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EDYTORY TEKSTU

W kazdym edytorze sa dwa kursory: kursor myszy i kursor tekstowy.

Kursorem tekstowym piszemy oraz zaznaczamy tekst. Ponadto w miejsce ustawienia kur-

sora tekstowego wstawiamy tabelki, wykresy, rysunki oraz wklejamy to, co wczesniej

skopiowaliSmy lub wycigliSmy do pamigci. Kursor tekstowy mozemy przestawia¢ za
pomoca myszy lub klawiszy: strzatek, home, end, page up, page down.

Kursorem myszy przestawiamy kursor tekstowy oraz wybieramy przyciski z paskow

narzgdziowych, menu i polecenia z tych men.

Aby skopiowaé lub wycia¢ do pamigei fragment tekstu, albo zmieni¢ czcionkg, jej

wielko$¢ lub styl, albo zmieni¢ wyréwnanie wierszy migdzy marginesami lub odstepy

migdzy wierszami we fragmencie tekstu musimy fragment ten zaznaczy¢.

Aby zaznaczy¢ fragment tekstu mozemy uzy¢ jednego z ponizszych sposobow:

— Kaursor tekstowy ustawiamy na poczatku zaznaczanego fragmentu tekstu, naciskamy kla-
wisz SHIFT i ciagle trzymajac go przycisnigtym, naciskamy klawisze strzatek tak dtugo, az
zaznaczymy caly zadany fragment tekstu.

— Kursor tekstowy ustawiamy na poczatku zaznaczanego fragmentu tekstu, naciskamy
klawisz SHIFT i ciagle trzymajac go przycisnigtym, kursor myszy ustawiamy na
koncu tegoz fragmentu i raz klikamy lewym klawiszem myszy.

— Kursor myszy ustawiamy na poczatku zaznaczanego fragmentu tekstu, naciskamy le-
wy klawisz myszy i ciagle trzymajac go przycisnigtym, ciagniemy mysz w kierunku
konca zaznaczanego fragmentu.

— Kursor myszy ustawiamy z lewej strony tekstu na lewym marginesie (kursor myszy
zmieni si¢ W &) na wysokoS$ci pierwszego wiersza zaznaczanego fragmentu tekstu,
naciskamy lewy klawisz myszy i ciagle trzymajac go przyci$ni¢tym, ciagniemy mysz
w dot tak dlugo, az zaznaczymy caty fragment.

— Gdy cheemy zaznaczy¢ tylko jeden wyraz, wystarczy kursor myszy ustawi¢ na tym wy-
razie i 2 razy szybko klikna¢ lewym klawiszem myszy.

— Gdy chcemy zaznaczy¢ tylko jeden akapit, wystarczy kursor myszy ustawi¢ na tym akapi-
cie i 3-krotnie szybko klikna¢ lewym klawiszem myszy.

— Gdy chcemy zaznaczy¢ caly tekst, to z menu EDYCJA wybieramy polecenic ZAZNACZ
WSZYSTKO lub naciskamy kombinacj¢ klawiszy: CTRL+A.

Gdy chcemy zmienié czcionke, jej styl lub wielko§¢ w jednym wyrazie, wystarczy, by
kursor tekstowy stat w tym wyrazie.

Gdy chcemy zmienié¢ interlini¢ (odstgpy migdzy wierszami) lub wyréwnanie wierszy
tylko w jednym akapicie, wystarczy, by kursor tekstowy stat w tym wyrazie.

Gdy chcemy skopiowa¢é lub wyciaé do pamieci fragment tekstu (obojetnie czy be-
dzie to jeden wyraz, czy tylko jedna litera) musimy go KONIECZNIE zaznaczy¢!

Interlini¢ (odstepy miedzy wierszami) mozemy zmieni¢ wybierajac z menu FORMAT
polecenie AKAPIT lub na pasku narz¢dziowym klikajac na ikong INTERLINIA.

Wybierajac z menu FORMAT polecenie CZCIONKA mozemy zmieni¢ wszystkie para-
metry czcionki w zaznaczonym fragmencie tekstu.

Duze litery uzyskujemy naciskajac klawisz SHIFT i klawisz litery.
Klawisz Caps Lock wlaczamy, by pisa¢ wielkimi literami dluzszy tekst.
Gorny rejestr klawisza uzyskujemy takze naciskajac klawisz SHIFT i dany klawisz.

