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Microsoft Office to zestaw aplikacji znany prawie kazdemu uzytkownikowi komputera.
Jego ogromne mozliwosci pozostaja jednak czesto ukryte i niewykorzystane.

Ksiazka ,0Office XP. Cwiczenia zaawansowane” adresowana jest do wszystkich, ktérzy
nie majac czasu uczyc sie obstugi Office'a na wielogodzinnych kursach lub korzystaé

z obszernych podrecznikdw, a chcg poznac rozwiazania pozwalajace na
zautomatyzowanie i utatwienie pracy z programami wchodzacymi w sktad tego pakietu.
Znajdziesz w niej kilkadziesiat nie opisanych w plikach pomocy ,sztuczek”, dzieki
ktérym tworzenie dokumentdw, arkuszy, baz danych, prezentacji czy stron
internetowych bedzie cze$ciowo zautomatyzowane, a czas potrzebny na ich
przygotowanie — kilkukrotnie krotszy.

W ksiazce opisano m.in.:
* Metody przyspieszenia instalacji pakietu Office
* Sposoby na petniejsze wykorzystanie programow:
— Microsoft Access
— Microsoft Excel
— Microsoft FrontPage
— Microsoft PowerPoint
— Microsoft Word
— Microsoft Outlook
» Wskazowki dotyczace pracy z catym pakietem Office
* Jezyk VisualBasic for Applications i Srodowisko programistyczne
pakietu Office XP

LB,



http://helion.pl/page354U~/
http://helion.pl/zamow_katalog.htm
http://helion.pl/page354U~katalog.htm
http://helion.pl/add354U~czofxp
http://helion.pl/page354U~emaile.cgi
http://helion.pl/page354U~cennik.htm
http://helion.pl/page354U~online.htm
mailto:helion@helion.pl
http://helion.pl/view354U~czofxp

Rozdziat 1.

Rozdzial 2.
Rozdzial 3.
Rozdziat 4.
Rozdziatl 5.
Rozdziat 6.

Rozdzial 7.

Dodatek A

Snis tresci

Wsten 9
Instalacja i konfiguracja 1
Microsoft Access 23
Microsoft Excel L
Microsoft FrontPage 99
Microsoft Outiook 15
Microsoft PowerPoint 99
Microsoft Word m
Pracazpakietem 121
Srodowisko programistyczne pakietu Office XP "




Rozdziat 1.

Chyba najczesciej uzywany sposrdd programdéw wchodzacych w sktad pakietu Microsoft
Office i najpopularniejszy edytor tekstu na swicie — program Microsoft Word zawiera
na tyle rozbudowane narzedzia i jest przy tym na tyle prosty w obstudze, ze niektdre
duze wydawnictwa korzystaja z niego przy sktadzie wydawanych w nakladzie tysigcy
egzemplarzy ksiazek.

Szyhki dostep do czesto uzywanych dokumentow

Pomimo to, ze poszczegdlne paski narzedzi programu Microsoft Word zawieraja kilka-
dziesiat polecen, wiele ze nich pozostaje ,,ukrytych”. Jednym z takich ukrytych polecen
jest polecenie Praca, dzigki ktéremu mozemy w dowolnym momencie wyswietli¢ wy-
brany dokument.

Cwiczenie71. —~ 23«

Aby uzyskac szybki dostep do czesto uzywanych dokumentow:
1. Kliknij prawym przyciskiem na pasku narzedzi i wybierz opcje Dostosuj....
2. W polu Kategorie: zaznacz Menu wbudowane i wybierz polecenie Praca.
3. Nacisnij lewy przycisk myszy i przeciagnij przycisk polecenia na pasek narzedzi.
4. Aby doda¢ nowy dokument do listy dokumentéw wyswietlanych w menu Praca:
¢ Otwoérz dokument programu Word.

*» Wybierz Praca/Dodaj do menu roboczego.

m Do menu moga by¢ dodawane wylacznie wezesniej zapisane dokumenty.

+ Rozwin menu Praca — na liscie dokumentéw znajduje si¢ dodany przez Ciebie plik.

9. Aby wyswietli¢ ktorykolwiek z dodanych do menu dokumentéw, wybierz Praca/
Nazwa pliku.
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6. Usuna¢ przycisk z paska narzadzi mozesz, klikajac prawym przyciskiem pusty obszar
paska, wybierajac Dostosyj. .. 1 przeciagajac wybrany przycisk do okna Dostosowywanie.

m Program Microsoft Word 2002, w przeciwienstwie do swoich poprzednikéw, jest programem
o interfejsie SDI (ang. Single Document Interface) — kazdy dokument wyswietlany jest
w osobnym oknie programu. Aby to zmienié, wybierz Narzedzia/Opcje/Widok i wyczys$é
pole wyboru Okna na pasku zadan.

IZmiana domys$inego folderu z dokumentami

Whbrew temu, co zaklada firma Microsoft, nie wszyscy przechowujemy swoje dokumenty
w folderze Moje dokumenty.

Cwiczenie1.2. —~od
Aby dostosowaé domysiny folder programu Word do swoich potrzeb:
1. Wybierz Narzedzia/Opcje....
2. Przejdz na zaktadke Lokalizacje plikéw.
3. Zaznacz pozycje Dokumenty i kliknij przycisk Modyfikuj....

