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Informacje o tej dokumentacji

Ponizsze informacje pozwolg sprawniej postugiwac sie tg dokumentacja.
= Do kogo jest kierowana ta dokumentacja?

= Co zawiera niniejsza dokumentacja?

= Dodatkowa pomoc

Do kogo jest kierowana ta dokumentacja?

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

Co zawiera niniejsza dokumentacja?

Niniejsza dokumentacja zawiera nastepujgce informacje:

= Sekcja Do czego stuzy aplikagia Documents? stanowi krétki opis aplikacji Documents.

= W sekgji 7est znajdziesz instrukcje korzystania z aplikacji Tekst.

= Sekcja Arkusz kalkulacyjny zawiera instrukcje korzystania z aplikacji Arkusz kalkulacyjny.

= W sekcji Szablony opisano, jak korzysta¢ z szablonéw dokumentéw tekstowych i arkuszy
kalkulacyjnych.

= Sekcja Wspdfpraca zawiera uwagi i instrukcje dotyczgce wspotpracy z innymi uzytkownikami.
W niniejszej dokumentacji opisano prace z typowa instalacja i konfiguracja oprogramowania do

pracy grupowej. Zainstalowana wersja i rzeczywista konfiguracja tego oprogramowania moze by¢
inna od opisanej w tym miejscu.

Dodatkowa pomoc

Szczegobtowag dokumentacje oprogramowania do pracy grupowej mozna znalez¢ w instrukcji obstugi
aplikacji Oprogramowanie do pracy grupowe;j.







Do czego stuzy aplikacja Documents?

Aplikacja Documents 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.

= Edytuj dokumenty z innymi uzytkownikami.

= Korzystajz innych aplikacji oprogramowania do pracy grupowej, aby porzagdkowa¢ swoje dokumenty,
wysytaé je poczta e-mail lub udostepnia¢ innym uzytkownikom badz partnerom zewnetrznym.

W ramach oprogramowania Documents sq dostepne nastepujace aplikacje:
= Aplikacja 7e4st[9] do tworzenia i edycji tekstéw.
= Aplikacja Arkusz kalkulacyyny [21] do tworzenia i edycji arkuszy kalkulacyjnych.







Tekst

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

= Skiadniki aplikacji 7e4stEdycja strony

= utworz nowe dokumenty tekstowe

= otworz istniejgce dokumenty tekstowe
= edytuj dokumenty tekstowe

= edytuj dokument pod nowg nazwg

Aby wyszuka¢ pliki tekstowe, uporzgdkowac je lub udostepni¢ innym uzytkownikom, uzyj aplikacji Alii.

Jak uruchomié aplikacje 7e4st:

Kliknij pozycje Tekst na pasku menu.




Tekst

Sktadniki aplikacji 7ekst

3.1

Sktadniki aplikacji 7ekst

Aplikacja 7ekst zawiera nastepujgce sktadniki.
= Pasek narzedzi

= Ostatnie dokumenty
= Nowy z szablonu

Pasek narzedzi

Zawiera nastepujace funkcje:

= Przycisk Nowy dokument tekstowy. Umozliwia utworzenie nowego dokumentu
tekstowego [16].

Przycisk Otwérz dokument tekstowy. Umozliwia otwarcie istniejgcego juz dokumentu [18].
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



Sktadniki strony edycji aplikacji 7e4st Tekst

3.2

Sktadniki strony edycji aplikacji 7ekst

Strona edycji aplikacji 7est zawiera nizej wymienione sktadniki.
= Pasek menu Office

= Pasek narzedzi Plik

= Pasek narzedzi Format

= Pasek narzedzi Wstaow

= Pasek narzedzi 7abela

= Pasek narzedzi Obraz

= Pasek narzedzi Asztoft

= Pasek narzedzi Recenzja

= Okno dokumentu

Uwaga: w przypadku matej szerokosci ekranu wyswietlany jest kompaktowy pasek narzedzi. Na takim
pasku niektore teksty sg zastgpione ikonami. Wiele pozycji menu jest potgczonych z paskami przewijania.

11



Tekst Sktadniki strony edycji aplikacji 7e4st

Pasek menu Office

Pasek menu Office zawiera nastepujgce elementy:

= Karta Plik. Umozliwia wyswietlenie paska narzedzi Plik pozwalajacego na realizacje funkg;ji
plikowych.

= Karta Format. Umozliwia wyswietlenie paska narzedzi Format, ktéry pozwala formatowad
zawarto$¢ dokumentu.

= Karta Wstaw. Umozliwia wyswietlenie paska narzedzi Wstaw, ktéry pozwala wstawia¢ do tekstu
tabele, obrazy, ramki tekstowe, hipertacza, pozycje tabulatora oraz podziaty wierszy lub stron.

= Powiadomienia o procesie zapisywania. Mozna wigczy¢ powiadomienia, czy wszystkie zmiany w
dokumencie zostaty zapisane.

= Karta Recenzja. Umozliwia wyswietlenie paska narzedzi Recernzja, ktéry pozwala na korzystanie
z narzedzi do sprawdzania pisowni i $ledzenia zmian.

= lkona Cofnij Bl. Umozliwia wycofanie ostatniej operacji.
= lkona Odzyskaj . Umozliwia ponowienie ostatnio wycofanej operacji.

