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Wchodzgcy w skiad pakietu Microsoft Office 2013 program Microsoft Word 2013 jest
zaawansowanym programem do przetwarzania tekstu, ktory pomaga szybko i wydaj-
nie pisa¢, formatowac i publikowac wszystkie przydatne dokumenty — firmowe i pry-
watne. Ksigzka Microsoft Word 2013 Krok po kroku zawiera obszerny opis funkeji pro-
gramu Word, ktore sg najczesciej uzywane przez wiekszos¢ uzytkownikow.

Dla kogo jest ta ksigzka

Microsoft Word 2013 Krok po kroku i inne ksigzki z tej serii sg przeznaczone dla poczat-
kujacych i sredniozaawansowanych uzytkownikow komputerow. Przyktady w niej
zawarte dotyczg zwykle matych i srednich firm, ale nabyte umiejetnosci bedg przy-
datne w organizacjach o dowolnej wielkosci. Zaréwno osoby biegle postugujace sie
programem Word, ktore chcg pozna¢ nowe funkcje wersji Word 2013, jak i nowi
uzytkownicy wyniosa z tej ksigzki nieocenione umiejetnosci praktyczne pozwalajace
im z fatwoscig tworzy¢ i modyfikowa¢ profesjonalne dokumenty.

Struktura ksigzki

Niniejsza ksigzka zostata podzielona na trzy czesci. W czesci 1 opisatysmy, jak tworzy¢,
drukowac i udostepnia¢ standardowe dokumenty w programie Word 2013. Samouczki
prezentujg procesy tworzenia takich elementow dokumentu, jak tekst sformatowany,
kolumny, listy, tabele i proste grafiki. W czesci 2 opisatysmy sposoby wzbogacania
zawartosci standardowych dokumentéw diagramami, wykresami i innymi elemen-
tami wizualnymi oraz sposoby porzadkowania tresci i zapisywania plikéw programu
Word w réznych formatach. W czesci 3 zglebiamy zaawansowane techniki i narze-
dzia, ktore obejmujg tworzenie odnosnikow oraz korespondencji seryjnej, wspotprace
przy tworzeniu dokumentu i dostosowywanie funkcjonalnosci programu do potrzeb
uzytkownika. Ta trzyczesciowa struktura pozwala Czytelnikom, dla ktérych program
jest nowoscig, pozyska¢ podstawowe umiejetnosci, a nastepnie je rozwija¢, natomiast
ci Czytelnicy, ktorzy znajg juz podstawy programu Word 2013, moga skupi¢ sie na tre-
sci, ktora ich najbardziej interesuje.

Rozdziat 1 zawiera wstepne informacje, ktore beda gtownie interesowa¢ nowych
uzytkownikow programu Word oraz tych, ktorzy pracowali w wersji Word 2003 lub
weczesniejszej. Czytelnicy korzystajacy wczesniej z nowszej wersji programu Word
mogg od razu przejs¢ do rozdziatu 2.
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Ta ksigzka zostata zaprojektowana, aby prowadzi¢ Czytelnika krok po kroku przez
wszystkie zadania, ktére najprawdopodobniej napotka podczas pracy w programie
Word 2013. Jesli Czytelnik zacznie od poczatku i bedzie kolejno wykonywac wszystkie
¢wiczenia, zyska wystarczajaca bieglos¢, aby tworzy¢ wiekszos¢ typow dokumentow
programu Word i pracowac z nimi. Jednakze kazdy temat stanowi zamknietg catosc,
wiec mozna przeskoczy¢ do dowolnego miejsca, aby zyska¢ doktadnie te umiejetnosci,
ktore sa potrzebne.

Pobieranie plikow przyktadowych
Przed wykonaniem ¢wiczen z tej ksiazki trzeba pobra¢ pliki przykladowe ze strony:

http:/iwww.ksiazki.promise.pl/aspx/produkt.aspx?pid=108190

WazNe Program Word 2013 nie jest dostepny w tej witrynie. Nalezy go kupi¢ i zainstalowac
przed skorzystaniem z ksigzki.

Jesli w pozniejszym czasie Czytelnik chciatby odwotaé sie do ukoniczonych wersji pli-
kow przyktadowych, moze zapisac je po modyfikacjach dokonanych podczas ¢wiczen
z tej ksigzki. Jesli po zapisaniu zmian Czytelnik chciatby pozniej powtdrzy¢ ¢wiczenie,
moze ponownie pobra¢ oryginalne pliki przyktadowe.

Ponizsza tabela zawiera liste plikow przyktadowych do tej ksigzki.

Rozdzial Plik

Rozdzial 1: Poznawanie programu Microsoft Word 2013 Prices.docx
Procedures.docx
Rules.docx

Rozdzial 2: Wprowadzanie, edycja i redagowanie tekstu Brochure.docx

Letter.docx
Orientation.docx
Regulations.docx

Rozdzial 3: Modyfikowanie struktury i wygladu tekstu Association.docx
Bamboolnformation.docx
BambooStyled.docx
Cottage.docx
Guidelines.docx

Rozdzial 4: Porzgdkowanie informacji w kolumnach ConsultationA.docx

i tabelach ConsultationB.docx
RepairCosts.docx
RoomPlanner.docx
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Plik

Rozdzial 5: Dodawanie prostych elementow graficznych

AgendaDraft.docx
Announcement.docx
Authors.docx
Joan.jpg

Joyce. jpg
OTSI-Logo.png

Rozdziat 6: Podglad, drukowanie i udostgpnianie
dokumentow

InfoSheetA.docx
InfoSheetB.docx
InfoSheetC.docx
Officelnfo.docx

Rozdzial 7: Wstawianie i modyfikowanie diagramow

Garden.jpg
Neighborhood.docx
Park.jpg

Pond.jpg
ServiceA.docx
ServiceB.docx
Woods.jpg

Rozdzial 8: Wstawianie i modyfikowanie wykresow

CottageA.docx
CottageB.docx
CottageC.docx
Temperature xlsx

Rozdzial 9: Dodawanie elementow wizualnych

AuthorsDraft.docx
Flyer.docx
MarbleFloor.jpg
OTSI-Logo.png
Welcome.docx

Rozdzial 10: Organizowanie i porzgdkowanie zawartosci

BamboolInfo.docx
DeliveryTruckPurchase.docx
Loan.xlsx
LoanComparisons.docx
OfficeProcedures.docx

Rozdziat 11: Tworzenie dokumentéw do uzytku poza
programem Word

ParkingRules.docx
WebPlanner.docx

Rozdziat 12: k3cza do informacji i zawartosci

Conductors.docx
Conductors.pptx
ProceduresFields.docx
RulesBookmarks.docx
Symphony.docx
VisitorGuide.docx

xi
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Rozdzial

Plik

Rozdzial 13: Odsytacze i zrodla tresci

BambooBibliography.docx
BambooInfoA.docx
BambooInfoB.docx
ProceduresContents.docx
RulesIndex.docx

Rozdziatl 14: Korespondencja seryjna

AnniversaryLetter.docx
CustomerList.xlsx
ThankYouEmail.docx

Rozdzial 15: Wspétpraca przy dokumentach

CompetitiveAnalysisA.docx
CompetitiveAnalysisB.docx
Loans.docx
ProceduresRestricted.docx
Service.docx
ServiceCPdocx
ServiceTA.docx

Rozdzial 16: Bardziej wydajna praca w programie Word

Agenda.docx
AuthorsBlank.docx
Bamboo.docx
RoomFlyer.docx

Pomoc i informacje zwrotne

Ponizsze podrozdzialy zawierajg informacje na temat uzyskiwania pomocy dotyczacej
tej ksiazki oraz kontaktowania sie z nami w celu udzielenia informacji zwrotnej lub

raportowania btedow.

Errata

Dotozylismy wszelkich staran, aby zapewni¢ dokladnos¢ tej ksigzki i towarzyszacej
jej tresci. Ewentualne btedy, jakie zostaly zgloszone od czasu publikacji tej ksigzki,
znajduja sie na naszej stronie Microsoft Press w witrynie oreilly.com, kt6ra mozna

znalez¢ pod adresem:

http://aka.ms/Word2013sbs/errata

W przypadku znalezienia btedu, ktéry nie zostat jeszcze wymieniony, mozna go nam

zglosi¢ na tej samej stronie.
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Oczekujemy na komentarze

W Microsoft Press satysfakcja Czytelnikow ma najwyzszy priorytet, a ich komentarze
maja wielka wage. Prosimy o informacje zwrotne na temat tej ksigzki pod adresem:

http://www.microsoft.com/learning/booksurvey
Czytamy wszystkie komentarze i pomysty, a ankieta jest krotka. Z gory dziekujemy
za jej wypelnienie!
Badzmy w kontakcie
Porozmawiajmy! Jestesmy na Twitterze pod adresem:

http://twitter.com/MicrosoftPress.
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Poznawanie programu
Microsoft Word 2013

W tym rozdziale nauczymy sie
B Rozpoznawaé nowe funkcje programu Word 2013.

B Korzystac z interfejsu uzytkownika programu Word 2013.

Otwierac¢ i zamyka¢ dokumenty oraz poruszac sie w nich.

Wyswietla¢ dokumenty na rézne sposoby.

Korzystac¢ z pomocy programu Word 2013.

iedy uzywamy programu komputerowego do tworzenia, edycji i formatowania
dokumentow tekstowych, wykonujemy zadanie nazywane przetwarzaniem teks-
tu. Wchodzacy w sktad pakietu Microsoft Office 2013 program Microsoft Word 2013
jest jednym z najbardziej zaawansowanych dostepnych programéw do przetwarzania
tekstu. Za pomocg programu Word mozemy latwo i wydajnie tworzy¢ réznorodne
dokumenty firmowe i prywatne, od prostych listow do najbardziej skomplikowa-
nych raportéow. Program Word zawiera rowniez wiele funkcji sktadu tekstu, ktorych
mozemy uzywac do wzbogacenia wygladu dokumentow, aby cieszyty oko i byty tatwe
do czytania.
Mozemy uzywac programu Word, aby:
B Tworzyc¢ profesjonalnie wygladajace dokumenty z robigcymi wrazenie elementami
graficznymi.

B Nadawa¢ dokumentom spojny wyglad dzieki zastosowaniu stylow i motywow,
ktore wyznaczajg kroj, wielkos¢ i kolor czcionki, efekty tekstowe oraz tto strony.

B Zapisywac i ponownie uzywac predefiniowane elementy, takie jak strony tytutowe
i ramki.

B Tworzy¢ spersonalizowane listy do wielu odbiorcéw bez koniecznosci wielokrot-
nego przepisywania tekstu.

B Udostepniac informacje w obszernych dokumentach dzieki automatycznemu two-
rzeniu spisow tresci, indeksow i bibliografii.

B Zespolowo wspottworzy¢ dokumenty.
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B Zabezpiecza¢ dokumenty dzigki nadzorowaniu, kto moze dokonywac¢ zmian
ijakiego typu, a takze dzieki usuwaniu informacji osobistych i poufnych.

Dla wielu os6b Word jest pierwszym uzywanym programem pakietu Office. Wszystkie
programy pakietu Office 2013 majg wspolne srodowisko pracy, nazywane interfejsem
uzytkownika, dlatego mozemy zastosowac¢ podstawowe techniki poznane w tym pro-
gramie, np. dotyczgce tworzenia plikow i pracy z nimi, do innych programow pakietu.

W tym rozdziale przedstawimy rozne dostepne obecnie wersje programu Word, aby
Czytelnik mogt rozpoznac¢ swoja. Nastepnie omowimy nowe funkcje w najnowszych
wersjach programu Word, aby pomoc zidentyfikowac réznice napotykane podczas
uaktualniania z poprzedniej wersji. Opiszemy interfejs uzytkownika programu oraz
roznorodne sposoby otwierania, wyswietlania i zamykania dokumentow oraz nawigo-
wania w nich. W koncu pokazemy, jak korzysta¢ z pomocy tego programu.

Puii éwiczeniowe Do wykonania ¢wiczen z tego rozdziatu bedziemy potrzebowac plikdw
przyktadowych zawartych w folderze ChapterQ1. Wiecej informacji na ten temat znajduje sie
w podrozdziale ,Pobieranie plikow przyktadowych” we Wstepie do tej ksiazki.

Pakiet Office 2013 obejmuje r6znorodne programy, w tym Microsoft Access 2013,
Excel 2013, InfoPath 2013, Lync 2013, OneNote 2013, Outlook 2013, PowerPoint
2013, Publisher 2013 i Word 2013. Pakiet Office jest dostepny w réznych wydaniach,
ktore obejmujg rézne kombinacje programow Office. Wiekszos¢ programow mozemy
takze zakupi¢ pojedynczo.

Programy w pakiecie Office sg zaprojektowane do wspolnego uzytkowania, aby
zapewnia¢ wysoce efektywne metody pracy. Mozemy zainstalowa¢ na komputerze
dowolng liczbe tych programéw. Niektdre z nich majg r6zne wersje przeznaczone
do roznych platform. Chociaz zasadnicze przeznaczenie programu pozostaje takie
samo bez wzgledu na platforme, na ktorej on dziata, dostepna funkcjonalnos¢ i sposob
uzywania programu mogg by¢ rozne. Przedstawimy tu krotki opis roznych programow
Word 2013, tak aby Czytelnik mogt rozpoznac¢ ewentualne roznice pomiedzy tym,
co widzi na ekranie, a tym, co zostato opisane w tej ksigzce.

B Word 2013 - standardowa instalacja Program, ktérego uzywamy i ktory jest
widoczny na ilustracjach w tej ksiazce, to instalacja komputerowa programu Word
2013, co oznacza, ze zainstalowany jestprogram bezposrednio na naszych kompu-
terach. Standardowa instalacja komputerowa zawiera wszystkie dostepne funkcje
programu Word. Jest dostepna jako czes¢ pakietu Office 2013, jako samodzielny
program albo jako czes¢ subskrypcji ustugi Office 365, ktora pozwala uzytkowni-
kom na instalacje programow komputerowych z Internetu.

Wskazowka Office 365 to rozwiazanie oparte na chmurze, ktére dostarcza réznorodne
produkty i ustugi na podstawie programu licencjonowania subskrypcyjnego. W zaleznosci
od zakupionego planu subskrypcji uzytkownicy moga mie¢ dostep do petnej instalacji kom-
puterowej programu Word 2013 i aplikacji Word Web App albo tylko do Word Web App.
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B Word 2013 RT Komputery typu tablet z systemem Windows RT (wersj3 systemu
Windows 8, ktora dziata tylko na urzadzeniach z procesorem typu ARM) maja
wstepnie zainstalowany pakiet Office dla Uzytkownikow Domowych i Uczniow
2013 RT, ktory obejmuje programy Word, Excel, PowerPoint i OneNote.

