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Wprowadzenie

Witaj! Ta ksigzka Krok po kroku zostala zaprojektowana tak, aby moc ja czytac
od poczatku do konca i stopniowo poznawac¢ program Microsoft Word 2016. Jesli
jednak ktos woli inny styl nauki, moze bezposrednio siggna¢ do miejsca opisujacego
interesujace zagadnienie. Opisy konkretnych dzialan sg zwiezle i precyzyjne — same
fakty. Procedurom towarzyszg ilustracje, ktore pomagajg rozstrzygac¢ watpliwosci.

Dla kogo jest ta ksigzka

Microsoft Word 2016 Krok po kroku to ksigzka pomyslana jako materiat do nauki i pomo-
cy dla domowych i biznesowych uzytkownikow programow Microsoft Office, wyko-
rzystujacych program Word do tworzenia i edytowania dokumentow. Zawartosc ksigz-
ki jest zaprojektowana tak, aby byta uzyteczna zarowno dla osob, ktore postugiwaty sie
juz wczesniejsze wersje programu Word, jak i dla tych, ktéry po raz pierwszy stykaja
si¢ z tym programem.

Metoda Krok po kroku

Materiat ksigzki podzielony jest na czesci, ktore dotyczg ogolnego wykorzystania kom-
putera oraz sposobdw zarzadzania nim. Kazda czes¢ sklada sie z rozdzialow poswie-
conych okreslonym obszarom dzialan, a kazdy rozdziat sklada sie z podrozdziatow
obejmujacych powigzane ze sobg dziatania. Na poczatku kazdego podrozdziatu znaj-
duje sie czes¢ informacyjna, po ktorej nastepuja opisy procedur. Na koncu rozdzia-
tu zamieszczone sa zadania praktyczne, ktore nalezy wykona¢ samodzielnie wyko-
rzystujgc umiejetnosci zdobyte podczas lektury rozdziatu. Do wykonywania zadan
praktycznych mozna wykorzystywac pliki ¢wiczeniowe dostgpne na stronie sieci Web
poswieconej tej ksiazce albo swoje wiasne pliki.

Pobieranie plikow ¢wiczeniowych

Przed wykonaniem ¢wiczen praktycznych przedstawionych w tej ksigzce konieczne
jest pobranie plikow ¢wiczen na swoj komputer. Pliki sa dostepne do pobrania ze stro-
ny http://www.ksiazki.promise.pl/aspx/produkt.aspx?pid=112001 w zaktadce Dodatkowe
informacje.



Whprowadzenie

WAZNE  Program Word 2016 nie jest dostepny w tej witrynie. Nalezy zainstalowac apli-
kacje przed przystapieniem do lektury i wykonywania ¢wiczen opisanych w ksigzce.

Pobrane pliki sg skompresowane. Po ich rozpakowaniu sugerujemy zachowac pobrany
plik zip. W trakcie ¢wiczen pliki beda otwierane i nastepnie zapisywane jako wersja
zmieniona. Jesli zechcemy powtorzy¢ ¢wiczenia, wystarczy ponownie rozpakowac plik
zip.

ZOBACZ TAKZE Informacje o otwieraniu i zamykaniu plikéw zawiera podpunkt ,Ot-
wieranie dokumentdw i poruszanie sie po nich” w rozdziale 2, ,Tworzenie i zarzadzanie
dokumentami”.

Ponizsza tabela prezentuje pliki ¢wiczen dla tej ksiazki.

Rozdzial Folder Plik

Cze¢s¢ 1: Wprowadzenie do programu Word 2016

1: Podstawy programu Word 2016 Brak

2: Tworzenie i zarzadzanie dokumentami Ch02 DisplayViews.docx

EditProperties.docx
NavigateFiles.docx

3: Wprowadzanie i edycja tekstu Ch03 EditText.docx
FindText.docx
ImportText.docx
ResearchText.docx

Czes¢ 2: Tworzenie profesjonalnych dokumentow

4: Modyfikowanie struktury i wygladu tekstu ~ Ch04 ApplyStyles.docx
ChangeTheme.docx
CreateLists.docx
FormatCharacters.docx
FormatParagraphs.docx
StructureContent.docx

5: Organizowanie informacji w kolumnach Ch05 AddColumns.docx

i tabelach CreateTabbedLists.docx
CreateTables.docx
FormatTables.docx

6: Dodawanie prostych elementow graficznych Ch06 AddWordArt.docx
Bambool .jpg
EditPictures.docx
InsertClippings.docx
InsertPictures.docx
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Rozdzial Folder Plik
Czes¢ 3: Wzbogacanie zawartosci dokumentow
7: Wstawianie i modyfikowanie diagramow Cho7 Chickens.jpg

CreateDiagrams.docx
CreatePictograms.docx
Fish.jpg
ModifyDiagrams.docx
Penguins.jpg

Tigerjpg

8: Wstawianie i modyfikowanie wykresow Cho08

CreateCharts.docx
FormatCharts.docx
ModifyCharts.docx
Temperatures.xlsx

9: Dodawanie elementéw wizualnych Ch09

AddWatermarks.docx
Clouds.jpg
InsertBuildingBlocks.docx
InsertHeadersFooters.docx
OTSI-Logo.png

10: Porzgdkowanie i rozmieszczanie Ch10
zawartosci

ArrangeObjects.docx
Bambool .jpg
Bamboo?2.jpg
ControlLayout.docx
ReorganizeOutlines.docx

Czes¢ 4: Recenzowanie i finalizowanie dokumentow

11: Wspoétpraca przy dokumentach Chl1l

ControlChanges.docx
MergeDocs1.docx
MergeDocs2.docx
ReviewComments.docx
TrackChanges.docx

12: Finalizowanie i dystrybucja dokumentow  Chl12

ControlLayout.docx
CorrectErrors.docx
PrepareDocument.docx
PreviewPages.docx
PrintDocument.docx

xi
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Rozdzial

Folder

Plik

Cz¢s¢ 5: Zaawansowane funkcje programu Word

13: Odnosniki i zrodta tresci

Chl13

CompileBibliography.docx
CreateIndexes.docx
CreateTOC.docx
DisplayFields.docx
InsertBookmarks.docx
InsertFootnotes.docx

14: Korespondencja seryjna i narzedzia
adresowania

Chl4

CreateEnvelopes.docx
CustomerList.xlsx
InsertFields.docx
PolicyholdersList.xlsx
RefineData.docx
StartMerge.docx

15: Tworzenie niestandardowych elementow
dokumentow

Chl5

ChangeTheme.docx
CreateBuildingBlocks.docx
CreateStyles.docx
CreateTemplates.docx
CreateThemes.docx

16: Dostosowywanie opcji i interfejsu
uzytkownika

None

Oczekujemy na Wasze uwagi

W firmie Microsoft Press najbardziej cenimy zadowolenie naszych Czytelnikow,
a wszelkie Panstwa opinie sg dla nas bardzo wartosciowe. Swoje komentarze i opinie
o ksigzce prosimy kierowa¢ pod adres: http://aka.ms/tellpress.

Zapoznajemy sie z kazdym komentarzem i pomystem. Z gory dziekujemy za prze-

stane uwagi!

Pozostanmy w kontakcie

Warto rozmawiac! Jestesmy na Twitterze pod adresem: http://twitter.com/MicrosoftPress.
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Podstawy

orogramu
Word 2016

Gdy uzywasz programu komputerowego do tworzenia,
edytowania lub formatowania dokumentéw tekstowych,
wykonujesz zadanie znane jako przetwarzanie tekstu
(word processing). Word 2016 jest jednym z najbardzie;
wyrafinowanych procesorow tekstu dostepnych na ryn-
ku. Mozna wykorzysta¢ program Word do wydajnego
tworzenia szerokiego zakresu biznesowych i osobistych
dokumentéw, od najprostszych listéw po najbardziej zto-
zone raporty. Word zawiera wiele funkcji znanych z pro-
gramow desktop publishing (DTP), ktorych mozna uzy¢
w celu ulepszenia wygladu dokumentow, aby byty atrak-
cyjne wizualnie i tatwe w czytaniu.

Elementy, ktére kontroluja wyglad programu Word
i sposoby interakcji z nimi podczas tworzenia dokumen-
tow s3 lacznie nazywane interfejsem uzytkownika. Niektore
elementy interfejsu uzytkownika, takie jak schemat kolo-
rystyczny, sg czysto kosmetyczne. Inne, takie jak paski
narzedzi, menu lub przyciski, sg funkcjonalne. Domyslna
konfiguracja programu Word i jego funkcjonalnosc jest
oparta na tym, jak wiekszos¢ uzytkownikéw z nim pra-
cuje. Mozna zmodyfikowac zaré6wno kosmetyczne, jak
i funkcjonalne elementy interfejsu, aby dostosowac je do
swoich preferencji i stylu pracy.

Rozdziat ten poprowadzi Czytelnika przez procedury
zwigzane z uruchamianiem programu Word, korzysta-
niem z interfejsu uzytkownika oraz zarzadzaniem usta-
wieniami Office 1 aplikacji.

W tym rozdziale
B Uruchomianie programu Word

B Postugiwanie sie interfejsem
uzytkownika programu Word

B Zarzadzanie ustawieniami
pakietu Office

Pliki cwiczen

Do wykonania zadan praktycznych
opisanych w tym rozdziale

nie sg potrzebne zadne pliki
Cwiczeniowe.
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Rozdziat 1: Podstawy programu Word 2016

Uruchamianie programu Word

Sposob uruchamiania programu Word 2016 zalezy od systemu operacyjnego dziataja-
cego na danym komputerze. Na przyktad:

B W Windows 10 mozna uruchomi¢ program Word z menu Start, z menu Wszystkie
aplikacje, z ekranu startowego lub z pola wyszukiwania paska zadan.

B W Windows 8 mozna uruchomic program Word z ekranu Aplikacje lub z wynikow
wyszukiwania na ekranie startowym.

B W Windows 7 mozna uruchomic¢ program Word z menu Start, menu Wszystkie
programy lub z wyszukiwania w menu Start.

Mozna takze umiesci¢ skrot do programu Word na pulpicie lub pasku zadan Windows.

Przy uruchomieniu programu Word bez otwierania konkretnego dokumentu poja-
wia sie ekran startowy. Ekran ten stanowi kombinacje stron Otwieranie i Nowy widoku
Backstage. Zawiera on tgcza do ostatnio uzywanych plikow w lewym panelu oraz
szablony nowych dokumentéw w prawym panelu.

WSKAZOWKA Mozna wytaczy¢ wyéwietlanie ekranu Start, jesli chce sie bezposrednio
przejs¢ do nowego, pustego dokumentu. Wiecej informacji zawiera podpunkt ,Zmienia-
nie domysinych opcji programu Word” w rozdziale 16, ,Dostosowywanie opdji i interfejsu
uzytkownika".

Aby uruchomi¢ program Word otwierajagc dokument
1. Wykonaj jedno z ponizszych:
® W Eksploratorze plikéw podwojnie kliknij wybrany dokument.

WSKAZOWKA  Eksplorator plikéw to aktualna wersja narzedzia przegladania zawartosci
komputera, znanej wczesnigj jako Eksplorator Windows. Jesli uzywasz komputera z syste-
mem Windows 7, uzyj Eksploratora Windows, ilekro¢ w tej ksigzce pojawi sie odniesienie
do Eksploratora plikdw.

® W programie Microsoft Outlook podwojnie kliknij dokument dotgczony do
wiadomosci e-mail.

WSKAZOWKA Domyélnie program Word otwiera dokumenty pochodzace ze zrodet
online w trybie chronionym.



Interfejs uzytkownika programu Word

Aby uruchomi¢ program Word na komputerze z systemem Windows 10

. Kliknij przycisk Start, a nastepnie Wszystkie programy.
. Na liscie aplikacji kliknij dowolng litere indeksu, aby wyswietli¢ indeks alfabe-

tyczny, a nastepnie kliknij W, by przewina¢ liste do aplikacji zaczynajacych sie na
te litere.

. Przewin liste w razie potrzeby, po czym kliknij Word 2016, by uruchomic aplikacje.

Aby uruchomi¢ program Word na komputerze z systemem Windows 8

L
2.
3.

Na ekranie startowym wyswietl ekran Aplikacje.
Zlokalizuj aplikacje zaczynajace sie na litere W, sortujac ekran wedlug nazw.

Kliknij Word 2016, aby uruchomi¢ aplikacje.

Interfejs uzytkownika programu Word

Interfejs uzytkownika programu Word zapewnia intuicyjny dostep do wszystkich
narzedzi, ktére mogg by¢ potrzebne do utworzenia zaawansowanych dokumentow,
zgodnie z potrzebami odbiorcow. Programu Word 2016 mozna uzywac¢ do nastgpu-
jacych celow:

Tworzenia profesjonalnie wygladajacych dokumentow, zawierajacych grafike
i inne elementy.

Nadawania dokumentom spéjnego wygladu dzieki stosowaniu stylow i motywow,
ktore kontrolujg dobor czcionek, rozmiarow, kolorow i efektow stosowanych do
tekstu lub ta strony.

Zapisywac i ponownie wykorzystywac wstepnie sformatowane elementy, takie jak
strony tytutlowe lub boczne ramki.

Tworzenia spersonalizowanej korespondencji seryjnej dla wielu odbiorcow bez
koniecznosci ponownego wpisywania.

Sledzenia informacji referencyjnych i budowania spisow tresci, indeksow i biblio-
grafii dla wielu dokumentow.

Zespotowego tworzenia dokumentow ze wspotpracownikami.

Zabezpieczania dokumentow poprzez kontrolowanie, kto moze dokonywac¢ zmian
oraz okreslanie typow dozwolonych zmian, a takze poprzez usuwanie informacji
personalnych i poufnych.

