
E fektywna praca z edytorem Word
oznacza przede wszystkim optymal-

ne wykorzystanie mo˝liwoÊci drzemià-
cych w tym programie. Cz´Êç opcji, cz´-
sto znacznie upraszczajàcych prac´ nad
obróbkà tekstu, ukryta jest przed wzro-
kiem przeci´tnego u˝ytkownika tego
programu; znajdujà si´ one w menu kon-
tekstowych, na paskach narz´dzi, stan-
dardowo nie wyÊwietlanych na ekranie
itd. Poka˝emy poni˝ej jak wykorzystywaç
takie po˝yteczne mechanizmy.

Oszcz´dzanie czasu

Powtarzanie ostatnio 
wprowadzonego tekstu
Za pomocà kombinacji [Ctrl]+[Y] albo
opcji Powtórz Pisanie znajdujàcej si´

w menu g∏ównym Edycja mo˝emy
nie tylko powtórzyç ostatnio

wykonane polecenie, ale
tak˝e ponowiç

ostatnio wpi-
sanà 

sekwencj´ znaków. W ten sposób mo˝na
czasem oszcz´dziç sobie mozolnego
„wklepywania” tych samych danych.

Szybka w´drówka po dokumencie
Dwukrotne klikni´cie lewej po∏owy pa-
ska statusowego Worda, znajdujàcego si´
u do∏u ekranu lub u˝ycie sekwencji
[Ctrl]+[G] uruchamia funkcj´ Idê do.
Mo˝emy w tym miejscu okreÊliç numer
strony, sekcji, wiersza lub podaç inny ele-
ment dokumentu, do którego chcemy si´
przenieÊç. Po wprowadzeniu odpo-
wiednich danych wystarczy naci-
snàç klawisz [Enter] lub kliknàç
przycisk Idê do, a kursor zosta-
nie ustawiony w ˝àdanym miejscu 
dokumentu.

Podr´czne rachunki
Aby wykonaç proste obliczenia matema-
tyczne, nie musimy wcale uruchamiaç
programu Kalkulator. Korzystajàc z sek-
wencji [Ctrl]+[F9] wstawiamy do doku-
mentu pole Worda. W nawiasach klam-
rowych wpisujemy znak równoÊci oraz
˝àdanà formu∏´ matematycznà. Nast´pnie

klikamy prawym klawiszem mysz-
ki obszar wyró˝niony szarym

kolorem i z menu 

kontekstowego wybierzmy opcj´ 
Aktualizuj pole. Wprowadzona sek-
wencja dzia∏aƒ matematycznych zostanie
wówczas zastàpiona koƒcowym wyni-
kiem obliczeƒ.

Struktura dokumentu
Po wybraniu opcji Konspekt z menu
g∏ównego Widok na ekranie pojawi si´
dodatkowy pasek narz´dzi, za pomocà
którego mo˝emy ∏atwo dzieliç i modyfi-
kowaç nasze dokumenty. Przedstawiony
poni˝ej przyk∏ad pokazuje, jak dzi´ki tej
funkcji mo˝emy bardzo szybko utworzyç
spis treÊci.

Prze∏àczamy si´ do widoku Konspekt
i zaznaczamy kolejno na ekranie wybrane
akapity, które majà zostaç zawarte w spi-
sie zawartoÊci dokumentu. Poprzez klik-
ni´cie przycisku PodnieÊ poziom
(strza∏ka w lewo) przypisujemy wyró˝-
nionym akapitom styl Nag∏ówek 1. Po-
wracamy nast´pnie do wykorzystywane-
go standardowo widoku Normalny lub
Uk∏ad strony i klikamy myszkà miejsce,
w którym chcemy umieÊciç spis treÊci.
Z menu g∏ównego Wstaw wybieramy te-
raz opcj´ Indeks i spisy..., zak∏adk´ 

Indeks i w polu Formaty wyszukujemy
styl odpowiedni dla naszego spisu treÊci.
Po zatwierdzeniu wyboru klawiszem OK
z akapitów posiadajàcych style nag∏ów-
kowe utworzony zostanie automatycznie
spis treÊci.

