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Microsoft Word 2007 - Formatowanie

m  Formatowanie - nadawanie dokumentowi specyficznego stylu

m  Formatowanie moze dotyczyc:

O znaku - zmiana kroju, rozmiaru, koloru tekstu, pogrubienie,
pochylenie, itp.

O akapitu - zmiana sposobu rozmieszczenia tekstu miedzy marginesami,
stosowanie wypunktowania, obramowania lub kolorowego tta,
odstepy miedzy akapitami, itp.

O strony - okreSlenie szerokoSci marginesow, orientacji papieru,
dotaczanie nagtowka, stopki, itp.

m  Generowanie tekstu:
O =rand() - generuje 3 akapity tekstu, kazdy zawierajgcy 3 zdania
0 =rand(4) - generuje 4 akapitow tekstu, kazdy zawierajacy 3 zdania
0 =rand(2,5) - generuje 2 akapity tekstu, kazdy zawierajacy 5 zdan
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Microsoft Word 2007 - Formatowanie znaku
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: Czcionka -‘E" |:|
m Narzedzia
4 Czconka | Ods miedzy znakami
gtowne > Sy ety e
CZCIO n ka ' Croionka: Styl czcionki: Rozmiar:
+Tekst podstawowy Standardowy 11
+Naghdwki - ~| |8 -
lub Tekst podstawony | ¥R > [§
Agency FB —'| | Pogrubienie 10 =
Aharoni Pogrubienie Kursywa
Algerian T -1l L
Ctrl + D Kolor czcionki: Styl podkreslenia: Kolor podkreslenia;
Automatyczny |Z| (brak) |E| Automatyczny
Efekty
[] przekreslenie [ cien [] Kapitaliki
[] Przekreslenie podwdijne [ keontur ] wiszystkie wersaliki
[] Indeks gérny [T] uwypuklenie ] Ukryde
[] Indeks dolny [] wigtebienie
Podalad
+Tekst podstawowy
To jest czconka motywu tekstu podstawowego. Biefacy maotyw dokumentu okresla czdonke, ktdra
bedzie ufywana.
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Microsoft Word 2007 - Formatowanie akapitu

Akapit - fragment dokumentu zakonczony znakiem konca
akapitu, wprowadzanym klawiszem Enter

Aby mozna byto zobaczy¢ znak konca akapitu musi byc |
wigczone pokazywanie znacznikow akapitu i innych
ukrytych symboli formatowania: Ctrl + *

Narzedzia gtowne = Akapit

- 3= -t [EEEE S 1
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Microsoft Word 2007 - Formatowanie akapitu
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Akapit
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Weieda | odstepy | Podziaty wiersza i strony |

Dgdlne
Wyréwnanie: E

Poziom konspektu: | Tekst podstawowy IEI
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7 lewei: lem F=
Z prawej: 2an

[] weiecia lustrzane

apecjalne:
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Ma karcie Wstawianie znajdujg sie galerie zawierajace elementy, ktore
zostaly zaprojektowane tak, aby pasowaly do ogdlnego wygladu
dokumentu. Ztych galerii mozna wstawiad tabele, nagtéwki, stopki, listy,
strony tytufowe iinne bloki konstrukcyjne dokumentu. Tworzone obrazy,
wykresy, rysunki, tabele, tabelki lub diagramy réwniez sa dopasowywane do
biezacego wygladu dokumentu edytowanego w programie MS Word.

