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ELEMENTY TYPOGRAFII KOMPUTEROWEJ

ZASADY EDYCJI TEKSTU

Zanim przejdziemy do edytordw tekstu, pare stéw na temat ogdlnych zasad pisania tekstow.

1. Na koncu linii tekstu nie moze pozosta¢ stowo mniej niz trzy-czteroznakowe. Nie wolno wiec
pozostawiac spojnikdw oraz wyrazéw typu "lub”, "ale" na koricu wiersza tekstu. Nalezy przenies¢
je do nastepnej linii przez zwigzanie z nastepnym wyrazem "twardg spacjq" ([Crtl]+[Shift]+[spacja]).
Nie rozdzielamy miedzy wiersze tekstu imion i nazwisk oraz temu podobnych wyrazen.

W wierszu nie moze by¢ mniej niz siedem znakow. Zwtaszcza w ostatnim wierszu akapitu.
Akapit nie moze by¢ podzielony miedzy strony tak, aby jedna linia byta samotna na stronie. Edytory
z reguty same pilnuja takiego sformatowania, ale warto pamietac¢ o ustawieniu tej mozliwosci.

5. Pierwsza strona tekstu nie ma numeru, (pusty nagtéwek lub pusta stopka). Zwykle unikamy
jednoczesnego stosowania na stronach tekstu nagtdwka i stopki. Ostatnio jednak staje sie
popularne umieszczanie autora i tytutu w nagtéwku a numerdéw strony w stopce (kazda kserowana
strona zawiera informacje o tytule i autorze).

6. Przed znakami typu kropka, przecinek, dwukropek, srednik nie ma spacji. Po nich - musi wystgpic
spacja. Nawias oraz cudzystéw otwierajacy - przed nimi jest spacja, po nich nie ma. Zamykajace -
odwrotnie. Np. Tak (jak zwykle) "zaczeto" poszukiwania. Tam, gdzie stykajg sie dwa znaki -
decyduje pierwszy z rozpoczynajgcych albo ostatni z zamykajacych. Tak, jak to byfo w zwyczaju,
("odwiecznym"), ruszyli w tan.

7. Znak rozdzielajagcy nie jest mysinikiem. Konstantynopolitariczykowianeczka-Istambulanka
(bez spacji!) ale "tak - albo nie" (po obu stronach znaku " - " spacje!).

8. Dzielac wyrazy miedzy wiersze tekstu zastanawiamy sie nad znaczeniem zbitek sylab
(np. szczawiowy).

9. W pismach wysytanych do innych np. firm nie stosujemy wyrdznien ani czcionka (typem lub
krojem) ani duzymi literami (KRZYK!). Wyrdznienie stosujemy w tekstach do czytania publicznie,
notatkach i ogtoszeniach.

WtASCIWA FORMA GRAFICZNA

Przed stworzeniem dokumentu musimy zastanowic¢ sie nad tym jaka kompozycja strony jest dla tego
dokumentu najwtasciwsza. List, pismo do wspdtpracujacej firmy, zaproszenie na zabawe, gazetka szkolna,
zarzadzenie do wiadomosci pracownikéw - kazde z tych pisma wymaga innego uktadu graficznego strony.
W przypadku ogtoszenia lub reklamy przekazywana tresé¢ jest zwykle uboga. Istotne jest natomiast
wyrdznienie sie z posrdd innych, zaatakowanie czytelnika. Gazeta powinna z jednej strony zaatakowad
czytelnika (tytuty) a z drugiej przekazaé tres¢ w sposob konkretny oraz umozliwiajgcy szybkie odczytanie.
W obu przypadkach przydatne sg, umieszczone w tekscie, rysunki i zdjecia.

Pisma urzedowe powinny by¢ stonowane pod wzgledem formy (oraz tresci). Unikamy nadmiaru grafiki
(praktycznie wstawiamy jedynie logo firmy!), wybieramy uktad strony, ktéry cechuje duza powierzchnia
niezadrukowana.

Najwtasciwszym doradcg jest poczucie elegancji i doswiadczenie. Warto jednak pamietaé, ze jezeli chcemy
przekaza¢ czytelnikowi tres¢ wymagajgcg zrozumienia i przemyslenie - forma graficzna powinna by¢
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harmonijna, ale nie rzucajaca sie w oczy. Przeciwnie - w przypadku drukéw reklamowych lub ogtoszen.
Ale i tu spokojna forma moze by¢ dobrym rozwigzaniem.

FORMAT | PODZIAt STRONY.

Doswiadczeni czytelnicy natychmiast zauwazajg, ogladajac jakas strone, ze jest ona nieprawidiowo
skomponowana.  Stosunek zadrukowanej powierzchni (nazywanej tez wymiarem  skfadu)
do niezadrukowanej powinien podlegac tzw. regule "ztotego podziatu" (mniejsze do wiekszego jak 5 do 8).
Taki podziat wywotuje u czytajgcego poczucie harmonii. Strona A4 ma wymiary 297 mm na 210 mm,
co odpowiada stosunkowi 2:3. Jezeli lewy i prawy margines tekstu majg po 10 mm to na stopke i nagtowek
strony musimy wg "ztotego podziatu" zaplanowac po 15 mm.

margines drukarki
margines teksiu

ubszar nagbiwka strony

LTS 2
MO

sbaezar stopki slronmy
margines iekst

margines drukarks

AKAPIT

AKAPIT - obszar tekstu ograniczony dwoma wcisnieciami klawisza [Enter]. [Enter] korficzy poprzedni akapit
i zaczyna biezacy. Po napisaniu akapitu - naciskamy klawisz ENTER. Akapit moze by¢ jedna linig - wierszem
tekstu. Jeden wiersz akapitu nie moze zosta¢ samotnie na stronie. Akapit to fragment tekstu stanowigcy
catos¢ pod wzgledem tresci.

Naciskanie klawisza ENTER a formatowanie akapitu. Jezeli po kazdym wierszu (linii) tekstu, bedziemy,
jak w maszynie do pisania lub w edytorze nieformatujgcym naciskali [Enter], napisane linie bedg tworzyty
oddzielne akapity i nie bedg podlegaty wielu opcjom edytora formatujgcym tekst. Aby méc nadaé
napisanemu tekstowi format (wyglad) - mozemy nacisngé [Enter] dopiero po napisaniu tresci catego
akapitu.

KROJE PISMA | WYROZNIENIA

Tradycyjna technika zecerska zna setki réznych krojow pisma, ktére w postaci cyfrowej - dostepne
w programach komputerowych noszg nazwe fontéw. Typowe fonty to: Arial (czesto stosowany zwtaszcza
do duzych elementéw tekstu - tytuty - oraz do dokumentéw zawierajacych liczby), Courier (nasladujacy
czcionke maszyny do pisania, czesto tez uzywany do pokazywania tekstow pojawiajgcych sie na ekranie
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monitora) i Times New Roman (ten tekst). Font Times (lub podobne) zostat zaprojektowany specjalnie dla
gazety The Times of London i przedstawiony jej czytelnikom w roku 1932. Okazat sie jednym z najwiekszych
hitow w historii krojow pisma. Jest czesto stosowany w gazetach i ksigzkach i stad dla czytelnika jest on
"przezroczysty", nie zwracajacy na siebie uwagi. Mnogos¢ dostepnych fontédw kusi uzytkownika, aby
w danym dokumencie uzy¢ ich wiecej niz potrzeba. A potrzeba nie wiecej niz 2 - 3. Jeden "normalny",
w ktérym sporzadzony jest caty tekst, drugi na tytut i trzeci na podtytuty. W celu uwypuklenia fragmentéw
tekstu lepiej jest, zamiast roznych fontéw, uzywaé specjalnych wyrdznien (atrybutéw) takich
jak pogrubienie, kursywa lub podkreslenie. Ale i tu - bez przesady!

Zasadg jest, ze w tekscie wyrdznionym dokonujemy wyrdznienn poprzez powrdt do czcionki standardowe;j
dla dokumentu. W pismach wysytanych do innych ludzi nie uzywamy wyrdznien, ani duzymi literami
(KRZYK!) ani krojem lub typem czcionki. Tego typu elementy moina stosowaé tylko w notatkach,
konspektach lub ogtoszeniach.

Kazdy kréj ma swdj wiasny charakter i przez to wywotuje u czytajgcego okreslone skojarzenia. Ponizej
przyktad dwu krojow uzytych do réznych tekstéw. Solidnie wygladajaca czcionka fontu bardziej odpowiada

przekazywanej tresci "Budownictwo ..." niz delikatny font uzyty dla napisu "Gabinet...". Czytelnik zwykle

faczy z pojeciem budownictwa takie cechy jak stabilnos¢, wytrzymatosé. "Lekki" font zas lepiej wyglada
uzyty do logo domu mody, czy tez nagtdéwek kacika mody w jakim$ czasopismie.

Budownictwo przemystiowe

Gabinet Rosmetyezny

WIELKOSC CZCIONEK

Rozmiar czcionek (fachowo: stopieri pisma) podawany jest zazwyczaj w punktach typograficznych (1p. =
0,376 mm). Inng jednostky jest cycero, majacy 12 punktow (4,513 mm). Ostatnio czesto stosowany jest
zwykty milimetr.

Przy wyborze wiasciwej wielkosci czcionki nalezy trzymac sie zasady: normalny tekst moze mieé wielkos¢
od 9 do 12 punktéw, na nagtéwki (tytut) uzywamy czcionki o wielkosci 14 punktéw i wiecej a na odsytacze
i przypisy - 6 punktow.

UNIA EUROPEJSKA Pt
KAPITAL LUDZKI EUROPEJSKI [

NARODOWA STRATEGIA SPOINOSCI FUNDUSZ SPOLECZNY * oy ke

*
*



KANCELARIA RREZESA RADY MINISTROW 0d 1990 S ®
PROMAR

international

| ODSTEPY MIEDZY WIERSZAMI

Intarinia odstep migdzywierszowy

Drukarze uzywajg okreslen "interlinia" i odstep miedzywierszowy. Sposob ich okreslania pokazany jest
na rysunku. Edytory oferujg automatycznie ustalang interlinie, wynoszaca 1, 1,5, 2 oraz do ustawienia przez
uzytkownika.

Dwa powody przemawiajg za ustawianiem interlinii. Pierwszy to zaczernienie strony dokumentu. Im
mniejsze odstepy - tym strona jest czarniejsza i mniej chetnie czytana. Drugi powdd to czytelnosc¢
dokumentu. Zbyt mata interlinia zmniejsza szybkos$¢ czytania, bo oko dtuzej szuka poczatku nowe;j linii,
a poza tym przerwanie czytania na chwile i powrét do tekstu jest znacznie trudniejszy.

Warto trzymac sie nastepujacych regut:

e dla dtugich wierszy niezbedna jest wieksza interlinia;

e wiersze powinny by¢ tak oddalone aby gérne i dolne korice liter nie stykaty sie wzajemnie;

e kroje szeryfowe (Times) potrzebujg wiekszej a bezszeryfowe (Arial) mniejszej interlinii (szeryfy
to zaokraglenia i kreski na zakonczeniach znakéw; prowadzg wzrok wzdtuz linii tekstu, utatwiajac

czytanie).

WYROWNANIE

Bloki tekstu mogg by¢ ustawiane na cztery sposoby: wyréwnanie do lewego marginesu, wyréwnanie do obu
marginesow (wyjustowanie), wyréwnanie do prawego marginesu oraz wysrodkowanie.

Decydujgce znaczenie ma rodzaj dokumentu, wyrdznione bloki oraz objetos¢ tekstu. Jednak kluczowa jest
czytelno$¢ dokumentu i niedopuszczenie do zbyt duzych odstepéw miedzy wyrazami. Najczesciej stosujemy
wyjustowanie (przy wierszach dtuzszych niz 40 znakéw) oraz wyréwnanie do lewego (bez ograniczen, jest
to naturalny sposéb wyréwnywania tekstu w naszej kulturze). Wyréwnanie do prawej stosujemy tylko jako
podpisy pod ilustracjami a wysrodkowanie - wytgcznie do nagtowkow i tytutéw.

ODSTEPY MIEDZYLITEROWE (KERNING)

Przy duzym stopniu pisma (rozmiarze czcionki ponad 24p.) niektére pary liter robig wrazenie zbyt daleko
odsunietych od siebie (patrz rysunek). Jest to problem, ktérego fachowe rozwigzanie wymaga specjalnych
narzedzi. W edytorach tekstu stosujemy kerning (dosuwanie czcionek do siebie) w postaci uproszczone;j.
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‘RAMKI | PODKRESLENIA

Edytory tekstu pozwalajg na wstawianie linii, ramek i innych elementéw graficznych majacych za zadanie
uwypukla¢ pewne elementy tekstu. Warto stosowac je oszczednie. Zamiast nich lepiej jest powiekszac
odstepy miedzy elementami, ktdre chcemy wyrdzni¢ a pozostatymi.

