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Informacje o tej dokumentacji
Ponizsze informacje pozwolg sprawniej postugiwac sie tg dokumentacja.

Do kogo jest kierowana ta dokumentacja?
Ta dokumentacja jest przeznaczona dla uzytkownikéw, ktérzy chca tworzy¢ i edytowac¢ dokumenty
pakietu Office w oprogramowaniu do pracy grupowej, a nastepnie udostepniac je innym.

Jakie zalozenia przyjeto w tej dokumentacji?
Napisano jg zgodnie z zatozeniem, ze uzytkownik potrafi edytowa¢ dokumenty w typowych aplikacjach
pakietu Office.

Co zawiera niniejsza dokumentacja?
Niniejsza dokumentacja zawiera nastepujgce informacje:

= W sekgji Pierwsze kroki przedstawiono krotki opis aplikacji Documents.

= W sekcji Tekst przedstawiono krétki opis aplikacji Tekst.

= W sekcji Arkusz przedstawiono krétki opis aplikacji Arkusz.

= W sekcji Prezentacja przedstawiono krotki opis aplikacji Prezentacja.

= W sekcji Szablony przedstawiono informacje o sposobie uzywania szablonéw dokumentéw tekstowych
i arkuszy kalkulacyjnych.

= W sekcji Wspétpraca przedstawiono uwagi i instrukcje dotyczgce wspotpracy z innymi uzytkownikami.

W tym dokumencie opisano sposéb pracy z typowg instalacjg i konfiguracja oprogramowania do pracy

grupowej. Wersja uzywana w danym wdrozeniu moze sie r6zni¢ od opisanej.

Dodatkowa pomoc
Szczegbtowa dokumentacje oprogramowania do pracy grupowej mozna znalez¢ w instrukgji obstugi
aplikacji Oprogramowanie do pracy grupowej.







Pierwsze kroki

Przed rozpoczeciem pracy z aplikacjg Documents warto zapoznac sie co najmniej z tymi tematami:
= Do czego stuzy aplikacja Documents? (p. 8)

= Sktadniki aplikacji Documents (p. 9)

Mozesz takze przyjrzec sie nastepujacym tematom:

= Ustawienia aplikacji Documents (p. 12)




Pierwsze kroki Do czego stuzy aplikacja Documents?

2.1

Do czego stuzy aplikacja Documents?

Aplikacja Documents udostepnia szereg funkgji edycji dokumentéw pakietu Office w oprogramowaniu
do pracy grupowej. Dokumenty mozesz edytowac w oryginalnym formacie lub w formacie OpenOffice.

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

= Korzystaj z arkuszy kalkulacyjnych, aby pracowac z liczbami, arkuszami kalkulacyjnymi i formutami.
= Twérz i edytuj prezentacje oraz uruchamiaj je lokalnie lub online.
= Edytuj dokumenty z innymi uzytkownikami.

= Mozesz wysyta¢ dokumenty pocztg e-mail, udostepnia¢ je innym uzytkownikom lub kontaktom
zewnetrznym albo je szyfrowag, jesli ta funkcja zostata ustawiona podczas konfiguracji.

= W celu uporzadkowania dokumentéw skorzystaj z aplikacji Pliki.

W ramach oprogramowania Documents sg dostepne nastepujace aplikacje:
= Aplikacja Tekst [13] do tworzenia i edycji tekstow.

= Aplikacja Arkusz [29] do tworzenia i edycji arkuszy kalkulacyjnych.

= Aplikacja Prezentacja [43] do tworzenia i edycji prezentacji.




Sktadniki aplikacji Documents Pierwsze kroki

2.2  Sktadniki aplikacji Documents

Informacje o sktadnikach interfejsu uzytkownika aplikacji Tekst, Arkusz i Prezentacja oraz ich uzytkowaniu:
Aplikacje Tekst, Arkusz i Prezentacja majg oddzielne strony startowe. Kazda z nich zawiera nastepujace
elementy:

= Pasek menu

= Przycisk do tworzenia nowych obiektéw

= Ostatnie dokumenty

= Nowy z szablonu

Powigzane tematy:

Tekst (p. 13)
Arkusz (p. 29)
Prezentacja (p. 43)




Pierwsze kroki Pasek menu

2.2.1 Pasek menu

Zawiera nastepujace elementy:

Pole wejsciowe Wyszukaj ostatnie dokumenty. Pozwala na przeszukanie listy ostatnio uzywanych
dokumentéw oraz szablonéw dokumentéw.

Zaleznie od konfiguracji: ikona Historia potaczen &. Umozliwia otwarcie historii potaczen, ktéra
zawiera wszystkie potgczenia lub potaczenia nieodebrane. Po kliknieciu danej pozycji pojawi sie okno
inicjowania potaczenia z danym kontaktem.

Ikona Odswiez <. Umozliwia ponowne zatadowanie obiektéw z serwera. Obiekty i tak sg regularnie
odswiezane — bez wzgledu na uzycie tej funkgji.

Ikona Pomoc ®. Umozliwia otwarcie pomocy online.

Ikona Ustawienia dokumentéw &. Jej klikniecie powoduje otwarcie okna umozliwiajgcego
dostosowanie ustawien.

Ikona Wyloguj sie. W roli tej ikony uzywany jest Twdj obraz z profilu. Jej klikniecie powoduje otwarcie
menu z opcjg wylogowania sie.

Ostrzezenie: klikniecie tej pozycji menu spowoduje catkowite wylogowanie z oprogramowania do
pracy grupowe;.

2.2.2 Przycisk do tworzenia nowych obiektéw

tworzy nowe obiekty. Klikniecie ikony Wiecej dziatan  otwiera menu z dodatkowymi funkcjami:

otwarcie istniejgcego dokumentu
otwarcie lokalnego szablonu i dodanie go do szablonéw

utworzenie nowego dokumentu

W niektérych konfiguracjach: utworzenie nowego zaszyfrowanego dokumentu
wystanie nowej wiadomosci e-mail lub umoéwienie sie na nowe spotkanie bez opuszczania aplikacji

Documents.

Powigzane tematy:

Tworzenie dokumentéw tekstowych (p. 23)
Tworzenie arkuszy kalkulacyjnych (p. 38)
Tworzenie prezentacji (p. 53)

Otwieranie dokumentéw tekstowych (p. 24)
Otwieranie arkuszy kalkulacyjnych (p. 39)
Otwieranie prezentacji (p. 54)

Tworzenie szablonéw (p. 65)

2.2.3 Ostatnie dokumenty

Zawiera liste ostatnio otwartych dokumentow. Dostepne sg nastepujgce funkcje.

Klikniecie dokumentu spowoduje jego otwarcie.

Menu kontekstowe dokumentu udostepnia funkcje edycji i pobierania dokumentéw oraz
porzadkowania listy.

Powigzane tematy:

Otwieranie dokumentéw tekstowych (p. 24)
Otwieranie arkuszy kalkulacyjnych (p. 39)
Otwieranie prezentacji (p. 54)
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Nowy z szablonu Pierwsze kroki

2.2.4 Nowy z szablonu

Zawiera szablony r6znych dokumentéw. Dostepne sg nastepujace funkgcje.

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

= W pewnych konfiguracjach menu kontekstowe szablonu udostepnia funkcje wyswietlania szablonu
i tworzenia dokumentéw.

W przypadku niektorych typdw szablondw funkcja edycji szablonu moze by¢ niedostepna.
Powigzane tematy:

Tworzenie dokumentow tekstowych (p. 23)
Tworzenie arkuszy kalkulacyjnych (p. 38)
Tworzenie prezentacji (p. 53)
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Pierwsze kroki Ustawienia aplikacji Documents

2.3

Ustawienia aplikacji Documents

Jak otworzy¢€ ustawienia aplikacji Documents:

Dostepne opcje zalezg od uzywanej aplikacji:

= W aplikacji Documents kliknij ikone Ustawienia dokumentéw & widoczng z prawej strony paska
menu.
Zostanie otwarte okno Ustawienia dokumentow.

= W innej aplikacji kliknij ikone Ustawienia & z prawej strony paska menu. Kliknij Wszystkie
ustawienia.
Pojawi sie okno Ustawienia.
Kliknij Dokumenty w lewym okienku.

Dostepne s3 nastepujgce ustawienia:

= Wymiary (p. 12)

= Trwate sprawdzanie pisowni (p. 12)

= Edytowanie stownika uzytkownika (p. 12)

= Ustaw powiadomienie dotyczace jezyka (p. 12)

= Uzywanie motywu App Suite w edytorach (p. 12)
= Moje foldery z szablonami (p. 12)

= Globalne foldery z szablonami (p. 12)

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

Trwate sprawdzanie pisowni
Okresla, czy modut sprawdzania pisowni jest domysinie stale wtgczony. Mozesz réwniez witgczy¢ lub
wytgczyc¢ te opcje w oknie dokumentu. Zobacz Pasek narzedzi Recenzja (p. 21).

Edytowanie stownika uzytkownika
Umozliwia otwarcie okna Sfownik uzytkownika. Za jego pomocg mozna dodawac stowa do stownika lub
je z niego usuwac.

Ustaw powiadomienie dotyczace jezyka
Otwiera okno umozliwiajgce zdefiniowanie jezykéw, w ktorych przypadku nie chcesz otrzymywad
ostrzezen o braku sprawdzania pisowni.

Uzywanie motywu App Suite w edytorach
Okresla, czy okna edycji tekstéw, arkuszy kalkulacyjnych i prezentacji bedg wyswietlane w kolorach,
ktére wybrano jako motyw oprogramowania do pracy grupowe;j.

Moje foldery z szablonami
Pokazuje foldery z szablonami. Umozliwia dodawanie i usuwanie folderéw z szablonami.

Globalne foldery z szablonami
Wyswietla globalne foldery szablonéw.

12



Tekst

Dowiedz sie, jak tworzy¢ i edytowaé dokumenty tekstowe za pomocg aplikacji Tekst.

Jak uruchomi€ aplikacje Tekst:
Kliknij ikone Wszystkie aplikacje = widoczng na pasku menu. W obszarze Uruchamianie aplikacji
kliknij Tekst.
Na nowej karcie przegladarki zostanie otwarta strona startowa aplikacji Tekst.

Ogolny opis strony startowej mozna znalez¢ tutaj: Sktadniki aplikacji Documents (p. 9).

Tematy:

= Okno edytora aplikacji Tekst (p. 14)

= Tworzenie dokumentéw tekstowych (p. 23)

= Otwieranie dokumentow tekstowych (p. 24)

= Edycja dokumentéw tekstowych (p. 25)

= Edycja dokumentéw tekstowych pod nowga nazwa (p. 27)

W celu wyszukania dokumentow lub uporzgdkowania ich skorzystaj z aplikacji Pliki.

13



Tekst

Okno edytora aplikacji Tekst

3.1

Okno edytora aplikacji Tekst

W przypadku tworzenia nowego lub edycji juz istniejgcego dokumentu tekstowego pojawia sie okno
edytora aplikacji Tekst. Znajdujg sie w nim nastepujace elementy:

Ikona umozliwiajgca zamkniecie dokumentu i powrét do strony startowej aplikacji Tekst.
Nazwa wybranego dokumentu. Aby zmieni¢ nazwe, nalezy jg klikngc.

Pasek menu Office.

Zawiera elementy do zarzadzania plikami, formatowania, wstawiania obiektéw i r6znych innych
funkcji dostepnych w danej aplikacji.

W zaleznosci od kliknietego elementu paska menu Office zostanie wyswietlony jeden z nastepujgcych
paskéw narzedzi:

o

o

o

o

o

Pasek narzedzi Plik
Pasek narzedzi Format
Pasek narzedzi Wstaw

Pasek narzedzi Tabela
Jest wyswietlany po zaznaczeniu tabeli.

Pasek narzedzi Obraz
. Jest wysSwietlany po zaznaczeniu obrazu.

Pasek narzedzi Ksztatt
.Jest wySwietlany po zaznaczeniu ramki tekstowej lub ksztattu.

Pasek narzedzi Recenzja

Linijka
Okno dokumentu

Uwaga: w przypadku nieduzej szerokosci ekranu wyswietlany jest kompaktowy pasek narzedzi, na
ktorym czesc tekstu jest zastgpiona ikonami, a menu obejmujace wiele pozycji sg zgrupowane w sekcjach
z paskami przewijania.

Powigzane tematy:

Edycja dokumentéw tekstowych (p. 25)
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Pasek menu Office Tekst

3.1.1 Pasek menu Office

Zawiera funkcje wyswietlania paskéw narzedzi, wycofywania zmian, wyszukiwania, sterowania widokiem
i zamykania dokumentu.

Zawartos¢

Plik. Wyswietla pasek narzedzi Plik, udostepniajacy funkcje dotyczace plikéw.

Format. Umozliwia wyswietlenie paska narzedzi Format, ktéry pozwala formatowac zawarto$¢
dokumentu.

Wstaw. Umozliwia wyswietlenie paska narzedzi Wstaw, ktéry umozliwia wstawianie do tekstu tabel,
obrazéw, komentarzy i innych elementéw.

Recenzja. Umozliwia wyswietlenie paska narzedzi Recenzja, ktéry pozwala na korzystanie z narzedzi
do sprawdzania pisowni i sledzenia zmian.

Ikona Szyfrowanie 8. Jest wysSwietlana po otwarciu zaszyfrowanego dokumentu. Informacje o
szyfrowaniu przedstawiono w instrukcji obstugi oprogramowania do pracy grupowe;.

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

Ikona Cofnij ©. Wycofuje ostatnig operacje.
Ikona Odzyskaj ¢. Ponawia ostatnig wycofang operacje.

Ikona Przetacz wyszukiwanie Q. Wyswietla elementy sterujace, ktére pozwalajg na wyszukiwanie
lub zastepowanie ciggéw tekstowych.

Widok. Otwiera menu zawierajace nastepujgce opcje:

o Powiekszanie lub pomniejszanie tekstu.

= Pole wyboru Pokaz paski narzedzi. Okresla, czy paski narzedzi maja by¢ zawsze wyswietlane.
o Pole wyboru Pokaz linijke. Okreéla, czy linijka jest wyswietlana nad dokumentem.

o Polewyboru Pokaz komentarze. Umozliwia okreslenie, czy obok dokumentu ma by¢ wyswietlane
okienko komentarzy.

o Pole wyboru Pokaz wspétpracownikéw. Okresla, czy jest wyswietlana lista autoréw dokumentow.
Funkcja ta jest aktywna tylko przy wspoéinej edycji dokumentu wraz z innymi uzytkownikami.

