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W oryginalnej wersji podręcznik został napisany dla edytora Word 2007 
na użytek pracowników firmy A.Blikle
Andrzej Blikle
W swojej wersji pierwotnej podręcznik został opracowany dla edytora Word w wersji 2007. Większość podanych w nim informacji technicznych (np. związanych z nazwami i działaniem poszczególnych funkcjonalności, rozmieszczeniem ikon na paskach narzędziowych itp.) pozostaje aktualna dla nowszych wersji edytora, jednakże część będzie wymagała aktualizacji. Ponieważ nie chcę już zajmować się tymi aktualizacjami sam, wyrażam zgodę, aby dokonywali ich moi czytelnicy. Będę jedynie wdzięczny za umieszczenie na stronie tytułowej pod moim nazwiskiem dopisku „Aktualizacja do Word w wersji … dokonana przez … Z tymi zastrzeżeniami podręcznik można modyfikować i rozpowszechniać. Będę też wdzięczny za nadsyłanie do mnie zmodyfikowanych wersji, a także wszelkich uwag o podręczniku.
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OD AUTORA

Od pierwszych chwil gdy komputery wyszły z zaczarowanego kręgu ośrodków obliczeniowych i stanęły na biurkach użytkowników ( co na szerszą skalę nastąpiło w połowie lat 1980-tych ( informatycy zabrali się za pisanie podręczników dla powszechnego odbiorcy. Powodowani charakterystyczną dla nich zawodową pychą uznali swoich przyszłych czytelników za beznadziejnych idiotów, a także ludzi leniwych i pozbawionych ambicji.  Było to szczególnie widoczne na księgarskim rynku USA gdzie zaczęły się pojawiać książki takie jak „The Complete Idiot’s Guide to Microsoft Word 97” lub „The Complete Idiot’s Guide to Excel”  które następnie trafiały na rynek polski w serii „ ... nie tylko dla orłów”
. Tymczasem to raczej autorzy tych książek zasługiwaliby na miano „mądrych inaczej” i to nie tylko w zakresie sztuki pisania podręczników, ale też ( niestety nazbyt często ( samej informatyki.

Ta pożałowania godna sytuacja doprowadziła do zjawiska nieznanego w innych dziedzinach nauki i techniki. Zaczęły powstawać podręczniki posługiwania się dość złożonymi obiektami technicznymi, takimi jak edytory tekstów, arkusze kalkulacyjne, systemy baz danych, systemy prezentacyjne itp., napisane językiem pozbawionym praktycznie jakiegokolwiek specyficznego aparatu pojęciowego.

Czy można wyobrazić sobie podręcznik prowadzenia samochodu napisany dla czytelnika nie mającego pojęcia o podstawach fizyki i techniki? Oczywiście musiałby on zaczynać się od choćby najkrótszego wprowadzenia w te właśnie podstawy. Niestety autorzy podręczników z zakresu systemów komputerowych nie wpadli na ten pomysł. Pisali i piszą swoje podręczniki gazetową prozą, co prowadzi do tekstów równie długich co nieczytelnych. Dla przykładu, dalece niekompletne podręczniki Word 97 i Excel 97 zawierają po 950 stron każdy, a napisane są językiem tak dziecinnym, że dotarcie do tego co w nich istotne zajmuje tygodnie. 

Nieprofesjonalny styl podręczników znajduje też potwierdzenie w ich tytułach obiecujących opanowanie potrzebnej czytelnikowi wiedzy „w 24 godziny”, „bez łez i potu”, „łatwiej niż myślisz” itp. Czy ktoś mógłby wyobrazić sobie podręcznik „Nawigacja samolotem w 12 łatwych lekcjach” lub „Pediatria dla opornych”, albo „Mechanika dla idiotów”? Tymczasem witryny księgarń informatycznych pełne są tytułów w tym właśnie stylu. W skutek tej sytuacji olbrzymia większość użytkowników systemów informatycznych nie wykorzystuje więcej jak jeden procent narzędzi oferowanych przez te systemy. Żyje przy tym w przekonaniu, że opanowanie kilku dalszych procent przekracza ich możliwości intelektualne. Nie wiedząc czego nie wie, korzysta z komputera, jak właściciel samochodu, który nabył swój pojazd jedynie po to, aby słuchać zamontowanego w nim radia. Niestety cała wina za tę sytuację leży po stronie informatyków.

Aby przekonać siebie i innych, że mam rację, postanowiłem podjąć próbę napisania podręcznika komputerowej edycji dokumentów dla czytelnika takiego jakim on jest w rzeczywistości, a więc inteligentnego. Każdy bowiem, kto w ogóle ma potrzebę tworzenia dokumentów, jest dostatecznie wykształcony i inteligentny, aby nie trzeba było mówić do niego językiem dziecka i prowadzić jego rękę po klawiaturze przy kompletnie wyłączonej pracy mózgu.

Opanowanie konkretnego systemu komputerowego takiego jak Word, Excel, Lotus czy Delphi ma bliskie analogie z nauką języka.  W rzeczywistości jest to nauka języka poleceń jakie człowiek wydaje komputerowi. Zastanówmy się jakie wnioski można wyciągnąć z tej obserwacji.

Są dwie odmienne sytuacje, w których uczymy się języka ( nauka języka ojczystego i nauka języka obcego. W pierwszym przypadku przyswajamy przede wszystkim pojęcia. Szkolne lekcje języka polskiego to jedynie część tej nauki. Języka ojczystego uczymy się też na lekcjach matematyki, fizyki, biologii, historii, a nawet gimnastyki i rysunków. Uczymy się co oznacza „pierwiastek kwadratowy”, „napięcie prądu”, „stawonogi” itp. Znajomość tych pojęć i słów też składa się na naszą znajomość języka ojczystego. Nauka tego języka to nie nauka słówek. To przede wszystkim nauka pojęć będących znaczeniami słów. To nauka pewnej uniwersalnej wiedzy, która nie zależy od tego w jakim języku ją zdobywamy. Wykształcony Polak, Francuz i Niemiec wiedzą to samo, mimo że wyrażają tę wiedzę w różnych językach.

Nauka systemów komputerowych powinna być w dużej mierze podobna do nauki języka ojczystego. Powinna być w pierwszym rzędzie nauką pojęć, a dopiero w drugim ( nauką słów. Tymczasem większość podręczników uczy nas słów, poświęcając niewiele uwagi ich znaczeniu. Wielu też uczniów przyjmuje pasywny stosunek do tej nauki: „Ja niczego nie musze wiedzieć, powiedz mi tylko, które guziki naciskać i w jakiej kolejności.” No i podręczniki pełne są takich właśnie guzikologicznych przepisów:

1. wybierz polecenie...

2. naciśnij Ctrl+U

3. upewnij się, że...

4. kliknij w...

Aby lepiej pojąć absurdalność tej „metody” wyobraźmy sobie, że uczymy kogoś nawigacji morskiej stawiając go obok kapitana okrętu z zadaniem nauczenia się (najlepiej w kolejności alfabetycznej!) wszystkich poleceń jakie wydaje on marynarzom. 

Zatem pierwszy apel jaki należy skierować do nauczycieli informatyki stosowanej brzmi:

	W pierwszym rzędzie wyjaśnij istotę zadań
jakie twoi uczniowie będą wykonywali
przy pomocy danego systemu komputerowego.
Guzikologii nauczą się oni przy okazji.


W nauczaniu systemów komputerowych można też i należy wykorzystać doświadczenia zdobyte przy nauczaniu języków obcych, dzięki którym dziś tych języków uczymy kilkukrotnie szybciej niż dawniej. Otóż normalnie rozwinięty język etniczny (a więc polski, francuski, angielski,...) zawiera ponad 100.000 słów. Jednak, aby takim językiem posługiwać się sprawnie w typowych codziennych sytuacjach, wystarczy znajomość zaledwie 1.500 słów. Rzecz w tym, że nie dowolnych, ale najczęściej używanych. Dziś dla większości rozwiniętych języków świata wiemy, które słowa należą do tej czołówki, możemy więc tworzyć bardzo efektywne programy nauczania. Kiedyś wtłaczano do głowy znacznie więcej słów, aby objąć i te najpotrzebniejsze. Drugi wniosek z naszych rozważań jest więc następujący:

	Nie ucz od razu wszystkiego.
Zacznij od tego co najpotrzebniejsze. 


Tyle ogólnych obserwacji na początek. Aby zilustrować je w nieco swobodniejszym tonie przytaczam pewną niezupełnie zmyśloną historyjkę.

Podręcznik inaczej

Wyobraź sobie, drogi czytelniku, że po zakupieniu najaktualniejszej wersji aplikacji Abece, wyprodukowanej przez firmę aBECE zasiadasz do czytania dostarczonego Ci wraz z aplikacją podręcznika. Zasiadasz z poczuciem bezmiaru twojej indolencji, a jeżeli przekroczyłeś już czterdziesty rok życia, to też z poczuciem braku wszelkich szans na zmianę tej sytuacji. Nie raz wszak widziałeś dziecko sąsiada, które poruszało się myszą po ekranie z szybkością światła. Teraz jednak trzymasz w ręku podręcznik, który pozwoli ci odzyskać wiarę w siebie.

Dekadencki sposób myślenia autorów podręczników nauk ścisłych nie pozwalał im przez wieki na oderwanie się od utartego schematu, wg. którego podręcznik przedstawia rzecz od ogółu do szczegółu i od zasad do zastosowań. Na przykład, tradycyjny podręcznik kierowania samochodem napisany dla osób, które nie tylko nigdy nie widziały samochodu, ale też nie wiedzą czym jest droga, skrzyżowanie, rondo i kodeks ruchu drogowego, rozpoczynałby się od wyjaśnienia, co to jest samochód i do czego służy. Następnie wyjaśniałby zasady przemieszczania się po drogach, dalej zasady kierowania samochodem, wreszcie opisywałby podstawowe mechanizmy samochodu i ich rolę. Nic mylniejszego nad taki sposób myślenia.

Autorzy podręcznika systemu Abece wyszli ze słusznego założenia, że zaczynać należy od początku oraz od rzeczy prostych. A od czego zaczyna użytkownik samochodu, który zamierza skorzystać ze swojego pojazdu? Oczywiście od otwarcia lewych przednich drzwi. Pierwszy rozdział podręcznika o numerze 1.1.1 nosi więc tytuł „Szybki Start ― otwieranie lewych przednich drzwi” i zawiera skróconą procedurę postępowania składającą się z dwudziestu siedmiu punktów, która zaczyna się mniej więcej w taki oto sposób:

Upewnij się, że stoisz na przeciwko lewych drzwi twojego samochodu. Uwaga: w Anglii i kilku innych krajach (lista w Aneksie C) będziesz się upewniał, że stoisz na przeciwko prawych przednich drzwi. Jeżeli nie wiesz w jakim kraju się znajdujesz, zadzwoń do najbliższego przedstawiciela firmy aBECE.

Ujmij kluczyk w prawą rękę tak, aby płaszczyzna jego brzeszczota (więcej informacji na temat brzeszczota znajdziesz w rozdziale 7.2.5) pokrywała się z płaszczyzną dziurki zamka (więcej informacji na temat dziurki zamka znajdziesz w rozdziale 12.3.6).

Wykonaj płynny wsuwruch kluczykiem i upewnij się, że wsunąłeś go w dziurkę zamka.

Następnie ...
Dla twojej wygody autorzy podręcznika umieszczają na następnej stronie równie dokładną procedurę otwierania prawych przednich drzwi (nadal dla samochodów przeznaczonych dla ruchu prawostronnego; ruchowi lewostronnemu poświecono Aneks E) oraz odsyłają cię do dalszych rozdziałów podręcznika, gdybyś w sprawie otwierania lewych przednich drzwi zamierzał osiągnąć mistrzostwo. Dzięki temu stylowi, podręcznik, który mógłby zawierać sto stron, zawiera ich tysiąc (wszystko w cenie systemu!). Zważ, że dzięki temu od firmy aBECE otrzymujesz za swoje pieniądze ponad dziesięć razy więcej słów wiedzy, niż byś ich miał przy tradycyjnym potraktowaniu tematu.  

Twój pierwszy kontakt z systemem

Oto więc przebrnąłeś przez pierwsze sto stron podręcznika dzięki czemu upewniłeś się w przekonaniu, że jesteś beznadziejnym idiotą, człowiekiem, który nigdy nie osiągnie stopnia rozwoju dziecka sąsiada. aBECE daje Ci jednak niepowtarzalną szansę otarcia się o świat XXI wieku. Postanawiasz zatem podjąć próbę uruchomienia komputera. Oto jak ona wygląda w przełożeniu na nasz samochodowy przykład. 

Zgodnie z instrukcją, podchodzisz do samochodu z lewej strony, przekonujesz się jednak, że nie ma tam niczego, co przypominałoby lewe przednie drzwi. Ponadto twój kluczyk jest okrągły, nie wiesz więc jak postąpić w sprawie płaszczyzny jego brzeszczota. Sięgasz zatem do Rozdziału 7.2.5, z którego dowiadujesz się, że „...brzeszczot to płaski wydłużony kawałek metalu (więcej informacji na temat metalu znajduje się w rozdziale 15.1.8) stosowany przez konstruktorów wielu urządzeń technicznych; brzeszczot klucza ― patrz rozdział 1.1.1”. 

Bogatszy o tę wiedzę, szukasz dalej, by na ostatniej stronie podręcznika znaleźć informację, że firma aBECE uruchomiła dla twojej wygody specjalny telefoniczny serwis pomocy. Popularność tego serwisu sprawia, że dodzwaniasz się do niego dopiero wieczorem. Przez inżyniera specjalistę zostajesz uprzejmie poinformowany, że ponieważ karoserię do twojego samochodu (produkcji firmy aBECE) instalował na podwoziu niezależny diler (przy okazji wzbogacasz swój angielski), to do niego należy się zwracać z wszelkimi reklamacjami. Uzyskujesz też dodatkową informację, że w wersji samochodu Belvedere, którą posiadasz, drzwi nie zostały w ogóle zainstalowane, można je jednak „ściągnąć z Intersiatki” jako tzw. „uzupełnienie eksploatacyjne” (dilerzy niesprawiedliwie nazywają je „łatą”). To jednak właśnie zrobi dla ciebie twój diler. Inżynier uzupełnia swoją poradę dodając, że radzi ci też apgrejdować cztery koła, gdyż w twojej wersji użyto drewnianych opon osadzonych na gumowych felgach. W najnowszej wersji felgi wykonano z płyty gipsowej, a opony zastąpiono żelaznymi obręczami.

Uprzejmy diler, do którego dzwonisz dnia następnego, informuje cię, że twój interfejs może być niekompatybilny z kontrolerem busa, ponieważ jednak prowajder zabezpieczył linki do łebów (przed czym „zabezpieczył”? ― pewno przed pożarem), to być może twoje drzwi da się zmapować na karoserię, a koła zasejfować na podwozie. Pocieszony w ten sposób, oddajesz samochód na tydzień do warsztatu, a gdy go odbierasz przekonujesz się, że zamontowano Ci prawe drzwi zamiast lewych (choć z lewej strony), ponieważ jednak przy tym montażu kierownica została przeniesiona za tylne siedzenie, a światła stopu na dach, przeprowadzoną korektę twojego zamówienia uznajesz za uzasadnioną i logiczną.

Podróż powrotna gratis

Skoro już odebrałeś samochód z warsztatu, postanawiasz odbyć pierwszą podróż. Nadarza się okazja, bo firma wysyła cię właśnie do ważnego kontrahenta na drugi koniec kraju. Podróż masz urozmaiconą odkrywaniem nie znanych ci jeszcze możliwości twojego samochodu. Na przykład, gdy skręcasz w lewo, włącza się automatycznie prawy kierunkowskaz, a gdy hamujesz ― gasną światła. Te zjawiska świadczą, że twój samochód jest juzerfrendli (ponownie wzbogacasz swój angielski) oraz zorientowany na użytkownika (tym razem wzbogacasz polszczyznę). Prawdziwa niespodzianka czeka cię jednak, gdy z daleka widzisz już cel twojej podróży. Samochód zatrzymuje się dość gwałtownie na środku drogi, a na przedniej szybie ukazuje się następujący komunikat: „Błąd nr 629; nastąpiło przekroczenie zakresu. Jeżeli ten błąd będzie się powtarzał, zadzwoń do dilera”. Przekonujesz się jednocześnie, że choć silnik nadal pracuje, samochód nie reaguje już na manewry biegami i kierownicą. Masz jednak do dyspozycji guzik OK, który pojawił się na szybie wraz z komunikatem. Naciskasz go więc i w jednej chwili, bez jakiegokolwiek wysiłku z twojej strony, bez żadnych dodatkowych kosztów, ani zużycia paliwa, znajdujesz się w miejscu, z którego wyruszyłeś w podróż. Przeżyłeś piękną przygodę, a teraz dzięki pomysłowości inżynierów firmy aBECE, masz szansę przeżyć ją jeszcze raz. 

1 WSTĘP

W firmie, która ma ambicję dbałości o „globalną jakość”, a więc o jakość wszystkiego co jest w niej tworzone, należy zwracać uwagę również na prawidła tworzenia dokumentów. Jakość dokumentu oceniamy zwykle ze względu na sześć grup cech:

1. treść ( prawdziwe, fałszywe, ciekawe, nieciekawe,...

2. styl ( logiczne następstwo myśli, jasność i barwność przekazu,,,,

3. poprawność językowa ( gramatyka, ortografia, interpunkcja,...

4. stosowność ― np. nie jest stosownym rozpoczynanie listu od „Dzień dobry!”,

5. edycja —układ i podział treści na rozdziały, podrozdziały, akapity, listy, nagłówki, przypisy ...

6. typografia — rozkład tekstu na stronie, marginesy, wielkość i krój czcionek, odstępy pomiędzy wierszami i akapitami, wcięcia, wyróżnienia, ...

Często zapomina się, że pod względem graficznym dokument też może być napisany profesjonalnie, lub nie. Szkolna nauka tworzenia dokumentów ogranicza się z reguły do treści i stylu, a i w tym zakresie jest więcej niż ułomna. Powszechnie spotyka się więc dokumenty, których autorzy wykazują brak wiedzy na takie tematy jak układ akapitów, odstępów, wcięć, wyróżnień, czy też typograficznych (tak!) prawideł użycia znaków interpunkcyjnych (por. Roz.3.5). Takie dokumenty są trudne w czytaniu, ich układ graficzny nie odzwierciedla bowiem logicznego układu zawartych w nich treści.

W epoce przed narodzeniem się rzemiosła i sztuki Johanna Gutenberga, każdy autor dokumentu tworzył też jego postać graficzną. Wraz z powstaniem techniki  drukarskiej zadanie to przejęli drukarze i wydawcy. Dziś, wobec pojawienia się komputerowych edytorów tekstów, autorzy stają się ponownie odpowiedzialni za to, jak wygląda ich dokument. 

Nieprofesjonalnie złożony tekst, jeżeli został napisany ręcznie lub na maszynie do pisania, razi znacznie mniej niż tekst pochodzący z komputerowego edytora. Ten ostatni bowiem pod względem poligraficznym jest często nieodróżnialny od materiału wychodzącego spod ręki profesjonalnego drukarza. Czytelnik oczekuje więc podświadomie, że układ graficzny tekstu będzie równie profesjonalny. 

Spotykam się niekiedy z opinią, że układ typograficzny dokumentu jest mało ważny, że ważna jest jedynie jego merytoryczna treść. Treść jest oczywiście bardzo ważna, ale to właśnie od układu graficznego zależy, czy ta ważna treść zostanie przez czytelnika przyswojona i zapamiętana. Wszyscy zdajemy sobie sprawę, jak ważną rolę w języku mówionym odgrywa intonacja. Wypowiedź bez zróżnicowanej intonacji ― wszystkie słowa na jednym diapazonie ― jest nużąca i przez to bardzo słabo przyswajalna. W języku pisanym rolę intonacji przejmuje na siebie forma graficzna tekstu. To ona właśnie pozwala czytelnikowi na pierwszy rzut ona zrozumieć strukturę wypowiedzi: podział na treściowo jednolite akapity, listy, tabelki, tytuły rozdziałów i podrozdziałów.
Niniejszy mini-podręcznik zawiera wprowadzenie w podstawowe zasady tworzenia typograficznie poprawnych dokumentów. W zasadzie daje on czytelnikowi dość ogólną wiedzę, którą można wykorzystać przy posługiwaniu się dowolnym edytorem  tekstu. W podręczniku odwołujemy się jednak do jednego wybranego edytora, którym jest MS Word 2007 wzbogacony o pewne elementy (style, szablony, skróty, makra i autoteksty) stworzone na użytek firmy A.Blikle. Tę wersję Word’a będziemy nazywać b-Word. Aby dostosować nasz Word do standardów b-Word’a należy wykonać kilka prostych operacji, które opiszemy w dalszej części podręcznika.

