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Wstep

Cel projektu: Promocja dziatan edukacyjnych na obszarach wiejskich
pozwalajacych zdoby¢ lub rozwing¢ umiejetnosci zawodowe i intelektualne
mieszkancow, rozwijac pasje i zainteresowania, promowac dorobek kulturowy
obszaru.

Celem projektu jest rbwniez zwiekszenie potencjatu edukacyjnego obszaréw
wiejskich poprzez podnoszenie jakosci i dostepnosci ksztatcenia dzieki
wykorzystaniu nowoczesnych technologii.

Do zadan projektu nalezy utatwienie indywidualnego dostepu na narzedzi
pozwalajacych na podnoszenie kompetengji i rozwdj zainteresowan, a takze
wspieranie integracji mieszkancéw obszaréw wiejskich z r6znych wojewodztw
w Polsce.

Grupa docelowa:

« Spotecznos$¢ lokalna, lokalni liderzy, organizacje pozarzadowe,
przedsiebiorcy, gospodarstwa agroturystyczne i ekologiczne, rodziny
rolnikéw, osoby bezrobotne, jednostki kultury, parafie, mieszkancy
obszaréw LGD bez wzgledu na wiek, dzieci i mtodziez wiejska
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SZKOLENIE 5:
SZKOLENIE Z OBSLUGI KOMPUTERA

[POZIOM PODSTAWOWY | SREDNIOZAAWANSOWANY]
OPRACOWANIE: Wtadystaw Btaszko

PODSTAWOWY

Szkolenie przeznaczone jest dla osdb, ktore do tej pory nie miaty stycznosci z pracg przy komputerze. W przystepny
sposdb oswaja z samym sprzetem komputerowym, oprogramowaniem oraz uczy podstaw obstugi najbardziej
popularnych programow —edytoréw tekstu, arkuszy kalkulacyjnych oraz poruszania sie po stronach internetowych.

SREDNIOZAAWANSOWANY
Szkolenie stuzy przede wszystkim osobom, ktdre znajg podstawy obstugi komputera i pakietu MS Office. W kilku

modutach przedstawione s3 zaawansowane opcje edytora tekstu (MS Word), arkusza kalkulacyjnego (MS EXCEL).
Szkolenie zawiera rowniez elementy grafiki menedzerskiej i prezentacyjnej bazujac na programie Power Point.

0BSLUGA KOMPUTERA

Komputer to urzadzenie do przetwarzania informacji. korzystanie zbanku bez wychodzeniazdomu;

Do czego mogtbys wykorzystaé¢ komputer? zakupy;

e pisaniaipowielania dokumentdow tekstowych; rozrywke;

* projektowania, rysowania; * reklame.
e obrdbkizdje¢; Zestaw podstawowy

e gierkomputerowychirozrywki. * komputer, czylijednostka centralna;

Komputer podtgczony do internetu umozliwia m.in.: * monitor;
« ksztatcenie na odlegtoscizdobywanie wiedzy; *  klawiatura;
e komunikacje; mysz.

» dostep dogazetiksigzek;




Elementy dodatkowe

* mikrofon;

e drukarka;
e skaner;
o gtosniki;

e stuchawki

Komputer stacjonarny - najpopularniejszy rodzaj
komputera osobistego. Korzysta sie z niego na miejscu.

Laptop - komputer przenosny.

Komputer, czyli jednostka centralna

sktada sie z szeregu uktadow i urzadzen (m.in. procesor,
pamieé) umieszczonych wewngtrz obudowy
komputera.

Monitor

to urzadzenie, za pomoca ktérego komputer
komunikuje sie z Tobg. Na monitorze wyswietlane s3
wynikinaszej pracy na komputerze.

Klawiatura

to urzadzenie do porozumiewania sie z komputerem.
Wykorzystasz je do wprowadzania tekstu do
komputera. Na klawiaturze mozemy wyrdzni¢ trzy

czesci. W centralnej czesci klawiatury znajduja sie
zklawisze alfanumeryczne, czyli litery i liczby, oraz tzw.
klawisze specjalne (Ctrl, Alt, Shift, iinne).Obok znajduje
sie zestaw klawiszy stuzgcych do odpowiedniego
umiejscawiania kursora w tekscie (pozycja tego kursora,
najczesciej w postaci pionowej migajgcej kreski, okresla
miejsce, w ktdrym pojawi sie wpisywany przez Ciebie
tekst). Po prawej stronie znajdziesz klawisze
numeryczne, stuzgce do operacji na liczbach. Na gérze
klawiatury znajdujg sie tzw. klawisze funkcyjne
oznaczoneod F1 do F12. Ich funkcje s3 réine
w zaleznosci od tego, z jakiego programu korzystasz. Np.
jesli korzystasz z edytora tekstu lub programu
pocztowego, za pomocy klawisza F7 mozesz sprawdzié¢
poprawnos$¢ pisowni w dokumencie lub liscie, nad
ktorym pracujesz. Przycisk F1 w edytorze tekstu,
programie pocztowym oraz przegladarce internetowe;j
przywotuje okno Pomocy.

Z waznych klawiszy, ktére nalezy wyrdznié, to przycisk
Enter. Wykorzystasz go do zatwierdzenia
wprowadzonego tekstu lub do zakonczenia
wprowadzonej linii tekstu i przejscia do nastepne;j.
Klawisz Spacja stuzy do robienia odstepdéw pomiedzy
wyrazami. Do usuwania wprowadzonych znakdéw
postuzysz sie przyciskiem Backspace. Wcisniecie tego
klawisza spowoduje usuniecie ostatniego znaku
znajdujacego sie z lewej strony kursora. Standardowo
naciskajac klawisze liter, otrzymasz mate litery. Jedli
chcesz uzyskac duze, nacisnij klawisz Shift i trzymajac
go, wciskaj dowolng litere. Natomiast jesli naci$niesz
klawisz Shift i jeden z klawiszy opisanych podwadjnie,
otrzymasz znak gorny. Jesli chcesz pisa¢ duzymi
literami, nacisnij klawisz CapsLock. Polskie litery (3, €, 6,
naciskajgc klawisz Alt i litere (a, e, o, |, s, ¢, n, z, x).
Klawisz Ctrl w kombinacji z innymi klawiszami uzywany
jest do wydawania polecen programom - tzw. skroty
klawiaturowe. Np. kombinacja klawiszy <Ctrl + P>
umozliwia drukowanie, a skrot <Ctrl + +> daje
mozliwo$¢ powiekszania zawartos$ci stron
internetowych. Wiecej skrotéw klawiaturowych
poznasz w dalszej cze$ci podrecznika.

Uwagal

Dbaj o czystos¢ klawiatury. Uwazaj, zebys podczas
pracy nie wylat na nig kawy czy herbaty. Klawiatura
moze przestac dziatac.

Mysz komputerowa

stuzy do przemieszczania kursora po ekranie monitora.
Wyposazona jest najczesciej w dwa przyciski - prawy
ilewy.

Prawy przycisk stuzy przede wszystkim do
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wywotywania funkcji najbardziej przydatnych w danym
programie (np. nadokumencie).

Lewy przycisk stuzy do wifgczania programow,
zaznaczania obszaréw, otwierania menu, aktywowania
narzedzi programoéw, przenoszenia plikdw i wielu
innych zadan w zaleznosci, czy zostat wcisniety raz, czy
szybko dwa razy (tzw. podwajne klikniecie).

Rolka stuzy do przewijania tekstu lub zawartosci okna,
kiedy catos¢ nie miesci sie na ekranie.

Pamietaj!

Myszy nie powiniene$ trzymac kurczowo, gdyz
utrudnia to ruchy i powoduje szybkie zmeczenie dfoni.
Animyszy, ani nadgarstka nie nalezy odrywac od blatu.

Juk uruchomi¢ komputer oraz drukarke?

1. Jesli komputer nie jest podtaczony bezposrednio do
gniazdka zasilajgcego, tylko poprzez listwe zasilajgca
antyprzepieciowg, sprawdz, czy zostat wigczony jej
przetgcznik.

2. Nacisnij przycisk POWER na obudowie komputera.

3. Jesli monitor wcigz jest czarny, oznacza to, ze musisz
go wiaczy¢ przyciskiem na przednim panelu.

4. Wiacznik drukarki ustaw w pozycji ON. Pracg drukarki
bedzie sterowat komputer.

Systemy operacyjne

Komputer nie wykona zadnego zadania, jesli nie zostat
w nim zainstalowany system operacyjny.

Najpopularniejsze systemy operacyjne

DOS (Disk Operation System) - jeden z pierwszych
systemow operacyjnych. Jego wadg jest
jednozadaniowos¢ - nie moze wykonywaé wiecej niz
jednego zadania w tym samym czasie. Obecnie w ogdle
nie jest uzywany.

LINUX - to system bezptatny, ktédry moze by¢ dowolnie
wykorzystywany,modyfikowany i rozpowszechniany.
Firmy komercyjne zarabiajg, tworzac i sprzedajgc tzw.
dystrybucje Linuksa, czyli wersje instalacyjne

zawierajgce system operacyjny wraz z programami
dodatkowymi.

WINDOWS - to komercyjny program zarzgdzajacy
catym komputerem. W sktad serii Windows wchodzg:
Windows 95, Windows 98, Windows 2000, Windows
Millennium, Windows XP, Vista. Obecnie
najpopularniejszym systemem operacyjnym dla
komputeréw PCjest Windows XP.

Uruchamiamy system Windows

Aby uruchomi¢ Windows, wystarczy, ze witgczysz
komputer, gdyz system jest tak skonfigurowany, ze
uruchamia sie automatycznie. Po zatadowaniu
odpowiednich programéw do pamieci operacyjnej
komputera, pojawia sie na ekranie komunikat
powitalny Zapraszamy.

Logowanie

Aby rozpoczg¢ prace w systemie, powinienes sie w nim
zalogowaé. W tym celu podaj nazwe konta i kliknij
w oknie logowania lewym przyciskiem myszki przycisk
OK. Gdy konto zabezpieczone jest hastem, podaj takze
hasto. W komputerach uzywanych w domu najczesciej
ustawiony jest tylko jeden uzytkownik, dlatego
logowanie nie jest potrzebne.

Pulpit

to obszar stale dostepny na ekranie. Stanowi tfo oraz
pole robocze. Pojawiajgce sie na pulpicie tto graficzne
np.fotografie nazywamy tapeta.

Ikony

to mate obrazkina pulpicie.

9 Control Panel
t_)) Help

@ Help Document !
ﬁ User Accounts i
—-j My Music 0 Internet @ Critical

i
fj My Pictures !_f ) Network Group j Security

g_‘ My Computer
T
ﬁ Network Places

y Recycle Bin

__J My Documents

S to skréty do programéw lub dokumentéw. Jesli
chcesz je otworzyé, dwukrotnie kliknij ikone lewym
przyciskiem myszy. Klikniecie ikony prawym
przyciskiem myszy otwiera menu podreczne, czyli
wywotuje funkcje najbardziej przydatne w danym
programie. Aby uruchomi¢ wybrane polecenie, kliknij
nanim lewym przyciskiem myszy




Ikona Kosz

to skrot do folderu Kosz, w ktérym

gromadzone sg elementy usuniete.

Pasek zadan

to obszar, w ktérym wyswietlane sg rézne komunikaty.
Zprawej strony paska zadan podany jest aktualny czas.
Na pasku zadan wyswietlajg sie takze ikony programow,
ktore aktualnie dziatajg, réwniez programy
antywirusowe, program drukarki. Z lewej strony
znajduje sie przycisk Start.

'y Start e ®

Przycisk Start

Kliknij lewym przyciskiem myszy przycisk Start. Pojawi
sie Menu Start.

Jest to rodzaj spisu tresci, w ktdrym znajdziesz liste
wszystkich programoéw zapisanych na danym
komputerze, a takze folderéow z dokumentami. Jesli
klikniesz na pozycje Wszystkie programy, bedziesz mogt
uruchomié zainstalowany w systemie wybrany przez
Ciebie program.

Menu Start mozesz takze otwiera¢ za pomocg
klawiatury. W tym celu uzyj lawiszy <Ctrl+Esc>
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Wszystiie programy b

Lakoniczenie pracy w Windows

Najpierw zamknij wszystkie uruchomione programy.
Nastepnie w menu Start wybierz polecenie Wytacz
komputer. Woéwczas wyswietlg sie polecenia: Stan
wstrzymania, Wytgcz oraz Uruchom ponownie. Jesli

Wytaczanie komputera

E O

Stan wstrzymania Uriichom ponownie

Al

wybierzesz Stan wstrzymania, komputer pozostanie
w gotowosci do natychmiastowego dziatania, ale
bedzie pobierat mniej energii. Jesli wybierzesz Wytacz -
system zamknie sie i wytgczy zasilanie komputera. Jesli
klikniesz Uruchom ponownie - system zamknie sie,
anastepnie uruchomiponownie.

Programy komputerowe i ich zastosowanie

Oprogramowanie decyduje o sposobie zastosowania
komputerdw.

Oprogramowanie biurowe zawiera programy
umozliwiajace m.in. przygotowanie tekstow,
prowadzenie rachunkéw (np. pakiet OpenOfficePL
Standard). Oprogramowanie graficzne stuzy do
tworzenia rysunkow i projektowania (np. CorelDraw).

Oprogramowanie do obrobki zdje¢ wykorzystasz do
poprawy jakosci posiadanej fotografii (np. IrfanView lub
Adobe Photoshop).

Obstuga okien

Okno to prostokatny i ruchomy obszar ekranu,
w ktorym wyswietlana jest zawartos$c¢ plikéw
iprograméw. Jego rozmiary mozesz zmienia¢ za
pomoca znajdujgcych sie w prawym gérnym rogu okna
programu przyciskdw:

- =X

Zamknij, Maksymalizuj /Przywr6é, Minimalizuj.

Jesli uzyjesz przycisku Zamknij, spowodujesz
zamkniecie okna.

Za pomoca przycisku Maksymalizuj/Przywréé
powiekszysz rozmiar okna na caty ekran.

Po przycidnieciu przycisku Minimalizuj okno przyjmuje
postac przycisku na pasku zadan.

Pasek tytutowy zawiera dwie nazwy: dokumentu, ktory
obecnie opracowujesz, oraz programu, ktérego
uzywasz.

Pasek menu gtéwnego zawiera najwazniejsze opcje
programu. Jesli chcesz uruchomié¢ wybrane polecenie
menu gtéwnego, kliknij je lewym przyciskiem myszy.

Pasek narzedzi zawiera w formie przyciskow czesto
uzywane polecenia menu gtéwnego. W celu ich
uruchomienia, kliknij je lewym przyciskiem myszy.

Pole tekstowe stuzy do wprowadzania tekstu.

Paski przewijania ekranu umozliwiajg przewijanie
zawartosci okna w kierunku poziomym i pionowym.
Suwak mozesz przesuwac. Przeciggasz go myszg,
klikajgc strzatki znajdujgce sie na koncach paskow
przewijania.

e Aby przewing¢ zawartos¢ okna, mozesz réwniez
skorzystac z rolki na myszce.
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Trzy stany okna

Kazde okno z folderami lub okno programu moze
przybieractrzy rozne formy.

Przycisk na pasku zadan

Kazde okno z folderami lub aplikacyjne ma swéj przycisk
na pasku zadan.

Klikajac na przyciski paska zadan, mozesz przechodzi¢
miedzy uruchomionymi aplikacjami (programami).

Okienko na ekranie dzielgce ekran

Mozesz ustawi¢ wielkos¢ okien w ten sposdb, aby na
ekranie bytoich widocznych kilka jednoczesnie.

Okno na caty ekran

Klikajgc na przycisk maksymalizacji, mozesz powiekszy¢
okno na caty ekran.

Czym sq pliki?

Pliki to dokumenty zapisane na twardym dysku
komputera lub innym nosniku pamieci (np. na pendrive,
ptycie CD lub DVD). Na ekranie pliki symbolizowane sg
przezikony.

