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0dkryj potencjat pakietu Microsoft Office!

« Jakie nowosci kryje wersja 2010?
« Jak przygotowac elegancki dokument w Microsoft Word?
« Jak stworzy¢ atrakcyjng prezentacje produktu w Microsoft PowerPoint?

Duzej liczbie 0s6b z tym pakietem kojarzy sie stowo , biurowy”. Dla wiekszosci z nich pakiet
biurowy to po prostu Office! Ten idealnie skomponowany zestaw narzedzi czyni prace kazdego
uzytkownika zdecydowanie fatwiejsza. W Wordzie mozna tworzyc eleganckie dokumenty, zas
Excel niestrudzenie analizuje dane, sumuje setki wartosci i pozwala na tworzenie przejrzystych
raportow. Poza tymi dwoma najpopularniejszymi narzedziami mozesz jeszcze wykorzystac
potencjat PowerPointa w zakresie tworzenia fachowych prezentacji oraz Outlooka, zeby
zapanowac nad ogromem wiadomosci e-mail.

Dzieki tej ksigzce dowiesz sie, jak efektywnie skorzystac ze wszystkich tych narzedzi! Autor za
pomoca przejrzystych rysunkdéw oraz zwieztych objasnieri nauczy Cie wykonywac nawet najbardziej
karkotomne zadania. Na samym poczatku dowiesz sie, jakie nowosci kryja wersje 2010 poszczegélnych
programéw. Po krdtkim wstepie bedziesz miat szanse nauczyc sie lub przypomniec sobie, jak
wykonac podstawowe czynnosci, takie jak drukowanie, zapisywanie i otwieranie dokumentéw oraz
zarzadzanie nimi. W kolejnych rozdziatach znajdziesz informacje, jak formatowac dokumenty,
dodawac nagtoweki i stopki, tworzyc listy czy konspekty oraz publikowac wpisy na blogu. Nastepne
strony przyniosa Ci szeroki wachlarz wiadomosci na temat Excela — formatowanie komérek,
dodawanie i usuwanie wierszy oraz kolumn, wykorzystanie formut i funkgji to tylko niektdre
znich. W czasie lektury zobaczysz réwniez, jak przygotowac eleganckie slajdy w PowerPoincie
oraz opublikowac je na ptycie CD lub DVD. A potem zapoznasz sie z tajnikami Outlooka. Praca

z kontaktami, zadaniami i e-mailami nie bedzie miata przed Tobg juz zadnych tajemnic!

« Nowosci w narzedziach pakietu Microsoft Office 2010
+ Drukowanie

« Autoodzyskiwanie dokumentow

- Sprawdzanie pisowni i gramatyki

« Wykorzystanie formut i funkgji

» Przygotowanie wykresu

« Przygotowanie prezentagji

« Projektowanie slajdow

« Publikacja prezentagji

« Konfiguracja skrzynek pocztowych

« Praca z kontaktami

« Komponowanie i wysytanie wiadomosci pocztowych

Usprawnij swoja codzienna prace!
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Co nowego w Office 2010?

W tym rozdziale zawarty jest krotki przeglad nowych
funkcjonalnosci i zmian wprowadzonych w Office
2010 — zmian w kazdej aplikacji, a takze kilku
wiekszych zmian, ktére wplynely na wszystkie
aplikacje i uzytkownikéw Office 2010.

Jak wspomniano we wprowadzeniu, nie wszystkie
nowe funkcje wymienione w tym rozdziale zostang
opisane w tej ksigzce (chociaz wiele z nich zostanie).
Zmiany, ktore dotyczg typowego uzytkownika,
znajda sie w rozdziatach o poszczegélnych
aplikacjach.
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Zmiany dotyczace calego pakietu Office

Rozdziat |.

Zmiany dotyczace
calego pakietu Office

W dodatku do wielu nowych funkcji i udoskonalen,
ktére sg specyficzne dla poszcezegolnych aplikacji,
w Office 2010 zostaly wprowadzone zmiany
dotyczace calego pakietu albo wielu jego
programow.

Karta Plik i widok Backstage
W Office 2007 przycisk pakietu Office byt bramg

do zawarto$ci menu Plik z poprzednich wersji
Office. W Office 2010 przycisk ten zostal
wyeliminowany. Zamiast niego w kazdej aplikacji
wystepuje teraz karta Plik (rysunek 1.1).

Nie przycigga ona wzroku tak mocno,

jak przycisk pakietu Office, ale od razu mozna
zauwazy¢, ze prowadzi do polecen zwigzanych

z plikiem.

Klikniecie karty Plik przetacza ekran do widoku
Microsoft Office Backstage, w ktérym prezentowane
sg polecenia zwigzane z biezacym dokumentem.
W widoku Backstage mozesz:

® tworzy¢ nowe dokumenty i otwieraé istniejace
(rysunek 1.2);

& zapisywad, zamykaé i drukowaé biezacy
dokument;

& wyswietlaé¢ lub zmienia¢ whasciwosci
i uprawnienia dokumentu, wyszukiwaé problemy
przed dystrybucja i zarzadzaé wersjami;

& udostepnia¢ dokument przez e-mail, faks
lub serwer SharePoint;

& generowad plik Adobe PDF z biezacego
dokumentu;

& okreslaé preferencje aplikacji (Opcje);
& wyjsé z aplikacji.

Widok Backstage jest opisany w rozdziale 2.

Karta Plik
|
(w] || i LS
Marzedzia gtowne Wstawianie
J * Calibri Tekstpc~ 11~ A A"
Wkief | B I U - abe x, X° -
= 7 —
Schowek Czcionka

Rysunek 1.1. Kliknij karte Plik, aby wyswietli¢
widok Microsoft Office Backstage

Polecenia widoku Backstage

e c—

L Dty bk ey

Rysunek 1.2. Wybierz polecenie zwigzane

z plikiem z listy po lewej stronie widoku
Backstage. Na przyklad kliknij Ostatnio uzywane,
aby otworzyc ostatnio uzywany dokument Office

Dostosowanie Wstazki

Po zapoznaniu sie z dziataniem aplikacji
Office 2010 mozesz dostosowac je do swoich
potrzeb, modyfikujac Wstazke. W sekgcji
Opcje widoku Backstage mozesz dodawac
lub usuwac polecenia, ukrywac karty, ktorych
nie uzywasz, zmienia¢ nazwy kart i grup oraz
tworzy¢ nowe karty. Dostosowywanie
Wstazki jest wyjasnione w rozdziale 2.




Galeria Opcje wklejania

= J Wi Calibri S oA ==

=i Kopiuj ~
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’ sty Lut Mar
b b Fowp——— R 494,60 3030 72,22
125] |12 Ly—/ ne optaty 375,00 0,00 225,00
Inne opgje wklejania H 0,00 0,00 0,00
%;/ 23 & i 0,00 0,00 0,00
ve ustugi 109,15 88,74 105,94

{WHle spegainie. 11,51 2,47 6,58
8 MNaprawy i utrzym. (bezposrednie) 0,00 0,00 0,00
9 MNaprawy i utrzym. (posrednie) 3,15 0,00 18,62
10 Urzgdzenia 146,17 72,08 38,93
11 Podatki i licencje (bezposrednie) 0,00 0,00 0,00
12 Podatki i licencje (posrednie) 309,48 0,00 0,00
13 Podroze 0,00 0,00 52,00
14 |Narzgdaia (vezposrednie) SLIL 6126 7332
15 {Narzedzia (posrednie] -1 370 304,04 264,701
16
17 MNarzedzia (posrednie)
18 97,60
19 304,04
20 l 264,70 |

Podglqd wklejania Kopiowany materiat

Rysunek 1.3. W tym przykladzie dane Narzedzia
(posrednie) zostang transponowane i skopiowane
do zakresu A17:A20

Co nowego w Office 20107

Podglad wklejania

Chociaz moze to sprawia¢ wrazenie drobnej zmiany,
Podglad wklejania jest jednym z najbardziej
uzytecznych i oszczedzajacych czas udoskonalen
Office 2010. Mozesz nadal wklejaé tak jak do tej
pory (przelaczajac sie na karte Narzedzia gléwne
i klikajac ikone Wklej w grupie Schowek lub
weiskajac [ Ctr1 ]+ V), jednak Podglad wklejania

zwieksza elastycznosé tej operacii.

Jezeli klikniesz strzatke w dot pod ikong Wklej,
pojawi sie galeria Opcje wklejania.

Jezeli przytrzymasz kursor nad opcja, etykietka
narzedzia wyjasni typ wklejania, jaki zostanie
wykonany, i pokaze podglad wklejanego materiatu
w biezacej pozycji kursora w dokumencie
(rysunek 1.3). Mozesz uzyé Podgladu wklejania
do wybrania najodpowiedniejszej opcji wklejania
przed zatwierdzeniem tej operacji.

Udoskonalenie edycji obrazéw

Office 2010 zawiera teraz r6znorodne narzedzia
edycji obrazéw, nazywane Narzedziami obrazow.
Obecne w programach Word, Excel, PowerPoint,
Outlook i Publisher, narzedzia te sq dostepne, gdy
zaznaczysz obraz na stronie dokumentu. Narzedzia
obrazéw (rysunek 1.4) pozwalaja na zmiane jasnosci,
kontrastu, koloru, tonacji, nasycenia i ostrosci,
stosowanie filtréw artystycznych, nadawanie stylu
prezentacji, efektéw i obramowan, usuwanie tla,
konwersje na SmartArt oraz przycinanie. Rozdziat 3
zawiera wyjasnienie stosowania Narzedzi obrazéw.