Polskie litery uzyskujemy naciskajac klawisz prawy ALT i klawisz litery (a —a, ¢ — ¢, 6
—-o,l-Lh-n¢é-c,z2-2,2—%x,§—5).
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Pojedyncza spacja oddzielamy tylko wyrazy od siebie.
Zawsze dajemy spacje po znakach przestankowych, przed otwieranymi nawiasami

i cudzystowami oraz za zamykanymi nawiasami i cudzystowami, chyba Ze po nich wy-
stgpuje znak przystankowy.

Nigdy spacji nie dajemy przed znakami przestankowymi, za otwartymi i przed zam-
knigtymi nawiasami i cudzystowami oraz przed i po myS$lniku w wyrazach wieloczto-
nowych.

Beckspacem kasujemy znaki znajdujace si¢ z lewej strony kursora tekstowego, nato-
miast Delete kasujemy znaki znajdujace si¢ z prawej strony kursora tekstowego.

Klawiszem TAB wstawiamy wecigcia akapitowe (wcigcie pierwszego wiersza).

W edytorach tekstu akapitem nazywamy tekst pisany od entera do entera. Tak wigc

akapit moze sktada¢ si¢ z 1 wiersza lub wigkszej ilo$ci wierszy. Akapit moze by¢ takze

pusty, tzn. nie ma w nim zadnego tekstu tylko pusta linia.

Enterem konczymy pisa¢ jeden akapit i zaczynamy pisa¢ nowy akapit.

By potlaczyé dwa akapity w jeden nalezy zastosowaé jeden z ponizszych sposobow:

e Kursor tekstowy ustawi¢ na koncu akapitu, do ktérego chcemy dotaczy¢ akapit znaj-
dujacy si¢ nizej 1 nacisnaé klawisz DELETE z klawiatury.

o Kursor tekstowy ustawi¢ na poczatku akapitu, ktory chcemy dotaczy¢ do akapitu znaj-
dujacego si¢ wyzej i nacisnac kasownik (BACKSPACE ).

Weigcia z lewej mozemy wstawic:

o klikajac myszka na przycisku Zwigksz wcigcie
danym miejscu lub

o naciska¢ tyle razy klawisz TAB na klawiaturze az tekst znajdzie w zadanym miejscu
lub

e z menu FORMAT wybierajac polecenie Akapit a tam w polu Wecigcie Z lewej wpi-
sujac taka liczbg o ile chcemy przesunac tekst od lewego marginesu. (Wpisujac tu
liczbg ujemna, mozemy tekst wysuna¢ przed lewy margines.)

yle razy az tekst znajdzie si¢ w za-

By otworzy¢ nowy dokument wystarczy raz klikna¢ na ikonie NOWY na pasku narze-
dzi (mata biata kartka).

By wydrukowaé dokument nalezy kursor myszy ustawi¢ na ikonie drukarki na gornym
pasku narzedzi i raz klikna¢ lewym klawiszem myszy (zostanie wydrukowany caty do-
kument) lub z menu PLIK wybra¢ polecenie DRUKUIJ (mozemy wtedy wybra¢ strony,
ktére chcemy wydrukowa¢ oraz mozemy zmieni¢ ustawienia drukarki).

By zapisa¢ dokument do pliku na dysku nalezy wybra¢ z menu PLIK polecenie ZAPISZ.
Otworzy sig¢ okienko dialogowe ZAPISZ JAKO, w ktorym mozemy wybraé folder,
w ktorym chcemy zapisa¢ nasz dokument oraz nada¢ nazwg zapisywanemu plikowi.
Jezeli chcemy zapisaé juz istniejacy plik pod inna nazwa, nalezy z menu PLIK wybraé
polecenie ZAPISZ JAKO.

By zapisa¢ tylko zmiany w juz zapisanym dokumencie nalezy z menu PLIK wybra¢
polecenie ZAPISZ lub raz kliknaé na ikonie ZAPISZ na pasku narze¢dziowym (mata
dyskietka), albo nacisna¢ skrot klawiszowy CTRL+S.

By otworzyé istniejacy dokument nalezy z menu PLIK wybraé polecenic OTWORZ.
Otworzy si¢ okno dialogowe OTWORZ, w ktérym otwarty bedzie domyslny folder ro-
boczy. Jezeli w nim znajduje si¢ nasz dokument, raz klikamy na jego nazwie lewym
klawiszem myszy i nastepnie na przycisku OTWORZ. Natomiast, jezeli nie ma w nim
naszego dokumentu, wychodzimy z tego folderu, raz klikajac na nazwie tego folderu.
Otworzy si¢ menu, w ktoérym raz klikamy na nazwie dysku, na ktérym znajduje si¢ fol-
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der zawierajacy nasz dokument. W oknie pojawi si¢ zawartos¢ tego dysku. Otwieramy
folder, w ktorym znajduje si¢ nasz dokument. Nastgpnie szukamy go i otwieramy.

