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e Jak skonfigurowac firmowe komputery?

o W jaki spos6b korzysta¢ z aplikacji biurowych?
G = e Jak wykorzysta¢ mozliwosci internetu?
Komputer w firmie dawno juz przestat by¢ symbolem innowacyjnosci - dzis jest on
w po prostu konieczny. Prowadzenie przedsigbiorstwa bez pomocy komputera
i odpowiedniego oprogramowania jest niemal niemozliwe. Dostepne na rynku programy
usprawniajg miedzy innymi wystawianie i ewidencjonowanie faktur, zarzadzanie
. personelem, tworzenie dokumentacii i $ledzenie historii kontaktow z klientami. Internet
é E pozwala na sprawna komunikacje, otwiera dostep do rachunku bankowego firmy
i ogromnych zasobow wiedzy.

ZAM(]W INFORMACJE Jednak w wielu przedsiebiorstwach komputery traktowane sg jako zto konieczne,
< a przechowywane na ich dyskach twardych dane nie sa w zaden sposdb chronione przed
uszkodzeniem lub dostepem 0s6b niepowotanych. Infrastrukturg IT czesto nieumiejetnie

zarzadzajg osoby petnigce inne funkcje i przydzielane do tego ,przy okazji”

1 Ksigzka ,,Komputer PC w biurze i nie tylko” to kompendium wiedzy o odpowiednim

wykorzystywaniu komputeréw w firmach. Znajdziesz w niej informacje o aplikacjach
biurowych i ich mozliwosciach, a takze wiele innych przydatnych wiadomosci. Dowiesz sie,
jak istotne znaczenie dla firmy ma odpowiednia polityka bezpieczenstwa danych, jak

L..J = opracowaé taka polityke i wdrozy¢ ja w przedsiebiorstwie.

Nauczysz sie konfigurowaé system operacyjny i sie¢, instalowac¢ oprogramowanie

7 ; ; antywirusowe i zabezpieczajace przed atakami z sieci. Poznasz sposoby udostepniania
j uzytkownikom sieci drukarek i plikdw, korzystania z poczty elektronicznej i stron WWW oraz

tworzenia dokumentéw tekstowych, zestawien i prezentacji za pomoca pakietu MS Office.
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Usprawnij firmowa infrastrukture informatyczna

* Tworzenie zatozen polityki bezpieczenstwa danych
» Konserwacja komputerow

* Projektowanie wizytéwek i papieréw firmowych

* Konfiguracja sieci biurowej

e Udostepnianie plikow i drukarek w sieci

* Korzystanie z poczty elektronicznej i stron WWW

() n e « Tworzenie dokument6éw tekstowych w programie Word
* Najwazniejsze mozliwosci Excela

* Prezentacje multimedialne w programie Power Point

0d prawidtowego dziatania komputeréw moze zaleze¢ sukces Twojej firmy. Zadbaj o to,

Wydawnictwo Helion aby ich awarie nie stanety Ci na przeszkodzie.

ul. Kosciuszki 1c

44-100 Gliwice )

tel. 032 230 98 63 i"r
e-mail: helion@helion.pl "
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Rozdziat ©.
Word

Jak rozplanowywac¢ dokumenty?

Coraz czgsciej zalewani jestesmy mndstwem reklam, folderéw, ulotek itp. Na ogladanie
ich mamy jednak coraz mniej czasu. Sytuacja ulega zmianie, gdy z odbiorcéw przekazéw
stajemy sig ich autorami. Chcemy, aby jak najwigcej 0s6b zwrdcito uwage na dokument.

Do czytania zachgca uporzadkowany uktad dokumentu. W jaki sposéb rozmiesci¢ tekst
i obrazki na stronach? Pomocne w tym beda ramki i pola tekstowe.

Krawedzie ramek wyznaczaja granice, ktérych nie moze przekroczy¢ tekst lub obrazek.
Mozna wytaczy¢ drukowanie krawedzi ramek. O ich istnieniu beda $wiadczyly tylko
niewidoczne granice, ktérych nie bedzie przekraczat umieszczony w ich wnetrzu obiekt.

Pole tekstowe petni funkcj¢ podobng do ramki. Daje jednak wigksze mozliwosci, migdzy
innymi ze wzgledu na efekty tréjwymiarowosci, wypetnienie jednolitym kolorem oraz
gradientowe itp.

Jak wstawi¢ ramke do dokumentu?

Aby wstawi¢ do dokumentu ramke:
1. Wybierz polecenie FormatRamki/Nowa strona z ramkami.
2. Wyswietlony zostanie pasek narzedzi Ramki (rysunek 6.1).

Rysunek 6.1. ki =
Pasek Ha[‘xdzl‘ }?amkl 1 | [T5 Mowa ramka z lewej &[] Mowa ramka z pravej =] Nlowa ramfka powydej = Nowa ramka ponize] | B

3. Kliknij przycisk odpowiadajacy potozeniu ramki, ktére chcesz uzyskac.

4. Przeciagnij krawedz, az ramka uzyska odpowiedni rozmiar (rysunek 6.2).



108 Komputer PC w biurze i nie tylko

Rysunek 6.2. 9 Dokument4 - Microsoft Word

Szerokosé ramki
mozna zmienia¢

Pl Edycja  Widok ‘Wstaw Format  Marzedzia  Tabela Okno  Pomoc

VB[ ]

E | %_—J ] 100% - % Narmalny =

X

‘Wpisz pytanie do Pomocy =

przez przeciqganie

Er M| .E Mo ramka 2 lews] (5] M /2 ramka z prawe] E Mowa ramka powyzel =] Mowa ramka ponize) | 3 &5

Jak wpisac tekst do ramki?