Podobnie - jasny tekst na ciemnym tle. Jest on zwykle stabiej czytelny niz zwykty. Jezeli decydujemy sie
na takie rozwigzanie, nalezy uzy¢ pogrubionej, bezszeryfowej czcionki.

PODSUMOWANIE - FORMATOWANIE AKAPITU

Przypomnijmy: jezeli po kazdym wierszu (linii) tekstu, bedziemy jak w maszynie do pisania lub w edytorze
nieformatujgcym naciskali [Enter] - tak napisane linie bedg tworzyty oddzielne akapity i nie bedg podlegaty
wielu opcjom edytora formatujgcym tekst.

Aby mdc nadaé napisanemu tekstowi format (wyglad) - mozemy nacisng¢ [Enter] dopiero po napisaniu
tresci catego akapitu.

Formatujac akapit z reguty okreslamy:

e wciecie (wyciecie) pierwszej linii; moze go nie by¢ a moze wynosi¢ od 2 do 5 znakéw (1 cm);
specyficznym akapitem jest numerowanie i wyliczanie - sg to tzw. akapity "wiszace";

e odstep miedzywierszowy; zwykle okreslang w wysokosci linii tekstu; typowe to 1i 1,5;

e odstep przed i po akapicie; stosuje sie "odstep miedzywierszowy * 1,5"; odstepy po poprzednim
i przed biezagcym sumujg sie - stad okreslamy zwykle jeden z nich a w specyficznych akapitach
zmieniamy to ustalenie; tytut zwykle posiada odstepy "przed" i "po";

e  sposdb wyrdwnania tekstu do margineséw; moze to by¢:

o "do lewego" - jak w tekscie pisanym na maszynie do pisania; tak wyréwnujemy teksty
o matej liczbie znakdw w wierszu, lub jezeli nam sie tak podoba;

o "centralnie" - zwykle tylko do tytutéw; tak wyréwnujemy tytuty, tabele i teksty typu
ogtoszenia z matg liczbg znakéw w wierszu a drukowane na formacie A4;

o "w petni" - do obu marginesdw jednoczesnie, tekst "wyjustowany"; petne wyréwnanie
(do obu margineséw bocznych) stosujemy w tekstach pisanych w formacieA4 (ok. 65 -75
znakoéw w wierszu);

o "do prawego" - najrzadziej, jedynie w bardzo specyficznych akapitach; zwykle tekst obok
rysunku, jezeli tekst ponizej (rysunku) jest wyréwnany w petni.

e marginesy; (patrz uktad strony); UWAGA: tabela, o ile zajmuje w przyblizeniu tyle znakdw ile jest
W wierszu, swojg szerokoscig narzuca rozmiar margineséw bocznych;

e czcionke; czcionka moze miec typ (najczesciej stosuje sie Arial, Courier oraz Times New Roman),
atrybut (gruby=bold, kursywa=italic, podkreslony=underline) oraz wielko$¢ w punktach; zasadg jest

stosowanie jednej czcionki jako standardowej (np. Times), jednej do wyrdznien w tekscie (lepiej:
inny atrybut czcionki standardowej) i jednej na tytut (np. Arial).
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TWORZENIE FIRMOWYCH WZORCOW | FORMULARZY

W firmach wykorzystuje sie bardzo duzo réznego rodzaju dokumentow, od papieru firmowego po wnioski
kredytowe czy polisy ubezpieczeniowe. Szablony Word pod wzgledem przeznaczenia mozna podzieli¢
w nastepujacy sposdb:

e korespondencja firmowa (np. papier firmowy, fax, e-mail),

e druki obstugi klienta (np. umowy, zamodwienia, wnioski kredytowe, polisy ubezpieczeniowe,
dokumenty urzedowe itp.),

e komunikacja w firmie (np. notatki stuzbowe, raporty itp.),

e dokumenty pracownicze (np. umowy o prace, wnioski urlopowe itp.).

Szablony WORD mozna wykonac¢ jako:

e wzory dokumentéw z zabezpieczonym uktadem graficznym (logo, marginesy, stopki adresowe,
parametry czcionek),

e aktywne formularze z zabezpieczonym uktadem graficznym, czyli wzorcowe dokumenty w ktorych
wpisywanie informacji jest umozliwione w wydzielonych do tego celu polach o zdefiniowanych
parametrach

Najwazniejsze mozliwosci tego typu formularzy s nastepujace:

e mozliwos¢ ochrony uktadu graficznego strony i parametréw wpisywanego tekstu (logo,
marginesow, stopek adresowych, parametréw czcionek),

e mozliwos¢ udostepnienia do edycji tylko wybranych fragmentéw formularza,

e mozliwos¢ udostepnienia do edycji tylko wybranych pdl edycyjnych
o zdefiniowanych mozliwosciach (tekstowe, lista wyboru, pola do zaznaczenia),

e pola do edycji mogg by¢ formatowane w specjalny sposdb,
np. z okresleniem wielkos¢ znakdéw (mate i wielkie litery), ograniczeniem ilos¢ znakdw, rodzaju
znakow (litery, cyfry, data),

e pola do edycji moga by¢ uzupetniane o podpowiedzi.

Szablony Word to prosty sposéb na ujednolicenie wygladu dokumentdw, pism i formularzy firmowych.

Poniewaz szablony mogg jednak zawiera¢ wirusy makr, podczas ich otwierania lub tworzenia plikow
na podstawie nowych szablonéw nalezy zachowaé ostroznos$¢. Nalezy przedsiewzigé nastepujace $rodki
bezpieczenstwa: uruchamia¢ na komputerze aktualne oprogramowanie antywirusowe; ustawi¢ poziom
zabezpieczen makr na wysoki; wyczyscié pole wyboru Ufaj wszystkim zainstalowanym dodatkom
i szablonom; uzywac podpiséw cyfrowych i korzystac z listy zaufanych zrédet.
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ZAAWANSOWANE FORMATOWANIE DOKUMENTU

STOSOWANIE MOTYWU DOKUMENTU

Przez zastosowanie motywu dokumentu mozna szybko i tatwo sformatowac caty dokument, aby nada¢ mu
profesjonalny i nowoczesny wyglad. Motyw dokumentu jest zestawem wybranych opcji formatowania,
ktory obejmuje kolory motywu, zestaw czcionek motywu (w tym czcionki nagtéwka i tekstu podstawowego)
oraz zestaw efektow motywu (w tym linie i efekty wypetnienia).

Program Microsoft Word oferuje kilka wstepnie zdefiniowanych motywdéw dokumentu, ale mozna takze
utworzy¢ wtasne, dostosowujac istniejgcy motyw dokumentu, a nastepnie zapisujac go jako
niestandardowy motyw dokumentu. Motywy dokumentéw sg wspotdzielone w programach pakietu Office,
w wyniku czego wszystkie dokumenty pakietu Office majg taki sam, jednolity wyglad.

UZYWANIE MOTYWU Z INNEGO DOKUMENTU

Istnieje mozliwo$¢ uzywania motywdw z innych dokumentéw, w tym dokumentédw zawierajgcych motywy
dostosowane oraz dokumentéw innych programéw pakietu Microsoft Office 2007. Na przyktad motyw
z dokumentu programu Microsoft Office Word 2007 mozna zastosowaé¢ w innym dokumencie programu
Office Word 2007, w prezentacji programu Microsoft Office PowerPoint 2007, w skoroszycie programu
Microsoft Office Excel 2007 lub w wiadomosci e-mail programu Microsoft Office Outlook 2007.

Otwodrz dokument, w ktérym chcesz zastosowac inny motyw.
Na karcie Uktad strony w grupie Motywy kliknij przycisk Motywy.

Ag] '
-A. -

Motywy
- [Of

oty

3. Kliknij pozycje Przegladaj w poszukiwaniu motywodw.
W oknie dialogowym Wybierz motyw lub dokument z motywem wybierz dokument pakietu Office
2007 zawierajgcy motyw, ktory chcesz zastosowac, a nastepnie kliknij przycisk Otwaérz.
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TWORZENIE INICJALtOW

Inicjat, czyli powiekszong, wychodzacg poza tekst wielkg litere, mozna stosowac na poczatku dokumentu
lub rozdziatu, a takze w celu zwiekszenia atrakcyjnosci biuletynu czy zaproszenia.

1 2
W W

1. Inicjat
2. Inicjat na marginesie

1. Kliknij akapit, ktory chcesz rozpoczaé inicjatem. Akapit musi zawierad tekst.
2. Na karcie Wstawianie w grupie Tekst kliknij przycisk Inicjat.

A | | Szybkie czeici » |2 Wiersz podpisu -

Al wordart - 5} Data i godzina
Paole _

tekstowe = == Inidjat Pl Obiekt ~
Tekst
3. Kliknij opcje Wpuszczony lub Na marginesie.

STOSOWANIE CIENIOWANIA

Za pomocy cieniowania mozna wzbogaca¢ dokumenty o elementy graficzne. Jesli dla cieniowanych

fragmentdéw zostanie okreslony kolor motywu, kolor cieniowania zmieni sie po wybraniu dla dokumentu
innego motywu.

Dodajgc w programie Microsoft Office Word 2007 cieniowanie do wyrazow i akapitow, mozna zwiekszy¢
wizualng atrakcyjnos¢ dokumentu. Polecenie Wyrdznienie udostepnia bardziej ograniczony wybor koloréw,
z ktérego mozna korzysta¢ podczas recenzowania lub edytowania dokumentu.

1. Zaznacz wyraz lub akapit, do ktérego chcesz zastosowac cieniowanie.
2. Na karcie Narzedzia gtéwne w grupie Akapit kliknij strzatke obok przycisku Cieniowanie.
== E )
===z -
Akapit ]
3.

W obszarze Kolory motywu kliknij kolor, ktérego chcesz uzy¢ przy cieniowaniu zaznaczenia.

Aby uzy¢ okreslonego koloru, ktéry nie jest kolorem motywu, kliknij kolor znajdujgcy sie w obszarze Kolory

standardowe lub kliknij polecenie Wiecej kolorow w celu odnalezienia odpowiedniego koloru.

Standardowe kolory nie zmieniajg sie podczas zmieniania kolorow motywu dla dokumentu.
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‘ZMIANA KOLORU CIENIOWANIA

1. Zaznacz cieniowane stowo lub akapit, ktory chcesz zmienic.
2. Na karcie Narzedzia gtéwne w grupie Akapit kliknij strzatke obok przycisku Cieniowanie.

— —

= - 4= - = =3l

I
i
il
=
|
4
4
4

3. W obszarze Kolory motywu kliknij kolor, ktérego chcesz uzy¢ przy cieniowaniu zaznaczenia.

Aby uzy¢ okreslonego koloru, ktéry nie jest kolorem motywu, kliknij kolor znajdujacy sie w obszarze Kolory
standardowe lub kliknij polecenie Wiecej kolorow w celu odnalezienia odpowiedniego koloru.
Standardowe kolory nie zmieniajg sie podczas zmieniania koloréw motywu dla dokumentu.

ZMIANA MOTYWU DOKUMENTU

Jedli w celu zastosowania cieniowania w dokumencie uzyto koloru z obszaru Kolory motywu, kolor

cieniowania i inne kolory w dokumencie mozna zmieni¢ przez zastosowanie w dokumencie nowego motywu
lub koloru motywu.

Jesli uzyto koloru z obszaru Kolory standardowe lub z obszaru Wiecej kolorow, kolor nie zmieni sie
po zmienieniu koloréw motywu.

1. Na karcie Uktad strony w grupie Motywy kliknij przycisk Motywy lub Kolory motywu.

Motywy

Wybranie nowego motywu wigze sie ze zmiang czcionek motywu i koloréw motywu.

2. Umies¢ wskaznik myszy na réznych motywach lub kolorach motywdéw, aby zobaczy¢, w jaki sposéb
motyw wptywa na kolor cieniowania, ktéry zastosowano w dokumencie.
3. Kliknij motyw lub kolor motywu.
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NAGLOWEK | STOPKA

Nagtéwek i stopka to integralne elementy dokumentu tworzonego w programie Word 2007 znajdujace sie
odpowiednio w jego gornej i dolnej czesci (zajmujg fragment miejsca przeznaczony na marginesy).
Umieszcza sie w nich takie informacje jak tytut tworzonego wtasnie dokumentu, date i godzine, czy numer
strony. Od tej pory elementy te bedg dodawane na kazdej nowej stronie, a niektore informacje (np. wtasnie
numer strony) beda zmieniac sie w sposéb automatyczny, co utatwi prace nad dokumentem.

W celu wstawienia nagtéwka i/lub stopki do dokumentu na wstgzce Wstawianie w sekcji Nagtowek i stopka
klikamy na przycisk - Nagtéwek jesli chcemy wstawi¢ nagtéwek lub Stopka jesli wstawiamy stopke.

