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M6j

przyjaciel tekst

Wielu uzytkownikéw Worda, przestraszonych mnogo-
Scig dostepnych kreatorow i makropolecen, nie potrafi
uwierzyc¢, jak funkcjonalny moze by¢ ten edytor tekstu.
Przedstawione w artykule porady pozwolg wykorzystac¢
— czesto ukryte — dodatkowe funkcje programu.

fektywna praca z edytorem Word

oznacza przede wszystkim optymal-
ne wykorzystanie mozliwosci drzemig-
cych w tym programie. Cz¢$¢ opcji, cze-
sto znacznie upraszczajacych prace nad
obrébka tekstu, ukryta jest przed wzro-
kiem przecigtnego uzytkownika tego
programu; znajdujg sie one w menu kon-
tekstowych, na paskach narzedzi, stan-
dardowo nie wySwietlanych na ekranie
itd. Pokazemy ponizej jak wykorzystywaé
takie pozyteczne mechanizmy.

Oszczedzanie czasu

Powtarzanie ostatnio

wprowadzonego tekstu

Za pomoca kombinacji [Ctrl]+[Y] albo
opcji Powtérz Pisanie znajdujacej sie
w menu gtéwnym Edycja mozemy
nie tylko powtérzyé ostatnio
wykonane polecenie, ale
takze ponowié
ostatnio wpi-

sang

sekwencje znakéw. W ten sposdéb mozna
czasem oszczedzic  sobie mozolnego
»wklepywania” tych samych danych.

Szybka wedrowka po dokumencie
Dwukrotne klikniecie lewej polowy pa-
ska statusowego Worda, znajdujacego sie
u dotu ekranu lub uzycie sekwencji
[Ctrl] +[G] uruchamia funkcje 1dz do.
Mozemy w tym miejscu okresli¢ numer
strony, sekcji, wiersza lub podaé inny ele-
ment dokumentu, do ktérego chcemy sie
przenie$¢. Po wprowadzeniu odpo-
wiednich danych wystarczy naci-
sng¢ klawisz [Enter] lub kliknaé
przycisk Idz do, a kursor zosta-
nie ustawiony w zadanym miejscu
dokumentu.

kontekstowego wybierzmy opdje
Aktualizuj pole. Wprowadzona sek-
wengcja dziatait matematycznych zostanie
wowczas zastapiona koncowym wyni-
kiem obliczen.

Struktura dokumentu
Po wybraniu opcji Konspekt z menu
glownego Widok na ekranie pojawi sie
dodatkowy pasek narzedzi, za pomocy
ktérego mozemy tatwo dzieli¢ i modyfi-
kowa¢ nasze dokumenty. Przedstawiony
ponizej przyklad pokazuje, jak dzieki tej
funkcji mozemy bardzo szybko utworzy¢
spis tresci.

Przetaczamy sie do widoku Konspekt
i zaznaczamy kolejno na ekranie wybrane
akapity, ktore majg zostaé zawarte w spi-
sie zawarto$ci dokumentu. Poprzez klik-
ni¢gcie przycisku Podnies poziom
(strzatka w lewo) przypisujemy wyrdz-
nionym akapitom styl Nagtéwek 1. Po-
wracamy nastepnie do wykorzystywane-
go standardowo widoku Normalny lub
Uktad strony i klikamy myszka miejsce,
w ktérym chcemy umiescié spis tresci.
Z menu gtéwnego Wstaw wybieramy te-
raz opcje Indeks i spisy..., zaktadke

HNastepry
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Zamknij

Frapis karicowy =

Podreczne rachunki
Aby wykonaé proste obliczenia matema-
tyczne, nie musimy wcale uruchamiad
programu Kalkulator. Korzystajac z sek-
wengcji [Ctrl] + [F9] wstawiamy do doku-
mentu pole Worda. W nawiasach klam-
rowych wpisujemy znak réwnosci oraz
zadang formute matematyczng. Nastepnie
klikamy prawym klawiszem mysz-
ki obszar wyrézniony szarym
kolorem i z menu

Dwukrotne kiiknigcie lewej potowy
paska statusowego Worda otwiera
okno dialogowe umozliwiajace
wygodna wedréwke po tekscie

Indeks i w polu Formaty wyszukujemy
styl odpowiedni dla naszego spisu tresci.
Po zatwierdzeniu wyboru klawiszem OK
z akapitéw posiadajacych style nagtow-
kowe utworzony zostanie automatycznie
spis tresci.

