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Poznaj najgiebiej ukryte tajemnice najnowszego MS Office
» Wykorzystaj nieznane mozliwosci Worda, Excela, Accessa i PowerPointa
e Ujarzmij nowe interfejsy uzytkownika aplikacji
* QOdkryj najgtebiej ukryte narzedzia

Najnowsza wersja pakietu Microsoft Office, oznaczona numerem 2007, to przetom.
Office 2007 nie jest kopig poprzedniej edycji, do ktdrej dodano kilka nowych polecen.

To catkowicie nowe narzedzie, posiadajace przeprojektowany interfejs uzytkownika,
operujace na plikach w nowym formacie, oferujace nowatorskie mozliwosci, inna filozofie

"7~ CENNIK | INFORMACJE

0'NOWOsCIACH pracy i zdecydowanie wyzszy komfort eksploatacji. Jednak przesiadka na nowa wersje
__ pakietu przy tak znaczacych zmianach moze okazac sie do$¢ skomplikowanym
ZAMOW GENNIK™ procesem, przy ktérym warto wspomac sie dobrym podrecznikiem. Dokumentacja

dofaczana do pakietu opisuje tylko jego podstawowe mozliwosci. Aby stac sie ekspertem,
potrzebujesz czegos$ wiece;.

Ksiazka ,,0ffice 2007. Nieoficjalny podrecznik” na pewno bedzie doskonatym asystentem,
dzieki ktéremu bez problemu opanujesz mozliwosci najnowszego MS Office. Wiadomosci
w niej zawartych nie znajdziesz w oficjalnej dokumentaciji. Czytajac ja, poznasz aplikacje
wchodzace w skfad pakietu, czyli Word, Excel, Access i PowerPoint, i odkryjesz
wszystkie ich mozliwosci - nawet te najgtebiej schowane. Nauczysz sie korzystac

z nowego interfejsu uzytkownika i dostosowywac go do swoich potrzeb, zredagujesz
dokumenty tekstowe, przygotujesz zestawienia i raporty

oraz zapierajaca dech w piersiach prezentacje.

* Nowe elementy MS Office 2007

* Tworzenie dokumentéw w Wordzie

* Formatowanie czcionek i akapitow

* Drukowanie dokumentow

* Korzystanie z autokorekty i autouzupetniania w Excelu
Wydawnictwo Helion * Automatyzacja dziatania arkuszy

ul. Koéciuszki 1c * Tworzenie formut, tabel i wykresow

44-100 Gliwice * Przygotowywanie prezentacji w PowerPoincie
tel. 032 230 98 63 » WysSwietlanie prezentacji

e-mail: helion@helion.pl * Projektowanie baz danych w Accessie

e Konstruowanie kwerend

* Tworzenie raportéw i formularzy
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JAGVMENTY KSIAZEK ONLINE ]

Nie musisz kupowa¢ kilku ksiazek, ahy poznaé najnowsza wersje MS Office.
~Nieoficjalny podrecznik” w zupetnosci Ci wystarczy

? Y



http://helion.pl
http://helion.pl/zamow_katalog.htm
http://helion.pl/katalog.htm
http://helion.pl/zakupy/add.cgi?id=of27np
http://helion.pl/emaile.cgi
http://helion.pl/cennik.htm
http://helion.pl/online.htm
mailto:helion@helion.pl
http://helion.pl/ksiazki/of27np.htm
http://www.helion.pl/ksiazki/of27np.htm

Spis tresci

Nieoficjalna cZotOWKa ... 17
WPIOWAAZENIE .....covrrrrererererersssssesesesessssssssesesssssssssesssssssssssessssssssssssssssssssssnsnees 23
CzeSCIWOrd 2007 PL .......cceevirrceresssesssssssssssssssssessssssssssssssssnnsens 39
Rozdziat 1. Tworzenie, otwieranie i zapisywanie dokumentow .............ce..... 41
Jak dziata WOrd ..........cooiii e 42
NOWY WOT ..o 43
Uruchamianie programu Word ..............ooovviiiiiiiiiiiiicccciee e 44
Tworzenie NOWeg0 dOKUMENTU .......c.vviiieiiiiiiiiiiii e 45
Tworzenie nowego, pustego dOKUMENtU .........eeeevviiiiiiiiiiieiiiiieeeiee e, 47
Tworzenie nowego dokumentu na bazie juz istniejacego ...........cccvvreenne.. 47
Tworzenie nowego dokumentu z szablonu ................cccccoeevviiiiieiiineennnn, 50
Otwieranie istniejgcego dORUMENTU .........ooeoeviiiiiiiiieieiiee e 52
Rozne widoki dOKUMENTU ....ooviiiiiiiiiiiiiii e 53
Widoki dokumentu: pie¢ sposobéw patrzenia na swéj dokument ............ 54
Narzedzia grupy Pokazywanie/ukrywanie ..................cccoeoveeivieieeeeenenn.. 56
Powiekszanie i zmniejszanie WidoRU ............cccooeiiiiiiiiiiie 58
Grupa Okno — wprowadzanie podziatdw ...........ccccoeeveiiiiiiiiiiiiiiieeeee. 60
Zapisywanie i zamykanie dokumentu ..............co.occooiiiiiiii 63
RoOzne sposoby zapisywania dokumentu ................ooooeeiiiiiiiiieiii 64
Rozdziat 2. Wpisywanie i edytowanie tekstu ...........coornnnninnnsnnnessssnenens 69
Pisanie W edytorze WOrd .........c.c.ooovvviiiiiiiiie it 69
Klikaj i pisz — funkcja Szybkiego formatowania ...........ccccceeevvreeeenirennn. 71
Zaznaczanie teRSTU ...........cooiuiiiiiiiii e 72
ZaZNaczani€ Za POMIOCY TLYSZY ..veuuuneeereeeuuuunnneeeeeeeeennnnnnaeeeeeeeeennnnnaaaaaees 74

Zaznaczanie za pomocg KIawiatury ...........cccoceeoviiiiiiiiiiieecieccee e, 75



R0ZSZerzanie zaznacCzemnia ...........vvueiiniiiiie e 76

Zaznaczanie wielu fragmentow tekstu w réznych miejscach ................... 77
Nawigowanie W dORUMENCIE ........cc..oooviviiiiiiiiiiiiiie e 78
Poruszanie sie przy uzyciu KIawiatury ..........cccccooeeeiiieiiiieeeiieceeeieeee 78
Poruszanie sie za pomocg paska przewijania .............ccccceeeeeeeeeeeiinnneee.... 79
Przegladanie wedtug nagtowkow i innych obiektéw ...l 80
Przegladanie wedtug zaktadek .............cocooiviiiiiiiiii 81
Wycinanie, kopiowanie i WKIEJANIE .........cceeeeriiiiieeiiiiieeeiie e 83
Edytowanie za pomocg WStazKi ..........ccceeeiiiiiiiiiiiiiiieeiiie e 84
Edytowanie za pomocg skrotéw klawiaturowych ..........ccccoooeeviiiieiiiiennn. 85
Edytowanie za pOIMOCE IMYSZY ........oeeeeveireiiiieeeeiiieeeecieeeeeeiiee e e e e 85
Przenoszenie tekstu pomiedzy dwoma dokumentami ................ccc.o..... 87
Przegladanie i wklejanie zawarto$ci Schowka ..............cc.ccooeeiiiiiiinn. 87
Znajdowanie i zamienianie teKStU ..............oooviiiiiiiiieii e 90
Oszczedzaj klawisze dzieki Szybkim cze$ciom ...........ccccveveveiuiireiciiieeeenne.. 93
Rozdziat 3. Formatowanie tekstu, akapitow i nagtowkow ............c.cocvevcuenee 95
Podstawy fOrmatOWaNIa .........coeevviiiiiiiiiieeiie ettt 95
Formatowanie ZnakOw ...........ccccooeeuiiiiiiiiieiiiie e 96
Formatowanie za pomoca wstazki lub okna dialogowego Czcionka ......... 97
Formatowanie za pomoca minipaska narzedzi ..........ccoccoeevviiiiiiicinennnnn, 98
Formatowanie za pomoca skrotéw klawiaturowych ............cccooeeeenneeennnn. 99
Zmiana wielkich i matych liter ...............ccooooiiiiii e 101
Formatowanie akapitow ............coooviiiiiiiiiiiiiiee et 101
WYTOWNYWANIE tERSTU ...ooiiiiiiiiiiiiiic e 102
Ustawianie wciecia W akapiCie ......ccc.veeeiiiiiiiiiiiiee e 104
Odstepy miedzy akapitami ..........ccccooeiiiiiiiiiiiiieeeeeeee e 105
Odstepy pomiedzy WIErSZAMI .......cc.vvvviiieeeieiiiieeee e 105
Wstawianie podziatu strony i Wiersza ............cccoocvveiiiiiiiiiiiiiiceeeeee 106
Tworzenie list wypunktowania i NUMETOWANIA ......c...ceeevveeeerrieeeeieeeennne, 107
Ustawianie tabulatordw ............ccoooviiiiiiiiiiiiiiiccc e 111
Jak dziataja pozycje tabulatora? ................coooiiii 112
Podglad znacznikéw tabulatora w teKS$Cie ...vvvveeeeviiiiiiiiicceiicecei e 113
Usuwanie i edytowanie tabulatoréw ...........c.ccooeviiiiiiiiiiiiiiicceeecce, 113
Rodzaje tabulatordw ..........ccooeiiiiiiiiiiiiiieeee e 114
ZNAKIE WIOAGCE ..o 115
Linijki w edytorze Word .............coooiviiiiiiiiiieeie e 115
Zarzadzanie ustawieniami tabulator6w za pomoca linijki .................... 116
Ustawianie margineséw za pomocg linijki ..........ccccooeeviiiniiiiiiniiieenne, 117
Ustawianie wcieé¢ akapitu za pomoca linijki ............cccccooiiiiiiiin. 118
Szybkie formatowanie za pomocg Malarza formatow .........cc..ccccevveeeennne... 119

OFFICE 2007 PL. NIEOFICJALNY PODRECZNIK



Formatowanie za pomocg StYIOW ..........cocvviiiiiiiiiiiiiiiieeceee et 120

Stosowanie Szybkich StyIOW ...........ccoooviiiiiiiiiii e 121
ModyfikOWanie StYIOW .........cccoooiiiiiiiiiiiii e 122
Zarzagdzanie zestawami SEYIOW ............cocviiiiiiiiiiiiiie e 124

Tworzenie wlasnego zestawu Stylow ..........cccoovviiiiiiiiiiiiieeee 124

Rozdziat 4. Ustawianie parametrow dokumentu ...........cccoeevnnnnnissssnnns 127
Dobieranie rozmiaru papieru i uktadu strony ..............ccccooooiiiiiiii 127

ZmMiana T0ZMIATU PAPIETUL ..evvvvvrnneeeeeeereiiiiiiiaeeeeeeereartinaeaeeereeesrennaaeaeens 129

Ustawianie OrieNntacji PAPIETU .....eeeeeerieiiiiiiiieeeeeeeeeiiiiieeeeeeeeeeeevviieeeeaas 130
Ustawianie marginesow doRumentu ..............cccoeevviiieeeiiiiiiiieeeceeeeee 130

Wybieranie margineséw predefiniowanych ...........ccccoeeviiiiniiiieininnn.n. 131

