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PRZEDMOWA

Od pierwszych chwil, gdy komputery wyszly z zaczarowanego kregu o$rodkéw obliczenio-
wych i stanety na biurkach uzytkownikéw — co na szersza skale nastgpitlo w potowie lat osiem-
dziesigtych XX wieku — informatycy zabierali si¢ za pisanie podrgcznikow dla ,,zwyklego”
odbiorcy. Powodowani charakterystyczng dla nich zawodowa pycha uznali swoich przysztych
czytelnikéw za beznadziejnych idiotdéw, a takze ludzi leniwych 1 pozbawionych ambicji. Byto
to szczegdlnie widoczne na rynku ksiggarskim USA, gdzie zaczety si¢ pojawiaé ksigzki takie
jak The Complete Idiot’s Guide to Microsoft Word 97 czy tez The Complete Idiot’s Guide to
Excel, ktore nastepnie trafialy na rynek polski w serii Nie tylko dla ortéw'. Tymczasem to raczej
autorzy tych ksigzek zastugiwali na miano ,,madrych inaczej”, i to nie tylko w zakresie sztuki
pisania podrgcznikow, ale tez — niestety nazbyt czesto — samej informatyki.

Ta pozatowania godna sytuacja doprowadzita do zjawiska nieznanego w innych dziedzinach
nauki i techniki. Zaczety powstawa¢ podregczniki postugiwania si¢ do§¢ ztozonymi obiektami
technicznymi, takimi jak edytory tekstow, arkusze kalkulacyjne, systemy baz danych, a nawet
jezyki programowania, napisane jezykiem pozbawionym praktycznie jakiegokolwiek specy-
ficznego aparatu pojeciowego.

Czy mozna sobie wyobrazi¢ podrecznik prowadzenia samochodu napisany dla czytelnika
niemajgcego pojecia o podstawach fizyki i techniki? Oczywiscie musialby on zaczyna¢ si¢ od
chocby najkrotszego wprowadzenia w te wlasnie podstawy. Niestety autorzy podrecznikow
z zakresu systeméw komputerowych nie wpadli na ten pomyst. Pisali i pisza swoje podreczniki
gazetowa proza, co prowadzi do powstania tekstow rownie dtugich, co nieczytelnych. Dla przy-
ktadu dalece niekompletne podrgczniki dotyczace Worda 97 1 Excela 97 zawieraly po 950 stron

' Kto$ mogtby powiedzie¢, ze zwrot ,dla idiotéw” to tylko typowo amerykanski chwyt reklamowy majgcy
zacheci¢ czytelnika, ktéremu brakuje wiary w siebie, do siegniecia po podrecznik. Niestety gdy w roz-
mowach z informatykami wyrazaliSmy swoje watpliwosci na temat stylu podrecznikéw do nauki postu-
giwania sie systemami komputerowymi, czesto sami styszeliSmy argument, ze przeciez sa to ksigzki
pisane dla idiotéw.
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kazdy, a napisane byly jezykiem tak dziecinnym, Zze dotarcie do tego, co w nich istotne, moze
zajac tygodnie. Wraz z pojawianiem si¢ kolejnych, coraz bardziej ztozonych wersji programow
sytuacja tylko sie pogarsza. Podstawa podrgcznikéw sg czesto przyktady, co oczywiscie unie-
mozliwia samodzielne zrobienie czego$, co akurat odbiega od pokazanego wzoru (chocby
w szczegotach).

Nieprofesjonalny styl podrecznikow powoduje, ze olbrzymia wigkszos$¢ uzytkownikow sys-
temow informatycznych nie wykorzystuje wigcej niz procenta narzedzi oferowanych przez te
systemy. Praktycznie nikt nie bierze tez udziatu w porzadnym szkoleniu. Wszyscy zyja w prze-
konaniu, ze podstawowy (intuicyjny) poziom obshigi programu wtasciwie wystarcza, a opano-
wanie go w nieco wigkszym stopniu przekracza ich mozliwosci intelektualne. Nie wiedzac,
czego nie wiedza, korzystaja z komputera tak, jak z samochodu korzysta jego wtasciciel, ktory
nabyl swdj pojazd jedynie po to, aby stucha¢ zamontowanego w nim radia. Kazdy z nas widziat
teksty, w ktorych wszystkie wiersze konczg si¢ znakiem konca akapitu, a przejscie do nowej
strony jest wymuszane dostawieniem kilkunastu pustych wierszy. Niestety cala wina za t¢ sy-
tuacje lezy po stronie informatykow.

Aby przekonac siebie i innych, ze mamy racje, postanowiliSmy podja¢ probe napisania pod-
recznika komputerowej edycji dokumentow dla czytelnika takiego, jaki jest on w rzeczywisto-
$ci, a wiec inteligentnego. Kazdy bowiem, kto w ogdle ma potrzebg tworzenia dokumentow,
jest dostatecznie wyksztalcony i inteligentny, aby nie trzeba bylo moéwi¢ do niego jezykiem
dziecka i prowadzi¢ jego re¢ki po klawiaturze przy kompletnie wyltaczonej pracy mozgu. Pierw-
sza wersje tego podrgcznika jeden z nas (wiadomo ktory) napisal w latach 90. XX wieku dla
pracownikow firmy cukierniczej, w ktorej byt akurat prezesem.

Opanowywanie konkretnego systemu komputerowego takiego jak Word, Excel czy Power-
Point przebiega analogicznie do nauki jezyka. W rzeczywistos$ci jest to nauka jezyka polecen,
jakie cztowiek wydaje komputerowi. Zastanowmy si¢, jakie wnioski mozna wyciagnaé z tej
obserwacji.

Sa dwie odmienne sytuacje, w ktorych uczymy si¢ jezyka — nauka jezyka ojczystego i nauka
jezyka obcego. W pierwszym przypadku przyswajamy przede wszystkim pojecia. Szkolne lek-
cje jezyka polskiego to jedynie cze$¢ tej nauki. Jezyka ojczystego uczymy si¢ tez na lekcjach
matematyki, fizyki, biologii, historii, a nawet gimnastyki i rysunkéw. Uczymy si¢, co oznacza
,pierwiastek kwadratowy”, ,,napigcie pradu”, ,,stawonogi” itp. Znajomos¢ tych pojec i stow tez
sktada si¢ na naszg znajomo$¢ jezyka ojczystego. Nauka tego jezyka to nie nauka stowek. To
przede wszystkim — powtdrzmy — nauka poje¢ bedacych znaczeniami stéw. To przyswajanie
pewnej uniwersalnej wiedzy, ktora nie zalezy od tego, w jakim jezyku ja zdobywamy. Wy-
ksztatcony Polak, Francuz i Niemiec wiedzg to samo, mimo ze wyrazaja t¢ wiedze w roznych
jezykach.

Nauka systeméw komputerowych powinna by¢ w duzej mierze podobna do nauki jezyka
ojczystego. Powinna by¢ w pierwszym rzedzie uczeniem si¢ pojec (,,akapit”, ,.ilustracja”), a do-
piero w drugim — nauka stow w specyficznym jezyku programu, np. edytora (,,Pole Wciecie /
Z lewej w oknie otwieranym poleceniem Narzedzia gtéwne / Akapit”). Tymczasem wigk-
szo$¢ podrgcznikow uczy nas stow, poswiecajac niewiele uwagi ich znaczeniu. Wielu uczniéw
przyjmuje wigc pasywny stosunek do tej nauki: ,,Ja niczego nie musze wiedzie¢, powiedz mi
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tylko, ktore guziki naciska¢ i w jakiej kolejnosci”. No i podreczniki pelne sg takich wiasnie
guzikologicznych przepisow:

Wybierz polecenie. ..
Nacisnij Ctrl+U.
Upewnij sie, ze...
Kliknij...

b=

Aby lepiej pojac absurdalnos¢ tej ,,metody”, wyobrazmy sobie, ze uczymy kogo$ nawigacji
morskiej, stawiajac go obok kapitana okretu z zadaniem nauczenia si¢ (najlepiej w kolejnosci
alfabetycznej!) wszystkich polecen, jakie wydaje on marynarzom.

Zatem pierwszy apel, jaki nalezy skierowaé do nauczycieli informatyki stosowanej, brzmi:

W pierwszym rzedzie wyja$nij istote zadan,
ktore twoi uczniowie bedg wykonywali
za pomocg danego systemu komputerowego.
Guzikologii nauczg sie przy okazji.

W tej ksiazce nie opisujemy szczegdtowo wszystkich okien, list i menu interfejsu, zwtaszcza
ze szczegOly zmieniajg si¢ w kolejnych wersjach programu. Na przyktad aby uzyska¢ dostep
do menu polecen dotyczacych plikéw w wersji 2007, klika si¢ przycisk z symbolem pakietu
Office, a w pozniejszych wersjach korzysta si¢ z zaktadki Plik. W roznych miejscach znajduja
si¢ takze wazne menu Opcje i Wiasciwosci. Zaktadamy, ze §rednio zaawansowany uzytkow-
nik juz sobie z tym radzi, skupiamy si¢ wigc na zasadach poprawnego przygotowania doku-
mentu. W razie potrzeby kazde polecenie mozna znalez¢, korzystajac z wbudowanej pomocy.

W nauczaniu systeméw komputerowych mozna tez, a nawet nalezy wykorzysta¢ doswiad-
czenia zdobyte przy nauczaniu jezykoéw obcych, dzigki ktorym tych jezykow uczymy si¢ dzi§
kilkukrotnie szybciej niz dawniej. Ot6z normalnie rozwinigty jezyk etniczny (a wige polski,
francuski, angielski, ...) zawiera ponad 100 000 stow. Jednak aby takim jezykiem postugiwaé
si¢ sprawnie w typowych codziennych sytuacjach, wystarczy znajomos¢ zaledwie 1500 stow.
Rzecz w tym, Ze nie dowolnych, ale najcze¢sciej uzywanych. Kiedy$ wttaczano do gtowy znacz-
nie wigcej stow, aby przy okazji objac i te najpotrzebniejsze. Dzi$ dla wigkszosci rozwinigtych
jezykow $wiata wiemy, ktore stowa nalezg do tej czotowki, mozemy wigce tworzy¢ bardzo efek-
tywne programy nauczania. Drugi wniosek z naszych rozwazan jest wigc nastepujacy:

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

Tyle ogolnych obserwacji na poczatek. Aby zilustrowaé je w nieco swobodniejszym tonie,
przytaczamy pewna niezupetnie zmyslong historyjke.
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Podrecznik inaczej

Tradycyjny podrecznik kierowania samochodem napisany dla osob, ktore nie tylko nigdy nie
widziaty samochodu, ale tez nie wiedza, czym jest droga, skrzyzowanie, rondo i kodeks ruchu
drogowego, rozpoczynalby si¢ od wyjasnienia, co to jest samochdd i do czego stuzy. Nastepnie
omawialby zasady przemieszczania si¢ po drogach, dalej zasady kierowania samochodem,
wreszcie opisywatby podstawowe mechanizmy samochodu i ich rolg. Nic bardziej mylnego niz
taki sposob myslenia.

Autorzy podrecznika firmy aBECE wzorowanego na podr¢cznikach dla systemoéw informa-
tycznych wyszli ze stusznego zatozenia, ze zaczynaé nalezy od poczatku oraz od rzeczy pro-
stych. A od czego zaczyna uzytkownik samochodu, ktéry zamierza skorzysta¢ ze swojego po-
jazdu? Oczywiscie od otwarcia lewych przednich drzwi. Pierwszy rozdziat o numerze 1.1.1
nosi wigc tytut ,,Szybki Start — otwieranie lewych przednich drzwi” i zawiera skrdcong proce-
dure postgpowania sktadajaca sie z dwudziestu siedmiu punktow, ktéra zaczyna si¢ mniej wie-
cej w taki oto sposob:

Upewnij sie, ze stoisz naprzeciwko lewych drzwi twojego samochodu.
Uwaga: w Anglii i kilku innych krajach (lista w Aneksie C) bedziesz sie
upewnial, zZe stoisz naprzeciwko prawych przednich drzwi. Jezeli nie wiesz,
w jakim kraju si¢ znajdujesz, zadzwon do najblizszego przedstawiciela
firmy aBECE.

Ujmij kluczyk w prawq dton tak, aby ptaszczyzna jego brzeszczota (wiecej
informacji na temat brzeszczota znajdziesz w punkcie 7.2.5) pokrywata si¢
z plaszczyzng dziurki zamka (wiecej informacji na temat dziurki zamka
znajdziesz w punkcie 12.3.6).

Wykonaj ptynny wsuwruch kluczykiem i upewnij sig, ze wsungles go
w dziurke zamka.

Nastepnie...

Dla Twojej wygody autorzy podrgcznika umieszczaja na nastepnej stronie réwnie doktadna
procedure otwierania prawych przednich drzwi (nadal dla samochod6éw przeznaczonych do ru-
chu prawostronnego; ruchowi lewostronnemu poswiecono Aneks E) oraz odsytaja Ci¢ do dal-
szych rozdzialow podrgcznika, gdyby$s w otwieraniu lewych przednich drzwi zamierzat osig-
gna¢ mistrzostwo. Dzieki temu stylowi podrecznik, ktory mogtby zawiera¢ sto stron, zawiera
ich tysiac.

Zgodnie z instrukcja podchodzisz do samochodu z lewej strony, przekonujesz si¢ jednak, ze
nie ma tam niczego, co przypominatoby lewe przednie drzwi. Ponadto Twoj kluczyk jest okra-
gly, nie wiesz wigc, jak postapi¢ w sprawie plaszczyzny jego brzeszczota. Siggasz zatem do
punktu 7.2.5, z ktérego dowiadujesz si¢, ze brzeszczot to plaski wydtuzony kawatek metalu
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(wigcej informacji na temat metalu znajduje si¢ w punkcie 15.1.8) stosowany przez konstrukto-
row wielu urzqdzen technicznych, brzeszczot klucza — patrz punkt 1.1.1.

Bogatszy o t¢ wiedzg, szukasz dalej, by na ostatniej stronie podrecznika znalez¢ informacje,
ze firma aBECE uruchomita dla Twojej wygody specjalny telefoniczny serwis pomocy. Popu-
larnos¢ tego serwisu sprawia, ze dodzwaniasz si¢ do niego dopiero wieczorem. Przez inzyniera
specjaliste zostajesz uprzejmie poinformowany, ze poniewaz karoseri¢ do Twojego samochodu
(produkcji firmy aBECE) instalowal na podwoziu niezalezny diler (przy okazji wzbogacasz
swoj angielski), to do niego nalezy si¢ zwraca¢ ze wszelkimi reklamacjami. Uzyskujesz tez
dodatkowa informacje, ze w wersji samochodu Belvedere, ktora posiadasz, drzwi nie zostaty w
ogoble zainstalowane, mozna je jednak ,,$ciagna¢ z Intersiatki” jako ,,uzupetnienie eksploata-
cyjne” (dilerzy niesprawiedliwie nazywaja je ,,}atg”). To jednak wtasnie zrobi dla Ciebie Twdj
diler. Inzynier uzupetia swoja poradg, dodajac, ze sugeruje Ci tez ,,apgrejdowac cztery kota”
(ponownie wzbogacasz swoj angielski), gdyz w Twojej wersji uzyto drewnianych opon osa-
dzonych na gumowych felgach. W najnowszej wersji felgi wykonano z plyty gipsowej, a opony
zastgpiono zelaznymi obrgczami.

Uprzejmy diler, do ktérego dzwonisz nastepnego dnia, informuje Cig¢, ze Twdj interfejs
moze by¢ ,,niekompatybilny z kontrolerem busa, poniewaz jednak prowajder zabezpieczyt linki
do tebow” (przed czym ,,zabezpieczyl”? — pewno przed pozarem), to by¢ moze ,,twoje drzwi
da si¢ zmapowac na karoserig, a kota zasejfowa¢ na podwozie”. Pocieszony w ten sposob, od-
dajesz samochdd na tydzien do warsztatu, a gdy go odbierasz, przekonujesz si¢, ze zamonto-
wano Ci prawe drzwi zamiast lewych (cho¢ z lewej strony), poniewaz jednak przy tym montazu
kierownica zostata przeniesiona za tylne siedzenie, a $wiatla stopu na dach, przeprowadzona
korekte swojego zamowienia uznajesz za uzasadniong i logiczna.

I tak dalej...



1. PODSTAWY

1.1. Dla kogo jest ten podrecznik?

Pierwsza wersja tego podr¢cznika powstala, gdy na poczatku lat 90. XX wieku jeden z nas kupit
sobie pierwsza dostgpng w Polsce wersje edytora Word i na studiowanie podrgcznika poswigcit
kilka pelnych dni. Z powodzi niepotrzebnych stow trzeba byto wydoby¢ to, co istotne, a na-
stepnie opisa¢ to w sposob zrozumiaty dla pracownikéw rodzinnej firmy cukierniczej. Przy
okazji powstaly style, uzywane pdzniej m.in. przy pisaniu ksiazek (Doktryna jakosci oraz De-
notacyjna inzynieria jezykow programowania) i wielu dokumentow, a w tym — niniejszego
podrecznika. Drugi z nas krzewil umiejetnosci poprawnego sktadania tekstu wsrod legislatorow
tworzacych akty prawne i byl autorem narzedzi uzywanych przez setki prawnikéw?, a jedno-
czes$nie nieustannie zderzat si¢ z problemami przy precyzyjnym pozycjonowaniu tekstu czy
ilustracji — problemami, o ktorych podreczniki milczaty.

Zaktadamy, ze naszym Czytelnikom sa znane podstawowe zasady postugiwania si¢ Wor-
dem, np. korzystania z menu i prostych narzedzi dostgpnych na wstazkach narzedziowych.
Tych elementéw nie bedziemy wiec omawiali. Skoncentrujemy si¢ na zasadach i efektach po-
stugiwania si¢ najwazniejszymi narzedziami Worda.

Cho¢ podrecznik zostat napisany w zasadzie dla uzytkownikéw edytora Word, jest w nim
tez zawarta pewna wiedza uniwersalna dotyczaca tworzenia dokumentéw elektronicznych jako
takich. Sadzimy wigc, Ze moze by¢ przydatny rowniez dla uzytkownikow edytora Write wyste-
pujacego w pakietach Open Office i Libre Office.

2 Szablony aktow prawnych sg powszechnie dostepne na stronie internetowej Rzagdowego Centrum
Legislacji.
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1.2. Jakosé dokumentu

W organizacji, ktéora ma ambicj¢ dbatosci o ,,kompleksowa jako$¢”, a wigc o jako$¢ wszyst-
kiego, co jest w niej tworzone, nalezy zwraca¢ uwage rowniez na prawidta tworzenia doku-
mentéw?. Jako$¢ dokumentu oceniamy zwykle ze wzgledu na szeéé grup cech:

tre$¢ — prawdziwe, falszywe, ciekawe, nieciekawe...,
styl — logiczne nastgpstwo mysli, jasno$¢ 1 barwno$¢ przekazu.. .,
poprawnos$¢ jezykowa — gramatyka, ortografia, interpunkcja, sktadnia,

stosowno$¢ — np. nie jest stosowne rozpoczynanie listu od ,,Witam!”*,

AN A

edycja — uktad i1 podziat tresci na rozdziaty, podrozdziaty, akapity, listy, nagtéwki,
przypisy...,

6. typografia — rozklad tekstu na stronie, marginesy, wielkos¢ i krdj czcionek, odstepy
pomigdzy wierszami i akapitami, wcigcia, wyrdznienia. ..

Niestety czgsto zapomina si¢, ze pod wzgledem graficznym dokument tez moze by¢ przygoto-
wany profesjonalnie lub nie. Szkolna nauka tworzenia dokumentdéw ogranicza si¢ z reguty do
tresci 1 stylu, a i w tym zakresie jest wigcej niz utomna. Powszechnie spotyka si¢ wigc doku-
menty, ktérych autorzy wykazuja brak wiedzy w zakresie takich tematéw jak uklad akapitow,
odstgpow, wcigé, wyrdznien czy tez typograficznych (tak!) prawidet uzycia znakow interpunk-
cyjnych (por. podrozdziat 2.5). Takie dokumenty sg trudne w czytaniu, gdyz ich uktad gra-
ficzny nie odzwierciedla logicznego uktadu zawartych w nich tresci.

W epoce przed narodzeniem si¢ rzemiosta i sztuki Johanna Gutenberga kazdy autor doku-
mentu tworzyt tez jego posta¢ graficzng. W momencie powstania techniki drukarskiej zadanie
to przejeli drukarze i wydawcey. Dzi$, w zwigzku z pojawieniem si¢ komputerowych edytoréw
tekstow, autorzy staja si¢ ponownie odpowiedzialni za to, jak wyglada ich dokument.

Nieprofesjonalnie zlozony tekst, jezeli zostal napisany r¢cznie lub na maszynie do pisania,
razi znacznie mniej niz taki tekst pochodzacy z komputerowego edytora. Ten ostatni bowiem
pod wzgledem poligraficznym jest czgsto nieodréznialny od materialu wychodzacego z dru-
karni. Czytelnik oczekuje wigc pod$wiadomie, ze uktad graficzny tekstu bgdzie rownie profe-
sjonalny.

Spotykamy si¢ niekiedy z opinia, Zze obraz graficzny dokumentu jest mato wazny, ze wazna
jest jedynie jego merytoryczna tres¢. Tres¢ jest oczywiscie bardzo istotna, ale to wtasnie od
uktadu graficznego zalezy, czy ta wazna tre$¢ zostanie przez Czytelnika wlasciwie zrozumiana,
przyswojona i zapamigtana. Wszyscy zdajemy sobie sprawe, jak duza role w jezyku mowionym

3 Pierwsza wersja niniejszego podrecznika powstata z myslg o pracownikach firmy A. Blikle, gdzie od
roku 1997 wdrazano metode zarzgdzania kompleksowg jako$cig (skrét ang. TQM).

4 Stowo ,witam” to powitanie, a wiec zwrot grzecznosciowy rozpoczynajgcy lub sygnalizujgcy spotkanie.
Nie jest wiec na miejscu na poczatku listu. Warto tez wiedzie¢, ze stowo ,witam” zaktada nieréwno-
rzedna relacje pomiedzy rozméwcami. Moze go uzy¢ np. wyktadowca w stosunku do studenta, ale nie
na odwrét. (Zrédto: Polszczyzna na co dzien, red. Mirostaw Banko, Wydawnictwo Naukowe PWN,
Warszawa 2016, str. 264).
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odgrywa intonacja. Wypowiedz bez zréznicowanej intonacji — wszystkie stowa na jednym dia-
pazonie — jest nuzaca i przez to bardzo stabo przyswajalna. W jezyku pisanym role¢ intonacji
przejmuje forma graficzna tekstu. To ona wlasnie pozwala czytelnikowi od razu zrozumie¢
struktur¢ wypowiedzi: podzial na tresciowo jednolite akapity, listy, tabelki, tytuty rozdziatéw
1 podrozdziatow. Badania wykazaty, ze prawidtowo ztozony tekst mozna szybciej przeczytac
1 tatwiej zrozumie¢.

Word nie jest programem do profesjonalnego skladu, takim jak Adobe InDesign,
QuarkXPress czy T X 1 LATEX. Nie nadaje si¢ do stworzenia uktadu kolorowego czasopisma,
wielkonakladowej gazety czy albumoéw malarstwa, ale catkowicie wystarcza dla prostszych
dziet. Nalezy jednak pamigtac, ze Word jest jedynie narzedziem w r¢ku projektanta, ktory naj-
pierw powinien opracowa¢ tzw. makiete, czyli ogdlny wyglad tworzonych tekstow: ustali¢
ksztalt (krdj) i rozmiar znakdw, sposob roztozenia tekstu i grafiki na stronie itp., zgodnie z za-
sadami typografii.

Makieta zwykle nie jest niezmienna w czasie, podlega bowiem weryfikacji przez autora
1 pierwszych czytelnikéw. Dlatego bardzo wazna jest mozliwo$¢ tatwego wprowadzania mo-
dyfikacji, tak aby np. w celu zmiany wygladu naglowkow rozdziatow nie trzeba byto wyszuki-
wac kilkudziesigciu fragmentow tekstu i zmienia¢ ich parametrow. Word pozwala zdefiniowac
style, ktore przypisuje si¢ akapitom i ktérych wyglad mozna tatwo i szybko zmieniaé. Zbiory
stylow odpowiadajace réznym rodzajom dokumentéw mozna taczy¢ w szablony.

Typografia jest sztukg i — jak w kazdej dziedzinie sztuki — nie ma w niej sztywnych regut.
Gazeta czy ksigzka opracowana przez artyste typografa wydaje si¢ po prostu fadna i czytelna.
W tym podreczniku podajemy pewne ogoélne reguty, a zainteresowanych szczegotami odsy-
tamy do ksiazek specjalistycznych®. Jednak niezaleznie od tego, czy zamierzamy przygotowy-
wac biuletyn reklamowy, gazetke osiedlowa, prace dyplomowa, studium wykonalnosci, kore-
spondencje firmowa, umowe sprzedazy nieruchomosci, czy tez piszemy ksigzke, warto naj-
pierw zastanowi¢ si¢, jak powinny one wyglada¢. Nastepnie nalezy zdefiniowa¢ szablon za-
wierajacy niezbedne style, tak aby pozniej nie zastanawia¢ si¢ kazdorazowo, ile miejsca zosta-
wi¢ przed tytutem podrozdziatu albo gdzie ma by¢ na stronie nazwisko adresata pisma.

My, autorzy, obaj korzystaliSmy z Worda do przygotowywania tekstow uzytkowych: jeden
z nas do pisania dokumentdéw o charakterze biznesowym oraz ksigzek naukowych, drugi — do
sktadania aktow prawnych oglaszanych w Dzienniku Ustaw. Przygotowane makiety — szablony
— byly stosowane w tysigcach dokumentow. Ta ksigzka stanowi owoc naszych doswiadczen
w tym zakresie, przygotowaliSmy ja w Wordzie zgodnie z przedstawionymi w niej zasadami
1 z zastosowaniem opisanych styléw. Ostateczna wersja publikacyjna zostata ztozona profesjo-
nalnie przy uzyciu programu InDesign i jej wyglad nieco r6zni si¢ od wersji wordowej. Opisu-
jemy te roznice wszedzie tam, gdzie sg one istotne.

Niniejszy minipodr¢cznik zawiera wprowadzenie w podstawowe zasady tworzenia typogra-
ficznie poprawnych dokumentow. W zasadzie daje on czytelnikowi dos¢ ogo6lng wiedze, ktora

5 Andrzej Tomaszewski, Architektura ksigzki, Centralny Osrodek Badawczo-Rozwojowy Przemystu Po-
ligraficznego, Warszawa 2011; Michael Mitchell, Susan Wightman, Typografia ksiazki, Podrecznik
projektanta, d2d.pl, Krakéw 2015; Hans Peter Willberg, Friedrich Forssman, Pierwsza pomoc w typo-
grafii, stowo/obraz terytoria, Gdansk 2004.
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mozna wykorzysta¢ przy postugiwaniu si¢ dowolnym edytorem tekstu. W podrgczniku odwo-
lujemy sie jednak do wybranego edytora — jest nim Word® wzbogacony o pewne elementy
(style, szablony, skroty, makra i autoteksty), ktére powstaty na uzytek wiasny, a teraz dzielimy
si¢ nimi z Czytelnikiem. T¢ wersj¢ Worda bedziemy nazywaé b-Word.

Dla zilustrowania naszych ogo6lnych uwag o tworzeniu dokumentéw porownamy dwa przy-
ktady. Pierwszy dokument, przedstawiony na rysunku 1.1, jest napisany bardzo nieprofesjonal-
nie. Najwyrazniej jego autor nie mial pojg¢cia o formatowaniu, a takze brak mu bylo dobrego
smaku. Juz od samego uzycia wielu krojow i wyrdznien dostaje si¢ oczoplasu. W pismie brak
daty i wyrazow uszanowania, a powitanie przypomina humor z zeszytow szkolnych (por. przy-
pis 4 w podrozdziale 1.2). Lewy margines jest za duzy, prawy za maly i brzydko postrzgpiony,
a caly tekst nieladnie roztozony na stronie w uktadzie pionowym. Na dole dokumentu podpis
nieelegancko wystaje poza lewy margines.

Na rysunku 1.2 widzimy ten sam dokument, ale juz prawidlowo napisany i sformatowany.
Zostal on podzielony na odrdzniajace si¢ graficznie akapity, wyrdznienie ma logiczne uzasad-
nienie w teks$cie, rozpoczecie i zakonczenie listu odpowiadajg ogolnie przyjetym standardom,
prawy margines jest wyrownany, a caly tekst jest prawidlowo rozmieszczony w uktadzie pio-
nowym i poziomym.

Na koniec tego rozdziatu zaproponujemy pewna konwencj¢ notacyjna stuzaca okreslaniu
$ciezki dojscia do narzgdzi Worda. Zamiast pisac:

1. Na wstazce narzgdziowej wybierz Narzedzia gtéwne.
2. Na jej karcie kliknij klawisz z wyswietlajacym si¢ opisem Kolor czcionki.
3. Po rozwinigciu si¢ menu tego klawisza wybierz opcje Wiecej kolorow.
4. W oknie dialogowym, ktore otworzyto si¢ po wyborze tej opcji, wybierz zaktadke Stan-
dardowy.
bedziemy pisali:

Wybierz Narzedzia gtéwne / Kolor czcionki / Wiecej koloréw / Standardowy.

Napis po stowie ,,wybierz” ztozony pogrubiong czcionkg Myriad Pro” nazywamy sciezkq doj-
scia. Jej pierwszy element to nazwa wstazki karty, drugi element to nazwa grupy, trzeci —nazwa
klawisza w grupie itd.

6 Zasady formatowania i ogolny interfejs nie zmienity sie od wersji 2007, cho¢ niektére opisane tu roz-
wigzania zostaty wprowadzone w pozniejszych wersjach.
7 W wersji wordowej jest uzyta czcionka Arial, w wersji publikacyjnej — Myriad Pro.
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Witam!

Na wiosng tego roku postanowiliSmy odnowi¢ na wlasny koszt fasady
budynkdéw, w ktérych mieszcza si¢ nasza cukiernia i kawiarnia (Nowy
Swiat 33 i 35). Sadzilismy, Ze ta inicjatywa spotka sie z przychylnym
przyjeciem ze strony administracji miasta. Nasza 0ceNna sytuacji oka-
zala sie zreszta czeSciowo prawidiowa, w jakis czas po rozpoczeciu re-
montu nadeszto bowiem pismo z ADK-8 z dnia 14 kwietnia br. zapra-
szajace wszystkich najemcow lokali polozonych m.in. przy Nowym
Swiecie do podjecia takich whasnie inicjatyw w zwiazku ze spodzie-
wang wizytag w Warszawie Jana Pawta II.

W szczego6lnosci ADK-8 oferowato pomoc przy doborze ,.kolorystyki i
rodzaju farb”, ktére moga by¢ zastosowane przy pracach prowadzo-
nych ,,w obrebie elewacji”.

Nasz remont polegat na malowaniu fasady tym sa-
mym koTlorem, jakim byta ona pomalowana podczas poprzednich re-
montoéw w latach 1992 1 1993, przy czym rodzaj farby uzytej do malo-
wania (Renéssans Fasadfértig — silikonowa farba dyspersyjna) zostat
uzgodniony z konserwatorem zabytkow przy ZDK panig Barbarg Po-
tocka. Przed malowaniem fasada zostata opukana gumowym
miotkiem, a istniejgce szczeliny i peknigcia zreperowano. Nie wyste-
powali$my o zgode na remont, gdyz rok temu przy okazji malowania
fasady naszej cukierni przy ul. Miodowej 12 dowiedzieli$my si¢ w
Urzedzie Stotecznego Konserwatora Zabytkow, Ze nie jest konieczne
uzyskiwanie zgody na odmalowanie uprzednio juz pomalowane;j fa-
sady, o ile tylko nie nast¢puje zmiana jej koloru.

Andrzej Blikle

Rysunek 1.1. Nieprawidlowo sformatowany dokument
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Warszawa, dnia 12 sierpnia 2000 r.

Szanowny Panie Dyrektorze,
na wiosng¢ tego roku postanowili$my odnowi¢ na wtasny koszt fasady
budynkow, w ktorych mieszcza si¢ nasza cukiernia i kawiarnia (Nowy
Swiat 33 i 35). Sadziliémy, ze ta inicjatywa spotka sie z przychylnym
przyjeciem ze strony administracji miasta. Nasza ocena sytuacji okazata
si¢ zreszta czgsciowo prawidtowa, w jaki$ czas po rozpoczeciu remontu
nadeszto bowiem pismo z ADK-8 z dnia 14 kwietnia br. zapraszajace
wszystkich najemcow lokali potozonych m.in. przy Nowym Swiecie do
podjecia takich wiasnie inicjatyw w zwigzku ze spodziewang wizytg w
Warszawie Jana Pawta I1.

W szczegolnosci ADK-8 oferowalo pomoc przy doborze ..kolory-
styki i rodzaju farb”, ktére moga by¢ zastosowane przy pracach prowa-

dzonych ,.w obrebie elewaciji”.

Nasz remont polegal na malowaniu fasady tym samym kolorem, ja-
kim byta ona pomalowana podczas poprzednich remontéw w latach
1992 1 1993, przy czym rodzaj farby uzytej do malowania (Rendssans
Fasadfdrtig — silikonowa farba dyspersyjna) zostat uzgodniony z kon-
serwatorem zabytkéw przy ZDK panig Barbarg Potocka. Przed malowa-
niem fasada zostata opukana gumowym mtotkiem, a istniejace szczeliny
1 peknigcia zreperowano. Nie wystepowalismy o zgode na remont, gdyz
rok temu przy okazji malowania fasady naszej cukierni przy ul. Miodo-
wej 12 dowiedzieliSmy si¢ w Urzedzie Stotecznego Konserwatora Za-
bytkéw, ze nie jest konieczne uzyskiwanie zgody na odmalowanie
uprzednio juz pomalowanej fasady, o ile tylko nie nast¢puje zmiana jej
koloru.

Z wyrazami szacunku

Andrzej Blikle

Rysunek 1.2. Prawidlowo sformatowany dokument

1.3. Ekran

Zgodnie z poczynionym na poczatku podrgcznika zatozeniem Czytelnikowi powinny by¢ znane
podstawowe elementy obrazu Worda na ekranie. Omowimy je jednak pokrotce, aby ustali¢
terminologie¢, jaka bedziemy postugiwaé si¢ w ksigzce.
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Wyglad ekranu, a takze inne parametry Worda mozna zmienia¢, korzystajac z bardzo roz-
budowanego okna Opcje lub Opcje programu Word. W podrgczniku opcje te bedziemy okre-
sla¢ wlasnie jako opcje programu Word.

Po uruchomieniu edytora® na ekranie

Nowy  Usufi Poprzedni Nastepny
- - komentarz -
Jeayk Komentarze

acn:
Nawigacja VoW

Times New Roman
Praeszukaj dokument o-

Courier New
Nagiowld  Strony  Wynik

z Arial
PRZEDMOWA
TwsTEP
4 2 PIERWSZE KROKI 777
21 an Pierwsze dwa z nich nalezq do grupy krojow okreslanych mianem szeryfowych. Nazwa ta po-
22 Podstawowe operacje chodzi od stowa szeryfy (ozdobniki) oznaczajacego krotkie poziome kreski konczace znaki gra-
3 RODZAJEPISMA ficzne. Na Rys.3.1.1 widzimy dwie wersje litery ,,N”. Pierwsza zostala napisana pismem sze
ryfowym (New Times Roman), druga bezszeryfowym (Arial).

