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Ustawienia programu Word

Edytor Word, jak zapewne zdazyles si¢ juz przekona¢, jest dos¢ skomplikowa-
ng aplikacjg i, co za tym idzie, oferuje mozliwos¢ dostosowania wielu réznych
parametréw i opcji, ktére maja wplyw na sposob i wyniki dziatania programu.
Wszystkie te ustawienia maja po zainstalowaniu $rodowiska pewne standardowe
warto$ci, ktére w wigkszosci przypadkow i dla duzej czgsci uzytkownikéw spraw-
dzaja si¢ wprost doskonale. Czasem jednak tak nie jest i zachodzi koniecznosé
wprowadzenia zmian. Wlasnie tym zajmiemy si¢ w niniejszym rozdziale.

Podstawowe opcje edytora Word 2010 mozna podzieli¢ na kilka grup — opcje
gtéwne, majace wplyw na ogdlny sposéb dziatania programu, opcje zwiazane z je-
zykiem i sprawdzaniem tresci dokumentéw oraz opcje dotyczace zabezpieczen.
Nie jest to oczywiscie jedyny stuszny podziat i réwnie dobrze mozna zastosowaé
jakikolwiek inny, ten jednak wydaje si¢ najwlasciwszy ze wzgledu na funkcje po-
szezegblnych ustawien. Dostep do wszystkich tych parametréw jest mozliwy za
pomocg polecenia Opcje znajdujacego si¢ w dolnej czesci gtéwnego
menu aplikacji (widoku Backstage), ktére ukazuje si¢ po kliknieciu karty Pli.
Bezposrednio po wybraniu tego polecenia na ekranie pojawia si¢ gléwne okno
ustawien aplikacji, ktérym zajmiemy sie juz za chwile.

Ustawienia ogdlne

Po kliknigciu wspomnianego polecenia na ekranie zostaje wyswietlone okno dia-
logowe Opgje programu Word, w ktérym w dziesigciu kategoriach podzielonych
na trzy grupy zebrane sg wszystkie gléwne ustawienia edytora. Wybor kategorii
jest mozliwy dzieki liscie widocznej w lewej czesci okna, zas w jego prawej czesci
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sg wyswietlane ustawienia nalezace do poszczegdlnych kategorii. Bezposrednio
po wywotaniu okna dostgpna jest w nim grupa ustawien Ogd/ne, ktéra zostata
zaprezentowana na rysunku 9.1.

Opcje programu Werd

Ogéine i . ;
[g—%] Ij& Ogdlne opgje pracy z programem Word.
Wyswietlanie
Sprawdzanie Ope interfejsu uzytkownika
Zapisywanie Pokaz minipasek narzedzi przy zaznaczaniu ()
Wiacz podglad na zywo ()
Jezyk
Schemat kolorgwr: Srebmy [+ |
Zeawansowane Styl etykietek ekranowych: | Pokaz opisy funkgji w etykietkach ekranowych =]

Dostosowywanie Wstazki
Personalizowanie kopii pakietu Microsoft Office
Pasek narzedzi Szybki dostep

Nazwa uzytkownika: |bukasz
Dodatki
Inicjaly: t

Centrum zaufania
‘Opdje uruchamiania

[] Otwérz zakaczniki wiadomaosd e-mail w widoku odezytu petnoekranowego (1)

Rysunek 9.1. Okno dialogowe Opcje programu Word
wyswietlajgce ustawienia nalezace do kategorii Ogdine

Opdje kategorii Ogdlne sa podzielone na trzy grupy. W pierwszej z nich znajduja
sie najbardziej podstawowe ustawienia graficznego interfejsu programu, a wigc
na przyktad pola opcji decydujacych o wyswietlaniu minipaska narzedzi i dziata-
niu mechanizmu podgladu na zywo oraz pole listy wyboru uzywanego schematu
koloréw. W sktad drugiej grupy wchodzga opcje zwiazane z nazwa i inicjatami
uzytkownika, a do trzeciej nalezy samotne pole opcji kontrolujacej otwieranie
zatacznikéw wiadomosci poczty elektronicznej.

Kategoria Wyswietlanie, jak sama nazwa wskazuje, zawiera szereg ustawien ste-
rujacych sposobem prezentacji dokumentéw w oknie programu. Sa one zebra-
ne w trzy grupy, z ktérych jedna dotyczy metody pokazywania stron, druga ma
zwigzek z wyswietlaniem réznych znacznikéw formatowania, trzecia zas zawie-
ra opcje drukowania, kontrolujace zestaw danych umieszczanych na wydrukach
oraz operacje przeprowadzane bezposrednio przed ich utworzeniem. Kategoria
Wyswietlanie zostata pokazana na rysunku 9.2.

Opcjami kategorii Sprawdzanie zajmiemy si¢ w kolejnym podrozdziale, a teraz
przejdziemy do kolejnej kategorii, czyli do zestawu opcji Zapisywanie. W trzech
grupach tej kategorii sg zebrane ustawienia sterujace sposobem zapisywania
dokumentéw. Mozesz tu wybraé standardowy format tworzonych plikéw, wia-
czy¢ i dostosowaé¢ mechanizm automatycznego odzyskiwania danych, wskazaé
standardows lokalizacje plikéw oraz okresli¢ parametry zwigzane z przechowy-
waniem kopii roboczych dokumentéw zarzadzanych z poziomu serwera. Opcje
kategorii Zapisywanie zostaly pokazane na rysunku 9.3.
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Opdje programu Word
Ogélne £) . P . . -
Dostosowywanie sposobu wyswietlania zawartosci dokumentdw na ekranie i na wydrukach
Wyéwietla