4. Wskaz nowa lokalizacje¢ folderu z wlasnymi dokumentami i kliknij OK.

Przypisanie skrotow klawiszowych do opcji menu

m Lista wszystkich skrotow klawiszowych dostepnych w programie Microsoft Word 2002 znajduje
si¢ pod adresem http://www.microsoft.com/enable/products/keyboard/keyboardresults-u.asp?
Product=23.

Jezeli, pracujac z programem Word, wolisz uzywac klawiatury niz myszy, mozesz ulatwic
sobie prace, przypisujac wlasne skroty klawiszowe do wybranych pozycji menu. Na przy-
ktad, jezeli chcesz, aby nacisniecie kombinacji klawiszy Alt+S spowodowato wyswietlenie
okna dialogowego Symbol:

Cwiczenie1.3. —=23 «

Aby przypisa¢ skrot klawiaturowy do opcji menu:

1. Nacis$nij kombinacj¢ klawiszy Ctrl+Alt i znajdujacy si¢ na klawiaturze numeryczne;j
klawisz +.

2. Kursorem o zmienionym ksztalcie wybierz Wstaw/Symbol.... Zostanie wyswietlone
okno Dostosowywanie klawiatury (rysunek 7.1).

3. Podaj nowy klawisz skrétu i naci$nij przycisk Przypisz.

m Jezeli wybrany klawisz skrotu byt wezesniej przypisany do innego obiektu, przypisanie
zostanie automatycznie zmienione.

4. Postepujac w ten sam sposob, przypisz wlasne skroty klawiszowe do innych pozycji
menu.
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Rysunek7.1.
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Wkiejanie zawarto$ci schowka

Tak, w programie Microsoft Word 2002 uzytkownik ma do swojej dyspozycji schowek,
do ktorego moze jednoczesnie skopiowac 24 obiekty i za pomocg okna zadan Schowek
podejrze¢ kazdy ze skopiowanych obiektow przed ich wklejeniem. Jednak to ¢wiczenie nie
opisuje okna zadan Schowek, lecz sposdb zmiany konfiguracji programu tak, aby mozliwe
byto wklejanie obiektdw poprzez nacisnigcie (raczej nie uzywanego) klawisza Insert.

Gwiczenie714. —- 23«

Aby moc wkleja¢ zawarto$¢ schowka za pomoca klawisza Insert:

1. Wybierz Narzedzia/Opcje....

2. Przejdz na zaktadke Edycja i zaznacz pole wyboru Uzywanie klawisza INS

do wklejania.

Program Microsoft Word 2002 ufatwia nadanie tego samego formatu wielu znajdujacym si¢
w dowolnych miejscach dokumentu obiektach. Mozemy np. zmieni¢ styl czcionki wszystkich
wybranych wyrazéw lub zmieni¢ linie ciagle na kreskowane i zakonczone strzatka.

Cwiczenie 1.5. —= 23 -

Aby skopiowaé format obiektu:

1. Poprawnie sformatuj jeden, wybrany obiekt (np. wybrany wyraz lub rysunek).

m Aby wyswietli¢ wszystkie znaki zwigzane z formatowaniem tekstu naci$nij kombinacje
klawiszy Ctri+Shift+8. Ponowne nacisnigcie tej kombinacji ukryje znaki formatowania.

2. Zaznacz sformatowany obiekt.

3. Kliknij znajdujacy sie na standardowym pasku narzedzi przycisk Kopiowanie
formatu. Zauwaz, ze przycisk pozostat zaznaczony (rysunek 7.2).
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4. Znajdz i kliknij pozostate obiekty, ktore maja zosta¢ sformatowane w ten sam
sposob, co obiekt zaznaczony w punkcie 2.
nvs“nek 1_2_ Standardowy : v X
Przycisk Kopiowanie DEEa®| SRY & DAY o- % BB e -0

formatu ulatwia
szybkie ujednolicenie
wygladu dokumentu

[i]

9. Aby zakonczy¢ kopiowanie formatu, naci$nij klawisz Esc lub ponownie kliknij
ikong Kopiowanie formatu.

W programie Word 2002 mozliwe jest jednoczesne modyfikowanie wielu obiektow.
Na przyktad, aby zmieni¢ rozmiar czcionki kilku naglowkéw, zaznacz je (podczas zaznaczania

trzymaj wcisniety klawisz Ctrl), a nastgpnie wybierz nowy rozmiar czcionki.

[i]

Pracujac z duzymi dokumentami mozemy szybko przejrze¢ dokument pod katem obiektow
wybranego typu:

1. Lewym przyciskiem myszy kliknij znajdujaca si¢ na pionowym pasku przewijania,
pomigdzy strzatkami skierowanymi do gory a strzatkami skierowanymi w dét, ikong
Przegladanie zaznaczenia.

2. Aby przegladna¢ poszczegodlne nagtowki, wybierz pole Przegladaj wedlug nagiowkéw
i za pomocy strzatek skierowanych w dot lub gore przejdz do kolejnych nagtowkow
zaznaczonych w tekscie.

