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Usprawnij firmow¹ infrastrukturê informatyczn¹ 

� Jak skonfigurowaæ firmowe komputery? 
� W jaki sposób korzystaæ z aplikacji biurowych? 
� Jak wykorzystaæ mo¿liwo�ci internetu? 

Komputer w firmie dawno ju¿ przesta³ byæ symbolem innowacyjno�ci � dzi� jest on 
po prostu konieczny. Prowadzenie przedsiêbiorstwa bez pomocy komputera 
i odpowiedniego oprogramowania jest niemal niemo¿liwe. Dostêpne na rynku programy 
usprawniaj¹ miêdzy innymi wystawianie i ewidencjonowanie faktur, zarz¹dzanie 
personelem, tworzenie dokumentacji i �ledzenie historii kontaktów z klientami. Internet 
pozwala na sprawn¹ komunikacjê, otwiera dostêp do rachunku bankowego firmy 
i ogromnych zasobów wiedzy. 

Jednak w wielu przedsiêbiorstwach komputery traktowane s¹ jako z³o konieczne, 
a przechowywane na ich dyskach twardych dane nie s¹ w ¿aden sposób chronione przed 
uszkodzeniem lub dostêpem osób niepowo³anych. Infrastruktur¹ IT czêsto nieumiejêtnie 
zarz¹dzaj¹ osoby pe³ni¹ce inne funkcje i przydzielane do tego �przy okazji�. 

Ksi¹¿ka �Komputer PC w biurze i nie tylko� to kompendium wiedzy o odpowiednim 
wykorzystywaniu komputerów w firmach. Znajdziesz w niej informacje o aplikacjach 
biurowych i ich mo¿liwo�ciach, a tak¿e wiele innych przydatnych wiadomo�ci. Dowiesz siê, 
jak istotne znaczenie dla firmy ma odpowiednia polityka bezpieczeñstwa danych, jak 
opracowaæ tak¹ politykê i wdro¿yæ j¹ w przedsiêbiorstwie. 

Nauczysz siê konfigurowaæ system operacyjny i sieæ, instalowaæ oprogramowanie 
antywirusowe i zabezpieczaj¹ce przed atakami z sieci. Poznasz sposoby udostêpniania 
u¿ytkownikom sieci drukarek i plików, korzystania z poczty elektronicznej i stron WWW oraz 
tworzenia dokumentów tekstowych, zestawieñ i prezentacji za pomoc¹ pakietu MS Office. 

� Tworzenie za³o¿eñ polityki bezpieczeñstwa danych 
� Konserwacja komputerów 
� Projektowanie wizytówek i papierów firmowych 
� Konfiguracja sieci biurowej 
� Udostêpnianie plików i drukarek w sieci 
� Korzystanie z poczty elektronicznej i stron WWW 
� Tworzenie dokumentów tekstowych w programie Word 
� Najwa¿niejsze mo¿liwo�ci Excela 
� Prezentacje multimedialne w programie Power Point 

Od prawid³owego dzia³ania komputerów mo¿e zale¿eæ sukces Twojej firmy. Zadbaj o to, 
aby ich awarie nie stanê³y Ci na przeszkodzie. 
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Rozdzia  6.

Word

Jak rozplanowywa  dokumenty?

Coraz cz ciej zalewani jeste my mnóstwem reklam, folderów, ulotek itp. Na ogl danieich mamy jednak coraz mniej czasu. Sytuacja ulega zmianie, gdy z odbiorców przekazówstajemy si  ich autorami. Chcemy, aby jak najwi cej osób zwróci o uwag  na dokument.
Do czytania zach ca uporz dkowany uk ad dokumentu. W jaki sposób rozmie ci  teksti obrazki na stronach? Pomocne w tym b d  ramki i pola tekstowe.
Kraw dzie ramek wyznaczaj  granice, których nie mo e przekroczy  tekst lub obrazek.Mo na wy czy  drukowanie kraw dzi ramek. O ich istnieniu b d wiadczy y tylkoniewidoczne granice, których nie b dzie przekracza  umieszczony w ich wn trzu obiekt.
Pole tekstowe pe ni funkcj  podobn  do ramki. Daje jednak wi ksze mo liwo ci, mi dzyinnymi ze wzgl du na efekty trójwymiarowo ci, wype nienie jednolitym kolorem orazgradientowe itp.

Jak wstawi  ramk  do dokumentu?

