MODUL 111
MICROSOFT WORD JAKO PRZYJAZNE NARZEDZIE W PRACY
NAUCZYCIELA

Czas trwania zajeé: 1 modul, 4 jednostki lekcyjne, razem 180 min.
CELE ZAJEC
Cele operacyjne:
UCZESTNICY:
p. poznaja praktyczne przyktady zastosowania programu Microsoft Word w pracy nauczyciela
g. dowiaduja si¢ w jaki sposob tworzy si¢ korespondencj¢ seryjna
r. tworza automatyczne spisy tresci
S. wykorzystuja podczas pracy style 1 zaawansowane formatowanie
t. rozwiazuja czgsto spotykane problemy
U. umiejgtnie postuguja si¢ narzgdziami dostgpnymi w programie
V. zabezpieczaja owoce swojej pracy

W. poznaja ciekawostki

Szczegolowe tresci programowe:

10. Zasady poprawnej pisowni w edytorach tekstowych.

11. Tworzenie przyktadowych dokumentow w oparciu o korespondencj¢ seryjna.

12. Omoéwienie styli i1 ich zastosowanie w praktyce.

13. Tworzenie automatycznych spiséw tresci i tabel.

14. Omoéwienie zasad korekty pisanych dokumentow.

15. Wprowadzenie do tematu zabezpieczen.

16. Konwersja dokumentu do formatu PDF.

17. Omoéwienie w jaki sposob w programie Microsoft Word 2003 otworzy¢ i edytowac

dokument zapisany w najnowszym edytorze tekstowym Microsoft Word 2007.

18. Ciekawostki.
Zalozenia
Glownym zalozeniem tego modulu szkoleniowego jest przygotowanie uczestnikow do
umiejetnego postugiwania si¢ edytorem tekstowym. Uzytkownicy najczesciej samodzielnie uczac
si¢ pracy w programie Microsoft Word nie potrafia wykorzysta¢ jego mozliwosci w sposob latwy i

bezstresowy.



Przebieg zajeé

23.

24,

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.

Podstawy pisania dokumentow przy uiyciu edytorow tekstowych

Wyktad potaczony z prezentacja omawianych programow na rzutniku multimedialnym — 5
min

Krotkie wprowadzenie do programu Microsoft Word

Wyktad potaczony z prezentacja omawianych programow na rzutniku multimedialnym — 5
min

Cwiczenie — Uczestnicy na wlasnych komputerach przepisuja dokument przygotowany
przez trenera. Cwiczenie omawia podstawy pisania dokumentow, utrwala wiedze dotyczaca
prostego formatowania dokumentéw, porzadkuje wiedze niezbedna do zapisania
i katalogowania dokumentoéw — 15 minut

Omowienie pracy na duiych dokumentach

Wyktad potaczony z prezentacja omawianych programéw na rzutniku multimedialnym —
20 min

Cwiczenie - Uczestnicy na przykladzie przygotowanego przez instruktora dokumentu,

stosuja w praktyce zaawansowane formatowanie wykorzystujace wbudowane style.— 10

minut

Wprowadzenie do automatycznego generowania spisow tresci

Wyktad potaczony z prezentacja omawianych programoéw na rzutniku multimedialnym —
10 min

Cwiczenie — Uczestnicy do opracowanego we wczesniejszym ¢wiczeniu dokument, dodaja

automatyczny spis tresci, tabel i obrazkéw — 10 minut

Wprowadzenie do korespondencji seryjnej

Wyktad potaczony z prezentacja omawianych programéw na rzutniku multimedialnym —
20 min

Cwiczenie - Uczestnicy na potrzebe przygotowanych przez instruktora zadan, tworza
przyktadowa bazg ucznidow 1 rodzicow. Wykorzystujac bazg¢ danych uczestnicy przygotuja
szablon dyplomu i wygeneruja przyktadowe dyplomy dla dziesigciu ucznidw. Drugim
przyktadowym ¢wiczeniem sa zaproszenia wysytane rodzicom na uroczyste zakonczenie
roku szkolnego. — 25 minut

Zabezpieczenie dokumentow oraz konwersja dokumentu Word’a do PDF

Wyktad potaczony z prezentacja omawianych programoéw na rzutniku multimedialnym —

10 min



33. Cwiczenie - Uczestnicy w praktyce wykorzystuja zdobyta wiedze do zabezpieczenia
dokumentéw Word’a — 5 minut

34. Narzedzia dodatkowe w programie Word
Wyktad potaczony z prezentacja omawianych programoéw na rzutniku multimedialnym —
20 min

35. Cwiczenie - Uczestnicy éwicza: sprawdzanie pisowni, zmiang ustawien paskow narzedzi,
zmiang ustawien Autouzupetniania i Autokorekty — 30 minut

36. Ciekawostki
Trener prezentuje cickawe przyktady uzycia programu Microsoft Word oraz przedstawia
ciekawostki i narzedzia dodatkowe — 10 minut.

