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Wykorzystaj potencjat najlepszego pakietu biurowego!

« Jak zainstalowac Office 2010 i rozpoczac prace z tym pakietem?
« Jak przygotowac elegancki dokument w Microsoft Word?
« Jak zarzadzac pocztq elektroniczng?

Microsoft Office 2010 to kolejna, czternasta juz odstona najpopularniejszego pakietu biurowego.
Udoskonalony interfejs, wieksza funkcjonalnos¢ oraz tatwiejsze uzytkowanie to tylko niektdre

z nowosci. Firma Microsoft wprowadzita mnéstwo zmian w niewidocznych dla uzytkownika
czelusciach systemu. Dzieki nim pakiet stat sie wydajniejszy i bardziej stabilny. Wszystkie te
zmiany to doskonaty powdd do wydania nowej, uzupetnionej i jeszcze lepszej ksigzki!

Zastanawiasz sie, dlaczego wybrac ksiazke z , Serii praktyk”? Odpowiedz jest prosta! Instrukcje
krok po kroku i doskonate kolorowe ilustracje, przedstawiajace problem oraz sposéb jego
rozwigzania to tylko niektdre z atutéw tego podrecznika. W trakcie lektury dowiesz sie, jak
zainstalowac Microsoft Office 2010 i rozpoczac prace z tym pakietem. Nauczysz sie tworzy¢
zaawansowane dokumenty zawierajace grafiki czy tabele w edytorze tekstu (Microsoft Word)
oraz korzystac z zalet mechanizmu stylow. W kolejnych rozdziatach zobaczysz, jak niestrudzony
w wykonywaniu tysiecy obliczen i tworzeniu eleganckich wykreséw jest Microsoft Excel. Ponadto
zdobedziesz wiedze na temat tworzenia przykuwajacych uwage prezentacji, zarzadzania poczta
elektroniczng oraz zadaniami. ,Office 2010 PL. Seria praktyk” to idealna ksigzka zaréwno dla
poczatkujacych, jak i zaawansowanych uzytkownikéw pakietu!

« Instalowanie pakietu Office 2010

« Uruchamianie aplikacji i rodzaje obstugiwanych dokumentéw

« Tworzenie dokumentdow tekstowych

« Poprawianie bteddéw ortograficznych i gramatycznych

« Wstawianie obrazéw do dokumentu oraz projektowanie tabel w dokumencie
« Spisy tresci oraz ilustracji

« Praca z szablonami oraz wydruk dokumentéw

« Wykorzystanie arkusza kalkulacyjnego

« Wykonywanie operaji na liczbach i wyszukiwanie funkgji

« Przygotowywanie prezentacji w PowerPoincie oraz projektowanie slajdéw
« Widok prezentera

« Praca z pocztq elektroniczng i drukowanie wiadomosci elektronicznych

« Wstawianie podpisu

« Korzystanie z kanatéw RSS

« Zarzadzanie zadaniami i spotkaniami

« Inne narzedzia dostepne w pakiecie Office 2010

Zobacz, jak Twoje codzienne zadania stajq sie tatwiejsze i przyjemniejsze!
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Kiedy stworzysz wy-

kres, pojawiajg sie karty
Narzedzia wykreséw:
Projektowanie, Uktad,
Formatowanie. Mozesz tez
klikna¢ przycisk Zmieri typ
wykresu, zeby wyprébo-
wac inne opcje.

Wartosci powierzchni sg
o wiele mniejszymi liczba-
mi niz warto$ci populadji,
dlatego znajduja sie bar-
dzo blisko osi poziomej,
jak sie zorientujesz, kiedy
klikniesz o$ obok stupkow
populacji. Mozesz jednak
wybrac¢ drugg os dla
wartosci populadji.

Tworzenie wykresu

Zaznacz dane (lacznie z naglowkami), nastgpnie wybierz karte
Wstawianie 1 kliknij strzatke w grupie Wykresy.
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Wybierz rodzaj i podrodzaj wykresu, w tym przypadku Kolumnowy
1 Kolumnowy grupowany.
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dokonczenie...

e Kliknij jeden ze stupkéow populacji

i wybierz Formatuj serig danych.

Usun
Resetuj, aby dopasowac do stylu
Zmieh typ wykresu sernjnego...

) Zamac dane...
| Obrot3W...
Dads] etykiety danych

Dodaj linie trendu...

[ Eormatyj serig danych...
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Format W
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L
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ustali¢ potozenie legendy.

Uzyj karty Uklad, aby nadac tytuly wykresowi i jego osiom oraz

HEA9-C-|=

Pafistwa.xlsx - Microsoft Excel o B R
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Wskazowka ‘

Domyslnie jeden zestaw
danych bytby natozony
na drugi, ale zmiana
szerokosci jednego z nich
pozwala ogladac oba
jednoczesnie.

Nie zapomnij

Wybierz przycisk Przenies
wykres, aby umiesci¢ go
na osobnym arkuszu.
Szybkie Przenies

style~ wykres
| Uklady wykresu| Style wykiesu| Lokalizacia

Szybki
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Nie zapomnij

W przyktadowym arkuszu
Stolica ma postac identy-
fikatora miasta odnosza-
cego sie do zewnetrznej

tabeli nazw miast i innych

danych.

Nie zapomnij

Otwarty jest arkusz,
dlatego Excel da Ci wybor
umieszczenia danych

w istniejgcym lub

w nowym arkuszu.

Importowanie listy

Arkusz Pasistwa uzywany w tym przykliadzie posiada kolumng Stolica,
ktora zawiera odwolanie do listy miast. Lista ta jest dostgpna w posta-
ci pliku tekstowego, moze wiec zosta¢ zaimportowana do arkusza.

Wybierz komorke stanowiaca poczatek pustej sekeji arkusza

i kliknij kart¢ Dane.

AR

Paristwaxlsx - Microsoft Excel o B R
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zewnetrzne - ,,,,szy;t;m - & Edytuj laza

o Zastosuj ponownie

=

Wp Zaawansowane

PoRaczenia | Sortowanie i filtrowanie

Tekstjako Usuri
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Narzedzia danyech |
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o Kliknij Dane zewngtrzne i wybierz Z tekstu.

e Znajdz plik tekstowy, kliknij fmportuy,
a potem postepuj zgodnie z krokami
w oknie Kreator importu tekstu (patrz
strona 86).

niej wybranej lokalizacji.

" Miasta,txt

[2)ES

Importowanie danyc|
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® Igtriefary atkusz:
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) e«
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Kliknij OK, aby umiesci¢ dane w biezacym arkuszu we wczes-
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Tworzenie tabeli

a Kliknij komoérke w zakresie danych i wybierz karte Wstawianie, —
a nastepnie kliknij przycisk 7abela.

