawisz F5); nastepnie wybraé kategorie Zaktadka
i nazwe odpowiedniej zaktadki a potem klikng¢ na przycisk Przejdz do.

Przypisy
Przypisy to wydzielone fragmenty tekstu w dokumencie odnoszgce sie do poszczegdlnych wyrazow,

zwrotéw i fragmentow tekstu gtéwnego.

Mogg to by¢ umieszczane na dole strony, na ktdrej znajduje sie tekst, do ktérego sie odnoszg -
przypisy dolne — lub na koricu dokumentu — przypisy koricowe.

Przypisy oznaczane sg numerami. Numeracja przypisow moze by¢ ciggta w catym dokumencie,
a jezeli dokument podzielony jest na sekcje, to moze byé odrebna w kazdej sekcji. Numeracja
zmienia sie automatyczne gdy dodawany jest nowy lub usuwany istniejgcy przypis.

JAK WSTAWIC PRZYPIS

Nalezy ustawic kursor w odpowiednim miejscu tekstu i na karcie Odwotania, w grupie Przypisy
dolne klikng¢ na ikone Wstaw przypis dolny lub Wstaw przypis koricowy.

ab- I[c?) Wstaw przypis koncowy
Wstaw aly Nastepny przypis dolny  ~
przypis dolny

Przypisy dolne [

Na dole strony lub na koricu dokumentu pojawia sie numer przypisu, po ktérym wprowadzamy
odpowiadajgcy mu tekst. Na koniec klikamy w dowolnym miejscu dokumentu.

JAK MODYFIKOWAC PRZYPIS

Jezeli chcemy zmodyfikowac tekst przypisu, to po odszukaniu go w dokumencie nalezy klikng¢ na
jego tekscie i wprowadzi¢ odpowiednie zmiany. Do odszukania przypisu mozna wykorzystac ikone
Pokaz przypisy (jest aktywna tylko gdy w tekscie znajduja sie przypisy) oraz ikone Nastepny przypis

dolny.
Przypis dolny i przypis koficowy 7 x | Mozna takze modyfikowa¢ opcje przypisu takie jak format
Lokalizadja numeracji (w tym takze wartos¢ poczatkowg), sposéb
ypisy dolne: o ¢ > . . . . . . . .
R oesren numeracji (ciggta albo w obrebie sekcji). Mozna tez zmienié¢
Przypisy konicowe: Koniec dokumentu o . L, , .
comert rodzaj przypisow dolne na koricowe lub odwrotnie.
Ukiad przypisu dolnego Aby méc wprowadzi¢ takie zmiany nalezy wyswietli¢ okno
SEE Dopasui ukizd sekqi “I' Przypis dolny i przypis koficowy. W tym celu nalezy klikng¢
Format =
Format numerai e ~|| naprzycisk przy nazwie grupy Przypisy dolne.
Znacznik piestandardowy: ﬂ:| symbol...
Rozpocznij od: 1 =
MNumerowanie: Ciagle 4
Stosowanie zmian
Zastosuj zmiany do: Do zaznaczonego tekstu b
Anulyj Zastosuj
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JAK USUNAC PRZYPIS

Nalezy zaznaczy¢ numer przypisu w tekscie dokumentu i nacisng¢ klawisz Delete.

Odsytacze

W przypadku dtugich dokumentéw uzyteczne moze byé utworzenie odsytaczy, ktére pozwolg
czytelnikowi na szybkie przejscie do interesujgcego go tekstu. Odsytacze mogg wskazywac na
nagtéwki (musi by¢ zastosowany odpowiedni styl Nagtéwek), rysunki, tabele, réwnania,
numerowane akapity, przypisy i zaktadki.

Odsytacz jest w rzeczywistosci polem Worda, a wiec nie aktualizuje sie automatycznie. Jezeli
z tekstu usuniety zostanie element, na ktory wskazuje odsytacz nalezy go odswiezy¢.

JAK UTWORZYC ODSYtACZ

Zanim utworzymy odsytacz, w tekscie musi istnie¢ element na ktéry odsytacz wskazuje, np. zaktadka
oraz tekst, ktéry bedzie petnit role wprowadzenia do odsytacza, np. ,,wiecej informacji znajdziesz
pod hastem” lub ,,zobacz”. Kursor musi by¢ umieszczony za tym tekstem.

Nastepnie na karcie Wstawianie, w grupie Linki nalezy klikng¢ na ikone Odsytacz. Otwarte zostanie
okno Odsytacz.

Odsylacz ? X
Typ odsylacza: Wstaw odsylacz do:
Naghawek ~ || Tekst nagtéwka
Wstaw jako hiperfacze Tekst nagtowka
MNumer strony
Oddzielaj liczby znakiem Poziom nagtowka
. . . Poziom nagtowka (bez kontekstu)
Ktory nagtowek Poziom nagtéwka (peten kontekst)
FORMATOWANIE DOKUMENTU wyzej/ nize]
Sprawdzanie ustawien i usuwanie formatowania
Formatowanie znaku (czcionki)
Formatowanie Akapitu
Formatowanie Strony
Nagtowki 1 stopki
Numeracja stron
Tho | cbramowanie strony
Znak wodny
Style, Zestawy styléw i Motywy
Style
Zestaw stylow W

W oknie nalezy wybrad typ odsytacza oraz okresli¢ na jaki element tekstu odsytacz wskazuje, np.
tekst nagtdwka lub akapitu, numer strony.

W dolnej czesci okna znajduje sie lista wszystkich zgodnych z typem odsytacza, np. nagtéwek,
numerowany akapit lub zaktadka, z ktérej wybieramy ten na ktéry ma wskazywac odsytacz.
Domyslnie zaznaczona jest opcja Wstaw jako hiperfqcze.

JAK USUNAC ODSYtACZ

Aby usungc odsytacz nalezy zaznaczy¢ tekst odsytacza i nacisng¢ klawisz Delete.

UWAGA Odsytacze dziatajg w obrebie tego samego dokumentu lub w obrebie dokumentu gtéwnego
i jego dokumentéw podrzednych.



Podpisy

Jezeli w tekscie znajdujg sie tabele, obrazy lub réwnania to do kazdego z tych elementédw mozna

doda¢ podpis oraz utworzy¢ ich spis (podobny do spisu tresci). DomysInie podpisy zawierajg

odpowiednig etykiete oraz numer kolejny elementu. Uzytkownik moze dodac takze wiasny tekst.

Jezeli usuniemy ktorys z elementdéw, to Word zmienia automatycznie numeracje pozostatych.

Podobnie dzieje sie gdy dodamy nowy element i utworzymy dla niego podpis.

JAK DODAC PODPIS

Nalezy zaznaczy¢ element, do ktérego chcemy dodac podpis. Nastepnie na karcie Odwotania,

w grupie Podpisy nalezy klikng¢ na ikone Wstaw podpis. W oknie Podpis wybieramy z listy

odpowiednig etykiete i w polu Podpis: wprowadzamy tekst podpisu. Mozemy zmieni¢ domysine

potozenie podpisu (powyzej lub ponizej obiektu)

] Wyklucz etykiete z podpisu

Mowa etykieta...

Autopodpis...

Podpis ? X
Podpis:

Tabela | |
Opcje

Etykieta: .

Potozenie: | PowyZe] wybranego obiektu bed

Usuri etykiete...

OK

Mumerowanie...

Anuluj
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Mozna tutaj takze zdefiniowac wtasng etykiete klikajgc na przycisk Nowa etykieta... i wprowadzajac

tekst tej etykiety.

Mozna takze zmienié sposéb numerowania klikajgc na przycisk Numerowanie... i wybierajac

odpowiedni format numerowania z listy. Mozna takze dotgczy¢ numery rozdziatéw (muszg by¢

sformatowane przy pomocy styléw Nagtéwek)

Numerowanie podpisow
Format: |1, 2,3, ..

[ipotace numer rozdzias

Rozp

nij rozdziat stylem | Naghowek 1

Uzyj separatora: (tacznik)

Przyktady: Rysunek II-1, Tabela 1-&

? X

o

Anuluj

JAK USUNAC PODPIS

Zaznaczy¢ wiersz podpisu i nacisng¢ klawisz Delete.