3. Wszystkie wstawione do tekstu rysunki przegladniesz, zaznaczajac pole Przeglqdaj
wedlug rysunkow 1 za pomocg strzatek przechodzac pomiedzy rysunkami.

Aby zaznaczy¢ wybrany fragment wielu wierszy tekstu, na przyktad pierwsze cztery wyrazy
w szesciu kolejnych wierszach, przytrzymaj nacisnigty klawisz Alt, nacisnij lewy przycisk
myszy i zaznacz wybrany obszar.

Opvict —m

Oprocz rysunkow czy 3

naglowkoéw mozemy {al] gl | ? B0

przegladac m.in. przypisy, —+|d4| 7| =|@|D
Anuluj

komentarze i strony

4. Aby podczas przegladania dokumentu ukry¢ osadzone rysunki i zamiast nich
wyswietla¢ jedynie puste ramki (osoby, ktore pracujg nad dokumentami zawierajacymi
wiele rysunkow na niezbyt szybkich komputerach pewnie doskonale znaja t¢ sztuczke):

*» Wybierz Narzedzia/Opcje....
+¢ Przejdz na zaktadke Widok i zaznacz pole wyboru Symbole zastepcze obrazow.
9. Aby w ten sam sposéb ukry¢ rysunki stworzone za pomocg paska narz¢dzi rysowania,
odznacz znajdujace si¢ na tej samej zaktadce pole wyboru Rysunki.
6. Na samej gorze paska pionowego przewijania znajduje si¢ przycisk pozwalajacy
na podzielenie w pionie okna Worda na dwa niezalezne obszary (taki sam przycisk
znajduje si¢ w wielu innych aplikacjach firmy Microsoft, np. w edytorze kodu programu

Visual Studio). Aby podzieli¢ ekran na dwie czgsci:
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+¢ Kliknij lewym przyciskiem myszy gorny koniec paska przewijania pionowego i,
trzymajac nacisniety klawisz, przesun kursor myszy w doét.

¢ Alternatywnym sposobem podzielenie okna Worda jest wybranie Okno/Podziel
i wskazanie miejsca podziatu.

+¢+ Usuna¢ podziat okna mozemy albo przesuwajac lini¢ podziatu na gére ekranu,
albo wybierajac Okno/Usur podzial.

1. Aby wyswietli¢ szczegdtowe informacje o formatowaniu dowolnego fragmentu tekstu,
z menu Pomoc wybierz opcj¢ Co to jest? (albo nacisnij kombinacje klawiszy Shift+F1)
i wskaz kursorem wybrany tekst. Zostanie wyswietlone okno zadan Wyswietlanie
formatowania zawierajace wszystkie informacje o wybranym tekscie (rysunek 7.4).

||!|SIIIIIEK 1.4. Zaznaczony tekst
Taka ilos¢ informacji
o formatowaniu

danego wyrazu
. . Formatowanie zaznaczonego
zadowoli kazdego tekstu ’

Dostosul

Pardwnaj 2 innym zaznaczenienm

[ElCzcionka ~
Shyl znaku:
kiod programu
Cecionka:
(Domyslny ) Courier Mew
9 pt
Kalar czcionki: Czerwory
Jezvk:
Falski

E akapit
Wyrivnanie:
Do lewe]
Weiecia:
Z lewej: 0,63 cm
Wysuniecie: 0,63 cm
Z prawej: O cm
Odstepy
Po: 6pt
Tabulatory:
Tabulatory: 1,27 cm,
Tabulator listy

[ElPunktory i numeracja
Lista:

Dpcje
Rozrdzniaj 2rddta styvla
Pokaz wszystkie znaczniki Formatow

m Usuna¢ formatowanie zaznaczonego tekstu mozna, naciskajac kombinacje klawiszy Ctri+Shift+N.
Na przyktad, aby usuna¢ formatowanie z calego dokumentu, nacisnij kolejno Ctri+A4 i Ctrl+Shift+N.

Cwiczenie 6. —~23 «

Tworzac dhuzsze, kilkunasto- Iub kilkudziesigciostronicowe dokumenty w celu utatwiania
sobie poruszania si¢ po dokumencie (np. szybkiego przejscia do wybranego akapitu) mozemy
wykorzystaé zakladki:

1. Ustaw kursor w wybranym miejscu dokumentu.

2. Wybierz Wstaw/Zakiadka. . ., podaj opisowa nazwe zaktadki i kliknij przycisk Dodaj.
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3. Aby przej$¢ do wybranej zaktadki, naci$nij klawisz F'5, w polu Przejdz do: zaznacz
pozycje Zakladka i wpisz lub wybierz z listy nazwe zaktadki. Po nacisnigciu przycisku
Przejdz do kursor zostanie ustawiony w wybranym miejscu dokumentu.

m Nacisnigcie kombinacji klawiszy Shifi+F5 ustawi kursor na ostatnio modyfikowanym tekscie.

Liczenie w Wordzie

Cwiczenie17. —~>3 .
Chociaz nie jest to jego gtéwne zastosowanie, program Word moze nam stuzy¢ jako prosty
kalkulator. W tym celu:

1. Kliknij prawym przyciskiem myszy pusty fragment paska narzegdzi.
2. Z menu kontekstowego wybierz Dostosuj... i przejdz na zaktadke Polecenia.