Ustawianie margineséw niestandardowych ..............ccociiiiiiiiiiinnn, 132

Ustawianie margineséw DroSzury ............cccceeeeeviiiiiiiiiieeciiie e, 133

Wstawianie Obramowania StTOMY ..........ccveeeervireeiiiiieeeiiieeeeireeeesieeeens 134
Dodawanie nagldwkow i StOPEK ..........coooviiiiiiiiiiiiiiiiceeee e 136

Narzedzia nagtoéwka i SEOPKI ......ooovvviiiiiiiiiiiiiiec e 136

Wstawianie i zmienianie nagtdwka .............cocceeiiiiiiiiiiiiciii e 137

Wstawianie odpowiedni€j StOPKL .........ccceeeiieiiiiiiiiiiiieiicieie e 140

Tworzenie wlasnych nagtoéwkow i stopek ..........ccc.ccoooeiiiiiiiiiiiiii, 141

Usuwanie nagtéwkéw, stopek i nUmerdw Stron ...........cccecoeeveeeeeeneeeenn. 142
Praca z wieloma kolumnami ............cccocooiiiiiiiiiiiii 142

Kolumny niestandardowe ............ccccooeiiiiiiiiiiieceeceeee e 144
DZIEleNi€ WYTAZOW ....ooeiieiiiiiiiieeeeee e 145

Automatyczne dzielenie Wyrazow ...........ccceevvviiiiiiiiieiiiiieeeieee e 146

Usuwanie dzielenia wyrazow z doKumentu .............coccveeeeevieeenneeeennne, 147
Dzielenie dokumentu na SEKCJE ........oooouvviiiiiiiiiiiiee e 148

Wstawianie podziatdw SERCIT .......cocvviiiiiiiiiiiiiiieeciiiecciee e 150

Rozdziat 5. Motywy i szablony ..o 153
WYDIETanie MOtYWL .....cocviiiiiiiiiieeiiiieeeeiiie e et e ettt e e et e e e e eiaeeeeseraea e 153

Gdzie znalez¢ WieCej MOLYWOW ......oooevvviiieiiiieeeciiie e e 157
Wiybieranie SZablonu ...........cccooiiiiiiiiiiiiie e 162

Otwieranie dokumentu z szablonu ............ccccooovviiiiiiiiiicccceee e, 164

Uzywanie zainstalowanych szablondw ...............c.cccoeviiiiiiiiiiniicce, 167

Rozdziat 6. Pisownia, gramatyka i narzedzia sprawdzajgce ..........ouevrrrnnnns 169
Wiaczanie sprawdzania pisowni i gramatyki ...........cccoeeeviiiiiiiiieeeiiiean, 170
SPrawdzani€ PISOWILL ........oveiiiiiiiiieieee e 173

Sprawdzanie pisowni w trakcie pisania ............ccccoooieiiiiiiiiiiieiee 173

Reczne sprawdzani€ PISOWILL ........ccocvveiiiieiiiiiiiie e 175

Zarzgdzanie stownikami niestandardowymi .............cocooiiiiiiiiiiiiinn, 176
Sprawdzanie gramatyki i poprawnosci stylistycznej ..........occcveeeveiiieennne.. 179

SPIS TRESCI

9]}



Kontrola autoKOTEKREY ......oooiiiiiiiiii e 180

Jak dziata autokorekta ..., 181
Dostosowywanie 0pcji aUtOROTERLY ...........cooovuvviiiiiiiiiiiiiiieeeeeeeeeee 181
Autokorekta matematyczna, Autoformatowanie i Tagi inteligentne ..... 183
Odkrywanie narzedzi do wyszukiwania edytora Word ................cc............ 185
Szukanie danych za pomoca panelu Poszukiwanie ..................ccc........... 186
Dostep do tezaurusa w edytorze Word ..........occeeiiviiiiiiiiiiiieciieeeeeee 187
Thimaczenie teRStU ........ooiiiiii e 189
Etykiety ekranowe thumaczenia ..........cccccooovviiiiiiiiiiiiiic e, 190
Sprawdzanie statystyki dokumentu ...........ccccoooviiiiiiiiiiiiie e 191
Rozdziat 7. Drukowanie dokumentu edytora Word ..........c.cocovviiesercsesenennns 193
Szybkie i tatwe drukowanie .............ccccceiiiiiiiiiii 193
Podglad WydrtuRU .......oooviiiiiiiiiec e 195
Wybieranie drukarki .........cccoooeiiiiiiiiiiiiie e 198
Ustawianie drukarki domysInej ..........cccooooviiiiiiiiiiiiiiieeee e 199
Zgtebianie whasciwosci drukarki .........cccooveiiiiiiiiiiiii 199
Drukowanie do pliku Adobe PDF .........cccccoooiiiiiiiiiiieieciiieeeeee e 202
Wysylanie faksu z edytora Word ............ocoeiiiiiiiiiiiiiiccceccee e 202
Zmiana ustawien drukowania .................ccccooeiiiiiiii 205
Drukowanie cze$ci dOKUMENtU ......oeovvviiieeiiiiceiieceeee e 205
Drukowanie i sortowanie wielu KOpii ........cccoooeiiiiiiiiiieei 206
Drukowanie po obu stronach kartki ..................ccccooiiiiiiiiiiiiii 207
Drukowanie KOPETT ........coooiviiiiie i 208
DrukoWanie tyKIEt ........c...ccoviuiieiiiiieeeeiii e 209
Ustawianie opcji drukKowania ...........ccooovviiiiiiiiiii e 210
Rozdziat 8. Tworzenie KONSPEKLU .........cccourmmmnninnnenenesesesesssssssssssssssssssenas 213
Przetaczanie si¢ na Widok konspektu ...........ccccoooviiiiiiiiiiiiiiiiiceicce 213
Podwyzszanie i obnizanie poziomu nagtoéwkow ............ccccoooviiiiiiiiiiennn. 215
Kontrola podnagtéwkéw w czasie podwyzszania i obnizania .................. 218
Przenoszenie elementdw konspektu ...........ccccooiiiiiiiiiiiiiiii e 219
Pokazywanie poszczegdlnych czesci konspektu ..........oooevviiiiiiiiiiiiiienn. 220
Rozwijanie i Zwijani€ POZIOTNOW .......cceevviiiiiiiiieeeeeiieiiiiiee e eeeeeeeviiines 220
Pokazywanie i ukrywanie teRStU .............ccooevviiiiieiiiiiiiiicceeeeeeee 220
Pokazywanie tylko pierwSzego WIETSZa .......ccuvvveeeeeeiieiiieieeeeeeeiieeeeenn 222
Pokazywanie formatowania tekStu .................oooeiiiiiiii i 222
CZeSC I EXCEl 2007 PL ...t ssssssssssssssssnas 223
Rozdziat 9. Tworzenie arkuszy i poruszanie si¢ po nich ........ccoevrrerecnee 225
Comozna zrobi¢ w EXcelu? ..........ooooiiiiiiiiiiii e 226
Nowe fUNKCJE EXCELA ....vvviiiiiiiiiiiiiiie e 228

OFFICE 2007 PL. NIEOFICJALNY PODRECZNIK



Tworzenie podStawowego arKUSZA ........c.veeeeeeuriieieiiee e 229

Tworzenie NOWego arkusza ..............cccoviiiiiiiiiiiiicceee e 230
Wstawianie tytuléw w kolummnach ... 231
Whpisywanie danych ..............ccoooiiiiiii e 233
Edytowanie danych ............ccooooiiiiiiii e 234
Poruszanie i€ PO EXCEIU ..........uuiviiiiiiiiiieiiieeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee 235
ZalktadKki na WStaZCE ....ocvvveeieiie e 237
Pasek formuldy ........oooviiiiiiiii 239
PaSER STATIL ...eeiiiiiiiieiiiiee et 240
Opcje programu EXCel .........ooiiiiiii e 243
Zapisywanie PIROW ..........oooiiiiiiiiiiiiciie et 244
Format pliku Excela 2007 ........coooviiiiiiiiiieeciiie e 245
Zapisywanie arkuszy w starszych formatach ...............c...coeeeiiiiiin, 246
Zapisywanie skoroszytu w formacie PDF ............cccccooeeviiiiiiiiieeeie e, 247
Odzyskiwanie danych po katastrofie ..............c.ooeeveiiiiiiiiiiiiiiccceeeee, 250
Otwieranie PLHROW .........oooiiiiii e 252
Otwieranie kilku skoroszytéw jednoczes$nie .............cocoveeeeeiniieeeinneeennn. 252
Rozdziat 10. Wprowadzanie danych do arkusza 255
Whprowadzanie réznych typéw danych ............ccociiiiiiiiiiiiiiiiii 255
Kontrolowanie typow danych ...........cccooooiiiiiiiiiiii, 258
Metody szybkiego wpisywania danych ................cooooiiiiiiiiiiii 262
AUtouzupelnianie .........ccccooooiiiiii e 263
AULOKROTERLA ..o 264
AUtOWypeInianie ..........ocoviiii e 265
AUtOdOPASOWATLIE ....oviiiiiiiiiiiiiie e 268
Cofnij 1 WyKonaj pONOWIEE ........cc.ooeeivuiieiiiiiie e, 270
Rozdziat 11. Przemieszczanie danych w obrebie arkusza ...........cccccovvviinnnnns 273
Zaznaczanie ROMOTEK .........ccccoiiiiiiiiiiiiie e 273
Zaznaczanie cigglych obszardw ..........cccccooeeiiiiiiiiiiiiieee 274
Zaznaczanie nieciggtych obszardw ............cccoceiiviiiiiiiiiiiice e 277
Automatyczne zaznaczanie danych ..o 278
Zaznaczanie komorek przy uzyciu Klawiatury ............ccocooeeveiiiiiiiineen, 278
Przemieszczanie KOMOIEK ..........ooooiiiiiiiiiiiiiiiic e, 280
Proste operacje wytnij-i-wklej oraz kopiuj-i-wklej .............cccceeiiveiien, 280
Metoda przeciggnij-i-uUpusC ........ccoeeeieiuiieeiiiie e 283
SCROWEK ... 283
WKIEJanie SPECIAINE .....ccvvviiiiceiiee e 286
Dodawanie i przesuwanie kolumn i WierSZy ..........ccccoeeeeeeeeviiieeeeeeeeenn 288
Wstawianie KOIWMIN ......ccoooiiiiiiiiiicc e 289
WSTAWIATIIE WICTSZY ...ttt e e e e e e e e eeeeeeees 289
Wstawianie skopiowanych lub wycigtych komorek ............c.cccceeennne.n. 290
Usuwanie Kolummn i WIETSZY ........ccceeeevcviiiiiiiiieeiiiie et 290

SPIS TRESCI

N



Rozdziat 12. Zarzadzanie arkuszami i skoroszytami 293

ATKUSZE 1 SKOTOSZYLY ...eeieiviiieiiiieeeciiiie ettt ettt e 294
Dodawanie, usuwanie i ukrywanie arkuszy .............cocceveevciieeennieeennne. 295
Nadawanie arkuszom nazw i zmiana ich uktadu w skoroszycie ............. 297

ZNAJAZ 1 ZAMIETY ...ooeiiiiiiiiie e 298
Podstawowa funkcja Znajdz ............ococeeiiiiiiiiiiiiiiicee e 299
ZNAJAZWSZYSTRO ..o 300
Wyszukiwanie ZAaWANSOWAILE ............cc.eeeeeeveeeeeiriieeeeiiieeeeeieeeeeeieeee e 301
Znajdowanie sformatowanych komoérek .................cooooiiiiiii 303
Znajdowanie i zamiana WartOSCl ............ccoevvuvvieeeeeeiiiiiiieee e 305