Aby wstawi  do dokumentu ramk :
1. Wybierz polecenie Format/Ramki/Nowa strona z ramkami.
2. Wy wietlony zostanie pasek narz dzi Ramki (rysunek 6.1).

Rysunek 6.1.Pasek narz dzi Ramki
3. Kliknij przycisk odpowiadaj cy po o eniu ramki, które chcesz uzyska .
4. Przeci gnij kraw d , a  ramka uzyska odpowiedni rozmiar (rysunek 6.2).
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Rysunek 6.2.Szeroko  ramkimo na zmieniaprzez przeci ganie

Jak wpisa  tekst do ramki?

Aby wpisa  tekst do ramki:
1. Kliknij miejsce, od którego ma zosta  wstawiony tekst.
2. Wpisz tekst z klawiatury (rysunek 6.3).

Rysunek 6.3.Ramka z wpisanymtekstem

Czy mo na wstawi  ramk  do ramki?

Tak! Aby wstawi  ramk  do ramki:
1. Umie  punkt wstawiania wewn trz ramki.
2. Na pasku narz dzi Ramki kliknij przycisk odpowiadaj cy po o eniu ramki,które chcesz uzyska  (rysunek 6.4).
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Rysunek 6.4.Lewa ramka zosta apodzielona w poprzek

3. Przeci gnij kraw d , a  ramka uzyska odpowiedni rozmiar.
Jak ukry  ramk ?

Aby ukry  ramk :
1. Kliknij przycisk W a ciwo ci ramki widoczny na pasku narz dzi (rysunek 6.5).

Rysunek 6.5.Przycisk W a ciwo ciramki znajduje sina pasku narz dziRamki

2. Wy wietlone zostanie okno W a ciwo ci ramek. Kliknij w nim kartObramowania.
3. Zaznacz opcj Bez obramowania (rysunek 6.6).
4. Kliknij przycisk OK.
5. Z dokumentu „znikn y” obramowania (rysunek 6.7).
Aby strona zawiera a u góry ramk  nag ówka, a u do u ramk  stopki zajmuj ce ca
szeroko , nale y je wstawi  przed innymi typami ramek.
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Rysunek 6.6.Okno W a ciwo ciramek

Rysunek 6.7.Ramki, mimo i  sniewidoczne,utrzymujuporz dkowanyuk ad dokumentu

Czym ró ni  si  ramki od pól tekstowych?

Ramki s  u ywane do pozycjonowania tekstu lub grafiki. Z kolei pola tekstowe stosujesi , by uzyska  przep yw tekstu pomi dzy cz ciami dokumentu.
Jak wstawi  pole tekstowe do dokumentu?

Aby wstawi  do dokumentu pole tekstowe:
1. Wy wietl pasek narz dzi Rysowanie.
2. Kliknij przycisk Rysuj pole tekstowe (rysunek 6.8).

Rysunek 6.8.PrzyciskRysuj pole tekstowe
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3. Kliknij dokument w miejscu, w którym chcesz wstawi  pole tekstowe.
4. Stosuj c przeci ganie, narysuj pole tekstowe (rysunek 6.9).

Rysunek 6.9.Pole tekstowe zosta oumieszczone w ramce

5. Rozci gnij pole tekstowe, aby uzyska  odpowiedni wymiar.
Jak zmieni  kolor wype nienia pola tekstowego?

Aby zmieni  kolor wype nienia pola tekstowego:
1. Kliknij pole tekstowe, którego kolor wype nienia chcesz zmieni .
2. Kliknij czarn  strza k  znajduj c  si  obok przycisku Kolor wype nienia.
3. Z listy kolorów wybierz ten, który ma zosta  u yty (rysunek 6.10).

Rysunek 6.10.Zaznaczone poletekstowe i paletdost pnych kolorów

Za pomoc  przycisków dost pnych na pasku narz dzi Rysowanie mo na modyfiko-
wa  wygl d pola tekstowego w podobny sposób jak inne obiekty rysunkowe.



112 Komputer PC w biurze i nie tylko

Jak wpisa  tekst do pola tekstowego?

Aby wpisa  tekst do pola tekstowego:
1. Kliknij pole tekstowe.
2. Wpisz tekst z klawiatury.

Jak zmieni  kolor tekstu w polu tekstowym?

Aby zmieni  kolor tekstu wpisanego w polu tekstowym:
1. Zaznacz tekst, którego kolor ma zosta  zmieniony.
2. Kliknij czarn  strza k  znajduj c  si  obok przycisku Kolor czcionki(rysunek 6.11).