3. W polu Kategorie: wybierz Narzedzia, znajdz i zaznacz pole polecenia
Narzedzia Oblicz.

4. Nacisnij lewy przycisk myszy i przeciagnij zaznaczony przycisk polecenia na pasek
narzgdzi.

9. Wpisz i zaznacz dowolne wyrazenie, ktorego wynik chcesz poznac,
np. 12345+6789- (23/345)*43.

6. Po zaznaczeniu wyrazenia polecenie Narzedzia Oblicz jest juz dostepne — kliknij je.

1. Do schowka zostat zapisany obliczony wynik (19731,13). Aby si¢ o tym przekonac,
nacis$nij kombinacj¢ klawiszy Ctri+V.

Podreczny slownik synonimow

Cwiczenie78. —~23 «
Program Microsoft Word 2002 zawiera wbudowany stownik synoniméw. Poniewaz akurat ta
opcja dostepna jest rowniez w polskiej wersji jezykowej, aby z niej skorzystac:

1. Ustaw kursor myszy na dowolnym, poprawnym (tj. nie podkreslonym czerwona,
falista linig) wyrazie jezyka polskiego.

2. Naci$nij prawy przycisk myszy i z menu kontekstowego wybierz Synonimy.
Wyswietlona zostanie lista synoniméw zaznaczonego wyrazu (rysunek 7.5).

Rysunek 7.5. [ Svnonimy R ma pojemnast
Lista Z”UmyCh Zaznacz kekst 2 podobnym Formatowaniem fiszeleobicl
P”Og”aml)Wi Presttumacz streszcza
Word synonimow fwka | wyrdinienie | kod programu | pogribienie zmiesci sig
czasownika ,,zawiera” Kol. 32 Polski Tezaunus...

3. Aby zastapi¢ wyraz oryginalny jednym z jego synonimdw, po prostu wybierz jeden
z wyswietlonych wyrazow.




Rozdziat 1. < Microsoft Word 117

Dodawanie wlasnych termindw do stownika Custom.dic jest czynnoscia wyjatkowo prosta
— wystarczy klikna¢ prawym przyciskiem myszy na wyrazie nie znajdujacym si¢ w stow-
niku standardowym i z menu kontekstowego wybraé opcj¢ Dodaj do stownika. Czasami
jednak chcielibysmy nie tylko dodawac, ale rowniez zmieni¢ lub usuna¢ pomytkowo wpisany
wyraz. Ponadto, tak jak w przypadku innych plikéw zawierajacych nasze dane, regularnie
powinnismy tworzy¢ kopi¢ zapasowa pliku plik Custom.dic.

Cwiczenie79. —~ 23 -

Aby doda¢ nowy stownik lub zmieni¢ zawarto$¢ stownika juz istniejacego:
1. Wybierz Narzedzia/Opcje... i przejdz na zaktadke Pisownia i gramatyka.
2. Kliknij przycisk Stowniki niestandardowe....

3. Aby doda¢ nowy stownik, wybierz Nowy... i wskaz lokalizacj¢ zapisanego pliku
stownika.

m Plik stownika programu Microsoft Word zawiera zapisane w kolejnych wierszach terminy
i moze by¢ modyfikowany za pomoca dowolnego edytora tekstow.

4. Usuna¢, zmienic¢ lub doda¢ termin do istniejacego stownika mozesz, klikajac przycisk
Modyfikuj..., a nastgpnie wybierajac odpowiedni przycisk polecenia.
9. Aby skopiowa¢ plik dziennika:

+» Zapamigtaj wyswietlong w dolnej czegsci okna Stowniki niestandardowe $ciezke
dostepu do pliku (w systemie Windows XP jest to 2%6UserProfile%s\Dane aplikacji)
Microsoft\Proof).

+ Uruchom Eksploratora Windows i wyswietl zawarto$¢ folderu o zapamigtaj nazwie.

+ Skopiuj plik Custom.dic.

Wiasne szablony

Za pomoca wlasnego szablonu mozemy zmodyfikowaé wiele domyslnych atrybutow doku-
mentu, takich jak styl i rozmiar czcionki, niestandardowe style, dodatkowe paski narzedzi itp.

Cwiczenie1.11. —~ 23

Aby utworzy¢ szablon:
1. Wyswietl okno zadan (np. Wybierajac Widok/Okienko zadan).

2. Kliknij znajdujaca si¢ w prawym, gérnym rogu okna strzaltke skierowana w dot
i zaznacz pozycje Nowy dokument.

3. Kliknij znajdujace si¢ w sekcji Nowy z szablony Yacze Szablony ogdlne....
Zostanie wyswietlone okno dialogowe Szablony.

4. Upewnij sig, ze zaznaczona jest ikona Nowy dokument i wybierz znajdujacy si¢
w sekcji Utworz nowy przycisk Szablon (rysunek 7.6).
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Ilvsunell 16 Szablony EI g‘
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9. Za pomoca poszczegolnych opcji dostepnych w menu Format zmien czcionke, style
akapitu, ustal rozmiar margineséw itp. Mozesz réwniez doda¢ do szablonu obiekty, ktore
beda automatycznie dotaczane do wszystkich dokumentdéw utworzonych w tym szablonie.

