NAGLOWKI, STOPKI, PODZIALY WIERSZA I STRONY, WCIECIA

Cwiczenie 1:

Skopiuj dowolny tekst z Internetu, np. ze strony http://polityka.onet.pl; http://www.gazeta.pl,
okoto jednej strony objetosci. Wklej tekst do nowego dokumentu Word. Nastepnie zaznacz
tekst 1 ustaw go w stylu ,,Standardowy”.

Sformatuj tekst:
- wyjustowany
- czcionka Times New Roman 12 pt
- pierwsza litera jako INICJAL (FORMAT — INICJAL)
- kazdy nowy akapit w nastgpujacy sposob:

Akapit H[E3

Wriecia i ndstepy l Podziaty wiersza i skraony l

Wy dnanie: |D|:| Iewejiprawﬂ Poziom konspekbu: |Tek5t pudstawwj

Wiiecia

Od lewe;: 0,63 cm 3" Specjalne: \Wielkost:
od prawej: |III crm il |w':.=sunin:n:ie j |IIIJE-3 crm il
Odstepy

Przed: 12 pt — | Cdstepy miedzy wierszami:  Co:
P 12 pt 3: |D|:-k:‘adnie ﬂ |16 pt il

Podglad

Tabulatory... | (0] 4 | anuluj |

Mniej wiece] w potowie strony ustaw podziat stron (WSTAW — ZNAK PODZIALU...).

Pamigtaj, by podczas formatowania akapitu zaznaczy¢ opcje Kontroluj sieroty i wdowy
(FORMAT — AKAPIT — zaktadka: PODZIALY WIERSZA I STRONY).

W tekscie ustaw nagtowek 1 stopke. Naglowek powinien zawiera¢ imi¢ 1 nazwisko autora
artykutlu oraz tytut (lub skrot tytutu) — nagldéwek powinien by¢ odkreslony pozioma linig o
dowolnej dlugosci.


http://polityka.onet.pl/
http://www.gazeta.pl/

Wstawienie nagtéwka 1 stopki.

wybieramy z menu Widok polecenie Nagléwek i stopka;

spowoduje to przemieszczenie kursora do nagtowka, w ktorym wpisujemy: autor, tytut
etc.

rysujemy lini¢ w nagtowku: w tym celu uaktywniamy pasek narzedzi Rysowanie
klikajac prawym przyciskiem myszy na dowolnym pasku narzedziowym i wybierajac
zadany pasek;

po uaktywnieniu paska narzedziowego Rysowanie klikamy na ikonie '™ (linia) a
nastepnie ustawiamy wskaznik myszki przy lewym brzegu nagtowka, przytrzymujemy
wcisniety lewy klawisz myszki 1 przesuwamy wskaznik do prawego brzegu nagtowka;
zwolnienie przycisku srowoduje narysowanie linii;

klikajac na ikonie 2 znajdujacej si¢ na pasku narzedziowym Naglowek i stopka
przechodzimy do stopki, gdzie wpisujemy podtytut badz hasto przewodnie artykutu i
podobnie jak w nagléwku rysujemy linig.

Klikamy na przycisku Zamknij znajdujacym si¢ na pasku narzedziowym Naglowek i
stopka;

Zapisujemy zmiany.

Cwiczenie 2
Wstawianie numerow stron.

Uruchamiamy polecenie Numery stron... z menu Wstaw;
w otworzonym oknie okreslamy potozenie numeroéw stron;
klikajac na przycisku OK konczymy wstawianie stron.

Plik z poprzednich 2 ¢wiczen zapisujemy jako artykut.doc

STYLE. TWORZENIE SPISOW I INDEKSOW

Cwiczenie 1

Tworzenie nowego stylu na bazie istniejagcego

1.
2.
3.

Do nowego dokumentu wstawiamy skopiowang wczesniej zawarto$¢ pliku artykut.doc
Formatujemy jeden akapit i zaznaczamy go (stanowi on wzorzec).