Powigzane tematy:

Pasek narzedzi Plik (p. 16)
Pasek narzedzi Format (p. 17)
Pasek narzedzi Wstaw (p. 18)
Pasek narzedzi Recenzja (p. 21)

Edycja dokumentéw tekstowych (p. 25)
Wspélne edytowanie dokumentéw (p. 71)
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Tekst

Pasek narzedzi Plik

3.1.2 Pasek narzedzi Plik

Zawartos¢

Nowy. Wyswietla menu udostepniajgce nastepujace funkgcje:
o tworzenie nowego dokumentu
o Przy pewnych konfiguracjach: utworzenie nowych zaszyfrowanych dokumentéw

o Ostatnie dokumenty i szablony. Zamyka okno Format. Wyswietla strone startowg aplikacji
Tekst.

Otwoérz dokument. Wyswietla okno umozliwiajgce otwarcie istniejagcego dokumentu.
Mozesz otworzy¢ dokument w aplikacji Pliki lub przestac¢ i otworzy¢ plik lokalny.

Pole wejsciowe Zmieh nazwe dokumentu. Wyswietla nazwe wybranego dokumentu. Aby zmieni¢
nazwe, kliknij ja.

Zapisz w ustudze Drive. Otwiera menu z nastepujacymi opcjami:

o Pozycja Zapisz jako. Zapisuje wybrany dokument pod inng nazwg lub w innym folderze.

o Zapisz jako (zaszyfrowane). W niektorych konfiguracjach ta funkcja nie jest dostepna. Informacje
na temat szyfrowania mozna znalez¢ w podreczniku uzytkownika oprogramowania do pracy
grupowej.

o Pozycja Zapisz jako szablon. Zapisuje wybrany dokument jako szablon.

o Eksportuj jako PDF. Umozliwia wyeksportowanie wybranego dokumentu w formacie PDF do
folderu Drive.

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

Ikona Ustawienia strony 0. Otwiera okno z narzedziami do ustawiania strony.

= Domyslne wartosci formatu papieru, ustawienia strony i margineséw strony

o Pola wejsciowe na rozmiar papieru i marginesy strony

Ikona Pobierz&. Pobiera wybrany dokument.

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

Ikona Wyslij jako wiadomos¢ &. Otwiera menu z nastepujacymi opcjami:

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

= Zalgcz plik PDF do wiadomosci e-mail. Wysyta wybrany dokument jako zatgcznik do wiadomosci
e-mail sformatowany jako PDF.

= Wyslij zawartos¢ jak wiadomos¢€. Wysyta sformatowang zawartos¢ biezgcego dokumentu jako
e-mail w formacie HTML.

Ikona Udostepnij/uprawnienia <. Otwiera okno udostepniania, ktére pozwala na udostepnienie
dokumentu innym osobom z uprawnieniami do jego odczytu lub edycji.

Uwaga: jesli otwarto zaszyfrowany dokument, ponizsze funkcje beda niedostepne: Wyslij jako wiadomosg,
Udostepnij

Powigzane tematy:

Pasek menu Office (p. 15)
Edycja dokumentéw tekstowych (p. 25)
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Pasek narzedzi Format Tekst

3.1.3 Pasek narzedzi Format

Zawartos¢

= formatowanie znakéw
s rodzina czcionki, wielko$¢ czcionki
o wyréznienie
= wiecej styléw czcionek, usuwanie formatowania
o kolor tekstu, kolor wyréznienia tekstu
o malarz formatéw
= formatowanie 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

Powigzane tematy:

Pasek menu Office (p. 15)
Edycja dokumentéw tekstowych (p. 25)
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Tekst

Pasek narzedzi Wstaw

3.1.4 Pasek narzedzi Wstaw

Zawartos¢

Arkusz. Wstawia arkusz kalkulacyjny. Podczas wstawiania mozna zdefiniowac liczbe wierszy i kolumn.

Obraz. Otwiera okno do wstawiania obrazu.
Mozesz otworzy¢ obraz w aplikacji Pliki lub przesta¢ plik lokalny.

Ramka tekstowa. Wstawia ramke tekstowg
Ramka tekstowa to prostokat z obramowaniem, ttem i tekstem. Podobnie jak w przypadku grafiki
ramke tekstowg mozesz przesuwac, obraca¢ lub dostosowywac.

Ksztatt. Otwiera menu z funkcjami wstawiania ksztattu.
Ksztalt sktada sie z ramki i z tla. Wiele ksztattéw zawiera pola tekstowe, ktére mogg by¢ edytowane.

Komentarz. Umozliwia dodanie komentarza w miejscu wskazywanym przez kursor lub biezgce
zaznaczenie.

Komentarze sg wyswietlane po prawej stronie — w obszarze przeznaczonym na komentarze lub w
dymkach. Oprocz tresci komentarz zawiera nastepujace elementy:

o imie i nazwisko edytora
o data i godzina utworzenia komentarza

= ikony do wysytania odpowiedzi na komentarz, a takze jego edytowania lub usuwania
Funkcje wstawiania komentarzy sg tez dostepne na pasku narzedzi Recenzja.
Funkcje ukrywania i wyswietlania komentarzy sg dostepne na pasku narzedzi Recenzja.

Hiperlink. Otwiera okno do wstawiania lub edytowania hiperlinkow.
Pozycja tabulatora, Podziat wiersza, Podziat strony Wstawia witasciwe znaki sterujace.

Nagtowek, stopka. Otwiera obszar na gorze strony, w ktérym mozna wpisac tekst nagtéwka. Ponizej
nagtéwka widoczne sg dodatkowe elementy.

= Nagtoéwek. Otwiera menu zawierajgce nastepujgce opcje:

o Ustawienia definiujgce, czy w okreslonych czesciach dokumentu majg by¢ uzywane rézne
nagtowki.
Napis na przycisku zmienia sie stosownie do wybranego ustawienia.

o Usuniecie wszystkich nagtéwkow i stopek z catego dokumentu.

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

= Zamknij. Konczy edycje nagtéwka lub stopki.
Pole. Otwiera menu z funkcjami do wstawiania pél:
o numer strony, liczba stron

o biezaca godzina, biezagca data

= nazwa dokumentu, nazwa autora
Aby ustawi¢ format zawartosci pola, kliknij to pole.

Spis tresci. Otwiera menu z funkcjami wstawiania spisu tresci:
Aby dopasowac istniejacy spis tresci, uzyj menu kontekstowego.

Ikona Integracja z Al ©. Umozliwia otwarcie menu z funkcjami stuzagcymi do integracji z Al:
o Wygeneruj tekst

o Przeformutuj tekst

o Stresc tekst

o Przettumacz tekst
Uwaga: w niektérych konfiguracjach funkcja Integracja z Al moze by¢ niedostepna.

Powigzane tematy:

Pasek menu Office (p. 15)
Pasek narzedzi Recenzja (p. 21)

Edycja dokumentéw tekstowych (p. 25)
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Pasek narzedzi Tabela Tekst

3.1.5 Pasek narzedzi Tabela

Jesli kursor znajduje sie w obrebie tabeli, jest wySwietlany pasek narzedzi Tabela.

Zawartos¢

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

podziel tabele

wybierz wyréwnanie akapitu w komaorce

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.

Powigzane tematy:

Okno edytora aplikacji Tekst (p. 14)
Edycja dokumentéw tekstowych (p. 25)

3.1.6 Pasek narzedzi Obraz

Jesli jest zaznaczony obraz, jest wysSwietlany pasek narzedzi Obraz.

Zawartos¢

Usuh obraz

Dopasuj styl i kolor krawedzi ramki obrazu.

Przytnij. Zawiera nastepujace funkgcje:

o Uzyj ramki, aby wykadrowa¢ obraz. Szerokos¢ i wysoko$¢ obrazu oraz ramki mozna dostosowac.

o Przeskaluj obraz, aby catkowicie wypetni¢ ramke. Wspétczynnik proporcji zostanie zachowany.
Obraz moze by¢ przyciety.

o Przeskaluj obraz, aby catkowicie dopasowa¢ sie do ramki. Wspétczynnik proporcji zostanie
zachowany. Wewnatrz ramki moze by¢ puste miejsce.

o Ustawianie wielkosci i umiejscowienia obrazu oraz ramki za pomocg wartosci liczbowych

Malarz formatéw. Przenosi format obramowania i kolor do innego obrazu.

Wyréwnanie. Otwiera menu, ktére pozwala zdefiniowa¢ zachowanie kotwiczonych obiektéw.

Pozycja Okresla, czy obiekt ma by¢ zakotwiczony w wierszu, w akapicie czy na stronie.

Rozmies€. Otwiera menu zawierajace nastepujgce opcje:

= Definiuje kolejnos¢ wyswietlania naktadajgcych sie obiektow.

o Obracanie lub przerzucanie obiektow

Powigzane tematy:

Okno edytora aplikacji Tekst (p. 14)
Edycja dokumentéw tekstowych (p. 25)
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Tekst

Pasek narzedzi Ksztatt

3.1.7 Pasek narzedzi Ksztait

Jesli zaznaczono ramke tekstowa lub ksztatt, jest wyswietlany pasek narzedzi Ksztatt.

Zawartos¢

Wstaw ksztatt

Usun obiekt

Dostosuj styl i kolor krawedzi ramki obiektu

Dostosuj kolor tta zawartosci obiektu

Malarz formatoéw. Przenosi format obramowania i kolor do innego obiektu.

Wyréwnanie. Otwiera menu, ktére pozwala zdefiniowa¢ zachowanie kotwiczonych obiektow.
Pozycja Okresla, czy obiekt ma by¢ zakotwiczony w wierszu, w akapicie czy na stronie.
Rozmiesé. Otwiera menu zawierajgce nastepujgce opcje:

o Definiuje kolejnos¢ wyswietlania naktadajacych sie obiektow.

o Obracanie lub przerzucanie obiektéw

Wyréwnanie tekstu. Otwiera menu, ktére pozwala zdefiniowac¢ wyréwnanie tekstu w obiekcie.

Dopasuj automatycznie. Okresla, czy wysokos¢ ramki tekstowej ma by¢ automatycznie
dopasowywana do zawartosci.

Powigzane tematy:

Okno edytora aplikacji Tekst (p. 14)
Edycja dokumentéw tekstowych (p. 25)
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Pasek narzedzi Recenzja Tekst

3.1.8 Pasek narzedzi Recenzja

Zawartos¢

Ikona Trwate sprawdzanie pisowni. Wigcza sprawdzanie pisowni podczas wprowadzania tekstu.
Za pomocg menu kontekstowego mozesz dodac do stownika uzytkownika nierozpoznane stowa.
Funkcje edycji stownika sg dostepne w sekcji ustawien aplikacji Documents.

Wybér jezyka dokumentu lub wskazanego akapitu.

Przettumacz. Otwiera okno dialogowe do tltumaczenia tekstu przy uzyciu integracji z Al.
Uwaga: w niektérych konfiguracjach funkcja Integracja z Al moze by¢ niedostepna.

Sledzenie zmian. Wiacza i wytacza $ledzenie zmian. Dostepne sg inne przyciski do obstugi zmian:
= Akceptuj. Przyjecie wybranej zmiany lub wszystkich zmian

o Odrzué. Odrzucenie wybranej zmiany lub wszystkich zmian

o Wrdé¢, Dalej. Wybér poprzedniej lub nastepnej zmiany

Wstaw komentarz. Dodaje komentarz w miejscu wskazywanym przez kursor lub biezgce zaznaczenie.

Komentarze sg wyswietlane po prawej stronie — w obszarze przeznaczonym na komentarze lub w
dymkach. Oprécz tresci komentarz zawiera nastepujace elementy:

o imie i nazwisko edytora
o data lub godzina utworzenia komentarza

o ikony do wystania odpowiedzi lub skasowania komentarza
Funkcje wstawiania komentarzy sg takze dostepne na pasku narzedzi Wstaw.

Oznaczenie. Otwiera menu z funkcjami sterowania widokiem komentarzy.

= Wyrdznia biezgcy komentarz lub wszystkie komentarze.

o Wyswietlaj wszystkie komentarze w dymkach

o Nie wyswietlaj komentarzy

o Wyswietlaj tylko komentarze okreslonego autora, wyswietlaj komentarze kazdego autora
Wré€. Zaznacza poprzedni komentarz.

Dalej. Zaznacza nastepny komentarz.

Usun wszystkie komentarze. Usuwa wszystkie komentarze z dokumentu.

Powigzane tematy:

Ustawienia aplikacji Documents (p. 12)

Pasek menu Office (p. 15)
Ustawienia aplikacji Documents (p. 12)
Pasek narzedzi Wstaw (p. 18)

Edycja dokumentéw tekstowych (p. 25)
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Tekst

Linijka

3.1.9 Linijka

Zawartos¢

= Marginesy dokumentu

= Narzedzia do dostosowywania wciecia wybranych akapitéw, ramek tekstowych lub komérek tabeli.
Do ustawienia tych opcji mozesz uzy¢ strzatek: wciecie lewe, wciecie prawe, wciecie pierwszej linii.
Po dwukrotnym kliknieciu strzatki pojawi sie okno pozwalajace na ustawienie wcie¢ przez regulacje
ich wartosci.

Powigzane tematy:

Okno edytora aplikacji Tekst (p. 14)
Edycja dokumentéw tekstowych (p. 25)

3.1.10 Okno dokumentu

W oknie dokumentu mozesz tworzy¢ i edytowac zawarto$¢ dokumentu.

Powigzane tematy:

Okno edytora aplikacji Tekst (p. 14)
Edycja dokumentéw tekstowych (p. 25)
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Tworzenie dokumentéw tekstowych Tekst

3.2

Tworzenie dokumentéw tekstowych

Dostepne s3g nastepujgce mozliwosci:

= Utworzenie dokumentu tekstowego na stronie startowej aplikacji Tekst. Mozesz tez skorzysta¢ z
szablonu.

= Utworzenie dokumentu tekstowego w oknie edytora tekstu.
Skorzystaj z tej opcji, jesli aktualnie edytujesz dokument.

= Utworzenie dokumentu tekstowego w aplikacji Pliki.

Informacje o tworzeniu szyfrowanych dokumentéw mozesz znalez¢ w podreczniku oprogramowania
do pracy grupowej, w temacie dotyczagcym szyfrowania danych.

Jak utworzy¢ nowy dokument tekstowy na stronie startowej aplikacji Tekst:
1. Aby utworzy¢ nowy dokument tekstowy bez szablonu, kliknij ikone Wiecej dziatan v widoczng przy
przycisku do tworzenia obiektow. Kliknij Nowy dokument tekstowy.
Aby skorzystaé z szablonu, uzyj jednej z nastepujacych metod:
= Kliknij szablon w polu Nowy z szablonu.
= Otwdrz menu kontekstowe szablonu. Kliknij polecenie Nowy z szablonu.
Dokument zostanie wyswietlony na stronie bez nazwy.

