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3.1. Stawiamy pierwsze kroki

Edytory tekstu to jedna z odmian najbardziej popularnych progra-
moOw biurowych stluzacych do wprowadzania, edytowania i przetwa-
rzania tekstow. To wladnie one wyparly z biur i doméw maszyny do
pisania. Mozna by zada¢ pytanie:, co przyczynilo sie do tego sukce-
su? Przede wszystkim fakt, ze wprowadzony jednokrotnie tekst moz-
na wykorzystywaé wielokrotnie do réznych celéw. Ponadto w latwy
sposOb koryguje sie bledy wystepujace w teksScie oraz dodaje bra-
kujace badz usuwa zbedne jego fragmenty. Na papier dokument
przenoszony jest za pomocg drukarki.

Wiadomosci fundamentalne

Tekst pisany z wykorzystaniem edytora mozna dowolnie powiela¢ do
innych dokumentéw, co pozwala unikna¢ ponownego przepisywania.
Dodatkowo mozna go formatowac, a takze wstawia¢ do dokumentow
elementy takie, jak tabele, obrazki, zdjecia, wykresy itp. Dzieki temu
edytory tekstu staly sie programami niezastapionymi dotad przez
zadne urzadzenie lub maszyne. Sa spotykane w kazdym komputerze.

Obecnie na rynku spotyka sie wiele edytorow tekstu (rys. 3.1.1), ktore
roznig sie od siebie przede wszystkim zlozonoScia, liczbg ofer-
owanych funkcji, a takze ceng (niektéorych mozna uzywa¢ za darmo).
Edytory tekstu mozna podzieli¢ na dwie zasadnicze grupy.
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Wiadomos$ci fundamentalne

® str.7

Edytor tekstu
o N}

Przetwarzajgcy tekst
z mozliwo$cia jego
formatowania np. WordPad,
Word, edytor tekstu pakietu
Star Office lub Open Office.¢

Przetwarzajacy
tekst bez mozliwosci

formatowania np. Notatnik
lub Edit.
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Rysunek 3.1.1.
Przykladowe edytory tekstow
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= Pamietaj!

')
?I,Jj' . Formatowanie tekstu polega na zmianie jego
- J wygladu. Tekst moze mie¢ r6zny kréj i rozmiar
czcionki, dowolny kolor, odstep miedzy znakami
itp.

Najpopularniejsze edytory tekstow

Skoro juz wiesz, do czego sluzg programy nazywane edytorami
tekstu, przyszedl czas, aby pokaza¢, w jaki sposdob mozna je
uruchomi¢. Jak juz wspomniano wraz zsystemem Windows
instalowane sa dwa edytory tekstu — Notatnik (bez mozliwoS$ci pracy
z tekstem formatowanym) i WordPad do prostej edycji tekstu z moz-
liwoscig jego formatowania.

Notatnik

Mimo duzej prostoty edytora, ktory umozliwia tworzenie jedynie
tekstu niesformatowanego, jest bardzo czesto wykorzystywany do
tworzenia plikow tekstowych zawierajacych informacje i notatki
przydatne przy tworzeniu i uruchamianiu programéw kompute-
rowych. Uruchomienie Notatnika jest bardzo proste, domy$lnie
skrot do niego znajduje sie w grupie Akcesoria menu Start. Okno
programu przedstawia rysunek 3.1.2.
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B Ber tytudu - Notatmik
Pk Edycla Format Widok Pomoc

Po wykonaniu powyzszyc PRIVELADOWY TEKST MAPISANY W PROGRAMIE NOTATNIK !!!

& i i i ISEYKLADOWY TEKST MAPISANY W PROGRAMIE MNOTATHIK [!!
czynno$ci na ekranie powinno Sig o e o I EhOCRAMIE noTaTaTe 111

Wyéwieﬂié okno Notatnika, do LADOWY TEKST NAPISANY W PROGRAMIE MOTATNIK '!!
. . . . LADDWY TEKST MAPISANY W PROGRAMIE NOTATMNIK "!!
ktérego uzywajac klawiatury, ADOWY TEKST WAPISANY W PROGRAMIE WOTATNIK 11

N e YELADOWY TEEST MAPISANY W PROGRAMIE MOTATNIK !!!
mozemy wprowadzi€¢ dOWOINY sizvu apowy TEKET MAPTSANY W PROGRAMIE MOTATWIX 011
tekst d PRZYKLADOWY TEKST MAPISANY W PROGRAMIE MOTATNIK f!!

" OTO PREYVELADOWY TEKST MAPISANY W FROGRAMIE MOTATHWIE f!!
aTO PRIYELADOWY TEKST MAPTSANY W PROGRAMIE WOTATHIE 1!
OTO PREYKLADOWY TEKST MAPISANY W PROGRAMIE NOTATHIK !!!|

Rysunek 3.1.2.
Program Notatnik

Program nNotammik potrafi odczyta¢ tylko
iwylacznie  pliki  zawierajace  tekst  bez

formatowania, @ domyS$lnym  rozszerzeniem
w systemie Windows dla tego typu plikow jest

*txt.