UWAGA W takim przypadku numery pozostatych elementéw nie sg aktualizowane automatycznie

JAK WSTAWIC SPIS TABEL/ILUSTRACJI/ROWNAN



Nalezy ustawic kursor w miejscu, w ktérym chcemy umiescic spis i na karcie Odwotania, w grupie

Podpisy nalezy klikng¢ na ikone Wstaw spis ilustracji.

Spis ilustracji

Indeks Spis tresci S|

Podglad wydruku

Wykaz Zrédet

? X

Sie¢ Web - podglad

Tabela I: Tekst
Tabela II: Tekst
Tabela [1l: Tekst .......ccooverivennnen
Tabela IV: Tekst ..o
Tabela Vi Tekst ..,

Tabela I: Tekst ~
Tabela Il: Tekst
Tabela Ill: Tekst
Tabela IV: Tekst
Tabela V: Tekst

Pokaz npumery stron
Numery stron wyréwnaj do prawej

Znaki wiodace tabulagji: | ...

0Ogdlne
Formaty: Z szablonu
Etykieta podpisu: | Tabela

Dotacz etykiete i numer

Uzyj hipertgczy zamiast numerdw stron

Opgje.. Modyfikuj...

W oknie Spis ilustracji nalezy z listy Etykieta podpisu wybra¢ odpowiednig etykiete. Mozna tez
wybracd inny format spisu. Po kliknieciu na przycisk OK spis zostanie wstawiony.

Podobnie jak spis tresci jest to pole Worda: { TOC \h \z \c "Tabela" }, ktore nie aktualizuje sie
automatycznie. Aby zaktualizowac spis nalezy ustawic¢ na nim kursor i klikng¢ na ikone Aktualizuj

spis w grupie Podpisy.

Praca grupowa

$ledzenie zmian w dokumencie

Word pozwala $ledzi¢ kazda operacje wstawiania, usuwania, przenoszenia, zmiany formatowania
oraz zmiany w komentarzach.
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Jezeli chcemy kontrolowaé zmiany nanoszone w dokumencie nalezy wtgczy¢ w nim sledzenie zmian.

W tym celu na karcie Recenzja, w grupie Sledzenie nalezy kliknaé¢ na ikone Sledz zmiany.

Przed rozpoczeciem $ledzenia zmian, mozemy zmieni¢ sposdb w jaki zaznaczane sg zmiany
wprowadzane w dokumencie. Na karcie Recenzja klikamy na matg ikone przy nazwie grupy
Sledzenie. Wyswietlone zostanie okno dialogowe Opcje $ledzenia zmian.

Opgje sledzenia zmian ?
Pokaz
Komentarze v| Wyréznij aktualizagje
Pismo odreczne ¥ Inni autorzy

Wstawienia i usuniecia Obrazy wedhug komentarzy

Eormatowanie

W dymkach w widoku catej adiustacji jest pokazywane: Poprawki v

Qkienko recenzowania:

Whylgczone| v

Opcje Zaawansowane... Zmien nazwe uzytkownika...

Szczegdtowe informacje o sposobie wyrdzniania réznych kategorii zmian znajdziemy w oknie

oK Anuluj

Zaawansowane opcje Sledzenia zmian, ktdre wyswietlone zostanie po kliknieciu na przycisk Opcje
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zaawansowane... Mozna tam na przyktad zmienié sposdb w jaki oznaczane sg zmienione wiersze,
usuniety czy przeniesiony tekst, jak majg wygladaé¢ dymki wyswietlajace adiustacje.

W trakcie pracy z dokumentem, w ktérym wtaczono sledzenie zmian mozna decydowac o sposobie
wyswietlania zmian: Cata adiustacja, Prosta adiustacja, Bez adiustacji, Oryginat — ikona Wyswietl
do recenzji. Ikona Pokaz adiustacje umozliwia wybranie typéw adiustacji pokazywanych

w dokumencie, np. mozna ukry¢ zmiany formatowania. DomysInie wszystkie typy adiustacji,
wszystkich recenzentéw sg pokazywane w dymkach. Te ustawienia takze mozna zmieni¢, np.
wybrac zmiany konkretnego recenzenta lub pokazywac zmiany bezposrednio w wierszu.

Mozna dodatkowo wyswietlac liste wszystkich zmian wprowadzonych w dokumencie w Okienku
recenzowania.

Aby zakonAczy¢ $ledzenie zmian nalezy na karcie Recenzja, w grupie Sledzenie kliknaé¢ na ikone Sledz
zmiany. Zakonczenie $ledzenia nie powoduje usuniecia zadnych wprowadzonych do tej pory zmian.

Zmiany wprowadzone w dokumencie, mozna zaakceptowac lub odrzucié. Na karcie Recenzja

w grupie Zmiany znajduja sie ikony umozliwiajgce przechodzenie miedzy zmianami w tekscie —
Poprzednie i Nastepne oraz ikony stuzgce do zarzadzania zmianami — Zaakceptuj i Odrzué. Zmiany
mozna zaakceptowac lub odrzucac¢ indywidualnie lub zbiorowo (wszystkie pokazane lub wszystkie
zmiany w dokumencie. Wszystkie niezaakceptowane i nieodrzucone zmiany (w tym ukryte) oraz
komentarze znajdujace sie w dokumencie bedg wyswietlane jezeli dokument zostanie przekazany
innym uzytkownikom.

Poréwnanie dwéch wersji dokumentu.

Word umozliwia poréwnanie dwdch dokumentéw. W dokumentach nie s3 nanoszone zadne
zmiany. Wynik poréwnania jest domyslnie umieszczany w nowym dokumencie.

Dla poréwnania dokumentdéw nalezy na karcie Recenzja, w grupie Porownywanie klikngé na ikone
Poréwnaj i wybrac z listy polecenie Poréwnaj... Wyswietlone zostanie okno Poréwnywanie

dokumentow:
Poréwnywanie dokumentow s
Oryginalny dokument Skorygowany dokument
v v
QOznacz zmiany etykietami: QOznacz zmiany etykietami:
<< Mnigj Anuluj

Ustawienia pordwnywania

| Wstawienia i usuniecia Tabele

Przeniesienia Nagtowki i stopki

Komentarze Przypisy dolne i przypisy koficowe

Formatowanie Pola tekstowe

Zmiany wielkosci liter Pola

Bialy znak
Pokazywanie zmian

Pokaz zmiany: Pokaz zmiany w:

‘-:-‘ Poziom znaku Oryginalny dokument

‘-@-‘ Poziom wyrazu Skorygowany dokument

. Nowy dokument

W tym oknie nalezy wskazaé:
e dokument, ktéry ma by¢ traktowany jako oryginat

e dokument, ktéry chcemy poréwnac z oryginatem



e okresli¢ opcje dotyczgce porownywanych elementéw w dokumentach, np. mozna

wytgczy¢ z poréwnania komentarze lub nagtédwki i stopki (opcje te sg pamietane i beda

uzywane jako wartosci domyslne przy nastepnej operacji poréwnania).

Naniesienie poprawek wielu autorow

Jedli dokument zostat przestany do kilku oséb i kazda z nich odestata swojg kopie z naniesionymi

uwagami, to mozna potaczy¢ te dokumenty (po dwa na raz) w jeden dokument, ktory bedzie

zawierat wprowadzone zmiany.

Na karcie Recenzja, w grupie Poréwnywanie nalezy klikng¢ na ikone Poréwnaj i wybrac z listy

Potacz... Wyswietlone zostanie okno taczenie dokumentéw:

taczenie dokumentéw

Oryginalny dokument

v

Nadaj niecznaczonym zmianom etykiety:

<< Mnigj
Ustawienia poréwnywania
| wstawienia i usuniecia
Przeniesienia
Komentarze
Formatowarie
Zmiany wielkosgi liter
Bialy znak
Pokazywanie zmian
Pokaz zmiany:
_) Poziom zngku

@) Poziom wyrazu

Nalezy w nim wskazac:

2 IEH

Skorygowany dokument

v

Nadaj nieoznaczonym zmianom etykiety:

Anuluj

Tabele

NagtGwki i stopki

Przypisy dalne i przypisy koficowe
Pola tekstowe

Pola

Pokaz zmiany w:
_) Oryginalny dokument
_) Skorygowany dokument
®) Nowy dokument

e dokument, ktéry ma by¢ traktowany jako oryginat

e dokument, ktéry zawiera zmiany naniesione przez pierwszg osobe

e okresli¢ opcje dotyczgce porownywanych elementéw w dokumentach (opcje te sg
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pamietane i bedg uzywane jako wartosci domysine przy nastepnej operacji poréwnania).