Definiowanie skali powi´kszenia
JeÊli chcemy mieç mo˝liwoÊç swobodne-
go definiowania wspó∏czynnika po-

wi´kszenia widoku edytowanego do-
kumentu, klikamy w menu g∏ów-

nym Narz´dzia opcj´ 
Dostosuj..., a nast´pnie

wybieramy zak∏adk´ Pa-
ski narz´dzi. Na liÊcie 

Kategorie wybieramy po-
zycj´ Widok, po czym

trzymajàc 
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Mój
przyjaciel tekst
Wielu u˝ytkowników Worda, przestraszonych mnogo-
Êcià dost´pnych kreatorów i makropoleceƒ, nie potrafi
uwierzyç, jak funkcjonalny mo˝e byç ten edytor tekstu.
Przedstawione w artykule porady pozwolà wykorzystaç
– cz´sto ukryte – dodatkowe funkcje programu.
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Dwukrotne klikni´cie lewej po∏owy 
paska statusowego Worda otwiera
okno dialogowe umo˝liwiajàce 
wygodnà w´drówk´ po tekÊcie
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wciÊni´ty lewy klawisz myszki przeciàga-
my przycisk oznaczony lupà w wybrane
miejsce na pasku narz´dzi. Klikni´cie te-
go przycisku umo˝liwi nam p∏ynnà zmia-
n´ wspó∏czynnika powi´kszenia (po-
mniejszenia) dokumentu bez konieczno-
Êci wpisywania wartoÊci liczbowych.

Do∏àczanie w∏asnych poleceƒ do menu
W zale˝noÊci od wskazywanego obiektu
(np. akapitu tekstu, pola w tabeli), w me-
nu kontekstowym, dost´pnym po klik-
ni´ciu prawego klawisza myszki, znajdu-
jà si´ ró˝ne polecenia. Do tego menu, jak
i menu g∏ównego mo˝emy do∏àczaç w∏as-
ne rozkazy. W tym celu wybieramy opcj´
Narz´dzia | Dostosuj..., a nast´pnie
zak∏adk´ Menu. W polu Zmieƒ 
menu wskazujemy menu, które chcemy
zmodyfikowaç lub do którego zamierza-
my dodaç nowà opcj´. Korzystajàc
z okien Kategorie i Polecenia odnaj-
dujemy interesujàce nas polecenie, a na-
st´pnie klikamy kolejno przyciski Dodaj
i Zamknij. 

PrzeÊledêmy ca∏à t´ procedur´ na przy-
k∏adzie. Za pomocà opcji Narz´dzia |
Dostosuj... przechodzimy do zak∏adki
Menu. W polu Kategorie klikamy po-
zycj´ Plik, a w oknie Polecenia wybie-
ramy opcj´ FileSave. Odnajdujemy
w polu Zmieƒ menu pozycj´ Tekst
(Skrót). Pole Pozycja w menu daje
nam jeszcze mo˝liwoÊç okreÊlenia po∏o-
˝enia nowego polecenia w modyfikowa-
nym menu. Klikamy nast´pnie przycisk
Dodaj, a potem Zamknij. Od tej pory
przy ka˝dym klikni´ciu na tekÊcie prawe-
go klawisza myszki w menu konteksto-
wym b´dzie dost´pna opcja zapisywania
bie˝àcego dokumentu.

Szybkie zaznaczanie tekstu
Przy zaznaczaniu fragmentów tekstu bar-
dzo pomocna mo˝e okazaç si´ znajomoÊç
kilku po˝ytecznych kombinacji klawiszy.
[Ctrl]+[Shift]+[End] umo˝liwia zaz-
naczenie tekstu od bie˝àcej pozycji kurso-
ra do koƒca dokumentu, a [Ctrl]+
[Shift]+[Home] – do poczàtku. Sek-
wencje [Ctrl]+[Shift]+[Page down]
oraz [Ctrl]+[Shift]+[Page Up] poz-
walajà z kolei zaznaczyç widoczny na
ekranie tekst odpowiednio poni˝ej lub
powy˝ej pozycji kursora.

