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Odkryj magiczny $wiat Worda 2010

e Jak szybko opracowaé i wydrukowaé efektowne dokumenty tekstowe?
* Jak skutecznie uzywaé narzedzi oferowanych przez nowego Worda?
* Jak wstawic¢ i sformatowac elementy graficzne, tabele, wykresy i wzory?

Piszesz prace dyplomowa? Pracujesz nad nowa ksiazka? Na Twoim biurku wtasnie
pojawit sie komputer, a szef kazat Ci wyrzuci¢ wystuzong maszyne do pisania? A moze
piszac recznie, bazgrzesz tak bardzo, ze musiate$ wymyslic jakis inny sposob tworzenia
tekstow? Niezaleznie od powod6w predzej czy pdzniej z catg pewnoscia trafisz na
program Word w jego najnowszej wersji - oznaczonej numerem 2010. Co wtedy zrobisz?
Czy powinienes$ sie martwic? Czy to prawda, ze aplikacja jest bardzo rozbudowana

i rzeczywiscie trudno ja opanowac?

Odpowiedzi na te i wiele innych pytan znajdziesz w ksiazce ,Word 2010 PL. llustrowany
przewodnik”. Podrecznik w niezwykle prosty sposdb przedstawia wszystkie podstawowe
narzedzia, oferowane przez najnowsze wydanie najpopularniejszego na Swiecie edytora
tekstu, a tre$¢ idealnie uzupetniaja kolorowe rysunki. Dzigki lekturze poznasz interfejs
aplikacji, sposob przeprowadzania podstawowych operacji na dokumentach,
zaawansowane narzedzia do formatowania tekstu oraz funkcje umozliwiajace prace

z grafika, tabelami i elementami specjalnymi. Dowiesz sie, jak korzystac z narzedzia

do korespondencji seryjnej i sprawnie wspotedytowaé dokumenty z innymi osobami.

» Wykorzystanie roznych elementdéw interfejsu programu

* Przeprowadzanie podstawowych operacji na dokumentach
» Tworzenie, edytowanie i formatowanie tresci

o Wstawianie tabel, wykresow, obrazéw i réwnan

* Dostosowywanie uktadu strony i drukowanie dokumentow
* Tworzenie i poprawianie r6znego rodzaju spisow tresci

¢ Korzystanie z narzedzia do korespondencji seryjnej

» Uzywanie funkcji wspomagajacych wspdtprace edycyjng

Spraw, aby nowy Word nie miat przed Toba tajemnic
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Mozliwosci wspdlnej pracy
nad dokumentami

Srodowisko Word 2010, podobnie jak poprzednie wersje edytora, umozliwia wy-
godne tworzenie, sprawdzanie i poprawianie dokumentéw przez wiele réznych
0s6b. Mozliwos$¢ pisania komentarzy oraz nanoszenia i zatwierdzania lub odrzu-
cania poprawek szczegélnie przydaje si¢ w sytuacjach, gdy jedna osoba odpowie-
dzialna jest za tworzenie tresci, a inna za jej kontrolowanie i odbiér. Doskonatym
tego przyktadem moze by¢ klasyczny schemat pracy wydawnictwa uzywany pod-
czas tworzenia tekstéw ksiazek, gdzie autorzy i thumacze pisza tres¢, a zadaniem
korektoréw jest wytapanie w niej wszelkich brakéw i bledéw oraz poinformowa-
nie o nich odpowiednich oséb. Cata ta komunikacja moze si¢ odbywaé w duzej
mierze dzi¢ki narzedziom programu Word, umieszczonym na zaktadce Recenzja,
ktéra zostata przedstawiona na rysunku 8.1.
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Rysunek 8.1. Zaktadka narzedzi Recenzja

Komentowanie tekstu

Do najprostszych, a zarazem najwazniejszych funkcji dostgpnych na zakladce
Recenzja, naleza polecenia wchodzace w sktad grupy Komentarz. Pozwalaja one
na dodawanie i usuwanie komentarzy oraz sprawne przechodzenie pomig¢dzy
nimi. Komentarze to notatki niezalezne od gltéwnego tekstu dokumentu, lecz
w bezposredni sposéb dotyczace jego tresci. Celem ich uzywania jest przekazy-
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Mozliwosci wspdlnej pracy nad dokumentami

wanie wszelkich uwag, spostrzezen i sugestii zwiazanych z tworzonym lub reda-
gowanym tekstem.

