Larzgdzanie plikami

Format plikéw Microsoft Office 2013

Programy pakietu Microsoft Office 2013 uzywaja plikéw opartych na
tym samym formacie XML, ktéry zostal wprowadzony w pakiecie
Microsoft Office 2007. Rozszerzenia nazw plikéw pakietu 2013 majg
dodatkowa, czwartg litere (w poréwnaniu z rozszerzeniami znanymi
z wersji Office 97 — 2010) — przyrostek x lub m. Przyrostek x oznacza
plik XML bez makr, a przyrostek m — plik XML zawierajacy makra.
Domyslnie Word 2013 zapisuje dokumenty z rozszerzeniem .docx. Po-
dobnie sytuacja wyglada w przypadku szabloné6w — gltéwna czesé
rozszerzenia pozostata taka sama, ale teraz ma przyrostek x lub m.

Ponizej przedstawiamy zestawienie domyslnych rozszerzen nazw
dokumentéw w formacie XML programu Word 2013:

Q .docx — dokument programu Word;

Q .docm — dokument z obstugg maksr;

Q .dotx — szablon dokumentu programu Word;

Q .dotm — szablon z obstugg makr.
Jakie sg zalety formatéw plikéw XML pakietu Office? Ponizej przedsta-
wimy tylko kilka z nich:

Q Mniejsze rozmiary plikéw — nowe pliki sg automatycznie
kompresowane przy uzyciu technologii ZIP, dzieki czemu
w niektérych przypadkach moga by¢ nawet o 75 % mniejsze.
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Otwarcie pliku powoduje jego automatyczne rozpakowanie,
a zapisanie — automatyczne spakowanie.

Q Modufowa struktura plikéw — pozwala na skuteczniejsze
odzyskiwanie uszkodzonych plikéw; plik moze by¢ otwierany,
nawet jeéli jakis jego skladnik (np. wykres lub tabela) jest
uszkodzony.

Q Lepsza integracja i wspoldziatanie z innymi programami
— zastosowanie formatu XML pakietu Office 2013 oznacza
mozliwosé zapisywania dokumentéw, arkuszy, prezentacji
i formularzy w formacie pliku XML, ktéry jest dostepny do uzytku
i licencjonowany dla kazdego bez zadnych optat. Do otwarcia
i edytowania pliku pakietu Office wystarcza narzedzie do
kompresji plikéw w formacie ZIP oraz dowolna aplikacja
obstugujaca XML.

Oczywiscie Word 2013 nadal moze odczytywac i zapisywa¢ dokumenty
w formacie binarnym (.doc) uzywanym przez wczesniejsze wersje pa-
kietu, jak rowniez w wielu innych formatach.

Pamietaj, ze pliki zapisane w formacie .docx nie beda otwierane przez
. starsze wersje Office’a. Aby mie¢ mozliwo$¢ ich otwierania w kazdej
- wersji Office’a, zapisz je jako Dokument programu Word 97-2003.

Otwieranie dokumentow

Otwieranie dokumentéw, jakkolwiek moze sig wydawaé czynnoscig
dosy¢ banalna, kryje w sobie catkiem sporo czesto zaskakujacych
mozliwosci. Microsoft Word 2013 umozliwia otwieranie dokumen-
téw znajdujacych sie na dyskach lokalnych, dyskach sieciowych do-
stepnych poprzez LAN oraz w zasobach dostepnych w internecie.
Dokumenty mogg by¢ otwierane do edycji w normalnym trybie,
jako kopie oryginalnego dokumentu (jest to cecha bardzo przydatna
w sytuacji, w ktérej tworzymy wiele réznych, ale podobnych do siebie
dokumentéw) lub w trybie tylko do odczytu (jezeli zalezy nam na
tym, aby oryginalny dokument nie ulegt modyfikacji). Ponizsze ¢wicze-
nia pozwolg Ci sig zapozna¢ z tymi niedocenianymi wlasciwosciami
nieskomplikowanej z pozoru operacji otwierania dokumentow.



Dodatek A * Zarzqdzanie plikami

159

CWICIENIE

m Otwieranie ostatnio edytowanych dokumentow

Chce otworzy¢ ostatnio edytowany dokument. Jak moge to zrobi¢ naj-

szybciej?

