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Edytor tekstu MS Word 2003 - podstawy -

Cz. 4. Inne funkcje edytora Word (tabulatory, listy, efekty czcionki)

Tabulatory umozliwiajg wyréwnanie tekstu do lewej, do prawej, do srodka, do znaku dziesietnego
lub do znaku zaznaczonego na pasku. Stosujemy je, by ustawi¢ wciecia akapitu badZz wyréwnac

blok tekstu, tak jak na rysunku nizej:

poniedziatek--------------- & _19¢
wtorek go_ 190
sroda ---------mmmmmmmmm - §°_ 190
czwartek -------------m-m-- 80 _ 10
pigtek --------mmmmeeeae ¢ _ 190
sobota ----------mmmmmee- B _ 160

Aby ustawi¢ tabulator, tak jak pokazano na rysunku, x|

nalezy wykonac nastepujgce czynnosci: Potozenie tabulatordu: Domysine tabulatory:
[t,25 cm =]
v ustawiamy kursor myszy za stowem , poniedzia- & om ] R —
tek”,
v" w menu Format wybieramy funkcje Tabulatory . [=]
WhyrOwnanie
i ustawiamy pozycje tabulatora: ™ Do lewej ™ Do érodka {* Do prawej

- L " Dziesietne " Pasek
v na linijce pola tekstowego sprawdzamy, jakie sg

Znaki windace

jego wymiary (wazne dla ustalenia pozycji tabu- " L Brak B o e

latora) i w polu pozycji tabulatora wstawiamy fi—

odpowiednia |iCZbQ, Lskaw | Wy | WiyCzysl wezystho |
v w sekcji Wyréwnanie zaznaczamy Do prawej, [ ok | Ao |

v' wybieramy zaktadke Ustaw i zatwierdzamy
ustawienia przyciskiem OK,

v gdy naci$éniemy klawisz Tab (na klawiaturze), kursor przeskoczy w odpowiednie miejscu; te-
raz wpisujemy godziny,

v naciskajac klawisz Enter przechodzimy do kolejnej pozycji,

v wszystkie ustawione wtasciwosci tabulatoréw zostang zachowane.



Indeks gdrny, indeks dolny

Indeks (gorny lub dolny) to fragment tekstu, ktéry znajduje sie nieco powyzej lub ponizej reszty

tekstu w danym wierszu. Z indekséw korzystamy na przyktad wtedy, gdy nasz tekst zawiera: godzi-

ny (9%), liczby podniesione do potegi, metry kwadratowe (23, 25 m?), wzory matematyczne, fizycz-

ne lub chemiczne (E=mc2, CO,).

Aby wprowadzi¢ indeks gorny lub dolny, nalezy:

Czcionka

21x

v’ zaznaczy¢ tekst, ktory chcemy podnie$é

lub obnizy¢ wzgledem reszty tekstu (tzn.

indeks gorny lub

sformatowac jako indeks dolny),

v"w menu Format wybraé polecenie Czcion-

Czoionka | Odstepy migdzy znakami I Efekly tekstawe I

Czcionka: Skl czcionki: Rozmiar:
INorma\ny |12
- g e
kursywa a
Pogrubiona 10
T Cen MT o Pogrubiona kursywa 11
Tw Cen MT Condensed ;' ;I hd

Kolor czcionki: Styl podkreslenia: Kolor podkreslenia;

. . , . I Automatyczry j I(brak) j I Automatyczmy. j
ka, a nastepnie klikng¢ karte Czcionka, "
Efekky
. , [ Preskreslenie I Cieni I Kapitaliki
/ Zaznacz OklenkO Wyboru |ndekS gorny Iub ™ Preekredlenie podwdine ™ Kontur [ wiszystkie wersaliki
[ Indeks gérny I Uwypubleris [~ Ukrycie
Ar'_ Indeks dolny I wgtebierie
Indeks dolny.
Podglad
Times Mew Boman
To jest cecionka typu TrueType, Ta sama cecionka bedzie uzywana na ekranie i na wirdnku,
Domysine. . | QK I Anuluj
Podziat tekstu na kolumny
21|
Aby podzieli¢ tekst dokumentu na dwie lub wiecej Maw_'e”'aws E—
% % %% Anuluj |
kolumn, wybieramy polecenie Kolumny w menu For- s e Ty few fowe|
Rozdzielone linig
mat, a nastepnie ustawiamy wifasciwosci podziatu, = tibskobum: e =
Szerokasd i odstep adglad
takie jak: liczba kolumn, ich szerokos¢ i odstep mie- i@'-lﬁf Iijjjﬂﬁﬁ - I‘—;d;t?-w -
dzy nimi, a takze partia tekstu objeta podziatem (caty : ~ :7‘25“ ;’ : j
dokument lub jego fragment). e e e

Zastosyj do: ICaly dokument vl

™ Mowa kalurna

Wstawianie pola tekstowego, linii, strzatki, prostokata, elipsy

Na pasku narzedzi Rysowanie klikamy odpowiednig ikone:

Iinii

poleue\kjtow

mysuiv e | Mtnkszta#ty*\“\[l':} @;‘:@@:Qv;ﬁ&-fﬁzﬂjg
strzédka prostokt elipse




Gdy pojawi sie ramka z napisem Utwdrz tutaj rysunek, nalezy nacisng¢ klawisz ESC w klawiaturze,
a nastepnie przeciggngé myszka (z wcisnietym lewym przyciskiem), rysujac odpowiedni rysunek.
Powstaty w ten sposéb obiekt mozna w kazdej chwili przesung¢ w inne miejsce, a takze zmienic

jego wymiary.

Listy wypunktowane lub numerowane

Listy wypunktowane lub numerowane s3 to listy (spisy, wykazy), w ktérych poszczegdlne pozycje
oznaczone sg cyfrg badz symbolem.

Wypunktowanie - do porzgdkowania spisu uzyty jest symbol.

Numerowanie - do porzgdkowania spisu uzyta jest cyfra.

Liste wypunktowang lub numerowang tworzymy wybierajagc na pasku narzedzi funkcje Wypunk-

towanie lub numerowanie.

numerowanie

= L S iy X i

Standardowy | Times New Roman m[* I U|EEEE|EEEF

Te samg funkcje (Wypunktowanie i numerowanie) mozemy takze wybra¢ w menu Format.

Jesli tworzymy w tekscie spisy, ktére wymagaja nume- |

Wypunktowanie | numerowanie

rowania, nalezy pamietac¢ o tym, by uzywac funkcji Nu-

merowanie, tzn. by poszczegdlne pozycje spisu otrzy-

mywaty swoje kolejne numery automatycznie. Dzieki

oméwionym funkcjom, gdy konieczne jest wstawienie

dodatkowej numerowane] pozycji pomiedzy dwie juz

istniejgce lub usuniecie pozycji niepotrzebnej, nie musi-

my recznie poprawiaé zmian kolejnosci - komputer robi

to automatycznie. Nie musimy tez pamietac o kolejnosci
punktow. Mozemy takze tworzy¢ dowolng ilo$¢ list o réznych poziomach i réznych sposobach nu-

merowania czy wypunktowania.



