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« Jak przygotowac profesjonalne publikacje?

Microsoft Office to zestaw narzedzi niezastapionych w kazdym biurze. Chociaz trudno w to uwierzy¢,
jest obecny na rynku od ponad 20 lat! Kazdy z elementow tego idealnie skomponowanego zestawu
stanowi osobne narzedzie przeznaczone do rozwigzania scisle okreslonych probleméw. Wspélnie

stanowi pakiet skrojony na miare, dzieki ktéremu Twoja praca stanie sie tatwiejsza, a sukces blizszy!

Dzieki tej ksigzce btyskawicznie poznasz techniki pracy w Srodowisku Microsoft Office. Odkryjesz
jego elementy sktadowe oraz ich przeznaczenie. Najpierw zapoznasz sie z nowosciami w wersji 2010,
najnowszej dostepnej na rynku. Nauczysz sie pracowac z elementami graficznymi, zarzadzac nimi
oraz je edytowac. Kolejne strony zawieraja najwazniejsze informacje na temat pracy z programem
Microsoft Word. Poznasz najlepsze praktyki zwigzane z formatowaniem tekstu, tworzeniem
spisow tresci, list punktowanych oraz wszystkich innych kwestii powiazanych z codzienng praca

z Wordem 2010. Kolejny rozdziat przynosi opis zadar realizowanych przez arkusz kalkulacyjny.
Wsréd najwazniejszych informagji nalezy wymienic te zwigzane z formatowaniem komdrek

i danych, wykonywaniem obliczen oraz tworzeniem formut. Nastepne omawiane narzedzie to
PowerPoint. Idealne $rodowisko do tworzenia efektownych prezentadj, ktére sprawdza sie na
kazdym pokazie. Nauczysz sie tworzy¢ szablony, efekty przejscia oraz opisy dla prowadzacego.
Ksigzka ta stanowi zbior najwazniejszych informacji na temat kazdego programu z pakietu
Microsoft Office. Bedzie przydatna dla uzytkownikéw o réznym stopniu zaawansowania, ktérzy
pracuj z aplikacjami producenta z Redmond!

Zobacz, jak fatwo wykorzystac potencjat pakietu Microsoft Office 2010!
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Praca ze starszymi wersjami dokumentow

Wstawianie obrazéw

Zmiana rozmiaru obrazu
Edytowanie obrazu

Wstawianie elementéw clipart
Wstawianie zrzutéw ekranu
Dodawanie ksztattow
Wstawianie daty i godziny
Tworzenie stylizowanego tekstu
Wstawianie grafiki SmartArt

Ttumaczenie tekstu

Badanie danego tematu

pakietu Office 2010

W tym rozdziale:

tej czesci ksigzki przyjrzymy sie krok po kroku procedurom, ktére sq
wspodlne dla wiekszosci aplikacji wchodzacych w skfad pakietu Office
2010. Oczywiscie programy nieco sie réznig, ale odnajdziesz w nich bardzo
wiele wspdlnych elementéw. Dzieki Wstazce i widokowi Backstage fatwo od-
szukasz narzedzia i opcje, ktérych potrzebujesz, i to bez wzgledu na program,
z ktérego w danej chwili korzystasz. Poza tym wiele funkcji dziata w podobny
sposéb. Na przykiad poszczegdlne kroki sg praktycznie takie same w kazdej
aplikacji w przypadku dodawania, edytowania i modyfikowania zdjec¢ i rysun-
kéw. Po wstawieniu obrazu mozesz go edytowa¢, przycina¢, dodawac do nie-
go efekty specjalne itd. Do catego asortymentu ksztattéw mozesz wstawiac
tekst, tworzac w ten sposéb objasnienia, hasta reklamowe i inne ciekawe efek-
ty; z kolei wykorzystujac mozliwosci narzedzia WordArt, mozesz przeksztatca¢
zwykte wyrazy w cudownie kolorowa tréjwymiarowg sztuke.

W programie pakietu Office 2010 mozesz wstawic date i (lub) godzine
utworzenia danego dokumentu lub prezentacji; mozesz graficznie wyswie-
tla¢ tematy, korzystajac z elementéw SmartArt pakietu Office 2010; mo-
zesz,w locie” ttumaczy¢ stowa i frazy, wykorzystujac do tego narzedzie
Minittumacz; a takze, korzystajac z wbudowanej funkcji Poszukaj, wyszuki-
wac definicje wyrazéw lub informacje na dowolny temat — wystarczy,
ze klikniesz zadane stowo lub nazwe.




Praca ze starszymi wersjami dokumentow

Gdy otworzysz plik, ktory zostat utworzony w wersji programu
Microsoft Office Word, Excel, PowerPoint lub Access wczedniejszej niz
2007, Office 2010 otworzy ten plik w trybie zgodnosci. Oznacza to, ze
niektére z nowych funkcji programu nie beda dostepne. Aby mozna
byto z nich korzysta¢, musisz dokonac konwersji pliku do formatu 2010.

Konwertowanie wersji dokumentu

Brebetyn roizieny [Tryt sgodesdcl] - Miresoh Werd

. Po otwarciu pliku w formacie Office 97 ‘M on! i e i G e
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Po zaktualizowaniu formatu dokumentu dany plik nie bedzie uzy-
teczny dla oséb korzystajacych z wczesniejszych wersji programu,
chyba ze zainstalowaty dodatek Office Compatibility Pack, ktory umoz-
liwi im odczytywanie i zapisywanie plikdéw w nowszej wersji formatu.
W przypadku bazy danych Microsoft Access 2010 bazy danych zapi-
sane w wersji 2010 nie moga by¢ otwierane i nie ma do nich dostepu

z wczesdniejszych wersji Accessa.
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Konwertowanie wersji dokumentu

. Wyswietlone zostanie okno dialogowe
z pytaniem, czy chcesz dokona¢ konwersji.
Jezeli chcesz, aby Office 2010 w przysztosci
automatycznie dokonywat konwersji
plikéw, zaznacz pole wyboru Nie pytaj
ponownie o konwertowanie dokumentdw.

. Kliknij przycisk OK. Oryginalny plik nie
zostanie nadpisany, gdyz rozszerzenie
nazwy pliku jest w przypadku
zaktualizowanego pliku inne.

. Pracuj na pliku, korzystajac z wszystkich
dostepnych funkgcji programu.

