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Rozdziat 20.
Formatowanie tekstow

Otworz teraz program Word 1 wpisz kilka dtuzszych zdan — przypomnij sobie przy
okazji omowione na samym poczatku ksiazki zasady uzywania klawiatury. Po napi-
saniu zdan nacisnij 2 — 3 razy klawisz Enter 1 wpisz kilka kolejnych zdan. Nacisnij
kilka razy spacjg¢, potem znowu Enter i wpisz jedno zdanie, po ktéorym nie naciskaj

klawisza Enter. Wyprobuj takze dziatanie klawisza Tab.

Odszukaj teraz na listwie przyciskow Worda przycisk Pokaz, Ukryj (7). Jest to spe-

cjalny przetacznik wyswietlania trybu znakow ukrytych (niedrukowanych).

Po kliknigciu przycisku powinienes$ na ekranie uzyskac efekt zblizony do ponizszego

(oczywiscie tekst na Twoim ekranie bgdzie nieco inny):

Trzy tabulacje (klawisz Tab)

Pultusk, dn.-4.07.20029
1
Drogi Wy, ;ll'Juzeﬁe®— Znak kofica linii (Enten

Cheielibysny Ci-opisaé-nasze przy gody zwiazane z naszym powrotenr zwakacji, ktory
okazal sig ly¢-pelnymr niespodziewanyelrprzy god. |

= - > Janek]

sdy-tylko sprobowaligmy wruchomié-gamochéd, ten niespodziewanie zawarczal,
polcaslat kilkarazy-(w-koicu stagh hyba jego-przydomele, kagzlal”... )i zgasl na naszych

Ciptka Zofia-momentalnie- dostalfr ataku- histerii-i-musieliémy szukaé- lekarza aby-ja-ocucicy

I 1
9 spagji Kursor

Pewnie zastanawiasz si¢ teraz, co si¢ stato z tak pieczotowicie wpisanym dokumen-
tem i dlaczego zalezy nam na upstrzeniu go znakami ukrytymi? Jaki cel ma wyswie-

tlenie na ekranie znakéw niedrukowanych?
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Czesé Il ¢ Microsoft Word XP

Znaki niedrukowane (wprowadzane np. spacja, klawiszem Tab lub Enter) maja
swoje funkcje — wstawiajg puste miejsce, wstawiajg nowy wiersz), ale nie sg dru-
kowane w jaki$§ szczegdlny sposéb. Ich wySwietlanie daje petniejszg kontrole nad
tekstem i pozwala lepiej wyttumaczy¢ ,dziwne” zachowywanie sie zawartosci do-
kumentu w momencie wykonywania niektérych czynnosci edycyjnych.

Na edycje dokumentow sktadaja si¢ dwie czynnosci: pisanie i formatowanie, tzn.
ustawianie wielkosci liter, wyrdwnywanie tekstu do marginesow itp. W nastgpnych
rozdzialach oméwimy kolejno najpopularniejsze sposoby formatowania, bazujac na
przyktadzie wyimaginowanego listu do wujka. Fragment tego listu miale$§ juz okazje¢
zobaczy¢ na poprzednim rysunku.

Pojecie akapitu i jego wyrownanie
wzgledem marginesow

Wydzielony blok tekstu, zakonczony znakiem konca wiersza (klawisz Enter), zwany
jest akapitem. Sprobuj pisaé tekst bez zwracania uwagi na prawy margines. Zauwa-
zysz, ze komputer potrafi samodzielnie ,,pouktada¢” wyrazy tak, aby tekst zajmowat
optymalng powierzchnie na stronie.

Whisz teraz w oknie programu Word dluzszy akapit, tzn. taki, ktory zajmuje na ekra-
nie kilka wierszy. Pisz w sposob ciagly, a na koniec nacisnij klawisz Enter.

