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Edytor tekstu MS Word Kurs podstaw obstugi komputer
Rozdziat I. Wprowadzenie do programu MS Word 2007 Edukator Sp. z o0.0. Jasto

Rozdzial I. Wprowadzenie do programu Microsoft Word 2007

1.1. TreSci programowe

Edytor tekstu Microsoft Word 2007, najwazniejsze zasady pisowni, formatowanie tekstu,
wiasciwosci akapitu, ustawienia strony - marginesy, uktad strony; funkcje wycinania, kopiowania
I wklejania tekstu.

1.2. Edytor tekstu — wprowadzenie

Program Microsoft Word nazywany edytorem tekstu stuzy do tworzenia dokumentéw tekstowych,
glownie przeznaczonych do wydruku. Tekst dokumentu oraz uktad strony moze by¢ formatowany
wedlug pomystu uzytkownika. Edytowany tekst moze by¢ pisany recznie, pochodzi¢ z innych
dokumentow elektronicznych, gdzie zachowany zostal format tekstu lub moze by¢ pobrany
z dokumentow wydrukowanych przez urzadzenie peryferyjne, jakim jest skaner.

Dzigki zastosowanym w programie funkcjom mozemy do tekstu wstawia¢ obrazy (rysunki,
zdjecia), tabele, wykresy; mozemy tworzy¢ szablony dokumentéw, itd.

Program Word nalezy do pakietu programow biurowych Microsoft Office, gdzie rowniez mozemy
znalez¢ takie programy jak Excel - arkusz kalkulacyjny, PowerPoint - program do prezentacji
multimedialnych oraz Access - program do zarzadzania bazg danych.

Pakiet MS Office jest komercyjng oferta, ktorej cena zalezy od licencji.

Alternatywa dla tej propozycji jest darmowy pakiet OpenOffice na licencji GNU PL, ktéra pozwala
na uzywanie wszystkich jej programow miedzy innymi w domu, szkole, firmie 1 urzedzie.
Wigkszo$¢ tresci prezentowanych w tej publikacji dotyczacych Microsoft Word-a mozna cz¢§ciowo
wykorzysta¢ do pracy z programem Writer pakietu OpenOffice.

1.3. Podstawowe zasady pisowni

- Pomigdzy wyrazem a nastgpujacym po nim znaku przestankowym (przecinek, kropka,
dwukropek ...) nie nalezy wstawia¢ znaku spacji.

- Pomiedzy wyrazami nie nalezy wstawiac wiecej niz jeden znak spacji. Znaki spacji nie stuzg do
przesuwania tekstu oraz do wypychania jednoznakéw do nastgpnej linii.

- Enter dajemy na koncu akapitu, a nie na koncu wiersza. Jesli tekst nie miesci si¢ w jedne;j linii,
samoczynnie zostanie przeniesiony do nast¢pnego wiersza.

- Jednoznaki przenosimy laczac znak z nastgpnym wyrazem, za pomoca twardej spacji
Shift+Ctrl+Spacja

1.4. Klawiatura

Duze litery — znak + Shift
Polskie znaki — prawy ALT + znak (0-6, z-z, x-z, 1-1, ¢c-¢, s-$, e-¢, a-3)
Znaki specjalne — sa to znaki umieszczone na gornej czgéci klawiszow - Shift + znak
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Przyktadowy widok okna programu Microsoft Word 2007 wraz z opisem przedstawiony zostal na
rysunku ponizej:

Przycisk rozwijajacy glowne Zaktadki grupujace narzedzia Nazwa edytowanego
menu programu programu MS Word dokumentu
\

Marzedzia gtdwne Wstawianie Uktad strony
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Rysunek 1. Przyktadowe okno programu Microsoft Word 2007

Narzedzia edytora tekstu MS Word w wersji od 2007 zostaty grupowane na specjalnych
zaktadkach:

1. Narzedzia glowne - wigkszos$¢ funkcji standardowych oraz formatowania tekstu 1 akapitu -
najczesciej uzywane,

2. Wstawianie - zawiera opcje pozwalajace na uzupetnienie tekstu takimi obiektami jak:
obrazy (zdjecia, rysunki), obrazki biblioteczne - ClipArty, ozdobny tekst WordArt-y,
wykresy, symbole, nagtéwek i stopke.

3. Ukiad strony - to funkcje pozwalajace na okres$lenie takich parametréw jak: ustawienia

strony: marginesy, kolumny, dzielenie wyrazow, znaki podziatu, tto strony, wciecie
I odstepy miedzy akapitami.

4. Odwolania - to migdzy innymi przypisy: dolny i gorny, spisy ilustracji, bibliografia,
automatyczny spis tresci,

5. Korespondencja - za pomocg zgrupowanych tutaj funkcjom mozemy tworzy¢
korespondencje¢ seryjna: listy, koperty, etykiety.
6. Recenzja - narzedzia pozwalajace komentowac redagowany tekst.

7. Widok - na zaktadce znajdujg si¢ opcje zwigzane z wy$wietleniem edytowanego dokumentu,

np.: powigkszenie, sposob prezentacji (forma konspektu, uktad wydruku, pelny ekran, uktad
siect Web), wiacznie linijki, dzielenie okna, itd.
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1.5. Widok dokumentu

Aby zapewni¢ sobie najlepszy komfort pracy, nalezy dostosowac¢ widok edytowanego dokumentu.
Najczesciej uzywanym sposobem prezentacji danych jest widok Ukfad wydruku. Wyswietla on
strong w wybranym formacie, domyslnie jest to A4. Dodatkowa funkcja wyswietlania linijki
pozwala na lepsza orientacj¢ pozycji kursora na stronie. Waznym parametrem wptywajagcym na
komfort pracy jest powigkszenie strony. Prawidlowe ustawienie powinno dawaé¢ mozliwos¢
optymalnego wykorzystania czesci roboczej dokumentu. Edytowane znaki muszg by¢ na tyle duze
aby pisanie nie m¢czyto naszego wzroku. Powigkszenie strony nie wpltywa na wielkos¢ tekstu
podczas wydruku.

a
—-/ Narzedzia ghowne Wstawianie Uktad strony Cdwotania Korespondencja Recenzja Widok
J _L_J 58 Uktad sieciWeb | V| Linijka Flan dokumentu -_: ) Jjedna strona L35 Nowe okno =]
= Konspekt Linie siatki Miniatury \ ----- Ell .ﬂ Dwie strony g Rozmieid wszystko ==
Uktad Cdogyt - X : Powigkszenie 100% .. X Przetacz | Makra
wydruku petnoekranowy =] Wersja robocza Pasek komun = Szerokoié strony || =] Podziel cimee -
Widoki dokumentu Pokazywanie/ukrywanie Powiekszenie Okno Makra
Funkcje okre-s'lajqce sposob Wyswietlanie lub ukrywanie  Powigkszenie dokumentu Zarzadzanie oknami
prezentowania dokumentu elementéw widoku edytowanych dokumentow
\ Element wy$wietlany w dolnej
IEEEEEETer 0 QQ)”J 4 czeéci ramki programu MS Word
a4

1.6. Zaznaczanie tekstu

Aby zaznaczy¢ wybrany fragment tekstu, nalezy:

- umiesci¢ wskaznik myszy przed znakiem, ktory ma si¢ znalez¢é w zaznaczonym obszarze,

- nacisng¢ lewy przycisk myszy i przeciagnij wskaznik do miejsca, gdzie zaznaczenie ma si¢
konczy¢, nastepnie pus¢ przycisk.

