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Wykorzystaj rewolucyjne zmiany pakietu Microsoft Office 2007, aby poprawi¢ jako$¢
i komfort swojej pracy

 DODAJ DO KOSZYKA™ e Jak profesjonalnie przygotowa¢ dokumenty do druku za pomoca Publishera 20077

e Jak tworzy¢ najlepsze prezentacje w PowerPoincie?
@
Y’ CENNIK'I INFORMACJE

e Jak budowac makra, aby zautomatyzowaé powtarzajace sie operacje?

Zmiany wprowadzone w nowym pakiecie Office 2007 to nie kosmetyczne poprawki, lecz
prawdziwa rewolucja. Nowe formaty plikow trzech gtéwnych aplikacji, czyli Worda, Excela
i PowerPointa, bazujg na XML, w wyniku tego uzyskuje sie mniejsze pliki, a rownoczesnie

0 NOWOSCIACH zwieksza bezpieczeristwo. W Excelu najwazniejszymi nowymi usprawnieniami sa odnosniki
strukturalne i wykresy wspétdzielone z innymi programami Office. W Publisherze ulepszony
. ZAMOW CENNIK kreator materiatéw przenosnych pakuje wszystkie pliki dla drukarki. Te i inne istotne

udoskonalenia w znacznym stopniu poprawiajg efektywno$¢ oraz komfort pracy.

»Microsoft Office 2007. Nauka Office w szybki i prosty sposob” to ksiazka, dzieki ktorej
nauczysz sie sprawnie porusza¢ w kazdej aplikacji tego oprogramowania. Jesli Twoje
potrzeby wykraczaja poza tworzenie prostych dokumentow, bedziesz magt wykorzystaé
trojwymiarowe efekty o nazwie WordArt. Nauczysz sie wykonywac obliczenia w Excelu
za pomoca formut i wbudowanych funkcji oraz rysowac kolorowe wykresy. A jesli juz

0 kolorach mowa, bedziesz mdgt wykorzystac program do sktadu tekstu Publisher 2007,
aby publikowaé¢ wiasne ulotki, foldery lub broszury. Po prostu w szybki i tatwy sposob
nauczysz sie pracowac z pakietem Microsoft Office 2007 tak, aby byto to zajecie
satysfakcjonujace i przyjemne.
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JAGVMENTY KSIAZEK ONLINE ]

* Praca ze stylami

» Tworzenie konspektow

* Modyfikowanie siatki tabeli

e Formuty i funkcje w Excelu

 Tworzenie prezentacji w PowerPoincie

e Grafiki SmartArt

e Zarzadzanie poczta Outlook 2007

¢ Podglad zatacznikéw

e Zabezpieczenie przed podszywaniem

e Praca z programem OneNote 2007

» Szablony notatnikow i notatniki wspotdzielone
» Tworzenie publikacji w programie Publisher 2007
e Dystrybucja i drukowanie publikacji

Wydawnictwo Helion
ul. Kosciuszki 1c
44-100 Gliwice

tel. 032 230 98 63
e-mail: helion@helion.pl

Wykorzystaj rewolucyjny Office 2007 - zwigksz produktywnosé i satysfakcje z pracy!
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Podstawy Office

Chociaz aplikacje w ré6znych zestawach Office
nie sa ze soba mocno zintegrowane, to sa one
w pewnym stopniu do siebie podobne. Na przyktad
zapisywanie plikéw, praca z oknami, drukowanie
i inne podstawowe operacje niewiele sie r6znia
w aplikacjach Office. W tym rozdziale Czytelnik
zostanie zapoznany z ,,Podstawami Office”.

Po zrozumieniu ogblnego dziatania procedur tatwiej
bedzie zaglebi¢ sie w szczegbly omawiane

w dalszych rozdziatach.

130 Ame)spod
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Rozdziat 2.

Uruchamianie aplikacji Office Tl Obezrspoteas v s Windoms 7

a" Poczta systemu Windows
. . . .. @ Programy domyélne
Aplikacje Office (takie jak Word czy Excel) 8 Windows Defender

. . . 21 . . . . [B Windows DVD Mak:
uruchamia sie w taki sam spos6b jak inne aplikacje |5 wingone e Messenger

. . @ Windows Media Center
WlndOW& . Windows Media Player
Windows Movie Maker
. . . o £ Windows Update
Aby uruchomic aplikacje Office: Akcesora
Autostart

Konserwacja

I. Kliknij przycisk Start/Wszystkie programy onsenves
i folder Microsoft Office (rysunek 2.1). Mictosoft Office -

[£5 Microsoft Office Access 2007
(¥ Microsoft Office Excel 2007

Rozwinie si¢ folder Microsoft Office ukazujacy | @ wicosotoffice sroove 207
. . . . (&} Microsoft Office InfoPath 2007
wszystkie zainstalowane aplikacje Office 2007. | & viaor offce onen

(1! Microsoft Office OneNote 2007
[~ Microsoft Office Outlook 2007

. .. - 7 . 2 A &3 Microsoft Office PowerPoint 2007
2. Kliknij program Office, ktéry checesz uruchomié. B Voot O o007
o %, Microsoft Office Word 2007 [N
Uruchomi si¢ wybrany program. Nerzedzia Microsot Ofice z
3 . 1 Wstecz
Wskazowki [—— 3 8

B Mozesz takze uruchomi¢ aplikacje Office,
wykonujac jedna z nastepujacych czynnosci: Praycisk Start

Rysunek 2.1. Typowym sposobem uruchamiania

programdéw jest wybieranie ich z menu Start

(widoczny jest system Windows Vista)

A Jesli wezesniej uruchamiales aplikacje,
to mozesz wybraé jej nazwe z listy w panelu
Start.

