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    Rozdział 1.

    Startujemy


    Co nowego?


    Nowoczesny wygląd i wygodna obsługa


    Microsoft Office 2013 to ulepszony i wzbogacony następca pakietu biurowego Microsoft Office 2010. Wygląd interfejsu jest uproszczony, wręcz ascetyczny, w założeniu przystosowany do łatwiejszej pracy na urządzeniach mobilnych, zwłaszcza tabletach, przy wykorzystaniu ekranów dotykowych.


    Możliwości pakietu Microsoft Office 2013 są ogromne, a bogaty zestaw funkcji jest dostępny i zrozumiały dla przeciętnego użytkownika. Może on bez problemu samodzielnie tworzyć profesjonalnie wyglądające dokumenty i prezentacje multimedialne oraz arkusze kalkulacyjne wykonujące zaawansowane obliczenia.


    Microsoft Office 2013, podobnie jak jego poprzednik w wersji 2010, wspomaga edycję oraz w znaczący sposób wyręcza użytkownika w formatowaniu dokumentów, dostarczając wielu gotowych stylów, szablonów, motywów, zestawów kolorystycznych i zestawów czcionek, wzorców oraz wszelkich innych „gotowców” (np. obiektów typu SmartArt, efektów dynamicznych przejść w prezentacji). Pozwala to użytkownikowi skupić się przede wszystkim na pracy nad treścią dokumentu lub prezentacji czy też nad zawartością arkusza, zaś odpowiednie funkcje w programach Word, PowerPoint i Excel pomagają uatrakcyjnić wizualnie końcowy efekt.


    Wskazówka

    

    Bardziej zaawansowani użytkownicy nie muszą opierać się jedynie na gotowych wzorcach zawartych w pakiecie — w razie potrzeby mogą oni samodzielnie zmieniać ustawienia wybranych elementów dokumentu, arkusza lub prezentacji.


    Niniejsza książka pomoże Ci szybko zapoznać się z ogromnymi możliwościami pakietu Microsoft Office 2013. Przedstawione w niej przykłady krok po kroku ilustrują obsługę programów wchodzących w skład pakietu. Ponadto przykłady te pomogą szybko wdrożyć się do samodzielnej pracy z wykorzystaniem zaawansowanych funkcji i narzędzi.


    Sposoby zapisu dokumentów


    Domyślnie Microsoft Office 2013 zapisuje dokumenty we własnym standardzie XML (Extensible Markup Language). Potrafi też zapisywać je w standardzie OpenDocument, przynależnym do konkurencyjnych pakietów (Open Office, Libre Office).


    Wskazówka

    

    Pliki zapisane w formacie XML są łatwo rozpoznawalne, albowiem do rozszerzeń używanych w starszych wersjach MS Office jest dopisywana litera x lub m. I tak: dokument utworzony w edytorze Word otrzyma rozszerzenie .docx (jeśli nie zawiera makr) lub .docm (jeśli zawiera makra), zaś arkusz kalkulacyjny powstały w Excelu uzyska oznaczenia odpowiednio .xlsx lub .xlsm.


    Otwarte formaty XML pakietu Microsoft Office (tak właśnie brzmi ich oficjalna, pełna nazwa) pozwalają na zmniejszenie ryzyka uszkodzenia plików przy ich zapisywaniu. Oprócz tego podnoszą poziom bezpieczeństwa poprzez zastosowanie nazewnictwa pozwalającego na odróżnienie plików zawierających kody makr od zwykłych plików (dla niewtajemniczonych: makra — choć bardzo użyteczne — mogą również zawierać wirusy!). Ponadto znacznemu zmniejszeniu ulega rozmiar zapisywanych plików.


    Dzięki formatowi XML jest możliwe stosowanie nowych funkcji, obiektów oraz elementów formatowania, które mogą zostać zapisane w dokumencie. Sztandarowym przykładem są tu złożone obiekty graficzne typu SmartArt, które, gdyby zostały zapisane w starym formacie pliku, stałyby się zwykłymi, „spłaszczonymi” bitmapami, pozbawionymi możliwości dalszej zaawansowanej edycji.


    Pliki zapisane w otwartych formatach XML pakietu Microsoft Office mogą być także podpisywane cyfrowo oraz szyfrowane.


    Wskazówka

    

    Użytkownicy starszych wersji pakietu Microsoft Office będą mogli otwierać pliki zapisane w nowym formacie, jeśli zainstalują dodatkowe oprogramowanie, które można pobrać ze strony Microsoft (patrz: rozdział 2. „Word — poprawna edycja tekstu > Zapisywanie, otwieranie i tworzenie nowych dokumentów > Współpraca z MS Office 97 – 2003 > Pakiet zgodności formatu plików dla poprzednich wersji MS Office”)1.


    1 Taki zapis informuje, w którym podrozdziale znajduje się opis danego zagadnienia.


    Instalacja pakietu biurowego


    Wybór wersji


    Microsoft Office 2013 jest rozpowszechniany w różnych odmianach (np. Office 2013 dla Użytkowników Domowych i Małych Firm lub Office Professional 2013). Na uwagę, za sprawą najniższej ceny, zasługuje Office 2013 dla Użytkowników Domowych i Uczniów — trzeba jednak wyraźnie podkreślić, że produkt ten jest licencjonowany wyłącznie do użytku niekomercyjnego, więc jeśli chcesz wykorzystać pakiet MS Office 2013 w firmie, musisz wybrać któryś z pozostałych zestawów.


    Wskazówka

    

    Ciekawą alternatywę dla opisanych powyżej wersji może stanowić pakiet Office 365 Premium dla Użytkowników Domowych (do użytku niekomercyjnego), kupowany w ramach subskrypcji ograniczonej czasowo (rocznej lub miesięcznej), do zainstalowania na aż pięciu komputerach domowych.


    Trzon pakietu Microsoft Office 2013 stanowią: edytor tekstów Word, arkusz kalkulacyjny Excel oraz program do przygotowywania prezentacji PowerPoint. Niniejsza książka jest poświęcona właśnie tym trzem programom. A zatem bez względu na to, czy Twoja firma zakupiła pakiet komercyjny, czy też korzystasz z własnego pakietu jako użytkownik domowy, funkcje opisane w tej książce będą dla Ciebie przydatne.


    Do zainstalowania pakietu będzie Ci potrzebny komputer z systemem operacyjnym Microsoft Windows 8 lub Windows 7.


    Wymagania sprzętowe są uzależnione od wersji pakietu. Nie należy jednak zanadto sugerować się wymaganiami minimalnymi, zamieszczonymi na witrynie Microsoft. Do przyzwoitej pracy będziesz potrzebować procesora o częstotliwości powyżej 1 GHz. Pamięć operacyjna nie może być mniejsza niż 2 GB (warto dysponować pamięcią 4 GB), zaś na dysku twardym należy zarezerwować 3 GB wolnego miejsca.


    Wskazówka

    

    Ekran o minimalnej rozdzielczości 1366 na 768 pikseli zagwarantuje wyświetlenie wszystkich elementów tzw. Wstążki.


    Jeśli zdecydowałeś się na kupno wybranego pakietu, wówczas możesz zaopatrzyć się w tzw. wersję pudełkową w sklepie (zarówno tradycyjnym, jak i internetowym). Inny sposób to zakup i pobranie pakietu bezpośrednio ze strony office.microsoft.com.


