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Wydawatoby sig, ze Microsoft Word jest programem tatwym do opanowania. Jednak
od ,radzenia sobie” do biegtej obstugi tej aplikacji prowadzi dtuga droga. Wiele operacji
mozna zautomatyzowac i przy$pieszy¢, trzeba tylko wiedzie¢ jak.

Cwiczenia zawarte w tej ksiazce sprawia, ze staniesz sie biegtym uzytkownikiem
Worda. Bedziesz pracowat szybciej i efektywniej, poradzisz sobie ze skomplikowanymi
zadaniami i stracisz mniej nerwdw, gdy program zachowa sig w niezrozumiaty sposob.
Jesli potrafisz juz obstugiwa¢ Windows i znasz podstawy Worda, siegnij po ksiazke
,Word 2002/XP. Cwiczenia zaawansowane” i przekonaj sie, co jeszcze potrafi ten
program.
Dzigki tej ksiazce:
* Nauczysz sig otwieraé i zapisywa¢ dokumenty w niestandardowy sposéb
* Dowiesz sie, jak dzieli¢ wyrazy i stosowaé automatyczna korekte
¢ Poznasz zaawansowane opcje funkcji wyszukiwania i zamiany
» Nauczysz sie stosowania stylow
* Bedziesz tworzyt szablony i dokumenty oparte na szablonach
» Nauczysz sig numerowac strony, wstawiaé stopki, nagtowki i przypisy
* Bedziesz mogt sprawnie pracowac z dtugimi dokumentami, dzielac je na sekcje
i automatycznie generujac spisy tresci oraz indeksy
» Poznasz funkcje redakcyjne ($ledzenie wprowadzanych zmian, ochrong
dokumentow)
* Dowiesz sie, jak tworzy¢ korespondencije seryjna
* Nauczysz sie pisa¢ makra
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 oztzia 16.
sledzenie
wprowadzanych zmian

Podczas pracy grupowej bardzo czesto zdarza sie, ze zmiany wprowadzane do dokumentu
przez danego uzytkownika musza by¢ zatwierdzane przez innych. Word wspomaga taki
proces pozwalajac narejestracje wprowadzanych modyfikacji, a nastepnie na akceptowanie
badz odrzucanie poszczegolnych poprawek przez innych uzytkownikow.

Cwiczenie 16.1. =3

W jaki sposob moge wiqcezyc funkcje sled-enia —mian podc-as edytowania dokumentu?
1. Otworz dokument, w ktérym zamierzasz wprowadza¢ modyfikacje.
2. Z menu gléwnego wybierz polecenie Nar—ed-ia/Sled* —miany.
m Aby szybko wlaczyé mechanizm $ledzenia zmian, mozna nacisnaé kombinacj¢ klawiszy
CTRL+SHIFT+E. Ponowne naci$ni¢cie tej kombimacji spowoduje wylaczenie mechanizmu

$§ledzenia. Zwréé uwagg, ze po wlaczeniu tej opcji na pasku stanu uaktywniony zostaje
znacznik ZMN.

RE1 ZMN ROZ ZA%5 Paolski

Jezeli chee si¢ szybko wlaczyé/wylaczyé opcj¢ sledzenia zmian podczas edytowania
dokumentu, wystarczy dwukrotnie klikna¢ lewym przyciskiem myszy na tym znaczniku.

Cwiczenie 16.2. =
W jaki sposob w dokumencie oznhac-ane sq wprowad=ane —miany?

Ponizej przedstawimy standardowy, domyslny sposob, w jaki w programie Word ozna-
czane s3 zmiany wprowadzane w dokumencie. Poniewaz w zalezno$ci od wybranego
widoku dokumentu sposoby oznaczania zmian znaczaco si¢ od siebie réznia, omowimy
poszczeg6lne zmiany dla widoku normalnego oraz dla widoku uktadu wydruku.
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W razie potrzeby mozna zmieni¢ kolory oraz inne elementy formatowania uzywane do
oznaczania modyfikacji tre$ci dokumentu (patrz kolejne ¢wiczenia).

