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Zorganizuj swoją pracę za pomocą najnowocześniejszych narzędzi!
• Jak przygotować elegancki dokument?

• Jak zainteresować widza prezentacją?

• Jak skutecznie walczyć ze spamem w Microsoft Outlook 2010?

Pakiet Microsoft Office to najbardziej znany zestaw narzędzi, bez których mało kto wyobraża sobie 

codzienną pracę. Idealnie dobrane komponenty, innowacyjność, wydajność, a przede wszystkim 

niezwykle pozytywny wpływ na codziennie wykonywane zadania to cechy, które zadecydowały

o sukcesie tego produktu. Musisz przygotować skomplikowany i monotonny raport? A może 

stworzyć elegancki list motywacyjny lub zaprezentować swoje osiągnięcia? Setki maili, zadań

i bałagan w kalendarzu?

Nic prostszego! Właśnie trzymasz w rękach książkę, dzięki której poznasz najskrytsze możliwości 

narzędzi należących do pakietu Microsoft Office. Książka podzielona jest na cztery istotne części,

a każda z nich poświęcona głównemu programowi należącemu do zestawu. Na pierwszy ogień 

rzucono tu edytor tekstu Microsoft Word 2010. Dowiesz się, jak poprawnie przygotować najbardziej 

skomplikowany dokument zawierający zdjęcia, wykresy lub tabele. Ponadto zobaczysz, jak 

skorzystać z narzędzi do sprawdzania pisowni, recenzji oraz publikacji Twoich dokumentów.

W części drugiej omawiany jest program Outlook, dzięki któremu zapanujesz nad ogromem maili, 

zadań i spotkań. Nauczysz się komponować wiadomości, korzystać z filtrów oraz organizować 

pocztę w foldery. Część trzecia w całości opisuje aplikację Microsoft Excel – niezastąpioną, gdy 

musisz przygotować raport lub zestawienie. Excel sprawdza się wszędzie tam, gdzie konieczne jest 

wykonywanie żmudnych obliczeń na ogromnej ilości danych. Dodatkowo sprawdzisz, jak tworzyć 

wykresy wizualizujące Twoje dane oraz korzystać z mechanizmu tabeli przestawnych. W części 

czwartej uwaga skupiona jest na programie PowerPoint. Po jej lekturze przygotowanie robiącej 

wrażenie prezentacji nie będzie stanowiło dla Ciebie żadnego problemu! Oprócz omówienia 

czterech głównych programów pakietu Microsoft Office w tej książce znajdziesz informacje na 

temat innych narzędzi należących do tego pakietu, często równie przydatnych. Jest ona idealnym 

źródłem informacji na temat Microsoft Office 2010 w polskiej wersji językowej. Razem z nią 

pokonasz każde wyzwanie biurowe!

Odkryj potencjał pakietu biurowego Microsoft Office!
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Tabele, grafika i wykresy

spó�czesne przetwarzanie tekstów to nie tylko s�owa, a Word 2010 jest
tego znakomitym przyk�adem. Pomimo i� tekst nadal stanowi prze-
wa�aj�c� wi�kszo�
 zawarto�ci dokumentu, w �atwy sposób mo�esz

podnie�
 jego atrakcyjno�
 i wyró�ni
 niektóre jego fragmenty poprzez dodanie
innych elementów. Tabele pozwalaj� na organizowanie tekstu w wiersze i ko-
lumny, dzi�ki czemu czytelnik mo�e �atwo przegl�da
 du�e zestawienia. Wykresy
umo�liwiaj� prezentacj� danych tabelarycznych w atrakcyjnej formie graficznej,
co z pewno�ci� docenisz, prezentuj�c raport opisuj�cy szybki przyrost dochodów
Twojej firmy czy porównuj�c trendy finansowe na rynkach. W dokumentach
Worda mo�esz równie� umieszcza
 ró�nego typu elementy graficzne takie jak
zdj�cia rodzinne, logo firmy, obiekty typu clipart, portrety szefa, zdj�cia produktów
firmowych i inne — je�eli na dysku Twojego komputera masz jakie� zdj�cie, obra-
zek czy rysunek, to bez problemu dodasz go do dokumentu.

W tym rozdziale poka�emy, jak pracowa
 w Wordzie z elementami innymi ni�
tekst. Dowiesz si� mi�dzy innymi, jak wstawia
 je do dokumentu, jak je skalo-
wa
, jak przenosi
 je w inne miejsce oraz jak je edytowa
. Dzi�ki zastosowaniu
takich dodatkowych elementów Twoje dokumenty b�d� bardziej atrakcyjne, a ich
najwa�niejsze punkty b�d� bardziej wyeksponowane.

Tworzenie tabel
Przez d�ugie wieki filozofowie zastanawiali si� nad fundamentalnym pytaniem
„Co by�o pierwsze, jajko czy kura?”. Kiedy pracujesz z tabelami w Wordzie, jego
odpowiednikiem — cho
 mo�e o nieco mniej donios�ym znaczeniu — jest pyta-
nie „Co by�o pierwsze, tabela czy dane?”. Jak zwykle w takich sytuacjach odpowied	
nale�y do Ciebie.

Kiedy tworzysz w Wordzie tabel�, mo�esz rozpocz�
 od zaprojektowania jej samej,
a nast�pnie umie�ci
 w niej odpowiednie dane lub odwrotnie — rozpocz�

od przygotowania danych, po czym u�y
 ich do utworzenia tabeli. Niezale�nie
od tego, któr� drog� wybierzesz, ca�y proces jest prosty.

W

3
ROZDZIA�
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Tworzenie tabeli od podstaw
Je�eli chcesz utworzy
 tabel� od podstaw, a nast�pnie wype�ni
 j� danymi, masz
do wyboru kilka mo�liwo�ci: mo�esz wstawi
 pust� prost� tabel�, wstawi
 tabel�
gotow�, preformatowan� lub narysowa
 tak� tabel� od pocz�tku. Co najlepsze,
nawet kiedy decydujesz si� najpierw zaprojektowa
 ca�� tabel�, a dopiero potem wy-
pe�ni
 j� danymi, to zaprojektowana struktura w �aden sposób nie ogranicza Two-
ich mo�liwo�ci dokonywania jej pó	niejszych zmian, je�eli zajdzie taka potrzeba.
W nieco dalszej cz��ci tego rozdzia�u dowiesz si�, jak edytowa
 istniej�ce tabele.

Wstawianie tabeli

Aby szybko wstawi
 prost� tabel� ze wszystkimi komórkami o identycznych roz-
miarach, rozpocznij od ustawienia kursora w punkcie, w którym chcesz j� umie�ci
.
Nast�pnie wykonaj polecenia opisane poni�ej.

 1. Przejd� na kart� Wstawianie i naci�nij przycisk Tabela (lewy Alt, V, 4).

Na ekranie pojawi si� menu podr�czne wstawiania tabeli przedstawione
na rysunku 3.1, zawieraj�ce siatk� tabeli o wymiarach 10�8.

Rysunek 3.1.
W miar� zazna-
czania rozmiaru
tabeli Word wy-
�wietla jej pod-
gl�d na �ywo
w dokumencie

 2. U�yj myszy lub klawiszy strza�ek do poruszania si� po siatce i zaznaczania
wymiarów.

W miar� zaznaczania rozmiaru tabeli Word na bie��co wy�wietla jej wygl�d
w dokumencie, dzi�ki czemu mo�esz szybko sprawdzi
, czy dana tabela spe�-
nia Twoje oczekiwania.

 3. Kiedy zaznaczysz po��dane wymiary, kliknij lewym przyciskiem myszy lub
naci�nij klawisz Enter.

Tabela pojawi si� w wybranym wcze�niej miejscu dokumentu.

Uwaga: Gdy tworzysz tabel�, na Wst��ce pojawia si� nowa grupa Narz�dzia tabel, w której znajduj�
si� dwie karty kontekstowe zawieraj�ce polecenia do pracy z tabelami — Projektowanie i Uk�ad. Kiedy
przeniesiesz kursor na zewn�trz tabeli, znikn� one ze Wst��ki — jak wida�, karty kontekstowe pojawiaj�
si� tylko wtedy, kiedy s� potrzebne.
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Wstawianie tabeli preformatowanej

Je�eli chcesz doda
 tabel� okre�lonego typu — na przyk�ad kalendarz czy list�
wydatków — lub po prostu chcesz wstawi
 �adnie wygl�daj�c�, wst�pnie sforma-
towan� tabel� bez �adnych dodatkowych nak�adów pracy, mo�esz skorzysta

z jednego z wielu wbudowanych, preformatowanych szablonów tabel Worda.

Aby to zrobi
, ustaw kursor w miejscu, w którym chcesz wstawi
 tabel� — teraz
jeste� ju� tylko o kilka kroków od zako�czenia:

 1. Wybierz polecenie Wstawianie/Tabela/Szybkie tabele (lewy Alt, V, 4, T).

Na ekranie pojawi si� menu podr�czne zawieraj�ce list� wbudowanych sza-
blonów tabel, tak jak zosta�o to przedstawione na rysunku 3.2. Za pomoc�
myszy lub klawiszy strza�ek przegl�daj szablony.

Rysunek 3.2.
Word posiada sze-
reg wbudowanych
szablonów tabel.
Do wyboru masz
ró�nego rodzaju
kalendarze i listy.
Korzystaj�c z opcji
Szybkie tabele, mo-
�esz zaoszcz�dzi�
sporo czasu

 2. Kiedy znajdziesz ��dany szablon, zaznacz go i kliknij lewym przyciskiem
myszy lub naci�nij klawisz Enter.

Word wstawi wybran� preformatowan� tabel� do Twojego dokumentu.

Preformatowane szablony tabel zawieraj� ró�nego rodzaju robocze tre�ci takie
jak nazwy miesi�cy czy daty w kalendarzu. Aby usun�
 takie wpisy, zaznacz tabel�,
wybieraj�c polecenie Narz�dzia tabel/Uk�ad/Zaznacz/Zaznacz tabel� (lewy Alt,
JU, K, T), a nast�pnie naci�nij klawisz Delete. Wykonanie takiej operacji usuwa
z tabeli wszystkie dane, ale jednocze�nie zachowuje jej struktur� i formatowanie.
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Rysowanie tabeli

Je�eli chcesz utworzy
 tabel� o bardziej z�o�onej strukturze ni� proste wiersze i ko-
lumny — na przyk�ad z komórkami o nietypowych rozmiarach — mo�esz si�gn�

po wirtualny o�ówek i po prostu j� narysowa
. Aby to zrobi
, powiniene� wykona

polecenia opisane poni�ej.

 1. Wybierz polecenie Wstawianie/Tabele/Rysuj tabel� (lewy Alt, V, 4, Y).

Wska	nik myszy zmieni kszta�t na o�ówek, tak jak to zosta�o przedstawione na
rysunku 3.3.

Rysunek 3.3. Podczas rysowania tabeli Word otwiera kart� Narz�dzia tabel/Projektowanie. Narz�dzia do ry-
sowania znajduj� si� w grupie polece� Rysowanie obramowa�. Je�eli pope�nisz b��d, kliknij polecenie Gumka.
Aby powróci� do rysowania, ponownie u�yj polecenia Rysuj tabel�. Za pomoc� polece� z tej grupy mo�esz
równie� zmienia� styl, szeroko�� i kolor linii

 2. Wci�nij i przytrzymaj lewy przycisk myszy, a nast�pnie przeci�gnij j� tak,
aby narysowa� obrys tabeli.

Podczas przeci�gania myszy kontury rysowanego elementu s� wyró�niane
kropkowan� lini�.

 3. Kiedy narysujesz obrys tabeli o ��danym rozmiarze, zwolnij przycisk myszy.

Word utworzy obrys i wy�wietli na Wst��ce kart� Narz�dzia tabel/Projektowanie.

 4. Narysuj wewn�trzne podzia�y tabeli na wiersze i kolumny.

Podczas rysowania program przyci�ga do siatki kropkowane linie wyznaczaj�ce
poziome i pionowe podzia�y, pomagaj�c w ten sposób w ich tworzeniu.

 5. Po zako	czeniu rysowania podzia�ów kliknij wewn�trz dowolnej komórki,
by rozpocz�� wpisywanie danych.
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Wska	nik myszy powróci do normalnego kszta�tu, a Ty b�dziesz mia� w swoim
dokumencie niestandardow� tabel� gotow� do wpisania danych.

Wskazówka: Je�eli podczas rysowania tabeli pope�nisz b��d, do usuni�cia dowolnej niepoprawnie
narysowanej linii mo�esz u�y� narz�dzia o nazwie Gumka. Aby to zrobi�, wybierz polecenie Narz�dzia
tabel/Projektowanie/Gumka (lewy Alt, JT, G). Wska�nik myszy zmieni kszta�t na co� przypominaj�cego
gumk� — aby usun�� wybran� lini�, kliknij j� przy jej u�yciu. Po zako	czeniu mo�esz powróci� do
rysowania linii, wybieraj�c polecenie Narz�dzia tabel/Projektowanie/Rysuj tabel� (lewy Alt, JT, J).

Wskazówka: Kiedy rysujesz tabel�, powiniene� w��czy� wy�wietlanie linijki, co u�atwi Ci dobieranie
odleg�o�ci pomi�dzy liniami podzia�u. Aby to zrobi�, przejd� na kart� Widok i zaznacz opcj� Linijka lub
naci�nij sekwencj� klawiszy lewy Alt, O, L.

Tworzenie tabeli na podstawie tekstu
Niektórzy u�ytkownicy wol� najpierw przygotowa
 dane, a dopiero potem u�y

ich do utworzenia tabeli. Je�eli preferujesz tak� metod� post�powania, to Word
równie� b�dzie Ci� w tym wspomaga�. Aby rozpocz�
, wpisz dane, które maj� si�
znale	
 w tabeli, u�ywaj�c tabulatora do oddzielania przysz�ej zawarto�ci po-
szczególnych kolumn i klawisza Enter do oznaczania ko�ców poszczególnych
wierszy (w zasadzie do oznaczania kolumn mo�esz u�y
 równie� innych znaków,
ale tabulator u�atwia wizualne sprawdzenie wygl�du i poprawno�ci budowanej
tabeli). Poni�ej przedstawiamy prosty przyk�ad.

Imi� zwierzaka Wiek Ulubiony przysmak

Gaga 2 Kurczaki

Herkules 7 Czekoladki

Magnat 3.5 Piwo

Kiedy b�dziesz gotowy do dokonania konwersji tak przygotowanych danych na
tabel�, powiniene� wykona
 poni�sze polecenia.

 1. Zaznacz tekst, który chcesz zamieni� na tabel�, i wybierz polecenie Wsta-
wianie/Tabela/Konwertuj tekst na tabel� (lewy Alt, V, 4, K).

Na ekranie pojawi si� okno dialogowe Konwertowanie tekstu na tabel� przed-
stawione na rysunku 3.4. Word — bazuj�c na analizie zaznaczonego tekstu
— wpisze automatycznie liczb� kolumn i wierszy, ale w razie potrzeby mo�esz
oczywi�cie te warto�ci zmodyfikowa
. W oknie znajdziesz równie� grup�
opcji Zachowanie autodopasowania (odpowiadaj�c� za rozmiar tabeli) oraz
Separatory tekstu (informuj�c� Worda, kiedy nale�y utworzy
 now� kolumn�).

 2. Wybierz opcje konfiguracji tabeli i naci�nij przycisk OK.

Word dokona konwersji zaznaczonego tekstu na tabel�.

Teraz mo�esz ju� edytowa
 i formatowa
 now� tabel� w dowolny sposób — w dal-
szej cz��ci tego rozdzia�u dowiesz si�, jak to robi
.
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Rysunek 3.4. Je�eli chcesz, mo�esz najpierw przygotowa� dane i pó	niej u�y� ich do utworzenia tabeli. W tym
przyk�adzie do oddzielenia kolumn u�yto tabulatora, a do oddzielenia wierszy znaku ko�ca akapitu. Okno dialogowe
Konwertowanie tekstu na tabel� u�ywa tych informacji do odpowiedniego skonfigurowania tworzonej tabeli

Wskazówka: Je�eli jeste� u�ytkownikiem patrz�cym na wszystkie inne programy przez pryzmat Excela
(którego bardziej szczegó�owo omówimy w 3. cz��ci tej ksi��ki), mo�esz utworzy� tabel� w dokumencie
Worda, rozpoczynaj�c od arkusza kalkulacyjnego. Aby to zrobi�, ustaw kursor w miejscu, w którym
chcesz wstawi� tabel�, i wybierz polecenie Wstawianie/Tabele/Arkusz kalkulacyjny programu Excel
(lewy Alt, V, 4, A). Word umie�ci w dokumencie arkusz wygl�daj�cy jak arkusz programu Excel, a jedno-
cze�nie karty jego Wst��ki zamieni� si� w karty Wst��ki Excela. Wprowad� do arkusza dane, a po za-
ko	czeniu kliknij dowolne miejsce dokumentu poza jego obszarem. Word powróci do edytowania
dokumentu, a karty Wst��ki powróc� do oryginalnego wygl�du Worda. Je�eli b�dziesz chcia� zmodyfi-
kowa� dane w arkuszu, dwukrotnie kliknij go lewym przyciskiem myszy i Word ponownie w��czy tryb
jego edycji.

Wpisywanie danych do tabeli
Po utworzeniu tabeli w dokumencie pozosta�o Ci jeszcze tylko wpisanie danych.
Aby to zrobi
, wystarczy, �e klikniesz lewym przyciskiem myszy w dowolnej
komórce i rozpoczniesz pisanie. W tabeli poruszamy si� nieco inaczej ni� w samym
dokumencie, co przedstawia tabela 3.1, aczkolwiek pami�taj, �e u�ycie myszy i klik-
ni�cie wybranej komórki zawsze ustawi kursor w klikni�tym miejscu.
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Tabela 3.1. Skróty klawiszowe wykorzystywane podczas pracy z tabelami

Akcja Skrót klawiszowy

Zaznacz kolejn� komórk� Tab

Zaznacz poprzedni� komórk� Shift+Tab

Przejd� do pierwszej komórki w wierszu Lewy Alt+Home

Przejd� do ostatniej komórki w wierszu Lewy Alt+End

Przejd� do pierwszej komórki w kolumnie Lewy Alt+PageUp

Przejd� do ostatniej komórki w kolumnie Lewy Alt+PageDown

Utwórz nowy akapit w komórce Enter

Wstaw tabulator w komórce Ctrl+Tab

Edytowanie tabeli
Mo�e si� zdarzy
, �e po zako�czeniu tworzenia tabeli b�dziesz chcia� jednak co�
zmieni
, na przyk�ad sprawi
, aby by�a ona wi�ksza i mog�a przechowywa
 wi�cej
danych, albo zmniejszy
 liczb� wierszy, je�li oka�e si�, �e kilka ostatnich pozosta�o
pustych. Na szcz��cie tabele s� bardzo elastyczne i �atwo je modyfikowa
 i dosto-
sowywa
 do zmieniaj�cych si� potrzeb.

Zaznaczanie fragmentu lub ca�ej tabeli
Podobnie jak mo�esz zaznaczy
 dowolny fragment tekstu, tak mo�esz zaznaczy

dowolnie wybrany fragment tabeli. Nast�pnie mo�esz formatowa
, kopiowa
 lub
usuwa
 zawarto�
 zaznaczonych komórek.

U�ywanie myszy

Poni�ej przedstawiamy kilka porad dotycz�cych zaznaczania komórek tabeli
przy u�yciu myszy lub innego urz�dzenia wskazuj�cego.

� Zaznaczanie pojedynczej komórki — przesu� wska	nik myszy do lewego
dolnego rogu wybranej komórki. Wska	nik zmieni kszta�t na ma��, grub�, czar-
n� strza�k� skierowan� uko�nie w prawo i do góry, tak jak to zosta�o przed-
stawione na rysunku 3.5 (pos�uguj�c si� analogi� do kompasu, mo�emy po-
wiedzie
, �e wskazuje ona na pó�nocny wschód). Kliknij lewym przyciskiem
myszy, a Word zaznaczy zawarto�
 komórki.

� Zaznaczanie zakresu komórek — kliknij pierwsz� komórk� zakresu, który
chcesz zaznaczy
, wci�nij i przytrzymaj klawisz Shift, a nast�pnie kliknij jego
ostatni� komórk�. Zamiast tego mo�esz równie� zaznaczy
 pierwsz� komórk�
(jak opisywali�my w poprzednim punkcie) i trzymaj�c wci�ni�ty lewy przycisk
myszy, przeci�gn�
 jej wska	nik nad zaznaczanym obszarem. Po zaznaczeniu
go zwolnij lewy przycisk myszy.
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Rysunek 3.5.
Po wstawieniu ta-
beli mo�esz zazna-
czy� jedn� komór-
k�, zakres komórek
lub ca�� tabel�.
Je�eli ta wydaje Ci
si� zbyt ma�a lub
zbyt du�a, spróbuj
j� przeskalowa�
(zachowuj�c pro-
porcje komórek)
poprzez z�apanie
i przeci�gni�cie
uchwytu skalowa-
nia znajduj�cego
si� w jej prawym
dolnym rogu

� Zaznaczanie ca�ego wiersza — przesu� wska	nik myszy do lewego dolnego
rogu wybranej komórki. Kiedy zmieni on kszta�t na ma��, grub�, czarn� strza�k�
skierowan� uko�nie w prawo i do góry, dwukrotnie kliknij lewym przyciskiem
myszy. Word zaznaczy ca�y wiersz tabeli.

Wskazówka: Je�eli Twoja tabela rozci�ga si� na ca�� szeroko�� strony, mo�esz zaznacza� jej wiersze
tak, jak zaznacza�e� wiersze tekstu w dokumencie (patrz strona 63). Ustaw wska�nik myszy na le-
wym marginesie tu� obok wiersza, który chcesz zaznaczy�, i kliknij lewym przyciskiem.

� Zaznaczanie ca�ej kolumny — przesu� wska	nik myszy nad kolumn�, któr�
chcesz zaznaczy
. Kiedy zmieni on kszta�t na ma��, grub�, czarn� strza�k� skie-
rowan� pionowo w dó�, kliknij lewym przyciskiem myszy. Word zaznaczy ca��
kolumn�.

� Zaznaczanie ca�ej tabeli — przesu� wska	nik myszy nad dowolne miejsce
tabeli. Nieco nad jej lewym górnym rogiem pojawi si� ma�a ikona ze strza�-
kami wskazuj�cymi cztery kierunki. Jest to przycisk polecenia Zaznacz tabel�
— przedstawiono go na rysunku 3.5. Kliknij go, a Word zaznaczy ca�� tabel�.

U�ycie Wst��ki

Poszczególne elementy tabeli mo�esz równie� zaznacza
 przy u�yciu polece� do-
st�pnych na karcie Narz�dzia tabel/Uk�ad. Kliknij dowolne miejsce tabeli, tak
aby karta ta pojawi�a si� na ekranie, a nast�pnie u�yj polecenia Zaznacz. Z menu
podr�cznego, które zostanie wy�wietlone, wybierz polecenie Zaznacz komórk�,
Zaznacz kolumn�, Zaznacz wiersz lub Zaznacz tabel�. Zamiast tego mo�esz te�
u�y
 odpowiedniej sekwencji klawiszy:

� Zaznacz komórk� — lewy Alt, JU, K, A

� Zaznacz kolumn� — lewy Alt, JU, K, K

� Zaznacz wiersz — lewy Alt, JU, K, W

� Zaznacz tabel� — lewy Alt, JU, K, T
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Wstawianie wierszy i kolumn
Podczas pracy z tabelami mo�e si� zdarzy
 sytuacja, kiedy do przechowywania
danych b�dzie potrzeba wi�cej kolumn lub wierszy. Na szcz��cie nie jest to pro-
blem. Jedn� z metod post�powania w takim przypadku jest u�ycie polece� znaj-
duj�cych si� na karcie Narz�dzia tabel/Uk�ad. Rozpocznij od klikni�cia komórki
znajduj�cej si� obok miejsca, w którym chcesz wstawi
 wiersz lub kolumn�, a na-
st�pnie wykonaj jedno z poni�szych polece�.

