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Wprowadzenie do edytora WORD 2007 cz. 2 

1. DOSTOSOWANIE OKNA PROGRAMU DO PRACY 

 Pokaż wszystko 

 Pokaż granice tekstu 

 Linijka 

 Widok wstążki 

Włączamy funkcję 

pokazującą ukryte 

symbole 

formatowania 

W oknie Opcje programu w grupie Zaawansowane 

w sekcji Pokazywanie zawartości dokumentu zaznaczamy 

opcję Pokaż granice tekstu 

W głównym Menu programu 

klikamy  

Opcje programu Word 

Na karcie Widok  

w grupie Pokazywanie/ukrywanie  

zaznaczamy polecenie Linijka 

Aby włączyć widok wstążki wciskamy jednocześnie 

klawisze Ctrl i F1 
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 Ukrywamy niedawno używane programy 

 dostosowywanie sposobu zapisywania 

zapisywanie informacji autoodzyskiwania 

W oknie Opcje programu w grupie Zaawansowane 

w sekcji Wyświetlanie ustawiamy opcję  

Pokaż tę liczbę niedawno używanych dokumentów 

W głównym Menu programu 

klikamy  

Opcje programu Word 

W głównym Menu programu 

klikamy  

Opcje programu Word 

W oknie Opcje programu w grupie Zapisywanie w sekcji 

Zapisywanie skoroszytów zmieniamy opcję  

Zapisz informacji Autoodzyskiwania – np. na 2 min 
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 ustawienia strony  

W celu zmiany ustawień strony 

przechodzimy do karty Układ strony 

Rozwijając okno dialogowe  

w grupie  

Ustawienia strony  
otworzymy dodatkowe funkcje,  

które umożliwią:  

1. ustawienie orientacji strony 

2. ustawienie marginesów strony 

W tym bloku możemy ustawić rozmiar 

poszczególnych marginesów. 

 
 wpisujemy w polu edycyjnym 

wartość z pomocą klawiatury, 

 lewym klawiszem myszy 

klikamy na strzałki ustawiając 

żądaną wartość 

W tym bloku możemy ustawić układ 

strony: 

 pionowy 

 poziomy 

klikamy lewym przyciskiem myszy w 

odpowiadającą nam orientację i 

zatwierdzamy zmiany klikając OK. 

 