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

/o8

Rysunek 6'?' @-_] Dokument4 - Microsoft Word
l?a]nka z VVpISan_yfn toplk  Edvoja  idok  Mystaw  Format  Marzedzia  Tabela Okno  Pomoc \Wpisz pytanie do Pomocy. o+ X
tekstem AT b B0 Gl 8 g o - s
cala, Ala ta [
Koala. 3

Ala ma Koala Ala
ma Koala. Alama
Koala

Alama Koala Ala
ma Koala. Alama
Koala Alama
Koala Alama
Koala Alama
Koala Alama
Koala Alama
Eoala Alama 5
Koala Alama b
Koala. | o

shr sekeia

[TE Nowa ramka z lewej

@ Mowa ranka z prawe]

(=] Mowa ramka powyze]
=] Howa ramka ponizej

= e )

785 Polski (E%

Czy mozna wstawi¢ ramke do ramki?

Tak! Aby wstawi¢ ramke do ramki:

1. Umie$¢ punkt wstawiania wewnatrz ramki.

2. Na pasku narzedzi Ramki kliknij przycisk odpowiadajacy potozeniu ramki,

ktdre chcesz uzyskaé (rysunek 6.4).
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Rysunek 6.4. 9] pokument4 - Microsoft Word E
L/e:/jva' I}amka zostala X i Pk Edycia  Widok. Wstaw  Format  Marzedzia Tabela Okno Pomog ‘Wpisz pytanie do Pofacy = X
poazielona w poprze. ‘3 ;HJ|ﬂA|§§1| R A IS ! jlﬂl.ﬂn?“% - .%E i

|15 Mowa ramka 2 lewei

i Mowia ramka 2 pravej

= Nawa rarka powyze]

= Nuwlﬂéamka ponizej

e F ~ 5 =

=) ﬂ = Ramka Podziel powyzej
AlamaEoala Ala 1 B S bl il
ma Koala. Alama
Koala
Ala ma Koala Ala I
ma Koala Alama e
Eocala Alama ;
Koda Alama z

s Kol BEq Gun RO ZAs poldd

3. Przeciagnij krawedz, az ramka uzyska odpowiedni rozmiar.

Jak ukry¢ ramke?

Aby ukry¢ ramke:
1. Kliknij przycisk Wasciwosci ramki widoczny na pasku narzedzi (rysunek 6.5).

Rysunek 6.5. Ramki - %
Przycisk Wasciwosci e

ramki znajduje sie (1 Mowa ramka 2 e
na pasku na[‘ZQ dZI g‘j Mowa ram!;a 2 prawe]

Ramki =] Wowsa ramka powyzei

=] Mowa ramka ponizej

‘wasciwodc ramki

2. Wyswietlone zostanie okno Wasciwosci ramek. Kliknij w nim karte
Obramowania.

3. Zaznacz opcje¢ Bez obramowania (rysunek 6.6).
4. Kliknij przycisk OK
5. Z dokumentu , zniknety” obramowania (rysunek 6.7).

‘l Aby strona zawierata u gory ramke nagtéwka, a u dotu ramke stopki zajmujgce catg
Uwaga szeroko$¢, nalezy je wstawi¢ przed innymi typami ramek.




110

Komputer PC w biurze i nie tylko

Rysunek 6.6.
Okno Wasciwosci
ramek

Wiasciwosci ramek

| Remka |10
pE "
| Skrona z rammkarni

€ E Bez obramowania [
(#MPokaz wezysthie krawedzie ramki

Szerokost obrarmawania:

14,5t

|
) |
kolor obramowania: |

| Pojedyncza ramka
Pokaz paski przewijania w przegladarce:
; ;

W razie potrze v |

Ramka w przegladarce ma zmienny rozmiar

Rysur!ek 6'7' r@_] Dokument4 - Microsoft Word Q
l?cjiﬂ]]fl, mimo iz sq i plk Edvoja  Widok  Wstew  Eormat  Marzedeia  Tabela Okno Pomoc Vipisz pytanie do Pomocy -
niewidoczne, AEEodnlZall Rl o8 g m o o By o B
utrzymujq
uporzqdkowany
uklad dokumentu
T2 Mowa ramka z lewsj
(5T] Wowsa ramka 2 prawe
g Mowsa ramka powyZej
F 5 Mawa ramka ponize]
i) =
AlamaFoala Ala | SLE
ma Kocla Alama
Koala.
Alama Koala Ala
ma Eoala Alama 8]
Eoala Alama 2 1=
Koala Alama 8
Tt K &
i il Polsii

Czym roznia sie ramki od pol tekstowych?

Ramki sa uzywane do pozycjonowania tekstu lub grafiki. Z kolei pola tekstowe stosuje
si¢, by uzyska¢ przeptyw tekstu pomigdzy czesciami dokumentu.

Jak wstawic¢ pole tekstowe do dokumentu?

Aby wstawi¢ do dokumentu pole tekstowe:
1. Wyswietl pasek narzedzi Rysowanie.

2. Kliknij przycisk Rysuj pole tekstowe (rysunek 6.8).
Rysunek 6.8.

Przycisk
Rysuj pole tekstowe

Ruysuj pole kekstowe

0
;
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3. Kliknij dokument w miejscu, w ktérym chcesz wstawi¢ pole tekstowe.

4. Stosujac przeciaganie, narysuj pole tekstowe (rysunek 6.9).

Rysunek 6.9.
Pole tekstowe zostalo
umieszczone w race

ez
r

7

2

G 27 T

5. Rozciagnij pole tekstowe, aby uzyska¢ odpowiedni wymiar.

Jak zmieni¢ kolor wypemienia pola tekstowego?

Aby zmieni¢ kolor wypehienia pola tekstowego:
1. Kliknij pole tekstowe, ktorego kolor wypetnienia chcesz zmienic.
2. Kliknij czarna strzatke znajdujaca si¢ obok przycisku Kolor wypelnienia.
3. Z listy koloréw wybierz ten, ktéry ma zosta¢ uzyty (rysunek 6.10).

Rysunek 6.10.

Zaznaczone pole

tekstowe i paletq

dostepnych kolorow

ddl &l
Brak wypetnienia
EEEEEEEN
EEEENEEER
L 1 'l"nl-wu
| Asiml L0 § do
‘ i;:'.: omEEC
Wiecej ku,zuijype!menia. 5
Efekky wypetnienia, ..
‘X Za pomoca przyciskdw dostepnych na pasku narzedzi Rysowanie mozna modyfiko-

Uwaga waé wyglad pola tekstowego w podobny sposéb jak inne obiekty rysunkowe.
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Jak wpisac tekst do pola tekstowego?

