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PRZEDMOWA

Od pierwszych chwil, gdy komputery wyszly z zaczarowanego kregu osrod-
koéw obliczeniowych i stanety na biurkach uzytkownikéw - co na szersza skale
nastgpito w polowie lat osiemdziesigtych XX wieku - informatycy zabierali
sie za pisanie podrecznikow dla ,,zwyklego” odbiorcy. Powodowani charakte-
rystyczng dla nich zawodowa pycha uznali swoich przyszlych czytelnikéw za
beznadziejnych idiotéw, a takze ludzi leniwych i pozbawionych ambicji. Bylo
to szczego6lnie widoczne na rynku ksiegarskim USA, gdzie zaczely si¢ pojawiac
ksigzki takie jak The Complete Idiot’s Guide to Microsoft Word 97 czy tez The
Complete Idiot’s Guide to Excel, ktére nastepnie trafialy na rynek polski w serii
Nie tylko dla ortéw*. Tymczasem to raczej autorzy tych ksiagzek zastugiwali na
miano ,,madrych inaczej’, i to nie tylko w zakresie sztuki pisania podrecznikéw,
ale tez - niestety nazbyt czgsto — samej informatyki.

Ta pozalowania godna sytuacja doprowadzita do zjawiska nieznanego w in-
nych dziedzinach nauki i techniki. Zaczety powstawa¢ podreczniki postugiwa-
nia si¢ do$¢ ztozonymi obiektami technicznymi, takimi jak edytory tekstow,
arkusze kalkulacyjne, systemy baz danych, a nawet jezyki programowania,
napisane jezykiem pozbawionym praktycznie jakiegokolwiek specyficznego
aparatu pojeciowego.

Czy mozna sobie wyobrazi¢ podrecznik prowadzenia samochodu napisany
dla czytelnika niemajacego pojecia o podstawach fizyki i techniki? Oczywiscie

1 Kto$ moglby powiedzie¢, ze zwrot ,,dla idiotéw” to tylko typowo amerykanski chwyt reklamowy
majacy zacheci¢ czytelnika, ktéremu brakuje wiary w siebie, do siegniecia po podrecznik. Niestety
gdy w rozmowach z informatykami wyrazali$my swoje watpliwoéci na temat stylu podrecznikéw do
nauki postugiwania si¢ systemami komputerowymi, czesto sami slyszeliémy argument, ze przeciez
sg to ksigzki pisane dla idiotow.
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musialby on zaczynac¢ si¢ od chocby najkrétszego wprowadzenia w te wlasnie
podstawy. Niestety autorzy podrecznikéw z zakresu systemdéw komputerowych
nie wpadli na ten pomysl. Pisali i piszg swoje podreczniki gazetowa proza, co
prowadzi do powstania tekstow réwnie dtugich, co nieczytelnych. Dla przykladu
dalece niekompletne podreczniki dotyczace Worda 97 i Excela 97 zawieraly
po 950 stron kazdy, a napisane byty jezykiem tak dziecinnym, ze dotarcie do
tego, co w nich istotne, moze zaja¢ tygodnie. Wraz z pojawianiem si¢ kolej-
nych, coraz bardziej ztozonych wersji programéw sytuacja tylko sie pogarsza.
Podstawa podrecznikéw sa czgsto przyklady, co oczywiscie uniemozliwia sa-
modzielne zrobienie czegos, co akurat odbiega od pokazanego wzoru (chocby
w szczegotach).

Nieprofesjonalny styl podrecznikéw powoduje, ze olbrzymia wiekszos¢
uzytkownikow systeméw informatycznych nie wykorzystuje wigcej niz pro-
centa narzedzi oferowanych przez te systemy. Praktycznie nikt nie bierze tez
udziatu w porzagdnym szkoleniu. Wszyscy zyja w przekonaniu, ze podstawowy
(intuicyjny) poziom obstugi programu wiasciwie wystarcza, a opanowanie go
w nieco wiekszym stopniu przekracza ich mozliwosci intelektualne. Nie wiedzac,
czego nie wiedzg, korzystaja z komputera tak, jak z samochodu korzysta jego
wilasciciel, ktéry nabyl swoj pojazd jedynie po to, aby stucha¢ zamontowanego
w nim radia. Kazdy z nas widzial teksty, w ktorych wszystkie wiersze koncza
sie znakiem konca akapitu, a przejscie do nowej strony jest wymuszane dosta-
wieniem kilkunastu pustych wierszy. Niestety cala wina za t¢ sytuacje lezy po
stronie informatykow.

