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Microsoft Word Poziom Zaawansowany

Pola tekstowe - wstawiony tekst/fragment jest umieszczony wewnatrz pola
tekstowego, a nie jako gtowna warstwa/czes¢ dokumentu.

Réwnania — wstawiany jest obiekt réwnania.

Spis tresci — wstawiane jest automatyczne narzedzie spisu tresci, ktére na podstawie
nagtowkow umieszczonych w dokumencie, tworzy samodzielnie spis tresci.

Stopki — wstawia odpowiednig tres¢ do stopki strony.

Strona tytutowa — dodaje do dokumentu strone tytutowg — zawsze umieszczang na
samym poczatku dokumentu.

Tabele — dodaje obiekt tabeli.

Znaki wodne — dodaje znak wodny, widoczny ,w tle" dokumentu.

Rysunek BLO. 1. Lista blokéw wraz z rodzajem galerii.

Organizator blokéw konstruke

Bloki konstrukeyjne:

Mazwa Galeria

Odwotania  Bibliografie

Bibliografia  Bibliografie
Cytowane p... Bibliografie
Delikatny MNaghawki
Paski MNaghawki
Wzorzec wi.. MNaghawki

Wybierajac odpowiedni typ bloku (odpowiedni rodzaj galerii) tak naprawde decydujesz tez o tym
gdzie i w jaki sposob zostanie wstawiona tresc.

15.0.1 Wybieranie typu dla wtasnego bloku

Tworzgc wiasne bloki, mozesz wybraé jakiego on bedzie typu (jaka galeria). Dlaczego jest to
wazne?

Bo mozesz np. potrzebowac zapisa¢ sobie nagtéwek strony, ktérego chcesz w
przysztosci uzywac w réoznych dokumentach. Jesli zapiszesz go jako galeria ,Nagtéwek",
wowczas zawsze automatycznie pojawi sie on w nagtéwki strony, a nie w tresci
dokumentu.

Moze uzywasz czesto spisow tresci i chcesz zeby wygladaty zawsze tak samo — zapisz
taki spis tresci jako blok i nadaj mu typ ,Table of contents”. W ten sposdb, Word z
automatu bedzie widziat, ze trzeba wstawic¢ taki blok jako automatyczne narzedzie spisu
tresci.

Wybierajac odpowiednig galerie wskazujesz wtasciwy sposéb wstawienia bloku do dokumentu
oraz grupujesz bloki wedtug typow dzieki czemu tatwiej w przysztosci Ci je znalezé i nimi
zarzadzad.

15.1 Edycja blokéw

Mozesz oczywiscie zarzgdza¢ swoimi i wbudowanymi blokami. Aby to zrobi¢, przejdZz do
Wstawianie = Szybkie czesci = Organizator blokéw konstrukcyjnych.
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W tym oknie, mozesz posortowac liste blokéw klikajgc na nagtéwek wybranej kolumny — utatwi to
znalezienie bloku. Gdy juz zaznaczysz odpowiedni blok nacisnij Edytuj wfasciwosci aby
zmodyfikowa¢ go. Mozesz teraz zmieni¢ dowolng z opcji, ktére opisujg blok i ktére ustawiane byty
podczas jego tworzenia.

Mozesz usunaé blok naciskajac Usun.

Rysunek BLO. 2. Edytowanie i usuwanie blokow.

InTegrainy MNAGIOWEI wouaowane BUIIT-1N BUI...
| [P PR - | W) IS (R s L1 P [ TR WU P o P
£ >
Edytuj wiasciwosici... Usun Wstaw

15.2 Kiedy przydajg sie bloki?

Ponizej opisuje najpopularniejsze sytuacje, w ktorych bloki konstrukcyjne mogg sie przydac.

15.2.1 Szybkie wstawianie czesto uzywanych tekstow

Jest to najbardziej oczywiste wykorzystanie — jesli czesto uzywasz pewnego tekstu, ktéry jest dosé
dtugi, to zamiast za kazdym razem zapisywaé go recznie (albo odszukiwaé go w innym
dokumencie w celu skopiowania), mozesz szybko wybraé go z gotowych blokdw.

Przyktadami takich tekstéw moga byc¢:

state sformutowania powitalne/pozegnalne w listach/pismach.
Taki sam poczatkowy tekst podpisu pod zdjeciem/rysunkiem/tabelg
Pewna klauzula pojawiajaca sie regularnie w dokumentach.

Podobne/takie samo sformutowanie zapisywane czesto w przygotowywanych
instrukcjach.

