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0dkryj Worda na nowo — w biurze i domu

- Jak formatowac tekst?
« Jak wstawiac elementy graficzne i tabele?
« Jak edytowac dokument za posrednictwem Internetu?

Word to od lat najlepszy przyjaciel kazdego uzytkownika komputera. Jesli nauczysz sie nim
postugiwac, bedzie Ci wierny niczym pies i nie zawiedzie Twojego zaufania. Dzieki tej ksigzce szybko
i sprawnie opanujesz szerokie spektrum uzytecznych umiejetnosci i z fatwoscig bedziesz tworzyc¢
dokumenty o charakterze biznesowym, naukowym czy artystycznym. SzczegéIng zaleta tego
podrecznika jest to, Ze moga z niego korzystac zaréwno nowicjusze, jak i weterani Worda. | jedni,

i drudzy docenig fakt, ze jest on praktycznym graficznym przewodnikiem, w ktérym do
Zilustrowania omawianych tresci wykorzystywane sa rysunki i przyktady.

Ksigzka ,Word 2010 PL. Seria praktyk” w jasny i przejrzysty sposéb opisuje peten zakres funkgji
programu w jego najnowszej wersji — poczynajac od tworzenia i edytowania prostych dokumentéw
tekstowych, przez rysowanie tabel, wstawianie elementéw graficznych i korzystanie z narzedzi
wspomagajacych merytoryczne opracowywanie tekstu, po bardziej zaawansowane techniki, takie
jak przegladanie i edycja dokumentow umieszczonych w sieci. Catos¢ zostata podana w formie
umozliwiajacej szybkie dotarcie do kazdej potrzebnej informagji, dzieki czemu Word przestanie
miec przed Tobg jakiekolwiek tajemnice.

« Formatowanie akapitow

- Tworzenie i modyfikowanie stylu
- Stosowanie znakéw specjalnych
« Tworzenie i edycja réwnan

« Rysowanie i formatowanie tabeli
« Tworzenie spisu tresci i bibliografii
« Korespondengja seryjna

- Dodawanie komentarza

- Efekty artystyczne

- Tabele i ilustracje

« Nagtowki i stopki

+ Biblioteka SmartArt

Word 2010 - program dla wszystkich ludzi pracy oraz hobbystow!
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Funkcje
Zaawansowane

Rozdziat ten
poswiecony jest
wybranym
zaawansowanym
funkcjom i narzedziom
programu Word,

ktore umozliwiajq
rozwijanie poznanych

do tej pory technik.

Inspektor dokumentow

Funkcje panelu Nawigacja

Word w internecie

Zarzadzanie stylami

Efekty artystyczne

Zabezpieczanie dokumentu hastem

Tworzenie stron internetowych
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Inspektor dokumentéw

Przed wystaniem dokumentu do znajomych lub szerszego grona od-
biorcow warto go doktadnie sprawdzi¢. Czasami moze zawieraé ukryte
informacje i dane, ktorych raczej nie chcielibySmy ujawniaé. Pomocne
w tym moze by¢ okno dialogowe lnspektor dokumentow.

a Wiacz widok Backstage. W tym celu kliknij zaktadke karty Plik.
Domyslnie powinny wyswietli¢ si¢ informacje o dokumencie
(jesli jest inaczej, kliknij pozycje Informacje). Nastepnie kliknij
przycisk Wyszukaj problemy 1 z jego menu wybierz polecenie
Przeprowad? inspekcje dokumentu.
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e Kliknij przycisk Inspekcja. Po chwili wyswietlone zostang
wyniki.
Jezeli jakies elementy zostang znalezione, mozesz je usunac,
klikajac przycisk Usui wszystko. Kliknij jeszcze przycisk Ponowna
imspekeja, aby sprawdzic, czy rzeczywiscie nie ma juz ukrytych
elementow, a gdy skoficzysz, kliknij przycisk Zami#kniy.



Funkcje panelu Nawigacja

7 panelem Nawigacja mielismy juz do czynienia w rozdziale 9. Teraz

sprobujemy go uzy¢ w bardziej wyrafinowany sposob.

Przegladanie nagtowkow

Jesli panel Nawigacja jest nie-
widoczny, otworz karte Widok
i zaznacz na niej opcje Okienko
nawigacyi.

Upewnij si¢, ze w panelu
Nawigacja aktywna jest pierwsza
karta, na ktorej wySwietlane sg
same naglowki dokumentu.

Naglowki tworza charakte-
rystyczne ,,drzewko”, od-
zwierciedlajgce hierarchiczng
strukture dokumentu. Klikajac
male trojkaciki, mozesz zwijac
(ukrywac) lub rozwijac¢ pod-
rzedne struktury poszczegdl-
nych galezi tego drzewka.

Naglowki (galezie drzewka)
mozesz przeciggaé w dot lub

w gore. Jest to prosty sposob na
zmiang struktury dokumentu.

Kliknij prawym przyciskiem
myszy jeden z naglowkow

— rozwinie si¢ menu z polece-
niami dodawania nagtowkow,
usuwania ich, przenoszenia

na wyzszy lub nizszy poziom
hierarchii, zaznaczania i dru-
kowania.

Mawigacja

Przeszukaj dokument

oo | = “ w
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4 Pgdsumowanie projektu
1. Wstep
4 11, Informacje ogélne
2.11. Analiza wstepna
2.1.2. Perspektywy rozwoju
4 2.2, Czynniki ryzyka
2,21, Zagrozenia ekologiczne
2.2.2. Zagrozenia techniczne
2.23. Inne zagroZenia
2.3. srodki bezpieczefistwa
4 2.4, Status prawny
2,41, Analiza stanu prawnego
2.4.2, Wnioski
2.5. Analiza bleddw
2.6. Straty
2.7. Analiza kosztdw i korzyici
3.1. Wnioski koricowe
4.1. Dodatek A

EBiblioarafia

Nawigacja
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rzeszukaj dokument
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Biblioarafia

Wskazowka

Jesdli dokument nie zawie-
ra zadnych nagtéwkow,
pierwsza karta panelu
Nawigacja zawiera
jedynie sugestie, Ze jakie$
style nagtowkowe powi-
nienes zastosowac.




