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Microsoft Word 2003 to najnowsza wersja najpopularniejszego na $wiecie edytora
tekstu, sktadnika pakietu programéw biurowych Microsoft Office 2003. Chociaz jest
on programem do$¢ prostym w obstudze, poczatkujacy uzytkownicy potrzebuja
przystepnego podrecznika, ktéry pozwoli im oswoic sie z bogactwem mozliwosci
oferowanych przez te aplikacje.

Ksiazka ,ABC Word 2003 PL” przeznaczona jest zaréwno dla poczatkujacych,
jak i dla bardziej zaawansowanych uzytkownikow tego programu. Dzigki niej
nauczysz sie swobodnie poruszac po programie, edytowac tekst i korzysta¢

Z bardziej zaawansowanych funkgcii.

Poznasz:

* Tworzenie dokumentéw w Wordzie

¢ Drukowanie dokumentow

e Edycje dokumentéw

* Numerowanie stron

e taczenie tekstu z grafika

¢ Formatowanie tekstow

e Tworzenie list numerowanych i wypunktowanych
» Korzystanie ze stylow i szablonow

* Edycje tabel

e Zautomatyzowane tworzenie spis6w tresci, indeksow i spisow ilustracji
¢ Prace zespotowg nad dokumentami

» Tworzenie korespondenciji seryjnej

Ta niewielka ksiazeczka pozwoli Gi pozna¢ zaréwno podstawowe, jak i bardziej
zaawansowane funkcje Worda. Bedziesz mdgt do niej siegac za kazdym razem,
gdy napotkasz jaki$ problem.
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Rozdziat 1.
Zaczynamy!

Czas zaczaé nasza przygode z programem Microsoft Word 2003. Jesli korzystates
z wezesniejszych wersji programu, warto zacza¢ postugiwad si¢ nowsza, ktéra umozli-
wia korzystanie z bardziej zaawansowanych opcji i jest przyjazniejsza dla uzytkownika.
Jezeli natomiast jest to Twoje pierwsze spotkanie z Wordem, zapnij pasy i trzymaj si¢
mocno, bo rozpoczynasz fascynujaca podréz w $wiat firmy Microsoft. W tym roz-
dziale oméwimy podstawy obstugi programu, ktére sa niezbedne, by zaczaé z niego
korzystaé. Dowiesz sig, jak otwierac istniejace dokumenty i tworzy¢ wlasne, poznasz
sposoby ich zapisywania w formacie programu Word oraz w innych formatach, co
sprawi, ze bedziesz mogh wymienia¢ dokumenty z uzytkownikami pracujacymi w innych
edytorach tekstowych. Nie zapomnimy réwniez o drukowaniu. Na poczatek zapo-
znamy si¢ z obszarem roboczym programu.

Uruchamiamy program Word
i co z tego wynika...

Program Microsoft Word mozesz uruchomi¢ na wiele sposobow. Najprostszym z nich
jest kliknigcie przycisku Start, ktory znajduje si¢ w lewym dolnym rogu ekranu (rysunek
1.1). Spowoduje to rozwinigcie menu Start, z ktorego nalezy wybrac opcje Wszystkie
programy przez przesunigcie kursora myszy na odpowiednia pozycje. Pojawi sig lista
programéw dostepnych w Twoim systemie, z ktorej nalezy wybra¢ opcje Microsoft
Office. Zawiera ona wszystkie zainstalowane programy pakietu Microsoft Office. Prze-
sun kursor myszy na pozycj¢ Microsoft Office Word 2003, a nastgpnie kliknij. Pojawi
si¢ obszar roboczy programu Microsoft Word 2003 (rysunek 1.2).

Jesli wystarczajaco czesto korzystasz z Worda, zostanie on dodany do listy pigciu naj-
czgsciej uzywanych programéw i pojawi si¢ w menu Start zaraz po kliknigciu przycisku
Start. Wystarczy najecha¢ kursorem myszy na ikone¢ programu i klikna¢ (rysunek 1.3).
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Rysunek 1.2. Obszar roboczy programu Word
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Wiele osob, ktore czgsto korzystaja z programu Microsoft Word, chce mie¢ jego ikong
zawsze pod reka. Mozesz umiescic¢ ikong programu na pulpicie, a wtedy bedziesz mogt
go naprawdg tatwo i szybko uruchamia¢. W tym celu wybierz z menu Start/Wszystkie
programy/Microsoft Office i kliknij prawym klawiszem myszy ikon¢ programu Microsoft
Office Word 2003. W menu, ktére si¢ pojawi, wskaz opcje Utworz skrot.

Obszar roboczy, czyli miejsce do pracy

Obszar roboczy to takie miejsce do pracy. W czasach gdy wigkszo$é dokumentéw pisano
recznie, biurko byto miejscem do pracy, na ktérym wszystko byto pod reka, a jedno-
czesnie stalo uporzadkowane wedlug przemyslanej zasady pozwalajacej szybko i spraw-
nie wykonywac prace. Byly tam kalamarze zawierajace atramenty o réznych kolorach,
stojak na pidra i dlugopisy, otéwki o réznym stopniu twardosci, linijki, gumki i inne
przyrzady biurowe. Dzisiaj wszystkie te przybory mieszcza si¢ w obszarze roboczym
programu Microsoft Office Word 2003.

Obszar roboczy mozemy podzieli¢ na kilka zasadniczych czgsci, ktérych nazwy znaj-
dziesz na rysunku 1.2. Biata ptaszczyzna w centralnej czesci ekranu to tworzony przez
uzytkownika nowy dokument. Ponizej krétko omdéwimy otaczajace go elementy obszaru
roboczego.

¢ Pasek tytulowy. Zawiera informacje o nazwie dokumentu. Jesli tworzysz nowy
dokument, ktory nie byt wczesniej zapisywany, domyslng nazwa wys$wietlana
na pasku bedzie Documentl (rysunek 1.2).