� Aby wstawi� wiersz powy�ej miejsca, w którym znajduje si� kursor, wybierz
polecenie Narz�dzia tabel/Uk�ad/Wstaw powy�ej (lewy Alt, JU, 6).

� Aby wstawi� wiersz poni�ej miejsca, w którym znajduje si� kursor, wybierz
polecenie Narz�dzia tabel/Uk�ad/Wstaw poni�ej (lewy Alt, JU, A).

� Aby wstawi� kolumn� z lewej strony miejsca, w którym znajduje si� kursor,
wybierz polecenie Narz�dzia tabel/Uk�ad/Wstaw z lewej (lewy Alt, JU, 8).

� Aby wstawi� kolumn� z prawej strony miejsca, w którym znajduje si� kursor,
wybierz polecenie Narz�dzia tabel/Uk�ad/Wstaw z prawej (lewy Alt, JU, R).

Mo�esz równie� wstawi
 wiersze lub kolumny poprzez klikni�cie komórki, która
b�dzie z nimi s�siadowa�a, prawym przyciskiem myszy. Po klikni�ciu na ekranie
pojawi si� menu podr�czne, z którego powiniene� wybra
 polecenie Wstaw, a na-
st�pnie jedno z polece� precyzuj�cych, co chcesz wstawi
: Wstaw kolumny z lewej,
Wstaw kolumny z prawej, Wstaw wiersze powy�ej, Wstaw wiersze poni�ej lub
Wstaw komórki (aby doda
 now� komórk�). Kiedy wybierzesz wiersz lub kolumn�,
Word wstawi taki element we wskazanym miejscu. Je�eli jednak zdecydujesz si� na
polecenie Wstaw komórki, na ekranie pojawi si� okno dialogowe Wstawianie ko-
mórek, w którym znajdziesz nast�puj�ce opcje:

� Przesu� komórki w prawo — polecenie to przesuwa zawarto�
 wiersza (od
punktu po�o�enia kursora) w prawo, robi�c w ten sposób miejsce dla nowej
pustej komórki.

� Przesu� komórki w dó� — polecenie to przesuwa zawarto�
 kolumny (od
punktu po�o�enia kursora) w dó�, robi�c w ten sposób miejsce dla nowej pustej
komórki.

� Wstaw ca�y wiersz — polecenie wstawia nowy wiersz powy�ej komórki, w któ-
rej znajduje si� kursor.

� Wstaw ca�� kolumn� — polecenie wstawia now� kolumn� po lewej stronie
komórki, w której znajduje si� kursor.

Wskazówka: A oto wskazówka, która podczas wstawiania wi�kszej liczby wierszy lub kolumn mo�e
zaoszcz�dzi� Ci sporo czasu i klikania. Rozpocznij od zaznaczenia tylu wierszy lub kolumn, ile masz zamiar
doda�. Na przyk�ad je�eli chcesz wstawi� dwie dodatkowe kolumny z prawej strony arkusza, zaznacz
jego dwie ostatnie kolumny. Nast�pnie u�yj dowolnej z opisanych powy�ej metod wstawiania wierszy
lub kolumn. Word doda tak� sam� ich liczb�, jaka by�a zaznaczona przed rozpocz�ciem wstawiania.



C Z � � �  I  �  W O R D

Edytowanie tabeli

120

Przenoszenie kolumn i wierszy
A co si� stanie, je�eli oka�e si�, �e z takiego czy innego powodu dany wiersz lub
dana kolumna znalaz�y si� w niew�a�ciwym miejscu? W ka�dej chwili mo�esz
takie elementy przenie�
 we w�a�ciwe miejsce, u�ywaj�c starej, dobrej metody
„przeci�gnij i upu�
”. Zaznacz wiersz lub kolumn�, które chcesz przenie�
, i wy-
konaj nast�puj�ce polecenia:

 1. Wybierz polecenie Narz�dzia g�ówne/Wytnij (lewy Alt, G, X).

Word skopiuje zaznaczony wiersz lub kolumn� do schowka systemowego i usu-
nie orygina� z tabeli.

Wskazówka: Je�eli wycinanie ca�ego wiersza lub kolumny powoduje, �e stajesz si� nerwowy, mo�esz
je po prostu sskopiowa�, wklei� w nowym miejscu, po czym usun�� orygina�. Aby skopiowa� zaznaczony
wiersz lub kolumn�, wybierz polecenie Narz�dzia g�ówne/Kopiuj (lewy Alt, G, C).

 2. Kliknij komórk� s�siaduj�c� z miejscem, w którym chcesz wklei� wiersz
lub kolumn�.

W przypadku wiersza kliknij komórk� znajduj�c� si� o jeden wiersz poni�ej
miejsca, gdzie powinien si� on pojawi
. W przypadku kolumny kliknij komórk�
bezpo�rednio po prawej stronie miejsca, w którym ma ona zosta
 wklejona.

 3. Wybierz polecenie Narz�dzia g�ówne/Wklej (lewy Alt, G, V lub Ctrl+V).

Wklejany wiersz lub kolumna pojawi� si� we wskazanym miejscu.

Wskazówka: W opisany powy�ej sposób mo�esz przenosi� wiele wierszy lub kolumn jednocze�nie
— wystarczy, �e przed rozpocz�ciem ca�ej operacji zaznaczysz wiersze lub kolumny, które chcesz
przenie��.

Scalanie i podzia� komórek
Tabel� mo�esz traktowa
 jako doskona�� siatk� z pouk�adanymi w równych od-
st�pach komórkami. Warto jednak wiedzie
, �e tabele s� znacznie bardziej ela-
styczne, ni� by si� nam wydawa�o. W razie potrzeby mo�esz scali� wiele komó-
rek w jedn� superkomórk� lub podzieli
 komórk� na dwie lub wi�cej mniejszych,
tak �e finalnie b�d� one w��sze ni� pozosta�e komórki w danym wierszu czy ko-
lumnie. Niezale�nie jednak od tego, czy chcesz po��czy
 wybrane komórki, czy je
podzieli
, powiniene� skierowa
 si� na kart� Narz�dzia tabel/Uk�ad i odszuka

grup� polece� Scalanie:

� Aby po��czy� kilka komórek w jedn�, zaznacz przeznaczone do po��czenia
komórki i wybierz polecenie Narz�dzia tabel/Uk�ad/Scal komórki (lewy Alt,
JU, �).

Wskazówka: A oto jeszcze inny sposób scalania: zaznacz komórki, które chcesz po��czy�, kliknij zazna-
czony zakres prawym przyciskiem myszy i wybierz z menu podr�cznego polecenie Scal komórki.
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� Aby podzieli� pojedyncz� komórk�, kliknij komórk� przeznaczon� do po-
dzia�u i wybierz polecenie Narz�dzia tabel/Uk�ad/Podziel komórki (lewy Alt,
JU, 2). Na ekranie pojawi si� okno dialogowe Dzielenie komórek przedsta-
wione na rysunku 3.6. Ustaw ��dan� liczb� kolumn (lub wierszy), na jakie
chcesz podzieli
 komórk�, i naci�nij przycisk OK.

Rysunek 3.6. Kiedy dzielisz komórk�, musisz ustawi� liczb� wierszy i kolumn, które
planujesz utworzy�. Je�eli chcesz podzieli� zaznaczony wcze�niej zakres komórek,
mo�esz u�y� opcji Scal komórki przed podzia�em, która najpierw tworzy z nich jed-
n� du�� komórk�, a dopiero potem dzieli j� na wybran� liczb� wierszy i kolumn

� Aby podzieli� zakres komórek, zaznacz komórki, które chcesz podzieli
, i wy-
bierz polecenie Narz�dzia tabel/Uk�ad/Podziel komórki (lewy Alt, JU, 2). Na
ekranie pojawi si� okno dialogowe Dzielenie komórek przedstawione na rysun-
ku 3.6. Upewnij si�, �e opcja Scal komórki przed podzia�em jest zaznaczona,
co spowoduje utworzenie najpierw z zaznaczonego zakresu jednej du�ej ko-
mórki, a dopiero potem podzielenie jej na odpowiedni� liczb� wierszy i kolumn.
Po zako�czeniu naci�nij przycisk OK.

� Aby podzieli� tabel�, ustaw kursor w wierszu, który ma by
 pierwszym
wierszem nowej tabeli. Wybierz polecenie Narz�dzia tabel/Uk�ad/Podziel tabel�
(lewy Alt, JU, D). Word podzieli tabel� na dwie osobne cz��ci i wstawi pomi�dzy
nimi wiersz odst�pu.

Wskazówka: Je�eli kiedykolwiek utworzy�e� tabel� na samym pocz�tku dokumentu i pó�niej pró-
bowa�e� wstawi� nad ni� jaki� tekst, to wiesz, �e nie jest to zbyt proste — Word uparcie próbuje
wstawi� go w pierwszej komórce tabeli. Aby umie�ci� go nad ni�, mo�esz pos�u�y� si� prostym trikiem
— umie�� kursor w pierwszej komórce pierwszego wiersza tabeli, przejd� na kart� Narz�dzia tabel/Uk�ad
i naci�nij przycisk Podziel tabel�. Word wstawi nad tabel� pusty wiersz, a j� sam� przesunie w dó�,
dzi�ki czemu uzyskasz miejsce, w którym mo�esz wpisa� dowolny tekst.

Usuwanie ca�ej tabeli lub jej cz��ci
W razie potrzeby mo�esz usun�
 pojedyncz� komórk� tabeli, zakres komórek,
ca�y wiersz, ca�� kolumn� lub nawet ca�� tabel�. Aby to zrobi
, najpierw powiniene�
zaznaczy
 obszar przeznaczony do usuni�cia. Nast�pnie mo�esz skorzysta
 z jednej
z metod opisanych poni�ej.

� Aby usun�� komórk�, wybierz polecenie Narz�dzia tabel/Uk�ad/Usu�/Usu�
komórki (lewy Alt, JU, H, M). Na ekranie pojawi si� okno dialogowe Usuwa-
nie komórek. Wybierz opcj� Przesu� komórki w lewo, je�eli chcesz, aby ko-
mórki z prawej strony tej usuwanej przesun��y si� w lewo; wybierz Przesu� ko-
mórki do góry, je�li chcesz, by komórki znajduj�ce si� poni�ej usuwanej
przesun��y si� o wiersz do góry (mo�esz równie� zastosowa
 opcj� pozwalaj�c�
na usuni�cie ca�ego wiersza lub ca�ej kolumny, w których znajduje si� zazna-
czona komórka). Po wybraniu odpowiedniej opcji naci�nij przycisk OK.
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� Aby usun�� wiersz, wybierz polecenie Narz�dzia tabel/Uk�ad/Usu�/Usu�
wiersze (lewy Alt, JU, H, W).

� Aby usun�� kolumn�, wybierz polecenie Narz�dzia tabel/Uk�ad/Usu�/Usu�
kolumny (lewy Alt, JU, H, K).

� Aby usun�� tabel�, wybierz polecenie Narz�dzia tabel/Uk�ad/Usu�/Usu�
tabel� (lewy Alt, JU, H, U).

Wskazówka: W celu usuni�cia tylko zzawarto�ci komórki, wiersza, kolumny czy tabeli bez narusza-
nia jej struktury zaznacz element, którego zawarto�� chcesz usun��, i naci�nij klawisz Delete.

Formatowanie tabeli
Istot� tabeli s� dane, które przechowuje. Nie zmienia to jednak w niczym faktu,
�e mo�esz j� sformatowa
 tak, �e b�dzie przyci�ga�a uwag� u�ytkownika i zwi�k-
sza�a czytelno�
 i przejrzysto�
 tych danych. Mo�esz na przyk�ad wyró�ni
 na-
g�ówki jej kolumn innym kolorem czy u�y
 innego t�a komórek w co drugim
wierszu. Najprostszym sposobem jest u�ycie wbudowanych stylów formatowa-
nia tabel, aczkolwiek nic nie stoi na przeszkodzie, aby formatowa
 je r�cznie.

Zastosowanie wbudowanych stylów formatowania tabel
Aby Twoja tabela wygl�da�a dobrze i efektownie, mo�esz u�y
 jednego z predefi-
niowanych, wbudowanych stylów formatowania. Po wybraniu go Word automa-
tycznie nada tabeli odpowiednie formatowanie zgodnie z dokonanym wyborem.
Za�ó�my, �e chcesz, aby Twoja tabela by�a ca�a w odcieniach koloru niebieskiego,
by wiersz nag�ówków mia� ciemnoniebieskie t�o (tak, aby by� �atwy do odró�nienia
od pozosta�ych wierszy), a koleje wiersze mia�y t�o na przemian bia�e i niebieskie
— wygl�da na to, �e zapowiada si� ca�kiem sporo formatowania, co? Na szcz��cie
masz pod r�k� gotowe style formatowania tabel, dzi�ki czemu nie musisz wie-
dzie
, jak nada
 ca�e formatowanie — po prostu wybierz styl, który Ci si� podoba,
a Word zrobi za Ciebie ca�� reszt�.

Na karcie Narz�dzia tabel/Projektowanie znajdziesz dwie grupy polece� zwi�zane
ze stylami przedstawione na rysunku 3.7.

� Opcje stylu tabeli — znajdziesz tutaj opcje pozwalaj�ce okre�li
 elementy
tabeli, które maj� by
 wyró�nione.

� Style tabeli — to miejsce, gdzie znajdziesz galeri� stylów formatowania, które
mo�esz nada
 tabeli.

Aby sformatowa
 tabel� przy u�yciu wbudowanych stylów formatowania, powi-
niene� wykona
 polecenia opisane poni�ej.

 1. Kliknij dowolne miejsce tabeli, tak aby na Wst��ce pojawi�a si� karta Na-
rz�dzia tabel/Projektowanie (lewy Alt, JT).
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Rysunek 3.7.
Zaznacz ��dane
ustawienia, a na-
st�pnie wybierz
styl formatowa-
nia tabeli. Aby
wy�wietli� galeri�
stylów, naci�nij
przycisk Wi�cej
(w kó�ku)

Na Wst��ce pojawi� si� karty kontekstowe z poleceniami pozwalaj�cymi na
formatowanie tabel. W grupie polece� Opcje stylu tabeli znajdziesz nast�-
puj�ce opcje:

� Wiersz nag�ówka (lewy Alt, JT, I) — wybranie jej powoduje, �e pierwszy
wiersz tabeli jest formatowany nieco inaczej, tak aby nag�ówki poszczegól-
nych kolumn by�y wyró�nione.

� Wiersz sumy (lewy Alt, JT, R) — po wybraniu tej opcji ostatni wiersz zostaje
wyró�niony innym formatowaniem, co jest przydatne w sytuacji, kiedy znaj-
duj� si� tam na przyk�ad podsumowania poszczególnych kolumn.

� Wiersze naprzemienne (lewy Alt, JT, W) — w��czenie tej opcji powoduje
u�ycie innego koloru t�a dla co drugiego wiersza tabeli — na przyk�ad pierw-
szy wiersz ma t�o niebieskie, drugi bia�e, trzeci ponownie niebieskie i tak dalej.
Dzi�ki takiemu rozwi�zaniu znacznie �atwiej jest �ledzi
 i analizowa
 dane.

� Pierwsza kolumna (lewy Alt, JT, U) — ta opcja pozwala na wyró�nienie in-
nym formatowaniem pierwszej kolumny, co mo�e by
 przydatne, gdy zawiera
ona nag�ówki wierszy.

� Ostatnia kolumna (lewy Alt, JT, O) — u�ycie tej opcji pozwala na wyró�-
nienie ostatniej kolumny tabeli, gdzie mo�esz umie�ci
 na przyk�ad pod-
sumowania poszczególnych wierszy.

� Kolumny naprzemienne (lewy Alt, JT, N) — w��czenie tej opcji powoduje
u�ycie innego koloru t�a dla co drugiej kolumny tabeli. Taki sposób formato-
wania mo�e by
 przydatny w sytuacji, kiedy u�ytkownik b�dzie raczej �ledzi�
dane wed�ug kolumn, a nie wierszy. Zastosowanie naprzemiennych kolorów
t�a zwi�ksza czytelno�
 danych.

Zestaw opcji wybranych w tej sekcji ma bezpo�redni wp�yw na wygl�d stylów
formatowania dost�pnych w galerii stylów tabeli.
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 2. Zaznacz ��dane opcje stylów, a nast�pnie przejd� do grupy Style tabeli
(patrz rysunek 3.7) i u�ywaj�c klawiszy strza�ek, przegl�daj list� dost�pnych
stylów formatowania. Zamiast tego mo�esz te� po prostu otworzy� ca��
galeri� stylów, klikaj�c przycisk Wi�cej (lewy Alt, JT,S).

W miar� przesuwania wska	nika myszy nad poszczególnymi stylami Word b�-
dzie wy�wietla� podgl�d tego, jak b�dzie wygl�da�a tabela po wybraniu danego
stylu.

 3. Kliknij styl, którego chcesz u�y�.

Word zastosuje wybrany styl formatowania do tabeli.

Tworzenie cieniowania i obramowa�
Je�eli jeste� typem u�ytkownika, który lubi wszystko robi
 samodzielnie, mo�esz
formatowa
 tabele przy u�yciu przycisków Cieniowanie i Obramowania znajduj�-
cych si� w grupie polece� Style tabeli na karcie Narz�dzia tabel/Projektowanie
(aby j� wy�wietli
, kliknij dowoln� komórk� tabeli). W razie potrzeby mo�esz
równie� u�y
 tych przycisków do zmiany wygl�du tabeli sformatowanej przy
u�yciu stylów.

Cieniowanie tabeli
Cieniowanie mo�esz zastosowa
 do dowolnego elementu tabeli — komórki,
wiersza, kolumny lub grup takich elementów. Zwykle ma ono za zadanie zwrócenie
uwagi czytelnika na tak wyró�niony element. Zazwyczaj stosuje si� je do wyró�-
nienia wiersza zawieraj�cego nag�ówki kolumn czy na przyk�ad wiersza, w któ-
rym umie�ci�e� ich podsumowania. W tabelach spe�niaj�cych rol� kalendarza
mo�esz u�y
 cieniowania do wyró�nienia wa�nych dat takich jak �wi�ta, urodziny
czy termin zako�czenia projektu.

Aby doda
 cieniowanie do tabeli, rozpocznij od zaznaczenia w niej obszaru, który
chcesz zmodyfikowa
 (elementy rozdzielne mo�esz zaznacza
, trzymaj�c wci-
�ni�ty klawisz Ctrl). Aby po zako�czeniu zaznaczania doda
 cieniowanie, wykonaj
polecenia opisane poni�ej.

 1. Wybierz polecenie Narz�dzia tabel/Projektowanie (lewy Alt, JT, D).

Na ekranie pojawi si� menu podr�czne przedstawione na rysunku 3.8. Znaj-
dziesz tam list� dost�pnych kolorów bie��cego motywu dokumentu (patrz stro-
na 215), zestaw kolorów standardowych, opcj� Brak koloru (lewy Alt, JT, D, B)
oraz opcj� Wi�cej kolorów (lewy Alt, JT, D, W). Po wybraniu tej ostatniej na
ekranie zostanie wy�wietlone okno dialogowe Kolory, które pozwoli Ci na
wybranie koloru cieniowania z ca�ej przestrzeni dost�pnych kolorów. Pod-
czas przesuwania wska	nika myszy nad poszczególnymi kolorami Word wy-
�wietla podgl�d tego, jak b�dzie wygl�da�a tabela po ich wybraniu.

 2. Kliknij kolor, którego chcesz u�y�.

Word zastosuje wybrany kolor do cieniowania zaznaczonego wcze�niej obszaru.
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Rysunek 3.8. Kiedy nadajesz cieniowanie wybranemu obszarowi tabeli, mo�esz wskaza� jeden z kolorów bie-
��cego motywu dokumentu lub dowolny kolor z ca�ej przestrzeni kolorów. Aby wy�wietli� pe�n� palet� do-
st�pnych barw, wybierz opcj� Wi�cej kolorów

Tworzenie obramowa�
Podstawowa, prosta tabela posiada obramowania na wszystkich zewn�trznych
kraw�dziach komórek oraz pomi�dzy wierszami i kolumnami. W razie potrzeby
mo�esz wy�wietli
 lub ukry
 dowolne (lub nawet wszystkie) kraw�dzie komórek,
tak aby nada
 tabeli po��dany wygl�d (pami�taj, �e po ich ukryciu kraw�dzie
nadal istniej�, tylko s� niewidoczne — w ten sposób Word mo�e okre�li
 po�o�enie
i rozmiary poszczególnych komórek). Zaznacz tabel� (lub jej fragment, który chcesz
zmodyfikowa
), a nast�pnie wykonaj polecenia opisane poni�ej.

 1. Wybierz polecenie Narz�dzia tabel/Projektowanie (lewy Alt, JT, 6).

Na ekranie pojawi si� menu podr�czne przedstawione na rysunku 3.9, w któ-
rym znajdziesz ca�y szereg opcji pozwalaj�cych na ukrywanie i wy�wietlanie
poszczególnych wewn�trznych i zewn�trznych kraw�dzi tabeli. Aktualnie
wybrana opcja jest pod�wietlona.

 2. Wybierz kraw�d�, któr� chcesz wy�wietla� (je�eli jest niewidoczna) lub
któr� chcesz ukry� (je�eli jest aktualnie widoczna).

Word zamknie menu podr�czne i zastosuje wybrane zmiany.

Wskazówka: Aby zmodyfikowa� styl, szeroko�� lub kolor linii, u�yj odpowiednich polece	 z grupy
Rysowanie obramowa� na karcie Narz�dzia tabel/Projektowanie.

Menu Obramowania pozwala na przeprowadzenie jednej zmiany naraz i zostaje
zamkni�te ka�dorazowo po wybraniu dowolnej opcji, co w przypadku modyfikowa-
nia wi�kszej liczby kraw�dzi mo�e by
 irytuj�ce. Aby dokona
 wielu zmian jed-
nocze�nie bez konieczno�ci ci�g�ego otwierania i zamykania tego menu, powi-
niene� wykona
 polecenia opisane poni�ej.
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Rysunek 3.9.
Za pomoc�
opcji z menu
Obramowa-
nia mo�esz
ukrywa� lub
wy�wietla�
dowolne
kraw�dzie
tabeli

 1. Wybierz polecenie Narz�dzia tabel/Projektowanie/Obramowania/Obramowanie
i cieniowanie (lewy Alt, JT, 6, M).
Na ekranie pojawi si� okno dialogowe Obramowanie i cieniowanie przed-
stawione na rysunku 3.10.