Nastepujace funkgje w tym dokumencie nie s3 obshugiwane przez
wezesniejsze wersje programu Word. Funkcje te moga zostad utracone

o lub ograniczone w przypadku zapisania tego dokumentu we wezesnigjszym
formacie pliku. Kliknij przycisk Kontynuuj, aby zapisa¢ dokument. Aby
zachowaé wszystkie funkcje, Kiknij przycisk Anuluj, a nastepnie zapisz plik
w jednym z nowych formatdw plikéw.

Typowe zadania wykonywane za pomoca pakietu Office 2010
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Jezeli potrzebujesz wystac¢ zaktualizowana wersje pliku do kogos, kto
dysponuje wczesniejsza wersjg pakietu Office i nie ma zainstalowanego
dodatku Office Compatibility Pack, kliknij strzatke umieszczona po pra-
wej stronie polecenia Zapisz jako menu Office, po czym wybierz pozycje
Dokument programu Office 97 — 2003. Nastepnie zapisz plik tak jak zwykle.
W wyniku tego mozesz utraci¢ niektére z bardziej zaawansowanych wia-
sciwosci dokumentu, ale przynajmniej druga osoba bedzie w stanie go

odczytac.

J
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Wstawianie obrazow

nym z formatéw obstugiwanych przez pakiet Office 2010. Po dodaniu
pliku z obrazem mozesz dodawac¢ do niego style, efekty artystyczne
i edytowac go, aby poprawi¢ jego wyglad.

W programach Word, Excel, PowerPoint, Publisher, OneNote, Access
i Outlook mozesz w pojedynczym pliku wstawiac rézne typy plikéw gra-
ficznych, np. zdjecia i rysunki, pod warunkiem Ze zapisane s one w jed-

Wstawianie obrazu
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« Kliknij przycisk Wstaw, aby umiesci¢ N -
obraz w dokumencie. T MGBERS  DAGB0PC
e . . &l Dysk bokalny (€ -
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L et Ry s ] £

Wskazowka

seonedes | Wmaeo | Po | 2

Jezeli tworzysz potaczenie z plikiem, obraz w dokumencie zostanie
zaktualizowany, gdy sam obraz ulegnie modyfikacji. Tworzenie pota-
czen z plikiem bez wstawiania go do dokumentu moze w znaczacy

sposob zmniejszy¢ rozmiar pliku.
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Wyswietlanie okreslonego typu pliku

‘ W oknie dialogowym Wstawianie obrazu

wybierz folder z plikami, ktére chcesz
przejrzec.

. Kliknij strzatke przy typie pliku, po czym
z listy rozwijanej wybierz zgdany format.

. Dwukrotnie kliknij obraz, ktéry chcesz
dodac do swojego dokumentu.

Typowe zadania wykonywane za pomoca pakietu Office 2010

Nazwa formatu graficznego

Rozszerzenie pliku

Windows Enhanced Metafile .emf

Windows Metafile wmf

JPEG File Interchange Format Jpg, jpeg, ffif, jpe
Portable Network Graphics .png

Windows Bitmap

.bmp, .dib, .rle
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Graphics Interchange Format .gif, .gfa
Compressed Windows Enhanced Metafile .emz
Compressed Windows Metafile .wmz
Compressed Macintosh PICT .pcz

Tag Image File Format Ltif, (tiff
WordPerfect Graphics .wpg
Computer Graphics Metafile .cgm
Encapsulated PostScript .eps
Macintosh PICT .pct, .pict

Zobacz takze ‘

do kolekgji clipartow.

Zapoznaj sie takze z informacjami na stronie 50, w punkcie ,Edytowa-
nie obrazu’, dotyczacymi edytowania plikow graficznych za pomoca
aplikacji pakietu Microsoft Office 2010, oraz z punktem ,Wstawianie
elementéw clipart” na stronie 54, dotyczacym dotaczania obrazéw
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Zmiana rozmiaru obrazu

Mozesz swobodnie zmienia¢ rozmiary obrazéw dodawanych do doku- fie, by skupic¢ uwage na najwazniejszych elementach. W pakiecie Office
mentéw pakietu Office 2010, tak by doskonale pasowaty do obszaru, 2010 zaréwno przycinanie zdje¢, jak i zmiana rozmiaru obrazu sa proste
jakim dysponujesz w danym pliku. Mozesz takze przycinac fotogra- w wykonaniu.
Przycinanie

[ Rt Dckument? » Mecressht #ord
. Jezeli obraz nie jest jeszcze zaznaczony, MR ocapimns e G Osana  Grspindeia

kliknij go, aby to zrobic¢ i tym samym 'E ?vmmé

aktywowac karte Formatowanie wstazki

kontekstowej Narzedzia obrazéw.

‘ Na karcie Formatowanie wstazki
kontekstowej Narzedzia obrazéw kliknij

. s itais Py B
S | e narpetiasr ee

8 g T

narzedzie Przytnij znajdujace sie w grupie
Rozmiar. Jezeli wySwietlona zostanie lista
opdji, kliknij Przytnij.

. Kursor przycinania obrazu umies¢
nad uchwytem przycinania.

W wersji 2010 pakietu Office mozesz przycina¢ zdjecia do okreslonego ksztattu, aby
nadac swoim plikom specjalny wyglad. Dodaj obraz do dokumentu, klikajac kolejno
Wstawianie/Obraz i wybierajac obraz, ktéry chcesz dodac. Kliknij przycisk Wstaw,

aby umiesci¢ obraz w miejscu, w ktérym znajduje sie kursor. Nastepnie kliknij zdje-

cie i karte Formatowanie wstazki kontekstowej Narzedzia obrazéw. W grupie Rozmiar
kliknij strzatke przy opcji Przytnij, po czym wybierz opcje Przytnij do ksztattu. Kliknij
zadany ksztatt i zobacz, co sie stanie z obrazem! Zostanie przyciety do wybranego
przez Ciebie ksztattu. Nie jest to funkcja, z ktérej bedziesz czesto korzystac¢ w pracy

nad swoimi publikacjami i arkuszami, ale od czasu do czasu na pewno sie przyda.

\ J
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Uchwyt przycinania
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Typowe zadania wykonywane za pomoca pakietu Office 2010

Przycinanie

. Przeciagnij uchwyt, aby przycig¢ obraz tak, by obejmowat
tylko te elementy, ktére chcesz pokazac. Zwrd¢ uwage
na to, ze szara cze$¢ okna zawiera obszar obrazu,
ktéry zostanie odrzucony.