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

Jak zmienic¢ kolor tekstu w polu tekstowym?

Aby zmieni¢ kolor tekstu wpisanego w polu tekstowym:
1. Zaznacz tekst, ktérego kolor ma zosta¢ zmieniony.

2. Kliknij czarna strzatk¢ znajdujaca si¢ obok przycisku Kolor czcionki
(rysunek 6.11).

Rysunek 6.11.
Klikniecie strzalki
spowoduje rozwiniecie
pa]ety barw Kolor czcionki (Automatyczny)|

3. Z palety kolor6w wybierz zadany kolor czcionki.

Minimalizowanie skutkow awarii

Awaria zasilania, zawieszenie pracy edytora lub systemu operacyjnego, wyjecie bez
wyltaczenia pamigci flash usb, umieszczenie pliku z dokumentem w niewiadomej loka-
lizacji — to tylko niektdre sytuacje, ktére moga spowodowac utrate dokumentu. Nie
zawsze utrata pliku jest nieodwracalna.

Gdzie sg kopie zapasowe?

Word 2003 podczas edycji dokumentu automatycznie wykonuje kopie zapasowe. Aby
zlokalizowa¢ ich potozenie, wybierz polecenia NarzedziaCpcje. Po wyéwietleniu okna
Opcje Kliknij kart¢ Lokalizacje plikow. Odszukaj sciezke dostepu do Autoodzyskiwania

plikow (rysunek 6.12).
Zamknij okno Opcje. Przejdz do foldera z kopiami automatycznymi. Otworz kopie w edy-
torze Word.
‘\ Jezeli folder z kopiami zapasowymi jest niewidoczny, w Eksploratorze Windows wybierz
Uwaga polecenia Narzedzia, Opcje folderéw. W oknie Opgje folderéw wtacz opcje Pokaz ukryte

pliki i foldery (rysunek 6.13). Spowoduje to wyswietlenie folderéw, ktére maja status
Ukryty (rysunek 6.14).
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Rysunek 6.12.
Lokalizacja foldera
z kopiami zapasowymi

.Opc je

B%]

ek | cgdine
Sledzenie zmian

’ Edyc]q

Lokalizacje plikdw
Tupy plikdv:

| Dokurmenty
|Obrazy clipart

| 5zablony. uzytkownika
| 3zablony grupy robocze|

Drukowanie | Zapisywanie | Zabezpieczenis | Pisowniaigramatyka
Lizytkawnik. | Zgodnost | Lokalizacje plikiw
Lokalizacja:

Cl z .i“PlDtr Czarny\iVIo]E dékumenty

.. WPiotr Czarmy|\Dane aplikaciiiMicrosoft Szablony

dzyskianie ok

| Marzedzia
| Awkostart

Ci\Program FilesiMicrosaft OFfice\ OFFICE1L |
Z:h...\Dane aplikacjiMicrosoftyword| STARTLUP

Rysunek 6.13.
Niektore pliki
i foldery sq ukrywane

Opcje folderow

| Dgdine “Widok. | Typy plikduw | Plki tpbu offfine |

“widoki folderu
“widok, kidrego uzywasz dla tego foldenu [taki jak Szczeashy lub
ﬂ Kafelki], moZesz zastosowad do wsaystkich folderdw,

IZastnsu\ do wszystkich folderdw ] [ Resetuj wazpstkie foldery

Ustawienia zagwanzowane:
] Pokaz Panel sterowania w oknie Maj komputer |l
Pokaz podreczhy opis elementdw folderdw | pulpitu |
Pokaz zaszvfrowane lub skompresawane pliki NTFS w kalarze 1l
] Przywidc poprzednie okna folderdw po zalogowaniu | I
] Ukayj chronione pliki systemu operacyineao (zalecans) |
Ukryj rozszerzenia znanych typdw plikdw |
120 Ukrpte pliki i faldery
O Nie pokazuj ukr_\gtych plikdw i folderdw

¥l chom okna folderdw w osabnych procezach
Uzyj prostego udostgpniania plikdw [zalecane] |
7 Wyfsirw\etrl \r]formramero rozmira[zrerplikréw w gtykigll;aqh fq[dejo’w il

Przywrad dormgslne

(1]:8 ] I Anuluy

][ ZastasLj ]

Jak odnalezé zagubione pliki?

1. Jezeli nie wiesz, gdzie szuka¢ pliku, do ktdérego zostat zapisany dokument,
wybierz polecenia Plik-Oworz (rysunek 6.15).

2. Po wyswietleniu okna Orworz rozwin listg Narzedzia. Kliknij pozycje
Wyszukaj (rysunek 6.16).

3. Woknie Wyszukiwanie plikoww polu Wszukaj tekst wpisz sekwencje
znakéw, ktéra znajduje si¢ w poszukiwanym dokumencie. Rozwin liste
Wyszukaj w (rysunek 6.17).
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Rysunek 6.14.
Folder Dane aplikacji
ma atrybut Ukryty

Rysunek 6.15.
Fragment menu Flik

Rysunek 6.16.