W sekcji Pokazywanie zmian nalezy wybraé opcje Dokument oryginalny i klikng¢ na przycisk OK.

Te procedure nalezy przeprowadzi¢ dla wszystkich dostarczonych kopii.

Korespondencja seryjna

Narzedzie Korespondencja seryjna pozwala utworzy¢ dokumenty, ktdre zawierajg spersonalizowane

tresci. Moga to by¢ na przyktad imienne oferty handlowe, powiadomienia, zaproszenia na imprezy

ale réwniez zaadresowane koperty albo etykiety adresowe. Tak przygotowane dokumenty mozna
zapisa¢ w pliku lub od razu wydrukowac. Dodatkowo jezeli uzytkownik uzywa jako klienta poczty

programu Outlook, to mozna dokumenty wygenerowane w ten sposéb wystac jako tres¢ maila.

Procedura tworzenia korespondencji seryjnej sktada sie z nastepujgcych krokdow:

1. przygotowujemy zrédto danych czyli plik zawierajgcy unikatowe informacje wykorzystywane

do tworzenia spersonalizowanych tresci,

2. tworzymy dokument gtéwny, ktdry zawiera tylko informacje wspdlne dla generowanych

potem dokumentéw szczegdtowych,

3. tgczymy dokument gtéwny ze Zzrédtem danych,

4. mozemy modyfikowac zawartosci Zrodta danych, np. sortowag, filtrowac lub recznie wybierac

elementy,
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5. dodajemy do dokumentu gtéwnego tzw. pola korespondencji seryjnej, ktére reprezentujg
kolejne elementy zrédta danych oraz reguty, ktére np. pozwalajg warunkowo wstawiaé lub
pomijac rekordy

6. generujemy dokumenty scalone korespondencji seryjnej.

Krok 1.
Zrédtem danych do korespondencji seryjnej moze by¢ na przyktad dokument Worda lub skoroszyt

Excela. Dane muszg by¢ przygotowane w formie tabeli. Teksty znajdujgce sie w pierwszym wierszu
tabeli bedg uzywane jako nazwy pdl korespondencji seryjne;j.

Dokument Worda powinien zawiera¢ pojedynczg tabele danych, umieszczong w pierwszym
wierszu.

Skoroszyt Excela moze sktadac sie z wielu arkuszy. Tabela z danymi takze powinna sie zaczyna¢ od
pierwszej komérki arkusza. Mozna tez uzy¢ nazwanego zakresu danych, wtedy ich potozenie nie
ma znaczenia.

Krok 2.

Na karcie Korespondencja, w grupie Rozpoczynanie korespondencji seryjnej, klikamy na ikone
Rozpocznij koresp. ser. i wybieramy z listy odpowiedni rodzaj tworzonego dokumentu:

o Listy

e Wiadomos¢ e-mail

e Koperty...
e Etykiety...
e Katalog

W przypadku listow i katalogdw mozna ten krok pomingc. Jezeli nie przygotowali$my wczesniej
takiego dokumentu, to mozna go teraz utworzyc. Jest on natomiast konieczny w przypadku kopert
i etykiet adresowych.

Kiedy wybierzemy koperte wyswietli sie okno dialogowe Opcje kopert — tutaj wybiera sie rozmiar
koperty, mozna tez sformatowac wyglad i potozenie adresu odbiorcy i nadawcy.

W przypadku wyboru etykiet, w oknie dialogowym Opcje etykiet wybieramy dostawce etykiet
i numer produktu; mozna takze modyfikowac parametry etykiet lub zdefiniowac¢ wtasne etykiety.

Krok 3.

Na karcie Korespondencja, w grupie Rozpoczynanie korespondencji seryjnej, klikamy na ikone
Wybierz adresatéw. Wybieramy z listy rodzaj zrédta:

e Wopisz nowa liste...
e Uzyjistniejacej listy...
e Wybierz z kontaktéw programu Outlook...

UWAGA. Inne zrodtem danych niz te wymienione w punkcie 1. to tabela lub kwerenda z bazy
danych Access, plik HTML zawierajacy pojedynczg tabele, plik tekstowy lub zdalne zrédta danych
np. Microsoft SQL Server.

Krok 4.

Nie jest konieczne uzywanie catej zawartosci zrédta danych, mozna wybraé pojedyncze rekordy
lub rekordy spetniajgce odpowiednie warunki. Mozna takze zmieni¢ kolejnos¢ rekorddw.
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Pewne zrédta pozwalajg takze na dodawanie nowych rekordow.

Aby edytowad liste adresatéw nalezy na karcie Korespondencja, w grupie Rozpoczynanie
korespondencji seryjnej, klikng¢ na ikone Edytuj liste adresatow.

Adresaci korespondencji seryjnej ?

To jest lista adresatow, ktéra bedzie uZywana w korespondencji seryjnej. UZyj ponizszych opgji, aby
dodac elementy do listy lub zmienic liste. Dodaj lub usuni adresatéw korespondencji seryjnej za
pomocg pol wyboru, Gdy lista jest gotowa, kliknij przycisk CK.

Zrédto danych [ |nazwisko w | imig ~|Lp ~|pleé ~|rodzaj ~
Pozyczki Dane 2.... Bednarz Katarzyna |1 mieszkanie
Pozyczki Dane 2... ¥ Daniel Karolina 2 biezace wyd
Pozyczki Dane 2.... [v" Gawron Mariusz 3 M firma
Pozyczki Dane 2.... [v  Janiak Sebastian 4 M wakacje
Pozyczki Dane 2... [v  Karska Marta 5 K nauka
Pozyczki Dane 2... [¥  Leski Maciej 6 M nauka v
< o ) B ) >
Zrédto danych Dopracowywanie listy adresatdw
Pozyczki Dane 2.xlsx %l Sortuj...
T Eltru..
7% Znaid? duplikaty...
[73 Znajd? adresata...
[ Sprawd? poprawnoé¢ adreséw..

Jezeli chcemy wykorzystac¢ wszystkie rekordy zrodta danych, to pomijamy ten krok.
Krok 5.

Teraz tworzona bedzie wiasciwa zawarto$é dokumentu gtéwnego, ktdry jest rodzajem szablonu
zawierajgcym elementy wspdlne dla wszystkich dokumentdéw oraz elementy zmienne, ktdre
reprezentowane sg przez tzw. pola korespondencji seryjnej. Nazwa pola korespondencji seryjnej
umieszczonego w dokumencie gtéwnym jest zawsze ujeta w znaki cudzystowu ostrokatnego (« »).
Moze by¢ dodatkowo wyrdzniona kolorem, jezeli po wstawieniu pierwszego pola klikniemy na
ikone Wyrdznij pola koresp. ser. (karta Korespondencja, grupa Wpisywanie i wstawianie pdl).
Pola korespondencji seryjnej wstawia sie przy pomocy ikony Wstaw pola koresp. ser.

Wetawianie pola korespondendji seryingj? Klikniecie na gorng czesé ikony otwiera okno Wstawianie

Wetow: pola korespondencji seryjnej. W oknie wybiera sie nazwe
Pm:”""a adresu Ofnzm pola i klika na przycisk Wstaw. Okno nie zamyka sie
automatycznie po wstawieniu pola, co umozliwia nam

plee rownoczesne wstawienie wielu pél. Aby zamknaé okno
;%dza'itgvz»fm) nalezy klikng¢ na przycisk Zamknij.

liczba rat

kwota do splaty

liczha splaconych rat
lkwota splacona

pozostato do sphaty
procent spracone] pozyczki

Dopasyj pola.. Anuluj

Klikniecie na dolng czes¢ ikony wyswietla liste z nazwami pdl, po wybraniu nazwy pola lista zostaje
zamknieta.

