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Odkryj bogactwo funkcji Worda!
Jak poprawnie formatowaé i uatrakcyjnia¢ dokumenty?

Chcesz zacza¢ sprawnie tworzy¢ w programie Word dokumenty o profesjonalnym
wygladzie? A moze tak dobrze go juz znasz, ze watpisz, by skrywat przed Toba jeszcze
jakiekolwiek tajemnice? Tak czy inaczej warto opanowac wszystkie potezne mozliwosci
najpopularniejszego edytora tekstow, rozne sposoby pracy z nim i metody tworzenia
dokumentdow tekstowych. Uzbrojony w taka wiedze, z pewnoscia bedziesz pracowat
szybciej i sprawnie;.

Ksiazka ,Word 2007 PL. Seria praktyk” jest graficznym przewodnikiem po najnowszej
wersji Worda i zawiera doktadny opis jego funkcji podstawowych oraz
zaawansowanych — poczawszy od tworzenia i formatowania tekstéw, a na ztozonych
makrach skoriczywszy. Wszystko to przedstawione zostato za pomoca przejrzystych,
kolorowych i szczegétowych instrukcji oraz praktycznych przyktadow. Dzieki temu
podrecznikowi poznasz cate spektrum narzedzi Worda i udoskonalisz swojg prace z tym
programem.

¢ Narzedzia gtéwne

* Formatowanie tekstu

* Szybkie style

e Praca z dokumentem

* Drukowanie i publikowanie
» Konwersja do formatu PDF
e Biblioteka ClipArt i SmartArt
* Hipertacza i zakfadki

¢ Réwnania

» Zaawansowane funkcje — podpis cyfrowy
* Makra

Opanuj wszystkie narzedzia Worda i ciesz si¢ swoboda tworzenia dokumentow!
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Praca
z dokumentem

Niniejszy rozdziat

pomoze Ciw pracy

z dokumentem. Omawia
tematy przewijania

i powiekszania tekstu
oraz przechowywania
dokumentu na dysku.
Dowiesz sie, w jaki sposéb
utworzy¢ nowy dokument
na bazie wczesniej

przygotowanego szablonu.

Przewijanie

Przegladanie

Przyblizenie

Zapisywanie dokumentu
Otwieranie dokumentu
Wczesniejsze wersje Worda
Wyszukiwanie dokumentéw

Tworzenie nowego dokumentu
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Wskazowka

Potozenie paska przewija-
nia pozwala sie zoriento-
wac, w ktorym miejscu
dokumentu sie znajdu-
jesz. Na przyktad, jezeli
pionowy pasek przewi-
jania znajduje sie u gory,
ogladasz gorng czes¢
(poczatek) dokumentu.

Wskazowka

Wraz z przewijaniem

w dot pasek przewijania
rowniez sie przesuwa

— jak winda w szybie.
Rozmiar paska wskazuje,
jak duzy fragment do-
kumentu w danej chwili
ogladasz. Na przyktad,
jezeli zajmuje on 1/3
catej belki przewijania,
to ogladasz 1/3 catego
dokumentu.

Przewijanie

Jezeli tekst jest zbyt obszerny, aby zmiesci¢ si¢ w oknie dokumentu,
trzeba skorzystac z jednej z nastepujgcych metod nawigacji:

Przewijanie

tyh dhugich, bardse dhagich lax, Skisrcwsl tuart e tledes, aletym rasem nit 1ig die wysbergle,
Sprdibowal chrdeld 1iq riete na prive] pigcie | tegnd! po nud] Bary pamigtalk = jednak odce
Swieciiozbyt imteraywnie. Wyciagna! parg swoich drogich ckulardw stonecznych i damal je dottadnie
wpolowie. Umiestcrajac fecny coedt na pravwym ok, drugie samingl, po crym proyirzal sy prawym
ohlem 2 bllska swojsmu Mode jednak bylo cod,

Byl tak zaabacrbowany tym, oo rebil, be prawie proeccnd daby Merunkowakaz w e, Decyzja nie
rbletats do trudmych | jud po chwill poruszsd sig ivbio po metslows] icielos.

da praodu nie tega, co wydartylo sigw clagu

w gore

Pasek przewijania

B Przewijanie
w dot

Przewijanie Pasek przewijania Przewijanie
w lewo W prawo

Metody szybkiego przewijania

Przeciagnij pasek przewijania bezpo$rednio na nowa pozycje.