Podczas pracy z dokumentem jest on wyswietlany w oknie aplikacji, ktore zawiera
wszystkie narzedzia potrzebne do dodawania, edycji i formatowania tresci.
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Wstazka Pasek tytutu
8] == & - Word
Plik Narzedzia gléwne  [ERVESHTRT Projektowanic  Uklad Odwotania Korespondencja Recenzia  Widok @ Powiedz mi, co 3 £, Udostepnij
=J Witnij |. s . e—a—1n 3 P Znajdi ~
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W‘:“J o it it | (BT Uziabex, e | Y . A- = B+ | Thstructi. [T Normalny Tu Bezodste.. Nagléwek1 = Ny
Schowek E) Czcionka ) Akapit ) Style Edytowanie
Nawigacja X
Przeszukaj dokument o -
s . 5 5 E
O Zostan ekspertem przy uzyciu Powiedz mi
Badaj bez opuszczania dokumentu
e R L R Pole Powiedz mi znajduje waéciwe polecenia, gdy ich potrzebujesz, dzieki czemu mozesz
E'Dfsmnmymglad 18 wiasty pa. oszczedzié czas i skupié sie na swojej pracy.
raca zespolowa na biezaco
Wiecej pytari na temat program Wor... Sprébug:
1. Podwéjnie Kliknij to stowo: Przygoda
2. Wpisz odbicie w polu Powiedz mi
i kliknij Efekty tekstowe.
3. Wskaz Odbicie, po czym wybierz jedna z Odmian odbicia.
Strona3z6 Wyrazyi385 (X Angielski anyzjtdnoanm] =] B B - 1 + 100%

Pasek stanu

Dokument wyswietlony w oknie aplikacji

O pakiecie Office

Word 2016 stanowi czes¢ pakietu Office 2016, ktory ponadto obejmuje progra-
my Microsoft Access, Excel, Outlook i PowerPoint. Aplikacje z pakietu Office sg
zaprojektowane do wspolnego dziatania w celu zapewnienia wydajnych metod
realizowania zadan. Mozna zainstalowac jedng lub wiecej aplikacji Office na swo-
im komputerze. Kazda z tych aplikacji wystepuje w wielu wersjach zaprojek-
towanych dla roznych platform. Mozna na przyklad zainstalowac¢ rozne wersje
programu Word na komputerze, smartfonie, iPadzie lub na urzagdzeniu Android;
mozna réowniez korzystac z wersji programu Word, ktora jest w catosci utrzy-
mywana online. Cho¢ podstawowe zastosowanie aplikacji pozostaje takie samo
bez wzgledu na platforme, na ktorej jest uruchamiana, dostepne funkcjonalnosci
i sposoby interakeji z aplikacja moga sie zmieniac.
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Aplikacja opisana i zilustrowana w tej ksiazce to standardowa instalacja Word
2016 na komputerze biurkowym systemu Windows 10.

Jest ona dostepna jako czes¢ pakietu Office 2016, jako samodzielny program
lub jako czes¢ subskrypcji Office 365. Do niedawna najbardziej typowa metoda
uzyskiwania oprogramowania Office byt zakup pudetka zawierajacego dysk CD
lub DVD i instalacja programow z tego dysku. Ostatnio jednak standardowy
model dystrybucji zmienit sie na dystrybucje online, czesto jako czes¢ pakietu
subskrypcyjnego.

Office 365, ktory poczatkowo byt dostepny tylko dla firm, zawiera obecnie
rowniez wiele opcji subskrypcyjnych adresowanych do indywidualnych uzyt-
kownikow domowych i biznesowych, studentéw, gospodarstw domowych,
matych firm, srednich i wielkich przedsiebiorstw, agencji rzadowych, uczelni
i innych instytucji edukacyjnych oraz organizacji non-profit — innymi stowy, bez
wzgledu na potrzeby, zawsze znajdziemy subskrypcje Office 365 pasujaca do
danej sytuacji. Wiele opcji subskrypcji Office 365 obejmuje licencje biurkowych
aplikacji Office i zezwala na korzystanie z nich na wielu urzadzeniach, w tym
komputerach systemu Windows, komputerach Mac, tabletach i smartfonach
systemu Windows, iOS lub Android.

Jesli ktos ma subskrypcje Office 365 i pracuje nad dokumentem przechowy-
wanym w Microsoft SharePoint lub w folderze OneDrive, bedzie miat réwniez
dostep do ustugi Word Online. Umozliwia ona przegladanie i edycje dokumen-
tow bezposrednio w oknie przegladarki sieci Web, a nie w aplikacji zainstalowa-
nej na komputerze. Aplikacje Office Online sg zainstalowane w chmurze i nie sg
czescig lokalnie zainstalowanej wersji biurkowe;j.

ZOBACZ TAKZE Informacje na temat faczenia sie z witrynami SharePoint i One-
Drive zawarte sa w podpunkcie ,Zarzadzanie ustawieniami Office i aplikagji” w dal-
szej czesci tego rozdziatu.

Word Online wyswietla zawartos¢ dokumentéw w bardzo zblizony sposéb do
ich prezentacji w aplikacji biurkowej, ale oferuje ograniczony podzbior polecen
i opcji formatujacych. Jesli podczas pracy w Word Online okaze sie, ze potrzeb-
ne sg dodatkowe funkcjonalnosci, a w komputerze mamy zainstalowana petng
wersje programu Word, wystarczy klikniecie przycisku Otwérz w programie Word,
aby pobra¢ dokument na swoj komputer i otworzy¢ go w petnej wersji.
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|dentyfikowanie elementéw okna aplikacji

Okno aplikacji Word zawiera szereg elementow, ktore zostang oméwione w tym pod-
punkcie. Polecenia dla czesto wykonywanych zadan sg dostepne od reki, a nawet te,
ktorych uzywa sie rzadko, mozna tatwo odnalez¢.

Pasek tytutu

Gorng czes¢ okna aplikacji zajmuje pasek, ktory wyswietla nazwe aktywnego pli-
ku, identyfikuje aplikacje i udostepnia narzedzia zarzadzania catym oknem, wstazka
1 zZawartoscig.

Pasek narzedzi Szybki dostep Nazwa pliku Zarzadzanie oknem

EditProperties.docx - Word

Opcje wyswietlania wstazki

Elementy paska tytutu zawsze rozciggajqg sie na jego catg dtugosc, od lewej do prawej krawedzi

Pasek narzedzi Szybki dostepu w lewym koncu paska tytutu mozna dostosowac, aby
zawieral dowolne polecenia, ktore maja by¢ tatwo dostepne. Domyslnie pasek ten
zawiera przyciski Zapisz, Cofnij oraz Ponow/Powtdrz. W przypadku urzadzen z ekranem
dotykowym domyslnie zawiera rowniez przycisk Tryb dotyku/myszy.

ZOBACZ TAKZE Wiecej informadji na temat trybu dotyku zawiera podpunkt ,Korzysta-
nie ze Wstazki i paska stanu” w dalszej czesci tego rozdziatu.

Mozna zmieni¢ lokalizacje paska narzedzi Szybki dostep i dostosowac go tak, by zawie-
rat dowolne polecenie sposrod dostepnych w interfejsie uzytkownika.

WSKAZOWKA  Wiele oséb stwierdza, ze moze pracowac wydajniej, jesli umiesci w pasku
Szybki dostep czesto uzywane narzedzia i umiesci go ponizej wstazki, bezposrednio nad
obszarem roboczym. Wiecej informacji zawiera podpunkt ,Zmienianie domyslnych opdji
programu Word" w rozdziale 16, ,Dostosowywanie opdji i interfejsu uzytkownika”.

Cztery przyciski w prawym koncu paska realizujg te same funkcje we wszystkich pro-
gramach Office. Pierwszy od lewej kontroluje wyswietlanie wstazki. Kolejne pozwalajg
na zminimalizowanie (zwiniecie do ikony na pasku zadan) aktywnego okna, maksyma-
lizacje okna na caly ekran lub przywrocenie poprzedniego rozmiaru oraz zamknigcie
aktywnego dokumentu lub calej aplikacji.
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ZOBACZ TAKZE  Informadje o réznych sposobach zamykania dokumentéw i wychodze-
nia z programu Word zawiera podpunkt ,Zapisywanie i zamykanie dokumentéw” w roz-
dziale 2, JTworzenie i zarzadzanie dokumentami”.

Wstazka

Wstazka jest czescia interfejsu uzytkownika umieszczong ponizej paska tytutu. Zawiera
wszystkie polecenia i funkcje, z ktorych korzysta si¢ podczas pracy nad dokumentami,
zebrane dla wygody w tej centralnej lokalizacji.

Aktywna karta Nieaktywne karty — Grupy polecen Starter okna dialogowego
- e s [ Iz iz == A P Znajdé -
[ g [lSooce At -6~ [AC AT [Aa= | @) 2= = 5= | 2| asbcet aaBbCa AaBbCe Sl oo
WHG @B T U -aex,x |A-2-A-|Jll===|I=- S E - | Tiestuctie TNormaly UL [=f g
[schowek Czcionka = Akapit = Style L Edytowanie ~

Wstgzka na ekranie Czytelnika moze zawierac wiecej danych

WSKAZOWKA  Dostepne karty i wyglad polecen we Wstazce moze réznic sie od poka- @
zanych w tej ksigzce, zaleznie od innych aplikacji zainstalowanych na komputerze, usta-

wien programu Word i wielkosci okna, a takze ustawien ekranu. Wiecej informacji zawiera

ramka ,Dostosowywanie krokdw procedur” w dalszej czesci tego rozdziatu.

Polecenia zwigzane z pracg z trescig dokumentu sg reprezentowane jako przyciski na
poszczegdlnych kartach wstazki. Karta Narzedzia gtéwne, aktywna domyslnie, zawiera
polecenia uzywane najczesciej przez wiekszos¢ uzytkownikow programu Word.

Po zaznaczeniu w dokumencie elementu graficznego, np. obrazu, tabeli lub wykre-
su, moze pojawic sie karta narzedzi (lub kilka takich kart) na prawym koncu wstazki,
udostepniajac w tatwy sposob narzedzia zwigzane z tym konkretnym obiektem. Karty
narzedzi sg dostepne tylko wtedy, gdy zaznaczony jest odpowiedni obiekt.

WSKAZOWKA  Niektdre starsze polecenia nie sg juz widoczne jako przyciski na wstazce, @
ale sa nadal dostepne w programie. Mozemy odwotywac sie do tych polecen po dodaniu

ich do paska narzedzi Szybki dostep. Wiecej informacji na ten temat znajduje sie w pod-

rozdziale ,Dostosowywanie paska narzedzi Szybki dostep” rozdziatu 16, ,Dostosowywanie

opdji i interfejsu uzytkownika”.

Polecenia zwigzane z zarzgdzaniem programem Word i jego dokumentami (a nie z tres-
cig dokumentow) sg zebrane razem w widoku Backstage, ktory mozemy wyswietli¢
klikajac karte Plik znajdujaca sie po lewej stronie wstazki. Polecenia dostepne w wido-
ku Backstage sa uporzadkowane na stronach, ktore mozemy wybierac przy uzyciu kart
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w kolorowym lewym panelu. Klikniecie strzatki Wstecz znajdujacej sie powyzej kart
stron ponownie wyswietla dokument i wstazke.

EditProperties.docx - Word Zalogujsie 7 - o X
— Informac je
Nowy . .
EditProperties
Otwérz Moje dokumenty = ksiazki » 978-83-7541-168-3.Word_2016_SbS » pliki_éwicz_do_korekty » Ch02
Zapisz Chron dokument Wiasciwosci ~
» Okrez],jakie typy zmian inne asoby moga wprowadzaé w R G
Zapisz jako Chrori biezacym dokumencie.
dokument - Strany 6
Wyrazy 385
Cabkowity czas edycji 123 min
Drukuj Inspekcja dokumentu Tytut Witamy w programie ..
5 Przed opublikowaniem tego pliku wez pod uwage, ze Znaczniki Dodaj znacznik
Udostepnij zawiera an nastepujace informacje: .
e R Komentarze Dodsj komentarze

Wiaéciwoéci dakumentu, wlasciwoéci serwera
Elesportuj dokumentéw, informacje o typie zawartosci, nazwa

szablonu, nazwa autora i dane przycietych obrazéw Powiazane daty
Zamknij Nagléwki Ostatnio zmodyfikowany Dzisiaj, 11:27

Niestandardowe dane XML .

Zawartodc, ktdra jest nieczytelna dia 0s6b S el Rl

niepeinasprawnych Ostatnio wydrukowany

Konto

Powigzane osoby

Opdje

Zarzadzaj dokumentem o

Wirewidencjonuj dokument lub odzyskaj niezapisane Y| Joan Lambert
zmiany.

Q
Zarzadze)

dokumentem = Dodaj autora

Drisiaj, 09:54 (po zamknicciu bez zapisywania)
Ostatnio zmodyfikowany przez
\ Joan Lambert

Powiazane dokumenty

Otwérz lokalizacie pliku

Widok Backstage, w ktorym mozna zarzqdzac plikami i dostosowac opcje programu

Na kazdej karcie przyciski reprezentujace polecenia s3 umieszczone w nazwanych gru-
pach. Mozemy wskaza¢ dowolny przycisk, aby wyswietli¢ etykietke ekranowsg z nazwa
polecenia, opisem jego funkeji oraz skrotem klawiszowym (jesli istnieje).

Plik Narzedzia gidwne Wstawianie Projektowanie Uktad Odwotania Korespondengja
ol % P — —

0 Calibri (Tekstg » |11 ~| A" A |Aa~ | A =+ 1=~ AaBbCcDe
kel ¢ B I U-acx.x | B-¥-A- ggﬁ?j T Normalny
Schowek Czcionka [F] Akapit [F]

Wysrodkowany (Ctrl+E)
Umozliwia wysrodkowanie zawartosci
na stronie.

Wyréwnanie do srodka nadaje
formalny wyglad dokumentom i jest
czesto uzywane w przypadku stron
tytubowych, cytatdw i niektrych
naglowkéw.

Etykiety ekranowe zawierajg nazwe polecenia, skrot klawiszowy i opis



Interfejs uzytkownika programu Word 11

WSKAZOWKA Mozna kontrolowa¢ wyéwietlanie etykiet ekranowych i ich zawartos¢.
Wiecej informacji na ten temat znajduje sie w podrozdziale ,Dostosowywanie paska na-
rzedzi Szybki dostep’ rozdziatu 16, ,Dostosowywanie opdji i interfejsu uzytkownika”.