. Ponownie kliknij przycisk Przytnij, aby przyciac¢
obraz i wylgczy¢ funkcje przycinania.

Wskazowka! / \

Jezeli chcesz przycig¢ obraz do zagdanego ksztattu, to przed rozpo-
czeciem przycinania mozesz ustawi¢ odpowiedni wspotczynnik roz-
miaru. W tym celu kliknij karte Formatowanie wstazki kontekstowej
Narzedzia obrazéw, po czym kliknij strzatke przy narzedziu Przytnij
znajdujacym sie w grupie Rozmiar. Wskaz opcje Wspétczynnik pro-
pordji, a nastepnie wybierz wspétczynnik, ktéry chcesz zastosowac
do swojego obrazu.

Zmiana rozmiaru

‘ Jezeli obraz nie jest zaznaczony, kliknij go.

. Przeciagnij uchwyt rozmiaru obrazu,
aby zmodyfikowac jego rozmiar.

Wskazowka

Podczas przeciggania uchwytu rozmiaru moze sie czasami zda-
rzy¢, ze obraz ulegnie znieksztatceniu. Aby mie¢ pewnosc, ze obraz
zachowa swoj aktualny ksztatt w czasie zmieniania jego rozmiaru,
nacisnij i przytrzymaj wcisniety klawisz Shift.
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Edytowanie obrazu

Po wstawieniu obrazu do dokumentu, arkusza kalkulacyjnego, prezen-
tacji, notatek, rekordu danych lub wiadomosci e-mail mozesz doko-
nac jego edycji, zmieniajac jego kolor, jasnos$¢ i ostros¢. Mozesz takze

Korzystanie z funkcji Efekty artystyczne

. Kliknij obraz, aby go zaznaczy¢.

. Kliknij karte Formatowanie wstazki kontekstowej
Narzedzia obrazdéw.

. W grupie funkcji Dopasowywanie kliknij strzatke
przy przycisku Efekty artystyczne.

. Wskazuj wybrane efekty, aby zobaczy¢ podglad ich
dziatania na zaznaczonym obrazie, po czym kliknij
ten, ktéry uznasz za wiasciwy.

Wskazowka

Mozesz zmienic¢ okreslone wtasciwosci wybranych efektéw arty-
stycznych — takie jak poziom przezroczystosci lub liczba uzytych

cieni — poprzez klikniecie przycisku Opgcje efektow artystycznych...

umieszczonego na samym dole galerii dostepnych efektow.

Zmiana kontrastu i koloru

. Jezeli obraz nie jest zaznaczony, kliknij go, aby
to zrobi¢, po czym przejdz na karte Formatowanie
wstazki kontekstowej Narzedzia obrazéw.

. Kliknij przycisk narzedzia Korekty, aby wyostrzy¢
lub zmiekczy¢ obraz lub zmieni¢ poziom jego
jasnosci lub kontrastu. Wskaz swéj wybor.

50 Edytowanie obrazu

uatrakcyjni¢ obraz, dodajac do niego specjalne filtry zwane Efektami
artystycznymi. Funkcje te pozwalaja poprawi¢ wyglad obrazéw i zdje¢,
co spowoduje, ze beda wygladac tak, jak sobie tego zyczysz.
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Typowe zadania wykonywane za pomoca pakietu Office 2010

Zmiana kontrastu i koloru
0 ir Buetyn recdzinny - Miciosc ot _ = BB
. Kliknij przycisk Kolor, aby zmieni¢ nasycenie koloru, P Ehevuin | S (ehisie cont e e L
. L iy — =1 el BB B e :
jego ton, lub aby zmieni¢ kolorystyke obrazu. T | - 3ot [
Kliknij te z opcji, ktérg chcesz zastosowac. : : e -
Wskazowka| - \
Mozesz albo klikng¢ w galerii miniaturke ilustrujaca ustawie-
nie, ktére chcesz zastosowa, albo klikna¢ polecenie Opcje |
koloréw obrazéw... znajdujace sie w dolnej czesci okna gale- i
rii, aby wyswietli¢ okno dialogowe Formatowanie obrazu.
W oknie dialogowym Formatowanie obrazu mozesz zmienic b e OO
wiasciwosci efektu obrazu, ktéry chcesz zastosowac. T e
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rduimdir it :
fl-.m_,w'um il (a3 sees (it _.g.'. |
Obracanie obrazu
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W czasie edycji obrazu dokonujesz zmian jedynie na jego S s

kopii, ktéra umieszczona jest w pliku z danym dokumentem. R R
AT 2 , . h . e i o ot
Jezeli chcesz zmienic oryginalny plik obrazu, edycje musisz raseri o wiaecsn, e
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Upiekszanie obrazu

Microsoft Word oferuje wiele funkgji, ktére utatwiajg zmiane nudnych
zdje¢, obrazéw, rysunkéw i diagramédw w takie, ktére beda wygladac
doskonale. Mozesz stosowac style obrazéw — czyli gotowe formaty,
ktére nadadza Twoim obrazom nowego szyku — lub uatrakcyjniac
obrazy za pomoca specjalnych efektéw obrazow.

Dodawanie stylow i efektéw obrazéw

. Po zaznaczeniu obrazu wskazuj rézne style
w czesci Style obrazu Wstazki, aby podejrze¢,
jak bedzie wygladat obraz po ich zastosowaniu, —
a nastepnie kliknij ten, ktory uznasz za najlepszy. . -

do

. Kliknij przycisk Obramowanie obrazu i przesun
mysz nad galerig, aby sprawdzi¢ efekty réznych
koloréw, grubosci i wzoréw obramowan.
Kliknij te z efektéw, ktdére chcesz zastosowad.

. Kliknij przycisk Efekty obrazéw, aby doda¢

i tpocrity rodsinnyeh, wrigRewrzh wydortet
TR 1D SodITagE vaTRetni] Dhiet
WBeany BBaz Rody Wl wIgsedTIE
ertyhun. Nalaty pomighod & umiesezsens: w psbit

lub zmieni¢ ustawienia obrotu 3-W, cienia,
odbicia, poswiaty lub wygtadzania krawedzi.