Definiowanie skali powigkszenia
Jesli chcemy mie¢ mozliwo$é swobodne-
go definiowania wspolczynnika po-
wiekszenia widoku edytowanego do-
kumentu, klikamy w menu gtow-
nym Narzedzia opcje
Dostosuj..., a nastepnie
wybieramy zakladke Pa-
ski narzedzi. Na liscie
Kategorie wybieramy po-
zycje Widok, po czym
trzymajac P 137
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weisniety lewy klawisz myszki przeciaga-
my przycisk oznaczony lupg w wybrane
miejsce na pasku narzedzi. Klikniecie te-
go przycisku umozliwi nam ptynng zmia-
ne wspolczynnika powigkszenia (po-
mniejszenia) dokumentu bez konieczno-
$ci wpisywania wartosci liczbowych.

Dotaczanie wlasnych polecei do menu
W zaleznosci od wskazywanego obiektu
(np. akapitu tekstu, pola w tabeli), w me-
nu kontekstowym, dostepnym po klik-
nieciu prawego klawisza myszki, znajdu-
ja sie rozne polecenia. Do tego menu, jak
i menu gtéwnego mozemy dotaczaé whas-
ne rozkazy. W tym celu wybieramy opcje
Narzedzia | Dostosuj..., a nastgpnie
zakladke Menu. W polu Zmien
menu wskazujemy menu, ktére chcemy
zmodyfikowaé lub do ktérego zamierza-
my dodaé nowg opcje. Korzystajac
z okien Kategorie i Polecenia odnaj-
dujemy interesujace nas polecenie, a na-
stepnie klikamy kolejno przyciski Dodaj
1 Zamknij.

Przesledzmy calg te procedure na przy-
ktadzie. Za pomocg opcji Narzedzia |
Dostosuj... przechodzimy do zakladki
Menu. W polu Kategorie klikamy po-
zycje Plik, a w oknie Polecenia wybie-
ramy opcje FileSave. Odnajdujemy
w polu ZmieAn menu pozycje Tekst
(Skrét). Pole Pozycja w menu daje
nam jeszcze mozliwo$¢ okreslenia poto-
zenia nowego polecenia w modyfikowa-
nym menu. Klikamy nastepnie przycisk
Dodaj, a potem Zamknij. Od tej pory
przy kazdym kliknieciu na tek$cie prawe-
go klawisza myszki w menu konteksto-
wym bedzie dostepna opcja zapisywania
biezacego dokumentu.

Szybkie zaznaczanie tekstu

Przy zaznaczaniu fragment6éw tekstu bar-
dzo pomocna moze okazaé sie znajomo$é
kilku pozytecznych kombinacji klawiszy.
[Ctrl] + [Shift] + [End] umozliwia zaz-
naczenie tekstu od biezgcej pozycji kurso-
ra do kofica dokumentu, a [Ctrl]+
[Shift]+ [Home] - do poczatku. Sek-
wencje [Ctrl]+[Shift] +[Page down]
oraz [Ctrl] +[Shift]+[Page Up] poz-
walajg z kolei zaznaczyé widoczny na
ekranie tekst odpowiednio ponizej lub
powyzej pozycji kursora.