37. Rundka ewaluacyjna: - 5 min.

Podsumowanie

Materialy pomocnicze

g. Projektor multimedialny

h. Tablica flip-chart + flamastry

Komputery dla uczestnikow
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@g TEMAT: Microsoft Word — Automatyczny spis tresci

Cele:
Zapoznanie si¢ z metoda automatycznego tworzenia spisu tresci, ilustracji, tabel w najpopularniejszym

edytorze tekstowym Microsoft Word.

Spis tresci

Spis tresci zawiera krotki przeglad tematow opisanych w dokumencie i utatwia znajdywanie w dokumencie
poszukiwanego fragmentu.

Program Word oferuje kilka metod pomocnych w projektowaniu i formatowaniu spiséw tresci w zadany

sposob.

Spis tresci jest przewodnikiem dla osoby czytajacej dokument. Zawiera on przeglad tresci dokumentu i
pomaga szybko znalez¢ okre§lone miejsce w dokumencie.

Drukowany podrgcznik uzytkownika powinien mie¢ kilka pozioméw naglowkow i1 podnagldéwkow w spisie
tresci, wraz z odpowiednimi numerami stron. Natomiast raport z inspekcji, ktory bedzie przegladany na
ekranie, moze zawiera¢ w spisie tresci tylko tacza do gtdéwnych sekcji. W programie Word mozna tatwo
utworzy¢ wszystkie wymienione rodzaje spisow tresci.

Tworzenie spisu tresci

\
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Tworzenie spisu tresci w programie Word sktada si¢ z dwoch etapow:
1. Oznaczenie w dokumencie tekstu, ktory ma zosta¢ uwzgledniony w spisie tresci. Oznaczanie tekstu
ma shuzy¢ wskazaniu pewnego fragmentu, takiego jak tytut rozdzialu czy naglowek sekcji, do
uwzglednienia w spisie tresci.

2. Zebranie oznaczonych fragmentdéw tekstu w jednym miejscu.

Tekst mozna oznacza¢ w trakcie pisania. Jezeli biezace zdanie jest tytulem nowego rozdziatu, warto je od
razu oznaczyC. Dzigki temu nie bedzie potrzeby przegladania catego dokumentu w celu oznaczenia

elementow tekstu, ktore powinny zosta¢ uwzglednione w spisie tresci (chociaz taka metode rowniez mozna

zastosowac).

Style naglowkow

Nagloéwek 1
Nagtéwek 2
Nagtowek 3
Naglowek 4
Naglowek 5
Naglowek 6
Nagtowek 7
Naglowek 8
Nagtowek 9

Tekst, ktory ma zosta¢ uwzgledniony w spisie tresci, mozna oznaczy¢ w jeden z nastepujacych sposobow:
e Zastosowanie stylow naglowkow
o Utworzenie dokumentu w trybie online

e Utworzenie stylow niestandardowych

Formatowanie dokumentéw za pomoca wbudowanych stylow nagltowkow programu Word to chyba
najlatwiejszy sposob oznaczania tekstu. Nalezy po prostu sformatowac tekst za pomoca jednego z
dziewigciu wstgpnie zdefiniowanych poziomow naglowkow i1 utworzy¢ spis tresci.

Najwigkszymi zaletami uzywania stylow nagtéwkow sa prostota i oszczgdnos$¢ czasu.



Tworzenie spisu tresci
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W menu Wstaw wskaz polecenic Odwolanie, a nast¢pnie kliknij polecenie Indeks i spisy.

Kliknij karte Spis tresci. Jezeli chcesz utworzy¢ spis tresci w stylu domyslnym, po prostu kliknij przycisk
OK.