Sprawdzanie

Zapisywanie

Jezyk

Zaawansowane
Dostosowywanie Wstazki
Pasek narzedzi Szybki dostep
Dodatki

Centrum zaufania

Opdje wyswietlania strony

Poka? odstep miedzy stronami w widoku uktadu wydruku ()
Pokaz znaczniki wyrdznienia

Pokaz gtykietki narzgdzi w dokumencie przy aktywowaniu

Znaczniki formatowania zawsze pokazywane na ekranie

Znaki tabulatora g
Spagie

Znaczniki akapitu
Tekst uknyty
tagniki opgonalne -
Kotwice obiektow ¥
Pokaz wszystkie znaczniki formatowania

‘Opcje drukowania

Drukuj fysunki utworzone w programie Word (0
Drukuj kolory i obrazy tha

Drukuj wiasciwosc dokumentu

Drukuj tekst uknty

Aktualizu) pola przed drukowaniem

Aktualizu) potaczone dane przed drukowaniem

Rysunek 9.2. Okno dialogowe Opcje programu Word
wyswietlajace ustawienia nalezace do kategorii Wyswietlanie

Opcje programu Weord

Ogélne
Wydwietlanie

Sprawdzanie

Jezyk
Zaawansowane
Dostosowywanie Wstazki
Pasek narzedzi Szybki dostep
Dodatki

Centrum zaufania

Zapisywanie %

H Dostosowywanie sposobu zapisywania dokumentow

Zapisywanie dokumentéw

Zapisz pliki w tym formacie: |Dokument programu Waord (*.docy)

Zapisz informagje Autoodzyskiwania co |10 EI min

Zachowaj ostatnia wersje zapisana automatyanie, jesli program zostanie zamkniety bez zapisywania

| [Brzegiaday.. |

Lokalizacja pliku Autoodzyskiwania: ‘C:\Users\tukasz\AppData\Roam\ng\Micrasoft\Word\

|cAUsers\tukasz\Documents\

Domyélna lokalizada pliku: | [ aeglada.. |

Opde edydji w trybie offline dia plikéw serwera zarzadzania dokumentami

Zapisz wyewidengionowane pliki w:

Lokalizagja serwerowych kopii roboczych na tym komputerze

Funkga Office Document Cache

Lokalizacja serwerowych kopii roboczych: | ChUsers‘\tukasz\Documents\Wersje robocze SnarePail [ Przegladaj... ]

Zachowa] wiemos¢ tego dokumentu podczas jego udostepniania: Lorem ipsum dolor sit amet

Osad czcionki w pliku ()

[7] Osads tylko znaki uzywane w dokumencie (najlepszy sposab zmnigjszenia rozmiaru pliku)

[] Nie osadzaj zwyklych czcionek systemowych

Rysunek 9.3. Okno dialogowe Opcje programu Word
wyswietlajace ustawienia nalezace do kategorii Zapisywanie
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Kolejng kategorig jest Jezyk, ale réwniez tymi ustawieniami zajmiemy si¢ do-
ktadniej w dalszej czesci rozdziatu. Do nastgpnej kategorii, noszacej nazwe Za-
awansowane, nalezy najwiecej opcji programu — sg w niej umieszczone rozma-
ite zaawansowane parametry zwiazane z bardzo réznymi aspektami korzystania
z aplikacji i sposobem wyswietlania danych. Znajdziesz tu bogaty wybdr ustawien
dotyczacych sposobu edycji dokumentéw, parametréw sterujacych praca Schow-
ka, prezentowania tresci dokumentéw, wyswietlania okna aplikacji, dodatkowych
opgji dotyczacych drukowania, zapisywania i udostepniania plikéw oraz réznych
ustawieri ogdlnych i rozmaitych opcji zwigzanych ze zgodnoscia. Nazwy wiek-
szosci z tych parametréw dos¢ dobrze opisuja ich funkcje, dlatego nie powinienes
mie¢ wigkszych probleméw ze zrozumieniem znaczenia poszczegdlnych para-
metréw. Kategoria Zaawansowane (a raczej tylko jej niewielki wycinek) zostata
pokazana na rysunku 9.4.

Opje programu Word
Ogélne N =
i:=| Zaawansowane opgje pracy z programem Word
Wyswietlanie
Sprawdzanie Opge edyqi
Zapisywanie tekst zastepuje tekst £

e utomatyczne zaznaczanie calych wyrazéw
ezwalaj na przeciaganie i upuszczanie tekstu

Zaawansowane [ l Usyj Klawisza CTRL oraz Kliknigcia, aby ledzié hiperiacze

[T Automatycznie utwérz kamwe rysunku podczas wstawiania Autoksztagtéw

Uzyj inteligentnego zaznaczania akapitéw

Pasek narzedzi Szyoki dosten Uz kursorgw inteligentnych

Dostosowywanie Wstazki

Dodatki [C] Uzyj klawisza Insert do sterowania trybem zastepowania
] Uzyj trybu zastepowania
Centrum zaufania [7] Monituj o aktualizage stylu
[T Ui stylu go dia list pu i
[T] $led: formatowanie

Oznacz niespdjnoici formatowania

stylu zgodnie 7 Zachowsj poprzedni wzorzee numeracji | punktoréw [+]
Wi klikanie i wpisywanie
Domyélny styl akapitu: | Normalny =]

Pakaz sugestie Autouzupetniania
[7] Automatyeznie przefacz klawiature zgodnie z jezykiem otaczajacego tekstu

Wycinanie, kopiowanie i wklejanie

Wilejanie w tym samym dokumencie: Zachowa) formatowanie Zréaiz (domyéine) [ = |

Wilejanie migdzy dokumentami: Zachowa] formatowanie irodta (domyéine) [ |

Wilejanie miedzy dokumentami, gdy istnieja konflikty definigi stylow: | Uzyj stylow docelowych (domysine] [« |