Funkcje zaawansowane

200

Nawigacja - X
obiekt x v
Liczba pasujacych elementow: 16
=] .-
historycznych aspektow tego raportu

utrudnia obiektywna ocene catego
projektu. Nieprzychyina

staran majacych na celu przeniesienie
cxeéci obiektéw doswiadezalnych w
zupeinie inne miejsce,

Kilka obiektéw z grupy typu B (Jarce,
2009), ktérym udato si¢ zbiec, zostato juz
zneutralizowanych,

Wprowadzenie nowego obiektu do -
kontralowanego érodowiska nalezato
przeprowadzié dopiero po

Wprowadzenie nowego obiektu do
kontralowanego érodowiska nalezaio
przeprowadzié dopiero po

Rysunek 2. Obielet w obszarze skazonym

Rysunek 3. Obiekt z grupy C =l

Wskazowka

Jesli klikniesz trzecig za-
ktadke, zobaczysz wyniki
wyszukiwania wraz z ich
kontekstami. Kliknij jeden
z wynikow, a dokument
zostanie przewiniety do
miejsca, gdzie wskazany
element wystepuije.

dokonczenie...
Przegladanie stron

Upewnij si¢, ze panel Nawigacja jest otwarty, 1 kliknij zakladke
drugiej karty. Jej zawarto$¢ stanowig miniatury poszczegdlnych
stron dokumentu.

9 Aby poszerzy¢ panel, przeciagnij Tgﬂ:: ey ; x
w bok pionowg krawedz oddzielajaca R .w
go od glownego obszaru roboczego. — ig
Jezeli przeciagniesz pasek tytulowy 1
panelu, ten zmieni si¢ w swobodne
okno dialogowe, ktdorego rozmiary :
mozesz zmienia dowolnie.

e Gdy klikniesz miniatur¢ jakiej$ stro-
ny, w glownym oknie dokumentu ta
wlasnie strona zostanie wyswietlona. ——r—— =&

Przegladanie rezultatéw wyszukiwania

Jesli klikniesz maly trojkacik obok lupy w gornej czesci panelu,
bedziesz mogt wybrad, jakie obiekty (grafika, tabele, rownania
itp.) maja by¢ wyszukiwane.

W0 @= Podsumowanie projektu 3.docx - Microsoft Word cslslEh|
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Word w internecie

Fascynujaca funkcjg Worda w wersji 2010 jest mozliwos¢ przeglada-

nia i edytowania dokumentow bezpoSrednio w internecie nawet bez
potrzeby instalowania programu. Oznacza to, ze mozesz pracowac

w dowolnym miejscu, jesli tylko masz dostep do internetu i umiescifes
dokument w obszarze wspo6ldzielonym, takim jak Microsoft SharePoint
czy Windows Live SkyDrive.

Zapisywanie dokumentu w obszarze wspoétdzielonym

Upewnij si¢, ze masz otwarty wlasciwy dokument, po czym
otworz karte P/ik 1 wybierz polecenie Zapisx i wysliy.

Wybierz opcje Zapisz w sieci Web. Jesli masz juz konto, zobaczysz
teraz swoje zdalne foldery. Kliknij dwukrotnie jeden z nich.

Uzyskanie dostgpu
do zdalnych folde-
row moze chwile
potrwac.

Mozesz by¢ row-
niez poproszony

o podanie nazwy
uzytkownika i hasta
do swojego konta.

] 2o i
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e

| Qi
[T ————
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il ) Pk i g Faldery oiobate
| Lhie gty
Dedaj Trwy plikds ] sy et Ty
Habdery wdOUppRre
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Pomas ‘J iz detamant P08 A .'qln-:
N ~frod
£ tuksher H
Ty s
=il £ W standardowym
L . ..
oknie Zapisz jako,
; ktore sie otwo-
rzy, sprawdz, czy
. nazwa i format
= pliku sg poprawne,
a nastepnie kliknij
i przycisk Zapisz.

Twoj dokument jest teraz we wspotdzielonym obszarze serwisu SkyDrive.
Podany sposob umieszczenia dokumentu w tym serwisie nie jest jedyny
— mozesz to robi¢ takze bezposrednio, korzystajac z przegladarki interne-

towej.

L0¢
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Wskazdéwka

Jedli klikniesz trzeci za-
ktadke, zobaczysz wyniki
wyszukiwania wraz z ich
kontekstami. Kliknij jeden
z wynikow, a dokument
zostanie przewiniety do
miejsca, gdzie wskazany
element wystepuje.

dokonczenie...

Edycja dokumentu za posrednictwem internetu

a Zaloguj sie w serwisie Windows Live (#zz2p://home.live.com).

W gbrnej czesci ekranu ustaw wskaznik myszy na etykiecie

Windows Live 1 z rozwinigtego w ten sposob menu wybierz opcje
SkyDrive. Ponizej powinna si¢ wySwietli¢ strukcura Twoich zdal-

nych folderow.
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dokonczenie...

e Zaznacz swoj plik. WySwietlg si¢ informacje, komentarze i menu
z opcjami pozwalajgcymi na przegladanie, edytowanie, pobieranie,
usuwanie i przenoszenie pliku.

Goe vt omm v oue Bepeasties s Hemdser e

cl 0
= Tigniew » Office » Dolumandy » Shihomiks racioms docs
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Aby rozpoczaé pracg nad dokumentem, wybierz opcje Edytuy
w praegladarce.

