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kata Iog Zorganizuj swoja prace za pomoca najnowoczesniejszych narzedzi!
« Jak przygotowac elegancki dokument?

>> Twoj koszyk « Jak zainteresowac widza prezentacjg?
« Jak skutecznie walczy¢ ze spamem w Microsoft Outlook 20107

Pakiet Microsoft Office to najbardziej znany zestaw narzedzi, bez ktérych mato kto wyobraza sobie
codzienng prace. Idealnie dobrane komponenty, innowacyjnos¢, wydajnos¢, a przede wszystkim
niezwykle pozytywny wptyw na codziennie wykonywane zadania to cechy, ktore zadecydowaty
>> Cennik i informacje 0 sukcesie tego produktu. Musisz przygotowac skomplikowany i monotonny raport? A moze
stworzy¢ elegancki list motywacyjny lub zaprezentowac swoje osiggniecia? Setki maili, zadan

i batagan w kalendarzu?

e Dodaj do koszyka

e Zamow informacje . » o . o
o nowosciach Nic prostszego! Wiasnie trzymasz w rekach ksiazke, dzieki ktdrej poznasz najskrytsze mozliwosci

narzedzi nalezacych do pakietu Microsoft Office. Ksigzka podzielona jest na cztery istotne czesdi,

a kazda z nich poswigcona gtéwnemu programowi nalezacemu do zestawu. Na pierwszy ogien
rzucono tu edytor tekstu Microsoft Word 2010. Dowiesz sie, jak poprawnie przygotowac najbardziej
>> Czytelnia skomplikowany dokument zawierajacy zdjecia, wykresy lub tabele. Ponadto zobaczysz, jak
skorzystac z narzedzi do sprawdzania pisowni, recenzji oraz publikacji Twoich dokumentéw.

W czesci drugiej omawiany jest program Outlook, dzieki ktéremu zapanujesz nad ogromem maili,
zadan i spotkan. Nauczysz sie komponowac wiadomosci, korzystac z filtréw oraz organizowac
poczte w foldery. Czes¢ trzecia w catosci opisuje aplikacje Microsoft Excel — niezastapiona, gdy
musisz przygotowac raport lub zestawienie. Excel sprawdza sie wszedzie tam, gdzie konieczne jest
wykonywanie zmudnych obliczeri na ogromnej ilosci danych. Dodatkowo sprawdzisz, jak tworzy¢
wykresy wizualizujace Twoje dane oraz korzystac z mechanizmu tabeli przestawnych. W czesci
czwartej uwaga skupiona jest na programie PowerPoint. Po jej lekturze przygotowanie robiacej
wrazenie prezentadji nie bedzie stanowito dla Ciebie zadnego problemu! Oprécz oméwienia
czterech gtéwnych programdw pakietu Microsoft Office w tej ksigzce znajdziesz informacje na
temat innych narzedzi nalezacych do tego pakietu, czesto réwnie przydatnych. Jest ona idealnym
Zrodtem informacji na temat Microsoft Office 2010 w polskiej wersji jezykowej. Razem z nig
pokonasz kazde wyzwanie biurowe!

e Zamow cennik

e Fragmenty ksigzek
online

>> Kontakt Odkryj potencjat pakietu biurowego Microsoft Office!

Helion SA

ul. Kosciuszki 1c
44-100 Gliwice

tel. 32 230 98 63
e-mail: helion@helion.pl
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Tabele, grafika i wykresy

tego znakomitym przyktadem. Pomimo iz tekst nadal stanowi prze-

wazajacg wickszo$¢ zawartos$ci dokumentu, w tatwy sposéb mozesz
podniesé jego atrakeyjnoséé i wyrdznié niektdre jego fragmenty poprzez dodanie
innych elementéw. Tabele pozwalajg na organizowanie tekstu w wiersze i ko-
lumny, dzieki czemu czytelnik moze tatwo przegladac¢ duze zestawienia. Wykresy
umozliwiaja prezentacje danych tabelarycznych w atrakcyjnej formie graficzne;j,
co z pewno$cia docenisz, prezentujac raport opisujacy szybki przyrost dochodéw
Twojej firmy czy poréwnujac trendy finansowe na rynkach. W dokumentach
Worda mozesz réwniez umieszczaé rdznego typu elementy graficzne takie jak
zdjecia rodzinne, logo firmy, obiekty typu clipart, portrety szefa, zdjecia produktéw
firmowych i inne — jezeli na dysku Twojego komputera masz jakie$ zdjecie, obra-
zek czy rysunek, to bez problemu dodasz go do dokumentu.

Wsp()iczesne przetwarzanie tekstéw to nie tylko stowa, a Word 2010 jest

W tym rozdziale pokazemy, jak pracowa¢ w Wordzie z elementami innymi niz
tekst. Dowiesz sie miedzy innymi, jak wstawiaé je do dokumentu, jak je skalo-
wad, jak przenosi¢ je w inne miejsce oraz jak je edytowaé. Dzieki zastosowaniu
takich dodatkowych elementéw Twoje dokumenty beda bardziej atrakeyjne, a ich
najwazniejsze punkty beda bardziej wyeksponowane.

Tworzenie tabel

Przez dtugie wieki filozofowie zastanawiali si¢ nad fundamentalnym pytaniem
,Co byto pierwsze, jajko czy kura?”. Kiedy pracujesz z tabelami w Wordzie, jego
odpowiednikiem — cho¢ moze o nieco mniej doniostym znaczeniu — jest pyta-
nie ,Co bylo pierwsze, tabela czy dane?”. Jak zwykle w takich sytuacjach odpowiedz
nalezy do Ciebie.

Kiedy tworzysz w Wordzie tabelg, mozesz rozpoczaé od zaprojektowania jej samej,
a nastepnie umiesci¢ w niej odpowiednie dane lub odwrotnie — rozpoczaé
od przygotowania danych, po czym uzy¢ ich do utworzenia tabeli. Niezaleznie
od tego, ktora droge wybierzesz, caty proces jest prosty.
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Tworzenie tabel

Tworzenie tabeli od podstaw

Jezeli chcesz utworzy¢ tabele od podstaw, a nastepnie wypetni¢ ja danymi, masz
do wyboru kilka mozliwo$ci: mozesz wstawic pusta prosta tabele, wstawié tabele
gotowy, preformatowang lub narysowaé taka tabele od poczatku. Co najlepsze,
nawet kiedy decydujesz sie najpierw zaprojektowaé catg tabele, a dopiero potem wy-
petni¢ ja danymi, to zaprojektowana struktura w zaden sposéb nie ogranicza Two-
ich mozliwosci dokonywania jej pdzniejszych zmian, jezeli zajdzie taka potrzeba.
W nieco dalszej czesci tego rozdziatu dowiesz sie, jak edytowad istniejace tabele.

Wstawianie tabeli

Aby szybko wstawi¢ prostg tabele ze wszystkimi komérkami o identycznych roz-
miarach, rozpocznij od ustawienia kursora w punkcie, w ktérym chcesz ja umiescic.
Nastepnie wykonaj polecenia opisane ponizej.
1. Przejdz na karte Wstawianie i naci$nij przycisk Tabela (lewy Alt, V, 4).
Na ekranie pojawi sie menu podreczne wstawiania tabeli przedstawione
na rysunku 3.1, zawierajace siatke tabeli o wymiarach 10x8.

WH9- 6= Rezdzia3-2010 - Microsoft Word = B = Rysunek 3.1.
Narzedzia gléwne  Witawianie | Ukladstrony  Odwolania  Korespondenga  Recenzia  Widok > @ Wm,’are zazna-
[£) strona tytutowa ~ Elg J:‘ YJ‘ SmartArt Y =] Magtéwek ~ A 5| szybkie czedei = [ - TT Réwnanie = H B
11 Pusta strona j = BN LD il wykres La;a = stopka + J A wordart - B 2 symbol- CZCII’NFJ rozmiaru
»= Podziat strony T | ?.:Jp‘:l,{tt L Bt Zrzutekranu < - [} Mumer strony = tgkff:;,g - A bl - tat_)eh Word wy-
Strony 4x6— tabela Naglwek i stopka Tekst Symbole swietla jej pod-
I uuug ff' glqd na zywo
0 E w dokumencie
0
O
U
\ | O
\ I
O wstaw tabelgu,
#  Rusujtabels
% i:bkle:;"e“” st \ Tutaj zaznacz liczbe kolumn
— i wierszy Twojej tabeli
2. Uzyj myszy lub klawiszy strzatek do poruszania si¢ po siatce i zaznaczania
wymiarow.
W miare zaznaczania rozmiaru tabeli Word na biezgco wyswietla jej wyglad
w dokumencie, dzieki czemu mozesz szybko sprawdzi¢, czy dana tabela spet-
nia Twoje oczekiwania.
3. Kiedy zaznaczysz pozadane wymiary, kliknij lewym przyciskiem myszy lub
naci$nij klawisz Enter.
Tabela pojawi sie w wybranym wcze$niej miejscu dokumentu.
Uwaga: Gdy tworzysz tabele, na Wstazce pojawia sie nowa grupa Narzedzia tabel, w ktorej znajduja
sie dwie karty kontekstowe zawierajgce polecenia do pracy z tabelami — Projektowanie i Ukfad. Kiedy
przeniesiesz kursor na zewnatrz tabeli, znikng one ze Wstazki — jak widac, karty kontekstowe pojawiaja
sie tylko wtedy, kiedy sg potrzebne.
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Tworzenie tabel

Wstawianie tabeli preformatowanej

Jezeli checesz dodaé tabele okreslonego typu — na przyktad kalendarz czy liste
wydatkéw — lub po prostu cheesz wstawié tadnie wygladajgca, wstepnie sforma-
towang tabele bez zadnych dodatkowych naktadéw pracy, mozesz skorzystaé
z jednego z wielu wbudowanych, preformatowanych szablonéw tabel Worda.

Aby to zrobi¢, ustaw kursor w miejscu, w ktorym chcesz wstawic¢ tabele — teraz
jestes juz tylko o kilka krokéw od zakoniczenia:

1. Wybierz polecenie Wstawianie/Tabela/Szybkie tabele (lewy Alt, V, 4, T).

Na ekranie pojawi sie menu podreczne zawierajgce liste wbudowanych sza-
blonéw tabel, tak jak zostato to przedstawione na rysunku 3.2. Za pomoca
myszy lub klawiszy strzatek przegladaj szablony.

WE9- v Rozdziai3-2010 - Microsoft Word - 3 0= Rysunek 3.2.
Narzedzia giéwne | Wstawianie | Ukiad strony  Odwofania Korespandenda Recenzia  Widok a @ Word pos[ado sze-
[£) strona tytutowa - El@ -"‘ I3 smartart Y ] Nagtowek - A 5| szybkie czesci~ &~ TT Rownanie -
Q Pusta strona j £ B ’ﬁ_j} illp wykres 5l stopka - Awordart - [Fy | £2 symbol~ reg Wbu,dOWGnVCh
+=! Podziat strony .| 7 3:39':: KT e Zreut ekranu - face ) Numer strony = | tekcrsere » 22 v - szablonow tabel.
Strony Wstawianie tabeli Nagtéwek i stopka Tekst Symbole Do wyboru masz
o o Wbudowane -~ =] . .
I O | Kalendarz 1 2 roznego rogzgju
E EE Grudzier =l|  kalendarze ilisty.
0 oo P w ot ¢ o r s om Korzystajqc z opcji
EDDDDDDDEE j Szybkie tabele, mo-
o o I 1 Zesz zaoszczedzi¢
Kalendarz 2
[ wstawtabele. MA Sporo czasu
™ rysujtabele Al
F w § € P s N
[@ Arkusz kalkulacyjny programu Excel S ; ; :ﬂ ]‘] ; :;
[ seybkie tabele 1M 15 16 17 18 19 20
Kalendarz 3
Grudzien
o e e B
Kalendazd 7 )
.
Strona: 1226 | Wyrazz:9047 | < Polski | [} )

2. Kiedy znajdziesz zadany szablon, zaznacz go i kliknij lewym przyciskiem
myszy lub naci$nij klawisz Enter.

Word wstawi wybrang preformatowang tabele do Twojego dokumentu.

Preformatowane szablony tabel zawieraja réznego rodzaju robocze treéci takie
jak nazwy miesiecy czy daty w kalendarzu. Aby usung¢ takie wpisy, zaznacz tabele,
wybierajac polecenie Narzedzia tabel/Uktad/Zaznacz/Zaznacz tabele (lewy Alt,
JU, K, T), a nastepnie nacié$nij klawisz Delete. Wykonanie takiej operacji usuwa
z tabeli wszystkie dane, ale jednocze$nie zachowuje jej strukture i formatowanie.
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Tworzenie tabel

Rysowanie tabeli

Jezeli cheesz utworzy¢ tabele o bardziej ztozonej strukturze niz proste wiersze i ko-
lumny — na przyktad z komérkami o nietypowych rozmiarach — mozesz siggnaé
po wirtualny otéwek i po prostu ja narysowacé. Aby to zrobi¢, powiniene$ wykonaé
polecenia opisane ponize;j.

1. Wybierz polecenie Wstawianie/Tabele/Rysuj tabele (lewy Alt, V, 4, Y).

Wskaznik myszy zmieni ksztalt na otéwek, tak jak to zostato przedstawione na
rysunku 3.3.

W9~

Marzedzia ghdwne

Rysunek 3.3.
sowania znajdujq sie w grupie polecen Rysowanie obramowan. Jezeli popetnisz btqd, kliknij polecenie Gumka.
Aby powrdci¢ do rysowania, ponownie uzyj polecenia Rysuj tabele. Za pomocq polecen z tej grupy mozesz
roéwniez zmieniac styl, szerokosc¢ i kolor linii

5 Rozdzial3-2010 - Microseft Word o B R
‘Wstawianie Uktad strony Odwolania Korespondencja Recenzja Widok Projektowanie Uktad & O
7777777777 & Cieniowanie - M ﬂ —fr
= - & obramowania|~| | ¥ pkt - =
- - Rysuj |Gumka
22 Kolor pidra = B aTe
Opgje stylu tabeli Style tabeli
liz)
-

Podczas rysowania tabeli Word otwiera karte Narzedzia tabel/Projektowanie. Narzedzia do ry-
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2. Wci$nij i przytrzymaj lewy przycisk myszy, a nastepnie przeciagnij ja tak,
aby narysowac obrys tabeli.

Podczas przeciggania myszy kontury rysowanego elementu sg wyrdzniane
kropkowang linig.

. Kiedy narysujesz obrys tabeli o Zagdanym rozmiarze, zwolnij przycisk myszy.
Word utworzy obrys i wy$wietli na Wstazce karte Narzedzia tabel/Projektowanie.
. Narysuj wewnetrzne podzialy tabeli na wiersze i kolumny.

Podczas rysowania program przycigga do siatki kropkowane linie wyznaczajace
poziome i pionowe podziaty, pomagajac w ten sposéb w ich tworzeniu.

. Po zakonczeniu rysowania podziatéw kliknij wewnatrz dowolnej komérki,
by rozpoczaé wpisywanie danych.
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Wskaznik myszy powroci do normalnego ksztattu, a Ty bedziesz miat w swoim
dokumencie niestandardowy tabele gotowa do wpisania danych.

Wskazéwka: JeZeli podczas rysowania tabeli popetnisz btad, do usuniecia dowolnej niepoprawnie
narysowanej linii mozesz uzy¢ narzedzia o nazwie Gumka. Aby to zrobi¢, wybierz polecenie Narzedzia
tabel/Projektowanie/Gumka (lewy Alt, JT, G). Wskaznik myszy zmieni ksztatt na co$ przypominajacego
gumke — aby usuna¢ wybrang linie, kliknij ja przy jej uzyciu. Po zakonczeniu mozesz powrocic do
rysowania linii, wybierajac polecenie Narzedzia tabel/Projektowanie/Rysuj tabele (lewy Alt, JT, J).

Wskazéwka: Kiedy rysujesz tabele, powinienes$ wtaczy¢ wyswietlanie linijki, co utatwi Ci dobieranie
odlegtosci pomiedzy liniami podziatu. Aby to zrobi¢, przejdz na karte Widok i zaznacz opcje Linijka lub
nacisnij sekwencje klawiszy lewy Alt, O, L.

Tworzenie tabeli na podstawie tekstu

Niektorzy uzytkownicy wolg najpierw przygotowac dane, a dopiero potem uzy¢
ich do utworzenia tabeli. Jezeli preferujesz takg metode postepowania, to Word
réowniez bedzie Cie w tym wspomagat. Aby rozpocza¢, wpisz dane, ktére maja sie
znalez¢ w tabeli, uzywajac tabulatora do oddzielania przysziej zawartosci po-
szczegblnych kolumn i klawisza Enter do oznaczania koncéw poszczegdlnych
wierszy (w zasadzie do oznaczania kolumn mozesz uzy¢ réwniez innych znakdw,
ale tabulator utatwia wizualne sprawdzenie wygladu i poprawnos$ci budowanej
tabeli). Ponizej przedstawiamy prosty przyktad.

Imie zwierzaka Wiek Ulubiony przysmak
Gaga 2 Kurczaki

Herkules 7 Czekoladki

Magnat 3.5 Piwo

Kiedy bedziesz gotowy do dokonania konwersji tak przygotowanych danych na
tabele, powiniene$ wykonac ponizsze polecenia.

1. Zaznacz tekst, ktéry chcesz zamienié na tabele, i wybierz polecenie Wsta-
wianie/Tabela/Konwertuj tekst na tabele (lewy Alt, V, 4, K).

Na ekranie pojawi sie okno dialogowe Konwertowanie tekstu na tabele przed-
stawione na rysunku 3.4. Word — bazujgc na analizie zaznaczonego tekstu
— wpisze automatycznie liczbe kolumn i wierszy, ale w razie potrzeby mozesz
oczywiscie te wartosci zmodyfikowaé. W oknie znajdziesz réwniez grupe
opcji Zachowanie autodopasowania (odpowiadajaca za rozmiar tabeli) oraz
Separatory tekstu (informujacg Worda, kiedy nalezy utworzy¢ nowg kolumne).

2. Wybierz opcje konfiguracji tabeli i naci$nij przycisk OK.
Word dokona konwersji zaznaczonego tekstu na tabele.

Teraz mozesz juz edytowac i formatowaé nowa tabele w dowolny sposéb — w dal-
szej czesci tego rozdziatu dowiesz sie, jak to robié.
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Rysunek 3.4. Jezeli chcesz, mozesz najpierw przygotowac dane i pozniej uzy¢ ich do utworzenia tabeli. W tym
przyktadzie do oddzielenia kolumn uzyto tabulatora, a do oddzielenia wierszy znaku korica akapitu. Okno dialogowe
Konwertowanie tekstu na tabele uzywa tych informacji do odpowiedniego skonfigurowania tworzonej tabeli

Wskazéwka: Jezeli jestes uzytkownikiem patrzacym na wszystkie inne programy przez pryzmat Excela
(ktoérego bardziej szczegdtowo omowimy w 3. czesci tej ksiazki), mozesz utworzy¢ tabele w dokumencie
Worda, rozpoczynajac od arkusza kalkulacyjnego. Aby to zrobi¢, ustaw kursor w miejscu, w ktorym
chcesz wstawi¢ tabele, i wybierz polecenie Wstawianie/Tabele/Arkusz kalkulacyjny programu Excel
(lewy Alt, V, 4, A). Word umiesci w dokumencie arkusz wygladajacy jak arkusz programu Excel, a jedno-
czesnie karty jego Wstazki zamienia sie w karty Wstazki Excela. Wprowadz do arkusza dane, a po za-
konczeniu kliknij dowolne miejsce dokumentu poza jego obszarem. Word powroci do edytowania
dokumentu, a karty Wstazki powrdcg do oryginalinego wygladu Worda. Jezeli bedziesz chciat zmodyfi-
kowac¢ dane w arkuszu, dwukrotnie kliknij go lewym przyciskiem myszy i Word ponownie wtaczy tryb
jego edycji.

Wpisywanie danych do tabeli

Po utworzeniu tabeli w dokumencie pozostato Ci jeszcze tylko wpisanie danych.
Aby to zrobi¢, wystarczy, ze klikniesz lewym przyciskiem myszy w dowolnej
komoree i rozpoczniesz pisanie. W tabeli poruszamy si¢ nieco inaczej niz w samym
dokumencie, co przedstawia tabela 3.1, aczkolwiek pamietaj, ze uzycie myszy i klik-
niecie wybranej komérki zawsze ustawi kursor w kliknietym miejscu.

116
CZESC I « WORD



Edytowanie tabeli

Tabela 3.1. Skroty klawiszowe wykorzystywane podczas pracy z tabelami

Akcja Skrét klawiszowy

Zaznacz kolejna komorke Tab

Zaznacz poprzednig komorke Shift+Tab

Przejdz do pierwszej komorki w wierszu Lewy Alt+Home
Przejdz do ostatniej komorki w wierszu Lewy Alt+End
Przejdz do pierwszej komorki w kolumnie Lewy Alt+PageUp
Przejdz do ostatniej komorki w kolumnie Lewy Alt+PageDown
Utworz nowy akapit w komorce Enter

Wstaw tabulator w komorce Ctrl+Tab

Edytowanie tabeli

Moze sie zdarzy¢, ze po zakonczeniu tworzenia tabeli bedziesz chciatl jednak co$
zmieni¢, na przyktad sprawic, aby byta ona wicksza i mogta przechowywac wiecej
danych, albo zmniejszy¢ liczbe wierszy, jesli okaze sie, ze kilka ostatnich pozostato
pustych. Na szcze$cie tabele sg bardzo elastyczne i tatwo je modyfikowaé i dosto-
sowywac do zmieniajacych si¢ potrzeb.

Laznaczanie fragmentu lub catej tabeli

Podobnie jak mozesz zaznaczy¢ dowolny fragment tekstu, tak mozesz zaznaczy¢
dowolnie wybrany fragment tabeli. Nastepnie mozesz formatowaé, kopiowaé lub
usuwac zawartos$¢ zaznaczonych komoérek.

Uiywanie myszy

Ponizej przedstawiamy kilka porad dotyczacych zaznaczania komorek tabeli
przy uzyciu myszy lub innego urzadzenia wskazujacego.

e Zaznaczanie pojedynczej komorki — przesun wskaznik myszy do lewego
dolnego rogu wybranej komérki. Wskaznik zmieni ksztatt na matg, gruba, czar-
ng strzatke skierowang uko$nie w prawo i do gory, tak jak to zostato przed-
stawione na rysunku 3.5 (postugujac si¢ analogia do kompasu, mozemy po-
wiedzie¢, ze wskazuje ona na pétnocny wschod). Kliknij lewym przyciskiem
myszy, a Word zaznaczy zawarto$¢ komorki.

e Zaznaczanie zakresu komorek — kliknij pierwsza komorke zakresu, ktéry
chcesz zaznaczy¢, wcisnij i przytrzymaj klawisz Shift, a nastepnie kliknij jego
ostatnig komérke. Zamiast tego mozesz réwniez zaznaczy¢ pierwszg komorke
(jak opisywaliémy w poprzednim punkcie) i trzymajac wcisniety lewy przycisk
myszy, przeciagnad jej wskaznik nad zaznaczanym obszarem. Po zaznaczeniu
go zwolnij lewy przycisk myszy.
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Zaznacz tabele Rysunek 3.5.
Po wstawieniu ta-
WAD- o= Rozdzial3- 2010 - Microsoft Ward | ‘ = B = beli mozesz zazna-
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o Zaznaczanie calego wiersza — przesun wskaznik myszy do lewego dolnego
rogu wybranej komérki. Kiedy zmieni on ksztatt na mala, gruba, czarng strzatke
skierowana ukosénie w prawo i do géry, dwukrotnie kliknij lewym przyciskiem
myszy. Word zaznaczy caly wiersz tabeli.

Wskazéwka: Jezeli Twoja tabela rozciaga sie na catg szerokos$¢ strony, mozesz zaznaczac jej wiersze
tak, jak zaznaczate$ wiersze tekstu w dokumencie (patrz strona 63). Ustaw wskaznik myszy na le-
wym marginesie tuz obok wiersza, ktoéry chcesz zaznaczyé, i kliknij lewym przyciskiem.

o Zaznaczanie calej kolumny — przesun wskaznik myszy nad kolumne, ktéra
chcesz zaznaczy¢. Kiedy zmieni on ksztalt na matg, grubg, czarng strzatke skie-
rowang pionowo w dot, kliknij lewym przyciskiem myszy. Word zaznaczy catg
kolumne.

o Zaznaczanie calej tabeli — przesun wskaznik myszy nad dowolne miejsce
tabeli. Nieco nad jej lewym gérnym rogiem pojawi sie mata ikona ze strzat-
kami wskazujacymi cztery kierunki. Jest to przycisk polecenia Zaznacz tabele
— przedstawiono go na rysunku 3.5. Kliknij go, a Word zaznaczy catlg tabele.

Uiycie Wstazki

Poszczegolne elementy tabeli mozesz rowniez zaznaczaé przy uzyciu polecen do-
stepnych na karcie Narzedzia tabel/Uktad. Kliknij dowolne miejsce tabeli, tak
aby karta ta pojawila sie na ekranie, a nastepnie uzyj polecenia Zaznacz. Z menu
podrecznego, ktore zostanie wyé$wietlone, wybierz polecenie Zaznacz komorke,
Zaznacz kolumne, Zaznacz wiersz lub Zaznacz tabele. Zamiast tego mozesz tez
uzy¢ odpowiedniej sekwencji klawiszy:

o Zaznacz komorke — lewy Alt, JU, K, A

e Zaznacz kolumne — lewy Alt, JU, K, K

o Zaznacz wiersz — lewy Alt, JU, K, W

o Zaznacz tabele — lewy Alt, JU, K, T
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Wstawianie wierszy i kolumn

Podczas pracy z tabelami moze sie zdarzy¢ sytuacja, kiedy do przechowywania
danych bedzie potrzeba wiecej kolumn lub wierszy. Na szczedcie nie jest to pro-
blem. Jedng z metod postepowania w takim przypadku jest uzycie polecen znaj-
dujacych sie na karcie Narzedzia tabel/Uktad. Rozpocznij od klikniecia komérki
znajdujacej sie obok miejsca, w ktorym chcesz wstawié wiersz lub kolumne, a na-
stepnie wykonaj jedno z ponizszych polecen.

