Nieoficjalna czotéwka (19)
Wprowadzenie (23)

Czesé I: Word

Rozdziat 1. Podstawy edycji tekstow (33)

Uruchamianie Worda (33)
o Gtéwne okno programu Word 2010 (35)
o Zastosowanie skrotow klawiszowych (39)
Tworzenie nowego dokumentu (39)
o Tworzenie nowego pustego dokumentu (40)
o Tworzenie nowego dokumentu na bazie szablonu (41)
o Tworzenie nowego dokumentu na bazie isgego (42)
Wpisywanie tekstu (44)
Zapisywanie dokumentéw (44)
o Zapisywanie dokumentéw przyyciu myszy (44)
o Zapisywanie dokumentow przyyciu skrotow klawiszowych (45)
o Zastosowanie okna dialogowego Zapisz jako (46)
Zamykanie dokumentu (47)
Otwieranie istnigjcych dokumentow (49)
Rd&zne sposoby wiwietlania edytowanego dokumentu (51)
o Przeghdanie dokumentu przyzyciu okienka Nawigacja (52)
o Powickszanie i pomniejszanie widoku (54)
o Praca z wieloma oknami jednoénée (56)

Rozdziat 2. Edycja i formatowanie (61)

Zaznaczanie i przenoszenie tekstu (61)
o Cztery sposoby na przenoszenie tekstu (64)
Wyszukiwanie i zamiana tekstu (68)
o Wyszukiwanie przy gyciu okienka nawigacji (68)
o Ustawianie opcji wyszukiwania (70)
o Wyszukiwanie przy gyciu tradycyjnego okna Znajdowanie i zamienianit) (7
o Zamiana tekstu (73)
Formatowanie tekstu: czcionka, rozmiar i styl (75)
o Centrum sterowania: karta Nadzia gtéwne (75)
o Kopiowanie formatowania przyzyciu Malarza formatéw (77)
o Szybkie formatowanie przyzyciu minipaska nakdzi (78)
o Formatowanie przyayciu styléw (79)
Formatowanie akapitow: wyrownywanie, wcia i ods¢py (83)
o Wyrownywanie tekstu (83)
o Wociecia akapitow (84)
o Ustawianie odsgpow midzy wierszami (87)
o Ustawianie odgpow midzy akapitami (88)
Praca z listami (88)
o Tworzenie listy (89)
o Formatowanie listy (91)
Formatowanie dokumentu (94)
o Zastosowanie poleaggrupy Ustawienia strony (95)
o Zastosowanie poleaggrupy Tio strony (97)
o Wstawianie nagtowkow, stopek i numeraciji stron (103



Rozdziat 3. Tabele, grafika i wykresy (111)

« Tworzenie tabel (111)

o Tworzenie tabeli od podstaw (112)

o Tworzenie tabeli na podstawie tekstu (115)
« Wpisywanie danych do tabeli (116)
« Edytowanie tabeli (117)

o Zaznaczanie fragmentu lub calej tabeli (117)

o Wstawianie wierszy i kolumn (119)

o Przenoszenie kolumn i wierszy (120)

o Scalanie i podziat komérek (120)

o Usuwanie catej tabeli lub jej exi (121)
« Formatowanie tabeli (122)

o Zastosowanie wbudowanych stylow formatowania t&h22)

o Tworzenie cieniowania i obramow#124)

o Cieniowanie tabeli (124)

o Tworzenie obramowa(125)
- Wstawianie elementow graficznych (127)

o Wstawianie obrazéw (127)

o Wstawianie obiektu clipart (128)

o Wstawianie zrzutow ekranu (129)
- Edytowanie obrazow (131)

o Zmiana rozmiaru obrazu (131)
Kadrowanie obrazu (132)
Usuwanie tta obrazu (133)
Przenoszenie i obracanie obrazéw (135)
Zmiana wygidu obrazu (135)
Zastosowanie styléw obrazu (137)
Zawijanie tekstu dookota obrazu (138)
Wyszukiwanie obrazow (140)
« Zabawy z czcionkami i grafikami SmartArt (140)

o Wstawianie obiektoéw typu WordArt (141)

o Edytowanie obiektow WordArt (141)

o Wstawianie grafiki SmartArt do dokumentu (143)
- Dodawanie wykresow i diagraméw (144)