Porady „twórcze”

Szybkie tworzenie kolumn tekstu
JeÊli chcemy podzieliç na kolumny stron´
tekstu lub wybrany jego fragment, sko-
rzystajmy z pomocy opcji Format | 
Kolumny.... JeÊli majà one obejmowaç
tylko fragment naszego tekstu, to przed 

uaktywnieniem tej funkcji musimy zazna-
czyç wybrany obszar. Word zdefiniuje
wówczas automatycznie poczàtek i ko-
niec tak sformatowanej sekcji.

Zmiana kolejnoÊci akapitów
Mo˝emy mieç do czynienia z sytuacjà,
w której zapragniemy zmieniç kolejnoÊç
ju˝ istniejàcych wielu akapitów tekstu.
W tym celu powinniÊmy ka˝dy taki frag-
ment dokumentu poprzedziç numerem
odpowiadajàcym jego ostatecznej kolej-
noÊci w tekÊcie. 

Zaznaczamy wi´c przeznaczone do
sortowania fragmenty dokumentu, a na-
st´pnie z menu Tabela wybieramy funk-
cj´ Sortuj tekst.... Mo˝emy w tym przy-
padku zaakceptowaç ustawione wartoÊci
domyÊlne (Sortuj wed∏ug | Akapity,
Typ danych | Tekstowy i kolejnoÊç
Rosnàco). Po klikni´ciu przycisku OK
Word posortuje wybrane akapity zgodnie
z podanà kolejnoÊcià. Po tej operacji na-
le˝y oczywiÊcie usunàç wpisane do tekstu
numery porzàdkowe.

Pionowa i pozioma orientacja stron
Poszczególne cz´Êci danego dokumentu
nie muszà wcale posiadaç jednakowego
formatu; w dowolny sposób mo˝emy ∏à-
czyç ze sobà strony o orientacji poziomej
i pionowej. W tym celu nale˝y ustawiç
kursor w wybranym miejscu tekstu, a na-
st´pnie z menu g∏ównego Wstaw wybraç
funkcj´ Znak podzia∏u.... W sekcji Znak
podzia∏u sekcji uaktywniamy opcj´ Na
nast´pnej stronie i potwierdzamy nasz
wybór przyciskiem OK. Ustawiamy teraz
kursor w miejscu, w którym ma koƒczyç
si´ inna orientacja strony, a nast´pnie po-
wtarzamy opisanà wy˝ej procedur´. Ko-
rzystajàc z funkcji Plik | Ustawienia
strony mo˝emy teraz wybraç ˝àdany for-
mat stron w ramach zdefiniowanej sekcji
(nale˝y pami´taç tylko o wybraniu opcji
Zastosuj | Do zaznaczonych sekcji).

Korekta b∏´dnie sformatowanego tekstu
Cz´sto zdarza si´, ˝e jakieÊ s∏owo lub ca-
∏y obszar tekstu wyró˝nimy niepotrzeb-
nie pogrubieniem, kursywà lub podkre-
Êleniem. Aby naprawiç ten b∏àd musimy
ponownie zaznaczyç dany fragment i wy-
∏àczyç b∏´dnie wybrany atrybut. Szyb-
szym rozwiàzaniem jest klikni´cie 

Aby wyliczyç wyra˝enie matematyczne
musimy wstawiç do dokumentu pole
i wpisaç do niego dzia∏ania poprzedzo-
ne znakiem równoÊci. Do obliczenia 
wyniku wyra˝enia s∏u˝y funkcja 
Aktualizuj pole, dost´pna w menu
kontekstowym

Opcja Wstaw | Indeks i spisy... |
Spis treÊci umo˝liwia automatyczne
utworzenie spisu treÊci na podstawie
akapitów zawierajàcych style 
nag∏ówkowe

Aby wyÊwietliç tekst w kilku kolumnach
wystarczy zaznaczyç wybrany obszar
i kliknàç przycisk Kolumny. Na ekra-
nie pojawi si´ wtedy okno pomocnicze, 
w którym nale˝y wybraç liczb´ kolumn

Kombinacja klawiszy [Shift]+[F3] 
pozwala na szybkie modyfikowanie
pisowni tekstu ma∏ymi i wielkimi 
literami

ZASTOSOWANIA
Tips & tricks: MS Word 7.0
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wybranego s∏owa lub obszaru i naciÊni´-
cie sekwencji klawiszy [Ctrl]+[spacja]. 