Karta Narzedzia obrazdw

_|_|

Rysunek 1.4. Po zaznaczeniu rysunku w dokumencie pojawia si¢ karta Narzedzia obrazéw

(widoczny Microsoft Excel)

221130 myanjed o8ajed a>ezoAyop Auelwuz



Zmiany dotyczace calego pakietu Office

Rozdziat |.

Wycinki ekranu

W dodatku do przyozdabiania dokumentéw
fotografiami, rysunkami clipart oraz obrazami
z internetu mozesz uzy¢ nowej funkcjonalnosci
wycinkéw ekranu do wstawiania zrzutéw ekranu
do biezgcego dokumentu Worda, Excela lub
PowerPointa. Wycinki ekranu sa opisane

w rozdziale 3.

Wsparcie typografii OpenType

Word i Publisher obstuguja teraz zaawansowane
funkcjonalnosci typograficzne czcionek OpenType,
nastepczyn czcionek TrueType i PostScript Type
1 (rysunek 1.5).

Telefony komérkowe
i aplikacje Office Web Apps

Oprécz pracy z dokumentami Worda, Excela,
PowerPointa, Outlooka i OneNote w Office 2010
mozesz wySwietla¢ je i edytowa¢ w telefonach
komérkowych Windows Mobile. Bardziej powazna
praca z dokumentami Office, gdy jeste§ z daleka
od swojego biurowego lub domowego komputera,
jest mozliwa dzieki dostepowi do Office Web Apps
za pomocg przegladarki. (Zauwaz, ze Office Mobile
2010 nie jest czescig Office 2010 ani Office Web
Apps).

W celu uzycia Office Web Apps uruchom
przegladarke, zarejestruj sie na Windows Live
lub Hotmail, a nastepnie przejdz do czesci
SkyDrive tej witryny. Mozesz pracowaé z dowolnym
dokumentem, ktéry zatadowales do SkyDrive
(rysunek 1.6), wspotdzieli¢ dokumenty z innymi
i dokonywaé wspoélnej edycji — nawet z dala
od gtéwnego komputera. Nie potrzebujesz
zainstalowanej kopii Office, aby uzywa¢ Office
Web Apps. Pomoc dla Web Apps znajdziesz

w rozdziale 22.

Ustawienia OpenType

ém' Zgawansowane |
Odstepy miedzy makami

Shala: 100%

Odstepy: | Normaine
Polobenie: | Normaine E

[=]
[7] co —

Kegning dia czcionek: o punktdw | wieksych

Funicpe OpenType
Ligatury: Hestoryczne | oadobne
Odstepy wligzbach: | Domysine

Formy begbowe: Antykwa

EEEE

Zestawy ghylstycme: |4
| 1Lizy) odmian konteistowych)
Podglad

Drogi Darczynco!

To jest cxcionka typu OpenType. Ta sama cacionka bedre uywana na ekranie | na wydnuku.

[posme] (Emns) (o] (o)
Rysunek 1.5. W programie Word mozesz okresli¢
opcje dla zaznaczonego tekstu OpenType na karcie

Zaawansowane okna dialogowego Czcionka

L4 =l

(]

] T ———

Rysunek 1.6. Arkusz kalkulacyjny otwarty do edycji
w wersji Web App programu Excel widoczny
w Internet Explorer 8
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MNawigacja

Prz

=

oo
oo | =

Twarzenie gru

4 Praca z kontaktami Gmail

Adresowanie wiado...

Wiecej wskazowek d..,

£ - | Rysunek 1.7. Uzyj

a v | Okienka nawigacji

do uproszczenia
nawigacji

po dokumencie.
Kliknij naglowek,
kliknij miniature
strony albo szukaj
testu lub grafiki

1

2

3 Tomasz 18
4 |Adrian 14
5 |Antoni 17
6 |Janusz 20
7 Helena 13
8 Srednia 16,17

Wykresy przebiegu w czasie

16 19 5 o

9 11 EL T p—

14 18 49 I - I

20 18 5: Em

15 16 Al e
14,67 16,33 47,17

Rysunek 1.8. Mozesz tworzyc trzy style wykreséw
przebiegu w czasie: Liniowy, Kolumnowy
(pokazany tutaj) oraz Zysk/strata

Co nowego w Office 20107

Zmiany aplikacji
W tym podrozdziale znajdujg sie specyficzne

dla aplikacji cechy i zmiany wprowadzone
w Office 2010. Chociaz nie sa to jedyne nowe
cechy i zmiany, sa one najbardziej znaczace.

Nowosci w programie Word

# Okienko nawigacji (rysunek 1.7)
stuzy do nawigacji po dokumencie, zmiany
uporzadkowania nagléwkéw oraz wyszukiwania.

& Wyszukiwanie grafiki, tabel i réwnan.

& Stosowanie efektéw tekstowych,
np. bezposrednie wypelnianie kolorowym
gradientem zaznaczonego tekstu.

& Okienko zaznaczenia upraszcza procesy
wybierania obiektéw wewnatrz dokumentu.

# Sprawdzanie pisowni teraz uwzglednia kontekst
stowa w celu wyznaczenia prawidtowej pisowni.
Nowosci w programie Excel

® Tworzenie w komérkach wykreséw nazywanych
wykresami przebiegu w czasie (rysunek 1.8).

& Interakcyjne filtrowanie tabel przestawnych
za pomocy fragmentatoréow.

# Poprawione filtrowanie wyszukiwania w tabelach
i tabelach przestawnych.

& Wiecej opeji formatowania warunkowego.

& Wiecej funkcji z poprawiong doktadnoscia.

Nowosci w programie PowerPoint

& Widok do czytania pozwala na przejrzenie
pokazu slajdéw wewnatrz okna biezacego
dokumentu.

® Prezentacje mogg by¢ dzielone na sekcje.

& Narzedzie Malarz animacji stuzace
do kopiowania wlasciwosci animacji do innych
obiektow.

4 Nowe animacje, przejscia i motywy.
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cji

Zmiany aplika

Rozdziat |.

& Teraz przej$cia i animacje znajdujg sie
na oddzielnych kartach.

& Poprawiona edycja i formatowanie wideo.
# Poréwnanie wersji prezentacji i laczenie ich
w jedng prezentacje.

& Tworzenie wideo z pokazu slajdéw.

¢ Rozpowszechnianie pokazu slajdow
(wymaga SharePoint Server).

Nowosci w programie Outlook
Ogolne zmiany

& Zastapienie interfejsem Wstgzki menu
z poprzednich wersji (rysunek 1.9, ponizej).

Zmiany dotyczace obstugi wiadomosci e-mail

& Widok konwersacji stuzacy do wyswietlania
i obstugi powigzanych wiadomosci.

¢ Wykonywanie typowego zadania za pomocg
jednego klikniecia przez definicje szybkich
krokéw (rysunek 1.10).

® Podczas wysylania wiadomosci e-mail przez
uzytkownikéw Exchange wskazéwki dla poczty
zapobiegajg powstawaniu wiekszych bledow,
takich jak przypadkowe wybranie Odpowiedz
wszystkim zamiast odpowiedzi autorowi
wiadomosci.

¢ Odbieranie wiadomosci poczty glosowej i fakséw
w Skrzynce odbiorczej (tylko uzytkownicy
Exchange).

& Dodatkowe funkcjonalno$ci Exchange.
Zmiany w kalendarzu

& Nowy widok harmonograméw i narzedzia
harmonograméw grup.

Zarzadzanie szybkimi krokami
Szybki krok: Opis:
[23 Przenies do: ? e ]' Wiadomosé e-mail do zespotu

Do kierownika ; i,
ﬁ Akcje: B3 Nowa wiadomost
&) Wisdomosé e-mail do ... R— sk
& Gotowe Etykietka narzgdzia:  Tworzy nowg wiadomos¢ e-mail do

X zespolu.
5 Odpowiedz i usuri
Edyt | [ Dwpkwi | [ usud

[+
Resean o domyiye

Rysunek 1.10. W celu automatyzacji czestych zadar
mozesz utworzyc zbiory instrukcji, tzw. szybkie kroki

[o]|

Skrzynka edbiorcza — Plik danych programu Outlook - Micresoft Outlook

7 =BG
G || narzedziagidwne | Wysylaniefodbieranie  Folder  Widok  Dodatki @
£ ] % Ignoruj K y (5 Przenies i Nieprzeczytane/przecytane | |Znajdi kontakt =
HEH] 55 Ocysé - - 3 a - & reguiy - Kat uj [ Ksiazka adresowa
Nowa wiadomosé  Nowe s Usun | Odpowied . -
sl clementy ~ | & Wisdomoéci-émieci = ZA Wiadomoi¢ e-m... |¥| | W] onetote | W Flaga manituiaca 7 Filtruj poczte e-mail *
Nowy Usuwanie Odpowiadanie szybkie kraki i | Przenoszenie Znaczniki Znajdowanie