ZNACZENIE NIEKTORYCH SKROTOW KLAWISZOWYCH
> — kursor tekstowy przestawiany jest o jedna liter¢ w prawo
< — kursor tekstowy przestawiany jest o jedna liter¢ w lewo
T — kursor tekstowy przestawiany jest o jeden wiersz do gory
{ — kursor tekstowy przestawiany jest o jeden wiersz w dot
HOME  — kursor tekstowy ustawiany jest na poczatku biezacego wiersza
END — kursor tekstowy ustawiany jest na koncu biezacego wiersza
CTRL > - kursor tekstowy przestawiany jest o jeden wyraz w prawo
CTRL € - kursor tekstowy przestawiany jest o jeden wyraz w lewo

— kursor tekstowy ustawiany jest na poczatku biezacego akapitu lub na poczatku

CTRL+t . .
poprzedniego akapitu

CTRL+{ - kursor tekstowy ustawiany jest na poczatku nastepnego akapitu
CTRL+HOME — kursor tekstowy ustawiany jest na poczatku tekstu
CTRL+END — kursor tekstowy ustawiany jest na koncu tekstu
CTRL+PageUp — kursor tekstowy ustawiany jest na poczatku poprzednie strony
CTRL+PageDown  — kursor tekstowy ustawiany jest na poczatku nastepnej strony

Powyisze klawisze i kombinacje klawiszy w polaczeniu z klawiszem SHIFT zazna-

czaja tekst od miejsca ustawienia kursora tekstowego do miejsca, w ktore kieruja
kursor tekstowy.

CTRL+Z - cofa ostatnia operacje

CTRL+Y — cofa dziatanie CTRL+Z

CTRL+X — wytnij — wycina do pamigci zaznaczony fragment

CTRL+C - kopiuj — kopiuje do pamigci zaznaczony fragment

CTRL+V — wklej — wkleja z pamigci w miejsce ustawienia kursora tekstowego

CTRL+S - zapisz — zapisuje plik na dysk lub zapisuje zmiany w juz istniejacym pliku

CTRL+A - zaznacza wszystko

CTRL+J — justuj — wyrownuje wiersze w akapicie wzgledem lewego i prawego marginesu

CTRL+L - do lewej — wyrownuje wiersze w akapicie do lewego marginesu

CTRL+E - wysrodkuyj

CTRL+R - do prawej — wyréwnuje wiersze w akapicie do prawego marginesu

CTRL+B - pogrubia czcionkg w zaznaczonym fragmencie

CTRL+U — podkresla tekst w zaznaczonym fragmencie

CTRL+l - kursywa — pochyla litery w zaznaczonym fragmencie

CTRL+N - otwiera nowy dokument

CTRL+O - otwiera dokument istniejacy na dysku

CTRL+P — drukuje biezacy dokument

CTRL+M - zwigksza wcigcie z lewej (zwigksza odstep od lewego marginesu)
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CTRL+- - wymuszony podzial wyrazu na sylaby w miejscu ustawienia kursora tekstowego
CTRL+1 — wstawia pojedynczy odstgp migdzy wierszami

CTRL+2 - wstawia podwdjny odstep miedzy wierszami

CTRL+5 - wstawia pottora odstepu miedzy wierszami

CTRL+ —num — wstawia $redni my$lnik (-)

prawy ALT+-num  — wstawia dlugi myslnik (—)

prawy ALT+1 — wstawia styl Naglowek 1 (np. tytut rozdziatu)

prawy ALT+2 — wstawia styl Nagtowek 2 (np. tytut podrozdziatu)

prawy ALT+3 — wstawia styl Nagtowek 3 (np. tytut punktu w podrozdziale)
CTRL+ENTER — wstawia tzw. twardy koniec strony, po ktérym zawsze piszemy

od nowej strony

SHIFT+ENTER — wstawia tzw. migkki koniec wiersza, po ktorym zawsze piszemy
od nowej linii, ale ciagle w tym samym akapicie

CTRL+SHIFT+Spacja — wstawia tzw. spacje¢ nierozdzielna

TABELA

By wstawié tabele nalezy kursor tekstowy ustawi¢ w miejscu, w ktorym chcemy, by sig
znalazta i z menu TABELA wybieramy polecenie WSTAW, pojawi si¢ podmenu, w
ktérym klikamy na poleceniu TABELA. Pojawi si¢ okienko dialogowe, w ktorym nalezy
okresli¢ ilos¢ kolumn i wierszy wpisujac odpowiednie liczby.