Kliknij obszar przewijania po jednej ze stron paska przewijania.
Dokument zostanie automatycznie przewini¢ty w tym kierunku
o jeden ekran naraz.

Kiedy przesuwasz punkt wstawiania klawiszami strzatek (kur-
sora), Word be¢dzie przewijat ekran w ten sposob, zeby punkt 6w
byt zawsze widoczny.

Jezeli mysz wyposazona jest w kotko, mozesz je wykorzystaé do
pionowego przewijania dokumentu.

Klawisze PeUp (Page Up) oraz PgDn (Page Down) przesuwajg tekst
o jeden ekran w gore lub w dot.



Przegladanie
W poblizu dolnego konca pionowej belki przewijania na prawej krawe-
dzi gtownego okna znajduja si¢ ikony przegladania.

PrzejdZ do poprzedniego obiektu

Wybierz typ obiektu do przegladania

PrzejdZ do nastepnego obiektu

Domyslnie typem elementu jest Strona. Oznacza to, ze przycisk
Przejds do poprzedniego obiektu dziala jak przycisk Poprzednia strona,

a przycisk Przejd% do nastgpnego obiektu — jak przycisk Nastgpna strona.
Jezeli najedziesz kursorem myszy nad te ikony, jako podpowiedzi wy-
Swietlone zostang etykiety Poprzednia strona oraz Nastepna strona.

Przegladanie za pomoca innych typow obiektow

0 Kliknij przycisk Wybierz typ obiektow do przeglgdania.

Przypis Przypis
Strona Sekcja Komentarz dolny korcowy Pole
Tabela  Rysunek  Nagtowek — Miejsca Okno Okno
edydji dialogowe dialogowe
Znajdz PrzejdZ do

e Kliknij dowolng ikong, aby wybrac typ obiektu do przegladania.

e Przyciski Poprzedni obiekt oraz. Nastgpny obiekt zmienig si¢ tak, aby
uwzgledni¢ dokonany wybor. Na przyktad, jezeli klikniesz ikong
Naglowek, przyciski beda dziataé jako Nastgpny naglowek oraz
Poprzedni naglowek.

Wskazowka

Skroty klawiaturowe dla
nastepnego elementu

i poprzedniego ele-
mentu to odpowiednio
Ctrl+PgUp oraz Ctrl+PgDn.

Wskazowka

Jezeli klikniesz opcje
Okno dialogowe Znajdz,
wowczas wyswietlisz
standardowe okno dialo-
gowe Znajdz. Po wpisaniu
kryterium wyszukiwania

i zmniejszeniu okna
dialogowego przyciski
Poprzedni obiekt i Nastep-
ny obiekt bedga petnity
funkcje przyciskow Znajdz
nastepny oraz Znajdz
poprzedni.

Na przyktad, jezeli w oknie
dialogowym Znajdz wpi-
szesz stowo 1ub, przyciski
przegladania umozliwig Ci
przegladanie dokumentu
w gore i w dot pod katem
wystepowania tego
wyrazu.




Przyblizenie

Mechanizm przyblizenia umozliwia kontrole nad poziomem powigk-
szenia dokumentu na ekranie. Elementy sterujace ta funkcja znajduja
si¢ na dole ekranu.
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w rozdziale 11.,,,Zakfadka
Widok”

Poziom powiekszenia Pomniejsz Powiekszenie Powieksz

Okno dialogowe Powiekszenie

Kliknij ikone Aktualne przyblizenie, aby otworzy¢ okno dialogowe
Powigkszenie.