Rys.3.1.1 Pismo szeryfowe i bezszeryfowe

3.2 Wielkosci pisma

Kazdy kroj pisma moze zosta¢ uzyty w wielu roznych wielkosciach czcionki. Wielkosci okresla
si¢ w jednostkach zwanych przez drukarzy punktami (1 pt = 1/72 cala). W Word do ustawiania
wielkosci czcionki shuzy specjalne okienko dialogowe. Mozna w nim wybierac z gory zadane
liczby punktow, ale tez i wstawia¢ wlasne. Na Rys.3.2.1 j przyklady réznych wielkosci
pisma.

410 Gdy Wore
411 Gdy Wore
4 sUSTY,

8 PUNKTOW punktyy.

10 PUNKTOW punktow
12 PUNKTOW punktow
14 PUNKTOW punktow

16 PUNKTOW punktow

B A w D E o

Rysunek 1.3. Typowy widok ekranu w Wordzie 2016

Ten obraz zawiera nastgpujace elementy (w porzadku od gory do dotu):

Pasek narzedzi szybkiego dostepu, ktdéry widzimy na pierwszym od goéry pasku narzg-
dziowym z lewej strony. Wys$wietlone na nim ikony odpowiadaja najczesciej uzywa-
nym poleceniom Worda wybranym z poszczegdlnych menu; wstawiamy je na pasek
poleceniem Pasek narzedzi szybki dostep lub Dostosowanie z okna opcji programu
Word.
Przy wstawianiu okresla si¢, czy ikony maja pojawi¢ si¢ na pasku kazdego otwartego
dokumentu, czy tylko biezacego. Niestety nie ma prostej metody na skopiowanie takiej
konfiguracji np. na wszystkie komputery w naszej firmie.
Z naszych doswiadczen wynika, ze na pasku wygodnie jest mie¢ ikonki nastepujacych
polecen (podajemy ich nazwy tak, jak sa zapisane w menu edytora): Zapisz, Cofnij
pisanie, Powtorz pisanie, Pokaz wszystko (pokazuje tzw. znaki formatujace, jak np.
znak przelamania wiersza ), Styl, Wstaw réwnanie (dla osob piszacych teksty z for-
mutami matematycznymi).
Wstgzka narzedziowa to drugi od gory pasek narzedziowy zawierajacy nazwy kart na-
rzedziowych: Plik, Narzedzia gtbwne, Wstawianie itd. Wybor kazdej z kart powoduje

8 We wczesniejszych wersjach, poczawszy od Worda 2007, interfejs wyglada bardzo podobnie — moze
sie rozni¢ jedynie zawartoscig poszczegdlnych grup polecen.
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wyswietlenie jej zawartosci w postaci kolejnego paska narzedziowego, ktory dla na-
szych celéw nazwiemy wstqzkq karty.

o Wstqzka karty stanowi trzeci od gory pasek narzedziowy zawierajacy ikonki oraz nazwy
polecen podzielone na grupy; grupe wskazujemy przez kliknigcie jej nazwy na wstazce
narzgdziowej. Z prawej strony nazwy grupy czesto znajduje si¢ maty kwadracik ze
strzatka pozwalajacy otworzy¢ rozszerzone okno z dodatkowymi poleceniami lub op-
cjami. Okno ma takg samg nazwg jak grupa, np. kliknigcie kwadracika ze strzatkg w
grupie Narzedzia gtowne / Akapit powoduje wyswietlenie okna dialogowego Akapit.
Ponowne kliknigcie kwadracika zamyka rozszerzone okno.

o Obszar dokumentu zawiera widok dokumentu. Obszar dokumentu moze by¢ pokazy-
wany w roéznych widokach, o czym piszemy w rozdziale 10. W tym obszarze mogg tez
by¢ otwierane dodatkowe okna (panele) — na rysunku 1.3 jest otwarte okno nawigacji
pokazujace strukture tekstu. Do sterowania wygladem obszaru dokumentu stuza pole-
cenia z karty Widok — warto sobie poeksperymentowac i sprawdzic¢ efekty zastosowania
r6éznych ustawien.

e Dolny pasek narzedziowy — drugi od dotu ekranu (przezroczysty). Po lewej stronie za-
wiera informacje o dokumencie — liczbe stron i numer aktualnie wyswietlanej strony,
liczb¢ wyrazow w dokumencie i1 jezyk korekty ortograficznej — po prawej trzy opcje
ustawiania widoku dokumentu (o czym dalej) oraz suwak do ustawiania stopnia po-
wigkszenia dokumentu przy wyswietlaniu na ekranie.

Pod dolnym paskiem narzedziowym widoczny jest jeszcze pasek narzedziowy Eksploratora
Windowsow, ktéry bedzie widoczny jedynie wtedy, gdy ta aplikacja jest uzywana. Oczywiscie
nie jest on elementem ekranu Worda.

Na koniec przypomnimy jeszcze dwa wazne pojgcia zwigzane z obrazem widocznym na
ekranie:

e Punkt wstawiania — pulsujacy znacznik w postaci pionowej kreski | wskazujacy miejsce,
gdzie beda wstawiane symbole wprowadzane z klawiatury.

e Kursor—zwigzany z mysza znacznik, ktérego ksztatt zalezy od rodzaju operacji dostep-
nych w danym miejscu dokumentu; w czesci tekstowej dokumentu znacznik przybiera
ksztalt duzej litery I, przy przemieszczaniu rysunkéw ksztatt % itp.

1.4. Okno nawigacji

Okno nawigacji jest bardzo praktycznym narz¢dziem, ktore przydaje si¢, gdy pracujemy nad
dokumentem podzielonym na rozdzialy. Na rysunku 1.3 widzimy je po lewej stronie ekranu.
Zawiera ono liste rozdzialow, jest wigc spisem tresci naszego dokumentu. Po kliknigciu nazwy
rozdziatu przenosimy si¢ do niego w dokumencie. Rozdziaty mozemy tez przesuwa¢ metoda
przeciggania nagtéwkow w oknie. Aby wyswietli¢ to okno, otwieramy wstazke narzedziowa
Widok, gdzie w grupie Pokazywanie zaznaczamy opcj¢ Okienko nawigacji (we wczesniej-
szych wersjach — Plan dokumentu). Z kolei w otwartym juz oknie klikamy opcj¢ Nagtowki.
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Jezeli wybierzemy opcj¢ Strony (albo Miniatury), to w oknie zobaczymy obrazy stron, co po-
zwala na szybkie przemieszczanie si¢ pomiedzy nimi.

1.5. Podstawowe operacje

W tym podrozdziale przypomnimy podstawowe operacje, jakimi postuguje si¢ uzytkownik
Worda, korzystajac z klawiatury, myszy lub polecen z karty Narzedzia gtowne. Zaktadamy,
ze sg one znane Czytelnikowi naszego podrecznika.

1. PISANIE
e polskie litery mate: prawy Alt+/itera lub lewy Alt+lewy Ctrl+litera
e polskie litery duze: prawy Alt+Shift+/itera
2. ZAZNACZANIE BLOKU
e zaznaczanie zwykte: Shift+strzatka, Shift+PgDn, Shift+PgUp, Shift+Home,
Shift+End
e zaznaczanie szybkie: Shift+Ctrl+jak wyzej
e zaznaczanie mysza: klik, dwuklik, trojklik, ciggniecie
3. PODSTAWOWE OPERACJE WYKONYWANE NA BLOKACH
e usun: Del
e usun i kopiuj do schowka: Ctrl+X lub polecenie Wytnij
e kopiuj do schowka: Ctrl+C lub polecenie Kopiuj
e wklej ze schowka: Ctrl+V lub polecenie WKklej
e litery pogrubione/zwykte: Crtl+B Iub polecenie B Pogrubienie
e litery kursywa/zwykte: Ctrl+| lub polecenie I Kursywa
e litery podkreslone/niepodkreslone: Ctrl+U lub polecenie U Podkreslenie
4. ODWOLYWANIE OPERACIJI
e prawie kazda operacj¢ mozemy cofng¢ kombinacja: Ctrl+Z
e mozemy rowniez cofna¢ cofnigcie kombinacja: Ctrl+Y
5. ZAPISYWANIE DOKUMENTU NA DYSKU
e zapisanie pod aktualng nazwa: Ctrl+S

Na koniec przypomnienie o bardzo wygodnym narze¢dziu uniwersalnym, ktore bedziemy nazy-
wali menu kontekstowym. Po wskazaniu kursorem myszy obiektu, ktéry chcemy modyfikowacé,
np. stowa, naci$nigcie prawego klawisza myszy spowoduje wyswietlenie si¢ lokalnego menu z
opcjami pozwalajagcymi na modyfikacj¢ danego obiektu. Na przyklad gdy tym obiektem jest
stowo, to wyswietli si¢ nam menu z nastepujacymi opcjami:

Wytnij

Kopiuj

Opcje wklejania

Czcionka

Akapit

Inteligentne wyszukiwanie
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Synonimy
Przettumacz
Link

Nowy komentarz
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2. RODZAJE PISMA

W maszynach do pisania mieli$my tylko jeden rodzaj czcionki. Dzi$ kazdy edytor tekstu oferuje
ich dziesiatki, a niekiedy 1 setki. Wielu poczatkujacych uzytkownikow zaczyna wige naduzy-
wac tych mozliwosci. Powstaja teksty, w ktorych bez specjalnego uzasadnienia stosuje si¢ kilka
do kilkunastu rodzajow pisma. Takie teksty sa trudno czytelne i sprawiaja bardzo nieprofesjo-
nalne wrazenie. Przyktad pokazali$my na rysunku 1.1.

2.1. Kroje pisma

Krojem pisma nazywamy styl graficzny, jaki zostat przyjety przy projektowaniu liter danej
czcionki. W poligrafii sg znane tysigce réznych krojéw. Ponizej trzy typowe przyktady, ktore
sa dostepne w Wordzie i ktére stosuje si¢ najczesciej w dokumentach:

Times New Roman

Courier New

Arial
Pierwsze dwa z nich naleza do grupy krojow okre$lanych mianem szeryfowych. Ta nazwa po-
chodzi od stowa szeryfy (ozdobniki) oznaczajacego krotkie poziome kreski konczace znaki gra-
ficzne. Na rysunku 2.1 widzimy dwie wersje litery N. Pierwsza zostala zapisana pismem sze-
ryfowym (Times New Roman), druga bezszeryfowym (Arial). Z tych wiasnie stylow, najpopu-
larniejszych wsrod uzytkownikow Worda, skorzystaliSmy sktadajac te ksiazke. W wersji pu-
blikacyjnej zastosowano natomiast szeryfowy Minion Pro i bezszeryfowy Myriad Pro.

NN

Rysunek 2.1. Pismo szeryfowe i bezszeryfowe
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2.2. Rozmiar czcionki

Kazdy kroj pisma moze zosta¢ uzyty w wielu roznych rozmiarach czcionki (w typografii uzywa
si¢ okreslenia ,,stopien pisma’”). Wielkosci okresla si¢ w jednostkach zwanych przez drukarzy
punktem typograficznym (skrot pkt lub pt) rownym 1/72 cala, czyli ok. 1/3 mm. W Wordzie do
ustawiania rozmiaru czcionki stuzy specjalne okno dialogowe. Mozna w nim wybiera¢ z gory
zadane liczby punktow, ale i wstawia¢ wlasne. Na rysunku 2.2 widzimy przyktady roznych
rozmiar6w czcionki.

8 PUNKTOW punktow
10 PUNKTOW punktéw
12 PUNKTOW punktow
14 PUNKTOW punktow

16 PUNKTOW punktow
18 PUNKTOW punktéw

20 PUNKTOW punktow
22 PUNKTOW punktow

24 PUNKTOW punktow
26 PUNKTOW punktow

28 PUNKTOW punktow

Rysunek 2.2. Przyklady roznych rozmiarow czcionki Times New Roman
2.3. Wyroznienia

Wyroznieniami nazywamy standardowe jednolite modyfikacje krojow pisma. Typowe wyrdz-
nienia prezentuje rysunek 2.3.

podkreslenie podwdine KAPITALIKI
kursywa
przekreslenie kontur
pogrubienie
WSZYSTKIE WERSALIKI
podkreslenie

Rysunek 2.3. Wyro6znienia dla kroju Times New Roman
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Zauwazmy, ze wyrdznienie stanowi modyfikacj¢ podstawowej wersji kroju, a nie nowy kroj.
Powyzej widzimy wyr6znienia zastosowane do kroju Times New Roman. Na rysunku 2.4
przedstawiamy te same wyrdznienia dla kroju Arial.

podkreslenie podwojne KAPITALIKI

kursywa
przekreslenie kontur
pogrubienie
WSZYSTKIE WERSALIKI
podkreslenie

Rysunek 2.4. Wyro6znienia dla kroju Arial

Nalezy zwroci¢ uwage, ze w przypadku modyfikacji okreslonej jako ,,wszystkie wersaliki”
tekst jest w rzeczywisto$ci zapisany matymi literami (,,wszystkie wersaliki’), a ustawienie wy-
réznienia zmienia tylko jego wyglad na ekranie i w druku (,, WSZYSTKIE WERSALIKI”).
Jesli w przysztosci przywrdcimy tekstowi normalny wyglad, to wielkie litery znikna.

Trzy pierwsze wyr6znienia, tj. kursywa, pogrubienie i podkreslenie, sg dostepne w Wordzie
za pomocg polecen z grupy Narzedzia gtéwne / Czcionka. Pozostale uzyskujemy przez roz-
szerzone okno Czcionka (por. podrozdziat 1.3). Na pierwszej stronie okna wybiera si¢ kroj,
styl czcionki, rozmiar i dodatkowe modyfikacje. Na drugiej stronie (Odstepy miedzy zna-
kami, w nowszych wersjach Worda ma nazw¢ Zaawansowane) mozna dodatkowo zwezic,
poszerzy¢,rozstrzeli¢ lub zaciesni¢ litery. Pierwsze trzy modyfikacje bywaja uzywane
do wyrdznienia fragmentow tekstu, ale nalezy z nich korzysta¢ bardzo ostroznie. Zacie$nienie
(tez bardzo delikatne) bywa przydatne przy ostatecznym sktadaniu tekstu, gdy trzeba koniecz-
nie zmniejszy¢ dlugos¢ akapitu, np. aby uniknaé przeniesienia pojedynczego wiersza na na-
stepna strone.

Obecnie wigkszo$¢ czcionek jest zapisanych w postaci OpenType, ktdra pozwala na podanie
informacji o dodatkowych wariantach tej samej czcionki. W nowych wersjach Worda druga
strona Zaawansowane zawiera opcje pozwalajace w pelni wykorzysta¢ mozliwosci czcionek
OpenType.

W popularnych krojach pisma wszystkie cyfry maja taka pozycje wzgledem podstawy wier-
sza: 0123467890. Wyglada to dobrze w tabelach, ale gorzej w zwyklym tekscie. W tradycyjnej
typografii przy sktadaniu liczb korzystano z tzw. cyfr nautycznych, upodobnionych do liter. Sa
one dostepne np. w kroju Candara 0123467890 lub Georgia 0123467890. W nowych wer-
sjach Worda autor moze zdecydowac, czy w tekscie korzystac z cyfr nautycznych, czy ze zwy-
ktych.

W celu odpowiedniego wyroznienia fragmentu tekstu nalezy ten fragment zaznaczy¢, a na-
stepnie nacisng¢ witasciwy klawisz lub wybra¢ opcje. Dla pierwszych trzech wyrdznien po-
wtorne zaznaczenie tekstu i naci$nigcie klawisza likwiduje wyrdznienie, tj. przywraca podsta-
wowg posta¢ druku. Pozostate wyr6znienia likwidujemy, ponownie wchodzac do menu i okre-
slajac wyglad tekstu.
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2.4. Wybor rodzaju pisma

Na rodzaj pisma sktadaja si¢ trzy jego cechy: krgj, wielkos¢ 1 sposob wyrdznienia. Liczba kom-
binacji tych trzech cech oferowana przez wspotczesne edytory tekstu moze przyprawi¢ o zawrot
glowy. I wielu tez przyprawia! Widuje si¢ teksty, w ktorych zastosowano taka liczbe dostep-
nych kombinacji, Ze czytajacy nie moze skupic si¢ na tresci.

Dobor krojow pisma wymaga wiedzy typograficznej, dos§wiadczenia i wyczucia. Najbez-
pieczniej bedzie skorzysta¢ z popularnego kroju szeryfowego, takiego jak Times New Roman.
Kroje szeryfowe sa lepiej czytelne i bardziej odporne na niedoskonatosci druku. Z drugiej
strony kroje bezszeryfowe lepiej wygladaja na ekranach o stabej rozdzielczo$ci. Niektorzy au-
torzy uwazaja, ze kroje bezszeryfowe maja bardziej ,,techniczny” wyglad i dobrze pasuja wia-
$nie do technicznych tekstow.

Niektorzy specjali§ci twierdza, ze kroje zaprojektowane dla jezyka angielskiego nie sg do-
brze dostosowane do polskich znakow diakrytycznych. Powstaty wigc kroje dla jezyka pol-
skiego, z ktorych cz¢$¢ jest dostgpna na podstawie otwartych licencji, przynajmniej do uzytku
niekomercyjnego. Oto przykladowe teksty ztozone takimi krojami:

Antykwa Pottawskiego:

Zaz6té geéla jazn. ZAZOLC GESLA JAZN. Zazdt¢ geslq jazr. ZAZOtC GESLA JAZN. Zaz6té gesla
jazn. ZAZOLC GESLA JAZN 19.

Bona Nova:

Zaz6té gedla jazn. ZAZOLC GESLA JAZN. Zazdt¢ geslq jazr. ZAZOtC GESLA JAZN. Zaz6té gesla
jazn. ZAZOLC GESLA JAZN 19.

Brygada 1918:

Zaz6té geéla jazn. ZAZOLC GESLA JAZN. Zazdt¢ geslq jazr. ZAZOtC GESLA JAZN. Zaz6té gesla
jazn. ZAZOLC GESLA JAZN 19.

Antykwa torunska:

Zaz6té gedla jazn. ZAZOLC GESLA JAZN. Zazdt¢ geslq jazr. ZAZOtC GESLA JAZN. Zaz6té gesla
jazn. ZAZOLC GESLA JAZN 19.

Apolonia:

Zaz6té gedla jazn. ZAZOLC GESLA JAZN. Zazdté geslq jazr. ZAZOtC GESLA JAZN. Zaz6té gesla
jazn. ZAZOLC GESLA JAZN 19.

Apolonia Nova:

Zaz6té gedla jazn. ZAZOLC GESLA JAZN. Zazdt¢ geslq jazr. ZAZOtC GESLA JAZN. Zaz6té gesla
jazn. ZAZOLC GESLA JAZN 19.

Apolonia Grafia:

Zaz6té geéla jazn. ZAZOLC GESLA JAZN. Zazdt¢ geslq jazr. ZAZOtC GESLA JAZN. Zaz6té gesla
jazn. ZAZOtC GESLA JAZN. 19

Lato (uzywany przez miliony projektantow stron internetowych):

Zazote gedla jazn. ZAZOEC GESLA JAZN. Zazétc geslg jazn. ZAZO+C GESLA JAZN.
Zaz6k¢ gesla jazn. ZAZOLC GESLA JAZN 19.

Nie nalezy bez potrzeby i bez glgbokiego przemyslenia taczy¢ w jednym dokumencie roz-
nych krojow. Jednym z przypadkow, gdy jest to uzasadnione, jest che¢ wyraznego wyrdznienia
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jakiego$ rodzaju informacji. Na przykiad teksty polecen wydawanych z kla-
wiatury komputera tradycyjnie wyrdznia sie czcionka o stailej
szerokosci znakdédw, taka jak Courier New, przypominajaca czcionke
tradycyjnych maszyn do pisania i starych drukarek. Czasem korzysta si¢
z krojow bezszeryfowych do sktadania wielu pozioméw nagtowkow. W tym celu np. Microsoft
wprowadzil rodzing krojow, ktorych nazwy rozpoczynaja si¢ od litery C, o podobnym wygla-
dzie, cho¢ réznych atrybutach: bezszeryfowe Calibri, Candara i Corbel, szeryfowe Cambria i
Constantia, maszynopodobna Consolas. Natomiast czcionka Gabriola pozwala sktadaé teksty
imitujace pismo odreczne.

W niniejszym podreczniku glowny tekst jest ztozony czcionkg Minion Pro w rozmiarze
11 pkt, natomiast opisy menu (Narzedzia gtéwne), skroty klawiszowe (Shift-A) i inne ele-
menty interfejsu — pogrubiong czcionkg Myriad Pro o rozmiarze 10 pkt.” Jak widzimy, po-
strzeganie wielko$ci czcionek zalezy nie tylko od ich rozmiaru, ale i od kroju.

Rodzaje pisma rézne od podstawowego powinny by¢ stosowane z umiarem, a kazde ich
wykorzystanie powinno by¢ podyktowane jaka$ ogolng zasada. Oto nasze zasady:

e Terminy specjalistyczne, np. techniczne, naukowe, prawne itp., ktére pojawiaja si¢
w tekscie po raz pierwszy, wyrozniamy kursywq. To wyrdznienie zwraca uwage Czytel-
nika, Ze nowego terminu ma on jeszcze prawo nie zna¢. Kursywie powinno towarzyszy¢
okreslenie znaczenia terminu, jak w pierwszym zdaniu niniejszego rozdziatu. Poza tym
kursywe czgsto stosujemy w umowach, gdy wprowadza si¢ terminy obowigzujace na
,obszarze” danej umowy, np.: Zarzqd, Zgromadzenie, Strony, Najemca, Lokator itp. Pi-
szemy je wtedy od duzej litery, bo w umowie graja one role nazw wlasnych!’.

e Kursywe stosuje si¢ rowniez w miejsce cudzystowow, np. przy cytatach, tytutach ksigzek
itp.

e W niniejszym podreczniku nazwy katalogéw, plikow, pozycji menu itp. wyrézniamy pi-
smem bezszeryfowym, gdyz w podobnym kroju ukazuja si¢ nam one na ekranie. Piszemy
wigc Raport.docx, Sprzedaz2016.xls, Format/Czcionka itp.

e Nagtowki stron i przypisy dolne sktadamy pismem Minion Pro 8 pkt.™..

2.5. Znaki i symbole

Maszynistki postugujace si¢ kiedy$ tradycyjnymi maszynami do pisania, ktorych klawiatury
byly wyposazone w ubogi komplet znakdéw, uzywaly z koniecznosci pewnych ,,znakow zastep-
czych”. I tak, zamiast pisa¢ 1, pisaty |1 (mate L), w miejsce nawiaséw okragtych (...) uzywaly
znaku tamania /.../, zamiast myslnika — wstawiaty tacznik - lub podwojny tacznik --, zamiast
znaku § uzywaly znaku & itp.

® W wersji wordowej byty to czcionki Times New Roman i Arial, obie o rozmiarze 12 pkt.

0 Niektore osoby tak do tej zasady przywykty, Zze np. stowo ,zarzad” piszg od duzej litery w kazdym
kontekscie. To oczywiscie btad, bo poza kontekstem umowy jest to nazwa pospolita.

W wersji wordowej w nagtéwkach uzywali$my pisma Arial 8 pkt, a w przypisach dolnych — Times New
Roman 10 pkt.
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Dzisiejsze edytory oferuja pelen zestaw znakow, dlatego korzystanie z opisanych wyzej
,prowizorek” czyni dokument nieprofesjonalnym pod wzgledem typograficznym.

Na komputerach przez wiele lat uzywano zestawu 96 znakow, tzw. ASCII (American Stan-
dard Code for Information Interchange), obejmujacego 26 liter alfabetu angielskiego (duzych
1 matych), cyfry oraz tradycyjne anglosaskie znaki interpunkcyjne. Potem zestaw ten uzupel-
niano o rézne warianty kolejnych 128 znakéw'? (jeden z wariantéw obejmowal m.in. dodat-
kowe litery z alfabetow zachodnioeuropejskich, drugi — litery z alfabetow $rodkowoeuropej-
skich, w tym polskiego). Obecnie powszechnie stosuje si¢ Unicode, obejmujacy znaki z prak-
tycznie wszystkich jezykow $wiata (w tym chinskiego), a takze dodatkowe symbole graficzne
uzywane w poligrafii do sktadania formularzy, nekrologéw, ogloszen itp. (najnowsza, 11. wer-
sja zawiera ok. 137 000 znakow). Kazdy znak ma nadang angielskg nazwe (np. dla litery A jest
to ,,LATIN CAPITAL LETTER A WITH OGONEK?”) oraz kod (numer). Kody zwykle zapi-
suje si¢ jako ciag czterech lub pigciu cyfr szesnastkowych (tzn. cyfr dziesietnych od 0 do 9 oraz
liter od A do F oznaczajacych odpowiednio 10-15) poprzedzonych znakami U+. Na przyktad
litera A ma kod U+0105, litera § — U+015B, znak potrojnej catki ff — U+2230, filizanka kawy
— U+2615, a karciany znak pika & — U+2660. Faktyczna dostgpnos¢ konkretnych znakéw
zalezy od wersji systemu operacyjnego oraz Worda.

Niektore znaki sa dostepne bezposrednio z klawiatury, np. nawiasy i cyfry, niektéorym sg
przypisane skroty klawiszowe (np. prawy Alt+A dla A), po inne nalezy siggna¢ do tablicy
Symbol oznaczonej symbolem Q i dostepnej w grupie Symbole na prawym krancu wstazki
karty Wstawianie.

Po otwarciu tej tablicy ukazuje si¢ okno dialogowe zawierajace ostatnio wstawiane sym-
bole, w ktorym po kliknigciu wybranego symbolu nastepuje jego wstawienie do tekstu. Jezeli
w oknie nie ma poszukiwanego symbolu, klikamy napis Wiecej symboli, by otworzy¢ duza
przewijalng tablice obejmujaca nie tylko zestawy liter w wielu jezykach i symbole interpunk-
cyjne, ale tez pewng liczbe symboli graficznych, takich jak m, ==, A, ¥, X, Na dole tablicy jest
podawany kod znaku w systemie kodowania wybranym z rozwijanej listy — najlepiej ustawic
wiasnie Unicode (szesnastkowy) — oraz angielska nazwa nadana w wybranym systemie.

W celu utatwienia wyszukiwania znaki sg podzielone na zestawy, migdzy ktérymi mozna
nawigowac, wybierajac nazwe z listy w prawym gornym rogu (np. zestaw tacinski rozsze-
rzony-A, zawierajacy polskie znaki). Zestaw dostepnych znakow zalezy od wybranego kroju
czcionki.

Jesli wybrany znak nie ma swojego odpowiednika w danym kroju, to jest on zastepowany
pustym prostokatem. Nie nalezy korzysta¢ z tego znaku przy definiowaniu pustego okna, np.
w formularzach, poniewaz po zmianie kroju czcionki (albo po wydrukowaniu na drukarce z bo-
gatszym zestawem znakdéw) zamiast pustego prostokata bedzie wyswietlony (wydrukowany)
zupetnie inny symbol. W systemie Unicode prawdziwy pusty kwadrat [1 ma kod U+2610, a
kwadraty z zaznaczeniem odpowiednio U+2611 1 U+2612.

12 Informatycy lubig potegi dwojki, takie jak 128 lub 256. Kod ASCII obejmuje 128 pozyciji, ale pierwszym
32 z nich przypisano specjalne znaczenia, takie jak znak tabulacji albo przejscia do nowego wiersza
lub nowej strony.
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Wyswietlana tablica nie zawiera wszystkich dostgpnych znakow, w szczego6lnosci symboli
matematycznych. Jesli jest nam potrzebny znak zdefiniowany w systemie Unicode, ktorego w
tablicy nie ma (np. wspomniany wyzej symbol catki £ff), mozemy go wprowadzié, wpisujac
cztery cyfry szesnastkowe z systemu Unicode i wceiskajac skrot lewy Alt+X (wstawianie zna-
kéw o kodach pigciocyfrowych dziata od wersji 2010).

Ze wzgledow historycznych Word korzysta z kilku zbioréw symboli specjalnych, ktore nie
sa oznaczone kodami Unicode. Sa one oznaczone jako czcionki Symbol, Webdings oraz
Wingdings. Po wybraniu takiego kroju mozna wybra¢ jedynie dziesigtny lub szesnastkowy
sposob kodowania. Nalezy zachowac ostrozno$¢ przy przenoszeniu tekstow zawierajacych te
symbole np. do stron internetowych, gdyz prawdopodobnie nie beda prawidlowo wyswietlane
przez przegladarki. Znaki te majg swoje odpowiedniki w systemie Unicode'® i — je$li tekst ma
by¢ przeno$ny — warto z nich korzystac.

Opcja Wiecej symboli pozwala rowniez na przypisywanie skrotow klawiszowych wybra-
nym symbolom. W tym celu po zaznaczeniu symbolu klikamy napis Klawisz skrotu, dzigki
czemu otwiera si¢ kolejne okno dialogowe, w ktérym dokonujemy wyboru uktadu klawiszy
przez ich jednoczesne naci$nigcie. Najczesciej, by nie przestoni¢ znaczenia klawiszy litero-
wych, taczymy je z Ctrl i (lub) Alt (prawy Alt jest rownowazny kombinacji lewy Alt+Ctrl),
a niekiedy tez z Shift.

Symbole naci$ni¢tych klawiszy polaczone znakiem + (dla przypomnienia, ze nalezy je na-
cisng¢ razem) ukaza si¢ w waskim polu po lewej stronie okna. Pod tym polem wyswietli si¢
znak aktualnie przypisany wybranej kombinacji klawiszy. W oknie Polecenia zobaczymy
znak, ktory bedzie przypisany naszym klawiszom po zakonczeniu operacji. Oczywiscie ten
nowy znak zastapi poprzedni, jezeli taki byl. Musimy si¢ wigc dobrze zastanowic, czy poprzed-
nie przypisanie nie bedzie nam juz potrzebne. Jezeli dojdziemy do wniosku, ze bedzie — np. jest
to kombinacja Alt+a, ktora generuje g — to wybieramy inng kombinacj¢. Wybrana kombinacja
ukazuje si¢ w oknie Biezgce klawisze. By ja zatwierdzi¢, klikamy przycisk Przypisz, co po-
woduje zamknigcie drugiego okna dialogowego. Te kombinacje¢ zatwierdzamy w pierwszym
oknie dialogowym przyciskiem Zamknij. Jezeli w ostatniej chwili chcieliby$my odwota¢ nasze
przypisanie, to zamykamy okno klawiszem Anuluj.

UWAGA: Po przypisaniu nowego symbolu klawiszom w chwili zamykania systemu Word
ukaze si¢ okno dialogowe z zapytaniem:

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

Na to pytanie odpowiadamy TAK'#. W ten sposéb nasze przypisanie wprowadzamy na state do
konfiguracji Worda. Od tej pory bedzie ono obowigzywalo po kazdym otwarciu edytora. Oczy-
wiscie mozemy tez odpowiedzie¢ NIE, co spowoduje, ze nowe przypisanie bedzie obowiazy-
wac jedynie w dokumencie, w ktérym zostato wprowadzone.

Zaktadka Znaki specjalne pozwala szybko wstawi¢ czgsto uzywane znaki interpunkcyjne.

3 Mozna je znalez¢ np. na stronach https://en.wikipedia.org/wiki/Symbol_(typeface), https://en.wikipe-
dia.org/wiki/Wingdings i https://en.wikipedia.org/wiki/Webdings.
4 W dalszej czesci wyktadu oméwimy, czym jest i do czego stuzy szablon normal.dot lub normal.dotm.
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Pewne problemy nastrgcza niewprawnym uzytkownikom edytorow postugiwanie si¢ mys$l-
nikiem i tacznikiem. Wyjasnijmy wigc, ze w polskiej interpunkcji istnieja trzy rodzaje znakow
w postaci poziome;j kreski:

— dhugi my$lnik, zwany pauzg (U+2014, skrét prawy Alt+Num-1°), obecnie uzywany rza-
dziej niz kiedys,

— krotki myslnik, zwany polpauzg (U+2013, skrét Ctrl+Num-), zwykle wykorzystywany
takze jako znak minusa,

- lacznik, zwany tez dywizem.

Myslniki sg znakami interpunkcyjnymi, ktore mozna stosowaé zamiennie, nalezy jednak za-
dbac o to, aby w obrebie jednego dokumentu uzywac tylko jednego z nich.

Jezeli w trakcie wpisywania tekstu po jakims$ stowie wpiszemy spacje, tacznik, spacje, a po
nich kolejne stowo, to po wpisaniu spacji badz przetamaniu wiersza po drugim stowie tacznik
zostanie zamieniony na pélpauze.

Nalezy pamigtac, ze przed myslnikiem i po nim zawsze wstawiamy spacje, chyba ze jest to
krotki myslnik, ktory wskazuje na zakres (np. lata 2011-2020) lub jest uzywany jako minus.
Myslnik to jedyny znak interpunkcyjny, do ktorego stosuje si¢ ta regula.

W odréznieniu od myslnika facznik nie jest znakiem interpunkcyjnym, ale znakiem we-
wngtrzwyrazowym. Stuzy on m.in. do'®:

e laczenia przymiotnikéw ztozonych, np. rozowo-niebieski lub polsko-angielski,

¢ laczenia nazw miejscowosci badz regionow, np. Austro-Wegry, Polanica-Zdroj,

e laczenia nazwisk dwuczionowych, np. Pawlikowska-Jasnorzewska,

e zapisu wyrazéw zlozonych réznigcych si¢ tylko pierwszym cztonem, np. krotko- i diu-
goterminowy.

Jeszcze drobny trik dotyczacy tacznikow w takich frazach jak w pierwszych trzech przykta-
dach. Zgodnie z zasadami polskiej typografii przy przenoszeniu takich fraz migdzy wierszami
nalezy powtorzy¢ facznik na poczatku nowego wiersza, np.:

czerwono-

-czarni

Aby zapewni¢, ze niezaleznie od podziatu na wiersze fraza bedzie wyglada¢ prawidtowo, na-
lezy zamiast zwyktego tacznika wstawi¢ dwa znaki: fgcznik opcjonalny (Ctrl+-), a nastepnie
tgcznik nierozdzielajgcy (Ctrl+Shift+-).

Znaki interpunkcyjne takie jak kropka, przecinek, dwukropek, srednik, wykrzyknik, pytaj-
nik, prawy cudzystow i prawy nawias stoja zawsze bezposrednio po ostatnim znaku stowa, po
ktérym wystepuja. Tak wige zdanie:

Wszyscy kierownicy powinni zapoznaé si¢ z regulaminami pracy ( patrz
Ksigga Procedur ) ,a takze zapoznac z nimi swoich podopiecznych .
powinno by¢ ztozone w sposdb nastepujacy:

15 Zapis Num- oznacza znak minusa na klawiaturze numerycznej.
'6 Petng liste zastosowan tgcznika mozna znalez¢é w ksigzce Polszczyzna na co dzien pod redakcjg
Mirostawa Banki wydanej przez Wydawnictwo Naukowe PWN, Warszawa 2006, str. 534.

