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O autorach

Curtis Frye jest autorem ponad 30 ksigzek, a w tym takich
pozycji, jak Microsoft Excel 2016 Krok po kroku dla wydawni-
ctwa Microsoft Press czy Brilliant Excel VBA Programming dla
wydawnictwa Pearson Education. Opracowat i zarejestrowat kil-
kadziesigt kursow dla firmy lynda.com, jak na przyktad Excel:
Scenario Planning and Analysis, Excel: Statistical Process Control
czy Microsoft Excel: Using Solver for Decision Analysis. W grudniu
2018 roku uzyskat tytut MBA na Uniwersytecie Illinois. Oprécz
pisania ksigzek, Curt jest popularnym prezenterem i artysta,
wystepujacym zarowno sam, jak i w zespole komediowym
ComedySportz. Mieszka w Portland z Zong i trzema kotami.

Joan Lambert ma bliski kontakt z technologiami firmy Microsoft
od 1986 roku. Od 1997 roku zajmuje sie rowniez szkolenia-
mi i certyfikatami. Jako prezes i CEO firmy Online Training
Solutions, Inc. (OTSI), kieruje pracami nad przektadem infor-
macji technicznej i wymagan na przydatne i wymierne materiaty
dla tych, ktorzy staraja sie o certyfikaty potwierdzajace ich kom-
puterowe umiejetnosci lub chcg po prostu pracowac wydajniej.

Joan jest autorkg i wspotautorka ponad trzydziestu ksigzek
o systemie Windows i pakiecie Office (dla Windows, Maca i iPa-
da), kursow szkoleniowych wideo dotyczgcych produktéw SharePoint i OneNote oraz
trzech generacji podrecznikow dla osob starajacych sie o certyfikat Microsoft Office
Specialist. Oferuje ustugi doradcze z zakresu certyfikacji dla producentéow oprogra-
mowania, uniwersytetow i wystawcow certyfikatow oraz lubi informowac o zaletach
technologii podczas lokalnych imprez szkoleniowych.

Joan ma tytuly: Microsoft Certified Professional, Microsoft Office Specialist Master
(dla wszystkich wersji pakietu Office poczawszy od Office 2003), Microsoft Certified
Technology Specialist (dla systemow Windows i Windows Server), Microsoft Certified
Technology Associate (dla systemu Windows), Microsoft Dynamics Specialist oraz
Microsoft Certified Trainer.

Aktualnie mieszka w matej miejscowosci w Teksasie ze swojg corka Trinity i stale
powiekszajacg sie menazerig, w sktad ktorej wchodza psy, koty i ryby (a czasem zaba,
jaszczurka i mysz polna) oraz super automatyczng kawiarka DeLonghi Gran Dama.

Wspolpraca wydawnicza Joan z jej ojcem miala miejsce pierwszy raz przy okazji
jego wczesnej ksiazki, Presentation Graphics on the Apple Macintosh, w ktérej znalazto
sie przedstawienie Zakochanych robotéw autorstwa Joan.
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Wprowadzenie

Drogi Czytelniku! Niniejszy podrecznik Krok po kroku ma na celu przedstawic¢ klu-
czowe cechy i funkcjonalnosci czterech podstawowych aplikacji pakietu Microsoft
Office 2019: programéw Word, Excel, PowerPoint oraz Outlook. W kazdej czesci
mozna zacza¢ od poczatku i stopniowo budowac swoje umiejetnosci. Nic jednak nie
stoi na przeszkodzie, abys wybieral z niego wylgcznie te tematy, ktore Cie w dane;
chwili interesujg. Zawarte w tej ksigzce kroki procedur dostarczane sg w przejrzystej
i zwieztej formie, zas tres¢ poszczegdlnych rozdziatlow wzbogacona zostata o ilustracje.

Dla kogo jest ta ksigzka

Podrecznik Microsoft Office 2019 Krok po kroku zaprojektowany zostat jako ksigzka
do nauki i poradnik wykorzystywany przez domowych i biznesowych uzytkownikow
aplikacji pakietu Microsoft Office, ktérzy chcg nauczy¢ sie postugiwac¢ programami
Word, Excel, PowerPoint i Outlook. Tres¢ tej ksigzki zaprojektowana zostata z mysla
zaréwno o osobach, ktére mialy juz okazje korzysta¢ z poprzednich wersji tych apli-
kacji, jak rowniez o mniej doswiadczonych uzytkownikach, ktérzy dopiero stawiaja
w tych programach pierwsze kroki.

Podejscie Krok po kroku

Zawartos¢ tej ksigzki podzielona zostata na kilka czesci. Czes¢ 1 zawiera wprowadze-
nie do pakietu Office i omowienie umiejetnosci wspélnych dla wszystkich aplikacji.
Czesci 2-5 przedstawiaja poglebione informacje o czterech programach omawianych
w tej ksigzce. Na kazdg czes¢ sktadaja sie dwa lub wiecej rozdziatéw reprezentujacych
poszczegolne obszary danego zestawu umiejetnosci, zas kazdy rozdziat podzielony jest
na kilka tematow, w ramach ktérych pogrupowane zostalty powigzane umiejetnosci.
Kazdy temat zawiera informacje opisowe, po ktorych nastepuje wykaz powigzanych
procedur. Na koncu kazdego z rozdzialow znajduja sie ¢wiczenia do samodzielnego
wykonania, pozwalajace utrwali¢ zdobyte w nim umiejetnosci. Do wykonania zadan
w ramach dostepnych ¢wiczen mozesz postuzy¢ sie plikami przykladowymi zamiesz-
czonymi na stronie internetowej tej ksigzki lub tez wykorzysta¢ swoje wilasne pliki.
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Uzywane konwencje

Ksigzka ta zostata zaprojektowana tak, aby poprowadzi¢ Czytelnika krok po kroku
poprzez zadania, ktore najprawdopodobniej bedzie chciat wykonywac¢ w programach
Word, Excel, PowerPoint i Outlook. Tematy te sa samodzielne, zatem mozna rozpoczg¢
od poczatku i podazac¢ poprzez wszystkie procedury, ale rownie dobrze mozna sie do
nich odwotywac niezaleznie. Jesli ktos pracowal juz z wczesniejszymi wersjami Office
lub gdy wykonal wszystkie ¢wiczenia, ale w przysztosci bedzie potrzebowal sobie
przypomnie¢, jak wykona¢ konkretng procedure, ponizsze cechy tej ksigzki powinny
utatwi¢ odszukanie konkretnych informacji.

Szczegotowy spis tresci  Utatwia przegladanie tematow i podrozdziatow zawar-
tych w kazdym rozdziale.

Zaktadki rozdziatéw i zywe paginy Pozwalaja zidentyfikowa¢ strony poszcze-
g6lnych rozdzialow wedtug paskéw na krawedziach stron. Tytut rozdziatu znalez¢
mozna w paginach lewych (parzystych) stron.

Zywe paginy specyficzne dla tematu Wewnatrz rozdzialu mozna szybko zloka-
lizowa¢ poszukiwane zagadnienie, postugujac sie¢ zywa paging na prawych (nie-
parzystych) stronach.

Wyréznienie zadan praktycznych Cwiczenia i zadania praktyczne na koncu kaz-
dego rozdzialu mozna szybko odszukac¢ dzigki paskowi na krawedzi strony na
pelna wysokos¢.

Szczegdtowy indeks Konkretne zadania i funkcjonalnosci mozna odszukac
w indeksie, ktory zostat starannie przygotowany z mysla o Czytelniku poszuku-
jacym informacji.

Mozna oszczedzi¢ wiele czasu podczas lektury, rozumiejac, jak seria Krok po kroku
udostepnia instrukcje proceduralne i informacje pomocnicze. Ponizsza tabela wylicza
konwencje formatowania uzywane w tej ksiazce.

Konwencja Znaczenie

WSKAZOWKA Te notki zawierajg przydatne wskazowki lub skrétowe metody
realizacji zadan

WAZNE Te notki ostrzegaja o czestych problemach lub udostepniaja
informacje niezbedne do udanego wykonania procedury.

ZOBACZ TAKZE W tych miejscach zamieszczone s3 odsytacze do dodatko-
wych informacji na biezgcy temat w tej ksigzce lub w innych
miejscach.

1. Numerowane kroki Numerowane kroki prowadzg czytelnika poprzez ogélne pro-

2. cedury w poszczegolnych tematach i w ¢wiczeniach praktycz-

3. nych na koncu kazdego rozdziatu.
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Znaczenie

Listy wypunktowane

W ten sposob prezentowane sg jednokrokowe procedury oraz
zestawy wielu alternatywnych rozwigzan.

Elementy interfejsu

W procedurach i ¢wiczeniach praktycznych tekst ztozony jed-
noelementowsg czcionkg wskazuje elementy na ekranie, ktore
nalezy wybra¢ (klikng¢ lub puknac).

Dane wprowadzane przez

Czcionka potgruba identyfikuje informacje, ktore Czytelnik

uzytkownika powinien wpisa¢, aby ukonczy¢ procedure lub ¢wiczenie
praktyczne.
Ctrl+P Znak plus pomiedzy nazwami dwoéch klawiszy oznacza, ze

nalez wcisng¢ obydwa klawisze jednoczesnie. Na przyktad
Jhacisnij Ctrl+P” nakazuje przytrzymanie klawisza Ctrl w chwi-
li nacisniecia klawisza P .