Rysunek 1.9. Zamiast wybiera¢ polecenia z menu, bedziesz teraz uzywal Wstqzki na gérze okna programu Outlook
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Al, 216
adres e-mail, 303
adres komorki, 216
adres URL, 187
Adresaci korespondencji seryjnej, 147
adresowanie wiadomosci, 342
akapit, 128, 205
wciecie, 130
wyréwnanie, 129
wysuniecie, 131
Akapit, 130
Aktualizuj automatycznie, 126
aktywny arkusz, 171
aktywny dokument, 97
album fotograficzny, 273
animacja, 278
aplikacje Office, 24
aplikacje Office Web Apps, 20, 411, 418
dokumenty Office, 420
edycja dokumentéw Office, 422
otwieranie dokumentéw Office, 421
stosowanie, 419
uruchamianie Office, 420
wspoldzielenie dokumentéw Office, 422
zapisywanie dokumentéw, 421
archiwum Zip, 416
argumenty, 222
Argumenty funkcji, 223
arkusz kalkulacyjny, 13, 169
arkusze, 171, 172
Autodopasowanie szerokosci kolumn, 202
Autodopasowanie wysokosci wierszy, 203
Autoformatowanie podczas pisania, 132
Autokorekta, 105, 132
automatyczne podzialy stron, 119
automatyczne tworzenie listy, 133
Automatyczne zaznaczanie calych wyrazéw, 101
Autoodzyskiwanie, 27, 44, 45
Autosumowanie, 224

Skorowidz

Backstage, 18, 25, 170
Drukuj, 29
tworzenie dokumentu, 25
Zamknij, 28
zamykanie dokumentéw, 28
zapisywanie dokumentow, 27
Zapisz, 27
Zapisz jako, 27
bekarty, 119
Biblioteka funkcji, 222, 223
blog, 164
Blogger, 164
btedy formul, 226

C

@
S
(-]
s
[
N

Chron skoroszyt, 198
cieniowanie komoérek, 61
clipart, 68
cofanie operacji, 102
Cofnij, 92, 102
CSV, 190
Czas, 176
Czcionka, 139
czcionki, 139
czcionka domys$lna, 139
OpenType, 20
czytanie wiadomosci, 363

Data, 176

Data i godzina, 126

Definiowanie nowego punktora, 135
Do lewej, 129

Do prawej, 129

Do srodka, 129

doc, 158

docx, 158

Dodaj do galerii szybkich stylow, 144
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Skorowidz

Skorowidz

dodawanie

konto e-mail, 306

ksztalty, 69

notatki, 260

obiekty SmartArt, 71

obramowanie, 83

przycisk akcji, 286

slajdy, 265

stowa do stownika, 105

strona okladki, 121

styl do biezacego zestawu, 142

zalgczniki, 350
Dokument Word (.docx), 158
Dokument Word 97 — 2003 (.doc), 158
dokumenty, 25

drukowanie, 29

formatowanie, 113

inspekcja, 48

kolumny, 114

konspekty, 151

laczenie dokumentéw, 163

marginesy, 114

naglowki, 123

ochrona, 50

otwieranie, 26

oznaczanie dokumentu jako koncowy, 50

podzial stron, 119

sekcje, 120

SkyDrive, 420

sprawdzanie zgodnosci, 49

stopki, 123

strona okladki, 121

szablony, 26

szyfrowanie, 51

§ledzenie zmian, 160

tlo strony, 116

tworzenie, 25

ustawienia stron, 114

wersje, 46

wielokolumnowy dokument, 115

wlasciwosci, 52

wspoldzielenie dokumentow, 157

wstawianie pustej strony, 122

zamykanie, 28

zapisywanie, 27

znak wodny, 117
dopasowywanie tekstu w komorcee, 206
dostarczanie prezentacji, 295
dostep do SkyDrive, 413

dostosowywanie
pakiet Office, 39
pasek narzedzi Szybki dostep, 40
Wstazka, 18, 41
drukarka, 29
drukowanie, 29
dokumenty, 29
materialy informacyjne, 289
notatki, 288
tabele, 236
wiadomosci, 371
Drukowany znak wodny, 117
Drukuj, 29, 236
duplikowanie slajdéw, 270
DW, 342
dwukrotne klikniecie, 25
dymki, 69
Dzielenie komérek, 60
dzienniki blog, 164

EBC, 334
edycja
filmy, 281
formuty, 225
naglowek, 125, 127
obrazy, 19, 66, 78
stopka, 125, 127
tekst, 101
wizytowka, 334
zawarto$é komorki, 178
edytor tekstu, 13, 91
Edytuj nagléwek, 125
Edytuj stopke, 125
Efekty ksztaltéw, 69
efekty tekstowe, 21, 141
Efekty wypelnienia, 116
eksportowanie danych jako plik tekstowy, 189
eksportowanie danych w formacie Excel, 188
Electronic Business Card, 334
elementy wykresu, 238
e-mail, 301
emisja pokazu slajdéw, 296
etykietki narzedzi, 54
Excel 2010, 13, 169
adres komorki, 216
aktywna komorka, 171
aktywny arkusz, 171
arkusze, 171, 172
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Autodopasowanie szerokosci kolumn, 202
Autodopasowanie wysokosci wierszy, 203
automatyczne uzupelnianie wpiséw, 176
Autowypelnianie, 185

Backstage, 170

dane przechowywane, 177

dane wyswietlane, 177

Dane zewnetrzne, 186
dopasowywanie tekstu w komoree, 206
drukowanie tabel, 236
duplikowanie komoérek, 184

edycja danych, 178

edycja formul, 225

filtrowanie danych, 195, 232
formatowanie akapitu, 205
formatowanie arkusza, 201, 214
formatowanie danych, 204
formatowanie komoérek, 206
formatowanie liczb, 207
formatowanie tabeli, 229
formatowanie warunkowe, 204, 208
formatowanie znakéw, 205

formuty, 215, 218

funkcje, 215, 222

importowanie danych, 186
importowanie pliku tekstowego, 189
Inspekcja formul, 226

interfejs uzytkownika, 170

kolor karty, 214

kolumny, 171

kolumny obliczeniowe, 230
komorki, 172

kontrolki powiekszenia, 171
kontrolki widoku, 171

kopiowanie komoérek, 180

Kreator importu tekstu, 190
kwerenda sieci Web, 186

Liczba, 207

linie obramowan, 211

makra, 217

Menedzer nazw, 197

motywy, 214

nazwane zakresy, 171

nazwy, 171, 196

nazwy komoérek, 196

nazwy zakreséw, 171, 196

nieciagle zakresy komorek, 175
niestandardowe formatowanie warunkowe, 211
Nowa kwerenda sieci Web, 186
nowoSci, 21

obiekty plywajace, 237

Skorowidz

obramowania, 204, 210, 211

ochrona skoroszytu hastem, 198

odwolania do komoérek, 216, 220

odwolania strukturalne, 230

Opcje Autowypelniania, 185

otwieranie skoroszytu chronionego hastem, 199

pasek formuty, 171

pasek kart arkuszy, 171, 172

pasek narzedzi Szybki dostep, 171

pliki CSV, 190

Podglad podziatu stron, 171

pole nazwy, 171

ponowne uzycie formatowania, 213

Przechodzenie do, 196

przenoszenie komérek, 179

reorganizacja arkusza, 179

Schowek, 179

seria danych, 185

skoroszyty, 169, 172

sortowanie danych, 194, 232

sortowanie niestandardowe, 195

Sortuj i filtruj, 194, 195, 233

strukturalny styl odwotania, 217

styl odwotania 3-D, 216

styl odwolania A1, 216

styl odwotania W1K1, 217

Style komérki, 205

szablony, 173

Szacowanie formuly, 226

szeroko$é kolumn, 202

tabele, 227

tlo arkusza, 214

tlo komoérek, 210

tworzenie formut, 223

tworzenie naprzemiennych wierszy
lub kolumn, 229

tworzenie nazwy, 196

tworzenie skoroszytéw, 173

tworzenie tabeli, 228

tworzenie wykresu, 239

typy danych, 176

uchwyt wypelnienia, 184

usuwanie arkusza, 173

usuwanie formatowania, 212

usuwanie kolumn, 183

usuwanie komoérek, 181, 183

usuwanie nazwy, 197

usuwanie wierszy, 182

wiersze, 171

wprowadzanie danych, 176

wstawianie arkusza, 173

425

ZPIMOJOYS



Skorowidz

Skorowidz

Excel 2010
wstawianie kolumn, 182
wstawianie komoérek, 180, 183
wstawianie wierszy, 181
Wstazka, 171
wykresy, 65, 237
wykresy przebiegu w czasie, 250
wypelnianie komérek, 184
wypelnianie komérek deseniem, 210
wypelnianie komoérek gradientem, 210
wypetnianie komérek kolorem, 210
wypelnianie sgsiednich komérek formuta, 185
wysoko$¢ wierszy, 202, 203
wzgledne odwolania do komérek, 185
zakotwiczenie, 175
zakresy, 197
zastepowanie danych, 191
zastepowanie formatowania, 213
zawijanie tekstu, 206
zaznaczanie komoérek, 174
zaznaczanie zakreséw, 174
zmiana kolejnosci arkuszy, 173
zmiana nazwy arkusza, 172
znajdowanie danych, 191