Szybkie formatowanie tekstu
JeÊli zamierzamy wyró˝niç pojedyncze
s∏owa pogrubieniem, kursywà lub pod-

kreÊleniem, wystarczy tylko kliknàç kur-
sorem myszy wybrany wyraz i wykorzy-
staç odpowiedni przycisk paska narz´dzi.
Inaczej post´pujemy w przypadku pisow-
ni wielkimi i ma∏ymi literami. W tej sytu-
acji nale˝y zaznaczyç wybrany tekst i na-
cisnàç [Shift]+[F3]. Po pierwszym u˝y-
ciu tej kombinacji zaznaczony obszar zo-
stanie w ca∏oÊci wyró˝niony wielkimi li-
terami (wersaliki), po drugim – tylko ma-
∏ymi, a po trzecim – ka˝de zdanie b´dzie
rozpoczyna∏o si´ wielkà literà.

Ukrywanie fragmentów tekstu
Word posiada równie˝ mechanizm ukry-
wania tekstu przed wzrokiem zbyt ciekaw-
skich u˝ytkowników. W tym celu nale˝y
zaznaczyç w tekÊcie dokumentu wybrany
fragment, a nast´pnie nacisnàç sekwencj´
klawiszy [Ctrl]+[Shift]+[H]. Zaznaczo-
ny obszar zniknie z ekranu, ale nie zosta-
nie usuni´ty z samego dokumentu. Aby
obejrzeç tak „schowany” tekst powinni-
Êmy uaktywniç funkcj´ Narz´dzia |
Opcje... | Widok | Tekst ukryty.

Oprawianie dokumentów
JeÊli po wydrukowaniu danego doku-
mentu b´dziemy chcieli go np.
zbindowaç, powinniÊmy do wewn´trzne-
go marginesu strony dodaç jeszcze miej-
sce na opraw´. W tym celu z menu g∏ów-
nego Plik nale˝y wybraç polecenie 
Ustawienia strony, a nast´pnie w polu
Na opraw´ (zak∏adka Marginesy) po-
daç odpowiedni rozmiar.

Numerowane podpisy
Za pomocà specjalnej funkcji mo˝emy
równie˝ do∏àczaç do ilustracji i innych
elementów dokumentu automatycznie
numerowane podpisy. Aby tego dokonaç,
nale˝y wybraç z menu g∏ównego Wstaw
polecenie Podpis..., a nast´pnie kliknàç
przycisk Autopodpis.... Na liÊcie do-
st´pnych kategorii musimy jeszcze wy-
braç odpowiedni obiekt (np. Tabela Mi-
crosoft Word). Zatwierdêmy zmiany
OK. Od tego momentu, ka˝da do∏àczona
do edytowanego dokumentu tabela zo-
stanie opatrzona podpisem Tabela oraz

kolejnym jej numerem w tekÊcie. Pa-
mi´tajmy koniecznie, aby
opcj´ t´ wybraç jeszcze
przed wstawieniem obiek-
tu do dokumentu, gdy˝
w przeciwnym razie pod-
pisy nie b´dà widoczne. 
JeÊli chcemy jedno-

czeÊnie utworzyç

spis automatycznie numerowanych
obiektów, powinniÊmy wybraç z menu
g∏ównego Wstaw opcj´ Indeks 
i spisy.., a nast´pnie przejÊç do zak∏adki
Spis ilustracji.

Wstawianie wci´ç do tekstu
Dobrze sformatowany tekst posiada
w ka˝dym akapicie wci´cie w pierwszej 
linii. Word pozwala na utworzenie
„ujemnego” wci´cia, wystajàcego z lewej
strony poza obrys tekstu. Do ustawiania
odpowiednich wci´ç s∏u˝à specjalne trój-
kàtne wskaêniki umieszczone na linijce
poziomej edytora. Aby uzyskaç „ujemne”
wci´cie, nale˝y przesunàç w prawo dolny
wskaênik linijki. JeÊli chcemy zwi´kszyç
standardowe wci´cie oferowane przez
Worda, wystarczy kliknàç ikon´
Zwi´ksz wci´cie, dost´pnà na pasku
narz´dzi Formatowanie. 