. A Jedli je utworzyles, to mozesz kliknaé ikony B 1260
= skrétéw na Pulpicie lub pasku Szybkiego 177
& hamiania. lub d 1 dok Z 17.23.4if
° uruchamiania, lub dowolny z dokumentéw .
= aplikacji. Phere 172616
g 17.27.4if
- A Mozesz otworzy¢ dokument Office, klikajac R 8.t
E. (lub dwukrotnie klikajac) ikone jego pliku. Obrazy Ixit'f
e Dokument otworzy sie na odpowiedniej mp3 ) 100-02.2 pytariami.doc
‘s aplikacji Office. {2] (00-02 2 odp.doc Dokument
[} ) 101-02_z pytaniami.doc Word
£ A Wybierz ostatnio otwarty dokument Office H) 101.02.7 odp.doc N
[} . . .. ] 102-02_z pytaniami.
< zmenu Windows Vista Start/Biezqce elementy ) 7-tdoc
E (rysunek 22) Komputer

B Chociaz menu Start w Windows Vista i XP

wygladajg inaczej, to dziataja podobnie. W XP P

kliknij przycisk Start. Nastepnie przesuii Panel sterowania
kursor nad Wszystkie programy ifolder
Microsoft Office. Kliknij aplikacje Office, ktéra

Programy domyslne

Pomoc i obstuga techniczna

chcesz uruchomié. —
r

B Mozesz takze otworzy¢ menu Start, wciskajac

Rysunek 2.2. Mozesz otworzyé dokument,
klawisz z logo Windows na klawiaturze. " v

nad ktérym ostatnio pracowales,
wybierajgc go z menu Biezqce elementy
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Lista szablonéw Podglqd zaznaczonego szablonu

(o )Es

-l @ ) >/ || Plan spotkania

Plany spotkar )21 |8 &

Pobierz Anuiy

Szablony w kategorii
Rysunek 2.3. Wybierz kategorig z listy szablonéw,
nastepnie wybierz szablon i kliknij Utworz lub
Pobierz (w zaleznosci od tego, czy szablon jest na
komputerze, czy dostepny z Microsoft Office Online)

Pojedyncze a dwukrotne
klikniecie
To, czy potrzeba pojedynczego,
czy dwukrotnego kliknigcia, aby otworzy¢
folder, dokument lub program na

komputerze, zalezy do ustawienia Panel

sterowania/Opcje folderéw.

1. W Windows Vista lub XP kliknij
przycisk Start i wybierz Panel
sterowania.

2. Otworz Opcje folderéw w Panelu
sterowania.

3. W czesci Klikanie elementéw Panelu
sterowania zaznacz pole opcji Pojedyncze
kliknigcie lub Dwukrotne klikniecie.

4. Kliknij OK, aby zapisa¢ nowe ustawienia.

®m Publisher nie ma nowego interfejsu, jak
wiekszosé aplikacji Office. Aby utworzy¢
nowy dokument, wybierz Plik/Nowy,
kliknij ikone Nowy na pasku narzedzi

lub wci$nij [Ctrl[+[N].

Podstawy Office

Tworzenie nowego dokumentu

Domyslnie bazujace na dokumentach programy
Office (na przyktad Word, Excel i PowerPoint)
automatycznie tworza nowy, pusty dokument
za kazdym razem, gdy uruchamia sie program.
Aby utworzyé¢ dodatkowe nowe dokumenty,
¢dy program Office juz dziala, wykonaj
nastepujace kroki.

Aby utworzy¢ nowy dokument:
¢ Wykonaj jedng z nastepujacych czynnosci:

A Kliknij Przycisk pakietu Office i wybierz
Nowy. Wybierz typ dokumentu, ktéry
chcesz utworzyé, z okna dialogowego,
ktére sie pojawi (rysunek 2.3). Kliknij
przycisk Utworz (lub Pobierz).

A Aby pomingé okno dialogowe Nowy
dokument, Nowy skoroszyt lub Nowa
prezentacja i utworzy¢ standardowy

dokument, weisnij [ Ctrl]+[N].

Wskazowki

B Aby utworzy¢ standardowy dokument programu

Word, Excel lub PowerPoint, wybierz

Puste i niedawno uzywane z listy Szablon,

a nastepnie wybierz odpowiednio Pusty
dokument, Pusty skoroszyt lub Pusta aplikacja.
Wybierz te samg kategorie szablonéw, aby
baza dokumentu byl ostatnio uzyty szablon.

Office ma dwa rodzaje szablonéw: instalowane
na komputerze i te, ktére mozna pobra¢ zgodnie
z potrzebami z witryny firmy Microsoft. Aby
uzy¢ szablonu z pierwszej kategorii, wybierz
Zainstalowane szablony. Dla pobieranych
szablon6éw wybierz kategorie z cze$ci Microsoft
Office Online listy Szablony.

Aby utworzy¢ nowy dokument na podstawie
jednego z wlasnych dokumentéw, wybierz
Nowy z istniejgcego na liscie Szablony.
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dokumentow

ieranie

Ootw

Rozdziat 2.

Otwieranie dokumentow

Poza tworzeniem nowych dokumentéw, mozesz
otwieradé istniejagce dokumenty, aby wyswietlaé je,
drukowaé lub modyfikowaé. Mozesz otworzyé
dokumenty z odpowiedniej aplikacji Office

lub z Pulpitu (réwnocze$nie uruchamiajac stosowny
program, jezeli jeszcze nie jest wlaczony).

Aby otworzy¢ istniejacy dokument z aplikacji Office:

I. Wykonaj jedng z nastepujacych czynnosci:

A Word, Excel, PowerPoint. Kliknij Przycisk
pakietu Office i wybierz Otwdrz.

A Publisher. Wybierz Plik/Otwdrz.
A Dowolny program. Wcisnij [ Ctrl]+[0].

Pojawi sie okno dialogowe Otwieranie (rysunek 2.4).

2. Przejdz do napedu i folderu zawierajacego

dokument, ktéry chcesz otworzyé.

3. Wybierz dokument i kliknij Otwdrz.

Jezeli opcje folderéw zostaly ustawione na
komputerze tak, aby otwiera¢ elementy przez
pojedyncze klikniecie (patrz ramka na stronie 27),
wybrany dokument moze sie otworzy¢

bez koniecznosci klikania Otworz.

Aby otworzyc istniejacy dokument Office z Pulpitu:

I. Zlokalizuj plik dokumentu na Pulpicie

lub w folderze, gdzie jest przechowywany.

2. Wykonaj jedng z nastepujacych czynnosci:

A Kliknij (lub dwukrotnie kliknij) ikone pliku.

A Kliknij prawym przyciskiem myszy ikone
pliku i wybierz Otwdrz z menu rozwijanego,
ktére sie pojawi (rysunek 2.5).

Uruchomi sie odpowiedni program Office (jesli

jeszcze nie jest wlaczony) i otworzy sie dokument.

