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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. Napisano
ja zgodnie z zatozeniem, ze uzytkownik potrafi edytowa¢ dokumenty w typowych aplikacjach pakietu
Office.

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.

= Twoérz i edytuj prezentacje w macierzystym formacie programu Microsoft Powerpoint. Uruchamiaj
prezentacje lokalnie lub online.

= Edytuj dokumenty z innymi uzytkownikami.

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

W ramach oprogramowania Documents sa dostepne nastepujace aplikacje:

= Aplikacja 7e4sz[9] do tworzenia i edycji tekstéw.

= Aplikacja Arkusz kalkulacyjny [25] do tworzenia i edycji arkuszy kalkulacyjnych.
= Aplikacja Arkusz kalkulacyjny [39] do tworzenia i edycji prezentacji.







Tekst

Dowiedz sie, jak pracowac z aplikacja 7e4st.

= Sktadniki aplikacji 7e4st

= Skfadniki strony edycji aplikacji 7e4st

= Tworzenie nowych dokumentéw tekstowych

= Otwieranie istniejacych dokumentéw tekstowych
= Edycja dokumentéw tekstowych

= Edycja dokumentu 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.
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Tekst Sktadniki aplikacji 7ekst

3.1 Skiadniki 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 [19].

Przycisk Otwérz dokument. Umozliwia otwarcie istniejacego juz dokumentu [20].
Ostatnie dokumenty

Zawiera liste ostatnio otwartych dokumentéw. Dostepne sg nastepujgce funkcje.

Po zatrzymaniu kursora na nazwie dokumentu wyswietlone zostang nazwa pliku i Sciezka
dokumentu.

= Klikniecie dokumentu spowoduje jego otwarcie.

Menu kontekstowe dokumentu udostepnia funkcje edycji, pobierania i porzgdkowania listy.
Zobacz tez

Strona edycji aplikacji 7e4st(p. 11)
Otwieranie dokumentu tekstowego (p. 20)
Edycja dokumentéw tekstowych (p. 21)

Nowy z szablonu

Zawiera liste szablonéw réznych dokumentéw. Dostepne sg nastepujgce funkcje.

Klikniecie szablonu powoduje utworzenie nowego dokumentu. Ten nowy dokument bedzie kopig
szablonu.

Menu kontekstowe szablonu udostepnia funkcje edycji szablonu i tworzenia dokumentow.
Zobacz tez

Strona edycji aplikacji 7e4st(p. 11)
Tworzenie dokumentow tekstowych (p. 19)
Edycja dokumentéw tekstowych (p. 21)

Podczas tworzenia nowego dokumentu tekstowego lub edycji dokumentu juz istniejgcego pojawi sie
strona edycji dokumentu tekstowego.




Strona edycji aplikacji 7ekst Tekst

3.2

Strona edycji aplikacji 7eAst

Strona edycji aplikacji 7ekst zawiera nastepujace elementy.

Pasek menu Office

Pasek narzedzi Plik

Pasek narzedzi Format

Pasek narzedzi Wstaw

Pasek narzedzi 7abela. Jest wyswietlany po zaznaczeniu tabeli.

Pasek narzedzi Obraz. Jest wyswietlany po zaznaczeniu obrazu.
Pasek narzedzi Asztoft. Jest wyswietlany po zaznaczeniu ramki tekstu.
Pasek narzedzi Recenzja

Okno dokumentu

Uwaga: przy matej szerokosci ekranu wyswietlany jest kompaktowy pasek narzedzi. Na kompaktowym
pasku narzedzi niektore teksty sg zastgpione ikonami. Wiele elementdéw menu jest tgczonych na paskach
przewijania.
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Tekst Strona edyc;ji aplikacji 7ekst

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.

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

= lkona Szyfrowanie E1. Jest wyswietlana po otwarciu zaszyfrowanego dokumentu.

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

= lkona Cofnij El. Umozliwia wycofanie ostatniej operacji.
= lkona Odzyskaj [E. 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 nastepujacymi pozycjami:
= Funkcje powiekszania lub pomniejszania tekstu.

o Polewyboru Pokaz paski narzedzi. Umozliwia okreslenie, czy paski narzedzi maja 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. [66]

» lkona Zamknij dokument E1. Umozliwia zamkniecie okna Format.

Zobacz tez

Edycja dokumentéw tekstowych (p. 21)
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Strona edycji aplikacji 7ekst Tekst

Pasek narzedzi Plik

File

unnamed Save in Drive [ 2 8 = &

Uwaga: po otwarciu zaszyfrowanego dokumentu dostepne sg funkcje zapisywania, pobierania,
wysytania i udostepniania dokumentu.

Zawiera nastepujace narzedzia:

Pole wejsciowe Zmien nazwe dokumentu. Aby zmieni¢ nazwe dokumentu, kliknij nazwe pliku.
Przycisk Zapisz w ustudze Drive. Umozliwia otwarcie menu z nastepujgcymi pozycjami:

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

o Pozycja Zapisz jako szablon. Umozliwia zapisanie wybranego dokumentu jako szablon.
= Eksportuj jako PDF. Eksportuje wybrany dokument w formacie PDF.

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

Ikona Ustawienia strony [1 . Otwiera okno dialogowe Ustawrenia strony. W oknie dialogowym
znajduja sie narzedzia do konfiguracji strony.

o Domyslne wartosci formatu papieru, ustawienia strony i marginesoéw strony

o Pola wejsciowe na rozmiar papieru i marginesy strony

Ikona Pobierz . Umozliwia pobranie wybranego dokumentu.

Ikona Wydrukuj jako PDF & . Generuje wersje PDF biezgcego dokumentu.

Ikona Wyslij jako wiadomos¢€ icon = . Otwiera menu z nastepujacymi pozycjami:

o Zalgcz dokument do wiadomosci e-mail. Wysyta wybrany dokument jako zatgcznik do
wiadomosci e-mail.

o Zalgcz plik PDF do wiadomosci e-mail. Wysyta wybrany dokument jako zatgcznik do
wiadomosci e-mail — w formacie PDF.

o Wyslij zawartosc jak wiadomos¢é. Wysyta sformatowang zawarto$¢ biezgcego dokumentu
jako e-mail w formacie HTML.

Ikona Udostepnij & . Umozliwia otwarcie menu zawierajgcego nastepujgce pozycje:
o Zapros osoby. Wyswietla funkcje zapraszania innych oséb do odczytu lub edycji dokumentu.
= Uzyskaj tacze. Wyswietla funkcje do udostepniania dokumentu za pomoca tacza.

Zobacz tez

Edycja dokumentéw tekstowych (p. 21)
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Tekst Strona edyc;ji aplikacji 7ekst

Pasek narzedzi Format

Format

Arial 11 b i U e bty = iz
—

Zawiera nastepujgce narzedzia:
= Narzedzia do formatowania znakow.
= rodzina czcionki, wielko$¢ czcionki
o wyrdznienie
= wiecej styléw czcionek, usuwanie formatowania
o kolor tekstu, kolor wyréznienia tekstu
= Narzedzia do formatowania akapitu.
o wyréwnanie akapitéw, odstepy miedzy wierszami, odstepy miedzy akapitami
= kolor wypetnienia akapitu, obramowanie akapitu
o styl akapitu, tworzenie nowego stylu
o lista punktowana, lista numerowana, obnizenie o jeden poziom, podwyzszenie o jeden poziom

[
1
1
1

=
1
i
1

Zobacz tez

Edycja dokumentéw tekstowych (p. 21)
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Strona edycji aplikacji 7ekst Tekst

Pasek narzedzi Wstaw

Insert

Table &l BE O & =2 = = O I

Dostepne sg nastepujgce elementy:

Przycisk Wstawianie tabeli.

Przycisk Wstawianie obrazu.

Przycisk Wstawianie ramki tekstowe;j.

Przycisk Wstaw komentarz Na marginesie dokumentu pojawi sie pole komentarza. Poza jego
trescig znajduja sie w nim nastepujgce elementy:

© 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 18).

Przycisk Wstawianie lub edycja hipertacza

Przyciski Wstawianie pozycji tabulatora, Wstawianie podziatu wiersza, Wstawianie podziatu
strony

Przycisk Wstawianie nagtéwka i stopki w dokumencie otwiera obszar na gbrze strony, w
ktérym mozna wpisac tekst nagtéwka. Ponizej nagtéwka widoczne sg dodatkowe elementy.

= Przycisk Nagtéwek. Otwiera menu z nastepujgcymi pozycjami:
o Ustawienia definiujgce, czy w okreslonych czedciach dokumentu majg by¢ uzywane rézne
nagtowki.
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.

= Przycisk Zamknij. Konczy edycje nagtéwka lub stopki.

Przycisk Wstawianie pola. Otwiera menu funkcjami wstawiania pél:
o Nazwisko autora, nazwa pliku

= (Godzina, data

= Numer strony, liczba stron

Zobacz tez

Edycja dokumentéw tekstowych (p. 21)
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Tekst Strona edyc;ji aplikacji 7ekst

Pasek narzedzi 7abela

Table

oX R ogf = ¢z~ M~ 05 B Table Grid -

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

= wstaw wiersz, usuh 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
komérek i wierszy.

Zobacz tez

Edycja dokumentéw tekstowych (p. 21)

Pasek narzedzi Obraz

Image

o) A= Position *  GZ Alignment + [ Autofit O Reorder = e by

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

= Dopasuj potozenie. Okresla, czy obraz ma by¢ zakotwiczony w wierszu, w akapicie czy na stronie.
= Dopasuj potozenie. Okresla, czy obraz ma by¢ zakotwiczony w wierszu, w akapicie czy na stronie.

