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Usprawnij prace z Wordem 2003 PL

* Przyspiesz obstuge programu
» Wykorzystaj ukryte funkcje i skroty klawiaturowe
e Zautomatyzuj prace za pomoca makropolecen

Poznawanie kazdego programu mozna podzieli¢ na kilka etapow: opanowanie podstaw
jego obstugi, poznanie zasad postugiwania sie dostepnymi w nim narzedziami i nauke
korzystania z zaawansowanych mozliwosci.

Predzej czy pdzniej kazdy uzytkownik programu zaczyna zastanawiac sig, czy jego
praca nie mogtaby przebiegaé szybciej i sprawniej. Zaczyna szukac skrétow
klawiaturowych, sposobdw szybszego wykonania réznych zadan czy tez ich
zautomatyzowania.

Ksigzka ,Word 2003 PL. 100 najlepszych sztuczek i trikéw” jest doskonatym
poradnikiem dla wszystkich uzytkownikéw Worda, ktorzy chca pracowaé szybciej

i efektywniej. Opisuje ona 100 najciekawszych i najbardziej uzytecznych mozliwosci
programu, ktdre pozwolg znacznie usprawni¢ prace z Wordem. Niektore ze sztuczek
to po prostu niekonwencjonalne sposoby wykorzystania znanych funkcji, inne opisuja
gteboko ukryte narzedzia, o ktérych nie wspomniano w dokumentacji Worda.

W ksiazce znajdziesz wskazowki dotyczace:

* Pracy z pojedynczymi dokumentami

* Formatowania tekstu

e Tworzenia tabel

* Korzystania z elementéw graficznych

» Tworzenia i wykorzystywania makropolecen

e Pracy z rozbudowanymi dokumentami

* Drukowania dokumentow

e Korzystania z Autotekstu i narzedzi korekty

» Tworzenia stron WWW w Wordzie

» Wykorzystywania funkcji korespondencji seryjnej



http://helion.pl/page354U~/
http://helion.pl/zamow_katalog.htm
http://helion.pl/page354U~katalog.htm
http://helion.pl/add354U~wo23tr
http://helion.pl/page354U~emaile.cgi
http://helion.pl/page354U~cennik.htm
http://helion.pl/page354U~online.htm
mailto:helion@helion.pl
http://helion.pl/view354U~wo23tr
http://www.amazon.com/exec/obidos/ASIN/0764541315/helion-20

SPIS TRESCI
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#13  Kontynuowanie numeracji wewnatrz dokumentu p——
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Wyswietlanie Formatowania...  Shift+F1
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Fij | Wstaw pole tekstome
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#16 Zmiana formatu planu dokumentu 1 Wo = pteras,

okno dialogowe Szablony.

#17 Edytowame uktadu dokumentu »  Obszar Szablony okienka zada Abwy dokument daje tez

przechowywanych na strome WWW Microzoftu 1 na etro
uzytkownika
Wszystlde ostatnio uzywane szablony trafiajg na liste znajd

#18 Porownywanie formatowania w dwdch sekcjach tekstu
#19  Wstawianie inicjatu
#20 Sortowanie tekstu napisanego w innym jezyku

[Kliknij OF.
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Przycinanie obrazu tak, aby przyciggat uwage

Wyrownanie kilku obiektow na stronie

Korzystanie z linii siatki do wyrownywania ksztattow
Wstawianie podpisow pod tabelami, rownaniami i grafikami
Przeksztafcanie obiektu graficznego w znak wodny

Zawijanie tekstu wokot grafiki

Nadawanie koloru przezroczystego niektorym elementom grafiki
Dodawanie nowych obrazéw do Clip Organizera

Wstawianie arkuszy Excela

Wyr6wnaj do érodka
v i do prawej
Wyréwnaj do géry R’J
Wyrowna] érodd

yréwnaj do dotu

Tworzenie rownania prezentujgcego matematyczne obliczenia
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2 January Sales Accounting - NewMacros (Code

Zadanie #41 Okreslenie poziomu zabezpieczen makr [Genora) =]
#42 Zautomatyzowanie pracy poprzez zarejestrowanie makra Fub Highlight Text()

' Highlight Text Macro

#43 Dodawanie przycisku makra do paska narzedzi ' Mamro recorded 5/20/2003 by Jin
#44 Usuwanie krokow z zarejestrowanego makra ' SeiectionFont 5oid < vdToud
#45 Automatyczne uruchamianie makra podczas otwierania dokumentu maze
#46 Tworzenie makra, ktore zmienia pole formularza

#47 Przypisywanie makra do pola dokumentu

#48 Tworzenie pola AutoText dla czesto powtarzanego tekstu

#49 Dodawanie pol, kiore zadajg odpowiedzi od uzytkownika

#50 Zastosowanie stylu stownikowego w nagfowkach

Praca na duzvch dokumentach T ——
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Zadanie #51 Tworzenie gtownego dokumentu R s s
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#53  Scalanie i dzielenie dokumentow podrzednych I Utz sis

Opcje spisu tresci

NAGLOWEK 1

#54  Tworzenie haset indeksu
WSTEP NAGI’.G Lista numerowana

A= A A Lista punktowana
#55 Tworzenig indeksu na podstawie haset , - e
#56  Tworzenie Spisu tresci e ||l
¥ Numery stron wyréwng ‘ o o
#57 Tworzenie spisu ilustracii e b ey e
ik I Pola haset spisu tresci

. e Eurmatv:r
#58 Tworzenie wykazu Zrodet A N
#59 Dodawanie odsytaczy do dokumentu

#60 Wstawianie zakfadki w dokumencie




Drukowanie dokumentow

osoft Word
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Zadanie #61
#62
#63
#64
#65
#66
#67
#68
#69
#70

Drukowanie dokumentu gféwnego

Drukowanie zakresu stron nalezacych do réznych sekcji
Ukrywanie Swiatta miedzy stronami w widoku Ukfad wydruku
Edycja tekstu w trybie podgladu wydruku

Zmiana ustawien domysinych drukowania

Drukowanie do pliku

Drukowanie pozyciji Autotekstu

Tworzenie sktadanej broszury

Aktualizowanie tacza przed wydrukowaniem

Drukowanie symboli zastepczych obrazow w roboczych wersjach dokumentu . . .
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Wysytanie dokumentu do przegladu
Korzystanie z Autotekstu do wstawiania czesto uzywanych zwrotow
Scalanie dwdch wersji dokumentu

Automatyczne wstawianie czesto uzywanego tekstu
przy uzyciu opciji Autokorekty

Tworzenie niestandardowego stownika

Okreslanie pisowni wybranych stow

Tiumaczenie dokumentu na inny jezyk
Ograniczanie zmian dokonywanych w dokumencie
Automatyczne podsumowanie dtugiego dokumentu
Wytaczanie tagow inteligentnych

Parmot Wplsz pytanie do Pomocy
| | 68 43 F 3 9 §190% =~ @ Ododzy: B
[E|=si=- == - A

U KRR RS ERRSTERIS T IRt DIRET DB URITIRP oo o i |

i

a ochrony @

P
2. Ograniczenia edycji
[v| Zezwalaj tylko na tego typ
edycje dakumentu:
jest zaszyfrowany).

