Word 2016 ] Office

Przewodnik Szybki start

Jeste$ nowym uzytkownikiem programu Word 2016? W niniejszym przewodniku przedstawiono podstawowe informacje dotyczace
korzystania z tego programu.

Pasek narzedzi Szybki Poznawanie wstazki Odnajdowanie polecen Znajdowanie potrzebnych Udostepnianie pracy innym

dostep Poznaj mozliwosci programu Word, kontekstowych elementéw osobom

Ulubione polecenia sa klikajac karty wstazki i odkrywajac Zaznaczaj tabele, obrazy i inne Wyszukuj polecenia programu Zapro$ inne osoby do wyswietlania

zawsze widoczne. dostepne narzedzia. obiekty w dokumencie, aby wyswietli¢ Word, uzyskuj Pomoc i przeszukuj i edytowania dokumentéw
dodatkowe karty. sie¢ Web. przechowywanych w chmurze.
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Zmienianie widoku

’ Klikaj przyciski na pasku

stanu, aby przetaczac sie
miedzy réznymi widokami,
albo skorzystaj z paska
powiekszenia, aby dostosowac
powiekszenie strony do swoich
potrzeb.
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Skroty na pasku stanu

Kliknij wybrany wskaznik na pasku

stanu, aby poruszac sie po dokumencie, .
wyswietli¢ statystyke wyrazoéw lub .
sprawdzi¢ pisownie. o
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Tworzenie

Zacznij od utworzenia pustego dokumentu i od razu przystap do pracy. Mozesz
tez oszczedzi¢ wiele czasu, wybierajac szablon, ktéry najbardziej Ci odpowiada,

i dostosowujac go. Kliknij pozycje Plik > Nowy, a nastepnie wybierz lub wyszukaj
odpowiedni szablon.
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Informacje N owy

Nowy

Otwérz Wyszukaj szablony online o
Zapise Sugerowane wyszukiwania:  Zestawy projektow  Biznes Osobiste  Wydwk  Wydarzenie  Karty  Edukacja
Zapizisko

Udostepnij

Eksportuj

Zamknij

Zameriéra
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onto Pusty dokument Raport o stanie pr. Wizytowki (projekt.

Nieprzerwana tgcznos¢

Musisz pracowac w podrézy i korzystasz z roznych urzadzen? Kliknij pozycje

Plik > Konto, aby zalogowac sie i mie¢ dostep do ostatnio uzywanych plikow

w dowolnym miejscu i na dowolnym urzadzeniu dzieki bezproblemowej integracji
pakietu Office z ustugami OneDrive i OneDrive dla Firm oraz programem
SharePoint.

Konto Ustugi potaczone: L X
& Aktualizacje pakietu Office
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Opdje && OneDrive Aktualizaie sa pobierane

Opde
. atualizacji -
€ E) SharePoint

o Word — informacje

Dowiedz sie wiecej o produkcie Ward,
Word —
Przechowywanie

1 informacje
& Przechowuj dokumenty w chmurze i uzyskuj * Z
do nich dostep z niemal dowolnego miejsca

rrm Inne witryny
IS Zaloguj sie pray uzyciu konta Microsoft aby  *

wstawié obrazy | wideo z ulubionyeh witryn

Sklep Office
O Zalogyj sie przy uzyciu konta Microsoft, aby  *
moc korzystat z aplikagj ze Skiepu Office

pomaocy technicznej, identyfikatorze
produktu i informacjach o prawach
autorskich.
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/najdowanie ostatnio
uzywanych plikow

Niezaleznie od tego, czy pracujesz tylko z plikami przechowywanymi na lokalnym
dysku twardym Twojego komputera, czy tez poruszasz sie po roznych ustugach

w chmurze, po kliknieciu pozycji Plik > Otwérz zobaczysz ostatnio uzywane
dokumenty oraz wszelkie pliki przypiete do listy.
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Odkrywanie narzedzi
kontekstowych

Kontekstowe polecenia wstazki beda dostepne po kliknieciu zwigzanych z nimi
obiektow w dokumencie. Na przyktad klikniecie tabeli spowoduje wyswietlenie
karty Narzedzia tabel udostepniajacej dodatkowe opcje tabel, takie jak
Projektowanie i Uktad.
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Udostepnianie pracy innym
0sobom

Aby zaprosi¢ inne osoby do wyswietlania lub edytowania dokumentéw w chmurze,
kliknij przycisk Udostepnij w prawym gdérnym rogu okna aplikacji. Zostanie
otwarte okienko Udostepnij, w ktorym mozesz uzyskac link do udostepniania lub
wystacé zaproszenia do wybranych osob.