Widok normainy
Rodzaj modyfikacji Przykiad oznaczenia
Tekst usunigty #  [0BnseT [108Mbps, poddupleks}) — sasdadense polacrenie
svhikoscly 10 Mbps { megabibioy na sekindsy, siyd Hesba LO)
Po ustawieniu wskaznika myszy nad zaznaczonym tekstem, dodatkowo wyswietlane
jest okienko informacyjne:
o e S [P, 371 1L
T
el &
Tekst dodany i W dosepsmyeh cemsoch ogomnn wigksenid siect lokalnych wykorzys
trafiay siy prazcee slect oparte i lechnologh Token Bing W sheciach
Po ustawieniu wskaznika myszy nad zaznaczonym tekstem, dodatkowo wys$wietlane
jest okienko informacyjne:
o e S [P, 371 1L
i
Lt e
Zmiana . | Ptane T Fadl Dupley (105, pelny duplels) — polaczan
forrpatoyvama ale pracujpee w tow. petnym duplek=ie, Oznacam io, # kari
czcionki
W programie Word wyswietlane sa tylko znacznik modyfikacji po lewe;j stronie
dokumentu, brak za$ oznaczenia w tresci. Po ustawieniu wskaznika myszy
nad zaznaczonym tekstem, dodatkowo wyswietlane jest okienko informacyjne:
kit SELITES, 28021114
aEaa:
Arwd wwy Cpmey Fop e
LU ]
Dodany
element
graficzny
Po ustawieniu wskaznika myszy nad zaznaczonym tekstem, dodatkowo wyswietlane
jest okienko informacyjne:
o e S [P, 371 1L
e
Lt e
Usunigty e
element =
graficzny . i
B 'I

Po ustawieniu wskaznika myszy nad zazmaczonym tekstem, dodatkowo wyswietlane
jest okienko informacyjne:

et rkmarrn S L ITPS, 290711 1
138
L=
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Widok ukiadu wydruku

Rodzaj modyfikacji Przykiad oznaczenia

Tekst usunigty T AT T prep——— g F P R e P——
Uy | gl e e ey Bl B Y e b e ol ey AT e e et
S i i, gl T s, e, s, ot e ;Mo

Tekst dOd?ny W drai ey li czaach Do wigitarnad alec] bokslivch U.':.'I{m TV

.(oznaczeme l sradiapg wig jeade s slvc] opmil om chinbogn Token g W stesiach

identyczne

jak w przypadku Po ustawieniu wskaznika myszy nad zaznaczonym tekstem, dodatkowo wyswietlane
widoku normalnego) jest okienko informacyjne:

by e oo LIPS, 321114

=L
Bl s
Zmiana ;
. b AT Pl Pager (DN pally el — ol b s b SRR P e e
formatowama i g - B ot it e e s B e s el paaiopeddim s plliirsm) Frp e bopom
czcionki i iy ks e wybr e i ey ey ek o Lo e by stwem |

Dodany element

graficzny
(oznaczenie
identyczne
jak w przypadku
widoku normalnego)
Po ustawieniu wskaznika myszy nad zaznaczonym tekstem, dodatkowo wyswietlane
jest okienko informacyjne:
Wpderachres SELITR, 20021114
Lo i
Usunigty —
element ' . =
graficzny =
ihayrie o

Cwiczenie 16.3. —~23 -
W jaki sposob —mienic sposob oznaczania —mian wprowad=anych w dokumencie?

1. Z menu gléwnego wybierz polecenie Nai—ed-ia/Opcje, a nastepnie przejdz na karte
Sled=enie —mian. Na ekranie pojawi sie okno opcji §ledzenia zmian w tresci
dokumentu (rysunek 16.1).

2. Jezeli chcesz zmieni¢ kolor, jakim oznaczane sa poszczegolne modyfikacje,
rozwin liste Kolor 1 wybierz z niej zadana opcje (rysunek 16.2). Uwaga! Domyslnie
ustawiona jest opcja Wedfug autoréw, co powoduje, Ze innymi kolorami oznaczane
sa zmiany wprowadzane przez réznych uzytkownikow.

8. Jezeli chcesz zmieni¢ sposob, w jaki oznaczane sa wstawiane elementy, to rozwin
liste Wstawienia (rysunek 16.3) i wybierz z niej zadane ustawienia.
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Rysunek 16.1.

Okno opcji
$led-enia zmian

w tresci dokumentu
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Rysunek 16.2.