Rysunek 6.11.Klikni cie strza kispowoduje rozwini ciepalety barw
3. Z palety kolorów wybierz dany kolor czcionki.

Minimalizowanie skutków awarii

Awaria zasilania, zawieszenie pracy edytora lub systemu operacyjnego, wyj cie bezwy czenia pami ci flash usb, umieszczenie pliku z dokumentem w niewiadomej loka-lizacji — to tylko niektóre sytuacje, które mog  spowodowa  utrat  dokumentu. Niezawsze utrata pliku jest nieodwracalna.
Gdzie s  kopie zapasowe?

Word 2003 podczas edycji dokumentu automatycznie wykonuje kopie zapasowe. Abyzlokalizowa  ich po o enie, wybierz polecenia Narz dzia/Opcje. Po wy wietleniu oknaOpcje kliknij kart Lokalizacje plików. Odszukaj cie k  dost pu do Autoodzyskiwaniaplików (rysunek 6.12).
Zamknij okno Opcje. Przejd  do foldera z kopiami automatycznymi. Otwórz kopi  w edy-torze Word.

Je eli folder z kopiami zapasowymi jest niewidoczny, w Eksploratorze Windows wybierz
polecenia Narz dzia, Opcje folderów. W oknie Opcje folderów w cz opcj Poka  ukryte
pliki i foldery (rysunek 6.13). Spowoduje to wy wietlenie folderów, które maj  status
Ukryty (rysunek 6.14).
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Rysunek 6.12.Lokalizacja folderaz kopiami zapasowymi

Rysunek 6.13.Niektóre plikii foldery s  ukrywane

Jak odnale  zagubione pliki?

1. Je eli nie wiesz, gdzie szuka  pliku, do którego zosta  zapisany dokument,wybierz polecenia Plik/Otwórz (rysunek 6.15).
2. Po wy wietleniu okna Otwórz rozwi  list Narz dzia. Kliknij pozycjWyszukaj (rysunek 6.16).
3. W oknie Wyszukiwanie plików w polu Wyszukaj tekst wpisz sekwencjznaków, która znajduje si  w poszukiwanym dokumencie. Rozwi  listWyszukaj w (rysunek 6.17).
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Rysunek 6.14.Folder Dane aplikacjima atrybut Ukryty

Rysunek 6.15.Fragment menu Plik

Rysunek 6.16.Word jest wyposa onyw narz dzie dowyszukiwania plików

4. Zaznacz miejsca, które maj  by  przeszukiwane (rysunek 6.18).
5. Rozwi  list Wybrane typy plików (rysunek 6.19).
6. Ogranicz zakresy wyszukiwania tylko do plików programu Word(rysunek 6.20).
7. Po wpisaniu kryteriów wyszukiwania kliknij przycisk Przejd  (rysunek 6.21).
8. Po chwili w dolnej cz ci okna wy wietlone zostan  wyniki wyszukiwania(rysunek 6.22).
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Rysunek 6.17.Wyszukiwaneb d  dokumentyzawieraj ce tekstPiotr Czarny

Rysunek 6.18.Lista przeszukiwanychmiejsc

Rysunek 6.19.Czas wyszukiwaniamo na ograniczy ,sprawdzaj c wybranepliki
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Rysunek 6.20.Klikni ciem usuzaznaczenieprzy wszystkichplikach oprócz plikówprogramu Word

Rysunek 6.21.Klikni cie przyciskuPrzejd  rozpoczynawyszukiwanie

Rysunek 6.22.Wyniki wyszukiwania
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Je eli chcesz u y  innych kryteriów wyszukiwania ni  sekwencja znaków znajduj ca
si  wewn trz pliku, kliknij kart Zaawansowane i wybierz inn  w a ciwo  poszuki-
wanego tekstu (rysunek 6.23).

Rysunek 6.23.Dodatkowew a ciwo ciposzukiwanego tekstu

Cz stotliwo  wykonywania automatycznego zapisu plików mo na ustawi  w oknie
Opcje po klikni ciu karty Zapisywanie (rysunek 6.24).

Rysunek 6.24.U ytkownikmo e zmienid ugo  okresuczasu pomi dzyautomatycznymzapisywaniemdokumentu do pliku
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Przy pierwszym uruchomieniu Worda po zako czeniu pracy programu bez zapisania
wyników wy wietlane jest okno z list  plików, które mo na odzyska  (rysunek 6.25).