Aby utatwic¢ zarzadzanie
i analize danych z listy,

IR I EX R Pafstwasdsx - Microsch Excel - @8

MNP | wnraoie | GRY | oy (et Rl Wk erleid s . BT
= e = H Q@B motna zamieni¢ iag
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) Kiiknij Za#, aby potwierdzic zakres danych i obecnosé naglowko.
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17B0000K

e Stworzona zostanie tabela (z uzyciem stylu domyslnego). —
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Dodawanie sum do tabeli
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Wskazowka o Kliknij komoérke danych panstw i wybierz Wstawianie/lTabela,
Przeksztalc zakres danych a nast¢pnie zmien nazwe nowej tabeli na Pasistwo.
panstw w tabele, a na- 5 J |

. . 1" I RN R 2 Panstwa sy - Excel Hrrii ey TaE = B £
ficpnie dOdaJ sumy. - Harzedria ghéme m“{mﬂ Recendla Widok | Prosektovanie | & @) = @ B

tanell pezest. Q Ay O wienz nagidwia [ Perasza kalumns
Pachstes B wuns dupbiaty ] %, Dwiksewmy [ Ostateis kolmon

3 Zmieh roam. tabell ) Kamwertu na akre: & B wierzerwprz. [T Kolumny nage:. iyt
Marzgdria Dane label seangrengg Opeje viybu Labiel Styhe Labell

=G e

Europa Europa Potudniowa

T i
[C-FETR =

e Wybierz kartg Narzgdzia tabel| Projektowanie, a nastgpnie kliknij
pole Wiersz sumy, ktory wySwietlany jest na koncu tabeli.

-t afistwa.xisk + Mitrosoft Excel (Narced T b = @8
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Wisiriwodel Narzgdsin Dane tabsel sewnpirzng Opieje syl tabeil Syl tabell

Nie zapomnij

Funkcje, ktore wybie-
rasz, podawane sg jako
podfunkcje funkcji SUMY.
CZESCIOWE: e Zaznacz pole sumy dla kolumny Nazwa, kliknij strzatke

SUMY'CZESCIQWE i wybierz odpowiednia funkcje, na przyktad Licznik.
(101, Srednia
(102, Licznik num. BE9-~-=
(103, Licznik — Mirayisia phiwive || Wrtswisnte | [ikded sirors:
(104, Maksimum :‘ c:"; e : =
(105, Minimum g...“...k'r. ;m:‘;.a- i
(107, 0dchStd =
(109, Suma
(110, Wariancja




dokonczenie...

takimi jak Powierzchnia, Populacja czy PKB.

Wybierz funkcje Suma dla kolumn z wartoSciami numerycznymi,

Wskazowka

Do okreslania komoérek
i ich zakreséw nie uzywa

EEH9--= Panstwa.xlsx - Microsoft Excel Narzedzia tabel o B = . A
R oo | sie tu etykiet kolumn
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Mozesz Iaczy¢ funkcje, takie jak Minimum i Maksimum, aby pokazac

zakres warto$ci w kolumnie, np. Rok uzyskania niepodleglosci.
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.;:.JJ G B LU AN EEW G B w w0 Bromssotbhe Fuwie | 5 2"{' zﬁ‘ W polach sum mozesz uzy-
M Eme m-A- R R WS i st womrki = IBiformit | 2= fitne stnacte L as A "
sehawek wTEwnsnIE Lizbe styfe Ktk me‘omm wac kaZdeJ fUﬂkCJI Excela,

Cationika

& | =ZeAC2TERSTY("Od ";SUMY.CZESCIOWE|

Kiedy kolumna zawiera zestaw dyskretnych wartosci, takich

jak Kontynent czy Region, mozesz policzy¢ warto$¢ unikatowych

wartosci, jakie obejmuje.

EH9-o-|-

Nalzcﬂz‘ Wslawl‘ Ukhds‘ Fulmuhl Danel Re(rnzjl Wldnkl Projektowanie

e o B %
v @ o H R

Paristwa.xlsx - Microsoft Excel Narze

Gotowy |

EQm =0 U@,

"To formutla tablicy, ktora zlicza liczbe razy, kiedy dana warto$¢ powta-
rzana jest w tabeli i wykorzystuje te powtoérzenia, aby uzyskac liczbe

osobnych wartoSci.

nie tylko zestawu podfunk-
Cji SUMY . CZESCIOMWE.

Wskazowka ‘

c242 - (= fe {=SUMA(1/LICZ.JEZELI{[Kontynent];[Kontynent])) :Q Formute tablicy mozesz
Kolumnal |[~|y [~ [ kontynent| = | Kolumna11 ~ L [ wmT o . .

= ne Amerde |G wpisa¢ bez zawierania
239 YUG Jugostawia Europa HM E jej w nawiasy klamrowe
240 ZMB Zambia Afryka TF . . .
241 ZWE Zimbabwe Afryka um {}, a nastepnie nacisnac
242 Suma 239] 6l - | 7 Ctrl+Shift+Enter, zamiast
o jak zwykle tylko Enter,
o] paistwa 57 ] il i automatycznie dodac

te nawiasy.
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Wskazowka

Jedli zaznaczysz komorke
w ostatniej kolumnie
tabeli, mozesz wstawic
kolumne po lewej

lub po prawej.

Nie zapomnij

Nazwy kolumn sg uzywa-
ne w formufach, najlepiej
wiec nadawac im znacza-
ce nazwy.

Kolumna wyliczana

Mozesz wstawi¢ kolumne do tabeli bez wplywania na pozostale zakresy,
dane lub tabele z arkusza.

Kliknij kolumneg Poputacia, wybierz kartg Narzgdzia glowne,
kliknij Wstaw 1 wybierz Wstaw kolumny tabeli x lewe;.

