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Przyjazne zrodto informacji na temat programu Word 2010!

« Jak utatwic sobie codzienng prace za pomoca Worda 2010?
« Jak formatowac tres¢ przy uzyciu stylow?
« Jak wykorzystac narzedzie do korespondencji seryjnej?

Microsoft Word to prawdopodobnie najpopularniejsze narzedzie na rynku aplikacji biurowych. Z jego
uzyciem przygotowano niezliczong ilos¢ opracowan, publikacji oraz dokumentéw. Ten program
sprawdza sie w kazdym miejscu, w ktorym trzeba szybko przygotowac elegancki dokument. Gdy
poznasz wszystkie jego funkje, bedziesz mdgt wycisnac z niego jeszcze wiecej. Ta ksigzka jest
idealnym Zrédtem informacji dla kazdego uzytkownika, ktdry chce uniknac technicznego zargonu
oraz skomplikowanych opiséw, a jednoczesnie marzy o fatwym i przyjemnym opanowaniu
najbardziej potrzebnych funkcji programu Word.

Jesli trzymasz ja w rekach, jestes skazany na sukces! Na samym poczatku poznasz skréty
klawiaturowe — one naprawde potrafig przyspieszy¢ prace. Na kolejnych stronach znajdziesz
informacje na temat wykorzystania szablondw oraz stylow. Dowiesz sie, jak prowadzi¢ edycje
dokumentu, formatowac tres¢ oraz unikac btedéw ortograficznych. . . automatycznie. Ponadto
nauczysz sie tworzyc tabele, listy, indeksy i spisy tresci. Zobaczysz, jak wydrukowac Twéj dokument,
opublikowac go w sieci, a w razie potrzeby zabezpieczy¢ hastem. Jezeli chcesz szybko odkry¢
najbardziej skomplikowane funkcje programu Word, ta ksigzka zostata napisana wtasnie dla Ciebie!

Zobacz, jak tatwo mozna tworzy¢ eleganckie dokumenty w Microsoft Word 2010!
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Elementy interfejsu Worda

Rézne widoki Worda

Tworzenie nowego dokumentu
Uzycie szablonu

Praca z istniejagcym dokumentem
Wprowadzenie do widoku Backstage
Uzupelnianie dokumentu o tres¢
Dodawanie hiperfaczy

Drukowanie dokumentu

Uzyskiwanie pomocy

Poczatki pracy
z Wordem 2010

m Jaki rodzaj dokumentu chciatbys dzi$ stworzy¢? Microsoft Word 2010

ufatwia projektowanie, drukowanie oraz wspétdzielenie profesjonal-
nie wygladajacych listow, raportéw, biuletynéw czy kartek pocztowych.
Dostownie kazdy typ dokumentu, jaki mogtbys sobie wyobrazi¢, mozna
utworzy¢ w Wordzie 2010. Ekran zostat podzielony w taki sposéb,
aby$ mégt wszystko tatwo odszukaé. Wstazka udostepnia narzedzia,
ktore bedga Ci przydatne podczas pracy z réznymi obiektami.

W tym rozdziale w trybie przyspieszonym zapoznasz sie z oknem apli-
kacji Word 2010 oraz posigdziesz podstawowe umiejetnosci niezbedne do
tworzenia tresci. Odkryjesz, w jaki sposéb nalezy postugiwac sie Wstazka
udostepniong w Wordzie 2010, oraz dowiesz sie, jak dodawac tekst oraz
ogladaci drukowac stworzony dokument.
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Elementy interfejsu Worda

Okno aplikacji Worda 2010 jest proste w nawigacji i tatwe do uzycia.
Wszystkie narzedzia, jakich potrzebujesz, znajduja sie w Twoim zasie-
gu, za$ program oferuje szereg widokéw, ktérych mozesz uzy¢ w celu
uzyskania réznych perspektyw dla tworzonego dokumentu. Gdy po
raz pierwszy uruchomisz program, okno dokumentu zaprezentowane

Pasek narzedzi Szybki dostep

zostanie w widoku Uktad wydruku. Eksploracja okna Worda wymaga
jedynie kilku kliknie¢ mysza. Ponizsze dwa ekrany prezentuja rozmiesz-
czenie typowych elementéw, ktére bedziesz czesto spotykac, i demon-
struja rézne widoki dostepne podczas pracy.