Lista koloréw - fchesis
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Rysunek 16.3.

T e e

2

o =

S

oy g

Fivks

Lista dostepnych
sposobdéw oznaczania
elementéw wstawianych

4. Domyslnie zmiany sposoboéw formatowania sa oznaczane jedynie pionowym
paskiem wzdhuz lewej krawedzi wiersza/akapitu, w ktorym te zmiany nastapity.
Jezeli chcesz ustawi¢ innych rodzaj oznaczania zmian formatowania, rozwin liste
Formatowanie (rysunek 16.4) 1 wybierz z niej zadana opcje.

Rysunek16.4.

Lista dostepnych p -
sposobéw oznaczania B e i o
—mian formatowania L T

Tl i v

B I

e ]

= Bmiem

o By s e

i
r

9. Jezeli chcesz zmieni¢ rozmiar wy$wietlanych ,,dymkow”, wpisz zadana wartos¢
w polu Preferowana szerokosc. Jezeli chcesz zmieni¢ lokalizacje wyswietlanego
,,dymka”, to rozwin liste Margines 1 wybierz z niej jedna z opcji: Lewy (dymek
bedzie wyswietlany na lewym marginesie strony) lub Prawy (ustawienie domyslne).
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6. Jezeli nie chcesz, aby w widoku uktadu wydruku wyséwietlane byty ,,dymki”
z informacjami o zmianach, wylacz opcje U=y dymkow w ukiad=ie wydruku
i uktad-ie strony sieci Web. W takiej sytuacji pozostate opcje z grupy Dymki przestana
by¢ aktywne, a wszelkie informacje o §ledzonych zmianach beda wyswietlane
w takiej postaci jak dla widoku normalnego.

1. Domyslnie wsZystkie zmiany sa oznaczane pionowym paskiem wzdhuz lewej krawedzi
wiersza/akapitu, w ktorym wystapity zmiany. Jezeli chcesz zmieni¢ potozenie paska,
w grupie Zmienione wiers=ze odszukaj i rozwin liste O-naczenie, a nastepnie wybierz
z niej jedna z opcji: (brak), Lewa krawed=, Prawa krawed= lub Zewnetr-na krawed-

(rysunek 16.5).
Rysunek 16.5. T AT T _
Dostepne opcje lokalizacji e e 1
potozenia paska —mian. Zwrdé g Laren 1wyt =

uwage, Ze po prawej stronie listy —E&_—
“najduje sie maty obszar podgladu,  ———

ktéry pokazuje lokalizacje paska

w zaleznosci od wybranej opcji

m Jezeli chee si¢ skorzystaé z opcji Zewneti=na krawed? (na stronach nieparzystych pasek jest
wyswietlany wzdluz lewej krawgdzi wiersza/akapitu, a na stronach parzystych wzdluz prawej
krawegdzi), to powinno si¢ réwniez zaznaczy¢ opcj¢ Inne na stronach par=ystych i niepar-ystych
— aby tego dokonac¢ z menu gléwnego nalezy wybraé polecenie Plik/Ustawienia strony,
przejs$é na kartg¢ Uktad, tam odszukac i zaznaczy¢ wspomniang opcj¢. Jezeli opcja ta nie zostanie
zaznaczona, a mimo to wybrana zostanie opcja Zewneti—na krawed?, to pasek zmian bedzie
zawsze wyswietlany wzdluz lewej krawedzi.

8. Jezeli chcesz zmieni¢ kolor paska zmian, rozwin liste Xolor (grupa Zmienione
wiers-e) 1 wybierz z niej zadany kolor.

9. Po zakonczeniu kliknij przycisk OK.

Cwiczenie 16.4. 2
W jaki sposob moge —mienic domysiny sposob formatowania tekstu wewnqti= ,,dymka”?

1. Z menu gltéwnego wybierz polecenie Format/Style i formatowanie.
Na ekranie pojawi sie okienko zadan Style i formatowanie.

2. W polu Wybier= formatowanie do —astosowania sprawdz, czy jest widoczny styl
Tekst dymka. Jezeli nie, rozwin liste Pokaz znajdujaca sie u dotu tego okienka,
a nastepnie wybierz z niej opcje Mestandardowe (rysunek 16.6).