Wyréznienia i adresy URL

W tekscie objasniajacym kursywa identyfikuje adresy sieci
Web oraz stowa lub frazy, ktore chcemy wyroznic.

Pobieranie plikow przyktadowych

Cho¢ zawarte w tej ksigzce ¢wiczenia mozesz wykonywac przy uzyciu wiasnych pli-
kow, dla Twojej wygody dla wybranych zadan przygotowalismy gotowe pliki przy-
ktadowe. Pliki te dostgpne sg do pobrania pod adresem https://ksiazki.promise.pl/pro-
dukt/microsoft-office-2019-krok-po-kroku. Aby zainstalowac pliki na swoim komputerze
w domyslnej strukturze folderow plikow przyktadowych, wykonaj zawarte na stronie

instrukcje.

WAZNE  Programy Office 2019 nie s dostepne do pobrania na stronie internetowe] tej
ksigzki. Przed rozpoczeciem wykonywania dostepnych w ksiazce procedur i zadan powi-
niene$ zainstalowac pakiet Office.

Ponizsza tabela zawiera liste dedykowanych tej ksiazce plikow przyktadowych.

Rozdzial Folder Plik

Czesc 1: Microsoft Office 2019

1: Omowienie pakietu Office 2019 Brak

2: Tworzenie i zarzadzanie plikami Ch02 DisplayProperties.xlsx

DisplayViews.pptx
NavigateFiles.docx
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Rozdzial Folder Plik

Czesc 2: Microsoft Word 2019

3: Modyfikowanie struktury i wygladu tekstu ChO3  ApplyStyles.docx
ChangeTheme.docx
CreateLists.docx
FormatCharacters.docx
FormatParagraphs.docx
StructureContent.docx

4: Wspotpraca przy dokumentach ChO4  ControlChanges.docx
MergeDocs1.docx
MergeDocs2.docx
ReviewComments.docx
TrackChanges.docx

5: Korespondencja seryjna i narzedzia ChO05  CreateEnvelopes.docx
adresowania CustomerList.xlsx
InsertFields.docx
PolicyholdersList.xlsx
RefineData.docx
StartMerge.docx

Czesc 3: Microsoft Excel 2019

6: Wykonywanie obliczen na danych Ch06  AuditFormulas.xlsx
BuildFormulas.xlsx
CreateArrayFormulas . xlsx
CreateConditionalFormulas.xlsx
CreateNames.xlsx
SetlterativeOptions.xlsx

7: Zarzadzanie danymi arkusza Ch07  LimitData.xlsx
SummarizeValues.xlsx
ValidateData . xlsx

8: Zmiana kolejnosci i sumowania danych Ch08  LookupData.xlsx
OrganizeData.xlsx
SortCustomData.xlsx
SortData.xlsx

9: Analizowanie alternatywnych zestawow Ch09  BuildSolverModel xlsx
danych CreateScenarios.xlsx
DefineDataTables.xlsx

ManageMultipleScenarios.xlsx
PerformGoalSeekAnalysis.xlsx
PerformQuickAnalysis.xlsx
UseDescriptiveStatistics.xlsx
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Rozdzial Folder Plik

Czesc 4: Microsoft PowerPoint 2019

10: Tworzenie slajdéw i zarzadzanie nimi Chl0  AddRemoveSlides.pptx
ApplyThemes.pptx

ChangeBackgrounds.pptx
CreateSections.pptx
ImportOutline.docx
RearrangeSlides.pptx
ReuseSlides.pptx

11: Wstawianie prostych grafik i zarzadzanie Chll
nimi

AccreditPictures.pptx
Chickens.jpg
DrawShapes.pptx
EditPictures.pptx
Fish.jpg
Flamingos.jpg
Flowers01.jpg
InsertIcons.pptx
InsertPictures.pptx
InsertScreens.pptx
PenguinsOl.jpg
Penguins02.jpg
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Wprowadzenie

Uzyskiwanie wsparcia i zgtaszanie opinii

Ten temat dostarcza informacji w zakresie uzyskiwania pomocy dotyczacej tej ksigzki
oraz sposobu zglaszania btedow i przesytania opinii co do zawartej w niej tresci.

Errata i wsparcie

Podczas opracowywania tej ksigzki i towarzyszacych jej tresci dotozylisSmy wszel-
kich staran, aby unikna¢ w nich jakichkolwiek bledow. Jesli jednak w dowolnym
z tych materialéw napotkates btad, prosimy o jego zgloszenie na stronie http://aka.ms/
Office2019sbs/errata.

Jesli potrzebujesz skontaktowac sie z zespotem wsparcia wydawnictwa Microsoft Press,
wyslij wiadomos¢ na adres mspinput@microsoft.com.

W celu uzyskania pomocy w zakresie oprogramowania i sprzetu firmy Microsoft
odwiedzZ strone dostepng pod adresem http://support.microsoft.com.

Pozostanmy w kontakcie

Niech dyskusja trwa! Jestesmy na Twitterze: http://twitter.com/MicrosoftPress.
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Poznajemy
Office 2019

Pakiet Microsoft Office 2019 obejmuje wiele aplikacji,
ktore majg rozne przeznaczenia, ale zostaty zaprojektowa-
ne tak, by wspoétpracowac ze sobg w celu maksymalnego
poprawienia wydajnosci pracy.

Elementy kontrolujace wyglad aplikacji i sposéb
naszego wspoltdziatania z aplikacja jest ogoélnie nazywa-
ny interfejsem uzytkownika. Niektore elementy interfej-
su uzytkownika, takie jak schemat koloréw, petnia role
kosmetycznag, a inne elementy, takie jak paski narzedzi,
menu i przyciski, pelnig role funkcjonalng. Kazda aplika-
cja posiada ustawienia standardowe, oparte na sposobie,
w jaki wigkszos¢ osob korzysta z aplikacji. Elementy kos-
metyczne i funkcjonalne interfejsu uzytkownika mozemy
modyfikowa¢ w kazdej aplikacji, by odpowiadaty naszym
preferencjom i stylowi pracy.

Aplikacje pakietu Office wspotuzytkuja wiele wspol-
nych elementow interfejsu uzytkownika i udostepniaja
wiele wspoélnych funkcji. Sposoby wykonywania zadan,
takie jak otwieranie, zapisywanie, wyszukiwanie, dru-
kowanie i udostepnianie plikow, zostaly ujednolicone
we wszystkich aplikacjach, dzieki czemu mozemy skon-
centrowac sie¢ na umiejetnosciach i funkcjach specyficz-
nych dla danej aplikacji lub dla tworzonego dokumentu,
skoroszytu badz prezentacji.

W tym rozdziale zapoznamy si¢ z procedurami, ktére
sg wspolne dla aplikacji Word 2019, Excel 2019, Power-
Point 2019 i w niektorych aspektach dla aplikacji Outlo-
ok 2019. Procedury te omawiaja prace w interfejsie uzyt-
kownika pakietu Office, zmiane opcji dla pakietu Office
i okreslonych aplikacji oraz dostosowywanie Wstazki
i paska narzedzi Szybki dostep.

Kup ksiazke

W tym rozdziale:

B Korzystanie z interfejsu uzyt-
kownika pakietu Office

B Zmienianie opgji pakietu Office
i aplikagji

B Dostosowywanie paska narze-
dzi Szybki dostep

B Dostosowywanie Wstazki

B Uzyskiwanie pomocy i przeka-
zywanie opinii zwrotnych

Pliki cwiczen

Do wykonania zadanh praktycznych
zamieszczonych w tym rozdziale nie
sg potrzebne zadne pliki ¢wiczen.
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4 Rozdziat 1: Poznajemy Office 2019

Interfejs uzytkownika pakietu Office

Srodowisko robocze pakietu Office zaprojektowano tak, by praca z plikami Office,
a w tym z dokumentami Word, skoroszytami Excel, prezentacjami PowerPoint i wia-
domosciami e-mail w programie Outlook, byta w jak najwigkszym stopniu intuicyjna.

Pakiet Office 2019 zostat przeprojektowany pod katem systemu Windows 10. Apli-
kacje mozna uruchamiac z listy w menu Start lub z obszaru kafelkow, z ekranu starto-
wego lub przy uzyciu pola wyszukiwania w pasku narzedzi. Mozna réwniez utworzy¢
skroty do aplikacji na pulpicie lub w pasku narzedzi systemu Windows.

Podczas uruchamiania programu Word, Excel czy PowerPoint bez otwierania okre-
slonego pliku, wyswietlony zostaje ekran startowy. Ekran Start to potgczenie stron
Otworz i Nowy, dostepnych w widoku Backstage. Na ekranie, w okienku z lewej stro-
ny wyswietlone sg facza do ostatnio uzywanych plikéw, a w okienku z prawej strony
prezentowane s3 szablony dla nowych plikow.

Poweboint vaecwot: @ © ® ¢ - O x
PowerPoint Dzieri dobry

[ e ]

Pusta — Zap y! Atlas Galeria
W Py va
Wyszukaj
Ostatnie  Przypiete Udostepnione mi
[ Nazwa Data modyfikagji

AddVideo.pptx Teras
Maje dokumenity » ksiazki » 978-83-7541-385-4.Office2019_SbS » Office2016585 » Chl2
DisplayViews.pptx i

Moje dokumenty » ksiazki » 978-83-7541-385-4.Office2019_SbS » Office20165BS » Ch02

Ekran startowy programu PowerPoint prezentuje prosty widok opcji dostepnych przy braku
otwartej prezentagji

@ WSKAZOWKA  Wyswietlanie ekranu Start mozemy wytaczy¢, jedli podczas otwierania
chcemy bezposrednio przechodzi¢ do nowego, pustego pliku. Dodatkowe informacje
na ten temat znalez¢ mozna w dalszej czesci, w podrozdziale ,Zmiana opcji pakietu Office

i aplikagji”.
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Podczas pracy z plikiem jest on wyswietlany w oknie aplikacji, ktére zawiera wszystkie
narzedzia potrzebne do dodawania i formatowania tresci pliku.