Wklgjanie 2 innych programéw: Zachowaj formatowanie Zrddia (domysine) E‘

Wstaw/Wklej obrazy nastepujaco: Réwno ztekstem [ | il

Rysunek 9.4. Okno dialogowe Opcje programu Word
wys$wietlajace ustawienia nalezace do kategorii Zaawansowane

Druga grupa kategorii opcji zawiera nieco inne ustawienia, zwiazane bezposred-
nio z mozliwosciami dopasowania wygladu dwdéch istotnych elementéw okien
edytora oraz oferowanych w nich zestawéw narzedzi. Pierwsza, i prawdopodobnie
najwazniejszg z punktu widzenia uzytkownika, kategoria jest tu Dostosowywanie
Wstgzki. Umozliwia ona proste wybranie przyciskéw, polecen i innych kontrolek,
ktére maja sie znajdowaé na poszczegdlnych kartach programu, a takze doda-
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wanie zupelnie nowych kart i grup narzedzi, zmiane nazw tych elementéw oraz
przemieszczanie grup w obrebie ich kart macierzystych i pomiedzy réznymi kar-
tami. Edytor Word 2010 pozwala nawet na importowanie i eksportowanie doko-
nanych ustawien, co z pewnoscig utatwi Ci ponowne konfigurowanie programu
po zmianie komputera lub przeinstalowaniu systemu operacyjnego. Sposéb wy-
konywania wszystkich tych dziatan jest dos¢ oczywisty, dlatego poprzestang tu na
zaprezentowaniu kategorii Dostosowywanie Witqzki na rysunku 9.5.

Opce programu Word [l

Ogélne

N
Dostosowywanie Wstazki i skrétow klawiaturowych
Wyéwietlanie

Wybierz polecenia z:(0) Dostosu) Witzke: ©
Sprawdzanie Populame polecenia ] Karty gtowne =]
Zapisywanie
55 Akapit... - Karty glowne
Jezyk ¥ Comnij I* [T B [¥] Narzedzia giéwne
Zaawansowane Czcionka ind ]
A Czdonka..,

Dostosowywanie Wstazki % Definiuj nowy format numeracji...

Do érodka w poziamie

Duwie strany

Hiperlacze...

Interlinia | odstepy miedzy akapitami
Jedna strona

Pasek narzedzi Szybki dostep

Dodatki

Centrum zaufania

Kolor czdionki >
Kolor wyréznienia tekstu > [ [/] Recenzja

A Kopiuj [ [] Widok
Ksztalty > Dodaj >> [ [] Deweloper N
Makra @ datki
Malarz formatéw s<Usui | (@ pis w blogu E]
Nastepny @ staw (wpis w blogu)

Nowy @ orzenie kanspektu
Nowy komentarz [ [] Usuwanie tia
Humerowanie »
Obraz..

Odrzué i przejdi do nastepnej

Otwirz

Otwérz ostatnio uzywany plik..

Pisownia i gramatyka

Pole tekstowe

FHEGH LML S - SL & »LimeE

Pole tekstowe v Nowakarta | [ Nowa arupa | [ Zmien nazwe...
Panrzedni S N
Dostosowania: o)
Skréty Klawiaturowe: SIS

Rysunek 9.5. Okno dialogowe Opcje programu Word wys$wietlajace
ustawienia nalezace do kategorii Dostosowywanie Wstazki

Ciekawe mozliwosci dotycza réwniez dostosowywania skrétéw klawiszowych.
Kryja si¢ one pod przyciskiem Dostosuj... widocznym obok etykiety Skraty kla-
wiaturowe. Klikniecie tej kontrolki powoduje wyswietlenie na ekranie okna dia-
logowego Dostosowywanie klawiatury, ktére umozliwia okreslenie skrétéw klawi-
szowych powodujacych uruchomienie poszezegélnych funkeji programu. Pozwala
to na proste dopasowanie skrétéw do swoich potrzeb, dzigki czemu mozliwe jest
znaczne zwigkszenie szybkosci i wygody korzystania z edytora. Mozliwe jest tak-
ze anulowanie wszystkich wprowadzonych zmian i powrét do standardowych
ustawien skrétéw programu. Okno dialogowe Dostosowywanie klawiatury zostato
pokazane na rysunku 9.6.
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Dostosowywanie klawiatury
Okreél polecenie
Kategorie: Polecenia:
Karta Plik » | |DefineNewlist -
Karta Narzedzia giwne |:| DefineMewlistStyle
Karta Wstawianie DefineMewNumber

Karta Uktad strony DistributePara
Karta Odwotania E2oWordArtGalleryTruncated

Karta Korespondencia _
Karta Recenzja EditCut

Karta Widok T | |EditFind v

[

Okresl sekwende Kawiszy

Bigzgce kawisze: Macignij nowy klawisz skrotu:
Cirl+C -
Ctrl+Wstaw

Zapisz zmiany w: | MNormal |Z|
Opis

Kopiuje zaznaczony obszar | umieszcza go w Schowku

Rysunek 9.6. Okno dialogowe Dostosowywanie klawiatury

Okno dialogowe Dostosowywanie klawiatury pozwala nie tylko na wybranie no-
wych skrotow klawiszowych, lecz réwniez na sprawdzenie skrotow standardowo
funkcjonujacych w programie.