Kliknij nast¢pnie myszka gdzies w obrebie nowo napisanego akapitu, aby zaczat tam
migaé kursor tekstowy (pionowa kreska). Wyprdobuj nastgpnie ponizsze przyciski, ob-
serwujac, co sie dzieje z tekstem:

Przycisk i skrot  Opis

(Ctri+L) Wyréwnanie do lewego marginesu kartki (opcja domysIna); pochodzi od

angielskiego stowa left

Wysrodkowanie wzgledem lewego i prawego marginesu kartki; pochodzi od

(Ctrl+E) S

angielskiego stowa center
(CtrI+R) Wyrdwnanie do prawego marginesu kartki; pochodzi od angielskiego stowa right
(Ctri+J) Wyréwnanie do lewego i prawego marginesu kartki, tzw. justyfikacja; pochodzi

od angielskiego stowa justify

Kliknigcie przycisku |= (wyréwnanie do lewej) nie powinno nic zmieni¢, gdyz jest to
opcja domyslna Worda.

Ciekawsze efekty daje kliknigcie przycisku (wysrodkowanie wzgledem lewego

i prawego marginesu kartki):
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Cheielibyémy Ci-opisaé-nagze przygody zwiazane: z nas zym-powrotenr z-wakacji, ktory:

okazal-sie byé-pelnym niespodziewanyelhprzy god. Gdy-tylko-sprobowaliémy vruchomié:

samochéd, ten niespodziewanie zawarczal, pokaslal kilka razy- (w-koncu stad-chybajego-
przydomele., kagzlak™...) 1 zgask na-naszych oczach!f

Wyréwnanie do prawego marginesu kartki za pomoca przycisku = przydaje si¢ ra-
czej przy pisaniu dat niz zwyktego tekstu:

Cheielibysmy Ci-opisaé-nasze przy gody zwiazane: z nas zym powrotenr z-wakacji, ktory:
okazal-sig-byé pelnynf niespodziewanychprzygod.. Gdy tylko-sprobowaligmy-uruchomié:
gamochdd, ten- niespodziewanie-zawarczal, pokastal-kilka razy (w-koricw stad-chyba: jego-

przydomek: kaszlak™...) 1 zgasl na naszych-oczach!q

Wyréwnanie do lewego i prawego marginesu kartki = nadaje akapitowi estetyczny
wyglad:

Cheielibyémy- Ci opisaé nasze przygody: zwigzane z naszym' powrotem z wakacji, ktéry:
okazal- sie- by¢- pelnym' niespodziewanych: przygod.: Gdy: tylko- sprobowaligmy- uruchomié-
samochdd,: ten niespodziewanie zawarczal, pokaslal: kilka: razy (w* koncw stad: chyba: jego-
przydomelk-, kaszlak”...) 1-zgasl na-naszych-oczach!f

Kolejnym parametrem, ktory wptywa na wyglad akapitu, jest jego wciecie wzgledem
lewego marginesu, ktore regulujemy przyciskami:

Przycisk Opis

Przesuwa akapit w lewo

T
m

el
1l

Przesuwa akapit w prawo

Przyktad:

Pultugk, dn.-4.07.20029
1
Drogi Wuyjku Jozefie g
1
1

Chcielibyémy- Ci- ppisaé- nasze: przygody- zwigzane: z naszym: powrotem: z- wakacji,’
ktory okazal sie- by¢: pelnym' niespodziewanveh przygod.: Gdy tylko- sprébowalismy
uruchomi¢: samochod, ten niespodziewanie: zawarczal, pokaslal kilka: razy- (w- koiicu-
stad-chvbajegoprzyvdomek:-. kaszlak”... ) 1-zgasl na-naszychroczach '

Aby uzyskaé efekt, taki jak przedstawiono na rysunku, kliknij gdzies w obrebie aka-
pitu zaczynajacego si¢ od stéw ,,Chcielibysmy...” (mozesz takze przemiesci¢ tam za
pomocy strzalek kursor tekstowy), a nastgpnie kliknij raz przycisk & (zwigksz wcig-
cie w prawo).

