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Na catym Swiecie zaden pakiet oprogramowania nie jest popularniejszy niz Microsoft

" DODAJ DOFKOSZYKA Office. Programy w nim zawarte mozna wykorzysta¢ niemal do wszystkich biurowych

czynnosci, do ktérych uzywa sie obecnie komputeréw: do pisania listéw,
®
v~ CGENNIK'I INFORMACJE

przygotowywania budzetow, tworzenia prezentacji, utrzymywania r6znego rodzaju
wykazow badz wysytania poczty elektroniczne;.

Nowa wersja Office'a to takze nowe mozliwo$ci wszystkich programéw zawartych

" ZAMOW INFORMACJE w tym pakiecie. Worda 2003 wzbogacono o funkcje wyszukiwania informacji

w internecie; Excel 2003 to tatwiejsza nawigacja po dokumencie i nowe mozliwosci
pracy grupowej; Accessa 2003 rozszerzono o funkcje sprawdzania bteddw; Powerpoint

ma teraz nowe mozliwosci w zakresie odtwarzania plikdw multimedialnych; a Outlook
2003 — najbardziej zmodyfikowany w nowej odstonie — jest teraz znacznie prostszy
w obstudze.

» Wprowadzenie do obstugi programoéw z pakietu MS Office 2003

* Tworzenie i edycja dokumentéw w programie Word 2003

* Dokonywanie obliczen i zestawien w Excelu 2003

* Tworzenie atrakcyjnych prezentaciji przy pomocy PowerPointa 2003
e Access 2003 — tworzenie baz danych

» Obstuga poczty elektronicznej i planowanie zadan w Outlooku 2003
 Funkcje internetowe programéw z pakietu Office 2003

CFRAGMENTY KSIAZEK ONLINE™

W przeciwienstwie do ksiazek uczacych korzystania z poszczegdlnych aplikacii,
ksiazka ,,Po prostu Office 2003 PL” pokaze Ci, jak potaczy¢ potencjat aplikacji
Office’a, by szybko i sprawnie wykonywac zarowno te proste, jak i skomplikowane
zadania biurowe.

Wydawnictwo Helion
ul. Chopina 6

44-100 Gliwice

tel. (32)230-98-63
e-mail: helion@helion.pl



http://helion.pl/page354U~/
http://helion.pl/zamow_katalog.htm
http://helion.pl/page354U~katalog.htm
http://helion.pl/add354U~ppof23
http://helion.pl/page354U~emaile.cgi
http://helion.pl/page354U~cennik.htm
http://helion.pl/page354U~online.htm
mailto:helion@helion.pl
http://helion.pl/view354U~ppof23
http://www.amazon.com/exec/obidos/ASIN/032119392X

Spis tresci

Czesé |
Rozdziat 1.

Rozdziat 2.

0 Avtorze 15
Wprowadzenie do systemu Microsoft Office 2003 17
Praca z Office 2003 23
Office 2003 — wprowadzenie 25
Tworzenie Nowego dOKUMENTU...........covieriiriierierienieree e 26
Otwieranie dokumentu pakietu Office........ccooevveeriieriiercieriiiie e 27
Wybieranie pozycji z menu oraz narzedzi z paskdw narzedzi.................. 28
Wyswietlanie paskOw Narzedzi...........cceeeveeeeiieeciieeiiecie e 29
Wybieranie opcji w oknach dialogowych........cccoevveiiiiiiiiiiiiiiiiee 30
OKIenKO ZadaN ...cc.eeieiiiiiieieceeee e 31
Asystent pakietu OffiCe........ccoveviierierieiieieeee e 32
Pole Zadaj PYtani€........cceevieviiirieeiiieiieieeieesree et 33
Badania W OffiCe ......c.oooiiiiiiiiei e 34
Tagi INTEIIZENTNE ....ocuvieiiieiieie ettt 36
Praca z programami 37
COTANIE ZIMIAN ...eutieiieiieiieiecte ettt et sbe e saeas 38
Zaznaczanie i zastgpowanie teKSTU ..........cecveiierierieriereeeceeeeee 39
Przeciaganie i upuszczanie obiektOW.........ccoocvveiieciiriiinciiniecie e 40
Formatowanie obieKtOW...........ccceiirieiiiiiieeeee e 41
Kopiowanie formatowania za pomoca Malarza formatow ....................... 42
Schowek pakietu Office 2003 .........ccoovieiiiieiiiie e 43
Zwigkszanie lub zmniejszanie skali wyswietlania dokumentu................. 44
Ustawianie WIaS§CiWOSCI STTONY .......cccvveevieiierieerieeriieieeeesieeseeesee e 45
Podglad WydruKu ........oocvieiiiiieiiceeeeeeee e e 46
DIUKOWANIE.......coiiiiieieieie ettt ettt 47
Zapisywanie reZultatOw PraCY ........ccccvveereieeeeieeerieeseeesreesreeeereeesveeesseeens 48
Udostepnianie rezultatOw Pracy.........ccoceveveererierenrieneneneeneneneeeeneenaes 49
Ponowne otwieranie zapisanego plikU.........cccceeveeviveiieciieciiecieeieeie e, 50
Zamykanie programu pakietu Office 2003 ...........cccvevrveviecriecieeieeie e 51

o 4



Spis tresci

Czesé |l
Rozdziat 3.
Rozdziat 4.
=
-
&
.;‘
Rozdziat 5.