O O O 0O o oo

Rozdziat 4. Sprawdzanie pisowni i opcje poszukiwaai(147)

- Sprawdzanie pisowni i gramatyki (147)

o Wykrywanie bédow pisowni (148)

o Sprawdzanie poprawlo gramatycznej (151)
« Automatyczna korekta &tiéw (153)

o Wycofywanie zmian wprowadzonych przez furkéutokorekta (153)

o Ustawianie opcji Autokorekty (154)
o Autoformatowanie dokumentow (157)
«  Wbudowane narzizia poszukiwania (161)
o Wyszukiwanie wyrazow w stowniku (161)
o Uzywanie tezaurusa (162)
o Wyszukiwanie informacji w sieci (162)
o Tlumaczenie tekstu (163)



Rozdziat 5. Drukowanie dokumentow (167)

Pierwsze kroki z drukowaniem (167)
o Przeghdanie dokumentow przed drukowaniem (168)
o Drukowanie dokumentu (169)
Zmiana opcji i ustawie drukowania (169)
o Wybieranie drukarki (170)
o Konfiguracja ustawie (170)
Wysytanie faksow (172)
o Tworzenie strony tytutowej (172)
o Wysylanie faksu (173)
Drukowanie kopert (175)
o Formatowanie adreséw na kopercie (177)
o Wybieranie metody podawania kopert (178)
Drukowanie etykiet (178)
taczenie danych adresowych z dokumentami (180)
o Krok 1.: Wybierz typ dokumentu (180)
Krok 2.: Wybierz dokument pogtkowy (181)
Krok 3.: Wybierz adresatow (182)
Krok 4.: Napisz list (183)
Krok 5.: Przejrzyj listy (185)
Krok 6.: Ukaacz scalanie (185)
Samodzielne tworzenie korespondenciji seryjnej zaqm polecé karty
Korespondencja (186)

O O O 0O 0O o

Rozdziat 6. Raporty i tworzenie diugich dokumentéw(187)

Wstawianie podziatow stron (187)
Podziat dokumentu na sekcje (189)
o Rodzaje podziatow sekcji (189)
o Wstawianie podziatow sekcji (189)
o Zmiana orientacji nowej sekcji (190)
o Zmiana numeracji w nowej sekcji (190)
Przypisy dolne i kicowe (191)
o Wstawianie przypisow dolnych (191)
Wstawianie przypisow kacowych (192)
Edytowanie przypiséw (193)
Wyszukiwanie przypisow (193)
Zmiana potaenia przypiséw dolnych lub keowych (194)
Zamiana przypiséw dolnych naikwowe (i odwrotnie) (194)
Zmiana znacznikow przypiséw dolnych idawych (195)
Usuwanie przypisow (195)
awianie cytatow i tworzenie bibliografii (195)
Tworzenie i wstawianie cytatéw (odwdtao zrodet) (196)
Wstawianie istnigjcego cytatu (197)
Wstawianiezrodta zasipczego (199)
Edycja cytatu lub jegarddia (200)
Usuwanie cytatu (201)
Usuwaniezrodta (201)
Tworzenie bibliografii (202)

& 0O o o o o o o
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Rozdziat 7. Dostosowywanie dokumentow przyayciu motywéw, szablonow i makr

(215)

(0]

0
(0]
(0]

Aktualizacja bibliografii (202)

Jak utatwé poruszanie gipo dokumencie? (203)

Wstawianie zaktadek i odsytaczy (203)
Tworzenie spisu téei (207)
Tworzenie indeksow (208)

Motywy: prosty sposob na lepsze dokumenty (215)

(0]
(0]
(0]
(0]

Wybieranie motywu (216)
Dostosowywanie motywu (217)
Zapisywanie motywu (218)
Odszukiwanie zapisanego motywu (219)

Szablony: wzorcowe pliki wielorazowegaytku (219)

(0]
(0]
(0]