SPrawdzani€ PISOWILL ........eeieiiiieiieie e 307
Opcje sprawdzania PISOWIL ........ccccuvvveieeeeiiiiiiieeeeeeeeeieee e e 309

Rozdziat 13. Formatowanie Komorek ... 313

Formatowanie warto$ci KOmOTEK ..........ccceevveiiiiiiiiiiiiiiiieeeeiiee e 314
Formatowanie liczh ..........coooiiiiiiiiiii e 316
Formatowanie dat i godzin ........cccooovviiiiiiiiiiiii e 322
Specjalne formatowanie specjalnych liczb ..............cooeeiiiiiiiiiiiiii, 323

Formatowanie wyglagdu komorek ..............ccooooiiiiiiiiiiiiee e 324
WYrdwnanie 1 OTIENTACIA ..evvvvveeieeeeeeeiiiiiiie e ee et e e e eee e 324
Czcionki 1 KOIOTY ....oooviiiiiiiiceee e 328
Obramowanie i wypetnienia .................coooeiiiiiiii e 332
Reczne 1ysowanie ObTamOWAINIA ............coevvvviiieeeeeeiiiiieeee e 334

Rozdziat 14. Ogladanie i drukowanie arkuszy ..........c.covrmnnssrnensssssnsesssnnnes 337

Kontrolowanie WidORWU .........cccccooviiiiiiiiiiiiieiiiec e 337
POWIEKSZANIE ......oooiiiiiiiiiiee e 338
Jednoczesne ogladanie odlegtych czesci arkusza ..............ccceeiieeniinnnnn, 340
Blokowanie kolumn lub Wierszy ...........ccccooviiiiiiiiiiiiiiiiee e, 342
Ukrywanie danych ..........ocooooiiiiiiii e 345
Zapisywanie ustawien Widoku ................ooooiiiiiiiiii e 346

DIUROWAIIE ...oviiiiiiiiieiiie e 348
Jak wydrukowac plik Excela? ........ccccooiiiiiiiiie e 348
Szybkie druROWANIE .........oooiiiiiiiiiiiieee e 351
Podglad wydrukun ... 351
Tworzenie nagldwkow i StOPEK ........ooveviiiiiiiiiiiiiiiieeie e 354
Dostosowywanie ustawien WydruKu ..........cccooeeviiiiiiiiiiiiiniiieeeieeeee, 356

Kontrola StroniCOWANIA ........cceeeierviiieiiiiieeeciiieeeeiiee et e e 360
Znaki podziahtl SErONY .......ccooiiiiiiiiiiiiiii e 360
SKRAIOWANIE ... 361
Podglad podziatu stron — widok ,z lotu ptaka” ...........c....ccoeviiiiiiinennn, 362

OFFICE 2007 PL. NIEOFICJALNY PODRECZNIK



Rozdziat 15. Konstruowanie prostych formut ..o 365

Tworzenie prostej formuly ..........oocviiiiiiiiiiiiceceeee e 365
Kolejno$é dziatant W EXCEIU ....oooovviiiiiiiiiiiiiiceeeeeee e 367
Odwotania do KOmOTeK ............oooviiiiiiiiiiiiiicie e, 369
Jak Excel formatuje komorki, ktore zawierajg odwotania? ..................... 370
FUNKCIE oo 370
Bledywformutach ... 374
OPeratory lOZICZNE ........oeeiiuiiiiieciiie e 375

Szybkie konstruowanie formut ... 378
Tworzenie formul z wykorzystaniem myszy ..........cccccceeeeeviieeieenneeenne.. 378
Edytowanie formut z wykorzystaniem myszy .............ccccoeeeveeeerieeeneeennen. 379
Zalktadka Formuly ...........ooooooiiiii e 380
Uzywanie przycisku Wstaw funkcje ..........ooevvveieiiiiiiiiiiieeiiiieeeiee e, 381

Kopiowanie formul .............oooiiiiiiiiiiii e 384
Odwotania bezwzgledne ............ccooiiiiiiiiiiiiiic e 386
Odwolania MIESZATIE .........oveiiiiiiiiiiieie e 388

Rozdziat 16. Tabele i WyKresy ... 389

Podstawowe informacje na temat tabel ................cccooeiiiiiiii 390
TWOrzenie tabeli .........cccooiviiiiiiiiiii e, 390
Formatowanie tabeli ...............ccoooiiii e 393
Edytowanie tabeli ........ccccoooiiiiiiiiiiiii e 395
Zaznaczanie czeScitabeli ..........ooooii i 397

Sortowanie i filtrowanie tabeli .................cooooii 398
Stosowanie prostego porzadku sortowania ..............oceeevveieeiiiiiiiiieeenn. 399
Sortowanie z wykorzystaniem wielu kryteriow ....................cccceeel 400
Filtrowanie przy uzyciu list WartoSci ..........cccceeeveeviieeiiiiieeeeiiieeeeiee e, 403
Tworzenie bardziej zaawansowanych filtréw .............ccccooeeiiiiiiiinnn, 405

Podstawowe informacje 0 wykresach ...........cccccoooviiiiiiiiiiiieiieee e, 407
Wykresy osadzone i samodzielne ...............ccocoveeiiiiiiiiiiiiiiceeie e 408
Tworzenie wykreséw przy uzyciu Wstazki ..........ccocoooveiiiiiiiiiiiiee, 409
Zaktadki sekcji Narzedzia wykreséw wstazKi ............ccoeevveiiiieiiiiinnne... 411
Drukowanie WYKIESOW ............coooiviiiiiiiii i 412

CzeS¢ 11l PowerPoint 2007 PL ........ccccvvnmrnnmsnsmsssssesssssssssssssesans 413
Rozdziat 17. Tworzenie prostej prezentacji ........ouvrereresesesmssssssssssssssssssssnnns 415

Co mozesz zrobi¢ w PowerPoincie 20077 ......ccccoeeveiviieeiiiiieeeiiieeeeiiee e, 417

Co nowego w PowerPoincie 2007 .........oovvviiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieeieeeeeeeeeeeeeeeeeeen 418
Nowe formaty pIROW ..........ccooiiiiiiiiiiic e 420
Poprawiona grafika ............ccc.oooiiiiiiii e 421
Wiecej SOtOWYCh MOLYWOW .....ovviiiiiiiiiiiiiie e 421

SPIS TRESCI



Rozpoczynasz tworzenie NOWEj PreZentacil .......eeeeeeeeerieeevivinnaeeeeeeeeeneeenns 421

Tworzenie nowej prezentacji od podstaw ...............ccoeeeieiiiiiieeieieeeenne. 422
Tworzenie prezentacji w oparciu o istniejacy szablon,

Motyw lub gOtOWa PIEZENTACIE ...vvviieeviiiiiiiiie e 423
WYDIETAMY INOLYW ..vveiiiiiiiiieeciieee e 433
WStaWiamy tERSt ......oiiiiiiii i 435

Wypelnianie istniejacych pol tekstowych ...........oooiiiiiiiiiii 435
Dodawanie nowych pol tekstowych .........oocooiiiiiiiiiiiiiii 437
Dodajemy kolejne slajdy .......c..ooooviiiiiiiiiiiiie e 439
Wybieramy slajd do edycii .....ccovvvveeiiiiiiiieeee e 441
Nawigowanie za pomocg paska przewijania ...............cccoeeevveeieeeieennn... 441
Nawigowanie za pomocg kart Slajdy i Konspekt ............ccccooiiiiiiinnnnn. 442
WYSZUKIWATLIE ....ovvviieieeiicee e 443
Dodajemy notatki prelegenta ...........cccceeveeiiiiiiiiiieeeeeeee e 444
Przygotowujemy i drukujemy materiaty informacyjne .............................. 445
Zapisujemy i zZamyKamy PreZENtacCie .........cccovereereurereeiirreeeeireeeeeiireeeenennes 446
OdtWarzamy PreZENLACIE ....ccvvereeeurieeiiiiieeeeieeeeeeieee e et e e eeireeeeeareee e 448
Rozdziat 18. Edytowanie slajdow ... 451
Edytowanie teRSTU ........ccviiiiiiiiiiiiie e 451
ZazNaczanie teRStU ..........ooiiii i 452,
WyCInanie teRStU ........oooiiiiiiiiii e 453
Kopiowanie teRStU ........cc..vviiiiiiiiiee e 454
WHKIETANIE LERSEUL ...vviiiiiiiiiiiiiii et 454
Przemieszezanie tERSEU ......cc.eeiieviiiiiiiiieeeiie e 457
USUWANIE tERSEU ....ooiiiiiiiiiiie e 457
Przywracanie poprzedniego stanu (polecenie Cofnij) ..........cooevvveeeniieennn. 458
Automatyczne wyszukiwanie i zamienianie tekStu .............cccoeeieeenienne.. 458
SPrawdzani€ PISOWILL .......eeeiiiiiiiiieiee e 460
Wstawianie znakow specjalnych ..o, 465
Rozdziat 19. Formatowanie i wyrownywanie tekstu .........coomrreresesesnsnans 467
Automatyczne formatowanie teRStU ..........ocoveviiiiiiiiiiiiiiiecceieee e 467
Korzystanie z opcji autoformatowania .............ccccceeeeeeiiieeiinieeeeiieeeene, 469
Korzystanie z opcji autodopasowania .............ceeeveeeeeiiieeeeiieeeeeiieeeee 471
Reczne formatowanie teRStU ........cc..ooiviiiiiiiiiii e 473
Zmiana CZCIONKI ......ccc.oiiiiiiiii i 474
Zmiana 10zZmiaru CZCIONKI ........cc.oooiiiiiiiiiiii e 476
Pogrubianie, pochylanie i podkreslanie tekstu ...........cc...oooeeiieiiiiieennn. 477
Zmiana koloru czcionkiitla ... 478
Tworzenie tekstowych efektéw specjalnych ..........cccooeiiviiiiiiiiinenn.. 479
Reczne wyréwnywanie tekstu i tworzenie wcieé¢ akapitowych ................... 481
Wyréwnywanie tekstu i tworzenie kolumn .................ccooooiiiinn 481
TWOIZENIE LISt ...ooeiiiiiiiieie e 484

OFFICE 2007 PL. NIEOFICJALNY PODRECZNIK



ZIMIENIATIE WCIEEC .vunieiiiineeiiieee et e ettt e e et e e e eete e e e et e e eeaseeeaaenaeeeeeens 488