Woeigcie wzgledem prawego marginesu ustawia si¢ nieco inaczej:
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Chwy¢ lewym klawiszem myszki tréjkacik na linijce gérnej krawedzi strony
i, gdy pojawi sie linia przerywana, przesuwaj ja w lewo i w prawo
regulujac odstep akapitu od prawego marginesu

B List do wujka - Microsoft Word _
Plk Edycia Widok Wstaw Format Marzedria Tabela Ckno Pomogc
DEEan/aRy B o~ amnO [B] &1[q1]100% @) Standadofy + wy v
Standardowy + Wy v TmesNewRoman ~ ~ 12+ B 7 U = = O-2|A-.
L <|‘1g- 200 3 14 S ucB 70 B 18110010l 12 13 ke s
«
-
: Pultusk dn.-4.07.20029
. 1
Drogi-Wujku-Jozefie |
1
~
B Cheielibyémy- Ci' opisaé- nasze przygody: zwiazane' z naszym powrote
“ ktory: okazal* sig by¢- pelnym- niespodziewanychr przygdd.- Gdy- tylko: sprobowalismy
U K B uruchomié: samochod,: ten niespodziewanie: zawarczal,- pokastal kilka: razy- (w-koricu-
staw ur_sor B stad-chyba jego-przydomek, kaszlak™...) 1 zgasl-na-naszych oczach!f
gdziekolwiek - 1
i n
wewnatrz akapitu N Ciotka  Zofia:momentalnie dostala-atak |- histerii-i-musieliémy szukaé-lekarza-aby? jq-ocucié]

Nie przejmuj sie czerwonym ,wezykiem” pod niektérymi stowami.
Stownik ortograficzny wbudowany w program Word, sygnalizuje

w ten sposéb, ze nie rozpoznaje takiego stowa, ale nie w kazdym
przypadku oznacza to btad. Znak ,wezyka” nalezy do znakéw
niedrukowalnych

Rzeczywisty rozmiar dokumentu

Obszar, jaki zajmuje tekst na ekranie, niekoniecznie odpowiada temu, jaki zajmie on
podczas wydruku. Duzy wpltyw na wyglad ma powickszenie, z jakim kazemy wyswie-
tla¢ dokument tekstu na ekranie. Otworz menu Widok i wybierz opcje Powigkszenie:

Powiekszenie @B'

Powigkszenie

" 200% (" Seerokost strony " Wigle stron:

(o 100%! (" Szerokst tekst

C 5% " Cata strona

W procentach: ’m

Podglad

12 pt Times New Roman
AaBbCcDdEeXxYyZz
(AaBbCcDdEeXxYyZz
AaBbCecDdEeXxYyZz
A DL AT T AV

Uzywajac przyciskow 200%, 100%, 75% i Szerokos¢ strony, dobierz optymalny dla
Ciebie widok (taki, ktéry nie mgczy Twojego wzroku) i zatwierdz go kliknigciem
przycisku OK. To, co zobaczysz na ekranie, jest odpowiednikiem funkcji Zoom
w urzadzeniach optycznych — regulujesz jedynie swoj sposob widzenia, nie zmie-
niasz jednak samego dokumentu.
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Wiesz juz, ze komputer wcale nie pokazuje na ekranie rzeczywistosci. Aby si¢ prze-
konaé, jak naprawde bedzie wygladal dokument po wydrukowaniu, kliknij przycisk
& (podglad wydruku). Uruchomisz w ten sposob specjalny tryb widoku dokumentu,
z ktorego mozesz zrezygnowad, klikajac przycisk Zamknij lub naciskajac klawisz Esc.

Tryb podgladu dokumentu udostgpnia ciekawe funkcje, ktére mozemy wywotaé za
pomoca odpowiednich przyciskow, wyswietlonych na ekranie:

Petny ekran
Wiele stron (bez okien i przyciskéw)

Plik  Edycjz] widok Wstaw Format | Marzedzia Tabela Okno Pomoc  Helion

Jedna strona —=—== @] 39% - B Zamknj &2 .
C 2 [ =

Strom: 1x 2

a3

TG 41 121 0 g

Oczywiste jest jednak, ze ogladanie wielu stron naraz ma sens jedynie w przypadku
duzego, wielostronicowego dokumentu, a nie naszych kilku wierszy tekstu — warto
jednak na przysztos¢ pamigtac o tej mozliwosci.