    Przebieg instalacji


    Chcąc zainstalować pakiet Microsoft Office 2013, postępuj według poniższych wskazówek:


    1. Uruchom program instalacyjny.


    2. Po wyświetleniu okienka opisującego postanowienia licencyjne zaznacz pole opcji Akceptuję warunki tej umowy i kliknij przycisk Kontynuuj.


    3. W kolejnym etapie, zatytułowanym Wybierz żądany typ instalacji, kliknij przycisk Dostosuj.


    4. W zakładce Opcje instalacji kliknij ikonę strzałki przypisanej do elementu Microsoft Office, a po rozwinięciu menu wybierz opcję Uruchom wszystko z mojego komputera (rysunek 1.1).
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    Rysunek 1.1. Wybór składników pakietu przeznaczonych do zainstalowania


    5. Korzystając z zakładki Informacje o użytkowniku, wpisz lub zmodyfikuj stosowne dane. Pamiętaj, że będą one dołączane automatycznie do tworzonych przez Ciebie dokumentów.


    6. Kliknij przycisk Zainstaluj teraz lub Uaktualnij, położony w prawym dolnym rogu okienka instalatora.


    7. Po wyświetleniu komunikatu informującego o pomyślnym ukończeniu instalacji kliknij przycisk Zamknij.


    Pakiet biurowy Microsoft Office 2013 jest już gotowy do pracy!


    Pierwsze uruchomienie


    1. Jeśli Microsoft Office 2013 został zainstalowany na komputerze z systemem operacyjnym Windows 8, po prostu kliknij odpowiedni kafelek widoczny na ekranie.


    2. W przypadku starszej wersji systemu operacyjnego (czyli Windows 7) kliknij przycisk Start, położony w lewym dolnym rogu ekranu. Po otwarciu menu Start wskaż opcję Wszystkie programy, a następnie rozwiń podmenu Microsoft Office 2013 i kliknij ikonę wybranego programu (rysunek 1.2).


    3. Po wyświetleniu okna Zanim zaczniemy… wybierz opcję Użyj zalecanych ustawień i kliknij przycisk Zaakceptuj.


    4. Po wyświetleniu kolejnego okna, Witamy w nowym pakiecie Office, kliknij przycisk Dalej.


    5. Po przejściu do okna Zaloguj się, aby korzystać z pełnych możliwości pakietu Office kliknij łącze Nie, dziękuję. Może później.


    6. Po wyświetleniu komunikatu Poznaj usługę SkyDrive kliknij przycisk Dalej.


    7. W oknie Możesz kontynuować kliknij przycisk Gotowe.
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    Rysunek 1.2. Uruchamianie edytora tekstów Word za pośrednictwem menu Start


    8. W oknie startowym uruchamianej przez Ciebie aplikacji (np. Word lub Excel) kliknij miniaturę Pusty dokument lub Pusty arkusz (rysunek 1.3).
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    Rysunek 1.3. Wybór rodzaju nowo tworzonego skoroszytu podczas uruchamiania Excela


    Na ekranie powinno być teraz widoczne zasadnicze okno uruchomionej aplikacji MS Office 2013.


    Poznaj środowisko pracy


    Po otwarciu zasadniczego okna programu w systemie operacyjnym Windows 7 upewnij się, że zostało ono zmaksymalizowane. Jeśli tak nie jest, wówczas kliknij ikonę Maksymalizuj, umiejscowioną w prawym górnym rogu okna (rysunek 1.4).
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    Rysunek 1.4. Maksymalizacja okna programu


    Wskazówka

    

    Maksymalizacja okna przy odpowiednio wysokiej rozdzielczości ekranu zapewni Ci miejsce potrzebne do wyświetlenia wszystkich przycisków położonych na kartach Wstążki. Jeśli rozdzielczość ekranu byłaby zbyt niska lub okno programu nie zostałoby zmaksymalizowane, wówczas niektóre grupy ikon na Wstążce zostałyby zwinięte i byłyby wyświetlane dopiero po kliknięciu ikony reprezentującej daną grupę. W takim przypadku Twoja praca okazałaby się o wiele mniej wygodna!


    Wstążka


    Powyżej obszaru roboczego edytora Word, arkusza kalkulacyjnego Excel oraz programu prezentacyjnego Power Point znajduje się Wstążka, stanowiąca zbiór wszystkich narzędzi, którymi będziesz się posługiwał (rysunek 1.5).
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    Rysunek 1.5. Elementy okna programu MS Office 2013: 1 — pasek narzędzi Szybki dostęp, 2 — pasek tytułowy okna programu, 3 — Wstążka, 4 — Pasek stanu


    Z uwagi na to, że przycisków na Wstążce jest dużo, rozłożono je na kilku tzw. kartach, których nazwy są widoczne u góry Wstążki. Karta zawierająca przyciski, z których będziesz korzystać najczęściej, nosi nazwę NARZĘDZIA GŁÓWNE. Karta ta występuje zarówno w Wordzie, jak i w programach Excel oraz PowerPoint.


    Na każdej z kart zostały wyróżnione tzw. grupy, skupiające przyciski powiązane tematycznie (np. grupy Czcionka i Akapit na karcie NARZĘDZIA GŁÓWNE w edytorze Word) — rysunek 1.6.
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    Rysunek 1.6. Przyciski na Wstążce przypisane do odpowiednich kart i grup


    Zawartość kart oraz grup nie jest przypadkowa — projektanci Wstążki starali się powiązać poszczególne karty z określonymi rodzajami zadań, które użytkownik ma do zrealizowania.


    Chcąc wyświetlić przyciski należące do danej karty, musisz ją uaktywnić, czyli „wyciągnąć na wierzch”. W tym celu kliknij nazwę wybranej karty widocznej u góry Wstążki (rysunek 1.7).
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    Rysunek 1.7. Przechodzenie do wybranej karty na Wstążce poprzez wskazanie i kliknięcie jej nagłówka


    Minimalizacja Wstążki


    Czasami zdarza się, że Wstążka przez jakiś czas nie jest Ci potrzebna, a przy tym chciałbyś, aby obszar roboczy dokumentu został nieco powiększony. Być może będziesz chciał ukryć Wstążkę, np. podczas wpisywania dłuższego tekstu do dokumentu lub wprowadzania sporej ilości danych do arkusza kalkulacyjnego.


    Chcąc zminimalizować Wstążkę, kliknij niewielki przycisk Zwiń Wstążkę, znajdujący się w prawym górnym rogu okna (rysunek 1.8).
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    Rysunek 1.8. Zwijanie Wstążki


    Zauważ, że po ukryciu przycisków Wstążki nazwy jej poszczególnych kart będą nadal widoczne (rysunek 1.9).
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    Rysunek 1.9. Widok okna programu Word po zminimalizowaniu Wstążki


    Pojedyncze kliknięcie nazwy dowolnej karty spowoduje ponowne pojawienie się całej Wstążki, lecz w takim przypadku wyświetlanie jej przycisków będzie miało charakter tymczasowy. Po kliknięciu myszą poza obszarem Wstążki jej przyciski zostaną znowu automatycznie ukryte.


    Chcąc przywrócić ciągłe wyświetlanie Wstążki, kliknij przycisk Przypnij Wstążkę (rysunek 1.10).
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    Rysunek 1.10. Ponowne rozwinięcie Wstążki


    Możesz również dostosować do swoich potrzeb zachowanie Wstążki, klikając przycisk Opcje wyświetlania Wstążki, położony po prawej stronie paska tytułowego (rysunek 1.11).