Porady ,,twércze”

Szybkie tworzenie kolumn tekstu

Jesli chcemy podzieli¢ na kolumny strong
tekstu lub wybrany jego fragment, sko-
rzystajmy z pomocy opcji Format |
Kolumny.... Jesli maja one obejmowac
tylko fragment naszego tekstu, to przed
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i wpisac do niego dziatania poprzedzo-
ne znakiem réwnosci. Do obliczenia
wyniku wyrazenia stuzy funkcja
Aktualizuj pole, dostepna w menu
kontekstowym

Opcja Wstaw | Indeks i spisy... |
Spis tresci umozliwia automatyczne
utworzenie spisu tresci na podstawie
akapitow zawierajacych style
nagtéwkowe
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Komhinacja klawiszy [Shift] + [F3]
pozwala na szyhkie modyfikowanie

pisowni tekstu matymi i wielkimi

Aby wyswietli¢ tekst w kilku kolumnach
wystarczy zaznaczy¢ wyhrany ohszar
i klikna¢ przycisk Kolumny. Na ekra-
nie pojawi si¢ wtedy okno pomocnicze,
w ktérym nalezy wyhraé liczhe kolumn

uaktywnieniem tej funkcji musimy zazna-
czy¢é wybrany obszar. Word zdefiniuje
wowczas automatycznie poczatek i ko-
niec tak sformatowanej sekgji.

Zmiana kolejnosci akapitow

Mozemy mieé¢ do czynienia z sytuacja,
w ktorej zapragniemy zmieni¢ kolejnos§é
juz istniejacych wielu akapitow tekstu.
W tym celu powinni$my kazdy taki frag-
ment dokumentu poprzedzi¢ numerem
odpowiadajagcym jego ostatecznej kolej-
nosci w tekscie.

Zaznaczamy wiec przeznaczone do
sortowania fragmenty dokumentu, a na-
stepnie z menu Tabela wybieramy funk-
cj¢ Sortuj tekst.... Mozemy w tym przy-
padku zaakceptowac ustawione wartoSci
domy$lne (Sortuj wedtug | Akapity,
Typ danych | Tekstowy i kolejno$é
Rosngco). Po kliknigciu przycisku OK
Word posortuje wybrane akapity zgodnie
z podang kolejnoscig. Po tej operacji na-
lezy oczywiscie usunaé wpisane do tekstu
numery porzadkowe.

literami

Pionowa 1 pozioma orientacja stron

Poszczegllne czeSci danego dokumentu
nie musza wcale posiadaé¢ jednakowego
formatu; w dowolny spos6b mozemy 1a-
czy¢ ze sobg strony o orientacji poziomej
i pionowej. W tym celu nalezy ustawié
kursor w wybranym miejscu tekstu, a na-
stepnie z menu gléwnego Wstaw wybraé
funkcje Znak podziatu.... W sekcji Znak
podziatu sekcji uaktywniamy opcje Na
nastepnej stronie i potwierdzamy nasz
wybér przyciskiem OK. Ustawiamy teraz
kursor w miejscu, w ktérym ma koficzy¢
si¢ inna orientacja strony, a nastepnie po-
wtarzamy opisang wyzej procedure. Ko-
rzystajagc z funkcji Plik | Ustawienia
strony mozemy teraz wybra¢ zadany for-
mat stron w ramach zdefiniowanej sekgji
(nalezy pamietaé tylko o wybraniu opgji
Zastosuj | Do zaznaczonych sekcji).

Korekta bl¢dnie sformatowanego tekstu
Czesto zdarza sig, ze jakie§ stowo lub ca-
ty obszar tekstu wyr6znimy niepotrzeb-
nie pogrubieniem, kursywa lub podkre-
Sleniem. Aby naprawi¢ ten blad musimy
ponownie zaznaczy¢ dany fragment i wy-
laczy¢ blednie wybrany atrybut. Szyb-
szym  rozwigzaniem  jest

cHirkErd

kliknigcie P 1¢
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wybranego stowa lub obszaru i naci$nie-
cie sekwencji klawiszy [Ctrl] + [spacija].