Przyktady najczesciej spotykanych plikdwiich ikon

e Dokumenttekstowy

* Arkuszkalkulacyjny

il B2 [

e Plik zawierajacy tekst i grafike zapisany w
formacie PDF

e Plik zawierajgcy grafike (zdjecie) zapisany E
w formacie JPG

e nagranie dZzwiekowe (np. Mp3) 2
®

e nagraniewideo

- (zymsqfoldery?
| |
L*) Folderto rodzaj katalogu plikdw.

Jesli chcesz przejrze¢ zawartos¢ folderdw, korzystaj
zikony Méj komputer.

g' Kliknij dwukrotnie lewym przyciskiem
™ . Myszy ikone wybranego folderu. Nastepnie
otwédrz znajdujgce sie wnim np. pliki

dokumentoéw, grafiki, pliki programow.

Tworzenie folderdw

Najtatwiej jest utworzyé folder na pulpicie. W tym celu
kliknij prawym przyciskiem myszy w obszarze pulpitu.
Zmenu podrecznego wybierz polecenie Nowy i wskaz
Folder. Po pojawieniu sie na pulpicie ikony folderu,
wpisz jego nazwe. Kliknij pulpit w dowolnie wybranym
miejscu pozaikong.

W podobny sposdéb stworzysz foldery na dysku
twardym lub innym nosniku pamieci. W tym celu kliknij

na ikone M@j komputer.

Nastepnie kliknij ikone
wybranego napedu. Potem | — —

w oknie jego folderu kliknij

B ConRAW 110Gk
B CorsfAVE 20

© EorsPHITCRAINT 110 i
18] Dobumeri: programu Miroscét Ward
& Pl Docrment

E) wowac crasait. pucsss.
£ operonamet rysrek

prawym przyciskiem myszy.
Z menu podrecznego
wybierz polecenie Nowy.

Otwieranie pliku

[ st ks e
W) Arbestz prograsu Mcrosalt Fxosl
o vkt 2 vcheee

Odszukaj plik, ktéry chcesz
otworzy¢ i kliknij go
dwukrotnie lewym przyciskiem myszy.

Uwagal!

Jezeli nie mozesz otworzy¢ pliku, prawdopodobnie
bedziesz musiat zainstalowa¢ program, ktory umozliwi
otwieranie tego typu plikow.

Imiananazwy pliku

Otwérz 28 pomeca
Praywrié poprzednie wersje

Aby zmieni¢ nazwe pliku, I AdsbeDive s
musisz klikngé prawym o
|

Wytnij

Kopiu

klawiszem myszy na ikone
pliku, ktérego nazwe
chcesz zmienié. Otworzy

sie wowczas menu

podreczne. Kliknij na

Zmien nazwe. Po wprowadzeniu tekstu, wcisnij klawisz
Enter, by zatwierdzi¢ nowg nazwe.

Usuwanie pliku

Jesli chcesz usunac¢ plik, .,_—

kliknij prawym klawiszem :';_ : 2

myszy na ikone pliku do ﬁi““‘,._‘:‘:

usuniecia. Po otworzeniu m"':""":'__“""‘-mm_

sie menu podrecznego, :" .

kliknij na polecenie Usur. et !

Nastepnie potwierdz chec iy [
Wi

przeprowadzenia operacji
usuwania pliku

Korzystanie z Kosza

Aby wyswietli¢ jego zawarto$é, kliknij dwukrotnie
lewym przyciskiem ikone Kosz. Jesli chcesz Kosz
oproznic, kliknij ikone Kosz prawym przyciskiem myszy.
Z menu podrecznego wybierz pozycje Oproznij Kosz.
Jesli chcesz przywrdcié usuniety do Kosza plik, kliknij
dwukrotnie lewym przyciskiem myszy ikone Kosz.
Nastepnie odszukaj usuniety plik. Kliknij go prawym
przyciskiem myszy. Z menu podrecznego wybierz
pozycje Przywraog.

Kopiowanie i przenoszenie plikéw

Otwoérz okno folderu z plikiem, ktéry chcesz skopiowac.
Kliknij na tym obiekcie lewym przyciskiem myszy.




Przytrzymujac przycisk, przeciggnij obiekt do jego
docelowego miejsca, np. okna innego folderu.
Stosowana jest réwniez inna metoda kopiowania
iprzenoszenia plikéw. Najpierw wskaz wybrany plik,
ktéry chcesz skopiowac¢. Potem kliknij prawym
przyciskiem myszy i zastosuj kombinacje klawiszy
<Ctrl+C> (lub z menu podrecznego polecenie Kopiuj).
Nastepnie wybierz docelowy folder, w ktérym chcesz
umiescic¢ kopie. Aby wklei¢ kopie pliku, uzyj klawiszy
<Ctrl+V> (lub zmenu podrecznego polecenie Wklej).

Zaznaczanie kilku plikéw lub folderéw

Otworz folder zawierajgcy pliki lub foldery, ktére chcesz

0BSLUGA EDYTORA TEKSTU

Obstuga edytora tekstu

Do pisania na komputerze bedziemy uzywaé programu
Microsoft Office Word (wymaga systemu Windows).
Aby uruchomié¢ ten program, kliknij przycisk Start. W
menu Start wskaz pozycje Wszystkie programy.
Wybierz pozycje Microsoft Office. W menu
podrecznym kliknij pozycje okreslajgcg nazwe Twojej
wersji edytora Word. W menu Plik wybierz polecenie
Nowy.

Funkcje edytora tekstu Word

Edytor tekstu Word wykorzystasz do:
e pisania;

e redagowania;

» formatowania;

» drukowania tekstow.

Redagowanie dokumentu to zapisywanie tekstu oraz
wprowadzanie do niego poprawek.

Formatowaniem tekstu nazywamy przeksztatcanie
tekstu w celu nadania mu pozgdanego wygladu.

———hr w—

[ Obszar pisania

J_/ e
[Pasek stanu [Tt pracy [Fuwak powicksreni '

Gtéwnym elementem zastepujagcym menu i paski
narzedzi uzywane w programie Office Word 2007 jest
Wstazka (interfejs uzytkownika Office Fluent).
Wstazka, zaprojektowana w celu utatwienia
przegladania, sktada sie z kart zorganizowanych wedtug
konkretnych scenariuszy lub obiektow. Formanty na

zaznaczy¢. Aby zaznaczy¢ kilka plikdw lub folderdw,
ktére znajdujg sie obok siebie, kliknij pierwszg z ikon
izaznacz jg. Nacisnij i przytrzymaj klawisz <Shift>,
anastepnie kliknij ostatnig ikone z wybranego przez
Ciebie zakresu. Aby zaznaczy¢ grupe sasiadujgcych
plikdw lub folderow bez korzystania z klawiatury,
przeciggnij wskaznik myszy, aby utworzy¢ zaznaczenie
wokat wszystkich elementéw, ktére chcesz uwzglednic.
Jesli chcesz zaznaczy¢ wszystkie pliki lub foldery,
skorzystaj ze skrétu klawiaturowego <Ctrl+A>

poszczegdlnych kartach sg z kolei zorganizowane w kilka

grup. Wstgzka interfejsu uzytkownika Office Fluent

moze zawiera¢ wiecej pozycji (np. przyciski, galerie lub

oknadialogowe) niz menu czy paski narzedzi.
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e Karty zostaty zaprojektowane pod katem
okreslonych zadan.

e Grupy w ramach poszczegdlnych kart dzielg zadania
na podzadania.

e Przyciski polecen dostepne w poszczegdlnych
grupach umozliwiajg wywotywanie polecen lub
wyswietlanie menu zawierajgcych polecenia.

Narzedzia kontekstowe umozliwiajg prace z obiektem
zaznaczonym na stronie, takim jak tabela, obrazek lub
rysunek. Po kliknieciu takiego obiektu obok kart
standardowych jest wyswietlany odpowiedni zestaw
kart kontekstowych oznaczonych kolorem akcentu.

Narzedzia obrazéw — 2
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e Zaznaczelementw dokumencie.

e Nazwa odpowiednich narzedzi kontekstowych jest
wyswietlana w kolorze akcentu, a obok
standardowego zestawu kart sg wyswietlane karty
kontekstowe.

« Karty kontekstowe udostepniajg formanty
umozliwiajace prace zwybranym elementem.

Oprocz kart, grup i polecen w programie Office Word
2007 wystepujg inne elementy, ktére rowniez
umozliwiaja wykonywanie zadan. Te elementy
przypominaja menu i paski narzedzi znane
zwczesniejszych wersji programu Word.

Przycisk Microsoft Office

Ten przycisk znajduje sie w lewym gérnym rogu
okna programu Word i otwiera przedstawione &)
tutajmenu.

t i MHisdawno utywane dokumenty
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Pasek narzedzi Szybki dostep jest domysinie
zlokalizowany w gornej czesci okna programu Word
i pozwala szybko uzyska¢ dostep do czesto uzywanych
narzedzi. Pasek narzedzi Szybki dostep mozna
dostosowywac przez dodawanie do niego polecen.
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Rozpoczgcie pisania

Kiedy otworzysz program Word, w polu tekstowym
pojawi Ci sie migajgca pionowa kreska. Jest to kursor,
ktory bedzie Cie informowat o miejscu wpisywania
tekstu. Aby zmieni¢ jego potozenie, kliknij lewym
przyciskiem myszy w wybranym
miejscu tekstu. Do przemieszczania
kursora mozesz tez uzy¢ klawiszy ze

strzatkami na klawiaturze.Polskie

litery (3, €, 6,1, §, €, i, Z) zapiszesz stosujgc kombinacje
litery tacinskiej (a, e, 0, 1, s, c,n, z) z klawiszem Alt. Litere
Z uzyskasz poprzez kombinacje klawiszy <Prawy Alt+X>.

Pamietaj!

* Nie wprowadzaj miedzy wyrazami odstepdéw
wiekszych niz jedna spacja.

e Nie wstawiaj spacji miedzy znakami cudzystowu
atekstem ujetym w cudzystow.

e Nie wstawiaj spacji takze przed kropka,
przecinkiem, srednikiem, dwukropkiem,
wykrzyknikiem i znakiem zapytania.

e Zawsze umieszczaj spacje po znaku
interpunkcyjnym.

* Nie wstawiaj spacji po nawiasach otwierajacych:

({[ ani przed nawiasami zamykajgcymi: )}].

Mate i duze litery

Duze litery uzyskasz poprzez wcisniecie klawisza Shift
i klawisza odpowiedniejlitery.

Wersalikami nazywamy czcionki
duzych liter alfabetu.

Formatowanie akapitu
Aby rozpocza¢ nowy akapit, nacisnij klawisz Enter.

Nie naciskaj go natomiast na koncu linii tekstu. Jesli
wyraz wykracza poza ramy marginesu, edytor sam
przenosi go do nastepne;j linii. Jesli chcesz rozpoczaé
nowy akapit od wciecia,

nie wprowadzaj go za pomoca spacji. Wykorzystaj do
tego klawisz Tab. Jesli chcesz zaczgé¢ pisanie
wdowolnym miejscu strony,
kliknij w tym miejscu
dwukrotnie lewym klawiszem
myszy i rozpocznij pisanie.

Suwaki

Suwaki wykorzystasz do przesuwania zawartosci okna.
Kliknij na strzatki z gory lubz dotu suwaka (w przypadku
suwaka poziomego - z lewej lub z prawej strony). Mozna
to zrobic¢ takze w inny sposéb. W tym celu wcisnij lewy
przycisk myszy na suwaku
itrzymajac, przesuwaj suwak tak,
aby zadany tekst stat sie
widoczny.




Linijka

Linijki wykorzystasz do ustawienia margineséw
dokumentu.

IR IR IR ST IR I A SO S

Twoja prace utatwi Ci menu Widok.

Normalny - przetgcza na widok normalny, ktory jest
domys$inym widokiem dokumentu, nad ktérym
pracujesz.

Uktad strony - mozesz wybrac¢ ukfad strony, ktory
bedzie Ci odpowiada¢, np. jednokolumnowy lub
dwukolumnowy.

Strona Web Konspekt

= |l3 = ::E;r o3 l'@"@‘}@'gl

Z f \Od 1
Normalny czy
Strona

Konspekt - mozesz przeglagdac i edytowac plik w
klasycznej formie konspektu. Przydatny jest zwtfaszcza
podczas porzadkowania dokumentu i rozwijania
niektdérych jego punktow.

Laznaczanie tekstu

Jesli chcesz zaznaczy¢ jeden wyraz, umies¢ wskaznik
myszy nad tym wyrazem i dwukrotnie kliknij lewym
przyciskiem myszy.

Lt Duysime -mlhﬂ-n- £ BEIOTPET Wit quin-
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Jesli chcesz zaznaczyc¢ akapit, umies¢ nad nim wskaznik
myszy i kliknij trzykrotnie lewym przyciskiem myszy.

L 50+ cugiatuen disil iliuen quatiemsan veadion et ad dit koee consed moleaissed mod usis vla frum

Ezrisire . Ut umm nonse foms ded stet arscarsnm veuna dans

Aby zaznaczy¢ fragment tekstu przy uzyciu klawiatury,
kursor tekstowy (pionowg migajaca kreske) naprowadz
w miejsce w tekscie, od ktérego chcesz zaznaczyc tekst i
kliknij.

Nastepnie wcisnij znajdujacy sie na klawiaturze klawisz
Shift. i trzymajac wcisniety, przenies$ kursor strzatkami
na koniectekstu, ktéry chcesz zaznaczyc.

W celu zaznaczenia catego dokumentu, zastosuj skrot
<Ctrl+A>.

Lastgpowanie

Zaznacz wybrany tekst. Kiedy tekst zostanie

,podswietlony”, w to miejsce wpisz nowy tekst, ktéry
zastgpiten usuniety.

Usuwanie tekstu

Aby wycigé¢ fragment tekstu, zaznacz go. Nastepnie
zmenu menu kontekstowego — prawy klawisz myszy
wybierz polecenie Wytnij.

Tekst mozesz usungc takze w inny sposéb. Po
zaznaczeniu tekstu do wyciecia, kliknij go prawym
przyciskiem myszy. Z menu podrecznego wybierz
Wytnij.

Tekst mozna takze usuwac korzystajgc z klawiatury:

e <Backspace> - usuwanie znaku poprzedzajgcego
kursor.

e <Delete> - usuwanie znaku znajdujgcego sie za
kursorem.

e <Ctrl+Backspace> - usuwanie poprzedniego stowa.

e <Shift+Backspace> - usuwanie znakdow
znajdujacych sie pomiedzy kursorem a poczatkiem
wiersza.

e <Ctrl+Delete> - usuwanie znakéw poczawszy od
biezgcej pozycji kursora, do konca wiersza.

Mozesz réwniez wykorzystac skrét <Ctrl+X>. Skrot ten
umozliwia wyciecie tekstu, przez co mozna go wstawié
w innym miejscu.

Jesli chcesz przywrdci¢ stan dokumentu sprzed
wykonania ostatniej operacji, z menu Edycja wybierz
opcje Cofnij Pisanie. Mozesz réwniez uzy¢ skrotu
<Ctrl+Z>.

Zaznacz tekst, ktéry chcesz skopiowac. Z menu menu
kontekstowego — prawy klawisz myszy wybierz opcje
Kopiuj.

W celu skopiowania mozesz skorzystac tez ze skrotu
<Ctrl+C>. Nastepnie kliknij w miejscu, w ktorym ma by¢
umieszczony tekst. Z menu menu kontekstowego —
prawy klawisz myszy wybierz opcje Wklej. Lub nacisnij
kombinacje klawiszy <Ctrl+V>.

Lastgpowanie

Zaznacz wybrany tekst. Kiedy tekst zostanie
,podswietlony”, w to miejsce wpisz nowy tekst, ktéry
zastgpitenusuniety.

Usuwanie tekstu

Aby wycig¢ fragment tekstu, zaznacz go. Nastepnie z
menu menu kontekstowego — prawy klawisz myszy
wybierz polecenie Wytnij. Tekst mozesz usungc takze w
inny sposdb. Po zaznaczeniu tekstu do wyciecia, kliknij
go prawym przyciskiem myszy. Z menu podrecznego

wybierz Wytnij.
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Formatowanie czcionki (zmiana kroju, rozmiaru
iinnych parametréw czcionki)

Formatowania czcionki mozesz dokonaé przed
rozpoczeciem pisania tekstu oraz w trakcie jego zapisu.
Jesli chcesz wybraé krdj czcionki przed rozpoczeciem
pisania, kliknij na strzatke przy nazwie czcionki. W ten
sposdb rozwiniesz liste dostepnych czcionek. Kliknij na
wybranej czcionce.