Wyroznianie elementow tekstu

Na pewno widziates w profesjonalnych publikacjach specjalne sposoby wyrdzniania
tekstu, takie jak pogrubianie, pochylanie i podkreslanie. Word pozwala uzyskaé te
efekty w bardzo prosty sposdb, wytacznie przy uzyciu standardowych przyciskéw
ekranowych:

Przycisk i skrot klawiszowy Opis

B (Ctri+B) Wytluszczenie tekstu; pochodzi od angielskiego stowa bold
I (Crl+l) Pochylenie tekstu; pochodzi od angielskiego stowa Italic
U (Cri+U) Podkreslenie tekstu; pochodzi od angielskiego stowa Underline

Pojedyncze litery

¢ Kliknij gdzie$ wewnatrz wyrazu (albo przenie$ tam kursor klawiszami
kierunkowymi z symbolami <—, —, T, J/)
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¢ Wecisnij kliknigciem przyciski B, £ lub 1@, aby pogrubi¢, pochyli¢ lub
podkresli¢ litery. Mozesz ,,wcisnaé” kilka przyciskow naraz, np. [8 z[u |, co
spowoduje pogrubienie i podkreslenie. W dowolnym momencie mozesz
zwolni¢ raz wcisniety przycisk, aby zrezygnowac¢ z wyrdznienia (dopoki
wyraz pozostaje zaznaczony).

Grupy wyrazow

Aby dokona¢ formatowania grupy wyrazow, musisz ja najpierw zaznaczy¢ (,,zaczer-
ni¢”): wstaw kursor tekstowy w miejscu, od ktorego zamierzasz rozpoczaé zaznacza-
nie, nacis$nij i trzymaj klawisz Shift (lewy lub prawy) i jednoczes$nie naciskaj jeden
z klawiszy strzatkowych, ktore przesung obszar zaznaczenia w wybranym kierunku:
— =,

rch p ) 15my

Mo okastat kilka razy 1 Zgast na naszych oczachl

Po zaznaczeniu tekstu kliknij wybrane przyciski, np. (B oraz | Z i nacisnij klawisz
kierunkowy —, aby zlikwidowac¢ ,,zaczernienie”. W efekcie otrzymasz:

Nasz powrot z wakacfi byl pelen niespoddewanych proygod. Gdy probowaliSmy
urnchomié samochod, fen zawarezal, pokastat kilka razy 1 zgast na naszych oczach!

Btedy, biedy!

Podczas edytowania dokumentu mozna do$¢ tatwo zepsu¢ pieczolowicie wykonany
dokument i to jednym kliknigciem myszki. Na szczesScie Word pozwala wycofaé si¢
z pochopnie wykonanej czynnosci:

Przycisk i skrot klawiszowy Opis

2 (Ctri+Z) Cofnigcie ostatniej czynnosci

Tu (Ctri+Y) Przywrdcenie cofnigtej czynnosci

Word i schowek

Poznates juz mozliwosci zastosowania Schowka Windows. Jak kazdy dobrze napisany
program, takze Word umozliwia wspotprace ze Schowkiem. Stuza temu nastepujace
przyciski i skroty klawiszowe:
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Przycisk i skrot klawiszowy Opis

(Ctrl+C) Kopiowanie
,:',{. (Ctri+X) Wycinanie
R (Crri+V) Wklejanie

Powigekszanie lub zmniejszanie tekstu

Jedna z wielu mozliwosci upigckszania tekstow, pisanych w Wordzie, jest zmiana
wielkosci czcionek. Czynnos¢ ta jest rownie tatwa, jak zastosowanie pogrubienia i in-
nych tego typu efektow. Aby zmieni¢ rozmiar czcionki nalezy:

1. Zaznaczy¢ fragment tekstu (jak w poprzednim przyktadzie), np.:

Puttusk, dn. 4.07.2002

Cheielibyémy Ci opisaé nasze prevgody zwiazane z naszym powrotem z wakacii, ktéry okazat sie by petnvm

2. Rozwina¢ kliknieciem trojkacika liste z rozmiarami czcionek 18~
¢ Domyslnie zobaczysz tam rozmiar 10 pkt.
¢ Ustaw inny rozmiar czcionki, np. 16.