WordPad

Drugim programem instalowanym wraz z systemem Windows
shuzacym do wprowadzania i edycji tekstéw z mozliwos$cig prostego
formatowania tekstu jest WordPad (rys. 3.1.3). Uruchomienie tego
programu przebiega w podobny sposéb jak w przypadku Notatnika.
Jedyna r6znica polega na tym, ze w dziale Akcesoria zamiast pola
Notatnik wybieramy pole WordPad. Po uruchomieniu programu
na ekranie pojawia sie nastepujace okno.
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Rysunek 3.1.3.
Program WordPad

Programy przeznaczone do pracy z tekstem
formatowanym potrafia réwniez otwierac
dokumenty tekstowe niesformatowane

)
£
9

Microsoft Word — pierwsze uruchomienie

Program MS Word nie jest domyS$lnie instalowany wraz z systemem
Windows. Musimy go oddzielnie kupi¢ i zainstalowa¢ w naszym
komputerze. NajczeSciej kupuje sie go w pakiecie programoéow
biurowych MS Office, np. w najnowszej jego wersji MS Office 2003.
W kolejnym przykladzie zajmiemy sie sposobem, w jaki mozna
uruchomi¢ program Word 2003 (rys. 3.1.4).
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Krok 1V:
Klikamy na pole programu MS

Word 2003 i uruchamiamy
program

Rysunek 3.1.4.
Uruchamianie programu MS Word 2003

Istnieje wiele sposobow uruchomienia programu Word, nie
bedziemy opisywa¢ ich wszystkich z osobna, wspomnimy jednak
o jeszcze jednej metodzie z uwagi na jej popularno$¢ i przydatnosé
w codziennej obsludze programu. Poswiecimy jej uwage w kolejnym

przykladzie (rys. 3.1.5).
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Krok I1:

Przyklad 3.1.3 ruchamiamy program
za pomocg skrétu
Rysunek 3.1.5.
Skrét nowego
dokumentu w pasku R
Start Krok I:

Kliknieciem myszy
rozwijamy menu
Start

s Windows XP Professional

Po wykonaniu tej czynnoSci na ekranie pojawi sie okno stuzace do
wyboru programu przeznaczonego do uruchomienia. Wybieramy
wnim ikone Pusty dokument inaciskamy przycisk OK. Sytuacje
przedstawia rys. 3.1.6.

Zaawansowane
aktadki z szablonami
dokumentu

Ikona pustego "--r b b b By darpch frrw doh ity r:nﬂa.ﬂruu:m-ﬂu
dokumentu q = =y——
g 8 & TS
rony man  ehkadomods B . Fodgied
E Wl ol whongrgt O . lad
e pcje wygladu
4 g & 9 ikon
Pk, Topator Puitsbasa Pusta
premmniacls  dweartidd Saferl by Py resdoatapry
Opcja pobrania 3
szablonu z internetu
i, g e e I: o Ay
Podglad
szablonu
Rysunek 3.1.6.

Okno wyboru dokumentu i aplikacji do uruchomienia
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e {ﬁ Zadanie! wiczenie 3.1.1
«

2,
(- ’l I;E/\ Otwoérz kolejno zainstalowane na Twoim
R komputerze  edytory tekstow Notatnik,
WordPad oraz MS Word, a nastepnie postaraj
sie wywnioskowa¢é, jakie sa réznice pomiedzy
nimi. Ktéory z nich jest Twoim zdaniem

najatrakcyjniejszy?

Program i jego konstrukcja

Kazdy program komputerowy posiada swoja wilasna budowe.
Typowa konstrukcja stworzona przez programistéw i grafikow ma
jedno zdanie, ma by¢ w jak najwiekszym stopniu oddana
uzytkownikowi. Jej zalozenie, to dawa¢ jak najwieksze mozliwo$ci
pracy, azarazem zaoszczedzaC czas jej wykonywania. Uczac sie
i poznajac obshuga programu z pewnoScia docenisz zalety wielu
narzedzi, bez ktorych Twoja praca bedzie bardzo trudna, a czasami
wrecz niemozliwa. Budowe programu MS Word 2003 przedstawia
rysunek 3.1.7.
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PRZETWARZANIE TEKSTOW — M. Smyczeki M. Kaim

Program i jego konstrukcja

kona
programu

® sir.14

Pasek
narzedzi
Linijka
pionowa
Linijka
ozioma

uwa
przewijania
ionowego

przewijania
poziomego

Rysunek 3.1.7.
Okno programu MS Word 2003

Aby uzyska¢ wiecej informacji na temat danego
narzedzia w programie @ Word  wystarczy
przesung¢ kursor myszki na jego polozenie.
Po krétkiej  chwili  zostanie = wyS$wietlona
podpowiedz ozadaniach 1 zastosowaniu
wskazanego narzedzia.