] Otwieranie =
QU [0 <« Ugytkownicy » Maja » Pulpit

Wy Organizyj ~

Moje do
£ Ostatnio
B Pulpit

1% Komputer

B Obrazy
Muzyka

& Ostatnio zmieniene

B wys

Publiczny

wania

Foldery ~

~ [ Wazystiie dokumenty prograr +
Merzedzia  ~ Anulj

Nazwa pliu

Rysunek 2.4. Wybierz dokument Office w oknie
dialogowym Otwieranie i kliknij Otwdrz
(widoczny system Windows Vista)

Otworz
Mem Edytuj

Nowy

Drukuj

Otwdrz za pomoca...
Udostepnianie...

Przywré¢ poprzednie wersje

Wislij do 3
Wytnij

Kopiuj

Utwirz skrat
Usur

Zmien nazwe

Wiasciwosci

Rysunek 2.5. Mozesz takze otworzy¢ dokument
Office, klikajgc prawym przyciskiem jego ikone
pliku i wybierajgc Otworz

Wskazowka

B W programach Word, Excel i PowerPoint
mozesz takze otwiera¢ dokumenty, klikajac
Przycisk pakietu Office i wybierajac plik
z listy Niedawno uzywane dokumenty.

W programie Publisher ostatnio otwarte
dokumenty sa wymienione do wyboru
na dole menu Plik.
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3 Zapisywanie jako

P
() [ « Wiz » [Moje dokumenty [»] « [ 43 || wyszukaj

Nazwa pliku: Prez ksiazki| ppbe

Zapiszjiko typ: [Prezentacia programu PowerPaint (".ppta)

Autorzy: Maja Tagi: Dodaj tag

~ Przegladaj foldery Nerzedzia +

Rysunek 2.6. Uzywaj okna dialogowego Zapisz
jako do zapisania nowego dokumentu. Mozesz takze
uzyc go do zapisania edytowanego dokumentu pod

nowq nazwq, w innym formacie lub w nowym

polozeniu na dysku. Aby tatwiej byto wybrac folder

lub naped, kliknij przycisk Przeglgdaj

Zapisywanie w Outlooku 2007

Zasadniczo rzadko zachodzi potrzeba uzywania
polecenia Zapisz w programie Outlook. Dopoki

nie wylaczysz opcji zapisywania kopii
wiadomosci w folderze Wystane elementy

(w oknie dialogowym Opcje e-mail), wszystkie
wiadomosci, ktére tworzysz i wysytasz, sa

automatycznie zachowywane. Natomiast

przychodzace wiadomosci sa przechowywane

w skrzynce odbiorczej kazdego konta

(lub innym folderze wyznaczonym przez regute

wiadomosci).

Jedyne przypadki, gdy musisz recznie zachowac

wiadomos¢ e-mail, wystepuja, gdy chcesz:

® Zachowa¢ wersje robocza wiadomosci,

ktora nie jest gotowa do wystania.
4 Zachowaé kopig wiadomosci na dysku.
Jesli zamkniesz wiadomos¢ bez jej wystania,
to pojawi sie okno dialogowe, w ktérym
oferowana jest opcja jej zapisu. Kliknij Tak,
aby zachowa¢ wiadomos¢ w folderze Wersje

robocze. Mozesz takze zachowa¢ tworzona

wiadomos¢ w folderze Wersje robocze,
wybierajac Plik/Zapisz (Ctr]+[S]). Wersja ta

moze by¢ pézniej otwarta, edytowana i wystana.

Aby zapisa¢ wiadomos¢ w folderze lub
na innym dysku, wybierz Plik/Zapisz jako,
wybra¢ format i kliknij Zapisz. Mozesz uzy¢
Zapisz jako, aby zachowa¢ kopie dowolnej
wiadomosci (wersji roboczej, wiadomosci
wystanej lub otrzymane;j).

Podstawy Office

Zapisywanie dokumentow

Dopdki nie zachowasz dokumentu na dysku,

to istnieje on tylko w pamieci komputera. Jezeli
zamkniesz dokument lub wyjdziesz z aplikacji
bez zapisywania, to dokument zniknie na zawsze.

Aby zapisa¢ nowy dokument:
I. Wykonaj jedng z nastepujacych czynnosci:

A Word, Excel, PowerPoint. Kliknij ikone Zapisz
na pasku narzedzi Szybki dostep, kliknij
Przycisk pakietu Office i wybierz Zapisz
lub Kliknij Przycisk pakietu Office i wybierz
Zapisz jako/format pliku.

A Publisher. Wybierz Plik/Zapisz lub
Plik/Zapisz jako, albo kliknij ikone paska
narzedzi Zapisz.

A Dowolny program. Wcisnij +.

Otworzysz okno dialogowe Zapisz jako
(rysunek 2.6).

2. Wprowadz nazwe w polu Nazwa pliku, Nawiguj
do docelowego dysku i folderu, wybierz format
pliku z menu rozwijanego Zapisz jako typ i kliknij
Zapisz.

Aby zapisa¢ edytowany dokument:
I. Wykonaj jedna z nastepujacych czynnosci:

A Aby zastapi¢ aktualny plik programu Word,
Excel lub PowerPoint edytowang wersja, kliknij
ikone Zapisz na pasku narzedzi Szybki dostep,
Kliknij Przycisk pakietu Office i wybierz Zapisz
lub weisnij [Ctrl]+[S]. W programie Publisher
wybierz Plik/Zapisz, kliknij ikone Zapisz
na pasku narzedzi lub weisnij [Ctrl[+[S].

A Mozesz zapisa¢ kopie edytowanego dokumentu,
uzywajac nowej nazwy, w innym formacie
pliku i (lub) w nowej lokalizacji na dysku.
W programach Word, Excel i PowerPoint
Kliknij Przycisk pakietu Office i wybierz Zapisz
jako/format. W Programie Publisher wybierz
Plik/Zapisz jako. Pojawi sie okno dialogowe
Zapisywanie jako (patrz rysunek 2.6). Okresl
nazwe pliku, format i poloZenie i kliknij Zapisz.
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Zamykanie dokumentow

Rozdziat 2.

zamykanie d0kument6w 3 2 Microsoft Offic.. = [ Microsoft Bxcel - b || ([ Microsoft Excel - Z... |

Rysunek 2.7. Pasek zadan wyswietla ikong

Nie musisz koniecznie wychodzi¢ z aplikacji Office, 7, 14z dego otwartego dokumentu i aplikacji

aby pracowa¢ z innym dokumentem. Po zakoficzeniu
pracy z dokumentem mozesz go zamknag.