27



A. Blikle, J. Deminet | Komputerowa edycja dokumentéw dla $rednio zaawansowanych

Wszyscy kierownicy powinni zapoznac si¢ z regulaminami pracy (patrz Ksigga
Procedur), a takze zapozna¢ z nimi swoich podopiecznych.

Przecinek 1 kropke stawiamy zawsze bezposrednio (bez spacji) po poprzedzajacym je znaku.
Lewy nawias zawsze bezposrednio poprzedza stowo, ktore stoi za nim, nie stawiamy wigc po
nim spacji. Natomiast zawsze stawiamy spacje przed lewym nawiasem. Bledem bedzie wige
ztozenie przywotanego zdania w sposob nastepujacy:

Wszyscy kierownicy powinni zapoznac si¢ z regulaminami pracy(patrz Ksiega
Procedur), a takze zapozna¢ z nimi swoich podopiecznych.

Pamigtajmy rowniez, ze w jezyku polskim prawidlowy cudzystéw wyglada tak, ze rozpoczy-
najacy go znak stoi na dole, a konczacy na gorze:

,cudzystow napisany dobrze”

Word powinien sktadac¢ ,,polski cudzystow” automatycznie. Jezeli tego nie czyni, nalezy upew-
ni¢ sig, ze ustawiono dla dokumentu jezyk polski, a w opcjach programu Word w oknie Spraw-
dzanie / Opcje autokorekty / Autoformatowanie wtaczono opcje Cudzystowy proste na
drukarskie.

Word automatycznie formatuje tekst przy pisaniu, w szczegolnosci dzieli go na wiersze.

Uzytkownik moze dodatkowo wymusi¢ przejscie do nowego wiersza bez wprowadzania po-
dziatu na akapity, wpisujac Shift+Enter (tzw. migkki Enter). W praktyce ma to sens np. przy
sktadaniu tekstow piosenek lub tekstow w tabelach, gdy wygodnie jest utrzymac¢ podzial na
logiczne jednostki (akapity — zwrotki), a jednocze$nie wymusi¢ podzial na wiersze. Odpowia-
dajacy temu znak sterujacy d mozemy zobaczy¢ po naci$nigciu przycisku Pokaz wszystko
).
Automatyczne przelamanie wiersza moze nastgpi¢ w miejscu kazdej spacji, takze tam, gdzie
nie bedzie wygladalo dobrze (np. we frazie ,,dr Kaminski” lub ,,rysunek 17). Nawet jesli w cza-
sie pisania tekstu taka sytuacja nie wystepuje, to takie przetamanie moze pojawic si¢ pozniej,
po wprowadzeniu zmian w teks$cie. Aby zapobiec temu problemowi, nalezy zamiast spacji
wstawiC spacje nierozdzielajgcg generowang skrotem Ctrl+Shift+spacja. Jest ona traktowana
przez Worda tak jak zwykla litera, nie zmienia wigc swojej szerokos$ci przy justowaniu akapitu.
Nie nalezy wymusza¢ przejscia do nowego wiersza przez dostawienie wielu spacji albo przez
wstawienie mickkiego konca wiersza (poza sytuacjami opisanymi wyzej). Nawet jesli tekst po
takim zabiegu w pierwszej chwili wyglada dobrze, to kazda jego zmiana bgdzie wymagata for-
matowania od nowa.

W przypadku wyjustowanego akapitu (por. podrozdziat 3.1) odpowiednia dlugos¢ wiersza
jest uzyskiwana przez proporcjonalne wydtuzanie spacji migdzy wyrazami, o co oczywiscie
dba edytor. Unicode definiuje kilka dodatkowych spacji, ktore zawsze maja niezmienng szero-
ko$¢. Moga by¢ uzyte przy precyzyjnym skladzie, np. do oddzielania inicjatow liter od nazwisk
albo dzielenia liczb. Tabela pokazana na rysunku 2.5 zawiera opisy tych spacji, przy czym jesli
spacja jest oznaczona jako rozdzielajgca, to Word w jej miejscu moze automatycznie dzieli¢
wiersz.
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Nazwa Uni- Czy rozdzielajaca Sposob wprowadzenia Efekt
code (skrot klawiszowy lub na-
zwa w zakladce Znaki spe-
cjalne)
spacja 0020 tak spacja HH
spacja nieroz- 00a0 nie Ctrl+Shift+spacja HH
dzielajaca spacja nierozdzielajgca
spacja en quad | 2000 nie HH
spacja em quad | 2001 nie H H
spacja en 2002 tak Krotka spacja H H
spacja em 2003 tak Dtuga spacja H H
spacja 1/3 em 2004 nie HH
spacja 1/4 em 2005 tak 1/4 dtugiej spacji HH
spacja 1/6 em 2006 nie HH
spacja 2007 nie H H
rysunkowa
spacja inter- 2008 nie HH
punkcyjna
cienka spacja 2009 nie HH
spacja jak wtos | 200A nie HH
waska spacja 202F nie HH
nierozdzielajaca

Rysunek 2.5. Zestawienie spacji

Niestety w Wordzie wszystkie nierozdzielajace spacje nie zmieniaja dtugosci przy justowaniu
wiersza, beda wigc rdznity si¢ potem wygladem od zwyklych spacji. We frazie ,,123 567" nie
bedzie to razi¢, ale we frazie ,,dr Kowalski” juz tak — w takim przypadku w ostatecznej wersji
tekstu moze by¢ potrzebne ponowne wstawienie w tym miejscu zwyklej spacji.

Na koniec o pisowni liczb dziesi¢tnych. W jezyku polskim czgs¢ catkowita liczby oddziela
od czesci utamkowej przecinek, a nie kropka jak w jezyku angielskim. Do oddzielania grup
trzycyfrowych nalezy stosowaé nierozdzielajaca spacje, przy czym nie dzielimy grup czterocy-
frowych, czyli piszemy 20 456, ale 2019. Wyjatek stanowig tabele, gdzie rozdzielamy réwniez
grupy czterocyfrowe (rysunek 2.6).

Produkt Cena
dysk zewnetrzny 10 TB 1 240,00 z
dysk zewnetrzny 5 TB 830,00 z

Rysunek 2.6. Formatowanie liczb w tabeli
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3. AKAPITY, STYLE I SZABLONY

3.1. Atrybuty akapitu

Przedstawione w poprzednim rozdziale narzedzia pozwalaja na uzywanie naszego edytora
w charakterze tzw. inteligentnej maszyny do pisania. To bardzo niedoskonaty sposob, do kto-
rego ogranicza si¢ niestety wigkszo$¢ uzytkownikéw. Tymczasem Word oferuje bogate srodo-
wisko edycyjne, ktorym mozna postugiwac¢ si¢ stosunkowo tatwo. W tym i kolejnych rozdzia-
tach podejmujemy probe przekazania Czytelnikowi tej wiedzy w sposob skrocony.

Gdy na klawiaturze komputera naciskamy klawisz Enter, nastepuje efekt ,,przetamania ak-
tualnego wiersza”, a do tekstu zostaje wstawiony znak konca akapitu. Kazdy edytor uzywa
wielu znakow sterujacych, ktore wskazujg mu, jak tekst ma by¢ rozmieszczony na ekranie i po
wydrukowaniu. W normalnym trybie pracy edytora znaki sterujace nie s3 widoczne, mozna je
jednak zobaczy¢, jezeli naciSniemy na wstazce narzedziowej Narzedzia gtowne przycisk
oznaczony znakiem 4 (Pokaz wszystko). Wygaszenie znakow sterujacych — czyli uczynienie
ich ponownie niewidocznymi — wymaga ponownego nacisnigcia tego przycisku.

Gdy znaki sterujace sg widoczne, mozemy si¢ przekonaé, ze naci$nigcie klawisza Enter
spowodowato wstawienie w miejsce kursora znaku . Ten wiasnie znak nazywamy znakiem
konca akapitu.

Zwykle znak konca akapitu, konczac jeden akapit, rozpoczyna nastepny. Akapitem nazy-
wamy bowiem kazdy fragment tekstu zawarty pomig¢dzy:

1. dwoma kolejnymi znakami konca akapitu,

2. poczatkiem lub koncem dokumentu a najblizszym im znakiem konca akapitu,

3. poczatkiem lub koncem komorki tabeli a najblizszym im znakiem konca akapitu w tej
komorce; oczywiscie jesli w komodrce nie ma znaku konca akapitu, to cata zawarto$¢
komorki stanowi pojedynczy akapit.

Typowym przyktadem akapitu jest pierwszy ustep niniejszego rozdziatu rozpoczynajacy si¢ od
stowa ,,Przedstawione”, a zakonczony stowem ,,skrécony”. Kolejny akapit rozpoczyna si¢ od
stowa ,,Gdy” 1 konczy stowem ,,przycisku”. Akapitem jest rowniez tytul ,,Atrybuty akapitu”.
Ogolnie mozna powiedzie¢, ze kazdy napisany za pomoca edytora tekst dzieli si¢ na akapity.
Kazda litera 1 kazde stowo tekstu nalezy wiec zawsze do jakiego$ akapitu.

Kazdemu akapitowi sg przypisane atrybuty (cechy) okreslajace jego wyglad. Cze$¢ z nich
mozna zmieni¢ przyciskami z grupy Narzedzia gtbwne / Akapit, natomiast pelny zestaw jest
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dostgpny w rozszerzonym oknie Akapit (por. podrozdziat 1.3), dostepnym takze po wybraniu
opcji Akapit w menu kontekstowym.

Zaktadka Wociecia i odstepy okna Akapit pozwala ustawi¢ sposob wyrownania wierszy
wzgledem margineséw: wyjustowany (oba marginesy wyréwnane), w chorggiewke (z lewej lub
prawej strony) lub tez wysrodkowany. Obecnie, zwykle w tekstach oficjalnych, stosuje si¢ ju-
stowanie, cho¢ wykazano do$wiadczalnie, ze tekst z choragiewka z prawej strony jest lepiej
czytelny. Dobrg praktyka jest stosowanie choraggiewki w dokumentach o charakterze roboczym,
a wyjustowania w wersjach ostatecznych dokumentow przeznaczonych do szerszej dystrybucji
— wowczas od razu mozna rozpozna¢ charakter otrzymanego dokumentu. Nie nalezy justowac
tekstow waskich (np. w tablicach) — niestety mozliwos$ci sterowania uktadem tekstu w Wordzie
nie pozwalajg w takim przypadku na uniknigcie zbyt duzych pustych obszarow (biatych rzek),
tak jak to si¢ robi przy profesjonalnym sktadzie, zwlaszcza jesli nie jest wlaczone automatyczne
dzielenie wyrazow.

Przed omowieniem wcigé 1 odstgpow nalezy wspomnie¢, ze w Wordzie mozna stosowac
albo miar¢ metryczng (milimetry lub centymetry), albo typograficzng (punkty, 1 punkt to 1/72
cala). Odstepy migdzy wierszami i akapitami Word zawsze wyswietla w punktach, wcigcia
1 rozmiar marginesow — zaleznie od ustawienia w opcjach programu w zaktadce Zaawanso-
wane (por. podrozdziat 1.3). Uzytkownik zawsze moze wprowadzi¢ dowolne jednostki, opi-
sujac je mianami mm, cm albo pkt (lub pt, zaleznie od wersji Worda). Warto jednak wiedzie¢,
ze Word zawsze przelicza milimetry na punkty i zaokragla wszystkie podane wielkosci do 1/20
pkt. Oznacza to, ze wielko$ci podane w milimetrach nie b¢da potem doktadnie odtworzone.
Zwykle nie stanowi to problemu, ale przy bardzo precyzyjnym rozmieszczaniu tekstu bezpiecz-
niej jest korzysta¢ z punktow.

Wociecia lewej i prawej krawedzi akapitu s mierzone od marginesow, a ich potozenie wida¢
na linijce pod wstazka polecen (rysunek 3.1; jesli nie wida¢ linijki, to mozna ja wyswietli¢,
zaznaczajgc odpowiednie pole na wstazce karty Widok). Wcigcia sg zaznaczone dolnymi troj-
katami. Odleglo$ci sa mierzone od lewego marginesu. Przesuwanie myszg trojkatoéw jest alter-

natywnym sposobem ustawiania wcigc.

--zs-----a-v---zle-----iz-----::5------_Iu----:ls:-----g-_s_-----lzzz-----zss-----323----35:-----:55-----132--64{-&----5-:4--

Obustronne wciecia pozwalajq wyroznié fragmenty tekstu sklada-
Jjagce sie z kilku czy kilkunastu wierszy, np. dodatkowe objasnienia albo
cytaty. Zwigksza to ich czytelnos¢, zwlaszcza w potgczeniu z dodatko-
wym wyroznieniem, np. kursywgq.

Rysunek 3.1. Ustawianie marginesow i wciecia

Kazde wcigcie moze mie¢ warto$¢ ujemng — w takim przypadku akapit bedzie rozciagal si¢
poza marginesy. Mozna w ten sposob dodatkowo wyrdzniaé np. tytuly rozdziatow.

W przypadku dokumentéw drukowanych dwustronnie, oprawianych potem tak jak ksigzka,
zamiast marginesu lewego i1 prawego wyrdznia si¢ margines wewnetrzny (przy grzbiecie) i ze-
wnetrzny.

Wociecie specjalne oznacza dodatkowe wciecie (wcigcie akapitowe) lub wysuniecie pierw-
szego wiersza akapitu. Nie nalezy takiego wcigcia wprowadza¢ znakiem tabulacji, a tym
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bardziej grupa spacji! Poczatek pierwszego wiersza jest zaznaczony na linijce gornym trdojka-
tem. W przypadku wysunigcia pierwszego wiersza Word traktuje dolny trojkat tak jak punkt
tabulatora (por. podrozdziat 3.2) — wstawienie znaku tabulacji w pierwszym wierszu powoduje
wyrownanie dalszej czesci tekstu z tekstem kolejnych wierszy, co pozwala poprawnie forma-
towac recznie wyliczenia — bez korzystania z mechanizmu formatowania list.

Zgodnie z zasadami typografii zaleca si¢, aby wcigcie pierwszego wiersza akapitu wynosito
od 100% do 200% odstgpu migdzy wierszami, przy czym im szersza kolumna tekstu, tym to
wcigcie powinno by¢ wigksze. Wcigcie ma podkresla¢ podziat na akapity, nie trzeba go wiec
stosowa¢ w pierwszym akapicie rozdzialu ani na poczatku komorki tabeli. Zamiast wcigcia
mozna ustawi¢ powiekszony odstep migdzy akapitami.

Sposob pozycjonowania wierszy akapitu, a takze wprowadzania odstepéw miedzy gérnym
marginesem a pierwszym akapitem i migdzy kolejnymi akapitami, jest dos¢ skomplikowany.
Odstepy migdzy wierszami akapitu, czyli interlinig, mozna okresla¢ na kilka sposobow, ktore
nie sg spojne. Typografowie zwykle moéwia o skfadzie x/y, gdzie x jest rozmiarem czcionki, a y
— odstgpem migdzy wierszami wyrazonym w punktach. Przyjmuje si¢, ze odstep powinien by¢
wigkszy od rozmiaru czcionki o 15-30%, a wigc prawidlowy jest np. sktad 10/12 lub 12/15.
Zalecana interlinia zalezy od kroju czcionki, szeroko$ci kolumny, a nawet rodzaju tekstu i dhu-
gosci akapitu (im szerszy akapit i bardziej skomplikowany tekst z dlugimi wyrazami, tym in-
terlinia powinna by¢ wigksza, aby zachowa¢ czytelno$¢ tekstu). Roznica y—x okresla swiatto
migdzy wierszami, czyli odstep miedzy dolng krawedzig wiersza a gorng krawedzig nastep-
nego.

W Wordzie najprosciej jest ustawi¢ interlini¢ wzgledem rozmiaru czcionki jako wielokrot-
nos$¢ interlinii bazowej, ktéra wynosi ok. 1,15 rozmiaru czcionki (menu zawiera predefiniowane
propozycje interlinii pojedynczej, podwdjnej i 1,5-krotnej). Oznacza to, ze np. w akapicie zlo-
zonym czcionka 12-punktowg z pojedyncza interlinig podstawy znakoéw w kolejnych wierszach
beda rozmieszczone co 13,8 pkt (sktad 12/13,8). Bezpieczng wartos$cia jest wielokrotnos¢ 1,1—
1,2 interlinii bazowej. Wielokrotno$¢ 1,5 jest czgsto stosowana w dokumentach roboczych, po-
niewaz pozostawia miejsce na pdzniejsze odrgczne komentarze i dopiski, jednak nie powinna
by¢ stosowana w tekstach, ktore ma si¢ dobrze czyta¢. Przy takim wzglednym okresleniu inter-
linii Word pozostawia 1 pkt $wiatta przed pierwszym wierszem akapitu oraz y—x—I pkt po ostat-
nim wierszu akapitu. Jesli tekst bedzie umieszczony w ramce, to pierwszy wiersz bedzie zbyt
blisko ramki i trzeba bedzie wprowadzi¢ przed nim dodatkowe $wiatto.

W przypadku zmiany rozmiaru czcionki akapitu Word automatycznie zmieni wielko$¢ in-
terlinii ustawionej jako wielokrotno$¢ bazowe;.

Jesli jednak autor chce mie¢ lepsza kontrolg nad rozmieszczeniem wierszy, powinien wy-
bra¢ w menu interlinii wariant Doktadnie Iub Co najmniej i okresli¢ bezwzgledng wartos¢
tego odstepu w punktach. W przypadku wariantu Doktadnie interlinia zostanie zachowana na-
wet wowczas, gdy w wierszu znajda si¢ wzory matematyczne lub elementy grafiki wyzsze od
podanej wielko$ci — zostang one wowczas obcigte. Aby tego unikna¢, nalezy wybra¢ wariant
Co najmniej — interlinia w razie potrzeby zostanie wowczas automatycznie powickszona.

W przypadku okreslenia bezwzglednej wielkosci interlinii Word inaczej dzieli $wiatto mig-
dzy wierszami niz przy ustawieniu wzglgdnym: pozostawia 80% $wiatta nad pierwszym wier-
szem akapitu, a 20% pod ostatnim wierszem, co zapewnia duzo lepszy wyglad w przypadku
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tekstow umieszczonych w ramkach. Ze wzgledu na te r6znice w traktowaniu $§wiatla nie nalezy
taczy¢ w jednym dokumencie obu sposobow ustalania interlinii (wzglednej i bezwzgledne;j).

Dla dwoch nastgpujacych po sobie akapitow 4 i B odstep okresla si¢ zgodnie z opisanymi
powyzej zasadami traktowania interlinii, uwzgledniajac §wiatto pod ostatnim wierszem akapitu
A 1 nad pierwszym wierszem akapitu B. Pola Odstep Przed i Odstep Po pozwalaja dodat-
kowo zwigkszy¢ ten odstep — bedzie on zwigkszony o max(a, b), gdzie a jest dodatkowym
odstgpem po akapicie 4, natomiast b — dodatkowym odstgpem przed akapitem B. Dodatkowe
odstepy sa ignorowane w przypadku, gdy akapit zaczyna si¢ od poczatku strony, natomiast sa
stosowane, gdy akapit jest na poczatku komoérki w tabeli. W oknie dialogowym mozna zazna-
czy¢ opcje Nie dodawaj odstepu miedzy akapitami o tym samym stylu — po jej zaznacze-
niu Word nie bedzie dodawat §wiatta migdzy sasiednimi akapitami majgcymi ten sam styl (por.
podrozdziat 3.3). Jest to wygodne, jesli np. definiujemy styl dla pozycji listy. Mozna wowczas
okresli¢, ze poszczegolne elementy listy nie bedg od siebie oddzielone dodatkowym $wiattem,
ale $wiatlo zostanie dodane przed pierwszym elementem listy i za ostatnim.

Dodatkowe odstepy czesto definiuje si¢ w przypadku tytutléw (zwykle odstep przed tytutem
jest dwukrotnie wiekszy od odstepu po tytule). Mozna takze stosowac je zamiast wcie¢ akapi-
towych do zaznaczania podziatlu na akapity albo do podkres$lania logicznej struktury tekstu. Na
przyktad w przypadku aktow prawnych dzielacych si¢ na artykuly, ktore z kolei dzielg si¢ na
ustepy 1 punkty, mozna nieco zwigkszy¢ odstep przed kazdym artykutem.

Nigdy nie nalezy dodawac odstepow, np. przed tytutami, przez wstawianie pustych akapi-
tow. Nawet jesli w pierwszej chwili daje to zadowalajacy efekt, to po zmianie tekstu lub jego
przeformatowaniu moze si¢ zdarzy¢, ze taki pusty wiersz znajdzie si¢ na poczatku strony i do-
datkowy pusty akapit spowoduje niepotrzebne obnizenie tytutu.

Przy sktadzie ksigzek drukowanych tradycyjnymi technikami przestrzegano registru, czyli
identycznego rozmieszczenia wszystkich wierszy na wszystkich stronach. Dzigki temu unikano
przebijania farby miedzy wierszami z jednej strony kartki na drugg stron¢. Na przyktad przy
sktadzie 12/15 zastosowanie czcionki 18 pkt do tytutu wymagato dodania 12 pkt odstepu (8 pkt
przed tytutem i 4 pkt po nim), tak aby zachowa¢ wielokrotno$¢ 15 pkt odstgpu miedzy kolej-
nymi wierszami. Przy drukowaniu na drukarkach laserowych i atramentowych na papierze wy-
sokiej jakosci problem przebijania farby nie wystgpuje, ale i tak wiele osob uwaza, ze zacho-
wanie registru jest dobrg praktyka ze wzgledu na czytelno$¢ tekstu, a do zaznaczania podziatu
na akapity wystarczaja wcigcia akapitowe.

Druga zaktadka okna Akapit pozwala doktadniej okresli¢ sposob mozliwego podziatu aka-
pitu miedzy strony. Wilaczenie opcji Kontrola bekartow i wdow powoduje, ze Word nie od-
dzieli pojedynczego (pierwszego lub ostatniego) wiersza akapitu od pozostalych. Korzystajac
z opcji Razem z nastepnym, okresla si¢, ze akapit nie moze by¢ ostatnim na stronie — tak
zwykle oznacza si¢ tytuly oraz akapity poprzedzajace wyliczenia. Niestety nie ma opcji facze-
nia z poprzednim, co uniemozliwia np. automatyczne utrzymywanie na jednej stronie pierw-
szego akapitu wyliczenia z akapitem poprzedzajacym. Opcja Podziat strony przed powoduje,
ze akapit zawsze bedzie pierwszy na stronie — w ten sposob mozna wyrozniaé np. tytuly roz-
dziatow. Oczywiscie ten sam efekt mozna otrzymac, jesli wstawi si¢ przed akapitem znak po-
dzialu strony, ale skorzystanie z atrybutu akapitu zapewnia wigkszg elastycznos¢ —
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w przysztosci mozna tatwo z takiego podziatu zrezygnowaé. Nigdy nie nalezy wymuszac po-
dziatu strony wstawianiem pustych wierszy.

Pole Poziom kontekstu w pierwszej zaktadce pozwala okresli¢ pozycj¢ akapitu w logicz-
nej strukturze dokumentu. Word umozliwia zdefiniowanie 10 pozioméw hierarchii akapitéw,
z tego poziomy od 1. do 9. sa zwykle przypisane akapitom zawierajagcym tytuty (nagtowki)
rozdziatow, a poziom 10. — tekstowi podstawowemu. Mechanizm ten mozna zastosowac takze
w przypadku dokumentdéw o innej wyraznej strukturze — np. akt prawny sklada si¢ z artykutow
(poziom 2.), zawierajacych ustepy (poziom 3.), punkty (poziom 4.) i kolejne jednostki redak-
cyjne (poziomy 5. 1 6.), w ktorych z kolei moga by¢ cytowane fragmenty innych aktow praw-
nych (poziomy 7.18.). Poziom 1. jest zarezerwowany dla akapitow zawierajacych tytuly czesci,
rozdziatow itp. Prawidlowe nadanie poziomoéw utatwia szybkie przegladanie dokumentu w try-
bie Konspekt (por. podrozdziat 10.2) oraz umozliwia hierarchiczne nadawanie numerow. Jest
tez wazne przy tworzeniu dokumentow, ktére maja by¢ dostgpne dla 0s6b niewidomych i nie-
dowidzacych korzystajacych z czytnikow tekstu. Dla nich oznaczenie struktury np. przez prze-
sunig¢cie lewego marginesu jest niewidoczne, natomiast czytnik informuje o aktualnym pozio-
mie w hierarchii i pozwala np. na pominigcie tekstu az do kolejnego akapitu danego poziomu.
Mozna wigc np. szybko przeglada¢ tytuly kolejnych rozdziatow.

3.2. Tabulatory

Tabulatory pozwalajg ustawi¢ segmenty tekstu w wierszu w ustalonych punktach bez koniecz-
nos$ci wprowadzania tabel. Uzytkownik najpierw okresla odlegtos¢ tabulatorow od lewego mar-
ginesu, a nastepnie wstawia w tekécie znaki tabulacji (klawisz Tab'’, w trybie Pokaz
wszystko oznaczany jako strzatka w prawo —) dzielgce tekst na segmenty i przesuwajace seg-
menty do kolejnych tabulatoréw — szczegdlowy sposob wyrdwnania zalezy od rodzaju tabula-
tora. Ustawienie tabulatoréw jest atrybutem akapitu, przy czym zwykle w takim przypadku
akapit ma tylko jeden wiersz. Aktualne ustawienie tabulatoréw akapitu jest widoczne na linijce
nad tekstem, np. w przyktadzie na rysunku 3.2 w akapicie sg ustawione cztery tabulatory w od-
leglosci 102, 192, 252 1 444 pkt od lewego marginesu. Kazdy z tabulatoréw jest innego typu,
co jest tez odzwierciedlone za pomocg innego ksztaltu symbolu na linijce.
. :

& -

1) poczatek kolumna Podpis 17.3 Warszawa, 17 lipca 2019 1.
123) poczatek cd. A.-Kaminski 254,50 Poznan, 18 marca 2019 r.

Rysunek 3.2. Uzycie tabulatorow

W trybie Pokaz wszystko ten sam tekst wyglada nastepujaco (rysunek 3.3):

7'W tabeli klawisz Tab stuzy do przechodzenia miedzy sgsiednimi komoérkami. Do wstawienia znaku
tabulacji wykorzystuje sie wowczas skroét Ctri+Tab.
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----- B T2 MOB i IS0 2060 2R 3B ¢ 3 380 - - 386 - - 4
1) - poczatek - kolumna -+ Podpis - 17.3 -+ Warszawa.-17-lipca-2019-1.9

123) - poczatek - cd. -  A.-Kaminski- 254,50 -+ Poznar,-18-marca-2019-1.9

Rysunek 3.3. Uzycie tabulatorow — tryb Pokaz wszystko

Strzatki w tek$cie oznaczajg znaki tabulacji. Taki sam efekt jak uzycie tabulatora daje ustawie-
nie poczatku kolumny tekstu w odlegltosci — w tym przypadku — 36 pkt od marginesu. Przyktad
pokazuje, ze dzigki temu mozna oddzieli¢ wysunigty w lewo numer elementu listy numerowa-
nej od pozostatego tekstu. Oba akapity sa podzielone znakami tabulacji na sze$¢ segmentow.

Pierwszy tabulator okresla wyrownanie do lewej strony, tzn. pierwszy znak segmentu tekstu
za tabulatorem (,,k” w slowie ,.kolumna”) jest wyrdwnany do pozycji tabulatora. Drugi tabula-
tor okresla wyrownanie do $rodka — $rodek segmentu tekstu migdzy dwoma znakami tabulacji
(,,Podpis™) jest ustawiony pod tabulatorem. Jest to bardzo wygodne wtasnie przy oznaczaniu
miejsca na podpis na formularzach.

Trzeci tabulator jest tzw. tabulatorem dziesi¢tnym, okreslajacym potozenie przecinka dzie-
sigtnego w liczbach. Pozwala to wyréwna¢ kolumny liczb bez korzystania z tabel.

Czwarty tabulator powoduje dosunigcie prawego konca segmentu do pozycji tabulatora.
Przyktad pokazuje jedno z mozliwych zastosowan — w listach czesto chcemy w pierwszym
wierszu zapisa¢ imi¢ i nazwisko nadawcy wyréwnane do lewej strony, a date 1 miejscowos¢ —
do prawej. Zastosowanie tabulatora wyréwnanego do prawej pozwala rozwigza¢ ten problem.

W przyktadzie powyzej obszary migdzy segmentami pozostaja puste. W spisach i wykazach
czegsto chcemy je wypetni¢ kropkami, jak na rysunku 3.4.

5‘7‘-
Carpaccio..........ooooeeeeiiiiiiiin. 32.00zl
Pasztet ,.Gerwazy™................. 29,257

Rysunek 3.4. Tabulatory wypelnione kropkami

Zastosowalismy tu tabulator dziesi¢tny w odlegtosci 160 pkt od lewego marginesu, ale ustawi-
lismy kropke jako znak wiodgcy. W ten sposdb mozna tez projektowaé formularze przezna-
czone potem do wydrukowania i recznego wypetnienia — kropki beda regularnie i rowno roz-
mieszczone.

Jesli w akapicie nie ustawiono zadnych tabulatorow, to Word rozmieszcza je domy$lnie
w regularnych odstgpach, przy czym odleglo$¢ miedzy nimi jest jednakowa dla wszystkich aka-
pitow. Poczatkowo wynosi ona pot cala, czyli ok. 13 mm, ale mozna jg zmieni¢ w oknie Akapit
/ Tabulatory / DomysIne tabulatory.
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3.3. Style

Opisane narze¢dzia pozwalaja nadac¢ kolejno wszystkim akapitom tekstu wyglad zgodny z za-
projektowang makieta, jednak bylby to zmudny proces — np. trzeba by zaznacza¢ osobno kazdy
tytut rozdziatu i kazdemu nadawac te same atrybuty. PdZniejsza zmiana makiety wymagataby
konsekwentnej zmiany atrybutow wszystkich takich akapitoéw. Aby utatwi¢ ten proces, Word
— podobnie jak inne edytory — pozwala podzieli¢ go na dwa etapy: utworzenie zbioru stylow
akapitowych, zdefiniowanych odrgbnie od tresci akapitow w pliku dokumentu, a nastgpnie
przypisanie kazdemu akapitowi wtasciwego stylu. Kazdy styl okresla atrybuty akapitu, a takze
atrybuty czcionki zastosowanej w tym akapicie. Mozna np. zdefiniowac¢ styl Tytut rozdziatu
jako skladany pogrubionymi wersalikami, z odstgpem 8 pkt przed akapitem i 4 pkt po nim.
Nastepnie nalezy przypisac ten styl wszystkim tytutom rozdzialu w tekscie. Jesli w przysztosci
zechcemy zwigkszy¢ odstep przed akapitem do 10 pkt, to wystarczy to zrobi¢ w definicji stylu,
a zmiana automatycznie zostanie wprowadzona we wszystkich akapitach majacych ten styl.

Podobny mechanizm mozna zastosowa¢ do rodzajoéw pisma — stuzg to tego style znakowe.
Mozna np. zdefiniowa¢ styl Wyrdznienie jako pogrubiong kursywe i nastgpnie nadawac ten
styl wyrdznianym fragmentom tekstu. Jesli w przysztos$ci zmienimy atrybuty tego stylu na po-
grubione wersaliki, to zmiana automatycznie bedzie dotyczy¢ wszystkich wyrdznionych frag-
mentow. W tej ksigzce zdefiniowano np. styl znakowy b-interfejs jako 12-punktowa czcionke
Arial.'® Styl ten jest przypisywany wszystkim oznaczeniom zwigzanym z interfejsem, a wigc
w niniejszym akapicie stowom Wyrdznienie, b-interfejs i Arial.

Wybranie stylu znakowego Domys$Ina czcionka akapitu powoduje przywrocenie zazna-
czonemu tekstowi takiej czcionki, jaka byta zdefiniowana w stylu akapitowym.

Style stanowig bardzo wazne narzgdzie srodowiska uzytkownika, jakie oferuje Word. Dzigki
nim mozemy do$¢ tatwo zapewni¢ naszym dokumentom wysoka typograficzng jakos¢ 1 jedno-
lito$¢. A to nie jest tylko sprawa estetyki. To przede wszystkim ergonomia pracy z dokumen-
tami, 1 to zarowno gdy je piszemy, jak i gdy je pdzniej czytamy.

W Wordzie autor kazdego tekstu ma do dyspozycji kilkadziesiat standardowych (wbudowa-
nych) stylow akapitow, moze takze definiowa¢ wiasne. Styl Normalny jest stylem domyslnym
— Word przypisuje go wszystkim akapitom, ktérym nie zostal przypisany inny styl. Inaczej
mowigc — kazdy akapit ma przypisany jaki$ styl.

Style tworzg strukture hierarchiczng (drzewiastg). Przy definiowaniu nowego stylu wska-
zuje sie jego styl bazowy, okreslajacy poczatkowe wartosci atrybutow. Bedziemy méwié, ze
nowy styl staje si¢ stylem potomnym stylu bazowego. Projektant stylu potomnego musi ustawic¢
(zmieni¢) tylko te atrybuty, ktore r6znig si¢ od atrybutéw stylu bazowego. Pozostale (niezmie-
nione) atrybuty beda odziedziczone ze stylu bazowego. P6zniejsza zmiana atrybutow stylu ba-
zowego spowoduje ich automatyczng zmiane takze w stylach potomnych — tam, gdzie zostaty
odziedziczone. Jesli autor nie okresli stylu bazowego, to poczatkowe atrybuty beda nadane
zgodnie z warto$ciami domys$lnymi dla dokumentu.

'8 Przypominamy, ze w wersji publikacyjnej zastosowano w tym przypadku pogrubiong czcionke Myriad
Pro 10 pkt.
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Przypu$émy, ze atrybutem stylu Normalny jest m.in. czcionka 12-punktowa. Nowy styl
Cytat, dla ktorego Normalny jest stylem bazowym, ma dodane wcigcia z lewej i prawej strony.
Oznacza to, ze styl Cytat dziedziczy ze stylu Normalny wielkos$¢ czcionki. Jesli zmienimy
rozmiar czcionki w stylu Normalny na 11 pkt, to automatycznie zmieni si¢ on takze w stylu
Cytat.

UWAGA: Cze¢$¢ funkcjonalno$ci stylow wiaze si¢ z pojeciem szablonow, ktére zostang
opisane w podrozdziale 3.5. W zwigzku z tym Czytelnik nie powinien niepokoi¢ si¢ pominig-
ciem niektorych zaktadek lub przyciskow przy opisywaniu okien dialogowych w tym podroz-
dziale.

Do definiowania stylow oraz nadawania ich akapitom i fragmentom tekstu stuzy grupa Na-
rzedzia gtowne / Style. Nacis$nigcie kwadratu ze strzatka w prawym dolnym rogu powoduje
rozwinigcie listy dostgpnych stylow, przy czym zaznaczony jest styl przypisany akapitowi
wskazanemu przez kursor. Kliknigcie nazwy stylu akapitowego powoduje jego przypisanie
akapitowi wskazanemu przez kursor albo grupie zaznaczonych akapitow. Analogicznie klik-
ni¢cie nazwy stylu znakowego powoduje przypisanie go zaznaczonemu tekstowi.