Niektore przyciski zawieraja strzatke, ktéra moze by¢ potaczona z przyciskiem lub
oddzielona od niego. W celu sprawdzenia, czy przycisk i jego strzatka sg potaczone,
wskazujemy przycisk, aby go uaktywnic. Jezeli zarowno przycisk, jak i jego strzatka
zostang zacienione, klikniecie przycisku powoduje wyswietlenie opcji uscislenia dzia-
tania przycisku. Jezeli tylko przycisk lub tylko strzatka sg zacienione, gdy na nie wska-
zujemy, klikniecie przycisku wywotuje domysing akcje. Klikniecie strzatki, a nastepnie
wybranej akcji, powoduje wykonanie tej akcji i zarazem przypisanie jej do przycisku
jako domyslnej dla kolejnych wywotan.

"D Calibri (Tekst f =

Wklej Padpisy

Przyktady przyciskow ze strzatkq zintegrowang i odzielng

Opcje formatowania obejmujgce wiele dostepnych mozliwosci sg czesto wyswietlane
w postaci galerii obrazow nazywanych miniaturami, ktore prezentuja aplikowany efekt.
Po wskazaniu miniatury funkcja Podglad na zywo pokazuje, jak tres¢ dokumentu
bedzie wygladac po zastosowaniu zwigzanego z nig formatowania. Nastepnie mozemy
klikng¢ wybrang miniature. Jesli galeria zawiera wigcej miniatur, niz mozna pokazac
w dostepnym fragmencie wstazki, mozna obejrze¢ wiecej przykladow po kliknieciu
strzatki przewijania lub przycisku Wiecej zlokalizowanego na prawej krawedzi galerii.

Powigzane, ale mniej popularne polecenia nie sg reprezentowane przez przyciski
w grupach. Zamiast tego sa one dostepne w oknie dialogowym lub panelu, ktory
mozna otworzy¢ kliknigciem Startera okna dialogowego, zlokalizowanego w prawym
dolnym rogu grupy.

WSKAZOWKA  Po prawej stronie wstazki znajduje sie przycisk Zwin Wstazke, przypomi- @
najacy szewron. Wiecej informacji na ten temat zawiera podpunkt ,Korzystanie ze Wstazki
i paska stanu” w dalszej czesci tego rozdziatu.

Pasek stanu

Wzdtuz dolnej krawedzi okna aplikacji znajduje sie pasek stanu, ktory wyswietla infor-
macje o biezgcym dokumencie i zapewnia dostep do szczegolnych funkeji progra-
mu Word. Rodzaj wyswietlanych statystyk i narzedzi prezentowanych w tym miejscu
mozna dostosowac. Niektore informacje, takie jak Dostepne aktualizacje dokumentu,
wyswietlane sa tylko wtedy, gdy odpowiedni warunek jest prawdziwy.
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Dostosuj pasek stanu

Sformatowany numer strony

Sekcja Podpisy Wylaczony
v Numer strony Zasady zarzadzania informacjami Wylaczony
Potozenie strony w pionie Uprawnienia Wylaczony
MNumer wiersza §Igdzemazmian Wylgczone
Kolumna Caps Lock Wylaczony
v Statystyka wyrazéw Zastgpowanie Wstawianie

Sprawdzanie pisowni i gramatyki

Tryb zaznaczania

v Rejestrowanie makra Bez rejestrowania

Strona3z6  Wyrazy: 385 I:E‘ v lemyk
v Przekaz stan
Dostepne aktualizacje dokumentu Nie
v Wyswietl skroty
v Suwak powigkszenia

v Powigkszenie 100%|

Mozna okreslic, jakie elementy majq byc widoczne w pasku stanu

W prawej czesci paska stanu znajduje sie przycisk Wyswietl skréty, suwak powiekszenia
oraz przycisk Powiekszenie. Narzedzia te zapewniajg wygodne metody zmiany sposobu
wyswietlania tresci dokumentu.

Wyswietl skroty Suwak  Powiekszenie

| J

+ 100% |

@@-

Przyciski paska stanu pozwalajq zmienic sposob prezentowania zawartosci dokumentu oraz
stopieh powiekszenia

ZOBACZ TAKZE Informacje na temat wyéwietlania informacji o aktualizacjach przy
wspolnym edytowaniu dokumentéw zawiera rozdziat 11, Wspdtpraca przy dokumen-
tach”. Wskazowki dotyczace zmiany sposobu wyswietlania zawartosci zawiera podpunkt
Wyswietlanie réznych widokéw dokumentu” w rozdziale 2, ,Tworzenie i zarzadzanie
dokumentami”.
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Powiedz mi, co chcesz zrobic¢

Whpisanie jakiegos terminu w okienko zlokalizowane na prawo od kart wstgz-
ki wyswietla liste powigzanych polecen oraz taczy do dodatkowych zasobow
dostepnych online. Mozna tez uzy¢ klawisza F1, aby wyswietli¢ okno Pomocy
dla aktualnej aplikacji.

Styl bibliografii
Styl obramowania
Style tekstu
Zestaw stylow

e Uzyskaj pomoc na temat ,styl”

@ Inteligentne wyszukiwanie ,st...

tatwy dostep do systemu pomocy programu Word

Korzystanie ze Wstazki i paska stanu

Celem Wstazki jest zapewnienie mozliwie intuicyjnego srodowiska pracy nad doku-
mentami. Wstazka jest elementem dynamicznym, przez co nalezy rozumiec, ze gdy
zmienia sie jej szerokos¢, przyciski dostosowuja sie do dostepnego miejsca. W rezulta-
cie przyciski moga by¢ wieksze lub mniejsze, moga zawiera¢ etykiety lub nawet moga
zmieni¢ sie w liste rozwijana.

Dla przyktadu, gdy dostepna jest wystarczajaca ilos¢ miejsca w poziomie, przyciski
na karcie Odwotania zostajg rozwiniete i mozna przejrze¢ polecenia dostepne w kazdej
grupie.

Mate przyciski z etykietami Duze przyciski

Plik Narzedzia glowne Wstawianie Pl piektowanie Uldad O

Korespondendja Recenzja  Widok ) Powiedz mi 2 Udostepnij

) Dodaj tekst ~ AB Ty Wstaw przypis koricowy B 15} Zarzadzaj #rédiami [ Wstaw spis ilustracji D [ Wstaw indeks + (G
[l Aktualizuj spis AR Nastepny przypis dolny ~ ER styk 150690 — - Aktualizuj spis Aktualizuj indeks
Spis Wstaw Wstaw| Wstaw Ozmacz
tredci~ praypis dolny = Pokaz przypisy cytat -| ¥y Bibliografia - podpis [ Odsylacz wpis
Spis tresci Przypisy dolne = Cytaty i bibliografia Padpisy Indeks k odet. A

Przy szerokosci 1024 pikseli widoczne sq etykiety dla wiekszosci przyciskow

Jesli zmniejszymy szerokos¢ okna, a tym samym ilos¢ miejsca dostepnego dla Wstazki,
etykiety matych przyciskow znikna, a nawet cate grupy mogg zosta¢ ukryte pod duzym
przyciskiem reprezentujacym catg grupe. Klikniecie takiego przycisku wyswietla liste
polecen dostepnych w danej grupie.
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Mate przyciski z etykietami  Przyciski grup

i arzet Istaw | Projel a wol LGIE ecenz | Widol ': wiedz |9 ostepni,
Plik  Narzed | W: Projek | Uklad [[SERI=R Korello | R Widok iz1 & Udostepnij

- AB j | ) zarzadza) zrodtami
i} - ER styk 150600 — -
Spis Wstaw Wstawf _ . Wstaw Indeks = Wykaz
trefciv przypis dolny cytat £y Bibliografia - podpis (B v | irodetr

Spis tredci Przypisy dolne ] Cytaty i bibliografia Podpisy ~

Przy braku ilosci migjsca etykiety znikajq, a grupy mogq byc ukrywane pod przyciskami grup

Jesli wstazka stanie sie zbyt waska, by pomiesci¢ wszystkie grupy, na jej prawym koncu
pojawi si¢ strzatka przewijania, ktorej klikniecie wyswietla ukryte grupy.

IRESY 7o | ukta | Odve | Kore | Rece | Wick| @ Powiedz1 Q) Udastepni

8| ER| (22| Z & I [[o]]|«

Strony Tabela llustracje Dodatki Wideo Linki  Komentarz Maglowek Tekst »
z = = online 2 istopka~ -

Strzatka przewijania

Tabele Multi... Komentarze -~

Przewijanie pozwala zobaczy¢ dodatkowe przyciski grup

Szerokos¢ wstazki zalezy od trzech czynnikow:

B Szeroko$¢ okna Zmaksymalizowanie okna zapewnia najwiecej miejsca dla
wstazki.

B Rozdzielczo$¢ ekranu  Rozdzielczos¢ ekranu to wielkos¢ wyswietlacza wyrazona
w pikselach szerokosci x piksele wysokosci. Im wyzsza rozdzielczos¢ ekranu, tym
wiecej informacji miesci sie na ekranie. Opcje rozdzielczosci ekranu zalezg od
karty graficznej zainstalowanej w komputerze oraz od monitora. Typowe rozdziel-
czosci ekranu nalezg do zakresu od 800 x 600 do 2560 x 1600 (a istniejg monitory
0 jeszcze wyzszej rozdzielczosci). Im wigksza liczba pikseli szerokosci (pierwsza
liczba), tym wigcej przyciskow moze by¢ widocznych na wstazce.

B Powiekszenie Jesli zmienimy ustawienie powiekszenia ekranu w systemie
Windows, tekst i elementy interfejsu uzytkownika stang sie wigksze i bardziej
czytelne, ale na ekranie zmiesci si¢ mniej elementow

Wstazke mozna ukry¢ catkowicie, jesli nie jest potrzebny dostep do zadnych przy-
ciskow (na przyktad podczas wpisywania dtugiego tekstu, ktory dopiero pozniej ma
zosta¢ sformatowany). Mozna réwniez zwina¢ wstazke do samych naglowkow kart.
Obie metody zapewniaja wiecej miejsca w pionie, co moze by¢ uzyteczne przy pracy
na niewielkim ekranie. W kazdej chwili mozna wstazke wyswietli¢c ponownie, gdy
okaze sie, ze trzeba uzy¢ ktoregos z przyciskow.

Przy pracy z ekranem dotykowym mozna wlaczy¢ tryb dotyku, ktéry zapewnia
wieksze odstepy pomiedzy przyciskami na wstazce i w pasku stanu (nie ma to wpltywu
na uklad okien dialogowych i paneli). Dodatkowe miejsce zmniejsza ryzyko przypad-
kowego pukniecia niewtasciwego przycisku.
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Plik Narzedzia giéwne Wstawianie Projektowanie Uldad Odwolania Korespondencja Recenzja Widok

Nawigacja =

|Pr:e5:ukaJ dokument Fel '|

Nagtowki Strony Wyniki

Witamy w program

Zostar ekspertem przy uzyciu Powie...

Profesjonalny wyglad na wiasny spo... 4 SpOSOby na prOStSZ&i prace‘

Praca zespolowa na biezaco

W trybie dotykowym powiekszajg sie odstepy pomiedzy elementami wstgzki, paska stanu
i panelu Nawigacja

W trybie dotyku dostepne s3 te same polecenia, ale znacznie czesciej sg ukryte w posta-
ci przyciskow grup.

ZOBACZ TAKZE Wiecej informadji na temat pracy ze zmodyfikowana wstazka zawiera @
ramka ,Dostosowywanie krokéw procedur” w dalszej czesci tego rozdziatu.

Przelaczanie pomiedzy trybem dotykowym a trybem myszy (domyslnym trybem
dziatania interfejsu aplikacji) umozliwia pasek narzedzi Szybki dostep. Przetaczenie
na tryb dotykowym i odwrotnie w dowolnej z gtownych aplikacji Office (Access,
Excel, Outlook, PowerPoint oraz Word) powoduje wigczenie tego trybu we wszystkich
z nich.

Aby zmaksymalizowaé okno aplikacji
1. Wykonaj jedno z ponizszych:

Kliknij przycisk Maksymalizuj.

Podwojnie kliknij pasek tytutu.

Przeciagnij krawedzie niezmaksymalizowanego okna.

Przeciggnij okno do gornej krawedzi ekranu (gdy wskaznik dotknie brzegu
ekranu, przeciggane okno zostanie zmaksymalizowane).

Aby zmieni¢ rozdzielczos¢ ekranu
1. Wykonaj jedno z ponizszych:
® W systemie Windows 10 kliknij prawym klawiszem myszy puste miejsce na

pulpicie, po czym wybierz polecenie Ustawienia ekranu. W dolnej czesci panelu
Ekran okna Ustawienia kliknij Zaawansowane ustawienia ekranu.

® W systemie Windows 8 lub Windows 7 kliknij prawym klawiszem myszy puste
miejsce na pulpicie i wybierz polecenie Rozdzielczo$¢ ekranu.
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® Whpisz rozdzielczos¢ w polu wyszukiwania, po czym wybierz odpowiednia
opcje w wyswietlonej liscie (wyniki te zalezg od wersji systemu Windows; na
przyktad w Windows 7 bedzie to Dopasuj rozdzielczos¢ ekranu).
® Otworz element Ekran Panelu sterowania i kliknij Dopasuj rozdzielczos¢.
2. Kliknij lub przeciagnij suwak, by ustawi¢ pozadang rozdzielczos¢, po czym kliknij
Zastosuj lub OK. System Windows wyswietli podglad wybranej rozdzielczosci.
3. Jezeli uzyskany wyglad jest zadowalajacy, kliknij Zachowaj zmiany w oknie potwier-

dzenia. W przeciwnym razie rozdzielczos¢ powroci do wezesniejszych ustawien.
Aby catkowicie ukry¢ wstazke

1. Kliknij przycisk Opcje wyswietlania Wstazki w prawej czesci paska tytutu.

Opcje wyswietlania wstazki

------ Automatycznie ukryj Wstazke
| Umozliwia ukrycie Wstazki. Kliknij u géry
okna aplikacji, aby ja wyswietlic.

— Pokaz karty
Umozliwia wyswietlenie tylko kart Wstazki.
Kliknij karte, aby wyswietli¢ polecenia.

— Pokaz karty i polecenia
Umozliwia wyswietlanie kart i polecen
Wstazki przez caly czas.

Przycisk sterujgcy wyswietlaniem wstgzki znajduje sie w pasku tytutu i jest zawsze dostepny,
takze po ukryciu wstgzki

2. Wybierz polecenie Automatycznie ukryj Wstazke

@ WSKAZOWKA  Aby ponownie wyéwietli¢ wstazke, kliknij przycisk Opcje wyswietlania
Wstazki i wybierz Pokaz karty albo Pokaz karty i polecenia.