. . . . ==z
Zamykanie dokumentéw zwalnia pamieé = =2
do pracy z innymi dokumentami. ok
1 Ksm_zka.doo%
Aby zamknaé dokument: V| 2Memo.doax
, . Rysunek 2.8. Mozesz przelgczyc si
I. Uczyh aktywnym dokument, ktéry cheesz Y praetaczyc sig
zamknad, wykonujac jedna z nastepujacych do dowolnego otwartego dokumentu, wybierajqc

7 jego nazwe z listy rozwijanej Przelgcz okna
czynnosci:

A Dowolna aplikacja Office. Kliknij ikone Qkne | Pomog
paska zadan dokumentu (rysunek 2.7) na dole
ekranu.

Rozmiesc wszystko

Kaskadowo

< | gH OO

1 Wizytéwka.pub
A Word, Excel, PowerPoint. Kliknij zaktadke 2Publikacia.pub
Widok i wybierz nazwe dokumentu z ikony

' Rysunek 2.9. W programie Publisher wszystkie
Przelgcz okna w grupie Okno (rysunek 2.8).

otwarte dokumenty sq wymienione w menu Okno
A Publisher. Wybierz nazwe dokumentu

zmenu Okno (rysunek 2.9). A’flinim”’izuj
.. . _— | _ - Przycisk
2. Wykonaj jedng z nastepujacych czynno$ci: - | T zmykaigey
A Kliknij Przycisk pakietu Office i wybierz Maksymalizuj/Praywréc

Zambenij. Rysunek 2.10. Mozesz zamkngé dokument

A Kliknij przycisk zamykajacy (X) w prawym  w dowolnym programie, klikajgc jego pole
gérnym rogu okna aplikacii (rysunek 2.10).  2amykajgce
Jezeli jest to jedyny otwarty dokument,
to aplikacja sie wylaczy.

Dokument sie zamyka. Jezeli dokument nie byt
nigdy zapisany lub zawiera niezapisane zmiany,
to masz mozliwo$¢ ich zapisania.

Wskazowki

B Wyjscie z aplikacji automatycznie zamyka
wszystkie otwarte dokumenty. Jezeli ktorys§
z nich zawiera niezachowane zmiany,
masz mozliwo$¢ ich zapisania.

B Gdy masz wiele otwartych skoroszytéw
programu Excel, to kazdy ma swéj wlasny
przycisk zamykajacy (znajdujacy sie pod
przyciskiem zamykania aplikacji).
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Rozmieszczanie okien @

Rozmiesc

@t
) Poziomo
() Pionowo
) Kaskadowo
[ Okna aktywnego skoroszytu
[ ook | [ anu |

Rysunek 2.11. W programie Excel
istnieje wspaniala elastycznos¢
aranzowania otwartych okien
skoroszytow

Tytut  Tytut

|
E. Publ\ikacig. aub - Microsoft Publisher - publikacia drukowana
E‘ Karta.pub - Microsoft Publisher - publikacja drukowana
Plik  Edycja
NEEHS &Q V4 @ >

Widok Wstaw Format Narzedzia

Rysunek 2.12. Gdy ulozysz dokumenty kaskadowo,
zobaczysz rog i tytut kazdego z nich

Rysunek 2.13. Mozesz podzieli¢ okno w celu
réwnoczesnej pracy z dwiema czesciami
dokumentu

AN 100-t.doc [Tryb zgodnosci] - b jord -
Y Namomagiowne  Wtawanie  Ukadstrony  Oowolania  Korespondenga  Recendia
Wstep

Witamy w Micros ffice 2007 for |
aplikaciaminalezqcymi do Mirosoft Offce 2007. |

serll taksiazka |

; . Zamiast 5 : %

i uzywanvch. -
PR L o
j

Jak zorganizowana jest ta ksigzka )
podzielona naczesci.
Office 2007. z

«  Czgicilldo Vil sq pos 8 s 2

,,,,,,,, t

s 5
Strona:1z4 | Wyrazy:1040 | B Polski (Polska) [EEEEEr e o

Podstawy Office

Praca z oknami

Jezeli otwartych jest kilka dokument6w, to mozesz
ustawié je i manipulowa¢ ich oknami, uzywajac
polecen Office. W programach Word, Excel

i PowerPoint polecenia zarzadzania oknami znajduja
sie w grupie Okno Wstqzki. (Warto zauwazy¢,
ze dostepnosé, potozenie i implementacja tych
poleceni r6zni sie w r6znych programach Office).

Nowe okno. Polecenie Nowe okno tworzy
nowsy instancje aktualnego dokumentu. Uzyj
tego polecenia w celu ogladania i pracy

z dwiema cze$ciami dokumentu naraz.

Rozmiesé wszystko. To polecenie réwnocze$nie
wyswietla wszystkie otwarte dokumenty w aplikacji.
W programie Word dokumenty sa wy$wietlane
jeden nad drugim. W programie PowerPoint sa
one uktadane jeden obok drugiego. W programie
Excel mozesz okreslié¢ uklad otwartych dokumentéw
w oknie dialogowym, ktére pojawia sie, gdy
klikniesz Rozmies¢ wszystko (rysunek 2.11).

Kaskadowo. Rozmieszczanie dokumentéw w stylu
kaskady wyswietla lewy gérny rég kazdego okna,
umozliwiajac szybkie przelaczanie sie pomiedzy
dokumentami przez klikniecie wyeksponowanego
rogu (rysunek 2.12). W programie PowerPoint
Kaskadowo jest ikong na Wstgzce w grupie Okno.
W programie Excel powiniene$ wybraé te opcje

z okna dialogowego Rozmieszczanie okien
(patrz rysunek 2.11).

Podziel. Mozesz uzy¢ tego polecenia w celu
podziatu biezacego dokumentu na potowy
(rysunek 2.13). Pozwala ono na prace z dwiema
czeSciami dokumentu w tym samym czasie.

W programie Excel podziat pojawia sie ponad
aktualng komérka, a w programie Word pasek
podziatu pojawia sie tam, gdzie go umiescisz
za pomocg klikniecia. Mozesz zmienié potozenie
podzialu, klikajac i przenoszac ten pasek. Aby
usungé podzial w programie Excel, kliknij ikone
Podziel. W Wordzie kliknij ikone Usui podziat.

DO Z ejeld



Praca z oknami

Rozdziat 2.

Zapisz obszar roboczy. To polecenie w grupie Okno
Wstqzki programu Excel zapisuje biezacy uktad
arkuszy tak, ze mozna przywroécié je poznie;.

