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1 Informacje o tej dokumentacji

Ponizsze informacje pozwolg sprawniej postugiwac sie tg dokumentacja.
= Jaka jest grupa docelowa niniejszej dokumentacji?

= Jaka jest zawartos$¢ niniejszej dokumentac;ji?

= Dodatkowa pomoc

Jaka jest grupa docelowa niniejszej dokumentacji?

Ta dokumentacja jest przeznaczona dla uzytkownikéw, ktorzy chcg tworzy¢ i edytowaé dokumenty
pakietu Office w oprogramowaniu do pracy grupowej, a nastepnie udostepniac je innym.

Jaka jest zawartos¢ niniejszej dokumentacji?

Niniejsza dokumentacja zawiera nastepujgce informacje:

= W rozdziale Do czego stuzy aplikagia Dokumenty? znajdziesz krotki opis aplikacji Dokumenty.

= Rozdziat 7e4st zawiera instrukcje dotyczace korzystania z aplikacji Tekst.

= Rozdziat Arkusz kalkulacgyjny zawiera instrukcje dotyczgce korzystania z aplikacji Arkusz kalkulacyjny.

W tej dokumentacji opisano prace z typowq instalacjg i konfiguracjg oprogramowania do pracy
grupowej. Twoja wersja instalacji i konfiguracji oprogramowania do pracy grupowej moze by¢ inna
niz opisana w tym miejscu.

Dodatkowa pomoc

Szczegobtowa dokumentacje oprogramowania do pracy grupowej mozna znalez¢ w instrukgji obstugi
aplikacji OX App Suite.

© Copyright Open-Xchange Inc. 2012-2014 5
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2 Do czego stuzy aplikacja Dokumenty?

Aplikacja Dokumenty udostepnia szereg funkcji do edycji dokumentéw pakietu Office w oprogramowaniu
do pracy grupowe;.

= Uzywajsformatowanych dokumentéw tekstowych do swojej korespondencji. Stosujw dokumentach
tabele oraz ilustracje.

= Korzystaj z arkuszy kalkulacyjnych w natywnym formacie programu Microsoft Excel, aby pracowac
z liczbami, arkuszami kalkulacyjnymi i formutami.

= Korzystaj zinnych aplikacji oprogramowania do pracy grupowej, aby porzagdkowa¢ swoje dokumenty,
wysytac je pocztg e-mail lub udostepnia¢ innym uzytkownikom badz partnerom zewnetrznym.

W ramach oprogramowania Dokumenty sg dostepne nastepujgce aplikacje:
= Aplikacja 7est[9] do tworzenia i edycji tekstéw.
= Aplikacja Arkusz kalkulacyjny [17] do tworzenia i edycji arkuszy kalkulacyjnych.

© Copyright Open-Xchange Inc. 2012-2014 7
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3 Tekst

Dowiedz sie, jak pracowac z aplikacja 7e4st.
= Sktadniki aplikacji 7e4st

= Skiadniki aplikacji 7e4st do edycji strony
= Tworzenie dokumentow tekstowych

= Edycja dokumentéw tekstowych

= Edycja dokumentu pod nowg nazwa [15]

W celu wyszukiwania plikow tekstowych, porzgdkowania ich lub udostepniania innym uzytkownikom
korzystaj z aplikacji Alik.

Jak uruchomi€ aplikacje 7ekst:

Kliknij pozycje Tekst na pasku menu.