Bardzo czesto zdarza sie, ze chcesz wréci¢ do ostatnio edytowanego
dokumentu. Aby skréci¢ czas wyszukiwania, Microsoft Word 2013
zapamietuje listg nazw do 50 ostatnio edytowanych dokumentéw, ktére
mozna w bardzo prosty sposéb ponownie otworzy¢ (rysunek A.1).
Aby sie o tym przekonaé¢, wykonaj ponizsze polecenia:

1. Przejdz na karte Plik, klikajac ja lewym przyciskiem myszki
lub naciskajac kombinacje klawiszy lewy Alt+P.

2. Z menu wybierz polecenie Ostatnio uzywane.

3. W prawym panelu odszukaj i dwukrotnie kliknij lewym
przyciskiem myszki nazwe dokumentu, ktéry chcesz otworzy¢.
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Odzyshaj niezapisane dokumenty =

Rysunek A.1. Otwieranie ostatnio edytowanych dokumentéw
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CWICZENIE

m Otwieranie dokumentow

z dysku lokalnego hqdi sieciowego

Jak moge otworzy¢ dokument znajdujacy sie na dysku mojego kom-
putera?

Jezeli otworzysz wiecej dokumentéw, niz moze sie zmiesci¢ na liscie
niedawno uzywanych, to najstarsze wpisy zostang z niej automatycznie
usuniete, tak aby zrobi¢ miejsce dla nowych. W razie potrzeby mozesz
jednak zachowa¢ wybrane dokumenty na dtuzej. Zwr6¢ uwage, ze na
liscie po prawej stronie nazwy kazdego z dokumentéw znajduje sie ikona
pinezki |, widoczna po ustawieniu kursora nad wybranym plikiem,
reprezentujaca polecenie Przypnij ten element do listy. Aby ,przypiac”
dokument do listy, po prostu kliknij te ikone lewym przyciskiem myszki —
zwrd¢ uwage, ze jej ksztatt zmienit sie na | €, a plik przesunie sie na
gore listy (patrz rysunek A.2).
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2013 » do wenvfikacii

Rysunek A.2. Niektére dokumenty mogq by¢ ,na stale” przypiete
do listy

Otwarcie dokumentu zlokalizowanego na dysku Twojego komputera
nie jest wcale skomplikowang operacjg. Aby sie o tym przekonad,
wykonaj ponizsze polecenia:
1. Przejdz na karte Plik, klikajac jg lewym przyciskiem myszki lub
naciskajac kombinacje klawiszy lewy Alt+P.
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2. Z menu wybierz polecenie Otwdrz.
3. Na ekranie pojawi sie okno dialogowe Otwdrz.

4. Z lewej strony okna znajdziesz skroty do lokalizacji, w ktérych
najczesciej przechowywane sa dokumenty programu Word.
Aby wybraé¢ inng lokalizacje na dysku lokalnym, kliknij
przycisk Komputer lewym przyciskiem myszki.

5. Po prawej stronie ekranu wyswietlone zostang dwa skréty:
do miejsca, w ktérym jest zapisany biezacy dokument
(Biezqcy folder), i do miejsca, w ktérym znajduja sie poprzednio
zapisane dokumenty (Ostatnio uzywane foldery) — oraz
przycisk Przeglgdaj, umozliwiajacy samodzielne wskazanie
odpowiedniego miejsca na dysku komputera.

6. Wybierz opcje Przeglqdaj, a nastepnie odszukaj plik, ktéry
chcesz otworzy¢, i zaznacz go, klikajac jego nazwe lewym
przyciskiem myszki (rysunek A.3).

Rysunek A.3. Otwieranie dokumentéw z dysku lokalnego

7. Kliknij przycisk Otwdrz. Mozesz takze dwukrotnie kliknaé
lewym przyciskiem myszki wybrang nazwe pliku — dokument
zostanie otwarty w oknie edytora Word.

8. Zwrdcé uwage, ze po otwarciu dokumentu jego nazwa pojawia
sig na pasku tytutowym edytora (patrz rysunek A.4).

. Aby szybko przywota¢ na ekran okno dialogowe Otwieranie, naciénij

. kombinacje klawiszy Ctrl+O.
i _-
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Rysunek A.4. Nazwa dokumentu pojawia sie na pasku tytufowym edytora

CWICZENIE

m Otwieranie dokumentéw utworzonych
we wczesniejszych wersjach programu Word

Niedawno zainstalowatem pakiet Microsoft Office 2013. Czy nadal
bede mogt korzysta¢ z dokumentéw, ktére utworzylem we wczesniej-
szych wersjach edytora Word?