Na zakończenie popatrzmy na dwa przykłady dokumentów. Pierwszy jest napisany bardzo nieprofesjonalnie. Najwyraźniej jego autor nie ma pojęcia o formatowaniu, a także brak mu dobrego smaku i prostego obycia. Już od samego użycia wielu krojów i wyróżnień dostaje się oczopląsu. W piśmie brak daty, brak wyrazów uszanowania, a powitanie przypomina humor z zeszytów szkolnych. Lewy margines jest za duży, prawy za mały i brzydko postrzępiony, a cały dokument nieładnie rozłożony na stronie w układzie pionowym. Na dole dokumentu podpis brzydko wystaje poza lewy margines tekstu.
	Dzień dobry!

Na wiosnę tego roku postanowiliśmy odnowić na własny koszt fasady budynków, w których mieszczą się nasza cukiernia i kawiarnia (Nowy Świat 33 i 35). Sądziliśmy, że ta inicjatywa spotka się z przychylnym przyjęciem ze strony administracji miasta. Nasza ocena sytuacji okazała się zresztą częściowo prawidłowa, bowiem w jakiś czas po rozpoczęciu remontu nadeszło pismo z ADK-8  z dnia 14 kwietnia b.r. zapraszające wszystkich najemców lokali położonych m.in. przy Nowym Świecie do takich właśnie inicjatyw w związku ze spodziewaną wizytą w Warszawie Jana Pawła Drugiego. 

W szczególności ADK-8 oferowało pomoc przy doborze „kolorystyki i rodzaju farb”, które mogą być zastosowane przy pracach prowadzonych „w obrębie elewacji”. 

Nasz remont polegał na malowaniu fasady tym samym kolorem, jakim była ona pomalowana podczas poprzednich remontów w latach 1992 i 1993, przy czym rodzaj farby użytej do malowania (Renässans Fasadfärtig – silikonowa farba dyspersyjna) został uzgodniony z konserwatorem zabytków przy ZDK panią Barbarą Potocką. Przed malowaniem fasada została opukana gumowym młotkiem, a istniejące szczeliny i pęknięcia wyreperowane. Nie występowaliśmy o zgodę na remont, gdyż rok temu przy okazji malowania fasady naszej cukierni przy ul. Miodowej 12 dowiedzieliśmy się w Urzędzie Konserwatora Zabytków, że nie jest konieczne uzyskiwanie zgody na odmalowanie uprzednio już pomalowanej fasady, o ile tylko nie następuje zmiana jej koloru.

Andrzej Blikle




Poniżej przedstawiamy ten sam dokument, ale już prawidłowo napisany i sformatowany. Dokument jest prawidłowo podzielony na wyróżniające się graficznie akapity, wyróżnienie ma logiczne uzasadnienie w tekście, przywitanie i zakończenie listu odpowiadają ogólnie przyjętym standardom, prawy margines jest wyrównany, a cały dokument jest prawidłowo rozmieszczony w układzie pionowym i poziomym.

	Warszawa, dnia 12 sierpnia 2000

Szanowny Panie Dyrektorze,

Na wiosnę tego roku postanowiliśmy odnowić na własny koszt fasady budynków, w których mieszczą się nasza cukiernia i kawiarnia (Nowy Świat 33 i 35). Sądziliśmy, że ta inicjatywa spotka się z przychylnym przyjęciem ze strony administracji miasta. Nasza ocena sytuacji okazała się zresztą częściowo prawidłowa, bowiem w jakiś czas po rozpoczęciu remontu nadeszło pismo z ADK-8  z dnia 14 kwietnia b.r. zapraszające wszystkich najemców lokali położonych m.in. przy Nowym Świecie do takich właśnie inicjatyw w związku ze spodziewaną wizytą w Warszawie Jana Pawła Drugiego. 

W szczególności ADK-8 oferowało pomoc przy doborze „kolorystyki i rodzaju farb”, które mogą być zastosowane przy pracach prowadzonych „w obrębie elewacji”. 

Nasz remont polegał na malowaniu fasady tym samym kolorem, jakim była ona pomalowana podczas poprzednich remontów w latach 1992 i 1993, przy czym rodzaj farby użytej do malowania (Renässans Fasadfärtig – silikonowa farba dyspersyjna) został uzgodniony z konserwatorem zabytków przy ZDK panią Barbarą Potocką. Przed malowaniem fasada została opukana gumowym młotkiem, a istniejące szczeliny i pęknięcia wyreperowane. Nie występowaliśmy o zgodę na remont, gdyż rok temu przy okazji malowania fasady naszej cukierni przy ul. Miodowej 12 dowiedzieliśmy się w Urzędzie Konserwatora Zabytków, że nie jest konieczne uzyskiwanie zgody na odmalowanie uprzednio już pomalowanej fasady, o ile tylko nie następuje zmiana jej koloru.

Z wyrazami szacunku,

Andrzej Blikle




2 PIERWSZE KROKI

2.1 Ekran
Edytor Word uruchamiamy z poziomu systemu WINDOWS bądź przez aktywację ikony edytora, bądź przez naciśnięcie odpowiedniego przycisku na pasku narzędziowym, jeżeli taki przycisk został zainstalowany (zakładamy, że czytelnikowi znane są podstawowe operacje systemu WINDOWS) bądź też przed dwuklik na nazwie pliku zawierającego dokument wordowski. Po uruchomieniu edytora na ekranie pojawia się ekran przedstawiony na Rys.2.1.1.
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1 wsrip 3 RODZAJE PISMA

2
g3 ';‘_’fiﬁ,’; ";:x W maszynach do pisania micliémy tylko jeden rodzaj czcionki. Dz kazdy edytor tekstu ofe-
22 Wietkoser prsma ruje ich dziesiatki, a niekiedy i setki, Wielu poczatkujacych uzytkownikéw edytordw zaczyna
33 wyrdznienia wiec naduzywaé tych mozliwvosci. Powstaja teksty, w keorych bez specjalnego uzasadnienia
3.4 Wybar rodzaju pisma stosuje sie kilka do kilkunastu rodzajow pisma. Takie teksty sa trudno czytelne i sprawiaja

3.5 Poligrafia znakéw interpunkeyjnych ‘bardzo nicprofesjonalne wrazenie.
3.6 Widok ekranu

14 AKAPIT ISTYL
4.1 Pojecia podstavowe S
42 SJE podstawowe 3.1 Kroje pisma
Style dia tytutu raportu o - . . - .
4.4 Style do celéw specjalnych Krojem pisma nazywamy styl graficzny jaki zostat przyjety przy projektowaniu liter. W poli-
4.5 Gdy taczmy dwa akapity ‘grafii s3 znane tysiace réznych krojéw. Ponizej podajemy trzy typowe przykiady krojéw, ktére
4.6 Zmiana stylu akapitu sa dostepne w wersji polskiej Word i ktére bedziemy najczesciej uzywali w naszych doku-
4.7 Style przedefiniovane mentach:
4.8 Chualowe atrybuty akapitu
4.9 Zapisanie styléw B-Word w naszym dokumenci; Times New Roman
4.10 Gdy Word sam zmieni atrybuty stylu Courier New
4.1 Gdy Word sam zmieni styl akapitu -
85 UsTY Avrial
5.1 Podstawowe rodzaje list
e e Pierwsze dwa z nich naleza do grupy krojow okreslanych mianem szeryfowych. Nazwa ta po-
5.4 Listy wielopoziomowe chodzi od slowa szeryfi, (ozdobniki) oznaczajacego kxétkie poziome kreski koficzace znaki
B 6 TABELE graficzne. Na Rys.3.1.1 widzimy dwie wersje litery .N". Pierwsza zostala napisana pismem
6.1 Ustawienie tabell wzgledem strony i tekstu szeryfowym (New Times Roman), druga bezszervfoyym (Arial).
6.2 Formatowanie tabell

6.3 Formatowanie tekstu w komdrkach

6.4 Wykorzystanie tabel do celow specjalnych N\ N

17 TECHNIKI KOREKCYINE L
7.1 Ortograficzny korektor pisma

7.2 Ustawianie opcji autokorekty Pismo szeryfowe i
7.3 Gramatyczny korektor pisma Rys3.L1Pismo owet
7.4 Edycja obcego dokumentu
7.5 Wstawianie komentarzy
7.6 Wybdr jezyka i dzielenie wyrazow 3.2 Wielko$ci pisma
8 STRONY I SEKCIE

8.1 Widoki dokumentu Kazdy kréj pisma moze zostaé uzyty w wielu réznych wielkosciach czcionki. Wielkosci okre-
8.2 Wstawianie kofica sekgji i strony

da sie w jednostkach zwanych przez drukarzy puwrktam (1.pt = 1/72 cala). W Word do usta-
02 ot ,':':'ﬂ!,ﬁ";'f,:,“;;‘:\“’ wiania wielkoéci czcionki shizy specjalne okienko dialogowe. Mozna w nim wybieraé z géry
Podzial sirany na kolumny zadane liczby punkeéw, ale tez i wstawiaé whasne. Na Rys.3.2.1 podajemy przyklady réznych
8.6 Drukovianie wielkosci pisma
19 DROBNE ALE UZYTECZNE NARZEDZIA
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Rys.2.1 Typowy widok ekranu w edytorze Word 2007

Ekran w Word 2007 zawiera następujące elementy (opisujemy je w porządku od góry do dołu):

Przycisk pakietu Office — znajduje się w lewym górnym narożniku i zastępuje znaną nam z Word 97 opcję Plik. 
Pasek narzędzi szybkiego dostępu — znajduje się na pierwszym od góry pasku narzędziowym na prawo od Przycisku pakietu Office. Wyświetlone na pasku ikony odpowiadają różnym funkcjonalnością edytora, które wstawiamy na pasek wybierając Przycisk pakietu Office | Opcje programu Word | Dostosowanie. Dla naszych celów jest konieczne, aby na pasku znalazły się co najmniej następujące funkcjonalności (podajemy ich nazwy, tak jak w menu): Zapisz, Cofnij, Wykonaj ponownie, Styl (pokazuje okienko stylów), Style…, Czcionka…
Pasek zakładek — drugi od góry pasek narzędziowy zawierający nazwy wstążek: Narzędzia główne, Wstawianie,… Wybór każdej z nazw powoduje wyświetlenie odpowiedniej wstążki w postaci trzeciego paska narzędziowego.
Pasek wstążki — trzeci od góry pasek narzędziowy zawierający odpowiadające funkcjonalnością przyciski poukładane w grupy. 

Obszar dokumentu — zawiera co najmniej widok dokumentu, ale też może zawierać (o ile został włączony jak na Rys.2.1.1) widok spisu treści.

Dolny pasek narzędziowy — na samym dole ekranu. Po lewej stronie zawiera informacje o dokumencie, po prawej cztery opcje ustawiania widoku dokumentu (o czym dalej) oraz suwak do ustawiania stopnia powiększenia dokumentu.

Przypomnimy jeszcze dwa ważne pojęcia związane z obrazem widocznym na ekranie:

Punkt wstawiania — pulsujący znacznik w postaci pionowej kreski | wskazujący miejsce, gdzie będą wstawiane symbole przy korzystaniu z klawiatury.

Kursor — związany z myszką znacznik, którego kształt zależy od rodzaju operacji dostępnych w danym miejscu dokumentu; w części tekstowej dokumentu znacznik przybiera kształt dużej litery „I”, przy przemieszczaniu rysunków kształt „+” itp.
Na koniec konwencja notacyjna służąca określani ścieżki dojścia do narzędzi Worda. Zamiast pisać:

1. na pasku zakładek wybierz Narzędzia główne,

2. na odpowiadającej mu wstążce, która ukaże się poniżej paska zakładek, wybierz grupę Czcionka,

3. w tej grupie kliknij klawisz z wyświetlającym się opisem Kolor czcionki,

4. po rozwinięciu się menu tego klawisza wybierz opcję Więcej kolorów,

5. w oknie dialogowym, które otworzyło się po wyborze tej opcji wybierz zakładkę Standardowy,

piszemy: 

„wybierz Narzędzia główne | Kolor czcionki | Więcej kolorów | Standardowy”
Napis złożony czcionką Arial nazywamy właśnie ścieżką dojścia. Jej pierwszy element to nazwa wstążki, drugi element to nazwa grupy, trzeci nazwa klawisza w grupie itd. Czasami, jeżeli opisujemy wiele ścieżek zaczynającej się od wspólnej dla nich nazwy wstążki, opuszczamy dla uproszczenia ich pierwszy element.
2.2 Podstawowe operacje

Poniżej wymieniamy podstawowe operacje jakimi posługuje się użytkownik Worda przy tworzeniu prostego dokumentu. Będziemy zakładali, że są one znane czytelnikowi naszego podręcznika.

1. OTWIERANIE NOWEGO DOKUMENTU

2. PISANIE

· polskie litery małe: PraweAlt + litera lub LeweAlt + LeweCtrl + litera
· polskie litery duże: PraweAlt + Shift + litera
3. ZAZNACZANIE BLOKU

· zaznaczanie zwykłe: Shift + strzałka | PgDn | PgUp | Home | End 

· zaznaczanie szybkie: Shift +Ctrl + jw.

· zaznaczanie myszką: klik, dwuklik, trójklik, ciągnięcie

4. PODSTAWOWE OPERACJE WYKONYWANE NA BLOKACH

· usuń: Del

· usuń i do schowka: Ctrl+X lub klawisz Wytnij
· kopiuj do schowka: Ctrl+C lub klawisz Kopiuj
· kopiuj ze schowka: Ctrl+V lub klawisz Wklej
· litery pogrubione/zwykłe Crtl+B lub klawisz B Pogrubienie
· litery kursywa/zwykłe Ctrl+I lub klawisz I Kursywa
· litery podkreślone/niepodkreślone Ctrl+U lub klawisz U Podkreślenie
· wyrównanie do lewej: klawisz na pasku

· wyśrodkowanie: klawisz na pasku

· wyrównanie do prawej: klawisz na pasku

· justowanie: klawisz na pasku

· zaznaczenie kolorowym mazakiem: klawisz na pasku

5. ODWOŁYWANIE OPERACJI

· prawie każdą operację możemy cofnąć klawiszem Cofnij
· możemy również cofnąć cofnięcie

6. ZAPISYWANIE DOKUMENTU NA DYSKU

· zapisanie pod aktualną nazwą: klawisz Zachowaj
· zapisanie pod nową nazwą: menu Plik - Zachowaj Jako
· skrót Ctrl+S
7. DRUKOWANIE

· cały dokument: klawisz Drukuj
· część dokumentu: menu Plik - Drukuj
8. OTWIERANIE ISTNIEJĄCEGO DOKUMENTU

· klawisz: Otwórz
9. OPCJA Pomoc
Każdy współczesny system informatyczny umożliwia użytkownikowi wprowadzenie różnego rodzaju ustawień i dodatkowych narzędzi. Tę czynność nazywamy konfigurowaniem systemu. W naszym podręczniku będziemy odwoływali się do systemu Word skonfigurowanego przez autora podręcznika. Jak pisaliśmy już wcześniej, tak skonfigurowany system nazywamy b-Word. Nauczymy też czytelnika jak wzbogacić system na jego komputerze do systemu b-Word.

3 RODZAJE PISMA

W maszynach do pisania mieliśmy tylko jeden rodzaj czcionki. Dziś każdy edytor tekstu oferuje ich dziesiątki, a niekiedy i setki. Wielu początkujących użytkowników edytorów zaczyna więc nadużywać tych możliwości. Powstają teksty, w których bez specjalnego uzasadnienia stosuje się kilka do kilkunastu rodzajów pisma. Takie teksty są trudno czytelne i sprawiają bardzo nieprofesjonalne wrażenie.

3.1 Kroje pisma

Krojem pisma nazywamy styl graficzny jaki został przyjęty przy projektowaniu liter. W poligrafii są znane tysiące różnych krojów. Poniżej podajemy trzy typowe przykłady krojów, które są dostępne w wersji polskiej Word i które będziemy najczęściej używali w naszych dokumentach:

Times New Roman
Courier New
Arial
Pierwsze dwa z nich należą do grupy krojów określanych mianem szeryfowych. Nazwa ta pochodzi od słowa szeryfy (ozdobniki) oznaczającego krótkie poziome kreski kończące znaki graficzne. Na Rys.3.1.1 widzimy dwie wersje litery „N”. Pierwsza została napisana pismem szeryfowym (New Times Roman), druga bezszeryfowym (Arial).

N   N
Rys.3.1.1 Pismo szeryfowe i bezszeryfowe

3.2 Wielkości pisma

Każdy krój pisma może zostać użyty w wielu różnych wielkościach czcionki. Wielkości określa się w jednostkach zwanych przez drukarzy punktami (1 pt = 1/72 cala). W Word do ustawiania wielkości czcionki służy specjalne okienko dialogowe. Można w nim wybierać z góry zadane liczby punktów, ale też i wstawiać własne. Na Rys.3.2.1 podajemy przykłady różnych wielkości pisma.

8 PUNKTÓW punktów
10 PUNKTÓW punktów 

12 PUNKTÓW punktów 

14 PUNKTÓW punktów

16 PUNKTÓW punktów

18 PUNKTÓW punktów 

20 PUNKTÓW punktów

22 PUNKTÓW punktów

24 PUNKTÓW punktów

26 PUNKTÓW punktów

28 PUNKTÓW punktów

Rys.3.2.1 Przykłady różnych wielkości pisma New Times Roman
3.3 Wyróżnienia

Wyróżnieniami nazywamy standardowe jednolite modyfikacje krojów pisma. Typowe wyróżnienia to:

	kursywa
	podkreślenie podwójne
	Kapitaliki

	pogrubienie
	przekreślenie
	kontur

	podkreślenie
	przekreślenie podwójne
	uwypuklenie


Zauważmy, że wyróżnienie stanowi modyfikację podstawowej wersji kroju, a nie nowy krój. Powyżej pokazaliśmy wyróżnienia w kroju New Times Roman. Poniżej podajemy te same wyróżnienia w kroju Arial:

	kursywa
	podkreślenie podwójne
	Kapitaliki

	pogrubienie
	przekreślenie
	kontur

	podkreślenie
	przekreślenie podwójne
	uwypuklenie


Do wyróżnień zaliczymy też napisanie całego słowa WIELKIMI LITERAMI (drukarze nazywają je „wersalikami”). Trzy pierwsze wyróżnienia, tj. kursywa, pogrubienie i podkreślenie są dostępne w Word za pomocą klawiszy na pasku narzędziowym Narzędzia główne. Pozostałe uzyskujemy przez opcję Czcionka, która powinna być na Pasku narzędzi szybkiego dostępu (Roz.2.1). Jeżeli jej tam nie ma, to należy ją dodać, co jest również opisane w Roz. 2.1
W celu odpowiedniego wyróżnienia fragmentu tekstu należy ten fragment zaznaczyć, a następnie nacisnąć właściwy klawisz lub wybrać opcję. Dla pierwszych trzech wyróżnień powtórne zaznaczenie tekstu i naciśnięcie klawisza likwiduje wyróżnienie, tj. przywraca podstawową postać druku. Wyróżnienia pozostałe likwidujemy ponownie wchodząc do menu.

3.4 Wybór rodzaju pisma

Na rodzaj pisma składają się trzy jego cechy: krój, wielkość i sposób wyróżnienia. Liczba kombinacji tych trzech cech dostarczana przez współczesne edytory tekstu może przyprawić o zawrót głowy. I wielu też przyprawia! Widuje się teksty, w których zastosowano taką liczbę dostępnych kombinacji, że czytający nie może skupić się na treści. 

Stając przed problemem wyboru rodzaju pisma dla naszego dokumentu trzeba pamiętać o następujących zasadach ogólnych:

1. W każdym dokumencie powinien dominować jeden rodzaj pisma, tj. jeden krój i jedna wielkość. Podstawowy tekst jest najczęściej pisany bez wyróżnień. Dla dokumentów firmowych przyjmujemy jako standard Times New Roman w rozmiarze 12p. Ten właśnie rodzaj został zastosowany w niniejszym podręczniku.

2. Rodzaje pisma różne od podstawowego powinny być stosowane z umiarem, a każde ich zastosowanie powinno być wyznaczone przez pewną ogólną zasadę. Oto typowe zasady, które zalecamy jako standard firmowy:

· Techniczne terminy, które pojawiają się w danym tekście po raz pierwszy wyróżniamy kursywą; to wyróżnienie zwraca uwagę czytelnika, że nowego terminu ma on jeszcze prawo nie rozumieć. Wraz z wyróżnieniem powinno się pojawić określenie danego terminu (por. pierwsze zdanie w Roz.3.4). W szczególności ten rodzaj wyróżnienia stosujemy w umowach wszędzie tam, gdzie definiujemy jakieś terminy na użytek umowy, np.: Strony, Najemca, Wynajmujący, Lokal itp
.