Wybieranie szablonéw (219)
Tworzenie wtasnych szablonéw (220)
Dostosowywanie szablonow do wiasnych potrzeb (222)

Oszczdzanie czasu przez zastosowanie makr (227)

O O O O

Rejestrowanie makr (227)

Uruchamianie makra (230)

Kopiowanie makr pomgidzy szablonami (231)
Usuwanie makra (231)

Rozdziat 8. Publikowanie dokumentow (233)

Gazetki i broszury (233)

(0]
(0]
(0]
(0]

Uktadanie tekstu w kolumnach (234)
Formatowanie kolumn (235)
Wstawianie pola tekstowego (236)
Obrazy i zawijanie tekstu (238)

Projektowanie stron internetowych (240)

(0]
(0]
(0]

Zapisywanie dokumentu Worda jako strony sieci &0}
Tworzenie strony sieci Web od zera (241)
Tworzenie wgkszej liczby stron dla witryny (248)

Rozdziat 9. Udos¢pnianie dokumentow (251)

Udostpnianie dokumentéw (251)

(0]
(0]
(0]

Wysytanie dokumentow za pomppoczty elektronicznej (252)
Zapisywanie dokumentu na serwerze ustugi SkyDr2az=)
Zapisywanie dokumentu na serwerze ustugi Share P2

Dodawanie komentarzy (256)

(0]
(0]
(0]
(0]

Wstawianie komentarza (256)
Przeghdanie komentarzy (258)
Edytowanie komentarzy (259)
Usuwanie komentarzy (259)

Sledzenie zmian (259)

(0]
(0]

Wybieranie zmian do przeglania (261)
Zatwierdzanie i odrzucanie zmian (263)



o Ustawianie opcjiledzenia zmian (264)
Poréwnywanie dokumentéw (265)
- Scalanie dokumentow (267)
Ochrona dokumentow (268)
o Usuwanie ukrytych danych i informacji osobistyc6&2
o Ograniczanie mdiwosci formatowania i edytowania dokumentéw (271)
o Ograniczanie uprawnteuzytkownikow (274)
- Praca grupowa i edycja réwnolegta (277)

Czesé II: Outlook
Rozdziat 10. Rozpoczynanie pracy z programem Outl&o(281)

« Konfigurowanie Outlooka (281)
« Krotki przeghd (283)
o Poczta (283)
o Kalendarz (283)
o Kontakty (284)
o Zadania (284)
o Notatki (284)
- Komponowanie i wysytanie poczty elektronicznej (284
o Woysylanie wiadomgci e-mail do wielu odbiorcéw (287)
Korekta wiadoméci (287)
Dotaczanie pliku do wiadonsai e-mail (288)
Wstawianie obrazu do wiadoswm e-mail (289)
Dodawanie podpisu (289)
Dodawanie motywu lub papeterii (292)
Okredlanie priorytetu i poufngi wiadomdaci (294)
Upewnianie si, czy wiadomé¢ dotarta (295)
Okreslanie czasu dostarczenia (296)
Kierowanie odpowiedzi na inny adres (296)
Dodawanie przyciskéw gtosowania (297)
Praca w trybie offline (297)
ieranie poczty elektronicznej (298)
Odpowiadanie na e-mail lub przekazywanie go d2@9)
Otwieranie zajcznika (299)
Otrzymywanie powiadomie(300)
Usuwanie wiadomiei (301)
Oznaczanie wiadondoi jako nieprzeczytanej (302)
Oflagowywanie wiadomgei (302)
Porzdkowanie wiadomgxi (304)
Przekierowywanie przychodeych wiadoméci (305)
o Tilumaczenie wiadonai (306)
« Drukowanie wiadomgzi (306)
+ Walka ze spamem (307)
o A co, jezeli to nie jest spam? (307)
o Konfigurowanie listy Bezpieczni nadawcy (308)
o Zarzdzanie wiadomgiamismieciami (308)
« Oszczdzanie czasu dgki szybkim krokom (310)
o Stosowanie szybkiego kroku (310)
o Dostosowywanie szybkiego kroku (311)