Zmienianie tabulatorow ............coooviiiiiiiiiiii e, 490
Zmienianie kierunku teRStU ...........ccoooiiiiiiiiiii e 491
Formatowanie pol teRStOWYCh .........c..ooooiiiiiiiiiiiiiee e, 492
Rozdziat 20. Formatowanie sIajdow ... 495
Zmiana uktadu slajdu ........oooooiiii 495
Stosowanie gotowych uktaddw ..........cccoooviiiiiiiiii 496
Zmiana orientacji slajdu ..........ooooiiiii 497
Zmiana polozenia pol tekStowych ............cocoeiiiiiiiiiiii 498
Ulatwienia w precyzyjnym ustawianiu pol tekstowych
— powickszenie, prowadnice i siatka ............ccccooeeiiiiiiiiii 499
Zmiana kolorutha ... 500
Tworzenie tla z efektem gradientowym ...........cccoeiiiiiiiiiiiiiiie. 503
Ponowne stosowanie motywu, kolor6w i czcionek ..............cccccoeeeiiiinii, 506
Ponowne stOSOWANIE MOtYTWUL ....vveeiiiiiiiiiiiieeeee ettt 506
Ponowne stosowanie schematu kolorow .................ccooeeiiiiiiiiin 507
Ponowne stosowanie CZCIONKI ...........ccceiieeiiiiiiiiiieeciii e 508
Rozdziat 21. Edytowanie pokazu slajdow ..o 509
Ogladanie wielu slajdow jednoczes$nie ..........ccccooeveiiiieiiiiiiniiiieeeiie e, 509
Panel SIajdy .....oooovviiiiiiii e 510
Widok Sortowanie SIajddw ..........cccceeiiriiiiiiiiiiiieiiiee e 510
Dodawanie, usuwanie i przemieszczanie slajdow ..............cooeevvveiiiiiininn. 512
Dodawanie pustych slajdow ... 512
Usuwanie slajdOw ........coooviiiiiiiiiii e 514
Zmienianie kolejno$ci slajdow .......cccoooiiiiiiiii 514
Powielanie slajdOw ......occvvvviiiiiiiiii e 515
Wycinanie, kopiowanie i wklejanie slajdow ... 516
Wstawianie slajdéw pobranych z innej prezentacji .............ccoeveeeeenee.n. 516
Edytowanie wzorcéw slajdow i uktadow .........cocooevviiiiiiiiiiiii 519
Stosowanie wielu WzorcOW SlajdOw ..........ccocovviiiiiiiiiiiiieeee 521
Dodawanie nagtéwkow 1 StOPEK ........ccoouvviiiiiiiiiiiieeeeeee e 523
Dodawanie stopek do slajdOw ..........ccoovviiiiiiiiiii e 523
Dodawanie nagléwkow i stopek
do materiatéw informacyjnych oraz notatek ................ccoeeiiiiiiiinnn 525
Rozdziat 22. Wstawianie wykresow, diagramow i tabel ...........c.covevevcinnas 527
TWOIZENIE WYKTESOW .....eoeiiiiiiiiiieee e 528
Wybieranie typu WYKIESU ..........covvviiiiiiiiiieiiiiee et 529
TWOIZENIi€ WYKIESU ....oooiniiiiiiiiiieeeee e 530
Modyfikowanie wykreséw przy uzyciu gotowych uktadéw i styléw ........ 534

SPIS TRESCI

11



Tworzenie diagramOW ........ccceiieiiiiieeiiiiee et eere e e e e e 537

Dodawanie diagramdéw do slajdow .....o..ooooviiiiiiiiiiiiicceeee 538
Przeksztalcanie list tekstowych na diagramy ........................oeeiii. 540
Modyfikowanie diagraméw
za pomoca gotowych stylow i schematow kolorow ............................. 541
Modyfikowanie diagramoOw .............coeeviieeiiiiieeiiiiee e 542
TWOrzenie tabel .........ccoiiiiiiiiiiiiii e 544
Tworzenie prostej tabeli ..........oooviiiiiiiiiiiiie e 544
Modyfikowanie tabel ..............ocooiiiiiiiiiii e 549
Zmienianie rozmiar6w tabeli ...........coooviiiiiiiiiii e 554
Przemieszczanie tabel ..............ooooiiiiiiiiiiiii e 554
Usuwanie tabel .........ocoiiiiiiiiiiii e 554
Rozdziat 23. Przedstawianie prezentagji .........cocurrnmnnssssnnnsssssessnsssnnns 555
Konfigurowanie pokazu s1ajdow ............ccooeiiiiiiiiiiceceeeeeeeee e 555
WYDOT tYPU PORAZUL ... 556
Ukrywanie pojedynczych slajdow ...........coooevviiiiiiiiiiiiiieeeeee 558
Wyb6r monitora dla wy$wietlania notatek lektora ..............cccooeieinn 560
Ustawianie automatycznego chronometrazu ............cccccveeeeeeeeeennneeenn.n. 560
Odtwarzanie W PEtli ........cccoviiiiiiiiiiiiiie e 562
Tworzenie réznych wersji tej samej prezentacji .........ooeeeeeveevvveeeeeeeeeennn... 562
Tworzenie pokazu niestandardowego ............ccoceviieeiiiiiieiiiiieeeciieeee, 563
Edytowanie pokazu niestandardowego .............ccoooeviiviiiiiiiieiei 565
Odtwarzanie pokazu slajdOw ...........cooeviiiiiiiiiiiiiic e 566
Tworzenie pokazéw programu PowerPoint .................ccooeevviiieeeeieennn... 567
Przesyltanie prezentacji droga e-mailowa ..........cccoooiiiiiiiiiii 568
Nagrywanie prezentacji na ptyte CD ........oooooiviiiiiiiiiiieiieeeeeee e 569
Rozdziat 24. Drukowanie prezentacji .......oommmerenesesesesssssssssssssssssssssnns 571
Drukowanie slajdéw (po jednym na stronie) ..........cc.cooeeveeeeiiieeeeeiieeenn. 572
Materialy informacyjne (kilka slajdow na jednej stronie) .............ccc.coo... 576
FOLIOZIAIMY ...ovviiiiiiii e 579
Notatki preleenta ..........ooooiiuiiieii i 580
KONSPEKE PrEZENTACIT ...oeeiiiiiiiiieiie e 581
Rozdziat 25. Obrazy i przejscia slajdow ...........ovvirnniinnnsnns 583
Rysowanie na slajdach ..........c..ccooooiiiiiiii e 584
Rysowanie linii 1 KSztattdw ........ccooiiiiiiiiiiiiiee e, 586
Rysowanie taCznikOw .........ccccooeeviiiiiiiiiiieiie e 586
Dodawanie obrazéw tworzonych w innych programach ........................... 589
Wstawianie obrazéw przechowywanych na komputerze ..............cc........ 589
Dodawanie wbudowanych obiekt6w clipart ............coccoeeeviiiieiniineennne. 591

OFFICE 2007 PL. NIEOFICJALNY PODRECZNIK



Przej$cia slajdOw .......ooooiiiiiiii e 594

TYDY DIZEJSE oot 594
Dodawanie przej$¢ pomigdzy slajdami .........ccccoeeveiiiiiiiiiiiiiiiee 595
CzeSC€ 1V Access 2007 PL ......ccvvverenimsennsssssssssssssssssssssssssssesnes 599
Rozdziat 26. Tworzenie pierwszej bazy danych ..........c.coovnninnnsnsnnssnnnnnnns 601
Co mozesz zrobic Za POIMOCE ACCESSAT .....vvvureeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeees 602
DWIE STTONY ACCESSA .euuneeeeerieiiiiiiiieeeeeeeeiiiiiaaaeeeeeeeeerariaaeeeaeeererssennnnnns 603
Access KONtra EXCEl .....ooovviiiiiiiiiiiiiii e 604
Poznaj bazy danych ACCESS .........ooooiiiiiiiiieeee e 606
ZACZYIIATIIY ..eeeeetitiiiiae e e e ettt e ettt e e e e e ettt attb e e e e e et eeetab e e eeeeeaees 607
Tworzenie nowej bazy danych ............cccoooiiiiiiiiii 609
Poznaj tabele .........oooiiiii e 612
Tworzenie prostej tabeli ...........cooviiiiiiiiiiiii e 613
Edytowanie tabeli ........ccooooviiiiiiiiiiic i 616
Zapisywanie i otwieranie baz danych AcCCesS ........ccoeeeeveiiiiieiiiiiieiieee, 620
Tworzenie kopii zapasoWyCh ...........cooviiiiiiiiiiiieiie e, 621
Zapisywanie bazy danych pod inna nazwa lub w innym formacie .......... 622
Otwieranie bazy danych ...........ccooooiiiiiiiii e 622
Otwieranie wiecej niz jednej bazy danych naraz .................cc.coooee 624
Otwieranie bazy danych utworzonej w poprzednich wersjach Accessa ... 625
Tworzenie kolejnej bazy danych .........ccccooooviiiiiiiiiiiiii 627
OKIenKO NAWIZACTT .eveeivvviieeiiiiie et 627
Przegladanie tabel za pomoca okienka nawigacji .........ccccceeevireennirennne. 627
Zarzadzanie obiektami bazy danych ............c.cocooiviiiiiiiiiei 629
Rozdziat 27. Tworzenie sprawnie dziatajacych tabel ...........ccooovrrrrernnnnes 633
Poznaj typy danyCh ............ccoooiiiiiiiiiie e 633
WiIdOKR PIOJEREU ..ot 634
Organizowanie i OpiSywanie POl ............cccooviiiiiiiiiiiiiiie e, 636
Jak dziataja aktualizacje w Widoku projektu? ............cccoeeiviniiiiiiniennnn, 637
Typy danych W ACCESSIE .......vvvveeiiieiiieeee e 638
TERSE vttt e e 641
INOTA ettt 643
LACZDA ©eviiiiiiiie et 646
WALTEA .ttt e et ee e 648
Data/GOAZINGA ...ccvviiiiiiiieeeiiie ettt 649
TAR/INIE oottt e 651
HIPErtacze ..o 652
Zakaeznik ... 653
AULONUIMETOWATILIE ....ueeeiiiiiiiiiee e e ettt e e e e ettt e e e e e eaabie e e eeeeeeees 655
KIUCZ POASEAWOWY ...t 657
Tworzenie wlasnego pola klucza podstawowego ..........cc.coceevieeevnieenee. 659

SPIS TRESCI

13



Szed¢ zasad projektowania baz danych ..o 660

1. Wybierz dobre nazwy pol ...........ooooiiiiiiiiiiiiei e 660

2. Dziel informacie ........ooooviiiiiie e 661

3. Umieszczaj wszystkie szczegdty w jednym miejscu ............ccccveeeeen... 661
4. Unikaj powtarzania informacji ...........ccccoeeeiiiiiiiiiii e 663
5. Unikaj zbytecznych informacji ..........ccccoooveiiiiiiiiieeeciee e 664
6. Umieszczaj pole Identyfikator .............cooovviiiiiiiiiiiieeeee e 665
Rozdziat 28. Opanowywanie arkusza danych ............cococvrnnnicncnnnsnissssnens 667
Dostosowywanie arkusza danych ..................cooooii 668
Formatowanie arkusza danych .................cccooooociiiiiii 668
Przestawianie KOIUMIN ........cccoooiiiiiiiiiiee e 669
Zmiana wielkodci wierszy i kolumn ...........ccccooeviiiiiiiiiiii 670
Ukrywanie ROIUMIN ........ooooiiiiiiiiiiiiiiccecee e 671
Blokowanie ROIUMN .........oociiiiiiiiiiiiiiiiccece e 672
Nawigacja po arkuszu danych ............cocoiiiiiiiiiiiiiic e 674
SOTEOWATLIE ..o 674
FAIfTOWAIIIE ©..viiiiiiiiiiiiiic e e 677
WYSZURIWATIIE ©..vvviiiiiiiiie ettt e e e 681
Drukowanie arkusza danych ..............cccooiiiiiiiiiiii e 683
Podglad WydruKu .........c.oooiiiiiiiiiiiic e 683
Dostrajanie WydruKU .........ccooooiiviiiiiiiiiceeie e 685
Rozdziat 29. Blokowanie ztych danych ... 687
Podstawy integralnosci danych ............ccooiiviiiiiiiiiiiie e 687
Zapobieganie pustym POlOM ...........ooviuiiiiiiiiieeeiiie e 688
Ustawianie wartosci domys$lnych ..o, 690
Wykorzystanie indekséw do zapobiegania powtarzaniu wartosci ........... 691
Maski WProwadzania ...........ccceiiiiiiiiieiiie e 695
Uzywanie gotOWe] MAaSKIL .........oooiviiiiiiiiiiiiiee e 697
Reguly sprawdzania poprawnosCi .........ccceeeeeevuiieeiiiiie e 700
Stosowanie reguty sprawdzania poprawno$ci pola ............ccccoeeeeiieennnn. 701
Tworzenie reguty sprawdzania poprawnosci pola .............ccccocoeevieennnn. 702
Tworzenie regut sprawdzania poprawnosci tabeli ..............cccccooeeeeenn 706
OdNOSINIKL ..viiiiiiiiiceci e 707
Tworzenie prostego odnoénika ze statymi warto$ciami ......................... 708
Dodawanie nowych wartosci do listy odnos$nika ................c....ooeein 711
Rozdziat 30. taczenie tabel za pomocg relagji .....coceevrerinnnnsesesesnnsssssssennns 713
POdStaWy T€LACTT ...c.vvveieiiiii e 714
Powtarzajgce sie dane kontra powigzane dane ...................cccoooeeennee.... 714
Tozsame pola: Facze 1elacji ........cooovvveiiiiiiiiieeee e 716
Eaczenie za pomoca kolumny Identyfikator ..............c...coeoiiiiiiinnn. 716
Relacja rodzic — POtOMEK ........cooviiiiiiiiiieiiiie e 717