= lkona Przetagcz wyszukiwanie EX. Umozliwia wyswietlenie elementéw sterujgcych, ktore
umozliwiajg wyszukiwanie lub zastepowanie ciggdw tekstowych.

= Przycisk Widok. Umozliwia otwarcie menu z nastgepujacymi pozycjami:
= Funkcje powiekszania lub pomniejszania tekstu.

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

o Pole wyboru Pokaz wspétpracownikéw. Okresla, czy jest wySwietlana lista autorow
dokumentoéw. Funkcja ta jest aktywna tylko przy wspdinej edycji dokumentu wraz z innymi
uzytkownikami. [36]

= lkona Zamknij dokument E. Umozliwia zamkniecie okna Format.

Pasek narzedzi Plik

File

unnamed Save in Drive 2 &8 =

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 Pozycja Zapisz jako. Umozliwia zapisanie wybranego dokumentu pod inng nazwa lub winnym
folderze.

= Pozycja Zapisz jako szablon. Umozliwia zapisanie wybranego dokumentu jako szablon.

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

» lkona Ustawienia strony [ . Otwiera okno dialogowe Ustawienia strony. W oknie dialogowym
znajduja sie narzedzia do konfiguracji strony.

o Domyslne wartosci formatu papieru, ustawienia strony i margineséw strony
o Pola wejsciowe na rozmiar papieru i marginesy strony

= lkona Pobierz %. Umozliwia pobranie wybranego dokumentu.

» lkona Wydrukuj jako PDF & . Generuje wersje PDF biezgcego dokumentu.

= lkona Wyslij jako wiadomos$¢ &. Umozliwia wystanie wybranego dokumentu jako zatgcznika
wiadomosci e-mail.
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Sktadniki strony edycji aplikacji 7e4st Tekst

Pasek narzedzi Format
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Zawiera nastepujgce narzedzia:

narzedzia do formatowania znakéw

s rodzina czcionki, wielko$¢ czcionki

o wyrdznienie

= miary

o kolor tekstu, kolor wyréznienia tekstu

narzedzia do formatowania akapitu

o wyréwnanie akapitu, odstep miedzy wierszami

= 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

Insert

Table = [al Image [E] Text frame L] Comment @ Hyperink - Tabstop =i Line break = Page break [J)

Dostepne s3 nastepujgce elementy:

Przycisk Tabela
Przycisk Obraz
Przycisk Ramka tekstowa

Przycisk Komentarz. Pole na komentarz jest wySwietlane na marginesie dokumentu. Poza trescig
komentarza znajdujg sie w nim nastepujace elementy:

o nazwa edytora
o data i godzina utworzenia komentarza
o ikony do edycji lub kasowania komentarza

Funkcje do ukrywania i pokazywania komentarzy zostaty przedstawione w tym dokumencie:
Pasek narzedzi Recenzja (page 15).

Przycisk Hipertacze
Przycisk Tabulacja, Koniec wiersza, Koniec strony

Przycisk Nagtéwek i stopka. Klikniecie go otwiera obszar na gorze strony, do ktérego mozna
wprowadzi¢ tekst nagtéwka. Pod samym nagtéwkiem wyswietlone sg dalsze elementy.

o Przycisk Nagtéwek. Otwiera menu z nastepujacymi pozycjami:
o Ustawienia definiujgce, czy w okreslonych czesciach dokumentu majg by¢ uzywane rézne
nagtéweki.
Napis na przycisku Nagtéwek zmienia sie stosownie do wybranego ustawienia.
o Usuniecie wszystkich nagtéwkow i stopek z catego dokumentu.

o Przycisk Przejdz do stopki. Klikniecie go otwiera obszar na dole strony, do ktérego mozna
wprowadzi¢ tekst stopki.

o Przycisk Zamknij. Konczy edycje nagtowka lub stopki.
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Tekst Sktadniki strony edycji aplikacji 7e4st

Pasek narzedzi 7abela

oy m T v 1= B Light Shading Accent3 =

Jesli kursor znajduje sie w obrebie tabeli, pasek narzedzi 7abe/a jest wyswietlany. Zawiera on
nastepujgce narzedzia:

wstaw wiersz, usun zaznaczone wiersze, wstaw kolumne, usun wybrane kolumny
= podziel tabele

= wybierz kolor wypetnienia komorki, wybierz krawedzie komérki, wybierz szeroko$¢ krawedzi
komorki

przypisz tabeli styl Styl tabeli obejmuje predefiniowane kolory krawedzi i wypetnienia okreslonych
komorek i wierszy.

Pasek narzedzi Obraz

Image

T - Position * G Alignment + [ Autofit =:- Border style *+  ®5 Border color =
I

Jesliobraz jest zaznaczony, pasek narzedzi Obrazjest wyswietlany. Zawiera on nastepujgce narzedzia:
= Usunh obraz

Dopasuj potozenie. Okresla, czy obraz ma by¢ zakotwiczony w wierszu, w akapicie czy na stronie.
Dopasuj potozenie. Okresla, czy obraz ma byc¢ zakotwiczony w wierszu, w akapicie czy na stronie.
= Dopasuyj styl i kolor krawedzi ramki obrazu.