Aby przekonac¢ siebie i innych, ze mamy racj¢, postanowilismy podja¢
probe napisania podrecznika komputerowej edycji dokumentéw dla czytelnika
takiego, jaki jest on w rzeczywistosci, a wiec inteligentnego. Kazdy bowiem, kto
w ogdle ma potrzebe tworzenia dokumentdw, jest dostatecznie wyksztalcony
i inteligentny, aby nie trzeba byto méwi¢ do niego jezykiem dziecka i prowadzi¢
jego reki po klawiaturze przy kompletnie wylaczonej pracy mozgu. Pierwsza
wersje tego podrecznika jeden z nas (wiadomo ktdry) napisal w latach 90. XX
wieku dla pracownikéw firmy cukierniczej, w ktdrej byt akurat prezesem.

Opanowywanie konkretnego systemu komputerowego takiego jak Word,
Excel czy PowerPoint przebiega analogicznie do nauki jezyka. W rzeczywisto$ci
jest to nauka jezyka polecen, jakie czlowiek wydaje komputerowi. Zastanowmy
sie, jakie wnioski mozna wyciagnac z tej obserwacji.

Sa dwie odmienne sytuacje, w ktorych uczymy sie jezyka - nauka jezy-
ka ojczystego i nauka jezyka obcego. W pierwszym przypadku przyswajamy
przede wszystkim pojecia. Szkolne lekcje jezyka polskiego to jedynie czes¢ tej
nauki. Jezyka ojczystego uczymy sie tez na lekcjach matematyki, fizyki, biologii,
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historii, a nawet gimnastyki i rysunkéw. Uczymy sie, co oznacza ,,pierwiastek
kwadratowy”, ,napigcie pradu’, ,stawonogi” itp. Znajomos¢ tych pojec i stow
tez sklada si¢ na nasza znajomos¢ jezyka ojczystego. Nauka tego jezyka to nie
nauka stéwek. To przede wszystkim — powtoérzmy — nauka poje¢ bedacych zna-
czeniami stéw. To przyswajanie pewnej uniwersalnej wiedzy, ktéra nie zalezy
od tego, w jakim jezyku ja zdobywamy. Wyksztalcony Polak, Francuz i Niemiec
wiedza to samo, mimo ze wyrazaja t¢ wiedze¢ w réznych jezykach.

Nauka systeméw komputerowych powinna by¢ w duzej mierze podobna do
nauki jezyka ojczystego. Powinna by¢ w pierwszym rzedzie uczeniem sie poje¢
(»akapit’, ,,ilustracja”), a dopiero w drugim — nauka stéw w specyficznym jezyku
programu, np. edytora (,,Pole Wciecie / Z lewej w oknie otwieranym poleceniem
Narzedzia gtéwne / Akapit”). Tymczasem wiekszo$¢ podrecznikéw uczy nas
stow, poswiecajac niewiele uwagi ich znaczeniu. Wielu uczniéw przyjmuje
wiec pasywny stosunek do tej nauki: ,,Ja niczego nie musze wiedzie¢, powiedz
mi tylko, ktdre guziki naciskac i w jakiej kolejnosci”. No i podreczniki pelne sg
takich wtasnie guzikologicznych przepisow:

1. Wybierz polecenie...
2. Naci$nij Ctrl+U.

3. Upewnij sig, ze...

4. Kliknij...

Aby lepiej poja¢ absurdalnos¢ tej ,,metody”, wyobrazmy sobie, ze uczymy kogos
nawigacji morskiej, stawiajac go obok kapitana okretu z zadaniem nauczenia
sie (najlepiej w kolejnosci alfabetycznej!) wszystkich polecen, jakie wydaje on
marynarzom.

Zatem pierwszy apel, jaki nalezy skierowa¢ do nauczycieli informatyki
stosowanej, brzmi:

W pierwszym rzedzie wyjasnij istote zadan,
ktére twoi uczniowie bedq wykonywali
za pomocq danego systemu komputerowego.
Guzikologii nauczq sie przy okazji.

W tej ksigzce nie opisujemy szczegélowo wszystkich okien, list i menu inter-
fejsu, zwlaszcza ze szczegdly zmieniajg si¢ w kolejnych wersjach programu. Na
przyktad aby uzyska¢ dostep do menu polecen dotyczacych plikow w wersji
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2007, klika sie przycisk z symbolem pakietu Office, a w pdzniejszych wersjach
korzysta si¢ z zaktadki Plik. W réznych miejscach znajduja sie takze wazne
menu Opcje i Whasciwosci. Zaktadamy, ze $rednio zaawansowany uzytkownik
juz sobie z tym radzi, skupiamy si¢ wi¢c na zasadach poprawnego przygotowa-
nia dokumentu. W razie potrzeby kazde polecenie mozna znalez¢, korzystajac
z wbudowanej pomocy.