« Aby wstawié wiersz powyzej miejsca, w ktérym znajduje sie kursor, wybierz
polecenie Narzedzia tabel/Uktad/Wstaw powyzej (lewy Alt, JU, 6).

« Aby wstawi¢ wiersz ponizej miejsca, w ktérym znajduje sie kursor, wybierz
polecenie Narzedzia tabel/Uktad/Wstaw ponizej (lewy Alt, JU, A).

o Aby wstawié¢ kolumne z lewej strony miejsca, w ktérym znajduje si¢ kursor,
wybierz polecenie Narzedzia tabel/Uktad/Wstaw z lewej (lewy Alt, JU, 8).

o Aby wstawi¢ kolumne z prawej strony miejsca, w ktérym znajduje si¢ kursor,
wybierz polecenie Narzedzia tabel/Uktad/Wstaw z prawej (lewy Alt, JU, R).

Mozesz rowniez wstawié wiersze lub kolumny poprzez klikniecie komorki, ktéra
bedzie z nimi sgsiadowata, prawym przyciskiem myszy. Po kliknieciu na ekranie
pojawi sie menu podreczne, z ktérego powiniene$ wybraé polecenie Wstaw, a na-
stepnie jedno z polecen precyzujacych, co cheesz wstawié: Wstaw kolumny z lewej,
Wstaw kolumny z prawej, Wstaw wiersze powyzej, Wstaw wiersze ponizej lub
Wstaw komorki (aby doda¢ nowa komorke). Kiedy wybierzesz wiersz lub kolumne,
Word wstawi taki element we wskazanym miejscu. Jezeli jednak zdecydujesz sie na
polecenie Wstaw komarki, na ekranie pojawi sie okno dialogowe Wstawianie ko-
morek, w ktorym znajdziesz nastepujace opcje:

o Przesun komdrki w prawo — polecenie to przesuwa zawarto$é wiersza (od
punktu potozenia kursora) w prawo, robiac w ten sposéb miejsce dla nowej
pustej komorki.

o Przesun komorki w dét — polecenie to przesuwa zawarto$¢ kolumny (od
punktu potozenia kursora) w dét, robige w ten sposéb miejsce dla nowej pustej
komorki.

o Wstaw caly wiersz — polecenie wstawia nowy wiersz powyzej komorki, w kto-
rej znajduje sie kursor.

o Wstaw catg kolumne — polecenie wstawia nowa kolumne po lewej stronie
komoérki, w ktérej znajduje sie kursor.

Wskazéwka: A oto wskazowka, ktéra podczas wstawiania wigkszej liczby wierszy lub kolumn moze
zaoszczedzi¢ Ci sporo czasu i klikania. Rozpocznij od zaznaczenia tylu wierszy lub kolumn, ile masz zamiar
dodac¢. Na przyktad jezeli chcesz wstawi¢ dwie dodatkowe kolumny z prawej strony arkusza, zaznacz
jego dwie ostatnie kolumny. Nastepnie uzyj dowolnej z opisanych powyzej metod wstawiania wierszy
lub kolumn. Word doda takg samg ich liczbe, jaka byta zaznaczona przed rozpoczeciem wstawiania.
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Przenoszenie kolumn i wierszy

A co sie stanie, jezeli okaze sig, ze z takiego czy innego powodu dany wiersz lub
dana kolumna znalazty sie w niewtasciwym miejscu? W kazdej chwili mozesz
takie elementy przenie$¢ we wtasciwe miejsce, uzywajac starej, dobrej metody
,brzeciagnij i upus¢”. Zaznacz wiersz lub kolumne, ktére cheesz przeniesé, i wy-
konaj nastepujace polecenia:

1. Wybierz polecenie Narzedzia gtowne/Wytnij (lewy Alt, G, X).

Word skopiuje zaznaczony wiersz lub kolumng do schowka systemowego i usu-
nie oryginat z tabeli.

Wskazéwka: Jezeli wycinanie catego wiersza lub kolumny powoduije, Ze stajesz sie nerwowy, mozesz
je po prostu skopiowaé, wklei¢ w nowym miejscu, po czym usunac oryginat. Aby skopiowa¢ zaznaczony
wiersz lub kolumne, wybierz polecenie Narzedzia giowne/Kopiuj (lewy Alt, G, C).

2. Kliknij komérke sasiadujaca z miejscem, w ktorym chcesz wkleié wiersz
lub kolumne.

W przypadku wiersza kliknij komoérke znajdujaca sie o jeden wiersz ponizej

miejsca, gdzie powinien sie on pojawié¢. W przypadku kolumny kliknij komorke

bezposrednio po prawej stronie miejsca, w ktérym ma ona zostac¢ wklejona.
3. Wybierz polecenie Narzedzia gtéwne/Wklej (lewy Alt, G, V1ub Ctrl+V).

Wklejany wiersz lub kolumna pojawia sie we wskazanym miejscu.

Wskazéwka: \V opisany powyzej sposdb mozesz przenosi¢ wiele wierszy lub kolumn jednoczesnie
— wystarczy, ze przed rozpoczeciem catej operacji zaznaczysz wiersze lub kolumny, ktore chcesz
przeniesc.

Scalanie i podziat komérek

Tabele mozesz traktowac jako doskonata siatke z pouktadanymi w réwnych od-
stepach komorkami. Warto jednak wiedzieé, ze tabele sg znacznie bardziej ela-
styczne, niz by si¢ nam wydawato. W razie potrzeby mozesz scalié¢ wiele komd-
rek w jedna superkomorke lub podzieli¢ komoérke na dwie lub wiccej mniejszych,
tak ze finalnie beda one wezsze niz pozostate komorki w danym wierszu czy ko-
lumnie. Niezaleznie jednak od tego, czy chcesz potaczyé wybrane komorki, czy je
podzieli¢, powiniene$ skierowa¢ sie na karte Narzedzia tabel/Uktad i odszukaé
grupe polecen Scalanie:

« Aby potaczy¢ kilka komoérek w jedna, zaznacz przeznaczone do potaczenia
komorki i wybierz polecenie Narzedzia tabel/Uktad/Scal komérki (lewy Alt,
JU, Z).

Wskazéwka: A oto jeszcze inny sposob scalania: zaznacz komorki, ktdre chcesz potaczyé, Kliknij zazna-
czony zakres prawym przyciskiem myszy i wybierz z menu podrecznego polecenie Scal komorki.
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o Aby podzielié¢ pojedyncza komérke, kliknij komérke przeznaczong do po-
dziatu i wybierz polecenie Narzedzia tabel/Uktad/Podziel komdérki (lewy Alt,
JU, 2). Na ekranie pojawi sie okno dialogowe Dzielenie komorek przedsta-
wione na rysunku 3.6. Ustaw zadang liczbe kolumn (lub wierszy), na jakie
chcesz podzieli¢ komorke, i naci$nij przycisk OK.

Edytowanie tabeli

Drielenie komérek (-7 |[5a] Rysunek 3.6. Kiedy dzielisz komorke, musisz ustawic liczbe wierszy i kolumn, ktore
planujesz utworzy¢. Jezeli chcesz podzieli¢ zaznaczony wczesniej zakres komorek,
mozesz uzy¢ opcji Scal komorki przed podziatem, ktora najpierw tworzy z nich jed-
ed podsiatem nq duzq komorke, a dopiero potem dzieli jg na wybranq liczbe wierszy i kolumn

Liczba kolumn: |2

e | [[]»

Liczba wierszy: |1

Anuluj

 Aby podzieli¢ zakres komoérek, zaznacz komorki, ktére cheesz podzielié, i wy-
bierz polecenie Narzedzia tabel/Uktad/Podziel komorki (lewy Alt, JU, 2). Na
ekranie pojawi si¢ okno dialogowe Dzielenie komorek przedstawione na rysun-
ku 3.6. Upewnij sie, ze opcja Scal komorki przed podziatem jest zaznaczona,
co spowoduje utworzenie najpierw z zaznaczonego zakresu jednej duzej ko-
morki, a dopiero potem podzielenie jej na odpowiednig liczbe wierszy i kolumn.
Po zakonczeniu naciénij przycisk OK.

o Aby podzieli¢ tabele, ustaw kursor w wierszu, ktéry ma by¢ pierwszym
wierszem nowej tabeli. Wybierz polecenie Narzedzia tabel/Uktad/Podziel tabele
(Iewy Alt, JU, D). Word podzieli tabele na dwie osobne czeéci i wstawi pomiedzy
nimi wiersz odstepu.

Wskazéwka: Jezeli kiedykolwiek utworzyte$ tabele na samym poczatku dokumentu i pdzniej pro-
bowate$ wstawi¢ nad nig jakis tekst, to wiesz, ze nie jest to zbyt proste — Word uparcie probuje
wstawi¢ go w pierwszej komaorce tabeli. Aby umiesci¢ go nad nig, mozesz postuzy¢ sie prostym trikiem
— umies¢ kursor w pierwszej komaorce pierwszego wiersza tabeli, przejdz na karte Narzedzia tabel/Uktad
i nacisnij przycisk Podziel tabele. Word wstawi nad tabela pusty wiersz, a ja sama przesunie w dot,
dzieki czemu uzyskasz miejsce, w ktérym mozesz wpisa¢ dowolny tekst.

Usuwanie calej tabeli lub jej czesci

W razie potrzeby mozesz usungé pojedyncza komorke tabeli, zakres komorek,
caly wiersz, catg kolumne lub nawet cala tabele. Aby to zrobié, najpierw powinienes$
zaznaczy¢ obszar przeznaczony do usuniecia. Nastepnie mozesz skorzysta¢ z jednej
z metod opisanych ponize;j.

 Aby usunaé komérke, wybierz polecenie Narzedzia tabel/Uktad/Usuri/Usun
komérki (lewy Alt, JU, H, M). Na ekranie pojawi sie okno dialogowe Usuwa-
nie komadrek. Wybierz opcje Przesurt komoérki w lewo, jezeli chcesz, aby ko-
morki z prawej strony tej usuwanej przesunely sic w lewo; wybierz Przesun ko-
morki do gory, jeSli cheesz, by komorki znajdujgce sie ponizej usuwanej
przesunetly sie o wiersz do gory (mozesz réwniez zastosowaé opcje pozwalajaca
na usuniecie catego wiersza lub catej kolumny, w ktoérych znajduje sie zazna-
czona komorka). Po wybraniu odpowiedniej opcji nacisnij przycisk OK.
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o Aby usunaé wiersz, wybierz polecenie Narzedzia tabel/Uktad/Usuri/Usun
wiersze (lewy Alt, JU, H, W).

o Aby usunaé kolumne, wybierz polecenie Narzedzia tabel/Uktad/Usuri/Usun
kolumny (lewy Alt, JU, H, K).

o Aby usungé tabele, wybierz polecenie Narzedzia tabel/Uktad/Usuri/Usun
tabele (lewy Alt, JU, H, U).

Wskazéwka: W celu usuniecia tylko zawartosci komorki, wiersza, kolumny czy tabeli bez narusza-
nia jej struktury zaznacz element, ktorego zawartos$¢ chcesz usunac, i nacisnij klawisz Delete.

Formatowanie tabeli

Istotg tabeli sa dane, ktére przechowuje. Nie zmienia to jednak w niczym faktu,
ze mozesz ja sformatowacd tak, ze bedzie przyciagata uwage uzytkownika i zwick-
szata czytelno$¢ i przejrzystosé tych danych. Mozesz na przyktad wyréznié na-
gtéwki jej kolumn innym kolorem czy uzy¢ innego tta komoérek w co drugim
wierszu. Najprostszym sposobem jest uzycie wbudowanych styléw formatowa-
nia tabel, aczkolwiek nic nie stoi na przeszkodzie, aby formatowac je recznie.

Lastosowanie whudowanych stylow formatowania tabel

Aby Twoja tabela wygladata dobrze i efektownie, mozesz uzy¢ jednego z predefi-
niowanych, wbudowanych styléw formatowania. Po wybraniu go Word automa-
tycznie nada tabeli odpowiednie formatowanie zgodnie z dokonanym wyborem.
Zal6zmy, ze chcesz, aby Twoja tabela byta cata w odcieniach koloru niebieskiego,
by wiersz nagléwkéw miat ciemnoniebieskie tto (tak, aby byt tatwy do odréznienia
od pozostatych wierszy), a koleje wiersze miaty tto na przemian biate i niebieskie
—wyglada na to, ze zapowiada sie catkiem sporo formatowania, co? Na szcze$cie
masz pod reka gotowe style formatowania tabel, dzieki czemu nie musisz wie-
dzieé, jak nada¢ cate formatowanie — po prostu wybierz styl, ktéry Ci sie podoba,
a Word zrobi za Ciebie catg reszte.

Na karcie Narzedzia tabel/Projektowanie znajdziesz dwie grupy polecen zwigzane
ze stylami przedstawione na rysunku 3.7.
o Opcje stylu tabeli — znajdziesz tutaj opcje pozwalajace okresli¢ elementy
tabeli, ktore maja by¢ wyréznione.
o Style tabeli — to miejsce, gdzie znajdziesz galerie styléw formatowania, ktdre
mozesz nada¢ tabeli.

Aby sformatowac¢ tabele przy uzyciu wbudowanych styléw formatowania, powi-
niene$ wykona¢ polecenia opisane ponizej.

1. Kliknij dowolne miejsce tabeli, tak aby na WstazZce pojawila si¢ karta Na-
rzedzia tabel/Projektowanie (lewy Alt, JT).
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Nacisnij ten przycisk, Rysunek 3.7.
Tutaj wybierz opcje aby wyswietli¢ petng galerie Zaznacz 2qdane
formatowania tabeli. .. styléw formatowania tabel ustawienia. a na-
i | stepnie wybierz
@9 o Rozdziai3-2010 - Microsoft Word - =3 = stvl formatowa-
Marzedzia gm’wE ‘Wstawianie Uktad strony Odwolania Korespondengia Recenzia Widok Projektowanie Uktad @ 0 ‘y tf b l‘ Ab
Wiersz naghowka Fierwsza kolumna L Cieniowanie - _ - 2 ﬁ nlc" O' e I y i
[ Wiersz sumy 5 Ostatia kolumna 22222 L obromowonia - vepkt - wyswietli¢ galerie
e 5 Rysyj Gumka
Wiersze [ Kalumny = <2 Kolar pidra - tabelg StV/OW nGCiS’nij
Opge stylu tabeli Style tabeli Rysowanie obramowart ] ) ’ 3 3
5 przycisk Wiecej
...aby w galerii zobaczy¢ g (wkotku)
odpowiadajace im style formatowania
1 Seksmisja Juliusz Machulski Jerzy Stuhr
2 Mis Stanistaw Bareja Stanistaw Tym
3 Vabank Juliusz Machulski Jan Machulski
4 Sami swoi Sylwester Checifiski  Wactaw Kowalski
5 Kiler Juliusz Machulski Cezary Pazura
3 Rejs Marek Piwowski Stanistaw Tym
7 C.K. Dezerterzy Janusz Majewski Marek Kondrat

Na Wstazce pojawia sie karty kontekstowe z poleceniami pozwalajacymi na
formatowanie tabel. W grupie polecen Opcje stylu tabeli znajdziesz naste-
pujace opcje:

Wiersz nagtéwka (lewy Alt, JT, I) — wybranie jej powoduje, ze pierwszy
wiersz tabeli jest formatowany nieco inaczej, tak aby nagléwki poszczegdl-
nych kolumn byty wyréznione.

Wiersz sumy (lewy Alt, JT, R) — po wybraniu tej opcji ostatni wiersz zostaje
wyrézniony innym formatowaniem, co jest przydatne w sytuacji, kiedy znaj-
duja sie tam na przyktad podsumowania poszczegdlnych kolumn.

Wiersze naprzemienne (lewy Alt, JT, W) — wlaczenie tej opcji powoduje
uzycie innego koloru tta dla co drugiego wiersza tabeli — na przyktad pierw-
szy wiersz ma tto niebieskie, drugi biate, trzeci ponownie niebieskie i tak dalej.
Dzicki takiemu rozwigzaniu znacznie tatwiej jest $ledzié¢ i analizowaé dane.

Pierwsza kolumna (lewy Alt, JT, U) — ta opcja pozwala na wyréznienie in-
nym formatowaniem pierwszej kolumny, co moze by¢ przydatne, gdy zawiera
ona nagtéwki wierszy.

Ostatnia kolumna (lewy Alt, JT, O) — uzycie tej opcji pozwala na wyréz-
nienie ostatniej kolumny tabeli, gdzie mozesz umie$ci¢ na przykiad pod-
sumowania poszczegolnych wierszy.

Kolumny naprzemienne (lewy Alt, JT, N) — wlaczenie tej opcji powoduje
uzycie innego koloru tta dla co drugiej kolumny tabeli. Taki sposob formato-
wania moze by¢ przydatny w sytuacji, kiedy uzytkownik bedzie raczej $ledzit
dane wedlug kolumn, a nie wierszy. Zastosowanie naprzemiennych koloréw
tta zwieksza czytelnoé¢ danych.

Zestaw opcji wybranych w tej sekcji ma bezposredni wptyw na wyglad stylow
formatowania dostepnych w galerii stylow tabeli.
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2. Zaznacz zadane opcje styléw, a nastepnie przejdz do grupy Style tabeli
(patrz rysunek 3.7) i uzywajac klawiszy strzalek, przegladaj liste dostepnych
stylow formatowania. Zamiast tego mozesz tez po prostu otworzy¢ cala
galerie stylow, klikajac przycisk Wiecej (lewy Alt, JT,S).

W miare przesuwania wskaznika myszy nad poszczegélnymi stylami Word be-
dzie wyswietlat podglad tego, jak bedzie wygladata tabela po wybraniu danego
stylu.

3. Kliknij styl, ktorego chcesz uzy¢.

Word zastosuje wybrany styl formatowania do tabeli.

Tworzenie cieniowania i obramowan

Jezeli jestes typem uzytkownika, ktory lubi wszystko robi¢ samodzielnie, mozesz
formatowaé tabele przy uzyciu przyciskéw Cieniowanie i Obramowania znajdujg-
cych sie w grupie polecen Style tabeli na karcie Narzedzia tabel/Projektowanie
(aby ja wyswietli¢, kliknij dowolng komorke tabeli). W razie potrzeby mozesz
rowniez uzy¢ tych przyciskéw do zmiany wygladu tabeli sformatowanej przy
uzyciu stylow.

Cieniowanie tabeli

Cieniowanie mozesz zastosowaé¢ do dowolnego elementu tabeli — komorki,
wiersza, kolumny lub grup takich elementéw. Zwykle ma ono za zadanie zwrdcenie
uwagi czytelnika na tak wyrézniony element. Zazwyczaj stosuje sie je do wyrdz-
nienia wiersza zawierajacego nagtéwki kolumn czy na przyktad wiersza, w kto-
rym umiescite$ ich podsumowania. W tabelach spetniajacych role kalendarza
mozesz uzy¢ cieniowania do wyrdznienia waznych dat takich jak $wieta, urodziny
czy termin zakonczenia projektu.

Aby doda¢ cieniowanie do tabeli, rozpocznij od zaznaczenia w niej obszaru, ktéry
chcesz zmodyfikowaé (elementy rozdzielne mozesz zaznaczaé, trzymajac wci-
$niety klawisz Ctrl). Aby po zakonczeniu zaznaczania dodac¢ cieniowanie, wykonaj
polecenia opisane ponizej.

1. Wybierz polecenie Narzedzia tabel/Projektowanie (lewy Alt, JT, D).

Na ekranie pojawi si¢ menu podreczne przedstawione na rysunku 3.8. Znaj-
dziesz tam liste dostepnych koloréw biezacego motywu dokumentu (patrz stro-
na 215), zestaw koloréw standardowych, opcje Brak koloru (lewy Alt, JT, D, B)
oraz opcje Wiecej koloréw (lewy Alt, T, D, W). Po wybraniu tej ostatniej na
ekranie zostanie wyswietlone okno dialogowe Kolory, ktore pozwoli Ci na
wybranie koloru cieniowania z catej przestrzeni dostepnych koloréw. Pod-
czas przesuwania wskaznika myszy nad poszczeg6lnymi kolorami Word wy-
$wietla podglad tego, jak bedzie wygladata tabela po ich wybraniu.

2. Kliknij kolor, ktérego chcesz uzyé.

Word zastosuje wybrany kolor do cieniowania zaznaczonego wezeéniej obszaru.
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@' H9- 5 Rozdzial3-2010 - Microsoft Word o B =
Narzedzia giéwne  Wstawianie Uktad strony  Odwolania Korespandencja Recenzja  Widok Prajektowanie Uktad o @
Wiersz nagtéwka Pierwsza kolumna .|| Sxlcieni e~ - ﬁ ;]}
[0 wiersz sumy [C] ostatnia kolumna | Kolory motywu - E
,,,,, ppp—— = [ . Rysuj Gumka
Wiersze naprzemienne [] Kolumny naprzemienne - H EEENE sidra = tabele
Opgje stylu tabeli Style tabeli sowanie obramowan
iz
u L] -
Kolory standardowe =
[ ]} EEEEE

Brak koloru

Mi T — " @ Wiecej kolordur..,

1 Seksmisja Juliusz Machulski Jerzy Stuhr

2 Mis Stanistaw Bareja Stanistaw Tym

3 Vabank Juliusz Machulski Jan Machulski

4 Sami swoi Sylwester Checiriski Wactaw Kowalski
5 Kiler Juliusz Machulski Cezary Pazura

6 Rejs Marek Piwowski Stanistaw Tym

7 C.K. Dezerterzy Janusz Majewski Marek Kondrat

Rysunek 3.8. Kiedy nadajesz cieniowanie wybranemu obszarowi tabeli, mozesz wskazac jeden z koloréw bie-
zqcego motywu dokumentu lub dowolny kolor z catej przestrzeni kolorow. Aby wyswietlic petng palete do-
stepnych barw, wybierz opcje Wiecej kolorow

Tworzenie obramowan

Podstawowa, prosta tabela posiada obramowania na wszystkich zewnetrznych
krawedziach komorek oraz pomiedzy wierszami i kolumnami. W razie potrzeby
mozesz wyswietli¢ lub ukry¢ dowolne (lub nawet wszystkie) krawedzie komorek,
tak aby nada¢ tabeli pozadany wyglad (pamietaj, ze po ich ukryciu krawedzie
nadal istniejg, tylko s3 niewidoczne — w ten sposéb Word moze okresli¢ potozenie
i rozmiary poszczegdlnych komorek). Zaznacz tabele (lub jej fragment, ktéry cheesz
zmodyfikowaé), a nastepnie wykonaj polecenia opisane ponizej.

1. Wybierz polecenie Narzedzia tabel/Projektowanie (lewy Alt, JT, 6).

Na ekranie pojawi si¢ menu podreczne przedstawione na rysunku 3.9, w ktd-
rym znajdziesz caty szereg opcji pozwalajacych na ukrywanie i wyswietlanie
poszczegdlnych wewnetrznych i zewnetrznych krawedzi tabeli. Aktualnie
wybrana opcja jest podswietlona.

2. Wybierz krawedz, ktora chcesz wyswietlaé (jezeli jest niewidoczna) lub
ktora cheesz ukry¢ (jezeli jest aktualnie widoczna).

Word zamknie menu podreczne i zastosuje wybrane zmiany.

Wskazéwka: Aby zmodyfikowac styl, szeroko$¢ lub kolor linii, uzyj odpowiednich polecen z grupy
Rysowanie obramowan na karcie Narzedzia tabel/Projektowanie.

Menu Obramowania pozwala na przeprowadzenie jednej zmiany naraz i zostaje
zamkniete kazdorazowo po wybraniu dowolnej opcji, co w przypadku modyfikowa-
nia wickszej liczby krawedzi moze by¢ irytujace. Aby dokonaé wielu zmian jed-
nocze$nie bez konieczno$ci ciggltego otwierania i zamykania tego menu, powi-
niene$ wykona¢ polecenia opisane ponizej.
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@WEH9- 0= Rozdziah3-2010 - Microsoft Word o =3 = Rysunek 3.9.
Narzedzia giéwne  Wstawianie Uklad strony ~ Odwolania  Korespondencja  Recenzia  Widok Projektowanie | Uklad o @ Za pomocq
Wiersz nagléwka Pierwsza kelumna | £ Cieniowanie - - ﬁ :_T opcji z menu
[ Wiersz sumy [ Ostatnia kolumna - [£5 Obramowanial<| | % pkt B ob
~ Rysui Gumka -
Wiersze ienne [ Kolumny ! = 5 Kraweds dolna e ramowa
Opgje stylu tabeli Style tabeli 77 Keaweds géma bbramowari nia mozesz
[ Kraweds lewa fix) ukrywcrc' lub
] Krawed: prawa = - .
= wyswietlac
i Brak krawedzi
[ Wszystkie krawedzie dowolne
[ Krawedzie zewnetrzne kra Wed Zie
Miejsce Tytut komedii Reiyser 4 Krawedzie wewnetrzne I beli
1 Seksmisja Juliusz Mac . tabeli
Wi 41 ki d
2 Mis Staristaw B o angat posoms
z — Juliusz Mad & ﬁewnet‘rznalkraweﬂz‘pmnnwa
4 Sami swoi Sylwester C [ Krawead ukpina w ot
5 Kiler Juliusz Mag < Krawedé ukoina w gdre
6 Rejs Marek Piwd 3=  Linia pozioma
7 C.K. Dezerterzy Janusz Majl (o gysu; tabele
H Wybw linie siatki
0 obramowanie i cieniowanie.
1. Wybierz polecenie Narzedzia tabel/Projektowanie/Obramowania/Obramowanie

i cieniowanie (lewy Alt, JT, 6, M).

Na ekranie pojawi sie okno dialogowe Obramowanie i cieniowanie przed-
stawione na rysunku 3.10.

Obramowanie i cieniowanie [@=d  Rysunek 3.10. Okno dialogowe Obramowanie
Qbramowanie | Obramowanie stony | Gizniowarie i cieniowanie z pewnosciq wyglgda znajomo
Ustawierie: Sty Podglad dla uzytkownikow, ktorzy mieli okazje pracowac

rak — & e e, z poprzednimi wersjami Worda. Jak widac,
proyecks dziata ono rowniez w wersji 2010 i pozwala
@ Ramka || mremmmemeeeeeee na niezalezne formatowanie poszczegolnych
""""""" krawedzi tabeli
Wszystko || _._._._._____ il
il
E ot :
Automatyczny [=] _ _
Niestandardowe Szerokost: m M
Lokt EI Zastosuj do:
Tabela [~
[ i pomona.. (i)
2. W sekeji Ustawienie wybierz podstawowy styl obramowania.