· Nazwy katalogów, plików, pozycji menu itp. wyróżniamy pismem Arial, gdyż w takim właśnie formacie ukazują się nam one na ekranie obsługiwanym przez Windows. Piszemy więc w_dokum.doc, sprzed97.xls, Format/Czcionka itp. Należy jednak wiedzieć, że Arial 12pt wygląda na znacznie większą czcionkę niż Times 12pt. Jeżeli chcemy uniknąć tego efektu, stosujemy czcionkę Arial 10pt. Czasami jednak chcemy, aby nasze wyróżnienie było wyraźnie widoczne, a wtedy pozostajemy przy dwunastu punktach. 

· Nagłówki, stopki i przypisy składamy pismem Arial 8pt.
3.5 Poligrafia znaków interpunkcyjnych

Maszynistki używające tradycyjnych mechanicznych maszyn do pisania, których klawiatury nie były wyposażone w pełen komplet znaków interpunkcyjnych i niektórych innych, wprowadziły z konieczności pewne „znaki zastępcze”. I tak, zamiast pisać „1” pisały „l” (małe L), w miejsce nawiasów okrągłych „(...)” używały znaku łamania „ /.../ ”, zamiast myślnika „—” używały łącznika „-” lub podwójnego łącznika „–”, zamiast znaku paragraf „(„ znaku spółka „&”, itd.

Dzisiejsze edytory oferują pełen zestaw znaków, używanie więc opisanych wyżej „prowizorek” czyni dokument nieprofesjonalnym pod względem typograficznym. Niektóre z ww. znaków są dostępne bezpośrednio z klawiatury, po inne należy sięgnąć do tablicy symboli dostępnej na prawym krańcu wstążki Wstawianie. Opcja ta pozwala również na stałe przypisanie nietypowych symboli wybranym przez użytkownika kombinacjom klawiszy. Po jej wybraniu ukazuje się okno dialogowe w którym należy zaznaczyć wstawiany symbol. Jeżeli ten symbol chcemy od razu wprowadzić do tekstu, to klikamy przycisk Wstaw, a po nim Zamknij. 

Jeżeli wybrany znak chcemy przypisać jakiemuś układowi klawiszy z klawiatury, to klikamy przycisk Klawisz skrótu... Otwiera się kolejne okno dialogowe, w którym dokonujemy wyboru układu klawiszy, których naciśnięcie będzie powodowało od tej pory wstawienie wybranego symbolu. Tego wyboru dokonujemy przez naciśnięcie co najmniej dwóch klawiszy jednocześnie, z których pierwszy powinien być Ctrl lub Alt, a drugi może być zwykłym klawiszem literowym. Symbole naciśniętych klawiszy połączone znakiem „+” (ten znak przypomina, że klawisze należy nacisnąć razem) ukażą się w wąskim okienku po lewej stronie. Pod tym okienkiem wyświetli się znak aktualnie przypisany wybranej kombinacji klawiszy. W oknie Polecenia zobaczymy znak, który będzie przypisany naszym klawiszom po zakończeniu całej operacji. Oczywiście ten nowy znak zastąpi poprzedni. Musimy się więc dobrze zastanowić, czy poprzednie przypisanie nie będzie nam już potrzebne. Jeżeli dojdziemy do wniosku, że będzie ( np. jest to kombinacja Alt+a, która generuje „ą” ( to wybieramy inną kombinację. Dla zatwierdzenia wybranej kombinacji klikamy przycisk Przypisz. Wybrana kombinacja ukazuje się w okienku Zdefiniowane klawisze. Tę kombinację zatwierdzamy przyciskiem Zamknij. Jeżeli w ostatniej chwili chcielibyśmy odwołać nasze przypisanie, to zamykamy okno klawiszem Anuluj.

UWAGA: Po przypisaniu nowego symbolu klawiszom w chwili zamykania systemu Word ukaże się okienko dialogowe z zapytaniem: 

Wprowadzono zmiany w szablonie normal.dot. Czy chcesz je zachować? 

Na to pytanie odpowiadamy TAK
. W ten sposób nasze przypisanie wprowadzamy na stałe do pamięci. Od tej pory będzie ono obowiązywało po każdym otwarciu Worda.
Tabelka na Rys.3.5.1 zawiera podstawowe przypisania w b-Word. Te przypisania każdy użytkownik powinien odrębnie wprowadzić w swoim komputerze w sposób opisany powyżej.
	NAZWA ZNAKU
	SKRÓT
	ZNAK
	TYPOWE ZASTOSOWANIE

	myślnik
	Ctrl+M
	—
	lecz oni ( choć nie proszeni ( zjawili się

	łącznik 
	klaw. -
	-
	Korwin-Mikke, 1999-2001

	paragraf
	Alt+P
	(
	(w umowach) patrz ( 15 pkt.3 ust.B

	e z franc. akcentem
	Alt+E
	(
	Caf( Blikle


Rys.3.5.1 Znaki specjalne w b-Word
Szczególnie wiele problemów nastręcza niewprawnym użytkownikom edytorów użycie myślnika i łącznika. Podkreślamy zatem, że istnieją dwa rodzaje znaków interpunkcyjnych w postaci poziomej kreski. Nie należy ich używać zamiennie, bo każdy spełnia inną funkcję (Rys. 3.5.1). 
Należy też pamiętać, że myślnik jest jedynym znakiem interpunkcyjnym, który otaczamy spacjami z obu stron. Znaki interpunkcyjne takie jak kropka, przecinek, dwukropek, średnik, wykrzyknik, pytajnik, prawy cudzysłów i prawy nawias stoją zawsze bezpośrednio po ostatnim znaku słowa, po którym następują. Tak więc zdanie:
Wszyscy kierownicy powinni zapoznać się z regulaminami pracy ( patrz Księga Procedur  )  ,a także zapoznać z nimi swoich podopiecznych .
powinno być złożone w sposób następujący:

Wszyscy kierownicy powinni zapoznać się z regulaminami pracy (patrz Księga Procedur), a także zapoznać z nimi swoich podopiecznych.
Oczywiście lewy nawias zawsze bezpośrednio poprzedza słowo, które stoi za nim, nie stawiamy więc po nim spacji. Natomiast zawsze stawiamy spację przed lewym nawiasem. Błędem będzie więc będzie złożenie zdania w sposób następujący:

Wszyscy kierownicy powinni zapoznać się z regulaminami pracy(patrz Księga Procedur), a także zapoznać z nimi swoich podopiecznych.

Pamiętajmy również, że w języku polskim prawidłowy cudzysłów wygląda tak, że rozpoczynający go znak stoi na dole, a kończący na górze:

„cudzysłów napisany dobrze”

Word powinien składać prawidłowy cudzysłów automatycznie. Jeżeli tego nie czyni należy włączyć opcję Cudzysłowy proste na drukarskie dostępną przy pomocy poniższej ścieżki:
Przycisk pakietu Office| Opcje programu Word | Sprawdzanie | Opcje autokorekty | Autoformatowanie podczas pisania
Na koniec o pisowni liczb dziesiętnych. W j. polskim część całkowitą liczby oddziela od części ułamkowej przecinek, a nie kropka, jak w j. angielskim.

4 AKAPIT I STYL

4.1 Pojęcia podstawowe

Przedstawione w poprzednim rozdziale narzędzia pozwalają na używanie naszego edytora w charakterze tzw. „inteligentnej maszyny do pisania”. To bardzo niedoskonały sposób, do którego ogranicza się niestety większość użytkowników. Tymczasem Word oferuje bogate środowisko edycyjne, którym można posługiwać się stosunkowo łatwo i to bez konieczności studiowania opasłych podręczników. Poniżej podejmujemy próbę przekazania czytelnikowi tej wiedzy w sposób skrócony. W tym jednak celu musimy rozpocząć od wprowadzenia pewnych prostych pojęć.

Gdy na klawiaturze komputera naciskamy klawisz Enter następuje efekt „przełamania aktualnego wiersza”, a do tekstu zostaje wstawiony tzw. znak sterujący końca akapitu. Każdy edytor używa wielu znaków sterujących, które wskazują mu, jak tekst ma być rozmieszczony na ekranie i po wydrukowaniu. W normalnym trybie pracy edytora znaki sterujące nie są widoczne, można je jednak zobaczyć, jeżeli naciśniemy na wstążce narzędziowej Narzędzia główne przycisk oznaczony znakiem „(„. Wygaszenie znaków sterujących ― czyli uczynienie ich ponownie niewidocznymi ― wymaga ponownego naciśnięcia tego przycisku.

Gdy znaki sterujące są widoczne, możemy się przekonać, że naciśnięcie klawisza Enter spowoduje wstawienie w miejsce kursora znaku „(„. Ten właśnie znak nazywamy znakiem końca akapitu. 

Zwykle, znak końca akapitu kończąc jeden akapit rozpoczyna następny. Akapitem nazywamy bowiem każdy fragment tekstu zawarty pomiędzy:

1. dwoma kolejnymi znakami końca akapitu,

2. początkiem dokumentu a znakiem akapitu,

3. znakiem akapitu a końcem dokumentu.

Typowym przykładem akapitu jest pierwszy ustęp niniejszego rozdziału rozpoczynający się od słowa „Przedstawione” a kończący słowem „pojęć”. Kolejny akapit rozpoczyna się od słowa „Gdy” i kończy słowem „przycisku”. Akapitem jest również tytuł „Pojęcia podstawowe”. Ogólnie można powiedzieć, że każdy napisany przy pomocy edytora tekst dzieli się na akapity. Każda litera i każde słowo tekstu należy zawsze do jakiegoś akapitu.

Z każdym akapitem Word wiąże tzw. styl akapitu
, który określa wszystkie typograficzne cechy akapitu, a wśród nich:

· krój czcionki, np. Times New Roman,

· wielkość czcionki w punktach, np. 12 pt

· rodzaj wyróżnienia pisma (zwykłe, pogrubione, kursywa, podkreślone i ich kombinacje, np. pogrubiona i podkreślona kursywa),

· wyrównanie marginesów: do lewej, do prawej, wyśrodkowanie, wyjustowanie czyli obustronnie wyrównane,

· szerokość marginesów lewego i prawego,

· wcięcie pierwszego wiersza,

· odstępy pomiędzy wierszami,

· odstępy pionowe przed i po akapicie,

· styl następnego akapitu.

Każdy akapit ma swój styl, a każdy styl ― swoją nazwę. Nazwę stylu zastosowanego w akapicie można zobaczyć w okienku Styl umieszczonym na Pasku narzędzi szybkiego dostępu (Roz.2.1) ustawiając punkt wstawiania wewnątrz akapitu. Jeżeli rozwiniemy to okienko i z menu wybierzemy inny styl, zostanie on przypisany naszemu akapitowi.

W pewnych sytuacjach chcemy wprowadzić do akapitu przełamanie wiersza bez kończenia akapitu (np. w tabelach, nagłówkach itp.), a więc i bez zmiany stylu. W takiej sytuacji zamiast klawisza Enter naciskamy Shift+Enter. Odpowiadający temu znak sterujący możemy zobaczyć po naciśnięciu przycisku „(„.

Word oferuje kilkadziesiąt gotowych stylów, a także możliwość definiowania nowych stylów przez użytkownika. Autor zdefiniował pewną liczbę nowych stylów przydatnych w naszych dokumentach. Ich nazwy rozpoczynają się od przedrostka „b-” lub „B-”, (oba od „Blikle”) można je zatem łatwo zidentyfikować na liście dostępnych stylów.  Poniżej podajemy podstawowe b-style, z ich krótkimi opisami. Nazywamy je „podstawowymi”, gdyż stanowią one rodzaj wzorca dla wszystkich dalszych stylów. Warto jeszcze wiedzieć, że w każdej wersji edytora Word występuje wbudowany styl standardowy lub normalny stanowiący wzorzec dla wszystkich innych stylów.

Każdy styl, poza standardowym lub odpowiednio normalnym, jest zbudowany na podstawie jakiegoś wcześniej zdefiniowanego stylu, od którego dziedziczy jego atrybuty. W definicji nowego stylu wpisujemy jedynie to, co różni go od jego podstawy. Taka konstrukcja ma trzy ważne cele do spełnienia:

1. pozwala zachować jednolitość wielu atrybutów, które chcemy, aby były jednakowe dla całej rodziny stylów; np. krój i wielkość czcionki,

2. pozwala zmienić te atrybuty jednym ruchem zmieniając atrybuty stylu podstawowego, np. z Times New Roman na Arial,

3. skraca i upraszcza proces definiowania stylów.

4.2 Wczytywanie stylów

Każdy dokument w Wordzie składa się z dwóch części: części tekstowej, zawierającej tekst właściwy, i szablonu zawierającego definicje stylów i makr. Ponadto, w samym edytorze jest zapisany tzw. szablon normalny (bez tekstu), o nazwie Normal.dot, zawierający definicje stylów dostępnych w danej wersji Worda. Gdy tworzony jest nowy dokument, Normal.dot jest automatycznie dołączany do części tekstowej dokumentu. Pomiędzy szablonem dokumentu i szablonem normalnym można kopiować style w każdą ze stron (Rys.4.2.1)

Szablon normalny czasami nosi nazwę Normal.dotm
. W dalszym ciągu będziemy odwoływali się do nazwy Normal.dot, co należy jednak rozumieć tak, że zawsze chodzi o szablon globalny zwany raz tak, a raz inaczej. Szablon to rodzaj matrycy, z której tworzone są wszystkie nowe dokumenty. 

Rys.4.2.1 Szablon normalny i dowolny dokument
Style b-Word są zapisane w szablonie związanym z niniejszym podręcznikiem. Nazywamy je b-stylami, a ich nazwy zaczynają się od przedrostka „b-„. Aby je przekopiować do swojego komputera najpierw klikamy ikonę Style umieszczoną na Pasku narzędziowym szybkiego dostępu (Roz.2.1). Otwiera się okno dialogowe, w którym w pierwszym rzędzie zaznaczamy opcję Wyłącz style połączone (ważne!). Następnie klikamy trzecią od lewej ikonę w ostatnim wierszu: Zarządzanie stylami. Otwiera nam się kolejne okno dialogowe w którym otwieramy zakładkę Edytowanie, a w niej klikamy klawisz Impotruj/Ekspotruj… W kolejnym oknie widzimy dwie listy stylów zatytułowane odpowiednio: 

po lewej stronie — W pliku Edycja dokumentów 2007.docm (plik niniejszego podręcznika)

po prawej stronie — W pliku Normal.dotm. 
Aby przekopiować b-style z niniejszego podręcznika do Normal.dotm w okienku naszego podręcznika (lewym) zaznaczamy (ciągnąc myszką) wszystkie style, a następnie klikamy przycisk Kopiuj. Otwiera się małe okienko dialogowe, w którym wybieramy klawisz Tak na wszystkie. W ten sposób skopiowaliśmy wszystkie style z naszego podręcznika do naszego Normal.dotm. Teraz należałoby się spodziewać, że one już tam są — niestety wcale tak być nie musi. Aby uzyskać wysoki stopień pewności, że przekopiowaliśmy wszystko należy czynność kopiowania powtórzyć przynajmniej trzy razy
. Nie trzeba jednak powtarzać całej opisanej drogi, wystarczy kopiować raz po raz listę stylów. 

Choć kopiowanie stylów z szablonu normalnego do dokumentu „w zasadzie” działa, pewniej jest utworzyć w naszym komputerze nowy pusty dokument i przekopiować do niego dokument nie zawierający naszych stylów. Wtedy mamy pewność, że wszystkie b-style będą obecne w naszym dokumencie.
Teraz we wszystkich nowych dokumentach będziemy mieli dostępne b-style. Niestety (prawdopodobnie, ale może to się już zmieniło?) z jednym wyjątkiem ― style nagłówków rozdziałów będą mocno powcinane od lewego marginesu, czego nie chcemy. Aby zlikwidować ten efekt musimy przekopiować style z Normal.dot do nowego dokumentu. Robimy to analogicznie jak poprzednio, tyle że tym razem kopiujemy z okienka prawego do lewego. 

Czynimy podobnie, gdy otwieramy dokument istniejący w naszym komputerze przed wgraniem b-stylów do Normal.dot. Nie znajdziemy w nim b-stylów bo był tworzony zanim znalazły się one w Normal.dot. 
Fakt, że style są powiązane z dokumentem oznacza, że gdy nasz dokument z b-stylami zostanie otwarty na innym komputerze, b-style będą tam widoczne. Będą jednak widoczne jedynie w tym dokumencie.
UWAGA: Gdy po zapisaniu b-stylów w pliku Normal.dot będziemy zamykali Worda, na ekranie ukaże się następujący komunikat: Zostały dokonane zmiany w szablonie globalnym Normal.dot. Czy zapisać te zmiany? W takim przypadku wybieramy przycisk Tak. Dopiero teraz style b-word zostały na stałe utrwalone w naszej kopii edytora.
4.3 Style podstawowe

Pierwszy zdefiniowany niżej styl stanowi nasz styl podstawowy dla następnych. 
	b-bazowy
styl podstawowy 
dla wszystkich
naszych stylów
	Podstawa: standardowy
Times New Roman 12 pt
Justowanie
Pierwszy wiersz wcięcie 0
Odstępy: przed 0 pt, po 0 pt
Następny styl: b-bazowy


Kolejny nasz styl, to tzw. styl pierwszego akapitu o nazwie b-bazowy p („p” od pierwszy). Ten styl jest stosowany do pierwszego akapitu rozdziału, a także do pierwszego akapitu jaki następuje po akapitach specjalnych typu tabela, lista, nagłówek itp. (niniejszy akapit został właśnie sformatowany w tym stylu). Podstawą dla stylu b-bazowy p jest styl b-bazowy co oznacza, że b-bazowy p powstał ze stylu b-bazowy przez dokonanie modyfikacji opisanych w poniższej definicji: odstęp pionowy po akapicie ustawiono na 6 pt
, a jako styl następny wyznaczono tzw. styl środkowy b-bazowy s. 

Styl następny to ten, do którego przechodzi edytor, gdy zakończymy akapit poprzedni przez naciśnięcie klawisza Enter. Dzięki możliwości zadeklarowania stylu następnego nie musimy troszczyć się o to, by kolejne akapity były formatowane w z góry określonych stylach. Dba o to sam edytor. Styl następny dla danego akapitu nazywany jest jego synem, a styl poprzedni jego ojcem. Zatem b-bazowy s jest synem stylu b-bazowy p, a ten ostatni jest ojcem dla b-bazowy s.
	b-bazowy p
„pierwszy akapit”
	Podstawa: b-bazowy 
Odstępy: przed 0 pt, po 6 pt
Następny: b-bazowy s


Styl b-bazowy p różni się od swojego stylu podstawowego dwoma atrybutami: odstępem pionowym 6 pt po ostatnim wierszu akapitu oraz stylem następnym. W sprawie odstępów pionowych pomiędzy następującymi po sobie akapitami przyjmujemy zasadę, że każdy akapit ”dba” jedynie o odstęp dolny. O odstęp górny dba więc zawsze akapit, który go poprzedza.
Styl następny dla b-bazowy p to styl b-bazowy s („s” od środkowy) stosowany do wszystkich kolejnych „zwykłych” akapitów następujących po pierwszym. Różni się od pierwszego jedynie wcięciem pierwszego wiersza. Stylem następnym dla b-bazowy s jest on sam.

	b-bazowy s
„środkowy akapit”
	Podstawa: b-bazowy
Pierwszy wiersz wcięcie 0.5 cm
Odstępy: przed 0 pt, po 6 pt
Następny: b-bazowy s


Style stanowią bardzo ważne narzędzie tzw. środowiska użytkownika jakie oferuje Word. Dzięki stylom wszystkie standardy co do formatu dokumentów są zapisane w edytorze. W ten sposób możemy dość łatwo zapewnić naszym dokumentom wysoką typograficzną jakość i jednolitość. A to nie jest tylko sprawa estetyki. To przede wszystkim ergonomia pracy z dokumentami i to zarówno gdy je piszemy, jak i gdy je czytamy.
4.4 Style dla nagłówka raportu

Opisane w tym rozdziale style służą do tworzenia strony tytułowej większego dokumentu. Taki dokument nazywa się często raportem. Nagłówek raportu składa się z trzech elementów: tytułu, autora i daty. Style związane z tymi elementami określają wielkość czcionki, wyśrodkowanie i odstępy pionowe. Poza pierwszym każdy z nich jest synem poprzedniego, a synem ostatniego jest b-bazowy p. Oto przykład tytułu raportu utworzonego przy użyciu tych stylów:

	Marketingowe aspekty
sprzedaży pralinek w firmie A.Blikle

Łukasz Blikle

3 kwietnia 2001

Sprzedaż pralinek to nie jedynie podawanie ich klientowi, który już podjął decyzję zakupu. Sprzedaż każdego produktu, a w szczególności produktu nowego w naszych cukierniach powinna być działaniem aktywnym... 