Microsoft Word 53
Word 2003 — wprowadzenie 55
Jak stworzy¢ dokument Worda? ..........cccoeeveeeiiiiciiiiciiieieee e 56
Uruchamianie Worda..........c.coooviiiiiiiiiiiiiieeiee et 57
Okno programu WOTd .........cceevvieeiieriierieniierieeseesee e e e seneseeesenesenesenas 58
Elementy okna programu Word ..........ccccoevvevienieniienieniesiecee e 59
Wpisywanie i edycja tekstu 61
Tworzenie nowego dOKUMENTU..........c.cccveviieciiriieieee e 62
Tworzenie dokumentu za pomoca kreatora lub na podstawie szablonu... 63
WPISYWani€ teKSTU ......eecviieiiieiieciie ettt ere e saree e 64
Wyswietlanie znacznikdw formatowania ...........cceceeeeeeeeiivnciencieeieeienne, 65
Edycja tekStU . ..coiiiieieieieeee e 66
WySZUKIWANIE TEKSTU ..ovvieeiieiiciicciieciecee e 67
Zamienianie tekStU .......ccooeeiiiiiiieeeee e 68
WidoK UK adu STrOMNY ....ccvvieeiiieiieeiie ettt eeee e eevee v e 69
Widok uktadu do CZytania ...........ccceeeeiieiiieeciie e 70
WidoK KONSPEKLU ....coueiniiiieiiiiiiieei et 71
Widok uktadu si€ci WeD .....c.oouieiiiiiiiieeeeeeeeee e 71
Poruszanie si¢ po dOKUMENCIE .........ccveevieerieriiiieieeieereereereereere e 72
Formatowanie tekstu 73
Zmiana kroju 1 rozmiaru CZCIONKI........ccvereerieerienienieree e see e see e 74
Pogrubienie, kursywa i podKreslenie .........c.ccoeeverienieniesiecie e 75
Zwigkszanie lub zmniejszanie odstgpow migdzy znakami....................... 76
Dodatkowa modyfikacja wygladu czcionki.........ccceevveieeiiiniieeinnireee, 77
7.a7Nnaczani€ akKaPitOW ..........ccvverieerierieniieriieneeseesresresaeereeseenseenaeenseenns 79
UZywani€ HNijKi.......ocoveeireiiiiieiieeeeeeeeesee st sre e esse e 80
Ustawianie wcigé w oknie dialogowym AKapit........cccceeveviievieevrianieennens 82
Ustawianie podwdéjnych odstepdw miedzy wierszami akapitu................. 83
Wyréwnywanie do srodka i justowanie akapitOw ...........cccceeveeveenieennenne. 84
Ustawianie tabulatorow ..........ccccooererieriiinienineeeeseseee e 85
Tworzenie list WypunktowanyCh ..........ccceecvereerieniieniienieesie e 86
Tworzenie list NUMETOWaNyCh..........cccceevieeiieciieciieiecece e 87
Wyszukiwanie i zamiana formatowania ............cccceeeeveevieenieencveesereeennnnn 88
UZywanie StYIOW ......cc.coiiiiiiiiiiiieieieee et 89
Wybieranie Stylu teKStU........ceevieriiirierierierie e 90




Spis tresci

Rozdziat 6.

Rozdziat 7.

Rozdziat 8.

Rozdziat 9.

Tworzenie Styltu akapitl.......c.cccveieeiiiiiiiiiiiicieccee e 91
Modyfikowanie stylu akapitl .........cccceveriniiieniininiiee e 92
Tworzenie Stylu Znaku ..........ccevvevieiieeieniiiiecie e 93
Formatowanie stron 95
Zmiana rozmiaru i Orientacji StOMY ....c..ceeerveruereerierieneeieneneeeeee e 96
Zmiana rozmiardw MAargiNESOW ..........ccceerreereerrrereerverseeseesseesseessnessnenens 97
Praca z nagtowkami i StOPKAMI .....c.eeevviieiiieeiiieiie e 98
TWOIZENIE SEKCTT ..vveeieiiieiiieie ettt et 99
Dzielenie dOKUMENtU NA SLIONY ...cvvervverieeriierierierierreseesnesresresnesenens 100
NUMETOWANIE SO .....eeieiiiiieiieierte ettt sie ettt e e se e ee e 101
Praca z KOumNami..........ccccooiiiiiiiiiiiiiececeeeeeeee e 102
Autoformatowanie doOKUMENtU .........cceevuierierieniieiieeeeeeeeeeeeeen 103
Tabele 105
Tworzenie struktury tabeli........c.ccoevieiiiiiiieciiecee e 106
Rysowanie tabeli.........cocooieieriniiiieniinieeseeee e 107
Rysowanie tabeli 0 ztozonej Strukturze ..........ccoccvevvevienienieeneereeseenen, 108
Whpisywanie danych do tabeli.........cccceevveviieniiinienienieseeeeieeeereeiens 109
Wyrownanie danych W tabeli........cccveveiieiiiiieciiiiieciicceccee e 110
Obliczenie sumy danych liczbowych.........cccoceviiiinininininiiiiieee 111
Usuwanie danych z tabeli .......ccccceveveriiriiiiiiie e 112
Wstawianie wierszy 1 KOIUmMN .........c.cocvveviieieiiiiiiecieecieeee e 113
Scalanie KOMOTEK..........cocveiiiiiiiiieieeeeeeeee e 114
Obramowania i CIENIOWANIE .......cc.eeeerieriirieienienieeteie et 115
Przeksztalcanie tekstu w tabelg...........ccoeevviieeiiieiiieiceeeeeeeeee e 116
Dodawanie obrazéw 117
Rysowanie ksztaltdw 1 lNii.......ccceveerienienienienieniee e 118
Dodawanie cieni i efektow 3D ........cocoiiiiiiiiieee e 119
Dodawanie predefiniowanych ksztattow i pdl tekstowych..................... 120
Obracanie i wyrdwnywanie potozenia ksztaltOw..........coccoceveninieninnn, 122
Grupowanie KSZLattOW .........cceecvveerieciieciieiieieeie e 123
Dodawanie obiektOw WOTdATt .........ccccvvvieieiiiieieieseece e 124
Wstawianie obrazow i ClipartOW..........cceeecveeeeieeerieeniieeiee e 126
Funkcje specjalne programu Word 2003 129
Automatyczne poprawianie btedow typograficznych.............ccocveeunennen. 130
Wstawianie symboli czcionki Wingdings.........ccccvveevveeviienieenieesreenne. 131
UzZywanie AULOtEKSIU.......c.eecveriiieiieiieieeie e 132

o 4



Spis tresci

Rozdziat 10.

Czesé
Rozdziat 11.

Rozdziat 12.