Po wstawieniu tabeli mozemy zacza¢ wpisywac tres¢ tabeli lub rysowac jej krawedzie.

Jezeli w tabeli wystepuja numerowane lub Wypunktowane wiersze (komorki), nalezy
zaznaczy¢ komorki, w ktore wstawiamy numerowame lub wypunktowanie. Nastgpnie
klikamy myszka na ikonie Numerowania (= lub Wypunktowania {= na pasku narze-
dziowym, albo z menu FORMAT wybieramy polecenie Wypunktowanie i numerowa-
nie, a tam odpowiadajacy nam styl numerowania lub wypunktowania.

Poczynajac od Worda 2000 numerowanie i wypunktowanie jest wstawiane z 6,3 mm
wcigciem z lewej. Aby je zlikwidowac, nalezy:
1) zaznaczy¢ to numerowanie lub wypunktowanie,
2) klikna¢ mysza na ikonie Zmniejsz wcigcie £ na pasku narz¢dziowym lub z menu
FORMAT wybra¢ polecenie Akapit, a tam w polu Wcigcie Z lewej wpisujemy 0.

W podobny sposob mozemy ponumerowac i wypunktowac akapity tekstu.

Po komérka Tabeli poruszamy si¢ za pomoca klawiszy strzatek lub klawisza TAB.
Sam klawisz TAB przesuwa kursor tekstowy do nastgpnej komorki. SHIFT+TAB cofa
kursor tekstowy do poprzedniej komorki. CTRL+TAB wstawia wecigcie akapitowe
w komorce.

By wstawi¢ wiersz na koncu tabeli nalezy kursor tekstowy ustawi¢ w ostatniej komor-
ce (prawa dolna komorka tabeli) i raz nacisna¢ klawisz TAB. Jezeli chcemy wstawic
wigcej wierszy, wystarczy przytrzymac dluzej klawisz TAB.

Po wpisaniu treéci tabeli mozemy przystapi¢ do formatowania tabeli. Zaznaczamy caly
wiersz nagldwkowy tabeli i pogrubiamy tekst w nim oraz wysrodkowujemy. O ile za-
chodzi potrzeba, to samo robimy z ostatnim wierszem tabeli (jezeli ostatni wiersz jest
wierszem sumujacym tabelg).
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By zmieni¢ krawedzie (styl linii) nalezy wybra¢ styl linii z paska narzedziowego TA-
BELE I KRAWEDZIE (jezeli nie mamy na ekranie tego paska narzg¢dzi, nalezy na pasku
narzedziowym odszukaé ikonke Bl WYSWIETLANIE PASKA NARZEDZI KRAWE-
DZIE). Kursor myszy zmieni si¢ w otéwek. Ustawiamy go na poczatku rysowanej kra-
wedzi, naciskamy lewy klawisz myszy i ciagle go trzymajac przycisnigtym ciagniemy
mysz w kierunku konca tej krawedzi. Na jej koncu puszczamy lewy klawisz myszy.

By zmienié¢ szeroko$¢é kolumn nalezy kursor myszy ustawi¢ na prawa krawedz kolum-
ny, ktorej szeroko$¢ chcemy zmieni¢ (kursor myszy zmieni si¢ w €||=>) i naciskamy
lewy klawisz myszy. Ciagle trzymajac go przycisnigtym, ciagniemy mysz w lewo — gdy
chcemy zwezi¢ kolumng lub w prawo — gdy chcemy poszerzy¢ kolumng.

By scali¢ kilka komérek w jedna nalezy je zaznaczy¢ i z menu TABELA wybra¢ pole-
cenie SCAL KOMORKI lub z paska narzedziowego TABELE I KRAWEDZIE kliknaé
na ikonke B (Tabela — scalanie komoérek). Mozemy takze uzy¢ ikonki gumki €2 (Anu-
lowanie podzialu komorek). Kursor myszy przybierze postaé gumki i nig nalezy wytrze¢
zbeda krawedz.

Jezeli wezesniej porysowali$my krawedzie tabeli, to mozemy zmieni¢ szeroko$¢ ko-
lumn. Szerokos$¢ kolumn mozemy zawsze dopasowac do tresci tabeli.

Formatujemy dalej tekst w tabeli. To, co ma by¢ wysrodkowane — wysrodkowujemy, to,
co ma by¢ wyréwnane do prawej — wyrownujemy do prawe;j.

