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NA ATOR

W BBLIOTEKACH

Edytor tekstu MS Word 2003 - podstawy

Cz. 1. Uruchamianie programu, ustawienia, narzedzia formatowania

Aby uruchomi¢ program MS Word w wersji 2003, nalezy z paska narzedzi Start wybrac¢ polecenie

Programy, a nastepnie Microsoft Office Word 2003.
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Ustawienia strony

W menu Widok prosze wybraé polecenie Uktad HESEEEEIL 2l
Marginesy | Papier I Uktad I
Wydruku. Marginesy
Gorny: = Dglny:IZ,S om 5‘
W menu Widok prosze wybra¢ polecenie Powiek- ewfpsem 3 prawyifo,som 3
Margires na oprawe: ID cm E‘ Pozyicja marginesu na oprawe:ILewy vl

szenie, a nastepnie Szerokos¢ strony.

W menu Plik prosze wybrac¢ polecenie Ustaw;j

Strony' Kilka strom: IStandardowo j
Prosze wybra¢ zaktadke Marginesy i usta roddad
Zastosuj do: e
wszystkie marginesy na 2 cm. Caly dokumert [ | =
Prosze ustawi¢ orientacje kartki na: Pionowa. =
Domysine. .. | oK I Anuluj

Formatowanie dokumentu

bieni akapit wysrodkowany
pogrubienie

styl kursywa akapit wyjustowany

7

podkreslenie

interlinia

=lelx|

‘Wpisz pytanie do Pomocy = X

UE 1. EDYTGR TEKSTU - Microsoft Word

4_:1 Mormalrey

||E ! DRI N IRCE: B T A B

SESCRRIRCRRRY. | ZI
.

numerowanie

wielkos¢  akapit z lewej kolor

rodzaj czcionki
czcionki

czcionki
wypunktowanie

akapit z prawej



Przyktadowe zadanie

Prosze przepisac zamieszczony nizej tekst i zapisa¢ dokument w swoim folderze pod nazwq ,,Pierw-
sze zadanie”. Dokument, nad ktérym pracujemy, nalezy zapisywac czesto, by uchronic sie przed
utratq wykonanej pracy w przypadku awarii, ,zawieszenia sie” komputera, braku prqdu itp. Doku-
ment zapisujemy korzystajgc z polecenia Zapisz w menu Plik lub uzywajgc ,,skrotu klawiszowego”:

jednoczesne nacisniecie klawiszy Ctrl i S.

System operacyjny — zawiera instrukcje potrzebne do dziatania komputera.

Program — zwany takze aplikacja lub oprogramowaniem - jest to zestaw instrukcji dla komputera,

co ma zrobi¢, aby wykonac¢ konkretne zadanie.

Pulpit — przestrzen robocza na ekranie komputera pojawiajgca sie po jego wtgczeniu.

lkona — maty obrazek na ekranie komputera, reprezentujgcy program, polecenie, plik lub inny
obiekt.



Edytor tekstu MS Word 2003 - podstawy

Cz. 2. Formatowanie tekstu

Po utworzeniu nowego dokumentu najpierw wykonujemy nastepujace czynnosci:

1. Ustawiamy marginesy — Plik / Ustawienia strony (zaktadka marginesy);

2. Ustawiamy orientacje — Plik / Ustawienia strony (zaktadka Papier — wybieramy orientacje);

3. Wybieramy czcionke — uzywamy np. standardowej czcionki Times New Roman, ktorg wy-
bieramy z paska narzedzi lub poleceniem Format / Czcionka (zaktadka czcionka);

4. Ustawiamy rozmiar czcionki — uzywamy czcionki np. o standardowym rozmiarze 12 punk-
tow, wybieramy wiec 12 z paska narzedzi lub poleceniem Format / Czcionka (zaktadka
czcionka)

5. Ustawiamy interlinie (odstep miedzy wierszami) — tekst jest bardziej czytelny, gdy odstep
wynosi 1,5, wybieramy wiec 1,5 z paska narzedzi lub poleceniem Format / Akapit (zaktadka
wciecia i odstepy)

6. Ustawiamy wyrdéwnanie tekstu — dokumenty wyglgdajg bardziej estetycznie, gdy tekst jest
wyjustowany (wyréwnany do prawego i lewego marginesu), wybieramy wiec justowanie
z paska narzedzi lub poleceniem Format / Akapit (zaktadka wciecia i odstepy).