= Zmien kolejno$¢. Umozliwia okreslenie kolejnosci naktadajacych sie na siebie obrazéw i ramek
tekstowych.

= Dopasuj styl i kolor krawedzi ramki obrazu.

Zobacz tez

Edycja dokumentéw tekstowych (p. 21)

16



Strona edycji aplikacji 7ekst Tekst

Pasek narzedzi Asztaft

Shape

=) &, Position & Autofit o o) by

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

= Usun ramke tekstowa

= 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 automatycznie. Umozliwia okreslenie, czy wysoko$¢ ramki tekstowej ma byc
automatycznie dopasowywana do zawartosci.

= Zmien kolejnos¢. Umozliwia okreslenie kolejnosci naktadajgcych sie na siebie obrazéw i ramek
tekstowych.

= Dopasuj styl i kolor krawedzi ramki tekstowe;j.
= Dopasuj kolor tta zawartosci ramki tekstowe;.
Zobacz tez

Edycja dokumentéw tekstowych (p. 21)
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Tekst

Strona edyc;ji aplikacji 7ekst

Pasek narzedzi Recenzja

Review

abe O Track changes v x < > 0

Dostepne sg nastepujgce elementy:

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

Za pomocg menu kontekstowego mozesz doda¢ do stownika uzytkownika te stowa, ktére nie
zostaty rozpoznane. Funkcje edycji stownika opisano w sekcji Ustawienia aplikacji Documents
(page 23)

Wybér jezyka dokumentu lub wskazanego akapitu.

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

= przyjmowanie wybranej zmiany lub wszystkich zmian

o odrzucanie wybranej zmiany lub wszystkich zmian

o wybranie poprzedniej lub nastepnej zmiany

Przycisk Wstaw komentarz. Wstawia komentarz przy biezgcej pozycji kursora. Na marginesie
dokumentu pojawi sie pole komentarza. Poza jego trescig znajdujg sie w nim nastepujace elementy:
s 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 15).

Przycisk Tryb komentarzy z wyréznianiem. Otwiera menu, ktére pozwala okresli¢ widocznos¢
komentarzy.

o Wyrdznia biezgcy komentarz lub wszystkie komentarze.

o Wyswietlaj wszystkie komentarze w dymkach

= Nie wyswietlaj komentarzy

o Wyswietlaj tylko komentarze okreslonego autora, wyswietlaj komentarze kazdego autora

Przyciski Pokaz poprzedni komentarz oraz Pokaz nastepny komentarz. Pozwalajag wybraé
poprzedni lub nastepny komentarz.

Przycisk Usun wszystkie komentarze. Usuwa wszystkie komentarze z dokumentu.

Zobacz tez

Edycja dokumentéw tekstowych (p. 21)

Okno dokumentu

Okno dokumentu jest potozone centralnie. Za jego pomocg mozna tworzy¢ i edytowac zawartos$¢
dokumentu.
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Tworzenie dokumentéw tekstowych Tekst

3.3

Tworzenie dokumentéw tekstowych

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

= Utworz dokument tekstowy w aplikacji 7eks¢
= Utworz dokument tekstowy w aplikacji P/k/
Mozesz tez uzy¢ szablonu.

Jak utworzyé nowy dokument tekstowy w aplikacji 7ekst:
1. Aby utworzy¢ nowy dokument tekstowy bez szablonu, kliknij pozycje Nowy dokument tekstowy
na pasku narzedzi w aplikacji 7e4st.
Aby uzy¢ szablonu, uzyj jednej z nastepujacych metod:
= Kliknij szablon w polu Nowy z szablonu.
= Otwdrz menu kontekstowe szablonu. Wybierz pozycje Nowy z szablonu.
Aby uzyskac¢ informacje na temat szablonu, zobacz Szab/ony (page 57).
Dokument zostanie wyswietlony na stronie bez nazwy.
2. Kliknij pozycje bez nazwy na pasku narzedzi Plik. Wprowadz nazwe.
Od teraz mozesz tworzy¢ i edytowac [21] zawartos¢ pliku.

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

Zobacz tez

Jak utworzy¢ nowy dokument tekstowy w aplikacji P47 (p. 19)

Pasek narzedzi (p. 10)
Nowy z szablonu (p. 10)

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

Aby skorzystac z szablonu, uzyj jednej z nastepujacych metod:

= Kliknij dwukrotnie szablon.

= Wybierz szablon. Kliknij pozycje Nowy z szablonu na pasku narzedzi.

= Otwdérz szablon w oknie Przeglgdarka i kliknij pozycje Nowy z szablonu.

4. Kliknij pozycje bez nazwy na pasku narzedzi Plik. Wprowadz nazwe.
Od teraz mozesz tworzy¢ i edytowac [21] zawartos¢ pliku.

5. Aby zakonczy¢, kliknij ikone Zamknij dokument E1 dostepna po prawej stronie paska menu Office.

Zobacz tez

Jak utworzy¢ nowy dokument tekstowy w aplikacji 7e4st. (p. 19)
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Tekst

Otwieranie dokumentu tekstowego

34

Otwieranie dokumentu tekstowego

Mozesz otwiera¢ dokumenty tekstowe zapisane w aplikacji Pliki lub na lokalnym dysku. Dostepne sg
nastepujace mozliwosci:

= Otwarcie dokumentu tekstowego w aplikacji 7e4st
= Otwarcie dokumentu tekstowego w aplikacji Plik/
= Otwarcie dokumentu tekstowego zapisanego lokalnie

Jak otworzy¢ dokument tekstowy w aplikacji 7e4st:

Uzyj jednej z nastepujacych metod:
= Aby otworzy¢ czesto otwierany dokument, kliknij go w sekcji Ostatnie dokumenty.
Mozesz tez otworzy¢ menu kontekstowe dokumentu i wybraé pozycje Edytuj.

Wskazéwka: za pomoca menu kontekstowego mozna tez usuwa¢ dokumenty z listy ostatnio
otwartych dokumentow.

= Aby otworzy¢ inny dokument, kliknij pozycje Otwérz dokument na pasku narzedzi. Wybierz
dokument tekstowy w oknie Otworz dokument i Kliknij pozycje Otwérz.

Zobacz tez

Jak otworzy¢ dokument tekstowy w aplikacji /47 (p. 20)
Jak otworzy¢ dokument tekstowy zapisany lokalnie: (p. 20)

Ostatnie dokumenty (p. 10)
Pasek narzedzi (p. 10)

Jak otworzyé dokument tekstowy w aplikacji P/ik7:

Uzyj jednej z nastepujacych metod:

= Wybierz dokument tekstowy i na pasku narzedzi kliknij polecenie Edytuj.
= Kliknij dwukrotnie dokument tekstowy.

=  Otwérz dokument tekstowy w przeg/gdarce i kliknij polecenie Edytuj.

Zobacz tez

Jak otworzy¢ dokument tekstowy w aplikacji 7e4st. (p. 20)

Jak otworzy¢ dokument tekstowy zapisany lokalnie:
1. W aplikacji 7e4st kliknij pozycje Otwérz dokument na pasku narzedzi.
W oknie Otworz dokument wybierz folder, dla ktérego masz uprawnienia do tworzenia obiektow.
2. Kliknij przycisk Przeslij plik lokalny. Wybierz dokument tekstowy.
Wynik: dokument zostanie przestany do aplikacji P//ki. Nastepnie dokument zostanie otwarty.

Zobacz tez
Jak otworzy¢ dokument tekstowy w aplikacji 7e4st. (p. 20)
Jak otworzy¢ dokument tekstowy w aplikacji P/i7: (p. 20)

Ostatnie dokumenty (p. 10)
Pasek narzedzi (p. 10)
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Edycja dokumentow tekstowych Tekst

3.5

Edycja dokumentéw tekstowych

Podczas edycji dokumentéw mozesz wykonac nastepujgce czynnosci:

Edycja tekstu, formatowanie znakdw, formatowanie akapitow

Wstawianie réznych elementéw, takich jak tabele, obrazy, ramki tekstu, nagtéwki i stopki oraz numer
strony

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.

1. Utwédrz nowy dokument tekstowy [19] lub otw6rz [20] istniejacy.
2. 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 korica strony
= nagtéwek, stopka
= pola z automatycznie tworzong zawartoscia, na przyktad nazwiskiem autora, nazwa pliku, data,
godzing, numerem strony, liczbg stron
Aby edytowac zawartos¢ pola, nalezy je klikng¢. Przy pewnych polach dostepne sg r6zne mozliwosci
edycji.
Aby sprawdzi¢ pisownie, przesledzi¢ zmiany lub zarzgdza¢ komentarzami, uzyj funkcji paska narzedzi
Sprawdzanie.
Wskazoéwka: wiele funkcji mozna tez wtgczy¢ za pomocg menu kontekstowego.
Uwaga: wszystkie zmiany sg natychmiast zapisywane.
3. Aby zmieni¢ nazwe dokumentu, zapisa¢ go, pobra¢ lub wydrukowa¢ badz wysta¢ w wiadomosci e-
mail, uzyj funkcji z paska narzedzi Pl.
4. Aby wyszukac i zamieni¢ elementy tekstowe, kliknij ikone Przetagcz wyszukiwanie EX po prawej
stronie paska menu Office. Pojawig sie elementy sterujgce umozliwiajgce wyszukiwanie i zamienianie.
5. Aby zakonczy¢ edycje i zamkng¢ dokument tekstowy, kliknij ikone Zamknij dokument E po prawej
stronie paska menu Office.
Zobacz tez

Strona edycji aplikacji 7e4st(p. 11)
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Edycja dokumentéw tekstowych pod
nowa nazwa

3.6

Edycja dokumentéw tekstowych pod nowag nazwa

Nowy dokument mozna utworzy¢ jako kopie juz istniejgcego dokumentu. Dostepne sg nastepujace
mozliwosci:

= Edycja ostatnio uzywanego dokumentu pod nowg nazwg

= Edycja dowolnego dokumentu pod nowg nazwg

Jak edytowac ostatnio uzywany dokument pod nowa nazwa:

1. W aplikacji 7e4st mozna otworzy¢ menu kontekstowe dokumentu w sekcji Ostatnie dokumenty, a
nastepnie wybrac polecenie Edytuj jako nowy. Dokument zostanie otwarty do edycji.