Jezeli nam nie odpowiada interlinia (odstgp migdzy wierszami), mozemy ja zmienic.
W tym celu zaznaczamy calq tabelg (lub akapity) i nastgpnie klikamy na pasku narzg-
dziowym na ikonie INTERLINIA lub z menu FORMAT wybieramy polecenic Akapit.
Pojawi si¢ okno dialogowe, w ktorym w polu Interlinia wybieramy odpowiedni odstgp
(w tabeli bedzie to pojedynczy). Zatwierdzamy klikajac na przycisk OK.

W starszych wersjach WORDA (Word 95 i 97), by odsuna¢ tekst od gornej i dolnej
krawedzi komorki nalezy w menu FORMAT wybraé polecenie Akapit i nastgpnie w
polu Odstepy Przed wpisujemy (najpierw kasujemy obecny wpis) taka liczbe o ile
chcemy odsuna¢ dany akapit od akapitu poprzedniego. Klawiszem TAB przechodzimy
do nastgpnego pola — Odstepy Po, w ktorym wpisujemy taka liczbe o ile chcemy odsu-
na¢ dany akapit od akapitu nast¢pnego. Po ustaleniu wszelkich zmian — klikamy na
przycisku OK.

Mozemy takze ustawi¢ tylko Odstep Przed albo Odstep Po dla danego akapitu. Zalezy
to tylko od nas — jaki efekt chcemy uzyskac.

Poczynajac od WORDA 2000 mozna ustali¢ gorne i dolne marginesy dla komorek. By
ustawi¢ marginesy wszystkim komorkom naszej tabeli, musimy kursor tekstowy wsta-
wi¢ w jakakolwiek komorke naszej tabeli lub zaznaczy¢ calg tabelg, natomiast jezeli
chcemy tylko zmieni¢ marginesy dla wybranych komorek, wystarczy je zaznaczy¢.

By ustawi¢ marginesy w komorkach tabeli nalezy:

1. zaznaczy¢ tabelkg lub komorki, ktorym chcemy zmieni¢ marginesy komorki,

2. zmenu TABELA wybra¢ polecenie Wlasciwosci tabeli,

3. pojawi si¢ okno dialogowe Wtasciwosci tabeli, w ktérym na zakltadce TABELA
klikamy na przycisku OPCJE,

4. otworzy si¢ okno dialogowe OPCJE TABELI, w ktorym ustalamy wielko$¢ margine-
SOW,

5. zatwierdzamy klikajac na przycisku OK,

6. wracamy do okna dialogowego WEASCIWOSCI TABELI, gdzie réwniez klikamy
na przycisk OK.
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By wstawi¢ podpis tabeli nalezy:

e kursor tekstowy wstawi¢ w tabelg i w menu WSTAW ustawiamy kursor tekstowy na
polecenie Odwolanie, pojawi si¢ podmenu, w ktorym raz klikamy lewym klawiszem
myszy na poleceniu Podpis. Etykieta Tabela powinna by¢ wybrana automatycznie.
Klikamy OK. Lub

o kursor tekstowy wstawi¢ w pusty akapit nad tabela i w menu WSTAW ustawiamy
kursor tekstowy na polecenie Odwolanie, pojawi si¢ podmenu, w ktérym raz klika-
my lewym klawiszem myszy na poleceniu Podpis. Etykieta Tabela powinna by¢ wy-
brana automatycznie. Klikamy OK.

Jezeli nie ma odpowiedniej etykiety, to klikamy na przycisku Nowa etykieta i wpisu-

jemy nowga etykietg. Nastgpnie klikamy na OK. i ponownie OK.

Wykres

By wstawié¢ wykres nalezy:

. kursor tekstowy ustawi¢ w miejscu, w ktorym chcemy wstawic¢ wykres;

. zmenu WSTAW wybra¢ polecenie OBRAZ;

. pojawi si¢ podmenu, w ktorym wybieramy polecenie WYKRES;

. pojawi sig¢ na ekranie wykres i tabela z przyktadowymi danymi;

. by skasowa¢ przyktadowe dane nalezy kursor myszy ustawi¢ w lewym gornym rogu
naglowka tabeli na naroznym szarym prostokacie (na przecigciu si¢ nagtowka ko-
lumn i naglowka wierszy) i raz klikna¢ lewym klawiszem myszy — tabela zostanie
zaznaczona, nastgpnie naciskamy klawisz DELETE z klawiatury;

6. wpisujemy nasze dane, ktore chcemy przedstawi¢ na wykresie; nazwy wpisujemy
w pierwszej kolumnie i w pierwszym wierszu, natomiast dane liczbowe wpisujemy w
nast¢pne komorki, lezace na przecigeiu kolumn i1 wierszy; wpisujac dane w tabeli na
wykresie pojawia si¢ graficzna ich reprezentacja;

7. gdy chcemy ukry¢ tabelg, w ktora wpisywaliSmy nasze dane, mozemy klikna¢ na
przycisku (X w prawym gorym rogu lub klikna¢ na ikonie WYSWIETL TABELE
DANYCH na pasku narzedziowym. Tq ikong moze takze ponownie przywotaé tabelg
danych.

