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Wprowadzenie

Witaj! Ta ksigzka Krok po kroku zostata zaprojektowana tak, aby moc ja czytac
od poczatku do konca i stopniowo poznawac program Microsoft Word 2019. Jesli
jednak ktos woli inny styl nauki, moze bezposrednio siegna¢ do miejsca opisujacego
interesujace zagadnienie. Opisy konkretnych dziatan sg zwiezte i precyzyjne — same
fakty. Procedurom towarzyszg ilustracje, ktore pomagaja rozstrzygac watpliwosci.

Dla kogo jest ta ksigzka

Microsoft Word 2019 Krok po kroku to ksigzka pomyslana jako materiat do nauki i pomo-
cy dla domowych i biznesowych uzytkownikow programow Microsoft Office 365 oraz
Word 2019, ktorzy wykorzystuja program Word do tworzenia i edytowania dokumen-
tow. Zawartosc ksigzki jest zaprojektowana tak, aby byta uzyteczna zarowno dla oséb,
ktore korzystaly z wezesniejszych wersji programu Word, jak i dla tych, ktorzy po raz
pierwszy stykaja sie z tym programem.

Metoda Krok po kroku

Materiat ksigzki podzielony jest na czesci reprezentujace ogolne umiejetnosci: roz-
poczynanie pracy, tworzenie dokumentow, formatowanie zawartosci, wpotpraca oraz
korzystanie z zaawansowanych funkeji programu, takich jak odsytacze zrodtowe, kore-
spondencja seryjna i niestandardowe elementy dokumentu. Kazda czes¢ sktada sie
z rozdziatow poswieconych okreslonym obszarom dziatan, a kazdy rozdziat sktada sie
z podrozdziatow obejmujacych powigzane ze sobg dziatania. Na koncu kazdego roz-
dziatu zamieszczone sa zadania praktyczne, ktore nalezy wykonac samodzielnie wyko-
rzystujac umiejetnosci zdobyte podczas lektury rozdziatu. Do wykonywania zadan
praktycznych mozna wykorzystywac pliki ¢wiczeniowe dostepne na stronie sieci Web
poswieconej tej ksiazce albo swoje wiasne pliki.
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Konwencje stosowane w ksigzce

Ksiazka ta zostata zaprojektowana tak, aby poprowadzi¢ Czytelnika krok po kroku
poprzez zadania, ktore najprawdopodobniej bedzie trzeba wykonywac¢ podczas pra-
cy w programie Word. Poszczegdlne tematy sg samodzielne, zatem mozna zaréwno
czyta¢ ksigzke do deski do deski, jak i bezposrednio przeskoczy¢ do interesujacego
zagadnienia. Jesli ktos pracowal z wczesniejszymi wersjami programu Word lub gdy
wykonal juz wszystkie ¢wiczenia, a obecnie potrzebuje jedynie przypomnienia, jak
wykona¢ pewng procedure, ponizsze cechy ksigzki powinny pomoc w zlokalizowaniu
konkretnych informaciji:

B Szczegotowy spis tresci  Utatwia wyszukiwanie tematow, podrozdzialow oraz
ramek w kazdym rozdziale.

B Oznaczenia rozdziatéw na marginesach w i zywej paginie Strony nalezgce
do kazdego rozdziatu s3 identyfikowane paskami na marginesach, a takze zywa
paging na stronie parzystej (verso).

B Zywe paginy dla zagadnien Znalezienie konkretnego zagadnienia w obrebie
rozdziatu utatwiaja zywe paginy na stronach nieparzystych (recto).

B Pasek na marginesie wskazujacy cze$¢ ¢wiczeniowg Zakonczenie rozdzialu
zawierajace ¢wiczenia mozna fatwo zlokalizowac, szukajac paska na catg wysokosc¢
brzegu strony.

Ksigzki serii Krok po kroku zawieraja wiele dodatkowych informacji, ktore pomagaja
identyfikowac wazne elementy. Ponizsza tabela pokazuje konwencje formatujace uzy-
wane w tej ksigzce.

Konwencja Znaczenie
WSKAZOWKA Taka notka zawiera pomocne wskazowki lub skrétowe techniki
wykonywania zadan.
WAZNE Te notki ostrzegaja o typowych problemach lub udostepniaja
informacje niezbedne do ukonczenia procedury.
ZOBACZ TAKZE W ten sposob oznaczone sg odsytacze do poszerzonych informa-
cji na dany temat — wewnatrz ksigzki lub gdzie indziej.
1. Numerowane Numerowane kroki prowadzg czytelnika przez ogolne procedury
kroki kazdego zagadnienia, a takze ¢wiczenia praktyczne na koncu

kazdego rozdziatu.

B Wypunktowane  Listy wskazujg procedury z pojedynczym krokiem oraz zestawy
listy alternatywnych krokow procedur.

Obiekty interfejsu Nazwy elementow ekranowych, ktore trzeba klikna¢ lub puknac,
wyroznione sg czcionkg bezszeryfows i odmiennym kolorem.
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Konwencja Znaczenie
Dane wprowadzane Wytluszczenie identyfikuje informacje, ktére powinny zosta¢
przez uzytkownika wpisane przez Czytelnika w trakcie wykonywania procedur lub

¢wiczen praktycznych.

Ctrl+P Plus pomiedzy oznaczeniami dwoch klawiszy wskazuje, ze
klawisze te trzeba nacisna¢ jednoczesnie. Dla przykladu ,nacisnij
Ctrl+P” nakazuje przytrzymanie klawisza Ctrl w chwili naciskania
klawisza P,

Kursywa W tekscie opisowym kursywa identyfikuje adresy Web oraz poje-
cia lub wyrazy, ktére chcemy wyroznic.

Pobieranie plikow ¢wiczeniowych

Przed wykonaniem ¢wiczen praktycznych przedstawionych w tej ksigzce konieczne
jest pobranie plikow ¢wiczen na swoj komputer. Pliki te sa dostepne do pobrania na
stronie https://ksiazki.promise.pl/produkt/microsoft-word-2019-krok-po-kroku/.

WAZNE Program Word 2019 nie jest dostepny w tej witrynie. Nalezy zainstalowa¢ aplikacje A
przed przystapieniem do lektury i wykonywania ¢wiczen opisanych w ksiazce.

Pobrane pliki s3 skompresowane. Po ich rozpakowaniu sugerujemy zachowac pobrany
plik zip. W trakcie ¢wiczen pliki beda otwierane i nastepnie zapisywane jako wersja
zmieniona. Jesli zechcemy powtorzy¢ ¢wiczenia, wystarczy ponownie rozpakowac plik
archiwum.

ZOBACZ TAKZE Informacje o otwieraniu i zamykaniu plikéw zawiera podpunkt ,Otwieranie @
dokumentéw i poruszanie sie po nich” w rozdziale 2, ,Tworzenie i zarzadzanie dokumentami”.

Ponizsza tabela prezentuje pliki ¢wiczen dla tej ksigzki.

Rozdzial Folder Plik

Czes¢ 1: Wprowadzenie do programu Word 2019

1: Podstawy programu Word 2019 Brak

2: Tworzenie i zarzgdzanie dokumentami Cho02 DisplayViews.docx

EditProperties.docx
NavigateFiles.docx

3: Wprowadzanie i edycja tekstu Cho3 EditText.docx
FindText.docx
ImportText.docx
ResearchText.docx
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Rozdzial Folder Plik
Czes¢ 2: Tworzenie profesjonalnych dokumentow
4: Modyfikowanie struktury i wygladu tekstu ~ Ch04 ApplyStyles.docx

ChangeTheme.docx
CreateLists.docx
FormatCharacters.docx
FormatParagraphs.docx
StructureContent.docx

5: Organizowanie informacji w kolumnach Cho05
i tabelach

AddColumns.docx
CreateTabbedLists.docx
CreateTables.docx
FormatTables.docx

6: Dodawanie prostych elementow graficznych Ch06

AddWordArt.docx
Bambool .jpg
EditPictures.docx
InsertClippings.docx
InsertPictures.docx

Czes$¢ 3: Wzbogacanie zawartosci dokumentow

7: Wstawianie i modyfikowanie diagramow Ch07

Astronaut.glb
Chickens.jpg
Create3DModels.docx
CreateDiagrams.docx
CreatePictograms.docx
Fish.jpg