    [image: Obraz8870.PNG]


    Rysunek 1.11. Opcje wyświetlania Wstążki


    Jeśli wybierzesz wariant Automatycznie ukryj Wstążkę, obszar roboczy powiększy się, a Wstążka zniknie. Aby ponownie ją wyświetlić, umieść mysz na samej górze okna, a kiedy wyświetli się szary pasek, kliknij go (rysunek 1.12).
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    Rysunek 1.12. Ponowne wyświetlanie ukrytej Wstążki


    Przycisk PLIK


    Przycisk PLIK (wyróżniony kolorem i położony na lewo od pozostałych kart na Wstążce) umożliwia wykonywanie podstawowych operacji na dokumencie, takich jak: jego zapisanie, udostępnienie innym, wydruk oraz otwarcie istniejącego bądź utworzenie nowego dokumentu.


    Wskazówka

    

    Przycisk PLIK daje dostęp do funkcji określanych mianem back­stage (z ang. zaplecze, za kulisami). Po kliknięciu przycisku PLIK znika widok dokumentu, nad którym pracujesz. Z tego powodu wydaje się słuszne, by przycisk PLIK traktować nie jako normalną kartę, lecz jako niezależny od kart panel (i tak właśnie będzie on nazywany w tej książce).


    Łącze Opcje widoczne u dołu panelu PLIK oferuje szybki dostęp do okna dialogowego umożliwiającego konfigurację programu (rysunek 1.13).
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    Rysunek 1.13. Łącze Opcje dostępne po kliknięciu przycisku PLIK


    Skorzystajmy teraz z łącza Opcje, aby dobrać schemat kolorów w oknie programu. Po kliknięciu tego łącza zostanie otwarte okno dialogowe Opcje programu Word. Po jego lewej stronie jest wyświetlana lista kategorii. Przejście do wybranej kategorii odbywa się poprzez kliknięcie jej nazwy. Upewnij się, że kategoria Ogólne jest aktywna. Odszukaj teraz pole Motyw pakietu Office i klikając je, rozwiń przypisaną do niego listę (Biały, Jasnoszary, Ciemnoszary) — rysunek 1.14.
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    Rysunek 1.14. Przykładowa zmiana opcji programu pakietu Office


    Po wybraniu nowego motywu kliknij przycisk OK i obserwuj zmiany w wyglądzie okna programu.


    Dzięki powyższemu przykładowi wiesz już, jak dostosowywać wybrany program pakietu Office do swoich potrzeb.


    Karty dodatkowe (kontekstowe)


    Zawartość Wstążki może ulegać zmianie. Automatyczne wzbogacanie zawartości Wstążki polega na wyświetlaniu dodatkowych kart tylko wtedy, gdy są one potrzebne. Dzięki tzw. kartom kontekstowym program „podpowiada” użytkownikowi, z jakich dodatkowych funkcji może on korzystać np. podczas pracy nad tabelą czy ilustracją.


    Karty kontekstowe pojawiają się, gdy pracujesz nad obiektem danego typu. Po wstawieniu takiego obiektu i jego uaktywnieniu lub chociażby po przemieszczeniu kursora tekstowego w jego obszar do Wstążki są dodawane w tym czasie kolejne karty, udostępniające narzędzia do pracy nad tym właśnie obiektem (rysunek 1.15).
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    Rysunek 1.15. Dodatkowe karty PROJEKTOWANIE oraz UKŁAD przypisane do kategorii NARZĘDZIA TABEL, pojawiające się na Wstążce podczas pracy z tabelą


    Dodatkowe paski


    Pasek narzędzi Szybki dostęp


    Jego podstawową zawartość stanowią zaledwie trzy ikony: Zapisz, Cofnij oraz Wykonaj ponownie (lub Powtórz).


    Chcąc skonfigurować pasek, kliknij ikonę Dostosuj pasek narzędzi Szybki dostęp (rysunek 1.16).
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    Rysunek 1.16. Dostosowywanie paska narzędzi Szybki dostęp


    Po rozwinięciu menu wybierz opcję Pokaż poniżej Wstążki i zaobserwuj przeniesienie paska pod Wstążkę.


    Wskazówka

    

    Umiejscowienie paska narzędzi Szybki dostęp poniżej Wstążki ma sens jedynie w przypadku, gdy umieścisz na nim większą liczbę ikon i będziesz z nich korzystać znacznie częściej niż z przycisków położonych na Wstążce.


    Aby szybko wyświetlić dodatkowe ikony na pasku Szybki dostęp, otwórz menu Dostosuj pasek narzędzi Szybki dostęp, a następnie kliknij wybraną opcję (np. Nowy, Otwórz).


    Chcąc dodać do paska Szybki dostęp dowolną ikonę znajdującą się na Wstążce, kliknij ją prawym przyciskiem myszy, a następnie wskaż w menu kontekstowym opcję Dodaj do paska narzędzi Szybki dostęp (rysunek 1.17).
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    Rysunek 1.17. Dodawanie wybranego polecenia do paska Szybki dostęp


    Wskazówka

    

    Aby utworzyć nową kartę na Wstążce i samodzielnie skomponować jej zawartość, przejdź do panelu PLIK, kliknij przycisk Opcje, zaś po otwarciu znanego Ci już okna Opcje przejdź do kategorii Dostosowywanie Wstążki.


    Minipasek narzędzi


    Ciekawym sposobem pracy może być korzystanie z tzw. minipaska narzędzi. Pojawia się on automatycznie po zaznaczeniu za pomocą myszy wybranego fragmentu dokumentu lub po kliknięciu prawym przyciskiem myszy w obszarze dokumentu (rysunek 1.18).
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    Rysunek 1.18. Minipasek narzędzi towarzyszący zaznaczonemu tekstowi


    Minipasek w edytorze Word oferuje szybki dostęp do podstawowych narzędzi związanych z formatowaniem czcionki i akapitu. Dla wielu użytkowników bywa on jednak irytujący. Chcąc wyłączyć minipasek narzędzi towarzyszący zaznaczonemu tekstowi, otwórz okno Opcje programu Word, a następnie wyczyść pole opcji Pokaż minipasek narzędzi przy zaznaczaniu, znajdujące się w kategorii Ogólne.


    Dodatkowe okna i menu


    Funkcje przypisane do przycisków Wstążki nie wyczerpują możliwości programów Office. Pakiet MS Office 2013 zawiera bowiem spory zestaw dodatkowych okien dialogowych, które pozwalają na dokonywanie bardziej zaawansowanych ustawień i stanowią rozwinięcie funkcjonalności przycisków Wstążki.


    Okna dialogowe


    Do otwarcia okna dialogowego przypisanego do danej grupy przycisków położonych na wybranej karcie Wstążki służy przycisk w kształcie niewielkiej strzałki, umiejscowiony w prawym dolnym rogu danej grupy (np. Czcionka lub Akapit na karcie NARZĘDZIA GŁÓWNE — rysunek 1.19).
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    Rysunek 1.19. Przycisk umożliwiający otwarcie okna dialogowego właściwego dla wybranej grupy przycisków


    Zazwyczaj okno dialogowe ma kilka tzw. zakładek (rysunek 1.20).
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    Rysunek 1.20. Zawartość okna dialogowego podzielona na zakładki


    Wskazówka

    

    To samo okno dialogowe może być powiązane z kilkoma różnymi przyciskami na Wstążce, czyli de facto może być otwierane na kilka różnych sposobów.


