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tatwiejsze formatowanie - Program Word oferuje nowe, wygodne sposoby ,wygtadzania” formatowania w dokumencie. Okienko zadan Style i
formatowanie umozliwia tworzenie, wyswietlanie, wybieranie, stosowanie i usuwanie formatowania tekstu. Mozna réwniez otworzy¢ okienko zadan
Wyswietlanie formatowania, aby wyswietli¢ atrybuty formatowania tekstu. Podczas pisania mozna sprawdzac sp6jnos$¢ formatowania. Program Word
oznacza niezgodnosci formatowania falistym niebieskim podkresleniem. Automatycznymi korektami i wklejaniem mozna sterowac¢ bez koniecznosci
klikania przycisku na pasku narzedzi czy otwierania okna dialogowego. Przyciski Opcje Autokorekty i Opcje wklejania pojawiaja sie bezposrednio w
dokumencie, umozliwiajgc doktadne skonfigurowanie tych zadan. Zespotowe tworzenie dokumentéw - Program Word oferuje nowe funkcje
utatwiajace wspétprace. Wspdlna prace nad dokumentem utatwia udoskonalony pasek narzedzi Recenzja. Sledzone zmiany sa reprezentowane przez
wyrazne, fatwo czytelne oznaczenie, ktére nie pogarsza czytelnosci oryginalnego dokumentu ani nie wptywa na jego ukfad. Oznaczenie to jest
wyswietlane, gdy jest wiaczone $ledzenie zmian, i w wyniku poréwnania dwéch wersji dokumentu. Wstawiane i usuwane fragmenty, zmiany
formatowania i komentarze wyswietlane sa w dymkach. W programie Word udoskonalono funkcje poréwnywania i scalania dokumentéw. Do
udoskonalen tych, poza integracjg ze $ledzonymi zmianami, naleza: ogdina doktadnos¢ i sprawnos¢, sledzenie wiekszej liczby typdw zmian oraz opcja
tworzenia trzeciego dokumentu, zawierajacego poréwnanie. Dystrybucja dokumentu do recenzji jest petnym, zintegrowanym procesem. Program
Word automatycznie tworzy formularz zgdania recenzji, gdy uzytkownik wysyta dokument do recenzji, wigcza i wyswietla narzedzia recenzji, gdy
adresat odbiera dokument, oraz monituje uzytkownika o scalenie zmian, gdy zrecenzowana kopia zostaje zwrdécona. Uzytkownik moze wtedy uzy¢
narzedzi do recenzji, aby zaakceptowac lub odrzuci¢ zmiany. Rozpoznawanie mowy i pisma recznego - Funkcja rozpoznawania mowy stuzy do
dyktowania tekstu programom pakietu Office. Uzywajac gtosu, mozna réwniez wybiera¢ elementy menu, paskéw narzedzi, okien dialogowych i
okienka zadan. Do uruchamiania funkcji rozpoznawania mowy stuza przyciski na pasku jezyka Language. Funkcja rozpoznawania pisma recznego
stuzy do wprowadzania tekstu w dokumencie. Pisa¢ mozna przy uzyciu urzadzenia wprowadzania pisma recznego, takiego jak rysownica, albo przy
uzyciu myszy. Naturalne pismo reczne mozna przekonwertowad na znaki maszynowe lub pozostawi¢ w formie pisma recznego. Wiecej nowych funkcji
w programie Word - Udoskonalone formatowanie tabeli i listy: Program Word oferuje teraz kopiowanie tabel przy uzyciu mechanizmu ,przeciagnij i
upusc¢”, niestandardowe style tabel i list oraz udoskonalone sortowanie. Ponadto punktowanie i numerowanie mozna formatowac inaczej niz tekst
listy. Udoskonalone narzedzia sprawdzania pisowni: W programie Word udoskonalono obstuge nazw wtasnych i stownikdw niestandardowych.
