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Rozdział 9

Ustawienia programu Word

Edytor Word, jak zapewne zdążyłeś się już przekonać, jest dość skomplikowa-
ną aplikacją i,  co za tym idzie, oferuje możliwość dostosowania wielu różnych 
parametrów i opcji, które mają wpływ na sposób i wyniki działania programu. 
Wszystkie te ustawienia mają po zainstalowaniu środowiska pewne standardowe 
wartości, które w większości przypadków i dla dużej części użytkowników spraw-
dzają się wprost doskonale. Czasem jednak tak nie jest i zachodzi konieczność 
wprowadzenia zmian. Właśnie tym zajmiemy się w niniejszym rozdziale.
Podstawowe opcje edytora Word 2010 można podzielić na kilka grup — opcje 
główne, mające wpływ na ogólny sposób działania programu, opcje związane z ję-
zykiem i sprawdzaniem treści dokumentów oraz opcje dotyczące zabezpieczeń. 
Nie jest to oczywiście jedyny słuszny podział i równie dobrze można zastosować 
jakikolwiek inny, ten jednak wydaje się najwłaściwszy ze względu na funkcje po-
szczególnych ustawień. Dostęp do wszystkich tych parametrów jest możliwy za 
pomocą polecenia Opcje  znajdującego się w dolnej części głównego 
menu aplikacji (widoku Backstage), które ukazuje się po kliknięciu karty Plik. 
Bezpośrednio po wybraniu tego polecenia na ekranie pojawia się główne okno 
ustawień aplikacji, którym zajmiemy się już za chwilę.

Ustawienia ogólne
Po kliknięciu wspomnianego polecenia na ekranie zostaje wyświetlone okno dia-
logowe Opcje programu Word, w którym w dziesięciu kategoriach podzielonych 
na trzy grupy zebrane są wszystkie główne ustawienia edytora. Wybór kategorii 
jest możliwy dzięki liście widocznej w lewej części okna, zaś w jego prawej części 
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są wyświetlane ustawienia należące do poszczególnych kategorii. Bezpośrednio 
po wywołaniu okna dostępna jest w nim grupa ustawień Ogólne, która została 
zaprezentowana na rysunku 9.1.

Rysunek 9.1. Okno dialogowe Opcje programu Word  
wyświetlające ustawienia należące do kategorii Ogólne

Opcje kategorii Ogólne są podzielone na trzy grupy. W pierwszej z nich znajdują 
się najbardziej podstawowe ustawienia graficznego interfejsu programu, a więc 
na przykład pola opcji decydujących o wyświetlaniu minipaska narzędzi i działa-
niu mechanizmu podglądu na żywo oraz pole listy wyboru używanego schematu 
kolorów. W skład drugiej grupy wchodzą opcje związane z nazwą i  inicjałami 
użytkownika, a  do trzeciej należy samotne pole opcji kontrolującej otwieranie 
załączników wiadomości poczty elektronicznej.
Kategoria Wyświetlanie, jak sama nazwa wskazuje, zawiera szereg ustawień ste-
rujących sposobem prezentacji dokumentów w oknie programu. Są one zebra-
ne w trzy grupy, z których jedna dotyczy metody pokazywania stron, druga ma 
związek z wyświetlaniem różnych znaczników formatowania, trzecia zaś zawie-
ra opcje drukowania, kontrolujące zestaw danych umieszczanych na wydrukach 
oraz operacje przeprowadzane bezpośrednio przed ich utworzeniem. Kategoria 
Wyświetlanie została pokazana na rysunku 9.2.
Opcjami kategorii Sprawdzanie zajmiemy się w kolejnym podrozdziale, a teraz 
przejdziemy do kolejnej kategorii, czyli do zestawu opcji Zapisywanie. W trzech 
grupach tej kategorii są zebrane ustawienia sterujące sposobem zapisywania 
dokumentów. Możesz tu wybrać standardowy format tworzonych plików, włą-
czyć i  dostosować mechanizm automatycznego odzyskiwania danych, wskazać 
standardową lokalizację plików oraz określić parametry związane z przechowy-
waniem kopii roboczych dokumentów zarządzanych z poziomu serwera. Opcje 
kategorii Zapisywanie zostały pokazane na rysunku 9.3.
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Rysunek 9.3. Okno dialogowe Opcje programu Word  
wyświetlające ustawienia należące do kategorii Zapisywanie

