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Edytor tekstu MS Word 2010 - podstawy

Cz. 1. Uruchamianie programu, ustawienia, narzedzia formatowania

Aby uruchomi¢ program MS WORD nalezy z paska Startu wybraé Programy a nastepnie Microsoft
Office i wreszcie Microsoft Word 2010.

| avast! Free ANivirus »| |l Roxio »
| Blender Foun »| Ji SAMSUNG »
| Bullzip | | Skype »
| Camera AssistanfiSoftware »| | SureThing ’
. CamStudio v | 1) TCPowerPack 3
| CorelDRAW Graphi »| Ji TOSHBA »
| Dezlio »| | Total Commander »
| Debugmede »| | Tutoria »
| Deskiop SMS | L Uniblue ’
nia  Orange Free | Dodatkii uaktualnienia v | L Winamp ’
| DVD MovieFactory for TO! »| | Winamp Remote »
| EasyCleaner »| | Windows Media »
(Gadl e Gacl | ESKK »| | WinRAR »
1P Solution Center | exe »| | Woski - Méwisz i rozumiesz 3 |
| Free Audio Pack »| | Word 2007 - prakiyczny kurs obstugi
Pokaz pulpit | Gadu-Gadu » | 50 FREE MP3s from eMusic!
| Gimnazjum klasa1 - Puls zycia » |l Adobe Reader70
RiedanyidonrEns . GIMP v | () Apple Software Update }
Windows Update . Google Chrome ¥ € Audacity
| Gy »| | Marzedzia Microsoft Office ’
T — | HotPotatoes 6 » 2 Microsoft Office Access 2007
= . HP [ Microsoft Office Groove 2007
e Dokumenty ¥ | InterVideo WinDVD [ Microsoft Office InfoPath 2007
E" i J| 14 IfanView »\  Narzedzia pakietu Microsoft Office 2010 »
| iSpring Free » ] Microsoft Excel 2010
) Wyszukaj [ Jodix » [ Microsoft OneNote 2010
| Kenserwacja » || 0 \Microsoft Outlook 2010
= e = | Lexmark v 2] Vticrosoft PowerPoint 2010
75] Uruchom... . LightScribe Direct Disc Labeling » |[B] Wgrosoft Publisher 2010
3 050 [W] Microsoft Word 2010
E’] Z . Microsoft Office Labs » | B Windows Movie Maker
»

| Microsoft Sitverlight
| Morilla Firefox

Pasek Szybkiego dostepu

Pasek Startu

Pasek Menu

Narzedzia gidwne

/

Kartka dokumentu

Pasek przewijania
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Ustawienia strony

Prosze wybrac (klikngé) nazwe Widok na pasku Menu.

W sekcji Powiekszenie prosze ustawi¢ widok strony (np. Jedna strona, Dwie strony, Szerokos¢

strony).

Word

EDYTOR TEKSTU 2010.doc [Tryb zgodnosdi] - Microsoft |

Linie siatki @ Dwie strony
d Odezyt Uklad Konspekt Wersja
ruku|petnoekranowy sieci Web robocza Okienko nawigadji

Widoki dokumentu | Pokazywanie

Ukta
naryd

&) szerokoié strony | pkno wszystko

Marzedzia gtéwne Wtawianie Uktad strony Odwaotania Korespondencja Recenzja Wid Community Clips

=l| Jedna strona L . m

2]
213

Nowe Rozmies{ Podziel

Wyiwietl obok siebie %
§

Przewijanie synchronicne

Przetgez | Makra
Resetuj potoZenie okna okna ~ -
Okno ‘ Makra

= —

Widok strony mozng~ustawi¢ za pomoca polecenia [, - B
Powiekszenie (ikona lupy). Gdy klikniemy w lupe, pojawi || Powiskszenie
7 200% 0 ) Wigle stron:
sie okno dialogowe Powiekszenie: tu mozna ustawié 0 100% ) Szerokoéé tekstu
) 75% ") Cala strona =
powiekszenie strony procentowo lub dostosowa¢ widok procent: |145% |2
;. . Podalad
do szerokosci catej strony lub tylko tekstu. oo
AaBbCcDdEeXxY
yZz
— e Ukiod oy ]| , AaBbCcDdEeXxY
Marzedzia gtowne Wstawianie Uktad strony Odwaolania X s ]
A n by (e ’EZnaki podziatu * | ' =
@ ﬁ% “3 % £ numery wierszy ~ [ oK l ’ Anuluj ]
Motywy Marginesy Orientacja Rozmiar Kolumny . .
IZ‘ - - - - b~ Dzielenie wyrazow = L