Globe.glb
ModifyDiagrams.docx
Penguins.jpg

Tigerjpg

8: Wstawianie i modyfikowanie wykresow Ch08

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

9: Dodawanie elementéw wizualnych Ch09

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

10: Porzagdkowanie i rozmieszczanie Ch10
zawartoscl

ArrangeObjects.docx
Bambool .jpg
Bamboo2.jpg
ControlLayout.docx
ReorganizeOutlines.docx

Kup ksiazke


http://helion.pl/page354U~rt/e_23he_ebook

Rozdzial Folder

Woprowadzenie

Plik

Czes¢ 4: Recenzowanie i finalizowanie dokumentow

11: Wspotpraca przy dokumentach Chll

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

12: Finalizowanie i dystrybucja dokumentéow  Ch12

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

Czes$¢ 5: Zaawansowane funkcje programu Word

13: Odnosniki i zrodta tresci Ch13

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

14: Korespondencja seryjna i narzedzia Ch1l4
adresowania

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

15: Tworzenie niestandardowych elementow ~ Chl5
dokumentow

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

16: Dostosowywanie opcji i interfejsu
uzytkownika

Brak

Kup ksiazke

xiii


http://helion.pl/page354U~rt/e_23he_ebook

xiv

Wprowadzenie

Oczekujemy na Wasze uwagi
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Podstawy
programu
Word 2019

Gdy uzywasz programu komputerowego do tworzenia,
edytowania lub formatowania dokumentow tekstowych,
wykonujesz zadanie znane jako przetwarzanie tekstu
(word processing). Word 2019 jest jednym z najbardziej
wyrafinowanych procesorow tekstu dostepnych na ryn-
ku. Mozna wykorzysta¢ program Word do wydajnego
tworzenia szerokiego zakresu biznesowych i osobistych
dokumentow, od najprostszych listow po najbardziej zto-
zone raporty. Word zawiera wiele funkcji znanych z pro-
gramow desktop publishing (DTP), ktorych mozna uzy¢
w celu ulepszenia wygladu dokumentow, aby byty atrak-
cyjne wizualnie i fatwe w czytaniu.

Elementy, ktore kontroluja wyglad programu Word
i sposoby interakeji z nimi podczas tworzenia dokumen-
tow sg facznie nazywane interfejsem uzytkownika. Niektore
elementy interfejsu uzytkownika, takie jak schemat kolo-
rystyczny, sg czysto kosmetyczne. Inne, takie jak paski
narzedzi, menu lub przyciski, sg funkcjonalne. Domyslna
konfiguracja programu Word i jego funkcjonalnos¢ jest
oparta na tym, jak wiekszos¢ uzytkownikow z nim pra-
cuje. Mozna zmodyfikowa¢ zarowno kosmetyczne, jak
i funkcjonalne elementy interfejsu, aby dostosowac je do
swoich preferencji i stylu pracy.

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

Pakiet Office 2019 zostal przeprojektowany pod katem dzialania w systemie
Windows 10. Word 2019 mozna uruchomic¢ z menu Start, z menu Wszystkie aplika-
cje, z ekranu startowego lub z pola wyszukiwania paska zadan. Mozna takze umiesci¢
skrot do programu Word na pulpicie lub pasku zadan Windows.

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

Word Marek Wiodarz 2 ? - a X
Dzieri dobry
) N 0
Strona gléwna a,
Pusty dokument Niebieskoszary yclorys Kalendarz Migawka fanie pi pis... iebi ry list motywac...
Wiecej szablonéw —>
P Wyszukaj

Ostatnie Przypiete Udostepnione mi
[  Nazwa Data modyfikacji

\‘Tﬁ apple_app.doc Teraz
Moje dokurmenty » ksiazki » 978-83-7541-440-0.Apple Device » _src » tekst

@ FormatCharacters.docx
OneDrive — Osobiste » Documents = Word2019 » Ch04

2 min temu

@ StartMerge.docx a
min temu
OneDrive — Osobiste » Documents = Word2019 » Chl4

4 min temu

@ NavigateFiles.docx
OneDrive — Osobiste » Documents » Word2019 » Ch02

Strona startowa programu Word

WSKAZOWKA Mozna wylaczy¢ wyswietlanie ekranu Start, jeéli chce sie bezposrednio przejéc
do nowego, pustego dokumentu. Wiecej informacji zawiera podpunkt ,Zmienianie domysinych
opgji programu Word" w rozdziale 16, ,Dostosowywanie opdji i interfejsu uzytkownika”.

Aby uruchomié¢ program Word otwierajgc dokument
B Wykonaj jedno z ponizszych:
O W Eksploratorze plikow podwojnie kliknij wybrany dokument.

3 W programie Microsoft Outlook podwojnie kliknij dokument dotgczony do
wiadomosci e-mail.
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WSKAZOWKA Domyslnie program Word otwiera dokumenty pochodzace ze zrédet online
w trybie chronionym, ktéry uniemozliwia edycje i drukowanie dokumentu. Aby wytaczy¢ widok
chroniony, nalezy klikna¢ przycisk Wiacz edytowanie w pasku informacyjnym ponizej wstazki.

Aby uruchomi¢ program Word
1. Kliknij przycisk Start, a nastepnie Wszystkie programy.

2. Na liscie aplikacji kliknij dowolng litere indeksu, aby wyswietli¢ indeks alfabe-
tyczny, a nastepnie kliknij W, by przewinac liste do aplikacji zaczynajacych sie na
te litere.

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

Aby uruchomi¢ program Word na komputerze z systemem Windows 8
1. Na ekranie startowym wyswietl ekran Aplikacje.
2. Zlokalizuj aplikacje zaczynajace sie na litere W, sortujac ekran wedtug nazw.

3. Kliknij Word 2019, aby uruchomic aplikacje.

Interfejs uzytkownika programu Word

Interfejs uzytkownika programu Word zapewnia intuicyjny dostep do wszystkich
narzedzi, ktore mogg by¢ potrzebne do utworzenia zaawansowanych dokumentow,
zgodnie z potrzebami odbiorcow. Programu Word 2019 mozna uzywa¢ do nastepu-
jacych celow:

B Tworzenia profesjonalnie wygladajacych dokumentow, zawierajacych grafike
iinne elementy.

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

B Zapisywania i ponownego wykorzystania wstepnie sformatowanych elementéw,
takich jak strony tytutowe lub boczne ramki.

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

B Sledzenia informacji referencyjnych i budowania spiséw tresci, indekséw i biblio-
grafii dla wielu dokumentow.

B Wyszukiwania cytatow, zrodet informacji i obrazow uzupetniajacych tresci two-
rzonych dokumentow.
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B Zespolowego tworzenia dokumentow ze wspotpracownikami.

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

Podczas pracy z dokumentem jest on wyswietlany w oknie aplikacji, ktore zawiera
wszystkie narzedzia potrzebne do dodawania, edycji i formatowania tresci.

Wstazka Pasek tytutu
StructureContent.docx - Ostatnia modyfikacja: 6 min temu + Marek Wiodarz MW
Pk Narzedziaglowne  Wstawidlie  Projeowanie  Ukad  Odwolania  Korespondenga  Recena  Widok  Pomoc O Wyszuka & Udostepnij | &
A v = A Pnajds +
fﬁ[ﬁ Verdana Jis AN Aav A | 2 2L1 T AaBbC | assbcedc assbeer masboene AAAH e
<1 | Zamies
Wklej 2 = & ey
ey o BT U x S = T Noglowek1 [1Normalny| Podtytul  Pagrubienie Tyl (5| | o ynacy
Schowek TS Czcionka ~ Akapit = Style ] Edytowanie Poufneéé ~
Nawigacja T

Przeszuksj dokument o]

Naglowki  Stony  Wyniki

Witamy!
Utwérz interaktywny kanspekt dokumentu. . . . .
Pragniemy powitaCc Was w naszym domku letniskowym, ktory stanie sie Waszym
Ta doskonaly spos6b na ledzenie lokalizac)i domem podczas pobytu w pieknym miescie Walla Walla.
w dokumencie i szybkie przenoszenie treci,
Prosimy o poswiecenie paru minut na przeczytanie ponizszych informacji na temat
Aby rozpoczac, przejdz na karte Narzedzia af e " i 2 i
naszego domu i jego wyposazenia. Zapoznanie sie z nimi pomoze w bardziej

gléwne i zastosuj style nagléwka w
dokumencie. komfortowym pobycie i wypoczynku.

Kuchnia

Nasza kuchnia jest w pelni wyposazona we wszystko, co potrzebne do
przygotowania zaréwno prostych $niadan, jak i wyszukanych obiadow. Ekspres do
kawy znajduje sie na blacie, a mynek w szafce powyzej.