,q_ Udostepnij

Udostepnij X
Zapros osoby
Matgorzata Tomaszewska [j
Moze edytowad =

Matgaosiu, zerknij prosze na te najnowsze zmiany.
Potrzebuje Twoich uwag do konca tego tygodnial

E5 Joanna Dabrowska Udestepni]
‘:’ Wiasciciel

Whyslij jako zatacznik
Uzyskaj link do udostepniania

Przegladanie i sledzenie zmian

Niezaleznie od tego, czy chcesz tylko sprawdzi¢ pisownie, mie¢ pod kontrolg
liczbe wyrazow, czy tez chcesz w petni wspdtpracowac z innymi osobami, mozesz
uzyc¢ karty Recenzja, ktora zawiera polecenia niezbedne do $ledzenia i omawiania
wszystkich zmian wprowadzonych w dokumentach oraz zarzadzania nimi.
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Wyswietlanie wspotautorow

Wspottworzenie dokumentdw programu Word, ktére sa udostepniane w ustudze
OneDrive lub w witrynie programu SharePoint, odbywa sie w czasie rzeczywistym,
€O 0znacza, ze mozna tatwo zobaczy¢, gdzie inni autorzy wprowadzajg zmiany

w tym samym dokumencie, nad ktérym obecnie pracujesz.

Plik MNarzedzia gtéwne Wstawianie Projektowanie Uktad Odwotania Korespondencja Recenzja Widok

Aneta Duda
PK-388 marki Contoso juz okazat sie godny swojej|reputacji w zakresie fatwosci obstugi i zasilania.

Wyniki testow branzowych sa imponujace, a krytycy wzbogacajg je jeszcze o wlasne wyrazy uznania.

Jak wida¢ na ponizszej infografice, z testow branzowych wynika, ze produkt PK-388
firmy Contosolzajmuje czotowa pozycje. Krytycy maja takze wysokie oczekiwania
wzgledem jakosci, wygladu i funkcjonalnosci produktu PK-388.

Formatowanie dokumentow
Orzy uzyciu stylow

Okienko Style pozwala wizualnie tworzy¢, stosowac i przegladac style
formatowania w biezagcym dokumencie. Aby je otworzy¢, kliknij karte Narzedzia
gtowne, a nastepnie kliknij matg strzatke w prawym dolnym rogu galerii stylow.
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/najdowanie potrzebnych
elementow

Wopisz stowo kluczowe lub fraze w polu wyszukiwania Powiedz mi, co chcesz
zrobi¢ na wstazce, aby szybko znalez¢ szukane funkcje i polecenia programu Word,
poznac zawartos¢ Pomocy lub uzyskac¢ wiecej informacji online.

@ drukuj

@ Wyswietl podglad i drukuj 3
qr:?; Drukuj
[d Wyéwietl podglad wydruku i ...

0 Uzyskaj pomoc na temat ,dru...

,@ Inteligentne wyszukiwanie ,d...

Pobieranie innych
orzewodnikow Szybki start

Program Word 2016 to tylko jedna z nowo zaprojektowanych aplikacji w pakiecie

Office 2016. Odwiedz witryne http://aka.ms/office-2016-guides, aby bezptatnie
pobrac przewodniki Szybki start dotyczace nowych wersji pozostatych ulubionych
aplikagji. -
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Wyszukiwanie odpowiednich
informadji

Za pomoca funkgji Inteligentne wyszukiwanie program Word szuka w Internecie
odpowiednich informacji w celu definiowania stow, fraz i poje¢. Wyniki
wyszukiwania wyswietlone w okienku zadan moga stanowic przydatny kontekst dla
pomystow przedstawionych w Twoich dokumentach.

Recenzja Widok @ infografikd
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Grafika informacyjna (infografika) to
wizualne graficzne przedstawienie

Nastepne kroki w programie Word

Zobacz, co nowego w pakiecie Office 2016

Poznaj nowe i ulepszone funkcje w programie Word 2016 i innych aplikacjach
pakietu Office 2016. Wiecej informacji mozna uzyskac w witrynie
http://aka.ms/office-2016-whatsnew.
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Skorzystaj z bezptatnych szkolen, samouczkoéw i klipow wideo dotyczacych
pakietu Office 2016

Chcesz lepiej pozna¢ mozliwosci programu Word 2016? Odwiedz witryne
http://aka.ms/office-2016-training, aby poznac oferte naszych bezptatnych
szkolen.

Przeslij nam swoja opinie

Podoba Ci sie program Word 2016? Masz pomyst na jego usprawnienie, ktorym
mozesz sie z nami podzieli¢? W menu Plik kliknij pozycje Opinie i postepuj
zgodnie z instrukcjami, aby wystaé swoje sugestie bezposrednio do zespotu
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