Opisany mechanizm dziata rowniez w odwrotnym kierunku, od konca do poczatku.

Zaznaczanie catej zawarto$ci dokumentu to skrot klawiaturowy CTRL+A. Dziata on w wiekszosci
programow, nie tylko edytorow tekstu.

Nalezy pamigtaé, ze w sytuacji gdy zaznaczony jest tekst, wcisnigcie jakiegokolwiek znaku na
klawiaturze spowoduje usunigcie tego fragmentu tekstu i wstawienie w to miejsce wybranego
znaku.

Aby odznaczy¢ fragment tekstu, nalezy raz klikna¢ lewym przyciskiem myszy w dowolng czes¢
dokumentu.

1.7. Narzedzia glowne
Zaktadka Narzedzia glowne zawiera najczgsciej wykorzystywane funkcje, ktore we wezesniejszych

wersjach Worda umieszczone byly na paskach narzedziowych: standardowy i formatowanie.

1.7.1. Schowek

Schowek - to pierwsza grupa przyciskow dawniej dostgpna w menu Edycja. Sa to: =
kopiowanie, wycinanie, wklejanie (dostgpne rowniez w nemu podrgcznym) Oraz wﬁj
malarz formatow. Ten ostatni pozwala zastosowa¢ formatowanie na zaznaczony -
fragment wedtug szablonu jakim byt wczesniej skopiowany tekst. Schowek

Kopiowanie fragmentu tekstu
Aby skopiowa¢ fragment tekstu, nalezy:
- zaznaczy¢ fragment tekstu (1.6), ktory chcemy skopiowac,

- wybra¢ opcje¢ Kopiuj (z menu podrecznego lub z zakltadki "Narzedzia gléwne"-"Schowek™ - ),

Strona 4 z 17 Materiaty dydaktyczne (online): www.skuba.prv.pl
© 2012 - opracowanie: dr Marcin Skuba - v2.0



Edytor tekstu MS Word Kurs podstaw obstugi komputer
Rozdziat I. Wprowadzenie do programu MS Word 2007 Edukator Sp. z o0.0. Jasto

- ustawi¢ kursor w miejsce, w ktérym ma zosta¢ wstawiony tekst,

- wybra¢ opcje WKlej (z menu podrecznego lub z zaktadki "Narzedzia gtéwne"-"Schowek™ - B ),

Operacja kopiowania i wklejania jest rowniez mozliwa przy uzyciu skrotow klawiaturowych.
kopiowanie to skrot Ctrl+C, wklejanie Ctrl+V.

Mechanizm kopiowania stosujemy rowniez dla innych obiektow niz tekst np. obrazki, tabele,
kliparty, wordarty. Kopiowanie mozemy wykonywa¢ mi¢dzy réznymi dokumentami utworzonymi
w roéznych programach, jezeli program udostepnia taka funkcj¢. Np. mozemy kopiowac¢ fragment
strony internetowej do dokumentu w Wordzie lub fragment tekstu z Worda wstawia¢ do Arkusza
kalkulacyjnego lub prezentacji multimedialnej.

Usuwanie i przenoszenie fragmentu tekstu
Aby usung¢ fragment tekstu, nalezy:
- zaznaczy¢ fragment tekstu, ktory chcemy usuna¢,

- wybrac¢ opcje Wytnij (z menu podrecznego lub z zaktadki "Narzedzia gléwne"- "Schowek™ - ),

Wycinanie r6zni si¢ od kopiowania tym, ze podczas wklejania wycietego wczesniej materialu
zostaje on przeniesiony, a nie powielony. Operacje kopiowania i wklejania mozemy wykonywac
miedzy roznymi dokumentami niekoniecznie tworzonymi W programie MS Word. Kopiowanie lub
przenoszenie moze dotyczy¢ tekstu, ale réwniez obrazdéw, tabel, wykresow iwielu innych
fragmentow dokumentu.

Funkcja wycinania do schowka rowniez dostepna jest z poziomu skrotu CTRL+X.
Jezeli wycinany tekst nie bedzie wykorzystywany w innym miejscu dokumentu, zaznaczony tekst
mozemy usungé uzywajac przycisku DELETE na klawiaturze.

1.7.3. Czcionka

Narzedzia z grupy czcionka pozwalajg formatowaé wybrany fragment tekstu. Sg to standardowe
funkcje wystepujace w wigkszo$ci edytorow tekstu oraz innych programow jak Excel czy
PowerPoint.

) Powigkszenie lub
Okreslony w punktach pomniejszenie rozmiaru

rozmiar czcionki czcionki o 2 punkty
\ Czyszczenie

Kroj czcionki ——>Times New Roman 12 ~|[A |E;|4/f0rmatowanlfa
: W zaznaczeniu

Pogrubienie ————» B L U - abe X, X' Aa- i ﬁ"_Kolorczcionki

Pochylenie - / Czcionk o
Kolor wyrdznienia

kursywa
Podkre$lenie Przekreslenie Zmiana tekstu

Indeks dolny wielkosci liter

i gorny

1.7.4. Akapit

Akapit - narzedzia z tej grupy stuza do zmiany wiasciwosci akapitow, takie jak wyrownanie tekstu
do lewej lub prawej strony, $rodka, rozciagniecie tekstu od lewego do prawego obszaru akapitu
(justowanie). Pozwala rowniez ustawia¢ odstepy miedzy liniami tekstu w akapicie oraz pomiedzy
akapitami.
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Numerowani Zmiana wcigcia
- akapitu Sortowz(ijnle od
A-Ziod Z-A Wyswietla lub ukrywa znaki
niedrukowalne, takie jak
Punktowanie —p |i= - 2_ . it 'EE “l !TT/ np.: spacja, enter, tabulator i
— 1 = Linie siatki i
Wyréwnanie == === “4—krawedzie
do lewej strony
AkaNt Kolor tta zaznaczonego
tekstu lub akapitu
Wysrodkowanie