Druga kategoria nalezaca do tej grupy to Pasek narzedzi Szybki dostep. Jak nie-
trudno zgadnad, za pomoca dostgpnych na niej kontrolek mozna w tatwy sposéb
wybraé zestaw elementéw, ktére maja si¢ znajdowaé na wspomnianym pasku.
Mozliwa jest tu réwniez zmiana standardowego potozenia paska, a wszelkie usta-
wienia z nim zwiazane da si¢ importowac i eksportowaé, podobnie jak w przy-
padku opcji dotyczacych wstazki. Takze sposéb przeprowadzania operacji jest
niemal identyczny, dlatego wystarczy chyba, gdy przyjrzysz si¢ przedstawionemu
na rysunku 9.7 ogélnemu widokowi okna opcji programu, w ktérym wyswietlana
jest ta kategoria.
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Opcje programu Word [

Ogéine 2

Dostosowywanie paska narzedzi Szybki dostep
Wyéwietianie

Wybierz polecenia z () Dastosuj pasek narzedizi Szybki dostep: ()
Sprawdzanie | Papularne polecenia =] | Dia wszystkich 6 3 [=]
Zapisywanie
Jeni <Separator> B i Zzapisz

=7 Akapit ) Cofnij I»
Zaawansowane ) Cofnij [» U Wykonaj ponownie

Czcionka I

Dostosowywanie Wstazki A Caeionke

Pasek narzedzi Szybki dostep

Definiui nowy format numeragi.. =

s Do érodka w poziomie
Dodatki Dwie strony
Centrum zaufania Interlinia i odstepy midzy akapitami »
Jedna strona
Kalor czeionki [»
Kolor wyréznienia tekstu [» =
Kopiuj
Ksztatty » -

Malarz formatu

Nastepny komentarz

HNowy

HNowy kementarz

Humerowanie »
Odrzué i przejd do nastepnej

Otwérz

Otwérz ostatnio uzywany plik..

Pisownia i gramatyka

O HHSrLETUCFQ@L E»EirEm

Pole tekstowe Modyfikuj..
Pole tekstowe L4 D ,‘(.
Pokat pasek narzedzi Szybki dostep panize] Wstazki Importuy/Eksporty) ¥ | ©

Rysunek 9.7. Okno dialogowe Opcje programu Word wys$wietlajace
ustawienia nalezace do kategorii Pasek narzedzi Szybki dostep

Warto tu jednak wspomnie¢ jeszcze o jednej, prostszej metodzie modyfikacji
paska narzedzi Szybki dostep, o ktérej wspomniatem juz w pierwszym rozdziale
tej ksiazki. Polega ona na kliknieciu niewielkiego przycisku dostosowywania ¥
widocznego w prawej czesci paska i wybraniu z wy$wietlonego menu jednego
z podstawowych elementéw, ktére moga si¢ pojawi¢ w obrebie zbioru. Korzy-
stajac z tego menu, mozesz dodawac i usuwaé poszczegélne kontrolki. Sposéb
wykonania operacji zostat przedstawiony na rysunku 9.8.

W9 o Rysunek 9.8.
Narzeq Destosuj pasek narzedzi Szybki dostep Metoda szybkiego dostosowywania
= Nowy . paska narzedzi Szybki dostep
== Otwérz i
hwydruku pemlujglf Zapisz k
W Wiad. e-mail Bz

Szybkie drukowanie
Wyiwietl podglad wydruku i drukuj % -
Pisownia i gramatyka

Cofnij

B

Wykonaj ponownie
Rysuj tabelg
Otwarz ostatnio uzywany plik

Wiecej polecen...

Pokaz ponizej Wstazki
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Kategoria opcji Dodatki widoczna w oknie Opgje programu Word otwiera trzecia
grupe kategorii ustawien aplikacji. Zawiera on liste wszystkich dodatkéw zain-
stalowanych w srodowisku oraz pozwala na zapoznanie si¢ z krétkim opisem
kazdego z nich. Oferuje réwniez mozliwos$¢ przejscia do okien dialogowych
umozliwiajacych zarzadzanie réznego typu rozszerzeniami opracowanymi dla
edytora Word. Kategoria Dodat#i zostata przedstawiona na rysunku 9.9.

Opeje programu Word
0géine 5
@y Wyéwietlanie dodatkaw pakietu Microsoft Office i zarzadzanie nimi
Wyéwigtianie
Sprawdzanie Dodatki
Zapisywanie Nazwa = Lokalizaga e
Jemgk Aktywne dodatii aplikacji
Kontakty programu do obstugi wiadomosci blyskawicznych (Polskij  C'\..ared\Smart Tag\IMCONTACT.DLL ~ Akgja
Zaawansowane Hagtéwki, stopki i znaki wodne Ci\.ffice 2010\Office14\OFFRHD.OLL  Inspektor dokumentow
Hiestandardowe dane XML fice 2010\0ffice14\OFFRHD.DLL  Inspektor dokumentéw
Dostosowywanie Wstazki Niewidoczna zawartosé :\..ffice 2010\Officel\OFFRHD.DLL  Inspektor &

Tekst ukryty \...ffice 201010fficel #1OFFRHD.DLL  Inspektor dokumentéw

Pasek narzedzi Szybki dostep

Dadatki &

dodatki aplikadji
ActionsPane Schema for Add-Ins

Gt xsd Schemat XML
- Data (XML C.oft shared\Smart Tag\MOFLDLL ~ Akda

Centrum zaufania Godzina (XML C\...oft shared\Smart Tag\MOFLDLL ~ Akga
Microsoft Actions Pane 3 Pakiet rozszerzenia XML
Notatki programu OneNote dotyczace dokumentéw programu Word — C:\..010\Officel4\ONWordAddin.dil  Dodatek COM
MNumer telefonu (XML} C\...oft shared\Smart Tag\MOFL.DLL  Akdja
Przelicznik miar (Przelicznik miar) Cih.sharedismart TagMETCONV.DLL  Akda
Dodat