Jak juz wspominali§my wczeéniej, Word 2013 zapisuje swoje doku-
menty w nowym formacie plikéw, opartym na formacie XML, co
w niczym nie zmienia faktu, Ze bez problemu mozna za jego pomocs
otwiera¢ i edytowa¢ dokumenty utworzone we wcze$niejszych wer-
sjach programu. Poniewaz domys$lny format zapisu dokumentéw edy-
tora Word 2013, oparty na formacie XML, jest diametralnie inny niz
w dotychczasowych wersjach, Word 2013 podczas otwierania i edyto-
wania dokumentéw utworzonych w poprzednich wersjach uzywa tzw.
trybu zgodnos$ci. Otwarcie dokumentu w tym trybie jest sygnalizowane
odpowiednig informacjg wysSwietlana na pasku tytulowym aplikacji
(patrz rysunek A.5).
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Rysunek A.5. Informacja o pracy w trybie zgodnosci jest wyswietlana na pasku
tytutlowym Worda

Praca w trybie zgodno$ci powoduje, Zze zachowana zostaje mozliwosé
otwierania, edytowania i zapisywania dokumentéw programu Word
97 — 2003, ale niektére nowe funkcje programu Word 2013 nie beda
dostepne.
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Czy musze wykonywadé jakies dodatkowe operacje, otwierajqc doku-
ment utworzony w jednej z poprzednich wersji edytora Word?

Nie. Mozesz postepowaé doktadnie tak samo, jak w przypadku otwie-
rania kazdego innego dokumentu.

CWICZENIE -

m Konwersja dokumentow edytorow Word 97 — 2003

na format 2013

Uzywajac Worda 2013, otworzytem dokument utworzony w edytorze
Word 97. W jaki spos6b moge dokonaé¢ konwersji na format 20137

Po otwarciu dokumentu zapisanego w jednej z wczesniejszych wersjach
Worda mozesz szybko dokonaé¢ konwersji takiego dokumentu na
nowy format Worda 2013. Aby tego dokona¢, otwo6rz dokument i wy-
konaj ponizsze polecenia:

1.

Przejdz na karte Plik, klikajac ja lewym przyciskiem myszki lub
naciskajac sekwencje klawiszy lewy Alt+P.

. Z menu wybierz polecenie Zapisz jako.

Nastepnie wybierz miejsce, gdzie plik ma zosta¢ zapisany, i wpisz
nazwe, pod jakg ma on zosta¢ zapisany (rysunek A.6).
Nastepnie w tym samym oknie w polu Zapisz jako typ wybierz
opcje Dokument programu Word, po czym kliknij lewym
przyciskiem myszki przycisk Zapisz.
Po nacisnieciu przycisku Zapisz na ekranie pojawi sie okno
dialogowe z informacja o potencjalnych skutkach takiej operacji
(patrz rysunek A.7). Jezeli jestes pewny, ze chcesz dokona¢
konwersji, naci$nij przycisk OK. Jezeli masz jakie$§ watpliwosci,
to po prostu nacisnij przycisk Anuluj.

=
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Rysunek A.6. Wpisywanie nazwy zapisywanego pliku

Microsoft Word [ & [

Dokument zostanie uaktualniony do najnowszego formatu pliku.

Uzyskasz dostep do wszystkich nowych funkeji programu Word, ale
moga zostad wprowadzone niewielkie zmiany ukladu. Jedli nie cheesz
wykonywa¢ uaktualnienia, naciénij przycisk Anuluj, a nastepnie zaznacz
pole wyboru dotyczace zachowania zgodnosci.

|:| Mie pytaj mnie ponownie

\

Rysunek A.7. Konwersja dokumentu na format 2013 moze spowodowac,
ze uklad dokumentu ulegnie niewielkim zmianom

CWICZENIE

m Otwieranie dokumentu w trybie tylko do odczytu

Czy moge otworzy¢ dokument w taki sposéb, aby wprowadzanie mody-
fikacji nie byto mozliwe?