Programy Office 2013 RT maja petng funkcjonalnos¢, a ponadto funkeje try-
bu dotykowego, ktora utatwia prace z programami i wpisywanie tresci za pomo-
cg naciskania na ekran palcem lub narzedziem typu piéro. Po wiaczeniu trybu
dotyku interfejs uzytkownika jest lekko modyfikowany, aby uprosci¢ korzystanie
z ekranu, a klawiatura ekranowa jest gotowa do wprowadzania tekstu. (Mozemy
uprosci¢ prace jeszcze bardziej, jesli podtaczymy klawiature i mysz do komputera
Windows RT, aby uzywac pakietu Office w zwykly sposob).

B Word Web App Aplikacja Word Web App moze by¢ dostepna w przegladar-
ce internetowej podczas pracy nad dokumentem przechowywanym w witrynie
Microsoft SharePoint lub Microsoft SkyDrive. Mozemy przegladac lub edytowac
dokument za pomocg aplikacji Web App, ktora dziata bezposrednio w przegladar-
ce, a nie na naszym komputerze. Aplikacje Web App sa instalowane w srodowisku
sieciowym, w ktorym pracujemy, i nie stanowig czesci programu w wersji kom-
puterowej, ktora jest instalowana bezposrednio na naszym komputerze. Aplikacja
Word Web App jest dostepna w ramach subskrypcji Office 365 i SharePoint
Online, a takze za darmo w witrynach ustugi SkyDrive.

ZoBAcz TAKZE Informacje na temat zapisywania dokumentéw w witrynach SkyDrive
i SharePoint znajduja sie w podrozdziale ,Tworzenie i zapisywanie dokumentéw oraz wpro-
wadzanie do nich tekstu” w rozdziale 2, Wprowadzanie, edycja i redagowanie tekstu”.

Aplikacja Word Web App wyswietla zawartos¢ dokumentu bardzo podobnie jak
aplikacja komputerowa. Chociaz Web App oferuje tylko podzbior polecen dostep-
nych w pelnej aplikacji komputerowej, to zawiera narzedzia potrzebne do edycji,
drukowania i udostepniania dokumentow. Polecenia, ktore nie sg dostepne w apli-
kacji Word Web App, to polecenia sterujace funkcjonalnoscia, takie jak polece-
nia do nawigacji po sekcjach i stronach, do znajdowania i zastepowania tresci,
do wstawiania fantazyjnych elementow graficznych, do zmieniania elementow
projektu dokumentu, do sterowania podzialami stron, numerowaniem wierszy
oraz podzialem wyrazow, do porzadkowania elementéw graficznych na stronie,
do pracy z odsytaczami, do tworzenia dokumentéw korespondencji seryjnej,
do korzystania z narzedzi wyszukiwania i jezykow, do pracy z komentarzami
i sledzenia zmian, do pracy z wieloma dokumentem lub oknami dokumentow.

Zarowno aplikacja Word Web App, jak i instalacja komputerowa programu, moga
by¢ dostepne w srodowisku sieciowym. Podczas wyswietlania dokumentu w aplikacji
Web App mozemy klikng¢ menu Edytuj dokument, a nastepnie wybrac zadang wersje
za pomocg polecenia Edytuj w programie Word lub Edytuj w aplikacji Word Web App.



Microsoft Word 2013 Krok po kroku

W przypadku edycji dokumentu w aplikacji Web App, jesli uznamy, ze potrzebujemy
wiecej funkcjonalnosci, a mamy na komputerze zainstalowang pelng wersje programu
Word, mozemy klikna¢ polecenie Otwoérz w programie Word, aby otworzy¢ dokument
w pelnej wersji programu.

Rozpoznawanie nowych funkgji
programu Word 2013

Word 2013 powstal w oparciu o poprzednie wersje, aby dostarczy¢ potezny zbidr
funkgji spetniajacych wszystkie potrzeby przetwarzania tekstu. W przypadku uaktu-
alniana do programu Word 2013 z poprzedniej wersji Czytelnik jest prawdopodobnie
najbardziej zainteresowany réznicami pomiedzy starg a nowg wersjg oraz ich wplywem
na prace. W kolejnych podrozdziatach wymienimy nowe funkcje z uwzglednieniem
uaktualnianej wersji programu Word, aby umozliwi¢ Czytelnikowi poznanie zmian
w najszybszy mozliwy sposéb. Zaczniemy omawianie réznic od najnowszej wersji
i stopniowo bedziemy sie cofa¢, az uzyskamy petny obraz.

Aktualizacja z wersji Word 2010

Osoby korzystajgce z wersji Word 2010 moga zastanawiac sie, jak firma Microsoft
mogta poprawi¢ cos, co sprawiato wrazenie kompletnego zbioru funkgeji i narzedzi.
Nowe funkcje, ktorymi roznig si¢ wersje Word 2010 i Word 2013, to migdzy innymi:

B Ekran startowy Po uruchomieniu programu Word bez otwierania konkretnego
dokumentu ekran startowy zapewnia szybki dostep do ostatnich dokumentow
i szablonéw dokumentow.

B Dostep do chmury Po potlaczeniu instalacji pakietu Office lub programu
Word z kontem Microsoft mamy mozliwos¢ zapisywania dokumentow w ustudze
SkyDrive. Po zapisaniu dokumentu w folderze SkyDrive lub innej wspotdzielonej
lokalizacji mozemy wraz z innymi osobami wspdlnie pracowac nad jedng wersjg
dokumentu.

B Zakitadka poprzedniego miejsca Po zamknieciu dokumentu program Word
oznacza miejsce zakonczenia pracy. Przy nastepnym otwarciu dokumentu (nawet
na innym komputerze, jesli dokument zostat zapisany we wspoétdzielonej lokali-
zacji) pojawia sie alert Wznow odczyt, aby utatwic¢ powrot do tego miejsca.

B [nteligentne prowadnice Po umieszczeniu lub przesunieciu elementu graficz-
nego na stronie pojawiajg sie na ekranie prowadnice, aby pomaéc wyrownac grafike
z innymi elementami strony, takimi jak marginesy i akapity.

B Tryb odczytu Ten widok, ktory zastepuje widok Odczyt petnoekranowy, zapew-
nia prostszy interfejs do przegladania dokumentow.
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Odpowiadanie na komentarze Dzieki tej nowej funkcji mozna umieszczac
komentarze obok omawianego tekstu, aby fatwo sledzi¢ konwersacje.

Prezentowanie online Mozemy udostepnia¢ dokument innym osobom, nawet
jesli nie posiadaja programu Word. Beda one mogly widzie¢ w swoich przegladar-
kach dokument, ktory wyswietlamy na swoim ekranie.

Uktad dynamiczny Podczas przesuwania zdjecia, filmu lub ksztaltu na nowe
miejsce tekst nieustannie przeplywa. Po zwolnieniu przycisku myszy obiekt i ota-
czajacy go tekst pozostajg tam, gdzie chcemy.

Konwersja plikéw PDF Po otwarciu pliku PDF w programie Word mozemy
pracowa¢ nad jego akapitami, listami, tabelami i inng zawartoscig, zupemie tak
jak w przypadku dokumentow programu Word.

Aktualizacja z wersji Word 2007

W dodatku do funkcji wymienionych w poprzednim podrozdziale podczas aktualizacji
programu z wersji Word 2007 warto zwrdci¢ uwage na nastepujace funkcje wprowa-
dzone w wersji Word 2010:

Widok Backstage Wszystkie narzedzia potrzebne do pracy z plikami, a nie
z ich trescia, sa dostepne z jednego miejsca. Widok Backstage mozemy otworzy¢
po kliknieciu karty Plik, ktora zastepuje Przycisk pakietu Office.

Mozliwos¢ dostosowania wstazki Nastepny logiczny krok w ewolucji cen-
trum polecen wprowadzonego w programie Word 2007: tworzenie wtasnych kart
i grup, aby dopasowac je do wlasnego sposobu pracy.

Okienko nawigacji Zastepuje Plan dokumentu i stuzy nie tylko do nawigacji
do dowolnego naglowka, ale takze dowolnej strony i dowolnego szukanego stowa.

Odzyskiwanie niezapisanego pliku W programie Word zachowywane sg tym-
czasowe wersje niezapisanych plikow, co umozliwia odzyskanie ich w razie
potrzeby.

Podglad wklejania Nigdy wiecej stosowania metody prob i bledow podczas
przenoszenia elementow do nowych miejsc. Mozemy zobaczy¢, jak element bedzie
wygladat w kazdym z dostepnych formatéw, a nastepnie wybrac jeden z nich.

Wspotpraca Zespot autorow moze pracowac wspolnie nad dokumentem prze-
chowywanym w bibliotece dokumentow witryny SharePoint lub w folderze ustugi
SkyDrive.

Obstuga jezykéw Obecnie coraz wiecej niz kiedykolwiek wezesniej firm dziata
w $rodowisku miedzynarodowym i wielojezycznym. Mozemy tatwo dostosowac
jezyk do srodowiska pracy, a takze korzysta¢ z narzedzi thumaczacych podczas
wspotpracy z cztonkami zespotu w innych krajach.
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Edycja grafiki Po wstawieniu obrazu mozemy go edytowac na wiele sposobow.
Oproécz zmiany koloru, jasnosci i kontrastu mozemy usuna¢ tto oraz, co najcie-
kawsze, zastosowac efekt artystyczny, ktory sprawi, ze grafika bedzie wygladac jak
akwarela, szkic otowkiem lub rysunek pastelami.

Efekty tekstowe WordArt zyskat nowe oblicze. Poza tworzeniem wyrézniaja-
cych sie napisow WordArt mozemy tez stosowac takie efekty do dowolnego tekstu.
Zrzuty ekranu i wycinki ekranu  Juz nie potrzebujemy wychodzi¢ z programu
Word, gdy chcemy wstawi¢ do dokumentu obraz ekranu. Program Word ma taka
mozliwos¢.

Udoskonalone narzedzie grafik SmartArt Na diagramach SmartArt mozemy
obok tekstu umieszczac tez obrazy.

Aktualizacja z wersji Word 2003

W przypadku aktualizacji z wersji Word 2003 poza funkcjami wymienionymi
w poprzednich podrozdzialach warto zwrdci¢ uwage na nowe funkcje wprowadzone
w programie Word 2007. Aktualizacja do wersji Word 2007 wniosta bardzie wydajne
srodowisko pracy obejmujgce dtugg liste nowych i udoskonalonych funkcji, w tym
nastepujgce:

Wstazka Nigdy wiecej blgkania sie po menu, podmenu i oknach dialogowych.
Ten interfejs porzadkuje wszystkie polecenia najczesciej uzywane przez wiekszosc
0sob. Sg one szybko dostepne z poziomu kart na gorze okna programu.
Podglad na zywo Podglad efektu stylu, motywu lub innej opcji formatowania
przed zastosowaniem.

Bloki konstrukcyjne Pomyslmy o funkeji AutoText na sterydach! Predefiniowane
bloki konstrukcyjne obejmuja zbiory pasujacych stron tytutowych, pol z cytatami,
paskow bocznych (ramek), nagtowkow i stopek.

Zbiory styldw i motywy dokumentéw Szybkie zmiany wygladu dokumentu
dzieki zastosowaniu réznych stylow lub motywow. Mozemy podejrze¢ efekt przed
dokonaniem wyboru.

Narzedzie grafiki SmartArt Uzyjmy tego niesamowitego narzedzia do rysowa-
nia, aby tworzy¢ wyszukane diagramy z tréjwymiarowymi ksztaltami, przezroczy-
stoscig, cieniami i innymi efektami.

Udoskonalone wykresy Mozemy wprowadzi¢ dane w polaczony arkusz progra-
mu Excel i zobaczy¢, jak dane sg kreslone na wykresie wybranego typu.
Czyszczenie dokumentu Program Word moze automatycznie wyszukac i usu-
ng¢ komentarze, tekst ukryty i informacje osobiste przechowywane w formie wtas-
ciwosci, zanim oznaczymy dokument jako wersje ostateczna.

Nowy format plikéw Formaty Microsoft Office Open XML redukujg rozmiar
pliku i pomagaja unikna¢ straty danych.
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Korzystanie z interfejsu uzytkownika
programu Word 2013

Celem srodowiska pracy Microsoft Office jest to, aby praca z dokumentami tego pakie-
tu, w tym dokumentami programu Microsoft Word, skoroszytami programu Excel,
prezentacjami programu PowerPoint, wiadomosciami e-mail w programie Outlook
i tabelami baz danych w programie Access, byta mozliwie najbardziej intuicyjna.

Tak jak w przypadku wszystkich programow pakietu Office 2013, najbardziej typo-
wym sposobem uruchomienia programu Word jest rozpoczecie od ekranu startowego
(Windows 8) lub menu Start (Windows 7), ktore s wyswietlane po kliknieciu lewe-
go konca paska narzedzi systemu Windows. Po uruchomieniu programu Word bez
otwierania konkretnego dokumentu wyswietla sie ekran startowy programu, z ktérego
mozna utworzy¢ nowy dokument lub otworzy¢ istniejacy. W kazdym przypadku, gdy
pracujemy nad dokumentem, jest on wyswietlany w oknie programu, ktore zawiera
wszystkie narzedzia potrzebne do dodawania i formatowania tresci.

Pasek tytutu Wstazka

B H S - InfoSheetA - Word ZEEEY— TR
NARZEDZIA GLOWNE ~ WSTAWIANIE  PROJEKTOWANIE  UKLADSTRONY — ODWOEANIA  KORESPONDENCIA  RECENZIA  WIDOK | Joanlam.. ~

A [Z] Konspekt Linijka i [El Jednastrona & Nowe okno m o/,
E2 BEN Ed Q [z o el =

= [E] Wersja robocza Linie siatki . BB Wiele stron B Rozmiet¢ wszystko
Tryb | Ukad | Ukdad Powieksz 100% Przehcz  Makra
odezytu wydruku sieci Web Okienko nawigacji Bk Szerokosé strony [ Podziel okna~ -
Widoki Pokazywanie Powigkszenie Okno Makra ~

WIDE WORLD IMPORTERS

KARTA INFORMACYIJNA

PROSTE PROJEKTOWANIE |
POKOJU

Nasze narzedzie Room Planner sprawi, Ze nigdy wigcej nie
popetnisz btedu projektowego. Jego twérey, uznani

Przejdi do tego, co Ci sie podoba,

. . a reszta znajdzie swoje miejsce.
projektanci wnetrz, chcieli uproicic proces zmiany

dekoracji. Narzedzie pozwala wyznaczy¢ kolory, wymiary i
styl. Zawiera prowadnice do rozmieszczania mebli, siatke
pokoju, narzedzia rysowania eraz miniaturowe meble, dywany, akcesoria i probniki kolorow pozwalajace
dokonaé wiasciwego wyboru w naszym wielkim sklepie. Oto, jak uzywaé tego narzedzia, aby utworzyc
wymarzony pokdj.