Uwazajcie podczas korzystania z cieptej wody — jest bardzo goraca!

Co$ sie rozlalo na plycie kuchenki? Uzyjcie jall Srodka
znajdujacego sie pod zlewem w celu usuniecia zabrudzenia przed nastepnym
uzyciem kuchenki.

Jadalnia
Nasz przytulny stét w jadalni rozklada sie na okragly stot, przy ktérym moze usigsé
osiem osdb. Po prostu uzyjcie stotkow z kuchni podczas wigkszych przyjec.

Poko6j wypoczynkowy
Pomieszczenie na dole jest miejscem, w ktorym mozecie ogladac telewizje lub filmy
alha chichad mumdiabiccin aralaleomnd no nowracio do domi W ezafon anaidoin

Stonalz2 Wyrazz255 [} Pokki 1@ [ Koncentracja uwagi B -- ] + 100%

Pasek stanu

Dokument wyswietlony w oknie aplikacji

|dentyfikowanie elementédw okna aplikagji

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

Pasek tytutu

Gorng czes¢ okna aplikacji zajmuje pasek, ktory wyswietla nazwe aktywnego pli-
ku, identyfikuje aplikacje i udostepnia narzedzia zarzadzania catym oknem, wstazka
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i zawartoscia. Jesli dokument jest przechowywany w OneDrive lub w SharePoint,
menu rozwijane dostepne obok nazwy pliku zapewnia fatwy sposob zmiany tej nazwy
oraz dostep do lokalizacji przechowywania i historii wersji. W innych sytuacjach pasek
tytutu pokazuje lokalng nazwe pliku i lokalizacje.

Pasek narzedzi Szybki dostep Nazwa pliku Informacje o uzytkowniku Zarzadzanie oknem

StructureContent.docx - Ostatnia modyfikacja: 12 min temu + Marek Wiodarz MW

Informacje o przechowywaniu w chmurze Opcje wyswietlania wstazki

Elementy paska tytutu zmieniajq sie w zaleznosci od lokalizadji pliku

Pasek narzedzi Szybki dostepu w lewym koncu paska tytutu mozna dostosowac, aby
zawieral dowolne polecenia, ktore maja by¢ fatwo dostepne (mozna réwniez przeniesé
go ponizej wstazki). Domyslnie pasek ten zawiera przyciski Zapisz, Cofnij oraz Ponéw/
Powtorz. Jesli plik jest przechowywany online w witrynie SharePoint albo w One Drive,
znajdziemy tu rowniez wiacznik/wytgcznik funkcji Autozapis. W przypadku urzadzen
z ekranem dotykowym zawiera rowniez przycisk Tryb dotyku/myszy.

ZOBACZ TAKZE Wiecej informacji na temat trybu dotyku zawiera podpunkt ,Korzystanie ze
Wstazki i paska stanu” w dalszej czesci tego rozdziatu.

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

WSKAZOWKA Wiele oséb stwierdza, ze moze pracowad wydajniej, jesli umiesci w pasku
Szybki dostep czesto uzywane narzedzia i umiesci go ponizej wstazki, bezposrednio nad ob-
szarem roboczym. Wiecej informacji zawiera podpunkt ,Dostosowywanie paska narzedzi Szybki
dostep” w rozdziale 16, ,Dostosowywanie opdji i interfejsu uzytkownika”.

Cztery przyciski w prawym koncu paska realizujg te same funkcje we wszystkich pro-
gramach Office. Pierwszy od lewej kontroluje wyswietlanie wstazki. Kolejne pozwalajg
na zminimalizowanie (zwinigcie do ikony na pasku zadan) aktywnego okna, maksyma-
lizacje okna na caly ekran lub przywrocenie poprzedniego rozmiaru oraz zamkniecie
aktywnego dokumentu lub catej aplikacji.

ZOBACZ TAKZE Informacje o réznych sposobach zamykania dokumentéw i wychodzenia

z programu Word zawiera podpunkt ,Zapisywanie i zamykanie dokumentéw” w rozdziale 2,
Jworzenie i zarzadzanie dokumentami”.

Kup ksiazke


http://helion.pl/page354U~rt/e_23he_ebook

Rozdziat 1: Podstawy programu Word 2019

/

O pakiecie Office

Word 2019 stanowi czes¢ pakietu Office 2019, ktory ponadto obejmuje progra-
my Microsoft Access, Excel, Outlook i PowerPoint. Aplikacje z pakietu Office sg
zaprojektowane do wspolnego dziatania w celu zapewnienia wydajnych metod
realizowania zadan. Mozna zainstalowac jedng lub wiecej aplikacji Office na
swoim komputerze.

Aplikacje Office 2019 sa dostepne jako czes¢ subskrypcji Office 365, ktora
zapewnia uzyskiwanie aktualizacji funkcjonalnych albo jako produkt licencjo-
nowany bezterminowo, co oznacza, ze uiszczamy tylko jednorazowa optate, ale
mamy zagwarantowane tylko aktualizacje zabezpieczen i poprawki, ale nie nowe
funkcjonalnosci.

Kazda z tych aplikacji wystepuje w wielu wersjach zaprojektowanych dla
roznych platform. Mozna na przyklad zainstalowac rézne wersje programu Word
na komputerze, smartfonie, iPadzie lub na urzadzeniu Android; mozna réwniez
korzystac¢ z wersji programu Word, ktora jest w catosci utrzymywana online.
Cho¢ podstawowe zastosowanie aplikacji pozostaje takie samo bez wzgledu
na platforme, na ktorej jest uruchamiana, dostepne funkcjonalnosci i sposoby
interakeji z aplikacja moga sie zmienia¢. Aplikacja opisana i zilustrowana w tej
ksigzce to standardowa instalacja Word 2019 na komputerze biurkowym syste-
mu Windows 10.

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

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

ZOBACZ TAKZE Informacje na temat taczenia sie z witrynami SharePoint i OneDrive
zawarte sg w podpunkcie ,Zarzadzanie ustawieniami Office i aplikacji” w dalszej czesci
tego rozdziatu.

Word Online wyswietla zawartos¢ dokumentow w bardzo zblizony sposob do
ich prezentacji w aplikacji biurkowej, ale oferuje ograniczony podzbior polecen
i opcji formatujgcych. Jesli podczas pracy w Word Online okaze sig, ze potrzebne
sg dodatkowe funkcjonalnosci, a w komputerze mamy zainstalowang petna wer-
sje programu Word, wystarczy klikniecie przycisku Otwérz w programie Word,
aby pobra¢ dokument na swoj komputer i otworzy¢ go w petnej wersji.

~
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Wstgzka

Wstazka jest czescia interfejsu uzytkownika umieszczona ponizej paska tytutu. Zawiera
wszystkie polecenia i funkcje, z ktorych korzysta sie podczas pracy nad dokumenta-
mi, zebrane dla wygody w tej centralnej lokalizacji. Wstazka jest podzielona na karty;
kazda karta prezentuje grupy polecen. Mozemy rozrozni¢ dwa typy kart:

B Standardowe karty wstazki Karty te sg dostepne bez wzgledu na to, z jaka
zawartoscig pracujemy w danym momencie. Karta Narzedzia gtdwne, aktywna
domyslnie, zawiera najczesciej uzywane polecenia. Inne karty standardowe zawie-
raja polecenia specyficzne dla rodzaju dziatania, ktore chcemy wykonac, na przyktad
Wstawianie, Ukfad lub Projektowanie.

Aktywna karta Nieaktywne karty

T
Plik N3rzedzia gléwne | Wstawianie Projektowanie Uktad Odwotania Korespondencja Recenzja Widok

A a g = = e ety I
f'n:l ’_D Verdana -6 A A Aav B =0 = o e e I AaBbC |aaBbceDe| AaBbcer
W':'Ej @, BIU-a&xx A~-Z-A.- =E=E== 1= 0-H~ Magiéwek 1 [T Normalny| Podtytul
IS(howek IE:‘ Czcionka F] Akapit I [l Style
Grupy Starter okna dialogowego

Karta Plik prowadzi do widoku Backstage

WSKAZOWKA Dostepne karty i wyglad poleceh we Wstazce moze rozni¢ sie od poka-
zanych w tej ksiazce, zaleznie od innych aplikacji zainstalowanych na komputerze, ustawien
programu Word i wielkosci okna, a takze ustawien ekranu. Wiecej informacji zawiera ramka
,Dostosowywanie krokéw procedur” w dalszej czesci tego rozdziatu.