6. Wybierz Plik/Zapisz i podaj nazwe tworzonego szablonu.

m Nie zmieniaj domyslnej lokalizacji pliku z szablonem. W systemie Windows XP jest to folder
%UserProfile%\Dane aplikacji\Microsoft\Szablony.

1. Aby utworzy¢ nowy dokument w oparciu o stworzony szablon, wybierz Nowy
i w oknie zadan Nowy dokument zaznacz znajdujaca si¢ w sekcji Nowy z szablony
nazw¢ Twojego szablonu.

m Zmodyfikowac istniejacy szablon mozesz, otwierajac go tak jak standardowy dokument Worda
i zapisujac wprowadzone zmiany w tym samym pliku szablonu.

8. Aby wymusi¢ zgodno$¢ stylow czcionek wykorzystywanych w dokumencie ze
stylami zdefiniowanymi w szablonie, wybierz Narzedzia/Szablony i dodatki. ..
i zaznacz pole wyboru Automatycznie aktualizuj style dokumentu.

W programie Microsoft Word 2002 znakiem wodnym dodawanym do dokumentu moze
by¢ zarowno tekst, jak i plik graficzny.

Cwiczenie71.11. —~ 23 .

Aby doda¢ do dokumentu znak wodny:
1. Z menu Format wybierz Tlo/Drukowany znak wodny .. ..
2. Zaznacz pole wyboru Tekstowy znak wodny.

3. W polu Tekst: wpisz tres¢ znaku wodnego (w polskiej wersji jezykowej dostepnych
jest kilkadziesiat, gtdwnie zapisanych cyrylica, predefiniowanych znakow wodnych,
w tym stowo YEPHOBHK).
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4. Okresl wielkos¢, kolor i uktad znaku wodnego na stronie i kliknij OK (rysunek 7.7).

Rysunek1.7.
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Dodawanie informacji systemowych

Program Word 2002 umozliwia dodanie do dokumentu informacji systemowych, takich
jak data utworzenia dokumentu, nazwisko jego autora czy biezaca data systemowa.

Cwiczenie 7112. —=2d -

Aby doda¢ do dokumentu informacje systemowe:

1. Ustaw kursor w wybranym punkcie dokumentu.

m Pola z informacjami systemowymi, tak jak wiele innych obiektow, nie moga by¢ wstawione
do osadzonych w dokumentach obrazow.

2. Wybierz Wstaw/Pole....

3. W polu Kategorie: wybierz Informacje o dokumencie.

4. W polu Nazwy pdl: zostanie wyswietlone kilkanascie dostgpnych pél z informacjami
systemowymi o biezacym dokumencie.

9. Aby doda¢ informacj¢ o rozmiarze dokumentu zapisang w kilobajtach, wybierz pole
FileSize, okresl odpowiedni format liczby, zaznacz pole Rozmiar pliku w kilobajtach

i kliknij OK.

Rysunek 7.8.
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Chociaz generowanie autopodsumowan (abstraktow) jest dla tekstow w jezyku polskim
niedostgpne, korzystajac ze stylow nagtdéwkowych mozemy automatycznie wygenerowac
spis tresci naszego dokumentu.

m Jezeli cheesz zobaczy¢ zdanie zwierajace wszystkie litery polskiego alfabetu, wpisz =rand()
i nacisnij Enter.

Cwiczenie 7.13. —~ 23 -

Aby wygenerowac spis tresci dokumentu:

1. Tworzac dokument, tytuty poszczegdlnych rozdziatow, podrozdziatow i punktow
formatuj za pomoca odpowiedniego stylu naglowka. Na przyktad, po wpisaniu tytutu
rozdzialu Czego nie powinniscie wiedzieC zaznacz, rozwin znajdujace si¢ na pasku
narzgdzi Formatowanie pole Styl i wybierz Nagiowek 2.

2. Po przygotowaniu dokumentu, ustaw kursor na pierwszej stronie i wybierz
Wstaw/Odwolanie/Indeksy i spisy....

3. Okresl format spisu tresci, zdecyduj, nagtowki ktorych pozioméw beda dodane do spisu,
i kliknij OK (rysunek 7.9).

Rysunek 1.9.
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Od czasu do czasu kazdy z nas wysyla list o tej samej treSci do wigkszej grupy osob.
Program Microsoft Word umozliwia nam przygotowanie szablonu wiadomosci, wypet-
nieniu go informacjami charakterystycznymi dla kazdego z adresatéw informacjami (np.
imieniem, nazwiskiem czy nazwa firmy).

m Przed wykonaniem ¢wiczenia skonfiguruj program Microsoft Outlook.

Cwiczenie71.14. —~ 23 -

Aby wysta¢ list o tej samej tresci do kilku osob:

1. Otworz nowy dokument programu Word.
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2. Wybierz Narzedzia/Listy i dokumenty wysylkowe/Kreator korespondencji seryjnej. ...

3. Wyswietlone zostanie okno zadan Korespondencja seryjna. Jako typ dokumentoéw
wybierz Wiadomos¢ e-mail i kliknij Nastepny.