Nagiowek Stopka Numer

v strony~

Po nacisnieciu wybranego przycisku rozwinie sie menu, w ktdrym wybierzmy interesujacy styl elementu
i kliknieciem wstawimy go na strone.

_ _

B e T R B

- ) Datai gt 57 Data i godzina
NogSwek Stopka Numer | Pole Szybkie WordArt Inical | smpka Numer | Pole  Soybkie Wordat Inigl
- - strony - | tekstowe - czesciv - ‘3| Obiekt strony - | tekstowe = czescic - Fgd Obiekt ~
Modny (strona nieparzysta) B Prazi K
I [ro— f—
Modny (strona parzysta) Rok
S T
Perspektywa 1 Ruch (strona nieparzysta)
[R—
Praiki Ruch (strona parzysta)
I oty . I
J—
Rok E Siatka 32
(g wiecej nagtéwksw z witryny Office.com 4 ® Wiecej stopek z witryny Office.com v
B Edytuj nagtéwek [ Ecytyj stopke
Bl usuf nagtéwek B Usun stopke

Automatycznej zmianie na Narzedzia nagtéwkow i stopek - Projektowanie ulegta poprzednia wstgzka.
Dzieki temu mamy dostep do opcji edycyjnych nagtéwka/stopki. Ponadto mozemy zauwazy¢, ze kazdy
szablon ma specjalne, tatwe do zmiany pola, informujgce o ich przeznaczeniu. Wystarczy pojedyncze
klikniecie aby rozpocza¢ ich edycje.

= = S = T, Poprzedni Inne na pierwszej stronie i+ Nagtéwek od géry: (1,25 em o
i BB B ER: =
= = 2 3 2 =
™ e 0 Tme @ CEDH - 11 R _"_ﬂ Nastepny D Inne na stronach parzystych i nieparzystych | =i+ Stopka od dotu; 125am .
ghSwe opl umer i ie Obraz Obiel rzejd? do  Przej
~  strony~ | godzina czetc~ dlipart | nagtéwka do stopki o Polacz 2 poprzednim | [/] Pokaz tekst dokumentu -] Wstaw tabulator wyréwnania

Magtowek i stopka i Mawigacja Opgje Potozenie

Nagtdwek-i-stopkat]

Maghdwek ‘
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W fatwy sposdb dodamy wtasne pola edycyjne. W tym celu klikamy przycisk Szybkie czesci a nastepnie
opcje Wiasciwosci. W rozwinietym menu wyszukujemy interesujgce pole np. Firma, aby wpisa¢
w nim nazwe naszej firmy.

= = = & = Elg) j l T, Poprzedni
= = [ = i
— = # = bak | . T} Nastepny
Magtowek Stopka Mumer Datai Szybkie| Obraz Obiekt | Przejdz do Przejdz aa :
- ~  strony~ | godzina czedci- dipart | nagtéwka do stopki %7 PO Z poprzednim
Nagtowek i stopka = Autotekst »
Wiaiciwoié dokumentu »

Paole...

Organizator blokow konstrukgyjnych...

Automatycznie wstawimy réwniez pola zwigzane z datg i czasem. W sekcji Wstawianie klikamy na przycisk
Data i godzina.

Nagtéwek Stopka MNumer | Datai Szybkie Obraz Obiekt | |
= v strony~ | godzina czesici - dipart | |
i Nagtéwek i stopka Wstawianie

W oknie, ktdre sie pojawi wybieramy interesujgcy nas format wyswietlenia czasu i daty a nastepnie klikamy
na OK.

W nagtéwku i stopce moze znalezc sie takze zdjecie czy obiekt Clip Art. Wstawimy je za pomocg przyciskow
znajdujacych sie w sekcji Wstawianie wybierajgc odpowiednio Obraz lub Obiekt clipart.

Mozemy réwniez zmieni¢ pozycje nagiéwka wzgledem poczatku strony lub stopki wzgledem jej korica
wykorzystujgc opcje w sekcji Potozenie. Wpisujac lub wybierajgc za pomocg strzatek odpowiednig wielkos¢
okreslimy ich potozenie.

Jesli wszystkie wykonane zmiany nam odpowiadajg mozemy zakoriczy¢ edycje nagtdwka i stopki. W tym
celu klikamy na przycisk Zamknij nagtéwek i stopke lub klikamy klawisz [Esc]. W ten sposdb powrdcimy
do podstawowej edycji dokumentu.
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WSTAWIANIE PODPISOW
Aby doda¢ podpis do tabeli, rownania, rysunku lub innego elementu, wykonaj nastepujgce czynnosci:

Uruchom program Word, a nastepnie otworz odpowiedni dokument.

Zaznacz element, do ktérego chcesz dodaé podpis.

W menu Wstaw wskaz polecenie Odwotanie, a nastepnie kliknij polecenie Podpis.

Na liscie Etykieta kliknij odpowiednig etykiete podpisu. Kliknij na przyktad ustawienie Rysunek.

Na liscie Potozenie kliknij wtasciwe potozenie podpisu. Kliknij na przyktad Ponizej wybranego
obiektu.

6. Kliknij przycisk OK. Etykieta zostanie wyswietlona we wskazanym potozeniu.

uhwNE

Etykieta jest wyswietlana domyslinie jako etykieta 1, gdzie etykieta to wybrana etykieta podpisu.

MODYFIKACJA ETYKIETY PODPISU

1. W programie Word wskaz polecenie Odwotanie w menu Wstaw, a nastepnie kliknij polecenie
Podpis.
2.  Wykonaj jedng z nastepujgcych czynnosci:
o Aby dodac¢ etykiete, kliknij przycisk Nowa etykieta. Wpisz tekst, ktory ma by¢ wyswietlany
jako podpis, a nastepnie kliknij przycisk Zamknij. Etykieta zostanie wyswietlona na liscie
Etykieta.
oAby usunac etykiete, zaznacz etykiete, ktérg chcesz usungé, na liscie Etykieta, a nastepnie
kliknij przycisk Usun etykiete.

Nie mozna usung¢ etykiet domysinych: Réwnanie, Rysunek i Tabela.

3. Kliknij przycisk OK.

KONFIGURACJA NUMERACIJI PODPISOW

1. W programie Word wskaz polecenie Odwotanie w menu Wstaw, a nastepnie kliknij polecenie
Podpis.
2. Kliknij przycisk Numerowanie.
Na liscie Format kliknij wybrany styl numerowania. Kliknij na przyktad 1, 2, 3, ....
4. Aby witgczy¢ numerowanie sekcji w tym podpisie, wykonaj nastepujgce czynnosci:
a. Kliknij, aby zaznaczy¢ pole wyboru Dotgcz numer rozdziatu.

w

Aby skorzysta¢ z tej funkcji, trzeba zastosowaé w dokumencie styl listy. W tym celu kliknij polecenie
Punktory i numeracja w menu Format, a nastepnie wybierz styl listy na karcie Styl listy.

b. Na lisScie Rozpocznij rozdziat stylem kliknij styl nagtéwka, ktorego chcesz uzyé
w dokumencie.
c. Na liscie Uzyj separatora kliknij wybrany separator elementow.
Kliknij dwa razy przycisk OK.
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ZAAWANSOWANE TABELE | ICH FORMATOWANIE

Za pomocg tabel mozna w prostszy, niz przy uzyciu tabulatoréw, sposéb tworzy¢ kolumny cyfr i tekstu.
Tabela moze by¢ wygodnym narzedziem do prezentacji tekstu w formie akapitdw rozmieszczonych obok
siebie (jak to jest wymagane w niektérych dokumentach) lub do umieszczania tekstu obok rysunkow.
Dokument mozna takie sformatowa¢ w kolumny typu gazetowego, w ktdrych tekst przechodzi
automatycznie od konca jednej kolumny do poczatku drugiej. Tabela sktada sie z wierszy i kolumn, pdl
nazywanych komoérkami, ktére wypetnia sie tekstem i rysunkami. Tekst zawija sie w komodrce w identyczny
sposob jak miedzy marginesami dokumentu. Wysokos¢ komérki rosnie, dostosowujgc sie do ilosci
wprowadzonego tekstu. Mozna nie tylko wpisywaé tekst do nowo utworzonej tabeli, ale réwniez
przeksztatca¢ do postaci tabeli akapity, zapisane wczesniej jako zwykty tekst. Tabele mozna modyfikowac
na wiele réznych sposobdw, dodajgc lub usuwajgc wiersze, dopasowujac odpowiednio szerokos$¢ kolumn,
sortujgc tekst, dodajgc krawedzie i cieniowanie. Mozna tez uzywac tabel jako prostych baz danych,
wykonywacé na nich operacje matematyczne oraz tworzy¢ na ich podstawie wykresy. Aby utrzymaé spdjny
format wszystkich tabel w catym dokumencie, mozna stosowac style do tekstu w tabelach.

Tabele wstawiamy uzywajac opcji Wstaw tabele z grupy Tabela znajdujacej sie na wstgzce Wstawianie

Wstawianie Uktad strony Odu

| B8 [P 32

Pusta Podziat | Tabela | Obraz Obiekt Ksztalty Smartart W

strona strony = clipart I

it DDDD Wstawianie tabeli ? 2 ]
DDDD | Rozmiar tabeli [
%EE% Liczba kalumn: 5 =
O0O00] Liczba wierszy: 2 =

DDDDDDDDDD Zachowanie autodopasowania

DDDDDDDDDD @ Stata szerokost kolumn: Auto =

I I L

() Autodopasowanie do zawartosd
Wstaw tabele...

- () Autodopasowanie do okna
Iﬁ Rysuj tabele
= || Zapamietaj rozmiary nowych tabel
|_E| Arkusz kalkulacyjny programu Excel
[ oK ] [ Anului ]
[ Sszybkie tabele 4

w r

ustalajac za pomocay kolejnych opcji ilo$¢ wierszy i kolumn tabeli, ich szeroko$¢ oraz format, lub
bezposrednio za pomocg przycisku Tabela ze wstgzki Wstawianie, gdzie wielkos¢ tabeli ustalamy
zaznaczajac myszkg komorki odpowiadajgce ilosci wierszy i kolumn tabeli. Po wstawieniu tabeli w tekscie
pojawia sie jej zarys, ktéry mozemy wypetnia¢ i formatowaé. Do kolejnych komodrek tabeli przechodzimy
za pomoca klawisza Tab, klawiszy ze strzatkami lub myszki.
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Dane Niemieckie Francuskie

Audi Opel Peugeot Renault
Kwartat 1 123 34 341 345
Kwartat 2 345 23 222 789
Kwartat 3 678 67 447 234
Kwartat 4 122 13 543 678

Formatowanie tabeli wykonujemy wykorzystujgc opcje ze wstazki Projektowanie, ktéra pojawia sie podczas

klikniecia na ktorejkolwiek komarce tabeli

R R Ty oo i ——— .
Wiersz nagtéwka Pierwsza kolumna = ieni i - ﬁ .zf
|| wiersz sumy || Ostatnia kolumna 'g‘ -
~ Rysuj Gumka
Wiersze i Kolumny. tabele
Opgje stylu tabeli

¥z pkt
£ Kolor piéra
Rysowanie obramowar )

Dodatkowo mamy do dyspozycji wstgzke Uktad, w ktérej mozna:

e  wstawic badZ usungé wiersze lub kolumny
e scali¢ lub podzieli¢ komorki

o wysokos¢, szerokos¢ komérek,

e rozmieszczenie i kierunek tekstu,

e posortowac dane

wstawi¢ prostg formute obliczeniowa. Ta ostatni jest oczywiscie tylko namiastkg tego, co mozna wykonaé
za pomocg MS Excel, aczkolwiek w wielu przypadkach w zupetnosci wystarcza.

Plik Narzedzia gléwne ~ Wstawianie  Ukladstrony ~ Odwolania  Korespondenga  Recenzja ~ Widok  Projektowanie

e Al gl d] B =S = 2 | fwesebnm o] e | 2T T A [] | A] Dot wersenag
i Wysw. linie siatki E——— o =] = — 5= Konwertuj na tekst
o SR Usuf | Wstaw Wstaw Wstaw Wstaw Scal  Podziel Podziel Autodopasowanie | —I szerokosé: | = Roztéz kolumi Kierunek Marginesy | Sortuj
f Whasciwosd - powyzej ponizej z lewej z prawej | komarki komorki tabele - o =—‘ = v e e e e Formuta

Tabela ‘Wiersze i kolumny T Scalanie Rozmiar komérki I Dane

OBLICZENIA W DOKUMENTACH WORDA

Word to nie Excel powie kazdy, kto znajac oba programy wykonywat z wielkg tatwoscig zestawienia
tablicowe. Okazuje sie, ze dla wielu uzytkownikéw Worda, Excel jest zbyt skomplikowanym programem jak
na potrzeby obliczeniowe zwigzane z realizowanym zagadnieniem i poznawanie go, po to, aby wykonac
niewielkie obliczenia traktowane jest jak strata czasu. Umiejetnos¢ wykonania obliczen bezposrednio
w Wordzie pozwoli wielu uzytkownikom tego programu utatwic¢ sobie prace. Na przyktad, aby podsumowac
kolumne tabelki znajdujacej sie w dokumencie nie trzeba bedzie siega¢ po kalkulator i pracowicie wszystko
liczy¢ albo denerwowac sie, gdy szef nagle zmienit liczby w opracowaniu i wszystkie obliczenia powinny
zostaé powtérzone. Word ma wbudowany podsystem obliczeniowy.
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‘GDZIE SA POLA OBLICZENIOWE?