Rysunek 6.25.Aby otworzykopi  pliku, kliknijj  dwukrotnie

Grupowa praca nad dokumentami

Word 2003 ma wbudowane narz dzia u atwiaj ce prac  nad dokumentem przez wi cejni  jedn  osob . Tekst nale y przygotowa , a nast pnie przekaza  innym autorom. Poprze czeniu dokumentu w tryb rejestrowania zmian modyfikacje wprowadzane przeznich nie b d  zamazywa y tre ci zasadniczego dokumentu, ale b d  widoczne i zazna-czone jako dodane pó niej.
Je eli autor zgadza si  ze zmianami, mo e je zaakceptowa , u ywaj c odpowiedniej opcjiw trybie rejestracji zmian MS Word. Po zaakceptowaniu przestan  by  wyró nione.
Je eli autor z jak  zmian  nie zgadza si , powinien pozostawi  j  niezaakceptowani wstawi  komentarz z w asn  propozycj .
Gdy autor sam postanowi wprowadzi  zmian , powinien zrobi  to w trybie rejestracjizmian i nie akceptowa  ich przed przekazaniem pozosta ym cz onkom zespo u do zaopi-niowania.

Jak w czy  rejestrowanie wprowadzanych zmian?

Aby w czy  rejestrowanie wprowadzanych zmian:
1. Wy wietl pasek Recenzja (rysunek 6.26).
2. Kliknij ikon Narz dzia Znaczniki poprawek Prze cz (rysunek 6.27).

Jak edytowa  tekst?

Aby edytowa  tekst w trybie rejestracji zmian:
1. Wy wietl dokument (rysunek 6.28).
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Rysunek 6.26.Lista pasków widocznapo klikni ciu prawymprzyciskiem myszywolnego miejscana dowolnym pasku

Rysunek 6.27.Pasek Recenzja

Rysunek 6.28.Pierwszy akapitrozpoczyna siod spacji

2. Wprowad  zmian  (rysunek 6.29).
Rysunek 6.29.Po usuni ciu spacjimiejscewprowadzenia zmianyzosta o oznaczone

3. Je eli poprawka b dzie odpowiada a autorowi, mo e j  zaakceptowa , klikaj cprzycisk Zaakceptuj zaznaczone zmiany (rysunek 6.30).
Rysunek 6.30.Poprawka zosta awprowadzonado tekstu,a wyró nienie znik o

4. Je eli poprawka nie b dzie odpowiada a autorowi, mo e j  odrzuci , klikaj cprzycisk Odrzu  zaznaczone zmiany (rysunek 6.31).
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Rysunek 6.31.Klikni cie ikonyspowoduje odrzuceniezaznaczonej zmiany

5. Aby przej  do nast pnej zmiany w tek cie, wystarczy klikn  ikon Nast pnazmiana lub komentarz (rysunek 6.32).

Rysunek 6.32. Aby nie przeoczy  zmiany, mo na w wyszukiwaniu zmodyfikowanych miejsc skorzystaz ikony Nast pna zmiana lub komentarz
6. W celu wstawienia do tekstu komentarza zaznacz fragment, do którego ma sion odnosi  i kliknij przycisk Wstaw adnotacj  (rysunek 6.33).

Rysunek 6.33.Skomentowanyzostanie wyraz Vir

7. Komentarz mo na wpisa  w okienku wy wietlanym na marginesie dokumentu(rysunek 6.34).
Rysunek 6.34.Dokument z rysunku6.33 z wstawionymkomentarzem

8. Aby usun  komentarz, kliknij go prawym przyciskiem myszy i z podr cznegomenu wybierz polecenie Usu  (rysunek 6.35).
Rysunek 6.35.Polecenie, którepowoduje usuni ciekomentarza
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9. Aby ujrze  wszystkie zmiany i komentarze, kliknij przycisk Okienko recenzowania(rysunek 6.36). W dolnej cz ci dokumentu wy wietlone zosta o oknoz komentarzami.