......

zaburzy¢ rozktad zapisanej strony (np. tabele zostang podzielone). Jesli jednak zdecydujemy sie
wprowadza¢ ustawienia pdzniej, pamietajmy o tym, by tekst byt zaznaczony (zaciemniony). Za-
znaczenie wskazuje komputerowi te czes¢ dokumentu (np. akapit, zdanie), ktérej wyglad chcemy

zmienic.

Dobrze jest pracowac z dokumentem, ktoéry na monitorze wyswietlany jest w uktadzie strony.
Wszelkich zmian dotyczacych wyswietlania strony dokonujemy za pomocg polecen w zaktadce
Widok, a rozmiar wyswietlanego dokumentu dobieramy korzystajac z mozliwosci powiekszania

widoku (w %) dostepnej w pasku narzedzi.

Warto takze pamietaé¢ o automatycznym dzieleniu wyrazéw: w zaktadce Narzedzia / Jezyk / Dzie-

lenie wyrazow zaznaczamy Dziel wyrazy automatycznie.

Pamietajmy tez o tym, by na koricu wiersza nie zostata jedna litera (np. spdjnik lub przyimek - a, i,

z, 0, w, u). Aby litera ,trzymata sie” wyrazu, ktéry po niej nastepuje, uzywamy tzw. twardej spacji.



W tym celu wybieramy na klawiaturze kombinacje klawiszy Ctrl Shift Spacja (zamiast samej spa-

cji).

Jesli chcemy, by wciecia w kolejnych akapitach naszego tekstu byty tej samej wielkosSci, warto
w tym celu uzywac klawisza Tab (tabulacja). Jest to wygodny sposdb, szczegdlnie polecany oso-
bom, ktére dopiero rozpoczynajg nauke edytowania tekstu. Warto uczy¢ sie ze Swiadomoscia, ze
samo ,wklepanie” tekstu do komputera jest niewystarczajgce. Trzeba takze zadbac o jego wyglad.
Dokumenty, ktore tworzymy, by je komus przekazaé, sg naszg wizytowka, warto wiec starannie je

przygotowywac.
Przyktadowe zadanie

Prosze utworzy¢ nowy dokument. W dokumencie prosze ustawi¢: marginesy (lewy — 2,5 cm, pozo-
state — 1,5 cm), orientacje pionowq, format czcionki Times New Roman, rozmiar 12, odstep miedzy

wierszami (interlinie) — 1,5.



Edytor tekstu MS Word 2003 - podstawy

Cz. 3. Operacje na tekscie i dokumencie

Przyktadowe zadania

Prosze otworzy¢ dokument Materiat pomocniczy i wykonac¢ na nim prace edycyjne korzystajgc

Z ponizszych instrukcji:

Zaznaczanie dokumentu lub fragmentu tekstu:

v

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

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

Jesli chcemy zaznaczy¢ tekst od wybranego miejsca do korica dokumentu, nalezy umiescié
kursor w miejscu, w ktérym ma sie zacza¢ zaznaczany tekst, a nastepnie jednoczes$nie naci-
sna¢ klawisze Ctrl, Shift i End.

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

Aby zaznaczy¢ 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 jednoczesnie trzymajgc nacisniety na klawiaturze klawisz Ctrl. Ten sam efekt

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

Przenoszenie fragmentu tekstu

Aby przenie$é wybrany fragment tekstu w inne miejsce dokumentu, nalezy:

v
v

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

zwolni¢ przycisk myszy.



Kopiowanie fragmentu tekstu
Aby skopiowac fragment tekstu:

v’ zaznaczamy fragment, ktory chcemy skopiowaé (korzystajac ze sposobdw opisanych wyzej),

v" z menu Edycja wybieramy polecenie Kopiuij,

v (lub) z paska narzedzi Standardowy wybieramy ikone Kopiuj,

v (lub) uzywamy skrétu klawiaturowego Ctrl C (naciskamy klawisz C jednocze$nie trzymajac

przycisniety klawisz Ctrl).
Wklejanie skopiowanego fragmentu tekstu

Aby wklei¢ skopiowany tekst:

v" z menu Edycja wybieramy polecenie Wklej,

b

v (lub) uzywamy skrétu klawiaturowego Ctrl V (naciskamy klawisz V jednocze$nie trzymajgc