(Aby przywrocié zapisang przestrzen robocza,
otworz ja tak jak arkusz).

Kazda aplikacja Office wspiera takze standardowe
kontrolki Windows i techniki manipulowania
oknami.

Aby uiy¢ standardowych kontrolek Windows:

¢ Wykonaj dowolng z ponizszych czynnosci:

A Kliknij przycisk Minimalizuj (patrz rysunek

2.10), aby zminimalizowa¢ okno do paska
zadan. (Mozesz klikna¢ ikone na pasku zadan
w celu przywrécenia okna do oryginalnej
pozycji i rozmiaru).

Przycisk Maksymalizuj/Przywrdé ma dwa
stany (rysunek 2.14). Gdy jest ukazany
jako prostokat, mozesz kliknaé¢ go w celu
maksymalizacji okna i wypelnienia nim
ekranu. Gdy okno jest zmaksymalizowane,
przycisk wySwietla pare prostokatéw.
Kliknij ten przycisk, aby przywréci¢ okno
do oryginalnego rozmiaru i pozycji

(przed maksymalizacja okna).

Aby przeniesé okno w inne miejsce,
przeciagnij je za pasek tytutu.

Aby recznie zmieni¢ polozenie okna, przesun
kursor nad dowolng krawedzig lub rogiem.
Gdy znak kursora zmieni sie na podwdéjng
strzatke, kliknij i przeciggnij w celu zmiany
rozmiaru okna.

Wskazowki

B W programie Publisher polecenia Rozmies¢

wszystko i Kaskadowo znajduja sie w menu
Okno (rysunek 2.15).

Przycisk przywracajgcy —— x

Przycisk maksymalizujqcy ——

Rysunek 2.14. Przycisk

Maksymalizuj/Przywrd¢ zmienia sie

w zaleznosci od biezqcego stanu okna

Qkno
= Rozmiesé wszystko [%
?j Kaskadowo

Pomoc

1 Karta.pub

« 2 Publikacja.pub

Rysunek 2.15. Polecenia okna
programu Publisher mozesz
wybraé z menu Okno

B OneNote zasadniczo dziata w pojedynczym
oknie, wiec wiekszo$¢ zwigzanych z oknami
polecen jest niepotrzebna. Jednak mozesz
utworzy¢ druga instancje gléwnego okna,
wybierajac Okno/Nowe okno lub wciskajac

[Ctril+[m].
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Rysunek 2.16. Kontrolka Powigkszenie dostarcza

trzech sposobéw na zmiang powigkszenia

Powigkszenie 7l
Powigkszenie
) 200% (1 Szerckosc strony ) Wigle stron:
100% ") Szerokosc tekstu

") Cata strona
Procent: |100% =

Podglad

AaBbCcDdEeXxYyZz

AaBbCcDdEeXxYyZz

AaBbCcDdEeXxYyZz

AaBbCcDdERXXYyZz

Rysunek 2.17. Uzywajgc okna dialogowego
Powigkszenie, okresl konkretne lub zwigzane

ze strong powigkszenie. Okno Powigkszenie

programu Outlook (pokazane na rysunku 2.18)
ma podobne opcje

Powiekszenie

o =S

Powiekszenie

Procent: [100% |

Podalad

AaBbCcDdEeXxYvZz
AaBbCcDdEeXxYvZz
AaBbCcDdEeXxYvZz
AaBbCcDdEeXxYvZz

RSOt
e T—

Rysunek 2.18. Okno dialogowe Powigkszenie
programu Outlook

Wskazowka

®m Okresl powiekszenie oddzielnie
dla kazdego otwartego dokumentu
w aplikacji.

Podstawy Office

Okreslanie powickszenia

Jezeli masz problemy z czytaniem dokumentu Word,

poniewaz czcionka jest zbyt mala, lub cheesz sie
dokladniej przyjrzeé prezentacji PowerPoint, to
mozesz zmieni¢ powickszenie okna dokumentu.

Aby okresli¢ powickszenie w programach Word,
Excel, PowerPoint:

& Uzyj kontrolki Powigkszenie (rysunek 2.16)
w prawym dolnym rogu dokumentu lub oknie
aplikacji w jeden z nastepujacych sposobow:
A Przeciagnij suwak do okreslonej wartosci

procentu powiekszenia.
A Kliknij przycisk — lub +, aby zwiekszy¢
lub zmniejszy¢é powiekszenie o 10 procent.
A Kliknij biezgca wartosé powiekszenia w celu

otwarcia okna dialogowego Powiekszenie
(rysunek 2.17).

& W grupie Powigkszenie zakladki Widok mozesz

dokona¢ jednej z nastepujacych czynnosci:

A Kliknij Powigkszenie, aby otworzy¢ okno

dialogowe Powigkszenie (patrz rysunek 2.17).

A Kliknij 100%, aby powickszy¢ dokument
do normalnych rozmiaréw.

Aby okresli¢ powiekszenie
w innych aplikacjach Office:

¢ Publisher. Wybierz poziom powigckszenia

z podmenu Widok/Powigkszenie lub z rozwijanego
menu Powigkszenie paska narzedzi, albo klikajac
ikone Powigksz lub Pomniejsz na pasku narzedzi.

¢ OneNote. Wybierz powickszenie z rozwijanego

menu Powigkszenie na pasku narzedzi.

¢ Outlook. W oknie istniejacej wiadomosci wybierz

Powigkszenie z rozwijanego menu Inne akcje

w grupie Akcje. W wiadomosci, ktéra tworzysz,
kliknij ikone Powigkszenie w grupie Powiekszenie,
okreslié poziom powiekszenia w oknie dialogowym
Powigkszenie (rysunek 2.18) i klikna¢ OK.

33

Jue|Sa.n|0

imod 3

N



howka pakietu Office

Zywanie sc

Rozdziat 2.

Uzywanie schowka pakietu Office

W systemie Windows Schowek jest obszarem
w pamieci, gdzie przechowywany jest ostatni
skopiowany lub wyciety element. Gdy wkleisz
element, to jest on rysowany ze schowka. Jezeli
skopiujesz lub wytniesz nowy element, zajmie on
miejsce biezacego elementu przechowywanego
w Schowku. Korzystajac ze Schowka, mozesz
wprowadzi¢ elementy do biezacego dokumentu
lub nawet do dokumentéw w innych aplikacjach.