A oto definicje stylów użytych w tym przykładzie:

	b-rap-tytuł
tytuł w nagłówku raportu
	Podstawa: Standardowy
Czcionka: 20 pt pogrubiona
Wyśrodkowany
Odstępy: przed 54 pt, po 24 pt
Następny: b-rap-autor


	b-rap-autor
autor (autorzy) w nagłówku
raportu
	Podstawa: Standardowy
Czcionka: 14 pt zwykła
Wyśrodkowany
Odstępy: przed 0 pt, po 12 pt
Następny: b-rap-data


	b-rap-data
data raportu
	Podstawa: Standardowy
Czcionka: 14 pt zwykła
Wyśrodkowany
Odstępy: przed 0 pt po 30 pt
Następny: b-bazowy p


4.5 Style do celów specjalnych

Obok stylów o zastosowaniu uniwersalnym, które opisaliśmy powyżej, b-Word oferuje też kilka stylów do celów specjalnych. Oto przykłady dwóch z nich:

Rys.1 Zależność zysku od ceny 
Styl b-podpis pod rysunkiem wyśrodkowuje akapit, włącza pismo półgrube i dba o zachowanie odpowiednich odstępów od rysunku i następnego akapitu, któremu automatycznie nadaje styl b-bazowy p. 

Kolejny przykład stylu specjalnego stosowanego to styl akapitu powitania w liście:

Andrzej

	Jacek Blikle

	Warszawa 3 marca 2001


	ul. Czarnieckiego 82

01-541 Warszawa

tel/fax: +48-22-839.63.65

e-mail: ajb@blikle.pl

W.Pan

Stanisław Kowalewski

ul. Wspólna 5 m 2

03-547 Warszawa

Powitanie,

Pozwalam sobie poinformować Pana, że nasze spotkanie przewidziane na najbliższy czwartek uległo niespodziewanie przesunięciu...


Styl b-list Powitanie dba o pionowe odstępy od góry i od dołu oraz o to, aby następny akapit został sformatowany w stylu b-bazowy p.

4.6 Gdy łączmy dwa akapity
Gdy łączymy dwa sąsiadujące ze sobą akapity, nowy akapit przyjmuje styl pierwszego (górnego). Jeżeli natomiast akapit podzielimy na dwa akapity znakiem końca akapitu, to oba będą w tym samym stylu co wyjściowy. W szczególności, jeżeli podzielimy w ten sposób akapit sformatowany w stylu b-bazowy-p, to akapit drugi będzie sformatowany w tym samym stylu, a nie ( jak chcielibyśmy ( w stylu b-bazowy-s. Drugi akapit należy zatem przeformatować ręcznie. 
4.7 Zmiana stylu akapitu

Aby zmienić styl akapitu na inny należy umieścić punkt wstawiania wewnątrz akapitu (nie ma potrzeby zaznaczania całego akapitu), a następnie rozwinąć menu stylów i wybrać odpowiedni styl. Z menu stylów korzystamy w identyczny sposób, gdy chcemy rozpocząć pisanie akapitu w nowym stylu, np. w stylu odpowiedniego tytułu rozdziału (o czym niżej).

4.8 Style przedefiniowane 

W b-Word nie tylko wprowadziliśmy własne style, ale też zmieniliśmy definicje niektórych standardowych stylów „fabrycznego” Worda. Przedefiniowaniu uległy cztery pierwsze style nagłówków rozdziałów. Ograniczyliśmy się do tej liczby, gdyż wychodzimy z założenia, że nie będziemy stosowali w dokumentach głębszego zagnieżdżenia poziomów rozdziałów jak cztery poziomy. Nazwy stylów nagłówków nie zostały zmienione przez dodanie przedrostka „b-”, gdyż są to nazwy standardowe, do których odwołuje się system Word. Gdybyśmy zmienili ich nazwy, Word nie potrafiłby ich znaleźć, co zaburzyłoby niektóre z jego funkcji, takie jak np. automatyczne generowanie spisu rozdziałów.
	Nagłówek 1
	Podstawa: Standardowy
Czcionka: 18 pt pogrubiona
Do lewej
Odstępy: przed 18 pt, po 12 pt


	Nagłówek 2
	Podstawa: Standardowy
Czcionka: 16 pt pogrubiona
Do lewej
Odstępy: przed 18 pt, po 8 pt


	Nagłówek 3
	Podstawa: Standardowy
Czcionka: 14 pt pogrubiona
Do lewej
Odstępy: przed 18 pt, po 6 pt


	Nagłówek 4
	Podstawa: Standardowy
Czcionka: 12 pt pogrubiona
Do lewej
Odstępy: przed 18 pt, po 6 pt


Obok stylów nagłówków w b-Word dokonaliśmy też modyfikacji dwóch dalszych stylów o standardowych nazwach.

	Stopka
	Podstawa: Standardowy
Czcionka: 8 pt Arial CE
Wyjustowany
Odstępy: przed 0 pt, po 0 pt


	Tekst przypisu
	Podstawa: Standardowy
Czcionka: 10 pt Arial CE
Wyjustowany
Odstępy: przed 0 pt, po 0 pt


Wszystkie te zmiany odnotowujemy dla kronikarskiej rzetelności, użytkownik b-Word nie musi się jednak starać ich zapamiętać.

4.9 Chwilowe atrybuty akapitu

Czasami zmieniamy w akapicie rodzaj pisma, taki jak czcionka, rodzaj wyróżnienia, lub numeracja. Jeżeli następny akapit jest w tym samym stylu co poprzedni i powstaje z poprzedniego przez naciśnięcie klawisza Enter, to „odziedziczy” on zmienione atrybuty rodzaju pisma. Na przykład, jeżeli w akapicie pisanym w stylu b-bazowy-s wprowadzimy kursywę, to następny akapit też będzie pisany kursywą, aż do chwili, gdy ją wyłączymy. Tak samo będzie z pismem pogrubionym, podkreślonym, a także gdy zmienimy krój czcionki
Pamiętajmy jednak, że czasowo wprowadzone atrybuty nie dziedziczą się, jeżeli nowy akapit jest pisany w innym stylu niż poprzedni. Jeżeli w akapicie b-bazowy-p zmienimy rodzaj pisma na kursywę, to po naciśnięciu Enter nowy akapit będzie miał styl b-bazowy-s, a więc nie odziedziczy kursywy. 
4.10 Gdy Word sam zmieni atrybuty stylu

W latach sześćdziesiątych XX wieku programiści byli zafascynowani możliwością tworzenia „inteligentnych” programów (ang. smart), które „domyślały się” za użytkownika co on zapewne chciał zrobić, gdy tego właśnie nie zrobił. Tak tworzone programy przyczyniły się do kilku spektakularnych katastrof, w tym do rozbicia się amerykańskiej sondy kosmicznej wysłanej na Wenus. Od tego czasu większość programistów porzuciła ten styl. Pozostali jednak przy nim twórcy kolejnych wersji Office. Użytkownik Word’a będzie miał wielokrotnie możliwość przekonać się o tym w najmniej oczekiwanych momentach. We wszystkich wersjach Worda ― przy czym każda kolejna wersja jest pod tym względem gorsza od poprzedniej — działają „domyślacze” zmieniające za naszymi plecami m.in. definicje stylów. Jak się przed nimi bronić?

Przede wszystkim trzeba wiedzieć, że zmiana stylu następuje najczęściej w dokumencie, który modyfikujemy. Trzeba więc przechowywać na dysku jakiś dokument wzorcowy z zapisanymi definicjami wszystkich stylów, którego nie będziemy modyfikowali. Doskonale nadaje się do tego niniejszy podręcznik. 

Jeżeli przekonamy się, że edytor zmienił jeden z naszych stylów, to w pierwszym rzędzie dokonajmy przekopiowania wszystkich stylów z pliku Normal.dot do naszego dokumentu. Powtarzamy w tym celu kroki opisane w Roz.4.2, tyle że tym razem kopiujemy z Normal.dot do aktualnie otwartego dokumentu. Jeżeli to nie pomoże, co będzie znaczyć, że edytorowi udało się zmienić style również w Normal.dot, należy wpierw przekopiować style z niniejszego podręcznika do Normal.dot, a następnie stamtąd do naszego dokumentu.

Jeżeli okaże się, że w przypadku jakiegoś konkretnego stylu Word stale zmienia jego atrybuty, należy wykonać następujące czynności:

1. na pasku narzędziowym szybkiego dostępu kliknąć ikonę Style, 

2. na liście stylów zaznaczyć „uparty” styl,

3. na dole okna kliknąć ikonę Zarządzanie stylami,

4. wybrać zakładkę Edytowanie,

5. na liście stylów powinien być zaznaczony nasz styl; jeżeli nie jest, należy to uczynić,

6. kliknąć klawisz Modyfikuj…
7. jeżeli jest zaznaczona opcja Automatycznie aktualizuj, należy ją odznaczyć, a następnie zaznaczyć W nowych dokumentach na podstawie tego szablonu,

8. jeżeli to nie pomoże, albo opcja Automatycznie aktualizuj nie była zaznaczona, to pozostaje nam splunąć trzy razy przez lewe ramię.
Moje osobiste doświadczenie ze wszystkimi wersjami Worda jest takie, że style zapisane w Normal.dot i tak co pewien czas zmieniają się „same”. Na szczęście nie zmieniają się w dokumentach, można więc zawsze odświeżyć listę stylów kopiując ją z jakiegoś zaufanego dokumentu, np. z niniejszego podręcznika. Można też napisać do mnie, abym przysłał dokument z prawidłowymi stylami. A przy okazji uprzedzam Czytelnika, aby nie przechowywał stylów w niezapisanym dokumencie. Moje doświadczenie jest bowiem takie, że Word wyrzuci z dokumentu te style, które nie są przypisane żadnemu akapitowi.
4.11 Gdy Word sam zmieni styl akapitu

Bywa i tak, że Word zmieni styl naszego akapitu na inny. Wtedy należy wykonać czynności opisane w Roz.4.7dla przywrócenia pierwotnego stylu.

5 LISTY

Najczęściej spotykaną listą jest ciąg akapitów ponumerowanych i lekko wciętych w stosunku do lewego marginesu. b-Word pozwala nam jednak na tworzenie wielu różnych rodzajów list. Każda z nich ma inny format i każdej używamy w nieco innych sytuacjach. Poniżej opisujemy podstawowe rodzaje list i odpowiadające im style. Dla skrócenia wykładu nie będziemy już przytaczać definicji poszczególnych stylów. Omówimy jedynie ich zastosowanie i pokażemy przykłady.

5.1 Listy jednopoziomowe
Listy jednopoziomowe to takie, w których numeracja jest ciągła, np. 1, 2, 3, … a wszystkie elementy listy mają jednakowe wcięcie w stosunku do lewego marginesu. Czym są listy jednopoziomowe stanie się dla Czytelnika jaśniejsze po przeczytaniu Roz.5.4 poświęconego listom wielopoziomowym.
1. LISTA PODSTAWOWA:

b-lista 1. pierwszy

b-lista 1.

b-lista 1. ostatni

Każdy z elementów tej przykładowej listy jest nazwą stylu odpowiadającego odpowiednio pierwszemu, środkowym i ostatniemu elementowi listy. Każdy z trzech stylów ustawia właściwe odstępy pionowe odpowiednio pomiędzy (1) akapitem poprzedzającym, a pierwszym elementem listy, (2) kolejnymi elementami listy, (3) ostatnim elementem listy, a akapitem następującym po liście. Styl trzeci ustala też styl akapitu następującego po liście. Jest to styl b-bazowy p, tj. styl akapitu bez wcięcia. 

Opisane style nie zawierają ani numerowania, ani punktowania (np. kropkami), moje doświadczenia wskazują bowiem, że style z numerowaniem najczęściej działają źle. W tej sytuacji reguła tworzenia listy numerowanej (punktowanej) jest następująca: najpierw tworzymy listę bez numerów/punktorów, a następnie zaznaczamy całą listę i wprowadzamy do niej numerowanie/punktowanie przy pomocy jednego z dwóch klawiszy z menu Narzędzia główne | Akapit:
punktory

numerowanie

Tak stworzoną listę możemy dalej rozwijać pod warunkiem jednakże, że nie dodajemy elementu listy powyżej pierwszego lub poniżej ostatniego. Numery będą się automatycznie dodawać i zmieniać. Gdyby jednak numeracja się popsuła, to należy całą numerację wyłączyć (przy pomocy opisanych wyżej klawiszy), a następnie powtórnie włączyć.
Jeżeli chcemy dodać do listy nowy pierwszy element, należy go dopisać i nadać mu styl b-lista 1. pierwszy, a styl dawnego pierwszego elementu zamienić na b-lista1. Analogicznie należy postąpić w przypadku dodawania nowego elementu ostatniego.
Problemem technicznym, z którym możemy się spotkać przy nadawania listom numeracji, jest zmiana głębokości wcięcia całej listy. Niestety nie udało mi się ustalić, od czego zależy, czy ona nastąpi, czy też nie. Jeżeli nastąpi, należy zaznaczyć całą listę i posłużyć się klawiszem Narzędzia główne | Akapit | Zwiększ wcięcie lub Zmniejsz wcięcie.
2. LISTA  ZWARTA
b-lista zw pierwszy

b-lista zw 

b-lista zw ostatni

Listy zwarte stosujemy zwykle tam, gdzie poszczególne elementy listy są akapitami jednowierszowymi i gdzie liczba elementów listy jest niewielka. Numerowanie lub punktowanie wprowadzamy w ten sam sposób jak to zostało opisane wyżej.

5.2 Kontynuacja Numerowania

W przypadku list numerowanych czy to liczbami, czy też literami, istnieje możliwość kontynuowania numeracji po przedzieleniu listy fragmentem „zwykłego” tekstu tak jak na poniższym przykładzie:

1. lista lista lista
2. lista lista lista
3. lista lista lista
Zwykły tekst. Zwykły tekst. Zwykły tekst. Zwykły tekst. Zwykły tekst. Zwykły tekst. Zwykły tekst. Zwykły tekst. Zwykły tekst. Zwykły tekst. Zwykły tekst. Zwykły tekst. Zwykły tekst. Zwykły tekst. Zwykły tekst. Zwykły tekst.

4. lista lista lista
5. lista lista lista
Pierwszą listę numerujemy i formatujemy w zwykły sposób. Aby ponumerować drugą wybieramy ikonę Numerowanie, gdzie po rozwinięciu okna wybieramy opcję Ustaw wartość numerowania i tam postępujemy w sposób alternatywny:

a. jeżeli ostatni element pierwszej listy pierwszy drugiej listy są sformatowane w tym samym stylu (np. b-lista.1), to w oknie dialogowym zaznaczamy opcję Kontynuuj z poprzedniej listy,
b. jeżeli tak nie jest (np. jak w powyższym przykładzie style są różne), to ręcznie ustawiamy numer pierwszego elementu drugiej listy. Wtedy najczęściej opcja Kontynuuj z poprzedniej listy jest niedostępna.
Rozwiązanie (a) ma tę zaletę, że jeżeli dodamy nowe elementy do pierwszej listy, numery drugiej listy zostaną automatycznie aktualizowane. Rozwiązanie (b), które nie ma tej zalety, ale pozwala na prawidłowe dobranie pionowych odstępów pomiędzy każdą z list a środkowym tekstem.
W niektórych sytuacjach Word sam „domyśla się”, że nowa lista powinna kontynuować numerację poprzedniej. Trudno powiedzieć, jakie to są sytuację. Wiadomo jedynie, że często nie te, gdzie rzeczywiście oczekiwalibyśmy kontynuacji. Na szczęście kontynuację numeracji możemy wyłączyć wybierając opcję Rozpocznij nową listę w miejscu opisanym w przypadku (a) powyżej.
5.3 Listy wielopoziomowe

Listy wielopoziomowe to takie, gdzie obok tzw. „punktów” występują „podpunkty”, „podpodpunkty, itd. odpowiednio coraz głębiej wcięte i różnorodnie numerowane lub wyliczane. Podobnie jak w przypadku list jednopoziomowych, listy wielopoziomowe mogą być numerowane liczbami lub literami, albo też oznaczane znakami wyliczania.

Listę wielopoziomową tworzymy najczęściej z użyciem stylu b-lista, choć możemy też  użyć każdego z wyżej opisanych stylów. Po utworzeniu listy bez numerów nadajemy jej numerowanie w sposób analogiczny do opisanego w Roz.5.1, ale przy użyciu klawisza

Lista wielopoziomowa 

Jeżeli nasza lista nie ma wielopoziomowych wcięć, to nie pojawi się wielopoziomowa numeracja. Wystarczy jednak wprowadzić wcięcia przy pomocy klawisza Zwiększ wcięcie dostępnego w tej samej grupie opcji, co numerowanie wielopoziomowe.
1. pierwszy poziom

1.1. drugi poziom

1.1.1. trzeci poziom

1.1.1.1. czwarty poziom

1.1.1.1.1. piąty poziom

1.1.1.2. czwarty poziom

1.1.2. trzeci poziom

1.2. drugi poziom

2. pierwszy poziom

A oto inny przykład numerowania tej samej listy:
1) pierwszy poziom

a) drugi poziom

i) trzeci poziom

(1) czwarty poziom

(a) piąty poziom

(2) czwarty poziom

ii) trzeci poziom

b) drugi poziom

2) pierwszy poziom

Może się zdarzyć i tak, że jeżeli cała lista będzie wcięta i włączymy dla niej wielopoziomowe numerowanie, to już najwyższy poziom będzie miał numer wieloliczbowy. Wtedy trzeba zaznaczyć całą listę i całą przesunąć do lewego marginesu przy pomocy klawisza Zmniejsz wcięcie. Numery powinny uzyskać odpowiednie poziomy, a ponowne przesunięcie całej listy w prawo nie zburzy jej numerowania.
6 TABELE
6.1 Tworzenie tabel
Tabele w edytorach tekstu stanowią bardzo ważne narzędzie służące nie tylko do tworzenia tabel, ale też do formatowania tekstu w kolumny oraz edytowania tekstu z użyciem złożonych systemów wcięć. Zacznijmy jednak od podstawowego zastosowania jakim jest tworzenie tabel. Istnieją dwa podstawowe sposoby rozpoczynania pracy z tabelami:

1. Zamiana tekstu na tabelę,

2. Wstawianie „pustej” tabeli z menu.

W pierwszym przypadku tekst należy napisać tak, aby przyszłe kolumny były oddzielone od siebie przy pomocy tabulatorów. Możliwe też są inne separatory kolumn, ale dla prostoty i jednolitości używajmy zawsze tabulatorów. Utworzony tekst zaznaczamy, a następnie posługujemy się opcją

Wstawianie | Tabele | Tabela | Konwertuj tekst na tabelę... 

W drugim przypadku nadal korzystamy z klawisza Tabela, a po rozwinięciu się menu zaznaczamy odpowiednią liczbę kolumn przyszłej tabeli. Możemy też określić liczbę wierszy, ale nie jest to konieczne.

Po utworzeniu tabeli pomiędzy jej komórkami przenosimy się naciskając tabulator. Po dojściu do ostatniej komórki (w prawym dolnym rogu) naciśnięcie tabulatora powoduje utworzenie nowego wiersza.

Przy formatowaniu tabeli mamy najczęściej do czynienia z trzema typami zadań:

1. ustalanie typu krawędzi
2. formatowanie tekstu wewnątrz komórek,
3. formatowanie tabeli, tj. zmiana szerokości kolumn i wysokości wierszy, łączenie komórek, dzielenie komórek itp.

4. dodawanie i usuwanie wierszy i kolumn,

5. ustawienie tabeli względem strony i tekstu.

Poniżej opisujemy najważniejsze narzędzia służące do wykonywania tych zadań.
6.2 Formatowanie tekstu w komórkach

W b-Word dysponujemy trzema stylami przystosowanymi do wpisywania tekstów do tabel. Są to b-tabela, b-tabela AR i b-tabela AR 10. Wszystkie trzy mają jednakowy odstęp górny i dolny akapitu, co powoduje, że tekst rozmieszcza się równo pomiędzy górną i dolną krawędzią komórki. Pierwszy używa kroju New Times Roman 12p, a pozostałe dwa kroju Arial odpowiednio w rozmiarze 12p i 10p. Stylu b-tabela używamy w zasadzie jedynie wtedy, gdy chcemy przy pomocy tabeli sformatować tekst, w którym krawędzie tabeli nie będą widoczne (ten przypadek opisujemy w Roz.6.4). Pozostałe dwa zalecane są w przypadku tabel o widocznych krawędziach. Dobrze jest, gdy tekst w tabeli wyróżnia się od otaczającego tabelę tekstu bardziej technicznym krojem Arial. W zasadzie stosujemy czcionkę 12 pt, gdyż jest bardziej czytelna. Gdy jednak tabela zawiera dużo tekstu lub wiele kolumn, możemy użyć rozmiaru 10 pt, aby tabela zmieściła się na stronie, lub aby wiersze nie były zbyt wysokie.
Jeżeli nie wystarczają nam parametry gotowych stylów dla tabelek, możemy użyć narzędzi do formatowania akapitów (Narzędzia główne | Akapity), najczęściej bowiem teksty wpisywane w komórki tabeli są pojedynczymi akapitami. 