Wérd jest wyposazony
w narzedzie do
wyszukiwania plikow

ys2ukal || Fold ‘Wageiwosci: Dane aplikacji
Cearriy | Dgélne | Udasteprianie | Dostosmumahie
Mazwa =
[iCookies _J Diane aplikacii
Dane aplikacii 5
(Dfunkeje ; |
[ Meru Start Typ: Falder plikéw
- sMaje his2ace dg Lok alizazja: C:\Documents and Setings\Piotr Czarmy |
\1Maje dokument:
NetHoad Rozmiar: 293 MB [bajtaw: 308 150 263]
BEdiitnod Fiozmiar na dysku 234 MB [baitéw: 308 344 836]
|3Pulpit
SendTo Zawiera: 265 plikdwe, 149 Folderdin |
1 Szablony |
:f Ulubione Utwiarzany: 4 sierpria 2006, 20:54:50
|1UserData .
Ustawienia lokal Atrybuty: Tylko do odozytuy
CIWINDOWS 5 LIRE ! AAMANSONANE: |
B ntuser Uknyty |
nkuser |
MNTUSER.DAT |
| |
|
H]104_14 - Microsoft Word
i Pk, Edycia  Widok  ‘Wstaw
3L mowy...
(5 owie [y colto
Otworz
Szuksj v ﬂ Moje dokurmenty v§ )
— i :in:jmlegm
L I|£|Dum
Moje biezace | Hmoja muzvka
dokumenty !E_Ean]e obrazy
?F_ | toje wideo Drukui
L !i_.jmy music Dodaj do folderu "t
Pulpit (=) Saft : )
IDSymantec Mapuij dysk sieciow
(I wwork, Whasciwasd
:I;:]zha acieplenie
Maje dokumenty hél]my_guud_sites
oL
M3 komputer
‘i Mazwa pliku; | :! s .
Moje miejsca 7 = =
sleciowe Plikd bypu: | Wszysthie dokumenty programu Word [ne] Al

4. Zaznacz miejsca, ktére maja by¢ przeszukiwane (rysunek 6.18).

5. Rozwin list¢ Viybrane typy plikow (rysunek 6.19).

6. Ogranicz zakresy wyszukiwania tylko do plikéw programu Wérd
(rysunek 6.20).

7. Po wpisaniu kryteriéw wyszukiwania kliknij przycisk PrzejcZ (rysunek 6.21).

8. Po chwili w dolnej czgsci okna wyswietlone zostang wyniki wyszukiwania
(rysunek 6.22).
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Rysunek 6.17. S wf
Wyszukiwane S :
b@dq dOkumen[}/ Podstawowe | Zaswansawans |
zawierajqce tekst Wrsadal: :
Piotr Czarny ”:IV ukaj tekst:

Inne opcie wyszukivania:

Wiyszikaj wi Wyniki powinny mis¢ postac:
|W\’h}’ e Iokalizacje [ﬂ !Wybrane Lypy plikdw !:I
=
Wik
4|
Rysunek 6.18. = [ Wszedzie
. . [E
Lista przeszukiwanych TR
I]]iejsc Maje dokumenty
Stacja dyskietek 3,5 (4:)
Drysk lokalmy {23
Dokumenty udostepnione
(= 1) Stacja dyskdw DVD-RAM (D)
#- O Maje misjsca sieciome
Rysunek 6.19. Wyszu

Czas wyszukiwania

mozna Ograniczyé, Podstawowe | Zaawansowane
sprawdzajqc wybrane wysaukai:

ik Wyszukaj bekst:
pliki e,

|Piatr Czarny

Inne opcie wysaukivania:

Wivszikaj wi Wyniki powinny misé postac:

T =

|tybrane lokalizacie |ii |iiybrane by e T ::ﬂ
Wniikd:

|
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Rysunek 6.20. Efn C.okulwwek
. . . , = Pliki pakistu Office
Kliknieciem usun Lo
zaznaczenie :'t P
. M
pr}/ WSZ.YS[k]Ch Pliki potaczen danwch

plikach oprocz plikow
programu Vérd

Rysunek 6.21.
Klikniecie przycisku
Przejd rozpoczyna
wyszukiwanie

Rysunek 6.22.
Wyniki wyszukiwania

Pliki programu Yisio
Stromy sieci Web

‘Wyszukiwanie plikiw

Podstawome I Zaawansowane |

Wiyszikai:
Wszukaj bekst:
:Piotr Czarny

Inne opcje wyszukivania:

Stz iukaj w:

‘Wynili powinny mied postac:

iWybrane lokalizacie

[s] EraRe By Bl T

Wik

|

Wyszukiwanie plikiw

Podstawowe | Zaswansowans |

Whyszukai:
Whyszukaj bekst:
|Piakr Czarny

Inne opcie wysaukivania:
Wiyszikaj wi

Wyniki powinny mis¢ postac:

iWybrane lokalizacje

|V] | hivhrane bypy plilkdw

8 roz
51 v
5 roo
@j W kolejrym oknie
) e
@ bezpiecznild
] e
.Nastabnyc‘h Ztl-wynfkéuw"
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‘\ Jezeli chcesz uzyé innych kryteriow wyszukiwania niz sekwencja znakéw znajdujaca
Uwaga sie wewnatrz pliku, kliknij karte Zaawansowane i wybierz inng wtasciwoS¢ poszuki-
wanego tekstu (rysunek 6.23).

Rysunek 6.23.

.Wyszuk'i\nranie plikow

Dodatkowe _ :
) I Podstawowe | Zaawansowans
wias ciwos ci !
; iyszuka):
poszukiwanego tekstu e
Whasciwosd: ‘Warunek, Warkosé:
| Tekst lnb whastiwose |2awiera (R4l
Mazwa pliku ) o =
Opis ahit
Ostatnio drukowany
Cistatnio modyfikowany
Ostatnio zapisany przez
Poprawka
R.ozmiar
Stowa Muczowe
Szablon
Tekst lub wtaschwose
Inm= OpCTE TF TFRAETT T
Stz iukaj w: ‘Wynili powinny mied postac:
|wybrane lokalizacie | Wwiybrane bypy plikdw |5

Wenikd:

‘\ Czestotliwos$¢é wykonywania automatycznego zapisu plikbw mozna ustawi¢ w oknie
Uwaga Opcje po kliknieciu karty Zapisywanie (rysunek 6.24).