© Copyright Open-Xchange Inc. 2012-2014 9
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3.1 Skiadniki aplikacji 7ekst
Pasek narzedzi
Zawiera nastepujace funkcje:
= Przycisk Nowy dokument tekstowy. Umozliwia utworzenie nowego dokumentu
tekstowego [13].
= Przycisk Otwérz dokument tekstowy. Umozliwia otwarcie istniejgcego juz dokumentu [14].
Ostatnie dokumenty
Zawiera liste ostatnio otwartych dokumentéw. Aby otworzy¢ dokument, kliknij go.
Nowy z szablonu
Zawiera liste szablonéw r6znych dokumentéw. Kliknij szablon, aby utworzy¢ nowy dokument. Bedzie
on kopig szablonu.
Podczas tworzenia nowego dokumentu tekstowego lub edycji dokumentu juz istniejgcego pojawi sie
strona Edytuj strone tekstu.
10 © Copyright Open-Xchange Inc. 2012-2014
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3.2 Sktadniki aplikacji 7ekst do edycji strony

Pasek menu Office

Pasek menu Office zawiera nastepujgce przyciski:

Przycisk Plik. Umozliwia wyswietlenie paska narzedzi P/ ktéry pozwala stosowac funkcje
dotyczace plikow.

Przycisk Format. Umozliwia wyswietlenie paska narzedzi Format, ktéry pozwala formatowac
zawartos¢ dokumentu.

Przycisk Wstaw. Umozliwia wyswietlenie paska narzedzi Wstaw, ktory pozwala wstawiac do tekstu
obiekty, np. obrazy, tabele i hipertacza.

Przycisk Recenzja. Umozliwia wyswietlenie paska narzedzi Recenzja, ktéry pozwala na korzystanie
z narzedzi do sprawdzania pisowni.

Ikona Cofnij Bl. Umozliwia wycofanie ostatniej operacji.
Ikona Odzyskaj [E. Umozliwia ponowienie ostatnio wycofanej operaciji.

Ikona Przetgcz wyszukiwanie EX. Umozliwia wyswietlenie elementéw sterujacych pozwalajacych
na wyszukiwanie lub zastepowanie ciggdw tekstowych.

Przycisk Widok. Umozliwia otwarcie menu z nastepujgcymi pozycjami:
o Funkcje powiekszania lub pomniejszania tekstu.

o Pole wyboru Pokaz paski narzedzi. Umozliwia okreslenie, czy paski narzedzi maja byc¢ zawsze
wyswietlane.

Ikona Zamknij dokument E. Umozliwia zamkniecie okna Format.

Pasek narzedzi Plik

Zawiera nastepujgce narzedzia:

Pole wejsciowe Zmien nazwe dokumentu. Aby zmieni¢ nazwe dokumentu, kliknij nazwe pliku.

Przycisk Zapisz w ustudze Drive. Umozliwia otwarcie menu z nastepujacymi pozycjami:

o Zapisz jako

o Zapisz jako szablon

o Pole wyboru Automatyczne zapisywanie. Umozliwia okreslenie, czy dokument bedzie
automatycznie zapisywany w regularnych odstepach.

Ikona Pobierz &. Umozliwia pobranie wybranego dokumentu.

Ikona Drukuj &. Umozliwia wyswietlenie biezgcego dokumentu w oknie dialogowym wydruku.

Za pomocg elementéw sterujgcych widocznych u géry okna mozna wydrukowa¢ dokument lub

zapisac go jako plik PDF.

Ikona Wyslij jako wiadomos$¢é =. Umozliwia wystanie wybranego dokumentu jako zatgcznika

wiadomosci e-mail.

Pasek narzedzi Format

Zawiera nastepujace narzedzia:

© Copyright Open-Xchange Inc. 2012-2014 11
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strony

= narzedzia do formatowania
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= rodzina czcionki, wielkos¢ czcionki

o wyrdznienie

s miary

o kolor tekstu, kolor wyrdznienia tekstu
= narzedzia do formatowania akapitu
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= wyréwnanie akapitu, odstep miedzy wierszami
o kolor wypetnienia akapitu, obramowanie akapitu
o styl akapitu, czyszczenie formatowania

o

lista punktowana, lista numerowana, obnizenie o jeden poziom, podwyzszenie o jeden poziom
Pasek narzedzi Wstaw

Zawiera nastepujace narzedzia:

= wstawianie tabeli

o Jedli kursor znajduje sie w obrebie tabeli, pasek narzedzi 7abe/a jest wyswietlany.
= Wstawianie lub edycja hipertacza
= wstawianie obrazu

o Jedli plik jest zaznaczony, pasek narzedzi Rysunek bedzie wyswietlany.
= wstawianie tabulacji, wstawianie podziatu wiersza

Pasek narzedzi Recenzja

Zawiera nastepujace narzedzia:
= wybdr jezyka dokumentu
= wigczanie sprawdzania pisowni

Okno dokumentu

Okno dokumentu jest potozone centralnie. Za jego pomocg mozna tworzy¢ i edytowac zawartosc
dokumentu.

12
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3.3 Tworzenie dokumentow tekstowych

Istnieje mozliwo$¢ tworzenia dokumentéw zawierajgcych sformatowany tekst, tabele i obrazy. Aby
utworzy¢ nowy dokument tekstowy, zréb tak:

Utworz dokument tekstowy w aplikacji 7e4st. Mozesz tez uzy¢ szablonu.
Utworz dokument tekstowy w aplikacji Alikr

Jak utworzy¢ nowy dokument tekstowy:

1.

Aby utworzy¢ nowy dokument tekstowy bez szablonu, kliknij pozycje Nowy dokument tekstowy
na pasku narzedzi w aplikacji 7e4st.

Aby uzy¢ szablonu, kliknij szablon w polu Nowy z szablonu.
Dokument zostanie wyswietlony na stronie bez nazwy.

2. Kliknij pozycje bez nazwy na pasku narzedzi Plik. Wprowadz nazwe.

3. Tworzenie i edycja dokumentéw. W celu edycji dokumentu nalezy sie postugiwac¢ tymi samymi

4.

technikami, ktére sg stosowane w znanych aplikacjach pakietu Office.
Zwrd¢ uwage na szczegoty zwigzane z dziataniem funkcji edycji tekstu.

Aby zakonczy¢, kliknij ikone Zamknij dokument E dostepng po prawej stronie paska menu Office.

Jak utworzyé nowy dokument w aplikacji Plik7:

1.
2.

Uruchom aplikacje Pliki.
Otwoérz folder w drzewie folderdw.
Uwaga: otworz folder, w ktérego przypadku masz uprawnienia do tworzenia obiektow.

Na pasku narzedzi kliknij pozycje Nowe. Kliknij polecenie Nowy dokument tekstowy.

4. Kliknij pozycje Bez nazwy z prawej strony u gory paska dokumentu. Wprowadz nazwe dokumentu

tekstowego.

Tworzenie i edycja dokumentéw. W celu edycji dokumentu nalezy sie postugiwaé tymi samymi
technikami, ktére sg stosowane w znanych aplikacjach pakietu Office.

Zwrd¢ uwage na szczegbty zwigzane z dziataniem funkgji edycji tekstu.

Aby zakonczy¢, kliknij ikone Zamknij dokument E dostepna po prawej stronie paska menu Office.

© Copyright Open-Xchange Inc. 2012-2014 13
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3.4 Edycja dokumentéw tekstowych

Podczas edycji dokumentéw tekstowych mozesz wykonywaé nastepujace czynnosci:

= edycja tekstu, formatowanie znakéw, formatowanie akapitow

= pobieranie lub drukowanie wybranego dokumentu badz wysytanie go pocztg e-mail

= wyszukiwanie i zastepowanie tekstu

Dokument tekstowy mozna edytowac w aplikacji 7e4stlub aplikacji Plii.

Jak edytowacé dokument tekstowy:

1. W aplikacji 7e4stkliknij dostepne na pasku narzedzi polecenie Otwérz dokument tekstowy.
Wybierz dokumentw oknie Otwdrz dokument. Kliknij polecenie Otwérz. Dokument tekstowy zostanie
otwarty do edycji.

Mozesz tez klikng¢ dokument w obszarze Ostatnie dokumenty.