Na pasku narzedzi Formatowanie wybieramy liste Styl (zostanie zaznaczona nazwa
stylu, ktory jest aktualnie przypisany do akapitu. Wpisujemy w tym polu nowg nazwe,
np.: Nowy-styl (rysunek ponizej), i naciskamy Enter. Word doda nowy styl do listy
stylow w dokumencie.



il word-cze$é-2 - Microsoft Word
| Pik Edvcia Widok Wstaw Format Maregdeia Tobela Chno Pomoc

JDDE|§I§«°H€\E®|“-N| m Fmeh
J Mowwy-styl Tirmes Mew Roman = = = 4

Nazwa
nowego stylu

Po zmianie elementu formatowania stylu bazowego, zmiana ta be¢dzie rowniez dotyczyta
wszystkich stylow w dokumencie, ktére pochodza od tego stylu bazowego. Mozna réwniez
spowodowac, ze Word bedzie uaktualnial styl automatycznie, co oznacza, ze Word wykrywa
aktualizacje¢ formatu tekstu, ktory zawiera styl, a nastgpnie automatycznie uaktualnia styl.
Kiedy Word automatycznie uaktualnia styl, calos¢ tekstu sformatowanego przy pomocy tego
stylu jest uaktualniana, tak aby byta zgodna z formatem tekstu, ktory zostat zmieniony.

Aby szybko zmieni¢ caly tekst, ktory jest sformatowany przy uzyciu okreslonego stylu,
mozna ponownie zdefiniowa¢ styl. Na przyklad, jezeli gldéwny tekst jest pisany czcionka
Arial, 14 pkt., wyrdwnany do lewej, a po6zniej trzeba zmieni¢ czcionkg na TimesNewRoman
12 pkt. i wyjustowac, to nie trzeba zmienia¢ formatu dla kazdego akapitu w dokumencie.
Zamiast tego mozna zmieni¢ wasciwosci tego stylu. W tym celu wybieramy kolejno z menu
Format polecenie Styl i nastgpnie Modyfikacja stylu.

Zastosowanie innego stylu do akapitu

Aby zastosowa¢ nowy styl do akapitu, wystarczy ustawi¢ kursor w dowolnym miejscu
wewnatrz akapitu (w przypadki kilku akapitow nalezy je zaznaczy¢) 1 wybraé styl akapitu w
polu Styl na pasku narz¢dzi Formatowanie. Aby zastosowaé styl znaku, nalezy klikna¢
stowo lub zaznaczy¢ grupe stow, ktore majg by¢ zmienione i nastepnie w polu Styl na pasku
narz¢dzi Formatowanie wybra¢ odpowiedni styl znaku.

@ Pl Edpcia  “Widok  wstaw  Format Mz

0|28 S|a¥| & =@l
Standardowy _I I.t'-‘n.nal CE

1 Maghdwek strony =]
a Mumer strony

| 8 Mumer wiersza

a [dszytacz adnotac)

1 Stopka
| 1 Tekst adnotacii =
I g

Uwaga:
Z prawej (lub lewej) strony nazwy kazdego ze stylow akapitu znajduje si¢ znacznik
akapitu 9, natomiast dla nazw styléw znakow znajduje si¢ pogrubiona podkreslona litera

lla .

Powyzsze zmiany mozna takze wprowadzaé¢ wybierajac z menu Format polecenie
Styl. Po wskazaniu w polu Style, stylu, ktory ma by¢ zastosowany wystarczy klikna¢ przycisk
Zastosuj. Jezeli stylu, ktory nas interesuje nie ma na li§cie, wybieramy inng grup¢ stylow w
polu Lista.
Aby szybko zastosowac styl, mozna takze korzysta¢ z malarza formatow.

Plik zapisujemy jako style.doc

Cwiczenie 2



Automatyczne tworzenie spisu tresci

W celu automatycznego wygenerowania spisu tresci nalezy do odpowiednich akapitow
przypisa¢ style nagtdéwkow, np.; naglowek1, nagtowek? itd. (z listy Styl na pasku narzedzi
Formatowanie).