Jezeli nie chcesz, aby oryginalny dokument byt w jakikolwiek sposéb
modyfikowany, to powiniene$ otworzy¢ go w trybie tylko do odczytu
(rysunek A.8). Tryb ten pozwala wprawdzie na modyfikacje otwartego
dokumentu, ale aby zachowa¢ wprowadzone poprawki, bedziesz
musial zapisa¢ dokument pod inng nazwa. Aby otworzy¢ dokument
w takim trybie, powiniene$ postepowac zgodnie z ponizszg instrukcja:
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Rysunek A.8. Otwieranie dokumentu w trybie tylko do odczytu

1. Przywolaj na ekran okno dialogowe Otwdrz, np. naciskajac
kombinacje klawiszy Ctrl+0O.

2. Odszukaj i zaznacz wybrany dokument.
Naciénij strzatke znajdujaca sie tuz obok przycisku Otwdrz.
Na ekranie pojawi sie menu podreczne przycisku Otwdrz.

4. Na liscie menu podrecznego odszukaj i wybierz polecenie Otwdrz
tylko do odczytu.

5. Word otworzy dokument i na pasku tytutowym okna wyswietli
informacje, ze zostal on otwarty w trybie tylko do odczytu
(patrz rysunek A.9).
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Rysunek A.9. Na pasku tytutowym Word wyswietla informacje, ze
dokument jest otwarty w trybie tylko do odczytu

CWICZENIE

m Odzyskiwanie tekstu z uszkodzonego dokumentu

Czy moge jako$ uratowaé zawartos¢ uszkodzonego dokumentu?

Podczas pracy z komputerem zawsze moze sie zdarzyé, ze dokument
ulegnie uszkodzeniu (np. w czasie niespodziewanej awarii komputera
podczas otwierania pliku). Zazwyczaj Word calkiem dobrze radzi
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sobie w takich sytuacjach i dzieki wbudowanemu mechanizmowi au-
tomatycznego odzyskiwania plikéw wychodzi bez szwanku z wielu
opresji. Problem moze by¢ wtedy, kiedy z powodu awarii dysku
komputera czeé¢ dokumentéw Worda ulegnie uszkodzeniu badz
kiedy otrzymasz uszkodzony plik jako zalacznik wiadomosci poczty
elektronicznej. Ratunkiem w takiej sytuacji moze by¢ specjalny me-
chanizm stuzgcy do odzyskiwania tekstu i naprawiania uszkodzonego
dokumentu. Word automatycznie korzysta z tego mechanizmu w celu
automatycznego odtwarzania dokumentéw po awarii, natomiast uzyt-
kownik moze skorzysta¢ z niego w dowolnej chwili. Zat6zmy zatem,
ze jeden z Twoich dokumentéw z takich czy innych przyczyn ulegt
uszkodzeniu. Aby odzyska¢ jego zawarto$¢, powinienes wykonaé po-
nizsza procedure (rysunek A.10):

1. Przywolaj na ekran okno dialogowe Otwdrz, np. naciskajac
kombinacje klawiszy Ctrl+O.

2. Odszukaj i zaznacz wybrany uszkodzony dokument.
3. Rozwin opcje dostepne po prawej stronie pola Nazwa pliku
i wybierz opcje Odzyskaj tekst z dowolnego pliku.
4. Naciénij przycisk Otwdrz. Gotowe! Word otworzy do edycji
wybrana wersje dokumentu.
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Rysunek A.10. Odzyskiwanie tekstu z uszkodzonego dokumentu

. Powyzsza procedura pozwala na odzyskanie tekstu z pliku dowolnego
| typu (oczywiscie jezeli zastosujemy opisany konwerter do plikéw binarnych,

| np. typu *.jpg czy *.exe, to zazwyczaj uzyskane efekty, cho¢ z pewnoscia
. spektakularne, nie beda zbyt imponujace...).
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| Konwerter Odzyskaj tekst z dowolnego pliku moze by¢ instalowany
i opcjonalnie — jezeli nie znajdziesz go na liscie, to powinienes go

i doinstalowac¢ za pomoca programu instalacyjnego pakietu Microsoft
© Office.