Podczas pracy z Office mozesz nadal uzywaé
Schowka Windows. Dodatkowo mozesz uzyé
Schowka pakietu Office, dedykowanego schowka
do wspoldzielenia danych pomiedzy wszystkimi
dokumentami programéw Office. W przeciwieristwie
do Schowka systemu Windows, Schowek pakietu
Office moze przechowywaé do 24 elementéw.

Aby otworzy¢ schowek Office:

¢ Word, Excel, PowerPoint. Przelacz sie na
zakladke Narzedzia glowne. W grupie Schowek
kliknij przycisk otwierajacy okno dialogowe
Schowek (rysunek 2.19).

¢ Outlook, Publisher. Wybierz Edycja/Schowek
pakietu Office.

Pojawi sie Schowek pakietu Office (rysunek 2.20).
Aby wprowadzi¢ elementy ze schowka Office
do dokumentu:

I. Wybierz miejsce w dokumencie Office, gdzie
chcesz wklei¢ element(y).
2. Nalezy wykonaé jedng z ponizszych czynnosci:
A Aby wkleié pojedynczy element, kliknij go
w przewijanej liscie Schowka pakietu Office.
A Aby réwnoczes$nie wkleié wszystkie elementy

przechowywane w Schowku pakietu Office,
Kliknij przycisk Wklej wszystko.

Element (lub elementy) zostana dodane
do dokumentu.

Otwieranie schowka Office
|

Egn = 'L I Ksigzka.docox -
o /'
— Marzedzia gtowne Wstawianie Uktad strony Odwt
=51 4| | Calibri (Tekst podstawo ~ 11 :
= B 7 U -~ ae x, x°

Wkl
-eJ 3 [ A~ A |[A &

Schowek rT Czcionka F] Akapit

T
Schowek

Umozliwia pokazanie okienka zadan
Schowek pakietu Office.

Rysunek 2.19. Tutaj powinienes klikngdé, aby
otworzyc Schowek pakietu Office

Schowek (6 z 24)

(7, Wklej wszystko
X Wyczysé wszystko
Kliknij element do wklejenia:

] Zamiast bardzo it
szczegblowo omawiad
wszystkie polecenia i
procedury (czego oczek...

) Tutaj sq wymienione

skopiowane elementy

¥ x— Zamykanie schowka Office

m

E)

£}

Opge ~ I
Rysunek 2.20. Schowek pakietu Office

Kliknqc, aby okresli¢ opcje
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B Wkej

}( Usun
R

Rysunek 2.21. Mozesz wybrac
Usun z menu rozwijanego

B Ostatni skopiowany lub wyciety element
staje sie biezacym elementem w Schowku
systemu Windows.

B Elementy pozostaja w Schowku pakietu
Office, az opusci sie wszystkie programy
Office.

Podstawy Office

Aby wyczysci¢ elementy ze schowka Office
¢ Wykonaj jedng z nastepujacych czynnosci:

A Aby usuna¢ pojedynczy element, umie$é
kursor nad elementem, kliknij strzatke,
ktora sie pojawi, i wybierz Ususi z menu
rozwijanego (rysunek 2.21).

A Aby usungé¢ wszystkie biezace elementy

ze Schowka pakietu Office, kliknij przycisk
Wyczysé wszystko (patrz rysunek 2.20)

Aby zamkna¢ Schowek Office

4 Powinienes:

A Word, Excel, PowerPoint. Klikna¢ przycisk
zamykajacy Schowek pakietu Office (X) lub
klikna¢ przycisk otwierajgcy okno dialogowe
Schowek.

A Publisher. Klikngé przycisk zamykajacy
Schowek pakietu Office (X).

A Outlook. Klikngé¢ przycisk zamykajacy
Schowek pakietu Office (X) lub wybraé
Edycja/Schowek pakietu Office.

Wskazowki

B Nie mozesz otworzy¢ Schowka pakietu Office

w OneNote. Jednak elementy skopiowane lub
wyciete w OneNote sg dodawane do Schowka
pakietu Office i moga byé wklejane do innych
dokumentéw Office.

Jezeli dodasz wiecej niz 24 elementy

do Schowka pakietu Office, najstarszy element
jest automatycznie usuwany w celu zrobienia
miejsca dla nowego elementu.

Mozesz uzywaé normalnego polecenia Wklej
(wybierajac Edycja/Wklej, klikajac ikone paska
narzedzi Wklej lub weiskajac [Ctrl]+[V]),

aby wklei¢ element ze Schowka systemu
Windows zamiast ze Schowka pakietu Office.
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Drukowanie

Rozdziat 2.

Drukowanie

Proces drukowania dokumentu r6zni sie odrobine
pomiedzy aplikacjami Office. Najwieksza réznica
dotyczy opcji, ktére mozna okreslié. Informacje
na temat specyficznych opcji wydruku znajduja sie
w odpowiednim rozdziale dla danej aplikacji.

Mozesz takze zazadaé podgladu na ekranie zadania
wydruku przed wystaniem go do drukarki. Uzywanie
Podglgdu wydruku jest wspanialym sposobem
unikniecia marnotrawienia papieru.

Aby wydrukowa¢ dokument w programie Word,
Excel lub PowerPoint:
I. Otw6rz dokument, ktéry cheesz wydrukowad.

2. Kliknij Przycisk pakietu Office i wybierz
Drukuj/Drukuj (rysunek 2.22).

Pojawi sie okno dialogowe Drukowanie
(rysunek 2.23).

3. Wybierz drukarke docelows z listy rozwijane;j
Nazwa.

4. Opcjonalnie. Aby okresli¢ lub sprawdzi¢
specyficzne dla drukarki ustawienia (takie jak
jako$é wydruku), kliknij przycisk Wlasciwosci.

5. Okresl inne pozadane opcje w oknie
dialogowym Drukowanie.

6. Upewnij sie, ze drukarka jest wlaczona i gotowa
do wydruku, i kliknij OK.

Zadanie drukowania jest wystane do wybrane;j

drukarki.

Aby wydrukowaé dokument w programie Outlook,
OneNote lub Publisher:

I. Otworz dokument, ktéry cheesz wydrukowaé.

W Outlook wybierz element (taki jak
wiadomo$é e-mail) z listy.