Wstazka Pasek tytutu Pasek stanu

FormatParagraphs.docx !! Zapisano _

Autozapis (@ )

Plik Marzedzia glowne \|/stawianie Projektowanie Uklad Odwolania Korespondenga Recenzja Widok Pomoc 2 Wyszuka (] = @
Sy T Zn|jdz -
0 e Verdana “fh o A& Aar [P | == EE LW AaBbC | AaBbcede! AaBbCer :;OZM_Z,
e ¥ ¢ Za||nieri
Wlf‘ej @ B.IU-abx ¥ A Z+A+ BE==|15 | &~ Magtowek 1 [T MNormalny: Podtytul |+ 5 7| roe~
Schowek = Czcionka 7] Akapit (] Style [ Edytq|wanie -~
Jadalnia¥
Nasz przytulny-stol-w-jadalni-rozktada-sie-na-okraghy-stol, przy-ktorym-moze-usigsc-
osiem-osab. -Po-prostu-uzyjcie-stotkow-z-kuchni-podczas-wiekszych-przyjec.9
Pokoj-wypoczynkowyd
Pomieszczenie-na-dole-jest-miejscem, -w-ktorym-mozecie-ogladac-telewizje-lub-filmy-
albo-stuchac-muzyki,-aby-sie-zrelaksowac-po-powrocie-do-domu.-W-szafce-znajduja-
sie-gry-planszowe. |
Tekstyliay
Jezeli-podczas-pobytu-bedziecie potrzebowac-dodatkowej-poscieli-lub-recznikow-
znajdziecie-je-w-nastepujacych-miejscach: 9
Poduszki:-Dodatkowe-znajdujg-sie-na-polce-w-szafce 9
Koce: -Dodatkowe-koce-sg-w-pojemnikach-pod-tézkami. - Tam-rowniez-znajdziecie-
dodatkowe przescieradta.
Reczniki:-Znajduja-sie-w-bielizniarce-obok-dolnej-tazienki. |
Scierki:-Sterta-znajduje-sie-w-dolnej-szufladzie po-prawej-stronie-zlewu-
kuchennego.9
Stronalz2 Wyrazp 255 [ Polski B3 B B B - ] + 100%

Typowe okno aplikagji

Rozpoznawanie elementdéw okna aplikagji

W typowym oknie aplikacji pakietu Office 2019 znajdziemy elementy opisywane
w tym podrozdziale. Czesto wykonywane polecenia sg od razu dostepne, a nawet
te polecenia, ktore wykonujemy rzadko, mozna bez trudu znalez¢.

Pasek tytutu

Na pasku tym, na gorze okna aplikacji, wyswietlana jest nazwa aktywnego pliku,
nazwa aplikacji oraz udostepnione sa narzedzia zarzadzania oknem aplikacji, wstazka
i zawartoscia. Jesli plik zapisany jest online (w OneDrive lub SharePoint), obok nazwy
pliku znajdziemy rozwijane menu zapewniajace tatwa mozliwos¢ zmiany tej nazwy
oraz dostepu do lokalizacji magazynowania i historii wersji (w innych sytuacjach pasek
tytutu pokazuje lokalne miejsce zapisu).
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Pasek narzedzi Szybki dostep Nazwa pliku i lokalizacja Zarzadzanie oknem
I I

Autozapis E[-_e" I'f) = ~ Indeks.xlsx - Zapisano -
I I
Przycisk menu Opcje wyswietlania Wstazki
zapisu w chmurze

Elementy paska tytutu zmieniajq sie w zaleznosci od lokalizagji pliku

Pasek szybkiego dostepu (znajdujacy sie z lewej strony paska tytutu) mozemy dosto-
sowywaé, umieszczajac na nim dowolne polecenia, ktére maja by¢ tatwo dostepne.
Kazda aplikacja posiada wiasny, domyslny zestaw przyciskow paska Szybki dostep,
ktory mozemy modyfikowac; najczesciej na domyslnym pasku Szybki dostep wyswiet-
lane s3 przyciski Zapisz, Cofnij i Powtérz. Mozemy zmienia¢ potozenie tych przyci-
skow, a takze dodawac inne przyciski badz je usuwac.

WSKAZOWKA Nasza praca staje sie bardziej wydajna, jedli na pasku narzedzi Szybki
dostep umiescimy czesto uzywane polecenia, a nastepnie wyswietlimy je ponizej wstazki,
bezposrednio ponad obszarem roboczym. Dodatkowe informacje na ten temat znalez¢
mozna w dalszej czesci, w podrozdziale ,Dostosowywanie paska narzedzi Szybki dostep’.

Cztery przyciski z prawej strony paska tytutu petnig te same funkcje we wszystkich
aplikacjach pakietu Office. Wyswietlanie wstazki kontrolujemy klikajac polecenia
w menu Opcje wyswietlania Wstazki, mozemy chwilowo ukry¢ okno aplikaciji, kli-
kajgc przycisk Minimalizuj, mozemy dostosowywac rozmiar okna, klikajac przycisk
Przywro¢ w dot/Maksymalizuj oraz mozemy zamkna¢ dokument aktywny lub wyjs¢
z aplikacji, klikajgc przycisk Zamknij.

Minimalizuj  Maksymalizuj

Zamknij

2\ fF— Automatycznie ukryj Wstaike

Umozliwia ukrycie Wstazki. Kliknij u gory
okna aplikacji, aby ja wyswietlic.

’; Pokaz karty
Umozliwia wyswietlenie tylko kart Wstazki.

Kliknij karte, aby wyswietli¢ polecenia.

E Pokaz karty i polecenia
Umeoiliwia wyswietlanie kart i polecen
Wstazki przez caly czas.

Menu opgji wyswietlania Wstqzki oraz przyciski zarzgdzania oknem
Wstgzka

Ponizej paska tytutu w jednym centralnym miejscu zostaly zebrane razem wszystkie
polecenia potrzebne, by moc efektywnie pracowac z plikiem pakietu Office. Wzdtuz
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wstazki rozmieszczone sg r6zne karty. Klikniecie karty powoduje wyswietlenie powia-

Interfejs uzytkownika pakietu Office

zanych ze sobg polecen. Polecenia sa pogrupowane.

Karta aktywna  Karty nieaktywne Grupy

— WS e Progektomarve

Prreficia

hlﬂulp

Pokaz dagdims

Starter okna dialogowego

Recergls Widoh Y Powiedt

o 1 [E]Ukdad ~ 1) O
h =] , LY O
- ] Resetuj ;
Whlej Nowy = B I U 8 ase M Ksztatty Rozmiesé Szyblie
- slajd - 0 Sekeja - 5 A oY
[ Schowek & Slajdy Czcionka Akapit Rysowanie

Klikniecie karty Plik powoduje wyswietlenie widoku Backstage

Standardowe karty wstazki Karta Narzedzia gtéwne, ktora jest domyslnie
aktywna, zawiera najczesciej uzywane polecenia. Pozostate karty zawieraja pole-
cenia odpowiednie do typu dziatania, ktore chcemy wykonac, takie jak Wstawianie,

Rysowanie czy Projektowanie.

|

WSKAZOWKA  Nie nalezy martwic sie, jesli Wstazka wyglada inaczej niz na rysunkach
w ksigzce. Uzytkownik moze mie¢ zainstalowane programy, ktore do wstazki dodaja
wiasne karty, a takze moga réznic sie ustawienia ekranu. Dodatkowe informacje na ten

temat znalez¢ mozna w dalszej czesci, w podrozdziale ,Dostosowywanie Wstazki”.

Karty specyficzne dla typu obiektu Gdy w dokumencie zostanie wybrany
szczegolny obiekt, taki jak element graficzny, tabela lub wykres, we wstazce poja-
wia si¢ jedna lub wiecej kart narzedzi, zawierajace polecenia dotyczace rodza-
ju wybranego obiektu. Karty te sa dostepne tylko wtedy, gdy zostanie wybrany
odpowiedni obiekt. Od kart standardowych odrézniajg sie odmiennym kolorem i

nazwa grupy kart powyzej nazwy karty.

Karty narzedziowe

Recenzja Widok Pomoc Projektowanie Uktad
[t - :
I_D Wysokoéé: 0,76 em - 07 Roztéz wiersze [
utodopasowanie e | o i
Pv v o Szerokosé |18,25 cm | | O Roziéz kolumny [
Rozmiar komarki [F]

Typowe karty narzedziowe we Wstqzce
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Rozdziat 1: Poznajemy Office 2019

WSKAZOWKA  Niektére starsze polecenia nie pojawiaja sie juz jako przyciski, ale nadal
sg dostepne w aplikacji. Polecenia te mozemy udostepnia¢ poprzez dodawanie ich do pa-
ska narzedzi Szybki dostep lub do wstazki. Dodatkowe informacje na ten temat znalez¢
mozna w dalszej czesci, w podrozdziale ,Dostosowywanie paska narzedzi Szybki dostep”
i ,Dostosowywanie Wstazki”.