v (lub) z paska narzedzi Standardowy wybieramy ikone Wklej,

przycisniety klawisz Ctrl).
Usuwanie tekstu
Aby usung¢ fragment tekstu:

v’ zaznaczamy tekst, ktory chcemy usungé (korzystajgc ze sposobdw opisanych wyzej) i naci-

skamy klawisz Delete (Del),

v (lub) z menu Edycja wybieramy polecenie Wytnij,

v (lub) z paska narzedzi Standardowy wybieramy ikone Wytnij,

v (lub) uzywamy skrétu klawiaturowego Ctrl X (naciskamy klawisz X jednocze$nie trzymajac

przycisniety klawisz Ctrl).
Zapisywanie dokumentu

Aby zapisa¢ nasz dokument:

v' z menu Plik nalezy wybra¢ polecenie Zapisz jako, a nastepnie wybraé miejsce, w ktérym
zapiszemy dokument,

v’ jesdli 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),
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v nadajemy dokumentowi nazwe wpisujac ja w polu Nazwa pliku w dolnej czesci okna,

v’ klikajgc w przycisk Zapisz zapisujemy dokument w wybranym folderze.
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Cz. 4. Rysunki i tabele w dokumencie

Obiekt WordArt

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

Aby zamiesci¢ w dokumencie napis — obiekt WordArt:

v’z paska Obiekty wybieramy ikone 4l Wstaw obiekt WordArt ,

Galeria Wordark R x|

Wiebierz sty telstu Wordart;
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v' wybieramy z galerii wzdr napisu, ktéry nam odpowiada, klikamy w niego i zatwierdzamy
wybor przyciskiem OK,

v"w oknie, ktdre sie pojawi, wpisujemy tekst naszego napisu.
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Tak wyglagda dokument z wstawionym juz obiektem WordArt:
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Aby formatowac dalej ksztatt WordArt, uzywamy kolejnych polecen:
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Obiekt WordArt mozemy tez ozdobic¢ cieniem lub efektem 3-W. W tym celu wykorzystujemy pa-

sek narzedzi Rysowanie

Brak cienia

' (L
T B-~OC
mm LL

| § G~
z(E)=w ‘gstawienia cienia,

10

LIRS & A

m z .

Rysuj~ Li | Autoksztatty ~ ™\ \DOQ&?:?LQ& &‘ﬁ*é'E_-Eli j! =T*_—'Ii

ke 1 ralmis 1 111 [ e 1 ral 1 OE7T 7R DAT 7AC Dnleli (E7 §

Wstawianie obrazu z galerii Clipart

]

Aby wstawi¢ do tekstu rysunek ze zbioru , klipartéw” (obrazkdw przygotowanych przez twércéw

edytora MS Word), nalezy:
v w menu Wstaw wybra¢ funkcje Obraz, a nastepnie Clipart - pojawi sie

wowczas okienko zadan Clipart; >

v" w polu Wyszukaj wpisa¢ przyktadowe stowo opisujgce obraz, ktérego
szukamy, np. ,praca” i zatwierdzi¢ przyciskiem Przejdz,

v' woéweczas wyséwietli sie galeria obrazéw odpowiadajacych tematycznie

wpisanemu stowu (np. zwigzanych z prac3a); wstawic¢ wybrany ob-

raz do naszego dokumentu, wystarczy w niego klikngc.

Formatowanie obrazu
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Po wstawieniu obrazu do dokumentu, mozemy zmienic¢ jego wymiary. Gdy klikniemy w obrazek,

pojawig sie wokat niego tzw. punkty edycji (kwadraciki lub kétka). Jesli chcemy zmieni¢ wymiary

obrazka (powiekszy¢ go lub zmniejszy¢), wystarczy klikngé jeden z naroznych punktéw i trzymajac

wecisniety lewy klawisz myszy przesungc¢ punkt w zgdane miejsce.



Aby dokonac¢ zmian w wyglgdzie obrazu, nalezy korzystac z paska narzedzi Obraz.
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Wstawianie obrazu z pliku

Jesli chcemy wstawi¢ do dokumentu obraz (np. rysunek, fotografie) przechowywany na dysku
komputera, postepujemy podobnie, jak w przypadku wstawiania obiektu Clipart. W menu Wstaw
wybieramy polecenie Obraz, a nastepnie z pliku. W oknie dialogowym Wstawianie obrazu nalezy
wyszukaé folder, w ktédrym znajduje sie wybrany obraz. Aby wstawié obraz do dokumentu, nalezy

klikng¢ w niego dwa razy.