Rysunek 9.2. Okno dialogowe Opcje programu Word  
wyświetlające ustawienia należące do kategorii Wyświetlanie
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Kolejną kategorią jest Język, ale również tymi ustawieniami zajmiemy się do-
kładniej w dalszej części rozdziału. Do następnej kategorii, noszącej nazwę Za-
awansowane, należy najwięcej opcji programu — są w niej umieszczone rozma-
ite zaawansowane parametry związane z bardzo różnymi aspektami korzystania 
z aplikacji i sposobem wyświetlania danych. Znajdziesz tu bogaty wybór ustawień 
dotyczących sposobu edycji dokumentów, parametrów sterujących pracą Schow-
ka, prezentowania treści dokumentów, wyświetlania okna aplikacji, dodatkowych 
opcji dotyczących drukowania, zapisywania i udostępniania plików oraz różnych 
ustawień ogólnych i rozmaitych opcji związanych ze zgodnością. Nazwy więk-
szości z tych parametrów dość dobrze opisują ich funkcje, dlatego nie powinieneś 
mieć większych problemów ze zrozumieniem znaczenia poszczególnych para-
metrów. Kategoria Zaawansowane (a raczej tylko jej niewielki wycinek) została 
pokazana na rysunku 9.4.

Rysunek 9.4. Okno dialogowe Opcje programu Word  
wyświetlające ustawienia należące do kategorii Zaawansowane

Druga grupa kategorii opcji zawiera nieco inne ustawienia, związane bezpośred-
nio z możliwościami dopasowania wyglądu dwóch istotnych elementów okien 
edytora oraz oferowanych w nich zestawów narzędzi. Pierwszą, i prawdopodobnie 
najważniejszą z punktu widzenia użytkownika, kategorią jest tu Dostosowywanie 
Wstążki. Umożliwia ona proste wybranie przycisków, poleceń i innych kontrolek, 
które mają się znajdować na poszczególnych kartach programu, a  także doda-
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wanie zupełnie nowych kart i grup narzędzi, zmianę nazw tych elementów oraz 
przemieszczanie grup w obrębie ich kart macierzystych i pomiędzy różnymi kar-
tami. Edytor Word 2010 pozwala nawet na importowanie i eksportowanie doko-
nanych ustawień, co z pewnością ułatwi Ci ponowne konfigurowanie programu 
po zmianie komputera lub przeinstalowaniu systemu operacyjnego. Sposób wy-
konywania wszystkich tych działań jest dość oczywisty, dlatego poprzestanę tu na 
zaprezentowaniu kategorii Dostosowywanie Wstążki na rysunku 9.5.

Rysunek 9.5. Okno dialogowe Opcje programu Word wyświetlające  
ustawienia należące do kategorii Dostosowywanie Wstążki

Ciekawe możliwości dotyczą również dostosowywania skrótów klawiszowych. 
Kryją się one pod przyciskiem Dostosuj... widocznym obok etykiety Skróty kla-
wiaturowe. Kliknięcie tej kontrolki powoduje wyświetlenie na ekranie okna dia-
logowego Dostosowywanie klawiatury, które umożliwia określenie skrótów klawi-
szowych powodujących uruchomienie poszczególnych funkcji programu. Pozwala 
to na proste dopasowanie skrótów do swoich potrzeb, dzięki czemu możliwe jest 
znaczne zwiększenie szybkości i wygody korzystania z edytora. Możliwe jest tak-
że anulowanie wszystkich wprowadzonych zmian i  powrót do standardowych 
ustawień skrótów programu. Okno dialogowe Dostosowywanie klawiatury zostało 
pokazane na rysunku 9.6.
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Rysunek 9.6. Okno dialogowe Dostosowywanie klawiatury