2. Kliknij pozycje Bez nazwy na pasku menu. Wprowadz nazwe.

Jak utworzy¢ nowy dokument tekstowy w oknie edytora tekstu:

1. Na pasku narzedzi Plik kliknij pozycje Nowe. Kliknij Dokument tekstowy.
2. Kliknij pozycje Bez nazwy na pasku menu. Wprowadz nazwe.

Jak utworzy¢ nowy dokument tekstowy w aplikacji Pliki:
1. Wwidoku folderéw aplikacji Pliki otwérz folder, w ktérego przypadku masz uprawnienia do tworzenia
obiektow.

2. Aby utworzy¢ nowy dokument tekstowy bez szablonu, kliknij kolejno Nowe i Nowy dokument
tekstowy.

Aby skorzystaé z szablonu, uzyj jednej z nastepujacych metod:

= Kliknij dwukrotnie szablon.

= Wybierz szablon. Kliknij ikone Nowy z szablonu [? na pasku narzedzi.

= Otwodrz szablon w oknie Przegladarka i kliknij ikone Nowy z szablonu (3.

3. Kliknij pozycje Bez nazwy na pasku menu. Wprowadz nazwe.

Aby zamknga¢ dokument i wréci¢ do strony startowej aplikacji Tekst, kliknij ikone B widoczng po lewej
stronie menu.

Interfejs uzytkownika:

Przycisk do tworzenia nowych obiektéw (p. 10)
Nowy z szablonu (p. 11)

Powigzane tematy:

Otwieranie dokumentéw tekstowych (p. 24)

Korzystanie z szablonéw (p. 64)

Edycja dokumentéw tekstowych (p. 25)

Edycja dokumentéw tekstowych pod nowg nazwa (p. 27)
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Tekst

Otwieranie dokumentéw tekstowych

3.3

Otwieranie dokumentéw tekstowych

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

= Otwarcie dokumentu tekstowego na stronie startowej aplikacji Tekst
= Utworzenie dokumentu tekstowego w oknie edytora tekstu
= Otwarcie dokumentu tekstowego w aplikacji Pliki

Informacje o tworzeniu szyfrowanych dokumentédw mozesz znalez¢ w podreczniku oprogramowania
do pracy grupowej, w temacie dotyczgcym szyfrowania danych.

Jak otworzy¢ dokument tekstowy na stronie startowej aplikacji Tekst:

1. Kliknij ikone Wiecej dziatan v widoczng przy przycisku do tworzenia obiektéw. Kliknij Otwérz
dokument. Otworzy sie okno Omdrz dokument.

2. Uzyj jednej z nastepujgcych metod:
= Aby otworzy¢ dokument znajdujacy sie w aplikacji Pliki, zaznacz go i kliknij przycisk Otwérz.
= Aby otworzy¢ dokument zapisany lokalnie, wybierz folder aplikacji Pliki, w ktérego przypadku
masz uprawnienia do tworzenia obiektéw.
Kliknij Przeslij plik lokalny. Wybierz dokument.
Wynik: dokument zostanie przestany do aplikacji Pliki. Nastepnie dokument zostanie otwarty.

Opcje:
= Aby otworzy¢ czesto uzywany dokument, kliknij go w sekcji Ostatnie dokumenty.
Mozesz tez otworzy¢ menu kontekstowe dokumentu i wybraé pozycje Edytuj.

= Wskazoéwka: za pomocg menu kontekstowego mozna tez usuwac dokumenty z listy ostatnio otwartych
dokumentow.

Jak otworzy¢ dokument tekstowy w oknie edytora tekstu:

1. Na pasku narzedzi Plik kliknij pozycje Otwérz dokument. Pojawi sie okno Omwdrz dokument.
2. Uzyj jednej z nastepujacych metod:
= Aby otworzy¢ dokument znajdujacy sie w aplikacji Pliki, zaznacz go i kliknij przycisk Otwérz.
= Aby otworzy¢ dokument zapisany lokalnie, wybierz folder aplikacji Pliki, w ktérego przypadku
masz uprawnienia do tworzenia obiektéw.
Kliknij Przeslij plik lokalny. Wybierz dokument.
Wynik: dokument zostanie przestany do aplikacji Pliki. Nastepnie dokument zostanie otwarty.

Jak otworzy¢ dokument tekstowy w aplikacji Pliki:

Uzyj jednej z nastepujacych metod:

*  Wybierz dokument tekstowy. Kliknij ikone Edytuj # widoczng na pasku narzedzi.
= Kliknij dwukrotnie dokument tekstowy.

= Wybierz z menu kontekstowego funkcje Edytuj.

» Otworz dokument tekstowy w Przegladarce i kliknij ikone Edytuj #.

Interfejs uzytkownika:

Przycisk do tworzenia nowych obiektéw (p. 10)
Ostatnie dokumenty (p. 10)
Nowy z szablonu (p. 11)

Powigzane tematy:

Tworzenie dokumentéw tekstowych (p. 23)

Edycja dokumentéw tekstowych (p. 25)
Edycja dokumentéw tekstowych pod nowga nazwa (p. 27)
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Edycja dokumentow tekstowych Tekst

3.4

Edycja dokumentéw tekstowych

Dostepne sg nastepujgce mozliwosci:

Edycja tekstu, formatowanie znakdw, formatowanie akapitow

Wstawianie réznych elementow, np. tabel, obrazéw, ramek tekstowych, nagtowkéw i stopek, numeréw
stron

Sprawdzanie pisowni, pisanie komentarzy
Pobranie lub drukowanie wybranego dokumentu albo wysytanie go w wiadomosci e-mail
Wyszukiwanie i zamiana tekstu

Uzywanie integracji z Al do generowania i edycji tekstu
Uwaga: w niektorych konfiguracjach funkcja Integracja z Al moze by¢ niedostepna.

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

Jak edytowaé dokument tekstowy:

1. Utwdrz nowy dokument tekstowy lub otwérz istniejacy.
2. W celu edycji dokumentu nalezy sie postuzy¢ tymi samymi technikami, ktére sg stosowane w znanych
aplikacjach pakietu Office.
= Do formatowania znakdéw lub akapitéw badz edycji komorek stuzy pasek narzedzi Format [17].
= Aby korzystac z funkcji schowka, uzyj menu kontekstowego lub systemowej kombinacji klawiszy.
= Aby utworzy¢ nowy styl akapitu z akapitu w biezacej pozycji kursora, z menu Akapit wybierz
opcje Utwérz nowy styl.
= Aby wstawic r6zne elementy, uzyj paska narzedzi Wstaw [18]. Elementy, ktére mozesz wstawic:
= tabela, obraz, ramka tekstowa, komentarz, hiperlink
o tabulacja, znak kohca wiersza, znak kornca strony
o nagtéwek, stopka
o pola z automatycznie tworzong zawartoscig, na przyktad nazwiskiem autora, nazwg pliku,
datg, godzing, numerem strony, liczbg stron
Aby edytowa¢ zawartos$¢ pola, nalezy je klikngé. Przy pewnych polach dostepne s3g rézne
mozliwosci edycji.
o Spis tresci
Uzyj menu kontekstowego, aby od$wiezy(¢ spis tresci w przypadku zmiany tekstu lub dostosowac
uktad spisu tresci.

= komentarze
Do wyswietlania, tworzenia i edycji komentarzy stuzy pasek narzedzi Recenzja [21].

= Do sprawdzania pisowni, wigczania $ledzenia zmian lub zarzadzania komentarzami stuzy pasek
narzedzi Recenzja [21].

= Abywygenerowa¢, przeformutowad, strescic¢ lub przettumaczy¢ tekst, mozesz uzy¢ funkgji Integracja
z Al dostepnej na pasku narzedzi Wstaw [18].
Uwaga: w niektérych konfiguracjach funkcja Integracja z Al moze by¢ niedostepna.

Wskazéwka: Wiele funkcji mozna réwniez uruchomic z menu kontekstowego.
Uwaga: wszystkie zmiany sg natychmiast zapisywane.

3. Aby wyszukac¢ i zamieni¢ elementy tekstowe, kliknij ikone Przetgcz wyszukiwanie Q po prawe;j
stronie paska menu Office. Pojawig sie elementy sterujgce funkcjg wyszukiwania i zamieniania.

4. Abyzmienic¢ nazwe arkusza kalkulacyjnego, zapisac¢ go, pobra¢, wydrukowac badz wysta¢ w wiadomosci
e-mail, uzyj paska narzedzi Plik [16].

5. Zakonhczy¢ edycje i zamkng¢ dokument tekstowy mozna na nastepujgce sposoby:
= Kliknij ikone B z lewej strony paska menu.
= Na pasku narzedzi Plik kliknij pozycje Nowe. Kliknij Ostatnie dokumenty i szablony.

Interfejs uzytkownika:

Okno edytora aplikacji Tekst (p. 14)

Powigzane tematy:

Tworzenie dokumentow tekstowych (p. 23)
Otwieranie dokumentéw tekstowych (p. 24)
Edycja dokumentéw tekstowych pod nowga nazwa (p. 27)
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Edycja dokumentéw tekstowych pod

nowa nazwa

Tekst

3.5

Edycja dokumentéw tekstowych pod nowag nazwa

Nowy dokument mozesz 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 Tekst mozna otworzy¢ menu kontekstowe dokumentu w sekcji Ostatnie dokumenty, a
nastepnie wybra¢ Edytuj jako nowy. Dokument zostanie otwarty do edycji.

2. Kliknij pozycje bez nazwy na pasku menu albo pasku narzedzi Plik. Wprowadz nazwe.
Od teraz mozesz tworzy¢ i edytowac zawartosc pliku.

Jak edytowacé dokument pod nowa nazwa:

1. Uruchom aplikacje Pliki.

2. Otwoérz folder z dokumentami w widoku folderéw.

3. Wybierz dokument. Kliknij ikone Wiecej dziatanh - na pasku narzedzi. Wybierz Edytuj jako nowy.
Dokument zostanie otwarty do edycji.

4. Kliknij pozycje bez nazwy na pasku menu albo pasku narzedzi Plik. Wprowadz nazwe.
Od teraz mozesz tworzy¢ i edytowac zawartosc pliku.

Interfejs uzytkownika:

Ostatnie dokumenty (p. 10)
Okno edytora aplikacji Tekst (p. 14)

Powigzane tematy:

Tworzenie dokumentéw tekstowych (p. 23)
Otwieranie dokumentoéw tekstowych (p. 24)
Edycja dokumentéw tekstowych (p. 25)
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Arkusz

Dowiedz sie, jak tworzy¢ i edytowac arkusze kalkulacyjne za pomocg aplikacji Arkusz.
Jak uruchomi¢ aplikacje Arkusz:

Kliknij ikone Wszystkie aplikacje = widoczng na pasku menu. W obszarze Uruchamianie aplikacji
kliknij Arkusz.

Na nowej karcie przegladarki zostanie otwarta strona startowa aplikacji Arkusz.
Ogolny opis strony startowej mozna znalez¢ tutaj: Sktadniki aplikacji Documents (p. 9).

Tematy:

= Okno edytora aplikacji Arkusz (p. 30)

= Tworzenie arkuszy kalkulacyjnych (p. 38)

= Otwieranie arkuszy kalkulacyjnych (p. 39)

= Edycja arkuszy kalkulacyjnych (p. 41)

= Edycja arkuszy kalkulacyjnych pod nowg nazwg (p. 42)

W celu wyszukania arkuszy kalkulacyjnych lub uporzadkowania ich skorzystaj z aplikacji Pliki.
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Arkusz

Okno edytora aplikacji Arkusz

4.1

Okno edytora aplikacji Arkusz

W przypadku tworzenia nowego lub edycji juz istniejgcego arkusza kalkulacyjnego pojawia sie okno
edytora aplikacji Arkusz. Znajdujg sie w nim nastepujace elementy:

Ikona umozliwiajgca zamkniecie dokumentu i powrét do strony startowej aplikacji Arkusz.
Nazwa wybranego dokumentu. Aby zmieni¢ nazwe, nalezy jg klikngc.

Pasek menu Office.
Zawiera elementy do zarzadzania plikami, formatowania, wstawiania obiektéw i r6znych innych

funkcji dostepnych w danej aplikacji.

W zaleznosci od kliknietego elementu paska menu Office zostanie wyswietlony jeden z nastepujgcych
paskéw narzedzi:

= Pasek narzedzi Plik

o Pasek narzedzi Format

= Pasek narzedzi Dane

= Pasek narzedzi Wstaw

= Pasek narzedzi Wiersze/kolumny

o Pasek narzedzi Obraz.
Jest wyswietlany po zaznaczeniu obrazu

o Pasek narzedzi Ksztatt.
Jest wyswietlany po zaznaczeniu ksztattu.

o Pasek narzedzi Wykres.
Jest wyswietlany po zaznaczeniu wykresu.

= Pasek narzedzi Recenzja
Uwaga: ten pasek narzedzi nie bedzie dostepny, jesli arkusz kalkulacyjny zostat zapisany w formacie
odf i nie zawiera komentarzy.

Pasek wzoru
Okno dokumentu
Karty arkusza kalkulacyjnego

Uwaga: w przypadku nieduzej szerokosSci ekranu wyswietlany jest kompaktowy pasek narzedzi, na
ktérym czes¢ tekstéw jest zastgpiona ikonami, a menu obejmujgce wiele pozycji sg zgrupowane w
sekcjach z paskami przewijania.

Powigzane tematy:

Edycja arkuszy kalkulacyjnych (p. 41)
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Pasek menu Office Arkusz

4.1.1 Pasek menu Office

Zawiera funkcje wyswietlania paskéw narzedzi, wycofywania zmian, wyszukiwania, sterowania widokiem
i zamykania dokumentu.

Zawartos¢

Plik. Wyswietla pasek narzedzi Plik, udostepniajacy funkcje dotyczace plikéw.

Format. Umozliwia wyswietlenie paska narzedzi Format, ktéry pozwala formatowac zawarto$¢
dokumentu.

Dane. Wyswietla pasek narzedzi Dane, ktéry pozwala sortowac lub filtrowac danych.

Wstaw. Umozliwia wyswietlenie paska narzedzi Wstaw, ktéry umozliwia wstawianie do arkusza
kalkulacyjnego formut, funkcji, wykreséw i innych elementow.

Wiersze/kolumny. Wyswietla pasek narzedzi Wiersze/kolumny, ktére pozwala na korzystanie z
narzedzi do edycji wierszy i kolumn.

Recenzja. Umozliwia wyswietlenie paska narzedzi Recenzja, ktéry pozwala na uzywanie narzedzi do
$ledzenia zmian.

Uwaga: ten pasek narzedzi nie bedzie dostepny, jesli arkusz kalkulacyjny zostat zapisany w formacie
odf i nie zawiera komentarzy.