15.2.2 Zapobieganie literéwkom

Jesli regularnie zapisujesz pewien tekst w dokumentach, ktéry moze nie jest dtugi, ale jest
mozliwos¢ popetnienia literéwki (nazwa firmy, nr konta bankowego), a literéwka w takim miejscu
jest bardzo niepozadana, to stwdrz sobie blok (upewnij sie, ze w samym bloku nie ma literowki).
Mozesz teraz uzywac bloku za kazdym razem, gdy potrzebujesz przywotaé ten tekst i masz
pewnosg¢, ze za kazdym razem bedzie wygladat tak samo.

Jesli zniecheca sie to, ze trzeba wyszukac takiego bloku na liscie wszystkich blokéw i stwierdzasz,
Ze szybciej bedzie zapisac jednak ten tekst recznie, to pamietaj, ze mozesz zaczaé pisac go recznie
(np. napisac¢ pierwsze 3 litery) a nastepnie nacisnaé klawisz F3 — spowoduje on wyszukanie bloku,
ktorego nazwa zaczyna sie od wpisanych znakéw i wstawienie jego zawartosci do dokumentu.

15.2.3 Szybka edycja okreslonego tekstu w wielu dokumentach

Jesli tworzysz wiele podobnych dokumentéw, ale dla réznych klientdw/pracownikow/dziatéw i
uzywasz w nich pewnych powtarzajgcych sie fragmentdw, to zaktualizowanie tych fragmentéw w
kazdym z pikdow Worda, wymagato by zmiany fragmentu w kazdym z plikéw z osobna.
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Uzycie pdl odnoszacych sie do bloku, dostepnego dla wszystkich tych dokumentéw ma te zalete,
ze jesli zmienisz tre$¢ takiego bloku (zamienisz ten blok na inny, ale o tej samej nazwie), to po
zaktualizowaniu pol, w kazdym dokumencie fragmenty zmienig sie automatycznie.

Oczywiscie trzeba sie zastanowic, czy aby na pewno we wszystkich dokumentach chcesz zmienic
ten blok — jesli nie, to nie jest to dobre rozwigzanie, bo nie masz tu mozliwosci wyboru, w ktérych
dokumentach blok sie zmieni, a w ktérych nie — zmieni sie we wszystkich, w ktérych zostat uzyty.

Aby to wykorzystaé, wykonaj nastepujgce kroki:

Stworz jakikolwiek blok konstrukcyjny i zapamietaj jego nazwe.
Zaznacz w dokumencie miejsce, gdzie chcesz wstawic tresc tego bloku.
Przejdz do Wstawianie =» Szybkie czesci =» Pola.

W oknie, zaznacz po lewej stronie pole AutoText. Nie bedziemy wiec wstawiaé
bezposrednio do dokumentu bloku, ale pole, ktére bedzie sie do niego odwotywad.
Dlaczego? Bo wstawienie bloku, powoduje tak naprawde wstawienie zwyktego,
statycznego tekstu, ktéry nie zaktualizuje sie potem. Wstawienie pola, ma te zalete, ze
takie pole mozna w przysztosci aktualizowac, jesli tres¢ bloku sie zmieni.

Na liscie obok wybierz swdj blok (wyszukaj jego nazwe). Zamknij okno.

Mozesz w ten sam sposob wstawic¢ pole odwotujace sie do tego samego bloku w wielu
innych dokumentach. Ten blok bedzie widoczny w kazdym dokumencie poniewaz
zapisany jest nie w danym pliku Worda, ale w miejscu dostepnym zawsze, gdy masz
program Word otwarty.

Gdy zdecydujesz, ze nalezy blok zaktualizowac, wpisz jego nowg tres¢ w jakimkolwiek
dokumencie, w jakimkolwiek miejscu.

Zaznacz te tres¢ i przejdZz ponownie do Wstawianie =» Szybkie czesci = Zapisz
zaznaczenie w galerii szybkich czesci. Jako nazwe podaj nazwe bloku, ktéry chcesz
zmieni¢. W ten sposob nadpiszesz stary blok nowym blokiem.

Jesli jestes w jakim$ dokumencie gdzie uzywany jest ten blok, to wystarczy, ze
zaktualizujesz jego pole — mozesz zaznaczy¢ caty dokument (Ctrl + A) i nacisna¢ Fo.