Rysunek 3.10. Okno dialogowe Obramowanie
i cieniowanie z pewno�ci� wygl�da znajomo
dla u�ytkowników, którzy mieli okazj� pracowa�
z poprzednimi wersjami Worda. Jak wida�,
dzia�a ono równie� w wersji 2010 i pozwala
na niezale�ne formatowanie poszczególnych
kraw�dzi tabeli

 2. W sekcji Ustawienie wybierz podstawowy styl obramowania.
Do wyboru masz nast�puj�ce mo�liwo�ci:
� Brak — usuwa wszystkie zewn�trzne i wewn�trzne kraw�dzie tabeli.
� Ramka — w��cza wszystkie zewn�trzne kraw�dzie i jednocze�nie usuwa

wszystkie wewn�trzne.
� Wszystko — w��cza wszystkie zewn�trzne i wewn�trzne kraw�dzie tabeli.
� Siatka — ustawia inny styl obramowania dla obrysu tabeli i standardowy

styl kraw�dzi wewn�trznych.
� Niestandardowe — pozwala na ustawienie dowolnych stylów formatowa-

nia dla poszczególnych kraw�dzi tabeli.



R O Z D Z I A �  3 .  �  T A B E L E ,  G R A F I K A  I  W Y K R E S Y

Wstawianie
elementów graficznych

127

 3. W �rodkowej cz��ci okna znajdziesz opcje pozwalaj�ce na zmian� wygl�du
wybranych kraw�dzi.

Lista Styl oferuje szeroki wybór stylów linii, jakich mo�esz u�y
 dla poszczegól-
nych kraw�dzi. Mo�esz skorzysta
 z linii ci�g�ych, kropkowanych, kresko-
wanych, podwójnych, potrójnych itd. Lista rozwijana Kolor pozwala na wy-
branie ich koloru (podobnie jak w menu Cieniowanie przedstawionym na
rysunku 3.8). Lista rozwijana Szeroko�� umo�liwia natomiast dobranie odpo-
wiedniej grubo�ci linii u�ywanych do rysowania poszczególnych kraw�dzi tabeli.

 4. W sekcji Podgl�d mo�esz wybra� kraw�dzie, które b�d� modyfikowane,
u�ywaj�c odpowiednich przycisków lub klikaj�c na wybrane kraw�dzie
bezpo�rednio na diagramie.

W sekcji tej mo�esz równie� na bie��co �ledzi
 efekty wprowadzanych
zmian.

 5. Po zako	czeniu naci�nij przycisk OK.

Word zastosuje wybrane modyfikacje do poszczególnych kraw�dzi tabeli.

Wstawianie elementów graficznych
Wstawianie
elementów graficznych

Wyobra	 sobie, �e piszesz list do rodziny i próbujesz opisa
 w nim prze�licznego
szczeniaka, jakiego dosta�e� w prezencie od przyjació�. Taki list móg�by zaj�

nawet kilka stron, ale mimo to nadal nie b�dzie tak wymowny jak jedno urocze
zdj�cie wielkich oczu i czarnego nosa Twojego pupila.

Obrazy i zdj�cia potrafi� znacz�co o�ywi
 dokument, dodaj�c mu atrakcyjno�ci
i u�atwiaj�c zilustrowanie kluczowych zagadnie�. Niezale�nie od tego, czy zamie-
�cisz w nim zdj�cia z wakacji, wstawisz w raporcie wykres ilustruj�cy trendy, czy
za��czysz projekt wygl�du nowej witryny internetowej Twojej firmy, to w�a�nie
strona wizualna — a nie czysty tekst — stanowi
 b�dzie o atrakcyjno�ci ca�ego
dokumentu.

Wstawianie obrazów
Je�eli gdzie� na dysku twardym swojego komputera masz jakie� zdj�cia — na
przyk�ad najnowsze fotografie Twojego szczeniaka — mo�esz je bez trudu wsta-
wi
 do dokumentu. Aby to zrobi
, ustaw kursor w miejscu, w którym chcesz doda

obraz, a nast�pnie przejd	 na kart� Wstawianie i naci�nij przycisk Obraz (lewy
Alt, V, 7). Na ekranie pojawi si� okno dialogowe Wstawianie obrazu przedstawione
na rysunku 3.11. Odszukaj na dysku plik graficzny, który chcesz wstawi
, zaznacz
go i naci�nij przycisk Wstaw. Word umie�ci taki obraz w miejscu po�o�enia kursora.

Wskazówka: Istnieje jeszcze inna szybka metoda wstawiania obrazu do dokumentu. Otwórz Eksplora-
tor Windows i przeskaluj jego okno tak, aby� jednocze�nie widzia� je oraz okno Worda. Przejd� do Eks-
ploratora, odszukaj i kliknij obraz, który chcesz wstawi�, a nast�pnie przeci�gnij go i upu�� w wybranym
miejscu dokumentu w oknie Worda.
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Rysunek 3.11. Pomimo i�
Word posiada ca�kiem sporo
gotowych, wbudowanych
plików graficznych, to zwykle
b�dziesz chcia� u�y� w do-
kumencie w�asnych zdj��
i obrazów. Aby to zrobi�,
odszukaj folder ze zdj�ciami,
zaznacz wybrany plik i naci-
�nij przycisk Wstaw

Uwaga: Kiedy wstawisz nowy obraz, Word wy�wietli na Wst��ce kart� kontekstow� Narz�dzia ob-
razów/Formatowanie, na której znajdziesz szereg polece	 pozwalaj�cych na edytowanie obrazu.
Wi�cej szczegó�owych informacji na ten temat znajdziesz w dalszej cz��ci tego rozdzia�u.

Wstawianie obiektu clipart
Obiekty clipart to kolekcja obrazów — od prostych komiksowych postaci i przed-
miotów, poprzez proste animacje, a� do pe�nowymiarowych zdj�
 — których mo-
�esz u�y
 do ilustrowania dokumentów Worda i innych programów pakietu Office
(na przyk�ad prezentacji programu PowerPoint). Pakiet ten posiada rozbudowan�
bibliotek� clipartów, a jeszcze wi�cej mo�esz znale	
 w witrynie Office.com. Aby
wstawi
 obiekt clipart do dokumentu, powiniene� u�y
 karty Wstawianie:

 1. Ustaw kursor w miejscu, w którym chcesz doda� obiekt clipart, a nast�pnie
przejd� na kart� Wstawianie i naci�nij przycisk Obiekt clipart (lewy Alt, V, 1).

Na ekranie pojawi si� panel Clipart przedstawiony na rysunku 3.12. Pozwala
on na przeszukiwanie obiektów clipart — zarówno tych wbudowanych w pakiet
Microsoft Office, jak i tych dost�pnych online w witrynie Office.com.

 2. W polu Wyszukaj wpisz fraz� lub s�owo, które najlepiej opisuje rodzaj po-
szukiwanych obrazów. Je�eli chcesz, mo�esz skorzysta� z listy rozwijanej
Wyniki powinny mie� posta�, gdzie mo�esz wybra� typ poszukiwanych
obiektów clipart: Wszystkie typy multimediów, Ilustracje, Fotografie, Wideo
lub D
wi�ki. Je�eli Twój komputer jest pod��czony do internetu i chcesz
skorzysta� z biblioteki clipartów dost�pnych w witrynie Office.com, zaznacz
opcj� Uwzgl�dnij zawarto�� witryny Office.com i naci�nij przycisk Przejd
.

Word wy�wietli list� clipartów spe�niaj�cych podane kryteria wyszukiwania.

 3. Przewi	 list� wyników i kliknij clipart, który chcesz wstawi� do dokumentu.

Wybrany element pojawi si� w dokumencie.
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Rysunek 3.12. Przeszukaj dost�pne obiekty clipart
i wybierz taki, który wzbogaci tre�� Twojego dokumentu.
Aby skorzysta� z wi�kszej biblioteki clipartów, zaznacz
opcj� Uwzgl�dnij zawarto�� witryny Office.com, wpisz
s�owo kluczowe i naci�nij przycisk Przejd	

Je�eli nie zamierzasz wstawia
 kolejnych obiektów clipart, mo�esz zamkn�
 panel
Clipart, naciskaj�c przycisk X znajduj�cy si� w jego prawym górnym rogu.

Wstawianie zrzutów ekranu
Je�eli musia�e� kiedykolwiek pokaza
 komu� obraz strony internetowej czy wy-
gl�d okna dialogowego jakiego� programu, to wiesz, �e utworzenie zrzutu ekranu
wymaga nieco pracy — musisz u�y
 odpowiedniej aplikacji do tworzenia zrzu-
tów, zapisa
 obraz na dysku komputera, a nast�pnie wstawi
 go we w�a�ciwym
miejscu przygotowywanego dokumentu. Dzi�ki nowemu mechanizmowi do-
st�pnemu w Wordzie 2010 mo�esz pomin�
 znaczn� cz��
 tego procesu i bezpo-
�rednio w edytorze tworzy
 zrzuty ekranu oraz wstawia
 je do dokumentu. To
naprawd� nie mo�e by
 ju� prostsze:

 1. Ustaw kursor w miejscu, w którym chcesz wstawi� zrzut ekranu, a nast�p-
nie wybierz polecenie Wstawianie/Zrzut ekranu (lewy Alt, V, �).

Na ekranie pojawi si� menu podr�czne, tak jak to przedstawiono na rysunku
3.13. Znajdziesz w nim miniatury okien, które s� aktualnie otwarte.

 2. Ustaw wska�nik myszy nad wybran� miniatur� i kliknij lewym przyci-
skiem lub naci�nij klawisz Enter.

Zrzut ekranu zostanie wstawiony jako obraz do dokumentu.

Od tej pory mo�esz pracowa
 ze wstawionym zrzutem tak jak z ka�dym innym
obrazem dodanym do dokumentu (wi�cej szczegó�owych informacji na ten temat
znajdziesz w kolejnym podrozdziale).
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Rysunek 3.13.
Word mo�e
wykona� zrzut
dowolnego
otwartego okna
i wstawi� go
bezpo�rednio
do dokumentu

Wskazówka: Co prawda ju� nasi przodkowie twierdzili, �e jeden obraz jest wart tysi�ca s�ów, ale mimo
to nawet obraz od czasu do czasu wymaga komentarza. Aby wstawi� podpis pod rysunkiem lub zdj�-
ciem, zaznacz je, a nast�pnie przejd� na kart� Odwo�ania i wybierz polecenie Wstaw podpis (lewy
Alt, 
, P). Na ekranie pojawi si� okno dialogowe Podpis, w którym mo�esz wpisa� odpowiedni� tre��.
Nast�pnie okre�l, czy podpis ma si� pojawi� powy�ej, czy poni�ej wybranego obiektu, i naci�nij przy-
cisk OK. Word wstawi odpowiedni podpis w dokumencie. Bonus: w taki sam sposób mo�esz tworzy�
podpisy pod tabelami.

A co zrobi
, kiedy nie chcesz wstawia
 zrzutu ca�ego ekranu? Powiedzmy, �e in-
teresuje Ci� tylko �rodkowy fragment strony internetowej i nie chcesz sobie za-
wraca
 g�owy elementami znajduj�cymi si� po bokach. W takiej sytuacji zamiast
ca�ego okna mo�esz wykona
 zrzut wycinka ekranu i wstawi
 go do dokumentu.
Aby to zrobi
, ustaw kursor w miejscu, gdzie chcesz umie�ci
 zrzut, i zwi� wszyst-
kie okna z wyj�tkiem okna Worda i okna, którego fragment chcesz przechwyci
.
Nast�pnie wykonaj polecenia opisane poni�ej.

 1. Wybierz polecenie Wstawianie/Zrzut ekranu (lewy Alt, V, �).

Na ekranie pojawi si� menu podr�czne (patrz rysunek 3.13) prezentuj�ce
miniatury otwartych okien.

 2. Naci�nij przycisk Wycinek ekranu znajduj�cy si� w dolnej cz��ci menu pod-
r�cznego (je�eli korzysta�e� ze skrótów klawiszowych, naci�nij klawisz E).

Wybrane okno zostanie wy�wietlone, jego zawarto�
 zostanie „przykryta” pó�-
przezroczyst� przes�on�, a na ekranie pojawi si� wska	nik myszy w kszta�cie
krzy�a, tak jak to zosta�o przedstawione na rysunku 3.14.

 3. Przesu	 wska�nik myszy do lewego górnego rogu przechwytywanego obszaru.
Kliknij lewym przyciskiem i przeci�gnij mysz tak, aby zaznaczy� ��dany
fragment.

W czasie przeci�gania na ekranie pojawia si� prostok�tne, ca�kowicie prze-
zroczyste okno wskazuj�ce zaznaczany obszar. Wewn�trz wida
 zawarto�

znajduj�c� si� „pod spodem”, pod pó�przezroczyst� przes�on�, dzi�ki czemu
�atwo mo�esz si� zorientowa
, jaki fragment zosta� zaznaczony.

 4. Po zaznaczeniu ��danego obszaru zwolnij przycisk myszy.

Word wykona zrzut wybranego wycinka i wstawi go do dokumentu.
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Rysunek 3.14. Kliknij
i przeci�gnij wska	nik
myszy (w kó�ku), tak
aby zaznaczy� frag-
ment ekranu, który
chcesz przechwyci�

Uwaga: Aby mie� mo�liwo�� tworzenia zrzutów ekranu, musisz pracowa� z dokumentami typu .docx.
Je�eli otworzysz dokument .doc (utworzony w Wordzie 2003 lub wersji wcze�niejszej), Word 2010
wejdzie w tryb zgodno�ci i nie pozwoli na ich wykonywanie.

Edytowanie obrazów
Kiedy wstawiasz obraz do dokumentu, Word automatycznie otwiera kart� kon-
tekstow� Narz�dzia obrazów/Formatowanie przedstawion� na rysunku 3.15.
Karta ta pojawi si� równie� za ka�dym razem, kiedy klikniesz i zaznaczysz obraz.
Znajduj�ce si� na niej polecenia pozwalaj� na jego edycj� i formatowanie. Jak si�
wkrótce przekonasz, Word 2010 i pozosta�e programy pakietu Office posiadaj�
wi�cej narz�dzi przeznaczonych do edycji obrazów ni� kiedykolwiek do tej pory.
Za ich pomoc� mo�esz dokonywa
 szeregu ca�kiem prostych modyfikacji i edycji
elementów graficznych w dokumencie, aczkolwiek je�eli chcesz wykonywa
 jakie�
z�o�one operacje, to z pewno�ci� lepiej b�dzie u�y
 do tego celu specjalnego progra-
mu przeznaczonego do przetwarzania grafiki takiego jak Photoshop.

Zmiana rozmiaru obrazu
Odpowiednia zmiana rozmiaru obrazu powoduje, �e lepiej mie�ci si� on na stro-
nie, aczkolwiek zawsze powiniene� pami�ta
 o tym, jaki efekt mo�na uzyska
,
zmieniaj�c wymiary. Na przyk�ad je�eli masz obraz o ma�ych wymiarach i starasz
si� go nadmiernie powi�kszy
, to w efekcie otrzymasz obraz rozmyty z widocz-
nymi du�ymi pikselami (inaczej mówi�c, malutkie punkty tworz�ce oryginalny
obraz stan� si� du�e, brzydkie i bardzo wyra	ne). Skalowanie najlepiej sprawdza si�
w umiarkowanym zakresie w stosunku do oryginalnego rozmiaru.
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Rysunek 3.15. Na karcie Narz�dzia obrazów/Formatowanie znajduje si� wiele polece� pozwalaj�cych na prac�
z obrazami podzielonych na nast�puj�ce grupy: Dopasowywanie (korekty jasno�ci i kontrastu, modyfikacja kolorów
i efekty), Style obrazu (tworzenie obramowa�, dodawanie cienia i innych efektów), Rozmieszczenie (zmiana po�o�enia
obrazu w stosunku do innych elementów w dokumencie) oraz Rozmiar (kadrowanie i skalowanie obrazu)

Kiedy zaznaczasz obraz, w jego rogach oraz po�owie d�ugo�ci ka�dej kraw�dzi poja-
wiaj� si� uchwyty skalowania, tak jak to zosta�o przedstawione na rysunku 3.15.
Najprostszym sposobem powi�kszenia lub pomniejszenia obrazu jest klikni�cie
wybranego uchwytu i przeci�gni�cie go tak, aby uzyska� on ��dany rozmiar. Je�eli
u�ywasz tej metody, staraj si� korzysta
 z uchwytów w rogach obrazu — skalowanie
za ich pomoc� umo�liwia zachowanie jego oryginalnych proporcji.

Zmiany rozmiaru mo�esz równie� dokona
 za pomoc� polece� widocznych w gru-
pie Rozmiar na karcie Narz�dzia obrazów/Formatowanie. W polach Wysoko��
kszta�tu (lewy Alt, JW, A) i Szeroko�� kszta�tu (lewy Alt, JW, �) mo�esz wpisa

��dane wymiary (w centymetrach). Zmiana warto�ci jednego z nich (za pomoc�
strza�ek po prawej stronie pola lub poprzez wpisanie odpowiedniej warto�ci bez-
po�rednio w nim) powoduje automatyczne dobranie warto�ci drugiego z pól, tak
aby zachowane zosta�y proporcje skalowanego obrazu.

Kadrowanie obrazu
Kadrowanie zdecydowanie ró�ni si� od skalowania. Kiedy skalujesz obraz, zmieniasz
rozmiar jego ca�ego, natomiast kiedy go kadrujesz, po prostu wycinasz z niego
niepotrzebne obszary. W razie potrzeby mo�esz dokona
 kadrowania obrazu w do-
kumencie bezpo�rednio w programie Word. Zaznacz obraz, który chcesz wykadro-
wa
, przejd	 na kart� Narz�dzia obrazów/Formatowanie, naci�nij przycisk Przytnij
i z menu podr�cznego, które pojawi si� na ekranie, wybierz polecenie Przytnij
(lewy Alt, JW, I, P).

Dooko�a obrazu pojawi� si� uchwyty kadrowania. Jak wida
 na rysunku 3.16,
znajduj� si� one w tych samych miejscach co uchwyty skalowania, z tym �e maj�
inny kszta�t (wygl�daj� jak grube czarne kreski). Przenie� wska	nik myszy nad
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Rysunek 3.16.
Boisz si� pro-
gramów takich
jak Photoshop?
Aby usun�� t�o
ze zdj�cia, wcale
nie musisz ich
u�ywa� — takie
operacje mo�esz
wykonywa�
bezpo�rednio
w Wordzie

wybrany uchwyt kadrowania, tak aby wska	nik zmieni� kszta�t na odpowiadaj�cy
wybranemu uchwytowi. Kliknij lewym przyciskiem myszy (wska	nik ponownie
zmieni kszta�t na krzy�) i przeci�gnij j� tak, aby przyci�
 cz��ci obrazu, które nie s�
Ci potrzebne. W czasie przeci�gania oryginalny obrys obrazu pozostaje widoczny.
Po zako�czeniu zwolnij przycisk myszy.

Wskazówka: Uchwyty kadrowania mo�esz przeci�ga� w obie strony, st�d je�eli przyci��e� zbyt du�y
obszar obrazu i chcesz to cofn��, po prostu przeci�gnij odpowiedni uchwyt z powrotem. Mo�esz to
zrobi� nawet po zako	czeniu kadrowania obrazu.

Powtórz operacj� z pozosta�ymi uchwytami kadrowania (o ile to konieczne). Po
zako�czeniu po prostu kliknij dowolne miejsce dokumentu poza edytowanym
obrazem i Word zachowa wprowadzone zmiany.

Wskazówka: Aby uzyska� ciekawy efekt graficzny, mo�esz przyci�� obraz do wybranego kszta�tu.
By to zrobi�, kliknij obraz i wybierz polecenie Narz�dzia obrazów/Formatowanie/Przytnij/Przytnij do
kszta�tu (lewy Alt, JW, I, J). Na ekranie pojawi si� menu podr�czne zawieraj�ce szereg ró�nych kszta�tów
— serca, trójk�ty, strza�ki, b�yskawice i wiele innych — b�d�cych tutaj swego rodzaju odpowiednikami
foremek do wycinania ciasta. Wska� ten, który chcesz, a Word odpowiednio przytnie obrazek, dopa-
sowuj�c go do wybranego kszta�tu.

Usuwanie t�a obrazu
Niektóre obrazy czy zdj�cia maj� t�o, które niepotrzebnie odwraca uwag� od ich
g�ównego elementu. Zwykle usuni�cie zb�dnego t�a wymaga wprawnego oka,
pewnej d�oni i skupienia, jednak Word 2010 spowodowa�, �e wykonanie takiej
operacji nie jest niczym skomplikowanym nawet dla laika. Jak wida
 na rysunku
3.16, t�o zdj�cia mo�na usun�
 ju� po wstawieniu obrazu do dokumentu.

Uwaga: Usuni�cie t�a obrazu lub zdj�cia jest mo�liwe tylko podczas pracy z dokumentami .docx — nie
mo�esz tego dokona�, je�eli Word 2010 pracuje w trybie zgodno�ci ze starszymi formatami dokumentów.
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Aby usun�
 niepotrzebne t�o obrazu, powiniene� wykona
 polecenia opisane poni�ej.

 1. Kliknij obraz, którego t�o chcesz usun��, a nast�pnie wybierz polecenie
Narz�dzia obrazów/Formatowanie/Usu� t�o (lewy Alt, JW, U1).

Na Wst��ce pojawi si� karta kontekstowa Usuwanie t�a przedstawiona na
rysunku 3.17. Word próbuje automatycznie okre�li
, które fragmenty obrazu
chcesz wyró�ni
, i stara si� je wst�pnie zaznaczy
. Ca�y pozosta�y obszar,
który edytor uznaje za niepotrzebne t�o, zostaje przykryty pó�przezroczyst�
przes�on�.

Rysunek 3.17.
U�yj uchwy-
tów, aby
wskaza� Wor-
dowi, które
obszary znaj-
duj� si� na
pierwszym
planie, czyli
inaczej mó-
wi�c, które
fragmenty
obrazu chcesz
zatrzyma�

 2. Je�eli to konieczne, popraw zaznaczony obszar. Przy u�yciu przycisków
znajduj�cych si� na karcie Usuwanie t�a mo�esz dodatkowo zaznacza�
obszary, które chcesz zatrzyma� lub usun��.

Kiedy klikniesz odpowiedni przycisk, wska	nik myszy zmieni swój kszta�t
na o�ówek. U�yj go do narysowania linii dooko�a dowolnego obszaru, który
chcesz zachowa
 lub usun�
. Je�eli si� pomylisz, naci�nij przycisk Usu�
oznaczenie i kiedy wska	nik myszy zmieni kszta�t na strza�k�, kliknij ozna-
czenie, które chcesz skasowa
.

 3. Po zako	czeniu zaznaczania obszarów na obrazie naci�nij przycisk Zacho-
waj zmiany.

T�o obrazu zostanie usuni�te jak za dotkni�ciem czarodziejskiej ró�d�ki, tak
jak to zosta�o przedstawione na rysunku 3.16.

Funkcja usuwania t�a najlepiej sprawdza si� na obrazach i zdj�ciach, gdzie pierwszy
plan jest wyra	nie wyeksponowany i kontrastuje z t�em, aczkolwiek nawet przy
innych rodzajach zdj�
 mo�esz u�y
 narz�dzi z karty Usuwanie t�a i uzyska

�wietne efekty.
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Wskazówka: W razie potrzeby po usuni�ciu t�a obrazu mo�esz jeszcze dodatkowo poprawi� edyto-
wane zdj�cie. Kliknij obraz i ponownie wybierz polecenie Narz�dzia obrazów/Formatowanie/Usu� t�o
(lewy Alt, JW, U1). Word prze��czy go w tryb usuwania t�a podobny do przedstawionego na rysunku
3.17. Teraz mo�esz dokona� niezb�dnych modyfikacji i poprawek; po zako	czeniu naci�nij przycisk
Zachowaj zmiany.