Aby wyswietli¢ tylko nagtowki kart wstgzki
1. Wykonaj jedno z ponizszych:
® Podwojnie kliknij nazwe aktywnej karty.

® Kliknij przycisk Opcje wyswietlania Wstazki w poblizu prawego goérnego rogu
okna aplikacji i wybierz polecenie Pokaz karty.

® W prawym dolnym rogu wstazki kliknij przycisk Zwin Wstazke.
® Nacisnij klawisze Ctrl+F1.
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Aby trwale wyswietli¢ wstazke ponownie
1. Wykonaj jedno z ponizszych:
® Podwojnie kliknij dowolng nazwe karty.
® Kliknij przycisk Opcje wyswietlania Wstazki w poblizu prawego gornego rogu
okna aplikacji i wybierz polecenie Pokaz karty i polecenia.

® Nacisnij klawisze Ctrl+F1.

Dostosowywanie krokdéw procedur

Ksigzka ta zawiera wiele obrazow pokazujacych elementy interfejsu uzytkownika
(takich jak wstazka czy inne elementy okna aplikacji), ktorych nalezy uzy¢ przy
wykonywaniu ¢wiczen i pracy w programie Word. Zaleznie od ustawien ekranu
i rozmiarow okna aplikacji, elementy te moga wygladac inaczej w komputerze
Czytelnika (ponadto w trybie dotykowym wstazka pokazuje znaczgco mniej
polecen, niz w trybie myszy). W rezultacie instrukcje przedstawione w ¢wicze-
niach, ktore odnoszg sie do wstgzki, mogg wymagac¢ pewnych modyfikacji.

Proste instrukcje wykorzystuja nastepujacy format:

1. Kliknij przycisk Wykres w grupie llustracje na karcie Wstawianie.
Jesli polecenie wystepuje w liscie, instrukcja ma nastepujgcy format:

1. Kliknij strzatke ZnajdZz w grupie Edytowanie na karcie Narzedzia gtéwne, po
czym na liscie Znajdz kliknij polecenie Przejdz do.

Jesli roznice w ustawieniach wyswietlania pomiedzy komputerem Czytelnika
a uzytym do wykonania zrzutow ekranowych powoduja, ze przyciski wygladaja
inaczej, konieczne jest zmodyfikowanie polecenia. Na przyktad wymieniona gru-
pa mogta zosta¢ zwinieta do pojedynczego przycisku, ktory trzeba kliknac, aby
zobaczy¢ zawarte w niej polecenia. Jesli nie da sie szybko zlokalizowa¢ poszuki-
wanego przycisku, mozna wskazac¢ potencjalnych kandydatow (nie klikac!), aby
wyswietli¢ ich etykiety ekranowe i dowiedziec sie, jak sie nazywaja i co robia.

Instrukcje przedstawione w ksigzce zakladaja korzystanie z tradycyjnej kla-
wiatury i myszy. Przy korzystaniu z innej metody interakcji — na przyktad z ekra-
nu dotykowego — nalezy zastapic klikanie odpowiednim dziataniem (puknieciem
dla zwyktego klikniecia oraz puknieciem z przytrzymaniem dla klikniecia pra-
wym klawiszem myszy).

Ekranowe elementy interfejsu uzytkownika, ktore nalezy klika¢, nazywane sa
w tej ksiazce przyciskami, nawet jesli nie majg graficznej formy przycisku. Fizyczne
elementy naciskane w myszy lub klawiaturze nazywane sg klawiszami, zgodnie ze
standardowsg terminologia uzywang w dokumentacji tego typu produktow.



18

Rozdziat 1: Podstawy programu Word 2016

Aby chwilowo wyswietli¢ wstazke ponownie

1. Kliknij dowolng nazwe karty. Wstazka zostanie wyswietlona do chwili uzycia
jakiegos polecenia lub klikniecia w dowolnym miejscu poza nig.

Aby zoptymalizowac wstazke do pracy dotykowej

1. W pasku narzedzi Szybki dostep kliknij lub puknij przycisk Tryb dotyku/Tryb myszy,
po czym wybierz polecenie Dotyk.

Aby wybrac elementy wyswietlane w pasku stanu
1. Prawym klawiszem myszy kliknij pasek stanu, aby wyswietli¢ menu Dostosuj pasek
stanu. Aktualnie wyswietlane elementy s3 wyréznione znacznikami.

2. Zaznacz lub odznacz odpowiednie elementy (wskazniki lub narzedzia). Zmiany sa
wprowadzane natychmiast. Menu pozostaje otwarte, umozliwiajac wprowadzanie
kolejnych zmian.

3. Po zakonczeniu kliknij w dowolnym miejscu poza menu, aby je ukryc.

Zarzadzanie ustawieniami pakietu Office i aplikacji

Dostep do ustawien aplikacji umozliwia widok Backstage, a konkretnie strona Konto
tego widoku oraz okno dialogowe Opcje programu Word.

Strona Konto widoku Backstage wyswietla informacje o instalacji programu Word
(a takze innych aplikacji z pakietu Office, o ile s3 zainstalowane) oraz zasoby, z ktorymi
mozna sie polgczyc. Informacje te obejmuja:

B Aktualnie uzywane konto Microsoft i facza do jego zarzadzania.

B Obecnie uzywane tto i motyw okna aplikacji.

B [okalizacje magazynowe i ustugi (takie jak Facebook czy LinkedIn), ktére zostaty
potaczone w Office.

B Informacje o subskrypcji i tacza do zarzadzania, o ile instalacja Office wykorzy-
stuje subskrypcje Office 365.

B Numer wersji aplikacji oraz opcje aktualizacji, o ile sg dostepne.
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Dodaj ushuge =

Karta Konto w programie Word

Konto Microsoft

Ktos, kto uzywa Office 365, Skype, OneDrive, Xbox Live, Outlook.com lub
Windows Phone, od dawna ma juz konto Microsoft (warto tez zauwazyc¢, ze poza
wymienionymi, konta Microsoft uzywa wiele innych ustug, produktow i witryn).
Jesli nie masz jeszcze konta Microsoft, mozesz zarejestrowac¢ dowolny istniejacy
adres e-mail jako konto Microsoft, utworzy¢ nowe bezptatne konto w Outlook.
com lub Hotmail.com i zarejestrowac je jako konto Microsoft albo utworzy¢ alias
dla istniejacego konta Outlook.com i zarejestrowac ten alias.

WSKAZOWKA  Wiele aplikadji i witryn uwierzytelnia dostep przy uzyciu poswiad-
czen konta Microsoft. Z tego wzgledu nalezy jako konto Microsoft rejestrowac ra-
czej osobiste konto, nad ktérym ma sie petna kontrole, a nie adres biznesowy zarza-
dzany przez pracodawce. W ten sposéb nie ryzykujemy utraty konta w przypadku
zmiany miejsca pracy.

19



20

Rozdziat 1: Podstawy programu Word 2016

Istniejg dwa sposoby dostosowania wygladu okna aplikacji Word — wybranie tta Office
lub motywu Office (sg one specyficzne dla pakietu Office i w zaden sposob nie sg
powigzane z motywami Windows czy ttem pulpitu). Tlo stanowi subtelny wzor, ktory
pojawia si¢ w pasku tytutu okna aplikacji. Do wyboru dostepnych jest 14 tet — dodat-
kowa opcja jest po prostu brak tla.

Tta Office prezentujg réznorodne obiekty

W chwili pisania tych stow dostepne byty trzy motywy Office:

B Kolorowy Wyswietla pasek tytulu w kolorze wiasciwym dla aplikacji, zas
Wstazka, pasek stanu i widok Backstage z jasnoszarym ttem.

B Ciemnoszary Pasek tytutu i karty Wstazki sg ciemnoszare, zas polecenia, pasek
stanu i widok Backstage jasnoszare.

B Bialy Pasek tytulu, karty i polecenia Wstazki maja tto biate, zas pasek stanu
kolor specyficzny dla aplikacji.

Plotka glosi, ze w przysztych wydaniach maja by¢ dostgpne rowniez inne motywy, ale
jeszcze nie wiadomo, jak miatyby wygladac.

WSKAZOWKA  Obrazy zamieszczone w ksigzce prezentuja opcje ,bez tha" i motyw ko-
lorowy, aby zapewni¢ czytelnos¢ elementéw interfejsu.

W obszarze Potaczone ustugi strony Konto mozna potaczy¢ pakiet Office ze swoim
kontem na Facebooku, Flickr czy Youtube, aby uzyskiwa¢ dostep do obrazow i wideo.
Polgczenie z witrynami SharePoint lub OneDrive umozliwiajg przechowywanie doku-
mentow, zas facza do LinkedIn czy Twitter — ich udostepnianie. Trzeba juz mie¢ konto
w odpowiedniej ustudze, aby moc potaczy¢ ja z Office. Dopoki nie potaczymy sie
z lokalizacjami przechowywania, nie bedg one dostepne z wnetrza programu Word.
Na przyklad przy wstawianiu obrazu na strone dostepne beda opcje wyboru pliku
przechowywanego lokalnie oraz wyszukania go w trybie online. Po potaczeniu si¢ ze
swoim kontem na Facebooku, w witrynie SharePoint lub OneDrive bedzie mozliwe
dodawanie obrazow przechowywanych w tych lokalizacjach.

Zmiany dokonywane na stronie Konto wptywaja na wszystkie aplikacje Office zain-
stalowane na wszystkich komputerach powigzanych z danym kontem uzytkownika.
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Tak wiec zmiana tta Office w programie Word zmieni réwniez tho w programie Outlook
na dowolnym innym komputerze, na ktérym Office jest powigzane z tym samym
kontem.

Niektore ustawienia ze strony Konto sg dostepne rowniez w oknie dialogowym
Opgje programu Word, ktore mozna otworzy¢ z widoku Backstage. Okno to zawiera
ponadto setki opcji sterujgcych dziataniem programu Word. Wszechstronne omoéwie-
nie tych opcji zawiera rozdziat 16, ,Dostosowywanie opcji i interfejsu uzytkownika”.
Warto dobrze zapoznac sie z zawartoscia tego okna, aby wiedzie¢, co mozna i co warto
zmienic.

Aby wyswietli¢ ustawienia konta w Office

1. Przy uruchomionym programie Word kliknij karte Plik, aby wyswietli¢ widok
Backstage.

2. W lewym panelu nawigacyjnym widoku Backstage kliknij Konto.

Aby zarzadzac ustawieniami konta Microsoft

1. Wyswietl strone Konto widoku Backstage.

2. W obszarze Informacje o uzytkowniku kliknij nazwe lub adres e-mail uzytkownika.

Aby zmieni¢ tto okna aplikacji we wszystkich czesciach pakietu Office

1. Wyswietl strone Konto widoku Backstage.

2. Na liscie Tto pakietu Office wskaz dowolne z dostgpnych tet, aby zobaczy¢ pod-
glad na zywo, po czym kliknij wybrany wariant.

Aby zmieni¢ schemat kolorystyczny wszystkich aplikacji Office

1. Wyswietl strone Konto widoku Backstage.

2. Z listy Motyw pakietu Office wybierz jedng z dostepnych mozliwosci: Kolorowy,
Ciemnoszary lub Biaty.

Aby potaczyc sie z lokalizacjg przechowywania danych w chmurze lub ustuga
medidéw spotecznosciowych
1. Wyswietl strone Konto widoku Backstage.

2. W dolnej czesci obszaru Ustugi potaczone kliknij Dodaj ustuge, wybierz typ ustugi,
z ktorg cheesz sie potaczy¢, po czym kliknij wybrang ustuge.
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e ndgas
Przechowywanie @ Office 365 SharePoint
5 Przechowuj dok ty w i kuj ¥

do nich dostep z niemal dowolnego mi::jsca‘ @ OneDrive

F‘ Inne witryny
fesy Zaloguj sie przy uyciu konta Microsoft, aby *
wstawic obrazy i wideo z ulubionych witryn

Sklep Office

@ Zaloguj sie przy uzyciu konta Microsoft, aby *
méc korzystac z aplikacji ze Sklepu Office

tgcze OneDrive umozliwia potgczenie z ustugami OneDrive oraz OneDrive for Business

Aby zarzadzac swojg subskrypcjg Office 365

1. Wyswietl strone Konto widoku Backstage.

2. W obszarze Informacje o produkcie kliknij przycisk Zarzadzaj kontem, aby wyswiet-
li¢ strone logowania Office 365.

3. Wpisz poswiadczenia swojego konta i zaloguj sie, aby uzyskac¢ dostep do ustawien.

Aby zarzgdzac aktualizacjami pakietu Office

1. Wyswietl strong Konto widoku Backstage.

2. Kliknij przycisk Opgje aktualizacji, po czym wybierz odpowiednia z dostepnych
akeji do wykonania.

Aktualizacje s3 automatycznie pobierane i
Biezaca gata?

Aktualizacje pakietu Office
[5] JEP
e

Wersja: 16.0.6568.2025

|_—¢—_| Aktualizuj teraz .
:I Wyszukaj i zastosuj 1acje
aktualizacje dla pakietu Office odukcie Word, por
01’1 Wylacz aktualizacje uiinformacjach o
L@ Nie aktualizuj zabezpieczer,
wydajnosci ani niezawodnosc

= Wyswietl aktualizacje
=

Wyswietl historie aktualizacji

lowane aktualizacj
dla tego produktu

@i Informadje o aktualizagjach
Ll;l Dowiedz sig wigce

Dostepne aktualizacje, o ile istniejg, mozna zainstalowac z widoku Backstage, zanim nastqpi
automatyczna instalacja

Aby otworzy¢ okno dialogowe Opcje programu Word

1. W lewym panelu nawigacyjnym widoku Backstage kliknij Opcje.
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Przeglad umiejetnosci
Z tego rozdzialu dowiedzielismy sie, jak:
B Uruchomic¢ program Word

B Postugiwac sie interfejsem uzytkownika programu Word

B Zarzadzac ustawieniami pakietu Office

Cwiczenia
Do wykonania ¢wiczen w tym rozdziale nie s3 wymagane zadne pliki przyktadowe.