Po oznaczeniu fragmentow tekstu nalezy je zebra¢ w spisie treSci. Ta procedura zostanie przeprowadzona
automatycznie w programie Word.

Najpierw umies¢ punkt wstawiania w miejscu, w ktorym ma zosta¢ wyswietlony spis tresci, zazwyczaj na
poczatku dokumentu. W menu Wstaw wskaz poleceniec Odwolanie, kliknij polecenie Indeks i spisy, a
nastepnie kliknij karte Spis tresci.

Jezeli chcesz uzy¢ opcji domys$lnych, kliknij przycisk OK, aby utworzy¢ spis tresci. Istnieje wiele

mozliwosci..

Aktualizowanie spisu

Aktualizowanie spisu tresci E|

Program ‘Word zamierza zakkualizowad spis tresci,
Wvbierz jedng 2 ponizszych opcii:

(®)iakkualizacia webacznie numerdw stron:

() pktuslizacia catego spisu

| ok || anay




Utworzonym spisem tresci zwykle trzeba zarzadza¢. Po dodaniu do dokumentu nowych nagloéwkow
powinny one zosta¢ uwzglednione w spisie, w przypadku dodania nowej zawarto$ci odwotania do numerow
stron powinny zosta¢ zaktualizowane.

Spis tresci mozna zaktualizowac, zaznaczajac go, a nastgpnie naciskajac klawisz F9 lub klikajac przycisk
Aktualizuj spis tresci na pasku narzedzi Tworzenie konspektu.

Porada Aby otworzy¢ pasek narzgdzi Tworzenie konspektu, Kkliknij przycisk Pokaz pasek narzedzi
Tworzenie konspektu w oknie dialogowym Indeks i spisy lub w menu Widok wskaz polecenie Paski
narzedzi, a nastgpnie kliknij polecenie Tworzenie konspektu.

Podczas aktualizowania spisu tre$ci zostanie wyswietlony monit z pytaniem, czy ma zosta¢ zaktualizowany
caly spis tresci, tacznie ze wszystkimi pozycjami tekstowymi, czy tez tylko numery stron. Opcjg
aktualizowania tylko numeréw stron nalezy wybraé, jezeli do dokumentu zostal dodany tylko tekst
podstawowy, bez nowych naglowkow. Jest to szybsza metoda i w przypadku dtugich dokumentow pozwala
oszczedzi¢ czas. Jezeli jednak dodano nowy nagltowek lub zmieniono tekst uwzgledniony w spisie tresci,
nalezy wybra¢ opcje Aktualizacja calego spisu.

Nalezy unikaé¢ bezposredniego edytowania pozycji spisu tresci— w takim przypadku po ponownym
zaktualizowaniu spisu tresci te zmiany zostana utracone. W celu zmodyfikowania tekstu znajdujacego si¢ w
spisie tresci nalezy przeprowadzi¢ jego edycje w tresci dokumentu — nie w spisie tresci — a nastgpnie

nacisna¢ klawisz F9, aby skompilowa¢ zmiany.

MOJE
NOTATKI
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@i§ TEMAT: Microsoft Word — Korespondencja seryjna

Cele:

Zapoznanie z mozliwo$ciami korespondencji seryjne;.

Korespondencja seryjna

Wyobraz sobie, ze musisz wystaé do wszystkich wspotpracownikow listy lub wiadomosci e-mail
zawierajace identyczne informacje dla kazdej osoby.

Oddzielnie tworzenie kazdego listu, wiadomosci e-mail zajgloby wiele godzin. W takich sytuacjach jest
przydatna korespondencja seryjna. Uzywajac korespondencji seryjnej, wystarczy utworzy¢ jeden dokument
zwierajacy informacje jednakowe dla wszystkich kopii oraz doda¢ kilka symboli zastgpczych dla

informacji, ktore beda inne dla kazdej kopii. Program Word zajmie si¢ reszta.

Wprowadzenie

W przypadku kazdej korespondencji seryjnej wystgpuja trzy elementy: dokument gtowny, od ktorego
rozpoczyna si¢ prace, dane adresowe wstawiane do dokumentu glownego w celu utworzenia unikatowych
dokumentow (nazwiska i adresy przechowywane w pliku, na przyklad w arkuszu programu Microsoft

Office Excel lub na liscie kontaktow programu Microsoft Office Outlook) oraz gotowy zbidr dokumentow.