Przenoszenie i obracanie obrazów
Wstawienie obrazu do dokumentu to zaledwie pocz�tek drogi. Kiedy ju� si� on
w nim znajduje, mo�esz go przenosi
 z miejsca na miejsce i obraca
 o dowolnie
wybrany k�t.

Przenoszenie obrazu w inne miejsce dokumentu

Najprostszym sposobem na przeniesienie obrazu jest u�ycie schowka systemowego
— wytnij go z dotychczasowej lokalizacji (Ctrl+X), przenie� wska	nik myszy w inne
miejsce dokumentu i tam wklej wyci�ty wcze�niej obraz (Ctrl+V).

Je�eli wolisz pos�ugiwa
 si� mysz�, mo�esz przeci�gn�
 obraz w nowe miejsce
dokumentu. Aby to zrobi
, kliknij go lewym przyciskiem myszy i ustaw nad nim
jej wska	nik, tak aby jego kszta�t zmieni� si� na ma�� czterokierunkow� strza�k�.
Nast�pnie wci�nij i przytrzymaj lewy przycisk myszy i przeci�gnij obraz w nowe
miejsce dokumentu. Po zako�czeniu zwolnij przycisk.

Wskazówka: Aby wyrówna� po�o�enie obrazu znajduj�cego si� w osobnym wierszu (innymi s�owy,
kiedy tekst nie jest zawini�ty dooko�a niego), przejd� na kart� Narz�dzia g�ówne (lewy Alt, G) i u�yj
przycisków polece	 z grupy Akapit. Podobnie jak tekst, po�o�enie obrazu mo�esz wyrówna� do lewej,
do prawej lub do �rodka.

Obracanie obrazu

Kiedy wstawiasz obraz do dokumentu, pojawia si� on w orientacji pionowej (por-
tret) lub poziomej (pejza�). Aby dokona
 obrotu zdj�cia zrobionego pod k�tem czy
po prostu odwróci
 je do góry nogami, powiniene� u�y
 uchwytu obracania. By
przywo�a
 uchwyty na ekran, po prostu kliknij obraz lewym przyciskiem myszy.
Nieco powy�ej �rodkowego uchwytu skalowania na górnej kraw�dzi obrazu znaj-
duje si� uchwyt obracania, czyli ma�e jasnozielone kó�eczko. Kiedy je klikniesz,
wska	nik myszy zmieni si� w kó�ko z�o�one z czterech ma�ych strza�ek, tak jak to
zosta�o przedstawione na rysunku 3.18. Z�ap i przeci�gnij uchwyt obracania w wy-
branym kierunku, a obraz b�dzie si� obraca� razem z nim. Kiedy osi�gnie ��dany k�t,
zwolnij przycisk myszy i Word dokona odpowiedniej modyfikacji.

Zmiana wygl�du obrazu
Zarówno profesjonalni fotografowie, jak i zupe�ni amatorzy dokonuj� takich czy
innych poprawek wykonanych zdj�
 — tutaj trzeba wyostrzy
, tam lekko rozja�ni
,
a w jeszcze innym miejscu poprawi
 nasycenie kolorów — tak aby wygl�da�y one
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Rysunek 3.18. Aby obró-
ci� obraz, kliknij uchwyt
obracania i przeci�gnij
tak, aby uzyska� odpo-
wiedni k�t obrotu

jak najlepiej. Takich modyfikacji mo�esz dokona
 bezpo�rednio z poziomu
Worda — nie ma �adnej potrzeby mieszania do tego profesjonalnych programów
do edycji fotografii. Polecenia pozwalaj�ce na bardziej zaawansowan� edycj� obra-
zów i zdj�
 zgromadzone s� w grupie polece� Dopasowywanie na karcie Narz�dzia
obrazów/Formatowanie (aby otworzy
 t� kart�, po prostu kliknij obraz lewym przy-
ciskiem myszy). Do wyboru masz nast�puj�ce opcje:

� Korekty (lewy Alt, JW, T) — tego przycisku mo�esz u�y
, kiedy chcesz wyostrzy

lub rozmy
 edytowany obraz b�d	 zmieni
 ustawienia jego jasno�ci i kontrastu.

� Kolor (lewy Alt, JW, L) — po wybraniu tego polecenia b�dziesz mia� mo�li-
wo�
 zmiany tonu (barwy) i nasycenia kolorów, jak równie� ponownego po-
kolorowania obrazu, na przyk�ad zmiany z obrazu pe�nokolorowego na od-
cienie szaro�ci.

� Efekty artystyczne (lewy Alt, JW, N) — za pomoc� tego polecenia mo�esz
spowodowa
, �e zdj�cie b�dzie wygl�da�o jak obraz olejny, szkic kred�, obraz
widziany przez grube szk�o i wiele innych. Je�eli jeste� ciekawy, co jeszcze
mo�na zrobi
 z obrazem, zajrzyj do tej opcji.

Podstawowa procedura post�powania podczas modyfikacji obrazu jest sta�a.

Zaznacz obraz, który chcesz zmodyfikowa
, przejd	 na kart� Narz�dzia obrazów/
Formatowanie (lewy Alt, JW) i z grupy Dopasowywanie wybierz polecenie odpo-
wiadaj�ce rodzajowi modyfikacji, jakich chcesz dokona
: Korekty, Kolor czy Efekty
artystyczne.



R O Z D Z I A �  3 .  �  T A B E L E ,  G R A F I K A  I  W Y K R E S Y

Edytowanie obrazów

137

Na ekranie pojawi si� menu podr�czne podobne do przedstawionego na rysunku
3.19. Zawarte w nim polecenia s� uzale�nione od wybranego rodzaju modyfikacji,
ale wszystkie dzia�aj� w ten sam sposób — w menu wy�wietlana jest galeria mi-
niaturek reprezentuj�cych wygl�d zdj�cia po wprowadzeniu zmian (aby zobaczy

podgl�d tego, jak taka zmiana b�dzie wygl�da�a „na �ywo”, ustaw wska	nik my-
szy nad wybranym poleceniem). W celu wprowadzenia zmiany kliknij wybrane
polecenie w galerii.

Rysunek 3.19. Ju� nie musisz zgadywa�, jaki wp�yw taka czy inna zmiana jasno�ci b�dzie mia�a na edytowany
obraz — wystarczy, �e obejrzysz miniatury polece� w sekcji Jasno�� i kontrast galerii Korekty. Kiedy ustawisz
wska	nik myszy nad wybran� miniatur�, Word poka�e podgl�d na �ywo tego, jak b�dzie wygl�da� obraz w do-
kumencie po wprowadzeniu takiej zmiany

Zastosowanie stylów obrazu
U�ycie stylów obrazu pozwala na dodanie do obrazu ramek i innych efektów — na
przyk�ad cieni, rozmycia kraw�dzi, fazowania i odbi
. W celu zastosowania jednego
z nich zaznacz obraz, aby wy�wietli
 kart� Narz�dzia obrazów/Formatowanie
(lewy Alt, JW). W grupie opcji Style obrazu znajdziesz polecenie Szybkie style
(lewy Alt, JW, K). Po naci�ni�ciu jego przycisku na ekranie pojawi si� galeria do-
st�pnych stylów. Do przegl�dania galerii mo�esz u�y
 klawiszy strza�ek lub przy-
cisków przewijania.

Przyjrzyj si� dost�pnym efektom i sprawd	, jak b�dzie wygl�da� obraz po ich za-
stosowaniu — aby zobaczy
 podgl�d, wystarczy ustawi
 wska	nik myszy nad
przyciskiem efektu. Kliknij wybrany przycisk, a Word zastosuje taki styl do Twojego
obrazu.
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Wskazówka: Aby zbudowa� swój w�asny styl obrazu, mo�esz u�y� polece	 Obramowanie obrazu
(lewy Alt, JW, OO) oraz Efekty obrazów (lewy Alt, JW, E). Oba oferuj� znacznie wi�cej ni� szybkie style
— znajdziesz tam mi�dzy innymi takie opcje jak kolory obramowa	, po�wiaty, cienie, odbicia, style kra-
w�dzi czy efekty trójwymiarowe.

Zawijanie tekstu dooko�a obrazu
Dobrze dobrany obraz mo�e by
 zarówno sympatyczn� ozdob�, jak i bardzo istotn�
cz��ci� dokumentu. Aby lepiej po��czy
 go z tekstem, który ma ilustrowa
, mo-
�esz zawin�
 tekst dooko�a takiego obrazu. Inaczej mówi�c, zamiast wstawiania
obrazu, który samotnie b�dzie tkwi� w osobnym wierszu, mo�esz otoczy
 go tre-
�ci�. Takie rozwi�zanie wyra	niej wskazuje fragment tekstu, do którego odnosi
si� obraz, oszcz�dza miejsce w dokumencie i nadaje mu bardziej profesjonalny
wygl�d.

Za rozmieszczenie tekstu dooko�a obrazu odpowiedzialne s� dwa przyciski znaj-
duj�ce si� w grupie Rozmieszczanie karty Narz�dzia obrazów/Formatowanie:

� Po�o�enie (lewy Alt, JW, PO) — pozwala na okre�lenie po�o�enia obrazu na
stronie. Mo�e on by
 wyrównany do lewej, do �rodka lub do prawej, do gór-
nej, �rodkowej lub dolnej cz��ci strony. Ikony przycisków prezentuj� wygl�d
poszczególnych uk�adów.

� Zawijaj tekst (lewy Alt, JW, Q) — pozwala na okre�lenie sposobu, w jaki
Word rozmieszcza tekst wzgl�dem obrazu.

� Równo z tekstem — dolna kraw�d	 obrazu jest wyrównana z doln� kraw�-
dzi� pierwszego wiersza akapitu nast�puj�cego po obrazie.

� Ramka — tekst otacza obraz na planie prostok�ta, nawet je�eli plik graficzny
ma nieregularne kszta�ty.

� Przyleg�e — tekst otacza obraz bardziej �ci�le ni� normalnie. Je�eli obraz ma
nieregularne kszta�ty, tekst uk�ada si� prosto wzd�u� jego górnej i dolnej
kraw�dzi, ale po bokach blisko otacza jego kontury.

� Na wskro� — kiedy wybierzesz t� opcj�, mo�esz umie�ci
 obraz w dowolnym
miejscu dokumentu, a tekst otoczy jego kraw�dzie, pozostawiaj�c pomi�dzy
nimi tylko niewielk� ilo�
 miejsca. Je�eli obraz ma nieregularne kszta�ty,
tekst zostanie dopasowany do jego konturów.

� Góra i dó� — obraz pojawia si� w osobnym wierszu, a tekst zostaje rozsuni�ty
i rozmieszczony bezpo�rednio nad i pod nim, pozostawiaj�c miejsce po jego
bokach puste.

� Za tekstem — tekst znajduje si� na pierwszym planie i jest wy�wietlany na
obrazie (w przypadku niektórych obrazów taki tekst mo�e by
 ma�o czytelny).

� Przed tekstem — tekst jest umieszczony za obrazem (inaczej mówi�c, obraz
znajduje si� na pierwszym planie i ca�kowicie przykrywa le��cy pod nim
tekst).
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W miar� jak przesuwasz wska	nik myszy nad poszczególnymi opcjami,
Word wy�wietla podgl�d na �ywo, dzi�ki czemu mo�esz �atwo wybra
 t�,
która b�dzie wygl�da�a najlepiej.

Wskazówka: Przyciski Po�o�enie i Zawijaj tekst mo�esz równie� znale�� w grupie Rozmieszczanie
na karcie Uk�ad strony (lewy Alt, A, PO dla polecenia Po�o�enie oraz lewy Alt, A, Q dla polecenia
Zawijaj tekst).

W razie potrzeby mo�esz zmieni
 ustawienia domy�lne i samodzielnie okre�li
, jak
�ci�le tekst ma otacza
 obraz. Aby to zrobi
, zaznacz obraz i wykonaj poni�sze
polecenia.

 1. Wybierz polecenie Narz�dzia obrazów/Formatowanie/Zawijaj tekst/Edycja
punktów zawijania (lewy Alt, JW, Q, D).

Word wy�wietli na ekranie lini� obrysu obrazu, na której w ka�dym za�amaniu
znajduje si� ma�y czarny znacznik, tak jak to zosta�o przedstawione na rysun-
ku 3.20. Takie znaczniki s� nazywane punktami zawijania obrazu i okre�laj�
odleg�o�
 pomi�dzy nim a tekstem.

Rysunek 3.20.
Polecenie Zawijaj
tekst (w kó�ku) po-
siada opcj�, która
pozwala na edyto-
wanie po�o�enia
punktów zawijania.
Kliknij i przeci�gnij
wybrany punkt za-
wijania, aby okre-
�li�, jak blisko tekst
ma otacza� obraz

 2. Kliknij wybrany punkt zawijania. Przeci�gni�cie go bli�ej obrazu spowo-
duje, �e tekst b�dzie �ci�lej go otacza�; odsuni�cie punktu zawijania od
obrazu przesunie tekst dalej od jego kraw�dzi.

W trakcie przeci�gania punktów zawijania Word wy�wietla zarówno ich po-
przednie po�o�enie, jak i miejsce, do którego je przeci�gasz (po��czone z in-
nymi punktami zawijania za pomoc� kropkowanej linii).

 3. Po umieszczeniu punktu zawijania w ��danym miejscu zwolnij przycisk
myszy.

Word dopasuje tekst do nowego po�o�enia punktów zawijania.



C Z � � �  I  �  W O R D

Zabawy z czcionkami
i grafikami SmartArt

140

Wyszukiwanie obrazów
Kiedy pracujesz z du�� liczb� obrazów, zw�aszcza w przypadku du�ych, rozbu-
dowanych dokumentów, mozolne przegl�danie pliku strona po stronie w poszu-
kiwaniu jednego, okre�lonego obrazu mo�e by
 niezwykle uci��liwe. Panel nawi-
gacyjny Worda 2010 pozwala na przechodzenie od obrazu do obrazu, dzi�ki
czemu mo�esz �atwiej i szybciej odnale	
 ten, którego poszukujesz. Aby przekona

si�, jakie to wygodne, wykonaj polecenia opisane poni�ej.

 1. Otwórz panel Nawigacja, przejd� na kart� Widok i zaznacz opcj� Okienko
nawigacji znajduj�c� si� w grupie opcji Pokazywanie (lewy Alt, O, J). Za-
miast tego mo�esz równie� wybra� polecenie Narz�dzia g�ówne/Znajd

(lewy Alt, G, FD).

Na ekranie pojawi si� panel Nawigacja. Kliknij kart� Przegl�daj wyniki bie-
��cego przeszukiwania.

 2. Naci�nij przycisk Opcje i dodatkowe polecenia wyszukiwania znajduj�cy
si� w górnej cz��ci panelu Nawigacja po prawej stronie pola Znajd
 (przy-
cisk ma posta� ma�ej czarnej strza�ki skierowanej w dó�).

Na ekranie pojawi si� menu podr�czne.

 3. W sekcji Znajd
 wybierz polecenie Grafika.

Panel Nawigacja nie potrafi wy�wietla
 elementów graficznych tak, jak to robi
z tekstem, wi�c zamiast miniatur obrazów pojawi si� w nim informacja Podgl�d
jest niedost�pny.

Wskazówka: Korzystaj�c z tej metody mo�esz wyszukiwa� równie� tabele, równania i przypisy.
Aby to zrobi�, wystarczy wybra� odpowiedni� opcj� z menu.

 4. U�yj przycisków ze strza�kami skierowanymi w gór� i w dó� znajduj�cych
si� nad panelem rezultatów wyszukiwania do przechodzenia pomi�dzy
kolejnymi obrazami w dokumencie.

Po klikni�ciu przycisku ze strza�k� Word przechodzi do nast�pnego (lub po-
przedniego) obrazu.

Zabawy z czcionkami i grafikami SmartArt
Zabawy z czcionkami
i grafikami SmartArt

Aby tworzy
 profesjonalnie wygl�daj�ce efekty graficzne w dokumentach Worda,
wcale nie musisz by
 zawodowym grafikiem ani artyst�. Obiekty typu WordArt
pozwalaj� wygina
 pojedyncze s�owa i ca�e frazy na ró�ne sposoby — �wietny
pomys� na przyci�gaj�cy uwag� plakat czy og�oszenie (i gwarantowana niez�a za-
bawa przy ich tworzeniu). Obiekty SmartArt wzbogacaj� przes�anie dokumentu
poprzez graficzn� reprezentacj� jego tre�ci, wizualizuj�c powi�zania pomi�dzy
poszczególnymi elementami za pomoc� wykresu hierarchii czy diagramów prze-
p�ywu sterowania w algorytmie czy innym procesie. Oba typy obiektów s� proste
w u�yciu i stosuj�c je, na pewno zrobisz dobre wra�enie, bo dokument, który utwo-
rzysz, b�dzie takie wra�enie sprawia�.
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Wstawianie obiektów typu WordArt
Obiekty typu WordArt mo�esz tworzy
 za pomoc� polecenia WordArt znajduj�-
cego si� na karcie Wstawianie w grupie polece� Tekst. Aby to zrobi
, powiniene�
wykona
 polecenia opisane poni�ej.

 1. Ustaw kursor w miejscu, w którym chcesz wstawi� obiekt WordArt, i wy-
bierz polecenie Wstawianie/WordArt (lewy Alt, V, 5).

Na ekranie pojawi si� menu podr�czne zawieraj�ce galeri� stylów obiektów
WordArt.

 2. Wybierz styl obiektu, który chcesz utworzy�.

Word wstawi do dokumentu pole tekstowe z domy�lnym tekstem (sforma-
towane zgodnie z wybranym stylem). Na Wst��ce pojawi si� karta kontekstowa
Narz�dzia do rysowania/Formatowanie przedstawiona na rysunku 3.21.

Rysunek 3.21. Przycisk polecenia WordArt (oznaczony elips�) znajduje si� na karcie Wstawianie w grupie pole-
ce� Tekst. Po wybraniu stylu obiektu WordArt edytor wstawi do dokumentu pole tekstowe z domy�lnym tek-
stem sformatowanym zgodnie z wybranym stylem. Rozpocznij wpisywanie tekstu, który zast�pi tekst domy�l-
ny. Rozmiar obiektu WordArt mo�esz zmienia� za pomoc� uchwytów skalowania

 3. Kliknij w polu tekstowym i zacznij pisa�. W trakcie pisania rozmiary
pola b�d� si� automatycznie zmienia�, tak aby pomie�ci� ca�y tekst.

Word zast�pi tekst domy�lny nowym.

Po zako�czeniu kliknij dowolne miejsce poza polem tekstowym, aby powróci

do pracy z dokumentem.

Wskazówka: W razie potrzeby mo�esz równie� przekszta�ci� normalny tekst w obiekt WordArt. Aby
to zrobi�, zaznacz s�owo lub fraz�, któr� chcesz zamieni�, a nast�pnie wykonaj polecenia z punktów
1. i 2. powy�ej.

Edytowanie obiektów WordArt
Je�eli chcesz zmieni
 tekst obiektu WordArt, kliknij go, aby jego pole tekstowe
sta�o si� widoczne. Ustaw kursor w miejscu, którym chcesz wprowadzi
 zmiany,
i dokonaj odpowiednich modyfikacji.
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I to jest w�a�nie miejsce, gdzie praca z obiektami WordArt staje si� naprawd�
ciekawa — masz mo�liwo�
 dodawania efektów. Aby zmieni
 wygl�d obiektu
WordArt, przejd	 na kart� Narz�dzia do rysowania/Formatowanie, do grupy po-
lece� Style WordArt przedstawionej na rysunku 3.22. Kiedy klikniesz obiekt
WordArt w dokumencie, Word automatycznie wy�wietli na Wst��ce kart� Na-
rz�dzia do rysowania/Formatowanie (w tym samym momencie, kiedy wy�wietli
pole tekstowe obiektu). Zaznacz fragment tekstu (lub ca�y tekst) obiektu Wor-
dArt, który chcesz zmieni
. W grupie Style WordArt znajdziesz nast�puj�ce pole-
cenia, których mo�esz u�y
:

Rysunek 3.22. Istniej� dziesi�tki opcji umo�liwiaj�cych modyfikowanie efektów specjalnych dla obiektów WordArt.
Przekszta�cenia pozwalaj� zamienia� prosty tekst na fale, okr�gi i inne kszta�ty

� Szybkie style — kiedy naci�niesz ten przycisk, na ekranie pojawi si� galeria
predefiniowanych stylów WordArt. Kliknij wybrany styl, aby zmieni
 wygl�d
obiektu WordArt. Je�eli chcesz usun�
 taki obiekt, kliknij ramk� pola tek-
stowego i naci�nij klawisz Delete.

Wskazówka: W galerii stylów WordArt dzia�a opcja podgl�du na �ywo, dzi�ki czemu przesuwaj�c
wska�nik myszy nad poszczególnymi przyciskami, mo�esz szybko sprawdzi�, jak b�dzie wygl�da� obiekt
WordArt po wybraniu danego stylu.

� Wype�nienie tekstu — za pomoc� tej opcji mo�esz zmienia
 kolor wype�-
nienia liter obiektu WordArt, zamieniaj�c na przyk�ad niebieskie litery na
purpurowe. Kiedy naci�niesz ten przycisk, na ekranie pojawi si� menu pod-
r�czne z palet� kolorów motywu (wi�cej szczegó�owych informacji na temat
motywów dokumentów znajdziesz na stronie 215). Je�eli �aden z nich Ci nie
odpowiada, u�yj przycisku Wi�cej kolorów wype�nienia, aby zobaczy
 ca��
dost�pn� przestrze� barw. Opcja Gradient pozwala na wype�nienie tekstu
wybranym gradientem kolorów.
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� Kontury tekstu — wybranie tej opcji pozwala na zmian� koloru konturów
tekstu. Podobnie jak w przypadku kolorów jego wype�nienia, mo�esz wybie-
ra
 kolory z palety motywu lub z pe�nej przestrzeni dost�pnych kolorów. Aby
zmieni
 szeroko�
 linii konturu, wybierz opcj� Grubo��. W celu zmiany jej
stylu wybierz opcj� Kreski (linia kropkowana, kreskowana itd.).

� Efekty tekstowe — do obiektów WordArt mo�esz dodawa
 wiele ró�nych
efektów specjalnych takich jak cienie, po�wiaty, odbicia, obroty 3-W i prze-
kszta�cenia, które pozwalaj� zamienia
 prosty tekst na fale, okr�gi i inne
kszta�ty. Na rysunku 3.22 przedstawiono przyk�ad transformacji typu Fala.
Po wybraniu niektórych efektów na ekranie mo�e si� pokaza
 dodatkowe
menu pozwalaj�ce wybra
 dodatkowe ustawienia i parametry przekszta�cenia.
Zastosowanie niektórych przekszta�ce� mo�e spowodowa
, �e tekst b�dzie
ma�o czytelny, st�d opcja podgl�du na �ywo jest tutaj szczególnie przydatna.

Uwaga: Je�eli doda�e� do obiektu WordArt jakie� efekty specjalne i chcesz zmieni� jego tekst, to
podczas jego edycji Word chwilowo wy��cza wszystkie efekty, tak aby wpisywany tekst by� czytelny.
Kiedy po zako	czeniu edycji klikniesz dowolne miejsce dokumentu poza polem tekstowym, obiekt
WordArt powróci w pe�nej krasie, ��cznie ze wszystkimi nadanymi wcze�niej efektami specjalnymi.