Mozliwos¢ dodawania komentarzy zapewnia przycisk Nowy komentarz =, Aby
z niego skorzystaé, powiniene$ zaznaczy¢ fragment tekstu, ktéry ma zostaé sko-
mentowany, a nastepnie klikna¢ kontrolke i w widocznym na ekranie dymku
wpisa¢ odpowiedni tekst komentarza. W standardowym widoku Uktad wydruku
komentarze sa wyswietlane w postaci dymkéw wskazujacych wlasciwe zdania
bezposrednio w obszarze dokumentu, na jego prawym marginesie, za$ skomen-
towane fragmenty sa oznaczane kolorowym zakresleniem. Stosowane barwy
sg uzaleznione od tego, kto tworzy komentarz, a inicjaty tej osoby sa widocz-
ne w dymkach komentarzy lub bezposrednio w obszarze tekstu. Tekst kazdego
z komentarzy mozna swobodnie edytowaé; aby rozpocza¢ to dziatanie, wystarczy
klikng¢ obszar odpowiedniego elementu. Przyktadowe komentarze zostaty poka-
zane na rysunku 8.2.

roku pajsmielsze - { Komentarz [£1]: Nie podobamisie to ]
yolpracownik, ma udzial stowo.
'''' { Komentarz [£2]:Ito teznie. ]

Rysunek 8.2. Komentarze dodane do tekstu dokumentu

W przypadku korzystania z niektérych widokéw, takich jak Konspekt i Wersja ro-
bocza, dymki komentarzy nie s wySwietlane w obszarze tekstu; widoczne sg tam
jedynie zakreslenia odpowiednich fragmentéw tresci i inicjaty oséb, ktére doda-
ty poszczegolne komentarze. Aby zapoznad si¢ z trescig komentarza, wystarczy
umiesci¢ wskaznik myszy nad zaznaczonym tekstem i poczekaé na wyswietlenie
okienka komentarza. Przyktad takiego okienka zostal pokazany na rysunku 8.3.

Rysunek 8.3.
Lukasz, 2010-05-01 00:57:00 z Okienko komentarza
g komentarzem: r
Ito tez nie.

1i.1t£ziaiu] w zyskach i satysfal

Okienko tego typu nie pozwala oczywiscie na edytowanie tresci komentarza, co
jest mozliwe w przypadku dymkéw. Nie znaczy to, ze zmiana komentarza nie jest
w ogdle mozliwa w niektérych trybach wyswietlania. Aby rozpoczaé edytowanie
tekstu komentarza, nalezy klikna¢ skomentowany fragment dokumentu prawym
przyciskiem myszy i z menu kontekstowego wybra¢ polecenie Edytuj komentarz,
tak jak zostalo to pokazane na rysunku 8.4.
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. f Rysunek8.4.

& | wytni Sposéb otwierania okienka
Kopiuj edycji komentarza

Opde widejania: |
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Edytuj komentarz b

Usun komentarz
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Czcionka,..
Akapit...

Punktory | »
Numerowanie | »

Style 4
Hipertacze...

Odszukaj | »

Dodatkowe akgje »

Kliknigcie tej pozycji powoduje otwarcie okienka zadan recenzowania, ktérego
rola jest wyswietlanie wszystkich komentarzy dodanych do dokumentu i umozli-
wienie prostej edycji tych elementéw, usuwania ich oraz szybkiego przechodzenia
pomiedzy poszczegélnymi komentarzami. Okienko recenzowania zawierajace
komentarze zostato przedstawione na rysunku 8.5.

Rysunek 8.5.
Okienko zadan zwigzane
Z recenzowaniem

Podsumowanie: liczba poprawek — 2 B oax

Wstawienia: 0 Usuniecia: 0 Przeniesienia: 0
Formatowanie: 0 Komentarze: 2

Zmiany i komentarze dokumentu
glswnego

| Komentarz [£1] tukasz I
Mie podoba nu sie to stowo.

| Komentarz [£2] tukasz
Ito tez nie.

Zmiany nagtdwka i stopki

(brak)

Zmiany pola tekstowego

(brak)

Zmiany pola tekstowego nagtdwka i stopki

(brak)

Zmiany przypisu dolnego

(brak)

Zmiany przypisu koricowego

(brak)

-
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_ Mozliwosci wspdlnej pracy nad dokumentami

Przechodzenie miedzy poszczegélnymi komentarzami wymaga klikniecia
w okienku odpowiedniego elementu lub przejscia do niego za pomoca klawi-
szy strzatek. Ten sam efekt mozna osiggnaé w gléwnym obszarze dokumentu za
pomoca kontrolek Poprzedni komentarz
cych w sktad grupy Komentarze. Pozwalaja one na tatwe odszukiwanie kolejnych
komentarzy bez konieczno$ci zmudnego przegladania tekstu strona po stronie.
Okienko recenzowania pozwala réwniez na usuwanie komentarzy za pomocy
odpowiedniego polecenia menu kontekstowego. To samo zadanie realizuje pole-
cenie Usuri komentarz, ktére znajduje si¢ w menu kontekstowym zwiazanym ze
skomentowanym fragmentem tekstu, jak réwniez kontrolka o tej samej nazwie
=, wechodzaca w sklad grupy Komentarze.

Kontrolka Ususi komentarz ma jednak nieco wigksze mozliwosci, gdyz oprocz
funkeji kasowania jednego komentarza oferuje dostep do poleceri usuwania
wszystkich pokazanych komentarzy oraz wszystkich komentarzy obecnych w do-
kumencie. Dziatania te mozna wykonaé, wybierajac odpowiednie opcje z menu
przycisku, ktére zostato pokazane na rysunku 8.6.