@9 o-ls

Panistwaxisx - Microsoft Excel Narzedzia tabel o @ %
m Narzedzia gléwne | Wstawianie  Ukdad strony  Formuly Dane Recenzia Widok | Projektowanie = & @ o @ 52
% calibri n - = %] S Licbowe - ewsawlt) I - Ay A
Ba- B L U-|A A =Rl R ) B=  Wstaw komér
Widej . M A 0 0 se
= BT T B Vo £0 < Za Wstaw wiersze arkusza
Schowek r.‘ Czcionka r,‘ Wyréwnanie r.l Liczba r,‘ ‘ % Wstow kolumny arkusza
62 - £ | 22720000 v
=5 Wstaw wiersze tabeli powyzej
-
A B C D [ Wstaw kolumny tabeli z lewej G =
il Kodpa 8 - B ko ~ - acia |
2 |AFG Azja Azja iowo-$ Wstgw arkusz 720 000)
=
3 |ALB Albania Europa Europa Potudniowa 28748 92 340200
4 DzA Algieria Afryka Afryka Pétnocna 2381741 3147100 ~
W 4 * M| Paristwa /3 u | »
Soomy_| [ R —ve—c

e Wstawiona zostanie nowa kolumna, poczatkowo noszaca nazwe

Kolumnal.
H D= Pafistwa.xlsx - Microsoft Excel o B R
“ Nerzedzia gléwne | Wstawianie  Uklad strony  Formuly Dane  Recenza  Widok | Projektowanie | o @ = & 2
Calibri BT == ogome - SawWstaw < | E - ﬂ iﬁ
e Ba~ B 7 U~ A 4 = B - o se Fusui~ | @~ a1 Zomia
i . N ortuj i Znajdzi
- | EH | A 2 o 50 + | [BiFormat~ | 2~ fiktruj~ zaznacz -
Schowek r.‘ Czcionka r.‘ Wyréwnanie r.l Liczba r.l | Komérki ‘ Edytowanie ‘
Gl -8 £ | kolumnal b <
B C D E F G H o
1 a a R Ko B Regio i Po akd Ro - 0 a B4 Populacia B4 P =
2 Afganistan Azja Azja iowo-§ 653090 1919 22720000
3 |Albania Europa Europa Potudniowa 28748 92 340200
4 Algieria Afryka Afryka Potnocna 2381741 3147100
M 4} M| Parstwa %] 14 ul | »
Gotawy | IEEERT B
. . . s e
e Wpisz nowg nazwe, na przyklad Gestosé, i nacisnij Euter.
ZA9-©-|= Panstwaxlsx - Microsoft Excel e = @ =
“ Warzedzia gléwne | Wstawianie Uklad strony  Formuly Dane  Recenzia Widok | Projektowanie | o @ o &8 &2
= ¥ |calbn - = ogéme - Sewstaw > X - ﬂ iﬁ
yj Bz~ B I U~ A4 = R ] se 29 Usun ~ mvm iy
Wiiej ortuji Znajd i
S | Hi- |- A b v | EiFormat | 2~ fittruj~ zaznace -
Schowek 15| Czcionka 5| Wyéwnanie 5| ligba & Komérii Edytowanie, |
G2 ~E | £
B8 c D E F G H -
1 ~ I B Regio i o a ro - 0 B4 Populacja [l PE
2 n Azja Azja $ 653030 1913) 22720000
3 |Albania Europa Europa Potudniowa 28748 92 340200
4 Algieria Afryka Afryka Pétnocna 2381741 3147100 «
M 4> M| paristwa /¥J < 14 ul | >
Gotowy | IEEERT P




dokonczenie...

Kliknij pierwsza komdrke kolumny i wpisz =, a nastepnie kliknij
komorke w kolumnie Populacja 7 tego samego wiersza.

BE9 =

Panstwa.xlsx - Microsoft Excel apel ‘ o B R
m Narzedzia giéwne | Wstawianie Ukladstrony Formuly Dane Recenzja Widok | Projektowanie | & (@ = g 52
=% ~-ln - == = | Ogdlne @ v - 47 iﬁ
g5 ru e R e R z
Wlej e | ., Sortuji Znajdz i
¥ | E- (& A = | ® pE] - | Edrormat - | @~ fitryj- zaznace+
Schowsk 1| Czdionka | wyréwnanie 5| Licba | Kombrki Edytowanie
LICZJEZELI +(* X « k| =[@Populacja] -
B C [ E F [ +H B
1 B ko B Regio i Fo ald Ro - 0 M Populacia [ PE
2 Azja Azja 3 653030 1919|=[@Populacja]| 22720000,
3 |Albania Europa Europa Potudniowa 28748 92 340200
4 |Algieria Afryka Afryka Pétnocna 2381741 3147100 EI
M 4 b ¥| Pparistwa /2 [« | l ] »
Wskaz \@E] donsen =

o Whpisz / 1 kliknij komérke z kolumny Powierzchnia z tego samego

Wskazowka

Komorka, ktorg za-
znaczysz, otrzymuje
odniesienie jako biezacy
wiersz kolumny Populacja
w postaci: [@Populacja].

Wskazowka

Nastepna komorka, ktérg
zaznaczysz, otrzyma odnie-
sienie: [@Powierzchnia].

wiersza.
E 9= Paristwa.xlsx - Microsoft Excel tabel ‘ o B =
m MNarzedzia gléwne | Wstawianie  Ukladstrony  Formuly  Dane  Recenza  Widok | Projektowanie & (@ o g2 58
= % = | |Ogéine - 5= Witaw I v Ay H i
- = % om i - | @ ig ‘ﬁ Nie zapomnij
Wklej Style Sortuj i Znajdi i
- i S - | EdFormat - | @ fiftruj - zaznace~
Schowek 1| Czcionka | wyrwnanie | licba | | romorki Edytowanie V\/ynlklem deZIE geStOS’C’
LICZJEZELI +(* X ¢ J| =[@Populacjal/[@Powierzchnia] - Saludnienia. liczba ludzi
B C D E F G H = !
i B ko 2 Regio M ro - TnT - el - e - =) na kilometr kwadratowy. -
2 Azja Azja Potudniowo-$ 653090 1919]=[@Populacjal/ Jedli ch . o
3 |Albania Europa Europa Potudniowa 28748 92 [@Powierzchnia] esli chcesz, mozesz =
4 |Algieria Afryka Afryka Pétnocna 2381741 3147100 ~ sformatowac wartodci
W 4 b o[ Paristwa /¥J 04 I u ] > .
e — jmom s | wkomorkach.
Gestosc ﬂ
Naci$nij Enter. Wyrazenie zostaje przeanalizowane i skopiowane 34,79
do pozostatych komorek w kolumnie tabeli. 11,83
1,32
FH9-=-[= Panstwaxlsx - Microsoft Excel tabel ‘ = @ o=
m MNarzedzia giowne | Wstawianie Ukiad strony Formuly Dane Recenzia Widok | Projektowanie o @ o g £3
# Calibri -1 - Ogélne  ~ B=wWstaw = X -
Ea- B I U- A A = R ] stye Fusud - | @ ﬁr ﬁ
YO m- B A % 2 *° B romat- | 2 Sy~ e
Schowek l;‘ Czgionka r.‘ Wyréwnanie l;‘ Liczba r.l ‘ Komérki | Edytowanie |
G2 - (= £ | =[@Populacja]/[@Powierzchnia] v
B g D E F G H - q M
1 [ g o 5 Regio g Po 2B RokUzyld Gestose I Populacja B PE Nie zapomnij
2 istan AZja Azja iowo-$ 653090 1919 _34,78846713] 22 720000
3 |Albania Europa Europa Potudniowa 28748 92| 11,8338667 340200 S
4 Algieria Afryka Afryka Potnocna 2381741 1,321344344 3147100 FOrmUJfa w kaZdeJ
5 Andora Europa Europa i 468 166,6666667 73000 komorce odnosi sie do
6 |Angola Afryka Afryka Srodkowa 1246700 10,32967033 12878000 )
7 Antyle ie Ameryka Pin Karaiby 300 27,125 21700 [@NazwaKolumny], CZ}/l\ do
8 Holandi E E Zachodni 41526 1581  406,1070173 16864000 ~ [ i
el barstern <t T ] R biezacego wiersza kolum-
Gotowy_| IEO@ e O U ® ] ny o danej nazwie.