¢ Przycisk Minimalizuj. Kliknigcie przycisku Minimalizuj powoduje
przemieszczenie programu Microsoft Word do paska zadan systemu Windows
(pasek zadan znajduje si¢ w dolnej czesci ekranu).

& Przyciski Przywroc¢ i Maksymalizuj. Sa to przyciski umozliwiajace pomniejszanie
i powiekszanie okna programu. Korzystajac z tych przyciskdw, mozemy sprawic,
aby okno programu zajmowato caly ekran (przycisk Maksymalizuj) lub
przywrocié je do rozmiaru, w ktdrym byto na poczatku (przycisk Przywrdé).
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¢ Przycisk Zamknij. Kliknigcie przycisku Zamknij znajdujacego si¢ w prawym
gbérnym rogu okna programu powoduje zamknigcie catego programu oraz
wszystkich otwartych dokumentéw. Jesli ktorys z dokumentdéw byt
modyfikowany, a nie zostal zapisany, to uzytkownik zostanie zapytany, czy
wprowadzone zmiany maja zosta¢ zapamiegtane. Kliknigcie przycisku Zamknij
znajdujacego si¢ nieco ponizej powoduje zamknigcie biezacego dokumentu.

¢ Pasek menu. Pasek menu udostgpnia i zawiera wszystkie narzedzia programu,
czyli wspomniane wczesniej atramenty réznych kolorow, otowki réznej grubosci,
linijki oraz wiele, wiele innych.

¢ Paski narzedzi. Paski narzedzi utatwiaja uzytkownikowi dostep do narzedzi.
Wszystkie znajdujace si¢ na nich narzedzia sa rowniez dostepne w menu.
Paski nalezy zatem traktowac jak skroty do najczesciej wykorzystywanych
narzedzi. Mozna je ukrywaé lub umieszczac na obszarze roboczym, w zaleznosci
od tego, ktore sa w danej chwili potrzebne.

& Widoki programu. Przyciski pozwalajace zmienié sposéb wyswietlania
edytowanego dokumentu na ekranie. Najczgsciej wykorzystywany jest widok
normalny.

¢ Linijka. Linijka pozwala zorientowac si¢ w rozmiarach poszczegolnych
elementow w dokumencie. Dzigki niej mozesz okresli¢ szerokos¢ kolumny
w tabeli albo wielko$¢ wciecia.

¢ Asystent pakietu Office. System pomocy, ktory pozwala uzytkownikowi
w prosty sposob wyszukiwaé informacj¢ oraz rozwiazywaé problemy.
Aby uzyskac¢ szczegotowe informacje na dany temat, wystarczy w polu
Asystenta wpisac polecenie Wyszukaj.

Otwieranie dokumentow
w programie Word

W programie Word mozesz tworzy¢ zupelnie nowe dokumenty lub otwiera¢ istniejace.
Po uruchomieniu programu Word automatycznie otwierany jest nowy dokument.

Tworzenie nowego dokumentu

Jezeli program jest uruchomiony, a chcesz utworzy¢ kolejny nowy dokument, nalezy
wybra¢ z menu Plik opcj¢ Nowy (rysunek 1.4). W oknie programu pojawi si¢ okno zadan,
w ktorym nalezy wybraé opcje Pusty dokument (rysunek 1.5).

W centralnej czgséci obszaru roboczego pojawi si¢ pusta strona z migajacym kursorem —
Twdj nowy dokument jest gotowy do edycji.
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Rysunek 1.4.
Menu Plik

Rysunek 1.5.
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Jak to bywa w programach pakietu Office, nie jest to jedyny sposob tworzenia nowego
dokumentu. Ten sam efekt uzyskasz, klikajac ikone biatej kartki znajdujaca si¢ z prawej
strony paska narzedzi (pod paskiem menu), lub za pomoca skrotu klawiaturowego

Ctrl+N.

‘“% Jesli chcesz skorzysta¢ z wyrafinowanych mozliwosci programu, utworz nowy doku-
, ment, wykorzystujgc szablon. Dzieki temu zaoszczedzisz czas posSwiecany na for-
matowanie i zrobisz wrazenie na czytelnikach, wykazujgc znajomos¢ zaawansowa-
nych technik edycji tekstu. Wiecej informacji na temat tworzenia dokumentéw
w oparciu o szablon znajdziesz w dalszej czesci ksigzki.
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Otwieranie istniejgcego dokumentu

Najprostszym sposobem otwarcia istniejacego dokumentu jest wybranie z menu opcji
Plik/Otworz. Ten sam efekt da kliknigcie ikony Otworz znajdujacej si¢ na pasku na-
rzedzi oraz uzycie skrdétu klawiaturowego Ctrl+0O. Efektem takich dziatan jest poja-
wienie sie okna dialogowego Orworz przedstawionego na rysunku 1.6. Za pomoca tego
okna nalezy odszukaé w systemie konkretny dokument i wpisa¢ jego nazwe w polu
Nazwa pliku lub zaznaczy¢ plik w oknie i kliknaé przycisk Otworz.

Rysunek 1.6, S 20
Okno dialogowe Szukaj w: |_‘, Helion j @~ Q X i3~ Narzedzia~
otwierania pliku STee o e

5 = Google Pocket Guide

Maije biezace | =) Hacking Google
dokumenty P psksandra Tomaszewska, doc

Pulpit

Moje dokumenty

o

Mj komputer

‘:1)] Mazwa pliku: I j (0] | v

Moje miejsca

sieciome Fliki typut iWszystkie dokumenty programu Word £*,doc; *.dot; *,Htm; *j anuluj I
o

Domyslnie w oknie widoczne sa pliki programu Word (czyli pliki o rozszerzeniach
.doc, .dot, .htm, .html, .url). Aby zobaczy¢ wszystkie pliki, nalezy z listy rozwijalnej
znajdujacej si¢ w polu Pliki typu wybrac opcje Wszystkie pliki. Nie oznacza to, ze po
wybraniu tej opcji program bedzie umiat otworzy¢ plik o dowolnym rozszerzeniu. To,
czy plik moze by¢ otwierany i edytowany w programie Word, zalezy od formatu pliku.