Copyright by Wydawnictwo Zlote My$li & Marek Smyczek i Marcin Kaim
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Zadanie! Cwiczenie 3.1.2

Postaraj sie dowiedzie¢ wiecej na temat
dostepnych narzedzi programie MS Word.
Jako wskazéwke wykorzystaj ,wyskakujace
podpowiedzi”. Jak mys$lisz, do czego shuza
poszczegbdlne elementy programu?

Otwieramy istniejacy dokument

Skoro potrafisz juz samodzielnie uruchamia¢ edytor tekstu, nadszed}
czas, aby poznaé, w jaki sposob wczytuje sie gotowe, przygotowane
kiedy$ przez kogo$ dokumenty.

Pomijajac metode dwukrotnego klikniecia pliku, jedna z najpo-
pularniejszych sposoboéw na otwarcie dokumentu jest metoda pole-
cenia Otworz, ktora prezentuje rysunek 3.1.8.

; :‘;?a
5%
LW

Domys$lnym rozszerzeniem dokumentow
utworzonych w edytorze Word jest *.doc.
Program bez najmniejszego problemu radzi
sobie z odczytywaniem innych formatow, takich

jak np.: *.rtf; *.txt; *htm3 *.wrij *.wps 1 iNNe.
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B |
L ey
menu programu E s s who |
wybieramy opcje Plik zoar Nastepnie z listy

| Zeos: dostepnych funkgji
Zoplsz joko... wybieramy polecenie

g Fakez ok oy ded W Otworz

1 wvsnubon plic.,
Tokotez

Rysunek 3.1.8.
Funkcja Otworz w Menu Plik

A

Otwarcia dokumentéw mozemy dokonaé row-
niez za pomoca kombinacji klawiszy Ctrl+O.

Po wykonaniu powyzszej instrukcji na ekranie naszego monitora
zostanie wySwietlone okno Otwérz. W tym momencie nadszed! czas
na lokalizowanie pliku, ktéry chcemy poddaé¢ procesowi otwarcia.
Sytuacje taka przedstawia rysunek 3.1.9.
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lkony szybkiego
przemieszczenia

Pasek
dodatkowych
narzedzi

Zlokalizowany Przy_cisk__
plik lokalizaciji

3 - B Q) X T - mecoegoa

1 [:d Type Dokument programy Moot Word

e
e Tytuk OPOWTADANIE
Data madyficacy: 2005-11-2101:50
_____,|i' mpemiar: JT, 508
Hage dokumenty
i) knmguter
9§ =
M Fatises
pe— T WERpE O STy p'w‘yt-"-llﬂ . [ Aridp

Przycisk
otwarcia

Przycisk zmiany
formatu pliku

dokumentu

Rysunek 3.1.9.
Okno otwierania pliku

.
Dobra rada!

Chcac otworzy¢ dokumenty o rozszerzeniach
innych niz *.doe, nalezy w polu Pliki typu:
wybrac¢ opcje Wszystkie pliki.

Zadanie! Cwiczenie 3.1.3

Za pomoca programu MS Word, otwérz dowolny
dokument tekstowy znajdujacy sie na Twoim
komputerze.
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.-‘:r_;'

5=

[ o . ,
i Istnieje kilka metod otwierania dokumentow
\\\3 J Microsoft Word inie ma znaczenia, z Kktorej
korzystasz. Wybor jednej znich lezy tylko
i wylacznie w gestii uzytkownika programu.

Konczenie pracy z dokumentem

Zamykanie dokumentéw kojarzy sie nam najczeSciej z konczeniem
pracy z programem MS Word, lecz nie jest to do konca prawdziwe
stwierdzenie. Mozemy przykladowo zamkna¢ dokument, nad ktorym
pracujemy, nie konczac pracy programu lub tez zamknaé program
wraz ze wszystkimi otwartymi w nim dokumentami (rysunek 3.1.10).

Zamkniecie programu,
a tym samym wszystkich
otwartych dokumentéw

Zamkniecie biezgcego
dokumentu

Rysunek 3.1.10.
Przyciski zarzadzania oknami

W sytuacji, gdy nie zapisano zmian w dokumencie w dowolnym
zwyzej opisanych przypadkéw, zostanie wySwietlone okno, ktore

prezentuje rysunek 3.1.11.
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Microsoft Office Word

'E Cry dhwoess zapesaC mmiany w plioy E3-27

L Lo 7ok | (o Me ] [ sy o]

Zapisanie zmian
i zamkniecie dokumentu,
programu

Przerwanie procesu
zamykania i powr6t do
biezagcego dokumentu

amkniecie dokumentu,
programu bez
apisania w nim zmia

Rysunek 3.1.11.
Okno dialogowe zapisu pliku

Drugim sposobem zamykania dokumentéw jest rozwiniecie menu
Plik Klikniecie w rozwinietym menu polecenia Zamknij spowoduje
zamkniecie aktualnego dokumentu. Natomiast klikniecie Zakoncz
zamknie dokumenty i program.

