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Podziekowania

Kaza ksigza jest efektem potagczonych wysitkow wielu oséb. Po pierwsze i nade
wszystko musze wyrazi¢ wdziecznos¢ Paulowi McFedriesowi za to, ze wniost tak wiele
poprawek do wielu rozdziatow tego wydania tej ksigzki. Paul sam jest autorem wielu
ksigzek serii Krok po kroku. Przy niektérych nawet pracowalismy wspoélnie, choc¢nigdy
nie udato nam sie spotkac osobiscie.

Musze tez podziekowac kilku osobom z wydawnictwa Pearson: Loretcie Yates za
ciaggla mozliwos¢ uczestniczenia w powstawaniu tej serii, Charvi Arora oraz Malobika
Chakraborty za dopilnowanie, aby wszystko toczyto sie swoim torem i Tracey Croom
za nadzorowanie calego procesu produkcyjnego.

Laura Acklen dokonata technicznego przegladu ksiazki i pomogta wychwyci¢czese
sposrod wielu zmian, jakie Microsoft wprowadzit w programie Word pomiedzy chwila,
gdy rozpoczelisSmy prace, a momentem ukonczenia tresci. Jestem pewna, ze pojawia
sie kolejne zmiany, zanim ksigzka trafi do rak Czytelnikow!

Ponownie wielkg przyjemnoscig byta praca z zespotem produkcyjnym: Dan Foster
(redaktor i absolutnie bezcenny recenzent techniczny), Danielle Foster (odpowiedzial-
na za postac graficzng i ilustracje), Valerie Haynes Perry (twérczyni indeksu) oraz Scout
Festa (korektor). To wspaniali profesjonalisi i za kaadym razem, gdy pracuje z nimi,
staje sie lepsza autorka.

No i jak zawsze, ogromne dzieki dla mojej cudownej corki, Trinity Preppernau.



O autorce

Joan Lambert jest certyfikowana ekspertka w dziedzinie dostep-
nosci, szkolen, Adobe InDesign, Intuit QuickBooks, Dynamics,
technologii Windows Server i wielu aplikacji oraz systemoéw
Microsoft, obejmujacych Access, Excel, OneNote, Outlook,
PowerPoint, SharePoint, Windows i, naturalnie, Word. Niegdys
wiascicielka matej firmy leczaca sie z workaholizmu, od ponad
36 lat pracuje z technologiami firmy Microsoft, a od ¢wieréwie-
cza w branzy szkolen i certyfikacji.

Jako cztonkini zespotu Pearson VUE Accessibility od roku
2022, Joan uzyskata nowy wglad w interakcje z komputerami
i wamos¢ zapewnienia réwnowamego dostepu do technologii i tresci. Poprzez swoje
ksigzki moz pomagac¢ ludziom zdobywac pewnosc siebie i zwiekszac¢ produktyw-
nos¢. Napisata ponad 50 ksigzek na temat technologii Windows, Office i SharePoint,
w tym kilkanascie ksigzek z serii Krok po kroku oraz pie¢ generacji podrecznikéw cer-
tyfikacyjnych dla Microsoft Office Specialist. Studenci, ktérzy uzywaja podrecznikow
GO! with Microsoft Office od wydawnictwa Pearson moga kojarzy¢ jej spokojny glos
podczas demonstrowania réznych funkcjonalnosi Office w filmach wideo dotgczo-
nych do tej serii.

Cho¢ pochodzi z pétnocnej czesci wybrzeza Pacyfiku, Joan miata szczescie pomiesz-
kiwa¢ w wielu innych miejscach na swiecie — w tym w Niemczech, Szwecji, Danii
i Nowej Zelandii — oraz w réznych czesciach Stanéw Zjednoczonych. Obecnie mieszka
wraz z rodzing — corka, dwoma psami, dwoma kotami i piecioma kurami — w stanie
Utah, zachwycajac si¢ majestatycznymi gérami, gtéwnie biekitnym niebem i okazjo-
nalnymi éniezycami.




Wprowadzenie

Witaj! Ta ksigzka Krok po kroku zostata zaprojektowana tak, aby moc ja czytac od poczat-
ku do korra i stopniowo poznawac program Microsoft Word 2021 (albo Word 365).

Jedi jednak ktos woli inny styl nauki, moze bezposrednio siegna¢ do miejsca opisu-
jacego interesujace zagadnienie. Opisy konkretnych dziatansg zwigzle i precyzyjne —
same fakty. Procedurom towarzyszg ilustracje, ktore pomagaja rozstrzygac¢ watpliwosci.

Dla kogo jest ta ksigzka

Word 2021 i Microsoft 365 Krok po kroku to ksiagzka pomydana jako materiat do nauki
i pomocy dla domowych i biznesowych uzytkownikéw programéow Microsoft 365 oraz
Word 2021, ktérzy wykorzystuja program Word do tworzenia i edytowania dokumen-
tow. Zawartosc ksigzki jest zaprojektowana tak, aby byta uzyteczna zarowno dla osob,
ktore korzystaly z wezesniejszych wersji programu Word, jak i dla tych, ktérzy po raz
pierwszy stykaja si¢ z tym programem.

Metoda Krok po kroku

Material ksigzki podzielony jest na czesci reprezentujace ogélne umiejetnosei: roz-
poczynanie pracy, tworzenie dokumentow, formatowanie zawartosci, wpotpraca oraz
korzystanie z zaawansowanych funkcji programu, takich jak odsytacze zrodtowe, kore-
spondencja seryjna i niestandardowe elementy dokumentu. Kazda cze& sktada sig
z rozdziatow poswieconych okredonym obszarom dziatan, a kazdy rozdziat sktada sie
z podrozdzialéw obejmujacych powiazane ze soba dziatania. Na korru kazego roz-

dziatu zamieszczone s zadania praktyczne, ktore nalezy wykonac¢samodzielnie wyko-
rzystujac umiejetnosci zdobyte podczas lektury rozdzialu. Do wykonywania zadan
praktycznych mozna wykorzystywac pliki ¢wiczeniowe dostepne na stronie sieci Web
poswieconej tej ksigze albo swoje wiasne pliki.

Xi
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Wprowadzenie

Konwencje stosowane w ksigzce

Ksigza ta zostala zaprojektowana tak, aby poprowadzi¢ Czytelnika krok po kroku
poprzez zadania, ktére najprawdopodobniej bedzie trzeba wykonywac podczas pra-
cy w programie Word. Poszczegolne tematy sa samodzielne, zatem mozna zarowno
czytac¢ ksigzke do deski do deski, jak i bezposrednio przeskoczy¢ do interesujacego
zagadnienia. Jesli ktos pracowal z wczesniejszymi wersjami programu Word lub gdy
wykonat juz wszystkie Gwiczenia, a obecnie potrzebuje jedynie przypomnienia, jak
wykonac¢pewna procedure, ponizsze cechy ksigzki powinny pomaéc w zlokalizowaniu
konkretnych informacji:

B Szczegotowy spis tresci  Ulatwia wyszukiwanie tematéw, podrozdziatow oraz
ramek w kazdym rozdziale.

B Oznaczenia rozdziatdw na marginesach w i zywej paginie Strony nalezgce
do kazdego rozdziatu sg identyfikowane paskami na marginesach, a takz zywa
pagina na stronie parzystej (verso).

B Zywe paginy dla zagadnien Znalezienie konkretnego zagadnienia w obrebie
rozdziatu ulatwiaja zywe paginy na stronach nieparzystych (recto).

B Pasek na marginesie wskazujacy czes¢ ¢wiczeniowg Zakonczenie rozdziatu
zawierajace ¢wiczenia moma fatwo zlokalizowac, szukajac paska na cata wysokosc
brzegu strony.

Ksigzi serii Krok po kroku zawieraja wiele dodatkowych informacji, ktére pomagaja
identyfikowac¢ wazne elementy. Ponizsza tabela pokazuje konwencje formatujace uzy-
wane w tej ksigze.

Konwencja Znaczenie

WSKAZOWKA Taka notka zawiera pomocne wskazowki lub skrotowe techniki
wykonywania zadan

WAZNE Te notki ostrzegaja o typowych problemach lub udostepniaja
informacje niezbedne do ukonczenia procedury.

ZOBACZ TAKZE W ten sposob oznaczone sg odsytacze do poszerzonych informa-
cji na dany temat — wewnatrz ksigzki lub gdzie indziej.

1. Numerowane Numerowane kroki prowadzg czytelnika przez ogélne procedury
kroki kazdego zagadnienia, a takz Gwiczenia praktyczne na koncu

kazdego rozdziatu.

B Wypunktowane  Listy wskazuja procedury z pojedynczym krokiem oraz zestawy
listy alternatywnych krokow procedur.