Bez zrmian (tylko do odcaytu)
sto (opcjonalnie): =
hasto ponownie: F’“““ ot thi —

= Zaznacz czescl dokumentu |
nika 10 7 jierz uzytkomnikdw, kidrzy
e moga usuwad ochrone dokumentu, 00 7| bedamogl dowolnie je edytod
sy | whaczonn opcie Nie ho 7 2

Grupy:
07| | [Wsayscy

Poludnie Ead00z] O Wiecel uytkonnikon...
Foludnie 36 500 2] 5. prepocani wymuszanie
Zachod 74 6007] T poce MYTUSZANE
Painoc 45 7007 < cheesz zastosowad te

Z ustawienia (pG2nisj mozna &
Wehad 94 50027)  wylacay)?

to mogg usuwad achrone

Poludnie 584002 [k, zacenij wymuszanie od
Zachod 37 500 7 e = —

Pdinoc 634507
Farhhd " ann -] Zobacz ted

Qgranicz uprawnienia. .,




Zadanie #91
#92

#93

#94

#95

#96

#97

#98

#99

#100

Tworzenie dokumentu ze strong WWW

Projektowanie formularzy sieci Web

Otrzymywanie informacji z formularza pocztg elektroniczng
Tworzenie reklamy na stronie WWW w postaci tekstu przewijanego
Tworzenie hiperfacza w dokumencie

Definiowanie alternatywnego tekstu dla obrazow na stronie WWW
Projektowanie ramek na stronie

Definiowanie wtasciwosci ramek

Tworzenie spisu tresci dla strony WWW

Usuwanie zbednych tagow w pliku HTML

Tworzenie listy danych

Adresowanie kopert w Wordzie

Wezytywanie listy adresowej ze zrodta danych

Wybieranie adresatow z listy nazwisk

Zadanie podania informacji w korespondencii seryjnej

Warunkowe okreslanie tresci korespondencii seryjnej w pliku
Drukowanie na kopercie adresu z programu Outlook

Tworzenie etykiet o niestandardowym rozmiarze

Okreslanie formatowania warto$ci liczbowych w korespondencii seryjnej
Drukowanie zakresu dokumentow korespondenciji seryjnej
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korekty

Word oferuje kilka przydatnych narzedzi,
ktorych zadaniem jest ufatwienie pracy nad
dokumentem. Korzystanie z opcji
automatyzujgcych wykonywanie niektorych
czynno$ci przyspiesza proces tworzenia
dokumentu. Stuzg one miedzy innymi do
wstawiania czesto uzywanych zwrotéw oraz
do poprawiania bteddéw w pisowni.

Jezeli przed wydrukowaniem dokumentu chcesz
przekazac go do przejrzenia innym
uzytkownikom, mozesz go wystac przy pomocy
poczty elektronicznej, korzystajgc z opcji Wyslij
do. Opcja ta uruchamia program obstugujacy
poczte elektroniczng, w ktérym nastepnie
tworzona jest wiadomos¢. Gdy otrzymasz

z powrotem dokument wraz z poprawkami,
mozesz porowna¢ poszczegolne recenzje

z oryginalnym dokumentem.

Jezeli musisz wielokrotnie wpisywac

w dokumencie jaki$ tekst (zwtaszcza dtugie
wyrazenie), mozesz skorzystac z opcji
Autotekstu i Autokorekty, ktére znacznie utatwig
ten proces. Gdy nacisniesz okreslong

utomatyzacja czynnosci
w Wordzie oraz narzedzia

kombinacije klawiszy, opcja Autokorekty wstawi
w dokumencie odpowiadajacy jej tekst.

Word oferuje wprawdzie dos¢ obszerny stownik,
jednak nie znajdziesz w nim specjalistycznego
stownictwa, na przykfad z dziedziny medycyny.
Dlatego masz mozliwos¢ tworzenia
niestandardowych stownikow, ktére beda
zawieraly zdefiniowane przez Ciebie sfowa.
Jezeli w sfowniku znajduijg sie stowa, ktdrych
nie chcesz zaakceptowac, mozesz utworzy¢
liste wyjatkow — stowa te bedg ignorowane
podczas sprawdzania pisowni.

Word oferuje réwniez narzedzia umozliwiajgce
ttumaczenie na inny jezyk pojedynczych stow
albo nawet catych dokumentéw. Opcja ta
przydaje sie bardzo podczas tworzenia
miedzynarodowej korespondencii.

W tym rozdziale znajdziesz wskazowki
zwigzane z automatyzacjg procesu tworzenia
dokumentow i przeprowadzaniem korekty

w dokumentach.




Wysytanie dokumentu

Korzystanie z Autotekstu do
czesto uzywanych zwrotow. . .

Scalanie dwdch wersji dokumentu.

Automatyczne wstawianie czesto uzyw.
przy uzyciu opcji Autokorekty

Tworzenie niestandardowego stownika . .

Okreslanie pisowni wybranych stow . . ..

Ttumaczenie dokumentu na inny jezyk .

Ograniczanie zmian dokonywanych

Automatyczne podsumowanie

Wytgczanie tagow inte




Wysylanie
DOKUMENTU
DO PRZEGLADU

Mozesz wysta¢ dokument do przegladu innym uzytkownikom. Gdy odbiorca otworzy wiadomos¢, Word automatycznie

Jezeli zamierzasz opublikowac swoj dokument, mozesz go uruchomi narzedzia recenzji. Dzieki temu bedziesz mie¢
najpierw przesta¢ do zrecenzowania innym osobom, ktore pewnos¢, ze wszystkie zmiany dokonane w dokumencie zostang
rowniez za pomocg Worda przesla Ci go z powrotem wraz odnotowane. Po otrzymaniu z powrotem kopii dokumentu,

z naniesionymi poprawkami. uzupetnionych o naniesione poprawki, mozesz scali¢ zmiany

. , . . o dokonane przez wszystkich recenzentow.
Jezeli chcesz skorzystac z opcji przegladu, musisz mie¢

odpowiednio skonfigurowany program Microsoft Outlook, tak aby Za kazdym razem, gdy przeglagdasz dokument przeznaczony do
mozna byfo za jego pomocg wysytac i odbiera¢ wiadomosci zrecenzowania, na ekranie pojawia sie pasek narzedzi Recenzja.
poczty elektronicznej. Opcja ta jest réwniez obstugiwana przez Gdy otrzymasz wszystkie recenzje dokumentu, mozesz
programy Microsoft Outlook Express oraz Microsoft Exchange. zakonczy¢ proces jego przegladania, klikajac przycisk
Gdy zaznaczysz opcje wystania dokumentu do przegladu, Word Zakoricz przeglad.
pofaczy sie z programem Outlook i otworzy wiadomo$¢ e-mail.
O
o— )
( )
—@ Wybierz menu Plik. @ Zaznacz opcje Adresat poczty O Word otworzy wiadomosé poczty O Word automatycznie utworzy
| ) ) - (do przegladu). elektronicznej, umieszczajac tekst wiadomosci.
@Wyblerz opcje Wysllj do. dokument w zataczniku. o0 .
—@ Jesli chcesz, dodaj wtasng
Wpisz adres e-mail recenzenta. wiadomosc.