Przyjrzyj sie dekoracji pokoju i zauwaz rzeczy, ktore Ci sie pedobajg i takie, ktorych nie lubisz.
Zwrod szczegdlng uwage na schemat koloréw oraz to, jak kazdy pokdj , dziata” na Ciebie. Czy jest
zachecajgcy? Czy czujesz sie w nim swobodnie? Czy nastraja do wypoczynku, czy raczej pobudza

STRONA1Z3  WYRAZY: 12

Pasek stanu

Okno programu Word 2013 z wyswietlonym dokumentem i standardowymi elementami okna
programu
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Rozpoznawanie elementéw okna programu
Okno programu zawiera nastepujace elementy:

B Pasek tytutu Na gorze okna programu znajduje sie pasek zawierajacy nazwe
aktywnego dokumentu i zapewniajgcy dostep do narzedzi zarzadzania programem
i oknem programu.

Ikona programu Tytut dokumentu Przycisk pomocy
| 3] IE [¢I I Procedures - Word ?E -0 X%
Pasek narzedzi Szybki dostep Przycisk Opcje wyswietlania Wstazki

Pasek tytutu okna programu z istniejgcym dokumentem

Na lewym koncu paska tytutu znajduje sie ikona programu, ktérg mozemy klik-
naé, aby wyswietli¢ polecenia do przywrdcenia, przesuniecia, zmiany rozmiaru,
minimalizowania, maksymalizowania oraz zamkniecia okna programu.

Po prawej stronie ikony programu znajduje si¢ pasek narzedzi Szybki dostep,
ktory domyslnie wyswietla przyciski Zapisz, Cofnij i Powtérz. Mozemy dostoso-
wac pasek narzedzi Szybki dostep, aby zawieral dowolne potrzebne polecenia.

@ Wskazowka Praca moze by¢ bardziej wydajna, jesli uporzadkujemy czesto uzywane
polecenia na pasku narzedzi Szybki dostep, a nastepnie wyswietlimy go ponizej wstazki,
bezposrednio nad obszarem roboczym. Wiecej informadji na ten temat znajduje sie w pod-
rozdziale ,Dostosowywanie paska narzedzi Szybki dostep” w rozdziale 16 ,Bardziej wydajna

praca w programie Word".

Na prawym koncu paska tytutu znajduje si¢ pie¢ przyciskow: przycisk pomocy
programu Microsoft Word, ktéry otwiera okno Word — Pomoc; przycisk Opcje
wyswietlania Wstazki, ktory pozwala catkowicie ukry¢ wstazke, wyswietli¢ jedy-
nie jej karty lub wyswietli¢ karty i polecenia; oraz znajome przyciski Minimalizuj,
Maksymalizuj/Przywroc¢ w dot i Zamknij.

B Wstazka Znajduje sie ponizej paska tytutu. Wszystkie polecenie potrzebne
do pracy nad dokumentem programu Word sg zebrane razem w tej centralnej
lokalizacji, abysmy mogli pracowa¢ wydajnie w tym programie.

Karty Przycisk Wiecej
=] [ I Procedures - Word 7 - 0O %
NARZEDZ|A GEOWNE WSTAWIANIE PROJEKTOWANIE UKEAD STRONY ODWOEANIA KORESPONDENCIA RECENZJA JDOK ] Zaloguj sie
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Schowek Czdionka 5 Akapit style 5 Edytowanic
Grupy Starter okna dialogowego Przycisk zwijania Wstazki

Wstqzka z widocznq kartq Narzedzia gtowne
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Wskazowka Czasami wstazka wyglada inaczej niz na ilustracjach. Moze to wynikac
z obecnosci programow, ktore dodaty whasne karty do wstazki, lub innych ustawien ekranu.
Wiecej informacji znajduje sie w punkcie ,Korzystanie ze wstazki” dalej w tym podrozdziale.

Na gorze wstazki znajduje si¢ zbior kart. Kliknigcie karty powoduje wyswietlenie
zwigzanego z nig zbioru polecen.

Polecenia zwigzane z zarzgdzaniem programem Word i jego dokumentami
(a nie z trescig dokumentow) sg zebrane razem w widoku Backstage, ktory moze-
my wyswietli¢ klikajac kolorowg karte Plik znajdujacg sie po lewej stronie wstazki.
Polecenia dostepne w widoku Backstage sg uporzgdkowane na stronach, ktére
mozemy wybiera¢ do wyswietlenia za pomoca kart stron na kolorowym lewym
panelu. Po kliknieciu strzatki Wstecz znajdujacej sie powyzej kart stron mozemy
ponownie wyswietli¢c dokument i wstazke.
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Udostepnij N Inspekcja dokumentu " o
9} ) : Znaczniki Dodaj znac..
Przed opublikowaniem tega pliku wez pad Uwags, 2¢ zawiera on
Ekspartuj Wyszukaj nastepujace informacje: Komentarze Dodaj kom...
problemy - B Nagléwki i stopki .
Zamknij " Niestandardowe dane XML Powigzane daty
" Zawartogé, ktéra jest nieczytelna dla os6b niepelnosprawnych Ostatnio zmodyfikowany 20.04-2013..
= Ustawienie shuzace do sutomatycznego usuwania wiaéciwaci Utworzon 002013
informacji asobistych podczas zapisywania pliku, ¥
Zezwalaj na zapisywanie tych informacji w pliku Ostatnio wydrukowany

Powigzane osoby

a Wersje Autor Dodaj autora

™ Nie ma zadnych poprzednich wersji tego pliku.

Ostatrio zmodyfikowany przez  Jeszcze nic ..

wersjami ~

Powizzane dokumenty
(] Otwérz lokalizacje pliku

Pokaz wszystkie whasciwosci

Widok Backstage, gdzie mozemy zarzgdzac plikami i dostosowac program.

ZoBAcz TAKZE Informacje na temat funkcji dostepnych w widoku Backstage sa zawarte
w rozdziale 6, ,Podglad, drukowanie i udostepnianie dokumentéw’, rozdziale 15, Wspétpra-
ca przy dokumentach” i rozdziale 16, ,Bardziej wydajna praca w programie Word".

Polecenia zwigzane z pracg z trescig dokumentu s reprezentowane jako przyciski
na pozostatych kartach wstazki. Karta Narzedzia gtowne, ktora jest domyslnie
aktywna, zawiera polecenia uzywane najczesciej przez wiekszos¢ uzytkownikow
programu Word. Po zaznaczeniu w dokumencie elementu graficznego, np. obrazu,
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tabeli lub wykresu, moze pojawic sie karta narzedzi (lub kilka takich kart) na pra-
wym koncu wstgzki, aby udostepni¢ w tatwy sposob narzedzia zwigzane z tym
konkretnym obiektem. Karty narzedzi sa dostepne tylko wtedy, gdy zaznaczony
jest odpowiedni obiekt.

Wskazowka Niektore starsze polecenia nie sg juz widoczne jako przyciski na wstazce, ale
s3 nadal dostepne w programie. Mozemy zyska¢ dostep do tych poleceh po dodaniu ich
do paska narzedzi Szybki dostep. Wiecej informacji na ten temat znajduje sie w podrozdzia-
le ,Dostosowywanie paska narzedzi Szybki dostep” rozdziatu 16, ,Bardziej wydajna praca
w programie Word".

Na kazdej karcie przyciski reprezentujace polecenia s3 umieszczone w nazwanych
grupach. Mozemy wskaza¢ dowolny przycisk, aby wyswietli¢ etykietke ekranowg
z nazwg polecenia, opisem jego funkcji oraz skrotem klawiszowym (jesli istnieje).

ZoBAcz TAKZE Informacje na temat kontrolowania wyswietlania i zawartosci etykietek ekra-
nowych znajduja sie w podrozdziale ,Zmienianie domysinych opcji programu” rozdziatu 16,
,Bardziej wydajna praca w programie Word".

Gdy galeria zawiera wiecej miniatur, niz moze by¢ pokazanych w dostepnym
miejscu na wstazce, mozemy wyswietli¢ wiecej zawartosci po kliknieciu strzatki
przewijania lub przycisku Wiecej znajdujgcego si¢ na prawej krawedzi galerii.

Zwigzane, ale rzadziej uzywane, polecenia nie s3 widoczne w postaci przyci-
skow w grupie. Zamiast tego znajdujg sie w oknie dialogowym lub okienku, ktére
sa wyswietlane po kliknieciu przycisku Uruchom okno dialogowe znajdujacego
sie w prawym dolnym rogu grupy.

Po prawej stronie grup na wstazce jest przycisk Zwin Wstazke, ktory ma ksztatt
szewronu. Klikniecie tego przycisku ukrywa grupy przyciskow, ale pozostawia
widoczne tytuly kart. Gdy grupy sa ukryte, przycisk Zwin wstazke zmienia sie
na przycisk Przypnij Wstazke, ktory ma ksztalt pineski. Mozemy klikna¢ dowol-
ny tytul karty, aby tymczasowo wyswietli¢ grupy, a nastepnie klikna¢ polecenie
wstazki lub klikna¢ poza wstazka, aby ukry¢ ponownie grupy na wstazce. Mozemy
tez klikng¢ przycisk Przypnij Wstazke, aby wyswietli¢c ponownie grupy na state.

SKROT KLAwIszowy Kombinacja klawiszy Ctrl+F1 powoduje zwiniecie lub przypiecie
wstazki. Wiecej na temat skrétow klawiszowych znajduje sie w dodatku ,Skréty klawiszowe”
na koncu ksiazki.

Pasek stanu Na dole okna programu znajduje sie pasek, na ktorym sa wyswiet-
lane informacje o biezacym dokumencie. Pozwala on takze na dostep do pewnych
funkcji programu.
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Informacje o dokumencie Pasek narzedzi skrotow  Sterowanie powiekszeniem

STRONA1Z6 WyRAZ: 1604 [F 29 gl B -——+——+ 0%

Pasek stanu

Domyslne po lewej stronie paska stanu w programie Word wyswietlone sg wskaz-
niki numeru strony, liczby wyrazéw, sprawdzania pisowni i gramatyki oraz nagry-
wania makr. Dzieki nim mozemy poznac¢ stan danej funkcji na pierwszy rzut oka.
Klikniecie dowolnego z tych wskaznikéw powoduje wyswietlenie odpowiedniego
okienka lub okna dialogowego.

~
Przyciski i strzatki

Niektore przyciski zawierajg strzatke, ktora moze by¢ potaczona z przyciskiem
lub oddzielona od niego. W celu sprawdzenia, czy przycisk i jego strzatka
sg polaczone, wskazujemy przycisk, aby go uaktywnic. Jezeli zaréwno przycisk,
jak ijego strzatka zostang zacienione, klikniecie przycisku powoduje wyswietle-
nie opcji uscislenia dziatania przycisku. Jezeli tylko przycisk lub tylko strzatka
s zacienione, gdy na nie wskazujemy, klikniecie przycisku powoduje biezaca
domyslnag akcje. Klikniecie strzatki, a nastepnie wybranej akcji, powoduje wyko-
nanie tej akeji i przypisanie jej do przycisku.

r’\_\

AR

Ksztatty  Aplikacje dla
pakietu Office ~

Przycisk Narysuj ksztatt ma strzatke zintegrowang; przycisk Wstaw aplikacie ma strzatke

oddzielng.
)

Wskazowka Klikniecie przycisku nagrywania makro pozwala na przejrzenie makr umiesz-
czonych w dokumencie. Temat makr wykracza poza zakres tej ksiazki. Informacje na ich
temat mozna znalez¢ w pomocy programu Word.

Po prawej stronie paska stanu w programie Word wyswietlane sg domyslne skroty
do zmiany widokow oraz suwak i kontrolki powigkszenia. Pasek narzedzi skrotow
do zmieniania widokéw obejmuje przyciski dla trzech gléwnych widokow tre-
sci dokumentu. Suwak i kontrolki poziomu powiekszenia pozwalaja na regulacje
powiekszenia aktywnego dokumentu.

ZoBAcz TAKZE [nformacje na temat réznych sposobdw wyswietlania tresci dokumentow
znajduja sie w podrozdziale ,Rézne sposoby wyswietlania dokumentéw” dalej w tym roz-
dziale. Informacje na temat dostosowywania paska stanu znajduje sie w ramce ,Dostosowy-
wanie paska stanu” w rozdziale 16, ,Bardziej wydajna praca w programie Word".
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Wszystkie funkcje interfejsu uzytkownika maja zapewnic¢ mozliwie najbardziej intui-
cyjna prace nad dokumentem. Mamy szybki dostep do polecenr czesto wykonywanych
zadan, a nawet te, ktorych uzywamy rzadziej, sa tatwe do znalezienia.

Opcje formatowania obejmujace wiele dostepnych mozliwosci sg czgsto wyswietla-
ne w postaci galerii obrazow nazywanych miniaturami, ktore je wizualnie prezentuja.
Po wskazaniu miniatury funkcja Podglad na zywo pokazuje, jak aktywna tres¢ bedzie
wyglada¢ po zastosowaniu zwigzanego z nig formatowania. Nastepnie mozemy klikna¢
wybrang miniature.

B HS - Regulations - Word
NARZEDZIA GEOWNE | WSTAWIANIE  PROJEKTOWANIE  UKEADSTRONY — ODWORANIA  KORESPONDENCIA  RECENZIA

% |fimesNewRo-[12 | & & A2~ f0 [ERiS T = 8l W 1.1 Aa 1.1.1.1.. AaBbCc AaBbCel
| By : . 111 k
WE‘EJ v B I U-acx x [A-3-pA- Ostatniouzywane punktory I Nagléw... | TMormalny| Pogrubienie
Schowek Czcionka NI ) style
Niniejsze zasady i prz Biblioteka punktoréw v. Maja za zadanie
odzwierciedlié wspdli s 1 sasiedzkiego érodowiska,
prey jednoczesnejma O || @ | O | W | | e
Zasady dzielasienac | . /
v'| Zmiana za 1t lub Regulamin
_ | Punktory dokumentéw _
v" | Wyjaénien Statut lub Regulamin
Reguly. kigre ® | ® || ® et @i M
Regulfy dodan <& Zmiefi poziom listy " nniane w dokumentach Statut i
Regulpmin Zdefiniuj nowy punktor...
Zarzad moze pmieni¢ miniejsze zasady 1 przepisy w dowolnym momencie, wydajac pisemne
zarzadzenie.

Podglad formatowania  Oryginalne formatowanie
na zywo

Podglgd na zywo pokazuje efekt zastosowania wskazanego formatu do aktywnej zawartosci.

Mozemy wyswietla¢ tres¢ aktywnego dokumentu w pieciu widokach: Wersja robo-
cza, Konspekt, Uklad wydruku, Tryb odczytu i Uklad sieci Web. Wszystkie widoki
sa dostepne z karty Widok. Tryb odczytu, Uktad wydruku i Uktad sieci Web sg dostep-
ne z paska narzedzi Wyswietl skroty na pasku stanu. Wigkszos¢ pracy przy tworzeniu
dokumentu odbywa sie w widoku Uktad wydruku, ktory jest widokiem domyslnym.