Obiekty interfejsu Nazwy elementow ekranowych, ktére trzeba klikngé¢lub puknac,
wyroznione sa czcionkg bezszeryfowg i odmiennym kolorem.
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Konwencja Znaczenie

Dane wprowadzane Wytluszczenie identyfikuje informacje, ktore powinny zostac

przez uzytkownika wpisane przez Czytelnika w trakcie wykonywania procedur lub
dwiczen praktycznych.

Ctrl+P Plus pomiedzy oznaczeniami dwoch klawiszy wskazuje,

klawisze te trzeba nacisng¢ jednoczesnie. Dla przyktadu ,nacisnij
Ctrl+P” nakazuje przytrzymanie klawisza Ctrl w chwili naciskania
klawisza P

Kursywa W tekscie opisowym kursywa identyfikuje adresy Web oraz poje-
cia lub wyrazy, ktore chcemy wyromic

Pobieranie plikow ¢wiczeniowych
Przed wykonaniem ¢wiczen praktycznych przedstawionych w tej ksigze konieczne
jest pobranie plikéw ¢wiczenna swoj komputer. Pliki te sg dostepne do pobrania na
stronie:

https://ksiazki.promise.pl/produkt/word-202 1-i-microsoft-365-krok-po-kroku/

WAZNE Program Word nie jest dostepny w tej witrynie. Nalezy zainstalowa¢ aplikacje A
przed przystapieniem do lektury i wykonywania ¢wiczen opisanych w ksiazce.

Pobrane pliki s3 skompresowane. Po ich rozpakowaniu sugerujemy zachowac pobrany
plik zip. W trakcie éwiczenpliki beda otwierane i nastepnie zapisywane jako wersja
zmieniona. Jedi zechcemy powtorzy¢ ¢wiczenia, wystarczy ponownie rozpakowac plik
archiwum.

ZOBACZ TAKZE Informacje o otwieraniu i zamykaniu plikéw zawiera podpunkt ,Otwieranie @
dokumentéw i poruszanie sie po nich” w rozdziale 2, ,Jworzenie i zarzadzanie dokumentami”.

Ponizza tabela prezentuje pliki ¢wiczen dla tej ksigzki.

Rozdzial Folder Plik

Cze& 1: Wprowadzenie do programu Word

1: Podstawy programu Word Brak

2: Tworzenie i zarzadzanie dokumentami Ch02 DisplayViews.docx

EditProperties.docx
NavigateFiles.docx




Xiv Wprowadzenie

Rozdzial Folder Plik

3: Wprowadzanie i edycja tekstu ChoO3 EditText.docx
FindText.docx
ImportText.docx
ResearchText.docx

Czesc2: Tworzenie profesjonalnych dokumentow

4: Modyfikowanie struktury i wygladu tekstu ~ Ch04 ApplyStyles.docx
ChangeTheme.docx
CreateLists.docx
FormatCharacters.docx
FormatParagraphs.docx
StructureContent.docx

5: Organizowanie informacji w kolumnach ChO5 AddColumns.docx
i tabelach CreateTabbedLists.docx

CreateTables.docx

FormatTables.docx

6: Dodawanie prostych elementow graficznych Ch06 AddWordArt.docx
Bambool.jpg
EditPictures.docx
InsertClippings.docx
InsertPictures.docx

Czes¢ 3: Wzbogacanie zawartosci dokumentow

7: Wstawianie i modyfikowanie diagramow Cho7 Astronaut.glb
Chickens.jpg
Create3DModels.docx
CreateDiagrams.docx
CreatePictograms.docx
Fish.jpg
Globe.glb
ModifyDiagrams.docx
Penguins.jpg
Tiger.jpg

8: Wstawianie i modyfikowanie wykresow Cho08 CreateCharts.docx
FormatCharts.docx
ModifyCharts.docx
Temperatures.xlsx

9: Dodawanie elementow wizualnych Ch09 AddWatermarks.docx
Clouds.jpg
InsertBuildingBlocks.docx
InsertHeadersFooters.docx

Logo.jpeg




Wprowadzenie

Rozdzial Folder Plik
10: Porzgdkowanie i rozmieszczanie Chl0 ArrangeObjects.docx
zawartosci Bambool.jpg
Bamboo2.jpg

ControlLayout.docx
ReorganizeOutlines.docx

Cze& 4: Recenzowanie i finalizowanie dokumentow

11: Wspétpraca przy dokumentach Chll

ControlChanges.docx
MergeDocs1.docx
MergeDocs2.docx
ReviewComments.docx
TrackChanges.docx

12: Finalizowanie i dystrybucja dokumentow  Ch12

ControlLayout.docx
CorrectErrors.docx
PrepareDocument.docx
PreviewPages.docx
PrintDocument.docx

Cze& 5: Zaawansowane funkcje programu Word

13: Odnoéniki 1 zrodia tresci Chl13

CompileBibliography.docx
CreateIndexes.docx
CreateTOC.docx
DisplayFields.docx
InsertBookmarks.docx
InsertFootnotes.docx

14: Korespondencja seryjna i narzedzia Chl4
adresowania

CreateEnvelopes.docx
CustomerlList.csv
CustomerList.xlsx
InsertFields.docx
PolicyholdersList.xlsx
RefineData.docx
StartMerge.docx

15: Tworzenie niestandardowych elementow  Chl5
dokumentow

ChangeTheme.docx
CreateBuildingBlocks.docx
CreateStyles.docx
CreateTemplates.docx
CreateThemes.docx

16: Dostosowywanie opcji i interfejsu
uzytkownika

Brak

XV



Xvi

Wprowadzenie

Oczekujemy na Wasze uwagi

W firmie Microsoft Press najbardziej cenimy zadowolenie naszych Czytelnikow,
a wszelkie Panistwa opinie sg dla nas bardzo wartosciowe. Swoje komentarze i opinie
o ksigzce prosimy kierowac pod adres: https://www.microsoftpressstore.com/about/support.

Zapoznajemy sie z kazdym komentarzem i pomystem. Z gory dzickujemy za prze-
stane uwagi!

Pozostanmy w kontakcie

Warto rozmawiad JesteSmy na Twitterze pod adresem twitter.com/MicrosoftPress.
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Podstawy
programu
Word

Gdy uzywasz programu komputerowego do tworzenia, W tym rozdziale
edytowania lub formatowania dokumentow tekstowych, g \juchomianie programu
wykonujesz zadanie znane jako przetwarzanie tekstu (word Word

processing). Word 365 jest jednym z najbardziej wyrafino-
wanych procesoréw tekstu dostepnych na rynku. Moma
wykorzysta¢ program Word do wydajnego tworzenia sze-
rokiego zakresu biznesowych i osobistych dokumentow, ™ Zarzadzanie ustawieniami

B Postugiwanie sie interfejsem
uzytkownika programu Word

od najprostszych listéw po najbardziej ztozone raporty. aplikacji i pakietu Office
Word zawiera wiele funkcji znanych z programéw desktop B Uzyskiwanie pomocy
publishing (DTP), ktérych moma uzy¢ w celu ulepsze- i dostarczanie informagji
nia wygladu dokumentéw, aby byty atrakcyjne wizualnie zwrotnych

i tatwe w czytaniu.

Elementy, ktore kontrolujg wyglad programu Word
i sposoby interakeji z nimi podczas tworzenia dokumen-
tow sg tacznie nazywane interfejsem ugytkownika . Niektore
elementy interfejsu uzytkownika, takie jak schemat kolo-
rystyczny, sg czysto kosmetyczne. Inne, takie jak paski
narzedzi, menu lub przyciski, sg funkcjonalne. Domysdna
konfiguracja programu Word i jego funkcjonalnos¢ jest
oparta na tym, jak wiekszos¢ uzytkownikow z nim pra-
cuje. Moma zmodyfikowa¢ zarowno kosmetyczne, jak
i funkcjonalne elementy interfejsu, aby dostosowac je do
swoich preferenciji i stylu pracy.

Rozdziat ten poprowadzi Czytelnika przez procedury
zwigzane z uruchamianiem programu Word, korzysta-
niem z interfejsu uzytkownika, odkrywaniem nowych
funckji oraz zarzgdzaniem ustawieniami aplikacji Office
i przesytaniem opniii i informacji zwrotnych do zespotu
deweloperow.
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Uruchamianie programu Word

Word 365 mozna uruchomi¢z menu Start, z menu Wszystkie aplikacje, z ekranu starto-
wego lub z pola wyszukiwania paska zadan. Mozna takz umiesci¢skrot do programu
Word na pulpicie lub pasku zadan Windows.

Przy uruchomieniu programu Word bez otwierania konkretnego dokumentu poja-
wia sie ekran startowy. Ekran ten stanowi kombinacje stron Otwieranie i Nowy widoku
Backstage. Zawiera on tacza do ostatnio uzywanych plikow w lewym panelu oraz
szablony nowych dokumentéw w prawym panelu. Jedi uzywasz programu Word jako
czesci subskrypcji Microsoft 365, strona ta pokazuje pliki edytowane we wszystkich
instancjach programu Word powigzanych z twoim kontem.