Autoksztatty
Do dokumentu mozna takze wstawi¢ tzw. autoksztalty, czyli proste rysunki - strzatki, gwiazdki,
taczniki czy dymki. W edytorze Word 2003 znajdujg sie one na pasku Rysowanie, zazwyczaj w dol-

nej czesci ekranu.
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Aby wstawi¢ do dokumentu interesujgcy nas

autoksztatt, np. dymek, wybieramy go (kliknie-
ciem w oknie z wzorami autoksztattow), klika-
my w odpowiednim miejscu dokumentu i prze-
ciggamy kursor trzymajac wcisniety lewy przy-
o O

cisk myszy do momentu, az rysunek bedzie ®

miat wymagany rozmiar i ksztatt. Wewnatrz

autoksztattu mozna wpisac tekst, mozna tez wypetni¢ rysunek kolorem.



Obramowanie i cieniowanie strony

Niektore dokumenty, takie jak dyplomy, plakaty czy ogtoszenia mozna ozdobi¢ za pomocg obra-
mowania strony. Aby doda¢ obramowanie, w menu Format wybieramy funkcje Obramowanie
i cieniowanie, a nastepnie Obramowanie strony. Ustalamy wtasciwosci obramowania (szerokos¢,

wzor) i zatwierdzamy klawiszem OK.
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Wprowadzanie inicjatu

Funkcja Inicjat umozliwia nam dodanie do tekstu inicjatu, czyli wyrdznienia pierwszej litery akapitu.
Aby wstawic inicjat, nalezy:
v’ ustawié¢ kursor myszy na poczatku akapitu, w ktérym chcemy wstawié inicjat,
v" w menu Format wybrac funkcje Inicjat,
v’ ustali¢ potozenie inicjatu i jego wtasciwosci (rodzaj czcionki, wysoko$¢, odlegtosé od tekstu),
v

zatwierdzi¢ wybor klawiszem OK.
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Tabele w dokumentach

Wstawianie tabeli

Aby do tworzonego dokumentu dodac tabele, nalezy:

v" w menu Tabela wybra¢ polecenie Wstaw, a nastepnie

Tabela,

v' W oknie Wstawianie tabeli wpisa¢ liczbe potrzebnych

kolumn i wierszy.

Formatowanie tabeli

Wstawianie tabeli x|

Fozmiar tabeli

Liczba kalumn: IE 3‘

Liczba wierszy: Iﬁ
Zachowanie autodopasowania

¥ Stata szerokogd kolumn: Inuto E‘

" autodopasowanie do zawartosc

Autoformatowanie. .. |

" autodopasowanies do okna

Styl tabeli:  Tabela - Siatka

[~ Zapamietaj rozmiary nowech tabel

[0]'4 I Anuluj

Gdy chcemy do tabeli doda¢ dodatkowa kolumne lub wiersz, ustawiamy kursor w komaérce (okien-

ku), obok ktoérej ma zosta¢ wstawiony dodatkowy ele-
ment, w menu Tabela wybieramy polecenie Wstaw, a na-
stepnie to, co chcemy wstawic¢ (np. kolumne po prawe;j
stronie lub wiersz powyzej). Analogicznie postepujemy,

gdy chcemy usungé kolumne lub wiersz.

Aby scali¢ komarki (potaczyé kilka okienek w jedno), nalezy

B | Tabela | Okno  Pomoc

5 4 Rysujtabele O@E=[8a T ums
]| Wskaw Pl ] Tabela...