. Jezeli po catej tej ciezkiej pracy efekt nie spetnia
oczekiwan, kliknij przycisk Resetuj obraz,
aby przywrdcic jego pierwotny wyglad.

Soena2zd | e | D

Wskazéwka g /

Jezeli chcesz ustawi¢ doktadne wartosci opisujace jasnos¢, kontrast,
cien lub efekt 3-W, w tym obrét obrazu, kliknij ikone wyswietlajaca
okno dialogowe, ktéra znajduje sie w grupie Style obrazu. Dzieki temu

Fatwy IposSh doroIowad s Botcienie

Poradas Foia tekaiowe sowieragse Sbrazy b ekt
SIS i R wCSInYCh CheamSwsh, Cries 00

w Pl krigaym

Al it paila hekaiowe w izabionie. Kidre

whlade wydevios | sieci Web.

Ostrzezenie

Przycisk Resetuj obraz cofa wszystkie zmiany wprowadzone na danym
obrazie, w tym jego przycinanie i zmiane jego rozmiaru. Jezeli chcesz
anulowac tylko jedna lub dwie zmiany, skorzystaj z przycisku Cofnij
umieszczonego na pasku narzedzi Szybki dostep.

wyswietlisz okno dialogowe Formatowanie obrazu. Aby obrdcic¢ obraz

0 90 lub 180 stopni, kliknij przycisk Obréc¢ znajdujacy sie w czesci
Rozmieszczenie Wstazki.

. S
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Typowe zadania wykonywane za pomoca pakietu Office 2010

Wydobywanie sedna obrazu

Jednym z sekretéw tworzenia naprawde przykuwajacych oko obra-
z6w jest taka ich kompozycja, by zmusi¢ ogladajacych do skupienia sie
na czesci, ktérg najbardziej chce sie im pokaza¢. Word 2010 oferuje do-

Usuwanie tta obrazu

skonate narzedzie, ktére usuwa tto obrazu, dzieki czemu bedziesz miec
pewnos¢, ze odbiorcy Twojego dokumentu beda ogladac tylko najwaz-

niejsza czes¢ obrazu.

[C° Rt
‘ Kliknij obraz, ktéry chcesz zmodyfikowac.
. Przejdz na karte Formatowanie wstazki
kontekstowej Narzedzia obrazéw.
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. W grupie funkcji Dopasowywanie
kliknij przycisk Usun tfo.

. Kliknij przycisk Oznacz obszary do zachowania,
Oznacz obszary do usuniecia lub Usuri
oznaczenie, aby dopasowac purpurowa maske
reprezentujaca obszar tta, ktéry zostanie
usuniety.
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]

. Gdy obraz jest oznaczony w zadany przez Ciebie
sposob, kliknij przycisk Zachowaj zmiany.

Buudetyn rodsiny - Microseh Werd

‘ Aby cofna¢ wprowadzone modyfikacje
i przywrdcic¢ usuniete tto, kliknij przycisk
Odrzuc wszystkie zmiany.

Wskazowka

Korzystanie z funkcji Usun tfo wymaga nieco wprawy, ale umozliwia
tworzenie profesjonalnie wygladajacych efektéw, a takze swietnie
wygladajacych obrazéw do wykorzystania w tworzonych dokumen-
tach i publikacjach.
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Wstawianie elementow clipart

Gdy szukasz odpowiedniego element graficznego do zilustrowania
opowiadania, artykutu lub prezentacji, mozesz przeszukiwac rézne
kategorie lub dokonac¢ wyszukiwania za pomoca stéw kluczowych.
Galeria Microsoft Clipart udostepnia wszelkiego rodzaju elementy
artystyczne — rysunki, fotografie, materiaty audio i wideo.

Wyszukiwanie i wstawianie

elementow clipart
@90 e T— = B R
. Kliknij w tym miejscu dokumentu, w ktérym B oo P Ui s e i )
., A .. , e W R a] Hermeze 3 Naghtet - A = R Riwnare -
chcesz wstawi¢ element biblioteki clipartow. i | oo L ,‘_;_,'n = h"' oy gt | B : 2 s
. Na karcie Wstawianie, w grupie llustracje, o P, =
kliknij przycisk narzedzia Obiekt Clip Art. BIUEetyn I’OdZIﬂI’]y =
. W oknie Clipart wpisz stowa kluczowe opisujace e s -“n-m-—me;-—i

. . .z [=-Luseracie]
typ obrazu, jaki chcesz wstawic. 2 dysia rodsinege D fotete
DO Dt

. Na liscie wynikow kliknij zbior obiektéw clipart, T
ktore chcesz przejrzec. Aby wybrac tylko okreslone

kategorie, rozwin liste w ramach kolekgji, po czym

+ Dodaf wasne wrdamenie
ivem rodnnnege

* Dosdaj waing wycacenie

2 iycia rodnnnego
zaznacz pole wyboru obok kazdej z zadanych
kategorii. Iyczeniaiwiglecine od naszej rodziny
Cataen i - ey WEieten [T ~Aby prrykud
o ot e ot e 0 uwoge =
a1 S skl opomiasrecinal oy g omisgd el
T e s o U
4 »
Soenadad | wd | B ICTE .

Wskazowka g

W zbiorze obiektéw clipart mozesz zapisywac wtasne rysunki, obrazy i inne elementy graficzne, dzieki
czemu bedziesz mie¢ mozliwos¢ korzystania z nich w przysztosci. Kliknij przycisk Start systemu Windows,
po czym w polu wyszukiwania wpisz C1ip Organizer. Kliknij pozycje Microsoft Clip Organizer, a nastepnie
za pomoca tego narzedzia zdefiniuj wiasne kategorie, po czym dodaj swoje obrazy i pliki multimedialne.
Dodane przez Ciebie elementy beda dostepne z poziomu okna Clipart aplikacji pakietu Office 2010.
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Typowe zadania wykonywane za pomoca pakietu Office 2010