4. Jezeli masz przygotowany dokument zawierajacy tekst, ktory cheesz wystaé, zaznacz
pole wyboru Rozpocznij od istniejqcego dokumentu 1 wskaz na ten dokument.
W przeciwnym razie zaznacz pole Uzyj biezqcego dokumentu, przygotuj szablon
wiadomosci i kliknij Nastepny.

9. Jezeli adresy odbiorcow wiadomosci znajduja si¢ na liscie kontaktéw programu
Outlook, wybierz odpowiednie pole wyboru. Jezeli lista adresatéw jest zapisana
w pliku, wybierz pole Uzyj istniejqcej listy. Mozliwe jest rOwniez rgczne wpisane
adresatow wiadomosci.

6. Kliknij tacze Nastepny. W zaleznosci od zaznaczonego w poprzednim punkcie pola,
uruchomiona zostanie ksiazka adresowa programu Microsoft Outlook lub okno
dialogowe Wybieranie zrodla danych. Okresl grupe adresatow wiadomosci.

1. Aby automatycznie wstawié pole zwierajace adres odbiorcy, wiersz pozdrowienia
lub jakiekolwiek informacje charakterystyczne dla odbiorcy przechowywane w pliku
z danymi (np. ksiazce adresowej), ustaw kursor w wybranym punkcie dokumentu
wybierz odpowiednie tacze (rysunek 7.10).

IWSIIIIIEI( 1.1“. Wiersz pozdrowienia @El
Przykladowe Earmat wiersza pozdrowienia:
pole pozdrowienia | [pan woszzzak =l =

‘Wwiersz pozdrowienia w przypadky nieprawidtowych nazw adresatdw:

Szanowni Panstwa, -

Podglad

Drogi Pan Waszczak, ‘

Dopasuj pola... Anuluj

8. Po kliknieciu tacza Nastgpny bedziesz mogt (za pomoca przyciskow << i >>)
przejrzec i ewentualnie poprawié wszystkie przygotowane wiadomosci.

9. Ostatnim etapem jest wystanie przygotowanej wiadomosci do wszystkich adresatow.
W tym celu kliknij znajdujace si¢ w sekcji Scal tacze Poczta elektroniczna. ...

10. Zostanie wyswietlone okno dialogowe Scalanie do poczty e-mail (rysunek 7.11).
Wpisz temat wysytanej wiadomosci, wybierz jej format i okresl, czy chcesz wystac
wiadomos¢ do wszystkich wybranych w punkcie 5. adresatéw. Po kliknigciu
przycisku OK wiadomosci zostanga wystane.

IWSIIIIl}k 1.11. Scalanie do poczty e-mail @E|
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Programowe zamienianie wyrazow

Chociaz w menu programu Word znajduje si¢ pozycja umozliwiajaca zastgpowanie jednych
wyrazéw innymi, moze zdarzy¢ si¢ sytuacja, w ktorej bedziemy chcieli programowo,
poprzez makropolecenie, zamieni¢ jeden wyraz innym (np. mozemy wyrazi¢ swoja wdziecz-
nos¢ koledze, piszac zabawny program, ktory zastapi stowo ,,dobry” stowem ,.zly” we
wszystkich dokumentach Worda zapisanych na jego dysku).

Cwiczenie 1.15. —~ 23 -

Aby szybko zamieni¢ w calym dokumencie jeden wyraz drugim:
1. Uruchom edytor VBA (np. naciskajac kombinacj¢ klawiszy Alt+F11).
2. Wpisz kod procedury Zastqp:

Sub Zamien()
Set myRange = ActiveDocument.Content
With myRange.Find
.ClearFormatting
.Text = "dobry"
.Execute ReplaceWith:="zty", Replace:=wdReplaceAll
End With
End Sub

3. Ponownie nacisnij kombinacje klawiszy Alt+F11. Wy$wietlony zostanie dokument
programu Word.

4. Aby przetestowaé dziatanie procedury, wpisz w kilku miejscach dokumentu stowo
,»dobry”, naci$nij kombinacj¢ klawiszy Alt+F§ i uruchom makro Zastap.

Programowanie sterowane zdarzeniami

Visual Basic for Applications, tak jak jego ,,wigkszy brat” Visual Basic, jest jezykiem
programowania sterowanego zdarzeniami — w odpowiedzi na réznorodne zdarzenia (np.
klikniecie mysza, zmiang rozmiaru obiektu itp.) wywotywane sa odpowiednie procedury.

Cwiczenie 1.16. —~23 -
Na przyktad, aby po otwarciu dokumentu wyswietlane byto dodatkowe okno dialogowe
Z pytanie, czy na pewno chcemy je otworzy¢:
1. Uruchom edytor VBA.