Na kazdej karcie przyciski przedstawiajgce polecenia s3 umieszczane w grupach o okre-
slonych nazwach. Wskazanie kursorem dowolnego przycisku powoduje wyswietlenie
etykietki ekranowej z nazwa polecenia, opisem funkcji i skrotem klawiszowym (o ile
taki zostat przypisany).

Narzedzia glowne Wstawianie Projektowanie Uklad Odwatania Karespondencja
L) L - - -— — i S et A
& SegoeUllight- |14 - A A Aa- & i=-i=-%z- &3 N T | e
Wief @ B T U~ax, x| A-¥-A- =B== 1=- O-E- || Tlegendal
e
Schowek T Czcionka F} Akapit Ta

Wysrodkowany (Ctri+E)

Umeziiwia wysrodkowanie zawartosc
nia stronie

WyrGwnanie do sredka nadaje
formalny wyglad dekumentom i jest
czesto uzywane w przypadku stron
tytutowych, oytatéw i niektérych
nagiwhdw

Etykietka ekranowa moze zawierac nazwe polecenia, skrot klawiszowy i opis

WSKAZOWKA Mozemy kontrolowac¢ wyswietlanie etykietek i opisy funkgji. Dodatkowe
informacje na ten temat zamieszczono w dalszej czesci, w podrozdziale ,Zmiana opdji
pakietu Office i aplikacji".

Niektore przyciski posiadajg strzatki, ktére mogg by¢ zintegrowane z przyciskiem lub
oddzielone od niego. Aby okresli¢, czy przycisk i jego strzatka sa ze sobg zintegrowa-
ne, wskazujemy przycisk, by go aktywowac. Jesli zaréwno przycisk, jak i jego strzat-
ka zostaja zacieniowane, klikniecie przycisku powoduje wyswietlenie opcji dzialania
przycisku. Jesli po wskazaniu kursorem tylko przycisk lub tylko strzatka zostajg zacie-
nione, klikniecie przycisku powoduje wykonanie domyslnego dziatania lub zastoso-
wanie biezgcego formatowania domyslnego. Klikniecie strzatki, a nastepnie klikniecie
dziatania powoduje wykonanie akcji. Klikniecie strzatki, a nastepnie klikniecie opcji
formatowania powoduje zastosowanie formatowania i okreslenie go dla przycisku jako
formatowania domyslnego.

Kup ksiazke
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Oddzielne strzatki

Narzedzia giéwne Wstawianie Projektowanie
i - - .—
[YrmSegoeUiLight - |14 - A" & Aa~ P =
W':hj o | &I 2. 2 | B¥-A=
Schowek Czcionka Ta
Plik Narzedzia glowne Wstawianie Projektor
B D @ [A) fLiSmartAt Strzatki
- < i wykres I zintegrowane
Strony Tabela Obrazy Obrazy [sztatty
. . online L_~ + Lrzut ekranu -
Tabele llustracje

Przycisk Kolor czcionki jest przyktadem przycisku, ktory zmienia swoje domysine formatowanie

Jesli dana funkcja udostepnia kilka opcji do wyboru, na przyktad rézne formatowa-
nie, sg one czesto wyswietlane w postaci galerii obrazéw, nazywanych miniaturami,
udostepniajacych wizualne przedstawienie kazdego wyboru. Po wskazaniu miniatury
w galerii funkcja Podgladu na zywo pokazuje, jak aktywna zawartos¢ bedzie wygla-
dac, jesli zastosujemy wybrane formatowanie. Jesli galeria zawiera wiecej miniatur,
niz mozna pokaza¢ w miejscu dostepnym na wstazce, dodatkowe pozycje mozemy
wyswietli¢, klikajgc strzatke przewijania lub przycisk Wiecej, umieszczone przy prawej
krawedzi galerii.

Miniatura

AaBbCcI| AaBbCdd AaBbC AaBbcc AAD asevcer acsbeen aasbeed Aasbeen |-
TMNormalny, TBez odst... MNagléwekl Nagowek 2 Tytut Podtytut  Wyrdznie.. Uwydatni.. Wyrdinie.. ¢

Przyciski przewijania

Przycisk Wiecej

Style ]

Mozna przewijac zawartosc galerii lub rozwingc jq jako oddzielny panel

Powiazane, ale mniej typowe polecenia nie sa przedstawiane jako przyciski w grupie.
Zamiast tego sa one dostepne w oknach dialogowych lub okienkach, ktére wyswietla-
my, klikajac ikone uruchamiania okna dialogowego, umieszczong w prawym dolnym
narozniku grupy.

WSKAZOWKA  Z prawej strony grup na wstazce znajduje sie przycisk Zwin Wstazke, @

ktéry ma posta¢ pagonu. Dodatkowe informacje na ten temat znalez¢ mozna w dalszej
czesci, w podrozdziale ,Uzywanie wstazki i paska stanu”.
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Widok Backstage

Polecenia dotyczace zarzadzania plikami i aplikacja (a nie zawartoscia pliku) zebra-
ne zostaly razem w widoku Backstage, ktory jest wyswietlany po kliknieciu karty
Plik, znajdujacej sie z lewej strony wstazki. Polecenia dostepne w widoku Backstage
s3 pogrupowane w postaci stron, ktore wyswietlamy, klikajac karty tych stron w kolo-
rowym okienku z lewej strony. Klikniecie strzatki Wstecz umieszczonej powyzej kart

stron powoduje ponowne wyswietlenie dokumentu i wstazki.

©

Informacje
Nowy
Otwérz
Zapisz
Zapisz jako
Drukuj
Udostepnij

Eksportuj

Zamknij

Konto

Opcje

Feedback

Dokument - Word

Informacje

Dokument1
C: » Office2016

Chror
dokument -

Zarzadzaj
dokumentem -

Chron dokument

Okresl, jakie typy zmian inne osoby moga wprowadzad w
biezacym dokumencie.

Inspekcja dokumentu
Prred opublikowaniem tego pliku wef pod uwage, e zawiera on
nastepujace infermacje:
‘Wiadciwoici dokumentu i nazwa autora
Niestandardowe dane XML
i Zawartos¢, ktora jest trudna do odezytania dla oséb
niepetnosprawnych.

Zarzadzaj dokumentem
Zaewidencjonuj, wyewidencjonuj i odzyskaj niezapisane zmiany.

] Brak niezapisanych zmian.

Whasciwosci -
Rozrmiar

Strony

Whyrazy

Catkowity czas edycji
Tytul

Znaczniki

Komentarze

Powigzane daty
Ostatnio zmodyfikowany
Utworzony

Ostatnio wydrukowany

Powigzane osoby

Autar

Ostatnio zmodyfikowany przez

Powigzane dokumenty
J Otwérz lokalizacje pliku

Pokaz wszystkie whadciwosci

W widoku Backstage mozemy zarzqdzac ustawienia plikow i aplikacji

Narzedzia wspotpracy

Jesli uzywamy aplikacji Office poprzez licencje Office 365, polecenia dotyczace wspot-
pracy sa wyswietlane ponizej polecen zarzadzania oknem w prawym rogu wstgzki.
Dostepne polecenia zmieniajg sie zaleznie od aplikacji i lokalizacji magazynowej, ale
w ogolnosci obejmuja opcje Udostepnij, Komentarze, Historia wersji i Opinie (polecenie
Komentarze jest dostepne dla dokumentow Word i prezentacji PowerPoint, ale nie dla

arkuszy programu Excel).
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Recenzja Widok Pomoc 2 Wyszuka, ||ﬁudostepnij I Komentarze (& |
O Znajds -
sagocodi AaBb( AaBbC AaBbCc AaBbC [,
code_inline T MNagtéw... TMagtow.. TMNagtéw.. TNagtow.. |+ bZaznaczv
Style [F} Edytowanie ~

Narzedzia
wspotpracy

Dostepne narzedzia wspotpracy zmieniajq sie w zaleznosci od aplikacji i miejsca przechowywania

pliku

Pasek stanu

U dotu okna aplikacji, na pasku stanu wyswietlane s informacje o biezacym pliku oraz
udostepniane sg niektore funkeje aplikacji. Mozemy okresla¢, ktore statystyki i narze-
dzia bedg wyswietlane na pasku stanu. Niektore elementy, takie jak Dostepne aktu-
alizacje dokumentu, widoczne sg na pasku stanu, tylko jesli speiony jest warunek.

Dostosuj pasek stanu
Sformatowany numer strony 1
Sekcja 1
v MNumer strony Stronalz 5

Polozenie strony w pionie v Podpisy

MNumer wiersza o L
Zasady zarzadzania informacjami

Kolumna o
Uprawnienia

¥ Statystyka wyrazow Sledzenie zmian

Sprawdzanie pisowni i gramatyki Caps Lock

Jezyk Zastepowanie
Tryb zaznaczania

Strona 1z5  Wyrazy: 1133 [[% Rejestrowanie makra

Przekaz stan

+ Dostepne aktualizacje dokumentu
Wyswietl skroty

«  Suwak powigkszenia

Powiekszenie

Okreslanie, ktore elementy majq byc wyswietlane na pasku stanu

Wylaczony
Wylaczony
Wylaczony
Wylaczone
Wylgczony

Wstawianie

Bez rejestrowania

100%

Z prawej strony paska stanu w oknie aplikacji Word, Excel i PowerPoint umiesz-
czany jest pasek narzedzi Skroty widokow, suwak Powiekszenia i przyciski funkcji
Powiekszenie. Narzedzia te to wygodne sposoby dostosowywania ekranu do zawar-

tosci pliku.