    Okienka zadań


    Nieco innym rodzajem okien są tzw. okienka zadań, uruchamiane, podobnie jak okna dialogowe, za pomocą przycisku przypisanego do danej grupy (np. grupy Schowek lub grupy Style na karcie NARZĘDZIA GŁÓWNE — rysunek 1.21).
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    Rysunek 1.21. Przycisk umożliwiający otwarcie okienka zadań właściwego dla wybranej grupy przycisków


    Wskazówka

    

    Przyciski służące do otwierania okien dialogowych oraz do wyświetlania okienek zadań są de facto identyczne.


    Domyślnie okienko zadań pozostaje zadokowane, czyli „przyklejone” do jednej z bocznych krawędzi okna programu. Taki sposób umiejscowienia okienka wydaje się najwygodniejszy. Chcąc oderwać okienko zadań od krawędzi okna programu, przeciągnij za pomocą myszy pasek tytułowy okienka (rysunek 1.22).
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    Rysunek 1.22. Przemieszczanie okienka zadań


    Chcąc z powrotem zadokować okienko zadań, kliknij dwukrotnie jego pasek tytułowy.


    Zamknięcie okienka następuje po kliknięciu przycisku Zamknij, umieszczonego w prawym górnym rogu okienka, a występującego pod postacią znaku x.


    Menu przypisane do przycisków Wstążki


    Do niektórych przycisków na Wstążce zostały przypisane dodatkowe menu oraz palety (np. paleta kolorów). Rozwinięcie menu następuje po kliknięciu ikony strzałki umieszczonej w bezpośrednim sąsiedztwie danego przycisku (obok lub poniżej) — rysunek 1.23.
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    Rysunek 1.23. Rozwinięcie menu przycisku na Wstążce


    Dodatkowe informacje


    Pasek stanu


    Ważnym elementem interfejsu jest tzw. Pasek stanu, położony u dołu okna programu. Umożliwia on szybkie uzyskiwanie informacji związanych z dokumentem, nad którym pracujesz, oraz wykonywanie na tym dokumencie kilku podstawowych operacji (rysunek 1.24).
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    Rysunek 1.24. Zawartość Paska stanu: 1 — obszar Wyświetl skróty, 2 — pole Powiększenie, 3 — Suwak powiększenia, 4 — pozostałe pola widoczne na Pasku stanu


    Zestaw informacji wyświetlanych na Pasku stanu możesz dostosować do swoich potrzeb. Aby to uczynić, kliknij prawym przyciskiem myszy dowolne miejsce w obszarze Paska stanu, a po pojawieniu się menu Dostosuj pasek stanu wybierz odpowiednie elementy widoczne na liście.


    Wskazówka

    

    Podczas pracy w programie Word należy zwrócić uwagę, aby były uaktywnione takie elementy, jak: Język, Zastępowanie/ Wstawianie oraz Wyświetl skróty, Powiększenie i Suwak powiększenia. Uaktywnienie trzech ostatnich elementów umożliwi szybką zmianę tzw. widoku dokumentu oraz przeskalowanie powiększenia dokumentu na ekranie.


    Pomoc kontekstowa


    Po wskazaniu przycisków na Wstążce zostaną wyświetlone tzw. etykiety ekranowe, czyli „dymki” zawierające skrótowe opisy funkcji (rysunek 1.25).
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    Rysunek 1.25. Etykieta ekranowa pojawiająca się po wskazaniu danego przycisku na Wstążce


    Jeśli etykiety te nie pojawiają się bądź przeciwnie — chciałbyś je wyłączyć, otwórz okno Opcje, przejdź do kategorii Ogólne, odszukaj pole Styl etykietek ekranowych i wybierz właściwe ustawienie (np. Nie pokazuj opisów funkcji w etykietach ekranowych).


    Wskazówka

    

    Jeśli u dołu etykiety pojawia się dodatkowy komunikat Dowiedz się więcej, wówczas po jego kliknięciu zostanie otwarte okno Pomoc z zestawem specjalnie przygotowanych tematów.


    Po otwarciu niektórych okien dialogowych (np. Czcionka lub Akapit) i naciśnięciu klawisza F1 pojawia się okno Pomoc, serwujące zestaw tematów związanych z zawartością danego okna dialogowego.


    Konto Microsoft


    Zakładanie konta Microsoft


    Aby pakiet Microsoft Office 2013, który zainstalowałeś, mógł korzystać w pełni z funkcji i zasobów udostępnionych przez firmę Microsoft w Internecie, musisz, po uruchomieniu dowolnego programu wchodzącego w skład pakietu Office 2013, zalogować się do swojego konta Microsoft.


    Konto Microsoft, występujące poprzednio pod nazwą „identyfikator Windows Live ID”, umożliwia dostęp do kilku usług sieciowych, z których najważniejsza wydaje się w chwili obecnej usługa SkyDrive — wirtualny dysk w Internecie.


    Jeśli nie posiadasz jeszcze osobistego konta Microsoft, możesz założyć je bezpłatnie. W tym celu:


    1. Uruchom przeglądarkę internetową i przejdź do strony microsoft.pl.


    2. Kliknij łącze Zmień Swój Profil, znajdujące się na samym dole strony.


    3. Po przejściu do okna Zaloguj kliknij łącze Utwórz konto teraz.


    4. W kolejnym oknie wypełnij pola formularza, wpisując swój adres e-mail, i kliknij przycisk Akceptuję.


    5. Odbierz teraz swoją pocztę. Otwórz e-mail zatytułowany Zespół kont Microsoft i kliknij łącze Zweryfikuj adres.


    Logowanie do konta Microsoft w Office 2013


    Od tego momentu możesz już korzystać ze swojego konta Microsoft, w szczególności zaś logować się do niego z poziomu pakietu Office 2013, co pozwoli na zwiększenie funkcjonalności pakietu. W tym celu:


    1. Po uruchomieniu programu Word, Excel lub PowerPoint kliknij przycisk PLIK.


    2. Po przejściu do panelu PLIK wybierz opcję Konto, a następnie kliknij przycisk Zaloguj się.


    3. Wpisz swój adres e-mail, podany przez Ciebie przy zakładaniu konta (jest on Twoim identyfikatorem), i wprowadź hasło.


    Wskazówka

    

    Po zalogowaniu Twoje imię i nazwisko będą widoczne w prawym górnym narożniku okna Worda, Excela i PowerPointa. Zalogowanie się do jednego z tych programów sprawi, że w pozostałych programach również będziesz zalogowany!


    Jeśli zechcesz się wylogować, wówczas po przejściu do panelu PLIK wybierz opcję Konto, a następnie kliknij przycisk Wyloguj się.

  


  
    Rozdział 2.

    Word — poprawna edycja tekstu


    Pierwsze kroki w edytorze


    Linijka i suwaki przewijania


    Pamiętaj, aby zaraz po uruchomieniu edytora tekstu Word zmaksymalizować okno programu!


    Ponadto upewnij się, że jest wyświetlana Linijka, która będzie przydatna zwłaszcza podczas formatowania dokumentu (rysunek 2.1).
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    Rysunek 2.1. Elementy okna edytora Word związane z Linijką: 1 — uaktywniona karta WIDOK na Wstążce, 2 — pole opcji Linijka na karcie WIDOK, 3 — linijka pozioma, 4 — linijka pionowa, 5 — pasek i suwak przewijania pionowego


    Jeśli zechcesz ukryć bądź ponownie wyświetlić Linijkę, wówczas przejdź do karty WIDOK na Wstążce i kliknij pole Linijka, znajdujące się w grupie Pokazywanie.