2. Wybierz Plik/Drukuj.

Pojawi sie okno dialogowe Drukowanie
(patrz rysunek 2.23)

/E* S\ d = Ksiazka.docx - Microsoft Word
= 4
j Nowy Wyswietl podglad dokumentu i wydrukuj go
£}, Drukuj
~ ﬁgﬂ Przed drukowaniem wybierz drukarks, liczbg kopii i inne opgje
7 Otwgrz drukowania K
{ jr Szybkie drukowanie
I Zapisz HEAJ Wiyélij dokument bezpoérednio do domyéinej drukarki bez
= wprowadzania zmian,
] I Podglad wydruku
h Zapiszjako ¥ . Wywietl podalad i wprowadz zmiany na stronach przed
wydrukowaniem
L
"'EI"]I =, Drukuj »
ff Proygotuj  *
‘Ed. Wyslij »
Publikyj >
N o
| zamknij
| 22 Opge programu Word || X Zamknij program Word |

Rysunek 2.22. Dla standardowego zadania wydruku
wybierz Drukuj z podmenu Drukuj

Wybrana drukarka
Drukowanie 7 =
Drukarka
Nazwa: @  hp deskjet 980c [+] [ wissgwosa
Stan: Bezczynna Znajd? drukarke. . J
Typ: p deskjet 380c :
Gdzie: USBOD1 Drudaj do pllas
Komentarz: Reczny dupleks
Zakres stron Kopie
© Wszystko Liczba kopii: |1 s
Biezaca strona z 1 1
Strony: f LF s
oddzielone przecinkami, liczac od poczatku
dokumentu lub sekcji, na przykfad 1, 3,
5-12Iub p1s1, p1s2, pls3-p8s3
Drukuj: | Dokument E Powigkszenie
Drukui: | Wszystiie strony z zakresu | | SE= 1strona [l
Skaluj do rozmiaru papieru: | Bez skalowania =]
[ opge.. | ok | [ A |

Rysunek 2.23. Okno dialogowe Drukowanie
prezentuje standardowe opcje drukowania
(takie jak liczba kopii i zakres stron), a takze opcje
specyficzne dla programu

3. Wykonaj kroki 3. — 6. z poprzedniego
zadania.

Zadanie drukowania zostaje wyslane
do wybranej drukarki.
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Podstawy Office

01-t.doc [Tryb 2godnosei] (Podglad) - Microsoft Word o ' Aby zaiadac' Podglqdu wydruku:

I. Otwérz dokument, ktéry cheesz wydrukowac.

W programie Outlook wybierz element
(taki jak wiadomo$¢é e-mail) z listy.
2. Wykonaj jedna z nastepujacych czynnoci:
A Word, Excel, PowerPoint. Kliknij Przycisk

pakietu Office i wybierz Drukuj/Podglgd
wydruku (patrz rysunek 2.22).

Rysunek 2.24. Podglgd wydruku w programie A Ol_ltl(mk’ OneNote, Publisher. Wybierz
Word, Excel lub PowerPoint Plik/Podglqd wydruku.

Pojawi sie okno podgladu wydruku ukazujace
dokument sformatowany dla domyslnej drukarki
(rysunki 2.24 — 2.26).

3. Przejrzyj dokument.

4. Opcjonalnie. Zmien ustawienia drukowania,
uzywajac kontrolek w oknie podgladu wydruku.

5. Opcjonalnie. Kliknij przycisk Drukuj,
aby wydrukowa¢ widoczny dokument.

6. Kliknij przycisk Zamknij lub przycisk
zamykajacy (X).

Rysunek 2.25. Podglgd wydruku w programie
Outlook lub Publisher Okno Podglgdu wydruku zamknie si¢ i ponownie

widoczny stanie sie oryginalny dokument.

i
Wskazowki

B Aby poming¢ okno dialogowe Drukowanie
i uzy¢ domyslnych opcji wydruku:
A Word, Excel, PowerPoint. Kliknij Przycisk
pakietu Office i wybierz Drukuj/Szybkie
drukowanie (patrz rysunek 2.22).

A Outlook, OneNote, Publisher. Kliknij ikone
Drukuj na pasku narzedzi.

Rozpocani numeraci stron od 1

s

Rysunek 2.26. Podglgd wydruku w OneNote

B Mozesz drukowa¢ nie tylko na drukarce
bezposrednio podlaczonej do PC, ale takze

B Jezeli pozadana drukarka nie jest na drukarkach sieciowych — jezeli jestes
wymieniona w oknie dialogowym podlaczony do sieci i masz odpowiednie
Drukowanie, mozesz zainstalowaé ja, uprawnienia do uzycia drukarki sieciowe;.

uzywajac apletu Drukarki i Faksy (XP)
lub Drukarki (Vista) z Panelu sterowania.
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Uzyskiwanie Pomocy

Rozdziat 2.

Uzyskiwanie Pomocy

Aplikacje Office mogg drukowa¢ informacje pomocy
z plikéw Pomocy przechowywanych na komputerze,
a takze z Office Online (uzywajac aktywnego
polaczenia internetowego). Prosta pomoc jest
dostarczana w formie dymkéw — matych okienek
wyskakujacych.

Aby wyswietli¢ dymek:

& Przytrzymaj kursor nad poleceniem lub
kontrolka. Pojawi sie dymek (zawierajacy
skrét klawiaturowy, jezeli taki istnieje)
(rysunki 2.27 — 2.28).

Aby uzyska¢ pomoc dla aplikacji Office:
¢ Wykonaj jedng z ponizszych czynnosci:

A Word, Excel, PowerPoint. Kliknij ikone
Pomoc Microsoft Office (rysunek 2.29)
lub wcisnij[F1].

A Outlook, Publisher. Wybierz Pomoc
— Microsoft Office nazwa programu Pomoc,
Kliknij ikone paska narzedzi Microsoft Office
nazwa programu Pomoc, wpisz tancuch
tekstu w pole Wpisz pytanie do Pomocy
(rysunek 2.30) lub wcisnij [F1].

A OneNote. Wybierz Pomoc/Microsoft Office
OneNote — Pomoc lub weisnij [F1].

Pojawi sie okno Pomoc (rysunek 2.31).

Bl

Wile) j
Sch-:nwe}%

Malarz formatdw (Ctrl+Shift+C)

Umozliwia skopiowanie formatowania
i zastosowanie go w innym migjscu,

Aby zastosowac to samo formatowanie w wielu
miejscach dokumentu, naledy kliknaé ten
przycisk dwukrotnie,

(@) Macisnij klawisz F1, aby uzyskac dalsza pomoc.