Marek Wiodarz Mw

Dzien dobry
th .
~ Nowy
Strona gtéwna
Skorzystaj z
D przewodnika
-
Nowy
Pusty dokument python Word — Zapraszamy!
Wiecej szablonéw —
‘ £ Wyszukaj
Otworz :
Ostatnie Przypiete Udostepnione mi
D Nazwa Data modyfikagji
@ Rysunki z 11-15-OK.docx & it
OneDrive — Osobiste » Documents » ksiazki » 978-83-7541... ' ’
. @ Wykres.docx e
D: » gotowe » 978-83-7541-0-199 » 978-83-7541-168-3.Wo...
Opgje
pj @ mmtest.docx Ve 206
D: » gotowe » 978-83-7541-0-199 » 978-83-7541-168-3.Wo... —

Strona startowa programu Word

@ WSKAZOWKA Mozna wylgczy¢ wyswietlanie ekranu Start, jesli chce sie bezposrednio

przejs¢ do nowego, pustego dokumentu. Wiecej informagji zawiera podpunkt ,Zmienia-

nie domyslinych opcji programu Word” w rozdziale 16, ,Dostosowywanie opdji i interfejsu
uzytkownika”.
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Aby uruchomi¢ program Word otwierajgc dokument
B Wykonaj jedno z ponizszych:
3 W Eksploratorze plikéw podwojnie kliknij wybrany dokument.

3 W programie Microsoft Outlook podwoéjnie kliknij dokument dotaczony do
wiadomosci e-mail.

WSKAZOWKA Domyslnie program Word otwiera dokumenty pochodzace ze zrédet on- @
line w trybie chronionym, ktory uniemozliwia edycje i drukowanie dokumentu. Aby wytaczyc

widok chroniony, nalezy klikna¢ przycisk Wiacz edytowanie w pasku informacyjnym ponize;

wstazki.

Aby uruchomi¢ program Word

1. Kliknij przycisk Start, a nastepnie Wszystkie programy.

2. Na likie aplikacji kliknij dowolng litere indeksu, aby wyswietli¢ indeks alfabe-
tyczny, a nastepnie kliknij W, by przewing¢liste do aplikacji zaczynajacych sie na
te litere.

3. Przewin liste w razie potrzeby, po czym kliknij Word, by uruchomic aplikacje.

Interfejs uzytkownika programu Word

Interfejs uzytkownika programu Word zapewnia intuicyjny dostep do wszystkich
narzedzi, ktore moga by¢ potrzebne do utworzenia zaawansowanych dokumentow,
zgodnie z potrzebami odbiorcow. Programu Word 365 mozna uzywac¢ do nastepuja-
cych celow:

B Tworzenia profesjonalnie wygladajacych dokumentow, zawierajacych grafike i inne
elementy.

B Sprawdzenia tresci dokumentu pod wzgledem pisowni, gramatyki i interpunkgji,
spojnosci stylu odpowiedniego dla planowanej grupy odbiorcow, a takze przejrzy-
stosi i dostepnosci dla osob niepetnosprawnych.

B Nadawania dokumentom spojnego wygladu dzieki stosowaniu stylow i motywow,
ktore kontrolujg dobor czcionek, rozmiarow, kolorow i efektow stosowanych do
tekstu lub tla strony.

B Zapisywania i ponownego wykorzystania wstepnie sformatowanych elementow,
takich jak strony tytutowe lub boczne ramki.

B Tworzenia spersonalizowanej korespondencji seryjnej dla wielu odbiorcow bez
koniecznosi ponownego wpisywania.
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B Sledzenia informacji referencyjnych i budowania spiséw tresci, indekséw i biblio-
grafii dla wielu dokumentow.

B Wyszukiwania cytatéw, zrodet informacji i obrazow uzupetiajacych tresi two-
rzonych dokumentow.

B Zespolowego tworzenia dokumentow ze wspodtpracownikami.

B Zabezpieczania dokumentow poprzez kontrolowanie, kto moze dokonywaczmian
oraz okredanie typow dozwolonych zmian, a takze poprzez usuwanie informacji
personalnych i poufnych.

Podczas pracy z dokumentem jest on wyswietlany w oknie aplikacji, ktére zawiera
wszystkie narzedzia potrzebne do dodawania, edycji i formatowania tresci.

Wstazka Pasek tytutu
Autozapis (@ StructureContent.docx — Ostatnia modyfikacja: 6 min temu. - Marek Wiadarz MW
Plik Narzedzia glowne Wstawighie Projektowanie Uktad Odwolania Korespondencja Recenzja Widok Pomoc P Wyszuka 1% Udostepnij =]
. X . i b . Pmiee
ﬁj o RS w18« AfAT Aa- | A =« ZE=[2 T | AaBbC |assbcene| aasbeer aasbeare AA B b
c

=== 5= o

= e
Wklej 3 2| 5 : =
Sz B IU-~-axx A-L-A Magtowek1 [ TNormalny! Podtytul  Pogrubienie  Tytut |3 Nz
Schowek 1S Czcionka & Akapit [F1 Style 5| Edytowanie Poufnodé | A
Nawigacja we
Przeszukaj dokument P~

Nagléwiki  Strony  Wyniki

Witamy!
Utwarz interaktywny konspekt dokumentu. . L . ) o
Pragniemy powitac Was w naszym domku letniskowym, ktory stanie sie Waszym
To doskonaly sposb na ledzenie lokalizacji domem podczas pobytu w pieknym miescie Walla Walla.
w dokumencie i szybkie przenoszenie treici.

s " Prosimy o poswiecenie paru minut na przeczytanie ponizszych informacji na temat
Aby rozpoczaé, przejdz na karte Marzedzia L WEE 7 & 5 G

naszego doemu i jego wyposazenia. Zapoznanie sig z nimi pomoze w bardziej

gléwne i zastosuj style nagléwka w $
dokumencie. komfortowym pobycie i wypoczynku.

Kuchnia

Nasza kuchnia jest w petni wyposazona we wszystko, co potrzebne do
przygotowania zarowno prostych sniadan, jak i wyszukanych obiadow. Ekspres do
kawy znajduje sie na blacie, a mtynek w szafce powyzej.

Uwazajcie podczas korzystania z cieptej wody — jest bardzo goraca!

Cos sie rozlato na ptycie kuchenki? Uzyjcie specjalnego srodka czyszczacego
znajdujgcego sie pod zlewem w celu usuniecia zabrudzenia przed nastepnym
uzyciem kuchenki.

Jadalnia
Nasz przytulny stot w jadalni rozktada sie na okragly stol, przy ktorym moze usigsc
osiem 0sob. Po prostu uzyjcie stotkdw z kuchni podczas wiekszych przyjec.

Pokéj wypoczynkowy

Pomieszczenie na dole jest miejscem, w ktorym mozecie ogladac telewizje lub filmy

alha chichad mumda ohu cin 2ealalacnmnd noe mouracin do dome WL ezafon anaidiin hd

stonalzz  Wyrai255 [ Polski g T, Koncentracia wagi B s -—8% + 1%

Pasek stanu

Dokument wyswietlony w oknie aplikagji

|dentyfikowanie elementéw okna aplikacji

Okno aplikacji Word zawiera szereg elementéw, ktére zostang omowione w tym pod-
punkcie. Polecenia dla czesto wykonywanych zadansa dostepne od reki, a nawet te,
ktorych uzywa sie rzadko, mozna fatwo odnalez.
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Pasek tytutu

Gorng cze& okna aplikacji zajmuje pasek, ktory wyswietla nazwe aktywnego pli-
ku, identyfikuje aplikacje i udostepnia narzedzia zarzgdzania catym oknem, wstazka
i zawartosig. Jesli dokument jest przechowywany w OneDrive lub w SharePoint,
menu rozwijane dostepne obok nazwy pliku zapewnia tatwy sposéb zmiany tej nazwy
oraz dostep do lokalizacji przechowywania i historii wersji. W innych sytuacjach pasek
tytutu pokazuje lokalng nazwe pliku i lokalizacje.

Pasek narzedzi Szybki dostep Nazwa pliku Informacje o uzytkowniku Zarzadzanie oknem

StructureContent.docx - Ostatnia modyfikacja: 12 min temu ~ WMarek Wiodarz W

Informacje o przechowywaniu w chmurze Opcje wyswietlania wstgzki

Elementy paska tytutu zmieniajq sie w zaleznosci od lokalizacji pliku

Cztery przyciski zarzadzania oknem na prawym koncu paska tytutu petnia takie same
funkcje we wszystkich aplikacjach Microsoft 365. Sposob wyswietlania wstazki kon-
trolujemy przy uzyciu polecenw menu opcji wyswietlania wstazi. Przynisk minima-
lizacji pozwala chwilowo ukry¢okno aplikacji. Przyciski Maksymalizuj/Przywré¢ w dot
kontrolujg wielkos¢ okna, zas przycisk Zamknij pozwala zamknacaktywny dokument
albo zakorrzy¢ dziatanie aplikacji (jedi jest to ostatni otwarty dokument).