E E 9 o 23 Wersa ko Rysunek 8.6.
= Menu kontrolki Usun komentarz

. 5 Pokaz adiu

Usuni | Poprzedni Nastgpn Sledt
2 ’ e zmiany ~ [B] Okienko re
E‘_] Usun 4

Usur wszystkie komentarze w dokumencie

Korzystanie z funkcji Sledzenia zmian

Drugim zbiorem funkcji zwigzanym z zadaniami recenzowania tekstu sg polece-
nia wchodzace w sktad grupy Sledzenie. Pozwalaja one na whaczenie mechanizmu
$ledzenia zmian wprowadzanych w tresci dokumentu oraz okreslenie réznych pa-
rametréw zwigzanych z wyswietlaniem dokonanych poprawek. Mechanizm ten
pozwala na rejestrowane nanoszenie poprawek w tekscie, czyli na oznaczanie ich
w tekscie w taki sposéb, ktéry umozliwia pézniejsze podjecie decyzji dotyczacej
zatwierdzenia lub odrzucenia modyfikacji. Funkcja ta oferuje innymi stowy pro-
stg mozliwos¢ sugerowania zmian, ktére nie musza mie¢ charakteru ostatecznego.
Znacznie utatwia to wspétprace oséb wspdlnie tworzacych tekst dokumentu.

Whaczenie $ledzenia zmian odbywa si¢ za pomocy przelacznika Sleds zmiany
<. Kliknigcie gérnej czgdci tej kontrolki lub wybranie z jej menu polecenia o tej
samej nazwie powoduje przejscie do trybu zapisywania poprawek. W trybie tym
wprowadzane zmiany nie s jedynie umieszczane w tekscie, lecz stanowia spe-
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cjalne fragmenty tresci, ktére mozna niezaleznie przeglada¢ w celu sprawdze-
nia charakteru modyfikacji, a takze zatwierdza¢ lub odrzucaé. Sg one oznaczane
w dokumencie w specjalny sposéb, a dodatkowo na lewym marginesie strony jest
na ich wysokosci wyswietlana pionowa linia, wskazujaca zmienione wiersze. Wy-
taczenie trybu rejestracji zmian wymaga kolejnego klikniecia gérnej czesci prze-
tacznika lub wybrania z jego menu odpowiedniego polecenia. Fragment tekstu
zmodyfikowanego w czasie korzystania z trybu §ledzenia zmian zostat pokazany
na rysunku 8.7.

. L. ~ Rysunek 8.7.
Mam zaszczyt poinformowac, ze nasze ¢ Przyktad korzystania

| eezekiwania przewidywania analitykow  ; (yby ¢ledzenia zmian
wspoipracownik, maudzial w zyskachi

' WSKAZOWKA

Wiaczenie i wytaczenie trybu sledzenia zmian jest tez mozliwe za pomoca skrétu
klawiszowego Ctrl+Shift+E.

Pozostate dwa polecenia widoczne w menu Sleds zmiany s3 zwigzane z okresla-
niem parametréw dziatania mechanizmu i sposobem prezentowania zmian oraz
z nazwg uzytkownika, ktéra ma si¢ pojawi¢ w okienkach zmian jako nazwisko
osoby bedacej autorem poprawek. Zawarto$¢ tego menu zostata przedstawiona
na rysunku 8.8.

Rysunek 8.8.

g & 'El_ll Wersja koncowa: pokaZ ad )
A Polecenia menu przycisku SledZ zmiany

|_=§ Pokaz adiustacje -

zmiany ~ E Okienko recenzowania

_L‘,} SledE zmiany
Opdge sledzenia zmian...

Zmien nazwe ufytkownika...

Oprécz metody wyswietlania samych zmian mozesz réwniez wybral wersje
dokumentu, z ktérej chcesz korzysta¢. Zapewnia to kontrolka listy rozwijanej
o nazwie Wyswietl do recenzji ?3. Mozesz zatem przeglada¢ oryginalny tekst do-
kumentu, jego zmodyfikowana tres¢ lub kazda z tych wersji wraz ze znacznikami
zmian. Funkcja wyboru sposobu prezentowania tekstu moze znacznie uprosci¢
czytanie tresci dokumentu. Dostepne opcje wyswietlania zostaty przedstawione
na rysunku 8.9.

I 174



Mozliwosci wspdlnej pracy nad dokumentami

Ql_!‘ Wersja koficowa: pokazZ adiustagje Rysunek 8.9.

|_=§ Wersja korficowa: pokaz adiustagje Sposs)b Wyblerama WysvvletlaneJ
Wersja koficowa wersji dokumentu
Oryginak pokaZ adiustagje

Oryginat [}

To jeszcze nie koniec mozliwosci dostosowywania sposobu pokazywania zmian
i komentarzy obecnych w dokumencie. Kontrolka Pokaz adiustacje 2 pokaz adiustade -
pozwala bowiem na precyzyjny wybér elementéw, ktére majg by¢ widoczne: czy
majg by¢ wyswietlane komentarze, pismo odreczne, wstawienia i usuniecia, zmia-
ny formatowania oraz wyréznienia. Umozliwia takze wlaczenie lub wylaczenie
wyrézniania aktualizacji, wybér informacji widocznych w dymkach, a nawet
wskazanie recenzentéw, ktérych modyfikacje maja by¢ pokazywane. Zawartosé
menu kontrolki zostata przedstawiona na rysunku 8.10.