Udoskonalone Autouzupetnianie: Nazwa dowolnej osoby, do ktérej zostanie wystana poczta e-mail w programie Microsoft Outlook jest pdzniej
rozpoznawana w programie Microsoft Word i uzywana jako propozycja Autouzupetniania. Wybdr wielokrotny: Mozna zaznacza¢ nieciagte obszary
dokumentu, co utatwia formatowanie tekstu w réznych miejscach. Mozna réwniez uzywac funkcji Znajdz do zaznaczania i formatowania podobnych
fragmentéw tekstu. Wygodniejsze liczenie wyrazéw: Uzywajac paska narzedzi Statystyka wyrazéw, mozna policzy¢ wyrazy w biezacym dokumencie
bez otwierania okna dialogowego Statystyka wyrazéw. Uproszczona korespondencja seryjna: W programie Word dostepne jest specjalne okienko
zadan, ktére oferuje nowe sposoby taczenia ze zrédtem danych i tworzenia listéw seryjnych, etykiet wysytkowych, kopert, stownikéw oraz list
dystrybucyjnych dla poczty e-mail i fakséw. Kreator korespondencji seryjnej jest prosty w uzyciu, ale mimo to oferuje wiele zaawansowanych funkgji.
Ukrywanie swiatta: W widoku uktadu wydruku mozna szybko eliminowa¢ nieuzywane miejsce na ekranie, ukrywajac $wiatto u géry i u dotu
dokumentu. Kanwa rysunku: Nowa kanwa rysunku pozwala na tatwe wstawianie, pozycjonowanie, uktadanie w warstwy i zmienianie rozmiaréw
obiektéw rysunkowych w dokumencie. Diagramy: Mozna dodawac rézne diagramy, uzywajac narzedzi do tworzenia diagraméw z paska narzedzi
Rysowanie. Udoskonalone znaki wodne: Jako tto dla drukowanego dokumentu mozna tatwo wybra¢ obraz, logo lub tekst niestandardowy.
Zabezpieczenia - nowa karta Zabezpieczenia: Opcje zabezpieczen, takie jak ochrona hastem, opcje udostepniania plikéw, podpisy cyfrowe i
zabezpieczenia makr, sg dla wygody zebrane na jednej karcie Zabezpieczenia, w oknie dialogowym Opcje. Ochrona informacji osobistych: Obecnie
mozna usuna¢ z dokumentu informacje osobiste, takie jak wlasciwosci pliku (Autor, Menedzer, Firma i Ostatnio zapisany przez), usunaé nazwy
skojarzone z komentarzami lub sledzonymi zmianami i wytgczy¢ mozliwo$¢ pobierania przez innych uzytkownikéw adreséw URL z tagow
inteligentnych. Dokumenty sieci Web i witryny sieci Web - Udoskonalona obstuga kaskadowych arkuszy styléw: Programu Word mozna uzywa¢ do
dotaczania i usuwania kaskadowych arkuszy styléw (CSS, cascading style sheet) oraz do zarzadzania nimi. Kaskadowe arkusze styléw umozliwiajg
wygodne formatowanie kilku stron sieci Web lub catej witryny sieci Web. Aby zmieni¢ format stron, mozna zmieni¢ arkusz styléw, bez koniecznosci
edytowania kazdej strony sieci Web. Udoskonalone punktory obrazkowe: Punktory obrazkowe zachowuja sie teraz tak samo, jak inne punktory w
programie Word. Réznych punktoréw obrazkowych mozna uzywac na réznych poziomach, co zwieksza ich uzytecznosé przy prezentowaniu informacji.