Drukowanie KOPETT........ccoecvirevieiireiieeiieiieieereeieesieesieesieesseesseesseessaesseens 134
Opcje drukowania KOPert.........cceecvveeiieciieriieriieieeie e 135
Zapisywanie dokumentu jako szablonu ...........cccceeveeviiniinienienieeee, 136
Automatyczne zapisywanie doKumentu..........c.ceccveeeeveeecieeenieeeneeeneveenne 137
Tworzenie listdow za pomoca Kreatora korespondencji seryjnej............. 138
Przegladanie zmian W dOKUMENCIE..........cccvereverieriirieiieeie e eie e 139
Zabezpieczanie dOKUMENTOW ..........ccoeevieriiiiiiieriete e 140
Word 2003 a internet 141
Wstawianie hipertaczy .........cccoooveeeviiiiiiiieiiiceccee e 142
Edycja hIipertacza......c.cccvevviiiiiiiiiecieciecieceee et 144
Ogladanie dokumentu jako strony internetowe] ........cceevvereerreerveerveeruenns 145
Wykorzystywanie motywow do formatowania dokumentow................. 146
Zapisywanie dokumentu jako strony sieci Web ........cccccceevveevcieeeneenne. 147
Tworzenie NOWej Strony iNtEINEIOWE]......ccvreeveerrreeerireerieeerereenveeereeennes 148
Zapisywanie dokumentu w formacie XML ..........ccccovvvvvieniienienrennennen, 150
Dotaczanie schematu do dokumentu XML..........cccccovvieiiiiiiiciiecenene. 151
Microsoft Excel 153
Excel 2003 — wprowadzenie 155
Jak stworzy¢ arkusz kalkulacyjny Excela? .........ccccccevvevienienieneenieennen, 156
Uruchamianie EXCela........ccocoiiriiiiiiiieiiieeeeeee e 157
Okno programu EXCel.......ccccoeevieniniiiiniiiiieieneeeesceteee e 158
Elementy okna programu EXcCel ..........ccccoeiieiiiiiiiiniiiciiecee e 159
Tworzenie NOWEZO0 SKOTOSZYLU .....c..cvvveveeiieeiieiiecieiee e eereeresiresenens 160
Wpisywanie danych i formut 161
Tworzenie arkusza kalkulacyjnego na podstawie szablonu.................... 162
Poruszanie Si¢ PO arkUSZU .........cceevveviirierierieieseerte e 163
Wpisywanie danych do Komorki .........cooeviriiiinininiininncieceees 164
Edycja KOMOTEK ......ccuviiiiiiiiieeiiece et 165
Wstawianie hipertacza ...........cccvevviiiiiiiiiiieeeeceeeee e 166
Wypehianie ZakreSu WPISOW ........cccecvveceeecriecrieciieiieieesieesreereeseesseeees 167
Automatyczne wypelnianie zakresu komorek .........c.ccoceeveveienininennnenne. 168
Wpisywanie prostych obliCZen ...........ccceevveeeciiiiiiiiinieeie et 169
Budowanie prostej formuly.........cccevvevieiiiniiiiencecee e 170
Obliczanie sumy KOIUMN 1 WICTSZY ......cccevvereverieriieriienieniesieeneeeseeeseeens 171
Obliczanie sumy kolumny za pomoca funkcji Suma..........cccccverereenens 172




Spis tresci

Rozdziat 13.

Rozdziat 14.

Rozdziat 15.

Kopiowanie formut do przylegtych komodrek ...........cccovvviiiiiiniinnnnnen. 173
Obliczanie $redniej za pomoca funkcji Srednia............oo.oceeeeeereereeeeenne. 174
Operacje na liczbach umieszczonych w komdrkach

nie przylegajacych do Siebi€........ccccvveviieriieiiieciieceecee e 175
Budowanie formut w oknie dialogowym Wstawianie funkcji................ 176
Sprawdzanie bIEAOW ........c.coceevieriiiiiiiniietee e 178
Struktura arkusza kalkulacyjnego 179
Zmiana rozmiaru Kolumn 1 WIeISZY .......cccecvevurerirerieesieerieeieeieeieeseeeneen 180
Wstawianie Wierszy 1 KOIUmm .........cocveveririerininiininiieccceeces 181
Wstawianie i usuwanie Komorek ...........c.cooceecievininieiininieeesceceens 182
Przenoszenie i kopiowanie danych ...........ccceevvevievieniinienienieeeeenn, 183
Blokowanie nagloOwkoOw..........ccceeviiiiiiiieiiieiieeeceeeee e 184
Formatowanie arkusza 185
WybOr autoformatowania ............ccveveereerierienieneeseeseeseeseesieesee e 186
Formatowanie tekStu..........ooouiiiiiiiiiicee e 187
Wyréwnanie do $rodka tekstu obejmujacego kilka komérek ................. 188
Formatowanie [iCZb...........ceoeririiiiniiiiieeeeeeeee e 189
Dodawanie obramowania do zakresu komorek ...........ccoceoeiinininnnin, 190
Dodawanie cieniowania do zakresu komorek...........c.cooovreeeieninincenenns 191
Stosowanie formatowania warunkOWego .........c.ccecveeevueeerieeeneeenreenneenns 192
Tworzenie i wybieranie StylU.........cccoocvvieiiieiciieiie e 193
Modyfikowanie uktadu arkusza...........cccoevvevienieniiniinieeeee e 194
Dodawanie ODTaZOW..........cecuiruirierieniieierie sttt 195
Wykresy Excela 197
Tworzenie wykresu domySINEZOo .......coccvvvveeiiriiniiiiieeie e 198
Tworzenie wykresu za pomocg Kreatora Wykresow ..........ccoeeeveeevenen. 199
ModyfIKOWaNie WYKIESU .....ccvvevviiriiiiieiiieriieieeesieesee e e sreseresieeseee s 200
Modyfikowanie typu WYKIESU .......ccoeviiiiiiiiiieiiecie e 202
Modyfikowanie obszaru wykresu, obszaru kre$lenia i linii siatki........... 203
Modyfikowanie tytulu, osiilegendy .........cccocceeeiereiiniieniinnieeeeieeieene 205
Modyfikowanie serii danych..........cccocevvieeciircieciiniieie e 207
Dodawanie danych do WYKIESU .........c.ecveeveiiiiiiiiiciecie e 209
Dodawanie tabel danych i linii trendu ..........cccoeeeiiiiiiiiiieieececeee, 210
Tworzenie raportu tabeli przestawne; ..........ceceevevereeriereneesieneneneeeens 212
Tworzenie raportu WyKkresu przestawnego ........ccveeeveeeveereeveevescvennennnes 214

o 4



Spis tresci

Rozdziat 16.