W grupie Wpisywanie i wstawianie pdl znajdujg sie dwie ikony, ktére wstawiajg nie pojedyncze
pola zrédta danych, ale ztozone pola grupujgce informacje z wielu pdl — s3 to ikony Blok adresu
i Wiersz pozdrowienia. Pola ztozone wymagajg odpowiedniego nazwania pdl w Zrédle danych.
Jezeli ten warunek nie jest spetnionym, to mozliwe jest dopasowanie tych nazw do nazwy
wymaganych w bloku adresu lub wierszu pozdrowienia.
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Klikniecie na ikone Blok adresu wyswietla okno dialogowe:

Wstawianie bloku adresu ? n
QOkres| elementy adresu Podglad
Wstaw nazwe adresata w tym formacie: Padglad listy adresatéw:
Karol A K a8 M
Karol Woszczak
Karol A, Woszczak Michat Nowak
Jan
Jan A, Woszczak N

| Wstaw nazwe firmy
‘Wstaw adres pocztowy:

Nigdy nie dolaczaj kraju/regionu do adresu

Zawsze dolaczaj kraj/region do adresu .
Rozwigzywanie probleméw
®) Dolacz kraj/region tylko wtedy, gdy jest inny niz:
Jesliw bloku adresu brakuje elementdw lub elementy majg
nieprawidtowa kolejnosé, Kliknij przyeisk Dopasuj pola, aby zidentyfikowac
poprawne elementy adresu z listy adresowej.

Polska

Formatuj adres zgodnie z docelowym krajem/regionem
Dopasuj pola...

w ktérym nalezy wybraé odpowiedni format nazwy adresata i ewentualnie dopasowac pola —
przycisk Dopasuj pola...

Klikniecie na ikone Wiersz pozdrowienia wyswietla okno dialogowe:

Wstawianie wiersza pozdrowienia ?

Format wiersza pozdrowienia:
Szanowny Panie. ™ | Jan Woszczak vl 7
Wiersz pozdrowienia w przypadku braku nazw adresatow:
Szanowni Pafstwo, | v
Podglad
Podglad listy adresatow:
Kd e b oo

Szanowni Paristwo Michat Nowak,

Rozwigzywanie probleméw

Jesli w wierszu pozdrowienia brakuje elementéw lub elementy maja nieprawidtowa
kolejnosé, kliknij przycisk Dopasuj pola, aby zidentyfikowa¢ poprawne elementy adresu z
listy adresowej.

Dopasuj pola...

w ktérym wybieramy odpowiedni format wiersza pozdrowienia i ewentualnie dopasowujemy pola
— przycisk Dopasuj pola...

Pola mozna takze dopasowac przy pomocy ikony Dopasuj pola w grupie Wpisywanie i wstawianie
pol.

Dopasowywanie pl ? W kolumnie z lewej strony wyswietlane sg nazwy
Aby mozna byto korzystac z funkji spegjalnych, narzedzie Korespondenda seryjna musi po’l ko respondencji se ryjnej uiywane wW bloku

dysponowac informacjami, ktére pola na liscie adresatéw sa zgodne (dopasowane) z

gglazn;:gdrﬂ'ay;::nsykﬁ.dm:\fr:éz‘ gztrzjwuanych odpowiednie pola listy adresatow dla ad resu |U b WlerSZu pOZd rOWIenIa
Unikatowy identyfikator (niepasujacy) bl la . . . . . . . .
Tytut grzecznosciowy (iepasuian) S Przy kazdym polu znajduje sie lista. Jezeli Excel nie
Imig imie hd . s sz
Drugie e iniepastizcy) S umie dopasowacd nazwy pola zrédta danych do
Nazwisko nazwisko hd . . . .
sufis (iepasiag) S nazwy pola korespondencji seryjnej, to mozna
Mick (niepasujacy) v ., . . . .
Stanovisko iniepasuiacy) 5 zrobié to samodzielnie wybierajgc nazwe
Firma (niepasujacy) ) . . T
Adres 1 niepasiiacy) T odpowiedniego pola z tej listy
Adres 2 (niepasujacy) v
Miasto (niepasujacy) hd
~

Waojewbdztwo (niepasujacy)
Uzyj list rozwijanych do wybrania z bazy danych pola odpowiadajgcego oczekiwanym
informacjom dotyczacym adresu korespondendji seryjnej (przedstawionym po lewej

stronie).

D Zapamietaj to dopasowanie dla tego zestawu Zrédet danych na tym komputerze

Anuluj
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W dokumencie gtdwnym mozna tez wstawi¢ pola, ktére nie sg zwigzane ze zrédtem danych. Pola

te pozwalajg na uzyskanie innego poziomu personalizacji dokumentu — mozna, na przyktad

warunkowo umieszczaé pewne informacje w dokumencie, wstawiac dane z kilku rekordéw lub
pomija¢ pewne rekordy. Pola te nazywajg sie regutami. Lista regut jest dostepna po kliknieciu na
ikone Reguty grupie Wpisywanie i wstawianie pol.

Znaczenie najczesciej uzywanych regut:

Jedli... to... inacze;...

Regute stosuje sie, kiedy w dokumencie chcemy wstawic¢ rézne teksty w zaleznosci od tego
czy wartosci w polu zrédta danych spetniajg pewien warunek. Kiedy wybierzemy te pozycje
z listy regut, to wyswietlane jest nastepujgce okno dialogowe:

Wstawianie pola programu Word: Jesli 2 n
JESLI
Nazwa pola: Poréwnanie: Pordwnaj z:
plec v | |Réwne VK
Wstaw ten tekst:
Pani ~
v
W przeciwnym razie wstaw ten tekst:
Pan o
v
oK Anuluj

w ktdrym wybieramy z list nazwe pola i rodzaj poréwnania, wpisujemy wartos¢ z ktérg
porownujemy pole oraz teksty, ktére majg by¢ wstawione w przypadku warunek jest i nie jest
spetniony.

W dokumencie zawsze widoczna bedzie wynik tej reguty, niezaleznie od tego czy witgczony
jest podglad wynikow.

Jezeli chcieliby$my wprowadzi¢ w nim jakie$ zmiany, to nalezy klikng¢ na widocznym tekscie
prawym przyciskiem myszy i z menu podrecznego wybrac polecenie Przetacz kody pdl

i zostanie wyswietlony kod pola: { IF xxx = "K" "Pani" "Pan"}, gdzie xxx jest wartoscig pola dla
aktualnie wyswietlanego rekordu. Po wprowadzeniu zmian, nalezy klikng¢ prawym
przyciskiem myszy na poprawionym kodzie i z menu podrecznego wybrac polecenie
Aktualizuj pole. Mozna takze usungc regute i wstawic jg z nowym warunkiem.

Nastepny rekord

Domyslnie w dokumencie gtéwnym wyswietlane sg wartosci pol aktualnie wybranego
rekordu Zrddta danych. Jezeli chcemy w nim umiescié dane kilku rekordéw, to przed
pierwszym wystgpieniem pola nastepnego rekordu nalezy wstawic¢ regute Nastepny rekord.
W dokumencie wyswietlana jest nazwa reguty «Nastepny rekord» tylko w przypadku gdy
wyfaczony jest podglad wynikow.

Nastepny rekord, jesli...

Regute stosuje sie kiedy dane z nastepnego rekordu majg by¢ wstawione tylko gdy spetniony
jest pewien warunek. Kiedy wybierzemy te pozycje z listy regut, to wyswietlane jest
nastepujace okno dialogowe:
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Wstawianie pola programu Word: Nastepny rekord, jesli ?

MNazwa pola:

wysokosé_pozyczki v
Pordwnanie:

Wigksze v

Poréwnaj z:

10000

w ktédrym wybieramy z list nazwe pola i rodzaj poréwnania oraz wpisujemy wartosé, z ktérg
pole porownujemy. Jezeli warunek jest spetniony to nastepne pola bedg zawieraty dane
z nastepnego rekordu, w przeciwnym razie — dane z biezgcego rekordu.

Jezeli podglad wynikéw nie jest wigczony, to wyswietlana jest nazwa reguty
«Nastepny rekord, jesli...». Jezeli wtgczymy podglad wynikdw, to nie jest wyswietlana zadna
informacja.

Gdyby$my chcielibysmy wprowadzi¢ zmiany w warunku, to nalezy klikngé na nazwie reguty
prawym przyciskiem myszy i z menu podrecznego wybrac polecenie Przetacz kody pél.
Zostanie wyswietlony kod pola: { NEXTIF xxx > 10000 }, gdzie xxx jest wartoscig pola dla
aktualnie wyswietlanego rekordu. Po wprowadzeniu zmian, nalezy klikngé¢ prawym
przyciskiem myszy na poprawionym kodzie i z menu podrecznego wybrac polecenie
Aktualizuj pole. Mozna takze usunac regute i wstawic¢ jg z nowym warunkiem.