Sposoby na szybkie otwieranie dokumentow

Jesli mozesz uzy¢ jednego z ponizej opisanych sposobdéw na otwarcie dokumentu, to
koniecznie z niego skorzystaj. Ponizej przedstawiono szybkie metody otwierania do-
kumentow.

Moje biezagce dokumenty systemu Windows

Menu Moje biezqce dokumenty zawiera pigtnascie ostatnio otwieranych plikow. Jesli
dokument programu Word nalezy do tej szczgsliwej pigtnastki, kliknij przycisk Start/Moje
biezqce dokumenty 1 kliknij nazw¢ dokumentu, ktory chcesz otworzycé.

Menu Plik

Dokumenty ostatnio otwierane w programie Word sa widoczne po wybraniu z menu opcji
Plik (rysunek 1.7). Jesli nie pamigtasz, gdzie zapisate$ ostatnio edytowany dokument,
to wlasnie najprostszy sposob, aby go odszukac.
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Rysunek 1.7.
Ostatnio otwierane
pliki programu Word

G

1 DviHeliont ABC Word 20031r01.doc
2 DiHeliont ABC Word 2003102, doc
3 D\Helion\ABC Word 200304, doc
4 DiHeliontABC Word 200303, doc

Jesli chcesz, mozesz zwiekszy€ liczbe ostatnio otwieranych dokumentéw, ktérych
nazwy sg wyswietlane w menu Plik. W tym celu wybierz z menu Narzedzia/Opcje.
W oknie Opcje, ktére sie pojawi, przejdZz na zaktadke Ogdlne i wpisz nowa liczbe
w polu Niedawno uzywane pliki. Optymalng iloScig jest osiem nazw ostatnio otwiera-
nych dokumentéw. Warto sprébowac, w ten sposéb mozesz zaoszczedzi¢ sporo czasu.

Folder Moje dokumenty

Jednym ze sposob6éw na szybkie otwieranie plikdw jest przechowywanie dokumentow,
nad ktérymi aktualnie pracujesz, w folderze Moje dokumenty. Wtedy wystarczy, ze
wybierzesz z menu Plik/Otworz i klikniesz ikong Moje dokumenty, a pojawi si¢ lista
dokumentéw znajdujacych si¢ w tym folderze. Teraz dwukrotnie kliknij lewym klawi-
szem myszy ikon¢ dokumentu, ktdry chcesz otworzy¢. Po zakonczeniu pracy nad doku-
mentem przenies go z folderu Moje dokumenty do folderu docelowego.

Nowy folder domysSiny do przechowywania dokumentow

Program zaktada, ze domys$lnym folderem, w ktérym chcesz przechowywac dokumenty,
jest folder Moje dokumenty. Podczas pierwszej proby otwarcia dokumentu po uru-
chomieniu programu w oknie Otwdrz pojawi si¢ zawarto$¢ folderu Moje dokumenty.
Mozemy jednak dokonaé zmiany tego ustawienia. By¢ moze dokumenty, z ktérych
najczesciej korzystasz, przechowujesz w innym folderze, i chcesz, aby to wtasnie za-
warto$¢ tego folderu byta domyslnie pokazywana po wywotaniu okna Otwdrz. W tym
celu wykonaj nastepujace kroki.

Wybierz z menu Narzedzia/Opcje. Pojawi si¢ okno dialogowe Opcje.
1. Przejdz na zaktadke Lokalizacje plikow.
2. W oknie Typy plikéw zaznacz opcj¢ Dokumenty i kliknij przycisk Modyfikuj.

3. W oknie Modlyfikuj polozenie wybierz folder, ktéry ma by¢ odtad folderem
domyslnym.

4. Kliknij przycisk OK. Lokalizacja nowego folderu bedzie widoczna w kolumnie
Lokalizacja.

5. Kliknij przycisk Zamknij.

Wymiana dokumentow miedzy aplikacjami

Poniewaz pakiet Office 2003 niedawno mial swoja premiere na rynku, czesto bedzie si¢
zdarzato, ze osoby, ktorym zechcesz przesta¢ utworzone dokumenty, beda korzystaty
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Rysunek 1.8. 2x)
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z wezesniejszych wersji pakietu Office lub z innych edytoréw tekstu. Nie ma wigkszych
probleméw z odczytywaniem dokumentéw utworzonych w Wordzie 2003 przez wcze-
$niejsze wersje tego programu, takie jak Word 2002, Word 2000 czy Word 97, jednak mo-
ga si¢ one pojawié, jesli zechcesz korzysta¢ w dokumencie z funkcji, ktore nie istniaty
we wcezesniejszych wersjach programu. Dlatego, majac w perspektywie wspotprace
z uzytkownikami korzystajacymi z wczesniejszych wersji programu, niezwykle wazne
jest, abys poddatl swdj dokument konwersji do formatu odpowiedniego edytora tekstu.

Aby podda¢ konwersji dokument utworzony w programie Word 2003, nalezy wybraé
z menu opcj¢ Plik/Zapisz jako. Z listy rozwijalnej Zapisz jako typ znajdujacej si¢ w dolne;j
czesci okna dialogowego Zapisz jako wybierz opcje Word 97/2002 & 6.0/95 — RTF
(.doc) (rysunek 1.8). Umozliwi to odczytanie zapisanego dokumentu w edytorach tekstu
Word 6.0, a nawet Word 95.

Gdy natomiast Ty chcesz odczyta¢ dokumenty zapisane we wczesniejszych wersjach
aplikacji, konwersja nie jest konieczna. Program Word 2003 jest w pelni zgodny z wcze-
$niejszymi wersjami tej aplikacji.