@ Dobra rada!

Chcac otworzy¢ dokumenty o rozszerzeniach
innych niz *.doc, nalezy w polu Pliki typu:
wybra¢ opcje Wszystkie pliki.
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3.2. Wspolpracujemy z dokumentem

Jak stworzy¢ nowy dokument?

Dotychczas opisano uruchamianie edytorow tekstu, otwieranie
istniejacych dokumentoéw iich zamykanie, co czesto sie wigze
konczeniem pracy edytora. Na pewno chcesz wreszcie poznaé
techniki tworzenia wlasnych dokumentéw dopasowanych do
osobistych potrzeb.

Przeciez nic tu nie ma! - pusty dokument

W zasadzie przy uruchomieniu programu automatycznie otwiera sie
nowy pusty dokument. Jednak zdarza sie, ze w czasie pracy
zamkneliSmy aktywny dokument, wéwczas okno edytora pozostaje
szare (rysunek 3.2.1).

Program ma te wlaSciwo$¢, ze nowy, pusty dokument mozna
utworzy¢ na kilka sposobow. W kolejnych przykladach opiszemy
najpopularniejsze metody.

Zlote Mysli
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Program z nowym
pustym dokumentem

Wyglad programu po
zamknieciu dokumentu

Rysunek 3.2.1.
Gloéwne okno programu i nowy pusty dokument

Przyklad 3.2.1

W otwartym oknie programu znajdujemy na pasku narzedziowym
przycisk Plik Nowy DomyS$lny, po czym klikamy go jednokrotnie
lewym przyciskiem myszy. W przypadku, gdy okno edytora bylo
szare, pojawi sie w nim biala kartka papieru symbolizujaca
utworzenie nowego pustego dokumentu. Gdy za$ utworzymy nowy
dokument w momencie, gdy w programie jest juz inny otwarty,
wowczas otwarte zostang nowe dokumenty, ktéorym program
przypisuje automatycznie domys$lne nazwy: Dokument 1, Doku-
ment 2, Dokument... zaleznie od liczby otwartych dokumentéw.

Przyklad 3.2.2

Innym sposobem utworzenia nowego dokumentu w programie MS
Word jest wywolanie funkcji Nowy... z menu Plik (rys. 3.2.2).
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W menu
programu
wybieramy Plik

Edycla  Whdok  Wgtaw  Format
_']-Hﬂ"ﬁ'f... [

3| atwérr... i cris0
Zapbe

Nastepnie klikamy
funkcje Nowy...

Opcja tworzenia
interaktywnych
dokumentéw

Opcja tworzenia
»,nowego”
pustego
GORKtHRE

Opcja tworzenia

dokumentéw
internetowych

Rysunek 3.2.2.
Funkcja Nowy w Menu Plik oraz funkcja Nowy dokument w oknie zadan.

E{f- Zadanie! wiczenie 3.2.1 -
/ :%k(ﬁ\ Opierajac sie na wezesniej poznanych metodach,
I( stworz nowy dokument w programie MS Word.

Wzory do nasladowania — korzystamy z szablonéw

Nowy dokument mozemy réwniez utworzy¢é na podstawie
dostepnych szablonow pojawiajacych sie po zainstalowaniu
programu lub dostepnych w sieci Internet (starsze wersje programu
nie pobieraly automatycznie szablonéw z Internetu).

Kazdy z nas moze sobie wyobrazi¢, ze o wiele pro$ciej jest uzupehic
niemal gotowy dokument, niz tworzy¢ go od nowa. W jaki sposob
utworzy¢ nowy dokument, korzystajac z szablonu, pokazemy
w kolejnym przykladzie.
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2

Szablon to WZOTCOWY dokument

ki?l i o odpowiednim  wygladzie  zwbudowanymi
| polami przeznaczonymi do wprowadzania
danych.

Przyklad 3.2.3

Aby utworzy¢ nowy dokument na podstawie gotowego szablonu,

nalezy wywola¢ funkcje Nowy... z menu Plik w identyczny sposob,

jak opisano w poprzednim przykladzie. Nastepnie w otwartym po

prawej stronie ekranu oknie przechodzimy do dzialu Szablony
(rys 3.2.3).

szablonu, ktéry chcem
odnalez¢ w internecie

Szablomy
iyrszuka v trybie online:

Pole dla nazwy

Opcja przeszukania strony
WWW producenta programu
w celu odnalezienia nowych
szablonéw

f‘ Srablony w witrynie Office Online
] Ha moim komputerze...
sl W moich witrynach sed Web. ..