Otwieramy dokument style.doc i uzupetniamy go o odpowiednie tytuty wg schematu:

Cwiczenie 1

Interfejs programu Word
......... (istniejgcy tekst)
Cwiczenie 2

Polecenie zapisz jako
......... (istniejgcy tekst)

Do tytutdéw przypisujemy styl naglowek 1, natomiast do tekstu ¢wiczenie 1 itd., styl
naglowek 2. Wywotujemy z menu Wstaw polecenie Indeksy i spisy i nastgpnie Spis tresci.
Ograniczamy liczbg pozioméw do 2. Wilaczamy znaki wiodace tabulacji ..... oraz Pokaz i
wyréwnaj do prawej numery stron — rysunek ponize;.

Indeks i spisy HE

Indgks  Spis tresci | Spis ilustracji I Eibliografia I

Podglad wywdruky Sied Wieh - podglad
Naghowek 1 ..coovvveeereeriisinnnaes 1 j Nagtowek 1 :I
Naghiwek 2...occvininnnssnnnennisnenn 3 Naglowek 2
=l ~|
IV Pokaz numery stron
¥ Humery stron wyrdwnaj do prawe
Znaki windace tabulacji: I ....... vl

Ogdlne
Earmnaty: IZ biblioteki vl Pokaz pogiomy: |2 5‘

Qpcje... I Modyﬁkuj...l

Anuluj I

Nastepnie modyfikujemy styl spisu tresci. Word automatycznie przypisuje do stylu Naglowek
1 styl Spis tresci 1 itd. Wybierajac przycisk Modyfikuj mozemy zmieni¢ atrybuty
poszczegbdlnych stylow uzywanych do generowania spisu tresci. W tym celu nalezy wskazac
styl do modyfikacji (na rysunku ponizej jest to styl Spis tresci 1), wybra¢ przycisk Modyfikuj
1 w kolejnym oknie rozwing¢ przycisk Format. Dalej w znany juz sp0sob odpowiednio
ustawi¢ wymagane atrybuty czcionki, akapitu, tabulatoréw itd.



Styl [ E3 | M odyfikuij styl HE

Style: Podalad skapitu Typ stylu:
A Spis trasri 2 I‘Qk“”it []
: ;EE E:Zzaj :E ; e Oparty na Styl nastepneqgo akapitu:
:gg:z gzzag | Standardowy E1 [ 0 standardowy =l
Al Spis tredci 7 Podglad

1] 5pis tresci &

1 5pis tresci 9 Podalad znaku

Arial |

Opis
| stendardawy + Cacianka: 10 pt, Pogrubienie, OdstepPraed | gypis

5t et (235 o ey o sl Standardowy + Czcionka: 10 pk, Pogrubienie, Odstep Przed 18 pt,
Tabulatory: 12,5 cm Wyrdwnany do prawej .

M Meiailinl, o &I I™ Dndaj do szablonu I~ Automatycznie akbualizuj
Zastosuj | Anuluj | QK I Anulu I Format = I Klawisz skrétu. ..

Modyfikacja stylu Spis tresci 1

Po wykonaniu tych ustawien Word wygeneruje spis treSci wprowadzajac automatycznie
numery stron i znaki wiodace:

CWICZENIE I w.ooveeeeeeveeevesesee s s s 7
Interfejs programu WOord ... 7
CWICZEIIE 2 .voveeeeeveeveseesee e 8
Polecenie zapiSz JaKOo ... 8
CWICZEIIE 3 .vooveeveeveeeeseeeve e ses e s s s s annenns 10
Otwieranie istniejacych dokumentow oraz wybieranie dokumentu aktywnego
.......................................................................................................... 10
CWICZENIE 4 .o 12
Zakladanie nowego dokumentu ..............c...ccoveiiiininnn 12
CWICZENIE 5 .o 14
Sterowanie widokiem dokumentu na ekranie ................. 13

Spis tresci jest rownoczesnie hiperlaczem do odpowiednich rozdziatoéw. Tzn., wskazujac na
spisie tresci dowolna pozycje¢, program automatycznie przejdzie do widoku tego rozdziatu.