Poniżej pokazujemy przykład formatowania tabeli. Najpierw typowy przykład źle sformatowanej tabeli zawierającej raport z miesięcznych wydatków poniesionych na konserwację instalacji.

	
	marzec
	kwiecień
	maj
	czerwiec
	lipiec

	Hydraulicy
	1540,30
	1460,20
	80,30
	1527,82
	1348,27

	Gazownicy
	352,80
	80,23
	23,00
	875,32
	700,00


Oto błędy jakie popełniono przy formatowaniu tej tabeli:

1. Przecinki dziesiętne w liczbach nie stoją jeden pod drugim, co jest wynikiem wyśrodkowania tekstu w komórkach — stojące w tabeli liczby powinny być zawsze wyrównane do prawego marginesu klawiszem Narzędzia główne | Akapity | Wyrównaj tekst do prawej.
2. Tekst jest niesymetrycznie rozmieszczony w pionie; brak odstępu od górnej krawędzi komórki — należy zastosować jeden ze stylów przeznaczonych dla tabel, np. b-tabela AR.
3. Liczby są napisane bez oddzielenia pozycji tysięcy, co utrudnia czytanie — należy wprowadzić kropki lub spacje.
4. Kolumny mają nierówną szerokość, co wygląda niestarannie — należy wyrównać tę szerokość przy pomocy opcji opisanej w Roz.6.3.
5. Górny odstęp pomiędzy tabelą a tekstem jest dwukrotnie  mniejszy niż dolny — należy je wyrównać. Przed i po tabeli dobrze jest dodać pusty wiersz. Jest to jeden z nielicznych przypadków, w których ręcznie ustawiamy pionowe odległości pomiędzy akapitami.
6. Cała tabela jest dosunięta do lewego marginesu co wygląda nieładnie — należy ją wyśrodkować przy pomocy opcji opisanej w Roz. 6.3.

A oto tabela, w której zastosowane wyżej podane zalecenia. Dodatkowo wyśrodkowano i pogrubiono tytuły kolumn oraz wyszarzono kolumnę „maj” dla zwrócenia uwagi czytelnika na szczególnie niski poziom wydatków w tym miesiącu. 

	
	marzec
	kwiecień
	maj
	czerwiec
	lipiec

	Hydraulicy
	1.540,30
	1.460,21
	80,30
	1.527,82
	1.348,27

	Gazownicy
	352,80
	80,23
	23,00
	875,32
	700,00


Tekst w komórkach możemy poddawać wszelkim zabiegom formatującym dostępnym dla akapitów występujących w zwykłym tekście. W szczególności możemy je wyrównywać do lewego i prawego marginesu, wyśrodkowywać, justować, a także ustawiać odstępy od góry, od dołu, z lewej i z prawej strony. Wszystkie te opcje (i wiele innych) są dostępne na wstążce narzędziowej Układ, która ukaże się po umieszczeniu punktu wstawiania wewnątrz tabeli. Wtedy też staje się dostępna druga wstążka narzędziowa związana a tabelami: Projektowanie.
6.3 Formatowanie tabeli

Po utworzeniu i ustawieniu tabeli możemy ją formatować, tj. zmieniać wysokość wierszy i szerokość komórek, dzielić i łączyć komórki, usuwać i dodawać wiersze i kolumny. 

Przy ustalaniu rozmiaru wierszy i kolumn „na oko” najwygodniej jest posługiwać się myszką. Ustawienie wskaźnika myszy na pionowej lub poziomej krawędzi komórki powoduje zamianę jego kształtu na dwie równoległe kreski (odpowiednio pionowe lub poziome), służące do przeciągania tych krawędzi. Metodą ciągnięcia (lewy klawisz myszki naciśnięty) możemy teraz dowolnie ustawiać szerokość poszczególnych kolumn i wysokość poszczególnych wierszy. 

Ustawianie szerokości kolumn metodą ciągnięcia krawędzi może być dokonywane w trzech różnych trybach:

1. przesuwanie proste: następuje zwykłe przesunięcie krawędzi — szerokości komórek mających tę krawędź jako wspólną zmieniają się; szerokość całej tabeli zostaje zachowana,
2. przesuwanie proporcjonalne (Ctrl): szerokość tabeli zostaje zachowana, ale przy przesuwaniu krawędzi w prawo szerokości komórek leżące na prawo od przesuwanej krawędzi są zmieniane w  taki sposób, aby zastane proporcje pomiędzy ich szerokościami nie zmieniły się; analogiczny efekt otrzymujemy przesuwając krawędź w lewo,

3. przesuwanie zachowujące (Shift): szerokości komórek leżących po stronie w które przesuwany krawędź zostają zachowane, co powoduje, że cała tabela zmienia szerokość.

Poniżej podajemy przykłady zastosowania opisanych tu przesunięć.

Tabela wyjściowa

	
	
	

	
	
	


Przesunięcie zwykłe:

	
	
	

	
	
	


Przesunięcie Ctrl w prawo

	
	
	

	
	
	


Przesunięcie Ctrl w lewo

	
	
	

	
	
	


Przesunięcie Shift w prawo

	
	
	

	
	
	


Przesunięcie Shift w lewo

	
	
	

	
	
	


Możemy też skorzystać z dostępnego w menu mechanizmu autodopasowania wymiarów komórek do zawartych w nich treści: 
Układ | Rozmiar komórki | Autodopasowanie... | Autodopasowanie zawartości. 

Czasami chcemy, aby wszystkie, lub niektóre kolumny (wiersze) były jednakowej szerokości (wysokości). Do tego celu służą narzędzia dostępne w

Tabela | Autodopasowanie | Rozłóż wiersze (kolumny) równomiernie. 
Gdy dopasowanie chcemy zastosować jedynie do wybranych kolumn lub wierszy, zaznaczamy je przed wyborem opcji.

Do każdej tabeli możemy dodać kolumny lub wiersze, a także możemy usunąć zaznaczone kolumny lub wiersze. We wszystkich przypadkach posługujemy się opcją Układ | Wiersze i kolumny. Przy usuwaniu nie należy posługiwać się klawiszami usuwania tekstu (Del i „nożyczki”), gdyż w ten sposób usuwamy z tabel jedynie tekst, a nie wiersze lub kolumny.

Od tej reguły istnieje pewien wyjątek. Jeżeli wiersz tabeli zaznaczymy nie po przez ciągnięcie wskaźnika myszki wzdłuż wiersza, ale przez kliknięcie na jego poziomie na zewnątrz tabeli (zaznaczony zostanie cały wiersz plus mały prostokącik na zewnątrz tabeli), to po wyborze klawisza wycinania (nożyczki), zaznaczony wiersz zostanie w całości usunięty i zapisany w schowku edytora. Możemy go teraz z tego schowka skopiować w dowolne miejsce tabeli. Należy jednak pamiętać, że powstała tabela może mieć wiersze o nierównych długościach. Taką tabelę należy ręcznie poprawić posługując się opisanymi powyżej narzędziami. 

W podobny sposób możemy wycinać i wklejać kolumny, z tą jednak różnicą, że kolumna zaznaczona do wycięcia wygląda tak samo jak kolumna zaznaczona do usunięcia tekstu. 
W zależności od potrzeby komórki możemy łączyć lub dzielić. W tym celu mamy opcje w grupie: Układ | Scalanie. Oczywiście komórki przeznaczone do dzielenie lub scalania należy uprzednio zaznaczyć. W tej samej grupie operacji istnieje operacja rozdzielania tabeli na dwie. Aby połączyć tabele wystarczy usunąć stojące pomiędzy nimi wiersze tekstu i/lub wiersze puste.

W celu dzielenia i scalania komórek czasami wygodnie jest posługiwać się ołówkiem i gumką dostępnymi pod Projektowanie | Rysowanie obramowań (aby te opcja stała się widoczne i dostępne, należy umieścić w tabeli znacznik wstawiania). Posługiwanie się tymi narzędziami jest niezwykle proste. Ołówkiem dorysowujemy brakujące podziały, a gumką wycieramy zbędne. 

W pewnych sytuacjach chcemy pokazać tylko niektóre krawędzie tabeli, lub nie pokazać żadnych. Do tego celu służą opcje widocznym po rozwinięciu klawisza znajdującego się w prawym dolnym rogu grupy Narzędzia główne | Akapit. Na klawiszu znajduje się kwadracik z podziałem lub bez, wyszarzony lub nie, w zależności od tego, która z opcji była ostatnio wykorzystywana.

Inną opcją dostępną w tej samej grupie, jest możliwość wypełniania wnętrza komórek szarym lub kolorowym tłem. Ta opcja nazywa się Cieniowanie. Warto tu dodać, że Word traktuje każdy akapit jak jednokomórkową tabelę. W związku z tym każdy akapit można otoczyć ramką i/lub zakolorować po umieszczeniu w nim punktu wstawiania. Przy wstawianiu szarości lub kolorów należy pamiętać, że w druku zaszarzenia i zakolorowania wychodzą najczęściej znacznie ciemniej niż na ekranie. Zaleca się więc stosowanie szarości nie przekraczających 10% oraz jedynie pastelowych  kolorów.

Osoby, które chcą posługiwać się „gotowcami” mogą skorzystać z kilku typowych formatów tabelek dostępnych w Word. W tym celu należy w utworzonej już tabeli umieścić punkt wstawiania, a następnie skorzystać z opcji menu Projektowanie | Style tabeli.  Osobiście jednak nie polecam żadnych „gotowców” oferowanych przez Word.
6.4 Wykorzystanie tabel do celów specjalnych

Niewprawni użytkownicy edytora, gdy chcą ustawić jakiś tekst w kolumny posługuję się klawiszem spacji. Jest to bardzo niepraktyczne i to aż z trzech względów: 

1. zajmuje wiele czasu, 

2. najczęściej kolumny nie będą równo ustawione, 

3. bardzo utrudnione jest późniejsze modyfikowanie i aktualizowanie kolumn. 

Typowym przykładem takiej sytuacji może być agenda posiedzenia pokazana poniżej:

nr



 temat                                  kto  min od  do

1 Raport sprzedaży czekolady                                                    MSz 10 10:05 10:15 

2 Koncepcja produktu z wizerunkiem F.Ch i jego dystrybucji        ŁB 20 10:15 10:35

3 Plus-delta dla firmy za 2009; propozycje wstępne                    AJB 35 10:35 11:10

4 Dyskusja nad zadaniami strategicznymi i taktycznymi               RS 60 11:10 12:10

Tę samą agendę możemy napisać znacznie szybciej i porządniej posługując się tabelką:

	nr
	temat
	kto
	min
	od
	do

	1
	Raport sprzedaży czekolady
	MSz
	10
	10:05
	10:15

	2
	Koncepcja produktu z wizerunkiem F.Ch i jego dystrybucji
	ŁB
	20
	10:15
	10:35

	3
	Plus-delta dla firmy za 2009; propozycje wstępne
	AJB
	35
	10:35
	11:10

	4
	Dyskusja nad zadaniami strategicznymi i taktycznymi
	RS
	60
	11:10
	12:10


Jeżeli w protokóle posiedzenia nie chcemy pokazywać tabelki, możemy zaznaczyć całą tabelkę i skorzystać z grupy:

Narzędzia główne | Akapit
gdzie w prawym dolnym narożniku znajduje się klawisz pozwalający m.in. na wygaszanie krawędzi tabelki. Rysunek na nim pokazuje ostatnio wybraną opcję i związany z nią komentarz. Opcja wygaszania krawędzi nazywa się Brak krawędzi. Po jej wybraniu nasza tabelka wędzie wyglądać jak poniżej:
	nr
	temat
	kto
	min
	od
	do

	1
	Raport sprzedaży czekolady
	MSz
	10
	10:05
	10:15

	2
	Koncepcja produktu z wizerunkiem F.Ch i jego dystrybucji
	ŁB
	20
	10:15
	10:35

	3
	Plus-delta dla firmy za 2009; propozycje wstępne
	AJB
	35
	10:35
	11:10

	4
	Dyskusja nad zadaniami strategicznymi i taktycznymi
	RS
	60
	11:10
	12:10


przy czym możliwe są dwie sytuacje:

1. krawędzie tabelki są widoczne na ekranie w postaci cienkich linii przerywanych, ale nie zostaną wydrukowane,

2. krawędzie tabelki nie są widoczne na ekranie i nie zostaną wydrukowane.

Przełączanie pomiędzy tymi dwoma sytuacjami dokonuje się przez wciśnięcie lub odpowiednio odciśnięcie klawisza:
Układ | Tabela | Wyśw. linie siatki
Należy jednak wiedzieć, że w ten sposób ustawiamy właściwość edytora, a nie tabeli, czy też dokumentu. Wybór którejkolwiek z tych dwóch opcji będzie miał wpływ na ekranowy obraz wszystkich tabelek z wygaszonymi krawędziami we wszystkich dokumentach!

Na Rys. 6.4.1 pokazujemy bardziej skomplikowany przykład zastosowania tabelki. W tym przypadku jest to wirtualny fragmentu menu Café Blikle. 

	Placek makowy
	
	11,00 zł
	
	
	

	
	Mak z miodem na kruchym

spodzie przybrany lukrem

i rodzynkami
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	INNE DANIA
	
	

	Sernik krakowski
	
	
	Pieróg z ciasta francuskiego
	30,00 zł

	
	z sosem owocowym
	
	
	z nadzieniem z kaczki
	

	Sernik krakowski
	
	7,50 zł
	
	Carpaccio
	
	32,00 zł

	
	
	
	
	
	polędwica wołowa, oliwa z 

oliwek z parmezanem, kapary i 

cytryna, pieczywo
	

	
	
	
	
	
	
	

	WYROBY NIESŁODKIE
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	Pasztet “Gerwazy”
	
	29,50 zł

	Paluszki słone
	
	3,00 zł
	
	
	ze śliwkami i sosem 

Cumberland, pieczywo
	

	Paluszki z kminkiem
	
	3,00 zł
	
	
	
	

	Kokardki, 2 szt.
	
	3,00 zł
	
	Pasztet wegetariański
	29,50 zł

	
	
	
	
	“Rozkosz podniebienia”
	

	
	
	
	
	
	fasola, selery, cebula, imbir;

z sosem Dijon, pieczywo
	

	
	
	
	
	
	
	


Rys.6.4.1 Przykład tabeli zastosowanej w menu Cafe Blikle
Na Rys. 6.4.2 mamy tę samą tabelkę z wygaszonymi krawędziami, a więc w formie w jakiej jest drukowana w menu kawiarni.

	Placek makowy
	
	11,00 zł
	
	
	

	
	Mak z miodem na kruchym

spodzie przybrany lukrem

i rodzynkami
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	INNE DANIA
	
	

	Sernik krakowski
	
	
	Pieróg z ciasta francuskiego
	30,00 zł

	
	z sosem owocowym
	
	
	z nadzieniem z kaczki
	

	Sernik krakowski
	
	7,50 zł
	
	Carpaccio
	
	32,00 zł

	
	
	
	
	
	polędwica wołowa, oliwa z 

oliwek z parmezanem, kapary i 

cytryna, pieczywo
	

	
	
	
	
	
	
	

	WYROBY NIESŁODKIE
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	Pasztet “Gerwazy”
	
	29,50 zł

	Paluszki słone
	
	3,00 zł
	
	
	ze śliwkami i sosem 

Cumberland, pieczywo
	

	Paluszki z kminkiem
	
	3,00 zł
	
	
	
	

	Kokardki, 2 szt.
	
	3,00 zł
	
	Pasztet wegetariański
	29,50 zł

	
	
	
	
	“Rozkosz podniebienia”
	

	
	
	
	
	
	fasola, selery, cebula, imbir;

z sosem Dijon, pieczywo
	

	
	
	
	
	
	
	


Rys.6.2 Tabela menu z wygaszonymi krawędziami

Pozostawiono jedynie niektóre krawędzie dla uzyskania efektu podkreślenia tytułów.

Pożytek z tabelki mamy w tym przypadku nie tylko taki, że ułatwia ona ustawienie tekstu w kolumny o dość złożonym systemie wcięć, ale też i taki, że umożliwia wprowadzenie powielarnych modułów z raz na zawsze zdefiniowanym formatem. Takim powielarnym modułem jest np. fragment tabelki odpowiadający jednej pozycji w menu:

	Placek ziemniaczany
	30,00 zł

	
	z prawdziwkami i piersią

kurczaka
	

	
	
	


gdzie nazwa dania jest napisana w Times New Roman 10,5p pogrubione, opis dania tym samym krojem oraz wielkością, ale z użyciem kursywy, natomiast cena przy użyciu Arial 10p. Raz sformatowawszy taki moduł, możemy go dowolnie powielać tworząc matrycę dla naszego menu. Zastosowane style będą się powielały razem z matrycą. Np. będzie się powielał styl zastosowany w komórce przeznaczonej na komentarz b-komen-m stworzony specjalnie do formatowania tabelek menu.

6.5 Ustawienie tabeli względem strony i tekstu

Istnieją trzy podstawowe ustawienia tabeli względem strony, a ściślej mówiąc względem jej marginesów:

1. przy lewym marginesie,

2. wyśrodkowane,

3. przy prawym marginesie

Istnieją też dwa ustawienie tabeli względem tekstu na zewnątrz tabeli:

1. tekst znajduje się nad i pod tabelą,

2. tekst otacza tabelę z czterech stron.

Dla ustawienia tabeli względem strony i tekstu umieszczamy punkt wstawiania w dowolnym miejscu tabeli, a następnie z menu otwieranego prawym klawiszem myszki wzbieramy: 

Właściwości tabeli ... | Tabela.

Poniżej pokazujemy przykłady kilku typowych ustawień.

Tekst, tekst, tekst, tekst, tekst, tekst, tekst, tekst, tekst, tekst, tekst, tekst, tekst, tekst, tekst, tekst, tekst, tekst, tekst, tekst, tekst, tekst, tekst, tekst, tekst,

	DO LEWEGO MARGINESU

	brak zawijania


Tekst, tekst, tekst, tekst, tekst, tekst, tekst, tekst, tekst, tekst, tekst, tekst, tekst, tekst, tekst, tekst, tekst, tekst, tekst, tekst, tekst, tekst, tekst, tekst, tekst,

	DO PRAWEGO MARGINESU

	brak zawijania


Tekst, tekst, tekst, tekst, tekst, tekst, tekst, tekst, tekst, tekst, tekst, tekst, tekst, tekst, tekst, tekst, tekst, tekst, tekst, tekst, tekst, tekst, tekst, tekst, tekst,

	WYŚRODKOWANIE

	brak zawijania


	WYŚRODKOWANIE

	tekst zawijany wokoło


Tekst, tekst, tekst, tekst, tekst, tekst, tekst, tekst, tekst, tekst, tekst, tekst, tekst, tekst, tekst, tekst, tekst, tekst, tekst, tekst, tekst, tekst, tekst, tekst, tekst, tekst, tekst, tekst, tekst, tekst, tekst, tekst, tekst, tekst, tekst, tekst, tekst, tekst, tekst, tekst, tekst, tekst, tekst, tekst, tekst, tekst, tekst, tekst, tekst, tekst, tekst, tekst, tekst, tekst, tekst, tekst, tekst, tekst, tekst, tekst, tekst, tekst, tekst, tekst, tekst, tekst, tekst, tekst, tekst, tekst, tekst, tekst, tekst, tekst, tekst, tekst, tekst,

W Word mamy też narzędzie pozwalające na przemieszczanie tabeli. Gdy w tabeli umieścimy gdziekolwiek punkt wstawiania, nad jej lewym górnym rogiem ukaże się kwadracik z dwoma skrzyżowanymi strzałkami. Ciągnąc za ten kwadracik myszką możemy przemieszczać tabelę.

W typowych tekstach najczęściej stosujemy ustawienie tabeli w pozycji wyśrodkowanej bez zawijania. 

