Stosowanie, tworzenie i modyfikowanie stylow.

We wstgzce Narzedzia gtdwne umieszczone sg style, dzieki ktdrym w prosty sposéb
mozemy zmieniad tekst i hurtowo modyfikowac. Klikajgc kwadrat ze strzatka
w dolnym prawym rogu sekcji Style otwieramy dodatkowe okno.
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W dodatkowym oknie, poza widocznymi stylami, na dole umieszczone sg przyciski,
wsrod ktérych pierwszy stuzy do tworzenia nowego stylu
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Po nacisnieciu tego przycisku pojawi sie okno konfiguracji nowego stylu, w ktérym
definiujemy wtasnosci tworzonego stylu.
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Przyktadowe okno Obramowanie i cieniowanie, w ktérym mozna do stylu dotozy¢

ciekawe obramowanie, a w zaktadce Cieniowanie dobra¢ tto.
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Po zatwierdzeniu zmian nowy styl pojawi sie we wstgzce Style oraz w prawym oknie.

Stosowanie stylow jest proste. Jesli styl dotyczy akapity, to bedzie stosowany do

catego akapity, w ktérym stoi kurso

i

zastosowacé nalezy wczesniej zaznaczyé fragment tekstu i klikngc styl.
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Jesli styl dotyczy znaku, to aby go poprawnie



Style nagtéwkowe stuzg do formatowania tytutéw rozdziatéw. Jesli styl nagtéwkowy
nie odpowiada nam, to mozemy go zmieni¢ klikajac na styl prawym przyciskiem
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Do modyfikowania stylu pojawi sie takie samo okno jak dla tworzenia nowego stylu.
Po zatwierdzeniu zmian wszystkie nagtdwki w dokumencie zostang zmienione.



Szablony.

Tworzgc dokument mozna zapisac go nie tylko jako dokument (*.docx), ale takze
jako szablon (*.dotx). Pod nazwg pliku rozwijamy Zapisz jako typ.
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Dokument XPS (*.xps)
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Strona sieci Web (*.htm;*.html)
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Zwykdy tekst (*.txt)
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Plik tekstowy OpenDocument (*.odt)
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Mozna korzystac takze z dodatkowych szablonéw Plik > Nowe. Po wybraniu
szablonu na jego podstawie zostanie utworzony plik, ktéry mozna modyfikowaé
i zapisac jako dokument. Do wyszukania szablonu mozna zastosowaé wyszukiwarke.
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Korespondencja seryjna.

Korespondencje seryjng najprosciej rozpoczac¢ kreatorem.
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Po wybraniu kreatora pojawi sie nowe okno kreatora, w ktérym wygodnie
wykonamy pierwsze 3 kroki.



W pierwszym kroku kreatora wybieramy typ dokumentu seryjnego np. Listy i na dole

okna klikamy nastepny krok.
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W drugim kroku zostawiamy zaznaczenie Uzyj biezgcego dokumentu i klikamy

nastepny krok.



W trzecim kroku zaznaczamy Wpisz nowa liste i klikamy Utwoérz.
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W ten sposdb rozpoczniemy tworzenie bazy danych dla dokumentu seryjnego.




W nowym oknie na poczatku nalezy dostosowac ilos¢ kolumn oraz ich nazwy.
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W podanym ponizej przyktadzie sg utworzone trzy kolumny: nazwisko, imie i kwota.
Zawartos¢ bazy danych wypetniamy danymi. Do przechodzenia do nastepnych pdl
i tworzenia nowego wiersza wygodnie jest stosowac klawisz Tab.



Po wypetnieniu tabeli danymi i nacisnieciu OK komputer wymusi zapisanie
utworzonej bazy. W podanym przyktadzie plik nazwano ,baza”. Po zapisaniu pliku
pojawi sie okno Adresatow korespondencji seryjnej, ktére zatwierdzamy OK.
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W ten sposob potaczylismy baze z tworzonym na poczatku pustym plikiem.
Pozostate kroki kreatora mozna omingé, gdyz wygodniej jest teraz korzystac ze
wstazki.



Jesli podczas uzupetniania dokumentu chcemy wstawi¢ pole z bazy to we wstazce
klikamy napis (nie ikone powyzej) Wstaw pole koresp. ser. i wybieramy pole
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Jesli chcemy wstawiad tekst w zaleznosci od wartosci pola, to uzywamy regute
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Pojawi sie okno, w ktérym ustalamy pole, warunek, poréwnywang warto$¢ oraz dwa
teksty, gdy warunek jest spetniony lub gdy nie jest spetniony.
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W podanym przyktadzie wyswietli sie napis ,,duzo”, gdy kwota jest wieksza od 1900,
albo ,mato”, gdy bedzie mniejsza lub réwna 1900.



Ukonczony dokument seryjny z wstawionymi polami zapisujemy jako zwykty plik.

W podanym przykfadzie, jako lista ptac.
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Ostatnim etapem jest utworzenie dokumentu kilkustronicowego (decyduje ilos¢
rekordéw w bazie danych), ktéry mozna edytowac (kazda strone oddzielnie). W tym

celu klikamy Zakoncz i scal 2 Edytuj poszczegélne dokumenty...
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Nowy scalony dokument ma standardowg nazwe Listyl. Po ewentualnych

poprawkach nalezy go zapisac.

___Listyl—— i crosoft Word Starer T ——

Wstawianie Uktad strony Korespondencja
ibri - - At AT > | B === | EESE | A
Calibri Tekstpe ~ |11~ A" A7 | Aa~ | % = =-S5 [ L T | aappcenc | AsBboede AaBbCi AaBbce AADB
A | Sy - L T Mormalny | T Bez odst... MNagtowekl MNaghowek 2 Tytut

B 7 U ~abe x, x° W A-IS=E==|1s
Czcionka E} Akapit E} Style
o 003 "2" IR T - O T N - T T LT T O - S -

Pana Jan Kowalski zarabia 2000 zt. Jestto duzo.

Po zakonczeniu pracy mamy trzy dokumenty:
1. Baze danych — adresaci korespondencji seryjnej. Plik znajduje sie w folderze

Moje zrodta danych i ma nazwg baza.mdb.
2. Plik korespondencji seryjnej — potgczony z baza. Plik ma nazwe lista ptac.docx

3. Plik po scaleniu, ktéry mozna edytowac i drukowac.



Jesli chcemy poprawié baze danych, to nalezy otworzy¢ plik korespondencji seryjnej
lista ptac.docx (w pojawiajgcym sie oknie klikng¢ Tak), we wstgzce Korespondencja
klikna¢ Edytuj liste adresatéw, na dole w Zrédle danych wskazaé plik baza.mdb

i ponizej klikng¢ Edytuj...

lista ptac.docx - Microsoft Word Starter
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przycisk OK.
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Po poprawkach nadpisujemy plik bazy pod t3 sama nazwa.

Utworzona baza danych moze by¢ stosowana do réznych dokumentéw seryjnych.
Tworzac nowy dokument w trzecim kroku kreatora wybieramy Uzyj istniejgcej listy.