Aby umie�ci
 obiekt WordArt w wybranym miejscu, kliknij go lewym przyci-
skiem myszy, tak aby jego pole tekstowe sta�o si� widoczne. Ustaw wska	nik myszy
nad dowoln� jego kraw�dzi� (wyznaczon� lini� kreskowan�), a� zmieni on kszta�t
na ma�e czarne strza�ki wskazuj�ce cztery kierunki. Kliknij kraw�d	 pola, a linia
wyznaczaj�ca jego obrys zmieni si� z kreskowanej w ci�g��. Nast�pnie przeci�gnij
obiekt WordArt w ��dane miejsce.

Wskazówka: Zielony uchwyt obrotu pozwala na zmian� k�ta po�o�enia obiektu WordArt na stronie.
Aby zmieni� domy�lny k�t, kliknij uchwyt obrotu i przeci�gnij tak, aby obiekt przyj�� ��dane po�o�enie.

Aby usun�
 obiekt WordArt z dokumentu, kliknij go lewym przyciskiem myszy,
aby pole tekstowe sta�o si� widoczne, a nast�pnie kliknij dowoln� kraw�d	 tego
pola i naci�nij klawisz Delete lub Backspace.

Wstawianie grafiki SmartArt do dokumentu
Obiekty SmartArt po raz pierwszy pojawi�y si� w programie PowerPoint 2007,
polepszaj�c stron� wizualn� prezentacji i zast�puj�c stare nudne punktory i dia-
gramy nowoczesnymi, profesjonalnie przygotowanymi grafikami. W podobny
sposób mo�na je wykorzysta
 w Wordzie, zaskakuj�c kolegów i szefa efektown�
opraw� graficzn� dokumentów.

Grafiki SmartArt zostan� szczegó�owo omówione w rozdziale 21. (zasady ich
u�ywania s� jednakowe dla wszystkich aplikacji pakietu Office), gdzie znajdziesz
szereg informacji na temat edytowania i formatowania takich obiektów. Aby wsta-
wi
 grafik� SmartArt do dokumentu Worda, powiniene� wykona
 nast�puj�ce
polecenia:
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 1. Ustaw kursor w miejscu, w którym chcesz wstawi� grafik� SmartArt, a na-
st�pnie wybierz polecenie Wstawianie/SmartArt (lewy Alt, V, F).

Na ekranie pojawi si� okno dialogowe Wybieranie grafiki SmartArt. Z jego
lewej strony znajdziesz list� kategorii grafik, które mo�esz wstawi
 do doku-
mentu: Lista, Proces, Cykl, Hierarchia, Relacja i tak dalej. W �rodkowej cz��ci
znajduje si� galeria dost�pnych grafik, a w prawej podgl�d aktualnie wybranej
grafiki. Prawa dolna cz��
 okna zawiera pole komentarza, w którym znajdziesz
podstawowe informacje na temat potencjalnego zastosowania wybranej grafiki.

 2. Wybierz kategori� grafiki SmartArt, której poszukujesz, a nast�pnie wska�
odpowiedni� grafik� w galerii. Naci�nij przycisk OK.

Wybrana grafika znajdzie si� w dokumencie. Na ekranie zostanie równie�
wy�wietlony ma�y panel, w którym mo�esz zdefiniowa
 teksty, jakie maj� si�
pojawia
 na poszczególnych etykietach grafiki SmartArt, np. etykiety wykresów,
punkty czy kroki zada� do wykonania itp.

 3. Wpisz w panelu tre�� odpowiednich etykiet i u�yj klawiszy kursora do prze-
mieszczania si� pomi�dzy poszczególnymi polami tekstowymi.

Tre�
 pojawia si� w trakcie pisania na odpowiednich etykietach.

 4. Po zako	czeniu dodawania tekstu kliknij przycisk Zamknij (X) znajduj�cy
si� w prawym górnym rogu panelu.

Word wstawi wszystkie etykiety w odpowiednie miejsca grafiki SmartArt.

Aby zmieni
 napis na istniej�cej etykiecie SmartArt, wystarczy klikn�
 lewym
przyciskiem myszy wybrany tekst, tak aby na ekranie pojawi�o si� przechowuj�ce
go pole tekstowe, i odpowiednio zmodyfikowa
 zawarto�
 tego pola. Zamiast tego
mo�esz te� klikn�
 przycisk znajduj�cy si� w �rodkowej cz��ci lewej kraw�dzi grafiki
SmartArt. Jego naci�ni�cie spowoduje ponowne wy�wietlenie na ekranie panelu,
w którym mo�esz zmieni
 jej tekst.

Dodawanie wykresów i diagramów
Dodawanie wykresów
i diagramów

Je�eli jeden obraz jest wart tysi�ca s�ów, to mo�na �mia�o za�o�y
, �e jeden dobry
wykres jest prawdopodobnie wart dziesi�
 razy tyle. Wykresy i diagramy pobieraj�
suche, bezduszne dane i wyra�aj� je w atrakcyjnej i �atwej do zrozumienia formie
graficznej. Kiedy wstawiasz wykres do dokumentu Worda, prezentujesz informacje
w sposób �atwy do interpretacji i przyswojenia na pierwszy rzut oka.

Aby to zrobi
, powiniene� wykona
 nast�puj�ce polecenia:

 1. Ustaw kursor w miejscu, w którym chcesz wstawi� wykres, a nast�pnie
wybierz polecenie Wstawianie/Wykres (lewy Alt, V, V).

Na ekranie pojawi si� okno dialogowe Wstawianie wykresu przedstawione na
rysunku 3.23. W jego lewej cz��ci znajdziesz list� dost�pnych typów wykresów
takich jak kolumnowe, liniowe, ko�owe, s�upkowe i inne. W pozosta�ej cz��ci
okna znajduje si� galeria wykresów danej kategorii.
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Rysunek 3.23. Word (podobnie jak inne
programy pakietu Microsoft Office) po-
siada bardzo wiele wbudowanych stylów
wykresów. Aby przekona� si�, jakie wy-
kresy s� dost�pne, najpierw z listy w lewej
cz��ci okna wybierz dany typ

 2. Wybierz rodzaj wykresu, który chcesz wstawi�, i naci�nij przycisk OK.

Wskazówka: Je�eli zazwyczaj u�ywasz tego samego rodzaju wykresu, mo�esz go zaznaczy� i na-
cisn�� przycisk Ustaw jako domy�lny wykres. Od tej chwili, kiedy b�dziesz otwiera� okno dialogowe
Wstawianie wykresu, Word automatycznie b�dzie wst�pnie zaznacza� Twój ulubiony wykres. Oczywi-
�cie za ka�dym razem mo�esz wybra� zupe�nie inny, ale przynajmniej nie musisz ju� wi�cej traci� czasu
na poszukiwanie tego ulubionego.

Word wstawi wykres do dokumentu i w oknie obok otworzy arkusz Excela z se-
ri� przyk�adowych danych dla niego, tak jak to zosta�o przedstawione na ry-
sunku 3.24.

Rysunek 3.24. Kiedy wstawiasz wykres do Worda, dane przechowywane s� w arkuszu Excela
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 3. W oknie Excela wpisz w miejsce danych przyk�adowych rzeczywiste dane
do wykresu.

Za�ó�my, �e porównujemy kwartalne dane sprzeda�y samochodów w czte-
rech regionach. W takiej sytuacji nag�ówki w kolumnie A mo�esz zamieni
 na
Kwarta� 1., Kwarta� 2., Kwarta� 3., Kwarta� 4., a nag�ówki w pierwszym wier-
szu na Pó�noc, Po�udnie, Wschód i Zachód. Nast�pnie powiniene� wype�ni

pozosta�e komórki seriami danych.

W miar� wpisywania zmiany wprowadzane w Excelu s� na bie��co odwzo-
rowywane na wykresie w Wordzie. Je�eli b�dziesz potrzebowa� wi�cej wierszy
lub kolumn, kliknij znacznik znajduj�cy si� w prawym dolnym rogu niebie-
skiego obramowania serii danych w Excelu i przeci�gnij go tak, aby zazna-
czy
 odpowiedni zakres komórek dla nowych danych.

 4. Po zako	czeniu wprowadzania danych zamknij Excela, naciskaj�c przycisk
Zamknij (X) znajduj�cy si� w prawym górnym rogu jego okna.

Okno Excela zostanie zamkni�te, a okno Worda powróci do pe�nego rozmiaru.
W dokumencie Worda pozostanie wykres reprezentuj�cy wprowadzone wcze-
�niej w Excelu dane.

Je�eli z jakiego� powodu zechcesz zmieni
 serie danych wykresu, powiniene�
klikn�
 go i przej�
 na kart� Narz�dzia wykresów/Projektowanie, a nast�pnie
nacisn�
 przycisk Edytuj dane (lewy Alt, JP, E). Na ekranie ponownie pojawi si�
okno Excela i b�dziesz móg� edytowa
 serie danych. Aby zmieni
 typ wykresu,
kliknij go, tak aby na ekranie pojawi�a si� otaczaj�ca go ramka. Kliknij j� prawym
przyciskiem myszy i z menu podr�cznego, które zostanie wy�wietlone, wybierz
polecenie Zmie� typ wykresu. Na ekranie pojawi si� okno dialogowe Zmienianie
typu wykresu, które wygl�da niemal identycznie jak okno Wstawianie wykresu.
Wybierz ��dany typ wykresu i naci�nij przycisk OK. Word zmieni wykres zgod-
nie z wybranym stylem.

Aby usun�
 wykres z dokumentu Worda, kliknij go, aby go zaznaczy
, a nast�pnie
naci�nij klawisz Delete lub Backspace.

Wskazówka: Wi�cej szczegó�owych informacji na temat pracy z wykresami znajdziesz w rozdziale 19.
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zaznaczanie nieci�g�ych zakresów, 452
zaznaczanie przy u�yciu klawiatury, 454
zaznaczanie przy u�yciu opcji

Przejd	 do, 456
zmiana formatu warto�ci komórki, 476
zmiana uk�adu arkuszy, 470
zmniejszanie tekstu, 490
znaki interpunkcyjne, 426
znaki podzia�u strony, 444

Excel Viewer, 411

F
Facebook, 764
Faksowanie i skanowanie, 172
faksy, 172

strona tytu�owa, 172
wysy�anie, 173

FA�SZ, 424, 427
flagowanie wiadomo�ci, 302
foldery Outlooka 2010, 339

czyszczenie, 354
tworzenie, 340

foldery SkyDrive, 755
tworzenie, 755
usuwanie folderu, 756
wy�wietlanie plików, 756
zmiana nazwy folderu, 756

formatowanie
adresy na kopercie, 177
akapity, 83
czas, 483
daty, 483
dokument, 94
klipy audio, 672
klipy wideo, 671
kolumny, 235
kszta�ty, 625
liczby, 478
numery PESEL, 485
numery stron, 108
numery telefonów, 485
odwo�ania do komórek, 504
pola tekstowe, 605
tabele, 122
warto�ci komórek, 476
wklejony tekst, 67
wygl�d komórek, 486
znaki, 493
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Formatowanie efektów tekstowych, 605
Formatowanie komórek, 477, 483, 484
formatowanie listy, 91

listy numerowane, 92
listy wielopoziomowe, 93
listy wypunktowane, 91

formatowanie tekstu, 75, 602
kopiowanie formatowania, 77
Malarz formatów, 77
minipasek narz�dzi, 78
style, 79

Formatuj komórki, 477, 478
formaty plików Excela, 406
formaty plików Worda, 48
formaty prezentacji, 589
formaty wiadomo�ci e-mail, 294
formu�y, 398, 499

argumenty funkcji, 520
Autouzupe�nianie formu�, 506
b��dy, 510
drukowanie, 514
edycja, 515
formu�y przechwytuj�ce b��dy, 511
formu�y tablicowe, 521
funkcje, 501, 505
inspekcja, 532
kolejno�
 dzia�a�, 501
kontrola b��dów, 537
kopiowanie, 521
krokowe obliczanie, 532
litera�y, 500
odwo�ania bezwzgl�dne, 523
odwo�ania cykliczne, 511
odwo�ania do arkuszy, 525
odwo�ania do komórek, 500, 503
odwo�ania mieszane, 524
operatory, 500
operatory logiczne, 512
podwyra�enia, 532
pokazywanie, 514
poprawa b��dów, 532
poprzedniki, 534
sk�adniki, 500
sprawdzanie b��dów, 536
szacowanie, 534
szybkie tworzenie, 514
�ledzenie poprzedników, 534
tworzenie, 499
tworzenie dok�adnej kopii formu�y, 525
tworzenie z wykorzystaniem myszy, 515
zale�no�ci, 534
zmiana po�o�enia komórek, 526

Formu�y, 397, 516
FRAGMENT.TEKSTU(), 530
funkcje, 501, 505

argumenty, 506, 519
argumenty opcjonalne, 505
COS(), 518
FRAGMENT.TEKSTU(), 530
funkcje kompatybilno�ci Excela, 509
funkcje kostek, 517
funkcje modu�owe, 517
JE�ELI(), 513, 514
kategorie funkcji, 516
KOMBINACJE(), 505, 506, 519
LEWY(), 530
LOS(), 506
OCZY��(), 530
odwo�ania do komórek, 507
opis, 505
PODSTAW(), 531
POZYCJA(), 509
POZYCJA.NAJW(), 509
POZYCJA.�R(), 408
PRAWY(), 530
SIN(), 518, 520
sk�adnia, 506
SUMA(), 508, 519
SUMA.JE�ELI(), 513
�REDNIA(), 505
USU.ZB�DNE.ODST�PY(), 530
wstawianie, 518
zakresy komórek, 507
ZAOKR(), 528
ZAOKR.DÓ�(), 528, 529
ZAOKR.GÓRA(), 528, 529
zaokr�glaj�ce, 528
Z��CZ.TEKSTY(), 529
zwracanie tablic, 521

FW, 299

G
galeria stylów, 79
galeria wykresów, 543
gazetki, 233
generowanie indeksu, 210
gradient, 496
graficzna reprezentacja danych, 540
grafika, 127
grafiki SmartArt, 26, 140, 143, 627

animacje, 692
dodawanie kszta�tów, 629
efekty graficzne, 630
formatowanie kszta�tów, 631
kolory diagramu, 630
obracanie, 632
style, 630
style kszta�tów, 631
wstawianie, 143, 627
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grafiki SmartArt
zmiana kolejno�ci, 629
zmiana rozmiaru, 631, 632
zmiana uk�adu, 630
zmiana wygl�du, 631

grupa kontaktów, 332
dodawanie cz�onków, 334
usuwanie cz�onków, 334
wysy�anie poczty elektronicznej, 333
zarz�dzanie grup� kontaktów, 334

Grupa kontaktów, 332
grupa sekcji, 726
grupowanie

komórki, 507
kontakty, 326, 332
obiekty, 239, 635

Grupuj, 635
Grupuj ponownie, 635
Gumka, 731
Gumka poci�gni�
, 731

H
has�a, 414

has�o ochrony przed zmianami, 416
hiper��cza do slajdu, 648
Hiper��cze, 608, 648
htm, 48, 241
html, 241
HTML, 233, 240, 250, 294, 422
HyperText Markup Language, 240

I
import adresów e-mail, 318

Eudora, 318
Gmail, 319
Outlook Express, 318
Windows Mail, 318

indeks, 208
aktualizacja indeksu, 212
edycja hase�, 212
generowanie indeksu, 210
has�a g�ówne, 213
has�a podrz�dne, 213
kod pola, 210
usuwanie has�a, 213
usuwanie indeksu, 213
zalecenia, 213
zaznaczanie wpisów indeksu, 208

indeks dolny, 76
indeks górny, 76
Informacje, 274
Information Rights Management Service,

273, 275

inspekcja formu�, 532
Inspektor dokumentów, 268
Inspektor stylów, 223
interaktywny pokaz slajdów, 718, 722
interlinia, 88
Interlinia i odst�py mi�dzy akapitami, 87
interpretacja danych, 426

J
Jedna strona, 168
Jednoplikowa strona sieci Web (*.mht;

*.mhtml), 240
JE�ELI(), 513, 514
j�zyk HTML, 240
j�zyk XML, 406
justowanie, 84, 487

K
kadrowanie obrazu, 132
kalendarz, 283, 361, 362

akceptowanie zaproszenia na
spotkanie, 366

cykl terminu, 369
edycja wydarze�, 368
kolory, 371
ogl�danie wydarze� na li�cie, 371
przypomnienia, 369
skracanie przedzia�ów czasu, 371
spotkania, 363
Termin, 363
terminy, 363
tworzenie spotkania, 364
tworzenie terminu, 362
usuwanie terminu, 371
wydarzenia cykliczne, 368
wyd�u�anie przedzia�ów czasu, 371
wy�wietlanie harmonogramu, 371
zamiana terminu w spotkanie, 368

Kalendarz, 339
karty, 36

Deweloper, 227
Formu�y, 516
Plik, 34
Recenzja, 259

kerning, 602
Kierunek tekstu, 604
klawisze skrótu Excela 2010, 394
klikanie, 29
klipy multimedialne, 665

automatyczne odtwarzanie, 678
d	wi�ki, 669, 670, 672
edycja, 673
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odtwarzanie w trybie
pe�noekranowym, 678

przeskakiwanie do zak�adki podczas
odtwarzania, 675

przewijanie do ty�u po odtworzeniu, 678
przycinanie, 675
regulacja g�o�no�ci, 678
rozja�nianie, 677
�ciemnianie, 677
tworzenie p�tli, 678
ukrywanie klipu do czasu

odtwarzania, 677
ukrywanie klipu, gdy nie jest

odtwarzany, 678
usuwanie zak�adki, 675
wideo, 666
wstawianie, 665
zak�adki, 674

kod HTML, 250
kod makra, 420
kod pocztowy, 486
kod pola, 210
kody b��dów, 510, 512
kody nag�ówka i stopki, 442
kolejno�
 dzia�a�, 501
kolejno�
 obiektów, 239
Kolor wyró�nienia tekstu, 76
kolory, 490

czcionki, 77, 491
motywy, 217, 496
t�o strony, 100

kolumny, 387
dodawanie, 390
szeroko�
 kolumny, 392
tytu�y, 390
usuwanie, 390, 465
wstawianie, 464

Kolumny, 235
kolumny tekstowe, 235
kombinacje klawiszy, 29
KOMBINACJE(), 505, 506, 519
komentarze, 256, 258, 660, 763

czytanie, 661
edycja, 259, 661
przegl�danie, 258
ukrywanie, 662
usuwanie, 259, 662
wstawianie, 256, 660

komórki, 388
czcionki, 490
desenie, 495
formatowanie warto�ci, 476
formatowanie wygl�du, 486
kolory, 490
komórki zale�ne, 503

komórki 	ród�owe, 504
nawigacja mi�dzy komórkami, 394
obramowanie, 495
odwo�ania do komórek, 500
orientacja, 487
przemieszczanie, 456
scalanie, 490
tryb edycji, 393
wprowadzanie danych, 389
wyrównanie, 487
wyrównanie pionowe, 488
wyrównanie poziome, 487
zakresy, 507
zaznaczanie, 449
zmiana formatu warto�ci, 476

komunikowanie si� z kontaktem, 330
konfiguracja aplikacji Office Web Apps, 751
Konspekt, 51, 52, 258
Konspekt/RTF, 589
Kontakt, 316
kontakty, 182, 284, 315

dodawanie szczegó�ów, 321
drukowanie, 336
edycja informacji, 320
edycja wizytówek, 321
grupy kontaktów, 332
komunikowanie si� z kontaktem, 330
korespondencja seryjna, 330
sieci spo�eczno�ciowe, 337
tworzenie nowego pola, 320
usuwanie, 322
zarz�dzanie grup� kontaktów, 334

Kontakty, 339
Kontakty korespondencji seryjnej, 330
kontekstowe sprawdzanie pisowni, 149
kontener notatki, 730
konto pocztowe, 282, 313
konto Windows Live, 751
Kontury kszta�tu, 632
Konwertuj na grafik� SmartArt, 629
Konwertuj tekst na tabel�, 115
ko�czenie pokazu slajdów, 698, 713
koperty, 175

formatowanie adresów, 177
wybór metody podawania kopert, 178

Koperty i etykiety, 175, 177, 178, 179
kopiowanie

formatowanie, 77
formu�y, 521
komórki, 459
makra pomi�dzy szablonami, 231
slajdy, 637
tekst, 65, 530

Kopiuj, 65, 66, 120
Kopiuj hiper��cze, 609
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kopiuj-i-wklej, 456
Korespondencja, 37, 175, 186
korespondencja seryjna, 180, 330

adresaci, 182
blok adresu, 184
dokument pocz�tkowy, 181
elektroniczna op�ata pocztowa, 184
kreator, 180
list, 183
scalanie na drukark�, 185
tworzenie, 186
typ dokumentu, 180
wiersz pozdrowienia, 184

Kosz notesu, 736
Kreator korespondencji seryjnej krok po

kroku, 180
kre�lenie wykresu, 540
krokowe obliczanie formu�, 532
ksi��ka adresowa, 284, 315

dodawanie kontaktów, 315, 316
dostosowywanie widoku, 326
edycja informacji o kontakcie, 320
edycja kontaktów, 315
grupowanie kontaktów, 326
import adresów e-mail, 318
informacje o kontakcie, 315
kontakty, 315
Osoby, 315
sortowanie kontaktów, 326
tworzenie kontaktu, 316
tworzenie kontaktu z wiadomo�ci e-

mail, 318
usuwanie kontaktu, 322
widoki, 324
wyszukiwanie kontaktu, 323
wy�wietlanie kontaktów, 324
zapisywanie widoku, 328

Ksi�gowe, 481, 483
kszta�ty, 623

cie�, 626
dodawanie tekstu, 625
format 3-W, 626
formatowanie, 625
grafiki SmartArt, 629
kolor linii, 626
obracanie, 624
obrót 3-W, 626
odbicie, 626
po�wiata, 626
przenoszenie, 624
styl linii, 626
wype�nienie, 625
zmiana rozmiaru, 625

kursywa, 76

L
legenda wykresu, 570
LEWY(), 530
Liczbowe, 479
liczby, 424, 426, 427

formatowanie, 478
Ksi�gowe, 481
Liczbowe, 480
liczby losowe, 506
Naukowe, 483
Ogólne, 480
Procentowe, 482
Tekstowe, 483
U�amkowe, 482
Walutowe, 479, 481
zaokr�glanie, 527

Linijka, 38
lista zada� do wykonania, 372
listy, 88

Autoformatowanie, 91
formatowanie, 91
lista hierarchiczna, 89
lista numerowana, 89, 92
lista wielopoziomowa, 89, 93
lista wypunktowana, 89, 91, 607
numerowanie, 89
punktory, 89, 92
tworzenie, 89

litera�y, 500
litera�y tekstowe, 529
litery, 426
Live ID, 714
Live Preview, 81
logowanie si� do SkyDrive, 751
LOS(), 506

�
�adowanie plików do SkyDrive, 757
��cza do stron internetowych, 608
��czenie, 613
��czenie ci�gów tekstu, 529
��czenie danych adresowych

z dokumentami, 180
��czenie dokumentów, 268
��czenie notatki z jej 	ród�em, 738

M
mail merge, 180
makra, 227, 400, 420, 588

klawisz skrótu, 228, 229
kopiowanie makr pomi�dzy

szablonami, 231
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nazwa makra, 228
pasek narz�dzi Szybki dost�p, 229
rejestrowanie, 227
uruchamianie, 229, 230
usuwanie, 231