Pomin rekord, jesli...

Regute stosuje sie kiedy chcemy warunkowo poming¢ rekord. Kiedy wybierzemy te pozycje
z listy regut, to wyswietlane jest nastepujgce okno dialogowe:

Wstawianie pola programu Word: Pomin rekord, jesli ?

Mazwa pola:

ptec v
Pordwnanie:

Rawne v
Pordwnaj z:

M

w ktdrym wybieramy z list nazwe pola i rodzaj poréwnania oraz wpisujemy wartos$¢, z ktorg
pole poréwnujemy. Jezeli warunek jest spetniony, to dane z tego rekordu zostang pominiete
a wyswietlone zostang dane kolejnego rekordu spetniajgcego warunek. Jezeli podglad
wynikow nie jest wigczony, to wyswietlana jest nazwa reguty «Pomin rekord, jesli...». Jezeli
wigczymy podglad wynikdéw, to nie jest wyswietlana zadna informacja.

Jezeli chcieliby$my wprowadzi¢ zmiany w warunku, to nalezy klikngé¢ nazwie reguty prawym
przyciskiem myszy i z menu podrecznego wybrac polecenie Przetacz kody pdl. Zostanie
wyswietlony kod pola: { SKIPIF xxx = "M" }, gdzie xxx jest wartoscig pola dla aktualnie
wyswietlanego rekordu. Po wprowadzeniu zmian, nalezy klikngé prawym przyciskiem myszy
na poprawionym kodzie i z menu podrecznego wybra¢ polecenie Aktualizuj pole. Mozna
takze usungc regute i wstawic jg z nowym warunkiem.

Nr scalanego rekordu
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Regute stosujemy, gdy chcemy umiesci¢ w dokumencie numer tego rekordu w zrédle danych.
Jezeli podglad wynikdw nie jest wtgczony to widoczna jest nazwa reguty:
«Nr scalanego rekordu».

e Nrrekordu w sekwencji

Regute stosujemy, gdy chcemy umiesci¢ w dokumencie numery rekordéw w zrédle danych
zgodng z wystgpieniem rekordu w scalonym dokumencie, a nie w zrédle danych. Wartos¢
koncowa tego pola wskazuje ile rekordéw zostato scalonych (ma znaczenie gdy warunkowo
pomijane sg pewne rekordy). Wartosci tej reguty sg widoczne dopiero po scaleniu. Jezeli
podglad wynikdéw nie jest wigczony to widoczna jest nazwa reguty:

«Nr rekordu w sekwencji»

Podobnie jak formatujemy zwykty tekst dokumentu, tak samo postepujemy w przypadku pdl
korespondencji seryjnej i regut. Zaznaczamy odpowiedni element uzywamy ikon na karcie
Narzedzia gtéwne lub okna dialogowego Czcionka.

Zazwyczaj dokument gtdwny jest wykorzystywany wielokrotnie, dlatego na poczatku pracy
nalezy nada¢ mu nazwe a potem regularnie zapisywa¢ wprowadzane w nim zmiany.

W dokumencie gtéwnym zapisane jest tez potaczenie ze zrédtem danych. Przy nastepnym
otwieraniu tego dokumentu bedzie wyswietlany nastepujgcy monit:

Microsoft Word

Otwarcie tego dokumentu spowoduje uruchomienie nastepujgcego polecenia SQL:
I SELECT * FROM ‘danes’

Dane z bazy danych zostang umieszczone w tym dokumencie. Czy chcesz kontynuowac?

Pokaz Pomoc » >

Tak

Krok. 6.

Przed zakonczeniem korespondencji seryjnej mozna wyswietlié¢ rzeczywisty wyglad dokumentow,
tj. zastgpic¢ nazwy pdl korespondenc;ji ich wartosciami. W tym celu nalezy klikng¢ na ikone Podglad
wynikéw w grupie Podglad wynikdw, na karcie Korespondencja.

W panelu znajdujgcym sie w tej grupie wyswietlany jest numer rekordu

M <4 > M

on tez wybra¢ numer rekord.

zrédta danych, dla ktérego wyswietlany jest tekst dokumentu. Pozwala

Ikona Znajdz adresata wyswietla okno dialogowe Znajdowanie pozycji, ktére umozliwia
wyszukiwanie podanej wartosci we wszystkich lub tylko w wybranym polu Zzrédta danych.

Ikona Sprawdz btedy pozwala na okreslenie sposobu obstugi bteddw jakie mogg wystgpi¢ podczas
scalania.

Teraz mozna juz scali¢ dokumenty korespondencji seryjnej —,, powieli¢” dokument gtéwny
korespondencji podstawiajgc zamiast nazw pol wartosci kolejnych rekorddw oraz wniki
umieszczonych w dokumencie gtéwnym regut.

Aby utworzy¢ scalone dokumenty korespondencji seryjnej nalezy klikng¢ na ikone Zakoncz i scal
w grupie Koniczenie na karcie Korespondencja, a nastepnie z listy wybrac:

e Edytuj poszczegdlne dokumenty...
e Drukuj poszczegdlne dokumenty...

o  Wyslij wiadomosci e-mail...
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Wybranie polecenia Edytuj poszczegélne dokumenty... spowoduje utworzenie nowego pliku,
w ktérym umieszczone zostang scalone dokumenty. Wybranie polecenia Drukuj poszczegdlne
dokumenty... — ich wydrukowanie. Najpierw zostanie wyswietlone okno dialogowe Scalanie

z nowym dokumentem, w ktédrym wybieramy jakie rekordy majg zostac scalone.

Scalanie z nowym dokumentem ?

scal rekordy

®) Wszystko

Jezeli zrédtem danych jest skoroszyt Excela, to mogg sie pojawié problemy w wygladem liczb, daty
i czasu w scalonych dokumentach, np. nie wyswietla symbolu waluty, zamiast procentéw
wyswietla utamki. Word ignoruje formaty Excela i stosuje wtasne.

Problem ten mozna rozwigzaé na dwa sposoby. Pierwszy wykorzystuje mozliwos$¢ zmiany formatu
liczb i dat w polach korespondenc;ji seryjnej przy pomocy tzw. przetagcznikdw formatu. Drugi
polega na zamianie liczb, dat i czasu w skoroszycie na teksty o okreslonym wygladzie.
Najprostszym sposobem jest zastosowanie do tych pél formatu tekstowego.

Jezeli chcemy zastosowac przetaczniki formatu musimy edytowac kody pél oraz zna¢ przetgczniki
formatu oraz symbole wystepujgce we wzorcach formatu. Dla pdl zawierajgcych liczby
przetgcznikiem formatu jest \# a dla pdl zawierajgcych date i czas - \@.

W formatach liczbowych uzywamy symboli # i 0 do oznaczenia pozycji cyfr w formatowanej
liczbie. Symbol 0 oznacza, ze nieznaczace zera bedg uzupetniane cyfrg 0, Symbolu # uzywamy
jezeli chcemy je pomingé. Format moze sktadac sie z od jednej do trzech sekcji oddzielanych
Srednikami — pierwsza formatuje liczby dodatnie, druga — ujemne a trzecia zero. Jezeli w formacie
wystapi tylko jedna sekcja to wszystkie liczby formatowane sg w taki sam sposdb. Przy dwdch
sekcjach, pierwsza formatuje liczby dodatnie i zero, druga — liczby ujemne.

Na przyktad

1. format: # ##0,00 wyswietla wszystkie liczby z separatorem tysiecy i doktadnie dwoma
cyframi po przecinku, w przypadku utamkéw wyswietlane bedzie 0 przed przecinkiem

2. format # ##0,00 zt;(# ##0,000;- wyswietla liczby dodatnie tak samo jak poprzedni; liczby
ujemne ujmowane sg W nawias okragty, wyswietlane sg z separatorem tysiecy i doktadnie
trzema cyframi po przecinku, w miejscu zer wyswietlany jest mysinik.

W formatach czasu uzywa sie symboli d (dziert), M (miesigc) oraz y (rok). Symbole dnia i miesigca
moga by¢ powtarzane od 1 do 4 razy — jedna lub dwie litery oznaczajg liczby, trzy lub cztery litery
oznaczajg nazwy dnia tygodnia lub miesigca (skrécone lub petne). Symbol roku moze mie¢ postaé:
yy (dwie ostatnie cyfry) lub yyyy (peten numer).