Obliczenia umieszczane sg w dokumencie w postaci specjalnego pola, nazywanego polem formuta. Pole
formuta, jak i inne pola programu Word, pokazuje w dokumencie wynik swojego dziatania. Bardzo
upraszczajac wyjasnienie funkcjonowanie takiego pola, dziata ono tak, jakbysmy po wpisaniu np. sekwencji
{=2+3} zobaczyli w dokumencie liczbe 5, bedacej w rzeczywistosci wynikiem wpisanej formuty. Dokument
Worda ma wprowadzong formute (méwimy czasami: kod pola), ale wyswietla jej wynik. Zatem gdybysmy
z dokumentu usuneli przytoczong powyzej w przyktadzie liczbe 5, to w istocie usunelibySmy wpisang
formute. GdybySsmy natomiast zmienili liczby, Word wyswietlitby nowy wynik.

Z powyzszego wyjasnienia wynika, ze czytajgc dokument nie wiemy czy widziany przez nas tekst jest
tworem piszgcego, czy wynikiem dziatania jakiego$ pola. Za informowanie nas o kodach pdl odpowiadajg
dwa parametry w opcjach ustawienia programu Word, , Cieniowanie pola”. Miejsce tych parametréow
w Wordzie 2007, dostepne po wybraniu ,Przycisk pakietu Office” — ,Opcje programu Word” -
»,Zaawansowane” — , Pokazywanie zawartosci dokumentu”.

Opcje programu Word al
Popularne I Uzyj klawisza Insert do wklgjania
V' Pokaz przyciski opdji wklejania
Wyswietlanie
v Uzyj inteligentnego wycinania i wklejania Ustawienia... |
Sprawdzanie
Zapisywanie Pokazywanie zawartosci dokumentu

‘ Zaawansowane [T Pokaz kalory i obrazy tta w widoku uktadu wydruku

Pokaz tekst zawiniety w oknie dokumentu
Dostosowywanie Pokaz symbole zastepcze obrazow
Dodatki Pokaz rysunki i pola tekstowe na ekranie
Pokaz animacje tekstu

Pokaz zaktadki

Zasoby Pokaz tagi inteligentne
Pokaz granice tekstu
Pokaz znaczniki przyciecia

r
r
v
7
Centrum zaufania r
r
r
r
r

Pokaz kody pdl zamiast ich wartosci

Cieniowanie pola: |Tylko zaznaczone ¥

Nigdy

Zawsze

I~ Uzyj czcionki rol ym i w widoku konspektu

Tylko zaznaczone

Podstawianie czcionek... I

Pierwszy z parametréw odpowiada za to, czy w dokumencie zobaczymy kod pola czy wynik jego dziatania,
awracajgc do przyktadu: czy zobaczymy {=2+3} czy 5. Najczesciej przy standardowych ustawieniach
parametr ten jest wyfaczony i widzimy wyniki. Zwréémy jednak uwage na to, ze nawet, jesli widzimy napis
{=2+3} to tak naprawde nadal nie wiemy, czy to jest kod pola, czy po prostu tres¢ napisana przez autora.
Drugi z parametréw odpowiada za wyrdznianie pél w dokumencie. Parametr ten pozwala wybrac
z rozwijanej listy jedng z trzech mozliwosci: Nigdy, Zawsze, Tylko zaznaczone. Wybdr pierwszego oznacza,
ze pola programu Word nigdy nie beda wyrdzniane, drugi oznacza, ze wszystkie pola programu Word
zostang wyrdznione na szarym tle, trzeci oznacza, ze wyrdznione na szarym tle zostanie tylko to pole
programu, ktore zostato klikniete myszkg lub na ktére naprowadzony zostat kursor wprowadzania tekstu.
W standardowych ustawieniach Worda zastosowana jest ta trzecia wartosc.

Wszystkie pola programu Word, w tym takie pole formuta, zawarte sg wewnatrz pary nawiasow
{i}.Nawiasy te nie sg jednak wpisywane z klawiatury w zwykty sposéb. Na poczatkowym etapie
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omawianego tu zagadnienia przyjmijmy, ze beda one wstawiane automatycznie przez mechanizm
wprowadzania formuty. Pdzniej wyjasnimy jak to mozna zrobic ,,recznie”.

FORMULY OBLICZENIOWE.

Formuty obliczeniowe kojarzone sg z rédznego rodzaju zestawieniami tabelarycznymi, w ktdrych najczesciej
pojawia sie jakies podsumowanie, czasami konieczno$¢ wyliczenia sredniej, ale i inne obliczenia, np.
obliczenia procentowe. Formuty obliczeniowe mogg jednak wystepowac¢ w dowolnej czesci dokumentu, ale
rzeczywiscie nieco inaczej buduje sie je, jesli znajduja sie w tabelach a inaczej poza nimi. Formuty budowane
w tabelach odwotujg sie najczesciej do liczb znajdujgcych sie w komdrkach tabeli. Liczby te wskazywane sg
jednak nie, jako konkretne wartosci, ale jako ,,adresy komdrek” znajdujgcych sie w tabeli a zawierajgcych
wymagane wartosci. Dzieki temu, jesli zmieni sie liczba, formuta obliczeniowa nadal bedzie prawidtowo
wykonywata obliczenia, gdyz odwotuje sie do miejsca w tabeli, z ktdrego pobiera liczbe, a nie do konkretnej
liczby. Adres komorki wyznaczony jest przez skrzyzowanie kolumny i wiersza jej dotyczgcej. Kolumny
w tabeli oznaczone sg kolejnymi literami alfabetu: pierwsza kolumna tabeli oznaczona jest literg A, druga
literg B, trzecia C, itd. Wiersze tabeli oznaczone sg kolejnymi liczbami: pierwszy wiersz liczbg 1, drugi 2, itd.
Adresy komodrek zapisuje sie, jako potgczenie litery kolumny z numerem wiersza. Pierwsza komodrka tabeli
ma adres Al, druga A2. Ponizej pokazano adresowanie komadrek tabeli o wymiarach 3x4 (trzy kolumny,
cztery wiersze).

Al Bl c1
A2 B2 c2
A3 B3 a
Ad B4 ca

Dla liczb niezbednych do obliczen a znajdujgcych sie bezposrednio w tekscie, przewidziano odrebny sposéb
adresowania. Przypisuje sie im nazwang zaktadke. Aby przypisa¢ zaktadke do liczby, nalezy wybrang liczbe
zaznaczy¢, wybrac z wstazki Wstawianie, z grupy tacza, ikonke Zaktadka. W oknie dialogowym nalezy nadac
zaktadce witasng nazwe. Nazwa zaktadki musi zaczynad sie od litery, i sktadac sie z liter lub cyfr, nie moze
zawiera¢ odstepu i nie moze by¢ nazwa funkcji. Ponizsza ilustracja pokazuje nadanie nazwy zaktadce
wskazujacej na liczbe 120.
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Wstawianie z gruy 2 [ oodw |
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moze byc¢zgodna
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Kazdg formute ob <

Formuta sktadacs sortjuedia: & nozwa r
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Zaktadka ma nazwe ,,st020” a wiec spetnia wymogi, co do nazw. Miejsca, w ktdrych zdefiniowano zaktadki
mozna w dokumencie zobaczy¢ wybierajgc parametr ,Pokaz zaktadki” we wspomnianym juz segmencie
ustawiania opcji programu Word. Oczywistym jest, ze sens tworzenia zaktadki pojawia sie wtedy gdy liczba
ze wskazanego miejsca dokumentu moze ulec zmianie i wptynie to na ewentualne dalsze obliczenia zawarte
w dokumencie.

WYRAZENIA ARYTMETYCZNE | WYRAZENIA LOGICZNE

Kazdg formute obliczeniowg rozpoczyna sie znakiem réwnosci(=), po ktorym wpisuje sie tres¢ formuty.
Formuta sktadaé sie moze z funkcji, liczb, adreséw komorek i nazw zaktadek potgczonych operatorami
arytmetycznymi (méwimy wdwczas o wyrazeniu arytmetycznym) lub operatorami relacji (méwimy wéwczas
o wyrazeniu logicznym) a jesli wymaga tego struktura obliczenia, par nawiaséw okragtych, wskazujgcych
pierwszenstwo obliczen.

Operatorami arytmetycznymi s3g: potegowanie — oznaczane znakiem ,7”, mnozenie — oznaczane znakiem
,¥”, dzielenie — oznaczane znakiem ,/”, dodawanie — oznaczane znakiem ,+” i odejmowanie — znakiem ,-".
Zatem zapis 372 oznacza 3 do potegi drugiej i wylicza wartos$¢ 9. lloczyn tych liczb zapiszemy, jako 3*2 a
iloraz 3/2. Zapis (3+2)*2*2 da w wyniku 50, bowiem wynik z nawiasow jest najpierw potegowany a dopiero
potem mnozony, zgodnie z hierarchig wykonywania dziatan.

Operatorami relacji s3: wiekszy niz — oznaczany znakiem ,,>”, wiekszy niz lub réwny — oznaczany znakami
»>=", rbwny — oznaczany znakiem ,=", nie rédwny — oznaczany znakami ,<>”, mniejszy lub réwny —
oznaczany znakami ,<=" i mniejszy niz — oznaczany znakiem ,<”. Wyrazenia logiczne przyjmujg tylko jedng
z dwdch wartosci: 1, czyli prawda, jesli wyrazenie logiczne jest prawdziwe, lub 0 (zero), czyli fatsz, jesli
wyrazenie logiczne nie jest prawdziwe. Zapis A2<=B2+3 sprawdza czy liczba znajdujgca sie w komdrce A2
jest mniejsza lub réwna sumie liczby znajdujgcej sie w komodrce B2 i liczby 3. Jesli tak jest, wartos¢ wyrazenia

wynosi 1, w przeciwnym wypadku wartoscig wyrazenia jest O (zero).

Jedli wyrazenie obliczeniowe tgczy w sobie wyrazenia logiczne i arytmetyczne, to najpierw obliczane
sg wyrazenia arytmetyczne a pdzniej wyrazenia logiczne, chyba, ze nawiasy wskazujg inng kolejnos¢.
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| FUNKCIE.

Funkcje sa specjalnymi algorytmami, ktdérym przypisano nazwe, przygotowanymi przez twoércow
oprogramowania i pozwalajgcymi na uzyskanie wyniku przez wybranie nazwy funkcji i wskazanie jej
argumentdéw, czyli wartosci, jakie powinna uwzgledni¢ w swoich obliczeniach. Argumenty funkcji
zapisywane sg zawsze w nawiasach okrggtych po nazwie funkcji. Argumentami tymi mogg by¢ konkretne
liczby, wyrazenia arytmetyczne dajgce w wyniku liczbe, wyrazenia logiczne, adresy komoérek zawierajgce
liczby, zakresy adresow komorek lub pewne charakterystyczne nazwy okreslajgce takie zakresy a takze inne
funkcje. Jesli funkcja ma wiecej niz jeden argument, kolejne oddzielane sg znakiem s$rednika (;). Oczywiscie
ilos¢ i rodzaj uzytych argumentow zalezy od konkretnej funkcji. W programie Word zdefiniowano
nastepujace funkcje:

Funkcje nie zawierajgce argumentdw, a wiec pisane bez towarzyszacych nawiaséw:

e  FALSE —funkcja logiczna zwracajaca wartos¢ 0 (zero).
e TRUE - funkcja logiczna zwracajgca wartos¢ 1 (jeden).

Funkcje matematyczne:

e ABS(x) — Ma jeden argument i zwraca warto$¢ bezwzgledng liczby lub obliczonego wyrazenia, czyli
warto$¢ bez znaku. Przyktady: ABS(B3) podaje wartos¢ bezwzgledng liczby znajdujacej sie
w komérce B3, ABS((4*A2+B2)/(A3+B3)) oblicza warto$¢ wyrazenia i zwraca jego warto$é
bezwzgledna.

DEFINED(x) — zwraca wartos¢ 1, jesli wyrazenie x jest poprawne, bgdZ wartos¢ O (zero), jesli
wyrazenie nie moze zostac obliczone.