Inne edytory tekstow

Program Word 2003 potrafi rowniez odczytywaé¢ dokumenty zapisane w innych edy-
torach tekstu, takich jak WordPerfect czy pakiet Works. Gdyby natomiast zaistniata
koniecznos¢ wymiany dokumentéw migdzy aplikacja Word 2003 a innym, niewspo-
minanym tutaj edytorem tekstow, to pamietaj, ze najprostszym rozwiazaniem jest
konwersja dokumentéw do formatu RTF (Rich Text File). RTF to format pliku, ktéry
jest odczytywany przez wigkszos¢ edytorow tekstu. Zapisanie dokumentéw w tym
formacie jest szczegdlnie zalecane, jesli wymieniasz dokumenty z osobami pracujacymi
w pakiecie StarOffice, ktory ostatnio zdobywa sobie coraz wigksza popularnos¢. Na-
lezy jednak pamigtaé, ze niektore rodzaje formatowania danych wewnatrz dokumentu
moga zostaé utracone przy zapisywaniu dokumentu programu Word w formacie RTF.
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Alternatywnym rozwiazaniem jest uzycie konwertera pozwalajacego na odczytywanie
i zapisywanie dokumentéw w odpowiednim formacie. Program Word 2003 posiada
wbudowane konwertery najczesciej uzywanych formatoéw, dzieki czemu mozliwe jest od-
czytywanie dokumentdéw zapisanych w poprzednich wersjach programu oraz w progra-
mach WordPerfect oraz Works. Natomiast konwertery dla mnie popularnych aplikacji
mozna pobra¢ z witryny Microsoft Office Resource Kit oraz Microsoft Office Online.

Innym standardem wymiany dokumentow jest jezyk HTML. Program Word 2003 po-
zwala zapisywaé w tym standardzie dowolne dokumenty, co umozliwia ich publikowa-
nie w sieci WWW bez koniecznos$ci przeprowadzania dodatkowych konwersji. Row-
niez odczytywanie dokumentow zapisanych w formacie HTML nie sprawia zadnych
trudnosci. Najwigksza zaletg formatu HTML jest mozliwos¢ odczytywania dokumen-
tow w nim zapisanych na dowolnej platformie systemowe;.

Moze si¢ jednak zdarzy¢, ze wszystkie opisane powyzej sposoby konwersji zawioda.
W takiej sytuacji nie pozostaje nam nic innego, jak tylko zapisa¢ dokument w formacie txt
(jest to tak zwany format tekstowy). Zapisujac w tym formacie, tracimy catkowicie for-
matowanie dokumentu (kroje czcionek, kolory, podkreslenia itd.) oraz znajdujace si¢
w nim obiekty (tabele, rysunki itd.), ale bedziemy mogli odczytaé jego zawartosc.

Tworzymy nasz pierwszy dokument

Wiesz juz, jak otworzy¢ nowy dokument, teraz zaczniemy wpisywac¢ do niego tekst.
Przeciez wlasnie on jest najwazniejszy w dokumencie. Do tego celu uzywamy klawiszy
klawiatury. Na poczatku musisz pamigtaé, ze edytor tekstu automatycznie przenosi
kursor do nowej linijki, jesli zabraknie miejsca w biezacej. Najczestszym biedem po-
petnianym przez poczatkujacych uzytkownikow jest naciskanie klawisza Enter, aby
przejs¢ do kolejnej linii. Klawisz Enter w programie Word stuzy tylko do tworzenia no-
wego akapitu.

Aby wpisa¢ wielka literg, nalezy przytrzymac¢ wecisnigty klawisz Shift (prawy lub lewy,
zaleznie od Twojej wygody), a nastgpnie nacisna¢ wybrany klawisz litery. Pojedyncze
nacisnigcie klawisza Caps Lock dziata tak, jakby przez caly czas byt wcisnigty klawisz
Shift. Kolejne wcisniecie klawisza Caps Lock powoduje odblokowanie klawisza Shift.
O stanie klawisza Caps Lock informuje odpowiednia dioda na klawiaturze.

Polskie znaki uzyskujemy przez wcisnigcie prawego klawisza Alt, a nastgpnie klawisza
wybranej litery (np. Alt+a daje q, Alt+e daje ¢). Pewnie zastanawiasz sig, jak w takim
razie poinformowac program, ze chcesz wpisac literg z. Otoz literg Z uzyskujemy przez
réwnoczesne wcisnigcie klawiszy Alt+x.

Aby wpisa¢ znaki znajdujace si¢ na klawiszach podwdjnych, nalezy nacisnaé wybrany
klawisz, aby wpisa¢ dolny znak lub wcisnaé klawisz Shift, aby wpisaé gorny znak. Aby
na przyktad otworzy¢ nawias, nalezy wcisna¢ kombinacj¢ klawiszy Shift+9.

Odstepy migdzy wyrazami uzyskujemy, wciskajac klawisz Spacji (duzy klawisz w dol-
nym rzedzie na $rodku).
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Przygotowanie dokumentu do wydruku

Z pewnoscia nie raz zdarzato Ci si¢ drukowaé dokumenty zar6wno z programu Word,
jak i z innych programéw pakietu Microsoft Office, wigc wiesz, ze nie zawsze jest to
tak proste, jak mogloby si¢ wydawaé. Mam nadziej¢, ze ten podpunkt pomoze lepiej
zrozumie¢ specyfike drukowania z programow pakietu Office i czynnos¢ ta nigdy juz
nie bedzie sprawiaé klopotéw. Program Word jest wyposazony w bogaty wybor opcji,
ktére umozliwiaja drukowanie na réznych formatach i rodzajach papieru.