Uwaga: Jezeli chcesz wystac —@ Kliknij przycisk Wysli.
dokument do kilku 0sob, oddziel
poszczegolne adresy

przecinkami.




Automatyzacja czynnosci
w Wordzie oraz
narzedzia korekty

Al
Uwaga! =~
Staraj sie unika¢ wysytania do
przegladu dokumentu gtéwnego,
poniewaz zawiera on facza do dokumentow
podrzednych. Jezeli wysSlesz taki dokument, Word
nie dotaczy do niego dokumentéw podrzednych

Recenzent otrzyma dokument gtowny, zawierajgcy
nieaktywne fgcza. Jezeli chcesz oddac do recenzji dokument
gtéwny, musisz razem z nim wysta¢ wszystkie dokumenty STOPIEN TRUDNOSCI

podrzedne. W rozdziale 6. znajdziesz wigcej informacji na temat —
pracy na dokumentach gtéwnych. é é @
Ql
Czy wiesz? %

Gdy odbierasz wiadomos¢ ze zrecenzowanym
dokumentem, mozesz zaakceptowac lub odrzuci¢
zmiany dokonane w nim przez recenzenta, korzystajac
z opcji znajdujgcych sie na pasku narzedzi Recenzja.
Kliknij przycisk Akceptuj zmiany ([z]), jesli chcesz
je zaakceptowac lub Odrzuc¢ zmiany ([=]) - jezeli nie chcesz,
aby zostaty one wprowadzone w dokumencie.

7N

O Word wysle wiadomosé @ Kliknij przycisk Zakorcz przeglad, “—O Wiadomosci otrzymane przez O Recenzent otrzymuje wiadomo$¢é
do wszystkich recenzentow aby zakonczy¢ proces recenzenta sg oznaczone flaga. wraz z dokumentem zapisanym
za pomocg programu Outlook. przegladania dokumentu w zataczniku.

i zamknac¢ pasek narzedzi.

—O Podczas przegladania
dokumentu na ekranie
pojawi sie pasek narzedzi
Recenzja.




Opcja Autotekstu umozliwia przechowywanie czesto uzywanych
zwrotdw i obiektow graficznych. Aby z niej skorzysta¢, wystarczy
wpisa¢ w dokumencie unikalng nazwe danego Autotekstu.

Przed zapisaniem Autotekstu pamietaj, aby zastosowac w tekscie
odpowiednie formatowanie. PoZniej nie bedziesz mie¢ juz
mozliwosci jego modyfikacji. Jedynym sposobem zmiany opcji
formatowania bedzie ponowne utworzenie i zapisanie danej
pozycji Autotekstu.

Korzystanie z Autotekstu

DO WSTAWIANIA CZESTO
UZYWANYCH ZWROTOW

Podczas zapisywania pozyciji Autotekstu nadaj jej nazwe, ktorg
tatwo zapamigtac. Nie powinien to by¢ tekst czesto uzywany

w dokumencie, poniewaz za kazdym razem, gdy go wpiszesz,
Word wyswietli okienko z pytaniem, czy chcesz wstawi¢
Autotekst. Word automatycznie proponuje dla nowego Autotekstu
nazwe sktadajgcg si¢ z pierwszych jego znakow.

Jezeli utworzysz pozycje Autotekstu dla grafiki, wybrany obiekt
graficzny nie bedzie widoczny w oknie Podglgd, poniewaz okno
to wyswietla wytacznie tekst.

TWORZENIE POZYCJI AUTOTEKSTU —@ Wybierz menu Narzedzia.

—@ Wybierz Opcje Autokorekty.

—@ Zaznacz tekst, ktdrego chcesz
uzy¢ do utworzenia nowej pozycji
Autotekstu.

—(4) Kiiknij karte Autotekst, jezeli nie

—@ Whpisz nazwe pozycji Autotekstu.
—(6) Kiknij przycisk Dodj.

O Word utworzy nowg pozycje
Autotekstu.

O Pojawi sig okno dialogowe
Autokorekta.

jest ona wyswietlona.

—O W oknie Podglad uwidoczni sig

podglad Autotekstu.




Automatyzacja czynnosci
w Wordzie oraz 8
narzedzia korekty

. N2
Czy wiesz? ;
Jesli chcesz utworzy¢ nowg pozycje [
Autotekstu, mozesz jg rowniez wpisac
bezposrednio w panelu Autotekst. Word
zastosuje w niej domysIne formatowanie

dokumentu, ktdry jest aktualnie otwarty i nada jej nazwe,

odpowiadajgcg pierwszym znakom wpisanego tekstu.

|
Zastosowanie 7~ STOPIEN TRUDNOSCI

Jezeli nie chcesz, aby w dokumencie byty wprowadzane niektére
pozycje Autotekstu, wybierz karte Autotekst, zaznacz na niej ﬁ é @

odpowiednie pozycje i kliknij przycisk Usun.

A
Zastosowanie %~
Opcja Autotekstu jest bardzo przydatna, gdy pracujesz nad
tekstem, ktory zawiera specjalne znaki, na przyktad obce
stowa. Wystarczy, ze raz wpiszesz tekst zawierajgcy specjalne
znaki, a nastepnie utworzysz dla niego pozycje Autotekstu.
Za kazdym razem, gdy wybierzesz te pozycje,
Word wstawi w dokumencie specjalne znaki.

— | )

WSTAWIANIE AUTOTEKSTU O Pojawi sig okno zawierajace —O Word wstawi zaznaczong pozycje
. . Autotekst. Autotekstu.
—@ Whpisz nazwe pozycji Autotekstu.

Nacisnij klawisz Enter.




Mozesz scali¢ dwie wersje dokumentu i utworzy¢ z nich nowy
dokument, w ktorym bedg widoczne wszystkie dokonane
zmiany. Opcja ta jest przydatna, gdy pracujesz na dokumencie

zmodyfikowanym przez innego uzytkownika. Podczas scalania
dwoch dokumentdéw Word dokonuje poréwnania i odnotowuje
wszystkie réznice migdzy nimi, co znacznie utatwia
wprowadzanie poprawek. Po scaleniu dokumentéw mozesz
skorzystac z paska narzedzi Recenzja, aby zaakceptowac lub

odrzuci¢ zmiany.