Motywy I Ustawienia strony [F}

,E‘ |'2'I'l'\l"\?'Iml:\'Z'll';"l:“'

W menu Uktad strony mozna ustawié marginesy oraz orientacje
strony (pionowgq lub poziomg). Gdy klikniemy strzatke przy pole-
ceniu Marginesy, pojawi sie okno ustawiel marginesow. Mozna
wybrac zaproponowane wymiary margineséw lub klikngé zaktad-

ke Marginesy niestandardowe (na dole okna) i ,,wywota¢” okno

dialogowe Ustawienia strony. w zaktadce Marginesy wpisu-

jemy wtasne ustawienia margineséw, hp. po 2 cm dla kazdego.

Mozemy tez ustawié orientacje (poziomg lub piqnowa) strony.

Ostatnie ustawienie niestandardowe

Gorny: 2 cm Dolny: 2 em
Lewy: 2cm Prawy: 2 cm
Normalne

Gorny: 2,5 cm Dolny:
Lewy: 2.5cm Prawy:

T
L

Waskie
Gomy: 1,27 cm  Dolny: 1,27 cm
Lewy: 1.27cm  Prawy: 1,27 cm

Umiarkowane

Gormy: 254cm  Dolny: 2,54 cm
lewy: 191 cm Prawy: 191 cm

Szerokie

Gormy: 254cm  Dolny: 2,54 cm
Lewy: S508cm Prawy: 508 cm

Lustrzane

Gormy: 254cm  Dolny: 2,54 cm
Wewn.: 318 cm  Zewn.: 2,54 cm

Marginesy niestandardowe

[\

Marginesy niestandardowe..J




Microsoft Word &J

@ Czy cheesz zmienic domysine ustawienia strony?
I |

¥ 13 zmiana bedzie mie¢ wphyw na wszystkie nowe dokumenty utworzone na podstawie szablonu NORMAL,

Tak ] [ Nig ] [ Pomoc

Jezeli chcemy, aby ustawienia byty state dla kazdego
nowo tworzonego dokumentu, klikamy zaktadke Ustaw
jako domysine.

Program zapyta nas: Czy chcesz zamieni¢ domysine

ustawienia strony? Jesli chcemy, klikamy Tak.

Ustawienia strony

'Margmesy Papier

Ukiad

Marginesy
Gaérny:
Lewy:
Margines na opraws:

Orientacia

2cm
2cm

0cm

>

Pionowa Pozioma
Strony

Wiele stron:

Podglad

| ol | ([5[¥

Standardowo

Zastosujdo: | Caly dokument

2]

Dalny: 2am
Prawy: 2am

Pozyga marginesu na oprawg:  |Lewy

En enles

Ustaw jako domysine ]




Edytor tekstu MS Word 2010 - podstawy

Cz. 2. Formatowanie tekstu

cyber
‘ \%/‘ JE;\BLJQTE?MCH V‘:‘Q

Tekst formatujemy korzystajgc z narzedzi w sekcji Czcionka menu Narzedzia gtowne:

Wielkos¢ czcionki

Kréj czcionki

Odwotania

Uktad strony

= |ﬁ‘ A'lliilf,l =

Calibri [Tekst podstawe = 11

-—
a—

Korespondendja

i
a
¥

Recenzja

=21 T

= - = |EE
j— - =5

Wklej

-

# Malarz formatdw

=

B / U~abe x, X* Aa-||®¥~ A~

Czcionka

Schowek

5=

S
Pogrubienie Kursywa Podkreslenie

Kolor czcionki

Za wyrdwnanie tekstu odpowiada sekcja Akapit:

R Rownaj

Dokument2 - v .