Do wyboru masz nastepujace mozliwosci:

o Brak —usuwa wszystkie zewnetrzne i wewnetrzne krawedzie tabeli.

¢ Ramka — wlacza wszystkie zewnetrzne krawedzie i jednocze$nie usuwa
wszystkie wewnetrzne.

o Wszystko — wlacza wszystkie zewnetrzne i wewnetrzne krawedzie tabeli.

o Siatka — ustawia inny styl obramowania dla obrysu tabeli i standardowy
styl krawedzi wewnetrznych.

o Niestandardowe — pozwala na ustawienie dowolnych styléw formatowa-
nia dla poszczegélnych krawedzi tabeli.
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3. W $rodkowej czesci okna znajdziesz opcje pozwalajace na zmiane wygladu
wybranych krawedzi.

Lista Styl oferuje szeroki wybdr stylow linii, jakich mozesz uzy¢ dla poszczegdl-
nych krawedzi. Mozesz skorzystaé¢ z linii ciggtych, kropkowanych, kresko-
wanych, podwdjnych, potréjnych itd. Lista rozwijana Kolor pozwala na wy-
branie ich koloru (podobnie jak w menu Cieniowanie przedstawionym na
rysunku 3.8). Lista rozwijana Szerokos¢ umozliwia natomiast dobranie odpo-
wiedniej grubosci linii uzywanych do rysowania poszczegdlnych krawedzi tabeli.

4. W sekeji Podglgd mozesz wybraé krawedzie, ktore beda modyfikowane,
uzywajac odpowiednich przyciskéw lub klikajac na wybrane krawedzie
bezposrednio na diagramie.

W sekeji tej mozesz réwniez na biezaco $ledzi¢ efekty wprowadzanych
zmian.

5. Po zakonczeniu naci$nij przycisk OK.

Word zastosuje wybrane modyfikacje do poszczegolnych krawedzi tabeli.

Wstawianie elementow graficznych

Wyobraz sobie, ze piszesz list do rodziny i prébujesz opisa¢ w nim przeslicznego
szczeniaka, jakiego dostate§ w prezencie od przyjaciot. Taki list mégltby zajaé
nawet kilka stron, ale mimo to nadal nie bedzie tak wymowny jak jedno urocze
zdjecie wielkich oczu i czarnego nosa Twojego pupila.

Obrazy i zdjecia potrafig znaczaco ozywi¢ dokument, dodajac mu atrakcyjnos$ci
i utatwiajac zilustrowanie kluczowych zagadnien. Niezaleznie od tego, czy zamie-
$cisz w nim zdjecia z wakacji, wstawisz w raporcie wykres ilustrujacy trendy, czy
zataczysz projekt wygladu nowej witryny internetowej Twojej firmy, to wlagnie
strona wizualna — a nie czysty tekst — stanowi¢ bedzie o atrakcyjnosci catego
dokumentu.

Wstawianie obrazow

Jezeli gdzie$ na dysku twardym swojego komputera masz jakie$ zdjecia — na
przykiad najnowsze fotografie Twojego szczeniaka — mozesz je bez trudu wsta-
wi¢ do dokumentu. Aby to zrobi¢, ustaw kursor w miejscu, w ktorym chcesz dodaé
obraz, a nastepnie przejdz na karte Wstawianie i naciénij przycisk Obraz (lewy
Alt, V, 7). Na ekranie pojawi si¢ okno dialogowe Wstawianie obrazu przedstawione
na rysunku 3.11. Odszukaj na dysku plik graficzny, ktory chcesz wstawi¢, zaznacz
€0 1 naci$nij przycisk Wstaw. Word umiesci taki obraz w miejscu potozenia kursora.

Wskazéwka: Istnigje jeszcze inna szybka metoda wstawiania obrazu do dokumentu. Otworz Eksplora-
tor Windows i przeskaluj jego okno tak, abys$ jednoczesnie widziat je oraz okno Worda. Przejdz do Eks-
ploratora, odszukaj i kliknij obraz, ktory chcesz wstawic, a nastepnie przeciggnij go i upus¢ w wybranym
miejscu dokumentu w oknie Worda.
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(W Wetrmsaryeabrazts = Rysunek 3.11. Pomimo iz
@l\;jvl » Publiczny » Obrazy publiczne » Przykiadowe obrazy - ‘ s | ‘ Wyszukaj 2| WOI“d pOSiCIdCI CCIfkiem SpOfO
Organizy] ~ B Widoki ~ [ Nowy folder o gotowych, wbudowanych
; plikéw graficznych, to zwykle
bedziesz chciat uzy¢ w do-
e —] kumencje wiasnych zdj_e’c’
8 Komputer i obrazow. Aby to zrobic,
B Dokumenty u odszukaj folder ze zdjeciami,
B Obrezy Antylapa oryks Drzewo Humbak Kuwiaty frangipani zaznacz wybrany plik i naci-
o $nij przycisk Wstaw

Nazw; Data wykonania Tagi Rozmiar Klasyfikacja

%] Ostatnio uzywane m...

m

atnio zmienione

kiwania

Kwiaty lesne Polas Liscie jesienia Ligcie zima

Foldery ~

Mezwa pliu: Lzs v | Wszystie obrszy -
Narzedzia ~ | Wstgw |v) A |

Uwaga: Kiedy wstawisz nowy obraz, Word wyswietli na Wstazce karte kontekstowa Narzedzia ob-
razow/Formatowanie, na ktorej znajdziesz szereg polecen pozwalajacych na edytowanie obrazu.
Wiecej szczegotowych informacji na ten temat znajdziesz w dalszej czesci tego rozdziatu.

Wstawianie obiektu clipart

Obiekty clipart to kolekcja obrazéw — od prostych komiksowych postaci i przed-
miotéw, poprzez proste animacje, az do pelnowymiarowych zdje¢ — ktérych mo-
zesz uzy¢ do ilustrowania dokumentéw Worda i innych programéw pakietu Office
(na przyktad prezentacji programu PowerPoint). Pakiet ten posiada rozbudowana
biblioteke clipartéw, a jeszcze wiecej mozesz znalezé w witrynie Office.com. Aby
wstawié obiekt clipart do dokumentu, powiniene$ uzy¢ karty Wstawianie:

1. Ustaw kursor w miejscu, w ktérym chcesz dodaé obiekt clipart, a nastepnie
przejdz na karte Wstawianie i naci$nij przycisk Obiekt clipart (lewy Alt, V, 1).
Na ekranie pojawi sie panel Clipart przedstawiony na rysunku 3.12. Pozwala
on na przeszukiwanie obiektéw clipart — zaréwno tych wbudowanych w pakiet
Microsoft Office, jak i tych dostepnych online w witrynie Office.com.

2. W polu Wyszukaj wpisz fraze lub stowo, ktére najlepiej opisuje rodzaj po-
szukiwanych obrazéw. Jezeli chcesz, mozesz skorzystaé z listy rozwijanej
Wyniki powinny mieé postaé, gdzie mozesz wybraé typ poszukiwanych
obiektow clipart: Wszystkie typy multimediow, Ilustracje, Fotografie, Wideo
lub Dzwieki. Jezeli Twoj komputer jest podtaczony do internetu i chcesz
skorzystaé z biblioteki clipartéw dostepnych w witrynie Office.com, zaznacz
opcje Uwzglednij zawartos¢ witryny Office.com i naci$nij przycisk Przejdz.
Word wyswietli liste clipartéw spetniajacych podane kryteria wyszukiwania.

3. Przewin liste wynikéw i kliknij clipart, ktéry cheesz wstawié do dokumentu.

Wybrany element pojawi sic w dokumencie.
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stowo kluczowe i nacisnij przycisk Przejdz

Magtowek i stopka Tekst Symbaole

3 Clipart v %
| Wyszukaj:
Wyniki powinny mie¢ postaé:
Wszystie typy muitimedicw [~
Uwzglednij zawartos¢ witryny Office.com
J| s

& Znajdz wigcej w witrynie Office.com

“« Ow 4

@ Wskazdwki dotyczace majdowania obrazdw
»

|[Bleg == 100% (-} {} (+)

o B = Rysunek 3.12. Przeszukaj dostepne obiekty clipart

ndengs  Recenziz  Widok o @ i wybierz taki, ktory wzbogaci tres¢ Twojego dokumentu.
=l Nagiéwek - A=| [0 sybkiecesa~ @~ TT Réwnanie v Aby skorzystac z wiekszej biblioteki clipartow, zaznacz
B stopka - rore 4_1‘-%@“ - B 2 symoo- opcje Uwzglednij zawartos¢ witryny Office.com, wpisz
=) Wumer strony * | tekstowe + 25 b -

Jezeli nie zamierzasz wstawiac kolejnych obiektéw clipart, mozesz zamkna¢ panel
Clipart, naciskajac przycisk X znajdujacy sie w jego prawym gornym rogu.

Wstawianie zrzutow ekranu

Jezeli musiate$ kiedykolwiek pokaza¢ komus obraz strony internetowej czy wy-
glad okna dialogowego jakiego$ programu, to wiesz, ze utworzenie zrzutu ekranu
wymaga nieco pracy — musisz uzy¢ odpowiedniej aplikacji do tworzenia zrzu-
téw, zapisa¢ obraz na dysku komputera, a nastepnie wstawi¢ go we wlasciwym
miejscu przygotowywanego dokumentu. Dzieki nowemu mechanizmowi do-
stepnemu w Wordzie 2010 mozesz poming¢ znaczng cze$é tego procesu i bezpo-
$rednio w edytorze tworzy¢ zrzuty ekranu oraz wstawia¢ je do dokumentu. To
naprawde nie moze by¢ juz prostsze:

1. Ustaw kursor w miejscu, w ktérym chcesz wstawié zrzut ekranu, a nastep-
nie wybierz polecenie Wstawianie/Zrzut ekranu (lewy Alt, V, Z).

Na ekranie pojawi sie menu podreczne, tak jak to przedstawiono na rysunku
3.13. Znajdziesz w nim miniatury okien, ktére sg aktualnie otwarte.

2. Ustaw wskaznik myszy nad wybrang miniaturg i kliknij lewym przyci-
skiem lub naci$nij klawisz Enter.

Zrzut ekranu zostanie wstawiony jako obraz do dokumentu.
Od tej pory mozesz pracowaé ze wstawionym zrzutem tak jak z kazdym innym

obrazem dodanym do dokumentu (wiccej szczegétowych informacji na ten temat
znajdziesz w kolejnym podrozdziale).
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Wskazéwka: Co prawda juz nasi przodkowie twierdzili, ze jeden obraz jest wart tysigca stow, ale mimo
to nawet obraz od czasu do czasu wymaga komentarza. Aby wstawi¢ podpis pod rysunkiem lub zdje-
ciem, zaznacz je, a nastepnie przejdz na karte Odwotania i wybierz polecenie Wstaw podpis (lewy
Alt, £, P). Na ekranie pojawi sie okno dialogowe Podpis, w ktérym mozesz wpisa¢ odpowiednia tresc.
Nastepnie okresl, czy podpis ma sie pojawi¢ powyzej, czy ponizej wybranego obiektu, i nacisnij przy-
cisk OK. Word wstawi odpowiedni podpis w dokumencie. Bonus: w taki sam sposob mozesz tworzy¢
podpisy pod tabelami.

A co zrobi¢, kiedy nie chcesz wstawia¢ zrzutu catego ekranu? Powiedzmy, ze in-
teresuje Cie tylko $rodkowy fragment strony internetowej i nie chcesz sobie za-
wracac¢ gtowy elementami znajdujacymi sie po bokach. W takiej sytuacji zamiast
catego okna mozesz wykonaé zrzut wycinka ekranu i wstawi¢ go do dokumentu.
Aby to zrobi¢, ustaw kursor w miejscu, gdzie chcesz umie$ci¢ zrzut, i zwin wszyst-
kie okna z wyjatkiem okna Worda i okna, ktérego fragment chcesz przechwycic.
Nastepnie wykonaj polecenia opisane ponizej.
1. Wybierz polecenie Wstawianie/Zrzut ekranu (lewy Alt, V, Z).
Na ekranie pojawi sie menu podreczne (patrz rysunek 3.13) prezentujace
miniatury otwartych okien.
2. Nacis$nij przycisk Wycinek ekranu znajdujacy sie¢ w dolnej cze$ci menu pod-
recznego (jezeli korzystales ze skrotéw klawiszowych, nacis$nij klawisz E).
Wybrane okno zostanie wys$wietlone, jego zawarto$¢ zostanie ,przykryta” pot-

przezroczysta przestong, a na ekranie pojawi sic wskaznik myszy w ksztatcie
krzyza, tak jak to zostato przedstawione na rysunku 3.14.

3. Przesun wskaznik myszy do lewego gérnego rogu przechwytywanego obszaru.
Kliknij lewym przyciskiem i przeciagnij mysz tak, aby zaznaczy¢ zadany
fragment.

W czasie przeciggania na ekranie pojawia sie prostokatne, catkowicie prze-
zroczyste okno wskazujace zaznaczany obszar. Wewnatrz widaé zawartosé

znajdujaca sie ,pod spodem”, pod potprzezroczysta przestong, dzieki czemu
tatwo mozesz sie zorientowad, jaki fragment zostat zaznaczony.

4. Po zaznaczeniu zgdanego obszaru zwolnij przycisk myszy.

Word wykona zrzut wybranego wycinka i wstawi go do dokumentu.
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Rysunek 3.14. Kiiknij
i przeciqgnij wskaznik
myszy (w kotku), tak
aby zaznaczyc¢ frag-
ment ekranu, ktory

% chcesz przechwyci¢

Uwaga: Aby mie¢ mozliwos¢ tworzenia zrzutow ekranu, musisz pracowac z dokumentami typu .docx.
Jezeli otworzysz dokument .doc (utworzony w Wordzie 2003 lub wersji wczesniejszej), Word 2010
wejdzie w tryb zgodnosci i nie pozwoli na ich wykonywanie.

Edytowanie obrazow

Kiedy wstawiasz obraz do dokumentu, Word automatycznie otwiera karte kon-
tekstowa Narzedzia obrazéw/Formatowanie przedstawiong na rysunku 3.15.
Karta ta pojawi sie réwniez za kazdym razem, kiedy klikniesz i zaznaczysz obraz.
Znajdujace sie na niej polecenia pozwalaja na jego edycje i formatowanie. Jak sie
wkrétee przekonasz, Word 2010 i pozostate programy pakietu Office posiadaja
wiecej narzedzi przeznaczonych do edycji obrazéw niz kiedykolwiek do tej pory.
Za ich pomoca mozesz dokonywacé szeregu catkiem prostych modyfikacji i edycji
elementéw graficznych w dokumencie, aczkolwiek jezeli cheesz wykonywaé jakie$
zlozone operacje, to z pewnoscia lepiej bedzie uzy¢ do tego celu specjalnego progra-
mu przeznaczonego do przetwarzania grafiki takiego jak Photoshop.

Imiana rozmiaru obrazu

Odpowiednia zmiana rozmiaru obrazu powoduje, ze lepiej miesci sie on na stro-
nie, aczkolwiek zawsze powiniene$ pamietaé o tym, jaki efekt mozna uzyskag,
zmieniajac wymiary. Na przyktad jezeli masz obraz o matych wymiarach i starasz
sie go nadmiernie powiekszy¢, to w efekcie otrzymasz obraz rozmyty z widocz-
nymi duzymi pikselami (inaczej moéwigc, malutkie punkty tworzace oryginalny
obraz stana sie duze, brzydkie i bardzo wyrazne). Skalowanie najlepiej sprawdza sie
w umiarkowanym zakresie w stosunku do oryginalnego rozmiaru.
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Uchwyt obrotu

Uchwyty skalowania

Rysunek 3.15. Na karcie Narzedzia obrazéw,/Formatowanie znajduje sie wiele polecert pozwalajgcych na prace

z obrazami podzielonych na nastepujqce grupy: Dopasowywanie (korekty jasnosci i kontrastu, modyfikacja kolorow
i efekty), Style obrazu (tworzenie obramowan, dodawanie cienia i innych efektow), Rozmieszczenie (zmiana potoZenia
obrazu w stosunku do innych elementow w dokumencie) oraz Rozmiar (kadrowanie i skalowanie obrazu)

Kiedy zaznaczasz obraz, w jego rogach oraz potowie dtugosci kazdej krawedzi poja-
wiaja sic uchwyty skalowania, tak jak to zostato przedstawione na rysunku 3.15.
Najprostszym sposobem powiekszenia lub pomniejszenia obrazu jest klikniecie
wybranego uchwytu i przeciggniecie go tak, aby uzyskat on zagdany rozmiar. Jezeli
uzywasz tej metody, staraj si¢ korzystaé z uchwytéw w rogach obrazu — skalowanie
za ich pomoca umozliwia zachowanie jego oryginalnych proporcji.

Zmiany rozmiaru mozesz réwniez dokonaé za pomocg polecen widocznych w gru-
pie Rozmiar na karcie Narzedzia obrazéw/Formatowanie. W polach Wysokosé
ksztattu (lewy Alt, JW, A) i Szerokos¢ ksztattu (lewy Alt, JW, Z) mozesz wpisaé
zadane wymiary (w centymetrach). Zmiana wartosci jednego z nich (za pomoca
strzatek po prawej stronie pola lub poprzez wpisanie odpowiedniej wartosci bez-
posrednio w nim) powoduje automatyczne dobranie wartosci drugiego z poél, tak
aby zachowane zostaty proporcje skalowanego obrazu.

Kadrowanie obrazu

Kadrowanie zdecydowanie rozni sie od skalowania. Kiedy skalujesz obraz, zmieniasz
rozmiar jego catego, natomiast kiedy go kadrujesz, po prostu wycinasz z niego
niepotrzebne obszary. W razie potrzeby mozesz dokona¢ kadrowania obrazu w do-
kumencie bezposrednio w programie Word. Zaznacz obraz, ktory chcesz wykadro-
waé, przejdz na kart¢ Narzedzia obrazéw/Formatowanie, naciénij przycisk Przytnij
i z menu podrecznego, ktére pojawi sie na ekranie, wybierz polecenie Przytnij
(lewy Alt, JW, I, P).

Dookota obrazu pojawia sie uchwyty kadrowania. Jak wida¢ na rysunku 3.16,
znajduja sie one w tych samych miejscach co uchwyty skalowania, z tym ze maja
inny ksztalt (wygladaja jak grube czarne kreski). Przenie$ wskaznik myszy nad
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Obraz oryginalny Obraz z usunietym tlem

wybrany uchwyt kadrowania, tak aby wskaznik zmienit ksztatt na odpowiadajacy
wybranemu uchwytowi. Kliknij lewym przyciskiem myszy (wskaznik ponownie
zmieni ksztatt na krzyz) i przeciagnij ja tak, aby przyciac cze$ci obrazu, ktére nie sa
Ci potrzebne. W czasie przeciggania oryginalny obrys obrazu pozostaje widoczny.
Po zakonczeniu zwolnij przycisk myszy.

Wskazéwka: Uchwyty kadrowania mozesz przecigga¢ w obie strony, stad jezeli przyciate$ zbyt duzy
obszar obrazu i chcesz to cofngé, po prostu przeciagnij odpowiedni uchwyt z powrotem. Mozesz to
zrobi¢ nawet po zakonczeniu kadrowania obrazu.

Powtérz operacje z pozostatymi uchwytami kadrowania (o ile to konieczne). Po
zakonczeniu po prostu kliknij dowolne miejsce dokumentu poza edytowanym
obrazem i Word zachowa wprowadzone zmiany.

Wskazéwka: Aby uzyska¢ ciekawy efekt graficzny, mozesz przycia¢ obraz do wybranego ksztattu.
By to zrobi¢, kliknij obraz i wybierz polecenie Narzedzia obrazéw,/Formatowanie/Przytnij/Przytnij do
ksztattu (lewy Alt, JW, I, J). Na ekranie pojawi sie menu podreczne zawierajace szereg roznych ksztattow
— serca, trojkaty, strzatki, btyskawice i wiele innych — bedacych tutaj swego rodzaju odpowiednikami
foremek do wycinania ciasta. Wskaz ten, ktory chcesz, a Word odpowiednio przytnie obrazek, dopa-
sowujac go do wybranego ksztattu.

Usuwanie tta obrazu

Niektore obrazy czy zdjecia maja tlo, ktére niepotrzebnie odwraca uwage od ich
gtéwnego elementu. Zwykle usuniecie zbednego tta wymaga wprawnego oka,
pewnej dloni i skupienia, jednak Word 2010 spowodowal, ze wykonanie takiej
operacji nie jest niczym skomplikowanym nawet dla laika. Jak wida¢ na rysunku
3.16, tto zdjecia mozna usunad juz po wstawieniu obrazu do dokumentu.

Uwaga: Usuniecie tta obrazu lub zdjecia jest mozliwe tylko podczas pracy z dokumentami .docx — nie
mozesz tego dokonac, jezeli Word 2010 pracuje w trybie zgodnosci ze starszymi formatami dokumentow.
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Aby usung¢ niepotrzebne tto obrazu, powiniene$ wykona¢ polecenia opisane ponizej.

1. Kliknij obraz, ktérego tto chcesz usunaé, a nastepnie wybierz polecenie
Narzedzia obrazéw/Formatowanie/Usun tlo (lewy Alt, JW, U1).

Na Wstazce pojawi sie karta kontekstowa Usuwanie tfa przedstawiona na
rysunku 3.17. Word probuje automatycznie okresli¢, ktore fragmenty obrazu
chcesz wyrdznié, i stara sie je wstepnie zaznaczy¢. Caly pozostalty obszar,
ktéry edytor uznaje za niepotrzebne tto, zostaje przykryty pétprzezroczysta
przestong.

il R [._\,_\_L__u_;_‘ Rozdziaf3-2010 - Microsoft Ward o B o= Rysunek 3.'7.
Usuwanietta | Widok Formatowanie > @ UZy_[ UChWy-
& e) 1) @E 4 tow, aby
Fre i oo O WO LW wskazac Wor-
sdilanie | Zomykanie dowi, ktore
obszary znaj-
dujq sie na
pierwszym
planie, czyli
inaczej mo-
wiqc, ktore
fragmenty
obrazu chcesz
zatrzymac

] » &1

2. Jezeli to konieczne, popraw zaznaczony obszar. Przy uzyciu przyciskéw
znajdujacych sie na karcie Usuwanie tta mozesz dodatkowo zaznaczaé
obszary, ktore chcesz zatrzymacd lub usunaé.

Kiedy klikniesz odpowiedni przycisk, wskaznik myszy zmieni swoj ksztatt
na otéwek. Uzyj go do narysowania linii dookota dowolnego obszaru, ktéry
chcesz zachowa¢ lub usunaé. Jezeli sic pomylisz, naci$nij przycisk Usun
oznaczenie i kiedy wskaznik myszy zmieni ksztatt na strzatke, kliknij ozna-
czenie, ktore chcesz skasowac.

3. Po zakonczeniu zaznaczania obszaréw na obrazie naci$nij przycisk Zacho-
waj zmiany.

Tto obrazu zostanie usunicte jak za dotknieciem czarodziejskiej ré6zdzki, tak
jak to zostato przedstawione na rysunku 3.16.

Funkcja usuwania tta najlepiej sprawdza sie na obrazach i zdjeciach, gdzie pierwszy
plan jest wyraznie wyeksponowany i kontrastuje z ttem, aczkolwiek nawet przy
innych rodzajach zdje¢ mozesz uzy¢ narzedzi z karty Usuwanie tfa i uzyskaé
$wietne efekty.

134 —
CZESC I ¢« WORD



Wskazéwka: W razie potrzeby po usunieciu tta obrazu mozesz jeszcze dodatkowo poprawi¢ edyto-
wane zdjecie. Kliknij obraz i ponownie wybierz polecenie Narzedzia obrazow,/Formatowanie/Usun tto
(lewy Alt, JW, UT). Word przetaczy go w tryb usuwania tta podobny do przedstawionego na rysunku
3.17. Teraz mozesz dokona¢ niezbednych modyfikacji i poprawek; po zakonczeniu nacisnij przycisk
Zachowaj zmiany.

Przenoszenie i obracanie obrazow

Wstawienie obrazu do dokumentu to zaledwie poczatek drogi. Kiedy juz sie on
w nim znajduje, mozesz go przenosi¢ z miejsca na miejsce i obraca¢ o dowolnie
wybrany kat.

Przenoszenie obrazu w inne miejsce dokumentu

Najprostszym sposobem na przeniesienie obrazu jest uzycie schowka systemowego
— wytnij go z dotychczasowej lokalizacji ( Ctrl+X), przenie$ wskaznik myszy w inne
miejsce dokumentu i tam wklej wyciety wezeéniej obraz (Cirl+V).

Jezeli wolisz postugiwaé sie mysza, mozesz przeciagnaé obraz w nowe miejsce
dokumentu. Aby to zrobi¢, kliknij go lewym przyciskiem myszy i ustaw nad nim
jej wskaznik, tak aby jego ksztalt zmienit sie na matg czterokierunkows strzatke.
Nastepnie wciénij i przytrzymaj lewy przycisk myszy i przeciagnij obraz w nowe
miejsce dokumentu. Po zakonczeniu zwolnij przycisk.

Wskazéwka: Aby wyrdéwnaé potozenie obrazu znajdujacego sie w osobnym wierszu (innymi stowy,
kiedy tekst nie jest zawiniety dookota niego), przejdz na karte Narzedzia gtowne (lewy Alt, G) i uzyj
przyciskdw polecen z grupy Akapit. Podobnie jak tekst, potozenie obrazu mozesz wyroéwnac do lewej,
do prawej lub do srodka.