W nauczaniu systeméw komputerowych mozna tez, a nawet nalezy wyko-
rzysta¢ doswiadczenia zdobyte przy nauczaniu jezykow obcych, dzigki ktérym
tych jezykow uczymy sie dzis kilkukrotnie szybciej niz dawniej. Ot6z normalnie
rozwiniety jezyk etniczny (a wiec polski, francuski, angielski, ...) zawiera ponad
100 000 stow. Jednak aby takim jezykiem postugiwac si¢ sprawnie w typowych
codziennych sytuacjach, wystarczy znajomos¢ zaledwie 1500 stéw. Rzecz w tym,
ze nie dowolnych, ale najczesciej uzywanych. Kiedys wttaczano do glowy znacz-
nie wiecej stow, aby przy okazji objac i te najpotrzebniejsze. Dzi$ dla wigkszosci
rozwinietych jezykow $wiata wiemy, ktore stowa nalezg do tej czotéwki, mozemy
wiec tworzy¢ bardzo efektywne programy nauczania. Drugi wniosek z naszych
rozwazan jest wiec nastepujacy:

Nie ucz od razu wszystkiego.
Zacznij od tego, co najpotrzebniejsze.

Tyle ogdlnych obserwacji na poczatek. Aby zilustrowac je w nieco swobodniej-
szym tonie, przytaczamy pewna niezupelnie zmyslona historyjke.

Podrecznik inaczej

Tradycyjny podrecznik kierowania samochodem napisany dla oséb, ktére nie
tylko nigdy nie widzialy samochodu, ale tez nie wiedza, czym jest droga, skrzy-
zowanie, rondo i kodeks ruchu drogowego, rozpoczynalby si¢ od wyjasnienia, co
to jest samochod i do czego stuzy. Nastepnie omawiatby zasady przemieszczania
sie po drogach, dalej zasady kierowania samochodem, wreszcie opisywalby
podstawowe mechanizmy samochodu i ich role. Nic bardziej mylnego niz taki
sposob myslenia.

Autorzy podrecznika firmy aBECE wzorowanego na podrecznikach dla
systemow informatycznych wyszli ze stusznego zalozenia, ze zaczyna¢ nalezy
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od poczatku oraz od rzeczy prostych. A od czego zaczyna uzytkownik samo-
chodu, ktéry zamierza skorzystac ze swojego pojazdu? Oczywiscie od otwarcia
lewych przednich drzwi. Pierwszy rozdzial o numerze 1.1.1 nosi wiec tytut
»Szybki Start — otwieranie lewych przednich drzwi” i zawiera skrécona procedure
postepowania skladajaca si¢ z dwudziestu siedmiu punktéw, ktéra zaczyna sie
mniej wigcej w taki oto sposob:

Upewnij sig, ze stoisz naprzeciwko lewych drzwi twojego samo-
chodu. Uwaga: w Anglii i kilku innych krajach (lista w Anek-
sie C) bedziesz si¢ upewnial, Ze stoisz naprzeciwko prawych
przednich drzwi. Jezeli nie wiesz, w jakim kraju sie znajdujesz,
zadzwon do najblizszego przedstawiciela firmy aBECE.

Ujmij kluczyk w prawq dlon tak, aby ptaszczyzna jego brzeszczo-
ta (wigcej informacji na temat brzeszczota znajdziesz w punkcie
7.2.5) pokrywalta si¢ z plaszczyzng dziurki zamka (wigcej in-
formacji na temat dziurki zamka znajdziesz w punkcie 12.3.6).

Wykonaj ptynny wsuwruch kluczykiem i upewnij sig, Ze wsungtes
go w dziurke zamka.

Nastepnie...

Dla Twojej wygody autorzy podrecznika umieszczajg na nastepnej stronie row-
nie doktadng procedure otwierania prawych przednich drzwi (nadal dla samo-
chodéw przeznaczonych do ruchu prawostronnego; ruchowi lewostronnemu
poswiecono Aneks E) oraz odsylaja Ci¢ do dalszych rozdzialéw podrecznika,
gdybys w otwieraniu lewych przednich drzwi zamierzat osiggna¢ mistrzostwo.
Dzieki temu stylowi podrecznik, ktory moglby zawierac sto stron, zawiera ich
tysiac.