Druga kategoria należąca do tej grupy to Pasek narzędzi Szybki dostęp. Jak nie-
trudno zgadnąć, za pomocą dostępnych na niej kontrolek można w łatwy sposób 
wybrać zestaw elementów, które mają się znajdować na wspomnianym pasku. 
Możliwa jest tu również zmiana standardowego położenia paska, a wszelkie usta-
wienia z nim związane da się importować i eksportować, podobnie jak w przy-
padku opcji dotyczących wstążki. Także sposób przeprowadzania operacji jest 
niemal identyczny, dlatego wystarczy chyba, gdy przyjrzysz się przedstawionemu 
na rysunku 9.7 ogólnemu widokowi okna opcji programu, w którym wyświetlana 
jest ta kategoria.

Okno dialogowe Dostosowywanie klawiatury pozwala nie tylko na wybranie no-
wych skrótów klawiszowych, lecz również na sprawdzenie skrótów standardowo 
funkcjonujących w programie.

W s k a z ó w k a

09_Word_2010_PL.indd   198 2010-06-25   14:34:36



199

Ustawienia programu Word

Rysunek 9.7. Okno dialogowe Opcje programu Word wyświetlające  
ustawienia należące do kategorii Pasek narzędzi Szybki dostęp

Warto tu jednak wspomnieć jeszcze o  jednej, prostszej metodzie modyfikacji 
paska narzędzi Szybki dostęp, o której wspomniałem już w pierwszym rozdziale 
tej książki. Polega ona na kliknięciu niewielkiego przycisku dostosowywania  
widocznego w prawej części paska i wybraniu z wyświetlonego menu jednego 
z podstawowych elementów, które mogą się pojawić w obrębie zbioru. Korzy-
stając z  tego menu, możesz dodawać i usuwać poszczególne kontrolki. Sposób 
wykonania operacji został przedstawiony na rysunku 9.8.

Rysunek 9.8.  
Metoda szybkiego dostosowywania  
paska narzędzi Szybki dostęp
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Kategoria opcji Dodatki widoczna w oknie Opcje programu Word otwiera trzecią 
grupę kategorii ustawień aplikacji. Zawiera on listę wszystkich dodatków zain-
stalowanych w  środowisku oraz pozwala na zapoznanie się z  krótkim opisem 
każdego z  nich. Oferuje również możliwość przejścia do okien dialogowych 
umożliwiających zarządzanie różnego typu rozszerzeniami opracowanymi dla 
edytora Word. Kategoria Dodatki została przedstawiona na rysunku 9.9.

Rysunek 9.9. Okno dialogowe Opcje programu Word  
wyświetlające ustawienia należące do kategorii Dodatki

Kategorią Centrum zaufania zajmiemy się w jednym z kolejnych podrozdziałów, 
a teraz pora na dokładniejsze przyjrzenie się opcjom sprawdzania pisowni i usta-
wieniom językowym edytora Word 2010.

Opcje sprawdzania i ustawienia językowe
Parametry związane z oferowanymi przez program Word mechanizmami spraw-
dzania poprawności tekstu oraz opcje dotyczące używanego w edytorze języka 
tworzą niejako osobną logiczną grupę ustawień. Należące do niej opcje są dość 
liczne, ponieważ kontrolowane przez nie funkcje cechuje duża złożoność. Pozwa-
lają one na przykład na elastyczne dostosowanie działania mechanizmów auto-
matycznej korekty i sprawdzania tekstu według różnych kryteriów poprawności, 
a więc zarówno kwestii pisowni, jak i gramatyki czy stylu.
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Dostęp do większości ustawień związanych z  kontrolowaniem prawidłowości 
i poprawianiem błędów występujących w treści zapewnia kategoria Sprawdzanie 
należąca do okna dialogowego Opcje programu Word. W  kategorii tej znajdują 
się najważniejsze opcje kontrolujące sposób sprawdzania i poprawiania pisowni 
i gramatyki oraz kontrolki pozwalające na określenie wyjątków i dostęp do ko-
lejnych okien ustawień szczegółowych. Kategoria Sprawdzanie została przedsta-
wiona na rysunku 9.10.