Aby odzyska¢ uszkodzony dokument programu Word, mozesz réwniez
skorzystaé z innej metody:

1. Przywolaj na ekran okno dialogowe Otworz, np. naciskajac
kombinacje klawiszy Ctrl+O.

2. Odszukaj i zaznacz wybrany uszkodzony dokument
(rysunek A.11).

[ Otwieranie =
@uv\ + Komputer » Dysklokalny (C) » EB » word2010 » 2013 » + [ 4| [ Preszukaj: 2013 )
Organizuj * Nowy folder = 0 @
& 66 dysk ~ Nazws ’ Data modyfikacji  Typ Rozmiar -
R & 0 2013-03-1417:00  Obraz TIFF 2k8
B My Box Files .
! & 0001 2 Obraz TIFF 320 K8
B Pulpit i 100-03 x Dokument progra... 372k8
_ & 00-03 2 Obraz TIFF 1684 K8
(= Biblioteki - Erooe P Obraz TIFF 582 KB
® Dakumenty & o1 F Obraz TIFF 0 KB
o Muzyia i 01-03 2 Dokument progra.. 1041 KB
IOy ) 02-02 P Dokument progra... 2672K8B
B wideo i 103-03 2010-09-0214:33 Otworz
W 04-03 pis 1215 Otwérz tylko do od
o Grupa domowa & 501 . R DEDE
2 Otwérz jako kopie
- K ] 06-03 &l Otwérz w przegladarce
PEL.Om Py ] 107-03_dodA x
P : - & Otwérz i prasksztalé
&, Dysk lokalny (C:) N B
T K 4 Otwérz w widoku chronionym
s Hellon ) - Bz x ‘
O, = Otwérz i napraw N
Nazwa pliku: 03-03 Pokaz poprzednie wersje

Rysunek A.11. Inna metoda otwierania uszkodzonego dokumentu

3. Nacisnij malg strzalke znajdujgcq sie po prawej stronie przycisku
Otworz.

4. Na ekranie rozwinie sig lista dodatkowych opcji polecenia Otwdrz
— wybierz Otwdrz i napraw.

Opisane powyzej metody odzyskiwania uszkodzonych dokumentéw
w wielu przypadkach doskonale sie sprawdzaja i pozwalajg na zaosz-
czedzenie wielu godzin pracy. Pamietaj jednak, ze odzyskanie doku-
mentu nie zawsze bedzie mozliwe i jezeli nie tworzysz regularnie
kopii bezpieczenistwa, od czasu do czasu bedziesz musial sie pogodzié
z utratg cze$ci badZ nawet catosci swojego pliku.

=
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Lapisywanie dokumentow

Przygotowanie dokumentu — niezaleznie od jego tresci, wygladu,
stopnia skomplikowania czy nawet umiejetnosci uzytkownika obstu-
gujacego edytor tekstu — nie byloby warte zachodu, gdyby nie istniata
mozliwosé zapisania takiego dokumentu na dysku w celu pézniejszego
wykorzystania. Stad prosty wniosek, ze zapisywanie dokumentu na
dysku, jakkolwiek byloby proste, urasta do rangi jednej z najwazniej-
szych operacji wykonywanych podczas pracy nie tylko z edytorem
tekstu, lecz takze z niemal kazdym programem uzytkowym.

Czesto poczatkujacy uzytkownik Worda zadaje sobie pytanie: kiedy
powinienem zapisa¢ dokument — zaraz na poczatku po rozpoczeciu
edycji, a potem na koncu po zakonczeniu edycji, czy tez wystarczy
tylko raz po zakonczeniu? Na to pytanie, jak réwniez na wiele in-
nych nie ma jednoznacznej odpowiedzi, gdyz praktycznie nie ma takiej
sity, ktéra potrafitaby zmusi¢ uzytkownika do zapisywania doku-
mentu w $cisle okreslonych sytuacjach. Do bardzo dobrych nawykéw
nalezy jednak zapisywanie dokumentu zaraz po rozpoczeciu edycji
(co w przypadku nowego dokumentu wiaze sig z nadaniem mu nazwy),
zapisywanie co jaki$ czas w trakcie edycji (to tak na wszelki wypadek)
oraz oczywiscie zapisanie dokumentu po zakonczeniu edycji.