2. W celu edycji dokumentu tekstowego nalezy sie postuzy¢ tymi samymi technikami, ktére sg stosowane
w znanych aplikacjach pakietu Office.

Do formatowania znakéw lub akapitéw badz edytowania komérek stuzg narzedzia dostepne na
pasku narzedzi format.
Uwaga: wszystkie zmiany sg natychmiast zapisywane.

3. Aby pobra¢ lub wydrukowa¢ wybrany dokument tekstowy albo wysta¢ go w wiadomosci e-mail,
nalezy uzy¢ funkcji dostepnych na pasku narzedzi P/k.

4. Aby wyszukac i zamieni¢ elementy tekstowe, kliknij ikone Przetacz wyszukiwanie EY po prawej
stronie paska menu Office. Pojawig sie elementy sterujgce funkcjg wyszukiwania i zamieniania.

5. Aby zakonczy¢ edycje i zamkng¢ dokument tekstowy, kliknij ikone Zamknij dokument E po prawe;j
stronie paska menu Office.

Jak edytowaé dokument w aplikacji Plik7:

1. Uruchom aplikacje Aiki.

2. Otworz folder z dokumentami tekstowymi w drzewie folderéw.

Uwaga: otwo6rz folder, w ktorego przypadku masz uprawnienia do tworzenia obiektow.

3. Kliknijdokument tekstowy w obszarze wyswietlania. W wyskakujgcym okienku kliknij przycisk Edytuj.

Dokument tekstowy zostanie otwarty do edycji.
Uzyj technik opisanych w instrukgji edycji dokumentow.
14 © Copyright Open-Xchange Inc. 2012-2014
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3.5 Edycja dokumentéw tekstowych pod nowa nazwa

Nowy dokument mozna utworzy¢ jako kopie istniejagcego dokumentu, nadajgc mu nowg nazwe.

Jak edytowacé dokument pod nowa nazwa:

1. Uruchom aplikacje P/iki.
2. Otworz folder z dokumentami w drzewie folderdw.
Uwaga: otworz folder, w ktérego przypadku masz uprawnienia do tworzenia obiektow.

3. Kliknijdokumentw obszarze wyswietlania. W wyskakujgcym okienku kliknij przycisk Wiecej. Wybierz
polecenie Edytuj jako nowy. Dokument zostanie otwarty do edycji.

4. Kliknij wyrazenie Bez nazwy widoczne w gérnej prawej stronie paska dokumentu i wpisz nazwe
dokumentu.

5. Mozesz zaczac¢ uzywac funkcji edycji dokumentdw tekstowych.

© Copyright Open-Xchange Inc. 2012-2014 15
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4 Arkusz kalkulacyjny

Dowiedz sie, jak pracowac z aplikacjg Arkusz kalkulacyjny.

= Sktadniki aplikacji Arkusz kalkulacyiny

= Tworzenie arkuszy kalkulacyjnych

= Edycja arkuszy kalkulacyjnych

= Edycja arkusza kalkulacyjnego pod nowa nazwa [23]

W celu wyszukiwania arkuszy kalkulacyjnych, porzgdkowania ich lub udostepniania innym uzytkownikom
uzywaj aplikacji Al

Jak uruchomic aplikacje Arkusz kalkulacyjny:.

Kliknij pozycje Arkusz kalkulacyjny na pasku menu.

© Copyright Open-Xchange Inc. 2012-2014 17
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4.1 Sktadniki aplikacji Arkusz kalkulacyjny
Pasek narzedzi
Zawiera nastepujace funkcje:
= Przycisk Nowy arkusz kalkulacyjny. Umozliwia utworzenie nowego dokumentu
tekstowego [21].
= Przycisk Otwdrz arkusz kalkulacyjny. Umozliwia otwarcie istniejgcego juz dokumentu [22].
Ostatnie dokumenty
Zawiera liste ostatnio otwartych dokumentéw. Aby otworzy¢ dokument, kliknij go.
Nowy z szablonu
Zawiera liste szablonéw r6znych dokumentéw. Kliknij szablon, aby utworzy¢ nowy dokument. Bedzie
on kopig szablonu.
Podczas tworzenia nowego arkusza kalkulacyjnego lub edycji arkusza juz istniejgcego pojawi sie strona
edycji tekstu arkusza kalkulacyjnego.
18
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Arkusz kalkulacyjny Dx