Sordiso 1.docs - Microsolt Word =T

Karty po|ecer’] ¢ | Witevane  Usriny Oewelsi | Kripsnéngs e =@
] twmieitpe-(tt < N W hem W EET RE AT | amncen] mncenr AaBbC Asmnce AAB A |t .
e e O L L e e - a Wstqzka
Kliknij, by wybra¢ | = 3
& r - =l
rodzaj tabulatora 5
Wskaznik lewego — =
marginesu i wciecia
Sordiio 0§ rocng wynitl fnansowe.
Pozioem Ty wigkszy Ntz w oL mininym.
Linijki
Bimenrrmmuniei s s s s s Powiekszenie

Pasek statusu

Widok Uktad wydruku

I

Widok Wersja robocza
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Widok Odczyt petnoekranowy | Widok Konspekt

Widok Uktad sieci Web
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Aby nie wprowadzac zamieszania w wygladzie strony, a jednoczes- karta Narzedzia obrazéw. Podobnie tez narzedzia recenzji sa dostepne

nie sprawi¢, by narzedzia byty tatwe do odszukania i uzycia, Word udo- jedynie podczas pracy z dokumentem, ktéry pozwala na sledzenie
stepnia tylko te z nich, ktérych rzeczywiscie potrzebujesz. Na przykfad zmian.
gdy klikniesz obraz znajdujacy sie w dokumencie, pojawi sie kontekstowa
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Ikona statusu
pisowni i gramatyki

Elementy interfejsu Worda
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Rozne widoki Worda

Word 2010 udostepnia pewna liczbe réznych widokdw, ktérych mozesz
uzywac podczas pracy z dokumentami. Po uruchomieniu aplikacji do-

mysInie pojawia sie widok Uktad wydruku. W tym widoku widzisz strone
w taki sposéb, w jaki zostanie ona wydrukowana. Inne widoki pozwalajag

na sprawdzenie, w jaki sposéb tresci beda wygladac po ich publikacji
w internecie, umozliwiaja recenzje szkicu dokumentu lub prezentuja go
w formacie pozwalajagcym na szybka analize tekstu.

Lttt b T
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Widok Odczyt petnoekranowy umozliwia przeprowadzanie recenzji doku-
mentu w oknie o maksymalnej wielkosci, dzieki czemu mozesz wiecej czy-
ta¢, a rzadziej przewija¢. W tym widoku mozna dodawac¢ komentarze, pod-
Swietlac tres¢, thumaczyc frazy itd. Nie mozna jednak przeprowadzac edycji.
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Widok Uktad sieci Web pozwala zobaczy¢, w jaki sposéb do-
kument zostanie sformatowany na stronie internetowej. Duza
réznica miedzy nim a widokiem Ukfad wydruku polega na tym,
ze nie bedziesz moégt zobaczy¢ podziatu na poszczegdlne strony
dokumentu.



Poczatki pracy zWordem 2010
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Widok Konspekt pozwala zobaczy¢, jak wyglada dokument podczas jego
wyswietlania zgodnie z r6znymi poziomami szkicu stworzonymi przez
Ciebie w tekscie. Mozesz wybra¢, czy nalezy uzywac formatowania tekstow
— na przyktad prezentowac nagtéwki o rozmiarze czcionek i stylach istnie-
jacych w dokumencie lub wyswietla¢ jedynie tekst. W tym widoku mozesz
takze przemieszczac tekst pomiedzy réznymi poziomami szkicu.

Widok Wersja robocza nie zawiera wielu szczeg6téw w poréw-
naniu z widokiem Uktad wydruku i pozwala skoncentrowac sie
jedynie na tekscie i obrazach. W tym widoku nie mozesz zobaczy¢
podziatéw stron, ktére sg widoczne w ukfadzie wydruku, lecz wi-
dzisz stworzone przez siebie obrazy, adiustacje, tabele i diagramy.

Rézne widoki Worda
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Tworzenie nowego dokumentu

Uruchomienie Worda wymaga jedynie kilku kliknie¢ mysza. Okno Worda
otwiera sie, prezentujac nowy, pusty dokument, gotowy do wypetnienia
go trescia. Jesli przeprowadzates juz jakies eksperymenty i aplikacja

Uruchom Worda i wprowadz jakis tekst

. Kliknij w systemie Windows przycisk
Start i wybierz Wszystkie programy.

. Kliknij Microsoft Office, a nastepnie
Microsoft Word 2010.

B Matatnik

06

Lo
,&i Windowss Messenger

A
\J * Microsoft Outlook 2010
B

Licensing Infarmatian

Wfindowss Medis Player

Wszystkie programy B

Worda zostata uruchomiona, bedziesz mégt stworzy¢ nowy dokument
za pomoca kilku kliknie¢ myszy.