Korzystanie ze wstazki

Wstazka — jak we wszystkich programach pakietu Office 2013 — powstata, aby praca
nad trescig dokumentu stata sie tak intuicyjna, jak to tylko mozliwe. Wstgzka jest
dynamiczna, co oznacza, ze gdy jej szerokos¢ sie zmienia, przyciski dostosowuja sie
do dostepnego miejsca. W efekcie przycisk moze by¢ duzy lub maty, moze miec ety-
kiete lub jej nie mie¢, a nawet moze si¢ zmieni¢ w pozycje na liscie.

Na przyktad, gdy jest wystarczajaco duzo miejsca w poziomie, przyciski na karcie
Recenzja sg roztozone i mozemy obejrze¢ polecenia dostepne w kazdej z grup.
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Mate przyciski Lista
bez etykiet Duzy przycisk rozwijana Maly przycisk z etykieta

EHq - Regulations - Word 7 E - O X
ARZEDZIA Gt OWNE WSTRWIANIE PROJEKTOWANIE UKEAD STRONY ODWQLANIA KORESPONDENC(JIA RECENZIA WIDOK Zaloguj sie

ABC IR} N G Poprzedni =1y B Prosta adiustacja - ™ -

a iz ) " o, 58 j W

_‘/_ 8] b A Nastepny [; B Pokaz adiustacje . il ) P
Pisowniai . Przetumacz Jezyk  Nowy  Usufi Sledz Zaskeeptuj Poréwnaj Blokyj  Ogranicz
gramatyks - - komentarz E= Pokoz komentarze | gmiany - [ Okienke recenzowania =~ .~ ¥ - sutoréw - edytowsnie

Sprawdzanie Jezyk Komentarze Sledzenie n Zmiany Poréwnywanie Ochrona ~

Karta Recenzja przy szerokosci 1024 pikseli

Jesli zmniejszymy dostepne dla wstazki miejsce w poziomie, etykiety matych przy-
ciskow znikng, a cate grupy przyciskow mogg zosta¢ ukryte. Wtedy kazdg takg gru-
pe reprezentuje jeden przycisk. Klikniecie go spowoduje wyswietlenie listy polecen
dostepnych w tej grupie.

Przycisk grupy Mate przyciski bez etykiet

« NARZEZIA GEOWNE WSTAWIANIE PROJEKTOWANIE UKEAD STRONY ODWOEANIA v

ABC - = I, :
HEENE e
5] .
Pisowniai o Jezyk | Komentarze Sledzenie Zaakceptuj Poréwnaj Ochrona
gramatyka - - - - - -
Sprawdzanie Zmiany Poréwnywanie ~

Karta Recenzja przy szerokosci 660 pikseli

Gdy wstazka staje sie zbyt waska, aby wyswietli¢ wszystkie grupy, na prawym jej kon-
cu pojawia sie strzatka przewijania. Klikniecie strzatki przewijania powoduje wyswiet-
lenie ukrytych grup.

v Bz i B

Sprawdzanie Jezyk Komentarze Sledzenie Zmiany |+

Strzatka przewijania

Karta Recenzja przy szerokosci 325 pikseli

Szerokosc¢ wstgzki zalezy od nastgpujgcych trzech czynnikow:

B Szerokos$¢ okna programu Maksymalizowanie okna programu zapewnia naj-
wiecej miejsca dla wstazki. Aby zmaksymalizowa¢ okno, mozemy klikna¢ przycisk
Maksymalizuj, przeciggna¢ krawedzie niezmaksymalizowanego okna lub przeciag-
nac okno do gory ekranu.

B Rozdzielczo$é ekranu Rozdzielczos¢ ekranu to wielkos¢ wyswietlacza wyrazo-
na w pikselach szerokosci x piksele wysokosci. Im wyzsza rozdzielczos¢ ekranu,
tym wiecej informacji miesci sie na ekranie. Opcje rozdzielczosci ekranu zalezg
od zainstalowanej karty graficznej w komputerze oraz od monitora. Czeste roz-
dzielczosci ekranu sg z zakresu od 800 x 600 do 2560 x 1600. Im wieksza liczba
pikseli szerokosci (pierwsza liczba), tym wiecej przyciskow moze by¢ widocznych
na wstazce.

15
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W celu zmiany rozdzielczosci ekranu nalezy wyswietli¢ najpierw element
Rozdzielczos¢ ekranu za pomocg jednej z ponizszych metod:

O Kliknij prawym przyciskiem myszy pulpit systemu Windows, a nastgpnie
wybierz polecenie Rozdzielczos¢ ekranu.

0 Wprowadz hasto rozdzielczos¢ ekranu w pole wyszukiwania systemu
Windows 8, a nastepnie kliknij polecenie Dopasuj rozdzielczo$¢ ekranu w wyni-
kach Ustawienia.

0 Otworz element Ekran panelu sterowania, a nastepnie kliknij pozycje Dopasuj
rozdzielczos¢.

Fatwym sposobem zmiany rozdzielczosci jest klikniecie prawym przyciskiem
myszy pulpitu systemu Windows, a nastepnie klikniecie przycisku Rozdzielczos¢
ekranu. Na stronie Rozdzielczos¢ ekranu klikamy strzatke Rozdzielczos¢, klikamy
lub przeciggamy, aby wybra¢ zadang rozdzielczos¢ ekranu, a nastepnie klikamy
przycisk Zastosuj lub OK.

B Powiekszenie ekranu Jesli zmienimy ustawienie powiekszenia ekranu w syste-
mie Windows, tekst i elementy interfejsu uzytkownika stang sie wieksze i dlatego
bardziej czytelne, ale na ekranie zmiesci sie¢ mniej elementow.

Powiekszenie ekranu mozemy zmieni¢ za pomocg elementu Ekran Panelu

sterowania.
L] Ekran = =
®© + o B ) Panelsterowania » Wyglad i personalizacja » Ekran w| & | | SzukajwPanelusterowania 0
. 2]
Strona gléwna Panelu - . . .
“terowania Zmien rozmiar wszystkich elementéw
Wybierajac jedna z tych opcji, mozesz powiekszy¢ tekst i inne elementy na pulpicie. Aby chwilowo
Dopasuj rozdzielczosé powigkszyc fragment ekranu, uzyj narzedzia Lupa.
Dopasuj jasnosé
pasti) @® Mnigjsze — 100% (domysinie)
& Kalibruj kolor
Zmier ustawienia ekranu © Srednie — 125%

Usyj drugiego ekranu
Dopasuj tekst ClearType

Opcje rozmiaru niestandardowego

Zmien tylko rozmiar tekstu

Mozesz réwniez zmieni¢ sam rozmiar tekstu konkretnego elementu, pozostawiajac wszystkie inne
elementy na pulpicie bez zmian.

Paski tytulu v [ Pogrubienie

Zastosuj

Zobacztez
Personalizacja

Urzadzenia i drukarki

W oknie Ekran mozemy wybrac jednq ze standardowych opdji powiekszenia lub zmienic¢
wielkosc¢ tekstu pewnych elementéw.
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Okno Ekran mozemy otworzy¢ bezposrednio z Panelu sterowania lub przy uzyciu
jednej z nastepujacych metod:

8 Kliknij prawym przyciskiem myszy pulpit systemu Windows, kliknij polece-
nie Personalizuj, a nastepnie w lewym dolnym rogu okna Personalizacja kliknij
pozycje Ekran.

8 Wpisz ekran w pole wyszukiwania systemu Windows 8, a nast¢pnie kliknij
Ekran w wynikach Ustawienia.

Aby zmieni¢ powiekszenie ekranu na pewne dostepne w oknie Ekran, mozemy
kliknac¢ t¢ opcje. Aby wybra¢ inne powigkszenie, klikamy tacze Opcje rozmiaru
niestandardowego, a nastepnie w oknie dialogowym Opcje rozmiaru niestandar-
dowego klikamy powiekszenie wybrane z listy lub przeciggamy linijke, aby zmie-
ni¢ powigkszenie jeszcze bardziej (kursor zmieni sie na wskaznik dla oznaczenia,
Ze przesuwamy).

Opgje rozmiaru niestandardowego “

Aby zmienié rozmiar wszystich elementéw na pulpide, wybierz
edpowiedni procent z sty lub przeciagni linjks mysza.

Skaluj do tego procentu normalnego rozmiaru:
| ‘ |

0

9-punktowa

Mozemy zmienic powiekszenie nawet do 500 procent przesuwajqc linijke w oknie
dialogowym Opgje rozmiaru niestandardowego.

Po kliknieciu przycisku OK w oknie dialogowym Opcje rozmiaru niestandardo-
wego, niestandardowe powiekszenie zostanie wyswietlone w oknie Ekran wraz
z ewentualnymi ostrzezeniami na temat ewentualnych problemoéw, ktére moga
wystapi¢ po wybraniu tego powiekszenia. Klikamy przycisk Zastosuj w oknie
Ekran, aby zastosowa¢ wybrane powigkszenie.
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4 N
Dostosowanie krokow ¢éwiczen

Zrzuty ekranu pokazanie w tej ksigzce zostaty wykonane w rozdzielczosci ekranu
1024 x 768 i bez powiekszenia (powiekszenie 100%). Jezeli ustawienia kom-
putera sg inne, wstazka na ekranie moze wygladac inaczej niz pokazana w tej
ksigzce. W efekcie instrukcje ¢wiczen, ktore dotyczg wstgzki, wymagajg odrobiny
adaptacji. Nasze instrukcje zazwyczaj maja nastepujaca forme:

B W grupie llustracje na karcie Wstawianie kliknij przycisk Wykres.
Jezeli polecenie jest na liscie, nasze instrukcje beda wygladaty nastepujaco:

B W grupie Edytowanie na karcie Narzedzia gtéwne kliknij strzatke Znajdz,
a nastepnie z listy Znajdz wybierz polecenie Przejdz do.

W przypadku, gdy ustawienia ekranu sa inne i z tego powodu przycisk wyglada
inaczej na ekranie niz w tej ksigzce, wystarczy tatwo dostosowac kroki, aby zna-
lez¢ odpowiednie polecenie. Najpierw klikamy podanag karte, a nastgpnie szuka-
my grupy. Jezeli grupa zostata zwinieta w liste grupy lub jest widoczna w formie
przycisku, klikamy liste lub przycisk, aby wyswietli¢ polecenia grupy. Jezeli nie
uda sie od razu zidentyfikowac potrzebnego przycisku, mozemy kolejno wskazac¢
przyciski z grupy, aby wyswietli¢ ich nazwy na etykietkach ekranowych.

Instrukcje przedstawione w tej ksigzce napisatysmy z zalozeniem uzywania
tradycyjnej klawiatury i myszy. W przypadku korzystania z programu Word
na urzadzeniu z ekranem dotykowym, mozna wydawaé polecenia za pomocg
naciskania palcem lub piorem. W takim przypadku nalezy zastapi¢ naciskaniem
kazda instrukcje klikniecia elementu interfejsu uzytkownika. Warto zwracic tak-
ze uwage, ze gdy prosimy o wpisanie informacji w programie Word, Czytelnik
moze to zrobi¢ za pomocg klawiatury, klawiatury ekranowej, a nawet podykto-
wac je — w zaleznosci od konfiguracji komputera i osobistych preferencji.

J

W tym ¢wiczeniu uruchomimy program Word, utworzymy dokument przyktadowy
oraz zapoznamy sie z funkcjonalnoscig dostepng ze wstgzki oraz widoku Backstage.

e KonrieuracA Do wykonania tego ¢wiczenia nie potrzebujemy zadnych plikow przyktadowych.
Zaloguj sie na komputerze, ale nie uruchamiaj programu Word. Nastepnie wykonaj ponizsze
kroki.

1 Uruchom program Word wykonujac kroki odpowiednie do systemu operacyjnego.

O Jezeli komputer ma system Windows 7, w menu Start kliknij kolejno polecenie
Wszystkie programy, nastepnie Microsoft Office i w koncu Microsoft Word 2013.

O Jezeli komputer ma system Windows 8, kliknij kafelek programu na ekranie

startowym systemu Windows lub nacisnij klawisz Windows, wpisz stowo word,
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aby wyswietlic Wyszukiwanie, a nastepnie na liscie wynikow wyszukiwania
Aplikacje kliknij pozycje Word 2013.
Uruchomi sie program Word z wyswietlong listg ostatnio uzywanych dokumentow
w okienku po lewej i szablonow dokumentoéw w okienku po prawe;j.

?7 - 0O X

Wyszukaj szablony online o Joan Lambert
or Jjoanlambert2013@gmail.com

Sugerowane wyszukiwania: Listy Zyciorys Faks  Etykdety Przetacz konto
Karty Kalendarz Puste

Ostatnie

Letter
Maje dokumenty » Word 2013 Step by Step = C.. 9
Orientation

Maje dokumenty » Word 2013 Step by Step » C..

Rules
Maje dokumenty » Word 2013 Step by Step Zobacz

Cottage przewodnik
Maje dokumenty = Word 2013 Step by Step » C...

Prices Pusty dokument Program Word — Zapra...

Maje dokumenty » Word 2013 Step by Step

Procedures
Maje dokumenty » Word 2013 Step by Step » C... TyTU’(

Regulations Nagtéwek
C: » Ward2013 » Chapter02

Procedures |
C: » Word2013 » ChapterD1

Letter
C: » Word2013 » Chapter02

EEEEEE
Prices
C: » Ward2013 » Chapterd1 Wpis w blogu Projekt Jon (pusty)
[ Otwérz inne Dokumenty
Tytut Tytut .

Z ekranu startowego programu Word mozemy otworzyc istniejgcy dokument lub utworzy¢
nowy.

RozwiAzYWANIE PROBLEMOW  Poniewaz szablony wyswietlane na ekranie startowym sa dy-
namicznie aktualizowane, aby odzwierciedli¢ sezonowe oferty, miniatury na ekranie starto-
wym moga by¢ inne od naszych.

2 Przewin liste, aby przejrze¢ obecnie oferowane szablony. Nastepnie nacisnij kla-
wisz Esc, aby utworzy¢ nowy pusty dokument.

3 Jezeli okno programu Word nie jest zmaksymalizowane, kliknij przycisk
Maksymalizuj na prawym koncu paska tytutu, aby je teraz zmaksymalizowac.
Zauwaz, ze na karcie Narzedzia gtéwne sg wyswietlone przyciski zwiazane z pra-
cg z trescig dokumentu oraz ze te przyciski s3 umieszczone w pigciu grupach:
Schowek, Czcionka, Akapit, Style oraz Edytowanie.

4 Wskaz poszczegolne przyciski na karcie Narzedzia gtowne, aby wyswietli¢ infor-
macje na temat tych przyciskow na etykietkach ekranowych. Zauwaz, ze niektdre
etykietki ekranowe zawieraja wiecej informacji niz standardowa nazwa przycisku,
skrot klawiszowy i opis.
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RozwiazywANIE PROBLEMOW Jezeli na wstazce widoczne sg tylko nazwy kart bez przyci-

skow lub wcale nie widac kart, kliknij przycisk Opcje wyswietlania Wstazki, a nastepnie kliknij

polecenie Pokaz karty i polecenia. Podczas pisania instrukgji ¢wiczen w catej ksigzce zatozy-
tysmy, ze wstazka jest wyswietlona, jesli wyraZnie nie zostato polecone, aby jg ukryc.