Uruchamianie programu Word
Wykonaj nastepujgce zadania:
1. Uruchom program Word technikg odpowiednig dla wykorzystywanego systemu
operacyjnego.

2. Gdy pojawi sie ekran Start, nacisnij klawisz Esc, aby utworzy¢ nowy pusty
dokument.

Postugiwanie sie interfejsem uzytkownika programu Word

Uruchom program Word, utworz nowy pusty dokument, zmaksymalizuj okno aplika-
cji, po czym wykonaj nastepujace zadania:
1. W kazdej karcie Wstazki zrob co nastepuje:
® Przejrzyj dostepne grupy i zawarte w nich polecenia.
® Wyswietl etykiety ekranowe dla polecen, ktore wydaja si¢ nieznane lub niezro-
zumiate. Zwrd¢ uwage na rozne poziomy szczegotowosci w etykietach.

® Jesli grupa polecen zawiera starter okna dialogowego w prawym dolnym rogu,
Kkliknij go, aby wyswietli¢ powiazane z grupa okno dialogowe lub panel.

2. Zmien szerokos¢ okna aplikacji i zwro¢ uwage na to, jaki ma to wptyw na wyglad
Wstazki. Gdy okno zostanie zwezone, znajdz przycisk grupy polecen i kliknij go,
aby ujawni¢ polecenia.

3. Ponownie zmaksymalizuj okno aplikacji. Ukryj Wstazke catkowicie i zwro¢ uwa-
ge na zmiane wygladu okna. Ponownie wyswietl karty Wstazki (ale nie polece-
nia). Chwilowo wyswietl polecenia Wstazki, po czym kliknij poza Wstazkg, aby
ja ukry¢.

4. Uzyj dowolnej z procedur opisanych w tym rozdziale, aby trwale przywrocic¢
wyswietlanie kart i polecen Wstazki.
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Rozdziat 1: Podstawy programu Word 2016

6.

. Wyswietl menu podreczne paska stanu i zidentyfikuj aktualnie wyswietlane

w nim narzedzia i statystyki. Dodaj do paska wybrane wskazniki, ktore wydajg
si¢ uzyteczne.

Zachowaj otwarty dokument w programie Word do nastepnego zestawu ¢wiczen.

Zarzadzanie ustawieniami Office i aplikagji

Majgc otwarty pusty dokument w programie Word, wykonaj ponizsze zadania:

1
2.

10.

Wyswietl strone Konto widoku Backstage i przejrzyj dostepne w niej informacje.
Rozwin liste Tto pakietu Office. Wskaz kolejno kazda z opcji, aby zobaczy¢ podglad
na zywo. Nastepnie kliknij wersje, ktora chcesz zastosowac.

. Zastosuj kolejno kazdy z motywow Office 1 ocen jego wlasciwosci. Nastgpnie

wybierz motyw, ktéry odpowiada ci najbardzie;.

WSKAZOWKA  Wybranie motywu innego niz Kolorowy spowoduje, ze wyglad inter-
fejsu uzytkownika bedzie sie roznit od pokazanego na ilustracjach w tej ksiazce, ale
funkgjonalnos¢ pozostanie ta sama.

. Przejrzyj ustugi, z ktorymi aktualnie potgczony jest pakiet Office. Rozwin menu

Dodaj ustuge i wskaz kolejno kazda z opcji tego menu, aby wyswietli¢ dostepne
ustugi. Polacz sie z tg ustugg lub ustugami, z ktérych cheesz korzystac.

. Kliknij przycisk Opcje aktualizacji i sprawdz, czy sg dostepne jakies aktualizacje do

zainstalowania.

WSKAZOWKA  Proces aktualizacji moze trwa¢ do 10 minut i wymaga zamkniecia
wszystkich aplikagji Office. Jesli aktualizacje sa dostepne, zastosuj je dopiero po zakon-
czeniu wykonywania ¢wiczen z tego rozdziatu.

. W menu Opgje aktualizagji kliknij Wyswietl aktualizacje, aby wyswietli¢ strone Nowe

i ulepszone funkcje w pakiecie Office 2016 w swojej domyslnej przegladarce. Przejrzyj
informacje zawarte w tej stronie, aby dowiedzie¢ sie, jakie nowe lub ulepszone
funkcje mogg cie zainteresowac.

. Wro¢ do programu Word i otworz okno dialogowe Opcje programu Word.

. Przejrzyj kazda strong okna dialogowego. Zwro¢ uwage na sekcje i opcje dostepne

w kazdej z nich. Zwro¢ uwage na ustawienia, ktore sg stosowane tylko do aktual-
nie otwartego pliku.

. Przejrzyj ustawienia na stronie Ogdlne i zmien je tak, aby pasowaly do twojego

stylu pracy. Nastepnie zamknij okno dialogowe.

Zamknij dokument bez zapisywania zmian.



Tworzenie
| zarzadzanie
dokumentami

Word 2016 umozliwia tworzenie wielu roznych typow W tym rozdziale
dokumentéw dla najrozmaitszych celow. Program Word g
jest szeroko wykorzystywany w szkotach, firmach i orga-
nizacjach wielu rodzajow do tworzenia listow, informa-
torow, raportow, podsumowan i innych dokumentow
zawierajgeych tekst. Word zapewnia wielkg elastycznosc ™ Wyswietlanie roznych widokow

Tworzenie dokumentow

B Otwieranie dokumentow
i poruszanie sie po nich

przy projektowaniu wygladu dokumentu, zatem mozna dokumentu
réwniez tworzy¢ dokumenty zawierajgce obrazy lub tre- MW Wyswietlanie i edycja whasci-
sci, ktore nie pasujg do standardowej kartki papieru, takie wosci pliku

jak trojdzielne broszury, karty z zyczeniami, wizytowki, g
certyfikaty czy znaczniki.

Mozna otwiera¢ i przetwarza¢ dokumenty pochodza-
ce z wielu lokalizacji. Program Word 2016 wprowadza
metody szybkiego dostepu do dokumentow przechowy-
wanych na wielu komputerach, pozwalajace oszczedzi¢
czas i ilos¢ zajmowanego miejsca. Podczas pracy nad
dokumentem mozna postugiwac sie réznymi widokami
zawartosci i struktury dokumentu, a takze wykorzystywac
rozmaite techniki poruszania sie¢ wewnatrz dokumentu.
Mozna rowniez przegladac¢ i modyfikowac informacje
przechowywane w kazdym pliku (jego wtasciwosci).

W tym rozdziale pokazemy procedury zwigzane z two-
rzeniem dokumentow, otwieraniem ich i poruszanie sie
pomiedzy nimi, wyswietlaniem ré6znych widokow doku-
mentow, przegladaniem i edytowaniem wiasciwosci pli-
kow oraz zapisywaniem i zamykaniem dokumentow.

Zapisywanie i zamykanie
dokumentow

Pliki cwiczen

W tym rozdziale wykorzystane
beda pliki zawarte w folderze
Word2016SBS\ChO02. Instrukcje
dotyczace pobierania plikow
zawarte sa we Wstepie.
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Rozdziat 2: Tworzenie i zarzadzanie dokumentami

Tworzenie dokumentow

Gdy tworzymy dokument w programie Word, powstaje pusty dokument o domyslnym
typie lub dokument oparty na jednym z szablonow dotaczonych do programu. Kazdy
szablon zawiera specyficzne elementy projektowe, takie jak czcionki i kolory. Wiele
szablonow zawiera rowniez typowe informacje, ktore mozna modyfikowac lub na ich
podstawie zbudowac wilasny, uzyteczny dokument.

Po uruchomieniu programu Word aplikacja wyswietla ekran Start, ktory udostepnia
opcje otwarcia istniejacego pliku lub utworzenia nowego.

? = [m] X

Word Joan Lambert E

Switch account

Os‘ta‘tn io UZywa ne Wyszukaj szablony online o |

Starsze Sugerowane wyszukiwania:  Zestawy projekiéw  Biznes Osobiste Wydruk  Wydarzenie  Karty  Przemyst
ars.

& FormatCharts.docx
Moje dakumenty » ksiazki =

E ModifyCharts.docx

Moje dokumenty » ksiazki » 7. [ ——
E CreateCharts.docx

Moje dokumenty » ksiazki

PROPONOWANE OSOBISTE

E ModifyCharts.docx

B Moje dokumenty » ksiazki » SkO[Zystaj 7

‘% FormatCharts.docx 5 . =
Moje dokumenty » ksizzki » ¢ preWOdnlka

& CreateCharts.docx .
Lo e e A e o . Pusty dokument Word — Zapraszamy! Kalendarz akademic...

“% CottageB.docx
Moje dokumenty » ksiazki

“% CottageA.docx
Moje dokumenty » ksiazki » 97

E CreatePictograms.doox

Moje dokumenty » ksiazki -

pisz tytul

E ModifyDiagrams.docx dokumentu]
Moje dokumenty » ksiazki » 978-83-

- & ModifyDiagrams.docx
Moje dokumenty » ksiazki » 97

Zyciorys (motyw Kieraw... Raport (projekt Executive) Strona tytulowa faks...

@ Otwérz inne Dokumenty RS

Ekran Start wyswietlany jest domysinie, ale mozna go wytgczyc

Jesli utworzymy wlasne szablony i zapiszemy je w folderze Szablony osobiste, ponizej
pola wyszukiwania pojawig sie tacza Polecane i Osobiste. Klikajac te tacza mozna prze-

taczac sie pomiedzy przegladaniem szablonow dotaczonych do aplikacji a naszych
wtasnych.

ZOBACZ TAKZE Informacje na temat tworzenia wiasnych szablondw zawiera podpunkt

Jworzenie i dotaczanie szablondw” w rozdziale 15, ,Tworzenie niestandardowych elemen-
tow dokumentow”.



Tworzenie dokumentow 27

WSKAZOWKA  Szablony dokumentéw obecne w programie Word obejmuja standardo-
we szablony, ktére sg udostepniane od wielu lat, jak i szablony polecane, ktére zmieniaja @
sie od czasu do czasu. Szablony widoczne na stronie Nowy widoku Backstage w konkret-

nej instalacji programu Word moga sie rozni¢ od tych, ktore sa pokazane w tej ksigzce.

Jesli juz pracujemy w programie Word, mozemy utworzy¢ nowy dokument za posred-
nictwem strony Nowy widoku Backstage. Te same szablony i opcje wyszukiwane
s dostepne na obydwu stronach.

©

S N owy

Nowry

Dokumentl - Word & = [m] x

Otwérz Wyszukaj szablony online o)

e Sugerowane wyszukiwania:  Zestawy projektéw  Biznes Osobiste Wydruk ~Wydarzenie  Karty  Przemyst

Zapisz jako PROPONOWANE  OSOBISTE

[¥]

Drukuj @ RN

Udostepnij

Eksportuj Skorzystaj Z
Zamkn przewodnika

SIERPIEN s

Konto Pusty dokument Word — Zapraszamy! Kalendarz akademic...

Opge

svd

Raport (projekt Executive)

[Wpisz tytut
dokumentu]

Zyciorys (motyw Kierow... Strona tytulowa faks... -

Word udostepnia szablony dokumentéw dla najrozmaitszych zastosowan

Mozemy zacza¢ od pustego dokumentu zawierajacego pojedynczg strone. Nastepnie
mozemy dodawac tres¢, stosowac elementy strukturalne i projektowe i dokonywac
dowolnych potrzebnych zmian konfiguracyjnych.

Nowe puste dokumenty oparte sg na wbudowanym szablonie Normal. Mozna
oszczedzi¢ czas, opierajac swoj dokument na szablonie z zawartoscia i dostosowujac
tres¢ dostarczang przez szablon do naszych potrzeb.
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Rozdziat 2: Tworzenie i zarzadzanie dokumentami

Program Word 2016 udostepnia wiele szablondw. Wiekszos¢ z nich stanowia okre-
Slone typy dokumentow i wiele z nich jest wstepnie wypetniona tekstem, tabelami,
obrazami i inng trescig, ktéra mozna zmodyfikowa¢ odpowiednio do wymagan. Kil-
ka z tych szablonow jest instalowanych na komputerze razem z programem Word.
Znacznie wiecej szablonow utrzymywanych jest w witrynie Microsoft Office, ale mozna
je zlokalizowac i uzy¢ bezposrednio z programu Word (przy zatozeniu, ze dysponuje-
my aktywnym polgczeniem z Internetem).

Dostepnos¢ szablonow zmienia sie¢ w zaleznosci od tego, czy pracujemy w trybie
online, czy offline:

B Jesli pracujemy online (czyli gdy nasz komputer ma aktywne potgczenie
z Internetem, bez wzgledu na to, czy jest ono wykorzystywane do czegos jeszcze),
strona Nowy wyswietla miniaturki polecanych szablonéw. Zmieniaja sie one sezo-
nowo; przykladowo mozna tu znalez¢ szablony specyficzne dla biezacego okresu,
takie jak Swigteczne zaproszenia lub Zyczenia. Pole wyszukiwania u gory strony
jest aktywne; mozna w nim wpisac¢ stowa kluczowe, aby wyszuka¢ i wyswietli¢
powigzane szablony dostepne online, albo klika¢ kategorie ponizej pola wyszuki-
wania, by zobaczy¢ szablony nalezace do danej kategorii.

B Przy pracy w trybie offline strona Nowy wyswietla tylko szablony przechowywane
w komputerze. Nalezg do nich dowolne szablony, ktore byly juz uzywane oraz
pewien wybor szablonow listow, raportow i podsumowan. Pole wyszukiwania jest
nieaktywne (szablony offline mozna przeszukiwac tylko przewijajgc miniatury
na stronie Nowy).

Szablony dokumentow programu Word mogg zawierac takie elementy, jak:

B Formatowanie Wickszos¢ szablonow zawiera informacje formatujgce, ktore
oprocz stylow moga obejmowac uktad strony, tla, motywy i inne rodzaje forma-
towania. Szablon zawierajacy tylko formatowanie definiuje wyglad dokumentu;
calg tres¢ musimy wprowadzi¢ samodzielnie.