Wyréwnanie do

Justowanie - Odstepy migdzy liniami
prawej strony

rozcigganie  tekstu w akapicie

Wyréwnywanie akapitu (do lewej, do prawej, do srodka, justowanie).
Aby przesuna¢ tekst do jednej z mozliwych pozycji, nalezy ustawic¢ kursor w akapicie, ktorego tekst

chcemy wyréwnaé, a nastepnie weiskamy odpowiedni przycisk :

Funkcja wyrownania tekstu dotyczy catego akapitu, a nie tylko wybranego wiersza. Akapit jest to
obszar tekstu zawierajacy si¢ pomiedzy znakami entera Tl

Przesuniecie Akapitu

Suwak odsuwajacy pierwszy wiersz akapitu od
/ lewej strony - tworzy wciecie akapitu.

Funkcja ta pozwala zmieni¢ potozenie tekstu w Suwak pozwalajacy
.. ., . odsuna¢ caly akapit od
akapicie o dowolna odleg‘losc od lewe_:J strony prawej strony
dokumentu dla catego akapitu oraz oddzielnie dla
pierwszego wiersza tego akapitu. Mozliwe jest
Podstawa suwaka / réwniez ustawienie przesuni¢cia prawej granicy
przesuwajaca caty akapit od

lewej strony, zachowujac akapltu-
wcigcie akapitu

2o o 3

Suwak pozwalajacy
odsung¢ caly akapit
bez pierwszego
wiersza od lewej
strony

Wiasciwosci akapitu - dodatkowe wlasciwosci akapitu dostgpne sa w oknie dialogowym "Akapit",
ktory mozemy wlaczy¢ wybierajac funkcje "Akapit" z menu podrgcznego (po kliknigciu prawym
przyciskiem myszy na wybranym akapicie). Najistotniejsze parametry dostepne w oknie
dialogowym to odstepy przed i po akapicie oraz interlinia - odstgp miedzy wierszami w akapicie.

Odstep przed akapitem
Odstepy
Przed: 6 pt = Interlinia: Co: P.Ole pozwalajace okreslié
niestandardowy odstep
Po: opt =5 Wiglokrotne |E| 1,3 < miedzy wierszami

Mie dodawaj odstepQ miedzy akapitami o takim samym stylu

- Lista wyboru standardowych
Odstep po akapicie odstepow migdzy wierszami
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1.8. Ustawienia strony
Parametry ustawienia strony cz¢$ciowo dost¢pne sg w zaktadce Ukfad strony rozmieszczone jak na
rysunku ponizej:

j n' _‘JOrientacja x >,f:|2naki podziatu ~ J Znak wodny ~ Wriecie Cdstepy 4 Przesun na wierzch =~
— ' - Ij Rozmiar ~ %j Mumery wierszy ~ @Kolor strony ~ ‘EE 0cm s x: 0 pkt . Przesun na spod E'
Motywy _ Marginesy _ o

S Kolumny = b2 Dzielenie wyrazéw » || |L]] Obramowania stron || £% 0 tm : I: 0 pkt s ]| Zawijanie tekstu
)

Motywy Ustawienia strony (F] Tho strony Akapit Rozmieszczanie

Pelna gama funkcji umieszczona jest w oddzielnym oknie dialogowym, ktére mozemy uruchomié

klikajac na przycisk ™ ponizej zgrupowanych narzedzi Ustawienia strony zaktadki Uklad strony
lub dwukrotnie klikna¢ na szarg cze$¢ (margines) linijki.

Do najwazniejszych ustawien nalezy zaliczyé: marginesy (Prawy, | oo i —
lewy, dolny, gdrny), orientacja strony (pionowa, pozioma), sposob | & we - w =
prezentacji strony (marginesy lustrzane, dwie strony na arkuszu, i | === = s o
inne). . |WT ®

SO . |

Okno "Ustawienia strony" podzielone jest na trzy zaktadki:
Marginesy, Papier, Uklad. Papier - to przede wszystkim rozmiar
domys$lnego arkusza papieru, na ktorym bedzie drukowany
dokument. Uktad - to zbior parametrow okreslajacych np. rozmiar | ... e
obszaru nagtowka 1 stopki. oo = (o )|

b4

1.9. Opcje glownego menu - Przycisk Office

m Przycisk Office znajduje si¢ lewym goérnym rogu okna programu Microsoft Word. Po

i ?u/ kliknieciu na ten przycisk otrzymujemy list¢ menu z funkcjami programu. We

B wczesniejszych wersjach Worda byly one zgrupowane w menu Plik. Najwazniejsze z
nich to:

j Nowy Pierwsza funkcja Nowy tworzy nowy pusty dokument lub wykorzystuje jeden
Z dostgpnych szablonow.

7 otwér Otworz - pozwala wybra¢ do edycji juz istniejacy, wczesniej zapisany dokument na
dowolnym no$niku danych.

_ Zapisz - zapisuje dokument do pliku na nosnik pamigci. Pierwsze uzycie tej funkcji
H B uruchamia okno dialogowe, w ktorym podajemy lokalizacj¢ 1 nazwe pliku dla
aktualnie edytowanego dokumentu. Kolejny jej uzycie dopisuje zmiany do pliku bez
wyswietlania okna dialogowego. Podczas zapisywania mozemy zmieni¢ format pliku,
np. dane edytora tekstu zapisujemy w formie PDF, TXT, szablonu lub wczesniejszej

wersji programu Word.

H meiszjiako  Zgpisz jako - dziata tak jak funkcja Zapisz z tg roznica, ze przed zapisaniem pliku
program zawsze uruchamia okno dialogowe, gdzie mozemy okresli¢ nazwe i miejsce
na no$niku danych.

H:j't] orukyj  Uruchamia okno Drukuj do konfiguracji wydruku. Mozna ustawié¢ takie parametry
jak: 1i§¢ kopii, zakres stron do wydruku (strony parzyste 1 nieparzyste).