'el_ll ‘Wersja koficowa: pokaz adiustacje - @ 43} Poprzednie j _'

|_=§ Pokaz adiustagje = ?‘,}Nastg‘pne h
Zaakceptuj Odrzué Porownaj B

EKomentarze - - ~ aut

Pismo odreczne Zmiany Poréwnywanie

Wstawienia i usuniecia

Formatowanie

Wyrdznienie opszaru adiustagji

B Dymki L Pokaz poprawki w dymkach

Recenzendi L4 Pokaz wszystkie poprawki w wierszach
Wyroznij aktualizagje Pokat tylko komentarze i formatowanie w dymkach

Rysunek 8.10. Polecenia oferowane przez kontrolke Pokaz adiustacje

Ostatni przycisk w grupie, noszacy nazwe Okienko recenzowania [l okienko recenzowania -,
pozwala na wyswietlenie lub ukrycie okienka zadari recenzowania, o ktérym wspo-
minatem w poprzednim podrozdziale. Dwie opcje menu, widoczne po kliknigciu
widocznego obok kontrolki przycisku strzatki skierowanej w dét, pozwalaja na
wybér pionowej lub poziomej orientacji okienka.

/atwierdzanie i odrzucanie poprawek

Sama mozliwo$¢ rejestrowania zmian w dokumencie nie bytaby z pewnoscig ni-
czym nadzwyczajnym bez funkcji pozwalajacych na sprawne i szybkie zatwier-
dzanie lub odrzucanie wprowadzonych poprawek. Mechanizm ten znacznie uta-
twia i przyspiesza korekte tekstow oraz ostateczne ich opracowanie i na szczescie
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wchodzi w sklad mozliwosci oferowanych przez program Word 2010. Odpo-
wiednie kontrolki nalezg do grupy Zmiany.

Pierwsza i najwigksza z nich jest przycisk Zaakceptuj .. Kliknigcie jego gornej
czesci lub kliknigcie dolnej i wybranie z menu polecenia Zaakceptuj i przejd do
nastgpnej powoduje zatwierdzenie biezacej zmiany i przejécie do kolejnej. Zatwier-
dzenie modyfikacji oznacza usuniecie pola zarejestrowanej zmiany i wprowadze-
nie jej na state do dokumentu. W menu przycisku widoczne sg réwniez polecenia
pozwalajace na samo zaakceptowanie zmiany bez przechodzenia do nastepnej, na
zatwierdzenie wszystkich pokazanych zmian oraz na zaakceptowanie wszystkich
zmian w dokumencie. Menu to zostato pokazane na rysunku 8.11.

@ @ 4} Poprzednie j Rysunek 8.11.
2} Nastepne Mozlwoso zv}wa,zane‘
Zaakeeptuj| Odrzuc Poréwnaj | zzatwierdzaniem zmian

aL

Q Zaakceptuj i przejdz do nastepnej
QQ Zaakceptuj zmiane I}

Zaakceptuj wszystkie zmiany w dokumencie

Podobne opgje, lecz zwigzane z odrzucaniem zmian, oferuje kontrolka Odrzuc 2.
i menu widoczne po kliknieciu przycisku strzatki, ktéry jest umieszczony w jej
dolnej lub prawej czesci. Klikniecie samego przycisku Odrzu¢ powoduje unie-
waznienie wskazanej zmiany i przejscie do kolejnej. Odrzucenie oznacza zatem
niezatwierdzenie modyfikacji i usunigcie jej pola z dokumentu.

Jesli nie jestes pewien, czy nalezy zatwierdzié, czy tez odrzuci¢ jaka$ zmiane, za-
wsze mozesz zaja¢ si¢ kolejnymi zarejestrowanymi modyfikacjami i wréci¢ do kio-
potliwej zmiany w pézniejszym czasie. Mozliwos¢ sprawnego poruszania sie wsréd
poszczegélnych poprawek zapewniajg przyciski Poprzednie % roprzeanie i Nastepne
%) nasteone . Podobnie jak kontrolki umozliwiajace przechodzenie pomiedzy ko-
mentarzami, pozwalaja one na poruszanie si¢ wsréd wszystkich zmian i komenta-
rzy dodanych do dokumentu. Po osiggnieciu jego konica (lub poczatku) mozliwe
jest rozpoczecie poszukiwania modyfikacji od poczatku (lub korica) pliku.

Porownywanie dokumentow

W trakcie wspotpracy kilku oséb przy tworzeniu jednego tekstu moze si¢ zda-
rzy¢, ze dwie czy trzy z nich wprowadza jednoczesnie jakie§ zmiany w posiada-
nych przez siebie kopiach dokumentu. Re¢czne wyszukiwanie wprowadzonych
zmian i poprawianie takiego tekstu krok po kroku jest bardzo ucigzliwg i nie-
wdzieczng praca, a w przypadku diugich dokumentéw moze by¢ réwniez bardzo
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czasochtonnym zadaniem, ktére niezmiernie trudno jest wykona¢ w sposéb bez-
btedny. Z pomoca przychodzi w takich sytuacjach oferowana przez edytor Word

funkcja poréwnywania dokumentéw.

