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Poznaj mozliwosci krola edytorow tekstu

* Jak otwierac, tworzyc¢ i formatowa¢ dokumenty tekstowe?
e W jaki sposob wstawia¢ do dokumentow elementy graficzne?
e Jak drukowa¢ dokumenty i tworzy¢ korespondencje seryjna?

Twoja praca wymaga od Ciebie opanowania edytora tekstow? Poszukujesz
uniwersalnego narzedzia do tworzenia i edycji dokumentéw tekstowych, za pomoca
ktdérego bedziesz mogt napisa¢ pismo, list, a nawet ksiazke lub prace dyplomowa?

A moze korzystate$ z poprzednich wersji Worda i zastanawiasz sie, co takiego oferuje
uzytkownikom jego najnowsza edycja? Word 2007 to kolejne wcielenie najpopularniejszego
edytora tekstow. Przeprojektowany interfejs uzytkownika, ogromne mozliwosci
automatyzacji, wygodniejsze narzedzia do formatowania i edycji dokumentow to tylko
niektore ze zmian, jakie zaproponowali twdrcy Worda 2007.

Dzieki ksiazce ,Word 2007 PL. llustrowany przewodnik” poznasz ten program i jego
mozliwosci. Dowiesz sie, w jaki sposdb tworzy¢ nowe dokumenty, otwiera¢ juz istniejace,
drukowac je i zapisywac na dysku. Nauczysz sie wprowadza¢ tekst, formatowac go,
dodawac do niego elementy graficzne, rOwnania matematyczne oraz obiekty utworzone
za pomoca innych aplikacji. Przeczytasz o tworzeniu spiséw tresci, skorowidzow

i wykazow ilustraciji, grupowej pracy nad dokumentami, generowaniu korespondencji
seryjnej i konfigurowaniu Worda.

e Interfejs uzytkownika

¢ QOperacje na plikach

* Tworzenie nowego dokumentu

* Edycja i formatowanie tekstu

o Wstawianie tabel, pdl tekstowych i obrazkow
e Korzystanie z edytora réwnan

* Drukowanie dokumentow

* Praca grupowa nad dokumentami

» Tworzenie korespondenciji seryjnej

» Wstawianie spisow tresci i skorowidzow
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Rozdziat 8.
Mozliwosci wspotpracy
nad dokumentami

Srodowisko Word 2007, podobnie jak
poprzednie wersje edytora, umozliwia
wygodne tworzenie, sprawdzanie
i poprawianie dokumentéw przez
wiele r6znych oséb. Mozliwo$¢ pisa-
nia komentarzy oraz nanoszenia
i zatwierdzania lub odrzucania popra-
wek szczegblnie przydaje sie w sytuac-
jach, gdy jedna osoba odpowiedzialna
jest za tworzenie tre$ci, a inna za jej
kontrolowanie i odbiér. Doskonatym
tego przyktadem moze by¢ klasyczny

schemat pracy wydawnictwa uzywany
podczas tworzenia tekstow ksiazek,
gdzie autorzy i thumacze pisza tres¢,
azadaniem korektoréw jest wylapanie
w niej wszelkich brakéw i bled6w oraz
poinformowanie o nich odpowied-
nich oséb. Cala ta komunikacja moze
sie odbywa¢ w duzej mierze dzieki
narzedziom programu Word, umiesz-
czonym na zakladce Recenzja, ktéra
zostala przedstawiona na rysunku 8.1.

.l.':!) b2 o * Bokumert? « Micrasolt Word (Wersa pribing) o S

- Narzpdza giowne  Watwwisnie  Ukind Owelanin Recengs | Widok o
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| Gramenta *h Prevtumscs 85 | pomertarz 41 | miamy= - 5] Obienks recenazwania - -~ ) Nutepne - dokument

| Aprawasanie Eutnerarce Sredaerve iy Oiniena

Rysunek 8.1. Zaktadka narzgdzi Recenzja
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Rozdziat 8.