6.6 Wstawianie tabelek z Excela

Niekiedy chcemy wstawić do dokumentu w Word tabelkę utworzoną w arkuszu Excela. W tym przypadku po zaznaczeniu w arkuszu Excela odpowiedniej jego części przechodzimy do dokumentu Worda i wybieramy w nim opcję 

Narzędzia główne | Wklej | Wklej specjalnie | Tekst sformatowany (rtf)
W wyniku tej operacji do dokumentu zostanie wklejona tabelka, która następnie możemy edytować, aby nadać jej właściwy kształt.

Istnieje też możliwość wklejenia do dokumentu tabelki aktywnej w sensie excelowskim, to znaczy takiej, w której można prowadzić obliczenia. Nie zalecam jednak tej opcji, gdyż powoduje ona powstawanie plików o monstrualnej wielkości kilku MB (por. Roz.11).
7 TECHNIKI KOREKCYJNE

7.1 Ortograficzny korektor pisma

Korektor pisma jest programem, która pozwala na wyszukanie i poprawienie tzw. „literówek”, w tym błędów ortograficznych. Pamiętajmy jednak, że korektor pisma nie rozumie kontekstu, w jakim pojawia się dane słowo. Poprawi więc „ktury” na „który” oraz „maka” na „mąka”, ale nie poprawi „paczki” na „pączki”, bo słowo „paczki” jest poprawnym słowem w języku polskim.

Zwykle w ustawieniach fabrycznych systemu Word korektor pisma jest aktywny. Gdyby jednak tak nie było, to można go uaktywnić (patrz Roz.7.2).
Korektor w wersji Word 2007, który jest produktem polskim stworzonym przez firmę InfoVide¸ sam poprawia bardzo wiele błędów już w trakcie pisania tekstu przez użytkownika nie informując go o tym. Jako osoba robiąca wiele tego typu błędów muszę przyznać, że swoje zadanie korektor wykonuje bardzo dobrze. Rzadko się zdarza, aby źle się domyślił, choć oczywiście zdarzają się i takie przypadki. 
Jeżeli korektor natrafi na słowo, którego nie zna i nie potrafi dobrać do niego poprawnego odpowiednika, albo też znajdzie więcej niż jeden odpowiednik, wtedy podkreśla dane słowo czerwoną falistą linią (linia ta nie będzie widoczna w druku). Np. jeżeli napiszemy słowo „poponowane”, to korektor nie poprawi go automatycznie, zaproponuje natomiast możliwe korekty. Aby je zobaczyć, należy ustawić kursor myszki w obrębie podkreślonego słowa i kliknąć prawym klawiszem. Korektor wyświetli nam proponowane słowa: oponowane, proponowane i pojonowane. Wtedy do wyboru mamy trzy opcje:
1. Możemy wybrać jedną z podpowiedzi (kliknąć na nią) i zastąpić nią korygowane słowo.
2. Możemy wybrać opcję Zignoruj wszystkie ― wtedy wszystkie wystąpienia danego słowa w aktualnym dokumencie zostaną potraktowane jako poprawne. Jednakże w innych dokumentach będą wskazywane jako błędne.
3. Możemy wybrać opcję Dodaj do słownika ― wtedy wszystkie wystąpienia danego słowa we wszystkich dokumentach zostaną uznane za poprawne. Ta opcja pozwala na „uczenie” korektora nowych słów. Zanim jednak wprowadzimy nowe słowo do naszego słownika, przeczytajmy je bardzo uważnie. Wprowadzenie słowa z błędem spowoduje, że tego błędu korektor już nigdy nie zauważy!
Może się zdarzyć, że przez pomyłkę „nauczymy” korektor akceptowania słowa z błędem. Może być też i tak, że nauczymy go słowa zaczynającego się od dużej litery napisanego tak jedynie z tego powodu, że rozpoczynało ono zdanie. W pierwszym przypadku korektor nie będzie reagował na błędny wyraz, w drugim ― wszystkie wystąpienia tego słowa zaczynające się od małej litery będzie taktował jako błędne i nie będzie już chciał zapamiętać, że to słowo może być pisane również z małej litery
. W obu tych przypadkach trzeba sięgnąć w miejsce, w którym korektor zapisuje słowa podane przez użytkownika. Do tego miejsca docieramy ścieżką

Recenzja | Sprawdzanie | Pisownia i gramatyka | Opcje | Słowniki niestandardowe | Edytuj listę wyrazów
Ta lista znajduje się zwykle w pliku CUSTOM.DIC (słownik użytkownika) i wybieramy opcję Modyfikuj. Otwiera się kolejne okienko, które pozwala zarówno na usuwanie słów ze słownika, jak i dodawanie nowych.
7.2 Ustawianie opcji autokorekty

Mechanizm autokorekty ma wiele opcji, z których jedne powinny być włączone, inne raczej nie. Aby ustawić część z tych opcji wybieramy 
Recenzja | Sprawdzanie | Pisownia i gramatyka | Opcje 
i tam zaznaczamy (jeżeli nie są zaznaczone) opcje:

Ignoruj wyrazy zawierające cyfry

Ignoruj adresy internetowe i adresy plików. 
Oznacz flagą powtarzające się wyrazy
Sprawdź pisownię w trakcie pisania
Użyj kontekstowego sprawdzania pisowni

Styl pisania Oficjalny
Dwie pierwsze opcje chronią nas przed wskazywania przez korektor jako błędy wyrazy typu „norma RDE15”, Analiza Poczatkowa.xls czy też www.blikle.pl. Dla ustawienia pozostałych opcji wybieramy:

Recenzja | Sprawdzanie | Pisownia i gramatyka | Opcje | Opcje autokorekty | Autokorekta
I tam zaznaczamy opcje:
Poprawiaj DWa POczątkowe WErsaliki

Poprawiaj błędy przypadkowego użycia klawisza Caps lock

Zamieniaj tekst podczas pisania

Automatycznie użyj sugestii z modułu sprawdzania pisowni
Zamień na Zwykły tekst

Wszystkie pozostałe opcje powinny być odznaczone. Po dokonaniu tych czynności wybieramy zakładkę Autoformatowanie podczas pisania i tam zaznaczamy wszystkie opcje z grupy Zamień podczas pisania:
Cudzysłowy proste na drukarskie
Liczby porządkowe (1st) na indeksy górne 1st
Ułamki (1/2) na symbole ułamków ½ 
Łączniki (--) na pauzy ( — )

Pogrubienie i kursywę na rzeczywiste formatowanie

Ścieżki internetowe i sieciowe na hiperłącza

Nie zaznaczamy (lub odznaczamy, gdy są zaznaczone) wszystkie opcje z grupy Zastosuj podczas pisania oraz w grupie Automatycznie podczas pisania.
UWAGA: Jest szczególnie ważne aby nie zaznaczać, a jeżeli jest zaznaczona, to bezwzględnie odznaczyć opcję: 
Definiuj style na podstawie formatowania.
Pozostawienie tej opcji zaznaczonej spowoduje, że wszystkie nasze style będą systematycznie psute!
7.3 Gramatyczny korektor pisma

Ta opcja jest dostępna począwszy od Word 2003. Aby działała należy wejść do

Recenzja | Sprawdzanie | Pisownia i gramatyka | Opcje 
i tam zaznaczyć opcję Sprawdź gramatykę i pisownię. Po włączeniu tej opcji program sugeruje poprawki interpunkcyjne, zamianę małych liter na duże, usunięcie niektórych słów uznawanych za wulgarne. Nie spodziewajmy się po niej jednak zbyt wiele. Częściej nas rozbawi lub zirytuje niż pomoże. Ja mam ją stale wyłączoną.
8 RECENZJE

Zdarza się, że otrzymujemy od kogoś dokument do oceny, wyrażenie swoich uwag, zaproponowania zmian itp. Przy wykonywaniu takich czynności dobrze jest posłużyć się narzędziami dostępnymi pod zakładką Recenzje menu głównego.
8.1 Edycja obcego dokumentu

Przed przystąpieniem do edycji obcego dokumentu należy wcisnąć klawisz Śledź zmiany w grupie Śledzenie, a następnie w tejże grupie wybrać w położonym w prawym górnym rogu okienku opcję Wersja końcowa. Teraz Word będzie zapamiętywał wszystkie zmiany wprowadzone w dokumencie, które będzie można w przyszłości obejrzeć wybierając opcję Znaczniki pokazane w wersji końcowej
. Zmiany będą pokazywane na kolorowo: nowe słowa tylko w kolorze, słowa skreślone w kolorze i skreślone (Rys.7.4.1).
	W pierwszym przypadku zamienione zostanie jedynie to słowo,  które zostało aktualnie wyszukane, a następnie zostanie wyszukane następne, w drugim ( zamianie ulegną wszystkie wyszukane słowa. Jak uczy nas doświadczenie uczy, bezpieczniej jest używać pierwszej opcji, gdyż umożliwia ona każdorazowe podjęcie decyzji, czy akceptujemy zamianę, czy też nie. Czasami zdarza się nam zapomnieć o jakimś szczególnym kontekście, w którym danej zmiany nie chcielibyśmy wykonywać.


Rys. 7.4.1 Przykład tekstu w uwidocznionymi zmianami

Gdy później przeglądamy dokument z widocznymi zmianami, każdą z nich możemy odrzucić lub zaakceptować. Służą do tego klawisze Zaakceptuj i Odrzuć w grupie Zmiany. Każdy z nich rozwija menu z kilkoma opcjami. Niektóre z opcji mogą być wyszarzone, co oznacza, że w danym kontekście są niedostępne. Grupa Zmiany zawiera też klawisze pozwalające na posuwanie się po dokumencie od zmiany do zmiany w przód i w tył. 
Jeżeli w dokumencie ustawimy opcję pokazywania zmian, to zamiany będą widoczne w jego wydruku. Jeżeli ją wygasimy ―  to nie będą.
 Gdy edycję dokumentu uznamy za zakończoną, dobrze jest wybrać opcję Zaakceptuj wszystkie zmiany w dokumencie. Po pierwsze, nie zawsze chcemy, aby czytelnik dokumentu widział jego kolejne wersje, np. gdy jest to projekt umowy, który wysyłamy kontrahentowi. Po drugie, zapamiętane zmiany mogą utrudniać formatowanie dokumentu. Po trzecie wreszcie, zmiany zajmują miejsce w pamięci. 
8.2 Wstawianie komentarzy

Edytując dokument obcy możemy chcieć przekazać autorowi inne uwagi niż tylko sugestie konkretnych zmian w tekście. W takim przypadku korzystamy z opcji Recenzja | Nowy komentarz. Jej wybór pozwala na napisanie komentarza przypisanego do słowa, w którym znajduje się aktualnie punkt wstawiania. Można też objąć komentarzem dowolny zaznaczony tekst. To co zobaczymy na ekranie zależy od aktualnie aktywniej opcji pokazywania zmian.

Jeżeli była to opcja Znaczniki pokazane w wersji końcowej, to prawy margines ulegnie poszerzeniu i na nim ukaże się okienko, gdzie można wpisać komentarz. W tym okienku ukaże się też nazwa aktualnie zalogowanego użytkownika systemu Windows. To pozwala później na identyfikację autora komentarza, co jest szczególnie ważne, gdy jeden dokument edytuje kilka osób. 
Jeżeli wstawiamy komentarz, gdy włączona jest opcja Wersja końcowa, to po wybraniu opcji wstawiania komentarza po lewej stronie ekranu ukaże się okno edycji komentarzy. Jednocześnie słowo, któremu będzie przypisany komentarz zostanie zaznaczone kolorowym mazakiem. 
Każdy komentarz można edytować, a także usunąć. W tym celu należy uczynić go widocznym na ekranie. Dla edycji, wchodzimy w okienko komentarza, a dla usunięcia ― klikamy na tym okienku prawym klawiszem myszki i wybieramy opcję Usuń komentarz.

Pasek narzędziowy Recenzja zawiera też klawisze pozwalające na posuwanie się po dokumencie od komentarza lub zmiany do komentarza lub zmiany w przód i w tył.
8.3 Wybór języka dokumentu
Wybór języka dokumentu jest istotny z punktu widzenia korektorów ortografii i gramatyki oraz procedury dzielenia wyrazów. Nie ma on jednak wpływu na zbiór znaków przypisanych klawiaturze. Wyboru języka dokonujemy przy pomocy opcji Recenzja | Sprawdzanie| Ustaw język... Tam wybieramy język aktualnego dokumentu. Należy pamiętać, że język zawsze dotyczy aktualnego dokumentu, a nie wersji edytora. Oznacza to, że możemy mieć wiele dokumentów napisanych w różnych językach i za każdym otwarciem jednego z nich, Word będzie stosował reguły ortograficzne i reguły dzielenia wyrazów zgodne z zadeklarowanym dla edytora językiem. 
Jeżeli w oknie wyboru języka zaznaczymy opcję Wykryj automatycznie język, to Word będzie wykrywał język w takcie pisanie dokumentu. Jest to szczególnie wygodne w przypadku obecności kilku języków w jednym dokumencie. Word nie przełącza się jednak na inny język, gdy tylko „zobaczy” Obce słowo. Na ogół potrzebuje na to tekstu długości około jednego pełnego wiersza.

To wszystko co dotyczy języków obcych jest prawdą pod warunkiem, że nasza wersja edytora jest wyposażona w słowniki ortograficzne tych języków. W mojej wersji Professional są to dwa słowniki: polski i angielski. Pozostałe słowniki można pewnie dokupić. Word pozwala co prawda przełączyć się na języki inne niż angielski, np. na francuski, ale to powoduje jedynie, że przestaje wskazywać słowa francuskie jako niepoprawne ortograficznie. Nie wykrywa jednak błędów ortograficznych w j. francuskim. 
9 EDYTORSKI OBRAZ DOKUMENTU

9.1 Strony i sekcje
Każdy dokument dzieli się na tzw. sekcje ( choć wiele dokumentów składa się z tylko jednej sekcji ( sekcje dzielą się na strony, a strony na akapity. Podział na akapity i strony jest dosyć oczywisty i już nam znany. Podziału dokumentu na sekcje umożliwia zastosowanie w jednym dokumencie kilku formatów stron, bowiem każda sekcja może mieć indywidualnie sformatowane strony.

Format sekcji, to wspólny format wszystkich stron składających się na daną sekcję. Najważniejsze atrybuty tego formatu są następujące:

szerokości i ustawienie marginesów,

orientacja strony ( pionowa lub pozioma,

sposób numeracji stron,

nagłówki i stopki stron,

liczba kolumn na stronie

Sekcja rozciąga się od jednego znaku końca sekcji do następnego, a także od początku dokumentu do pierwszego znaku końca sekcji i od ostatniego znaku końca sekcji do końca dokumentu. Poniżej poglądowy obraz dokumentu zawierającego trzy sekcje.

 SHAPE  \* MERGEFORMAT 



Usunięcie znaku końca sekcji stojącego pomiędzy dwoma sekcjami powoduje przejęcie przez pierwszą sekcję atrybutów drugiej. Np. jeżeli pierwsza sekcja ma pionową orientację strony, a druga poziomą, to po usunięcia dzielącego je znaku końca sekcji, nowa sekcja będzie miała orientację poziomą. Dla zapamiętania tej zasady można przyjąć, że atrybuty sekcji są „przechowywane” w znaku końca sekcji.

Opis mechanizmu sekcji i formatów stron rozpoczniemy od wyjaśnienia czym są i jakie mamy do wyboru widoki dokumentu. Jest to konieczne do zrozumienia dalszych części niniejszego rozdziału.

9.2 Widoki dokumentu

Widokiem dokumentu nazywamy sposób jego pokazania na ekranie. Widoki dokumentu wybieramy klikając na ikonkach znajdujących się po prawej stronie drugiego od dołu strony paska narzędziowego. Wyróżnia się trzy podstawowe widoki dokumentu (obok nich jest jeszcze kilka innych):

1. układ wydruku ( podział na strony i sekcje jest widoczny jako fizyczny podział stron (w tym widoku podział na strony i na sekcję wygląda tak samo), widoczne są numery i nagłówki stron oraz rysunki. W wersji pełnej tego widoku widzimy wszystkie cztery marginesy (górny, dolny, lewy i prawy) oraz numery stron i ich nagłówki. Jeżeli ustawimy kursor myszki pomiędzy stronami i dwuklikniemy lewym klawiszem, to przejdziemy do widoku skróconego, w którym nie są widoczne górne i dolne marginesy oraz numery i nagłówki stron; dzięki temu więcej tekstu mieści się na ekranie,

2. konspekt ( widzimy jedynie tytuły rozdziałów odpowiedniego poziomu; możemy zmieniać te poziomy dokonują ich wyboru w okienku Pokaż poziom, a także przesuwać rozdziały dowolnego poziomu (wraz z ich zawartością) w dół i w górę struktury. Dla dokonania takiego przesunięcia umieszczamy punkt wstawiania na wybranym nagłówku, a następnie posługujemy się strzałkami ( i ( umieszczonymi na pasku narzędziowym. Jest to bardzo wygodna opcja, gdy edytujemy wielostronicowy dokument. Należy jednak pamiętać, że przesuwanie można dokonywać jedynie dla rozdziałów najniższego w danym widoku poziomu. Jeżeli chcemy przesuwać rozdziały wyższego poziomu, musimy zmienić poziom w widoku konspektu.
3. wersja robocza ( podział na strony i sekcje jest zaznaczony widocznymi na ekranie liniami (końcami strony — pojedyncza linia kropkowana, i końcami sekcji — podwójna lina kropkowana). Nie są widoczne numery i nagłówki stron, nie są widoczne rysunki, choć są widoczne tabele. 
Poza opisanymi widokami istnieje jeszcze Widok sieci Web oraz Odczyt pełnoekranowy. Nie będziemy ich tu jednak omawiać, gdyż w codziennej pracy z edytorem nie są one bardzo ważne.

W ramach pierwszego i trzeciego widoku możemy kształtować stopień powiększenia obrazu, czyli tzw. skalę obrazu (służy do tego suwak w prawej części dolnego paska narzędziowego), a także możemy wyświetlać, lub wygaszać, znaki formatowania takie jak np.:

znaki końca akapitu  ( 

znaki tabulatorów     (
znak przełamania wiersza (  

Dla pokazania tych znaków należy na pasku Narzędzia głwne kliknąć klawisz z ikoną (.

W widoku układu wydruku możemy zmniejszyć skalę tak dalece, że na ekranie pojawi się więcej niż jedna strona. Widok dwóch i więcej stron na raz pozwala na szybkie przejrzenie dokumentu pod kątem prawidłowości podziałów pomiędzy stronami. W takim widoku możemy łatwo zauważyć nieprawidłowe podziały takie jak np. pozostawienie tytułu rozdziału, lub wiersza nagłówkowego tabelki, jako ostatniego akapitu strony.

9.3 Wstawianie końca sekcji i strony

Znaki końca strony i sekcji wstawiamy przy pomocy okna otwieranego przez Układ strony | Ustawienia strony | Znaki podziału, gdzie wybieramy odpowiedni znak końca strony lub sekcji. Mamy następujące możliwości wyboru w przypadku sekcji (w każdym przypadku aktualna sekcja kończy się w tym miejscu, gdzie jest ustawiony punkt wstawiania):

	Następna strona
	Nowa sekcja zacznie się na następnej stronie.

	Ciągły
	Nowa sekcja zacznie się w aktualnym miejscu punktu wstawiania

	Strona parzysta
	Nowa sekcja zacznie się na najbliższej parzystej stronie.

	Strona nieparzysta
	Nowa sekcja zacznie się na najbliższej nieparzystej stronie.


Jest dobrą zasadą praktyczną, aby znak podziału sekcji wstawiać w pustym wierszu pomiędzy dwoma akapitami. Pozwala to na  uniknięcie problemów z „rozformatowaniem” akapitu. 

Znak podziału sekcji jest widoczny w widoku roboczym strony. Ustawiając kursor na znaku podziału sekcji można go usunąć klawiszem Del. 

Koniec strony możemy również wstawić korzystając z opcji Wstawianie | Strony | Podział strony. W widoku roboczym dokumentu jest on pokazany w postaci kropkowanej  kreski oznaczonej napisem Podział strony. Możemy go usunąć w ten sam sposób jak usuwamy znak końca sekcji.

W widoku roboczym dokumentu możemy też zobaczyć dwa rodzaje końca strony: koniec miękki i koniec twardy. Miękki koniec strony to taki, który jest wstawiany automatycznie przez edytor w wyniku wypełnienia całej strony tekstem. Twardy podział jest wymuszany ręcznie pozostawiając z reguły stronę nie wypełnioną do końca. Można ją następnie wypełniać nie naruszając tego podziału. Jeżeli jednak wypełnimy ją do końca, to pojawi się w niej podział miękki, a podział twardy ulegnie przesunięciu na następną stronę.

Podział twardy wstawiamy tam, gdzie strona ma się kończyć bez względu na stopień jej wypełnienia. Typowa taka sytuacja to koniec rozdziału, lub miejsce, w którym chcemy zapobiec złemu podziałowi strony, np. rozdzielającemu tytuł rozdziału od jego tekstu zasadniczego.