Kliknigcie przycisku Pordwnaj .., nalezacego do swojej wlasnej grupy Pordwny-
wanie, powoduje wyswietlenie menu sktadajacego si¢ z dwoch pozycji, z ktérych
pierwsza, wraz z dostepnym za jej pomoca oknem dialogowym Pordwnywanie
dokumentsw, pozwala na rozpoczecie operacji poréwnywania tresci. Sposéb wy-
wolywania wspomnianego okna zostal pokazany na rysunku 8.12.

aie | D y Y Rysunek 8.12.
il : f] 0 =5 Spo§ob rozpoczecia operadji
Parawnaj i Ogranicz poréwnywania dokumentéw
e edytowanie |
| == Porownaj... ]
| =
Ql"—‘_'| Pordwnaj dwis wersje dokumentu |
[tylka ostatnie zmiany). [:}

uq-- Polacz...
=l4=| Potacz poprawki wielu autordw w
jednym dokumencie,

' WSKAZOWKA

Wybranie drugiej pozycji dostepnej w menu przycisku Poréwnaj, czyli polece-
nia Pofqcz..., powoduje wyswietlenie bardzo podobnego okna dialogowego,
0 nazwie tqczenie dokumentéw, ktére — jak sama nazwa wskazuje — umozliwia
faczenie zmian wprowadzonych przez rézne osoby w réznych kopiach tego sa-
mego dokumentu. Réwniez efekt dziatania funkcji na pierwszy rzut oka niewiele
sie rozni od wyniku poréwnywania, choc nie jest oczywiscie taki sam jak on.

Okno Pordwnywanie dokumentéw umozliwia wybér dwéch dokumentéw, ktére
maja zosta¢ poréwnane, za pomoca odpowiednich kontrolek list rozwijanych
oraz widocznych obok nich przyciskéw przegladania. Pierwszym z nich po-
winien by¢ oryginalny dokument, a wiec tekst przed wprowadzeniem w nim
jakichkolwiek poprawek. Skorygowany dokument to z kolei zmieniona tres¢,
ktéra cheesz poréwnaé z oryginatem. Okno w swojej podstawowej postaci po-
zwala jeszcze na zamiang dokumentéw miejscami oraz wybdr tresci etykiety,
ktéra ma by¢ zastosowana do oznaczenia zmian. Dodatkowe opcje sa dostepne
po kliknigciu przycisku Wigcej >>. Mozliwe jest dzieki nim okreslenie rodzaju
oznaczanych zmian oraz wybranie sposobu i miejsca ich pokazywania. Kliknie-
cie przycisku OK rozpoczyna proces poréwnywania tekstéw. Okno dialogowe
Poréwnywanie dokumentéw wyswietlane w trybie rozszerzonym zostalo przed-
stawione na rysunku 8.13.
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Porownywanie dokumentow
Oryginalny dokument Skorygowany dokument
Korespondendia |Z| =3 Korespondencja2 |Z| =
Ognacz zmiany etykietami: Oznacz zmiany etykietami: |y kasz
—
L

[ o bj’ Anuluj

Ustawienia paréwnywania

Wetawienia i usunieda Tabele
Przeniesienia Maghowki | stopki
Komentarze Przypisy dolne i przypisy koficowe
Formatowanie Pola tekstowe
Imiany wiglkogd liter Pola
Odstep
Pokazywanie zmian
Pokaz zmiany: Pokai zmiany w:
() Poziom zngku () Oryginalny dokument
(@) Poziom wyrazu () Skorygowany dokument

@ Mowy dokument

Rysunek 8.13. Okno dialogowe Poréwnywanie dokumentow

A teraz uwaga, na ckranie zajdzie mata rewolucja. Pojawi si¢ na nim bowiem
nowe okno programu Word, w ktérym bedzie widoczny zupetnie nowy doku-
ment, stanowigcy wynik operacji poréwnania tekstu oryginalnego ze skorygo-
wanym. Srodkows czes¢ okna bedzie zajmowato okienko poréwnanego tekstu,
a wiec tresci z naniesionymi w niej poprawkami w trybie rejestracji zmian. Z pra-
wej strony ujrzysz okienka oryginalnego i skorygowanego dokumentu, zas z le-
wej okienko recenzowania, w ktérym pojawia si¢ wszystkie wyréznione zmiany.
Okno wyniku poréwnania dwéch przyktadowych dokumentéw zostato pokazane
na rysunku 8.14.

@ Nowy dokument pojawi si¢ oczywiscie tylko wtedy, gdy w oknie Poréwnywa-
nie dokumentéw pozostawisz standardowy wybor miejsca pokazywania zmian,
a wiec opcje Nowy dokument. Mozesz tez jednak zdecydowac sie na oznaczenie
zmian w oryginalnym tekscie lub w jego skorygowanej wersji.