ZOBACZ TAKZE Wiecej informacji na temat réznych metod zamykania dokumentéw @
i konczenia pracy w programie Word zawiera punkt ,Zapisywanie i zamykanie dokumentow”
w rozdziale 2.

Pasek narzedzi Szybki dostepu w lewym koncu paska tytutu moma dostosowac, aby
zawieral dowolne polecenia, ktore maja byc¢tatwo dostepne (moma réwniez przeniesc

go ponizej wstazki). Domydnie pasek ten zawiera przyciski Zapisz, Cofnij oraz Ponow/
Powtorz. Jesli plik jest przechowywany online w witrynie SharePoint albo w One Drive,
znajdziemy tu réwniez wigcznik/wylacznik funkeji Autozapis.

WSKAZOWKA Wiele oséb stwierdza, ze moze pracowad wydajniej, jesli umiesci w pasku @
Szybki dostep czesto uzywane narzedzia i umiesci go ponizej wstazki, bezposrednio nad
obszarem roboczym. Wiecej informacji zawiera podpunkt ,Dostosowywanie paska narzedzi

Szybki dostep” w rozdziale 16, ,Dostosowywanie opdji i interfejsu uzytkownika”.
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4 . )
O pakiecie Office

Word 365 stanowi czes¢pakietu Microsoft 365, ktéry ponadto obejmuje progra-
my Microsoft Access, Calendar, Excel, Forms, Lists, Loop, OneDrive, OneNote,
Outlook, People, PowerPoint, SharePoint, Sway, Teams, To Do i wiele innych.
(Pelng liste zawiera strona microsoft.com/microsoft-365/products-apps-setvices).
Niektére z nich to aplikacje pulpitu dziatajace na lokalnym komputerze, czes¢
to aplikacje Web uruchamiane w przegladarce, a czes¢z nich, w tym Word, maja
zarowno wersje pulpitu, jak i online. Podstawowe aplikacje pakietu — Word,
Excel, Outlook, PowerPoint, OneDrive, SharePoint oraz Teams — s3 zaprojekto-
wane do wspoélnego dziatania w celu zapewnienia wydajnych metod realizowania
zadan

Aplikacje te sg dostepne jako cze& subskrypcji Microsoft 365, ktéra zapew-
nia uzyskiwanie aktualizacji funkcjonalnych albo jako produkt licencjonowany
bezterminowo, co oznacza, 2z uiszczamy tylko jednorazowa oplate, ale mamy
zagwarantowane tylko aktualizacje zabezpieczeni poprawki, ale nie nowe
funkcjonalnosci.

Kazda z tych aplikacji wystepuje w wielu wersjach zaprojektowanych dla
rémych platform. Mozna na przyktad zainstalowac¢ rézne wersje programu Word
na komputerze, smartfonie, iPadzie lub na urzadzeniu Android; mozna réwniez
korzysta¢ z wersji programu Word, ktéra jest w catosci utrzymywana online.
Cho¢ podstawowe zastosowanie aplikacji pozostaje takie samo bez wzgledu na
platforme, na ktorej jest uruchamiana, dostepne funkcjonalnosci i sposoby inter-
akcji z aplikacja mogg sie zmieniac

Microsoft 365 wystepuje w wariantach dla firm albo indywidualnych uzyt-
kownikow domowych i biznesowych, studentow, gospodarstw domowych,
matych firm, drednich i wielkich przedsiebiorstw, agencji rzadowych, uczelni
i innych instytucji edukacyjnych oraz organizacji non-profit — innymi stowy, bez
wzgledu na potrzeby, zawsze znajdziemy subskrypcje pasujaca do danej sytuacji.
Wiele opcji subskrypcji Microsoft 365 obejmuje licencje biurkowych aplikacji
Office i zezwala na korzystanie z nich na wielu urzadzeniach (do pieciu), w tym
komputerach systemu Windows, komputerach Mac, tabletach i smartfonach
systemu Windows, iOS lub Android.

Jedi ktos ma subskrypcje Microsoft 365 i pracuje nad dokumentem przecho-
wywanym w Microsoft SharePoint lub w folderze OneDrive, bedzie mial rowniez
dostep do ustugi Word Online. Umozliwia ona przegladanie i edycje dokumen-
tow bezposrednio w oknie przegladarki sieci Web, a nie w aplikacji zainstalowa-
nej na komputerze. Aplikacje Office Online sg zainstalowane w chmurze i nie s3
czescia lokalnie zainstalowanej wersji biurkowe;j.
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ZOBACZ TAKZE Informacje na temat taczenia sie z witrynami SharePoint i OneDrive
zawarte sg w podpunkcie ,Zarzadzanie ustawieniami Office i aplikacji” w dalszej czesci
tego rozdziatu.

Word Online wyswietla zawartos¢ dokumentow w bardzo zblizony sposob do
ich prezentacji w aplikacji biurkowej, ale oferuje ograniczony podzbioér polecen
i opcji formatujacych. Jesli podczas pracy w Word Online okaze sie, ze potrzebne
sa dodatkowe funkcjonalnosci, a w komputerze mamy zainstalowang peng wer-
sje programu Word, wystarczy klikniecie przycisku Otwérz w programie Word,
aby pobra¢ dokument na swoj komputer i otworzy¢ go w pelnej wersji.

o J

Wstgzka

Wstazka jest czeseig interfejsu uzytkownika umieszczong ponizj paska tytutu. Zawiera
wszystkie polecenia i funkcje, z ktorych korzysta sie podczas pracy nad dokumenta-
mi, zebrane dla wygody w tej centralnej lokalizacji. Wstazka jest podzielona na karty;
kazda karta prezentuje grupy polecen. Mozemy rozrézni¢ dwa typy kart:

B Standardowe karty wstazki Karty te sa dostepne bez wzgledu na to, z jaka
zawartoscig pracujemy w danym momencie. Karta Narzedzia gtéwne, aktywna
domyslnie, zawiera najczesciej uzywane polecenia. Inne karty standardowe zawie-
raja polecenia specyficzne dla rodzaju dziatania, ktore chcemy wykonag, na przy-
ktad Wstawianie, Uktad lub Projektowanie.

Aktywna karta Nieaktywne karty
!
Plik Ngrzedzia gldwne I Wstawianie Projektowanie Uktad Odwotania Korespondencja Recenzja Widok
e X i . o
_|—£I|:| |f|" Verdana ~i16 « AT A" Aa~ Jﬁo i . | L Jz\l T AaBbC | aaBbCeDc| AaBbCcll
7 =]
Wl:'EJ {% Bl 7 U~abx ¥ | A-2-A. | EEB==|12- |8~ Nagtéwek1 |T Normalny| Podtytut
Schowek [l Czcionka ] Akapit I Iiu Style
Grupy Starter okna dialogowego

Karta Plik prowadzi do widoku Backstage

WSKAZOWKA Dostepre karty i wyglad polecen we Wstazce moze rozni¢ sie od @
pokazanych w tej ksigzce, zaleznie od innych aplikagji zainstalowanych na komputerze,
ustawien programu Word i wielkosci okna, a takze ustawien ekranu. Wiecej informacji

zawiera ramka ,Dostosowywanie krokow procedur” w dalszej czesci tego rozdziatu.
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B Karty narzedzi specyficzne dla obiektu Gdy w dokumencie zostanie wybrany
element graficzny, taki jak obraz, tabela czy wykres, na prawym korcu wstgzki
pojawia sie jedna lub wiecej kart narzedzi, udostepniajacych polecenia dotyczace
tego konkretnego typu obiektu. Karty narzedzi s3 wyswietlane tylko wtedy, gdy
odpowiedni obiekt jest zaznaczony. Od standardowych kart odrémiaja sie kolo-
rem oraz nazwg grupy kart wyswietlang nad nazwa karty.

Karty narzedzi

Pomoc Projektowanie Uktad 2 Wyszuka

y — % pkt o

[=| Cieniowanie Style oo ~ Obramowan

iz - obramowari v s Kolor pidra ~ -
Obramowania

Typowe karty narzedzi we wstgzce

N

@ (WSKAZ(')WKA Niektore starsze polecenia nie sg juz widoczne jako przyciski na wstazce,

ale s3 nadal dostepne w programie. Mozemy odwotywac sie do tych polecen po dodaniu ich
do paska narzedzi Szybki dostep. Wiecej informacji na ten temat znajduje sie w podrozdziale
,Dostosowywanie paska narzedzi Szybki dostep” rozdziatu 16, ,Dostosowywanie opdji i inter-

fejsu uzytkownika”.
. J

Na kazlej karcie przyciski reprezentujgce polecenia s umieszczone w nazwanych gru-
pach. Mozemy wskaza¢ dowolny przycisk, aby wyswietlicetykietke ekranowa z nazwa
polecenia, opisem jego funkcji oraz skrotem klawiszowym (jedi istnieje).