W przypadku wprowadzenia zmian w dokumencie wystarczy uaktualni¢ spis tresci, a Word
sam zmieni odpowiednio numeracj¢. W tym celu ustawiamy kursor wewnatrz spisu tresci,
wywolujemy menu podreczne prawym klawiszem myszy i wybieramy polecenie Aktualizuj
pole. To samo uzyskamy klikajac w dowolnym miejscu spisu tresci aby go pod$wietli¢ (caty
spis tresci zrobi sie szary) 1 naciskajac klawisz F9.

Nl
22 Kopi Uaktualnij spis tresci BHE
B wiel Prograr YWord zamierza 2aktualizowad spis

ilustracji, YWybierz jedng z ponizszych opcii:
A aktuslizuj pole bt el pEnioas

Przefacz kody pél " aktualizacia wytacznie numerdw stron

A Corionka.. ifkualizacja catego spisu'

=M Akapit... ok | anui

| —
1= wwypunktowanie | nUMErowanie. .

Aktualizacja spisu tresci

Plik zapisujemy jako spis tresci.doc

KREATORY | SZABLONY

Cwiczenie 1



Kreatory i szablony dokumentu — wykorzystanie istniejacych i tworzenie wlasnych

Kreatory to podprogramy Worda pozwalajagce na szybkie tworzenie profesjonalnie
wygladajacych dokumentow poprzez udzielanie odpowiedzi na zadawane pytania. Kreatory
tworza sformatowany dokument, pytajac uzytkownika o kolejne elementy dokumentu.

W ramach ¢wiczenia utworzymy nowy dokument — profesjonalny Zyciorys.

Z menu Plik wybieramy Nowy dokument, a w oknie dialogowym Nowy karte Inne
dokumenty. Jako podktad wskazujemy ,,Kreator zyciorysow” — rysunek ponize;j.

Raporty | Strony sieci Web I Szablony pakietu Office 97 I
Ogélne Inne dokumenty Lisky | Faksy | Moty | Publikacie
= = = Podglad
Agenda Calendar Kreator
Wizard Wizard karwersi... -

Zyciorys Zyciorys Dyciorys
elegancki  profesjonalny  wspdtczesny

[ —
Anuluj
Wybor kreatora — z prawej strony podglgd dokumentu

Po wybraniu kreatora pojawiaja si¢ kolejne karty z zapytaniami — rysunki ponize;j.
Wybieramy odpowiednig opcje i naciskamy przycisk ,,dalej” (lub wstecz, gdy popetiony
zostat blad).

Ktory styl zastosowa<?

¢ By

Jakiego typu zyciorys utworzyc?

 2ysrys podstaowy v sz

 Zyaceys chronclogcany

1 Zyoorys shizbovey

T FErrey
456788
[wwwe@we.pl.com

Wybrany styl Zyciorysu zwykle zawiera tego typu
nagkiwki. Zaznacz pola wyboru obok
adpowiednich nagkdwkiw.

[ Podsumonanss hwalfikach

 wyksatatcanie.

F7 Dofiadcrzrie zawcdowe

¥ Paterty | publicace

[ Dodatkons drstainoé zawodows.

¥ Caforkastwo w organaacioch ssodowch

R e
I Deislainedé na reses gpotacznestelekeine
7 Rgference]
@ ooty | <wstecs | paey> Zakonce J Ay | <wstee | pen > Zbonz




Po zastosowaniu kreatora otrzymujemy dokument, ktéry mozna podda¢ dalszej edycji,
wypetniajagc  odpowiednie pola. W ramach realizacji ¢wiczenia nalezy utworzy¢é swoj
(fikcyjny) zyciorys profesjonalny i zapisa¢ go na dyskietce.

