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- Co z ta wstazka — czyli jak opanowac korzystanie z nowego interfejsu Worda

- Pomaluj swoj $wiat — czyli jak ozywi¢ nudng czcionke, zmienic jej kolor i tto

+ Daj sie zastapic — czyli jak uniknac recznego sortowania i tworzenia spisu tresci

« Kupa, mosci panowie — czyli jak poradzi¢ sobie z grupowa praca nad dokumentem

Wymiana Worda na nowsza wersje spada na Ciebie jak grom z jasnego nieba? Wcale nie chciates
tego robi¢, ale Twdj szef sie upart — albo po prostu zmienite$ komputer i dates sie na to naméwic. . .
Zanim zaczniesz pluc sobie w brode, w panice szukac znajomego interfejsu i qubi¢ watek,
zatrzymaj sie na chwile! Wtasnie znalaztes cudowny lek na swoje zmartwienie.

Z 13 ksiazka uda Ci sie btyskawicznie zdobyc i uporzadkowac wiedze o Wordzie 2010, niezaleznie
od tego, czy w ogéle miates kiedys$ do czynienia z edytorem tekstu. Nauczysz sie tworzy¢, zapisywac
i formatowac dokumenty, wprowadzac kolumny, sekgje i tabele, zmienia¢ wyglad czcionki i tha.
Dowiesz sie, jak wygenerowac spis tresci, jak dziata Autokorekta oraz jakie czynnosci mozna
wykonywac automatycznie. Opanujesz takze wstawianie rysunkow i komentarzy oraz metody
efektywnej pracy w grupie nad jednym dokumentem. Czas start — tak przygotowany bez trudu
poradzisz sobie z kazdym zadaniem!

- Tworzenie, otwieranie i zapisywanie dokumentéw

« Uzywanie szablondw i opcje widoku strony

« Dzielenie tekstu na kolumny i sekcje

« Zmiana ukfadu strony i drukowanie dokumentu

- Zaznaczanie, kopiowanie, usuwanie i zamiana fragmentu tekstu
- Formatowanie tekstu, tworzenie list i tabel

- Stosowanie stylow nagtdwkowych i spisy tresci

- Sprawdzanie pisowni i dzielenie wyrazéw

- Formatowanie tabeli i wstawianie znakow niestandardowych

« Uzywanie nagtéwka i stopki oraz numerowanie stron

« Przeszukiwanie dokumentu i wstawianie przypiséw oraz rysunkéw
« Rejestrowanie zmian w dokumencie i praca z komentarzami

Word 2010 — wycisnij z niego wszystko, co zawiera!
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471 ) ak ezeli nad jednym dokumentem ma pracowac kilka oséb,

) , konieczna bedzie wymiana uwag i sugestii. Mozna je prze-
pPracowac kaza¢ ustnie, telefonicznie lub mailem, jednak najlepiej bytoby,
nad jed nym gdyby takie komentarze byly zwigzane integralnie z samym

d k dokumentem. To nam utatwi zorientowanie sie, o co chodzi-
okumentem to wspétpracownikom, i prawdopodobnie przyspieszy caty
wW g ru p i e ? proces. Rzecz jasna, nie pisalibysmy o takich sprawach, gdyby

nasz program nie posiadal wbudowanego narzedzia, ktére

Komentarze umozliwia pracg grupows.
Aby uzywaé komentarzy zapisywanych wraz z dokumentem,
wykonujemy ponizsze czynnosci.
fozp i rynku i nawiazanie kontaktow z kluczowymi klientami, {Komentarz [MM1]: ]

1.

2. Zaaranrowanie spotkania z udzialem przedstawicieli dzialow: handlowego,
projektowego, logistyki i produkcji w celu omowienia rezultatdw rozpoznania
rynku:

a) zarezerwowanie sali;

b) organizacja rzutnikéw, flipchantéw oraz poczestunku.