- Od
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o Tworzenie niestandardowego szybkiego kroku (312)
o Usuwanie szybkiego kroku (312)
« Zarzdzanie wieloma kontami e-mail (313)
o Dodawanie innego konta e-mail (313)
o Proste utrzymywanie kont (313)
o Woybieranie, z ktérego konta wystaviadoma¢ (313)

Rozdziat 11. Ksiazka adresowa programu Outlook (315)

- Dodawanie i edycja kontaktow (315)
o Dodawanie kontaktow (316)
o Import adreséw e-mail z innego programu (318)
o Edycja informacji o kontakcie (320)
« Szukanie kontaktu (323)
«  Wyswietlanie kontaktow (324)
o Sortowanie i grupowanie kontaktow (326)
o Dostosowywanie widoku (326)
o Zapisywanie widoku (328)
o Usuwanie widoku (329)
o Okienko Osoby (329)
« Komunikowanie sj z kontaktem (330)
« Grupowanie kontaktow (332)
o Tworzenie grupy kontaktow (332)
o Wysylanie poczty elektronicznej do grupy kontaki@®83)
o Zarzdzanie grup kontaktow (334)
« Drukowanie kontaktow (336)

Rozdziat 12. Organizacja folderéw (339)

- Znajdowanie folderéw w okienku nawigacji (339)
- Tworzenie nowego folderu (340)
«  Woypelnianie folderéw i zagglzanie nimi (341)
o Kopiowanie folderu (342)
o Przenoszenie folderu (342)
o Zmienianie nazwy folderu (342)
o Usuwanie folderu (343)
- Kategoryzowanie elementow (343)
o Przypisywanie kategorii (343)
o Tworzenie nowej kategorii (344)
o Wyswietlanie elementéw wedtug kategorii (345)
o Czyszczenie kategorii (345)
o Zmienianie nazwy kategorii (346)
« Dostosowywanie widokow (346)
o Dostosowywanie okienka nawigaciji (346)
o Dostosowywanie okienka odczytu (347)
o Dostosowywanie paska zaddo wykonania (348)
« Przeszukiwanie folderéw (349)
o Przeszukiwanie bigcego folderu (349)
o Powtarzanie wyszukiwania (349)
o Rozszerzanie wyszukiwania (350)



o Uscislanie wyszukiwania (351)

o Dokonywanie zaawansowanego wyszukiwania (351)

o Zmienianie ustawiewyszukiwania (352)
Czyszczenie folderow (354)

o Archiwizowanie starych danych (354)

o Oczyszczanie skrzynki pocztowej (357)

Rozdziat 13. Organizacja kalendarza, zadai notatek (361)

Twoj harmonogram, Twoj kalendarz (362)
Tworzenie terminu lub spotkania (362)

o Planowanie terminu (363)
Planowanie spotkania (364)
Akceptowanie zaproszenia na spotkanie (366)
Dodawanie lub usuwanie uczestnikbéw (366)
Sledzenie uczestnictwa (367)
Anulowanie spotkania (367)
Edycja wydarzé (368)

o Zmiana terminu w spotkanie (368)

o Tworzenie wydarze cyklicznych (368)

o Otrzymywanie przypomnie(369)

o Usuwanie terminu (371)
Wyswietlanie harmonogramu (371)
Zadania (372)
Dodawanie zadania (372)

o Tworzenie zadania (373)

o Akceptowanie zadania (375)
Zarzagdzanie zadaniami (376)

o Edycja zadania (376)

o Oznaczanie zadg377)

o Oznaczanie zadania jako Wiczonego (378)
Wyswietlanie zada (379)
Notowanie w Outlooku (379)

o Dodawanie notatki (379)

o Praca z notatkami (380)

o Wyswietlanie notatek (381)

O O O O ©O

Czesé 111 Excel

Rozdziat 14. Tworzenie pierwszego arkusza kalkulagyego (387)

Tworzenie podstawowego arkusza (387)
o Tworzenie nowego arkusza (389)
o Wstawianie tytutdw w kolumnach (390)
o Wpisywanie danych (392)
o Edytowanie danych (393)
Poruszanie gipo siatce (394)
o Klawisze skrotu (394)
o Funkcja Przejddo (395)
Okno Excela (396)
o Karty Wshzki (396)