Mozliwosci wspotpracy nad dokumentami

Komentowanie tekstu

Jedna z prostszych, a zarazem wazniej-
szych funkcji dostepnych na zaktadce
Recenzja sa polecenia nalezace do grupy
Komentarz. Pozwalaja one na dodawa-
nie i usuwanie komentarzy oraz spraw-
ne przechodzenie pomiedzy nimi.
Komentarze to notatki niezalezne od
gtownego tekstu dokumentu, lecz
w bezposredni sposéb dotyczace jego
tresci. Celem ich uzywania jest prze-
kazywanie wszelkich uwag, spost-
rzezen i sugestii zwigzanych z tworzo-
nym tekstem.

Mozliwos¢ dodawania komentarzy
zapewnia przycisk Nowy komentarz = .
Aby z niego skorzysta¢, powinienes
zaznaczy¢ fragment tekstu, ktéry ma
zosta¢ skomentowany, a nastepnie klik-
ny¢ kontrolke i w widocznym na ekra-
nie dymku wpisa¢ odpowiedni tekst
komentarza. W standardowym widoku
Uklad wydrukn komentarze sg wy$wiet-
lane w postaci dymkéw wskazujacych
wlasciwe zdania bezpo$rednio w obsza-
rze dokumentu, na jego prawym mar-
ginesie, za§ skomentowane fragmenty s3
oznaczane kolorowym zakresleniem.
Stosowane barwy s3 uzaleznione od tego,
kto tworzy komentarz, a inicjaly tej
osoby s3 widoczne w dymkach komen-
tarzy lub bezposrednio w obszarze tek-
stu. Tekst kazdego z komentarzy mozna
swobodnie edytowa¢; aby rozpoczaé to
dzialanie, wystarczy klikna¢ obszar
odpowiedniego elementu. Przyktadowe
komentarze zostaly pokazane na ry-
sunku 8.2.

zcze tylko
idac¢

[ Komentarz [LS1]: Nie podabamisieta J
e aa] e
akapitu, nie | { Komentarz [LS2]: Itotaznie.
ewalajacena

Rysunek 8.2. Komentarze dodane do tek-
stu dokumentu

W przypadku korzystania z niektérych
widokéw, takich jak Konspeks i Wersja
robocza, dymki komentarzy nie s3
wys$wietlane w obszarze tekstu; widocz-
ne s3 tam jedynie zakreslenia odpo-
wiednich fragmentéw tresci i inicjaty
0s6b, ktére dodaly poszczegélne ko-
mentarze. Aby zapoznac si¢ z trescig
komentarza, wystarczy umiesci¢ wskaz-
nik myszy nad zaznaczonym tekstem
i poczeka¢ na wy$wietlenie okienka
komentarza. Przyktad takiego okienka
zostal pokazany na rysunku 8.3.

Lapciakowski, 2007-03-16 10:28:00 z
g komentarzem:
Ito tez nie.

rana |

Rysunek 8.3. Okienko komentarza

Okienko tego typu nie pozwala oczy-
wiscie na edytowanie tre$ci komentarza,
co jest mozliwe w przypadku dymkéw.
Nie znaczy to, ze zmiana komentarza
nie jest w og6le mozliwa w niektérych
trybach wyswietlania. Aby rozpocza¢
edytowanie tekstu komentarza, nalezy
klikna¢ skomentowany fragment doku-
mentu prawym przyciskiem myszy
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i z menu kontekstowego wybra¢ pole-

cenie Edytuj komentarz, tak jak zostalo to
pokazane na rysunku 8.4.

.83 Mmazwra wrelrazm fal-t dzala ty
ig & B
pal 53 | Kopiu i
wil [ wilej ird
h:lﬁ Edytuj komentarz [% ¥
p!

%1 Usun kementarz 5
W - — sl

A Czdonka..
[T =9 Akapit..

= | Punktory | »

£=  Numergwanie | »

B Hiperacze...

&l odszukaj.

Rysunek 8.4. Sposdb otwierania okienka
edygi komentarza

Klikniecie tej pozycji powoduje otwarcie
okienka zadan recenzowania, ktérego
rola jest wy$wietlanie wszystkich ko-
mentarzy dodanych do dokumentu
i umozliwienie prostej edycji tych ele-
mentéw, usuwania ich oraz szybkiego
przechodzenia pomiedzy poszczegél-
nymi komentarzami. Okienko recen-
zowania zawierajace komentarze zostato
przedstawione na rysunku 8.5.

Komentarz [L51] Lapciakowski

Nie padoba mi si¢ to stowo.