Obracanie obrazu

Kiedy wstawiasz obraz do dokumentu, pojawia sie on w orientacji pionowej (por-
tret) lub poziome;j (pejzaz). Aby dokonaé obrotu zdjecia zrobionego pod katem czy
po prostu odwrdci¢ je do géry nogami, powiniene$ uzy¢ uchwytu obracania. By
przywotaé¢ uchwyty na ekran, po prostu kliknij obraz lewym przyciskiem myszy.
Nieco powyzej $rodkowego uchwytu skalowania na gornej krawedzi obrazu znaj-
duje si¢ uchwyt obracania, czyli mate jasnozielone kéteczko. Kiedy je klikniesz,
wskaznik myszy zmieni si¢ w kétko ztozone z czterech matych strzatek, tak jak to
zostato przedstawione na rysunku 3.18. Ztap i przeciggnij uchwyt obracania w wy-
branym kierunku, a obraz bedzie si¢ obracat razem z nim. Kiedy osiggnie zadany kat,
zwolnij przycisk myszy i Word dokona odpowiedniej modyfikacji.

Imiana wygladu obrazu

Zaréwno profesjonalni fotografowie, jak i zupetni amatorzy dokonuja takich czy
innych poprawek wykonanych zdje¢ — tutaj trzeba wyostrzy¢, tam lekko rozjasnic,
a w jeszcze innym miejscu poprawic nasycenie koloréw — tak aby wygladaty one
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jak najlepiej. Takich modyfikacji mozesz dokonaé¢ bezposrednio z poziomu
Worda — nie ma zadnej potrzeby mieszania do tego profesjonalnych programow
do edycji fotografii. Polecenia pozwalajace na bardziej zaawansowang edycje obra-
zéw i zdjeé zgromadzone sg w grupie polecenn Dopasowywanie na karcie Narzedzia
obrazéw/Formatowanie (aby otworzy¢ te karte, po prostu kliknij obraz lewym przy-
ciskiem myszy). Do wyboru masz nastepujace opcje:

o Korekty (lewy Alt, JW, T) — tego przycisku mozesz uzy¢, kiedy chcesz wyostrzyé
lub rozmy¢ edytowany obraz badz zmienié ustawienia jego jasnosci i kontrastu.

» Kolor (lewy Alt, JW, L) — po wybraniu tego polecenia bedziesz mial mozli-
wo$¢ zmiany tonu (barwy) i nasycenia koloréw, jak réwniez ponownego po-
kolorowania obrazu, na przyktad zmiany z obrazu pelnokolorowego na od-
cienie szaro$ci.

« Efekty artystyczne (lewy Alt, JW, N) — za pomoca tego polecenia mozesz
spowodowad, ze zdjecie bedzie wygladato jak obraz olejny, szkic kredg, obraz
widziany przez grube szklo i wiele innych. Jezeli jeste$ cickawy, co jeszcze
mozna zrobi¢ z obrazem, zajrzyj do tej opcji.

Podstawowa procedura postepowania podczas modyfikacji obrazu jest stata.

Zaznacz obraz, ktéry cheesz zmodyfikowaé, przejdz na karte Narzedzia obrazéwy/
Formatowanie (lewy Alt, JW) i z grupy Dopasowywanie wybierz polecenie odpo-
wiadajace rodzajowi modyfikacji, jakich chcesz dokonaé: Korekty, Kolor czy Efekty
artystyczne.
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Na ekranie pojawi sie menu podreczne podobne do przedstawionego na rysunku
3.19. Zawarte w nim polecenia sa uzaleznione od wybranego rodzaju modyfikacji,
ale wszystkie dziataja w ten sam sposob — w menu wys$wietlana jest galeria mi-
niaturek reprezentujacych wyglad zdjecia po wprowadzeniu zmian (aby zobaczy¢
podglad tego, jak taka zmiana bedzie wygladata ,na zywo”, ustaw wskaznik my-
szy nad wybranym poleceniem). W celu wprowadzenia zmiany kliknij wybrane
polecenie w galerii.

Edytowanie obrazéw

Wyostrzanie i zmiekczanie |

@ Ho-0|= Rozdzial3-2010 - Microsoft Word
Marzedzia ghowne ‘Wstawianie Uktad strony Odwotania Korespondencja Recenzja Widok Formatowanie
1 | o & ] &y Prze przod = [ ¥y
 Korekty i l, & Al ] Praes Ciche I_. _«JFI.J 4] 55 cm

Usur " Prytnij =
Okienko zaznacz S~ - g 573 cm

~ . sIczanie Rozmiar

=

= =

~ @

Jasnos( i kontrast
) -

{'/b Opdje korekty obrazu..,

kumencie po wprowadzeniu takiej zmiany

Rysunek 3.19. Juz nie musisz zgadywac, jaki wptyw taka czy inna zmiana jasnosci bedzie miata na edytowany
obraz — wystarczy, ze obejrzysz miniatury polecen w sekcji Jasnosc i kontrast galerii Korekty. Kiedy ustawisz
wskaznik myszy nad wybranq miniaturq, Word pokaze podglqd na zywo tego, jak bedzie wyglqdat obraz w do-

[l » &1

Lastosowanie stylow obrazu

Uzycie styléw obrazu pozwala na dodanie do obrazu ramek i innych efektéw — na
przyktad cieni, rozmycia krawedzi, fazowania i odbi¢. W celu zastosowania jednego
z nich zaznacz obraz, aby wys$wietli¢ karte Narzedzia obrazéw/Formatowanie
(lewy Alt, JW). W grupie opcji Style obrazu znajdziesz polecenie Szybkie style
(lewy Alt, JW, K). Po nacis$nieciu jego przycisku na ekranie pojawi sie galeria do-
stepnych stylow. Do przegladania galerii mozesz uzy¢ klawiszy strzatek lub przy-
ciskow przewijania.

Przyjrzyj siec dostepnym efektom i sprawdz, jak bedzie wygladat obraz po ich za-
stosowaniu — aby zobaczy¢ podglad, wystarczy ustawi¢ wskaznik myszy nad

przyciskiem efektu. Kliknij wybrany przycisk, a Word zastosuje taki styl do Twojego
obrazu.
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Wskazéwka: Aby zbudowa¢ swoj wtasny styl obrazu, mozesz uzy¢ polecen Obramowanie obrazu
(lewy Alt, JW, O0) oraz Efekty obrazow (lewy Alt, JW, E). Oba oferuja znacznie wiecej niz szybkie style
— znajdziesz tam miedzy innymi takie opcje jak kolory obramowan, poswiaty, cienie, odbicia, style kra-
wedzi czy efekty trojwymiarowe.

Lawijanie tekstu dookota obrazu

Dobrze dobrany obraz moze by¢ zaréwno sympatyczna ozdobg, jak i bardzo istotna
czesdcig dokumentu. Aby lepiej potaczy¢ go z tekstem, ktory ma ilustrowaé, mo-
zesz zawing¢ tekst dookota takiego obrazu. Inaczej mowigc, zamiast wstawiania
obrazu, ktory samotnie bedzie tkwit w osobnym wierszu, mozesz otoczy¢ go tre-
$cig. Takie rozwigzanie wyrazniej wskazuje fragment tekstu, do ktérego odnosi
sie obraz, oszczedza miejsce w dokumencie i nadaje mu bardziej profesjonalny

wyglad.

Za rozmieszczenie tekstu dookota obrazu odpowiedzialne sg dwa przyciski znaj-
dujace sie w grupie Rozmieszczanie karty Narzedzia obrazéw/Formatowanie:

o Polozenie (lewy Alt, JW, PO) — pozwala na okre$lenie potozenia obrazu na
stronie. Moze on by¢ wyréwnany do lewej, do $rodka lub do prawej, do gor-
nej, $srodkowej lub dolnej czesci strony. Ikony przyciskow prezentuja wyglad
poszczegolnych uktadow.

o Zawijaj tekst (lewy Alt, JW, Q) — pozwala na okre$lenie sposobu, w jaki
Word rozmieszcza tekst wzgledem obrazu.

e Rowno z tekstem — dolna krawedz obrazu jest wyréwnana z dolng krawe-
dzig pierwszego wiersza akapitu nastepujacego po obrazie.

o Ramka — tekst otacza obraz na planie prostokata, nawet jezeli plik graficzny
ma nieregularne ksztatty.

o Przylegle — tekst otacza obraz bardziej $cisle niz normalnie. Jezeli obraz ma
nieregularne ksztalty, tekst uktada sic prosto wzdtuz jego gérnej i dolnej
krawedzi, ale po bokach blisko otacza jego kontury.

o Na wskros — kiedy wybierzesz te opcje, mozesz umiesci¢ obraz w dowolnym
miejscu dokumentu, a tekst otoczy jego krawedzie, pozostawiajac pomiedzy
nimi tylko niewielka ilo§¢ miejsca. Jezeli obraz ma nieregularne ksztatty,
tekst zostanie dopasowany do jego konturéw.

o Gora i dot — obraz pojawia sic w osobnym wierszu, a tekst zostaje rozsuniety
i rozmieszczony bezposrednio nad i pod nim, pozostawiajac miejsce po jego
bokach puste.

o Za tekstem — tekst znajduje sie na pierwszym planie i jest wy$wietlany na
obrazie (w przypadku niektérych obrazéw taki tekst moze by¢ mato czytelny).

o Przed tekstem — tekst jest umieszczony za obrazem (inaczej méwiac, obraz
znajduje si¢ na pierwszym planie i catkowicie przykrywa lezacy pod nim
tekst).
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Edytowanie obrazéw

W miare jak przesuwasz wskaznik myszy nad poszczegdlnymi opcjami,
Word wyséwietla podglad na zywo, dzieki czemu mozesz tatwo wybrac te,
ktéra bedzie wygladata najlepie;j.

Wskazéwka: Przyciski PofoZenie i Zawijaj tekst mozesz réwniez znalez¢ w grupie Rozmieszczanie
na karcie Ukfad strony (lewy Alt, A, PO dla polecenia PotoZenie oraz lewy Alt, A, Q dla polecenia
Zawijaj tekst).

W razie potrzeby mozesz zmieni¢ ustawienia domyslne i samodzielnie okresli¢, jak
$cisle tekst ma otaczaé obraz. Aby to zrobi¢, zaznacz obraz i wykonaj ponizsze
polecenia.

1. Wybierz polecenie Narzedzia obrazow/Formatowanie/Zawijaj tekst/Edycja
punktéw zawijania (lewy Alt, JW, Q, D).

Word wy$wietli na ekranie linie obrysu obrazu, na ktérej w kazdym zatamaniu
znajduje sie maly czarny znacznik, tak jak to zostato przedstawione na rysun-
ku 3.20. Takie znaczniki sg nazywane punktami zawijania obrazu i okreslaja
odlegto$¢ pomiedzy nim a tekstem.

Punkty zawijania Rysunek 3.20.

~ Polecenie Zawijaj
= ® a tekst (w kotku) po-
° siada opcje, ktora
pozwala na edyto-
wanie potozenia
%|  punktow zawijania.
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Rozmia

Rozdziat 2. Edycja i formatowanie Kliknij i przeciqgnij
wybrany punkt za-

e e pureless b bomcriselybnpasdoyogl s wijania, aby okre-

trudnym zadaniem. Co clekawe, jescre nie tak catlien dawno, s'//c'l _/Gk blisko tekst
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nie byla dulo latwicjsea. Jebell popednited bigd, musisted J
wyclggnal ¢ seuflady upackang butelectke korektors |
doMadnie ramazaé misjsce pomytid, Jeseli cheioles praonieié
akapit w inne migjsee, wystarcaylo... peeepisad caty taket w
odpovdednie] kelejrolel. Derypwiteie nie bylo wiedy rdwniek
mowy o |akichkolwdek zmiznach kroju caclonek, pochyleniach
cay pogrubleninch, Na maszynie do pisaria? Nic 7 tych rzeczy, =

ma otaczac obraz

Wiowadzenie edytoriw tekstu sgromaie ulatwilo tycie wirystkim, kideay coull wewngtrang
potrzebe prrelewania siéw na papler, 3 wresicle pojaudents sle Words 2010 przeniosio
okredlenie “utatwilo™ jui nawet nie na rupelnie nowy poriom, ale na zupelnie inng planets.

2. Kliknij wybrany punkt zawijania. Przeciagniecie go blizej obrazu spowo-
duje, ze tekst bedzie $cislej go otaczal; odsuniecie punktu zawijania od
obrazu przesunie tekst dalej od jego krawedzi.

W trakcie przeciggania punktéw zawijania Word wyswietla zaréwno ich po-
przednie potozenie, jak i miejsce, do ktdrego je przeciagasz (potaczone z in-
nymi punktami zawijania za pomocg kropkowanej linii).

3. Po umieszczeniu punktu zawijania w zagdanym miejscu zwolnij przycisk
myszy.

Word dopasuje tekst do nowego potozenia punktéw zawijania.
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Wyszukiwanie obrazow

Kiedy pracujesz z duza liczba obrazéw, zwtaszcza w przypadku duzych, rozbu-
dowanych dokumentéw, mozolne przegladanie pliku strona po stronie w poszu-
kiwaniu jednego, okre$lonego obrazu moze by¢ niezwykle uciazliwe. Panel nawi-
gacyjny Worda 2010 pozwala na przechodzenie od obrazu do obrazu, dzicki
czemu mozesz tatwiej i szybciej odnalez¢é ten, ktérego poszukujesz. Aby przekonaé
sie, jakie to wygodne, wykonaj polecenia opisane ponize;j.

1. Otwérz panel Nawigacja, przejdz na karte Widok i zaznacz opcje Okienko
nawigacji znajdujaca sie w grupie opcji Pokazywanie (lewy Alt, O, ]). Za-
miast tego mozesz réwniez wybraé polecenie Narzedzia glowne/Znajdz
(lewy Alt, G, FD).

Na ekranie pojawi sie panel Nawigacja. Kliknij karte Przeglgdaj wyniki bie-
zqcego przeszukiwania.

2. Naciénij przycisk Opcje i dodatkowe polecenia wyszukiwania znajdujacy
si¢ w gérnej czesci panelu Nawigacja po prawej stronie pola Znajdz (przy-
cisk ma postaé matlej czarnej strzalki skierowanej w dét).

Na ekranie pojawi siec menu podreczne.
3. W sekcji Znajdz wybierz polecenie Grafika.

Panel Nawigacja nie potrafi wy$wietla¢ elementéw graficznych tak, jak to robi
z tekstem, wiec zamiast miniatur obrazéw pojawi sie w nim informacja Podglgd
jest niedostepny.

Wskazéwka: Korzystajac z tej metody mozesz wyszukiwaé rowniez tabele, réwnania i przypisy.
Aby to zrobi¢, wystarczy wybra¢ odpowiednia opcje z menu.

4. Uzyj przyciskow ze strzatkami skierowanymi w gore i w dét znajdujacych
sie nad panelem rezultatéw wyszukiwania do przechodzenia pomiedzy
kolejnymi obrazami w dokumencie.

Po kliknieciu przycisku ze strzatka Word przechodzi do nastepnego (lub po-
przedniego) obrazu.

Labawy z czcionkami i grafikami SmartArt

Aby tworzy¢ profesjonalnie wygladajace efekty graficzne w dokumentach Worda,
wecale nie musisz by¢ zawodowym grafikiem ani artysta. Obiekty typu WordArt
pozwalaja wyginaé pojedyncze stowa i cate frazy na rézne sposoby — $wietny
pomyst na przyciggajacy uwage plakat czy ogtoszenie (i gwarantowana niezta za-
bawa przy ich tworzeniu). Obiekty SmartArt wzbogacaja przestanie dokumentu
poprzez graficzng reprezentacje jego tresci, wizualizujac powigzania pomicdzy
poszczegolnymi elementami za pomoca wykresu hierarchii czy diagramow prze-
plywu sterowania w algorytmie czy innym procesie. Oba typy obiektéw sa proste
W uzyciu i stosujac je, na pewno zrobisz dobre wrazenie, bo dokument, ktory utwo-
rzysz, bedzie takie wrazenie sprawiat.
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Labawy z czcionkami

i grafikami SmartArt

Wstawianie obiektow typu WordArt

Obiekty typu WordArt mozesz tworzy¢ za pomoca polecenia WordArt znajduja-
cego sie na karcie Wstawianie w grupie polecen Tekst. Aby to zrobié¢, powiniene$
wykona¢ polecenia opisane ponizej.

1. Ustaw kursor w miejscu, w ktérym chcesz wstawi¢ obiekt WordArt, i wy-
bierz polecenie Wstawianie/WordArt (lewy Alt, V, 5).
Na ekranie pojawi sie menu podreczne zawierajace galerie styléw obiektow
WordArt.

2. Wybierz styl obiektu, ktory chcesz utworzyé.

Word wstawi do dokumentu pole tekstowe z domys$lnym tekstem (sforma-
towane zgodnie z wybranym stylem). Na Wstazce pojawi si¢ karta kontekstowa
Narzedzia do rysowania/Formatowanie przedstawiona na rysunku 3.21.

W9 o Rozdziaf3-2010 - Microsoft Word | Narzex fsow | = B =
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Strona tytutowa ~ - T F2| smartArt @ Hipertacze 2] Nagtowek - 3 szybkie czeici ~ - Réwnanie =
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Rysunek 3.21. Przycisk polecenia WordArt (oznaczony elipsq) znajduje sie na karcie Wstawianie w grupie pole-
cen Tekst. Po wybraniu stylu obiektu WordArt edytor wstawi do dokumentu pole tekstowe z domysinym tek-
stem sformatowanym zgodnie z wybranym stylem. Rozpocznij wpisywanie tekstu, ktory zastgpi tekst domysl-
ny. Rozmiar obiektu WordArt mozesz zmienia¢ za pomocq uchwytow skalowania

3. Kliknij w polu tekstowym i zacznij pisaé. W trakcie pisania rozmiary
pola beda sie automatycznie zmieniaé, tak aby pomies$cié¢ caty tekst.

Word zastgpi tekst domy$lny nowym.

Po zakonczeniu kliknij dowolne miejsce poza polem tekstowym, aby powrdcié
do pracy z dokumentem.

Wskazéwka: \V razie potrzeby mozesz rowniez przeksztatcic normalny tekst w obiekt WordArt. Aby
to zrobi¢, zaznacz stowo lub fraze, ktdra chcesz zamieni€, a nastepnie wykonaj polecenia z punktow
1.1 2. powyzej.

Edytowanie obiektow WordArt

Jezeli cheesz zmieni¢ tekst obiektu WordArt, kliknij go, aby jego pole tekstowe
stato sie widoczne. Ustaw kursor w miejscu, ktérym chcesz wprowadzic¢ zmiany,
i dokonaj odpowiednich modyfikacji.
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Labawy z czcionkami

i grafikami SmartArt

I to jest wladnie miejsce, gdzie praca z obiektami WordArt staje sie naprawde
ciekawa — masz mozliwo$¢ dodawania efektéw. Aby zmienié wyglad obiektu
WordArt, przejdz na karte Narzedzia do rysowania/Formatowanie, do grupy po-
lecen Style WordArt przedstawionej na rysunku 3.22. Kiedy klikniesz obiekt
WordArt w dokumencie, Word automatycznie wyswietli na Wstazce karte Na-
rzedzia do rysowania/Formatowanie (w tym samym momencie, kiedy wyswietli
pole tekstowe obiektu). Zaznacz fragment tekstu (lub caty tekst) obiektu Wor-
dArt, ktéry cheesz zmienié. W grupie Style WordArt znajdziesz nastepujace pole-
cenia, ktérych mozesz uzy¢:
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Rysunek 3.22. istniejq dziesiqtki opcji umoZliwiajgcych modyfikowanie efektow specjalnych dia obiektéw WordArt.
Przeksztatcenia pozwalajq zamieniac prosty tekst na fale, okregi i inne ksztatty

o Szybkie style — kiedy nacis$niesz ten przycisk, na ekranie pojawi sie galeria
predefiniowanych styléw WordArt. Kliknij wybrany styl, aby zmieni¢ wyglad
obiektu WordArt. Jezeli chcesz usunaé taki obiekt, kliknij ramke pola tek-
stowego i nacié$nij klawisz Delete.

Wskazéwka: \V galerii styldw WordArt dziata opcja podgladu na zywo, dzieki czemu przesuwajac
wskaznik myszy nad poszczegdlnymi przyciskami, mozesz szybko sprawdzi¢, jak bedzie wygladat obiekt
WordArt po wybraniu danego stylu.

o Wypelnienie tekstu — za pomoca tej opcji mozesz zmieniaé¢ kolor wypet-
nienia liter obiektu WordArt, zamieniajgc na przyktad niebieskie litery na
purpurowe. Kiedy nacis$niesz ten przycisk, na ekranie pojawi sie menu pod-
reczne z paletg koloréw motywu (wiecej szczegétowych informacji na temat
motywéw dokumentdw znajdziesz na stronie 215). Jezeli zaden z nich Ci nie
odpowiada, uzyj przycisku Wiecej koloréw wypetnienia, aby zobaczy¢ catg
dostepna przestrzen barw. Opcja Gradient pozwala na wypelnienie tekstu
wybranym gradientem koloréw.
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o Kontury tekstu — wybranie tej opcji pozwala na zmiane koloru konturéw
tekstu. Podobnie jak w przypadku koloréw jego wypetnienia, mozesz wybie-
ra¢ kolory z palety motywu lub z pelnej przestrzeni dostepnych koloréw. Aby
zmieni¢ szeroko$¢ linii konturu, wybierz opcje Grubosé. W celu zmiany jej
stylu wybierz opcje Kreski (linia kropkowana, kreskowana itd.).

o Efekty tekstowe — do obicktéw WordArt mozesz dodawaé wiele réznych
efektow specjalnych takich jak cienie, po$wiaty, odbicia, obroty 3-W i prze-
ksztatcenia, ktore pozwalajg zamienia¢ prosty tekst na fale, okregi i inne
ksztatty. Na rysunku 3.22 przedstawiono przyktad transformacji typu Fala.
Po wybraniu niektdérych efektow na ekranie moze si¢ pokazaé¢ dodatkowe
menu pozwalajace wybra¢ dodatkowe ustawienia i parametry przeksztatcenia.
Zastosowanie niektorych przeksztatcenn moze spowodowaé, ze tekst bedzie
mato czytelny, stad opcja podgladu na zywo jest tutaj szczegélnie przydatna.

Uwaga: Jezeli dodates do obiektu WordArt jakies efekty specjalne i chcesz zmienic jego tekst, to
podczas jego edycji Word chwilowo wytgcza wszystkie efekty, tak aby wpisywany tekst byt czytelny.
Kiedy po zakonczeniu edycji klikniesz dowolne miejsce dokumentu poza polem tekstowym, obiekt
WordArt powroci w petnej krasie, tacznie ze wszystkimi nadanymi wczesniej efektami specjalnymi.

Aby umies$ci¢ obiekt WordArt w wybranym miejscu, kliknij go lewym przyci-
skiem myszy, tak aby jego pole tekstowe stato sic widoczne. Ustaw wskaznik myszy
nad dowolng jego krawedzig (wyznaczong linig kreskowang), az zmieni on ksztatt
na mate czarne strzatki wskazujace cztery kierunki. Kliknij krawedz pola, a linia
wyznaczajgca jego obrys zmieni sie z kreskowanej w ciagta. Nastepnie przeciggnij
obiekt WordArt w zagdane miejsce.

Wskazéwka: Ziclony uchwyt obrotu pozwala na zmiane kata potozenia obiektu WordArt na stronie.
Aby zmieni¢ domysiny kat, kliknij uchwyt obrotu i przeciggnij tak, aby obiekt przyjat zadane potozenie.

Aby usung¢ obiekt WordArt z dokumentu, kliknij go lewym przyciskiem myszy,
aby pole tekstowe stato sie widoczne, a nastepnie kliknij dowolna krawedz tego
pola i naci$nij klawisz Delete lub Backspace.

Wstawianie grafiki SmartArt do dokumentu

Obiekty SmartArt po raz pierwszy pojawily sic w programie PowerPoint 2007,
polepszajac strone wizualng prezentacji i zastepujac stare nudne punktory i dia-
gramy nowoczesnymi, profesjonalnie przygotowanymi grafikami. W podobny
spos6b mozna je wykorzystaé w Wordzie, zaskakujac kolegow i szefa efektowna
oprawa graficzna dokumentéw.

Grafiki SmartArt zostang szczegétowo omoéwione w rozdziale 21. (zasady ich
uzywania sa jednakowe dla wszystkich aplikacji pakietu Office), gdzie znajdziesz
szereg informacji na temat edytowania i formatowania takich obiektow. Aby wsta-
wi¢ grafike SmartArt do dokumentu Worda, powiniene$ wykonaé nastepujace
polecenia:
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1. Ustaw kursor w miejscu, w ktérym chcesz wstawié grafike SmartArt, a na-
stepnie wybierz polecenie Wstawianie/SmartArt (lewy Alt, V, F).

Na ekranie pojawi si¢ okno dialogowe Wybieranie grafiki SmartArt. Z jego
lewej strony znajdziesz liste kategorii grafik, ktére mozesz wstawi¢ do doku-
mentu: Lista, Proces, Cykl, Hierarchia, Relacja i tak dalej. W $rodkowej cze$ci
znajduje si¢ galeria dostepnych grafik, a w prawej podglad aktualnie wybranej
grafiki. Prawa dolna cze$¢ okna zawiera pole komentarza, w ktérym znajdziesz
podstawowe informacje na temat potencjalnego zastosowania wybranej grafiki.

2. Wybierz kategorie grafiki SmartArt, ktérej poszukujesz, a nastepnie wskaz
odpowiednia grafike w galerii. Nacis$nij przycisk OK.

Wybrana grafika znajdzie sic w dokumencie. Na ekranie zostanie réwniez
wy$wietlony matly panel, w ktérym mozesz zdefiniowaé teksty, jakie maja sie
pojawia¢ na poszczegdlnych etykietach grafiki SmartArt, np. etykiety wykreséw,
punkty czy kroki zadan do wykonania itp.

3. Wpisz w panelu tre$¢ odpowiednich etykiet i uzyj klawiszy kursora do prze-
mieszczania sie pomiedzy poszczegélnymi polami tekstowymi.

Tres$¢ pojawia sie w trakcie pisania na odpowiednich etykietach.

4. Po zakonczeniu dodawania tekstu kliknij przycisk Zamknij (X) znajdujacy
sie w prawym gérnym rogu panelu.

Word wstawi wszystkie etykiety w odpowiednie miejsca grafiki SmartArt.

Aby zmienié napis na istniejacej etykiecie SmartArt, wystarczy kliknaé¢ lewym
przyciskiem myszy wybrany tekst, tak aby na ekranie pojawito sie przechowujace
go pole tekstowe, i odpowiednio zmodyfikowaé zawarto$¢ tego pola. Zamiast tego
mozesz tez klikna¢ przycisk znajdujacy sie w $rodkowej czesci lewej krawedzi grafiki
SmartArt. Jego naci$niecie spowoduje ponowne wyswietlenie na ekranie panelu,
w ktérym mozesz zmienic jej tekst.