_3 Usury 4 nlfﬂ Kolumrry w lewo a

=

HFH  Podziel komdrki...

o Kolumny do prawej

=S Wiersze powyiej

Wiasciwosc tabeli, . =2 Wiersze ponize
y
W

S Komdrki

je zaznaczy¢ (zaciemnic), a nastepnie wybra¢ w menu Tabela polecenie Scal komérki.

podzielon

e komor|

komorki scalone

Komorki mozna rowniez podzieli¢, czyli zwiekszy¢ ich liczbe. Jesli chcemy podzieli¢ dang komdrke,

ustawiamy w niej kursor i wybieramy polecenie Podziel komérki w menu Tabela. Komputer spyta

nas wowczas o liczbe kolumn i wierszy, na ktére chcemy podzieli¢ te komédrke. Po wpisaniu danych

i zatwierdzeniu podziat zostanie dokonany. Jesli chcemy podzieli¢ kilka komérek, najpierw je za-

znaczamy (,,zaciemniamy”), a nastepnie wykonujemy te same, opisane wyzej czynnosci.



Tekst w komorce wpisujemy tak samo, jak zwykty tekst. Nalezy jednak pamietac¢ o tym, by zazna-
czy¢ (zaciemni¢) wybrang komarke, jesli chcemy jg edytowac (np. wyréwnac lub pogrubi¢ tekst).
Jesli edytujemy tabele (tzn. chcemy wprowadzi¢ te same zmiany we wszystkich komérkach), wow-
czas zaznaczamy catg tabele. Miedzy komérkami przemieszczamy sie uzywajgc myszki lub klawia-

tury (klawisza Tab lub strzatek w prawo, lewo, w gére i w dot).

Aby zmienié¢ format tabeli, nalezy uaktywni¢ pasek narzedzi Tabele i krawedzie (w menu Widok /
Paski narzedzi). Za pomocg narzedzi dostepnych w pasku zmieniamy styl, grubos¢ i kolor linii,

i kolor wypetnienia (cieniowania).

Tabele i krawedzie
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Po wprowadzonych zmianach tabelka wyglada tak, jak na rysunku ponizej:

o komorki scalone
podzIeIone k@maorki




Edytor tekstu MS Word 2003 - podstawy
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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 -------------------- 9% -19%
wtorek 9% _19%
$roda 9% _19%
czwartek 9% _ 15%
piatek 9% _19%
sobota 9% _15%
Aby ustawiC tabulator, tak jak pokazano na rysunku, FESTETS ; x|
nalezy wykonac nastepujgce czynnosci: Potozenie tabulatordw: Domysine tabulatory:
P . frasen =
ustawiamy kursor myszy za stowem ,poniedzia- & o ] e ———
tek”,
v'w menu Format wybieramy funkcje Tabulatory - [
Wiy rOnanie
i ustawiamy pozycje tabulatora: i Dalewei " Dosrodka % Do prawej
o o " Driesietnre 1 Pasek
v na linijce pola tekstowego sprawdzamy, jakie sg
Znaki windace
jego wymiary (wazne dla ustalenia pozycji tabu- " 1 Brak Tz, {5
S N
latora) i w polu pozycji tabulatora wstawiamy
odpowiednia liczbe Ustaw | Wy Czyst | Wilyczyst wszysthko |
v w sekcji Wyréwnanie zaznaczamy Do prawej, ok | anul |
v' wybieramy zaktadke Ustaw i zatwierdzamy
ustawienia przyciskiem OK,
v gdy naci$éniemy klawisz Tab (na klawiaturze), kursor przeskoczy w odpowiednie miejscu; te-
raz wpisujemy godziny,
v’ naciskajgc klawisz Enter przechodzimy do kolejnej pozycji,
v wszystkie ustawione wtasciwosci tabulatoréw zostang zachowane.



Indeks gdrny, indeks dolny

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

tekstu w danym wierszu. Z indeksow 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=mc?, CO,).

Aby wprowadzi¢ indeks gorny lub dolny, nalezy:

v’ zaznaczy¢ tekst, ktory chcemy podnie$é

lub obnizy¢ wzgledem reszty tekstu (tzn.

sformatowac jako

v" w menu Format wybraé polecenie Czcion-

indeks gorny lub

indeks dolny),

ka, a nastepnie klikna¢ karte Czcionka,

v’ zaznacz okienko wyboru Indeks gérny lub

Czcianka

T Cen MT —
Tw Cen MT Condensed ;I

Kolor czcionki: Styl podkreglenia:

2lx |
Cdstepy miedzy znakami I Efekby tekstowe I
Skl czcionki: Rozmiar:
|N0rma\ny |12
- a8 -
kursywa a
Pogrubiona 10
Pogrubiona kursywa 11
-] =

Kolor podkreslenia

I Automatyczny j I(hrak)

j I Autormatyczny j

Indeks dolny.