DN AW N =

Jezeli dane do tabeli wpisaliSmy poprawnie, ale ich prezentacja na wykresie nie
odpowiada nam, mozemy to zawsze zmieni¢ zmieniajac sposob czytania danych przez
wykres. By to zrobi¢, nalezy klikna¢ na ikonie WEDLUG WIERSZY lub WEDLUG
KOLUMN.

By zwigkszy¢ rozmiar wykresu nalezy kursor myszy ustawi¢ na dolnym prawym czar-
nym kwadraciku na krawedzi wykresu, przycisna¢ lewy klawisz myszy i ciagle trzyma-
jac go przycisnigtym ciagniemy mysz w kierunku prawym i w dot. Jezeli chcemy wy-
kres zmniejszy¢ rozmiar wykresu, to ciagniemy mysz w kierunku przeciwnym.

By po powigkszeniu wykresu zmniejszy¢ czcionke (napisy na wykresie), nalezy kur-
sor myszy ustawi¢ na biatym tle wykresu np. pod lub nad legenda i dwa razy szybko
kliknaé¢ lewym klawiszem myszy. Pojawi si¢ na ekranie okno dialogowe Formatowanie
obszaru wykresu, w ktorym wybieramy zakladke Czcionka. W niej wylaczamy opcje
Automatyczne skalowanie (okienko musi by¢ puste) oraz zmieniamy rozmiar czcionki
na 8. Na koniec klikamy na przycisk OK. W catym wykresie zostana zmniejszone litery.

By zmienié kolor tla wykresu, kolor wykresu lub kolor dowolnego elementu wykre-
su nalezy dwa razy szybko klikna¢ na wybranym elemencie, pojawi si¢ okno dialogowe,
w ktorym zmieniamy kolor obramowania i kolor obszaru. Jezeli chcemy, by dany ele-
ment byt przezroczysty i nie miat krawgdzi, to wybieramy opcj¢ BRAK dla obramowa-
nia i dla obszaru.
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By zmienié¢ typ wykresu, z menu WYKRES wybieramy polecenie Typ wykresu i w
oknie dialogowym wybieramy odpowiedni typ wykresu.
By zmieni¢ opcje wykresu tj. wstawi¢ opisy dla osi, zmieni¢ potozenie legendy, dodac
etykiety np. wartosci nad stlupkami wykresu, z menu WYKRES wybieramy polecenie
Opcje wykresu i w oknie dialogowym OPCJE WYKRESU na poszczegélnych zaktad-
kach zmieniamy odpowiednie opcje, tj.:

— na zaktadce Tytuly mozemy nada¢ tytut wykresowi oraz tytuly dla osi warto$ci,

— na zaktadce Osie nic nie zmieniamy,

— na zakladce Linie siatki wylaczamy Gléwne linie siatki dla Osi wartosci (Z) lub (Y),

— na zakladce Legenda ustalamy potozenie legendy np. na dole,

— na zaktadce Etykiety danych wlaczamy najczgsciej Wartosci,

— na zaktadce Tabela danych mozemy wiaczy¢ Pokaz tabele danych. Raczej tego

nie robimy;

By zakonczy¢ edycje wykresu nalezy kursor myszy ustawi¢ poza wykresem na kartce
papieru i raz klikna¢ lewym klawiszem myszy.

Wstawianie rysunkow

By wstawi¢ rysunek nalezy ustawi¢ kursor tekstowy w miejscu, gdzie chcemy by

pojawil si¢ nasz rysunek (pusty akapit).