Dodawanie wykresow i diagramow

Jezeli jeden obraz jest wart tysiaca stéw, to mozna $miato zatozy¢, ze jeden dobry
wykres jest prawdopodobnie wart dziesieé razy tyle. Wykresy i diagramy pobieraja
suche, bezduszne dane i wyrazajg je w atrakeyjnej i tatwej do zrozumienia formie
graficznej. Kiedy wstawiasz wykres do dokumentu Worda, prezentujesz informacje
w sposéb tatwy do interpretacji i przyswojenia na pierwszy rzut oka.

Aby to zrobi¢, powiniene$ wykonaé nastepujace polecenia:

1. Ustaw kursor w miejscu, w ktérym chcesz wstawié¢ wykres, a nastepnie
wybierz polecenie Wstawianie/Wykres (lewy Alt, V, V).

Na ekranie pojawi sie okno dialogowe Wstawianie wykresu przedstawione na
rysunku 3.23. W jego lewej czesci znajdziesz liste dostepnych typow wykresow
takich jak kolumnowe, liniowe, kotowe, stupkowe i inne. W pozostatej czesci
okna znajduje sie galeria wykreséw danej kategorii.
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2. Wybierz rodzaj wykresu, ktéry chcesz wstawié, i nacidnij przycisk OK.

Wskazéwka: Jezeli zazwyczaj uzywasz tego samego rodzaju wykresu, mozesz go zaznaczy¢ i na-
cisna¢ przycisk Ustaw jako domysiny wykres. Od tej chwili, kiedy bedziesz otwierat okno dialogowe
Wstawianie wykresu, Word automatycznie bedzie wstepnie zaznaczat Twoj ulubiony wykres. Oczywi-
Scie za kazdym razem mozesz wybrac¢ zupetnie inny, ale przynajmniej nie musisz juz wiecej traci¢ czasu
na poszukiwanie tego ulubionego.

Word wstawi wykres do dokumentu i w oknie obok otworzy arkusz Excela z se-
rig przyktadowych danych dla niego, tak jak to zostato przedstawione na ry-

sunku 3.24.
@‘ H L RN B Rozdzial3-2010 - Microsoft Word = B = I“_T-“ = R R Wykres w programie M... ‘ | = B =
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Rysunek 3.24. Kiedy wstawiasz wykres do Worda, dane przechowywane sq w arkuszu Excela
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3. W oknie Excela wpisz w miejsce danych przykladowych rzeczywiste dane
do wykresu.

Zat6zmy, ze poréwnujemy kwartalne dane sprzedazy samochodéw w czte-
rech regionach. W takiej sytuacji nagtéwki w kolumnie A mozesz zamieni¢ na
Kwartat 1., Kwartat 2., Kwartat 3., Kwartat 4., a nagtéwki w pierwszym wier-
szu na Pétnoc, Potudnie, Wschéd i Zachéd. Nastepnie powiniene$ wypetnié
pozostate komorki seriami danych.

W miare wpisywania zmiany wprowadzane w Excelu s3 na biezaco odwzo-
rowywane na wykresie w Wordzie. Jezeli bedziesz potrzebowat wiecej wierszy
lub kolumn, kliknij znacznik znajdujacy sie w prawym dolnym rogu niebie-
skiego obramowania serii danych w Excelu i przeciagnij go tak, aby zazna-
czy¢ odpowiedni zakres komorek dla nowych danych.

4. Po zakoniczeniu wprowadzania danych zamknij Excela, naciskajac przycisk
Zambknij (X) znajdujacy si¢ w prawym gérnym rogu jego okna.

Okno Excela zostanie zamknigte, a okno Worda powrdci do pelnego rozmiaru.
W dokumencie Worda pozostanie wykres reprezentujacy wprowadzone weze-
$niej w Excelu dane.

Jezeli z jakiego$ powodu zechcesz zmienié¢ serie danych wykresu, powiniene$
klikng¢ go i przej$¢ na karte Narzedzia wykreséwy/Projektowanie, a nastepnie
nacisna¢ przycisk Edytuj dane (lewy Alt, JP, E). Na ekranie ponownie pojawi si¢
okno Excela i bedziesz mégt edytowaé serie danych. Aby zmienié¢ typ wykresu,
kliknij go, tak aby na ekranie pojawita si¢ otaczajaca go ramka. Kliknij jg prawym
przyciskiem myszy i z menu podrecznego, ktére zostanie wyswietlone, wybierz
polecenie Zmien typ wykresu. Na ekranie pojawi sie okno dialogowe Zmienianie
typu wykresu, ktére wyglada niemal identycznie jak okno Wstawianie wykresu.
Wybierz zadany typ wykresu i naci$nij przycisk OK. Word zmieni wykres zgod-
nie zwybranym stylem.

Aby usuna¢ wykres z dokumentu Worda, kliknij go, aby go zaznaczy¢, a nastepnie
naci$nij klawisz Delete lub Backspace.

Wiskazéwka: Wiecej szczegdtowych informacji na temat pracy z wykresami znajdziesz w rozdziale 19.
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#H##HHH, 458, 512
#ADR!, 512, 526

#ARG!, 512

#DZIEL/0!, 512

#LICZBA!, 511, 512

#N/D!, 438, 512

#NAZWA?, 506, 509, 511, 512
#ZERO!, 512

A

Access 2010, 24
add-ins, 37
adnotacje, 269
adres e-mail, 285
adres komorki, 388
akapit, 83
wecigcia, 84
wyréwnanie tekstu, 83
Akapit, 85
akceptowanie zadania, 375
akceptowanie zaproszenia na spotkanie, 366
akceptowanie zmian, 263, 664
aktualizacja
bibliografia, 202
indeks, 212
tacza, 612
spis tresci, 207
album fotograficzny, 619
edycja, 623
kolejnosé fotografii, 621
tworzenie, 620
uktad albumu, 622
wstawianie obrazow, 621
Album fotograficzny, 620
analiza danych, 539
analiza zagniezdzonych formut, 538

Animacja tekstu, 683
animacje, 665, 678, 679
akapity, 683
chronometraz efektu, 690
czas animacji, 687
dodawanie animacji, 684
dodawanie dzwieku, 681
grafiki SmartArt, 692
Malarz animacji, 681
obiekty Clipart, 668
okienko animacji, 688
opcje efektu, 681, 689
0§ czasu, 689
podglad animacji, 690
przygaszanie fotografii, 684
przygaszanie tekstu, 682
Przylot, 681
sktadanie obiekt6w na stosie, 691
stowa, 683
Scieranie, 681
$ciezka ruchu, 684
usuwanie animacji, 688, 690
Wejscie, 679
Wryjscie, 679
Wyrdznienie, 679
wyzwalanie animacji, 686
Zanikanie, 682
zmiana kolejno$ci animacji, 688
animowane listy, 690
blok tekstu, 691
nadawanie elementom podrzednym
wlasnych animacji, 691
regulowanie animacji, 691
anulowanie spotkania, 367
aplikacje internetowe, 749
aplikacje Office Web Apps, 749
apostrofy, 426
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argumenty, 506, 519, 520
argumenty opcjonalne, 505
Argumenty funkcji, 520
arkusz, 387, 466
dodawanie, 468
formatowanie komoérek, 475
nazw, 470
przenoszenie miedzy skoroszytami, 472
stronicowanie, 444
tworzenie, 387, 389
ukrywanie, 470
usuwanie, 468
wprowadzanie danych, 392
zmiana uktadu, 470
arkusz kalkulacyjny, 387
atrybuty czcionek, 490
Autoformatowanie, 91, 609
autoformatowanie dokumentéw, 157
Autokorekta, 153, 158, 492, 609
Autoformatowanie podczas pisania, 158
opcje, 154
tworzenie pozycji, 157
tworzenie wyjatkow, 156
usuwanie pozycji, 157
wycofywanie zmian, 153
automatyczna korekta btedéw, 153
automatyczne odtwarzanie klipu
multimedialnego, 678
automatyczne zaznaczanie danych, 453
Autoodzyskiwanie, 416
kopia robocza, 418
opcje, 416
Autouzupetnianie formut, 506
autozapis, 47
autozaznaczanie, 453
awarie, 416

Backstage, 25, 35, 251, 294
Dostepne szablony, 233
Excel 2010, 403
Word 2010, 34

baza danych OLAP, 517

bibliografia, 202
aktualizacja, 202

Biblioteka funkcji, 516
kategorie funkcji, 516

Biblioteka numeracji, 92

btedy formut, 510

btedy pisowni, 148

Boolean, 424

broszury, 233

C

Caps Lock, 400, 401
chmura, 254
chronometraz efektu, 690
ciagi tekstu, 529
ciaggly zakres komoérek, 450
cieniowanie tabeli, 124
Clipart, 107, 128, 668
Clipart dzwiekowy, 670
cloud computing, 254
COS(), 518
CSV, 411
cyfrowe podpisywanie dokumentéw, 276
cytaty, 196, 237
edycja, 200
usuwanie cytatu, 201
usuwanie zrodta, 201
wstawianie, 197
zrédla, 196
zrodia zastepeze, 199
Cytaty i bibliografia, 196
czas, 106, 424, 428
formatowanie, 483
czas animacji, 687
czcionki, 75, 140, 490
czcionki proporcjonalne, 392
motywy, 218
znaki specjalne, 492
czyszezenie folderéw Outlooka 2010, 354
czytanie komentarzy, 660, 661

Dane, 397
Data, 479
Data i godzina, 106
daty, 106, 424, 428
formatowanie, 483
ustawienia regionalne, 429, 430, 485
Definiuj nowa liste wielopoziomowg, 93
desenie komorek, 495
Deweloper, 220, 22.7
diagramy, 144, 632
SmartArt, 629
dtugie dokumenty, 187
bibliografia, 202
cytaty, 195
indeks, 208
odsytacze, 203
poruszanie sie po dokumencie, 203
przypisy, 191
sekeje, 189
spis tresci, 207
zaktadki, 203
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Do $rodka w poziomie, 83
doc, 48
docm, 48
Docs for Facebook, 764
dodawanie plikow, 765
Edit Document, 767
edycja dokumentu, 767
Friends’ Docs, 768
tadowanie pliku z komputera, 765
My Docs, 767
$ledzenie dokumentéw, 768
tworzenie pliku, 765
udostepnianie dokumentu, 768
Upload a Doc, 765
wys$wietlanie dokumentow, 767
wyswietlanie dokument6w przyjaciét, 768
Docs.com, 764
docx, 46, 48
Dodaj animacje, 684
Dodaj ksztatt po, 629
Dodaj ksztatt powyzej, 629
Dodaj ksztatt przed, 629
Dodaj nowy symbol zastepczy, 199
dodatki, 37
Dodatki, 37
dodawanie
arkusz, 468
dzwieki, 669
dzwigki do przejscia, 694
dzwigkowe obiekty clipart, 670
elementy wykresu, 567
kolumny, 464
komentarze, 256, 660
kontakty, 315, 316
narracja do pokazu slajdow, 701
notatki, 379, 729
pliki Docs, 765
tekst do ksztattu, 625
wiersze, 464
zadania, 372
zawarto$c slajdu, 585
znak wodny, 97
Dokument programu Word 97-2003, 48
dokumenty, 39
bibliografia, 202
cyfrowe podpisywanie dokumentow, 276
diagramy, 144
dtugie dokumenty, 187
drukowanie, 167, 169
edycja réwnolegta, 277
format HTML, 233
format XPS, 48
formatowanie dokumentu, 94
formaty plikow, 46
indeks, 208
kolor tta strony, 100

kolumny, 96
marginesy, 95
motywy, 215
obiekty SmartArt, 140
obramowanie strony, 102
obrazy, 131
ochrona dokumentéw, 268
ograniczanie mozliwosci formatowania
iedytowania, 271
otwieranie, 49
podziaty stron, 187
poréwnywanie dokumentéw, 265
poruszanie sie po dokumencie, 203
przegladanie, 52
przypisy, 191
publikowanie, 233
Pusty dokument, 40
scalanie dokumentow, 267
sekcje, 189
spis tresci, 207
sprawdzanie pisowni, 147
sprawdzanie poprawnosci
gramatycznej, 151
szablony, 40, 219
tlo strony, 97
ttumaczenie tekstu, 163
tworzenie, 39, 40
tworzenie na bazie istniejgcego
dokumentu, 42
tworzenie na bazie szablonu, 41
usuwanie ukrytych danych i informacji
osobistych, 268
wstawianie komentarza, 256
wykresy, 144
wysylanie za pomoca poczty
elektronicznej, 252
zamykanie, 47
zapisywanie, 44
znak wodny, 97
znaki podziatu, 96
dotgczanie pliku do notatki, 747
dotgczanie pliku do wiadomosci e-mail, 288
Dostepne szablony, 41
dostosowywanie
motywy, 217
odstepy miedzyznakowe, 602
szablony, 222
znak wodny, 98, 99
dostosowywanie aplikacji Office 2010, 771
pasek narzedzi Szybki dostep, 771
pasek stanu, 775
Wstazka, 773
Dostosowywanie znacznikow, 740
dot, 48
dotm, 48
dotx, 48
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drukarka, 170, 434
drukarka domy$lna, 170
drukowanie, 167
btedy komoérek, 438
cze$¢ arkusza, 439
dokumenty, 169
druk dwustronny, 171
druk jednostronny, 171
drukarka, 170
etykiety, 178
formuly, 514
konfiguracja ustawien, 170
kontakty, 336
kontrola stronicowania, 444
koperty, 175
kopie, 433
marginesy, 171, 432, 435, 440
notatki, 381
numerowanie stron, 443
obszar wydruku, 437, 439
orientacja papieru, 171, 434
podglad podziatu stron, 446
podglad wydruku, 168, 438
prezentacje, 598
przegladanie dokumentéw
przed drukowaniem, 168
Przypadtos¢ Wielu Stron, 431
rozmiar papieru, 171, 434
skalowanie, 445
skoroszyt, 431
sortowanie kopii, 171
Szybkie drukowanie, 168
tytuly wydruku, 437
wiadomosci e-mail, 306
wybor elementow, 434
wykresy, 548
wykresy osadzone, 549
wykresy samodzielne, 549
zakres stron, 171
Drukowany znak wodny, 98, 99, 100
Drukuj, 167, 168, 433, 598
duplikowanie slajdu, 638
DW, 287
Dwie strony, 168
Dzielenie komorek, 121
dzielenie wyrazéw, 97
dzwigki, 669
obiekty Clipart, 670

E
edycja
album fotograficzny, 623
cytaty, 200

edycja réwnolegta, 277

formuly, 515
hasta indeksu, 212
klipy multimedialne, 673
komentarze, 259, 661
komorki, 393
kontakty, 315, 320
nagltéwek, 104
obiekty WordArt, 141
obrazy, 131
pokaz slajdéw, 704
prezentacje, 637
przypisy, 193
slajdy, 601
stopka, 104
tabela, 117, 616
tekst, 33, 61, 601
wydarzenia, 368
wzorzec materialow informacyjnych, 658
wzorzec notatek, 659
zadania, 376
znak wodny, 100
zrédlo cytatu, 200
Edycja punktéw zawijania, 139
Edytuj hipertacze, 608
Edytuj komentarz, 661
Efekty ksztattow, 632
efekty motywu, 218
efekty przej$cia miedzy slajdami, 594
efekty tekstowe, 76, 610
Efekty tekstowe, 610
efekty wideo, 672
efekty wypelnienia tta strony, 101
Elementy projektéw makr, 231
Elementy usunigte, 339
Elementy wystane, 339
emisja pokazu slajdow, 713
ograniczenia emisji, 717
Emisja pokazu slajdow, 714
etykiety, 178
Etykiety, 179
Excel 2010, 24, 387
#A#A#A, 458
adres komorki, 388
apostrofy, 426
arkusz, 387, 466
automatyczne zaznaczanie danych, 453
Autoodzyskiwanie, 416
Autouzupetnianie formut, 506
autozaznaczanie, 453
Biblioteka funkcji, 516
btedy formut, 510
btedy komorek, 438
ciggly zakres komorek, 450
czas, 424
czcionki, 490
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czcionki proporcjonalne, 392
Data, 479

daty, 424, 428

desenie, 495

dodawanie arkuszy, 468
dodawanie kolumn, 464
dodawanie wierszy, 464
drukowanie, 431, 433
drukowanie cz¢$ci arkusza, 439
edycja danych, 393

edycja formut, 515
formatowanie czasu, 483
formatowanie dat, 483
formatowanie liczb, 478
formatowanie specjalne, 485
formatowanie wartosci komorek, 475, 476
formatowanie wygladu komorek, 486
formatowanie znakéw, 493
formaty plikéw, 406

formuly, 398, 499

formuly tablicowe, 521
funkcje, 501, 505

funkcje kompatybilnosci, 509
interpretacja danych, 426
karty Wstazki, 396

klawisze skrétu, 394

kod pocztowy, 486

kody btedow, 510, 512

kody nagtowka i stopki, 442
kolejno$¢ dziatan, 501

kolory, 490

kolory kart arkuszy, 472
kolumny, 387, 389

komorki, 388

kopie zapasowe, 416
kopiowanie formut, 521
kopiowanie komorek, 459
Ksiggowe, 481

Liczbowe, 479, 480

liczby, 424, 426, 427

litery, 426

tagodna degradacja, 409
marginesy, 440

metody otwierania plikow, 421
nagtowek, 441

nagltéwek kolumny, 390
Naukowe, 483

nawigacja miedzy arkuszami, 468
nawigacja po siatce, 394
nazwy arkuszy, 470

numery PESEL, 485

numery telefonéw, 485
obliczenia, 504

obliczenia na pasku stanu, 452
obramowanie komorek, 495

obszar wydruku, 437, 439
ochrona skoroszytu, 414
Odkrywanie, 470
odwotania bezwzgledne, 523
odwotania cykliczne, 511
odwotania do arkuszy, 525
odwotania do komérek, 503
odwotania mieszane, 524
odwotania wzgledne, 523
odzyskiwanie danych, 416
Ogolne, 480
okno programu, 396
opcje formatowania, 477
opcje programu, 404
opcje wklejania, 460, 461
operatory logiczne, 513
orientacja komorki, 487, 489
otwieranie ostatnio uzywanych
dokumentéw, 419
otwieranie skoroszytu, 418
otwieranie wielu skoroszytéw
jednoczesnie, 423
pasek formuty, 398, 500
pasek stanu, 399
plik arkusza kalkulacyjnego, 467
pliki CSV, 411
podglad na zywo, 491
Podglad podziatu stron, 446
podglad wklejania, 459
podglad wydruku, 438
poprzedniki, 503
Procentowe, 482
przechowywanie danych, 429
Przejdz do, 395, 456
Przetacz okna, 423
przemieszczanie komorek, 456
przenoszenie arkuszy mi¢dzy
skoroszytami, 472
przerywana ramka, 457
przesuwanie kolumn, 464
przesuwanie wierszy, 464
przygotowanie skoroszytu dla wersji
Excel 2007, 408
Przypadio$¢ Wielu Stron, 431
reczny podziat stron, 444
scalanie komérek, 490
siatka, 387
skalowanie wydruku, 445
skoroszyt, 389, 466
Stynny Problem Wy$wietlania, 393
Sprawdzanie zgodnosci, 408
stopka, 441
stronicowanie, 444
style wykresow, 566
Szacowanie formuty, 510
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szerokos$¢ kolumny, 392
szyfrowanie skoroszytu, 414
tagi inteligentne, 462

tekst, 391, 424, 426
Tekstowe, 483

zapisywanie skoroszytu w innych
formatach, 411

Zapisz jako PDF, 412

zarzadzanie arkuszami, 467

zaznaczanie ciggtych zakresow, 450

zaznaczanie komorek, 449

tryb edycji, 393
tryb konczenia, 402

zaznaczanie nieciagglych zakreséw, 452
zaznaczanie przy uzyciu klawiatury, 454

tryb Podglad podziatu stron, 446
tryb przewijania, 400
tryb zastepowania, 402
tryb zaznaczania, 402
tryb zgodnosci, 410
tworzenie kopii arkusza, 471
typy danych, 424
typy wykresow, 559
tytuty kolumn, 390
Uktad strony, 438, 440
uktady wykreséw, 567
ukrywanie arkuszy, 470
Utamkowe, 482
ustawienia regionalne daty, 430
usuwanie arkuszy, 468
usuwanie kolumn, 465
usuwanie wierszy, 465
Walutowe, 479, 481
wartosci, 425, 481
wartos$ci Boolean, 424
wartos$ci wyswietlane, 425
warto$¢ komorki, 475
widok Backstage, 403
widok chroniony, 420
wiersze, 387, 389
WkKklej specjalnie, 459, 463
wklejanie komorek, 457
wprowadzanie danych, 389, 392
wskazniki na pasku stanu, 401
wstawianie funkcji, 518
wstawianie skopiowanych
lub wycigtych komorek, 465
Wstazka, 396
wyglad komorek, 475, 486
wykresy, 539
wyréwnanie, 425, 487
wyréwnanie pionowe, 488
wyréwnanie poziome, 487
wyrownanie wedtug miejsc
dziesietnych, 425
wys$wietlanie danych, 429
zakresy, 503
zamykanie skoroszytu, 423
zapisywanie skoroszytu, 405
zapisywanie skoroszytu dla wersji
Excel 2003, 410
zapisywanie skoroszytu
w formacie PDF, 411

zaznaczanie przy uzyciu opcji
Przejdz do, 456

zmiana formatu warto$ci komorki, 476

zmiana uktadu arkuszy, 470

zmniejszanie tekstu, 490

znaki interpunkeyjne, 426

znaki podziatu strony, 444
Excel Viewer, 411

Facebook, 764
Faksowanie i skanowanie, 172
faksy, 172
strona tytutowa, 172
wysytanie, 173
FALSZ, 424, 427
flagowanie wiadomosci, 302
foldery Outlooka 2010, 339
czyszczenie, 354
tworzenie, 340
foldery SkyDrive, 755
tworzenie, 755
usuwanie folderu, 756
wys$wietlanie plikdw, 756
zmiana nazwy folderu, 756
formatowanie
adresy na kopercie, 177
akapity, 83
czas, 483
daty, 483
dokument, 94
klipy audio, 672
klipy wideo, 671
kolumny, 235
ksztatty, 625
liczby, 478
numery PESEL, 485
numery stron, 108
numery telefonéw, 485
odwotania do komoérek, 504
pola tekstowe, 605
tabele, 122
warto$ci komorek, 476
wklejony tekst, 67
wyglad komorek, 486
znaki, 493
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Formatowanie efektéw tekstowych, 605
Formatowanie komorek, 477, 483, 484
formatowanie listy, 91
listy numerowane, 92
listy wielopoziomowe, 93
listy wypunktowane, 91
formatowanie tekstu, 75, 602
kopiowanie formatowania, 77
Malarz formatéw, 77
minipasek narzedzi, 78
style, 79
Formatuj komorki, 477, 478
formaty plikow Excela, 406
formaty plikéw Worda, 48
formaty prezentacji, 589
formaty wiadomo$ci e-mail, 294
formuty, 398, 499
argumenty funkcji, 520
Autouzupetnianie formut, 506
bledy, 510
drukowanie, 514
edycja, 515
formuly przechwytujace btedy, 511
formuly tablicowe, 521
funkcje, 501, 505
inspekcja, 532
kolejno$¢ dziatan, 501
kontrola btedow, 537
kopiowanie, 521
krokowe obliczanie, 532
literaty, 500
odwotania bezwzgledne, 523
odwotania cykliczne, 511
odwotania do arkuszy, 525
odwotania do komoérek, 500, 503
odwolania mieszane, 524
operatory, 500
operatory logiczne, 512
podwyrazenia, 532
pokazywanie, 514
poprawa bledéw, 532
poprzedniki, 534
sktadniki, 500
sprawdzanie btedow, 536
szacowanie, 534
szybkie tworzenie, 514
$ledzenie poprzednikow, 534
tworzenie, 499
tworzenie doktadnej kopii formuty, 525
tworzenie z wykorzystaniem myszy, 515
zaleznosci, 534
zmiana potozenia komdrek, 526
Formuty, 397, 516
FRAGMENT.TEKSTU(), 530
funkcje, 501, 505

argumenty, 506, 519
argumenty opcjonalne, 505
COs(), 518
FRAGMENT.TEKSTU(), 530
funkcje kompatybilnosci Excela, 509
funkcje kostek, 517
funkcje modutowe, 517
JEZELI(), 513, 514
kategorie funkcji, 516
KOMBINACIJE(}, 505, 506, 519
LEWY(), 530
LOS(), 506
0CZYSC(), 530
odwotania do komorek, 507
opis, 505
PODSTAW(), 531
POZYCJA(), 509
POZYCJA.NAJW(), 509
POZYCJA.SR(), 408
PRAWY(), 530
SIN(), 518, 520
sktadnia, 506
SUMA(), 508, 519
SUMA.JEZELI(), 513
SREDNIA(), 505
USUN.ZBEDNE.ODSTEPY(), 530
wstawianie, 518
zakresy komorek, 507
ZAOKR(), 528
ZAOKR.DOL/(), 528, 529
ZAOKR.GORA(), 528, 529
zaokraglajace, 528
ZEACZ.TEKSTY(), 529
zwracanie tablic, 521

FW, 299

G

galeria stylow, 79

galeria wykresow, 543

gazetki, 233

generowanie indeksu, 210

gradient, 496

graficzna reprezentacja danych, 540

grafika, 127

grafiki SmartArt, 26, 140, 143, 627
animacje, 692
dodawanie ksztattow, 629
efekty graficzne, 630
formatowanie ksztattéw, 631
kolory diagramu, 630
obracanie, 632
style, 630
style ksztattow, 631
wstawianie, 143, 627
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grafiki SmartArt
zmiana kolejnosci, 629
zmiana rozmiaru, 631, 632
zmiana uktadu, 630
zmiana wygladu, 631
grupa kontaktow, 332
dodawanie cztonkow, 334
usuwanie cztonkéw, 334
wysylanie poczty elektronicznej, 333
zarzadzanie grupg kontaktéw, 334
Grupa kontaktéw, 332
grupa sekeji, 726
grupowanie
komorki, 507
kontakty, 326, 332
obiekty, 239, 635
Grupuj, 635
Grupuj ponownie, 635
Gumka, 731
Gumbka pociagnieé, 731

hasta, 414
hasto ochrony przed zmianami, 416
hipertacza do slajdu, 648
Hipertacze, 608, 648
htm, 48, 241
html, 241
HTML, 233, 240, 250, 294, 422
HyperText Markup Language, 240

|
import adreséw e-mail, 318
Eudora, 318
Gmail, 319

Outlook Express, 318
Windows Mail, 318
indeks, 208
aktualizacja indeksu, 212
edycja haset, 212
generowanie indeksu, 210
hasta gtowne, 213
hasta podrzedne, 213
kod pola, 210
usuwanie hasta, 213
usuwanie indeksu, 213
zalecenia, 213
zaznaczanie wpiséw indeksu, 208
indeks dolny, 76
indeks gorny, 76
Informacje, 274