Wyszukiwanie w tabeli

=
>
c
S
©
QL
c
©
N
o
o
N
N
G
N

Wskazowka Tabela Pasistwa zawiera R o e
numery kodow miast dla g_-_*""“;‘f:'”"“":’" oa) b e s} 4 ‘:.?g‘;
Mozesz wyszukiwac war- gpgicy kazdego z panstw - -l e s | S @ n
tosci w tabeli i wstawiac L pa BB A L S e 2
je do innej tabeli lub zamiast ich nazwy. xais - & = 5i

zakresu danych.

(]l M~ ™ -5 patstwoudsx - Mirosch L. & B B

-mr;wm Wil | For | Dar Rec| Wi Pﬂaﬂaﬁﬁ

B3 Al (= [ s [m =]] B0 Urugwa) Ameryka Pots )

- - 1. 221 uzs Uzbekistan Azja 3503 U2

Wit ¥ :,».-'u.... .,.,,.a..:n.n.. iad o la-:am 4'] WA v M| padstwa T A .= =¥l
B e Syl | Gutowy | Mcnacy || I oo (o) U

REsL - (= £ | 35 -

P [re——— U N

s 1] B o ¢ Rejon |
859 2811 Milwaukes  USA Wiscongin
1860 3812 Boston usA Massachusetts 1
R . | Nazwy sa przechowywane w osobnej
E62 3814 Nashville-Davi USA Tennesses O ] ; A 1 A
I tabeli Miasto, ktora zawiera szczegoly
Wo4 W Padstwa Ll mik .

: R sam w | dotyczace ponad 4000 miast.

Aby wyswietli¢ nazwe stolicy obok jej numeru w tabeli Pasistwa:

Wskazéwka ‘ o Wstaw kolumne tabeli obok kolumny Szo/ica i zmiefi jej nawe

T na Miasto Stoteczne.
Kliknij sgsiednia kolumne
Kod2 i UZ\/J Wstaw D™= Paristwa.xlsx - Microsoft Excel

Narzedziat = @ %
ko/umny tabel 7z /ewej W‘ Wstawia| Uklsd sti| Formuly | Dane | Recenzja| Widok | Projextonanie & @ = & =
=0 ¥ Calibri i oe = = ogéne - B X - AT~
(patrz strona 100). e SWoum e O
MUy we B-A EE R wa e
Schowek n.‘ Czcionka 5| Wyréwnanie | Llizba r.l | | Edytuwanie|
L2 (= £ | ©
A B C K L ML
El Kodp - B o [ sto - o stoild kod2 HE|
2 |aFG i Azja 1 IAF
3 |ALB Albania Europa 34 AL
4 |DZIA Algieria Afryka 35 Dz
5 |AND Andora Europa 54 AS
6 |AGO Angola Afryka 55 AN =
W 4+ M| paristwa /3 flaf m ] »
Gotowy | [ e e —
Nie zapomnij e Kliknij pierwsza komdrke nowej kolumny i wpisz wyrazenie
=WYSZUKAJ.PTONOWO (.
WYSZUKAJ . PIONOWO to
funkcja vvyszukivvamia ESIN ™ B A RES Pafistwaxisx - Microsoft Excel o B R
uzywana w przypadku, W| Wstawia | Ukiad sti| Formuly | Dane | Recenga| Widok | Projektowanie & @ o= & 22
== - = = Gine - - AT
gdy dane przechowywa- * o & |[oon Al lm =-F
ne sg w kolumnach g (DT T KN R e & 8
a : S R R IRy a-
Schowek r.l Czionka | Wyrdwnanie Lizba ‘ ‘ ‘ Edylnwamel
UICZJEZEL v (© X « £ | =WyszUKALPIONOWO(] ~
A B [WYSZURALPIONOVYOfszukana_wartosé tabela_tablica; nr_indeksu_kolumny; [przeszukiwany_zakres] |
1 [ - M ko M sto - ostotfl kod2 |
2 AFG Afganistan Azja 1[=wyszukas.riONOWO(
3 |ALB Albania Europa 34 AL
4 DZIA Algieria Afryka 35 DZ
5 AND Andora Europa 54 AS
6 AGO Angola Afryka 55 AN -
W 4 ¥ ¥ | paristwa /i3 el w__| >
Edyga | | EBEIE 1003 ()




dokonczenie...

e Kliknij sasiadujaca komorke w kolumnie Szofica 1 wypisz wyraze- | \Wskazéwka

nie ,Miasto,2,0).

EEH9-o--

Paristwaxlsx - Microsoft Excel o B =

W| Wstawlal Uktad sl\‘ meurg| Dam‘ Re(enzja‘ Wlﬂnk‘ Projektowanie | & @ = @ =

j -l Ogéine - ® E - 4T
Wilej Ea' 0L U-]|A A - % m Style | Komarki ol -
wiv | & A £ b
Schowek 15 Czdionka | Wyréwnanie ‘ Liczba | ‘ ‘ Edyluwame‘
LICZ.JEZELI (" X f-\ =WYSZUKAJ.PIONOWO([@Stolica],Miasta,2,0) v
A B c K L M ~
1 LG ™ M Ko i sto - o stotlld ko e
2 |AFG Afganistan Azja 1| =WYSZUKAJ.PIONOWO(
3 ALB Albania Europa 34 [@stolica],Miasta,2,0)
4 DZA Algieria Afryka 35 DZ
5 AND Andora Europa 54 AS
6 |AGO Angola Afryka 55 AN -
H 4 b M| Paristwa %] e m ] »
Edyga | |EBEE 1005 (=)

Naci$nij Enter, a nazwa stolicy zostanie wstawiona we wszyst-
kich wierszach tabeli Paistwa, nie tylko w biezacym wierszu.