Rysunek 6.24. Opcie Bx)
Leytkownik =

. Py Sledzenic zrmian Uzythowrik | Zoodnost Lokalizacie plikdv
moze zmienic ‘widok Qgélne Edycia | Drukowanis | Zapisywanie | Zabespieczenia | Pisowniaigramatyka
dlugosé okresu ' ' . - ' ' )

Opcje zapisywania

czasu pOIT]IQ’ dZ}/ DZa 2 | [ Manituj o whasciwosc dokumentu
automa Wcmm [] zezwalaj na szybkie zapisywanie ] Morituj o zapisanie szablonu Mormal.dot

. . Zezwalaj na zapisywanie w tle [l zapisz dane tylko dia Formularzy
Zapls.) aniem [] osadzanie czcionek TrueType Osadz dane lingwistyczne
dokumentu do pliku cizanis b nakin

[ Ukwiirz lokalne kopie plikéw 2 dyskéw sieciowsch lub wymiennych
Zapisz informacie potrzebne do odzyskania pliku ca: 10 2 min
Osad? tagi inteligantne %

[[] Zapisz kagi inteligentne jako wascinosc jezyka XML na stronach sieci Web

Farmat domysiny
Zapisz pliki w formacie Word jake: | Dokument programu Word (¥, dac) e

[ wivtarz Funkcie dodane po:
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‘\ Przy pierwszym uruchomieniu Worda po zakoriczeniu pracy programu bez zapisania
Uwaga wynikow wyswietlane jest okno z listg plikéw, ktére mozna odzyskac (rysunek 6.25).

Rysunek 6.25. ] Dokument1 - Microsoft Word
Aby otworzy¢ PPl Edycia Widok Wstaw Format |
kopie pliku, Kliknij TR = RE - Y

Jq dWLIkI‘O[me Znaczniki pokazane w wersji kofcowe] = Po}

Odzyskiwanie dokumentdw

Program Word odzyskat nastepujace pliki.
Zapisz te, kkdre cheesz zachowad,

Dostepne pliki
B Dokument! [Odeyskany]

Cstatnio zapisany 2 Auktoodzy|
Eﬁ‘ﬂ & listopada 2006

To jest wersja Autoodzyskiwania.

Grupowa praca nad dokumentami

Word 2003 ma wbudowane narzedzia utatwiajace prace nad dokumentem przez wigcej
niz jedna osobg. Tekst nalezy przygotowaé, a nastgpnie przekaza¢ innym autorom. Po
przetaczeniu dokumentu w tryb rejestrowania zmian modyfikacje wprowadzane przez
nich nie beda zamazywaty tresci zasadniczego dokumentu, ale beda widoczne i zazna-
czone jako dodane péznie;j.

Jezeli autor zgadza si¢ ze zmianami, moze je zaakceptowac, uzywajac odpowiedniej opcji
w trybie rejestracji zmian MS Word. Po zaakceptowaniu przestana byé wyréznione.

Jezeli autor z jaka$ zmiana nie zgadza si¢, powinien pozostawi¢ ja niezaakceptowana
i wstawi¢ komentarz z wlasna propozycja.

Gdy autor sam postanowi wprowadzi¢ zmiang, powinien zrobié¢ to w trybie rejestracji

zmian i nie akceptowa¢ ich przed przekazaniem pozostalym cztonkom zespotu do zaopi-
niowania.

Jak wiaczy¢ rejestrowanie wprowadzanych zmian?

Aby wiaczy¢ rejestrowanie wprowadzanych zmian:
1. Wyswietl pasek Recenzja (rysunek 6.26).
2. Kliknij ikong¢ Narzedzia Znaczniki poprawek Przelqcz (rysunek 6.27).

Jak edytowac tekst?

Aby edytowac tekst w trybie rejestracji zmian:
1. Wyswietl dokument (rysunek 6.28).
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Rysunek 6.26. Standardony

Lista paSk(jW widoczna Formatowanis

po kliknieciu prawym | autotsht

przyciskiem myszy Baza danych

wolnego miejsca Formularze

na dowo]n}/n] pasku Korespondencia seryina
Marzedzia sieci Web
Cbraz
Poczka e-mail
Przybornik Formantdw

] Ramki

.

Rysunek 6.27.
Pasek Recenzja ;“Znaczn\-ki pokazane w wersji koficowe]  + Pokaz~ | @ 9% o - & ~| i3 s | =

Marzedzia Znaczniki poprawek Przetacz

Rysunek 6.28.

PIefWSZ-y akaplt Zriacznik] pokazans w wers] koficows] -‘!ngaz‘ v |k @b oh - K -] ] R
rozpoczyna sie o B S Rl AR D J

Od Spa(;j]’ Vir v aligi ipsﬂ.om adjektivo, 11 hoj neoficiala duorsokalo. Frota apuda run iz, pago trafe

prepozicio sur jo. Lasi maksiranrae por ac. Zorgl pluen bio e,
ebde stapi oke] livic, nula sola adjelstivo us kio. Ha olog ofon

\g
ko, cis uk esti decilitro. G -

Dhua kvin geto aligi wj, fo keria fiake istreko ali. Kz
pero elen miriarmetro po, cit ul femto kvintiliono. Tio rd
ekde termn sekstilionn, orda adjekttra literaturn iz veo, per kiam ekkiia ju. Celo suba cento
oy vo, wf men horlevaronn suplemento, por plena Hiatio rolmontrilo je. Kia kver noniliono
0.