Na przyktad

1. format: dd MMMM yyyy wyswietla numer dnia (ewentualnie uzupetniony zerem na
poczatku, nazwe miesigca i peten numer roku

2. format: dddd, dd-MM-yyyy wyswietla nazwe dnia tygodnia i po przecinku date w postaci
numer dnia — numer miesigca — peten numer roku.
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W formatach czasu uzywa sie symboli h (godzina), m (minuta) oraz s (sekunda). Wszystkie
symbole mogg by¢ powtarzane od 1 do 2 razy. Na przyktad format: gg.mm wyswietla liczbe godzin
i minut oddzielone kropka.

Aby przejs¢ do trybu edycji pola, ktérego format chcemy zmienic trzeba klikngé¢ prawym
przyciskiem myszy na jego nazwie i z menu podrecznego wybraé polecenie Aktualizuj pole.
Wprawdzie w menu podrecznym wystepuje polecenie Edytuj pole... ale nie stosuje sie go
w przypadku pél korespondencji seryjnej. Kod pola wyglada nastepujaco:

{ MERGEFIELD nazwa_pola }.

Trzeba teraz wprowadzi¢ konieczne zmiany, tzn. po nazwie pola wpisac spacje, potem symbol
przetgcznika formatu, kolejng spacje a po niej w cudzystowach nowy format pola. Po
wprowadzeniu zmian pola moga wyglagdac nastepujgco: { MERGEFIELD wysoko$¢_pozyczki \# "#
##0,00 zt" }, { MERGEFIELD dataUr \@ "dd MMMM yyyy" } lub { MERGEFIELD czas \@ "hh.mm.ss"
}. Na koniec nalezy klikngé prawym przyciskiem myszy na poprawionym kodzie i z menu
podrecznego wybrac polecenie Aktualizuj pole.

W przypadku pdl zawierajacych teksty Word pozwala na zmiane wielkosci liter. W takim
przypadku stosuje sie nastepujgce przetgczniki: \*Upper — wszystkie duze litery, \*Lower —
wszystkie mate litery, \*Caps — kazde stowo zaczyna sie od duzej litery, \*Lower \*FirstCap — tylko
pierwsze stowo zaczyna sie od duzej litery, na przyktad { MERGEFIELD nazwisko \*upper }.
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Wyszukiwanie i zamiana z uzyciem symboli wieloznacznych

Symbol Znaczenie
? Dowolny pojedynczy znak, np. k?t
* Dowolny cigg znakéw w tym takze brak znaku, np. alfa*
@ Co najmniej jeden znak, np. bal@
< Poczatek wyrazu, np. <(pom)
> Koniec wyrazu, np. (ska)>
[ Jeden ze znakdw w nawiasie, np. k[aio]t
[-] Jeden ze znakéw z podanego zakresu, np. [0-9]
0] Dowolny pojedynczy znak z wyjatkiem znakéw z podanego zakresu,
' np. [10-9]
) Doktadnie n wystgpien poprzedzajgcego znaku lub wyrazenia,
n
np. 10{2}1
Co najmniej n wystgpien poprzedzajgcego znaku lub wyrazenia,
{n;}
np. 10{2;}
n:m} 0Od n do m wystgpien poprzedzajgcego znaku lub wyrazenia,
n;m
np. 10{1;3}
\n Wystepuje tylko w polu Zamien na, oznacza odwotanie do n-tego elementu
znajdujacego sie w polu Znajdz, ujetego w nawiasy okragte

UWAGA. Aby wyszukiwanie mogto by¢ zrealizowane nalezy zaznaczy¢ opcje Uzyj symboli

wieloznacznych. Przy wyszukiwaniu uwzgledniana jest wielkos¢ liter.

Przyktady

Aby usungc problem pojedynczych spdjnikéw na koricu wiersza wpisujemy
w polu Znajdz: SPACIA ([aiouwzAIOUWZ]) SPACIA
w polu Zamieri na: SPACJA \1/s

w polu Znajdz: mozna tez wpisaé nastepujacy tekst: spacja(?)spacja

Aby zamieni¢ dowolng ilo$¢ tabulatoréw na pojedynczy wpisujemy

w polu Znajdz: At{2;}

w polu Zamien na: t
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Dokumenty dostepne cyfrowo — Standard WCAG

Zasady tworzenia dokumentéw dostepnych — podstawowe wytyczne

Wytyczne Web Content Accessibility Guidelines (WCAG) — jest to jeden ze standarddw sieciowych

stworzonych przez W3C. Opisuje jak tworzy¢ dostepne cyfrowo rozwigzania cyfrowe,

Obecnie obowigzuje wersja WCAG 2.1, - zawiera informacje i wskazowki dla webmasterdw, ale

rowniez dla redaktoréw i grafikow.

Najwazniejsze aspekty dostepnosci tresci

v

Struktura tresci - czyli uktad i podziat tresci to podstawa czytelnosci. Prawidtowo wdrozona
struktura wspomaga dostepnosc cyfrowg np. pozwala rozumiec zaleznosci miedzy tresciami i
umozliwia nawigowanie w tresci osobom niewidomym. W strukturze nie chodzi tylko o
wyglad, ale gtéwnie o logike. Strukture budujg miedzy innymi:

o Akapity,
o Nagtowki,
o Listy,

o Tabele.

Alternatywa tekstowa dla elementéw graficznych - tre$é przekazywana obrazem musi miec
alternatywe tekstowa. Najczesciej dla grafik i zdje¢ stosujemy opis alternatywny - zwiezty
opis tego co wida¢ na grafice/zdjeciu . W opisie alternatywnym linku graficznego opisz
funkcje (dokad prowadzi), a nie wyglad. Alternatywg dla ztozonych wykreséw lub schematéw
moga by¢ tabele.

W filmach ze Sciezkg dzwiekowg muszg by¢ napisy rozszerzone.

Ttumacz jezyka migowego nie jest wymagany prawnie w filmach, ale dla czesci oséb to
jedyny sposéb na zrozumienie informacji.

Transkrypcja to podstawa dostepnosci materiatéw audio (wymagana).

Audiodeskrypcja pozwala opowiedzieé ztozone sceny i obrazy i jest obowigzkowa dla
multimediéow w ktérych obraz przekazuje wazne informacje.

Zrozumiatosc¢ czyli prosty jezyk - zrozumiatos¢ tekstu to uniwersalna cecha, z ktérej korzystajg
wszyscy uzytkownicy. Zrozumiale to:

prosto,

krotkimi zdaniami,

bez zbednych, trudnych stéw,

bezposrednio do uzytkownika, a nie infantylnie.

O O O O

Zrozumiatosc to takze linki. Link WCAG 2.1 w skrécie jest bardziej zrozumiaty i
czytelny niz link https://www.gov.pl/web/dostepnosc-cyfrowa/wcag-21-w-skrocie
Dokumenty muszg by¢ dostepne cyfrowo. Mozna tworzy¢ dostepne cyfrowo dokumenty w
kazdym formacie. Niedostepnos$¢ formatu PDF to mit — niedostepne sg skany w formacie
PDF, ale sam format swietnie dziata przy interaktywnych formularzach. Programy MS Word,
MS Excel, MS PowerPoint pozwalajg tworzy¢ bardzo dostepne dokumenty — UWAGA! Nalezy
korzysta¢ z odpowiednich ich funkcji, a nie ,recznie” tworzy¢ elementy tresci.
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Najczestsze btedy w dostepnosci dokmentu

Najczestsze btedy w dostepnosci cyfrowej wedtug standardu WCAG dotyczg probleméw z
kontrastem, nawigacjg klawiaturg oraz brakiem opiséw alternatywnych.

Oto lista najczesciej powtarzajacych sie naruszen w audytach stron i aplikacji:

e  Zbyt niski kontrast tekstu — szare napisy na biatym tle lub jasny tekst na pastelowym tle
uniemozliwiajg odczytanie tresci osobom ze stabszym wzrokiem.

e Brak tekstow alternatywnych (atrybutdéw alt) — grafiki, zdjecia i ikony nie posiadajg opisu dla
programow czytajgcych ekran (screen readerdw) dla oséb niewidomych.

¢ Nielogiczna kolejnos¢ nagtéwkow —pomijanie poziomdw (np. przejscie z <h1> od razu do
<h4>) zamiast zachowania hierarchii od <h1> do <h6>.