/ do prawej

. . Korespondencja Recenzja

Réwnaj
do lewej

Interlinia
Rownaj

do $érodka SRR R AR N Wyjustuj

Interlinie (odstep miedzy wierszami) ustawiamy za pomoca ikony Interlinia i odstepy miedzy aka-

pitami.

2,5
3.0
Cpgje interlinii,,,

Dodaj odstep przed akapitem

<M<

Dodaj odstep po akapicie



Edytor tekstu MS Word 2010 - podstawy W BB OTERACH

Cz. 3. Operacje na tekscie i dokumencie

Zaznaczanie dokumentu lub fragmentu tekstu:

v

Aby zaznaczy¢ wybrany fragment tekstu, nalezy umiesci¢ wskaznik myszy przed znakiem,
od ktérego rozpoczyna sie fragment tekstu, trzymajac wcisniety lewy przycisk myszy prze-
ciggnac wskaznik do korica wybranego fragmentu i zwolni¢ przycisk myszy.

Aby zaznaczy¢ wybrany fragment tekstu korzystajac z klawiatury, nalezy umiescié¢ kursor
w miejscu, od ktérego rozpoczyna sie fragment tekstu i trzymajgc wcisniety klawisz Shift
naciska¢ klawisz ze strzatkg skierowang w prawo dotad, az kursor znajdzie sie na koncu
wybranego fragmentu.

Jesli chcemy zaznaczyé tekst od wybranego miejsca do konca dokumentu, nalezy umiescic¢
kursor w miejscu, w ktdrym ma sie zaczg¢ zaznaczany tekst, a nastepnie jednoczes$nie naci-
snac klawisze Ctrl, Shift i End.

Podobnie, jesli chcemy zaznaczyé tekst od miejsca, w ktérym umiescilismy kursor do po-
czatku dokumentu, uzywamy kombinacji klawiszy Ctrl, Shift i Home.

Aby zaznaczyé jeden wyraz w tekscie, wystarczy dwukrotnie klikngé w niego lewym przyci-
skiem myszy.

Aby zaznaczy¢ caty akapit, nalezy dwukrotnie klikng¢ w lewy margines obok tego akapitu.
Aby zaznaczy¢ caty dokument, nalezy trzykrotnie klikngé lewy margines dokumentu lub
klikng¢ raz jednoczes$nie trzymajac nacisniety na klawiaturze klawisz Ctrl. Ten sam efekt

uzyskamy, jesli jednoczes$nie nacisniemy dwa klawisze: Ctrl i A.

Przenoszenie fragmentu tekstu

Aby przenies$¢ wybrany fragment tekstu w inne miejsce dokumentu, nalezy:

v
v

v

zaznaczy¢ fragment, ktéry chcemy przeniesc (korzystajgc ze sposobdw opisanych wyzej),
ustawi¢ wskaznik myszy na zaznaczonym fragmencie i trzymajgc przycisniety lewy przycisk
myszy przenies¢ fragment w nowe miejsce,

zwolni¢ przycisk myszy.



Kopiowanie fragmentu tekstu
Aby skopiowac fragment tekstu:

v zaznaczamy fragment, ktdry chcemy skopiowaé (korzy-
stajgc ze sposobdw opisanych wyzej),

v' 7z paska Narzedzia gtéwne wybieramy polecenie
Kopiuj,

v (lub) prawym przyciskiem myszy wywotujemy pod-

reczne menu i wybieramy polecenie Kopiu;j,

v (lub) uzywamy skrétu klawiaturowego Ctrl C (naciskamy klawisz C jednoczeénie trzymajac przy-

cisniety klawisz Ctrl).

Wklejanie skopiowanego fragmentu tekstu

Aby wklei¢ skopiowany tekst:

v' prawym przyciskiem myszy wywotujemy podreczne me-

nu i z niego wybieramy jedng z opcji wklejania (zob. ry-

sunek obok),

Wklej

-

J Malarz formatéw

"

Schowek

Opcje wklejania:

= %A

v’z paska narzedzi Narzedzia gtéwne wybieramy ikone Wklej,

v' uzywamy skrétu klawiaturowego Ctrl V (naciskamy klawisz V jednocze$nie trzymajac przyciénie-

ty klawisz Ctrl).