SCALANIE
DWOCH WERSJI

dokumentu

Jesli chcesz scali¢ dwa dokumenty, masz do wyboru trzy opcje.
Aby scali¢ pierwszy dokument z drugim, wybierz opcje Scal.
Rdznice migdzy nimi zostang uwidocznione w nowym
dokumencie, w formie $ledzonych zmian. Mozesz réwniez scali¢
dokumenty przy uzyciu opcji Scal z biezgcym dokumentem.
Trzecia mozliwo$¢ to zaznaczenie opcji Scal z nowym
dokumentem, ktdra pofgczy oba dokumenty w trzecim i wskaze
réznice miedzy nimi w formie $ledzonych zmian.

@ Otworz pierwszy z dokumentow,
ktdre chcesz porownac.

@ Wybierz menu Narzedzia.

—@ Wybierz opcje Pordwnaj i scal
dokumenty.

O Pojawi sig okno dialogowe
Poréwnywanie i scalanie
dokumentow.

—@ Zaznacz dokument, ktory chcesz
scalic.

—@ Kliknij strzatke w dot, znajdujaca
sie na przycisku Scal.

—@ Wybierz odpowiednig opcje
scalania.




Automatyzacja czynnosci
w Wordzie oraz
narzedzia korekty

. QAL
Dodaj to! =~
W oryginalnym dokumencie mozesz
scali¢ zmiany dokonane przez kilku
recenzentow. W zadaniu #71 znajdziesz wiecej
informacji na temat oddawania dokumentu do
przegladu. Aby scali¢ zmiany, otworz oryginalny
dokument i scal go z pierwszg recenzjg. Nie zamykaj
go i kontynuuj scalanie kolejnych recenzji.

[ \\|/{_ - -
Czy wiesz? 7 STOPIEN TRUDNOSCI
Word moze réwniez dokonaé poréwnania dwoch @ é %

dokumentdw, a nastepnie wyswietli¢ tekst wspoiny
dla nich obu. Kazdy tekst, ktory znajduje sig tylko
w jednym z nich, zostanie usunigty. Aby przeprowadzi¢
takie poréwnanie, zaznacz opcje Tylko ostatnie zmiany,

znajdujaca sie w oknie Poréwnywanie i scalanie dokumentdw.
Gdy to zrobisz, napis na przycisku Scal zmieni sie na Poréwnaj.

Kliknij przycisk Poréwnaj, aby utworzy¢é nowy dokument, ktory

bedzie zawiera¢ tylko tekst wspdlny dla obu dokumentow.

O Pojawi sig okno dialogowe O Jezeli cheesz uzy¢ formatowania O Word dokona scalenia obu
z pytaniem, jakie zmiany zastosowanego w drugim dokumentow i wysSwietli jego
w formatowaniu chcesz dokumencie, zaznacz opcje rezultaty.
zastosowac. Inny dokument.
—@ Wybierz opcje Ten dokument, Kliknij przycisk Kontynuuj
aby uzy¢ formatowania scalanie.

zastosowanego w oryginalnym

dokumencie.




Opcja Autokorekty stuzy do automatycznego wstawiania tekstu
w dokumencie, na przykiad wstawiania zwrotu, ktorego czesto
uzywasz. Gdy utworzysz pozycije Autokorekty, Word
automatycznie wstawi okreslony tekst za kazdym razem,

gdy wpiszesz odpowiadajgce mu hasto. Opcja ta pozwala na
znaczne przyspieszenie pracy w Wordzie, poniewaz wystarczy
wpisac tekst odpowiadajacy okreslonej pozyciji Autokorekty,
aby Word wprowadzit jg w dokumencie. Program oferuje kilka
wbudowanych pozycji Autokorekty; jesli na przyktad wpiszesz (r),
Word automatycznie wstawi w tym miejscu symbol
zarejestrowanego znaku towarowego (®).

Automatyczne wstawianie

CZESTO UZYWANEGO
TEKSTU

przy uzyciu opcji Autokorekty

Word automatycznie wstawia pozycje Autokorekty, dlatego staraj
sie unika¢ stosowania kombinacji znakow, kiore sg czesto
uzywane. Jezeli na przyktad utworzysz pozycje Autokorekty dla
stowa ,ale”, to za kazdym razem, gdy wpiszesz w dokumencie
tekst ,ael”, zostanie on automatycznie zmieniony na odpowiednig
pozycje Autokorekty.

Nowe pozycje Autokorekty mogg by¢ zapisywane w postaci
sformatowanej lub niesformatowanej. Jezeli chcesz utworzy¢
sformatowang pozycje Autokorekty, Word zapisze tekst wraz
z zastosowanym formatowaniem. Jesli za$ chcesz zapisaé
niesformatowany tekst, jakiekolwiek zastosowane w nim
formatowanie zostanie pominigte.

q}:]

—@ Zaznacz tekst, ktory chcesz
zapisac jako nowg pozycje
Autokorekty.

—@ Wybierz menu Narzedzia.
—@ Wybierz Opcje Autokorekty.

—O Zaznaczony tekst jest widoczny

O Pojawi sig okno dialogowe

—@ W polu Zamieri wpisz tekst, ktory
Autokorekta.

chcesz zastapic.

—@ Kliknij karte Autokorekta, jezelinie —O Jezeli chcesz zapisac tekst wraz

jest ona wyswietlona. z formatowaniem, zaznacz opcje

Sformatowany tekst.
—(8) Kiknij przycisk Dodaj.

w polu Na.




Automatyzacja czynnosci
w Wordzie oraz

narzedzia korekty

Czy wiesz? *

Jezeli nie chcesz, aby dana pozycja
Autokorekty byfa stosowana w Twoim
dokumencie, nacisnij klawisz Backspace zaraz

po dokonaniu zmiany (w ten sposob cofasz
Autokorekte).

-~ ]
Czy wiesz? 7~
Autokorekta oferuje rowniez opcje, ktérych zadaniem jest - <
poprawianie btedéw w pisowni. Jezeli na przykfad chcesz mie¢ Liell)] TNOSCI
pewnosc¢, ze kazde nowe zdanie zostanie rozpoczete wielkg literg, ﬁ ﬁ @
zaznacz opcje Poczatek zdania wielkg literg. W panelu Autokorekta
znajdziesz réwniez inne opcje - zaznacz te, ktdre chcesz zastosowaé

w swoim dokumencie.

Czy wiesz? ¢

Aby wytgczy¢ wszystkie opcje A'utokorekty, usun zaznaczenie opcji
Zamieniaj tekst podczas pisania. Zadne pozycje Autokorekty nie

zostang wstawione w dokumencie.