Opcja umozliwiajgca
pobranie szablonéw
z ,naszych” stron
internetowych

sie na naszym
komputerze

Rysunek 3.2.3.
Szablony w oknie zadan

Po wskazaniu opcji Na moim komputerze... zostanie otwarte
okno dialogowe Szablony, skladajace sie z kilku zakladek

tematycznych (rys. 3.2.4). Na kazdej z nich mozna wydzieli¢ kilka

szablonow oraz kreatorow (kreatorami zajmiemy sie w dalszej czeSci
ksigzki).
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4. Klikamy
przycisk OK

Rysunek 3.2.4.
Okno wyboru szablonu

. Wybieramy
one Faks stuzbow

Po tej czynno$ci na ekranie naszego monitora w oknie programu
pojawi sie nowy szablonowy dokument (rysunek 3.2.5).

Element staty (nie
podlega zmianie przez
uzytkownika)

Faks od: I
Do [Kliknij tekag 8 wpisz narw) [Mazwa firmy]
Suere adiva lirdeemacis kontakinwe]

Datac 20000100
lement, ktéry podleg
Betvery: [Khiknij tuta] i iy mat] Zmianie przez
F— = uzytkownika
L E— hod g geomsgagl
- —-— W P e md s -

Rysunek 3.2.5.
Szablon faksu
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Zadanie! Cwiczenie 3.2.2

Bazujac na opisanym przykladzie, utworz dwa
nowe szablonowe dokumenty. Uwaga — szablony
nie moga by¢ z jednej kategorii tematyczne;.

Zadanie! Cwiczenie 3.2.3

Korzystajac z zasobow Internetu postaraj sie

odnalez¢ nowy szablon.

Niech poniesie nas wyobraznia — kreatory

Podczas tworzenia nowych dokumentéw wedlug istniejacych
szablonéw, na pewno nie umknelo Twojej uwadze, ze w oknie
dialogowym Szablony, ktére przedstawia rysunek 3.2.4, znajdowaly
sie ikony symbolizujace réznego rodzaju kreatory.

Aby utworzy¢ nowy dokument na podstawie wybranego przez siebie
kreatora, postepujemy analogicznie jak opisano to w poprzednim
przykladzie, z ta rdéznica, ze w oknie szablony wybieramy jeden
z dostepnych kreatoréw. Tworzenie dokumentu za pomoca wybra-
nego kreatora przedstawimy w przykladzie Kreator not (rys. 3.2.6).

=
72

Kreator to pewnego rodzaju interaktywny

J szablon, a na jego ostateczny wyglad ma wplyw
sam uzytkownik.

4

=

. 7
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Poszczegding Kreator not
etapy tworzenia not ' o e e e e e o Przyklad 3.2.4
e we vl

O
O
O Rysunek 3.2.6.
rzycisk przej$ci Okno kreatora not
do poprzedniego .
etapu kreatora oo [ ot
Przycisk przejscia Prz'ycisk.
do poprzedniego zakonhczenia
etapu kreatora pracy z
-

Kreatory w znacznym stopniu ulatwia nam prace nad stworzeniem

jakiegokolwiek dokumentu. W naszym przypadku jest to Kreator

not. Po kliknieciu przycisku Dalej, zostaniemy przeprowadzeni
przez kolejne procesy ,dzielo tworcze”. Kreator poprosi nas
o wybranie m.in. stylu noty, tytulu, czy tez adresatéw naszej
noty. Przykladowy wynik naszej pracy prezentuje rysunek 3.2.7.
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Rysunek 3.2.7.
Dokument utworzony za pomoc3a kreatora
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Zadanie! Cwiczenie 3.2.4

Utworz kilka dokumentow na podstawie
wybranych przez Ciebie typoéw kreatorow.

ﬁ- Zadanie! Cwiczenie 3.2.5
S|

Jezeli posiadasz dostep do Internetu, przejrzyj
zawarto$¢ witryny Office Online w poszukiwaniu

kreatorow programu MS Word.

Zachowaé na zawsze! — zapisywanie
dokumentéow

Po utworzeniu nowego dokumentu warto na samym poczatku go
zapisa¢, przypisujagc mu w ten sposOb niepowtarzalng nazwe
w okre$lonej przez Ciebie lokalizacji na komputerze. Dokument,
ktéry nie zostal jeszcze zapisany, mozna rozpozna¢ po tym, ze na
jego belce tytulowej widnieje tymczasowa nazwa Dokumenti, 2, 3
itd., Jezeli natomiast dokument zostal zapisany, dzieki czemu zostala
mu przypisana Kkonkretna nazwa, wowczas wida¢ ja na belce
tytulowej okna programu (rys. 3.2.8).