Opcja Wyswiet! jest row-
niez przydatna, poniewaz
tworzy peinoekranowy
podglad dokumentu

i udostepnia kontrolki do
wyszukiwania tekstow,
powickszania widoku

i wyboru konkretnej
strony.
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Style - X
.
Wyczysc wszystko
Normalny T
Bez odstepow T

Naglowek1 =
Nagléwek 2 1

Tytut m

Podtytut be ]

Pokaz podalad
Wylacz style polaczone

opde...

Wskazowka

Za pomoca okna Organi-
zator mozesz przenosi¢
style miedzy dwoma
dowolnymi dokumenta-
mi. Aby zamieni¢ jeden
z plikédw na inny, kliknij
odpowiedni przycisk
Zamknij plik, a nastepnie
kliknij nowy przycisk
Otwarz plik.

Zarzadzanie stylami

Style byly juz omawiane w rozdziale 2., ,Karta Narzedzia glowne”.
Informacje o zastosowanych stylach sg zapisywane wraz z dokumen-
tem. Wiadomo tez, ze szablon o nazwie Normal.dotm jest uzywany do
tworzenia wszystkich nowych dokumentow. Jesli zatem w ramach tego
szablonu zdefiniujesz nowy styl, bedzie on dostepny we wszystkich

dokumentach, ktore utworzysz.

Importowanie i eksportowanie stylow

Na karcie Narzgdzia glowne kliknij w prawym dolnym rogu sekeji
Style ikong ", aby otworzyC panel Style (pokazany obok).

Kliknij ikone Zarzq-
dzanie stylami, aby
otworzy¢ okno dialo-
gowe o takiej same;j
nazwie.

W lewym dolnym rogu
tego okna kliknij przy-
cisk Import/Eksport.

Fz-mmhmmi m
Kolepedé scrtomania: | Zgechie Traleceniem =] (7] okt tyko okecane sty
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A nsgiiwes sy treda (Uky do coasu utyoa)

W Som tretad 1 (Autoshiuskuscia, Uy do coas ulyds)

o Spes tredet 3 (Autakeiubzacks, Lkryi da exas utyria)

W Sow treici 3 (Autcskiusknaci, Uk yj do cossy ui
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W Sp treici 6 (Autoskiusiaecia, Uy do ooy uytia)

Abapit 2ty — posifad:
+Tekst podstawowy . [ mtytiaga, | [ ves |

Wiclgole:
Zlewet: 1,27 m,
Seybhd siyl, Prioryiel: 35
Na podstawee: Normalny

skapitan o sk

Hiowy st

& Tyl “ W nowyeh sroblo

)

Otworzy si¢ okno Organizaror, ktore umozliwia swobodne ko-
piowanie stylow zar6wno z biezacego dokumentu do szablonu
Normal.dorm, jak i w kierunku przeciwnym.

Organizator

[N

Style | Elementy projektéw makr

W pliku Dokument1:
Akapit z lista

Bez listy

Domysina czcionka akapitu
Normainy

Standardowy

Do pliku Normal.dotm:

Bezlisty -
Domyélna cacionka akapitu

Normalny

Standardowy

Style dgstepne w: Style destgpne w:
Dokument1 (Dokument) E| Normal.dotm (szablon globalny) E|
Zamknij plikc Zamkaij plik
Opis
Wiedie:
Zlewej: 1,27 cm, Nie dodawaj odstepu migdzy akapitami o takim samym stylu, Styl: Szybki styl, Priorytet: 35
Na podstawie: Normalny




Efekty artystyczne

Z funkgcji stuzacych do manipulowania obrazami korzystaliSmy juz
w rozdziale 4., ,Karty specjalne”, ale Word oferuje rowniez pokazny
zbidr efektow, jakie na ogdél mozna znalez¢ jedynie w programach do
edycji zdjed.
Zaimportuj zdjecie, z ktorym bedziesz mogt poeksperymento-
waé. Na poczatek utworz kilka kopii tego zdj¢cia, aby pdzniej
moc tatwo oceni¢ roznice migdzy poszczegblnymi wersjami.

Zaznacz jedng z kopii. Na wstazce pojawi si¢ karta
Formatowanie.

Otworz te karte 1 w sekeji Dopasowywanie Kliknij przycisk Ffekty
artystyczne.

Rozwinigta zostanie galeria efektow. Gdy ustawisz wskaznik
myszy na jednym z nich, zaznaczony obraz zmieni swoj wyglad
zgodnie z ustawieniami wskazanego efektu. Kazdy efekt mozesz
dodatkowo zmodyfikowac za pomoca kontrolek dostepnych po
wybraniu polecenia Opgje efektow artystycznych.

W90 &=

Dokumentl - Microsoft Word

Witawianie Odwolania  Kerespondengja

glgmg
Uktad strony Retenzja  Widok Formatowanis | & @
iy feer A P2 @ @ e B B g
B | 2 cotor - 5| ¥ E = T e
Ut | R - | o - | " I gy ouena e 2 | "R ET

[ k Rozmiar %
B :

o

Stronailzl Polozenie: 6,9 cm | Wyrazy:0 ‘g’ Polski_ |

[Eae == 15m 0

Wskazowka

Jesli po zastosowaniu
efektu obraz niewiele sie
zmienia, sprawdz jego
rozdzielczos¢. Przy duzej
rozdzielczosci efekt jest
bardzo subtelny i bez
powiekszenia skali wido-
ku trudno go dostrzec.
Zapamietaj, ze rozdziel-
€zo$¢ mozesz zmniejszyc,
korzystajac z funkcji
kompresowania obrazow,
dostepnej na karcie
Formatowanie, w sekdji
Dopasowywanie.

S0¢
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Zabezpieczanie

dokumentu hastem

W rozdziale 8., ,Karta Recenzja”, widzieliSmy, ze za pomoca hasta
mozna ograniczy¢ innym uzytkownikom wykonywanie niektorych
czynnosci edycyjnych. Istnieje takze mozliwo$¢ ustanowienia takiego
ograniczenia na poziomie dokumentu jako calo$ci — inny uzytkownik
nie bedzie mial w ogole dostepu do takiego dokumentu, jesli nie poda

prawidlowego hasla.