Rysunek 2.27. Dymki w programach
Word, Excel i PowerPoint czesto
dostarczajq wyczerpujgcych informacji

= Erzeﬂij dalej | Lt

Przeslij dalej (Ctrl+ FJ‘

Rysunek 2.28. Dymki w innych
aplikacjach Office sq bardziej
lapidarne

({@— lkona pomocy

7

Microsoft Office Excel - Pomoc (F1)

Umozliwia uzyskanie pomocy w
korzystaniu z pakietu Microsoft
1 Office.

Rysunek 2.29. Klikajgc te ikone, mozesz
wyswietli¢ pomoc w programach Word,
Excel i PowerPoint

Wpisz pytanie do Pomocy -

Rysunek 2.30. W programach Outlook
lub Publisher mozesz zqdac pomocy
dla okreslonego tematu, wprowadzajge
w to pole wyszukiwany tekst




@) OneNote — Pomoc - = x
G @ G i A & @
~ P Wyszukaj ~

Przegladanie pomocy programu Onelote

Wprowadzenie do programu
OneNote

Co nowego

Utatwienia dostepu Sporzadzanie notatek

Organizowanie notatek i Udostepnianie notatek

zarzadzanie nimi

m

Zarzadzanie plikami Dostosowywanie

Uzyskiwanie pomocy Uaktywnianie programu OneMNote
Praca w innym jezyku Praca z innymi osovami

Zapisywanie | drukowanie Zabezpieczenia | prywatnosd

Praca z innymi programami Pokazy programu OneNote

KOFZVStBn-IE Z notesu na
wielu komputerach
Dowiedz sie, jak za pomocg
lokalizacj udostepnionej moina
uzyskiwac dostep do notesdw z
réznych komputerdw,

OneMote — wszystkie informacgje | -

Rysunek 2.31. Okno pomocy Office

J Polaczono z wits Office Online .2 ‘

Stan potaczenia:
" Pokaz zawartoi¢ z witryny Office Online
Pokaz tylko zawartoéd z tego komputera
'@) Wyjainij te opgje...
Rysunek 2.32. Kliknij tekst

w rogu okna Pomocy, aby wybrac
tekst pomocy do uzycia

Zakres stron

(2 Wszystko
@ Zaznaczenie Bieigca strona
) Stromy: 1

Wprowadi numer pojedynczej strony lub
pojedynczy zakres stron. Na przykiad: 512

Rysunek 2.33. Mozesz takze
wydrukowac wybrany tekst
z tematu Pomocy

Podstawy Office

Aby pracowa¢ w oknie Pomocy Office:

l. Wykonaj jedng z nastepujacych czynno$ci:

A Aby wys$wietli¢ gtéwna strone Pomocy,
kliknij ikone Strona gléwna (dom) na gérze
okna Pomoc.

A Aby wyswietlié/ukry¢ liste zawarto$ci Pomocy,
kliknij ikone Spis tresci (ksigzka).

A Aby odczyta¢ informacje na dany temat,
kliknij jego niebieskie tacze tekstowe.
(Gdy przenosisz kursor nad tekstem tacza,
ponizej tekstu pojawia sie podkreslenie).

A Aby znalezé w Pomocy konkretny temat,
wpisz szukany tekst w pole i kliknij ikone
Wyszukaj.

A Aby przejsé w tyl lub w przod przez strony,
ktore sie wyswietlato, kliknij ikone Dalej
lub Witecz.

A Aby wydrukowaé aktualny temat pomocy,
kliknij ikone Drukuj (drukarka).

A Aby przelaczaé sie pomiedzy informacjami
pomocy offline i online, kliknij rozwijane
menu w prawym dolnym rogu okna
Pomocy (rysunek 2.32) i wybierz
odpowiednia opcje.

2. Gdy zakoficzysz korzystanie z Pomocy, kliknij

przycisk zamykajacy okno Pomocy (X).

Wskazowki

B Mozesz skopiowac tekst pomocy i wkleié go

do innych dokumentéw, na przyktad programu
Word lub OneNote. Zaznacz tekst (ktéry moze
zawiera¢ obrazy) i weisnij [ Ctrl]+[C]. Wybrany
material jest kopiowany do schowka
systemowego. Jezeli Schowek pakietu Office jest
aktywny, to skopiowane dane sa przechowywane
takze tam.

Aby wydrukowaé czeSciowy temat pomocy,
zaznacz pozadany tekst i kliknij ikone Drukuj.
W oknie dialogowym Drukuj ustaw Zakres
stron na Zaznaczenie (rysunek 2.33) i kliknij OK.
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Opuszczanie programu Office

Rozdziat 2.

Opuszczanie programu Office

Tak jak podczas pracy z innymi programami
Windows, gdy skonczysz uzywanie aplikacji
Office, powiniene$ z niej wyj$é.

Aby opusci¢ aplikacje Office:
I. Wykonaj jedna z nastepujacych czynnoci:

A Word, Excel, PowerPoint. Kliknij Przycisk
pakietu Office, a nastepnie Zamknij Nazwa
programu (rysunek 2.34).

A Outlook, Publisher, OneNote. Wybierz
Plik/Zamknij.

A Dowolny program Office. Wcisnij

[avc}+{Fa),

2. Jezeli otwarty dokument zawiera niezapisane
zmiany, to pojawi sie okno dialogowe
(rysunek 2.35). W innym przypadku
program zamyka sie natychmiast.

Niedawno uzywane dokumenty

1 budzetadsx

Otwérz 2 arkuszxisx

Zapisz
O

u.-i Zapiszjako ¥
—
Ul Druku

1 Paygotyi >

g we

_/ Publikyj

) Opge programu Excel X[,éa«nﬂslumgvamix:ﬂ— Wy/f(lé

Rysunek 2.34. Kliknij przycisk Zamknij, aby
wyjscé z programu Word, Excel lub PowerPoint

Microsoft Office Publisher [

l \  Czy cheesz zapisac zmiany dokonane w tej publikaci?

o ] [oome ] [opoag. ]

Rysunek 2.35. Gdy wychodzisz z programu,
pojawia si¢ mozliwosé zapisania dowolnych
edytowanych dokumentéw

Okreslanie preferencji aplikacji

Chociaz domyslne zachowanie wiekszosci
polecen i procedur zaprojektowane jest
do spetniania potrzeb wiekszosci
uzytkownikéw, to mozesz dostosowacé
sposéb dziatania aplikacji Office.

4 Word, Excel, PowerPoint. Kliknij
Przycisk pakietu Office, a nastepnie
przycisk Opcje programu nazwa.

4 Outlook, Publisher, OneNote.
Wybierz Narzedzia/Opcje.
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