Zlote Mysli


http://www.zlotemysli.pl/tomaszm21,darmowy-fragment/

L} Dokument3 - Microsoft Word

Dokument
niezapisany

=" WS IR WS-

Dokument
zapisany

Rysunek 3.2.8.
Nazwa dokumentu na belce tytulowej programu

W programie MS Word zamiast opcji Zapisz

mozemy uzy¢ skrotu klawiszowego Ctrl+S.

~Fapibz - funkcia ta shizy do Y- _Zapiszjako... - funkcje stosuje:sig

 zatwierdzania dokonanych zmian ©  /  Woweczas, gdy chcemy zapisany
-+ w modyfikowanym pliku. Nazwai . . Wwczesniej dokument zapisac pod
lokalizacja pliku pozostaja takie ~ nowa nazwa lub gdy chcemy -

same. A zmienic jego Iokalizacj_@_:

Oprocz wymienionych dwoch metod zapisu program samoczynnie
(przy domyslnych ustawieniach, co 10 minut) dokonuje tzw.
autozapisu, co powoduje zapisanie dokumentu w folderze

Zlote Mysli


http://www.zlotemysli.pl/tomaszm21,darmowy-fragment/

tymczasowym. Funkcja ta chroni nas przed czeSciowa utrata danych
na wypadek awarii komputera, zaniku napiecia zasilajacego, itp.

=
| ﬁ{"" N
LY

Korzystanie z funkcji autozapisu nie jest
wystarczajace.  Dokument  jest = woéwczas

zapisywany w plikach tymczasowych, ktére sg
niezbedne do odtworzenia zawartosci
dokumentu na wypadek nieoczekiwanego
zamkniecia aplikacji z powodu zaniku napiecia
zasilajacego lub bledow w systemie operacyjnym,
lecz nie jest to trwalym sposobem zapisu danych.
Po normalnym zapisaniu dokumentu pliki
tymczasowe sg usuwane.

: Zadanie! Cwiczenie 3.2.6

[,\ Wprowadz zmiany do dowolnego pliku *.doc

By

=\

znajdujacego sie w Twoim komputerze.
Nastepnie przekonaj sie, czy zmiany zostaly
zatwierdzone poprzez ponowne otwarcie pliku.

Gdzie zapisac plik?

Dobrym zwyczajem podczas pracy z programem jest
selekcjonowanie i grupowanie na dysku twardym utworzonych
dokumentéw. Domys$lnym folderem w systemie Windows
przeznaczonym do gromadzenia réznego typu dokumentéow jest
folder o nazwie Moje dokumenty. Czasami jednak trzeba zmienic¢
domys$lne polozenie pliku i zapisa¢ go winnym folderze, a nawet
innym komputerze z wykorzystaniem lokalnej sieci komputerowe;j.
W kolejnym przykladzie opiszemy, w jaki sposob zapisywac pliki
w roznych lokalizacjach.
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Przyklad 3.2.5

Otwieramy dowolny dokument programu MS Word, nastepnie
wywolujemy opcje Zapisz jako. Po wykonaniu tej czynnosci zostanie
otwarte okno, w ktéorym bedziemy wybiera¢ nowa lokalizacje pliku.
Mozemy ja wybra¢ za pomocg przyciskow znajdujacych sie wjego
lewej czeSci lub korzystajac z listy rozwijalnej, wybra¢ docelowy
folder.

Po okreSleniu lokalizacji naciskamy przycisk Zapisz w celu
zapisania pliku w nowej Sciezce docelowej (rys. 3.2.9).

Zapmzy |03 Modd3 F & Q@ ¥ Cu - Nedsa-
[ Puip
ag) j- M) komguiter
O o - Solmenty
mﬁg L) Columenty udostgprions
Bl Staca dysketek 3.5 (A
€ - = s
S Tools (0]
Puipst O3 ECoL
i Maduld
i\ 2 sudio 0 =)
= Iz, Stacia chyski OVO (F1)
Mee dokurmenty | | M) Mooe mejsca secowe
L) Moge dolurmenty

1 £ Lokakzacie FTP
"_1',.! I5] Evoclawarse mody Soesarie lokalzacj FTP

M komputer

N e v
Mioje mRisCa i e |
SeCoeE Iapez s [vp | Dekument prograsy Woed ! | Aruki

Rysunek 3.2.9.
Okreslanie lokalizacji plikow

E{:- Zadanie! Cwiczenie 3.2.7
=)

Utworz plik eedl-m3.doc na pulpicie Twojego
komputera. Wprowadz do niego dowolne
zmiany, a nastepnie zmien jego lokalizacje. Jako
miejsce docelowe moze postuzy¢ Ci folder Moje
dokumenty.
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Pliki wyjsciowe i ich rodzaje

Umiesz juz zapisywa¢ dokumenty po dokonanych w nich zmianach
lub zapisywaé¢ je winnych wybranych przez siebie lokalizacjach.
Musisz rowniez wiedzie¢, ze opcja zapisz jako... shuzy do jeszcze jednej
bardzo waznej czynno$ci, a mianowicie zmiany domys$lnego formatu

dokumentu.
= Pamietaj!

