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[bookmark: _Toc414220023]Materiały do modułu A1. Word (2007, 2010, 2013, 2016, 2019)
Arkusze danych
Tabela 1. Wstawianie arkusza danych do dokumentu tekstowego	Comment by Tadeusz Pietrzak: Tekst podpisu można przekopiować przy tworzeniu podpisów do tabel.

	Sposób połączenia dokumentu MS Word z arkuszem danych
	Miejsce przechowywania danych
	Sposób wstawiania

	Osadzenie arkusza z danymi w programie MS Word
	Obiekty osadzone stają się częścią pliku programu Word i przestają być związane z plikiem źródłowym.
	Kopiowanie arkusza danych, np.: tabeli, wykresu (Ctrl+C). 
W dokumencie programu Word wklejanie – polecenie Wklej specjalnie (zaznaczona wybrana odpowiednia opcja w polu Jako:).
Wklej / Ustaw wklejenie domyślne / Zaawansowane / Wycinanie, kopiowanie i wklejanie / Wklejanie między dokumentami i Wklejanie z innych programów / zmienić na Scal formatowanie. 

	Połączenie arkusza z danymi z programem MS Word
	Połączone dane są przechowywane w pliku źródłowym.
	Kopiowanie arkusza danych,  np.: tabeli, wykresu (Ctrl+C). 
W dokumencie programu Word wklejanie – polecenie Wklej specjalnie (zaznaczona opcja Wklej łącze oraz wybrana odpowiednia opcja w polu Jako:).


[bookmark: _Toc36808639]Tabela 1. Wstawianie arkusza danych do dokumentu tekstowego
Tabelę i wykres arkusza kalkulacyjnego można wstawić do dokumentu tekstowego jako obiekt osadzony lub połączony. Te metody umożliwiają modyfikowanie wstawionej tabeli lub wykresu w programie źródłowym, czyli arkuszu kalkulacyjnym – w pierwszym przypadku bez zachowania połączenia z plikiem źródłowym, w drugim z zachowaniem tego połączenia.
Wstawianie tabeli (wykresu) do dokumentu tekstowego jako obiektu osadzonego
Tabela (wykres) osadzona (y) jest kopią tabeli (wykresu) z pliku źródłowego i po wstawieniu staje się częścią dokumentu tekstowego. 
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[bookmark: _Toc36808640]Tabela 2 i wykres z pliku Arkusz danych.xlsx osadzone w tekście
[bookmark: _Hlk36807443]Tabela 2 i wykres z pliku Arkusz danych.xlsx osadzone w tekście
Aby zmodyfikować tabelę (wykres) utworzą w arkuszu kalkulacyjnym i osadzoną w tekście, należy kursorem myszy dwukrotnie kliknąć dowolne miejsce w obszarze tabeli (wykresu). Wówczas tabela (wykres) staje się aktywna, a w oknie edytora tekstu pojawi się pasek narzędzi arkusza kalkulacyjnego. 	
Jeśli tabela (wykres) arkusza kalkulacyjnego zostanie wstawiona do dokumentu tekstowego jako obiekt osadzony, to zmiany w niej wprowadzone nie są uwzględnione w tabeli pliku źródłowego.
Wstawianie tabeli (wykresu) do dokumentu tekstowego jako obiektu połączonego
		Comment by Tadeusz Pietrzak: Wykres osadzony
[bookmark: _Toc36808641]Tabela 3 i wykres z pliku Arkusz danych.xlsx wstawione do dokumentu testowego z zachowaniem połączenia 
Tabela 3 i wykres z pliku Arkusz danych.xlsx wstawione do dokumentu testowego z zachowaniem połączenia
Dane z tabeli (wykresu) połączonej są przechowywane w pliku źródłowym, a w dokumencie tekstowym przechowywana jest tylko lokalizacja pliku źródłowego.
Dwukrotne kliknięcie kursorem myszy dowolnego miejsca w obszarze tabeli (wykresu) spowoduje otwarcie dokumentu źródłowego oraz arkusza kalkulacyjnego.
Aby upewnić się, że zmodyfikowane dane są wyświetlane w dokumencie tekstowym należy po powrocie do dokumentu tekstowego kliknąć dowolne miejsce tabeli (wykresu) i z menu kontekstowego wybrać Aktualizuj łącze.
Jeśli tabela (wykres) utworzona w arkuszu kalkulacyjnym zostanie wstawiona do dokumentu tekstowego z zachowaniem połączenia, to każda zmiana danych w tabeli w pliku źródłowym będzie odzwierciedlona w tabeli (na wykresie) wstawionej do dokumentu tekstowego.
Po wstawieniu obiektu połączonego lub osadzonego można wykonać jego wstępne formatowanie korzystając z opcji (np.: Obramowanie i cieniowanie, Formatuj obiekt) zawartych w menu kontekstowym wyświetlanym po kliknięciu obszaru tabeli (wykresu) prawym klawiszem myszki.
Tworzenie wykresu na podstawie danych z tabeli lub osadzonego arkusza danych
[bookmark: _Hlk36807824]Tabela 4. Skład pierwiastkowy skorupy ziemskiej
	Pierwiastek
	%

	Tlen
	46

	Krzem
	28

	Glin
	8

	Żelazo
	5

	Wapń
	4

	Sód
	3

	Potas
	3

	Magnez
	2

	Inne
	1


[bookmark: _Toc36808642]Tabela 4. Skład pierwiastkowy skorupy ziemskiej
Po zaznaczeniu komórek w tabeli, na podstawie których ma być sporządzony wykres należy na karcie Wstawianie w grupie Ilustracje kliknąć przycisk Wykres.  


Wykres utworzony na podstawie danych w tabeli 4. 
Po wstawieniu wykresu do dokumentu MS Word uruchomiony zostanie również program MS Excel. Modyfikując zawartość tabeli w arkuszu kalkulacyjnym, wprowadzimy jednocześnie zmiany w dokumencie tekstowym.
Po zaznaczeniu wstawionego wykresu na Wstążce pojawiają się nowe narzędzia pogrupowane na kartach Projektowanie, Układ, Formatowanie.
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Informacje umieszczone w powyższym materiale zostały opracowane na podstawie treści zawartych w:
· Sylabus, wersja 2.0, 
· Pomoc MS Word,
· Informatyka. Podstawowe tematy. G. Koba. WSZ PWN 2010,
· ECDL Advanced na skróty. A. Żarowska – Mazur, W. Węglarz. WN PWN 2012.
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