Kup ksiazke
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Skréty widokdw Suwak powiekszenia

I
B B B - 1 + 100%

Zmiana widoku zawartosci pliku na pasku narzedzi Wyswiet! skroty oraz zmiana powiekszenia
za pomocq narzedzi Powigkszenie

Powiekszenie

@ ZOBACZ TAKZE W przypadku korzystania z urzadzenia z dotykowym ekranem wyglad
przyciskow w pasku Wyswietl skroty zmienia sie w zaleznosci od tego, czy pracujemy
w trybie myszy, czy dotykowym. Dodatkowe informacje na temat zmiany widoku zawar-
tosci pliku znalez¢ mozna w rozdziale 2 ,Jworzenie i zarzadzanie plikami’, w podrozdziale
Wyswietlanie roznych widokow plikow”.

Uzywanie wstazki i paska stanu

Dzieki wstazce praca z plikiem jest bardzo intuicyjna. Wstazka jest dynamiczna,
co oznacza, ze wraz ze zmiang jej szerokosci przyciski sg dostosowywane do dostep-
nego miejsca. W rezultacie przycisk moze by¢ duzy lub maty, moze, ale nie musi, miec¢
etykiety lub moze nawet zmienic si¢ do postaci wpisu na liscie.

Na przyktad, jesli mamy wystarczajaco duzo miejsca w poziomie, przyciski na kar-
cie Odwotania w oknie programu Word s3 rozciggniete i mozemy przegladac polecenia
dostepne w kazdej grupie.

Duzy przycisk Lista Maty przycisk z etykietg
Plik Narzedzia gléwne Wstawianie Projektowanie Uktad Odwolania Korespondencja Recenzja Wide
T—j Dodaj tekst = AB ﬁ] Wstaw przypis kofcowy D E—j‘:ﬂ Zarzadzaj odlami B [] Wstaw spis ilustrac,
= [ Aktualizuj spis AB, Nastepny przypis dolny ~ ERZ styl: apa * Aktualizuj spis
Spis Wstaw : Wstaw = 5 Wstaw
P przypis dolny Pokaz przypi cytat - E ¢y Bibliografia - podpis L1 0dsylacz
Spis tresci Przypisy dolne [ Cytaty i bibliografia Podpisy

Przy szerokosci 1024 pikseli widoczna jest wiekszosc przyciskow

Jesli zmniejszymy dostepne dla wstazki miejsce w poziomie, znikajg mate etykiety
przyciskow, a cate grupy przyciskow moga zosta¢ ukryte pod jednym przyciskiem
reprezentujacym grupe. Klikniecie przycisku grupy spowoduje wyswietlenie listy pole-
cen dostepnych w tej grupie.
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Mate, nieoznaczone przyciski Przycisk grupy

Marz (oL I8 Kore | Rece | Widc ':;' Powiedz Zaloguj sig /'Qk

2

":";“,, Zarzadzaj Zrédiami

EZstyk apa -

Spis Wstaw = z Wstaw E
N+ cytat - £ Bibliografia - podpis 2]
Spis tresci Przypisy dolne & Cytaty i bibliografia Podpisy -

Znikanie etykiet i zwijanie grup do postaci pojedynczego przycisku

Jesli wstazka staje si¢ zbyt waska, by wyswietli¢ wszystkie grupy, z prawej krawedzi
pojawia sie strzatka przewijania. Klikniecie strzatki przewijania powoduje wyswietlanie
ukrytych grup.

Wlej

-

Schowek Iu

Narz Wsta‘F‘ro_jE Ukta | Odw | Kare ‘ Rece

Strzatka
przewijania

Czcionka Akapit Style Edytowanig]*
~ - »

- -

Przewijanie w celu wyswietlenia dodatkowych przyciskow grup

Szerokos¢ wstazki zalezy od trzech czynnikow:

Szerokos¢ okna aplikacji Dzieki zmaksymalizowaniu okna aplikacji uzyskamy
najwiecej miejsca dla wstazki.

Rozdzielczos¢ ekranu Rozdzielczos¢ ekranu to rozmiar ekranu wyrazony liczbg
pikseli szerokosci i wysokosci. Wieksza rozdzielczos¢ ekranu to wieksza ilos¢ infor-
macji, ktérag pomiesci¢ moze ekran. Opcje rozdzielczosci ekranu zalezg od karty
graficznej zainstalowanej w komputerze i uzywanego monitora. Typowe zakresy
rozdzielczosci wynoszg od 800 x 600 do 2560 x 1440 (niektore sg wieksze). Im
wieksza jest pierwsza liczba pikseli (szerokos¢), tym wieksza liczba przyciskow
widoczna bedzie na wstazce.

Powiekszenie wyswietlanego ekranu Jesli w systemie Windows powigkszymy

ekran, tekst i elementy graficzne interfejsu bedg wieksze i tym samym bardziej
czytelne, ale na ekranie zmiesci si¢ mniejsza liczba elementow.

Uzytkownik moze catkiem ukry¢ wstazke, jesli nie potrzebuje dostepu do zadnego
z jej przyciskow lub moze ukry¢ ja czesciowo, by widoczne byty tylko karty wstazki
(jest to dobra metoda zwiekszenia miejsca w pionie, kiedy pracujemy na matych ekra-
nach). Nastepnie mozemy na chwile ponownie wyswietli¢ wstazke, by klikna¢ przycisk
lub mozemy wyswietli¢ wstazke trwale, jesli bedziemy korzystac z kilku przyciskow.

Kup ksiazke
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Adaptowanie instrukcji cwiczen

W ksigzce zamieszczono wiele obrazow elementéow interfejsu uzytkownika
(takich jak wstazki czy okna aplikacji), ktore beda wykorzystywane podczas
wykonywania zadan w programie Word, Excel, PowerPoint czy Outlook na kom-
puterach systemu Windows. W zaleznosci od stosowanej rozdzielczosci ekra-
nu lub szerokosci okna aplikacji, wstazki okien aplikacji na ekranie uzywanego
komputera mogg roznic sie od ekranéw prezentowanych w ksiazce. W konse-
kwencji instrukcje ¢wiczen, w ktérych korzystamy ze wstazki, mogg wymagac
niewielkich adaptacji.
W prostych instrukcjach procedur stosowany jest nastepujacy format:

1. Na karcie Wstawianie, w grupie llustracje kliknij przycisk Wykres.
Jesli polecenie znajduje sie na liscie, instrukcje majg nastepujaca postac:

1. Na karcie Narzedzia gtowne, w grupie Edytowanie, kliknij strzatke Znajdz,
a nastepnie na liscie Znajdz kliknij polecenie Przejdz do.

Jesli r6znice w ustawieniach wyswietlania uzywanego do ¢wiczen komputera
powoduja, ze przycisk wyglada inaczej, niz jego prezentacja w ksiazce, mozemy
w prosty sposob przystosowac instrukcje, by znalez¢ odpowiednie polecenie.
W tym celu najpierw klikamy okreslong karte, a nastepnie znajdujemy odpo-
wiednig grupe. Jesli grupa jest zwinieta do postaci listy grup lub znajduje sie
ponizej przycisku grupy, klikamy liste lub przycisk, by wyswietli¢ polecenia tej
grupy. Jesli od razu nie jesteSmy w stanie rozpozna¢ poszukiwanego przycisku,
wskazujemy kursorem na jeden z mozliwych ,kandydatow”, by wyswietli¢ w ety-
kietce ekranowej jego nazwe.
Procedury sktadajace sie z wielu instrukcji majg ponizsza postac:

1. Aby wybra¢ akapit, ktory ma by¢ formatowany w kolumnach, kliknij akapit
potrojnie.
2. Na karcie Uktad, w grupie Ustawienia strony, kliknij przycisk Kolumny,
by wyswietli¢c menu opcji uktadu kolumn.
3. W menu Kolumny kliknij Trzy.
W kolejnych grupach instrukeji, wymaganych do przeprowadzenia tego samego
procesu, instrukcje moga by¢ uproszczone do ponizszej postaci ze wzgledu na to,
ze obszar roboczy zostat juz wczesniej ustalony:
1. Zaznacz akapit, ktéry ma by¢ formatowany w kolumnach.

2. W menu Kolumny kliknij Trzy.

Kup ksiazke
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Podczas opracowywania instrukcji przyjeto zatozenie, ze uzytkownik korzysta
z element6w na ekranie komputera poprzez klikanie tych elementow (za pomoca
myszy, ptytki dotykowej czy innego urzadzenia). Jesli uzytkownik postuguje sie
inng metodg — na przyktad, jesli komputer wyposazony jest w ekran dotykowy —
w opisie instrukcji korzystania z elementow interfejsu uzytkownika trzeba zamie-
ni¢ dziatania na odpowiednie czynnosci zwigzane z dotykaniem tych elementéw.

Element interfejsu uzytkownika, ktéry klikamy lub dotykamy na ekranie,
okreslamy terminem przycisk, zas fizyczne przelgczniki, takie jak wystepujace
w myszy lub klawiaturze, okreslane sg mianem klawiszy.