Marzgdzia giéwne | Watawlanie Ukiad strony Odwolania
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Jeslichcesz wybrac rowniez wielkos¢ czcionki, kliknijna

strzatke przy wielkosci czcionki. Jesli juz zapisates tekst,
a teraz chcesz zmienié kréj i wielkos¢ zastosowanej
czcionki, zaznacz tekst, w obrebie ktdrego chcesz
dokona¢ zmiany. Nastepnie kliknij na strzatke przy
nazwie czcionki i wybierz te, ktéra bedzie najbardziej
odpowiednia do Twojego dokumentu. Jesli chcesz
zmienic¢ takze wielkos$¢ zastosowanej czcionki, zaznacz
tekst, w obrebie ktérego chcesz dokonaé zmiany i kliknij

na strzatke przy wielkosci czcionki.
Zapamietaj!

Rozmiar czcionki okreslany jest w tzw. punktach
typograficznych (pt).

Jesli uznasz za konieczne, uzyj takze przyciskow:
Pogrubienie, Kursywa,Podkreslenie.

Niektdre z ustawien stylu czcionki dokonasz przy uzyciu
klawiatury:

e Pogrubienie - <Ctrl+B>
e Kursywa-<Ctrl+I>

e Podkreslenie - <Ctrl+U>

Formatowanie akapitu

Formatowanie akapitu polega na jego wyrdwnaniu
wzgledem margineséw, ustawieniu wcie¢, odstepow
pomiedzy wierszami akapitu (interlinia) oraz odstepu
miedzy akapitami.

W tym celu skorzystaj z czterech przyciskow: Wyréwnaj
do lewej, Wysrodkuj, Wyréwnaj do prawej, Wyjustuj.
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Bardziej zaawansowane ustawienia sg dostepne
w rozwinietym menu Akapit.
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Dzieki temu poleceniu poza e
funkcjag Wyréwnanie
(przesuniecie akapitu m.in. do
lewej, do prawej, do srodka),
bedziesz moégt okresli¢c |

rowniez inne parametry —_—

akapitu w Twoim [me] b= (=il

dokumencie, np.
Weciecia/specjalne (brak, pierwszy wiersz, wysuniecie),
Podziat wiersza na strony.

Punktory i numeracja

Polecenie Punktory i numeracja stosuje sie w celu
szybkiego wypunktowania lub ponumerowania
dowolnej listy elementow, ktére wczesniej oddzielone
zostaty znakiem akapitu. Dzieki zastosowaniu tego
polecenia, Twdj dokument bedzie bardziej przejrzysty.

Wstawianie grafiki do dokumentu z tekstem

Menu Wstawianie zawiera karte llustracje pozwalajace
wstawic¢ do tekstu obraz pochodzacy z réinego zrodta.

Wistawianie | Ukiad strony Crehwolania
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Mozemy wstawi¢ do tekstu kazdy obraz zapisany na
dysku. Do tekstu WSTAWIAMY plik graficzny, ale NIE
OTWIERAMY pliku graficznego w programie MS
WORD. Nie bedziemy zatem korzysta¢ z okienka
Otworz tylko z menu Wstawianie - Obraz — nastepnie
zokienka Wstawianie Obrazu wybieramy plik poprzez
wskazanie i potwierdzamy wybor przyciskiem Wstaw
lub klawiszem ENTER.
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Rozmiar i obrét ustalamy poprzez uchwyty.
Naroznikowe zachowujg proporcje obrazu.

Dodatkowe opcje otrzymujemy na wstedze po
kliknieciu na opcje Narzedzia obrazow




KOPIOWANIE OBRAZKA W OBREBIE PLIKU

Obrazek mona kopiowac¢ w taki sam sposéb jak tekst —

do schowka przy uzyciu albo polecen z menu
kontekstowego myszy czy paska narzedzi , skrétow
klawiaturowych CTRL + C. Nastepnie wklei¢ réwniez
jednym z poznanych sposobéw (Menu, CTRL + V)
wwybrane miejsce. Nalezy pamietac, ze aby wykona¢
jakakolwiek operacje na rysunku nalezy go wskazac
myszg, tak aby byt aktywny.

PRINTSCREEN

Istnieje mozliwosc¢ robienia zrzutu ekranu i wklejenia go
do dowolnego programu w komputerze, w ktorym
mozna wstawiac obrazy — zatem w MS Word réwniez.
Zrzut ekranu jest ,zdjeciem” wykonanym przez
komputer do schowka przy pomocy klawisza PRINT
SCREEN, znajdujacego sie po prawej stronie za
klawiszami funkcyjnymi. Po nacisnieciu Print Screen
fotografia aktualnego ekranu jest zrobiona i nalezy ja
wklei¢ we wskazane miejsce. Aby zrobi¢ zdjecie
aktywnego okna nalezy uzy¢ kombinacji klawiszy: lewy
ALT +PRINT SCREEN

TABELE—Tworzenie

Tabela zorganizowana jest w wiersze (poziomo)
ikolumny (pionowo). Pojedynczy element tabeli to
komérka

Program MS Word zapewnia kilka sposobdow tworzenia
tabel, wybdr zalezy od upodoban uzytkownika oraz
stopnia ztozonosci tabeli.

Sposébl

Na wstgzce Wstawianie wybrac nalezy przycisk Tabela.
Nastepnie pojawi sie kartka, na ktdérej bedziemy
wybierac ilo$¢ wierszy i kolumn poprzez przesuwanie
kursora z wcisnietym lewym klawiszem myszy. Pozwala
to ,,zobaczyc¢” ilos¢ wierszy i kolumn, ktére wstawiamy.
Na gorze nad kratkami podana zostaje aktualnie
wielkos¢ tabeli czyli zaznaczona ilos$¢ wierszy i kolumn
w postaci5x7.

Na stronie pojawia sie zarys tabeli, ktéra pdzniej
mozemy formatowac.

Sposadblli

Na wstgzce Wstawianie —
Tabela — Wstaw tabele..., po
wybraniu ktérego pojawia

sie okienko, gdzie nalezy

sprecyzowac ile wierszy

ikolumn ma mieé tabela. Tu

o e okresli¢c mozna szerokos¢

= kolumn, ale nie jest to
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Whprowadzanie tekstu do tabeli odbywa sie tak samo,
jak wprowadzanie kazdego innego tekstu do
dokumentu. Nalezy klikngé w wybranej komadrce
iwprowadzi¢ tekst. Tekst wpisywany w komorki
mozemy dowolnie formatowac zmieniajgc czcionki,
style itp. Wystarczy zaznaczy¢ komorke, wiersz czy
kolumne, aby dane w niej zawarte byty sformatowane.
Tak samo do komdrki mozemy wstawi¢ obraz czy inny
obiekt.

W czasie wprowadzania tekstu do tabeli wcisniecie
klawisza ENTER nie powoduje przejscia do nastepnego
wiersza tabeli, pozwala natomiast uzyskac¢ kilka
akapitéw w jednej komorce.

Poruszanie sie po tabeli

By zmieni¢ komorke, korzystamy z myszki poprzez
wybranie miejsca (komaérki) i klikniecie lub z klawiatury
— klawiszami kursora odpowiednio jak pokazujg strzatki
w taki sposdb poruszamy sie po tabeli:

Ponadto:
TAB - przesuwa zawsze w prawo
SHIFT + TAB - cofa czyli przesuwa w lewo

Poniewaz klawisz TAB uzywany jest do poruszania sie
po tabeli, jego funkcje jako tabulatora petni CTRL+TAB.

Drukowanie dokumentu

Z menu Plik wybierz polecenie Drukuj. Klikajagc na
strzatke w dot, wybierz odpowiednig drukarke z listy
wyboru. Potem wskaz, co ma by¢ drukowane. Polecenie
drukowania mozesz zada¢, wykorzystujgc skrot
<Ctrl+P>.
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W Zakresie stron masz do wyboru: Wszystko, Biezgca
strona, Zaznaczenie. Jesli wybierzesz Wszystko,
wydrukujesz caty dokument. Jesli wybierzesz Biezgca
strona, zostanie wydrukowana tylko ta strona, a ktorej
znajduje sie aktualnie kursor tekstowy.

Jesli chcesz wydrukowac tylko fragment tekstu, zaznacz
goiwybierz opcje Zaznaczenie.

W poleceniu Strony mozesz podac zakres lub konkretne

numery stron, ktore chcesz, aby zostaty wydrukowane.

KORZYSTANIE Z INTERNETU

(zym jestinternet?

Internet to ogdélnoswiatowa sie¢ komputerowa ztozona
z wielu potaczonych ze sobg komputerow.

Do czego mozesz wykorzystacinternet?
* przegladaniastroninternetowych;

e korzystania z darmowych skrzynek poczty
elektronicznej;

* uczestniczenia w dyskusjach internetowych;

e komunikowania sie za poSrednictwem
komunikatorow internetowych;

e rozmawiania poprzez telefonie internetows;
e stuchaniaradiainternetowego;

e ogladaniatelewizjiinternetowej;

e organizowania telekonferencji;

e robieniazakupow w sklepach internetowych;
e korzystaniaz bankowosci elektronicznej;

e korzystaniazgier.

Do oglagdania stron internetowych stuzg przegladarki.

Rodzaje przeglqdarek

Internet Explorer - to flagowy produkt Microsoftu -
giganta w Swiecie oprogramowania. Konkurencjg dla
Internet Explorera sg darmowe przegladarki
internetowe:

Firefox - to jedna z najszybszych, najwygodniejszych
inajbezpieczniejszych obecnie dostepnych

I- Google

i

przegladarek internetowych.
Opera - posiada unikalne funkcje, gwarantuje szybkos¢.

Google Chrome - przegladarka tgczaca w sobie zalety
prostego projektu i zaawansowanej technologii,
zapewnia uzytkownikom szybsze, tatwiejsze
ibezpieczniejsze korzystanie z sieci.

Uruchamiamy przeglqdarke

Odszukaj na pulpicie ikone Internet. Najedz na
nig kursorem myszy i dwukrotnie kliknij lewym @
Internet
Explorer

przyciskiem myszy. Po chwili uruchomi sie
program i otworzy okno przegladarki Internet
Explorer. Wyswietli sie strona Gtéwna.

Podstawowe przyciskinawigacyjne

Zapoznaj sie z funkcjami najwazniejszych przyciskdw
przegladarki. Przycisk ODSWIEZ powoduje ponowne
zatadowanie wyswietlanej strony.
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Struktura strony internetowej

Obecnie www jest to najpopularniejsza ustuga
udostepniana w internecie. Umozliwia dostep do
ogromnej liczby dokumentéw gromadzonych na
réznych serwerach (komputerach) podtgczonych do
sieci, bez wzgledu na to, gdzie sie znajdujg. Dokumenty
udostepniane w ten sposdb noszg nazwe stron www
(lub HTML), a komputery, ktére je udostepniajg -
serwerow www.

Na stronie www znajduja sie odnosniki do innych stron
www, zwane linkami. S3 one wyrdznione na stronie
www kolorem i podkresleniem. Czasami wystepujg
winnej postaci, np. obrazka. Po najechaniu na link
kursorem myszy, kursor zawsze zmienia sie w tzw. tapke.
Po kliknieciu myszg linka, przegladarka taczy sie
zserwerem wskazanym w odsytaczu i po chwili na




ekranie pojawia sie nowa strona www.

Adresinternetowy

Adres internetowy stron www sktada sie z przedrostka
http:// (nie trzeba go dodawaé wpisujgc adres do
przegladarki), nazwy serwera (nazwy komputera, na
ktérym znajduje sie zgdana przez nas strona), po znaku
,/” (ukosnik) znajduje sie tzw. $ciezka, a na samym
koncu nazwa zgdanego dokumentu (w szczegdlnosci
strony www, czyli strony internetowej).

W zaleznosci od przypadku adres moze sie sktadac
zwszystkich tych elementéw lub zawiera¢ tylko nazwe
serwera - wszystkie posrednie kombinacje sg mozliwe.

Protokal sieciowy ezyli spossh przesylynia informacyi pomiedzy serwerem a przegladarky
Nazwa serwern obshigujacego wybrany strong (czgsto www)

Domena intemetowa = grapa kemputerdw np. firma

http://sewrwer.domena.kraj/katalogi/strona.html

Dwuliterowa aazwa keaju lub brak w przypadiu domen
asmerykaiskich lub ogslnoswiatowych

Nazwa folderu, w ktorym zapisanc sa pliki stron interneto-
wych z razkzerzenicm’ himl. him, php. js.

Odnajdywanie stroninternetowych

Naprowadz kursor myszki na aktualnie wyswietlany
adres w pasku adresu. Kliknij. Przycisnij znajdujgcy sie
na klawiaturze klawisz Backspace. Wpisz nowy adres.
Gdy nacisniesz przycisk Enter, przeglagdarka zataduje
zgdangstroneinternetowa.

Zeby doda¢ aktualnie wys$wietlang strone do
Ulubionych, kliknij na Dodaj.

Nazwa wyswietlanej w przegladarce strony pojawi sie
jako nowy element listy Ulubionych. Od tej chwili
aktualnie wyswietlang strone bedziesz mégt pdzniej
otworzy¢ poprzez klikniecie na odpowiednig pozycje na
liscie Ulubionych.

Aby usung¢ adres z listy Ulubionych, naprowadz kursor
myszy na dany adres. Kliknij prawym przyciskiem myszy
i przesun kursor na Usun.

[5% Utubione | s i) (PHP-MySQL) Stronicowa... ¢ Ulubione | 5 @ NET System Krakow INTE... ¢

4 Dodaj do ulubionych... ~ = - 4 Dodaj do ulublonych... E] M-
[Utubione | Zrodia | Historia Dodsj do paska ulubionych

b Microsoft — witryny sieci Web
L. Pasek ulubionych
b Windows Live

£ [PHP-MySQL] Stronicowanie

& Importyj i ekspartuj...

b Organizuj ulubione...

W internecie znajdziesz strony, ktore bedziesz mogt
wykorzysta¢ do:

e pozyskania wiedzy na temat dziatalnosci organizacji
pozarzgdowych;

e poznaniadobrych praktyk;

e dowiedzenia sie, w jaki sposob pozyskac fundusze
na prowadzong dziatalnos¢;

e nawigzania wspotpracy z innymi liderami,
organizacjami czy dziataczamilokalnymi.

Adresy wybranych stron internetowych przydatnych
liderom organizacji pozarzadowych

e www.witrynawiejska.org.pl

*  www.mkidn.gov.pl

* www.ngo.pl

 www.mk.gov.pl

* www.funduszestrukturalne.gov.pl

e www.pafw.pl

» www.ofip.org.pl

e strony urzedéw marszatkowskich

e stronyurzeddw miast, gminipowiatow
e stronyurzedu pracy

Nazwy organizacji i adresy stron internetowych, ktére
rowniez warto znac

* Akademia Rozwoju Filantropii w Polsce

www.filantropia.org.pl
e Centrum Edukacji Obywatelskiej- www.ceo.org.pl
e Europejski Fundusz Spoteczny - www.efs.gov.pl
e FundacjaBankowaim. LeopoldaKronenberga
* -www.kronenberg.org.pl

e Fundacja Edukacji dla Demokracji -
www.edudemo.org.pl

*  Fundacja Komenskiego - www.frd.org.pl

e FundacjaOrlen Dar Serca-www.darserca.pl

* Fundacja TPSA-www.fundacjagrupytp.pl

* Fundacja Wspomagania Wsi - www.fww.org.pl

e Fundusz Inicjatyw Obywatelskich -
www.fundusze.ngo.pl

e Fundusze Norweskie - www.funduszngo.pl

e Ministerstwo Pracy i Polityki Spotecznej
www.pozytek.gov.pl

e Narodowa Agenda Programu ,Mtfodziez
w Dziataniu” - www.mlodziez.org.pl

e Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Osdb
Niepetnosprawnych - www.pfron.org.pl

e Polska Fundacja Dzieci i Mtodziezy -
www.pcyf.org.pl

e Polsko-Amerykanska Fundacja Wolnosci -
www.pafw.pl

Wyszukiwarki

Aby dotrze¢ do informacji, ktéra Cie interesuje, musisz
znac jej adres. Jesli tego adresu nie znasz, wtedy musisz
skorzystac¢ z wyszukiwarek sieciowych.