Rozdziat 17.

Rozdziat 18.

Cze$é¢ IV

Rozdziat 19.

Arkusz Excela jako baza danych 215
Tworzenie bazy danych ..........cccoeveviiiiiiiiiiieieeeeeeeee e 216
Tworzenie formularza...........ccoeceeiieiiieiieeee et 217
Sortowanie rekorddw bazy danych.........cccoceeveiiininninnininnee, 218
Filtrowanie danyChi............ccoecvriiiiiiieiieiieic e 219
Tworzenie listy do pUDIIKAC]T......vevvverieriierierieriesieree st 220
Obliczanie sumy danych liczbowych w bazie danych.............c..cc......... 221
Funkcje specjalne programu Excel 223
Przetaczanie arkuSZy ........ccoccvieviiiiiiiiiciecie e 224
Modyfikowanie Nazw arkuSZy ..........cccccvevveeeerieiiieiiie e eeeeeveesveeeenens 225
Odwolywanie si¢ w formutach do komoérek umieszczonych

W rOZnych arkuszZach.........cccviiiiiiiiiiiiecece e 226
Konsolidowanie danych..........c.ccccooiiiiiiiiiiiniiccec e 227
Definiowanie Nazw ZaKIESOW ..........ccceevierierierienieiie e eie e eee e 228
Inspekcja formul ........cooviviiiiiiiececc s 229
WySZUKIwanie WYNIKOW .......c.cccvieviierieniieniieiieeesieeseeseesieeseeseeessaesenens 230
SI1EAZENIE ZIMHAN ..o 231
Przegladanie Zmian ...........cccceeeiiiiiiiiiiecieecee e e 232
Dolaczanie KOMENtarzy ............ceceeveverienieninienenieneeeniesceenie e 233
OcChrona SKOTOSZYLU .......cccvvrveriiriieiisieere et ere e eeae e eere e 234
Udostepnianie i scalanie SKOTOSZYtOW ........c.cccveeververierieniesieeseeneennens 235
Excel 2003 a internet 237
Otwieranie SKOTOSZYtU W SIECT ....evververiiriiiiesieeiesreereereeereeneeseesseens 238
Uruchamianie kwerendy sieCi Web .......cccccvevievierienienieneeeeeeeeenn 239
Importowanie danych XML.........ccccceeviieiiiiiiieciiecee e 240
Eksportowanie danych XML ........cccoociiiiniiiiiieeeeeeeee e 242
Zapisywanie danych Excela w formacie strony internetowe;................. 244
Microsoft PowerPoint 247
PowerPoint 2003 — wprowadzenie 249
Jak stworzy¢ prezentacj¢ PowerPoint 20037 ..........cccoviviinininiencnennns 250
Uruchamianie programu PowerPoint.............cccocovevieviienienienieieeeenn, 251
Okno programu PowerPoint 2003 ...........ccceeevieeeiieiiieie e 252
Elementy okna programu PowerPoint 2003 .............cccoeeevieeeieinieennnenee, 253




Spis tresci

Rozdziat 20.

Rozdziat 21.

Rozdziat 22.

Rozdziat 23.

Tworzenie prezentacji 255
TWOrzenie NOWE] PrEZENLACIT ..eeveeevrrerereerreerrieereeeieeesireesereessreessreeensens 256
Uzywanie szablonu projektu..........ccoevierverieiieiieneeieeiceceeeeee e 257
KI€ator ZAWATTOSCI ..e.vveereeieieieiieeie ettt et eeeeteete e enseeseeeeens 258
Uzywanie przykladowe] prezentacji........ccoceeevververveneeseesieeseeseeseeneens 259
Tworzenie albumu fotograficznego .........ccvvveveeciiriiiieiieeie e 260
Zmiana sposobu wyswietlania prezentacji..........occeevveeriiencreeecreeenneeene 261
Dodawanie SIajdOw .........cocueeeeiiiiiiieie et 262
Konspekt prezentacji 263
Wyswietlanie panelu Konspekt..........ccccvevvvereiieiciiiiiecieecieeeee e, 264
WPISYWaNi€ tEKSTU .....eeeuiieiiieiieie ettt 265
Zastgpowanie iStniejacego teKStU.......cevvvevieriierierierie e 266
Zmiana porzadku S1ajdOw .........cceeevevierierierieieeeee e 267
Ukrywanie szczegOtOw S1ajdOw ........cccvevviiiiiieiieciiciecieee e 268
Wstawianie i usuwanie slajdOdw .........ccceeveveeeciieiiieiiiecie e 269
Slajdy tekstowe 271
Tworzenie slajdu teKStOWEZO0.....uivvieriieriieiieiecieereee e 272
Wypehianie symboli zastgpczych tekstem..........ccceeevieeiieniienciiecneene. 273
Zaznaczanie bloKOW teKSTU .......c.eeviiriiiierieieeee e 274
Zmiana potozenia i rozmiaru bloku tekstu.........coeceeeieriniiiiienininens 275
Formatowanie teKStU .........ceoueruiriiiiiieieese e 276
Zmiana uktadu tekstu w bloku teKStu ........coeieiiiieieee e 277
Przenoszenie i kopiowanie tekStu ..........cccvveviieiciieiiiiieiieeee e 278
Slajdy z wykresami 279
TWOIZENIE WYKIESU .. .veivviieiiiiiiiiiicie e ettt eve e esveesreesreens 280
Wpisywanie danych do arkusza danych ...........cccccoeviiiiiiiniieniece, 281
Zmiana tyPu WYKTESU.....co.eeruiriiriiriiniiniieiesie ettt ettt 282
Wyswietlanie legendy i linii siatki WyKIesu .......coccevvevienieneenienieeninns 283
Dodawanie tytull WYKIESU .........cevvirieiierienienieniesee e snesvesnesenens 284
Dodawanie etykiet danych.........cccccvevieiienienieiiesccee e 285
Wyswietlanie danych wedtug wierszy i wedlug kolumn........................ 286
Wyciaganie wycinkow z wykreséw kotowych..........cocooeiiinniininn, 287
Tworzenie wykresow gieldowych .........ccoevveiieiiiiiiiii e, 288
Przetaczanie pomigdzy typami wykreséw dwu- i trojwymiarowych...... 289
Modyfikowanie wygladu wykreséw trojwymiarowych............ccccuue...e. 290

o 4



Spis tresci

Rozdziat 24.