B Karty narzedzi specyficzne dla obiektu Gdy w dokumencie zostanie wybrany
element graficzny, taki jak obraz, tabela czy wykres, na prawym koncu wstazki
pojawia sie jedna lub wiecej kart narzedzi, udostepniajacych polecenia dotyczace
tego konkretnego typu obiektu. Karty narzedzi sg wyswietlane tylko wtedy, gdy
odpowiedni obiekt jest zaznaczony. Od standardowych kart odrézniaja si¢ kolo-
rem oraz nazwg grupy kart wyswietlang nad nazwg karty.

Karty narzedzi

Pomoc Projektowanie Uktad | 2 wWyszuka
~ — 1 pkt -
=| Cieniowanie Style

= obramaowari ~ Z Kolor picra ~ ~

Obramowania

Typowe karty narzedzi we wstgzce
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WSKAZOWKA Niektore starsze polecenia nie s3 juz widoczne jako przyciski na wstazce, ale
sa nadal dostepne w programie. Mozemy odwotywac sie do tych poleceh po dodaniu ich do
paska narzedzi Szybki dostep. Wiecej informacji na ten temat znajduje sie w podrozdziale ,Do-
stosowywanie paska narzedzi Szybki dostep” rozdziatu 16, ,Dostosowywanie opdji i interfejsu
uzytkownika”.

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

Wstawianie Projektowanie Ukiad Odwotlania Kt

ITc'y Wistaw praypis koricowy ﬁ) @

ah Nast is dolny
Istaw 3 astepny praypis colny Inteligentne Poszukiwanie
iis dolny |:| Pokaz przypisy wyszukiwanie

Przypisy dolne ] EBadania

Wstaw przypis koficowy (Alt+Ctrl+D)

Umozliwia dodanie notatk, takiej jak
komentarz lub cytat, zawierajacej
dodatkowe informacje o danym
elemencie w dokumencie.

Do tekstu sa dodawane numery
indeksu gérnego odnoszace sie do
przypisow koncowych.

Etykiety ekranowe zawierajq nazwe polecenia, skrot klawiszowy i opis

WSKAZOWKA Mozna kontrolowa¢ wyswietlanie etykiet ekranowych i ich zawartoé¢. Wiecej
informadji na ten temat znajduje sie w podrozdziale ,Dostosowywanie paska narzedzi Szybki
dostep’ rozdziatu 16, ,Dostosowywanie opdji i interfejsu uzytkownika”.

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

Kup ksigzke
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Strzatki zintegrowane Strzatki oddzielne
@ - | TT Réwnanie ~ "D Calibri (Tekst g ~
Pole Ki @ Q Aybets Wklej Podpisy
tekstowevg—:" EI:| = = = -

T . ile
E Brak

'.A : Wpuszczony
A Na marginesie

Az Opcje inigjatu...

Przyktady przyciskow ze strzatkami zintegrowanymi i oddzielnymi

Opcje formatowania obejmujace wiele dostepnych mozliwosci sa czesto wyswietla-
ne w postaci galerii obrazow nazywanych miniaturami, ktore prezentujg aplikowany
efekt. Po wskazaniu miniatury funkcja Podglad na zywo pokazuje, jak tres¢ doku-
mentu bedzie wygladac¢ po zastosowaniu zwigzanego z nig formatowania. Nastepnie
mozemy klikng¢ wybrang miniature. Jesli galeria zawiera wiecej miniatur, niz mozna
pokaza¢ w dostepnym fragmencie wstazki, mozna obejrze¢ wigcej przyktadow po klik-
nieciu strzatki przewijania lub przycisku Wiecej zlokalizowanego na prawej krawedzi
galerii. Klikniecie startera okna dialogowego powoduje wyswietlenie galerii w odziel-

nym plywajacym okienku.

Przyciski

Miniatura przewijania

AaBbCcDi | AaBbCcDe AaBbceDe AaBbhC¢ AaBbCcl AaB .ﬁaBchE

italic [T Normalny| 1 Bez odst.. Nagiéwekl Nagléwek2 — Tytut Podiytut |+ —— Wiecej
Style IF
Starter okna
dialogowego

Mozemy przewijac zawartosc galerii albo rozwingc jq jako samodzielny panel

Powiazane, ale mniej popularne polecenia nie sg reprezentowane przez przyciski
w grupach. Zamiast tego sa one dostepne w oknie dialogowym lub panelu, ktory
mozna otworzy¢ kliknieciem Startera okna dialogowego, zlokalizowanego w prawym
dolnym rogu grupy.
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WSKAZOWKA Po prawej stronie wstazki znajduje sie przycisk Zwin Wstazke, przypomina-
Jjacy szewron. Wiecej informadji na ten temat zawiera podpunkt ,Korzystanie ze Wstazki i paska
stanu” w dalszej czesci tego rozdziatu.

Widok Backstage

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

StructureContent.docx - Zapisano Marek Wiodarz @ ? - a X
{n) Strona gléwna
StructureContent
[ Nowy OneDrive — Osabiste » Documents » Word2019 » ChO4

= Otwérz

| 18 Udostepnij | ‘ @5 Kopiujéciczke | | B Otwbrz lokalizacie pliku

IEL Ochrona dokumentu Wiasciwosci -
(3 Okresl, jakie typy zmian inne osoby maga wprowadzaé w biezacym dokumencie, P S
Zapisz Chrof .
dokument Strony. 2
Zapisz jako e Wyrazy 255
Catkouiity czas edydji 10 min
ot @ Inspekcja dokumentu Tytud Witamy
Przed opublikowaniem tego pliku we? pod uwage, ze zawiera on nastepujace. Tagi Dedsj tag
Udostepnij Wyszukaj informacje: Komicnias Do ke i
lodaj komentarze
problemy * Wihaiciwoéci dokumentu !
Eksportuj 4 = Ustawienie sluzace do automatycznego usuwania whaéciwoci i danych
osobowych podczas zapisywania pliku. Powigzane daty
Praeksataié Zerwalsj na. tych informacji w pliku Ostatnio zmodyfikowany Disiaj, 16:22
Utworzony 2016-02-01 17:02
Zamknij —————— . . .
@ Historia wersji Ostatnio wydrukowany
Wyswietl | prywr6é poprzednie wersje
. Powigzane osoby
Historia wersji
Autor Dodaj autora
Ostatnio zmodyfikowany przez  jeszcze nie zapisano
rﬁ Zarzadzaj dokumentem
o] % i1 Brak niezapisanych zmian fouliazapadokimant)
Zarzadzaj ™
dokumentem » Otwérz lokalizacje pliku

Pokaz wszystkie wiadciwoici

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

Narzedzia wspotpracy

Przy korzystaniu z programu Word za posrednictwem subskrypcji Office 365, na pra-
wym gornym brzegu wstazki, ponizej polecen zarzadzania oknem ujrzymy polecenia
zwigzane ze wspotpracg. Dostgpne polecenia obejmujg takie opcje, jak Udostepnij,
Historia wersji, Komentarze oraz Reakcje. To, ktore polecenia sg dostepne, zalezne jest
od miejsca zapisania dokumentu oraz tego, czy w jego tworzeniu brata udzial wiecej
niz jedna osoba.
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Marek Wiodarz MW
Narzedzia

Widok Pomoc szukaj 1# Udostepnij i Komentarze ,
P Wz SETY wspotpracy
P znajdz ~
AaBbCcDt AaBbCcC AaBbCcDt b . ==
1 iz ¢ Zamien =
ThNormalny! Podtytut  Pogrubienie ':ﬂ [} P &
Style | Edytowanie Poufnosc | A~

Dostepnos¢ narzedzi wspotpracy zalezy od lokalizagji dokumentu

Pasek stanu

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

Dostosuj pasek stanu
Sformatowany numer strony 2
Sekcja 1
v Numer strony Strona2z2

Polozenie strony w pionie

MNumer wiersza

Kelumna
v Statystyka wyrazow Wyrazy: 255
Liczba znakéw (ze spacjami) Liczba znakow: 1759
v Sprawdzanie pisowni i gramatyki Bledy
v Jezyk Polski
v Etykieta
strona3z6 Wyrazy: 385 [[% v Podpisy Wylaczony
Zasady zarzadzania informacjami Wylaczony
Uprawnienia Wylaczony
é\gdzanie zmian ‘Wylaczone
Caps Lock Wylaczony
Zastepowanie Wstawianie

Tryb zaznaczania

v Rejestrowanie makra Bez rejestrowania
Sprawdzanie ulatwien dostepu

¥ Stan przekazywania

v Dostepne aktualizacje dokumentu

v Koncentracja uwagi

v Skréty widokéw

v Suwak powigkszenia

v Powickszenie 190%

Mozna okreslic, jakie elementy majg byc¢ widoczne w pasku stanu
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W prawej czesci paska stanu znajduje sie przycisk Wyswietl skroty, suwak powiek-
szenia oraz przycisk Powigkszenie. Narzedzia te zapewniaja wygodne metody zmiany
sposobu wyswietlania tresci dokumentu.