Szybkie formatowanie tekstu
Jesli zamierzamy wyrdznié pojedyncze
stowa pogrubieniem, kursywa lub pod-

Zastosowanie myszki
do obrébki tekstu

e Zaznaczanie tekstu

Podwadjne kliknigcie myszkg wybra-
nego stowa powoduje jego zazna-
czenie. Klikniecie zdania przy wci-
Snietym klawiszu [Cirl] zaznacza
catg te fraze. Pojedyncze klikniecie
obszaru z lewej strony tekstu powo-
duje zaznaczenie catego wiersza.
Trzykrotne klikniecie w ramach da-
nego akapitu zaznacza caty ten aka-
pit. Ten sam rezultat uzyskamy po-
przez dwukrotne klikniecie obszaru
z lewej strony wybranego akapitu.
Mozna szybko zaznaczy¢ dowolny
obszar tekstu klikajgc myszkg jego
poczatek, a nastepnie przytrzymujac
wcisniety klawisz [Shift] wskazujac
jego koniec. Aby zaznaczyc¢ caty do-
kument nalezy klikng¢ obszar z lewej
strony tekstu trzymajgc jednoczes-
nie wcisniety klawisz [Ctrl]. W Wor-
dzie funkcjonuje réwniez standardo-
wy mechanizm zaznaczania blokow
kolumnowych. Aby utworzy¢ taki
blok, podczas zaznaczania tekstu na-
lezy trzymac wcisniety klawisz [Alt].
Word jest rowniez w stanie automa-
tycznie zaznaczyc¢ cate stowo, gdy
zaczniemy zaznacza¢ czesc¢ dane-
go wyrazu. Aby wytaczy¢ te opcje
(co umozliwi zaznaczanie pojedyn-
czych liter w stowie), nalezy z menu
gtbwnego Narzedzia wybrac¢ pole-
cenie Opcje..., a nastepnie w za-
ktadce Edycja wytaczy¢ opcje Auto-
matyczne zaznaczanie wyrazow.

e Kopiowanie / przenoszenie tekstu
Do przenoszenia tekstu warto takze
wykorzysta¢ myszke. W tym celu wy-
starczy tylko zaznaczy¢ dany obszar
tekstu, przeciggng¢ go w inne miej-
sce dokumentu i po prostu ,upu-
sci¢c”. Jesli zamiast przenoszenia
chcemy skopiowa¢ wybrany frag-
ment, musimy podczas tej operac;ji
trzymac wcisniety klawisz [Ctrl].

kresleniem, wystarczy tylko kliknaé kur-
sorem myszy wybrany wyraz i wykorzy-
sta¢ odpowiedni przycisk paska narzedzi.
Inaczej postepujemy w przypadku pisow-
ni wielkimi i matymi literami. W tej sytu-
acji nalezy zaznaczy¢ wybrany tekst i na-
cisna¢ [Shift] +[F3]. Po pierwszym uzy-
ciu tej kombinacji zaznaczony obszar zo-
stanie w calo$ci wyrdzniony wielkimi li-
terami (wersaliki), po drugim — tylko ma-
tymi, a po trzecim — kazde zdanie bedzie
rozpoczynalo si¢ wielka litera.

Ukrywanie fragmentéw tekstu

Word posiada réwniez mechanizm ukry-
wania tekstu przed wzrokiem zbyt ciekaw-
skich uzytkownikéw. W tym celu nalezy
zaznaczy¢ w tekScie dokumentu wybrany
fragment, a nastepnie nacisng¢ sekwencje
klawiszy [Ctrl]+ [Shift] + [H]. Zaznaczo-
ny obszar zniknie z ekranu, ale nie zosta-
nie usuniety z samego dokumentu. Aby
obejrze¢ tak ,schowany” tekst powinni-
$Smy uaktywni¢ funkcje Narzedzia |
Opcje... | Widok | Tekst ukryty.

Oprawianie dokumentow

Jesli po wydrukowaniu danego doku-
mentu  bedziemy chcieli go np.
zbindowad, powinni$my do wewnetrzne-
go marginesu strony dodaé jeszcze miej-
sce na oprawe. W tym celu z menu gtow-
nego Plik nalezy wybraé polecenie
Ustawienia strony, a nast¢gpnie w polu
Na oprawe (zaktadka Marginesy) po-
da¢ odpowiedni rozmiar.