    Wskazówka

    

    Jeśli przez cały czas linijka pionowa pozostaje niewidoczna, wówczas przejdź do panelu PLIK i kliknij przycisk Opcje, zaś po otwarciu okna Opcje programu Word przejdź do kategorii Zaawansowane i odszukaj sekcję Wyświetlanie. W razie potrzeby uaktywnij opcję Pokaż linijkę pionową w widoku układu wydruku. Przy okazji sprawdź również, czy zostały włączone opcje Pokaż poziomy pasek przewijania oraz Pokaż pionowy pasek przewijania.


    Zmiana widoku i powiększenia dokumentu


    Układ wydruku


    Widok dokumentu określa sposób patrzenia na dokument. Najwłaściwszym widokiem, w którym dokonasz zarówno edycji, jak i formatowania dokumentu, jest Układ wydruku. Dzięki niemu wszystko to, co widzisz na ekranie, zostanie dokładnie w takiej samej postaci wydrukowane przez drukarkę.


    Aby skontrolować bieżący widok dokumentu, przejdź do karty WIDOK na Wstążce i w razie potrzeby kliknij przycisk Układ wydruku, umiejscowiony w grupie Widoki po lewej stronie ekranu.


    Wskazówka

    

    Widok Wersja robocza nie zapewnia prawidłowego wyświetlania na stronie takich elementów jak kolumny czy rysunki. Poleca się go najbardziej początkującym użytkownikom, którzy skupiają się przede wszystkim na wprowadzaniu tekstu i nie pracują nad strukturą dokumentu ani nad osadzonymi w tekście elementami.


    Wypróbuj, jak zmienia się sposób wyświetlania zawartości dokumentu po kliknięciu przycisku Tryb odczytu. Korzystaj z tego trybu w przypadku, gdy zechcesz kilkustronicowy dokument przeglądać bądź dokładniej czytać, nie zaś nad nim pracować, np. coś dopisując.


    Dostosuj powiększenie


    Właściwy poziom powiększenia widzianej przez Ciebie w oknie edytora „kartki papieru” zapewni Ci wygodną pracę nad dokumentem.


    Wskazówka

    

    Podczas wpisywania tekstu powinieneś podwyższyć nieco powiększenie, aby lepiej widzieć wprowadzane znaki. Natomiast przystępując do formatowania, zredukuj nieco powiększenie, aby lepiej postrzegać dokument jako całość.


    Przejdź teraz do karty WIDOK na Wstążce i zaobserwuj, jak będzie się zmieniać zawartość okna edytora, jeśli klikniesz przyciski: 100%, Jedna strona, Wiele stron, Szerokość strony. Aby doprecyzować poziom powiększenia, kliknij przycisk Powiększ. Po otwarciu okna dialogowego ustaw stopień powiększenia w polu Procent.


    Wskazówka

    

    Przy obecnych rozdzielczościach i rozmiarach ekranów najwłaściwsze wydaje się rozpoczynanie pracy nad dokumentem przy powiększeniu na Szerokość strony.


    Szybką zmianę widoku dokumentu oraz jego powiększenia umożliwiają również pola Wyświetl skróty oraz Suwak powiększenia, położone na Pasku stanu u dołu okna programu (patrz: rozdział 1. „Startujemy > Poznaj środowisko pracy > Dodatkowe informacje > Pasek stanu”). Aby zmienić powiększenie dokumentu, przesuń w lewo lub w prawo suwak Powiększenie lub klikaj ikonę Pomniejsz lub Powiększ (rysunek 2.2).
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    Rysunek 2.2. Szybka zmiana powiększenia dokumentu za pomocą suwaka na pasku stanu


    Wskazówka

    

    Najszybszym sposobem zmiany powiększenia jest przekręcanie pokrętła myszy (tzw. scrolling) przy równoczesnym przytrzymywaniu na klawiaturze klawisza Ctrl.


    Wskazówka

    

    Zmiana powiększenia dokumentu nie wpływa na wielkość zawartych w nim elementów (np. liter w tekście czy ilustracji). Bez względu na stopień powiększenia dokument w postaci drukowanej będzie zawsze wyglądał tak samo!


    Wybór formatu strony


    Na początku pracy powinieneś ustalić wielkość i ułożenie „kartki papieru”, na której będzie tworzony dokument. Aby to uczynić, przejdź do karty UKŁAD STRONY na Wstążce i kliknij przycisk Rozmiar przypisany do grupy Ustawienia strony. Po otwarciu listy rozmiarów papierów wybierz ten właściwy.


    Wskazówka

    

    Najczęściej będziesz korzystać z formatu A4 i właśnie on jest formatem domyślnym, zapisanym w tzw. szablonie domyślnym. Ustalanie rozmiaru papieru przy rozpoczynaniu pracy nad nowym dokumentem w formacie A4 nie będzie więc konieczne.


    W razie potrzeby kliknij dodatkowo sąsiedni przycisk Orientacja i zmień opcję z domyślnej wartości Pionowa na Pozioma.


    Kolejnym ważnym parametrem formatu strony są jej marginesy. Aby szybko dobrać ich rozmiar, kliknij ikonę Marginesy i po rozwinięciu listy wybierz jeden z wariantów.


    Wskazówka

    

    Dobrym rozwiązaniem są marginesy określone jako Umiarkowane. Z kolei wariant Lustrzane przyda Ci się podczas tworzenia wielostronicowego dokumentu, który w przyszłości ma zostać dwustronnie wydrukowany (z uwzględnieniem tzw. marginesu na oprawę), a następnie oprawiony.


    Chcąc dokonać bardziej szczegółowych ustawień, kliknij przycisk strzałki przypisany do grupy Ustawienia strony. Po otwarciu okna Ustawienia strony przejrzyj jego trzy zakładki (Marginesy, Papier, Układ). Ich zawartość jest rozwinięciem ustawień dokonywanych za pomocą położonych na Wstążce przycisków Marginesy, Rozmiar oraz Orientacja.


    Korzystanie z klawiatury


    Mrugający kursor tekstowy (zwany również punktem wstawiania) jest oznaką, że edytor tekstu oczekuje na wpisywanie znaków. Znaki wprowadzane za pośrednictwem klawiatury będą się pojawiać w miejscu wystąpienia kursora tekstowego, a sam kursor będzie się przesuwał w prawo. Równocześnie w obszarze dokumentu może być widoczny kursor myszy (rysunek 2.3).
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    Rysunek 2.3. Kursor tekstowy i kursor myszy w obszarze roboczym dokumentu


    Litery wielkie i małe


    Aby wpisać wielką literę, przytrzymaj na klawiaturze klawisz Shift i naciśnij klawisz danego znaku.


    Jeśli chcesz wpisać więcej wielkich liter, wygodniej będzie nacisnąć jednokrotnie klawisz CapsLock. Na klawiaturze powinna zapalić się dioda CapsLock — od tego momentu wszystkie wpisywane litery będą wielkie. Ponowne naciśnięcie klawisza CapsLock przywraca wpisywanie małych liter.


    Z kolei przytrzymanie klawisza Shift przy włączonym trybie CapsLock sprawi, że wpisywana litera będzie mała.


    Polskie znaki


    Wpisywanie tekstu w języku polskim jest obarczone koniecznością wprowadzania znaków diakrytycznych (w literach: ą, ć, ę, ł, ń, ó, ś, ź, ż). Chcąc wygenerować polską literę, przytrzymaj na klawiaturze prawy klawisz Alt, a następnie naciśnij klawisz znaku będącego jej łacińskim odpowiednikiem.