Rysowanie linii prostych
W edytorze Word mo˝na ∏atwo rysowaç
linie proste przebiegajàce pionowo, po-
ziomo oraz pod kàtem 30, 45 i 60 stopni.
W tym celu na pasku narz´dzi do rysowa-
nia kliknijmy przycisk Linia. Word za-
proponuje nam teraz prze∏àczenie si´ do
widoku uk∏adu strony. Pierwszym klik-
ni´ciem okreÊlamy poczàtkowy punkt ry-
sowanej linii. „Przeciàgajàc” (z wciÊni´-
tym przyciskiem) kursor myszki po ekra-
nie mamy mo˝liwoÊç p∏ynnego ustalenia
zarówno kàta nachylenia linii, jak i jej
d∏ugoÊci. JeÊli podczas tej operacji wciÊ-
niemy klawisz [Shift], to rysowana linia
b´dzie zmienia∏a kàt nachylenia skoko-
wo. Dzi´ki temu mechanizmowi w edyto-
rze Word mo˝emy projektowaç obiekty
graficzne z du˝à dok∏adnoÊcià.

¸atwiejsza praca 
z tabelami

Korzystanie z ikony sumowania
Istnieje wiele sposobów umo˝liwiajàcych
szybkie sumowanie wartoÊci zapisanych
w tabeli. Najprostszy z nich polega na wy-
korzystaniu ikony Autosumowanie
w tabeli. Klikamy prawym klawiszem
myszki jeden z wyÊwietlonych na ekranie
pasków narz´dzi. Z menu kontekstowego
wybieramy opcj´ Dostosuj..., zak∏adk´
Paski narz´dzi i kategori´ Tabela.
WÊród dost´pnych symboli wybieramy
ikon´ sumowania, przeciàgamy jà na pasek
narz´dzi i wychodzimy z bie˝àcego okna
przyciskiem Zamknij.

ZASTOSOWANIA
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● Zaznaczanie tekstu
Podwójne klikni´cie myszkà wybra-
nego s∏owa powoduje jego zazna-
czenie. Klikni´cie zdania przy wci-
Êni´tym klawiszu [Ctrl] zaznacza
ca∏à t´ fraz´. Pojedyncze klikni´cie
obszaru z lewej strony tekstu powo-
duje zaznaczenie ca∏ego wiersza.
Trzykrotne klikni´cie w ramach da-
nego akapitu zaznacza ca∏y ten aka-
pit. Ten sam rezultat uzyskamy po-
przez dwukrotne klikni´cie obszaru
z lewej strony wybranego akapitu. 
Mo˝na szybko zaznaczyç dowolny
obszar tekstu klikajàc myszkà jego
poczàtek, a nast´pnie przytrzymujàc
wciÊni´ty klawisz [Shift] wskazujàc
jego koniec. Aby zaznaczyç ca∏y do-
kument nale˝y kliknàç obszar z lewej
strony tekstu trzymajàc jednoczeÊ-
nie wciÊni´ty klawisz [Ctrl]. W Wor-
dzie funkcjonuje równie˝ standardo-
wy mechanizm zaznaczania bloków
kolumnowych. Aby utworzyç taki
blok, podczas zaznaczania tekstu na-
le˝y trzymaç wciÊni´ty klawisz [Alt].
Word jest równie˝ w stanie automa-
tycznie zaznaczyç ca∏e s∏owo, gdy
zaczniemy zaznaczaç cz´Êç dane-
go wyrazu. Aby wy∏àczyç t´ opcj´
(co umo˝liwi zaznaczanie pojedyn-
czych liter w s∏owie), nale˝y z menu
g∏ównego Narz´dzia wybraç pole-
cenie Opcje..., a nast´pnie w za-
k∏adce Edycja wy∏àczyç opcj´ Auto-
matyczne zaznaczanie wyrazów. 