Numerowane podpisy
Za pomoca specjalnej funkcji mozemy
réwniez dotgczaé do ilustracji i innych
elementéw dokumentu automatycznie
numerowane podpisy. Aby tego dokonad,
nalezy wybraé z menu gtéwnego Wstaw
polecenie Podpis..., a nastepnie klikna¢
przycisk Autopodpis.... Na liscie do-
stepnych kategorii musimy jeszcze wy-
bra¢ odpowiedni obiekt (np. Tabela Mi-
crosoft Word). ZatwierdZmy zmiany
OK. Od tego momentu, kazda dotaczona
do edytowanego dokumentu tabela zo-
stanie opatrzona podpisem Tabela oraz
kolejnym jej numerem w tekscie. Pa-
mietajmy koniecznie, aby
opcje te wybraé jeszcze

przed wstawieniem obiek-
tu do dokumentu, gdyz
w przeciwnym razie pod-
pisy nie bedg widoczne.
jedno-
utworzy¢

Jesli  chcemy
cze$nie

spis  automatycznie = numerowanych
obiektéw, powinniS§my wybra¢ z menu
glownego Wstaw opcje Indeks
i spisy.., a nastepnie przejs¢ do zaktadki
Spis ilustraciji.

Wstawianie wcie¢ do tekstu

Dobrze sformatowany tekst posiada
w kazdym akapicie wciecie w pierwszej
linii. Word pozwala na utworzenie
»ujemnego” wciecia, wystajacego z lewej
strony poza obrys tekstu. Do ustawiania
odpowiednich wcie¢ stuza specjalne tréj-
katne wskazniki umieszczone na linijce
poziomej edytora. Aby uzyska¢ ,,ujemne”
wciecie, nalezy przesung¢ w prawo dolny
wskaznik linijki. Jesli chcemy zwiekszy¢
standardowe wcigcie oferowane przez
Worda, wystarczy  klikngé  ikone
Zwieksz wciecie, dostgpna na pasku
narzedzi Formatowanie.

Rysowanie linii prostych

W edytorze Word mozna tatwo rysowac
linie proste przebiegajace pionowo, po-
ziomo oraz pod katem 30, 45 i 60 stopni.
W tym celu na pasku narzedzi do rysowa-
nia kliknijmy przycisk Linia. Word za-
proponuje nam teraz przelaczenie sie do
widoku ukfadu strony. Pierwszym klik-
nigciem okreSlamy poczatkowy punkt ry-
sowanej linii. ,,Przeciagajac” (z wcisnie-
tym przyciskiem) kursor myszki po ekra-
nie mamy mozliwo$¢ ptynnego ustalenia
zaréwno kata nachylenia linii, jak i jej
dhugosci. Jesli podczas tej operacji wcis-
niemy klawisz [Shift], to rysowana linia
bedzie zmieniata kat nachylenia skoko-
wo. Dzigki temu mechanizmowi w edyto-
rze Word mozemy projektowaé obiekty
graficzne z duza doktadnoscia.

Ltatwiejsza praca
z tabelami

Korzystanie z ikony sumowania

Istnieje wiele sposobéw umozliwiajgcych
szybkie sumowanie warto$ci zapisanych
w tabeli. Najprostszy z nich polega na wy-
korzystaniu ikony Autosumowanie
w tabeli. Klikamy prawym klawiszem
myszki jeden z wySwietlonych na ekranie
paskéw narzedzi. Z menu kontekstowego
wybieramy opcj¢ Dostosuj..., zakladke
Paski narzedzi i kategoric Tabela.
Wsrod dostepnych symboli wybieramy
ikone sumowania, przeciggamy ja na pasek
narzedzi i wychodzimy z biezacego okna
przyciskiem Zamknij.
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Aby obliczy¢ sume pdl w tabeli wpisuje-
my kolejne wartosci do jednej kolumny
(nie pozostawiajgc pustych wierszy) i prze-
chodzimy do pola znajdujacego si¢ bezpo-
$rednio pod ostatnig z wprowadzonych