2. Kliknij pozycje bez nazwy na pasku narzedzi Plik. Wprowadz nazwe.
Od teraz mozesz tworzy¢ i edytowac [21] zawartos¢ pliku.

Jak edytowac¢ dokument pod nowa nazwa:
1. Uruchom aplikacje P/iki.

2. Otworz folder z dokumentami w drzewie folderdw.
Uwaga: otwo6rz folder, dla ktérego masz uprawnienia do tworzenia obiektow.

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

4. Kliknij pozycje bez nazwy na pasku narzedzi Plik. Wprowadz nazwe.
Od teraz mozesz tworzy¢ i edytowac [21] zawartos¢ pliku.
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Ustawienia aplikacji Documents Tekst

3.7 Ustawienia aplikacji Documents

Jak uzywac ustawien aplikacji Documents:
1. Kliknij ikone menu systemowego E na pasku menu. Kliknij pozycje menu Ustawienia.
2. Na pasku bocznym kliknij pozycje Dokumenty.

3. Zmien ustawienia.
Dostepne s3 nizej wymienione ustawienia.

Wymiary

Umozliwia okreslenie wymiaréw papieru, margineséw strony, wysokosci wiersza, szerokosci kolumny.

Stownik uzytkownika

Po kliknieciu polecenia Edytuj stownik uzytkownika pojawi sie okno Stownik uzytkownika. Za jego
pomocg mozesz dodawac stowa do stownika lub je z niego usuwac.

Moje foldery z szablonami

Umozliwia wyswietlanie folderéw z szablonami oraz dodawanie kolejnych folderéw. Klikniecie folderu
z szablonami powoduje jego otwarcie w aplikacji Pli. Aby uzyskac informacje i instrukcje dotyczace
szablonéw, zobacz Szab/lony (page 57).

Globalne foldery z szablonami

Umozliwia wyswietlenie globalnych folderéw z szablonami. Klikniecie folderu z szablonami powoduje
jego otwarcie w aplikacji Alii.
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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 arkusza kalkulacyjnego 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

4.1

Sktadniki aplikacji Arkusz kalkulacyjny

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
kalkulacyjnego [33].

nowego arkusza

Przycisk Otwérz dokument. Umozliwia otwarcie istniejacego juz dokumentu [34].
Ostatnie dokumenty

Zawiera liste ostatnio otwartych dokumentéw. Dostepne sg nastepujgce funkcje.

Po zatrzymaniu kursora na nazwie dokumentu wyswietlona zostanie $ciezka dokumentu.
Klikniecie dokumentu spowoduje jego otwarcie.

= Menu kontekstowe dokumentu udostepnia funkcje edycji, pobierania i porzgdkowania listy.
Zobacz tez

Strona edycji aplikacji Arkusz kalkulacyjny (p. 27)
Otwieranie arkuszy kalkulacyjnych (p. 34)
Edycja arkuszy kalkulacyjnych (p. 35)

Nowy z szablonu

Zawiera liste szablonéw réznych dokumentéw. Dostepne sg nastepujgce funkcje.

Klikniecie szablonu powoduje utworzenie nowego dokumentu. Ten nowy dokument bedzie kopig
szablonu.

Menu kontekstowe szablonu udostepnia funkcje edycji szablonu i tworzenia dokumentow.
Zobacz tez

Strona edycji aplikacji Arkusz kalkulacyjny (p. 27)

Tworzenie arkuszy kalkulacyjnych (p. 33)
Edycja arkuszy kalkulacyjnych (p. 35)

Podczas tworzenia nowego arkusza kalkulacyjnego lub edycji arkusza juz istniejgcego pojawi sie strona
edycji arkusza.




Strona edycji aplikacji Arkusz
kalkulacyjny Arkusz kalkulacyjny

4.2

Strona edycji aplikacji Arkusz kalkulacyny

Strona edycji aplikacji Arkusz kalkulacyjny zawiera nizej wymienione elementy.
= Pasek menu Office

= Pasek narzedzi Plik

= Pasek narzedzi Format

= Pasek narzedzi Dane

= Pasek narzedzi Wstaw

= Pasek narzedzi Wiersze/kolumny

= Pasek narzedzi Obraz. Jest wyswietlany po zaznaczeniu obrazu.

= Pasek narzedzi Wykres. Jest wySwietlany po zaznaczeniu wykresu.

= Okno dokumentu

Uwaga: przy matej szerokosci ekranu wyswietlany jest kompaktowy pasek narzedzi. Na kompaktowym
pasku narzedzi niektore teksty sg zastgpione ikonami. Wiele elementdéw menu jest tgczonych na paskach
przewijania.
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Strona 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 Szyfrowanie E1. Jest wyswietlana po otwarciu zaszyfrowanego dokumentu.

Powiadomienia o procesach zapisywania. Mozna wiaczy¢ powiadomienia, czy wszystkie zmiany
w dokumencie zostaty zapisane.

Ikona Cofnij Bl. Umozliwia wycofanie ostatniej operaciji.
Ikona Odzyskaj . Ponawia ostatnig wycofang operacje.

Ikona Przetacz wyszukiwanie EX. Umozliwia wyswietlenie elementdw sterujgcych umozliwiajgcych
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
dokumentoéw. Funkcja ta jest aktywna tylko przy wspdinej edycji dokumentu wraz z innymi
uzytkownikami. [66]

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 E1. Umozliwia zamkniecie okna Format.

Zobacz tez

Edycja arkuszy kalkulacyjnych (p. 35)
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Strona edycji aplikacji Arkusz

kalkulacyjny

Arkusz kalkulacyjny

Pasek narzedzi Plik

File

unnamed Save in Drive £ a2

Uwaga: po otwarciu zaszyfrowanego dokumentu dostepne sg funkcje zapisywania, pobierania,
wysytania i udostepniania dokumentu.

Zawiera nastepujace narzedzia:

Pole wejsciowe Zmien nazwe dokumentu. Aby zmieni¢ nazwe dokumentu, kliknij nazwe pliku.
Przycisk Zapisz w ustudze Drive. Umozliwia otwarcie menu z nastepujgcymi pozycjami:
o Pozycja Zapisz jako. Umozliwia zapisanie wybranego dokumentu pod inng nazwga lub winnym

folderze.

o Pozycja Zapisz jako szablon. Umozliwia zapisanie wybranego dokumentu jako szablon.
= Eksportuj jako PDF. Eksportuje wybrany dokument w formacie PDF.
= 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$¢é =. Umozliwia wystanie wybranego dokumentu jako zatgcznika

wiadomosci e-mail.

Ikona Udostepnij & . Umozliwia otwarcie menu zawierajacego nastepujace pozycje:
o Zapros osoby. Wyswietla funkcje zapraszania innych oséb do odczytu lub edycji dokumentu.
= Uzyskaj tacze. Wyswietla funkcje do udostepniania dokumentu za pomoca tacza.

Zobacz tez

Edycja arkuszy kalkulacyjnych (p. 35)

Pasek narzedzi Format

Format

Avial 14 £ k u abc ;4 L

Zawiera nastepujgce elementy:

Narzedzia do formatowania znakéw.

s rodzina czcionki, wielko$¢ czcionki

o wyréznienie

= wiecej styléw czcionek, usuwanie formatowania
o malarz formatéw

o kolor tekstu

narzedzia do formatowania komérek

= kolor tta

%

il
i

s wyréwnanie w poziomie, wyrbwnanie w pionie, automatyczne zawijanie wyrazow, taczenie i

roztgczanie komorek
o formatowanie walut w ujeciu procentowym

= Format liczby. Umozliwia okreslenie zawartosci komorki, np. format liczbowy.
o Kody formatéw. Umozliwia okreslenie formatu elementow podrzednych, np. liczby miejsc

dziesietnych.

o obramowania komorki, styl obramowania, kolor obramowania

o styl komorki

29



Strona edycji aplikacji Arkusz
Arkusz kalkulacyjny kalkulacyiny

Zobacz tez

Edycja arkuszy kalkulacyjnych (p. 35)
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Strona edycji aplikacji Arkusz

kalkulacyjny

Arkusz kalkulacyjny

Pasek narzedzi Dane

Data

| LI $/ Filter & Reapply Named ranges =

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

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

Zobacz tez

Edycja arkuszy kalkulacyjnych (p. 35)

Pasek narzedzi Wstaw

Insert

Z Sum fx Function & Hyperlink [Cal Image =

Zawiera nastepujace narzedzia:
= obliczanie sumy zaznaczonych komérek

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

= wstawianie hipertacza
= wstawianie obrazu
= wstawianie wykresu

Zobacz tez

Edycja arkuszy kalkulacyjnych (p. 35)