Rysunek 16.6. ey - |
Lista rozwijana Pokaz | [Eovinerm i —a
Litywearm stve

Ehanyhm sy

8. Na ekranie pojawi si¢ okno dialogowe Ustawienia formatowania. Na liscie Style,
ktore maja by¢ wyswietlane odszukaj 1 zaznacz opcje Tekst dymka (rysunek 16.7).
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Rysunek 16.7. (11 et TE
Okno dialogowe vk

Ustawienia
formatowania
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4. Kliknij przycisk OK.

9. Na liscie Wybier= formatowanie do zastosowania odszukaj styl Tekst dymka,
a nastepnie nacisnij przycisk ze strzatka znajdujacy sie po prawej stronie nazwy
stylu (rysunek 16.8). Z menu, ktore pojawi sie na ekranie, wybierz opcje Modyfikuy.

Rysunek 16.8. [ N
Menu podreczne _ !
listy stylow T T

Limat

iy oo T raTraTTE

6. Na ekranie pojawi sie okno dialogowe Modyfikuy styl. Postepyj dalej tak, jak przy
modyfikacji innych stylow.

Cwiczenie 16.5, —= 33 -

Otrzymatem do —atwierd-enia poprawiony dokument. W jaki sposcb moge rozpoczqc
—atwierd-anie —mian w takim dokumencie?

m Nalezy pamictaé, ze zatwierdzanie/odrzucanie zmian wprowadzonych w dokumencie bedzie
mozliwe tylko wtedy, jezeli podczas wprowadzania zmian byla wlaczona opcja SledZ —miany.

1. Otworz dokument, ktory cheesz aktualizowac.
2. Z menu gltéwnego wybierz polecenie Widok/Uktad wydruku.

8. Jezeli na ekranie nie pojawit sie pasek narzedzi Recenzja (rysunek 16.9),
z menu gltéwnego wybierz polecenie Widok/Paski nar—ed-i/Recenzja.

Rysunek 16.9.

Pasek narzed=i Recenzja

Lot il Damaiaired o eyl e = (Rl S l'd" l_‘..' ;_.' - I':I"" e ™ T
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4. Rozwin liste Wyswietlanie do pr-eglqdu (rysunek 16.10) 1 wybierz z niej zadany
sposob prezentacji dokumentu.

Rysunek 16.10. S T
Lista rocwijana im0
Wyswietlanie P —

Jnimrahi WlLENE A

do pr=egladu Sy

T = =1

9. Opcja Znaczniki pokazane w wersji koncowej — powoduje, ze elementy usuniete
z tresci dokumentu sa wyswietlane w dymkach natomiast elementy wstawione
oraz dokonane zmiany formatowania sg wyswietlane w wierszach.

6. Opcja Wersja koricowa — powoduje wyswietlenie dokumentu w takiej formie,
w jakiej bedzie sie on prezentowal w przypadku zaakceptowania wszystkich zmian.

1. Opcja Znaczniki pokazane w oryginale — powoduje, ze elementy wstawione oraz
dokonane zmiany formatowania sa wyswietlane w dymkach, natomiast elementy
usuniete sa wyswietlane bezposrednio w wierszach.

8. Opcja Oryginat — powoduje wyswietlenie dokumentu w takiej formie, w jakiej bedzie
sie on prezentowal w przypadku odrzucenia wszystkich zmian.

Jezeli checesz akceptowac/usuwac zmiany w dokumencie powiniene$ wybrac opcje
Znaczniki pokazane w wersji koricowej lub Znaczniki pokazane w oryginale.

9. Kliknij przycisk Nastepna —miana lub komentai= [%#| znajdujacy sie na pasku narzedzi
Recenzje. Pierwsza zmiana wystepujaca w dokumencie zostanie automatycznie
odszukana 1 zaznaczona. JeZzeli ustawisz wskaznik myszy na zaznaczonym
fragmencie dokumentu, na ekranie wyswietlone zostanie dodatkowe okienko
z informacja o rodzaju zmiany (rysunek 16.11).

oy fr e kg R ey g o
o |0 o heew e e i

Rysunek 16.11.