Rozdziat 25.

Rozdziat 26.

Przenoszenie i modyfikowanie rozmiarow wykresow............coceeeeeeenens 291
Zapisywanie niestandardowego typu Wykresu ........cccoeviieviieniieeneennne. 293
Schematy organizacyjne i tabele 295
Tworzenie schematu Organizacyjnego .......ccveeeerveerreerreerreeseeseeseeseenees 296
Wpisywanie nazwisk i tyttlOW .........cccoeviiiiiiiiiiiic e 297
Dodawanie czZtonkOw organizacji........cccceeeeeeeesieerieeneenieenieeseeseesieeeenn 298
Formatowanie autoksztaltow, tekstu 1 linii ....cc.eeeveeevivvinnieieeiiiiieeeeen, 299
Zmiana wygladu schematu organizacyjnego ..........cceevevvereerreerreesneennens 301
TWOTZENie tabEli......eeueeieeieiieieeiieee et 302
Wpisywanie danych i formatowanie tabeli..........ccccocoeeeiieniienciienneenne. 303
Modyfikacja prezentacji 305
Wybieranie nowego projektll.........ccvevcvierciieerieeriienieecieeeiee e 306
Zmiana schematu KOIOTOW ..........ccciiiiiiiiiiiiieieeeeee e 307
Praca Z WZOTCAMI ....ccueevuiiiiiiiieiiie ettt ettt 308
Zmiana koloru tla 1 CIeniowania ...........cccceeeeeereneneeneneneeeeseseeens 309
ZMIANA CZCIONEK ... .euieiiieiieiieieeieee ettt 310
Zmiana nagldwka 1 StOPKi......ccccveeieiiiiiiieiiicieceee e 311
Dodawanie znaku firmowego do slajdow ..........cccceeeeiieviieviieciiecieeee, 312
Dodawani€ ODraZOW..........c.cccveriiiiieeiieeieeie et 313
Zapisywanie projektu niestandardowego.........ccocvevverierienienieneenieenenn 315
Praca w widoku sortowania slajdow .............cevevieviienieenieeneeneeieesieenenn 316
Zmiana porzadku SIajdOw .........c.cceevieiiiiieiiiciiecee e 317
Zmiana projektu w widoku sortowania slajdow ...........ccccceeeveererieenenne. 318
Duplikowanie i usuwanie slajdow ..........ccoceevievinininnenienienieniencncens 320
Pokazy slajdéw 321
Dodawanie efektOw PrzejSc ........coovimmimmimnianienieneresee e 322
Dodawanie schematow animacji...........ceeuervereerieneneriieneneneesienieseeeens 323
Tworzenie animacji niestandardowych..........c.coccvvevieeiviciieieeceecieeieenns 324
Dodawanie dZwiekOw 1 fIlIMOW .........cocviieiiiieiiiiieeeeeeeeeee e 325
Dodawanie przyciskOW akCji......coceveererieriiireciieiiecieecieeeee e 327
Ustawianie opcji pokazu sIajdOw..........ccceeveeiienieniinieieieeeeeeeenn 328
PoKAZ SIaJAOW ...eoeieiieiieeeee e 329
Ustawianie opcji strzatki pokazu slajdow ..........cccevverveveenieniieneennennen, 331
Zapisywanie pokazu slajdéw na plycie CD ......cccoovevvevienienieeeeenen, 332

10



Spis tresci

Rozdziat 27.

Cze$é¢ V
Rozdziot 28.

Rozdziat 29.

Rozdziat 30.

Rozdziat 31.

PowerPoint 2003 a internet 333
Wstawianie hiperfacza ...........cccvevviiiiiiiiiieeeececee e 334
Otwieranie prezentacji W iNtEINECIC.......ccveerevreeereeerieerreerreeereeereeeenens 336
Ogladanie prezentacji jako strony internetowe].........cceeveevveeereveenveennnenn 337
Zapisywanie prezentacji jako strony internetowej..........cceeeveeeerveernnennne. 338
Microsoft Access 339
Access 2003 — wprowadzenie 3
Jak stworzy¢ bazg danych programu Access? ......oovvievvieniiencieeereenne. 342
Uruchamianie programu ACCESS .........cevveerveerereeeireeenreeesveesreeesseeesseeees 343
Okno programu Access 2003 ......cc.oerierierienieniereesieeieeseeie e 344
Elementy okna programu ACCESS........cocereevierirenienenenienienesieeeeneenaes 345
Tworzenie bazy danych 347
Tworzenie nowej bazy danych...........ccocvevieiiiniieniiiieciececee e 348
Zapisywanie nowej bazy danych .........ccceeveeiecieciiviienec e 349
Tworzenie bazy danych za pomoca Kreatora baz danych ...................... 350
Ogladanie bazy danyChi..........ccccoovviiiiiiiiieiiie e 352
Ochrona bazy wWyKorzystywanej W SI1€CI.......ccceevveercieerieenireeereeeieeennann 353
Tworzenie kopii zapasowej bazy danych...........cceccveviiiiniiiiieiiiee. 354
Tabele bazy danych 355
TWOTZENIE tADEL. .. .eevieieiieiieiiiceee e 356
ZaPISYWaNIC tADC11 .....verviiiiiiiiie et 357
Tworzenie tabeli za pomoca Kreatora tabel...........cccoocveveevienieneenieennen, 358
Wprowadzanie danych do tabeli............ccoccvevievienienienieseeeeeeeeiens 360
Edycja danych w tabeli.......ccccoocveeeiiiiiiiiciiieeeeeeceecee e 361
Dodanie pola do tabeli w widoku projektu..........ccccoovvveeiiiniiiniiceneee. 362
Ustawianie rozmiaru i formatu pola..........ccceeeeiiiiiiiiieiiicciie e, 363
Dodawanie tytutu i wartosci domyslnej pola.........cccoeeevievienieniencennen. 364
Tworzenie pola wymaganego i indeksowanego ...........ccceeevererieniennens 365
Drukowanie zawarto$ci tabeli.........cccoeceeveriniriienenieieienenceiee e 366
Kopiowanie i eksportowanie tabeli..........ccccvevievieerienieneenieneeeesieeenn 367
Tworzenie formularza 369
Tworzenie i zapisywanie formularza............cccoevvevveeveeneeneeneeneeneenenn 370
Tworzenie formularza za pomoca Kreatora formularzy ......................... 372
Wprowadzanie danych do formularza ...........ccccocoveevviiiiiicciecieeieee. 374
Przegladanie i edytowanie rekordéw za pomocg formularza ................. 375

o 4



Spis tresci

Rozdziat 32.