Zadaniem polecen zebranych w podmenu wyswietlanym po wybraniu pozycji
Pokaz dokumenty Zrédiowe jest wy$wietlanie lub ukrywanie odpowiednich okie-
nek widocznych w oknie dokumentu stanowigcego wynik poréwnania. Zna-
czenie poszezegdlnych opgji jest dos¢ jasne, a samo menu zostalo pokazane na

rysunku 8.15.
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Rysunek 8.14. Przykfadowy wynik poréwnania dokumentéw

T e LD & B
ﬂNaﬂepne
Zaakceptuj Odrzud Pordwnaj Blokuj Ogranicz
& e = autorow ~ edytowanie

Zmiany

EE Poréwnaj... L
Pordwnaj dwie wersje dokumentu
[tylko ostatnie zmiany). I

E Potacz poprawki wielu autordw w

jednym dokumencie.
Ukryj dokumenty Zrédiowe Zi Pokaz dokumenty frédiowe 3

Pokaz oryginalny dokument

Pokaz skorygowany dokument

Pokaz oba dokumenty |\

L]

Rysunek 8.15. Opcje zwigzane z wyswietlaniem poréwnywanych dokumentéw

179



* e e _

Ochrona i szyfrowanie dokumentow

Z tematem recenzowania i wprowadzania zmian w dokumencie wigzg si¢ takze
funkcje zabezpieczania tresci i wygladu dokumentu. Edytor Word 2010 oferuje
catkiem spore mozliwosci w tym zakresie, poniewaz do Twojej dyspozycji odda-
ne zostaly narzedzia do ochrony i szyfrowania danych, blokowania mozliwo$ci
edycji oraz zapisywania dokumentu w wersji tylko do odczytu. Mechanizm ten
pozwala na wlaczenie ochrony zawartosci, tak aby niemozliwe byto wprowadza-
nie w niej jakichkolwiek zmian. Dostgpne tu opcje umozliwiaja ochrong samej
tresci dokumentu, stosowanych w nim formatowan lub obydwu tych rzeczy na-
raz. Mozliwe jest réwniez okreslenie odpowiednich wyjatkow.

Funkcje zabezpieczania dokumentu przed zmianami mozna uruchomié za pomo-
cg kontrolki Ogranicz edytowanie .. , nalezacej do grupy Ochrona karty narzedzi
Recenzja. Klikniecie tego przycisku powoduje wyswietlenie na ekranie okienka
zadani o nazwie Ogranicz formatowanie i edytowanie, ktére umozliwia okreslenie
ustawienl zwiazanych z zabezpieczaniem tresci i formatowania dokumentu. Do-
stepne w nim opcje pozwalaja na ograniczenie mozliwosci formatowania doku-
mentu tylko do zaznaczonych styléw, na wybodr stopnia ograniczenia mozliwosci
edycji tresci oraz na zdefiniowanie wyjatkéw od podanych regut ochrony. Okien-
ko zadari Ogranicz formatowanie i edytowanie zostato pokazane na rysunku 8.16.

Klikniecie przycisku Tuk, zacznij wymuszanie ochrony powoduje wyswietlenie
na ckranie niewielkiego okna dialogowego Rozpoczecie wymuszania ochrony,
w ktérym nalezy jedynie wprowadzi¢ i powtérzy¢ hasto dostepu do dokumen-
tu. Natychmiast po zatwierdzeniu hasta rozpoczyna si¢ ochrona dokumentu, co
w bezposredni sposéb objawia si¢ brakiem mozliwosci edytowania jego tresci
i niemoznosciag wprowadzania zmian w formatowaniach. Zmienia si¢ réwniez
zawarto$¢ okienka ochrony, w ktérym dostgpne sa teraz przyciski odpowiedzial-
ne za pokazywanie i odszukiwanie regionéw dostepnych do edycji. Znajduje sie
w nim réwniez przycisk Zatrzymaj ochrone, ktérego zadaniem jest oczywiscie
wylaczenie dziatania mechanizmu zabezpieczania dokumentu przed zmianami.
Operacja ta wymaga rzecz jasna podania hasta zdefiniowanego podczas wlacza-
nia ochrony.

Z dalszych mozliwosci zwigzanych z uprawnieniami do wykonywania okreslo-
nych dzialari na tresci dokumentu mozna skorzysta¢ za posrednictwem karty
Informacje widoku Backstage. Aby do niej przejs¢, kliknij karte P/, a nastepnie
w gléwnym menu programu wybierz pozycje Informacje, tak jak zostato to poka-
zane na rysunku 8.17.
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Rysunek 8.16.
Sposéb zabezpieczania tresci
dokumentu przed zmianami

Ogranicz formatowanie | edytowanie v X

1. Ograniczenia formatowania

Ogranicz formatowanie do zaznaczonych
styléw

Ustawienia. ..
2. Ograniczenia ji

Zezwalaj tylko na tego typu edyge
dokumentu:

|Bez zmian (tylko do odczytu) IZ|

Wyijatki (opcjonalnie)

Zaznacz czesd dokumentu i wybierz
uzytkownikdw, ktdrzy beda mogli dowolnie je
edytowad.

Grupy:

[El|wszyscy | ~

IR

ﬂ. Wiecej uzytkownikdw. ..