@ ary

) 2asc Software v

[ Naregdzia pakietu Microsoft Office 2010 »
(A] microsoft Access 2010

(] Microsoft Excel 2010

(T] microsoft InfoPath Designer 2010

@ Internet Explorer
(4] outlaok Express

Pomoc zdaina (3] Microsoft InfoPath Filler 010

i
& windows Medis Flayer (N] Microsoft Orenots 2010

0] Microsoft Outiook 2010

[B] Microsoft PowerPoink 2010

[B] Microsoft Publisher 2010

(5] Microsoft SharePaint Workspacs 2010
v 2010

&) sharepaint v
) wikipedia

8 windows Messenger
& windows Movis Maker
) Borland JBulder ¥ Foundation »

£i Doradea uaktualnisnia systemu Windows 7

N\
Czy chcesz szybko wprowadzi¢ przyktadowy tekst, aby miec cos,
z czym mozna by pracowac? Po prostu wpisz =rand () w odpowied- Wskazéwka g
nim miejscu dokumentu, w ktérym chciatbys umiescic kilka aka- =
pitéw, a nastepnie nacisnij Enter, za$ Word wykona reszte zadania. Aby lepiej dostrzec znaki formatowania, a takze wprowadzony
Jesli chcesz wprowadzi¢ przyktadowy tekst w jezyku facinskim, tekst, uzyj kontrolki powiekszenia znajdujacej sie w prawym
uzyj zamiast powyzszej funkcji polecenia =1orem(). dolnym narozniku okna.

& J
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Uruchom Worda i wprowadz jakis tekst | o= o —
‘ Jesli uruchomites juz Worda, stwérz nowy o -, -ﬂ B .. {i
dokument poprzez klikniecie karty Plik, . _"“" S iz
a nastepnie pozycji Nowe. Kliknij Pusty oosg _
dokument, a nastepnie Utwoérz. - e
‘ Bedac w pustym dokumencie, kliknij narzedzie so i &=
Pokaz wszystko w grupie Akapit znajdujacej eSSl S e (9 W
sie na karcie Narzedzia gtédwne. Dzieki temu a = -
bedziesz mégt w swoim tekscie zobaczy¢ znaki Mew,  fm e (S
konca akapitu, spacje oraz tabulatory. ¢ T '3,
. Wprowadz tekst. Gdy osiggniesz koniec wiersza, R e e e
nie przerywaj pisania. Word automatycznie 8 :
przeniesie (lub zawinie) tekst do nowego s i iy ‘
wiersza. . = = = 5 :
. Nacisnij Enter, aby rozpocza¢ nowy akapit. .
(@ rahen word » B0
[~ . PR - =@

e+
| & rasecine] aammcen AaiibG aamnce AQE A DT
SR T TR SR 1 S T T e iy S o S e

Zobacz ta km . ' e orsogae

Zapoznaj sie z podrozdziatem ,Poprawa btedéw i — .
pisowni i gramatyki” znajdujacym sie na stronach e e e e

62 - 63 w celu uzyskania informacji o pracy z narze- e e iy

dziami korygujacymi btedy pisowni i gramatyki. iy
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Zapisywanie dokumentu

. Kliknij przycisk Zapisz znajdujacy sie na pasku
narzedzi Szybki dostep.

. Wybierz folder, w ktérym chcesz zapisac plik.

. Wprowadz nazwe dokumentu w polu edycji Nazwa
pliku. Nazwa pliku moze mie¢ maksymalng dtugos¢
250 znakoéw. Mozesz w niej uzywac spacji, lecz nie
powinienes wykorzystywac znakow \/ *? < > |.

. Kliknij przycisk Zapisz.

. Kontynuuj prace z dokumentem — zapisuj co jakis

czas swojg prace poprzez klikanie przycisku Zapisz
lub wykorzystywanie skrétu klawiszowego Ctr/+S.

e rae
. iy
o Hey e

Wskazowka

Jesli chciatbys zaamietac’ plik w domyslnej lokalizacji, kliknij
przycisk Ukryj foldery (widoczny w systemie Windows 7).