Z punktu widzenia numerowania stron koniec sekcji na następnej stronie działa tak samo jak twardy podział strony.

9.4 Plan dokumentu

Przy pisaniu większych dokumentów dobrze jest wyświetlić sobie plan dokumentu. Możemy to zrobić w widoku układu wydruku posługując się opcją Widok | Pokazywanie/ukrywanie, gdzie zaznaczamy opcję Plan dokumentu. Wtedy po lewej stronie ekranu pokaże się okienko z listą rozdziałów dokumentu. Pozwala ono na łatwą nawigację pomiędzy rozdziałami. W tym oknie nie można jednak przesuwać rozdziałów w taki sposób jak w widoku konspektu.
Uwaga. Aby w planie dokumentu pojawiły się jedynie tytuły rozdziałów, należy unikać w tekście akapitów pisanych w domyślnym stylu Worda jakim jest Normalny. Jeżeli trafi się nam taki akapit, np. skopiowany z innego dokumentu, należy zmienić jego styl na jakikolwiek inny, np. na b-bazowy.
9.5 Ustawienia układu strony

Ustawienia układu strony dokonujemy przy pomocy funkcji dostępnych na Układ strony | Ustawienia strony. Pierwsza funkcja pod nazwą Marginesy pozwala na ustawienie szerokości czterech marginesów. Naszym standardem jest wybór opcji Normalne: wszystkie marginesy po 2,5 cm. 
Jeżeli nasz dokument ma być drukowany dwustronnie, tj. tak, że obie strony każdej kartki są zadrukowane, to włączamy opcję Marginesy lustrzane. Spowoduje ona, że na stronach nieparzystych szerszy będzie lewy margines, a na parzystych ( prawy. Odpowiada to regule według której, strony nieparzyste występują zawsze po prawej stronie otwartej książki, a strony parzyste po lewej.

Kolejna funkcja Orientacja pozwala na wybór orientacji strony ( pionowej lub poziomej. Zmiana orientacji strony powoduje zmianę kierunku drukowania.

Ostatnia interesująca nas funkcja Dzielenie wyrazów służy włączeniu funkcji automatycznego dzielenia wyrazów. Wybieramy w niej opcję Automatycznie. 
9.6 Numery i nagłówki stron

Numerację stron wprowadzamy z menu:

 Wstawianie | Nagłówek i stopka | Numer strony | Góra strony | Zwykły numer 1.

Po wybraniu tej opcji kursor ustawia się w nagłówku strony po lewej stronie numeru strony. Tam wpisujemy tzw. biegnący nagłówek (ang. running head), który będzie powtarzany na każdej stronie dokumentu. Jego standardowa postać jest widoczna w nagłówkach stron niniejszego podręcznika:

Imię Nazwisko, Tytuł dokumentu, data
Nagłówek jest automatycznie składany w stylu Nagłówek (Arial 8 pt). Imię i nazwisko piszemy pismem pogrubionym, a tytuł kursywą. Aby przesunąć numer strony do prawego marginesu stosujemy tabulator (najczęściej kilkukrotnie).
Nagłówek powinien być oddzielony od reszty tekstu poziomą linią. Nie dokonujemy tego jednak techniką tekstu podkreślonego, ale przy pomocy opcji Wstawianie | Ilustracje | Kształty. Tam klikamy linię prostą, co powoduje że po przeniesieniu do dokumentu nasz kursor będzie miał formę plusa „+”. Tym kursorem przeciągamy od lewej do prawej pod nagłówkiem rysując w ten sposób potrzebną linię prostą. Tę linię możemy następnie przesuwać w dół i w górę. Od tekstu powinna być ona odsunięta mniej więcej o jedną wysokość litery rozmiaru 8 pt, tak jak w nagłówku niniejszej strony. 

Ostatnią czynnością jest zaznaczenia opcji Projektowanie | Opcje | Inna na pierwszej stronie. W efekcie nagłówek i numer strony nie będą się wyświetlać na pierwszej stronie.
Z nagłówka do tekstu strony wracamy przez dwuklik w dowolnym miejscu strony poza nagłówkiem. Gdybyśmy chcieli powrócić do nagłówka strony, wystarczy dwuklik w polu nagłówka. 
10  DRUKOWANIE
Drukowanie dokumentu w całości jest bardzo proste. Z menu rozwijanego klawiszem Przycisk pakietu Office (okrągły guzik w lewym górnym narożniku ekranu) wybieramy Drukuj | Szybkie drukowanie. Pozostałe sposoby drukowania wybieramy z opcji Drukuj | Drukuj.
10.1 Drukowanie zaznaczonego fragmentu tekstu

Zaznaczony fragment tekstu (blok) można wydrukować wybierając o oknie drukowania opcję Zaznaczenie. Nie jest to jednak najlepszy sposób na drukowanie, gdyż w tym trybie nie drukują się nagłówki stron.

10.2 Drukowanie stron określonych numerami w ramach całego dokumentu

W oknie drukowania w okienku Strony wpisujemy oddzielone przecinkami numery stron do wydrukowania, np.

	4,5,6,7,11,12,13


lub ich zakresy np.

	4 - 7,11-13


10.3 Drukowanie stron określonych numerami w ramach sekcji

Gdy nasz dokument jest podzielony na sekcje, a numeracja jest odrębna dla każdej sekcji, to może być nam trudno obliczyć jakie numery stron w ramach całego dokumentu chcemy wydrukować. Obszar drukowania możemy jednak określić podając numery stron i sekcji. Np. zapis w okienku

	p3s2 – p6s2


oznacza, że chcemy wydrukować strony („p” od page) od 3 do 6 sekcji („s” od section) o numerze 2. Gdy chcemy wydrukować całą sekcję piszemy jej numer poprzedzony literą „s”. Np.

	s2


uruchamia drukowanie całej sekcji o numerze 2.

11  DROBNE ALE UŻYTECZNE NARZĘDZIA

11.1 Zapisywanie dokumentu w różnych formatach

Te operacje wykonujemy przez wybór opcji Zapisz jako menu otwieranego przez Przycisk pakietu Office. Tam mamy do wyboru następujące formaty:

Dokument programu Word — zapis w formacie Word 2007

Szablon programu Word — zapis dokumentu w postaci szablonu, który może być następnie wykorzystywany do tworzenia dokumentów zgodnych z tym szablonem. 

Dokument programu Word 97-2003 — zapis w formacie poprzedniej edycji programu Word

Plik tekstowy OpenDocument — zapis w formacie edytora Write pakietu OpenOffice
.
PDF lub XPS — domyślnym formatem przy tej opcji jest  PDF. Jest to format graficzny, który stosujemy przede wszystkim wtedy, gdy nie chcemy, aby przyszli czytelnicy pliku mogli go zmieniać. Możemy go również stosować wysyłając plik napisany w j. polskim do odbiorców nie mających zainstalowanych polskich liter w swoim komputerze. 

Inne formaty — opcje bardziej zaawansowane, których nie będziemy omawiać.
11.2 Zabezpieczanie dokumentu przed otwarciem

Zabezpieczanie dokumentu przed otwarciem polega na wpisaniu do niego hasła, które następnie trzeba każdorazowo podawać przy otwieraniu dokumentu. Aby zadeklarować hasło korzystamy z opcji Zapisz jako (patrz Roz.11.1). Po wyborze formatu otwiera się okno dialogowe, w którym wybieramy opcję 
Narzędzia | Opcje ogólne…
która otwiera okno dialogowe z miejscem na wpisanie hasła. Wpisując hasło ochrony dokumentu przed otwarciem należy pamiętać, że procedura odczytywania hasła odróżnia małe litery od dużych. Np. jeżeli jako hasło wpiszemy „Kot”, to później hasło „kot” nie otworzy nam dokumentu. Należy też wiedzieć, że jeżeli zapomnimy hasło, to nie będzie prostego sposobu na otwarcie dokumentu. Nawet najzdolniejsze w rodzinie komputerowe dziecko może sobie z tym problemem nie poradzić. Niestety fachowcy (nawet niektórzy domorośli) potrafią złamać nasz klucz. Jeżeli więc zależy nam na pewniejszym zamknięciu dokumentu na szyfrową kłódkę, to lepiej posłużyć się jakimś bardziej specjalistycznym programem. Na przykład możemy użyć programu do archiwizacji RAR, który pozwala na dość pewne zaszyfrowanie skompresowanego pliku.

Aby usunąć hasło zabezpieczające dokument, otwieramy dokument i wchodzimy do tej samej opcji co przy deklarowaniu hasła. W okienku oznaczonym napisem Hasło ochrony przed otwarciem zobaczymy kilka kropek w ilości odpowiadającej liczbie liter w haśle. Ustawiamy w tym okienku kursor i wycieramy kropki. Hasło zostało usunięte.

Jedną z typowych sytuacji, gdy będziemy „zdejmowali” hasło z dokumentu, jest odkażanie komputera z wirusów. Żaden program niszczący wirusy nie usunie ich z dokumentów zabezpieczonych hasłem, a także nie poinformuje nas, że dokumenty te zawierają wirusy. Jeżeli podejrzewamy, że tak właśnie jest, należy zdjąć hasła ze wszystkich zabezpieczonych dokumentów przed ich „odkażeniem” . W przeciwnym przypadku wirusy pozostaną w dokumentach (jeżeli tam były) i zainfekują nam komputer przy pierwszym otwarciu tych dokumentów.

11.3 Autoteksty

Mechanizm autotekstów służy zapamiętywaniu, w celu późniejszego odtworzenia, niewielkich fragmentów tekstu i\lub grafiki. Typowe zastosowanie autotekstu to automatyczne generowanie nagłówków listów i pism. 

W celu zapamiętania jakiejś części dokumentu jako autotekstu zaznaczamy tę część, a następnie wybieramy opcję Wstawianie | Szybkie części | Zapisz zaznaczenie w galerii szybkich części…. Spowoduje ona otwarcie okna, gdzie w pole Nazwa należy wpisać nazwę autotekstu , przy pomocy której będziemy w przyszłości  „wywoływali” autotekst, aby go odtworzyć.

W celu odtworzenia autotekstu należy napisać jego nazwę tam, gdzie ma być wstawiony autotekst i nacisnąć klawisz funkcyjny F3. Jeżeli nie pamiętamy nazwy autotekstu, to wybieramy opcję Wstawianie | Szybkie części, która otwiera okienko z nazwami i podglądami wszystkich zadeklarowanych autotekstów. Wystarczy wtedy kliknąć żądany autotekst. Oczywiście punkt wstawiania powinien być ustawiony w tym miejscu, gdzie ma być wpisany autotekst.

Poniżej przedstawiamy generowany przez autotekst nagłówek listu kierowanego przez Andrzeja Bliklego na zewnątrz firmy. Tekst autotekstu oddzieliliśmy od tekstu podręcznika poziomymi liniami.

___________________________________________________________________________
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Warszawa, dnia ???

	
	adresat ???


Szanow ???, 

Z poważaniem,

Andrzej Blikle

prezes zarządu

___________________________________________________________________________

Tekst zaczyna się od firmowego logogramu, po którym następują podstawowe informacje o firmie. 

Dalej mamy miejsce na datę, które należy wypełnić, oraz miejsce na nazwę i adres adresata. Jest ono wstawione w drugą kolumnę tabelki widocznej na ekranie, ale niewidocznej w wydruku. W ten sposób zapewniamy jednakowy lewy margines dla wszystkich elementów składających się na opis adresata.

Po wstawieniu danych adresata uzupełniamy nagłówek listu  „Szanowny Panie, Szanowna Pani,”. Po dokonaniu tego zabiegu ustawiamy punkt wstawiania na końcu powitania i naciskamy klawisz Enter. Powitanie jest sformatowane w stylu B-list powitanie, który spowoduje, że pierwszy wiersz listu znajdzie się w odpowiedniej odległości pionowej od powitania oraz będzie sformatowany w stylu b-bazowy p. 
Aby stworzyć własny nagłówek spełniający firmowy standard postępujemy w sposób następujący:

tworzymy nowy dokument,

do tego dokumentu kopiujemy nagłówek Andrzeja Bliklego z niniejszego podręcznika,
zmieniamy „Andrzej Blikle” na nasze imię i nazwisko,

zaznaczamy cały tekst i postępujemy w sposób opisany powyżej.
A oto inny przykład autotekstu. Tym razem jest to nagłówek listu wewnątrz-firmowego wysyłanego przez Andrzeja Bliklego (w pierwsze pole tabelki wpisujemy inicjały).

___________________________________________________________________________
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11.4 Makra

Makra to mini programy zapamiętywane w celu odtwarzania często powtarzanych sekwencji czynności. Zapisywanie makra składa się z kilku prostych kroków, które prześledzimy na przykładzie. Przypuśćmy, że chcemy zdefiniować makro drukujące bieżącą stronę otwartego dokumentu. W tym celu wykonujemy następujące kroki:

1. Włącz opcję Deweloper | Kod | Zarejestruj makro...
 ,która spowoduje otwarcie okna dialogowego Rejestrowanie makra. W tym oknie wpisujemy nazwę nowego makra DrukBieżStro (w nazwie nie może być spacji), a następnie decydujemy, że makro ma być przypisane jakiejś kombinacji klawiszy klawiatury. Inne opcje to przypisanie makra klawiszowi na pasku narzędziowym, lub nie przypisywanie niczemu, co oznacza, że odwołanie do niego będą dokonywane jedynie przez jego nazwę. My wybraliśmy klawiaturę.

2. Otwiera się nowe okno, w którym należy dokonać wyboru kombinacji klawiszy. Wybierzmy Ctrl+Shift+P. Następnie naciskamy kolejno klawisze Przypisz i Zamknij. 
3. Na ekranie w lewym górnym rogu pojawia się rysunek przypominający konsolę magnetofonu. To oznacza, że rozpoczęło się „nagrywanie makra”. Od tej pory wszystkie czynności wykonane przy pomocy klawiatury i myszki zostaną zapamiętane (nagrane). Otwieramy więc okno drukowania w sposób opisany w Roz.10 i uruchamiamy drukowanie. Po jego zakończeniu na konsoli nagrywania naciskamy klawisz oznaczony kwadracikiem Zatrzymaj rejestrowanie. Pozostały klawisz Wstrzymaj rejestrowanie służy do chwilowego wstrzymania rejestrowania, np. dla wykonania operacji, których nie chcemy rejestrować. Po powtórnym naciśnięciu tego klawisza rejestracja zostaje wznowiona.

Makro zostało zarejestrowane. Od tej pory możemy się do niego odwoływać bądź przez kombinację klawiszy, bądź przez nazwę otwierając okienko z nazwami przy pomocy Deweloper | Kod | Makra... W tym oknie mamy wiele innych możliwości operowania makrami, z których zwrócimy uwagę na tylko jedno ( Organizator. Ten klawisz otwiera okno pozwalające na kopiowanie makr pomiędzy aktualnie otwartym dokumentem, a szablonem normalnym Normal.dot.

11.5 Pola

Pola to takie miejsca w naszym dokumencie, w które Word wstawia przypisane polu dane takie jak aktualna data, nazwa pliku, kolejny numer, spis treści i wiele innych. Pole w Wordzie można porównać do komórki w Excelu, w którą wpisano formułę. W ekranowym widoku dokumentu pola są zaznaczone przy pomocy wyszarzonych
 prostokącików zawierających pewną treść. W dokumencie wydrukowanym widać jedynie treść pola. 

Dla wstawienia pola do tekstu ustawiamy punkt wstawiania w miejscu, gdzie ma być wstawione pole, a następnie korzystamy z opcji Wstawianie | Szybkie części | Pole, która otwiera nam okno zawierające listę wszystkich dostępnych pól wraz z różnymi ich wariantami. Aby usunąć pole z tekstu należy je w całości naznaczyć, a następnie postąpić jak przy usuwaniu zwykłego tekstu.

Poniżej opisujemy dwa użyteczne pola.

11.5.1 Pole nazwa dokumentu
Komu nie zdarzyło się, żeby znalazł na biurku własny dawno wydrukowany dokument, którego nie mógł później odszukać w komputerze? Aby zapobiec takim sytuacjom dobrze jest na pierwszej stronie dokumentu umieścić pole wstawiające nazwę dokumentu. Wstawiamy je wybierając kategorię Informacje o dokumencie oraz nazwę  FileName. Wśród opcji wybieramy Pierwsza wielka litera. Niestety zawartość pola z nazwą dokumentu nie zmienia się automatycznie, gdy nazwa dokumentu zostanie zmieniona. Aby zmienić tę wartość pole należy zaznaczyć np. przez dwuklik, a następnie nacisnąć klawisz F9.

11.5.2 Pole spis treści
Jeżeli nazwy rozdziałów w naszym dokumencie są sformatowane w stylach nagłówków Nagłówek 1, Nagłówek 2, Nagłówek 3 itd., to Word potrafi odszukać te wszystkie nagłówki i zbudować z nich spis treści. Aby wygenerować spis treści w oknie Kategorie wybieramy Indeks i spisy, a następnie TOC. Tak utworzony spis treści będzie aktualizowany przy każdym otwarciu dokumentu.

W analogiczny sposób możemy generować indeksy, spisy ilustracji itp.

11.6 Przypisy

Czym jest przypis, nie musimy chyba tłumaczyć
. Przypis dolny wstawiamy przy pomocy opcji Odwołania | Przypisy dolne | Wstaw przypis dolny. Punkt wstawiania przenosi się automatycznie do pola przypisu, które jest już odpowiednio sformatowane. Teraz możemy wpisać tekst przypisu, a następnie wrócić w normalny sposób (strzałkami lub myszką) do właściwej części dokumentu. Pole przypisu pozostaje cały czas dostępne do edycji. Aby usunąć przypis należy zaznaczyć i usunąć jego numer występujący w tekście głównym. W tym akapicie byłby to numer występujący jako górny indeks słowa „tłumaczyć”.

11.7 Znajdź i zamień

Czasami zdarza się, że chcemy znaleźć w tekście jakąś określoną frazę, tj. jakiś ciąg kolejno występujących po sobie znaków.  Np. w niniejszym tekście możemy poszukiwać frazy „akapitem nazywamy”, aby znaleźć definicję akapitu. W tym celu korzystamy z menu Narzędzia główne | Edytowanie | Znajdź. W oknie dialogowym wpisujemy naszą frazę i naciskamy przycisk Znajdź następny. Z tego przycisku możemy korzystać wielokrotnie jeżeli chcemy odszukiwać kolejne wystąpienia naszej frazy w tekście. 

Czasami spotykamy się z sytuacją, gdzie poszukujemy frazy, która może występować nie tylko samodzielnie, ale też jako część innych fraz. Np. poszukujemy słowa „nacisk”, które może występować bądź samodzielnie, bądź jako fragment innego słowa np. „naciskać”, „ponaciskać”, „naciskajmy” itp. Jeżeli w oknie dialogowym Znajdź wpiszemy „nacisk” to program wyszuka wszystkie wystąpienia tego słowa, a więc również wystąpienia jako części innych słów. Jeżeli chcemy ograniczyć wyszukiwanie do samodzielnie stojących słów, to przez klawisz Więcej wchodzimy do następnego okna, gdzie zaznaczamy opcję Znajdź tylko całe wyrazy. Zauważmy, że w powiększonym oknie mamy dostępnych kilka dalszych opcji. Możemy przeszukiwać dokument w dół lub w górę (od aktualnego położenia punktu wstawiania) lub cały dokument, możemy też wyszukiwać znaki specjalne takie jak koniec strony, koniec akapitu, znak tabulacji itp. Do wyszukiwanych fraz możemy wstawiać tzw. symbole wieloznaczne, które wstawiamy przy pomocy opcji Użyj symboli wieloznacznych:
·  „?”  oznaczający dowolny symbol,

· „*”  oznaczający dowolny, być może pusty, ciąg symboli

Np. szukając wieloznacznej frazy „narz?d*” znajdziemy „narząd”, „narzędzie”, „narzędzia”, „narządy” itp.

Jednym z ważnych zastosowań procedury Znajdź  jest jej bogatsza wersja Znajdź i zamień. Dostęp do tej opcji uzyskujemy bądź przez ścieżkę Narzędzia główne | Edytowanie | Zamień. Oczywiście przy zamianie słów należy wpisać słowo zamieniane i to na które będziemy zamieniać. Obowiązują tu takie same zasady jak przy znajdywaniu fraz. Warto też zauważyć, że w oknie Zamień możemy wybrać opcję Uwzględniaj wielkość liter. Używamy jej np. gdy chcemy zamienić wszystkie wystąpienia słowa „zarząd” na „Zarząd” lub na odwrót.