Pasek narzedzi Asztaft

Shape

W - Position * G Alignment + O Autofit =:- Border style *+  ®5 Border color = ¢

Jeslijest zaznaczona ramka tekstowa, pasek narzedzi Asztaft jest wySwietlany. Zawiera on nastepujace
narzedzia:

= Usun ramke tekstowg

Dopasuj potozenie. Okresla, czy ramka tekstowa ma by¢ zakotwiczona w wierszu, w akapicie czy
na stronie.

Dopasuj potozenie. Jesli ramka tekstowa jest zakotwiczona w akapicie lub na stronie, mozesz
zdefiniowad zawijanie tekstu.

= Dopasuj styl i kolor krawedzi ramki tekstowe;j.
= Dopasuj kolor tta zawartosci ramki tekstowe;.
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Sktadniki strony edycji aplikacji 7e4st Tekst

Pasek narzedzi Recenzja

Review

abe & English (US) - O Track changes « Accept * X Reject v € Previous 2 Next |

Dostepne sg nastepujgce elementy:

Ikona Trwate sprawdzanie pisowni. Wigcza sprawdzanie pisowni realizowane podczas
wprowadzania tekstu.

Wybér jezyka dokumentu

Przycisk Sledzenie zmian, ktory wigcza i wytgcza $ledzenie zmian. Dostepne sg inne przyciski do
obstugi zmian:

= przyjmowanie wybranej zmiany lub wszystkich zmian

= odrzucanie wybranej zmiany lub wszystkich zmian

o wybranie poprzedniej lub nastepnej zmiany

Przycisk Komentarz. Wstawia komentarz w miejscu kursora. Pole na komentarz jest wySwietlane
na marginesie dokumentu. Poza trescig komentarza znajdujg sie w nim nastepujace elementy:

= nazwa edytora

o data i godzina utworzenia komentarza

o ikony do edycji lub kasowania komentarza

Funkcje do wstawiania komentarzy sg takze dostepne w sekcji Pasek narzedzi Wstaw (page 13).
Przycisk Oznaczenie. Otwiera menu, ktére pozwala na zdefiniowanie widocznosci komentarzy.
= Wyrdznia biezagcy komentarz lub wszystkie komentarze.

o Wyswietlaj wszystkie komentarze w dymkach

o Nie wyswietlaj komentarzy

= Wyswietlaj tylko komentarze okreslonego autora, wyswietlaj komentarze kazdego autora
Przycisk Wstecz i Dalej. Wybierz poprzedni lub nastepny komentarz.

Przycisk Usui wszystko. Usuwa wszystkie komentarze z dokumentu.

Okno dokumentu

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

15



Tekst

Tworzenie dokumentéw tekstowych

3.3

Tworzenie dokumentéw tekstowych

Mozesz tworzy¢ dokumenty zawierajgce sformatowany tekst, tabele i obrazy. Aby utworzy¢ nowy
dokument tekstowy, wykonaj nastepujgce czynnosci:

tworzenie dokumentu tekstowego w aplikacji 7e4st.
tworzenie dokumentu tekstowego w aplikacji Alik/

Mozesz takze uzy¢ szablonu.

Jak utworzyé 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 szab/onu. Informacje na temat szablonéw: Szab/ony
(page 31).
Dokument 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.

ktére sg stosowane w znanych aplikacjach pakietu Office.
Zwro¢ uwage na szczegbly zwigzane z dziataniem funkcji edycji tekstu.

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

Jak utworzy¢é nowy dokument tekstowy w aplikacji P/r.

1.
2.

Uruchom aplikacje P/iki.

Otworz folder w drzewie folderéw.
Uwaga: otwo6rz folder, dla ktérego masz uprawnienia do tworzenia obiektow.

Aby utworzy¢ nowy dokument tekstowy bez szablonu, kliknij pozycje Nowe na pasku narzedzi i kliknij
polecenie Nowy dokument tekstowy.

Aby uzy¢ szablonu, otwérz szablon w aplikacji Przeglgdarkai kliknij polecenie Nowy z szablonu.

Kliknij pozycje bez nazwy na pasku narzedzi Plik. Wprowadz nazwe.
Od teraz mozesz tworzy¢ i edytowac [18] zawartos¢ pliku.

Aby zakonczy¢, kliknij ikone Zamknij dokument Bl dostepng po prawej stronie paska menu Office.
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Otwieranie dokumentu tekstowego Tekst

3.4 Otwieranie dokumentu tekstowego

Mozesz otworzy¢ dokumenty zapisane w nastepujacych lokalizacjach:
= w aplikacji Pliki
= na dysku lokalnym

Jak otworzy¢ dokument tekstowy zapisany w aplikacji P/ik7:
W aplikacji 7e4st uzyj jednej z nastepujgcych metod:
Aby otworzy¢ czesto otwierany dokument, kliknij go w sekcji Ostatnie dokumenty.

Aby otworzy¢ inny dokument, na pasku narzedzi kliknij polecenie Otwérz dokument tekstowy.
Wybierz dokument tekstowy w oknie Otworz dokumenti kliknij polecenie Otwérz.

W aplikacji P/ik/ uzyj jednej z nastepujgcych metod:
Wybierz dokument tekstowy i na pasku narzedzi kliknij polecenie Edytu;j.
Kliknij dwukrotnie dokument tekstowy.

Otworz dokument tekstowy w przeglgdarce i kliknij polecenie Edytuj.