Upewnij si¢, ze dokument jest otwarty.

Na karcie P/t wybierz Informace. Kliknij przycisk Ochrona
dokumentu 1 z rozwinigtego w ten sposob menu wybierz polecenie

Sxyfruj przy ugyciu hasta.

(7]

TIFEECE Bustracje.docx - Mecrosot Ward [E=gEER =)
“ FSTEST | WItNWANI | UKISO Stro) | DOwelanie | Korespond | Recenss | wider | Formatowanie |
i 20z - . —_—
B i Informacje o dokumencie Tus... {
e D4 i 2010 L Seria praktyk Pk o “
15 ot
b Zai __._,m
= : — Uprawnlenia
5’3 Eatdy mube abweerac, kopiowat Whairtatel =
i Tmienia¢ dawelng coede tega
Ochrane dlekumenty,
Ostatnio dakurnentu *
uzywane = ’
Dznact jako werse ostateczny s ey
HMowe P o, T T WETE)a it
T ostaecena, | tarmatu) pa jako hiko 8o odcnau.
Dk (17 Stytnuj pery usycu hasts
L \iymaga| hasia w eei otwareis tegn dokumentic
Zapiszi oty
i by Dgranicr edybowanes | Sl
vl %) Clkreil, jskie typy Tmian inne oiaby mogy wprowadral w kg
A biezagym dokumentie b
% Gyranics uptawrienia wedhag asél firukcraany
1] Opege L Udsel dostepu innym uzytkownikom, jednaczeinie cdbienjar ¥
im moleaid edytowanls, kopiowanis i diukowania. Fomotn
Ed Takoficz ™ Dody pogeis cylrowy
2apewni) integrainoid dokumenty praes dodanse
nigwducnege podaii ofrawego,
: it e p— p———

Szyfrowanie dokumentu

2 [t

Zostaniesz poproszony

o podanie hasta. Wpisz cos, co
bedziesz w stanie zapamigtad,
bo mozesz sam pozbawi¢ si¢
dostepu do wlasnego doku-
mentu. Kliknij OK.

W kolejnym oknie dialogowym
bedziesz musial wpisac to
samo haslo jeszcze raz w celu
potwierdzenia jego popraw-
nosci.

Zaszyfruj zawartos¢ tego pliku
Hago:

Przestroga: Nie mozna odzyskac zagubionege albo
zapomnianego hasta. Zalecane jest przechowywanie listy
hase} i odpowiadajacych im nazw dokumentdw w
bezpiecznym miejscu.

(Nelezy pamigtat, ze w haslach jest rozrzniana wickos¢
fiter).

o ][ au |

Potwierdzanie hasla 07 =

Zaszyfruj zawartos¢ tego pliku

Wprowads ponownie hasto:

Przestroga: Nie mozna odzyskac zagubionego albo
zapamniancgo hasta. Zalecane jest przechowywanie listy
haset i odpowiadajacych im nazw dokumentdw w
bezpiecznym miejscu.

(Nelezy pamigtat, ze w haslach jest rozrzniana wickos¢
fiter).

o ][ au |




dokonczenie...

9 Jesli teraz spojrzysz na panel Informacje, zobaczysz, ze dokument
jest zabezpieczony i do jego otwarcia wymagane jest podanie

hasta.
6 Zapisz dokument.
TR AL Bustracje.dace - Micrasoft Word H1M
_ Harzgdois | | Wilawiani | Uisd stroe | Odwodanie | Kerespond | Recenzja | Widok h!malﬁmlnlg. =1 0
=
el 23002 ¥ < 1
i Informacje o dokumencie llus...
B ey T 00PL. Sesi
& otwinz
o U Uprawnlenls
m gil &l Do otwarcia tego Winigwoie <
dokumentu jest wymagane farmiar
Ostatnio ,,E:::,",:,. e saramy
whywane —— wyrary .
Calkematty rras peyel
Mowe Tytui
o Preygoty] de .':L\r.'mn
Druuj 7% pdorigaimis wnmentarre
o Praed udastepnieniem tego
St il gl wepoR BRI s
" on
M ‘Windciwedci dokumentu | Otatnie mogyTH:owar
nadwe sutors Utwarzony
Pamoc 5
:.'::;:f:’. Mot Ostatnio drukowary
2 oeae mepeinasprawnych, N e
B zakonc e
i Wersje
; 18] Y Py 1850 £ st T
Zamknij dokument, a nastepnie o
Hasto Ny

sprobuj go ponownie otworzyc. R S
Tym razem zobaczysz okno il'\---\"ﬁ*ﬂ do zrzut6w\lusiracie.docx |
z pro$ba o podanie hasta. Wpisz

je uwaznie, po czym kliknij _

przycisk OK.

L1 . Microsoft Word =
Jesli popelnisz

1 - ¥ Haslo jest niepoprawne. Program Word nie moze otworzy¢ dokumentu.
bla‘d prY WPISYWa (D:\Thumaczenia\, .. \ustracje. docx)
niu hasta, zamiast

dokumentu otworzy

I Ukryj Pomoc << I[ Otwdrz w oknie Pomocy

: Ten bigd moze sie pojawié podczas proby otwarcia =
Sig okno ze stosownq chronionego hastem dokumentu programu Word i niepodania
informacjg. Pamictaj, poprawnego hasta. 3
ze w hastach wazne Hasta zapobiegaja uzyskaniu dostepu do dokumentéw przez

. PIRET nieautoryzowanych uzytkownikéw. Dokumenty chronione
54 wielkosci lltel', hastem mozna otworzyé tylko po podaniu poprawnege hasta.
Jezeli zapomnisz hasto lub utracisz je, otwarcie dokumentu
a zatem hasto Awo- bedzie niemozliwe.