Wyswietl skréty Suwak  Powiekszenie

] B -——1——+ 100% |

Przyciski paska stanu pozwalajg zmienic sposéb prezentowania zawartosci dokumentu oraz
stopien powiekszenia

ZOBACZ TAKZE Informacje na temat wyswietlania informadji o aktualizacjach przy wspélnym @
edytowaniu dokumentéw zawiera rozdziat 11, Wspotpraca przy dokumentach”. Wskazowki do-
tyczace zmiany sposobu wyswietlania zawartosci zawiera podpunkt ,Wyswietlanie réznych wido-

kow dokumentu” w rozdziale 2, ,Tworzenie i zarzadzanie dokumentami”.

Korzystanie ze Wstazki i paska stanu

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

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

Mate przyciski z etykietami Lista Duzy przycisk
Plik. Narzedzia gtéwne Wstawianie ojektowanie Uktad Odwolania Kerespondencja F|rcenzja Widok Pomoc £ Wyuka & 2
13 Dodaj tekst~ | ab‘ [ Wstaw przypis koficowy /@ @ | 3 [ Zarzac|faj frodtami | B @ | 7
| Aktual 5 - [P styt: APA - I
Spic [ Bkl e Weta | S NRlE0) PoYpedoiny IofaliGanine Bosukaari | Wess sk wetaw L) OznaczD
tredei~ praypis dolnly [=] Pokaz proypi wyszukiwanie cytat ~ 1} Bibliografia - podpis [T] | wpis
Spis treéci Przypisy doine [ Badania Cytaty i bibliografia Podpisy Indeks ~

Przy szerokosci 1024 pikseli widoczne sq etykiety dla wiekszosci przyciskow
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/

Dostosowywanie krokéw procedur

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

Proste instrukcje wykorzystuja nastepujacy format:
B Kliknij przycisk Wykres w grupie llustracje na karcie Wstawianie.
Jesli polecenie wystepuje w liscie, instrukcja ma nastepujacy format:

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

Procedura, ktora ma kilka prostych sposobow realizacji, uzywa nastepujacego
formatu:

B W pasku szybkiego dostepu kliknij Zapisz.
B W lewym panelu widoku Backstage wybierz Zapisz.
B Nacisnij Ctrl+S.

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

J
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Wielokrokowe instrukcje uzywaja nastepujacego formatu:

1. Aby zaznaczy¢ akapit, ktory chcesz sformatowa¢ w kolumny, potréjnie klik-
nij w tym akapicie.

2. Na karcie Uktad w grupie Ustawienia strony zaznacz przycisk Kolumny, aby
wyswietlic menu opcji uktadu kolumn.

3. W menu Kolumny wybierz Trzy.

W kolejnych wystapieniach instrukeji, ktore wymagaja takiej samej lub bardzo
podobnej procedury, instrukcje moga by¢ uproszczone do ponizszej postaci,
gdyz lokalizacja robocza zostata juz ustalona:

1. Zaznacz akapit, ktory chcesz sformatowa¢ w kolumny.
2. W menu Kolumny wybierz Trzy.

Instrukeje przedstawione w ksigzce zakladajg korzystanie z tradycyjnej klawia-
tury i myszy. Przy korzystaniu z innej metody interakcji — na przyktad z ekranu
dotykowego — nalezy zastapi¢ klikanie odpowiednim dziataniem (puknieciem
dla zwyktego klikniecia oraz puknieciem z przytrzymaniem dla klikniecia pra-
wym klawiszem myszy).

Ekranowe elementy interfejsu uzytkownika, ktore nalezy klika¢, nazywane
sa w tej ksigzce przyciskami, nawet jesli nie majg graficznej formy przycisku.
Fizyczne elementy naciskane w myszy lub klawiaturze nazywane sa klawisza-
mi, zgodnie ze standardowg terminologiag uzywang w dokumentacji tego typu
produktow.

Gdy instrukcje nakazuja wprowadzenie informacji, wykonujemy to, piszac na
fizycznej klawiaturze, pukajgc w klawiature ekranowg, a nawet mowiac do
mikrofonu urzadzenia, zaleznie od konfiguracji uzywanego komputera/urzadze-
nia i osobistych preferencji.

~
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Jesli zmniejszymy szerokos¢ okna, a tym samym ilos¢ miejsca dostepnego dla Wstazki,
etykiety matych przyciskow znikng, a nawet cale grupy moga zosta¢ ukryte pod duzym
przyciskiem reprezentujacym catg grupe. Klikniecie takiego przycisku wyswietla liste
polecen dostepnych w danej grupie.

Mate przyciski bez etykiet Przyciski grup
Pk Narzed | Wstawii Projeftc| Uklad |Odwok| Koresp: | Recenzj| widok | Pomoc | P wyszuka 8 | B
a- ab‘ O Inteligentne wyszukiwanie o, = a 7
Spis o Wetaw Ll s Cytatyi | Podpisy | Indeks | Wykaz

treci v przypis doln bibliografia ~ v | srodet~

Spis tresci Przypisy dolne Badania ~

Przy braku ilosci miejsca etykiety znikajg, a grupy mogq byc ukrywane pod przyciskami grup

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

Plik  Marz Wstz Proje Uklar Odw Kore Rece Wide Pom £owye

b | < = &
Spis Przypisy | Badania Cytaty i Podpisy | Indeks | Wykaz | » Strzatka PrZGWijania
tresci~ | dolne ~ h bibliografia ~ v v Zrodet ~

o~

Przewijanie pozwala zobaczyc dodatkowe przyciski grup

Szerokos¢ wstazki zalezy od trzech czynnikow:

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

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

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

Wstazke mozna ukryc¢ catkowicie, jesli nie jest potrzebny dostep do zadnych przy-
ciskow (na przyktad podczas wpisywania dtugiego tekstu, ktory dopiero pozniej ma
zosta¢ sformatowany). Mozna réwniez zwing¢ wstazke do samych naglowkow kart.
Obie metody zapewniaja wiecej miejsca w pionie, co moze by¢ uzyteczne przy pracy
na niewielkim ekranie. W kazdej chwili mozna wstgzke wyswietli¢ ponownie, gdy
okaze sie, ze trzeba uzy¢ ktoregos z przyciskow.
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Przy pracy z ekranem dotykowym mozna wlgczy¢ tryb dotyku, ktory zapewnia
wieksze odstepy pomiedzy przyciskami na wstazce i w pasku stanu (nie ma to wptywu
na uktad okien dialogowych i paneli). Dodatkowe miejsce zmniejsza ryzyko przypad-
kowego pukniecia niewltasciwego przycisku.

Tryb myszy
Autozapis @) B4 StructureContent.docx
Plik. Narzedzia glowne Wstawianie Projektowanie Uktad Odwotania
(L et o165 A& [Aae (A | EEviE< %< [EE(2 Tibdotku
e § ll:u-axx[A-2-A- SQ==|E |2
Schowek Tl

Autozapis @ ) [ES LI StructureContent.docx -

Plik Narzedzia gléwne Wstawianie Projektowanie Uktad Odwotania

f’lj 4 Verdana ~[11 ~ EE - %E

B I U~ & X X A = =

s @ u : v = | =

= = A~ #~+ A~ A~ A A 2~ =
Schowek N | Czcionka EN

W trybie dotykowym powiekszajq sie odstepy pomiedzy elementami wstqgzki, paska stanu
i panelu Nawigacja

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

ZOBACZ TAKZE Wiecej informadji na temat pracy ze zmodyfikowana wstazka zawiera ramka
,Dostosowywanie krokéw procedur” wczesniej w tym rozdziale.