Pasek formuty (398)
Pasek stanu (399)
Widok Backstage (403)
Opcje programu Excel (404)
« Zapisywanie plikéw (405)
o Format pliku Excela (406)
Przygotowanie skoroszytu dla wersji Excel 2007 {408
Zapisywanie skoroszytu dla wersji Excel 2003 (410)
Zapisywanie arkuszy w innych formatach (411)
Zapisywanie skoroszytu w formacie PDF (411)
Zapisywanie skoroszytu przyyciu hasta (414)
Odzyskiwanie danych po katastrofie (416)
« Otwieranie plikow (418)
o Otwieranie ostatnioaywanych dokumentéw (419)
o Widok chroniony (420)
o RO&zne metody otwierania plikow (421)
o Otwieranie kilku skoroszytow jednoczee (423)
- Wprowadzanie rinych typéw danych (424)
o Jak Excel decyduje o tyme dane majformat tekstowy (426)
o Jak Excel decyduje o tyme dane majformat liczbowy (427)
o Jak Excel decyduje o tyme dane majformat daty lub czasu (428)
o Regionalne ustawienia dat (430)
+ Drukowanie (431)
o Jak wydrukowa plik Excela? (433)
o Widok Uktad strony - lepszy podgl wydruku (438)
o Tworzenie nagtowkow i stopek (441)
« Kontrola stronicowania (444)
o Znaki podziatu strony (444)
o Skalowanie (445)
o Podghd podziatu stron - widok "z lotu ptaka" (446)

o O O

o
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Rozdziat 15. Przemieszczanie danych i zagdzanie arkuszami roboczymi (449)

« Zaznaczanie komorek (449)
o Zaznaczanie ggtych zakresow (450)
o Zaznaczanie nieggtych zakresow (452)
o Automatyczne zaznaczanie danych (453)
o Zaznaczanie komorek przyyciu klawiatury (454)
« Przemieszczanie komoérek (456)
o Proste operacje wytnij-i-wklej oraz kopiuj-i-wklg}56)
o Metoda przedagnij-i-upus¢ (459)
o Udogodnienia podczas wklejania (459)
o Wklejanie specjalne (463)
+ Dodawanie i przesuwanie kolumn i wierszy (464)
o Wstawianie kolumn (464)
o Wstawianie wierszy (464)
o Wstawianie skopiowanych lub wytych komérek (465)
o Usuwanie kolumn i wierszy (465)
« Arkusze i skoroszyty (466)
o Dodawanie i usuwanie arkuszy (468)



o Ukrywanie arkuszy (470)
o Nadawanie arkuszom nazw i zmiana ich uktadu w skyie (470)
o Przenoszenie arkuszy ¢dy skoroszytami (472)

Rozdziat 16. Formatowanie komoérek (475)

- Formatowanie wartei komorek (476)

o Zmienianie formatu wartgi komorki (476)

o Formatowanie liczb (478)

o Formatowanie dat i godzin (483)

o Specjalne formatowanie specjalnych liczb (485)
- Formatowanie wygldu komorek (486)

o Wyrdéwnanie i orientacja (487)

o Czcionki i kolory (490)

o Obramowanie i wypetnienia (495)

Rozdziat 17. Konstruowanie prostych formut (499)

- Tworzenie prostej formuty (499)
o Kolejnos¢ dziatax w Excelu (501)
o Odwotania do komérek (503)
o Jak Excel formatuje komorki, ktére zawieradwotania? (504)
« Funkcje (505)
o Uzycie funkcji wewntrz formuty (506)
o Uzywanie w funkcji odwota do komorek (507)
o Uzywanie w funkcji zakreséw komoérek (507)
o Funkcje kompatybilnéci Excela (509)
« Btedy w formutach (510)
« Operatory logiczne (512)
« Szybkie konstruowanie formut (514)
o Tworzenie formut z wykorzystaniem myszy (515)
o Edytowanie formut z wykorzystaniem myszy (515)
o Karta Formuty (516)
o Uzywanie przycisku Wstaw funkgj518)
- Kopiowanie formut (521)
o Odwotania bezwzghbne (523)
o Odwotania mieszane (524)
o Odwotania do innych arkuszy (525)