Zgodnie z instrukcjg podchodzisz do samochodu z lewej strony, przeko-
nujesz sie jednak, ze nie ma tam niczego, co przypominatoby lewe przednie
drzwi. Ponadto Twdj kluczyk jest okragly, nie wiesz wiec, jak postapi¢ w sprawie
plaszczyzny jego brzeszczota. Siegasz zatem do punktu 7.2.5, z ktérego dowia-
dujesz sie, ze brzeszczot to ptaski wydtuzony kawatek metalu (wiecej informacji
na temat metalu znajduje si¢ w punkcie 15.1.8) stosowany przez konstruktorow
wielu urzqdzen technicznych; brzeszczot klucza - patrz punkt 1.1.1.

Bogatszy o te wiedze, szukasz dalej, by na ostatniej stronie podrecznika
znalez¢ informacje, ze firma aBECE uruchomita dla Twojej wygody specjalny
telefoniczny serwis pomocy. Popularno$¢ tego serwisu sprawia, ze dodzwaniasz
sie do niego dopiero wieczorem. Przez inzyniera specjaliste zostajesz uprzejmie
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poinformowany, ze poniewaz karoseri¢ do Twojego samochodu (produkgji

firmy aBECE) instalowal na podwoziu niezalezny diler (przy okazji wzboga-
casz swoj angielski), to do niego nalezy sie zwracac ze wszelkimi reklamacjami.
Uzyskujesz tez dodatkows informacje, ze w wersji samochodu Belvedere, ktdra

posiadasz, drzwi nie zostaly w ogéle zainstalowane, mozna je jednak ,,$ciggnac

z Intersiatki” jako ,,uzupelnienie eksploatacyjne” (dilerzy niesprawiedliwie

nazywaja je »tata”). To jednak wiasnie zrobi dla Ciebie Twdj diler. Inzynier
uzupelnia swoja porade, dodajac, ze sugeruje Ci tez ,,apgrejdowac cztery kota”
(ponownie wzbogacasz swoj angielski), gdyz w Twojej wersji uzyto drewnianych

opon osadzonych na gumowych felgach. W najnowszej wersji felgi wykonano

z plyty gipsowej, a opony zastapiono zelaznymi obreczami.

Uprzejmy diler, do ktérego dzwonisz nastepnego dnia, informuje Cie, ze
Twdj interfejs moze by¢ ,,niekompatybilny z kontrolerem busa, poniewaz jednak
prowajder zabezpieczyl linki do tebow” (przed czym ,,zabezpieczyl”? - pewno
przed pozarem), to by¢ moze ,,twoje drzwi da si¢ zmapowac na karoserig, a kota
zasejfowac na podwozie”. Pocieszony w ten sposéb, oddajesz samochdd na
tydzien do warsztatu, a gdy go odbierasz, przekonujesz si¢, Ze zamontowano
Ci prawe drzwi zamiast lewych (cho¢ z lewej strony), poniewaz jednak przy tym
montazu kierownica zostala przeniesiona za tylne siedzenie, a §wiatla stopu na
dach, przeprowadzong korekte swojego zamowienia uznajesz za uzasadniona
i logiczna.

I tak dale;j...
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A
Adobe InDesign, 15
akapit, 38, 39, 60
Antykwa Péttawskiego, 28
Antykwa Torunska, 28
Apolonia, 29
Apolonia Grafia, 29
Apolonia Nova, 29
Arial, 24, 26, 46
ASCII, 31
autokorekta tekstu, 91
opcje, 92
autonumer, 116, 117
autotekst, 108, 109

B

B szablon.dotm, 55
bekart, 43

b-interfejs, 46

Bona Nova, 28

Brygada 1918, 28
b-Word, 16, 58, 60, 62, 69

C

Calibri, 29
Cambria, 29
Candara, 27, 29
choragiewka, 39
cienka spacja, 36
cliparty, 83
cofanie, 22
Consolas, 30
Constantia, 29
Corbel, 29
Courier New, 24, 29