    Jedyny wyjątek od tej reguły stanowi litera ź. Aby ją uzyskać, zamiast klawisza z literą z naciśnij klawisz z literą x.


    Wskazówka

    

    Opisany powyżej sposób działa tylko wtedy, gdy w systemie Windows została zainstalowana polska klawiatura w tzw. układzie programisty. Jeśli wpisywanie polskich liter będzie niemożliwe, wówczas skontroluj ustawienia klawiatury w Panelu sterowania systemu Windows.


    Usuwanie znaków


    Aby usunąć wybrany znak, ustaw kursor tekstowy bezpośrednio ZA nim (czyli na prawo od niego) i naciśnij jednokrotnie klawisz Backspace (oznaczony często symbolem strzałki skierowanej w lewo).


    Inny sposób to ustawienie kursora tekstowego bezpośrednio PRZED znakiem (czyli na lewo od niego) i jednokrotne naciśnięcie klawisza Delete (oznaczonego często skrótem Del).


    Wskazówka

    

    Dłuższe przytrzymanie klawisza Backspace lub Delete spowoduje usunięcie większej liczby znaków.


    Wskazówka

    

    Aby szybko przemieścić kursor tekstowy do wybranej pozycji przed danym znakiem lub za nim, skorzystaj z klawiszy kursora na klawiaturze (klawisze strzałek w lewo, w prawo, w górę i w dół) lub ustaw kursor myszy w wybranym miejscu tekstu i kliknij jednokrotnie lewym przyciskiem myszy.


    Zastępowanie starego tekstu nowym


    Domyślnym i najczęściej wykorzystywanym trybem pracy jest tzw. tryb wstawiania. Powoduje on, że nowy tekst, dopisywany gdzieś pośrodku już istniejącego, „rozpycha się”, zaś tekst dotychczasowy ustępuje mu miejsca, przesuwając się automatycznie w prawo.


    Z kolei przejście do tzw. trybu zastępowania sprawi, że nowo wprowadzany tekst będzie „zjadał” tekst już istniejący.


    Aby skontrolować i ewentualnie zmienić tryb wpisywania tekstu, odszukaj na Pasku stanu edytora Word obszar, w którym jest wyświetlony komunikat WSTAWIANIE lub ZASTĘPOWANIE. Jednokrotne kliknięcie w polu komunikatu spowoduje zmianę trybu na przeciwny (rysunek 2.4).
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    Rysunek 2.4. Pole WSTAWIANIE/ ZASTĘPOWANIE na Pasku stanu edytora Word


    Cofanie, ponawianie i powtarzanie operacji


    Jeśli podczas pracy nad dokumentem zbyt pochopnie wykonasz jakąś operację (np. usuniesz niewłaściwy fragment tekstu), wówczas kliknij ikonę Cofnij, położoną na pasku narzędzi Szybki dostęp (rysunek 2.5).
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    Rysunek 2.5. Wycofywanie operacji za pomocą ikony Cofnij na pasku narzędzi Szybki dostęp


    Aby wycofać się od razu z kilku przeprowadzonych uprzednio operacji, kliknij ikonę strzałki skierowanej w dół, a przypisanej do ikony Cofnij. Po rozwinięciu menu zaznacz zakres operacji i kliknij lewym przyciskiem myszy.


    Jeśli okaże się z kolei, że wycofywanie operacji odbyło się zbyt pochopnie, wówczas skorzystaj z sąsiedniej ikony —Wykonaj ponownie.


    
      
        
          	
            Wskazówka

            

            Ikona Wykonaj ponownie pojawia się tylko wtedy, gdy skorzystałeś uprzednio z ikony Cofnij. Natomiast podczas normalnej pracy nad dokumentem w jej miejscu pojawia się ikona Powtórz, która umożliwia łatwe i szybkie powtarzanie ostatnio wykonanej operacji. W ten sposób możesz np. zwielokrotnić wpisany ostatnio fragment tekstu (rysunek 2.6).
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            Rysunek 2.6. Powtarzanie ostatnio wykonanej czynności

          
        

      
    


    Wstawianie symboli


    Paleta symboli i znaków specjalnych


    Aby wstawić symbole, których nie potrafisz wpisać za pomocą klawiatury, przejdź do karty WSTAWIANIE na Wstążce i kliknij przycisk Symbol, przypisany do grupy Symbole po prawej stronie ekranu.


    Po otwarciu palety najczęściej używanych symboli kliknij wybrany znak. W razie potrzeby wskaż opcję Więcej symboli…, zaś po otwarciu okna dialogowego Symbol upewnij się, że zakładka Symbole pozostaje aktywna. Rozwiń listę przypisaną do pola Czcionka i wybierz element listy o nazwie Wingdings, Wingdings 2 lub Wingdings 3. Przejrzyj bogaty zbiór niestandardowych symboli. W razie potrzeby wskaż wybrany symbol i kliknij przycisk Wstaw.


    Wskazówka

    

    Jeśli któryś z symboli wykorzystujesz często, wówczas po wskazaniu go kliknij przycisk Autokorekta…, zaś po otwarciu okna dialogowego Autokorekta wypełnij pole Zamień niepowtarzalną sekwencją znaków. Teraz kliknij przycisk Dodaj, a następnie OK (patrz: rozdział 2. „Word — poprawna edycja tekstu > Narzędzia językowe > Autokorekta”).


    Symbol waluty euro


    Przeglądając paletę symboli, zauważyłeś być może symbole walut, w tym m.in. europejskiej waluty €. Aby taki symbol wprowadzić, nie musisz każdorazowo otwierać palety symboli. Zamiast tego naciśnij na klawiaturze kombinację klawiszy Ctrl+Alt+U.


    Wskazówka

    

    Warto odszukać w palecie symbole innych walut (takich jak np. dolar czy funt) i dodać je do listy Autokorekty, aby i ich wprowadzanie mogło odbywać się szybciej.


    Zasady poprawnego wpisywania tekstu


    Wpisywanie znaków interpunkcyjnych zgodnie z opisanymi poniżej zasadami ułatwi Ci późniejszą edycję i formatowanie tekstu, bez konieczności ciągłego dokonywania poprawek (np. gdy znak przecinka lub kropki zostanie niefortunnie przeniesiony na początek nowego wiersza!).


    Bezwzględnie stosuj w praktyce zasady mówiące, aby:


    
      • NIGDY NIE STAWIAĆ SPACJI bezpośrednio PRZED znakami interpunkcyjnymi takimi jak: kropka, przecinek, dwukropek, średnik, wykrzyknik, pytajnik oraz wielokropek.


      • ZAWSZE STAWIAĆ SPACJĘ bezpośrednio ZA tymi znakami (z wyjątkiem sytuacji, w której bezpośrednio za znakiem interpunkcyjnym wstawiasz zamiast spacji znak nowego akapitu, naciskając Enter).


      • NIGDY NIE STAWIAĆ DWÓCH LUB WIĘCEJ SPACJI OBOK SIEBIE.

    


    Bardzo często niedoświadczony użytkownik edytora wstawia pomiędzy sąsiednie wyrazy dwie spacje (lub nawet więcej) zamiast jednej, bo wydaje mu się, że tak jest… ładniej! Inny niedopuszczalny błąd to wstawianie wielu spacji w celu przesuwania tekstu na stronie (zamiast stosowania odpowiednich wcięć oraz wyrównania akapitu).