@9

Paristwa.xlsx - Microsoft Excel Narzedzia t... = B o=

W| Wstawlal Uktad sl\‘ Fom\my| Dane‘ Re(enzja‘ Wlduk‘ Projektowanic | & @ = @ =

Calibri 1o 5 |ogéine - A m = i
Ea- B 7 U-| A A RN R ] - 44
Wile - Style Komorki
Y | me @A FEE (R B
Schowek 15 Czcionka r.| Wyréwnanie n‘ licha & ‘ ‘ Edylnwame‘
3 - (= J!‘-\ =WYSZUKAJ.PIONOWO([@stolica],Miasta,2,0) v
A B C K L M ~
b8l KodP - M Ko M sto - o stotlld ko B
2 AFG Afganistan Azja 1 Kabul AF
3 [aB Albania Europa MEHE |aL.
4 DZA Algieria Afryka 35 Alger DZ
5 AND Andora Europa 54 Angora AS
6 |AGO Angola Afryka 55 Luanda AN -
H 4 b M| Paristwa %] [ m ] »
Gotowy | E R —

Przewin nizej, aby sprawdzi¢ pozycje dla konkretnych panstw,

np. Stany Zjednoczone (Waszyngton) czy Wielka Brytania

(Londyn).

EH9-c-|

Nanedzllelawlal Ukfad sh‘ memy| Dane‘ RE(enzja‘ Wlduk‘ Projektowanie | ¢ 0 o B

Panstwa.xlsx - Microsoft Excel Narzedziat... = B R

) @ ¢

Dane Odéwiez
zewngtrzne *| wszystko ~

| Polaczenia

Ai BH Y === E' =ik

Sortuj uj Tekst jako Usun Konspekt
& Y/ e e |

=)

Sortowanie i filtrowanie ‘

Marzedzia danych
B218 M - fe ‘ Stany Zjednoczone v
KodParistwa| ~ [ Nazwa [+ [kontynent| ~ [stolica |~ [Miasto stof » [Kod2 |~ |=
217 GBR Wielka Brytania Europa 456 Londyn GB
218 USA Stany Zjed one  Ameryka Pétn 3813 Jus =
219 UMI Zjednoczone Stany Mil Oceania HN/A um
220/ URY Urugwaj Ameryka Potu 3491 Montevideo UY
221 UzZB Uzbekistan Azja 3503 Taszkent uz

W« M| Paristwa < w__

Gotowy |

Licznik: 5 |.Dﬂ 100% @—U—@

Odniesienie do tabeli
([@Stolica]) to numer

w kolumnie Stolica z bie-
73cego wiersza. Pozostate
parametry to Miasto (na-
zwa tabeli), 2 (kolumna

z wihasciwg nazwa) i 0 (kod
dla doktadnego dopaso-
wania).

eol

Strzez sie

Jesli obszar nie ma stolicy
(na przykfad jest jedng

z Dalekich Wysp Mniej-
szych Standw Zjednoczo-
nych), pojawia sie wartos¢
#N/A, co pokazuje, ze

nie znaleziono pasujacej
wartosci.



=
>
c
S
©
Q2
c
©
N
©
IoR
N
N
&
N

Wskazoéwka

Accessa 2010 znajdziesz
w edycjach Professional
pakietu Office 2010.

Zarzadzanie danymi
z uzyciem Accessa

Jesli musisz operowac na znacznych iloSciach danych lub postugiwac
si¢ zlozonymi funkcjami, potrzebne moga si¢ okaza¢ bardziej wszech-
stronne funkcje Accessa 2010.

o Uruchom Accessa z folderu Office w menu S7a7z, a zostaniesz
powitany wachlarzem szablonéw baz danych.

[ = R R Microtol Access =Bm
[ | Tesrzin X
“I Devtgpns saablany Fusta buza danych 1
"]
a5 - v v ) Strons ghiena
3 Cawbar |
S (R B U9
: St Ve ety
Otatnio wiymine 1
ENE = J
Peryadowe Mgt ety
2 Santiony w witrprie Office.com -
Pomaoc
a
2 once - 8- | e
[x B Magttai Fantany Problarmy | ssdenia ey &
C/\Decurnents ind Senngr Baner hios solumenty’ i
i i B
edeReliang ez |'.

Nie zapomnij! e Wybierz odpowiedni szablon, na przyktad Majgrek, zmieh suge-

Access korzysta z ptynne-
go interfejsu Office 2010
(technologii Wstazki)

i moze dzieli¢ dane z in-
nymi aplikacjami Office,
na przyktad z Excelem,
Wordem i PowerPointem.

Wskazéwka

Access automatycznie
wyswietla okno Pomoc,
ktére oferuje porady do-
tyczace modyfikowania
i uzywania nowej bazy
danych.

rowang nazwe, jesli cheesz, i kliknij przycisk Pobierz.

() 7« e e Mool Access. =20
=m b L]
=] Majatek
g T
[~ " Usniteprecns poar BlUmaifl CUBLOILn
= * ) srompitens ¢ Majstek Farmue pobarmntgo pas 13
3 sy o Coms iririririt (5 Gusemsmit

Hazvs phis
Mugthekscoi C
e g Dbt
ol fwae
[= TR _]
- A
e Szablon jest pobierany
1 przygotowywany do >
uzytku. Stworzona zosta- | reesesvae
nie nowa baza danych. Zavamss

1 |

Caskaj, program Micrasaft Access praygotowuie szablen do uzycia,

)




dokonczenie...

3 Logowanie. =

e Wybierz uzytkownika Usytkownicy
i kliknij Zaloguj, a baza

Jesli nie istnieje zdefi-

WtEerT utytkownika 80 Talogawania.

danych otworzy sig. niowany uzytkownik lub
[ = :mm : jesli chcesz stworzy¢
e Kliknij Wigex zawartost, G oy tiourie (I ‘ innego,'kliknij p'rzycisk .
aby uaktywni¢ makra Nowy uzytkownik i podaj
. szczegoty.
VBA w szablonie. oo
T et "

E j] \7- 4] rosnacs e .@ witewy E n AL Caube szeeghy ol
e wn-; £l msgaco s - g P et ™| B LD TEE
- J’ L.u-u.n ortomanie ¥ m-xm-l G- A . e E 'ﬁ -

Formatowarse tekilu i ] W |

Szcaegay utytkowniks e
M- Majgeek. - o s Smedlyuhfiowns  (D—]
-J'mmmum] Tworzene . l w”mm prey —

3 eo@@nccie Maptek ===
a MED ocooooiene | Twemene  Danezewmene  Naeos mary dansen il )
[ 4} Resnaro Y- [T wivem T % * = . .
- E; Ha T Hine b D liw ﬁ B7U EEN Nie uruchamiaj makr
3 togomad ™I | 1 R Uik vistomanie T | v X et = [ - A-w-H EEE @ i
3 Majgteed] Widehi | Sehowek T Soowanie i filrowanie | Rricsdy s Farmataveseic tekilis | W pobleranych bazach
|| sk rormes cox : e ‘ [ e | *|  danych, oile nie masz

—
pewnosci, ze zrodto pliku 8

za danych skiadnikdw majatku N .
jest godne zaufania.