Makra, 230
Maksymalizuj, 36
Malarz animacji, 681
Malarz formatów, 77
marginesy, 95, 435, 440
Marginesy niestandardowe, 435
materia�y informacyjne, 658, 705
Mened�er 	róde�, 197, 198
menu podr�czne, 29
metody otwierania plików, 421
mht, 240
mhtml, 240
Microsoft Office Compatibility Pack, 48
Microsoft Silverlight, 751
Minimalizuj, 36
Minimalizuj Wst��k�, 36, 58
minipasek narz�dzi, 78
Minit�umacz, 163
Modyfikowanie stylu, 223
Motyw pakietu Office, 589
motywy, 215, 292

czcionki motywu, 218
domy�lny motyw, 216
dostosowywanie motywu, 217
efekty motywu, 218
kolory motywu, 217
motywy prezentacji, 582
Pakiet Office, 216
wybór motywu, 216
wyszukiwanie motywu, 219
zapisywanie motywu, 218

MP3, 669
MP4, 669
multimedia, 665
My Docs, 767

N
nadawanie stylów, 80
nag�ówek, 103, 441

obrazy, 107
znacznik czasu, 106

Nag�ówek i stopka, 642, 644
Nagraj d	wi�k, 670, 733
Nagraj wideo, 733
nagrywanie audio, 670
nagrywanie narracji, 701
nagrywanie notatek audio i wideo, 733
narracja, 701
Narz�dzia g�ówne, 37, 66, 396, 602

Czcionka, 75
Efekty tekstowe, 76
Indeks dolny, 76
Indeks górny, 76
Kolor czcionki, 77
Kolor wyró�nienia tekstu, 76
Kursywa, 76
Podkre�lenie, 76
Pogrubienie, 76
Przekre�lenie, 76
Rozmiar czcionki, 75
Wyczy�
 formatowanie, 76
Zmie� wielko�
 liter, 76
Zmniejsz czcionk�, 75
Zwi�ksz czcionk�, 75

Narz�dzia wykresów, 543
Naukowe, 483
Nawigacja, 52

podgl�d stron, 53
Przegl�daj nag�ówki w dokumencie, 53
przegl�danie nag�ówków, 53
wyszukiwanie, 53

nawigacja po arkuszu, 394
klawisze skrótu, 395

nawigowanie pokazem slajdów, 698
nazwy arkusza, 470
nazwy makr, 228
nazwy sekcji, 645
Niestandardowe odst�py akapitu, 82
niestandardowy pokaz slajdów, 703
Niestandardowy znak wodny, 98, 99, 100
Normal.dotm, 220
Normalny, 592
notatki, 284, 361, 379, 591, 725, 727

audio, 733
czytanie, 381
dodawanie, 729
do��czanie pliku, 747
drukowanie, 381
edycja, 381
kategoryzowanie, 381
kopiowanie, 381
��czenie ze 	ród�em, 738
nagrywanie notatek audio i wideo, 733
notatki po��czone, 745
oznaczanie, 739
przenoszenie, 737
rysowanie, 730
tworzenie, 379
udost�pnianie, 743
usuwanie, 381, 737
usuwanie sekcji, 736
usuwanie znacznika, 741
wideo, 733
widok Ikona, 382
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notatki
widok Lista notatek, 382
widok Ostatnie 7 dni, 382
wycinek ekranu, 731
wysy�anie, 381
wyszukiwanie, 741
wy�wietlanie notatek, 381
znaczniki, 740

Notatki, 379
notatki boczne, 737
notesy, 726

dodawanie notatek, 729
dodawanie podstron, 734
dodawanie sekcji, 734
dodawanie stron, 734
kosz, 736
notatki boczne, 737
opcje przechowywania, 728
porz�dkowanie, 734
przenoszenie notatki, 737
przenoszenie sekcji, 735
przenoszenie strony, 735
scalanie sekcji, 735
tworzenie notesu, 727
usuwanie notatki, 737
usuwanie notesu, 736
usuwanie sekcji, 736
usuwanie strony, 736
wy�wietlanie, 742
zmiana poziomu strony, 736

Nowa grupa kontaktów, 332
Nowa lista adresatów, 182
Nowa podstrona, 734
Nowa strona, 734
Nowa wiadomo�
 e-mail, 284
Nowe, 40, 219
Nowe okno, 57, 59
Nowe spotkanie, 364
Nowe zadanie, 373
Nowy album fotograficzny, 620
Nowy faks, 174
Nowy komentarz, 256, 660
Nowy kontakt, 316
Nowy notes, 728
Nowy slajd, 584, 614
Nowy styl, 223
Nowy termin, 363
Nowy z istniej�cego dokumentu, 43, 222
Num Lock, 401
numeracja slajdów, 643
numeracja stron, 103, 108

formatowanie numerów stron, 108
usuwanie numeracji stron, 109

numery telefonów, 485
numery wierszy, 96

O
Obiekt clipart, 668
obiekty Clipart, 128

animacja, 668
obiekty WordArt, 140, 609

edycja, 141
efekty tekstowe, 143
kontury tekstu, 143
Szybkie style, 142
wstawianie, 141
wype�nienie tekstu, 142

Object Linking and Embedding, 613
obliczenia, 504, 505

funkcje, 505
zaokr�glanie, 527

obracanie
grafiki SmartArt, 632
kszta�ty, 624
obiekty, 239
obrazy, 135

Obramowania stron, 102
obramowanie

komórki, 495
obrazy, 138
strony, 102
tabele, 125

Obramowanie i cieniowanie, 102, 126
Obrazkowy znak wodny, 99
obrazy, 238, 619

edycja, 131
efekty artystyczne, 136
kadrowanie, 132
korekty, 136
obracanie, 135
obramowanie, 138
przenoszenie, 135
style, 137
usuwanie t�a, 133
wstawianie, 127
wstawianie do dokumentu z

kolumnami, 238
wyszukiwanie, 140
zawijanie tekstu dooko�a obrazu, 138
zmiana rozmiaru, 131
zmiana wygl�du, 135

obs�uga wielu okien, 56
obszar wydruku, 437, 439
ochrona dokumentów, 268

autoryzacja u�ytkownika, 273
has�a, 273
Ogranicz edytowanie, 274
Ogranicz uprawnienia dla

u�ytkowników, 275
ograniczanie mo�liwo�ci formatowania

i edytowania dokumentów, 271
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ograniczanie uprawnie�
u�ytkowników, 274

Oznacz jako wersj� ostateczn�, 274
podpis cyfrowy, 275
rodzaj ochrony dokumentu, 273
Szyfruj przy u�yciu has�a, 274
usuwanie ukrytych danych i informacji

osobistych, 268
ochrona skoroszytu, 414

has�a, 414
Oczyszczanie skrzynki pocztowej, 354
OCZY��(), 530
Od prawej do lewej, 630
odbieranie poczty elektronicznej, 298
Odczyt pe�noekranowy, 51
Odkrywanie, 470
odpowiadanie na wiadomo�
 e-mail, 299
odrzucanie zmian, 263
Odrzu
 i przejd	 do nast�pnej, 264
Odrzu
 zmian�, 264
Odst�py akapitu, 82
odst�py mi�dzy akapitami, 88
odst�py mi�dzy wierszami, 87
odst�py mi�dzy znakami, 602, 603
Odsy�acz, 206
odsy�acze, 203

tworzenie, 205
odt, 49
Odtwarzanie, 674
Odwo�ania, 37
odwo�ania do komórek, 500, 503, 507

formatowanie, 504
odwo�ania bezwzgl�dne, 523
odwo�ania cykliczne, 511
odwo�ania do arkuszy, 525
odwo�ania mieszane, 524
odwo�ania wzgl�dne, 521, 523

Odzyskaj niezapisane dokumenty, 47
odzyskiwanie danych, 416
Office 2010, 23

nowo�ci, 24
Office Web Apps, 24, 27, 254, 277, 749, 752

bezpiecze�stwo, 750
blokady, 759
dost�pno�
 folderów, 761
edycja plików, 753
Facebook, 764
foldery SkyDrive, 755
komentarze, 763
konfiguracja aplikacji, 751
konto Windows Live, 751
logowanie do SkyDrive, 751
�adowanie plików do SkyDrive, 757
otwieranie pliku, 757
pobieranie plików ze SkyDrive, 759

równoczesna edycja w Excelu, 763
SharePoint, 764
SkyDrive, 751
tworzenie plików, 753
udost�pnianie prywatnego folderu, 761
uprawnienia, 761
wspó�dzielenie plików, 760
wspó�praca, 750
zalety aplikacji, 750
zapisywanie pliku, 755
zarz�dzanie plikami, 757, 760
zmiana folderu udost�pnionego

w prywatny, 761
zmiana uprawnie� folderu, 761

Ogólne, 480
Ogranicz formatowanie i edytowanie, 271, 273
ograniczanie mo�liwo�ci formatowania

i edytowania dokumentów, 271
ograniczanie uprawnie� u�ytkowników, 274
okienko animacji, 688
okienko nawigacji, 52, 68

wyszukiwanie, 68
Okienko recenzowania, 258
Okienko zaznaczania, 635
okna, 56
okre�lanie czasu animacji, 687
OLAP, 517
OLE, 613
OneNote 2010, 24, 725

adres przechowywania notatnika, 729
dodawanie notatek, 729
dodawanie podstron, 734
dodawanie stron, 734
do��czanie pliku do notatki, 747
Dostosowywanie znaczników, 740
grupa sekcji, 726
Gumka, 731
Gumka poci�gni�
, 731
kontener notatki, 730
Kosz notesu, 736
��cza notatek, 746
��cze, 738
��czenie notatki z jej 	ród�em, 738
nagrywanie notatek audio i wideo, 733
notatki, 727
notatki boczne, 737
notatki po��czone, 745
notesy, 726, 727
Nowa podstrona, 734
Nowa strona, 734
Nowy notes, 728
okno programu, 727
opcje przechowywania, 728
oznaczanie notatki, 739
Pismo odr�czne na tekst, 731
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podstrony, 726
Podsumowanie znaczników, 739, 741
porz�dkowanie notesu, 734
przenoszenie notatki, 737
przenoszenie sekcji, 735
przenoszenie strony, 735
Rysowanie, 730
rysowanie notatki, 730
scalanie sekcji, 735
sekcje, 726
strony, 726
szukanie na stronie, 742
tworzenie niestandardowego

znacznika, 740
tworzenie notesu, 727
tworzenie sekcji, 734
Udost�pnianie, 744
udost�pnianie notatek, 743
ustawienia strony, 743
usuwanie notatek, 737
usuwanie notatek po��czonych, 746
usuwanie notesu, 736
usuwanie sekcji, 736
usuwanie strony, 736
usuwanie znacznika, 741
Widok normalny, 742
Widok pe�nej strony, 742
wklejanie notatki, 730
wprowadzenie plików pakietu Office, 747
wspó�praca z innymi programami

Office, 745
wstawianie kopii pliku, 748
wycinek ekranu, 731
wy��czanie notatek po��czonych, 747
wysy�anie strony poczt�

elektroniczn�, 744
wyszukiwanie notatek, 742
wyszukiwanie oznaczonych notatek, 741
wy�wietlanie ��czy notatek, 746
wy�wietlanie notesów, 742
Zadokuj do pulpitu, 743
zamykanie notesów, 737
zarz�dzanie notesami, 737
zaznaczanie notatki, 737
zmiana poziomu strony, 736
zmiana zakresu wyszukiwania, 742
zmiany, 744
znaczniki, 740

online analytical processing, 517
Opcje Autokorekty, 154
Opcje efektu, 681
opcje formatowania, 477
Opcje interlinii, 88
Opcje programu Excel, 404
Opcje programu Word, 148

Opcje stylu tabeli, 122, 618
opcje �ledzenia zmian, 264
opcje wklejania, 66
Opcje znajdowania, 70
operatory, 500

operator ��czenia, 529
operator przeci�cia zbiorów, 508
operator sumy zbiorów, 507
operator zakresu, 508
operatory arytmetyczne, 500, 501
operatory logiczne, 512, 513
operatory o równym pierwsze�stwie, 501
operatory odwo�ania, 507

opis funkcji, 505
Organizator, 231
orientacja komórki, 487
Orientacja materia�ów informacyjnych, 658
Orientacja slajdu, 658
osadzanie, 613
osadzanie plików w slajdach, 610
Osoby, 329
Ostatnio u�ywane, 47, 49, 590
otwieranie

dokumenty, 35, 49
ostatnio u�ywane prezentacje, 590
ostatnio u�ywane skoroszyty, 419
prezentacje, 590, 591
skoroszyty, 418
wiele skoroszytów jednocze�nie, 423
za��czniki, 299

Otwieranie, 47, 49
Otwórz, 49, 50, 421
Otwórz hiper��cze, 609
Otwórz i napraw, 50, 422
Otwórz i przekszta�
, 50
Otwórz jako kopi�, 50, 421
Otwórz tylko do odczytu, 50, 421
Otwórz w przegl�darce, 50, 422
Otwórz w widoku chronionym, 50, 422
Outlook 2010, 24, 281

adresowanie wiadomo�ci, 285
archiwizacja danych, 354
autoarchiwizacja, 355, 356
Backstage, 294
Bezpieczni nadawcy, 308
blokowanie nadawcy, 307
czyszczenie folderów, 354
czyszczenie kategorii, 345
czyszczenie skrzynki pocztowej, 357
dodawanie konta pocztowego, 282, 313
Dodawanie nowej kategorii, 344
dodawanie podpisu, 289
dodawanie przycisków g�osowania, 297
do��czanie pliku do wiadomo�ci

e-mail, 288
domy�lne konto pocztowe, 314
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dostosowywanie okienka nawigacji, 346
dostosowywanie okienka odczytu, 347
dostosowywanie paska zada�

do wykonania, 348
dostosowywanie szybkiego kroku, 311
dostosowywanie widoku, 326, 346
drukowanie kontaktów, 336
drukowanie wiadomo�ci, 306
DW, 287
edycja informacji o kontakcie, 320
edycja podpisu, 291
Elementy usuni�te, 301, 304, 339
Elementy wys�ane, 285, 339
Flaga monituj�ca, 302
flagi, 377
flagi niestandardowe, 377
flagowanie wiadomo�ci, 302
foldery, 304, 339
format HTML, 292
formatowanie obrazów, 289
formatowanie tekstu, 285
formaty wiadomo�ci e-mail, 294
FW, 299
grupa kontaktów, 332
grupowanie kontaktów, 332
import adresów e-mail, 318
kalendarz, 283, 339, 361, 362
kategoryzowanie elementów, 343
kierowanie odpowiedzi na inny adres, 296
komponowanie wiadomo�ci, 284
komunikowanie si� z kontaktem, 330
konfiguracja autoarchiwizacji, 354
konfiguracja konta, 281
kontakty, 284, 315, 316
Kontakty, 330, 339
Kontakty korespondencji seryjnej, 330
konwersacja, 283
kopiowanie folderu, 342
korekta wiadomo�ci, 287
kreator startowy, 282
ksi��ka adresowa, 284, 315
motywy, 292, 293
notatki, 284, 361, 379
Nowa wiadomo�
 e-mail, 284
Oczyszczanie skrzynki pocztowej, 354,

357
odbieranie poczty elektronicznej, 298
odpowiadanie na wiadomo�
, 286, 299
Okienko nawigacji, 346
Okienko odczytu, 347
okre�lanie czasu dostarczenia, 296
opcje g�osowania, 297
Opó	nij dostarczenie, 296
Osoby, 315, 329
Ostatnie wyszukiwania, 349

otwieranie za��cznika, 299
Oznacz jako nieprzeczytane, 302
oznaczanie wiadomo�ci jako

nieprzeczytanej, 302
papeteria, 292
Papeteria osobista, 292
pasek zada� do wykonania, 348
Poczta, 298, 339
podpis wiadomo�ci e-mail, 289
Podpisy i papeterie, 290, 291
porz�dkowanie wiadomo�ci, 304
potwierdzenie dostarczenia, 296
potwierdzenie przeczytania, 296
poufno�
 wiadomo�ci, 294
powiadomienia, 300
powtarzanie wyszukiwania, 349
Praca w trybie offline, 297
priorytet wiadomo�ci, 294
przekazywanie wiadomo�ci, 299
przekierowywanie przychodz�cych

wiadomo�ci, 305
przenoszenie folderu, 342
przenoszenie wiadomo�ci mi�dzy

folderami, 304
przeszukiwanie bie��cego folderu, 349
przeszukiwanie folderów, 349
Prze�lij dalej, 299
Przet�umacz, 306
przypisywanie kategorii, 343
regu�y, 305
r�czna archiwizacja, 357
rozszerzanie wyszukiwania, 350
sieci spo�eczno�ciowe, 337
Skrzynka odbiorcza, 298, 339
spam, 307
Sprawd	 nazwy, 286
stosowanie szybkiego kroku, 310
szybkie kroki, 310
t�umaczenie wiadomo�ci, 306
tryb offline, 297
tworzenie folderu, 340
tworzenie kategorii, 344
tworzenie kontaktu, 316
tworzenie kontaktu z wiadomo�ci

e-mail, 318
tworzenie kopii zapasowych danych, 359
tworzenie regu�y, 305
tworzenie szybkiego kroku, 312
tworzenie zadania, 373
UDW, 287
ustawienia autoarchiwizacji, 356
Ustawienia kont, 313
ustawienia wyszukiwania, 352
usuwanie folderu, 343
usuwanie podpisu, 292
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usuwanie szybkiego kroku, 312
usuwanie wiadomo�ci, 301
usuwanie widoku, 329
u�ci�lanie wyszukiwania, 351
Wersje robocze, 339
wiadomo�ci e-mail, 283
Wiadomo�ci-�mieci, 304, 307, 339
Wiadomo�
 nieb�d�ca �mieciem, 308
widoki, 324, 346
wizytówka kontaktu, 321
Wizytówka Outlook, 324
W�a�ciwo�ci, 295
wpisywanie adresu, 286
wstawianie obrazu do wiadomo�ci

e-mail, 289
Wstawianie pliku, 288
wybór konta do wysy�ania

wiadomo�ci, 313
wybór podpisu do dodania, 291
wype�nianie folderów, 341
wysy�anie wiadomo�ci e-mail, 284, 285
wysy�anie wiadomo�ci e-mail do grupy

kontaktów, 332, 333
wysy�anie wiadomo�ci e-mail do wielu

odbiorców, 287
wyszukiwanie, 351
wyszukiwanie b�yskawiczne, 349
wyszukiwanie folderów, 339
wyszukiwanie kontaktu, 323
wyszukiwanie oflagowanych

wiadomo�ci, 303
wyszukiwanie zaawansowane, 351
wy�wietlanie elementów wed�ug

kategorii, 345
wy�wietlanie harmonogramu, 371
wy�wietlanie notatek, 381
wy�wietlanie zada�, 379
Zablokuj nadawc�, 307
zadania, 284, 361, 372
Zadania, 339, 372
za��czniki, 288
zapisywanie widoku, 328
zarz�dzanie folderami, 341
zarz�dzanie grup� kontaktów, 334
zarz�dzanie szybkimi krokami, 311, 312
zarz�dzanie wiadomo�ciami

�mieciami, 308
zarz�dzanie wieloma kontami e-mail, 313
zarz�dzanie zadaniami, 376
zmiana nazwy folderu, 342
zmiana nazwy kategorii, 346

Outlook Social Connector, 27, 315, 329, 337
Oznacz jako wersj� ostateczn�, 274
oznaczanie notatki, 739

oznaczanie wpisów indeksu
w dokumencie, 208

oznaczanie zada�, 377
oznaczanie zadania jako

uko�czonego, 378

P
Pakowanie na dysk CD, 721
pakowanie prezentacji na p�yt� CD

lub DVD, 720
papeteria, 292
pasek formu�y, 398, 500
pasek narz�dzi Szybki dost�p, 35

dostosowywanie, 771
makra, 229

pasek stanu, 775
pasek stanu Excela 2010, 399

obliczenia, 452
wska	niki, 401

pasek statusu, 38
pasek tytu�u, 35
pasek zada� do wykonania, 348
pasek zada� systemu Windows, 595
paski boczne, 237
paski przewijania, 38
PDF, 48, 253, 411, 413, 589
PESEL, 485
Pismo odr�czne na tekst, 731
Pisownia i gramatyka, 150, 152
planowanie

spotkania, 364
terminy, 363

Plik, 34, 396
pliki, 48

CSV, 411
HTML, 422
PDF, 48, 253, 411, 413, 589
pliki arkusza kalkulacyjnego, 467
pliki osadzone, 612
xls, 419

Pliki PDF lub XPS, 589
pobieranie plików ze SkyDrive, 759
Pobierz kopi�, 759
Poczta, 339
poczta elektroniczna, 281

konto pocztowe, 282
odbieranie wiadomo�ci, 298
odpowiadanie na wiadomo�ci, 299
podpis wiadomo�ci, 289
przekierowywanie przychodz�cych

wiadomo�ci, 305
spam, 307
tworzenie wiadomo�ci, 284
wysy�anie wiadomo�ci, 285
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wysy�anie wiadomo�ci e-mail do wielu
odbiorców, 287

za��czniki, 288, 299
zarz�dzanie wieloma kontami e-mail, 313

Podgl�d na �ywo, 81, 491
Podgl�d podzia�u stron, 446
podgl�d stron, 53
podgl�d wydruku, 168, 438, 549
podkre�lenie, 76
podpis cyfrowy, 275
podpis wiadomo�ci e-mail, 289
Podpisywanie, 276
PODSTAW(), 531
podstrony, 726
Podsumowanie znaczników, 739, 741
podwyra�enia, 532
Podwy�sz poziom, 630
podzia� dokumentu na sekcje, 189
podzia� komórek, 120
podzia� sekcji, 189
podzia� strony, 187, 444, 447
Podziel, 57
Podziel komórki, 121
pogrubienie, 76
Pokaz programu PowerPoint, 589
pokaz slajdów, 695

edycja pokazu, 704
emisja pokazu slajdów, 713
interaktywny pokaz slajdów, 718
ko�czenie, 698, 713
materia�y informacyjne, 705
monitory, 706
narracja, 701
nawigacja, 696
odtwarzanie pokazu z narracj�, 702
opcje pokazu, 708
pisanie po slajdach, 710
pokazywanie wska	nika, 709
Próba tempa, 699
próbny wyst�p, 699
przekszta�canie prezentacji w wideo, 719
prze��czanie si� do innego programu

(i z powrotem), 712
prze��czanie slajdów, 708
przygotowania, 699, 706, 708
samodzielny pokaz slajdów, 716
skróty klawiaturowe, 697, 698
slajdy pokazu, 708
strojenie wydajno�ci prezentacji, 707
�ledzenie notatek w widoku

prezentera, 706
tworzenie niestandardowego pokazu, 703
typ pokazu, 708
ukrywanie wska	nika, 709
uruchamianie pokazu slajdów, 696, 708

wiele monitorów, 708
wska	nik laserowy, 712
wygaszanie ekranu, 712
wy��czanie narracji, 703
wymazywanie pisma, 711
zmiana slajdów, 696