Fkado123x rozni sig od
awokado123X. ok | [ pomoc
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ELE]

Ukdad sieci Web

Wskazowka

HTML jest skrotem nazwy
jezyka stuzacego do
tworzenia stron interne-
towych (HyperText Markup
Language — jezyk
znacznikdw hipertekstu).
Podstawa tego jezyka
jest zwykty tekst i dlatego
Word niezle sobie radzi

z generowaniem odpo-
wiednich plikdw.

Tworzenie stron internetowych

Word z pewnoscig nie jest podstawowym narz¢dziem projektantow
stron internetowych, ale jego mozliwos$ci w tej dziedzinie nie sa wcale
skromne. Za pomocg narz¢dzi omawianych w poprzednich rozdziatach
mozesz z powodzeniem tworzy¢ strony zawierajgce tekst (formatowany),
grafiki i hiperfacza.

Utworz nowy dokument w zwykly sposob, a nastgpnie kliknij
ikong [/ na pasku stanu, aby wigczy¢ tryb wyswietlania Uklad
stect Web.

"Teraz dokument bedzie przypominal swoim wygladem strong
internetowg. Dodaj i sformatuj tekst oraz wstaw jaka$ grafike

lub obraz.
Wdo-0o®= L —— T i
_ Margoma gitwee | Wrtswanie | Ukisditreny  Oowolsnin  Korespendengs  Reomnga Wiser =@
) Strona tusov - 7 Biseetan B Hiperacee T Mraghiuerk - A FET IR L
13 Musts wrena :l 5] 4 ) A Damos | 3 Mepks s J Avomin  F | £ ymoor -
ety Tabels | Otwnr Obiekt Kectwiy _— _ Fole
¥ Podzis shromy - cipat  +  ApImutemana-  Hjodgha | 5 - tekitows = A3 Inigisd = L™
Strony Tabele Butracie L aghwe | stochs Tekat Symbale
R ————— p—— L i T T ———— ":&i
IjCEa 38 troay biedi !
With, brazu, BNt &Ml D pregramu.
6D Mackini Kuwwias L. 3by uryskad dalcey pemac.
Napisz do nas [
-
'
o
'
Winezr 37| 35 Pebibi | | EEEam w0 (= 0 o

W prezentowanym przykiadzie zamienimy tekst Napisz do nas

w hipertacze do adresu e-mail. Zaznacz 6w tekst, kliknij przycisk
Hipertgeze i w pokazanym nizej oknie dialogowym wybierz opcje
Adres e-mail, a nastgpnie wpisz odpowiednie dane.

[ — 17 i

Polaczz:  Tekstdo mybwetiena: Mapez dones | Etvhietha srarova.., |

| | Adeseent:
strona sied) | madtocperk Grommywha.com
web Temat:

o Ruezerviacja bt |
Metsce w tym | Meedémnd uzywane adesy -mak:




dokonczenie...

Gdy osoba ogladajaca takg strong kliknie hipertacze, jej program
do obstugi poczty elektronicznej (jesli go ma na swoim kompu-
terze) zostanie automatycznie uruchomiony. W naszym przy-
ktadzie dodano jeszcze trzy inne hiperiacza, ale sg to tacza do
innych czesci dokumentu.

Wl -0 Park Resrywh docs + Micresedt Word T= T
_ taarzgana gowee Wrtaeianie  Uwisd e Oowoianin Kgrespondencs  Reonzs Wik - (7]

™ & =) - R - E- e R | M M zrajez -
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Wikej 2 B U dmx,x B-%-A-EEXEBWE E- 55 | thonsin | 160, Haghwel - fa':" N bumer
Schoweh nnks Absod .
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i |-

Park Rozrywki zaprasza
B hapis: do nas

fapewniamy bezpicczna zabawe dzieciom | doroslym

Aktualnodcl

Galeria -

*

Cunnik f

W 15 | 5 Pelw | L R e e vt |

o Gdy skonczysz opracowywanie dokumentu, otworz karte Plik
i wybierz na niej polecenie Zapisz jako, wskaz miejsce zapisu,
wpisz nazwe pliku i upewnij si¢, ze wybrales dla niego typ
Strona sieci Web (*.Jurm; *.Juml). Mozesz rowniez klikna¢ przycisk
Narzgdzia, wybrac Opgje sieci Web 1 okre$li¢ przegladarke, w jakiej
zapisywana strona bedzie ogladana.

Eor=rs A :
() [ o Vierd 31070 S eyt » Pk o st » =T | Pty i

Crganing * - Nowy folder

il Qb * Dtamoditiag Ty

.WM & Do wysiania

& Maparty

b B Rysuri

5 Komputer b

& Dy tokany (23| |

i Dyale bekatny (Ck)

ca Dkl ) = .

Mo s Parke Rigarywies i -
Tugiss Joks by [Breoma siesi Wk [ htrect el
Autnrey: Py

Watky

mishury Tytud 810y | Ainabaje dle Miilage

Zapisz jako typ:
Strona sieci Web

& Ukey foldery

Nie zapomnij

Hipertacze moze pro-
wadzi¢ réwniez do innej
strony internetowej. Aby
takie hipertacze utworzy¢,
musisz znac¢ adres URL
(Uniform Resource Locator
— ujednolicony format
adresowania zasobdéw)
docelowej strony. Jest to
ten adres, ktory zazwyczaj
wpisujesz w pasku wy-
szukiwania w przegladar-
ce internetowe).

60¢




Funkcje zaawansowane

210

Wskazowka

Strona jest gotowa, ale
zeby byfa dostepna

w internecie, trzeba jg
umiesci¢ na serwerze

w miejscu wskazanym
przez dostawce ustug
internetowych. Jesli
masz swoje konto, firma
zarzadzajaca serwerem
poinstruuje Cie, jak nalezy
przesytac pliki.