Dokument glowny
Dokument gléwny zawiera nastgpujace elementy:
1. Informacje identyczne w kazdej kopii, takie jak glowna tres¢ listu. Wystarczy je wpisac tylko raz

niezaleznie od tego, ile egzemplarzy listow bedzie drukowanych.



2. Symbole =zastgpcze na unikatowe informacje. Na przyklad w kazdym egzemplarzu listu

zastosowany bedzie inny blok adresu i wiersz pozdrowienia.

2

Drl:u;i

Dokument gtéwny jest punktem wyjscia. Nalezy mu nada¢ taki sam rozmiar i ksztalt, jaki maja miec

wynikowe listy, wiadomosci e-mail, koperty, etykiety, kupony lub inne dokumenty.

W dokumencie gtéwnym nalezy umiesci¢ wszystkie informacje, ktére beda si¢ powtarzaty w kazdej kopii.
Na przyktad w dokumencie gtdwnym koperty mozna wpisa¢ adres zwrotny. Z kolei w dokumencie

glownym listu seryjnego mozna wstawic logo firmy i wpisa¢ tekst przeznaczony dla wszystkich adresatow.

Do dokumentu gtéwnego dodaje si¢ rowniez symbole zastepcze. Wskazuja one, gdzie beda si¢ znajdowaé
unikatowe informacje oraz jakie to beda informacje. Na przyktad do dokumentu gtownego koperty mozna
doda¢ symbol zastgpczy adresu docelowego. Natomiast w dokumencie gléwnym listu seryjnego mozna

doda¢ symbol zastgpczy imienia po stowach ,,Szanowny Panie”.

Za pomoca korespondencji seryjnej mozna tworzy¢ katalogi, na przyktad wykazy wszystkich klientow,
pracownikéw czy produktow. Katalog rézni sig¢ od etykiet, kopert i innych dokumentéw tworzonych za
pomoca korespondenciji seryjnej, w ktorych kazdy zestaw unikatowych informacji znajduje si¢ w osobnym
dokumencie, poniewaz w jego przypadku jest tworzony jeden dokument zawierajacy wiele wpisow, po

jednym na kazdy zestaw unikatowych informacji.



Unikatowe informacje

Unikatowymi informacjami w korespondencji seryjnej sa te dane, ktore r6znia si¢ w kazdej tworzonej kopii

dokumentu seryjnego.

Ann Beebe
S&7 County Rd,
EBellingham, Wi 14457

Droga anno,

Mancy Anderson
123 Main Sk,
Belingham, Wa 14455

Droga Ewo,

Unikatowe informacje moga by¢ na przyktad nastgpujace:

Adresy na kopertach lub etykietach.

Nazwiska w wierszu pozdrowienia listu seryjnego.

Kwoty wynagrodzen w wiadomo$ciach e-mail wysytanych do pracownikow.

Uwagi osobiste na temat ulubionych produktéw umieszczane na kartach pocztowych wysytanych

do najlepszych klientow.

Liczby na kuponach warto$ciowych.

Pliki danych

Plik danych jest pojemnym terminem okreslajacym cata kategorig¢ czgsto uzywanych plikow. Jako plik

danych moze by¢ uzywana na przyktad lista kontaktow programu Microsoft Office Outlook.

Wsréd innych przyktadéw plikow danych mozna wymieni¢ tabelg utworzona w programie Microsoft Office

Word, arkusz kalkulacyjny programu Excel, bazg danych programu Microsoft Office Access, a nawet plik

tekstowy.
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Unikatowe informacje, takie jak nazwiska i1 adresy, ktoére maja by¢ uzywane w korespondencji seryjnej,
musza by¢ przechowywane w pliku danych. Struktura pliku danych umozliwia dopasowanie konkretnych

danych do symboli zast¢pczych w dokumencie gtownym.

Scalanie dokumentow
Po zakonczeniu scalania korespondencji seryjnej na komputerze znajduja si¢ nast¢pujace elementy:

e Zestaw poszczegdlnych dokumentow do wydrukowania (na przyktad listow, etykiet, kopert) lub
wystania droga elektroniczna (na przyktad wiadomos$ci e-mail i faksow wysylanych podczas
procesu scalania korespondencji seryjnej).

e Dokument glowny, od ktorego wszystko si¢ zaczglo. Poniewaz kopie gotowego zestawu
dokumentéw nie sa zapisywane, dokument gléwny trzeba zapisaé. W programie Word sa
zachowywane informacje o tym, ktory plik danych jest podtaczony do dokumentu gléwnego —
ponownie otwierajac dokument gtowny, mozna szybko przeprowadzi¢ nowa operacj¢ scalania

korespondencji seryjnej.