Wyszukiwanie i wstawianie

elementow clipart
@0 Biubetyn sy - Whcroseh Werd e ] = B R
. Kliknij przycisk Przejdz" - Maeaeghmes | witheis | UWMRIOT  Dowolnd  Gmieondings My Wadsk Parmataurinie @
2 strans tAuows - j | &g 1‘)’ n ‘ i B ooz 3 dagiduen - j :wum ;mu pedpnu = T Awrare =
s . s . .. . ., L A Tacncis | stogha Wordiet * Dataigodona {7 Symboi *
. Na liscie wynikow kliknij obiekt, ktory = e ook i o - Spoene J'n:: o s o -
chcesz doda¢ do swojego dokumentu. B ——
- Wby
. . . 2 fyecia rodzinnego.
. Gdy obiekt clipart zostanie ; Pl .
A . . * Doda waine wrdomene | st b b mpadih 7]
umieszczony w pliku, mozesz go e rodzanegs |
klikng¢ i zmienic jego rozmiar lub i
o - :
go obréci¢, tak by lepiej pasowat it e e
do ukfadu dokumentu.
. Uzyj narzedzi dostepnych [ Prees. do przodu - |2~ tyczenia $wigteczne od naszej rodziny s S ?
na wstazce kontekstowej E; Przesun de tyhu - [B] s gl I
Narzedzia obrazéw, ab Dierkoreme e Ireemrenre nscege. wmxmx' 7 8
dostfoic’ obiekt cIi|:;arty s i p et ‘ |
Ramka PO o é,.-----u-------c:. -
do wiasnych potrzeb. Facepus e s v L gl — 4
Przylegle et i ait st Sk > o a Py R —— -
B MNawskrog 4 - S pem et = ===
Wena 1zl | wnad | 5| |'lﬂii:- A (=1 L o
E Gora i dot ”
E Za tekstem
E Przed tekstem
IEI Edycja punktéw rawijania WE9-0r CHet m peema G craea Biaes irreseicnl -
. a5 5 - Muoecio gimna  Widewur  Ubsddtiony  Odwolens  Cetipondends  Remgs  Wadek | Formatowans | 2@
Wigcej opgi ukfadu... o W — . Zbmosaneoban- 3 Wreseme - B B g
melll TN R el I — e ot~ e Sl
iy o - G e chnstn » B ke ey e T M
%
~\ -
Po dodaniu obiektu clipart do swojego dokumentu mozesz 1 ., izl

zmieniac¢ sposéb, w jaki tekst owija ten obiekt. W tym celu klik-
nij przycisk Potozenie znajdujacy sie w grupie funkcji Rozmiesz-
czenie karty Formatowanie wstazki kontekstowej Narzedzia obra-
z6w. Z wyswietlonej listy wybierz sposéb, w jaki chcesz, by tekst
owijat obiekt clipart (niewielkie ikony po lewej stronie ilustruja,
jaki efekt da kazda z dostepnych opgji).

infgrengueonig rodtiny & wydoTenach s M.lvm oot fetogrates

I teattie g ortice
debaadezenamizmaznyehiat
wyrsiod clepiedysoesio na
modchedsgsy ok

Fedoguiqe Biusten hwigiectny. matsa
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N
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Wstawianie zrzutow ekranu

W przypadku czesci projektow, nad ktdrymi przyjdzie Ci pracowac, moze
zaistnie¢ konieczno$¢ przechwycenia obrazéw wyswietlanych na ekranie
komputera. Sytuacja taka moze mie¢ miejsce na przyktad, gdy pracujesz
nad materiatami szkoleniowymi. Narzedzie Zrzut ekranu pozwoli Ci tatwo
dodawac zrzuty bezposrednio do plikow aplikacji pakietu Office 2010.

Dodawanie zrzutu ekranu F
T I e Dettunere? - Micrrsstt Word = @ R
‘ Kliknij w tym miejscu dokumentu, i el Ll Ll L
, . . ., ) strans ttutows = -—; - i :}" = ﬂ el B Hmerteze (3 Naphéwe + Ajj| @S adas @wenzpedpan - Fvamw-
w ktOI’ym ma S|e pOJaWIC ZrZUt ekl’anu. ) Pusta strona Tk u..._: r:m..-. wataty Sneeaet ey 63 oAb Tatpoey jiwnrl' =) o wordaa - Hhoarigedons £ Symbod -
= P sirany 3 o i S)0dmhe | ) mec ity * | tekqtome i O -
’ Przejdz na karte Wstawianie, e e N _ —
po czym kliknij przycisk Zrzut ekranu. 2 L J i

‘ W wyswietlonej galerii zrzutéw ekranu .
kliknij ten, ktéry chcesz dodac. |

@
A w
Mozesz takze uchwyci¢ czes¢ ekranu, korzy-
stajac z polecenia Wycinek ekranu umieszczo-
nego w dolnej czesci galerii zrzutéw ekranu.
Przejdz na karte Wstawianie, kliknij przy- ; |
cisk Zrzut ekranu, po czym kliknij opcje Wyci- iz | s | & [TTEr R Yom———cw|
nek ekranu. Kliknij i przeciagnij kursor myszy,
by zaznaczy¢ fragment ekranu, ktéry chcesz
wstawi¢ do swojego pliku. Gdy zwolnisz
przycisk myszy, zaznaczony obszar zostanie
wstawiony w miejscu kursora.

LB wonek ghrama
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Typowe zadania wykonywane za pomoca pakietu Office 2010

Dodawanie ksztattow

Ksztatty sg obiektami graficznymi, ktérymi mozesz manipulowac na przy zastosowaniu réznego rodzaju interesujacych efektéw specjal-
wiele réznych sposobéw, aby uzyska¢ niezwykte i przyciggajace oko nych. Ksztatty dostepne sg w nastepujacych aplikacjach: Word, Excel,
efekty. Mozesz je takze wykorzystywac¢ w charakterze konteneréw na PowerPoint, OneNote, Publisher oraz Outlook.
tekst, umozliwiajgcych utworzenie objasnien, haset reklamowych itp.
Rysowanie ksztattu ’
0 e Rt Pubilacad - Micrischt Pubfiher = =2 &
‘ Kliknij w tym miejscu dokumentu, e R e — 9
3 oy - | e ) Qe QR j =g
w ktorym chcesz wstawié ksztatt. Na e e e | o U Mo’ | g et 8 |-
karcie Wstawianie kliknij przycisk Ksztatty, e :?;;\?'3 ;,,u 2ee k w' . oy g

po czym w wyswietlonej galerii kliknij =
ksztatt, ktérego chcesz uzyc.

1
WL LLT LRNGY

| Rtaty podames

(= [m ¥y O®ALODD

T e L e
EHet IR _—

m—-m—
o APRad i - i
25en382sE05a B petagng Yoy
okazji!

e .~|-.—i;"']

. Nacisnij i przytrzymaj lewy przycisk
myszy, po czym rozciggnij ksztatt.