Podziat tekstu na kolumny

Aby podzieli¢ tekst dokumentu na dwie lub wiecej
kolumn, wybieramy polecenie Kolumny w menu For-
mat, a nastepnie ustawiamy wtasciwosci podziatu,
takie jak: liczba kolumn, ich szerokos¢ i odstep mie-
dzy nimi, a takze partia tekstu objeta podziatem (caty

dokument lub jego fragment).

Efekby
I Preekredlenie I~ Ciert ™ Kapitaliki
I Preskreslenie podwéine I Kentur [ Wszysthie wersalik
™ ndeks gérny I Uwypuklenie [~ Ukrycie
%l_ Indeks dolny ™ ‘watebienie
Podglad
Tines MNew Rotman
To jest cacianka typu TrueType. Ta sama cacionka bedzie ubywana na ekranie | na wydnlku,
Domysine. .. | K I Anuluj
2=l
sk £
Pl il
% | Anuluj |

Iv Rozdzielone linig

v Jednakowa szerokose kolurn

Jedna Dwie Trzy 2 lewej Z prawej
Liczba kalurnn: 2 5‘
Szerokasd i odstep
Kol. nr Szerokosc; Odstepy:
[ & fesem o Jusm =
[ = fsem o ] =
| | = | =

Zastosyj do: ICaly dokument vl

Wstawianie pola tekstowego, linii, strzatki, prostokata, elipsy

Na pasku narzedzi Rysowanie klikamy odpowiednig ikone:

pole Kkstowe

Rysujv e | ukoksztatty e N w [ O A Al i

Iinii

DE LA

™ Mowa kalurna

zaal

AN

strzatka

prostokat

elipsa



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 bgdz symbolem.
Wypunktowanie - do porzagdkowania spisu uzyty jest symbol.
Numerowanie - do porzagdkowania spisu uzyta jest cyfra.

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

towanie lub numerowanie.

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

Jesli tworzymy w tekscie spisy, ktore wymagaja nume- |
1 q"x,vuurlkluwanlt: | numerowanie

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

merowanie, tzn. by poszczegdlne pozycje spisu otrzy-

mywaty swoje kolejne numery automatycznie. Dzieki

omowionym 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.



Materiat pomocniczy

Komputer przysztosci zintegrowany... z cztowiekiem. Do 2020 r. takie pojecia, jak "interfejs" czy "uzytkow-
nik" wyjda z uzycia, poniewaz nastgpi Scista integracja cztowieka z maszyng - komputerem. To jedna z pro-
gnoz zawartych w opublikowanym wtasnie raporcie "Being Human: Human-Computer Interaction in the
year 2020". Prace nad raportem trwaty rok (zainicjowane zostaty przez Microsoft w marcu 2007 r.). Do
udziatu w pracach nad dokumentem firma zaprosita 45 naukowcéw specjalizujgcych sie w takich dziedzi-
nach, jak nowoczesne technologie, socjologia czy psychologia. Doszli oni do wniosku, ze wkrétce bedziemy
Swiadkami fundamentalnych zmian w zakresie tzw. interakcji cztowiek-komputer: ludzie coraz czesciej beda
pozyskiwac informacje za posrednictwem komputerdw, a zarazem komputery bedg w stanie przewidywac
oczekiwania ludzi. Coraz wiekszg role w komunikacji ludzi z maszynami beda odgrywac mowa i gesty. W
raporcie pojawia sie sugestia, ze komputer bedzie mozna kontrolowaé nawet przy uzyciu impulséw nerwo-
wych (co moze okazac sie przydatne zwtaszcza osobom uposledzonym). Rozszerzajgce sie mozliwosci i
$rodki komunikacji, dzieki ktorym komputer staje sie substytutem ludzkiej pamieci, w potgczeniu z rosngca
moca obliczeniowg umozliwig maszynom petnienie funkcji dopetniajgcej procesy ludzkiego rozumowania.
Autorzy raportu przewidujg dalsze wzmocnienie trendéw wystepujacych juz dzis, a polegajgcych na niein-
tencjonalnej interakcji cztowieka z maszyng (np. technologie RFID, GPS). Sugerujg réwniez, ze ludzkos¢
wchodzi wtasnie w faze rozwoju komputerow, ktérg okreslili mianem ery mobilnosci, jednakze jeszcze
przed rokiem 2020 nastgpi kolejny etap - era komputera wszechobecnego. Zamiast kilku komputerdw i
urzadzen elektronicznych, kazdy uzytkownik za posrednictwem rozlegtej sieci potgczen uzyska dostep do
tysiecy komputerow oferujgcych rézne funkcje i dostep do réznych informacji. Wydaje sie, ze rok 2020 sta-
nowi swego rodzaju "magiczng" date, poza ktérg naukowcy raczej nie wybiegajg w swoich przypuszczeniach
i prognozach. Vernor Vinge, jeden z pierwszych badaczy, ktérzy na powaznie zajeli sie badaniami nad my-
$lgcymi maszynami, twierdzi, ze to wtasnie w 2020 r. zatryumfuje Sztuczna Inteligencja, za$ lan Pearson,
futurolog zatrudniony w British Telecom uwaza, ze w tym samym roku byt sztucznej inteligencji zdobedzie