● Kopiowanie / przenoszenie tekstu
Do przenoszenia tekstu warto tak˝e
wykorzystaç myszk´. W tym celu wy-
starczy tylko zaznaczyç dany obszar
tekstu, przeciàgnàç go w inne miej-
sce dokumentu i po prostu „upu-
Êciç”. JeÊli zamiast przenoszenia
chcemy skopiowaç wybrany frag-
ment, musimy podczas tej operacji
trzymaç wciÊni´ty klawisz [Ctrl].

Zastosowanie myszki
do obróbki tekstu
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Aby obliczyç sum´ pól w tabeli wpisuje-
my kolejne wartoÊci do jednej kolumny
(nie pozostawiajàc pustych wierszy) i prze-
chodzimy do pola znajdujàcego si´ bezpo-
Êrednio pod ostatnià z wprowadzonych

liczb. JeÊli klikniemy teraz ikon´ sumo-
wania, to w polu tym uzyskamy sum´
wszystkich wartoÊci z kolumny. Sum´ t´
mo˝emy w dowolnym momencie uaktu-
alniç (np. po zmianie jednej ze sk∏ado-
wych), klikajàc jà kursorem myszy i wcis-
kajàc klawisz [F9].

Wprowadzanie formu∏ do tabeli
W celu zdefiniowania wyra˝eƒ z∏o˝onych
z wartoÊci zapisanych w ró˝nych komór-
kach tabeli nale˝y wprowadziç do formu-
∏y adresy tych komórek. Kolejne litery al-
fabetu definiujà kolumny tabeli, a liczby –
wiersze. Przejdêmy do komórki, w której
chcemy umieÊciç formu∏´ i wciÊnijmy sek-
wencj´ klawiszy [Ctrl]+[F9]. Ka˝de wy-
ra˝enie matematyczne musi byç zawsze
poprzedzone znakiem równoÊci. Pomi´-
dzy poszczególnymi adresami komórek
nale˝y wstawiç odpowiednie symbole
dzia∏aƒ. Ca∏à t´ procedur´ przeÊledzimy
na przyk∏adzie.

Za∏ó˝my, ˝e w pierwszej kolumnie ta-
beli posiadamy kwot´, od której w dru-
giej kolumnie chcemy obliczyç podatek
VAT. W trzeciej kolumnie tabeli przed-
stawiona ma byç z kolei ∏àczna kwota
brutto. Za pomocà polecenia Tabela |
Wstaw tabel´... tworzymy w naszym
dokumencie tabel´ z∏o˝onà z trzech ko-
lumn i jednego wiersza. W komórce A1
(pierwsza kolumna w pierwszym wierszu)
umieszczamy np. liczb´ 1200. W polu B1
chcemy uzyskaç kwot´ 22 procent podat-
ku VAT od wartoÊci z komórki A1. Prze-
chodzimy wi´c do pola B1, wciskamy
kombinacj´ klawiszy [Ctrl]+[F9]
i wprowadzamy w nawiasach klamro-
wych formu∏´ =A1*22%.

W komórce C1 powinna znaleêç si´ su-
ma obu pól A1 i B1. Aby jà otrzymaç,
przechodzimy do komórki C1, wciskamy
[Ctrl]+[F9] i wpisujemy w klamrach
wyra˝enie =SUM(LEFT). Musimy teraz

kolejno zaznaczaç komórki zawierajà-
ce formu∏y i wciskajàc klawisz [F9]
aktualizowaç ich zawartoÊç, otrzymu-
jàc wartoÊç poszczególnych wyra˝eƒ.
Za pomocà sekwencji klawiszy

[Alt]+[F9] mo˝emy prze∏àczaç si´ po-
mi´dzy widokiem formu∏ a wartoÊciami
liczbowymi.

Tabela jako autotekst
Z funkcji Autotekst korzystamy wtedy,
gdy chcemy szybko wstawiç do tekstu do-
kumentu powtarzajàce si´ zwroty, adresy
lub ca∏e akapity. Opcja ta jednak mo˝e
tak˝e wykorzystywaç tabele. Zaznaczamy
wi´c utworzonà przez nas tabel´ i z menu
g∏ównego Edycja wybieramy opcj´ 
Autotekst.... Nadajemy tabeli krótkà,
ale jednoznacznà nazw´ i klikamy przy-
cisk Dodaj. Aby tak zapami´tanà tabel´
wstawiç póêniej do dokumentu wystarczy
wpisaç jej nazw´ i nacisnàç klawisz [F3]. 