Whbierz jedng z opcji lub wpisz warto$¢ procentowa, po czym
kliknij przycisk OK.

r .
Powigkszenie ‘ @u
Powigkszeni
() Szerokosé strony (7)) Wigle stron:

() Szerokost tekstu @

() Cala strona =,

AaBbCcDdEeXxYyZz
AaBbCcDAEeXxYyZz
AaBbCcDdEeXxYyZz
AaBbCcDdEeXxYyZz

S | AwBbCDIEKNYyZe
o ]




Zapisywanie dokumentu

Szybkim sposobem na zapisanie dokumentu jest klikni¢cie ikony
Zapisz znajdujacej si¢ na pasku narz¢dzi Szybki dostgp. Word zapisze
dokument na dysku, wykorzystujac w tym celu aktualng nazwe pliku.

lkona Zapisz —_

Innym sposobem jest wykorzystanie polecenia Zapisz, ktore znajduje

sie w menu Prycisku pakietu Office.

Korzystanie z polecenia Zapisz jako

Funkcja ta daje wigkszg kontrole nad tym, jak si¢ zapisuje dokument.
Umozliwia okre$lenie nazwy pliku, jego typu, lokalizacji i innych opcji.

0 Kliknij Przycisk pakietu Office, a nastgpnie polecenie Zapiss jako.
Wyswietlone zostanie menu podrzedne.

Lo ) ]

' FCERTL _ ockment MiwortWod

@ Przygotuj > =] Inne formaty

wszystkich dostepnych typdw plikdw.

=
.7 Publikuj
—

Zamknij

z x
I
— 1 Dokument programu Word
_ | ~— | Zapisz dokument w domysinym formacie pliku,
/7 Otwérz
o Szablon programu Word
Zapisz % Zapisz dokument jako szablon, ktary moze byé uzywany do
H = formatowania przyszych dokumentéw,
— = Dokument programu Word 97-2003
M Zapiszjako | * ‘ =— | Zapisz kopie dokumentu, ktéra jest w petni zgodna z programem
‘Ward 97-2003.
@ Drukig " % PDE lub XPS
Sm Publikuj kopie dokumentu jako plik PDF lub XPS,

Otwérz okno dialogowe Zapisywanie jako, aby wybrat spoérad

|ﬁ Opgie programu Word | | 2 Zamknij program Word

Deweloper @

m
| Stronailzi Wyraz:0 | b PolskiPolska) | P

Wybierz opcje Dokument programu Word, aby zapisa¢ plik w do-
myslnym formacie aktualnej wersji Worda.

Wskazowka

Skrotem klawiaturowym
funkgji Zapisz jest Ctrl+S.

(@)
W,
Wskazowka @

Wiecej informacji na te-
mat dostepnych podczas
zapisywania formatéw
plikow znajduje sie

w rozdziale 12.,,Funkcje
zaawansowane”. W roz-
dziale 5.,,Drukowanie

i publikowanie’, znajduja
sie natomiast dodatkowe
informacje o tym, jak
eksportowa¢ dokumenty
do formatéw PDF i XPS.,
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Wskazowka

Jezeli zaznaczysz opcje
Wiqcz miniaturke, w czasie
przegladania plikow

w systemie Windows
bedziesz mie¢ mozli-
wos¢ podgladu matego
obrazka z pierwszg strong
dokumentu.

TF Dekermect pregrama Marsish Dhce el
Heamae 112 18
Bata 00011031830

Strzez sie g

dokonczenie...

e Wyswietlone zostanie ponizsze okno dialogowe.

m.;»‘n&;‘w»wr -"t Wn-'\'z 7
e
Tapiss jake typ | Dokumnt pregraeny Weed =l
Hagrzy Thigniew Smeogur Togt Dodwiteg
| Zapics miniature
w Bregladfodry LT s [ R

Jezeli wybrana nazwa
pliku jest taka sama jak
nazwa pliku, ktory juz
istnieje we wskazanym
folderze, Windows
wyswietli pytanie o to,
czy chcesz nadpisac plik,
zmieni¢ jego nazwe, czy
scali¢ zmiany z istnieja-
cym dokumentem.