Strony internetowe zazwyczaj

maja tytuly, ktore sg wyswietla- e e -9
ne na pasku tytutowym przeglg- || mastsron:

. . . |Atrakqa dia kazdegol |
darki. Aby utworzonej stronic Tytut strony jest wyéwistiany na pasku tytuls przegladarki.
przypisa¢ taki tytul, kliknij

przycisk Zmiert tytuf i wpisz sto-

sowny tekst. Gdy klikniesz przycisk Za-

pisz, w pliku ./itm zapisany

== zostanie tylko tekst glowny,
A e —— ] T 7 .
SrTTE———— —rE—— a elementy graficzne, nie-
’ i i ktore formatowania i inne
b Pork Rotrywie_pli

] Park Boarytistm

zasoby trafig do odr¢bnego
folderu. Wazne jest, aby
ten folder zawsze towarzy-

Elemenine 2

szyl plikowi ./irm — jesli je
rozdzielisz, strona bedzie
wyswietlana niewtasciwie.

Na koniec zamknij Worda i odszukaj na dysku zapisany przed
chwilg plik ./zm. Jesli klikniesz go dwukrotnie, otworzy si¢ prze-
gladarka i zobaczysz w niej swoje dzielo, czyli utworzong wiasnie
strong internetowa.

e pm—r—— = iy
QOife e e Tl x |z i
T Ubiene | 5g ] Sugrrmaane sy = @) Gaiana siainee ek _
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1 Park Rozrywki zaprasza

Mapisz do nas

Getome e Kamputer | Try® chesniony: wyigezeny -

Jesli bedziesz chceial wprowadzié jakie§ zmiany, uruchom ponow-
nie Worda 1 otworz oryginalny dokument.



Adresaci korespondencji
seryjnej, 147
akapit, 33
style akapitowe, 38
wyréwnywanie, 33
akceptowanie zmian, 166
aktualizacja spisu tresci, 127
atrybuty czcionki, 29
Autokorekta, 35

Backstage, 12, 186

biate miejsca, 49

bibliografia, 132

biblioteka ClipArt, 103

biblioteka SmartArt, 107

bitmapy, 96, 102

blogi, 193

bloki konstrukcyjne, 79
edycja, 80
Organizator blokéw

konstrukcyjnych, 81

stosowanie, 80

U s

Centrum zaufania, 195
cieniowanie, 76
ClipArt, 103
Cofnij, 14
cytaty, 131
czas, 73
Czcionka, 30
czcionki, 28
motywy, 114

Data i godzina, 73
daty, 73
definiowanie

punktory, 34
siatka, 177
dodawanie
komentarz, 163
koperta do dokumentu, 140
nagtowek, 72
obraz z pliku zapisanego na
dysku, 96
przypis dolny, 128
przypis koricowy, 129
rysunek z pliku zapisanego
na dysku, 101
stopka, 72
strona tytutowa, 67
dokumenty, 18, 22
dokumenty w starszym
formacie, 186
otwieranie, 23
sekcje, 117
szablony, 189
zapisywanie, 22
dostosowywanie paska
narzedzi Szybki dostep, 14
dostosowywanie paska stanu, 16
drukowanie, 192
dzielenie dokumentu na
sekcje, 117
dzielenie wyrazéw, 119

edycja

bloki konstrukcyjne, 80

dokumenty w internecie,

201,202

makra, 184

nagtowek, 72

réwnania, 84

spis tresci, 125

stopka, 72

tekst, 18
Edycja punktéw zawijania, 105
efekty artystyczne, 205
efekty motywu, 113
efekty tekstowe, 30, 32, 82
eksportowanie styléw, 204
etykiety, 142

Skorowidz

formatowanie
akapit, 33
indeks, 136
tabela, 92
tekst, 29
znaki, 30
formaty plikow, 187

grafika, 68
gramatyka, 152
grupowanie obiektéw, 102

hasto ochrony, 206
hiperfacza, 70
HTML, 208

llustracje, 68, 96

importowanie styléw, 204

indeks, 135
formatowanie, 136
Oznaczanie wpisuy, 135

inicjaty, 83

Inspektor dokumentow, 198

Inspektor stylow, 48

interfejs uzytkownika, 10

internet, 201

IRM, 171

I

jednostki miar, 49
jezyk dokumentu, 162
justowanie tekstu, 33

LL¢




Skorowidz

212

karty, 10, 11

kerning, 31

kolekcja, 57

Kolor czcionki, 32

kolor strony, 121

Kolor wyrdznienia tekstu, 32

kolory motywu, 113

kolumny, 115

komentarze, 163

Kompresuj obrazy, 100

Konspekt, 176

Kontur, 32

Konwertuj tekst na tabele, 88

koperty, 140

kopiowanie, 56

kopiowanie atrybutdw tekstu, 59

Kopiuj, 56

Korespondencja, 140

korespondencja seryjna, 144
blok adresu, 149
definiowanie odbiorcow

listu, 145

kreator, 144
lista adresatéw, 147
wiersz pozdrowienia, 150

kreator korespondencji
seryjnej, 144

kréj pisma, 28

ksztatty, 104
umieszczanie tekstu

wewnatrz ksztattu, 106

wstawianie, 104
zawijanie tekstu, 105
zmiana rozmiaru, 104

ligatury, 31

linie siatki, 177

linijka, 49

listy numerowane, 35
listy punktowane, 34
listy wielopoziomowe, 37

tacza, 69
taczenie pdl tekstowych, 77

faczenie styléw w obrebie
akapitu, 48

makra, 182
edycja, 184
przegladanie, 184
rejestrowanie, 182
Makra, 184
Malarz formatoéw, 59
marginesy, 115
minipasek narzedzi, 13
Minittumacz, 161
modyfikacja spisu tresci, 126
modyfikacja stylu, 41
modyfikacja stylu za
pomoca tekstu
dokumentu, 43
modyfikacja tabulacji, 50
motywy, 112
czcionki, 114
efekty, 113
kolory, 113