Usuwanie tekstu

Aby usungc fragment tekstu:

v zaznaczamy tekst, ktéry chcemy usungé (korzystajac ze sposobdw opisanych wyzej) i naciskamy

klawisz Delete (Del),

v" (lub) prawym przyciskiem myszy wywotujemy podreczne menu i wybieramy zaktadke Wy-

tnij,

v’z paska narzedzi Narzedzia gtéwne wybieramy ikone

v' uzywamy skrétu klawiaturowego Ctrl X (naciskamy klawisz X jednocze$nie trzymajac przyciénie-

ty klawisz Ctrl).

Wklej

J Malarz formatéw

-

Schowek L

&b




Zapisywanie dokumentu
Aby zapisa¢ dokument na dysku komputera:
v' z menu Plik nalezy wybraé polecenie Zapisz jako, a nastepnie wybraé miejsce, w ktorym
zapiszemy dokument,
v jesli mamy swoj folder, w ktérym zapisujemy tworzone dokumenty, folder ten umieszcza-
my w oknie Zapisz w: (aby umiesci¢ wybrany folder w oknie Zapisz w:, nalezy klikngé

w niego dwa razy lewym przyciskiem myszy),

Zapisz jako

Zapisz wi £ word 2010 v @ @ X CiE-

oy Zaufane 11, _EDYTOR_TEKSTU
szahlony W epyToR TEKSTU 2010
3, Moje bieace B Rysunki w dokumencie
dokumenty

(& Pulpit
G Maoje

dokumenty
§ Méj kamputer

‘3 Moje miejsca
— sigciowe

Tu nadajemy dokumen-
towi nazwe

/

Mazwapliku:  |EpyTOR TEKSTU 2010
Zapisz Jako BBt | pokpiment programu Word 97-2003 |'v_
Diokument programu Ward A
- \Dokurnent programu Word 2 wtaczona cbstugg -
Dokument programu YWord
Szablon programu Word

/
v w oknie Zapisz jako typ domysing pozycjg jest Dokument programu Word. Jesli jg zaakcep-

tujemy, zapiszemy dokument w wersji programu Word 2010. Jednak nie na wszystkich
komputerach jest zainstalowane najnowsze oprogramowanie. Jesli chcielibySmy otworzy¢
dokument Word 2010 za pomocg starszej wersji oprogramowania, moze sie to okazaé nie-
mozliwe. Warto wiec wybra¢ pozycje Dokument programu Word 97-2003, wéwczas bedzie
mozna otworzy¢ dokument takze za pomocg starszych programow. Przyciskiem Zapisz za-

twierdzamy operacje zapisywania dokumentu.
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Edytor tekstu MS Word 2010 - podstawy W BBLIOTEKACH Z{%

Cz. 4. Rysunki w dokumencie

Obiekt WordArt

Jezeli chcemy zamiesci¢ w naszym dokumencie jakis efektowny napis, na przyktad hasto reklamo-
we, mozemy wykorzystac¢ galerie obiektow WordArt. Ta funkcja edytora Word umozliwia wsta-
wianie do dokumentu kolorowych napiséw, takze z efektami 3D.

Uwaga!

Wstawianie i formatowanie obiektu WordArt jest rézne dla dokumentu zapisanego jako Doku-

ment programu Word 97-2003 i dokumentu zapisanego jako Dokument programu Word.

I. Dokument programu Word
Gdy otwieramy nowy dokument programu Word w wersji 2010 domysinym ustawieniem dla tego

dokumentu jest Dokument programu Word.

Z menu Wstawianie wybieramy ikone 4l WordArt . Pokaze sie okno z galerig styléw.