Microsoft Office Wf‘orql m
Plk Opisy juz istnieje.
Co cheesz zrobic:
@ {Zastap ismisjacy piki
() Zapisz zmiany pod inng nazwg
() Scal amiany z istrizjacym pilkiem

o Kliknij przycisk Przeglgdaj foldery, aby rozwina¢ okno dialogowe.

Przejdz do 7a-
danego folderu

1 upewnij si¢, ze
podana nazwa pli-
ku jest poprawna.

Jezeli klikniesz
przycisk Narzgdzia
1 wybierzesz opcje
Opgje zapisywania,
Word przeniesie
Ci¢ do sekeji
Zapisywanie okna
dialogowego Opcje
programu Word.

Kliknij przycisk
OK, aby zamknaé
okno dialogowe
Opgje, po czym
kliknij Zapisz,
jezeli wprowadzo-
ne ustawienia Ci¢
satysfakcjonuja.



Otwieranie dokumentu

Jezeli przed rozpoczeciem pracy z programem Word zlokalizujesz

dokument Worda i dwukrotnie go klikniesz, Windows automatycznie

uruchomi Worda i otworzy ten plik do edycji.

Otwieranie dokumentu z poziomu Worda

Otworz menu Prycisku pakietu Office, po czym wybierz polece-
nie Orworz lub nacis$nij klawisze Crr/+ 0. Wyswietlone zostanie

nast¢pujace okno dialogowe:

{7 3
i:’!_ﬂ Otwieranie

S

v| ' » Zbigniew Smogur » Dokumenty »

> | +3 || Wyszukaj L |

. _
Nazwa

i

Ulubione tacza

)i Szablony . My PageManager
)} Dokumenty | B My Pictures
| Ostatnic zmienicne (B Videos
5| Ostatnio uzywane m... 1 My Virtual Machines
M Puipit . MeroVision
e | Odebrane pliki
el 1 Outlook
o= || Passolo 2007
B‘ Muzyka | PrintScreen Files
E Wyszukiwania )
) Publiczny | Symantec
| Synergy Projects
L Visual Studio 2005
Foldery A~ | |8 Asterix | Wikingowie

Data modyfikacji Typ Rozmiar »

5QL Server Management Studio Express =

MNazwa pliku:  Asteri i Wikingowie

| Wszysthie dokumenty progrer |

Marzedzia - lOtwm |YI [ Anuluj ] :

Domyslnie widoczne bedg wszyst-
kie dokumenty Worda znajdujace
si¢ w biezacym folderze. W razie
potrzeby za pomocg standardowego
interfejsu Windows mozesz przej$c¢
do innego katalogu (folderu).

Word moze otwieraé wiele réznych
typow plikow. Aby je zobaczyé,
otworz menu rozwijalne przycisku
Whzystkie dokumenty programu Word,
a nast¢pnie wybierz zadany typ.

Wszystkie pliki
Wszystkie dokumenty programu Word
_ Dokumenty programu Word
# Dokumenty programu Word z wigczong obslugg makr
Pliki XML
Dokumenty programu Word 97-2003
Wszystkie strony sieci Web
Wszystkie szablony programu Word
Szablony programu Word
Szablony programu Word z wlaczong obstuga makr
Szablory programu Word 97-2003
Tekst sfomatowany RTF

