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Microsoft Office 2016
1 Oméwi pakietu Office 2016

Praca w interfejsie uzytkownika pakietu Office
Rozpoznawanie elementow okna aplikaji

Uzywanie wstazki i paska stanu
Zmiana opcji pakietu Office i aplikadii
Zarzadzanie informacjami o koncie

Zarzadzanie opcjami aplikacji
Dostosowywanie paska narzedzi Szybki dostep
Dostosowywanie Wstazki .
Przeglad umiejetnosci
Cwiczenia

2 Tworzenie i zarzadzanie plikami
Tworzenie plikéw. .

Otwieranie plikow i poruszanie si w nich ...
Wyswietlanie roznych widokéw plikow
Wyswietlanie i edycja wiaiciwosc pliku.
Zapisywanie i zamykanie plikow.
Przeglad umiejgtnos
Cwiczenia
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Microsoft Word 2016

3 Modyfikowanie struktury i wygladu tekstu

Stosowanie formatowania akapitow. .
Konfigurowanie wyréwnania
Konfigurowanie odstepéw pionowych




iv

Spis treéci

Konfigurowanie wciet . 7
Reczne nadawanie ukladu tekstu .. .. 75
Stosowanie formatowania do znakow 78
Tworzenie i modyfikowanie list. . . 85
Siosianie whodowanych stylbw do tekstu — )
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95
97

Stosowanie stylow
Zarzadzanie poziomami Konspekt
Zmienianie motywu dokumentu

Przeglad umiejetnosci 100
Cwiczenia .........coooeiiiiiiiiiiiinn 101
4 Wspélpraca przy dokumentach ... T eeeea..107
Komentowanie dokumentéw ... s s 108
Wstawianie komentarzy ... 108
Sledzenie zmian . 110
Wyswietlanie i przegladanie adJuslan a3
Wyéwietlanie adjustacji ... o B 3]
Przegladanie i odpowiadanie na [emantozs G 19
Przegladanie i przetwarzanie ledzonych zmian ... o 121
Poréwnywanie i scalanie dokumentow . . 123
Poréwnywanie i scalanie oddzielnych kopii ca e
Poréwnywanie oddzielnych wersji dokumentu. ... O 20
Nadzorowanie zmian zawartosci.... 127
Ograniczanie dziafar.... 128

Ograniczanie dostepu przy uzyciu hasta...... e ssoooED)

Wspottworzenie zawartosci . 138
Przeglad umiejgtnosci 141
Cwiczenia ........... St SR 4]
5 Korespondencja seryjna i narzedzia adresowar 145

Istota korespondendji seryjnej. ... .
Tworzenie korespondendji seryjnej. .............
Przygotowywanie listow . 5
Etykiety. ... TS
Wiadomosci email ...
Wybieranie i dopracowywarie &r6cfa danych
Wybieranie istniejacego #rdfa danych
Tworzenie nowego zrodta danych
Dopracowywanie zrodta danych .. ...
Wstawianie pol danych.
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Przegladanie i finalizowanie korespondencji seryjnej........................166
Tworzenie indywidualnych kopert i etykiet 168
Tworzenie indywidualnych kopert. e 168
Generowanie ndywidualnych etykit adresowych 172
Przeglad umiejgtnosci 174
Cwiczenia b St 1 /5
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6 Wykonywanie obliczer na danych
Nadawanie nazw grupom danych ..
Definiowanie tabel programu Excel ..
Tworzenie formut do obliczania wartosci .
Sumowanie danych spefniajacych okreslone warunki
Korzystanie z opcji obliczen teracyjnych oraz w!qcza
automatycznego przeliczania
Uspvarie formal tabicowych .