Zadanie

Zgodnie z instrukcjami trenera, przygotuj przyktadowy list wysylany do rodzicow uczniow.

Zadanie
Korzystajac z korespondencji seryjnej przygotuj szablon $wiadectwa. Wydrukuj kilka przyktadowych

dokumentow.

MOJE
NOTATKI



TEMAT: Microsoft Word — Dostosowywanie paska narzedzi

Cele:

Dostosowanie wygladu programu Word do potrzeb uzytkownika.

Paski narzedzi

Czy denerwuje Cig czasami, ze pasek narzedzi nie znajduje si¢ tam, gdzie Ty uwazasz, ze powinien? A
moze checesz pozby¢ si¢ kilku nieuzywanych przyciskow z paska narze¢dzi?

W tej czgsci zdobedziesz podstawowe informacje o paskach narzedzi i menu oraz o sposobach ich

dostosowywania. Nastepnie nauczysz si¢ przenosi¢ paski narzedzi oraz dodawacé i usuwaé przyciski.

lgu:l';.n:ja Widaok  \Wskaw 2 Edycial Widolk  skaw
|h"> Cofnij wpisywanie d k7 Cofnij autoformatowanie
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@ Schowek pakietu Office...
Faznacz wszystko E whle]
dh Znajdz... Whlej specjalnie. ..
¥ Wil Czy sl »
Zaznacz wszyskko

1. Domyslny uktad menu przed uzyciem jakichkolwiek polecen. Aby zobaczy¢ ukryte polecenia,

nalezy klikna¢ strzatki u dotu menu.

2. W menu sa widoczne uzywane ostatnio polecenia.

Dostosowywanie paska narzedzi

Przed rozpoczeciem dostosowywania warto wiedzie¢, jakie automatyczne zmiany wystgpuja na paskach
narzedzi 1 w menu programéw pakietu Office.

Podczas pierwszego uruchomienia dowolnego programu pakietu Office widoczne sa tylko podstawowe
polecenia. W trakcie pracy menu i paski narzg¢dzi sa odpowiednio dostosowywane, dzigki czemu pojawiaja
si¢ w nich tylko najczgsciej uzywane polecenia i przyciski. Jesli polecenie lub przycisk nie sa uzywane
przez jakis czas, znikaja z menu lub paska narzedzi. Programy pakietu Office dopasowuja si¢ do sposobu

pracy uzytkownika i probuja dostosowac si¢ do jego potrzeb.



Przed zmiana jednego z domys$lnych paskow narzedzi lub menu nalezy si¢ dobrze zastanowic, jaki cel chce
si¢ osiagnac¢. Zmodyfikowanie istniejacych paskéw narzedzi lub menu moze utrudni¢ wykonywanie zadan i
postgpowanie wedtug instrukcji z innych kursoéw, ksiazek oraz systemu Pomocy, poniewaz wystgpuja w
nich odwotania do standardowych konfiguracji programéw pakietu Office. Prawdopodobnie lepszym
rozwiazaniem jest utworzenie wlasnych paskoéw narzedzi lub menu i pozostawienie istniejacych funkcji bez
zmian.

Nalezy rowniez sprawdzi¢, czy programy pakietu Office nie zostaly wczesniej dostosowane przez
administratora systemu. W takim przypadku dokonanie zmian mogtoby spowodowa¢ nieodwracalna utratg

waznych funkcji.
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Zazwyczaj elementy menu sa nazywane poleceniami, a elementy na paskach narzedzi — przyciskami.
Efekty uzycia polecen i przyciskow sa takie same. Mozna na przyktad wycina¢, kopiowa¢ i wklejac,

korzystajac zaréwno z polecen menu Edycja, jak i przyciskow na pasku narz¢dzi Standardowy.