[Ls2] [
Tto teznie.

Rysunek 8.5. Okienko zadar zwigzane
Z recenzowaniem
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Przechodzenie miedzy poszczegdlny-
mi komentarzami wymaga klikniecia
w okienku odpowiedniego elementu
lub przejscia do niego za pomoca kla-
wiszy strzalek. Ten sam efekt mozna
osiggna¢ w gtéwnym obszarze doku-
mentu za pomoca kontrolek Poprzedni
komentarz 0 i Nastgpny komentarz 4
wchodzacych w sktad grupy Komenta-
rze. Pozwalajg one na tatwe odszukiwa-
nie kolejnych komentarzy bez koniecz-
nosci zmudnego przegladania tekstu
strona po stronie. Okienko recenzowa-
nia pozwala réwniez na usuwanie
komentarzy za pomoca odpowiednie-
go polecenia menu kontekstowego. To
samo zadanie realizuje polecenie Usuri
komentarz, ktére znajduje sie w menu
kontekstowym zwigzanym ze skomen-
towanym fragmentem tekstu, jak row-
niez kontrolka o tej samej nazwie &,
wchodzaca w sktad grupy Komentarze.

Kontrolka Usuri komentarz ma jednak
nieco wieksze mozliwosci, gdyz oprécz
funkcji kasowania jednego komentarza
oferuje dostep do polecenr usuwania
wszystkich pokazanych komentarzy
oraz wszystkich komentarzy obecnych
w dokumencie. Dzialania te mozna
wykona¢, wybierajac odpowiednie
opcje z menu przycisku, ktére zostato
pokazane na rysunku 8.6.

R IEY
1 Usun

wiszystkie pakazane ko

%L?H_Znaanikipokazaneww

| Usun wszystkie komentarze w dokumencie

Rysunek 8.6. Menu kontrolki Usuri
komentarz



Rozdziat 8.

Mozliwosci wspotpracy nad dokumentami

Korzystanie z funkgcji $ledzenia zmian

Drugim zbiorem funkcji zwigzanym
z zadaniami recenzowania tekstu s3
polecenia wchodzace w sktad grupy
Sledzenie. Pozwalaja one na wlaczenie
mechanizmu §ledzenia zmian wpro-
wadzanych w tresci dokumentu oraz
okreslenie r6znych parametréw zwig-
zanych z wyéwietlaniem dokonanych
poprawek. Mechanizm ten pozwala
na rejestrowane nanoszenie poprawek
w tekscie, czyli na oznaczanie ich
w odpowiedni sposéb, ktéry umo-
zliwia p6zniejsze podjecie decyzji o ich
zastosowaniu lub odrzuceniu. Funke-
ja ta oferuje innymi stowy prosta
mozliwoé¢ sugerowania zmian, ktére
nie muszg mie¢ charakteru ostatecz-
nego. Znacznie utatwia to wspotprace
oséb wspdlnie tworzacych tekst doku-
mentu.

Whaczenie sledzenia zmian odbywa sie
za pomocy przelacznika Sledz zmiany
= . Klikniecie gérnej czesci tej kon-
trolki lub wybranie z jej menu polece-
nia o tej samej nazwie powoduje przej-
$cie do trybu zapisywania poprawek.
W trybie tym wprowadzane zmiany
nie s3 jedynie umieszczane w tekscie,
lecz stanowia specjalne fragmenty tre$-
ci, ktére mozna niezaleznie przeglagda¢
w celu sprawdzenia charakteru mody-
fikacji, a takze zatwierdza¢ lub odrzu-
ca¢. S3 one oznaczane w dokumencie
w specjalny sposéb, a dodatkowo
na lewym marginesie strony jest na ich
wysokosci wy$wietlana pionowa linia,
wskazujgca zmienione wiersze. Wyla-
czenie trybu rejestracji zmian wymaga

kolejnego klikniecia gérnej czesci
przetgcznika lub wybrania z jego menu
odpowiedniego polecenia. Fragment
tekstu zmodyfikowanego w czasie
korzystania z trybu $ledzenia zmian
zostat pokazany na rysunku 8.7.

ac, ale moze po prostu wkl
tak sgutne-smetnie i poja

Rysunek 8.7. Przykiad korzystania
2 trybu sledzenia zmian

Na skroty

Witaczenie i wytgczenie trybu $ledzenia
zmian jest tez mozliwe za pomocg skrétu
klawiszowego Ctr/+Shift+E.