Wskazowka

Po zapisaniu po raz pierwszy dokumentu okno dialogowe
Zapisz jako nie bedzie sie juz pojawiac. Aby zapisa¢ dokument
w innej lokalizacji, z inng nazwa lub formatem danych, kliknij
karte Plik, a nastepnie przycisk Zapisz jako.
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Zobacz takm

Zapoznaj sie z podrozdziatem ,Formaty plikéw Worda"” znajdujacym
sie na stronach 170 — 171 w celu uzyskania informacji o uzyciu
réznych formatéw plikéw podczas zapisywania dokumentow.
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Uzycie szablonu

Nie ma powodu, abys za kazdym razem rozpoczynat tworzenie nowego  niejgce w Wordzie pochodza ze strony Office.com, masz dostep do prak-
dokumentu, ktéry jest zupetnie pusty. Word 2010 zawiera dostownie tycznie niewyczerpalnego zrédta nowych widokow i styléw, ktére jest
dziesiatki szablonéw, ktérych mozna uzy¢ w celu stworzenia broszur, zawsze dostepne do eksploracji.

listédw, biuletyndw, kart pocztowych, ulotek itd. Poniewaz szablony ist-

Wybierz szablon

. Kliknij karte Plik, aby wyswietli¢ widok Backstage,
a nastepnie kliknij przycisk Nowe.

............

. Wskaz kategorie szablonéw, ktdra chcesz zobaczy¢,
poprzez wykonanie jednej z ponizszych czynnosci:

M

* Kliknij Ostatnio uzywane szablony, aby zobaczy¢
szablony, ktére byly niedawno uzywane, a nastepnie
kliknij dwukrotnie ten szablon, ktérego chciatbys uzy¢. o

* Kliknij Przyktadowe szablony, aby zobaczy¢ szablony co e
dostarczane przez Worda 2010, ktére zawieraja a B =
przyktady listéw, raportéw, zycioryséw itd. Kliknij e .
dwukrotnie jeden z nich, aby otworzy¢ nowy plik
oparty na danym szablonie. s

Kliknij Moje szablony, by wyswietli¢ okno dialogowe B :
Nowy oraz Twoje wiasne szablony. Kliknij dwukrotnie B mewes  n ey ‘
== ' CH—

szablon, ktory chcesz wykorzystac. =

* W obszarze witryny Office.com kliknij jaka$ ikone,
aby wyswietli¢ dostepne do pobrania szablony
z danej kategorii, a nastepnie dwukrotnie kliknij ten,
ktérego chcesz uzy¢.

Kliknij Nowy z istniejgcego, aby wyswietli¢ okno
dialogowe Nowy z istniejgcego dokumentu, dzieki
czemu bedziesz mégt otworzy¢ istniejacy dokument
jako szablon.
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Wybierz szablon

W ramach okreslonej kategorii kliknij ten
szablon, ktéry chciatbys$ zobaczy¢.

. Kliknij przycisk Utwdrz lub Pobierz,
by otworzy¢ nowy dokument.

Wskazéwka g /

Nowy dokument stworzony przez Ciebie jest oparty
na wybranym szablonie — w rzeczywistosci nie

jest to whasciwy plik szablonu. Bedagc w nowym
dokumencie, mozesz wprowadzi¢ w kazde pole

do wypetnienia wtasny tekst, a takze dodac inne
elementy, ktére chciatby$ w nim zawrzec.

28 Uzycie szablonu
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Praca z istniejacym dokumentem

Oczywiscie nie kazdy dokument bedzie musiat zosta¢ stworzony od
samego poczatku. Kolega prosi, aby$ sprawdzit stworzony przez niego
biuletyn. Szef klubu golfowego chciatby uzupetnic broszure o pewien
tekst. Zdecydowates sie zaktualizowac swdj zyciorys. Praca z istniejacym

Otwieranie dokumentu

. Kliknij karte Plik, a nastepnie przycisk Otworz.
. Kliknij folder, w ktérym znajduje sie plik.

. Kliknij plik, ktory chcesz otworzy¢.

. Kliknij przycisk Otwdrz.

dokumentem jest tak prosta jak otwarcie pliku, wykonanie okreslonych
zmian i wprowadzenie nowych tresci, zapisanie pliku i pozostawienie go
na dysku az do nastepnego razu, kiedy go bedziesz potrzebowac.

e -
MBI b dob et g e (° s, * o, * e * ok b * A P * 0
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Wskazowka / =

Aby otworzy¢ dokument jako kopie lub plik tylko do odczytu, kliknij karte

przycisku Otwdrz, a nastepnie wybierz okreslona opcje z menu. Otwarcie
tylko do odczytu pozwala na uzyskanie dostepu do dokumentu, lecz nie
zezwala na jego zapisanie w tym samym folderze i pod tg sama nazwa.

Plik, a nastepnie Otwdrz. Wybierz wymagany folder, a nastepnie kliknij plik,
ktory chcesz otworzyc. Kliknij strzatke w dot znajdujaca sie po prawej stronie

] |

gt Zobacz takm
Otwaérz tylko do odczytu ~
Zapoznaj sie z rozdziatem ,Edycja tresci”
znajdujacym sie na stronie 41 w celu uzy-
skania informacji o zaznaczaniu, usuwa-

niu, zamianie i przenoszeniu tekstu.