B Tekst Szablony mogg tez zawiera¢ tekst, ktory mozna dostosowac zgodnie
z wymaganiami. Na przyklad, jesli oprzemy nowy dokument na szablonie planu
spotkania pobranym z witryny Office.com, tres¢ planu juz jest w nim wpisany
i musimy tylko go dostosowac. Niekiedy dokument oparty na szablonie ukazuje
sformatowany tekst zastepczy, obramowany nawiasami kwadratowymi — na przy-
kiad [Nazwa firmy] — zamiast wlasciwego tekstu. Tekst zastepczy mozna zastgpic
wilasnym, klikajac go i wpisujac nowa tresc. Jesli tekst zastepczy nie jest potrzebny,
mozna go po prostu usungc.

B Grafika, tabele, wykresy i diagramy Szablony moga zawiera¢ gotowe do uzycia
elementy graficzne, ktorych moga stuzy¢ tak jak sg lub jako elementy zastepcze
dla sktadnikow dopasowanych do okreslonego dokumentu.



Tworzenie dokumentow

B Bloki konstrukcyjne Niektore szablony udostepniaja dostosowane bloki kon-
strukeyjne, takie jak nagtowki, stopki lub strony tytutowe, ktorych mozna uzy¢
w okreslonych typach dokumentéw. Moga one tez zawiera¢ elementy typu
AutoTekst, takie jak informacje kontaktowe lub standardowa nota o prawach
autorskich albo prywatnosci.

ZOBACZ TAKZE Informacje na temat pracy z blokami konstrukcyjnymi zawarte
sa w podpunkcie ,Wstawianie wstepnie sformatowanych czesci dokumentu” w roz-
dziale 9, ,Dodawanie elementéw wizualnych” oraz w ,Tworzenie niestandardowych
blokéw konstrukcyjnych” w rozdziale 15, ,Tworzenie niestandardowych elementéw
dokumentow”.

B Niestandardowe karty, polecenia i makra Zaawansowane szablony moga
zawiera¢ niestandardowe karty wstazki lub paski narzedzi z poleceniami i makra-
mi dostosowanymi do celow szablonu. Makro stanowi zarejestrowang serie polecen
i pozwala uzytkownikowi wykonac ztozony proces kliknieciem jednego przycisku.
Zagadnienie tworzenia i stosowania makr wykracza poza tematyke tej ksigzki.
Wstepne informacje na ten temat mozna znalez¢ w Pomocy programu Word.

WSKAZOWKA  Pliki szablondw programu Word 2016 moga mie¢ jedno z dwdch roz-
szerzeh nazw plikow, zaleznie od ich zawartosci. Szablony zawierajace makra maja roz-
szerzenie .dotm; te, ktére nie zawieraja makr, majg rozszerzenie .dotx.

Gdy tworzymy nowy dokument w oparciu o szablon, mowimy, ze szablon ten jest
powigzany z dokumentem. Style zdefiniowane w powigzanym szablonie wyswietlane
sa w panelu Style, dzieki czemu mozna je fatwo stosowa¢ do dowolnej zawartosci
dodanej do dokumentu. Mozliwa jest zmiana szablonu dokumentu poprzez powiaza-
nie z innym szablonem.

ZOBACZ TAKZE Informacje na temat wigzania szablondw z istniejacymi dokumentami
zawiera rozdziat 15, ,Tworzenie niestandardowych elementéw dokumentow”.

Aby utworzyé nowy pusty dokument

1. Uruchom program Word.

2. Gdy pojawi si¢ ekran Start, nacisnij klawisz Esc.
lub

1. Jesli program Word jest juz uruchomiony, kliknij karte Plik, aby wyswietli¢ widok
Backstage.

2. W lewym panelu widoku Backstage kliknij Nowy, aby wyswietli¢ strone Nowy.

3. Na stronie Nowy kliknij miniature Pusty dokument.
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30 Rozdziat 2: Tworzenie i zarzadzanie dokumentami

Aby przejrzec szablony projektow dostepne w programie Word

1. Wyswietl strong Nowy widoku Backstage.

2. Na stronie Nowy przewin zawartos¢ panelu, aby zobaczy¢ szablony projektow
zainstalowane wraz z programem Word.

3. Kliknij dowolna miniature, aby wyswietli¢c okno podgladu, pokazujace przykta-
dowa strone dokumentu.
4. Wykonaj jedno z ponizszych:
® Aby utworzy¢ dokument oparty na szablonie widocznym w oknie podgladu,
kliknij przycisk Utworz.

® Aby wyswietli¢ kolejny szablon, kliknij strzatke w prawo w oknie podgladu;
klikniecie strzatki w lewo wyswietli poprzedni szablon.

® Aby zamkna¢ okno podgladu bez tworzenia dokumentu, kliknij przycisk
Zamknij w prawym gornym rogu okna podgladu.

Aby utworzy¢ dokument oparty na zainstalowanym szablonie

1. Wyswietl strone Nowy widoku Backstage.
2. Przewin panel, aby zlokalizowa¢ szablon, ktérego chcesz uzy¢.

3. Podwojnie kliknij miniature, aby utworzy¢ dokument.

Aby utworzy¢ dokument oparty na szablonie online

1. Wyswietl strone Nowy widoku Backstage.

2. Wykonaj jedno z ponizszych, aby wyswietli¢ szablony powiazane z okreslonym
tematem:

® W polu wyszukiwania u gory strony wpisz termin odnoszacy sie do zawartosci
lub projektu poszukiwanego szablonu, po czym kliknij przycisk Wyszukaj.

® Ponizej pola wyszukiwania kliknij jedno z sugerowanych wyszukiwan.

3. Kliknij jedng lub wiecej nazw na liscie Kategorie, aby przefiltrowac dostepne szab-
lony. Aktywne filtry kategorii sa oznaczone kolorowymi paskami u gory listy.

4. W razie potrzeby przewin panel, by zlokalizowa¢ szablon pasujgcy do potrzeb.

5. Podwodjnie kliknij wybrang miniature, aby utworzy¢ dokument na podstawie tego
szablonu.
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Zawiadomienie o uro... Wreczenie dyploméw — kartka...
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‘Wreczenie dyploméw — kartki z nazwiskami (projekt z teksturami)
TORTEETT TN ETETAFERTIEERYERRRTR

Wreczenie dyplomaw...

Serane do Balareeianie

Klikniecie wielu kategorii oznacza zastosowanie wielu filtréw

Aby usungc filtr z wyszukiwania szablonéw

1. Wykonaj jedno z ponizszych:

® Wskaz zastosowany filtr na liscie Kategorie i kliknij znak X, ktory pojawi sig

na prawo od nazwy kategorii.

® Podwojnie kliknij nazwe kategorii.

Aby wyczysci¢ wyszukiwanie szablonéw

] Kategoria

Osobiste

Student

Edukacja
Ukoriczenie szkoty
Wydarzenie
Wydruk

Zestawy projektow
Dzieci

Multimedia

Rodzic

2 na strong

Karty

Obraz

Ksiazka

Ksiazka do kolorowania
Miebieski
Zaproszenia

Biaty

Mauczyciel
Ogloszenia

Gratulacje

1. Kliknij przycisk Strona gtéwna na lewo od paska wyszukiwania.

Otwieranie dokumentéw i poruszanie sie po nich

Ekran Start, ktory domyslnie jest wyswietlany po uruchomieniu programu Word,
wyswietla liste ostatnio uzywanych dokumentéw oraz facze do otwierania innych ist-

niejgcych plikow.
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Rozdziat 2: Tworzenie i zarzadzanie dokumentami

Otwieranie istniejgcych dokumentow

Jesli dokument, ktorego szukamy, jest widoczny na ekranie Start, mozna go otwo-
rzy¢ bezposrednio z tego ekranu. W przeciwnym razie mozna otworzy¢ dokumenty
przechowywane lokalnie na komputerze lub w lokalizacji zdalnej, takiej jak folder
Microsoft OneDrive lub biblioteka dokumentow Microsoft SharePoint, albo z wnetrza
programu Word, albo z lokalizacji dokumentu.

WSKAZOWKA  Jedli otrzymamy dokument jako zatacznik do wiadomosci email, moz-
na go otworzy¢, zarazem uruchamiajac program Word, o ile nie jest juz uruchomiony,
z wnetrza programu Outlook 2016; mozliwe jest tez przejrzenie zawartosci dokumentu
bezposrednio w panelu odczytu programu Outlook bez uruchamiania programu Word.
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Strona Otworz zawiera tgcza do wszystkich lokalizacji, z ktérymi potgczone sq aplikacje Office

Strona Otwérz wyswietla tylko dokumenty zapisane w formatach plikow specyficznych
dla programu Word (.docx oraz .doc) oraz szablony utworzone dla obydwu standar-
dow. Wiecej informacji na temat formatow plikow zawiera podpunkt ,Zapisywanie
i zamykanie dokumentow” w dalszej czesci tego rozdziatu.

Lista Ostatnie w prawym panelu strony Otwoérz zapewnia szybki dostep do ostat-
nio uzywanych dokumentow. Lista ta obejmuje zarowno dokumenty przechowywa-
ne lokalnie, jak i te, nad ktérymi pracowalismy zalogowani przy uzyciu biezacego
konta na dowolnym innym komputerze, tablecie czy innym urzadzeniu, jesli doku-
ment jest zapisany w lokalizacji udostepnionej. Jest to jedna z nieocenionych korzysci
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wynikajgcych z modelu subskrypcji Office 365 i przechowywania w chmurze, ktore
ona udostepnia — mozemy zacza¢ pracg na nowym komputerze niemal od razu, bez
koniecznosci przenoszenia plikéw lub konfigurowania ustawien i preferencji. Jesli
uzywamy wielu komputeréw, mozna wykorzystac te niezwykle wygodna funkcjonal-
nos¢ do plynnego przechodzenia pomiedzy komputerami bez koniecznosci fizycznego
transportowania plikow (na przyktad na dysku flash USB) czy utrzymywania wielu
kopii plikow w réznych lokalizacjach.

ZOBACZ TAKZE  Wiecej informacji o Office 365 zawiera ramka ,O pakiecie Office” w roz-
dziale 1, ,Podstawy programu Word 2016".

Aby zagwarantowac, ze bedzie mozna szybko znalez¢ okreslony dokument bez wzgle-
du na to, czy ostatnio nad nim pracowalismy, mozna przypia¢ go do listy Ostatnie.
Pliki takie pojawiaja sie w sekcji Przypiete u gory listy i sa wyr6znione ikong pinezki.

Otwieranie dokumentow w widoku chronionym

Gdy dokument otworzymy z lokalizacji online (takiej jak magazyn w chmurze
lub wiadomos¢ email) albo z lokalizacji, ktora zostata oznaczona jako niebez-
pieczna, program Word otwiera plik w trybie chronionym, w ktorym wytaczona
jest wiekszos¢ funkeji edycyjnych. Celem takiego zachowania jest powstrzyma-
nie potencjalnego ztosliwego kodu przed uzyskaniem dostepu do komputera.
Jesli nie mamy pewnosci, skad pochodzi otwierany plik, mozna wybrac otwarcie
go w widoku chronionym.

W widoku chronionym w pasku tytulu pojawia sie napis Tylko do odczytu
w nawiasach klamrowych na prawo od nazwy pliku, zas zotty pasek w gor-
nej czesci okna zawartosci udostepnia informacje, dlaczego plik zostat otwarty
w widoku chronionym. Jesli mamy pewnos¢, ze dokument pochodzi z bezpiecz-
nej lokalizacji lub od zaufanego nadawcy i chcemy go edytowa¢, mozemy wybrac
wlaczenie funkcjonalnosci edytowania. Jesli nie zamierzamy modyfikowac zawar-
tosci pliku, mozna ukry¢ ten pasek, klikajac przycisk Zamknij (X) na prawym
koncu.

Jesli chcemy otwiera¢ dokumenty z okreslonej lokalizacji online bez wcho-
dzenia w widok chroniony, mozna dodac ten folder (wraz z jego podfoldera-
mi, jesli zechcemy) do listy Zaufane lokalizacje. Wiecej informacji na ten temat
i innych ustawieniach Centrum zaufania zawiera podpunkt ,Zarzadzanie dodat-
kami i opcjami zabezpieczen” w rozdziale 16, ,Dostosowywanie opcji i interfejsu
uzytkownika”.
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Aby otworzy¢ niedawno uzywany dokument

1. Uruchom program Word.

2. Na ekranie Start w liscie Ostatnie kliknij nazwe pliku, ktory chcesz otworzyc.
lub

1. Przy dziatajacym programie Word kliknij karte Plik, aby wyswietli¢ widok
Backstage.

2. W lewym panelu widoku Backstage kliknij Otworz, aby wyswietli¢ strone Otworz.

3. Majac zaznaczona opcje Ostatnie u gory lewego panelu strony Otwérz przewin liste
plikow w prawym panelu, aby zlokalizowa¢ dokument, ktory chcesz otworzy¢,
po czym kliknij jego nazwe.

Aby przypig¢ dokument do listy plikéw Ostatnie

1. Wyswietl liste Ostatnie na stronie Otwérz widoku Backstage.

2. W razie potrzeby przewin liste w prawym panelu, aby zlokalizowa¢ plik, ktory
chcesz przypiac.

3. Wskaz nazwe pliku i kliknij przycisk Przypnij, ktory pojawi si¢ na prawo od nazwy
pliku, aby dodac¢ plik do obszaru Przypiete w gornej czesci listy Ostatnie.

Aby otworzy¢ dowolny istniejacy dokument

1. Uruchom program Word.

2. Wykonaj jedno z ponizszych, aby wyswietli¢ strone Otwérz widoku Backstage:
® Na ekranie Start, w dolnej czesci lewego panelu kliknij Otwérz inne dokumenty.
® Przy dziatajgcym programie Word wyswietl widok Backstage i kliknij Otworz.

3. Na liscie Lokalizacje kliknij lokalng lub sieciows lokalizacje magazynowa, w ktorej
plik jest przechowywany.

@ OneDrive - Online Training Solutions
ﬁ OneDrive - Personal

@ Sites - Online Training Solutions
E;l Ten komputer

+ Dodaj miejsce

Przegladaj

Lista Lokalizacje zawiera wszystkie dyski oraz lokalizacje, ktére zostaty potgczone z Office
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4. Przejdz do folderu zawierajacego plik, uzywajac jednej z ponizszych metod:

® W prawym panelu kliknij ostatnio uzywany folder. Nastepnie klikaj kolejne
podfoldery, az znajdziesz ten, ktorego szukasz.