T

—(O Word dodaje do listy nowa @ Kliknij przycisk OK. —O Word automatycznie wstawi
pozycje Autokorekty. pozycje Autokorekty w tym
miejscu, w ktorym wpiszesz

(7) Powtorz kroki (5) i (6), aby U, W KIOTyIT
2definiowac inny tekst, ktory odpowiadajcy jej tekst.
chcesz zastapic ta samg pozycja
Autokorekty.




Tworzenie

NIESTANDARDOWEGO
StOWNIKA

Mozesz utworzy¢ wtasny stownik, w ktdrym wpiszesz stowa Do tworzenia i modyfikowania stownikéw niestandardowych

nieuwzglednione w domysinym stowniku Worda. Opcja ta przyda stuzg opcje znajdujgce sie w oknie dialogowym Stowniki

Ci sie, jesli uzywasz w dokumencie specjalistycznego niestandardowe. Microsoft przechowuje wszystkie utworzone
stownictwa, ktorego Word nie rozpoznaje. Utworzenie stownika przez Ciebie stowniki w katalogu Proof, ale mozesz okresli¢ dla
niestandardowego daje Ci pewnos¢, ze jezeli nich inne pofozenie, jezeli na przykiad chcesz dzieli¢ stownik
uzyjesz dokumencie stow w nim zawartych, bedg miaty z innymi uzytkownikami.

one poprawng pisownie.

Word korzysta ze stownikdw niestandardowych podczas

Stownik niestandardowy to w rzeczywistosci lista stow, ktére sprawdzania pisowni. Pamigtaj, aby zaznaczy¢ wszystkie
pozwalasz umieszcza¢ w dokumencie. Jezeli Word znajdzie stowniki, ktdrych chcesz uzywa¢ w danym dokumencie.
stowo w Twoim stowniku, nie oznaczy go jako bfedu. Mozesz

dodawac do stownika dowolne stowa, pod warunkiem, ze majg

dtugo$é nie wiekszg niz 64 znaki i nie zawierajg spacji.

—— ) — ) o)
@ Wybierz menu Narzedzia. @ Kliknij karte Pisownia i gramatyka. O Pojawi sig okno dialogowe @ Kliknij przycisk Nowy.
(@) Wybierz polecenie Opcje. —(®) Kiiknij przycisk Stowniki Sowniki niestandardoie.

O Pojawi si¢ okno dialogowe Opcje.

niestandardowe.




Automatyzacja czynnosci
w Wordzie oraz
. QL narzedzia korekty
Czy wiesz? 7~
Mozesz doda¢ do dokumentu

stownik utworzony przez innego

uzytkownika, zawierajacy na przyktad terminy
medyczne. Aby zatadowac istniejacy sfownik,
kliknij przycisk Dodaj, znajdujacy sie w oknie
dialogowym Stowniki niestandardowe. W oknie

dialogowym Dodaj stownik niestandardowy zaznacz stownik,
ktory chcesz zastosowa¢ w Twoim dokumencie. ; )
Al STOPIEN TRUDNOSCI

Czy wiesz? 7 ™
Jezeli tworzysz sfowniki dla réznych jezykow, @ é %

zostang one posortowane w oknie dialogowym
Stowniki niestandardowe wtasnie wedtug jezykdw.
Jezyk danego stownika okreslasz w oknie dialogowym,
ktore otwiera sie po kliknieciu przycisku Modyfikuj. Domyslnie
Word korzysta z danego stownika dla wszystkich jezykdw.
. A
Czy wiesz? o~
Jezeli chcesz wytaczy¢ stosowanie stownikéw niestandardowych,
zaznacz opcje Sugeruj tylko z gidwnego sfownika, ktéra znajduje sie
w oknie dialogowym Pisownia i gramatyka.

8
=

Rem— S—
)

— — ( ) ( )

O Pojawi sig okno dialogowe @ Whpisz nazwe nowego —O Word utworzy nowy Whpisz nowe stowo.
Tworzenie sfownika stownika. stownik. _@ Kiiknii isk Dodai
niestandardowego. —@ Kliknij przycisk Zapisz Zaznacz nowy 1 PreyERREo

' Sownik (12) Powtorz kroki (10) i (11),

aby dodac kolejne stowa.
(13) Kiikaj przycisk OK, aby zamknac

wszystkie okna dialogowe.

—@ Kliknij przycisk Modyfikuj.




Word umozliwia zdefiniowanie pisowni danego stowa, ktdrej nie
chcesz stosowa¢ w dokumencie. Opcja ta jest przydatna
szczegolnie podczas pisania dokumentow w jezyku angielskim,
gdzie dla jednego stowa dostepnych jest kilka mozliwych
pisowni (na przyktad angielskie stowo ,centrum” mozna napisac
na dwa sposoby: jako ,centre” albo ,center”). Mozesz okreslic,
ktore stowa majg by¢ traktowane jako niepoprawne, dzieki
utworzeniu listy wyjatkow.

Aby utworzy¢ taka liste, napisz tekst zawierajgcy stowa, ktore
chcesz potraktowaé jako wyjatki. Po kazdym z nich nacisnij
klawisz Enter, tak aby w jednym wierszu znajdowafo si¢ tylko
jedno stowo.

OKRESLANIE PISOWNI

wybranych stow

Liste wyjatkow zapisz w pliku z rozszerzeniem .exc, w tym
samym katalogu, w ktorym znajduja si¢ Twoje stowniki
niestandardowe. Standardowo sfowniki te sg zapisywane

w nastepujgcym katalogu:

C:/Documents and settings/

nazwa_uzytkownika/Dane aplikacji/

Microsoft/Proof gdzie nazwa uzytkownika
to Twoja nazwa uzytkownika w systemie Windows.

Nazwa listy wyjgtkow musi odpowiadac nazwie gtownego
stownika. Na przyktad nazwa angielskiego stownika to
Mssp3en.lex, a zatem lista wyjatkéw do tego stownika musi

nosi¢ nazwe Mssp3en.exc.

-

@ Otworz pusty dokument Worda. @ Whpisz stowa, ktore chcesz
wytaczy¢ ze stownika.

—QO Pusty dokument utworzysz
poprzez Kiikniecie przycisku Plik | (3) Nacisnij klawisz Enter.

Nowy Domysiny. —(®) Powtorz kroki (2) i (3),

aby dotaczy¢ kolejne stowa
do listy wyjatkow.

—@ Wybierz menu Plik.

@ Kliknij polecenie Zapisz jako.




Automatyzacja czynnosci
w Wordzie oraz
narzedzia korekty

. N2
Czy wiesz?
Dopdki nie uruchomisz ponownie
programu Word, lista wyjatkow nie
zostanie dofgczona do stownika.