Pasek narzedzi Wiersze/kolumny

Rows/Columns

L &£ 1

5 mm B B¢ |9 20 mm

Zawiera nastepujgce narzedzia:
= wstawienie wiersza, usuniecie zaznaczonych wierszy, ustawienie wysokos$ci wiersza

= wstawianie kolumny, usuwanie zaznaczonej kolumny, ustawianie szerokosci kolumny
Zobacz tez

Edycja arkuszy kalkulacyjnych (p. 35)

31



Strona edycji aplikacji Arkusz
Arkusz kalkulacyjny kalkulacyiny

Pasek narzedzi Obraz

Image

o) o:- Border style *  ®5 Border color =

Jesli obraz jest zaznaczony, pasek narzedzi Obrozjest wySwietlany. Zawiera on nastepujace narzedzia:
= Usun obraz

= ustaw styl obramowania, ustaw kolor obramowania

Zobacz tez

Edycja arkuszy kalkulacyjnych (p. 35)

Pasek narzedzi Wykres

Chart

1=} Ll Column v  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

Zobacz tez
Edycja arkuszy kalkulacyjnych (p. 35)
Okno dokumentu

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

4.3

Tworzenie arkuszy kalkulacyjnych

Mozesz tworzy¢ arkusze kalkulacyjne zawierajgce sformatowane tabele i obrazy. Aby utworzy¢ nowy
arkusz kalkulacyjny, mozesz zrobi¢ tak:

= utworz arkusz kalkulacyjny w aplikacji Arkusz kalkulacyjny
= Utworz arkusz kalkulacyjny w aplikacji P/ki
Mozesz tez uzy¢ szablonu.

Jak utworzy¢ nowy arkusz kalkulacyjny w aplikacji Arkusz kalkulacyjny.
1. Aby utworzy¢ nowy arkusz kalkulacyjny bez szablonu, kliknij pozycje Nowy arkusz kalkulacyjny na
pasku narzedzi w aplikacji Arkusz kalkulacyjny.
Aby skorzystaé z szablonu, uzyj jednej z nastepujacych metod:
= Kliknij szablon w sekcji Nowy z szablonu.
= Otwdrz menu kontekstowe szablonu. Wybierz pozycje Nowy z szablonu.
Aby uzyskac informacje na temat szablonoéw, zobacz Szab/ony (page 57).
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 [35] zawartos¢ pliku.

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

Zobacz tez

Jak utworzy¢ nowy arkusz kalkulacyjny w aplikacji Plik7 (p. 33)

Pasek narzedzi (p. 26)
Nowy z szablonu (p. 26)

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 skorzystac z szablonu, uzyj jednej z nastepujacych metod:

= Kliknij dwukrotnie szablon.

= Wybierz szablon. Kliknij pozycje Nowy z szablonu na pasku narzedzi.

= Otwdérz szablon w oknie Przeglgdarka i kliknij pozycje Nowy z szablonu.

4. Kliknij pozycje bez nazwy na pasku narzedzi Plik. Wprowadz nazwe.
Od teraz mozesz tworzy¢ i edytowac [35] zawartos¢ pliku.

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

Zobacz tez

Jak utworzy¢ nowy arkusz kalkulacyjny w aplikacji Arkusz kalkulacyjny. (p. 33)
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Arkusz kalkulacyjny Otwieranie arkuszy kalkulacyjnych

4.4

Otwieranie arkuszy kalkulacyjnych

Mozesz otwiera¢ arkusze kalkulacyjne zapisane w aplikacji Pliki lub na lokalnym dysku. Dostepne sg
nastepujace mozliwosci:

= Otwarcie arkusza kalkulacyjnego w aplikacji Arkusz kalkulacyjny
= Otwarcie arkusza kalkulacyjnego w aplikacji in the Plik/
= Otwarcie arkusza kalkulacyjnego zapisanego lokalnie

Jak otworzy¢€ arkusz kalkulacyjny w aplikacji Arkusz kalkulacyjny.
Uzyj jednej z nastepujacych metod:
= Aby otworzy¢ czesto otwierany dokument, kliknij go w sekcji Ostatnie dokumenty.
Mozesz tez otworzy¢ menu kontekstowe dokumentu i wybraé pozycje Edytuj.

Wskazéwka: za pomoca menu kontekstowego mozna tez usuwa¢ dokumenty z listy ostatnio
otwartych dokumentow.

= Aby otworzy¢ inny dokument, kliknij pozycje Otwérz dokument na pasku narzedzi. Wybierz
arkusz kalkulacyjny w oknie Otmworz dokument i kliknij pozycje Otwérz.

Zobacz tez

Jak otworzy¢ arkusz kalkulacyjny w aplikacji Plik7 (p. 34)
Jak otworzy¢ arkusz kalkulacyjny zapisany lokalnie: (p. 34)

Ostatnie dokumenty (p. 26)
Pasek narzedzi (p. 26)

Jak otworzy¢ arkusz kalkulacyjny w aplikacji Plik7:

Uzyj jednej z nastepujacych metod:

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

= Otwoérz arkusz kalkulacyjny w przegilgdarce i kliknij polecenie Edytuj.

Zobacz tez

Jak otworzy¢ arkusz kalkulacyjny w aplikacji Arkusz kalkulacyjny. (p. 34)

Jak otworzy¢€ arkusz kalkulacyjny zapisany lokalnie:
1. W aplikacji Arkusz kalkulacyjny Kliknij pozycje Otworz dokument na pasku narzedzi.
W oknie Otworz dokument wybierz folder, dla ktérego masz uprawnienia do tworzenia obiektow.
2. Kliknij przycisk Przeslij plik lokalny. Wybierz arkusz kalkulacyjny.
Wynik: dokument zostanie przestany do aplikacji P//ki. Nastepnie dokument zostanie otwarty.

Zobacz tez
Jak otworzy¢ arkusz kalkulacyjny w aplikacji Arkusz kalkulacyjny. (p. 34)
Jak otworzy¢ arkusz kalkulacyjny w aplikacji Plik7: (p. 34)

Ostatnie dokumenty (p. 26)
Pasek narzedzi (p. 26)
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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 [33] lub otwérz [34] 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 réwniez uruchomi¢ 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 dokumentéw.

Zobacz tez

Strona edycji aplikacji Arkusz kalkulacyjny (p. 27)
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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 juz istniejgcego dokumentu. Dostepne sg nastepujace
mozliwosci:

= Edycja ostatnio uzywanego dokumentu pod nowg nazwg

= Edycja dowolnego dokumentu pod nowg nazwg

Jak edytowac ostatnio uzywany dokument pod nowa nazwa:

1. W aplikacji Arkusz kalkulacyjny mozesz otworzy¢ menu kontekstowe dokumentu w sekcji Ostatnie
dokumenty, a nastepnie wybrac polecenie Edytuj jako nowy. Dokument zostanie otwarty do edycji.

2. Kliknij pozycje bez nazwy na pasku narzedzi Plik. Wprowadz nazwe.
Od teraz mozesz tworzy¢ i edytowac [35] zawartos¢ pliku.

Jak edytowac¢ dokument pod nowa nazwa:
1. Uruchom aplikacje P/iki.

2. Otworz folder z dokumentami w drzewie folderdw.
Uwaga: otwo6rz folder, dla ktérego masz uprawnienia do tworzenia obiektow.

3. Otworz dokument w Przeglgdarce i Kliknij ikone Wiecej = ~. Wybierz polecenie Edytuj jako nowy.
Dokument zostanie otwarty do edycji.

4. Kliknij pozycje bez nazwy na pasku narzedzi Plik. Wprowadz nazwe.
Od teraz mozesz tworzy¢ i edytowac [35] zawartos¢ pliku.
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Ustawienia Arkusz kalkulacyjny

4.7 Ustawienia

Aby uzyska¢ informacje na temat ustawien, zobacz Ustawienia aplikacji Documents (page 23).
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Presentation

Dowiedz sie, jak pracowac z aplikacjg Presentation.

= Sktadniki aplikacji Presentation

= Skiadniki strony edycji aplikacji Presentation

= Tworzenie nowych prezentacji

= Otwieranie istniejacych juz prezentacji

= Edycja prezentacji

= Edycja prezentacji pod nowg nazwg

W celu wyszukania prezentacji, uporzadkowania ich lub udostepnienia innym uzytkownikom nalezy
skorzystac z aplikacji P/l

Jak uruchomié aplikacje Presentation:

Kliknij pozycje Presentation na pasku menu.

39



Presentation Sktadniki aplikacji Presentation

5.1 Sktadniki aplikacji Presentation

Aplikacja Presentation zawiera nastepujace sktadniki.
= Pasek narzedzi

= Ostatnie dokumenty

= Nowy z szablonu

Pasek narzedzi

Zawiera nastepujace funkcje:

= Przycisk Nowa prezentacja. Umozliwia utworzenie nowej prezentacji [49].

Przycisk Otwérz dokument. Umozliwia otwarcie istniejacego juz dokumentu [50].
Ostatnie dokumenty

Zawiera liste ostatnio otwartych dokumentéw. Dostepne sg nastepujgce funkcje.

Po zatrzymaniu kursora na nazwie dokumentu zostang wyswietlone: nazwa pliku i Sciezka
dokumentu.

Klikniecie dokumentu spowoduje jego otwarcie.