Rozdziat 18. Przykfady funkcji i rozwigzywanie problemow z formutami (527)

- Zaoknmglanie liczb (527)
o ZAOKR(), ZAOKR.DOL() i ZAOKR.GORA() - zaokiglanie liczb (528)
« Manipulowanie tekstem (529)
o ZELACZ.TEKSTY() - hczenie cigdw tekstu (529)
o LEWY(), FRAGMENT.TEKSTU() i PRAWY/() - kopiowanie gZci tekstu
(530)
o USUN.ZBEDNE.ODSTEPY() i OCZYSC() - usuwanie niepadanych spagciji i
znakow niedrukowalnych (530)
o PODSTAW() - zasfpowanie sekwencji znakoéw (531)



- Poprawianie @déw w formutach (532)

(0]
(0]
(0]

Krokowe obliczanie formut (532)
Sledzenie poprzednikow i zaleosci (534)
Sprawdzanie lgbléw (536)

Rozdziat 19. Tworzenie wykresow (539)

- Podstawowe informacje o wykresach (539)

(0]
(0]
(0]

Wykresy osadzone i samodzielne (541)
Tworzenie wykresow przyayciu Wshzki (541)
Karty kontekstowe Narzlzia wykresow Wstzki (543)

- Podstawowe dziatania na wykresach (544)

(0]
(0]
(0]
(0]

(0]

Przesuwanie i zmiana rozmiaru wykresu (544)
Tworzenie samodzielnego wykresu (545)

Edytowanie danych i dodawanie ich do wykresu (547)
Zmiana typu wykresu (548)

Drukowanie wykresow (548)

« Tworzenie wykreséw w praktyce (550)

(0]

O O O O

(0]

Wykresy z wieloma seriami liczb (550)

Okreslanie danych wyspujacych na osi X (550)

Dane uywajace skali dat lub czasu (553)

Nieciggte zakresy danychzywanych przez wykresy (555)
Zmiana kolejnéci serii danych (557)

Zmiana sposobu prezentacji pustych wanit¢558)

«  Typy wykresow (559)

(0]

O O O O

Kolumnowy (559)
Stupkowy (561)
Liniowy (562)
Kotowy (563)
Warstwowy (564)

- Style i uktady wykresow (565)

(0]
(0]

Style wykresow (566)
Uktady wykresow (567)

- Dodawanie elementéw wykresu (567)

(0]

(0]
(0]
(0]

Dodawanie tytutow (569)

Dodawanie legendy (570)

Dodawanie etykiet do serii danych (571)
Dodawanie indywidualnych etykiet danych (574)

Czesé IV: PowerPoint
Rozdziat 20. Tworzenie prezentacji (579)

- Tworzenie nowej prezentacji (579)

(0]

O O O O

o

Tworzenie nowej prezentacji na bazie szablonu (580)
Wybieranie motywu prezentacji (582)

Dodawanie tekstu do slajdéw (582)

Tworzenie nowego slajdu (584)

Dodawanie zawartai slajdu (585)

Usuwanie zawartei slajdu (587)

« Zapisywanie prezentacji (587)



Otwieranie istnigjcej prezentacji (590)

(0]
(0]
(0]

Otwieranie ostatnioaywanej prezentacji z menu Start (590)

Otwieranie ostatnioaywanej prezentacji w programie PowerPoint (590)

Otwieranie dowolnej prezentacji w programie PowanP91)

Dodawanie notatek (591)
Przeghdanie prezentacji (592)

(0]
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o

Widok Normalny (592)

Widok Sortowanie slajdow (593)
Widok do czytania (594)

Widok Strona notatek (595)
Widok Pokaz slajdéw (596)

Zmiana wspotczynnika pogkszenia wywietlania prezentacji (597)

Drukowanie prezentacji (598)

Rozdziat 21. Edytowanie slajdéw (601)

Edytowanie tekstu (601)

o

O O O O O o

(0]

Formatowanie tekstu (602)