Wskazanie kursorem nazwy stylu powoduje wyswietlenie w wyskakujacym oknie podsta-
wowych informacji o stylu (tych, ktére r6znig go od stylu bazowego) i wyswietlenie po prawe;j
stronie przycisku wywotujacego menu kontekstowe. Menu pozwala zaznaczy¢ wszystkie wy-
stapienia stylu (tzn. wszystkie akapity, ktorym przypisano wskazany styl). Mozna takze usung¢
styl 1 wszystkim akapitom, ktorym styl byt przypisany, przypisac jego styl bazowy (jesli stylem
bazowym byt styl Normalny, to menu opisuje to po prostu jako usunig¢cie; w przeciwnym przy-
padku w menu jest pozycja Przywrd¢ z podaniem nazwy stylu bazowego).

Po wybraniu z menu kontekstowego polecenia Modyfikuj styl otwiera si¢ okno dialogowe
zawierajace atrybuty stylu, ktore nastgpnie mozna zmieni¢ (tgcznie z nazwa). Czg$¢ atrybutow
(sposob wyréwnania marginesOw, proste ustawienie interlinii, rodzaj 1 wielko$¢ czcionki)
mozna ustawi¢ bezposrednio w tym oknie, do pozostatych jest dostep po nacisnieciu przycisku
Formatuj i wyborze jednej z pozycji z rozwinigtego menu. Pozycja Klawisz skrétu pozwala
przypisac stylowi klawisz, ktorego naci$nigcie nada zaznaczonym akapitom lub fragmentom
tekstu dany styl. Pozwala to bardzo przyspieszy¢ sktadanie tekstow, w ktorych zwykle korzysta
si¢ z kilku stylow.

Okno modyfikowania stylu umozliwia takze okreslenie stylu nastgpnego akapitu — jest to
styl, ktéry zostanie zastosowany przez Worda do formatowania nowego akapitu po wcisnigciu
klawisza Enter. Zwykle jest on tozsamy z biezacym stylem (kolejne akapity bedg wowczas
formatowane tak samo), ale np. w przypadku stylu tytutu rozdzialu bgdzie to styl pierwszego
akapitu tekstu rozdzialu. W przypadku aktu prawnego po stylu odpowiadajagcym rodzajowi aktu
nastepuje styl odpowiadajacy dacie wydania, a potem — przedmiotowi aktu.

Grupa Style na wstazce zawiera galeri¢ wybranych stylow, ktére mozna tatwo przypisac
kliknigciem klawisza myszy bez konieczno$ci otwierania pelnej listy stylow (szybkie style).
Poczatkowo galeria zawiera style wybrane przez Microsoft, mozna je jednak usuwac (z menu
kontekstowego galerii) oraz dodawac inne (z menu kontekstowego listy stylow lub z okna dia-
logowego tworzenia/modyfikacji stylu). Warto takze umieséci¢ okno Styl rozwijajace liste sty-
16w na pasku narzedzi szybkiego dostepu (por. podrozdziat 1.3). Dzigki temu w kazdej chwili
wida¢ styl biezacego akapitu.
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Do tworzenia nowego stylu stuzy przycisk Nowy styl E na dole listy stylow. Po kliknigciu
tego przycisku otwiera si¢ okno dialogowe, takie samo jak opisane powyzej okno do modyfi-
kowania istniejacego stylu.

Lista stylow wbudowanych obejmuje kilkadziesiagt pozycji. Styléw zdefiniowanych przez
uzytkownika moze by¢ kilkaset (tak jest np. w przypadku zbioru styléw do sktadania aktow
prawnych). Aby utatwi¢ poruszanie si¢ po ich liscie, Word pozwala na ich uporzadkowanie
1 zorganizowanie. Sposob wyswietlania listy stylow okresla si¢ w oknie otwieranym przyci-
skiem Opcje na dole listy stylow.

Domyslnie Word na wys$wietlanej liscie stylow uwzglednia wszystkie style, mozna jednak
zazada¢, aby wyswietlat wyltacznie style zalecane przez autora dokumentu (opcja wyswietlania
Zalecane). Autor moze zdecydowacé, zeby czes$¢ stylow usunaé z listy zalecanych — mowimy
wowczas o ich ukryciu. Jest to wygodne zwlaszcza w odniesieniu do stylow wbudowanych,
poniewaz ich nie mozna usuna¢. Mozna takze styl ukry¢ warunkowo do czasu uzycia — bedzie
pojawiat si¢ na liscie stylow zalecanych tylko wtedy, gdy faktycznie zostanie uzyty w doku-
mencie. Warto podkresli¢, ze uzytkownik w kazdej chwili moze zmieni¢ tryb wys$wietlania
stylow i przywroci¢ wyswietlanie wszystkich stylow (opcja wyswietlania Wszystkie style).

Dodatkowo kazdemu stylowi jest przypisany liczbowy priorytet z przedzialu od 1 do 100.
Przy wyswietlaniu listy mozna wybra¢, czy style powinny by¢ wyswietlane w kolejnosci $cisle
alfabetycznej (opcja Alfabetycznie), czy najpierw w rosnacej kolejnosci priorytetow, a dopiero
potem alfabetycznie w obrgbie takiego samego priorytetu (opcja Zgodnie z zaleceniem). Po-
zwala to zorganizowaé w sposob logiczny nawet bardzo duze zbiory styloéw. Przy nadawaniu
priorytetow warto nadac najnizsze albo najwyzsze numery stylom znakowym, tak aby wyraznie
odréznic je od stylow akapitowych.

Do ukrywania stylow oraz nadawania im priorytetow stuzy zaktadka Zalecanie w oknie
otwieranym przyciskiem Zarzgdzanie stylami na dole listy stylow. W oknie tym wy$wie-
tla sie lista stylow (wszystkich lub zalecanych) i przyciski pozwalajace zmieni¢ atrybuty stylu,
przy czym zmiana priorytetu moze si¢ odbywac albo przez przesunigcie danego stylu w gore
lub w dét listy, albo przez jawne przypisanie mu wartosci z przedziatu od 1 do 100. Aby utatwi¢
nadawanie priorytetdéw powigzanym grupom stylow, mozna liste wyswietli¢ takze w kolejnosci
rodzaju zastosowanej czcionki albo w kolejnosci trybéw bazowych. Jest to wygodne, gdy
chcemy np. nada¢ stylowi bazowemu priorytet 10, a wszystkim jego stylom pochodnym prio-
rytety od 11 do 19, dzigki czemu wys$wietlana lista bedzie odzwierciedla¢ logiczng hierarchig.

Zaktadka Ustawianie wartosci domysinych okna dialogowego otwieranego przyciskiem
Zarzadzanie stylami na dole listy stylow pozwala ustawi¢ domys$lne atrybuty akapitu
przyjmowane wowczas, gdy przy tworzeniu akapitu nie podano stylu bazowego.

Zwykle uzytkownik moze dodatkowo zmodyfikowa¢ wyglad akapitu niezaleznie od jego
stylu. Efekt takiej zmiany zalezy od ustawienia opcji Automatycznie aktualizuj w oknie defi-
niowania stylu. Jesli opcja jest zaznaczona, to zmiana staje si¢ globalna, tzn. przenosi si¢ auto-
matycznie na definicj¢ stylu i ma wplyw na wyglad wszystkich akapitow majacych ten sam
styl. W przeciwnym razie zmiana ma charakter lokalny i dotyczy tylko zaznaczonego akapitu.
Nalezy podkresli¢, ze zmieniony akapit nadal zachowuje swoj dotychczasowy styl, co moze
by¢ mylace dla uzytkownika — dwa réznie wygladajace akapity pokazuja ten sam styl. Aby tego
unikng¢, mozna w oknie Opcje zaznaczy¢ opcje z grupy oznaczonej jako Wybierz
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formatowanie do pokazania jako style. Zaznaczenie kazdej z tych opcji oznacza, ze okre-
$lone lokalne zmiany atrybutéw akapitu beda odzwierciedlone na liscie stylow jako modyfika-
tory oddzielone znakiem plusa od nazwy stylu. Jesli np. akapit miat styl b-bazowy, a nastepnie
lokalnie zmieniono mu rozmiar czcionki na 10 pkt i wyréwnano do $rodka, to po zaznaczeniu
opcji Formatowanie poziomu akapitu na liscie stylow bedzie wyswietlona pozycja b-ba-
zowy + 10 pkt Wyréwnany do srodka.

Taki lokalny styl moze by¢ traktowany jako styl potomny w stosunku do stylu b-bazowy.

Wyglad akapitu mozna przenie$¢ do definicji stylu, zaznaczajac wzorcowy akapit, wskazu-
jac definiowany styl i wybierajac z menu kontekstowego polecenie Aktualizuj... zgodnie
z zaznaczeniem. Zwykle stosuje si¢ to do nadania charakteru globalnego (przeniesienia do
definicji stylu) lokalnych zmian wprowadzonych w pojedynczym akapicie, ale nic nie stoi na
przeszkodzie, aby nada¢ stylowi atrybuty na podstawie akapitu sformatowanego w zupekie
innym stylu.

Zaktadka Edycja okna Zarzgdzanie stylami pozwala otworzy¢ okno umozliwiajace stwo-
rzenie nowego stylu, a takze zmodyfikowanie lub usunigcie istniejacego, wybranego z pelnej
listy stylow.

Przycisk Inspektor styléw otwiera okno, ktore na biezaco pokazuje informacje o stylu
akapitowym wybranego akapitu (wraz z ewentualnymi modyfikatorami) oraz stylu znakowym
wybranego fragmentu tekstu. Jest to bardzo wygodne narzedzie do precyzyjnej weryfikacji
1 ewentualnego poprawienia formatowania dokumentu.

Jesli w instytucji zostal opracowany i zatwierdzony do stosowania zestaw stylow, to mozna
narzuci¢ uzytkownikom obowiazek uzywania tylko tych stylow i zabroni¢ modyfikowania ich
wygladu. Przycisk Recenzja / Ochrona / Chroh dokument otwiera okno dialogowe, w kto-
rym mozna zaznaczy¢ opcje Ogranicz formatowanie do zaznaczonych styléw, a nastgpnie
uruchomi¢ ochrong. W takim przypadku uzytkownik moze korzysta¢ przy formatowaniu wy-
tacznie z zalecanych styléw, a takze nie moze lokalnie zmienia¢ atrybutéw czcionki i akapitu.
Dodatkowo mozna ograniczy¢ zastosowanie nawet niektorych zdefiniowanych stylow, korzy-
stajac z zaktadki Ograniczanie w oknie Zarzgdzanie stylami. Nalezy pamigta¢, ze po uru-
chomieniu ochrony nie bedzie mozliwa nawet zmiana czcionki na kursywe¢ czy potgrubg. W
zwigzku z tym warto zdefiniowac wtasne style znakowe odpowiadajace tym modyfikacjom —
uzytkownik, jesli bedzie chcial uzy¢ kursywy, bedzie mogl przypisa¢ tekstowi odpowiedni styl
znakowy.

Uzytkownik moze oczywiscie w kazdej chwili odblokowa¢ style i wprowadzi¢ wlasne
zmiany. Word pozwala na wzmocnienie blokady hastem, jednak nalezy podkresli¢, ze takie
rozwigzanie tez nie jest w petni skuteczne — uzytkownik zawsze moze utworzy¢ nowy pusty
dokument, a nastepnie skopiowac do niego pelng zawarto$¢ dokumentu chronionego. Niemniej
jednak ochrona zapobiega przypadkowym zmianom wygladu akapitéw w dokumencie.
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3.4. Malarz formatow

Czgsto chcemy nada¢ fragmentowi tekstu nowy wyglad na podstawie wygladu innego frag-
mentu, zwlaszcza jesli nie korzystamy z definicji stylu. Na przyklad jesli cytat w tekscie wy-
r6zniliSmy juz raz wcigciami z obu stron, to kolejny cytat chcemy szybko sformatowaé w ten

0N o .
sam sposob. Shuzy do tego przycisk — Narzedzia gtéwne / Malarz formatow. Aby
szybko sformatowac tekst, nalezy najpierw zaznaczy¢ tekst wzorcowy i nacisna¢ przycisk Ma-

larz formatow. Kursor zmienia wowczas ksztatt na &1 , a sam przycisk zostaje pod§wietlony
(jak gdyby pozostawat nacis$nigty). Nalezy wowczas zaznaczy¢ fragment tekstu docelowego,
ktéry ma by¢ sformatowany — po nadaniu formatowania kursor i przycisk wrocg do stanu pier-
wotnego.

Jesli chcemy nada¢ nowe formatowanie kilku fragmentom tekstu, trzeba dwukrotnie naci-
sna¢ przycisk Malarz formatow. Wowczas kazdy kolejny zaznaczony fragment docelowy zo-
stanie sformatowany w ten sam sposob — kursor 1 przycisk pozostang zmienione az do ponow-
nego nacisni¢cia dowolnego przycisku lub dowolnego klawisza klawiatury.

Jesli w chwili naciskania przycisku Malarz formatdw byt zaznaczony fragment tekstu nie-
bedacy kompletnym akapitem (czyli nieobejmujacy znaku konca akapitu), to skopiowane zo-
stang tylko atrybuty znakow (z pierwszego znaku wzorcowego tekstu). W przeciwnym przy-
padku beda skopiowane takze atrybuty pierwszego akapitu wzorcowego tekstu.

3.5. Szablony

Definicje stylow i1 uktadu tekstu (np. ustawienia margineséw) zwykle maja zastosowanie do
wielu tworzonych dokumentéw. Niekiedy przy przygotowywaniu dokumentéw chcemy nadaé
im takze poczatkowa zawarto$¢. Na przyktad przy tworzeniu projektu aktu prawnego chcemy
od razu wstawi¢ prawidlowo sformatowane akapity tytutowe (rodzaj, nazw¢ organu wydaja-
cego, date wydania, przedmiot regulacji), a nastgpnie uzupekic je poprawng trescig. Mozna
oczywiscie zdefiniowac jako wzorcowy zwykty plik .docx, a nastgpnie otwiera¢ go i zapisywac
kopi¢ pod nowa nazwa. Latwo si¢ jednak wowczas pomyli¢ 1 w efekcie zastapi¢ wzorcowy plik
nowa trescig. Aby unikna¢ takiego zagrozenia, w Wordzie wprowadzono pojecie szablonu.
Szablon jest specjalnym rodzajem dokumentu, wygladajacym tak jak zwykty plik .docx, jednak
zapisanym w pliku z rozszerzeniem .dotx (lub .dotm, jesli zawiera definicje makroinstrukc;ji,
por. podrozdziat 12.4; do wersji Worda 2003 wlacznie szablony miaty rozszerzenie .dot).
Kazdy nowy dokument jest poczatkowo kopig szablonu, na podstawie ktérego powstat!® —
zawiera te same definicje stylow, t¢ sama tre$¢ i taki sam pasek szybkiego wyboru. Jesli szablon
jest zapisany w zwyktym folderze, to podwojne kliknigcie nie powoduje otworzenia go, tak jak
to si¢ dzieje w przypadku pliku .docx, lecz utworzenie kopii o poczatkowej nazwie

% W specjalny sposob sg traktowane makroinstrukcje, por. podrozdziat 12.4.
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Dokumentn, gdzie n jest kolejng liczba naturalng. Zwykle jednak szablony znajdujg si¢ w spe-
cjalnym ukrytym folderze Szablony zapisanym w obszarze systemowym odrgbnym dla kaz-
dego uzytkownika komputera. Aby utworzy¢ plik na podstawie takiego szablonu, nalezy wy-
bra¢ poleceniec Nowy / Moje szablony, a nastgpnie wybra¢ wtasciwy szablon.

By zmodyfikowa¢ szablon, wystarczy go po prostu otworzy¢ poleceniem Otwodrz z Worda.
Nalezy zwroci¢ uwagg, ze w przypadku normalnego pliku zarowno podwojne kliknigcie nazwy
pliku, jak i wydanie polecenia Otworz daja identyczny efekt — otworzenie dokumentu. W przy-
padku szablonu polecenie OtwOrz otwiera szablon i pozwala go modyfikowa¢, natomiast po-
dwojne kliknigcie skutkuje utworzeniem i otwarciem nowego dokumentu na podstawie wska-
zanego szablonu.

Aby utworzy¢ nowy szablon, wystarczy przygotowac zwykly dokument Worda z pozadana
zawartoscia, a nastepnie skorzysta¢ z polecenia Zapisz jako i wybra¢ Szablon programu
Word. Jak wspomnielisSmy powyzej, domyslny folder zawierajacy szablony jest ukryty przed
uzytkownikiem przegladajacym foldery windowsowym eksploratorem plikdw. Aby przenies¢
istniejacy szablon z innego folderu (np. uzyskany z innego komputera), najprosciej takze jest
go otworzy¢ i zapisa¢ poleceniem Zapisz jako.

W folderze szablonow zawsze znajduje si¢ szablon Normal.dotx (lub .dotm, jesli zawiera
definicje makroinstrukcji). Word stosuje go, gdy tworzymy nowy, pusty dokument, tzn. gdy
klikamy ikonke Worda na pulpicie, gdy korzystamy z polecenia Nowy / Pusty dokument lub
gdy tworzymy nowy (pusty) dokument z poziomu eksploratora plikow.

Opcje programu Word pozwalaja zdefiniowa¢ dodatkowy folder zawierajacy szablony
wspolne dla grupy uzytkownikéw(Opcje / Zaawansowane / Lokalizacje plikdw / Szablony
grupy roboczej). Moze to by¢ dzielony folder na lokalnym komputerze (Microsoft dostarcza
przyktadowe szablony w folderze C:\Program Files (x86)\Microsoft Office\Templa-
tes\1045) albo zasob dzielony w sieci.

Nowo tworzony plik ma poczatkowo wszystkie atrybuty takie same jak szablon. W szcze-
gdlnosci jesli w szablonie wiaczono ograniczenie formatowania, to bedzie ono wiaczone takze
w nowym dokumencie.

W najprostszym przypadku po utworzeniu dokumentu jego szablon nie bedzie juz potrzebny
do modyfikowania czy drukowania dokumentu. Word pozwala jednak takze na bardziej skom-
plikowane scenariusze wykorzystania szablonow. Przy tworzeniu dokumentu w jego metada-
nych jest zapisywana pelna nazwa szablonu (bez $ciezki folderéw). Nazwe szablonu mozna
sprawdzi¢ we wilasciwosciach dokumentu (zaktadka Wtasciwosci / Podsumowanie). Przy
kolejnym otwieraniu dokumentu Word prébuje zlokalizowa¢ szablon o tej nazwie najpierw
w folderze dokumentu, a nast¢pnie w domys$lnym folderze szablonéw i w folderze szablonow
grupy roboczej. Jesli szablon zostanie znaleziony, to pewne zmiany w formatowaniu doku-
mentu mogg by¢ synchronizowane ze zmianami formatowania szablonu, a za jego posrednic-
twem moga wywolywa¢ zmiany w innych dokumentach.

W oknach dialogowych zwigzanych ze stylami znajduja si¢ przyciski wyboru jednej z opcji:

e Tylko w tym dokumencie
¢ W nowych dokumentach na podstawie tego szablonu
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Dotyczy to np. okna modyfikacji atrybutow stylu i okna zarzadzania stylami. Jesli zaznaczymy
pierwsza opcje, to zmiany formatowania naniesione w dokumencie (np. dodanie nowego stylu
lub zmodyfikowanie istniejacego) beda miaty charakter lokalny. Po zaznaczeniu drugiej opcji
kazda zmiana bedzie automatycznie przenoszona do szablonu, jesli zostat on znaleziony 1 jesli
nie jest chroniony przed zmiang formatowania. W takim przypadku przy zamykaniu dokumentu
Word zazada potwierdzenia, czy ma zapisa¢ zmiany w szablonie.

Zwykle ewentualne zmiany szablonu nie maja wplywu na wyglad juz istniejacych doku-
mentéw opartych na tym szablonie, nie ma tez powodu do zmiany zapisanej nazwy szablonu.
Wyjatkiem jest sytuacja taka jak przygotowywanie kilkunastu dokumentow zawierajacych roz-
dziaty ksigzki — jesli autor juz po opracowaniu szablonu i utworzeniu wszystkich rozdziatéw
zdecydowalby, ze jeden z nagtowkow powinien by¢ ztozony wigksza czcionka, to musiatby to
recznie nanies¢ we wszystkich dokumentach. W takim przypadku pomogtaby mozliwos¢ auto-
matycznego importowania definicji stylow z szablonu do dokumentu przy kazdym jego otwie-
raniu. To oczywiscie, przy braku ostroznosci, moze spowodowac niezrozumiate i nieoczeki-
wane zmiany wygladu dokumentu przy jego kolejnym otwieraniu. Jesli jednak chcemy z takiej
mozliwos$ci skorzystac, to musimy siggnaé do opcji programu Word (Plik / Opcje) i otworzy¢
okno Dodatki, a w nim na dole w polu Zarzadzaj z rozwijanego menu wybra¢ Szablony
i klikng¢ Przejdz. Otworzy si¢ okno zmiany szablonu, w ktorym mozna ustawi¢ opcje Auto-
matycznie aktualizuj style dokumentu — woéwczas przy kazdym otwieraniu dokumentu style
beda aktualizowane zgodnie z szablonem. Z opcji tej nalezy korzysta¢ bardzo ostroznie — by¢
moze warto ja w razie potrzeby ustawi¢, otworzy¢ dokument, a potem znowu ja wyzerowac.

Word niestety nie pozwala na proste importowanie stylow z innych dokumentéw czy sza-
blonow. Przycisk Importuj/Eksportuj okna Zarzgdzanie stylami otwiera okno, ktére pozwala
przesytac¢ style migdzy otwartym dokumentem lub jego szablonem a szablonem Normal. W ra-
zie potrzeby skopiowania styloéw z szablonu 4 do szablonu B nalezy wigc otworzy¢ najpierw
szablon 4 (lub dowolny dokument utworzony na jego podstawie), wybra¢ style do skopiowania,
skopiowa¢ do szablonu Normal, a nastgpnie otworzy¢ szablon B i skopiowac¢ style z szablonu
Normal. Trzeba pamietac, zeby potem usunaé z szablonu Normal kopiowane style, bo szablon
ten jest uzywany przy tworzeniu nowych pustych dokumentéw, a wiec nie powinien by¢ za-
$miecany stylami specyficznymi dla szablonow A4 i B. Nalezy tez uwazaé, aby nie zmieni¢ w ten
sposob stylow wbudowanych, bo np. skopiowanie nowej definicji stylu Nagtdéwek 1 z szablonu
A do szablonu B spowoduje zastosowanie tej nowej definicji w nagtowkach wszystkich nowych
dokumentéw tworzonych na podstawie szablonu Normal.
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4. PRZYKLADOWY SZABLON

4.1. Style podstawowe

Przy pisaniu niniejszego podrgcznika zastosowaliSmy style uzywane przez wiele lat w fir-
mie A.Blikle. Sg one zapisane w szablonie B-szablon.dotm dostepnym pod adresem
ftp://ftp.helion.pl/przyklady/kedosz.zip. Aby z nich skorzysta¢, nalezy utworzy¢ nowy doku-
ment oparty na tym szablonie — szablon nie zawiera zadnej tresci tekstowej, wigc nowy doku-
ment takze poczatkowo bedzie pusty. Nazwy tych stylow rozpoczynaja si¢ od przedrostka b-,
mozna je zatem tatwo zidentyfikowaé na liScie dostepnych stylow. W tym podrozdziale pre-
zentujemy podstawowe b-style z ich krotkimi opisami. Nazywamy je ,,podstawowymi”, gdyz
stanowig rodzaj wzorca dla wszystkich dalszych stylow. Definiowanie nowej rodziny stylow
zawsze warto rozpocza¢ od zdefiniowania jednego stylu poczatkowego, po ktorym beda dzie-
dziczy¢ inne. Nalezy ustali¢ dla niego np. typ i rozmiar czcionki oraz interlini¢. Dzigki temu
w razie potrzeby bedzie mozna tatwo zmienic te elementy w przysztosci. W najprostszym przy-
padku mozna do tego wykorzysta¢ styl Normalny, jednak to bardzo utrudnia wlaczanie do
dokumentu fragmentéw innych dokumentéw (zatacznikow, tabel itp.) sformatowanych w inny
sposob. Przypusémy, ze w naszym dokumencie styl Normalny korzysta z czcionki Times New
Roman, a musimy wiaczy¢ do niego skomplikowang tabele pochodzaca z dokumentu, w kto-
rym styl Normalny korzystatl z czcionki Arial. Jesli bedziemy chcieli zachowac formatowanie
naszego dokumentu, to nie bedzie mozna utrzymaé¢ dotychczasowego wygladu importowane;j
tabeli (zostanie ona przeformatowana zgodnie z atrybutami stylow naszego dokumentu).

Aby unikna¢ tego problemu, zaczynamy od zdefiniowania stylu b-normalny. Jest on stylem
bazowym dla innych stylow, ale moze by¢ takze stosowany bezposrednio do formatowania
prostych tekstow.
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b-normalny Bez stylu bazowego

styl podstawowy Times New Roman 12 pkt
dla wszystkich Interlinia co najmniej 16 pkt
naszych stylow Wyréwnany do lewej strony

Pierwszy wiersz wciecie 0 pkt
Odstepy: przed 0 pkt, po 0 pkt
Nastepny styl: b-normalny

Pierwszy zdefiniowany dalej styl stanowi styl bazowy dla styléw opisujacych akapity normal-
nego tekstu.
b-bazowy Styl bazowy: b-normalny

styl bazowy dla styléw gtéwnego |Justowanie
tekstu Nastepny styl: b-bazowy

Kolejny styl to styl pierwszego akapitu o nazwie b-bazowy p (,,p” od pierwszy). Ten styl jest
stosowany do pierwszego akapitu rozdziatu, a takze do pierwszego akapitu, jaki nastepuje po
akapitach specjalnych typu tabela, lista, nagldwek itp. (niniejszy akapit zostat wtasnie sforma-
towany w tym stylu). Jest on identyczny ze stylem b-bazowy, ale jako styl nastgpny wyzna-
czono styl srodkowy b-bazowy s.

b-bazowy p Styl bazowy: b-bazowy

pierwszy akapit” Nastepny: b-bazowy s

Styl nastepny dla b-bazowy p to styl b-bazowy s (,,s” od srodkowy) stosowany do wszystkich
kolejnych ,,zwyktych” akapitow nastgpujacych po pierwszym. Rozni si¢ od pierwszego jedynie
wcieciem pierwszego wiersza. Stylem nastepnym dla b-bazowy s jest on sam.

b-bazowy s Styl bazowy: b-bazowy

,$rodkowy akapit” Pierwszy wiersz wciecie 16 pkt

Nastepny: b-bazowy s

4.2. Style dla naglowka raportu

Opisane w tym rozdziale style stuza do tworzenia strony tytutowej wigkszego dokumentu. Taki
dokument nazywa si¢ czgsto raportem. Naglowek raportu sktada si¢ z trzech elementow: tytutu,
autora i daty. Style zwigzane z tymi elementami okres$laja wielko$¢ czcionki, wysrodkowanie
i odstepy pionowe. Nastepuja one kolejno po sobie, a po ostatnim z nich nastepny jest styl
b-bazowy p. Rysunek 4.1 prezentuje przyktad tytulu raportu utworzonego przy uzyciu tych
stylow.
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Marketingowe aspekty
sprzedazy pralinek w firmie A. Blikle

Lukasz Blikle

3 kwietnia 2001

Sprzedaz pralinek to nie jedynie podawanie ich klientowi, ktéry juz podjat decyzje zakupu.
Sprzedaz kazdego produktu, a w szczegdlnosci produktu nowego w naszych cukierniach,
powinna by¢ dzialaniem aktywnym...

Rysunek 4.1. Naglowek raportu

A oto definicje stylow uzytych w tym przyktadzie:

b-rap-tytut Styl bazowy: b-normalny
tytut w nagtowku raportu Czcionka: 20 pkt pogrubiona
Wysrodkowany

Odstepy: przed 54 pkt, po 24 pkt
Nastepny: b-rap-autor

b-rap-autor Styl bazowy: b-normalny
autor (autorzy) w nagtéwku Czcionka: 14 pkt zwykfa
raportu Wys$rodkowany

Odstepy: po 12 pkt
Nastepny: b-rap-data

b-rap-data Styl bazowy: b-normalny
data raportu Czcionka: 14 pkt zwykia
Wysrodkowany

Odstepy: po 30 pkt
Nastepny: b-bazowy p
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4.3. Style do celow specjalnych

Obok stylow o zastosowaniu uniwersalnym, ktore opisalisSmy, b-Word oferuje tez kilka stylow

do celow specjalnych. Przyktady dwoch z nich mozna zobaczy¢ na rysunkach 4.2 1 4.3.

Rysunek 4.2. Zalezno$¢ zysku od ceny
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Styl b-podpis pod rysunkiem wysrodkowuje akapit, wlacza pismo potgrube i dba o zachowa-
nie odpowiednich odstepoéw od rysunku i nastgpnego akapitu, ktéremu automatycznie nadaje

styl b-bazowy p.

b-podpis pod rysunkiem
podpis pod rysunkiem

Styl bazowy: b-normalny
Wysrodkowany

Odstepy: przed 6 pkt, po 30 pkt
Nastepny: b-bazowy p
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Kolejny przyktad stylu specjalnego to styl akapitu powitania w liscie:

Wiadystaw Nowak Warszawa 3 marca 2019 r.
ul. B. Prusal8

01-541 Warszawa

tel./fax: +48-22-839-45-55

e-mail: wladyslaw.nowak@gmail.com

Sz. P.

Stanistaw Kowalewski
ul. Wspo6lna 5 m 2
03-547 Warszawa

Powitanie,
pozwalam sobie poinformowac Pana, Ze nasze spotkanie przewidziane na najblizszy czwar-

tek ulegto niespodziewanie przesunigciu. ..

Rysunek 4.3. Naglowek listu — styl powitania

Styl b-list Powitanie ,,dba” o pionowe odstepy od gory i od dotu oraz o to, aby nastgpny akapit
zostat sformatowany w stylu b-bazowy p. Akapity zawierajace adres nadawcy i odbiorcy zo-
staty sformatowane w stylu b-normalny.

b-list Powitanie Styl bazowy: b-bazowy

formuta powitalna Odstepy: przed 24 pkt
Nastepny: b-bazowy p

4.4. Laczenie dwoich akapitow

Gdy taczymy dwa sasiadujace akapity, drugi akapit przyjmuje styl pierwszego (goérnego). Jezeli
natomiast akapit podzielimy na dwa akapity znakiem konca akapitu, to oba bedg w tym samym
stylu co wyjsciowy. Jezeli podzielimy w ten sposob akapit sformatowany w stylu b-bazowy p,
to akapit drugi bgdzie sformatowany w tym samym stylu, a nie — jak chcielibySmy — w stylu
b-bazowy s. Drugi akapit nalezy zatem przeformatowac recznie.

4.5. Style przedefiniowane

W b-Word nie tylko wprowadziliSmy wtlasne style, ale tez zmieniliSmy definicje niektérych
standardowych stylow ,,fabrycznego” Worda. Przedefiniowaniu ulegly cztery pierwsze style
nagtéwkow rozdzialow. Ograniczylismy si¢ do tej liczby, gdyz wychodzimy z zatoZenia, Ze nie
bedziemy stosowali w dokumentach glgbszego zagniezdzenia poziomdéw rozdziatow — wystar-
cza nam cztery poziomy. Pozostate zostaly ukryte. Nazwy stylow naglowkow nie zostaty
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zmienione przez dodanie przedrostka b-, gdyz sg to nazwy standardowe, do ktoérych odwotuje
si¢ system Word. Gdyby$my zmienili ich nazwy, Word nie potrafitby ich znalez¢, co zaburzy-
toby niektore z jego funkcji, takie jak automatyczne generowanie spisu rozdziatow.
Nagtowek 1 Styl bazowy: b-normalny

Czcionka: 18 pkt pogrubiona, wszystkie wersaliki

Do lewej
Odstepy: przed 18 pkt, po 12 pkt
Podziat strony przed

Razem z nastepnym

Zwracamy uwage, ze tekst nagldwka nie jest zapisany wielkimi literami — np. ,,Akapity, style
1 szablony” — co mozna zweryfikowa¢ w panelu po lewej stronie tekstu zatytulowanym zaleznie
od wersji Nawigacja lub Plan dokumentu oraz w spisie tresci. Wyswietlanie w tekscie (i dru-
kowanie) naglowka pierwszego poziomu wielkimi literami (,,AKAPITY, STYLE I SZA-
BLONY?”) jest wynikiem ustawienia opcji Wszystkie wersaliki w definicji stylu Nagtéwek 1.
Jesli w przysztosci zdecydujemy, ze nagtowek ten ma by¢ skladany zwyktymi literami, ale
jeszcze wigksza czcionka (albo innym krojem), to wystarczy zmieni¢ definicje stylu, bez ko-
niecznosci modyfikowania tekstu.

Poniewaz zgodnie ze standardami wydawnictwa w tej ksigzce zastosowano inne, bardziej
eleganckie nagtowki, przygotowaliSmy odpowiadajace im style ksigzkowe (z literg ,,k” na
koncu) i zastosowali$my je do sktadu tytulow rozdzialéw i podrozdzialow. Wyjatkiem jest ni-
niejszy podrozdzial, w ktérym pozostawiliémy nasz standardowy nagtowek.

Nagtowek 1 k Styl bazowy: Nagtowek 1
Czcionka: 18 pkt pogrubiona, wszystkie wersaliki, znaki rozstrze-

lone o 1 pkt

Wysrodkowany

Wociecia z lewej i prawej strony 64 pkt

Odstepy: przed 96 pkt, po 96 pkt

Szare linie o grubosci 3 pkt o 16 pkt powyzej i 16 pkt ponizej
akapitu

Podziat strony przed

Razem z nastepnym

Nagtowek 2 Styl bazowy: b-normalny
Czcionka: 16 pkt pogrubiona
Do lewej

Odstepy: przed 18 pkt, po 8 pkt

Razem z nastepnym
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Nagtowek 2 k Styl bazowy: Nagtowek 2

Czcionka: 16 pkt pogrubiona

Do lewej

Odstepy: przed 24 pkt, po 18 pkt

Szara linia o grubosci 3 pkt o 12 pkt ponizej akapitu
Razem z nastepnym

Nagtowek 3 Styl bazowy: b-normalny
Czcionka: 14 pkt pogrubiona
Do lewej

Odstepy: przed 18 pkt, po 6 pkt
Razem z nastepnym

Nagtowek 4 Styl bazowy: b-normalny
Czcionka: 12 pkt pogrubiona
Do lewej

Odstepy: przed 18 pkt, po 6 pkt

Razem z nastepnym

Poniewaz ksigzka zaczyna si¢ przedmowa, ktdra nie ma numeru, dla jej tytutu zdefiniowali§my
dodatkowy styl Nagtowek 1 bez numeracji, a dla jej podrozdziatu — styl Nagtowek 2 bez
numeraciji, a takze te same style w wersji ksigzkowe;.