Strona 7 z 17 Materiaty dydaktyczne (online): www.skuba.prv.pl
© 2012 - opracowanie: dr Marcin Skuba - v2.0



Edytor tekstu MS Word Kurs podstaw obstugi komputer
Rozdziat I. Wprowadzenie do programu MS Word 2007 Edukator Sp. z o0.0. Jasto

Na uwage zalugujg przyciski na gléwnym pasku szybkiego dostepu - ramki
programu  MS Word. Pierszy przycisk to funkcja Zapisz znana z %7

wezesniejszego opisu paska Office. Dwa kolejne to cofnigcie A ostanio

wykonanej operacji oraz jaj ponowienie 4l Szczegonlie przydatna jest funkcja cofania, ktora
niejednokrotnie pomaga w opanowaniu programu nowym uzytkownikom. Dziala ona réwniez
W wyniku uzycia skrotu klawiturowego CTRL+Z. Ponawianie operacji to skrot CTRL+Y.

o - N |

Przyciski paska szybkiego dostepu kazdy uzytkownik moze

dostosowa¢ sam do wiasnych potrzeb. Po rozwinigciu menu strzatkg e
umieszczong z prawej strony paska zaznaczamy opcje, ktore beda Rk
dostepne w formie przycisku. Pozostate funkcje dostepne sa w oknie spistresc aemess ol
dialogowym po wybraniu pozycji Wiecej poleceti ... o

v | Cofnij
Ostania pozycja na liscie Minimalizuj Wtyczke wlacza lub wylacza |
autoukrywanie zaktadek. Po zaznaczeniu tej opcji, zakladki beda - deehpaeen
ukrywane gdy przejdziemy w obszar dokumentu. Pojawi si¢ it Witk

ponownie gdy klikniemy na nazwe zaktadki.
Wiaczenie lub wylaczenie zadania Minimalizowania wtyczki wykonujemy roéwniez poprzez
dwukrotne kliknigcie w nazwe aktywnej zaktadki.
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Rozdzial I1. Wstawianie i formatowanie obiektow

2.1. Tre$ci programowe
Edytor tekstu Microsoft Word 2007, wstawianie i formatowanie: obrazow z pliku, ClipArt-ow,
obiektow WordArt, Symboli. Edycja nagtowka i stopki.

2.2. Wstawianie obiektow do tekstu

Wszystkie potrzebne funkcje pozwalajace wstawi¢ nowy obiekt do dokumentu zgrupowane zostaty
na zaktadce Wstawianie. Podzielone zostaty na kategorie: Strony, tabele, ilustracje, tgcza, nagtowek
i stopka, tekst, symbole.

2.2.1. Strony = [
Kategoria Strony - zawiera trzy przyciski pozwalajace wstawia¢, kolejno: strone een G
tytulowa z mozliwoscig wyboru szablonu graficznego, pustag-nowg strong, oraz strony

znak podziatu strony.

2.2.2. Tabela
funkcja Tabela umozliwia wstawianie nowych tabeli o okreslonej ilosci wierszy i kolumn, =
Tabela

oraz tabeli w formie obiektu Microsoft Excel. Tabele bgda opisane w odrebnej czesci -
publikacji po$wieconej tworzeniu modyfikacji i formatowaniu tabel. —

2.2.3. llustracje . o ' ' ha B2 1 2 al
Ilustracje - zgrupowane narzedzie do wstawiania obrazow z pliku, obiektow — ovre Obiekt sataty smariart wykces
ClipArt, Ksztattow, SmartArt-6w, oraz wykresow. llustrage

Obrazy - to obiekty pochodzace z plikow graficznych zapisanych na dysku. Obraz moze by¢
narysowany w programie graficznym, moze by¢ pobrany jako plik z aparatu fotograficznego lub
telefonu oraz moze pochodzi¢ ze strony internetowej. Najczeg$ciej stosowane formaty plikow
graficznych to: jpg, gif, bmp i png.

Po wybraniu opcji obraz uruchomione zostanie okno dialogowe, w ktorym nalezy wybraé plik
graficzny, ktorego zawarto$¢ wstawiona zostanie do dokumentu w miejsce wskazane kursorem.

Aby zmieni¢ rozmiar obiektu graficznego (przeskalowac),
nalezy klikng¢ raz (nie puszczac¢) lewym przyciskiem myszy na
narozne we¢zly pojawiajace si¢ w chwili wskazania obiektu,
nastepnie przesung¢ kursor po torze wskazanym strzatka, jak na
rysunku obok.

Ta sama operacja wykonana przy pomocy weztow
umieszczonych na $rodku bokow, pozwala oddzielnie zmieniaé
szeroko$¢ 1 wysoko$¢ obiektu graficznego.
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Po wskazaniu obiektu graficznego pojawia si¢ nowy pasek z narz¢dziami umozliwiajagcymi zmiang
jego parametrow.

Kolejnosé ) ] Kadrowanie -
Dodatkowe funkcje obrazow, Styl obramowania Ksztalty wyswietlanych ~ Wyréwnanie przycinanie
jak: j $¢ obiektow . obrazka
jak: jasno$é, kontrast ... l \Grupowanle L
3 Jasnoic '\ :Qf Kompresuj obrazy — — — J) Ksztatt obrazu ~ E|  ThPrzesun na wied g =~ _‘_J"i 8 [205em =
(J Kontrast ~ E‘g Zmier obraz ‘ d .‘ - Z Obramowanie obrazu = -3\_'] Przesun na spod ~ E' = =
zeni 7ytnij = -
% Koloruj ponownie - ‘t‘g Resetuj obraz = ty obrazdw ~ Po}oveme B Zawijanie tekstu ~ Sk~ Praytnij 5217 em hd
Dopasowywanie Style obrazu (F] / Rozmieszczanie R-:uzm7 (F]
Obramowanie Umozliwia okre$lenie Wysokos¢ i
potozenia obrazka na Obracanie szerokosé
stronie obiektu

Domyslne wilasnos$ci okreslaja zachowanie obrazka w stosunku do tekstu, tak jak gdyby byt on
znakiem w obrebie danego akapitu. Jesli obrazek dotaczony jest do akapitu z tekstem to
wyrownanie bedzie dotyczylo catego akapitu (tekstu i obrazka). W takim ustawieniu obrazek
powinien by¢ umieszczany w osobnym akapicie.

Aby obrazek mogt by¢ "oblewany" przez tekst nalezy zmieni¢ jego wlasciwosci, a doktadnie
"zawijanie tekstu" z menu podrgcznego lub paska Narzedzia obrazéw. Nowa funkcja to Ramka.

IE Zawijanie tekstu v|

M Réwno ztekstem <4—— Funkcja domyslna opisana powyzej, ustawia obrazek roéwno z tekstem
] Ramka <«—1— Pozwala na oblewanie obrazka "prostokata" tekstem

e Prayiegle <«—— Pozwala na oblewanie obrazka nieregularnego (np. ClipArt-a) tekstem
B zatekstem <«4—— Ustawia obrazek za tekstem

B Przed tekstem <—— Ustawia obrazek przed tekstem, tekst jest przystonicty

] Géraidat

E Ma wskrog

]

=

Wiecej opgji uktadu...