Wyszukiwarki pomocne przy poruszaniu sie po
zasobach internetu:

Google.pl-najpopularniejsza wyszukiwarka sieciowa
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EDYTOR TEKSTU - POZIOM SREDNIO ZAAWANSOWANY

Formatowanie dokumentu

Wstawianie indeksow gérnychidolnych

Pisany przez nas tekst moze znajdowac sie w indeksie
gérnym lub dolnym. Dostep do tej opcji uzyskujemy,
podobnie jak w przypadku omawianych juz opcji
formatowania, korzystajac z okna Czcionka (klikamy
Format - Czcionka lub klikamy prawym przyciskiem
myszki i z pojawiajgcego sie menu wybieramy pozycje
Czcionka). Nastepnie przy pomocy myszki zaznaczamy
wybrany kwadracik — indeks gérny |lub indeks dolny
i potwierdzamy nasz wybor klikajgc na OK.

Efekby:
[7] preekredienie Oaen [ kapitalii
[] Praelredenis podwéine [ xogtur ] Wsaysthle wersallki
[ indeks gérny [l Uwypukdenie [ Ukrycie
[] tndeks delry [ wobebienie

Whtaczanie indeksu gérnego oraz dolnego

Dodatkowo mozemy skorzysta¢ z odpowiednich ikon
skrétu umieszonych na wstgzce indeks gorny , indeks
dolny Zmiana koloru czcionki

Kolejnym elementem wchodzgcym w pakiet
formatowania pisanego tekstu, ktéry mozemy zmieniac
jest jego kolor. Podobnie jak w poprzednich
przypadkach mozna to zrobi¢ na dwa sposoby,
wykorzystujgc ikone znajdujgca sie na wstazce w bloku

czcionka lub korzystajgc z okna Czcionka — wybierajac
kolor czcionki lub klikamy prawym przyciskiem myszki
iz pojawiajgcego sie menu wybieramy pozycje
Czcionka).
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Zmiana koloru czcionki




Po kliknieciu lewym przyciskiem myszki na tréjkacik
znajdujgcy sie za literg A, rozwinie nam sie okno
dostepnych koloréw. Teraz wystarczy klikng¢ na
wybranym kolorze i juz mozemy tworzy¢ tekst
w wybranejbarwie.

W przypadku wykorzystanie okno Czcionka nalezy
klikng¢ myszka na Automatyczny:

Kolor czcionki: e Styl podizedenia:
Automatyczry Fn | (brak) >
E ==
[ kapikaiki
7] Wszysthis wersallki
(] Whryeie

QSR

|
|
|
I
P | =
‘Wigcej kolorow...

Zmiana koloru czcionki—fragment okna czcionka

Lastosowanie duiych znakéw (kapitaliki,
wersaliki)

Z wielkoscig pisanego tekstu, méwigc doktadniej samej
czcionki zwigzane sg dwa pojecia, ktore na pierwszy rzut
oka moga wydawad sie do$é niezrozumiate, czyli
kapitaliki oraz wersaliki. Ponizej definicja jednego
idrugiego pojecia:

Kapitaliki — jest to nizsza wersja wielkich liter
(wersalikow). Wysokos¢ tych liter jest réwna wysokosci
najmniejszych matych liter, np. litery a.

Wyraz napisany zwyktg czcionky: Dom - DOM (wyraz
napisany kapitalikami)

Wersaliki—to po prostu wielkie litery (drukowane).
Wyraz napisany zwyktg czcionky: Dom < DOM (wyraz
napisany wersalikami)

W celu witaczenia kapitalikdw lub wersalikdbw musimy

skorzystac z okna Czcionka dostepnego na wstazce lub
klikamy prawym przyciskiem myszki i z pojawiajgcego

Efekby

[7] preekredlenie Ocen [T kapitalki

[7] Przelyedlenie podwéine [ Koot [T wszysthie wersaliki
[ tndeks gérmy [ uveypudenie [ Wkrycis

[Tl tndeks dalry [ wigetverie

sie menu wybieramy pozycje Czcionka.

Zmiana wielkosci liter: kapitaliki oraz wersaliki

Opisany efekt dla czcionki — wersaliki ma gtdwnie
zastosowanie do tekstu, ktdry wczesniej zostat napisany
matymi literami. Jezeli od razu chcemy tekst drukowany,
mozemy po prostu wcisngc klawisz CAPSLOCK i pisac
wielkimi literami. Dzieki wersalikom, bez pisania tekstu
od nowa, mozemy tekst pisany matymi literami
przerobic na tekst pisany wielkimi literami.
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Zmiana wielkosci liter

Lastosowanie automatycznego dzielenia
wyrazéw

Edytor WORD daje nam réwniez mozliwos¢
zdecydowania czy tekst wpisywany przez nas ma by¢
w zaleznosci od potrzeb zawijany (domysine ustawienie
— gdy wyraz nie miesci sie juz w danej linii jest
przenoszony do nowej) czy dzielony. Obecnie bardzo
rzadko stosuje sie dzielenie wyrazdw, jest to zwigzane
ztym, ze dostepne mozliwosci formatowania akapitow
(takie jak np. justowanie) dziatajg na tyle skutecznie, ze
pisany tekst wyglada bardzo estetycznie. Tym nie mniej,
zawsze mamy mozliwo$¢ skorzystania z funkcji
automatycznego dzielnie wyrazow.

W celu wtgczenia tej funkcji wybieramy zaktadke Uktad
strony Blok — Ustawianie strony -> Dzielenie wyrazéw(
Opcje dzielenia wyrazéw)

Dzielenie wyrazow

[JiDziel wyrazy automatycare!

Diziel wyrazy pisane WERSALIKAMI
Strafa dzislsnia wyrazdw: (0,75 em [
Ogranicza) kolgine przenoszenia do: fﬁez ogr. & |

[ Recznie. .. ] [ Ok ] [ Al ]

Narzedzie automatycznego dzielenia wyrazow

Jak wida¢ na powyzszym rysunku, automatyczne
dzielnie wyrazéw wtaczamy poprzez klikniecie
odpowiedniego kwadracika. Mamy tutaj réwniez
dodatkowe ustawienia, pozwalajace sprecyzowac kiedy
iw jakisposdb to dzielenie ma wystepowac.

Tworzenie, zwielokrotnianie akapitow

Podstawowg sprawg, ktdra musimy sobie wyjasnié
bedzie doktadne zdefiniowanie stowa akapit.
Zpotocznego jezyka akapit, to rodzaj wciecia w teksie.
Okazuje sie, ze w edytorze pojecie to definiowane jest
zupetnie inaczej. Piszgc dowolny tekst WORD przenosi
wyrazy, ktédre nie mieszczg sie w aktualnie
wykorzystywanej linii, do kolejnej.
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Jezeli chcemy samodzielnie zdecydowac o przejsciu do
kolejnego wiersza wciskamy klawisz ENTER. Dla
WRODa wtasnie tekst zakoriczony ENTERem jest
akapitem. Mowigc inaczej, jezeli chcemy sprawdzic ile
w tekscie zrobilismy akapitow nalezy policzy¢é ENTERYy.
Do tego celu stuzy nam narzedzie Pokaz wszystko
dostepne jako ikona na wstgzce — zaktadka —Narzedzia
gtowne. Po wtgczeniu tej ikony zobaczymy
formatowanie dokument, w tym wtasnie ilo$¢ uzytych
ENTEROw, ktora mowi nam o liczbie akapitéow
w tekscie.

Po uzyciu narzedzia Pokaz wszystko, jezeli zobaczymy
znak:

Miekki enter—nie oznacza nowego akapitu

Enter—oznacza nowy akapit

Akapit tekstu, podobnie jak kazdy inny dowolnie
wybrany jego fragment mozemy kopiowac, edytowac,
zmieniaéjego format.

Stosowanie dobrych praktyk w wyréwnywaniu
tekstu: uiycie wyréownywania, wcigc,
tabulatordw zamiast spacji

Piszac dtuzsze teksty bardzo wazne jest przestrzeganie
kilku dobrych praktyk, ktérych stosowanie uchroni nas
od popetniania standardowych btedéw. Najczestszym
btedem jest naduzywanie klawisza SPACIJI, czyli
odstepu (najdtuzszy klawisz na klawiaturze). Wiemy juz,
ze uzyc tego klawisza mozemy tylko jednokrotnie w celu
oddzielenia od siebie dwdch wyrazéw. Bardzo czesto
jest on naduzywany do tworzenia wcie¢ w tekscie,
wyrownywania tekstu lub rozmieszczania wyrazéw
wwierszu. Do wszystkich tych czynnosci zostaty
zaprojektowane specjalne narzedzia, ktorych nalezy
uzywac. Zostang one szczegétowo opisane w kolejnych
podrozdziatach:

Wyréwnywanie

Wociecia

Tabulatory

Ktére znajdziemy w zaktadce Narzedzia gtéwne w bloku
Akapit

Wciecia akapitu: do lewej, do prawej, wciecie
pierwszego wiersza

Wiemy juz, ze w celu zmiany wygladu akapitu nalezy
korzysta¢ z narzedzi specjalnie do tego celu
przeznaczonych, czyli z opcji - Akapit. Po wybraniu tej
pozycji zobaczymy okno Akapit, gdzie mozemy zmienié
kilka ustawien. Omowilismy juz cze$¢ Ogoélne stuzaco do
wyrownywania tekstu, teraz przejdziemy do czesci
Weciecia

Okno akapit
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Mozemy tutaj ustawic kilka parametréw:

* -Wociecie pierwszego wiersza lub jego wysuniecie —
ustawiamy ten parametr przy pomocy listy
Specjalne. Mozemy wybrac opcje Pierwszy wiersz
i ustawic odlegtos¢ w oknie Co—

e dzieki czemu ustawimy wciecie pierwszego wiersza
na wybrang wartos$¢. Mozemy rowniez wybra¢ opcje
Wysuniecie i ustawi¢ odlegtos¢ w oknie Co — dzieki
czemu wysuniemy pierwszy wiersz o wybrang
wartosc.

e Wociecie z lewej strony — ustawiamy ten parametr
wpisujgc lub wybierajgc odpowiednig wartosc
w oknie z prawej strony wpisu Od lewe;j

¢ Wciecie z prawej strony — ustawiamy ten parametr
wpisujgc lub wybierajac odpowiednig wartos¢
w oknie z prawej strony wpisu Od prawe;j

Wszystkie wymienione powyzej ustawienia majg swoje
odpowiedniki w znacznikach umieszczonych na gérne;j
linijce okreslajacej szerokos$¢ strony oraz wartosé
ustawionych margineséw. Po umieszczeniu kursora
wdowolnym miejscu wybranego akapitu ustawienia
znacznikdw na tej linijce odpowiadajg ustawieniom
wcie¢ w tym konkretnym akapicie.

Opis znacznikéw okreslajacych ustawienia wcie¢ dla

Y e
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akapitu

1-o0znacza wciecie pierwszego wiersza
2—0znaczawysuniecie
3—o0znaczawciecie zlewej

4—o0znacza wciecie z prawej

Catos¢ opisanych powyzej ustawien na przyktadzie
konkretnego tekstu mozna zobaczy¢ na kolejnym
rysunku:
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PRZYKLAD WCIEC W TEKSCIE

Wstawianie, usuwanie i uzycie tabulatordow

Tabulator to miejsce do ktdrego przenosi sie kursor po
wcisnieciu klawisza TAB. Mozemy przy jego pomocy
sformatowac tekst i stworzy¢ np. co$ na wzér tabeli, tzn.
kilka kolumn tekstu wyréwnanego zgodnie
zustawieniami tabulatora. Mamy klika rodzajéow
tabulatorow, ktére mozemy wstawi¢ do tworzonego
dokumentu. Rodzaj tabulatora zmieniamy klikajgc
myszka z lewej strony linijki na ikonie tabulatora.

Dostepne tabulatory to:
L—tabulator lewy
J-—tabulators',rodkowy
4 —tabulator prawy

L. _tabulator dziesietny
| —tabulator paskowy

lkona o ktérej mowa, w swoich dwdch ostatnich
ustawieniach posiada mozliwo$¢ zmiany wciecia oraz
wysuniecia akapitu. W zaleznosci od ustawienia trybu
tej ikony, uzycie klawisza TAB spowoduje wstawienie
jednego z wymienionych tabulatoréw, ustawienie
wciecia lub wysuniecia dla wybranego akapitu.
Zakresem dziatania wybranego tabulatora jest wtasnie
dany akapit, czyli kazdy kolejny moze miec¢ zupetnie
inaczej ustawione tabulatory.

Wstawienie tabulatora w danym akapicie, po wybraniu
tego akapitu poprzez wstawienie kursora w jego zakres,
polega na kliknieciu lewym przyciskiem myszki na
wybranym miejscu linijki. W tym momencie zobaczymy
znaczek odpowiadajgcy wstawianemu tabulatorowi.

Mamy jeszcze mozliwos¢ precyzyjnego ustawienia oraz
zarzadzania tabulatorami. W tym celu wybieramy
zmenu pozycje Format

Okno tabulatory — szczegdtowe
ustawienia

TN | R T |
{ T |

Mamy jeszcze mozliwosé wybrania wypetnienia
pomiedzy dwoma tabulatorami — poprzez wybranie
znakéw wiodacych.

Zostato nam jeszcze poznanie sposobu na usuniecie
tabulatora po jego wstawieniu, jak sie okazuje mozna to
zrobi¢ dwiema metodami:

e Przy pomocy myszki — przytrzymujac wcisniety lewy
przycisk myszki na wybranym znaczniku tabulatora
(w obrebie gornej linijki) przeciggamy go dét linijki.
Tym samym wybrany tabulator znika.

* Przy pomocy okna Tabulatory — klikamy na
wybranym tabulatorze w goérnej czesci tego okna
iwybieramy przycisk Wyczy$¢ lub Wyczy$é wszystko
— w celu usuniecia wszystkich uzytych tabulatoréw
w danym akapicie.

Stosowanie dobrych praktyk w oddzielaniu
paragraféw odstgpami

Bardzo czesto podczas pisania wiekszej ilosci tekstu
dzielimy go na akapity oraz paragrafy (bloki tekstu
oddzielone od siebie). Zazwyczaj to oddzielanie
akapitéw od siebie wykonujemy przy pomocy klawisza
ENTER. Wiemy juz z poprzednich podrozdziatdw, ze nie
jest to wtasciwa metoda. Musimy pamietaé, ze kazde
uzycie ENTERA powoduje powstanie nowego akapitu —
anietobytonaszym celem.

Stosowanie dobrych praktyk w oddzielaniu akapitow
(paragraféw) wymaga od nas ustawienia odpowiednich
odstepow w ustawieniach okna Akapit. Odstepy te
podajemy w punktach lub wierszach. Nie nalezy do tego
celuuzywac ENTERA.

Ustawianie odstepu nad i pod akapitem. Wstawianie
pojedynczego, 1,5 liniowego, o podwadjnej linii
odstepu wewnatrz akapitow

Z poprzedniego podrozdziatu wiemy juz, ze do
ustawiania odstepdw pomiedzy akapitami nalezy
wykorzystywaé¢ odpowiednie ustawienia w oknie
Akapit. W dolnej czesci okna (rysunek 24) Odstepy
mamy dwa mozliwe ustawienia Przed i Po:

Przed — ustawiamy ten parametr wpisujgc lub
wybierajgc odpowiednig warto$¢ w oknie z prawej
strony wpisu Przed

Po — ustawiamy ten parametr wpisujgc lub wybierajac
odpowiednig wartos¢ w oknie z prawej strony wpisu Po
Wpisywane wartosci do tych okien podajemy
w punktach (domysine ustawienie) lub wierszach.
Kolejng sprawg jest mozliwos¢ ustawienia
odpowiednich odstepdw wewnatrz akapitow, czyli tzw.
interlinii. Mozemy to zrobi¢ na dwa sposoby:
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*  Wykorzystujac opisywang przed momentem czes¢
Odstepy okna Akapit, mamy liste rozwijalng
Interlinia oraz okienko Co. Jezeli chcemy ustawié
standardowe wielkosci mozemy skorzystac
zzaproponowanych wartosci. W miejscu Co
mozemy natomiast wpisa¢ dowolng wybrang przez
nas wartosc.

e Wykorzystujac odpowiednig ikone z paska narzedzi

Interlinia w bloku Akapit

2.5
3,0
Wiecej...