Jak otworzy¢é dokument tekstowy zapisany lokalnie:
1. W aplikacji 7e4st kliknij dostepne na pasku narzedzi polecenie Otwoérz dokument tekstowy.
W oknie Omworz dokument wybierz folder, dla ktérego masz uprawnienia do tworzenia obiektow.
2. Kliknij przycisk Przeslij plik lokalny, wybierz dokument tekstowy i kliknij polecenie OK.
Wynik: dokument zostanie przestany do aplikacji P//ki. Nastepnie dokument zostanie otwarty.
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Tekst

Edycja dokumentow tekstowych

3.5

Edycja dokumentéw tekstowych

Podczas edycji dokumentéw mozesz wykonac nastepujgce czynnosci:

Edycja tekstu, formatowanie znakdw, formatowanie akapitéw

Wstawianie elementdw, takich jak tabele, obrazy, ramki tekstowe, nagtéwki i stopki
Sprawdzanie pisowni, pisanie komentarzy

Pobranie lub drukowanie wybranego dokumentu albo wysytanie go w wiadomosci e-mail
Wyszukiwanie i zamiana tekstu

Jak edytowac dokument tekstowy:

Uwaga: aby mie¢ mozliwos¢ edycji dokumentu, musisz mie¢ uprawnienia do edycji folderu aplikacji
Pliki zawierajgcego dany dokument.

Utworz nowy dokument tekstowy [16] lub otwdrz [17] istniejacy.
W celu edycji dokumentu tekstowego nalezy sie postuzy¢ tymi samymi technikami, ktére sg stosowane
w znanych aplikacjach pakietu Office.

Do formatowania znakéw lub akapitow badz edytowania komérek stuzg narzedzia dostepne na
pasku narzedzi Format.

Aby utworzy¢ nowy styl akapitu z akapitu w biezgcej pozycji kursora, z menu Akapit wybierz opcje
Utwoérz nowy styl.

Aby wstawi¢ rézne elementy, uzyj paska narzedzi Wszaw. Elementy, ktére mozna wstawic, to m.in.:
= tabela, obraz, ramka tekstowa, komentarz, odnosnik

= tabulacja, znak konca wiersza, znak korca strony

= nagtéwek, stopka

Aby sprawdzi¢ pisownie, przesledzi¢ zmiany lub zarzadza¢ komentarzami, uzyj funkcji paska narzedzi
Sprawdzanie.

Wskazéwka: Wiele funkcji mozna takze wtgczy¢ z menu kontekstowego.

Uwaga: wszystkie zmiany sg natychmiast zapisywane.

Aby zmieni¢ nazwe dokumentu, zapisac go, pobrac lub wydrukowa¢ bgdz wysta¢ w wiadomosci e-
mail, uzyj funkcji z paska narzedzi P/i.

Aby wyszuka¢ i zamieni¢ elementy tekstowe, kliknij ikone Przetgcz wyszukiwanie E po prawej
stronie paska menu Office. Pojawig sie elementy sterujgce umozliwiajgce wyszukiwanie i zamienianie.

Aby zakonczy¢ edycje i zamknag¢ dokument tekstowy, kliknij ikone Zamknij dokument E po prawej
stronie paska menu Office.
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Edycja dokumentéw tekstowych pod
nowg nazwg Tekst

3.6

Edycja dokumentéw tekstowych pod nowag 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, dla ktérego masz uprawnienia do tworzenia obiektow.

3. Otwérz dokument w Przeglgdarce i kliknij ikone Wiecej= . Wybierz polecenie Edytuj jako nowy.
Dokument zostanie otwarty do edycji.

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

5. Mozesz zaczac¢ uzywac funkcji edycji dokumentéw tekstowych.
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Arkusz kalkulacyjny

Dowiedz sie, jak pracowac z aplikacjg Arkusz kalkulacyjny.

= Sktadniki aplikacji Arkusz kalkulacyiny

= Sktadniki strony edycji aplikacji Arkusz kalkulacyjny

= Tworzenie nowych arkuszy kalkulacyjnych

= Otwieranie istniejgcych arkuszy kalkulacyjnych

= Edycja arkuszy kalkulacyjnych

= Edycja arkuszy kalkulacyjnych pod nowg nazwg

Aby wyszukaé arkusze kalkulacyjne, uporzadkowac je lub udostepni¢ innym uzytkownikom, uzyj aplikacji
Pliki.

Jak uruchomi€ aplikacje Arkusz kalkulacyjny.

Kliknij pozycje Arkusz kalkulacyjny na pasku menu.
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Arkusz kalkulacyjny

Sktadniki aplikacji Arkusz kalkulacyjny

4.1

Sktadniki aplikacji Arkusz kalkulacyjny

Aplikacja Arkusz kalkulacyjny zawiera nastepujace sktadniki.
= Pasek narzedzi

= Ostatnie dokumenty
= Nowy z szablonu

Pasek narzedzi

Zawiera nastepujace funkcje:

= Przycisk Nowy arkusz kalkulacyjny. Umozliwia utworzenie nowego dokumentu
tekstowego [27].