    Łączniki i myślniki


    Łączniki i myślniki są do siebie podobne — obydwa znaki przyjmują kształt poziomej kreski. Różne są jednak ich długości — łącznik jest krótki, a myślnik zauważalnie dłuższy. Ponadto przed znakiem myślnika oraz za nim muszą być wstawione spacje, zaś przed łącznikiem oraz za nim żadnych spacji absolutnie być nie może!


    Wskazówka

    

    Stosowanie zarówno łączników, jak i myślników zachodzi w ściśle określonych przypadkach, a mylenie tych znaków jest błędem.


    Łączniki są stosowane w przypadku złożeń (np. pieszo-rowerowa) lub gdy wpisujemy numery telefoniczne (np. 345-67-89). Z kolei myślnik pozwala na oddzielenie od siebie całych zdań lub ich fragmentów (rysunek 2.7).
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    Rysunek 2.7. Przykładowe użycie łączników i myślników


    Wpisanie znaku łącznika polega jedynie na wciśnięciu na klawiaturze odpowiedniego klawisza (oznaczonego symbolami krótszej i dłuższej poziomej kreski).


    Generowanie znaku myślnika jest dokonywane za pomocą tego samego klawisza — trzeba tylko przed łącznikiem i po nim wstawić spację, by automatycznie został on zamieniony na myślnik.


    Wskazówka

    

    Mechanizm, który realizuje opisaną powyżej zamianę, to Autoformatowanie. Jeśli zamiana ta nie jest dokonywana, wówczas sprawdź ustawienia opcji Autoformatowanie (patrz: rozdział 2. „Word — poprawna edycja tekstu > Narzędzia językowe > Autokorekta > Autoformatowanie”).


    Cudzysłowy i nawiasy


    Przy wpisywaniu cudzysłowów i nawiasów pamiętaj, aby wstawiać przylegające do nich spacje od zewnątrz, a nie od wewnątrz. W szczególności:


    
      • ZAWSZE WSTAWIAJ SPACJĘ bezpośrednio PRZED nawiasem i cudzysłowem OTWIERAJĄCYM oraz bezpośrednio PO nawiasie i cudzysłowie ZAMYKAJĄCYM (z wyjątkiem sytuacji, w której bezpośrednio za cudzysłowem lub nawiasem zamykającym wstawiasz zamiast spacji znak nowego akapitu, naciskając Enter).


      • NIGDY NIE WSTAWIAJ SPACJI zaraz ZA nawiasem i cudzysłowem OTWIERAJĄCYM oraz bezpośrednio PRZED nawiasem i cudzysłowem ZAMYKAJĄCYM.

    


    Aby wpisać znak cudzysłowu, przytrzymaj na klawiaturze klawisz Shift, a następ­nie naciśnij klawisz oznaczony następująco:
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    Wskazówka

    

    W języku polskim są stosowane tzw. cudzysłowy drukarskie. W takim przypadku otwierający cudzysłów będzie położony u dołu wiersza, a zamykający u góry. Rozpoczynając i kończąc cudzysłów, używasz zawsze tego samego klawisza na klawiaturze, nie martwiąc się o to, czy wstawiasz cudzysłów otwierający, czy zamykający. Automatyczne przeniesienie znaku cudzysłowu otwierającego ku dołowi wiersza jest dokonywane przez mechanizm Autoformatowanie. Jeśli tak się nie dzieje, wówczas sprawdź ustawienia opcji Autoformatowanie (patrz: rozdział 2. „Word — poprawna edycja tekstu > Narzędzia językowe > Autokorekta > Autoformatowanie”).


    Wskazówka

    

    Nie wolno wpisywać cudzysłowu otwierającego jako znaku złożonego z dwóch przecinków ani też cudzysłowu zamykającego jako znaku złożonego z dwóch apostrofów.


    Przykładowy dokument


    Stosując się do opisanych powyżej zasad, przygotuj teraz dokument według poniższych wskazówek:


    1. Uruchom edytor tekstu Word. Upewnij się, że pracujesz w widoku Układ wydruku, i ustaw powiększenie na Szerokość strony.


    2. Kliknij ikonę strzałki skierowanej pionowo w dół, a przypisanej do przycisku Rozmiar czcionki, znajdującego się w grupie Czcionka na karcie NARZĘDZIA GŁÓWNE. Po otwarciu listy kliknij rozmiar 14. W ten sposób cały wpisywany tekst będzie o trzy stopnie większy od wielkości standardowej, wynoszącej 11.


    3. Wpisz tekst:


    Biuro Podróży „Przygoda”


    4. Naciśnij klawisz Enter, aby przejść do nowego akapitu, i wpisz tekst:


    43-450 Ustroń


    5. Po raz kolejny naciśnij Enter. Po przejściu do nowego akapitu sześciokrotnie wciśnij na klawiaturze klawisz Tab, odsuwając tym samym kursor tekstowy od lewego marginesu.


    6. Wpisz tekst:


    Firma Transportowa „Robert Bartosz”


    7. Naciśnij klawisz Enter, aby przejść do nowego akapitu, po czym wciśnij sześć razy Tab i wpisz tekst:


    Dyrektor Janusz Ustroński


    8. Naciśnij dwukrotnie klawisz Enter i wpisz tekst:


    Szanowny Panie


    9. Naciśnij klawisz Enter i wpisz poniższy fragment tekstu:


    Uprzejmie prosimy o przesłanie Państwa oferty na realizację przewozów turystycznych (kierunek bałkański — Grecja, Bułgaria). Przewozy realizowane będą w okresie wiosenno-letnim. Dodatkowe wymagania — bagażniki rowerowe.


    Wskazówka

    

    Podczas wpisywania tekstu kursor będzie się zbliżał do prawego marginesu strony. Nie naciskaj wtedy klawisza Enter, lecz pozwól, by Word samodzielnie (w trakcie Twojego pisania) przeniósł kursor tekstowy na początek nowego wiersza.


    10. Naciśnij dwukrotnie klawisz Enter i wpisz tekst:


    Z pozdrowieniami


    11. Po raz ostatni naciśnij Enter i wpisz tekst:


    Adam Beskidzki


    Porównaj teraz efekt swojej pracy z poniższym wzorem (rysunek 2.8). W szczególności sprawdź, czy wpisałeś prawidłowo łączniki i myślniki oraz cudzysłowy i nawiasy.
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    Rysunek 2.8. Wygląd przykładowego dokumentu


    Wskazówka

    

    Blok tekstu (czyli akapit) Uprzejmie prosimy […] bagażniki rowerowe może być w Twoim dokumencie rozłożony nieco inaczej na poszczególne wiersze, niż zostało to przedstawione w powyższym przykładzie — wszystko bowiem zależy od wielkości i kroju czcionki oraz od wielkości lewego i prawego marginesu, a także od formatu i orientacji strony.


    Poprawianie struktury dokumentu


    Wyświetlanie ukrytych symboli formatowania


    Sposób rozłożenia tekstu w dokumencie jest uzależniony od wprowadzonych przez Ciebie tzw. symboli formatowania. W powyższym przykładzie wykorzystałeś aż trzy rodzaje takich symboli: znaczniki akapitu (wprowadzane za pomocą klawisza Enter), tabulacje (wprowadzane za pomocą klawisza Tab) oraz najzwyklejsze spacje. Zauważ, że żaden z tych znaków nie jest widoczny, a jednak w zasadniczy sposób wpływa na położenie zwykłego, „widzialnego” tekstu.