Exchange Server, 302

faks internetowy, 159
Falsz, 218
filtrowanie danych, 195
foldery SkyDrive, 414
format liczbowy, 207
Format numeru strony, 123
formatowanie, 113
akapit, 113, 128, 205, 348
arkusz, 214
dane, 204
dane tabeli, 62
dokumenty, 113
komorki, 206
liczby, 207
poziomy konspektu, 154
tabele, 229
tekst wiadomosci, 347
tekst wykresu, 242
znaki, 113, 138, 205
Formatowanie jako tabele, 228
Formatowanie komoérek, 213
Formatowanie legendy, 247
Formatowanie obrazu, 78, 79, 83
Formatowanie osi, 249

formatowanie warunkowe, 204, 208, 211
paski danych, 208
regula pierwszych/ostatnich, 209
regulta wyrézniania komérek, 209
reguly, 208
skale kolorow, 208
zbiory ikon, 208
formaty plikéw, 158
formaty wiadomosci e-mail, 346
formuly, 215, 218
Autosumowanie, 224
btedne wyniki, 226
btedy, 226
edycja, 225
formuly zastepowane przez dane, 226
funkcje, 222, 223
Inspekcja formul, 226
odwolania bezwzgledne, 220
odwolania cykliczne, 226
odwolania do komoérek, 216, 220
odwolania mieszane, 220
odwolania wzgledne, 220
operatory, 218
rozwigzywanie probleméw, 226
stale, 218
Szacowanie formuly, 226
tabele, 63
tworzenie, 223
fragmentatory, 21
funkcje, 215, 222
argumenty, 222
Biblioteka funkcji, 222
SUMA, 222
wstawianie, 222
zagniezdzone funkcje, 224

Galeria szybkich stylow, 141, 142
grafika, 66
efekty specjalne, 66
grafika SmartArt, 71
grupowanie obiektow, 77
grupy kart, 93
grupy kontaktéw, 336

hasla, 51, 198

Hasto ochrony przed otwarciem, 198
Hasto ochrony przed zmianami, 200
Hotmail, 20, 412

HTML, 346
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identyfikacja uzytkownika, 44
IMAP, 302, 307
importowanie danych, 186

tabele w sieci Web, 186
Importowanie danych, 186
Importowanie pliku tekstowego, 189
inspekcja dokumentu, 48
Inspekcja formul, 226
Inspektor dokumentéw, 44, 48, 162
interfejs uzytkownika

Excel 2010, 170

Outlook 2010, 304

PowerPoint, 256

Word 2010, 92
Interlinia i odstepy miedzy akapitami, 136, 137
ISP, 302

jasno$¢ obrazu, 79
justowanie, 129

kalendarz, 22, 395, 396
alarm, 399
Cykl terminu, 398
harmonogram wydarzenia lub terminu, 398
kategorie elementéw, 397
modyfikacja terminéw, 400
modyfikacja zdarzen, 400
Nowe spotkanie cykliczne, 398
Nowe wydarzenie cykliczne, 398
Nowy termin, 397
odpowiadanie na przypomnienie, 399
przesylanie kalendarza, 403
przypomnienie, 399
schemat koloréw, 400
szukanie wydarzenia lub terminu, 401
terminy, 396
usuwanie terminu lub wydarzenia, 397
wiele kalendarzy, 402
wydarzenia, 396
wyswietlanie daty, 403
zapisywanie terminu lub wydarzenia, 397
zdarzenia cykliczne, 398

kanaly RSS, 315, 316

kanwa rysunku, 70

Skorowidz

karty, 30, 93, 171, 257
grupy, 93
karty kontekstowe, 31
Konspekt, 257
Plik, 18, 92, 256
Slajdy, 257

Kaskadowo, 32

klient poczty elektronicznej, 14, 301

klikniecie, 25

Kliknij i pisz, 100

kolejnos¢ operatoréw, 219

kolor przezroczysty, 81

kolor tla strony, 116

kolumny, 114, 171

kolumny obliczeniowe, 227, 230
tworzenie, 230

komentarze, 161

komorki, 172

kompresowanie obrazéw, 87

Kompresuj obrazy, 84, 87

Konspekt, 96, 152

konspekty, 151
dodawanie punktéw, 154
formatowanie pozioméw, 154
komentarze, 153
pierwszy wiersz, 156
pokazywanie poziomu, 156
poziomy, 153
przenoszenie punktéw, 155
reorganizacja konspektu, 154
rozpoczynanie konspektu, 153
rozwijanie sekcji, 156
symbole punktéw, 153
tworzenie, 153
ukrywanie formatowania, 156
usuwanie punktéw, 154
zaznaczanie punktéw, 154
zmiana poziomu punktow, 153, 155
zmiana ustawieni wy$wietlania, 156
zwijanie sekcji, 156

konta pocztowe, 302
dodawanie, 306
Exchange Server, 302
IMAP, 302
POP3, 302
Windows Live Hotmail, 302

konta sieci Web, 312

kontakty, 323, 324
grupy kontaktéw, 336
Hotmail, 326
importowanie danych kontaktowych, 327
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kontakty
tworzenie rekordéw, 325
tworzenie rekordu z otrzymane;j
wiadomosci e-mail, 326
Windows Live, 326
wyszukiwanie, 332
Kontakty, 323
kontrast obrazu, 79
kontur ksztattu, 69
konwersacje wiadomosci, 361
konwersja tekstu na tabele, 57
Konwertuj na zakres, 228
kopiowanie, 37
formatowanie, 140
komérki, 180
Kopiuj, 37, 67
kopiuj i wklej, 37
Korekty obrazu, 79
korespondencja seryjna, 145
adresaci, 147
blok adresu, 148
kreator, 146
pola laczenia, 145
scalanie, 146
wiersz pozdrowienia, 148
zrédto danych, 147
Korespondencja seryjna, 146
Kreator importu tekstu, 190
Ksigzka adresowa, 333, 342
ksztalty, 69
efekty, 69
kanwa rysunku, 70
kontur, 69
style, 69
wstawianie, 69
wypehienie, 69
kwerenda sieci Web, 186

L

legenda wykresu, 247

Liczba, 176, 207

liczby, 207

linie siatki, 99

linie trendu, 248

Linijka, 93, 99

Tinijki, 99

listy, 132
listy numerowane, 132
listy wielopoziomowe, 132, 135
listy wypunktowane, 132

punktory, 133
tworzenie, 133
listy dystrybucyjne, 336

L

lamanie linii, 134
Iaczenie dokumentéw, 163
Iaczenie pol tekstowych, 74

mailto:, 352
makra, 217

Maksymalizuj/Przywrécenie w dot, 33

Malarz animacji, 21, 279
Malarz formatéw, 138, 140, 349
marginesy, 114
materialy informacyjne, 289
Menedzer nazw, 197
Microsoft Office 2010, 12
nowosci, 17
Microsoft Office Backstage, 18, 25
Minimalizuj, 33
Minimalizuj/Rozwin Wstazke, 31
modyfikacja
dane wykresu, 251
grupa kontaktéw, 337
siatka tabeli, 59
skroty klawiaturowe, 43
style, 143
tlo strony, 116
zadania, 408
Modyfikowanie stylu, 143
motywy prezentacji, 264

Nagléwek i stopka, 124
naglowki, 123

naprawianie bledéw wielkosci liter, 105

Narzedzia edycji obrazéw, 78
Narzedzia obrazéw, 19, 78
Narzedzia wideo, 281

narzedzia zarzadzania dokumentem, 44
Narzedzie sprawdzania zgodnosci, 44, 49

nasycenie koloréw obrazu, 80
nazwane zakresy, 171, 197
nazwy, 171, 196

Menedzer nazw, 197

modyfikacja, 197

nazwy komorek, 196
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nazwy zakresu, 171, 196, 197
parametry, 197
usuwanie, 197
nieciagle zakresy komorek, 175
niestandardowe formatowanie warunkowe, 211
niestandardowy nagltéwek lub stopka, 125
niestandardowy znak wodny, 117
Normal.dotm, 43
Nowa kanwa rysunku, 70
Nowa kwerenda sieci Web, 186
Nowa nazwa, 196
Nowe okno, 32, 97
Nowy komentarz, 161
Nowy z istniejacego, 26
numerowane listy, 132
Numerowanie, 133
numery stron, 123

obiekty, 66
obiekty clipart, 68
obiekty plywajace, 237
obiekty SmartArt, 71
rysunek, 71
tekst, 71
wstawianie, 71
obiekty tekstowe, 242
obiekty WordArt, 73
obliczenia w tabelach, 63
obracanie obiektéw, 76
obramowanie, 83, 210
komorka, 211
strona, 118
tabela, 61
Obramowanie i cieniowanie, 118
Obramowanie obrazu, 83
Obramowanie wideo, 281
Obrazkowy znak wodny, 117
obrazy, 67
kompresowanie, 87
obramowanie, 83
podpis, 67
przycinanie, 84
przycinanie do ksztaltu, 85
przycinanie do proporcji, 85
regulowanie jasnosci, kontrastu i ostrosci, 79
resetowanie edycji, 88
usuwanie tla, 86
zastepowanie obrazéw, 88
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obrazy clipart, 68

obsluga wiadomosci e-mail, 22

Ochrona dokumentéw, 44, 50

Ochrona przed modyfikacja, 199

Ochrona przed otwarciem, 198, 199

Ochrona przed zmianami, 198

ochrona skoroszytéw hastami, 198

odbieranie wiadomo$ci e-mail, 362

Odczyt pelnoekranowy, 95, 96

odpowiadanie na wiadomos¢, 343

odstepy po akapicie, 137

odstepy pomiedzy akapitami, 136

odstepy pomiedzy liniami, 136

odstepy przed akapitem, 137

odtwarzanie prezentacji, 260

odwolania do komérek, 216, 220
odwotania bezwzgledne, 220
odwolania cykliczne, 226
odwolania mieszane, 220
odwolania strukturalne, 230
odwolania wzgledne, 220