Dostosowywanie odgbéw migdzyznakowych (602)
Rozmieszczanie tekstu na slajdzie (603)
Formatowanie pola tekstowego (605)

Tworzenie list (607)

Tworzenie 4§czy do stron internetowych (608)
Sprawdzanie poprawla pisowni (609)

Zamiana tekstu na obiekt WordArt (609)

Osadzanie innych plikow w slajdach (610)

(0]
(0]
(0]

Osadzanie na slajdach istneych plikow (611)
Aktualizacja hczy (612)
Tworzenie nowego pliku osadzonego (612)

Wstawianie tabel do slajdéw (613)

(0]
(0]
(0]

Wstawianie tabeli (614)
Whpisywanie informacji do tabeli (616)
Edytowanie tabeli (616)

Wstawianie obrazéw do slajdow (619)

(0]
(0]
(0]
(0]

Tworzenie albumow fotograficznych (619)
Praca z ksztattami (623)

Praca z grafikami SmartArt (627)

Praca z wykresami i diagramami (632)

Rozmieszczanie obiektow na slajdach (633)

(0]
(0]
(0]

Wyréwnywanie potaenia obiektow na slajdzie (633)
Zmiana kolejnéci obiektow (634)
Grupowanie obiektow (635)

Rozdziat 22. Edytowanie prezentacji (637)

Kopiowanie, zmienianie kolejsoi i usuwanie slajdow (637)

O O O O

Kopiowanie slajdu (637)

Duplikowanie slajdu (638)

Wstawianie slajdu z innej prezentacji (638)
Zmiana kolejnéci slajdéw w prezentacji (640)



o Usuwanie slajdu (640)
o Ukrywanie slajdéw (641)
- Nagtowki i stopki (642)
o Stemple czasowe slajdow (642)
o Dodawanie stopki do slajdow (643)
o Numerowanie slajdow (643)
o Dodawanie nagtowka i stopki do notatek i materialdfermacyjnych (644)
- Organizowanie prezentacji za pomaekcji (644)
Tworzenie sekcji (645)
Nazywanie sekcji (645)
Zwijanie i rozwijanie sekcji (646)
Przenoszenie sekcji wewtnz prezentacji (647)
Ukrywanie wszystkich slajdéw wewtrz sekcji (647)
o Usuwanie sekcji z prezentacji (647)
- Nawigowanie za pomadaczy i przyciskéw akcji (647)
o Wstawianie hipegcza do innego slajdu (648)
o Tworzenie spisu téei prezentacji (649)
o taczenie z ukrytym slajdem (649)
o Wstawianie przycisku akcji (650)
o Otwieranie wstawionego pliku (652)
« Wzorce slajdow: pega szablonéw (653)
o Zmienianie wygddu wszystkich slajdow w prezentacji (654)
o Zmienianie uktadu dla konkretnego typu slajdéw (656
o Tworzenie nowego uktadu (656)
o Praca ze wzorcami materiatdw informacyjnych i neka657)
«  Wspolpraca (660)
o Dodawanie i czytanie komentarzy (660)
o Poréwnywanie wersji prezentacji (662)

O O O O ©O

Rozdziat 23. Dodawanie multimediow i animacji (665)

« Umieszczanie klipoéw multimedialnych w prezenta6p$)
o Dodawanie wideo z dysku twardego (666)
Dodawanie wideo z witryny internetowe] (666)
Dodawanie animowanego obiektu clipart (668)
Dodawanie édwieku z dysku twardego (669)
Dodawanie dwigckowego obiektu clipart (670)
Nagrywanie audio (670)
Formatowanie Klipow wideo (671)
Formatowanie klipdw audio (672)
o Edytowanie klipéw multimedialnych (673)
« Animowanie obiektow (678)
o Animowanie obiektu (679)
Zmienianie animacji (681)
Regulowanie opcji efektu (681)
Dodawanie wikszej liczby animacji (684)

