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automatyczne sprawdzanie poprawnosci ortograficznej, rejestrowanie nanoszonych
zmian czy tworzenie tabel. Jest przy tym wyjatkowo prosty w obstudze. Ponadto najnowsza
edycja programu, Word 2010, wnosi kolejne mozliwosci w zakresie formatowania

i edytowania tekstow oraz ich organizowania i udostepniania. Ten niezwykty potencjat
czeka na Twoje odkrycie!

Dzieki tej ksigzce opanowanie najwazniejszych narzedzi i podstawowych funkcji programu
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sie btyskawicznie tworzy¢ i modyfikowac tabele oraz pracowac z elementami graficznymi
- wstawiac i edytowac obiekty WordArt, dotaczac zdjecia i obrazy oraz uzywac ciekawych
efektow wizualnych. Na koniec poznasz zasady wydajnej pracy z plikami i poprawnego
drukowania Twoich dokumentdw.
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Interfejs uzytkownika
edytora Word 2010

Interfejs uzytkownika programu Word 2010 jest w prostej linii
% kontynuacja interfejsu zaprezentowanego po raz pierwszy

w pakiecie Office 2007, stad dla uzytkownikéw tego pakietu
interfejs wersji 2010 bedzie wygladat bardzo znajomo. Jezeli jednak
~przesiadtes sig” na Worda 2010 z ktérej$ z wczeéniejszych wersji: 97,
2000, 2002 czy 2003, to kiedy gtéwne okno edytora Word 2010 po
raz pierwszy pojawi sie na ekranie Twojego komputera, z pewnoécig
bedziesz zaskoczony jego wygladem. Firma Microsoft nieco przy-
zwyczaila nas do tego, ze interfejs edytora Word, a przynajmniej jego
wyglad i uklad najwazniejszych polecen w wielu kolejnych wersjach
(97, 2000, 2002, 2003) pozostawal niemal niezmieniony, a wiekszos¢
modyfikacji sprowadzata sie do wprowadzania nowych polecen.
Word 2010 (a takze jego poprzednik Word 2007) otrzymat jednak
zupelnie nowy interfejs uzytkownika, zaprojektowany tak, aby sprzy-
jal efektywnemu wykorzystaniu narzedzi poszczegélnych aplikacji
i zwigkszaniu wydajno$ci pracy w programie. Nowy interfejs daje
uzytkownikowi przejrzysty obszar roboczy, ktéry nie rozprasza uwagi
i pozwala szybciej i tatwiej uzyskiwaé¢ pozadane wyniki, a jednocze-
$nie oferuje wiele nowych elementéw znakomicie usprawniajacych
prace z edytorem i pozwalajacych uzytkownikowi szybciej i efektyw-
niej tworzy¢ profesjonalnie wygladajace dokumenty.
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Wstazka

W nowym interfejsie uzytkownika menu, paski narzedzi i wigkszosé
okienek zadan dobrze znanych ze starszych wersji programu Word
zastgpiono jednym mechanizmem, tzw. Wstqzkq (ang. Ribbon), ktéra
zostala zaprojektowana tak, aby maksymalnie utatwi¢ uzytkownikowi
odszukiwanie i wykorzystywanie pelnego zestawu funkcji oferowanych
przez dang aplikacje (patrz rysunek 1.1).
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Rysunek 1.1. Tradycyjne menu Worda zostalo zastgpione Wstqzkq

1. Karty — grupuja polecenia zwigzane z poszczegélnymi
kategoriami wykonywanych operacji (Plik, Narzedzia giéwne,
Wstawianie, Uklad strony, Odwolania, Korespondencja, Recenzja,
Widok).

2. Grupy — sa elementami skladowymi poszczegélnych kart, dzielg
polecenia w ramach danej operacji na podzadania (Schowek,
Czcionka, Akapit, Style, Edytowanie).

3. Przyciski polecen i galerii — umozliwiajg wywolywanie
poszczegblnych polecen lub wyswietlanie menu zawierajacych
polecenia.