Opcja Zamień oferuje nam dwa tryby przeszukiwania i zamiany:

· Zamień

· Zamień wszystko

W pierwszym przypadku zamienione zostanie jedynie aktualnie wyszukane słowo, a następnie zostanie wyszukane następne, w drugim ( zamianie ulegną wszystkie wyszukane słowa. Doświadczenie uczy, że bezpieczniej jest używać pierwszej opcji, gdyż ona umożliwia każdorazowe podjęcie decyzji, czy akceptujemy zamianę, czy też nie. Czasami zdarza się nam zapomnieć o jakimś szczególnym kontekście, w którym danej zmiany nie chcielibyśmy wykonywać. 

11.8 Odsyłacze

W większych dokumentach zdarza się, że w tekście odwołujemy się do określonych rozdziałów, stron, pozycji na listach wyliczeniowych, itp. W każdym z takich przypadków możemy oczywiście wpisać powoływane odsyłacze w tekst w zwykły sposób, np. wpisać „jak to już wspomniano w Roz.3 na str.8...”. Jednak, gdy w wyniku późniejszej edycji dokumentu rozdział 3 stanie się rozdziałem 5 i przesunie na stronę 22, to musimy:

1. pamiętać, że w naszym tekście występuje odwołanie do rozdziału 3 na stronie 8,

2. znaleźć je i odpowiednio uaktualnić.

Oczywiście im więcej takich odwołań, tym więcej pracy i tym większa szansa pominięcie niektórych z nich przy aktualizowaniu. Dla rozwiązania tego problemu Word proponuje narzędzie zwane odsyłaczem. Odsyłacz to specjalne pole (patrz Roz.9.4), które wyświetla aktualne parametry tego obiektu, do którego odsyłamy czytelnika. Dla wstawienia pola odsyłacza posługujemy się opcją  Odwołania | Podpisy | Odsyłacz, która otwiera okno dialogowe, gdzie wybieramy:

1. Typ odsyłacza, tj. typ obiektu do jakiego pragniemy odesłać czytelnika, np. nagłówek (rozdział), strona, pozycja w liście numerowanej itp.

2. Obiekt, do którego ma nastąpić odwołanie; wybieramy go z listy obiektów danego typu, która otwiera się po wyborze typu, np. nazwa rozdziału „8.4 Pola”
3. Tekst, który będzie w odsyłaczu reprezentował wybrany wcześniej obiekt (okienko Wstaw odsyłacz do:), np. Poziom nagłówka ( wtedy do pola zostanie wstawiony numer rozdziału.

4. Jeżeli zaznaczymy opcję Wstaw jako hiperłącze, to po kliknięciu pola odsyłacza będzie następowało ( jak na stronach internetowych ( przeniesienie do miejsca, na które wskazuje odsyłacz. Czy odsyłacz jest czy nie jest hiperłączem można poznać po wskazaniu odsyłacza kursorem myszki. Dla odsyłaczy będących hiperłączem pod kursorem ukaże się napis CTRL  + kliknięcie śledzi łącze. Ta informacja oznacza, że jeżeli po wskazaniu łącza naciśniemy klawisz Ctrl i klikniemy, to Word przeniesie nas do fragmentu dokumentu wskazywanego przez odsyłacz.
UWAGA!!! Z przykrością musimy poinformować czytelnika, że odsyłacz do pierwszego elementu numerowanej listy nie zmienia swojej wartości, gdy ten element przechodzi na dalsze pozycje. Dotyczy to również pól automatyczna numeracja (Roz.9.8). W tym więc przypadku mechanizm odsyłacza po prostu nie działa. Odsyłaczy nie daje się też utworzyć do akapitów (numerów) w tabelkach. Odsyłacze odwołujące się przez tekst, np. przez tytuł rozdziału, a nie przez numer, działają jedynie częściowo. Jeżeli do odwoływanego tekstu dopiszemy nowe słowo, to nie zostanie ono uwzględnione po przeliczeniu pola odsyłacza. Jeżeli natomiast zmienimy tekst pomiędzy pierwszym a ostatnim znakiem oryginału, to zmiana zostanie zauważona. Odkrycie, co jeszcze nie działa w mechanizmie odsyłaczy pozostawiamy Czytelnikowi.

11.9  Automatyzacja edycji umów

Przy pracy nad redakcją umowy bardzo często dodajemy i usuwamy paragrafy oraz występujące w nich ustępy (elementy list numerowanych), co oznacza za każdym razem konieczność ręcznej zmiany zarówno numeracji odnośnych elementów umowy jak i odwołań do nich. Przy użyciu pól i odsyłaczy pracę tę możemy w części zautomatyzować.

W pierwszym rzędzie wprowadzamy do tekstu umowy pole zwane autonumerem. W tym celu wstawiamy grupę pól Numerowanie, a w niej AutoNum. Autonumer to takie pole, którego pierwsze wystąpienie w dokumencie wyświetla liczbę „1”, drugie liczbę „2” itd. Zgodnie z tą zasadą, jeżeli pomiędzy istniejące autonumery wstawimy nowy autonumer, to jego wartość przyjmie odpowiednią dla jego miejsca wielkość, a wartości wszystkich pól następujących po nim zostaną zwiększone o jeden. Analogiczna modyfikacja będzie miała miejsce, gdy usuniemy wystąpienie autonumeru. Autonumery zachowują się więc tak samo jak numery rozdziałów, czy też numery elementów list numerowanych. Należy podkreślić, że ( w przeciwieństwie do innych typów pól ( aktualizacja wartości odbywa się automatycznie i natychmiast. Niestety dla tego tupu pól nie jest dostępny mechanizm odwoływania.

Typowy tekst umowy z użyciem autonumerów i odsyłaczy wygląda więc jak następuje:

UMOWA O SPONSORING

zawarta w Warszawie dnia 15 maja 2001 pomiędzy: firmą ,,A.Blikle, Sp. z o.o.”, ul. Nowy Świat 35, Warszawa, zwaną dalej Sponsorem i reprezentowaną przez Andrzeja Bliklego, prezesa Zarządu a firmą ............................ 

( AUTONUM 
Sponsorowany oświadcza, że organizuje przedsięwzięcie według następującego scenariusza:

miejsce: Teatr Wielki w Warszawie

termin 3 maja 2001

program: koncert galowy z udziałem przedstawicieli Rządu RP.

( AUTONUM 
Sponsor zobowiązuje się do wykonania następujących nieodpłatnych świadczeń na rzecz sponsorowanego: 

1. zapewnienie obsługi kelnerskiej w trakcie uroczystości

2. przekazania wyrobów własnych w ilości 500 pączków 

3. dostarczenie wyrobów wymienionych w ust. 2 własnym transportem

( AUTONUM 
Sponsor rezerwuje sobie prawo odstąpienia od wykonania swoich obowiązków w przypadku zmiany scenariusza przedsięwzięcia w stosunku do opisanego w (1 ust. 3. 

W tym tekście numeracja paragrafów dokonuje się automatycznie przy użyciu autonumerów. Tworząc nowy paragraf wystarczy skopiować nagłówek zawierający autonumer, a paragraf otrzyma prawidłowy kolejny numer. Jeżeli ten paragraf będzie wpisywany pomiędzy istniejącymi paragrafami, to ich numery zostaną odpowiednio zaktualizowane. 
UWAGA!!! Ostrzega się czytelnika, że autonumery nie działają we wnętrzu tabelek. Potwierdza to znaną prawdę, że o ile poszczególne narzędzia Worda jako-tako działają, to ich połączenia często prowadzą do nieprzewidzianych efektów.

12  BAZY MAŁYCH DOKUMENTÓW

Aktywny użytkownik Worda tworzy kilkaset dokumentów rocznie. Po kilku latach ich liczba sięga więc kilku tysięcy. Oczywiście, aby sprawnie zarządzać taką bazą (zbiorem) dokumentów (  tj. aby zawsze umieć odszukać napisany wcześniej dokument, a także wiedzieć, gdzie umieścić nowy ( trzeba zadbać o właściwą organizację bazy.

Najprostszą organizacją bazy dokumentów jest organizacja hierarchiczna, tj. taka jakiej najczęściej używamy w tradycyjnym biurze: zbiór wszystkich dokumentów rozdzielamy pomiędzy szafki, szafki są podzielone na szuflady, w szufladach zawieszamy zwieszki, a do zwieszek wkładamy teczki. Każdy element tego podziału ma swoją nazwę. Np. jedna z szafek może nazywać się Personel jej szuflady odpowiadają działom firmy, są więc oznaczone etykietami Produkcja, Sprzedaż, Księgowość ..., zwieszki odpowiadają poszczególnym pracownikom: Antkowiak, Bralczyk, Cegłowski,... a w każdej zwieszce mamy teczki: Dokumenty osobiste, Odbyte szkolenia, Awanse,...

Hierarchiczną strukturę możemy również nadać bazie dokumentów na dysku komputera. Rolę szafek, szuflad, zwieszek i teczek pełnią foldery. Poszczególnymi dokumentami są wordowskie pliki. Taka organizacja sprawdza się bardzo dobrze dopóki liczba plików nie jest zbyt duża. W rzeczywistości jednak, prędzej czy później, mamy na dysku bardzo dużo dokumentów. Np. autor podręcznika ma takich dokumentów związanych ze sprawami firmy 5.000 w przeszło 900 folderach.

Obok dużych dokumentów typu raporty, które stosunkowo łatwo uporządkować na dysku, jest jeszcze niezliczona liczba małych takich jak listy, notatki i protokóły ze spotkań, zawiadomienia, pisma do urzędów, pisma wewnętrzne, itp. Natura i liczba tych dokumentów jest taka, że aby móc je w przyszłości odnajdywać na dysku, trzeba nadawać im stosunkowo długie nazwy. Np. jeżeli plik z podaniem z dnia 12 marca 2001 do Zarządu Dróg i Mostów w sprawie zezwolenia na otwarcie ogródka kawiarni na Nowym Świecie nazwiemy zdm_ns_120301, to za rok z pewnością nie będziemy pamiętali co zawiera, będziemy więc musieli przejrzeć (otworzyć!) kilkadziesiąt plików by go znaleźć. Możemy oczywiście nadać mu dłuższą nazwę, np. zdm_ns_prosba_o_ogrodek_120301, jednak takimi nazwami plików nie jest wygodnie operować przy ich poszukiwaniu.

Rozwiązaniem problemu składowania na dysku dużej liczby małych dokumentów są pliki Worda o specjalnej strukturze wewnętrznej, które nazywamy małymi bazami dokumentów. Wykorzystują one specjalne właściwości stylów nagłówków rozdziałów w połączeniu z widokiem struktury dokumentu, o którym pisaliśmy w Roz.9.2.

Z pewnym uproszczeniem można powiedzieć, że mała baza dokumentów, to plik wordowski, w którym umieszczono wiele małych dokumentów nadając każdemu z nich nazwę w postaci nagłówka rozdziału. Oglądając dokument w widoku struktury widzimy spis treści naszej bazy. Każdemu dokumentowi odpowiada jeden nagłówek (pozycja w spisie), który może być dowolnie długi, i który zapewnia bardzo szybki dostęp do treści dokumentu. Wystarczy ustawić punkt wstawiania na nazwie dokumentu i przełączyć się z widoku struktury do widoku strony. Ta operacja jest znacznie szybsza od otwierania pliku z poziomu Windows.

W każdej z utworzonych w ten sposób baz możemy wygodnie przechowywać nawet kilkaset dokumentów. Aby nadać bazom wewnętrzną strukturę hierarchiczną najczęściej jako tytułów dokumentów używamy nagłówków drugiego poziomu, a nagłówki poziomu pierwszego wykorzystujemy do pogrupowania dokumentów w kategorie. Na Rys.11.1 widzimy przykład wewnętrznej struktury (w widoku struktury) pliku, który zawiera pisma adresowane na zewnątrz firmy. Plik nosi nazwę PismaZewnetrzne.doc.

Rys.1.1 Przykład spisu treści małej bazy dokumentów

Oczywiście wewnątrz małej bazy możemy utworzyć hierarchię o dowolnej liczbie poziomów. Najczęściej jednak korzystamy z dwóch.

Nie zaleca się stosowania techniki baz małych dokumentów do przechowywania dokumentów, które zawierają nagłówki rozdziałów, gdyż wewnętrzne tytuły rozdziałów dokumentu pojawią się w widoku struktury bazy. Dlatego większe dokumenty wygodniej jest przechowywać na dysku w postaci niezależnych plików.

Mając dobrze zorganizowaną bazę dokumentów na dysku możemy powoli likwidować ( a przynajmniej zbytnio nie rozszerzać ( tradycyjne bazy dokumentów papierowych.  Wobec szybkiego upowszechniania się techniki przesyłania dokumentów w postaci elektronicznej warto pomyśleć o włączeniu do naszych baz nie tylko dokumentów wysyłanych, ale i otrzymywanych. W tym celu należy przewidzieć w wewnętrznej strukturze baz miejsce na dokumenty otrzymywane, a następnie wklejać je systematycznie w te bazy w miarę otrzymywania. Oczywiście zajmuje to trochę czasu, ten jednak zwróci się z nawiązką przy wyszukiwaniu dokumentów (wyszukiwanie w komputerze jest znacznie szybsze niż w tradycyjnej szafce), a także w postaci zaoszczędzonej powierzchni w szafkach i biurkach. Na razie obieg dokumentów w postaci elektronicznej funkcjonuje głównie w obrębie instytucji (firm) z biegiem jednak czasu, a szczególnie po rozpowszechnieniu się podpisu elektronicznego, może stać się standardem. Warto się więc do takiego standardu przygotować i być pierwszymi, którzy go zastosują.

Aby wydrukować pojedynczy dokument małej bazy dokumentów dobrze jest oddzielić go od pozostałej części bazy znakami końca strony (por. Roz.9.3). Po wydrukowaniu można te znaki usunąć.

13  WSTAWIANIE ELEMENTÓW Z EXCELA
W wielu sytuacjach chcemy wstawić do tekstu tabelkę lub wykres z Excela. W każdym z tych przypadków mamy do dyspozycji dwie opcje: możemy wstawić do dokumentu Worda tzw. element aktywny lub element nieaktywny. Pierwsza opcja powoduje, że w dokumencie Worda zostaje wstawiony kawałek Excela pozwalający np. na automatyczne przeliczanie tabelek, przy zmianie wartości danych. Ta wydawało by się pożyteczna opcja ma jednak bardzo poważną wadę: powoduje ona, że plik Worda o objętości kilkunastu KB, do którego wstawimy element pliku Excela o podobnej objętości będzie miał objętość kilku MB. Stanowczo odradzamy więc stosowanie takiej operacji.

13.1 Wstawianie tabelek

W tym przypadku po zaznaczeniu w arkuszu Excela odpowiedniej jego części przechodzimy do dokumentu Worda i wybieramy w nim opcję Edycja | Wklej specjalnie | Tekst sformatowany. W wyniku tej operacji do dokumentu zostanie wklejona tabelka, która następnie możemy edytować, aby nadać jej właściwy kształt.
13.2 Wstawianie wykresów

Po zaznaczeniu w arkuszu wykresu przechodzimy do dokumentu Worda i wybieramy opcję Edycja | Wklej specjalnie | Obraz (rozszerzony metaplik). Do dokumentu zostanie wklejony wykres, który następnie można zwiększać lub zmniejszać w taki sam sposób, jak zwykły obraz. Nie można jednak edytować jego elementów.
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URZĘDY


Wystąpienie o zezwolenie na otwarcie ogródka NŚ; 3.03.01


Wystąpienie o zezwolenie na otwarcie ogródka WI; 5.03.01


Odpowiedź na pismo architekta dzielnicowego w sprawie NŚ; 15.04.01


DOSTAWCY SUROWCÓW


Zamówienie na mąkę; 15.05.01


Reklamacja jakości śmietany; 16.05.01


DOSTAWCY USŁUG


Prośba o przeprowadzenie serwisu ekspresu do kawy; 2.02.00


FRANCZYZANCI


W sprawie zamówień i dostaw na Święta WN; 10.03.01








� Mógłby ktoś powiedzieć, że zwrot „dla idiotów” to tylko typowo amerykański chwyt reklamowy mający zachęcić nie mającego w siebie wiary czytelnika do sięgnięcia po podręcznik. Niestety, wyrażając w rozmowach z informatykami moje wątpliwości na temat stylu podręczników do nauki posługiwania się systemami komputerowymi, często sam słyszałem argument, że przecież są to książki pisane dla idiotów.


� W umowach i innych tekstach prawniczych wprowadzane terminy są traktowane jako nazwy własne (na obszar danego dokumentu) i dlatego piszemy je z dużej litery.


� W dalszej części wykładu dowiemy się czym jest i do czego służy szablon normal.dot


� Pojęcie stylu wprowadził na początku lat 1980. amerykański guru informatyki profesor Uniwersytetu Stanforda, Donald Knuth. Było to centralne pojęcie stworzonego przez niego edytora tekstu TEX należącego do grupy edytorów logicznych. TEX zdobył ogromną popularność w naukowym świecie matematyków, fizyków i informatyków dzięki swojemu bardzo bogatemu i uniwersalnemu zestawowi nie tylko narzędzi edycyjnych, ale też narzędzi do tworzenia przez użytkownika własnych narzędzi edycyjnych. Opisane w niniejszym podręczniku style są oparte na uproszonej wersji TEX’a zwanej LaTeX.


� W Word 1997 ten plik nazywał się Normal.dot. W Word 2007 na początku mojego z nim kontaktu był też Normal.dot, a teraz jest Normal.dotm. Podejrzewam, że „m” pochodzi od „makro”, bo gdy zapisywałem niniejszy podręcznik w formacie Word 2007, program zapytał mnie, czy ma to być plik z uruchomionymi makrami, a gdy potwierdziłem dał rozszerzenie pliku „docm” w miejsce oczekiwanego „docx”. Być może jest to nowa opcja, która „przyjechała” w czasie aktualizacji programu. 


� Tę ekscentryczną właściwość Word 2007 odziedziczył co najmniej od Worda 1997, a może też od wcześniejszych jego wersji. Nie jest ona oczywiście opisana w „fabrycznym” podręczniku tego edytora i prawdę mówiąc nie znalazłem takiego dostępnego na rynku podręcznika, gdzie byłaby ona wskazana. Mogę się więc jedynie domyślać skąd się ona bierze. Podejrzewam, że Word kopiując style robi to jeden za drugim, a kiedy trafia na styl, który odwołuje się do stojącego za nim na liście, a więc do takiego, którego jeszcze nie skopiował, uznaje, że tego stylu nie ma i wstawia w to miejsce styl „normalny”. Dopiero przy drugim kopiowaniu zauważy dowołanie, ponieważ jednak odwołania bywają zagnieżdżone, kopiować trzeba tyle razy, ile wynosi maksymalna głębokość zagnieżdżenia. U mnie trzy razy na ogół wystarcza. No, ale to oczywiście tylko domysły. 


� Aby zobaczyć pionowe odstępy przypisane do danego akapitu, wystarczy zaznaczyć ten akapit w całości. Cienie zaznaczenia pokażą nam obszar, jaki dany akapit zajmuje w dokumencie.


� Słowa zapamiętane w wersji z małej litery są traktowane jako poprawne, gdy napiszemy je z dużej litery, ale nie na odwrót. Ma to swój sens, gdyż o niektórych słowach możemy chcieć, aby korektor zapamiętał, że powinny być zawsze pisane z dużej litery. Dotyczy to w szczególności wszystkich nazw własnych.


� Można też prowadzić korektę dokumentu z włączoną tą opcją, nie jest to jednak zbyt wygodne.


� Osobiście nie korzystam z tej opcji. Gdy chcę zapisać dokument w Write, otwieram go spod tego edytora, a następnie tamże zapisuję w formacie „odt”. Niestety nie ma pełnej zgodności pomiędzy Word i Write, co jest spowodowane faktem, że Microsoft nie udostępnia dokumentacji technicznej swoich systemów. Proste dokumenty przełożą się jeden-do-jednego, ale przy bardziej złożonych trzeba dokonywać ręcznych poprawek. 


� Jeżeli na górnym pasku narzędziowym nie ma zakładki „Deweloper”, to należy głównym przyciskiem Worda wejść do głównego menu, tam wybrać „Opcje programu Word”, a w nich zakładkę „Popularne” i zaznaczyć opcję „Pokaż kartę Deweloper na wstążce”. W wersji Word 2010 wybieramy „Opcje”, a później „Dostosowanie wstążki”.


� Niekiedy szarość pola jest widoczna dopiero po ustawieniu w polu punktu wstawiania. Zależy to od ustawienia opcji Narzędzia | Opcje | Widok | Cieniowanie pola


� To jest właśnie przypis, tzw. „dolny”. Przypisem końcowym nazywamy przypis umieszczany na końcu dokumentu.