® W lewym panelu kliknij Przegladaj, aby otworzy¢ okno dialogowe Otwieranie.
Nastepnie klikaj foldery w panelu Nawigacja, podwajnie klikaj foldery w panelu
plikow lub wpisz sciezke folderu w pasku Adres.

5. Podwojnie kliknij dokument, ktory cheesz otworzyc.

WSKAZOWKA  Klikniecie nazwy pliku w oknie dialogowym Otwieranie i nastepnie klik- @
niecie strzatki Otworz wyswietla liste alternatywnych sposobdéw otwierania wybrane-

go dokumentu. Aby przejrze¢ dokument bez dokonywania zadnych przypadkowych

zmian, mozna otworzy¢ dokument jako tylko do odczytu, otworzy¢ nowa, niezalezng

kopie dokumentu lub wyswietlic go w widoku chronionym. Mozna réwniez otworzy¢
dokument w oknie przegladarki. W razie awarii komputera lub innego podobnego zda-

rzenia mozna nakazac aplikagji otwarcie dokumentu i podjecia proby jego naprawy.

Aby otworzy¢ plik bezposrednio z witryny OneDrive

1. Przejdz do folderu OneDrive przy uzyciu przegladarki.
2. Wyszukaj i kliknij plik, ktory cheesz otworzyc.

3. Jesli pojawi sie monit, wpisz poswiadczenia konta Microsoft powigzane ze swoim
folderem OneDrive i kliknij Zaloguj sie.

Lub

1. W Eksploratorze plikow przejdz do folderu OneDrive.
2. Wyszukaj i podwojnie kliknij plik, ktory chcesz otworzyc.

3. Jesli pojawi sie monit, wpisz poswiadczenia konta Microsoft powigzane ze swoim
folderem OneDrive i kliknij Zaloguj sie.

Poruszanie sie po dokumentach

Jesli otworzymy dokument, ktory jest zbyt dlugi lub zbyt szeroki, aby zmiesci¢ sie
w panelu zawartosci, mozemy wyswietli¢ tres¢ niewidoczng bez zmieniania polozenia
kursora, postugujac si¢ pionowymi i poziomymi paskami przewijania. Paski te poja-
wiajg sie tylko wtedy, gdy dokument jest dtuzszy lub szerszy niz panel zawartosci.
Paski przewijania i wskaznik myszy znikajg z widoku po pewnym czasie nie uzywania
myszy, aby nie odwraca¢ uwagi. Mozna je ponownie przywrdci¢, poruszajac mysza.

Mozna réwniez porusza¢ sie po dokumencie, przemieszczajgc kursor. Mozna
go umiesci¢ w okreslonym miejscu, klikajac tam, albo przenosi¢ kursor o rézne skoki
i w roznych kierunkach, uzywajac klawiatury.
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Edytowanie plikéw PDF w programie Word

Jedna z bardzo przydatnych funkcjonalnosci programu Word 2016 jest zdolnosc¢
do otwierania plikow PDF i edytowania ich przy uzyciu wszystkich standardo-
wych narzedzi sprawdzania pisowni programu Word. Po zakonczeniu mozna
zapisac plik jako dokument programu Word lub jako PDE

Aby otworzy¢ plik PDF w programie Word, wykonaj jedno z ponizszych:

B W Eksploratorze plikow prawym klawiszem myszy kliknij plik, wybierz
Otwérz, a nastepnie Word 2016.

B W programie Word wyswietl strone Otwérz widoku Backstage, przejdz
do lokalizacji pliku, kliknij go, po czym wybierz Otwérz. (W oknie dialogo-
wym Otwieranie pliki PDF naleza teraz do kategorii Dokumenty programu
Word).

Word przekonwertuje plik na edytowalny dokument. Jesli plik zawiera zlozo-
ne formatowanie i ukltad, wersja utworzona w programie Word moze nie by¢
doskonatg replikg pliku PDE ale wiekszos¢ prostych plikow konwertowanych
jest bardzo czysto.

Polozenie kursora jest pokazywane w pasku stanu. Domyslnie pasek prezentuje stro-
ne, na ktorej jest kursor, ale mozna rowniez wyswietli¢ jego lokalizacje wedtug sekeji,
numeru wiersza i znaku w wierszu oraz w wybranych jednostkach (calach, centyme-
trach lub innych) od poczatku strony.

ZOBACZ TAKZE  Informacje o wyéwietlaniu informacji w pasku stanu zawiera podpunkt
,Korzystanie ze Wstazki i paska stanu” w rozdziale 1, ,Podstawy programu Word 2016".

W dlugim dokumencie moze zachodzi¢ potrzeba szybkiego przechodzenia pomig-
dzy elementami okreslonych typow, na przyklad od jednego srodtytutu do nastep-
nego, od strony do strony lub pomiedzy kolejnymi grafikami. Mozna to zrealizowac
za pomoca panelu Nawigagja.

ZOBACZ TAKZE  Informacje na temat korzystania z panelu Nawigagja zawiera podpunkt
Wyswietlanie réznych widokow dokumentu” w dalszej czesci tego rozdziatu.
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|Pr:e5:ukaJ dokument
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Naghowki Strony Wyniki

Cele prajektu
Ogélny przeglad
4 Proces
4 Tbieranie informacji
Cras:

Opgje...
Znajdowanie zaawansowane...
ab. Zamien...
=2 Prejdi do...
ZInajdi:
’?‘g Grafika
A Tabele

Pytania do lideréw zespotéw J[ Réwnania

Pytania do reprezentantéw o ,q:

4 Tworzenie zespolu
Cras:

Przypisy dolne/koricowe

[7 Komentarze 3

Przechodzenie do kolejnego obiektu okreslonego typu

Wiekszy wybor opcji przegladania zapewnia zaktadka Przejdz do okna dialogowego
Znajdowanie i zastepowanie. Z tej zakladki mozna lokalizowac strony, sekcje, wier-
sze, zakltadki, komentarze, przypisy dolne i koncowe, pola, tabele, grafike, rownania,
obiekty oraz nagtowki. Mozna przeskoczy¢ bezposrednio do wybranego obiektu, jesli
znamy jego pozycje w sekwencji obiektow tego typu w dokumencie (na przyktad
do pigtego rownania), poruszac sie w przod lub w tyt o okreslong liczbe obiektow lub
przechodzi¢ pomiedzy nimi kolejno.

[Znajdowanie | zamienianie

Znajdz  Zamien  Przejdi

Przejdz do:
Strona

Sekgja

Zaktadka
Komentarz
Przypis dolny

do

~

‘WprowadZ numer wiersza:

Wpisz + albo —, aby przenieic sie wzgledem biezacego potoZenia.
Przyktad: +4 przenosi do przodu o cztery elementy.

Poprzedni Hastepny Zamknij

Przechodzenie do okreslonego obiektu

ZOBACZ TAKZE
okreslonej zawartosci dokumentu zawiera podpunkt ,Wyszukiwanie i zastepowanie teks-
tu” w rozdziale 3, Wprowadzanie i edycja tekstu”.

Informacje na temat wykorzystania panelu Nawigacja do wyszukiwania

Aby zmieni¢ obszar dokumentu, ktory jest wyswietlany w panelu zawartosci

1. Postugujac sie pionowym paskiem przewijania wykonaj dowolne z ponizszych:

® Klikaj strzatki na koncu paska, aby przewinac tres¢ o jeden wiersz na raz.

® Klikaj powyzej lub ponizej uchwytu przewijania, aby przewing¢ tres¢ w gore
lub dot o wysokosc ekranu.
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® Przeciggnij uchwyt przewijania, aby wyswietli¢ czes¢ dokumentu odpowiada-
jaca potozeniu uchwytu. Na przyktad przeciagniecie uchwytu do potowy paska

przewijania wyswietli sSrodkowsg czes¢ dokumentu.

lub

1. Postugujac sie poziomym paskiem przewijania wykonaj dowolne z ponizszych,

aby przesunac widok na boki:

® Klikaj strzatki przewijania.

® Kilikaj na lewo lub na prawo od uchwytu przewijania.

® Przeciagnij uchwyt przewijania, aby wyswietli¢c czes¢ dokumentu odpowiada-

jaca potozeniu uchwytu.

Aby zmienié potozenie kursora przy uzyciu klawiatury

1. Przesun kursor, naciskajac klawisz lub kombinacje klawiszy opisane w ponizszej

tabeli.

Aby przenies¢ kursor

Nacisnij

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 dot o jeden wiersz

Strzatka w dot

W lewo o jeden wyraz

Ctrl+Strzatka w lewo

W prawo o jeden wyraz

Ctrl+Strzatka w prawo

W gore o jeden akapit (na poczatek biezacego akapitu,
jesli kursor nie znajduje sie na poczatku)

Ctrl+Strzatka w gore

W dot o jeden akapit Ctrl+Strzatka w dot
Na poczatek biezacego wiersza Home

Na koniec biezgcego wiersza End

Na poczgtek dokumentu Ctrl+Home

Na koniec dokumentu Cul+End

Na poczgtek poprzedniej strony Ctrl+Page Up

Na poczatek nastepnej strony

Ctrl+Page Down

W gore o wysokos¢ ekranu

Page Up

W dot o wysokos¢ ekranu

Page Down

Aby wyswietli¢ lub ukry¢ panel Nawigacja w dokumencie

1. Zaznacz pole wyboru Panel nawigacji w grupie Pokaz na karcie Widok.
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Aby przeglada¢ dokument wedtug obiektow w panelu Nawigacja

1. Otworz panel Nawigacja i wykonaj jedno z ponizszych:

® U gory panelu Nawigagja kliknij Nagtowki. Nastepnie kliknij wybrany nagtowek,
aby przejs¢ bezposrednio do tej lokalizacji w dokumencie.

® W gornej czesci panelu Nawigacja kliknij Strony. Nastepnie kliknij dowolng
z wyswietlonych miniatur, aby przejs¢ do wybranej strony dokumentu.

® 7 prawej strony pola wyszukiwania kliknij strzatke. Na liscie Wyszukaj kliknij
typ obiektow, ktore chcesz przegladac. Nastepnie klikaj strzatki Nastepny oraz
Poprzedni, aby przemieszczac sie do kolejnych obiektow.

Aby wyswietli¢ karte Przejdz do okna dialogowego Znajdowanie i zamienianie
1. Wykonaj jedno z ponizszych:
® Na karcie Narzedzia gtowne w grupie Edycja kliknij strzatke Znajdz, a nastepnie
kliknij Przejdz do.

® W panelu Nawigacja kliknij strzatke obok pola Przeszukaj, a nastepnie na liscie
Wiecej mozliwosci wyszukiwania kliknij Przejdz do.

® Nacisnij Ctrl+G.

Aby przegladac obiekty z listy Przejdz do
1. Wyswietl karte Przejdz do okna dialogowego Znajdowanie i zamienianie.
2. Na liscie Przejdz do kliknij typ obiektu, ktéry cheesz wyszukiwac.
3. Wykonaj dowolne z ponizszych:
® Klikaj przycisk Nastepny, aby przejs¢ do kolejnego obiektu tego typu.
® Kilikaj przycisk Poprzedni, aby przejs¢ do poprzedniego obiektu tego typu.
® W sgsiednim polu wpisz jedno z ponizszym i kliknij przycisk Przejdz do:
¢ Wpisz numer identyfikujacy pozycje obiektu wsrod wszystkich obiektow tego

typu w dokumencie. (Na przyktad, aby przejs¢ do czwartego pola w doku-
mencie, nalezy wpisac 4.)

* Whpisz + (znak plus) lub — (znak minus) oraz liczbe, aby przejs¢ o wskazang
liczbe obiektow do przodu lub do tytu, odpowiednio.
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Wyswietlanie réznych widokéw dokumentu

Dokumenty moga by¢ wyswietlane w roznych widokach, ktore udostepniaja rozne
rodzaje informacji i sprawiaja, ze tatwiejsza jest interakcja ze specyficznymi elementa-
mi. Jesli chcemy blizej przyjrzec si¢ tresci dokumentu, mozemy zwiekszy¢ powicksze-
nie panelu zawartosci. Jesli przeciwnie, potrzebujemy szerszego spojrzenia na tres¢ —
na przyklad by szybko przejrze¢ wszystkie strony dlugiego dokumentu — mozna
zmniejszy¢ powiekszenie, aby widocznych bylo kilka stron jednoczesnie.

Word 2016 udostepnia pie¢ widokow, w ktorych mozna tworzy¢, porzadko-

wac i przeglada¢ dokumenty. Kazdy z nich jest dostosowany do okreslonych celow.
Te widoki to:

Uktad wydruku Widok ten wyswietla dokument na ekranie tak, jak bedzie
wygladal po wydrukowaniu. Mozna tu sprawdzi¢ takie elementy, jak marginesy,
podzialy stron, nagtowki i stopki stron czy znaki wodne. Jest to widok domyslny
i bedzie zapewne najczesciej uzywany (a by¢ moze bedzie to jedyny uzywany
widok) podczas tworzenia tresci.

Tryb odczytu W tym widoku wyswietlana jest tak duza czes¢ dokumentu, jaka
miesci sie na ekranie w rozmiarze wygodnym do czytania. Wstazka jest zastepowa-
na jednym paskiem narzedzi u gory ekranu, zawierajacym przyciski wyszukiwania
i nawigowania po dokumencie. W tym trybie mozna wyswietli¢ komentarze, ale
nie mozna w nim edytowa¢ dokumentu.

Uktad sieci Web Widok ten wyswietla dokument tak, jak bedzie wygladat
w przegladarce, zatem mozna sprawdzi¢, jak tekst sie zawija w celu wypetnienia
okna oraz pozycjonowanie grafik. Uklad sieci Web wyswietla rowniez tlo strony
oraz efekty specjalne.

Konspekt Widok ten ukazuje strukture dokumentu jako zagniezdzone poziomy
srodtytutow i tekstu gtownego oraz udostepnia narzedzia do wyswietlania i zmia-
ny hierarchii.

ZOBACZ TAKZE  Wiecej informacji o wyswietlaniu i modyfikowaniu dokumentu w try-
bie Konspektu zawiera podpunkt ,Reorganizacja konspektu dokumentu” w rozdziale 10,
,Porzadkowanie i rozmieszczanie zawartosci”.