nagtowek, 72
Narzedzia gtéwne, 28
Narzedzia grafiki SmartArt, 108
Narzedzia nagtowkow

i stopek, 72
Narzedzia rownan, 84
Nawigacja, 60, 178,199
nawigacja po dokumencie, 25
nawigacja po przypisach, 130
Normal.dotm, 204
Nowe okno, 179
Nowy komentarz, 163
numerowanie wierszy, 118

obiekty clipart, 103
obiekty SmartArt, 107
obiekty WordArt, 82
obramowanie strony, 122
Obrazkowy znak wodny, 120
obrazy, 96

kompresja, 100

korekty, 99

style, 100

usuwanie tta, 98

zZmiana rozmiarow, 97
obroty 3-W, 76
ochrona dokumentu, 168, 206
Odczyt petnoekranowy, 174
odrzucanie zmian, 166
odsyfacze, 71
ograniczanie dostepu, 171
ograniczanie formatowania, 169
Okienko nawigadji, 199
Okienko recenzowania, 165
Okienko tekstu, 108
okna, 179

okno gtéwne, 10
Opcje Autokorekty, 35
Opcje programu Word, 15, 195
Opcje wklejania, 55
Organizator blokéw

konstrukcyjnych, 81
Ostatnio uzywane, 188
otwieranie dokumentu, 23

dokumenty pochodzace

zinternetu, 168

Otworz, 23,188
Oznaczanie

cytaty, 137

wpisy indeksu, 135

panel Nawigacja, 60, 178, 199

pasek narzedzi Szybki
dostep, 10, 14
modyfikacja, 14

pasek stanu, 16

PDF, 193

pisownia, 152

Pisownia i gramatyka, 152

pliki, 22

podglad ttumaczenia, 161

podpisy, 133

Podziat strony, 67

podziaty, 116

Podziel, 179

pola tekstowe, 74
taczenie pdl tekstowych, 77
przeptywanie tekstu, 77
tworzenie, 76

pomocg, 17



porownywanie
dokumentow, 166

Poszukiwanie, 156

powiekszanie widoku, 26

Powiekszenie, 26

Powtdrz, 14

Poziom powiekszenia, 26

preferencje, 195

Preferencje jezykowe, 162

przegladanie makr, 184

przegladanie nagtéwkow, 199

przegladanie rezultatéw
wyszukiwania, 200

przegladanie stron, 200

Przejdz do, 63

Przetacz okna, 181

Przerwij facze, 78

przeszukiwanie materiatow
Zrédfowych, 156

Przettumacz zaznaczony
tekst, 159

przewijanie dokumentu, 25

Przewijanie synchroniczne, 181

przypisy dolne, 128

przypisy koncowe, 129

Przytnij, 97

Przytnij do ksztaftu, 97

przywracanie formatowania
pierwotnego, 39

Przywrd¢ w dét, 10

publikowanie na blogu, 193

Publikuj jako wpis blogu, 193

punkt wstawiania, 18

punktory, 34

punkty tabulagji, 50

Pusta strona, 66

rejestrowanie makra, 182
Resetuj obraz, 100
Resetuj potozenie okna, 181
Rozgrupuj, 102
Rozmies¢ wszystko, 180
rownania, 84

edycja, 84
rysowanie tabeli, 89
Rysuj pole tekstowe, 76, 77
Rysuj tabele, 89

Scal formatowanie, 55
scalanie komaorek, 93
schowek, 54
schowek wieloelementowy, 58
sekcje, 117
SharePoint, 201
siatka, 177
Siatka rysowania, 177
SkyDrive, 193, 201
SmartArt, 107
sortowanie list, 36
Sortowanie tekstu, 36
Sortuj, 36
spis ilustracji, 134
spis tresci, 124
aktualizacja, 127
dodawanie pozycji, 125
modyfikacja, 126
reczne tworzenie spisu
tresci, 127
usuwanie pozycji, 125
sprawdzanie dokumentu, 198
sprawdzanie gramatyki, 152
sprawdzanie pisowni, 152
sprawdzanie zaznaczonego
tekstu, 152
stopka, 72
stosowanie
obiekty WordArt, 82
style, 38,39
szablony, 189
Stosowanie stylow, 41
Strona tytutowa, 67
strony, 66
strony internetowe, 208, 210
style, 38,204
faczenie styléw w obrebie
akapitu, 48
modyfikacja, 41
modyfikacja za pomoca
tekstu dokumentu, 43
stosowanie, 38, 39
tworzenie, 40, 44
Style, 44
style akapitowe, 38, 45
stosowanie, 38
tworzenie, 45
style obrazu, 100
style pofaczone, 46
style tabel, 94

Style WordArt, 83
style znakowe, 39
stosowanie, 39
Symbol, 85, 86
symbole, 85
symbole wieloznaczne, 64
synonimy, 158
szablony, 189
tworzenie szablondw, 191
Szybki dostep, 14
Szybkie czesci, 75, 79
szybkie style, 38
szyfrowanie dokumentu, 206

Sledzenie zmian, 164

tabele, 68, 88
cieniowanie, 94
formatowanie, 92
karta Projektowanie, 95

karta Ukfad, 95 r:‘)
kolumny, 92 w
komorki, 91

obramowanie, 94
rysowanie tabeli, 89
scalanie komorek, 93
style, 94
tworzenie z tekstu, 88
usuwanie wierszy lub
kolumn, 92
wiersze, 92
wiasciwosci tabeli, 94
wstawianie, 88
wstawianie wierszy lub
kolumn, 92
zmiana rozmiaru, 89
tabulacja, 50
tabulatory, 52
tekst, 18
formatowanie, 29
kolumny, 115
zawijanie tekstu, 105
Tekstowy znak wodny, 120
Tezaurus, 158
tto strony, 120
ttumaczenie tekstu, 159
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tworzenie
bibliografia, 132
bloki konstrukcyjne, 79
dokument, 18, 22
etykiety, 142
hipertacza do dokumentu

zapisanego na dysku, 70

koperty, 140
pola tekstowe, 76
réwnania, 84
spis tresci, 124, 127
strony internetowe, 208
style, 40, 44
style akapitowe, 45
style pofaczone, 46
szablony, 191
wykaz zrédet, 138
zakfadki, 69