Ikona Szyfrowanie 8. Jest wysSwietlana po otwarciu zaszyfrowanego dokumentu. Informacje o
szyfrowaniu przedstawiono w instrukcji obstugi oprogramowania do pracy grupowe;j.

Powiadomienia o procesach zapisywania. Mozna wigczy¢ powiadomienia, czy wszystkie zmiany w
dokumencie zostatly zapisane.

Ikona Cofnij ©. Wycofuje ostatnig operacje.
Ikona Odzyskaj ¢. Ponawia ostatnig wycofang operacje.

Ikona Przetacz wyszukiwanie Q. Wyswietla elementy sterujgce, ktére pozwalajg na wyszukiwanie
lub zastepowanie ciggéw tekstowych.

Widok. Otwiera menu zawierajgce nastepujace opcje:

= Powiekszanie lub pomniejszanie arkusza.

o Przycisk Podziel arkusz. Dzieli arkusz powyzej i po lewej stronie biezgcej pozycji kursora.

o Przycisk Zablokuj arkusz. Blokuje wiersze powyzej kursora i kolumn po jego lewej stronie.

= Pole wyboru Pokaz paski narzedzi. Okresla, czy paski narzedzi maja by¢ zawsze wyswietlane.

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

= Pole wyboru Pokaz linie siatki. Okresla, czy majg by¢ wyswietlane linie siatki.

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

Powigzane tematy:

Pasek narzedzi Plik (p. 32)

Pasek narzedzi Format (p. 33)

Pasek narzedzi Dane (p. 33)

Pasek narzedzi Wstaw (p. 34)

Pasek narzedzi Wiersze/kolumny (p. 34)

Edycja arkuszy kalkulacyjnych (p. 41)
Wspélne edytowanie dokumentéw (p. 71)
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Pasek narzedzi Plik

4.1.2 Pasek narzedzi Plik

Zawartos¢

Nowy. Wyswietla menu udostepniajgce nastepujace funkgcje:
o tworzenie nowego dokumentu
o W niektérych konfiguracjach: utworzenie nowych zaszyfrowanych dokumentéw

o Ostatnie dokumenty i szablony. Zamyka okno Format. Wyswietla strone startowg aplikacji
Arkusz.

Otwoérz dokument. Wyswietla okno umozliwiajgce otwarcie istniejagcego dokumentu.
Mozesz otworzy¢ dokument w aplikacji Pliki lub przestac¢ i otworzy¢ plik lokalny.

Pole wejsciowe Zmieh nazwe dokumentu. Wyswietla nazwe wybranego dokumentu. Aby zmieni¢
nazwe, kliknij ja.

Zapisz w ustudze Drive. Otwiera menu z nastepujacymi opcjami:

o Pozycja Zapisz jako. Zapisuje wybrany dokument pod inng nazwg lub w innym folderze.

o Zapisz jako (zaszyfrowane). W niektorych konfiguracjach ta funkcja nie jest dostepna. Informacje
na temat szyfrowania mozna znalez¢ w podreczniku uzytkownika oprogramowania do pracy
grupowej.

o Pozycja Zapisz jako szablon. Zapisuje wybrany dokument jako szablon.

o Eksportuj jako PDF. Umozliwia wyeksportowanie wybranego dokumentu w formacie PDF do
folderu Drive.

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

Ikona Pobierzé. Pobiera wybrany dokument.
Ikona Wydrukuj jako PDF &. Generuje wersje PDF biezagcego dokumentu.
Ikona Wyslij jako wiadomos¢ =. Wysyta wybrany dokument jako zatacznik wiadomosci e-mail.

Ikona Udostepnij/uprawnienia <.. Otwiera okno udostepniania, ktére pozwala na udostepnienie
dokumentu innym osobom z uprawnieniami do jego odczytu lub edycji.

Uwaga: jesli otwarto zaszyfrowany dokument, ponizsze funkcje beda niedostepne: Wyslij jako wiadomosg,
Udostepnij

Powigzane tematy:

Pasek menu Office (p. 31)
Edycja arkuszy kalkulacyjnych (p. 41)
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Pasek narzedzi Format Arkusz

4.1.3 Pasek narzedzi Format

Zawartos¢

formatowanie znakéw

s rodzina czcionki, wielko$¢ czcionki

o wyréznienie

= wiecej styléw czcionek, usuwanie formatowania
s malarz formatéw

o kolor tekstu

= kolor tta

formatowanie komorki

= wyréwnanie w poziomie, wyréwnanie w pionie, automatyczne zawijanie wyrazéw, taczenie i
roztgczanie komorek

o formatowanie walut w ujeciu procentowym
o Format liczby. Umozliwia okreslenie zawartosci komérki, np. format liczbowy.

o Kody formatéw. Umozliwia okre$lenie formatu elementéw podrzednych, np. liczby miejsc
dziesietnych.

= obramowania komérki, styl obramowania, kolor obramowania

o styl komorki

Powigzane tematy:

Pasek menu Office (p. 31)
Edycja arkuszy kalkulacyjnych (p. 41)

4.1.4 Pasek narzedzi Dane

Zawartos¢

sortowanie wybranych komérek
filtrowanie wybranych komoérek

Tworzenie, edytowanie lub wyswietlanie nazwanych zakreséw, ktérych mozna potem uzywad w
formutach zamiast oryginalnych adreséw komérek.

Ochrona komérek. Otwiera menu umozliwiajgce ustawienie wtasciwosci wybranych komérek:
o Chronienie komorek przed edycja.

o Ukrywanie komérek.
Wiasciwosci te stajg sie aktywne, gdy zostanie wigczona ochrona komorek. Aby to zrobi¢, uzyj karty
arkusza kalkulacyjnego dostepnej pod oknem dokumentu.

Powigzane tematy:

Pasek menu Office (p. 31)
Karty arkusza kalkulacyjnego (p. 37)

Edycja arkuszy kalkulacyjnych (p. 41)
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Arkusz

Pasek narzedzi Wstaw

4.1.5 Pasek narzedzi Wstaw

Zawartos¢

Suma. Obliczanie sumy zaznaczonych komoérek
Funkcja. Otwiera okno wstawiania funkgji. Po kliknieciu dowolnej z nich pojawi sie jej opis.
Hiperlink. Otwiera okno do wstawiania lub edytowania hiperlinkéw.

Obraz. Otwiera okno do wstawiania obrazu.

Mozesz otworzy¢ obraz w aplikacji Pliki lub przestac plik lokalny.

Ksztatt. Otwiera menu z funkcjami wstawiania ksztattu.

Ksztatt sktada sie z ramki i z tta. Wiele ksztattéw zawiera pola tekstowe, ktére moga by¢ edytowane.
Wykres. Otwiera menu z funkcjami wstawiania wykresu.

Komentarz. Dodaj komentarz do wybranej komérki lub biezacego zaznaczenia. Komérka z
komentarzem ma specjalne oznaczenie w prawym gérnym rogu. W przypadku zaznaczenia tej
komérki pojawi sie dymek. Klikniecie dymku spowoduje wyswietlenie komentarza po prawej stronie
okienka komentarzy. Oprocz tresci komentarz zawiera nastepujace elementy:

= imie i nazwisko edytora

o data i godzina utworzenia komentarza

o ikony do wysytania odpowiedzi na komentarz, a takze jego edytowania lub usuwania
Funkcje wstawiania komentarzy s3 tez dostepne na pasku narzedzi Recenzja.
Funkcje ukrywania i wyswietlania komentarzy sg dostepne na pasku narzedzi Recenzja.

Uwaga: funkcja wstawiania komentarzy nie bedzie dostepna, jesli arkusz kalkulacyjny zostat zapisany
w formacie ods.

Powigzane tematy:

Pasek menu Office (p. 31)
Pasek narzedzi Recenzja (p. 36)

Edycja arkuszy kalkulacyjnych (p. 41)

4.1.6 Pasek narzedzi Wiersze/kolumny

Zawartos¢

wstawienie wiersza, usuniecie zaznaczonych wierszy, ustawienie wysokosci wiersza
wstawianie kolumny, usuwanie zaznaczonej kolumny, ustawianie szerokosci kolumny

Powigzane tematy:

Pasek menu Office (p. 31)
Edycja arkuszy kalkulacyjnych (p. 41)

4.1.7 Pasek narzedzi Obraz

Jesli jest zaznaczony obraz, jest wysSwietlany pasek narzedzi Obraz.

Zawartos¢

Usuh obraz

Dopasuj styl i kolor krawedzi ramki obrazu.

Rozmies€. Otwiera menu zawierajace nastepujgce opcje:

= Definiuje kolejnos¢ wyswietlania naktadajgcych sie obiektow.
o Obracanie lub przerzucanie obiektow

Powigzane tematy:

Okno edytora aplikacji Arkusz (p. 30)
Edycja arkuszy kalkulacyjnych (p. 41)
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Pasek narzedzi Ksztat Arkusz

4.1.8 Pasek narzedzi Ksztatt

Po zaznaczeniu ksztattu pojawia sie pasek narzedzi Forma.

Zawartos¢

= Wstaw ksztatt

= Usun obiekt

= Dostosuj styl i kolor krawedzi ramki obiektu

= Dostosuj kolor tta zawartosci obiektu

= Rozmies¢. Umozliwia okreslenie kolejnosci naktadajgcych sie obiektéw.

Powigzane tematy:

Okno edytora aplikacji Arkusz (p. 30)
Edycja arkuszy kalkulacyjnych (p. 41)

4.1.9 Pasek narzedzi Wykres

Jesli jest zaznaczony wykres, jest wySwietlany pasek narzedzi Wykres.

Zawartos¢

= 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

= Rozmies¢. Umozliwia okreslenie kolejnosci naktadajgcych sie obiektéw.

Powigzane tematy:

Okno edytora aplikacji Arkusz (p. 30)
Edycja arkuszy kalkulacyjnych (p. 41)
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Pasek narzedzi Recenzja

4.1.10 Pasek narzedzi Recenzja

Uwaga: ten pasek narzedzi nie bedzie dostepny, jesdli arkusz kalkulacyjny zostat zapisany w formacie odf
i nie zawiera komentarzy.

Zawartos¢

= Wstaw komentarz. Dodaje komentarz do wybranej komérki lub biezagcego zaznaczenia. Komoérka
z komentarzem ma specjalne oznaczenie w prawym gérnym rogu. W przypadku zaznaczenia tej
komérki pojawi sie dymek. Klikniecie dymku spowoduje wyswietlenie komentarza po prawej stronie
okienka komentarzy. Oprocz tresci komentarz zawiera nastepujace elementy:

= imie i nazwisko edytora
o data lub godzina utworzenia komentarza

o ikony do wystania odpowiedzi lub skasowania komentarza
Funkcje wstawiania komentarzy sg takze dostepne na pasku narzedzi Wstaw.

= Wrdé¢€. Zaznacza poprzedni komentarz.

= Dalej. Zaznacza nastepny komentarz.

= Usun. Usuwa zaznaczony komentarz.

= Usun wszystko. Usuwa wszystkie komentarze z zaznaczonego arkusza kalkulacyjnego.
= Pokaz komentarze. Wyswietla albo ukrywa okienko komentarzy.

Powigzane tematy:

Pasek menu Office (p. 31)
Pasek narzedzi Wstaw (p. 34)

Edycja arkuszy kalkulacyjnych (p. 41)

4.1.11 Pasek wzoru

Pasek wzoru znajduje sie pod paskiem narzedzi. Zawiera nastepujgce informacje i narzedzia:

= adres biezacej komorki

= lkona Suma. Wstawia formute sumy.

= lkona Funkcje. Otwiera okno, ktére umozliwia wstawienie funkgcji z listy dostepnych funkgji.
= Pole wejsciowe. Pokazuje formute z biezgcej komorki.

Powigzane tematy:

Okno edytora aplikacji Arkusz (p. 30)

4.1.12 Okno dokumentu

W oknie dokumentu mozesz tworzy¢ i edytowac zawartos¢ dokumentu.

Powigzane tematy:

Okno edytora aplikacji Arkusz (p. 30)
Edycja arkuszy kalkulacyjnych (p. 41)

36



Karty arkusza kalkulacyjnego Arkusz

4.1.13 Karty arkusza kalkulacyjnego

Karty arkuszy kalkulacyjnych znajduja sie pod oknem dokumentu. Udostepniajg nastepujgce funkcje:
= Zaznaczanie biezgcego arkusza kalkulacyjnego.
= Tworzenie nowego arkusza kalkulacyjnego.
= Dodatkowe dziatania dotyczace arkuszy kalkulacyjnych
o zmiana nazwy, kopiowanie, usuwanie arkuszy kalkulacyjnych
= ukrywanie, pokazywanie, ochrona arkusza kalkulacyjnego
= zmiana kolejnosci arkuszy

= Jedli arkusz kalkulacyjny zawiera komentarze, obok jego nazwy bedzie wyswietlana ikona. Klikniecie
ikony spowoduje wyswietlenie lub ukrycie okienka komentarzy.

Powigzane tematy:

Pasek narzedzi Dane (p. 33)
Edycja arkuszy kalkulacyjnych (p. 41)
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Tworzenie arkuszy kalkulacyjnych

4.2

Tworzenie arkuszy kalkulacyjnych

Dostepne sg nastepujgce mozliwosci:
= Utworzenie arkusza kalkulacyjnego na stronie startowej aplikacji Arkusz. Mozesz tez uzy¢ szablonu.
= Utworzenie arkusza kalkulacyjnego w oknie edytora arkuszy kalkulacyjnych.
Mozesz uzyc tej opcji, jesli wtasnie edytujesz dokument.
= Utworzenie arkusza kalkulacyjnego w aplikacji Pliki

Informacje o tworzeniu szyfrowanych dokumentéw mozna znalez¢ w podreczniku oprogramowania do
pracy grupowej, w temacie dotyczacym szyfrowania danych.

Jak utworzy¢ nowy arkusz kalkulacyjny na stronie startowej aplikacji Arkusz:

1. Aby utworzy¢ nowy arkusz kalkulacyjny bez szablonu, kliknij Nowy arkusz kalkulacyjny.
Aby skorzystaé z szablonu, uzyj jednej z nastepujacych metod:
= Kliknij szablon w polu Nowy z szablonu.
= Otwdrz menu kontekstowe szablonu. Kliknij polecenie Nowy z szablonu.
Arkusz kalkulacyjny zostanie wyswietlony na stronie bez nazwy.

2. Kliknij pozycje Bez nazwy na pasku menu. Wprowadz nazwe.

Jak utworzy¢ nowy arkusz kalkulacyjny w oknie edytora arkuszy kalkulacyjnych:

1. Na pasku narzedzi Plik kliknij pozycje Nowe. Kliknij Arkusz kalkulacyjny.
2. Kliknij pozycje Bez nazwy na pasku menu. Wprowadz nazwe.