Contrum rapardw

Biezqce skiadniki majatku  Wyeofana skiadniki majqticu urytkownicy

Baza danych sieci Web sktadnikdw majatku — Zapraszamy|
Bl Pomescw formie wideo

1 Eporesanie s bane desh

Uryskaj wigee] pormneacy

Skamantu) pawartasé

Boedll) opinig

e Kliknij przycisk otwierania/zamykania okienka nawigacji, aby
wyswietli¢ komponenty bazy danych (tabele, kwerendy, formu-
larze i raporty), a nastgpnie przycisk Biezqce skladniki majqtku.



Dodawanie rekordow

o Kliknij przycisk Nowy skladnik majqgrku, aby

Wskazéwka ‘

Biezgce skiadniki majatku
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Jesli wolisz, mozesz wpi-

sywac dane bezposrednio

do tabeli majatku zamiast
korzystac z formularza.

L, Komputer +
Wskazéwka |
Whasciciel Lokalizacja Model Zataczniki
; . ] seria Praktyk i ‘Bium ‘ |XPSM1710 |
Mozesz dodawac odnie-
B . . _ Producent Stan Data przyjecia
sienia do poquzanyclh do 55 o oor0r26
kumentéw lub wyswietla¢
. Kategoria Biezgca wartosé Data wycofania
fotografie elementéw [iptopy ‘ S0 | | 20110723
majatku. Kliknij przycisk
o ) Komentarze
ZG%QCZNI/(I | wyb\erz ZGI’ZQ- 2 GB pamigci, sydk 160 GB, Tuner TV, Windows 7 Ultimate, Office 2010 Professional Plus
dzaj zatqcznikami. =
1j zaiq
Rekord: 4 4 /1z1 oMb | W& Bez filtru \ Wyszukaj
e JCSII pozycja, ktorq ChCCSZ wybrac, ‘Wpisz kazdy element w osobrym wisrszu; [E
nie jest podana, kliknij prawym T nconame
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Access, 13,104
dodawanie rekordéw, 106
interfejs, 104
makra VBA, 105
szablony, 104

Adobe InDesign CS5, 227

akapit, 15

aktualizacja aplikacji, 204

aktualizacja spisu tresci, 59

album fotograficzny, 121

Analiza warunkowa, 83

animacje, 114

aplikacje Office, 220

arkusz kalkulacyjny, 69

autofiltr, 92, 93

Autoodzyskiwanie, 30

Backstage, 13, 128

baza danych, 104
dodawanie rekordéw, 106

bezpieczenstwo, 218

biblioteka Dokumenty, 19

broszury, 64

I

Centrum zaufania, 218
Clip Organizer, 142,143
cliparty, 142
Communicator, 220
czcionki, 14, 198
probki czcionek, 199

Deweloper, 211
diagramy, 224
doc, 21

docm, 194
docx, 194
dodawanie adresu do
kontaktéw, 157
dodawanie dni wolnych, 177
dodawanie rekordéw, 106
dodawanie skrétow do
obrazéw, 139
Dokumentacja
dewelopera, 211
dokumenty, 19, 26
drukowanie, 44
InDesign, 227
konspekt, 34
konwersja na format
Office 2010, 22
nazwy, 26
ochrona, 214
odzyskiwanie, 202
ograniczanie dostepu, 216
przedmowa, 58
spis ilustracji, 56
spis tresci, 54
statystyka wyrazow, 40
szablony, 62
tryb zgodnosci, 21
tworzenie struktury, 48
ukfad kolumnowy, 39
ukfad strony, 38,47
zapisywanie, 16, 30
Dokumenty, 19, 189, 190
dostep do folderu
SkyDrive, 231
dotm, 194
dotx, 194
drukowanie, 44
dokumenty, 44
pokaz slajdow, 123
publikacja, 66
Szybkie drukowanie, 44
wiadomosci e-mail, 155
Drukuj, 44, 66
Dziennik, 186
edycja obrazéw, 138

Skorowidz

efekt przejscia pomiedzy
slajdami, 113

efekty animadji, 114

efekty WordArt, 61

eksploracja danych, 88

eksploracja tematow pomocy,
209

etykietki ekranowe, 9

Excel, 13,68
#N/A, 103
Analiza warunkowa, 83
arkusze, 69
autofiltr, 92, 93
Autowypetnianie, 73
dnitygodnia, 73
dodawanie sum do tabeli, 98
eksploracja danych, 88
filtrowanie danych, 91
filtry, 91
filtry numeryczne, 92
formatowanie, 76
formatowanie

warunkowe, 77
formuty, 75
formuty tablicy, 99
funkcje, 80
importowanie danych, 86
importowanie listy, 96
kolumna wyliczana, 100
komarki, 69
kreator importu tekstu, 86
Menedzer scenariuszy, 83
nawigacja po arkuszu, 69
PMT, 81
poszukiwanie wyniku, 82
powielanie zawartosci
komorek, 72

pozyczki, 81
roznice, 74
Scal i wysrodkuj, 76
sortowanie, 89
sumowanie, 74
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Excel
SUMY.CZESCIOWE, 98
szablony, 84
Szukaj wyniku, 83
szybkie uzupetnianie, 72
tabele, 97
wpisywanie danych, 70
Wstaw funkcje, 80
wybor konkretnych

danych, 93

wykresy, 94
WYSZUKAJ.PIONOWO, 102
wyszukiwanie w tabeli, 102
ZAOKRGORA, 79
ZAOKRW.GORE, 79
zaokraglanie wartosci, 78