14
OFFICE 2007 PL. NIEOFICJALNY PODRECZNIK



UZyWanie TelaC .....c.vviiiiiiiiiiciiie e 718

Definiowanie 1elacii .......cccvvviiiiiiiiii e 719
EdYCja r€lacii .oooeeeeeiiiieiieeeeee e, 723
WIEZY INteGralnoSCl ....coouveii i 723
Nawigowanie Przez 1elacie ........coooviiiiiiiiiieiiiiieeeiiiee et e eeieee e 726
Odnosniki z powigzanymi tabelami ............cccooooiiiiiiiiii 728
Rozdziat 31. Kwerendy — wielokrotne wyszukiwanie ..........cccouvrrerernrnnnans 733
Podstawy KWerend ............ooooviiiiiiiiiiieiie e 734
Tworzenie KWerend ..........oooviiiiiiiiiiiiiiee e 735
Tworzenie kwerendy w Widoku projektu ..........cccoceeeviiiiiiniiiiiininee, 735
Tworzenie prostej kwerendy za pomoca Kreatora kwerend .................... 744
Poznaj kwerendy akcji ......oooevevviiiiiiiiiiiieceee e 747
Testowanie kwerend akeji (zachowaé 0strozno$é) ...........oceeveeverenennne. 747
Rodzina kwerend aRCji .......cvvvieiiiiiiiiiiiicciiee e 748
Rozdziat 32. TWorzenie raportow .........c.covveereresessnsesssesesssssssesesesesssseseaes 749
POAStAWY TAPOTEOW ...eeieiiiiiieeiiiie e et e ettt e 750
TWOrzenie ProStego TaPOTTU ......uuueeeeeiiiiiiiiiae e e e eeeeeeeiiiee e e e e eeeeeiii e eees 751
Rozmieszczanie elementow TapOItU .........cccveeeeeeuvieeeiiiiieeeeieeeeeeveeeeen, 753
Dodawanie i usuwanie POl ..........cccooovviiiiiiiiiiiieeie e 754
Wiele WidOROW TAPOTEU ....ovvvviiiiiiiiieiieeeee e, 756
Tworzenie raportu 0d POAStAW .....c..oovviiiiiiiiiiiiiie e 757
Drukowanie, podgladanie i eksportowanie raportu ..............ccccoeeeveeeennnn. 759
Podgladanie raportl ..........cco.eeiiiiiiiiiiieie e 759
ERSPOTtOWANIE TAPOTEUL ... 761
Jak zdoby¢ dodatek Zapisz jako PDF? .........cccccevviiiiiiiiiiieeiiieeeiee e 763
FOrmatowanie TapOTtl ........vvueeeeeeeieiiiiiieee e e e et e e e e e e eeeae e e e e e eeeaaeeees 765
Formatowanie kolumn i ich nagtéwkow ............ccooiiiiiiiiiiiiiiiii, 766
Filtrowanie i SOrtOWanie raportll ...........ccvereerrireeriiieeeeiieeeeereeeeeireee e 770
FiltTOWanie TapOTtl ....ccvvveeeiiiiieiiiie et 770
RO 0) 7 Bak (G 1 010 4o | EO 772
Rozdziat 33. Tworzenie prostych formularzy ..........ccovvrnnncnncssssnsnssnnnns 773
Podstawy formularzy ...........ccccoieiiiiiiiiiii e 774
Tworzenie prostego formularza ..........c.cccooeviiieeiiiiiiiiiie e, 775
Korzystanie z formularza ............c.ccoooeiiiiiiiiiiieccce e 778
Sortowanie i filtrowanie w formularzu .............cccceeeviiiiiiiiiiiiec e 784
Sortowanie formularza ............cccooeviiiiiiii 784
Filtrowanie formularza ..............c..cccoooiiiiiiiiii e 784
Korzystanie z funkcji Filtruj wedtug formularza ...............ococoeeiieinne. 785
Zachowywanie filtréw na przySzto$é ..........cccoeevviiiviiiiiiiiieiiceieeee e 787
Kreator fOrmuUIATZY .......cc.coooviiiiiiiiii et 789

SPIS TRESCI

15



16

Rozdziat 34. Importowanie i eksportowanie danych ...........ccoeveniiiiiiinnnns 793

Powody, dla ktérych importujemy lub eksportujemy dane ........................ 794
Jak dziata ekSportowanie ............cccccooiiiiiiiiiii e 794

Jak dziala importowanie .............cccccciiiiiiiiii e 795
Korzystanie ze SChOWKa ........cc.coooviiiiiiiiiiiiec e 795
Kopiowanie tabeli Accessa do innego programu ..........c.cccceevveeeeeeveeenne. 796
Kopiowanie komérek Excela do bazy AcCesS .....cocvvvveevviiieeiiiiieeiieeeee, 799
Operacje importowania i eRKSPOrtowania .............ccceeeeeevereeninieeeeeneeeeennen. 800
Typy plikow, ktdre mozna importowacd ............cccveeeeeiviieeeiieeeeeieeeeennee. 801
Importowanie danych .............cocciiiiiiiiiiiiiiccce e 802
Importowanie z pliku EXcela .........cccoooiiiiiiii e 804
Importowanie danych z pliku teKStOWEZO ........cccviiiieiiiiiiiiiiiciieee 806
Typy plikow, do ktérych mozna eksportowaé dane ...................cceeeenne. 808
Eksportowanie danych ..............ccccoooiiiiiiiiii e 809
Dodatki ... ———————— 81
Dodatek A Modyfikowanie paska Szybki dostep ..........cccurerereresesessssssssinnnns 813
Dodatek B Poszukiwanie POMOCY ........commmnnnsnnennesessssssssssssssssssssssssnns 819
1] G111 2 831

OFFICE 2007 PL. NIEOFICJALNY PODRECZNIK



Wprowadzenie

Posiadanie komputera z pakietem Microsoft Office to dla rzeszy pracownikéw
korporacyjnych niemalze obywatelski obowigzek — jesli chodzi o reszte spote-
czenstwa, to wcale nie jest inaczej. Dla Microsoftu byta to zawsze $wietna wia-
domos¢, bo to wtasnie Word, Excel, PowerPoint i Access byly przyczyna tego, ze
wplywy tej firmy przekraczaty dochody budzetéw niejednego matego panstwa.

Przez cate lata firma Microsoft korzystata z tego niby-monopolu jako pewnego,
zdajgc sobie sprawe z tego, ze pracownicy biurowi z catego $wiata beda pilnie ak-
tualizowa¢ posiadane oprogramowanie do kazdej nowej wersji. Bo jakby nie pa-
trze¢, z pracy biurowej, polegajacej na redagowaniu listow, tworzeniu arkuszy
kalkulacyjnych, prezentacji i baz danych, nikt jeszcze nie zostat zwolniony za
postugiwanie sie programami Microsoftu.

Obecnie, po wydaniu wersji 2007 nasi przyjaciele z Redmond wreszcie odptacili
sie wiernym uzytkownikom. Wersje programoéw biurowych z pakietu Office
2007 zostaly gruntownie przerobione, znacznie utatwiajac uzytkownikom ko-
rzystanie z nich. Zmiany wymagaja co prawda przyzwyczajenia sie do nich, roz-
poznania i obycia z nimi, ale po to masz te ksigzke.

Uwaga: Niniejsza ksigzka dotyczy najnowszego i najlepszego dotychczasowego wydania pakietu
Microsoft Office — Office 2007, przeznaczonego wytacznie dla systemow z rodziny Windows. Naj-
nowsze wydanie pakietu dla systemow Macintosh zostato opisane w ksiazce Office 2004 for Ma-
cintosh: The Missing Manual.

Co nowego w pakiecie Office 2007

Odkad Microsoft Office podbit $wiat (lata dziewieé¢dziesigte XX wieku), progra-
my takie jak Word, Excel, PowerPoint i Access nie zmieniaty sie zanadto. Cho¢
od czasu do czasu pojawiaty sie zupetnie nowe, przydatne mozliwo$ci, Microsoft
spedzat wiecej czasu na wprowadzaniu dziwacznych gadzetow, takich jak gada-
jacy spinacz.
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CZIESTO ZADAWANE PYTANIA

Odmiany Office 2007

Jak to mozliwe, ze na moim komputerze nie ma Ac-
cessa ani PowerPointa?

Jesli na swoim komputerze nie mozesz w ramach pa-
kietu Office 2007 znalez¢ programu Access albo Po-
werPoint, nie martw sie — wcale sie nie zgubity. Pakiet
Office 2007 jest wydawany w kilku roznych odmianach
(firma Microsoft nazywa je ,wersjami”); wszystkie za-
wierajg programy Word 2007 i Excel 2007, z pozo-
statymi rzecz wyglada réznie.

Wybor ogranicza z jednej strony wersja Basic z pro-
gramami Word, Excel i Outlook (to program do ob-
stugi poczty elektronicznej i organizacji czasu),

a wersja Enterprise z drugiej. Ta ostatnia to wersja dla
pracownikow wielkich korporacji i zawiera wszystko:
nie tylko Worda, Excela, PowerPointa i Accessa, ale
i szereg innych aplikacji.

Jesli interesuja Cie rdznice pomiedzy wersjami pakietu
Microsoft Office 2007, zajrzyj na strone WWW firmy
Microsoft (www.microsoft.pl), gdzie poprzez odnosni-
ki Office, a nastepnie Pordéwnaj wersje dotrzesz do
tabeli zestawiajacej zawartos¢ poszczegolnych wa-
riantow. Jesli chcesz uzupetni¢ sktad swojego pakietu
o programy PowerPoint i Access bez kupowania cate-
go zestawu, mozesz dokupic¢ te programy osobno.