Na Wstqzce moze sie znajdowaé wiecej elementéw, takich jak przy-
ciski, galerie i zawarto$¢ okien dialogowych, niz w menu i na paskach
narzedzi. Wstqzka umozliwia szybkie wybieranie polecen potrzeb-
nych do wykonania okreslonego zadania. Kazda karta jest zwigza-
na z okres§long kategorig wykonywanych operacji, takich jak pisanie,
formatowanie czy tworzenie uktadu strony. Poszczegélne polecenia
sg zorganizowane w grupy funkcjonalnie zwigzane z dang operacja
i zgromadzone razem na odpowiednich kartach.
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% Witazka zostata zoptymalizowana do wyswietlania w rozdzielczosci ekranu

wynoszacej min. 1024x786 pikseli (przy otwarciu okna programu Microsoft
Word na caly ekran komputera). Jezeli zaczniesz zmniejsza¢ okno Worda,
to Wstagzka automatycznie zacznie zmniejszac ilos¢ wyswietlanych polecen
oraz zmienia¢ organizacje poszczegélnych grup polecer tak, aby dostosowac
je do mniejszego okna. Na rysunku 1.2 przedstawiono wyglad Wstazki
po zmniejszeniu szerokosci okna Worda o pofowe.
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Rysunek 1.2. Wstqzka automatycznie dostosowuje ilos¢
wyswietlanych polecen do rozdzielczosci ekranu

Ukrywanie Wstqzki

Pomimo catej swojej atrakcyjnosci i efektownosci Wstqzka zajmuje
catkiem spora czes$¢ okna edytora Word (patrz rysunek 1.3). W nie-
ktérych sytuacjach moze to by¢ przyczyna pewnych niedogodnosci,
stad w razie potrzeby mozesz jg po prostu na pewien czas ukry¢ i przy-
wola¢ na ekran dopiero wtedy, kiedy bedzie potrzebna (patrz rysu-
nek 1.4). Aby ukry¢ Wstqzke, po prostu nacisnij kombinacje klawiszy
Ctrl+F1. Wszystkie grupy polecen zostang ukryte, a na ekranie pozo-
stang widoczne tylko poszczegblne karty Wstqzki. Aby przywrécicé
Wstqzke w pelnej krasie, ponownie naciénij kombinacje klawiszy
Ctrl+F1. Zamiast tego mozesz réwniez nacisna¢ przycisk Minimalizuj
Wstqzke, znajdujacy sie po prawej stronie Wstqzki, tuz obok przycisku
przywotujacego system pomocy Worda.
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Rysunek 1.3. Wstqzka w pelnej krasie
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Rysunek 1.4. Wstqzka w wersji zminimalizowanej

% Innym sposobem ukrycia Wstazki jest dwukrotne klikniecie lewym
i przyciskiem myszki aktywnej karty. Aby przywréci¢ Wstazke na ekran,
ponownie dwukrotnie kliknij lewym przyciskiem myszki aktywng karte.

System pomocy Wstqzki

Aby przekona¢ sie, do czego stuzy dane polecenie zlokalizowane na
Wstqzce po prostu ustaw nad nim wskaznik myszki i przytrzymaj przez
chwilg nieruchomo. Na ekranie pojawi sie okienko podpowiedzi ekra-
nowej zawierajacej opis danego polecenia (patrz rysunek 1.5).
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Rysunek 1.5. W okienku podpowiedzi ekranowej znajdziesz krotki opis
polecenia

0

Obstuga Wstqzki przy vzyciv klawiatury

Pomimo iz praca ze Wstqzkq przy uzyciu myszy jest catkiem efektywna,
to nie zmienia to faktu, ze szerokie grono uzytkownikéw woli postu-
giwac sie klawiaturg — czasami po prostu tak jest szybciej i wygod-

Podobnie jak w poprzednich wersjach edytora Word, aby przywofac¢
na ekran okno pomocy wystarczy nacisna¢ klawisz F17.
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niej. Wstqzka zostata w tym celu wyposazona w rozbudowany me-
chanizm skrétéw klawiszowych, ktéry pozwala na szybkie wywotanie
przy uzyciu klawiatury niemal kazdego polecenia. Kazda sekwencja'
klawiszy Wstqzki rozpoczyna sie od naciéniecia klawisza lewy Alt’.
Po jego nacis$nieciu na poszczegélnych kartach Wstqzki pojawiaja sie
informacja o przypisanych do nich klawiszach (patrz rysunek 1.6).