Tworzenie konspektu, 176

Uktad sieci Web, 24, 175, 208
Ukfad strony, 115, 122
Uktad wydruku, 24, 68
umieszczanie tekstu wewnatrz
ksztattu, 106
URL, 209
uruchamianie programu Word, 9
ustawianie jezyka
dokumentu, 162
ustawienia strony, 115,118
Usun podziat, 179
Usun tto, 98
usuwanie
tabulatory, 53
znaki, 18

Visual Basic, 184

wciecia, 49

Wersja robocza, 176

widok Backstage, 12, 186

widoki dokumentu, 24, 174
Konspekt, 176

Odczyt petnoekranowy, 174
Uktad sieci Web, 175
Wersja robocza, 176
Windows Live, 171, 193, 202
wirusy, 168
Wklej, 56
wklejanie, 54, 56
zmiana opcji wklejania, 55
\Wiasciwosci tabeli, 94
Word 2010, 8,9
WordArt, 82
wpis w blogu, 194
Wstaw indeks, 136
Wstaw podpis, 133
Wstaw przypis dolny, 128
Wstaw przypis koncowy, 129
Wstaw spis ilustracji, 134
Wstaw wykaz Zrédet, 138
wstawianie
cytaty, 131
dataigodzina, 73
ksztatty, 104
obiekty o charakterze
tekstowym, 74
obrazy, 96
podziaty stron, 67
strony, 66
symbole, 85
tabele, 88
Wstazka, 11
karty, 11
wybor czcionki, 28
wycinanie, 54
Wycinek ekranu, 110
Wyczys¢ formatowanie, 39
wyjustowanie, 33
wykaz zrédet, 137
oznaczanie cytatow, 137
tworzenie, 138
wykresy, 109
wymiary okna, 10
wyniki wyszukiwania, 200
wyréwnywanie, 33
wyszukiwanie, 60, 61
wyszukiwanie informacji
powigzanych z zazna-
czonym tekstem, 156
znaki specjalne, 64
wysrodkowanie, 33
Wyswietl obok siebie, 181
wyswietlanie linijki, 49
Wytnij, 54

zabezpieczanie dokumentu
hastem, 206
zaktadki, 69
zamiana, 62
Zamien, 60
zapisywanie dokumentu, 22, 187
zapisywanie dokumentu
w obszarze
wspotdzielonym, 201
Zapisz, 22,23,187
Zapisz i wyslij, 193
Zapisz jako, 187
Zapisz w sieci Web, 193, 201
Zapisz zaznaczenie jako nowy
szybki styl, 40
zarzadzanie stylami, 204
zawijanie tekstu, 105
zaznaczanie tekstu, 19
zaznaczanie nieciggtych
fragmentow tekstu, 21
zaznaczanie z uzyciem
klawisza Alt, 21
zaznaczanie z uzyciem
klawisza Shift, 20
Zestaw stylow, 42
zmiana
opcje wklejania, 55
rozmiar okna, 10
rozmiar pola tekstowego, 75
rozmiar tabeli, 89
zmiany, 164
akceptowanie, 166
odrzucanie, 166
Zmien obraz, 100
Zmien style, 42
Znajdowanie i zamienianie,
61,62
znaki specjalne, 64
Znajdz, 60
Znaki podziatu, 116
znak wodny, 120
znaki specjalne, 64, 86
zrzut ekranu, 110
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Word to od lat najlepszy przyjaciel kazdego uzytkownika komputera. Jedli nauczysz sig nim
postugiwac, bedzie Ci wierny niczym pies i nie zawiedzie Twojego zaufania. Dzigki te] ksigzce szybko | sprawnie opanujesz
szerokie spektrum uZytecznych umiejgtnodci i z fatwoscig bedziesz tworzy¢ dokumenty o charakterze biznesowym, nauko-
wym czy artystycznym. Szczegdlng zaletg tego podrecznika jest to, 26 mogg 2 niego korzystad zardwno nowicjusze, jak i we-
terani Worda. | jedni, i drudzy docenia fakt, 2e jest on praktycznym graficznym przewodnikiem, w ktdrym do zilustrowania
omawianych tredci wykorzystywane sa rysunki i prayklady.

Ksigzka ,Word 2010 PL. Seria praktyk” w jasny i przejrzysty sposéb apisuje pelen zakres funkgji pragramu
w jego najnowszej wersji — poczynajgc od tworzenia | edytowania prostych dokumentaw tekstowych, przez rysowanie
tabel, wstawianie elem graficznych i korzy: znarzedzi ych merytoryczne opracowywanie tekstu,
po bardziej zaawansowane techniki, takie jak przegladanie i edycja dokumentaw umieszczonych wisieci. Catos¢ zostala po
dana w formie umazliwiajace] szybkie dotarcie do kazdej potrzebnej informacji, dzigki czemu Word przestanie mie¢ przed
Toba jakiekolwiek tajemnice.

Formatowanie akapitow Korespondencja seryjna
Tworzenie | modyfikowanie stylu Dodawanie komentarza
Stosowanie znakdw specjalnych Efekty artystyczne
Tworzenie | edycja réwnan Tabelei ilustragje
Rysowanie i formatowanie tabeli Naglowkii stopki
Tworzenie spisu tresci i bibliografii Biblioteka SmartArt
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