Rozdziat 33.

Rozdziat 34.

Formularz w widoku projektu........c.covvevierierienienienieseesieceeseesiee e 376
Zmiana potozenia formantu...........cceeeveeeiiieiiieniie e 377
Zmiana rozmiaru formantu oraz zmiana potozenia etykiety

niezaleznie od pola teKStOWEEZO0 .....cc.eevvieerieeiiieriiecie e 378
Dodawanie etyKiet .........ceeccviieiiiiiiieciieeie e e 379
Formatowanie etykiet.........cccooerieveniniiniiniinieeceeeeecee et 380
Dodawanie pola KOMDi .........c.cccveviiiiieriieiieicceeeeese e 381
Modyfikacja wiasciwosci formularza i formantdw ............cccocceeeveeennnen. 383
Eksportowanie formularza............cccceevvieeiieeciie e 384
Praca z rekordami 385
Wyszukiwanie danych w formularzu lub w tabeli..........c..ccccoeveevennnnnen. 386
Sortowanie reKOrdOW .........cc.eerierieiienieniere e 387
TWOTZENIe fIltra...c.eeeeieiieiiiiie e 388
Dodawanie wyrazenia do filtra ..........cccceceviniiienininiinnneeceeens 390
Kwerendy 391
Tworzenie i uruchamianie kwerendy wybierajacej.........ccoeeeevvereeneennen. 392
Zapisywanie kwerendy i drukowanie WynikOw...........ccoceeceevenencneennnns 394
Tworzenie kwerendy za pomoca Kreatora prostych kwerend................. 396
Laczenie kwerend z tabelami innej bazy danych........c...cccoeeveevinnenen. 397
Dodawanie KIyteriOW ........cccvieiiieeiieeiieeiee ettt evreeseve e 398
Tworzenie podsumowania wartosci pol kwerendy ...........cccceeeeveienennen. 399
Wyszukiwanie duplikatow i niedopasowanych danych.............c............ 400
Aktualizacja rekordow za pomoca kwerendy aktualizujacej .................. 401
Usuwanie rekordow za pomoca kwerendy usuwajacej.......c.cceveeveeenennen. 402
Dotaczanie rekordow za pomoca kwerendy dotaczajace;....................... 403
Tworzenie tabeli za pomoca kwerendy tworzacej tabele........................ 404
Tworzenie kwerendy KIZyZOWE] ........ccevveevverierienienienieseesiesre e nenens 405
Tworzenie kwerendy za pomoca analizatora tabel .............ccccceeverennnen. 406
Eksportowanie KWerendy ..........cccovvevierienienienienienee e seesnesinesne e 407
Raporty 409
Tworzenie raportu za pomoca autOTAPOTLU ......eeveeveerreerreerreereereeeseeernens 410
Tworzenie raportu za pomoca Kreatora raportow ............cocceeeveeveeevennen. 412
Wyswietlanie 1 drukowanie raportu..........cceeeeveeecieencieeecieeeeie e 414
Modyfikacja raportu w widoku projektu .........ccoeceevenininiiincnininenns 415
Sortowanie i grupowanie reKordOw ...........cocvveieeciirciiniinienie e 416

12



Spis tresci

Rozdziat 35.

Czes$é VI
Rozdziat 36.

Rozdziat 37.

Wybieranie raportu autoformatowania ...........cceceevvereereereereeseesnenenns 417
Tworzenie WyKresOw 1 €tyKiCt.......cevvvevverierienieriienieseeseesee e 418
EKSpOrtowanie raportll..........ceecueerieerieenieesiierieeieesie et 420
Access 2003 a internet 421
Tworzenie i zapisywanie strony dostepu do danych............ccccccvvreunennnne. 422
Tworzenie strony dostepu do danych za pomoca Kreatora stron ........... 424
Tworzenie strony dostepu do danych za pomoca Kreatora autostrony... 426
Modyfikacja strony dostepu do danych w widoku projektu................... 427
Zmiana motywu w widoku projektu.........ccceevveviiiniiiiiiiieie e 428
Dodawanie WYKIESU.........cceivviiiiiiiiiiecie et esreesreesre e eveeseeesvnesreens 429
Dodawanie tabeli Przestawne] .......c..ccveeveeereecriecriecreeieenie e ereeveesveeseens 430
Dodawanie arkusza danych..........ccccoceveniniinininiiineceeees 431
Dodawanie pola typu Hipertacze .........ccoooveeeeriiiciiiiiciieeeceecee e, 432
Dodawanie hiperfacza..........cccocveeeiiiiiiiieiieeeeceecee e 433
Importowanie danych XML.........ccccoovvevieiiiniiiieciecie e 435
Eksportowanie danych XML .........cccoceviiviiiniinienieiecee e 436
Microsoft Outlook 437
Outlook 2003 — wprowadzenie 439
Jak pracowac z programem Outlook?...........cccceevciirviiiniiiccie e, 440
Uruchamianie OutlooKa ...........cocueiiiiiieninieieeseeeesee e 441
Skrzynka odbiorcza Outlooka...........coeveeiereniniinininieienececeeee 442
Elementy Skrzynki odbiorczej Outlooka..........ccccvvevvieniienciieeiieeieenee, 443
Nawiazywanie polaczenia z internetem.......cceceveeeereeeereerieeecieeereeesveenns 444
Praca z oknem Outlook na dzis..........cocceverieiininieeeece e 445
Czytanie wiadomosci 447
Odbieranie WiadOmOSCL .......eeveeierierieieiinieeeereee e 448
Czytanie WiadomOSCI . ..cccuerueruirieieniieiieieieetee et 449
Zamykanie WiadomOSCl ......ceeerviiiiieiiiieeiie et 450
Wyswietlanie Listy fOlderow ........ccccovvevierieriiiiieiieiie e 451
Odpowiadanie na WiadomoOSE .........cccuevverieiierienienienie e e e e sene e 452
Przesytanie wiadomosci dale] .........coceeveririenininiininiiieeeeeces 454
Drukowanie WiadomOSCi ......c.eevueerueiieeniieniieieeieeieee e 456
Zmiana sposobu wyswietlania zawarto$ci folderu..........c.cocevvveevenenennen. 457
Wyszukiwanie tekstu w wiadomosciach........ccocevevvvieriieniieniienienieninnns 458
Usuwanie WiadOmMOSCI .......eecveerirerieerieeiieiiesieenieenieesieesieesieesseesneessneseeens 459