Otwérz jako kopie

Otwaorz w przegladarce

Otwérz i przeksztaké
Otwérz w widoku chronionym

Otwarz i napraw

Praca z istniejacym dokumentem 29



Wprowadzenie do widoku Backstage

Word 2010 udostepnia narzedzia, ktére sg potrzebne do tworzenia, za-
pisywania, wspotdzielenia dokumentéw oraz wyboru opcji zwigzanych
z przeprowadzanymi operacjami, w widoku Backstage. Pojawia sie on
po kliknieciu mysza karty Plik. Ten przydatny widok umozliwia w prosty
sposdb tworzenie, otwieranie i zapamietywanie plikéw, uzyskiwanie

o nich informacji, wyszukiwanie ostatnio uzywanych dokumentéw,

a takze ich zapisywanie i wysytanie.

Gdy klikniesz karte Plik, otworzy sie widok Backstage i zostanie wy-
Swietlona karta Informacje. Pozwala ona na uzyskanie informacji o wtas-

Otwieranie ostatnio uzywanych plikéw

ciwosciach pliku i jego autorach, a takze daje dostep do polecen, ktére
beda niezbedne do ustawiania uprawnien, przygotowania do zapisania
pliku oraz pracy z jego wersjami. Inne karty w widoku Backstage, takie
jak Ostatnio uzywane, Nowe, Drukuj, Zapisz i wyslij, umozliwiajg uzyskanie
dostepu do istniejacych i nowych plikéw, a takze pomagajag w ich dru-
kowaniu i wspétdzieleniu. Dodatkowo w tym widoku mozesz ustawié
opcje programu i uzyska¢ pomoc.

. Kliknij karte Plik, aby uzyskac¢ widok

Backstage.

. Kliknij karte Ostatnio uzywane.
. Kliknij plik, ktéry chciatbys$ otworzy¢.

‘ Mozesz takze klikna¢ folder, aby wyswietli¢

L

okno dialogowe Otwieranie, a nastepnie
wybrac plik, ktéry chcesz otworzyc.

Aby ,przypiac” okreslony plik lub folder do listy
znajdujacej sie na karcie Ostatnio uzywane, kliknij
matg ikone pinezki znajdujaca sie po prawej
stronie nazwy pliku. Spowoduje to, ze element
zostanie zapisany na liscie i bedzie na niej zawsze
dostepny. Aby ,odpig¢” element, po prostu kliknij
ponownie ikone pinezki.

30
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Informacje o plikach

Kliknij, by wyswietli¢ okno
. Kliknij karte Plik, aby uzyska¢ widok , . dialogowe wiasciwosci
Backstage.

. W karcie Informacje przejrzyj wtasciwosci
H s Informacje o dokumencie Sordisso 1
pliku. Gioumt | i —

| e

o teeamy

. Ze $rodkowego obszaru okna widoku | I
Backstage wybierz operacje, ktérych .
chciatbys uzy¢.

4 ofer e
0 e L] 1 Nt e zadn, > papindnech san g Pl

Najpopularniejsze Kliknij, by wyswietli¢
operacje na plikach wszystkie wiasciwosci

Kliknij przycisk Zarzqdzaj wersjami na karcie Informacje w widoku Backstage,
a nastepnie wybierz Odzyskaj niezapisane dokumenty. Pojawi sie okno dialo-

. ) g . . =Y . . Wskazowka g
gowe zawierajace niezapisane wersje Twojego pliku i pozwalajace na otwarcie s

oraz zapisanie jego zawartosci. W ten sposéb mozesz odzyskac informacje, Aby zamkna¢ widok Backstage i wréci¢ do pracy
ktérych przypadkowo nie zapisates. z plikiem, ponownie kliknij karte Plik.
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Uzupelnianie dokumentu o tres¢

Jedna ze wspaniatych cech Worda 2010 jest jego uniwersalnos¢. Mozesz ~ Co wiecej, mozesz wykorzystac ulepszone narzedzia pisma recznego
dodawac tresci poprzez wprowadzanie tekstu z klawiatury, kopiowanie obecne w Wordzie 2010, by co$ napisac lub narysowac na stronach

i wklejanie, dofaczanie istniejacych plikéw tekstowych, a nawet przecia-  dokumentu.

ganie i upuszczanie okre$lonych danych w otwartym oknie dokumentu.