2N
fzc{{ Zmiana domys$lnego formatu pliku
korzystywana jest wtedy, gdy chcemy, ab
QUG  vtommstaans jest wieds, sty choemy, aby
dany dokument mogl by¢ otwierany przez inng
aplikacje, np. Notatnik, WordPad.

Przyklad 3.2.6

Jezeli chcemy zmieni¢ format pliku, nalezy, jak wspomniano
powyzej, uzy¢ do tego celu opcji Zapisz jako... W otwartym oknie
o tej samej nazwie wybieramy lokalizacje pliku, po czym rozwijamy
liste Zapisz jako typ: w celu okreS§lenia nowego formatu.
Rysunek 3.2.10 przedstawia wazniejsze formaty plikow zapisywa-
nych w programie MS Word.
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Domysiny format
zapisu w programie
MS Word

Dokument progeami Werd 5
Diokument XML

Jednoplilcowa strona sied Web
Strens sieci Web » -,

wykorzystywany do
pracy z dokumentamj

wzorcowymil Strena sied Web, preefiirowana
Szablon dokumentu programu \Word W
Dicdusment programu Word F
Strona sied Web, praefiltrowana A
Format wykorzystywany Szablon dokumentu programu Ward
do tworzenia ?“E@L’“’“"” RTF @
: W t
dokumentow Word 97-2003 & 6.0/95 - RTF
riesformatowanyck Works 6.0 & 7.0 Lo

Dokumenty tego
formatu sg otwierane
przez przegladarki
internetowe

Standard
reprezentujgcy

dokumenty z tekste
to

Rysunek 3.2.10.
Wybor typu dokumentu

Nalezy jednak pamieta¢, ze podczas konwer-
towania formatu pliku nie wszystkie informacje
w nim zawarte mogaq zosta¢ poprawnie odwzo-

rowane.

{!ﬁ. fZadanie! Cwiczenie 3.2.8

W folderze Moje dokumenty utwoérz plik
¢wiczenie.doc, po czym zapisz go w trzech
roznych formatach: *.rtf; *.txt oraz *.htm,
nastepnie otwoérz skonwertowane pliki za

pomoca domys$lnych programéw (WordPad,
Notatnik i Internet Explorer).
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Korzystanie z pomocy

Korzystanie z pomocy przebiega w podobny sposob, jak to ma
miejsce w wiekszosci aplikacji pracujacych pod kontrolg systemow

Windows. Podobnie jak bylo to w poprzednich dostepny jest

w programie, ktéry reaguje na niektére zdarzenia zachodzace

w programie (miedzy innymi za jego pomoc3a mozna skorzystac

zpomocy). W kolejnym przykladzie opiszemy, w jaki sposob
postugiwaé¢ sie pomoca w programie MS Word. Przedstawiaja to

rys. 3.2.11, rys. 3.2.12 oraz 3.2.13.

e ___\_\-\_\""'\-.\_\_\_H
/ﬁv';om wyszukiwanié\ s
tematow pomocy [drdonae | |7
wpisujemy przyktadowe e | =
“pojecie np. drukowanj
-\-\-"\—\_ ot

| Wyniki wyszukiwania * W
Lzt wiynikdee w witrynse Office Onling
- 4 Sg—
Lo _'.':'."'E'.\:\l.:"_:-':"-\!'.'
A Papseru (O ¥ —
o _,_,.,-o-'-'"_'_ S
(RLs: L - .
T T T— ﬂ] W kolejnym ukazanym okni%
{ mamy mozliwos¢ wybrania |
. - interesujgcego nas tematu
it it Bt pomocy z dziedziny ,drukowanie
sZroegdide e, _.-""-'
E““%______ _____‘_ﬂf
Kb Dnobovsnes dosn ameen b
OF ESDONCENC) ¥ =)
Kl Dnokcosvemnes danych
/ \ I
.--"'-F -\-\""'-\,
| Pomoc > Korry ¥ /épcja umo_zliwigjqca
" Wyszuka o poszukiwanie
e st O Orine tema.tow pomocy w
drukmaaanee = E_ultgrne—c'l'e_
A M MOZesT N Tnale Tl
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Przyklad 3.2.7

Rysunek 3.2.11.
Pole zapytania
wyszukiwarki

pomocy

Rysunek 3.2.12.
Wyniki wyszukiwania
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D Microsolt Odfice Word - Poma "._rEE

O+ =&

Drukowanie dokumentu giéwnego -~
¥ Poiaz wErystn

Wy Sotorent e g B e iods, drekd
ke madre pryiks wdrukomed wirpricr dokmerty
padredne ber henmcmoba pitweeran kaddege 7 .