Wid9-™0s Dokument1 - Microsoft Wi o ® R
WstRvianie Ukiad strony (o] Korespondencj: Widok () 0
{8 strona tytutowa ~ @ l!] E@ @ ) Smartart @, Hiperiaze 5 Nagtowek ~ |3l Szybkie czeici v (& Wiersz podpisu ~  JT Réwnanie ~
[ Pusta strona i Wykres A Zakiadka | |4 Stopka v 2 symbol ~

Tabela Obraz Obiekt Ksztany
clipart

¥=3 Podziat strony &3+ Zrzut ekranu ~

[#) odsyacz
Strony Tabele ‘ Hlustragje

tacza

(=) Numer strony *
Nagtéwek i stopka

vBe N oo boBrloGrregoto3one2otogsio]l

Gdy klikniemy wybrany ksztatt, otworzy sie okno z wybranym stylem tekstu. W miejsce tekstu Tu-

taj wpisz tekst wprowadzamy swaj tekst, np. napis DYPLOM.

-
ae
3
e
Q
<

Tak wyglada wstawiony do dokumentu obiekt WordArt.



Obiekt ten mozna formatowac. W tym celu nalezy wybra¢ w menu zaktadke Formatowanie, a na

wstgzce - sekcje Style WordArt (poréwnaj rysunek ponizej).

Uwaga: przed rozpoczeciem formatowania obiektu WordArt, nalezy go zaznaczy¢.

Dokumentl - Microsoft Word | Narzedzia do rysowani: ‘

Wstawianie Uktad strony Odwotania Korespondencja Recenzja Widok Formatowanie

: - ﬁwypeln. ksztaltu =
Abc

L kontury ksztattu ~
Style ksztattdw W\ Style WordArt

Przes, do przodu = |= -

Y Przesun do tytu = ?i
Poltozenie Zawijaj

orz tacze - tekst~ By Okienko zaznacz Sk~

-

=| Wyrdwn. tekst -

4

| i Efekty ksztattow ~
st Rozmieszczanie

Aby zmienic¢ kolor obiektu WordArt, uzywamy ikony Wypetnienie.tekstu.
Aby zmienic¢ kolor obramowania obiektu WordArt, uzywamy ikony Kontury tekstu.
Aby formatowa¢ dalej ksztatt WordArt, uzywamy ikony Efekty tekstowe. Za pomoca tej funkcji

mozemy dodad do tekstu cien, odbicie, poswiate czy efekt 3-W, mozemy tez zmieni¢ ksztatt obiek-

..
Cien k
Odbicie g
Narzedzia do rysowania
Plik Narzedzia gtéwne ~ Wstawianie  Ukladstrony ~ Odwolania  Korespondenga  Recenzia  Widok  Community Clips Formatowanie
SN Ooo - g Sr wypein. ksztattu - A - || wier. tekstu - . B
AL LDd G- . . . | & Kontury ksztattu = A A V- &2 R wyrdwn, tekst - F|:|§,w|_ata P
Polazenle Zaww 3] -
IR = | & Efekty ksztattow ~ -Av & Utwérz lgce “Trh‘
Wstaw. ksztaltow Style ksztattéw Style WordArt - R
L\ ged y T
| EXIEF CI CYRF TR Y YK TR TR T YR TR K KT T S T O I G L= Ten \
\ f\ -
. Qdbicie » \ Skos

Poswiata »

DYPI,OM vl [ W
abede

b \ Obrét 3-W 3
o
Zgodnic ze Sdcika

AR Precszacenie » o4 o ﬂ'@g Przeksziatcenie »

Wyginanie

abcde abcde abcde 3bede

abcde  abede €433 €43:

P
i?hr; “abe

C
o u® g e

abcde abcae abcde abcde

abede abede abede  abede

PR Y G S T O NS I P V) LN R S R SN SRR K} SRR RN S CR R KNS CEF |

.
abcde abcde abede abede °
| x

-
stronzi1z1 | Wiz L 6 Polski B ) ey B E—rs)

%71 pliku - Po... %) Informacja



Obiekt WordArt mozemy ozdobié¢ cieniem:

Formatowanie Mh - ‘ \
\

Wypelnienie tekstu
Kontury tekstu
Styl konturu

| Cier

Odbicie

Poswiata | wygladzone krawedzie
Format 3-W

Obrat 3-W

Pole tekstowe

Cien

Ustawienia wstepne:

Kolor:
Przezroczystosc:
Rozmiar:
Bozmycie:

Kat:

COdleghosc:

80% |+
06% |2
13pkt |3
5g° =

Mozna tez dodad efekt 3-W (przesuniecie, obrét, gtebie):

DYPLOM

DYPLOM

Brak cienia |E|
B
Wewnetrzny
A A A
! !
A A A
Y s
A A A
W e O
Z perspektywa B
i~ v
[_zomy_| ~
Opgje cienia...
(9 o]

Formatowanie efektow tekstowych - ‘

Wypenienie tekstu
Kontury tekstu
Styl konturu

Cieri

Odbicie

Poswiata i wygladzone krawedzie

[ Format 3-W

Obrdt 3-W

Pole tekstowe

Format 3-W
Skos
Szerokosc:
Gdra:
Wysokosc:
\ ﬁ Szerokosc:
Dat: -
l— Wysokosc:
Clehoknds
Kolor: Glebokosé:
Kontur
Kolor: Rozmiar:
Powierzchnia
Materiat: Qswietenie:

Kat:

opkt |5
2pkt [
Opkt [
3,5pkt |5
1pkt

[




Il. Dokument programu Word 97-2003

Jezeli dokument tworzony w programie Word 2010 zapiszemy jako dokument zgodny
z wczesniejszg wersjg programu (97-2003), wstawianie obiektu WordArt przebiega podobnie, jak
w poprzednich wersjach. Gdy chcemy wstawi¢ obiekt WortArt, w menu Wstawianie wybieramy

ikone 4l wordArt . Okno z galerig stylow bedzie wéwczas wygladac tak, jak na rysunku nizej.

J 4 A= [ Wiersz podpisu ~ - Q
= E.Data i godzina

. Efg'?ff Wor'dArt Inifjar ¥4 Obiekt ~ Rownanie S}.rnlbol
7 onn ‘g w |
" Wondart wordM wordar, Wordarl Woraart 3 V|
Wit WordArt Wordhrt worisr: Wortier ; ¥
W wordar Wordhrt WordApt .
s, Bkt Wy ol §
Wordhet WoriAre G200 Wil ool
( WordAst w m.u,'ii-"-. W M i ; ®

Gdy wybierzemy jeden z dostepnych projektéow (tzn. w niego klikniemy), otworzy sie okno dialo-

gowe Edytowanie tekstu WordArt. W tym oknie wpisujemy nasz tekst:

Edytowanie tekstu WordArt @Iﬂ_h] ] Edytowanie tekstu WordArt @I&J’
Czdonka: Rozmiar: Czcionka: Rozmiar:
“F Arial Black [~][ 38 [~] T Arial Black [+] [~]

Tekst:

Tutaj wpisz tekst

Tekst:

DYPLOM




Aby formatowac ten obiekt nalezy go zaznaczy¢, a nastepnie rozwing¢ z paska menu Formatowa-

nie.
izia ghfwns Likiad strony O Recenzja Widok Community Clips |[ Formatowanie
a ¥ W . QWypemuzme ksztattu = fel N [ & [ = [k Przes. do przodu = |2~
v | Worchrt Wordpnt ! Vordiet . /k ury ksztattu _] o % ) A \j By Preesui do e - [
' - Efekty Efekty Potozenie Zawijaj .
E- L - mlen ksztalt' cienia ~ 1 W ‘9 - tekst~ iy Okienko zaznacz Sk~
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W sekcji Style tekstu WordAr}m/ozemy zmleX\styl obiektu, kolejnych modyfikacji dokonujemy za

pomocg polecen Wypetnienie ksztattu czy Zmien ksztatt. Mozna takze ozdobié tekst efektem cie-

nia lub efektem 3 W.