Przyktad 15.1

Otworz: Bloki konstrukcyjne / Nieterminowa sptata.docx.
Cwiczone zagadnienia: Zapisywanie podpisu dokumentu jako szybkg cze$é.
Polecenie: Zapisz pod dokumentem swdj podpis, zgodnie z instrukcjami, a nastepnie zapisz go w
szybkich czesciach, aby moc go uzywac w innych dokumentach.
Rozwigzanie:
1. Przejdz na koniec dokumentu.
2. Zapisz w osobnej linii ,Z powazaniem"
3. Przejdz do kolejnej linii i zapisz swoje imig i nazwisko.
4. Oprocz tresci, chcemy tez zapisa¢ odpowiednie odstepy miedzy liniami tekstu. PrzejdZ do
linii z zapisanym ,Z powazaniem", kliknij na niej prawym i wybierz Akapit. Ustaw odstep
Przed na 20 i Po na 45.

www.calculatic.pl/excellent
excellent@calculatic.pl

Ujawnianie niniejszego dokumentu stronom trzecim bez
zgody Excellent jest zabronione



=
Z

Skroty
klawiszowe

Formatowanie
czcionki

Formatowanie
akapitu

Listy

Style

Sprawdzanie
pisowni

Tabele

Obrazy i obiekty

Ustawienia
strony i sekcji

Tabulatory

Spis tresci

Wstawianie
plikdw

Sledzenie
zmian

Poréwnywanie
dokumentéw

Bloki
konstrukcyjne

Zaktadki

Odwotania

excellent

Microsoft Word Poziom Zaawansowany

5. Zaznacz linie z imieniem i nazwiskiem, kliknij na nich prawym i wybierz Akapit. Ustaw
odstep Przed na Qi Po na 0.

6. Zaznacz teraz tak przygotowany podpis (obydwie linie tekstu) i przejdZ do Wstawianie =
Szybkie czesci =¥ Zapisz zaznaczenie w galerii szybkich czesci.

7. Nadaj nazwe ,Podpis”

8. W polu Opcje wybierz Wstaw zawartos¢ w osobnym akapicie. Dzieki temu masz
pewnosé, ze podpis zostanie zawsze wstawiony do osobnej linii (nowego akapitu).

9. Wyprobuj nowy podpis, przechodzac Wstawianie =»  Szybkie czesci i wybierajac
.Podpis".

Przyktad 15.2

Otworz: Bloki konstrukcyjne/ Konto.docx.
Cwiczone zagadnienia: Przywotywanie bloku konstrukcyjnego za pomoca skrétu F3.
Polecenie: Zapisz numer konta bankowego jako blok konstrukcyjny, a nastepnie je wykorzystaj
uzywajc¢ skrétu F3.
Rozwigzanie:
1. Zaznacz numer konta w tresci dokumentu.
Przejdz do Wstawianie — Szybkie czesci— Zapisz zaznaczenie w galerii szybkich czesci.
Jako Nazwe wpisz "Konto".
Usun numer konta z dokumentu.
Zapisz w jego miejscu litery ,ko" a nastepnie nacisnij klawisz F3. Zostanie wstawiony blok
konstrukeyjny, zaczynajacy sie od zapisanych liter.

o~ W

Przyktad 15.3

Otworz: Bloki konstrukcyjne/ List 1.docx oraz List 2.docx.

Cwiczone zagadnienia: Edytowanie tresci wielu dokumentéw edytujac blok konstrukeyjny.

Polecenie: Stwoérz podpis listu w jednym z plikéw i zapisz go jako blok w szybkich czesciach.
Wstaw ten blok za pomoca pola AutoText w obu dokumentach. Edytuj tresci bloku bedgc w
dowolnym dokumencie i sprawdz, ze po od$wiezeniu pdl, tres¢ zmienita sie w obu
dokumentach.

Rozwigzanie:
1. Podmien fragmenty zaznaczone na zétto dowolnymi tekstami, np. ,Jan Kowalski".

Zaznacz te zotte fragmenty wraz z ,Kliknij lub wcisnij, aby wprowadzi¢ date”.

Przejdz do Wstawianie — Szybkie czesci — Zapisz do galerii szybkich czesci.

Jako Nazwe wpisz "Podpis”.

W polu Opcje wybierz Wstaw zawartos¢ w osobnym akapicie. Zamknij okno.

Usun z dokumentu te 3 linijki podpisu, aby wstawi¢ podpis za pomocg bloku.

Zeby wstawé podpis, przejdz do Wstawianie — Szybkie czesci — Pola.

Z listy po lewej stronie wybierz Autotext. Na liscie po prawej stronie wyszukaj nazwe

swojego bloku, czyli ,Podpis". Zamknij okno. W ten sposdb zostato wstawione pole, ktdre

bedzie wyswietla¢ zawartos¢ bloku. Dzieki temu, Ze jest to pole, a nie bezposrednio sam

blok, mozliwe jest pdZniejsze aktualizowanie podpisu.