Rysunek 41.1. Wprowadzanie
komentarza do wybranego
fragmentu tekstu

1. Chcac przekazac konkretna
uwage zwiazang z okreslonym
miejscem w dokumencie, zazna-
czamy w tym miejscu wyraz,
zdanie badz nawet caty akapit.

2. Przechodzimy do zaktadki
Recenzja i w sekcji Komentarze
znajdujemy przycisk Nowy
komentarz =,

3. Klikniecie tego przycisku spowo-
duje, ze obszar naszego doku-
mentu zostanie powiekszony
o0 szeroki margines po prawej
stronie. Na nim bedzie prezen-
towana tres¢ wprowadzanych
komentarzy w tzw. dymkach.
Zaznaczony wczesniej fragment
tekstu zostanie potaczony kolo-
rowa linig z odpowiadajacym mu
dymkiem, a my mozemy wpro-
wadzi¢ nasz pierwszy komentarz
(rysunek 41.1). .J komentarze, nie bedzie miat Zadnego wptywu na to, jak

nasz dokument bedzie wygladat po wydrukowaniu. »

Obszar dokumentu, na ktérym wyswietlane sa

{56
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1. Rozpoznanie rynku i nawigzanie kontaktow z kluczowymi klientami.

2. Zaaranzowanie spotkania z udzialem przedstawicieli dzialéw: handlowego,

projektowego, logistyki i1 produkeji w celu omodwienia rezultatdw rozpoznania

rynku:

Komentarz [MM1]: Wstepnic ustalié
| mozliwe obszary drialalnodi. I

Rysunek 41.2. Przeniesienie
kursora tekstowego do wiasciwej
czesci dokumentu koriczy edycje
komentarza

Kazda z oséb pracujacych nad danym dokumentem moze

takze dopisywa¢ swoje uwagi, edytujac komentarze innych
uzytkownikéw. ’

Najtatwiejsza metodg zapoznania si¢ ze wszystkimi komen-

tarzami, bez ryzyka pominiecia ktoregos z nich, jest skorzystanie
z przyciskéw = 2| znajdujgcych sie w sekcji Komentarze.  »

4. Aby zakonczyc¢ edycje

komentarza, wystarczy
klikna¢ mysza w czesci
wiasciwej naszego doku-
mentu — kursor tekstowy
zostanie tam przenie-
siony, a dopisany wiasnie
komentarz pozostanie na
marginesie dokumentu
(rysunek 41.2).

41. Jak pracowac nad jednym dokumentem w grupie? Komentarze 87 }




| ill PIERWSZA POMOC
WORD 2010 PL

42 Ja k sytuacji gdy liczba komentarzy znaczaco si¢ zwigkszy,
) , mogg one zaczaé przeszkadzaé w sledzeniu tresci doku-
pPracowac mentu. Poza tym wigkszo$¢ uwag zostata przekazana adresa-
nad jed nym tom i niezaleznie od tego, czy spotkata si¢ z ich uznaniem, czy
nie, przestata by¢ aktualna. Czy mozna wylaczy¢ wyswietlanie
d o ku mentem komentarzy, a te juz niepotrzebne wrecz usunaé? Oczywiscie,
wW grupie? Ze mozna.
Usuwan i e Aby wylaczy¢ wyswietlanie komentarzy, stosujemy si¢ do

ponizszych wskazéwek.

komentarzy

,,f_; Pokaz adiustage 'l

t v | Komentarze

1. Na zaktadce Recenzja, w sek-

cji Sledzenie uzywamy polecenia v | Pismo odreczne
Pokaz adiustacje [ v | Wstawienia i usuniecia
2. Na wyswietlonej liscie v | Formatowanie
klikamy pozycje Komentarze s ; .
(rysunek 42.1). v | Wyrdznienie obszaru adiustacji
Recenzenci 3
3. Powinno to spowodowac usunie-
Cie zaznaczenia tej pozydji i wyta- Rysunek 42.1. Klikniecie pozycji
czenie wyswietlania komentarzy Komentarze (usuniecie jej
w naszym dokumencie. zaznaczenia) spowoduje ukrycie

komentarzy w dokumencie

Aby usunac¢ wybrany komentarz, wy-
konujemy nastepujace dziatania.