32 euan rzedaz!

| Senematy biokirme
Oo<=000ld=cal
o0dO@@ I 8 AT3D

aaoo
Ot M M
EOPOnoannasg ¥ dekomoyjne
s il 0 O A ﬂ
£ La3 T DAL )

. Dostosuj ksztatt, przeciggajac go
w zadane miejsce i zmieniajac go lub
obracajac za pomoca odpowiednich

uchwytéw. & T Pt - e b e =
y @ R T e O
@ za pomoca przyciskéw Przesuri do i:‘, ae (W EE mew 9 Ay B B0 WE:JJ'J.T Miterosd | S
przodu i Przesur do tytu w razie potrzeby 31 A B Erianeinis sumn s, | @ e e A el |
dostosuj potozenie elementu wzgledem M) [ ] bbb Bl I P 70 YT PR T YT Bl
innych obiektow. i — || ey
. Korzystajac z narzedzi znajdujacych ' = 1 F=—
sie na karcie Formatowanie wstazki T g Vi \7‘3 redazl Nie przegap tej |
kontekstowej Narzedzia do rysowania, " N YprEedad okazji!
spersonalizuj wyglad ksztattu. g
T: Wszystkie elementy dekoracyjne
E 25% obnizki!
Zobacz takze ‘ j Omaczone spragty
0 o |
Zapoznaj sie takze z punktem ,Formatowanie ksztattu” na stronie 58, é ‘30? Obkm?l\l ; H
aby dowiedzie¢ sie, jak modyfikowac wyglad ksztattu. ._ e o e | il
et [Dmade s e | (EC R YSm———0 - i
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Formatowanie ksztattu

Po dodaniu ksztattu do pliku mozesz go sformatowac, aby uzyskac jesz-
cze lepszy efekt koncowy. Mozesz zmieni¢ kolor wypetnienia lub obra-
mowania ksztattu, dodac efekt 3-W, zastosowac cien lub styl, albo do-

dac do niego tekst.

Formatowanie ksztattu

® ® ?

. Jezeli ksztalt nie jest jeszcze zaznaczony,
kliknij go, aby to zrobic.

‘ Obejrzyj rozne style ksztattu, po czym
kliknij ten, ktéry chcesz zastosowac.

. Wyswietl galerie styléw ksztattow
i wybierz zgdany wyglad ksztattu.

‘ Za pomoca galerii cieni lub efektow 3-W
dodaj zadane efekty specjalne.

. Jezeli do ksztattu chcesz dodac tekst,
kliknij przycisk Edytuj tekst, aby wstawic¢
pole tekstowe, po czym wpisz zagdany
tekst. Pamietaj jednak, ze ksztatty z grupy
Objasnienia automatycznie zawieraja
pole tekstowe.

. Aby dodac¢ efekty specjalne — takie
jak wzér wypetnienia, przezroczystos¢
wypetnienia lub style strzatek — a takze
dostosowac wtasciwosci pola tekstowego lub
wprowadzi¢ inne zaawansowane ustawienia
spersonalizowane, kliknij przycisk Wiecej, by
wyswietli¢ galerie Style ksztattéw, po czym
kliknij polecenie Narzedzia zaawansowane,
aby wyswietli¢ okno dialogowe
Formatowanie autoksztaftu.

58 Formatowanie ksztattu
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Zobacz takze x

Zapoznaj sie takze z punktem ,Formatowanie elementu” na stronie 205,
aby dowiedziec sig, jak formatowac ksztatt w aplikacji Excel.




Typowe zadania wykonywane za pomoca pakietu Office 2010

Wstawianie daty i godziny

Jezeli chcesz dotaczy¢ informacje o dacie i (lub) godzinie utworzenia

Twojej prezentacji lub dokumentu lub jezeli chcesz, by wyswietlana

byta biezaca data i (lub) godzina, mozesz sprawi¢, by Word, PowerPoint,

Publisher i Edytor wiadomosci Outlook wstawiaty do pliku jedng lub
obie te informacje.

Dodawanie daty i (lub) godziny

. Kliknij w tym miejscu dokumentu,

gdzie chcesz wyswietli¢ date i (lub) godzine. ==

Rerenza  Wiaek
A @
= ol weedart -

i)
Rt 2o -

. Na karcie Wstawianie kliknij przycisk Data
igodzina, aby wyswietli¢ okno dialogowe

Data i godzina.
. Wybierz format daty i godziny, ktéry chcesz uzy¢.

. Jezeli chcesz korzystac z jezyka innego niz
domysliny, wskaz zadany jezyk daty i godziny.

Jezeli wybrany jezyk obstuguje wiecej niz jeden
typ kalendarza, wybierz zadany kalendarz.

. Zaznacz pole wyboru Aktualizuj automatycznie,
aby data i (lub) godzina uaktualniane byty za
kazdym razem, gdy otworzysz, zapiszesz lub
wydrukujesz dokument. Wylacz zaznaczenie tej

= G
= E
=2 g e
- |3 20300621 1534
o 0100928 12400
O |
| 1 | L

|
| Stronm: 222 | C]1gE7 1043 om ] 138w 236 |

Cornyiine...,

—

wd
it

L el

[Em o S

it
£ -

opdji, jezeli chcesz, by wyswietlana byta tylko
data i (lub) godzina pierwotna.

. Kliknij przycisk OK.

Wskazowka!

~

Okna dialogowe Data i godzina r6znig sie nieznacznie w poszczegol-
nych aplikacjach. Na przykfad lista kalendarzy nie jest dostepna w pro-

Data i (lub) godzina uzywane sa czesto w charakterze zywej paginy.
Za pomocy funkcji wstawiania nagtéwka i (lub) stopki unikatowych

dla kazdego z programoéw wstaw date i (lub) godzine jako zywa pagine.

gramach Word i Outlook, dopdki nie zostanie wybrany jezyk obstugu-
jacy przynajmniej jeden kalendarz. Ponadto pole wyboru Aktualizuj
automatycznie bez zadnego jasnego powodu w poszczegdlnych apli-
kacjach znajduje sie w réznych miejscach okna.