Kup ksigzke
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cudzystow, 35
drukarski, 35
prosty, 35

cyfry nautyczne, 27

czcionka, 24, 25
rozmiar, 25

D

docx, 51, 52

dolny pasek narzedziowy, 21
dotm, 51

dotx, 51

drabinka, 75

drukowanie, 104

dywiz, 33

E
ekran, 19
Enter (nowy akapit), 35

F

format pliku
docm, 110, 111
dot, 51
dotm, 51, 110, 111
dotx, 51

G

Gabriola, 30
Georgia, 27
Grammarly, 94

H
hipertacze, 115

123

1
ilustracje, 83, 88
formatowanie, 84
grupowanie, 89
ksztalty, 88
pozycjonowanie, 85
dolny margines, 86
goérny margines, 86
kolumna, 86
lewy margines, 86
margines, 86
potozenie
bezwzgledne, 86
prawy margines, 86
strona, 85
wewnetrzny
margines, 86
zewnetrzny
margines, 86
rozmiar, 84
zawijanie tekstu
goraidot, 87
na wskros, 87
przed tekstem, 87
przylegte, 87
ramka, 87
za tekstem, 87
indeks, 112
interlinia, 41

J

jakos$¢ dokumentu, 14
jezyk dokumentu, 93
justowanie, 39

Pole¢ ksigzke


http://helion.pl/rf/kedosz
http://helion.pl/rt/kedosz

A. Blikle, J. Deminet

K

kanwa, 89

kapitaliki, 26

klawisz
Del, 22
Tab, 44, 68

kolumny, 98, 101

komentarze, 96
usuwanie, 96
wstawianie, 96
wyséwietlanie, 96

konspekt, 43, 99

kontur, 26

kopiuj do schowka, 22

korektor tekstu, 90

kotwica, 85, 86

kroj pisma, 15, 24, 25
Antykwa Péttawskiego,

28
Antykwa Torunska, 28
Apolonia Grafia, 29
Apolonia Nova, 29
Apolonia, 29
Arial, 24, 26, 46
bezszeryfowy, 24, 25, 29
Bona Nova, 28
Brygada 1918, 28
Calibri, 29
Cambria, 29
Candara, 27, 29
Consolas, 30
Constantia, 29
Corbel, 29
Courier New, 24, 29
Gabriola, 30
Georgia, 27
Lato, 29
Minion Pro, 25, 30
Myriad Pro, 25, 30, 46
Symbol, 32
szeryfowy, 24, 25, 29
Times New Roman, 24,
25,26

Webdings, 32
Wingdings, 32

kursor, 21

kursywa, 26, 27, 30

L

LATEX, 15

Lato, 29

LibreOffce, 14

liczby dziesietne, 37

listy, 63
jednopoziomowe, 63
kontynuowanie
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Komputerowa edycja dokumentow dla srednio zaawansowanych

numeracji, 65
numerowane, 64
punktowane, 64
wielopoziomowe, 66

litery
kursywa, 22
niepodkres$lone, 22
podkreslone, 22
pogrubione, 22
zwykle, 22
zwykle, 22

L

facznik, 33
nierozdzielajacy, 34
opcjonalny, 34

M

makieta, 15

makra, 109, 110
rejestrowanie, 110
ustawienia, 111

malarz formatéw, 50

margines, 40, 102
lewy, 40
prawy, 40
wewnetrzny, 40
zewnetrzny, 40

menu kontekstowe, 23

miekki Enter (nowy wiersz),
35

Minion Pro, 25, 30

minus, 33, 34

Myriad Pro, 25, 30, 46

myslnik, 33, 34

N

naglowek, 98, 103, 109
Normal.dotm, 52
Normal.dotx, 52
numerowanie stron, 98, 103

(o)

obszar dokumentu, 21
odsytacz, 115

okno nawigacji, 21

opcje programu Word, 19
OpenOffice, 14
OpenType, 27

orientacja strony, 98, 102

[

pasek narzedzi szybkiego
dostepu, 19

pauza, 33

pola, 111

pkt, 25, 39

124

plik
Normal.dotm, 52
Normal.dotx, 52
podkreslenie, 26, 27
podkreslenie podwdjne, 26
pogrubienie, 26, 27
pole, 112
nazwa dokumentu, 112
spis tresci, 112
polskie litery, 22
poszerzanie, 27
poziom kontekstu, 43, 112
pétpauza, 33, 34
przekreslenie, 26
przekre$lenie podwojne, 26
przypis, 113
dolny, 113
koncowy, 113
pt, 39
punkt typograficzny, 25, 39
punkt wstawiania, 21