Information Rights Management Service,

273,275

inspekeja formut, 532

Inspektor dokumentéw, 268
Inspektor stylow, 223

interaktywny pokaz slajdéw, 718, 722
interlinia, 88

Interlinia i odstepy miedzy akapitami, 87
interpretacja danych, 426

Jedna strona, 168

Jednoplikowa strona sieci Web (*.mbht;
*.mhtml), 240

JEZELI(), 513, 514

jezyk HTML, 240

jezyk XML, 406

justowanie, 84, 487

kadrowanie obrazu, 132
kalendarz, 283, 361, 362
akceptowanie zaproszenia na
spotkanie, 366
cykl terminu, 369
edycja wydarzen, 368
kolory, 371
ogladanie wydarzen na liscie, 371
przypomnienia, 369
skracanie przedzialéw czasu, 371
spotkania, 363
Termin, 363
terminy, 363
tworzenie spotkania, 364
tworzenie terminu, 362
usuwanie terminu, 371
wydarzenia cykliczne, 368
wydluzanie przedziatéw czasu, 371
wyséwietlanie harmonogramu, 371
zamiana terminu w spotkanie, 368
Kalendarz, 339
karty, 36
Deweloper, 227
Formuty, 516
Plik, 34
Recenzja, 259
kerning, 602
Kierunek tekstu, 604
klawisze skrotu Excela 2010, 394
klikanie, 29
klipy multimedialne, 665
automatyczne odtwarzanie, 678
dzwigki, 669, 670, 672
edycja, 673
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odtwarzanie w trybie
petnoekranowym, 678
przeskakiwanie do zaktadki podczas
odtwarzania, 675
przewijanie do tytu po odtworzeniu, 678
przycinanie, 675
regulacja gtosnosci, 678
rozjasdnianie, 677
$ciemnianie, 677
tworzenie petli, 678
ukrywanie klipu do czasu
odtwarzania, 677
ukrywanie klipu, gdy nie jest
odtwarzany, 678
usuwanie zaktadki, 675
wideo, 666
wstawianie, 665
zaktadki, 674
kod HTML, 250
kod makra, 420
kod pocztowy, 486
kod pola, 210
kody btedow, 510, 512
kody nagtowka i stopki, 442
kolejnos¢ dziatan, 501
kolejno$é obiektéw, 239
Kolor wyrdznienia tekstu, 76
kolory, 490
czcionki, 77, 491
motywy, 217, 496
tto strony, 100
kolumny, 387
dodawanie, 390
szeroko$¢ kolumny, 392
tytuly, 390
usuwanie, 390, 465
wstawianie, 464
Kolumny, 235
kolumny tekstowe, 235
kombinacje klawiszy, 29
KOMBINACJE(}, 505, 506, 519
komentarze, 256, 258, 660, 763
czytanie, 661
edycja, 259, 661
przegladanie, 258
ukrywanie, 662
usuwanie, 259, 662
wstawianie, 256, 660
komorki, 388
czcionki, 490
desenie, 495
formatowanie wartosci, 476
formatowanie wygladu, 486
kolory, 490
komorki zalezne, 503

komorki zrodtowe, 504
nawigacja miedzy komdrkami, 394
obramowanie, 495
odwotania do komérek, 500
orientacja, 487
przemieszczanie, 456
scalanie, 490
tryb edycji, 393
wprowadzanie danych, 389
wyréwnanie, 487
wyréwnanie pionowe, 488
wyréwnanie poziome, 487
zakresy, 507
zaznaczanie, 449
zmiana formatu wartosci, 476
komunikowanie sie z kontaktem, 330
konfiguracja aplikacji Office Web Apps, 751
Konspekt, 51, 52, 258
Konspekt/RTF, 589
Kontakt, 316
kontakty, 182, 284, 315
dodawanie szczegotow, 321
drukowanie, 336
edycja informacji, 320
edycja wizytowek, 321
grupy kontaktéw, 332
komunikowanie si¢ z kontaktem, 330
korespondencja seryjna, 330
sieci spotecznosciowe, 337
tworzenie nowego pola, 320
usuwanie, 322
zarzadzanie grupg kontaktéw, 334
Kontakty, 339
Kontakty korespondencji seryjnej, 330
kontekstowe sprawdzanie pisowni, 149
kontener notatki, 730
konto pocztowe, 282, 313
konto Windows Live, 751
Kontury ksztattu, 632
Konwertuj na grafike¢ SmartArt, 629
Konwertuj tekst na tabele, 115
konczenie pokazu slajdéw, 698, 713
koperty, 175
formatowanie adreséw, 177
wybo6r metody podawania kopert, 178
Koperty i etykiety, 175,177,178, 179
kopiowanie
formatowanie, 77
formuly, 521
komorki, 459
makra pomiedzy szablonami, 231
slajdy, 637
tekst, 65, 530
Kopiuj, 65, 66, 120
Kopiuj hipertacze, 609
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kopiuj-i-wklej, 456

Korespondencja, 37, 175, 186

korespondencja seryjna, 180, 330
adresaci, 182
blok adresu, 184
dokument poczatkowy, 181
elektroniczna optata pocztowa, 184
kreator, 180
list, 183
scalanie na drukarke, 185
tworzenie, 186
typ dokumentu, 180
wiersz pozdrowienia, 184

Kosz notesu, 736

Kreator korespondencji seryjnej krok po

kroku, 180

kreslenie wykresu, 540

krokowe obliczanie formut, 532

ksigzka adresowa, 284, 315
dodawanie kontaktow, 315, 316
dostosowywanie widoku, 326
edycja informacji o kontakcie, 320
edycja kontaktow, 315
grupowanie kontaktow, 326
import adreséw e-mail, 318
informacje o kontakcie, 315
kontakty, 315
Osoby, 315
sortowanie kontaktow, 326
tworzenie kontaktu, 316

tworzenie kontaktu z wiadomoéci e-

mail, 318
usuwanie kontaktu, 322
widoki, 324
wyszukiwanie kontaktu, 323
wys$wietlanie kontaktéw, 324
zapisywanie widoku, 328
Ksiggowe, 481, 483
ksztatty, 62.3
cien, 626
dodawanie tekstu, 625
format 3-W, 626
formatowanie, 625
grafiki SmartArt, 629
kolor linii, 626
obracanie, 624
obrot 3-W, 626
odbicie, 626
poswiata, 626
przenoszenie, 624
styl linii, 626
wypetnienie, 625
zmiana rozmiaru, 625
kursywa, 76

L

legenda wykresu, 570

LEWY(), 530

Liczbowe, 479

liczby, 424, 426, 427
formatowanie, 478
Ksiegowe, 481
Liczbowe, 480
liczby losowe, 506
Naukowe, 483
Ogolne, 480
Procentowe, 482
Tekstowe, 483
Utamkowe, 482
Walutowe, 479, 481
zaokraglanie, 527

Linijka, 38

lista zadan do wykonania, 372

listy, 88
Autoformatowanie, 91
formatowanie, 91
lista hierarchiczna, 89
lista numerowana, 89, 92
lista wielopoziomowa, 89, 93
lista wypunktowana, 89, 91, 607
numerowanie, 89
punktory, 89, 92
tworzenie, 89

literaty, 500

literaty tekstowe, 529

litery, 426

Live ID, 714

Live Preview, 81

logowanie si¢ do SkyDrive, 751

LOS(), 506

4

tadowanie plikéw do SkyDrive, 757
tacza do stron internetowych, 608
taczenie, 613
taczenie ciagow tekstu, 529
taczenie danych adresowych

z dokumentami, 180
Eaczenie dokumentow, 268
aczenie notatki z jej zrodlem, 738

mail merge, 180
makra, 227, 400, 420, 588
klawisz skrétu, 22.8, 229
kopiowanie makr pomiedzy
szablonami, 231
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nazwa makra, 22.8
pasek narzedzi Szybki dostep, 229
rejestrowanie, 227
uruchamianie, 229, 230
usuwanie, 231
Makra, 230
Maksymalizuj, 36
Malarz animacji, 681
Malarz formatéw, 77
marginesy, 95, 435, 440
Marginesy niestandardowe, 435
materialy informacyjne, 658, 705
Menedzer zrodet, 197, 198
menu podreczne, 29
metody otwierania plikow, 421
mbht, 240
mhtml, 240
Microsoft Office Compatibility Pack, 48
Microsoft Silverlight, 751
Minimalizuj, 36
Minimalizuj Wstazke, 36, 58
minipasek narzedzi, 78
Minittumacz, 163
Modyfikowanie stylu, 22.3
Motyw pakietu Office, 589
motywy, 215, 292
czcionki motywu, 218
domy$lny motyw, 216
dostosowywanie motywu, 217
efekty motywu, 218
kolory motywu, 217
motywy prezentacji, 582
Pakiet Office, 216
wybdr motywu, 216
wyszukiwanie motywu, 219
zapisywanie motywu, 218
MP3, 669
MP4, 669
multimedia, 665
My Docs, 767

nadawanie styléw, 80
nagtéwek, 103, 441

obrazy, 107

znacznik czasu, 106
Nagtowek i stopka, 642, 644
Nagraj dzwiek, 670, 733
Nagraj wideo, 733
nagrywanie audio, 670
nagrywanie narracji, 701
nagrywanie notatek audio i wideo, 733
narracja, 701
Narzedzia gtowne, 37, 66, 396, 602

Czcionka, 75
Efekty tekstowe, 76
Indeks dolny, 76
Indeks gorny, 76
Kolor czcionki, 77
Kolor wyrdznienia tekstu, 76
Kursywa, 76
Podkreslenie, 76
Pogrubienie, 76
Przekre$lenie, 76
Rozmiar czcionki, 75
Wyczy$¢ formatowanie, 76
Zmien wielko$¢ liter, 76
Zmniejsz czcionke, 75
Zwigksz czcionke, 75
Narzedzia wykreséw, 543
Naukowe, 483
Nawigacja, 52
podglad stron, 53
Przegladaj nagtéwki w dokumencie, 53
przegladanie naglowkow, 53
wyszukiwanie, 53
nawigacja po arkuszu, 394
klawisze skrétu, 395
nawigowanie pokazem slajdéw, 698
nazwy arkusza, 470
nazwy makr, 228
nazwy sekeji, 645
Niestandardowe odstepy akapitu, 82
niestandardowy pokaz slajdéw, 703
Niestandardowy znak wodny, 98, 99, 100
Normal.dotm, 220
Normalny, 592
notatki, 284, 361, 379, 591, 725, 727
audio, 733
czytanie, 381
dodawanie, 729
dotaczanie pliku, 747
drukowanie, 381
edycja, 381
kategoryzowanie, 381
kopiowanie, 381
taczenie ze zZrodtem, 738
nagrywanie notatek audio i wideo, 733
notatki potaczone, 745
oznaczanie, 739
przenoszenie, 737
rysowanie, 730
tworzenie, 379
udostepnianie, 743
usuwanie, 381, 737
usuwanie sekcji, 736
usuwanie znacznika, 741
wideo, 733
widok Ikona, 382
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notatki o
widok Lista notatek, 382

widok Ostatnie 7 dni, 382 Obiekt clipart, 668
wycinek ekranu, 731 obiekty Clipart, 128
wysylanie, 381 animacja, 668
wyszukiwanie, 741 obiekty WordArt, 140, 609
wys$wietlanie notatek, 381 edycja, 141
znaczniki, 740 efekty tekstowe, 143
Notatki, 379 kontury tekstu, 143
notatki boczne, 737 Szybkie style, 142
notesy, 726 wstawianie, 141
dodawanie notatek, 729 wypelnienie tekstu, 142
dodawanie podstron, 734 Object Linking and Embedding, 613
dodawanie sekcji, 734 obliczenia, 504, 505
dodawanie stron, 734 funkcje, 505
kosz, 736 zaokraglanie, 527
notatki boczne, 737 obracanie
opcje przechowywania, 728 grafiki SmartArt, 632
porzadkowanie, 734 ksztalty, 624
przenoszenie notatki, 737 obiekty, 239
przenoszenie sekcji, 735 obrazy, 135
przenoszenie strony, 735 Obramowania stron, 102
scalanie sekgji, 735 obramowanie
tworzenie notesu, 727 komorki, 495
usuwanie notatki, 737 obrazy, 138
usuwanie notesu, 736 strony, 102
usuwanie sekeji, 736 tabele, 125
usuwanie strony, 736 Obramowanie i cieniowanie, 102, 126
wyéwietlanie, 742 Obrazkowy znak wodny, 99
zmiana poziomu strony, 736 obrazy, 238, 619
Nowa grupa kontaktow, 332 edycja, 131
Nowa lista adresatow, 182 efekty artystyczne, 136
Nowa podstrona, 734 kadrowanie, 132
Nowa strona, 734 korekty, 136
Nowa wiadomo$¢ e-mail, 284 obracanie, 135
Nowe, 40, 219 obramowanie, 138
Nowe okno, 57, 59 przenoszenie, 135
Nowe spotkanie, 364 style, 137
Nowe zadanie, 373 usuwanie tta, 133
Nowy album fotograficzny, 620 wstawianie, 127
Nowy faks, 174 wstawianie do dokumentu z
Nowy komentarz, 256, 660 kolumnami, 238
Nowy kontakt, 316 wyszukiwanie, 140
Nowy notes, 728 zawijanie tekstu dookota obrazu, 138
Nowy slajd, 584, 614 zmiana rozmiaru, 131
Nowy styl, 223 zmiana wygladu, 135
Nowy termin, 363 obstuga wielu okien, 56
Nowy z istniejacego dokumentu, 43, 222 obszar wydruku, 437, 439
Num Lock, 401 ochrona dokumentéw, 268
numeracja slajdow, 643 autoryzacja uzytkownika, 273
numeracja stron, 103, 108 hasta, 273
formatowanie numeréw stron, 108 Ogranicz edytowanie, 274
usuwanie numeracji stron, 109 Ogranicz uprawnienia dla
numery telefonéw, 485 uzytkownikow, 275
numery wierszy, 96 ograniczanie mozliwo$ci formatowania

i edytowania dokumentow, 271
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ograniczanie uprawnien
uzytkownikow, 274
Oznacz jako wersje ostateczna, 274
podpis cyfrowy, 275
rodzaj ochrony dokumentu, 273
Szyfruj przy uzyciu hasta, 274
usuwanie ukrytych danych i informacji
osobistych, 268
ochrona skoroszytu, 414
hasta, 414
Oczyszczanie skrzynki pocztowej, 354
0CzyYsSC|(), 530
Od prawej do lewej, 630
odbieranie poczty elektronicznej, 298
Odczyt petnoekranowy, 51
Odkrywanie, 470
odpowiadanie na wiadomo$¢ e-mail, 299
odrzucanie zmian, 263
Odrzué i przejdz do nastepnej, 264
Odrzu¢ zmiane, 264
Odstepy akapitu, 82
odstepy miedzy akapitami, 88
odstepy miedzy wierszami, 87
odstepy miedzy znakami, 602, 603
QOdsytacz, 206
odsytacze, 203
tworzenie, 205
odt, 49
Odtwarzanie, 674
Odwotania, 37
odwotania do komdrek, 500, 503, 507
formatowanie, 504
odwotania bezwzgledne, 523
odwotania cykliczne, 511
odwotania do arkuszy, 525
odwolania mieszane, 524
odwotania wzgledne, 521, 523
QOdzyskaj niezapisane dokumenty, 47
odzyskiwanie danych, 416
Office 2010, 23
nowosci, 24
Office Web Apps, 24, 27, 254,277,749, 752
bezpieczenstwo, 750
blokady, 759
dostepnosé folderow, 761
edycja plikéw, 753
Facebook, 764
foldery SkyDrive, 755
komentarze, 763
konfiguracja aplikacji, 751
konto Windows Live, 751
logowanie do SkyDrive, 751
tadowanie plikéw do SkyDrive, 757
otwieranie pliku, 757
pobieranie plikéw ze SkyDrive, 759

rownoczesna edycja w Excelu, 763
SharePoint, 764
SkyDrive, 751
tworzenie plikéw, 753
udostepnianie prywatnego folderu, 761
uprawnienia, 761
wspéldzielenie plikéw, 760
wspotpraca, 750
zalety aplikacji, 750
zapisywanie pliku, 755
zarzadzanie plikami, 757, 760
zmiana folderu udostepnionego
w prywatny, 761
zmiana uprawnien folderu, 761
QOgolne, 480
Ogranicz formatowanie i edytowanie, 271, 273
ograniczanie mozliwosci formatowania
i edytowania dokumentow, 271
ograniczanie uprawnien uzytkownikéw, 274
okienko animacji, 688
okienko nawigacji, 52, 68
wyszukiwanie, 68
Okienko recenzowania, 258
Okienko zaznaczania, 635
okna, 56
okre$lanie czasu animacji, 687
OLAP, 517
OLE, 613
OneNote 2010, 24, 725
adres przechowywania notatnika, 729
dodawanie notatek, 729
dodawanie podstron, 734
dodawanie stron, 734
dotaczanie pliku do notatki, 747
Dostosowywanie znacznikow, 740
grupa sekeji, 726
Gumka, 731
Gumka pociaggnie¢, 731
kontener notatki, 730
Kosz notesu, 736
tacza notatek, 746
Lacze, 738
taczenie notatki z jej zrédtem, 738
nagrywanie notatek audio i wideo, 733
notatki, 727
notatki boczne, 737
notatki potaczone, 745
notesy, 726, 727
Nowa podstrona, 734
Nowa strona, 734
Nowy notes, 728
okno programu, 727
opcje przechowywania, 728
oznaczanie notatki, 739
Pismo odreczne na tekst, 731
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OneNote 2010
podstrony, 726
Podsumowanie znacznikow, 739, 741
porzadkowanie notesu, 734
przenoszenie notatki, 737
przenoszenie sekeji, 735
przenoszenie strony, 735
Rysowanie, 730
rysowanie notatki, 730
scalanie sekgji, 735
sekcje, 726
strony, 726
szukanie na stronie, 742
tworzenie niestandardowego
znacznika, 740
tworzenie notesu, 727
tworzenie sekcji, 734
Udostepnianie, 744
udostepnianie notatek, 743
ustawienia strony, 743
usuwanie notatek, 737
usuwanie notatek potaczonych, 746
usuwanie notesu, 736
usuwanie sekcji, 736
usuwanie strony, 736
usuwanie znacznika, 741
Widok normalny, 742
Widok pelnej strony, 742
wklejanie notatki, 730
wprowadzenie plikéw pakietu Office, 747
wspdtpraca z innymi programami
Office, 745
wstawianie kopii pliku, 748
wycinek ekranu, 731
wytaczanie notatek potaczonych, 747
wysylanie strony poczta
elektroniczng, 744
wyszukiwanie notatek, 742
wyszukiwanie oznaczonych notatek, 741
wyswietlanie taczy notatek, 746
wyswietlanie notesow, 742
Zadokuj do pulpitu, 743
zamykanie noteséw, 737
zarzadzanie notesami, 737
zaznaczanie notatki, 737
zmiana poziomu strony, 736
zmiana zakresu wyszukiwania, 742
zmiany, 744
znaczniki, 740
online analytical processing, 517
Opcje Autokorekty, 154
Opcje efektu, 681
opcje formatowania, 477
Opcje interlinii, 88
Opcje programu Excel, 404
Opcje programu Word, 148

Opcje stylu tabeli, 122, 618

opcje $ledzenia zmian, 264

opcje wklejania, 66

Opcje znajdowania, 70

operatory, 500
operator taczenia, 529
operator przeciecia zbioréw, 508
operator sumy zbioréw, 507
operator zakresu, 508
operatory arytmetyczne, 500, 501
operatory logiczne, 512, 513
operatory o réwnym pierwszenstwie, 501
operatory odwotania, 507

opis funkcji, 505

Organizator, 231

orientacja komorki, 487

Orientacja materialéw informacyjnych, 658

Orientacja slajdu, 658

osadzanie, 613

osadzanie plikow w slajdach, 610

Osoby, 329

Ostatnio uzywane, 47, 49, 590

otwieranie
dokumenty, 35, 49
ostatnio uzywane prezentacje, 590
ostatnio uzywane skoroszyty, 419
prezentacje, 590, 591
skoroszyty, 418
wiele skoroszytow jednoczes$nie, 42.3
zataczniki, 299

Otwieranie, 47, 49

Otwoérz, 49, 50, 421

Otworz hipertacze, 609

Otworz i napraw, 50, 422

Otworz i przeksztat¢, 50

Otworz jako kopie, 50, 421

Otworz tylko do odczytu, 50, 421

Otworz w przegladarce, 50, 422

Otworz w widoku chronionym, 50, 422

Outlook 2010, 24, 281
adresowanie wiadomosci, 285
archiwizacja danych, 354
autoarchiwizacja, 355, 356
Backstage, 294
Bezpieczni nadawcy, 308
blokowanie nadawcy, 307
czyszezenie folderéw, 354
czyszczenie kategorii, 345
czyszczenie skrzynki pocztowej, 357
dodawanie konta pocztowego, 282, 313
Dodawanie nowej kategorii, 344
dodawanie podpisu, 289
dodawanie przyciskéw glosowania, 297
dotaczanie pliku do wiadomosci

e-mail, 288

domyslne konto pocztowe, 314
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dostosowywanie okienka nawigacji, 346
dostosowywanie okienka odczytu, 347
dostosowywanie paska zadan
do wykonania, 348
dostosowywanie szybkiego kroku, 311
dostosowywanie widoku, 326, 346
drukowanie kontaktéw, 336
drukowanie wiadomosci, 306
DW, 287
edycja informacji o kontakcie, 320
edycja podpisu, 291
Elementy usunicte, 301, 304, 339
Elementy wystane, 285, 339
Flaga monitujaca, 302
flagi, 377
flagi niestandardowe, 377
flagowanie wiadomosci, 302
foldery, 304, 339
format HTML, 292
formatowanie obrazéw, 289
formatowanie tekstu, 285
formaty wiadomosci e-mail, 294
FW, 299
grupa kontaktéw, 332
grupowanie kontaktéw, 332
import adres6w e-mail, 318
kalendarz, 283, 339, 361, 362
kategoryzowanie elementéw, 343
kierowanie odpowiedzi na inny adres, 296
komponowanie wiadomosci, 284
komunikowanie sie z kontaktem, 330
konfiguracja autoarchiwizacji, 354
konfiguracja konta, 281
kontakty, 284, 315, 316
Kontakty, 330, 339
Kontakty korespondencji seryjnej, 330
konwersacja, 283
kopiowanie folderu, 342
korekta wiadomosci, 287
kreator startowy, 282
ksigzka adresowa, 284, 315
motywy, 292, 293
notatki, 284, 361, 379
Nowa wiadomo$¢ e-mail, 284
Oczyszczanie skrzynki pocztowej, 354,
357
odbieranie poczty elektronicznej, 298
odpowiadanie na wiadomo$¢, 286, 299
Okienko nawigacji, 346
Okienko odczytu, 347
okre$lanie czasu dostarczenia, 296
opcje glosowania, 297
Opdznij dostarczenie, 296
Osoby, 315, 329
Ostatnie wyszukiwania, 349

otwieranie zatacznika, 299

Oznacz jako nieprzeczytane, 302

oznaczanie wiadomosci jako
nieprzeczytanej, 302

papeteria, 292

Papeteria osobista, 292

pasek zadan do wykonania, 348

Poczta, 298, 339

podpis wiadomosci e-mail, 289

Podpisy i papeterie, 290, 291

porzadkowanie wiadomosci, 304

potwierdzenie dostarczenia, 296

potwierdzenie przeczytania, 296

poufnos¢ wiadomosci, 294

powiadomienia, 300

powtarzanie wyszukiwania, 349

Praca w trybie offline, 297

priorytet wiadomosci, 294

przekazywanie wiadomosci, 299

przekierowywanie przychodzacych
wiadomosci, 305

przenoszenie folderu, 342

przenoszenie wiadomosci miedzy
folderami, 304

przeszukiwanie biezacego folderu, 349

przeszukiwanie folderéw, 349

Przeslij dalej, 299

Przettumacz, 306

przypisywanie kategorii, 343

reguly, 305

reczna archiwizacja, 357

rozszerzanie wyszukiwania, 350

sieci spotecznosciowe, 337

Skrzynka odbiorcza, 298, 339

spam, 307

Sprawdz nazwy, 286

stosowanie szybkiego kroku, 310

szybkie kroki, 310

thumaczenie wiadomosci, 306

tryb offline, 297

tworzenie folderu, 340

tworzenie kategorii, 344

tworzenie kontaktu, 316

tworzenie kontaktu z wiadomosci
e-mail, 318

tworzenie kopii zapasowych danych, 359

tworzenie reguly, 305

tworzenie szybkiego kroku, 312

tworzenie zadania, 373

UDW, 287

ustawienia autoarchiwizacji, 356

Ustawienia kont, 313

ustawienia wyszukiwania, 352

usuwanie folderu, 343

usuwanie podpisu, 292
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Outlook 2010
usuwanie szybkiego kroku, 312
usuwanie wiadomosci, 301
usuwanie widoku, 329
uscislanie wyszukiwania, 351
Wersje robocze, 339
wiadomos$ci e-mail, 283
Wiadomosci-$mieci, 304, 307, 339
Wiadomo$¢ niebedgca $mieciem, 308
widoki, 324, 346
wizytéwka kontaktu, 321
Wizytéwka Outlook, 324
Wtasciwosci, 295
wpisywanie adresu, 286
wstawianie obrazu do wiadomosci
e-mail, 289
Wstawianie pliku, 288
wyb6r konta do wysytania
wiadomosci, 313
wyb6r podpisu do dodania, 291
wypelnianie folderéw, 341
wysylanie wiadomosci e-mail, 284, 285
wysylanie wiadomosci e-mail do grupy
kontaktéw, 332, 333
wysylanie wiadomosci e-mail do wielu
odbiorcéw, 287
wyszukiwanie, 351
wyszukiwanie btyskawiczne, 349
wyszukiwanie folderow, 339
wyszukiwanie kontaktu, 323
wyszukiwanie oflagowanych
wiadomosci, 303
wyszukiwanie zaawansowane, 351
wys$wietlanie elementéw wedtug
kategorii, 345
wys$wietlanie harmonogramu, 371
wys$wietlanie notatek, 381
wys$wietlanie zadan, 379
Zablokuj nadawce, 307
zadania, 284, 361, 372
Zadania, 339, 372
zalgezniki, 288
zapisywanie widoku, 32.8
zarzadzanie folderami, 341
zarzadzanie grupg kontaktéw, 334
zarzadzanie szybkimi krokami, 311, 312
zarzadzanie wiadomos$ciami
$mieciami, 308
zarzadzanie wieloma kontami e-mail, 313
zarzadzanie zadaniami, 376
zmiana nazwy folderu, 342
zmiana nazwy kategorii, 346
Outlook Social Connector, 27, 315, 329, 337
Oznacz jako wersje ostateczng, 274
oznaczanie notatki, 739

oznaczanie wpisow indeksu
w dokumencie, 208
oznaczanie zadan, 377
oznaczanie zadania jako
ukonczonego, 378