Klikajac na Wiecej zostaniemy przekierowani do okna
opisywanego w punkcie 1.

Korespondencja seryjna

Przygotowanie

Korespondencja seryjna to bardzo przydatne i jak sie
zaraz okaze proste w uzyciu narzedzie do tworzenia serii
listéw, etykiet adresowych, kopert oraz pism
adresowanych do duzej liczby odbiorcow.
Podstawowym wymogiem tgczenia danych jest
wybranie gtéwnego dokumentu i zrédta danych. Dzieki
taczeniu danych nie trzeba pisa¢ nowego dokumentu
dla kazdego odbiorcy. Catos¢ dziatan odbywa sie przy
pomocy kreatora i sktada sie z szesciu krokdw.

- ZRODLO DANYCH
Ty Nogwisko | Ulica Kod pocztowy | Miasto
Jan Kowalski Willowa 25/3 00-400 Karczew
Anna | Mowak Tylna 9/10 32-312 Domki
Marek | Polak Letnuskowa 33 | 47-240 Bitrawa

GLtOWNY Jan Kowalski
—> .
DOKUMENT UL. Willowa 25/3

Ogdlny schemat tworzenia korespondencji seryjnej

Otwarcie, przygotowanie dokumentu jako gtéwnego
dokumentu korespondencjiseryjnej

Jak juz wiemy ze wstepu, podstawowym wymogiem
faczenia danych jest wybranie gtéwnego dokumentu
i Zzrédta danych:

Zrédto danych — jest to plik zawierajacy informacje
wstawiane do dokumentu docelowego (co$ na wzor
bazy danych, np. ksigzkiadresowej)

Gtowny dokument — moze zawierac tekst oraz grafike,
ktore pozostaja niezmienne dla kazdej wersji
dokumentu docelowego

Przygotowanie dokumentu jako gtdwnego dokumentu
korespondenc;ji seryjnej sprowadza sie do wybrania
tekstu, do ktdorego bedziemy wprowadzac¢ pola
korespondenc;ji, np. napisanie tresci listu, ktora bedzie
taka sama dla wszystkich odbiorcéw — zmieniat bedzie
sie tylko adres odbiorcy lub inne wybrane przez na pola.

Caty proces tworzenia korespondencji seryjnej
najwygodniej rozpoczg¢ wtasnie z dokumentu
gtéwnego. Po otwarcie tego dokumentu wybieramy
zzaktadki Korespondencja —> Listy i dokumenty
wysytkowe —> Rozpocznij korespondencje seryjna...
Szczegdtowo opisany zostanie Kreator korespondencji

seryjnej.
| 3 — x -
J- — L &_, | :
Rozpoaznij | Wybierz  Edytuj liste || Wyrdinij pola B
coresp. ser. viadresatéw ~ adresatow || koresp. ser. adr
12| Listy
4 Wiadomosd e-mail
=1 Koperty...
=i Etykiety...
=] Katalog
@‘ Zwykly dokument programu Word
_.fj Kreator korespondencji seryjnej krok po kroku...

Korespondencja seryjna krok 1 — rodzaj dokumentu

Krok 2 to wybdér dokumentu
podstawowego korespondencji,
wdole okna kreatora mamy
mozliwos¢ powrotu do kroku
poprzedniego.

Korespondencja seryjna krok 2 — dokument gtéwny

Zaznaczenie listy adresowej (Zréodta danych)
korespondencji seryjnej, rowniez innego typu niz
dokument tekstowy

Kolejnym elementem tworzenia korespondencji
seryjnej jest wybor zrédta danych (czyli swego rodzaju




bazy danych), z ktérej bedg pobierane dane
wykorzystywane w koricowym dokumencie. Zrédtem
danych moze by¢ dowolny plik okreslonego typu:

Plik WORDA zawierajgcy tabele o okreslonej
strukturze, tzn. w pierwszym wierszu znajdujg sie
nagtéwki kolumn, w kolejnych rekordy — czyli
kompletne dane dla pojedynczego wpisu

Plik EXCELA zawierajacy tabele zdanymi
Baza danych programu ACCESS

Kontakty z programu Outlook

Slisependemanym = x| Wracajac do naszego kreatora

Wybierz adresatow
19 Uzyj istrieiace] listy . . .
) wibiers sionskswremssuc| W kroku trzecim, gdzie wskazemy

korespondencji, znajdujemy sie

bl i irédto danych. W tym celu
Uzy istniejace] sty . P
ok mozemy skorzystac z istniejacej
T Preegadaj... (wczes$niej utworzonej) listy

¢ Edytuj iste adresatow..

adresowej bedacej plikiem
jednego z wymienionych
powyzej typow. Zaznaczamy
w oknie pozycje Uzyj istniejgcej
listy, a nastepnie Przegladaj
w celu wskazania pliku z listg
adresoway. Jezeli plik spetnia

= — wymagania odnos$nie Zrddta
a| @ Nasteony: Napisslist
9| @& Popraedni: Dokument pocatkow
* rekordy, ktére zawiera w postaci

danych zobaczymy wszystkie

Korespondencja seryjna okna: Adresaci korespondencji

krok 3 - zrodto danych seryjnej. Przy pomocy tego okna
bedziemy mogli zdecydowa¢, ktére pozycje
zdostepnych wykorzysta¢ w naszej korespondencji,
aktore pomingé. Dodatkowo bedzie mozliwosé
edytowania dostepnych danych, sprawdzenia ich
poprawnosci. Jezeli wszystko jest w porzadku,

potwierdzamy nasz wybdr przy pomocy przycisku OK.

Po kliknieciu na Przegladaj i wskazaniu pliku ze zrédtem
danych, zobaczymy okno Adresaci korespondencji
seryjnejopisane powyzej:

To jest lista adresatéiw, kidra bedz serypes, Uity) th opcs, aby dodat elementy do ksty

Iub miené bsta. Dodaj kb surh adresatiw karespondench seryine) 2a omoca bl wyboru, Gdy bsta Jest gotowa, Kk
praycisk OK.

CAUsersSTC\Deskt... [JE0 Firms AXA | Rybnik J1 | Jan Kowalski
C\Users\USTC\Deskt... [V Firma 8TA  Wodzislaw S 2 Adam Nowak |
CA\Users\USTC\Deskt... [ Firma €C Zory 3 Piotr Lis
CiUsersUSTC\Deskt.. [¥ FirmaDIX  Rybnik 4 Tomasz Kat
CA\Users\USTC\Deskt... [ Firma ZET  Rybnik 5 Anna Kura
C\UsersUSTC\Desit., [¥ FirmaSEN  Zory 6 Ewa Kuna
CAUsersUSTC\Deskt... [ Firma KOX  Wodzistaw $I 7 Piotr Ser
CAUsers\ISTC\Deskt.. [ Firma DOM  Rybnik 8 Adam Kos
o 3 . : .
Zrédio danych Dopracowywanie ksty sdresattw
Ci\UsersUSTC DeskiopSabaly - | ) Sortul...

¥ Eitnd,

.| ¢ taidisdenta...

T Soawds poprawnodt odvesdw...

)

Korespondencja seryjna krok 3 — zrédto danych (wybrani adresaci)

Gdybysmy po zatwierdzeniu adresatow chcieli dokonaé

jeszcze jakis modyfikacji, musimy Feependengasenina ¥ %
skorzysta¢ zdostepnej od tej chwili
opcji Edytuj liste adresatow... Jezeli A0y dodc fomacie  arsace
wszystko jest w porzadku przy e S
pomocy przycisku Nastepny
przechodzimy do kolejnego kroku.

Wstawienie danych w gtownym  [@icememmn iy
dokumencie korespondencji etk
seryjnej (list, etykiety adresowe)

Kolejnym, czwartym krokiem
tworzenia korespondencji seryjnej
jest wstawienie pd6l danych do

dokumentu gtéwnego. Do tej pory kmkazs
@ MNastepny: Przejrzyj isty

dokument zawierat tylko tresc statg & ropedu: wbierz adresatom
dla wszystkich odbiorcow, natomiast

. . Korespondencja seryjna
w tym momencie wzbogacimy 80 krok 4 - pola danych

opola zmiennie — pobierane ze

wskazanego w poprzednim korku Zrédta danych. Pola te
zalezg od zrédta, ktdre wskazaliSmy i dostepnych tam
kolumn (stéw kluczowych):

W tym celu klikamy na pozycje Wiecej elementéw...,
dzieki czemu zobaczymy okno Wstawianie pola
korespondencji seryjnej:

Wstawianie pola korespondencji seryjnej [X|

Wstaw:
O Pola adresu
Pola:
MNazwisko
Ulica

Kod_pocztaowy
Miasto

(5 Pola bazy danych

[Qopasuj pola...] l Wstaw ] [ Anuluj ]

Korespondencja seryjna krok 4 — wstawianie pol danych

Przy pomocy tego okna wybieramy pola, ktére chcemy
wstawi¢ do dokument gtdwnego. Przy pomocy lewego
klawisza myszki wybieramy pole ktére chcemy wstawic
iklikamy na przycisk Wstaw. Pole to pojawi sie
w dokumencie gtéwnym, w miejscu gdzie stat kursor.
Jezeli chcemy wstawi¢ wiecej pdl od razu ponawiamy
procedure, jednak w takim przypadku pola te
wdokumencie gtoéwnym beda zlepione z soba.
Oczywiscie pozniej przy pomocy ENTERA i SPACII
mozemy je pooddziela¢ od siebie. Ewentualnie po
wstawieniu pierwszego pola klikamy na przycisk
Zamknij, co spowoduje zamkniecie okna. Nastepnie
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przenosimy kursor w wybrane miejsce dokumentu
iponownie witgczamy okno wstawiania klikajagc na
Wiecej elementéw. Zarowno jedna jak i druga metoda
jest rownie skuteczna, z ktorej skorzystamy zalezy od
nas.

taczenie listy adresowej z listem,

etykieta adresowg jako nowy
plik lub wydruk

Przechodzimy do kroku pigtego
kreatora korespondencji
seryjnej, czyli potgczenia
dokumentu gtédwnego
zkonkretnymi danymi ze zrédta

Nastepnie mozesz wydrukow, .
s ey L syl danych, wykorzystujagc wybrane
swoje komentarze .
w poprzednim kroku pola
danych.
Mozna powiedzied, ze jest to taki
krok podsumowujacy, gdzie
Krok526

mozemy zobaczy¢ juz
@ Nastgpny: Ukoricz scalanie

@ Poprzedni: Napisz it w dokumencie docelowym, czy

wszystkie dane zrédtowe ktorych
Korespondencja seryjna
krok 5 — przejrzyj listy

chcielismy uzy¢ zostaty
uwzglednione. Wykorzystujac
przyciski przewijania, mozemy zobaczy¢ te dane
w miejscu wstawionych pdl. Dodatkowo jest mozliwosé
wykluczenia jakies pozycji ze scalania, ktora bedzie juz
ostatnim — széstym krokiem procesu. Oprécz tego,
poprzez pozycje Edytuj liste adresatéw.. mozemy

wprowadzi¢ ostatnie poprawki w
wybranych do scalania danych
zrédtowych. Jezeli wszystko sie
zgadza przechodzimy do kroku

Korespondencja seryjna - x
Ukoricz scalanie

Korespondencia seryjna jest
gotowa do wygenerowania kstdw.

listy, dikrw)

; koricz scalani b=
széstego—Ukoncz scalanie: praelace e do orypnanege
. . Scalanie
W tym momencie mamy dwie "
mozliwosci zakonczenia ) Edytuj poszczegdine fty. .

catego procesu tworzenia
korespondencji seryjnej:

1. Drukuj — spowoduje
wysSwietlenie okna
pozwalajgcego okresli¢ zakres
wydruku, czy wszystkie pozycje,
czy wybrane. Nastepnie xmokezs

bedziemy mogli wybra¢ e

drukarke, ktorej chcemy uzy¢ do Kerespondencja seryjna
krok 6 — konczenie scalania

drukowania catego dokumentu.

Wszystko potwierdzamy klikajgc na OK — co spowoduje

powstanie wydruku.

2. Edytuj poszczegdlne listy.. — spowoduje
wyswietlenie okna pozwalajgcego okresli¢ zakres
stworzonego dokumentu, czy wszystkie pozycje, czy
wybrane. Nastepnie otworzy nam sie nowy dokument
WORDa zawierajgcy wybrane przez nas rekordy.
Dokument taki mozemy zapisaé¢ na dysku pod wybrana
nazwa i w razie potrzeby wydrukowac.

Tym sposobem zakoriczylismy tworzenie dokumentacji
seryjnej.

ARKUSZ KALKULACYINY - POZIOM SREDNIO ZAAWANSOWANY

Sumy czesSciowe (posrednie)

Typy funkcji

Typy funkcji, ktéore mozesz wprowadza¢ za pomoca
mechanizmu Sum czesSciowych, analizujgc dane
wewnatrz bazy danych:

* SUMA,ILOCZYN;

«  MAKSMUM, MINIMUM, SREDNIA;

e ILE.LICZB, ILE.NIEPUSTYCH;

¢ ODCH.STANDARDOWE,
ODCH.STANDARD.POPUL, WARIANCIA,
WARIANCJA.POPUL.

Wprowadzanie sum posrednich do bazy danych
Jak wprowadzi¢ sume posrednig do bazy danych?
e Posortuj dane w kolumnie, ktéra bedzie stanowita

kryteriumtgczenia danych w sumy posrednie;

e Przesun kursor do dowolnej komérki znajdujacej sie
wewnatrz bazy danych;

e Wybierzmenu Dane a nastepnie Suma czesciowa;

* W polu Dla kazdej zmiany w wybierz nazwe
kolumny stanowigcej kryterium tgczenia danych za
pomoca funkcji (np. ,miesiac” —jezeli dane majg by¢
sumowane miesigcami, ,nazwa firmy” —jezeli dane
maja by¢ sumowane nazwami firm). Pamietaj, ze ma
to byc¢ ta samakolumna, za pomoca ktdrej uprzednio
sortowates$ baze danych;

* W polu Uzyj funkcji wybierz funkcje, ktdrej uzy¢ ma
EXCEL agregujac dane za pomocg funkcji Sumy
czesciowe;

e Wewnatrz pola Dodaj sume czesciowa do wybierz
kolumne, na danych ktérej EXCEL ma
przeprowadzi¢ operacje obliczeniowe (np.
sumujace);

* Nacisnij przycisk OK.

o Zrédtem danych wykorzystywanym do analizy za
pomocg sum czesciowych moze by¢ wytacznie baza
danych zakresowa. Oznacza to, ze jezeli za pomoca
sum posrednich chcesz przeanalizowaé dane
pochodzgce z bazy danych typu ,tabela”, musisz jg




przeksztatci¢ na okolicznos¢ analizy w typowa baze
danych zakresowa.

Jak przeksztatci¢ baze danych typu tabela na baze
danych zakresowg?

*  Wybierz menu Dane a nastepnie Narzedzia tabel /
Projektowanie a nastepnie Konwertuj na zakres;

e Nacisnij przycisk OK, odpowiadajac na pytanie "Czy
dokonac konwersji tabeli na zwykty zakres?".

Pamietaj, ze po wykonaniu analizy za pomocg sum
czesciowych, mozesz powtdrnie przeksztatci¢ baze
danych na baze typu tabela.