Filtrowany HTML: Aby zmniejszy¢ rozmiar stron sieci Web i wiadomosci e-mail w formacie HTML, mozna zapisywac je w formacie filtrowanego HTML,
tak ze tagi uzywane przez programy pakietu Microsoft Office zostaja usuniete. Ta funkcja jest zalecana dla zaawansowanych autoréw zawartosci sieci
Web, ktérzy nie chca, zeby w ich plikach HTML pojawiaty sie tagi. Dostep do danych - Tagi inteligentne: Tagi inteligentne skracaja czas wykonywania
w programie Word zadan, ktére normalnie wymagatyby otwarcia innych programéw. Mozna na przyktad doda¢ nazwisko i adres osoby z folderu
kontaktéw programu Microsoft Outlook, klikajac tag inteligentny, a nastepnie wybierajac zgdang czynno$¢. Sprawne taczenie z danymi podczas
tworzenia korespondencji seryjnej: Podczas tworzenia korespondencji seryjnej mozna sprawnie faczyc sie ze zroédtem danych, uzywajac okna
dialogowego Wybieranie zrédta danych. Udoskonalone tgczenie z danymi programu Excel: Przy taczeniu sie z danymi w arkuszu programu Microsoft
Excel mozna uzy¢ przycisku Opcje wklejania, aby zapewni¢, zeby zmiany formatowania obiektu w dokumencie nie zostaty utracone po
zaktualizowaniu obiektu w Zrédle danych. Funkcje jezykowe - Thumaczenie: Program Word oferuje podstawowy stownik dwujezyczny oraz
podstawowe mozliwosci ttumaczenia, a takze dostep do ustug translacyjnych w sieci Web. Wstawianie symboli i znakéw miedzynarodowych: Program
Word oferuje obecnie udoskonalone sposoby dodawania tego typu znakéw do dokumentu przy uzyciu udoskonalonego okna dialogowego Symbol
albo skrotéw klawiaturowych ALT+X. Nowe funkcje pakietu Microsoft Office: Codzienne zadania - Okienka zadan pakietu Office: Najczesciej
wykonywane zadania w pakiecie Microsoft Office sa obecnie zorganizowane w okienka, ktére sa wyswietlane razem z dokumentem pakietu Office.
Podczas pracy mozna wyszukiwac pliki, uzywajac okienka zadan Wyszukiwanie, wybiera¢ elementy z galerii elementéw do wklejenia, uzywajac
okienka zadan Schowek pakietu Office, i szybko tworzy¢ nowe dokumenty lub otwiera¢ pliki, uzywajac okienka zadan, ktére pojawia sie po
uruchomieniu programu pakietu Office: Inne okienka zadan zmieniaja sie miedzy programami pakietu Office. Nowy wyglad - pakiet Microsoft Office
XP ma wyrazniejszy i prostszy interfejs, z fagodniejszymi kolorami. Wygodniejszy dostep do Pomocy - Wygodna funkcjg jest Kreator odpowiedzi. Po
wpisaniu pytania dotyczacego programu pakietu Office w polu Zadaj pytanie na pasku menu, pojawia sie lista tematéw Pomocy do wyboru,
niezaleznie od tego, czy jest uruchomiony Asystent pakietu Office czy nie. Sterowanie opcjami wklejania i zmianami automatycznymi przy uzyciu
tagdw inteligentnych: Nowe, podreczne przyciski, nazywane ,tagami inteligentnymi”, umozliwiajg szybkie dostosowanie sposobu wklejania informacji
i przeprowadzania automatycznych zmian w programach pakietu Office. Jesli na przyktad wklejany jest tekst z programu Microsoft Word do programu
Microsoft PowerPoint, obok tekstu pojawia sie przycisk. Wystarczy go klikng¢, aby wyswietli¢ liste opcji formatowania wklejanego tekstu. Tagi
inteligentne i skojarzone z nimi opcje zmieniaja sie migdzy programami pakietu Office. Zaktualizowany program Clip Organizer: Zaktualizowany
program Clip Organizer (poprzednio Clip Gallery) oferuje setki nowych klipéw, prosty interfejs okienka zadan oraz te same co dotychczas mozliwosci