4.2 Sktadniki aplikacji Arkusz kalkulacyjny do edycji strony

Pasek menu Office

Pasek menu Office zawiera nastepujgce przyciski:

Przycisk Plik. Umozliwia wyswietlenie paska narzedzi P/ ktéry pozwala stosowac funkcje
dotyczace plikow.

Przycisk Format. Umozliwia wyswietlenie paska narzedzi Format, ktéry pozwala formatowac
zawartos¢ dokumentu.

Przycisk Wstaw. Umozliwia wyswietlenie paska narzedzi Wstaw, ktory pozwala wstawiac do tekstu
obiekty, np. obrazy, tabele i hipertacza.

Przycisk Wiersze/kolumny. Umozliwia wyswietlenie paska narzedzi Recernzja, ktére pozwala na
korzystanie z narzedzi do edycji wierszy i kolumn.

Ikona Cofnij Bl. Umozliwia wycofanie ostatniej operacji.
Ikona Odzyskaj M. Umozliwia ponowienie ostatniej wycofanej operacji.

Ikona Przetgcz wyszukiwanie EX. Umozliwia wyswietlenie elementéw sterujacych pozwalajacych
na wyszukiwanie lub zastepowanie ciggdw tekstowych.

Przycisk Widok. Umozliwia otwarcie menu z nastepujgcymi pozycjami:
o Funkcje powiekszania lub pomniejszania arkusza kalkulacyjnego.

o Przycisk Podziel arkusz. Umozliwia podzielenie arkusza powyzej i po lewej stronie biezgcej
pozycji kursora.

o Przycisk Zablokuj arkusz. Umozliwia zablokowanie wierszy powyzej kursora i kolumn po jego
lewej stronie.

o Pole wyboru Pokaz paski narzedzi. Umozliwia okreslenie, czy paski narzedzi majg by¢ zawsze
wyswietlane.

o Pole wyboru Pokaz linie siatki. Umozliwia okreslenie, czy majg by¢ wyswietlane linie siatki.

o Pole wyboru Pokaz karty arkuszy. Umozliwia okreslenie, czy u dotu arkusza kalkulacyjnego
majg by¢ wyswietlane karty dodatkowych arkuszy.

Ikona Zamknij dokument E. Umozliwia zamkniecie okna Format.

Pasek narzedzi Plik

Zawiera nastepujgce narzedzia:

Pole wejsciowe Zmien nazwe dokumentu. Aby zmieni¢ nazwe dokumentu, kliknij nazwe pliku.

Przycisk Zapisz w ustudze Drive. Umozliwia otwarcie menu z nastepujacymi pozycjami:

o Zapisz jako

o Zapisz jako szablon

= Pole wyboru Automatyczne zapisywanie. Umozliwia okreslenie, czy dokument bedzie
automatycznie zapisywany w regularnych odstepach.

Ikona Pobierz &. Umozliwia pobranie wybranego dokumentu.

Ikona Drukuj &. Umozliwia wyswietlenie biezgcego dokumentu w oknie dialogowym wydruku.

Za pomocg elementéw sterujgcych widocznych u géry okna mozna wydrukowa¢ dokument lub

zapisac go jako plik PDF.

Ikona Wyslij jako wiadomos$¢é =. Umozliwia wystanie wybranego dokumentu jako zatgcznika

wiadomosci e-mail.