Warto podkresli¢, ze wszystkie tytuly i nagtowki zawsze powinny mie¢ ustawiony atrybut
Razem z nastepnym, a w razie potrzeby takze Podziat strony przed. Dzigki temu nie bgdzie
potrzebne r¢czne wymuszanie przej$cia do nowej strony.

Obok stylow nagtéwkoéw w b-Word dokonaliSmy tez modyfikacji dwoch dalszych stylow
o standardowych nazwach.

Stopka Styl bazowy: b-normalny
Czcionka: 8 pkt Arial CE
Wyjustowany

Odstepy: przed 0 pkt, po 0 pkt

Tekst przypisu Styl bazowy: b-normalny
Czcionka: 10 pkt Arial CE
Wyjustowany

Odstepy: przed 0 pkt, po 0 pkt
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Najczgsciej spotykana listg jest ciag akapitow ponumerowanych i lekko weigtych w stosunku
do lewego marginesu. b-Word pozwala nam jednak na tworzenie wielu r6znych rodzajow list.
Kazda z nich ma inny format i kazdej uzywamy w nieco innych sytuacjach. W kolejnych pod-
rozdziatach opisujemy podstawowe rodzaje list i odpowiadajace im style. Dla skrocenia wy-
ktadu nie bedziemy przytacza¢ definicji poszczeg6lnych stylow. Omoéwimy jedynie ich zasto-
sowanie i pokazemy przyklady.

UWAGA: Listy numerowane s3 jednym z najstabszych ogniw Worda i bardzo trudno jest
w pelni zrozumie¢ ich dziatanie, zwlaszcza przy kopiowaniu i przenoszeniu. W razie pojawie-
nia si¢ problemow najprosciej jest nada¢ wszystkim akapitom list styl bazowy, a potem jeden
po drugim ustawia¢ wlasciwe style.

5.1. Listy jednopoziomowe

Listy jednopoziomowe to takie, w ktérych numeracja jest ciagta, np. 1, 2, 3, ..., a wszystkie
elementy listy maja jednakowe wcigcie w stosunku do lewego marginesu. To, czym sg listy
jednopoziomowe, stanie si¢ dla Czytelnika jasniejsze po przeczytaniu podrozdziatu 5.3 poswig-
conego listom wielopoziomowym.

1. LISTA PODSTAWOWA:

1. Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit. Curabitur leo quam,
rhoncus et arcu ac, egestas consequat diam.

2. Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit. Curabitur leo quam,
rhoncus et arcu ac, egestas consequat diam.
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Styl b-lista ustawia dodatkowy odstep pionowy przed akapitem i po nim, przy czym odstepy te
nie s3 dodawane migdzy akapitami o tym samym stylu, czyli miedzy kolejnymi elementami
listy.

Styl b-lista nie zawiera ani numerowania, ani punktowania (np. kropkami), nasze doswiad-
czenia wskazujg bowiem, ze style z numerowaniem czg¢sto dzialaja zle. W tej sytuacji regula
tworzenia listy numerowanej (punktowanej) jest nastgpujaca: najpierw tworzymy list¢ bez nu-
merow/punktordw, a nast¢pnie zaznaczamy catg list¢ i wprowadzamy do niej numerowa-
nie/punktowanie za pomoca jednego z dwoch przyciskow z menu Narzedzia gtowne / Akapit:

e punktory
e numerowanie

Tak stworzong list¢ mozemy dalej rozwijaé, pod warunkiem jednakze, ze nie dodajemy ele-
mentu listy powyzej pierwszego lub ponizej ostatniego. Numery bgda si¢ automatycznie doda-
wac 1 zmienia¢. Gdyby jednak numeracja si¢ popsuta, to nalezy cala numeracj¢ wytaczy¢ (za
pomoca opisanych przyciskow), a nastgpnie powtornie wiaczy¢.

Zasady typografii wymagaja, aby pierwsza pozycja listy zawsze byla na stronie razem z aka-
pitem poprzedzajacym liste. Niestety w Wordzie nie da si¢ tego wymusi¢ automatycznie. Na-
lezy wigc pamigtaé, aby przy definiowaniu listy w poprzedzajagcym akapicie zawsze ustawic¢
atrybut Razem z nastepnym (podrozdziat 3.1).

Problemem technicznym, z jakim mozemy si¢ spotka¢ przy nadawaniu listom numeracji,
jest zmiana wielko$ci wcigcia catej listy, ktorej dokona Word bez zadnego dziatania z naszej
strony. Jezeli taka zmiana nastgpi, nalezy przywrdci¢ poprzednie wcigcia przez zaznaczenie
calej listy 1 postuzenie si¢ przyciskiem Narzedzia gtowne / Akapit / Zwieksz wciecie lub
Zmniejsz wciecie.

2. LISTA ZWARTA
Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit.
Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit.
Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit.

Listy zwarte (styl b-lista zw) stosujemy zwykle tam, gdzie poszczegolne elementy listy sg aka-
pitami jednowierszowymi i gdzie liczba elementow listy jest niewielka, w zwigzku z tym odstep
miedzy akapitami powinien by¢ mniejszy niz w przypadku zwyktej listy. Numerowanie lub
punktowanie wprowadzamy tak, jak to zostato opisane dla listy podstawowe;.

5.2. Kontynuacja numerowania

W przypadku list numerowanych, czy to liczbami, czy tez literami, istnieje mozliwos¢ konty-
nuowania numeracji po przedzieleniu listy fragmentem ,,zwyktego” tekstu, tak jak w przedsta-
wionym przykladzie:

1. lista lista lista
2. lista lista lista
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3. lista lista lista

Zwykly tekst. Zwyktly tekst. Zwykty tekst. Zwykty tekst. Zwykty tekst. Zwykty tekst. Zwykty
tekst. Zwyktly tekst. Zwyktly tekst. Zwykly tekst. Zwykly tekst. Zwykly tekst. Zwykty tekst.
Zwykly tekst. Zwykly tekst. Zwykty tekst.

4. lista lista lista
5. lista lista lista

Pierwsza liste numerujemy i formatujemy w zwykly sposob. Aby ponumerowac¢ druga, wybie-
ramy ikong Numerowanie i rozwijamy dostgpne opcje. Wybieramy Ustaw warto§¢ nume-
rowania i zaznaczamy Kontynuuj z poprzedniej listy.

W niektorych sytuacjach Word nie pozwala na kontynuowanie numeracji albo kontynuuje
w sposob bledny. W takim przypadku kontynuacj¢ numeracji mozemy wylaczy¢, wybierajac
opcje Rozpocznij nowa liste i recznie ustawiajgc numer pierwszego elementu drugiej listy.

5.3. Listy wielopoziomowe

Listy wielopoziomowe to takie, w ktorych oprocz punktéw wystepuja podpunkty, podpod-
punkty itd., odpowiednio coraz glebiej wciete 1 rdznorodnie numerowane lub wyliczane. Po-
dobnie jak w przypadku list jednopoziomowych, listy wielopoziomowe mogg by¢ numerowane
liczbami, oznaczane literami albo znakami wyliczania.

Liste wielopoziomowsg tworzymy najczgsciej z uzyciem stylu b-lista, cho¢ mozemy tez
uzy¢ kazdego z opisanych wczesniej stylow. Po utworzeniu listy bez numeréw nadajemy jej
numerowanie w sposob analogiczny do opisanego w podrozdziale 5.1, ale przy uzyciu przyci-
sku Lista wielopoziomowa.

Jezeli nasza lista nie ma wielopoziomowych wcigé, to nie pojawi si¢ wielopoziomowa nume-
racja. Wystarczy jednak wprowadzi¢ wcigcia za pomoca przycisku Zwieksz wciecie dostep-
nego w grupie opcji Narzedzia gtdwne / Akapit.

1. pierwszy poziom
1.1. drugi poziom
1.1.1. trzeci poziom
1.1.1.1. czwarty poziom
1.1.1.1.1. piaty poziom
1.1.1.2. czwarty poziom
1.1.2. trzeci poziom
1.2. drugi poziom
2. pierwszy poziom

A oto inny przyktad numerowania tej samej listy:

1) pierwszy poziom
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a) drugi poziom
1) trzeci poziom
(1) czwarty poziom
(a) piaty poziom
(2) czwarty poziom
i) trzeci poziom
b) drugi poziom
2) pierwszy poziom

Moze si¢ zdarzy¢ i tak, ze jezeli cala lista bedzie wcigta i wlaczymy dla niej wielopoziomowe
numerowanie, to juz najwyzszy poziom bedzie mial numer wieloliczbowy. Wtedy trzeba za-
znaczy¢ calg liste i catg przesunac¢ do lewego marginesu za pomoca klawisza Zmniejsz wcie-
cie. Numery powinny uzyska¢ odpowiednie poziomy, a ponowne przesunig¢cie catej listy
W prawo nie zaburzy jej numerowania.
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6. TABELE

6.1. Tworzenie tabel

Tabele stanowig bardzo przydatne narzedzie do precyzyjnego rozmieszczania informacji na
stronie, jednak sg one czesto naduzywane tam, gdzie mozna zastosowac prostsze sposoby, np.
siegnac po sekcje wielokolumnowe (por. podrozdziat 10.1) albo tabulatory. Nalezy pamietaé,
ze tabele utrudniajg odczytanie dokumentu przez czytniki uzywane przez osoby niedowidzace
— reguty WCAG (Web Content Accessibility Guidelines) wymagaja, aby kazda tabela miata
swoj opis, a kazdy wiersz i kazda kolumna — swdj nagtowek.

Istnieja dwa podstawowe sposoby rozpoczynania pracy z tabelami:

1. zamiana tekstu na tabele,
2. wstawianie pustej tabeli z menu.

W pierwszym przypadku tekst nalezy napisaé tak, aby przyszte kolumny byly oddzielone od
siebie za pomocg znakow tabulacji. Dopuszczalne sg tez inne separatory kolumn, ale dla pro-
stoty i jednolito$ci uzywajmy zawsze znakow tabulacji. Utworzony tekst zaznaczamy, a na-
stepnie postugujemy si¢ opcja Wstawianie / Tabele / Tabela / Konwertuj tekst na tabele...
W drugim przypadku nadal korzystamy z przycisku Tabela, a po rozwini¢ciu si¢ menu zazna-
czamy odpowiednig liczb¢ kolumn przysztej tabeli. Mozemy tez okresli¢ liczbe wierszy, ale
nie jest to konieczne.

Po utworzeniu tabeli pomig¢dzy jej komorkami przenosimy si¢, naciskajac klawisz Tab. Po
doj$ciu do ostatniej komorki (w prawym dolnym rogu) nacisnigcie tabulatora powoduje utwo-
rzenie nowego wiersza. Aby wstawi¢ znak tabulacji wewnatrz tabeli, nalezy go nacisngé wraz
z klawiszem Ctrl.

Przy formatowaniu tabeli mamy najcz¢sciej do czynienia z pigcioma typami zadan:

1. ustalanie typu krawedzi,
2. formatowanie tekstu wewnatrz komorek,
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3. formatowanie tabeli, tj. zmiana szerokos$ci kolumn i wysokosci wierszy, taczenie ko-
morek, dzielenie komorek itp.,
dodawanie i usuwanie wierszy i kolumn,

5. ustawienie tabeli wzglgdem strony i tekstu.

W kolejnych podrozdziatach opisujemy najwazniejsze narzedzia stuzace do wykonywania tych
zadan.

6.2. Formatowanie tekstu w komorkach

W b-Word dysponujemy trzema stylami przystosowanymi do wpisywania tekstow do tabel. Sa
to b-tabela, b-tabela AR i b-tabela AR 10. Wszystkie trzy majg jednakowy odstep gorny
i dolny akapitu, co powoduje, ze tekst rozmieszcza si¢ rowno pomiedzy gorng i dolng krawe-
dzig komorki. Maja takze ustawiong opcj¢ Nie dodawaj odstepu miedzy akapitami o tym
samym stylu. Pierwszy uzywa kroju Times New Roman 12 pkt, a pozostate dwa kroju Arial
odpowiednio w rozmiarze 12 pkt i 10 pkt. Stylu b-tabela uzywamy w zasadzie jedynie wtedy,
gdy chcemy za pomoca tabeli sformatowac tekst, w ktorym krawedzie tabeli nie bedg widoczne
(ten przypadek opisujemy w podrozdziale 6.4). Pozostate dwa zalecane s3 w przypadku tabel
o widocznych krawedziach. Wiele osob uwaza, ze tekst w tabeli powinien odréznia¢ si¢ od
otaczajacego tabele tekstu bardziej technicznym krojem Arial. W zasadzie stosujemy czcionke
12 pkt, gdyz jest bardziej czytelna. Gdy jednak tabela zawiera duzo tekstu lub wiele kolumn,
mozemy uzy¢ rozmiaru 10 pkt, aby tabela zmiescita si¢ na stronie lub by wiersze nie byty zbyt
wysokie.

Jesli wlaczymy pokazywanie znakéw formatujacych (Pokaz wszystko, przycisk ), to
tekst w komorce bedzie konczyl sie¢ symbolem ®. Warto zawsze sprawdzi¢, czy istotnie w kaz-
dej komoérce wida¢ ten symbol — jesli wysoko$¢ wierszy byla ustalana recznie, to po zmianie
tekstu lub formatowania moze si¢ okazaé, ze komorka jest za mata i czg$¢ zawartosci nie bedzie
widoczna. Niestety czasami szczegdtowe rozmieszczenie tekstu w komorce bedzie zalezne od
drukarki, na ktoérej dokument zostal wydrukowany — na ekranie tekst bedzie wygladat dobrze,
ale po wydrukowaniu czg$¢ tekstu nie bedzie widoczna.

Jezeli nie wystarczajg nam parametry gotowych stylow dla tabelek, mozemy uzy¢ narzedzi
do formatowania akapitow (Narzedzia gtowne / Akapit).

Na rysunkach 6.1 i 6.2 pokazujemy przyklad formatowania tabeli. Najpierw typowy przy-
ktad Zle sformatowane;j tabeli zawierajacej raport z miesigcznych wydatkow poniesionych na
konserwacje instalacji.

Marzec | Kwiecien | Maj | Czerwiec | Lipiec
Hydraulicy | 10540,30 | 12460,20 | 80,30 | 1527,82 | 1348,27
Gazownicy | 352,80 80,23 23,00| 875,32 | 700,00

Rysunek 6.1. Zle sformatowana tabela
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Oto bledy, jakie popetniono przy formatowaniu tej tabeli:

1. Przecinki dziesigtne w liczbach nie stojg jeden pod drugim, co jest wynikiem wys$rod-
kowania tekstu w komorkach — zapisane w tabeli liczby powinny by¢ zawsze wyrdw-
nane do prawego marginesu za pomocg polecenia Narzedzia gtowne / Akapit / Wy-
réwnaj tekst do prawej. Mozna takze ustawi¢ tabulator dziesi¢tny.

2. Tekst jest niesymetrycznie rozmieszczony w pionie; brak odstepu od gornej krawedzi
komorki — nalezy zastosowac jeden ze stylow przeznaczonych dla tabel, np. b-tabela
AR.

3. Liczby sa napisane bez oddzielenia pozycji tysi¢cy, co utrudnia czytanie — nalezy
wprowadzi¢ spacje. Pamigtajmy jednak, ze spacje wstawiamy co trzy cyfry i jedynie
w liczbach co najmniej pigciocyfrowych. A wigc np. 10 540,30, ale juz nie 1 527,82.
No i oczywiscie nie dzielimy spacjami czesci utamkowej. A wstawiajac spacje, do-
brze jest wstawi¢ jg jako twarda, tzn. za pomocg skrotu Ctrl+Shift+spacija.

4. Kolumny majg nieréwng szerokos¢, co wyglada niestarannie — nalezy wyréwnac t¢
szerokos¢ przy uzyciu opcji opisanej w podrozdziale 6.3.

5. Gorny odstgp pomiedzy tabelg a tekstem jest dwukrotnie mniejszy niz dolny — nalezy
je wyrownac. Niestety Word nie pozwala na tatwe dodawanie $wiatla wokot tabeli,
odstgpy nalezy regulowa¢ $wiattem poprzedniego i nastgpnego akapitu tekstowego
(por. podrozdziat 3.1).

6. Cala tabela jest dosuni¢ta do lewego marginesu, co wyglada nieladnie — nalezy ja
wysrodkowac¢ za pomoca opcji opisanej w podrozdziale 6.3.

A oto tabela, w ktérej zastosowano podane zalecenia. Dodatkowo wysrodkowano i pogrubiono
tytuty kolumn oraz wyszarzono kolumng ,,Maj” dla zwrocenia uwagi Czytelnika na szczeg6lnie
niski poziom wydatkéw w tym miesigcu. Aby powigkszy¢ §wiatlo nad tabelg, zmieniono recz-
nie odstep pionowy po niniejszym akapicie z 6 na 12 pkt.

Marzec | Kwiecien Maj Czerwiec | Lipiec
Hydraulicy | 10 540,30 | 12 460,21 80,30 1527,82| 1 348,27
Gazownicy 352,80 80,23 23,00 875,32 700,00

Rysunek 6.2. Dobrze sformatowana tabela

Tekst w komorkach mozemy poddawa¢ wszelkim zabiegom formatujacym dostgpnym dla aka-
pitow wystepujacych w zwyklym teks$cie. W szczegdlnosci mozemy go wyréwnywac do le-
wego 1 prawego marginesu, wysrodkowywac, justowac, a takze ustawia¢ odstepy od gory, od
dotu, z lewej 1 z prawej strony. Wszystkie te opcje (i wiele innych) sa dostepne na wstazce
narzgdziowej Uktad, ktora ukaze si¢ po umieszczeniu punktu wstawiania wewnatrz tabeli.
Wtedy tez staje si¢ dostgpna druga wstazka narzgdziowa zwigzana z tabelami: Projektowanie.
Nalezy pamigtac, ze na uktad tekstu w tabeli maja wptyw zar6wno atrybuty tabeli, jak i atrybuty
stylu akapitu. Domyslne marginesy wewnatrz komorek tabeli ustala si¢ dla catej tabeli (przy-
cisk Opcje w zaktadce Tabela okna Wtasciwosci tabeli), a nastgpnie mozna je zmieni¢ dla
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poszczegb6lnych komorek (przycisk Opcje w zaktadce Komorka). Zwykle gorny i dolny mar-
gines ustawia si¢ na 0%°, a odleglo$¢ od krawedzi komorki reguluje si¢ stylem akapitu.

6.3. Formatowanie tabeli

Po utworzeniu i ustawieniu tabeli mozemy ja formatowac, tj. zmienia¢ wysokos$¢ wierszy i sze-
roko$¢ komorek, dzieli¢ i taczy¢ komorki, usuwac i dodawac wiersze oraz kolumny.

Przy ustalaniu rozmiaru wierszy i kolumn ,,na oko” najwygodniej jest postugiwac si¢ mysza.
Ustawienie wskaznika myszy na pionowej lub poziomej krawedzi komorki powoduje zmiang
jego ksztattu na dwie rownolegle kreski (odpowiednio pionowe lub poziome) stuzace do prze-
ciggania tych krawedzi. Metodg ciagniecia (lewy klawisz myszy nacisniety) mozemy teraz do-
wolnie ustawia¢ szeroko$¢ poszczegoélnych kolumn i wysoko$¢ poszczegélnych wierszy.

UWAGA: Jesli wezesniej zaznaczymy catg zawarto$¢ komorki, to zmiana bedzie dotyczy¢
tylko tej komorki, a nie catej kolumny.

Ustawianie szerokos$ci kolumn metodg ciggniecia krawedzi moze by¢ dokonywane w trzech
r6znych trybach:

1. Przesuwanie proste: nast¢puje zwykte przesunigcie krawedzi — szerokosci komorek
majacych te krawedz jako wspdlng zmieniajg si¢; szerokos$¢ catej tabeli zostaje zacho-
wana.

2. Przesuwanie proporcjonalne (Ctrl): szerokos¢ tabeli zostaje zachowana, ale przy
przesuwaniu krawedzi w prawo szerokosci komorek lezacych na prawo od przesuwane;j
krawedzi sa zmieniane w taki sposob, aby zastane proporcje pomiedzy ich szeroko-
$ciami nie zmienily si¢; analogiczny efekt otrzymujemy, kiedy przesuwamy krawedz
w lewo (ale dotyczy to komorek potozonych na lewo od przesuwanej krawedzi).

3. Przesuwanie zachowujace (Shift): szerokosci komoérek lezacych po stronie w ktora
przesuwamy krawedz, zostaja zachowane, co powoduje, ze cata tabela zmienia szero-
kosé.

Oto przyktady zastosowania opisanych tu przesuni¢¢ do pierwszej kolumny tabeli.
Tabela wyjsciowa:

Przesunigcie zwykte:

Przesuniecie w prawo z Cirl:

20 Z niezrozumiatych powodow ustawienie niezerowego gérnego marginesu komorki w potaczeniu z
matg interlinig powoduje btedne zapisanie tekstu w postaci PDF.
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Przesuniecie w lewo z Ctrl:

Przesunigcie w prawo z Shift:

Przesuniecie w lewo z Shift:

Mozemy tez skorzysta¢ z dostgpnego w menu mechanizmu autodopasowania wymiarow
komorek do zawartych w nich tresci: Uktad / Rozmiar komorki / Autodopasowanie... /
Autodopasowanie zawartosci.

Czasami chcemy, aby wszystkie lub niektore kolumny (wiersze) byty jednakowej szeroko-
$ci (wysokosci). Do tego celu stuzg narzedzia dostgpne w: Tabela / Autodopasowanie / Roz-
16z wiersze (kolumny) rownomiernie.

Gdy dopasowanie chcemy zastosowac jedynie do wybranych kolumn lub wierszy, zaznaczamy
je przed wyborem opcji.

Do kazdej tabeli mozemy doda¢ kolumny lub wiersze, a takze mozemy usung¢ zaznaczone
kolumny lub wiersze. We wszystkich przypadkach postugujemy si¢ opcja Uktad / Wiersze
i kolumny. Przy usuwaniu nie nalezy korzysta¢ z klawiszy usuwania tekstu (Del i ,,nozyczki”),
gdyz za ich pomocg usuwamy z tabel jedynie tekst, a nie wiersze lub kolumny.

Od tej reguly istnieje pewien wyjatek. Jezeli wiersz tabeli zaznaczymy nie poprzez ciggnig-
cie wskaznika myszy wzdhuz wiersza, ale przez kliknigcie na jego poziomie na zewnatrz tabeli
(zaznaczony zostanie caly wiersz plus maty prostokacik na zewnatrz tabeli), to po wyborze
przycisku wycinania (nozyczki) zaznaczony wiersz zostanie w cato$ci usunigty i zapisany w
schowku edytora. Mozemy go teraz z tego schowka skopiowa¢ w dowolne miejsce tabeli. Na-
lezy jednak pamigta¢, ze nowo powstata tabela moze mie¢ wiersze nierownej dtugosci. Taka
tabele nalezy rgcznie poprawic, postugujac si¢ opisanymi tu narzedziami.

W podobny sposdéb mozemy wycina¢ i wkleja¢ kolumny, z tg jednak réznica, ze kolumna
zaznaczona do wycigcia wyglada tak samo jak kolumna zaznaczona do usunigcia tekstu.

W zaleznosci od potrzeb komorki mozemy taczy¢ lub dzieli¢. Do tego celu stuza opcje
w grupie Uktad / Scalanie. Oczywiscie komorki przeznaczone do dzielenia lub scalania na-
lezy uprzednio zaznaczy¢. Word pozwala na scalenie komorek sgsiadujacych ze sobg (takze
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takich powstatych wczesniej ze scalania innych komoérek) pod warunkiem, Zze po scaleniu po-
wstanie prostokatna komorka. Mozna np. w tabeli

1 2 3 4
5 6 7 8
9 10 11 12

najpierw scali¢ komorki 2 i 3, potem 6 1 7, a nastgpnie scali¢ obie nowo powstate komorki ze
sobg:

1 2+3+6+7 4
5 8
9 10 11 12

Nie mozna bytoby natomiast do komorki 2+3 dotaczy¢ komorki 7.

Przy podziale komérki Word podpowiada sposoby podziatu dostosowane do sgsiednich rze-
dow 1 kolumn. W przedstawionym przyktadzie bytby mozliwy podziat nowej komorki na dwa
wiersze oraz na dowolng liczbe kolumn, cho¢ domyslnie Word sugerowatby dwie.

W tej samej grupie opcji istnieje operacja rozdzielania tabeli na dwie. Aby potaczy¢ tabele,

wystarczy usung¢ stojace pomigdzy nimi wiersze tekstu i (lub) wiersze puste.
Odkliknigcie opcji Uktad / Tabela / Wiasciwosci / Wiersz / Zezwalaj na dzielenie wiersza
miedzy strony powoduje, ze zaznaczony wiersz tabeli nie bedzie podzielony migdzy strony.
Z kolei zeby sasiednie wiersze zawsze byly na jednej stronie, trzeba dla wszystkich akapitow
pierwszego z wierszy wybrac opcj¢ Razem z nastepnym.

Do dzielenia i scalania komodrek czasami wygodnie jest postugiwacé si¢ otdéwkiem i gumka
dostgpnymi pod Projektowanie / Rysowanie obramowan (aby te opcje staty si¢ widoczne
i dostepne, nalezy umiesci¢ w tabeli znacznik wstawiania). Postugiwanie si¢ tymi narzedziami
jest niezwykle proste. Otowkiem dorysowujemy brakujace podziaty, a gumka wycieramy
zbedne.

Nalezy uwazaé przy przesuwaniu krawedzi kolumn, zwlaszcza w bardzo duzych tabelach,
w ktorych sg komorki scalone w poziomie przerywajace cigglo$¢ pionowych krawedzi. Moze
si¢ wowczas okazac, ze krawedzie zostaly przesunigte tylko w czgéci tabeli. Jesli np. prawa
krawedZ kolumny zostata przesuni¢ta jedynie w pierwszych pigédziesigciu wierszach, to poz-
niej bardzo trudno begdzie uzgodni¢ jej polozenie w calej tabeli. Dlatego w takim przypadku
nalezy najpierw sformatowac cata tabele bez scalania komorek, a dopiero pdzniej przeprowa-
dzi¢ scalanie, pamigtajac o regularnym zapisywaniu kopii, tak aby mozna byto tatwo wycofa¢
si¢ z blednych ruchow.

W pewnych sytuacjach chcemy pokazaé tylko niektore krawedzie tabeli lub nie pokazaé
zadnych. Do tego celu stuza opcje widoczne po nacisnieciu przycisku znajdujacego si¢ w pra-
wym dolnym rogu grupy Narzedzia gtdbwne / Akapit. Na klawiszu znajduje si¢ kwadracik
z podzialem lub bez, wyszarzony lub nie, w zaleznos$ci od tego, ktéra z opcji byta ostatnio wy-
korzystywana.

Nalezy zwroci¢ uwage na roznice miedzy scaleniem dwoch sgsiednich komorek a ukryciem
krawedzi miedzy nimi. W pierwszym przypadku powstaje zawsze nowa prostokatna komorka,
w ktorej tekst jest pozycjonowany niezaleznie od polozenia wzgledem sasiednich komorek.
W drugim — sasiadujace komoérki pozornie beda tworzyly jeden obiekt (by¢ moze o bardzo
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nieregularnym ksztalcie), ale tekst w kazdej z komorek bedzie pozycjonowany wzgledem po-
jedynczego wiersza i pojedynczej kolumny.

Inng opcja dostgpna w tej samej grupie jest mozliwos¢ wypetniania wnetrza komorek sza-
rym lub kolorowym tlem. Ta opcja nazywa si¢ Cieniowanie. Warto tu doda¢, ze Word traktuje
kazdy akapit jak jednokomorkowa tabelg. W zwiazku z tym kazdy akapit mozna otoczy¢ ramka
i (lub) zakolorowa¢ po umieszczeniu w nim punktu wstawiania. Przy wstawianiu szarosci lub
koloréw nalezy pamigtac, ze w druku zaszarzenia i zakolorowania wychodza najcze$ciej znacz-
nie ciemniej niz na ekranie. Zaleca si¢ wigc stosowanie szarosci nieprzekraczajacych 10% oraz
jedynie pastelowych koloréw.

Osoby, ktore chcg postugiwac si¢ ,,gotowcami”, mogg skorzysta¢ z kilku typowych forma-
tow tabelek dostepnych w Wordzie. W tym celu nalezy w utworzonej juz tabeli umiesci¢ punkt
wstawiania, a nastepnie uzy¢ opcji menu Projektowanie / Style tabeli. Osobiscie jednak nie
polecamy zadnych ,,gotowcéw” oferowanych przez Worda.

Przy tabelach zajmujacych wiele stron mozna okresli¢, ze nagldwek sktadajacy si¢ z kilku
pierwszych wierszy tabeli bedzie powtarzany na kazdej stronie (opcja Powtorz jako wiersz
nagtowka na poczatku kazdej strony w zaktadce Wiersz). Niestety nie mozna tej opcji za-
znaczy¢ tylko dla drugiego czy trzeciego wiersza. W zwigzku z tym nie mozna w prosty sposob
zrobi¢ drabinki, czyli wiersza zawierajacego tylko numery kolumn, ktéry na pierwszej stronie
tabeli jest umieszczony bezposrednio pod nagldwkiem, a na nast¢gpnych stronach — zamiast na-
gléwka. Drabinka jest chetnie stosowana zwlaszcza wtedy, gdy caty nagtowek jest bardzo roz-
budowany i zajmuje duzo miejsca na stronie. Jedynym sposobem w takim przypadku jest po-
dzielenie tabeli na dwie czgsci, z ktérych pierwsza zawiera sam nagtowek, a druga — tabelg
zaczynajacg si¢ od drabinki powtarzanej na poczatku kazdej strony. Akapit oddzielajacy obie
tabele powinien mie¢ jak najmniejszg wysoko$¢, w naszym szablonie odpowiada za to styl b-
podziat tabel, w ktorym wysoko$¢ jest ustawiona na 1/20 pkt. Jest on zaprezentowany w przy-
ktadzie na rysunku 6.3 — oddziela tabele z nagtdéwkiem od tresci z drabinka. Jest praktycznie
niewidoczny — i o to chodzi.

Przyrost czasu Przyrost objetosci
godz. % I %
1 2 3 4

1 10 5 8

2 20 8 13

Rysunek 6.3. Drabinka w tabeli

6.4. Wykorzystanie tabel do celow specjalnych

Niewprawni uzytkownicy edytora, gdy chca ustawic jaki$ tekst w kolumnach, postuguja si¢
klawiszem spacji. Jest to bardzo niepraktyczne, i to az z trzech wzgledow:

1. Zajmuje wiele czasu.
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2. Najczesciej kolumny nie beda rowno ustawione.
3. Bardzo utrudnione jest pdzniejsze modyfikowanie i aktualizowanie kolumn.

Typowym przyktadem moze by¢ agenda posiedzenia pokazana na rysunku 6.4.

Nr Temat Kto Min Od Do

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

2 Koncepcja produktu z wizerunkiem F.Ch. i jego dystrybucji £ B 20 10:1510:35
3 Plus-delta dla firmy za 2009; propozycje wstepne AJB 35 10:3511:10
4 Dyskusja nad zadaniami strategicznymi i taktycznymi RS 60 11:10 12:10

Rysunek 6.4. Wykorzystanie spacji do formatowania kolumn

Te¢ samg agend¢ mozemy napisa¢ znacznie szybciej i porzadniej, postugujac si¢ tabelka (rysu-

nek 6.5).
Nr Temat Kto | Min| Od Do
1| Raport sprzedazy czekolady MSz 10| 10:05| 10:15
2 | Koncepcja produktu z wizerunkiem F.Ch. i jego dystrybuc;ji B 20| 10:15| 10:35
3 | Plus-delta dla firmy za 2009; propozycje wstepne AJB 35| 10:35| 11:10
4 | Dyskusja nad zadaniami strategicznymi i taktycznymi RS 60| 11:10| 12:10

Rysunek 6.5. Wykorzystanie tabeli do sformatowania tresci

Jezeli w protokole posiedzenia nie chcemy pokazywac tabelki, mozemy zaznaczy¢ calg tabelke
i skorzysta¢ z grupy Narzedzia gtowne / Akapit, gdzie w prawym dolnym narozniku znajduje
si¢ klawisz pozwalajacy m.in. na wygaszanie krawegdzi tabelki. Rysunek na nim pokazuje ostat-
nio wybrang opcj¢ i zwigzany z nig komentarz. Opcja wygaszania krawedzi nazywa si¢ Brak

krawedzi. Po jej wybraniu nasza tabelka bedzie wygladac jak na rysunku 6.6.

Nr Temat Kto Min Od
1 Raport sprzedazy czekolady MSz 10 10:05
2 Koncepcja produktu z wizerunkiem F.Ch. i jego dystrybuc;ji B 20 10:15
3 Plus-delta dla firmy za 2009; propozycje wstepne AJB 35 10:35
4 Dyskusja nad zadaniami strategicznymi i taktycznymi RS 60 11:10

Rysunek 6.6. Wykorzystanie tabeli do sformatowania tresci — bez krawedzi

Przy czym mozliwe s3 dwie sytuacje:

Do
10:15
10:35
11:10
12:10

1. Krawedzie tabelki sa widoczne na ekranie w postaci cienkich linii przerywanych, ale

nie zostang wydrukowane.
2. Krawedzie tabelki nie s3 widoczne na ekranie i nie zostang wydrukowane.
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Przetaczanie pomiedzy tymi dwoma rozwigzaniami dokonuje si¢ przez wcisnigcie lub od-
powiednio odcisniecie opcji Uktad / Tabela / Wys$w. linie siatki.
Nalezy jednak wiedzie¢, ze w ten sposob ustawiamy wtasciwo$¢ edytora, a nie tabeli czy tez
dokumentu. Wybor ktorejkolwiek z tych dwoch opcji bedzie miat wplyw na ekranowy obraz
wszystkich tabelek z wygaszonymi krawedziami we wszystkich dokumentach!

Na rysunku 6.7 pokazujemy bardziej skomplikowany przyklad zastosowania tabelki. W tym
przypadku jest to fragment menu Café Blikle.

Placek makowy 11,00 zt
Mak z miodem na kruchym
spodzie przybrany lukrem
i rOdZy}’lkami INNE DANIA
Sernik domowy 10,00 zt Pierog z ciasta francuskiego 30,00 zt
Z S0Sem owocowym z nadzieniem z kaczki
Sernik krakowski 7,50 zt Carpaccio 32,00 zt

poledwica wotowa, oliwa z

oliwek z parmezanem, kapary i

WYROBY NIESLODKIE cytryna, pieczywo
Pasztet ,,Gerwazy” 29,50 z
Paluszki stone 3,00 z ze $liwkami i sosem
Paluszki z kminkiem 3,00 z Cumberland, pieczywo
Kokardki, 2 szt. 3,00 zt Pasztet wegetarianski 29,50 zt

»Rozkosz podniebienia”

fasola, selery, cebula, imbir

z sosem Dijon, pieczywo

Rysunek 6.7. Wykorzystanie tabeli do sformatowania menu

Na rysunku 6.8 mamy te sama tabelke z wygaszonymi krawedziami, a wiec w formie, w jakiej
byta kiedy$ drukowana w menu kawiarni.
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Placek makowy 11,00 zt

Mak z miodem na kruchym

spodzie przybrany lukrem
i rodzynkami INNE DANIA
Sernik domowy 10,00 zt Pierog z ciasta francuskiego 30,00 zt
Z S0Sem owocowym z nadzieniem z kaczki
Sernik krakowski 7,50 zt Carpaccio 32,00 zt
poledwica wotowa, oliwa z
oliwek z parmezanem, kapary i
WYROBY NIESLODKIE cytryna, pieczywo
Pasztet ,,Gerwazy” 29,50 zt
Paluszki slone 3,00 zt e $liwkami i sosem
Paluszki z kminkiem 3,00 zt Cumberland, pieczywo
Kokardki, 2 szt. 3,00 zt Pasztet wegetarianski 29,50 zt

»Rozkosz podniebienia”

fasola, selery, cebula, imbir

z sosem Dijon, pieczywo

Rysunek 6.8. Wykorzystanie tabeli do sformatowania menu — bez krawedzi

Pozostawiono jedynie niektore krawedzie dla uzyskania efektu podkreslenia tytulow.