    Aby prześledzić położenie ukrytych symboli formatowania, kliknij przycisk Pokaż wszystko, znajdujący się w grupie Akapit na karcie NARZĘDZIA GŁÓWNE (rysunek 2.9).
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    Rysunek 2.9. Wyświetlanie ukrytych symboli formatowania: 1 — przycisk Pokaż wszystko na karcie NARZĘDZIA GŁÓWNE na Wstążce, 2 — znacznik akapitu, 3 — spacja, 4 — tabulacja, 5 — dodatkowy znacznik akapitu, powodujący powstanie większego odstępu pomiędzy blokami tekstu


    Wskazówka

    

    Wszędzie tam, gdzie nacisnąłeś klawisz Enter, pojawił się znacznik akapitu. Natomiast dwukrotne naciśnięcie klawisza Enter spowodowało powstanie dodatkowego odstępu pomiędzy blokami tekstu.


    Edytowanie symboli formatowania


    Załóżmy teraz, że chcesz zmniejszyć odstęp występujący powyżej tekstu Z pozdrowieniami. Możesz tego dokonać na jeden z trzech sposobów:


    
      • Ustaw kursor tekstowy bezpośrednio za kropką po tekście bagażniki rowerowe i naciśnij klawisz Delete.


      • Ustaw kursor tekstowy bezpośrednio przed tekstem Z pozdrowieniami i naciśnij klawisz Backspace.


      • Ustaw kursor tekstowy w obszarze jednego z dwóch pustych akapitów położonych powyżej tekstu Z pozdrowieniami i naciśnij klawisz Backspace lub Delete.

    


    Wskazówka

    

    Dodatkowe symbole przeszkadzają niestety w postrzeganiu samej treści dokumentu. Jeśli więc zakończyłeś poprawianie struktury dokumentu, wówczas ukryj niepotrzebne symbole, klikając ponownie przycisk Pokaż wszystko na karcie NARZĘDZIA GŁÓWNE.


    Zapisywanie, otwieranie i tworzenie nowych dokumentów


    Zapisanie dokumentu, nad którym pracowałeś, na dysku twardym komputera (lub innym nośniku) sprawi, że będziesz mógł go później ponownie otworzyć i skorzystać z jego zawartości.


    Zapisywanie dokumentów


    Folder docelowy i nazwa nowego dokumentu


    Aby zapisać nowo utworzony dokument, kliknij ikonę Zapisz położoną na pasku narzędzi Szybki dostęp (rysunek 2.10).


    Po otwarciu panelu Zapisz jako kliknij przycisk Komputer, a następnie Przeglądaj. Po wyświetleniu okna dialogowego Zapisywanie jako kliknij przycisk Przeglądaj foldery i wskaż właściwy folder docelowy. Domyślnie jest nim folder przechowujący dokumenty bieżącego użytkownika systemu Windows (np. folder o nazwie Dokumenty lub Moje dokumenty). Jeśli zechcesz wybrać inny folder, skorzystaj z ikon nawigacyjnych położonych po lewej stronie okna dialogowego (rysunek 2.10).


    Kolejny krok to wpisanie nazwy nowego dokumentu. Aby to uczynić, kliknij w polu Nazwa pliku, wyczyść całkowicie jego dotychczasową zawartość (jeśli takowa istnieje) i wpisz nową nazwę dokumentu. Upewnij się, że do pola Zapisz jako typ została przypisana opcja Dokument programu Word (*.docx).
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    Rysunek 2.10. Zapisywanie dokumentu: 1 — ikona Zapisz na pasku Szybki dostęp, 2 — Okienko nawigacji, 3 — pole służące do określenia nazwy dokumentu


    Kliknij teraz przycisk Zapisz i zaobserwuj pojawienie się na pasku tytułowym edytora Word nazwy dokumentu (rysunek 2.11).
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    Rysunek 2.11. Nazwa dokumentu widoczna na pasku tytułowym edytora Word


    Zapisywanie dokumentów bezpośrednio w Internecie


    Jeśli posiadasz konto Microsoft (a tym samym dostęp do usługi SkyDrive), możesz zapisywać dokumenty nie tylko na dysku lokalnym, lecz od razu w tzw. chmurze, czyli de facto na swoim wirtualnym dysku w Internecie. Dostęp do zapisanych tam dokumentów jest bardzo wygodny, wystarczy Ci bowiem do tego dowolny komputer z dostępem do Internetu. Nie musisz martwić się, że Twoje dokumenty pozostały na komputerze w domu czy w pracy lub też znajdują się na pendrivie, którego nie masz akurat przy sobie.


    Aby uzyskać dostęp do „chmury”, po uruchomieniu Worda zaloguj się do swojego konta Microsoft. W tym celu kliknij łącze Zaloguj się, umiejscowione w prawym górnym rogu ekranu.


    Od momentu zalogowania w panelu PLIK/Zapisz jako oprócz przycisku Komputer pojawi się również przycisk Usługa SkyDrive. Po wybraniu tej opcji kliknij przycisk Przeglądaj. Po otwarciu okienka Zapisywanie jako (na wirtualnym dysku „w chmurze” SkyDrive) przejdź w razie potrzeby do wybranego podfolderu, wypełnij pole Nazwa pliku i kliknij przycisk Zapisz.


    Ponowne zapisywanie dokumentu


    Jeśli po zapisaniu dokumentu wprowadzisz do niego kolejne zmiany, wówczas powinieneś go powtórnie zapisać. Aby to uczynić, kliknij ponownie ikonę Zapisz na pasku Szybki dostęp. Tym razem nie pojawi się już panel Zapisz jako (bo położenie i nazwa pliku zostały wcześniej ustalone), a operacja zapisywania przebiegnie niezauważalnie, bez żadnych dodatkowych komunikatów.


    Jeśli wprowadzisz do dokumentu kolejne zmiany i spróbujesz zamknąć edytor Word bez wcześniejszego zapisania dokumentu, wówczas zostanie wyświetlone zapytanie (rysunek 2.12).
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    Rysunek 2.12. Komunikat pojawiający się podczas zamykania niezapisanego dokumentu


    Chcąc zapisać zmiany i zamknąć dokument, kliknij przycisk Zapisz. Aby zrezygnować z zamykania dokumentu i powrócić do jego edycji, kliknij przycisk Anuluj. Z przycisku Nie zapisuj staraj się natomiast nie korzystać zbyt pochopnie. Jego kliknięcie spowoduje bowiem zamknięcie dokumentu bez zapisania wprowadzonych zmian. Kopia pliku ze zmianami zostanie zapamiętana automatycznie — będziesz mógł ją otworzyć w trybie odzyskiwania niezapisanego dokumentu (patrz: kolejny podrozdział).


    Wskazówka

    

    Jeżeli zechcesz zapisać kolejną wersję dokumentu pod postacią zupełnie nowego pliku, przejdź do 

Ciąg dalszy dostępny w wersji pełnej.

  
    Rozdział 3.

    Word — profesjonalne formatowanie

Dostępne w wersji pełnej.

  
    Rozdział 4.

    Word — narzędzia zaawansowane

Dostępne w wersji pełnej.

  
    Rozdział 5.

    Excel — edycja i formatowanie danych w arkuszu kalkulacyjnym

Dostępne w wersji pełnej.

  
    Rozdział 6.

    Excel — obliczenia, analiza danych, wykresy

Dostępne w wersji pełnej.

  
    Rozdział 7.

    PowerPoint — dynamiczne prezentacje multimedialne

Dostępne w wersji pełnej.
Dostępne w wersji pełnej.
Dostępne w wersji pełnej.
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