Przygotowanie dokumentu

?}

Zanim zaczniesz drukowac, mozesz sprawdzi¢ na podgladzie wydruku, jak bedzie wygla-
dat dokument po wydrukowaniu. W tym celu nalezy wybraé z menu Plik/Podglad
wydruku lub klikna¢ ikone Podglqd wydruku pliku znajdujaca si¢ na pasku narzedzi
(biata kartka z lupka). Program Word domyslnie pokazuje podglad biezacej strony.
Jesli w dokumencie jest wigcej stron, mozesz si¢ miedzy nimi przemieszczaé za po-
moca paska przewijania, ktory znajduje si¢ z prawej strony okna programu. Mozesz row-
niez wyswietli¢ kilka, a nawet kilkanascie stron dokumentu jednoczesnie (rysunek 1.9).
W tym celu nalezy klikna¢ ikong Pokazywanie wielu stron znajdujaca si¢ na pasku narze-
dzi i wybrac ilos¢ stron, ktére majg by¢ rownoczesnie widoczne. Maksymalnie na podgla-
dzie wydruku mozesz réwnoczesnie wyswietla¢ po dziesig¢ stron w czterech wierszach.
Jesli natomiast interesuje Ci¢ doktadne obejrzenie jednej strony, to mozesz regulowac
skalg podgladu, wybierajac odpowiednie powigkszenie z listy Powigkszenie wydruku.

Aby powréci¢ do normalnego widoku, kliknij przycisk Zamknij.

Czy zauwazyte$, ze w faksach, podaniach o prace czy zyciorysach zawsze w jaki$
cudowny spos6b czes¢ dokumentu znajdzie sie na drugiej stronie, mimo iz bardzo
sie starasz, by dokument zajmowat tylko jedng? Aby temu zapobiec, skorzystaj
z ikony Dopasowywanie przez zmniejszanie znajdujgcej sie na pasku narzedzi
okna Podglad wydruku. Klikniecie jej powoduje, ze program stara sie zmniejszy¢
dokument w taki sposéb, aby zmieScit sie na jednej stronie. W tym celu zmniejsza
rozmiar czcionki, margineséw, a nawet nieznacznie odstepy miedzy wierszami.

Po dokonaniu tej operacji na wszelki wypadek obejrzyj doktadnie dokument, aby
sprawdzié, czy nie skurczyt sie zbyt mocno. Mozesz to zrobi¢, podSwietlajac za
pomoca narzedzia Lupa poszczegbine fragmenty dokumentu. Jesli dokument w nowej
postaci nie spetnia Twoich oczekiwan, wybierz z menu Edycja opcje Cofnij (ten
sam efekt daje naciSniecie kombinacji klawiszy Ctrl+2). Dokument powrdci do swojej
poprzedniej postaci.

Jesli pokazany na podgladzie wydruk dokumentu nie jest satysfakcjonujacy, mozesz
sprobowaé zmodyfikowaé ustawienia margineséw strony oraz rozmiar i orientacj¢ pa-
pieru. W tym celu z menu Plik wybierz opcj¢ Ustawienia strony.

Okno dialogowe Ustawienia strony sktada si¢ z trzech zaktadek. Pierwsza z nich pozwala
zmieni¢ standardowe ustawienia marginesow oraz zmodyfikowac orientacje papieru
(rysunek 1.10).
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Zakladka Papier (rysunek 1.11) pozwala zdefiniowa¢ rozmiar i zrédto papieru. Ustawie-
nie tej opcji jest konieczne, jesli chcemy drukowac na formacie innym niz A4. Czgsto
zdarza si¢ rowniez, ze uzytkownicy ze Stanow Zjednoczonych przesylaja dokumenty
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Rysunek 1.11. 21
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Pierwsza strona: Inne skromny:

« | |Dariyélny zasobrik

Podalad
Zastosuj do:

Caty dokument - I

Opcie weydruku, .,
Domyslne... I Anuluj |

ogtoszenie lub zaproszenie — nie zmieniaj ustawien margineséw w oknie podgladu
wydruku. Ustawienia margineséw majg wptyw na wyglad wszystkich akapitéw i to
w sposdb znacznie szerszy, niz jest to widoczne w oknie podgladu wydruku. Mody-
fikowanie ustawien margineséw moze mie¢ w tym wypadku trudne do przewidzenia
konsekwencje.

k Jesli nie pracujesz nad dokumentem sktadajgcym sie tylko z jednej strony — jak

sformatowane wedlug swojego standardu, wedlug ktérego rozmiar strony w formacie
Letter jest nieco wigkszy niz obowiazujacy w Europie standard A4. Zaktadka Papier
okna Ustawienia strony jest miejscem, w ktorym mozesz zmienic¢ te ustawienia.

Zaktadka Ukiad (rysunek 1.12) pozwala umiesci¢ na wydruku numerowanie linii lub
przejs$¢ do okna definiowania ramek strony. Funkcje te omowimy w dalszej czesci ksiazki.

Drukowanie

Jesli nasz dokument jest gotowy do wydruku, nalezy wybra¢ z menu Plik opcj¢ Drukuj
lub uzy¢ skrétu klawiaturowego Ctrl+P. Spowoduje to pojawienie si¢ okna dialogowego
Drukowanie (rysunek 1.13).

W sekcji Drukarka mozesz wybraé drukarke, na ktérej wydrukujesz swoj dokument.
Pamigtaj, ze drukarka bedzie widoczna na liscie, jesli wezesniej zostanie skonfiguro-
wana w systemie. Ponizej widoczny jest stan drukarki oraz jej typ. Gdy natomiast klik-
niesz przycisk Wiasciwosci, pojawi si¢ okno dialogowe ustawien papieru i jakosci do-
kumentu. Dostepne tutaj opcje i zaktadki zaleza od rodzaju zainstalowanej drukarki
oraz dostepnych sterownikow.