: LA
Czy wiesz? =~
Wyijatki dodane do stownika sg dostepne tylko dla
uzytkownikéw zalogowanych pod tg samg nazwg

ulzytkownlka}. Jeze!l system W|ndows pl.'ZGWlIdee rowniez inne STOPIEN TRUDNOSCI
opcje logowania, zapisz stownik w odpowiednim katalogu

kazdego uzytkownika. é é . m 1Y
Al

Zastosowanie %~
Jezeli uzywasz stownikow obcojezycznych, musisz
okresli¢ nazwe danego stownika. Microsoft przechowuje
wszystkie wbudowane stowniki w katalogu C:|\Program
Files\Common Files\Microsoft Shared|Proof. Wszystkie nazwy
stownikéw rozpoczynaja sie od znakdw MSSP3, po ktérych
wpisane sg dwie litery, symbolizujgce dany jezyk. Na przyktad
stownik polski nosi nazwe Mssp3pl.lex, a hiszpanski — Mssp3es./ex.

O Pojawi sig okno dialogowe —@ Wpisz Mssp3en. exc, przy O Pojawi sig okno dialogowe O Word utworzy listg wyjatkow.
Zapisz jako. czym ,Mssp3en.exc” to nazwa Konwersja pliku.
—(7) znajd katalog Proo. g%;wxgg@ego stownika (A1) Kiiknij przycisk OK.
Kliknij strzatke w dot i zaznacz o
opcie Zykly fekst. Kliknij przycisk Zapisz.




TLUMACZENIE
DOKUMENTU

na inny jezyk

Przy uzyciu opcji Przettumacz mozesz dokonac ttumaczenia caly dokument upewnij sie, ze Twoj komputer jest podtgczony do

dokumentu na inny jezyk. Jezeli na przyktad chcesz wystac list internetu. Gdy klikniesz ten przycisk, Word wysle Twéj dokument
do klienta z Hiszpanii, mozesz przettumaczy¢ dokument z jezyka do maszyny ttumaczgcej, a nastepnie przetiumaczona jego
angielskiego na hiszpanski. wersja pojawi sie w Twojej przegladarce internetowe;.
Microsoft Office oferuje sfowniki innych jezykow, z ktorych Jezeli chcesz przettumaczy¢ inny tekst, skopiuj go i wklej do
mozesz korzystac, aby przettumaczyé poszczegdine stowa dokumentu Worda. Pamigtaj jednak, ze ttumaczenie odbywa sie
i sprawdzi¢ pisownie. Jezeli chcesz przettumaczy¢ caty komputerowo, i, co za tym idzie, moze zawiera¢ btedy. Jezeli
dokument, Word zastosuje opcje ttumaczenia mechanicznego chcesz przettumaczy¢ wazny dokument, lepszym rozwigzaniem
przez internet. Dlatego przed wybraniem przycisku Przetfumacz bedzie skorzystanie z ustug profesjonalnego ttumacza.

( )

|

—@ Wybierz menu Narzedzia. —@ Wybierz opcje Jezyk. O Pojawi sig okienko zadan

. ) Badanie, zawierajace opcje
—@ Wybierz opcje Przetfumacz. Humaczenia.

—O W polu Z Word automatycznie
okresli jezyk uzyty w dokumencie.

—(8) Kiiknij strzatkg w dot, aby
wys$wietli¢ liste dostepnych
jezykow.

Zaznacz jezyk, na ktory chcesz
przettumaczy¢ dokument.




Automatyzacja czynnosci
w Wordzie oraz
narzedzia korekty

. QAL
Czy wiesz? 7~
Twoj dokument moze rowniez zostac¢
przettumaczony przez cztowieka. Podczas
ttumaczenia tekstu Word wyswietla opcje
przekazania tekstu do przettumaczenia przez
czfowieka.

" QL

Czy wiesz? 7~
I\./Iozlesz plrzeﬂumaf:zyc zwrot Iup pojedyncze s!gwo, STOPIEN TRUDNOSCI

znajdujgce sie w Twoim dokumencie. Aby to zrobi¢, P
zaznacz tekst, ktéry chcesz przettumaczy¢, nacisnij klawisz ﬁ é @
Alt i Kliknij tekst. Zaznaczony tekst pojawi sie¢ w polu Wyszukay,
znajdujacym sie w okienku zadan Badanie. Po chwili w okienku
ukaze sig przettumaczony tekst.

" \\l/{_
Czy wiesz? 7~
Mozesz rowniez ttumaczy¢ stowa, ktérych nie ma w Twoim dokumencie.
Aby to zrobi¢, wpisz je w polu Wyszukaj i kliknij strzatke, znajdujaca sie
obok tego pola.

—@ Kliknij przycisk Przetfumacz caty O Word przekaze dokument

dokument. do maszynowego tlumaczenia
przez internet i wysSwietli jego
rezultat w Twojej przegladarce
internetowe;.




Jesli nie chcesz, aby w Twoim dokumencie byty dokonywane
okreslone zmiany, mozesz go chroni¢. Opcja ta przyda Ci sie,
gdy pracujesz na dokumencie, ktory zawiera istotne informacije

i nie chcesz, aby ktokolwiek je zmieniat. Mozesz z niej réwniez
skorzysta¢ podczas tworzenia formularza, gdy chcesz,
aby uzytkownicy dokumentu nie mieli mozliwosci modyfikacji

okreslonych jego czesci.

Do okreslenia ochrony dokumentu stuzy okienko zadan Chron
dokument. Mozesz ograniczy¢ mozliwos¢ formatowania
i wprowadzania w nim innych zmian. Masz do wyboru cztery

OGRANICZANIE ZMIAN

dokonywanych w dokumencie

opcje: Bez zmian, Komentarze, Przesledzone zmiany oraz
Wypetnianie formularzy. Jezeli nie chcesz, aby w dokumencie
dokonywano jakichkolwiek zmian, wybierz opcje Bez zmian.

Gdy zaznaczysz opcje Bez zmian lub Komentarze, mozesz
okresli¢, ktdre czesci dokumentu moga by¢ modyfikowane przez
innych uzytkownikdw. Aby to zrobi¢, zaznacz te czesci,

a nastepnie kliknij pola wyboru, znajdujace sie obok wybranych
uzytkownikow. Zaznacz pole Wszyscy, jesli chcesz, aby kazdy
uzytkownik mégt dokonywac zmian w okreslonych przez Ciebie

czesciach dokumentu.

dokument.

~(3) Kiknij tutaj, aby ograniczy¢
mozliwo$ci edycji catego
dokumentu ([ zmieni sig
nav]).

— )
—
| G
© ©
—
—@ Wybierz menu Narzedzia. @ Wybierz opcje Chror dokument. O Pojawi sig okienko zadan Chron -@ Kliknij strzatke w dot, aby

wyswietlic liste.