Jak utworzyé nowy arkusz kalkulacyjny w aplikacji Pliki:

1. Wwidoku folderéw aplikacji Pliki otwérz folder, w ktérego przypadku masz uprawnienia do tworzenia
obiektow.

2. Aby utworzy¢ nowy arkusz kalkulacyjny bez szablonu, kliknij kolejno Nowe i Nowy arkusz
kalkulacyjny.

Aby skorzystac z szablonu, uzyj jednej z nastepujacych metod:

= Kliknij dwukrotnie szablon.

= Wybierz szablon. Kliknij ikone Nowy z szablonu [? na pasku narzedzi.

= Otworz szablon w oknie Przegladarka i kliknij ikone Nowy z szablonu (3.

3. Kliknij pozycje Bez nazwy na pasku menu. Wprowadz nazwe.

Aby zamkna¢ dokument i wréci¢ do strony startowej aplikacji Arkusz, kliknij ikone 8 widoczng po lewej
stronie menu.

Interfejs uzytkownika:

Przycisk do tworzenia nowych obiektéw (p. 10)
Nowy z szablonu (p. 11)

Powigzane tematy:

Otwieranie arkuszy kalkulacyjnych (p. 39)

Korzystanie z szablonéw (p. 64)

Edycja arkuszy kalkulacyjnych (p. 41)

Edycja arkuszy kalkulacyjnych pod nowg nazwa (p. 42)
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Otwieranie arkuszy kalkulacyjnych Arkusz

4.3

Otwieranie arkuszy kalkulacyjnych

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

= Otwarcie arkusza kalkulacyjnego na stronie startowej aplikacji Arkusz

= Utworzenie arkusza kalkulacyjnego w oknie edytora arkuszy kalkulacyjnych

= Otwarcie arkusza kalkulacyjnego w aplikacji Pliki

Informacje o tworzeniu szyfrowanych dokumentéw mozna znalez¢ w instrukcji obstugi oprogramowania
do pracy grupowej, w temacie dotyczagcym szyfrowania danych.

Jak otworzy¢€ arkusz kalkulacyjny na stronie startowej aplikacji Arkusz:

1. Kliknij ikone Wiecej dziatan v widoczng przy przycisku do tworzenia obiektéw. Kliknij Otwérz
dokument. Otworzy sie okno Omdrz dokument.

2. Uzyj jednej z nastepujgcych metod:
= Aby otworzy¢ dokument znajdujacy sie w aplikacji Pliki, zaznacz go i kliknij przycisk Otwérz.
= Aby otworzy¢ dokument zapisany lokalnie, wybierz folder aplikacji Pliki, w ktérego przypadku
masz uprawnienia do tworzenia obiektéw.
Kliknij Przeslij plik lokalny. Wybierz dokument.
Wynik: dokument zostanie przestany do aplikacji Pliki. Nastepnie dokument zostanie otwarty.

Opcje:
= Aby otworzy¢ czesto uzywany dokument, kliknij go w sekcji Ostatnie dokumenty.
Mozesz tez otworzy¢ menu kontekstowe dokumentu i wybraé pozycje Edytu;j.

= Wskazéwka: za pomocg menu kontekstowego mozna tez usuwac dokumenty z listy ostatnio otwartych
dokumentow.

Jak otworzy¢ arkusz kalkulacyjny w oknie edytora arkuszy kalkulacyjnych:

1. Na pasku narzedzi Plik kliknij pozycje Otwérz dokument. Pojawi sie okno Otworz dokument.
2. Uzyj jednej z nastepujacych metod:
= Aby otworzy¢ dokument znajdujacy sie w aplikacji Pliki, zaznacz go i kliknij przycisk Otwérz.
= Aby otworzy¢ dokument zapisany lokalnie, wybierz folder aplikacji Pliki, w ktérego przypadku
masz uprawnienia do tworzenia obiektéw.
Kliknij Przeslij plik lokalny. Wybierz dokument.
Wynik: dokument zostanie przestany do aplikacji Pliki. Nastepnie dokument zostanie otwarty.
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Arkusz Otwieranie arkuszy kalkulacyjnych

Jak otworzy¢ arkusz kalkulacyjny w aplikacji Pliki:
Uzyj jednej z nastepujgcych metod:

» Wybierz arkusz kalkulacyjny. Kliknij ikone Edytuj ¢ widoczng na pasku narzedzi.
= Kliknij dwukrotnie arkusz kalkulacyjny.
= Wybierz z menu kontekstowego funkcje Edytuj.

= Otworz arkusz kalkulacyjny w Przegladarce i kliknij ikone Edytuj .

Interfejs uzytkownika:

Przycisk do tworzenia nowych obiektow (p. 10)
Ostatnie dokumenty (p. 10)
Nowy z szablonu (p. 11)

Powigzane tematy:

Tworzenie arkuszy kalkulacyjnych (p. 38)

Edycja arkuszy kalkulacyjnych (p. 41)
Edycja arkuszy kalkulacyjnych pod nowg nazwa (p. 42)
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Edycja arkuszy kalkulacyjnych Arkusz

4.4

Edycja arkuszy kalkulacyjnych

Dostepne sg nastepujgce mozliwosci:

edycja tabel, formatowanie komérek, sortowanie i filtrowanie danych

wstawianie elementéw, np. formut, 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

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

Jak edytowaé arkusz kalkulacyjny:

1.
2.

Utworz nowy arkusz kalkulacyjny lub otwérz istniejacy.

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

= Do formatowania znakéw lub akapitéw badz edycji komorek stuzy pasek narzedzi Format [33].
= Aby korzystac z funkcji schowka, uzyj menu kontekstowego lub systemowej kombinacji klawiszy.

= Aby posortowac albo odfiltrowa¢ wybrane komérki lub utworzy¢ nazwane zakresy, uzyj paska
narzedzi Dane [33].

= Aby wstawic r6zne elementy, uzyj paska narzedzi Wstaw [34]. Elementy, ktére mozesz wstawic:
= funkcja sumowania i inne funkcje
o hiperlink, obraz, wykres

= komentarze
Do wyswietlania, tworzenia i edycji komentarzy stuzy pasek narzedzi Recenzja [34].
Uwaga: w ramach edycji arkusza kalkulacyjnego zapisanego w formacie ods mozna edytowac
juz istniejgce komentarze, ale nie mozna dodawaé nowych.

= Aby wstawi¢, usuna¢ lub sformatowac cate wiersze lub kolumny, uzyj paska narzedzi
Wiersze/kolumny [34].

Wskazéwka: Wiele funkcji mozna réwniez uruchomic z menu kontekstowego.
Uwaga: wszystkie zmiany sg natychmiast zapisywane.

Aby dodac lub usunac tabele bgdz zmieni¢ kolejnos¢ tabel, uzyj dostepnych pod nimi kart.

4. Aby wyszukac i zamieni¢ elementy tekstowe, kliknij ikone Przetacz wyszukiwanie Q po prawej

stronie paska menu Office. Pojawig sie elementy sterujgce funkcjg wyszukiwania i zamieniania.

Aby zmieni¢ nazwe arkusza kalkulacyjnego, zapisa¢ go, pobra¢, wydrukowac bgdz wysta¢ w wiadomosci
e-mail, uzyj paska narzedzi Plik [32].

Zakonczy(¢ edycje i zamkng¢ arkusz kalkulacyjny mozna na nastepujace sposoby:

= Kliknij ikone B z lewej strony paska menu.

= Na pasku narzedzi Plik kliknij pozycje Nowe. Kliknij Ostatnie dokumenty i szablony.

Interfejs uzytkownika:

Okno edytora aplikacji Arkusz (p. 30)

Powigzane tematy:

Tworzenie arkuszy kalkulacyjnych (p. 38)
Otwieranie arkuszy kalkulacyjnych (p. 39)
Edycja arkuszy kalkulacyjnych pod nowg nazwg (p. 42)
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Arkusz

Edycja arkuszy kalkulacyjnych pod
nowa nazwa

4.5

Edycja arkuszy kalkulacyjnych pod nowa nazwa

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

= 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 mozna otworzy¢ menu kontekstowe dokumentu w sekcji Ostatnie dokumenty,
a nastepnie wybra¢ Edytuj jako nowy. Dokument zostanie otwarty do edycji.

2. Kliknij pozycje bez nazwy na pasku menu albo pasku narzedzi Plik. Wprowadz nazwe.
Od teraz mozesz tworzy¢ i edytowac zawartosc pliku.

Jak edytowac¢ dokument pod nowa nazwa:
1. Uruchom aplikacje Pliki.
2. Otworz folder z dokumentami w widoku folderéw.

3. Wybierz dokument. Kliknij ikone Wiecej dziatanh - na pasku narzedzi. Wybierz Edytuj jako nowy.
Dokument zostanie otwarty do edycji.

4. Kliknij pozycje bez nazwy na pasku menu albo pasku narzedzi Plik. Wprowadz nazwe.
Od teraz mozesz tworzy¢ i edytowac zawartosc pliku.
Interfejs uzytkownika:

Ostatnie dokumenty (p. 10)
Okno edytora aplikacji Arkusz (p. 30)

Powigzane tematy:

Tworzenie arkuszy kalkulacyjnych (p. 38)
Otwieranie arkuszy kalkulacyjnych (p. 39)
Edycja arkuszy kalkulacyjnych (p. 41)
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5

Prezentacja

Dowiedz sie, jak tworzy¢, edytowac i prowadzi¢ prezentacje za pomoca aplikacji Prezentacja.

Jak uruchomi¢ aplikacje Prezentacja:
Kliknij ikone Wszystkie aplikacje = widoczng na pasku menu. W obszarze Uruchamianie aplikacji
kliknij Prezentacja.
Na nowej karcie przegladarki pojawi sie strona startowa aplikacji Prezentacja.

Ogolny opis strony startowej mozna znalez¢ tutaj: Sktadniki aplikacji Documents (p. 9).

Tematy:

= Okno edytora aplikacji Prezentacja (p. 44)

= Tworzenie prezentacji (p. 53)

= Otwieranie prezentacji (p. 54)

= Edycja prezentacji (p. 56)

= Edycja prezentacji pod nowg nazwa (p. 60)

= Przedstawianie prezentacji (p. 61)

W celu wyszukania prezentacji lub uporzagdkowania ich skorzystaj z aplikacji Pliki.
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Prezentacja Okno edytora aplikacji Prezentacja

5.1 Okno edytora aplikacji Prezentacja

W przypadku tworzenia nowej prezentacji lub edycji istniejgcej pojawi sie okno edytora aplikacji
Prezentacja. S3 w nim nastepujace elementy:
= lkona do zamkniecia dokumentu i powrotu do strony startowej aplikacji Prezentacja.
= Nazwa wybranego dokumentu. Aby zmieni¢ nazwe, kliknij ja.
= Pasek menu Office.
Zawiera elementy do zarzadzania plikami, formatowania, wstawiania obiektéw i r6znych innych
funkcji dostepnych w danej aplikacji.
= W zaleznosci od kliknietego elementu paska menu Office zostanie wyswietlony jeden z nastepujacych
paskéw narzedzi:
= Pasek narzedzi Plik
o Pasek narzedzi Format
o Pasek narzedzi Wstaw
o Pasek narzedzi Slajd
= Pasek narzedzi Pokaz slajdéw

o Pasek narzedzi Tabela.
Jest wyswietlany po zaznaczeniu tabeli.

o Pasek narzedzi Obraz.
Jest wyswietlany po zaznaczeniu obrazu.

o Pasek narzedzi Ksztatt.
Jest wyswietlany po zaznaczeniu ksztattu.

= Pasek narzedzi Linia.
Jest wyswietlany po zaznaczeniu linii.

o Pasek narzedzi Recenzja
= Pasek boczny
= Okno dokumentu

Uwaga: w przypadku nieduzej szerokos$ci ekranu wyswietlany jest kompaktowy pasek narzedzi, na
ktorym czesc tekstu jest zastgpiona ikonami, a menu obejmujace wiele pozycji s zgrupowane w sekcjach
z paskami przewijania.

Powigzane tematy:

Edycja prezentacji (p. 56)
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Pasek menu Office Prezentacja

5.1.1 Pasek menu Office

Zawiera funkcje wyswietlania paskéw narzedzi, wycofywania zmian, wyszukiwania, sterowania widokiem
i zamykania dokumentu.

Zawartos¢

Plik. Wyswietla pasek narzedzi Plik, udostepniajacy funkcje dotyczace plikéw.
Format. Umozliwia wyswietlenie paska narzedzi Format, ktéry pozwala formatowac zawarto$¢
dokumentu.

Wstaw. Umozliwia wyswietlenie paska narzedzi Wstaw, ktéry umozliwia dodawanie nowych slajdow,
zmienianie uktadu lub wstawianie do slajdu arkuszy kalkulacyjnych, obrazéw, komentarzy i innych
elementéw.

Slajd. Umozliwia wysSwietlenie paska narzedzi Slajd, ktéry pozwala na dodawanie, usuwanie i
edytowanie slajdow.

Pokaz slajdéw. Umozliwia wyswietlenie paska narzedzi Pokaz slajdéw, ktéry umozliwia przedstawienie
wybranych slajdéw.

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

Ikona Szyfrowanie 8. Jest wysSwietlana po otwarciu zaszyfrowanego dokumentu. Informacje o
szyfrowaniu przedstawiono w podreczniku uzytkownika oprogramowania do pracy grupowe;j.

Powiadomienia o procesach zapisywania. Mozna wigczy¢ powiadomienia, czy wszystkie zmiany w
dokumencie zostatly zapisane.

Ikona Cofnij ©. Wycofuje ostatnig operacje.
Ikona Odzyskaj ¢. Ponawia ostatnio wycofang operacje.

Ikona Przetacz wyszukiwanie Q. Wyswietla elementy sterujgce, ktére pozwalajg na wyszukiwanie
lub zastepowanie ciggéw tekstowych.

Prezentuj. Umozliwia rozpoczecie biezacej prezentacji.

Ikona Prezentuj v rozpoczyna prezentacje od okre$lonego slajdu.
Widok. Otwiera menu zawierajgce nastepujace opcje:

o Powiekszanie lub pomniejszanie tekstu.

o Pole wyboru Wyswietl wzorcowe. Okresla, czy zamiast slajdéw majg by¢ wyswietlane slajdy
wzorcowe. Nalezy nimi wéwczas dysponowac.

o Pole wyboru Pokaz pasek boczny. Okresla, czy pasek boczny jest wyswietlany. Pasek boczny
zawiera miniatury folderéw z biezgcej prezentacji.