ey [ Feewmmmme | Geiemmew | Uktad

Word 7.0

W komérce C1 powinna znalezé sie su-
ma obu pdl Al i B1. Aby ja otrzymad,
przechodzimy do komérki C1, weiskamy
[CtrI]+[F9] i wpisujemy w klamrach
wyrazenie =SUM(LEFT). Musimy teraz
kolejno zaznaczaé komorki zawierajg-
ce formuly i wciskajac klawisz [F9]
aktualizowaé ich zawarto$é, otrzymu-

o - Podglad . 4 4 -,
Gomy: psem = Lo ]| jac wartoé¢ poszczegélnych wyrazen.
Dol 2.5 = — [E— i .. .

- (I == 2 ||| Za pomocg sckwencji klawiszy
Wennelizny:  PSom =] = Domyéhnia
Zewnarmy PEom = = e e e o
Nagprzwe: N ) f— — Pt =] [ w21 =], AT 8[z[u| -] »|*| 2 £l
Dd krawedz strony I TR R I I =
Maghoveek: |1,25 cm ﬁ 5

_ = Zastosup  |Do catego dokumentu Wl
Stopka [izen = ¥ Maginesy Lustrzans

Jegli zdefiniujemy wielkoS¢ dodatko-
wego marginesu przeznaczonego na
oprawe danego dokumentu, Word
sam zadha juz o to, hy margines ten
znalazi sie po wiasciwej stronie kaz-
dego arkusza papieru

EE=ld
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liczb. Jesli klikniemy teraz ikone sumo-
wania, to w polu tym uzyskamy sume
wszystkich wartosci z kolumny. Sume te
mozemy w dowolnym momencie uaktu-
alni¢ (np. po zmianie jednej ze sktado-
wych), klikajac ja kursorem myszy i wcis-
kajac klawisz [F9].

Wprowadzanie formut do tabeli

W celu zdefiniowania wyrazen ztozonych
z warto$ci zapisanych w réznych komér-
kach tabeli nalezy wprowadzi¢ do formu-
ty adresy tych komoérek. Kolejne litery al-
fabetu definiujg kolumny tabeli, a liczby —
wiersze. Przejdzmy do komoérki, w ktérej
chcemy umiescic¢ formute i weisnijmy sek-
wencje klawiszy [Ctrl] + [F9]. Kazde wy-
razenie matematyczne musi by¢ zawsze
poprzedzone znakiem réwnosci. Pomie-
dzy poszczegblnymi adresami komoérek
nalezy wstawi¢ odpowiednie symbole
dziatai. Cala te procedure przesledzimy
na przykladzie.

Zalézmy, ze w pierwszej kolumnie ta-
beli posiadamy kwote, od ktorej w dru-
giej kolumnie chcemy obliczy¢ podatek
VAT. W trzeciej kolumnie tabeli przed-
stawiona ma by¢ z kolei laczna kwota
brutto. Za pomocg polecenia Tabela |
Wstaw tabele... tworzymy w naszym
dokumencie tabel¢ ztozona z trzech ko-
lumn i jednego wiersza. W komorce Al
(pierwsza kolumna w pierwszym wierszu)
umieszczamy np. liczbe 1200. W polu B1
chcemy uzyskaé kwote 22 procent podat-
ku VAT od wartosci z komorki Al. Prze-
chodzimy wiec do pola B1, wciskamy
kombinacje  klawiszy  [Ctrl]+[F9]
i wprowadzamy w nawiasach klamro-
wych formute =A1*22%.