Przecigganie i upuszczanie tekstu

RN i 00 - M. = O
L e
A m daialim 2N

- | vanie, 1

e e T R, )

. Majac oba pliki otwarte na ekranie, zaznacz
dane, ktore chcesz umiesci¢ w dokumencie - - i’y : 7 |=
Worda. - I I 2 5

. Przeciagnij zaznaczone dane do Worda.

=
omvcene| domscenx AaBbC: . P

T

. Gdy punkt wstawiania bedzie znajdowac
sie w miejscu, w ktérym chcesz umiescic
tekst, zwolnij przycisk myszy, co spowoduje T S G
wstawienie przenoszonych danych. P it e o 5

besstna
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Wskazéwka a ‘/ \
Gdy w Wordzie 2010 przeciggasz i upuszczasz e TTEYW A
zawartos¢ pochodzaca z Excela 2010, nacisnij Nakatig
i trzymaj wci$niety klawisz Ctrl podczas prze- Punkt . g s
ciggania, jesli chcesz pozostawic¢ kopie danych wstawiania s
w arkuszu Excela. W przeciwnym razie dane o »j:
zostang przeniesione z Excela do dokumentu '—‘— ey ’;:
Worda. i
L J w o] car by iy oy,

I
R ) ECERL N 5
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Wstawianie pliku tekstowego

. Kliknij, aby umiesci¢ kursor w Twoim
dokumencie w miejscu, w ktérym chcesz
wstawic plik tekstowy.

‘ Kliknij karte Wstawianie, za$ w grupie
Tekst kliknij przycisk Obiekt znajdujacy sie
w dolnym prawym narozniku.

. Wybierz opcje Tekst z pliku.

W oknie dialogowym Wstawianie pliku
odszukaj plik, ktéry chcesz wstawic.

. Kliknij przycisk Wstaw.

Poczatki pracy zWordem 2010

®
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Uzycie pisma recznego w celu dodania tresci

. Wyswietl strone, na ktérej zamierzasz dodac notatki
zapisane pismem recznym.

. Kliknij karte Recenzja.
. Wybierz opcje Rozpocznij pisanie odreczne.
. Wybierz styl i grubos¢ pidra oraz kolor atramentu.

. Rozpocznij pisanie, uzywajac komputera typu
tablet lub tabliczki do rysowania.

R voaziwia_g /28 ~

Oproécz stosowania powyzszej metody dodawania
tekstu do tworzonego dokumentu mozesz takze
wstawiac tekstowe bloki konstrukcyjne, ktérych

czesto uzywasz w przygotowywanych przez Ciebie
dokumentach. Aby dowiedzie¢ sie wiecej o blokach
konstrukcyjnych, przejdz do strony 60.

L J

Zobacz takieﬁ ~

Aby zapoznad sie ze szczegétami operacji kopiowa-

nia, wklejania lub przenoszenia tekstow w dokumen-
tach, przejdz do strony 56.

\ J
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Dodawanie hipertaczy

W tworzonym przez siebie dokumencie mozesz umiescic tacza, aby
czytelnicy w prosty sposob przemieszczali sie pomiedzy réznymi doku-
mentami, plikami lub stronami internetowymi. Mozesz utworzy¢ facza

tacze do elementu w Twoim dokumencie

Zaznacz tekst, ktéry powinien zostac uzyty
jako hiperfacze.

‘ W karcie Wstawianie kliknij narzedzie Hipertqcze
znajdujace sie w grupie £qcza, aby wyswietli¢
okno dialogowe Wstawianie hipertgcza.

. Kliknij Miejsce w tym dokumencie, aby zobaczy¢
nagtowki i zaktadki w nim zawarte.

. Kliknij odpowiedni nagtéwek lub zaktadke,
dla ktérych chcesz stworzy¢ hipertacze.

‘ Kliknij przycisk Etykietka ekranowa, wpisz krotki
opis tacza, ktéry bedzie pojawiat sie wéwczas,
gdy ktos wskaze hipertacze, a nastepnie nacisnij
przycisk OK.

‘ Kliknij przycisk OK.

(zwane takze hipertaczami) do réznych czesci swojego dokumentu,
innych dokumentéw Worda lub réznych rodzajéw plikéw w dokumencie
znajdujacym sie w sieci.
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W wielu przypadkach Word moze automatycznie wstawic hiper-
tacza — na przyktad gdy tworzysz spis tresci, spis rysunkoéw,
spis réwnan lub spis spiséw, a takze gdy tworzysz odsytacze,
przypisy oraz dokument nadrzedny.