o 4



Spis tresci

Rozdziat 38.

Rozdziat 39.

Rozdziat 40.

Rozdziat 41.

Dodatki

Wysylanie wiadomosci 461
Ustawianie opcji formatu POCZLY ........cevveeviierciieiiiienie e eiee e 462
UZYWani€ PAPELETIL ..ecuveeeveeeereeriieeieeeirieeseeesreesreeeseeesaeessseessesssseesnnns 464
TWOTZENIC POUAPISU....vvirerireriierieireeieeieeteeteereereesseeseesseeseesseeseesseesseens 465
Tworzenie i adresowanie WiadomOSCl.......cvevvverieeriierieeneenieneeeenieeeenn 466
Wpisywanie i formatowanie teKStu...........cecuerirerienininiinienenceieenees 468
Tworzenie wiadomosci wykorzystujacej wybrany format lub program .. 470
Ustawianie opcji WiadOmOSCI .......eeevieerieeeriieeniieeiieeieeesieeesveesveesveeenes 471
Dotaczenie do wiadomosci pliku lub elementu ..........c.ccceevieeienvennnennen. 472
Wstawianie obiektu do wiadomoSCi .....ccvveveeevieiieiieiieieee e 474
Zapisywanie i wysylanie wiadomosCi........ccvevverierieneenienienienieneeenn 476
Zarzgdzanie wiadomosciami 477
Przenoszenie wiadomosci do wybranego folderu...........cccoecveevcveennnennnne. 478
TWOrzenie foldert........covieieiiiieeee e 479
Zarzadzanie WiadomOSCIAMI..........cueevvieeieeereeeeiee et eree e e 480
Tworzenie reguly WiadomOSCi......ccvevveecveeieeciieiieieeie e 482
Przenoszenie lub usuwanie folderu.........ccooceevieiienieninniiieieeecee, 484
Lista kontaktow 487
Dodanie KOntaktu.........ccoeieriiiirieieiieee e 488
Dodanie kontaktu zZ WiadomOSCi......cccvevverrerieriiniiiie e 489
Ustawianie opcji Kontaktu...........cooevieiininiiiiniiiiiecceeeens 490
Usuwanie KOntaktu.........c.oeoieiiiiiiiieieieeeeseeeeee e 491
Harmonogram zadan i spotkan 493
OKNO ZadANTa......ccuieiiiiieieiee e 494
Ustawianie 0pcji Zadamn ........c.eecveeeveeieecieeieeieeiie e ereeresreeseeseesesseenns 495
Dodanie zadania.............oeeeiieriiiiiiieeie e 496
Z1ecani€ Zadania.........ceceerieiieiie e 497
Zmiana statusu Zadania..........cceceeiiiiiiiiieieee e 498
OKNO KaleNdarz .........ccoeueeiieiiiieeeeeeeee e 499
Tworzenie terminu w Kalendarzu..............cceevveeiveciienieenieieeeeeeenn 500
Tworzenie terminu CYKlICZNEEO0.......oecvvrveeiieiieiieiieie e 501
Zapraszanie uczestnikow na spotkanie ...........ccecceeveereeneenienieneenceen, 502
Dodanie wydarzenia catodziennego...........ccccecveeeereeeiiiieciiienieeciee e 503
Ustawianie opcji Kalendarza .............ccccoeeeeiieniiiniiiciiecie e 504

505
Skorowidz 507

14



Wykresy Excela
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Dane liczbowe czgsto najtatwiej zrozumied
wtedy, kiedy oglada si¢ je w formie wykresu
(rysunek 15.1).

Aby w Excelu stworzy¢ wykres domyslny,
wystarczy (po zaznaczeniu danych zrodtowych)
nacisna¢ jeden klawisz. Utworzony w ten
sposob wykres mozna dostosowac, zaznaczajac
i modyfikujac zadany element wykresu za pomoca
narzegdzi Excela. Mozna dodaé, zmodyfikowaé
lub usunag tytuty, etykiety, legendy i linie
siatki. Mozna takze wybrac jeden z blisko
dwoch tuzindéw stylow wykresow (do wyboru sa
m.in. nastepujace style: stupkowy, kolumnowy,
liniowy, warstwowy, kotowy, punktowy,
babelkowy czy radarowy) i do wielu z nich
doda¢ efekty trojwymiarowe. Bez problemu
mozna doda¢, zmieni¢ lub usuna¢ kolor, desenie
i cieniowanie wykresu, a takze zmodyfikowac
skale, etykiety i wyglad osi. Jezeli zostana
zmienione dane zrédtowe, na podstawie ktorych
powstal wykres, fakt ten zostanie automatycznie
odzwierciedlony na wykresie.

Obszar wykresu vg‘@-‘ﬂ;g 3 »

mlistowne
mIntermetowe 1
1

.

Pierwszy kwartat

Drugi kwartat

Rysunek 15.1. Wykres Excela

Trzeci kwartat

Cawarty kwartat

197

nja>x3 AsaajAm



Rozdziat 15.

Tworzenie
wykresu domysinego

Wykres mozna tworzy¢ na dwa sposoby.
Stosujac pierwszy sposob, tworzysz wykres
wykorzystujacy biezace ustawienia domysine,
a nastgpnie modyfikujesz go. Stosujac drugi
sposdb, korzystasz z Kreatora wykresow,
ktéry pomaga stworzy¢é wykres.