Jezeli baza danych byta sortowana wielokluczowo
(ztozony porzadek sortowania), w polu Dla kazdej
zmiany w powiniene$ wybra¢ kolumne, ktéra jest
gtdbwnym (podstawowym) elementem porzgdku
sortowania. Jezeli zamierzasz uzy¢ innej funkcji albo
operacje sumowania chcesz przeprowadzi¢ na innej
kolumnie z danymi, jednoczesnie usuwajac stare
wyniki, operacje wstawiania sumy czesciowej
przeprowadz ponownie. Zadbaj jednak o to aby w oknie
Sumy czesciowe zaznaczony byt check-box Zamien
biezace sumy czesciowe.

Jezeli w trakcie wstawiania sum czeSciowych po raz
kolejny, odznaczysz check-box Zamien biezace sumy
czesciowe, EXCEL doda nowe sumy czesSciowe nie
usuwajac starych. Jednoczesnie wowczas utworzony
zostanie nowy poziom konspektu.

Aktywny check-box Podsumowanie ponizej danych
umieszcza wiersz podsumowujacy wszystkie sumy
posrednie ponizej bazy danych. Nieaktywny check-box
skutkuje umieszczeniem podsumowania powyzej bazy
danych.

Podczas wstawiania sum czesciowych EXCEL
wprowadza do arkusza automatycznie tworzony
konspekt. Utatwia on przeglagdanie wynikdw agregacji
danych. Pamietaj jednak, ze EXCEL umozliwia
wprowadzenie wytgcznie o$miu poziomdéw konspektu.
Przy wstawianiu kolejnych sum czesciowych do arkusza,
w przypadku przekroczenia liczby dostepnych
poziomow konspektu, sumy czeSciowe bedg wstawiane
dalej. Nie bedg one jednak organizowane wewnatrz

Sumy czesciowe |7)_”? kons pe ktu.

Dla kazda] zmiarny w: Wszystkie sumy

nazwa firmy ¥ czesSciowe zostang
Uy funkci | .

s v | wowczas dodane do
Doda) sumg czesciowa do | ostatniego poziomu
[T miesiac A

konspektu

Okno umozliwiajace

wstawianie sum

Zamiefh biszace sumy czesciowe
[ Podziat strony pomigdzy grupari
] Padsumowanie ponize) danych

czesciowych do bazy
danych.

[gs_nwszys&n ] [ oK ] I Anulu) J

67

Usuwanie sum posrednich z bazy danych

Jak usung¢ sumy posrednie z bazy danych?

e Przesun kursor do dowolnej komérki znajdujacej sie
wewnatrz bazy danych;

e Wybierzmenu Dane a nastepnie Suma czesciowa;

e Nacisnij przycisk Usun Wszystko, umieszczony
w oknie Sumy czeSciowe.

Kopiowanie sum cze$ciowych w inne miejsce
(np. doinnego arkusza)

Jak skopiowac¢ wyniki wyswietlane przez sumy

czesciowych winne miejsce?

e Uzyj znacznikéw poziomu konspektu aby wybraé
odpowiedni poziom prezentacji danych
agregowanych w sumach czesciowych;

e Zaznaczcaty obszar zsumami;

e Nacisnij klawisz F5 a nastepnie nacisnij przycisk
Specjalnie...;

e Zaznacz opcje Tylko widoczne komaérki a nastepnie
nacisnij przycisk OK.;

¢ Wykonajoperacje Kopiuj;

e Znajdz i wybierz wtasciwe miejsce dla raportu
zwynikow;

e Wykonajoperacje Wklej.

3.Tabele przestawne

Zalety tabel przestawnych:

* najszybciej dziatajacy mechanizm analityczny
EXCEL'a;

e prosta technika obstugi w podstawowym zakresie
operacji;

e mozliwos¢ tworzenia wielowymiarowych
zestawien;

e czytelnyiprecyzyjny zapis zestawien;

e mozliwos¢ tworzenia zestawien wykorzystujgcych
rézne typy funkcji;

e brakingerencji w oryginalny zbiér danych, jak to ma
np. miejsce w sumach czesciowych;

e mozliwos¢ tworzenia wielu réznych zestawien dla

pojedynczego zbioru danych.

Typy funkcji, ktére mozesz wykorzysta¢ wewnatrz tabel
przestawnych:

* SUMA,ILOCZYN;

+ MAKSMUM, MINIMUM, SREDNIA;

e ILE.LICZB (LICZNIK), ILE.NIEPUSTYCH (LICZNIK);

e ODCH.STANDARDOWE,
ODCH.STANDARD.POPUL, WARIANCIA,
WARIANCJA.POPUL;
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14 N rok miesiac dzien tygodnia nazwa firmy status klienta miejscowosé kwota

15 1 2009-12-27 2008 12 7 Handel Uliczny Company vip extra Skierniewice 1166.00 z¢
16 | 2 2007-12-13 2007 12 4 Butakko Company vip Podszewka 3716,00
17 3 2008-11-22 2008 11 6 Manfred Szczypta z Corkami vip super Koluszki 390.00 z
18 | 4 2008-01-02 2008 1 3 Bartosz Gwozdz | Synowie vip super Biatystok 9 228,00 zt

e Wiasne formuty, tworzone przez uzytkownika tabeli.

Analiza danych z uzyciem tabel przestawnych

Jak wprowadzi¢ tabele przestawng?

e Przesun kursor do dowolnej komérki znajdujacej sie
wewnatrz bazy danych, ktérg chcesz przeanalizowac
za pomoca tabeli przestawnej;

Zrédtem danych wykorzystywanym do analizy za
pomocg tabeli przestawnej, moze by¢ wytgcznie baza
danych. Jest jednak obojetne, czy zrédto to stanowié
bedzie baza danych zakresowa, czy baza danych
uporzgdkowana w postaci tabeli.

w przypadku, gdy Zrédtem danych dla tabeli
przestawnej jest baza danych zakresowa, nalezy zadba¢
to, aby baza danych byta zaopatrzona w bezposrednio
przylegajacy do niej wiersz nagtéwkowy — wiersz
opisujgcy informacje zapisane w poszczegdlnych
kolumnach (polach) bazy danych. Wazne jest takze, aby
w wierszu nagtdwkowym nie brakowato opisu dla
zadnej z kolumn oraz aby opisy te miaty charakter
unikalny, np. ,kwota 1”, ,kwota 2” a nie ,kwota”,
,kwota”:

e Wybierz menu Wstawianie a nastepnie Wstaw
tabele przestawng;

e Zaakceptujlub odpowiednio skoryguj proponowany
przez EXCEL'a zakres danych wykorzystywanych do
analizy za pomoca tabel przestawnych. Jezeli baza
danych jest skonstruowana zgodnie z wymogami
obowigzujgcymi przy konstrukcji baz danych,
korekta zakresu danych wykorzystywanych do
analizy nie bedzie konieczna;

|l 1 2 3 i 4 oyt et pezcstowae]. ¥ x|
1 .
! e N
3 Sumaz kwola Etykisty kolumn = A
4 Etykiety wierszy - 2009 2010 Suma koficowa [Fema
5 Biaystok 268420020 19475002 45318002 [Frok v
6 Koluszki 64147002 14821002 78968.002 [Elmiesac
7 Krakow 96750002 68073002 (o ogotna
8 todz 69828002 34127002 103955002 | Jruzea fomy
9 Parafino 32076002 5711002 37787002 &) Cleotus e
10 Podszewka 49407.002 24740002 74 147,002 S T x|
11 :Samosiajki 11207002 21572002 32779,002 — —=
12 Sianokosy 71316002t 53657002 125013002 Fraaciagni pole migdzy obszarami poridej:
13 Skismiewice 366820028 34892002 71574002 e g A e
14 Warkala 8243002 1370008 9613002 ok -
15 Warszawe 40562002 23865002 64427002
18 Wolka 5346700z 35088002 88535002 W e vy, vt
17 Zawoja 36978002 17342002 54320002 e, v
18 Zgierr 44284002  50209.00 2 94 493,00 o o

19 ‘Suma koficowa 6417800021 4049630021 10467520021

[7] Opéiniy nktushanciq u..
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e Wykorzystujgc operacje przeciggania myszka
nagtowkéw bazy danych (z obszaru Lista pdl tabeli
przestawnej) do przygotowanych przez EXCEL'a
specjalnych zbiornikéw agregacyjnych tabeli
przestawnej zdecyduj, z ktorej kolumny oryginalnej
bazy danych informacje majg zosta¢ umieszczone
wewnatrz ktérego z elementdédw konstruujgcych
tabele przestawng. Ponizsze zestawienie opisuje

sposob utozenia poszczegdlnych elementow
oryginalnej bazy danych wewnatrz tabeli
przestawnej:

Na powyziszym przyktadzie tabela przestawna
wyswietla dane w postaci sum transakcji
przypadajgcych w oryginalnej bazie danych na rekordy
(w tym przypadku pojedyncze faktury) wystawione na
konkretng kwote, dla konkretnego klienta z konkretne;j
miejscowosci. Wewnatrz oryginalnej bazy danych
rekordow mogg by¢ nawet setki tysiecy ale tzw.
agregatéw, czyli elementéw pokazujacych dane
zgrupowane na wyzszym poziomie organizacji, niz
pojedyncze tzw. fakty (czyli poszczegdlne rekordy), jest
znacznie mniej — w tym konkretnym przypadku
zaledwie kilkanascie.

Wewnatrz tabeli przestawnej mozna uzy¢ innej, niz
domyslnie przyjeta ,,suma” funkcji agregujacej dane.
Funkcje te mozesz wybrac¢ z listy najczesciej
wykorzystywanych przez EXCEL'a funkcji lub
samodzielnie wprowadzi¢ do tabeli wtasng formute
obliczeniowa.

Jak zmieni¢ funkcje agregujgca dane wyswietlane
wewnatrz tabeli przestawne;j?

* Na dowolnej komdrce umieszczonej w kolumnie
(polu) tabeli przestawnej, w ktérej chcesz zmienié
rodzaj funkcji obliczeniowej nacisnij prawy klawisz
myszki a nastepnie z otwartego menu
kontekstowego wybierz Ustawienia pola wartosci;

e Wewnatrz zaktadki Podsumowanie wedtug wybierz
konkretny rodzaj funkcji obliczeniowej tabeli;

e Nacisnij przycisk OK. akceptujgc wybor.

Dla przyktadu: wybor funkcji licznik — wyswietli liczbe
rekordéw zagregowanych w postaci grupy danych
wyswietlanych w tabeli. w opisywanym powyzej
przyktadzie, wybdr funkcji licznik, wyswietla wewnatrz
tabeli przestawnej liczbe faktur wystawionych dla
klientéw z tej samej miejscowosSci ramach
w konkretnego roku kalendarzowego. Tabela
przestawna pozwala dla jednej kolumny (pola) bazy
danych pokazywac wiele réznych informacji, na rézne
sposoby, np. jako sume kwot, jako liczbe rekordow
spetniajacych zdefiniowane warunki, jako wyliczony
procentowy udziat w zyskach kazdej z konkretnych
typow kategorii danych je agregujgcych.

Jak wyswietli¢c wewnatrz jednej tabeli przestawnej
wiele kolumn agregujgcych dane za pomocg réznych
funkcji dziatajgcych na tej samej kolumnie Zrédtowe;j




bazy danych?

e Z Listy pdl tabeli przestawnej przeciggnij kolumne,
na ktoérej chcesz wykonac obliczenie, do zbiornika
wartosci tyle razy, ile réznych funkcji chcesz dla tej
kolumny (pola) zastosowac;

e W sposdéb opisany wczesniej, wybierz dla kazdej
zkolumninng funkcje obliczeniowa.

Jak wyswietli¢ wewnatrz jednej z kolumn tabeli

przestawnej wartosci w postaci procentowej?

e Nacisnijna wybranej kolumnie prawy klawisz myszki
a nastepnie otworz zaktadke Pokazywanie wartosci
jako;

e Z rozwijalnej listy wyboru Pokaz wartosci jako,
wybierz opcje Procent z kolumny lub (w zaleznosci
od podstaw) Procent z wiersza;

e Nacisnij przycisk OK. akceptujac wybor;

e Zmien nagtowki kolumn, wyswietlane wewnatrz
tabeli przestawnej na odpowiednio czytelne dla
osoby analizujgcej dane wyswietlane wewnatrz
tabeli.

Jak zmieni¢ nagtéwki kolumn w tabeli przestawnej?

e Zaznacz komodrke, wyswietlajgcg nagtéwek
konkretnej kolumny tabeli przestawnej;

e Piszac na klawiaturze, wprowadz odpowiedni opis
(nagtowek) dla danejkolumny z danymi;

e ZatwierdZ wpis, naciskajac klawisz ENTER.

2
3 | Wartosci

‘4 Etykiety wierszy - liczba faktur  suma faktur
5 Biatystok 27 139 139.00 z 4.53%
6 Koluszki 54 23243100z 7.56%
7 Krakow 89 457491002 14,88%
8 todz 72 32764500z 10,86%

Jezeli zaistnieje taka potrzeba, pole umieszczone
wtabeli przestawnej mozesz przestawi¢ z obszaru
wiersza, do obszaru kolumny (stgd nazwa mechanizmu
tabeli). Dowolne pole tabeli przestawnej mozesz takze
w dowolnym momencie wyrzucié (usungac) z tabeli.

Jak usungé (wyrzuci¢) niepotrzebne pole z tabeli
przestawnej?

e Przeciaggnij myszkg pole tabeli z organizatora
(obszaru ze zbiornikami na poszczegdlne pola
tabeli), na zewnatrz organizatora. Zostanie wéwczas
wyswietlona ikona z krzyzykiem a nastepnie pusc
lewy klawisz myszki;

e Druga metoda wykonania tej samej operacji, polega
na nacisnieciu, wewnatrz organizatora pdl tabeli
przestawnej, na wybranym polu lewego klawisza
myszki a nastepnie wybranie z menu polecenia
Usun pole:

Jak odfiltrowac¢ dane,
umieszczone wewnatrz tabeli S
przestawnej?

W  Przenies do filtru raportu

* Nacisnij lewy klawisz myszki ||~ "=

& Przenies go etykiet kolumn

na strzatce, umieszczonej Po | = prenies s wartcta

TTS

prawej stronie nagtéwka il

9 Ustawienia pél..

miejscowosé ¥ | Licanik 2 kvota ¥ |
: Suma z kwota ¥ |

| Suma z kwot... ¥

|

e Wybierajgc proste lub [ opsinsiusizsgeu..
zaawansowane techniki

kolumny tabeli, ktérg chcesz
odfiltrowac;

filtrowania zdefiniuj odpowiednie warunki
filtrowania danych:

2
: S eiipane o
4 Etykiety wierszy - | faktur  suma faktur procentowo
2l sotyodadoz —J 27 139 139.00 4,53%
Bl canicizion 54 23243100z 7.56%
Vikeck opc soriownia.: 89 457 491,00z 14,88%
. 72 327 64500 10.66%
= u 37 145476.00z 4.73%
Filtry etykaet il & | 6.13%
Filtry wartosci ’ Réwna sig... 4.37%
[] (Zaznacz wszystko) ~ Nie rowna sie.. 7.42%
 Blalystok 6.59%
" Koluszki Zaczyna sie od.., 2.38%
j:o'“;zﬂ" Mie zaczyna si¢ od... 8,65%
[ Farafing . Kosczy sie naw 5,82%
L] Porezmvia Nie koriczy sig pa.. 7.71%
(v Samosiajki 8,59%
(¥ Sianokosy v Zgwiera... 100,00%
Blie zawiera..
-DK Wieksze niz.
= Wigksze niz jub réwne...
23 Mnigjsze niz-
24 Mniggsze ni2 lub rowne..,
25
26 I gy,
e ==
Gotowy |

» Nacisnij przycisk OK, potwierdzajgc wybor filtra.

Jak ustawi¢ w tabeli przestawnej ztozony porzadek
danych?

* Przeciggnij do organizatora tabeli przestawnej, do
wnetrza zbiornika gromadzgcego informacje
wyswietlane w wierszach kolejne pola (kolumny)
tabeli. Kolejnos¢ ich utozenia wewnatrz zbiornika
wptywa na sposob ich utozenia w tabeli:

o Ustawienie kolejnosci wyswietlania pdl
w wierszach tabeli: rok, miejscowosc.