Broic vig

Wylaczone dodatki aplikadji
Brak wyigezonych dos v

aplikagii

Dodatek:  Kontakty programu do obshugi wiadomosd biyskawicznych (Polskil
Wydawea:  Microsoft Carporation
Zgodnoié  Brak dostspnych informaci o zgodnosci
Lokalizacja: C:\Program Files\Common Files\microsoft shared\Smart Tag\IMCONTACT.DLL
Opis: Rozpoznaje nazwy i adresy osob, ktére moze ¢ aplikacja
Zarzadzaj: | Dodatki COM [+]

Rysunek 9.9. Okno dialogowe Opcje programu Word
wyswietlajgce ustawienia nalezace do kategorii Dodatki

Kategorig Centrum zaufania zajmiemy si¢ w jednym z kolejnych podrozdziatéw,
a teraz pora na dokladniejsze przyjrzenie si¢ opcjom sprawdzania pisowni i usta-
wieniom jezykowym edytora Word 2010.

Opcje sprawdzania i ustawienia jezykowe

Parametry zwiazane z oferowanymi przez program Word mechanizmami spraw-
dzania poprawnosci tekstu oraz opcje dotyczace uzywanego w edytorze jezyka
tworzg niejako osobng logiczng grupe ustawien. Nalezace do niej opcje sa dos¢
liczne, poniewaz kontrolowane przez nie funkcje cechuje duza ztozono$é. Pozwa-
laja one na przyktad na elastyczne dostosowanie dziatania mechanizméw auto-
matycznej korekty i sprawdzania tekstu wedtug réznych kryteriéw poprawnosci,
a wiec zaréwno kwestii pisowni, jak i gramatyki czy stylu.
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Ustawienia programu Word

Dostep do wickszosci ustawien zwiazanych z kontrolowaniem prawidlowosci
i poprawianiem bledéw wystepujacych w tresci zapewnia kategoria Sprawdzanie
nalezaca do okna dialogowego Opcje programu Word. W kategorii tej znajduja
sie najwazniejsze opcje kontrolujace sposéb sprawdzania i poprawiania pisowni
i gramatyki oraz kontrolki pozwalajace na okreslenie wyjatkéw i dostep do ko-

lejnych okien ustawien szczegStowych. Kategoria Sprawdzanie zostata przedsta-
wiona na rysunku 9.10.

Opsje programu Word
0gél ABLC|
geine };’ sposobu poprawiania i for tekstu w programie Word
Wyéwietianie
i & Opje Autokorekty
Zapisywanie Zmienianie sposobu i tekstu w programie Word: | Opdje Autokorekty...

e Podczas poprawiania pisowni w programach pakietu Microsoft Office
Zaawansowane
gnoruj wyrazy pisane WIELKIMI LITERAME
gnoruj wyrazy zawierajace oyfry

gnorj adresy internetowe i plikowe

Dostosowywanie Wstazki

Pasek narzedzi Szybki dostep
Oznacz flaga powtarzajace sie wyrazy
Dodatki iemiegki: uzyj regut obowiazujacych po reformie

Centrum zaufania 7] sugeruj tylko ze stownika giéwnego
Stowniki niestandardowe...

Podczas poprawiania pisowni i gramatyki w programie Word

Sprawds pisownie w trakeie pisania

[C] um kontekstowego sprawdzania pisowni
] Qznacz bledy gramatyezne w trakeie pisania
Sprawds gramatyke i pisownie

[C] Pokaz statystyke ezytelnoéc

Styl pisania: Ustawienia..
Sprawds ponownie dokument

wyjatk: | & Lorem ipsum dolor sit amet E

[7] Ukryj biedy ortograficzne tylka w tym dokumencie
Ukryj bredy gramatyczne tylko w tym dokumencie

Rysunek 9.10. Okno dialogowe Opcje programu Word
wyswietlajace ustawienia nalezace do kategorii Sprawdzanie

Klikni¢cie widocznego w gérnej czesci okna przycisku Opeje Autokorekty. .. powo-
duje otwarcie okna dialogowego Autokorekta, ktérego pigé zaktadek oferuje dostep
do rozmaitych parametréw sterujacych dziataniem mechanizmu automatycznego
poprawiania bledéw w tekscie dokumentu. Dostepne sa tu opcje odpowiedzialne
za poprawianie najczesciej wystepujacych pomylek, mozliwe jest réwniez zde-
finiowanie réznych skrétéw tekstowych, ktére sg automatycznie zamieniane na
odpowiednie frazy lub specjalne znaki graficzne. Dzigki parametrom widocznym
na zakladce Autoformatowanie mozna réwniez okresli¢ rodzaj automatycznych
zmian stosowanych w formatowaniu niektérych elementéw tresci. Zaktadka Au-
tokorekta nalezaca do okna dialogowego o tej samej nazwie zostata pokazana na
rysunku 9.11.
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Autokorekta: taciriski -2 =

Autofor | Alge |
Autokorekta Autokorekta czna | AL ie podczas pisania

Pokaz przyciski Opcje Autokorekty

Popraw DWa POczatkowe WErsaliki

'oczatek zdania wielka literg

czatek komdrek tabeli wielka litera

Nazwy dni tygednia wielka literg

Popraw bfedy przypadkowego uzycia klawisza cAPS LOCK

Zamien tekst podczas pisania
Zamieri: Na: @ Zwykly tekst Sformatowany tekst

Automatyeznie uzy] sugesti z medubu sprawdzania pisowni

oy o)

Rysunek 9.11. Okno dialogowe Autokorekta

Wyboru stosowanego w dokumencie stylu pisania mozna dokonaé¢ za pomocy
pola listy rozwijanej o nazwie Sty/ pisania. Standardows opcja jest tu pozycja ofi-
¢jalny, jednak mozna réwniez wybra¢ ustawienia poroczny lub wiasny. Style te da
si¢ takze dostosowywac do indywidualnych potrzeb uzytkownika, na co pozwa-
la okno dialogowe Ustawienia gramatyczne, wyswietlane po kliknieciu przycisku
Ustawienia.... Lista opcji widoczna w tym oknie umozliwia wybdr rozmaitych
aspektéw stylistycznych i gramatycznych, pod katem ktérych sprawdzane sg tek-
sty tworzone w edytorze Word. Okno dialogowe Ustawienia gramatyczne zostato
przedstawione na rysunku 9.12.