ie zaznaczonego tekstu w tresci
)
do ntu mozna tatwo zmienié, wybierajac wyglad

zaznaczonego tekstu z galerii szybkich styléw na karcie

Narzedzia glowne. Moina takie sformatowac tekst
uzywajac innych formantéw na karcie
umozliwia

lub G ——

Marzedzia gléwne. Wiekszosc

Odstepy
Przed: 12pt = Interlinia: Co:
. - i L]
Po: 29pt = 1,5 wiersza =
[ Mie dodawaj odstepu miedzy akapitami o takim samym stylu
Podalad
SremalmwErT imeamTTespr lmis w mlm ESckomesl moies ftwen ammemd
wkttonee wigyd amreccroge Wails @ palon aallc® anddew ca keoc Meagiaie gdwes
shmdiema s atzem el T Borpadenteon . Clypwmpgs ommps® Yremmn o ma keem s Masgtoa

zastosowanie wyglqdu z biezgcego motywu
N

, >
bezposrednio okreslonego formatu.l

Aby zmienic¢ ogdlny wyglad dokumentu, wybierz nowe elementy motywu na
karcie Ukfad strony. Do zmieniania wygladu elementow dostepnych

w galerii szybkich stylow sluzy polecenie Zmien biezacy zestaw szybkich
stylow. Galeria motywdw i galeria szybkich styldw oferuja polecenia

resetowania, dzieki ktdrym zawsze mozna przywracic oryginalny wyglad

dokumentu okreslony w biezgcym szablonie.
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Microsoft Word 2007 - Formatowanie akapitu

m  Wcinanie pierwszego wiersza akapitu:
O ustawienia na linijce (Wciecia > Specjalne > Pierwszy wiersz)

wciecie z lewej wciecie z prawej
/ wciecie pierwszego wiersza

RRE LR R AR Ty T T e

fu

......................................................................................................................................................................

Dostep do nosnika magnetvezmego realizowany;
‘1est przez pozycjoner, na ramionach ktorego zmajduja SJE
gflcﬁ.*rm: odczytujaco-zapisujace. Wszystkie ramions
olowic sa ze soba polaczone. Kazdemu talerzow:
przypisane sa dwie glowice (gdra 1 dét talarzaj_é
Zadaniem  pozycjonera  jest  ustawiemie  glowic
w wybranym miejscu dysku.

O zastosowanie klawisza tabulacji
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Microsoft Word 2007 - Formatowanie akapitu

m  Tabulatory na linijce:

0 lewy: [c] Srodkowy:

If:l-:st tekst ]

=

prawy:

dziesietny:

x| paskowy:

—+ Telst- telst- telkst- telkost- telost- telst- telcst

tf:kst telst- telost- telost- telost- telost- telst- telost- tekost- telcst
tf:kst tekst-telst - telost- tekost-tekst

Tf:l-:st telst- telost- telost- telost- telkst- tf:l-:st telost- tekost- tf:kst
tf:kst tekst- telost- tekost- tekst- tekst- tekst- tekst- telst- tf:kst
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Microsoft Word 2007 - Formatowanie akapitu

m  Tabulatory na linijce:

0 lewy: [c] Srodkowy:

IEkSt telst

—+ -100,59

=

prawy:

dziesietny: [x| paskowy:
1+ B I'j/lﬂl-ﬂl'l i1+ 1 12
Telest-tefost-tekst

’Tekst telest- tekst- telost- telost- tekst- tekost- telst- tekst- tf:kst-
tf:l-:st telest- telost- telost- telost- telost- telost- telost- telost- tf:l-:st-

—+ 12 345678009
—+ 1000004555
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Microsoft Word 2007 - Formatowanie akapitu

m Akapit > Tabulatory Tabulatory B |
Pozycja tabulatora: Domy=ine tabulatory:
2,5¢cm 1,25 cm =

2,5cm a

Tabulatory do usuniecia:

Wyrownanie
71 Do lewej ") Do srodka ) Do prawej
(@) Dricsictne 7 Masck

Znak wiodacy
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Zasady wprowadzania tekstu

m  Spacdja:

O

uzywana jest wytacznie do rozdzielania wyrazéw

O miedzy wyrazami wstawiamy tylko jedng spacje
O  spacji nie wolno uzywac do wcinania akapitu lub odsuwania tekstu
od lewego marginesu
O nie stawiamy spacji przed znakami: ., :; ?!1% ") } ]
O nie stawiamy spacji za znakami: ({ [ .,
Przyktad:
tekst ( tekst w nawiasie ) tekst tekst (tekst w nawiasie) tekst
koniec zdania . koniec zdania.
» tekst w cudzystowie ” ~tekst w cudzystowie”

tekst , tekst : lista - 100 % tekst, tekst: lista - 100%
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Btedy formatowania tekstu

m  Wiszacy spojnik - potocznie: sierota - btad tamania tekstu
polegajacy na pozostawieniu na koncu wersu
pojedynczej litery (a, i, 0, u, w, z)