Filler, 221

filtrowanie danych, 91

filtry numeryczne, 92

foldery, 189

foldery SkyDrive, 231

formatowanie komarek
arkusza, 76

formatowanie warunkowe, 77

formaty plikow, 194

formularze elektroniczne, 221

formuty, 75

formuty tablicy, 99

funkcje, 80

GIF, 52

importowanie

dane, 86

listy, 96

tekst, 50
InDesign, 227
InfoPath Designer, 221
informacje osobiste, 212
inspekcja dokumentu, 213

instalacja Office 2010, 11
interfejs uzytkownika, 9

jezyk, 140
JPEG, 52

kalendarz, 166
dodawanie dni wolnych, 177
Outlook na dzis, 166
terminy cykliczne, 169
ustalanie terminu, 167
zmiana detali terminu, 168
kanaty RSS, 163
karty, 9
Deweloper, 211
karty kontekstowe, 9
klient poczty elektronicznej, 146
kolekcje sieci Web, 144
Kolor czcionki, 14
kolumna wyliczana, 100
kompatybilnos¢
dokumentéw, 195
Konspekt, 34, 117
kontakty, 157
konto e-mail, 147
konwersja dokumentéw
na format Office 2010, 22
konwersja tekstu na tabele, 42
kopiowanie tekstu, 28
Kopiuj, 29
ksigzeczka, 46

ListAllFonts, 200
listy, 96

makra, 195, 200
uruchamianie, 201

MapPoint 2006 Europe, 225

MapPoint 2010, 225, 226

MapPoint North America
2010, 225

mapy, 225,226

marginesy, 38,47

Menedzer scenariuszy, 83

Microsoft Office 2010, 8

motywy, 112

narzedzia pakietu Microsoft
Office 2010, 134

nazwy dokumentow, 16

newsletter, 151

Normalny, 117

notatki, 184
ustawienia, 185

notes, 128,129, 130
szablony, 131
tworzenie, 130

Notesy programu OneNote, 129

Obiekt clipart, 142
obrazy, 36,52, 111,136
edycja, 138
podpisy, 53
skroty do obrazéw, 139
spis ilustracji, 56
ochrona dokumentéw, 214
Ochrona dokumentu, 216
odbieranie wiadomosci, 153
odpowiadanie na
wiadomos¢, 156
odzyskiwanie dokumentow,
194, 202
Office 2010, 8
Office Web Apps, 228, 232
Ogranicz formatowanie i
edytowanie, 216
ograniczanie dostepu, 216
okno aplikacji, 13
okreslanie terminu
spotkania, 176
OneNote, 128
Notatnik, 129
notes Osobisty, 129



Sekcja, 129
Strona, 129
szablony, 131
tworzenie notesu, 130
zmiana formatu notesu, 133
Opcje wklejania, 29
organizowanie spotkan, 174
orientacja strony, 47
ostatnio uzywane
dokumenty, 192
Outlook, 146
dodawanie adresu do
kontaktow, 157
dodawanie dni wolnych, 177
drukowanie wiadomosci, 155
Dziennik, 186
filtr wiadomosci-smieci, 158
flagi, 178
interfejs uzytkownika, 149
kalendarz, 166
kanaty RSS, 163
kategorie kolorystyczne, 162
konfiguracja ustawien
serwera, 148
kontakty, 157
konto e-mail, 147
notatki, 184
ochrona skrzynki
odbiorczej, 159
odbieranie wiadomosci, 153
odpowiadanie na
wiadomos¢, 156
odpowiadanie na
zaproszenie, 172
Okienko odczytu, 150
okreslanie terminu
spotkania, 176
organizowanie
wiadomosci, 162
Outlook na dzis, 166
phishing, 158
planowanie zasobow, 174
podpisy, 161
POP3, 148
potwierdzanie zadania, 182
przyjmowanie prosb
o zadanie, 181
przypisanie koloru
do wiadomosci, 162

przypisywanie zadan, 180
sortowanie wiadomosci, 162
spam, 158
spotkania, 170
terminy, 167
terminy cykliczne, 169
tworzenie wiadomosci, 160
ustawienia notatek, 185
wiadomosci e-mail, 149
Wiadomosci-$mieci, 158
wstawianie podpisu, 161
zadania, 178
zatgczniki, 154
zamawianie newslettera, 151
zapisywanie zatacznikow, 154
zarzadzanie czasem, 166
zarzagdzanie zadaniami
posrednimi, 178
zarzadzanie zadaniem, 180
zgtaszanie wolnego/
zajetego czasu, 174
zmiany w detalach
zadania, 179
ozdabianie strony, 60
Oznacz jako wersje
ostateczng, 214

Pakiet zgodnosci, 195

pakowanie prezentacji na dysk
CD, 126

pasek narzedzi Szybki dostep, 18

PDF, 196

phishing, 158

Picture Manager, 136
Pojedynczy obraz, 137
Powiekszenie, 136
Przezrocze, 137

Pisownia i gramatyka, 31

pliki, 20
wyszukiwanie, 190
XML, 194

PMT, 81

pobieranie szablonu, 122

poczta elektroniczna, 146

podglad na zywo, 14

podpis cyfrowy, 217

podpis wiadomosci, 161
podpisy obrazéw, 53
podziat strony, 50
podziat wiersza, 49
pokaz slajdéw, 115
pomoc Office, 208
eksploracja tematéw, 209
pomoc online, 210
POP3, 148
poprawianie btedéw w pisowni
i gramatyce, 31
Portable Document Format, 196
poszukiwanie wyniku, 82
potm, 194
potwierdzanie zadania, 182
potx, 194
PowerPoint, 13, 108
album fotograficzny, 121
animacje, 114
drukowanie pokazu
slajdow, 123
efekty animacji, 113
Emisja pokazu slajdéw, 126
Konspekt, 117
materiaty informacyjne, 123
motywy, 112
Normalny, 117
Opcje autodopasowania, 110
pakowanie prezentacji
na dysk CD, 126
pobieranie szablonu, 122
podpunkty, 109
prezentacje, 108
proba tempa, 124
przejécia pomiedzy

14

slajdami, 113
rozszerzanie slajdu, 110
slajdy, 109

Sortowanie slajdéw, 116

Strona notatek, 116

szablony, 120

uruchamianie pokazu, 115

widok prezentera, 118

widoki, 116

wstawianie obrazu, 111

Wyslij za pomoca poczty
e-mail, 126

Zapisz jako, 125

Zapisz w sieci Web, 126
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pozyczki, 81
ppam, 194
ppsm, 194
ppsx, 125, 194
pptm, 194
pptx, 125,194
preferencje jezykowe, 140
prezentacje, 108
motywy, 112
obrazy, 111
pakowanie na dysk CD, 126
proba tempa, 124
przejécia pomiedzy
slajdami, 113
slajdy, 109
szablony, 120
uruchamianie pokazu, 115
Project, 224
projekt, 222
prosba o zadanie, 181
préba tempa, 124
prébki czcionek, 199
przedmowa, 58
przejécia pomiedzy slajdami, 113
przyjmowanie prosb
o zadanie, 181
przypisywanie zadan, 180
publikacja, 65
Publisher, 13, 64
drukowanie publikacji, 66
tworzenie publikacji, 65