¢ Niedostepne linki i przyciski — linki o tresci typu , kliknij tutaj” czy , wiecej” zamiast
konkretnego okreslenia celu odnosnika.

¢ Niedostepne pliki do pobrania — dokumenty PDF czy skany publikowane w formie zdjeé bez
warstwy tekstowej.

Funkcje prodostepnosciowe

Dokumenty dostepne cyfrowo (np. pliki PDF, DOCX, HTML) muszg by¢ zaprojektowane tak, aby osoby
z réznymi niepetnosprawnosciami mogty je fatwo czytaé i po nich nawigowac.

Do gtéwnych funkcji i elementéw prodostepnosciowych, ktére decydujg o tym, ze dokument jest
dostepny zaliczy¢ nalezy:

1. Struktura i nawigacja

e Logiczna struktura nagtéwkow: Uzywanie styléw nagtéwkowych (H1, H2, H3) w
odpowiedniej kolejnosci. Pozwala to uzytkownikom czytnikow ekranu (screen readerdéw)
szybko skanowa¢ dokument i skakaé do interesujgcych ich sekcji.

e Logiczna kolejnos¢ odczytu: Zapewnienie, ze czytnik ekranu odczytuje tekst w takiej
kolejnosci, w jakiej widzi go uzytkownik (szczegdlnie wazne przy uktadach
wielokolumnowych).

o Teksty linkow opisujace cel: Zamiast linkéw typu , kliknij tutaj” stosuje sie jasne opisy, np.
,Pobierz raport finansowy za rok 2025”.

2. Elementy wizualne i alternatywne

e Tekst alternatywny (Alt-text): Krotki opis dotgczony do kazdego zdjecia, grafiki czy wykresu,
ktdry przekazuje ich tresé¢ osobom niewidomym. Grafiki czysto dekoracyjne powinny by¢
oznaczane jako takie, aby czytnik je ignorowat.

e Odpowiedni kontrast: Tekst musi wyraznie odrdzniac sie od tfa (zgodnie z wytycznymi
WCAG, najczesciej minimalny kontrast to 4.5:1 dla standardowego tekstu).

¢ Nieuzywanie samego koloru do przekazywania informacji: Jesli kluczowe dane sg
zaznaczone na czerwono, musi im towarzyszy¢ rowniez tekst (np. stowo ,Wazne!”) lub

symbol, aby osoby ze $lepoty barw zrozumiaty przekaz.

3. Dostepno$é techniczna tekstu
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Tekst jako tekst (nie obraz): Dokumenty nie mogg by¢ zwyktymi skanami stron zapisanymi
jako obrazy. Muszg przejs¢ proces OCR (optycznego rozpoznawania znakdéw), aby tekst dato
sie zaznaczy¢, skopiowac i odczytad syntezatorem mowy.

Oznaczenie jezyka dokumentu: Wskazanie w ustawieniach pliku gtéwnego jezyka (np.
polskiego), dzieki czemu syntezator mowy uzywa prawidtowego akcentu i wymowy.

Elastycznos¢ formatowania: Mozliwos¢ powiekszenia czcionki (reflow/zawijanie tekstu) bez
koniecznosci przewijania strony w poziomie.

4. Tabele i formularze

Prawidtowa struktura tabeli: Wyrazne zdefiniowanie wiersza nagtéwkowego. Tabele nie
powinny stuzy¢ do budowania uktadu strony, a jedynie do prezentacji danych liczbowych lub
zestawien.

Dostepne pola formularzy: Kazde pole do wypetnienia musi mieé przypisang jasna etykiete
tekstowa (np. ,,Imie”), aby uzytkownik wiedziat, co ma wpisa¢.

Skroty klawiaturowe

Czesto uzywane skroéty

Czynnos¢ Skrét klawiaturowy
Otwieranie dokumentu. Ctrl+O
Tworzenie nowego dokumentu. Ctrl+N
Zapisz dokument. Ctrl+S
Zamknij dokument. Ctrl+W
Woycinanie zaznaczonej zawartosci do Schowka. Ctrl+X
Kopiowanie zaznaczonej zawartosci do Schowka. Ctrl+C
Whklejenie zawartosci Schowka. Ctrl+V
Zaznaczenie catej zawartosci dokumentu. Ctrl+A
Zastosowanie pogrubienia do tekstu. Ctrl+B
Zastosowanie kursywy do tekstu. Ctrl+I
Zastosowanie podkreslenia do tekstu. Ctrl+U

Zmniejszanie rozmiaru czcionki o jeden punkt.

Zwiekszanie rozmiaru czcionki o jeden punkt.

Ctrl+lewy nawias kwadratowy ([)

Wysrodkowanie tekstu. Ctrl+E
Wyréwnanie tekstu do lewe;. Ctrl+L
Wyréwnanie tekstu do prawej. Ctrl+R
Anulowanie polecenia. Esc

Cofniecie poprzedniej akgji. Ctrl+z

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

Ctrl+prawy nawias kwadratowy (])



Nawigowanie po dokumencie

Czynnos¢
Przeniesienie kursora o jeden wyraz w lewo.
Przeniesienie kursora o jeden wyraz w prawo.
Przeniesienie kursora w goére o jeden akapit.
Przeniesienie kursora w dét o jeden akapit.

Przeniesienie kursora na koniec biezagcego wiersza.
Przeniesienie kursora na poczatek biezagcego wiersza.
Przeniesienie kursora w goére ekranu.

Przeniesienie kursora w dot ekranu.

Przeniesienie kursora poprzez przewijanie widoku dokumentu w gére o jeden ekran.

Przeniesienie kursora poprzez przewijanie widoku dokumentu w dét o jeden ekran.
Przeniesienie kursora na poczatek nastepnej strony.

Przeniesienie kursora na poczatek poprzedniej strony.
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Skrot
klawiaturowy

Ctrl+strzatka w
lewo

Ctrl+strzatka w
prawo

Ctrl+strzatka w
gore
Ctrl+strzatka w
dot

End

Home

Ctrl+Alt+Page up

Ctrl+Alt+Page
down

PAGE UP

PAGE DOWN
Ctrl+Page Down
Ctrl+Page Up

Przeniesienie kursora na koniec dokumentu. Ctrl+End
Przeniesienie kursora na poczatek dokumentu. Ctrl+Home
Wyswietlanie okienka zadah Nawigacja, aby wyszukac zawarto$¢ dokumentu. Ctrl+F
Wyswietlanie okna dialogowego Przechodzenie do w celu przejscia do okreslonej strony, Ctrl+G

zaktadki, przypisu dolnego, tabeli, komentarza, grafiki lub innej lokalizacji.

Wyswietlanie podgladu i drukowanie dokumentéw
Czynnos¢
Drukowanie dokumentu.

Przechodzenie o jedna strone podgladu w przéd lub w tyt przy wtaczonym
pomniejszeniu.

Skrét klawiaturowy
Ctrl+P

Page Up lub Page
Down

Przechodzenie na pierwsza strone podgladu przy wigczonym pomniejszeniu. Ctrl+Home

Przechodzenie na ostatnig strone podgladu przy wtgczonym pomniejszeniu. Ctrl+End
Zaznaczanie tekstu i grafiki

Czynnos¢ Skrét klawiaturowy

Zaznaczenie tekstu. Shift+klawisze strzatek

Zaznaczenie wyrazu z lewej strony. Ctrl+Shift+strzatka w lewo

Zaznaczenie wyrazu z prawej strony. Ctrl+Shift+strzatka w prawo



Czynnos¢
Zaznaczenie od biezgcej pozycji do poczatku biezacego wiersza.

Zaznaczenie od biezacej pozycji do konca biezacego wiersza.

Zaznaczenie od biezacej pozycji do poczatku biezacego akapitu.

Zaznaczenie od biezacej pozycji do konca biezacego akapitu.
Zaznaczenie od biezacej pozycji do géry ekranu.
Zaznaczenie od biezacej pozycji do dotu ekranu.
Zaznaczenie od biezacej pozycji do poczatku dokumentu.
Zaznaczenie od biezacej pozycji do konca dokumentu.

Zaznaczenie od biezacej pozycji do dotu okna.

Edytowanie tekstu i grafiki
Czynnos¢
Usuwanie jednego wyrazu z lewej strony.

Usuwanie jednego wyrazu po prawe;.