Menu kontekstowe dokumentu udostepnia funkcje edycji, pobierania i porzgdkowania listy.
Zobacz tez

Strona edycji aplikacji Presentation (p. 41)
Otwieranie prezentacji (p. 50)
Edycja prezentacji (p. 51)

Nowy z szablonu

Zawiera liste szablonéw réznych dokumentéw. Dostepne sg nastepujgce funkcje.

= Klikniecie szablonu powoduje utworzenie nowego dokumentu. Ten nowy dokument bedzie kopig
szablonu.

Menu kontekstowe szablonu udostepnia funkcje edycji szablonu i tworzenia dokumentow.
Zobacz tez
Strona edycji aplikacji Presentation (p. 41)

Tworzenie prezentacji (p. 49)
Edycja prezentacji (p. 51)

Podczas tworzenia nowej prezentacji lub edytowania prezentacji juz istniejgcej otworzy sie strona edyc;ji
prezentacji.
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Strona edycji aplikacji Presentation Presentation

5.2

Strona edycji aplikacji Presentation

Strona edycji aplikacji Presentation zawiera nastepujgce elementy.

Pasek menu Office

Pasek narzedzi Plik

Pasek narzedzi Format

Pasek narzedzi Wstaw

Pasek narzedzi S/g/d

Pasek narzedzi 7abel/a. Jest wyswietlany po zaznaczeniu tabeli.
Pasek narzedzi Obraz. Jest wyswietlany po zaznaczeniu obrazu.
Pasek narzedzi Asztaft. Jest wyswietlany po zaznaczeniu ksztattu.
Pasek narzedzi Recenzja

Pasek boczny

Okno dokumentu

Uwaga: przy matej szerokosci ekranu wyswietlany jest kompaktowy pasek narzedzi. Na kompaktowym
pasku narzedzi niektore teksty sg zastgpione ikonami. Wiele elementéw menu jest tgczonych na paskach
przewijania.
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Presentation

Strona edycji aplikacji Presentation

Pasek menu Office

Zawiera nastepujgce elementy:

Karta Plik. Umozliwia wySwietlenie paska narzedzi P/, ktory pozwala wykonywac funkcje dotyczace
plikéw.

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

Karta Wstaw. Umozliwia wySwietlenie paska narzedzi Wstaw, ktoéry pozwala wstawiac do tekstu
tabele, obrazy, ramki tekstowe, hipertacza, pozycje tabulatora oraz podziaty wierszy lub stron.

Karta Slajd. Umozliwia wySwietlenie paska narzedzi P/ ktoéry pozwala dodawac, usuwacé lub
edytowac slajdy.

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

Ikona Szyfrowanie E1. Jest wyswietlana po otwarciu zaszyfrowanego dokumentu.

Powiadomienia o procesach zapisywania. Mozna wiaczy¢ powiadomienia, czy wszystkie zmiany
w dokumencie zostaty zapisane.

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

Ikona Przetacz wyszukiwanie EX. Umozliwia wyswietlenie elementdw sterujgcych umozliwiajgcych
wyszukiwanie lub zastepowanie ciggdéw tekstowych.

Przycisk Prezentuj. Jego klikniecie powoduje otwarcie prezentacji na nowej stronie. Na tej stronie
mozna przedstawic¢ prezentacje.

Informacje i instrukcje mozna znalez¢ w instrukcji obstugi aplikacji Oprogramowanie do pracy
grupowej, w temacie Pliki > Wstrzymywanie prezentadyi.

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

= Pole wyboru Wyswietl wzorcowe. Umozliwia okreslenie, czy zamiast zwyktych slajdéw majg
by¢ wyswietlane slajdy wzorcowe. W tym przypadku mozna edytowac slajdy wzorcowe.

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

o Pole wyboru Pokaz wspétpracownikéw. Okresla, czy jest wyswietlana lista autorow
dokumentéw. Funkcja ta jest aktywna tylko przy edycji dokumentu wspdlnie z innymi
uzytkownikami [66].

Ikona Zamknij dokument E1. Umozliwia zamkniecie okna Format.

Zobacz tez

Edycja prezentacji (p. 51)
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Strona edycji aplikacji Presentation Presentation

Pasek narzedzi Plik

File

unnamed Save in Drive = | 2 8 H &- ® Present

Uwaga: po otwarciu zaszyfrowanego dokumentu dostepne sg funkcje zapisywania, pobierania,
wysytania i udostepniania dokumentu.

Zawiera nastepujace narzedzia:

Pole wejsciowe Zmien nazwe dokumentu. Aby zmieni¢ nazwe dokumentu, kliknij nazwe pliku.
Przycisk Zapisz w ustudze Drive. Umozliwia otwarcie menu z nastepujgcymi pozycjami:

o Zapisz jako. Umozliwia zapisanie wybranego dokumentu pod inng nazwg lub w innym folderze.
o Zapisz jako szablon. Umozliwia zapisanie wybranego dokumentu jako szablon.

= Eksportuj jako PDF. Umozliwia wyeksportowanie wybranego dokumentu w formacie PDF.

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

Ikona Ustawienia slajdu [1. Otwiera okno dialogowe Ustawienia s/ajdu zawierajace narzedzia do
ustawiania rozmiaru slajdu.

o Domyslne wartosci formatu slajdu i orientacji papieru

o Pola wejsciowe na rozmiar slajdu

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.

Ikona Udostepnij & . Umozliwia otwarcie menu z nastepujgcymi pozycjami:

o Zapro$ osoby. Umozliwia wyswietlenie funkcji pozwalajagcych na zaproszenie innych
uzytkownikéw do odczytu i edycji dokumentu.

o Uzyskaj tacze. Umozliwia wyswietlenie funkcji udostepniania dokumentu przy uzyciu facza.

Przycisk Prezentuj. Jego klikniecie powoduje otwarcie prezentacji na nowej stronie. Na tej stronie
mozna przedstawic prezentacje.

Informacje i instrukcje mozna znalez¢ w instrukcji obstugi aplikacji Oprogramowanie do pracy
grupowej, w temacie Pliki > Wstrzymywanie prezentacyy.

Zobacz tez

Edycja prezentacji (p. 51)
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Presentation Strona edycji aplikacji Presentation

Pasek narzedzi Format

Format
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Zawiera nastepujgce elementy:
= Narzedzia do wstawiania nowego slajdu.

o Przycisk + Slajd umozliwia wstawienie slajdu z zastosowaniem uktadu slajdu wzorcowego
poprzedniego slajdu.

Slajd wstawiony bezpos$rednio po slajdzie tytutowym ma standardowy uktad.
= lkona Wstaw nowy slajd ¥ umozliwia otwarcie menu z dostepnymi slajdami wzorcowymi.

= Narzedzia do zmieniania biezgcego uktadu slajdéw. Umozliwiajg zmiane uktadu przez przypisanie
do slajdu innego slajdu wzorcowego.

= Narzedzia do formatowania znakow.
s rodzina czcionki, wielko$¢ czcionki
o wyréznienie
= wiecej styléw czcionek, czyszczenie formatowania
o kolor tekstu, kolor wyréznienia tekstu
= Narzedzia do formatowania akapitu.
o wyréwnanie akapitu, odstep miedzy wierszami, odstep miedzy akapitami
= kolor wypetnienia akapitu, obramowanie akapitu
o styl akapitu, tworzenie nowego stylu
o lista punktowana, lista numerowana, obnizenie o jeden poziom, podwyzszenie o jeden poziom

Zobacz tez

Edycja prezentacji (p. 51)
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Strona edycji aplikacji Presentation Presentation

Pasek narzedzi Wstaw

Insert

+ Slide + [0 Layout + | Table = [Eal Image ~ [E] Text frame % Shape ~ & Hyperink [C] Footer [ Field

Zawiera nastepujgce elementy:
= Narzedzia do wstawiania nowego slajdu.

o Przycisk + Slajd umozliwia wstawienie slajdu z zastosowaniem uktadu slajdu wzorcowego
poprzedniego slajdu.

Slajd wstawiony bezpos$rednio po slajdzie tytutowym ma standardowy uktad.
= lkona Wstaw nowy slajd ¥ umozliwia otwarcie menu z dostepnymi slajdami wzorcowymi.

= Narzedzia do zmieniania biezacego uktadu slajdéw. Umozliwiajg zmiane uktadu przez przypisanie
do slajdu innego slajdu wzorcowego.

= Przycisk Tabela
= Przycisk Obraz
= Przycisk Ramka tekstowa

= Przycisk Ksztatt. Umozliwia otwarcie menu z funkcjami wstawiania ksztattow. Ksztatt sktada sie
z ramki i tta. Wiele ksztattow zawiera edytowalny tekst.

Funkcje edycji ksztattu mozna znalez¢ w sekcji **Fix the link:**
= Przycisk Wstaw lub edytuj hipertacze
= Przycisk Stopka. Umozliwia otwarcie menu, ktére pozwala na zdefiniowanie zawartosci stopki.
= godzina, data, tekst stopki, numer slajdu
o przyciski do wstawiania stopki do biezgcego slajdu lub wszystkich slajdéw
= Przycisk Pole. Umozliwia otwarcie menu z funkcjami wstawiania nastepujacych pél:
o godzina, data
s numer slajdu

Zobacz tez

Edycja prezentacji (p. 51)
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Strona edycji aplikacji Presentation

Pasek narzedzi S/ajd

Slide

Slide - M Layout = (%] Duplicate & Delete & Hide Bi Background Edit master

Zawiera nastepujgce elementy:
= Narzedzia do wstawiania nowego slajdu.

o

o

Przycisk + Slajd umozliwia wstawienie slajdu z zastosowaniem uktadu slajdu wzorcowego
poprzedniego slajdu.