PLIK NARZEDZIA GEOWNE WSTAWIANIE

FR) Kopiyj
Widej B .
-7 ¥ Malarzformatow | B T U - ae X X
Schowek IF} Czcionka

Malarz formatéw (Ctrl+Shift+C, Ctrl+Shift+V)

Podoba Ci sie wyglad danego zaznaczenia?
Mozesz zastosowad ge do pozostalej zawartosci
w dokumencie.

Aby rozpoczac:
1. Zaznacz zawartosé z formatowaniem, kiére Ci
sie podoba.

2. Kliknij przycisk Malarz formatéw.

3. Zaznacz inny element, aby automatycznie
zastosowac to formatowanie.

Aby zastosowat formatowanie do wielu migisc,
Kliknij dwukrotnie przycisk Malarz formatéw.

@ Dowiedz sie wiecej

PROJEKTOWANIE UK

Z-A- =

[F]

Etykietka ekranowa przycisku Malarz formatéw zawiera nazwe przycisku, jego skrot
klawiszowy i funkgje.

Wskazowka Przycisk reprezentujacy polecenie, ktore nie moze by¢ wykonane na wybra-
nym elemencie dokumentu, jest nieaktywny (szary), ale gdy go wskazemy, zostanie wyswiet-

lon

a jego etykietka ekranowa.

5 Na pasku przewijania po prawej stronie miniatur w grupie Style kliknij strzatke
w dot, aby wyswietli¢ nastepny wiersz miniatur stylow akapitowych.

6 Na dole paska przewijania grupy Style kliknij przycisk Wiecej, aby rozwina¢ catg
galerie Style.

- Wort

d

KORESPONDENCIA RECENZIA WIDOK

i Znajaz -
nasbcene, Assbcede AaBbC AaBbcel AAD ab '

TN

Aa

Podiytul  Wyréznie.. Uwydatni.. Wyréznie.. Pogrubie..

AaBbCcDt AcBbCcDi AABBCCDL AABBCCDL  AaBbCci

Aal

ormalny| T Bez odst... Nagléwek 1 Nagléwek 2

BbCcC AaBbCcDt AaBbCcDt AcBbCcD: AaBbCcDc Edytowanie ~

Cytat  Cytatinte.. Odwolani.. Odwolani.. Tytutksia..

BbCcDc

1 Akapit z...

“
le
A4

e

Utwérz styl
Wycays¢ formatowanie

Zastosuj style.

?TE - O0X%

zuoqise [0

Zac Zamieri

[3 Zaznacz -

W rozwinietej galerii Style widac style, ktére mozemy szybko zastosowac do tego

do

kumentu.

7 Nacisnij klawisz Esc, aby zamkna¢ galerie bez stosowania stylu.
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8 W prawym dolnym rogu grupy Style kliknij przycisk Uruchom okno dialogowe
Style, aby otworzy¢ okienko Style. Zauwaz, ze w okienku wyswietlona jest prosta
lista stylow. Jezeli znasz style w swoim dokumencie, mozesz uzna¢ prace z taka
niesformatowana listg za bardziej wydajna. Jesli nie, mozesz zaznaczy¢ pole wybo-
ru Pokaz podglad na dole okienka, aby wyswietli¢c podglad stylow podobnie jak
w galerii.

9 Przeciggnij okienko Style za nagtéwek na prawg strone okna programu i zwolnij
przycisk myszy, gdy okienko dotknie krawedzi okna (nazywamy to dokowaniem).

ZoBAcz TAKZE Informacje na temat tworzenia struktury i zapewniania spdjnosci za pomo- @I
3 styléw znajduja sie w podrozdziale ,Stosowanie stylow do tekstu” rozdziatu 3, ,Modyfiko-
wanie struktury i wygladu tekstu”.

# Znajaz -
aaBbcedc| AaBbcede AaBbC AaBbca AdD ab 7o
v |  2ac Zamien
TNormalny TBez odst.. Naglowek 1 MNaglowek 2 Tytut 7| Iy Zamacz~
Style ' Edytowanie ~
Style TR
Wyczysid wszystko

I

Normalny

Bez odstepow
Nagtowek 1
Nagtowek 2

Tytut

Podtytut

Wyrdznienie delikatne
Uwydatnienie
Wyrdznienie intensywne
Pogrubienie

Cytat

Cytat intensywny
Odwotanie delikatne

Cdwotanie intensywne

A popop Ry BREIEREIREA

Tytut ksiazki
Akapit z lista
Nowy styl
Pokaz podglad
W”‘-I til=palaczons Inspektor stylow

4 % 4-;” Opge...

— Zarzadzaj stylami

W okienku Style pokazane sg dostepne style oraz style obecnie zaznaczonej zawartosci.
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10

11

12

Kliknij przycisk Zamknij (X) w prawym gérnym rogu okienka Style, aby zamkna¢
to okienko. Nastepnie kliknij karte Wstawianie, aby wyswietli¢ przyciski zwigzane
ze wszystkimi elementami, ktore mozemy wstawi¢ do dokumentu. Zapoznaj sie
z typami zawartosci, ktore mozemy wstawi¢ do dokumentu. W tym celu przejrzyj
przyciski w 10 grupach na tej karcie.

MARZEDZIA GEOWNE WSTAWIANIE PROJEKTOWANIE UKLAD STRONY ODWOEANIA KORESPONDENCIA RECENZIA WIDOK Zalogu sie

B @ |_—||;| @@) ) Smarthrt ’ E?\é 8 ¥ ) Maghéwek - - T Rownanie -

il Wykres [3 Stopka - 4 -5 QSymbol-

Strany Tabela  Obrazy Obrazy Keztahty Aplikacjedls  Wideo  tacza  Komentarz Pole
. . online v @eZmutekmnut gaiierOfficer  online |~ [E) Numerstrony~  teystowe - 2=~ (1
Tabele lustracje Aplikage  Multimedia Komentaze  Naghowek i stopka Tekst Symbole ~

Za pomocq karty Wstawianie mozemy wstawic wiele roznych elementéw dokumentow
i elementéw graficznych.

Kliknij karte Projektowanie, aby wyswietli¢ przyciski zwigzane z formatowaniem
wygladu dokumentu. Zapoznaj sie z tymi opcjami formatowania, przegladajac
przyciski w dwoch grupach na tej karcie.

NARZEDZIA GEOWNE WSTAWIANIE PROJEKTOWANIE UKEAD STROMY ODWOLANIA KORESPONDENCIA RECENZIA WIDOK Zaloguj sig

reru, Tyt ' [r— H S Odstepy akapitu = D &j D
T TemeoenE 1
[O] Efekty -
= |Z Kolory Cacionki i Znak  Kolor Obramowania
- ~ @ Ustawjako domyélny  yodny - strony = stron
Formatowanie dokumentu Tho strony A

Za pomocq karty Projektowanie mozemy formatowac elementy motywéw i stosowac
wizualne efekty do stron dokumentéw.

W grupie Formatowanie dokumentu kliknij przycisk Motywy, aby rozwing¢ galerie

dostepnych motywow.

PLIK NARZEDZIA GEOWNE WSTAWIANIE PROJEKTOWANIE UKEAD STRONY ODWOLANIA KORESPOMNDEMNCIA

TITUE T Ty TYTUR Tywt Tyon wor Tytub

| Kolary ¢

Pakiet Office [«] Formatowanie dokumentu
Aa Aa Aa Aa
= B R
Pakiet Of... Faseta Integralny Jon

=
Aa Aa Aa Aa
= [NE IRl
Jon (sala.. Organiczny Retrospekga  Smuga
Aa Aa Aa Aa_ [l
1 BB e ==
Wycinek Cytat Dywidenda  Mydio
Aa Aa Aa Aa
El T BB
Paralaksa Podstawa Ramka Siatka

-

Sklepieni.. Typdrewns  Widok  Wielkomie.. [+

Resetuj do motywu z szablonu
T2 Przegladaj w poszukiwaniu motywéw...
FQ Zapisz biezacy motyw...

Motyw wyznacza schemat koloréw, czcionki i efekty specjalne zastosowane do tekstu
w dokumencie.
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13 'W grupie Tto strony kliknij przycisk Kolor strony. W galerii Kolor strony wskaz
poszczegdlne kolory w gornym wierszu palety Kolory motywu. Zauwaz, ze tlo stro-
ny zmienia sie kolejno na kazdy ze wskazanych kolorow.

BHEH S O- Cottage - Word T E - 0 %
PLIK NARZEDZIA GEOWNE WSTAWIANIE PROJEKTOWANIE UKEAD STRONY ODWOEANIA KORESPONDENCIA RECENZIA WIDOK Zaloguj sie H

e TYTUL Tyt Ty E S Odstepy akapitu ~ D @ D
o h Efekty -
= E Kolory Czcionk\@ o i Znak | Kalor Obramowania
- - . -~ @ Ustawjako domyéiny  wodny « stromy  stron

Formatowanie dokumentu

Kolory motywu
H EEEEEEN

Kolory standardowe
EEENEEEEEE

Brak koloru

Wiecej koloréw.

Efekty wypelnienia...

Formatowanie tfa strony nie wpfywa na tto innych kolorowych elementéw strony.

14 Nacisnij klawisz Esc, aby zamkna¢ galerie. Nastepnie kliknij karte Uktad strony,
aby wyswietli¢ przyciski zwiazane z fizycznym ukladem elementéw dokumentu.
Zapoznaj si¢ z tymi opcjami, przegladajac przyciski w trzech grupach na tej karcie.

NARZEDZIAGEOWNE ~ WSTAWIANIE  PROJEKTOWANIE  UKLADSTRONY = ODWOLANIA  KORESPONDENCIA  RECENZIA  WIDOK Zaloguj sie
@ r‘\\— IE % ¥ Znaki podziatu - Weiecie U Przesuri do przodu - [& Wyréwnaj -
(5 TNumery wierszy = 3= Z lewef e T Praesurs do tylu 1B Grupyj

Marginesy Orientacja Rozmiar Kolumny Potazenie Zawijaj

telkst - ol Okienko zaznaczenia... “h Obroé

be Dziclenie wyrazéw - =% Z prawej:

Ustawienia strony & Akapit W Rozmieszezanie -~

Za pomocgq karty Uktad strony mozemy formatowac fizyczny uktad zawartosci dokumentu.

15 W prawym dolnym rogu grupy Ustawienia strony kliknij przycisk Uruchom okno
dialogowe, aby otworzy¢ okno dialogowe Ustawienia strony. Zauwaz trzy karty
na gorze tego okna dialogowego: Marginesy, Papier i Uktad. Po kliknieciu karty
pojawia sie strona zwigzanych z nig opcji.

ZoBAcz TAKZE Informacje na temat korzystania z okna dialogowego Ustawienia strony
znajduja sie w podrozdziale ,Korzystanie z podgladu i zmienianie uktadu strony” rozdziatu
6, ,Podglad, drukowanie i udostepnianie dokumentow”.

16 Kliknij przycisk Anuluj, aby zamkna¢ okno dialogowe. Nastepnie kliknij karte
Odwotania, aby wyswietli¢ przyciski zwigzane z odwotywaniem sie do informacji,
ktore mozemy doda¢ do dokumentow. Zapoznaj si¢ z tymi opcjami, przegladajac
przyciski w szesciu grupach na tej karcie.

MARZEDZIAGEOWNE ~ WSTAWIAME — PROJEKTOWANIE ~ UKEADSTRONY — ODWOEANIA  KORESPONDENCJA — RECENZIA  WIDOK Zalogu sie
3 Dodaj tekst ~ AR [y Wstaw przypis koricowy @ 5} Zarzadzaj rodtami @ Wstaw spis ilustracji Wstaw indeks
[ Aktualizuj spis AE] Nastepn: is dolny ~ R Styk: |APA - [ Aktualizuj spis [ Aktualizuj indeks
treéci v praypis dolny =) Pokaz preypisy cytat - i Bibliografia - padpis 2 Odsylacz wpis
Spis tresci Przypisy dolne n Cytaty i bibliografia Podpisy Indeks ~

Za pomocgq karty Odwotania mozemy wstawiac elementy odwotan i tworzy¢ automatycznie
tabele odwotan.

23
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18

19

20

Wskazéwka Odwotania bedziemy zwykle dodawac¢ do dtuzszych dokumentow, np.
raportéw.

Kliknij karte Korespondencja, aby wyswietli¢ przyciski zwigzane z tworzeniem
korespondencji seryjnej. Zapoznaj si¢ z tymi opcjami, przegladajac przyciski
w pieciu grupach na tej karcie.

PLIK NARZEDZIA GEOWNE WSTAWIANIE PROJEKTOWANIE UKEAD STRONY ODWOLEANIA KORESPOMNDENCIA RECENZJA WIDOK Zaloguj sig
= F Reguly @
= = [ " B
Dopasuj pola Znajdz adresata
Koperty Etykiety ~Rozpocznij  Wybierz  Edytuj liste  Wyréznij pola Elok Wiersz staw p Podglad Zakoricz

Altualizuj etykiety | yorilen | % Sprawds bledy scal

koresp. ser. - adresatow - adresatéw sp.ser. adresu pozdrowicnia kores

Tworzenie  Rozpocynanie karespondenci seryinej Wpisywanie i wstawianie pol Podglad wynikow Koriczenie A

Za pomocq karty Korespondencja mozemy tworzyc seryjne listy, wiadomosci e-mail, koperty,
etykiety i inne dokumenty.

Kliknij karte Recenzja, aby wyswietli¢ przyciski zwigzane z redagowaniem doku-
mentow, praca w innych jezykach, dodawaniem komentarzy, sledzeniem zmian
dokumentow oraz ich zatwierdzaniem oraz ochrong dokumentow. Zapoznaj sie
z tymi opcjami, przegladajac przyciski w siedmiu grupach na tej karcie.

NARZEDZIA GLOWNE WSTAWIANIE PROJEKTOWANIE UKEAD STRONY ODWOEANIA KORESPONDENCIA RECENZIA ‘WIDOK Zalogyj sie
w 2] a"'&) ﬁ#—_ |__|7| Poprzedni E%_ J‘P;st:dmstaqa __ . . D
pisouriai 2 | Prcthmace Jek | Nowy  Usuf gy Pokazadistadie Zaampm Pordwnaj | Blokul  Ogranicz
gramatyka £2) - ~ komentarz [E=IPokaz komentarze | ;pian, - IF]Okienko recenzowania = 3 - autoréw + edytowanie

Sprawdzanie Jezyk Komentarze Sledzenie & Zmiany Poréwnywanie Ochrona A

Za pomocq karty Recenzja mozemy redagowac i ttumaczyc tres¢ dokumentu, wpisywac
i przeglgdac komentarze, sledzic¢ i przeglgdac zmiany, poréwnywac wiele wersji dokumentu
oraz chronic dokument przed nieautoryzowanymi zmianami.