Q
QuarkXPress, 15

R

recenzje, 95
register, 42

rodzaj pisma, 27
rozstrzeliwanie, 27

S

sekcje, 98
podzial, 101

skala obrazu, 100

stownik, 91

stownik uzytkownika, 91

spacja, 36, 37
cienka, 36
interpunkcyjna, 36
nierozdzielajaca, 35, 36
rysunkowa, 36

spis tresci, 112

stopien pisma, 25

stopka, 98, 103

strona, 98, 101
koniec miekki, 101
koniec twardy, 101
numerowanie, 98, 103
podzial, 101
uklad strony, 102

style, 15, 45, 46, 48, 49, 56,
57, 58,59
akapitowe, 45
bazowe, 46
b-bazowy p, 56, 57, 109
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b-bazowy s, 56, 57

b-bazowy, 56, 57

b-interfejs, 46

b-komen-m, 80

b-list Powitanie, 59, 109

b-lista zw, 65

b-lista, 64, 66

b-normalny, 56

b-podpis pod rysunkiem,
59

b-podzial tabel, 76
b-rap-autor, 58
b-rap-data, 58
b-rap-tytul, 58
b-tabela, 69
b-tabela AR, 69
b-tabela AR 10, 69, 70
domyslne, 46
Nagltowek 1 bez
numeracji, 62
Nagtéwek 1k, 61
Nagtowek 1, 60
Naglowek 2 bez
numeracji, 62

Nagtéwek 2 k, 61
Naglowek 2, 61
Nagtowek 3, 61
Nagtowek 4, 62
pierwszego akapitu, 56
potomne, 46
stopka, 62
tekst przypisu, 62
wbudowane, 46
znakowe, 46

symbol, 31

Symbol, 32

szablony, 15, 51, 52, 53, 54,
55
B szablon.dotm, 55
Normal, 54, 55

szeryfy, 24

S
$ledzenie zmian, 95
$wiatto miedzy wierszami, 41

T
tabele, 68
brak krawedzi, 77
cieniowanie, 75
Excel, 82
krawedzie
przesuwanie
proporcjonalne, 72
przesuwanie proste,
72
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przesuwanie
zachowujace, 72
linie siatki, 77
naglowki, 75
obramowanie, 74
scalanie, 74
styl tabeli, 75
tlo, 75
wstawianie pustej tabeli,
68
wyréwnanie
bez zawijania, 81
do lewego
marginesu, 81
do prawego
marginesu, 81
zamiana tekstu na tabele,
68
tablica symboli, 31
tabulator, 43, 44, 45, 69
TEX, 15
Times New Roman, 24, 25,
26
twardy podziat strony, 101

U

uklad wydruku, 99

Unicode, 31, 32

usun, 22

usun i kopiuj do schowka, 22

w

WCAG (Web Content
Accessibility Guidelines),
68, 85

wciecie akapitowe, 40

wdowa, 43

Web Content Accessibility
Guidelines, 68, 85

Webdings, 32

wersaliki, 26

wersja robocza, 100

widok dokumentu, 99

Wingdings, 32

wklej ze schowka, 22

wstazka karty, 20

wstazka narzedziowa, 20,
111

wyrdznienia, 26
kapitaliki, 26
kontur, 26
kursywa, 26, 27, 30
podkreslenie podwdjne,

26

podkreslenie, 26, 27
pogrubienie, 26, 27
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poszerzanie, 27
przekreslenie podwdjne,

przekreslenie, 26
rozstrzeliwanie, 27
wersaliki, 26
zacie$nianie, 27
zwezanie, 27

z
zacie$nianie, 27
zamien, 113
zapisz pod aktualng nazwa,
22
zaznaczanie
myszg, 22
ciagniecie, 22
dwuklik, 22
klik, 22
trojklik, 22
szybkie, 22
zwykle, 22
znajdz, 113
znajdz i zamien, 113
znak
interpunkcyjny, 33, 34
konca akapitu, 38, 100
podziatu strony, 100
przetamania wiersza, 100
sterujacy, 38
tabulatorow, 100
wiodacy tabulatora, 45
zwezanie, 27
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INDEKS POPULARNYCH OKIEN
I OPCJI PROGRAMU WORD
OPISYWANYCH W KSIAZCE