Pozostale dwa polecenia widoczne
w menu Skd? zmiany s3 zwigzane
z okre$laniem parametréw dzialania
mechanizmu i sposobem prezento-
wania zmian, oraz z nazwa uzytkow-
nika, ktéra ma sie pojawi¢ w okien-
kach zmian jako nazwisko osoby
bedacej autorem poprawek. Wybor
metody wy$wietlania danych o mody-
fikacjach jest mozliwy przy uzyciu
opcji menu kontrolki Dymki = . Klik-
niecie tego elementu pozwala na sko-
rzystanie z trzech réznych trybéw
pokazywania zmian. Tryby te steruja
réwniez sposobem prezentowania
komentarzy dodanych do tekstu.
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Polecenia widoczne w menu Dymki
zostaly przedstawione na rysunku 8.8.

& 2% Znaczniki pokazane w wersji koficowej -
|3 Pokaz adiustagie =
Dymki

[B] Okienko recenzowania ~

Poka? poprawkiw dymkach
| Pokaz wszystkie poprawki w wierszach [}; |

|V | Pokaz tylko komentarze i formatowanie w dymkach

Rysunek 8.8. Opge wyswietlania zmian
w tekscie

Oprdécz metody wyswietlania samych
zmian, mozesz réwniez wybra¢ wersje
dokumentu, z ktérej cheesz korzystad.
Zapewnia to kontrolka listy rozwijanej
o nazwie Wstwiet! do recenzji *a. Mozesz
zatem przeglada¢ oryginalny tekst
dokumentu, jego zmodyfikowana tres¢
lub kazda z tych wersji wraz ze znacz-
nikami zmian. Funkcja wyboru spo-
sobu prezentowania tekstu moze
znacznie uprosci¢ czytanie tresci doku-
mentu. Dostepne opcje wy$wietlania
zostaly przedstawione na rysunku 8.9.

Znaczniki pokazane w wersji koncowej |E|

Znaczniki pokazane w wersji kofcowej
Wersja koficowa

Znaczniki pokazane w oryginale

| Cryginat

Rysunek 8.9. Sposb wybierania wyswietla-
n¢j wersji dokumentu

To jeszcze nie koniec mozliwosci do-
stosowywania sposobu pokazywania
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zmian i komentarzy obecnych w doku-
mencie. Kontrolka Pokaz adiustacie
H pekazadistage pozwala bowiem na pre-
cyzyjny wyboér elementdw, ktére maja
by¢ widoczne: czy maja by¢ wyswietla-
ne komentarze, pismo odreczne, wsta-
wienia i usuniecia, zmiany formato-
wania oraz wyréznienia. Umozliwia
nawet okreslenie recenzentéw, ktérych
modyfikacje maja by¢ pokazywane.
Zawarto$¢ menu kontrolki zostata
przedstawiona na rysunku 8.10.

% Znacniki pokazane w wersji koficowej = %} Odrz
|2} Pokaz adiustacje = 3 Popra
w3 |

|V | Komentarze | - %} Naste

[V] Pismo odreczne Zmiany

\7| Wstawienia i usuniecia

\7| Formatowanie

\7| Wyréznienie obszaru adiustagji
Recenzenci v [ wszysey recenzenci

[v] rapciakowski

Rysunek 8.10. Metoda okreslania rodzaju
pokazywanych zmian i wyboru ich autora

Ostatni przycisk w grupie, noszacy
nazwe Okienko recenzowania B sseia
pozwala na wyéwietlenie lub ukrycie
okienka zadan recenzowania, o ktérym
wspominatem w poprzednim podroz-
dziale. Dwie opcje menu, widoczne
po kliknieciu widocznego obok kon-
trolki przycisku strzatki skierowanej
w dot, pozwalaja na wybdr pionowej lub
poziomej orientacji okienka.




Rozdziat 8.