2. W oknie Eksploratora projektu rozwin folder Normal i dwukrotnie kliknij obiekt
ThisDocument.

3. Wpisz kod procedury, ktéra po otwarciu dokumentu wyswietli okno dialogowe
z pytaniem, czy uzytkownik na pewno chce otworzy¢ dokument:

Private Sub Document Open()
If MsgBox("Zaczynamy?", vbYesNo) = vbNo Then ActiveDocument.Close SaveChanges:=False
End Sub

4. Zapisz zmiany i zamknij okno edytora VBA. Przy otwarciu dowolnego dokumentu
stworzonego w oparciu o szablon Normal zostanie wyswietlone pytanie Zaczynamy?.
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Zakoniczenie pracy z programem Word, nieodwracalne' usuniecie z dysku dokumentu,
nad ktorym wiasnie pracowalismy, i rozpoczgcie pracy nad nowym dokumentem wymaga
wykonania szeregu czynnosci: przy probie zakonczenia pracy programu bedziemy musieli
odpowiedzie¢ przeczaco na pytanie, czy zapisa¢ zmiany w dokumencie, uruchomi¢ Eksplo-
rator Windows, znalez¢ i skasowa¢ odpowiedni plik, a wreszcie uruchomic¢ ponownie Worda.
Jezeli od czasu do czasu usuwamy nieudane dokumenty, mozemy calg ta procedure zastapi¢
uruchomieniem jednego, przygotowanego przez nas makropolecenia.

Cwiczenie1.17. —~23 -

Aby usuna¢ biezacy dokument:
1. Nacis$nij kombinacje klawiszy Alt+F11. Uruchomiony zostanie edytor VBA.

2. W polu Eksploratora Projektu (domyslnie, okno Eksploratora wy$wietlane jest
w lewym gdérnym rogu ekranu) zaznacz folder Normal, kliknij prawym przyciskiem
myszy i z menu kontekstowego wybierz Insert/Module.

3. W otwartym oknie edytora kodu wpisz ponizsza procedurg:

Sub Usun()
Dim strNazwa As String
If MsgBox("Jeste$ pewien, ze chcesz usunaC biezacy dokument?"
, vbYesNo, "Ostrzezenie") = vbYes Then
If Len(ActiveDocument.Path) = 0 Then
ActiveDocument.Close SaveChanges:=False
Else
strNazwa = ActiveDocument.FullName
ActiveDocument.Close SaveChanges:=False
Kill strNazwa
End If
End If
End Sub

4. Zamknij okno edytora jezyka Visual Basic for Applications.

9. Aby uruchomi¢ procedurg, nacisnij kombinacje klawiszy A/t+F8, na liscie makr
wybierz Usun i kliknij Uruchom.

6. Zostanie wyswietlone okno potwierdzenia. Po kliknigciu Tak, biezacy dokument
zostanie zamkniety, a jezeli dokument byt wczesniej zapisany na dysku, dodatkowo
zostanie z niego skasowany.

m Za pomocag paska narzedzi Statystyka wyrazéw mozemy poznaé liczbe wyrazéw, znakéw
(ze spacjami i bez), wierszy, akapitow i stron dokumentu. Aby wyswietli¢ pasek narzedzi
Statystyka wyrazow, kliknij prawym przyciskiem myszy wolny obszar dowolnego paska

narzedzi i zaznacz odpowiednig pozycj¢ menu kontekstowego.

Nieodwracalne w tym sensie, ze plik nie zostanie umieszczony w koszu systemu Windows. Nie znaczy
to jednak, ze inne osoby nie beda mogly przywrdcic usunigtego pliku. Wigcej informacji o rzeczywiscie
nieodwracalnym usuwaniu plikéw i odczytywaniu plikow skasowanych znajduje si¢ w wydanej przez
wydawnictwo Helion ksiazce Windows XP PL. Cwiczenia zaawansowane.
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Przygotowany w programie Microsoft Word dokument mozemy wydrukowac na wiele
Sposobow:
1. Aby wydrukowa¢ wiele stron dokumentu na jednym arkuszu papieru wybierz
Plik/Drukuj 1 w polu Stron na arkusz zmien liczbg stron.

Do drukowania wigcej niz 6 stron na pojedynczym arkuszu niezbedna jest drukarka

m o rozdzielczosci co najmniej 600 dpi.

2. Jezeli chcesz, aby wydrukowany dokument zostat ,,utozony” tak, aby pierwsza strona
dokumentu znalazla si¢ na gorze podajnika drukarki, naci$nij kombinacje klawiszy

Ctrl+P, kliknij przycisk Opcje... i zaznacz pole Drukowanie od ostatniej strony.

3. Aby wydrukowa¢ dokument dwustronnie na drukarce nie posiadajacej opcji druku
dwustronnego:
+«¢ Upewnij si¢, ze dokument sktada si¢ z parzystej liczby stron. Jezeli tak nie jest,
dodaj na koncu pusta strone.
+ Kliknij kombinacj¢ klawiszy Ctri+P, w polu Drukuj: wybierz Strony parzyste
i kliknij OK.

Uprzedz innych uzytkownikéw, aby do zakonczeniu drukowania nie korzystali z drukarki,

EI na ktorej drukujesz dwustronnie.

¢ Po wydrukowaniu wszystkich stron parzystych, przetdz papier z podajnika
wyjsciowego do podajnika wejsciowego drukarki. Upewnij si¢, ze wlozyles kartki

w ten sposob, aby teraz druk odbywat si¢ na ich drugiej stronie.
+ Kliknij kombinacj¢ klawiszy Ctri+P , w polu Drukuj.: wybierz Strony nieparzyste,
kliknij Opcje. . ., zaznacz pole Drukowanie od ostatniej strony i wydrukuj wszystkie

nieparzyste strony dokumentu.