Otworz okienko zadan Schowek i wtgcz Schowek pakietu Office,

ktory umozliwia kopiowanie i wklejanie zawartosci miedzy
aplikacjami Microsoft Office.

Wycinanie zaznaczonej zawartosci do Schowka.
Kopiowanie zaznaczonej zawartosci do Schowka.
Wklejenie zawartosci Schowka.

Przenoszenie zaznaczonej zawartosci do okreslonej lokalizacji.

Wyswietlanie okna dialogowego Zamienianie w celu znajdowania i

zamieniania tekstu, okreslonego formatowania lub elementéw
specjalnych.

Wyswietlanie okna dialogowego Obiekt w celu wstawienia obiektu

pliku do dokumentu.
Wstawianie grafiki SmartArt.
Wstawianie grafiki WordArt.

Wyréwnywanie i formatowanie akapitow
Czynnos¢
Wysrodkowanie akapitu.
Justowanie akapitu.
Wyréwnywanie akapitu do lewe;.
Wyréwnywanie akapitu do prawe;j.

Wociecie akapitu.
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Skrot klawiaturowy
Shift+Home
Shift+End
Ctrl+Shift+strzatka w gore
Ctrl+Shift+strzatka w dot
Shift+Page Up
Shift+Page Down
Ctrl+Shift+Home
Ctrl+Shift+End
Ctrl+Alt+Shift+Page Down

Skrot klawiaturowy
Ctrl+Backspace
Ctrl+Delete
ALT+H, F, O

Ctrl+X
Ctrl+C
Ctrl+V

Nacisnij klawisz F2, przenies kursor do
miejsca docelowego, a nastepnie
nacisnij klawisz Enter.

Ctrl+H

Alt+N, J, J

Alt+N, M
Alt+N, W

Skrét klawiaturowy
Ctrl+E

Ctrl+)

Ctrl+L

Ctrl+R

Ctrl+M



Czynnos¢
Usuwanie wciecia akapitu.
Tworzenie wysuniecia.
Usuwanie wysuniecia.

Usuwanie formatowania akapitu.

Zastosowanie pojedynczego odstepu do akapitu.

Zastosowanie podwdjnego odstepu do akapitu.
Zastosowanie interlinii 1,5 do akapitu.
Dodawanie lub usuwanie spacji przed akapitem.
Uruchamianie Autoformatowania.

Stosowanie stylu Normalny.

Stosowanie stylu Nagtowek1.

Stosowanie stylu Nagtowek2.

Stosowanie stylu Nagtowek3.

Korzystanie z okienka zadan Stosowanie stylow.

Wyswietlanie okienka zadan Style.

Formatowanie znakéw
Czynnos¢
Wyswietlanie okna dialogowego Czcionka.

Zwiekszanie rozmiaru czcionki.

Zmniejszanie rozmiaru czcionki.

Zwiekszanie rozmiaru czcionki o jeden punkt.

Zmniejszanie rozmiaru czcionki o jeden punkt.

Przetaczanie tekstu miedzy wielkimi literami, matymi literami i stylem

.jak nazwy wiasne”.

Zmienianie tekstu na wszystkie wielkie litery.
Ukrywanie zaznaczonego tekstu.
Stosowanie pogrubienia.

Zastosuj formatowanie z podkresleniem.

Stosowanie podkreslenia do wyrazéw, ale nie do spagji.

Stosowanie formatowania z podwdjnym podkresleniem.

Stosowanie kursywy.
Stosowanie formatowania matych liter.

Stosowanie formatowania indeksu dolnego.
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Skrot klawiaturowy
Ctrl+Shift+M
Ctrl+T
Ctrl+Shift+T
Ctrl+Q
Ctrl+1
Ctrl+2
Ctrl+5
CTRL+0 (zero)
Ctrl+Alt+K
Ctrl + Shift + N
Ctrl+Alt+1
Ctrl+Alt+2
Ctrl+Alt+3
Ctrl+Shift+S
Ctrl+Alt+Shift+S

Skrét klawiaturowy
Ctrl+D lub Ctrl+Shift+F

Ctrl+Shift+Zamykajacy nawias
katowy (>)

Ctrl+Shift+Otwierajacy nawias
katowy (<)

Ctrl+prawy nawias kwadratowy (])
Ctrl+lewy nawias kwadratowy ()

Shift+F3

Ctrl+Shift+A
Ctrl+Shift+H
Ctrl+B
Ctrl+U
Ctrl+Shift+W
Ctrl+Shift+D
Ctrl+1
Ctrl+Shift+K

Ctrl+Znak réwnosci (=)



Czynnos¢
Stosowanie formatowania indeksu gérnego.

Usuwanie recznego formatowania znakow.

Formatowanie zaznaczonego tekstu przy uzyciu czcionki Symbol.

Zarzadzanie formatowaniem tekstu
Czynnos¢

Wyswietlanie znakéw niedrukowanych.

Wyswietlanie okienka zadan Wyswietl formatowanie.

Wstawianie znakéw specjalnych
Czynnos¢
Wstawianie podziatu wiersza.
Wstawianie podziatu strony.
Wstawianie podziatu kolumny.
Wstawianie myslnika (—).
Wstawianie potpauzy ().
Wstawianie tgcznika opcjonalnego.
Wstawianie tgcznika nierozdzielajacego.

Wstawienie spacji nierozdzielajace;.

Wstawianie znaku zastrzezenia praw autorskich (©).

Wstawianie zastrzezonego znaku towarowego (®).
Wstawianie znaku towarowego (™).

Wstawianie wielokropka (...)

Praca z tabelami
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Skrot klawiaturowy
Ctrl+Shift+Znak plus (+)
Ctrl+spacja
Ctrl+Shift+Q

Skrot klawiaturowy
Ctrl+Shift+8 (nie uzywaj klawiatury numerycznej)

Shift+F1

Skrét klawiaturowy

Shift+Enter

Ctrl+Enter

Ctrl+Shift+Enter

Alt+Ctrl+Znak minus (na klawiaturze numerycznej)
Ctrl+znak minus (na klawiaturze numerycznej)
Ctrl+tacznik (-)

Ctrl+Shift+tgcznik (-)

Ctrl+Shift+Spacja

Ctrl+Alt+C

Ctrl+Alt+R

Ctrl+Alt+T

Ctrl+Alt+Kropka (.)

Czynnos¢ Skrét klawiaturowy
Przejscie do nastepnej komorki w wierszu i zaznaczanie jej zawartosci. Tab
Przejscie do poprzedniej komorki w wierszu i zaznaczanie jej zawartosci. Shift+Tab
Przejscie do pierwszej komérki w wierszu. Alt+Home
Przejscie do ostatniej komérki w wierszu. Alt+End
Przejscie do pierwszej komorki w kolumnie. Alt+Page Up

Przejscie do ostatniej komérki w kolumnie.
Przejscie do poprzedniego wiersza.
Przechodzenie do nastepnego wiersza.
Przejscie o jeden wiersz w gore.

Przejscie o jeden wiersz w dot.

Alt+Page Down

Klawisz Strzatka w gore
Klawisz Strzatka w do6t
Alt+Shift+strzatka w gore
Alt+Shift+strzatka w dot
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Recenzja dokumentu

Czynnos¢ Skrét klawiaturowy
Wstawianie komentarza. Ctrl+Alt+M
Wiaczanie lub wytaczanie $ledzenia zmian. Ctrl+Shift+E
Zamykanie Okienka recenzowania. Alt+Shift+C

Praca z odwotaniami, cytatami i indeksowaniem

Ponizsze skroty umozliwiajg dodawanie odwotan do dokumentu, takich jak spis tresci, przypisy dolne i
cytaty.

Czynnos¢ Skrot klawiaturowy
Oznaczanie wpisu spisu tresci. Alt+Shift+O

Oznaczanie wpisu (cytatu) wykazu zrédet. Alt+Shift+I

Wybieranie opgji cytatu. Alt + Shift + F12, spacja
Oznaczanie wpisu indeksu. Alt+Shift+X

Wstawianie przypisu dolnego. Ctrl+Alt+F

Wstawianie przypisu koncowego. Ctrl+Alt+D

Przejscie do nastepnego przypisu dolnego. Ctrl+Shift+Zamykajacy nawias katowy (>)

Przejscie do poprzedniego przypisu dolnego. Ctrl+Shift+Otwierajacy nawias katowy (<)
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