Mozliwosci wspotpracy nad dokumentami

Zatwierdzanie i odrzucanie poprawek

Sama mozliwo$é¢ rejestrowania zmian
w dokumencie nie bylaby z pewnos-
cig niczym nadzwyczajnym bez funke-
ji pozwalajacych na sprawne i szybkie
zatwierdzanie lub odrzucanie wpro-
wadzonych poprawek. Mechanizm ten
znacznie ulatwia i przyspiesza korek-
te tekstow oraz ostateczne ich opraco-
wanie, i na szcze$cie wchodzi w sktad
mozliwo$ci oferowanych przez pro-
gram Word 2007. Odpowiednie kon-
trolki naleza do grupy Zmiany.

Pierwsza i najwigksza z nich jest przy-
cisk Zaakeeptuj .. Klikniecie jego gor-
nej czesci lub klikniecie dolnej i wybra-
niez menu polecenia Zaakeepluj i przejds
do nastgpnegy powoduje zatwierdzenie
biezacej zmiany i przejscie do kolejne;j.
Zatwierdzenie modyfikacji oznacza
usuniecie pola zarejestrowanej zmiany
i wprowadzenie jej na state do doku-
mentu. W menu przycisku widoczne sa
réwniez polecenia pozwalajgce na samo
zaakceptowanie zmiany bez przecho-
dzenia do nastepnej, na zatwierdzenie
wszystkich pokazanych zmian oraz
na zaakceptowanie wszystkich zmian
w dokumencie. Menu to zostato poka-
zane na rysunku 8.11.

Podobne opgje, lecz zwigzane z od-
rzucaniem zmian, oferuje kontrolka
Odrzu¢ #odmut | menu widoczne
po kliknieciu przycisku strzatki,
ktéry jest umieszczony w jej prawej

&2 Odrzué ~ B DEI
Q} Poprzednie 4 "
|Zaak5eptw|!} e IForuwTywameé duﬂk‘:::;:nt
| \Q Zaakceptuj i przejdz do nastepnej
||« Zaakceptujzmiang k
Zaakeceptuj wszystkie zmiany w dokumencie

Rysunek 8.11. Mozliwosci zwigzane
z zatwierdzaniem zmian

cze$ci. Klikniecie samego przycisku
Odrzu¢ powoduje uniewaznienie wska-
zanej zmiany i przejécie do kolejnej.
Odrzucenie oznacza zatem nieza-
twierdzenie modyfikacji i usuniecie
jej pola z dokumentu.

Jesli nie jeste$ pewien, czy nalezy
zatwierdzié, czy tez odrzuci¢ jakas
zmiane, zawsze mozesz zajac sie kolej-
nymi zarejestrowanymi modyfikacja-
mi i wréci¢ do klopotliwej zmiany
w pézniejszym czasie. Mozliwos¢
sprawnego poruszania sie wérod
poszczegblnych poprawek zapewniaja
przyciski Poprzednie ¥ vepresnic | Ngsigp-
ne #inssizone . Podobnie jak kontrolki
umozliwiajace przechodzenie pomie-
dzy komentarzami, pozwalaja one
na poruszanie sie¢ wéréd wszystkich
zmian i komentarzy dodanych
do dokumentu. Po osiggnieciu jego
kofica (lub poczatku) mozliwe jest
rozpoczecie poszukiwania modyfi-
kacji od poczatku (lub konica) pliku.
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Porownywanie i ochrona dokumentow

W trakcie wspétpracy kilku oséb przy
tworzeniu jednego tekstu moze sie
zdarzy¢, ze dwie czy trzy z nich wpro-
wadza jednoczesnie jakie§ zmiany
w posiadanych przez siebie kopiach
dokumentu. Reczne wyszukiwanie
wprowadzonych zmian i poprawianie
takiego tekstu krok po kroku jest bar-
dzo ucigzliwa i niewdzieczng praca,
aw przypadku dtugich dokumentéw
moze by¢ réwniez bardzo czaso-
chtonnym zadaniem, ktére niezmier-
nie trudno jest wykona¢ w spos6b
bezbledny. Z pomocy przychodzi
w takich sytuacjach oferowana przez
edytor Word funkcja poréwnywania
dokumentéw.