Jakubowski

Informacje osobiste Stan cywilny
= Narodowoée
= Wiek:
= Migjsce urodzenia
* Rodzice:

Cel | Tutajwpisz cel |
Wyksztalcenie 19xx - 19xx [ Mazwa firmydnstytucji | [ Migjscowosc |
[ Stopientyad ]
= [ Szozegdly dotyczace stanowiska, nagrdd lub osiagnige. |
Doswiadczenie 190 - 193 [ Mazwa firmyinstytucji | [ Migjscowose |
zawodowe [ Stanowisko ]
= [ Szczegdly dotyczace stanowiska, nagrad lub osiagnigc. |
Ina dziakalosé | Kliknijtutaj i wpisz informacje. ]
Alaedytacie [ Kliknijtutaj i wpisz informacje. ]
Hoblbyy [ Kliknij tutaj i wpisz informacje. ]
Zainteresowania i | Kliknijtutaj i wpisz informacje. ]

Wyglgd dokumentu Zyciorysu utworzonego z wykorzystaniem kreatora

Zapisujemy plik jako zZyciorys.doc
W dalszej czgséci wykorzystujac kreator utworzy¢ kalendarz na rok 2005

Zapisujemy plik jako kalendarz.doc

Cwiczenie 2
Szablon dokumentu

Szablon to najprosciej méwigc wzor podktadowy dokumentu — wzorzec, wedtug
ktérego formatowany jest dokument. Kazdy nowo tworzony dokument jest oparty na jakim$
szablonie. Szablony majg rozszerzenie dot. Tworzone przez nas do tej pory dokumenty byty
domyslnie oparte na szablonie Standardowy. Mozemy tworzy¢ swoje wlasne szablony i
pozniej wykorzystywac je jako podktady. Klasycznym przykltadem jest firmowka (tzw. papier
firmowy), zawierajaca np. logo firmy, adres itp. Szablon tworzymy identycznie jak dokument.
Mozemy od razu, wybierajgc Plik Nowy wskazaé, ze jest to szablon — wigczony przycisk
szablon, lub tez utworzy¢ dokument i nastgpnie wybierajac polecenie Zapisz jako wybraé
pole Szablon dokumentu.



[T [2]

Raporty | Strony siecl Web | Szablony pakistu Cffice 97 |

0géine | Inne dokumenty | Listy i Faksy | Moty | Publikacie
= & L 2z

— = Podgled
Mermalny|  Strona sieci Wiademos¢ Pusty

Web e-mail dokument
]
—

oy 1 Podglad nisdostepny.

Ukwdrz novy
 Dokument

Okno dialogowe Nowy z wigczonym przyciskiem nowy szablon

W ramach realizacji ¢wiczenia nalezy utworzy¢ szablon (wg wzoru pokazanego na poOnizszym
rysunku) i zapisa¢ go pod nazwa np. Firma-okko w katalogu szablony.

Zielona Gora, u. Podgorna 345
NIP 2345678

Zapraszamy do wspolpracy

Okna:
ZpCV

Jezeli przez pomytke utworzony zostat normalny dokument Worda, a nie szablon, to nalezy
wybrac teraz polecenie Zapisz jako i na liscie Zapisz jako typ wybra¢ szablon.

GRAFIKA W MS WORD
2.17. Grafika w Wordzie

Grafika to element pozwalajacy uatrakcyjni¢ dokumenty programu Microsoft Word. Mozemy
wprowadzaé obiekty rysunkowe (autoksztalty, krzywe, linie, obiekty rysunkowe programu
WordArt), rysunki z galerii ClipArt oraz wiasne (np. ze skanera lub tworzone w innym
programie). Obiekty te stanowig element dokumentu programu Word.