Kolejnym obiektem, ktory moze uzupeini¢ nasz dokument, jest
WordArt - ozdobny tekst dostepny w wielu gotowych formatach.
Nie powinien by¢ naduzywany w dokumentach oficjalnych, ale
moze zdobi¢ takie dokumenty jak: plakaty, wizytowki,
zaproszenia.

Po wybraniu odpowiedniego szablonu i wprowadzeniu tekstu
mozemy zmienia¢ jego liczne parametry funkcjami z zaktadki
Narzedzia tekstu WordArt:

Aa . &~ it g L3, Przesun na wierzeh = |2+ || o .

N AV — . ? Q ) | | o 9 L b I'__ -:‘.J 247 cm
L > R e 5 7 %0 %, Przesun na spad + [g-

Edytuj Odstepy _ _ Efekty Efekty | Potozenie L . =482 cm 3

tekst - =- - - A' cienia = Di IWT - EZawuame tekstu~ Sk || o+ [ hd

Tekst Style tekstu WordArt Efekty cienia Rozmieszczanie Rozmiar [F]

Najwazniejsze z nich to: zmiana odstepéw miedzy znakami, zmiana orientacji z poziomej do
pionowej, zmiana szablonu, efekty wypetnienia, kolory 1 wzory linii, efekty cienia, przesuwanie nad
i pod inne obiekty, grupowanie, obracanie i inne.
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2.2.4. Symbole

Symbole - to obiekty, ktére mozemy

wstawia¢ bezposrednio do tekstu. Symbole

traktujemy tak jak zwykty tekst, to znaczy

mozemy je formatowac narzedziami z grupy

czcionka. Wérod symboli znajdziemy takie

znaki jak: §O® u © .

Aby wstawi¢ symbol nalezy uruchomié

okno dialogowe jak na rysunku obok
Q

przyciskiem = i wiecej symboli.

Po wybraniu odpowiedniego znaku uzyj

przycisk Wstaw.

2.2.5. Data i godzina

rSymeI s 51 ﬂhﬁ
Cacionka: | (zwykly tekst) [+] podzbisr: |eacitski-1 (uzupetnieniz) [=]
’E--@a«_‘_®_oi23'uf.‘

U T o [ %lwl]  [A[ATA[A[A]AE|C|E
E|E|E|I|I|TI|I|D|N|O|O|O|O|O|=|0|U

IUOUYpBaéaaaaxgééé,
Niedawno ugywane symbale:
ofe|£]¥[o[™+]#]<[>+|x|o|n|a|p|n]
SECTION SIGN Kod znaku: 00AT7 z: |Unicode (szesnastkowy) |Z|
[aumknrek‘a--- ] [ﬂawnsz skrétu... ] Klawisz skrotu: Alt+0167

Data i godzina - to obiekt w formie tekstowej, prezentujacy aktualng date lub godzine w wielu
dostepnych formatach, np.: 2013-06-06; czwartek, 6 czerwca 2013; czerwiec 13; 09:56:19 itd. Po
zaznaczeniu opcji "aktualizuj automatycznie” mozemy mie¢ pewnos$é, iz wstawiony obiekt bedzie
aktualny w czasie kazdej edycji dokumentu. Dostepny jest w zaktadce Wstawianie w grupie

narzedzi Tekst.

2.2.6. Naglowek i stopka

Nagtowek i stopka - to grupa narze¢dzi do edycji cze$ci dokumentu na goérnym i =ENEE
= #

dolnym marginesie. Zawarto$¢ nagtéwka i stopki domyslnie jest powielana na

Magtdwek Stopka Mumer

kazdej istniejacej stronie oraz na stronach nowo powstatych. Mozliwe jest vy
oddzielna edycja na stronach parzystych i nieparzystych oraz na pierwszej

stronie dokumentu. Poprzez przyciski z grupy nawigacja mozemy tworzy¢ rowniez odrebne tresci
nagtowka 1 stopki dla kazdej sekcji czyli np. dla kazdego rozdzialu. Aby wyjs¢ z tej czesci
dokumentu nalezy uzy¢ przycisk Zamknij na pasku Narzedzia nagtowkow i stopek pokazanym na

rysunku ponize;j.
3 j j 5 J Elg 41 _‘I_': Poprzednia sekdja
= = =T = al
= — L =0 = Lt = (5} Nastepna sekgja
Magtowek Stopka MNumer Datai Szybkie Obraz Obiekt || Przejdz do Przejdi el .
- strony ~ || godzina czesici v clipart || nagidwka do stopki 5.t Folacz z poprzednim
MNagtdwek i stopka Wstawianie Nawigaga

Strona 11 z 17

Inne na pierwszej stronie

W| Pokaz tekst dokumentu

Opge

Magtéwek i stopka

=+ Nagtéwek od géry: 1,25 em &
L=

Inne na stronach parzystych i nieparzystych ::v Stopka od dotu: 1,25em o

. i Zamknij nagtdwek
ﬂ Wstaw tabulator wyrdwnania i stopke

Potozenie Zamykanie
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Rozdzial 111. Tabele

3. 1. Tresci programowe
Wstawianie tabel, dodawanie wierszy i kolumn, scalanie i podziat komorek, formatowanie tabel.

3.2. Wstawianie tabel

Aby wstawi¢ tabele, nalezy wybraé przycisk Tabela na zaktadce Wstawianie, a nastepnie funkcja
Wstaw tabele. W uruchomionym oknie dialogowym okreslamy liczbe wierszy oraz kolumn.
Komorki tabeli mozemy formatowa¢ narzedziami z grupy Czcionka z zaktadki Narzedzia gtowne.
Formatowa¢ mozemy zaznaczong grupe¢ komorek, w ktorych tekst jest juz napisany lub komorki
puste.

Aby przejs¢ z jednej komorki do innej mozemy uzy¢ kursora myszy lub strzatek na klawiaturze.
Najszybszy sposob przej$cia do nastepnej komorki z prawej strony lub pierwszej w nastepnym
wierszu polega na uzyciu przycisku Tabulator na klawiaturze (lewa strona klawiatury).