INT(x) — Oblicza cze$¢ catkowitg argumentu, pomijajgc wszystko po przecinku dziesiethym bez
zaokraglania.

MOD(x;y) — Oblicza wartos¢ reszty z dzielenia argumentu pierwszego przez drugi, na przyktad
MOD(12;5) da w wyniku liczbe 2.

ROUND(x;y) — Posiada dwa argumenty i zaokragla wynik pierwszego argumentu do ilosSci miejsc
po przecinku podanych jako drugi argument. Np. ROUND((4*A2+B2)/(A3+B3);2) obliczy wartosé
wyrazenia i zwrdci jg zdwoma miejscami po przecinku.

SIGN(x) — Zwraca wartos¢, 1 jezeli argument jest wartoscig dodatnig i -1, jesli jest wartoscig
ujemna. Jesli argument ma warto$¢ O (zero) zwracane jest O (zero).

Funkcje logiczne, ktérych argumentami sg wyrazenia logiczne:

e AND(x;y) — Ma dwa argumenty i zwraca warto$¢ 1 wtedy gdy oba argumenty tej funkcji majg
logiczng wartos$¢ ,prawda”, w przeciwnym razie zwraca wartosc 0 (zero).

e NOT(x) — Z jednym argumentem, zwraca zaprzeczenie wyrazenia logicznego. Jesli wartos¢ logiczna
wyrazenia x wynosi 1 (jest prawdziwe) funkcja zwraca wartosé 0 (zero), w przeciwnym wypadku
zwraca wartos¢ 1.

e OR(x;y) — Ma dwa argumenty. Zwraca wartos¢, 1 gdy przynajmniej jeden z argumentdéw zawiera
logiczng wartos¢ ,,prawda”, w przeciwnym razie zwraca wartos¢ 0 (zero).
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Funkcja warunkowa

e IF(x;y;z) — funkcja warunkowa IF ma trzy argumenty. Pierwszy z nich to wyrazenie logiczne, drugi i
trzeci to wyrazenia obliczeniowe. Funkcja zwraca wartos¢ wyrazenia y, jesli wartos¢ logiczna
wyrazenia x wynosi 1 (jest prawdziwe) lub z, gdy wartos$¢ logiczna wyrazenia x wynosi 0 (zero,
wyrazenie jest nieprawdziwe).

Funkcje statystyczne

Funkcje statystyczne mogg mie¢ dowolng liczbe argumentéw tworzacych tzw. liste argumentéw.
Przynajmniej jeden element listy musi wystgpi¢. Elementem listy moze by¢ zakres komérek w tabeli. Zakres
komorek okresla zawsze prostokatny obszar tabeli wskazany przez pierwszy (lewy gorny) i ostatni (prawy
dolny) adres komérki rozdzielony znakiem dwukropka (:), np. zapis A1:A3 oznacza obszar trzech komoérek
A1, A2 i A3 natomiast zapis A1:B2 oznacza obszar czterech komdrek Al, A2, B1, B2. Komorki puste nie sg
uwzgledniane w obliczeniach funkcji statystycznych. Za komérki puste uwaza sie takze takie, ktére zawierajg
wpisane teksty a nie liczby:

e AVERAGE() —Oblicza $rednig arytmetyczng liczb bedacych jej argumentami lub znajdujacych sie
w komarkach wskazanych w argumentach.

e COUNT() — Podaje liczbe niepustych komdrek w obszarze podanym, jako jej argumenty. Komadrka
zawierajgca zero jest komdrka niepustg natomiast zawierajaca tekst jest z punktu widzenia funkcji
komorkg pusta.

e  MAX() — Zwraca najwiekszg znaleziong wartos$¢ w obszarze podanym, jako argument funkcji.

e  MIN() — Zwraca najmniejszg wartos¢ znaleziong w obszarze podanym, jako argument funkcji.

e PRODUCT() — funkcja oblicza iloczyn swoich argumentow.

e  SUM() - Zwraca sume liczb bedacych jej argumentami.

Wyjasniajac role zakresdw komodrek rozwazmy che¢ zsumowania wszystkich liczb znajdujgcych sie
w kolumnach A'i B przytoczonej powyzej przyktadowej tabeli. Mozna to zapisa¢ na wiele sposobdw:

e SUM(A1;A2;A3;B1;B2;B3) — ten zapis wykorzystuje liste szesciu argumentdw wskazujgc konkretne
komérki do sumowania.

e SUM(A1:B3) —ten zapis wykorzystuje liste z jednym argumentem okreslajgcym obszar komaérek.

e SUM(A1:B1;A2:B2;A3:B3) — ten zapis wykorzystuje liste trzech argumentdéw, z ktérych kazdy
definiuje zakres komarek.

e SUM(A1:A3;B1:B3) — ten zapis wykorzystuje liste dwuargumentowsy, z ktdrych kazdy definiuje
zakres komorek w tabeli.

e SUM(A1;A3;A2;B1:B3) — ten zapis wykorzystuje liste czterech argumentow, z ktérych trzy pierwsze
to konkretne komarki a czwarty reprezentuje zakres komarek.

Kazdy z przytoczonych przyktadéw zwrdci taki sam wynik. Dla wskazania zakresu komoérek istniejg takze
cztery dodatkowe stowa réwnowazne z okresleniem zakresu: ABOVE — oznaczajgce wszystkie komorki
w kolumnie znajdujace sie powyzej, BELOW — oznaczajgce wszystkie komorki w kolumnie znajdujace sie
ponizej, LEFT — oznaczajgce wszystkie komorki lezgce w wierszu tabeli na lewo oraz RIGHT — oznaczajgce
wszystkie komérki w wierszu lezace na prawo. Ten sposéb wskazywania zakresu komdrek ma jednak
ograniczenie polegajgce na tym, ze w obliczeniach uwzgledniane s3 tylko komérki do pierwszej napotkane;j
komorki puste;j.
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TWORZENIE FORMUt W WORDZIE.

Formute mozna wprowadzi¢ ,recznie”, ale jest to sposdb dla oséb z wiekszym doswiadczeniem,
lub wykorzystujac wbudowany mechanizm wstawiania formuty. Tworzenie formuty poprzez wbudowany
mechanizm wstawiania formuty odbywa sie poprzez wypetnienie okna dialogowego Formuta pokazanego
na ilustracji.

Formufa:

|=sum(asovE)|

Format liczby:

| =

Wklej funkcie:

Dotarcie do tego okna zalezy jednak od tego, czy formuta obliczeniowa powstaje w komarce tabeli czy poza
tabelg. Jesli formuta budowana jest w tabeli nalezy przejs¢ do wstgzki Narzedzia tabel i zaktadki Uktad tej
wstgzki. W grupie ikonek Dane wybrac ikone Formuta.

Narzedzia tabel -

Projektowanie Uktad \
= :E Roztoz wiersze =R —_‘I _.A_’ | ‘ %l S| FOWL. WIETSZE nagy

= = {C?J T == Konwertuj na tekst
“| ' nosts7 K , Kie k Marginesy | Sortuj
i Roztoz kolumny IErune Q ¥ J}
- Y=l = = teksty komorki Jee Formuta
M Wyrownanie Dane
| 11 | 12 | 13 v 140 0 DEEISEEEEE R e

Kiedy jesteSmy w zwyktym tekscie nalezy wybra¢ wstgzke Wstawianie i w grupie Tekst wybrac ikonke
Szybkie czesci i z rozwijanej listy wybra¢ pozycje Pole....

A= & Wiersz podpisu ~ T[

_53 Data i godzina

Szybkie|WordArt Inicjat - g Rowna
evlczeicivl  ~ ~ g4 Obiekt - =

1 Wiasciwoié dokumentu » B
L '[=] Pole,.,

Ol &F Organizator blokéw konstrukcyjnych..,

. 3‘ Uzyskaj wiecej w witrynie Office Online...

| =

Spowoduje to dostep do wszystkich pdl programu Word. Za utworzenie formuty odpowiada przycisk
Formuta... w otwartym oknie dialogowym.
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Pote 20

Wybierzpole ————— | Wiasdwosdi pola

Kategorie: Kliknij ponizszy przycisk, aby ustawic zaawansowane opcje pola.

I [Wszystkie] LI
: Formufa...
Nazwy pdl: =

= (Formula
AddressBlock
Advance

Ask

Author
AutoNum
AutoNumLgl
AutoNumOut
AutoText
AutoTextList
BarCode
Bibliography
BidiOutline
Citation
Comments
Compare
CreateDate
Database L]

[V Zachowaj formatowanie przy aktualizacii

Opis:
Oblicza wynik wyrazenia

Kody pdl | oK I Anuluj l

Okno dialogowe tworzenia formuty otwiera sie z wpisanym znakiem =. Jezeli formuta tworzona jest w tabeli,
Word sprawdza czy w kolumnie nad komdrka z tworzong formuta znajduje sie, chociaz jedna liczba, jedli tak,
to proponuje wstawienie funkcji SUM z argumentem ABOVE (jak na ilustracji), jesli takiej liczby nie ma,
sprawdza, czy jakas liczba znajduje sie w wierszu na lewo od komorki z formuta. Jesli taka liczba wystapi,
zaproponowana zostanie funkcja SUM z argumentem LEFT, jesli takiej liczby nie bedzie, pojawi sie wytgcznie
znak =. Tworzgc wiasng formute nalezy usungc te teksty, ktére nie beda przydatne. Zatwierdzajac gotowa
formute, umieszczamy jg w odpowiednich nawiasach, dodawanych przez mechanizm wstawiania formuty.

Zawartos¢ przyktadowej tabeli przedstawiono na ponizszym rysunku.

#
Cena llosc Razem
2,57 6,238 16,032
14,30 234 3346,2
Razem 3362,232

Jak wida¢ w ostatniej kolumnie tabeli dwa wiersze majg oblicza¢ iloczyn ilosci i ceny, a ostatni zawierac
podsumowanie. W pierwszym wierszu umieszczono opis znaczenia poszczegdlnych kolumn. Wynik
sumowania jest wyrdzniony, sygnalizujac, ze jest polem formuty. Gdybysmy przetaczyli opcje programu
Word na ,,Pokaz kody pdl zamiast ich wartosci” zobaczymy te samg tabele nastepujgco:
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Cena llos¢ Razem
2,57 6,238 {=a2*b2}
14,30 234 {=a3*bh3}
Razem { =SUM(ABOVE)}

PRZELICZANIE FORMUt.

Zmiana liczb w dokumencie nie powoduje niestety natychmiastowej zmiany wynikéw w tych formutach,
w ktorych wptywajg one na rezultaty obliczen. Word wymaga wskazania pél ,formuta” i zazadania ich
przeliczenia. Wskazanie pdl ,formuta” mozliwe jest poprzez klikniecie myszkg lub wprowadzenie do obszaru
takiego pola kursora wprowadzania tekstu. Jest to jednak sposdb wystarczajgcy dla pojedynczego pola. Jesli
pdl takich w dokumencie jest wiecej wygodniej jest zaznaczy¢ stosowny fragment dokumentu, np. akapity,
tabele, kolumny lub wiersze w tabeli a zawierajgce pola formut obliczeniowych. Zaznaczenie catego
dokumentu zapewni, Zze objeto wszystkie pola zawarte w dokumencie. Przeliczenie pdl nastepuje
po nacisnieciu na klawiaturze klawisza funkcyjnego F9. Nacisniecie klawisza F9 i pewnych kombinacji innych
klawiszy z tym klawiszem, zwigzane jest w Wordzie z ,,obstugg” pdl w ogdle.

F9 jak wspomniano oznacza Zzgdanie przeliczenia wskazanego pola lub pdl w zaznaczonym obszarze
dokumentu.

SHIFT-F9 oznacza zadanie pokazania kodu pola zamiast jego wyniku lub kodu wszystkich pdl, ktore znajduja
sie w zaznaczonym obszarze. Powrdt do ponownego wyswietlania wynikéw pdél dokonywany jest po
ponownym skorzystaniu z tej sekwencji lub po nacisnieciu F9. Warto wspomnie¢, ze przy takim widoku pola,
mozna w nim dokonywa¢ poprawek, usuwac btedy lub zmienia¢ format prezentowania wyniku.
| ciekawostka: w tabelach wykonajg sie powyzsze dziatania, jesli bedzie zaznaczona cata tabela lub caty albo
cate wiersze. Nie zadziata, gdy zaznaczone zostang kolumny lub fragmenty tabeli(?).

ALT-F9 oznacza zadanie pokazania wszystkich kodéw pdl w catym dokumencie. Powrdt do prezentacji
wynikéw pdl, po ponownym wykorzystaniu tej sekwencji.