Odzyskaj tekst z dowolnego pliku
WordPerfect 5x
WordPerfect 6x
Works 6.0-9.0

(i )
Otworz

Otworz tylko do odczytu
Otwérz jako kopie

Otwérz w przegladarce
Otwérz i przeksataté

Otwérz i napraw

Wskazowka

Normalnie wystarczy klik-
nac przycisk Otworz, aby
rozpoczac prace z wybra-
nym dokumentem. Jezel
jednak klikniesz strzatke
skierowanag w doét znaj-
dujaca sie przy przycisku
Otwdrz, bedziesz mie¢ do
wyboru dodatkowe opcje.
Mozesz na przyktad otwo-
rzy¢ dokument w trybie
tylko do odczytu.
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Wskazowka

Jezeli zapisujesz doku-
ment z wytgczonga opcja
Zachowaj zgodnosc. ..,
zmienisz typ pliku na
dokument w wersji 2007.
Dostepne beda wszystkie
nowe funkcje programu
Word 2007, ale utracisz
mozliwos¢ otwierania
dokumentu w starszych

wersjach programu Word.

Wczesniejsze wersje Worda

Word 2007 moze otwiera¢ dokumenty stworzone we wezesniejszych
wersjach, az do wersji Word 97 wlgcznie. Jezeli otworzysz taki doku-
ment, to bedzie on otwarty w tzw. trybie zgodnoSci. Oznacza to, ze
zakres dostgpnych funkcji bedzie ograniczony do tych, ktore dato si¢
zapisaC we wczesniejszej wersji programu.

Edycja dokumentu starszego typu

Zlokalizuj 1 otworz plik. Na pasku tytutu gléwnego okna pro-
gramu Word wySwietlona bedzie nazwa pliku, a po niej dopisek
Tryb zgodnosci umieszczony w nawiasach kwadratowych.

Po zakonczeniu edycji dokumentu w menu Praycisku pakietu
Office wybierz opcje Zapisz jako.

1] Zapisz jako ==
6@4 || v ToigniewSmogur b Dokumenty v+ |4 | Wyszuke) o]
T e ——————
Ukl Nazwa Data modyficagii  Typ » [4
I
I Seablony W 1 Bopone
1 1 Praca 4
Dokumenty
: 1 1 Prywatne
(& Ostatnio zmienione i
95 Ostatnio uzywane migjsca | Blustooth
B Pulpit | Dokumenty AFi
18 Komputer || Downloads
B Obrazy | Licencje
Wigcej » (i Moje Zrédia danych
o 1| Mgj notes i
Y 1 My Alhms. L=
Mazwa pliku: Przyktadowy dokument -
Zapisz jako typ: | Dokument programu Word -
Autorzy: Radostow Lesisz Tagi: Dodaj tag
[l Zachewaj zgednest z [7] Zapisz miniature
programem Ward
97-2003
' Ukryj foldery Nerzedzia v

Zaznacz opcje Zachowaj zgodnosc z programem Word 97-2003, aby
zachowac format pliku. Oznacza to, ze bedziesz mie¢ mozliwo$¢
otwarcia tego dokumentu i jego edycji na komputerze, na kto-
rym zainstalowana jest wczes$niejsza wersja Worda. Jezeli opcja
nie bedzie zaznaczona, wySwietlone zostanie nast¢pujace okno
dialogowe:

Microsoft Office Word [ =)

Zamierzasz zapisaé dokument w jednym z nowych formatéw plkéw. Ta akja pozwoli na uzywanie wszystiich nowych funkeji w programie Word 2007, dle
moze spowodowat zmiany w ukladze dokumentu,

Kiknj przycisk OK, aby kontynuowac, albo Klknij przycisk Anuluj i zaznacz pole wyboru Zachowaj zgodnosé z programem Word 97-2003, a by zachowat
ukled dokumentu.
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Wyszukiwanie dokumentéw

W oknie dialogowym Orwdrz dostgpna jest funkcja automatycznego
wyszukiwania pliku na podstawie jego nazwy.

e Whpisz szukany tekst w polu znajdujgcym si¢ w prawym gornym

Nacisnij klawisze Crr/+0 lub
kliknij polecenie Orworz.

w menu Prycisku pakietu Office

Przejdz do folderu, ktory cheesz przeszukaé. Uzyj do tego
standardowych elementow interfejsu systemu Windows. Word
bedzie mogt przeszukad takze wszystkie foldery podrze¢dne.