Slajd wstawiony bezpos$rednio po slajdzie tytutowym ma standardowy uktad.
Ikona Wstaw nowy slajd ¥ umozliwia otwarcie menu z dostepnymi slajdami wzorcowymi.

= Narzedzia do zmieniania biezgcego uktadu slajdéw. Umozliwiajg zmiane uktadu przez przypisanie
do slajdu innego slajdu wzorcowego.

= Przycisk Duplikuj. Umozliwia utworzenie duplikatéw slajdow wybranych na pasku bocznym.

= Przycisk Usui. Umozliwia usuniecie slajdéw wybranych na pasku bocznym.

= Przycisk Ukryj. Umozliwia ukrycie biezacego slajdu. Ukryte slajdy nie sg wysSwietlane podczas
prezentacji.

= Przycisk Tto. Umozliwia otwarcie okna dialogowego 770. Okno to zawiera narzedzia do ustawiania
koloru badz obrazu tta biezgcego slajdu lub wszystkich slajdéw.

o

o

o

o

Wybieranie koloru badzZ obrazu tta

Ustawianie przezroczystosci

Pole wyboru Ukryj obrazy tta. Umozliwia okreslenie, czy ma by¢ wyswietlane wybrane tto.
Przyciski do anulowania, stosowanie do biezgcego slajdu, stosowanie do wszystkich slajdéw

= Przycisk Edytuj slajd wzorcowy. Umozliwia otwarcie slajdu wzorcowego biezgcego slajdu w
oknie dokumentu.

o

o

Kazda zmiana zastosowana w tym oknie powoduje zmiane w slajdzie wzorcowym biezgcego
slajdu.

Zmiany te sg stosowane do kazdego slajdu prezentacji wstawionego przy uzyciu danego slajdu
WZOrcowego.

Zmiany w slajdzie wzorcowym nie majg wptywu na slajdy z uktadem dostosowanym przez
Ciebie.

Aby ukonczy¢ edycje, kliknij pozycje Wykonane.

Zobacz tez

Edycja prezentacji (p. 51)
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Strona edycji aplikacji Presentation Presentation

Pasek narzedzi 7abela

1|+ ER Medium Style 2 - Acce... =

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

wstaw wiersz, usun wybrane wiersze, wstaw kolumne, usuf wybrane kolumny

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

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

Zobacz tez

Edycja prezentacji (p. 51)

Pasek narzedzi Obraz

Image

-] -- Border style *+ ®5 Border color = Ch Arange ~ 1 Align - Qptions ~

Jesliobraz jest zaznaczony, jest wySwietlany pasek narzedzi Obraz. Zawiera on nastepujace elementy:

Usun obraz
Dopasuj styl i kolor krawedzi ramki obrazu.

Przycisk Rozmiesé. Umozliwia otwarcie menu, ktére pozwala na zdefiniowanie widocznosci
obrazu.

o Okresl kolejnos¢ wyswietlania naktadajgcych sie na siebie obrazéw, ramek tekstowych i
ksztattéw.

o Przyciski do wstawiania stopki do biezgcego slajdu lub wszystkich slajdéw.

Przycisk Wyréwnaj. Umozliwia otwarcie menu, ktére pozwala na okreslenie wyréwnania jednego
lub kilku obiektéw na slajdzie.

Zobacz tez

Edycja prezentacji (p. 51)
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Pasek narzedzi Asztaft

Shape

-} 7 Border style +  #5 Border color + ¢ Background color + Ch Amange + [ Align ~ Options ~

Jesli jest zaznaczona ramka tekstowa lub ksztatt, jest wyswietlany pasek narzedzi Asztaft. Zawiera on
nastepujgce elementy:

= lkona Usunw
= Dostosuj styl i kolor krawedzi ramki ksztattu.
= Dostosuj kolor tta tekstowej zawartosci ksztattu.

= Przycisk Rozmiesé. Umozliwia otwarcie menu, ktére pozwala na zdefiniowanie widocznosci
obrazu.

o Okredl kolejnos¢ wyswietlania naktadajgcych sie na siebie obrazéw, ramek tekstowych i
ksztattow.

o Przyciski do wstawiania stopki do biezgcego slajdu lub wszystkich slajdéw.

= Przycisk Wyréwnaj. Umozliwia otwarcie menu, ktére pozwala na okreslenie wyréwnania jednego
lub kilku obiektéw na slajdzie.

= Przycisk Grupa. Umozliwia utworzenie grupy z zaznaczonych ksztattéw. Grupe mozna edytowad
jako jeden obiekt.

Klikniecie przycisku Rozgrupuj spowoduje usuniecie grupy.

Przycisk Opcje. Umozliwia otwarcie menu, ktére pozwala na zdefiniowanie zachowania
skalowanych obiektow.

Zobacz tez

Edycja prezentacji (p. 51)

Pasek narzedzi Recenzja

Review

gbe -

Dostepne s3 nastepujgce elementy.
= lkona State sprawdzanie pisowni. Wi3gcza sprawdzanie pisowni podczas wprowadzania tekstu.

Za pomoca menu kontekstowego mozna dodawac¢ do stownika uzytkownika stowa oznaczone
jako nieznane. Funkcje edycji stownika mozna znalez¢ w sekcji Ustawienia (page 55).

= Wybor jezyka dokumentu lub zaznaczonego akapitu.
Zobacz tez
Edycja prezentacji (p. 51)
Pasek boczny

Pasek boczny znajduje sie z lewej strony. Zawiera on podglad slajdéw prezentacji. Dostepne s3
nastepujace funkcje.
= Klikniecie slajdu powoduje wyswietlenie okna dokumentu.

= Menu kontekstowe slajdu zawiera nastepujace funkcje: dodaj nowy slajd, duplikuj, usun, ukryj,
zmien ukfad.

= Mozesz zmieni¢ kolejnosc¢ slajdow, przeciaggajac slajd w inne miejsce.
Okno dokumentu

Okno dokumentu jest potozone centralnie. Za jego pomoca mozna tworzy¢ i edytowac zawartos¢
dokumentu.
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Tworzenie prezentacji Presentation

5.3

Tworzenie prezentacji

Aby utworzy¢ prezentacje, mozesz wykonac nastepujgce czynnosci:
= Tworzenie prezentacji w aplikacji Presentation

= Tworzenie prezentacji w aplikacji Alik/

Mozesz tez skorzysta¢ z szablonu.

Jak utworzyé nowga prezentacje w aplikacji Presentation:
1. Aby utworzy¢ nowg prezentacje bez uzycia szablonu, kliknij Nowa prezentacja na pasku narzedzi
w aplikacji Presentation.
Aby uzy¢ szablonu, skorzystaj z jednej z nastepujacych metod:
= Kliknij szablon w polu Nowy z szablonu.
= Otwdrz menu kontekstowe szablonu. Wybierz polecenie Nowy z szablonu.
Informacje na temat szablondw zawiera sekcja Szab/ony (page 57).
Nowa prezentacja zostanie wyswietlona na stronie bez nazwy.
2. Kliknij pozycje bez nazwy na pasku narzedzi Plik. Wprowadz nazwe.
Od teraz mozesz tworzy¢ i edytowac [51] zawartos¢.

3. Aby zakonczy¢, kliknij ikone Zamknij dokumentEl po prawej stronie paska menu Office.

Zobacz tez

Jak utworzy¢ nowg prezentacje w aplikacji 2Pli7: (p. 49)

Pasek narzedzi (p. 40)
Nowy z szablonu (p. 40)

Jak utworzy¢ nowg prezentacje w aplikacji Plikr:
1. Uruchom aplikacje P/iki.

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

3. Aby utworzy¢ nowg prezentacje bez szablonu, kliknij pozycje Nowe na pasku narzedzi i kliknij
polecenie Nowa prezentacja.

Aby skorzystac z szablonu, uzyj jednej z nastepujacych metod:

= Kliknij dwukrotnie szablon.

= Wybierz szablon. Kliknij pozycje Nowy z szablonu na pasku narzedzi.

= Otwdérz szablon w oknie Przeglgdarka i kliknij pozycje Nowy z szablonu.

4. Kliknij pozycje bez nazwy na pasku narzedzi Plik. Wprowadz nazwe.
Od teraz mozesz tworzy¢ i edytowac [51] zawartosc.

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

Jak utworzy¢ nowg prezentacje w aplikacji Presentation: (p. 49)
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5.4 Otwieranie prezentacji

Mozesz otwierac prezentacje zapisane w aplikacji Pliki lub na lokalnym dysku. Dostepne s3g nastepujace
mozliwosci:

= Otwarcie prezentacji w aplikacji Presentation

= Otwarcie prezentacji w aplikacji Plik/

= Otwarcie prezentacji zapisanej lokalnie

Jak otworzy¢ prezentacje w aplikacji Presentation:

Uzyj jednej z nastepujacych metod:
= Aby otworzy¢ czesto uzywang prezentacje, kliknij jg w sekcji Ostatnie dokumenty.
Mozesz tez otworzy¢ menu kontekstowe dokumentu i wybraé pozycje Edytuj.

Wskazéwka: za pomoca menu kontekstowego mozna tez usuwa¢ dokumenty z listy ostatnio
otwartych dokumentow.