Kiedy instrukcje polecaja wprowadzenie (wpisanie) informacji, robimy
to za pomoca fizycznej klawiatury, naciskajac przyciski klawiatury ekranowej lub
poprzez glosne mowienie, zaleznie od konfiguracji komputera i przyzwyczajen.

Przy korzystaniu z urzgdzenia z ekranem dotykowym mozna przetgczy¢ sie w tryb
dotyku, zapewniajacym wiecej miejsca pomiedzy przyciskami we Wstazce i w pasku
stanu (nie wptywa to na uklad okien dialogowych ani paneli). To dodatkowe miejsce
ma na celu zmniejszenie ryzyka przypadkowego pukniecia niewtasciwego przycisku.
Polecenia dostepne w trybie dotyku sg identyczne, ale czasami ukryte w grupach
przyciskow.

Tryb myszy
Autozapis (@ ) 5 ) @ teoria_obliczen_01.doc - tryb zgodnoéci
Plik Narzedzia gowne Wstawianie Projektowanie Uktad Odwaotania Korespondencja Recen
F\ [=]Konspekt D—l IE Linijka Q ‘
_@ [=] Wersja robocza <|n 3 i [ Linie siatki ;
Tryb  Ukdad  Ukdad Marzedzia Pionowy  Strony f RS Powigksz 1
czytania wydruku sieci Web edukacyjne obok siebie [] Okienka nawigacji Tryb dotyku
Widoki Widok immersyjry Ruch strany Pokazywanie
L R | o0

Autozapis (@ ) = . = teoria_obliczen_01.doc - tryb zgodnoéci

Plik. Narzedzia gtowne Wstawianie Projektowanie Uktad Odwotania Korespondencja Recen
=0 Konspekt IE x Q
=& ) — )
Tyb | Uklad Uklad =] Wersja robocza Narzedzia Pionowy  Strony Pokazywanie |  pouieks;
czytania wiydruku sieci Web edukacyjne obok siebie T
Widoki Widok immersyjny Ruch strony P
L |-2-|-1.-|-E-l-1-|-l-|-3-|-4-|-5-|-6-|-?-|-8-|-9-|-10-|-11-|-12-|-

komputera-nazywanego-modelem-obliczeniowym.-Jak -w-przypadku-dowoln
J nauce, model-obliczeniowy moze by¢-dokiadny pod -pewnymi-wzgledami,a
innych. Dlatego-bedziemy uzywac -wielutéznych-modeli-obliczeniowych-w
cech, na-ktorych-bedziemy-chcieli-sie skupiac.-Zaczniemy-od-najprostszego
nazywanego-masgyng-stanu-skoncgonego-(finite-state-machine—FSM)-lub-

W trybie dotyku wigksze sq odstepy pomiedzy elementami paska Szybki dostep, wstgzki, a takze
niektorych paneli i paska stanu
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ZOBACZ TAKZE Ramka ,Adaptowanie instrukdji ¢wiczen” wczesniej w tym podrozdziale
zawiera wskazowki dotyczace korzystania ze zmodyfikowanej wstazki.

Przelgczenie pomiedzy trybem dotyku a trybem myszy (czyli standardowym inter-
fejsem uzytkownika aplikacji biurkowej) umozliwia pasek narzedzi Szybki dostep.
Przetgczenie dowolnej sposrod gtéwnych aplikacji Office (czyli programéw Access,
Excel, Outlook, PowerPoint oraz Word) do trybu dotyku lub myszy powoduje analo-
giczng zmiane we wszystkich.

Aby zmaksymalizowac okno aplikacji

B Wykonaj jedna z ponizszych operacji:

Kliknij przycisk Maksymalizuj.
Dwukrotnie kliknij pasek tytutu.
Przeciagnij krawedzie okna, ktore nie jest aktualnie zmaksymalizowane.

Przeciggnij okno do géry ekranu (kiedy wskaznik dotknie gérnej krawedzi ekra-
nu, przeciggane okno zostaje zmaksymalizowane).

Aby zmieni¢ rozdzielczos¢ ekranu

1. Wykonaj jedna z ponizszych operacji:

Kliknij prawym klawiszem myszy pulpit systemu Windows 7 lub Windows 8.1,
a nastepnie kliknij opcje Rozdzielczos¢ ekranu.

Kliknij prawym klawiszem myszy pulpit systemu Windows 10, a nastepnie
kliknij Ustawienia ekranu. U dotu okienka Ekran w oknie Ustawienia kliknij facze
Zaawansowane ustawienia wyswietlania.

Whpisz rozdzielczos¢ ekranu w polu Wyszukaj w systemie Windows, a nastepnie
w wynikach wyszukiwania kliknij Zmien rozdzielczos¢ ekranu.

Otworz Ekran w Panelu sterowania, a nastepnie kliknij Dopasuj rozdzielczos¢
ekranu.

2. Kliknij lub przeciagnij, by wybra¢ odpowiednig rozdzielczos¢ ekranu, a nastepnie
kliknij Zastosuj lub OK. System Windows wyswietli podglad dla wybranej rozdziel-
czosci ekranu.

3. Jesli zmiana jest odpowiednia, w wyswietlonym oknie komunikatu kliknij
Zachowaj zmiany. Jesli zmiana nie jest odpowiednia, zaczekaj chwile, az zostanie
przywrocone poprzednie ustawienie rozdzielczosci ekranu.
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WSKAZOWKA Metody zmiany rozdzielczosci ekranu s3 rézne w roznych systemach
operacyjnych, ale dostep do ustawien w systemach Windows 7, Windows 8.1 i Windows
10 powinnismy uzyska¢ za pomoca opisywanych tu metod.

Aby catkowicie ukry¢ wstazke
1. Blisko prawego konca paska tytutu kliknij przycisk Opcje wyswietlania Wstazki.

Opcje wyswietlania
ENEEREY -

------ Automatycznie ukryj Wstazke
Umozliwia ukrycie Wstazki. Kliknij u gory
okna aplikacji, aby ja wyswietlic.

F Pokaz karty
Umoiliwia wyswietlenie tylke kart Wstazki.

Kliknij karte, aby wyswietli¢ polecenia.

— | Pokaz karty i polecenia
Umoiliwia wyswietlanie kart | polecen
Wstazki przez caly czas.

Przycisk Opcje wyswietlania Wstgzki na pasku tytutu jest dostepny, kiedy wstqzka jest ukryta
2. W menu Opcje wyswietlania Wstazki kliknij opcje Automatycznie ukryj Wstazke.

WSKAZOWKA  Aby ponownie wyséwietli¢ wstazke, kliknij przycisk Opcje wyéwietlania @
Wstazki, a nastepnie kliknij opcje Pokaz karty lub Pokaz karty i polecenia.

Aby wyswietli¢ tylko karty wstazki
B Wykonaj jedng z ponizszych operacji:
® Dwubkrotnie kliknij nazwe dowolnej karty.

® Blisko prawego gérnego naroznika okna aplikacji kliknij przycisk Opcje wyswiet-
lania Wstazki, a nastepnie kliknij opcje Pokaz karty.

® W prawym dolnym narozniku wstazki kliknij przycisk Zwin Wstazke.
® Nacisnij Ctr/+F1.
Aby na chwile ponownie wyswietli¢ wstazke

B Kliknij nazwe dowolnej karty, by wyswietli¢ kart¢ do momentu klikniecia polece-
nia lub klikniecia poza wstazka.
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Aby na state ponownie wyswietli¢ wstgzke

Wykonaj jedng z ponizszych operacji:

® Dwubkrotnie kliknij nazwe dowolnej karty.

® Blisko prawego gornego naroznika okna aplikacji kliknij przycisk Opcje wyswiet-
lania Wstazki, a nastepnie kliknij opcje Pokaz karty i polecenia.

® Nacisnij Ctrl+F1.

Aby okresli¢, ktore elementy bedag widoczne na pasku stanu

1.

2.

3.

Kliknij prawym klawiszem myszy pasek stanu, by wyswietli¢ menu Dostosuj pasek
stanu. Znaczniki wyboru okreslaja, ktore elementy sg aktualnie wiaczone.
Kliknij, aby wlaczy¢ badz wylaczy¢ wskaznik paska stanu lub narzedzie. Zmiana
wprowadzana jest natychmiast. Menu pozostaje otwarte, co umozliwia dokonanie
kolejnych wyboréw.

Po zakonczeniu kliknij poza menu, by je zamknac.

Zmiana opcji pakietu Office i aplikacji

Dostep do ustawien aplikacji uzyskujemy poprzez widok Backstage; w szczegélnosci
na stronie Konto i w oknie dialogowym Opcje.

Zarzadzanie informacjami o koncie

W kazdej aplikacji pakietu Office, na stronie Konto w widoku Backstage wyswietlane
sg informacje specyficzne dla instalacji aplikacji. Informacje te obejmuja:

Konto Microsoft i tacza do zarzadzania kontem.
Aktualne tto i motyw okna aplikacji.

Lokalizacje magazynu i ustug (takich jak Facebook czy LinkedIn), z ktérymi potga-
czony zostat pakiet Office.

Informacje o subskrypcji i tagcza do zarzadzania subskrypcja, jesli uzytkownik
korzysta z pakietu Office poprzez subskrypcje ustug Office 365.