Klikniecie kontrolki Pordwnywanie
. powoduje wyswietlenie dwéch
kolejnych przyciskéw. Przycisk Pordze-
naj .. pozwala na rozpoczecie ope-
racji poréwnywania tre$ci przy uzyciu
polecenia Pordwnay... i wyswietlonego
za jego pomocy okna dialogowego
Pordwnywanie dokumentdw. Sposéb
wywolywania tego okna zostat poka-

zany na rysunku 8.12.
£7u

Wskazowka

Drugie widoczne w menu polecenie, czyli op-
cja Pofacz..., powoduje wys$wietlenie
podobnego okna dialogowego o nazwie
taczenie dokumentow, ktére — jak sama
nazwa wskazuje — umozliwia tgczenie zmian
wprowadzonych przez rézne osoby w réznych
kopiach tego samego dokumentu.
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Porawnaj| Pokaz dokumenty
= Fradiows

| |:E| Poruwna) dwie wersje dokumentu |
(tylko ostatnie zmiany).

B Dk Potacz pcprawkl wielu autordw w
Jjednym dokumencie.

Rysunek 8.12. Sposdb rozpoczgcia operagji
pordwnywania dokumentcw

Okno Pordwnywanie dokumentdw umo-
zliwia wybér dwéch dokumentéw,
ktére majg zosta¢ poréwnane, za
pomocy odpowiednich kontrolek list
rozwijanych oraz widocznych obok
nich przyciskéw przegladania. Pierw-
szym z nich powinien by¢ oryginalny
dokument, a wiec tekst przed wprowa-
dzeniem w nim jakichkolwiek popra-
wek. Skorygowany dokument to z kolei
zmieniona tre$¢, ktéra cheesz poréw-
na¢z oryginatem. Okno w swojej pod-
stawowej postaci pozwala jeszcze na
zamiane dokumentéw miejscami oraz
wybor tresci etykiety, ktéra ma by¢
zastosowania do oznaczenia zmian.
Dodatkowe opcje s3 dostepne po klik-
nieciu przycisku Wigg >>. Mozliwe jest
dzieki nim okreslenie rodzaju ozna-
czanych zmian oraz wybranie sposo-
bu i miejsca ich pokazywania. Klik-
niecie przycisku OK rozpoczyna proces
poréwnywania tekstéw. Okno dialo-
gowe Pordwnywanie dokumentdw wy$wiet-
lane w trybie rozszerzonym zostalo
przedstawione na rysunku 8.13.
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Pordwnywanie dokumentdw

Oryginalny dokument

Skorygowany dokument

M6j dokument
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|Mé] dokument 2

¥ =

Przeniesienia
Komentarze
Eormatowanic

Swiatta
Pokazywanie zmian

Pokaz zriany:

() Poziom znaku

(=) Poziam wyrazu

Zmiany wielkasd liter

Ogniacz zmiany etykietami: l:l Oznaca zmiany etykietami: || apciakowski

—
T

Tabele
Nagtdwki | stopki

Preypisy dolne i przypisy korficowe

Pola bekstowe
Pola

Pokaz zriany wi

) Oryginalny dokument
) Skarygowany dokument

(&) Nowy dokument

k.

Rysunek 8.13. Okno dialogowe Pordwnywanie dokumentow

A teraz uwaga, na ekranie zajdzie mata
rewolucja. Pojawi si¢ na nim bowiem
nowe okno programu Word, w ktérym
bedzie widoczny zupelnie nowy doku-
ment, stanowiacy wynik operacji
poréwnania tekstu oryginalnego ze
skorygowanym. Srodkows czes¢ okna
bedzie zajmowalo okienko poréwna-
nego tekstu, a wiec treSci z naniesiony-

- Weraft Ward (s préba
Ctwsins  Gmeipsndengs | Sromoe | Welss

mi w niej poprawkami w trybie rejes-
tracji zmian. Z prawej strony ujrzysz
okienka oryginalnego i skorygowane-
go dokumentu, za$ z lewej okienko
recenzowania, w ktérym pojawia sie
wszystkie wyréznione zmiany. Okno
wyniku poréwnania dwéch przykta-
dowych dokumentéw zostato poka-
zane na rysunku 8.14.
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Nowy dokument pojawi sie oczywiscie
tylko wtedy, gdy w oknie Poréwnywanie
dokumentéw pozostawisz standardowy
wybdr miejsca pokazywania zmian, a wiec
opcje Nowy dokument. Mozesz tez jednak
zdecydowac si¢ na oznaczenie zmian
w oryginalnym tekscie lub w jego skory-
gowanej wersji.