= Aby otworzy¢ inng prezentacje, kliknij pozycje Otwérz dokument na pasku narzedzi. Wybierz
prezentacje w oknie Omworz dokument i kliknij pozycje Otwérz.
Zobacz tez

Jak otworzy¢ prezentacje w aplikacji P//k7: (p. 50)
Jak otworzy¢ prezentacje zapisang lokalnie: (p. 50)

Ostatnie dokumenty (p. 40)
Pasek narzedzi (p. 40)

Jak otworzy¢ prezentacje w aplikacji Plik7:

Uzyj jednej z nastepujacych metod:

= Wybierz prezentacje i kliknij polecenie Edytuj na pasku narzedzi.
= Kliknij dwukrotnie prezentacje.

= Otwérz prezentacje w przeglgaarce i kliknij polecenie Edytu;j.

Zobacz tez

Jak otworzy¢ prezentacje w aplikacji Presentation: (p. 50)

Jak otworzy¢€ prezentacje zapisang lokalnie:

1. W aplikacji Presentation Kliknij pozycje Otwérz dokument na pasku narzedzi.

W oknie Otworz dokument wybierz folder, w ktérego przypadku masz uprawnienia do tworzenia
obiektéw.

2. Kliknij przycisk Przeslij plik lokalny. Wybierz prezentacje.
Wynik: dokument zostanie przestany do aplikacji P/ki. Nastepnie zostanie otwarty.

Zobacz tez
Jak otworzy¢ prezentacje w aplikacji Presentation: (p. 50)
Jak otworzy¢ prezentacje w aplikacji P/k7: (p. 50)

Ostatnie dokumenty (p. 40)
Pasek narzedzi (p. 40)

50
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5.5 Edycja prezentacji

Podczas edytowania prezentacji mozesz wykonywaé nastepujgce czynnosci:
= Tworzenie prezentacji
= Wstawianie, duplikowanie, usuwanie slajdéw
o Wstrzymywanie, pobieranie, drukowanie prezentacji lub wysytanie jej pocztg e-mail
= wstrzymywanie prezentacji
= edycja zawartosci slajdu
o Edycja tekstu, formatowanie znakéw, formatowanie akapitow

o Wstawianie r6znych elementéw, takich jak tabele, obrazy, ramki tekstowe, nagtéwki i stopki oraz
numer strony

o Edycja obiektdéw, np. przenoszenie, obracanie, skalowanie

o Sprawdzanie pisowni, wyszukiwanie i zastepowanie elementéw tekstowych
= Edycja uktadu slajdu

o Przypisywanie slajdu wzorcowego

o Dostosowywanie uktadu

= Edycja slajdu wzorcowego
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Edycja prezentacji

Edycja slajdu wzorcowego

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

1. Utwdrz nowa prezentacje [49] lub otw6rz prezentacje juz istniejaca [50].

2. Aby ustawi¢ format strony slajdéw, kliknij ikone Ustawienia slajdu [.

3. Aby doda¢ nowy slajd, wybierz jeden z paskéw narzedzi Format, Wstaw, Slajd. Uzyj nastepujgcych

metod:

= Aby wstawic slajd przy uzyciu uktadu slajdu wzorcowego poprzedniego slajdu, kliknij przycisk +
Slajd. W przypadku wstawienia slajdu po slajdzie tytutowym za pomoca przycisku + Slajd
wstawiony slajd bedzie mie¢ uktad standardowego slajdu wzorcowego.
Mozesz tez otworzy¢ menu kontekstowe slajdu na pasku bocznym i wybra¢ pozycje Wstaw slajd.

= Aby wstawic slajd przy uzyciu uktadu innego slajdu wzorcowego, kliknij ikone Wstaw nowy slajd
¥. Wybierz slajd wzorcowy.

= Abywstawic kopie slajdu, otwOrz menu kontekstowe slajdu na pasku bocznym. Wybierz Duplikuj
slajd.

4. Tworzenie oraz edycja zawartosci i uktadu slajdu.

Aby uporzadkowac slajdy prezentacji, mozna skorzysta¢ z nastepujgcych mozliwosci.

= Mozesz zmienic kolejnosc¢ slajdow, przeciaggajac slajd w inne miejsce na pasku bocznym.

= Aby usung¢ slajd, otwérz menu kontekstowe slajdu na pasku bocznym. Wybierz Usuh slajd.

= Jedlislajd ma by¢ niewidoczny w prezentacji, otwdrz menu kontekstowe slajdu na pasku bocznym.
Wybierz Ukryj slajd.

Aby zmieni¢ nazwe wybranego dokumentu, zapisa¢ go, pobra¢ lub wydrukowaé badz wysta¢ w

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

Aby zakonczy¢ edycje i zamknag¢ dokument tekstowy, kliknij ikone Zamknij dokument E1 po prawej
stronie paska menu Office.

Zobacz tez

Jak edytowac zawartos¢ slajdu: (p. 52)
Jak edytowac uktad slajdu: (p. 53)

Strona edycji aplikacji Presentation (p. 41)

Jak edytowaé zawartos¢ slajdu:

1.
2.

Na pasku bocznym wybierz slajd do edycji.

Slajd moze zawiera¢ elementy z tekstem zastepczym — w zaleznosci od uzywanego slajdu
wzorcowego. Aby edytowac tekst, kliknij go.

Aby wstawi¢ dodatkowe elementy, skorzystaj z funkcji paska narzedzi Wstaw.

Aby edytowac element, kliknij go. Skorzystaj z funkcji paska narzedzi Ksztatt.

Do formatowania znakéw lub akapitow stuzg funkcje dostepne na pasku narzedzi format.

Aby wstawia¢ rézne elementy, uzywaj paska narzedzi Wstaw. Elementy, ktére mozna wstawic:

= tabela, obraz, ramka tekstowa, ksztatt, hipertgcze

= stopka z polami daty, godziny, tekstu oraz numeru slajdu

= pola z automatycznie utworzong zawartoscig

Aby sprawdzi¢ pisownie, uzyj funkcji dostepnych na pasku narzedzi Recenzja.
Uwaga: wszystkie zmiany sg natychmiast zapisywane.

Aby wyszukac i zamieni¢ elementy tekstowe, kliknij ikone Przetacz wyszukiwanie EY po prawej
stronie paska menu Office. Pojawig sie elementy sterujgce umozliwiajgce wyszukiwanie i zamienianie.
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Zobacz tez

Edycja slajdu wzorcowego (p. 52)
Jak edytowac uktad slajdu: (p. 53)

Strona edycji aplikacji Presentation (p. 41)

Jak edytowac uktad slajdu:

1.
2.

Na pasku bocznym wybierz slajd do edyc;ji.

Aby przypisa¢ do slajdu inny uktad slajdu wzorcowego, otwérz menu kontekstowe slajdu na pasku
bocznym. Wybierz Zmien uktad. Wybierz slajd wzorcowy.

Aby dostosowac uktad tego slajdu, edytuj elementy, klikajgc jeden z tych nowszych. Zostanie
wyswietlona ramka z punktami edycji.

= Aby zmieni¢ potozenie ramki, przeciggnij ja w inne miejsce.

= Aby zmieni¢ potozenie ramki, przeciggnij ja w inne miejsce.

Aby dostosowac tto, wybierz pasek narzedzi Slajd. Kliknij pozycje Tto. Zmier ustawienia w oknie
dialogowym 770.

Aby dostosowac uktad wszystkich slajdéw przy uzyciu tego samego slajdu wzorcowego, mozesz
edytowac slajd wzorcowy. W tym celu zréb tak:
Wybierz pasek narzedzi Slajd. Kliknij pozycje Edytuj slajd wzorcowy. Mozesz tez klikng¢ pozycje
Widok na pasku menu Office. Wiacz opcje Wyswietl wzorcowe.

Edytuj slajd wzorcowy. Aby zobaczy¢, ktére slajdy korzystajg z danego slajdu wzorcowego, zatrzymaj
wskaznik myszy na slajdzie wzorcowym na pasku bocznym.

Kliknij przycisk Zakoncz. Mozesz tez klikng¢ pozycje Widok na pasku menu Office. Wytgcz opcje
Wyswietl wzorcowe.

Uwaga: slajdy, ktérych uktad zostat uprzednio zmieniony, zachowajg swéj biezgcy uktad.

Zobacz tez

Edycja slajdu wzorcowego (p. 52)
Jak edytowac zawartos¢ slajdu: (p. 52)

Strona edycji aplikacji Presentation (p. 41)
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5.6

Edycja prezentacji pod nowa nazwa

Nowy dokument mozna utworzy¢ jako kopie juz istniejgcego dokumentu. Dostepne sg nastepujace
mozliwosci:

= Edycja ostatnio uzywanego dokumentu pod nowg nazwg

= Edycja dowolnego dokumentu pod nowg nazwa

Jak edytowac ostatnio uzywany dokument pod nowa nazwa:

1. W aplikacji Presentation mozesz otworzy¢ menu kontekstowe dokumentu w sekcji Ostatrnie dokumenty,
a nastepnie wybra¢ polecenie Edytuj jako nowy. Dokument zostanie otwarty do edycji.

2. Kliknij pozycje bez nazwy na pasku narzedzi Plik. Wprowadz nazwe.
Od teraz mozesz tworzy¢ i edytowac [51] zawartos¢.

Jak edytowac¢ 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. Otworz dokument w Przeglgdarce i Kliknij ikone Wiecej = ~. Wybierz polecenie Edytuj jako nowy.
Dokument zostanie otwarty do edycji.

4. Kliknij pozycje bez nazwy na pasku narzedzi Plik. Wprowadz nazwe.
Od teraz mozesz tworzy¢ i edytowac [51] zawartosc.
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Ustawienia Presentation

5.7 Ustawienia

Aby uzyska¢ informacje na temat ustawien, zobacz Ustawienia aplikacji Documents (page 23).
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6 Szablony

Dowiedz sie, jak pracowac z szablonami.

