Wprowadzenie do edytora WORD 2007 ...
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Sprawdzanie
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Dostosowywanie
Dodatki

Centrum zaufania

Zasoby

Pokazywanie zawartosc dokumentu

|:| Pokaz kolory i obrazy tta w widoku uktadu wydruku

D Pokaz tekst zawinigty w oknie dokumentu
|:| Pokaz symbole zastepcze obrazow
Pokaz animagje tekstu
[ Pokaz zakiadki

Pokaz rysunki i pola tekstowe na ekranie

Pokaz tagi inteligentne
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|:| Pokaz znaczniki praycieNg
|:| Pokaz kody pdl zamiast i@
Cieniowanie pola: | Tylko za

|:| Uzyj czcionki roboczejw

W oknie Opcje programu w grupie Zaawansowane
w sekcji Pokazywanie zawarto$ci dokumentu zaznaczamy

opcje Pokaz granice tekstu
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Opcje programu Word
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Zapisz

Popularne
Wyswietlanie
Sprawdzanie

Zapisywanie

Zaawansowane

Dostosowywanie

Dodatki

[ Pokaz kolory i abrazy tta w widoku uktadu wydruku
[ Pokaz tekst zawiniety w oknie dokumentu

|:| Pokaz symbole zastepcze obrazdw (i

Pokaz rysunki i pola tekstowe na ekranie

Pokaz animacje tekstu

[ Pokaz zakladki

Pokaz tagi inteligentne

|:| Pokaz granice tekstu

|:| Pokaz znaczniki przycigcia

[] Pokaz kody pél zamiast ich wartosci

Centrum zaufania

Zasoby

Cieniowanie pola: | Tylko zaznaczone | %

|:| Uzyj czcionki roboczej w widoku roboczym i w widoku

Podstawianie czcionek..
Wyswietlanie
Pokaz te liczbe niedawno ufywanych dokumentdw:

Pokaz wartoéci w jednostkach miary:

Szerokoéc obszaru stylu w widoku roboczym i w widoku konspektu: |0

|:| Pokaz piksele dla opgji HTML

Pokaz wszystkie okna na pasku zadan

Pokaz klawisze skrotdw w etykietkach ekranowych
Pokaz poziomy pasek przewijania

Pokaz pionowy pasek przewijania

Pokaz linijke pionowa w widoku uktadu wydruku

|:| Optymalizuj potozenie znakdw wzgledem ukladu, a nie w celu zachowania czytelnoici
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W oknie Opcje programu w grupie Zaawansowane
w sekcji Wyswietlanie ustawiamy opcje

P{)kai te liczbe niedawno uzywanych dokumentow
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Pokat te lizbe niedawno uzywanych dokumentdw

Umozliwia zmianeg liczby dokumentdw
pokazywanych na liscie niedawno uzywanych
dokumentdw,

Jeili lista nie zmiesci sie na ekranie, widocznych
bedzie mniej dokumentdw.
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Zapisywanie

Zaawansowane
Dostosowywanie
Dodatki

Centrum zaufania

Zasoby

Zapisz pliki w tym formacie:

| Dokument programu Word [*.doo

2] Opge programu Word | 3 Zamknij program Word

Zapisz informagje Autoodzyskiwania co |2

E min

Lokalizacja pliku Autoodzyskiwania: |C:'\.Documenti and Settings\KIK\Dane aplikacji\MicrosoftiWord'

NESTIS

Domyilna lokalizagja pliku:

|C:'\.Documents and Settings\KIK\Moje dokumenty',

| Cerzegiaa )

Opdje edydji w trybie offline dla plikéw serwera zarzadzania dok it

Zapisz wyewidengonowane plikiw: (i
@ Lokalizagja serwerowych kopii roboczych na tym komputerz|
O Serwer sied web

Lokalizagja serwerowych kopii roboczych:  |C\Documents and Setf]

W oknie Opcje programu w grupie Zapisywanie w sekcji
Zapisywanie skoroszytéw zmieniamy opcje

Zapisz informacji Autoodzyskiwania — np. na 2 min
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Ustawienia strony

|Rozwijajac okno dialogowe
W grupie -
Ustawienia strony
otworzymy dodatkowe funkcje,
ktore umozliwig:
- 1. ustawienie orientacji strony
2. ustawienie marginesow strony

W celu zmiany ustawien strony
przechodzimy do karty Uklad strony

W tym bloku mozemy ustawi¢ rozmiar
poszczego6lnych marginesow.

2,5 Cm

e wpisujemy w polu edycyjnym
warto$¢ z pomoca klawiatury,

e lewym klawiszem myszy
klikamy na strzatki ustawiajac
zadana warto$¢

W tym bloku mozemy ustawi¢ uktad
strony:
e pionowy
e poziomy
klikamy lewym przyciskiem myszy w
odpowiadajacg nam orientacje i
zatwierdzamy zmiany klikajac OK.
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