Tworzenie wiasnych e-ksiazek

Na swojej witrynie internetowej firma Microsoft udostgpnita program, ktdrego zainsta-
lowanie pozwoli na przekonwertowanie dokumentéw Worda na format e-ksiazki ./iz.

Cwiczenie7.18. —~ 23 -

Aby stworzy¢ wilasna e-ksiazke:
1. Pobierz dostgpny pod adresem http.//download.microsoft.com/download/Word2002/
Utility/1.1/W9SNT42K MeXP/EN-US/WordRMR.exe program.

2. Poniewaz program WordRMR umozliwia jedynie tworzenie, ale nie przegladanie
e-ksiazek, pobierz i zainstaluj znajdujaca si¢ na stronie http.//www.microsoft.com/

reader/default.asp przegladarke dokumentow ./iz.

3. Zakoncz prace programu Word i uruchom pobrany program instalacyjny. Po ponownym
uruchomieniu Worda do standardowego paska narzedzi dodany zostanie nowy przycisk

— Read.
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4. Otworz dokument, ktory cheesz przekonwertowaé do postaci e-ksiazki i kliknij nowo
dodany przycisk.

9. Podaj podstawowe informacje o dokumencie, takie jak tytut, autor, nazwa pliku czy jego
lokalizacja i kliknij przycisk Customize Covers....

6. Wybierz typ grafiki oktadki i kliknij OK. Ponowne naci$nigcie przycisku OK
spowoduje zapisanie w okreslonym folderze dokumentu ./it.
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Szahlon zawierajacy narzedzia diagnostyczne

Firma Microsoft udostgpnita pod adresem http://download.microsoft.com/download/
Word2002/support/2002/WIN9SMeXP/EN-US/support.exe szablon programu Word za-
wierajacy procedury diagnostyczne i pozwalajace na rozwiazanie kilku najczesciej wy-
stepujacych bledow.

Cwiczenie7.19. —~ 23 -

Aby odnalez¢ i usuna¢ uszkodzone komponenty programu Word 2002
1. Pobierz i zainstaluj plik support.exe.

2. Zakoncz prace programu Word i wybierz Start/Programy/Microsoft Office
Tools/Word 2002 Support Template.

3. Jezeli w oknie programu Word nie zostat wyswietlony dokument pokazany na rysunku
7.13, wybierz Narzedzia/Opcje.../Zabezpieczenia/Bezpieczenstwo makr ... i zmien
poziom zabezpieczen z wysokiego na Sredni.

4. Naciskajac przycisk Troubleshoot Utility w celu znalezienia i usunigcia uszkodzonych
komponentdw, takich jak: klucze rejestru, szablony czy zarejestrowane komponenty COM.

Odzyskiwanie zapomnianych haset

Jedna z najlepszych witryn WWW poswigconych zagadnieniu odzyskiwaniu utraconych
haset znajduje si¢ pod adresem http.//www.lostpassword.com. Wsréd wielu réznych
programoéw, ktorych dokumenty chronione zapomnianym hastem moga by¢ odczytane,
znajduje si¢ rowniez Microsoft Word 2002 — rysunek 7.13.
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Cwiczenie 7.20. —2d

Aby odzyska¢ utracone hasto:

1. Pobierz dostepna pod adresem http://www.lostpassword.com/demos/wordkeyd.exe
demonstracyjna wersj¢ programu Word Key.

2. Zainstaluj i uruchom pobrany program.

3. Naci$nij kombinacje klawiszy Ctri+0O i wskaz plik Worda chroniony hastem
dowolnego typu (hastem ochrony przed otwarciem, przed zmianami lub przed
modyfikacja wybranych obiektow).

4. Rozpocznie si¢ odczytywanie zapomnianych haset. W pierwszej kolejnosci sprawdzona
zostanie zawarto$¢ stownika wybranego jezyka, nastgpnie — uruchomione generowanie
haset metoda Xieve — Brute Force (algorytm odrzuca skrajnie nonsensowne kombinacje
znakow, dzigki czemu czas odczytywania 90% haset skraca si¢ 0 95%).

WSIIIIIPK 114 i Word Key - Password Recovery for, MS Word Q@@
Wersja demonstracyjna Fie Edt Help

pozwala na odczytanie - 2 O

hasel nie dluzszych Support Order  stap

niz tVZyZnakowe Starting Dictionary attack with mutations. . 5

Diictionary file: dict.tst, 3 mutation(s], O mistppels)., length: [1 - 15]
Symbol zet: 0123456783 abcdefghijkImnoparatusnyz

Testing password: tROOPER
Dione: tested 541,808 passwords in 02zec
Attack speed [passwards per second): 194,614

Starting Rieve attack...
Hieve table: <built-ing, level: 1%, length: [4 - 9]
Symbol zet: 0123456783 abcdefghijkImnoparatusnyz

Testing password: ceipmol
[Tested 11,143,852 passwords in 463ec)
Passwords checked per second: 5,635,787 effective, 240,958 real

Recovery in progress