Pr-yktad oznaczenia i s
—miany wprowad-onej \ i ;ll-_-lll—l—r-rnm 1L ._._H =
w dokumencie i dmy — ey o o rehee | 5‘“:""‘""

10. Jezeli chcesz zaakceptowac¢ danag zmiane, kliknij przycisk Akceptowanie —aznac-onych
“mian znajdujacy sie na pasku narzedzi Recenzja. Jezeli chcesz odrzuci¢ dana
zmiane, kliknij przycisk Odi-ucanie —aznac-onych —mian .

11. Powtarzaj operacje z punktow 5. i 6. tak dlugo, az wszystkie zmiany zostana
zaakceptowane lub odrzucone.

12. Po zakonczeniu zapisz dokument na dysku.

Cwiczenie 16.6. =
W jaki sposob moge —aakceptowac ws=ystkie —miany w dokumencie jednoczesnie?
1. Otworz dokument, ktory cheesz aktualizowac.

2. Jezeli na ekranie nie pojawil sie pasek narzedzi Recenzja, z menu gtdéwnego wybierz
polecenie Widok/Paski nar-ed-i/Recenzja.
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8. Kliknij lewym przyciskiem myszy matla strzalke znajdujaca sie po prawej stronie
przycisku Akceptowanie —aznaczonych —mian . Na ekranie pojawi si¢ menu
akceptowania zmian.

4. Wybierz opcje Zaakceptuj ws=ystkie —miany w dokumencie (rysunek 16.12).

Rysunek 16.12. SR T L i

W bard-o prosty sposob i JEF Anscepbri

mozes= —atwierd-i¢ wszystkie

“miany w dokumencie L o A T X b

9. Zapisz dokument na dysku.

Cwiczenie 16.7. — == =

W jaki sposob moge odrzucic wsZystkie Zmiany w dokumencie jednoc-esnie?
1. Otworz dokument, ktory checesz aktualizowac.

2. Jezeli na ekranie nie pojawil sie pasek narzedzi Recenzja, z menu gtéwnego wybierz
polecenie Widok/Paski nar—ed-i/Recenzja.

8. Kliknij lewym przyciskiem myszy mala strzalke znajdujaca sie po prawej stronie
przycisku Odrzucanie —aznac-onych —mian . Na ekranie pojawi sie¢ menu
odrzucania zmian.

4. Wybierz opcje Odizuc wszystkie —miany w dokumencie (rysunek 16.13).

Rysunek16.13. o 5 2 I O T - R
Odrzicanie wszystkich i o (R o e e e e s
—mian w dokumencie

| it b ey i |
!

9. Zapisz dokument na dysku.

Cwiczenie 16.8, ==

Chciatbym obejizec —miany wprowad=-one w dokumencie tylko i wytqcznie pr-ez jednego,
wybranego uzytkownika. Jak to —robic?

1. Z paska narzedzi Recen-ja wybierz polecenie Pokaz/Recenzenci 1 usun zaznaczenie
dla tych recenzentow, ktorych modyfikacji nie chcesz oglada¢ w dokumencie.

Bvs“nek16.14. Eveesh oobacore w sl oo F r‘i.-_u-l o il il LR E RS TR
Pr=egladanie —mian 5 ] 1 é‘ tasnas | 1 BN
wprowad-onych pr-e= ] s vt
danego recenzenta #F Formsreas
- B l_' el e S
[ opran s o | EE T
I'_' bayand Eedahi
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m Jezeli lista recenzentéw jest dluga, najszybsza metoda zaznaczenia lub usunigcia jest skorzystanie
z opcji Wszyscy recenzenci (wybranie tej opcji powoduje zaznaczenie wszystkich recenzentéw
z listy, a ponowne wybranie usunigcie zaznaczenia wszystkich recenzentéw). Nalezy usunaé
zaznaczenie wszystkich recenzentéw, potem ponownie wybraé polecenie Poka=/Recenzenci

1 zaznaczy¢ tylko tych, ktérych modyfikacje chce si¢ oglada¢ w dokumencie.

Cwiczenie 16.9, —= 3 -

Chciatbym w recenzowanym dokumencie obeji=ec tylko te —miany, ktore dotyczq sposobu
Jformatowania. W jaki sposob wyswietlic dokument w takim trybie?

1. Z paska narzedzi Recenzja wybierz polecenie Pokaz, zaznacz opcje Formatowanie
1 wylacz pozostate opcje (rysunek 16.15).
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