[#] Otwieranie i

=[5+ Wyniki wyszukiwania w Dokument
[ ymiki wys2 ty

A B =l

Wkibiareisers Nazwa Datamnd‘yfrkaq\ Typ FOE

B Sk J R-02 2008-11-272130  Folder plikow 2(2
JiR03 200811272046 Folder plikéw 2
i Dolueeity | R-06 2008-11-2718:24  Folder plikéw 2(
(& Ostatnio zmienione i R-04 2008-11-2617:25  Folder plikéw Wi
‘El Ostatnio uzywane m... | |Jj R-09 200811141435 Folder plikéw Wi
B Pulpit 1 R07 200811141350 Folder plikéw W
Il o Komputer Ji R08 200811131159 Folder plikéw Wi
B Obrazy )i R-06 200811130819 Folder plikéw Wi
. ) R-05 2008-11-100445  Folder plikéw wi
) JiROL 200811081105  Folder plikéw Wi
B Wyszukiwanie J R0z 2008-11-0810:53  Folder plikéw Wi
L Publiczny L R-00 2008-11-05 17:32 Folder plikéw Wi
Ji R02 2008-11-0508:06  Folder plikéw Wi

[302-02_BR_S_P_mod 200311272128 Dokument progra... | R[]

Foldery ~ | = | S
Nazwa pliku: r-D | Wszystkie dokumenty prograr -

rogu okna dialogowego. W tym przypadku szukanym stowem

jest r-0.

Jak tylko wpiszesz szukany tekst, Word wypisze wszystkie

nazwy plikow, ktore go zawie

rajg. Zwr6¢ uwage, ze nie musisz

wpisywac calego wyrazu — wystarczy jego fragment.

Wskazowka

Jezeli nie masz pewnosdi,
jak doktadnie plik sie na-
zywa, mozesz uzyc¢ znaku
zapytania, aby zastapic¢
nim pojedynczy znak.
Natomiast znak gwiazdki
zastepuje ciagg nieznanych
znakow o dtugosci zera
lub wiecej znakow. Na
przykfad ciag ps? bedzie
pasowat do takich stéw,
jak psa, psu. Cigg ps* be-
dzie natomiast pasowac
do takich stow, jak psow,
psiak. Wyszukiwanie nie
uwzglednia wielkosci
znakdw, wiec nie musisz
zwracac uwagi na wielkie
litery.

Nie zapomnij

Jezeli nie mozesz znalez¢
nazwy pliku za pomoca tej
metody, skorzystaj z funk-
¢ji wyszukiwania systemu
Windows. Jej zaawanso-
wane opcje pozwalajg na
wyszukiwanie nazwy pliku,
daty, rozmiaru, typu pliku,
a takze kombinadji tych
cech.
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Wskazowka

Szablon programu Word
jest nieco innym typem
pliku. Szablony funkcjo-
nuja na zasadzie odbitki
standardowych typéw
dokumentow, ktérych
uzywasz cyklicznie.
Przyktadami moga by¢
standardowe notatki,
raporty, listy lub faksy.

Nie zapomnijl

Dostep do zawartosci
witryny Microsoft Online
bedziesz mie¢ tylko
wtedy, gdy dysponujesz
aktywnym potaczeniem
internetowym. W prze-
ciwnym wypadku dostep-
na bedzie tylko zawartos¢
trybu offline. Widoczne
bedga na przyktad zainsta-
lowane szablony.