Rysunek 9.10. Okno dialogowe Opcje programu Word  
wyświetlające ustawienia należące do kategorii Sprawdzanie

Kliknięcie widocznego w górnej części okna przycisku Opcje Autokorekty… powo-
duje otwarcie okna dialogowego Autokorekta, którego pięć zakładek oferuje dostęp 
do rozmaitych parametrów sterujących działaniem mechanizmu automatycznego 
poprawiania błędów w tekście dokumentu. Dostępne są tu opcje odpowiedzialne 
za poprawianie najczęściej występujących pomyłek, możliwe jest również zde-
finiowanie różnych skrótów tekstowych, które są automatycznie zamieniane na 
odpowiednie frazy lub specjalne znaki graficzne. Dzięki parametrom widocznym 
na zakładce Autoformatowanie można również określić rodzaj automatycznych 
zmian stosowanych w formatowaniu niektórych elementów treści. Zakładka Au-
tokorekta należąca do okna dialogowego o tej samej nazwie została pokazana na 
rysunku 9.11.
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Rysunek 9.11. Okno dialogowe Autokorekta

Wyboru stosowanego w dokumencie stylu pisania można dokonać za pomocą 
pola listy rozwijanej o nazwie Styl pisania. Standardową opcją jest tu pozycja ofi-
cjalny, jednak można również wybrać ustawienia potoczny lub własny. Style te da 
się także dostosowywać do indywidualnych potrzeb użytkownika, na co pozwa-
la okno dialogowe Ustawienia gramatyczne, wyświetlane po kliknięciu przycisku 
Ustawienia…. Lista opcji widoczna w tym oknie umożliwia wybór rozmaitych 
aspektów stylistycznych i gramatycznych, pod kątem których sprawdzane są tek-
sty tworzone w edytorze Word. Okno dialogowe Ustawienia gramatyczne zostało 
przedstawione na rysunku 9.12.

Rysunek 9.12.  
Okno dialogowe Ustawienia  
gramatyczne
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Bardzo ważnym, wręcz podstawowym ustawieniem związanym ze sprawdzaniem 
poprawności tekstów jest również wybór języka używanego w  dokumentach. 
Możliwości związane z  tym zagadnieniem zostały w  przypadku Worda 2010 
zebrane w kategorii Język, dostępnej w oknie Opcje programu Word. Znajdujące 
się tam kontrolki pozwalają na przeglądanie listy dostępnych języków edycji, ich 
dodawanie i usuwanie, wskazanie języków używanych w interfejsie i systemie po-
mocy programu oraz określenie języka wykorzystywanego w komunikatach wy-
świetlanych na etykietkach ekranowych. Okno Opcje programu Word z aktywną 
kategorią Język zostało pokazane na rysunku 9.13.

Rysunek 9.13. Okno dialogowe Opcje programu Word  
wyświetlające ustawienia należące do kategorii Język

Z  ustawieniami językowymi nieco luźniej łączą się jeszcze dwa rodzaje opcji 
dotyczących funkcji edytora Word związanych z przeszukiwaniem słowników 
oraz mechanizmem tłumaczenia tekstów. Przyciski Opcje tłumaczenia… i Opcje 
poszukiwań… uruchamiające okna dialogowe o odpowiednich nazwach znajdują 
się w kategorii Opcje prywatności okna dialogowego Centrum zaufania, którym 
zajmiemy się w kolejnym podrozdziale. Okna tych ustawień pozwalają na wy-
bór języków tłumaczeń oraz materiałów źródłowych uwzględnianych w poszu-
kiwaniu wyrazów bliskoznacznych. Okno dialogowe Opcje tłumaczenia zostało 
pokazane na rysunku 9.14, zaś okno Opcje poszukiwania możesz zobaczyć na 
rysunku 9.15.
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Ustawienia prywatności i zabezpieczeń
Trzecią grupę opcji sterujących sposobem działania edytora Word stanowią pa-
rametry związane w bezpośredni sposób z bezpieczeństwem dokumentów, pro-
gramu i systemu operacyjnego oraz kwestiami poufności i prywatności danych 
użytkownika aplikacji. Ustawienia te są dostępne z poziomu kategorii Centrum 
zaufania należącej do okna dialogowego Opcje programu Word. W  kategorii są 
widoczne łącza pozwalające na zapoznanie się z  podstawowymi informacjami 
dotyczącymi ochrony prywatności użytkownika oraz zabezpieczeń, tak jak zosta-
ło to pokazane na rysunku 9.16.