2. Wprowadz zmiang (rysunek 6.29).

Rysunek 6.29.
PO Z'ISUIHQCIU Spa Cj] EZH&EZIZIH;I pokazane w wersji l;ur%cuwéi - Engaé - | &3 ?} D Tt s o N |\ =7
wprowa dzenia ZH]iaH_y | Firnvalig 1ps]lnnn adjektivo, ti hoj neofivials dunsrvokalo, Frota apuda run iz, pago tafe -
Yrepodivio o Lasi | ralwiwies por v, Zorg phien biove,
zostalo oznaczone ekde stopi okej livic, nula sola adjekiivo us kio. Ha olog ofon
ko, cis uk esti decllmn e
Dua ki geta aliz e u, £0 kera frakeistreko al Kz
pero elen miriametro por, cit ul ferto kedintiliono. Tio mi
ehde termo sekstiliono, orda adjektira literatur iz veo, per kiam elklaia ju. Celo suba cento
e vo, wf men horlovarono suplemento, por pl%na rlatfvo rolmontrilo je. Kia Jorer nondliono
50
3. Jezeli poprawka bedzie odpowiadata autorowi, moze ja zaakceptowad, klikajac
przycisk Zaakceptuj zaznaczone zmiany (rysunek 6.30).
Rysunek 6.30.
Popra Wka zostala iz_naczr;\lzl.pngazane W wersj koficowej - |Pokaz » | 43 3 ﬁ - a,‘} SR |
eroWadZOﬂa R ._.__ i .
do tekstu v aligd ipsilono adjektivo, ti hoj neoficiala dustrre, Zackeept Zoanakconel A, Lm*"
o . prepozicio sur jo. Lasi malmmume purac Zorgi pluenb]uve
a WW oznienie ZH]]{]O ekde stopi okef’ 1 vie, rmla sola adjekto us kin. Ha olog ofon
kuo, cis uk esti decilitra. G
Drua kevin geto aligh s uj, fo kernia frakeistreko ali. Kz
pern elen miriametro por, cit ul ferato keintiliono. Tio i
ekde termo sekstilionn, orda adjektiva literaturo iz veo, per kism ekkria ju. Celo suba cento
rur v, 1af men horkesaronn suplerento, por plena rilatio rolrontrilo je. Kia ksrer nondlionn
0.

4. Jezeli poprawka nie bedzie odpowiadata autorowi, moze ja odrzuci¢, klikajac
przycisk Odrzué zaznaczone zmiany (rysunek 6.31).
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Rysunek 6.31.
Klikniecie ikon L= T T
¢ X Iy , | Znacznivi pakazane w wersi koficowe] = \Pokaz » | ¥} 3} v v@z“ 7 Vs - | Qh Q

spowodlye odrzucenie = = - LE — = =
zazna CZOHej Zlnllany | e aligi 1ps]]nnn arjektivn, i hoj neoficiala dunmrnkaln Frota apu:

prepozicio sur jo. LasT maksirmirne por ac. ZOTgT pIEn bI0 vE,

ehde stapi okej' li vie, nla i sola adjeltio us kin. Haolog ofon

ko, cis whk esti decilitro. G

D kvin geto aligi & wj, fo kerda frakeistreko ali. Kz

peto elen mirametro o, cit ul ferato kvintilionn. Tio md

ekde termo sekstilionn, orda adjektiva literaturo iz veo, per kiam ekbxia ju. Celo suba cento

rr vio, Taf men horksrarono suplerento, por plena rilattvo rolmontrilo je. Kia kver noniliono

S0,

5. Aby przejs¢ do nastepnej zmiany w tekscie, wystarczy klikna¢ ikong Nastepna
zmiana lub komentarz (rysunek 6.32).

* x
EZnacznikl pokazane w wersji koficowe] = |Pokaz ~ | 'ﬁ_}i_} Kb =] 35?., || =
y

Mastepna zmiana lub knmentarzl

Rysunek 6.32. Aby nie przeoczy¢é zmiany, mozna w wyszukiwaniu zmodyfikowanych miejsc skorzystaé
z ikony Nastepna zmiana lub komentarz

6. W celu wstawienia do tekstu komentarza zaznacz fragment, do ktérego ma si¢
on odnosié¢ i kliknij przycisk Wétaw adnotacje (rysunek 6.33).

Rysunek 6.33.
Skomentowany
zostanie wyraz Vir

:_Z“naczﬁl;!..noﬁazanewwers‘]l‘_i(ﬁﬁcuwe‘]‘ v-:ngaz' | f} Q} ‘3 - Ky - \

0B 1w aliz ips]lono adjektivo, ti hoj neoficiala duorvokalo. Frota ape Wstaw adnotacis lie

prepozicio surjo. Lasi maksmre por ai. Lorgl pluen bio ve,
ekde stupl okej' livic, nula sola adjektvo us kin. Haolog ofon

o, cis uk esti d.ecllnm 6\ n
Dz levin geto aligi : s uj, fo kernia frakeistreko dli. Kz

pern elen rinametro = por, cit ul ferata kantiliono. Tio i
ekde termo sekstiliono, orda adjeknva literaturo iz ven, per kism ekkria ju. Celo suba cento
1 v, rf men horlosarono suplementa, por plena nlatlvo rolmontrilo je. Kia kever nondliono
s0.

7. Komentarz mozna wpisa¢ w okienku wyswietlanym na marginesie dokumentu

(rysunek 6.34).
Rysunek 6.34.
DOkUmenth‘}/SUHklI izﬁ.a"c.z.ﬁilq_ﬁ.okazana wwsrsi koricowe) v Pokad v | EE 9% o - BE | 3 W - || =
6.33 z wstawionym '
komen[arzem Fj‘.ﬂmr aligi ipsilonn adjekinn, ti hoj neoficiala duorsrokals. Frota apuda run iz, pago trafe

YEPOZICIO S 0. Lasi maks].mu.me por ac Sorgl plien bio ve,

ekde stopi okej' i vie, nula t| sola adjektfro us kio. Haolog ofon
Ko, cis uk esti decilifro. 0

Dua kevin geto aligi u_] fo kemda frakeistreko ali. K=
pero elen minametro pot, eit ul ferato kedntilionn. Tio md
ekide termn sekstilionn, orda adjektrva literaturo iz weo, per kiar ekkria ju. Celn suba cento
wurvo, f ren horlevarono suplerento, por plena rilatiro rolraontrilo je. Kia Jover noniliono
50

8. Aby usuna¢ komentarz, kliknij go prawym przyciskiem myszy i z podrecznego
menu wybierz polecenie Usur (rysunek 6.35).

Rysunek 6.35. 5|
Polecenie, ktore ol
powoduje usuniecie 8 opivi
komentarza ke

7_‘_3 Usuri kamentarz
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9. Aby ujrze¢ wszystkie zmiany i komentarze, kliknij przycisk Okienko recenzowania

(rysunek 6.36). W dolnej czg¢sci dokumentu wyswietlone zostato okno
z komentarzami.

