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Cwiczenia nr 2

Edycja tekstu (Microsoft Word)

Dostosowywanie paska zadan

Domys$lnie program Word proponuje paski narzedzi Standardowy oraz Formatowanie z zestawem
opcji widocznym ponizej:
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Mozna jednak zmodyfikowaé proponowane zestawy lub utworzy¢ wtasne paski narzedzi. W tym celu
nalezy umieséci¢ kursor w polu menu i klikna¢ prawym przyciskiem myszy, uruchamiajac menu
kontekstowe:

Standardowey
Formatowanie

Aukakekst
Baza danych
Formularze
Korespondencja seryina
Marzedzia sied Web
Obraz
Pioczta e-mail
Przywbornik Formantow
Ramki
Recenzja

Rysowanie
Siec Web
Statystvka wyrazdw

Tabele i krawedzie
Twarzenie konspekku
Yisual Basic
Wordark
pb_ 1 2
pbl
pbz

Doskasuyj...

W menu tym nalezy wybra¢ Dostosuj..., uruchamiajac okno dialogowe Dostosowywanie:
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Dostosowywanie

Paski narzedzi | Polecenia | Opcje

Aby dodac polecenie do paska narzedzi: wybierz kategorie | przeciggnij
polecenie 2 okna dialogowego na pasek narzedzi,

k.ategorie: Polecenia:

Korespondencja servir # Style -~
Formularze

Prevbornik Formantow ®;  Subscript

Wiszystkie polecenia . -

Makra Superscripk

zcionki Symhbol:

Sutatekst '

Skyle SymbolFank

Menu whudowane 4

ROWE MEnU % | &} SyncSorolSideBySide "

Madyfikuj zaznaczenis = Rozmiesd ponownie polecenia. .

Zapisz ﬂ:|NDrmaI.dnt V| [Elawiatura... ] [ Zarmknij ]

Na karcie Polecenia nalezy wybra¢ odpowiednia kategori¢ (lub Wszystkie polecenia), a nastepnie
metoda Drag&Drop (przeciagnij i upus$¢) umies$ci¢ pozadane ikony na pasku zadan lub usunac
niechciane ikony z paska.

Z polecen przydatnych w pracy chemika nalezy zwroci¢ uwage na indeksy gome i dolne, wstawianie
symboli oraz edytor rownan. Przyktadowo zmodyfikowane paski widoczne sa ponizej:

NS HAIT 6 B9 - X X & QG| 25 T 100% - Penyekan @ [
ENDrmalny ~ TimesMewRoman - 12 - B J 0T E g E by . év “fi == !

a— =—
i— =—
33— =—

pIEa)
]
¥

Wszystkie opcje, do ktérych dostgp umozliwia pasek zadan, mozliwe sa tez do osiagnigcia przez
polecenia menu, jednak ,,wyciagnigcie” ich na pasek zadan znacznie skraca czas dostgpu do nich.
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Podstawowe zasady edycji tekstu

1.

Nie nalezy uzywa¢ klawisza ENTER w innym celu niz zakonczenie akapitu badz pozycji na liscie.
Jesli istotne jest przeniesienie nastgpnych wyrazow do nowej linii, mozna uzy¢ tzw. ,,migkkiego
entera”, czyli kombinacji klawiszy SHIFT+ENTER.

Nie nalezy stosowac wielokrotnych spacji — chcac zrobi¢ wcigcie, nalezy uzy¢ tabulatora (klawisz

Tab), postuzy¢ si¢ ikonka ¥ umieszczona na pasku zadan lub uruchomié poprzez menu Format
okno dialogowe Akapit i ustawi¢ w nim pozadane wartosci.

Nie nalezy pozostawia¢ spojnikow na koncu wiersza — aby tego unikna¢, warto stosowac tzw.
LHtwarda spacje”, czyli kombinacje klawiszy Ctrl+Alt+spacja.

Tworzac listy, nalezy uzywac opcji Punktory lub Numeracja.

Przed znakami przestankowymi (kropka, przecinek, dwukropek, $rednik) nie umieszcza sig spacji,
natomiast po nich musi si¢ ona pojawic.

Przed znakiem otwierajacym nawias lub cudzystéw umieszcza si¢ spacje, za§ po nich — nie; z kolei
przed znakiem zamykajacym nawias lub cudzystow nie umieszcza si¢ spacji, za§ po nich — tak.
Wyjatek stanowia nazwy zwiazkow chemicznych: przed znakiem otwierajacym nawias nie
umieszcza si¢ w nich spacji — a wiec powinno by¢ np. siarczan(VIl) miedzi(ll), a nie siarczan (VI)
miedzi (I1).

Piszac wzory chemiczne, nalezy uzywaé indeksow dolnych i goérnych — poprawny jest wigc zapis
H,0, a nie np. H20.