Li

Rysunek 1.6. Wstqzke mozesz obstugiwac przy uzyciu klawiatury

Aby teraz przej$¢ na wybrang karte polecen, nacis$nij powigzany z nig
klawisz (np. aby przejs¢ na karte Uklad strony, powiniene$ nacisnaé
klawisz A). Po naci$nigciu klawisza karty, zostaje ona otwarta, a na
Wstqzce pojawiaja sie informacje o skrétach klawiszowych przypisa-
nych do poszczegélnych polecen danej karty.

Zwr6¢ uwage, ze niektére polecenia maja przypisane skréty dwuzna-
kowe; przyktadowo poleceniu Obramowania stron zostal przypisany
skrét PB (patrz rysunek 1.7). W takim przypadku oznacza to po prostu,
ze powiniene$ nacisnagé najpierw klawisz P, a potem klawisz B. Krétko
mowiac, jezeli chcesz wykona¢ to polecenie przy uzyciu klawiatury,
to powiniene$ nacisna¢ sekwencje klawiszy lewy Alt, A, P, B, inaczej
moéwiac, kolejno nacisna¢ klawisze lewy Alt, potem A, nastepnie P
i wreszcie B.

! Wprowadzamy tutaj pojecie sekwencji klawiszy ze wzgledu na fakt, ze podczas
pracy ze Wstqzkq okreslone klawisze tworzace skrét klawiszowy musisz
naciskac kolejno, a nie jak do tej pory razem. Przykladowo, polecenie ,,nacisnij
sekwencje klawiszy lewy Alt, G, A, R” oznacza, ze powiniene§ wymienione
klawisze nacisna¢ kolejno jeden po drugim, a nie przytrzymywac razem,
jak w przypadku kombinacji klawiszy. Oczywiscie w wielu przypadkach
skroty klawiszowe znane z poprzednich wersji Worda i reprezentowane
przez kombinacje klawiszy (np. Ctrl+B) nadal dzialaja.

()

Dla odréznienia od klawisza prawy Alt, ktérego bedziesz uzywat do
wprowadzania polskich znakéw diakrytyzowanych. W razie potrzeby
zamiast klawisza lewy Alt sekwencje klawiszy mozesz rozpoczac,
naciskajgc klawisz F10 (oba sposoby sg réwnowazne).
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Rysunek 1.7. Skréty klawiszowe przypisane do poszczegdélnych polecert Wstqzki

Po wybraniu danej karty z klawiatury mozesz réwniez wybierac jej
polecenia przy uzyciu klawiszy strzatek kursora, przechodzac kolej-
no od polecenia do polecenia.

Przyciski Uruchom okno dialogowe

W prawym dolnym narozniku niektérych grup poleceni znajdziesz
male przyciski, ktérych naciéniecie powoduje otwarcie powigzanego
z dang grupa okna dialogowego lub okna zadan zawierajacego dodat-
kowe opcje (patrz rysunek 1.8). Przyktadowo, nacisniecie przycisku
Uruchom okno dialogowe w grupie Czcionka powoduje wyéwietlenie
na ekranie okna dialogowego opcji ustawien czcionek.
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Rysunek 1.8. Przyciski Uruchom okno dialogowe

Karty kontekstowe

Niektére karty polecen pojawiajg sig na Wstqgzce tylko wtedy, kiedy
stajq sie potrzebne i kiedy ich pojawienie sie utatwia odszukiwanie
i wybieranie polecen potrzebnych do wykonania operacji — inaczej
mowiagc, pojawiaja sie tylko w kontekscie danej operacji. Karty kontek-
stowe umozliwiaja prace z okre§lonymi rodzajami obiektéw zaznaczo-
nych w tresci dokumentu, takimi jak elementy graficzne (rysunek,
obrazek), tabela itp. Po zaznaczeniu wybranego obiektu na Wstqzce
pojawia sie karta badZ nawet karty kontekstowe zawierajace odpowie-
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dni zestaw powigzanych narzedzi. Dzieki takiemu rozwigzaniu obszar
Wstqzki zachowuje swojg przejrzystoé¢ i nie jest niepotrzebnie ,,zasmie-
cony” wieloma niezbyt czesto uzywanymi poleceniami. Przykladowo,
karty kontekstowe Narzedzia tabel bedg widoczne tylko wtedy, kiedy
zaznaczysz tabelg umieszczong w tresci edytowanego dokumentu (patrz
rysunek 1.9).