IE\'%'I‘I'I'Z'I'B' S BB e T g e d e dDe b de g2 1 A3 0 dde 1 15 1 g R ]
Znaczniki pokazane w wersi koicowej | Pokaz - | \3} Q_:; \f/j B Q:f w \ o | A . |
J T O \ I
Okienko recenzowania
| Liczha opcii systemu Windows XP, kidre moina ustawi¢ za podrednictwem rejestru, jest olbrzymia, Omdwienie
roli kazdego klucza w jednej drukowanej ksigzce spowodowatoby, 2e ksigiki nie moina bytoby. . uniegé.
Konieczne byto dokonanie ostrej selekeji tematdw . Zakres zmian w systemie, wprowadzanych za
posrednictwem modyfikacji rejestra, ograniczylem do pigoiu obszardw:
e kolory — modyfikacje kolordw preyeiskiw, podswietled itp,,
o personalizacia — dostosowande systemu do whasnyeh upodobatl,
o hezpieczefistwo — uttudniende dostgpu do dacreh, kidre komputer gromadzi podezas pracy uaytkownika,
]|
o stahilnodé — poprawa stahilnodei § wyrdajnodci systemu, +
e ulrywenie ikoni okien — ograniczanie mozliwosei konfigurowania systemu przez ukrywanie jego G
elementdw. ¥
= a[E]= 8k [ ! | 2]
[
Wstawiono Piotr Czarny 2006-11-18 03:18:00 [l
i
Usunieto Piotr Czarny 2006-11-18 03:18:00 T
< [2]
skr, 3 sekoja 1 315 s 5 MM ROE Polski Ey

Rysunek 6.36. Niekiedylatwiej zorientowaé sie w zmianach, gdy zostanq wyswietlone w jednym oknie

Import, eksport i konwersja
dokumentow

Producenci aplikacji staraja sig, by ich programy domyslnie zapisywaty dokumenty
w formacie, ktérego nie obstuguja poprawnie produkty konkurencji. Jesli do firmy zostat
kupiony sprzet komputerowy z oprogramowaniem Microsoft Office, to nast¢pne kom-
putery tez beda miaty zainstalowane oprogramowanie tego producenta.

Aby wymiana dokumentéw pomigdzy firmami uzywajacymi oprogramowania réznych
producentéw byta mozliwa, aplikacje wyposazone sa w filtry. Pozwalaja one na zapis
i odczyt dokumentéw w innych formatach niz domyélny, ale dzieje si¢ to np. kosztem
utraty formatowania.

Jak otworzy¢ dokument zapisany w formacie
innym niz domysiny?

Aby
1.

otworzy¢ dokument zapisany w formacie innym niz domyslny:

Wybierz polecenia Plik/Otworz (rysunek 6.37).
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Rysunek 6.37.
Polecenie otwierania
dokumentu

Elik | Edycja  Widok

1] towy...

5 Obwdrz.. é

2. Po wyswietleniu okna Otworz (rysunek 6.38) rozwin liste Pliki typu.

Rysunek 6.38.
Format inny

niz domysIny

nalezy wybraé z listy

Otwdrz E]
Sakajw | 2 10420 V| @ @@ # - e
E Herot
Wroq_z3
Maje biezgce
dokumenty
€;
Pulpit
I
Moje dokumenty
Méj komputer
\ [azwa pliku: [ Dt >
Muje migjsca ;
sleciowe Plkd s Wiszysthie pliki anulyj
R

Szablomy dokumentdw
Tekst sformatawany RTF [
Pliki tekstowe b
Kontakty programu Schedule+ 3
Ksiazka adresowa programu Qutlook -]

3. Zaznacz plik, ktéry ma zosta¢ otworzony (rysunek 6.39).

Rysunek 6.39.
Wezytana zostanie
strona WAWW

Otwirz
Saukaimr | ) wew |vJ! @~ Q X Ly G~ Narzedda-
I;_-j_Wydawnictwn Helian -- Ksigzka ABC Excel 2003 PL_ \Wiydanie 11_pliki
! & ilydawrictwo Helian -+ Ksiazka ABC Excel 2003 PL_ Wydanie 11
Moje biezace
dokumenty
e,
Pulpit
Moje dakumenty
Maj komputer
Mazwa pliku | e Otwiirz -
Maje miejsca i T J L% — |
sieciowe | Plkitypur | Wszysthis plki ~| Anuluj

4. Kliknij przycisk Otworz.

5. W edytorze Word 2003 otworzona zostata strona WWW (rysunek 6.40).
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5] Wydawnictwo Helion - Ksiazka ABC Excel 2003 PL_ Wydanie Il - Microsoft Word

[BELX]

I Pl Edycia

HON=A NE= BEH e S W)

Widok ‘Wstaw

Eormat

FENEC e A

[arzedzia Tabela Okno  Pomoc

& A4S R

Wpisz pytanie do Pomocy = X

SR

| 100%  + % : Mormalny

E_Znacznilﬂ pokazane wwersii koncowe - Pokaz > | 91 ‘2} {}' bd e | Ek‘?_' | _P_} | %
=
1 103 SE 0B 170 E [~
|
o 1=
St ABC Excel 2003 PL. T
b Wydanie Il
Tarmulars
a o - DOOAY 00 KOSZYRA
Autor: Maciej Groszek .
ISEN; 83-246-0538-3 e HIZE oWl
" Format: BS, stron: 232
[ NUMER'Z KATALOGH -
- Zriany od poprzedniego wydania
Dot formularza
Data wydania; 102006
(ESRapLy | Ccraksiae24.90a “PREVKERDOWY ROZDZIAE |
koszty wysytki J informacje o helion.pl
acefi ksigike [ zoatos errate
poinformuj znajomego o ksiazce
& wydrukuj opis f opis i spis tresc
=
[% 5
a
¥
T} !_?_'
P K H iy el Palski

Rysunek 6.40. Strone WWWmozna edytowaé w Word 2003

Jak zapisa¢ dokument
w formacie innym niz domysiny?

Aby zapisa¢ dokument w formacie innym niz domyslny:

1. Przygotuj dokument.

2. Wybierz polecenia Plik/Zapisz jako (rysunek 6.41).

Rysunek 6.41.