CTRL-F9 oznacza ,reczne” tworzenie formuty. Word utworzy wtasciwg pare nawiasow klamrowych i bedzie
oczekiwat na utworzenie pola. W przypadku tworzenia pola formuta, nalezy wpisaé znak réwnosci i dalszg
cze$é formuty wg wymaganego algorytmu oraz podac sposdb wyswietlania wyniku lub nie wpisujgc niczego
pozostawi¢ to Wordowi. Wtasciwe nawiasy dla pdl mozna wprowadzi¢ do dokumentu tylko w ten sposdb.

Pojedyncze pole mozna tez obstuzy¢ poprzez klikniecie prawym przyciskiem myszy na tym polu. Na ekranie
powinno pojawic¢ sie menu podreczne jak na ilustracji.
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w] DO

B Wklgj
= Aktualizuj pole
Edytuj pole...

Przetacz kody pol

A Czdonka..

=N Akapit..

*= | Punktory »
i=  Numerowanie >

-

W tym menu trzy polecenia odpowiadajg za pola obliczeniowe. Aktualizuj pole — dziata tak jak nacisniecie
klawisza F9 i powoduje przeliczenie pola. Jesli pole prezentowane byto, jako kod pola, to po przeliczeniu
zostanie wyswietlone, jako wynik. Edytuj pole... — spowoduje przejscie do edycji pola. W przypadku pol
Formuta otwarte zostanie okno dialogowe, pokazane juz powyzej, z ktérego mozna przejs¢ do okna
Formuta, dla pdl wewnatrz tabeli od razu otwierane jest okno Formufa. Przetagcz kody pdl — zadziata jak
kombinacja klawiszy SHIFT-F9. Pole zostanie pokazane, jako kod pola.
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KORZYSTANIE Z MAKROPOLECEN JAKO METODA USPRAWNIANIA PRACY

CO TO JEST MAKRO | CO TO JEST ZAGROZENIE BEZPIECZENSTWA?

Zadaniem makr jest automatyzowanie czesto uzywanych zadan. Chociaz niektére makra rejestrujg tylko
nacisnigcia klawiszy lub klikniecia, deweloperzy, ktdrzy korzystajg z kodu uruchamiajgcego wiele polecen
na komputerze, opracowujg bardziej zaawansowane makra jezyka VBA_Z tego powodu makra jezyka VBA
stanowig potencjalne zagrozenie bezpieczenstwa. Hakerzy moga wprowadzi¢ ztosliwe makro
za posrednictwem dokumentu, ktéry po otwarciu uruchamia makro i moze umiesci¢ wirusa na komputerze
uzytkownika.

Przed zezwoleniem na otwarcie makra w dokumencie Centrum zaufania sprawdza, czy:

e  Makro zostato podpisane przez dewelopera przy uzyciu podpisu cyfrowego

e Podpis cyfrowy jest prawidtowy

e Podpis cyfrowy jest aktualny (nie wygast).

e  Certyfikat zwigzany z podpisem cyfrowym zostat wydany przez godny zaufania urzad certyfikacji
e Deweloper, ktéry podpisat makro, jest zaufanym wydawcg

Jesli Centrum zaufania wykryje problem zwigzany z powyzszymi kwestiami, makro zostanie domysinie
wytaczone i pojawi sie pasek komunikatéw z informacjg o potencjalnie niebezpiecznym makrze.

mn‘“l = B | 7 Microsoft Word
:i/F Marzedzia glowne Witawianie Uktad strony Odwolania
=SS0 % Calibri (Tekst podstawo = |11 = |i= = i= - == ||IE £E
) (B U kex XD =]
"y A A a ] ([l |
Schowek = Czdonka = Akapit ]
@ Ostrzezenie o zabezpieczeniach Makra zostaly wylaczone. Opcje..,

Klikniecie przycisku Opcje na pasku komunikatow powoduje wyswietlenie okna dialogowego dajacego
mozliwos¢ wigczenia makra. W nastepnej sekcji opisano, w jaki sposdb podjg¢ decyzje przed kliknieciem
opcji, aby zachowac bezpieczenstwo.

Gdy zostanie wyswietlone okno dialogowe zabezpieczen, mozina wigczy¢ makro lub pozostawic¢ je
wytaczone. Makro nalezy wtaczy¢ tylko wtedy, gdy uzytkownik ma pewnosé, ze pochodzi ono
z wiarygodnego Zrddta.

UNIA EUROPEJSKA *x* %
KAPITAL LUDZKI RO s I

NARODOWA STRATEGIA SPOINOSCI FUNDUSZ SPOLECZNY s 28



KANCELARIA PREZESA RADY MIN ISTROW

~

Od 1990 s ®
~-

PROMAR

international

Opcje zabezpieczen pakietu Microsoft Office

FX

@ Alert zabezpieczeri — makro

Makro

Makra 2ostaty wylacone. Maka moga zawiersd winsy b inne zagrogenia
zabezpleczen. Mie wigrza) te) rawartodol, chyba ze frddio tego pliku jest zaufans.

Uwaga: podpis zawartosci jest prawidiowy, ale utytkownik nie uznat za
zaufana jednostki, ktora opublikowata te zawartosc.

Wieos] informacy

Scietka pliku: C:\Documents and Settings\All Usershwizard.wiz
Podpis
Pocdpisany przez: Microsoflt Corparation Data wygasnieda certyfikatu: 2003-11-24
Certylikat wystawiony preez: Micrgsolt Cooe Signing PCA

Pikaz srczegily podpisy

(5} Poméi mnie chronié przed nieznana zawartoécia (zalecans)
O Wiagz te zawartost
O Urz| wszystkim dokumentom o tege wydawcy

Cibwdez Centrum zaulania

Jesli uzytkownik wie, ze dokument i makro pochodzg z zaufanego zrédta oraz majg prawidtowy podpis, i nie
chce wiecej otrzymywac komunikatéw z ostrzezeniem, to zamiast zmienia¢ ustawienia domysine Centrum
zaufania na mniej bezpieczne ustawienie zabezpieczen makr, moze klikng¢ opcje Ufaj wszystkim
dokumentom od tego wydawcy w oknie dialogowym zabezpieczen. Spowoduje to dodanie wydawcy do
listy Zaufani wydawcy w Centrum zaufania. Cate oprogramowanie od tego wydawcy bedzie traktowane jako
zaufane. Jesli makro nie ma prawidtowego podpisu, ale uzytkownik mu ufa i nie chce by¢ powiadamiany
ponownie, zamiast zmienia¢ ustawienia domysine Centrum zaufania na mniej bezpieczne ustawienie
zabezpieczen makr, zaleca sie przenie$¢ dokument do zaufanej lokalizacji. Dokumenty znajdujace sie
w zaufanych lokalizacjach mogg by¢ uruchamiane bez sprawdzania przez system zabezpieczen Centrum
zaufania.

W zaleznosci od sytuacji w oknie dialogowym zabezpieczen zostanie opisany zaistniaty problem.

W ponizszej tabeli przedstawiono mozliwe problemy i porady, co nalezy robi¢, a czego unikac

w poszczegolnych przypadkach.

Problem

Porada

Makro nie jest podpisane Poniewaz makro
nie zostato podpisane cyfrowo, nie mozina
zweryfikowaé tozsamosci wydawcy makra. W
zwigzku z tym nie mozna okresli¢, czy makro

jest bezpieczne.

Przed wtaczeniem niepodpisanych makr nalezy sie
upewni¢, ze makro pochodzi z zaufanego zrédta. Nawet
jesli makro nie jest wigczone, mozna pracowac¢ nad

dokumentem.

Makro
poniewaz

Podpis makra nie jest zaufany

stanowi potencjalne zagrozenie,

zostato podpisane cyfrowo i podpis jest

prawidtowy, ale uzytkownik nie okreslit

wydawcy jako zaufanego.

Mozna bezposrednio zaufa¢ wydawcy makr, klikajac
opcje Ufaj wszystkim dokumentom od tego wydawcy w
oknie dialogowym zabezpieczen. Ta opcja zostanie
wyswietlona tylko wtedy, gdy podpis jest prawidtowy.
Klikniecie tej opcji spowoduje dodanie wydawcy do listy

zaufanych wydawcow w Centrum zaufania.
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Makro
poniewaz

Podpis makra jest nieprawidiowy
stanowi potencjalne
zostato podpisane cyfrowo, ale podpis jest

nieprawidtowy.

zagrozenie,

Nie zaleca sie witgczania makr z nieprawidtowymi
podpisami. Jednym z powoddéw tego, ze podpis jest
nieprawidtowy, moze by¢ zmodyfikowanie podpisu. Aby
uzyska¢ wiecej informacji, zobacz

Waino$¢ podpisu makra wygasta  Makro
stanowi potencjalne zagrozenie, poniewaz
zostato podpisane cyfrowo, ale waznos¢

podpisu wygasta.

Przed wigczeniem makr z nieaktualnymi podpisami nalezy
sie upewnié, ze makro pochodzi z zaufanego zrédta. Jedli
ten dokument byt uzywany w przesztosci i nie wystgpity
problemy z zabezpieczeniami,

zagrozenie zwigzane

z wigczeniem makra jest potencjalnie mniejsze.

JAK ZMIENIC USTAWIENIA ZABEZPIECZEN MAKR DLA WSZYSTKICH DOKUMENTOW

Ustawienia zabezpieczen makr znajdujg sie w Centrum zaufania. Jesli jednak uzytkownik pracuje

w organizacji, administrator systemu mogt zmieni¢ ustawienie domysine,

jakichkolwiek ustawien.

co uniemozliwia zmiane

Zmiana ustawien makr w Centrum zaufania powoduje zmiany wytgcznie w obecnie uzywanym programie

pakietu Office. Ustawienia makr nie zostang zmienione we wszystkich programach pakietu Office.

( Da
1. Kliknij przycisk Microsoft Office

®, a nastepnie kliknij przycisk Opcje programu nazwa

programu (gdzie nazwa programu to nazwa uruchomionego programu, na przyktad Opcje

programu Word).

2. Kliknij pozycje Centrum zaufania, kliknij przycisk Ustawienia centrum zaufania, a nastepnie kliknij

pozycje Ustawienia makr.
3. Kliknij odpowiednie opcje:

e Wyiacz wszystkie makra bez powiadomienia Kliknij te opcje, jesli nie ufasz makrom.

Wszystkie makra w dokumentach

i alerty zabezpieczenn dotyczace makr zostang

wytaczone. Jesli dokumenty, ktérym ufasz, zawierajg niepodpisane makra, mozesz
je umiescic w zaufanej lokalizacji. Dokumenty w zaufanych lokalizacjach mogg by¢
uruchamiane bez sprawdzenia w systemie zabezpieczen Centrum zaufania.

e  Wyltacz wszystkie makra i wyswietl powiadomienie To jest ustawienie domysine. Kliknij
te opcje, jesli chcesz wytaczyé makra, ale chcesz otrzymywaé alerty zabezpieczen
dotyczace obecnosci makr. W ten sposéb — w zaleznosci od sytuacji — mozesz wybraé,

kiedy wtaczy¢ makra.

e  Wyltacz wszystkie makra oprécz makr podpisanych cyfrowo To ustawienie jest tozsame
zopcjg Wytacz wszystkie makra i wyswietl powiadomienie. Jedyna réznica polega
na tym, ze makro podpisane cyfrowo przez zaufanego wydawce moze zosta¢ wiaczone,
jesli uzytkownik wczesniej zaufat wydawcy. Jesli uzytkownik nie zaufat wydawcy, wowczas
zostanie wysSwietlone powiadomienie. W ten sposdb mozna wybraé, czy chce sie wigczyé
podpisane makra, czy zaufa¢ wydawcy. Wszystkie niepodpisane makra zostang wytgczone

bez powiadomienia.

e Wiacz wszystkie makra (niezalecane,

moze zosta¢ uruchomiony niebezpieczny

kod) Kliknij te opcje, aby zezwoli¢ na uruchamianie wszystkich makr. To ustawienie nie
jest zalecane, poniewaz naraza komputer na dziatanie potencjalnie ztosliwego kodu.
e Ufaj dostepowi do modelu obiektowego projektu VBA To ustawienie jest przeznaczone

tylko dla deweloperow.
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ZASTOSOWANIE | REJESTRACJA MAKR

e  przyspieszenie czynnosci zwigzanych z edycjg i formatowaniem;

e potaczenie kilku polecen — na przyktad wstawianie tabeli o okreslonym rozmiarze i obramowaniu
oraz o okreslonej liczbie wierszy i kolumn;

e utatwienie dostepu do opcji znajdujacych sie w okreslonym oknie dialogowym;

e automatyzacja serii ztozonych zadan.

Rejestrator makr umozliwia zarejestrowanie sekwencji akcji. Mozna tez utworzy¢ makro od podstaw przez
wprowadzenie kodu jezyka Visual Basic for Applications

UZYWANIE REJESTRATORA MAKR

1. Na karcie Deweloper w grupie Kod kliknij przycisk Zarejestruj makro.
2. Wpisz nazwe makra w polu Nazwa makra.

Jesli nowemu makru zostanie nadana taka sama nazwa, jaka ma wbudowane makro w programie Office
Word 2007, wbudowane makro zostanie zastgpione przez akcje nowego makra. Aby wyswietli¢ liste
wbudowanych makr, na karcie Deweloper w grupie Kod, kliknij przycisk Makra. Na liscie Makra w kliknij
pozycje Polecenia programu Word.