1. Znajdujemy komentarz przezna-
czony do usuniecia.

2. Umieszczamy kursor tekstowy
gdzie$ w obrebie tekstu objetego
komentarzem.

3. W sekcji Komentarze znajdu-
jemy polecenie Usuri komentarz
i uzywamy go. Polecenie to nie
bedzie aktywne, jezeli kursor teks-
towy nie znajduje sie w obrebie
tekstu objetego komentarzem.

{88




Identyczna sekwencja czynnosci (tym razem zakoriczona

zaznaczeniem pozycji Komentarze) prowadzi do ponownego
wiaczenia wyswietlania komentarzy. ’

Jezeli komentarz zostat przez nas znaleziony za pomoca przy-
ciskow

tekstowego — mozemy przej$¢ do nastepnego punktu. ’

, nie musimy sie martwi¢ o umieszczanie kursora

Klikniecie niewielkiej strzatki znajdujacej si¢ tuz pod ikona

polecenia Usuri komentarz spowoduje rozwiniecie krétkiej listy.

[ﬂlﬂ E =Dy, g wersiay

= 5 Pokaz ad
Uzunf |Poprzedni Nastepny Sledz
| - | zmiany + [B] Okienko

B Usui

Usur wszystkie komentarze w dokumencie

Trzecia pozycja na liscie umozliwia nam usunigcie wszyst-
kich komentarzy z dokumentu. ’

42. Jak pracowac nad jednym dokumentem w grupie? Usuwanie komentarzy ~ 89 }

WORD 2010 PL
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43. Jak
rejestrowac
zmiany
wprowadzane
w dokumen-
tach?

1. Na zaktadce Recenzja,
w sekdji Sledzenie klikamy
przycisk Sledz zmiany =

2. lkona zmieni kolor na
pomaranczowy, a od
tej chwili kazda zmiana
w dokumencie bedzie
rejestrowana.

3. Wprowadzany tekst
bedzie podkreslony,
a tekst usuniety prze-
kreslony. W obu przy-
padkach bedzie sie réz-
nit kolorem od reszty
tekstu dokumentu
(rysunek 43.1).

{50

Za pomocy komentarzy mozemy przekazaé wiele cennych
informacji osobom wspéipracujacym przy tworzeniu
naszego dokumentu. Jednak czasem lepszym rozwigzaniem
bytoby, gdybysmy mogli po prostu wprowadzi¢ kilka zmian,
ktére naszym zdaniem powinny si¢ znalez¢ w dokumencie —
z zastrzezeniem, ze nasi wspélpracownicy tatwo beda mogli je
znalez¢ i ustosunkowac si¢ do nich. Do tego celu wykorzystamy
po raz kolejny narzedzia znajdujace si¢ na zakladce Recenzja.

Aby méc §ledzi¢ wprowadzane zmiany, wykonujemy poniz-
sze polecenia.

Dotyczy to zaréwno tego, co dodamy, jak i tego, co usuniemy
z naszego dokumentu. )

a) [rarezerwowanie sali;
»b) organizacja szutaikapoczestunku,

Rysunek 43.1. Rejestracja zmian
utatwia zorientowanie sie,

w ktorym miejscu dokument zostat
zmodyfikowany

Dodatkowo na poczatku kazdego wiersza zawierajacego

zarejestrowane zmiany program umieéci pionowg czarng
kreske. »
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Ciekawsg opcja jest zmiana sposobu wyswietlania wprowa-
dzonych zmian na znane nam juz z komentarzy wyswietlanie
w dymkach. Aby wprowadzi¢ t¢ zmiang, musimy wykona¢

kilka prostych krokéw.