Przycisk Otwérz arkusz kalkulacyjny. Umozliwia otwarcie istniejacego juz dokumentu [29].
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.
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Sktadniki strony edycji aplikacji Arkusz
kalkulacyjny Arkusz kalkulacyjny

4.2

Sktadniki strony edycji aplikacji Arkusz kalkulacyny

Strona edycji aplikacji 7est zawiera nizej wymienione sktadniki.
= Pasek menu Office

= Pasek narzedzi Plik

= Pasek narzedzi Format

= Pasek narzedzi Dane

= Pasek narzedzi Wstaw

= Pasek narzedzi Wiersze/kolumny

= Pasek narzedzi Obraz

= Pasek narzedzi Wykres

= Okno dokumentu

Uwaga: w przypadku matej szerokosci ekranu wyswietlany jest kompaktowy pasek narzedzi. Na takim
pasku niektore teksty sg zastgpione ikonami. Wiele pozycji menu jest potgczonych z paskami przewijania.
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Sktadniki strony edycji aplikacji Arkusz

Arkusz kalkulacyjny kalkulacyiny

Pasek menu Office

Pasek menu Office zawiera nastepujgce przyciski:

Karta Plik. Umozliwia wyswietlenie paska narzedzi APlik pozwalajgcego na realizacje funkgji
plikowych.

Karta Format. Umozliwia wyswietlenie paska narzedzi format, ktéry pozwala formatowad
zawarto$¢ dokumentu.

Karta Dane. Umozliwia wysSwietlenie paska narzedzi Darne pozwalajgcego na realizacje funkg;ji
plikowych.

Karta Wstaw. Umozliwia wyswietlenie paska narzedzi Wstaw, ktéry pozwala wstawiac do tekstu
obiekty, np. obrazy, tabele i hipertgcza.

Karta Wiersze/kolumny. Umozliwia wySwietlenie paska narzedzi Wiersze/ko/umny, ktéry pozwala
na korzystanie z narzedzi do edycji wierszy i kolumn.

Ikona Cofnij Bl. Umozliwia wycofanie ostatniej operacji.
Ikona Odzyskaj [E. Ponawia ostatnig wycofang operacje.

Ikona Przetgcz wyszukiwanie El. Umozliwia wyswietlenie elementdw sterujgcych umozliwiajacych
wyszukiwanie lub zastepowanie ciggdéw 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.

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

o Pole wyboru Pokaz wspétpracownikéw. Okresla, czy jest wyswietlana lista autorow
dokumentéw. Funkcja ta jest aktywna tylko przy wspdéinej edycji dokumentu wraz z innymi
uzytkownikami. [36]

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

File

unnamed Save in Drive 2 B8 H

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 Pozycja Zapisz jako. Umozliwia zapisanie wybranego dokumentu pod inng nazwa lub winnym
folderze.

= Pozycja Zapisz jako szablon. Umozliwia zapisanie wybranego dokumentu jako szablon.

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

Ikona Pobierz . Umozliwia pobranie wybranego dokumentu.
Ikona Wydrukuj jako PDF & . Generuje wersje PDF biezgcego dokumentu.

Ikona Wyslij jako wiadomos$¢ =. Umozliwia wystanie wybranego dokumentu jako zatgcznika
wiadomosci e-mail.
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Sktadniki strony edycji aplikacji Arkusz
kalkulacyjny Arkusz kalkulacyjny

Pasek narzedzi Format

Format

Arial - " = b /i u abe ¥ i 3 bp v lm~ et G i [H $ 9
I

Zawiera nastepujgce elementy:
* narzedzia do formatowania znakéw
o rodzina czcionki, wielkos¢ czcionki
o wyrdznienie
= kolor tekstu
* narzedzia do formatowania komérek
s 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 komérki
o obramowanie komoérki, styl obramowania, kolor obramowania
o Scalanie i anulowanie scalenia komorek.

L

o styl komérki, kopiowanie formatowania, usuwanie formatowania

Pasek narzedzi Dane

Data

| S 7 Filter & Reapply Named ranges =

Zawiera nastepujgce elementy:
= Narzedzia do sortowania wybranych komorek
= Narzedzia do filtrowania wybranych komérek

= Narzedzia do tworzenia, edytowania lub wyswietlania nazwanych zakreséw, ktérych mozna potem
uzywac we wzorach zamiast oryginalnych adreséw komorek.

Pasek narzedzi Wstaw

Insert

Z Sum fx Function & Hyperlink [Cal Image [l Chart

Zawiera nastepujgce narzedzia:

= obliczanie sumy zaznaczonych komorek

= Wstaw funkcje. Klikniecie go otwiera okno Wstaw funkce z listg dostepnych funkgji. Po kliknieciu
dowolnej z nich pojawi sie jej opis.

= wstawianie hiperfacza

= wstawianie obrazu

= wstawianie wykresu
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Sktadniki strony edycji aplikacji Arkusz

Arkusz kalkulacyjny kalkulacyiny

Pasek narzedzi Wiersze/kolumny

Rows/Columns

= = T Emm > *B BY [ 20mm

-

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

Pasek narzedzi Obraz

Image

T =:- Border style *+  ®5 Border color =

Jesliobraz jest zaznaczony, pasek narzedzi Obrazjest wyswietlany. Zawiera on nastepujgce narzedzia:
= Usunh obraz

Pasek narzedzi Wykres

Chart

1} Ll Column *  Labels Color set +  Style set Data points + Legend position = Data source =

Jesli wykres jest zaznaczony, pasek narzedzi Wykres jest wyswietlany. Zawiera on nastepujace
narzedzia:

= usun wykres

= zdefiniuj typ wykresu, np. kolumnowy, liniowy, kotowy
= ustaw etykiety osi, ustaw kolory, wybierz zestaw styléw
= ustaw etykiety i kolory punktéw danych

= ukryj lub pokaz legende, ustaw potozenie legendy

= dopasuj zrédto danych

Okno dokumentu

Okno dokumentu jest potozone centralnie. Za jego pomocg mozna tworzy¢ i edytowac zawartosé
dokumentu.
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Tworzenie arkuszy kalkulacyjnych Arkusz kalkulacyjny

4.3

Tworzenie arkuszy kalkulacyjnych

Mozesz tworzy¢ dokumenty zawierajgce sformatowane tabele i obrazy. Aby utworzy¢ nowy arkusz
kalkulacyjny, wykonaj nastepujgce czynnosci:

= tworzenie arkusza kalkulacyjnego w aplikacji Arkusz kalkulacyjny.
= tworzenie arkusza kalkulacyjnego w aplikacji Alik/
Mozesz takze uzy¢ szablonu.

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 szab/onu. Informacje na temat szablonéw: Szab/ony
(page 31).
Arkusz kalkulacyjny zostanie wyswietlony na stronie bez nazwy.

2. Kliknij pozycje bez nazwy na pasku narzedzi Plik. Wprowadz nazwe.
Od teraz mozesz tworzy¢ i edytowac [29] zawartos¢ pliku.

3. Aby zakonczyé, kliknij ikone Zamknij dokument E1 dostepng po prawej stronie paska menu Office.

Jak utworzy¢ nowy arkusz kalkulacyjny w aplikacji P/ik7:

1. Uruchom aplikacje P/iki.
2. Otwoérz folder w drzewie folderdw.
Uwaga: otworz folder, dla ktérego masz uprawnienia do tworzenia obiektow.

3. Aby utworzy¢ nowy arkusz kalkulacyjny bez szablonu, kliknij polecenie Nowe i polecenie Nowy
arkusz kalkulacyjny.

Aby uzy¢ szablonu, otw6rz szablon w aplikacji Arzeg/gdarka i kliknij polecenie Nowy z szablonu.
4. Kliknij pozycje bez nazwy na pasku narzedzi Plik. Wprowadz nazwe.

5. Tworzenieiedycja dokumentow. Do edycji dokumentu nalezy sie postuzy¢ tymi samymi technikami,
ktére sg stosowane w znanych aplikacjach pakietu Office.

Zwr6¢ uwage na szczegoty zwigzane z dziataniem funkgji edycji arkusza kalkulacyjnego.
6. Aby zakonczy¢, kliknij ikone Zamknij dokument E1 dostepng po prawej stronie paska menu Office.
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Arkusz kalkulacyjny

Otwieranie arkuszy kalkulacyjnych

4.4 Otwieranie arkuszy kalkulacyjnych

Mozesz otworzy¢ dokumenty zapisane w nastepujacych lokalizacjach:
= w aplikacji Pliki
= na dysku lokalnym

Jak otworzy¢€ arkusz kalkulacyjny zapisany w aplikacji Plik7:
W aplikacji Arkusz kalkulacysny uzyj jednej z nastepujgcych metod:
Aby otworzy¢ czesto otwierany dokument, kliknij go w sekcji Ostatnie dokumenty.

Aby otworzy¢ inny dokument, na pasku narzedzi kliknij polecenie Otwérz arkusz kalkulacyjny.
Wybierz arkusz kalkulacyjny w oknie Otworz dokument i kliknij polecenie Otwérz.

W aplikacji P/ik/ uzyj jednej z nastepujgcych metod:

Wybierz arkusz kalkulacyjny i na pasku narzedzi kliknij polecenie Edytuj.
Kliknij dwukrotnie arkusz kalkulacyjny.

Otwoérz arkusz kalkulacyjny w przegigdarce i kliknij polecenie Edytuj.

Jak otworzy¢ arkusz kalkulacyjny zapisany lokalnie:

1. W aplikacji Arkusz kalkulacyjny Kliknij pozycje Otworz arkusz kalkulacyjny na pasku narzedzi.
W oknie Omwdrz dokument wybierz folder, dla ktérego masz uprawnienia do tworzenia obiektow.

2. Kliknij przycisk Przeslij plik lokalny, wybierz arkusz kalkulacyjny i kliknij polecenie OK.

Wynik: dokument zostanie przestany do aplikacji P//ki. Nastepnie dokument zostanie otwarty.




Edycja arkuszy kalkulacyjnych Arkusz kalkulacyjny

4.5

Edycja arkuszy kalkulacyjnych

W ramach edycji arkusza kalkulacyjnego mozesz wykona¢ nastepujgce czynnosci:

edycja tabel, formatowanie komérek, sortowanie i filtrowanie danych

wstawianie elementow, np. wzoréw, obrazéw i wykresow

dodawanie wierszy i kolumn, dodawanie i usuwanie tabel

pobieranie lub drukowanie wybranego arkusza kalkulacyjnego albo wysytanie go w wiadomosci e-
mail

Wyszukiwanie i zamiana tekstu

Jak edytowac arkusz kalkulacyjny:

Uwaga: aby mie¢ mozliwos¢ edycji dokumentu, musisz mie¢ uprawnienia do edycji folderu aplikacji
Pliki zawierajgcego dany dokument.