¢ Nacisnij klawisz —, aby usuna¢ zaznaczenie i juz mozesz podziwia¢ efekt:

Puttusk, dn. 4.07.2002]

Drogi Wujku Jézefie,

Cheielibysmy C1 opisa¢ nasze przygody Zwigzane z naszym powrotem = wakacyi, ktory okazaf sie by¢ pelnym

Odstepy pomiedzy akapitami

Tworzac dokument w Wordzie, wielokrotnie uzywates klawisza Enter, aby wstawié
odstepy pomiedzy poszczegdlnymi akapitami. Nie zawsze jest to dobra metoda, gdyz
klawisz Enter tworzy wiersz o wysokosci aktualnie wybranej czcionki, np. 10 pkt.
Ale czy mozna zrobi¢ inny odstgp, np. 5 pkt., zmieniajac czcionke? Odpowiedz jest
przewrotna: owszem, mozesz tak to zrobi¢, ale nie jest to zalecane.

Polecanym rozwigzaniem jest uzywanie polecenia Akapit z menu Format. Mozesz
takze wywola¢ to polecenie, klikajac prawym klawiszem myszki wewnatrz akapitu
i wybierajac lewym klawiszem polecenie Akapit:
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sk, dn.-4.07. 20029

1 B wkle
Drogi-wujku-Jézefie 1 A Czciorka...
1 S Akapit..
Cheielibysmy- Ci-opisac-nasze:preygody zwia i— Ukt i sig-byd petnym:
niespodziewanych przygdd. - Gdy-tylko-sprob| .un Sy e g anie: zawarczal,”
pokastat-kilkarazy-(whoficustad-chybarjegoy ¥ Hperlacze.. 9

Synonimy v

Zaznacz tekst z podobrym formatowaniem
Ciotka Zofia: momentalnier dostata: ataku- hig Brzetiumacz & Ojclee, mime:
swojego-humanistyeznego-wyksztatcenia-uznal - Ze-zdofapomoc-wnaprawie - rozpoc zal proby- otwarcia-maski-
samochodu—niestety-nie-diwiglenka spod-kierownicy,-ale-grubyme-érubokretern-od-zewnatrz
Talziebytynasze]

Okno Akapit pozwala na doktadne ustawienie wszystkich parametrow:

Inne sposoby ustawiania parametréw: Akapit @gj
Wreigcia | odstepy ‘ Podziaty wiersza i strony 1
Ogélne
— \Wyrdwnanie: m Poziom konspektl | Tekst podstawowy  w
Weigcia
o =
—  Odlewey: e >1  gpecjalne: Co:
Oy —————  Od prawej: [oaaem 2] ‘(brak) LI [ 2
(na gérnej linijce)
Odistepy
Przed 0 pt = Interlinia: Co:
Fo: [ept 2] [Posedyncze =] |
O
Padglad
Cheieldoyémy Ci opisa msa praygody Fileme 2 nszym powsoten 3 wabaci, ktdry okazmd sig byl pelm
Hitspo PrIyghd. Gy tylko spribownlimy vrachimit smochéd, tan niéspodzienane AR,
pobashiilka rosy (whofio sty chyba jego proyd

Tabulatory... Anuluj

Latwo mozna zauwazy¢, ze ustawienia z tego okienka sg zblizone znaczeniowo do
niektoérych przyciskow, ktore omowiliSmy wczesniej w tym rozdziale. Wyjatkiem sa
wiasnie Odstepy. Za pomoca tej opcji mozesz precyzyjnie, w punktach ustalaé¢ wiel-
ko$¢ odstegpu pomigdzy akapitami.