9. Zapisz i zamknij dokument.

10. Otwoérz drugi dokument (,List 2.docx").

11. Wstaw na koricu dokumentu podpis za pomocg pola Autotext (tak samo jak w poprzednim
dokumencie).

12. Edytuj teraz pole podpisu. Aby to zrobié, zapisz w dowolnym miejscu dokumentu (moze to

O N ook WS
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by¢ tez nowy, czysty plik Worda) tre$¢ podpisu na jaka chcesz zmienié¢ (zmien jakis z
elementéw starego podpisu). Zaznacz caty podpis i przejdz do Wstawianie — Szybkie czesci
— Zapisz zaznaczenie do galerii szybkich czesci. Jako Nazwe podaj doktadnie te samag
nazwe co wczesniej, czyli ,Podpis” — dzieki temu, nowy blok nadpisze stary blok, czyli w ten
sposoéb go zedytujesz. W polu Opcje wybierz Wstaw zawartos¢ w osobnym akapicie.
Zamknij okno.

13. Potwierdz, ze chcesz nadpisac stary blok nowym blokiem.
14. Zaznacz caty dokument ,List 2.docx" za pomocg Ctrl + A. Zaktualizuj pola tego dokumentu

naciskajgc F9. Tres¢ podpisu zmieni sie.

15. Otworz dokument ,List 1.docx" i rdwniez zaznacz caty dokument aby zaktualizowac¢ pola.

Tresé podpisu zmieni sie.

16. Wida¢, ze zmieniajac tylko w jednym miegjscu tres¢ bloku konstrukeyjnego, aktualizujemy

tres¢ wszystkich dokumentoéw, ktére uzywaty tego samego bloku.

Przyktad 15.4

Otworz: Bloki konstrukeyjne/ Statement of work.docx.

Cwiczone zagadnienia: Zapisanie stopki dokumentu do szybkich czesci.

Polecenie: Stwdrz stopke i zapisz ja w szybkich czesciach.

Rozwigzanie:

1.

www.calculatic.pl/excellent
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Kliknij dwukrotnie na stopce pierwszej strony.

2. Wstaw pole tekstowe - Wstawianie =» Pole tekstowe = Proste pole tekstowe.
3.
4

Narysuj pole tekstowe gdzie$ w stopce (wysokosé okoto 2 cm, a szerokos$¢ dowolna).
Kliknij wewnatrz pola tekstowego i wstaw tabele - Wstawianie =» Tabela i wybierz dwie
kolumny na jeden wiersz.
Spraw, aby tabela wypetniata catg szerokos¢ pola tekstowego. Kliknij prawym na tabeli i
wybierz Wtasciwosci tabeli. W oknie wybierz Preferowana szerokos¢ jako 100%, Mierzona w
Percent. W ten sposéb tabela bedzie na szerokosé wypenia¢ catkowicie obiekt, w ktérym sie
znajduje, w tym przypadku pole tekstowe.
Zmniejsz manualnie szerokos$¢ prawej komorki tabeli i wstaw tam pole numeru strony —
Projektowanie = Numer strony =» Biezgce potozenie = Zwykty numer.
W lewej komorce zapisz tekst ,Wszelkie prawa zastrzezone".
Teraz spraw, aby pole tekstowe rozciggato sie na catg szerokosé strony. Kliknij prawym na
polu tekstowym i wybierz Wiecej opcji uktadu. Ustaw:
a. W czesci Poziomie: Wyréwnanie -> Z prawej -> Margines
b. W czesci Pionie: Wyrdwnanie -> Do dotu -> Dolny margines.
c. Przejdz do zaktadki Rozmiar | wybierz Szerokos¢ -> Wzgledna 100% ->
Margines. Dzieki temu pole tekstowe bedzie miato szerokos¢ catej strony (do
marginesow).

9. Nadaj tabeli jedynie gorne obramowanie. PrzejdZz do Projektowanie i wybierz brak

obramowania, a nastepnie przejdz do Obramowanie i cieniowanie zeby wybra¢ czerwone
goérne obramowanie. Bedzie ono stanowito linie oddzielajgcg stopke od tekstu
dokumentu.

10. Dokonaj kosmetycznych poprawek zwigzanych z wyréwnaniem tekstu w tabeli,
dostosowaniem czcionki, itp.

11. Zaznacz pole tekstowe i przejdz do Wstawianie — Szybkie czesci — Zapisz zaznaczenie w
galerii szybkich czesci.

12. Nadaj nazwe "Moja stopka”. Zamknij okno.

13. Otwdrz nowy dokument aby wyprébowaé nowy blok konstrukeyjny.

Ujawnianie niniejszego dokumentu stronom trzecim bez
zgody Excellent jest zabronione