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

Aby zmaksymalizowac okno aplikagji
B Kliknij przycisk Maksymalizuj.
Podwojnie kliknij pasek tytutu.

|
B Przeciagnij krawedzie niezmaksymalizowanego okna.
|

Przeciagnij okno do gornej krawedzi ekranu (gdy wskaznik dotknie brzegu ekra-
nu, przeciggane okno zostanie zmaksymalizowane).
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Aby zmieni¢ rozdzielczos¢ ekranu
1. Wykonaj jedno z ponizszych, aby wyswietli¢ panel Ustawienia strony:

O W systemie Windows 10 kliknij prawym klawiszem myszy puste miejsce na
pulpicie, po czym wybierz polecenie Ustawienia ekranu. W dolnej czesci panelu
Ekran okna Ustawienia kliknij Zaawansowane ustawienia ekranu.

O Wpisz rozdzielczos¢ w polu wyszukiwania, po czym wybierz odpowiedniag
opcje w wyswietlonej liscie (wyniki te zalezg od wersji systemu Windows; na
przykltad w Windows 7 bedzie to Dopasuj rozdzielczosé¢ ekranu).

O Otworz element Ekran Panelu sterowania i kliknij Dopasuj rozdzielczos¢.

2. Kliknij lub przeciagnij suwak, by ustawi¢ pozadana rozdzielczos¢, po czym kliknij
Zastosuj lub OK. System Windows wyswietli podglad wybranej rozdzielczosci.

3. Jezeli uzyskany wyglad jest zadowalajacy, kliknij Zachowaj zmiany w oknie potwier-
dzenia. W przeciwnym razie rozdzielczos¢ powroci do wezesniejszych ustawien.
Aby zmieni¢ powiekszenie

1. Wykonaj jedno z ponizszych, aby wyswietli¢ panel Ustawienia ekranu strony usta-
wien systemowych:

O Prawym klawiszem myszy kliknij pulpit Windows 10 i wybierz polecenie
Ustawienia ekranu.

O Wpisz ,rozdzielczos¢ ekranu” w oknie wyszukiwania systemu Windows, po
czym w wynikach kliknij Zmien rozdzielczo$¢ ekranu.

2. W panelu Ekran przewin w dot do sekcji Skala i uktad.

3. Na liscie Zmien rozmiar tekstu, aplikacji i innych elementéw wykonaj jedno
z ponizszych:

0 Wybierz standardowa opcje skalowania, ktorej cheesz uzywac.
O Kliknij Zaawansowane ustawienia skalowania i wpisz pozadang wielkos¢ skalo-
wania pomiedzy 100 a 500 procent.
Aby catkowicie ukry¢ wstazke

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

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

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

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

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

2. Wybierz polecenie Automatycznie ukryj Wstazke

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

Aby wyswietli¢ tylko nagtdéwki kart wstazki
B Podwojnie kliknij nazwe aktywnej karty.

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

B W prawym dolnym rogu wstazki kliknij przycisk Zwin Wstazke.

B Nacisnij klawisze Ctrl+F1.

Aby chwilowo wyswietli¢ wstazke ponownie

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

Aby trwale wyswietli¢ wstazke ponownie

B Zaznacz nazwe dowolnej karty, po czym w prawym dolnym rogu wstazku kliknij
przycisk Przypnij Wstazke (ikona pinezki).

B Podwojnie kliknij dowolng nazwe karty.

B Kliknij przycisk Opcje wyswietlania Wstazki w poblizu prawego gérnego rogu okna
aplikacji i wybierz polecenie Pokaz karty i polecenia.

B Nacisnij klawisze Ctrl+F1.
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Aby zoptymalizowa¢ wstazke do pracy dotykowe;j

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

Aby wybrac¢ elementy wyswietlane w pasku stanu

1. Prawym klawiszem myszy kliknij pasek stanu, aby wyswietli¢ menu Dostosuj
pasek stanu. Aktualnie wyswietlane elementy sg wyréznione znacznikami.

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

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

Zarzadzanie ustawieniami
pakietu Office i aplikagji

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

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

B Aktualnie uzywane konto Microsoft i tacza do jego zarzadzania.
B Obecnie uzywane tlo i motyw okna aplikacji.

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

B [nformacje o subskrypcji i facza do zarzadzania, o ile instalacja Office wykorzy-
stuje subskrypcje Office 365.

B Numer wersji aplikacji oraz opcje aktualizacji, o ile sa dostgpne.

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

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

WSKAZOWKA Wiele aplikadji i witryn uwierzytelnia dostep przy uzyciu poéwiadczen @
konta Microsoft. Z tego wzgledu nalezy jako konto Microsoft rejestrowac raczej osobiste

konto, nad ktérym ma sie petng kontrole, a nie adres biznesowy zarzadzany przez pra-
codawce. W ten sposéb nie ryzykujemy utraty konta w przypadku zmiany miejsca pracy.

Dokumentl - Word Marek Wiodarz 2 ? - o X
G)
- Konto
(2) Strona gléwna
@ Marek Wiodarz Inf B ke
[0 Nowy nrormacje o produkcie
Wylogy

= Owér Przelacz kanto Oﬁi Ce

Prywatnos¢ konta

Informacje

| Zarzadzsj ustawieniami | Produkt subskrybowany
Zapisz . N Microsoft Office 365 ProPlus
Tio pakietu Office:
‘ = Nalezy do:
Zapiszjako Ten produkt zawiera:
Drukj Motyw pakietu Office: JJ0S0IIS

| Kolorowy - Zarzadzaj kontem ‘ ‘ Zmiesi licencje ‘

Udostepnij
Ustugi potgczone:

E(_‘ Aktualizacje pakietu Office
& OneDrive — Osobiste El

Altualizacje sa automatycznie pobierane i instalowane.

Eksportuj

Opcje
Przeksztalé = aktualizacji ~

[ Dodaj usluge ¥ ‘

Zamiknij @ Word — informacje

Dowiedz sie wiecej o produkcie Word, pomacy technicznej, identyfikatorze
Word — produktu i infarmacjach o prawach autorskich.
informacje Wersja 2002 (kompilacja 12527.21814, Szybka instalacja)

Tylko aktualizacje zabezpieczeri
Dowiedz sie. dlaczego tylko aktualizacjs

4>'¢ Co nowego

Zobacz ostatnio zainstalowane okiualizacje:

@ nowego

Informacje o programie Word
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Tta Office prezentujg réznorodne obiekty

W chwili pisania tych stow dostepne byty cztery motywy Office:

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

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

B Czarny Ten motyw wyswietla pasek tythu, karty wstgzki, polecenia oraz pasek
stanu jako czarne lub ciemnoszare.

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

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

WSKAZOWKA Obrazy zamieszczone w ksigzce prezentuja opcje ,bez ta” i motyw kolorowy,
aby zapewni¢ czytelnos¢ elementow interfejsu.

W obszarze Potaczone ustugi strony Konto mozna polaczy¢ pakiet Office ze swoim
kontem na Facebooku, Flickr czy Youtube, aby uzyskiwac dostep do obrazéw i wideo.
Potgczenie z witrynami SharePoint lub OneDrive umozliwiaja przechowywanie doku-
mentow, zas tacza do LinkedIn czy Twitter — ich udostepnianie. Trzeba juz mie¢ konto
w odpowiedniej ustudze, aby moc potaczyc jg z Office.

Dopoki nie polaczymy sie z lokalizacjami przechowywania, nie beda one dostepne
z wnetrza programu Word. Na przyklad przy wstawianiu obrazu na strone dostgpne
bedg opcje wyboru pliku przechowywanego lokalnie oraz wyszukania go w trybie onli-
ne. Po polgczeniu sie ze swoim kontem na Facebooku, w witrynie SharePoint lub One-
Drive bedzie mozliwe dodawanie obrazow przechowywanych w tych lokalizacjach.

Zmiany dokonywane na stronie Konto wplywaja na wszystkie aplikacje Office zain-
stalowane na wszystkich komputerach powigzanych z danym kontem uzytkownika.
Tak wiec zmiana tta Office w programie Word zmieni rowniez tto w programie Outlook
na dowolnym innym komputerze, na ktorym Office jest powigzane z tym samym
kontem.
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Niektore ustawienia ze strony Konto sa dostepne rowniez w oknie dialogowym Opcje
programu Word, ktére mozna otworzy¢ z widoku Backstage. Okno to zawiera ponad-
to setki opcji sterujacych dziataniem programu Word. Wszechstronne omoéwienie tych
opcji zawiera rozdziat 16, ,Dostosowywanie opcji i interfejsu uzytkownika”. Warto
dobrze zapoznac si¢ z zawartoscig tego okna, aby wiedzie¢, co mozna i co warto zmienic.