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

o Pole wyboru Pokaz wspétpracownikéw. Okresla, czy jest wyswietlana lista autoréw dokumentow.
Funkcja ta jest aktywna tylko przy wspdinej edycji dokumentu wraz z innymi uzytkownikami.

Powigzane tematy:

Pasek narzedzi Plik (p. 46)

Pasek narzedzi Format (p. 47)

Pasek narzedzi Wstaw (p. 48)

Pasek narzedzi Slajd (p. 49)

Pasek narzedzi Pokaz slajdéw (p. 49)
Pasek narzedzi Recenzja (p. 52)

Edycja prezentacji (p. 56)

Wspolne edytowanie dokumentéw (p. 71)
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Prezentacja

Pasek narzedzi Plik

5.1.2 Pasek narzedzi Plik

Zawartos¢

Nowy. Wyswietla menu udostepniajgce nastepujace funkgcje:
o tworzenie nowego dokumentu
o W niektérych konfiguracjach: utworzenie nowych zaszyfrowanych dokumentéw

o Ostatnie dokumenty i szablony. Zamyka okno Format. Wyswietla strone startowg aplikacji
Prezentacja.

Otwoérz dokument. Wyswietla okno umozliwiajgce otwarcie istniejagcego dokumentu.
Mozesz otworzy¢ dokument w aplikacji Pliki lub przestac¢ i otworzy¢ plik lokalny.

Pole wejsciowe Zmieh nazwe dokumentu. Wyswietla nazwe wybranego dokumentu. Aby zmieni¢
nazwe, kliknij ja.

Zapisz w ustudze Drive. Otwiera menu z nastepujacymi opcjami:

o Pozycja Zapisz jako. Zapisuje wybrany dokument pod inng nazwg lub w innym folderze.

o Zapisz jako (zaszyfrowane). W niektorych konfiguracjach ta funkcja nie jest dostepna. Informacje
na temat szyfrowania mozna znalez¢ w podreczniku uzytkownika oprogramowania do pracy
grupowej.

o Pozycja Zapisz jako szablon. Zapisuje wybrany dokument jako szablon.

o Eksportuj jako PDF. Umozliwia wyeksportowanie wybranego dokumentu w formacie PDF do
folderu Drive.

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

Ikona Ustawienia slajdu 0. Umozliwia otwarcie okna z narzedziami do dostosowywania slajdéw:
= Wartosci domysine formatu slajdéw i ustawienia papieru

o Pola wejsciowe na rozmiar slajdu

Ikona Pobierz &. Pobiera wybrany dokument.

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

Ikona Wyslij jako wiadomos¢ . Wysyta wybrany dokument jako zatgcznik wiadomosci e-mail.

Ikona Udostepnij/uprawnienia <. Otwiera okno udostepniania, ktére pozwala na udostepnianie
dokumentu innym osobom z uprawnieniami do jego odczytu lub edycji.

Uwaga: jesli otwarto zaszyfrowany dokument, ponizsze funkcje bedg niedostepne: Wyslij jako wiadomos¢,
Udostepnij

Powigzane tematy:

Pasek menu Office (p. 45)
Edycja prezentacji (p. 56)
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Pasek narzedzi Format Prezentacja

5.1.3 Pasek narzedzi Format

Zawartos¢

=  Wstawianie nowego slajdu

o Przycisk Slajd+ wstawia slajd o uktadzie slajdu wzorcowego dla poprzedniego slajdu.
Slajd wstawiany bezposrednio po slajdzie tytutowym przybiera standardowy ukfad.

= lkona Wstaw nowy slajd v otwiera menu z dostepnymi slajdami wzorcowymi.
= Uktad. Zmienia uktad przez przypisanie innego slajdu wzorcowego do danego slajdu.
= formatowanie znakéw

s rodzina czcionki, wielko$¢ czcionki

o wyrdznienie

o wiecej styléw czcionek, usuwanie formatowania

o kolor tekstu, kolor wyrdznienia tekstu

o malarz formatéw
= formatowanie 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

Powigzane tematy:

Pasek menu Office (p. 45)
Edycja prezentadji (p. 56)
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Prezentacja Pasek narzedzi Wstaw

5.1.4 Pasek narzedzi Wstaw

Zawartos¢

= Przycisk Slajd+ wstawia slajd o uktadzie slajdu wzorcowego dla poprzedniego slajdu.
Slajd wstawiany bezposrednio po slajdzie tytutowym przybiera standardowy uktad.

» |kona Wstaw nowy slajd v. Otwiera menu z funkcjami wstawiania slajdu wzorcowego.

= Uklad. Zmienia ukiad przez przypisanie innego slajdu wzorcowego do danego slajdu.

= Zawartos¢ zastepcza. Umozliwia otwarcie menu z funkcjami wstawiania zawartosci zastepczej, czyli
alternatywnej zawartosci slajdéw wzorcowych.
To menu jest dostepne tylko podczas edycji slajdu wzorcowego. Aby edytowac slajd wzorcowy, kliknij
Widok na pasku menu Office. Wtgcz opcje WysSwietl wzorcowe.

= Arkusz. Wstawia arkusz kalkulacyjny. Podczas wstawiania mozna zdefiniowac liczbe wierszy i kolumn.

= Obraz. Otwiera okno do wstawiania obrazu.
Mozesz otworzy¢ obraz w aplikacji Pliki lub przesta¢ plik lokalny.

= Ramka tekstowa. Wstawia ramke tekstowg
Ramka tekstowa to prostokat z obramowaniem, ttem i tekstem. Podobnie jak w przypadku grafiki
ramke tekstowg mozesz przesuwac, obraca¢ lub dostosowywac.

= Ksztalt. Otwiera menu z funkcjami wstawiania ksztattu.
Ksztatt sktada sie z ramki i z tta. Wiele ksztattéw zawiera pola tekstowe, ktére moga by¢ edytowane.
Funkcje edycji ksztattu sg dostepne na pasku narzedzi Ksztatt.

= Hiperlink. Otwiera okno do wstawiania lub edytowania hiperlinkéw.
= Pozycja tabulatora. Wstawia wtasciwe znaki sterujace.
= Stopka. Otwiera okno, ktére pozwala zdefiniowac zawartos¢ stopki.
o godzina, data, tekst stopki, liczba slajdow
o przyciski do wstawiania stopki do biezgcego slajdu lub do wszystkich slajdéw
= Pole. Otwiera menu z funkcjami wstawiania pél:
o godzina, data
o numer slajdu

= Komentarz. Dodaje komentarz w miejscu wskazywanym przez kursor lub biezgce zaznaczenie.
Komentarze sg wyswietlane po prawej stronie, w panelu komentarzy. Oprocz tresci komentarz
zawiera nastepujgce elementy:

o imie i nazwisko edytora
o data i godzina utworzenia komentarza

o ikony do wysytania odpowiedzi na komentarz, a takze jego edytowania lub usuwania
Funkcje wstawiania komentarzy sa tez dostepne na pasku narzedzi Recenzja.
Funkcje ukrywania i wyswietlania komentarzy sg dostepne na pasku narzedzi Recenzja.

Powigzane tematy:

Pasek menu Office (p. 45)
Pasek narzedzi Ksztatt (p. 51)
Pasek narzedzi Recenzja (p. 52)

Edycja prezentacji (p. 56)
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5.1.5 Pasek narzedzi Slajd

Zawartos¢
= Przycisk Slajd+ wstawia slajd o uktadzie slajdu wzorcowego dla poprzedniego slajdu.
Slajd wstawiany bezposrednio po slajdzie tytutowym przybiera standardowy uktad.
* |kona Wstaw nowy slajd v. Otwiera menu z funkcjami wstawiania slajdu wzorcowego.
= Uklad. Zmienia uktad przez przypisanie innego slajdu wzorcowego do danego slajdu.
= Duplikuj. Tworzy duplikat slajdu wybranego na pasku bocznym.
= Usun. Usuwa slajd wybrany na pasku bocznym.
= Ukryj. Ukrywa biezacy slajd. Ukryte slajdy nie sg wySwietlane na prezentacji.
= Tho . Otwiera okno wyboru tta dla biezgcego slajdu lub wszystkich slajdéw.
o Wybér koloru lub obrazu tta
o Ustawianie przezroczystosci
= Pole wyboru Ukryj obrazy tta. Okresla, czy wybrane tto ma by¢ wyswietlane.
o Przyciski anulowania, stosowania do biezgcego slajdu, stosowania do wszystkich slajdéw
= Edytuj slajd wzorcowy. Otwiera slajd wzorcowy biezgcego slajdu w oknie dokumentu.
o Kazda zmiana wprowadzona w tym oknie modyfikuje slajd wzorcowy biezgcego slajdu.

o Zmiany sg nastepnie wprowadzane do wszystkich slajdéw w prezentacji opartych na tym slajdzie
wzorcowym.

o Nie dotyczy to slajdéw z uktadem zmienionym przez uzytkownika.
Aby zakonczy¢ wprowadzanie zmian, kliknij przycisk Zamknij.

Powigzane tematy:

Pasek menu Office (p. 45)
Edycja prezentadji (p. 56)

5.1.6 Pasek narzedzi Pokaz slajdéw

Zawartos¢

= Rozpocznij prezentacje. Umozliwia rozpoczecie biezacej prezentacji.
= lkona Prezentuj v rozpoczyna prezentacje od okreslonego slajdu.
= Pelny ekran. Umozliwia okreslenie, czy prezentacja ma by¢ wyswietlana w trybie petnoekranowym.

Powigzane tematy:

Pasek menu Office (p. 45)
Przedstawianie prezentacji (p. 61)
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5.1.7 Pasek narzedzi Tabela

Jesli kursor znajduje sie w obrebie tabeli, jest wySwietlany pasek narzedzi Tabela.

Zawartos¢

usun arkusz

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

wybierz wyréwnanie akapitu w komaorce

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.

Rozmies¢€. Okresla kolejno$¢ naktadajgcych sie obiektéw oraz ich obracanie i odwracanie.
Wyréwnaj. Otwiera menu, ktére pozwala zdefiniowaé wyréwnanie obiektéw na slajdzie.

Powigzane tematy:

Pasek menu Office (p. 45)
Edycja prezentacji (p. 56)

5.1.8 Pasek narzedzi Obraz

Jesli jest zaznaczony obraz, jest wyswietlany pasek narzedzi Obraz.

Zawartos¢

Usun obraz

Dopasuj styl i kolor krawedzi ramki obrazu.

Przytnij. Zawiera nastepujgce funkcje:

o Uzyj ramki, aby wykadrowa¢ obraz. Szerokos¢ i wysokos¢ obrazu oraz ramki mozna dostosowac.

o Przeskaluj obraz, aby catkowicie wypetni¢ ramke. Wspétczynnik proporcji zostanie zachowany.
Obraz moze by¢ przyciety.

= Przeskaluj obraz, aby catkowicie dopasowac¢ sie do ramki. Wspdtczynnik proporcji zostanie
zachowany. Wewnatrz ramki moze by¢ puste miejsce.

= Ustawianie wielkosci i umiejscowienia obrazu oraz ramki za pomocg wartosci liczbowych

Malarz formatéw. Przenosi format obramowania i kolor do innego obrazu.

Rozmies¢. Okresla kolejnos¢ naktadajacych sie obiektéw oraz ich obracanie i odwracanie.

Wyréwnaj. Otwiera menu, ktére pozwala zdefiniowa¢ wyréwnanie obiektéw na slajdzie.

Opcje. Otwiera menu, ktére pozwala zdefiniowa¢ zachowanie obiektéw, ktérych rozmiar jest
zmieniany.

Powigzane tematy:

Okno edytora aplikacji Prezentacja (p. 44)
Edycja prezentacji (p. 56)
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5.1.9 Pasek narzedzi Ksztatt

Jesli zaznaczono ramke tekstowa lub ksztatt, jest wyswietlany pasek narzedzi Ksztatt.

Zawartos¢

Wstaw ksztatt

Usun obiekt

Dostosuj styl i kolor krawedzi ramki obiektu

Dostosuj kolor tta zawartosci obiektu

Przenosi format obramowania i kolor do innego ksztattu.
Rozmies$€. Otwiera menu zawierajgce nastepujace opcje:

= Definiuje kolejnos¢ wyswietlania naktadajacych sie obiektow.
o Obracanie lub przerzucanie obiektéw

Wyroéwnaj. Otwiera menu, ktére pozwala zdefiniowaé wyréwnanie jednego obiektu lub wielu obiektow
na slajdzie.

Po wybraniu wielu obiektéw udostepniane sg nastepujgce funkcje.

o lkona Grupuj. Tworzy grupe z zaznaczonych obiektow. Utworzona grupe mozesz edytowac jako
jeden obiekt.

o Rozgrupuj. Usuwa grupe. Obiekty zostajg zachowane.

Opcje. Otwiera menu, ktére pozwala zdefiniowaé zachowanie obiektow, ktérych rozmiar jest
zmieniany.

Powigzane tematy:

Okno edytora aplikacji Prezentacja (p. 44)
Pasek narzedzi Wstaw (p. 48)

Edycja prezentacji (p. 56)

5.1.10 Pasek narzedzi Linia

Po zaznaczeniu linii pojawi sie pasek narzedzi Linia.

Zawartos¢

Wstaw ksztatt

Usun obiekt

Dostosowanie stylu i koloru linii

Dostosowanie stylu strzatek na koncach linii

Przeniesienie formatu na inng linie

Rozmiesé. Otwiera menu zawierajgce nastepujgce opcje:

o Definiuje kolejnos¢ wyswietlania naktadajacych sie obiektow.
o Obracanie lub przerzucanie obiektéw

Wyrdéwnaj. Otwiera menu, ktére pozwala zdefiniowaé wyréwnanie jednego obiektu lub wielu obiektow
na slajdzie.

Opcje. Otwiera menu, ktére pozwala zdefiniowaé zachowanie obiektéw, ktérych rozmiar jest
zmieniany.

Powigzane tematy:

Okno edytora aplikacji Prezentacja (p. 44)
Edycja prezentacji (p. 56)
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5.1.11 Pasek narzedzi Recenzja

Zawartos¢

= lkona Trwate sprawdzanie pisowni. Wigcza sprawdzanie pisowni podczas wprowadzania tekstu.
Za pomocg menu kontekstowego mozesz dodac do stownika uzytkownika nierozpoznane stowa.
Funkcje edycji stownika sg dostepne w sekcji ustawien aplikacji Documents.

= Wybdr jezyka dokumentu lub wskazanego akapitu.