Ustawicnia gramatyczne o e Rysunek9.12.
Styl pisanas Okno dialogowe Ustawienia
EEE e - | | gramatyczne

Opcje gramatyczne i stylistyczne:
wulgaryzmy -
kolokwializmy
archaizmy
brakujgce przecinki
brak wielkiej litery
zdania pytajace
zbedne odstepy
[T niezgodnos¢ form
czasowniki Zwrotne
tryb przypuszczajacy
[ zaimki wzgledne
imiestowy przymiotrikowe
Wymagania:

odstep pomiedzy wyrazami 1spacia i -
[ocpy)
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Bardzo waznym, wrecz podstawowym ustawieniem zwigzanym ze sprawdzaniem
poprawnosci tekstéw jest rowniez wybér jezyka uzywanego w dokumentach.
Mozliwosci zwigzane z tym zagadnieniem zostaly w przypadku Worda 2010
zebrane w kategorii Jezyk, dostepnej w oknie Opgje programu Word. Znajdujace
si¢ tam kontrolki pozwalajg na przegladanie listy dostepnych jezykéw edyciji, ich
dodawanie i usuwanie, wskazanie jezykéw uzywanych w interfejsie i systemie po-
mocy programu oraz okreslenie jezyka wykorzystywanego w komunikatach wy-
$wietlanych na etykietkach ekranowych. Okno Opgje programu Word z aktywna
kategoria Jezyk zostato pokazane na rysunku 9.13.

Opcje programu Word
Ogéline =
9 %‘.P Ustawianie preferencii jezykowych pakietu Office

Wyiwietlanie -

Sprawdzanie Wybieranie jezykow edydii

Zapisywanie Dodaj kolejne jezyki edydji dokumentéu. Jezyki edydji okredlaja funkde specyficane dia danego jezyka, takie jak stowniki,
p gramatyki i

e s Jezyk edygji Uklad klawiatury  Sprawdzanie (pisownia, gramatyka..}

Zaawansowane Polski <domysiny> Wiaczony %7 Zainstalowane Usuh
Angielski (Stany Zjednoczone)  Wiaczony % ZTainstalowane

Dostosowywanie Wstazki taciriski Niewlaczony @, Niezainstalowsne s fowFakoldumys Ry

Pasek narzedzi Szybki dostep
Dodaj dodatk ki ed: o

Dodatii [Dodaj dodatkowe jezyki edycji] =] Dodsj

Centrum zaufania Wybieranie jezykow wyswietlania i Pomocy

Ustaw kolejnodé jezykéw dia prayciskéw, kart | Pomocy

Jszyk wyéwietlania Jezyk Pomogy

1. Zgodny z systemem Microsoft Windows <domysiny; | * 1. Zgodnyz jezykiem wyswietiania <domysiny> E
2. Polski = 2. Polski =
< . ] »

Ustaw jako dgmysiny Ustaw jake domyéiny
» Pokaz jezyki wywietlania zainstalowane dia kazdego programu pakietu Microsoft Office

@, Jak uzyskac wiece jezvkéw wys i Pomocy 2 witryny pakietu Office w sieci Web?

Wybieranie jezyka etylietek elaanowych

Ustaw jezyk etykietek ekranowych D | Zgodny 2 jezykiem wyswietlania [=]
B, Jak uzyskat wiece jezvkow etykietek 2 witryny Offi 7

Rysunek 9.13. Okno dialogowe Opcje programu Word
wyswietlajace ustawienia nalezace do kategorii Jezyk

Z ustawieniami jezykowymi nieco luzniej taczg si¢ jeszcze dwa rodzaje opcji
dotyczacych funkeji edytora Word zwigzanych z przeszukiwaniem stownikéw
oraz mechanizmem tlumaczenia tekstéw. Przyciski Opcje ttumaczenia... i Opgje
poszukiwari... uruchamiajace okna dialogowe o odpowiednich nazwach znajduja
sie w kategorii Opcje prywatnosci okna dialogowego Centrum zaufania, ktérym
zajmiemy si¢ w kolejnym podrozdziale. Okna tych ustawieri pozwalaja na wy-
bér jezykéw thumaczeni oraz materiatéw zrédlowych uwzglednianych w poszu-
kiwaniu wyrazéw bliskoznacznych. Okno dialogowe Opcje ttumaczenia zostato
pokazane na rysunku 9.14, zas okno Opgje poszukiwania mozesz zobaczy¢ na
rysunku 9.15.
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Opcje tumaczenia Rysunek 9.14.
Stownik dwuiezycany Okno dialogowe
Usyj shownika w trybie online Opcje ttumaczenia

Uzyj tylko wtedy, gdy zainstalowany stownik jest niedostepny
Dostepne kierunki thimaczenia:

Angielski (Stany Zjednoczone) na Niemiedki (Niemcy) -
Niemiecd (Niemcy) na Angielski (Stany Zjednoczane) =
Angielski (Stany Zjednoczone) na Chiriski {Tajwan)