@ WSKAZOWKA Mozna kontrolowac wyéwietlanie etykiet ekranowych i ich zawartos¢. Wie-
cej informadji na ten temat znajduje sie w podrozdziale ,Dostosowywanie paska narzedzi
Szybki dostep” rozdziatu 16, ,Dostosowywanie opdji i interfejsu uzytkownika”.
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Wstawianie Projektowanie Uktad Odwolania Ke

3b1 5y Wistaw przypis koricowy /(D @

ab,' Mastepny przypis dolny  ~

Istaw Inteligentne Poszukiwanie
s dolny Pokaz przypisy wyszukiwanie
Przypisy dolne (] Badania

Wstaw przypis koncowy (Alt+Ctrl+D)

Umozliwia dodanie notatki, takiej jak
komentarz lub cytat, zawierajgcej
dodatkowe informacje o danym
elemencie w dokumencie.

Do tekstu s3 dodawane numery
indeksu gérmego cdneszace sie do
przypisow korcowych.

Etykiety ekranowe zawierajq nazwe polecenia, skrot klawiszowy i opis

Niektoére przyciski zawieraja strzatke, ktéra moze byc¢ polagczona z przyciskiem lub
oddzielona od niego. W celu sprawdzenia, czy przycisk i jego strzatka s3 pofaczone,
wskazujemy przycisk, aby go uaktywnic Jezeli zaréwno przycisk, jak i jego strzatka
zostang zacienione, klikniecie przycisku powoduje wyswietlenie opcji uscislenia dzia-
tania przycisku. Jezeli tylko przycisk lub tylko strzatka sg zacienione, gdy na nie wska-
zujemy, klikniecie przycisku wywotuje domydna akeje. Klikniecie strzatki, a nastepnie
wybranej akcji, powoduje wykonanie tej akcji i zarazem przypisanie jej do przycisku
jako domyslnej dla kolejnych wywotan

Strzatki zintegrowane Strzatki oddzielne
@ o Tl Rdunsnis B Calibn ('Fel-cst;':
— A4 (2 symbol ~ Wkle Podpisy
Pale e =
tekstowe ~ — 3] ~ - -
H He
~ | Brak I
AE Wpuszczony

Ma marginesie

Az Opcje inicjatu...

Przyktady przyciskow ze strzatkami zintegrowanymi i oddzielnymi
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Opcje formatowania obejmujace wiele dostepnych mozliwosi sg czgsto wyswietla-
ne w postaci galerii obrazow nazywanych miniaturami, ktére prezentuja aplikowany
efekt. Po wskazaniu miniatury funkcja Podglad na zywo pokazuje, jak tres doku-
mentu bedzie wyglada¢ po zastosowaniu zwigzanego z nig formatowania. Nastepnie
mozemy klikng¢ wybrang miniature. Jesli galeria zawiera wiecej miniatur, nizmoma
pokaza¢ w dostepnym fragmencie wstazki, mozna obejrze¢ wiecej przyktadow po klik-
nieciu strzatki przewijania lub przycisku Wiecej zlokalizowanego na prawej krawedzi
galerii. Klikniecie startera okna dialogowego powoduje wyswietlenie galerii w odziel-
nym ptywajacym okienku.

Przyciski

Miniatura przewijania

AaBbCcDt | AaBbCcDe| AaBbCcDe AaBbCt¢ AaBbCcL f—\aB .ﬁ.aBchE
italic T Mormalny|| T Bez odst... Maglowekl Maghowek 2 Tytut Podiytut |<| Wiecej

Style I

Starter okna
dialogowego

Mozemy przewijac¢ zawartosc galerii albo rozwingc jg jako samodzielny panel

Powigzane, ale mniej popularne polecenia nie sa reprezentowane przez przyciski
w grupach. Zamiast tego sg one dostepne w oknie dialogowym lub panelu, ktéry
mozna otworzy¢ kliknieciem Startera okna dialogowego, zlokalizowanego w prawym
dolnym rogu grupy.

WSKAZOWKA Po prawej stronie wstazki znajduje sie przycisk Zwin Wstazke, przypomi-
najacy szewron. Wiecej informacji na ten temat zawiera podpunkt ,Korzystanie ze Wstazki
i paska stanu” w dalszej czesci tego rozdziatu.

Widok Backstage

Polecenia zwigzane z zarzagdzaniem programem Word i jego dokumentami (a nie z tres-
cig dokumentow) sg zebrane razem w widoku Backstage, ktory mozmy wyswietli¢
klikajac karte Plik znajdujaca sie po lewej stronie wstgzki. Polecenia dostepne w wido-
ku Backstage sg uporzadkowane na stronach, ktére mozmy wybierac¢przy uzyciu kart
w kolorowym lewym panelu. Klikniecie strzatki Wstecz znajdujacej sie powyzej kart
stron ponownie wyswietla dokument i wstazke.

Jesli wszystkie karty stron nie mieszczg sie pionowo w lewym panelu z powodu
zmniejszonej wielkosci okna lub rozdzielczosi ekranu, u dotu panelu pojawia sie
opcja ,Wiecej”. Wybranie przycisku Wiecej wyswietla menu zawierajace ukryte karty.
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Narzedzia wspotpracy

W wigkszosei wersji programu Word na prawym gérnym brzegu wstazki, ponizej pole-
cenzarzadzania oknem ujrzymy polecenia zwigzane ze wspotpraca. Dostepne polece-
nia obejmuja takie opcje, jak Udostepnij, Historia wersji, Komentarze oraz Reakgje.
(W przypadku subskrypcji Enterprise i nowszych wydan moz to wygladac nieco
inaczej).

- Marek Wiodarz MW

O Komentarze ~ | | £7 Edycja~ |

R A 8 F

Create PDF and ~ Request Dyktafon  Redaktor
Share via Qutlock Signatures -

Narzedzia
wspotpracy

Adobe Acrobat Glos Redakior

Narzedzia wspotpracy we wstqgzce

Dostepne narzedzia wspotpracy zmieniaja sie w zalemosci od lokalizacji pliku. Przycisk
Komentarze otwiera panel Komentarze, w ktérym mozna tatwo tworzy¢ przeglada¢,

odpowiadacna i zarzagdza¢ komentarzami. Funkcjonalnosc¢ ta jest rowniez dostepna na
karcie Recenzja. Przycisk stanu edycji wskazuje (i pozwala zmienic) status dokumentu
pod wzgledem modiwosci zapisywania i sledzenia zmian. Przycisk ten wyswietla opcje
Edycja, kiedy sledzenie zmian jest wylaczone, Recenzowanie, gdy sledzenie jest wlaczo-
ne, oraz Wyswietlanie, gdy plik jest otwarty w trybie tylko do odczytu. Aby zmieni¢
ustawienie, nalezy wybrac przycisk, a nastepnie nowa opcje. Ustawienie dedzenia

zmian mozna zmienia¢na karcie Recenzja, zaszmiana moZiwosci zapisu dostepna jest

w widoku Backstage. Zgrupowanie tych ustawienw jednym miejscu troche upraszcza
prace. Wybranie przycisku Udostepnianie wyswietla polecenia Udostepnij, Kopiuj link
i Zarzadzaj dostepem. Wybranie polecenia Udostepnij tworzy wiadomoscemail zawie-
rajaca link albo kopie pliku. Polecenie Kopiuj link pozwala wstawic¢ odsytacz do pliku
do wiadomosci btyskawicznej albo istniejacego emaila. Polecenie Zarzadzaj dostepem
pozwala ustali¢, kto aktualnie ma dostep do odczytu lub edycji tego pliku.

,Uzyskiwanie pomocy i przekazywanie opinii” w dalszej czesci tego rozdziatu.

@ [ZOBACZ TAKZE Wiecej informadji na temat opinii i informacji zwrotnych zawiera punktJ

Pasek stanu

Wzdtuz dolnej krawedzi okna aplikacji znajduje sie pasek stanu, ktory wyswietla infor-
macje o biezagcym dokumencie i zapewnia dostep do szczegdlnych funkeji progra-
mu Word. Rodzaj wyswietlanych statystyk i narzedzi prezentowanych w tym miejscu
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mozna dostosowac. Niektore informacje, takie jak Dostepne aktualizacje dokumentu,
wyswietlane sg tylko wtedy, gdy odpowiedni warunek jest prawdziwy.

[ Strona11z 14 Wyrazy:3860 [}t Polski  Podpowiedzi tekstu: wylaczone @ }

Lewa strona paska stanu programu Word wyswietla informacje o biezgcym dokumencie

W prawej czesi paska stanu znajduje sie przycisk Wyswietl skroty, suwak powiek-
szenia oraz przycisk Powigkszenie. Narzedzia te zapewniajg wygodne metody zmiany
sposobu wyswietlania tresci dokumentu.