Wskazowka
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Lacze do innego dokumentu

. Wprowad? i zaznacz tekst, ktory zostanie uzyty
jako hiperfacze.

. W karcie Wstawianie kliknij narzedzie
Hipertqcze znajdujace sie w grupie tqgcza.

. W oknie dialogowym Wstawianie hipertqcza
kliknij Istniejqcy plik lub strona sieci Web.

. Kliknij odpowiednig kategorig, aby
zlokalizowac plik, dla ktérego chcesz uzyskac
hiperfacze:

* Biezqcy folder dla pliku znajdujacego sie
w Twoim domysinym folderze dokumentéw
lub dla ustalenia miejsca potozenia pliku
w innym folderze Twojego komputera lub
w sieci.
e Strony przeglgdane dla stron internetowych,
ktére odwiedzites, lub plikdw, ktére otwartes.
* Niedawno uzywane pliki dla ostatnio
uzywanych plikow.

. Uzyj narzedzi przegladania, aby ustali¢ strone
internetowa lub przemiesci¢ sie do wtasciwego
folderu, jesli poszukiwany plik sie w nim
znajduje.

. Wprowadz adres internetowy lub kliknij
plik albo strone sieci Web, dla ktérej chcesz
stworzy¢ hiperfacze.

. Kliknij przycisk Etykietka ekranowa, wprowadz
krétki opis tacza i nacisnij przycisk OK.

@ Kliknij przycisk OK.

36 Dodawanie hipertaczy
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Wskazowka /

Dopoki nie wprowadzisz jakiego$ opisu
w oknie dialogowym Etykietka ekra-
nowa, wyswietlana bedzie cafa sciezka
oraz nazwa pliku dokumentu, co zazwy-
czaj nie jest zbyt przydatne i nie opisuje
wiasciwie zawartych w nim tresci.

\ J

AR ————

Czy chcesz szybko wyswietli¢ okno dia-
logowe Wstawianie hipertqcza? Naci$nij
Ctrl+K.

Ho@am e -

TR —————

Aby przejs¢ do miejsca wskazywanego
przez hipertacze, musisz je klikna¢, trzyma-
jac nacisniety klawisz Ctrl. Uzycie klawisza
Ctrl zabezpiecza przed przypadkowym
przejsciem do innego miejsca i upraszcza
wybor hipertagcza w celu edycji. Jesli wolisz
uzywac hiperfacza bez naciskania klawisza
Ctrl, kliknij karte Plik, a nastepnie wybierz
Opdje, co spowoduje wyswietlenie okna
dialogowego Opcje programu Word. Kliknij
karte Zaawansowane i usun zaznaczenie

z opcji Uzyj klawisza CTRL oraz klikniecia,
aby sledzi¢ hipertgcze.




Drukowanie dokumentu

Proces drukowania w Wordzie 2010 jest duzo prostszy dzieki uzyciu wi-
doku Backstage. Obecnie mozesz uzyskac podglad dokumentu w forma-

cie, w jakim zostanie on wydrukowany, ustawi¢ jego opcje drukowania, OneNote, jesli uzywasz go do gromadzenia notatek.
Podglad dokumentu
| 2 - Sordisso 3 7 wynikamidoex = Microsoft Word - @ T

. Kliknij karte Pl,'k, aby Wys’wietlic’ WidOk n Hamgpdraghwne  Witwwinie  Ubsditony  Odwsiea Gseespondenga  Recenga Widek  Dedati 0_

Backstage, a nastepnie wybierz Drukuyj. E;::»» & nmw 1 =
. Przemieszczaj sie po dokumencie, uzywajac s oy

w tym celu kontrolek stronicowania siie Orukaria

lub pionowego paska przewijania. ouano
‘ Uzyj kontrolki powigkszania, aby zmieni¢ flows Ustawienia

widok dokumentu. Wybierz okreslone .—f“ ey

powiekszenie poprzez klikniecie obszaru, | o weny

w ktérym wyswietlona jest procentowa pomet mrd

wartos$¢ powiekszenia, co spowoduje é::"_

otwarcie okna dialogowego Powiekszenie.

Kliknij przycisk OK.
. Jesli nie jeste$ zadowolony z wygladu

dokumentu, kliknij facze Ustawienia strony,
aby wyswietli¢ okno dialogowe Ustawienia
strony i dokonac koniecznych modyfikacji.
Nastepnie zatwierdz je poprzez klikniecie
przycisku OK.

‘ | 1 strmna na arkusz -

Jesli uzywasz myszy z kétkiem do przewijania, mozesz go uzywac w celu
przemieszczania sie po stronach dokumentu podczas podgladu wydruku.