1 2 3 [ —1 ] st otttk przestamene]. =)
1
3 mm knive choesr dodat do
3 Wartoéci 7
4 Etykisty wierszy . liczba faktur suma faktur  procentowo
5 2000 83 369 445,00 21 63,31% v
s Bistystok & 26842002 460%
7 Koluszki 16 84 147.002 10.99%
e Krakaw 21 9575000z 16.58% 4
S tedz 18 69928002 11.97%
10 Slanokosy 14 71318002 12.22% imiejocoiwnic Ld
11 Warszawa 8 40362007 6.95% ooz
12 22010 43 21405900 21 36,69% L
13 Bialystok 4 19476002 324%
4 Koluszk 3 14821008 2.64% i e e
15 Krakow 12 6807300z 11.67%
16 todz 8 34127.00a 583% e
17 Sianckosy 10 33897.002 3,20%
18 Werszawa 6 23885002 409%
18 Suma koficowa 126 583 504,00 21 Tiivia
20 e -
21 sme fatur -
2 ———
23 [ Opadni sizuniacys shiacu
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o Ustawienie kolejnosci wyswietlania pdl
w wierszach tabeli: miejscowos¢, rok:
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1 2 3 4 l;hnpul.mmnumj -

2 Viybirz pola Adre cheest dodat do
3 Wartoscl rapotu:
4 Etykiety wierszy « liczba faktur suma fakiur  procentowo
5 - Blalystok 10 46318002 7,94%
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o Ustawienie kolejnosci wyswietlania pol
w kolumnach tabeli: rok, wartosci:

1 z 3 3
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o Ustawienie kolejnosci wysSwietlania pol
w kolumnach tabeli: wartosci,: rok

i Z 3 i 3 £ 7 0 | g -
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o Ustawienie kolejnosci wyswietlania pol
w wierszach tabeli: miejscowos$¢, wartosci:
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o Ustawienie kolejnosci wysSwietlania pdl
w wierszach tabeli: wartosci, miejscowosc:
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Jezeli zaistnieje taka potrzeba, tabele przestawng
mozna skopiowaé i wklei¢ w inne miejsce. Jest to
najszybsza metoda utworzenia nowej tabeli na
podstawie starej. Pamietaj jednak, ze jesli nie skopiujesz
tabeli przestawnej w catosci — wklei sie ona jako tabela

nieprzestana.

Jak uzyska¢ nowgq tabele przestawng technika
kopiowania?

* Woybierz z menu Narzedzia tabeli przestawnej
zaktadke Opcje, a nastepnie nacisnij przycisk
Zaznacziwybierz Cata tabela przestawna;

e Uruchom operacje kopiowania (CTRL+C);

* Wybierz miejsce dla nowej tabeli tak, aby blokowata
ona w przysztosci mozliwosci rozszerzania sie innych
tabel przestawnych;

e Uruchom operacje wklejenia (CTRL+V).

w tabeli przestawnej mozliwe jest grupowanie danych.
Wodwczas mozna dowolnie sumowac i zestawiaé w inny
sposéb dane — na poziomie grupy. Jedng z ciekawszych
mozliwosci grupowania danych, jest mozliwos¢
grupowania poszczegélnych dat wprowadzonych do
jednego z pdl bazy danych w oddzielne miesigce,
kwartaty, lata (o ile takie informacje s3 potrzebne).
W takim przypadku EXCEL wprowadza do tabeli
przestawnej dodatkowe pola (kolumny) umozliwiajgce
analize jej zawartosci. Nalezy jednak pamietaé, ze pola
te wprowadzane sg wytgcznie do tabeli przestawnej,
bezingerencjiw dane oryginalnej bazy danych.

Jak wewnatrz tabeli przestawnej zgrupowac
poszczegodlne daty w miesigce, kwartaty, lata?

e Wprowadz kolumne (pole) zawierajgce daty do bazy
danych;

* Nacisnijnajednejz dat prawy klawisz myszki;
e Zrozwijalnego menuwybierz polecenie Grupuj;

* Stosownie do konkretnych [ 21X

. Automatyczns
potrzeb wybierz, B

Zaznaczajac w menu opcje | Hlimes oo
. Wedhug
grupowania dat, np. | .
. . Minity
w miesigce, kwartaty lata: Godziy

e Po wykonaniu tej operacji
EXCEL automatycznie

doda do bazy dodatkowe

kolumny, umozliwiajace
analize informacji na wyzszym stopniu organizacji
niz pojedyncza data.

e Zauwaz, ze EXCEL usunat z tabeli przestawnej
kolumne z oryginalnym datami. Jezeli zaistnieje taka
potrzeba mozesz wykonac operacje odwrotng do
grupowania — rozgrupuj. w takim przypadku
informacje o poszczegdlnych datach wrécg do tabeli
apoprzednio utworzone grupy zostang usuniete.

Pamietaj, ze na kazdym agregacie (grupie analitycznej)
tabeli przestawnej mozesz dwukrotnie klikng¢ myszka.
EXCEL zaczyta wowczas do oddzielnego arkusza
rekordy (fakty), zgrupowane wybrang funkcjg




analityczna. Tabela przestawna zadziata wéwczas jak
bardzo szczegdétowy filtr. Po zanalizowaniu raportu
w postaci zaczytanych do innego arkusza EXCEL'a
rekorddw, arkusz mozna usungé, klikajagc na zaktadce
umozliwiajgcej jego wybranie prawym klawiszem
myszki i wybierajgc polecenie Usun. Excel usunie
wowczas wytacznie raport, umieszczony w arkuszu,
pozostawiajgc dane w oryginalnej bazie danych
nietkniete.

Po aktualizacji lub dopisaniu kolejnych rekordéw do
oryginalnej (zrédtowej dla tabeli przestawnej) bazy
danych, informacje w niej zawarte nalezy odswiezy,
aby tabela przestawna wyswietlata aktualne wyniki.

Jak odswiezy¢ dane, wysSwietlane w tabeli przestawnej?

102-06
i

5 6 T
2 2 5 Sprzeda Artykutow standard
3 B2 1 Nieznosna lekkost standard
4 | 2 6 Handel Uliczny Cor vip extra
5 ‘ 2 2 Miranda Keclasa  standard
6
0/ Zazmacz wszysthie arkusze |
N Akuszs T T IR R A il |

Gotowy
e § PodsSwietl (zaznacz) dowolng komadrke
umieszczong w tabeli przestawnej a nastepnie
nacisnij prawy przycisk myszki;

e § Wybierz opcje Odswiez. Dane zostang
odswiezone.

BAZY DANYCH — POZIOM SREDNIO ZAAWANSOWANY

Program Office Access 2007 udostepnia intuicyjne
srodowisko do tworzenia formularzy i raportow,
umozliwiajgc szybkie tworzenie formularzy i raportow,
w ktérych sg wyswietlane posortowane, przefiltrowane
i pogrupowane informacje.

Karta Tworzenie

Za pomoca karty Tworzenie mozna szybko tworzyc
nowe formularze, raporty, tabele, listy programu
Microsoft Windows SharePoint Services, kwerendy,
makra i moduty. Po zaznaczeniu tabeli lub kwerendy
w okienku nawigacji mozna utworzy¢ nowy formularz
lub raport na podstawie tego obiektu jednym
kliknieciem, uzywajgc polecenia Formularz lub Raport.
Dzieki uaktualnionym projektom nowe formularze
iraporty tworzone jednym kliknieciem sg
atrakcyjniejsze wizualnie i nadaja sie do
natychmiastowego uzytku. Generowane
automatycznie formularze i raporty nabierajg
profesjonalnego wyglagdu —miedzy innymi dzieki
nagtéwkom zawierajgcym logo i tytuf, jak réowniez
(w przypadku raportéw) date i godzine, a takze dzieki
zawierajgcym cenne informacje stopkomisumom.
Nietrudno sie przekonac¢, ze obiekty tworzone przy
uzyciu nowych mozliwosci szybkiego projektowania
dajg bardziej zaawansowane efekty przy mniejszym
wysitku.

¢ s
. DD S :
- Narzedzia gtowne Tworzenie Dane zewnetrzne Narzedzia l:;
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Tabela Szablony Listy Projekt = Formularz Formularz ~ Wiele =
tabel - SharePoint~ tabeli dzielony elementow %IW"%

Tabele Formularze :

Nowe widoki: widok raportu i widok uktadu

Te dwa nowe widoki umozliwiajg interakcyjng prace
zraportami. Korzystajac z widoku raportu, mozna
sledzi¢ petny, doktadny wyglad raportu bez
koniecznosci drukowania lub wyswietlania podgladu
wydruku. Mozna postuzy¢ sie funkcja filtrowania, aby
skoncentrowac sie na okreslonych rekordach, a takze
operacjg wyszukiwania, aby znalez¢ pasujacy tekst.
Polecenie Kopiuj pozwala skopiowac tekst do Schowka.
Klikajac aktywne hipertagcza wyswietlane w raporcie,
mozna je otworzy¢ w przegladarce.

Widok raportu daje mozliwos¢ przeglagdania, a widok
uktadu pozwala wprowadzaé zmiany w projekcie
wtrakcie przeglgdania. Za pomocg widoku uktadu
mozna wprowadzi¢ w projekcie wiekszos¢ typowych
zmian, wyswietlajgc widok formularza lub raportu.
Mozna na przyktad dodac pole, przeciagajac jego nazwe
znowego okienka Lista pdl, a takze zmieni¢ wtasciwosci,
uzywajac arkusza wtasciwosci. Widok uktadu obstuguje
nowe, stosowe i tabelaryczne uktady—grupy
formantéw, ktédrymi mozna manipulowa¢ jak jednym
elementem w celu szybkiego przegrupowywania pal,
kolumn, wierszy i catych uktadéw. W widoku ukfadu
mozna tez tatwo usungc pole lub dodac formatowanie.
Widok projektu, przydatny przy bardziej szczegétowych
pracach, jest nadal dostepny i rowniez zostat
udoskonalony pod Katem [i s s s W

obstugi uktadow. Ksigzka adresowa dostawcow
Usprawnione A

. L, Ev Ciesielsia
tworzenie grupowan D

i sortowan w raporcie 8

Grzegorz Grundwald

Nowoscig w programie . ichut Jaworki
Office Access 2007 jest -
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lepszy i bardziej poreczny sposéb grupowania
isortowania danych w raportach oraz mozliwos¢
dodawania sum. Nietrudno sie przekonaé, ze nowy
interfejs uzytkownika jest tatwiejszy do nawigacji
izrozumienia, a jedli korzysta sie z nowego widoku
uktadu, mozna natychmiast obejrzec¢ efekty
wprowadzonych zmian.
Crugraamme. SOTOwnneg | SUMow i x
Gruot wechg Shipped Date ™ od ——
it betrtan ¥ . Bezum ¥ . 2 tyhiem Sooed Date .
Eashcigragtivks ¥ . berseicy shoou ¥ .
_maﬂwqwqmn,tem " e
I Grupy) vecig Shipped Date

U= Cocm oo |3 Do) sortomense

-.pox'

Zatdimy, ze trzeba wyswietlic w raporcie catkowitg
sprzedaz w rozbiciu na regiony. Korzystajagc z widoku
uktadu i nowego okienka Grupowanie, sortowanie
isumowanie, mozna dodac¢ poziom grupy i zazadac
podania sumy— i obejrze¢ zmiany wprowadzone
w raporcie. Dzieki nowemu wierszowi Suma dodanie do
nagtowka lub stopki raportu sumy, Sredniej, liczby
elementéw, maksimum lub minimum staje sie tatwe.
Proste sumowanie nie wymaga juz recznego
utworzenia pola obliczeniowego. Teraz wystarczy
wskazacikliknac.

bezsum ¥ Sumy

up na jednej stro Suma ﬂ
LT [T —— [;“
[] Poka sum kocow
|

|| Poka sumy grup jako procent sumy ko cowej
[] Poka w nagtowku grupy

["] Poka w stopce grupy

Nowe uktady formantdw utatwiajqce tworzenie
dopracowanych formularzy i raportéw

Formularze i raporty czesto zawierajg informacje
wformie tabelarycznej, na przyktad kolumne
znazwiskami klientéw lub wiersz, w ktédrym
poszczegdlne pola odnoszg sie do konkretnego klienta.
Program Office Access 2007 pozwala grupowac te
formanty w uktad, ktérym mozna bez trudu
manipulowac jak jednym elementem, uwzgledniajgc
etykiete.

Tabelaryczny Stosowy WUsun

Sterowanie Sterowanie
marginesami * dopetnieniem ~

Sterowanie ukladem

Formanty mozna wybiera¢ z réznych sekcji, na przyktad
etykiete - z sekcji nagtowka lub stopki, co daje w efekcie
duzg elastycznos¢. W prosty sposéb mozna:

e Zmieni¢ potozenie lub rozmiar uktadu. Mozna na
przyktad przemiesci¢ kolumne w lewo lub w prawo.

* Sformatowac uktad. Mozna na przyktad wyrdznic

kolumne z nazwiskami klientéw, stosujac
pogrubienie czcionki.

* Dodacdouktadu kolumne (pole).

e Usungcézuktadukolumne (pole).

Raport ze sprzedazy

1632,50 zt 13 800,00 z{
7327,50 zt 680,00 zt
3132,00 2t 1551,00 21
3520,00 zt 1049,00 zt
3786,50 zt 0,00 zt
3625,25 zt 0.00 zi
2778,00 zt 127.50 zi

620,00 zt 1930,00 zt

Uktady sg zapisywane wraz z projektem, pozostajg wiec
dostepne.

Nowe formularze dzielone do szybkiego
przeglgdania danych

Nowa koncepcja formularza dzielonego pozwala
utworzy¢ formularz tgczacy widok arkusza danych
zwidokiem formularza. Konfigurujgc odpowiednig
wtasciwosé, uzytkownik nakazuje programowi Access
umiescic arkusz danych na gorze, na dole, po lewej czy
po prawej stronie.

(5 oo
j Customers 3

LI
1D 1 City al
Company’ Company A State/Province: \.J '
Last Name Bedecs 2IP/Postal Code: 9
First Name: Anna Country/Region: U
E-mail Address: Web Page ‘ B
Job Title Owner Notes
Business Phone: (123)456-7850
Home Phone: Attachments: -
4 ' »
I0 - Company - LastName - First Name - E-mail Address - Jo~
1 Company A  Bedecs Anna Owner
2 Company 8 Gratacos Solso Antonio Owner
3 Company C Axen Thomas Purchasi
4 Company D Lee Christina Purchasi
3 Company E O’'Donnell Martin Owner
6 Company F Pérer-Olaeta Francisco Purchasi
7 CompanyG  Xie Ming-Yang Owner
] CompanyH  Andersen Elizabeth Purchasi ..
Rekord M 123 b M Wyszukaj L) —— v

Makra osadzone w formularzachiraportach

Teraz mozna unikng¢ pisania kodu, korzystajgc
znowych, zaufanych makr osadzonych. Makro
osadzone jest przechowywane we wtasciwosci
istanowi cze$¢ obiektu, do ktdrego nalezy. Mozna
zmodyfikowac projekt makra osadzonego, nie
martwigc sie o inne formanty, ktére mogtyby z niego
korzysta¢ — kazde makro osadzone jest niezalezne.
Makra osadzone sg zaufane dzieki automatycznym
zabezpieczeniom przed wykonywaniem okreslonych,




potencjalnie niebezpiecznych operacji.

Przy utracie fokusu
Przy kliknigciu dwukrotnym
Przy nacisnieciu przycisku myszy

[Makro osadzone] [« ]I

Nowe typy danychiformanty

Program Office Access 2007 zawiera nowe i rozszerzone
typy danych i formanty, ktére umozliwiaja
przechowywanie wiekszej liczby typdéw danych oraz
fatwiejsze ich wprowadzanie.