Tworzenie nowego dokumentu

Wezesniej pokazano, w jaki sposdb utworzy¢ nowy pusty dokument.
W tej czesei skupimy si¢ na takich opcjach, jakie pozwolg Ci przyspie-
szyC poczatek pracy dzigki wykorzystaniu szablonow, w ktorych cze$¢
pracy zostata juz wykonana za Ciebie.

Dostep do witryny Microsoft Office Online

Otwworz menu Przycisku pakietu Office, po czym kliknij polecenie
Nowy.

e Kliknij jedna z opcji w sekeji Microsoft Office Online.

Nowy dokumint

Suabiony =|[{@)= [Wrzutas tion wwimis Wergaott e Craine 5

Trrs wrsgubimisit
Witryna Microsoft Office Online
ey

Dairzma

Kiedy przeszukiwanie online zostanie zakonczone, mozesz prze-
gladac inne kategorie.
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dokonczenie...

Jezeli zdecydujesz si¢ pobra¢ nowy szablon dokumentu, mozesz
natrafi¢ na nast¢pujgcy komunikat:

Dodats s oopgnaineas pocct st o= SRR

* Szablony sa dostepne tylko dia klientGw z oryginalnym pakietem Microsoft
Office.

Przy kazdym pobieraniu szablonéw jest sprawdzany stan pakietu Mirosoft
Office. Aby rozpoczac sprawdzanie oryginalnosd pakietu Microsoft Office,
Kikrij przycisk Kontynuuj.

Dowiedz si¢ wiecei oryginalnogd pakietu Microsoft Offi

Firma Microsoft nie uzywa informacji zebranych w procesie sprawdzania
¥g sci do i ji u kv ani sie Z nimi,
Aby uzyskac wiece] szczeadtin, zobacz zsady zachowania poufnosd informaci zwiszane z dodatiami dia orvainalnych produktow firmy Microsoft.

Nie pokazuj ponownie tego komunikatu
h —

Kliknij Kontynuws. Firma Microsoft sprawdzi instalacje¢ pakietu
Microsoft Office.

Dodatki dla eryginalnege paﬁewﬁmwft Office. M
‘ .' :r Trwa sprawdzanie oryginalnodd pakietu Microsoft Office.

[s

==

e Po zakonczeniu tego procesu dokument zostanie otwarty.
Mozesz go teraz edytowac i dopisywac wlasne informacje do
istniejacego juz tekstu, ktory zostat juz za Ciebie rozmieszczony
1 sformatowany.
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Wskazowka

Okno dialogowe Nowy
dokument umozliwia
tatwe przegladanie
dostepnych szablondw.
Jezeli wybierzesz jeden

z nich, po prawej stronie
zobaczysz jego podglad
wraz z innymi szczegota-
mi, takimi jak na przyktad
rozmiar pobieranego
pliku. Kliknij przycisk
Pobierz, aby kontynuowac
i pobrac¢ plik na komputer.
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Nie zapomnij

Szablon wyglada jak
zwykty dokument, ale plik
zapisany jest w formacie
szablonu, a nie doku-
mentu.

Aby fatwo utworzy¢ wias-
ny szablon, otwérz menu
Przycisku pakietu Office,
wybierz polecenie Zapisz
jako i w menu pod-
rzednym zaznacz opcje
Szablon programu Word.
Plik zostanie zapisany

z rozszerzeniem .dotx.

dokonczenie...

Nowy na podstawie istniejacego dokumentu

Zainstalowane szablony dostepne sg z poziomu okna dialogowego Nowy
dokument, a gdy je wybierzesz, utworza nowe kopie samych siebie.

W podobny sposob mozesz uzywaé zwyklego dokumentu:

o Otworz menu Prycisku pakietu Office 1 wybierz polecenie Nowy.
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Wybierz opcj¢ Nowy  istniejgeego. .., po czym wybierz dokument,
ktorego cheesz uzyé. Nowy dokument zostanie utworzony na

podstawie kopii istniejgcego.

] Nowy z istniejacego dokumentu ‘ i g
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