Pokaz slajdów, 596, 696, 708
Pokazy niestandardowe, 703
pokazywanie formu�, 514
Poka� poprzednie wersje, 50
pola tekstowe, 236, 621

formatowanie, 238
wstawianie obrazów do dokumentu, 239

Pole tekstowe, 237
po��czone notatki OneNote, 745
pomniejszanie widoku, 54
Pomoc, 36
Ponowne u�ywanie slajdów, 639, 640
Poprawki, 663
poprzedniki, 503, 534
Porównaj, 663
porównywanie dokumentów, 265

pokazywanie zmian, 267
ustawienia porównywania, 267

porównywanie wersji prezentacji, 662
porz�dkowanie notesu, 734
Poszukaj, 162
Poszukiwanie, 162, 164
po�rednie odwo�ania cykliczne, 511
poufno�
 wiadomo�ci e-mail, 294
PowerPoint 2010, 24, 579

Akapit, 604
aktualizacja ��czy, 612
album fotograficzny, 619
animacje, 665, 678, 679
animacje grafik SmartArt, 692
animowane listy, 690
biblioteka kszta�tów, 624
Cie� tekstu, 602
czas animacji, 687
czytanie komentarzy, 660, 661
diagramy, 632
dodawanie animowanego obiektu

clipart, 668
dodawanie d	wi�ku do animacji, 681
dodawanie komentarzy, 660
dodawanie notatek, 591
dodawanie stopki do slajdów, 643
dodawanie tekstu do kszta�tu, 625
dodawanie tekstu do slajdów, 582
dodawanie wideo, 666
dodawanie wideo z witryny

internetowej, 666
dodawanie zawarto�ci slajdu, 585
drukowanie prezentacji, 598
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duplikowanie slajdu, 638
d	wi�ki, 669
d	wi�kowe obiekty Clipart, 670
edycja albumu fotograficznego, 623
edycja klipów multimedialnych, 673
edycja komentarza, 661
edycja prezentacji, 637
edycja slajdów, 601
edycja tabeli, 616
edycja tekstu, 601
efekty, 678
efekty przej�cia, 594
efekty wideo, 672
emisja pokazu slajdów, 713
Formatowanie efektów tekstowych, 605
formatowanie klipów audio, 672
formatowanie klipów wideo, 671
formatowanie kszta�tów, 625
formatowanie pola tekstowego, 605
formatowanie tekstu, 602
formaty plików, 587, 589
grafiki SmartArt, 627
grupowanie obiektów, 635
hiper��cza do slajdu, 648
Hiper��cze, 608
interaktywny pokaz slajdów, 718
Kierunek tekstu, 604
komentarze, 660
kopiowanie slajdów, 637
kszta�ty, 623
listy wypunktowane, 607
��cza, 647
��cza do stron internetowych, 608
��czenie z ukrytym slajdem, 649
makra, 588
Malarz animacji, 681
materia�y informacyjne, 658, 705
motywy, 582
multimedia, 665
Nag�ówek i stopka, 642, 644
nag�ówki, 642, 644
nagrywanie audio, 670
nagrywanie narracji, 701
narracja, 701
Narz�dzia g�ówne, 602
niestandardowy pokaz slajdów, 703
Normalny, 591, 592
notatki, 591, 659
Nowy slajd, 584
numerowanie slajdów, 643
obrazy, 619
odtwarzacz wideo, 668
okienko animacji, 688
okno programu, 579

OLE, 613
opcje efektu, 681
osadzanie plików w slajdach, 610
otwieranie ostatnio u�ywanej

prezentacji, 590
otwieranie prezentacji, 590, 591
otwieranie wstawionego pliku, 652
pakowanie prezentacji na p�yt� CD

lub DVD, 720
pasek statusu, 594
pasek tytu�owy, 594
pisanie po slajdach, 710
Pokaz slajdów, 596
pole tekstowe, 582
Poprawki, 663
porównywanie wersji prezentacji, 662
Powi�kszenie, 597
przegl�danie prezentacji, 592
przej�cia pomi�dzy slajdami, 693
przekszta�canie prezentacji w wideo, 719
przenoszenie slajdów, 593
przenoszenie tabeli, 618
przyciski akcji, 650
Punktory i numeracja, 607
rozmieszczanie obiektów na slajdach, 633
rozmieszczanie tekstu na slajdzie, 603
rysowanie tabeli, 616
samodzielny pokaz slajdów, 716
scalanie wersji prezentacji, 663
sekcje, 644
siatka, 634
sk�adanie obiektów na stosie, 691
slajdy, 582
Slajdy, 584
Sortowanie slajdów, 593, 640
spis tre�ci prezentacji, 649
sprawdzanie pisowni, 609
stopki, 642, 644
strojenie efektów przej�
, 694
Strona notatek, 591, 595
styl formatowania tabeli, 618
szablony prezentacji, 580
�ledzenie notatek w widoku

prezentera, 706
tabele, 614
tekst, 601
tworzenie pokazu slajdów

przegl�danego indywidualnie, 722
tworzenie prezentacji, 579
tworzenie prezentacji na bazie

szablonu, 580
tworzenie sekcji, 645
tworzenie slajdu, 584
typografia, 602
udost�pnianie prezentacji, 720
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uk�ad slajdów, 656
ukrywanie komentarzy, 662
ukrywanie slajdów, 641
Umie�
, 666
uruchamianie pokazu slajdów, 696, 708
ustawienia akcji, 651
usuwanie komentarzy, 662
usuwanie sekcji, 647
usuwanie slajdów, 637, 640
usuwanie zawarto�ci slajdu, 587
Utwórz wideo, 719
wideo, 666
Widok do czytania, 594
widok roboczy prezentacji, 594
WordArt, 609
wpisywanie informacji do tabeli, 616
wspó�czynnik powi�kszenia

wy�wietlania prezentacji, 597
wspó�praca, 660
Wstaw klip multimedialny, 666
wstawianie hiper��cza do slajdu, 648
wstawianie kszta�tu, 623
Wstawianie obiektu, 611
wstawianie obrazów do slajdów, 619
wstawianie przycisku akcji, 650
wstawianie slajdów, 593
wstawianie slajdów z innej

prezentacji, 638
wstawianie tabeli, 613
wstawianie tabeli bazuj�cej na arkuszu

Excela, 615
wykresy, 632
wymazywanie pisma, 711
Wyrównaj tekst, 605
wyrównanie po�o�enia obiektów na

slajdzie, 633
wy�wietlanie prezentacji, 695
wyzwalanie animacji, 686
wzorce materia�ów informacyjnych, 658
wzorce notatek, 659
wzorce slajdów, 653
Wzorzec materia�ów informacyjnych, 658
Wzorzec notatek, 659
Wzorzec slajdów, 643, 654
zak�adki, 674
zamiana tekstu na grafik� SmartArt, 629
zamiana tekstu na obiekt WordArt, 609
zapisywanie prezentacji, 587
zmiana animacji, 681
zmiana kolejno�ci animacji, 688
zmiana kolejno�ci obiektów, 634
zmiana kolejno�ci slajdów, 637, 640
zmiana motywu prezentacji, 594
zmiana rozmiaru tabeli, 617

powi�kszanie widoku, 54
Powi�kszenie (okno dialogowe), 55
Powi�kszenie (suwak), 54
poziom powi�kszenia, 38
POZYCJA(), 509
POZYCJA.NAJW(), 509
POZYCJA.�R(), 408
ppt, 589
pptm, 589
pptx, 588, 589
praca grupowa, 277
PRAWDA, 424, 427
PRAWY(), 530
Prezentacja obrazowa programu

PowerPoint, 589
Prezentacja programu PowerPoint, 588
Prezentacja programu PowerPoint 97-2003,

588
Prezentacja programu PowerPoint

z w��czon� obs�ug� makr, 588
prezentacje, 579

album fotograficzny, 619
animacje obiektu, 679
animowane listy, 690
drukowanie, 598
d	wi�ki, 669
edycja, 637
edycja slajdów, 601
formaty plików, 589
��cza, 647
materia�y informacyjne, 658, 705
motywy, 582
multimedia, 665
nawigowanie, 647
notatki, 591
otwieranie, 590
pakowanie na p�yt� CD lub DVD, 720
przegl�danie, 592
przej�cia pomi�dzy slajdami, 693
przenoszenie sekcji, 647
przyciski akcji, 650
przygotowania do pokazu, 699
sekcje, 644
slajd tytu�owy, 584
slajdy, 582
spis tre�ci, 649
tworzenie, 579
tworzenie na bazie szablonu, 580
udost�pnianie, 720
ukrywanie slajdów, 641
uruchamianie pokazu slajdów, 708
usuwanie sekcji, 647
usuwanie slajdu, 640
wideo, 666
wstawianie mulitimediów, 665
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prezentacje
wy�wietlanie, 695
wzorce notatek, 659
wzorce slajdów, 653
zapisywanie, 587
zmiana kolejno�ci slajdów, 640

priorytet wiadomo�ci e-mail, 294
Procentowe, 482
projektowanie stron internetowych, 240
Próba tempa, 699
Przechodzenie do, 395
przechowywanie danych, 429
przeci�gnij-i-upu�
, 459
Przegl�daj w poszukiwaniu motywów, 219
przegl�danie

dokumenty, 52
komentarze, 258
prezentacja, 592
zmiany, 261

Przegl�dany jako kiosk (pe�ny ekran), 717
przegl�darka plików Excela, 411
Przejd	 do, 395, 456
przej�cia pomi�dzy slajdami, 693

czas trwania, 694
dodawanie przej�cia, 693
d	wi�ki, 694
opcje efektu, 694

przekierowanie przychodz�cych
wiadomo�ci, 305

przekre�lenie, 76
przekszta�canie nazwisk, 531
Prze��cz kody pól, 213
Prze��cz okna, 472
przemieszczanie komórek, 456

kopiuj-i-wklej, 456
przeci�gnij-i-upu�
, 459
wytnij-i-wklej, 456

Przenie� lub kopiuj, 472
Przenie� w gór�, 630
przenoszenie

arkusze mi�dzy skoroszytami, 472
kszta�ty, 624
obrazy, 135
sekcje, 735
slajdy, 593
strony, 735
tabele, 618
tekst, 64

Przenoszenie lub kopiowanie, 472
Przenoszenie wykresu, 546, 547
Przesu� do przodu, 635
Przesu� do ty�u, 635
Przesu� na spód, 635
Przesu� na wierzch, 635

przesuwanie
kolumny, 464
wiersze, 464

Przet�umacz dokument, 165
Przet�umacz zaznaczony tekst, 164
przetwarzanie tekstu, 529
przetwarzanie w chmurze, 254
przycinanie klipu multimedialnego, 675
przycisk Word, 35
przyciski akcji, 650
przyciski zmiany widoku, 38
przydzielanie zadania, 374
przygaszanie fotografii, 684
przygaszanie tekstu, 682
przygotowania do pokazu slajdów, 699, 706
Przygotowywanie pokazu, 708, 717
Przygotuj pokaz slajdów, 717
Przylot, 681
Przypad�o�
 Wielu Stron, 431
Przypis dolny i przypis ko�cowy, 194
przypisy, 191

przypisy dolne, 191
przypisy ko�cowe, 192

Przytnij do kszta�tu, 133
Przywrócenie w dó�, 36
publikowanie dokumentów, 233
Publisher 2010, 24
punkt typograficzny, 88
punktory, 89, 92
Punktory i numeracja, 607
punkty zawijania obrazu, 139
Pusty dokument, 40

R
Recenzja, 37, 259, 264, 397, 660
Rejestracja pokazu slajdów, 701
rejestrowanie makra, 227
Rejestrowanie makra, 228, 402
Resetuj po�o�enie okna, 59
Rozgrupuj, 635
Rozja�nianie, 677
Roz�ó� w pionie, 634
Roz�ó� w poziomie, 634
rozmiar czcionki, 75, 490
rozmieszczanie obiektów na slajdach, 633
rozmieszczanie tekstu na slajdzie, 603
Rozmie�
 wszystko, 57, 59
rozszerzanie zaznaczonego obszaru, 63
równoleg�a edycja dokumentów w czasie

rzeczywistym, 277
RTF, 48, 294
rysowanie notatki, 730
Rysowanie obramowa�, 618
rysowanie tabeli, 114, 616
Rysuj pole tekstowe, 237
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S
samodzielne wykresy, 541
samodzielny pokaz slajdów, 716
sans-serif, 491
Scal formatowanie, 66
scalanie

dokumenty, 267
komórki, 120, 490
sekcje, 735
wersje prezentacji, 663

Schowek, 66, 67, 457
Scroll Lock, 401
sekcje dokumentu, 189

zmiana numeracji, 190
zmiana orientacji, 190

sekcje notatek, 726
przenoszenie, 735
scalanie, 735

sekcje prezentacji, 644
nazywanie sekcji, 645
przenoszenie sekcji wewn�trz

prezentacji, 647
rozwijanie sekcji, 646
tworzenie, 645
ukrywanie slajdów wewn�trz sekcji, 647
usuwanie, 647
zwijanie sekcji, 646

seria liczb, 550
serif, 491
SharePoint, 255, 764
siatka Excela, 387
sieci spo�eczno�ciowe, 337
Silverlight, 751
SIN(), 518, 520
skalowanie wydruku, 445
sk�adanie obiektów na stosie, 691
skoroszyt, 389, 466

dodawanie arkuszy, 468
ochrona, 414
otwieranie, 418
przenoszenie arkuszy, 472
szyfrowanie, 414
tworzenie, 389
usuwanie arkuszy, 468
zamykanie, 423
zapisywanie, 405
zapisywanie w formacie PDF, 411
zarz�dzanie arkuszami, 467
zmiana uk�adu arkuszy, 470

Skoroszyt binarny programu Excel (*.xlsb),
407

Skoroszyt programu Excel 97-2003, 410
skorowidz, Patrz indeks

skróty klawiszowe, 29
nawigacja pokazem slajdów, 698
obs�uga tabel, 117
Word 2010, 39
zapisywanie dokumentów, 45
zaznaczanie tekstu, 63

Skrzynka odbiorcza, 339
SkyDrive, 27, 254, 713, 751, 752

foldery, 755
kopiowanie pliku, 760
logowanie, 751
�adowanie plików, 757
otwieranie pliku, 757
pobieranie plików, 759
przenoszenie pliku, 760
usuwanie pliku, 760
wy�wietlanie plików w folderze, 756
zarz�dzanie plikami, 757, 760
zmiana nazwy pliku, 760

Slajdów na stron�, 658
slajdy, 582

diagramy, 632
dodawanie przej�cia, 693
dodawanie zawarto�ci, 585
edycja, 601
efekty przej�cia, 594
formatowanie pola tekstowego, 605
formatowanie tekstu, 602
grupowanie obiektów, 635
kopiowanie, 637
listy wypunktowane, 607
��cza do stron internetowych, 608
nag�ówek, 642
osadzanie plików, 610
przej�cia pomi�dzy slajdami, 693
przenoszenie, 593
przyciski akcji, 650
rozmieszczanie obiektów, 633
rozmieszczanie tekstu, 603
slajd tytu�owy, 584
sprawdzanie pisowni, 609
stemple czasowe, 642
stopka, 642, 643
tabele, 613
tworzenie, 584
usuwanie, 640
usuwanie zawarto�ci, 587
wstawianie grafiki SmartArt, 627
wstawianie komentarza, 660
wstawianie kszta�tu, 623
wstawianie obrazów, 619
wstawianie tabeli bazuj�cej na arkuszu

Excela, 615
wykresy, 632
wyrównanie po�o�enia obiektów, 633
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slajdy
wzorce slajdów, 653
zasady tworzenia, 636
zmiana kolejno�ci, 640

S�ynny Problem Wy�wietlania w Excelu, 393
SmartArt, 26, 140, 143, 587, 627
sortowanie kontaktów, 326
Sortowanie slajdów, 593, 640
Spakuj prezentacj� na dysk CD, 721
spam, 307
spis tre�ci

dokumenty, 207
prezentacje, 649

spotkania, 363, 364
akceptowanie zaproszenia, 366
anulowanie spotkania, 367
dodawanie uczestników, 366
�ledzenie uczestnictwa, 367
tworzenie, 364
usuwanie uczestników, 366

Spotkanie, 364
sprawdzanie b��dów, 536
sprawdzanie pisowni, 147, 609

kontekstowe sprawdzanie pisowni, 149
sprawdzanie pisowni w ca�ym

dokumencie, 150
sprawdzanie poprawno�ci gramatycznej, 151
Sprawdzanie zgodno�ci, 408
Sprawd	 gramatyk�, 152
Sprawd	 pisowni� w trakcie pisania, 148
SPWE, 393
SSL, 750
stemple czasowe slajdów, 642
stopka, 103, 441

obrazy, 107
znacznik czasu, 106

stopka slajdu, 643
strojenie efektów przej�
, 694
strojenie wydajno�ci prezentacji, 707
strona domowa, 241
Strona notatek, 595
Strona sieci Web (*.htm; *.html), 241, 247
Strona sieci Web, przefiltrowana (*.htm;

*.html), 241
stronicowanie, 444
strony, 726

tworzenie, 734
strony internetowe, 240

elementy graficzne, 249
��cza, 249
nag�ówek, 243
obrazy, 247
panel nawigacji, 244
pliki graficzne, 249

sprawdzenie pisowni i gramatyki, 249
stopka, 246
tabela, 241
tekst, 247
tworzenie, 241
tworzenie wi�kszej liczby stron

dla witryny, 248
zalecenia, 249
zapisywanie strony jako szablon, 247

styl czcionki, 490
style, 79, 216

galeria stylów, 79
nadawanie stylów, 80
style grafiki SmartArt, 630
style obrazu, 137
style tabel, 122, 618
style WordArt, 625
style wykresów, 566
zestaw stylów, 80

Style, 80, 222
Style kszta�tów, 631
Style tabeli, 618
Style WordArt, 142
SUMA(), 508, 519
SUMA.JE�ELI(), 513
Symbol, 493
symbole, 493
symbole wieloznaczne, 70
Szablon programu PowerPoint, 589
Szablon programu Word, 221
szablony dokumentów, 40, 41, 219

dostosowywanie szablonów, 222
kopiowanie stylu, 226
Normal.dotm, 220
tworzenie stylu, 225
tworzenie szablonu, 220
tworzenie szablonu na bazie

dokumentu, 221
tworzenie szablonu na bazie szablonu, 222
usuwanie stylu, 227
wybór, 219
zmiana stylów, 222

Szablony i dodatki, 220
szablony prezentacji, 580
Szacowanie formu�y, 510, 534
Szeroko�
 kszta�tu, 132
Szybki dost�p, 35, 44, 229
Szybkie drukowanie, 167, 168
szybkie kroki Outlooka 2010, 310
Szybkie style, 137, 142
Szybkie tabele, 113
szyfrowanie, 414
Szyfrowanie dokumentu, 274
Szyfruj przy u�yciu has�a, 274
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�ciemnianie, 677
�cieranie, 681
�cie�ka ruchu, 684
�cie�ki ruchu, 679
�ledzenie poprzedników, 534
�ledzenie zale�no�ci, 536
�ledzenie zmian, 259

kolory, 260
odrzucanie zmian, 263
opcje �ledzenia zmian, 264
wybór zmian do przegl�dania, 261
Wy�wietl do recenzji, 261
zatwierdzanie zmian, 263

�REDNIA(), 505

T
tabele, 111, 241, 614

cieniowanie, 124
edycja, 117
formatowanie, 122
kolumny, 119
kolumny naprzemienne, 123
obramowanie, 125
ostatnia kolumna, 123
pierwsza kolumna, 123
podzia� komórek, 120
przenoszenie kolumn, 120
przenoszenie wierszy, 120
rysowanie tabeli, 114
scalanie komórek, 120
skróty klawiszowe, 117
style, 122
Szybkie tabele, 113
tabele preformatowane, 113
tworzenie, 111
tworzenie na podstawie tekstu, 115
usuwanie cz��ci tabeli, 121
usuwanie tabeli, 121
wiersz nag�ówka, 123
wiersz sumy, 123
wiersze, 119
wiersze naprzemienne, 123
wpisywanie danych, 116
wstawianie kolumn, 119
wstawianie tabeli, 112
wstawianie wierszy, 119
zaznaczanie, 117, 118
zaznaczanie kolumny, 118
zaznaczanie komórki, 117
zaznaczanie wiersza, 118
zaznaczanie zakresu komórek, 117

tabulatory, 85
tagi inteligentne, 462
tekst, 33, 391, 424, 426

akapit, 83
formatowanie, 75
formatowanie akapitów, 83
kolumny, 234
kopiowanie cz��ci, 530
��czenie ci�gów, 529
odst�py mi�dzy akapitami, 88
odst�py mi�dzy wierszami, 87
odst�py mi�dzy znakami, 602
przekszta�canie nazwisk, 531
przenoszenie, 64
przetwarzanie, 529
usuwanie niepo��danych spacji, 530
usuwanie znaków niedrukowalnych, 530
wci�cia akapitów, 84
wpisywanie, 44
wyrównanie, 83
wyszukiwanie, 68
zamiana na grafik� SmartArt, 629
zast�powanie sekwencji, 531
zawijanie dooko�a obrazu, 138
zaznaczanie, 61

Tekstowe, 483
template, 41
Termin, 363
terminy, 363

tworzenie, 363
tezaurus, 162
t�o strony, 97
T�umaczenie ca�ego dokumentu, 165
t�umaczenie tekstu, 163

j�zyk t�umaczenia, 165
Minit�umacz, 163
Poszukiwanie, 164
t�umaczenie ca�ego dokumentu, 165

t�umaczenie wiadomo�ci, 306
tryb ko�czenia, 402
tryb przewijania, 400
tryb wpisywania danych, 393
tryb zast�powania, 402
tryb zaznaczania, 402
tworzenie

album fotograficzny, 619, 620
arkusz, 387, 389
bibliografia, 202
cytaty, 196
diagramy, 633
dokumenty, 39, 40, 42
dokumenty na bazie szablonu, 41
foldery Outlooka, 340
foldery SkyDrive, 755
formu�y, 499
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tworzenie
formu�y tablicowe, 521
grupy kontaktów, 332
indeks, 208
interaktywny pokaz slajdów, 718
kontakty, 316
korespondencja seryjna, 186
listy, 89, 607
��cza do stron internetowych, 608
materia�y informacyjne, 705
niestandardowy pokaz slajdów, 703
notatki, 379
notatki boczne, 738
notesy, 727
obramowanie strony, 102
odsy�acze, 205
pliki osadzone, 612
podpis wiadomo�ci e-mail, 290
podstrony, 734
pokaz slajdów przegl�dany

indywidualnie, 722
prezentacje, 579
przej�cia pomi�dzy slajdami, 693
samodzielny pokaz slajdów, 716
sekcje prezentacji, 645
skoroszyt, 389
slajdy, 584, 636
spis tre�ci dokumentu, 207
spis tre�ci prezentacji, 649
spotkania, 364
strona domowa, 241
strony, 734
strony internetowe, 241
szablony dokumentów, 220
szablony dokumentów na bazie

istniej�cego dokumentu, 221
�cie�ka ruchu, 684
tabele, 111
tabele na podstawie tekstu, 115
terminy, 363
wci�cie wisz�ce, 87
wiadomo�ci e-mail, 284
wycinek ekranu, 732
wykresy, 541, 550, 633
wykresy samodzielne, 541, 545
zadania, 373
zadania cykliczne, 374, 377
zak�adki, 203
zestaw stylów, 81
zrzut ekranu, 130