LW mey Mok ik posecenes Ko pelt,

2 el dolminny padripdne 53 Ewragle, Al padky
st Twetarnenie konspekis dioy orrpok

Rrwid dologmanty podrredae B0,

3. Faze kb Per magiiwi, sty mwae T e
e
e B
L

& M pasi rarreds Standandowny ki or sk
——— )

Po kliknigciu na
wybrany temat pomocy
ukazane zostanie okno
informacyjne

Rysunek 3.2.13.
Okno podpowiedzi
pomocy

Jezeli nie odpowiada nam forma zadawania zapytan systemowi
pomocy, mozemy z niej skorzysta¢ poprzez wybranie skrotu pomocy

znajdujacego sie w menu Pomoc.

naci$nieciu klawisza F1.

Do pomocy mozna wejS¢ bezposrednio po

konkretnej odpowiedzi na

opanowania danej czynnosci.

uzytkownika pytanie oraz ma wskazaé¢ droge do

= Pamietaj!

Korzystanie z pomocy ma na celu odnalezienie

stawiane przez

MS Word,
zapytan.

programu
zadawania

Postaraj
informacje dotyczace hiperlaczy.

y£: L BV Cwiczenie 3.2.9

Za pomoca wyszukiwarki tematow pomocy
stosujac

metode
sie odnalez¢
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Jak skorzysta¢ z wiedzy
zawartej w pelnej wersji ebooka?

Wiecej praktycznych porad dotyczacych poshugiwania sie edytorami
tekstow znajdziesz w pelnej wersji ebooka. Zapoznaj sie z opisem na

stronie:

http://ecdl-przetwarzanie-tekstow.zlotemysli.pl/

Poznaj tajemnice edvtorow tekstu!

izaroby502/0%j€g0

Zlote Mysli


http://www.zlotemysli.pl/tomaszm21,darmowy-fragment/
http://ecdl-przetwarzanie-tekstow.zlotemysli.pl/tomaszm21,darmowy-fragment/
http://ecdl-przetwarzanie-tekstow.zlotemysli.pl/tomaszm21,darmowy-fragment/
http://pp.zlotemysli.pl/tomaszm21,darmowy-fragment/
http://zlotemysli.pl/tomaszm21,darmowy-fragment/?c=zk

POLECAMY TAKZE PORADNIKI:

Sekrety jezyka C# (c-sharp) — Andrzej Stefanczyk

Dlaczego tworzenie aplikacji
w Visual Studio .NET 2005 jest takie
proste?

Ebook "Sekrety jezyka C#" uczy zaréwno skladni nowego
jezyka C# jak rbéwniez zasad tworzenia aplikacji
okienkowych dla systemu Windows w tym jezyku.

© Przeznaczony jest zaréwno dla os6b, ktore nie mialy do tej
pory styczno$ci z programowaniem jak i dla oséb, ktore
programowaly wczesSniej w innych jezykach i chcialyby
pozna¢ mozliwosci C# ( c-sharp).

Wiecej o tym poradniku przeczytasz na stronie:

http://c-sharp.zlotemysli.pl

"Swietna pozycja dla cheqgeych sie nauczyé C# w .NET-cie zwiezle opisuje
dany problem i przedstawia rozwiqzania. Po prostu bomba."

- webmax, student WISZ-u z Gorzowa Wilkp.

Visual Basic 2005 Express i MySQL — Lukasz Peta

V e s Jak szybko i prosto
2005 Exprass ;)zan;::l'(zlg';lz :'l)o;;)udowanq aplikacje

~ Ebook "Visual Basic 2005 Express i MySQL" uczy zaré6wno
| skladni jezyka Visual Basic jak réwniez zasad tworzenia
! aplikacji opartych o baze danych MySQL dla systemu
Windows w tym jezyku, a zostal napisany glownie

! E.l;.'tl : “‘u.,ﬁ" “
Jak szybko i prosto , . .
s gl sdatnd 7 my$la o poczatkujacych programistach
aplikacje bazodanowa?

Wiecej o tym poradniku przeczytasz na stronie:

http://visual-basic.zlotemysli.pl

"Nie dosyé, ze e-book, to jeszcze dodatkowo kody i przyklady aplikacji do
nauki. Bardzo wartosciowy e-book. Czysto i prosto przekazana wiedza.
Polecam."

David 27 lat, programista

Zobacz pelen katalog naszych praktycznych poradnikéw
na stronie www.zlotemysli.pl
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