Oczywiscie dosy¢ czesto sie zdarza, ze niektérzy uzytkownicy po pro-
stu... zapominajg o regularnym zapisywaniu dokumentu, ograniczajac
sig tylko do zapisania go na poczatku edycji i po jej zakoniczeniu. C6z,
mozna i tak, ale trudno chyba znalez¢ kogo$ bardziej wscieklego niz
zapominalski uzytkownik po utracie pracowicie wpisanych kilkudzie-
sieciu stron dokumentu...

CWICZENIE

Lapisywanie dokumentu na dyskv

Utworzylem krétki dokument, ktéry chcialbym zachowaé. Jak moge
zapisa¢ go na dysku?

Jezeli do tej pory nie zapisate$ edytowanego dokumentu na dysku, to
najwyzszy czas tak wlasnie postgpi¢ (nawiasem méwiac, do bardzo
dobrych nawykéw nalezy zapisywanie dokumentu niemal natychmiast
po jego utworzeniu, bez zwazania na to, ze chwilowo taki dokument
nie zawiera jeszcze zadnej tresci).
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Aby zapisa¢ dokument na dysku, wykonaj nastepujace polecenia

(rysunek A

12):

1. Nacis$nij przycisk Zapisz zlokalizowany na pasku Szybki dostep.

2. Jezeli zapisywanie wykonujesz pierwszy raz w danym dokumencie,

to na ekranie pojawi sie okno dialogowe Zapisz jako.

Kliknij dwukrotnie opcje Komputer, a nastepnie w oknie
Zapisywanie jako w polu Nazwa pliku wpisz nazwe, jaka chcesz
nada¢ edytowanemu dokumentowi (pamietaj o diugich
nazwach!). W naszym przyktadzie dokument nosi nazwe Moje
pierwsze kroki.

Naciénij przycisk Zapisz lub po prostu naciénij klawisz Enter.
Jezeli wczesniej nie zmienites domyélnej lokalizacji zapisywanych
dokumentéw, to edytowany dokument zostanie umieszczony
w folderze Moje dokumenty lub Biblioteki\Dokumenty w zalezno$ci

od wersji systemu Windows. Gotowe!

[ Zepisywanie jako =]
\j\_/ [E » eiblioteki » Dokumenty » ] = um |
Organizuj = Mowy folder ks =~ @

Biblioteka Dokumenty

< Rozmies¢ wedlug:  Folder =
“77 Ulubiene Zawiera: Lokalizacji —2 &

2| Ostatnie miejsca _ -

§ Pobrane B Nawa Data modyfikacji  Typ Rozmiar

& GG dysk Add-in Express Folder plikow

*# Dropbox Mobile Partner 16.001.06.01.500 Folder plikéw

=

b My Box Files Niestandardowe szablony pakietu Office Folder plikéw

B Pulpit Nowy folder Folder plikéw

Pliki programu Outlook Folder plikéw

4 [ Biblioteki Symantec Folder plikéw

| Dokumenty TomTem Folder plikow

o' Muzyka B8 Desktop Skrot 1KB

&l Obrazy -

Nazws pliku:  Moje pierwsze kroki -
Zapisz jako typ: | Dokument programu Word -
Autorzy: kzemanek Tagi: Dodaj tag Tytuk Dodaj tytut
[ Zachewsj zgodnosc z [#] Zapisz miniature
poprzednimi wersjami
programu Word

Rysunek A.12. Zapisywanie dokumentu na dysku
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CWICZENIE

m Lapisywanie dokumentow

dla wezesniejszych wersji Worda

Chcialbym przesta¢ utworzony dokument do kolegi, ktéry nadal ko-
rzysta z Worda 97. Czy bedzie on w stanie odczytaé taki dokument?

Domys$lny format dokumentéw edytora Microsoft Word 2013 (pliki
w formacie XML z rozszerzeniami .docx oraz .docm) nie jest obstugi-
wany przez wczeSniejsze wersje edytora Word, oczywiscie z wyjatkiem
wersji 2007 i 2010. Aby utworzy¢ dokument, ktérego bedzie mozna
uzywaé we wczeéniejszej wersjach programu Microsoft Word, musisz
go zapisac¢, korzystajac z tzw. trybu zgodnosci. Zastosowanie tego trybu
gwarantuje, ze zadna z nowych lub udoskonalonych funkcji programu
Microsoft Word 2013 nie bedzie dostepna podczas pracy z dokumen-
tem, dzieki czemu osoby uzywajace wczesniejszych wersji programu
Word zachowaja pelne mozliwoéci edycji. Brzmi to bardzo groZnie,
ale w praktyce w zasadzie sprowadza si¢ do zapisania nowego doku-
mentu w formacie programu Word 97 — 2003. Aby sie o tym przekonac,
wykonaj polecenia przedstawione ponizej.