Drukowanie dokumentu

a wreszcie go wydrukowaé — wszystko to jest zrealizowane w jednym
widoku. Mozesz rowniez wydrukowac plik bezposrednio do programu
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Drukowanie dokumentu

© @

. Kliknij karte Plik, a nastepnie wybierz Drukuj.
. Wybierz odpowiednia drukarke.

. Okresl, czy chcesz drukowac caty dokument,
pojedyncza strone, zaznaczony tekst
lub zakres stron.

@ Podaj liczbe kopii.

. Podczas drukowania wielu kopii okresl, czy
strony powinny by¢ drukowane w kolejnosci
wynikajacej ze stworzonego dokumentu,
czy tez wszystkie kopie tej samej strony maja
zosta¢ wydrukowane od razu.

‘ Okresl wielkos¢ skalowania, jesli chcesz
drukowac na papierze o rozmiarze

odmiennym od tego, jaki zostat uzyty @ e,

podczas tworzenia dokumentu.

. Wybierz liczbe stron do wydrukowania
na pojedynczym arkuszu.

. Kliknij przycisk Drukuj, aby wydrukowac
dokument.

| mewe

Sordisze 3 2 wynikemi doox - Microsoft Werd = @8

=R

Wb NNl Odwilnie  Eamipondesdh . Rtindh  YaMR. | Bodie -]
Bk

3 wtwirs
BT e Do
of tonery

Infarmacjs i
L FreeboF

wapwans

Ustawienia

Aby wydrukowac¢ materiaty niestandardowe — na przykfad liste adiu-
stacji recenzenta, wiasciwosci dokumentu, style lub definicje skrotow
klawiszy — wybierz element, ktéry chcesz wydrukowac¢, poprzez
klikniecie strzatki widniejacej przy pierwszym elemencie znajdujacym
sie w obszarze Ustawienia. Przewin liste i kliknij pozycje, ktorg chcesz
wydrukowac.

\

w

Mozesz wydrukowa¢ dokument bezposrednio do notatnika aplikacji
OneNote poprzez klikniecie strzatki znajdujacej sie przy przycisku
typu drukarki i wybranie opcji Wysytanie do programu OneNote 2010.
Gdy w oknie dialogowym OneNote pojawi sie opcja Wybdr lokalizacji,
wybierz notatnik i obszar, do ktérego chciatbys wstawi¢ dokument,

a nastepnie kliknij przycisk OK.

7 .
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Uzyskiwanie pomocy

Potrzebna pomoc w Wordzie mozna tatwo uzyskac réwniez w widoku
Backstage. Karta Pomoc dostarcza informacji o wersji Worda (tej wiedzy

bedziesz potrzebowa¢ w kontaktach z osobami z obstugi technicznej),

Przegladanie pomocy

. Kliknij karte Plik, aby wyswietli¢ widok
Backstage, a nastepnie kliknij Pomoc.

‘ Kliknij Sprawdz aktualizacje, aby upewnié
sie, ze dysponujesz najnowsza wersja
programu.

‘ Kliknij Pomoc pakietu Microsoft Office,
aby wyswietli¢ okno dialogowe Word
— Pomoc.

. Wpisz stowo lub fraze, a nastepnie
nacisnij przycisk Wyszukaj, aby
znalez¢ tematy pomocy dotyczace
wyszukiwanego zagadnienia.

. Kliknij tacze, aby wyswietli¢ artykut
zawierajacy informacje z pomoca.

‘ Jesli rozmiar czcionki jest zbyt maty
lub duzy, kliknij przycisk Zmier rodzaj
czcionki i wybierz rozmiar z menu.

. Aby wydrukowa¢ dany temat,
kliknij przycisk Drukuyj.

. Aby powréci¢ do listy artykutow, kliknij
przycisk Wstecz. Aby wrdcic¢ do listy
kategorii, ponownie kliknij przycisk
Wstecz.

zawiera takze facze pozwalajace na uzyskanie aktualizacji programu
oraz narzedzia wyswietlajace pliki pomocy, ktére mozna przeszukiwac.
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Wskazowka ./

Jesli podczas pracy z dokumentem chcesz miec przez
caty czas otwarte okno pomocy, kliknij przycisk Wyswiet/
na wierzchu znajdujacy sie po prawej stronie paska
narzedziowego w oknie Word — Pomoc. Dzieki temu
okno dialogowe pomocy bedzie zawsze wyswietlane
ponad oknem zawierajacym dokument Worda

i dostepne az do momentu, kiedy zostanie zamkniete.
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