© Copyright Open-Xchange Inc. 2012-2014 19
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Arkusz kalkulacyjny do edycji strony

Pasek narzedzi Format

Zawiera nastepujgce elementy:
* narzedzia do formatowania znakéw

Arial - " - £ kK u v &~

o rodzina czcionki, wielko$¢ czcionki
o wyrdznienie
o kolor tekstu

* narzedzia do formatowania komérek

. by~ o~ B9 Standard L

H- = = € % 123~ Moe~ by ~ -

= wyréwnanie w poziomie, wyréwnanie w pionie, automatyczne zawijanie wyrazow

o Format liczby. Umozliwia okreslenie zawartosci komérki, np. format liczbowy.

o Kody formatéw. Umozliwia okreslenie formatu elementéw podrzednych, np. liczby miejsc
dziesietnych.

= kolor wypetnienia komorki

= obramowanie komoérki, styl obramowania, kolor obramowania

o Scalanie i anulowanie scalenia komorek.

o styl komorki, kopiowanie formatowania, usuwanie formatowania

Pasek narzedzi Wstaw

Zawiera nastepujgce narzedzia:

= obliczanie sumy zaznaczonych komorek

= wstawianie hipertacza

= wstawianie obrazu
Jesli plik jest zaznaczony, pasek narzedzi Aysunek bedzie wyswietlany.

= wstawianie wykresu
Jesliwykres jest zaznaczony, pasek narzedzi Wykres bedzie wySwietlany i udostepni narzedzia do
edycji wykresu.

Pasek narzedzi Wiersze/kolumny

Zawiera nastepujgce narzedzia:
= wstawienie wiersza, usuniecie zaznaczonych wierszy, ustawienie wysokos$ci wiersza
= wstawianie kolumny, usuwanie zaznaczonej kolumny, ustawianie szerokosci kolumny

Okno dokumentu

Okno dokumentu jest potozone centralnie. Za jego pomocg mozna tworzy¢ i edytowac zawartos¢
dokumentu.
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4.3 Tworzenie arkuszy kalkulacyjnych

Istnieje mozliwos¢ tworzenia arkuszy kalkulacyjnych zawierajgcych sformatowane tabele i obrazy. Aby
utworzy¢ nowy arkusz kalkulacyjny, zréb tak:

Utwérz arkusz kalkulacyjny w aplikacji Arkusz kalkulacyjny. Mozesz tez skorzystac z szablonu.
Utworz arkusz kalkulacyjny w aplikacji Pliki

Jak utworzyé nowy arkusz kalkulacyjny:

1.

Aby utworzy¢ nowy arkusz kalkulacyjny bez szablonu, kliknij pozycje Nowy arkusz kalkulacyjny na
pasku narzedzi w aplikacji Arkusz kalkulacyjny.

Aby uzy¢ szablonu, kliknij szablon w polu Nowy z szablonu.
Arkusz kalkulacyjny zostanie wyswietlony na stronie bez nazwy.

2. Kliknij pozycje bez nazwy na pasku narzedzi Plik. Wprowadz nazwe.

3. Tworzenie i edycja dokumentéw. Do edycji dokumentu nalezy sie postuzy¢ tymi samymi technikami,

4.

ktore sg stosowane w znanych aplikacjach pakietu Office.
Zwrd¢ uwage na szczegoty zwigzane z dziataniem funkcji edycji arkusza kalkulacyjnego.

Aby zakonczy¢, kliknij ikone Zamknij dokument E dostepng po prawej stronie paska menu Office.

Jak utworzyé nowy dokument w aplikacji Plik7:

1.
2.

Uruchom aplikacje Pliki.

Otwoérz folder w drzewie folderdw.
Uwaga: otworz folder, w ktérego przypadku masz uprawnienia do tworzenia obiektow.

Na pasku narzedzi kliknij pozycje Nowe. Kliknij polecenie Nowy arkusz kalkulacyjny.

4. Kliknij wyrazenie Bez nazwy widoczne w gérnej prawej stronie paska dokumentu i wpisz nazwe

dokumentu.