= Wstaw komentarz. Dodaje komentarz do zaznaczonego slajdu. Komentarze sg wyswietlane po
prawej stronie — w okienku komentarzy. Oprécz tresci komentarz zawiera nastepujace elementy:

= imie i nazwisko edytora
o data lub godzina utworzenia komentarza

o ikony do wystania odpowiedzi lub skasowania komentarza
Funkcje wstawiania komentarzy sg takze dostepne na pasku narzedzi Wstaw.

= Wrdé¢€. Zaznacza poprzedni komentarz.

= Dalej. Zaznacza nastepny komentarz.

= Usun. Usuwa zaznaczony komentarz.

= Usun wszystko. Usuwa wszystkie komentarze z zaznaczonego slajdu.
= Pokaz komentarze. Wyswietla albo ukrywa okienko komentarzy.

Powigzane tematy:

Pasek menu Office (p. 45)
Pasek narzedzi Wstaw (p. 48)
Ustawienia aplikacji Documents (p. 12)

Edycja prezentacji (p. 56)

5.1.12 Pasek boczny

Pasek boczny znajduje sie z lewej strony. Zawiera on miniatury slajdow prezentacji. Dostepne sg
nastepujace funkcje.

= Klikniecie slajdu wyswietla go w oknie dokumentu.

= Menu kontekstowe slajdu zawiera nastepujace funkcje: dodawanie nowego slajdu, duplikowanie,
usuwanie, ukrywanie, zmiana uktadu.

= Kolejnos¢ slajdéw mozna zmieni¢, przeciggajgc suwak do innej pozycji.

Powigzane tematy:

Okno edytora aplikacji Prezentacja (p. 44)
Edycja prezentacji (p. 56)

5.1.13 Okno dokumentu

W oknie dokumentu mozesz tworzy¢ i edytowac zawartos¢ dokumentu.

Powigzane tematy:

Okno edytora aplikacji Prezentacja (p. 44)
Edycja prezentacji (p. 56)
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5.2

Tworzenie prezentacji

Dostepne s3g nastepujgce mozliwosci:
= Utworzenie prezentacji ze strony startowej aplikacji Prezentacja. Mozesz tez uzy¢ szablonu.
= Utworz prezentacje z okna edytora prezentacji.
Uzyj tej opcji, jesli edytujesz aktualnie dokument.
= utworz prezentacje w aplikacji Pliki

Informacje o tworzeniu zaszyfrowanych dokumentéw mozna znalez¢ w podreczniku oprogramowania
do pracy grupowej, temat szyfrowanie danych.

Jak utworzyé nowg prezentacje na stronie startowej aplikacji Prezentacja:

1. Aby utworzy¢ nowa prezentacje bez szablonu, kliknij pozycje Wiecej dziatan v na przycisku do
tworzenia obiektéw. Kliknij polecenie Nowa prezentacja.
Aby skorzystaé z szablonu, uzyj jednej z nastepujacych metod:
= Kliknij szablon w polu Nowy z szablonu.
= Otwdrz menu kontekstowe szablonu. Kliknij polecenie Nowy z szablonu.
Nowa prezentacja pojawi sie na stronie bez nazwy.

2. Kliknij pozycje Bez nazwy na pasku menu. Wprowadz nazwe.

Jak utworzy¢é nowg prezentacje w oknie edytora prezentacji:

1. Kliknij polecenie Nowy na pasku narzedzi Plik. Kliknij polecenie Prezentacja.
2. Kliknij pozycje Bez nazwy na pasku tytutu. Wprowadz nazwe.

Jak utworzy¢ nowg prezentacje w aplikacji Pliki:
1. W widoku folderéw aplikacji Pliki otworz folder, w ktérym masz uprawnienie do tworzenia obiektow.

2. Aby utworzy¢ nowa prezentacje bez uzywania szablonu, kliknij pozycje Nowa i polecenie Nowa
prezentacja.

Aby skorzysta¢ z szablonu, uzyj jednej z nastepujacych metod:

= Kliknij dwukrotnie szablon.

= Wybierz szablon. Kliknij na pasku na pasku narzedzi ikone Nowa z szablonu [:.
= Otworz szablon w oknie Przegladarka i kliknij pozycje Nowa z szablonu (2.

3. Kliknij pozycje Bez nazwy na pasku menu. Wprowadz nazwe.

Aby zamknag¢ dokument i wréci¢ do strony startowej aplikacji Prezentacja, kliknij ikone & po lewej stronie
menu.

Interfejs uzytkownika:

Przycisk do tworzenia nowych obiektéw (p. 10)
Nowy z szablonu (p. 11)

Powigzane tematy:

Otwieranie prezentacji (p. 54)

Korzystanie z szablonéw (p. 64)

Edycja prezentacji (p. 56)

Edycja prezentacji pod nowg nazwa (p. 60)
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5.3

Otwieranie prezentacji

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

= Otwarcie prezentacji ze strony startowej aplikacji Prezentacja

= Otwarcie prezentacji w oknie edytora prezentacji

= Otwarcie prezentacji w aplikacji Pliki

Informacje o tworzeniu szyfrowanych dokumentéw przedstawiono w podreczniku oprogramowania do
pracy grupowej, temat szyfrowanie danych.

Jak otworzy¢€ prezentacje ze strony startowej aplikacji Prezentacja:

1. Kliknij pozycje Wiecej dziatan “ na przycisku do tworzenia obiektéw. Kliknij polecenie Otwérz
dokument. Pojawi sie okno Omwodrz dokument.

2. Uzyj jednej z nastepujgcych metod:
= Aby otworzy¢ dokument znajdujacy sie w aplikacji Pliki, zaznacz go i kliknij przycisk Otwérz.

= Aby otworzy¢ dokument zapisany lokalnie, wybierz folder aplikacji Pliki, w ktérego przypadku
masz uprawnienia do tworzenia obiektéw.
Kliknij Przeslij plik lokalny. Wybierz dokument.
Wynik: dokument zostanie przestany do aplikacji Pliki. Nastepnie dokument zostanie otwarty.

Opcje:
= Aby otworzy¢ czesto uzywany dokument, kliknij go w sekcji Ostatnie dokumenty.
Mozesz tez otworzy¢ menu kontekstowe dokumentu i wybraé pozycje Edytuj.

= Wskazoéwka: za pomocg menu kontekstowego mozna tez usuwac dokumenty z listy ostatnio otwartych
dokumentow.

Jak otworzy¢ prezentacje w oknie edytora prezentacji:

1. Na pasku narzedzi Plik kliknij pozycje Otwérz dokument. Pojawi sie okno Omwdrz dokument.
2. Uzyj jednej z nastepujacych metod:
= Aby otworzy¢ dokument znajdujacy sie w aplikacji Pliki, zaznacz go i kliknij przycisk Otwérz.
= Aby otworzy¢ dokument zapisany lokalnie, wybierz folder aplikacji Pliki, w ktérego przypadku
masz uprawnienia do tworzenia obiektéw.
Kliknij Przeslij plik lokalny. Wybierz dokument.
Wynik: dokument zostanie przestany do aplikacji Pliki. Nastepnie dokument zostanie otwarty.
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Jak otworzy¢ prezentacje w aplikacji Pliki:
Uzyj jednej z nastepujgcych metod:
* Wybierz prezentacje. Kliknij na pasku narzedzi ikone Edytuj .
= Kliknij dwukrotnie prezentacje.

Wybierz z menu kontekstowego funkcje Edytuj.

Otwoérz prezentacje w przegladarce. Kliknij ikone Edytuj .

Interfejs uzytkownika:

Przycisk do tworzenia nowych obiektow (p. 10)
Ostatnie dokumenty (p. 10)
Nowy z szablonu (p. 11)

Powigzane tematy:

Tworzenie prezentacji (p. 53)

Edycja prezentacji (p. 56)

Edycja prezentacji pod nowa nazwa (p. 60)
Przedstawianie prezentacji (p. 61)
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5.4 Edycja prezentacji

Dostepne sg nastepujgce mozliwosci:

= Tworzenie prezentacji (p. 57)

= Edycja zawartosci slajdu (p. 58)

= Edycja uktadéw slajdu (p. 59)

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

Interfejs uzytkownika:

Okno edytora aplikacji Prezentacja (p. 44)

Powigzane tematy:

Tworzenie prezentacji (p. 53)
Otwieranie prezentacji (p. 54)
Edycja prezentacji pod nowg nazwa (p. 60)
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5.4.1 Tworzenie prezentacji

Dostepne sg nastepujace mozliwosci:

= Wstawianie, duplikowanie, usuwanie slajdow

= Przedstawienie, pobranie, drukowanie prezentacji lub wysytanie jej przez e-mail
= Przedstawianie prezentacji

Jak utworzy¢€ prezentacje:

1. Utwdrz nowa prezentacje lub otworz istniejgca.
2. Aby ustawi¢ format strony dla slajdéw, kliknij ikone Ustawienia slajdéw O na pasku narzedzi Plik.

3. Abydodac¢ nowy slajd, wybierz pasek narzedzi Format, Wstaw, Slajd i wykonaj nastepujgce czynnosci:

= Aby wstawi¢ slajd o uktadzie slajdu wzorcowego dla poprzedniego slajdu, kliknij przycisk + Slajd.
Slajd wstawiony w ten sposoéb za slajdem tytutowym bedzie mieé standardowy wyglad slajdu
WZOrcowego.

Mozesz tez otworzy¢ menu kontekstowe slajdu na pasku narzedzi i wybra¢ polecenie Wstaw
slajd.

= Aby wstawi¢ slajd na podstawie slajdu wzorcowego o innym ukfadzie, kliknij ikone Wstaw nowy
slajdv. Wybierz slajd wzorcowy.

= Aby wstawic kopie slajdu, otwdrz menu kontekstowe slajdu na pasku narzedziiwybraé polecenie
Duplikuj slajd.
4. Twoérz i edytuj zawartos¢ i uktad slajdéw.
5. W zakresie porzagdkowania slajdéw prezentacji dostepne sg nastepujace mozliwosci:
= Aby zmieni¢ kolejnos$¢ slajdéw, przeciggnij suwak do innej pozycji na pasku bocznym.

= Aby usung¢ slajdéw, otwérz menu kontekstowe slajdu na pasku narzedzi i wybraé polecenie
Usun slajd.

= Aby ukry¢ slajd w prezentacji, otw6rz menu kontekstowe slajdu na pasku narzedzi i wybierz
polecenie Ukryj slajd.

6. Aby zmieni¢ nazwe prezentacji, zapisac jg, pobra¢, wydrukowac¢ badz wysta¢ w wiadomosci e-mail,
uzyj paska narzedzi Plik [46].

7. Zakonczy¢ edycje i zamkng¢ prezentacje mozna na nastepujgce sposoby:
= Kliknij ikone @ z lewej strony paska menu.
= Kliknij polecenie Nowy na pasku narzedzi Plik. Kliknij polecenie Ostatnie dokumenty i szablony.

Interfejs uzytkownika:

Okno edytora aplikacji Prezentacja (p. 44)

Dziatania podrzedne:

Edycja zawartosci slajdu (p. 58)
Edycja uktadéw slajdu (p. 59)
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5.4.2 Edycja zawartosci slajdu

Dostepne s3g nastepujgce mozliwosci:

Edycja tekstu, formatowanie znakdw, formatowanie akapitéw

Wstawianie réznych elementow, np. tabel, obrazéw, ramek tekstowych, nagtowkédw i stopek, numeréw
stron

Edycja obiektéw, np. przesuniecie, obrécenie lub skalowanie
Sprawdzanie pisowni, wyszukiwanie i zastepowanie elementéw tekstowych

Jak edytowac zawartos¢ slajdu:

1.
2.

Na pasku bocznym wybierz slajd do edyc;ji.

Stosowanie do uzywanego wzorca slajdéw na slajdzie mogg by¢ elementy z tekstem zastepczym.
Aby edytowac tekst, kliknij go.

Aby korzystac z funkcji schowka, uzyj menu kontekstowego lub systemowej kombinacji klawiszy.
Aby wstawi¢ kolejne elementy, uzyj funkcji na pasku narzedzi Wstaw.

Aby edytowac¢ element, kliknij go. Uzyj funkcji dostepnych na pasku narzedzi Ksztait.

Aby zmieni¢ formatowanie znakdw lub akapitéw, uzyj paska narzedzi Format.

Aby wstawi¢ rézne elementy, uzyj paska narzedzi Wstaw. Elementy, ktére mozesz wstawic:

= tabela, obraz, ramka tekstowa, ksztatt, hiperlink

= stopka z datg, godzing, tekstem i numerem slajdu pola

= pola z automatycznie utworzong zawartoscig

= komentarze dotyczace slajdu
Do wyswietlania, tworzenia i edycji komentarzy stuzy pasek narzedzi Recenzja.

Aby sprawdzi¢ pisownie, uzyj paska narzedzi Recenzja.

Uwaga: wszystkie zmiany sg natychmiast zapisywane.

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

Dziatanie nadrzedne:

Tworzenie prezentacji (p. 57)
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5.4.3 Edycja uktadéw slajdu

Dostepne sg nastepujace mozliwosci:
= Przypisanie slajdu wzorcowego

= Dostosowanie uktadu

= Edycja slajdu wzorcowego

Jak edytowaé uktad slajdu:
1. Na pasku bocznym wybierz slajd do edycji.

2. Aby przypisac inny uktad innego slajdu wzorcowego do danego slajdu, otwdérz meny kontekstowe
slajdu na pasku bocznym, wybierz polecenie Zmien uktad i wybierz slajd wzorcowy.

3. Abydostosowac uktad tego slajdu, zmier wyglad elementéw, klikajac je. Pojawi sie ramka z punktami
edycji.
= Aby zmieni¢ pozycje elementu, przeciaggnij ramke do nowej pozycji.
= Aby zmienic jej rozmiar lub obroci¢ ja, przeciggnij odpowiedni punkt edycji.

4. Aby ustawic tto, wybierz pasek narzedzi Slajd. Kliknij polecenie Tto. Zmien ustawienia w oknie 77o.

5. Aby dostosowac uktad wszystkich slajdéw za pomoca tego samego slajdu wzorcowego, zmien wyglad
slajdu wzorcowego. Aby to zrobi¢, wykonaj nastepujgce czynnosci:

a. Wybierz pasek narzedzi Slajd. Kliknij polecenie Edycja slajdu wzorcowego. Mozesz takze klikngé
polecenie Widok na pasku menu pakietu Office. Wigcz opcje WysSwietl wzorcowe.

b. Edytujslajd wzorcowy. Aby wybra¢ slajdy uzywajace danego slajdu wzorcowego, na pasku bocznym
ustaw kursor nad slajdem wzorcowym.

c. Kliknij polecenie Zakoncz. Mozesz takze klikng¢ polecenie Widok na pasku menu pakietu Office.
Witacz opcje Wyswietl wzorcowe.

Uwaga: pojedyncze slajdy, ktérych uktad zmieniono oddzielnie, zachowaja go.