A

Akapit, 39, 43, 45, 64

Aktualizyj... zgodnie
z zaznaczeniem, 49

Arkusz binarny programu
Microsoft Office Excel -
obiekt, 82

Autodopasowanie zawartosci,
73

Autoformatowanie podczas
pisania, 93

Autoformatowanie, 35

Automatycznie aktualizuj
style dokumentu, 53

Automatycznie uzyj sugestii
z modutu sprawdzania
pisowni, 92

B
Bazgroly, 88
Brak krawedzi, 77

C

Centrum Zaufania, 111

Chron dokument, 50

Cieniowanie, 75

Cofnij pisanie, 20

Cudzystowy proste na
drukarskie, 35, 93

Czcionka, 27

D

Data i godzina, 103

Definiuj style na podstawie
formatowania, 93

Kup ksigzke

Deweloper, 110

Dluga spacja, 36

Dodaj do opcji autokorekty,
91

Dodaj do stownika, 91

Dokument programu Word
97-2003, 106

Dokument programu Word,
106

Domyslna czcionka akapitu,
46

Domyslne tabulatory, 45

Dostosowanie, 20

Dowolny ksztalt, 88

Drukuj, 104

Dzielenie wyrazéw, 102

E
Edycja punktéw zawijania,
88

F

Format HTM, 82

Formatowanie poziomu
akapitu, 49

Formatuj autoksztalt, 88

Formatuj numery stron, 103

Formatuj, 47

G
Grupowanie, 89
Grupuj, 89

H
Hasto ochrony przed
otwarciem, 107

126

|
Inspektor stylow, 50

J
Jezyk, 93, 94, 97

K

Klawisz skrotu, 32, 47

Kod, 110

Kolumna, 102

Kolumny, 101

Komorka, 71

Konspekt, 43, 99

Kontrola bekartow i wdow,
43

Kontury ksztattu, 88

Kontynuuj z poprzedniej
listy., 65

Konwertuj tekst na tabele...,
68

Kopiuj, 22

Krétka spacja, 36

Krzywa, 88

Ksztalty, 88

Kursywa, 22

L

Liczby porzadkowe (1st)
na indeksy gérne 1st, 93

Lista wielopoziomowa, 66

Lokalizacje plikow, 52

L
Laczniki (--) na pauzy (—),
93
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Indeks popularnych okien i opcji programu Word opisywanych w ksigzce

M

Makra, 110

Malarz formatdw, 50, 51
Marginesy lustrzane, 102
Marginesy, 102
Miniatury, 21

Modyfikuj styl, 47

Moje szablony, 52

N

Naglowek, 103

Naglowki, 21

Narzedzia nagtéwkow
i stopek, 103

Nawigacja, 60

Nie dodawaj odstepu miedzy
akapitami o tym samym
stylu, 42, 69

Nie sprawdzaj pisowni ani
gramatyki, 97

Nowa kanwa rysunku, 89

Nowy komentarz, 96

Nowy styl, 48

Nowy, 52

Numer strony, 103

Numerowanie, 64, 65

(o)

Obraz (rozszerzony
metaplik), 82

Obraz, 83

Ochrona, 50

Odstep Po, 42

Odstep Przed, 42

Odstepy miedzy znakami, 27

Odsytacz, 115

Odwotania, 113, 115

Ogranicz formatowanie do
zaznaczonych stylow, 50

Okienko nawigacji, 21

Opcje autokorekty, 35, 92

Opcje programu Word, 19

Opcje, 19

Orientacja, 102

P

Pasek narzedzi szybki dostep,
20

Plan dokumentu, 21, 60

Plik tekstowy
OpenDocument, 106

Podkreslenie, 22

Podpisy, 115

Podzial strony przed, 43,
62,101

Podziat strony, 101

Kup ksigzke

*Pogrubienie* i _kursywe_
na rzeczywiste
formatowanie, 93

Pogrubienie, 22

Pokaz poziom, 99

Pokaz wszystko, 20, 35, 38,
44, 69

Pole, 103, 112

Polacz z poprzednim, 103

Polozenie bezwzgledne, 86,
87

Poprawiaj bledy
przypadkowego uzycia
klawisza Caps lock, 92

Poprawiaj Dwa Poczatkowe
Wersaliki, 92

Powtdrz jako wiersz
nagtéwka na poczatku
kazdej strony, 75

Powtérz pisanie, 20

Poziom kontekstu, 43

Projektowanie, 74

Przypisy dolne, 113

Punktory, 64

Pusty dokument, 52

R

Razem z nastepnym, 43, 62,
64, 74,101

Recenzja, 50, 95, 97

Rejestrowanie makra, 110

Rozldz wiersze (kolumny)
roéwnomiernie, 73

Rozmiar komérki, 73

Rozpocznij nows liste, 65

Réwno z tekstem, 83, 84,
85, 87

Rysowanie obramowan, 74

S

Scalanie, 74

Stowniki niestandardowe, 91

Spacja nierozdzielajaca, 36

Sprawdzanie, 35, 91

Stopka, 103

Strony, 21, 101

Styl, 20

Style tabeli, 75

Style, 47, 48

Symbol, 31

Szablon programu Word,
52,106

Szablony grupy roboczej, 52

Szablony, 53

Szybkie czgsci, 103, 108, 112

Szybkie drukowanie, 104
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ciezki internetowe
i sieciowe na hiperlgcza,
93