—@ Wybierz opcje Bez zmian, jezeli
chcesz, aby dokument byt tylko
do odczytu.




Automatyzacja czynnosci
w Wordzie oraz
narzedzia korekty

. QAL
Czy wiesz?
Jezeli chcesz ograniczy¢ mozliwosci
formatowania dokumentu, musisz najpierw
okreslic¢ style, ktére mogg by¢ w nim
stosowane przez innych uzytkownikow.
Jezeli zaznaczysz opcje Ograniczenia formatowania,
Word domysinie zaznaczy wszystkie style. Aby okresli¢
style, ktére majg podlega¢ ochronie, kliknij opcje Ustawienia
i zaznacz tylko te style, ktore chcesz zastosowac¢ w dokumencie. STOPIEN TRUDNOSCI

Zastosowanie 3¢ 00 s

Gdy przegladasz dokument, ktéry podlega ochronie,
okienko zadan Chror dokument wys$wietla informacje
o0 ochronie. Jesli chcesz przejrze¢ te czgsci dokumentu,
ktore nie podlegaja ochronie, kliknij opcje Zaznacz wszystkie
regiony, ktére moge edytowac, znajdujacg si¢ w okienku
zadan Chron dokument. Wéwczas wszystkie czesci dokumentu,
ktore nie podlegajg ochronie, zostang wyrdznione zottymi
nawiasami kwadratowymi.

;) ()

—O W okienku pojawi sie opcja —@ Wybierz uzytkownikow, ktorzy O Pojawi sig okno dialogowe @ Whpisz hasto ponownie.
Wyjatki. mogg dokonywac zmian w Twoim z pytaniem o hasto, majace - )

() Zaznacz te czgsci dokumentu dokumencie ( [] zmieni sig chroni¢ dokument. —(D Kiiknij przycisk OK.
w ktorych chcesz umozliwié na ) —(®) Wpisz haslo, ktore bedzie O W"“ﬁ‘“’kz'e chroni¢ dokument
dokonywanie zmian. Kliknij przycisk Tak, zacznij wytaczato ochrong dokumentu. %g 0 okonywaniem w nim

wymuszanie ochrony.




AUTOMATYCZNE
PODSUMOWANIE

diugiego dokumentu

Mozesz sprawi¢, aby Word dokonat za Ciebie automatycznego Zanim Word dokona Autopodsumowania, musisz okresli¢, jaki

podsumowania dtugiego dokumentu. Opcja ta umozliwia szybkie procent catego dokumentu ma byé w nim uwzgledniony. Word
zdefiniowanie gtéwnych punktéw dokumentu napisanego przez uzyje zdefiniowanej przez Ciebie liczby do wyswietlenia zdan,
innego uzytkownika, bez konieczno$ci czytania catosci. zawierajgcych odpowiedni procent stow kluczowych.
Word analizuje wybrany dokument i okre$la jego gtéwne punkty Masz do wyboru cztery metody podsumowywania. Word moze
na podstawie stow, ktore najczesciej w nim wystepujg. Nastepnie zaznaczy¢ kluczowe kwestie bezposrednio w dokumencie lub
przypisuje punkty poszczegdlnym zdaniom, opierajgc sie na utworzy¢ oddzielne podsumowanie. Podsumowanie takie
czestotliwosci wystepowania w nich zdefiniowanych stow mozesz wstawi¢ u géry dokumentu albo umieéci¢ je w osobnym
kluczowych. Te zdania, w ktorych wystepuje najwiecej stow pliku. Mozesz réwniez ukry¢ wszystkie elementy dokumentu,
kluczowych, otrzymujg najwyzszg punktacie. pozostawiajgc widoczne jedynie podsumowanie.
]

—@ Wybierz menu Narzedzia. @ Wybierz opcje O Pojawi sig okno dialogowe
Autopodsumowanie. Autopodsumowanie.
() zaznacz opcje Podswietl kwestie
kluczowe.

O Jezeli cheesz, wybierz inny typ
podsumowania.

(@) Kiiknij strzatkg w dot.




Automatyzacja czynnosci
w Wordzie oraz
narzedzia korekty

. QL
Czy wiesz?
Informacije zawarte w podsumowaniu
mozesz doda¢ do wtasciwosci dokumentu.
Aby utworzy¢ takg informacje, kliknij przycisk
Aktualizuj statystyke dokumentu, znajdujacy sie
w oknie dialogowym Autopodsumowanie. Word
automatycznie zaktualizuje pola Sfowa kluczowe
i Komentarze, znajdujgce sie w panelu Podsumowanie
okna dialogowego Wiasciwosci.

STOPIEN TRUDNOSCI

. e
Czy wiesz? 7~ —
Jezeli chcesz zakonczy¢ proces podsumowywania dokumentu, é é @

nacisnij klawisz Esc.

Nl
Uwaga! =~
Zwré¢ uwage, ze podczas dokonywania podsumowania
w formie pod$wietlenia kwestii kluczowych Word zaznacza je
kolorem zéttym. Jezeli w Twoim dokumencie znajduije sie juz
tekst wyrdzniony w ten sposob, mozesz mie¢ problem
z odréznieniem tych zaznaczen. Koloru Autopodsumowania nie
mozna zmieni¢, dlatego przed uzyciem tej opcji upewnij sie, czy
w dokumencie nie znajdujg sie inne elementy tak zaznaczone.

—O Pojawi sig menu zawierajace —@ Zaznacz wybrany procent —O Word zaznaczy najbardziej istotne O Kliknij strzatke w lewo lub
rozne opcje. dokumentu. fragmenty dokumentu. w prawo, aby zmieni¢ procent
- . o dokument lednion
—@ Kliknij przycisk OK. —O Na ekranie pojawi sig pasek W pgdmsunmuguwwaﬁ?u? y

narzedzi Autopodsumowanie.