= I R Dokument! - Microsolt Word

7

Rysunek 1.9. Karty kontekstowe pojawiajq sie tylko wtedy, kiedy sq potrzebne

% | Zwr6¢ uwage, ze karty kontekstowe pojawiajace sie na Wstazce

| s3 wyréznione innym kolorem. Aby powréci¢ do standardowego zestawu
- kart, wystarczy klikna¢ lewym przyciskiem myszki gdziekolwiek poza
. zaznaczonym obiektem.

Karty programow

Kiedy zmieniasz tryb pracy edytora Word 2010 lub widok dokumentu,
standardowy zestaw kart Wstqzki jest zastepowany przez odpowiednie
karty programéw zwigzane z nowym trybem pracy lub widokiem. Przy-
ktadowo, kiedy przed wydrukowaniem dokumentu wilaczysz widok
Konspekt to na Wstqzce pojawi sig dodatkowa karta zawierajaca pole-
cenia zwigzane z tym widokiem (patrz rysunek 1.10).
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Rysunek 1.10. Karty programdéw pojawiajq sie po wybraniu okreslonych
poleceri
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Galerie

Galerie sg to gotowe, predefiniowane zestawy formatowania, uktadu
elementéw wykresu, autoksztattéw itp., z ktérych uzytkownik moze
w latwy spos6b wybra¢ zadany element, unikajgc w ten sposéb cza-
sochtonnego przedzierania sig przez kolejne zestawy menu, okien dia-
logowych i opcji. W wielu wypadkach galerie pozwalajg na osiggnie-
cie znakomitych rezultatéw i szybkie przygotowanie profesjonalnie
wygladajacych dokumentéw (patrz rysunek 1.11).
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Rysunek 1.11. Galerie zdecydowanie ulatwiajq wybdr odpowiedniego elementu

Pasek narzedzi Szybki dostep

W gornej czesci okna programu Word znajdziesz pasek o wdzigcznej
nazwie Szybki dostep, ktéry — jak sama nazwa wskazuje — zapewnia
szybki dostep do najczesciej wykorzystywanych polecen. DomyS$lnie
znajdujg sig na nim tylko trzy ikony reprezentujace odpowiednio
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% Aby skorzysta¢ z danej galerii, wystarczy klikna¢ lewym przyciskiem myszki

na strzatke otwierajaca galerie (patrz rysunek 1.12), a nastepnie wybrac
zadany element. Oczywiscie bardziej wymagajacy uzytkownicy nadal
moga korzystac z tradycyjnych okien dialogowych dajacych nieco wieksza
kontrole nad wynikiem operacji, aczkolwiek zapewne w zdecydowanej
wiekszosci przypadkéw proste ,rozwini, wybierz i kliknij” bedzie tym, czego
potrzebujesz.

Rysunek 1.12. Przyciski rozwijania galerii

polecenia Zapisz, Cofnij oraz Ponéw. Prawdziwa sila tego paska kryje
sie jednak w tym, Zze mozesz go dowolnie dopasowywaé¢ do wtasnych
potrzeb i umieszczaé na nim polecenia, z ktérych najczesciej korzy-
stasz (rysunki 1.13, 1.14).
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Rysunek 1.13. Pasek narzedzi Szybki dostep

W 9o

Rysunek 1.14. Pasek narzedzi Szybki dostep mozesz latwo dostosowac
do wlasnych potrzeb

%}‘é/g . W razie potrzeby mozesz szybko dodac¢ do paska narzedzi Szybki dostep
. wybrane polecenie bezposrednio ze Wstgzki. Aby tego dokona, kliknij
| wybrane polecenie na Wstazce prawym przyciskiem myszki, a nastepnie
. z menu podrecznego wybierz polecenie Dodaj do paska narzedzi Szybki
| dostep.
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Dostosowywanie Wstqzki do wtasnych potrzeh

Microsoft Word 2010 pozwala na dostosowywanie Wstqzki do indy-
widualnych wymagan uzytkownika. W razie potrzeby mozesz two-
rzy¢ swoje wlasne, niestandardowe karty i grupy z czesto uzywanymi
poleceniami, zmienia¢ nazwy i kolejno$¢ wbudowanych kart domysl-
nych i grup domyslnych pakietu Microsoft Office 2010. Nie mozesz
jednak zmienia¢ nazw polecen domys$lnych, ikon skojarzonych z tymi
poleceniami ani kolejnosci tych polecen.