Office 2010, 17

Office Mobile 2010, 20

Office Web Apps, 20, 411, 418
stosowanie, 419

Ogolne, 204

Okienko animacji, 279

Okienko nawigacji, 21, 99, 111
przejscie do konkretnej strony lub nagtowka, 111
stosowanie, 111
wyszukiwanie tekstu, 112

Okienko recenzowania, 161

Okienko zaznaczenia, 21, 77

okna, 32, 97
kontrolki, 33

okreslanie powiekszenia, 34

okreslanie preferencji, 39

okreslanie ustawien stron, 114

okreslanie zawijania tekstu, 75

opcje, 39

Opcje Autokorekty, 132

Opcje Autoodzyskiwania, 44, 45

Opcje Autowypelniania, 185

Opcje korekty obrazu, 79

Opcje kwerendy sieci Web, 187

Opcje programu Outlook, 319

Opcje programu Word, 43, 102

Opcje stylu tabeli, 61

Opcje Sledzenia zmian, 160

Opcje wklejania, 19, 102
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Opcje znajdowania, 112

OpenType, 20

operatory, 218
kolejnosé operatoréw, 219
operator laczenia tekstu, 218
operatory arytmetyczne, 218
operatory odwolan, 218
operatory poréwnania, 218

opuszczanie programu Office, 57

orientacja strony, 114

Ostatnio uzywane, 27, 256

Ostatnio uzywane dokumenty, 27

Ostatnio uzywane prezentacje, 27

Ostatnio uzywane skoroszyty, 27

ostroéé obrazu, 79

Otwieranie, 26

otwieranie
dokumenty, 26
schowek Office, 35
skoroszyt chroniony hastem, 199
zalacznik, 369

Otworz, 26

Outlook 2010, 14, 301
adres e-mail, 303
adresowanie wiadomosci, 342
archiwizowanie wiadomosci, 377
automatyczna opcja odezytu, 374
Backstage, 305
czyszczenie konwersacji, 379
czytanie wiadomosci, 363
Definiuj grupy Wyslij/Odbierz, 313
dodawanie konta e-mail, 306, 311
dodawanie zalacznikéw, 350
domyslna papeteria, 360
domyslne podpisy dla kont e-mail, 357
domyslny format wiadomosci, 346
domyslny motyw, 360
drukowanie listy wiadomosci, 372
drukowanie wiadomosci, 371
dzielenie wiadomosci na kategorie, 383
Elementy usuniete, 363, 378
flagowanie wiadomosci, 388
foldery wiadomosci, 381
Foldery wyszukiwania, 386
formatowanie akapitéw, 348
formatowanie tekstu wiadomosci, 347
formaty wiadomosci, 346
grupy kontaktéw, 336
grupy Wyglij/Odbierz, 313
hiperlacza, 352, 353
ignorowanie konwersacji, 379

importowanie danych kontaktowych, 327
interfejs programu, 304

kalendarz, 22, 395, 396

kanaly RSS, 315, 316

kategorie, 383

kategoryzowanie wiadomosci IMAP, 383
konfiguracja konta pocztowego, 306
kontakty, 323

Kontakty, 324

konto domyglne, 309

kontrolki powiekszenia, 365
konwersacja, 361, 366

kopiowanie formatowania znakéw, 349
kopiowanie wiadomosci, 380
korygowanie bledéw pisowni, 354
Kreator importu i eksportu, 395
Ksigzka adresowa, 333, 342

limit aktualizacji kanaléw RSS, 316
lista wiadomosci, 305

lista zadan do wykonania, 395, 409
listy dystrybucyjne, 336

Malarz formatéw, 349

modyfikacja ustawienia grupy, 314
modyfikacja zadania, 408

motywy, 359

nawigacja przez rekordy kontaktow, 329
Nowe zrédto danych, 316

nowosci, 22

Nowy szybki krok, 397

obstuga wiadomosci-§mieci, 391
odbieranie wiadomosci, 362
odpowiadanie na wiadomosé¢, 343
odpowiedzi, 340

odwolanie wystanej wiadomosci, 345
ogladanie konwersacji, 366

Okienko nawigacji, 305

okno wiadomosci, 340

opcje wiadomosci, 358

Opcje wiadomosci-$mieci, 392
Osoby, 317

otwieranie zalacznikow, 369

Outlook Social Connector, 317
oznaczanie wiadomosci, 388
oznaczanie wiadomosci jako przeczytane, 374
papeteria, 359

pasek narzedzi Szybki dostep, 305
pasek stanu, 305

pasek zadan, 305

pasek zadan do wykonania, 406
podglad zatacznikéw, 368

podpisy, 356
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pole wyszukiwania, 305

pomoc, 305, 321

ponowne wysylanie wiadomosci, 345

potwierdzenie dostarczenia, 358

potwierdzenie odczytu, 358

Powiekszenie, 34

praca offline, 318

praca online, 318

preferencje, 319

priorytet wiadomosci, 358

profil startowy, 312

profile, 311

przenoszenie wiadomosci, 380

przestanie dalej wiadomosci, 344

przesylane wiadomosci, 340

Przeslij dalej jako zalacznik, 345

przypisanie kategorii do elementu, 385

przypomnienia, 390

przywracanie skasowanych wiadomosci, 376

Reguly i alerty, 393

reguly wiadomosci, 381, 392, 393

Skrzynka odbiorcza, 363, 364

spam, 391

sprawdzanie konta, 310

sprawdzanie nowej poczty, 362

sprawdzanie pisowni, 354, 355

Styl noty, 371

style, 348

subskrypcja kanatow RSS, 316

szybkie kroki, 22, 396

szybkie style, 348

tekst cytowany, 343

terminy, 396

tryb buforowany Exchange, 302, 363

tworzenie folderéw wiadomosci, 381

tworzenie folderu wyszukiwania kategorii, 386

tworzenie grupy Wyslij/Odbierz, 313

tworzenie kategorii, 384

tworzenie kopii zapasowych folderéw, 395

tworzenie podpisow, 356

tworzenie profilu, 311

tworzenie reguly na podstawie wiadomosci, 395

tworzenie reguly wiadomosci, 393

tworzenie rekordéw kontaktow, 325

tworzenie rekordu kontaktu z otrzymanej
wiadomojci e-mail, 326

tworzenie szybkiego kroku, 397

tworzenie wiadomosci, 341

tworzenie wizytowki, 334

tworzenie zadania, 407

typy kont pocztowych, 302
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UM, 361

Ustawienia konwersacji, 366

Ustawienia wysylania/odbierania, 313

usuwanie formatowania znakéw, 349

usuwanie konta, 310

usuwanie skasowanych element6éw z folderu, 377

usuwanie wiadomosci, 376

wersje robocze, 358

wiadomosci e-mail, 340

Wiadomosci IMAP, 376

wiadomosci wyludzajacych informacje, 391

wiadomo$ci-§mieci, 391

widok harmonograméw, 22

widok konwersacji, 22

widoki, 365

wizytéwki, 334

wlaczanie buforowanego trybu Exchange, 363

wlaczanie konwersacji dla folderu, 366

wskazowki poczty e-mail, 22, 342

wstawianie elementéw, 351

wstawianie tacza do strony WWW, 352

wstawianie tgcza e-mail, 352

Wstazka, 305

wydarzenia, 396

wyslanie i odebranie wiadomosci dla wszystkich
folderéw, 362

wysylanie i odbieranie wiadomosci dla grupy, 362

wysylanie kalendarza, 403

wysylanie wiadomosci e-mail, 342

wysylanie wiadomosci z réznych kont, 344

wysylanie wizytéwki, 335

wyszukiwanie kontaktu, 332

wyszukiwanie wiadomosci, 367

Wyslij/Odbierz, 313

wyS$wietlanie kontaktéw, 324, 329

zabezpieczenie przed wyludzaniem
informacji, 391

Zablokowani nadawcy, 392

zadania, 395

Zadania, 395, 406

zadania cykliczne, 409

zalgezniki, 350, 368

zapisywanie zatacznikéw, 369

zarzadzanie konwersacjami, 379

zarzadzanie wiadomo$ciami, 373

zmiana stanu przeczytania wiadomosci, 375

zmiana ustawien konta, 309

zmiana widoku, 365

Zrédta danych RSS, 316

zadanie potwierdzenia, 358
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Outlook Social Connector, 317

Oznacz jako wersje ostateczng, 50
oznaczanie dokumentu jako koncowy, 50
oznaczanie wiadomosci, 388

oznaczanie wiadomosci jako przeczytane, 374

P

Page, 127
pakowanie prezentacji do dystrybucji na CD lub
DVD, 292

panel dokumentu, 52

papeteria, 359

pasek formuly, 171

pasek narzedzi Szybki dostep, 31, 92, 171, 257
dodawanie polecen, 40
dostosowywanie, 40