Wigkszo$¢ funkcji dotyczacych modyfikacji tabel dostepnych jest w meny podrgcznym lub
narzedziach tabel oraz zaktadce Ukfad, pokazanym na rysunku ponize;j.

l¢ zaznacz -~ * E%I B Wstaw ponizej g vam 2 HF B EE A= ,:\l 47 Powt, wiersze nagth.
oz == £
Wysw, linie siatki o Wstaw z lewej odziel komarki || 57 J5cm o s == —
Nyiw. linie siatki HH wist lewej [EH Podziel k ki || 59 [5.75 H == Z
. ) ) Usun Wstaw Kierunek Marginesy | Sortuj
5 Wiadciwoici - powyiej Al Wstaw z prawej 5P-szieltabele ;;"if,t.ut-:ud-:upas-:u-rvanie || =l =l = tekstu komérki Jfx Formuta

Tabela Wiersze i kalumny E} Scalanie Rozmiar komarki (F] Wyréwnanie Dane

== Konwertuj na tekst

3.3. Wstawianie wierszy

Aby wstawi¢ wiersz, nalezy ustawi¢ kursor w komorce, obok ktorej chcemy wstawié nowy wiersz.
Z zaktadki Ukfad lub z menu podrecznego wybieramy opcje wstaw wiersz ponizej lub wstaw wiersz
powyzej w zalezno$ci od tego, w ktorym miejscu ma si¢ pojawi¢ nowy wiersz.

Szybki sposOb wstawiania nowego wiersza polega na uzyciu przycisku Tabulator z poziomu
ostatniej komorki tabeli.

3.4. Wstawianie kolumn

Aby wstawi¢ nowa kolumne nalezy ustawi¢ kursor myszy w komorce, obok ktorej chcemy wstawié
nowg kolumng. Z zaktadki Uktad lub z menu porecznego wybieramy opcje wstaw kolumne z prawej
lub wstaw kolumne z lewej w zaleznosci od tego, w ktérym miejscu ma si¢ pojawi¢ nowa kolumna.

3.5. Scalanie komoérek

Mechanizm scalania taczy pojedyncze komorki w jedng z zachowaniem zapisanego w nich tekstu.
Aby scali¢ komorki musimy je wczesniej zaznaczy¢, a nastgpnie wybra¢ funkcje Scal komorki
Z menu podrecznego lub z zaktadki Ukfad.

3.6. Podzial komorek

Podziat komorek mozemy wykonywac na pojedynczej komorce lub grupie komorek. Aby podzieli¢
komorki nalezy wybraé funkcje podziel komorki z menu podrecznego (gdy dzielimy tylko jedna
komorke) lub z zaktadki Ukfad (gdy dzielimy grupe komorek). W uruchomionym oknie nalezy
wprowadzi¢ warto$ci okreslajace ilo§¢ wierszy 1 kolumn, ktére powstang w wyniku podziatu.
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3.7. Sortowanie danych w tabeli
Sortowanie danych w tabeli pozwala na lepsza ich organizacje. Domyslne sortowanie %l
dotyczy catych wierszy traktowanych jak spdjne rekordy danych. Mozemy ustawia¢ wiersze |[sorty
wedtug kryteriow okreslonych przez kolumny z uwzglednieniem sortowania rosngcego (od A do Z)
lub malejacego (od Z do A) .

Aby posortowa¢ dane w tabeli, kursor musi znajdowac si¢ w obszarze tej tabeli (w dowolnej
komorce). Nalezy pamigtaé aby pierwszy wiersz nagtlowkowy byt wyrdzniony w stosunku do
pozostatych, poniewaz w przeciwnym razie nagtowek tabeli moze zosta¢ potraktowany jak dane
I przeniesiony bedzie w dot tabeli.

Jesli program nie rozpozna wiersza nagtdéwkowego nalezy zaznaczy¢ opcje tabela ma wiersz
nagtowka w oknie dialogowym z parametrami okreslajacymi kryterium sortowania.

Mozemy rowniez sortowac tylko wybrane wiersze, ktore nalezy wczesniej zaznaczy¢ kursorem
myszy.

3.8. Rownomierne rozmieszczanie wierszy i kolumn

Aby rownomiernie ustawi¢ szeroko$¢ kolumn lub wysoko$¢ wierszy, nalezy HF rosie: wiersze
skorzysta¢ z narzedzi z zaktadki Uklad z grupy Rozmiar komorek. Aby wyrdéwnac
wiersze lub kolumny, nalezy je wcze$niej zaznaczyé, a nastgpnie wybraé opcje
Rozt6z kolumny lub Roztoz wiersze.

T Roztoz kolumny

3.9. Wyrownie komoérek ==
Grupa narzedzi o nazwie Wyréwnanie komorek pozwala na ustawienie tekstu w pionie o o 5
oraz w poziomie w stosunku do ramki komorki (9 mozliwosci ustawien, jak na rysunku g g =
obok).

A= Kolejna funkcja pozwala zmienia¢ kierunek tekstu. Kazde nacisnigcie przycisku ustawia
Ktjy nowa pozycje. Zmiana dotyczy zaznaczonego obszaru tabeli.
3.10. Projektowanie tabel
Kolejna grupa funkcji pozwalajacych modyfikowa¢ wyglad tabeli rozmieszczona zostala
w zaktadce Projektowanie - Narzedzia tabel. Dostgpne sg tutaj gotowe style tabel, ktore mozna

bezposrednio zastosowac na gotowa tabelg.

| Wiersz naghowka V| Pierwsza kolumna

& Cieniowanie ~ — v j =4
——————————————— A ,_j
——————————————— v | Obramowaniaq Y2 pkt M

. . R == == = | sl = 7 o Rysuj Gumka
W Wiersze naprzemienne Kolumny naprzemienne s& Kolor pidra = tabele

Wiersz sumy Cstatnia kolumna

Opcje stylu tabeli Style tabeli Rysowanie obramowan F}

Rysowanie dodatkowych linii tabeli lub przerysowywanie juz istniejacy nowym wzorem,
wykonujemy przy pomocy funkcji Rysuj tabele oraz kursora myszy. Usuwanie zb¢dnych krawedzi
mozliwe jest poprzez uzycie Gumki. Znaczy ona obszar prostokata, ktorego zawarto$¢ jest usuwana,
krawedzie lacznie z tekstem.
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Rozdzial IV. Korespondencja seryjna

4.1. Tresci programowe.
Dokumenty seryjne - listy, koperty, etykiety; Zzrédto danych, reguty, scalanie dokumentu

4.2. Wprowadzenie

Narzedzia korespondencji seryjnej pozwalaja tworzy¢ dokument, ktory oprocz zwyklego tekstu
wykorzystuje dane zgromadzone w oddzielnym pliku. Dzigki temu, tworzymy jeden szkielet
dokumentu pobierajacy dane sekwencyjnie np. z tabeli worda lub z arkusza kalkulacyjnego, ktore
beda podstawiane z miejsca okreslone przez uzytkownika. Mechanizm korespondencji seryjnej
wykorzystywany jest do tworzenia listow, adresowania kopert lub etykiet adresowych.