Angielski (Stany Zjednoczone) na Chifiski {Chiny)

Angielski (Stany Zjednoczone) na Francuski (Francia) o>

Thmaczenie automatyczne
Uzyj tumaczenia automatycznego onling

Dostepne kierunki thimaczenia:

Angielski (Stany Zjednoczone) na Arabski (Arabia Saudyjska) Microsoft® Tra =
Angielski (Stany Zjednoczone) na Bufgarski Microsoft® TrEB
Angielski (Stany Zjednoczone) na Chirfiski (Tajwan) Microsoft® Trz

Angielski (Stany Zjednoczone) na Chifski {Chiny) Microsoft® Tre

e aaeem e N S
< [T I »

Opcje poszukiwania Rysunek 9.15.
Aby aktywowa€ ushigs da celéw wyszukiwania, zaznacz pole wyboru skojarzone z 5 ushiga. Okno dia |OgOWe
Ushugi Opcje poszukiwania
Materialy Zrédlowe -
[T] Encarta Dictionary: angielski (Wielka Brytania) 7l
[T] Stownik: niemiecki Ulibiane...
[] Tezaurus: Angielski (Stany Zjednoczone)
Tezaurus: Angielski (Wielka Brytania)
Tezaurus: Niemiecki (Niemcy)
Tezaurus: Polski
Thumaczenie
Witryny poszukiwawcze
Eing
Biznes i finanse
[7] Kursy gietdowe w witryrie MSN Money - Australia
[T Kursy gietdowe w witrynie MSN Money - Francja
D Kursy gietdowe w witrynie MSN Money - Hiszpania
[] Kursy giefdowe w witrynie M5 Money - Holandia -

Wiascwosd...

m

[ Dodajushugi... | [ akwslizuysur... | [ Kontrola rodzicelska... |

Ustawienia prywatnosci i zabezpieczen

Trzecig grupe opgji sterujacych sposobem dziatania edytora Word stanowia pa-
rametry zwigzane w bezposredni sposéb z bezpieczeristwem dokumentéw, pro-
gramu i systemu operacyjnego oraz kwestiami poufnosci i prywatnosci danych
uzytkownika aplikacji. Ustawienia te sa dostepne z poziomu kategorii Centrum
zaufania nalezacej do okna dialogowego Opgje programu Word. W kategorii sg
widoczne tacza pozwalajace na zapoznanie si¢ z podstawowymi informacjami
dotyczacymi ochrony prywatnos$ci uzytkownika oraz zabezpieczeri, tak jak zosta-
to to pokazane na rysunku 9.16.
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Opcje programu Word
Ggélne Zabezpieczanie dokumentéw oraz bezpieczne korzystanie z komputera i utrzymywanie go w
) dobrej kondlygji
Wyswietlanie
Sprawdzanie Ochrona prywatnosci uiytkownika
Zapisywanie Firma Microsoft szanuje prywatnosé uzytkownikéw, Aby uzyskad wisce] informacji o ochronie prywatnasci w
aplikacji Microsoft Word, zobacz zasady zachowania poufnosci informacji
Jezy
! Poka? zasad: poufnosei informacji w aplikacji Microsoft Word
Zaawansowane Office.com — zasad poufnoic informacii

Program poprawy jakoéci obshugi klienta
Dostosowywanie Wstazki

Pasek narzedzi Szybki dostep Zabezpieczenia i nie tylko
Dodatki Wigce] informacji o ochronie prywatnasd uzytkownika | Zabezpieczeniach mozna znalezé w witrynie Office.com

Program firmy Microsoft
Centrum zaufania Ts

Microsoft Word — Centrum zaufania

Centrum zaufania zawiera ustawienia Utstwiaja

. :
one zachowanie bezpieczenistwa komputera. Zalecane jest pozostawienie e eSS
tych ustawien bez zmian. =

Rysunek 9.16. Okno dialogowe Opcje programu Word
wysSwietlajace ustawienia nalezace do kategorii Centrum zaufania

Widoczny w dolnej czesci okna przycisk Ustawienia Centrum zaufania... ofe-
ruje dostep do okna dialogowego Centrum zaufania, w ktérym mozna zmienié
rozmaite parametry dotyczace bezpieczeristwa i poufnosci danych uzytkowni-
ka. Okno to zawiera kilka kategorii, w ktérych zebrane sg ustawienia zwigzane
z réznymi elementami mogacymi mie¢ wplyw na udostepnianie prywatnych in-
formacji oraz bezpieczeristwo programu. Mozna zatem doda¢ w nim zaufanych
wydawcéw i lokalizacje, dostosowac ustawienia zwigzane z dziataniem dodatkéw,
formantéw ActiveX i makr oraz wiaczy¢ lub wylaczy¢ wyswietlanie paska komu-
nikatéw i dostosowac rézne opcje prywatnosci. Okno dialogowe Centrum zaufa-
nia zostalo przedstawione na rysunku 9.17.