Office 2007 przetamuje ten schemat i wprowadza najwieksze zmiany od czasu
pakietu Office 95. Najbardziej rzucajacg sie w oczy zmiang jest znacznie popra-
wiony interfejs uzytkownika (okna, paski narzedzi, menu i skréty klawiaturowe
uzywane w pracy z aplikacjami pakietu Office). Microsoft po zbyt dtugim okresie
czasu, w ktérym starat sie uprosci¢ chaotyczne, przetadowane paskami narzedzi
interfejsy wickszosci aplikacji z pakietu Office, zebrat sie w konicu na odwage
i zupetnie je przeprojektowat. W efekcie powstat catkowicie nowy interfejs uzyt-
kownika, ktéry wreszcie jest odpowiednio intuicyjny. Gtéwnym elementem no-
wego interfejsu jest nadrzedny pasek narzedziowy — tak zwana Wstgzka.

Wstaika

Najlepsza modyfikacja, ktéra wprowadzono do pakietu Office na przestrzeni
ostatnich lat, jest koncepcja wstazki narzedziowej. Wszystko, co zechcesz zrobié¢
w programach pakietu Office, zostato na niej umieszczone. Zawarto$¢ wstazki za-
lezy od programu, ale zasadniczo pozostaje ona spéjna: w kazdym przypadku sta-
nowi centrum sterowania dla wszystkich wykonywanych czynnosci.

Uwaga: W programie Access 2007 wstazka jest niewidoczna do czasu utworzenia bazy danych.

Wstazke nalezy traktowaé jako rozbudowany pasek narzedziowy. Na poczatku
wydaje sig, ze zajmuje w oknie programu zbyt duzo miejsca (zobacz rysunek W.1),
ale wecale tak nie jest — wiecej przestrzeni w poprzednich wersjach programoéw
zajmowat klasyczny pasek menu z kilkoma zestawami paskéw narzedzi. Poza
tym wstazka zawsze jest na swoim miejscu, nigdy sie nie powieksza i poniewaz
nie mozna jej modyfikowaé ani przenosi¢, tak jak paski narzedzi w poprzednich
wersjach, nie mozna jej przypadkowo usungé.
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Karty Wstazka Rysunek W.1.
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2007 PL

Gotowe Moum Lok gy

Wskazéwka: \Wstazki narzedzi w Office 2007 to jeden z tych nowych elementdw, ktore najtatwiej
zrozumie¢ i doceni¢ w akcji — na stronie www.missingmanuals.com, pod odnosnikiem Missing
CD-ROM wtasciwym dla oryginatu niniejszej ksigzki znajdziesz demonstracje zasady dziatania wstazki
w Wordzie.

Dzigki wstazce znacznie tatwiej jest znalezé poszczegdlne funkcje i zapamiegtac
ich potozenie, poniewaz kazde z narzedzi znajduje si¢ w logicznie powiazanych
zaktadkach (zwanych tez kartami). Co wiecej, gdy uzytkownik odnajdzie intere-
sujacy go przycisk, zwykle bez trudu moze réwniez odnalezé inne powigzane
znim polecenia, przegladajac jedynie grupe, w ktdrej przycisk si¢ znajduje. Ina-
czej méwiac, wstazka nie jest tylko kolejnym wygodnym narzedziem, ale takze
doskonatym rozwigzaniem do poznania mozliwosci poszczegdlnych programow.

Wskazéwka: Chcesz odzyskac przestrzen zajmowang przez wstazke? Po prostu kliknij dwukrotnie
aktywna zaktadke, a wstazka zostanie zwinieta, pozostawiajac jedynie wiersz z tytutami zaktadek.
Ponownie kliknij dwukrotnie zaktadke, aby przywrdci¢ przyciski.

Jedna z przyjemniejszych cech zaktadek wstazki jest to, ze nigdy sie nie zmie-
niajg — to znaczy, ze nie ma tu tajemniczego przemieszczania sie i znikania po-
lecenn. Wstazka zostata zaprojektowana tak, aby polecenia pozostawaty zawsze
w tych samych miejscach i by$ wiedziat, gdzie ich szuka¢. Jedynie kiedy powick-
szysz okno programu, zmienig swéj uktad tak, aby lepiej wykorzystaé¢ dostepne
miejsce (rysunek W.2).

W zaleznos$ci od wielko$ci okna przycisk, ktéry bedziesz musiat klikngé¢, moze
nie zawiera¢ tekstu. Zamiast tego moze pojawié si¢ jako mata ikona. W takiej sy-
tuacji, aby pozna¢ nazwe tajemniczego przycisku, mozesz przytrzymac nad nim
wskaznik myszy, zanim zdecydujesz sie, czy go klikngé.

WPROWADZENIE
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Laktadki

Aby rozmieéci¢ wszystkie te przyciski, trzeba byto podzieli¢ wstazke na zaktadki
odpowiadajgce kategoriom czynnosci. Po uruchomieniu kazdego z programoéw
z pakietu Office zobaczysz zaktadke Narzedzia gtéwne — to, jakie beda pozostate
zaktadki, zalezy od tego, o jaki program chodzi. Na przyktad Excel na poczatku
udostepnia na wstazce siedem zaktadek. Gdy ktoras z nich zostanie kliknieta, na
ekranie pojawi sie zupelnie nowa kolekeja przyciskow (rysunek W.3).
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Rysunek W.3. Po uruchomieniu Excela aktywna jest zaktadka Narzedzia gtowne, natomiast po kliknieciu za-
ktadki Uktad strony uzytkownik zyskuje dostep do szeregu zadan takich jak dostosowywanie rozmiaru strony

i wykonywanie wydrukéw. Przyciski obecne na zaktadce sq zebrane w mniejsze grupy, dzieki czemu ich organi-
zacja jest bardziej czytelna
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Zaktadki kontekstowe pozwalaja pracowac ze specjalnymi obiektami, takimi jak
obrazy czy wykresy. Pojawiaja sie nad wstazka, a w ksigzce sg zapisywane z pio-
nowa kreska po kontekstowej czesci ich nazwy, na przyktad Narzedzia wykre-
s6w| Formatowanie. Zaktadki kontekstowe pojawiaja si¢ tylko wtedy, gdy sa rze-
czywidcie potrzebne, i automatycznie znikaja, kiedy staja sie zbedne. Na przyktad
gdy zaznaczymy wykres umieszczony na slajdzie, pojawig sie trzy nowe zaktad-
ki: Narzedzia wykreséw| Projektowanie, Narzedzia wykreséw| Uktad i Narze-
dzia wykreséw| Formatowanie. Je$li nastepnie zaznaczymy fragment tekstu, Po-
werPoint uzna, ze zakonczyli$my formatowanie wykresu, i ukryje te zaktadki.

Warto po$wiecié¢ troche czasu na przyzwyczajenie sie do wstazki z zaktadkami.
Poklikaj poszczegblne zaktadki, aby dowiedzie¢ sie, co doktadnie sie w nich znaj-
duje. W trakcie lektury tej ksigzki bedziesz poznawat kolejne z tych polecen.

Wskazéwka: Jezeli dysponujesz mysza z rolka, mozesz jeszcze sprawniej poruszac sie po elemen-
tach zaktadek poprzez ustawienie kursora nad wstgzka i krecenie pokrettem.

Grupy

Po uruchomieniu kazdego z programoéw pakietu Office 2007 PL automatycznie
wyéwietlana jest karta Narzedzia gtéwne, ktéra zawiera opcje formatowania tek-
stu podzielone na odpowiednie sekcje, czyli grupy. Na przyktad jesli korzystasz
z programu PowerPoint, opcje z grupy Czcionka pozwalajg zmieni¢ tekst na po-
grubiony lub podkreslony, a opcje z grupy Akapit stuzg m.in. do wyréwnywania tek-
stu i formatowania go jako listy punktowanej lub numerowane;j.

Przyciski polecen

Jak tatwo sie domysli¢, aby wybrac jakas opcje na wstazce, nalezy kliknaé odpo-
wiedni przycisk. Na przyktad aby podkresli¢ tekst nagtoéwka, wystarczy go zazna-
czy¢ i w grupie Czcionka kliknaé przycisk Podkreslenie. Podobnie, aby zmieni¢ ko-
lor tekstu, nalezy go najpierw zaznaczy¢, a nastepnie w grupie Czcionka na
zakladce Narzedzia gtéwne klikna¢ przycisk Kolor czcionki.

Przyciski otwierajace okna dialogowe

Aby da¢ nam petng kontrole nad kazdym elementem pokazu slajdéw, zachowu-
jac jednak podstawowa zasade udostepniania wszystkich opcji na wstazce, pro-
jektanci interfejsu Office’a 2007 umiescili w prawym dolnym rogu wigkszosci
grup malenkie przyciski stuzgce do otwierania okien dialogowych. Klikniecie ta-
kiego przycisku otwiera okno dialogowe odpowiadajace danej grupie. Na przyktad
jesli klikniemy taki przycisk w grupie Czcionka w programie PowerPoint, otwo-
rzy sie okno Czcionka pokazane na rysunku W.4.

WPROWADZENIE
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Przycisk Zakladka Rysunek W.4. Jesii
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Uiywanie wstaiki z klawiatury

Zdeklarowani mitoénicy klawiatury uciesza si¢ zapewne na wie$¢ o tym, ze pole-
cenia wstazki mozna wywolywaé za pomoca klawiszy. Cala sztuka polega na
uzyciu skrétéw klawiaturowych, czyli serii klawiszy rozpoczynajacej sie od klawi-
sza Alt (a zatem tego samego klawisza, za pomoca ktérego uaktywnia sie menu).
Gdy uzywa sie skrotéw klawiaturowych, nie trzeba naciskaé jednoczesnie wszyst-
kich klawiszy. (Wkrotee bedziesz sie mogh przekonaé o tym, ze niektore kombinacje
klawiszy sktadaja sie z tak wielu liter, ze gdybys$ chciat nacisnaé je wszystkie jedno-
cze$nie, musiatby$ poprosi¢ o pomoc jeszcze jedng osobe). Wystarczy w takiej sytu-
acji naciskaé poszczegolne klawisze jeden po drugim.

Cata sztuka korzystania ze skrotow klawiaturowych polega na tym, by zrozu-
mieé, ze gdy naci$niety zostanie klawisz Alt, trzeba wykona¢ dwie czynnosci
w nastepujacej kolejnosci:

1. wybra¢ zaktadke wstazki,

2. wybra¢ polecenie na wstazce.

Zanim wywotane zostanie konkretne polecenie, trzeba wybra¢ odpowiednia za-
ktadke (nawet je$li zaktadka jest juz wys$wietlona). Kazdy skrét wymaga naci-
$niecia co najmniej dwéch klawiszy po uprzednim naci$nieciu klawisza Alt. Je$li
trzeba skorzysta¢ z podmenu, liczba wymaganych naci$nie¢ klawiszy moze by¢
jeszcze wieksza.
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Na razie caly proces wyglada zapewne zupetnie niepraktycznie. Jak mozna za-
ktada¢, ze uzytkownik zapamieta dziesiatki réznych kombinacji klawiszy w ra-
mach skrotow klawiaturowych?