Sekcja Drukarka zawiera rdwniez pole wyboru Drukuj do pliku, ktorego zaznaczenie
umozliwi wydrukowanie zawartosci dokumentu do pliku zamiast na drukarke.
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Rysunek 1.12. 21
Zakladka Ukiad e Mo

okna dialogowego
8 8 Sekcia

Ustawienia strony Poczatek sekgii [ciagty -]

™ Pomiri praypisy keficome

Magtéwlki | stoplki
I Inne na stromach parzystych i nieparzystych
I | Inme na pierwsze] stronie

0d krawedzi; Magtdvek; II,ZS cm E‘
Stopka: lm

Strona
Wyrdwnarie w pionie: |Dn giiry >
Podaglad
Zastosuj do: _

|Caly dokument 'I —

Nume[ywierszy.‘.l Obramowanie. . | R

Domyélne.. ., Anuluj

Rysunek 1.13. orukoname 2l
Okno dialogowe s
Drukowanie Nazwa: I gﬂ HF Officelet T Series Printer j ‘whasciwoscl |
Stan: Bezczynna 45 ke
Typ: HFP Officelet T Series Printer _Zwl
Gdzie: DOT4_001 ™ Drukuj do pliku
Komentarz: [ Reczny dupleks
rZakres stran Kopie
% wszystkn Liczba kopii: =
i Biz2qca strona € Faznaczenie
' :
Strony: = Sorkuj
‘Wstaw numery stron iflub zakresy stron
oddzielone przecinkami, na przyldad 1,3,5-12
Pawiskszer
Drukuij: IDolq.lment j =
5 Stron na arkusz: 1 strona vI
Drukuj: IWszystkie strony z zakresu j

Skaluj do rozmiaru papieru:  |Bez skalowania vI

W sekeji Zakres stron domys$lnym ustawieniem jest drukowanie wszystkich stron do-
kumentu w jednej kopii. Czgsto jednak jest tak, ze chcesz wydrukowacé tylko biezaca
strong lub kilka stron zamiast catego dokumentu. Aby wydrukowaé biezaca strong,
zaznacz opcje Biezqca strona w sekcji Zakres stron. Jesli cheesz wydrukowaé kilka
stron, zaznacz opcje Strony i w polu znajdujacym si¢ obok tej opcji wpisz numery
stron, ktore chcesz wydrukowad. Gdy sa to pojedyncze strony, to ich numery oddzielaj
przecinkami (3,5,7,9). Jesli strony znajduja si¢ w pewnym zakresie, umies¢ migdzy
numerami stron myslnik (5 — 9). Polaczenie obu opcji bedzie miato nastgpujaca forme:
3,5,7-12,15.

W sekeji Kopie mozesz zmieni¢ ilos¢ drukowanych, kopii wpisujac odpowiednia wartosé
w polu Liczba kopii. Jesli zaznaczysz opcj¢ Sortuj, unikniesz koniecznosci sortowania
stron przy drukowaniu wigkszej ilosci kopii. Kazda z nich zostanie wydrukowana
osobno (najpierw pierwsza kopia, potem druga, trzecia itd.).
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Istnieje mozliwosé wydrukowania dokumentu od korca (ostatnia strona zostanie
wydrukowana jako pierwsza itd.). Jesli chcesz w taki sposéb wydrukowaé doku-
ment, w oknie Drukowanie Kliknij przycisk Opcje i zaznacz pole wyboru Drukowanie
od ostatniej strony.

Lista rozwijalna Drukuj znajdujaca si¢ w dolnej czgsci okna umozliwia wybranie opcji
drukowania tylko parzystych lub nieparzystych stron. Domyslne ustawienie wymusza
drukowanie wszystkich stron.

Szybkie drukowanie

Aby szybko wydrukowa¢ dokument, kliknij ikone Drukuj znajdujaca si¢ na pasku na-
rzgdzi Standardowy lub wybierzesz z menu Plik opcje Drukuj i kliknij przycisk OK
w oknie Drukowanie. Metoda opisana ponizej pozwala natomiast wydrukowac¢ dokument
lub nawet kilka dokumentow bez koniecznosci ich wczesniejszego otwierania.

1. Wybierz z menu Plik opcje Otworz (lub naci$nij kombinacje¢ klawiszy Ctri+0O).
Pojawi si¢ okno dialogowe Orworz.

2. Przejdz do folderu, w ktorym znajduja si¢ dokumenty przeznaczone do
drukowania.

3. Trzymajac wcisniety klawisz Ctr/, klikaj nazwy dokumentdw, ktore cheesz
wydrukowac.

4. Kliknij prawym klawiszem myszy zaznaczone dokumenty i wybierz opcje
Drukuj z menu kontekstowego (rysunek 1.14).

Rysunek 1.14.

owarz
Szybkie drukowanie

21X

Szukaj W IJ BEC Word 2003 j g " | Q x | j - Marzedzia »
kilku dokumentow . o
' 5 korekka Jrﬂﬁ.duc
z okna Otwdrz 4) 0103 81,07 doc
Moje bigzace | Srevizin
dokimenty i glion07. dot £Aanae
4 ~egr01, doc Obwdrz

-
"}
%3
M&j kamputer
H.J!
Moje migjsca
sieciowe

¥ | heliono? . dot

W onspekt, doc

Moje dokumenty,

._]rElSatemp.doc

Mazwa pliku:

Plikd bypu:

_]heliunﬂ?-upis.duc

Edytuj
Mowy
Drukuj
Obwdrz za pomocy

Skanuj za pomoca programu Morton Antivirus
EDodai do archivurm...
EDodaj do "aBC Word 2003.rar"
B skompresuj i wysli e-mailem. ..
B skompresuj do "ABC Word 2003 rar” | wysli s-malem

yslij do

Wivknij

IWszystkie e 2l

e RO

Qbwarz

5. Kliknij przycisk Anuluj lub nacisnij klawisz Esc, aby zamkna¢ okno.

Anuluj |
———

£l

Drukowanie miniaturek

Jednym ze sposobdw przejrzenia dokumentu, aby upewnic sig, ze wszystko jest w po-
rzadku, jest wydrukowanie miniatury kazdej strony. Umozliwiaja to opisane ponizej kroki.
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1. Wybierz z menu Plik opcj¢ Drukuj. Pojawi si¢ okno dialogowe Drukowanie.

2. W sekcji Powiekszenie rozwin liste Skaluj do rozmiaru papieru i wybierz
rozmiar strony, na ktorej chcesz wydrukowac swoje miniatury.

3. Z listy rozwijanej Stron na arkusz wybierz ilos¢ stron, ktore maja by¢
wydrukowane na jednym arkuszu papieru, a nastepnie kliknij przycisk OK.