By wstawi¢ rysunek z klipartéw nalezy:

1. zmenu WSTAW wybra¢ polecenie RYSUNEK a z podmenu polecenie ClipArt;

2. ile po raz pierwszy wstawiamy ClipArt, to pojawi si¢ okno dialogowe, w ktorym
bedziemy mogli zdecydowac, czy program ma teraz przeszukaé¢ nasz komputer w po-
szukiwaniu obrazkow i plikow multimedialnych (filméw, muzyki),

3. pojawi si¢ z prawej strony ekranu okno zadan zatytulowane Wstawianie obiektu
Clip, w ktorym w polu Wyszukaj moze wpisa¢ nazwg rysunku, ktorego szukamy:

— w tym oknie zadan pojawia si¢ cliparty (obrazki jak i pliki multimedialne — krotkie
filmiki i utwory muzyczne), ktore spetniaja nasze kryterium wyszukiwania,

— nastgpnie na wybranym przez nas rysunku ustawiamy kursor myszy i raz kliakmy
prawym klawiszem myszy,

— pojawi si¢ tzw. podrgczne menu, w ktorym raz klikamy lewym klawiszem myszy
na poleceniu Wstaw,

— wybrany przez nas clipart pojawi si¢ w naszym dokumencie w miejscu ustawienia
kursora tekstowego;

4. lub na dole tegoz okna zadan klikamy raz lewym klawiszem myszy na poleceniu
Clip Organizer...:

— pojawi si¢ okno zatytutowane Ulubione — Microsoft Clip Organizer, ktore jest
podzielone na dwie czgsci: w lewym znajduje sig lista kolekeji, a w prawym wy-
$wietlane sg kliparty wybranej przez nas kategorii. W lewej czgsci okna klikamy
na Kolekcje pakietu Office,

— otworzy sig lista kategorii klipartow, w ktorym wybieramy interesujaca nas kategorie,

— gdy znajdziemy odpowiedni rysunek to klikamy na nim jeden raz lewym klawi-
szem myszy. Pojawi si¢ menu, w ktorym klikamy na poleceniu Kopiuj,

— nastgpnie przechodzimy do naszego dokumentu i klikamy raz lewym klawiszem
myszy w miejscu, w ktorym chcemy mie¢ obrazek. Nastgpnie z menu Edycja wy-
bieramy polecenic WKklej,

— rysunek zostanie wstawiony do dokumentu w miejscu ustawienia kursora tekstowego.

Rysunek zawsze jest wstawiany jako ,,znak” — mozna go wysrodkowaé, wyrownaé do
lewej, do prawej — tak samo jak kazdy tekst.
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Gdy raz klikniemy lewym klawiszem myszy na rysunku lub wykresie, zostanie on
zaznaczony (wokot rysunku pojawi sig cienka ramka na rogach i z boku czarne kwadra-
ciki) oraz paleta — rysunek (pasek narzedziowy). Chwytajac (ustawiajac kursor myszy —
kursor zmienia si¢ w czarng podwdjna strzatke) za narozny uchwyt (czarny kwadracik)
mozemy zmieni¢ proporcjonalnie rozmiar rysunku, natomiast chwytajac za boczny lub
gorny (dolny) kwadracik zmieniamy jego tylko szerokos¢ lub tylko wysokos¢.

Gdy chcemy jednak cokolwiek zmieni¢ w samym rysunku (zmieni¢ kolor lub usunaé
jakis$ kolor rysunku nalezy ustawi¢ kursor myszy na rysunku i raz klikna¢ prawym kla-
wiszem myszy). Pojawi si¢ podreczne menu, w ktorym wybieramy polecenie EDYTUJ
OBRAZ. Przejdziemy w tryb edycji obrazu.

Obrazek bedzie znajdowatl si¢ w ramce o kreskowanej krawedzi tzw. kanwie a zamiast
palety RYSUNEK pojawi sie paleta KANWA RYSUNKU, w ktérej klikamy na ikonie Ef
Rozwin. Kanwa rysunku powigkszy si¢ (jej krawedzie odsunag si¢ od naszego rysunku).
Wszystkie obiekty obrazu sa rozgrupowane, ale zaznaczone. By zdja¢ zaznaczeni klika-
my gdziekolwiek. Jezeli chcemy zmieni¢ kolor dla wybranych elementéw rysunku klika-
my na nim i z paska narzgdziowego RYSOWANIE (znajduje si¢ on na dole ekranu) wy-
bieramy kolor (przechylone wiaderko).

Rozmiar kanwy rysunku mozemy zmienia¢. W tym celu kursor myszy ustawiamy na
czarnych elementach znajdujacych si¢ tuz przy krawedzi kanwy wewnatrz niej. Jezeli
kursor myszy ustawimy na Srodkowych elementach, to kursor myszy zamieni si¢ w
odwrdcona literg T. Jezeli kursor myszy ustawimy na naroznych elementach, to kursor
myszy zamieni si¢ w odwrocong literg L. Naciskamy lewy klawisz myszy i ciagniemy
w odpowiednig strong.

Jezeli zakonczyliSmy zmienia¢ nasz rysunek, mozemy dopasowac rozmiar kanwy ry-
sunku do rozmiaru naszego rysunku. W tym celu w palecie KANWA RYSUNKU kli-
kamy na ikonie [ Dopasuj.