Pasek zadan do wykonania, 406

paski danych, 208

PDF, 158, 159, 291

personalizacja kopii pakietu Office, 44

phishing, 391

Pisownia i gramatyka, 105

Plik, 18, 92, 256

pliki, 157
CSV, 190

poczta elektroniczna, 301

Podglad podziatu stron, 171

podglad pokazu slajdéw, 275

podglad wklejania, 19

podpis obrazu, 67

podpis wiadomosci, 356

podzial tabeli na dwie tabele, 60

podzialy, 119, 120

Podzialy sekcji, 120

Podziel, 33

Podziel komoérki, 60

Podziel tabele, 60

pojedyncze klikniecie, 25

pokaz slajdéw, 275, 296

pola, 227

pola taczenia, 145

pola tekstowe, 74, 270
formatowanie, 74
aczenie pol tekstowych, 74
tworzenie, 74

Potacz z plikiem, 67

pomoc, 54

Pomoc Microsoft Office, 54
drukowanie tematu pomocy, 56
Spis tresci, 54

Pomoc programu Word, 93
POP3, 302, 307
Poréwnanie obok siebie, 98
poréwnywanie dokumentéw, 162
porzadkowanie slajdéw, 284
PostScript Type 1, 20
PowerPoint 2010, 13, 255
akcje, 286
album fotograficzny, 273
animacja, 260, 278
animacja zlozonych obiektéw, 280
clipart, 266
data i godzina, 271
dodawanie animacji, 260
dodawanie notatek, 260
dodawanie przejsé, 285
dodawanie slajdow, 265
dostarczanie prezentacji, 295
drukowanie, 260
drukowanie materialéw informacyjnych, 289
drukowanie notatek, 288
duplikowanie slajdéw, 270
edycja filméw, 281
efekty animacji, 278
efekty dzwiekowe, 285
emisja pokazu slajdéw, 296
interfejs programu, 256
Kompresuj multimedia, 283
Konspekt, 257
kontrolki powiekszenia, 257
kontrolki widoku, 257
Kopiuj na dysk CD, 292
ksztalty, 269
Malarz animacji, 279
materialy informacyjne, 289
miejsca zarezerwowane, 266
motywy, 257, 259, 262, 264
Narzedzia wideo, 281
notatki, 257, 288
nowosci, 21
Nowy z istniejacej prezentacji, 263
numer slajdu, 271
Obramowanie wideo, 281
Odtwarzanie, 282
odtwarzanie prezentacji, 260
Okienko animacji, 279
opcje efektu, 279
opcje odtwarzania, 283
pakowanie prezentacji do dystrybucji na CD
lub DVD, 292
pisanie konspektu, 259
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podglad pokazu slajdéw, 275

pokaz slajdéw, 275, 296

Pokaz slajdow, 258

pole tekstowe, 270

porzadkowanie slajdow, 284

préby tempa prezentacji, 260, 287

przej$cia pomiedzy slajdami, 260, 285

przycinanie wideo, 282

przycisk akeji, 286

Publikowanie jako pliku PDF lub XPS, 291

ramka plakatu, 281

rozpoczynanie prezentacji, 262

sekcje, 285

slajdy, 259, 265

Slajdy, 257

SmartArt, 268

Sortowanie slajdéw, 258, 260, 284

stosowanie animacji do obiektu, 278

Strona notatek, 258

Style wideo, 282

szablony, 262

tabele, 267

tempo przelaczania slajdow, 287

tworzenie prezentacji, 259

tworzenie prezentacji bazujacej na szablonie
lub motywie, 262

tworzenie pustej prezentacji (bez motywu), 262

tworzenie slajdéw, 259

tworzenie wideo na podstawie prezentacji, 293

Uruchamianie pokazu slajdéw, 275, 297

Uslugi emisji, 297

usuwanie slajdéw, 265

wideo, 281

wideo dolaczone, 283

wideo zagniezdzone, 283

Widok do czytania, 258, 260

widoki, 258

wstawianie elementéw, 269

Wstawianie filmu, 266

Wstawianie obrazu, 266

Wstawianie wykresu, 267

Wstazka, 257

wyb6r motywu, 259

wykresy, 267

wzorce slajdéw, 268

Wzorce slajdéw, materialéw informacyjnych
i notatek, 258

zakladki, 283

Zapisywanie jako, 263

zapisywanie pokazu, 260

Skorowidz

zapisywanie prezentacji, 290
zapisywanie prezentacji w formacie
Adobe Reader (PDF), 291
zastepowanie miejsc zarezerwowanych, 266
Powiekszenie, 34
powiekszenie widoku, 34
Powtérz, 92
Prawda, 218
predefiniowany znak wodny, 117
preferencje, 39
preformatowany nagléwek lub stopka, 124
prezentacje, 13, 255
dodawanie slajdéw, 265
motywy, 264
tworzenie, 259, 262
usuwanie slajdéw, 265
priorytet wiadomosci, 358
préby tempa prezentacji, 260, 287
Przechodzenie do, 196
przeciagnij i upusé, 37, 102
Przejdz do, 94
przejscia pomiedzy slajdami, 260, 285
Przelacez okna, 28, 97
przelgczanie zestawéw szybkich stylow, 141
przenoszenie
komorki, 179
obiekty, 76
Przeprowadz inspekcje dokumentu, 48
przestanie dalej wiadomosci, 344
Przesun do przodu, 76
Przesun do tytu, 76
Przesun komoérki do goéry, 181
Przesun komérki w lewo, 181
przesylanie kalendarza, 403
przetwarzanie w chmurze, 411
przycinanie fotografii, 84
przycinanie wideo, 282
przycisk akcji, 286
Przytnij do ksztattu, 85
przywracanie poprzedniej wersji biezacego
dokumentu, 46
Publikowanie jako pliku PDF lub XPS, 291
publikowanie wpiséw na blogu, 164
Publikuj jako wpis blogu, 165
punktory, 133, 135
Pusta prezentacja, 26
Pusty dokument, 26
Pusty skoroszyt, 26, 173
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ramka plakatu, 281

Recenzja, 161

regulowanie jasnosci, kontrastu i ostrosci, 79
reguly formatowania warunkowego, 208
Reguly pierwszych/ostatnich, 209
reguty wiadomosci, 381, 393
Reguly wyrézniania komoérek, 209
Rejestrowanie konta blogu, 164
rekordy, 64, 227

reorganizacja arkusza, 179
reorganizacja konspektu, 154
Resetuj obraz, 88

reczny podziat stron, 119

Rich Text Format, 158

rozmiar papieru, 114
Rozmieszczanie, 77
rozmieszczanie okien, 32
Rozmies$¢ wszystko, 32
rozpoczynanie konspektu, 153
RSS, 14, 301, 315, 316

rtf, 158, 346

ruchome cele Microsoftu, 411
Rysowanie obramowan, 57, 61
rysowanie tabeli, 57

Rysuj pole tekstowe, 74

Rysuj tabele, 57

rysunkowe dymbki, 69

S

Scal komoérki, 60

Schowek pakietu Office, 35, 93
czyszczenie zawartosci, 36
opcje, 36
otwieranie, 35
wklejanie, 35
Wyezy$¢ wszystko, 36
zamykanie, 36

sekcje, 120

Skala odcieni szarosci, 80

skale koloréw, 208

skoroszyty, 169, 172
tworzenie, 173

skréty klawiaturowe, 43
przypisywanie, 43
wyswietlanie, 43
zmiana, 43

SkyDrive, 20, 411, 412
aplikacje Office Web Apps, 418
dokumenty Office, 420
tadowanie plik6w do folderu, 416
nawigacja posrod folderow, 414
obstuga, 413
otwieranie dokumentéw Office, 418
pobieranie plikéw na twardy dysk, 416
przenoszenie lub kopiowanie plikéw, 417
tworzenie dokumentéw Office, 418
tworzenie konta, 412
usuwanie plikéw, 417
wspoldzielenie dokumentéw Office, 422
zarzadzanie folderami, 414
zarzadzanie plikami, 416
zmiana nazwy folderu, 417

slajdy, 259, 265

SmartArt, 71, 268

Sortowanie, 64

sortowanie danych, 194

sortowanie tabeli, 64

Sortowanie tekstu, 134

spam, 312, 391

sprawdzanie pisowni, 103

sprawdzanie pisowni lub gramatyki dla zaznaczonego

tekstu lub calego dokumentu, 105
sprawdzanie pisowni lub gramatyki
podczas pisania, 104
sprawdzanie zgodnosci dokumentéw, 49, 162
stale, 218
Statystyka wyrazow, 94
stopki, 123
Stosowanie stylow, 144
strefa niedrukowalna, 115
strona okladki, 121
strona tytutowa, 121
strukturalny styl odwotania, 217
strzalki, 69
styl odwotania
3-D, 216
Al, 216
WIKL, 217
style, 113, 141
style akapitowe, 119, 128
tworzenie, 142
Style, 93, 143
Style komoérki, 205, 229
Style ksztaltéw, 69
Style obrazu, 83
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Style tabeli, 61

Style wideo, 282

Style WordArt, 73

Style wykresu, 244
subskrypcja kanaléw RSS, 316
SUMA, 222

Symbol, 110

symbole, 110

synonimy, 103

szablony, 26

Szacowanie formuly, 226
szeroko$¢ kolumny, 202
Szerokosé kolumny tabeli, 59
Szerokosé ksztaltu, 77

Szybki dostep, 31

Szybkie czesci, 124

szybkie kroki, 396

szybkie style, 141

Szybkie tabele, 57
szyfrowanie dokumentu, 51, 198

S
§ledzenie zmian, 160
akceptowanie korekt, 161
komentarze, 161
odrzucanie korekt, 161
Okienko recenzowania, 161
opcje sledzenia, 160
przetwarzanie korekt dokumentu, 161
widok, 160

T

tabele, 56, 227, 267
Autodopasowanie do zawartosci, 57
cieniowanie komoérek, 57, 61
dodawanie kolumn, 60
dodawanie wierszy, 60
drukowanie, 236
dzielenie komérek, 60
dzielenie tabeli na dwie tabele, 60
filtrowanie, 232, 233
formatowanie danych, 62
formatowanie tabeli, 229
formuly, 63
kolumny obliczeniowe, 227, 230
konwersja tekstu na tabele, 57
taczenie komorek, 60
modyfikacja siatki, 59
obliczenia, 63