Aby wyswietli¢ ustawienia konta w Office

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

2. W lewym panelu nawigacyjnym widoku Backstage kliknij Konto.

Aby zarzadzad ustawieniami konta Microsoft
1. Wyswietl strong Konto widoku Backstage.

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

Aby zmieni¢ tto okna aplikacji we wszystkich czesciach pakietu Office

B Na liscie Tto pakietu Office wskaz dowolne z dostepnych tet, aby zobaczy¢ podglad
na zywo, po czym kliknij wybrany wariant.

Aby zmienic¢ schemat kolorystyczny wszystkich aplikacji Office

B Na stronie Konto z listy Motyw pakietu Office wybierz jedng z dostepnych mozli-
wosci: Kolorowy, Ciemnoszary, Czarny lub Biaty.

Aby potaczy¢ sie z lokalizacja przechowywania danych w chmurze lub ustuga
medidw spotecznosciowych

B Na stronie Konto, w dolnej czesci obszaru Ustugi potaczone kliknij Dodaj ustuge,
wybierz typ ustugi, z ktéra chcesz sie potaczy¢, po czym kliknij wybrang ustuge.

D anie B Office 365 SharePoint
£ Przechowuj dokun wck iuzyskuj *

do nich dostep z el dﬂw0hegn'nﬁ;jsc5 & OneDrive

F‘ Inne witryny
fesy Zaloguj sie przy uzyciu konta Microsoft, aby *

wstawic obrazy i wideo z ulubicnych witryn

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

tgcze OneDrive umozliwia potgczenie z ustugami OneDrive oraz OneDrive for Business
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Aby zarzadzaé swojg subskrypcjg Office 365

1. Na stronie Konto, w obszarze Informacje o produkcie kliknij przycisk Zarzadzaj
kontem, aby wyswietli¢ strone logowania Office 365.

2. Wpisz poswiadczenia swojego konta i zalogyj sie, aby uzyskac dostep do ustawien.

Aby zarzadzac aktualizacjami pakietu Office

B Na stronie Konto liknij przycisk Opcje aktualizacji, po czym wybierz odpowiednig
z dostepnych akcji do wykonania.

[ﬂﬂ Aktualizacje pakietu Office
Aktualizacje s3 automatycznie pobierane i instalowane.
Opcje
aktualizacji
<] Aktualizuj teraz i
7T e s acje
aktualizage dla pakietu Office rdukcie Word, pomocy technicznej, identyfikatorze

Q/ o prawach autorskich,

tualizaci
[_‘—| yaakualzde 12527.21814, Szybka instalacjz)
() Mie aktualizuj zabezpieczer,

wydajnoéci ani niezawodnosci
sieczen

? Wyswietl aktualizacje izymujesz tylko aktualizacje zabezpieczeri
*ﬁ) Wyswietl historie aktualizacji
dla tego produktu

[“J‘,—| Informadje o aktualizacjach awane aktualizacje.
® Dowiedz si¢ wigcej

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

Aby otworzy¢ okno dialogowe Opcje programu Word

B W lewym panelu nawigacyjnym widoku Backstage kliknij Opcje.

Uzyskiwanie pomocy
| przekazywanie opinii

Word 2019 zapewnia bezposredni dostep do pomocy, a takze utatwia wyrazanie swo-
ich opinii i formutowanie zyczen dotyczacych funkcji aplikacji.

Informacje na temat okreslonego zagadnienia lub polecenia, a takze zlokalizowanie
osoby albo pliku mozna uzyska¢ przy uzyciu funkeji Wyszukaj, ktora jest wygodnie
umieszczona ponad wstazka.

Nowa karta Pomoc zapewnia dostep do informacji o aplikacji i zasobow szkolenio-
wych, a takze sposob kontaktu z zespotem pomocy firmy Microsoft oraz przesytania
opinii na temat korzystania z programu Word. Panel Pomoc umozliwia przegladanie
informacji o programie z mozliwoscig wygodnego przeszukiwania.
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P syl 3
Akje
Styl obramowania %
A Style tekstu %
BN\ Zestaw stylow N
Uzyskaj pomoc dotyczaca
® msf;yr:.k; 10 >
Znajdz w dokumencie
styl”
Wyniki: 0
P Wiecej wynikéw wyszukiwania dla zapytan...

tatwy dostep do pomocy w programie Word

Pomoc T

< &y P Wyszukaj w Pomocy

(5

Wprowadzenie
Wspdtpraca
Wstaw tekst
Strony i ukiady

Obrazy

B B S = b

Zapisywanie i drukowanie

]

Korespondencja seryjna

Polecane tematy
B Office —informagje: ktéra wersja pakietu Office jest uz...
B Skréty klawiaturowe w programie Word

B Dostosowywanie skr6téw klawiaturowych

Panel Pomoc wyswietla zawartosc online z wielu réznych Zrodet
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WSKAZOWKA Wiekszoé¢ zawartoéci pomocy programu Word jest przechowywana online,
zatem nie bedzie dostepna w razie braku potgczenia internetowego.

Jesli w trakcie korzystania z programu Word odkryjemy jakies funkcje, ktore nie dzia-
taja tak, jak moglibysmy oczekiwac (albo przeciwnie, gdy znajdziemy cos, co robi
wlasnie to), mozna przekazac¢ opinie do firmy Microsoft bezposrednio z wnetrza
programu. Mozna tam przegladac i glosowac na istniejace sugestie funkcjonalnosci,
a takze dodawac wlasne zyczenia. Ta funkcjonalnos¢ dawniej stuzyta tylko wezesnym
recenzentom (betatesterom), ale obecnie jest dostgpna dla wszystkich uzytkownikow
pakietu Office.

word_01-03.rtf - tryb zgodnosci

{0} Strana gléwna
@ Cos mi sie podoba
D Nowy Chcieliby$my wiedziec, czy wprowadziliémy pozytywne zmiany.
Wyslij uémiech
E Otwérz
Cos mi sie nie podoba
Informacje 5 5 5 -
Jedli cos jest nie tak, powiadom nas o tym, abyémy mogli rozwiazac ten problem.
Wyslij grymas
Zapisz niezadowolenia
Zopediaky @ Mam sugestie
Masz pomyst na nows funkcje lub ulepszenie?
Drukuj
Wyslij sugestie

Udostepnij

Eksportuj

Przeksztalé

Zamknij

Wysytanie opinii i sugestii

Aby uzy¢ funkcjonalnosci Wyszukaj
1. We wstazce, na prawo od kart zaznacz pole Wyszukaj.

2. W wyswietlonym polu wyszukiwania wpisz termin, aby wyswietli¢ liste powigza-
nych polecen i taczy do zasobow online, kontaktow i dokumentow.
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Aby wyswietli¢ panel Pomoc
B Nacisnij F1.

B Na karcie Pomoc kliknij Pomoc.

Aby wyswietli¢ strone Opinie w widoku Backstage
B Kliknij przycisk Opinie na prawym koncu wstazki (ikona ,usmiechnietej buzki”).
B Na karcie Pomoc wybierz Opinie.
B Wybierz karte Plik, aby wyswietlic widok Backstage, po czym kliknij zaktadke
Opinie.
Aby wystac pozytywna lub negatywng opinie o funkcji programu Word

1. Jesli chcesz dotgczy¢ zrzut ekranu pokazujacy kontekst tworzonej opinii, wyswietl
odpowiedni ekran przed kontynuowaniem.

2. Wyswietl strone Opinie w widoku Backstage.
3. Wybierz Wyslij usmiech albo Wyslij grymas niezadowolenia, aby otworzy¢ okno

opinii.

Opinia dla firmy Microsoft T

Co$ mi sie podoba

Jezeli klikniesz pozycje . Wyélij*, Twoja opinia zostanie uzyta do
ulepszania produktow i ustug firmy Microsoft. Oswiadczenie o
ochronie nnvwatnosecl

Wysytanie szczegdtowej opinii do zespotu Office
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5.

WSKAZOWKA Okno opinii jest oknem modalnym, zatem nie mozna wykonywac innych
operadji, dopoki jest otwarte. Jesli chcesz zamknac okno bez wysytania opinii, uzyj przycisku
zamykania w prawym gérnym rogu okna.

