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trzymujesz od kogo$ irytujace wiadomosci? Chciat-
by$ dokona¢ automatycznego podziatu korespondencji
na stuzbowsg i prywatna? Te i wiele innych mozliwosci ofe-
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ruje mato znana, acz potezna funkcja programu Microsoft
Outlook — Reguty wiadomosci. Inne aplikacje pocztowe réw-
niez udostepniaja podobna funkcjonalnosé, lecz zazwyczaj
w nieco innej formie. W naszym przyktadzie bedziemy prze-
nosi¢ wiadomosci od pewnej osoby do okreslonego folderu.

39. Inteligentny
Outlook

Plik Marzedzia gtdwne

Wysytanie/odbieranie

Folder

Widok

£ [‘_' % lgnoruj - ) 8 Sootkanie ] [25 Przenie: Niep
ELI - Wb X| A Q 8 8w 3
ana:r\"aad"umns( ele’\:nuewniy' R Wisriomne-Smieci~ Usun oo tecel &4 Wiadomoié e-m... S
Nowy Usuwanie zybkie kroki * | (4 pgarzaczai reguiami i alertami..
Rysunek 39.1. Opcja Reguly i alerty
w programie Outlook
Kreator requt
Rompoceij ad szableru bis od pustr] requby
Frok 1: Wybserz szablon
Targanizis swnia prace 1. Uruchom program
5 pro e Bk s et st emac 0 Rkt Outlook.' Kllkplj karte
45 Proered windnmodcl wysiane do grupy et do folden Narzedz:a g/OWI’)G
W Flagewaric wadomada od skredone] ssohy w rrhs menitrsana ) 3 R
15 froenie formarze progeamu bTocoft Inkfath iz anega ypudo eldons i Wyb|erz opcje Regu/y/
23 Prrenoe B8 ¢ kreilorssge el darmph RES do lokderu o o0
sad na bietaco ) Zarzadzaj requfami i aler-
4, Viyintellare pocaty od ol osdby wokrie Alert o demene 3
4 ‘;dma:-e::m::dwdu?wfni—tbm‘::ﬁ rmm a::!' . tami (rysunek 39.1).Na
e e Ll = karclle_ Reguty WIaleO-.
£ Zastosu reguis do odbueranych wisdomosa mosci Zostana Wysvwet-
=1 Zastnas regul: do wyaylrych windomadc ! X
lone dotychczas istnie-
ek 2 o eguly 8t oo varoi) jace reguty. Kliknij przycisk
Nowa regufa, aby roz-
poczac tworzenie nowej
Proyhlack preemies poesls; of mojego menediera do bulkdeo Wa ke reg Uly
2. W pierwszym oknie Krea-
Anuk e |[_peia | [ askota . “
tora requf mozesz wybrac
Rysunek 39.2. Wybor ustawien reguty jedenz szabllonow regut
lub utworzy¢ regute od
podstaw (rysunek 39.2).
Zaznacz opcje Przenosze-
nie wiadomosci od okre-
L~  slonej osoby do folderu.
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3. W polu Krok 2 kliknij
tacze osoby lub grupa
publiczna (rysunek 39.3),
aby wybrac¢ nadawcéw
(adresy e-mail), ktérych
bedzie dotyczy¢ reguta.  «—

4. Wpisz adres e-mail
w polu tekstowym zloka-
lizowanym na dole okna,
a nastepnie kliknij OK.

5. W polu Krok 2 kliknij
tacze wybierz folder.
W nowym oknie wskaz
folder, do ktérego
Outlook ma przenosic
okreslone wiadomosci
(rysunek 39.4).

6. W kolejnych krokach
kreatora regut mozesz
zmienic szczegoty szab-
lonu. Nie jest to jednak
konieczne. Kliknij przycisk
Zakoricz, a reguta zacznie
obowiazywac.

{ 56 39 Inteligentny Outlook
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Rysunek 39.3. Wprowadzanie adresu
e-mail osoby, od ktérej nie chcesz
dostawac wiadomosci
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Rysunek 39.4. Wybdr folderu,
do ktérego bedga przenoszone
wiadomosci
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wazne spotkanie zarzadu. Otrzymujesz najswiezsze dane
zwigzane z ostatnimi wynikami firmy, ale tylko w postaci da nyCh
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czes$nie dos¢ efektowny sposéb zmieni¢ zbidr zwyktych liczb

w elegancki wykres, ktéry na pewno zadowoli Twojego szefa.
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Rysunek 40.1. Zbiér przyktadowych
danych w programie Microsoft Excel
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Rysunek 40.2. Ten sam zbior danych
po zaznaczeniu

Rysunek 40.3. Wybdr typu
wykresu do wstawienia

1. Uruchom program
Microsoft Excel, a nastep-
nie wprowadz dane

L. (rysunek 40.1).

2. Zaznacz wszystkie
kolumny, ktére zawieraja
opisy oraz odpowiadajace
im wartosci. Nie zapomnij
0 zaznaczeniu nagtéw-

- - kow (rysunek 40.2).