Recenzja, 212

Reczny podziat wiersza, 49
Rozmiar czcionki, 14
rozmiar dokumentéw, 194
rozszerzenia plikéw, 20
roznice, 74

RSS, 163

Schowek, 29

SharePoint Workspace, 221, 222
skréty do obrazéw, 139
SkyDrive, 23, 24, 228

slajdy, 109
sldm, 194
sldx, 194
sortowanie, 89
Sortowanie slajdow, 116
spam, 158
spis ilustracji, 56
spis tresci, 54
aktualizacja, 59
spotkania, 170
odpowiadanie na
zaproszenie, 172
okreslanie terminu, 176
Sprawdzanie, 32, 40
sprawdzanie pisowni
i gramatyki, 31
Sprawdz aktualizacje, 204
Sprawdz pisownie w trakcie
pisania, 32
statystyka wyrazow, 40
stosowanie stylow, 33
Strona notatek, 116
style, 15,33, 51
style WordArt, 61
subskrybowanie kanatéw
RSS, 164
sumowanie, 74
SUMY.CZESCIOWE, 98
szablony arkuszy, 84
szablony dokumentow, 62
szablony notesu, 131
szablony prezentacji, 120
Szukaj wyniku, 83
Szybki dostep, 18
Szybkie drukowanie, 44
szyfrowanie dokumentu, 215

tabele, 41

tabele (Excel), 97
kolumna wyliczana, 100
wiersz sumy, 98
wyszukiwanie, 102

tekst, 27

terminy, 167
terminy cykliczne, 169
zmiana detali terminu, 168

thmx, 194
tryb zgodnosci, 21
tworzenie
dokumenty, 26
formularze InfoPath, 221
ksigzeczka, 46
makra, 200
notatki, 184
notes, 130
publikacja, 65
slajdy, 109
spis tresci, 54
spotkania, 170
struktura ksigzki, 48
tabele, 41
tabele (Excel), 97
wiadomosci e-mail, 160
wykresy, 94
zadania, 178
Tworzenie konspektu, 34
tytuty rozdziatéw, 48

ukfad kolumnowy, 39
ukfad strony, 38, 47
ulotki, 64
umieszczanie dokumentu
Worda w InDesign CS5, 227
uruchamianie
Access, 104
Excel, 68
makra, 200
Outlook, 146
PowerPoint, 108
Word, 12
ustalanie terminu, 167
Ustawienia strony, 38, 47
usuwanie informacji
osobistych, 212

Visio, 224



Web Apps, 228
wersje Office 2010, 8
wiadomosci e-mail, 149
odpowiadanie na
wiadomos¢, 156
tworzenie, 160
zapisywanie zatacznikow, 154
widok Backstage, 13, 128
widok Konspekt, 34
widok prezentera, 118
Windows 7, 188
Windows Live, 228
Windows Live ID, 217
Windows Live Mail, 146
Windows Live SkyDrive, 23,
24,228
Windows Update, 205
wprowadzanie
aktualizacji, 206
zmiana ustawien, 207
Windows XP, 188
Wklej, 29
Wklej specjalnie, 43
Word, 13
drukowanie dokumentu, 44
importowanie tekstu, 50
Konspekt, 34
konwersja tekstu
na tabeleg, 42
kopiowanie tekstu, 28
ksigzeczka, 46
obrazy, 36
ozdabianie strony, 60
Pisownia i gramatyka, 31
podglad na zywo, 14
podpisy, 53
podziat strony, 50
podziat wiersza, 49
poprawianie btedéw
w pisowni i gramatyce, 31
przedmowa, 58
spis ilustracji, 56
spis tresci, 54
statystyka wyrazow, 40
style, 33,51
szablony, 62
tabele, 41

tworzenie dokumentu, 26
tworzenie struktury ksigzki, 48
tytuty rozdziatow, 48
uktad kolumnowy, 39
uktad strony, 38,47
ustawienia sprawdzania
pisowni, 32
Wklej specjalnie, 43
WordArt, 61
wpisywanie tekstu, 27
wstawianie obrazow, 52
zapisywanie dokumentu, 30
zaznaczanie tekstu, 28
zmiana jezyka, 46
WordArt, 36, 61
wpisywanie danych, 70
wpisywanie tekstu, 27
wprowadzanie aktualizacji, 206
wspotdzielenie folderéw
SkyDrive, 230
wstawianie
obrazy, 36,52, 111
podpisy, 161
przedmowa, 58
Wstazka, 9,17
karty, 17
klawisze skrotu, 17
minimalizacja, 17
Wyjustuj, 39
wykresy, 94
seria danych, 95
wymagania Office 2010, 10
WYSZUKAJPIONOWO, 102
wyszukiwanie plikow, 190
wyszukiwanie w tabeli
Excela, 102

xkm, 194

xlam, 194

xls, 21

xlsb, 194

xlsx, 68, 194

xltm, 194

xltx, 194

XML, 194, 195

XML Paper Specification, 196
XPS, 196

zadania, 178
potwierdzanie zadania, 182
przyjmowanie prosb

o zadanie, 181

przypisywanie zadan, 180
zmiany w detalach, 179

zatgczniki, 154

zamawianie newslettera, 151

ZAOKR.GORA, 79

ZAOKRW.GORE, 79

zaokraglanie wartosci, 78

zapisywanie dokumentu, 16, 30
zapisywanie jako PDF, 196
zapisywanie jako XPS, 196

zapisywanie zafgcznikow, 154

Zapisz, 16

Zapisz jako, 16, 22, 125

Zapisz w sieci Web, 23

zarzgdzanie czasem, 166

zarzadzanie danymi, 104

zarzgdzanie klipartami, 143

zarzgdzanie makrami, 195

zarzgdzanie obrazami, 136

Zarzadzanie prawami dostepu
do informacji Microsoftu
(IRM), 217

zarzadzanie projektem, 222, 224

zarzadzanie zadaniami
posrednimi, 178

Zaznacz tekst z podobnym
formatowaniem, 39

zaznaczanie tekstu, 28

zgtaszanie wolnego/zajetego
czasu, 174

zmiana detali terminu, 168

zmiana jezyka, 46

zmiana ustawien sprawdzania
pisowni, 32

znajdowanie plikow, 190

Zrédta danych RSS, 163
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