organizowania klipdw i znajdowania nowej grafiki cyfrowej w sieci Web. Diagramy pojeciowe: Programy Word, Microsoft Excel i PowerPoint zawieraja
nowa galerie diagraméw. pojeciowych. Mozna uzywac takich diagraméw, jak Ostrostupowy, pokazujacy bloki konstrukcyjne relacji, Promieniowy,
pokazujacy elementy w relacji z elementem centralnym, i innych. Polecenie gtosowe i dyktowanie: Elementy menu, paska narzedzi i okna
dialogowego mozna teraz wybierac nie tylko przy uzyciu myszy i klawiatury, ale i gtosu. Mozna réwniez dyktowac tekst. Ta funkcja jest dostepna w
wersjach pakietu Microsoft Office w jezykach: chinskim uproszczonym, angielskim (USA) i japonskim. Ponadto ma ona kilka specjalnych wymagan
dotyczacych sprzetu. Obstuga pisma recznego: Funkcji rozpoznawania pisma recznego mozna uzywac do wprowadzania tekstu w dokumentach
pakietu Office. Pisa¢ mozna przy uzyciu urzadzenia wprowadzania pisma recznego, takiego jak rysownica, albo przy uzyciu myszy. Naturalne pismo
reczne jest konwertowane na znaki maszynowe. W programach Word i Microsoft Outlook mozna réwniez pozostawic¢ tekst w formie pisma recznego.
Wieksza wiernos¢ obrazow i rysunkéw: Programy Microsoft Word 2002, Microsoft Excel 2002, Microsoft PowerPoint 2002, Microsoft FrontPage 2002 i
Microsoft Publisher 2002 wykorzystujg udoskonalony system graficzny (GDI+). W tym nowym systemie ksztatty i obiekty WordArt majg gtadsze
kontury. Mozna réwniez dostosowywac poziomy przezroczystosci i dowolnie miesza¢ kolory. Obrazy cyfrowe pozostajg ostre i wyrazne réwniez po
zmianie ich rozmiaru. Utatwienia dostepu: Programy pakietu Office XP obstuguja technologie Microsoft Active Accessibility 2.0. Technologia ta
zwieksza efektywnos¢ funkcji utatwien dostepu, takich jak czytniki ekranu i programy typu ,lupa”. Znajdowanie drukarek: Jesli dana organizacja
uzywa systemu Microsoft Windows 2000 i ustugi katalogowej Active Directory, w programach pakietu Office XP mozna wyszukiwa¢ drukarki w catej
sieci, z okna dialogowego Drukowanie. Przechowywanie dokumentéw na serwerze Microsoft Exchange Server 2000: Dokumenty pakietu Microsoft
Office mozna przechowywac na serwerze Exchange Server 2000 i uzyskiwac do nich dostep z okien dialogowych Otwérz, Nowy i Zapisz (dostepnych z
menu Plik), tak jak do innych dokumentéw pakietu Office. Funkcje Document Imaging i Document Scanning Microsoft Office Document Scanning: Ta
funkcja steruje skanowaniem dokumentéw na komputer przy uzyciu zainstalowanego skanera. Microsoft Office Document Imaging: Ta funkcja utatwia
wyswietlanie zeskanowanych dokumentéw na ekranie, porzadkowanie dokumentéw wielostronicowych, wybieranie rozpoznanego tekstu i
operowanie na nim oraz wysytanie dokumentéw poczta e-mail. Zabezpieczenia - podpisy cyfrowe: Do plikdw programéw Microsoft Word, Microsoft
Excel i Microsoft PowerPoint mozna stosowac podpisy cyfrowe, aby zagwarantowac, ze pliki te nie zostaty zmienione przez osoby nieupowaznione.
Lepsza ochrona przed wirusami makr: Administratorzy sieci moga podczas wdrazania pakietu Microsoft Office usuna¢ jezyk programowania pakietu
Office, Microsoft Visual Basic for Applications. Zmniejsza to prawdopodobienstwo rozprzestrzeniania sie wiruséw poprzez dokumenty pakietu Office.