Centrum zaufania

Zaufani wydawcy

Opdje prywatnoéci

Zaufane lokalizacje )

[ Potacz sie 2 witryna Office.com w celu pobrania zaktualizowanej zawartosd, gdy komputer jest polaczony z

Zaufane dokumenty Intermetem

[] Pobierz okresowe plik, ktéry ulatwia analizowanie probleméw z systemem (i)

Dodatki [7] Zatéz konto w programie poprawy jakoéc obsiugi Klienta (0

Ustawienia formantéw ActiveX Automatyeznie wykryj zainstalowane aplikacje pakietu Office w celu uzyskania lepszych wynikéw
wyszukiwania w witrynie Office.com

Ustawienia make Sprawd? dokumenty pakietu Microsoft Office pochodzace z podejrzanych witryn sieci Web lub taezace z nimi

Widak ehraniony Zezwalaj okienku zadar na i nowych ustug

Zezwalaj na wysylanie plikéw w celu usprawnienia walidagji
Pasek komunikatow

Przeczytaj zasad: poufnosd informacii

Ustawienia blokowania plikéw

[T Ostrzegaj pray drukewaniu, zapisywaniu lub wysylaniu pliku, ktéry zawiera przesledzone zmiany lub
komentarze

Przechowaj liczby losowe, aby zwigks2yé doktadnos¢ laczenia ()
Pokaz ukryta adiustaie pry otwieraniu lub zapisywaniu
Usuri informagie osobiste z wiaiciwosidi pliku przy zapisywaniu ©

Inspektor dakumentéw...

Materialy poszukiwawcze i frédiowe

Opge poszukiwan...

Rysunek 9.17. Okno dialogowe Centrum zaufania
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Aktualizacja pakietu Microsoft Office

Zagadnienie to nie jest co prawda bezposrednio zwigzane z tematyka ustawien
programu Word, mysle jednak, ze warto wspomnie¢ o sposobie sprawdzania ak-
tualizacji pakietu. Operacja odbywa si¢ bardzo tatwo i wymaga tylko kilku klik-
ni¢é. Zacznij od przejscia do karty P/ik, wyswietlenia widoku Backstage i wybra-
nia z menu programu pozycji Pomoc. Na wyswietlonej karcie znajdziesz przycisk
Sprawd? aktualizacje, tak jak zostalo to przedstawione na rysunku 9.18. Kliknij
go, aby uruchomié narzedzie.

Narzedzia giowne  Wstawianie  Udladstrony  Odwolamia  Korespondenga  Recenza  Widok
I zapisz
Pomoe techniczna o
Zapisz jako (B Lx )
Pomoc pakietu Microsoft Office Q. Ice
5 otwérz Uzyskaj pomoc w korzystaniu z pakietu Microsoft c‘
ez Office.
Produkt aktywowany
Inf
e | Wprowedzenic Microsoft Office Standard 2010
. ‘w\ Poznaj nowe funkje i skorzysta)  materialéw Ten produkt zawiera: Microsoft Excel, Microsoft OneNote, Microsoft Outlook, Microsoft PowerPoint,
pomocnych w szybkim apanawaniu podstaw. Microsoft Publisher, Microsoft Word.
uzywane L
Nowe Kontakt z nemi Microsoft Word - informacje
Skontaktuj sic 2 nami, jeél potrzebujesz pomocy
lub przekaz nam informace, jak mozemy B e o)
Drukuj
udoskonalié pakiet Office. Dodstkowe informacje o wersii prawach autorskich
Zopiszi Caese produktu Microsoft Office Standard 2010
ol Narzedzia do pracy z pakietem Office © 2010 Microsoft Corporation, Wszelkie prawa zastrzezone,
o Pomoc techniczna firmy Microsoft
Pomoc G2 Identyfikator produktu:02336-561-0204816-38827
Okreslanie ustawien jezyka, wyswietiania i innych ) -
ustawieh programu hcen, oy Mictozo!
[ opge
& zakonz

Sprawd aktualizacje
Pobierz najnowsze dostpne aktualizacje pakictu
Microsoft Office. %

Rysunek 9.18. Sposéb uruchamiania narzedzia aktualizacji pakietu MS Office

Karta Pomoc zawiera réwniez inne kontrolki, w tym przyciski umozliwiajace uzy-
skanie pomocy, poznanie programu i skontaktowanie sie z twdrcami aplikacji.
W prawej czesci karty ujrzysz tez doktadne informacje na temat posiadanej wersji
pakietu Microsoft Office. Dane te moga Ci sie na przyktad przydac, gdy bedziesz
kiedys korzystat z ustug obstugi techniczej zapewnianej przez producenta.

Funkeja sprawdzi dostgpnosé¢ ewentualnych aktualizacji i poprowadzi Cig przez
proces ,od$wiezania” oprogramowania. Inng metoda jest skorzystanie z systemo-
wego narzedzia Windows Update, ktére uruchamia si¢ w sposéb pokazany na
rysunku 9.19. Korzystanie z tej funkcji wykracza poza zakres tematéw opisywa-
nych w ksiazce, dlatego jesli jestes zainteresowany dodatkowymi informacjami
o systemie Windows, siegnij po inne, po§wigcone mu opracowanie.
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¥ Adobe Reader®
5% Faksowanie i skanowanie w systemie Wi
[ Galeria gadzetow pulpitu
(& Internet Explorer

@ Programy domyélne

-~ Przegladarka plikéw XPS
& Windows DVD Maker
# Windows Media Center

Obrazy
@ Windows Media Player b
E Windows Update Q Muzyka
Akcesoria )

Autostart Gy
BurnAware Free :
DAEMON Tools Lite

'
'
'
'
. DeepBumer
'
'Y
'
'
')

Komputer

Easy CD-DA Extractor12 Panel sterowania
FastStone Capture
Gry Urzadzenia i drukarki
IrfanView
Konserwacja Programy domyine

4 Wstecz Pomoc i obsluga techniczna

[1Wyszuka) programy i pliki 2| e

Saw B e

Rysunek 9.19. Metoda uruchamiania systemowego narzedzia aktualizacji oprogramowania

‘

© Sprawdzanie i pobieranie aktualizacji jest oczywiscie mozliwe wytacznie w trybie
online. Jesli wiec Twoj komputer nie ma potaczenia z internetem, bedziesz musiat
skorzystac z aktualizacji dostarczonej w inny sposéb.
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