Tworzenie i edycja dokumentéw. Do edycji dokumentu nalezy sie postuzy¢ tymi samymi technikami,
ktére sg stosowane w znanych aplikacjach pakietu Office.

Zwr6¢ uwage na szczegbty zwigzane z dziataniem funkcji edycji arkusza kalkulacyjnego.

Aby zakonczy¢, kliknij ikone Zamknij dokument E dostepna po prawej stronie paska menu Office.
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4.4

Edycja arkuszy kalkulacyjnych

Podczas edycji arkuszy kalkulacyjnych mozesz wykonywa¢ nastepujace czynnosci:

= edycja arkuszy kalkulacyjnych, formatowanie komérek, edycja formut

= pobieranie lub drukowanie wybranego arkusza kalkulacyjnego badz wysytanie go poczta e-mail
= wyszukiwanie i zastepowanie tekstu

Dokument tekstowy mozna edytowad w aplikacji Arkusz kalkulacyjny lub aplikacji Pliki.

Jak edytowac arkusz kalkulacyjny:

1. W aplikacji Arkusz kalkulacyjny Kliknij pozycje Otwérz arkusz kalkulacyjny na pasku narzedzi.

Wybierz dokument w oknie Omwodrz arkusz kalkulacyjny. Kliknij polecenie Otwérz. Arkusz kalkulacyjny
zostanie otwarty do edycji.

Mozesz tez klikng¢ dokument w obszarze Ostatnie dokumenty.

2. W celu edycji dokumentu nalezy sie postuzy¢ tymi samymi technikami, ktére sg stosowane w znanych
aplikacjach pakietu Office.

Aby sformatowac znaki lub akapity, uzyj narzedzi z paska dokumentu.
Uwaga: wszystkie zmiany sg natychmiast zapisywane.

3. Aby pobraclub wydrukowac wybrany arkusz kalkulacyjny albo wysta¢ go w wiadomosci e-mail, nalezy
uzy¢ ikon widocznych z lewej strony paska narzedzi.

4. Aby wyszukac i zamieni¢ elementy tekstowe, kliknij ikone Przetacz wyszukiwanie EY po prawej
stronie paska menu Office. Pojawig sie elementy sterujgce funkcjg wyszukiwania i zamieniania.

5. Aby zakonczy¢ edycje i zamkna¢ arkusz kalkulacyjny, kliknij ikone Zamknij dokument E1 po prawej
stronie paska dokumentu.

Jak edytowaé dokument w aplikacji Plik7:

1. Uruchom aplikacje P/iki.
2. Otworz folder z arkuszami kalkulacyjnymi w drzewie folderéw.
Uwaga: otwo6rz folder, w ktorego przypadku masz uprawnienia do tworzenia obiektow.

3. Kliknijarkusz kalkulacyjny w obszarze wyswietlania. W wyskakujacym okienku kliknij przycisk Edytuj.
Arkusz kalkulacyjny zostanie otwarty do edycji.

Uzyj technik opisanych w instrukgji edycji dokumentow.
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4.5 Edycja arkuszy kalkulacyjnych pod nowa nazwa

Nowy dokument mozna utworzy¢ jako kopie istniejagcego dokumentu, nadajgc mu nowg nazwe.

Jak edytowacé dokument pod nowa nazwa:

1. Uruchom aplikacje P/iki.
2. Otworz folder z dokumentami w drzewie folderdw.
Uwaga: otworz folder, w ktérego przypadku masz uprawnienia do tworzenia obiektow.

3. Kliknijdokumentw obszarze wyswietlania. W wyskakujgcym okienku kliknij przycisk Wiecej. Wybierz
polecenie Edytuj jako nowy. Dokument zostanie otwarty do edycji.

4. Kliknij wyrazenie Bez nazwy widoczne w gérnej prawej stronie paska dokumentu i wpisz nazwe
dokumentu.

5. Mozesz zaczac¢ uzywac funkcji edycji arkusza kalkulacyjnego.
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