Q Jezeli chcesz kolejny raz zapisa¢ dokument, ktéremu nadates juz
wczesniej nazwe (czyli ktéry zostat wezedniej co najmniej raz zapisany
na dysku), to najprostszym rozwiazaniem bedzie po prostu
nacisniecie kombinacji klawiszy Ctr/+S.

Q Podczas pracy z dokumentami pamietaj o jednej, prostej zasadzie:
zapisuj dokument za kazdym razem, kiedy robisz nawet kréciutka
przerwe w pracy. Korzystajac z faktu, ze zapisanie dokumentu wymaga
jedynie nacisniecia kombinacji klawiszy Ctr/+S, staraj sie postepowac
zgodnie ze znanym powiedzeniem ,kazda okazja jest dobra!”.
Myslisz nad kolejnym zdaniem tekstu — w miedzyczasie nacisnij Ctr/+S.
Idziesz po kawe — wczesniej nacisnij Ctrl+S. Siegasz po telefon — OK,
ale zanim to zrobisz, nacisnij Ctr/+S. Dowolny inny powdd — nacisnij
Ctrl+S... Takie postepowanie z pewnoscia niejednokrotnie umozliwi
Ci unikniecie wielu streséw zwiazanych z awarig komputera,
niespodziewanym zanikiem zasilania czy tez ,ztosliwym” zawieszeniem
sie komputera (a jak wiadomo, taka awaria niemal zawsze zdarzy sie
w najmniej odpowiednim momencie...).
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1. Utwo6rz nowy dokument, a nastepnie przejdZ na karte Plik,
klikajac ja lewym przyciskiem myszki lub naciskajac kombinacje
klawiszy lewy Alt+P.

2. Z menu wybierz polecenie Zapisz jako.

Na ekranie pojawi sig okno dialogowe Zapisz jako.

4. Rozwin liste Zapisz jako typ i wybierz z niej opcje Dokument

programu Word 97 — 2003 (rysunek A.13).

[F) Zapisywanie jako =
(/U [E v Biblioteki » Dokumenty » « [ 43 |[ Precszukaj: Dokumenty il
Organizuj ~ Nowy folder =~ @

S O Biblioteka Dokumenty Rozmiesé wedtug:  Folder +
o Zawiera: Lokalizacji —2 N
] Ostatnie migjsca —
et Nazwa Data modyfikacji  Typ Rozmiar
GG dysk Add-in Express 201302-190858  Folder plikéw
## Dropbox L Mobile Partner 16.001.06.01.500 201303-301134  Folder plikéw
6 My Box Files Miestandardowe szablony pakietu Office  2013-03-2211:06  Folder plikéw
B Pulpit Nowy folder 201303131334 Folder plikéw
Pliki programu Outlook 201303-301251  Folder plikéw
4 Biblioteki Symantec 201209-281207  Folder plikéw
& Dokumenty TomTom 201211-261714  Folder plikéw
& Muzyka [F Deskiop 201209-2707:26  Skrét 18
& Obrazy
BE Wideo
% Grupa domowa
1% Komputer
&L Dysk lokalny (C5)
Nazwa pliku: Dokl .
Zapisz jako typ: | Dokument programu Word ]
futorzy, Dokument programu Word
Dokument pragramu Word z whaczona obstuga makr
Dokument programu Word 97-2003
Szablon programu Word
Szablon programu Word z wiaczong obshuga makr
Szablon programu Word 97-2003
PDF
- Dokument XPS
Uknj foldery  jednaplikows strona sieci Web
Strona sieci Web

U

Strona sieci Web, przefiltrowana
Tekst sformatowany RTF

Zwykly tekst

Dokument XML programu Word
Dokument XML programu Word 2003
Dokument w formacie Strict Open XML
Plik tekstowy OpenDocument
Dokument pragramu Works 6-9

Rysunek A.13. Zapisywanie dokumentu w formacie Word 97 — 2003

W polu Nazwa pliku wpisz nazwe dokumentu.