Tworzac nowy dokument, mozna skorzystac z istniejgcego juz szablonu [58].

Dostepna jest mozliwos¢ utworzenia nowego szablonu [59] przy uzyciu aktualnie edytowanego
dokumentu.

Istniejgce juz szablony mozna edytowac [60].
= Szablony mozna uporzadkowac [61] za pomoca folderdw.
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Szablony

Korzystanie z szablonéw

6.1

Korzystanie z szablonéw

W zalezno$ci od konfiguracji serwera dostepne sg rézne globalne szablony. Mozna takze tworzy¢ wtasne
szablony [59].

Jak uzywaé szablonu podczas tworzenia nowego dokumentu:
W aplikacji 7e4st, Arkusz kalkulacyjny \ub Presentation uzyj jednej z nastepujgcych metod:
= Kliknij szablon na liscie Nowy z szablonu.
= Otwdrz menu kontekstowe szablonu. Wybierz pozycje Nowy z szablonu.
W aplikacji P/iki uzyj jednej z nastepujgcych metod:
= Kliknij dwukrotnie szablon.
= Wybierz szablon. Kliknij pozycje Nowy z szablonu na pasku narzedzi.
= Otworz szablon w oknie Przeglgdarka i kliknij pozycje Nowy z szablonu.

Nowy dokument zostanie wyswietlony na stronie bez nazwy.
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Tworzenie szablonéw Szablony

6.2 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 [61] przy uzyciu folderéw szablonow.

Jak utworzy¢ nowy szablon:

1. Otworzistniejacy juz dokument lub utwérz nowy w aplikacji 7ekst, Arkusz kalkulacyjny \ub Presentation.

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

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

3. Edytuj zawarto$¢ wedle uznania.

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

Podobne dziatania

Jak utworzy¢ nowy folder szablonéw: (p. 61)
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6.3 Edycja szablonéw

Wiasne szablony mozna edytowac. Mozna tez je uporzagdkowac [61] za pomoca folderow.
Jak edytowac istniejacy juz szablon:

1. Otworz menu kontekstowe szablonu w obszarze Nowy z szablonuw aplikacji 7e4st, Arkusz kalkulacyjny
lub Presentation. Wybierz Edytuj szablon.
W aplikacji P/iki uzyj jednej z nastepujacych metod:

* Wybierz szablon. Kliknij ikone Dziatania = na pasku narzedzi. Kliknij polecenie Edytuj szablon
w menu.

= Otworz szablon w oknie Przeglgaarko. Kliknij ikone Dziatania Bl na pasku narzedzi. Kliknij polecenie
Edytuj szablon w menu.

2. Edytuj zawarto$¢ wedle uznania.
3. Aby zakonczy¢ edycje szablonu, kliknij ikone Zamknij dokument.E3
Podobne dziatania

Jak utworzy¢ nowy folder szablonéw: (p. 61)
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6.4

Porzadkowanie szablonéw

Aby utrzymaé przejrzystos$¢, mozesz uporzgdkowaé 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
= otwieranie folderu zawierajgcego szablon

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

2. Kliknij ikone menu systemowego H dostepng 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.

Wskazéwka: aby otworzyc¢ folder szablondw w aplikacji A7, kliknij Sciezke widoczng pod jego nazwa.

Uwaga: aby usungc¢ lub przenies¢ wiasne szablony badz zmieni¢ ich nazwy, skorzystaj z funkcji aplikac;ji
Pliki.

Jak usungé folder szablonéw:

1. Kliknijikone menu systemowego HE dostepng po prawej stronie paska menu. Kliknij pozycje menu
Ustawienia.

2. Na pasku bocznym wybierz pozycje Dokumenty.

3. Kliknij ikone Usuni @ widoczng w obszarze wyswietlania obok folderu szablonéw.

Uwaga: w ramach tego procesu nie zostanie usuniety folder szablonéw ani zawarte w nim szablony.
W wyniku tego procesu szablony nie bedg juz wyswietlane podczas tworzenia nowych dokumentéw.

Jak otworzy¢ folder z szablonem:

Otwdrz menu kontekstowe szablonu w obszarze Nowy z szablonuw aplikacji 7ekst, Arkusz kalkulacyjny
lub Presentation. Wybierz Pokaz w ustudze Drive.

Folder zawierajgcy szablon jest wyswietlany w aplikacji A/ii.
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7 Wspotpraca

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

= Udostepniaj [64] dokumenty innym uzytkownikom lub partnerom zewnetrznym z prawami do
odczytu lub edycji.

Istnieje mozliwos¢ edytowania dokumentu razem z innymi [66] uzytkownikami lub partnerami
zewnetrznymi w czasie rzeczywistym.
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Udostepnianie dokumentéw

7.1

Udostepnianie dokumentéw

Dostepne sg nastepujgce mozliwosci:

Mozesz udostepni¢ wybrany dokument z prawami odczytu przez utworzenie tgcza publicznego.
Mozesz udostepnic to tgcze uzytkownikom wewnetrznym lub partnerom zewnetrznym. Kazdy, kto
otrzyma to tgcze, bedzie mogt odczyta¢ dokument.

Zapro$ uzytkownikdéw wewnetrznych lub partneréw zewnetrznych do udzialu za posrednictwem
poczty e-mail. Mozesz zdefiniowaé przyznawane uprawnienia do dokumentu.

Wiadomos¢ e-mail z zaproszeniem zawiera uwagi na temat uzyskiwania dostepu do dokumentu.
Jesli partner zewnetrzny uzyska dostep do dokumentu, zostanie automatycznie zalogowany jako

uzytkownik-gosc¢.
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Jak udostepni¢ wybrany dokument z prawami odczytu przy uzyciu tgcza publicznego:
Warunek: dokument zostat otwarty do edycji.

1. Kliknij pozycje Plik na pasku menu Office.
Kliknij dostepng na pasku narzedzi ikone Udostepnij &:. Kliknij pozycje Uzyskaj tacze.

Otworzy sie okno udostepniania obiektéw. Bedzie zawierato tgcze publiczne umozliwiajgce uzyskanie
dostepu do udostepnionego obiektu z prawem odczytu.

Aby wstawi¢ tgcze do innych aplikacji, kliknij widoczng obok niego ikone Skopiuj do schowka .
2. Dostepne sg nastepujace mozliwosci:

= Aby bezposrednio wystac tgcze pocztg e-mail, wprowadz odpowiednie adresy e-mail. Mozesz
napisa¢ wiadomos¢ dla adresatow.

= Domyslnie dane sg udostepniane z prawem odczytu udzielanym na nieograniczony czas. Aby
okresli¢ limit czasu dostepu do udostepnionych danych, zaznacz opcje Wygasa za. Wybierz
przedziat czasu.

= Aby zabezpieczy¢ dostep do pliku hastem, zaznacz opcje Wymagane hasto. Wprowadz hasto. W
przypadku wysytania tgcza publicznego pocztg e-mail, wiadomos¢ e-mail bedzie zawierata hasto.

3. Kliknij przycisk Zamknij.

Podobne dziatania

Jak zaprosi¢ uzytkownikéw wewnetrznych lub partneréw zewnetrznych do odczytu lub edycji
wybranego dokumentu: (p. 65)

Jak zaprosi¢ uzytkownikow wewnetrznych lub partneréw zewnetrznych do odczytu lub
edycji wybranego dokumentu:

Warunek: dokument zostat otwarty do edyc;ji.
1. Kliknij pozycje Plik na pasku menu Office.

Kliknij dostepng na pasku narzedzi ikone Udostepnij &+. Kliknij pozycje Zapros osoby.

Otworzy sie okno. Przyznane uprawnienia zostang wyswietlone w formie listy.

2. W polu Doday osoby wprowadz adres e-mail. Adres ten zostanie dodany do listy jako uzytkownik
wewnetrzny, grupa lub gos¢. Zostang nadane predefiniowane uprawnienia.

Jesli to konieczne, wpisz odpowiednig wiadomos¢.
3. Dostepne sg nastepujace mozliwosci:

= Aby dostosowac role uzytkownika, kliknij ja w obszarze Przegladarka. Wybierz odpowiednig
pozycje z menu.

= Aby usung¢ uprawnienie, kliknij widoczng obok jego nazwiska ikone Dziatanie =. Kliknij pozycje
Usun.
4. Kliknij przycisk Udostepnij.
Adresat otrzyma wiadomo$¢ e-mail z tgczem. Jesli kliknie to tgcze, dokument zostanie otwarty w

Przegladarce. Jesli ma przyznane uprawnienia do edycji, moze otworzy¢ dokument do edycji przez
klikniecie pozycji Edytuj w Przegladarce.

Podobne dziatania

Jak udostepni¢ wybrany dokument z prawami odczytu przy uzyciu tgcza publicznego: (p. 65)
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Wspoblna edycja dokumentow

7.2

Wspoélna edycja dokumentéw

Dokumenty zapisane na serwerze pracy grupowej moga byc¢ edytowane wspélnie zinnymi uzytkownikami
lub partnerami zewnetrznymi w czasie rzeczywistym. Aby byto to mozliwe, dokumenty te muszg zostac
zapisane w folderze publicznym lub udostepnionym, a odpowiedni uzytkownicy lub partnerzy musza
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 Porzgakowanie danych > 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, aktualny edytujacy musi klikng¢ ikone Zamknij dokument E dostepng po
prawej stronie.
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