\ J
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Tworzenie stylizowanego tekstu

Office 2010 umozliwia tworzenie specjalnych efektow tekstowych za
pomoca narzedzia WordArt. Mozesz korzysta¢ z r6znorodnych kolo-

row, efektdw 3-W, ponadstandardowego cieniowania i efektow zarysu.
Wszystko to zostato tak zaprojektowane, by zapewni¢ Ci artystycznie wy-
gladajacy tekst, ktory bedzie sie wyrézniat w dokumencie. Cho¢ spo-

Tworzenie obiektu WordArt

sOb pracy z narzedziem WordArt rézni sie nieco w poszczegdlnych apli-
kacjach pakietu Office, podstawowa metoda i osiggane wyniki sa po-
dobne. Kroki opisane w ponizszej procedurze ilustruja, jak tworzy¢ na-
pisy WordArt w programach Word i Outlook.

. . . . . . 0= R Dokument? - Microsolt Weed TR & rais = B o
. Na karcie Wstawianie kliknij przycisk [ T T .®
WordArt, aby wys$wietli¢ galerie WordArt. o :r oo ;‘u @ = = Pl onal Al i B oos-
=1 P oy e - O ) Numar oy | vxihome - .—. . "
. Kliknij zadany styl napisu WordArt. [ - g L A A A A
. Wpisz swdj tekst. Mozesz takze A A i
przeksztatcic istniejacy tekst w tekst | AAAAA
WordArt, zaznaczajac go i klikajac I e A
przycisk WordArt. | AAAA
AAA.
=
N
Utworz za pomocy narzedzia WordArt jakis [E=Sa e [eaammweC D &

tekst, nastepnie go zaznacz i uzyj narze-
dzi dostepnych w grupie Style WordArt na
karcie Formatowanie wstazki kontekstowej

Narzedzia do rysowania, aby zmieni¢ styl,
efekty, kolor i obramowanie tekstu. Skorzy-
staj z galerii Style WordArt do zastosowania
efektu tréjwymiarowosci.

60 Tworzenie stylizowanego tekstu

Zobacz takze ‘

Zapoznaj sie z punktem,Formatowanie wykresu” na stronach 218 - 219,
aby dowiedziec sie, jak korzystac z narzedzia WordArt w aplikacjach
Excel i PowerPoint.




Typowe zadania wykonywane za pomoca pakietu Office 2010

Dostrajanie finalnego efektu ’
" Rt Dokument? + Microsoft Weed I-__.-\_,_\_,;_._,_ = BB
. Jezeli tekst WordArt nie jest jeszcze [ | mmm; Votmwiane Ui sy .;....m xerpansengs = s | s | Y
. .o .z (= [m Rl .' Wrpein, kst - & Al -lllu.lililu- j ﬂ .-ﬁm‘n.nvm‘,nu-.l,:g.- 3] zmom * |
zaznaczony, kliknij go, aby to zrobi¢, 25cs1-m (=) (=] (=) H ”’,'.‘.';"."K_'_ B L g S B 0 C7

po czym za pomoca uchwytu
zmieniajacego rozmiar dopasuj
rozmiar WordArt do swoich potrzeb.

| Wty baztahiw Sty kszaaiban 2 | Stile e Rasmierzeame Barmiar

LS

. Kliknij przycisk Efekty tekstowe znajdujacy

sie w grupie Style WordArt karty st
Formatowanie wstazki kontekstowej T L
Narzedzia do rysowania, aby wyswietli¢ F N Bt

Whyginanic

galerie dostepnych opcji.

. Przegladaj poszczegodlne efekty,
najezdzajac na nie wskaznikiem myszy.
Kliknij ten efekt, ktéry chcesz zastosowac
do swojego tekstu.

abcde abede <2is elf3s
abcde abeoe abode  abede

—_—mm— abede abede abede ab<de

5
Stronac 131 | woma3A | 5 | ik e

Wskazowka|

Aby zmienic kolory wielokolorowego tekstu WordArt, kliknij przycisk
Wypetnienie tekstu znajdujacy sie na karcie Formatowanie wstazki kon-
tekstowej Narzedzia do rysowania, z menu rozwijanego wybierz opcje
Gradient, kliknij Wiecej gradientdw..., a nastepnie zmodyfikuj kolory

w zaktadce Wypetnienie.
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Wstawianie grafiki SmartArt

Diagramy SmartArt to narzedzie do tworzenia wyrafinowanych dia-
graméw dostepne w aplikacjach Word, Excel, PowerPoint i Outlook
i umozliwiajace wizualizowanie swoich pomystéw. Niewazne, czy

cyjny, czy zilustrowac strukture organizacyjng firmy, diagramy SmartArt
dostarcza Ci fatwego sposobu na profesjonalne przedstawienie powia-
zan i relacji miedzy réznymi elementami i procesami.

chcesz poréwnac rézne linie produktéw, przedstawic proces produk-

Tworzenie diagramu .

. Na karcie Wstawianie kliknij przycisk
SmartArt, aby wyswietli¢ okno dialogowe
Wybieranie grafiki SmartArt.

. Zaznacz zadany typ diagramu.

. Kliknij typ diagramu i zapoznaj sie
zinformacjami na jego temat.

. Kliknij przycisk OK, aby utworzy¢ zadany
typ diagramu.

. Kliknij pierwszy element diagramu
i wpisz swoj tekst.

. Kliknij kolejny element diagramu
i wprowadz tekst. Kontynuuj
wprowadzanie tekstu w jeden
z nastepujacych sposoboéw:

* Nacisnij klawisz Tab, aby dokona¢
wpisu w elemencie podrzednym
wzgledem poprzedniego (lub kliknij
przycisk Obniz poziom); albo nacisnij
Shift+Tab, aby dokonac wpisu
w elemencie nadrzednym (lub
kliknij przycisk Podwyzsz poziom).

* Nacisnij klawisz Enter,
aby utworzy¢ nowy wiersz tekstu.

62 Wstawianie grafiki SmartArt
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Typowe zadania wykonywane za pomoca pakietu Office 2010

. . X L @0 Dakumentl| - Micrasott Word .
. Na karcie Projektowanie wstazki BRI rocsvbrs  wiess  etiies Ofs  Tochindws B Wi | Pojotmans | Fempomei -9
kontekstowej Narzedzia grafiki SmartArt ‘_""’ s |_- » e % o B

[ ovnits toktt 3 08 praes) 88 o) -

kliknij przycisk Zmien kolory znajdujacy Pttt = | P
sie w grupie Style grafiki SmartArt.