P

Pakowanie na dysk CD, 721
pakowanie prezentacji na ptytg CD
lub DVD, 720
papeteria, 292
pasek formuty, 398, 500
pasek narzedzi Szybki dostep, 35
dostosowywanie, 771
makra, 229
pasek stanu, 775
pasek stanu Excela 2010, 399
obliczenia, 452
wskazniki, 401
pasek statusu, 38
pasek tytutu, 35
pasek zadan do wykonania, 348
pasek zadan systemu Windows, 595
paski boczne, 237
paski przewijania, 38
PDF, 48, 253,411, 413, 589
PESEL, 485
Pismo odreczne na tekst, 731
Pisownia i gramatyka, 150, 152
planowanie
spotkania, 364
terminy, 363
Plik, 34, 396
pliki, 48
CSV, 411
HTML, 422
PDF, 48, 253, 411, 413, 589
pliki arkusza kalkulacyjnego, 467
pliki osadzone, 612
xls, 419
Pliki PDF lub XPS, 589
pobieranie plikéw ze SkyDrive, 759
Pobierz kopie, 759
Poczta, 339
poczta elektroniczna, 281
konto pocztowe, 282
odbieranie wiadomosci, 298
odpowiadanie na wiadomosci, 299
podpis wiadomosci, 289
przekierowywanie przychodzacych
wiadomosci, 305
spam, 307
tworzenie wiadomosci, 284
wysytanie wiadomosci, 285
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wysytanie wiadomosci e-mail do wielu
odbiorcéw, 287
zatgczniki, 288, 299
zarzadzanie wieloma kontami e-mail, 313
Podglad na zywo, 81, 491
Podglad podziatu stron, 446
podglad stron, 53
podglad wydruku, 168, 438, 549
podkreslenie, 76
podpis cyfrowy, 275
podpis wiadomosci e-mail, 289
Podpisywanie, 276
PODSTAW]), 531
podstrony, 726
Podsumowanie znacznikéw, 739, 741
podwyrazenia, 532
Podwyzsz poziom, 630
podziat dokumentu na sekcje, 189
podziat komérek, 120
podziat sekcji, 189
podziat strony, 187, 444, 447
Podziel, 57
Podziel komérki, 121
pogrubienie, 76
Pokaz programu PowerPoint, 589
pokaz slajdow, 695
edycja pokazu, 704
emisja pokazu slajdéw, 713
interaktywny pokaz slajdéw, 718
konczenie, 698, 713
materialy informacyjne, 705
monitory, 706
narracja, 701
nawigacja, 696
odtwarzanie pokazu z narracja, 702
opcje pokazu, 708
pisanie po slajdach, 710
pokazywanie wskaznika, 709
Préba tempa, 699
prébny wystep, 699
przeksztatcanie prezentacji wwideo, 719
przelaczanie sie do innego programu
(iz powrotem), 712
przelgczanie slajdow, 708
przygotowania, 699, 706, 708
samodzielny pokaz slajdow, 716
skroty klawiaturowe, 697, 698
slajdy pokazu, 708
strojenie wydajno$ci prezentacji, 707
$ledzenie notatek w widoku
prezentera, 706
tworzenie niestandardowego pokazu, 703
typ pokazu, 708
ukrywanie wskaznika, 709
uruchamianie pokazu slajdéw, 696, 708

wiele monitoréw, 708
wskaznik laserowy, 712
wygaszanie ekranu, 712
wylaczanie narracji, 703
wymazywanie pisma, 711
zmiana slajdéw, 696
Pokaz slajdéw, 596, 696, 708
Pokazy niestandardowe, 703
pokazywanie formut, 514
Pokaz poprzednie wersje, 50
pola tekstowe, 236, 621
formatowanie, 238
wstawianie obrazéw do dokumentu, 239
Pole tekstowe, 237
potaczone notatki OneNote, 745
pomniejszanie widoku, 54
Pomoc, 36
Ponowne uzywanie slajdéw, 639, 640
Poprawki, 663
poprzedniki, 503, 534
Poréwnaj, 663
poréwnywanie dokumentéw, 265
pokazywanie zmian, 267
ustawienia pordwnywania, 267
poréwnywanie wersji prezentacji, 662
porzadkowanie notesu, 734
Poszukaj, 162
Poszukiwanie, 162, 164
posrednie odwotania cykliczne, 511
poufnos¢ wiadomosci e-mail, 294
PowerPoint 2010, 24, 579
Akapit, 604
aktualizacja taczy, 612
album fotograficzny, 619
animacje, 665, 678, 679
animacje grafik SmartArt, 692
animowane listy, 690
biblioteka ksztattow, 624
Cien tekstu, 602
czas animacji, 687
czytanie komentarzy, 660, 661
diagramy, 632
dodawanie animowanego obiektu
clipart, 668
dodawanie dzwiecku do animacji, 681
dodawanie komentarzy, 660
dodawanie notatek, 591
dodawanie stopki do slajdow, 643
dodawanie tekstu do ksztattu, 625
dodawanie tekstu do slajdéw, 582
dodawanie wideo, 666
dodawanie wideo z witryny
internetowej, 666
dodawanie zawartosci slajdu, 585
drukowanie prezentacji, 598
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PowerPoint 2010
duplikowanie slajdu, 638
dzwieki, 669
dzwiekowe obiekty Clipart, 670
edycja albumu fotograficznego, 623
edycja klipéw multimedialnych, 673
edycja komentarza, 661
edycja prezentacji, 637
edycja slajdow, 601
edycja tabeli, 616
edycja tekstu, 601
efekty, 678
efekty przejscia, 594
efekty wideo, 672
emisja pokazu slajdow, 713

Formatowanie efektéw tekstowych, 605

formatowanie klipéw audio, 672
formatowanie klipéw wideo, 671
formatowanie ksztattéw, 625
formatowanie pola tekstowego, 605
formatowanie tekstu, 602
formaty plikéw, 587, 589

grafiki SmartArt, 627
grupowanie obiektow, 635
hipertacza do slajdu, 648
Hipertacze, 608

interaktywny pokaz slajdéw, 718
Kierunek tekstu, 604
komentarze, 660

kopiowanie slajdow, 637
ksztatty, 623

listy wypunktowane, 607

tacza, 647

tacza do stron internetowych, 608
taczenie z ukrytym slajdem, 649
makra, 588

Malarz animacji, 681

materiaty informacyjne, 658, 705
motywy, 582

multimedia, 665

Nagtowek i stopka, 642, 644
nagtéwki, 642, 644

nagrywanie audio, 670
nagrywanie narracji, 701
narracja, 701

Narzedzia gtéwne, 602
niestandardowy pokaz slajdéw, 703
Normalny, 591, 592

notatki, 591, 659

Nowy slajd, 584

numerowanie slajdéw, 643
obrazy, 619

odtwarzacz wideo, 668

okienko animacji, 688

okno programu, 579

OLE, 613

opcje efektu, 681

osadzanie plikéw w slajdach, 610

otwieranie ostatnio uzywanej
prezentacji, 590

otwieranie prezentacji, 590, 591

otwieranie wstawionego pliku, 652

pakowanie prezentacji na ptyte CD
lub DVD, 720

pasek statusu, 594

pasek tytutowy, 594

pisanie po slajdach, 710

Pokaz slajdow, 596

pole tekstowe, 582

Poprawki, 663

poréwnywanie wersji prezentacji, 662

Powigkszenie, 597

przegladanie prezentacji, 592

przej$cia pomiedzy slajdami, 693

przeksztatcanie prezentacji wwideo, 719

przenoszenie slajdow, 593

przenoszenie tabeli, 618

przyciski akeji, 650

Punktory i numeracja, 607

rozmieszczanie obiektéw na slajdach, 633

rozmieszczanie tekstu na slajdzie, 603

rysowanie tabeli, 616

samodzielny pokaz slajdow, 716

scalanie wersji prezentacji, 663

sekeje, 644

siatka, 634

sktadanie obiektéw na stosie, 691

slajdy, 582

Slajdy, 584

Sortowanie slajdéw, 593, 640

spis treéci prezentacji, 649

sprawdzanie pisowni, 609

stopki, 642, 644

strojenie efektéw przejsc¢, 694

Strona notatek, 591, 595

styl formatowania tabeli, 618

szablony prezentacji, 580

$ledzenie notatek w widoku
prezentera, 706

tabele, 614

tekst, 601

tworzenie pokazu slajdow
przegladanego indywidualnie, 722

tworzenie prezentacji, 579

tworzenie prezentacji na bazie
szablonu, 580

tworzenie sekcji, 645

tworzenie slajdu, 584

typografia, 602

udostepnianie prezentacji, 720

SKOROWIDZ



uktad slajdow, 656

ukrywanie komentarzy, 662

ukrywanie slajdéw, 641

Umiesé, 666

uruchamianie pokazu slajdow, 696, 708

ustawienia akeji, 651

usuwanie komentarzy, 662

usuwanie sekcji, 647

usuwanie slajdéw, 637, 640

usuwanie zawartosci slajdu, 587

Utworz wideo, 719

wideo, 666

Widok do czytania, 594

widok roboczy prezentacji, 594

WordArt, 609

wpisywanie informacji do tabeli, 616

wspotczynnik powiekszenia
wys$wietlania prezentacji, 597

wspOlpraca, 660

Wstaw klip multimedialny, 666

wstawianie hipertacza do slajdu, 648

wstawianie ksztattu, 623

Wstawianie obiektu, 611

wstawianie obrazéw do slajdéw, 619

wstawianie przycisku akcji, 650

wstawianie slajdow, 593

wstawianie slajdow z innej
prezentacji, 638

wstawianie tabeli, 613

wstawianie tabeli bazujacej na arkuszu
Excela, 615

wykresy, 632

wymazywanie pisma, 711

Wyr6ownaj tekst, 605

wyréwnanie potozenia obiektéw na
slajdzie, 633

wys$wietlanie prezentacji, 695

wyzwalanie animacji, 686

wzorce materiatow informacyjnych, 658

wzorce notatek, 659

wzorce slajdow, 653

Wzorzec materiatéw informacyjnych, 658

Wzorzec notatek, 659

Wzorzec slajdow, 643, 654

zaktadki, 674

zamiana tekstu na grafike SmartArt, 629

zamiana tekstu na obiekt WordArt, 609

zapisywanie prezentacji, 587

zmiana animacji, 681

zmiana kolejnosci animacji, 688

zmiana kolejnosci obiektow, 634

zmiana kolejnosci slajdéw, 637, 640

zmiana motywu prezentacji, 594

zmiana rozmiaru tabeli, 617

powiekszanie widoku, 54
Powiekszenie (okno dialogowe), 55
Powickszenie (suwak), 54
poziom powickszenia, 38
POZYCJA(), 509
POZYCJA.NAJW(), 509
POZYCJA.SR(), 408
ppt, 589
pptm, 589
pptx, 588, 589
praca grupowa, 277
PRAWDA, 424, 427
PRAWY(), 530
Prezentacja obrazowa programu
PowerPoint, 589
Prezentacja programu PowerPoint, 588
Prezentacja programu PowerPoint 97-2003,
588
Prezentacja programu PowerPoint
z wlaczong obstuga makr, 588
prezentacje, 579
album fotograficzny, 619
animacje obiektu, 679
animowane listy, 690
drukowanie, 598
dzwigki, 669
edycja, 637
edycja slajdow, 601
formaty plikéw, 589
tacza, 647
materialy informacyjne, 658, 705
motywy, 582
multimedia, 665
nawigowanie, 647
notatki, 591
otwieranie, 590
pakowanie na ptyte CD lub DVD, 720
przegladanie, 592
przejs$cia pomiedzy slajdami, 693
przenoszenie sekeji, 647
przyciski akeji, 650
przygotowania do pokazu, 699
sekcje, 644
slajd tytutowy, 584
slajdy, 582
spis tresci, 649
tworzenie, 579
tworzenie na bazie szablonu, 580
udostepnianie, 720
ukrywanie slajdow, 641
uruchamianie pokazu slajdéw, 708
usuwanie sekcji, 647
usuwanie slajdu, 640
wideo, 666
wstawianie mulitimediéw, 665
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prezentacje
wys$wietlanie, 695
wzorce notatek, 659
wzorce slajdéw, 653
zapisywanie, 587
zmiana kolejnosci slajdéw, 640
priorytet wiadomo$ci e-mail, 294
Procentowe, 482
projektowanie stron internetowych, 240
Proba tempa, 699
Przechodzenie do, 395
przechowywanie danych, 429
przeciagnij-i-upus¢, 459
Przegladaj w poszukiwaniu motywdow, 219
przegladanie
dokumenty, 52
komentarze, 258
prezentacja, 592
zmiany, 261
Przegladany jako kiosk (pelny ekran), 717
przegladarka plikow Excela, 411
Przejdz do, 395, 456
przej$cia pomiedzy slajdami, 693
czas trwania, 694
dodawanie przejscia, 693
dzwieki, 694
opcje efektu, 694
przekierowanie przychodzacych
wiadomosci, 305
przekreslenie, 76
przeksztatcanie nazwisk, 531
Przetacz kody pdl, 213
Przetacz okna, 472
przemieszczanie komorek, 456
kopiuj-i-wklej, 456
przeciggnij-i-upusc¢, 459
wytnij-i-wklej, 456
Przenie$ lub kopiuj, 472
Przenie$ w gore, 630
przenoszenie
arkusze miedzy skoroszytami, 472
ksztatty, 624
obrazy, 135
sekcje, 735
slajdy, 593
strony, 735
tabele, 618
tekst, 64
Przenoszenie lub kopiowanie, 472
Przenoszenie wykresu, 546, 547
Przesun do przodu, 635
Przesun do tytu, 635
Przesun na spod, 635
Przesun na wierzch, 635

przesuwanie

kolumny, 464

wiersze, 464
Przettumacz dokument, 165
Przettumacz zaznaczony tekst, 164
przetwarzanie tekstu, 529
przetwarzanie w chmurze, 254
przycinanie klipu multimedialnego, 675
przycisk Word, 35
przyciski akeji, 650
przyciski zmiany widoku, 38
przydzielanie zadania, 374
przygaszanie fotografii, 684
przygaszanie tekstu, 682
przygotowania do pokazu slajdéw, 699, 706
Przygotowywanie pokazu, 708, 717
Przygotuj pokaz slajdow, 717
Przylot, 681
Przypadtos¢ Wielu Stron, 431
Przypis dolny i przypis koncowy, 194
przypisy, 191

przypisy dolne, 191

przypisy koncowe, 192
Przytnij do ksztattu, 133
Przywrocenie w dot, 36
publikowanie dokumentéw, 233
Publisher 2010, 24
punkt typograficzny, 88
punktory, 89, 92
Punktory i numeracja, 607
punkty zawijania obrazu, 139
Pusty dokument, 40

Recenzja, 37, 259, 264, 397, 660

Rejestracja pokazu slajdow, 701

rejestrowanie makra, 227

Rejestrowanie makra, 228, 402

Resetuj potozenie okna, 59

Rozgrupuj, 635

Rozjasnianie, 677

Rozl6z w pionie, 634

Roztoz w poziomie, 634

rozmiar czcionki, 75, 490

rozmieszczanie obiektow na slajdach, 633

rozmieszczanie tekstu na slajdzie, 603

Rozmies¢ wszystko, 57, 59

rozszerzanie zaznaczonego obszaru, 63

rownolegta edycja dokumentow w czasie
rzeczywistym, 277

RTF, 48, 294

rysowanie notatki, 730

Rysowanie obramowan, 618

rysowanie tabeli, 114, 616

Rysuj pole tekstowe, 237
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samodzielne wykresy, 541

samodzielny pokaz slajdéw, 716

sans-serif, 491

Scal formatowanie, 66

scalanie
dokumenty, 267
komorki, 120, 490
sekcje, 735
wersje prezentacji, 663

Schowek, 66, 67, 457

Scroll Lock, 401

sekcje dokumentu, 189
zmiana numeracji, 190
zmiana orientacji, 190

sekcje notatek, 726
przenoszenie, 735
scalanie, 735

sekcje prezentacji, 644
nazywanie sekcji, 645
przenoszenie sekcji wewnatrz

prezentacji, 647

rozwijanie sekcji, 646
tworzenie, 645

ukrywanie slajdow wewnatrz sekcji, 647

usuwanie, 647
zwijanie sekcji, 646
seria liczb, 550
serif, 491
SharePoint, 255, 764
siatka Excela, 387
sieci spotecznosciowe, 337
Silverlight, 751
SINY), 518, 520
skalowanie wydruku, 445
sktadanie obiektéw na stosie, 691
skoroszyt, 389, 466
dodawanie arkuszy, 468
ochrona, 414
otwieranie, 418
przenoszenie arkuszy, 472
szyfrowanie, 414
tworzenie, 389
usuwanie arkuszy, 468
zamykanie, 423
zapisywanie, 405
zapisywanie w formacie PDF, 411
zarzadzanie arkuszami, 467
zmiana uktadu arkuszy, 470

Skoroszyt binarny programu Excel (*.xIsb),

407
Skoroszyt programu Excel 97-2003, 410
skorowidz, Patrz indeks

skréty klawiszowe, 29
nawigacja pokazem slajdéw, 698
obstuga tabel, 117
Word 2010, 39
zapisywanie dokumentow, 45
zaznaczanie tekstu, 63

Skrzynka odbiorcza, 339

SkyDrive, 27, 254, 713, 751, 752
foldery, 755
kopiowanie pliku, 760
logowanie, 751
tadowanie plikow, 757
otwieranie pliku, 757
pobieranie plikow, 759
przenoszenie pliku, 760
usuwanie pliku, 760
wyswietlanie plikow w folderze, 756
zarzadzanie plikami, 757, 760
zmiana nazwy pliku, 760

Slajdéw na strone, 658

slajdy, 582
diagramy, 632
dodawanie przej$cia, 693
dodawanie zawartosci, 585
edycja, 601
efekty przejscia, 594
formatowanie pola tekstowego, 605
formatowanie tekstu, 602
grupowanie obiektow, 635
kopiowanie, 637
listy wypunktowane, 607
tacza do stron internetowych, 608
naglowek, 642
osadzanie plikéw, 610
przejscia pomiedzy slajdami, 693
przenoszenie, 593
przyciski akeji, 650
rozmieszczanie obiektéw, 633
rozmieszczanie tekstu, 603
slajd tytutowy, 584
sprawdzanie pisowni, 609
stemple czasowe, 642
stopka, 642, 643
tabele, 613
tworzenie, 584
usuwanie, 640
usuwanie zawartosci, 587
wstawianie grafiki SmartArt, 627
wstawianie komentarza, 660
wstawianie ksztattu, 623
wstawianie obrazéw, 619
wstawianie tabeli bazujacej na arkuszu

Excela, 615

wykresy, 632
wyréwnanie potozenia obiektéw, 633
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slajdy
wzorce slajdow, 653
zasady tworzenia, 636
zmiana kolejnosci, 640
Stynny Problem Wyswietlania w Excelu, 393
SmartArt, 26, 140, 143, 587, 627
sortowanie kontaktow, 326
Sortowanie slajdow, 593, 640
Spakuj prezentacje na dysk CD, 721
spam, 307
spis tresci
dokumenty, 207
prezentacje, 649
spotkania, 363, 364
akceptowanie zaproszenia, 366
anulowanie spotkania, 367
dodawanie uczestnikow, 366
$ledzenie uczestnictwa, 367
tworzenie, 364
usuwanie uczestnikow, 366
Spotkanie, 364
sprawdzanie btedow, 536
sprawdzanie pisowni, 147, 609
kontekstowe sprawdzanie pisowni, 149
sprawdzanie pisowni w catym
dokumencie, 150
sprawdzanie poprawnosci gramatycznej, 151
Sprawdzanie zgodnosci, 408
Sprawdz gramatyke, 152
Sprawdz pisownie w trakcie pisania, 148
SPWE, 393
SSL, 750
stemple czasowe slajdow, 642
stopka, 103, 441
obrazy, 107
znacznik czasu, 106
stopka slajdu, 643
strojenie efektow przejsé, 694
strojenie wydajnosci prezentacji, 707
strona domowa, 241
Strona notatek, 595
Strona sieci Web (*.htm; *.html), 241, 247
Strona sieci Web, przefiltrowana (*.htm;
* html), 241
stronicowanie, 444
strony, 726
tworzenie, 734
strony internetowe, 240
elementy graficzne, 249
tacza, 249
nagtowek, 243
obrazy, 247
panel nawigacji, 244
pliki graficzne, 249

sprawdzenie pisowni i gramatyki, 249
stopka, 246
tabela, 241
tekst, 247
tworzenie, 241
tworzenie wigkszej liczby stron
dla witryny, 248
zalecenia, 249
zapisywanie strony jako szablon, 247
styl czcionki, 490
style, 79, 216
galeria stylow, 79
nadawanie styléw, 80
style grafiki SmartArt, 630
style obrazu, 137
style tabel, 122, 618
style WordArt, 625
style wykreséw, 566
zestaw stylow, 80
Style, 80, 222
Style ksztattow, 631
Style tabeli, 618
Style WordArt, 142
SUMA(), 508, 519
SUMA.JEZELI(), 513
Symbol, 493
symbole, 493
symbole wieloznaczne, 70
Szablon programu PowerPoint, 589
Szablon programu Word, 221
szablony dokumentoéw, 40, 41, 219
dostosowywanie szablonéw, 222
kopiowanie stylu, 226
Normal.dotm, 220
tworzenie stylu, 225
tworzenie szablonu, 220
tworzenie szablonu na bazie
dokumentu, 221
tworzenie szablonu na bazie szablonu, 222
usuwanie stylu, 227
wybor, 219
zmiana stylow, 22.2
Szablony i dodatki, 220
szablony prezentacji, 580
Szacowanie formuty, 510, 534
Szerokosc ksztattu, 132
Szybki dostep, 35, 44, 229
Szybkie drukowanie, 167, 168
szybkie kroki Outlooka 2010, 310
Szybkie style, 137, 142
Szybkie tabele, 113
szyfrowanie, 414
Szyfrowanie dokumentu, 274
Szyfruj przy uzyciu hasta, 274
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Sciemnianie, 677
Scieranie, 681
$ciezka ruchu, 684
Sciezki ruchu, 679
$ledzenie poprzednikow, 534
$ledzenie zaleznosci, 536
$ledzenie zmian, 259
kolory, 260
odrzucanie zmian, 263
opcje $ledzenia zmian, 264
wybdr zmian do przegladania, 261
Wyswietl do recenzji, 261
zatwierdzanie zmian, 263
SREDNIA(, 505