CWICIENIE

Dostosowywanie Wstqzki

Aby dostosowa¢ Wstqzke do wtasnych potrzeb, wykonaj polecenia opi-
sane ponizej (patrz rysunek 1.15).
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Rysunek 1.15. Word 2010 pozwala na dostosowanie Wstqzki do wlasnych
potrzeb
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10.

Przejdz na karte Plik.

7. menu wybierz polecenie Opcje.

Na ekranie pojawi sie okno dialogowe Opcje programu Word.
Kliknij polecenie Dostosowywanie Wstqzki.

Zaznacz wybrang karte i grupe Wstqzki.

Wybierz z listy polecenie, ktére chcesz umiesci¢ na karcie

i naci$nij przycisk Dodaj.

Aby doda¢ nowg karte, naci$nij przycisk Nowa karta.

Aby doda¢ nowa grupe na danej karcie, naciénij przycisk
Nowa grupa.

Aby zmieni¢ nazwe wybranej karty lub grupy, nacisnij
przycisk Zmien nazwe.

Po zakonczeniu naci$nij przycisk OK.

Inne elementy
interfejsu uzytkownika Word 2010

Zanim na dobre rozpoczniesz prace z edytorem Microsoft Word 2010,
powiniene$ dokladnie zapozna¢ sie réwniez z innymi elementami jego
interfejsu uzytkownika (patrz rysunek 1.16). Aby nieco utatwi¢ Ci to
zadanie, ponizej zamieszczamy krétkie oméwienie poszczegélnych
elementéw.

1.

Karta Plik — tutaj znajdziesz polecenia zwigzane z operacjami
na plikach, informacjami o dokumencie, drukowaniu i opcjach
programu Word.

Pasek narzedzi Szybki dostep — zapewnia szybki dostep

do najczesciej wykorzystywanych polecen.

Przycisk umozliwiajacy dopasowanie paska narzedzi Szybki
dostep do wlasnych potrzeb.

Pasek tytutowy aplikacji — znajdziesz tam nie tylko nazwe

programu, ale réwniez i nazwe aktualnie otwartego dokumentu.
Jezeli edytujesz zupelnie nowy dokument i jeszcze nie zdazyles
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Rysunek 1.16. Inne elementy interfejsu uzytkownika edytora Word 2010

nada¢ mu nazwy, to Word umiesci tam domys$lng nazwe
sktadajacy sie ze stowa Dokument oraz kolejnego numeru
edytowanego pliku.

5. Wstqzka — umozliwia szybkie wybieranie polecen potrzebnych
do wykonania okreslonego zadania.

6. Przyciski polecen — umozliwiajg wywolywanie poszczegélnych
polecen lub wyswietlanie menu zawierajacych polecenia.

7. Grupy — sa elementami sktadowymi poszczegélnych kart, dzielg
polecenia w ramach danej operacji na podzadania (np. Schowek,
Czcionka, Akapit, Style, Edytowanie).

8. Przyciski Uruchom okno dialogowe — powoduja otwarcie
powiazanego z dang grupa okna dialogowego lub okna zadan
zawierajacego dodatkowe opcje.

9. Karty — grupuja polecenia zwigzane z poszczeg6lnymi kategoriami
wykonywanych operacji (Narzedzia glowne, Wstawianie, Ukiad
strony, Odwolania, Korespondencja, Recenzja, Widok).

10. Przycisk Minimalizuj — standardowy przycisk systemu Windows,
pozwala na zminimalizowanie danej aplikacji do paska zadan.
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11.

12.

13.

14.

15.
16.
17.

18.

19.

20.

21.

Przycisk Przywré¢ — standardowy przycisk systemu Windows,
pozwala na przywrdcenie okna aplikacji do poprzedniego
rozmiaru.

Przycisk Zamknij — standardowy przycisk systemu Windows,
pozwala na zakonczenie pracy z danym programem i zamkniecie
jego okna.

Przycisk podziatu okna — pozwala na jednoczesne przegladanie
tego samego dokumentu w dwéch oknach edytora (w kazdym
z nich mozesz uzy¢ innego widoku dokumentu).