Pozytek z tabelki mamy w tym przypadku nie tylko taki, ze ulatwia ona ustawienie tekstu
w kolumny o dos¢ ztozonym systemie wcieé, ale 1 taki, ze umozliwia wprowadzenie powtarzal-
nych moduldéw z raz na zawsze zdefiniowanym formatem. Takim modutem jest np. fragment
tabelki odpowiadajacy jednej pozycji w menu (rysunek 6.9).

Placek ziemniaczany 30,00 zt

z prawdziwkami i piersiq

kurczaka

Rysunek 6.9. Powtarzalny modul w tabeli

Nazwa dania jest napisana w Times New Roman 10,5 pkt z pogrubieniem, opis dania tym
samym krojem oraz wielko$cig czcionki, ale z uzyciem kursywy, natomiast cena przy uzyciu
Arial 10 pkt. Wystarczy, ze raz sformatujemy taki modut, po czym mozemy go dowolnie po-
wiela¢, tworzac matryce dla naszego menu. Zastosowane style beda si¢ powielaty razem z ma-
tryca. Przyktadowo bedzie si¢ powielat styl zastosowany w komorce przeznaczonej na komen-
tarz b-komen-m stworzony specjalnie do formatowania tabelek menu.
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6.5. Ustawienie tabeli wzgledem strony i tekstu

Istnieja trzy podstawowe ustawienia tabeli na stronie, a $cislej moéwiac, wzgledem jej margine-
SOW:

1. przy lewym marginesie,
2. wysrodkowana,
3. przy prawym marginesie.

Istniejg tez dwa ustawienia tabeli wzglgdem tekstu na zewnatrz tabeli:

1. tekst znajduje si¢ nad i pod tabela,
2. tekst otacza tabele z czterech stron.

By ustawi¢ tabele wzgledem strony i tekstu, umieszczamy punkt wstawiania w dowolnym miej-
scu tabeli, a nastepnie z menu otwieranego prawym klawiszem myszy wybieramy:
Wiasciwosci tabeli... / Tabela.
Ponizej pokazujemy przyktady kilku typowych ustawien.

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,

WYSRODKOWANIE

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, tekst, tekst, tekst, tekst, tekst, tekst, tekst,

tekst, tekst, tekst P tekst, tekst, tekst
CRST, TESL, RSt WYSRODKOWANIE CRST, TESL, RSk
tekst, tekst, tekst, - tekst, tekst, tekst,
tekst, tekst, tekst, tekst zawijany wokoto 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,
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W Wordzie mamy tez narzedzie pozwalajace na przemieszczanie tabeli. Gdy w tabeli umie-
scimy gdziekolwiek punkt wstawiania, nad jej lewym gornym rogiem ukaze si¢ kwadracik
z dwoma skrzyzowanymi strzatkami. Ciaggnac za ten kwadracik mysza, mozemy przesuwac ta-
bele.

W typowych tekstach najczesciej stosujemy ustawienie tabeli w pozycji wysrodkowanej bez
zawijania.

6.6. Wstawianie tabelek i wykresow z Excela

W wielu sytuacjach chcemy wstawi¢ do tekstu tabelke lub wykres z Excela. W kazdym z tych
przypadkéw mamy do dyspozycji dwie opcje: mozemy wstawi¢ do dokumentu Worda element
aktywny lub element nieaktywny. Pierwsza opcja powoduje, ze w dokumencie Worda zostaje
wstawiony kawalek Excela pozwalajacy np. na automatyczne przeliczanie tabelek przy zmianie
warto$ci danych. W tym celu nalezy zaznaczy¢ 1 skopiowac do schowka arkusz w Excelu, a na-
stepnie skorzystac z polecenia Wklej / Wklej specjalnie / Arkusz binarny programu Micro-
soft Office Excel — obiekt. Ta, wydawatoby si¢, pozyteczna opcja ma jednak bardzo powazna
wade: powoduje ona, ze plik Worda o objetosci kilkunastu kB, do ktérego wstawimy element
pliku Excela o podobnej obje¢tosci, bedzie miat objetos¢ kilku MB. Poza tym bedzie go mozna
bezpiecznie otwiera¢ tylko na komputerze z zainstalowanym Excelem — w przeciwnym przy-
padku Word skorzysta z uproszczonego programu wizualizujacego, ktory nie wszystkie ele-
menty arkusza pokazuje prawidlowo. Stanowczo odradzamy wigc stosowanie takiej operacji.

Jesli chcemy skopiowaé jedynie warto$ci zapisane w arkuszu, to po zaznaczeniu w arkuszu
Excela odpowiedniej jego czesci 1 skopiowaniu go do schowka przechodzimy do dokumentu
Worda, a nastgpnie wybieramy opcje Wklej / Wklej specjalnie / Format HTML?!. W wyniku
tej operacji do dokumentu zostanie wklejona tabelka, ktorg nastgpnie mozemy edytowac, aby
nada¢ jej wlasciwy ksztatt.

Aby wstawi¢ do pliku gotowy wykres, nalezy go skopiowaé¢ do schowka i wybra¢ opcje
Wklej / Wklej specjalnie / Obraz (rozszerzony metaplik). Do dokumentu zostanie wklejony
wykres, ktory nastepnie mozna zwigksza¢ lub zmniejsza¢ w taki sam sposob jak zwykty obraz.
Nie mozna jednak edytowac jego elementow.

21 Czasem lepsze efekty daje uzycie opcji Tekst sformatowany (rtf).
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7. ILUSTRACJE

MS Word pozwala wstawi¢ do dokumentu ilustracje pochodzace z réznych zroédet — moga to
by¢ np. zdjegcia pobrane z dysku albo ze strony internetowe;j, cliparty (schematyczne rysunki
dostarczane wraz z pakietem Office albo $ciggane z internetu), rysunki utworzone w Wordzie
lub w innym programie albo wykresy odpowiadajace danym z arkusza kalkulacyjnego. Wszyst-
kie ilustracje sg traktowane tak samo, niezaleznie od ich rodzaju.

[lustracje mozna umiesci¢ w dokumencie na rézne sposoby. Najprosciej jest to zrobi¢ za
posrednictwem schowka (kopiuj — wklej). Poszczegdlne rodzaje ilustracji mozna takze wsta-
wic, korzystajac z przyciskoOw na wstgzce narzgdziowej w grupie Wstawianie / llustracje. Na
przyktad do wstawienia zdjecia albo grafiki z pliku stuzy przycisk Wstawianie / Obraz, otwie-
rajacy okno dialogowe pozwalajace wskaza¢ nazwe pliku.

Kazda ilustracje Word wstawia w tek$cie w miejscu wskazanym przez kursor i poczatkowo
traktuje jak zwyktly znak (tryb ten jest nazywany Rowno z tekstem), przy czym dolna krawedz
ilustracji jest wyréwnana z dolng linig wiersza. Zaréwno przed ilustracja, jak i po niej w akapi-
cie moze znajdowac si¢ tekst (albo inna ilustracja). Jesli wielkos$¢ interlinii jest ustawiona w wa-
riancie Doktadnie, a wysokos¢ ilustracji jest zbyt duza, to jest wyswietlana tylko jej dolna
czes¢. We wszystkich pozostatych wariantach odstgp miedzy wierszami jest w razie potrzeby
powigkszany tak, aby zmiesci¢ catg ilustracj¢. Taki tryb traktowania jest uzyteczny przy wsta-
wianiu niewielkich ilustracji, np. ikonek klawiszy przy opisie interfejsu. Aby prawidlowo
umieszcza¢ wigksze ilustracje, ktore nie s taczone w jednym akapicie z tekstem, warto zdefi-
niowa¢ odrebny styl akapitu bez wcigcia, z wyréwnaniem centralnym i z interlinig okreslong
wariantem Co najmniej.

Aby zmieni¢ atrybuty ilustracji, nalezy ja wskaza¢ kursorem i zaznaczy¢ (kliknaé¢ lewym
klawiszem myszy) — na ekranie jest wowczas wyswietlany kontur ilustracji, a kursor zmienia
ksztalt na 4*. Na gornej wstazce narzedziowej pojawia si¢ wowczas dodatkowa karta Forma-
towanie zawierajaca narzedzia do ustawiania atrybutéw. Atrybuty mozna zmieniaé takze
z menu kontekstowego rozwijanego po kliknigciu prawym klawiszem myszy.
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Nalezy pamigtac, ze akapit zawierajacy ilustracj¢ w trybie ROwno z tekstem jest w razie
potrzeby dzielony miedzy strony tak jak kazdy inny akapit tekstowy. Jesli kolejny wiersz z ilu-
stracja nie miesci si¢ na stronie, to bedzie przeniesiony na nastgpna.

Word oferuje narzedzia do obrobki obrazéw (np. zmiany nasycenia barw) na wstazce w gru-
pie Formatowanie / Dopasowywanie. Ich opis wykracza jednak poza zakres tej ksigzki.

Mozliwos$ci tworzenia i rozmieszczania ilustracji jest bardzo wiele, a ich zakres zalezy od
wersji Worda, rozne sa takze uklady menu i okien dialogowych, zwykle do$¢ intuicyjnych —
w naszym podreczniku przedstawiamy tylko najwazniejsze zasady. Na dodatek nie we wszyst-
kich wersjach Worda wszystkie funkcje dzialaja prawidtowo — np. w wersji 2007 zdarzaja si¢
btedy przy pozycjonowaniu wzgledem wiersza lub akapitu.

7.1. Rozmiar i obrot ilustracji

Podstawowym atrybutem kazdej ilustracji jest jej rozmiar na stronie. Nalezy pamigtac, ze
w ogole rozmiar obrazu cyfrowego ma charakter umowny — kazdy taki obraz moze by¢ dowol-
nie zmniejszany lub powigkszany. Word przy wstawianiu ilustracji ustala poczatkowy rozmiar
na podstawie cech fizycznych binarnej postaci obrazu i dodatkowych metadanych. Na przyktad
w przypadku zdje¢ rozmiar ten zalezy od liczby pikseli (px) oraz od zadeklarowanej w meta-
danych rozdzielczosci w pikselach na cal (ppi). Obraz o szerokosci 900 px przy rozdzielczosci
300 ppi bedzie mial szerokos¢ ok. 75 mm, a przy rozdzielczosci 200 ppi — ok. 112 mm.

Rozmiar ilustracji mozna zmieni¢, zaznaczajac ilustracj¢ i przesuwajac myszg znaczniki na
konturze ilustracji, wybierajagc z menu kontekstowego polecenie Rozmiar albo korzystajac
z narzedzi z karty Formatowanie. Rozmiar okresla si¢ bezwzglednie (w milimetrach lub punk-
tach) lub wzglednie (w procentach oryginalnego rysunku). Dodatkowo mozna okresli¢, ze cz¢$¢
ilustracji ma pozosta¢ niewidoczna (obcigta). Nalezy pamigtaé, ze te ustawienia maja wptyw
wylacznie na wyglad ilustracji w dokumencie — zapis binarny ilustracji pozostanie bez zmian,
co pozwoli w przysztosci zmieni¢ rozmiar przy wyswietlaniu czy drukowaniu bez utraty roz-
dzielczos$ci. Trzeba o tym pamigta¢ np. przy wstawianiu zdje¢ o duzej liczbie pikseli. Nawet
jesli takie zdjecie w teks$cie bedzie bardzo zmniejszone, to Word bedzie przechowywat je w po-
staci oryginalnej, zajmujacej duzo miejsca. W takim przypadku warto przed wstawieniem zdj¢é
do dokumentu zmniejszy¢ rozmiar (liczbg pikseli) w programie graficznym. W przypadku do-
kumentéw przeznaczonych do wyswietlania na ekranie wystarczy rozdzielczo$¢ 150 ppi,
w przypadku przeznaczonych do druku — 300 lub 600 ppi.

Okno dialogowe pozwala takze zleci¢ obrot ilustracji o podany kat (zgodnie z ruchem wska-
zéwek zegara). Ilustracj¢ mozna réwniez obrdci¢ za pomoca myszy, przeciagajac zielony
uchwyt wyswietlany jako cze$¢ konturu.

Przy okazji okreslania rozmiaru warto skorzysta¢ z zaktadki Tekst alternatywny w tym
samym oknie dialogowym i1 wprowadzi¢ tekst, ktoéry bedzie niewidoczny na ekranie i na wy-
druku, ale ktory moga odczyta¢ czytniki uzywane przez osoby niedowidzace. Tekst alterna-
tywny powinien zwi¢zle opisywac zawarto$¢ ilustracji — jest to jedno z wymagan dotyczacych
dostepnosci tekstu dla oséb niepetnosprawnych (WCAG — Web Content Accessibility Guide-
lines).
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7.2. Pozycjonowanie ilustracji na stronie

Opisany powyzej sposob traktowania ilustracji jako znaku w tekscie jest tylko jednym z moz-
liwych trybéw pozycjonowania, okreslanym jako Réwno z tekstem. Menu Zawijanie tekstu
pozwala skorzysta¢ z innych trybow. Ich wspolng cechg jest to, ze ilustracja jest traktowana
jako obiekt pozycjonowany na stronie niezaleznie od tekstu. Pozycjonowanie jest wowczas
okreslone przez zdefiniowanie kotwicy, czyli punktu odniesienia powigzanego z jakims$ ele-
mentem dokumentu (strong, kolumng, akapitem). Jesli uzytkownik zaznaczyt wys$wietlanie
symboli formatowania, to znak kotwicy ¥ jest wyswietlany po zaznaczeniu ilustracji. Petne
mozliwosci pozycjonowania daje okno dialogowe Zawijanie tekstu / Wiecej opcji uktadu.

Pozycjonowanie ilustracji w poziomie jest stosunkowo proste. Najtatwiej jest wybrac tryb
Wyrownanie, w ktorym ilustracja jest umieszczana z lewej lub z prawej strony albo w centrum
jednego z nastgpujacych obszarow:

Strona — cata szeroko$¢ strony,

Margines — czg¢$¢ strony migdzy marginesem lewym i prawym,

Kolumna — aktualna kolumna tekstu,

Lewy margines — obszar lewego marginesu (od lewej krawedzi strony),

Prawy margines — obszar prawego marginesu (do prawej krawedzi strony),
Wewnetrzny margines, Zewnetrzny margines — lewy lub prawy margines w przy-
padku oprawy ksigzkowe;.

AR S e

Jesli chcemy ustawi¢ ilustracje w innym miejscu, to nalezy skorzysta¢ z trybu Potozenie
bezwzgledne, w ktérym okresla si¢ przesunigcie lewej krawedzi ilustracji wzgledem wskaza-
nego obszaru, przy czym wybranie opcji Margines oznacza przesuni¢cie wzgledem konca le-
wego marginesu (czyli wzgledem poczatku obszaru tekstu), natomiast wybranie opcji Lewy
margines — wzgledem poczatku lewego marginesu, czyli w istocie wzgledem lewej krawedzi
strony.

We wszystkich tych przypadkach kotwica znajduje si¢ po lewej stronie biezacej kolumny
tekstu. Jesli chcemy recznie ustawic ilustracje wzgledem istniejacego tekstu, nalezy skorzysta¢
z trybu Wyrownanie lub Potozenie bezwzgledne i wybrac opcj¢ Znak. W takim przypadku
kotwica ustawi si¢ w pierwszym wierszu biezacego akapitu i bedzie stanowita punkt odniesie-
nia dla ilustracji (np. przy wyréwnaniu centralnym pionowa 0§ ilustracji bedzie zgodna z poto-
zeniem kotwicy). Przesuwajac kotwice, mozna doktadnie ustawi¢ ilustracje. Kotwica zostaje
powigzana ze znakiem, na ktory wskazuje, i ewentualne pdzniejsze zmiany jego potozenia
w wierszu beda powodowaty przesunigcie kotwicy, a wigc 1 ilustracji.

Pozycjonowanie ilustracji w pionie jest bardziej skomplikowane ze wzglgdu na mozliwo$é
powiazania jej z akapitami tekstu. Ogoélnie rzecz biorac, ilustracja zawsze bedzie znajdowac si¢
na stronie, na ktorej jest kotwica — przesuniecie kotwicy na inng stron¢ spowoduje takze prze-
niesienie ilustracji.

W najprostszym przypadku mozna wybra¢ tryb Wyrownanie albo Pofozenie bez-
wzgledne i jedna z opcji:
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Strona — cata wysoko$¢ strony,

Margines — czgsé¢ strony migdzy marginesem gornym a dolnym,
Gorny margines — obszar gornego marginesu (od gory strony),
Dolny margines — obszar dolnego marginesu (do dotu strony).

el

Podanie przesuni¢cia wzgledem strony oraz wzglgdem gornego marginesu oznacza to samo.

[lustracje pozycjonowane w ten sposob zajmuja zawsze takie samo miejsce na stronie, nie-
zaleznie od zmian tekstu. Word pozwala jednak takze na okreslenie pozycji ilustracji wzgledem
akapitu lub wiersza. W takim przypadku nalezy najpierw ustawi¢ kotwicg na wysokosci akapitu
lub wiersza, a nastgpnie wybrac tryb WWyrownanie albo Potozenie bezwzgledne i odpowied-
nig opcje. W przypadku zmiany tekstu ilustracja bedzie wowczas przesuwac si¢ wraz z akapi-
tem lub wierszem.

Jesli wstawimy ilustracjg, np. zdjgcie z pliku, to Word domyslnie zastosuje tryb Réwno
z tekstem. Jezeli nastgpnie wybierzemy inny tryb z menu Zawijanie tekstu, to ilustracja po-
zostanie w dotychczasowym miejscu, ale zostanie automatycznie spozycjonowana w pionie
wzgledem kolumny i w poziomie wzgledem akapitu. Oznacza to, Ze p6zniejsze zmiany tekstu
nie spowodujg juz przesunigcia ilustracji wzgledem akapitu.

Ilustracje mozna takze przesuwaé rgcznie, przeciggajac mysza symbol 4 Jest to bardzo
prosta metoda, ale Word wowczas moze zmieni¢ dotychczasowy tryb pozycjonowania. Ozna-
cza to, ze np. ilustracja, ktéra miata by¢ umieszczona zawsze w srodku akapitu, po przesunigciu
zostanie zwigzana z ustalonym miejscem na stronie. Dlatego po recznym przesuni¢ciu warto
zawsze sprawdzié, czy tryb pozycjonowania jest prawidlowy, i ewentualnie go skorygowac.

7.3. Nakladanie ilustracji na tekst

Poszczegodlne opcje z menu Zawijanie tekstu réznig si¢ sposobem wyswietlania tekstu w przy-
padku, gdy ilustracja jest nalozona na akapit zawierajacy tekst:

1. Ramka — tekst otacza prostokat obejmujacy ilustracje;

2. Przylegte — tekst otacza ilustracje zgodnie z jej ksztattem; jest to uzyteczne w przy-
padku wstawiania elementow rysunkowych, np. kot lub trojkatow; ilustracja dzieli
kazdy wiersz na co najwyzej dwie czesci;

3. Za tekstem — tekst jest wyswietlany tak, jakby nie bylo rysunku, a ilustracja jest
wys$wietlana jako tto;

4. Przed tekstem — ilustracja przestania tekst, przy czym stopien przestaniania zalezy
od przejrzystosci ilustracji;

5. Gora i dot — tekst jest wyswietlany tylko nad i pod rysunkiem (tak jak w przypadku
opcji Ramka przy zatozeniu, ze otaczajacy prostokat ma szeroko$¢ strony);

6. Na wskro$ — podobnie jak w przypadku opcji Przylegte, z tym ze tekst wypetnia
takze obszary wkleste ilustracji od dotu i od gory; oznacza to, ze wiersz moze by¢
podzielony przez fragmenty ilustracji na trzy lub wigcej cze¢sci.
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Zwykle obszar otaczany przez tekst przy wyborze opcji Przylegte i Na wskro$ pokrywa
si¢ z ksztattem ilustracji, mozna to jednak zmieni¢, wybierajac opcje Edycja punktow zawi-
jania, a nastepnie przeciagajac mysza punkty wieloboku otaczajgcego ilustracj¢. Ma to sens np.
wtedy, gdy do dokumentu jest wstawiany prostokatny rysunek, ktérego pewna cze$¢ jest pusta
(biata) i moze by¢ przystonigta tekstem.

7.4. Tworzenie wlasnych rysunkow

Word oferuje zestaw prostych narzedzi do tworzenia wtasnych rysunkéw, np. schematéw blo-
kowych czy diagraméw. Po kliknigciu przycisku Wstawianie / Ksztatty wyswietla si¢ zestaw
dostgpnych ksztaltow geometrycznych. Po wybraniu jednego z nich kursor przyjmuje postaé
krzyza, ktérym nalezy zaznaczy¢ przekatng rysowanego ksztaltu (tzn. nalezy wskaza¢ lewy
gorny rog, nacisnaé¢ lewy klawisz myszy, przejecha¢ do prawego dolnego rogu i zwolni¢ kla-
wisz). Jesli przed naci$nigciem klawisza myszy nacisniemy klawisz Shift, to tworzony ksztatt
bedzie miat takg sama wysokos¢ 1 szerokos¢ (po wybraniu elipsy narysujemy koto, po wybraniu
prostokata — kwadrat). Potem mozna zmieni¢ wielko$¢ ksztattu, obroci¢ go oraz przesunaé za
pomoca myszy.

Trzy pozycje z zestawu (Bazgroty, Dowolny ksztatt i Krzywa) pozwalaja po naci$nigciu
klawisza myszy narysowa¢ dowolng linig, przy czym w przypadku pozycji Dowolny ksztatt
iKrzywa kolejne nacisnigcia klawisza myszy spowoduja rysowanie kolejnych odcinkow wie-
loboku lub segmentéw krzywej gladkiej — az do nacis$nigcia na klawiaturze klawisza Esc.
W potaczeniu z przyciskami Kontury ksztattu i Wypetnienie ksztattu pozwala to na rysowa-
nie dowolnych ksztattow.

Ksztalty sg domyslnie wyswietlane w trybie Przed tekstem i pozycjonowane wzgledem
kolumny i akapitu — potem mozna to zmieni¢, tak jak w przypadku kazdej innej ilustracji.

Na niektorych ksztattach po ich wybraniu sg widoczne z6tte romby — stuzg one do zmiany
proporcji poszczeg6lnych elementow ksztaltu (np. grotu strzatki lub krzywizny linii).

Dodatkowe atrybuty ksztattow (kolor linii, kolor tta, stopien przezroczystosci tta, ksztatt
zakonczen strzatek itp.) ustawia si¢ w menu kontekstowym Formatuj autoksztatt albo w jed-
nym z menu wywotywanych ze wstazki Formatowanie. Zaktadka Uktad pozwala okresli¢ tryb
wys$wietlania na stronie, a dodatkowy przycisk Zaawansowane otwiera okno dialogowe po-
zycjonowania.

W przypadku tworzenia rysunkéw sktadajacych si¢ z wielu elementéw warto jest polaczy¢
wszystkie elementy w grupe (Grupowanie / Grupuj). Pozwala to pozniej wszystkie elementy
grupy traktowac tak jak jeden ksztatt, np. przy nadawaniu koloru tfa lub przy przesuwaniu.

W trakcie tworzenia rysunku kazdy ksztalt jest traktowany przez Worda jako osobna ilu-
stracja 1 odrgbnie pozycjonowany. W przypadku bardziej skomplikowanych rysunkow tatwo
moze si¢ zdarzy¢, ze poszczeg6lne ksztatty beda pozycjonowane w réznym trybie i potem po
przesunigciu rysunku albo otaczajacego tekstu rysunek zostanie zniszczony. Aby tego unikna¢,
nalezy najpierw zalozy¢ kanwe. Mozna ja traktowac jak prostokatng tablice, do ktorej przypina
si¢ inne ilustracje (takze np. zdjecia i cliparty). Do zalozenia nowej kanwy stuzy polecenie
Wstawianie / Ksztatty / Nowa kanwa rysunku. Ilustracje umieszczone na kanwie sg zawsze
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pozycjonowane wzgledem niej, a kanwa jako cato$¢ moze by¢ pozycjonowana w dowolnym
trybie. Kanwa moze mie¢ takze wtasne tto i obramowanie, tekst alternatywny oraz dodatkowe
pole z podpisem (tytutem).
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8. TECHNIKI KOREKCYJNE

8.1. Ortograficzny korektor tekstu

Korektor pisma jest programem, ktéry pozwala na wyszukanie i poprawienie tzw. literowek,
w tym bledow ortograficznych. Pamigtajmy jednak, ze korektor pisma nie rozumie kontekstu,
w jakim pojawia si¢ dane stowo. Poprawi wiec ,.ktury” na ,.ktéry” oraz ,,maka” na ,,maka”, ale
,»paczki” na ,,paczki” nie poprawi, bo ,,paczki” jest poprawnym stowem w jezyku polskim.

Zwykle w ustawieniach fabrycznych systemu Word korektor pisma jest aktywny. Gdyby
jednak tak nie byto, to mozna go uaktywni¢ (por. podrozdziat 8.2).

Korektor zainstalowany w wersji Worda 2016 sam poprawia bardzo wiele btgdow juz
w trakcie pisania tekstu przez uzytkownika, nie informujgc go o tym — i zadanie to zwykle
wykonuje bardzo dobrze. Rzadko si¢ zdarza, aby Zle si¢ ,,domyslit”, cho¢ oczywiscie zdarzaja
si¢ 1 takie przypadki.

Jezeli korektor natrafi na stowo, ktérego nie zna, i nie potrafi dobra¢ do niego poprawnego
odpowiednika albo tez znajdzie wigcej niz jeden odpowiednik, wtedy podkresla dane stowo
czerwong falistg linig (linia ta nie bedzie widoczna w druku). Przyktadowo jezeli napiszemy
stowo ,,poponowane”, to korektor nie poprawi go automatycznie, zaproponuje natomiast moz-
liwe korekty. Aby je zobaczy¢, nalezy ustawi¢ kursor myszy w obrgbie podkreslonego stowa
i klikng¢ prawym klawiszem. Korektor wyswietli nam proponowane stowa: proponowane,
pojonowane, oponowane, proponowanej i proponowana. Wtedy do wyboru mamy cztery
opcje:

1. Mozemy wybra¢ jedna z podpowiedzi (klikna¢ ja) i zastgpi¢ nig korygowane stowo.
2. Mozemy wybra¢ opcje Zignoruj wszystkie — wtedy wszystkie wystapienia danego
stowa w aktualnym dokumencie zostang potraktowane jako poprawne. Jednakze w

innych dokumentach beda wskazywane jako btedne.
3. Mozemy wybra¢ opcje Dodaj do stownika — wtedy wszystkie wystapienia danego
stowa we wszystkich dokumentach zostang uznane za poprawne. Ta opcja pozwala
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na ,,uczenie” korektora nowych stow. Zanim jednak wprowadzimy nowe stowo do

naszego stownika, przeczytajmy je bardzo uwaznie. Wprowadzenie stowa z bledem

spowoduje, ze tego bledu korektor juz nigdy nie zauwazy!??

4. Mozemy wybrac opcje Dodaj do opcji autokorekty i z rozwijalnego podmenu wy-
bra¢ stowo, ktore ma zastgpi¢ stowo wskazane jako niepoprawne. Wtedy wszystkie
wystapienia danego stowa we wszystkich dokumentach beda odpowiednio korygo-

wane. OczywiScie tu rowniez stosuje si¢ ostrzezenie wyrazone w punkcie 3%.

Moze si¢ zdarzy¢, ze przez pomyike ,,nauczymy” korektor akceptowania stowa z btgdem. Moze
by¢ tez tak, ze nauczymy go stowa zaczynajacego si¢ od duzej litery napisanego tak jedynie
z tego powodu, Ze rozpoczynato ono zdanie. W pierwszym przypadku korektor nie bgdzie rea-
gowal na btedny wyraz, w drugim — wszystkie wystapienia tego stowa zaczynajace si¢ od matej
litery bedzie taktowat jako bledne i nie bedzie juz chciat zapamigtaé, ze to stowo moze by¢
pisane réwniez od malej litery?*. W obu tych przypadkach trzeba siegnaé¢ do pliku, w ktérym
korektor zapisuje stowa podane przez uzytkownika. W tym celu otwieramy okno dialogowe,
korzystajac ze $ciezki Plik / Opcje / Sprawdzanie / Stowniki niestandardowe, w ktérym
powinni$my zobaczy¢ plik CUSTOM.DIC (stownik uzytkownika). Po jego wskazaniu wybie-
ramy opcje Modyfikuj. Otwiera si¢ kolejne okno, ktore pozwala zarowno na usuwanie stow ze
stownika, jak i dodawanie nowych. Nalezy jednak pamigta¢, ze do stow z tego stownika korek-
tor nie bedzie stosowa¢ zadnej odmiany, aby wigc zalegalizowa¢ kilka form gramatycznych,
trzeba je wszystkie wprowadzi¢ do stownika.

8.2. Ustawianie opcji autokorekty

Mechanizm autokorekty ma wiele opcji, z ktorych jedne powinny by¢ wilaczone, inne raczej
nie. Aby ustawi¢ niektore z nich, wybieramy Plik / Opcje / Sprawdzanie i tam zaznaczamy
co najmniej (jezeli nie sg zaznaczone) nastgpujace opcje:

1. Ignoruj wyrazy pisane WIELKIMI LITERAMI

2. Ignoruj wyrazy zawierajgce cyfry

3. Ignoruj adresy internetowe i adresy plikow

22 Zdarza sie tez czasami, ze nie chcemy zaakceptowa¢ automatycznej zmiany stowa wprowadzonej
przez Worda, ale tez nie chcemy wprowadzac¢ tego stowa do stownika. Taka sytuacja moze dotyczyé
np. nazwisk. Wtedy wystarczy¢ recznie skorygowa¢ wprowadzong poprawke, a Word zrozumie nasza
intencje i pozostawi stowo bez dalszych zmian.

23 Nalezy pamigtac, ze stownik i stownik autokorekty nie sg przypisane do dokumentu, ale do danej
wersji jezykowej edytora w komputerze, w ktérym je utworzono. Nie przeniosg sie wiec wraz z doku-
mentem z jednego komputera do drugiego.

24 Stowa zapamietane w wersji zapisanej od matej litery sg traktowane jako poprawne, gdy napiszemy
je duzg literg, ale nie na odwrét. Ma to swoj sens, gdyz w przypadku niektorych stéw mozemy chciec,
aby korektor zapamietat, ze powinny byé zawsze pisane od duzej litery. Dotyczy to w szczegdlnosci
wszystkich nazw wiasnych.
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Oznacz flagg powtarzajgce sie wyrazy
Sprawdz pisownie w trakcie pisania
Czeste pomytki w wyrazach
7. Sprawdz gramatyke i pisownie
Dwie pierwsze opcje chronig nas przed wskazywaniem przez korektor jako btednych wyrazow
bedacych skrotowcami lub stow o charakterze technicznym, np. PEKAO lub NORMASS.
Trzeci uchroni nas przed wskazywaniem jako blgdow wyrazéw typu RaportFinan-
sowy.xlIsx lub tez www.moznainaczej.com.pl.
Czwarty spowoduje, ze jezeli napiszemy obok siebie dwa identyczne wyrazy, to oba zostang
zaznaczone przez podkreslenie na czerwono (to wlasnie ta flaga).

o0 A

Piaty oznacza, ze sprawdzanie dokumentu jest dokonywane w czasie jego pisania. Gdyby
ta opcja byta wylaczona, sprawdzenie nastgpowatoby jedynie po kliknigciu opcji Recenzja /
ABC V.

Opcja siodma wlacza sprawdzanie pisowni i gramatyki jednoczesnie. Ortografia jest spraw-
dzana bardzo skutecznie, natomiast sprawdzanie gramatyki w jezyku polskim jest mocno ogra-
niczone.

W oknie dialogowym otwartym $ciezka Plik / Opcje / Sprawdzanie warto jeszcze klikna¢
klawisz Opcje autokorekty i tam zaznaczy¢ opcje:

1. Poprawiaj Dwa Poczatkowe WErsaliki
2. Poprawiaj btedy przypadkowego uzycia klawisza Caps lock
3. Zamieniaj tekst podczas pisania
4. Automatycznie uzyj sugestii z modutu sprawdzania pisowni
Nastepnie wybieramy zakladke Autoformatowanie podczas pisania i tam zaznaczamy
wszystkie opcje z grupy Zamieh podczas pisania:
1. Cudzystowy proste na drukarskie — tylko w jezyku polskim
Liczby porzadkowe (1st) na indeksy gorne 1st — tylko w jezyku angielskim
Utamki (1/2) na symbole utamkow 2
taczniki (--) na pauzy (—)
*Pogrubienie* i _kursywe_ na rzeczywiste formatowanie®
6. Sciezki internetowe i sieciowe na hipertgcza

Nie zaznaczamy (lub odznaczamy je, gdy sg zaznaczone) wszystkich opcji z grupy Zastosu;j
podczas pisania oraz z grupy Automatycznie podczas pisania.

UWAGA: Jest szczego6lnie wazne, aby nie zaznacza¢ opcji Definiuj style na podstawie
formatowania, a jezeli jest zaznaczona, to bezwzglednie ja odznaczy¢. Pozostawienie tej

asr0Dd

opcji zaznaczonej spowoduje, ze wszystkie nasze style beda systematycznie psute!

UWAGA: Jezeli w dlugim tekscie (kilkaset stron) mamy wiele stow, ktorych korektor nie
rozpoznaje, a wiec podkresla je na czerwono, to opcja korekty moze zosta¢ automatycznie
wylaczona, o czym zostaniemy poinformowani odpowiednim komunikatem. Moze si¢ to
zdarzy¢ np. w czasie pisania ksigzki, w ktorej wystepuje wiele termindw technicznych oraz
nazwisk. W takim przypadku nalezy te wszystkie stowa zapisa¢ w stowniku

25 To oznacza, ze jezeli stowo ,,otoczymy” gwiazdkami lub, odpowiednio, podkresinikami, to zostang one
sformatowane odpowiednim krojem.
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niestandardowym CUSTOM.DIC, co mozna zrobi¢, wybierajac odpowiednig opcje z menu
rozwini¢tego po nacisnigciu prawego klawisza myszy (por. podrozdziat 8.1). Zalecaliby$Smy
tez, aby uczyni¢ z tego zwyczaju zasade, nie zdarzyto nam si¢ bowiem, by edytor sygnalizo-
wat zbyt wiele stow w tym stowniku, a mamy ich wpisanych co najmniej po kilkaset. Aby
ponownie wilaczy¢ sprawdzanie, nalezy wybra¢ opcj¢ Recenzja / Jezyk / Ustaw jezyk
sprawdzania, gdzie nalezy ustawi¢ lub ponownie zatwierdzi¢ ustawienie jgzyka sprawdza-
nia. Aby ta opcja zadziatata, trzeba jednak najpierw powpisywaé¢ wspomniane wyrazy do
stownika niestandardowego.