2.1.  Cwiczenie 17.1

2.17.1. WordArt — tworzenie prostych obiektéw rysunkowych

Aby wykona¢ rysunek w programie Word, nalezy przygotowa¢ dla niego pole
rysunkowe. Wykonujemy to wstawiajac odpowiednig liczbe pustych linii. Wiaczamy pasek
narzgdzi o nazwie Rysowanie (najszybciej wykonujemy te operacj¢ naciskajac prawy
przycisk myszy na paskach narzedzi i w otwartym menu podrecznym wybieramy rysowanie,



lub klikamy ikone L na pasku narzedzi Standardowy). Pasek narzedzi Rysowanie wyglada
nastepujaco:

[ Rysui Iy &

Autokszbatty « ™ \DD“&‘£'£'=:E.@|

Znajdujace si¢ tu plecenia umozliwiajg rysowanie, nadanie narysowanym obiektom deseni,
krawedzi 1 innych efektow ozdobnych.

Razem z programem Microsoft Word dostarczany jest zestaw gotowych autoksztattow, ktore
mozna wykorzystywa¢ we wlasnych dokumentach. Ksztaltty mozna zmienia¢, obracac,
przerzuca¢, zmienia¢ ich kolor ilaczy¢ je z innymi ksztaltami
w celu utworzenia ksztattéw zlozonych. e — Menu

»
Autoksztalty (pokazane na rysunku obok) na 1 setsty podstawone »
% Strzatki blokowe 2
»
»

Oooo=| pasku narzedzi

Rysowanie zawiera kilka kategorii ksztaltow, = = o/ takich jak linie,

Schemnat blokowy

ksztalty podstawowe, elementy schematow £ Guiazdyiwstesi sl s blokowych,
gwiazdy, wstegi i objasnienia itd. otz » 9D X ¢

Do umieszczania w dokumencie ozdobnych sy = s N [ é g %g tekstow stuzy
przycisk Wstaw obiekt WordArt na pasku =~ © o e emm =] narzedzi

Rysowanie. Tym sposobem mozna tworzy¢ tekst zcieniem, pochylony, obrocony i
rozciagnigty, jak réwniez tekst dopasowany do okre§lonych ksztattow. Poniewaz kazdy tego

typu efekt tekstowy jest obiektem rysunkowym, ErmmEs do modyfikowania
go mozna uzy¢ takze innych przycCiskOW nNa o sseidsan pasku narzgdzi
Rysowanie, na przyklad, by wypeli¢ efekt " Fesisat e tekstowy
rysunkiem. Odstepy w poziomie: 0,32 cm E‘
. . dstepy w pionie: 32 =
W celu dokladnego rysowania mozna PO:ZYL — przed
przystapieniem do tworzenia obiektow ustalic ' e o skok siatki
i sposOb przyciaganie obiektow (do siatki, Pocaatsk v pne: 35w 3| marginesOw). Aby
to wykona¢ wybieramy menu Rysuj z paska '_l_ﬂ:f‘w'a”"”'ef'a”“”“”a”'e — narzedzi
anastepnie  pozycje  Siatka, wpisujemy ... o—1 odpowiednie

wartosci nastaw dla siatki — rysunek obok.
Dormyslnie, .. | [s]4 I Anuluj |

Aby wpisa¢ tekst w dowolny autoksztalt nalezy zgrupowaé go razem z polem
tekstowym. Wykonuje si¢ to nastepujacy sposob:
wstawiamy dowolny autoksztalt, ustalamy dla niego parametry wys$wietlania: rodzaj linii,
szerokos$¢ linii, jako kolor wypetienia wybieramy bez wypenienia,
wewnatrz autoksztaltu wstawiamy pole tekstowe (wytaczamy kreslenie krawedzi),
ustawiamy tak kolejno$¢ wyswietlania, aby autoksztalt byt na wierzchu,
zaznaczamy obydwa obiekty i laczymy je w grupe.

Obiekt WordArt wstawiamy klikajac ikong 4l | lub “T na pasku narzedzi, lub wybierajac
menu Wstaw-> Rysunek-> WordArt.

W otwartym oknie wybieramy styl tekstu WordArt, w kolejnym wpisujemy swoj tekst
i odpowiednio go modyfikujemy przy pomocy otwartego paska WordArt.