Rysunek 9.14.  
Okno dialogowe  
Opcje tłumaczenia

Rysunek 9.15.  
Okno dialogowe  
Opcje poszukiwania
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Rysunek 9.16. Okno dialogowe Opcje programu Word  
wyświetlające ustawienia należące do kategorii Centrum zaufania

Widoczny w dolnej części okna przycisk Ustawienia Centrum zaufania… ofe-
ruje dostęp do okna dialogowego Centrum zaufania, w którym można zmienić 
rozmaite parametry dotyczące bezpieczeństwa i  poufności danych użytkowni-
ka. Okno to zawiera kilka kategorii, w których zebrane są ustawienia związane 
z różnymi elementami mogącymi mieć wpływ na udostępnianie prywatnych in-
formacji oraz bezpieczeństwo programu. Można zatem dodać w nim zaufanych 
wydawców i lokalizacje, dostosować ustawienia związane z działaniem dodatków, 
formantów ActiveX i makr oraz włączyć lub wyłączyć wyświetlanie paska komu-
nikatów i dostosować różne opcje prywatności. Okno dialogowe Centrum zaufa-
nia zostało przedstawione na rysunku 9.17.

Rysunek 9.17. Okno dialogowe Centrum zaufania
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Aktualizacja pakietu Microsoft Office
Zagadnienie to nie jest co prawda bezpośrednio związane z tematyką ustawień 
programu Word, myślę jednak, że warto wspomnieć o sposobie sprawdzania ak-
tualizacji pakietu. Operacja odbywa się bardzo łatwo i wymaga tylko kilku klik-
nięć. Zacznij od przejścia do karty Plik, wyświetlenia widoku Backstage i wybra-
nia z menu programu pozycji Pomoc. Na wyświetlonej karcie znajdziesz przycisk 
Sprawdź aktualizacje, tak jak zostało to przedstawione na rysunku 9.18. Kliknij 
go, aby uruchomić narzędzie.

Rysunek 9.18. Sposób uruchamiania narzędzia aktualizacji pakietu MS Office

Funkcja sprawdzi dostępność ewentualnych aktualizacji i poprowadzi Cię przez 
proces „odświeżania” oprogramowania. Inną metodą jest skorzystanie z systemo-
wego narzędzia Windows Update, które uruchamia się w sposób pokazany na 
rysunku 9.19. Korzystanie z tej funkcji wykracza poza zakres tematów opisywa-
nych w książce, dlatego jeśli jesteś zainteresowany dodatkowymi informacjami 
o systemie Windows, sięgnij po inne, poświęcone mu opracowanie.

Karta Pomoc zawiera również inne kontrolki, w tym przyciski umożliwiające uzy-
skanie pomocy, poznanie programu i  skontaktowanie się z  twórcami aplikacji. 
W prawej części karty ujrzysz też dokładne informacje na temat posiadanej wersji 
pakietu Microsoft Office. Dane te mogą Ci się na przykład przydać, gdy będziesz 
kiedyś korzystał z usług obsługi techniczej zapewnianej przez producenta.

W s k a z ó w k a
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Rysunek 9.19. Metoda uruchamiania systemowego narzędzia aktualizacji oprogramowania

Sprawdzanie i pobieranie aktualizacji jest oczywiście możliwe wyłącznie w trybie 
online. Jeśli więc Twój komputer nie ma połączenia z internetem, będziesz musiał 
skorzystać z aktualizacji dostarczonej w inny sposób.

U w a g a
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