Na szcze$cie Office pomaga w uzyciu nowego rozwigzania za pomocg odpowied-
nich wskazéwek nazywanych KeyTips. Jak dziataja wskazowki? Ot6z gdy naci-
$niesz klawisz Alt, nad kazdg zaktadka wstazki pojawia sie litery. Po naci$nieciu
litery odpowiadajacej zaktadce wyswietlone zostang litery odpowiadajace po-
szczegblnym poleceniom na tej zaktadce (rysunek W.5). Nacié$niecie danej litery
spowoduje wywotanie odpowiadajacego jej polecenia (rysunek W.6).
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Niektore pozostate skroty klawiaturowe — zwtaszcza te, z ktérych uzytkownicy
korzystali od lat — nie wykorzystuja wstazki. Przyktadem sa kombinacje klawi-
szy z klawiszem Ctrl. Na przyktad skrot Ctrl+ C ,0d zawsze” kopiuje zawarto$é
zaznaczonego obszaru do schowka; Ctrl+ S ,,0d zawsze” zapisuje zmiany w bieza-
cym dokumencie. Posta¢ skrétu klawiaturowego mozesz poznaé, zatrzymujac
wskaznik myszy nad ikong polecenia — przesun wskaznik nad przycisk Wklej na
zakladce Narzedzia gtéwne, a zobaczysz podpowiedz: skrotem funkceji wklejania
ze schowka jest kombinacja Ctrl+V.
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Menu Office

W pakiecie Office 2007 pozostat jeden element tradycyjnego menu obecny we
weze$niejszych wersjach. Dotychczasowe menu Plik, ktére stuzyto do otwiera-
nia, zapisywania i drukowania plikéw, zostato przeksztatcone w menu Office.
Menu Office mozna uaktywni¢ przez nacis$niecie przycisku Office, ktéry ma po-
sta¢ duzej, okragtej ikony Office i znajduje sie w lewym goérnym rogu okna (rysu-
nek W.7) we wszystkich programach pakietu.
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Za pomoca menu Office wykonuje si¢ trzy rodzaje czynno$ci:
o Prace z plikami (tworzenie, otwieranie, zamykanie i zapisywanie plikow).
o Drukowanie pliku.

« Konfigurowanie sposobu dziatania poszczegdlnych programéw. Klikniecie
przycisku Opcje programu Word (nazwa przycisku zmienia sie w zalezno$ci
od tego, jakiego programu uzywasz) znajdujacego sic u dotu menu spowo-
duje wyswietlenie okna dialogowego z opcjami, w ktérym definiuje si¢ usta-
wienia dla programu.

Do jednego z rozwiazan wykorzystanych w menu trzeba sie nieco przyzwyczaic.
Niektére polecenia menu ukrywaja podmenu z dodatkowymi poleceniami. Do-
tyczy to na przyktad polecenia Drukuj. W menu Office mozna wybraé polecenie
Drukuj, aby wydrukowaé efekty swojej pracy. Jesli jednak kliknieta zostanie
znajdujaca sie obok polecenia Drukuj strzatka wskazujaca w prawo (albo gdy na
chwile umiesci sie nad nig kursor myszy), pojawi sie¢ podmenu z dodatkowymi
opcjami, widoczne na rysunku W.8.
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Szybkie drukowanie L Edga nqc myszaq, jak
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l ka¢ myszq) nad
@ Wyt » | 1| ) .
| poleceniem Drukuj
L7 ek | albo kliknqc¢ strzat-
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Pasek narzedzi Szybki dostep

Bystre oko z pewnoscia juz wypatrzyto maty fragment ekranu po prawej stronie
przycisku Office, tuz nad wstazka. Znajduje sie tam szereg matych ikon, takich
jak w paskach narzedzi we wcze$niejszych wersjach Office’a (rysunek W.9). Jest to
pasek narzedzi Szybki dostep (ang. Quick Access toolbar, a dla ekspertéw po pro-
stu QAT).

Wi 1 Vot B e S A i — Rysunek W.9.

= Towene | Twienie  Cane swnplise  Hanedi by dingh — L Pasek narzedzi
‘J : C(EEE e g 5 .| o el Szybki dostep

o || | e 2

umieszcza w za-
siegu reki polecenia
Zapisz, Cofnij

i Wykonaj ponow-
nie. W tym przy-
ktadzie Access
zamieszcza tam
te polecenia, po-
niewaz wiekszos¢
0s0b korzysta

Z nich czesciej
niz z pozostatych.
Jednak jak do-
wiesz sie z dodat-
ku A, mozesz tam
umiesci¢ dowolne
polecenia
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Gdyby pasek narzedzi Szybki dostep byt jedynie specjalizowanym skrétem dla
trzech polecen, nie warto bytoby w ogdle sie na nim skupia¢. Jednak interesujaca
cecha paska jest to, ze mozna go dostosowywaé do whasnych potrzeb. Inaczej mo-
wigc, mozesz usungé z paska te polecenia, ktorych nie uzywasz, oraz dodaé wta-
sne, ulubione. Sposob wykonywania odpowiednich czynnosci zostat opisany
w dodatku A.

Microsoft celowo nadat paskowi Szybki dostep tak mate rozmiary, poniewaz jego
zadaniem jest udostepnianie wyselekcjonowanych skrétéw dla polecen. Nawet
jezeli poszalejesz podczas dodawania wtasnych polecen do paska Szybki dostep,
reszta wstazki pozostanie niezmieniona, a to z kolei oznacza, ze kolega z pracy
albo narzeczona nadal moga korzystaé z Twojego komputera, unikajac bolu gto-
Wy zwigzanego z poszukiwaniem poleceri w zmienionym uktadzie menu.

Natychmiastowy podglad

Czy kiedykolwiek Twoja reka zatrzymata si¢ nad poleceniem albo opcja forma-
towania, bo zastanawiato Cig, co ona zrobi z dokumentem? Czasy takich rozte-
rek masz za sobg, a to za sprawa kolejnej nowosci z Office 2007, czyli funkeji
Podglgd na zywo. Teraz w programie Word, Excel i PowerPoint 2007 kiedy
chcesz na przyktad zmieni¢ formatowanie czy kolor czcionki, to efekt ewentual-
nego zatwierdzenia zmiany zobaczysz w dokumencie, arkuszu lub biezacym
slajdzie prezentacji juz po zatrzymaniu wskaznika nad polem koloru (patrz ry-
sunek W.10). Je$li zmiana Ci sie podoba, wystarczy, ze klikniesz. Jesli nie, odsun
wskaznik myszy znad pola opcji czy polecenia, a dokument wrdci do pierwotnej
postaci. Oczywiscie, podglad nie dotyczy tylko czcionek i barw.

Wszystkie motywy ¥ Rysunel( W.IO.

W tej prezentacji Widoczna tu galeria

Aa motywow jest jednq

ame Z wielu istniejgcych
w PowerPoincie.

Niestandardowe

el o

Umieszczenie
wskaznika myszy
nad elementem

Whudowane galerii powoduje
— automatyczne
Aa [“_ wygenerowanie
— [t el Jego podglqdu
. 1w w biezqcym slajdzie

- | o EEEE

Wiecej motywow w witrynie Microsoft Office Online...

LE Przegladaj w poszukiwaniu motywow...

:"j Zapisz biezacy motyw...
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Same podstawy

Podglgd na zywo oszczedzi Ci czasu i wysitku, bo bedziesz maégt oglada¢ wptyw
dziatania opcji na dokument ,na zywo”, jeszcze zanim zatwierdzisz opcje czy
polecenie (w poprzednich wersjach trzeba byto wybra¢ opcje i zatwierdzié ja, do-
piero potem mozna byto obejrze¢ efekt; jesli byt niezadowalajacy, trzeba byto wy-
cofa¢ operacje i zaczaé wszystko od nowa).

Uwaga: Funkcja podgladu nie jest obowiazkowa. Jednym z powodow jej wytaczenia moze byc to,
ze okno galerii bedzie zastania¢ akurat te czes¢ slajdu, ktora chcesz zmodyfikowac, i jej podglad nie
bedzie widoczny. Innym powodem moze by¢ to, ze niektorzy ludzie po prostu nie lubig, gdy pro-
gram zmienia cokolwiek w wygladzie slajdu — nawet gdy jest to zmiana tylko tymczasowa — bez
ich zgody, czyli klikniecia mysza. Aby wytaczy¢ te funkcje, kliknij kolejno Przycisk pakietu Offi-
ce/Opcje programu PowerPoint/Popularne i usun zaznaczenie opcji Wigcz podglqgd na zywo.

Minipasek narzedzi

Office 2007 pozbyt sie wickszo$ci paskéw narzedzi, ale nie wszystkich. Jednym
z tych, ktore pozostaty, jest minipasek narzedzi pokazany na rysunku W.11. Po-
lecenia formatowania zebrane na miniaturowym pasku zadan sa identyczne
z poleceniami wstazki, wiec wcale nie jest on niezbedny, ale niektérzy uwazaja,
ze jest poreczny. Je$li Cie irytuje, mozesz go wyltaczy¢, klikajac Przycisk pakietu
Office, a potem przycisk Opcje programu [Word/Excel/PowerPoint/Access]. Na-
stepnie w wys$wietlonym oknie w lewej kolumnie przejdz do Popularne i usun
zaznaczenie pola Pokaz minipasek narzedzi przy zaznaczaniu.

Jak¢ 8 =& i,
przedzalnictivo |

robienie na drutach |
zmienito bieg historii zachodniej

e o o e S e e e e

=+
=

Rysunek W.11. Minipasek narzedzi stanowi wyjgtek od zasady przyjetej przez projektantow Office’a 2007,
zgodnie z ktorq zaden element nie powinien nagle pojawiac sie i znika¢, ale jako Ze wielu uzytkownikéw po-
Swieca duzo czasu na formatowanie tekstu, postanowiono takq mozliwos¢ zachowac. Minipasek jest czescio-
Wo przezroczysty i znika natychmiast, gdy tylko go zignorujemy i rozpoczniemy wpisywanie nowego tekstu

Same podstawy

Piszgc te ksiazke, starali$my sie unikaé¢ stosowania specjalistycznego zargonu
itechnicznej terminologii, ale pewne pojecia z zakresu obstugi komputera beda
w niej wystepowac dosy¢ czesto. Jesli Twoje rece znajdowaly sie kiedy$ na klawia-
turze komputera, to zapewne czynnosci opisane ponizej nie sg Ci obce:
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Same podstawy

 Naciskasz klawisze klawiatury, a w Twoim dokumencie pojawia sie tekst.

o Aby wpisaé wielkie litery lub rézne znaki, ktére znajduja sie nad klawi-
szami numerycznymi (!@#$&* * ), musisz przytrzymaé klawisz Shift.

« Kiedy wcisniesz klawisz Caps Lock, bedziesz pisa¢ jedynie wielkimi literami,
ale cyfry i inne symbole bedg pojawiaty sie normalnie.

o Jezeli checesz poprawié jaki$ btad, ktory pojawit sic w trakcie pisania, sko-
rzystaj z klawisza Backspace. Jedno wcisniecie spowoduje przesuniecie kur-
sora o jedno miejsce wstecz i wymazanie ostatniego znaku. Jego dtuzsze przy-
trzymanie spowoduje, ze kursor bedzie przesuwaé sic wstecz, ,zjadajac”
efekt Twojej pracy, jak gtodujacy pochtaniatby zawartos$¢ szwedzkiego stotu.

 Klawisz Delete (Del), ktory znajduje sie z regulty w poblizu numerycznej cze-
$ci klawiatury, réwniez usuwa jeden znak, tyle ze znajdujacy si¢ z przodu
kursora.