Mozesz wydrukowac miniatury tylko wybranych stron dokumentu, podajac zakres stron
do drukowania w sekcji Zakres stron. Dalej postepuj zgodnie z powyzszg procedura.

Problemy z drukowaniem

Z pewnoscia zdarzyto Ci sig, ze podzial stron i marginesy ,,rozjechaty” si¢ podczas dru-
kowania dokumentu. Moze si¢ tak zdarzy¢, jesli ustawione marginesy sa zbyt szerokie
lub prébujesz drukowac na papierze o niewlasciwym rozmiarze. Jesli dokument, ktory
chcesz drukowac, zostat utworzony w Stanach Zjednoczonych, to prawdopodobnie
ustawienie rozmiaru papieru jest inne niz standardowo przyjete w Europie. Aby to
sprawdzi¢, wybierz z menu opcj¢ Plik/Ustawiania strony 1 przejdz na zakladke¢ Papier.
W sekcji Rozmiar papieru sprawdz, czy ustawiony jest standard europejski 44, czy
moze amerykanski Letfer. Jesli ten drugi, to juz wiadomo, w czym tkwi problem. Kliknij
przycisk Anuluj w oknie Ustawienia strony i wykonaj nastepujace kroki.

1. Wybierz z menu Narzedzia/Opcje. Pojawi si¢ okno dialogowe Opcje.
2. Przejdz na zaktadke Drukowanie.

3. Zaznacz pole wyboru Zezwalaj na zmiane papieru Letter na A4 i kliknij
przycisk OK.

4. Wydrukuj dokument.

Nie zmieniaj rozmiaru strony w oknie Ustawienia strony, aby poradzi¢ sobie z pro-
blemem niewtasciwego rozmiaru papieru, gdyz takie dziatanie moze spowodowac,
ze bedziesz mie¢ problemy z ustawieniami szerokoSci papieru.

Moze si¢ zdarzy¢, ze bedziesz mie¢ problemy z drukowaniem dhugiego dokumentu,
ktory zostat podzielony na sekcje, szczegolnie jesli kazda z sekcji korzysta z wlasnego
schematu numerowania stron. Jesli na przyktad strony w pierwszej sekcji nie sa nume-
rowane, a numerowanie rozpoczyna si¢ wraz z sekcja druga. Wtedy trudno okresli¢
numery stron, ktore majg zosta¢ wydrukowane, wtedy gdy chcesz wydrukowac jedy-
nie niektdre z nich. Pasek statusu informuje, ze znajdujesz si¢ na stronie 6smej, gdyz
jest to 6sma strona dokumentu, ale jej nagtdéwek zawiera numer pig¢, gdyz jestes na
stronie piatej drugiej sekcji.

W takim przypadku najlepszym rozwiazaniem jest drukowanie osobno kolejnych sekcji.
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Jesli skonstatowates, ze czcionka, ktdra wybrales, wyglada inaczej na ekranie niz na wy-
druku, to prawdopodobnie sam sobie jestes winien. Jedynie czcionki oznaczone w na-
zwie literami ,, TT” (True Type) gwarantuja jednakowy wyglad na ekranie i na wydruku.

Gdy problem polega na tym, ze na koncu dokumentu drukowana jest dodatkowa pusta
strona, to bardzo tatwo go rozwiaza¢. Prawdopodobnie na koncu dokumentéw znalazio
si¢ kilka pustych akapitéw, ktére nie sa widoczne, ale wymuszaja wydrukowanie dodat-
kowej strony. Nacisnij kombinacje¢ klawiszy Ctrl+End, aby przejs¢ na koniec doku-
mentu i kliknij ikong¢ Pokaz wszystko znajdujaca si¢ na pasku narzedzi Standardowy.
Usun znaczniki pustych akapitow i zapisz dokument.

Jesli uwazasz, ze Twoje dokumenty drukuja sie zbyt wolno, a zawierajg wiele elemen-
téw graficznych, mozesz wytgczy¢ drukowanie grafiki. W tym celu wybierz z menu
Narzedzia/Opcje. Pojawi sie okno Opcje, w ktérym przejdZ na zaktadke Widok i usun
zaznaczenie opcji Rysunki. Aby powréci¢é do mozliwosci drukowania grafiki, ponow-
nie otw6rz okno Opcje i zaznacz pole wyboru Rysunki.

Zapisywanie dokumentow

Rysunek 1.15. 2x)
Okno dlalogowe Zapisz I-:l ABC Word 2003 j @ - Q K Cd B3 varzeddar
Zapisz jako Skorekka B3r07.dac
Cr01-03 Wr09.dac
Moje bie2gce arewl3in
dokumenty el o
— | ~gp09.doc
L'_a lﬂ_]helinnﬂ?-opis.doc
Pulpit lﬂ_]konspekt.doc
lﬂ_]rﬂl.duc
1702, doc
Iﬂ_]rﬂ&doc
Moje dokumenty Iﬂ_]r04.doc
lﬂjrﬂs.duc
;;"1 11053, doc
-\ﬁ; W ro5atemp, doc
1G] komputer 06, doc
‘-"‘J Nazwa plilu: 01 .dog] j Zapisz _I
Moje migjsca
sieriowe Zapisz jako byp: Ianumant programu Word (*.doc) j Anuluj /l
%

Po zakonczeniu pracy z dokumentem musisz go zapisaé, gdyz w przeciwnym razie
utracisz wszystkie wprowadzone zmiany. Dokument mozesz zapisa¢ na dysku kompu-
tera, dysku sieciowym lub dyskietce.

W celu zapisania biezacego dokumentu nalezy wybrac¢ z menu Plik/Zapisz jako, spowo-
duje to wyswietlenie okna dialogowego Zapisz jako (rysunek 1.15). Pole Nazwa pliku
jest przeznaczone na wpisanie nazwy dokumentu. DomysInie dokumenty zapisywane
sa w formacie .doc.