Skorowidz

obramowania, 57, 61
ostatnia kolumna, 229
pierwsza kolumna, 229
pola, 227
rekordy, 227
rysowanie tabeli, 57
sortowanie, 64, 232
style tabeli, 61, 229
szeroko$¢ kolumny, 59
Szybkie tabele, 57
tworzenie naprzemiennych wierszy
lub kolumn, 229
tworzenie tabeli, 228
usuwanie kolumn, 60
usuwanie pol (kolumn), 234
usuwanie rekordow (wierszy), 234
usuwanie tabeli, 228
usuwanie wierszy, 60
wiersz nagtowka, 64
wiersz sumy, 227, 231
wlasciwosci linii, 61
wprowadzanie danych, 58
wprowadzanie formutly do komérki, 63
wstawianie pdl (kolumn), 234
wstawianie przez podswietlanie, 56
wstawianie tabeli, 56
wysokosé wiersza, 59
zaznaczanie wierszy lub kolumn, 235
zmiana na zakres, 228
zmiana rozmiaru elementéw, 59
zmiana rozmiaru tabeli, 234
tabulatory, 131
wiodacy znak, 131
tekst, 100
akapit, 128
edycja, 101
formatowanie znakéw, 138
listy, 132
lamanie linii, 134
odstepy pomiedzy akapitami, 136
odstepy pomiedzy liniami, 136
usuwanie, 101
wprowadzanie, 102
wyszukiwanie, 107
zastepowanie, 107
Tekst, 176
tekst z podwéjnymi odstepami, 136
telefony komérkowe, 20
terminy, 396, 397
Tezaurus, 103
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tlo komoérek, 210 1]
tlo strony, 116
tlo wykresu, 240 uchwyt wypelnienia, 184
tonacja kolor6w obrazu, 80 UDW, 342, 343
TrueType, 20 Uklad sieci Web, 96
Tryb zgodnosci, 49 Uklad wydruku, 95
tworzenie UM, 361
album fotograficzny, 273 Unified Messaging, 361
dokumenty, 25 URL, 187
foldery SkyDrive, 414 uruchamianie aplikacji Office, 24
foldery wiadomosci, 381 uruchamianie z poziomu Office Web Apps, 420
formuly, 223 Uslugi emisji programu PowerPoint, 297
grupy kontaktéw, 336 ustawienia preferencji, 39
kanwa rysunku, 70 ustawienia stron, 114
kolumny obliczeniowe, 230 Ustawienia strony, 29
konspekty, 151, 153 Usun kolumny arkusza, 235
konto Hotmail, 412 Usufi numery stron, 123
konto Windows Live, 412 Usun podziatl, 33
listy, 132 Usun wiersze arkusza, 183, 235
listy wielopoziomowe, 135 Usun z galerii szybkich stylow, 144
nagltowek, 125 Usuii znak wodny, 118
nazwy, 196 usuwanie
obiekty WordArt, 73 arkusze, 173
podpis wiadomosci, 356 formatowanie, 212
pola tekstowe, 74 formatowanie znakéw, 139
prezentacje, 259, 262 hasto ochrony, 51, 199
punktory, 135 kolumny, 183
reguly wiadomosci, 393 komérki, 181
rekordy kontaktow, 325 nazwy, 197
skoroszyty, 173 niezaznaczony tekst, 101
slajdy, 259 slajdy, 265
stopka, 125 tabele, 228
style, 142 tlo obrazu, 86
tabele, 228 wersje dokumentu, 47
wiadomosci e-mail, 340, 341 wiadomosci e-mail, 376
wideo na podstawie prezentacji, 293 wiersze, 182
wizytowki, 334 zaznaczony tekst, 101
wpisy blogu, 165 znak wodny, 118
wykresy, 65, 239 Usuwanie tla, 86
wykresy przebiegu w czasie, 250 Utwérz dokument PDF/XPS, 291
zadania, 407 Utworz identyfikator Windows Live, 412
zdarzenia cykliczne, 398
Tworzenie konspektu, 152 \'/
Tworzenie nowego stylu na podstawie
formatowania, 142 vCard, 334
Tworzenie tabeli, 228
txt, 158 W
typografia OpenType, 20
typy kont pocztowych, 302 WIKI, 217
warstwy, 76

tytul wykresu, 241
Weiecia i odstepy, 130
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weiecie akapitu, 130

wdowy, 119

Wersja robocza, 96

Wersje, 46

wersje dokumentu, 46

wiadomosci e-mail, 340
adresowanie, 342
formaty, 346
odbieranie, 362
podpisy, 356
spam, 391
tworzenie, 341
usuwanie, 376
wysylanie, 342
zalgczniki, 350, 368

wiadomosci RSS, 14

Widok, 30

Widok chroniony, 26

widok do czytania, 21

widoki, 95, 258
Backstage, 18, 25, 170
Konspekt, 96, 151
Normalny, 258
Odczyt pelnoekranowy, 95
Pokaz slajdow, 258
Sortowanie slajdéw, 258
Strona notatek, 258
Uklad sieci Web, 96
Uklad wydruku, 95
Wersja robocza, 96
Widok do czytania, 258
Wzorce slajdéw, materialéw informacyjnych

i notatek, 258

Widoki dokumentu, 94

wielokolumnowy dokument, 115

wielopoziomowe listy, 132

wiersz sumy, 231

wiersze, 171

Windows Live, 20, 302, 412

Windows Live Hotmail, 302

Windows Live Spaces, 164

WinZip, 416

wiodacy znak, 131

wizytowki, 334

Wklej, 19, 35, 36, 37, 67, 100, 102, 179

Wklej specjalnie, 213

Wklej wszystko, 35

wklejanie, 35, 37

Wihasciwosci, 52

wlasciwosci dokumentu, 52

Wihasciwosci dokumentu, 44
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wlgczanie

automatyczne zapisywanie dokumentu, 45
linie siatki, 99
linijki, 99

$ledzenie zmian, 160

WMV, 294
Word 2010, 13, 91

akapit, 128

aktywny dokument, 97
atrybuty akapitéw, 136
Autokorekta, 105
automatyczne podzialy stron, 119
bekarty, 119

Cofnij, 102

czcionki, 139

dodawanie stylu do biezacego zestawu, 142
dokumenty, 91

edycja tekstu, 101

efekty tekstowe, 141

Efekty wypehienia, 116
Format numeru strony, 123
formatowanie akapitu, 113, 128
formatowanie dokumentu, 113
formatowanie wklejania, 102
formatowanie znakéw, 113, 138
Galeria szybkich stylow, 141
gramatyka, 104, 106

interfejs programu, 92
Interlinia i odstepy miedzy akapitami, 136, 137
Kliknij i pisz, 100

kolor tla kazdej strony, 116
kolumny, 114

komentarze, 161

Konspekt, 96, 151

konspekty, 151

kontrolki powiekszenia, 94
kontrolki widoku, 94
kopiowanie formatowania, 140
korespondencja seryjna, 145
linie siatki, 99

Linijka, 99

linijki, 93, 99

listy, 132

listy wielopoziomowe, 135
lamanie linii, 134

laczenie dokumentéw, 163
Malarz formatéw, 138, 140
marginesy, 114

modyfikacja stylu, 143
nagléowki, 123

naprawianie bted6w wielkosci liter, 105
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narzedzia sprawdzania, 103

nawigacja po dokumencie, 96

niestandardowy nagléwek lub stopka, 125

nowosci, 21

numery stron, 123

obramowania stron, 118

Odczyt pelnoekranowy, 95

odstepy pomiedzy akapitami, 136

odstepy pomiedzy liniami, 136

Okienko nawigacji, 99, 111

okreslanie ustawien stron, 114

opcje pokazywania, 99

Opcje wklejania, 102

orientacja strony, 114

pisownia, 104

Pisownia i gramatyka, 105, 106

podzialy, 120

pola taczenia, 145

Poréwnanie obok siebie, 98

poréwnywanie dokumentéw, 162

preformatowany nagléwek lub stopka, 124

przeciagnij i upusé, 102

publikowanie wpiséw na blogu, 164

Rejestrowanie konta blogu, 164

reczny podzial stron, 119

rozmiar papieru, 114

sekcje, 120

skréty klawiaturowe, 43

Sortowanie tekstu, 134

sprawdzanie pisowni, 103

sprawdzanie pisowni lub gramatyki
dla zaznaczonego tekstu lub catego
dokumentu, 105

sprawdzanie pisowni lub gramatyki
podczas pisania, 104

Statystyka wyrazéw, 94

stopki, 123

stosowanie formatowania do istniejagcego
tekstu, 139

stosowanie formatowania podczas wpisywania, 138

strefa niedrukowalna, 115
strona okladki, 121

style, 113, 141

Style, 93

style akapitowe, 119, 128
suwak przewijania, 93
symbole, 110

synonimy, 103

szablon domyslny, 43

Szybkie czesci, 124
szybkie style, 141
§ledzenie zmian, 160
tabulatory, 131
tekst, 100
tekst z podwdéjnymi odstepami, 136
Tezaurus, 103
tlo strony, 116
Uklad sieci Web, 96
Uklad wydruku, 95
usuwanie formatowania znakéw, 139
usuwanie tekstu, 101
weiecie akapitu, 130
wdowy, 119
Wersja robocza, 96
widoki, 95
wielokolumnowy dokument, 115
wprowadzanie symboli, 110
wprowadzanie tekstu, 100, 102
wskaznik poprawnosci, 94
wskaznik stéw, 94
wskaznik strony, 94
wspoldzielenie dokumentéw, 157
wstawianie podziatéw, 119
wstawianie pustej strony, 122
wyréwnanie akapitu, 129
wysuniecie, 131
wysylanie dokumentéw, 159
Wyswietl obok siebie, 98
zarzadzanie oknami, 97
zastepowanie tekstu, 107
zaznaczanie czesci stow, 101
zmiana strony, 96
Znajdowanie i zamienianie, 107
znajdowanie tekstu, 107
znak wodny, 117
znaki specjalne, 110
WordArt, 73, 141
wpisy blogu, 164, 165
wprowadzanie
dane, 176
dane do tabeli, 58
formuty, 63
symbole, 110
tekst, 100, 102
znaki specjalne, 110
wskazowki poczty e-mail, 22, 342
wsp6lna edycja dokumentéw Office, 422
Wspétezynnik proporcji, 85
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wspotdzielenie dokumentéw, 157, 422
poréwnywanie dokumentéw, 162
SkyDrive, 422
§ledzenie zmian, 160