Wersja robocza W tym widoku tres¢ dokumentu wyswietlana jest w uprosz-
czonym ukladzie, dzieki czemu mozna szybko wprowadza¢ i edytowac tekst.
W widoku tym nie s3 wyswietlane obrazy ani elementy uktadu, takie jak nagtowki
i stopki stron lub przypisy.

Sterowanie wyswietlaniem widokow i elementéw okna umozliwia karta Widok
we wstgzce. Trzy z widokow jest rowniez dostepnych w pasku narzedzi Skréty wido-
kow w prawej czesci paska stanu.
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] D [=] Konspekt Linijka Q [E) ] Jedna strona £ Nowe okno ik} EE'_J D
[E Wersja robocza Linie siatki G Wiele stron B Rozmieéé wsaystko
Tryb Ukiad Uldad Powieksz 100% Przetagcz = Makra
czytania wydruku sieci Web | Dkienko nawigacji B Szerokoé¢ strony | [~ Podziel AT =

Widoki Pokazywanie Powigkszenie Okno Makra

Aktywny widok jest wyrdzniony szarym ttem

Podczas tworzenia dokumentu w widoku Ukfad wydruku gtéowny panel zawartosci
pokazuje zawartos¢ dokumentu, nad ktorym pracujemy. Kazda strona jest pokazywana
w rozmiarze wyspecyfikowanym w ustawieniach dokumentu, przy czym margine-
sy i inne odstepy (swiatto strony) sa pokazywane w wielkosci rzeczywistej, tak jak
bedg wygladaty po wydrukowaniu. Przy przewijaniu wielostronicowego dokumentu
widoczne sa przerwy pomiedzy stronami. Aby zmiesci¢ wiecej tresci na ekranie, mozna
ukry¢ swiatlo stron i przestrzen pomiedzy stronami.

w

* Ramy czasowe
e Udziat w projekcie zostanie rozszerzony na wszystkich pracownikéw

" Il czasu twojego zespotu chicesz przeznaczyc? =
o Czy s3 projekty, ktérf zamierzasz zrealizowac?

+ Czy praeprowadzasz jus projekt (lub planujes przeprowadzié), w ktérym moglibysmy
poméc?

s ‘W jakim zakresie chcesz zaangazowac zespot w wybor projektu?

Pytania do reprezentantéw oddziatow
Strona3z3  Wyra P

+  Czym interesuja sie pracownicy oddziahu?

+  Jaki jest poziom umicjetnosci pracownikéw?

Styk dwdch stron z uwzglednieniem biatego migjsca i bez niego

Przy pracy w trybie konspektu lub wersji roboczej mozna wyswietli¢ nazwe stylu aka-
pitowego obok kazdego akapitu w lewym marginesie, w pasie nazywanym obszarem
stylow (nie jest to jednak panel, a jedynie marginesowy obszar strony). Domyslnie
obszar ten ma szerokos¢ zero, zatem w praktyce jest zamkniety. Aby go wyswietlic,
trzeba powiekszy¢ te szerokosc.

Jesli w dokumencie uzyte sg style do kontrolowania wygladu i hierarchii tresci,
mozna wyswietli¢ naglowki w panelu Nawigacja, a nazwy stylow w panelu Style, dzieki
czemu bedzie mozna szybciej uzyskiwac do nich dostep i pracowac nad ostylowaniem
tresci. Mozna réwniez uzy¢ panelu Nawigacja do wyswietlenia miniatur stron lub wyni-
kow wyszukiwania, co opisano w poprzednim podpunkcie.
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Obszar nazw stylow Podziat stron w widoku roboczym
El s DisplayViews.docx - Word Zaloguj sie = O
Narzedzia giowne Wstawianie Projektowanie Uktad Qdwolania Kares|jondencja Recenzja Q | }-’1 Udastepnij
E D [=] Konspekt Linijka Q [E, [E sedni| strona =8 Nowe okna EEJ D
[=] Wersja robocza Linie siatki E0 GF Wiek(stron H Rozmiesé wsaystko -
Tryl| Uldad Uldad Powigksz 100% » Przelacz = Makra
czytallja wydruku sieci Web Okienko nawigacji [ Szerd|cosé strony [ Podziel : 1 T =
Widoki Pokazywanie Powigkszenie Okno Makra ~
Nagttr|ek 3 Pytania do lideréw zespotow =
Akapit|r listg + Ile czasu cheesz/moiesz przeznaczyc?
Akapitle listg * Ile czasu twojego zespolu cheesz przeznaczyc?
Akapit z listg » Czy sa projekty, ktére zamierzasz zrealizowac?
Akapit 7 lista «  Czy przeprowadzasz juz projekt (lub planujesz przeprowadzi¢), w ktérym moglibysmy
pomoéc?
Akapit 7 listy * W jakim zakresie chcesz zaangazowac zespot w wybér projektu?
Nagtowek 3 Pytania do reprezentantow oddziatow
Akapit 7 lista » Czym interesuja sie pracownicy oddzialu?
Akapit z lista « Jaki jest poziom umiejetnosci pracownikéw?
Akapit z listg «  Jaki jest poziom zaangazowania pracownikéw?
Akapit z listg ¢ Jaki tym projektu uwazasz za odpowiedni dla pracownikéw (zbieranie, dzialalnose,
pozyskiwanie funduszy; patrz notes Zasoby)?
Akapit z listg * Czy mozesz poleci¢ pracownika, ktéry dobrze zajatby sie planowaniem lokalnej shazby
publicznej w Twoim oddziale?
Nagrowek 2 Tworzenie zespotu
Nagtowek 4 .
Bez odstapow Komitet 1-2 godz.
Bez odstepdw Liderzy zespoléw: brak
Bez ooistepow Przedstawiciele oddzialéw: czas potrzebny do rekomendacji osob
Nermalny Komitet bedzie kontaktowal sie z osobami zaleconymi jake przedstawiciele oddziatow. -
1] [
Strona2z5 Wyrazy:907 [[%  Poiski 2 ES| B - 1 + 100%

Obszar nazw styléw jest dostepny tylko w widokach Wersja robocza i Konspekt

Word zawiera wiele innych paneli zorientowanych na konkretne zadania, w ktérych
mozna na przyktad wyswietli¢c zawartos¢ schowka, wyszuka¢ wtasciwa terminolo-
gie, sprawdzi¢ pisownie lub sformatowac grafike. Panele te zazwyczaj wyswietlane
sg na prawo lub na lewo od obszaru zawartosci i rozciggaja sie na jego petng wysokosc.
Moga zosta¢ odlgczone i ,unosic¢ sie” swobodnie wewnagtrz okna programu Word lub
poza nim albo zosta¢ zadokowane do innych krawedzi okna. Panele te bedg omawiane
w kontekscie ich funkcjonalnosci w réznych rozdziatach ksiazki. Jednak bez wzgledu
na przeznaczenie panelu mozna postugiwac sie tymi samymi technikami, aby je prze-
suwac lub zmienia¢ ich rozmiary.

Wielkos¢ miejsca dostepnego dla tresci dokumentu mozna zmienic, dopasowujac
wielkos¢ okna aplikacji, wzgledne rozmiary poszczegolnych paneli lub zwijajac albo
ukrywajgc wstgzke. Nowa funkcja wprowadzona w wersji Word 2016 umozliwia cal-
kowite ukrycie nie tylko zawartosci wstazki, ale rowniez jej kart oraz paska tytutu
aplikacji.
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ZOBACZ TAKZE Wiecej informadji na temat ukrywania, zwijania i ponownego wyswiet-
lania wstazki zawiera podrozdziat ,Korzystanie ze Wstazki i paska stanu” w rozdziale 1,
,Podstawy programu Word 2016".

Gdy chcemy sie skupi¢ na uktadzie dokumentu, przydatne bedzie wyswietlenie linijek
i siatki, ulatwiajacych rozmieszczanie i wyrownywanie elementow. Mozna rowniez
dopasowac powiekszenie obszaru zawartosci, postugujac sie narzedziami dostepnymi
w grupie Powiekszenie na karcie Widok oraz w prawym koncu paska stanu.

Suwak powiekszenia
Przycisk powiekszenia

[§ -+ 100% | Powickszenie 1 x

Powigkszenie

Wiele stron:

O 200%
@it
O 5%

() szerokosié strony

Szerokosé tekstu

Cata strona

Procent: |100% |5

Podglad

AaBbCcDdEeXxYyZz

AaBbCcDdEeXxYyZz

AaBbCcDdEeXxYyZz

—_—

Anuluj

Klikniecie przycisku Poziom powiekszenia w pasku stanu lub we wstqzce otwiera okno dialogowe
Powiekszenie

ZOBACZ TAKZE Informacje na temat wykorzystania linijek do kontrolowania formato-
wania akapitow zawiera podpunkt ,Stosowanie formatowania akapitow” w rozdziale 4,
,Modyfikowanie struktury i wygladu tekstu”.

Jesli trzeba pracowa¢ nad réznymi fragmentami dokumentu, mozna otworzy¢ ten sam
dokument w drugim oknie i wyswietli¢c w nim inna czes¢ zawartosci lub podzieli¢
okno aplikacji na dwa panele i niezaleznie przeglada¢ zawartos¢ kazdego z nich.

Oczywiscie nie jestesmy ograniczeni do pracy nad jednym dokumentem na raz.
Mozna tatwo przechodzi¢ pomiedzy wieloma otwartymi dokumentami. Jesli chcemy
poroéwnac zawartosc lub pracowac nad dwoma lub wiecej dokumentami jednoczesnie,
mozna uproscic¢ to zadanie, wyswietlajac te dokumenty obok siebie.

Nieoceniong funkcjonalnoscig przy dostrajaniu wygladu dokumentu w programie
Word jest wyswietlanie znakow niedrukowalnych (takich jak tabulatory, konce akapi-
tow lub podziaty sekcji) kontrolujgcych ukiad tekstu i innych elementow. Wyswietla-
nie tych znakéw mozna kontrolowac niezaleznie dla kazdego okna zawartosci.
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Aby przetaczad sie pomiedzy widokami dokumentu
1. Wykonaj jedno z ponizszych:
® W grupie Widoki na karcie Widok kliknij przycisk pozadanego widoku.
® W pasku narzedzi Skroty widokéw kliknij odpowiedni przycisk.

Aby ukry¢ lub ponownie wyswietli¢ $wiatto stron w widoku Uktad wydruku
1. Wskaz przestrzen pomiedzy dwiema stronami.
2. Gdy wskaznik myszy zmieni si¢ na podwdjna strzatke, kliknij podwojnie.
Aby wyswietli¢ lub ukry¢ panel Nawigacja

1. Zaznacz pole wyboru Okienko Nawigacja w grupie Pokazywanie na karcie Widok.

Aby dostosowac wielkos¢ panelu Nawigacja

1. Wskaz prawg krawedz panelu Nawigacja. Gdy kursor zmieni sie na poziomg dwu-
stronng strzatke, pociggnij w odpowiednim kierunku.

@ WSKAZOWKA  Panel Nawigacja jest dostepny we wszystkich widokach poza Trybem
odczytu. Gdy zmieniamy szeroko$¢ panelu, jego zawartos¢ zmienia sie odpowiednio,
na przyktad moze wyswietla¢ wiecej lub mniej miniatur stron.

Aby wyswietli¢ obszar stylébw w widoku roboczym lub konspektu
1. Widoku Backstage kliknij karte strony Opgje, aby otworzy¢ okno dialogowe Opcje
programu Word.
2. W oknie dialogowym Opcje programu Word kliknij karte Zaawansowane.

3. Na karcie Zaawansowane przewin do obszaru Wyswietlanie (mniej wiecej w potowie
wysokosci strony) i zmien ustawienie Szeroko$¢ obszaru stylu w widoku roboczym
i w widoku konspektu na dowolng wartos¢ wieksza od 0, po czym kliknij OK.

Aby zmieni¢ wielkos¢ obszaru stylow w widoku roboczym lub konspektu

1. Wskaz prawy brzeg obszaru stylow.

2. Gdy wskaznik myszy zmieni sie na dwustronng strzatke, pociagnij brzeg w lewo
lub prawo.
Aby zmieni¢ powiekszenie zawartosci dokumentu

1. Wykonaj jedno z ponizszych, aby otworzy¢ okno dialogowe Powiekszenie:

® Na karcie Widok w grupie Powiekszenie kliknij przycisk Stopien powiekszenia.
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® Na prawym koncu paska stanu kliknij przycisk Powiekszenie.

2. W oknie dialogowym Powiekszenie wybierz jedng z predefiniowanych opcji lub
wpisz wartos¢ procentowa w polu Procent, po czym kliknij OK.

lub
1. Przy uzyciu kontrolek na prawym koncu paska stanu wykonaj dowolne

z ponizszych:

® Przeciagnij suwak w lewo, by zmniejszy¢ stopien powiekszenia, albo w prawo,
by go powiekszyc.

® Na lewo od suwaka klikaj przycisk Pomniejsz, aby zmniejsza¢ powiekszenie
w 10-procentowych krokach.

® Na prawo od suwaka klikaj przycisk Powieksz, aby zwieksza¢ powiekszenie
w 10-procentowych krokach.

Aby wyswietli¢ lub ukry¢ linijki i siatke dokumentu
1. Na karcie Widok w grupie Pokazywanie wykonaj jedno z ponizszych:

® Zaznacz lub wyczys¢ pole wyboru Linijka.
® Zaznacz lub wyczys¢ pole wyboru Linie siatki.

ZOBACZ TAKZE Wiecej informadji na temat kontrolowania siatek dokumentéw zawiera @
podpunkt ,Rozmieszczanie obiektow na stronie” w rozdziale 10, ,Porzadkowanie i roz-

mieszczanie zawartosci”.

Aby wyswietli¢ lub ukryé¢ znaki niedrukowalne i znaczniki formatowania
w dokumencie

1. Wykonaj jedno z ponizszych:
® Kliknij przycisk Pokaz/ukryj T w grupie Akapit na karcie Narzedzia gtowne.
® Nacisnij klawisze Ctrl+*.
WSKAZOWKA W wiekszoéci powszechnie uzywanych uktadéw klawiatury, taki jak US @

lub Polski (programisty), aktywowanie gwiazdki (¥) wymaga przytrzymania klawisza Shift.
Tak wiec powyzszy skrot jest rownowazny Ctrl+Shift+8.

Aby podzieli¢ okno na dwa panele

1. W grupie Okno karty Widok kliknij przycisk Podziel.