Piszac rownania reakcji chemicznych, nalezy uzywac¢ strzatki (Wstaw \ Symbol), a nie np. znakow
>,

W przypadku koniecznosci umieszczenia znakoéw nad strzatka, zapisania symbolu izotopu (liczba
masowa nad liczba atomowa jako indeksy) Ilub zapisania skomplikowanej zaleznosci
matematycznej nalezy uzy¢ Edytora réwnan.

Formatowanie tekstu

Do formatowania tekstu uzywa si¢ gtownie przyciskow zebranych na pasku Formatowanie:
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Pozwala on na wybdr kroju i wielko$ci czcionki, dokonania pogrubienia, przechylenia i podkreslenia
tekstu, wyréwnania tekstu, wypunktowania badz numeracji, wcigcia, podSwietlenia oraz zmiany koloru
czcionki.
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Style

Styl stanowi zestaw elementoéw formatowania, ktoére mozna jednocze$nie zastosowaé do tekstu — a wige
zamiast dokonywania kolejnych modyfikacji wygladu tekstu, mozna zdefiniowaé caly ich zestaw i
dokonywa¢ formatowania za pomoca jednej czynno$ci: wskazania stylu. Pierwsza pozycje¢ paska
narzedzi Formatowanie stanowi lista rozwijana Styl, pozwalajaca wskaza¢ zadane formatowanie
tekstu.

Aby utworzy¢ wlasny styl (on rowniez znajdzie si¢ na liScie), nalezy z menu Format wybrac¢ Style i
formatowanie, a nastgpnie w oknie dialogowym okresli¢ wyglad tekstu:

ESter i formatowanie * X
(@@ | &
Formatowanie zaznaczonego tekstu vl e
Mazwa: Gkl 1
Mormalny
Typ skyla: Alkapit
[ Faznacz wszystko ] [ Moty skl Styl na podstawie: ) B
Wybierz formatowanie do zastosowania Styl nastepriego akapitu: 11 Sty
Wyczyst formatowanie Formatowani=
Tirnes Mew Roman v |12 &~ | B I U é -
Hipetlacze = = |:| — — | #= 4= | = =
= = - —_— — = 4= 2 ==
Naglowek 1
IektpasyBade wy IektposyBadewy TektposyBadewy IektasyBade wy Ioket sy Bado wy
- Tolketpamydhide ne ToktamyMaidonsy ToletpogeHada ner Talet proyBnda ngy Toket Juybado
Naglowek 3 Yok o B v Tk oS Tk o Mg Dokt ol
MNormalny (Web)
Pogruhbienie Normalny +
Pogrubieme, Wyrownany do
[ ] padaj do szablanu [] Automatycznie akkualizuj
o] (oo
Pokaz: |Doskepne Formatowanie »
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Wstawianie elementéw graficznych

Menu Wstaw pozwala na umieszczenie w tworzonym dokumencie réznorodnych elementéw, w tym

réwniez elementow graficznych:

Wskaw | Earmat  Marzedzia

Tabela

Podziat. ..
Murnetry skron, .,
[aka i godzina...
Aukoteksk
Pole...
Symbal. .,

_d| Komentarz

K. aF

Qkna  Pamoc
| 9 100% - Pekr

Cdwiotanie
Sktadnil: sieci \Web. .

=]

|
i [Z]
¥
L

=3'_3',,>‘,£

| Chbraz

£, | Diagram...

23] Pole tekstowe

Plik...

obiekk. ..

Zaktadka. ..

Hipertacze...  Alk+Ctr+H

)

b B & Uk B

o
o
o

=

Clipart. ..

Z pliku, ..

Ze skanera lub aparatu Fokograficzneqo. ..
Bowy rysunek

Autokszkatty

Weardart, .

Schemat organizacyjny

Wivkres

Nie jest to jednak jedyna metoda — obrazy pochodzace z r6znych innych programéw mozna zazwyczaj
umiesci¢c w dokumencie programu Word metoda Kopiuj-Wklej, czyli za pomoca klawiszy Ctrl+C
uzytych w programie zrodtowym i nastgpnie Ctrl+V w programie Word.
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W niektorych przypadkach celowe jest skorzystanie z opcji WKklej specjalnie... (dostgpnej z poziomu
menu Edycja; przyktadowo, obraz utworzony w programie Corel PHOTO-PAINT moze by¢
wstawiony:

a. jako obiekt tego programu,

b. jako obraz w formacie Windows Metafile,

c. jako mapa bitowa.
W oknie dialogowym ukazuja si¢ podpowiedzi dotyczace wybrania tego, ktory jest najodpowiedniejszy
w danym przypadku.

Wkle janie specjalne

Zrodho: Corel PHOTO-PAINT 11.0 Image
C\Documents and SettingsiPiokrPulpitlEFS...