Sledz zmiany, 95

T

Tabela, 68, 71, 73

Tabulatory, 45

Tagi struktury dokumentu
dla utatwien dostepu, 106

Tekst alternatywny, 85

U

Uklad strony, 100, 101

Uktad wydruku, 99

Utamki (1/2) na symbole
ulamkow %, 93

Ustaw jezyk sprawdzania, 93,
94, 97

Ustaw warto$¢ numerowania,
65

Ustawienia makr, 111

Ustawienia strony, 100, 101

Usun komentarz, 96

Uzyj symboli
wieloznacznych, 114

w

Weigcia i odstepy, 39

Weigcie specjalne, 40

Wersja koncowa, 96

Wersja robocza, 100

Widok, 21, 40, 99

Widoki, 99

Wiersz, 74

Wiersze i kolumny, 73

Wiecej symboli, 32

Wklej specjalnie, 82

Wklej, 22

Wilasciwosci tabeli, 71

Wstaw numer akapitu, 103

Wstaw przypis dolny, 113

Wtaw réwnanie, 20

Wszystkie style, 48

Wiszystkie wersaliki, 60

Wybierz formatowanie do
pokazania jako style, 49

Wykryj automatycznie jezyk,
97

Wypelnienie ksztaltu, 88

Wyréwnaj tekst do prawej,
70

Wyséw. linie siatki, 77

Wytnij, 22
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z
Zaakceptuj wszystkie zmiany
w dokumencie, 96
Zamieniaj tekst podczas
pisania, 92
Zamien podczas pisania, 93
Zamien wszystko, 114
Zamien, 114
Zapisz zaznaczenie w galerii
szybkich czesci..., 108
Zapisz, 20
Zarejestruj makro..., 110
Zarzadzanie stylami, 49,
50, 53
Zastosuj podczas
pisania oraz z grupy
Automatycznie podczas
pisania, 93
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Zaufane lokalizacje, 111

Zawijanie tekstu, 85

Zezwalaj na dzielenie
wiersza miedzy strony, 74

Zmniejsz wcigcie, 64, 67

Znaczniki pokazane w wersji
konicowej, 96

Znajdz nastepny, 113

Znajdz tylko cale wyrazy,
113

Znajdz, 113

Znaki podziatu, 100, 101,
102

Znaki specjalne, 33

Zwieksz wcigecie, 64, 66
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Profesjonalna edycja dokumentow w zasi¢gu reki
® Poznaj zasady tworzenia tekstéw

= Opanuj odpowiednie narzedzia

= Osiagaj zamierzone efekty

Na rynku jest dostgpnych mnostwo podre¢cznikow do nauki postugiwa-
nia si¢ edytorami tekstu. Zwykle sg one jedynie zbiorami opisoéw przyciskow i okienek wraz
z przykladami pokazujgcymi, jak osiagnac pewien okreslony cel w konkretnej sytuacji. Zastoso-
wanie przekazywanej przez nie wiedzy czesto tez ogranicza sie do konkretnej wersji programu,
co w dzisiejszym, szybko zmieniajacym sie §wiecie oznacza, ze publikacje te nierzadko stajg sie
bezuzyteczne tuz po opuszczeniu drukarni.

Ten jcst inn}'.

Uczy poje¢c, a nie polecen. Przedstawia ogolne schematy, a nie konkretne funkcje.
Pokazuje, co mozna osiggna¢ za pomocg dostepnych narzedzi, a nie wdraza w mechaniczne kli-
kanie kolejnych kontrolek. Koncentruje si¢ na efekcie, a nie na charakterystycznych dla danego
programu sposobach jego osiagniecia. Przekazuje wiedze uniwersalna, a nie instrukcje specyficz-
ne dla wybranej wersji programu. Skupia sie na rzeczach najwazniejszych, zamiast zmuszac do
brniecia przez niekonczace sie opisy malo istotnych elementéw interfejsu, ktore i tak sg intuicyjne.

Autorzy postawili sobie zadanie napisania podrecznika innego niz wszystkie
i skupili sie na takich zagadnieniach jak:

formatowanie znakéw i akapitéw
zastosowanie szablonéw
formatowanie list i tabel
wstawianie ilustracji do tekstu
narzedzia korekty i recenzji
definiowanie ukladu strony

inne narzedzia ulatwiajace prace

Poznaj tajniki edycji tekstow w praktycel

Siegnij po wiecej! |
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