Wstawianie obrazu z galerii ClipArt

Aby wstawi¢ do tekstu rysunek ze zbioru ,klipartéw” (obrazkéw przygoto- _ Clieart
Wyszukaj:
wanych przez twércéw programu MS Word), nalezy: s
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zadan Clipart,
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v"w polu Wyszukaj wpisa¢ przyktadowe stowo opisujaceSbraz, ktérego szu-
kamy, np. ,,praca” i zatwierdzi¢ przyciskiem Przejdz,

v' wébwczas wyswietli sie galeria obrazéw odpowiadajgcych tematycznie wpi-
sanemu stowu (np. zwigzanych z pracg); aby wstawi¢ wybrany obraz do

naszego dokumentu, wystarczy w niego klikng¢.

Formatowanie obrazu
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Po wstawienia obrazu do dokumentu, mozemy zmienic¢ jego rozmiary. Gdy klikniemy w obrazek, pojawig sie

wokot niego tzw. punkty edycji (kwadraciki lub kotka). Jesli chcemy zmieni¢ wymiary

obrazka (powiekszy¢

go lub zmniejszy¢), wystarczy klikng¢ jeden z naroznych punktéw i trzymajac wcisniety lewy klawisz myszy

przesung¢ punkt w zgdane miejsce.

Aby zmieni¢ wyglad obrazu, nalezy korzysta¢ z menu Formatowanie (przed formatowaniem obraz

musi by¢ zaznaczony).
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Wstawianie obrazu z pliku

przyciecie obrazu

Jesli chcemy wstawi¢ do dokumentu obraz (np. rysunek, fotografie) przechowywany na dysku komputera,

postepujemy podobnie, jak w przypadku wstawiania obiektu Clipart. W menu Wstawianie wybieramy

polecenie Obraz. W oknie dialogowym Wstawianie obrazu nalezy odszukac folder, w ktérym znaj-

duje sie wybrany obraz. Aby wstawié¢ obraz do dokumentu, nalezy klikngé w niego dwa razy.

Ksztatty

Jezeli chcemy do dokumentu wstawic jaki$ ksztatt (linie, strzatke, dymek,
gwiazdke itp.) korzystamy z funkcji Ksztatty dostepnej w menu Wstawianie.
Wybieramy interesujacy nas obiekt, klikamy w odpowiednim miejscu dokumentu
i przeciggamy kursor trzymajgc wcisniety lewy przycisk myszy do momentu, az rysu-
nek bedzie miat wymagany rozmiar i ksztatt. W wybrany ksztatt mozna wpisac
tekst, mozna go wypetni¢ kolorem. Zétty punkt umozliwia formatowanie

ksztattu wybranego obiektu
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Obramowanie i cieniowanie strony

Niektére dokumenty, takie jak dyplomy, plakaty czy ogtoszenia mozna ozdobi¢ za pomocg obramowania
strony. Aby doda¢ obramowanie, w menu Uktad strony wybieramy Obramowania stron. W oknie
dialogowym Obramowanie i cieniowanie wybieramy karte Obramowanie strony.

W sekcji Styl ustalamy wzdér obramowania, szerokos¢ i ewentualnie kolor.
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Tworzenie dokumentu ozdobnego z tekstem w tle

W menu Uktad strony wybieramy ikone Znak wodny, a nastepnie zaktadke Niestandardowy znak

wodny.
ry
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HNiestandardowy znak waodny...

Usun znak wodny



W oknie dialogowym Drukowany znak wodny zaznaczamy opcje Tekstowy znak wodny, wypet-

niamy pole Tekst, ustala kroj czcionki i jej kolor. Efekt naszych-prac prezentuje rysunek ponize;j:

Drukowany znak wodny

"~ Bez znaku wodnego
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Wivhierz obraz, —
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Wprowadzanie inicjatu

Funkcja Inicjat umozliwia nam dodanie do tekstu inicjatu, czyli wyrdznienia pierwszej litery akapitu.

Aby wstawic inicjat, nalezy:

v
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zatwierdzi¢ wybor klawiszem OK.
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ustawié kursor myszy na poczatku akapitu, w ktédrym chcemy wstawic inicjat,
w menu Wstawianie wybrac funkcje Inicjat, a nastepnie Opcje inicjatu,

ustali¢ potozenie inicjatu i jego wtasciwosci (rodzaj czcionki, wysokos$é, odlegtos¢ od tekstu),