Wylaczanie

TAGOW INTELIGENTNYCH

Mozesz wytaczy¢ wyswietlanie tagow (znacznikow) danym tekstem. Gdy umiescisz na ktéryms z nich kursor myszy,
inteligentnych w Twoich dokumentach. Opcja ta przyda Ci sie pojawi sie przycisk Akcje tagdw inteligentnych. Kliknij ten przycisk,
podczas przegladania dokumentu w trybie online, a takze wtedy, jezeli chcesz wyswietli¢ opcje dostepne dla danego taga.

gdy chcesz zwiekszyé jego przejrzystosc. _ . . S
Mozesz wytgczy¢ pojedyncze lub wszystkie tagi inteligentne,

Tagi inteligentne to w rzeczywisto$ci warto$ci tekstowe, ktore Word znajdujace sie¢ w dokumencie. Pamietaj jednak, ze wéwczas Word
rozpoznaje w dokumencie jako okreslony typ danych. nie bedzie juz ich rozpoznawat. Czynnosci ich wytaczenia nie

Na przyktad, rozpoznaje on wszystkie kontakty zapisane mozna cofng¢, mozesz jednak sprawi¢, aby Word ponownie

w programie Outlook i oznacza je jako tagi inteligentne. Elementy zbadat dokument i zastosowat w nim te elementy.

te sg oznaczane fioletowg kropkowang linig, umieszczang pod

T4 Dokument1 - Microsoft Word
PPk Edveia Widok Wstaw Format  Marzedzia  Tabela Okno  Fomog Wipisz pytanie do Pomocy =3¢ i pik  Edycla  widok Wstaw Format Narzadzia  Tabels Okno  Pomac Wpisz pytanie do Pomocy  [w] X

A |G M o - @) | odeyt

Tabela rozmiaréw
G v

Wysokodé —

Y N Azerokoié —
Diugosé¢ — 130.cm v Diugodé —1
Obwéd — 440 om H Obwod — 44 55 centimetres -» 21,65 inches
55 centimeters - 1,8045 feet

Przelicznik miar: 55 cm

55 centimeters - > 21,65 inches

55 centimetres - 1,6045 feet
55 centymetry - 21,65 cale
55 cenbymetry - 1,8045 stopy

Przelicznik miar — informacie

Usuri ten tag inteligentry N

Zatrzymaj rozpoznawanie "S5 cn'” b

Opgje tagéw inteligentrych, .

str. 1 seheja L 11 Poz. 2,5am _ wrs 1 Kol 1 RED| zvn| [Roz | Zas| | Polsk =2} str, L sekeja 1 1L Poz. 25cm  wrs 1 Kol 1 RE| [zm| ROZ| 785 [ Polski =5

WYEACZANIE TAGOW O Pojawi sig przycisk Akcje tagow O Zostanie wyswistlona lista opcji. O Word usunie zaznaczony tag
INTELIGENTNYCH inteligentnych. _@ Wybierz opcje Usur ten tag inteligentny, gf[oletqwq
) - . . ] ST kropkowana linia zniknie.
(1) Umies¢ kursor myszy (1) na (2 Kiiknij praycisk Akcje tagow inteligentny.

wybranym tagu. inteligentnych.




Automatyzacja czynnosci
w Wordzie oraz
narzedzia korekty

8

. QAL
Dodaj to! =~
Jezeli po wytaczeniu wszystkich
tagow inteligentnych chcesz je
z powrotem wyswietli¢, kliknij przycisk Sprawdz
ponownie dokument, znajdujacy sie w panelu
Tagi inteligentne. Word przeszuka caty dokument
i wstawi je na nowo.

Al
7N
Mozesz doda¢ tagi inteligentne z innych Zrodet.
Microsoft oferuje rozne ich rodzaje, nadajace sie do
zatadowania na Twoim komputerze. Aby dodaé nowe tagi,
Kliknij przycisk Wiecej tagdw inteligentnych, znajdujacy sie
w panelu Tagi inteligentne. Word otworzy przegladarke
internetowg i wyswietli w niej odpowiednig liste. Postepuj zgodnie
z instrukcjami, aby przesta¢ tagi z serwera na Twéj komputer.
Czy wiesz? 3¢
Word zaznacza tylko te tagi, ktére odpowiadajg aparatom
rozpoznawania, umieszczonym w panelu Tagi inteligentne. Jesli nie

chcesz, aby tagi okreslonego typu pojawialy sie podczas dalszej pracy nad
dokumentem, usun zaznaczenie odpowiednich aparatdw rozpoznawania.

Zastosowanie STOPIEN TRUDNOSCI

0oo

idok Wstaw Fommet  Narzsdeia  Tabels  Okno  Pomoc
3 =M™ Autokorekia

kument1 - Microsoft Word

Tabela Okno  Pomoc “Wpisz pytarie do Pomacy

A4 Mormalny + 18 v Times|

L3

Autokarekta |

Autokorekta |
Autotekst |

Autotekst |

Autoformatowanie podczas pisania
Tagi inteligentne

Autoformatowanie podezas pisania
Tagi inteligentne

Autoformatovanie RPN AR R I

b e

Autoformatowanie R
H
Program Word mozs rozpoznat niekkdre typy danych w dokumencie, Na

Program Ward moze rozpoznat niekkére bypy danych w dokumencie. Na
kaadymn rozpoznariym typie danych mozna wkonywac dzistania.

kazdym rozpoznariym typie danych moana wykonywac dziatania.
¥ Oznace tekst ebykietami tagéw inteligentrych ¥ Oenacz tekst etykistami tagow inteligentnych

Aparaty rozpoznawania; Aparaty razpoznawania:

ieriez

[V Adres (Angielski)
[V Data (Listy tagéw inteligentrychy
[ Godzina (Listy tagéw inteligentnych)

= whadciwodd..,

v Data (Listy tagéw inteligentrvch)

IV Godzina (Listy tagdw inteligentriveh)

IV Miejsce tAngielski)

[V Mazwiskn osoby (Adresai poczty e-mail programu Outlook)
IV Mazwiska osoby {Angielski)

IV Hazwiska asaby (kontakt programu Qutlooky

¥ Humer telefonu (Listy tagdw inteligentnych)

I Przelicanik miar (Prsliceni miar)

Microsoft Office Word

a7 Spowoduje to usunigcie wszystkich tagém inteligentriych, tacznie 2 oznaczonymi preez
9 aparaty rozpoznawania, kkdre moga ju? nie byé uzywane, oraz rozpoznanymi w
D \.:) dokumencie obwartym na innym komputerze, Czynnosci tej nie mozna cofnac, Czy

ab kontynuowac?

/|

Sorawds ponawnic dakument | Wiecel tagéw inteligentnych.. |

1 Tak Hie

Sprawdz ponownie dokument | Wisce] tagdw inteligentnyeh... |

Usur taginteligertne. |

¥ Pokaé prayciski akeji tagow inteligentnych

[ Usu tag inteligentnie F;] Opcje zapisymania... | Opcje 2apisywania, |

¥ Pokaz prayciski akeji tagdw intefigentrych

oK Anuluj
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WYLACZENIE WSZYSTKICH
TAGOW INTELIGENTNYCH

O Pojawi sig okno dialogowe
Autokorekta.

O Word usunie wszystkie tagi
inteligentne, znajdujace sie

O Pojawi sig okno dialogowe
Z zapytaniem, czy chcesz

—@ Wybierz menu Narzedzia.
@ Wybierz Opcje Autokorekty.

kontynuowac.

w dokumencie.

—@ W panelu Tagi inteligentne kliknij
przycisk Usuri tagi inteligentne.

(@) Kiknij przycisk OK.

—(8) Kiknij przycisk Ta.