T

tabele, 111,241, 614
cieniowanie, 124
edycja, 117
formatowanie, 122
kolumny, 119
kolumny naprzemienne, 123
obramowanie, 125
ostatnia kolumna, 123
pierwsza kolumna, 123
podziat komoérek, 120
przenoszenie kolumn, 120
przenoszenie wierszy, 120
rysowanie tabeli, 114
scalanie komérek, 120
skroty klawiszowe, 117
style, 122
Szybkie tabele, 113
tabele preformatowane, 113
tworzenie, 111
tworzenie na podstawie tekstu, 115
usuwanie czesci tabeli, 121
usuwanie tabeli, 121
wiersz nagtéwka, 123
wiersz sumy, 123
wiersze, 119
wiersze naprzemienne, 123
wpisywanie danych, 116
wstawianie kolumn, 119
wstawianie tabeli, 112
wstawianie wierszy, 119
zaznaczanie, 117, 118
zaznaczanie kolumny, 118
zaznaczanie komorki, 117
zaznaczanie wiersza, 118
zaznaczanie zakresu komorek, 117

tabulatory, 85
tagi inteligentne, 462
tekst, 33, 391, 424, 426
akapit, 83
formatowanie, 75
formatowanie akapitéw, 83
kolumny, 234
kopiowanie czesci, 530
taczenie ciggow, 529
odstepy miedzy akapitami, 88
odstepy miedzy wierszami, 87
odstepy miedzy znakami, 602
przeksztatcanie nazwisk, 531
przenoszenie, 64
przetwarzanie, 529
usuwanie niepozadanych spacji, 530
usuwanie znakéw niedrukowalnych, 530
wciecia akapitow, 84
wpisywanie, 44
wyréwnanie, 83
wyszukiwanie, 68
zamiana na grafike SmartArt, 629
zastepowanie sekwencji, 531
zawijanie dookota obrazu, 138
zaznaczanie, 61
Tekstowe, 483
template, 41
Termin, 363
terminy, 363
tworzenie, 363
tezaurus, 162
tto strony, 97
Thumaczenie calego dokumentu, 165
tlumaczenie tekstu, 163
jezyk ttumaczenia, 165
Minittumacz, 163
Poszukiwanie, 164
tlumaczenie catego dokumentu, 165
tlumaczenie wiadomosci, 306
tryb konczenia, 402
tryb przewijania, 400
tryb wpisywania danych, 393
tryb zastepowania, 402
tryb zaznaczania, 402
tworzenie
album fotograficzny, 619, 620
arkusz, 387, 389
bibliografia, 202
cytaty, 196
diagramy, 633
dokumenty, 39, 40, 42
dokumenty na bazie szablonu, 41
foldery Outlooka, 340
foldery SkyDrive, 755
formuty, 499
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tworzenie
formuly tablicowe, 521
grupy kontaktéw, 332
indeks, 208
interaktywny pokaz slajdéw, 718
kontakty, 316
korespondencja seryjna, 186
listy, 89, 607
1acza do stron internetowych, 608
materiaty informacyjne, 705
niestandardowy pokaz slajdéw, 703
notatki, 379
notatki boczne, 738
notesy, 727
obramowanie strony, 102
odsytacze, 205
pliki osadzone, 612
podpis wiadomosci e-mail, 290
podstrony, 734
pokaz slajdow przegladany
indywidualnie, 722
prezentacje, 579
przej$cia pomiedzy slajdami, 693
samodzielny pokaz slajdéw, 716
sekcje prezentacji, 645
skoroszyt, 389
slajdy, 584, 636
spis tresci dokumentu, 207
spis tresci prezentacji, 649
spotkania, 364
strona domowa, 241
strony, 734
strony internetowe, 241
szablony dokumentow, 220
szablony dokumentéw na bazie
istniejgcego dokumentu, 221
$ciezka ruchu, 684
tabele, 111
tabele na podstawie tekstu, 115
terminy, 363
wciecie wiszace, 87
wiadomosci e-mail, 284
wycinek ekranu, 732
wykresy, 541, 550, 633
wykresy samodzielne, 541, 545
zadania, 373
zadania cykliczne, 374, 377
zaktadki, 203
zestaw stylow, 81
zrzut ekranu, 130
Tworzenie nowego stylu na podstawie
formatowania, 225
Tworzenie nowych czcionek motywu, 218
Tworzenie nowych koloréw motywu, 217
txt, 49

tymczasowe zapisywanie odrzuconych
zmian, 26
typografia, 602
typy danych, 424
czas, 428
data, 428
liczby, 427
tekst, 426
typy plikow, 48
typy wykresow, 559

udostepnianie dokumentow, 251
edycja réwnolegta, 277
komentarze, 256
praca grupowa, 277
SharePoint, 255
SkyDrive, 254
$ledzenie zmian, 259
wysylanie dokumentéw za pomoca

poczty elektronicznej, 252
wysytanie dokumentu jako zatacznika
wiadomosci, 253
wysyltanie wiadomosci zawierajacej
tacze do dokumentu, 254

udostepnianie notatek, 743

udostepnianie prezentacji, 720

UDW, 287

Uktad sieci Web, 52

uktad slajdow, 656

Uktad strony, 37, 94, 236, 397, 438, 440

Ulktad wydruku, 51, 168, 258

uktadanie tekstu w kolumnach, 234

uktady wykreséw, 567

ukrywanie
arkusze, 470
komentarze, 662
slajdy, 641

Utamkowe, 482

umieszczanie klipéw multimedialnych

w prezentacji, 665

Umiesé, 666

uprawnienia, 761

uruchamianie
makra, 229, 230
Outlook 2010, 281
pokaz slajdéw, 696, 708
Word 2010, 33

ustawianie drukarki domy$lnej, 170

ustawianie miejsca zaznaczania, 64

ustawienia drukowania, 169

ustawienia regionalne, 430, 485

Ustawienia strony, 95, 436

Usun, 67
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Usun arkusz, 469
Usun hipertacze, 609
Usun komentarz, 259
Usun tacza notatek potaczonych, 746
Usun sekeje i slajdy, 647
Usun zaktadke, 675
USUN.ZBEDNE.ODSTEPY(), 530
usuwanie
animacje, 688
arkusza, 468
cytaty, 201
foldery Outlooka 2010, 343
foldery SkyDrive, 756
hasta indeksu, 213
indeks, 213
kolumn, 465
komentarze, 259, 662
kontakty, 322
makra, 231
nagtowek, 108
notatki, 381, 737
notatki potaczone, 746
notesy, 736
numeracja stron, 109
przypisy, 195
sekcje prezentacji, 647
slajdy, 640
stopka, 108
tabele, 121
terminy, 371
tto obrazu, 133
wiadomosci e-mail, 301
wierszy, 465
zadania, 377
zaktadki, 204
zawarto$¢ slajdu, 587
znaczniki, 741
znak wodny, 100
znaki, 44
Utworz materiaty informacyjne, 705
Utworz nowa sekeje, 734
Utworz nowe kolory motywu, 82, 217
Utworz wideo, 719
Utworz wycinek ekranu, 732
Uzyskiwanie identyfikatora cyfrowego, 275

waluta, 479, 481

Walutowe, 479, 481

wciecia, 488

weciecia akapitow, 84
wciecie catego akapitu, 86
weciecie pierwszego wiersza akapitu, 84
wecigcie wiszace, 87

Wejsécie, 678
Wersja robocza, 51, 52, 258
Wersje robocze, 339
wiadomosci e-mail, 281, 283
adresowanie, 285
formaty wiadomosci, 294
kierowanie odpowiedzi na inny adres, 296
odbieranie, 298
tworzenie, 284
zataczniki, 288, 299
Wiadomosci-$mieci, 307, 339
wideo, 666
efekty, 672
obramowanie, 672
przycinanie odtwarzacza, 672
ramka, 672
regulowanie jasno$ci i kontrastu, 671
wstawianie, 666
Widok, 37, 397
Widok do czytania, 594, 718
widoki, 51
widok Backstage, 25, 34, 35, 294, 403
widok chroniony, 26, 420
Wiersz podpisu, 276
wiersze, 387
usuwanie, 465
wstawianie, 464
Windows Audio, 669
Windows Live, 751, 752
Windows Live ID, 27, 255, 273, 713,
714,751
Windows Media Audio, 669
Windows Media Video, 589
wizualna prezentacja danych, 539
wizytowki kontaktu, 321
Wklej, 67, 458, 730
WKklej specjalnie, 459, 463
wklejanie, 65
formatowanie wklejonego tekstu, 67
opcje, 66
wklejanie komorki, 457
wklejanie notatki, 730
wklejanie specjalne, 463
komentarze, 463
taczenie komorek zZrodtowych i
docelowych, 463
powstrzymywanie od kopiowania
pustych komorek, 463
sprawdzanie poprawnosci, 463
wiasciwosci drukarki, 434
Word 2010, 23, 33
akapit, 83
Akapit, 85
autoformatowanie dokumentéw, 157
Autokorekta, 153

SKOROWIDZ

801



Word 2010
automatyczna korekta btedéw, 153
autozapis, 47
bibliografia, 202
btedy pisowni, 148
Clipart, 107
cytaty, 196
czcionki, 140
diagramy, 144
dtugie dokumenty, 187
drukowanie, 167

drukowanie adreséw na kopertach, 175

dzielenie wyrazéw, 97

edycja obrazéw, 131

edycja réwnolegta, 277

edycja tekstu, 61

efekty wypelnienia tta strony, 101
etykiety, 178

formatowanie akapitow, 83
formatowanie dokumentu, 94
formatowanie kolumn, 235
formatowanie listy, 91
formatowanie tabeli, 122
formatowanie tekstu, 75
grafika, 127

grafiki SmartArt, 140

indeks, 208

Inspektor dokumentow, 268
kod pola, 210

kolumny, 96

komentarze, 256

Konspekt, 51, 52

kopiowanie formatowania, 77
korespondencja seryjna, 180
linijka, 38, 85

listy, 88

makra, 227

Malarz formatéw, 77
marginesy, 95

Menedzer zrédet, 198
minipasek narzedzi, 78
Minitlumacz, 163

motywy, 215

nagltéwek, 103

numeracja stron, 103, 108
numery wierszy, 96

obiekty Clipart, 128
Obramowanie i cieniowanie, 102
obramowanie strony, 102
obrazy, 127,238

ochrona dokumentéw, 268
Odczyt petnoekranowy, 51
odstepy miedzy akapitami, 88
odstepy miedzy wierszami, 87
odsytacze, 203, 205

okienko nawigacji, 68

okno programu, 35

Opcje znajdowania, 70

otwieranie dokumentéw, 49

podglad wydruku, 168

podziat sekcji, 189

podzialy stron, 187

pola tekstowe, 236

pomniejszanie widoku, 54

poréwnywanie dokumentéw, 265

poruszanie sie po dokumencie, 203

powickszanie widoku, 54

Powiekszenie, 54, 55

poziom powiekszenia, 38

praca grupowa, 277

projektowanie stron internetowych, 240

przegladanie dokumentu, 52

przenoszenie tekstu, 64

przypisy, 191

publikowanie dokumentéw, 233

scalanie dokumentow, 267

sekeje, 189

skroty klawiszowe, 39

spis tresci, 207

sposoby wy$wietlania edytowanego
dokumentu, 51

sprawdzanie pisowni, 147

sprawdzanie poprawnosci
gramatycznej, 151

stopka, 103

style, 79

Style, 80

symbole wieloznaczne, 70

szablony dokumentow, 41, 219

$ledzenie zmian, 259

tabele, 111, 241

tabulatory, 85

tezaurus, 162

tlo strony, 97

tlumaczenie tekstu, 163

tworzenie dokumentu, 39

tworzenie strony sieci Web, 241

typy plikow, 48

udostepnianie dokumentow, 251

Uktad sieci Web, 52

Uktad strony, 94

Uktad wydruku, 51

uktadanie tekstu w kolumnach, 234

uruchamianie, 33

Ustawienia strony, 95

usuwanie nagtéwka lub stopki, 108

usuwanie ukrytych danych i informacji
osobistych, 268

wciecia akapitow, 84

Wersja robocza, 51, 52
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widok Backstage, 34
widoki, 51
wiele okien, 56
wpisywanie tekstu, 44
wstawianie daty i czasu, 106
wstawianie obrazéw, 127
wykresy, 144
wyréwnywanie tekstu, 83
wysylanie dokumentdw za pomoca
poczty elektronicznej, 252
wysylanie faksow, 172
wyszukiwanie, 68, 161
wyszukiwanie informacji w sieci, 162
wyszukiwanie obrazéw, 140
wyszukiwanie wyrazéw, 161
zaktadki, 203
zamiana tekstu, 73
zamykanie dokumentu, 47
zapisywanie dokumentow, 44
zapisywanie dokumentu jako strony
sieci Web, 240
zapisywanie dokumentu na serwerze
ustugi SharePoint, 255
zapisywanie dokumentu na serwerze
ustugi SkyDrive, 254
zawijanie tekstu, 138, 238
zaznaczanie tekstu, 61
zaznaczanie wpisoéw indeksu, 208
zmiana koloru tta strony, 100
zmiana powiekszenia widoku, 38
zmiana widoku, 38
znacznik czasu, 106
Znajdowanie i zamienianie, 71
znak wodny, 97
znaki podziatu, 96
zrzut ekranu, 129
WordArt, 141, 609, 618
Works, 49
wpisywanie
dane do tabeli, 116, 616
notatki, 730
tekst, 44
wprowadzanie danych, 392
czas, 428
daty, 428
interpretacja danych, 426
liczby, 427
tekst, 426
wprowadzenie plikéw pakietu Office
do OneNote, 747
wps, 49
wrapping, 44
wspotdzielenie plikéw, 760
wspdtpraca, 750
Wstaw arkusz, 468

Wstaw funkcje, 516, 518
Wstaw indeks, 210
Wstaw klip multimedialny, 666
Wstaw ponizej, 119
Wstaw powyzej, 119
Wstaw skopiowane komorki, 465
Wstaw wyciete komorki, 465
Wstaw z lewej, 119
Wstaw z prawej, 119
wstawianie
cytaty, 196, 197
dataiczas, 106
funkcje, 518
grafika, 127
grafika SmartArt, 143, 627
hipertacza do slajdu, 648
kolumny, 464
komentarze, 256, 660
ksztatty, 623
nagtowki, 103
numeracja stron, 108
obiekty clipart, 128
obiekty WordArt, 141
obrazy, 127
obrazy do dokumentu z kolumnami, 238
obrazy do nagtéwka lub stopki, 107
obrazy do slajdow, 619
obrazy do wiadomosci e-mail, 289
obrazy za pomoca pol tekstowych, 239
podzialy sekeji, 189
podzialy stron, 187
pola tekstowe, 236
przyciski akeji, 650
przypisy dolne, 191
przypisy koncowy, 192
skopiowane komorki, 465
slajdy, 593
slajdy z innej prezentacji, 638
stopki, 103
tabele, 112, 613
wiersze, 464
wyciete komorki, 465
wycinek ekranu, 731
wykresy, 144, 542
zaktadki do klipu multimedialnego, 674
zrzuty ekranu, 129
zrodta zastepeze, 199
Wstawianie, 37, 397
Wstawianie dzwicku, 669
Wstawianie funkcji, 518
Wstawianie hipertacza, 608, 648, 650
Wstawianie komérek, 119
Wstawianie obiektu, 611, 612
Wstawianie obrazu, 99
Wstawianie pliku, 288
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Wstawianie tabeli, 614
Wstawianie wykresu, 543
Wstazka, 29, 36
dodawanie przycisku do karty, 774
dostosowywanie, 25, 773
Excel 2010, 396
karty, 36, 396
resetowanie kart, 775
tworzenie grup, 774
tworzenie kart, 775
ukrywanie kart, 775
usuwanie grup, 775
usuwanie kart, 775
usuwanie przycisku z karty, 774
Word 2010, 36
zmiana nazwy kart, 774
zwijanie, 397
Wybieranie grafiki SmartArt, 144
Wybieranie zrodta danych, 557
Wybierz motyw lub dokument
z motywem, 219
wybdr motywu, 216
wybor szablonéw, 219
wycinanie, 65
wycinek ekranu, 731
Wyczy$¢ formatowanie, 76, 477
wydarzenia cykliczne, 368
wyjatki Autokorekty, 156
Wyijscie, 679
Wryjustuj, 84
wykresy, 144, 539, 632

100% skumulowany kolumnowy, 559

100% skumulowany kolumnowy
z efektem 3-W, 560
100% skumulowany liniowy, 562
100% skumulowany liniowy
ze znacznikami, 563
dane na osi X, 550
dodawanie danych, 547
dodawanie elementéw, 567
drukowanie, 548
dziatania na wykresach, 544
edycja danych, 547
elementy, 567
etykiety danych, 571
formatowanie, 543, 567

formatowanie etykiet danych, 572, 574

formatowanie osi, 555
galeria wykresow, 543

indywidualne etykiety danych, 574, 575

karty Wstazki, 543

Kolumnowy 3-W, 560
Kolumnowy grupowany, 559
Kolumnowy grupowany 3-W, 560
Kotowy, 564

Kotowy kotowego, 564

Kotowy rozsuniety, 564

Kotowy rozsuniety z efektem 3-W, 564

Kotowy z efektem 3-W, 564

kreslenie, 540

legenda, 567, 570

linie siatki, 569

Liniowy, 562

Liniowy 3-W, 563

Liniowy ze znacznikami, 563

Narzedzia wykreséw, 543

nieciagte zakresy danych, 555

obszar kredlenia, 569

obszar wykresu, 569

osie, 568

0§ kategorii, 541, 551

o$ wartosci, 540, 551

prezentacja pustych wartosci, 558

przesuwanie, 544

punkt danych, 569

seria danych, 569

seria liczb, 550

skala czasu, 553

skala daty, 553

skalowanie wedtug kategorii, 554

Skumulowany kolumnowy, 559

Skumulowany kolumnowy

z efektem 3-W, 560
Skumulowany liniowy, 562
Skumulowany liniowy
ze znacznikami, 563

Stupkowy kotowego, 564

style wykreséw, 566

tworzenie, 541, 545, 550

typy wykresow, 539, 559

tytut, 567, 569

uktady wykresow, 543, 567

ukryte i puste komorki, 558

wiele serii liczb, 550

wykresy kolumnowe, 551, 553, 559

wykresy kotowe, 553, 563

wykresy liniowe, 552, 553, 562

wykresy osadzone, 541

wykresy samodzielne, 541, 545

wykresy stupkowe, 553, 561

wykresy warstwowe, 564

zakotwiczanie, 546

zakres danych, 541

zaznaczanie wykresu, 544

zmiana kolejnosci serii danych, 557

zmiana rozmiaru, 544, 545

zmiana typu wykresu, 548

zrodio danych, 557
wykrywanie btedow pisowni, 148
wylaczanie narracji, 703
wylaczanie notatek potaczonych, 747
wypelnienie ksztattu, 625, 632
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Wyrownaj do dotu, 634
Wyrownaj do gory, 634
Wyréwnaj do lewej, 633
Wyr6éwnaj do prawej, 633
Wyrownaj do $rodka w pionie, 634
Wyr6éwnaj do $rodka w poziomie, 633
Wyrownaj tekst, 605
Wyrownaj tekst do lewej, 83
Wyrownaj tekst do prawej, 83
Wyrownaj wzgledem slajdu, 634
Wyroéwnaj zaznaczone obiekty, 634
wyréwnanie komorki, 487
wyréwnanie pionowe, 488
wyrdéwnanie potozenia obiektéw na
slajdzie, 633

wyréwnanie poziome, 487
wyréwnanie pol tekstowych, 239
wyréwnanie tekstu, 83
Wyréznienie, 679
Wysokos¢ ksztattu, 132
Wysytanie do programu Microsoft Word, 705
wysylanie fakséw, 172, 173
wysylanie wiadomos$ci e-mail, 284, 285

wysylanie dokumentéw, 252

wysylanie strony, 744

wysylanie wiadomosci do grupy

kontaktéw, 333
wysylanie wiadomosci do wielu
odbiorcow, 287

wyszukiwanie

informacje w sieci, 162

kontakty, 323

motywy, 219

notatki, 742

obrazy, 140

oznaczone notatki, 741

przypisy, 193

wyrazy w stowniku, 161
wyszukiwanie tekstu, 68

okienko nawigacji, 68

opcje wyszukiwania, 70

symbole wieloznaczne, 70

Znajdowanie i zamienianie, 71
Wyslij jako faks internetowy, 253
Wyslij jako plik PDF lub XPS, 253
Wyslij jako zatacznik, 252
Wyslij tacze, 252
Wyswietl do recenzji, 261
Wyswietl linie siatki, 634
Wyswietl makra, 230, 231
Wyswietl obok siebie, 57, 59
wys$wietlanie

tacza notatek, 746

notatki, 381

notesy, 742

pliki w folderze SkyDrive, 756
prezentacije, 695
zadania, 379
Wytnij, 65, 66, 120
wytnij-i-wklej, 456
wyzwalacz animacji, 686
wyzwalanie animacji, 686
wzorce materialéw informacyjnych, 658
wzorce notatek, 659
wzorce slajdow, 653
tworzenie uktadu, 656
uktad slajdow, 656
zmiana uktadu dla konkretnego typu
slajdéw, 656
zmiana wygladu wszystkich slajdéow
w prezentacji, 654
Wzorzec materiatow informacyjnych, 658
Wzorzec notatek, 659
Wzorzec slajdow, 643, 654

X

xls, 406

xlsb, 407

xlsm, 407

xlsx, 406, 407

XML, 49, 406

XML Paper Specification, 253
XPS, 48, 253, 413, 589

1

Zaakeeptuj wszystkie zmiany
w dokumencie, 264

Zaakceptuj zmiane, 264

Zachowaj formatowanie zrodtowe, 66

Zachowaj tylko tekst, 66

zadania, 284, 361, 372
akceptowanie zadania, 375
edycja zadania, 376
kategoryzowanie zadania, 377
lista zadan do wykonania, 372
oznaczanie zadania jako

ukonczonego, 378

oznaczanie zadan, 377
priorytet, 374
przydzielanie zadania, 374
przypisywanie zadania, 377
ramy czasowe projektu, 373
raport o stanie, 376
stan, 373, 376
temat, 373
tworzenie, 373
usuwanie zadania, 377
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zadania
wys$wietlanie zadan, 379
zadania cykliczne, 374, 377
zarzadzanie zadaniami, 376
Zadania, 339, 372
zaktadki, 203, 674
przechodzenie do wybranej zaktadki, 204
zakotwiczanie wykresow, 546
zakresy, 503, 507
zalezno$ci, 534
zataczniki, 253, 288, 299
otwieranie, 299
zamiana
przypisy dolne na koncowe
(i odwrotnie), 194
tekst, 73
tekst na grafike SmartArt, 629
tekst na obiekt WordArt, 609
termin na spotkanie, 368
Zambknij, 36
zamykanie
dokumenty, 47
notesy, 737
Zanikanie, 682
ZAOKR(), 528
ZAOKR.DOL/(), 528, 529
ZAOKR.GORA(), 528, 529
zaokraglanie liczb, 527, 528
zapisywanie, 44, 45
motywy, 218
pliki Office Web Apps, 755
prezentacje, 587
zapisywanie jako strony sieci Web, 240
zapisywanie na serwerze ustugi
SharePoint, 255
zapisywanie na serwerze ustugi
SkyDrive, 254
Zapisywanie jako, 412, 587
zapisywanie skoroszytu, 405
zapisywanie w formacie Excel 2003, 410
zapisywanie w formacie PDF, 411
zapisywanie w innych formatach, 411
Zapisz, 44, 45, 405
Zapisz biezacy motyw, 218
Zapisz i wyslij, 251, 405
Zapisz jako, 45, 46, 247, 405, 411
Zapisz jako PDF, 412
Zapisz w sieci Web, 255
Zapisz w ustudze SharePoint, 256
Zarejestruj makro, 228
Zarzadzaj zrodtami, 201
zarzadzanie
grupy kontaktow, 334
konta e-mail, 313
notesy, 737

pliki w SkyDrive, 757
wiadomosci $mieci, 308
zadania, 376
Zarzadzanie stylami, 223, 226
Zatrzymaj rejestrowanie, 230
zatwierdzanie zmian, 263
Zawijaj tekst, 238, 488
zawijanie tekstu, 44, 96, 138, 238
Zaznacz kolumne, 118
Zaznacz komorke, 118
Zaznacz tabele, 118
Zaznacz wiersz, 118
Zaznacz wszystko, 63
zaznaczanie
akapity, 62, 63, 64
caty dokument, 63, 64
ciggle zakresy arkusza, 450
fragment tabeli, 117, 617
fragment tekstu, 62, 64
notatki, 737
stowa, 62, 63, 64
tabele, 117, 617
tekst, 61
wiersze, 62, 63
wykresy, 544
zaznaczanie automatyczne, 453
zaznaczanie po jednym znaku naraz, 63
zdania, 62, 64
Zaznaczanie i widoczno$¢, 635
zaznaczanie komorek, 449
klawiatura, 454
nieciagte zakresy komorek, 452
Przejdz do, 456
zestaw styléw, 80
tworzenie, 81
Zestaw stylow, 81
ZEACZ.TEKSTY(), 529
zmiana
animacja, 681
format wartos$ci komérki, 476
kolejno$¢ animacji, 688
kolejno$¢ ksztattow, 629
kolejno$é obiektow, 634
kolejnosé slajdow, 640
kolor tta strony, 100
motyw prezentacji, 594
numeracja w sekgeji, 190
orientacja sekcji, 190
potozenie przypisow, 194
powiekszenie widoku, 38
poziom strony, 736
pozycja ksztattu, 624
rozmiar grafiki SmartArt, 632
rozmiar ksztattu, 624, 625
rozmiar obrazu, 131
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rozmiar tabeli, 617
typ wykresu, 548
uktad grafiki SmartArt, 630
wyglad obrazu, 135
wyglad wszystkich slajdow
W prezentacji, 654
znaczniki przypiséw dolnych
i koncowych, 195
zmiany, 259, 744
odrzucanie, 263
opcje $ledzenia, 264
przegladanie, 261
zatwierdzanie, 263
Zmiany i komentarze dokumentu
gtownego, 261
Zmienianie efektu wejscia, 679
Zmien style, 81
Zmien wielkos¢ liter, 76
Zmniejsz czcionke, 75
Zmniejsz wciecie, 86
zmniejszanie tekstu komorki, 490
znacznik czasu, 106
znaczniki, 740
Znajdowanie i zamienianie, 71, 73
Znajdowanie zaawansowane, 72

Znajdz, 72
znak podziatu strony, 188
znak wodny, 97
dostosowywanie, 98, 99
edycja, 100
graficzny znak wodny, 99
tekstowy znak wodny, 98
usuwanie, 100
znaki apostrofu, 426
znaki interpunkcyjne, 426
znaki niedrukowalne, 530
znaki podziatu, 96
podziat strony, 444
Znaki podziatu, 189
znaki specjalne, 492
zrzut ekranu, 2.7, 129, 130
Zwieksz czcionke, 75
Zwicksz wcigcie, 86
zwijanie Wstazki, 397

i

zrédia cytatow, 196
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Office 2010 PL

nieoficjalny podrecznik

Podstawy edycji tekstow

F b ie tekstu: ezcionk
rozmiar i styl

Wykorzystanie tabel, grafik i wykresow

ii

P F
dokumentow

Uzywanis motywow, szablonow i makr
P ie i iani
dokumentow
Konfiguracja programu

Microsoft Outlock

Przygetowywanie podpizu do maila
Odbieranie poczty | walka ze spamem
Zarzadzanie kontaktami

i organizacia folderow

Stosowanis Kalendarza

O ie ark kalkul

P ¥ ]

funkeji wbudowanych
Tworzenie wykresow

Y Y P |
Edycja slajdow, szablony slajdow

i osadzanie plikow

Wykorzystanie grafik Smartart

i organizacja prezentacji
Dodawanie klipaw multimedialnych
w prezentaciji

Przejscia pomiedzy shijdami

Inne narzedzia pakietu: OneMote,
Office Web Appz

P

Odkryj potencjal pakietu biurowego Microsoft Office!

ksiegarcr ia
Nr katalogowy: Sprawds najnowsze promaocje: Lotie s ule Hiowe
Kslegarnia internetowa: I'siazhi najchginie] czytane Cena 99,00 zI

http:!!helion.pl Zamow informad]

(8] [y L6}

1SEN & 2.5
Zamowienia telefoniczne:
0 801 339900 100 Gl
El 0 601 339900 i T Sionenaion:

http:‘helion pl