Przyktad:

Zaleznie od rodzaju charakterystyki rozrézniamy elementy nieliniowe o
charakterystyce symetrycznej wzgledem poczatku uktadu wspotrzednych i
niesymetrycznej (dioda prozniowa, gazowana, potprzewodnikowa).

m Sierote mozna usungc wstawiajgc twardg spacje (Ctrl + Shift +
Spacja) pomiedzy literg i nastepny wyraz

m Sierote mozna przenieS¢ do nastepnego wiersza wymuszajac
przetamanie wiersza (Shift + Enter)
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Btedy formatowania tekstu

m  Szewc - potocznie: sierota - btgd tamania tekstu polegajacy

na pozostawieniu na koncu strony samotnego wiersza

akapitowego (pierwszego wiersza akapitu)

Przykiad:

W tozyskach tych wirujgca z duzg predkoscig oS wytwarza wokot
siebie warstewke cieczy, ograniczajgca kontakt osi z tulejg, w ktorej
zostata osadzona. Dzieki temu dysk jest cichy, a jednoczesnie olej
zmniejsza tarcie prowadzac do wydzielania sie mniejszych iloSci ciepta.

Dostep do nosnika magnetycznego realizowany jest przez pozycjoner,

na ramionach ktdrego znajduja sie gtowice odczytujaco-zapisujace.
Wszystkie ramiona gtowic sg ze sobg potgczone. Kazdemu talerzowi
przypisane sg dwie gtowice (gora i dot talerza).

otr. 1

str. 2
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Btedy formatowania tekstu

m Bekart - potocznie: wdowa - btgd tamania tekstu polegajgcy
na pozostawieniu na poczgtku strony samotnego
koncowego wiersza akapitu

Przykiad:

W tozyskach tych wirujgca z duzg predkoscig oS wytwarza wokot
siebie warstewke cieczy, ograniczajgca kontakt osi z tulejg, w ktorej
zostata osadzona. Dzieki temu dysk jest cichy, a jednoczesnie olej

zmniejsza tarcie prowadzgc do wydzielania sie mniejszych ilosci ciepta.

Dostep do nosnika magnetycznego realizowany jest przez pozycjoner,
na ramionach ktdrego znajduja sie gtowice odczytujaco-zapisujace.
Wszystkie ramiona gtowic sg ze sobg potgczone. Kazdemu talerzowi
przypisane sg dwie gtowice (goéra i dot talerza).

str. 1

str. 2
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Btedy formatowania tekstu

m  \Wdowa - btgd tamania tekstu polegajgcy na pozostawieniu
na koncu akapitu bardzo krotkiego, zazwyczaj
jednowyrazowego, wiersza

Przykiad:

W tozyskach tych wirujgca z duzg predkoscig oS wytwarza wokot
siebie warstewke cieczy, ograniczajgca kontakt osi z tulejg, w ktorej
zostata osadzona. Dzieki temu dysk jest cichy, a jednoczesnie olej
zmniejsza znacznie tarcie prowadzac do wydzielania sie mniejszych ilosci
ciepta.