Wszystkie potrzebne narzedzia znajdziemy na zaktadce Korespondencja pokazanej na przyktadzie
ponizej:

O —l By j j j “ Reguly r H 4|1 > M 3
g, K| | Sl FE = o
j __'___J —@9 @d 2% Do j d i
©z Dopasuj pola ¢ -

Koperty Etykiety Rozpocznij Wybierz  Edytuj liste Elok Wiersz Wstaw pola Zakoncz

koresp. ser. ~ adresatéw ~ adresatéw adresu pozdrowienia koresp, ser, 2 Wyszukaj bedy automatycznie iscalw

Tworzenie Rozpoczynanie korespondendji seryjnej Wpisywanie i wstawianie pol Podglad wynikdw Korficzenie

Jako przyktad wykorzystania korespondencji seryjnej, nalezy sobie wyobrazi¢ potrzebe utworzenia
100 listow z zyczeniami $§wigtecznymi oraz zaadresowania dla nich 100 kopert. Zaréwno w liscie
jak i na kopertach umieszczone bedg dane adresata. W edytorze tekstu MS Word jest to czynnosc¢
prosta i szybka do realizacji. Nie trzeba tworzy¢ 200 oddzielnych stron dokumentu, a jedynie jeden
szkielet dla listu i jeden dla koperty. Waznym elementem jest przygotowanie bazy adresow
dostepnych w formie elektronicznej w oddzielnym pliku.

4.3. Przygotowanie Zrédla danych

Zrodto danych musi byé zorganizowane w oddzielnym pliku, moze to by¢ forma tabeli utworzona
w programie MS Word. Pojedynczy wiersz traktowany jest jak jeden rekord bazy danych.

Lp.|Imie i nazwisko |kod Miejscowos¢ | Ulica Nr domu
1 Jan Kowalski 38-200 |Jasio Mickiewicza |33/4

2 | PiotrNowak 38-220 |Krosno Szkolna 2

3 | PawelCzajka 44-300 |Krakow Szopena 345/33

4 | Anna Wozniak 38-200 | Jaslo Florianska 22/1

Aby unikng¢ problemdéw z podigczeniem takiej tabeli do dokumentu, gdzie dane beda uzywane
nalezy pamigta¢, aby oprdcz tabeli nie bylo zadnych innych obiektow w formie zwyklego tekstu,
obrazkéw, a nawet podpisow tabel. Jeden plik powinien zawiera¢ tylko jedng tabelg.

Zrédtem danych, rowniez moze by¢ arkusz kalkulacyjny. Informacje tam wprowadzone powinny
by¢ zorganizowane w komorkach w formie tabeli bez zbednych elementow.
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4.4. Tworzenie listu seryjnego

4.1.1. Ustawianie listu
List seryjny moze mie¢ dowolny format dokumentu, domyslnie jest to A4.

Aby utworzy¢ list seryjny nalezy: j B
e utworzy¢ nowy dokument, ktory bedzie naszym listem. Nie nalezy | oo vmer eom e
tworzy¢ korespondencji seryjnej w pliku ze zrodtem danych. )
e przej$¢ do zakladki Korespondencja, a nastepnie wybraé przycisk | ]
Rozpocznij koresp.ser, =
e wybrac¢ z listy rozwijanej pierwsza funkcje - Listy ()| Zwror dorument programu worg
=4 Kreator korespondencji seryinej krok po kroku,.,
4.1.2. Podlaczenie zrodia danych
Kolejnym krokiem bedzie podiaczenie naszego listu do zrddta danych
w formie oddzielnego pliku. @y
Aby podtaczy¢ zrédto danych do listu, nalezy: ;:‘fj g;p{?f . s

U1 E Uy istniejace) listy..

83 Wybierz z kontaktéw programu Outlook...

o wybraé przycisk Wybierz adresatow,

o 7z listy rozwijanej wybraé funkcje Uzyj istniejgcej listy ....

e w uruchomionym oknie dialogowym, nalezy wskaza¢ folder z wczesniej przygotowanym
plikiem z danymi, ktére bedg uzywane jako informacje seryjne.

e zaznaczy¢ plik i1 potwierdzi¢ operacje¢ przyciskiem Otworz.

4.1.3. Wstawianie pola korespondencji seryjnej j f‘ R
Poprawne polaczenie z plikiem "bazodanowym" uaktywnia przycisk |[wsswpes| o
Wstaw pola koresp. ser. pozwalajacy wstawia¢ pola korespondencji seryjnej do <=5~

naszego listu. Wybranie tego przycisku rozwija list¢ z nazwami pol, ktore ;:ie .
odpowiadaja nagtowkom tabeli z danymi (rys. z rozdziatu 2.2). vod )
Aby wstawi¢ pole korespondenc;ji seryjnej, nalezy: Miejscowose

e ustawi¢ kursor w miejscu, gdzie pole ma si¢ znajdowac, Ulica_

e wybrac jedng z pozycji na liscie. Nr_domu_

Po wstawieniu pola korespondencji seryjnej pojawia si¢ odpowiednik nazwy naglowka tabeli
W podwojnych ostrych nawiasach:

«Imie_i_nazwisko_»
«kod» «Miejscowosc»
«Ulica_» «Nr_domu_»

Aby zamieni¢ nazwy pol na konkretne warto$ci zapisane w tabeli jako zrédto danych, nalezy
wybra¢ przycisk na zaktadce Korespondencja o nazwie Podglgd wynikow.

Jan Kowalski
38-200 Jasto
Mickiewicza 33/4

Pierwsza seria danych zostanie pobrana z pierwszego wiersza tabeli. Aby ustawi¢ dane
Z pozostatych rekordéw, nalezy postuzy¢ si¢ przyciskami nawigacyjnymi opisanymi na zdjeciu
ponizej.
Numer aktualnie
Poprzedni wys$wietlanego rekordu Nastepny

Pierwszy )
Ostatni

2>l LU W
41 Znajdz adresata

Podglad
wynikaw Q/ Wyszukaj btedy automatycznie

Podglad wynikdw
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4.5. Adresowanie kopert

.. Opdje kopert B
Aby seryjnie zaadresowac koperty, nalezy: T —— =

e przejs¢ do zaktadki Korespondencja, a nast¢pnie wybraé przycisk | wzsiee

Rozmiar 10 (41/8%9 1f2cala) E]
Rozpocznij koresp.ser, aE
, . .o . . E6 (110 x 155 mm)
e Wwybrac z listy rozwijanej funkcje Koperty oo oz
: Co . izt )
e w uruchomionym oknie dialogowym wybra¢ szablon koperty. | e o

US Legal (81/2x 14 cala)
8 1

2 11 cala]

Obok nazw kopert podane s3 ich wymiary. Jesli potrzebujemy
inny rozmiar niz ten dostepny na liscie, nalezy wybra¢ ostatnig
pozycje Rozmiar niestandardowy, a nastgpnic w nowo otwartym
oknie okresli¢ szerokos¢ 1 wysokos¢ koperty.

o

Po prawidlowym wyborze szablonu koperty w gléwnym oknie programu pojawi si¢ nowy
dokument, w ktorym istnieje pole tekstowe przygotowane do wprowadzania danych adresata.
Mozna réwniez edytowac glowng cze$¢ dokumentu, tak jak w zwyklym standardowym formacie
z wszystkimi funkcjami programu Word opisanymi w poprzednich rozdziatach.