Dziatanie nadrzedne:

Tworzenie prezentacji (p. 57)
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Prezentacja Edycja prezentacji pod nowg nazwg

5.5

Edycja prezentacji pod nowa nazwa

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

= Edycja ostatnio uzywanego dokumentu pod nowg nazwg

= Edycja dowolnego dokumentu pod nowg nazwa

Jak edytowac ostatnio uzywany dokument pod nowa nazwa:

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

2. Kliknij pozycje bez nazwy na pasku menu albo pasku narzedzi Plik. Wprowadz nazwe.
Od teraz mozesz tworzy¢ i edytowac zawartosc pliku.

Jak edytowac¢ dokument pod nowa nazwa:
1. Uruchom aplikacje Pliki.
2. Otworz folder z dokumentami w widoku folderéw.

3. Wybierz dokument. Kliknij ikone Wiecej dziatanh - na pasku narzedzi. Wybierz Edytuj jako nowy.
Dokument zostanie otwarty do edycji.

4. Kliknij pozycje bez nazwy na pasku menu albo pasku narzedzi Plik. Wprowadz nazwe.
Od teraz mozesz tworzy¢ i edytowac zawartosc pliku.
Interfejs uzytkownika:

Ostatnie dokumenty (p. 10)
Okno edytora aplikacji Prezentacja (p. 44)

Powigzane tematy:

Tworzenie prezentacji (p. 53)
Otwieranie prezentacji (p. 54)
Edycja prezentacji (p. 56)
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Przedstawianie prezentacji Prezentacja

5.6

Przedstawianie prezentacji

Biezaca prezentacje mozna przedstawia¢ w oknie oprogramowania do pracy grupowej lub w trybie
petnoekranowym.

Jak przedstawic prezentacje:

1. Otworz prezentacje, ktorg chcesz przedstawic.

2. Kliknij Rozpocznij prezentacje na pasku narzedzi Pokaz slajdéw.
Mozesz tez klikng¢ Przedstaw na pasku menu Office.

Opcje na pasku narzedzi Pokaz slajdow:

= Aby zdefiniowac¢ slajd, od ktorego powinna rozpoczg¢ sie prezentacja, kliknij ikone Rozpocznij
prezentacje.v.

= Aby okresli¢, czy prezentacja ma by¢ wyswietlana w trybie petnoekranowym, skorzystaj z pola wyboru
Peiny ekran.

Interfejs uzytkownika:

Pasek menu Office (p. 45)
Pasek narzedzi Pokaz slajdow (p. 49)

Powigzane tematy:

Otwieranie prezentacji (p. 54)
Edycja prezentacji (p. 56)
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6 Szablony

Dowiedz sie, jak pracowac z szablonami.

Korzystanie z szablonéw (p. 64)
Tworzenie szablonéw (p. 65)
Edycja szablonow (p. 66)
Porzadkowanie szablonéw (p. 67)
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Szablony

Korzystanie z szablonéw

6.1

Korzystanie z szablonéw

W zaleznosci od konfiguracji serwera dostepne sg rézne globalne szablony. Mozesz takze tworzy¢ wiasne
szablony.

Jak uzywaé szablonu podczas tworzenia nowego dokumentu:

Na stronie startowej aplikacji Tekst, Arkusz lub Prezentacja uzyj jednej z nastepujgcych metod:
= Kliknij szablon na liscie Nowy z szablonu.

= Otwdrz menu kontekstowe szablonu. Kliknij polecenie Nowy z szablonu.

W aplikacji Pliki uzyj jednej z nastepujacych metod:

= Kliknij dwukrotnie szablon.

= Wybierz szablon. Kliknij ikone Nowy z szablonu [? na pasku narzedzi.

= Otworz szablon w oknie Przegladarka i kliknij ikone Nowy z szablonu (3.

Nowy dokument zostanie wyswietlony na stronie bez nazwy.

Powigzane tematy:

Tworzenie szablonéw (p. 65)
Edycja szablonow (p. 66)
Porzadkowanie szablonéw (p. 67)
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Tworzenie szablonéw Szablony

6.2

Tworzenie szablonow

Dostepne sg nastepujgce mozliwosci:
= zapisanie aktualnie opracowywanego dokumentu jako szablonu
= dodanie lokalnie zapisanego dokumentu lub jako szablonu

Nowy szablon zostanie zapisany w folderze Moje pliki w aplikacji Pliki. Wtasne szablony mozna
uporzadkowac za pomocg folderéw szablondw.

Jak zapisa€ biezacy dokument jako nowy szablon:

1. Otworz istniejacy juz dokument lub utwdrz nowy na stronie startowej aplikacji Tekst, Arkusz lub
Prezentacja.

Wskazéwka: aby zmieni¢ szablon globalny, utwoérz 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 Zap/sz 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. x

Jak dodac istniejacy dokument jako szablon:
1. Kliknij polecenie Dodaj szablon dostepne na pasku narzedzi. Pojawi sie okno Przesljj plik.

2. Wybierz szablon.

Wynik: szablon zostanie przestany do aplikacji Pliki. Nastepnie szablon pojawi sie w sekcji Mowy z
szablonu.

Mozesz tez uzy¢ jednej z nastepujgcych metod:
= Przeciggnij szablon z przegladarki plikéw lub pulpitu na obszar Nowy z szablonu.
= Uzyj menu kontekstowego w polu Nowy z szablonu w wolnym obszarze.

Interfejs uzytkownika:

Przycisk do tworzenia nowych obiektéw (p. 10)

Powigzane tematy:

Korzystanie z szablonow (p. 64)
Edycja szablondw (p. 66)
Porzadkowanie szablonéw (p. 67)
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Szablony

Edycja szablonéw

6.3

Edycja szablonéw

Wiasne szablony mozesz edytowac. Mozesz tez je porzadkowac za pomoca folderéw.

Jak edytowac istniejacy juz szablon:

1. Otworz menu kontekstowe szablonu w obszarze Mowy z szab/onu na stronie startowej aplikacji Tekst,

Arkusz lub Prezentacja. Wybierz Edytuj szablon.
W aplikacji Pliki uzyj jednej z nastepujacych metod:

* Wybierz szablon. Kliknij ikone Wiecej dziatan -+ widoczng na pasku narzedzi. Kliknij w menu
polecenie Edytuj szablon.

Otworz szablon w Przegladarce. Kliknij ikone Wiecej dziatah -+ widoczng na pasku narzedzi.
Kliknij w menu polecenie Edytuj szablon.

2. Edytuj zawarto$¢ wedle uznania.
3. Aby zakonczy¢ edycje szablonu, kliknij ikone Zamknij dokument. x
Powigzane tematy:

Korzystanie z szablonéw (p. 64)
Tworzenie szablonéw (p. 65)
Porzadkowanie szablonéw (p. 67)
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Porzadkowanie szablonéw Szablony

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
= usuwanie folderu szablonéw

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

2. Na stronie startowej aplikacji Tekst, Arkusz lub Prezentacja kliknij ikone Ustawienia dokumentéw
& widoczng po prawej stronie paska menu.

Zostanie otwarte okno Ustawienia dokumentow.

3. Kliknij Dodaj nowy folder z szablonami. Zaznacz nowy folder. Kliknij OK.

Jak usung¢ folder szablonéw:

1. Na stronie startowej aplikacji Tekst, Arkusz lub Prezentacja kliknij ikone Ustawienia dokumentéw
& widoczng po prawej stronie paska menu.
Zostanie otwarte okno Ustawienia dokumentow.

2. Kiliknij ikone Usuin @ obok folderu szablonoéw.

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

Powigzane tematy:

Korzystanie z szablonow (p. 64)
Tworzenie szablonéw (p. 65)

Edycja szablonoéw (p. 66)

Ustawienia aplikacji Documents (p. 12)
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7

Wspoétpraca

Dowiedz sie, jak pracowac razem z innymi uzytkownikami lub partnerami zewnetrznymi.
= Udostepnianie dokumentéw (p. 70)

Wspdlne edytowanie dokumentow (p. 71)
Powiadamianie innych (p. 72)
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Wspobtpraca Udostepnianie dokumentéw

7.1 Udostepnianie dokumentéw

Mozesz udostepni¢ otwarty dokument uzytkownikom wewnetrznym lub partnerom zewnetrznym z
uprawnieniami do odczytu lub edycji. Osoby te otrzymajg zaproszenie e-mail. Jesli partner zewnetrzny
uzyska dostep do dokumentu, zostanie automatycznie zalogowany jako gosc.

Jak udostepnic¢ otwarty dokument uzytkownikom wewnetrznym lub partnerom
zewnetrznym:

1. Kliknij Plik na pasku menu Office.
Kliknij na pasku narzedzi ikone Udostepnienie / uprawnienia <.
Pojawi sie okno udostepniania.
2. W polu Kto ma dostep do tego folderu? mozna wskazac osoby, ktérym chce sie przyznaé prawa
dostepu do dokumentu:
= Jedli chcesz udostepni¢ dane wytgcznie okreslonym osobom, wybierz Tylko zaproszone osoby.

= Jesli chcesz udostepni¢ dane nie tylko wybranym, ale wszystkim osobom, ktére otrzymajg link
do danych, wybierz Kazda osoba dysponujaca linkiem i zaproszone osoby.

3. Aby zaprosi¢ wybrane osoby, wpisz ich imiona i nazwiska lub adresy e-mail w polu Dodaj osoby.
= Aby ustawi¢ uprawnienia danej osoby, wybierz role uzytkownika w polu Zapros jako.

= Aby dostosowac role uzytkownika dodanej osoby, kliknij przypisang role uzytkownika obok tej
osoby lub kliknij Szczegoty.

» Aby usung¢ uprawnienie osoby, kliknij widoczng obok tej osoby ikone Dziatania +. Kliknij UsuA.

W przypadku zapraszania oséb zostanie wyswietlone pole wejSciowe Wiadomos€ z zaproszeniem

(opcjonalnie). W razie potrzeby wpisz wiadomos¢.

W przypadku wybrania opcji Kazda osoba dysponujaca linkiem i zaproszone osoby mozesz

przekazac link, klikajgc widoczng obok niego pozycje Kopiuj link.

4. Abydostosowac ustawienia, kliknijikone Opcje udostepniania & widoczng na pasku tytutu. Dostepne

S nastepujgce ustawienia:

Opcje linku:

= Aby ustawic¢ czasowy limit dostepu do udostepnionych danych, wybierz przedziat czasowy w polu
Wygasniecie.

= Aby zabezpieczy¢ dostep do pliku hastem, podaj hasto w polu Hasto (opcjonalnie). W przypadku
wysytania linku publicznego pocztg e-mail wiadomos¢ e-mail bedzie zawierata hasto.

= Jedli link ma tez obejmowac wszystkie podfoldery, wigcz opcje Udostepnij z podfolderami.

Opcje zaproszen

= Aby automatycznie wysta¢ wiadomos¢ do oséb, ktére zostaty przez Ciebie zaproszone do
udostepnionego elementu, wigcz opcje Wyslij powiadomienie przez e-mail.

Powigzane tematy:

Wspo6lne edytowanie dokumentéw (p. 71)
Powiadamianie innych (p. 72)
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Wspo6lne edytowanie dokumentéw Wspobtpraca

7.2

Wspoélne edytowanie dokumentéw

Dokumenty zapisane na serwerze pracy grupowej moga by¢ edytowane wspoélnie zinnymi uzytkownikami
lub partnerami zewnetrznymi w czasie rzeczywistym.

Muszg by¢ zapisane w folderze publicznym lub udostepnionym.
Kazdy wspétpracownik musi mie¢ uprawnienia do zapisu w tym folderze.

Jak edytowaé dokument razem z innymi osobami:

1.

Udostepnij dokument, ktéry chcesz edytowac razem z innymi, i daj tym osobom uprawnienia do

zapisu.

= W aplikacji Pliki zapros$ do udostepnionego obiektu osoby, z ktérymi chcesz wspdlnie edytowacd
dokument.

= Przydziel im role uzytkownika Recenzent. Dopilnuj, aby otrzymaty powiadomienie e-mail.

Ty i inni wspotpracownicy mozecie teraz otworzy¢ ten dokument. Wspotpracownicy sg wyréznieni
réznymi kolorami. Aby pokaza¢ lub ukry¢ liste wspétpracownikéw, kliknij Wyswietl na pasku menu
Office. Wiacz lub wytacz opcje Pokaz wspétpracownikéw.

Kazdy wspotpracownik bedzie widzie¢ kursory pozostatych wspétpracownikédw. Kursory sg wyrdznione
przypisanymi wspotpracownikom kolorami.

Edytuj dokument. Kazdy wspétpracownik moze zobaczy¢ wszelkie zmiany zastosowane przez innych
wspotpracownikow.

Aby zakonczy¢ prace, wspotpracownik musi klikngé¢ ikone Zamknij dokument x po prawej stronie
paska menu Office. Automatycznie zostanie utworzona nowa wersja dokumentu.

Pozostali wspétpracownicy moga kontynuowac prace nad dokumentem.

Powigzane tematy:

Udostepnianie dokumentéw (p. 70)
Powiadamianie innych (p. 72)
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Wspobtpraca Powiadamianie innych

7.3

Powiadamianie innych

Podczas pracy nad dokumentem mozna zaprosi¢ inne osoby do wspétpracy nad nim, wysytajac im
powiadomienie.

= W tym celu dodaj wzmianke o danej osobie w polu komentarza, wpisujac tam jej adres e-mail.
= Osoba wskazana we wzmiance otrzyma wiadomos$¢ e-mail z linkiem do dokumentu.

= jesli osoba wskazana we wzmiance nie ma jeszcze praw dostepu do dokumentu, pojawi sie pytanie
o to, jakie uprawnienia powinna uzyskac.

Jak powiadomi¢ inna osobe:

1. Wpisz komentarz w biezgcym dokumencie.

Wskaz miejsce wpisywanego komentarza. W zaleznosci od typu dokumentu moze to by¢ wiersz
w tekscie, komorka w tabeli lub slajd w prezentaciji.

Kliknij funkcje Komentarz na pasku narzedzi Wstaw.
Po prawej stronie pojawi sie pole komentarza.

2. Wpisz @ w polu komentarza, a nastepnie adres e-mail i spacje.

Podczas wpisywania adreséw e-mail pojawig sie pasujgce sugestie. Aby wybra¢ jedng z nich, po
prostu jg kliknij.

3. Wstaw komentarz.
Kliknij ikone Wyslij 4.
Interfejs uzytkownika:

Pasek narzedzi Wstaw (p. 18)

Powigzane tematy:

Udostepnianie dokumentéw (p. 70)
Wspo6lne edytowanie dokumentéw (p. 71)
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