.....
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Wyzwalanie animacji (686)
Okreslanie czasu animacji (687)
Zmienianie kolejnéci animacji (688)
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Usuwanie animacji (688)
Korzystanie z okienka animacji (688)
Animowane listy (690)
Skfadanie obiektow na stosie (691)
o Animowanie grafik SmartArt (692)
« Tworzenie przég pomidzy slajdami (693)
o Dodawanie przégia (693)
o Strojenie efektow przgj (694)
o Dodawanie dwieku do przejcia (694)
o Okreslanie czasu prz&§ (694)

O O O O

Rozdziat 24. Czas na pokaz! W§wietlanie prezentacji (695)

- Start, nawigacja, koniec: wskazowki i skroty (695)
o Uruchamianie pokazu slajdéw (696)
o Zmienianie slajdow (696)
o Konczenie pokazu slajdéw (698)
Przed pokazem: przygotowania (699)
o Dodawanie narracji do pokazu slajdéw (701)
o Tworzenie niestandardowego pokazu (703)
o Tworzenie materiatdw informacyjnych (705)
o Przygotowywanie pokazu (706)
Na pokazie (708)
o Parametry do sprawdzenia (708)
o Uruchamianie pokazu slajdéw (708)
o Podczas pokazu (709)
o Konczenie pokazu (713)
« Inne opcje prezentacji (713)
o Emisja pokazu slajdow (713)
o Tworzenie samodzielnego pokazu (716)
o Tworzenie interaktywnego pokazu slajdéw (718)
o Przeksztatcanie prezentacji w wideo (719)
Udostpnianie prezentacji (720)
o Pakowanie prezentacji na g§y€D lub DVD (720)

Czesé¢ V: Inne narzedzia pakietu Office
Rozdziat 25. OneNote (725)

« Cotojest OneNote? (725)

o Zapoznanie §iz przestrzenirobocz programu OneNote (727)
- Tworzenie i wypetnianie notesu (727)

o Dodawanie notatek do strony (729)
- Porzdkowanie notesu (734)

o Praca z sekcjami i stronami (734)

o Usuwanie notesow, sekcji i stron (736)
« Zarzdzanie poszczegOllnymi notesami (737)

o Pisanie notatek bocznych (737)
taczenie notatki z jejrodiem (738)
Oznaczanie notatki (739)
Znajdowanie notatki (742)

o O O



«  Wyswietlanie noteséw (742)
« Udostpnianie notatek (743)
o Znajdowanie zmian wprowadzonych przez innych (744)
o Wysylanie strony pocztelektroniczig (744)
« Korzystanie z OneNote z innymi programami Officégy
o Uzywanie pojczonych notatek (745)
o Wprowadzenie plikow pakietu Office do OneNote (747)

Rozdziat 26. Office Web Apps (749)

« Wprowadzenie do pakietu Office w internecie (749)
- Konfigurowanie aplikacji Office Web Apps (751)
o Logowanie st do SkyDrive (751)
« Tworzenie i edycja plikow (753)
o Zapisywanie pliku Office Web Apps (755)
« Praca z folderami w SkyDrive (755)
o Tworzenie folderu (755)
o Wyswietlanie plikow w folderze (756)
o Zmienianie nazwy folderu (756)
o Usuwanie folderu (756)
« Zarzdzanie plikami w SkyDrive (757)
o Otwieranie pliku (757)
o tadowanie plikbw do SkyDrive ze swojego komputéetar
o Pobieranie plikow ze SkyDrive do swojego kompu&iz0)
o Przenoszenie, zmienianie nazwy, usuwanie: wskazdutgiczice zarzdzania
plikami (760)
- Wspdtdzielenie plikdw (760)
o Okreslanie uprawnié (761)
o Komentowanie (763)
o Roéwnoczesna edycja w Excelu (763)
« Docs.com: Office Web Apps dla Facebooka (764)
Dodawanie plikéw Docs (765)
Wyswietlanie dokumentow (767)
Edycja dokumentu (767)
Udostpnianie dokumentu (768)
Wyswietlanie dokumentow przyjaciét (768)

O O O O ©O

Dodatki
Dodatek A: Dostosowywanie aplikacji Office 2010 (7))

- Dostosowywanie paska nadzi Szybki dosip (771)
« Dostosowywanie Wstki (773)
- Dostosowywanie paska stanu (775)

Skorowidz (777)