Aby zastosowaé formatowanie akapitu, musisz wczesniej ustawi¢ w nim kursor (naj-
prosciej zrobisz to klikajac myszka akapit) i dopiero wowczas przejs¢ do menu For-
mat, Akapit.

Przyktad dla ustawienia 30 pkt Przed akapitem i 2 pkt Po akapicie:

Chetelibysmy Ci-opisad-nasze-preygody- zwigzane: - naszyrm powrotem: z-wakac)i, ktdry- okazat sie-byé-pelnym-
niespodziewanych: przygod. - Gdy tylko sprobowalismy uruchomié: samochad, tens niespodziewanier zawarczat,*
pokastatkilkarazy-(wkoticu-stad-chyba-jego-przydomek: kasglal”. | )-1-zgastna-naszychroczach -

Ciotka Zofia' momentalnie: dostata: ataku- histerii* 1 musielismy- szukac lekarza: aby 12 ocucié.r Ojelec, mimor
swojego-hurnanistyczmego-wylksztatcenia-uznat,-ze- zdofa-pomd e w-naprawie-i-rozpoczal-proby- otwarcia-maski-
samochodu—niestetynie-dowigienkg-spod-kierownicy, ale-grubyrne-frubokretern-od-zewnatrz g
Takiebyly-nasze]
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Jak widzisz, pojedyncze wcisnigcie klawisza Enfer na koncu pierwszego akapitu spo-
wodowato pojawienie si¢ sporego odstepu migdzy akapitami, wiasnie dzigki ustawie-
niu owych 30 punktéw w nastepnym akapicie.

Wypunktowanie i numerowanie

Word umozliwia tworzenie list numerowanych i wszelkiego rodzaju list wypunkto-
wanych. Jezeli zechcesz ponumerowaé liste zdan, to kliknij przycisk i=. Word auto-
matycznie bedzie prowadzil numeracje¢ kolejnych zdan (Enter powoduje zwigkszenie
licznika o 1).

Przyktad:

Lista uczestnikodw wyciecsa:

1. Jan Eowalski

2. Lucyna Kowalska
3. Pawel Winnicki
4. Piotr Wiewidrka

Koszt osobowy: 12 zt

Zakonczenie numerowania polega na zwolnieniu (przez kliknigcie) przycisku /..

Ciekawe efekty daje rowniez wypunktowanie (przycisk i=), np.:

Frowiant:

s kanapki — 2 szt.
s wodamineralna
s zestaw warzyw

Jesli nie podobaja Ci si¢ standardowe kropki (#), mozesz je zmieni¢, wchodzac do
odpowiedniego menu.

Nacis$nij w obrebie akapitu zwierajacego kropki prawy klawisz myszki i z menu pod-
recznego wywotlaj lewym klawiszem polecenie Punktory i numeracja:

Menu podreczne (prawy klawisz myszki): Menu Format

I= Punktory i numeracia...

Wilej

Czcionka. ..

Akapit...

Punktory i pUMeracia...

® 0 Y o>

Hipertacze...

Synonirmy 4
Zaznacz tekst z podobym formatowaniem
Przetiumacz

Mozesz woéwczas do woli wybiera¢ znaki:
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Punktory i numeracja WJW‘
Purktowane ‘ Mumerowane I Konspekty numerowane ‘ Style list ‘
oyl o -
o .
Brak R
o iy b o -
+* &
"+ L eyl b
*_ B3
"+ Lyl ks
*_ B3
" Uyl b
Dostosuj...

Zakonczenie wypunktowania polega na zwolnieniu (za pomoca klikniecia) przycisku =

Na zakonczenie tego rozdziatu proponuj¢ zabawe z okienkiem, ktore mozna wywotaé
przez nacisnigcie przycisku Dostosuj. Sprobuj samodzielnie wybraé takie opcje, aby
na ekranie pojawita si¢ lista wygladajaca tak, jak przedstawiona ponize;j:

Narzedzia:
&  Wiertarka|
& Miotek

& drubokret