-,_"‘j Znaczniki pokazane w wersji koncowej 2

B

) Pokaz adiustacje ~

mki
Dy_ E Okienko recenzowania ~
v | Pokaz poprawki w dymkach <
Pokaz wszystkie poprawki w wie%zach

Pokaz tylko komentarze i formatowanie w dymkach

Rysunek 43.2. Zaznaczenie opdji
Pokaz poprawki w dymkach

1. [MML]: Wetepnie ustali |
. modliwe obszary dzi fici
2. Zaaranzowanie spotkania z udzialem przedstawicieli dzialow: handlowego, '-[“ ntarz [MM2]: Usalic, kiomato |
: . = o . . zrobié. moze quisorcing? |
projektowegoli produkcii w celu oméwienia rezultatéw rozpoznania rynku: F e )
{ logistyki

a) zarezerwowanie sali;

b) organizacja poczestunku, e [y Usunieta: runika
¢) flipchartow /

Rysunek 43.3. Usuniete fragmenty
sg wyswietlane w dymkach

1. Na zakfadce Recenzja,
w menu ukrytym pod
przyciskiem Pokaz adiu-
stacje znaj-
dujemy opcje Dymki
B om |

2. Klikniecie jej spowoduje
wyswietlenie listy, na kto-
rej pojedynczym kliknie-
ciem zaznaczamy opcje
Pokaz poprawki w dym-
kach (rysunek 43.2). o

3. Spowoduje to wyswiet-
lanie takze usunie-
tych fragmentéw tekstu
w dymkach z pra-
wej strony dokumentu
Le (rysunek 43.3).

43. Jak rejestrowac zmiany wprowadzane w dokumentach? 91 }
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Wymiana Worda na nowsza wersje spada na Ciebie jak grom z jasnego nieba?
Weale nie cheiateé tego robic, ale Twéj szef sie upart — albo po prostu zmieniteé komputer  dates sie
na to namGwic... Zanim zaczniesz plué sobie w brode, w panice szukaé znajomego interfejsu i gubic
watek, zatrzymaj sie na chwile! Whanie znalaztes cudowny lek na swoje zmartwienie. Z ta ksiazka
uda Gi sie blyskawicznie zdoby¢ i uporzadkowaé wiedze o Wordzie 2010, niezaleznie od tego, czy
w ogdle miates kiedys do czynienia z edytorem tekstu. Nauczysz sie tworzye, zapisywat  formatowaé
dokumenty, wprowadzat kolumny, sekcje i tabele, zmienia¢ wyglad czcionki i tha. Dowiesz sie,
jak wygenerowaé spis treéci, jak dziata Autokorekta oraz jakie czynnosci moina wykonywat
automatycznie. Opanujesz takée wstawianie rysunkéw i komentarzy oraz metody efektywnej pracy
w grupie nad jednym dokumentem. Czas start — tak przygotowany bez trudu poradzisz sobie
2kaidym zadaniem!

Tworzenie, otwieranie i zapisywanie dokumentéw

Uzywanie szablon6w i opcje widoku strony

Dielenie tekstu na kolumny i sekcje

Zmiana ukkadu strony i drukowanie dokumentu

Zaznaczanie, kopiowanie, usuwanie i zamiana fragmentu tekstu
Formatowanie tekstu, tworzene list i tabel

Stosowanie styl6w nagtbwkowych i spisy tresci

Sprawdzanie pisowni i dzielenie wyrazow

Formatowanie tabeli i wstawianie znakéw niestandardowych
Uzywanie nagtéwika i stopki oraz numerowanie stron
Przeszukianie dokumentu i wstawianie praypisow oraz rysunkéw
Rejestrowanie zmian w dokumencie i praca z komentarzami

Word 2010 — wyciénij z niego wszystko, co zawieral

Sprowa mjnowaze promocie: Cena: 17,90 zt

g Ksiegamia intornotows
Ksiazki najchetre) cytane:

http://helion.pl

Zaméw nformacie o nowosciach:

0801 339900 . Kocluszk Tc, 44100 Gliwice
0 601 330000 SRS

g/ e
917883241626