Tworzenie nowego stylu na podstawie
formatowania, 225

Tworzenie nowych czcionek motywu, 218
Tworzenie nowych kolorów motywu, 217
txt, 49

tymczasowe zapisywanie odrzuconych
zmian, 26

typografia, 602
typy danych, 424

czas, 428
data, 428
liczby, 427
tekst, 426

typy plików, 48
typy wykresów, 559

U
udost�pnianie dokumentów, 251

edycja równoleg�a, 277
komentarze, 256
praca grupowa, 277
SharePoint, 255
SkyDrive, 254
�ledzenie zmian, 259
wysy�anie dokumentów za pomoc�

poczty elektronicznej, 252
wysy�anie dokumentu jako za��cznika

wiadomo�ci, 253
wysy�anie wiadomo�ci zawieraj�cej

��cze do dokumentu, 254
udost�pnianie notatek, 743
udost�pnianie prezentacji, 720
UDW, 287
Uk�ad sieci Web, 52
uk�ad slajdów, 656
Uk�ad strony, 37, 94, 236, 397, 438, 440
Uk�ad wydruku, 51, 168, 258
uk�adanie tekstu w kolumnach, 234
uk�ady wykresów, 567
ukrywanie

arkusze, 470
komentarze, 662
slajdy, 641

U�amkowe, 482
umieszczanie klipów multimedialnych

w prezentacji, 665
Umie�
, 666
uprawnienia, 761
uruchamianie

makra, 229, 230
Outlook 2010, 281
pokaz slajdów, 696, 708
Word 2010, 33

ustawianie drukarki domy�lnej, 170
ustawianie miejsca zaznaczania, 64
ustawienia drukowania, 169
ustawienia regionalne, 430, 485
Ustawienia strony, 95, 436
Usu�, 67
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Usu� arkusz, 469
Usu� hiper��cze, 609
Usu� komentarz, 259
Usu� ��cza notatek po��czonych, 746
Usu� sekcj� i slajdy, 647
Usu� zak�adk�, 675
USU.ZB�DNE.ODST�PY(), 530
usuwanie

animacje, 688
arkusza, 468
cytaty, 201
foldery Outlooka 2010, 343
foldery SkyDrive, 756
has�a indeksu, 213
indeks, 213
kolumn, 465
komentarze, 259, 662
kontakty, 322
makra, 231
nag�ówek, 108
notatki, 381, 737
notatki po��czone, 746
notesy, 736
numeracja stron, 109
przypisy, 195
sekcje prezentacji, 647
slajdy, 640
stopka, 108
tabele, 121
terminy, 371
t�o obrazu, 133
wiadomo�ci e-mail, 301
wierszy, 465
zadania, 377
zak�adki, 204
zawarto�
 slajdu, 587
znaczniki, 741
znak wodny, 100
znaki, 44

Utwórz materia�y informacyjne, 705
Utwórz now� sekcj�, 734
Utwórz nowe kolory motywu, 82, 217
Utwórz wideo, 719
Utwórz wycinek ekranu, 732
Uzyskiwanie identyfikatora cyfrowego, 275

W
waluta, 479, 481
Walutowe, 479, 481
wci�cia, 488
wci�cia akapitów, 84

wci�cie ca�ego akapitu, 86
wci�cie pierwszego wiersza akapitu, 84
wci�cie wisz�ce, 87

Wej�cie, 678
Wersja robocza, 51, 52, 258
Wersje robocze, 339
wiadomo�ci e-mail, 281, 283

adresowanie, 285
formaty wiadomo�ci, 294
kierowanie odpowiedzi na inny adres, 296
odbieranie, 298
tworzenie, 284
za��czniki, 288, 299

Wiadomo�ci-�mieci, 307, 339
wideo, 666

efekty, 672
obramowanie, 672
przycinanie odtwarzacza, 672
ramka, 672
regulowanie jasno�ci i kontrastu, 671
wstawianie, 666

Widok, 37, 397
Widok do czytania, 594, 718
widoki, 51

widok Backstage, 25, 34, 35, 294, 403
widok chroniony, 26, 420

Wiersz podpisu, 276
wiersze, 387

usuwanie, 465
wstawianie, 464

Windows Audio, 669
Windows Live, 751, 752
Windows Live ID, 27, 255, 273, 713,

714, 751
Windows Media Audio, 669
Windows Media Video, 589
wizualna prezentacja danych, 539
wizytówki kontaktu, 321
Wklej, 67, 458, 730
Wklej specjalnie, 459, 463
wklejanie, 65

formatowanie wklejonego tekstu, 67
opcje, 66
wklejanie komórki, 457
wklejanie notatki, 730

wklejanie specjalne, 463
komentarze, 463
��czenie komórek 	ród�owych i

docelowych, 463
powstrzymywanie od kopiowania

pustych komórek, 463
sprawdzanie poprawno�ci, 463

w�a�ciwo�ci drukarki, 434
Word 2010, 23, 33

akapit, 83
Akapit, 85
autoformatowanie dokumentów, 157
Autokorekta, 153
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Word 2010
automatyczna korekta b��dów, 153
autozapis, 47
bibliografia, 202
b��dy pisowni, 148
Clipart, 107
cytaty, 196
czcionki, 140
diagramy, 144
d�ugie dokumenty, 187
drukowanie, 167
drukowanie adresów na kopertach, 175
dzielenie wyrazów, 97
edycja obrazów, 131
edycja równoleg�a, 277
edycja tekstu, 61
efekty wype�nienia t�a strony, 101
etykiety, 178
formatowanie akapitów, 83
formatowanie dokumentu, 94
formatowanie kolumn, 235
formatowanie listy, 91
formatowanie tabeli, 122
formatowanie tekstu, 75
grafika, 127
grafiki SmartArt, 140
indeks, 208
Inspektor dokumentów, 268
kod pola, 210
kolumny, 96
komentarze, 256
Konspekt, 51, 52
kopiowanie formatowania, 77
korespondencja seryjna, 180
linijka, 38, 85
listy, 88
makra, 227
Malarz formatów, 77
marginesy, 95
Mened�er 	róde�, 198
minipasek narz�dzi, 78
Minit�umacz, 163
motywy, 215
nag�ówek, 103
numeracja stron, 103, 108
numery wierszy, 96
obiekty Clipart, 128
Obramowanie i cieniowanie, 102
obramowanie strony, 102
obrazy, 127, 238
ochrona dokumentów, 268
Odczyt pe�noekranowy, 51
odst�py mi�dzy akapitami, 88
odst�py mi�dzy wierszami, 87
odsy�acze, 203, 205

okienko nawigacji, 68
okno programu, 35
Opcje znajdowania, 70
otwieranie dokumentów, 49
podgl�d wydruku, 168
podzia� sekcji, 189
podzia�y stron, 187
pola tekstowe, 236
pomniejszanie widoku, 54
porównywanie dokumentów, 265
poruszanie si� po dokumencie, 203
powi�kszanie widoku, 54
Powi�kszenie, 54, 55
poziom powi�kszenia, 38
praca grupowa, 277
projektowanie stron internetowych, 240
przegl�danie dokumentu, 52
przenoszenie tekstu, 64
przypisy, 191
publikowanie dokumentów, 233
scalanie dokumentów, 267
sekcje, 189
skróty klawiszowe, 39
spis tre�ci, 207
sposoby wy�wietlania edytowanego

dokumentu, 51
sprawdzanie pisowni, 147
sprawdzanie poprawno�ci

gramatycznej, 151
stopka, 103
style, 79
Style, 80
symbole wieloznaczne, 70
szablony dokumentów, 41, 219
�ledzenie zmian, 259
tabele, 111, 241
tabulatory, 85
tezaurus, 162
t�o strony, 97
t�umaczenie tekstu, 163
tworzenie dokumentu, 39
tworzenie strony sieci Web, 241
typy plików, 48
udost�pnianie dokumentów, 251
Uk�ad sieci Web, 52
Uk�ad strony, 94
Uk�ad wydruku, 51
uk�adanie tekstu w kolumnach, 234
uruchamianie, 33
Ustawienia strony, 95
usuwanie nag�ówka lub stopki, 108
usuwanie ukrytych danych i informacji

osobistych, 268
wci�cia akapitów, 84
Wersja robocza, 51, 52
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widok Backstage, 34
widoki, 51
wiele okien, 56
wpisywanie tekstu, 44
wstawianie daty i czasu, 106
wstawianie obrazów, 127
wykresy, 144
wyrównywanie tekstu, 83
wysy�anie dokumentów za pomoc�

poczty elektronicznej, 252
wysy�anie faksów, 172
wyszukiwanie, 68, 161
wyszukiwanie informacji w sieci, 162
wyszukiwanie obrazów, 140
wyszukiwanie wyrazów, 161
zak�adki, 203
zamiana tekstu, 73
zamykanie dokumentu, 47
zapisywanie dokumentów, 44
zapisywanie dokumentu jako strony

sieci Web, 240
zapisywanie dokumentu na serwerze

us�ugi SharePoint, 255
zapisywanie dokumentu na serwerze

us�ugi SkyDrive, 254
zawijanie tekstu, 138, 238
zaznaczanie tekstu, 61
zaznaczanie wpisów indeksu, 208
zmiana koloru t�a strony, 100
zmiana powi�kszenia widoku, 38
zmiana widoku, 38
znacznik czasu, 106
Znajdowanie i zamienianie, 71
znak wodny, 97
znaki podzia�u, 96
zrzut ekranu, 129

WordArt, 141, 609, 618
Works, 49
wpisywanie

dane do tabeli, 116, 616
notatki, 730
tekst, 44

wprowadzanie danych, 392
czas, 428
daty, 428
interpretacja danych, 426
liczby, 427
tekst, 426

wprowadzenie plików pakietu Office
do OneNote, 747

wps, 49
wrapping, 44
wspó�dzielenie plików, 760
wspó�praca, 750
Wstaw arkusz, 468

Wstaw funkcj�, 516, 518
Wstaw indeks, 210
Wstaw klip multimedialny, 666
Wstaw poni�ej, 119
Wstaw powy�ej, 119
Wstaw skopiowane komórki, 465
Wstaw wyci�te komórki, 465
Wstaw z lewej, 119
Wstaw z prawej, 119
wstawianie

cytaty, 196, 197
data i czas, 106
funkcje, 518
grafika, 127
grafika SmartArt, 143, 627
hiper��cza do slajdu, 648
kolumny, 464
komentarze, 256, 660
kszta�ty, 623
nag�ówki, 103
numeracja stron, 108
obiekty clipart, 128
obiekty WordArt, 141
obrazy, 127
obrazy do dokumentu z kolumnami, 238
obrazy do nag�ówka lub stopki, 107
obrazy do slajdów, 619
obrazy do wiadomo�ci e-mail, 289
obrazy za pomoc� pól tekstowych, 239
podzia�y sekcji, 189
podzia�y stron, 187
pola tekstowe, 236
przyciski akcji, 650
przypisy dolne, 191
przypisy ko�cowy, 192
skopiowane komórki, 465
slajdy, 593
slajdy z innej prezentacji, 638
stopki, 103
tabele, 112, 613
wiersze, 464
wyci�te komórki, 465
wycinek ekranu, 731
wykresy, 144, 542
zak�adki do klipu multimedialnego, 674
zrzuty ekranu, 129
	ród�a zast�pcze, 199

Wstawianie, 37, 397
Wstawianie d	wi�ku, 669
Wstawianie funkcji, 518
Wstawianie hiper��cza, 608, 648, 650
Wstawianie komórek, 119
Wstawianie obiektu, 611, 612
Wstawianie obrazu, 99
Wstawianie pliku, 288
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Wstawianie tabeli, 614
Wstawianie wykresu, 543
Wst��ka, 29, 36

dodawanie przycisku do karty, 774
dostosowywanie, 25, 773
Excel 2010, 396
karty, 36, 396
resetowanie kart, 775
tworzenie grup, 774
tworzenie kart, 775
ukrywanie kart, 775
usuwanie grup, 775
usuwanie kart, 775
usuwanie przycisku z karty, 774
Word 2010, 36
zmiana nazwy kart, 774
zwijanie, 397

Wybieranie grafiki SmartArt, 144
Wybieranie 	ród�a danych, 557
Wybierz motyw lub dokument

z motywem, 219
wybór motywu, 216
wybór szablonów, 219
wycinanie, 65
wycinek ekranu, 731
Wyczy�
 formatowanie, 76, 477
wydarzenia cykliczne, 368
wyj�tki Autokorekty, 156
Wyj�cie, 679
Wyjustuj, 84
wykresy, 144, 539, 632

100% skumulowany kolumnowy, 559
100% skumulowany kolumnowy

z efektem 3-W, 560
100% skumulowany liniowy, 562
100% skumulowany liniowy

ze znacznikami, 563
dane na osi X, 550
dodawanie danych, 547
dodawanie elementów, 567
drukowanie, 548
dzia�ania na wykresach, 544
edycja danych, 547
elementy, 567
etykiety danych, 571
formatowanie, 543, 567
formatowanie etykiet danych, 572, 574
formatowanie osi, 555
galeria wykresów, 543
indywidualne etykiety danych, 574, 575
karty Wst��ki, 543
Kolumnowy 3-W, 560
Kolumnowy grupowany, 559
Kolumnowy grupowany 3-W, 560
Ko�owy, 564
Ko�owy ko�owego, 564

Ko�owy rozsuni�ty, 564
Ko�owy rozsuni�ty z efektem 3-W, 564
Ko�owy z efektem 3-W, 564
kre�lenie, 540
legenda, 567, 570
linie siatki, 569
Liniowy, 562
Liniowy 3-W, 563
Liniowy ze znacznikami, 563
Narz�dzia wykresów, 543
nieci�g�e zakresy danych, 555
obszar kre�lenia, 569
obszar wykresu, 569
osie, 568
o� kategorii, 541, 551
o� warto�ci, 540, 551
prezentacja pustych warto�ci, 558
przesuwanie, 544
punkt danych, 569
seria danych, 569
seria liczb, 550
skala czasu, 553
skala daty, 553
skalowanie wed�ug kategorii, 554
Skumulowany kolumnowy, 559
Skumulowany kolumnowy

z efektem 3-W, 560
Skumulowany liniowy, 562
Skumulowany liniowy

ze znacznikami, 563
S�upkowy ko�owego, 564
style wykresów, 566
tworzenie, 541, 545, 550
typy wykresów, 539, 559
tytu�, 567, 569
uk�ady wykresów, 543, 567
ukryte i puste komórki, 558
wiele serii liczb, 550
wykresy kolumnowe, 551, 553, 559
wykresy ko�owe, 553, 563
wykresy liniowe, 552, 553, 562
wykresy osadzone, 541
wykresy samodzielne, 541, 545
wykresy s�upkowe, 553, 561
wykresy warstwowe, 564
zakotwiczanie, 546
zakres danych, 541
zaznaczanie wykresu, 544
zmiana kolejno�ci serii danych, 557
zmiana rozmiaru, 544, 545
zmiana typu wykresu, 548
	ród�o danych, 557

wykrywanie b��dów pisowni, 148
wy��czanie narracji, 703
wy��czanie notatek po��czonych, 747
wype�nienie kszta�tu, 625, 632
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Wyrównaj do do�u, 634
Wyrównaj do góry, 634
Wyrównaj do lewej, 633
Wyrównaj do prawej, 633
Wyrównaj do �rodka w pionie, 634
Wyrównaj do �rodka w poziomie, 633
Wyrównaj tekst, 605
Wyrównaj tekst do lewej, 83
Wyrównaj tekst do prawej, 83
Wyrównaj wzgl�dem slajdu, 634
Wyrównaj zaznaczone obiekty, 634
wyrównanie komórki, 487
wyrównanie pionowe, 488
wyrównanie po�o�enia obiektów na

slajdzie, 633
wyrównanie poziome, 487
wyrównanie pól tekstowych, 239
wyrównanie tekstu, 83
Wyró�nienie, 679
Wysoko�
 kszta�tu, 132
Wysy�anie do programu Microsoft Word, 705
wysy�anie faksów, 172, 173
wysy�anie wiadomo�ci e-mail, 284, 285

wysy�anie dokumentów, 252
wysy�anie strony, 744
wysy�anie wiadomo�ci do grupy

kontaktów, 333
wysy�anie wiadomo�ci do wielu

odbiorców, 287
wyszukiwanie

informacje w sieci, 162
kontakty, 323
motywy, 219
notatki, 742
obrazy, 140
oznaczone notatki, 741
przypisy, 193
wyrazy w s�owniku, 161

wyszukiwanie tekstu, 68
okienko nawigacji, 68
opcje wyszukiwania, 70
symbole wieloznaczne, 70
Znajdowanie i zamienianie, 71

Wy�lij jako faks internetowy, 253
Wy�lij jako plik PDF lub XPS, 253
Wy�lij jako za��cznik, 252
Wy�lij ��cze, 252
Wy�wietl do recenzji, 261
Wy�wietl linie siatki, 634
Wy�wietl makra, 230, 231
Wy�wietl obok siebie, 57, 59
wy�wietlanie

��cza notatek, 746
notatki, 381
notesy, 742

pliki w folderze SkyDrive, 756
prezentacje, 695
zadania, 379

Wytnij, 65, 66, 120
wytnij-i-wklej, 456
wyzwalacz animacji, 686
wyzwalanie animacji, 686
wzorce materia�ów informacyjnych, 658
wzorce notatek, 659
wzorce slajdów, 653

tworzenie uk�adu, 656
uk�ad slajdów, 656
zmiana uk�adu dla konkretnego typu

slajdów, 656
zmiana wygl�du wszystkich slajdów

w prezentacji, 654
Wzorzec materia�ów informacyjnych, 658
Wzorzec notatek, 659
Wzorzec slajdów, 643, 654

X
xls, 406
xlsb, 407
xlsm, 407
xlsx, 406, 407
XML, 49, 406
XML Paper Specification, 253
XPS, 48, 253, 413, 589

Z
Zaakceptuj wszystkie zmiany

w dokumencie, 264
Zaakceptuj zmian�, 264
Zachowaj formatowanie 	ród�owe, 66
Zachowaj tylko tekst, 66
zadania, 284, 361, 372

akceptowanie zadania, 375
edycja zadania, 376
kategoryzowanie zadania, 377
lista zada� do wykonania, 372
oznaczanie zadania jako

uko�czonego, 378
oznaczanie zada�, 377
priorytet, 374
przydzielanie zadania, 374
przypisywanie zadania, 377
ramy czasowe projektu, 373
raport o stanie, 376
stan, 373, 376
temat, 373
tworzenie, 373
usuwanie zadania, 377
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zadania
wy�wietlanie zada�, 379
zadania cykliczne, 374, 377
zarz�dzanie zadaniami, 376

Zadania, 339, 372
zak�adki, 203, 674

przechodzenie do wybranej zak�adki, 204
zakotwiczanie wykresów, 546
zakresy, 503, 507
zale�no�ci, 534
za��czniki, 253, 288, 299

otwieranie, 299
zamiana

przypisy dolne na ko�cowe
(i odwrotnie), 194

tekst, 73
tekst na grafik� SmartArt, 629
tekst na obiekt WordArt, 609
termin na spotkanie, 368

Zamknij, 36
zamykanie

dokumenty, 47
notesy, 737

Zanikanie, 682
ZAOKR(), 528
ZAOKR.DÓ�(), 528, 529
ZAOKR.GÓRA(), 528, 529
zaokr�glanie liczb, 527, 528
zapisywanie, 44, 45

motywy, 218
pliki Office Web Apps, 755
prezentacje, 587
zapisywanie jako strony sieci Web, 240
zapisywanie na serwerze us�ugi

SharePoint, 255
zapisywanie na serwerze us�ugi

SkyDrive, 254
Zapisywanie jako, 412, 587
zapisywanie skoroszytu, 405

zapisywanie w formacie Excel 2003, 410
zapisywanie w formacie PDF, 411
zapisywanie w innych formatach, 411

Zapisz, 44, 45, 405
Zapisz bie��cy motyw, 218
Zapisz i wy�lij, 251, 405
Zapisz jako, 45, 46, 247, 405, 411
Zapisz jako PDF, 412
Zapisz w sieci Web, 255
Zapisz w us�udze SharePoint, 256
Zarejestruj makro, 228
Zarz�dzaj 	ród�ami, 201
zarz�dzanie

grupy kontaktów, 334
konta e-mail, 313
notesy, 737

pliki w SkyDrive, 757
wiadomo�ci �mieci, 308
zadania, 376

Zarz�dzanie stylami, 223, 226
Zatrzymaj rejestrowanie, 230
zatwierdzanie zmian, 263
Zawijaj tekst, 238, 488
zawijanie tekstu, 44, 96, 138, 238
Zaznacz kolumn�, 118
Zaznacz komórk�, 118
Zaznacz tabel�, 118
Zaznacz wiersz, 118
Zaznacz wszystko, 63
zaznaczanie

akapity, 62, 63, 64
ca�y dokument, 63, 64
ci�g�e zakresy arkusza, 450
fragment tabeli, 117, 617
fragment tekstu, 62, 64
notatki, 737
s�owa, 62, 63, 64
tabele, 117, 617
tekst, 61
wiersze, 62, 63
wykresy, 544
zaznaczanie automatyczne, 453
zaznaczanie po jednym znaku naraz, 63
zdania, 62, 64

Zaznaczanie i widoczno�
, 635
zaznaczanie komórek, 449

klawiatura, 454
nieci�g�e zakresy komórek, 452
Przejd	 do, 456

zestaw stylów, 80
tworzenie, 81

Zestaw stylów, 81
Z��CZ.TEKSTY(), 529
zmiana

animacja, 681
format warto�ci komórki, 476
kolejno�
 animacji, 688
kolejno�
 kszta�tów, 629
kolejno�
 obiektów, 634
kolejno�
 slajdów, 640
kolor t�a strony, 100
motyw prezentacji, 594
numeracja w sekcji, 190
orientacja sekcji, 190
po�o�enie przypisów, 194
powi�kszenie widoku, 38
poziom strony, 736
pozycja kszta�tu, 624
rozmiar grafiki SmartArt, 632
rozmiar kszta�tu, 624, 625
rozmiar obrazu, 131
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rozmiar tabeli, 617
typ wykresu, 548
uk�ad grafiki SmartArt, 630
wygl�d obrazu, 135
wygl�d wszystkich slajdów

w prezentacji, 654
znaczniki przypisów dolnych

i ko�cowych, 195
zmiany, 259, 744

odrzucanie, 263
opcje �ledzenia, 264
przegl�danie, 261
zatwierdzanie, 263

Zmiany i komentarze dokumentu
g�ównego, 261

Zmienianie efektu wej�cia, 679
Zmie� style, 81
Zmie� wielko�
 liter, 76
Zmniejsz czcionk�, 75
Zmniejsz wci�cie, 86
zmniejszanie tekstu komórki, 490
znacznik czasu, 106
znaczniki, 740
Znajdowanie i zamienianie, 71, 73
Znajdowanie zaawansowane, 72

Znajd	, 72
znak podzia�u strony, 188
znak wodny, 97

dostosowywanie, 98, 99
edycja, 100
graficzny znak wodny, 99
tekstowy znak wodny, 98
usuwanie, 100

znaki apostrofu, 426
znaki interpunkcyjne, 426
znaki niedrukowalne, 530
znaki podzia�u, 96

podzia� strony, 444
Znaki podzia�u, 189
znaki specjalne, 492
zrzut ekranu, 27, 129, 130
Zwi�ksz czcionk�, 75
Zwi�ksz wci�cie, 86
zwijanie Wst��ki, 397

�
	ród�a cytatów, 196