Aby stworzy¢ wykres
wykorzystujgcy ustawienia domysine:

1. Zaznacz dane, na podstawie ktorych
ma powsta¢ wykres (rysunek 15.2).

2, Nacis$nij klawisz F'11, aby stworzy¢ wykres
wykorzystujacy wszystkie ustawienia
domyslne.

W nowym arkuszu pojawi sie wykres
kolumnowy stworzony na podstawie
zaznaczonych danych (rysunek 15.3).

Aby uporzgdkowa¢ dane
wedtug wierszy, a nie wedlug kolumn:

1. Z menu Wykres wybierz pozycje Dane
Zréodiowe.

2. W oknie dialogowym Dane Zrodiowe
wybierz opcje¢ Wiersze (rysunek 15.4).

3. Kliknij przycisk OK.
lub

Kliknij przycisk Wedlug wierszy, dostgpny
na pasku narzedzi Wykres (rysunek 15.5).
Wykres zmieni si¢, aby wyswietli¢ dane
uporzadkowane wedlug wierszy.

Wskazowki

B Aby stworzy¢ wykres danych, umieszczonych
w komorkach, ktdre nie przylegaja do siebie,
nacisnij klawisz Ctr/ i zaznacz zadane komorki.

Tworzenie wykresu domysinego

B Domyslnym typem wykresu nie musi by¢
typ kolumnowy — mozna ustawi¢ wiasny
domyslny typ wykresu. W tym celu nalezy
klikna¢ wykres i z menu Wykres wybraé
pozycje Typ wykresu. W oknie dialogowym
Typ wykresu nalezy wskaza¢ zadany typ

i klikna¢ przycisk Ustaw jako domysiny wykres.

A | B ] B

1 Zamdwienia

2 Listowne Internetowe
3 |Pierwszy kwartat 47349 12874
4 |Drugi kwartat 309570 45785
5 |Trzeci kwartat 217583 35342
B |Czwary kwartat 148721 g7a3s
7 |Razem 724093 181844

Rysunek 15.2. Zaznacz dane, na podstawie ktorych
ma powstac wykres

(((((((((

200000

0008

<0000

Rysunek 15.3. W nowym arkuszu stworzony zostat

wykres domysiny
Dane zrodtowe @El
Zakres danych | serie |
350000
-
S 0 P iws 2y warat
2m m 0w
i Tt
oo 0 Cawariiwariat
b ]
o
= e
Zakres danychi [T 7|
Serie wi * Hiersze!
" Kolummy
Rysunek 15.4. W oknie dialogowym Dane
zrodlowe wybierz opcje Wiersze
Wedtug wierszy =~ Wedtug kolumn

wykees | |
Obszar wykresu -

= | b - [ | B[] %

Rysunek 15.5. Kliknij przycisk Wedlug wierszy,
dostepny na pasku narzedzi Wykres
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Przycisk Kreatora wykreséw

|
[l 45 130% - @)

Rysunek 15.6. Kliknij przycisk Kreator wykresow,
dostepny na pasku narzedzi Standardowy

Kreator wykressw -Krok 1.z 4 - Typ wykresu

Standardone typy | Typy nisstandardowe |

Typ wiykresu: Podtyp wykresu:

1l

E Stupkamy

Q Liniowy

@ Kolowy

.. 7 (Punkeouy) ! A
D Piridriowy e B | EDEELL | LR
iy Racarouy

Zabres damyeh | serie |

:

e weneom
Zakres danych [Famsigagaaces =]
Sere w @ s
Kreator wykresw - Krok 3 4 - Opcje wykresu Px
Tytdy | Osie | Liie st | Lagends | Erykisty danych | Tabela danyeh |
Tytut wykresu;
[Zaméwiznia keiartalnie] Eamopeniailvertdnia:

04 kategori (%)

1

Of wartogcl (1)

Umiséé wykres:

- " Jskonowy arkusz: [iykrest

@ akoctiew: [T - |
| [zokot=_]

s | zustec |

Rysunek 15.7. Cztery etapy tworzenia wykresu
za pomocq Kreatora wykresow

A | B [ ¢c (] ] [ ] [ ] e

Zamdwienia

1

2 Listowne Internetowe

3 [Pierwszy kvartat | 17843 12874
| 4 |Drugi kwartal | 309870 45769

5 [Trzeci kwartal 217583 EEl
| 6 |Cowanty kwartal | 148791 7839,

7 |Rezem 720053 151844
|8 |

9 v

=]

Zaméwienia kwartalnie
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380000
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300000
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250000
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AT 2 BOngikwartst (o
HH 150000 OTrzesi kwgrat
% o clwan:%fana
[23] 100000

; T‘}

25 0000

|26 |

i 5 -

28 Listawne Internetowe

9] .

Rysunek 15.8. Wykres utworzony w tym samym

arkuszu, co dane, na podstawie ktorych wykres powstat

Tworzenie wykresu
za pomocq Kreatora wykresow

Kreator wykreséw pomaga stworzy¢ wykres,
oferujac uzytkownikowi seri¢ opcji, takich
jak typ wykresu, tytut oraz potozenie legendy
i etykiet.

Aby stworzy¢ wykres
za pomocq Kreatora wykresow:

1. Zaznacz dane, na podstawie ktorych
ma powstac¢ wykres.

2. Kliknij przycisk Kreator wykresow,
dostepny na pasku narzedzi Standardowy
(rysunek 15.6).

lub
Z menu Wstaw wybierz pozycj¢ Wykres.

3. Postepuj wedlug zalecen Kreatora wykresow
(rysunek 15.7): wybierz typ wykresu,
zatwierdz dane zrodtowe, dodaj tytut
wykresu, zmodyfikuj linie siatki i okresl
potozenie legendy oraz etykiet.

4, Okresl, czy wykres ma powstaé
w istniejacym arkuszu, czy tez w arkuszu
osobnym.

5. Kliknij przycisk Zakorcz.
Wykres zostanie utworzony (rysunek 15.8).

Wskazowka

B Wykres stworzony za pomoca Kreatora
wykresow mozna modyfikowaé jak kazdy
inny wykres.
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