nagrode Nobla.

Zrédto: PC World
http://www.pcworld.pl/news/146251/Komputer.przyszlosci.zintegrowany.z.czlowiekiem.html




Komputer przysziosci zintegrowany...

Z cztowiekiem

Do 2020 r. takie pogcia, jak ,interfejs” czy ,u zytkownik” wyjd a z uzycia, poniewa nastpi
scista integracja cztowieka z maszy#s - komputerem. To jedna z prognoz zawartych w opu-
blikowanym wiasnie raporcie ,Being Human: Human-Computer Interaction in the year
2020".

Prace nad raportem trwaly rok (zainicjowane zosfagez Microsoft w marcu 2007 r.).
Do udzialu w pracach nad dokumentem firma zaprodba naukowcow specjalizagych sg
w takich dziedzinach, jakowoczesne technologie, socjologia czy psychologia. Doszli oni do wnio-
sku, ze wkrotce bdziemyswiadkami fundamentalnych zmian w zakresie tzw.raikeji cztowiek-
komputer: ludzie coraz egciej beda pozyskiwa informacje za p&rednictwem komputerow, a za-
razem komputerydala w stanie przewidyw@aoczekiwania ludzi.

Coraz wieksza role w komunikacji ludzi z maszynami keda odgrywaé mowa i gesty
W raporcie pojawia sisugestiaze komputer bdzie mana kontrolowa nawet przy ayciu impul-

sow nerwowych(co mae okaza sie przydatne zwlaszcza osobom &ipdzonym). Rozszerzgje

si¢ mazliwosci i srodki komunikacji, dziki ktorym komputer staje sisubstytutem ludzkiej pagt
ci, w pohczeniu z rosigcg mog obliczeniows umazliwi g maszynonpetnienie funkcji dopetniaja-

cej procesy ludzkiego rozumowania

Autorzy raportu przewidgj dalsze wzmocnienie trendéw wggtjacych juz dzis,
a polegajcych na nieintencjonalnej interakcji cztowieka zamay (np. technologidRFID, GPS).
Sugeruyg rowniez, ze ludzk@¢ wechodzi widnie w faz rozwoju komputerow, kt@rokreslili mia-
nem ery mobilnéci, jednakke jeszcze przed rokiem 2020 mpstkolejny etap -era komputera
wszechobecnegoZamiast kilku komputeréw i ugdzen elektronicznych, kaly uwytkownik za
posrednictwem rozlegtej sieci pgdzen uzyska dosp do tysécy komputeréw oferacych r@ne
funkcje i dosgp do r@&nych informacji. Wydaje gi ze rok 2020 stanowi swego rodzaju ,magicz-
na” date, poza ktdg naukowcy raczej nie wybiegaw swoich przypuszczeniach i prognozach.
Vernor Vinge, jeden z pierwszych badaczy, ktorzypoaanie zagli sie badaniami nad nijacymi
maszynami, twierdzize to widnie w 2020 r. zatryumfuje Sztuczna Inteligencj& e Pearson,

futurolog zatrudniony w British Telecom una ze w tym samym roku byt sztucznej inteligencji

zdoledzie nagrod Nobla.

Zrédio: PC World http://www.pcworld.pl/news/14625 biputer.przyszlosci.zintegrowany.z.czlowiekiem.html