Rysunek 6.36. Niekiedy atwiej zorientowa  si  w zmianach, gdy zostan  wy wietlone w jednym oknie

Import, eksport i konwersja
dokumentów

Producenci aplikacji staraj  si , by ich programy domy lnie zapisywa y dokumentyw formacie, którego nie obs uguj  poprawnie produkty konkurencji. Je li do firmy zostakupiony sprz t komputerowy z oprogramowaniem Microsoft Office, to nast pne kom-putery te  b d  mia y zainstalowane oprogramowanie tego producenta.
Aby wymiana dokumentów pomi dzy firmami u ywaj cymi oprogramowania ró nychproducentów by a mo liwa, aplikacje wyposa one s  w filtry. Pozwalaj  one na zapisi odczyt dokumentów w innych formatach ni  domy lny, ale dzieje si  to np. kosztemutraty formatowania.

Jak otworzy  dokument zapisany w formacie
innym ni  domy lny?

Aby otworzy  dokument zapisany w formacie innym ni  domy lny:
1. Wybierz polecenia Plik/Otwórz (rysunek 6.37).
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Rysunek 6.37.Polecenie otwieraniadokumentu
2. Po wy wietleniu okna Otwórz (rysunek 6.38) rozwi  list Pliki typu.

Rysunek 6.38.Format innyni  domy lnynale y wybra  z listy

3. Zaznacz plik, który ma zosta  otworzony (rysunek 6.39).
Rysunek 6.39.Wczytana zostaniestrona WWW

4. Kliknij przycisk Otwórz.
5. W edytorze Word 2003 otworzona zosta a strona WWW (rysunek 6.40).
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Rysunek 6.40. Stron  WWW mo na edytowa  w Word 2003

Jak zapisa  dokument
w formacie innym ni  domy lny?

Aby zapisa  dokument w formacie innym ni  domy lny:
1. Przygotuj dokument.
2. Wybierz polecenia Plik/Zapisz jako (rysunek 6.41).

Rysunek 6.41.Poleceniezapisywaniadokumentu

3. Z listy Zapisz jako typ (rysunek 6.42) wybierz format docelowy.
4. Kliknij przycisk Zapisz.
5. Strona WWW zapisana zosta a do pliku tekstowego (rysunek 6.43). Kliknij godwukrotnie.
6. Plik zosta  otworzony w Notatniku (rysunek 6.44).
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Rysunek 6.42. Strona WWW zapisana zostanie do pliku tekstowego.
Rysunek 6.43.Plik tekstowy,do którego zapisanazosta a strona WWW

Rysunek 6.44. Strona WWW po zapisaniu do pliku tekstowego.
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Na czym mo e polega
niezgodno  formatów dokumentów?

Aby w praktyce sprawdzi , na czym polega niezgodno  formatów:
1. Zredaguj dokument z wykorzystaniem grafiki WordArt (rysunek 6.45).

Rysunek 6.45. Polecenie zapisywania dokumentu
2. Wybierz polecenia Plik/Zapisz jako.
3. Wy wietlone zosta o okno Zapisz jako (rysunek 6.46).

Rysunek 6.46.Plik Word 2003zostanie zapisanyw formacie Works 7
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4. Z listy Zapisz jako typ wybierz Works 7.0.
5. Kliknij przycisk Zapisz.
6. Przed zapisaniem dokumentu program wy wietli  ostrze enie o mo liwo ciutraty informacji, które zosta y sformatowane z wykorzystaniem funkcjiniedost pnych w wybranym formacie (rysunek 6.47). Kliknij przycisk Tak.

Rysunek 6.47.Edytor ostrzegao niezgodno ciformatówmacierzystegoi docelowego

7. Dwukrotnie kliknij zapisany plik (rysunek 6.48).
Rysunek 6.48.Plik, do któregozapisano dokument

8. Z plikiem o rozszerzeniu *.wps nie jest skojarzona adna aplikacja (rysunek 6.49).Zaznacz opcj Wybra  program z listy.
Rysunek 6.49.U ytkownik mo ewybra  program,w jakim zostanieotworzony plik

9. Kliknij przycisk OK.
10. Jako edytor, w którym ma zosta  wy wietlony dokument, wybierz MicrosoftOffice Word (rysunek 6.50).
11. Kliknij przycisk OK.
12. Dokument zosta  otworzony w edytorze Word 2003 (rysunek 6.51). Pozbawionyjest ozdobników WordArt.



Rozdzia  6.  Word 127

Rysunek 6.50.Plik zostanieotworzony w edytorzeMicrosoft Office Word

Rysunek 6.51. Przy zapisywaniu dokumentu do formatu Works utracone zosta y elementy obs ugiwanetylko przez format Word