. W polu Co$ mi sie podoba (albo Co$ mi sie nie podoba) wpisz swojg opinie. Staraj

sie by¢ mozliwie precyzyjny; jesli zgtaszasz problem, opisz kroki, ktore pozwolg
go odtworzy¢.

Jesli nie checesz przesyta¢ wygladu aktualnego okna programu jako zrzutu ekranu,
wyczys¢ pole wyboru Dotacz zrzut ekranu.

. Jesli nie chcesz, aby firma Microsoft kontaktowata si¢ z tobg w sprawie tej opinii/

zapytania, wyczys¢ pole wyboru Mozna sie kontaktowaé ze mng w sprawie tej opi-
nii. W przeciwnym razie wpisz ponizej adres email, pod ktérym bedzie si¢ mozna
z tobg skontaktowa¢ w celu uzyskania dodatkowych informacji.

7. Jesli wysylasz negatywna opinie i nie chcesz, aby firma Microsoft otrzymata dane

8.

2.

systemowe, ktore moglyby pomoc w diagnozowaniu problemu, wyczysc¢ pole
wyboru Uwzglednij dane diagnostyczne i dane uzycia.

Kliknij Przedlij, aby wysta¢ opinie.

Aby zasugerowac zmiany w programie Word
1.

Wyswietl strone Opinie, po czym wybierz Wyslij sugestie, aby przesta¢ wiadomos¢
do forum online dla aktualnie uzywanej aplikacji.

W polu Mam sugestie wpisz podstawowe terminy dotyczace pomystu, aby prze-
filtrowac istniejgce sugestie.

3. Jesli istnieje juz pomyst identyczny lub podobny do zgtaszanej sugestii, zagtosuj

na niego, wybierajac przycisk Gtosuj na lewo od tytutu pomystu.

4. Jesli twoj pomyst nie zostat jeszcze zaproponowany, wybierz Opublikuj nowy

pomyst, wpisz szczegdtowy, ale zwiezly opis swojego pomystu, podaj swoéj adres
email (bedzie dostepny tylko dla firmy Microsoft), po czym wybierz Opublikuj
pomyst.
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Przeglad umiejetnosci

Wiele funkcji interfejsu uzytkownika programu Word jest wspolnych z innymi
aplikacjami pakietu Office.

Mozna zmienia¢ wyglad i funkcjonalnosc interfejsu uzytkownika. Zmiany w sche-
macie kolorystycznym albo obrazie nagtowka aplikacji wptywaja na wszystkie
aplikacje Office na wszystkich komputerach powigzanych z tym samym kontem
uzytkownika.

Informacje o programie i szkoleniach sg dostgpne na karcie Pomoc we wstazce.
Wiekszos¢ zawartosci pomocy jest przechowywana online, zatem nie jest dostep-
na, gdy komputer nie ma polgczenia z Internetem.

Opinie i sugestie zmian funkcjonalnosci mozna wysyta¢ bezposrednio do zespo-
tu Office, a takze przegladac¢ i glosowa¢ na zyczenia zglaszane przez innych
uzytkownikow.

Kup ksigzke
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Cwiczenia
Do wykonania ¢wiczen w tym rozdziale nie sa wymagane zadne pliki
przyktadowe.

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

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

Postugiwanie sie interfejsem
uzytkownika programu Word

Uruchom program Word, utworz nowy pusty dokument, zmaksymalizuj okno aplika-
cji, po czym wykonaj nastepujace zadania:
1. W kazdej karcie Wstazki zréb co nastgpuje:
O Przejrzyj dostepne grupy i zawarte w nich polecenia.

O Wyswietl etykiety ekranowe dla polecen, ktore wydaja si¢ nieznane lub niezro-
zumiale. Zwro¢ uwage na rozne poziomy szczegotowosci w etykietach.

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

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

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

4. Uzyj dowolnej z procedur opisanych w tym rozdziale, aby trwale przywrocic
wyswietlanie kart i polecen Wstazki.

5. Wyswietl menu podreczne paska stanu i zidentyfikuj aktualnie wyswietlane
w nim narzedzia i statystyki. Dodaj do paska wybrane wskazniki, ktore wydaja
sie uzyteczne.
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6.

Cwiczenia

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

Zarzadzanie ustawieniami Office i aplikacji

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

1
2.

10.

Wyswietl strone Konto widoku Backstage i przejrzyj dostgpne w niej informacje.

Rozwin liste Tto pakietu Office. Wskaz kolejno kazda z opcji, aby zobaczy¢ pod-
glad na zywo. Nastepnie kliknij wersje, ktorg chcesz zastosowac.

. Zastosuj kolejno kazdy z motywow Office i ocen jego wilasciwosci. Nastepnie

wybierz motyw, ktory odpowiada ci najbardziej.

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

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

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

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

do zainstalowania.

WSKAZOWKA Proces aktualizacji moze trwa¢ do 10 minut i wymaga zamkniecia wszyst-
kich aplikacji Office. Jesli aktualizacje sa dostepne, zastosu;j je dopiero po zakohczeniu wyko-
nywania ¢wiczenh z tego rozdziatu.

. W menu Opcje aktualizacji kliknij Wyswietl aktualizacje, aby wyswietli¢ strone

Nowe i ulepszone funkcje w pakiecie Office 2019 w swojej domyslnej przegladarce.
Przejrzyj informacje zawarte w tej stronie, aby dowiedzie¢ sig, jakie nowe lub
ulepszone funkcje mogg cie zainteresowac.

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

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

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

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

stylu pracy. Nastepnie zamknij okno dialogowe.

Zamknij dokument bez zapisywania zmian.
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Rozdziat 1: Podstawy programu Word 2019

Uzyskiwanie pomocy i przesytanie opinii

Uruchom program Word, utworz nowy, pusty dokument, po czym wykonaj ponizsze
zadania:

1. Przy uzyciu funkcji Wyszukaj albo panelu Pomoc zlokalizuj informacje na temat
wstawiania modelu trojwymiarowego (3D) do dokumentu. Nastepnie wyszukaj
inne zagadnienia, ktore cie zainteresuja.

2. Wyswietl strone Opinie w widoku Backstage i przejrzyj dostepne tu opcje.

3. Kliknij Wyslij sugestie, aby przejs¢ do forum opinii programu Word. Przejrzyj ist-
niejgce juz zgdania funkcjonalnosci. Jesli znajdziesz funkcjonalnose, ktora bytaby
dla ciebie szczegolnie przydatna, zaglosuj na nig.

4. Zamknij strone Web i wro¢ do strony Opinie widoku Backstage.
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Tworzenie
| zarzadzanie
dokumentami

Word 2019 umozliwia tworzenie wielu roznych typow
dokumentéw dla najrozmaitszych celéw. Program Word
jest szeroko wykorzystywany w szkotach, firmach i orga-
nizacjach wielu rodzajow do tworzenia listow, informa-
toréw, raportéw, podsumowan i innych dokumentow
zawierajgcych tekst. Word zapewnia wielka elastycznosc
przy projektowaniu wygladu dokumentu, zatem mozna
rowniez tworzy¢ dokumenty zawierajace obrazy lub tre-
sci, ktore nie pasuja do standardowej kartki papieru, takie
jak tréjdzielne broszury, karty z zyczeniami, wizytowki,
certyfikaty czy znaczniki.

Mozna otwiera¢ i przetwarza¢ dokumenty pochodza-
ce z wielu lokalizacji. Program Word 2019 wprowadza
metody szybkiego dostepu do dokumentéw przechowy-
wanych na wielu komputerach, pozwalajace oszczedzi¢
czas i ilos¢ zajmowanego miejsca. Podczas pracy nad
dokumentem mozna postugiwac sie réznymi widokami
zawartosci i struktury dokumentu, a takze wykorzystywac
rozmaite techniki poruszania si¢ wewnatrz dokumentu.
Mozna rowniez przegladac¢ i modyfikowac informacje
przechowywane w kazdym pliku (jego wlasciwosci).

W tym rozdziale pokazemy procedury zwiazane z two-
rzeniem dokumentow, otwieraniem ich i poruszanie si¢
pomiedzy nimi, wyswietlaniem roznych widokow doku-
mentow, przegladaniem i edytowaniem wilasciwosci pli-
kow oraz zapisywaniem i zamykaniem dokumentow.
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Tworzenie dokumentéw

Otwieranie dokumentéw
i poruszanie sie po nich

Wyswietlanie réznych wido-
kéw dokumentu
Wyswietlanie i edycja wtasci-
wosci pliku

Zapisywanie i zamykanie
dokumentéw
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