3. Na liscie Przechowaj makro w kliknij szablon lub dokument, w ktérym chcesz przechowywac
makro.
4. W polu Opis wpisz opis makra.
5.  Wykonaj jedng z nastepujgcych czynnosci:
e Aby rozpoczg¢ rejestrowanie makra bez przypisywania go do przycisku na pasku narzedzi
szybkiego dostepu lub do klawisza skrotu, kliknij przycisk OK.
e Aby przypisa¢c makro do paska narzedzi szybkiego dostepu, wykonaj nastepujace
czynnosci:
1. Kliknij przycisk Przycisk.
2. W obszarze Dostosuj pasek narzedzi Szybki dostep wybierz dokument
(lub wszystkie dokumenty), dla ktérych chcesz doda¢ makro do paska narzedzi
szybkiego dostepu.
3. W oknie dialogowym Wybierz polecenia z kliknij rejestrowane makro,
a nastepnie kliknij przycisk Dodaj.
4. Kliknij przycisk OK, aby rozpoczgé rejestrowanie makra.
e  Aby przypisa¢ makro do skrétu klawiaturowego, wykonaj nastepujgce czynnosci:

1. Kliknij przycisk Klawiatura.

2. W polu Polecenia kliknij rejestrowane makro.

3. W polu Naci$nij nowy klawisz skrétu wpisz odpowiednig sekwencje klawiszy, a nastepnie kliknij
przycisk Przypisz.

Aby rozpoczgc rejestracje makra, kliknij przycisk Zamknij.
5. Wykonywanie akgcji, ktére majg by¢ zawarte w makro.
Aby zatrzymac rejestrowanie akcji, kliknij przycisk Koniec rejestracji w grupie Kod.

UZYWANIE JEZYKA VISUAL BASIC FOR APPLICATIONS

1. Na karcie Deweloper w grupie Kod kliknij przycisk Makra.
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2. W polu Nazwa makra wpisz nazwe makra.
3. Nalliscie Przechowaj makro w kliknij szablon lub dokument, w ktérym chcesz zapisa¢ makro.
4. Aby otworzy¢ Edytor Visual Basic, kliknij przycisk Utwérz.

ZAAWANSOWANA GRAFIKA

OBIEKTY SMARTART

Wiekszo$¢ zawartosci tworzonej przy uzyciu programéw pakietu Microsoft Office 2007 ma postac tekstu.
Uzycie ilustracji ufatwia zrozumienie i zapamietywanie informacji oraz zacheca do korzystania z nich.
Tworzenie profesjonalnych ilustracji moze by¢ trudne, zwtaszcza dla kogos, kto nie jest zawodowym
projektantem lub nie moze sobie pozwoli¢ na jego zatrudnienie. Nowa funkcja pakietu Office 2007 pod
nazwa grafika SmartArt oraz inne nowe funkcje, takie jak motywy, czyli zestawy ujednoliconych elementow
projektu, takich jak kolor, czcionki i grafika, ktére nadajg dokumentowi okreslony wyglad.), umozliwiajg
tworzenie profesjonalnych ilustracji za pomoca kilku kliknieé mysza.

TWORZENIE GRAFIKI SMARTART

1. Na wstgzce Wstawianie w grupie llustracje kliknij przycisk SmartArt.

o Y OB 1D

Obraz Obiekt Album Ksztatty SmartArt Wykres
clipart fotograficzny ~ -

Ilustragje

2. W oknie dialogowym Wybieranie grafiki SmartArt kliknij zgdany typ i uktad.
3. Wprowadz tekst, wykonujac ponizsze czynnosci:

e  Kliknij wewnatrz ksztattu grafiki SmartArt, a nastepnie wpisz tekst.

e  Kliknij symbol zastepczy [Tekst] w okienku tekstu, a nastepnie wpisz lub wklej tekst.

e Skopiuj tekst z innego programu, kliknij symbol zastepczy [Tekst], a nastepnie wklej
skopiowany tekst w okienku tekstu.

r e
Wybieranie grafiki SmartArt —
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Jesli okienko tekstu jest niewidoczne

e  Kliknij grafike SmartArt.
e W obszarze Narzedzia grafiki SmartArt na karcie Projektowanie w grupie Tworzenie grafiki kliknij
przycisk Okienko tekstu.

ZMIENIANIE KOLOROW CALEJ GRAFIKI SMARTART

Do ksztattow w grafice SmartArt mozna stosowac rézne odmiany koloréw pochodzacych z kolorow motywu.
Kliknij grafike SmartArt.

1. W obszarze Narzedzia grafiki SmartArt na karcie Projektowanie w grupie Style grafiki SmartArt
kliknij przycisk Zmien kolory.

Dokumentl - Microsoft Word
wwwwwww Ukiad strony ~ Odwofania  Korespondenda

Ukfady ey
{20 1% 121 141 el ie1 o e 1 ]
= OO0 O mm
‘ O ] eem
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Wpisz tekst w tym miejscu 52 | 1 | Il EE -
: == EE EE E= D
« [Tekst] ] [Tekst] § [Tek{pmmn
o oo [s=|8= =2 ==
: E:";j [Tekst] [Tekst] ji=m=ii 1] -
Akcent 2
Podstawowa lista blokowa... ] mEEE BN S .
L] e .
O mmmm |
Akcent 3
] - | 1 |
L
- - -
% Ponownie pokoloruj obrazy w grafice SmartArt

2. Kliknij odpowiednig odmiane koloréw.

STOSOWANIE STYLU GRAFIKI SMARTART DO GRAFIKI SMARTART

Styl grafiki SmartArt to potgczenie réznych efektéw, takich jak styl linii, skos lub efekt 3-W, ktére mozna
stosowad do ksztattdw grafiki SmartArt w celu uzyskania unikatowego i profesjonalnego wygladu.

Kliknij grafike SmartArt.
W obszarze Narzedzia grafiki SmartArt na karcie Projektowanie w grupie Style grafiki SmartArt
kliknij odpowiedni styl.

3. Aby wyswietli¢ wiecej styldw grafiki SmartArt, kliknij przycisk Wiecej i
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Dokumentl - Microsoft Word - Narzedzia grafiki SmartArt.
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e  Tekst juz znajdujacy sie na slajdzie mozna przekonwertowac na grafike SmartArt.
e Grafike SmartArt mozna réwniez dostosowaé przez dodawanie pojedynczych ksztattéw, usuwanie
ksztattow, przenoszenie ksztattéw, zmienianie rozmiaru ksztattow i formatowanie tekstu.

e Aby zaczg¢ od pustego uktadu, usun caty tekst zastepczy (na przyktad [Tekst]) w okienku tekstu lub
nacisnij klawisze CTRL+A, a nastepnie klawisz DELETE.
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Obiekty Clipart umozliwiajg wzbogacenie dokumentéw programu Microsoft Office Word o elementy stylu

i kolorystyki. Obrazy dodaje sie najczesciej

do dokumentéw tworzonych dla celéw prywatnych

i rozrywkowych, ale istniejg sposoby, dzieki ktorym obrazy moga wyglagdac¢ profesjonalnie i elegancko

w dokumentach dowolnego typu — w artykutach, biuletynach czy wizytéwkach.

WYSZUKIWANIE OBRAZOW

Okienko zadan Clipart w programie Word utatwia wyszukiwanie klipéw, poniewaz pozwala bezposrednio
z programu Word przeszukiwac strone Obiekty clipart i multimedia w witrynie Office Online. Znaleziony

w witrynie klip mozna klikng¢ i przeciggna¢ do dokumentu.

Aby wyswietli¢ okienko zadan Clipart, na wstgzce Wstawianie wybierz w grupie llustracje przycisk Obiekt

clipart.

Wstawianie Uktad strony Odwotania Koresps
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\E‘%%EJJQ“@H |

ela Obraz Obiekt Ksztatlty SmartArt Wykres Zrzut Hi

i clipart = ekranu -

ele Tlustracje
j-l-z-l-l-l-x-|-1-|-:J_-|-3.-|-4

Po jego wybraniu pojawi sie domysinie z prawej strony okno
wyszukiwania Clipartéw, w ktérym nalezy wpisac¢ stowo klucz, klikngé
przycisk Przejdz i wybra¢ z listy odpowiadajgcy nam Clipart. Kazdy
Clipart jesteSmy w stanie dodatkowo sformatowac, np. dotozy¢
obramowanie. Wszystkie opcje formatowania dostepne sg we
wstgzce Formatowanie widocznej przy zaznaczonym obiekcie Clipart.

;dni (Automatyczr;ie zapisany) - Microsoft Word
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Clipart v X

Wyszukaj:
skolenie
Wyniki powinny miec postac:

Wszystkie typy multimediéw B
[¥] Uwzglednij zawartos¢ witryny Office.com

m

Q Znajdz wiecej w witrynie Office.com

9 Wskazowki dotyczace znajdowania obrazow
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WSPOLPRACA Z DOKUMENTAMI INNYCH PROGRAMOW

Czasami moze zaj$¢ potrzeba przedstawienia danych arkusza programu Microsoft Office Excel lub wykresu
utworzonego w programie Excel w dokumencie programu Microsoft Office Word. Mozna po prostu
skopiowac zaznaczone dane lub wykresy w programie Excel, a nastepnie uzy¢ polecen Wklej lub Wklej
specjalnie w programie Word, aby wstawic te dane lub wykresy do dokumentu.

WYKRESY W DOKUMENTACH PROGRAMU WORD

1. W programie Excel zaznacz wykres osadzony, czyli taki, ktéry jest umieszczony w arkuszu danych,
a nie w osobnym arkuszu wykresu. lub arkusz wykresu, ktory chcesz skopiowa¢ do dokumentu
programu Word.

2. We wstazce Narzedzia gtdwne w grupie Schowek kliknij przycisk Kopiuj.

&
Wiklej &
Schowek M

3. W dokumencie programu Word kliknij miejsce, w ktérym chcesz wklei¢ skopiowany wykres.
We wstazce Narzedzia gtowne w grupie Schowek kliknij przycisk Wklej.

5. Kliknij przycisk Opcje wklejania obok wykresu, a nastepnie wykonaj jedng z nastepujacych
czynnosci:

e Aby wklei¢ wykres zawierajgcy tgcze do swoich danych Zzrédtowych, kliknij opcje Wykres
(potaczony z danymi programu Excel).

oAby wklei¢ wykres i umozliwi¢ uzyskanie dostepu do catego skoroszytu w dokumencie,
kliknij pozycje Wykres programu Excel (caty skoroszyt).

e  Aby wklei¢ wykres jako statyczny obraz, kliknij opcje Wklej jako obraz.

e Aby wklei¢ wykres w oryginalnym formacie, kliknij opcje Zachowaj formatowanie
Zzrodtowe.

e  Aby wklei¢ wykres i sformatowac go za pomocg motywu zastosowanego do dokumentu,
kliknij pozycje Uzyj motywu docelowego.

Przycisk Opcje wklejania jest niedostepny podczas wklejania wykresu do dokumentu otwartego w trybie
zgodnosci w programie Word. W trybie zgodnosci wykres jest wklejany jako obraz statyczny.

e Aby wklei¢ wykres w innym formacie, kliknij strzatke na przycisku Wklej, a nastepnie kliknij
polecenie WKklej specjalnie. Na liscie Jako wybierz format, ktérego chcesz uzyc.

e Aby wklei¢ wykres jako obiekt, ktédry mozna edytowaé za pomocg programu Excel, kliknij pozycje
Wykres programu Microsoft Office Excel — obiekt. Aby wstawi¢ ikone pliku, ktdrg mozna klikngc
w celu otwarcia wykresu, zaznacz pole wyboru Wyswietl jako ikone.

e Aby wklei¢ wykres jako statyczny obraz, kliknij opcje Obraz lub Mapa bitowa. Ogdlnie format
obrazu pozwala uzyskac lepszg jako$¢ wyswietlania niz format mapy bitowe;j.

e Aby wklei¢ wykres jako obiekt graficzny, ktéry mozna edytowaé za pomocg narzedzi wykreséw
w programie Word, kliknij pozycje Obiekt graficzny pakietu Microsoft Office. Aby wstawic¢ ikone
pliku, ktérg mozna klikngé w celu otwarcia wykresu, zaznacz pole wyboru Wyswietl jako ikone.

UNIA EUROPEJSKA T

KAPITAL LUDZKI EUROPEJSKI . *

NARODOWA STRATEGIA SPOINOSCI FUNDUSZ SPOLECZNY s 36



KANCELARIA PREZESA RADY MIN ISTROW 0d 1990 \ ®

PROMAR

international

Pozycja Obiekt graficzny pakietu Microsoft Office jest niedostepna podczas uzywania trybu
zgodnosci w programie Word.