3. Rozpocznij wymuszanie
Czy cheesz zastosowad te ustawienia (pdZniej
mozna je wylgczyd)?

[ Tak, zacznij wymuszanie ochrony {g
Narzedzia gidwne Wstawianie Uktad strony Odwotania Korespondendja Recenzja ‘Widok
= zapisz

Informacje o dokumencie Lorem ipsum dolor sit amet

C\Users\kukasz\Decuments\Lorem ipsum dolor sit amet.docx

Zapisz jako

5 Otwérz
[ zamknij o
Uprawnienia
%‘ Kazdy moze otwierad, kopiowac i zmieniaé dowolng czesd tego dokumentu.
R Ochrona
Ostatnio dokumentu =~
uzywane ——
MNowe
Przygotuj do udestepniania
Drukuj @ Przed udostepnieniem tego pliku we pod uwage, ze zawiera on nastepujace
informacje:
- Wyszula) Wiasciwoici dokumentu, nazwa autora i powiazane daty
Zapisz i problemy ~ .
e | provemyT Nagtowki
Zawartosd, ktéra jest nieczytelna dla oséb niepetnosprawnych.
Pomoc
:] Opge Wersje
)
Zakofic I@ 3] Mie ma zadnych poprzednich wersji tege pliku.
Zarzadzaj
Wersjami =

Rysunek 8.17. Kontrolki oferowane przez karte Informacje

181



Ba WORD 2010 PL. iustrowany prewodnik

Znajdujacy si¢ w gérnej czesci karty, obok etykiety Uprawnienia, przycisk Ochro-
na dokumentu *. oferuje dostep do najwazniejszych funkcji zwiazanych z zabez-
pieczaniem tresci. Klikniecie tej kontrolki powoduje wyswietlenie menu sktadaja-
cego si¢ z czterech waznych polecen, ktére zostaly pokazane na rysunku 8.18. Sg
to kolejno: Oznacz jako wersje ostateczng, ktére pozwala na zablokowanie mozli-
wosci dokonywania jakichkolwiek zmian w dokumencie, Szyfruj przy uzyciu ha-
sta, umozliwiajace zabezpieczenie tresci hastem, znane Ci juz polecenie Ogranicz
edytowanie oraz Dodaj podpis cyfrowy, pozwalajace na potwierdzenie tozsamosci
autora dokumentu.

) Uprawnienia Rysunek 8.18.
%‘ Kazdy moze otwiera¢, kopiowaé i zmienia¢ d¢  Polecenia ochrony dokumentu
edytora Word 2010

Ochrona
dokumentu ~

Oznacz jako wersje ostateczna
Powiadom czytelnikow, Ze ta wersja dokumentu jest
ostateczna, i sformatuj go jako tylko do odczytu.

%} Szyfruj przy uzyciu hasia W

‘Wymagaj hasta w celu otwarcia tego dokumentu.

Ogranicz edytowanie
Okreil, jakie typy zmian inne osoby moga %
wprowadzad w biezacym dokumencie.

Dodaj podpis cyfrowy
Zapewnij integralnos¢ dokumentu przez dodanie ge

niewidocznego podpisu gfrowego.
Ldarigudd]

Kliknigcie polecenia Szyfruj przy uzyciu hasta spowoduje na przyktad wywotanie
niewielkiego okienka dialogowego z prosbg o zdefiniowanie hasta dostepu do do-
kumentu. Gdy je wprowadzisz i zatwierdzisz przyciskiem OK; a nastgpnie potwier-
dzisz w kolejnym, niemal identycznym oknie, tres¢ bedzie szyfrowana. W praktyce
oznacza to, ze przy otwieraniu pliku wymagane bedzie podanie hasta dostepu, kt6-
rego nieznajomos¢ uniemozliwi postronnym osobom zapoznanie si¢ z trescia pliku.
Okno dialogowe definiowania hasta zostato pokazane na rysunku 8.19.

Szyfrowanie dokumentu | [é] Rysunek 8.19.
. . ; Sposdb ustalania hasta
Zesmy ssnartost tego pl dostepu do dokumentu
Hasto:

Przestroga: Mie mozna odzyskad zagubionego albo
zapomnianege hasta. Zalecane jest przechowywanie listy
haseti odpowiadajgcych im nazw dokumentdw w
bezpiecznym migjscu.

(Malezy pamietac, ze w hasfach jest rozrazniana wielkosc

liter).
[ o !}J[ Anuluj
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@ Z narzedzi tych powinienes korzystac rozwaznie i starac sie zawsze dobrze za-
pamietywac lub zapisywa¢ w bezpiecznym miejscu wszelkie hasta uzywane do
chronienia dokumentéw, poniewaz w innym przypadku mozesz pozbawi¢ sie
dostepu do waznych danych lub mozliwosci ich edycji.

Wszelkie zmiany ustawieri zwigzanych z ochrona dokumentu sg natychmiast od-
zwierciedlane na karcie Informacje, dzigki czemu juz na pierwszy rzut oka mozesz
si¢ przekona¢, jakie opcje zabezpieczen zostaly w nim zastosowane. Szczegoty te
sa widoczne bezposrednio pod etykieta Uprawnienia, ktéra zmienia przy okazji
kolor z czarnego na ceglasty. Przyktad informacji widocznych w przypadku pliku
zapisanego w wersji ostatecznej, zabezpieczonego hastem i z ograniczeniami do-

tyczacymi mozliwosci edycji zostal przedstawiony na rysunku 8.20.