Wyswietl skroty Suwak  Powiekszenie

[ :D: Koncentracja uwagi @ -+ 130%

Przyciski paska stanu pozwalajg zmienic sposob prezentowania zawartosci dokumentu oraz
stopien powiekszenia

ZOBACZ TAKZE Informacje na temat wyéwietlania informacji o aktualizacjach przy wspol- @
nym edytowaniu dokumentow zawiera rozdziat 11, Wspotpraca przy dokumentach”. Wska-

zOwki dotyczace zmiany sposobu wyswietlania zawarto$ci zawiera podpunkt ,Wyswietlanie

roznych widokow dokumentu” w rozdziale 2, ,Tworzenie i zarzadzanie dokumentami”.

Korzystanie ze Wstgzki i paska stanu

Celem WstaZki jest zapewnienie mozliwie intuicyjnego srodowiska pracy nad doku-
mentami. Wstgzka jest elementem dynamicznym, przez co nalezy rozumie¢, 2 gdy
zmienia sie jej szeroko&, przyciski dostosowuja sie do dostepnego miejsca. W rezulta-
cie przyciski mogg by¢wicksze lub mniejsze, mogg zawierac etykiety lub nawet moga
zmieni¢sie w liste rozwijang.

Gdy dostepna jest wystarczajaca ilos¢ miejsca w poziomie, przyciski na karcie
Odwotania zostajg rozwiniete i mozna przejrzec polecenia dostepne w kazdej grupie.

Mate przyciski z etykietami Lista Duzy przycisk
Plik Marzedzia gléwne ‘Wstawianie PRojektowanie Uktad Odwolania Korespondencja REcenzja Widok Pomoc P Wygeuka it L=
) Dodajtekst~ | ab‘ ICc Wistaw praypis koricowy @ @ @ 8 Zarzadpaj érédfami B —@ B B
| Aktualizuj H i “ [ styk AP o | = A il |
Spis D e Wstaw a_*NBjtep"y peypEs doly Inteligentne Poszukiwanie | Wstaw A = Wstaw B Oznacz E‘ Oznac D
tredci - preypis doinf =] Fokas preypis wyszukiwanie cytat ~ L1 Bibliografia~ podpis [ | wpis eytat
Spis tresci Przypisy dolne [FH Badania Cytaty i bibliografia Podpisy Indeks et ~

Przy szerokosci 1024 pikseli widoczne sq etykiety dla wiekszosci przyciskow
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Jedi zmniejszymy szeroko& okna, a tym samym ilo& miejsca dostepnego dla Wstazki,

etykiety matych przyciskéw znikng, a nawet cate grupy moga zostacukryte pod duzym

przyciskiem reprezentujacym cata grupe. Klikniecie takiego przycisku wyswietla liste
polecen dostepnych w danej grupie.

Mate przyciski bez etykiet Przyciski grup

Plik  MNarzed Wstawi Projeftc Uklad Odwok Koresp Recenzj Widok Pomoc D Wyszuka [y =

B ak:; I D Inteligentne wyszukiwanie 2, = o g |

| B~ Paoszukiwani
Spis o wstaw | 2% D) Poszukiwanie Cytatyi | Podpisy | Indeks = Wykaz

tredei ~ przypis dolny =] bibliografia ~ = = Zrodet~

Spis tresci Przypisy dolne Fl Badania ~

Przy braku ilosci miejsca etykiety znikajg, a grupy mogq byc ukrywane pod przyciskami grup

Jedi wstazka stanie sie zbyt waska, by pomiesci¢ wszystkie grupy, na jej prawym koncu
pojawi sie strzatka przewijania, ktorej klikniecie wyswietla ukryte grupy.

Plik  Narz Wste Proje Uklar Odw Kore Rece Widc Pom 2w

ab (3] e i & &
Spis Przypisy | Badania Cytaty i Podpisy | Indeks | Wykaz |- Strzatka przewipania
tresci~ | dolne ~ = bibliografia ~ = = Zrodet ~

s

Przewijanie pozwala zobaczyc dodatkowe przyciski grup

Szerokos¢ wstazki zalezy od trzech czynnikow:

B Szeroko$¢ okna Zmaksymalizowanie okna zapewnia najwiecej miejsca dla
wstazki.

B Rozdzielczos¢ ekranu Rozdzielczos¢ ekranu to wielko& wyswietlacza wyrazona
w pikselach szerokosci x piksele wysokosci. Im wyzsza rozdzielczos¢ ekranu, tym
wiecej informacji miesi si¢ na ekranie. Opcje rozdzielczosci ekranu zalezg od
karty graficznej zainstalowanej w komputerze oraz od monitora. Typowe rozdziel-
czosci ekranu nalezg do zakresu od 800 x 600 do 2560 x 1600 (a istnieja monitory
0 jeszcze wyzszej rozdzielczosi). Im wieksza liczba pikseli szerokosci (pierwsza
liczba), tym wiecej przyciskow moze by¢ widocznych na wstazce.

B Powiekszenie Jesli zmienimy ustawienie powigkszenia ekranu w systemie
Windows, tekst i elementy interfejsu uzytkownika stang sie wieksze i bardziej
czytelne, ale na ekranie zmiesci sie mniej elementow

Wstazke moma ukry¢ catkowicie, jedi nie jest potrzebny dostep do zadnych przy-
ciskow (na przyktad podczas wpisywania dtugiego tekstu, ktory dopiero pézniej ma
zosta¢ sformatowany). Moma rowniez zwinac¢ wstaze do samych nagtowkow kart.
Obie metody zapewniaja wiecej miejsca w pionie, co moze by¢ uzyteczne przy pracy
na niewielkim ekranie. W kazdej chwili mozna wstazke wyswietli¢c ponownie, gdy
okaze sie, ze trzeba uzyc¢ ktoregos z przyciskow.
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Przy pracy z ekranem dotykowym mozna wigczy¢ tryb dotyku, ktory zapewnia
wieksze odstepy pomiedzy przyciskami na wstazce i w pasku stanu (nie ma to wptywu
na uktad okien dialogowych i paneli). Dodatkowe miejsce zmniejsza ryzyko przypad-
kowego pukniecia niewtasciwego przycisku.

Tryb dotyku Tryb myszy

5 Autozapis 7]

Plik Narzedzia gléwne Wstawianie Rysowanie  Projektowanie U Plik Narzedzia gléwne Wstawianie Rysowanie Projektowanie Uk

IQW X Times New Roman w11 o = "' iE ” “,__. o] & la A Times New Roman 11~ SE v| i= ~
o 81 u-sx2h BF===E] Upl s 1 0.0 x 2 [B)=
o av ne klej Somg
v A 2+« A aae A A SH.H. A Wklej s "
F-3 B~ 2l (1) v ¥ R L+ A~ Aer|K A & B o
Schowek [ Czdionka 1] Akapit
< Schowek [F] Czcionka = Ak

W trybie dotykowym powiekszajqg sie odstepy pomiedzy elementami wstgzki, paska stanu
i panelu Nawigacja

W trybie dotyku dostepne s te same polecenia, ale znacznie czesciej sa ukryte w posta-
ci przyciskow grup.

ZOBACZ TAKZE Wiecej informacji na temat pracy ze zmodyfikowana wstazka zawiera @
ramka ,Dostosowywanie krokow procedur” wczesniej w tym rozdziale.

Przefagczanie pomiedzy trybem dotykowym a trybem myszy (domyslnym trybem dzia-
tania interfejsu aplikacji) jest poniekad ukryte — zapewne dlatego, ze nie jest to funkcja,
z ktorej czesto bedziemy korzysta¢ Na szczescie fatwy dostep do tej opcji umodiwia
pasek narzedzi Szybki dostep. Przetgczenie na tryb dotykowym i odwrotnie w dowolnej
z gtownych aplikacji Office (Access, Excel, Outlook, PowerPoint oraz Word) powoduje
wlgczenie tego trybu we wszystkich z nich.

Aby zmaksymalizowa¢ okno aplikagji
B Kliknij przycisk Maksymalizu;j.
B Podwdjnie kliknij pasek tytutu.
B Przeciggnij krawedzie niezmaksymalizowanego okna.
|

Przeciggnij okno do gornej krawedzi ekranu (gdy wskaznik dotknie brzegu ekra-
nu, przeciggane okno zostanie zmaksymalizowane).

Aby zmieni¢ rozdzielczos¢ ekranu

1. Wykonaj jedno z ponizszych, aby wyswietli¢ panel Ustawienia strony:

O Wpisz rozdzielczo$é¢ ekranu w polu wyszukiwania, po czym wybierz odpo-
wiednia opcje w wyswietlonej liscie.
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2.

3.

Ab

1.

A Kliknij prawym klawiszem myszy puste miejsce na pulpicie, po czym wybierz
polecenie Ustawienia ekranu. W dolnej czesci panelu Ekran okna Ustawienia
kliknij Zaawansowane ustawienia ekranu.