Zadaniem pozycji menu wy$wietlane-
go po wybraniu kontrolki Pokaz doku-
menty Zrodlowe == jest wyswietlanie
lub ukrywanie odpowiednich okienek
widocznych w oknie dokumentu sta-
nowiacego wynik poréwnania. Zna-
czenie poszczegblnych opdji jest dos¢
jasne, a samo menu zostato pokazane
na rysunku 8.15.

e

|

Pordwnaj |Pokaz dokumenty!
= Zrodiowe =

Ukryj dokumenty Zradiowe

Pokaz oryginalny dokument

Rysunek 8.15. Opge zwigzane z wyswiet-
laniem pordwnywanych dokumentcéw
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Z tematem recenzowania i wprowa-
dzania zmian w dokumencie wiaze sie
takze funkcja zabezpieczania tresci
i sposobu formatowania dokumentu.
Mechanizm ten pozwala na wlaczenie
ochrony zawartosci dokumentu, tak
aby niemozliwe stalo si¢ wprowadza-
nie w nim jakichkolwiek zmian.
Dostepne tu opcje umozliwiajg och-
rong samej tresci dokumentu, stoso-
wanych w nim formatowan lub oby-
dwu tych rzeczy naraz. Mozliwe jest
réwniez okreslenie odpowiednich
wyjatkow.

Funkcja zabezpieczania dokumentu
jest dostepna dzieki kontrolce Chror
dokument =, nalezacej do swojej
wlasnej grupy Ochrona. Klikniecie tego
przycisku powoduje wyswietlenie
na ekranie okienka zadan o nazwie
Ogranicz _formatowanie i edygg, ktore
umozliwia okreslenie ustawien zwia-
zanych z zabezpieczaniem tresci i for-
matowania dokumentu. Dostepne
w nim opcje pozwalaja na ogranicze-
nie mozliwoéci formatowania doku-
mentu tylko do zaznaczonych styléw,
nawybor stopnia ograniczenia mozli-
wosci edycji tresci oraz na zdefiniowa-
nie wyjatkéw od podanych regut
ochrony. Okienko zadan Qgranicz for-
matowanie i edycge zostalo pokazane
na rysunku 8.16.

Klikniecie przycisku Tak, zacznij wymu-
szanie ochrony powoduje wyswietlenie
na ekranie niewielkiego okna dialogo-
wego Rozpoczgcie wymuszania ochrony,
w ktérym nalezy jedynie wprowadzi¢
i powt6rzy¢ hasto dostepu do doku-
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Ogranicz formatowanie i edyl * x

1. Ograniczenia formatowania

Ogranicz formatowanie da
zaznaczomych styldw

Ustawienia...

2. Ograniczenia edyciji

Zezwalaj tylko na tego bypu
edycie dokumentu:

Bez zmian (tylko do odczybu)  »

Wyjatki (opcjonalnie)
Zaznacz czesci dokumentu |
wybierz uzytkownikdw, kkdrzy
beda mogli dowolnie je edytowad,
Grupy:

ﬁ Wigcej uzytkownikiw, ..

3. Rozpocznij wymuszanie

Czy cheesz zastosowad te ustawienia
(pazniej mozna je wytaceye)?

Tak, zacznij wymuszanie ochrony k

Rysunek 8.16. Sposcb zabezpieczania tresci
dokumentu przed zmianami

mentu. Natychmiast po zatwierdzeniu
hasta rozpoczyna sie ochrona doku-
mentu, cow bezposredni spos6b obja-
wia sie brakiem mozliwosci edyto-
wania jego tre§ci i niemozno$cia
wprowadzania zmian w formatowa-
niach. Zmienia sie réwniez zawarto$¢
okienka ochrony, w ktérym dostepne
sa teraz przyciski odpowiedzialne za
pokazywanie i odszukiwanie regionéw
dostepnych do edycji. Znajduje sie
w nim réwniez przycisk Zatrzymaj och-
romg, ktorego zadaniem jest oczywiscie
wylgczenie dzialania mechanizmu
zabezpieczania dokumentu przed
zmianami. Operacja ta wymaga rzecz
jasna podania hasta zdefiniowanego
podczas wlaczania ochrony.
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