Polecenie
zapisywania
dokumentu

W] Wydawnictwo Helion --

&

E

4. Kliknij przycisk Zapisz.

i plik | Edvoja  widok  wstan
i ] Howy...

- Obworz,.,
|| zapisz

g Zapisz jako...
3. Z listy Zapisz jako typ (rysunek 6.42) wybierz format docelowy.

5. Strona WWW zapisana zostata do pliku tekstowego (rysunek 6.43). Kliknij go

dwukrotnie.

6. Plik zostat otworzony w Notatniku (rysunek 6.44).
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= ‘Zapisywanie strony sieci Web

Zapisz w: | 13 v

x @@ @

@Wydawnictwn Helion -- Ksig#ka ABC Excel 2003 PL_ Wydanie 11_pliki

ad <) ] wydawriictiwo Helion -« Ksiazka ABC Excel 2003 PL_ Wydariie 11

Moje biezace
dokumenty

=
.

Pulpit

{ &

Moje dokumenty

8

Piotr Czamy on

B3
!V Przajdi Lacza 2

2]

Digital Lifestyle »
Fotografia cyfrowa »

WROTEK-FYB
' e Mazwa plikue Ehom - Keigzka ABC Excel 2003 PL_ Wydanie |l |V| [ Zapisz I
Moje misjsca | Zapisz jsko typ: Shona sieci Weh, kompletna [ htrm;™ html) |v! [ Al
. Strona sieci 'Web, kompletna [* htm;* html]
Kodowanie: Archiwum sieci Wweb, ozobny pliks [*.mht)

Rysunek 6.42. Strona WWW zapisana zostanie do pliku tekstowego.

Rysunek 6.43. Nazwa -
Plik tekstowy,

do ktdrego zapisana
zostala strona WWW

) Wevdawnictwo Helion -- Ksigzk,,,
] wydawrictwa Helio

&

Rozmiar | Typ
Falder plikdu
§9KE  HTML Document
17 KB Dokument kekstowy

[',3 Wydawnictwo Helion -- Ksiazka ABC Excel 2003 PL_ Wydanie Il - Notatnik

Flil. Edycja Format Widok Pomoc
fwydawh'i"ctwn Helion —- Ksixzka "ABC Excel 2003 PL. Wydanie II"

Bazy danych &raguo;

Access &raguo;
MySqL &raguo;
oracle &raguo;
POSTQresgL &raguo;
SQL &raguo;

SQL server &raguo;
Inne &raguo;
wszystkie &raguo;

Eiznes IT &raquo;

CRM &raguo;

E-hiznes &raguo;

Marketing &raguo;

zZarz+dzanie projektami IT &raquo;
Inne &raguo;

wszystkie &raguo;

CADSCAM &racun;

Archican &raguo;
AUTOCAD &raquo;
BeStCAD &raquo;
CATLA &raguo;

Edgecam &raquo;

Rysunek 6.44. Strona WWW po zapisaniu do pliku tekstowego.



Rozdziat 6. ¢ Word 125

Na czym moze polegac
niezgodnosé formatow dokumentow?
Aby w praktyce sprawdzi¢, na czym polega niezgodnos$¢ formatow:

1. Zredaguj dokument z wykorzystaniem grafiki WordArt (rysunek 6.45).
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Rysunek 6.45. Polecenie zapisywania dokumentu

2. Wybierz polecenia PlikZapisz jako.
3. Wyswietlone zostato okno Zapisz jako (rysunek 6.46).
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Komputer PC w biurze i nie tylko

4. 7 listy Zapisz jako typ wybierz Works 7.0

5. Kliknij przycisk Zapisz.

6. Przed zapisaniem dokumentu program wyswietlit ostrzezenie o mozliwosci
utraty informacji, ktére zostaty sformatowane z wykorzystaniem funkgcji
niedostgpnych w wybranym formacie (rysunek 6.47). Kliknij przycisk 7ak

Rysunek 6.47.
Edytor ostrzega
o0 niezgodnosci
formatow
macierzystego

i docelowego

"Microsoft Office Word

Plik testowy.doc maze zawierad Funkeje, ktdre nie sg zgodne 2 Formatem Waorks 6.0 &

7.0, Czy cheesz zapisad dokument w bym Formacies

! } o Kliknij przycisk Tak, aby zapisac dokument,

« Kliknij przycisk Mie, aby zachowad Formatowanie, Mastepnie zapisz kopie dokumentu

w Formacie najnowszs] wersii programi Word,

I Tak hJ I Nie

7. Dwukrotnie kliknij zapisany plik (rysunek 6.48).

Rysunek 6.48.
Plik, do ktorego

zapisano dokument

12 KB Plik WP

8. Z plikiem o rozszerzeniu *.wps nie jest skojarzona zadna aplikacja (rysunek 6.49).
Zaznacz opcje Wybraé program z listy.

Rysunek 6.49.
Uzytkownik moze
wybraé¢ program,
w jakim zostanie
otworzony plik

9. Kliknij przycisk OK.

.System Windows @

] System Windows nie moze otworzyd tego pliku;

< Plik:  Eestowy.wps

Aby obworzye ten plik, system windows musi wiedzied, w ktdrym pragramie
zoskat on ubworzony, System Windows moze przejsc do trybu online, aby
wyszukat program automatycznie, lub pozwolic G wybrac go z listy programdw
znajdujgcych sie na komputerze,

Co cheesz zrobic?

) Uzyé ushugi sieci \Web do znalezienia odpowiedniego programu

(%) Wyhraé program z listy

ok [ [ aoua |

10. Jako edytor, w ktérym ma zosta¢ wyswietlony dokument, wybierz Microsoft
Office Word (rysunek 6.50).

11. Kliknij przycisk OK.

12. Dokument zostat otworzony w edytorze Word 2003 (rysunek 6.51). Pozbawiony
jest ozdobnikéw WordArt.
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Rysunek 6.50.

Plik zostanie
otworzony w edytorze
Microsoft Office Word
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Rysunek 6.51. Przy zapisywaniu dokumentu do formatu Works utracone zostaly elementy obstugiwane

tylko przez format Word