Utworz nowy arkusz kalkulacyjny [27] lub otwérz [28] istniejgcy.
W celu edycji dokumentu nalezy sie postuzy¢ tymi samymi technikami, ktére sg stosowane w znanych
aplikacjach pakietu Office.

Do formatowania znakéw lub akapitow badz edytowania komérek stuzg narzedzia dostepne na
pasku narzedzi Format.

Aby posortowa¢ albo odfiltrowa¢ wybrane komorki lub utworzy¢ nazwane zakresy, uzyj funkcji
dostepnych na pasku narzedzi Dane.

Aby wstawi¢ rézne elementy, uzyj paska narzedzi Wszaw. Elementy, ktére mozna wstawic, to m.in.:
= funkcja sumowania i inne funkcje
= hipertacze, obraz, wykres

Aby wstawi¢, usungc lub sformatowac cate wiersze lub kolumny, uzyj funkcji na pasku narzedzi
Wiersze/kolumny.

Wskazéwka: Wiele funkcji mozna takze wtgczy¢ z menu kontekstowego.
Uwaga: wszystkie zmiany sa natychmiast zapisywane.

Aby dodac lub usuna¢ tabele badz zmienic¢ kolejnosc¢ tabel, uzyj dostepnych pod nimi kart.

4. Aby zmieni¢ nazwe arkusza kalkulacyjnego, zapisa¢ go, pobra¢ lub wydrukowaé badz wysta¢ w

wiadomosci e-mail, uzyj funkcji z paska narzedzi Pli.

Aby wyszukac i zamieni¢ elementy tekstowe, kliknij ikone Przetgcz wyszukiwanie El po prawej
stronie paska menu Office. Pojawig sie elementy sterujgce umozliwiajgce wyszukiwanie i zamienianie.
Aby zakonczy¢ edycje i zamknga¢ arkusz kalkulacyjny, kliknij ikone Zamknij dokument E po prawej
stronie paska menu Office.
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Edycja arkuszy kalkulacyjnych pod

Arkusz kalkulacyjny nowa nazwag

4.6

Edycja arkuszy kalkulacyjnych pod nowa nazwa

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

Jak edytowacé dokument pod nowa nazwa:

1.
2.

Uruchom aplikacje P/iki.

Otwoérz folder z dokumentami w drzewie folderow.
Uwaga: otwo6rz folder, dla ktérego masz uprawnienia do tworzenia obiektow.

Otworz dokument w Przegigdarce i kliknij ikone Wiecej= ~. Wybierz polecenie Edytuj jako nowy.
Dokument zostanie otwarty do edycji.

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

Mozesz zacza¢ uzywac funkcji edycji arkusza kalkulacyjnego.
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5 Szablony

Dowiedz sie, jak pracowac z szablonami.
L]

Tworzac nowy dokument, mozna skorzystac z istniejgcego juz szablonu [32].

Dostepna jest mozliwos¢ utworzenia nowego szablonu [33] przy uzyciu aktualnie edytowanego
dokumentu.

Szablony mozna uporzadkowac [34] za pomocg folderdw.
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Szablony Korzystanie z szablonéw

5.1 Korzystanie z szablonéw
W zaleznosci od konfiguracji serwera dostepne sg rézne globalne szablony dokumentéw tekstowych i
arkuszy kalkulacyjnych. Mozesz takze utworzy¢ wtasne szablony [33].
Jak uzywaé szablonu podczas tworzenia nowego dokumentu:

W aplikacji 7ekst or Arkusz kalkulacyjny kliknij pozycje Nowy z szablonu.
W aplikacji P/ikikliknij pozycje Nowy z szablonu.
Nowy dokument zostanie wyswietlony na stronie bez nazwy.
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Tworzenie szablonéw Szablony

5.2

Tworzenie szablonow

Istnieje mozliwos¢ utworzenia wiasnego szablonu. W tym celu nalezy zapisa¢ aktualnie edytowany
dokument jako szablon. Nowy szablon zostanie zapisany w folderze Moje p/iki w aplikacji Pliki. Wtasne
szablony mozna porzgdkowac [34] przy uzyciu folderéw szablonow.

Jak utworzy¢ nowy szablon:

1. W aplikacji 7e4st or Arkusz kalkulacyjny kliknij istniejgcy juz dokument lub utwérz nowy.

Wskazéwka: aby zmienic¢ szablon globalny, utwérz nowy szablon przy uzyciu szablonu globalnego,
ktéry chcesz zmienid.

2. Edytuj zawartos$¢ wedle uznania.

3. Na pasku narzedzi Plik kliknij pozycje Zapisz w aplikacji Drive. Wybierz pozycje Zapisz jako szablon.
Pojawi sie okno dialogowe Zap/sz jako szablon (dotx).
Wybierz folder szablonéw.
Wpisz nazwe pliku i kliknij przycisk OK.