Po wskazaniu obiektu typu WordArt pojawi si¢ automatycznie pasek narzedzi pozwalajacy na
dokonywanie zmian.

* Wordart

4l | Edytuj tekst,., | ¥y e &

(Il
%

Cwiczenie 1:

Zaprojektowac logo firmy 1 umiesci¢ je w szablonie (skorzystac¢ z dokumentu utworzonego w
ramach poprzedniego ¢wiczenia).

Cwiczenie 2:
Korzystanie z gotowych rysunkow Worda — ClipArt

Rysunki (grafiki utworzone w innych programach) to mapy bitowe, skanowane rysunki
I zdjecia oraz rysunki ClipArt. Rysunki mozna modyfikowaé za pomoca opcji dostgpnych na
pasku narzedzi Rysunek, a takze niektorych sposrod opcji na pasku narzedzi Rysowanie.
Czasami, zanim uzycie opcji z paska narzedzi Rysowanie bedzie mozliwe, konieczne jest
rozgrupowanie rysunku i przeksztatcenie go na obiekty rysunkowe.

Formatowanie rysunku

Wiekszo$¢ polecen dotyczacych formatowania rysunku wywoluje si¢ poprzez wskazanie
obiektu, naci$nigcie prawego klawisza myszy i z menu podrgcznego wybranie polecenia
Formatuj rysunek:

& wytmi
Kopiuj

[ Whe

Edytuj rysunek
Poka? pasek narzedzi Obraz

Grupowanie s
Kolejnose 3

Ustawisria domydne Autoksztattu
% Foirrr

W, Hiperlacze...
Po jego wywotaniu pojawi si¢ ono dialogowe, z ktérego wybieramy odpowiednie karty: kolor i
linie, rozmiar, uktad (pofozenie) itd. — rysunki ponize;.

Kolory i nie Rozmiar | Udad | Obraz | Fole teketone | Sin weh | Kolory iline | Rozmisr | Ukad T Braz | Fole tebstone | sieé web |
Rozmiar | obrdt Praytnij z

I lm Szerokodt: Im Lewei: Ocm — Gory: 0 cm 3‘

obrat: m Praweg: 0em = Dolu; 0 e =
chala Sterowanie obrazem

iysokpst: lﬂ Szerokost: 70 % = Ll W

7 ickowarie wepeceyrika ksztait’ g [ I 2 s

¥ Wegledem oryginalnego rozmiary rysunky Kontrast: ﬂ J ﬂ S0 %
Paczatkowy rozmiar

Wiysokosé: 3,98 cm Szerokogé: 5,01 cm

Anuluj Anuluj
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Formatuj rysunek M Ed Uktad zaawansowany

Koloryiliie | Rozmiar  Ukad | obraz | Pole telstone | Siecwen | polazeni obrazu | Zaweri tekeu |

Styl otaczania Poziomo
© wnunanie e =] wesisen [roum 2]
= © Ukdad ksigzkowy IWEwnqtrz = IMarqlnes =l
Réwno z bekstem  Ramka Przylegajac: Zatekstem  Przed tekstem
el [ Prevlegafacy o & polozenie bezwzgledne 0,65 cm =] nalewood [koma ]
Wyrunanie w poziomie Pionowo
T Dolewej  Dodrodka ¢ Doprawej ¢ Inne © Wyrdwnanie oo gory =] weledem [strona ~]
& Polozenie bezwzgledne  [0,62 cm = ponizei  [orat 7]
Opcje
IV Przenies obiek: z tekstem
I™ Zablokuj kntwice
IV Zezwalaj na zachodzenie
Zaawansowane. ..

Sterowanie kolejnoscia wySwietlania rysunku

Z menu podrecznego wybieramy polecenie Kolejnosé.

Nalezy zaprojektowaé zaproszenie na zjazd absolwentéw i zapisaé je jako zaproszenie.doc
(nalezy uzy¢ elementy WordArt, Autoksztatty, ClipArt etc.)
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