3. Przejdz do zaktadki Wista-
wianie. Kliknij przycisk
Wykresy i wybierz typ
wykresu Kolumnowy,

a nastepnie zdecydu;j sie
na najbardziej odpowia-
dajacy Twoim potrze-
bom ksztatt wykresu

(rysunek 40.3). t’
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4. Zauwaz, ze na pasku
menu pojawity sie dodat-
kowe zaktadki, ktore
umozliwiaja modyfika-
cje schematu wykresu
i innych jego cech,
na przyktad koloru
(rysunek 40.4).

5. Pamietaj, ze mozesz
edytowac poszcze-
godlne elementy wykresu
(na przyktad legende —
rysunek 40.5).

6. Zapisz plik, aby mozna go
byto ponownie wykorzy-
stac (rysunek 40.6).

Rysunek 40.4. Wykres tuz po
wstawieniu do programu

I:_}F‘-. rwchudg

W Zysk

\

Rysunek 40.5. Mozna edytowac
nawet poszczegdlne
pozycje legendy

N |
gzapisz

Zapisz jako

5 otworz
[ zamknij
Ostatnio
uzywane

Nowe

Rysunek 40.6. Zapis arkusza
w programie Microsoft Excel

Na zakoniczenie mozesz przenies¢ wykres do nowego arku-
sza, aby w trakcie prezentowania odseparowa¢ go od danych.
Istnieje tez mozliwo$¢ przeniesienia wykresu do innych apli-
kacji, lepiej odpowiadajacych potrzebom prezentacji, takich
jak PowerPoint.

{ 58 40 Wizualizacja danych w Excelu
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Poradzilis’my sobie z wygenerowaniem wykresu, czas prze-
nies¢ go do aplikacji idealnie nadajacej si¢ do tworzenia
i wyswietlania prezentacji, jaka jest Microsoft PowerPoint.
Warto zwréci¢ uwage, ze przenosi¢ mozna nie tylko wykresy,
ale i wiele innych elementéw, ktére sa tworzone w pakiecie
Microsoft Office, takich jak tekst, obrazki czy tabele.

*Przychody i zyski | «——
Zarok 2010
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Rysunek 41.1. Pierwszy slajd
naszej prezentadji

Rysunek 41.2. Kopiowanie wykresu
z programu Microsoft Excel

41,
Importowanie
wykresow

W programie
PowerPoint

1. Wiacz program Microsoft
PowerPoint. Otworz pre-
zentacje, do ktérej chcesz
wstawi¢ wykres bgdz
inny element. Mozesz tez
dostosowac pusty szab-
lon (otwierany domysl-
nie wraz z nowa pre-
zentacjg) do swoich
potrzeb i dopiero do
niego wstawi¢ wykres
(rysunek 41.1).

2. Wybierz slajd, do ktérego
bedzie wstawiany wykres.

3. Zaznacz wykres w pro-
gramie Microsoft Excel.
Upewnij sie, ze zazna-
czasz caty wykres, a nie
tylko jego element. Wcis-
nij kombinacje klawisz
Ctr/+C lub z menu Edy-
gja wybierz opcje Kopiuj

(rysunek 41.2). t’
50}
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4. Przejdz do programu
Microsoft PowerPoint
i wklej (Ctrl+V) wykres do «—
wybranego slajdu (rysu-
nek 41.3).

5. Jesli zajdzie koniecznos¢
edycji danych wykresu po
skopiowaniu go do pre-
zentadji, nie trzeba bedzie
wczytywac pierwotnego
pliku Excela. Zaznacz
wykres w PowerPoincie
i kliknij go prawym przyci-
skiem. Wybierz opcje Edy-
tuj dane... (rysunek 41.4).

6. Zostanie uruchomione
okno Excela z danymi
do edycji. Bedzie w nim
otwarty arkusz, w ktérym
utworzytes wykres.

7. Wprowadz zmiany
w wybranych komor-
kach arkusza. Zobaczysz,
ze zostanie zmodyfiko-
wany zarébwno wykres
w Excelu, jak i jego wersja
w programie PowerPoint.

*Przychody i zyski
za rok 2010

il

Rysunek 41.3. Wstawianie wykresu
do slajdu prezentacji w programie
Microsoft PowerPoint

5000000
4500000
000000
00000
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O o =
- = A A  Obszar kresleni -

Resetuj, aby dopasowac do stylu
Zmien typ wykresu...
Edytuj dane...

2

ﬁ Formatuj obszar kreilenia...

Rysunek 41.4. Edycja danych
w programie Microsoft PowerPoint

{ 60 41.Importowanie wykreséw w programie PowerPoint
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