D∏ugie tytu∏y w tabelach
JeÊli do tabeli chcemy wpisaç d∏ugi, zaj-
mujàcy kilka kolumn tytu∏, mo˝emy po-
∏àczyç ze sobà sàsiednie komórki. W tym
celu nale˝y zaznaczyç odpowiednie pola
tabeli i z menu g∏ównego Tabela wybraç
opcj´ Scalaj komórki. 

Zarzàdzanie dokumentami

Podzia∏ dokumentu 
Aby optymalnie pracowaç z du˝ymi do-
kumentami, warto podzieliç je na mniej-
sze cz´Êci. Wybieramy opcj´ Widok |
Dokument g∏ówny i zaznaczamy na-
g∏ówki, z których majà powstaç tzw. do-
kumenty podrz´dne. Klikamy nast´pnie
ikon´ Utwórz dokument podrz´dny,
która jest dost´pna na pasku narz´dzi
Tworzenie konspektu. Od tego mo-
mentu mo˝emy zajàç si´ indywidualnà
„obróbkà” dowolnego fragmentu tekstu
w ka˝dym z plików podrz´dnych, nie
tracàc jednoczeÊnie mo˝liwoÊci global-
nego drukowania, numerowania stron,
czy formatowania ca∏ego tekstu.
W przypadku pracy w grupie roboczej
podzia∏ dokumentu umo˝liwia kilku
osobom edytowanie ró˝nych cz´Êci jed-

nego, d∏ugiego tekstu.

¸àczenie dokumentów
JeÊli zamierzamy po∏àczyç ze sobà
fragmenty tekstu umieszczone w ró˝-
nych dokumentach, powinniÊmy ka˝-
dorazowo kopiowaç do schowka wy-
brany tekst z jednego pliku i „wkle-
jaç” go do dokumentu docelowego.
W tym ostatnim nale˝y wykonywaç
polecenie Wklej specjalnie... do-

st´pne w menu g∏ównym Edycja tyle
razy, ile dokumentów chcemy do∏àczyç.
W wyniku tych operacji otrzymamy plik
wynikowy z∏o˝ony ze skopiowanych
fragmentów tekstu, który b´dzie zawie-
ra∏ zawsze najnowsze wersje dokumen-
tów êród∏owych.

Istnieje równie˝ mo˝liwoÊç po∏àczenia
wprowadzanych do tekstu obiektów gra-
ficznych z ich plikami êród∏owymi. W ten
sposób unikamy fizycznego osadzania
tych obiektów w dokumentach teksto-
wych, co pozwala na zaoszcz´dzenie cen-
nego miejsca na dysku. Ponadto takie
rozwiàzanie sprawia, ˝e modyfikacje
wprowadzone w oryginalnym pliku gra-
ficznym sà od razu widoczne tak˝e w do-
kumencie tekstowym. W celu wykorzy-
stania tego mechanizmu powinniÊmy
z menu g∏ównego Wstaw wybraç opcj´ 
Rysunek... oraz uaktywniç parametr
¸àcz z plikiem oraz wy∏àczyç opcj´ 
Zapisz w dokumencie. 

oprac. Wojciech Wrzaska∏a

JeÊli zdefiniujemy wielkoÊç dodatko-
wego marginesu przeznaczonego na
opraw´ danego dokumentu, Word
sam zadba ju˝ o to, by margines ten
znalaz∏ si´ po w∏aÊciwej stronie ka˝-
dego arkusza papieru

Word dysponuje mechanizmem pozwa-
lajàcym na do∏àczanie podpisów do ilu-
stracji, tabel itp. Na ˝yczenie edytor
mo˝e równie˝ utworzyç spis wszyst-
kich tego typu obiektów wraz z nume-
rami stron, na których si´ znajdujà

Obliczenia matematyczne w tabelach
wykonuje si´ tak samo, jak w przypad-
ku rachunków w tekÊcie. Poszczególne
formu∏y wpisywane sà w pola, a do 
obliczenia ich wartoÊci wykorzystuje
si´ klawisz [F9]
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