W celu wklejenia wykresu potgczonego z danymi zrédtowymi oryginalnego wykresu programu
Excel w ten sposdb, aby wklejony wykres byt aktualizowany podczas dokonywania zmian w danych
zrédtowych, kliknij opcje Wklej tacze. Ta opcja jest niedostepna w trybie zgodnosci programu
Word.

Wykres programu Microsoft Office Excel 2007 mozna tez utworzy¢ bezposrednio w programie
Microsoft Office Word 2007, klikajac przycisk Wykres na Wstazce (karta Wstawianie, grupa
llustracje), a nastepnie modyfikujac lub formatujgc wykres za pomocg narzedzi wykreséw. Wykresy
tworzone w programie Word sg osadzane w dokumencie programu Word, a ich dane zrédtowe
sg przechowywane w arkuszu programu Excel, ktory jest dotgczony do pliku programu Word.
W trybie zgodnosci wykres mozna utworzy¢ w programie Word za pomocg programu Microsoft
Graph.

DANE Z ARKUSZA EXCELA W DOKUMENTACH PROGRAMU WORD

1.
2.

E

W programie Excel zaznacz dane arkusza, ktdre chcesz skopiowaé do dokumentu programu Word.
Na karcie Narzedzia gtowne w grupie Schowek kliknij przycisk Kopiu;j.

E]

Wklej

Schowek M

W dokumencie programu Word kliknij miejsce, w ktérym chcesz wklei¢ skopiowane dane arkusza.
Na karcie Narzedzia gtéwne w grupie Schowek kliknij przycisk Wklej.

Kliknij przycisk Opcje wklejania obok danych, a nastepnie wykonaj jedng z nastepujacych
czynnosci:

e Aby wklei¢ dane jako tabele programu Word, kliknij opcje Zachowaj formatowanie
Zrédtowe, jesli chcesz uzy¢ oryginalnego formatu skopiowanych danych, lub kliknij opcje
Uwszglednij styl tabeli docelowej, jesli chcesz uzy¢ motywu zastosowanego do dokumentu
programu Word.

e Aby wklei¢ dane jako obraz statyczny, kliknij opcje Wklej jako obraz.

e W celu wklejenia tgcza do danych programu Excel w ten sposdb, aby dane w dokumencie
programu Word byly aktualizowane w przypadku zmiany oryginalnych danych
w skoroszycie programu Excel, kliknij opcje Zachowaj formatowanie Zzrédtowe i tacze do
programu Excel lub Uwzglednij styl tabeli docelowej i tacze do programu Excel.

e Aby wklei¢ dane jako tekst (kazdy wiersz w oddzielnym akapicie; odstepy tabulatoréw
rozdzielajgce wartosci komorek), kliknij opcje Zachowaj tylko tekst.

Aby wklei¢ dane w innym formacie (takim jak obiekt arkusza, format HTML, mapa bitowa, obraz
badZz format tekstowy) lub wklei¢ tgcze do danych Zrédtowych w programie Excel, na karcie
Narzedzia gtéwne w grupie Schowek kliknij strzatke obok przycisku Wklej, a nastepnie kliknij
polecenie WKklej specjalnie. Na liscie Jako kliknij format, ktorego chcesz uzyc.

Aby wklei¢ dane w postaci hipertagcza odsytajgcego do danych Zzrédtowych programu Excel, kliknij
strzatke na przycisku Wklej, a nastepnie kliknij polecenie Wklej jako hipertacze. Jesli skoroszyt
zawierajacy dane zrédtowe nie zostat jeszcze zapisany, ta opcja jest niedostepna.

Jedli zakres danych wklejanych w dokumencie programu Word jako Arkusz programu Microsoft
Office Excel — obiekt ma by¢ rozwijany, gdy odpowiednie dane sg rozwijane w arkuszu programu
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Excel, mozesz przed skopiowaniem danych okresli¢ nazwe zakresu danych w programie Excel.
tacze do zakresu nazwanego mozna wklei¢ za pomocg polecenia Wklej specjalnie. Na karcie
Narzedzia gtowne w grupie Schowek kliknij strzatke na przycisku Wklej, kliknij polecenie Wklej
specjalnie, a nastepnie kliknij polecenie Wklej facze.

tACZENIE LUB OSADZANIE SLAJDU PROGRAMU POWERPOINT

Aby utworzy¢ tgcze dynamiczne miedzy zawartoscig dokumentu a zawartoscig prezentacji programu
Microsoft PowerPoint, mozna wstawi¢ zawarto$¢ jako obiekt. Wstawienie zawartosci jako obiektu
potaczonego lub osadzonego, w przeciwienstwie do jej wklejania, umozliwia dalszg prace z nig w programie
oryginalnym.

Jedli do dokumentu zostanie wstawiony slajd jako obiekt programu PowerPoint, program Microsoft Word
uruchomi program PowerPoint po dwukrotnym kliknieciu slajdu. Podczas pracy ze slajdem bedzie mozna
uzywac polecen programu PowerPoint.

W przypadku wstawienia catej prezentacji programu PowerPoint jako obiektu w dokumencie bedzie
wyswietlany tylko jeden slajd. W celu wyswietlenia pozostatych slajddw nalezy klikng¢ dwukrotnie obiekt
programu PowerPoint, a nastepnie nacisngc¢ klawisz ENTER, aby uruchomi¢ pokaz slajdow.

ROZNICE MIEDZY OBIEKTAMI POLACZONYMI A OSADZONYMI

Podstawowg réznicg miedzy obiektami potgczonymi a obiektami osadzonymi jest miejsce przechowywania
danych i sposdb ich aktualizacji po umieszczeniu w pliku docelowym.

W dokumencie jest umieszczana kopia obiektu lub tgcze do obiektu. W ten sposéb mozina wstawiac
zawartos¢ z dowolnego programu, ktory obstuguje technologie taczenia i osadzania obiektéw (tgczenie
i osadzanie obiektow, czyli OLE).

Kwartalny raport moze na przyktad zawiera¢ informacje przechowywane oddzielnie na slajdzie programu
PowerPoint. Jesli raport zostanie potgczony ze slajdem, dane w raporcie bedzie mozna aktualizowad
za kazdym razem, gdy plik Zzrédtowy bedzie aktualizowany. W przypadku osadzenia slajdu raport bedzie
zawierat statyczng kopie danych.
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| OBIEKTY POLACZONE

W przypadku obiektu potgczonego informacje mogg by¢ aktualizowane tylko wtedy, gdy jest modyfikowany
plik zrédtowy. Potaczone dane s przechowywane w pliku zrodtowym. W pliku programu Word (pliku
docelowym) jest przechowywana tylko lokalizacja pliku Zrédtowego i jest wyswietlane odwzorowanie
potaczonych danych. Jesli rozmiar plikdw jest istotny, nalezy uzywa¢ obiektéw potaczonych.

taczenie przydaje sie takze wtedy, gdy uzytkownik chce zamiesci¢ informacje, ktére sg przechowywane
catkiem osobno, takie jak dane gromadzone przez inny dziat firmy albo chce, aby informacje byty
aktualizowane na biezgco w dokumencie programu Word.

OBIEKTY OSADZONE

W przypadku osadzenia obiektu programu PowerPoint modyfikacja zrodtowego pliku programu PowerPoint
nie powoduje zmiany informacji w pliku programu Word. W chwili wstawienia obiekty osadzone stajg sie
czescig pliku programu Word i przestajg by¢ zwigzane z plikiem zrédtowym.

Poniewaz jeden dokument programu Word zawiera wszystkie informacje, osadzanie jest przydatne, gdy
informacje nie powinny odzwierciedla¢ zmian w pliku zrédtowym lub gdy adresaci dokumentu nie powinni
aktualizowac¢ potaczonych informacji.

AKTUALIZACJA OBIEKTOW POtACZONYCH

Domyslnie obiekty potaczone sg aktualizowane automatycznie. Oznacza to, ze program Word aktualizuje
informacje potaczone za kazdym razem po otwarciu pliku programu Word lub w przypadku zmiany pliku
zrédtowego programu PowerPoint, gdy plik programu Word jest otwarty. Dla pojedynczych obiektow
potgczonych mozna jednak zmieni¢ ustawienia. Dzieki temu obiekt potgczony nie bedzie aktualizowany lub
bedzie aktualizowany tylko wowczas, gdy osoba czytajgca dokument zaktualizuje go recznie.

Dodatkowo mozna zapobiec aktualizowaniu tgczy przez program Word we wszystkich otwieranych
dokumentach. Moze to by¢ srodek ostroznosci zapobiegajacy aktualizowaniu dokumentéw na podstawie
plikéw, ktére moga pochodzi¢ z niezaufanego zrédta.

Ponadto mozna catkowicie zerwaé potgczenie miedzy obiektem potgczonym a jego plikiem zrodtowym
programu PowerPoint. Po zerwaniu pofaczenia nie bedzie mozna edytowac obiektu w dokumencie — stanie
sie on obrazem zawartosci programu PowerPoint.
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‘ RECZNA AKTUALIZACJA OBIEKTU POtACZONEGO

[ Oa
1. Kliknij przycisk Microsoft Office *, wskaz polecenie Przygotuj, a nastepnie kliknij polecenie
Edytuj facza do plikow.

2. Kliknij tacze, ktdre chcesz zaktualizowac recznie, a nastepnie w obszarze Metoda aktualizowania
wybranego tacza kliknij opcje Reczna aktualizacja. Mozesz takze nacisng¢ klawisze CTRL+SHIFT+F7.

‘ZAPOBIEGANIE AUTOMATYCZNEJ AKTUALIZACII tACZY PRZEZ PROGRAM WORD
‘WE WSZYSTKICH DOKUMENTACH

{ Ca
1. Kliknij przycisk Microsoft Office “~~ , a nastepnie kliknij przycisk Opcje programu Word..

2. Kliknij pozycje Zaawansowane, a nastepnie przewin w dét do obszaru Ogélne.
3.  Woyczys¢ pole wyboru Aktualizuj tacza automatycznie przy otwarciu.

ZMIENIANA OBIEKTOW POtACZONYCH LUB OSADZONYCH

1. Kliknij obiekt prawym przyciskiem myszy i w menu skrétéw wskaz polecenie dotyczace pracy
z obiektem.

Nazwa polecenia zalezy od tego, czy obiekt jest slajdem, czy catg prezentacjq oraz czy obiekt potgczono, czy
osadzono. Jesli na przyktad obiekt jest taczem do prezentacji, polecenie ma nazwe Potaczony obiekt
Prezentacja. Jesli jednak obiektem jest slajd osadzony, polecenie ma nazwe Obiekt Slajd.

2. Kliknij polecenie Otwdrz lub Otworz tacze, w zaleznosci od tego, czy obiekt jest osadzony, czy
potaczony. Nastepnie wprowadz odpowiednie zmiany.

W przypadku obiektu osadzonego zmiany sg wprowadzane tylko w kopii, ktéora jest w dokumencie.
W przypadku obiektu potgczonego zmiany sg wprowadzane w pliku Zzrédtowym.

WSTAWIANIE OBIEKTU POtACZONEGO LUB OSADZONEGO Z PREZENTACJI PROGRAMU
POWERPOINT

Jeden lub wiekszg liczbe slajddw mozna potaczy¢ albo osadzi¢. Mozna takze osadzi¢ catg prezentacje. Jesli
obiekt Prezentacja programu PowerPoint zostanie osadzony w dokumencie, po dwukrotnym kliknieciu
obiektu w programie Word zostanie uruchomiony pokaz slajdéw programu PowerPoint. W dokumencie nie
mozna edytowac prezentacji. Obiekt prezentacji mozna tylko osadzi¢, a nie potgczy¢.

1. Otwdrz dokument programu Word i prezentacje programu PowerPoint zawierajacg slajdy,
na podstawie ktdrych chcesz utworzy¢ obiekt potgczony lub osadzony.
Przejdz do programu PowerPoint, a nastepnie zaznacz catg prezentacje lub odpowiednie slajdy.
Nacisnij klawisze CTRL+C.
Przetacz sie do dokumentu programu Word, a nastepnie kliknij miejsce, w ktérym majg byc
wyswietlane dane.
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5. Na karcie Narzedzia gtéwne w grupie Schowek kliknij strzatke pod przyciskiem Wklej, a nastepnie
kliknij polecenie Wklej specjalnie.
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J
==

7

Schowek M

6. Na liscie Jako zaznacz pozycje Prezentacja programu Microsoft Office PowerPoint — obiekt.
7. Kliknij opcje Wklej, aby wstawi¢ obiekt osadzony, lub kliknij opcje Wklej facze, aby wstawié tacze

do obiektu.
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