Aby zmieni¢ domyslny format zapisywania dokumentdw, nalezy wybraé z menu Na-
rzedzia/Opcje. W oknie dialogowym, ktdre si¢ pojawi, nalezy przejs¢ na zaktadke
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Zapisywanie (rysunek 1.16). W polu Zapisz pliki w formacie Word jako wybierz format
pliku, ktéry ma by¢ domyslnie wykorzystywany przy zapisywaniu dokumentow.

Rysunek 1.16. pre 21
Zaklad{{a Zaplsywanle Sledzenie zmian | Uzytkawnik. | Zgodnosd | Lokalizacje plikéw I
okna dlalOgowegO ‘Widak | Dadlne I Edvcia I Drukowanie Zapisywanie | Zabezpieczenia | Pisownia i gramatyka
Opqe Opcje zapisywania

] | E'Zawsze___l;\_vy@_r_z kapi zqefa_gg_vy_q‘; ™ Manituj o whasciwosc dokumentu

[ Zezwalaj na szybkie zapisywanie ™ Monituj o zapisanie szablonu Mormal, dot

W Zezwalaj na zapisywanie w tle [~ Zapisz dane bylko dia formularzy

[~ Osadzanie czoionek TrueType V¥ 0sadz dane lingwistyczne

[T Gsadzanie tylkn 2nakdw Lzywanych

¥ Nie asadzaj 1 czcionek systemowyich

™ Ubwdrz lokalne kopie pllksw 2 dyskéw sieciowych lub wymiennych

¥ Zapisz informacie potrzebne do odzyskania pliku co: 10 2 min
¥ Osad? tagi inteligentne

[ Zapisz tagi inteligentne jako whasciwasc jezvka XML na stronach sieci Web

Format domysing
Zapisz pliki w Formacie Word jako: IDoqument programu Word %, doc) j

[ wtaez Funkeje dodane po: IME-:l asoft Word 97 ;I

oty _|

Po wywotaniu okna dialogowego Zapisz jako domyslnym folderem jest folder Moje
dokumenty. Aby zapisa¢ dokument w innym miejscu, nalezy wybra¢ odpowiednig loka-
lizacjg¢ w polu Zapisz w.

Opisana procedura jest konieczna przy zapisywaniu nowych lub zmodyfikowanych
dokumentow, ktdére chcesz zapisa¢ pod inng nazwa. Jesli natomiast wprowadzites mody-
fikacje w istniejacym dokumencie i chcesz go zapisa¢ pod ta sama nazwa i w tej samej
lokalizacji, wystarczy wybra¢ z menu opcj¢ Plik/Zapisz lub klikna¢ przycisk z ikong
dyskietki znajdujacy si¢ na pasku narzedzi. Mozesz rowniez skorzysta¢ ze skrétu
klawiaturowego Ctri+S.

Préba zakonczenia pracy programu bez zapisania modyfikowanego dokumentu spo-
woduje pojawienie si¢ okna dialogowego, w ktorym uzytkownik moze wybraé, czy
dokument ma zostaé zapisany (rysunek 1.17).

Rysunek 1.17. A
Okno dialogowe
ostrzegajqce ! E Czy chcesz zapisac zmiany w pliku r01.doc?

uzytkownika, ze plik
nie zostal zapisany

[ig | Anuluj |

Czasem warto zamknaé dokument bez zapisywania wprowadzonych zmian. Dziwisz
sie? Zatézmy, ze popetnites kilka btedéw podczas edycji dokumentu i chcesz za-
cza¢ wszystko od poczatku. Zamknij dokument bez zapisywania wprowadzonych
zmian. Gdy ponownie go otworzysz, bedziesz mie¢ do czynienia z wersjg poprze-
dzajgcg wprowadzone zmiany.
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Usuwanie i zmiana nazwy dokumentow

Usuwanie i zmiana nazwy dokumentow to czynno$¢ niezwykle prosta i wykonywana
najczesciej w oknie Mdj komputer lub Eksploratorze systemu Windows. Jednak istnieje
réwniez mozliwo$¢ usuwania dokumentéw w programie Word i zmiany ich nazwy.
W tym celu wybierz z menu Plik/Otworz dokument, tak jakbys chciat go otworzy¢, a ktory
tak naprawde masz zamiar usuna¢ lub zmienié¢ jego nazwe. Odszukaj dokument w oknie
dialogowym Otworz 1 zastosuj jeden z nastepujacych sposobow.

¢ Zmiana nazwy — kliknij prawym klawiszem myszy ikon¢ dokumentu i z menu
kontekstowego wybierz opcje Zmien nazwe. Nastgpnie wpisz nowg nazwe
dokumentu i nacisnij klawisz Enfer.

¢ Usuwanie — kliknij prawym klawiszem myszy ikon¢ dokumentu i z menu
kontekstowego wybierz opcje Usun. Nastepnie kliknij przycisk Tak, gdy
program zapyta, czy na pewno chcesz usuna¢ wskazany plik. Aby usunaé
kilka dokumentow jednoczesnie, zaznacz je, klikajac ich nazwy z wcisnigtym
klawiszem Ctrl, i dalej postepuj analogicznie, jak w przypadku usuwania
jednego dokumentu.

‘“% Jesli omytkowo skasowate$ dokument i teraz tego zatujesz, mozesz go odzyskac.
, Przejdz na pulpit systemu Windows i dwukrotnie kliknij lewym klawiszem myszy
ikone Kosz. Okno Kosza zostanie otwarte, a w nim znajdziesz liste usunietych plikéw.
Zaznacz plik, ktéry chcesz przywrécié, i wybierz z menu Plik/Przywrdc.

Koriczymy prace z programem

Aby zakonczy¢ dziatanie programu Word 2003, nalezy kliknaé przycisk z krzyzykiem
znajdujacy si¢ w prawym goérnym rogu okna. Mozesz rowniez wybraé¢ z menu opcje
Plik/Zakoncz. Ten sam efekt daje takze nacisnigcie kombinacji klawiszy A/t+F4.