Wybierz pozadang rozdzielczos¢ z listy Rozdzielczo$¢ wyswietlacza w sekcji Skala
i uktad. System Windows wyswietli podglad wybranej rozdzielczosci.

Jezeli uzyskany wyglad jest zadowalajacy, kliknij Zachowaj zmiany w oknie potwier-

dzenia. W przeciwnym razie rozdzielczos¢ powréci do wezesniejszych ustawien.

y zmieni¢ powiekszenie
Wykonaj jedno z ponizszych, aby wyswietli¢ panel Ustawienia ekranu strony usta-
wien systemowych:
3 Prawym klawiszem myszy kliknij pulpit Windows i wybierz polecenie Ustawienia

ekranu.

O Wpisz rozdzielczos¢ ekranu w polu wyszukiwania, po czym w wynikach klik-
nij Zmien rozdzielczos¢ ekranu.

2. W panelu Ekran przewin w dot do sekgji Skala i uktad.

3. Na liscie Zmien rozmiar tekstu, aplikacji i innych elementéw wykonaj jedno

z ponizszych:
A Wybierz standardowg opcje skalowania, ktérej chcesz uzywac.

O Kliknij Zaawansowane ustawienia skalowania i wpisz pozdang wielko& skalo-
wania pomiedzy 100 a 500 procent.

-~

\
Dostosowywanie krokéw procedur

Ksigzka ta zawiera wiele obrazow pokazujacych elementy interfejsu uzytkownika
(takich jak wstaZka czy inne elementy okna aplikacji), ktérych nalezy uzy¢ przy
wykonywaniu ¢wiczen i pracy w programie Word. Zalezie od ustawienekranu

i rozmiaréw okna aplikacji, elementy te moga wyglada¢ inaczej w kompute-
rze Czytelnika (ponadto w trybie dotykowym wstazka pokazuje znaczaco mniej
polecen, nizw trybie myszy). W rezultacie instrukcje przedstawione w wicze-

niach, ktére odnosza sie do wstazki, moga wymagac¢ pewnych modyfikacji.

Proste instrukcje wykorzystuja nastepujacy format:
B Kliknij przycisk Wykres w grupie llustracje na karcie Wstawianie.
Jesli polecenie wystepuje w liscie, instrukcja ma nastepujacy format:

B Kliknij strzatke Znajdz w grupie Edytowanie na karcie Narzedzia gtéwne, po
czym na liscie Znajdz kliknij polecenie Przejdz do.
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Procedura o kilku prostych sposobach realizacji uzywa nastepujacego formatu:

B W pasku szybkiego dostepu kliknij Zapisz.
B W lewym panelu widoku Backstage wybierz Zapisz.
B Nacisij Ctrl+S.

Jesli r6znice w ustawieniach wyswietlania pomiedzy komputerem Czytelnika
a uzytym do wykonania zrzutow ekranowych powoduja, ze przyciski wygladaja
inaczej, konieczne jest zmodyfikowanie polecenia. Na przyklad wymieniona gru-
pa mogta zosta¢ zwinieta do pojedynczego przycisku, ktory trzeba klikna¢, aby
zobaczy¢zawarte w niej polecenia. Jesli nie da sie¢ szybko zlokalizowa¢ poszuki-
wanego przycisku, mozna wskaza¢ potencjalnych kandydatow (nie klikac!), aby
wyswietli¢ ich etykiety ekranowe i dowiedziecsie, jak sie¢ nazywaja i co robia.
Wielokrokowe instrukcje uzywaja nastepujacego formatu:

1. Aby zaznaczy¢ akapit, ktory chcesz sformatowac¢ w kolumny, potréjnie klik-
nij w tym akapicie.

2. Na karcie Uktad w grupie Ustawienia strony zaznacz przycisk Kolumny, aby
wyswietli¢ menu opcji uktadu kolumn.

3. W menu Kolumny wybierz Trzy.

W kolejnych wystapieniach instrukeji, ktéore wymagaja takiej samej lub bardzo
podobnej procedury, instrukcje moga by¢ uproszczone do ponizszej postaci,
gdyzlokalizacja robocza zostala juz ustalona:

1. Zaznacz akapit, ktory chcesz sformatowa¢ w kolumny.
2. W menu Kolumny wybierz Trzy.

Instrukcje przedstawione w ksigzce zaktadajg korzystanie z tradycyjnej klawia-
tury i myszy. Przy korzystaniu z innej metody interakcji — na przyktad z ekranu
dotykowego — nalezy zastgpic klikanie odpowiednim dziataniem (puknieciem
dla zwyktego klikniecia oraz puknieciem z przytrzymaniem dla klikniecia pra-
wym klawiszem myszy).

Ekranowe elementy interfejsu uzytkownika, ktore nalezy klika¢, nazywane
sa w tej ksiazce przyciskami, nawet jesli nie majg graficznej formy przycisku.
Fizyczne elementy naciskane w myszy lub klawiaturze nazywane sg klawisza-
mi, zgodnie ze standardowg terminologia uzywang w dokumentacji tego typu
produktow.

Gdy instrukcje nakazujg wprowadzenie informacji, wykonujemy to, piszac
na fizycznej klawiaturze, pukajac w klawiature ekranowa, a nawet mowiac do
mikrofonu urzadzenia, zalemie od konfiguracji uzywanego komputera/urzadze-
nia i osobistych preferencji.

~
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20 Rozdziat 1: Podstawy programu Word

Aby catkowicie ukry¢ wstazke

1. Kliknij przycisk Opcje wyswietlania Wstazki w prawym dolnym rogu wstazki.

7]
@ OO0
]|

Redaktor = Dodatki

Redaktor  Dodatki v == Opcje wyswietlania wstazki

Pokaz Wstazke
Tryb petnoekranowy
Pokaz tylko karty

~"  Zawsze pokazuj wstazke

Ukryj pasek narzedzi Szybki dostep

Nowy tryb petnoekranowy zapewnia najwiekszy obszar roboczy

2. Wybierz polecenie Tryb petnoekranowy

@ WSKAZOWKA Aby ponownie wyswietli¢ wstazke, kliknij przycisk wielokropka w pasku
tytutu i wybierz Pokaz karty albo Pokaz karty i polecenia.

Aby wyswietli¢ tylko nagtdwki kart wstgzki

B Podwoijnie kliknij nazwe aktywnej karty.

B Kliknij przycisk Opcje wyswietlania Wstazki w poblizu prawego gérnego rogu okna
aplikacji i wybierz polecenie Pokaz karty.

B W prawym dolnym rogu wstazki kliknij przycisk Zwin Wstazke.

B Nacisij klawisze Ctrl+F1.

Aby chwilowo wyswietli¢ wstgzke ponownie
B Kliknij dowolng nazwe karty. Wstazka zostanie wyswietlona do chwili uzycia
jakiegos polecenia lub klikniecia w dowolnym miejscu poza nig.
Aby trwale wyswietli¢ wstazke ponownie
B Zaznacz nazwe dowolnej karty, po czym w prawym dolnym rogu wstazku kliknij
przycisk Przypnij Wstazke (ikona pinezki).
B Podwdjnie kliknij dowolng nazwe karty.
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B Kliknij przycisk Opcje wyswietlania Wstazki w pobliz1 prawego gérnego rogu okna
aplikacji i wybierz polecenie Pokaz karty i polecenia.

B Nacisnij klawisze Ctrl+F1.

Aby zoptymalizowac wstgzke do pracy dotykowe;j

B W pasku narzedzi Szybki dostep kliknij lub puknij przycisk Tryb dotyku/Tryb
myszy, po czym wybierz polecenie Dotyk.

Aby wybrac¢ elementy wyswietlane w pasku stanu
1. Prawym klawiszem myszy kliknij pasek stanu, aby wyswietli¢c menu Dostosuj
pasek stanu. Aktualnie wyswietlane elementy s3 wyrdznione znacznikami.

2. Zaznacz lub odznacz odpowiednie elementy (wskamiki lub narzedzia). Zmiany sg
wprowadzane natychmiast. Menu pozostaje otwarte, umodiwiajgc wprowadzanie
kolejnych zmian.