Jezeli w kanwie rysunku bedzie znajdowat si¢ tylko 1 rysunek lub rysunek zgrupowany,
przycisk £ Dopasuj bedzie nieaktywny.

Jezeli chcemy zmieni¢ rozmiar catego rysunku w tym celu w palecie KANWA RY-
SUNKU klikamy na ikonie F4 Skaluj rysunek. Wokot kanwy rysunku pojawia sig biale
okragte punkty, na ktorych ustawiamy kursor myszy i nastgpnie ciagniemy w odpowied-
nig strong. W ten sposob powigkszamy lub pomniejszamy nasz caty rysunek.

Gdy tylko chcemy usuna¢ jakis element z naszego rysunku wystarczy raz klikna¢ na
tym elemencie i nacisnac klawisz DELETE.

Gdy chcemy zgrupowa¢ nasz rysunek musimy go zaznaczy¢:

1. z dolnego paska narzedziowego wybieramy przycisk (biata strzatka). Kursor myszy
zmieni si¢ w biala strzatke i bedziemy mogli zaznaczy¢ elementy rysunku.

2. kursor myszy ustawiamy na wolnym miejscu nad i pod rysunkiem. Naciskamy lewy
klawisz myszy i ciagle trzymajac go przycisnigtym zakre§lamy prostokat obejmuja-
cy nasz caly rysunek. Zostana zaznaczone wszystkie elementy rysunku (pojawia si¢
biate kwadraciki). Na dole, na pasku narzgdziowym klikamy na przycisku RYSUJ,
pojawi si¢ menu, w ktorym klikamy na polecenie DRUKUJ. Rysunek zostat zgru-
powany. Tak zgrupowany rysunek mozemy odwroci¢ w lewo i w prawo lub gora —
dot. Konczac prace z naszym rysunkiem klikamy na palecie narzedziowej na przyci-
sku ZRESETUJ GRANICE OBRAZU, a nastgpnie na przycisku ZAMKNIJ RYSU-
NEK. Paleta edytuj rysunek zawsze jest widoczna nigdy jej nie zamykamy. Jest to
staly element okna edycji rysunku. Gdy zamkniemy rysunek to paleta sama zniknie.

Aby zmieni¢ parametry rysunku lub wykresu nalezy:
1. kursor myszy ustawi¢ na wykresie lub rysunku i raz klikna¢ lewym klawiszem myszy,
2. pojawi si¢ ptywajaca paleta Rysunek, na ktdrej znajduje sig kilka ikonek.
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— Klikajac np. na ikonie B4 otworzy si¢ menu, w ktérym mozna zmieni¢, w jaki spo-
sob rysunek traktuje tekst (standardowo w Wordzie 2000 i XP rysunek jest wyrow-
nany z tekstem).

— Klikajac na ikong /4 otworzy si¢ okno dialogowe Formatuj rysunek (ten sam
efekt mozna uzyska¢ klikajac prawym klawiszem myszy na rysunku i wybierajac
polecenie Formatuj rysunek). W oknie tym mozemy m.in. zmieni¢ precyzyjnie
rozmiar rysunku, kolor linii obramowujacych rysunek (lub je usunaé), przyciaé ry-
sunek i zmieni¢ palet¢ kolorow (kolor, odcienie szarosci, czarno-bialy oraz znak
wodny — mocne rozjasnienie i zmniejszenie kontrastu rysunku) oraz uktad rysunku
(j. ponownie przypisa¢ wyrownanie rysunku rowno z tekstem lub zmieni¢ pozy-
cjonowanie rysunku wzgledem tekstu w trybie zaawansowanym).

UWAGA!

Standardowo, gdy zaznaczymy rysunek, pojawi si¢ paleta RYSUNEK. Nigdy tej palety
nie zamykamy. Jezeli chcemy, by znikngla ta paleta, wystarczy zdja¢ zaznaczenie z na-
szego rysunku.

Jezeli zamkniemy palete przy zaznaczonym rysunku, to nastepnym razem, gdy
zaznaczymy jaki$ rysunek, paleta ta nie pojawi sie.

Bedziemy musieli wej$é do menu WIDOK i kursor myszy ustawi¢ na poleceniu PASKI
NARZEDZI. Pojawi si¢ podmenu, w ktorym klikamy raz lewym klawiszem myszy na
poleceniu RYSUNEK. Po wywolaniu w ten sposob tej palety, bedziemy musieli recznie
ja zamkna¢, gdy zdejmiemy zaznaczenie z rysunku.
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