Pola wielowartos$ciowe dla ztozonych danych

Mozna utworzyc¢ pole, w ktérym jest przechowywanych
wiele wartosci, nazywanych tez ztozonymi danymi.
Zatéimy, ze trzeba przypisa¢ zadanie do jednego
z pracownikéw lub wykonawcéw, ale zdecydowano, ze
nalezy je przypisa¢ do wiecej niz jednej osoby.
Wiekszos¢ systemoéw zarzadzania bazami danych,
wtym starsze wersje programu Access, wymaga
utworzenia relacji wiele-do-wielu, aby mozna byto to
poprawnie wykona¢. W programie Office Access 2007
uzytkownik ma najbardziej ktopotliwy etap za sobg po
wybraniu pola ustawionego tak, aby akceptowato wiele
wartosci. Pola wielowartosciowe sg szczegdlnie
przydatne, gdy uzywa sie programu Office Access 2007
do pracy z lista programu SharePoint, ktéra zawiera
jeden z typéw pdl wielowartosciowych uzywanych
w programie Windows SharePoint Services. Program
Office Access 2007 jest zgodny z tymi typami danych.

AssignedTo v
David Hamilton, Eva Valverde v

Pola zatacznikéw dla plikow

Nowy typ danych Zatgcznik pozwala tatwo
przechowywaé¢ w bazie danych wszystkie typy
dokumentéw i plikdw binarnych bez niepotrzebnego
wzrostu rozmiaru bazy danych. Program Office Access
2007 automatycznie kompresuje zatgczniki, gdy to
mozliwe, aby zminimalizowac uzycie miejsca na dysku.
Trzeba dotgczy¢ do rekordu dokument programu
Microsoft Office Word 2007 lub zapisa¢ w bazie danych
serie obrazéw cyfrowych? Dzieki zatgcznikom
wykonywanie tych zadan jest znacznie tatwiejsze. Do
jednego rekordu mozna dodac¢ nawet wiele
zafgcznikow.

Zataczniki &‘l
Zalaceniki (Kikng dwukrotnie, aby otworzyc)
@ EMPID1.BMP
@ EMPIDZ.BMP

Pola typu Nota moga teraz zawieraé tekst
sformatowany, a ponadto obstuguja historie poprawek

Dzieki nowym mozliwosciom obstugi tekstu
sformatowanego w programie Office Access 2007
uzytkownik nie musi sie juz ogranicza¢ do zwyktego
tekstu w rekordach. Mozna stosowa¢ do tekstu
pogrubienie, kursywe, rdzne czcionki i kolory oraz inne
typowe opcje formatowania, a takze przechowywac
tekst w bazie danych. Tekst sformatowany jest
przechowywany w polu typu Nota w formacie opartym
na jezyku HTML, zgodnym z typem danych tekstu
sformatowanego uzywanym w programie Windows
SharePoint Services. Nowg wtasciwos¢ Format Tekstu
mozna skonfigurowac jako RichText lub PlainText.
Informacje w polach tekstowych i widoku arkusza
danych bedg wéwczas poprawnie formatowane.

Pola typu Nota umozliwiajg przechowywanie duzych
ilosci informacji. Za pomocg programu Office Access
2007 mozna ustawi¢ wtasciwos¢ Tylko dotacz, aby
przechowywa¢ historie wszystkich zmian
dokonywanych w polu typu Nota. Uzytkownik ma
po6zniej mozliwos¢ przejrzenia historii tych zmian. Ta
funkcja obejmuje rowniez mozliwos¢ sledzenia zmian w
programie Windows SharePoint Services, dzieki czemu
za pomocg programu Access mozna réwniez przejrzeé
historie zawartosci list programu SharePoint.

Kalendarz umozliwiajacy wybieranie dat

Pola i formanty korzystajgce z typu danych
Data/godzina automatycznie zyskuja nowa funkcje:
obstuge wbudowanego, interakcyjnego kalendarza,
zktérego mozna wybrac date. Przycisk kalendarza jest
automatycznie wyswietlany po prawej stronie daty.
Potrzebna data najblizszego pigtku? Wystarczy klikngé
przycisk i zostanie automatycznie wyswietlony
kalendarz, w ktérym mozna znalez¢ i wybra¢ date.
Istnieje mozliwos¢ wytaczenia kalendarza dla danego
polalub formantu przy uzyciu wtasciwosci.
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PREZENTACJE MULTIMEDIALNE — POZIOM SREDNIO ZAAWANSOWANY

Wprowadzenie

Microsoft PowerPoint jest narzedziem stworzonym dla
potrzeb szybkiego a jednoczesnie profesjonalnego
izaawansowanego projektowania réznego rodzaju
prezentacji. Za jego pomocg mozna tworzy¢ zarowno
prezentacje statyczne - przeznaczone do drukowania na
arkuszach lub slajdach, oraz prezentacje dynamiczne -
wyswietlane na ekranie monitora lub za pomocg
cyfrowego rzutnika.

W zaawansowanych prezentacjach umieszcza¢ mozna
min.: rysunki, wykresy, schematy organizacyjne, akapity
tekstuitp..

Planowanie prezentacji pod kqtem grupy
odbiorcow

Podczas planowania prezentacji nalezy mie¢ na uwadze
grupe odbiorcow. Wiekszos¢ prezentacji jest
przedstawianych odbiorcom na zywo przez prezentera.
W zaleznosci od mozliwosci technicznych oraz od typu
odbiorcéw mozna sie zdecydowac na przedstawienie
prezentacji bez udziatu prezentera.

Zadania Opisy z hipertgczami do procedur

Planowanie prezentacji przedstawianej bezposrednio
odbiorcom Przedstawianie prezentacji bezpos$rednio
odbiorcom jest zwykle najlepszym rozwigzaniem,
zwtaszcza, jesli przekaz jest skomplikowany i odbiorcy
moga miec pytania.

Aby rozpoczaé tworzenie prezentacji przedstawianej
bezposrednio odbiorcom, przejdz do sekcji Czes$¢ 2.
Rozpoczecie tworzenia prezentacji.

Planowanie prezentacji przedstawianej bez prezentera
Przedstawianie prezentacji bez prezentera mozna
rozwazy¢ w nastepujacych przypadkach:

Prezentacja ma dziata¢ bez nadzoru (w petli), na
przyktad na stoisku lub w kiosku (kiosk: Komputer
zmonitorem umieszczany najczesciej w miejscach
odwiedzanych przez wielu ludzi. Moze by¢ wyposazony
w ekran dotykowy, karte dzwiekowga i wideo.
W kioskach mogg by¢ odtwarzane automatycznie i/lub
nieprzerwanie prezentacje programu PowerPoint.), Na
targach lub na konwencji. W takim przypadku wiekszos¢
formantéw moze by¢ niedostepnych, aby uniemozliwic¢
odbiorcom wprowadzenie zmian w prezentacji
automatycznej. Aby przed przejsciem do sekcji Czesc 2.
Rozpoczecie tworzenia prezentacji uzyskaé wiecej
informacji, zobacz temat Tworzenie prezentacji
automatycznej.

Prezentacja jest przeznaczona do wystania

wwiadomos$ci e-mail lub do opublikowania
w Internecie. Aby przed przejsciem do sekcji Czes¢ 2.
Rozpoczecie tworzenia prezentacji uzyskaé wiecej
informacji, zobacz tematy Publikowanie prezentacji
wsieci Web, Tworzenie albumu fotograficznego oraz
Publikowanie albumu fotograficznego w sieci Web.

Porada Aby wyswietli¢ prezentacje, odbiorcy musza
mie¢ na komputerze zainstalowany program Office
PowerPoint 2007 lub Microsoft Office PowerPoint
Viewer 2007. Aby uzyskaé¢ wiecej informacji, zobacz
temat Instalowanie i uruchamianie programu Podglad
programu PowerPoint.

Profesjonalna grafika
SmartArt

Whbudowane

wyglas

koloréw | SZ:

Aby utatwic¢ tworzenie prezentacji o profesjonalnym
wygladzie, w programie Microsoft Office PowerPoint
2007 udostepniono wszechstronny zestaw funkcji
przydatnych podczas tworzenia i formatowania
informacji. Uzytkownik moze tworzy¢ i dodawacd
profesjonalng grafike SmartArt za pomoca kilku
klikniec.

Tworzenie i przedstawianie dynamicznych
prezentacji

Nowy, intuicyjny interfejs

Program Office PowerPoint 2007 zawiera nowy,
intuicyjny interfejs uzytkownika — interfejs
uzytkownika Microsoft Office Fluent — ktéry umozliwia
tworzenie lepszych prezentacji szybciej niz we
wczesniejszych wersjach tego programu. W programie
Office PowerPoint 2007 udostepniono nowe
iudoskonalone efekty, motywy (motyw: Zestaw
ujednoliconych elementéw projektu, takich jak kolor,
czcionki i grafika, ktére nadajg dokumentowi okreslony
wyglad.) oraz rozszerzone opcje formatowania,
utatwiajgce tworzenie atrakcyjnych, dynamicznych
prezentacji w znacznie krotszym czasie. Dzieki temu
mozna:

e Odnajdywac funkcje i polecenia na intuicyjnie
uporzgdkowanych kartach i w powigzanych
grupach.

e Oszczedzaé czas i tworzyé lepsze prezentacje,
wybierajgc tatwo dostepne opcje formatowania
zgalerii wstepnie zdefiniowanych szybkich stylow
(szybkie style: Kolekcje opcji formatowania, ktore
utatwiajg formatowanie dokumentéw i obiektow.),




uktaddéw, formatow tabel, efektéw itp.

e Wykorzystywaé mozliwosci funkcji podgladu na
zywo, aby przegladac¢ dostepne opcje formatowania
przedich zastosowaniem.

Na ponizszej ilustracji przedstawiono przyktadowa
Wstgzke (sktadnik interfejsu interfejs uzytkownika
Office

A [ 1 -
[ = = l"‘ N

oo
Narzedzia glowne Wstawianie P

A

f 1 (= Uktad ~
'-J "] —J =

(=z] Resetuj

Wkiej e NOowy : B I U
- 3 slajd ~ - Usun —
Schowek = Slajdy
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1. Karty zostaty zaprojektowane pod katem okreslonych
zadan.

2. Grupy w ramach poszczegdlnych kart dzielg zadania
na podzadania.

3. Przyciski polecen dostepne w poszczegdlnych
grupach pozwalajg wywotywac plecenia lub
wyswietlac zawierajgce je menu.

Aby tatwiej odnajdywacd polecenia programu Microsoft
Office PowerPoint 2003 w nowym interfejsie programu
PowerPoint 2007, zobacz tabele - lokalizowanie
polecen programu PowerPoint 2003 w programie
PowerPoint 2007, ktéra jest zamieszczona na korcu
skryptu.e Fluent).

Zaawansowane motywy i szybkie style

Program Office PowerPoint 2007 jest wyposazony
w nowe motywy (motyw: Potgczenie koloréw motywu,
czcionek motywu i efektow motywu. Motyw mozna
stosowac¢ do pliku w jednej operacji.), uktady (uktad:
Rozmieszczenie elementéw na slajdzie, takich jak tekst
tytutu i podtytutu, listy, obrazy, tabele, wykresy, ksztatty
i filmy.) i szybkie style (szybkie style: Kolekcje opcji
formatowania, ktére utatwiajg formatowanie
dokumentéw i obiektédw.), udostepniajgce
uzytkownikowi szeroki wybor opcji podczas
formatowania prezentacji. Do tej pory formatowanie
prezentacji byto bardziej czasochtonne, poniewaz
uzytkownik musiat osobno dobierac kolor i styl do tabel,
wykresow i grafik oraz sprawdzaé, czy do siebie pasuja.
Motywy utatwiajg proces tworzenia profesjonalnych
prezentacji. Wystarczy wybra¢ odpowiedni motyw,
aprogram PowerPoint 2007 zajmie sie reszty. Jedno
klikniecie sprawia, ze tto, tekst, grafika, wykresy i tabele
zmieniajg sie zgodnie z wybranym motywem, co
pozwala zachowa¢ zgodnosé wszystkich elementow
prezentacji. Najwiekszym udogodnieniem jest
mozliwos¢ zastosowania do dokumentu programu

15

Microsoft Office Word 2007 lub arkusza programu
Microsoft Office Excel 2007 takiego samego motywu,
jaki zostat zastosowany do prezentacji.

Zaawansowane szablony

Program Microsoft PowerPoint 2007 oferuje wiele
ciekawych i oryginalnych szablonéw prezentacji.
Pozwala takze na zmiane ich cech - takich jak czcionki,
tta, czy wykonczenie krawedzi. Wszystkie te opcje
dostepne sg na wstedze Projekt. Aby wybraé schemat
prezentacji, przechodzimy do wstegi tej i wybieramy
zlisty interesujgcy nas szablon.

o) e Bisad e [ —— e
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Kikni), aby dodat notatid

WusiEr w5 Pee
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Jesli jednak chcemy przejrze¢ wiecej szablondw,
wystarczy klikng¢ przycisk Wiecej motywdéw w witrynie
Microsoft Office.... Program Power Point otworzy
przegladarke internetowga i potgczy sie z strong
Microsoft Office. Na tejze stronie mozemy znalezé
bardzo duzo interesujgcych i znakomicie
zaprojektowanych szablondéw, ktdére podzielone sg na
tematyczne kategorie, aby tatwiej byto nam dopasowac
wyglad slajdu do jego tresci. Aby pobra¢ odpowiadajgcy
nam szablon nalezy postepowac zgodnie z instrukcjami
nastronie.

Jedli chcemy otworzy¢ szablon z pliku, klikamy

Przegladaj szablony..., a jesli chcemy zapisac stworzony
przez nas uktad, wybieramy Zapisz biezgcy szablon...

Teraz czas na wybranie odpowiadajgcego nam
schematu koloréw i czcionek. Klikajac w menu Kolory
wybieramy schematy koloréw. Kolory sg w nich
dobrane tak, aby tworzyty najtadniejsze kombinacje.
Ponizej widzimy pordwnanie schematéw koloréw
Median, Concourse oraz Treck.
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Teraz czas na czcionki. Klikamy przycisk Czcionki
iwybieramy zestaw dwdch czcionek - pierwsza uzywana
bedzie do tytutdw, a druga do reszty tekstu. Zmiany te
dotyczy¢ beda wszystkich tekstow na wszystkich
slajdach prezentacji.
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Klikajac przycisk Efekty uzyskujemy dostep do menu, za
pomocy, ktérego mozemy okresli¢ wyglad obrazdw,
wykreséw, diagramow ksztattéw, ale takie tabel
itekstow. Dotyczy to ich krawedzi, zaokraglen,
wypetnien oraz efektéw tréjwymiarowych. Ponizej
widzimy zestawienie kombinacji linii, wypetnien
i efektoéw specjalnych.

Wiadystaw

Btaszko

AUTOR SZKOLENIA

I ] [T "

Do naszej dyspozycji jest takze menu Style tta, gdzie
mozemy wybieraé tta naszych slajdéw. Po kliknieciu
widzimy proponowane style, indywidualne dla kazdego
szablonu. Jesli jednak nie odpowiadajg nam te
propozycje, mozemy wcisngc przycisk Tto w menu Style
ttaisamodzielnie skomponowac tto.
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Tto skomponowane samodzielnie

Kliknij, aby dodad notatki

aigtan T D sean

Nauczyciel i wyktadowca przedmiotéw zwigzanych z
informatyka i technologig informacyjng z wieloletnim
doswiadczeniem. Absolwent Wyiszej Szkoty
pedagogicznej w Krakowie na kierunku Pedagogika z
Przysposobieniem Obronnym, oraz studiow
podyplomowych m.in. na kierunku Informatyka i sieci
komputerowe (Akademia Pedagogiczna w Krakowie).
Cztonek Polskiego Towarzystwa Informatycznego od




Biuro Stowarzyszenia

ul. Wernera 9/11
26-600 Radom
tel./fax (48) 3858996

Biuro czynne w godzinach:

Poniedziatek 9.00-17.00
Wtorek — Pigtek 8.00-16.00

Adresy e-mail:

zarzad@razemdlaradomki.pl
lgd@razemdlaradomki.pl
promocja@razemdlaradomki.pl

Strony www:

www.razemdlaradomki.pl
www.mulficel.koronakrakowa.pl
www.wdolinieradomki.pl
www.innowacyjnaradomka.pl
www.paprykaprzytycka.eu
www.elearning-szkolenia.eu

www.facebook.com/LGD-Razem-dla-Radomki/

Stowarzyszenie
Lokalna Grupa Dziatania

“Razem dla Radomki”
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