Mozliwosci publikowania w sieci Web: Dokumenty pakietu Microsoft Office mozna zapisywac jako strony sieci Web dla wersji 3.0-6.0 réznych
przegladarek sieci Web i nadawac im atrakcyjny wyglad. Wspétuzytkowanie dokumentdéw pakietu Office w sieci Web: Z dowolnego programu pakietu
Office mozna zapisywa¢ dokumenty w witrynach sieci Web w sieci MSN. Umozliwia to wspétprace i wspétuzytkowanie plikdw z innymi osobami.
Zapisywanie witryny sieci Web jako pojedynczego pliku: W programach Microsoft Access, Microsoft Excel, Microsoft PowerPoint, Microsoft Publisher i
Microsoft Word dostepny jest specjalny format pliku archiwum sieci Web. Format ten pozwala zapisywac¢ wszystkie elementy witryny sieci Web, w
tym tekst i grafike, w jednym pliku. Otwieranie stron sieci Web pakietu Office do edycji z przegladarki: Programy pakietu Office rozpoznajg
generowane przez siebie strony HTML. Dokument pakietu Office zapisany jako strona sieci Web w programie, w ktérym zostat utworzony, mozna
otworzy¢ bezposrednio z programu Microsoft Internet Explorer. Jesli nie jest uzywana wersja pakietu Microsoft Office w jezyku, dla ktérego
zaprojektowane sg okreslone funkcje, funkcje te sg dostepne tylko wtedy, gdy zainstalowany jest dodatek Microsoft Office XP MultiLanguage Pack lub
narzedzia Microsoft Office Proofing Tools dla tego jezyka. Ponadto trzeba wigczy¢ obstuge tego jezyka w ustawieniach jezyka pakietu Microsoft Office.
Wieksze mozliwo$ci zmiany jezyka interfejsu uzytkownika i Pomocy: Wiecej sktadnikéw pakietu Microsoft Office obstuguje obecnie zmiane jezyka ich
interfejsu uzytkownika. Ponadto terminy w interfejsie odpowiadaja terminom w Pomocy, nawet jesli gtéwny tekst Pomocy jest w innym jezyku niz
interfejs. Funkcja ta jest dostepna tylko z dodatkiem Office XP MultiLanguage Pack i umowg licencyjna VLA. Rozszerzony konwerter Hangul/Hanja:
Ten konwerter dla dokumentéw w jezyku koreanskim obstuguje ponad 20000 nowych znakéw, dla ktérych automatycznie uzywa poprawnych
czcionek. Petna obstuga funkcji jezykowych systemu Windows 2000: Programy pakietu Microsoft Office obstugujg obecnie wszystkie jezyki, ktére
obstuguje system Microsoft Windows 2000. Pakiet Office obstuguje réwniez (poprzez standard Unicode) najnowsze rozszerzenia kodowania znakéw
chinskich, w tym prawie 70000 znakéw chinskich. Obstuga znakéw z jezykdw wschodnioazjatyckich w systemach nie przeznaczonych dla Azji
Wschodniej: Obecnie znaki z jezykdw wschodnioazjatyckich mozna wprowadza¢ we wszystkich programach pakietu Office, nawet jesli
oprogramowanie systemowe jest w innym jezyku. (Wczesniej funkcja ta byta obstugiwana tylko w programach Microsoft Word i Microsoft Outlook
oraz w systemie Windows 2000.) Na przyktad na komputerze z systemem Microsoft Windows 98 w jezyku angielskim mozna w programie Microsoft
Excel wprowadza¢ znaki japonskie. Zapobieganie btedom i odzyskiwanie Odzyskiwanie dokumentéw i bezpieczniejsze zamykanie programéw:
Dokumenty, z ktérymi pracowano, mozna odzyska¢, jesli program napotka btad lub przestanie odpowiadac¢. Dokumenty te sg wyswietlane w okienku
zadanh Odzyskiwanie dokumentéw po nastepnym otwarciu programu.
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