Numer wersji aplikacji i opcje dotyczace aktualizacji.
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Zeszyt1 - Bxcel 7 e O X
Leszek
Informacje o uzytkowniku Informacje o produkcie
- ] Office
Wyloguj
Przetacz konto
Produkt subskrybowany

Tto pakietu Office: Microsoft Office 365

Bez tla - Ten prodult zawiera:

. - | [
Matyw pakietu Office: & ﬁ LA
Zarzadzaj kontem

Kolorowy *

Ustugi potaczone: |—4.] Aktualizacje pakietu Office
4 2 -D Aktualizacje sa automatycznie pobierane i instalowane,
#& OneDrive — Osobiste Opcje Wersja: 16.0.6001.1043
aktualizacji -
Dodaj usluge =
e Excel — informacje
Dowiedz sie wiecej o produkcie Excel, pomocy
Excel — technicznej, identyfikatorze produktu i informacjach o
informacje prawach autorskich,

Informacje dotyczqgce konta uzytkownika pakietu Office (w tym przyktadzie w programie Excel)

Opcje konta Microsoft

Osoby uzywajace Office 365, Skype, OneDrive, Xbox Live lub Outlook.com
posiadaja juz konto Microsoft. (Poswadczenia konta Microsoft sg rowniez uzy-
wane przez wiele innych produktéw i witryn, niekoniecznie nalezacych do firmy
Microsoft). Jesli ktos nie ma jeszcze konta Microsoft, moze zglosi¢c dowolne ist-
niejgce konto pocztowe jako konto Microsoft, zarejestrowac sie po darmowe kon-
to Outlook.com lub Hotmail.com i zglosic¢ je jako konto Microsoft, albo utworzy¢
alias dla konta Outlook.com i zarejestrowac ten alias.

WSKAZOWKA  Wiele aplikadji i witryn uwierzytelnia transakcje przy uzyciu poéwiad-
czen konta Microsoft. Z tego wzgledu lepszym pomystem jest zarejestrowanie jako
konta Microsoft konta osobistego pozostajacego pod nasza kontrola, a nie konta bi-
znesowego kontrolowanego przez pracodawce. W ten sposdb nie ryzykujemy utraty
dostepu, jesli zmienimy prace.

Kup ksiazke


http://helion.pl/page354U~rt/e_1vgy_ebook

20

Rozdziat 1: Poznajemy Office 2019

Dwie metody personalizowania wygladu okna aplikacji polegaja na doborze tta i moty-
wu pakietu Office (s3 to tlo i motyw specyficzne dla pakietu Office i nie s3 one powia-
zane z tlem czy motywem dla systemu Windows). Tto to subtelna grafika widoczna
na pasku tytutu okna aplikacji. Mozemy wybra¢ 14 réznych projektow lub mozemy
nie wybiera¢ zadnego tla.

Tta przedstawiajq rozng tematyke

W okresie opracowywania ksigzki dostepne byty cztery motywy pakietu Office:

B Kolorowy Pasek tytutu i karty wstazki wyswietlane sg w kolorze charaktery-
stycznym dla aplikacji, a polecenia wstazki, pasek stanu i widok Backstage w kolo-
rze jasnoszarym

B Ciemnoszary Pasek tytutu i karty wstazki wyswietlane sa w kolorze ciemnosza-
rym, a polecenia wstazki, pasek stanu i widok Backstage w kolorze jasnoszarym

B Czarny Pasek tytutu, karty wstazki, polecenia oraz pasek stanu sg w kolorach
czarnym 1 ciemnoszarym

B Biaty Pasek tytutu, karty wstazki i polecenia wstazki wyswietlane s3 w kolorze
bialym, a pasek stanu w kolorze charakterystycznym dla aplikacji

Kraza plotki, ze niedtugo maja pojawic sie inne motywy, ale nie wiadomo, jak maja
wygladac.

WSKAZOWKA  Obrazy w tej ksigzce wykonane zostaty przy zastosowaniu opcji Brak tfa,
by unikna¢ zaburzania wygladu elementow interfejsu uzytkownika.

W obszarze Ustugi potaczone (na stronie Konto) mozemy potaczyc¢ pakiet Office z kon-
tami witryn Facebook, Flickr i YouTube, by uzyska¢ dostep do obrazow i plikow
wideo, a takze z witrynami programu Microsoft SharePoint i miejscami do magazy-
nowania ustugi OneDrive oraz z kontami aplikacji LinkedIn i Twitter, by udostepniac
dokumenty. Uzytkownik musi posiada¢ juz konta w tych ustugach, by mozna byto
z nimi potaczy¢ pakiet Office.
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Zmiany wprowadzane na stronie Konto dotyczg wszystkich aplikacji Office zainsta-
lowanych na wszystkich komputerach powigzanych z kontem uzytkownika. Na przy-
ktad zmiana tta pakietu Office w programie Word na jednym komputerze spowoduje
zmiane w programie Outlook na kazdym innym komputerze, na ktérym pakiet Office
jest przypisany do tego samego konta.

Aby wyswietli¢ ustawienia konta pakietu Office

1. Uruchom program Word, Excel, PowerPoint lub Outlook.

2. Kliknij karte Plik, by wyswietli¢ widok Backstage aplikacji, a nastepnie wykonaj
jedno z ponizszych dziatan:
® W programie Word, Excel lub PowerPoint kliknij strone Konto.
® W programie Outlook kliknij Konto pakietu Office.

Aby zarzadzac potaczeniem z kontem Microsoft uzytkownika

1. Wyswietl strone Konto w widoku Backstage.

2. W obszarze Informacje o uzytkowniku kliknij odpowiednie tacze, by rozpoczac
wybrany proces.
Aby zmienic¢ tto okna aplikacji dla wszystkich aplikacji pakietu Office

1. Wyswietl strone Konto w widoku Backstage.

2. Na liscie Tto pakietu Office wskaz ta, by dzieki funkcji podgladu na zywo spraw-
dzi¢, jak bedzie wygladato okno aplikacji, a nastepnie kliknij odpowiednie tlo.

Aby zmienic¢ schemat koloréw okna aplikacji dla wszystkich aplikacji pakietu
Office

1. Wyswietl strone Konto w widoku Backstage.
2. Na liscie Motyw pakietu Office kliknij opcje Kolorowy, Ciemnoszary, Czarny lub Biaty.

Aby potaczyc¢ sie z magazynem w chmurze lub ustuga medidw spotecznosciowych

1. Wyswietl strone Konto w widoku Backstage.

2. U dotu obszaru Ustugi potaczone kliknij liste Dodaj ustuge, wybierz rodzaj doda-
wanej ustugi, a nastepnie kliknij okreslong ustuge.
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Obrazy i wideo
‘E Dodaj cbrazy i wideo z ulubionych witryn r

s
£

B Office 365 SharePoint
f& OneDrive

D Udostepnianie
&> Udostepniaj dokumenty przyjaciclom i 4
znajontym

Mozemy potgczyc sie z witryng ustugi OneDrive i OneDrive For Business, klikajgc tgcze
OneDrive

Aby zarzadzac subskrypcjg ustugi Office 365

1. Wyswietl strone Konto w widoku Backstage.

2. W obszarze Informacje o produkcie kliknij przycisk Zarzadzaj kontem, by wyswietli¢
strong logowania interfejsu zarzadzania ustuga Office 365.

3. Wprowadz poswiadczenia konta i zaloguj sie, by uzyskac¢ dostep do odpowiednich
op¢ji.

Aby zarzadzac¢ aktualizacjami pakietu Office

1. Wyswietl strone Konto w widoku Backstage.
2. Kliknij przycisk Opcje aktualizacji, a nastepnie kliknij odpowiednie dzialanie.

Ij.l,—J Aktualizuj teraz
- Wyszukaj i zastosuj
aktualizacje dla pakietu Office

‘E'.,],. Wylacz aktualizacje

®! Mie aktualizuj zabezpieczen,
wydajnoéci ani niezawodnosci
Wyswietl aktualizacje
Wyswietl histerie aktualizacgji
dla tego produktu

?;]q Informacje o aktualizacjach
Dowiedz sig wigce]

W widoku Backstage mozemy zainstalowac dowolne dostepne aktualizacje, zanim bedzie miata
migjsce instalacja automatyczna
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Zarzadzanie opcjami aplikacji

Klikniecie pozycji Opcje w okienku z lewej strony widoku Backstage powoduje wyswiet-
lenie okna dialogowego Opcje, specyficznego dla uzywanej aplikacji. W kazdym oknie
dialogowym Opcje dostepna jest karta Ogolne, ktora zawiera informacje specyficzne
dla uzytkownika, uzywane we wszystkich aplikacjach pakietu Office. Niektore z nich
to te same informacje, ktore mozna konfigurowac na stronie Konto widoku Backstage.

Opcje programu PowerPoint ? X

Ogélne . ;
[ Ogdine opgje pracy z programem PowerPoint

" L)
sprawdzanie
Zapisywanie Opdje interfejsu uzytkownika
Jezyk M Pckaz minipasek narzedzi przy zaznaczaniu ©
Laawansowane b Wiaez pedglad na

Styl etykietek ekranowych: | Pokai episy funkcji w etykietkach ekranowych ~
Pasek narzedzi Szybki dostep Personalizowanie kopii pakietu Microsoft Office

Dodatki

Mazwa uzytkownika:  |[Jan Nowak

N

Centrum zaufania

tych wartosci, niezaleznie od logowania w pakiecie Office

Kaligrafia ~
Motyw palaetu Office: | Kolerowy |
Opcje uruchamiania
Wybierz rozszerzenia otwierane domysinie przez program PowerPoint: | Programy domysine..