4. Aby zakonczy¢ edycje szablonu, kliknij ikone Zamknij dokument.E2

Podobne dziatania

Jak utworzy¢ nowy folder szablonéw: (p. 34)
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Szablony

Porzadkowanie szablonéw

5.3

Porzadkowanie szablonéw

Aby utrzymad przejrzystos¢, mozesz uporzadkowaé swoje szablony przy uzyciu folderéw szablonéw.
Podczas tworzenia nowego dokumentu beda wyswietlane wszystkie pasujace do tego typu dokumentu
szablony ze wszystkich folderéw szablonéw. Dostepne sg nastepujgce mozliwosci:

= tworzenie nowego folderu szablonéw przez zdefiniowanie folderu jako folderu szablonéw
= usuwanie folderu szablonéw

Jak utworzy¢ nowy folder szablonéw:
1. W aplikacji Pliki utworz nowy folder osobisty, ktéry ma stuzy¢ do przechowywania szablonow.
Jesli masz juz utworzone szablony, mozesz je teraz przenies¢ do tego nowego folderu.

2. Kliknij ikone Menu systemowe HE dostepnga po prawej stronie paska menu. Kliknij pozycje menu
Ustawienia.

3. Na pasku bocznym wybierz pozycje Dokumenty.

4. W obszarze wyswietlania kliknij polecenie Dodaj nowy folder z szablonami, wybierz nowy folder i
kliknij przycisk OK. Nowy folder z szablonami zostanie zapisany w sekcji Fo/dery z szablonami.

Wskazowka: aby otworzy¢ folder szablonéw w aplikacji A/ kliknij $ciezke widoczng pod jego nazwa.

Uwaga: aby usunac¢ lub przenies¢ wtasne szablony badz zmienic ich nazwy, skorzystaj z funkcji aplikacji
Pliki.

Jak usungé folder szablonéw:

1. Kliknij ikone Menu systemowe H dostepng po prawej stronie paska menu. Kliknij pozycje menu
Ustawienia.

2. Na pasku bocznym wybierz pozycje Dokumenty.
3. Kliknij ikone Usun @ widoczng w obszarze wysSwietlania obok folderu szablonéw.

Uwaga: w ramach tego procesu nie zostanie usuniety folder szablonéw ani zawarte w nim szablony.
W wyniku tego procesu szablony nie bedga juz wySwietlane podczas tworzenia nowych dokumentéw.
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6 Wspoétpraca

Dowiedz sie, jak pracowac razem z innymi uzytkownikami lub partnerami zewnetrznymi.

= Dokumenty mozna udostepnia¢ innym uzytkownikom lub partnerom zewnetrznym. Informacje i

instrukcje na ten temat mozna znalez¢ w instrukcji obstugi programu Oprogramowanie do pracy
grupowej, w sekcji Pliki i zespoty.

Istnieje mozliwos$¢ edycji dokumentu razem z innymi uzytkownikami [36].
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Wspobtpraca

Wspoblna edycja dokumentow

6.1

Wspoélna edycja dokumentéw

Dokumenty zapisane na serwerze pracy grupowej moga byc¢ edytowane wspélnie zinnymi uzytkownikami
lub partnerami zewnetrznymi. Aby byto to mozliwe, dokumenty te muszg zostac¢ zapisane w folderze
publicznym lub udostepnionym, a odpowiedni uzytkownicy lub partnerzy muszg mie¢ uprawnienia do
zapisu w tym folderze. Stosuje sie nastepujgce zasady:

Osoba, ktéra utworzyta dokument lub otwiera go jako pierwsza, ma uprawnienia do edycji dokumentu
i nosi nazwe redaktor. Kazda osoba, ktéra jako kolejna otwiera dokument, otrzymuje uprawnienia
do odczytu i nosi nazwe czytelnik.

Czytelnicy moga zobaczy¢ wszystkie zmiany wprowadzone przez biezgcego redaktora.

Czytelnik moze zosta¢ biezgcym redaktorem, proszac o prawo do edycji. Gdy poprzedni redaktor
zakoniczy zmiany, serwer przekaze uprawnienia do edycji dla nastepnego biezgcego redaktora.

Gdy redaktor zamknie dokument, na serwerze zostanie utworzona jego nowa wersja.

Jak edytowaé dokument razem z innymi uzytkownikami:

1.

Utworz nowy dokument lub otworz istniejacy.

Sprawdz, czy uzytkownicy, z ktérymi chcesz wspélnie edytowaé dokument, maja odpowiednie
uprawnienia. Informacje i instrukcje mozna znalez¢é w podreczniku uzytkownika programu
Oprogramowanie do pracy grupowej w temacie Uprawnienia.

Poinformuj inne osoby o tym, ze chcesz z nimi edytowa¢ dokument. Muszg go oni otworzy¢. Po
otwarciu uzytkownicy moga zobaczy¢, kto aktualnie edytuje dokument.
Kazda wprowadzona do dokumentu zmiana bedzie widoczna u innych uzytkownikow.

Kazdy uzytkownik widzi kursory pozostatych uzytkownikéw. Kursory sg podswietlane w réznych
kolorach. Aby wyswietli¢ uzytkownika o tej samej nazwie, ustaw nad nim kursor.

Wskazéwka: Aby wyswietli¢ liste uzytkownikéw, ktérzy otworzyli dokument, kliknij pozycje menu
Office Widok i zaznacz pole wyboru Pokaz wspétpracownikéw. Na gérze listy pojawi sie nazwa
biezgcego redaktora.

Osoba, ktéra chce mie¢ mozliwos¢ edycji dokumentu, musi klikng¢ dostepne na pasku narzedzi
polecenie Edytuj.

Aby zakonczy¢ prace, biezacy redaktor musi klikng¢ ikone Zamknij dokument B dostepng po prawej
stronie paska menu Office.
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