Jesli juz to opanujesz, bedziesz gotéw do pracy z ksigzka Office 2007 PL. Nieofi-
cjalny podrecznik. Zaktadam tez, ze znane Ci s3 inne pojecia, podane ponizej:

« Kliknigcie. Wiele opisywanych w tej ksigzce polecenn wymaga uzycia myszy
lub panelu dotykowego (ang. trackpad lub touchpad) w przypadku laptopa.
Klikniecie polega na wskazaniu kursorem w postaci strzatki okreslonego ele-
mentu na ekranie monitora, a nastepnie — bez przesuwania kursora — wcisnie-
ciu i natychmiastowym zwolnieniu lewego przycisku myszy (lub trackpadu).
Dwubkrotne klikniecie oznacza wykonanie drugiego klikniecia bezposrednio
Ppo pierwszym, przy czym kursor nie moze w tym czasie zmieni¢ swego potoze-
nia. Przecigganie polega na przesuwaniu kursora przy wcisnictym ciggle le-
wym przycisku myszy. Klikniecie prawym przyciskiem myszy rézni si¢ od
zwyktego klikniecia tylko tym, ze uzywany jest prawy przycisk myszy zamiast
lewego.

Wywotanie niektérych polecenn wymaga, aby podczas klikniecia wcidniety
byt okreslony klawisz, na przyktad Shift lub Ctrl.

o Skroty klawiaturowe. Za kazdym razem, gdy odrywamy dton od klawiatury,
by wykona¢ ruch myszg, tracimy czas i potencjalnie zaktécamy tok pracy
tworczej. Dlatego wielu doswiadczonych uzytkownikéw komputera stosuje, gdy
tylko jest to mozliwe, skréty klawiaturowe zamiast wybierania poleceni za po-
mocg myszy. Przyktadowo Ctrl+B jest skrotem wiaczajagcym pogrubienie
tekstu (nie tylko w PowerPoincie 2007, ale rowniez w wigkszo$ci innych
programéw). Cheac zastosowac skrot klawiaturowy typu Ctrl+S (ktory stuzy
do zapisywania zmian w biezagcym dokumencie), musimy przytrzymaé wci-
$niety klawisz Ctrl, wcisngé w tym czasie dodatkowo klawisz S, a nastepnie
zwolni¢ je obydwa. Z kolei gdy zechcemy zastosowaé skrét typu Alt+F,S
(nowsza wersja skrétu dla polecenia Zapisz), musimy weisngé klawisz Alt,
potem Fina koniec S.

Uwaga: W niektorych przypadkach poleceniu moga odpowiada¢ dwie litery, co oznacza, ze uzytkownik
musi nacisna¢ dwa klawisze jeden po drugim. Na przykfad skrot Alt+G, FD oznacza nacisniecie kla-
wiszy Alt potem G, nastepnie Fi na koniec klawisza D.
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o Wszystkie drogi prowadza do Rzymu. PowerPoint 2007 zwykle oferuje kilka
sposobow wybrania tej samej opcji — przez klikniecie przycisku na wstazce,
przez klikniecie prawym przyciskiem myszy obiektu umieszczonego na slaj-
dzie i wybranie opcji z menu podrecznego lub przez wcisniecie odpowiedniej
kombinacji klawiszy. Niektorzy preferuja szybko$¢ dziatania i wybierajg skréty
klawiaturowe, a inni wolg widzie¢ wszystkie dostepne polecenia w formie menu
lub paska narzedzi. W ksigzce podawane sa obie mozliwosci, aby kazdy mogt
sprawdzi¢, ktore z tych rozwigzan odpowiada mu najbardzie;j.

O ksiaice

Mimo wielu ulepszen w samym oprogramowaniu, jedno — dokumentacja — nie
polepszylo sie¢ ani troche. Faktycznie, w programach pakietu Office 2007 nie
znajdziesz w ogole drukowanego podrecznika. Specjalisci z firmy Microsoft
oczekuja, ze nauke o tysigcach funkeji tego pakietu bedziesz pobierat od systemu
pomocy.

Od czasu do czasu pomoc jest faktycznie przydatna, na przyktad kiedy szukasz
krotkiego objadnienia tajemniczej nowej funkeji. Z drugiej strony, jesli probujesz
nauczy¢ sie na przyktad tego, jak utworzy¢ atrakeyjny wykres, znajdziesz tu je-
dynie zwiezte, a czesto niejasne instrukcje.

Ta ksigzka to wtadnie podrecznik, ktorego brakuje w pakiecie Office 2007. Na jej
stronach znajdziesz szczegétowe instrukcje i wskazéwki dotyczace stosowania
niemal wszystkich funkcji programoéw pakietu Office — réwniez tych, ktore
wezeéniej nie byty Ci znane.

Ukiad tresci

Ksiagzka jest podzielona na pieé czesci zawierajgcych po kilka rozdziatow:

o Czeé¢ I. Word 2007 PL zaczyna si¢ od podstaw, czyli uruchamiania pro-
gramu i tworzenia nowego dokumentu, a konczy na zaawansowanych tech-
nikach, na przyktad tworzeniu konspektu. Nauczysz sie wszystkiego, co po-
trzebne do postugiwania si¢ Wordem.

o Czeé¢ II. Excel 2007 PL pokazuje, jak tworzy¢ i edytowaé arkusze kalkula-
cyjne w programie Excel, jak przeprowadzaé obliczenia za pomocg formut
oraz odwzorowywac dane w tabelach i wykresach.

o Cze$¢ III. PowerPoint 2007 PL nauczy Cie tworzenia wszystkiego, co po-
trzebne w profesjonalnej i przyjemnej dla oka prezentacji: slajdéw, diagra-
mow, materialéw informacyjnych, obrazéw oraz przejsé slajdéw itp.

o Czes$¢ IV. Access 2007 PL poprowadzi Ci¢ przez proces tworzenia bazy da-
nych, sortowania danych, taczenia tabel za pomocg relacji, tworzenia kwe-
rend i wszystkiego, co potrzebne do zarzadzania cennymi, bo Twoimi danymi.

WPROWADZENIE
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0 ukosnikach

» Dodatki. Ksigzka konczy sic dwoma krétkimi dodatkami. Dodatek A jest
po$wiecony modyfikowaniu paska narzedzi Szybki dostep w pakiecie Office
2007. Dodatek B pokazuje, jak poruszaé sie wérdd artykutéw wbudowanego
systemu pomocy i jak uzyska¢ pomoc od rzeszy innych uzytkownikéw, mi-
to$nikéw i ekspertow pakietu Office.

O ukosnikach

W tej ksiazce, jak i w calej serii ,Nieoficjalnych podrecznikéw”, znajdziesz zda-
nia typu: ,Kliknij przycisk Start/Wszystkie programy/Microsoft Office/Microsoft
Office Word 2007”. Jest to skrétowa forma zapisu znacznie dtuzej instrukeji,
zgodnie z kt6ra powinno sie otworzy¢ menu Start, a nastepnie wybraé Wszystkie
programy. Stamtad masz skierowa¢ sie do folderu Microsoft Office i klikna¢ iko-
ne programu Word, co spowoduje jego uruchomienie.

Zgodnie z tg zasadg wybiera sie wszystkie polecenia i menu, jak pokazuje to ry-

sunek W.12.
- Krzyzacy.docx - Microsoft Word (Wersja prébna) I’!y'ﬂ.mel'( W.12. W tej ks’qzce ulfO-
$niki stuzqg do uproszczenia zapisu
sondencja Recenzja Widaok Deweloper struktury WSfQZki programu Word
(5] 1 |l] edna strona £ Mowe okno 1w i jego polecen. Na przyktad, jak po-
A B8 (7 puie strony E osmiecs wovetko kazuje rysunek, ,Wybierz Widok/
Pawiekszenie 100% i i 30 ”
owickszenie ® |} szerokesé strony|| [ Podziel EOW/ekgzen/e/Szeerosc ;trony )
e 1 Jest skroconqg wersjq zapisu ,kliknij
—— karte Widok, nastepnie z grupy
e ————— S2CTCKOSC strony - — Powiekszenie wybierz przycisk Sze-
Umazliwia rokosc strony”

powiekszenie/pomnigjszenie
dokumentu tak, aby szerokosé strony
odpowiadata szerokosci okna.

Przyciski rozwijane

Od czasu do czasu na wstazce pojawia si¢ przyciski, z ktérymi powigzane jest
krétkie menu. W zaleznosci od rodzaju przycisku menu takie moze si¢ pojawic
zaraz po kliknigciu przycisku albo dopiero wéwcezas, gdy klikniesz strzatke roz-
wijania znajdujgca na przycisku, jak na rysunku W.13.

Gdy trzeba skorzystaé z tego rodzaju przycisku, ostatni element polecen zawar-
tych w tej ksigzce wskazuje pozycje, jakg nalezy wybra¢ z menu rozwijanego. Na
przyktad zat6zmy, ze wybierasz polecenie Narzedzia gtéwne/ Schowek/Wklej/Wklej
specjalnie. Polecenie takie oznacza, ze musisz wybra¢ zaktadke Narzedzia gtéw-
ne, odszukac sekcje Schowek, klikngé rozwijalng czeéé przycisku Wklej (i rozwingé
tym samym menu z dodatkowymi opcjami), a nastepnie z menu wybraé polece-
nie WKklej specjalnie.
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0 ukosnikach

/E“'u =T s Zeszytl - Microsoft Excel - B X Rysunek w.i3.
_3_"/'. MNarzedzia ghdwne| Wstawianie Uktad strony | Formuty Dane  Recenzja | Widok | Deweloper Dodatki @ - T X W .EXCEIL:I tekst Znaj—
j # | Czcionkatek: = 11‘ M= =¢  Ogdlne M| Sawstaw x| I v %? }} 'qnu(fjg’:); ﬁlggilhoolzlllllzz
|Wikdej ‘_\3 Bl =B 'ﬂ‘} iy 40 e .a: peu e j_‘ Su“r‘tuj\ Znajdii S bo Ab klei¢
- =[5 - A b Tﬁg -'.33 - fFormat = | A7 filtruj - zaznacz + POSODOW. y wkieic
B \gug i i} licha & Komérki Edycja tekst w Standardowy
[ Formuly - &] Sposob (ze wszystkimi
Whlej wartosd C D E F G H 5 standardowymi usta-
Eez obramowania H wieniami), kliknij przy-
Transpozyeja cisk Wklej. Mozesz tak-
WKej facze ze kliknq¢ doing czes¢
3 Wklej spejalnie... przycisku, aby ujrze¢
¥ | menu dostepnych
| { & Jako obraz T [ T I Bl opgji zwiqzanych
Zaznacz obszar docelowy i nacisnij ENTER lub wybierz Wklegj | |ﬁ =] @| 100% (=) [ o z Wk/ejaniem

Wskazéwka: Na strzatki rozwijajace menu, znajdujace sie na wstazce, trzeba zwréci¢ szczegolng
uwage, poniewaz na poczatku moga one by¢ mylace. Aby zobaczy¢ petna liste dostepnych opcji, mu-
sisz klikna¢ czes¢ przycisku ze strzatkq. Jesli klikniesz inng czes¢ przycisku, lista nie zostanie wyswietlo-
na. Zamiast tego Excel wykona polecenie standardowe (czyli to, ktore jest najczesciej wybierane)
albo polecenie uzyte ostatnio.

Przykiady

W trakcie lektury niniejszej ksigzki napotkasz szereg przyktadéw obrazujacych
mozliwo$ci poszczegdlnych programdéw pakietu Office. Wiele z tych przyktadéw
mozna pobraé¢ w postaci plikéw. Po prostu przejdz do witryny www.helion.pl
i wyszukaj strone dotyczaca tej ksigzki.
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