Pionowy pasek przewijania — pozwala na przewijanie
dokumentéw w pionie.

Obszar roboczy dokumentu.

Punkt wstawiania, symbolizowany przez migajacy kursor.
Przycisk przelaczajacy wyswietlanie przymiaru pionowego

i poziomego (linijki). Przycisk dziata na zasadzie przetacznika,
czyli jego pierwsze nacis$niecie wlacza wyswietlanie przymiaréw,
kolejne naci$niecie je wyltacza.

Pole wyswietlajgce numer biezacej strony dokumentu oraz
catkowitg ilo$¢ stron w dokumencie. Kliknigcie lewym
przyciskiem myszki tego pola powoduje wyswietlenie okna
dialogowego Przejdz do.

Pole wyéwietlajace ilo$¢ stéw w dokumencie. Klikniecie lewym
przyciskiem myszki tego pola powoduje wyswietlenie na
ekranie okna dialogowego zawierajacego statystyke tekstu.

Pole wyswietlajgce jezyk dokumentu. Klikniecie lewym
przyciskiem myszki tego pola powoduje wySwietlenie okna
dialogowego wyboru jezyka dokumentu.

Zestaw ikon pozwalajacych na przelgczanie widoku dokumentu.
Znaczenie poszczegélnych ikon (kolejno od lewej) jest
nastepujace:

Q Przycisk Uklad wydruku — pozwala na wyswietlanie
dokumentu w taki sposéb, w jaki tekst, grafika i inne
elementy tworzonego dokumentu zostang rozmieszczone
na wydrukowanej stronie. Widok ten jest réwniez przydatny
do edytowania nagléwkéw i stopek, formatowania strony
oraz pracy z kolumnami i obiektami graficznymi.
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22.

23.

24.

25.

26.

27.
28.

Q Przycisk Odczyt pefnoekranowy — jest to widok, ktéry
optymalizuje sposéb wyswietlania dokumentu na ekranie
pod katem czytania dokumentu (tekst jest wy$wietlany
przy uzyciu specjalnej technologii zwanej Clear Text).
Uktad dokumentu widoczny na ekranie podczas pracy
w tym trybie ma raczej niewiele wspdlnego z faktycznym
wygladem danej strony dokumentu na wydruku, niemniej
jednak jest niezastapiony, zwltaszcza podczas czytania
duzych dokumentéw bezposrednio z ekranu monitora.

Q Przycisk Uktad sieci Web — uktad sieci Web powinien by¢
uzywany podczas tworzenia dokumentéw przeznaczonych
do publikacji na witrynach sieci Web — edytowany
dokument jest wySwietlany w taki sposéb, w jaki bedzie
docelowo prezentowany w oknie przegladarki sieciowe;j.

Q Przycisk Konspekt — widok konspektu pozwala na
przegladanie i edycje struktury dokumentu (jest to
mechanizm bardzo przydatny, zwlaszcza podczas edycji
duzych, rozbudowanych dokumentéw).

Q Przycisk Wersja robocza — standardowy, roboczy widok
dokumentu. Z tego widoku najlepiej korzysta¢ podczas
pisania, edytowania i formatowania tekstu. Pamietaj,
ze podczas pracy z widokiem roboczym wys$wietlanie ukladu
strony jest nieco uproszczone, co pozwala na szybkie
edytowanie i wprowadzanie duzych ilosci tekstu.

Pole wys$wietlajace biezacy wspé6iczynnik powigkszenia widoku
dokumentu. Klikniecie tego pola lewym przyciskiem myszki
powoduje wysSwietlenie okna dialogowego Powiekszenie.

Suwak pozwalajacy na ptynng regulacje wspétczynnika
powiekszenia widoku dokumentu.

Przycisk Poprzednia strona — nacisniecie tego przycisku powoduje
wyéwietlenie na ekranie poprzedniej strony dokumentu.

Przycisk Przeglgdanie zaznaczenia — pozwala na szybka zmiane
sposobu przegladania dokumentu (domy$lnie wedlug stron).

Przycisk Nastepna strona — naci$niecie tego przycisku powoduje
wyswietlenie na ekranie nastgpnej strony dokumentu.

Przycisk Pomoc.
Przycisk Minimalizuj Wstqzke.
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