Modyfikowanie diagramu

o En
2

. Wskazuj kursorem rézne Style grafiki
SmartArt, po czym kliknij ten, ktory ‘
chcesz zastosowac.

. Kliknij przycisk Dodaj Ksztatt, aby doda¢
kolejny obiekt do diagramu.

JEFN 0N
¢

-
W
e
-

@) Jezeli chcesz zmieni¢ projekt diagramu, | Kamery
wybierz nowy uktad. wideo

I' Dyktafony

. Kliknij obramowanie diagramu, po czym
przeciagnij jego rég lub bok, aby zmienic
rozmiar diagramu.

[P Su3amum

Wskazowkal / \
Jezeli do dodawania i edytowania tekstu w diagramach SmartArt Wskazéwka!
wolisz uzywac okienka tekstu, kliknij przycisk Okienko tekstu znajdu-
jacy sie grupie Tworzenie grafiki karty Projektowanie wstazki kontek- Aby korzystac z grafik SmartArt, musisz uzywac nowych formatéw
stowej Narzedzia grafiki SmartArt. Gdy okienko to jest wyswietlone, plikéw. W momencie zapisywania dokumentu z grafikami SmartArt
mozesz klika¢ poszczegdlne wpisy, aby dopisywac do nich nowy tekst w formacie 97 - 2003 pakietu Office elementy SmartArt konwerto-
lub edytowac ten, ktéry juz sie tam znajduje. wane s3 na obrazy, ktérych nie bedzie mozna edytowac.

- J
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Thumaczenie tekstu

Wspétczednie nie ma nic dziwnego w pracy lub rozmowach z kole-
gami, ktérzy pochodzg z innych krajow. W pakiecie Office 2010 znala-
zly sie udoskonalone narzedzia jezykowe, ktére pomoga przettumaczy¢
tekst praktycznie w czasie rzeczywistym. Do dyspozycji masz narzedzie

Wybieranie jezyka ttumaczenia

Minittumacz, ktére zapewnia szybkie ttumaczenie i jest zawsze pod reka.
A dodatkowo mozesz skonfigurowac preferowany przez siebie jezyk,
dzieki czemu jego wiasciwe uzywanie, w tym odpowiednia wymowa,
s w zasiegu klikniecia.

Na karcie Recenzja w grupie Jezyk
kliknij przycisk Przettumacz.

. Kliknij opcje Wybierz jezyk ttumaczenia....

. W oknie dialogowym Opcje jezykowe
ttumaczenia rozwin liste Wybieranie
jezyka Minittumacza, po czym wskaz
kliknieciem jezyk, na ktory chcesz
ttumaczy¢.

. Rozwin liste rozwijang Przettumacz
ziwybierz jezyk, z ktérego chcesz
thumaczyc¢.

. Rozwin liste rozwijang Przettumacz
naiwybierz jezyk, na ktéry chcesz
tlumaczy¢ swoje dokumenty i akapity.

. Kliknij przycisk OK.

Sy Brooo- 3y

o2 ) Papibodeia

programoéw pakietu Office 2010.

.

Mozesz takze zainstalowac nowe jezyki, a nawet skonfigurowac
piec réznych ustawien klawiatury, co umozliwi wprowadzanie

i sprawdzanie tekstéw w dokumentach korzystajacych z innych
zestawow znakow. Kliknij przycisk Jezyk, po czym wybierz pole-
cenie Preferencje jezykowe..., aby zainstalowac dodatkowe jezyki
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Korzystanie z narzedzia Minittlumacz

. Na karcie Recenzja w grupie Jezyk kliknij
przycisk Przettumacz, a nastepnie wybierz
polecenie Minittumacz.

. Zaznacz w dokumencie tekst,
ktory chcesz przettumaczyc.

. Najedz kursorem myszy nad zaznaczony
tekst. Wyswietlony zostanie Minittumacz.

. Kliknij ikone Rozwin, aby otworzy¢
strone Tfumaczenie polecenia Poszukaj,
co umozliwi znalezienie wiekszej ilosci
informacji na temat ttumaczenia.

. Kliknij ikone Kopiuj, aby skopiowac
przettumaczony tekst do wklejenia
w innej lokalizacji.

. Kliknij przycisk Odtwdrz, aby ustysze¢,
w jaki sposéb wymawiane jest
tlumaczenie.

Jezeli chcesz korzystac z funkgji Odtworz,
by zapoznac sie z wymowa ttumaczenia,
upewnij sie, ze w komputerze, na ktérym
pracujesz, dzwiek jest wtaczony i ustawiony
na odpowiedniag gtosnosc.

Typowe zadania wykonywane za pomoca pakietu Office 2010
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Badanie danego tematu

Czyz nie bytoby wspaniale, gdyby istniata mozliwos¢ sprawdzania defi-
nicji wyrazu bezposrednio w komputerze lub gdyby mozna byto pobrac

informacje na jakis temat, klikajac po prostu dane stowo lub nazwe?
W aplikacjach Word, Excel, PowerPoint, Publisher, OneNote i Outlook
jest to mozliwe dzieki wbudowanej funkgji wyszukiwania informacji.

Wyszukiwanie informacji

. Kliknij wyraz (lub zaznacz ich grupe),
na temat ktérego chcesz uzyskac wiecej informacji.

. Na karcie Recenzja kliknij przycisk Poszukaj.

. Zaznacz zrodio lub typy Zrédet danych,
z ktérych chcesz korzystac.

. Kliknij przycisk Rozpocznij.
‘ Zapoznaj sie z wynikami wyszukiwania.

. W oknie wynikéw kliknij dowolne linki, ktére wydaja Ci sie
tematycznie powiazane, aby uzyska¢ wiecej informacji.

Wskazowka ~

Aby szybko wyswietli¢ okno Poszukiwanie, przytrzymaj nacisniety
klawisz Alt i kliknij wyraz, na podstawie ktérego chcesz dokona¢
wyszukiwania.

Ostrzezenie N

Niektore z serwiséw umozliwiajgcych poszukiwanie informacji
pobieraja optaty za dostep do petnej wersji publikowanych przez
nie tresci. Jezeli za dostep do informacji obowiazuje optata, przy
wyniku wyszukiwania wyswietlona zostanie jej wysokos¢.
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