3. Po zakorrzeniu kliknij w dowolnym miejscu poza menu, aby je ukry¢.

MNumer wiersza
Kolumna

v Statystyka wyrazéw

Liczba znakow (ze spacjami)

Wyrazy: 255

Liczba znakdw: 1759

Tryb zaznaczania
Rejestrowanie makra

Sprawdzanie utatwieri dostepu

Stan przekazywania

Dostosuj pasek stanu Zasady zarzadzania informacjami Wylaczony
Sformatowany numer strony 2 Uprawnienia Wytaczony|
Sekcja 1 Sledzenie zmian Wylaczone

v Numer strony Strona2z 2 Caps Lock Wylaczony
Potozenie strony w pionie Zastepowanie Wstawianie

Bez rejestrowania

v Sprawdzanie pisowni i gramatyki Biedy Dostepne aktualizacje dokumentu
¥ lezmyk Polski Koncentracja uwagi
v Etykieta Skroty widokow
v Podpisy Witaczony| Suwak powiekszenia
Zasady zarzadzania informacjami Wylaczony Powiekszenie 1903

Mozna okreslic, jakie elementy majg byc widoczne w pasku stanu
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Odkrywanie nowych funkgji

Oprocz zmiany nazwy z ,,Office 365” na ,Microsoft 3657, od poprzedniego wyda-
nia tej ksiazki pojawito sie wiele nowych funkcji i cech poszczegélnych aplikacji.
Doswiadczeni uzytkownicy programu Word zapewne najbardziej beda zaintere-
sowani nastepujgcymi zmianami:

Interfejs uzytkownika nie wyswietla domydnie paska szybkiego dostepu.
Jedli sie zdecydujemy na jego pokazywanie, moma go wyswietla¢ nad wstaz-
ka (w pasku tytutu) albo ponizej wstazki, a takze dodawa¢do niego kontrol-
ki, uzywajac menu Dostosuj pasek narzedzi Szybki dostep, okna dialogowego
Opcje albo samej wstazki, jak poprzednio.

WSKAZOWKA Moze sie okaza¢, ze bedzie mozna pracowac bardziej wydajnie, je-
sli dodamy do paska narzedzi czesto uzywane polecenia i wyswietlimy go ponizej
wstazki, bezposrednio nad obszarem roboczym. Wiecej informacji zawiera podroz-
dziat Wyswietlanie i dostosowywanie paska narzedzi Szybki dostep” w rozdziale 16.

Polecenie Zapisz jest obecnie uzupeilnione o przetgcznik Autozapis.
Przefacznik ten jest aktywny tylko dla plikow przechowywanych w magazy-
nie chmurowym (np. w OneDrive).

Rowniez w przypadku plikéw przechowywanych w chmurze mozliwe
jest przemianowanie lub przeniesienie pliku w trakcie jego edycji, a takz
wyswietlenie jego historii wersji oraz wyswietlenie wczesniejszych wersiji, ich
poréownanie i przywrocenie — wszystko bezposrednio z paska tytutu.

W srodkowej czesci paska tytutu dostepna jest funkcja Wyszukaj, ktora
zapewnia tatwy dostep do elementow tresci pliku, funkcji aplikacji, artyku-
tow pomocy lub wczesniej edytowanych plikéw. Wystarczy wpisa¢ poszuki-
wany termin w pole tekstowe.

Jedi komputer jest wyposazony w mikrofon albo ma podtaczony zewnetrz-
ny mikrofon/zestaw stuchawkowy, ikona mikrofonu na prawym korru pola
Wyszukaj wigcza opcje glosowego przekazywania zapytan(opcja dostepna
jest tylko w jezyku angielskim).

Roéwniez pod warunkiem dysponowania mikrofonem, mozliwe jest dyktowa-
nie tekstu zamiast jego wpisywania przy uzyciu funkcji Dyktafon dostepnej
na karcie Narzedzia gtéwne.

Kiedy zadokujemy kilka paneli po prawej stronie okna aplikacji — na przy-
ktad panel Style oraz Tekst alternatywny, a moze nawet panel Nawigacja —
same sie utoz jako zaktadki, zajmujac tylko miejsce jednego panelu.
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W widoku Backstage, jesli wszystkie zaktadki stron nie mieszcza si¢ pionowo
w lewym panelu z powodu niewystarczajgcej wielkosci okna lub rozdzielczo-
&i ekranu, u dotu panelu pojawia sie opcja ,Wiecej”. Wybranie przycisku
Wiecej wyswietla menu zawierajgce ukryte strony.

Menu Wstaw obrazy zawiera obszerng biblioteke obrazéw i ikon profesjonal-
nej jakosi. Funkcja Obrazy online zapewnia tatwy dostep do tysiecy obra-
z6w na licencji Creative Commons, ktére mozna przegladac kategoriami lub
wyszukiwac za pomocg stow kluczowych.

Nowy tryb Koncentracja uwagi wyswietla zawarto& dokumentu na czarnym
tle przy ukrytych wszystkich elementach interfejsu aplikacji. Tryb ten moma
wlaczyc przyciskiem w pasku stanu, za pomocg opcji na karcie Recenzja lub
na karcie Widok, zas opuszczenie go umodiwia klawisz Esc.

Aplikacje zawierajg wiele nowych funkcji utatwien dostepu:
O Narzedzie Sprawdzanie utatwien dostepu domydnie dziata w tle.

3 Polecenie Utatwienia dostepu w pasku stanu zapewnia natychmiastowe
informacje na temat dostepnosci dokumentu, a takze tatwe wyswietlanie
panelu utatwien dostepu prezentujacego odkryte problemy i sugerowane
rozwigzania.

a3 Alternatywny tekst jest automatycznie dodawany do obrazéw wstawia-
nych do dokumentéw (moma i nalezy przejrze¢ i poprawi¢ automatycz-
nie wygenerowane teksty opisowe).

O Narzedzia dostepnoski sa dostepne w nowej grupie Utatwienia dostepu
na karcie Recenzja. Z tego miejsca moma sprawdzi¢ dostepno& doku-
mentu, otworzy¢panel Tekst alternatywny, panel Nawigacja, wigczy¢ tryb
Koncentracja uwagi i szybko uzyska¢ dostep do powigzanych ustawien
okna dialogowego Opcje programu Word.

WAZNE Termin ,dostepnos¢” czesto jest wigzany z zagadnieniem dostepnosci treéci
dla 0s6éb z niepetnosprawnosciami, takimi jak ostabiony wzrok lub utrata stuchu, a tak-
ze dla 0s6b korzystajacych z technologii asystujacych, takich jak czytniki ekranowe lub
panele Braille'a. Jednak w istocie dokument lub witryna zaprojektowana pod katem
dostepnosci sg tatwiejsze w nawigowaniu i rozumieniu dla wszystkich ludzi, bez wzgle-
du na to, w jaki sposdb uzyskuja oni dostep do tresci.

Mozna zwiekszy¢ odstepy pomiedzy poleceniami we wstagzxe, w menu
i pasku stanu, aby tatwiejsze byto korzystanie z nich na urzadzeniu z doty-
kowym ekranem, takim jak tablet.

~
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B Opcje wyswietlania wstazki obecnie obejmuja wyswietlanie calej wstazi,
tylko kart oraz tryb pelnoekranowy, ktéry catkowicie ukrywa wstazke.

B Karta Pomoc zapewnia dostep do informacji i zasobéw szkoleniowych,
a takze linki do strony Microsoft Support, pozwalajace przekazywac opinie
o lubianych i nielubianych funkcjach programu, a takze zglaszanie propo-
zycji funkgji, ktore chceielibysmy ujrze¢ w przysztych wydaniach. Moma tu
takz znalez informacje o najnowszych wydaniach programu Word.

Kazle nowe wydanie programu Word, a szczegélnie te oferowane przez kanat
Microsoft 365, zawiera nowe funkcje, poprawki lub po prostu usprawnienia. Do
L<amierci i podatkéw” mozemy dodac jeszcze jedng rzecz, ktérg wiemy na pew-
no: mianowicie nie wiemy, czego nie wiemy! Wiekszo& ludzi, ktérzy zaczynaja
uzywac nowej wersji jakiegos produktu, zazwyczaj prébuja osiagnac swoje cele
w taki sam sposob, jakiego uzywali w starej wersji, ale moz to oznaczac wiecej

pracy, niz to konieczne. Doswiadczeni uzytkownicy programu Word powinni
uwaznie przejrzec karty wstazki, strony widoku Backstage oraz okno dialogowe
Opcje programu Word, aby wyszuka¢nowe lub zmodyfikowane funkcje mogace
uproscic czesto wykonywane zadania, a tym samym zwiekszy¢ produktywnosc

Zarzadzanie ustawieniami

P

Dostep do ustawien aplikacji umodiwia widok Backstage, a konkretnie strona Konto

akietu Office i aplikagji

tego widoku oraz okno dialogowe Opcje programu Word.

Strona Konto widoku Backstage wyswietla informacje o instalacji programu Word
(a takze innych aplikacji z pakietu Microsoft 365, o ile sg zainstalowane) oraz zasoby;,

z ktérymi moma sie potaczy¢. Informacje te obejmuja:

Aktualnie uzywane konto Microsoft i tacza do jego zarzadzania.

Obecnie uzywane tlo i motyw okna aplikacji.

Lokalizacje magazynowe i ustugi (takie jak OneDrive lub SharePoint), z ktérymi-

program Word jest potgczony.
Informacje o subskrypcji i tacza do zarzadzania tg subskrypcja.

Numer wersji aplikacji oraz opcje aktualizacji, o ile sa dostepne.