Pozostate kroki wymagane do zaadresowania koperty opisane zostaly wcze$niej
w punktach 4.1.214.1.3.

4.6. Tworzenie etykiet adresowych
Dotychczasowo tworzone dokumenty korespondencji seryjnej dla jednego adresata tworzone byty

na oddzielnych stronach listu lub koperty. Etykiety adresowe charakteryzuja si¢ tym, iz na jednym
dokumencie mieszczonych jest wiele danych pobranych sekwencyjnie ze zrédta danych.

Aby stworzy¢ etykiety adresowe, nalezy: Orr chies il
crr . - . Informacje o drukarce

* przejsé do zakiadkl Koresp_(_)ndenqa, a nastepnie ot e oo ol
WYbraC przyCISk ROZpOCZth koreSp.Ser, © Drukarkistronicowe  Zasobnk:  Recznie [7]

e wybrac z listy rozwijanej funkcje Etykiety. ‘;"“:W“;“fj . o
W uruchomionym oknie dialo_gowym v_vybraé e roduk nformacie o etycetach
gotowy szablon. Dodatkowe informacje o sty et < T Eieldesoun

A ) i 1:::4 sn'onx il Wysokosé: 2,54am

parametrach pojedynczej etykiety czytamy obok oy <t SIEl LN
listy rozwijanej Informacje o etykietach. e
Przycisk Nowa etykieta uruchamia kolejne okno, ||t | [terectiee. | J
gdzie ustawiamy wtasne warto$ci dla nowe;j
etykiety.

Potaczenie ze zrodtem danych oraz wprowadzanie pdl korespondencji seryjnej wyglada identycznie
jak w przypadku listu 1 zostato doktadnie opisane w rozdziatach 4.1.2 1 4.2.3.

Po wprowadzeniu danych do pierwszej etykiety musimy spowodowaé, aby w nastepnych etykietach
pojawily sie kolejne dane pobrane ze zrodta. Operacje tg wykonujemy przyciskiem Aktualizuj
etyk|ety #] Aktualizuj etykiety

Mechanizm tworzenie etykiet adresowych, moze by¢ réwniez wykorzystany np. do zbudowania
identyfikatorow, opisu towardow, lub innych dokumentow, ktoérych dane zapisane w oddzielnym
pliku da si¢ wykorzysta¢ seryjnie. Etykiety adresowe czgsto drukowane sa na papierze
samoprzylepnym, ktory mozemy zakupi¢ w kazdym sklepie papierniczym.
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4.7. Scalanie

Edycja danych w dokumencie powstaltym w wyniku uzycia narzedzi korespondencji seryjnej
mozliwa jest wtedy, gdy przez caly czas mamy dostep do pliku z danymi zrodtowymi. Problem si¢

pojawia wtedy, gdy tak utworzony dokument przysytamy np. poczta na inny komputer, gdzie brak

jest pliku "bazodanowego". -

Aby unikng¢ takich probleméw, nalezy uzy¢ funkcji scalania generujaca m

nowe strony dokumentu, na ktoérych znajduja si¢ dane przekopiowane ze Zia_skczlnfz

zrodta danych. Kazda nowa koperta lub list seryjny bedzie umieszczony na w; i‘:f:ujj:":i::::t':fd°"”’"e”t"“‘
oddzielnej stronie dokumentu. Scalanie wykonujemy na koncu procesu ™

tworzenia korespondencji seryjne;j. ]

Aby wygenerowaé nowy scalony dokument korespondencji seryjnej, - onerremmddumenen =
e przejs¢ do zaktadki Korespondencja, a nastepnie wybra¢ przycisk ——

2y Wyl wiadomosci e-mail...

Od: Do:
Zakoncz i scal, =

e 7z listy menu wybieramy Edytuj poszczegolne dokumenty ...
e w uruchomionym oknie wybieramy, ktorych rekordow ze zroédta danych ma dotyczy¢ proces

scalania. Do wyboru mamy opcje Wszystko, Biezqcy rekord lub mozemy okresli¢ zakres
rekordow Od: Do:.

Scalony dokument moze by¢ bezposrednio kierowany do wydruku bez jego edycji. W tym celu
zamiast opcji Edytuj poszczegdlne dokumenty wybieramy z listy menu Drukuj dokumenty...
Podobnie wyglada wysylanie korespondencji seryjnej pocztg elektroniczng. Stuzy temu kolejna
funkcja Wyslij wiadomosé e-mail.

4.8. Scalanie warunkowe

Wstawianie danych korespondencji seryjnej moze byC uzaleznione na [ 3eeou-

przyktad od ich wlasnych wartosci lub od czynnikéw zewngtrznych. Pyta..
Kryterium pobierania rekordow ze zrodta danych mozemy okresli¢ gotowymi e
regutami dostepnymi pod przyciskiem Regufy, jak pokazuje rysunek obok. oo s
Aby poming¢ rekord o okreslonej wartosci pola, nalezy wybra¢ funkcje Hr rekordu w sekwencii

z menu Pomin rekord, jesli .... Hastepnyrekore

Mastepny rekord, jeili...
Przypisz zaktadke...

Wstawianie pola programu Word: Pomin rekord, jesli &Iﬂ—hj

MNazwa pola:

Pomiri rekord, jedli..

Miejscowose IZ| . . . .
Boréwnanie: W przyktadzie obok zapisana jest regula wymuszajaca
Réene ~l|| pominigcie wszystkich adresatow, ktorzy mieszkaja
Pordwnaj z: . . y e

o W Miejscowosci "Jasto".

Wynik dziatania regut widoczny jest dopiero po scaleniu dokumentéw korespondencji seryjne;.
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