W niektorych przypadkach uzycie przycisku jest szybsze niz uzycie polecenia, poniewaz przycisk wyzwala
natychmiastowa akcjg, natomiast polecenie zazwyczaj otwiera okno dialogowe. Na przyktad polecenie

Drukuj w menu Plik otwiera okno dialogowe Drukowanie, gdzie mozna wybra¢ rozne ustawienia

drukowania, natomiast przycisk Drukuj powoduje natychmiastowe wydrukowanie danego dokumentu z
istniejacymi ustawieniami. Uzywanie polecen menu lub przyciskow na pasku narzgdzi zalezy czgsto od
indywidualnych preferencji.

Najczgsciej uzywane menu sg dostgpne na pasku menu i znajduja si¢ tam zawsze, o ile nie zostana celowo

usuniete.

Czasami przy wykonywaniu niektorych czynnosci paski narzedzi pojawiaja si¢ w programach pakietu
Office automatycznie. Jesli na przyklad w dokumencie zostanie dodany tekst WordArt, pojawi sig pasek

narzedzi WordArt. W menu paskow narzedzi mozna wybra¢, ktore paski narzedzi maja by¢ wy$wietlane.
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Paski narzedzi moga by¢ zadokowane przy krawedzi okna lub przestawne. Na rysunku po lewej stronie
pasek narzedzi Formatowanie jest zadokowany u goéry okna, pasek narzedzi Standardowy jest
zadokowany po lewej stronie, a pasek narzedzi Tabele i krawedzie jest przestawny.

Najlatwiejszym sposobem dostosowania jest przenoszenie paskoOw narze¢dzi. Aby paski narz¢dzi znajdowaty

si¢ w najwygodniejszym miejscu, mozna je przenosi¢ na ekranie. W tym celu nalezy klikna¢ uchwyt EIW
przypadku paska zadokowanego lub pasek tytulu w przypadku paska przestawnego, a nast¢pnie przeciagnac
do nowej lokalizacji. Po przeciagni¢ciu paska narzedzi do krawedzi okna programu zostanie on
zadokowany. Te operacje beda przedmiotem sesji ¢wiczen.

Wiele paskoéw narzedzi moze zosta¢ zadokowanych obok siebie w jednym wierszu. Jednak w przypadku
wigkszych paskow narzedzi niektore przyciski beda niewidoczne. Nie nalezy si¢ tym niepokoi¢ — sg one
wciaz dostgpne. Symbol pagonu na przycisku Opcje paska narzedzi na prawym koncu paska oznacza, ze
dostegpnych jest wigcej przyciskow. Aby wszystkie przyciski byly widoczne, nalezy przenie$¢ pasek

narzedzi w inne potozenie.

Przycisk Opcje paska narzedzi znajduje si¢ na prawym koncu paska narzgdzi. Moze by¢ wyswietlany na
trzy sposoby:
. I;INa zadokowanym pasku narzedzi, gdy wszystkie przyciski sa widoczne.

. IzINa zadokowanym pasku narzedzi z symbolem pagonu, wskazujacym na wigksza liczbg
dostgpnych przyciskow.

. a pasku tytutu przestawnego paska narzg¢dzi obok przycisku Zamkanij.
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Korzystajac z przycisku Opcje paska narzedzi, mozna w szybki sposob doda¢ lub usunaé przyciski na
istniejacym pasku narzedzi. Ta metoda ma zastosowanie w przypadku kazdego paska narzedzi i oferuje
wszystkie przyciski odpowiadajace poleceniom zwiazanym z danym paskiem narzedzi. Tak wigc kliknigcie
przycisku Opcje paska narzedzi na pasku narzedzi Obraz spowoduje wyswietlenie wszystkich przyciskow
dostepnych przy pracy z obrazami.

Aby skorzystaé z tej funkcji, nalezy klikna¢ przycisk na pasku narzedzi, ktory ma zosta¢ zmieniony, kliknaé
polecenie Dodaj lub usun przyciski, a nastgpnic nazwg paska narzedzi. Zostanie wyswietlona lista
dostgpnych przyciskow, na ktorej przyciski znajdujace si¢ aktualnie na pasku narzedzi bgda oznaczone
znacznikiem wyboru.

Aby doda¢ przycisk do paska narzedzi, kliknij jego nazwe — pojawi si¢ znacznik wyboru. Aby usunaé
przycisk, kliknij jego nazwe, a znacznik wyboru zniknie. Nic prostszego.

Aby zamknac¢ listg przyciskow, po prostu kliknij w dowolnym miejscu okna poza obszarem listy.

MOJE
NOTATKI