Dostep do nosnika magnetycznego realizowany jest przez pozycjoner,
na ramionach ktdrego znajdujg sie gtowice odczytujaco-zapisujgce.
Wszystkie ramiona gtowic sg ze soby pofaczone. Kazdemu talerzowi| < 4
przypisane sg dwie gtowice (goéra i dot talerza).
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Zasady wprowadzania tekstu

m  Wiekszos¢ edytorow automatycznie usuwa btedy tamania tekstu
Akapit -7 ]

Wdeda i odstepy | Podziaty wiersza i strony :

Paginacja
Kontrola bekartow i wddw
| Razem z nastepnym
|:| Fachowaj wiersze razem
|| Podziat strony przed

m  Dodatkowe materiaty:

0  Pawluk K.: Jak pisac teksty techniczne poprawnie
https://sep.org.pl/opracowania/Jak%?20pisac%?20teksty%20techniczne.pdf

0  Musiat E.: Pisownia oraz wymowa nazw i oznaczen jednostek miar
https://sep.orqg.pl/opracowania/Pisownia%200raz%20wymowa%20jednost
ek%20miar.pdf
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Rownania w Microsoft Word 2007

Przyktad kilku symboli:
Qen®Vw

Sposoby wstawienia rownania (wzoru matematycznego):

O wstawienie lub wpisanie symbolu (Wstawianie = Symbole)
O wstawienie rownania (Alt + =)

J_E

5

e L1

o o O []

o g W =

L} Wiecej symboli...

T

Rownanie Symbaol

Symbole

Wstawione lub wpisane symbole traktowane sg jak zwykty tekst

¢

Rownanie |Symbal
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Rownania w Microsoft Word 2007

m \Wstawianie = Rownanie

m  Word umozliwia wstawienie
rownania z listy czesto
uzywanych lub wstepnie
sformatowanych rownan

| (x+a)t= Z (D xqnF

Whudowane
Dwumian Mewtona

Pole kota

(x +a)™ = Z (z)x"ﬂ”
k=0

—k

A =mr?

Potega sumy

1+x)m= T+ +

Rownanie kwadratowe

21

nx nin-—1)x?

—b+ Vb?%—4dac
2a

X =

TL | Wstaw nowe rdwnanie

| »
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Rownania w Microsoft Word 2007

= Nowe rédwnanie wstawiamy wybierajgc Wstawianie = Rownanie
lub wprowadzajac skrot klawiszowy Alt + =

|2 . . .
1Whpisz tutaj rownanie.

= W réwnaniu mozemy wstawiaC Symbole

I
I
-+
[12

+|loo||=||=&]|]~]||X]|]|+ ! o || < ||| = ||

uiln||(@|%]||=|[F||C|lA||V

I
<
1
=]
-
=19
el

A

Al

Symbaole

oraz uzywac predefiniowanych struktur

X X yx [* 3 me 4 lim A [
al sin m
Y e X -X ; s a nsoo =—= |01
Utamek Indeks Pierwiastek Catka Duzy Mawias Funkcia Akcent Granicai Operator Macierz

¥ - - > operator~ ¥ * b logarytm = - o
Struktury
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Rownania w Microsoft Word 2007

m  Struktury zawierajg, zaznaczone
linig kropkowang pola, w ktére
wpisujemy jej elementy

SN F—“

- - -

m  Mozemy takze wstawic strukture
z predefiniowang zawartoscig pol

5

=
=

20/21

X X n A :

S C VX -LL 1)} sin®
Hamek| Indeks Pierwiastek Catka Duzy Mawias Funkcja ¢
FE~ 3 - - aperator =

Hamek

= </ 2 o =
Wamek mawykiy

d) Ay d) 6y

dx Ax dx dx

ta| =
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Rownania w Microsoft Word 2007

Struktury - Indeks

L . &
Aax [ 2 {Orsee g
i=10
Indeks Plerwmstek. Catka Duzy Mawias Funkga Akcent
> operator - x > -
Indeksy dolne i gdrne >
Zwylkte indeksy dolne i gorne
Xy o —tif xZ N

21/21
Struktury - Pierwiastek
[ — % Ti . ¥ -
VX | [ % {O0rsee 3 lim
Fienwiastek| Catka Duzy  Mawias Funkcja Akcent Granica
| = | ¢ operator = - = bt logarytm
Pierwiastki -
Jiz JE ] ]
Zwykie plerwiastki
—b + b7 —dac —
- Ja? + b2