IH
-

Jakno: )
Anuluj
(%) Whlej: Corel PHOTO-PAIMT 11.0 Image - obiekt
O whlej tacze: Obraz (Windows Metafile]
50 Device Independent Bitrman
Wil

—_ Zawartost Schowka jest wstawiana jako mapa
r. bitowa, Obrazy zapisane w bym Farmacie magy
% zajmowad duZo pamieci | miejsca na dysku, ale ko, co
widac na ekranie, jest ich wiernym odbiciem,

Elementy graficzne mozna réwniez tworzy¢ lub modyfikowaé bezposrednio w programie Word. Stuza
do tego opcje zebrane na paskach narzedzi Obraz i Rysowanie:

PRysui- e |auleztatty s \ W DO M[d]g: @A | & - Z-A-S= @ dj
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Pomocne jest rowniez menu kontekstowe — pojawia si¢ ono po umieszczeniu kursora na obrazie i
kliknigciu prawym przyciskiem myszy. Wybor opcji Formatuj obraz pozwala na okreslenie wielu
jego ustawien w dokumencie.
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Tabele

Aby utworzy¢ tabele, mozna skorzysta¢ z menu Tabela \ Wstaw \ Tabela. Pojawi si¢ wowczas okno
dialogowe pozwalajace okresli¢ liczbg kolumn i wierszy:

Wstawianie tabeli E'
Fozriiar kabel
Liczba kolumn: |§ ' |
Liczba wierszy: |2 > |

Fachowanie autodopasowania

(%) Stata szeroko= kolumn: |F'.|.|I:|:u E |
() Autodopasowanie do zawartosci

() Autodopasowanie do okna

Skyl tabeli:  Tabela - Siatka [ Autoformatowanie. . ]

[ ] Zapamietaj rozmiary noweych tabel
| ok | anuy |

Modyfikacji utworzonej tabeli mozna dokonywac¢ korzystajac z opcji zebranych na pasku narzedzi
Tabele i krawedzie:

Tabele i krawedzie

AAER — 2| %l E - S B S A AR AL &L S S ] e e
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Edytor réwnan

Uruchomienie Edytora réwnan nastgpuje po kliknigciu ikony Vi lub po wybraniu z menu
Wstaw \ Obiekt... pozycji Microsoft Equation. Ikona edytora nie jest domy$lnie przypisana zadnemu
paskowi narzedzi — mozna ja jednak samodzielnie umie$ci¢ w omoéwiony wczesniej sposob. Po
uruchomieniu Edytora rownan pojawia si¢ okno edycji:

Rownanie

Nalezy kolejno wskazywaé ikony najbardziej odpowiadajace aktualnym potrzebom iumieszczaé
elementy réwnania w tworzonych polach w obszarze edytora. Po zapisaniu wzoru badZz réwnania,
wystarczy umiesci¢ kursor poza tym obszarem i klikna¢ lewym przyciskiem myszy, by powroci¢ do
tworzonego dokumentu.
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Zapis dokumentu w formacie RTF oraz HTML

Dokumenty utworzone w programie Word domys$lnie maja rozszerzenie .doc, jednak mozna zapisaé je
w innych formatach. Jednym z najcze$ciej uzywanych jest Rich Text Format (RTF). Aby zapisac
dokument w tym formacie, nalezy w menu Plik wybra¢ pozycj¢ Zapisz jako..., a nastgpnie na liscie
rozwijanej Zapisz jako typ wskaza¢ pozycje Tekst sformatowany RTF (*.rtf):

Lapisz jako E]

Zapisz i |.§| 2, Edycja bekstu vi D @A Q@ X CuEE

= Marzedzia =

- [harafika

L‘Q —ll”$ Edvcja bekstu, doc
Moje biezace | [z, Edycja tekstu,doc
dokumenty

Maoje dokumenty
32
Maj komputer
,___;!l Mazwa pliku: :2 Edycia kekstu,doc v | [ Zapisz ]
Moje migjsca e e/ =
sieciome Zapisz jako yp: Diokument prograru 'Word (*,doc) f'; [ Anuluj ]
Strona sieci Web (%, htm; *, html) Y = |

Strona siec \Web, przefiltrawana (*.htm; * . html)
Szablon dokumenty programu YWord (*,dot

¢ RTF (*.rtF)
Dy belst O bxb)

Ward 97-2003 & 6,0/95 - RTF (*.doc) ¥

Analogicznie mozna zapisa¢ plik w formacie HTML; tworzenie dokumentéw na potrzeby stron WWW
omowione zostanie podczas Cwiczen nr 7.

K Uniwersytet Pedagogiczny im. Komisji Edukacji Narodowej
ul. Podchorazych 2,

30-084 KRAKOW

o~ www.up.krakow.pl