Kliknij karte Widok, aby wyswietli¢ przyciski zwigzane ze zmienianiem widoku
iinnymi aspektami wyswietlania. Zapoznaj sie z tymi opcjami, przegladajac przy-
ciski w pieciu grupach na tej karcie.

NARZEDZIA GLOWNE ~ WSTAWIANIE ~ PROJEKTOWANIE ~ UKLADSTRONY ~ ODWOLANIA  KORESPONDENCIA — RECENZIA  WIDOK Zalogyj sie
|: ] D L_| [=] Konspekt [ Linijka Q I:E) [El Jedna strona 2 Nowe okno ED"] D:r
[= Wersja robocza [ Linie siatki B0 B Wiele stron B Rozmieéé wszystka
Tyb | Ukad  Uklad Powicksz 100% Przelgcz  Makra
odezytu wydrulku sieci Web ["] Okienko nawigacji ‘EF szerokoé strony ] Podziel okna= =
Widoki Pokazywanie Powigkszenie Okno Makra ~

Za pomocq karty Widok mozemy nadzorowac wyswietlanie dokumentu oraz réznych
elementéw programu Word, wyswietlac i porzgdkowac wiele okien dokumentow oraz
pracowac z makrami.

Przyjrzyjmy sie teraz widokowi Backstage, w ktorym sg dostepne polecenia zwigza-
ne z zarzgdzaniem dokumentami (takie jak tworzenie, zapisywanie i drukowanie).

Kliknij karte Plik, aby wyswietli¢ strone Informacje widoku Backstage w programie
Word 2013. W srodkowym okienku znajduja si¢ polecenia do nadzorowania, kto
moze pracowac nad dokumentem, usuwania wtasciwosci (informacji zwigzanych
z dokumentem) oraz dostepu do wersji dokumentu (starszych kopii dokumentu,
ktore zostaly zapisane recznie lub automatycznie w programie Word).
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W prawym okienku wyswietlone sg zwigzane wtasciwosci, a takze daty modyfi-
kacji, utworzenia i drukowania oraz informacja o tym, kto utworzyt i edytowat

dokument.

©

Informacje
Nowy
Otwérz
Zapisz
Zapisz jako
Drukuj
Udostepnij

Eksportuj

Zamknij

Dokument2 - Word

Informacje

Ochrona
dokumentu ~

Wyszukaj
prablemy ~

o
Zarzadzaj

wersjami -

Chror dokument

Okrezl,jakie typy zmian inne osoby moga wprowadzad w
biezacym dokumencie.

Inspekcja dokumentu

Przed opublikowaniem tego pliku wez pod uwage, ze zawiera
on nastepujace informacje:
Wiatciwosci dokumentu i nazwa autora

Wersje
=1 Nie ma zadnych poprzednich wersji tego pliku.

Wiasciwosci -
Rozmiar

Strony

Wyrazy

Calkowity czas edycji
Tytut

Znaczniki

Komentarze

Powigzane daty
Ostatnio zmodyfikowany
Utwarzony

Ostatnio wydrukowany

Powigzane osoby
Autor

Ostatnio zmodyfikowany przez

Pokaz wszystkie wlasciwosci

7 - 0O X%

Zaloguj sie

Jeszcze nie zapisane
1

0

1 Minuta

Dodaj tytut

Dodaj znacznik

Dodaj komentarze

Dzisiaj, 12:56

Joan Lambert

Dodaj autera

Jeszcze nie zapisano

Strona Informagje w widoku Backstage zawiera polecenia do wyswietlania informacji ,zza
kulis" dokumentu oraz zarzgdzania nimi.

Wskazowka Podczas wspottworzenia dokumentu udostepnianego innym osobom in- @
formacje na temat oséb pracujacych nad dokumentem oraz sposoby kontaktowania sie
z nimi pojawiaja sie réwniez na stronie Informacje. Informacje na temat wspdttworzenia
znajduja sie w podrozdziale Wspottworzenie dokumentow” rozdziatu 15, ,Wspodtpraca przy
dokumentach”.

ZOBACZ TAKZE

Informacje na temat pracy z wiasciwosciami znajduja sie w podrozdziale @l"
Przygotowywanie dokumentow do dystrybucji elektronicznej” rozdziatu 6, ,Podglad, dru-
kowanie i udostepnianie dokumentow”.

21 W lewym okienku kliknij karte strony Nowy. Zauwaz, ze szablony dostepne
na ekranie startowym programu Word sg dostepne rowniez tutaj. Mozemy klika¢
tacza na gorze strony, aby zlokalizowa¢ dodatkowe szablony online.

RozwiAzYWANIE PROBLEMOW  Miniatury na stronie Nowy moga sie rézni¢ od pokazanych %

w tej ksiazce.
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Dokument] [Tryb zgodnotci - Word 7 - B0 x

Zologuj si

©

Informacje

Nowy

Nowy
Otwérz Wyszukaj szablony online o

Sugerowane wyszukiwania:  Listy  Zycioys Faks  Etykiety Kerly Kalendaz Puste

S

Zapisz

Zapiszjako

Drukuj

Udastepnij

Eksportuj

Zobacz
2oy przewodnik
Pusty dokument Program Word — Zapra... Wopis w blogu
Tytut Tytut Tytut
MNagtowek 1 NAGHOWEK Nagtowek
|:
EEEEEE EEEEEE EEEEEE -

Strona Nowy widoku Backstage zapewnia dostep do szablonow dokumentu zapisanych
lokalnie (na komputerze) oraz online.

ZoBAcz TAKZE Informacje na temat tworzenia dokumentdw znajduja sie w podrozdzia-
le ,Tworzenie i zapisywanie dokumentéw oraz wprowadzanie do nich tekstu” rozdziatu 2,
,Wprowadzanie, edycja i redagowanie tekstu".

Kliknij karte strony Otwérz. Na tej stronie wyswietlone sg miejsca, z ktérych moz-
na otworzy¢ istniejace dokumenty, a takze lista ostatnio uzywanych dokumentow.
Zawartos¢ listy Miejsca zalezy od dostepnych zasobow. Na przyktad, jezeli orga-
nizacja ma witryne SharePoint, ta lokalizacja moze by¢ dostepna na liscie — jezeli
nie jest, mozemy klikna¢ tacze Dodaj lokalizacje, aby zlokalizowa¢ witryne.

Wskazowka Domyslnie lista Ostatnio uzywane dokumenty zawiera maksymalnie 20 do-
kumentow. Mozemy zmieni¢ te liczbe na stronie Zaawansowane okna dialogowego Opcje
programu Word.

Wskazowka Po wybraniu pozycji Komputer klikniecie przycisku Przegladaj w prawym
okienku powoduje wyswietlenie okna dialogowego Otwieranie. Przy pierwszym uzyciu tego
polecenia okno dialogowe Otwieranie wyswietli zawartos¢ biblioteki Dokumenty. Jezeli wy-
Swietlimy to okno dialogowe ponownie w tej samej sesji programu Word, zostanie w nim
wyswietlona zawarto$¢ ostatnio uzytego folderu. Do otwarcia dokumentu z innego folderu
mozemy uzy¢ standardowych technik systemu Windows, aby przejs¢ do folderu, a nastepnie
klikna¢ dwukrotnie nazwe dokumentu, z ktérym chcemy pracowac.
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25 Wyswietl strony Drukuj, Udostepnij i Eksportuj, aby pozna¢ ogolng funkcje tych
stron, ktore zostang omowione dokladniej w dalszych rozdziatach tej ksigzki.
Nastepnie kliknij karte strony Konto, aby wyswietli¢ informacje na temat instalacji
programu Word 2013. Zapoznaj sie z opcjami na tej stronie.

Rozdziat 1: Poznawanie programu Microsoft Word 2013

©

Otworz

Nowy

Otwérz

Zapisz

Zapisz jako

Drukuj

Udostepnij

]

Zamknij

® Ostatnio uzywane Dokumenty

& Ustuga SkyDrive
Eltl Komputer
=

o= Dodsj Iokalizacje

Dokument! [Tryb zgodnosci] - Word

Ostatnio uzywane Dokumenty
5 Regulations
‘E C: » Word2013 » Chapterl2
5 Procedures
E C: = Word2013 » Chapter01
E Letter
C:» Word2013 » Chapterd2

“E Prices
C:» Word2013 = Chapter01

E Rules
C:» Word2013 = Chapter01

Odzyskaj niezapisane dokumenty

?

- 0O %
Zaloguj si¢

Strona Otwérz widoku Backstage zawiera tqcza do miejsc, z ktorych mozemy otworzy¢
istniejgce dokumenty.

ZOBACZ TAKZE

dokumentach”.

Kliknij karte strony Zapisz jako. (Poniewaz plik nie jest jeszcze zapisany, strony
Zapisz 1 Zapisz jako sg identyczne). Zauwaz, ze lista Miejsca zawiera te same lokali-

Informacje na temat okna dialogowego Opcje programu Word znajduja sie
w podrozdziale ,Zmienianie domysinych opcji programu” rozdziatu 16, ,Bardziej wydajna
praca w programie Word". Informacje na temat odzyskiwania niezapisanych dokumentow
znajduja sie w ramce ,Zarzadzanie wersjami dokumentu” w rozdziale 15, ,Wspdtpraca przy

zacje co lista na stronie Otworz, tyle ze nie ma listy Ostatnio uzywane Dokumenty.

Na liscie Migjsca kliknij pozycje Komputer. W prawym okienku znajduje sie lista
folderow na komputerze, w ktorych ostatnio byty zapisywane dokumenty progra-
mu Word. Wybranie folderu z listy Ostatnio uzywane foldery jest fatwym skrotem
do znalezienia czesto uzywanego folderu. Jest to znacznie prostsze niz koniecz-
nos¢ przegladania struktury folderow, aby znalez¢ miejsce, gdzie chcemy zapisac

dokument.

27
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Dokument1 - Word ?7 - O X%

@ Maigorzata Dabkowska ~ H
Zapisz jako

Nowy
7 U SRR @ Usluga SkyDrive uzytkownika Joan Lambert
Otwérz Matgorzata Dabkowska
z =
s E\t| Komputer Ostatnio uzywane foldery

Zapisz jako - @ Chapter03

Ustuga SkyDrive uz Dabkowska » D y = Word 2013...
Drokg + Dodaj lokalizacje & Chapter02

Ustuga SkyDrive uzytkownika Malgorzata Dabkowska » Dokumenty » Word 2013...
Udostepnij

@ Ustuga SkyDrive uzytkownika Matgorzata Dabkowska

Eksportuj
Zamknij =

Przegladaj

Strona Zapisz jako widoku Backstage zawiera tqcza do identyfikacji uzywanych i nowych
miejsc, w ktérych mozna zapisac dokumenty.

Prices - Word ?7 - 0O %

@ Joan Lambers ~ [

Konto

Nowy
Informacje o uzytkowniku Informacje o produkeie

Otworz

Joan Lambert ff.
Zapisz joanlambert2013@gmail.com n O Ice

Frmi Zmiefi zdjecie

O mnie
Druksj Wyloguj Produkt subskrybowany
Przelacz konto Microsoft Office 365 Premium dla Uzytkownikow
Udostepnij Domowych
Tho pakietu Office: Ten produkt zawiera:
Eksportuj Obrazy i wideo - 23] FEPE
M) Dodaj obrazy i wideo z ulubionych wityn _
Przechowywanie B> Office 365 SharePoint  ——— L A .
&5 Przechowu] dokumenty w chmurze fuzyskuj * | SiyDrive Aktualizacje pakietu Office
Konto LTTE TR T LI = Aktualizacje sa automatycznie pobierane i
D Udostepnianie k‘OF"fje . instalowane.
Opge &> Udostepnisj dokumenty przyjaciotom i » | Przechowywanie T Wersja: 15.0.4481.1510
znajomym
Dodaj usluge o Word — informacje
Dowiedz sie wiecej o produkeie Word, pomocy
Word — techniczne, identyfikatorze produktu i
informacje | informacjach o prawach autorskich.

Strona Konto widoku Backstage zawiera informacje na temat instalacji lub subskrypcji,
a takze tgcza do potqgczenia programu Word z réznorodnymi wewnetrznymi i zewnetrznymi
ustugami.




Rozdziat 1: Poznawanie programu Microsoft Word 2013

ZoBAcz TAKZE Informacje na temat drukowania, udostepniania i eksportowania dokumen-
téw znajduja sie w rozdziale 6, ,Podglad, drukowanie i udostepnianie dokumentéw”, oraz
w rozdziale 11, ,Tworzenie dokumentow do uzytku poza programem Word".

Zauwaz, ze mozesz wybra¢ dekoracyjne tlo pakietu Office (nie pokazujemy
go w ksigzce, aby unikna¢ bataganu na ilustracjach) i potaczy¢ sie z réznorodny-
mi ustugami.

26 Kliknij strone Opcje, aby otworzy¢ okno dialogowe Opcje programu Word, ktore
stuzy do dostosowania dzialania programu Word do swoich potrzeb, tak aby byt
najbardziej wydajny. Zapoznaj sie pokroétce ze stronami tego okna dialogowe-
go, aby zwroci¢ uwage na dostepne opcje, ktore omoéwimy doktadnie w dalszych
rozdziatach.

ZoBAcz TAKZE Informacje na temat okna dialogowego Opcje programu Word znajduja sie
w podrozdziale ,Zmienianie domysinych opcji programu” rozdziatu 16, ,Bardziej wydajna
praca w programie Word".

27 Kliknij przycisk Anuluj na dole okna dialogowego Opcje programu Word, aby
powrdoci¢ do biezgcego dokumentu z aktywna karta Narzedzia gtéwne na wstazce.

KoNczenie Pozostaw niezapisany otwarty dokument do nastepnego ¢wiczenia.

Otwieranie i zamykanie dokumentow
oraz nawigacja w nich

Jezeli program Word nie dziala, mozemy go uruchomic i jednoczesnie otworzy¢ istnie-
jacy dokument tego programu z Eksploratora plikow. W tym celu klikamy dwukrotnie
nazwe pliku dokumentu.

Wskazowka W systemie Windows 8 Eksplorator plikéw zastapit Eksploratora Windows. W tej
ksiazce bedziemy odwotywac sie do narzedzia przegladania za pomoca jego nazwy w syste-
mie Windows 8. Jesli komputer ma system Windows 7, nalezy uzy¢ zamiast niego Eksploratora
Windows.

Jezeli program Word juz dziala, na stronie startowej mozemy wybrac istniejacy doku-
ment z okienka Ostatnie, utworzy¢ nowy dokument z szablonu lub kliknaé polecenie
Otworz inne Dokumenty, aby wyswietli¢ widok Backstage. W widoku Backstage moze-
my skorzystac ze strony Nowy, aby utworzy¢ pusty dokument lub dokument oparty
na szablonie, lub strony Otworz, aby wybrac lokalizacje z okienka Miejsca i nawigowac
do pliku, ktory chcemy otworzyc.