Powiadom mnie, gdy program Microsoft PowerPoint nie jest programem domysinym do wyswietlania i edytowania prezentacji

Pokaz ekran startowy podczas uruchamiania tej aplikagi

Ok | Anulyj
Dziatanie kazdej aplikacji mozemy dostosowywac w oknie dialogowym Opcje

W oknie dialogowym Opcje kazdej aplikacji dostepne sg setki ustawien charaktery-
stycznych dla danej aplikacji:

B W programie Word Mozemy zmieni¢ domyslne dziatanie podczas wklejania
zawartosci lub automatycznego pobierania lokalnych kopii plikéw zdalnych czy
aktualizowania plikow zdalnych podczas zapisywania wersji lokalnych.

® W programie Excel Mozemy zmienia¢ kierunek przesuwania zaznaczania
komorek po nacisnieciu klawisza Enter lub ukrywac¢ wskazniki komentarzy
w komorkach.

® W programie PowerPoint Mozemy ukry¢ domyslnie wyswietlany pasek narze-
dzi dla prezentacji pelnoekranowej lub wybrac¢ opcje, by puste slajdy na koncu
pokazu nie byly wyswietlane.

B W programie Outlook Mozemy dostosowac kalendarz tak, by w harmonogra-
mie widoczne byty dni robocze lub doda¢ dni wolne specyficzne dla wybranego
kraju czy regionu.

Kup ksiazke

23


http://helion.pl/page354U~rt/e_1vgy_ebook

24

Rozdziat 1: Poznajemy Office 2019

[stnieja rowniez ustawienia specyficzne dla opracowywanego pliku. Na przyktad
w okreslonych dokumentach mozemy ukrywac bledy pisowni lub definiowac poziom
kompresji obrazow dla dokumentu czy prezentacji, by zwiekszy¢ jakos¢ obrazu lub
zmniejszy¢ rozmiar pliku.

Niektore ustawienia sg dostepne we wszystkich oknach dialogowych Opcje,

aw tym:

Po

Mozliwos¢ wytaczenia Mini-paska narzedzi, ktéry udostepnia typowe polecenia
formatowania i domyslnie jest wyswietlany po zaznaczeniu zawartosci.
Mozliwos¢ wytgczenia funkcji podgladu na zywo, jesli dziatanie tej funkcji
dekoncentruje uzytkownika, kiedy wskaznik zatrzymuje sie nad poleceniami
formatowania.

Mozliwos¢ minimalizowania lub wytaczenia etykietek ekranowych wyswietlanych
po wskazaniu przycisku.

Mozliwos¢ wyspecyfikowania nazwy uzytkownika i inicjatéw przypisanych
do komentarzy i rekordéw sledzenia zmian oraz mozliwosc¢ zastapienia wyswiet-
lanych informacji z konta powigzanego z instalacja pakietu Office.

Mozliwos¢ wylaczenia ekranow Start indywidualnie dla programu Word, Excel
i PowerPoint. Kiedy ekran Start jest wylaczony, uruchamianie aplikacji bez wyspe-
cyfikowania pliku powoduje automatyczne utworzenie nowego, pustego pliku.

dtuzszym okresie korzystania z aplikacji z pewnoscig dostosujemy wiele innych

ustawien, by usprawnic¢ swojg prace. Wiedza, jakie ustawienia sg dostepne w oknie
dialogowym Opcje, utatwi okreslenie, ktore modyfikacje warto wprowadzi¢, by praca
z aplikacja byta bardziej efektywna.

WSKAZOWKA W oknie dialogowym Opcje mozemy dostosowywac dwa elementy apli-
kacji: Pasek narzedzi Szybki dostep i Wstazka. Dodatkowe informacje na ten temat znalez¢
mozna w dalszej czesci tego rozdziatu, w podrozdziatach ,Dostosowywanie paska narze-
dzi Szybki dostep” i ,Dostosowywanie Wstazki".

Aby otworzy¢ okno dialogowe Opcje specyficzne dla danej aplikagji

1.
2.

Kliknij karte Plik, by wyswietli¢ widok Backstage.
W okienku z lewej strony kliknij Opgje.

Aby wiaczy¢ lub wytgczy¢ mini-pasek narzedzi

1.
2.

Otworz okno dialogowe Opcje specyficzne dla aplikacji.

Na stronie Ogdlne, w obszarze Opcje interfejsu uzytkownika, zaznacz lub usun
zaznaczenie pola wyboru Pokaz minipasek narzedzi przy zaznaczaniu. Kliknij OK.
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Aby wigczy¢ lub wytaczy¢ funkcje podgladu na zywo

1. Otworz okno dialogowe Opcje specyficzne dla aplikacii.

2. Na stronie Ogolne, w obszarze Opcje interfejsu uzytkownika, zaznacz lub usun
zaznaczenie pola wyboru Wiacz podglad na zywo. Kliknij OK.

Aby kontrolowa¢ wyswietlanie etykietek ekranowych

1. Otworz okno dialogowe Opcje specyficzne dla aplikacii.

2. Na stronie Ogdlne, w obszarze Opcje interfejsu uzytkownika, wyswietl liste Styl ety-
kietek ekranowych, a nastepnie kliknij jedng z ponizszych opcji:

® Pokaz opisy funkcji w etykietach ekranowych
® Nie pokazuj opisow funkcji w etykietach ekranowych
® Nie pokazuyj etykiet ekranowych

Aby zmienic¢ identyfikacje uzytkownika pokazywang w komentarzach i rekordach
sledzenia zmian

WAZNE Ustawienia Nazwa uzytkownika i Inicjaty s3 wykorzystywane przez wszystkie A
aplikacje pakietu Office, tak wiec ich modyfikacja w jednej z aplikacji bedzie widoczna
we wszystkich pozostatych aplikacjach.

1. Otworz okno dialogowe Opcje specyficzne dla aplikacii.

2. Na stronie Ogolne, w obszarze Personalizowanie kopii pakietu Microsoft Office, wyko-
naj ponizsze instrukgcje:
® W polach Nazwa uzytkownika i Inicjaty wprowadz odpowiednie informacje.
® Zaznacz pole wyboru Zawsze uzywaj tych wartosci, niezaleznie od logowania

w pakiecie Office.

3. W oknie dialogowym Opcje kliknij OK.

Aby dla aplikacji wigczy¢ lub wytgczy¢ ekran Start

1. Otworz okno dialogowe Opcje specyficzne dla aplikacii.

2. Na stronie Ogolne, w obszarze Opcje uruchamiania, zaznacz lub usun zaznaczenie
pola wyboru Pokaz ekran startowy podczas uruchamiania aplikacji.
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Dostosowywanie paska narzedzi Szybki dostep

Zgodnie z ustawieniami domyslnymi, na pasku narzedzi Szybki dostep wyswietlane
s przyciski reprezentujace polecenia Zapisz, Cofnij i Powtorz. Jesli stale uzywamy
kilku polecen, ktore znajdujg si¢ na réznych kartach wstazki i nie chcemy ciagle prze-
taczac kart, by uzyskac dostep do tych polecen, polecenia te mozemy doda¢ do paska
narzedzi Szybki dostep, gdzie bedziemy mieli je stale dostepne.

Polecenia do paska narzedzi Szybki dostep dodajemy bezposrednio ze wstazki lub
na stronie Pasek narzedzi Szybki dostep w oknie dialogowym Opcje.

WSKAZOWKA  Liste polecen, ktére nie s wyéwietlane na wstazce, mozemy wyswietli,

klikajac opcje Polecenia, ktorych nie ma na Wstgzce. Opcja ta znajduje sie na liscie Wy-
bierz polecenia z (na stronie Pasek narzedzi Szybki dostep lub na stronie Dostosowywanie
Wstazki) w oknie dialogowym Opcje.

Opcje pregramu Werd

Ogélne

Wyswietlanie

Wybierz polecenia 20

Sprawdzanie

Zapisywanie

Jezyk
©
Zaawansowane
&
[==]
=
i
Dodatki ,'.E__l

=
Centrum zaufania A
aky

ili& 14k

RE

[ Pokaz pasek narzedz Szybki dostep penizej Wstazki

DiiiDW «add

Popularne polecenia

<Separator>

Cofnij

Czcionka

Definiu) nowy format numeragji.
Dodaj hiperlink

Dodaj tabele

b Dopasuj do szerokosci okna
Interfinia 1 cdstepy migdzy akapitami

Kelor czoionki
Kolor wyrtinienia tekstu

Kopiuj

Nastepny komentarz
Nowy plik
Numerowanie

Odr

i poprawke

Otwérz

Pisownia i gramatyka
Poprzedm komentarz
Przypis dolny

Punktory

Rozmiar czcionki

Rysuj pionowe pole tekstowe

Buwsui tahele

I-

E:‘E Dostosowywanie paska narzedzi Szybki dostep

v

s *
Dostosuj pasek narzedzi Szybki dostep: @
Dla ki h dok tow [k Slnie) |
b Zapisz
€ Cofnij b
(] Wykonaj ponownie
Dodaj »»
Destosowania: | Resetuj » @
Importuy/Eksporty) * |0
OK Anuluj

Pasek narzedzi Szybki dostep to najwygodniejsza metoda organizowania polecen

Pasek narzedzi Szybki dostep mozemy dostosowywac w nastepujacy sposob:

B Definiowanie niestandardowego paska narzedzi Szybki dostep dla wszystkich
dokumentow lub dla okreslonego dokumentu.
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