Wstaw arkusz, 173

Wstaw komorki, 180

Wstaw podpis, 67

Wstaw wiersze, 181

wstawianie
arkusz, 173
arkusz kalkulacyjny, 57
funkcja, 222
grafika, 66
kolumna arkusza, 182
komoérka arkusza, 180
ksztalt, 69
obiekt, 66
obiekt clipart, 68
obiekt SmartArt, 71
obraz, 67
podzial, 119
pole tekstowe, 74
strona, 122
strona tytutowa, 121
tabela, 56
wiersz arkusza, 181
wykres, 65, 267
zrzut ekranu, 72

Wstawianie, 30, 56, 66

Wstawianie bloku adresu, 148

Wstawianie obrazu, 67, 88, 351

Wstawianie tabeli, 56

Wstawianie wiersza pozdrowienia, 148

Wstawianie wykresu, 65, 267

Wstazka, 18, 30, 93, 171, 257
Dodaj polecenie do grupy niestandardowej, 42
dostosowywanie, 41
grupy, 42
ikon polecen, 41
karty, 30
karty kontekstowe, 31
Pokaz lub ukryj karte, 41
Przenies karte lub grupe, 41
Resetuj tylko wybrang karte Wstazki, 42
Usun polecenie, 42
Utworz nowsg grupe, 42
Utworz nowg karte, 42
Zmien nazwe karty, grupy lub polecenia, 42

Wybieranie grafiki SmartArt, 71, 268

Wybieranie zrédta danych, 147, 251

wycinanie, 37

Skorowidz

wycinki ekranu, 20, 72
Wyczy$¢ formatowanie, 212
Wyczy$¢ formaty, 212
Wyczy$é reguly z calego arkusza, 212
Wyczy$é reguly z zaznaczonych komérek, 212
wydarzenia, 396, 397
Wyjustowanie, 129
Wykres, 65
wykresy, 65, 237, 267
dane wykresu, 241
dodawanie elementu tekstu, 241
elementy wykresu, 238
etykiety danych, 241
formatowanie legendy, 247
formatowanie osi, 249
formatowanie tekstu, 241, 242
kolumny, 243
legenda, 247
linie siatki, 246
linie trendu, 248
Iaczenie, 237
modyfikacja osi, 249
osie, 249
przelaczanie wierszy i kolumn, 243
rodzaje wykres6w, 239
stupki btedow, 248
styl, 244
Tabela danych, 245
tekst, 241
tlo, 240
tworzenie, 65, 239
tytut osi, 241
tytut wykresu, 241
uktad, 244
wiersze, 243
wykres kurséw akcji, 239
wyswietlanie zbioru danych, 245
zagniezdzanie, 237
zmiana danych, 251
zmiana stylu, 244
zmiana ukladu, 244
wykresy przebiegu w czasie, 21, 237, 250
dodawanie wierszy lub kolumn, 251
formatowanie, 250
tworzenie, 250
usuwanie wierszy lub kolumn, 251
Wybieranie Zrédta danych, 251
wyludzanie informacji, 391
wypelnianie komérek, 184
wypelnienie, 69
wypunktowane listy, 132
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wyréwnanie akapitu, 129
wyr6znianie komérek, 209
WYSIWYG, 13, 95
Wysokosé ksztattu, 77
wysokos¢é wiersza, 202, 203
Wysoko$é wiersza tabeli, 59
wysuniecie, 131
wysylanie
dokument programu Word, 159
dokument jako tres¢ wiadomosci, 158
kalendarz, 403
wiadomosci e-mail, 342
wiadomosci e-mail z r6znych kont, 344
wizytéwka, 335
wyszukiwanie
dane, 191
kontakty, 332
tekst, 112
wiadomo$é, 367
wydarzenie lub termin, 401
Wyslij jako faks internetowy, 159
Wyslij jako plik PDF, 159
Wyslij jako plik XPS, 159
Wyglij jako zalgcznik, 159
Wyswietl obok siebie, 98
wyswietlanie
etykietka narzedzia, 54
kontakty, 329
wlasciwosci dokumentu, 52
Wytnij, 37, 179
wytnij i wklej, 37
wzgledne odwolania do komoérek, 185
wzorce slajdéw, 268

X

XPS, 159
XPS Viewer, 159

4

zadania, 395, 406
Lista zadan do wykonania, 409
modyfikacja, 408
tworzenie, 407
zadania cykliczne, 409
Zadania, 406
zagniezdzone funkcje, 224
zakladki, 283
Zakoncz, 57, 91
zakotwiczenie, 175

zakresy, 197
zalgezniki, 159, 350, 368
Zamknij, 28, 94, 171, 256
zamykanie dokumentéw, 28
zapisywanie
dokumenty, 27, 45
prezentacje, 290
zalgczniki, 369
Zapisywanie dokumentéw, 45
Zapisywanie jako, 263
Zapisz, 27, 45, 92
Zapisz jako, 27, 49
Zapisz obszar roboczy, 33
Zapisz zaznaczenie jako nowy szybki styl, 142
Zarzadzaj wersjami, 47
zarzadzanie dokumentami, 44
zarzadzanie konwersacjami, 379
zarzadzanie oknami, 97
zarzadzanie wiadomo$ciami, 373
zastepowanie
dane, 191
formatowanie, 213
obrazy, 88
tekst, 101
Zawijaj tekst, 75
zawijanie tekstu, 75, 206
zaznaczanie
czesci stow, 101
komorki, 174
punkty konspektu, 154
zakresy, 174
zbiory ikon, 208
zdarzenia cykliczne, 398
zestawy Microsoft Office 2010, 12
Zip, 416
Zmiana
dane wykresu, 251
hasto ochrony, 199
kolorowa fotografia na czarno-biala, 80
nazwa arkusza, 172
preferencje, 39
rozmiar obiektu, 76
rozmiar tabeli, 234
Zmienianie rozmiaru tabeli, 235
Znajdowanie i zamienianie, 94, 107, 191, 193
znaki specjalne, 192
Znajdz i zaznacz, 174
znak wodny, 117
znaki, 205
znaki specjalne, 110, 192
zrzut ekranu, 72
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— Usprawnij swoja codzienng prace!

Duzej liczbie os6b z tym pakistem kojarzy sie stowo  biurowy'. Dla ® Nowosci w narzedziach
wiekzzozci z nich pakiet biurowy to po proctu Office! Ten idealnie  pakietu Microsoft
ckomponowany zectaw narzedzi czyni prace kazdego uzytkownika Office 2010
zdecydowanie tatwiejzza. W Wordzie mozna twerzyé eleganckie do-
kumenty, zas Excel niectrudzenie analizuje dane, sumuje setki war-
tozei | pozwala na tworzenie przejrzyztych raportéw. Poza tymi dwe- W Autoodzyskiwanie
ma najpopularniejszymi narzedziami mozezz jeszcze wykorzyztaé  dokumentow
potencjat PowerPointa w zakresie tworzenia fachowych prezentagii
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fomne zadania. Na samym poczatku dowiesz sie. jakie nowoscikryja m Przygotowanie wykresu
wersje 2010 poszczegdlnych programéw. Po krétkim wetepie be-
dziecz miat szanzse nauczy< sie lub przypomniec sobie, jak wykonad
podstawowe czynnozci, fakie jak drukowanie. zapizywanie i otwiera-
nie dokumentow oraz zarzadzanie nimi. W kolgjnych rozdziatach znaj- m Projektowanie slajdow
dziezz informacje. jak formatowaé dokumenty, dodawac naghowki : . e
i ctopki, tworzy¢ lizty czy konzpekty oraz publikowad wpizy nablogu. ® Publikacja prezentaci
Nastepne strony przyniosa Ci szeroki wachlarz wiadomossi natemat M Konfiguracja skrzynek
Excela — formatowanie komérek. dodawanie | usuwanie wierszy oraz pocztowych

kelumn, wykorzyztanie formut i funkeiji to tylko niektére z nich. W cza-
cie lektury zobaczysz rowniez. jak przygotowac eleganckie zlajdy L.
w PowerPoincie oraz opublikowas je naptycie CD lub DVD. Apotem B Komponowanie i wysy-
zapoznasz sie z tajnikami Cutlooka. Praca z kontaktami. zadaniami  {anie wiadomosei

i e-mailami nie bedzie miata przed Tob 3 juz Zadnych tajemnic! pocztowych
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