Uprawnienia

@ @ Ten dekument zostat cznaczeny jako wersja ostateczna, aby zniechecic

uzytkownikow do jego edytowania.
Ochrena

dokumentu - =y

ﬁ} Do otwarcia tego dokumentu jest wymagane hasto.

| Okreglone typy zmian w tym dokumencie s3 ograniczone.

Rysunek 8.20. Dokument mozna zabezpieczy¢ nawet na kilka sposobdw naraz

Na karcie Informacje masz réwniez dostep
do dwdéch kolejnych kontrolek pozwalaja-
cych na przeprowadzanie dos¢ istotnych
dziatan, ktére moga mie¢ zwigzek z bez-
pieczenistwem. Pierwsza z nich, Wyszukaj
problemy . ,umozliwia sprawdzenie do-
kumentu pod katem zgodnosci, tatwosci
dostepu oraz prywatnosci umieszczonych
w nim treéci, za$ druga, Zarzgdzaj wer-
sjami . , jest odpowiedzialna za odzy-
skiwanie i pozbywanie si¢ niezapisanych
dokumentéw, bedacych wynikiem dziata-
nia mechanizmu automatycznego zapisy-
wania plikéw.

Oprécz wszystkich tych elementéw kon-
trolnych na karcie Informacje znajduje si¢

Rysunek 8.21.
Podglad i informacje na temat
dokumentu Worda

Wiadciwosci =
Rozmiar

Strony

Wyrazy

Catkowity czas edydi
Tytut

Znaczniki
Komentarze

Powiazane daty
Ostatnio modyfikowany
Utwaorzany

Ostatnio drukowany

Powiazane osoby

Autor

Ostatnio zmodyfikowany przez

Powiazane dokumenty
|| Otwdrz lokalizacje pliku

PokaZ wszystkie wiaicdwosd

143KB

488
19 min

Wezoraj, 13:24
2010-04-27 18:50

Wezoraj, 13:24

tukasz

tukasz
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jeszeze jeden godny uwagi element. Chodzi o widoczne w jej prawej czesci pole
zawierajace niewielki podglad dokumentu oraz szczegétowe dane na jego temat.
Znajdujg si¢ wsréd nich informacje o najwazniejszych wlasciwosciach, datach
utworzenia, edycji i ostatniego drukowania oraz osobach zaangazowanych w po-
wstanie pliku i miejscu jego przechowywania na dysku. Réwniez te dane moga
Ci pomée podezas wspétpracy z innymi osobami w ustaleniu, na ktérej wersji
dokumentu w danej chwili pracujesz. Pole informacji na temat przyktadowego
pliku Worda zostalo pokazane na rysunku 8.21.
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Piszesz prace dyplomowa? Pracujesz nad nowa ksigzka? Na Twoim biurku wiasnie pojawit sie
komputer, a szef kazat Ci wyrzuci¢ wystuzona maszyne do pisania? A moze piszac recznie, bazgrzesz
tak bardzo, ze musiates wymysli¢ jakis inny sposéb tworzenia tekstéw? Niezaleznie od powodow
predzej czy pdzniej z cata pewnoscia trafisz na program Word w jego najnowszej wersji — oznaczonej
numerem 2010. Co wtedy zrobisz? Czy powinienes sie martwi¢? Czy to prawda, ze aplikacja jest
bardzo rozbudowana i rzeczywiscie trudno ja opanowac?

Odpowiedzi na te i wiele innych pytan znajdziesz w ksiazce ,,VWord 2010 PL. llustrowany przewodnik”.
Podrecznik w niezwykle prosty sposéb przedstawia wszystkie podstawowe narzedzia oferowane przez
najnowsze wydanie najpopularniejszego na swiecie edytora tekstu, a tres¢ idealnie uzupetniaja kolorowe
rysunki. Dzieki lekturze poznasz interfejs aplikacji, sposob przeprowadzania podstawowych operacji
na dokumentach, zaawansowane narzedzia do formatowania tekstu oraz funkcje umozliwiajace prace
z grafika, tabelami i elementami specjalnymi. Dowiesz sig, jak korzysta¢ z narzedzia do korespon-
dencji seryjnej i sprawnie wspétedytowac dokumenty z innymi osobami.

WYKORZYSTANIE ROZNYCH ELEMENTOW INTERFEJSU PROGRAMU
PRZEPROWADZANIE PODSTAWOWYCH OPERAC)I NA DOKUMENTACH
TWORZENIE, EDYTOWANIE | FORMATOWANIE TRESCI

WSTAWIANIE TABEL, WYKRESOW, OBRAZOW | ROWNAN
DOSTOSOWYWANIE UKEADU STRONY

| DRUKOWANIE DOKUMENTOW

TWORZENIE | POPRAWIANIE ROZNEGO RODZAJU SPISOW TRESCI
KORZYSTANIE Z NARZEDZIA DO KORESPONDENC]I SERYJNE]
UZYWANIE FUNKCJI WSPOMAGAJACYCH WSPOEPRACE EDYCYJNA
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