Word dysponuje mechanizmem pozwa-
lajacym na dotaczanie podpisow do ilu-
stracji, tahel itp. Na zyczenie edytor
moze réwniez utworzy¢ spis wszyst-
kich tego typu ohiektéw wraz z nume-
rami stron, na ktorych sie znajduja
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Dtugie tytuly w tabelach

Jesli do tabeli chcemy wpisaé dtugi, zaj-
mujacy kilka kolumn tytul, mozemy po-
taczy¢ ze sobg sasiednie komorki. W tym
celu nalezy zaznaczy¢ odpowiednie pola
tabeli i z menu gléwnego Tabela wybrad
opcje Scalaj komorki.

Zarzgdzanie dokumentami

Podzial dokumentu

Aby optymalnie pracowa¢ z duzymi do-
kumentami, warto podzieli¢ je na mniej-
sze czeSci. Wybieramy opcje Widok |
Dokument giéwny i zaznaczamy na-
gtowki, z ktorych majg powstaé tzw. do-
kumenty podrzedne. Klikamy nastepnie
ikone Utwérz dokument podrzedny,
ktora jest dostepna na pasku narzedzi
Tworzenie konspektu. Od tego mo-
mentu mozemy zajaé si¢ indywidualng
,»obrobka” dowolnego fragmentu tekstu
w kazdym z plikow podrzednych, nie
tracgc jednocze$nie mozliwosci global-
nego drukowania, numerowania stron,
czy formatowania calego tekstu.
W przypadku pracy w grupie roboczej
podzial dokumentu umozliwia kilku
osobom edytowanie réznych czesci jed-
nego, dlugiego tekstu.

Faczenie dokumentow

Jesli zamierzamy polaczyé ze soba
fragmenty tekstu umieszczone w roz-
nych dokumentach, powinnismy kaz-
dorazowo kopiowa¢ do schowka wy-
brany tekst z jednego pliku i ,wkle-
ja¢” go do dokumentu docelowego.
W tym ostatnim nalezy wykonywac

Obliczenia matematyczne w tahelach
wykonuje sie tak samo, jak w przypad-
ku rachunkow w tekscie. Poszczegoine
formuly wpisywane sa w pola, a do
ohliczenia ich wartosci wykorzystuje
sie klawisz [F9]

[Alt] +[F9] mozemy przetaczal sie po-
miedzy widokiem formut a wartoSciami
liczbowymi.

Tabela jako autotekst

Z funkcji Autotekst korzystamy wtedy,
gdy chcemy szybko wstawié do tekstu do-
kumentu powtarzajace si¢ zwroty, adresy
lub cate akapity. Opcja ta jednak moze
takze wykorzystywac tabele. Zaznaczamy
wiec utworzong przez nas tabele i z menu
glownego Edycja wybieramy opcje
Autotekst.... Nadajemy tabeli krotka,
ale jednoznaczng nazwe i klikamy przy-
cisk Dodaj. Aby tak zapamietang tabele
wstawi¢ pozniej do dokumentu wystarczy
wpisaé jej nazwe i nacisnag¢ klawisz [F3].

polecenie Wklej specjalnie... do-
stepne w menu gldwnym Edycja tyle
razy, ile dokumentéw chcemy dotaczy¢.
W wyniku tych operacji otrzymamy plik
wynikowy zlozony ze skopiowanych
fragmentéw tekstu, ktory bedzie zawie-
rat zawsze najnowsze wersje dokumen-
tow zrodltowych.

Istnieje rowniez mozliwos¢ polaczenia
wprowadzanych do tekstu obiektéw gra-
ficznych z ich plikami zrédtowymi. W ten
sposOb unikamy fizycznego osadzania
tych obiektow w dokumentach teksto-
wych, co pozwala na zaoszczedzenie cen-
nego miejsca na dysku. Ponadto takie
rozwigzanie sprawia, ze modyfikacje
wprowadzone w oryginalnym pliku gra-
ficznym s3 od razu widoczne takze w do-
kumencie tekstowym. W celu wykorzy-
stania tego mechanizmu powinniSmy
z menu gléwnego Wstaw wybraé opcje
Rysunek... oraz uaktywnié¢ parametr
tacz z plikiem oraz wylaczyé opcje
Zapisz w dokumencie.
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