29
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WskazéwkAa Po kliknieciu nazwy pliku, a nastepnie strzatki Otwdrz, zostanie wyswietlona lista
mozliwych sposobow otwarcia dokumentu. Aby przejrze¢ dokument bez dokonywania zmian,
mozemy otworzy¢ dokument jako tylko odczytu albo otworzy¢ niezalezna kopie dokumentu.
Jezeli podejrzewamy, ze zawarto$¢ dokumentu moze by¢ szkodliwa, mozemy otworzy¢ go w wi-
doku chronionym. Wtedy komputer wyswietli plik, ale nie pozwoli na jego dziatanie. Po nieocze-
kiwanym wytaczeniu komputera albo innym problemie mozemy poinstruowac program, aby
otworzyt dokument i sprobowat naprawi¢ ewentualne uszkodzenia.

Jezeli otworzymy dokument, ktory jest zbyt dtugi, aby caly zmiescit si¢ na ekranie,
mozemy obejrze¢ tres¢ wykraczajacg poza ekran bez zmieniania polozenia kurso-
ra. Stuzg do tego pionowe paski przewijania, ktore pojawiaja sie przy przesuwaniu
wskaznika.

B Kliknij strzatki przewijania, aby przesung¢ w gore lub w dot o jeden wiersz.

B Kliknij powyzej lub ponizej suwaka, aby przesunac¢ w gore lub w dot o jedno
okno.

B Przeciggnij suwak paska przewijania, aby wyswietli¢ czes¢ dokumentu odpowia-
dajaca potozeniu suwaka. Na przyklad przeciggniecie suwaka na srodek paska
przewijania powoduje wyswietlenie srodka dokumentu.

B Kliknij prawym przyciskiem myszy pasek przewijania, a nastepnie wybierz polece-
nie Przewin tutaj, Poczatek, Koniec, Strona w gore, Strona w dot, Przewin w gore,
Przewin w dot.

Jezeli dokument jest zbyt szeroki, aby miescit sie na ekranie, w programie Word
wyswietlany jest poziomy pasek przewijania, ktérego mozna uzywaé¢ w podobny spo-
sob, aby przesuwac¢ dokument na boki.

Mozemy takze przesuwac kursor, aby poruszac sie po dokumencie. Aby umiesci¢
kursor w wybranym miejscu, wystarczy tam klikng¢. Mozemy takze naciskac skroty
klawiszowe, aby przesung¢ kursor. Na przyktad po nacisnieciu klawisza Home kursor
przesuwa sie na lewy koniec wiersza, a po nacisnieciu kombinacji klawiszy Ctrl+Home
kursor przesuwa sie na poczatek dokumentu.

Wskaz6wkA Potozenie kursora jest wyswietlane na pasku stanu. Domyslnie pasek stanu za-
wiera informacje, na ktérej stronie jest kursor, ale mozemy takze wyswietli¢ lokalizacje kursora
wedtug sekdji, numeru wiersza i kolumny oraz w calach od goéry strony. Wystarczy klikna¢ prawym
przyciskiem pasek stanu i klikna¢ opdje, ktéra chcemy wyswietlic.

ZoeAcz TAKZE Informacje na temat poprawek znajdujg sie w podrozdziale ,Sledzenie zmian
w dokumencie i zarzadzanie nimi” rozdziatu 15, Wspdtpraca przy dokumentach”.



W ponizszej tabeli zawarte sg sposoby korzystania z klawiatury do przesuwania

kursora.

Rozdziat 1: Poznawanie programu Microsoft Word 2013

Ruch kursora

Klawisz lub skrot klawiszowy

W lewo o jeden znak

Strzatka w lewo

W prawo o jeden znak

Strzatka w prawo

W gore o jeden wiersz

Strzatka w gore

W dét o jeden wiersz

Strzatka w dot

W gore o jeden akapit

Ctrl+strzatka w gore

W dot o jeden akapit

Ctrl+strzatka w dot

W lewo o jedno stowo

Ctrl+strzatka w lewo

Do poczatku biezgcego wiersza Home

Do konca biezacego wiersza End

Do poczgtku dokumentu Ctrl+Home
Do konca dokumentu Ctrl+End

Do gory okna

Alt+Ctrl+Page Up

Do dotu okna

Alt+Ctrl+Page Down

W gore o jeden ekran

Page Up

W dot o jeden ekran

Page Down

Do poczatku poprzedniej strony

Ctrl+Page Up

Do poczgtku nastepnej strony

Ctrl+Page Down

Do poprzedniej poprawki

Shift+F5

Bezposrednio po otwarciu do miejsca, gdzie poprzed-
nio skonczono prace i zamknieto dokument

Shift+F5

W dlugim dokumencie przydatna jest mozliwos¢ szybkiego poruszania sie miedzy
elementami pewnego typu. Na przyklad od grafiki do grafiki. Ze strony Przejdz
do okna dialogowego Znajdowanie i zamienianie mozemy wybra¢ réznorodne ele-
menty do przegladania, w tym strone, sekcje, wiersz, zaktadke, komentarz, przypis
dolny, przypis konicowy, pole, tabele, grafike, réwnanie, obiekt i nagtowek. Mozemy
takze wyswietli¢ okienko nawigacji i przechodzi¢ od nagtowka do nagtowka, od strony

do strony albo do nastepnego wyniku wyszukiwania.

ZoBAcz TAKZE Informacje na temat korzystania z okienka nawigacji do wyszukiwania konkretnej
tresci w dokumencie znajduja sie w podrozdziale ,Znajdowanie i zamienianie tekstu” rozdziatu 2,
Wprowadzanie, edycja i redagowanie tekstu”.

Jezeli mamy kilka otwartych dokumentéw, mozemy zamknac¢ aktywny dokument bez
wychodzenia z programu Word. Stuzy do tego przycisk Zamknij na prawym koncu
paska tytutu. Jezeli mamy tylko jeden otwarty dokument, po kliknieciu przycisku
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Zamknij dokument zostanie zamkniety i nastapi wytaczenie programu. Aby zamkna¢
tylko otwarty dokument, ale pozostawi¢ dziatajacy program, klikamy przycisk Zamknij
w widoku Backstage.

W tym ¢wiczeniu otworzymy istniejgcy dokument i poznamy rézne sposoby poru-
szania si¢ w nim. Nastepnie zamkniemy dokument.

KonriGuracJA Do wykonania tego ¢wiczenia potrzebujemy dokumentu Rules znajdujgcego sie
w folderze Chapter01 plikéw przyktadowych. Pozostaw niezapisany dokument z poprzedniego
¢wiczenia otwarty w programie Word i wykonaj ponizsze kroki.

1 Na stronie Otwérz widoku Backstage przejdz do miejsca, gdzie sg zapisane pliki
przyktadowe do tej ksigzki. Otworz folder Chapter01, a nastepnie kliknij dwukrot-
nie dokument Rules, aby go otworzy¢ w nowym wystapieniu programu Word.

RozwiAzywANIE PROBLEMOW Na pasku informagji ponizej wstazki pojawi sie informagja,
ze dokument zostat otwarty w widoku chronionym. Nie trzeba sie tym przejmowac. Domysl-
nie program Word otwiera wszystkie dokumenty pochodzace z Internetu lub potendjalnie
niebezpiecznego miejsca, w tym zatgczniki wiadomosci e-mail w widoku chronionym. Jesli
wiemy, ze plik jest bezpieczny i chcemy z nim pracowa¢, mozemy klikna¢ przycisk Wiacz
edytowanie na pasku informagji.

3| [¢ e Rules - Word 7@ - 0O %
NARZEDZIA GEOWNE WSTAWIANIE PROJEKTOWANIE UKEAD STRONY ODWORANIA KORESPONDENCIA RECENZIA ‘WIDOK Zaloguj sig

. - 1 N i Znajdz -
Century Gothi <[22 | A & 4a BT acBoce AaBoce AaBot ACIE o
%
WS L B I U-mex x A-T-A ©LD- | TNowmsiny Tosodst. Thagiow.. | Tyt =] oo
Schowek 1 Czcionka o Akapit [ Style i Edytowanie ~

Wspolnota mieszkaniowa
Zasady | przepisy

Zaktualizowane i zatwierdzone przez Zarzqd 11 maja 2012

Niniejsze zasady | przepisy dotyczq zwyktych zaje¢ od powyisze] daty. Majg za zadanie
odzwierciedlic wspolne interesy uirzymania mitege, petnego szacunku sgsiedzkiego
Srodowiska, przy jednoczesnej maksymalizacii wartosci wspélnej wiasnosci.

Zasady dzielg sie na cztery kategorie:

. Imiana zasad, kiore zostaty zapisane w dokumentach Statut lub Regulamin

. Wyjasnienie zasad, kidre zostaty zapisane w dokumentach Statut lub Regulamin

. Reguty. kidre Zarzgd ma prawo ustanawiac zgodnie z dokumentami Stafut i
Regulamin

. Reguty dodane, aby uregulowaé warunki | czynno3ci niewspomniane w

dokumentach Statut | Regulamin

STRONA 1Z10  WYRAZY: 2943

Na pasku stanu wyswietlona jest informacja o dtugosci dokumentu.



10

11

12

Rozdziat 1: Poznawanie programu Microsoft Word 2013

W drugim wierszu tytulu dokumentu kliknij prawy koniec akapitu, aby umiescic¢
tam kursor.

Nacisnij klawisz Home, aby przenies¢ kursor na poczatek wiersza.

Nacisnij strzatke w prawo siedem razy, aby przenies¢ kursor na poczatek stowa i.
Nacisnij skrot klawiszowy Ctrl+strzatka w prawo, aby przenies¢ kursor na poczatek
stowa przepisy.

Nacisnij klawisz End, aby przenies¢ kursor na koniec wiersza.

Nacisnij skrot klawiszowy Ctrl+End, aby przenies¢ kursor na koniec dokumentu.
Nacisnij skrot klawiszowy Ctrl+Home, aby przenies¢ kursor na poczatek
dokumentu.

Kliknij prawym przyciskiem myszy srodek pionowego paska przewijania, a nastep-
nie kliknij polecenie Przewin tutaj, aby przejs¢ na srodek dokumentu.

RozwIAZYWANIE PROBLEMOW Jezeli pionowy pasek przewijania jest niewidoczny, to aby
go pokazac, przesun wskaznik myszy.

Kliknij powyzej suwaka na pasku przewijania, aby przesuna¢ widok dokumentu
o0 jedno okno.

Przesun suwak na gore paska przewijania, aby wyswietli¢ poczatek dokumentu.
Zauwaz, ze miejsce kursora sie nie zmienito — zmienit sie jedynie widoczny frag-
ment dokumentu.

W grupie Edytowanie na karcie Narzedzia gtéwne kliknij strzatke Znajdz (a nie
przycisk), a nastepnie wybierz polecenie Przejdz do, aby wyswietli¢ strone Przejdz
do okna dialogowego Znajdowanie i zamienianie.

SKROT KLAwiszowy Kombinacja klawiszy Ctrl+G stuzy do wyswietlenia strony Przejdz
do okna dialogowego Znajdowanie i wyswietlanie.

- aF ZEEREEES 2
Znajdowanie i zamienianie L
Znajdz | Zamieh | Przejdf do

Przejd? do: Wprowad? numer strony:

~

Sek = . .
Wit Wpisz = alb -, aby przenies sie wzgledem biezacego polozenia,

Zakiadka Przykiad: 4 przenosi do przodu o cztery elementy.
Komentarz
Przypis dolny hd

Poprzedni Nastepny Zamknij

Za pomocgq strony Przejdz do mozemy przechodzi¢ pomiedzy réznymi typami zawartosci.
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Gdy na liscie Przejdz do jest zaznaczona pozycja Strona, wpisz 3 w pole tekstowe
Wprowadz numer strony, a nastepnie kliknij przycisk Przejdz do, aby przejs¢ na gore
strony 3. Nastepnie wpisz +3 w pole Wprowadz numer strony i kliknij przycisk
Przejdz do, aby przejs¢ na gore strony 6.

Przewin liste Przejdz do, aby wyswietli¢ inne typy elementéw dokumentu, po kto-
rych mozna przechodzi¢, a nastepnie kliknij pozycje Komentarz. Zauwaz, ze tytul
pola wejsciowego zmienil sie na Wprowadz nazwe recenzenta i pojawila sie lista,
z ktérej mozna wybra¢ recenzenta, aby porusza¢ sie po komentarzach tej osoby.

Zamknij okno dialogowe Znajdowanie i zamienianie, a nastepnie w grupie
Pokazywanie na karcie Widok zaznacz pole wyboru Okienko nawigadji, aby otworzy¢
okienko Nawigacja po lewej stronie okna programu. Zauwaz, ze na goérze okienka
wybrana jest karta Nagtowki. Strona Nagtéwki okienka Nawigacja wyswietla kon-
spekt nagtowkow zawartych w dokumencie. Nagtowek sekcji zawierajacej kursor
jest podswietlony.

BHS G- Rules - Word ? B - 0O %
NARZEDZIA GEOWNE WSTAWIANIE PROJEKTOWANIE UKEAD STRONY ODWOEANIA KORESPONDENCIA RECENZIA ‘WIDOK Zaloguj sig

[ .] D [=] Konspekt Linjka Q [‘5) [El tedna strona =2 Nowe okna [k} EE]
=] Wersja robocza Linie siatki i B0 B Wiele stron A Rozmiesé wszystko i
Tyb | Ukad  Uklad Powicksz 100% Przelacz  Makra
oderytu wydruku sieci Web ] Okienko nawigacji /B Szerokosé strony 7] Podziel oknaw -
Widoki Pokazywanie Powigkszenie Okno Makra ~

10.  Konserwacja budynku

10.1  Iarzqd odpowiada za konserwacie, naprawe i wymiane zewnetrzne; struktury
Przeszukaj dokument Do wszystkich mieszkan do wewngirznych powierzchni Scian granicznych apartamentu,
Jego podtég, sufitéw, okien | drzwi.

Nawigacja s

NAGLOWKI STRONY WYNIKI
Zasady | przepisy 3

1. Definicje

2. Zasady ogélne

3. Ptaki, zwierzeta drikie i domowe
4. Przechowywanie

5. Smieci

6. Parkowanie i pojazey

7. Krajobraz

LA A 10.2  Wiasciciel odpowiada za konserwacjg, naprawg i wymiang wewnetrmej struktury

mieszkania. Taka kenserwacja, naprawa i wymiana nie mogq zaktécac ani niszczy €
ntegralnosci budynku.

9. Konserwacja czesci wspbingj

10. Konserwacja budynku

11. Oplaty wiacicieli mieszkari

12. Wynajem 10.3 Konserwacja wydzielone] czgsci wspélnej budynku jest w gestii wiasciciela lub kilku

13, Skargi i egzekwowanie zasad wicscicieli, kidry majq wytgczne prawe uzytkowania tej wydzielonej czesci wspdinej.
Zarzqd odpowiada za naprawe | wymiang wydzielone] czesci wspdlnej. Wydzielone
czgscl wspéline obejmujg m.in.:

- tarasy i werandy

*  konsenvacie

STRONAGZ 10 WVRAZV: 2948 [k %3

Za pomocq okienka Nawigacja mozna poruszac sie miedzy nagtowkami, stronami
i wynikami wyszukiwania.