8.3. Korekta tekstu w jezyku obcym

Ustawienia jgzyka korekty ortograficznej i gramatycznej tekstu dokonujemy w oknie dialo-
gowym Recenzja / Jezyk / Ustaw jezyk sprawdzania.

Tam dokonujemy wyboru jezyka, przy czym musimy mie¢ dang wersje jezykowa dostepna
w edytorze. W edytorach kupowanych w Polsce zwykle bedziemy mieli jgzyki polski i angiel-
ski. Jezeli chcemy pozyska¢ dodatkowy jezyk, nalezy otworzy¢ okno dialogowe Plik / Opcje /
Jezyk i tam kliknac¢ tacze internetowe Pobierz wiecej jezykoéw wyswietlania i pomocy z wi-
tryny Office.com.

Nasze doswiadczenia przy korzystaniu z narzedzi korekty dla jezyka angielskiego sa pozy-

tywne w zakresie korekty ortografii, jednak korekta gramatyczna i interpunkcyjna jest dos¢
ograniczona. Do tego celu radzimy skorzysta¢ z dostepnej w internecie aplikacji Grammarly,
ktéra mozna pozyska¢ w uproszczonej wersji bezptatnej i w bogatszej ptatnej. Ta aplikacja
instaluje si¢ w naszym edytorze, co powoduje, ze mozemy ja uruchamia¢ opcjg Narzedzia
gtébwne / Open grammarly.
Aplikacja sugeruje korekty interpunkcji i gramatyki, a takze podpowiada wlasciwe stowo
w wybranym konteks$cie. Osobiscie odradzamy uruchamiania jej ,,w tle”, tj. w trakcie tworzenia
tekstu, bo powaznie spowalnia dzialanie edytora. Jest to szczegdlnie wazne przy pisaniu duzych
tekstow, np. ksigzek.
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9. RECENZJE

Zdarza sie¢, ze otrzymujemy od kogo$ dokument do oceny, wyrazenia swoich uwag, zapropo-
nowania zmian itp. Przy wykonywaniu takich czynnos$ci dobrze jest postuzy¢ si¢ narzedziami
dostgpnymi w zaktadce Recenzja menu gléwnego.

9.1. Edycja obcego dokumentu

Przed przystapieniem do edycji obcego dokumentu nalezy wecisna¢ klawisz Sledz zmiany
w grupie Sledzenie. Teraz Word bedzie zapamigtywat wszystkie zmiany wprowadzone w do-
kumencie. Sposéb wyswietlania tych zmian zalezy od opcji wybranych z tej samej grupy pole-
cen — szczegoty zaleza od wersji Worda, ale zwykle zmiany tekstu beda pokazywane na kolo-
rowo: nowe stowa lub nowe znaki tylko w kolorze, stowa usunigte w kolorze i skreslone (rysu-
nek 9.1).

W pierwszym przypadku zamienione zostanie jedynie to stowo, ktore zostato aktualnie wyszukane, a nastgpnie

zostanie wyszukane nastgpne, w drugim — zamianie ulegng wszystkie wyszukane stowa. Jak uczy nas do§wiad-
czenie wezy, bezpieczniej jest uzywac pierwszej opcji, gdyz umozliwia ona kazdorazowe podjecie decyzji, czy

akceptujemy zamiang, czy tez nie. Czasami zdarza si¢ nam zapomnie¢ o jakim$ szczegélnym kontekscie, w

ktérym danej zmiany nie chcieliby§my wprowadzac.

Rysunek 9.1. Przyklad tekstu z uwidocznionymi zmianami

Gdy po6zniej przegladamy dokument z widocznymi zmianami, kazda z nich mozemy odrzuci¢
lub zaakceptowac. Shuza do tego przyciski Zaakceptuj i Odrzu¢ w grupie Zmiany. Kazdy
z nich rozwija menu z kilkoma opcjami. Niektore z opcji moga by¢ wyszarzone, co oznacza,
ze w danym kontekscie sa niedostgpne. Grupa Zmiany zawiera tez przyciski pozwalajace na
przesuwanie si¢ po dokumencie od zmiany do zmiany w przdd i w tyt.
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Gdy edycje dokumentu uznamy za zakonczong, dobrze jest wybra¢ opcje Zaakceptuj
wszystkie zmiany w dokumencie. Po pierwsze, nie zawsze chcemy, aby czytelnik doku-
mentu widziat jego kolejne wersje, np. gdy jest to projekt umowy, ktory wysylamy kontrahen-
towi. Po drugie, zapamigtane zmiany moga utrudnia¢ formatowanie dokumentu. Po trzecie
wreszcie, zmiany zajmuja miejsce w pamigci.

Warto zwroci¢ uwage na fakt, ze usuniecie przypisu w trybie $ledzenia zmian nie powoduje
przenumerowania kolejnych przypiséw. Usunigty przypis nadal blokuje swoj dotychczasowy
numer — zostanie on zwolniony dopiero po zaakceptowaniu zmiany i nieodwracalnym usunig-
ciu przypisu.

9.2. Wstawianie komentarzy

Edytujac dokument obcy, mozemy chcie¢ przekaza¢ autorowi inne uwagi niz tylko sugestie
konkretnych zmian w teks$cie. Czesto takze we wlasnym dokumencie chcemy zapisa¢ uwagi do
pozniejszego rozwazenia. W takim przypadku korzystamy z opcji Recenzja / Nowy komen-
tarz. Jej wybor pozwala na napisanie komentarza przypisanego do stowa, w ktérym znajduje
si¢ aktualnie punkt wstawiania. Mozna tez obja¢ komentarzem dowolny zaznaczony tekst. To,
co zobaczymy na ekranie, zalezy od aktualnie aktywnej opcji pokazywania zmian.

Jezeli byta to opcja Znaczniki pokazane w wersji korncowej, to prawy margines ulegnie
poszerzeniu i na nim ukaze si¢ dymek, gdzie mozna wpisa¢ komentarz. W tym dymku ukaze
si¢ tez nazwa aktualnie zalogowanego uzytkownika systemu Windows. To pozwala pdZniej na
identyfikacj¢ autora komentarza, co jest szczeg6lnie wazne, gdy jeden dokument edytuje kilka
0sob.

Jezeli wstawiamy komentarz, gdy wilaczona jest opcja Wersja koncowa, to po wybraniu
opcji wstawiania komentarza po lewej stronie ekranu ukaze si¢ okno edycji komentarzy. Jed-
noczesnie stowo, ktoremu bedzie przypisany komentarz, zostanie zaznaczone kolorowym ma-
zakiem.

Kazdy komentarz mozna edytowac, a takze usungé. W tym celu nalezy uczyni¢ go widocz-
nym na ekranie. Aby go edytowa¢, wchodzimy w dymek komentarza, a by go usuna¢ —klikamy
na tym dymku prawym klawiszem myszy i wybieramy opcje¢ Usun komentarz.

Pasek narzedziowy Recenzja zawiera tez przyciski pozwalajace na posuwanie si¢ po do-
kumencie od komentarza lub zmiany do komentarza lub zmiany w przod i w tyt.

9.3. Wybor jezyka dokumentu

Wybor jezyka dokumentu jest istotny pod katem dzialania korektorow ortografii i gramatyki
oraz procedury dzielenia wyrazow. Nie ma on jednak wptywu na zbidr znakdw przypisanych
klawiaturze. Wyboru jezyka dokonujemy za pomoca opcji Recenzja / Sprawdzanie/ Ustaw
jezyk... Tam wybieramy jezyk aktualnego dokumentu. Nalezy pamietac, ze jezyk zawsze do-
tyczy aktualnego dokumentu, a nie wersji edytora. Oznacza to, ze mozemy mie¢ wiele
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dokumentow napisanych w réznych jezykach i za kazdym razem, gdy otworzymy jeden z nich,
Word bedzie stosowat reguty ortograficzne i reguly dzielenia wyrazow zgodne z zadeklarowa-
nym dla edytora jezykiem.

Jezeli w oknie wyboru jezyka zaznaczymy opcje Wykryj automatycznie jezyk, to Word
bedzie wykrywat jezyk w trakcie pisanie dokumentu. Jest to szczeg6lnie wygodne w przypadku
obecnosci kilku jezykéw w jednym dokumencie. Word nie przetacza si¢ jednak na inny jezyk,
gdy tylko ,,zobaczy” obce stowo. Na ogot potrzebuje na to tekstu dlugosci okoto jednego pet-
nego wiersza lub calego akapitu.

To wszystko, co dotyczy jezykdéw obcych, jest prawda pod warunkiem, ze nasza wersja
edytora jest wyposazona w stowniki ortograficzne tych jezykow. W wersji Professional sg
dostgpne dwa stowniki: polski i angielski. Word pozwala co prawda przelaczy¢ si¢ na jezyki
inne niz angielski, np. na francuski, ale to powoduje jedynie, ze przestaje wskazywac stowa
francuskie jako niepoprawne ortograficznie. Nie wykrywa jednak btedow ortograficznych w je¢-
zyku francuskim.

Grupa Recenzja / Sprawdzanie / Ustaw jezyk ma tez jedno bardzo praktyczne, a zupehie
nieoczywiste zastosowanie. Zaznaczenie stowa (lub kilku stow) i wybranie opcji Nie spraw-
dzaj pisowni ani gramatyki spowoduje, ze Word nie bedzie dzielit tych stow miedzy wiersze
niezaleznie od ustawienia akapitu.
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10. EDYTORSKI OBRAZ
DOKUMENTU

10.1. Strony i sekcje

Kazdy dokument dzieli si¢ na sekcje — cho¢ wiele dokumentow sktada si¢ tylko z jednej sekcji
— z kolei sekcje dzielg si¢ na strony, a strony na akapity. Podzial na akapity 1 strony jest dosy¢
oczywisty 1 chyba wszystkim znany. Podziat dokumentu na sekcje umozliwia zastosowanie w
jednym dokumencie kilku formatow stron, kazda sekcja moze bowiem mie¢ osobno sformato-
wane strony. Na przyktad w niniejszej ksigzce kazdy rozdziat stanowi jedng sekcje.

Format sekcji to wspdlny format wszystkich stron sktadajacych si¢ na dang sekcj¢. Najwaz-
niejsze atrybuty tego formatu sg nastgpujace:

szerokosci 1 ustawienie marginesow,
orientacja strony — pionowa lub pozioma,
sposob numeracji stron,

nagtéwki i stopki stron,

AN S

liczba kolumn?® na stronie.

Sekcja rozciaga si¢ od jednego znaku konca sekcji do nastgpnego, a takze od poczatku doku-
mentu do pierwszego znaku konca sekcji i od ostatniego znaku konca sekcji do konca doku-
mentu. Usuniecie znaku konca sekcji stojacego pomiedzy dwoma sekcjami powoduje przejgcie
przez pierwsza sekcje atrybutow drugiej. Przyktadowo jezeli pierwsza sekcja ma pionowa
orientacj¢ strony, a druga pozioma, to po usuni¢ciu dzielgcego je znaku konca sekcji nowa

2 W tradycyjnej typografii sg to tzw. tamy, a kolumng jest nazywana cata zadrukowana cze$¢ strony.
Microsoft stosuje jednak nazewnictwo przejete z jezyka angielskiego i musimy sie do tego dostoso-
wac.
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sekcja bedzie miata orientacj¢ pozioma. Dla zapamigtania tej zasady mozna przyjac, ze atrybuty

sekcji sg ,,przechowywane” w znaku konca sekcji.
Opis mechanizmu sekcji 1 formatdw stron rozpoczniemy od wyjasnienia, czym s3 i jakie

mamy do wyboru widoki dokumentu. Jest to konieczne do zrozumienia dalszych cze$ci niniej-

szego rozdziatu.

10.2. Widoki dokumentu

Widokiem dokumentu nazywamy sposob jego pokazania na ekranie. Widoki dokumentu wybie-
ramy, klikajac ikonki znajdujace si¢ po prawej stronie drugiego od dotu strony paska narzg-

dziowego lub odpowiednig opcje w menu Widok / Widoki. Wyro6znia si¢ trzy podstawowe

widoki dokumentu (oprocz nich jest jeszcze kilka innych):

1.

Uktad wydruku — podzial na strony i sekcje jest widoczny jako fizyczny podziat stron
(w tym widoku podziat na strony i na sekcje wyglada tak samo), widoczne sa numery
1 nagléwki stron oraz rysunki. W wersji pelnej tego widoku widzimy wszystkie cztery
marginesy (gorny, dolny, lewy 1 prawy) oraz numery stron i ich nagtéwki; nie sg wi-
doczne elementy (kolumny tabel, grafika, tekst), ktére wskutek blednych ustawien
znajduja si¢ poza obrysem strony. Jezeli ustawimy kursor myszy pomig¢dzy stronami
1 dwukrotnie klikniemy lewym klawiszem, to przejdziemy do widoku skrdconego,
w ktorym nie s3 widoczne gorne i dolne marginesy oraz numery i nagtowki stron;
dzieki temu wigcej tekstu miesci si¢ na ekranie.

Konspekt — widzimy jedynie tytuly rozdziatow odpowiedniego poziomu (por. podroz-
dziat 3.1); mozemy zmienia¢ te poziomy, wybierajac je w oknie Pokaz poziom,
a takze przesuwaé rozdziaty dowolnego poziomu (wraz z ich zawartoscig) w dot
1w gore struktury. Aby dokona¢ takiego przesunigcia, umieszczamy punkt wstawia-
nia na wybranym nagtowku, a nastgpnie postugujemy si¢ strzatkami 11 i U umieszczo-
nymi na pasku narzedziowym. Jest to bardzo wygodna opcja, gdy edytujemy wielo-
stronicowy dokument. Nalezy jednak pamigtaé, ze przesuwania mozna dokonywac
jedynie dla rozdziatow najnizszego poziomu w danym widoku. Jezeli chcemy prze-
suwac rozdziaty wyzszego poziomu, musimy zmieni¢ poziom w widoku konspektu.
Wersja robocza — podzial na strony i sekcje jest zaznaczony widocznymi na ekranie
liniami (koficami strony — pojedyncza linia kropkowana — i koficami sekcji — po-
dwdjna linia kropkowana). Nie sg widoczne numery i nagtoéwki stron, nie sg widoczne
rysunki, cho¢ sg widoczne tabele. W tym widoku mozna zobaczy¢ takze te elementy,
ktore znajduja si¢ poza obrysem strony.

Poza opisanymi widokami istnieje jeszcze Widok sieci Web oraz Odczyt petnoekranowy.
Nie bedziemy ich tu jednak omawia¢, gdyz w codziennej pracy z edytorem nie sg one bardzo

wazne.
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W ramach pierwszego i trzeciego widoku mozemy ustawiaé stopien powigkszenia obrazu,
czyli skale obrazu (stuzy do tego suwak w prawej czesci dolnego paska narzedziowego), a takze
mozemy wyswietla¢ lub wygasza¢ znaki formatowania, takie jak:

e znaki konca akapitu 1,
e znaki tabulatoréw —,
e znak przetamania wiersza ..

W celu pokazania tych znakow nalezy na pasku Narzedzia gtéwne klikna¢ klawisz z ikona .

W widoku uktadu wydruku mozemy zmniejszy¢ skalg tak dalece, ze na ekranie pojawi si¢
wigcej niz jedna strona. Widok dwoch 1 wigcej stron naraz pozwala na szybkie przejrzenie do-
kumentu pod katem prawidlowo$ci podziatéw pomiedzy stronami. W takim widoku mozemy
tatwo zauwazy¢ btedy podziatu, takie jak pozostawienie tytutu rozdzialu lub wiersza nagtow-
kowego tabelki jako ostatniego akapitu strony.

10.3. Wstawianie konca sekcji i strony

Znaki konca strony i sekcji wstawiamy za pomoca okna otwieranego przez Uklad strony /
Ustawienia strony / Znaki podziatu, gdzie wybieramy odpowiedni znak konca strony lub
sekcji. Mozliwos$ci wyboru dla sekcji (w kazdym przypadku aktualna sekcja konczy si¢ w tym
miejscu, gdzie jest ustawiony punkt wstawiania) prezentuje rysunek 10.1.

Nastepna strona Nowa sekcja zacznie sie na nastepnej stronie.

Ciagty Nowa sekcja zacznie si¢ w aktualnym miejscu punktu wsta-
wiania.

Strona parzysta Nowa sekcja zacznie sie na najblizszej parzystej stronie.

Strona nieparzysta Nowa sekcja zacznie sie na najblizszej nieparzystej stronie.

Rysunek 10.1. Rodzaje podzialu sekcji

Dobra zasada praktyczna jest to, aby znak podziatu sekcji wstawia¢ w pustym wierszu pomig-
dzy dwoma akapitami. Pozwala to na uniknigcie probleméw z ,,rozformatowaniem” akapitu.

Znak podziatu sekcji jest widoczny w widoku roboczym strony. Po ustawieniu kursora na
znaku podziatu sekcji mozna usuna¢ tej podziat klawiszem Del.

Ciagly podziat sekcji pozwala wprowadzi¢ w czesci strony uktad kilkukolumnowy. Nalezy
wstawic¢ taki podzial przed fragmentem tekstu i po nim, a nastgpnie wskaza¢ punkt wewnatrz
tego fragmentu i wybra¢ odpowiednie ustawienia z menu Ukfad strony / Ustawienia strony
/ Kolumny. Jest to uzyteczne np. przy sktadaniu $piewnikow — tytut i dane autora sktadamy
zwykle w sekcji jednokolumnowe;j, a tekst — w sekcji dwukolumnowe;.

W widoku roboczym dokumentu mozemy tez zobaczy¢ dwa rodzaje konca strony: koniec
migkki 1 koniec twardy. Migkki koniec strony to taki, ktory jest wstawiany automatycznie przez
edytor w wyniku wypetnienia catej strony tekstem. Twardy koniec strony mozna traktowac jak
specjalny znak przejs$cia do nowej strony, poczynajac od nastepnego znaku. Taki specjalny znak
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jest oznaczony na ekranie kropkowang linig z tekstem Podziat strony. Do wstawienia twar-
dego konca strony shuzy opcja Wstawianie / Strony / Podziat strony oraz Uktad strony /
Ustawienia strony / Znaki podziatu / Strona. Mozemy go usungé¢ w ten sam sposob, w jaki
usuwamy znak konca sekcji. Twardy podziat pozostawia z reguty stron¢ niewypelniong do
konca. Mozna ja nastgpnie wypetnia¢, nie naruszajac tego podziatu. Jezeli jednak wypelnimy
ja do konca, to pojawi si¢ w niej podziat migkki, a podziatl twardy ulegnie przesunigciu na
nastepnag strong.

Podzial twardy wstawiamy tam, gdzie strona ma si¢ konczy¢ bez wzgledu na stopien jej
wypetienia. Nalezy jednak unika¢ go w wersjach roboczych dokumentu i stosowa¢ dopiero
w wersji ostatecznej, gdy nie ma innego sposobu skorygowania np. nieprawidtowego utozenia
tabel lub ilustracji. Nie nalezy stosowac twardego podziatu stron do taczenia ze sobg na stronie
sasiednich akapitow albo rozpoczynania rozdzialow — do tego stuza atrybuty akapitu Razem
z nastepnym i Podziat strony przed, zapewniajace utrzymanie prawidtowego podziatu na
strony takze po wprowadzeniu zmian.

Jesli chodzi o numerowanie stron, koniec sekcji na nastepnej stronie dziata tak samo jak
twardy podziat strony.

W przypadku sekcji wielokolumnowych Word takze automatycznie dzieli tekst na kolumny
zgodnie z atrybutami akapitéw, tak aby zapewni¢ mozliwie rOwnomierne zapetnienie kolumn.
Opcja Uktad strony / Ustawienia strony / Znaki podziatu / Kolumna pozwala wstawic¢
twardy koniec kolumny, np. jesli sktadamy tekst piosenki obejmujacy kilka zwrotek i musimy
w jednej kolumnie utrzymac¢ zwrotke i nastepujacy po niej refren.

10.4. Ustawienia ukladu strony

Ustawienia uktadu strony dokonujemy za pomocg funkcji dostepnych w grupie Uktad strony
/ Ustawienia strony. Pierwsza funkcja o nazwie Marginesy pozwala na ustawienie szerokosci
czterech marginesow.

Jezeli nasz dokument ma by¢ drukowany dwustronnie, tj. tak, Zze obie strony kazdej kartki
sg zadrukowane i nastgpnie zszyte lub sklejone, to wiaczamy opcje Marginesy lustrzane. Spo-
woduje ona, Ze na stronach nieparzystych szerszy bedzie lewy margines, a na parzystych —
prawy. Odpowiada to regule, wedtug ktorej strony nieparzyste wystepuja zawsze po prawej
stronie otwartej ksigzki, a strony parzyste po lewej.

Kolejna funkcja, Orientacja, pozwala na wybor orientacji strony — pionowej lub poziome;.

Ostatnia interesujgca nas funkcja Dzielenie wyrazow stuzy wiaczeniu funkcji automatycz-
nego dzielenia wyrazow. Wybieramy w niej opcje Automatycznie. Dzielenie wyrazéw mozna
selektywnie zmienia¢ na poziomie akapitoéw oraz wyrazow (por. podrozdziat 9.3).
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10.5. Numery, naglowki i stopki stron

W kazdej sekcji mozemy odrebnie okresli¢ wyglad nagtowka i stopki strony, znajdujacych
si¢ nad 1 pod wlasciwym tekstem. Zwykle zawieraja one co najmniej numer strony, ale mozna
tam umiesci¢ takze inne informacje, na przyktad — tak jak w niniejszej ksigzce — tytut doku-
mentu i jego autora oraz numer i tytut biezacego rozdziatu. Dla kazdej sekcji mozna zdefinio-
wac odrebnie nagtéwki i stopki dla stron parzystych, nieparzystych oraz dla pierwszej strony.
W niniejszej ksigzce na stronach parzystych nagldwek zawiera staly tekst informacji o ksigzce,
a na stronach nieparzystych — numer i tytut rozdzialu. Na pierwszej stronie kazdej sekcji nagto-
wek jest pusty. Stopka jest taka sama na wszystkich stronach i zawiera numer strony na srodku
wiersza, ale czesto na stronach parzystych numer jest po lewej stronie, a na nieparzystych — po
prawe;.

Aby przejs$¢ do okreslania atrybutéw nagltoéwkow i stopek nalezy klikng¢ w obszarze dowol-
nego nagtowka lub stopki, czyli nad lub pod tekstem. Otworzy si¢ wowczas wstazka Narzedzia
nagtdéwkow i stopek. Znajdujg si¢ tam opcje okreslajace, dla ktorych stron bedziemy zdefi-
niowac stopki 1 nagtéwki, a takze pola do wprowadzenia ich polozenia na stronie (odleglosci
od krawedzi strony). Opcja Potgcz z poprzednim okresla, czy nagtowki i stopki biezacej sek-
cji maja byc takie same, jak poprzedniej. Jesli ta opcja jest aktywna, to kazda zmiana wprowa-
dzona w biezacej sekcji bedzie stosowala si¢ takze do poprzedniej (a takze jeszcze poprzednich
1 nastepnych z nig potaczonych). Trzeba pamigtac, ze jesli chcemy zmodyfikowaé nagtéwek
lub stopke tylko w biezacej sekcji, to trzeba najpierw wyltaczy¢ te opcje.

Stopka 1 nagtowek moga zawiera¢ dowolny tekst, mozna takze dowolnie okresli¢ sposob
ich formatowania. Na przyktad jesli chcemy oddzieli¢ nagtowek kreska od reszty tekstu, to
najlepiej jest skorzysta¢ z polecen z grupy Obramowanie z menu definiowania stylu akapitu.
Aby tekst zmienial si¢ automatycznie, nalezy skorzysta¢ z polecenia Szybkie czesci / Pole
1 wybra¢ pole o wlasciwej nazwie. W szczeg6lnosci aby wstawi¢ numer strony nalezy wybrac
pole Page, a aby wstawi¢ numer lub tytut rozdzialu — pole StyleRef i nastgpnie wybra¢ nazwe
stylu przypisanego akapitowi z tytutem (w naszym przypadku jest to Nagtowek 1 k; aby
wstawi¢ sam numer, nalezy zaznaczy¢ takze opcje Wstaw numer akapitu). Kilka gotowych
schematéw mozna wybra¢ z menu otwieranych przyciskami Nagtowek, Stopka, Numer
strony, Data i godzina. Polecenic Numer strony / Formatuj numery stron pozwala okresli¢
wyglad numeru (cyfry arabskie czy rzymskie) oraz spos6b numerowania stron w kolejnych
sekcjach (numeracja ciagta od poczatku dokumentu, numeracja od poczatku sekcji, numeracja
postaci n-m, gdzie n jest numerem sekcji, a m numerem rozdziahu).
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11. DRUKOWANIE

Drukowanie dokumentu w catosci jest bardzo proste. Z menu rozwijanego klawiszem Przycisk
pakietu Office (okragly guzik w lewym goérnym narozniku ekranu) wybieramy Drukuj / Szyb-
kie drukowanie. Pozostate sposoby drukowania wybieramy z menu Drukuj / Drukuj.

11.1. Drukowanie zaznaczonego fragmentu tekstu

Zaznaczony fragment tekstu (blok) mozna wydrukowac, wybierajac w oknie drukowania opcje
Zaznaczenie. Nie jest to jednak najlepszy sposob na drukowanie, gdyz w tym trybie nie dru-
kuja si¢ naglowki stron.

11.2. Drukowanie stron okreslonych numerami w ramach calego
dokumentu

W oknie drukowania w oknie Strony wpisujemy oddzielone przecinkami numery stron do wy-
drukowania, np.

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

lub ich zakresy, np.

4-7,11-13
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11.3. Drukowanie stron okreslonych numerami w ramach sekcji

Gdy nasz dokument jest podzielony na sekcje, a numeracja jest odrebna dla kazdej sekcji, to
moze by¢ nam trudno obliczy¢, jakie numery stron w ramach catego dokumentu chcemy wy-
drukowa¢. Obszar drukowania mozemy jednak okresli¢, podajac numery stron i sekcji. Przy-
ktadowo zapis w oknie:

p3s2-p6s2
oznacza, ze chcemy wydrukowac strony (,,p”’ od ang. page) od trzeciej do szostej sekcji (,,s” od
ang. section) o numerze 2. Gdy chcemy wydrukowa¢ cala sekcje, piszemy jej numer poprze-
dzony literg ,,s”. Przyktadowo:

s2

uruchamia drukowanie catej sekcji o numerze 2.
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12. DROBNE, ALE UZYTECZNE
NARZEDZIA

12.1. Zapisywanie dokumentu w réznych formatach

Te operacje wykonujemy przez wybor opcji Zapisz jako menu otwieranego przez Przycisk
pakietu Office albo zaktadki Pliki. Tam mamy do wyboru nast¢pujace formaty:

Dokument programu Word — zapis w formacie Word 2007 (i nowszych).

Szablon programu Word — zapis dokumentu w postaci szablonu, ktéry moze by¢ na-
stepnie wykorzystywany do tworzenia dokumentéw zgodnych z tym szablonem.
Dokument programu Word 97-2003 — zapis w formacie poprzedniej edycji pro-
gramu Word.

Plik tekstowy OpenDocument — zapis w formacie edytora Write pakietu OpenOf-
fice?’.

PDF lub XPS — domyslnym formatem przy tej opcji jest PDF. Jest to format graficzny,
ktory stosujemy przede wszystkim wtedy, gdy nie chcemy, aby przyszli czytelnicy pliku
mogli go zmieniaé*®. Mozemy go rowniez wykorzystaé, jesli chcemy wystaé plik napi-
sany w jezyku polskim do odbiorcéw niemajacych zainstalowanych polskich liter
w swoim komputerze. W menu mozna ustawi¢ dodatkowe opcje — najistotniejsza jest
opcja Tagi struktury dokumentu dla utatwien dostepu, ktéra powoduje zapisanie w
pliku PDF informacji o logicznej strukturze dokumentu, wymaganej, aby dokument byt
dostepny dla os6b niedowidzacych. Niestety konsekwencja jest zwigkszenie sie

27 Program Write potrafi takze otwieraé pliki Worda.
2 To zabezpieczenie sprawdza sie tylko w przypadku uzytkownikow niezbyt zaawansowanych, istnieja
bowiem narzedzia pozwalajgce zaréwno na edytowanie pliku PDF, jak i jego zmiane na .doc lub .docx.
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wielkosci powstatego pliku, szczegolnie gdy zawiera on bardzo duze tablice (do kazde;j
komorki automatycznie dotacza si¢ jej opis).
¢ Inne formaty — opcje bardziej zaawansowane, ktorych nie bedziemy omawiac.

12.2. Zabezpieczanie dokumentu przed otwarciem

Zabezpieczanie dokumentu przed otwarciem polega na wpisaniu do niego hasta, ktore nastep-
nie trzeba kazdorazowo podawac przy otwieraniu dokumentu. Aby zadeklarowac¢ hasto, korzy-
stamy z opcji Zapisz jako (por. podrozdziat 12.1). Po wyborze formatu otwiera si¢ okno dia-
logowe, w ktorym wybieramy opcj¢ Narzedzia / Opcje ogolne..., po czym otwiera si¢ okno
dialogowe z miejscem na wpisanie hasta. Wpisujac hasto ochrony dokumentu przed otwarciem,
nalezy pamigtac, ze w procedurze odczytywania hasta odrézniane s3 mate i duze litery. Przy-
ktadowo jezeli jako hasto wpiszemy ,,Kot”, to pdzniej hasto ,,kot” nie pozwoli nam otworzy¢
dokumentu. Nalezy tez wiedzie¢, ze jezeli zapomnimy hasta, to nie bedzie prostego sposobu na
otwarcie dokumentu. Niestety fachowcy potrafig ztamac¢ nasz klucz. Jezeli wigc zalezy nam na
pewniejszym zamknigciu dokumentu na szyfrowa ktodke, to lepiej postuzy¢ si¢ jakims specja-
listycznym programem. Na przyktad mozemy uzy¢ programu do archiwizacji RAR, ktory po-
zwala na do$¢ pewne zaszyfrowanie skompresowanego pliku.

Aby usung¢ hasto zabezpieczajace dokument, otwieramy dokument i wybieramy te sama
opcje co przy deklarowaniu hasta. W oknie oznaczonym napisem Hasto ochrony przed
otwarciem zobaczymy kilka kropek w ilosci odpowiadajacej liczbie liter w hasle. Ustawiamy
w tym oknie kursor i wycieramy kropki. Hasto zostalo usunigte.

Jedna z typowych sytuacji, gdy bedziemy ,,zdejmowali” hasto z dokumentu, jest czyszcze-
nie komputera z wiruséw. Zaden program niszczacy wirusy nie usunie ich z dokumentéw za-
bezpieczonych hastem, a takze nie poinformuje nas, ze dokumenty te zawieraja wirusy. Jezeli
podejrzewamy, ze mamy do czynienia z wirusem, nalezy zdja¢ hasta ze wszystkich zabezpie-
czonych dokumentéw przed ich ,,odkazeniem”. W przeciwnym przypadku wirusy pozostang
w dokumentach (jezeli tam byty) i zainfekuja komputer przy pierwszym otwarciu tych doku-
mentow.

12.3. Autoteksty

Mechanizm autotekstow stuzy zapamigtywaniu niewielkich fragmentow tekstu i (lub) grafiki
w celu ich pdzniejszego odtworzenia. Typowe zastosowanie autotekstu to automatyczne gene-
rowanie nagtéwkow listow 1 pism.

W celu zapamigctania jakiej$ cze$ci dokumentu jako autotekstu zaznaczamy te czes$¢, a na-
stepnie wybieramy polecenie Wstawianie / Szybkie czesci / Zapisz zaznaczenie w galerii
szybkich czesci... Spowoduje to otwarcie okna, gdzie w polu Nazwa nalezy wpisa¢ nazwe
autotekstu, za pomoca ktorej bedziemy w przysziosci ,,wywolywali” autotekst, aby go odtwo-
rzy¢. Dodatkowo pole Zapisz w pozwala okresli¢, czy autotekst ma by¢ zapisany w pliku
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Building Blocks.dotx (jest wowczas dostgpny dla wszystkich dokumentoéw tworzonych na da-
nym komputerze), czy w szablonie dokumentu — wéwczas jest dostepny we wszystkich doku-
mentach korzystajacych z tego szablonu.

W celu odtworzenia autotekstu nalezy napisa¢ jego nazw¢ tam, gdzie ma by¢ wstawiony
autotekst, 1 nacisng¢ klawisz funkcyjny F3. Jezeli nie pamigtamy nazwy autotekstu, to wybie-
ramy opcje Wstawianie / Szybkie czesci, ktora otwiera okno z nazwami i podgladami
wszystkich zadeklarowanych autotekstow. Wystarczy wtedy klikna¢ Zzadany autotekst. Oczy-
wiscie punkt wstawiania powinien by¢ ustawiony w tym miejscu, gdzie ten autotekst ma by¢
wpisany.

Na rysunku 12.1 przedstawiamy generowany przez autotekst schemat naglowka listu kiero-
wanego kiedy$ przez Andrzeja Bliklego na zewnatrz firmy. Tekst autotekstu oddzielilismy od
tekstu podrecznika poziomymi liniami®.

LOGOGRAM FIRMY

Najwazniejsze dane dotyczace firmy
Warszawa, dnia ??7?

adresat 7?7?77

Szanow ??7?,

Z powazaniem

Andrzej Blikle
prezes zarzadu

Rysunek 12.1. Przykladowy autotekst

Tekst zaczyna si¢ od firmowego logogramu, po ktorym nastgpuja podstawowe informacje o fir-
mie. Dalej mamy miejsce na date, ktore nalezy wypehic¢, oraz miejsce na nazwe i adres adre-
sata.

2 W oryginale tekst zawierat logogram firmy oraz jej aktualne dane, te jednak zostaty w naszym pod-
reczniku pominiete.
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Po wstawieniu danych adresata uzupelniamy nagtowek listu ,,Szanowny Panie”, ,,.Szanowna
Pani”. Nastepnie ustawiamy punkt wstawiania na koncu powitania i naciskamy klawisz Enter.
Powitanie jest sformatowane w stylu b-list Powitanie, ktory spowoduje, ze pierwszy wiersz
listu znajdzie si¢ w odpowiedniej odlegtosci w pionie od powitania oraz b¢dzie sformatowany
w stylu b-bazowy p.

Aby stworzy¢ wlasny nagtéwek spetniajacy standard firmy A. Blikle, postepujemy w spo-
sOb nastgpujacy:

e tworzymy nowy dokument,

e do tego dokumentu kopiujemy nagtéwek Andrzeja Bliklego z niniejszego podrecz-
nika,

e zmieniamy ,,Andrzej Blikle” na wlasne imi¢ i nazwisko,

e zaznaczamy caly tekst i postgpujemy w sposob opisany powyzej.