6. Nacis$nij przycisk Zapisz. Gotowe! Word zapisze dokument
w trybie zgodnosci z poprzednimi wersjami pakietu Office.

7. Zwr6¢ uwage, ze na pasku tytulowym okna edytora Word obok
nazwy dokumentu pojawila sie informacja, ze zostat on zapisany
w trybie zgodnosci (rysunek A.14).
=
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Rysunek A.14. Na pasku tytulowym Word wyswietla informacje o zapisaniu
dokumentu w trybie zgodnosci

CWICZENIE

m Lapisywanie dokumentow w formatach PDF oraz XPS

Czy korzystajac z Worda 2013, moge zapisywa¢ dokumenty w forma-
cie PDF?

Oczywiscie! Wychodzac naprzeciw potrzebom szerokiej rzeszy uzyt-
kownikéw pakietu Office 2013, firma Microsoft umozliwita zapisywa-
nie dokumentéw w dwéch dodatkowych formatach: PDF' oraz XPS>.

Aby tego dokona¢, powiniene$ postapi¢ w nastepujacy sposéb (rysu-
nek A.15):
1. Przygotuj dokument, a nastepnie przywotaj na ekran okno
dialogowe Zapisz jako, naciskajac klawisz F12.
2. Rozwin liste Zapisz jako typ i wybierz z niej zadany format
dokumentu, np. PDF.
3. W polu Nazwa pliku wpisz zagdang nazwe dokumentu i naciénij
przycisk Zapisz lub po prostu naci$nij klawisz Enter. Gotowe!
Dokument zostanie zapisany w wybranym formacie.

" PDF (ang. Portable Document Format) jest formatem plikéw stuzacym
do prezentacji, przenoszenia i drukowania tresci tekstowo-graficznych,
stworzonym i promowanym przez firme Adobe Systems. Dokument
w formacie PDF zachowuje swéj format podczas wy$wietlania w trybie online
lub drukowania, a danych zawartych w pliku nie mozna w prosty sposéb
zmieniaé¢. Pelna specyfikacja formatu PDF jest dostepna dla kazdego
zainteresowanego pod adresem
http://partners.adobe.com/public/developer/pdfiindex_reference.html.

2 XPS (ang. XML Paper Specification) to format pliku bedacy opracowanym
przez firme Microsoft ,konkurentem” formatu PDF. Wigcej informacji
na temat formatu XPS znajdziesz na stronie
http://www.microsoft.com/whdc/xps/default. mspx.



Dodatek A « Zarzgdzanie plikami 173

[F) Zapisywanie jako

Qu [ 1+ Komputer » Dysklokalny (C) » EB » word2010 » 2013 » A

« [ 44 || Przeszukaj: roA ol
T &

Organizuj *  Nowy folder

B Pulpit * Nazwa Data modyfikacji
107-03_dodA_2013 2013-05-26 11:34
- Biblioteki
07-03_dodA_2013_ok 2013-05-26 12:50
|Z| Dokumenty
& Muzyka
[ Obrazy
B wideo

& Grupa domowa

n

1 Komputer
&L, Dysk lokalny (C:]
(s Helion (D)
o Mowy (E]
(s Mowy (G:)
(s Backup (H)

1] stacjs dyskéw D'
% pocts (A0S, /\

Typ Roa

Dokument programu Microsoft Word

Dokument programu Microsoft Word

% PDELPSD (W0, - o [ o T — ] »

Nazwa pliku: Dokl

Zapisz jako typ: |Dekument programu Word

Dokument pragramu Word
Dokument pregramu Word z wiaczons obstuga makr
Dokument pragramu Word 97-2003

Szablon programu Word

Szablon programu Word z whaczona obshuga makr
Szablon programu Waord $7-2003

Autorzy:

Dokument XPS
= Ukryjfoldery  Jednoplikowa strona sieci Web.

Strona sieci Web
~——————— Strona sieci Web, przefiltrowana
Tekst sformatowany RTF
Zweyky tekst
Dokument XML programu Waord
Dokument XML programu Werd 2003
Dokument w formacie Strict Open XML
Plik tekstowy OpenDocument
Dokument programu Works 63

Rysunek A.15. Zapisywanie dokumentu Worda w formacie PDF
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