Wskazowka Nagtowki pokazane w okienku Nawigacja sg oparte na nagtowkach sfor-
matowanych w dokumencie przy uzyciu styléw. Informacje na temat tworzenia struktury
i zapewniania spojnosci za pomoca stylow znajdujg sie w podrozdziale ,Stosowanie styléw
do tekstu” rozdziatu 3, ,Modyfikowanie struktury i wygladu tekstu”.
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Rozdziat 1: Poznawanie programu Microsoft Word 2013

W okienku Nawigacja kliknij nagtowek Krajobraz, aby przenies¢ kursor bezposred-
nio do wybranego nagtowka.

Na gorze okienka Nawigacja kliknij karte Strony. Na stronie Strony przewin przez
miniatury, aby przejrze¢ liste wizualnych szczegotow, a nastepnie kliknij miniature
strony 5, aby przenies¢ kursor bezposrednio na poczatek wybranej strony.

Na prawym koncu paska tytutu okienka Nawigacja kliknij przycisk Zamknij (X),
aby zamkna¢ to okienko.

Na prawym koncu paska tytulu programu kliknij przycisk Zamknij, aby zamkna¢
dokument Rules.

20 Jezeli Dokumentl nie jest aktywny, wyswietl go. Kliknij karte Plik, a nastepnie

w widoku Backstage kliknij polecenie Zamknij. Jezeli w programie Word pojawi
sie pytanie, czy zapisa¢ zmiany w tym dokumencie, kliknij przycisk Nie zapisuj.
Zauwaz, ze po zamknieciu dokumentu Dokumentl program Word nadal dziata.

RozwiAzyWANIE PROBLEMOW Jezeli w kroku 20 klikniemy przycisk Zamknij na prawym kon-
cu paska tytutu zamiast polecenia Zamknij w widoku Backstage, zamknie sie otwarty doku-
ment i nastapi wyjscie z programu Word. Aby nadal pracowa¢, uruchom ponownie program
Word.

KonNczeNiE Pozostaw wigczony program Word do nastepnego ¢wiczenia.

Rozne sposoby wyswietlania
dokumentow

W programie Word mozemy wyswietla¢ dokument na rézne sposoby, kazdy odpo-
wiadajacy innym celom. Mozemy przelgcza¢ widoki za pomoca przyciskow w grupie
Widok na karcie Widok lub przyciskow na pasku narzedzi Wyswietl skroty w prawym
dolnym rogu okna programu.

Widok Ukfad wydruku W tym widoku dokument jest wyswietlany na ekranie
w taki sposob, w jaki bedzie wyglada¢ po wydrukowaniu. Mozemy zobaczy¢ takie
elementy, jak marginesy, podzialy stron, nagtowki i stopki oraz znaki wodne.
Widok Tryb odczytu W tym widoku wyswietlane jest tyle tresci dokumentu, ile
tylko moze sie zmiesci¢ na ekranie w rozmiarze wygodnym do czytania. Na gorze
ekranu zamiast wstazki jest jeden pasek narzedzi z przyciskami do wyszukiwania
i nawigacji w dokumencie. Mozemy zobaczy¢ komentarze, ale nie mozemy edy-
towa¢ dokumentu.

Widok Uktad sieci Web W tym widoku dokument jest wyswietlany tak, jak
bedzie wyglada¢ w przegladarce internetowej. Mozemy zobaczy¢ tla i inne efekty.
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Mozemy takze zobaczy¢, jak tekst zawija si¢ do okna oraz jak rozmieszczone
s3 elementy graficzne.

B Widok Konspekt W tym widoku wyswietlona jest struktura dokumen-
tu w postaci zagniezdzonych poziomow nagtowkow i tekstu tresci. Dostepne
sg narzedzie, do wyswietlania i modyfikowania tej hierarchii.

ZoBAcz TAKZE Informacje na temat wyswietlania i modyfikowania w widoku Konspekt znaj-
duja sie w podrozdziale ,Reorganizacja konspektoéw dokumentow” rozdziatul0, ,Porzadko-
wanie zawartosci”. Informacje na temat dokumentow sieci Web znajduja sie w podrozdziale
Jworzenie i modyfikowanie dokumentéw sieci Web” rozdziatu 11, ,Tworzenie dokumentéw
do uzytku poza programem Word".

B Widok Wersja robocza W tym widoku wyswietlana jest tres¢ dokumentu
z uproszczonym ukladem pozwalajgcym na szybkie wpisywanie i edycje tekstu.
Nie mozemy wyswietla¢ takich elementow uktadu, jak nagtowki i stopki.

Gdy chcemy sie skupi¢ na ukladzie dokumentu, mozemy wyswietli¢ linijki i linie
siatki, aby ulatwi¢ umieszczanie i wyrownywanie elementow. Wystarczy po prostu
zaznaczy¢ odpowiednie pola wyboru w grupie Pokazywanie na karcie Widok. Mozemy
takze wyregulowa¢ powiekszenie dokumentu za pomoca narzedzi dostepnych w gru-
pie Powiekszenie na karcie Widok lub przycisku Poziom powiekszenia lub suwa-
ka Powiekszenie na prawym koncu paska stanu. Klikniecie przycisku Powieksz lub
Poziom powiekszenia powoduje wyswietlenie okna dialogowego, w ktéorym mozna
wybra¢ lub wpisa¢ procent powigkszenia. Zamiast tego mozna przeciggna¢ suwak
Powiekszenie w lewo lub w prawo lub klikna¢ przycisk Pomniejsz lub Powieksz
po obu stronach suwaka, aby przyrostowo zmieni¢ procent powiekszenia.

ZoBAcz TAKZE Informacje na temat sterowania liniami siatki dokumentu znajduja sie w podroz-
dziale ,Rozmieszczanie obiektow na stronie” rozdziatu 10, ,Porzadkowanie zawartosci”.

Nie jestesmy ograniczeni do pracy z tylko jednym dokumentem w jednym czasie.
Z tatwoscig mozemy przelgczac¢ sie miedzy otwartymi dokumentami i wyswietla¢
jednoczesnie kilka okien programu. Jezeli chcemy pracowac z réznymi fragmenta-
mi tego samego dokumentu, mozemy otworzy¢ aktywny dokument w drugim oknie
i wyswietli¢ je oba lub podzieli¢ jedno okno na dwa okienka i przewija¢ ich zawartos¢
niezaleznie.

Wskazowka Po prawej stronie karty Widok jest grupa Makra, ktéra zawiera polecenia do wy-
Swietlania, rejestrowania i wstrzymywania makr. Opis makr wykracza poza zakres tej ksiazki. Oso-
by zainteresowane tym tematem moga wyszukac hasta makro w Pomocy programu Word.
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Na karcie Widok nie ma funkcji, ktora jest nieoceniona, gdy chodzi o doktadne dopra-
cowanie wygladu dokumentu. Za pomocg przycisku Pokaz wszystko w grupie Akapit
na karcie Narzedzia glowne mozemy wilaczac i wytacza¢ wyswietlanie znacznikow for-
matowania i ukrytych znakow. Znaczniki formatowania, takie jak tabulacje, znaki aka-
pitu, podziaty stron i sekgji, steruja wygladem dokumentu, a ukryte znaki dostarczaja
struktury dla wewnetrznych procesow, takich jak indeksowanie. Podczas tworzenia
dokumentu wyswietlanie tych znacznikow i znakéw moze by¢ przydatne.

SKROT KLAWISZowy Kombinacja klawiszy Ctrl+* powoduje wiaczenie i wytgczenie wyswietlania
znakdéw formatowania i ukrytego tekstu. (Musimy przytrzymadé wcisniety klawisz Shift, aby klawisz
* stat sie aktywny, dlatego faktycznie naciskamy kombinacje Ctrl+Shift+8).

Wskazowka Mozemy sformatowad dowolny tekst jako ukryty. W tym celu po jego zaznacze-
niu klikamy przyciski Uruchom okno dialogowe Czcionka na karcie Narzedzia gtoéwne, zazna-
czamy pole wyboru Ukrycie i klikamy przycisk OK. Gdy przycisk Pokaz wszystko jest aktywny,
tekst ukryty jest widoczny. Mozemy go rozpozna¢ w dokumencie, poniewaz jest podkreslony
kropkowana linia.

W ponizszym ¢wiczeniu najpierw poznamy jeszcze jeden sposob otwierania istnieja-
cego dokumentu. Zapoznamy si¢ z roznorodnymi sposobami dostosowania widoku
Uktad wydruku, aby praca nad tworzonymi dokumentami byta bardziej wydajna.
Nastepnie przetaczymy sie na inne widoki i zwrécimy uwage na réznice miedzy nimi,
tak aby pozna¢, ktéry z nich jest najbardziej odpowiedni do ktérego zadania. W koncu
przelaczymy sie pomiedzy otwartymi dokumentami i zobaczymy dokument w kilku
oknach jednoczesnie.

KonFieurRAcJA Do wykonania tego ¢wiczenia potrzebujemy dokumentow Procedures i Prices
znajdujacych sie w folderze Chapter01 plikéw przyktadowych. Z uruchomionym programem
Word wykonaj ponizsze kroki.

1 Na stronie Otwdrz widoku Backstage z listy Miejsca wybierz pozycje Komputer.
Nastepnie na liscie Ostatnio uzywane foldery kliknij folder Chapter01.

RozwiAzywaNIE PROBLEMOW Jezeli folderu ChapterOl nie ma na liscie, to aby go zlokali-
zowad, kliknij przycisk Przegladaj.

2 W oknie dialogowym Otwieranie z wyswietlong zawartoscig folderu Chapter01 klik-
nij dwukrotnie dokument Procedures, aby otworzy¢ go w istniejagcym wystapieniu
programu Word.

3 Przewin dokument wyswietlony w widoku Uktad wydruku (domyslnym).
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Zauwaz, ze na wszystkich stronach poza pierwszg wydrukowany dokument bedzie
miat tytul w nagtéwku na gorze strony, numer strony na prawym marginesie i date
w stopce na dole strony.

B H - s Procedures - Word ? B - O X
NARZEDZIA GLOWNE WSTAWIANIE PROJEKTOWANIE UKLAD STRONY ODWOLANIA KORESPONDENCIA RECENZIA ‘WIDOK Zaloguj sie
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[t Zaznacz~

Schowek 7 Czcionka ] Akapit m Style . Edytowanie -
Wszystkie czeki, zaméwienia pienigzne, czeki kasowe, polecenia przelewu i gotéwke sktadamy na
rachunky biezqcym, a nastepnie wszystkie kwoty powyzej 5 000 $ przelewamy raz w tygedniu na lokate.

Wedllug prawa mozemy wyplacaé z lokaty nie wigcej niz trzy razy w miesiqeu. Jezeli wyplacimy wigcej
razy, konto lokaty zostanie zamienione na standardowe kento oszczednosciowe i zostaniemy ukarani

Procedury hiurowe

Spedycjo

Odbiér poczek

Wazystkie paczki dostarczone przez klientéw powinny zostaé obstuzone i odestane w dniu ofrzymania.
Otrzymujemy paczki do wysykki lub do opakowania i wysylki.

Odbisr paczek do wysylki Page | 4
Gdy Klienci przynoszq paczki do wysylki]

1 Pytamy o ich nazwisko, a nastepnie sprawdzamy w bazie danych czy maijq oni juz v ngs..
konte. Jezeli jest to aktywne konto firmowe, pytamy, czy uzywajq do zaplaty zlecenia zakupu
(PO)

2. Pytamy, czy majq preferowang firmg kurierskq, metode dostawy (lqdowa, powietrzna) oraz
jak szybke ich paczki majq by¢ dostarczone na miejsce.

STRONA4Z6  WYRAZY: 1604

W widoku Uktad wydruku widoczne sq nagtéwki i stopki dokumentu, o ile wyswietlane
sg podziaty stron.

ZoBAcz TAKZE Informacje na temat nagtéwkoéw i stopek znajduja sie w podrozdzia-
le ,Wstawianie predefiniowanych czesci dokumentu” rozdziatu 9, ,Dodawanie elementéw
wizualnych”.

Wskaz przerwe pomiedzy dwoma stronami, a gdy wskaznik zmieni sie na dwie
strzatki w przeciwnych kierunkach, kliknij dwukrotnie przycisk myszy, aby ukry¢
biate miejsce na gorze i dole kazdej ze stron i szare miejsce pomiedzy stronami.
Nastepnie przewin dokument ponownie, aby zobaczy¢ zmiane.
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Schowek 1 Czcionka [ Akapit 7] style & Edytowanie ~

‘Wizystkie czeki, zambwienia pienigzne, czeki kasowe, polecenia przelewu i gotéwke skladamy na
rachunku biezqcym, a nastepnie wizystkie kwoty powyzej 5 000 $ przelewamy raz w tygodniu na lokate.

Wedlug prawa mozemy wyplacaé z lokaty nie wigcej niz trzy razy w miesiqeu. Jezeli wyplacimy wiecej
Fazy, konto lokaty zostanie zamienione na standardowe konto oszczgdnoéciowe i zostaniemy ukarani.

Spedycjn
Ddbir paczek
‘Wszystkie paczki dostarczone przez klientéw powinny zostaé obsluzone i odestane w dniv ofrzymania.
Otrzymujemy paczki do wysytki lub do opakowania i wysylki.
Odbir paczek do wysylki Page | 4
Gdy ienci przynoszq paczki do wysylki:
1. Pytamy o ich nazwiske, a nastgprie sprawdzamy w bazie danych czy majq oni juz vngs..
konte Jezeli jest to aktywne konto firmowe, pytamy, czy uzywaiq do zaplaty zlecenia zakupu
(PO).
2 Pytamy, czy majq preferowanq firmg kurierskq, metode dostawy (lqdowa, powietrzna) oraz
jak szybko ich paczki majq by¢ dostarczone na migjsce.

Ukrycie biatego miejsca powoduje, ze przesuwanie w dtugim dokumencie jest szybsze,
a poréwnywanie zawartosci dwoch stron fatwiejsze.

Wskaz linie, ktéra oddziela jedna strone od drugiej i kliknij dwukrotnie mysza,
aby przywréci¢ odstep.

Nacisnij kombinacje klawiszy Ctrl+Home, aby przejs¢ do poczatku dokumentu.
Nacisnij znajdujacy si¢ na prawym koncu paska stanu przycisk Poziom powieksze-
nia, ktory obecnie wskazuje, ze dokument jest wyswietlany w 100%, aby otworzy¢
okno dialogowe Powiekszenie.

Powiekszenie ?

Powigkszenie

) 200% () Szerokoéé strony () Wigle stron:

(®)/i00%! (0 Szerokoéé tekstu

(O 75% () Cala strona

Podglad
AaBbCcDdEeXxVyZz
AaBbCcDdEeXxVyZz
AaBbCcDdEeXxVyZz
e

Mozemy klikngc zdefiniowane powiekszenie lub okreslic wtasne w procentach.
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