A oto inny przyktad autotekstu (rysunek 12.2). Tym razem jest to nagtowek listu wewnatrzfir-
mowego wysylanego (niegdy$) przez Andrzeja Bliklego (w pierwsze pole tabelki wpisujemy
inicjaty).

Do:
Do wiadomosci:
Dotyczy:
Dnia:
Dro...
Rysunek 12.2. Przykladowy autotekst
12.4. Makra

W najprostszej wersji makra to miniprogramy zapamig¢tywane w celu odtwarzania czgsto po-
wtarzanych sekwencji czynnos$ci. Zapisywanie makra sktada si¢ z kilku prostych krokow, ktore
przesledzimy na przyktadzie. Przypu$émy, ze chcemy zdefiniowa¢ makro drukujace biezaca
strong otwartego dokumentu. W tym celu wykonujemy nastgpujace kroki:

1. Wydajemy polecenie Deweloper / Kod / Zarejestruj makro...*°, co spowoduje

otwarcie okna dialogowego Rejestrowanie makra. W tym oknie wpisujemy nazwe
nowego makra DrukBiezStro (w nazwie nie moze by¢ spacji), a nastgpnie decydu-
jemy, gdzie makro ma by¢ zapisane. Mamy do dyspozycji albo biezacy dokument,

30 Jesli na wstgzce narzedziowej nie ma nazwy karty Developer, nalezy jg uaktywni¢ z menu Opcje.
Szczegodtowy tryb uaktywnienia zalezy od wersji Worda.
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albo szablon Normal, albo szablon biezacego dokumentu (jesli nie jest to Normal).
W pierwszym przypadku makro bedzie dostgpne tylko w biezacym dokumencie,
w drugim — we wszystkich dokumentach na tym komputerze, w trzecim — we wszyst-
kich dokumentach opartych na tym szablonie. Dokument zawierajacy makra musi by¢
zapisany w pliku docm (szablon w pliku dotm). Nastepnie mozemy okresli¢, ze ma-
kro ma by¢ przypisane jakiej$ kombinacji klawiszy klawiatury. Inne opcje to przypi-
sanie makra przyciskowi na pasku narzedziowym lub nieprzypisywanie go niczemu,
co oznacza, ze odwotania do niego beda dokonywane jedynie przez jego nazwe. My
wybrali$my klawiature.

2. Otwiera si¢ nowe okno, w ktorym nalezy dokona¢ wyboru kombinacji klawiszy. Wy-
bieramy Ctrl+Shift+P. Nastepnie naciskamy kolejno klawisze Przypisz i Zamknij.

3. Na ekranie w lewym gornym rogu pojawia si¢ rysunek przypominajacy konsole ma-
gnetofonu. To oznacza, ze rozpoczeto si¢ ,,nagrywanie makra”. Od tej pory wszystkie
czynnos$ci wykonane za pomocg klawiatury i myszy zostang zapamigtane (nagrane).
Otwieramy wigc okno drukowania w sposob opisany w rozdziale 11. i uruchamiamy
drukowanie. Po jego zakonczeniu na konsoli nagrywania naciskamy klawisz ozna-
czony kwadracikiem Zatrzymaj rejestrowanie. Klawisz Wstrzymaj rejestrowanie
stuzy do chwilowego wstrzymania rejestrowania, np. na czas wykonania operacji,
ktérych nie chcemy rejestrowaé. Po powtornym naci$nigeiu tego klawisza rejestracja
zostaje wznowiona.
UWAGA: W czasie rejestrowania makra nie dziala nawigacja z uzyciem myszy,
w razie potrzeby wybrania np. kilku kolejnych akapitow nalezy korzysta¢ z klawia-
tury.

Makro zostalo zarejestrowane. Od tej pory mozemy si¢ do niego odwolywac badz przez kom-
binacj¢ klawiszy, badZ przez nazwe, otwierajac okno z nazwami za pomocg Deweloper / Kod
/ Makra...

Piszac o szablonach, wspomnieli§my, ze nowy dokument jest poczatkowo kopig szablonu,
na podstawie ktorego powstat. Nie dotyczy to makr. Nie sa kopiowane do nowego dokumentu,
aby je wykona¢, trzeba siggnac do szablonu. Jest to wygodne przy bardzo ztozonych makrach
zawierajacych programy w jezyku Visual Basic, ktdre czgsto sg poprawiane i modyfikowane —
wystarczy wowczas zapisa¢ nowg wersje szablonu i rozesta¢ ja uzytkownikom. Oczywiscie
uzytkownik zawsze moze dotaczy¢ do swojego pliku nowe makro, niezaleznie od tych dostep-
nych z szablonu.

Makra moga tez by¢ wykorzystywane jako nowe elementy wstazki narzgdziowej — moga
uzupehiad¢ lub zastgpowac standardowe grupy 1 polecenia. Definicja wstazki jest takze pobie-
rana z szablonu. Na przyktad szablon aktu prawnego ze strony RCL ma kilkadziesiat specy-
ficznych polecen zaprogramowanych w jezyku Visual Basic, zastgpuja one w szczegdlnosci
standardowe polecenia pozwalajace modyfikowac wyglad akapitu i czcionki.

Makra, jak to programy, moga by¢ niebezpieczne, zwlaszcza ze mogg by¢ automatycznie
uruchamiane w chwili otwierania lub zamykania dokumentu, bez wiedzy i zgody uzytkownika.
Aby zminimalizowa¢ zagrozenie, Microsoft wprowadzit zasade, ze plik (i szablon) zawierajacy
makra mozna rozpoznac¢ po rozszerzeniu nazwy (docm i dotm, a nie docx i dotx) oraz po
wykrzykniku na ikonce i, ktéra go symbolizuje. Opcje Centrum Zaufania / Ustawienia
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makr pozwalajg ograniczy¢ mozliwo$¢ uruchamiania makr zapisanych w dokumentach. Ogra-
niczenia te nie dotycza makr zapisanych w szablonach, ktére znajduja si¢ w zaufanych lokali-
zacjach (Centrum Zaufania / Zaufane lokalizacje) — jedng z zaufanych lokalizacji powinien
by¢ domyslny folder zawierajacy szablony. Przy normalnej pracy dobra praktyka jest wlasnie
calkowite wylaczenie makr zapisanych bezposrednio w dokumentach (zapobiega to urucho-
mieniu niebezpiecznego kodu, np. w pliku §ciggnietym z internetu). Szablony pochodzace z za-
ufanego zrédla nalezy zapisywa¢ w zaufanym folderze szablondéw, a wlasne makra najlepiej
zapisywa¢ w szablonie Normal (takze zapisanym w zaufanym folderze).

12.5. Pola

Pola to takie miejsca w naszym dokumencie, w ktére Word wstawia przypisane polu dane, takie
jak aktualna data, nazwa pliku, kolejny numer, spis tresci i wiele innych. Pole w Wordzie mozna
porownac do komoérki w Excelu, w ktorg wpisano formute. W ekranowym widoku dokumentu
pola sg zaznaczone za pomocg wyszarzonych®! prostokgcikow zawierajgcych pewng tresc.
W dokumencie wydrukowanym wida¢ jedynie tres¢ pola. Jedno zastosowanie pdl przedstawi-
liSmy juz w podrozdziale 10.5, przy okazji wstawiania numeru strony oraz numeru i tytutu
rozdziatu do nagldwka lub stopki strony.

W celu wstawienia pola do tekstu ustawiamy punkt wstawiania w miejscu, gdzie ma by¢
umieszczone pole, a nastgpnie korzystamy z opcji WWstawianie / Szybkie czesci / Pole, ktora
otwiera nam okno zawierajace list¢ wszystkich dostepnych pol wraz z r6znymi ich wariantami.
Aby usung¢ pole z tekstu, nalezy je w cato$ci zaznaczy¢, a nastepnie postapi¢ jak przy usuwaniu
zwyktego tekstu.

Aby wyswietli¢ szczegblowa informacj¢ o polach, zaznaczamy fragment tekstu (np. caty
akapit) zawierajacy pole, a nastgpnie naciskamy klawisze Shift+F9. Ponowne uzycie tego
skrotu przywraca normalny wyglad dokumentu.

Zawarto$¢ pola nie jest aktualizowana na biezaco — dzieje si¢ to dopiero przed drukowaniem
dokumentu (ale nie przed jego zapisaniem). Mozna takze spowodowac¢ aktualizacje poprzez
zaznaczenie pola i naci$niecie klawisza F9.

W kolejnych punktach opisujemy dwa uzyteczne pola.

12.5.1. Pole nazwa dokumentu

Komu nie zdarzylo si¢, ze znalazt na biurku wtasny dawno wydrukowany dokument, ktérego
nie mogt pdzniej odszukaé¢ w komputerze? Aby zapobiec takim sytuacjom, dobrze jest na
pierwszej stronie dokumentu umiesci¢ pole wstawiajace nazwe dokumentu. Wstawiamy je, wy-
bierajgc kategori¢ Informacje o dokumencie oraz nazwe FileName. Sposrod opcji wybie-
ramy Pierwsza wielka litera. Niestety zawarto$¢ pola z nazwa dokumentu nie zmienia si¢

31 Niekiedy szaros$¢ pola jest widoczna dopiero po ustawieniu w polu punktu wstawiania. Zalezy to od
ustawienia opcji Narzedzia / Opcje / Widok / Cieniowanie pola.
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automatycznie, gdy nazwa dokumentu zostanie zmieniona. Aby zmieni¢ t¢ warto$¢, pole nalezy
zaznaczy¢ np. przez dwuklik, a nastgpnie nacisna¢ klawisz F9.

12.5.2. Pole spis tresci

Jezeli style nazw rozdziatéw w naszym dokumencie maja zdefiniowany tzw. poziom kontekstu,
to Word potrafi odszukaé te wszystkie naglowki i zbudowac¢ z nich spis tresci. Aby wygenero-
wac spis tresci, w oknie Kategorie wybieramy Indeks i spisy, a nastgpnie TOC. W naszej
ksiazce spis tresci zawiera tytuly z akapitow o stylach Nagtowek 1 bez numeracji k, Nagto-
wek 1 k, Nagtowek 2 bez numeracji k i Nagtéwek 2 k. Warto zwroci¢ uwagg, ze nie jest
istotna nazwa stylu — tytul przedmowy 1 tytuty kolejnych rozdziatow maja przypisane roézne
style, ale w spisie tresci sg traktowane tak samo.
W analogiczny sposéb mozemy generowac indeksy, spisy ilustracji itp.

12.6. Przypisy

Czym jest przypis, nie musimy chyba thumaczyé¢*. Przypis dolny wstawiamy za pomocg opcji
Odwotania / Przypisy dolne / Wstaw przypis dolny. Punkt wstawiania przenosi si¢ automa-
tycznie do pola przypisu, ktore jest juz odpowiednio sformatowane. Teraz mozemy wpisac tekst
przypisu, a nastgpnie wroci¢ w normalny sposob (strzatkami lub mysza) do wlasciwej czesci
dokumentu. Pole przypisu pozostaje caty czas dost¢gpne do edycji. Aby usunaé przypis, nalezy
zaznaczy¢ i usuna¢ jego numer wystepujacy w tekscie gtdbwnym. W tym akapicie bylby to nu-
mer wystepujacy jako gorny indeks stowa ,,thumaczy¢”.

12.7. Znajdz i zamien

Czasami zdarza si¢, ze chcemy znalez¢ w tekscie jaka$ okre§long fraze, tj. jaki$ ciag kolejno
wystepujacych po sobie znakéw. Przyktadowo w niniejszym tek$cie mozemy poszukiwac frazy
,»akapitem nazywamy”, aby znalez¢ definicj¢ akapitu. W tym celu korzystamy z menu Narze-
dzia gtéwne / Edytowanie / Znajdz. W oknie dialogowym wpisujemy nasza frazg i naci-
skamy przycisk Znajdz nastepny. Z tego przycisku mozemy korzysta¢ wielokrotnie, jezeli
chcemy odszukiwac kolejne wystapienia naszej frazy w tekscie.

Czasami spotykamy si¢ z sytuacja, gdy poszukujemy frazy, ktora moze wystgpowac nie
tylko samodzielnie, ale tez jako cze$¢ innych fraz. Przyktadowo szukamy stowa ,,nacisk”, ktore
moze wystepowac badz samodzielnie, badz jako fragment innego stowa, jak ,,naciskac¢”, ,,po-
naciska¢”, ,,naciskajmy” itp. Jezeli w oknie dialogowym ZnajdZ wpiszemy ,,nacisk”, to pro-
gram wyszuka wszystkie wystapienia tego stowa, a wigc rowniez jego wystapienia jako czesci

32 To jest wiasnie przypis ,dolny”. Przypisem korcowym nazywamy przypis umieszczany na koricu do-
kumentu.
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innych stow. Jezeli chcemy ograniczy¢ wyszukiwanie do samodzielnie stojacych stow, to na-
ciskamy przycisk Wiecej i wchodzimy do nastgpnego okna, gdzie zaznaczamy opcj¢ Znajdz
tylko cate wyrazy.

Warto zauwazy¢, ze w powiekszonym oknie mamy dostepnych kilka dalszych opcji. Mo-
zemy przeszukiwaé¢ dokument w dot lub w gore (od aktualnego potozenia punktu wstawiania)
albo caly dokument, mozemy tez wyszukiwac znaki specjalne, takie jak koniec strony, koniec
akapitu, znak tabulacji itp. Do wyszukiwanych fraz mozemy wstawia¢ symbole wieloznaczne
za pomocg opcji Uzyj symboli wieloznacznych:

e ?—oznaczajacy dowolny symbol,
e * —oznaczajacy dowolny, by¢ moze pusty, cigg symboli.

Przyktadowo jesli bedziemy szuka¢ wieloznacznej frazy ,,narz?d*”, znajdziemy ,,narzad”, ,,na-
rzedzie”, ,,narzedzia”, ,,narzady” itp. Ten mechanizm jest bardzo silny, Word pozwala na zde-
finiowanie wzorca wyszukiwania z wykorzystaniem wyrazer regularnych*>.

Wazne zastosowanie procedury Znajdz oferuje jej bogatsza wersja Znajdz i zamien. Do-
step do tej opcji uzyskujemy badz przez Sciezke Narzedzia gtdwne / Edytowanie / Zamien,
badz za pomoca skrotu Ctrl+H. Oczywiscie przy zamianie stow nalezy wpisa¢ stowo zamie-
niane i to, na ktére bedziemy zamienia¢. Obowiazuja tu takie same zasady jak przy znajdywaniu
fraz. Warto tez zauwazy¢, ze w oknie Zamien mozemy wybra¢ opcje Uwzgledniaj wielkos¢
liter. Uzywamy jej np. wtedy, gdy chcemy zamieni¢ wszystkie wystapienia stowa ,,zarzad” na
,Zarzad” lub na odwrot.

Opcja Zamien oferuje nam dwa tryby przeszukiwania i zamiany:

e Zamien
e Zamien wszystko

W pierwszym przypadku zamienione zostanie jedynie aktualnie wyszukane stowo, a nastgpnie
zostanie wyszukane nastepne, w drugim — zamianie ulegng wszystkie wyszukane stowa. Do-
$wiadczenie uczy, ze bezpieczniej jest uzywac pierwszej opcji, gdyz umozliwia ona kazdora-
zowe podjecie decyzji, czy akceptujemy zamiang, czy tez nie. Czasami zdarza si¢ nam zapo-
mnie¢ o jakim$ szczegdlnym kontekscie, w ktorym danej zamiany nie chcieliby$my wykony-
wac.

Zamienianie tekstu z wykorzystaniem wyrazen regularnych pozwala na dokonywanie skom-
plikowanych zmian w tek$cie — mozna np. zastapi¢ wszystkie spacje po cyfrach spacjami nie-
rozdzielajacymi (por. podrozdziat 2.5).

33 Ten komentarz umiesciliSmy z myslg o informatykach.
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12.8. Odsylacze

W wigkszych dokumentach zdarza si¢, ze w tek$cie odwotujemy si¢ do okreslonych rozdzia-
tow, stron, pozycji na listach wyliczeniowych itp. W kazdym z takich przypadkéw mozemy
oczywiscie wpisac¢ odsylacze w tekst w zwykty sposdb, np. wpisac ,,jak juz wspomniano w roz-
dziale 3. na stronie 8...”. Jednak gdy w wyniku pdzZniejszej edycji dokumentu rozdziat 3. stanie
si¢ rozdziatem 5. i przesunie si¢ na strong¢ 22, bedziemy musieli:

1. pamigtac, ze w naszym tekscie wystepuje odwotanie do rozdziatu 3. na stronie 8.,
2. znalez¢ je i odpowiednio uaktualnié.

Oczywiscie im wigcej takich odwotan, tym wigcej pracy i tym wigksze ryzyko pominigcia nie-
ktérych z nich przy aktualizowaniu. Jako rozwigzanie tego problemu Word proponuje narze-
dzie zwane odsylaczem. Odsytacz to specjalne pole (por. podrozdzial 12.5), ktore wyswietla
aktualne parametry tego obiektu, do ktoérego odsytamy Czytelnika. W celu wstawienia pola
odsytacza postugujemy sie¢ opcja Odwotania / Podpisy / Odsytacz, ktora otwiera okno dia-
logowe, gdzie wybieramy:

1. Typ odsytacza, tj. typ obiektu, do jakiego pragniemy odesta¢ czytelnika, np. nagtéwek
(rozdzial), strona, pozycja w liScie numerowanej itp.

2. Obiekt, do ktorego ma nastagpi¢ odwotanie; wybieramy go z listy obiektéw danego typu,
ktéra otwiera si¢ po wyborze typu, np. nazwa rozdziatu ,,12.5. Pola”.

3. Tekst, ktory bedzie w odsytaczu reprezentowat wybrany wczesniej obiekt (okno Wstaw
odsytacz do:), np. Numer akapitu — wtedy do pola zostanie wstawiony numer roz-
dziahu.

4. Jezeli zaznaczymy opcje¢ Wstaw jako hipertgcze, to po kliknigciu pola odsytacza be-
dzie nastgpowato — jak na stronach internetowych — przeniesienie do miejsca, na ktore
wskazuje odsytacz. Czy odsytacz jest, czy nie jest hipertaczem, mozna poznaé po wska-
zaniu odsylacza kursorem myszy. Dla odsylaczy bedacych hipertaczem pod kursorem
ukaze si¢ napis CTRL + klikniecie Sledzi tgcze. Ta informacja oznacza, ze jezeli po
wskazaniu facza nacisniemy klawisz Ctrl i klikniemy, to Word przeniesie nas do frag-
mentu dokumentu wskazywanego przez odsytacz.

Odsytacze nie sg aktualizowane automatycznie po kazdej zmianie w dokumencie — trzeba to
wymusic¢, zaznaczajac fragment tekstu zawierajacy odsylacz i naciskajac klawisz funkcyjny F9.
Jesli chcemy to zrobi¢ dla calego dokumentu, to mozemy najpierw zaznaczy¢ calg tres¢ klawi-
szami Ctrl+A (jesli mamy odsytacze w przypisach, to trzeba je odregbnie zaznaczy¢ i zaktuali-
zowac).

Nalezy pamigtac, ze w przypadku odsytania do numeru elementu w liScie numerowanej
Word tworzy odsytacz do numeru, a nie do tekstu. Konsekwencja tego jest problem z odsyta-
czem do pierwszego elementu. Jesli utworzymy taki odsytacz, a nastgpnie na poczatku pierw-
szego elementu wpiszemy nowy tekst i znak konca akapitu, to odsytacz nadal bedzie wskazy-
wal na pierwszy (nowy) element.
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Odsytacze odwolujace si¢ do tekstu, np. do tytulu rozdziatu, a nie do jego numeru, dziataja
jedynie czesciowo. Jezeli do tekstu, do ktorego odwotuje si¢ odsytacz, dopiszemy nowe stowo,
to nie zostanie ono uwzglednione po uaktualnieniu pola odsytacza. Jezeli natomiast zmienimy
tekst pomigdzy pierwszym a ostatnim znakiem oryginalu, to zmiana zostanie zauwazona.

12.9. Automatyzacja edycji umow

Przy pracy nad redakcja umowy bardzo czesto dodajemy i usuwamy paragrafy oraz wystepu-
jace w nich ustgpy (elementy list numerowanych), co oznacza za kazdym razem konieczno$¢
rgcznej zmiany zarowno numeracji odnosnych elementéw umowy, jak i odwotan do nich. Przy
uzyciu pdl i odsylaczy pracg t¢ mozemy w cze¢$ci zautomatyzowac.

W pierwszym rzedzie wprowadzamy do tekstu umowy pole zwane autonumerem, ktorego
pierwsze wystapienie w dokumencie wyswietla liczbe ,,1”, drugie liczbe ,,2” itd. Zgodnie z ta
zasada, jezeli pomiedzy istniejgce autonumery wstawimy nowy autonumer, to jego wartos$¢ be-
dzie odpowiednia dla jego miejsca, a warto$ci wszystkich pol nastepujacych po nim zostang
zwigkszone o jeden. Analogiczna modyfikacja bedzie miata miejsce, gdy usuniemy wystapie-
nie autonumeru (wowczas wartosci kolejnych pdl zostang zmniejszone o jeden). Autonumery
zachowuja si¢ wigc tak samo jak numery rozdziatow czy tez numery elementéw list numero-
wanych. Nalezy podkresli¢, ze — w przeciwienstwie do innych typow pol — aktualizacja warto-
$ci odbywa si¢ automatycznie i natychmiast. Niestety dla tego typu pol nie jest dostgpny me-
chanizm odwotywania, mozna natomiast zastosowac zakladki, ktérych jednak juz tu nie opisu-
jemy. Aby zastosowa¢ autonumer, nalezy wstawi¢ jedno z trzech poél z kategorii Numerowa-
nie: AutoNum, AutoNumLgl Iub AutoNumOut, ktére pozwalajg okresli¢ sposob numerowa-
nia (cyfry arabskie, cyfry rzymskie, litery) oraz dodatkowe znaki (np. kropke).

Typowy tekst umowy z uzyciem autonumerdw i odsylaczy wyglada wiec, jak nastgpuje:

UMOWA O SPONSORING

zawarta w Warszawie dnia 15 maja 2001 pomiedzy: firmg ,A. Blikle, Sp. z 0.0.”, ul. Nowy Swiat 35,
Warszawa, zwang dalej Sponsorem i reprezentowang przez Andrzeja Bliklego, prezesa Zarzadu, a
firma ..o , Zwang dalej Sponsorowanym.

§1
Sponsorowany oswiadcza, ze organizuje przedsiewziecie wedtug nastepujgcego scenariusza:
miejsce: Teatr Wielki w Warszawie
termin: 3 maja 2001
program: koncert galowy z udziatem przedstawicieli Rzgdu RP.

§2
Sponsor zobowigzuje sie do wykonania nastepujgcych nieodptatnych swiadczen na rzecz Sponsoro-
wanego:
1. Zapewnienia obstugi kelnerskiej w trakcie uroczystosci.
2. Przekazania wyrobow wiasnych w liczbie 500 pgczkow.
3. Dostarczenia wyrobéw wymienionych w ust. 2 witasnym transportem.

§3

Sponsor rezerwuje sobie prawo odstgpienia od wykonania swoich obowigzkéw w przypadku zmiany
scenariusza przedsiewziecia w stosunku do opisanego w §1.
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W tym tekscie numeracja paragrafow dokonuje si¢ automatycznie przy uzyciu autonumerow.
Tworzac nowy paragraf, wystarczy skopiowa¢ naglowek zawierajacy autonumer, a paragraf
otrzyma prawidtowy kolejny numer. Jezeli ten paragraf bedzie wpisywany pomiedzy istnieja-
cymi paragrafami, to numery kolejnych paragrafow zostang odpowiednio zaktualizowane.

UWAGA!!!: Ostrzega si¢ Czytelnika, ze autonumery nie dziataja we wnetrzu tabelek. Potwier-

dza to znang prawdg, ze o ile poszczeg6lne narzedzia Worda jako tako dziataja, o tyle ich po-
faczenie czgsto prowadzi do uzyskania nieprzewidzianych rezultatow.
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13. BAZY MALYCH
DOKUMENTOW

Aktywny uzytkownik Worda tworzy kilkaset dokumentéw rocznie. Po kilku latach ich liczba
sigga wiec kilku tysigcy. OczywiScie aby sprawnie zarzadza¢ takg baza (zbiorem) dokumentéw
—tj. by zawsze umie¢ odszuka¢ napisany wczesniej dokument, a takze wiedzie¢, gdzie umiescié
nowy — trzeba zadba¢ o wtasciwg organizacje¢ bazy.

Najprostsza organizacja bazy dokumentow jest organizacja hierarchiczna, tj. taka, jakiej
najczesciej uzywamy w tradycyjnym biurze: zbior wszystkich dokumentoéw rozdzielamy po-
miedzy szafki, szafki sg podzielone na szuflady, w szufladach zawieszamy zawieszki, a do nich
wktadamy teczki. Kazdy element tego podzialu ma swoja nazwe. Przyktadowo jedna z szafek
moze nazywac si¢ Personel, jej szuflady odpowiadajg dzialom firmy, sg wigc oznaczone ety-
kietami Produkcja, Sprzedaz, Ksiegowos¢..., zawieszki odpowiadajg poszczegdlnym pra-
cownikom: Antkowiak, Bralczyk, Cegtowski..., a w kazdej zawieszce mamy teczki: Doku-
menty osobiste, Odbyte szkolenia, Awanse...

Hierarchiczng struktur¢ mozemy réwniez nadaé bazie dokumentéw na dysku komputera.
Rolg szafek, szuflad, zawieszek i teczek pelnig foldery. Poszczegdlnymi dokumentami sg pliki
Worda. Taka organizacja sprawdza si¢ bardzo dobrze, dopdki liczba plikow nie jest zbyt duza.
W rzeczywistosci jednak, predzej czy pozniej, mamy na dysku bardzo duzo dokumentéw. Na
przyktad jeden z autoréw podr¢cznika ma na swoim dysku ponad 100 000 dokumentéw w po-
nad 11 000 folderow.

Obok duzych dokumentow typu raporty, ktoére stosunkowo tatwo uporzadkowac na dysku,
jest jeszcze niezliczona liczba matych, takich jak listy, notatki i protokoty ze spotkan, zawia-
domienia, pisma do urzedoéw, pisma wewnetrzne itp. Natura i liczba tych dokumentow jest taka,
ze aby moéc je w przysziosci odnajdywac na dysku, trzeba nadawac im stosunkowo dlugie na-
zwy. Przyktadowo jezeli plik z podaniem z dnia 12 marca 2001 roku do Zarzadu Drog i Mostéw
w sprawie zezwolenia na otwarcie ogrédka kawiarni na Nowym Swiecie nazwiemy
zdm_ns_120301, to za rok z pewnoscig nie bedziemy pamigtali, co ten plik zawiera, bedziemy
wiec musieli przejrze¢ (otworzy¢!) kilkadziesiat plikéw, by znalez¢ ten dokument. Mozemy
oczywiscie nada¢ mu dhuzsza nazwe, np. zdm_ns_prosba_o_ogrodek 120301, jednak ta-
kimi nazwami plikow nie jest wygodnie operowac przy ich poszukiwaniu.

Rozwigzaniem problemu sktadowania na dysku duzej liczby matych dokumentow sa pliki
Worda o specjalnej strukturze wewngetrznej, ktére nazywamy matymi bazami dokumentow. Wy-
korzystuja one specjalne wtasciwosci stylow nagldéwkow rozdziatow w potaczeniu z widokiem
struktury dokumentu, o ktorym pisaliSmy w podrozdziale 10.2.
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W pewnym uproszczeniu mozna powiedzie¢, ze mata baza dokumentow to plik Worda,
w ktorym umiesciliSmy wiele matych dokumentoéw, nadajac kazdemu z nich nazwe¢ w postaci
nagtowka rozdziatu. Ogladajac dokument w widoku struktury, widzimy spis tre$ci naszej bazy.
Kazdemu dokumentowi odpowiada jeden nagtoéwek (pozycja w spisie), ktory moze by¢ dowol-
nie dlugi i ktoéry zapewnia bardzo szybki dostep do tresci dokumentu. Wystarczy ustawi¢ punkt
wstawiania na nazwie dokumentu i przetaczy¢ si¢ z widoku struktury do widoku strony. Ta
operacja jest znacznie szybsza od otwierania pliku z poziomu systemu Windows.

W kazdej z utworzonych w ten sposoéb baz mozemy wygodnie przechowywac¢ nawet kilka-
set dokumentoéw. Aby nada¢ bazom wewngtrzng strukture hierarchiczna, najczgsciej jako tytu-
tow dokumentow uzywamy nagtowkow drugiego poziomu, a nagtowki poziomu pierwszego
wykorzystujemy do pogrupowania dokumentéw w kategorie. Na rysunku 13.1 widzimy przy-
ktad wewngtrznej struktury (w widoku struktury) pliku, ktéry zawiera pisma adresowane na

1. URZEDY
1.1. Wystgpienie o zezwolenie na otwarcie ogrodka NS; 3.03.01
1.2. Wystapienie o zezwolenie na otwarcie ogrodka WI; 5.03.01
1.3. Odpowiedz na pismo architekta dzielnicowego w sprawie NS; 15.04.01
2. DOSTAWCY SUROWCOW
2.1. Zaméwienie na make; 15.05.01
2.2. Reklamacja jakosci $mietany; 16.05.01
3. DOSTAWCY USLUG
3.1. Prosba o przeprowadzenie serwisu ekspresu do kawy; 2.02.00
4. FRANCZYZANCI
4.1. W sprawie zamowien i dostaw na Swieta WN; 10.03.01

zewnatrz firmy. Plik nosi nazwe¢ PismaZewnetrzne.doc.

Rysunek 13.1. Przyklad spisu tresci malej bazy dokumentow

Oczywiscie wewnatrz matej bazy mozemy utworzy¢ hierarchi¢ o dowolnej liczbie poziomow.
Najczgsciej jednak korzystamy z dwoch.

Nie zaleca si¢ stosowania techniki matych baz dokumentéw do przechowywania dokumen-
tow, ktore zawieraja nagtowki rozdziatéw, gdyz wewnetrzne tytuly rozdzialéw dokumentu po-
jawia sie w widoku struktury bazy. Dlatego wicksze dokumenty wygodniej jest przechowywaé
na dysku w postaci niezaleznych plikow.

Gdy mamy dobrze zorganizowang baz¢ dokumentéw na dysku, mozemy powoli likwidowaé
— a przynajmniej zbytnio ich nie rozszerza¢ — tradycyjne bazy dokumentéw papierowych.
W zwiazku z szybkim upowszechnianiem si¢ techniki przesytania dokumentéw w postaci elek-
tronicznej warto pomysle¢ o wlaczeniu do naszych baz nie tylko dokumentéw wysytanych, ale
1 otrzymywanych. W tym celu nalezy przewidzie¢ w wewngetrznej strukturze baz miejsce na
dokumenty otrzymywane, a nast¢gpnie wklejac je systematycznie w te bazy w miar¢ otrzymy-
wania. Oczywiscie zajmuje to troche czasu, ten czas jednak zwrdci si¢ z nawiagzka przy wyszu-
kiwaniu dokumentéw (wyszukiwanie w komputerze jest znacznie szybsze niz w tradycyjnej
szafce), a takze w postaci zaoszczgdzonej powierzchni w szafkach i biurkach. Na razie obieg
dokumentéw w postaci elektronicznej funkcjonuje gtownie w obrebie instytucji (firm), ale
z biegiem czasu, a szczegolnie po rozpowszechnieniu si¢ podpisu elektronicznego, moze sta¢
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si¢ standardem. Warto si¢ wigc do takiego standardu przygotowac i by¢ wsrdd pierwszych,
ktérzy go zastosuja.

Aby wydrukowa¢ pojedynczy dokument matej bazy dokumentoéw, dobrze jest oddzieli¢ go
od pozostalej czesci bazy znakami konca strony (por. podrozdziat 10.3). Po wydrukowaniu
mozna te znaki usungc.
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WYKAZ RYSUNKOW

Nieprawidlowo sformatowany dokument ............ccocceeeeviiiiniieeniieeniieenieee
Prawidlowo sformatowany dokument...............cceeeiviieeeriiiieeenniiiee e
Typowy widok ekranu w Wordzie 2016 .........cccovvieiiiiiiiniiiiiieeiieeeceen
Pismo szeryfowe 1 bezsZeryfowe ..........eeeviiiiiiiiiiiiiiiiiceiceee e
Przyklady réznych rozmiaréw czcionki Times New Roman ............cccoceeenneee.
Wyréznienia dla kroju Times New Roman ...........ccccceeeeviiiiiiiniiiiieeniiieeeee,
Wyréznienia dla kroju Arial ........c.ooeiiiiiiiiiiiiiee e
ZEStAWICIIIC SPACT 1eeeuvvviieeeeuiriieeeririeeeeaiteeeeesaraeeeasnseeeeeasseeeeennnsaeesenssseeesennsens
Formatowanie liczb w tabeli...........ccooouiiiiiiiiiiiiiiiiceeen
Ustawianie margineSOW 1 WCIGCIA .. .ceerurrereeriuiireeeriiiieeeenitieeeenireeeeenenaeeeeennens
UZyCie tabUlatOrOW .......oiieiiiiiiieiiiiie et et e e e
Uzycie tabulatorow — tryb Pokaz WSzystKo...........ccccviiiieniiiieeeniieeeeiiiee e,
Tabulatory wypetnione kropkami...........ccoeeeiiiiiiniiiiiiiniiiieceeeeee e,
NaGIOWEK TAPOILU.....eeiiiiiiiiiieiiee e
Zalezno$C¢ ZySKU 0d CONY .....uvviiiiiiiiiiieiieee e e
Naglowek listu — styl pOWItania.........cceeerviiieeriiiiiieeeiiiiee e
Zle sformatowana tabela.................couevveueveeeeeeeereeeeeeeeeeese e
Dobrze sformatowana tabela ............cocceeviiiniiiiniiiiii e
Drabinka W tabeli ........eeeiiiiiiiiiiiiiie e
Wykorzystanie spacji do formatowania kolumn.............ccoceeeviiiniiiniennnnen.
Wykorzystanie tabeli do sformatowania tre§Ci.........eevvveeerieeenieeeniieenieenee.
Wykorzystanie tabeli do sformatowania tre$ci — bez krawedzi.............coee.eee.
Wykorzystanie tabeli do sformatowania menu............ccceeevveeenieeeniieenieeennnen.
Wykorzystanie tabeli do sformatowania menu — bez krawedzi................co...e..
Powtarzalny modut w tabeli ..........ooooiiiiiiiiiiiiiii e
Przyklad tekstu z uwidocznionymi Zmianami ..........coeeeeeevveeenieeenieeenieeennnen.

Rysunek 10.1. Rodzaje podziatu SEKCji.....cuvveiiiiiiiiiiieiiiiieeeiie e
Rysunek 12.1. Przykladowy autotekst...........oeiiiiiiiiiiiiiiieceiee e
Rysunek 12.2. Przykladowy autotekst...........eeiiiiiiiiiiiiiieeeeee e
Rysunek 13.1. Przyktad spisu tresci matej bazy dokumentow .............ccevcvveeviiiiniiiiniicennnen.
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