i biedéw w obli
Przeglad umwe‘etnnkl .....
wiczenia

7 Zarzadzanie danymi arkusza .
Ograniczanie liczby danych wyéwietlanych na ekranie .. ..218
Manipulowanie danymi arkusza . 22
Sumowanie danych w arkuszach xaw.eva,azych ukryle i przeilllrowan: wierszy223
Wyszukiwanie unikatowych wartosci w zestawach danych
Definiowanie poprawnych zestawow wartoici dia zakresow komorek
Przeglad umiejetnosci
Cwiczenia
Zmiana kolejnoici i sumowania danych
Sortowanie danych arkusza .
Sortowanie danych przy usyciu fs nestandardowych,
Organizowanie danych w postaci poziomow
Wyszukiwanie informacji w skoroszycie.
Przeglad umiejetnosci
Cwiczenia
9 Analizowanie ahemalywny:h zestawéw danych .
Analizowanie danych przy uzyciu narzedzia Szybka analiza.. .. ..
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Definiowanie alternatywnego zestawu danych
Definiowanie wielu zestawow altematywnych
Analizowanie danych przy uzyciu tabel danych.

Zmiana danych w celu uzyskania Dkreslonych wymkow pray uzyciu

funkgji Szukaj wyniku Kk
Znajdowanie optymalnych rozwigzaii za pomoca dodathu Soler
Analizowanie danych przy uzyciu smysm oplsowych
Przeglad umiejetnosci.
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Tworzenie slajdéw i zarzadzanie nimi...

Dodawanie i usuwanie slajdow ...
Wstawianie nowych slajdow. - .
Kopiowanie i importowanie slajdow i zawartoid
Ukrywane i usuwanie slajdow

Drielenie prezentacji na sekdje -

Zmiana kolejnosci slajdéw i sekdji

Stosowanie mOtywow
Zmiana tha slajdu .
Przeglad umiejetnosci. .
Cwiczenia

Wstawianie prostych grafik i nrzqdnme nimi

Wetawianie | przenoszenie obrazéw oraz zmiana rozmiaréw obrazow

Edytowanie i formatowanie obrazow. .
Rysowanie | modyfikowanie ksztaltow. ...
Rysowanie ksztahtow i dodawanie tekstu do keztaltow. -
Przenoszenie | modyfikowanie ksztattow.
Formatowanie ksztattow .. ..
Przechwytywanie i wstawianie wycmkow ekranu
Tworzenie albuméw zdjg¢ . -
Przeglad um.e;gmoén .
CEwiczenia

Dodawanie diwigku i elementow ruchu na slajdach ...

Animowanie tekstow i obrazow na slajdach.
Dostosowywanie efektow animacji.
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Dodawanie do slajdow zawartosci audio ..................... ¢ 358
Dodawanie do slajdéw zawartoici wideo S e
zawartosci multi wcelu rozmiaru pliku368
Przeglqd umiejetnoici REVY
Cwiczenia S0006RIEAEEEEEHIC0 ..373
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13 Wysytanie i odbieranie wiadomosci e-mail
Tworzenie i wysylanie wiadomosci
Tworzenie wiadomosci
Rozwiazywarie probleméw 2 adresowaniem wiadomdci
Zapisywanie i wysytanie wiadomosci .
Dolaczanie do wiadomosci likéw i elementéw programu Outlook .. 395
Wyswietlanie wiadomosci i zatgcznikéw
Wyswietlanie tresci wiadomosci
Wyswietlanie treici zalqcznikow

Wyswietlanie informacji o uczestnikach wiadomosci
Odpowiadanie na wiadomosci 413
Przeglad umiejgtnosci. 420
i Conin e N 421
14 Organizowanie skrzynki od| 425
Wyswietlanie i zarzadzanie konwersacjami ot L...426
Rozmieszczanie wiadomosci wedlug okreslonych atrybutéw ... ... 432
Kategoryzowanie elementow Leompenas 436
Organizowanie wiadomosci w foldery. 444
Przeglad umiejetnosci 449
Cwiczenia . .. 450
15 Zarzadzanie planowaniem 453
Planowanie terminéw i wydarzed. 454

Konwertowanie elementow kalendarza. )

Konfigurowanie opgji elementéw kalendarza 462
Planowanie i modyfikowanie spotkari................. 468
Odpowiadanie na zaproszenia na spotkania ..475
Wyswietlanie réinych widokow kalendarza a77

Przeglad umiejetno:
Cwiczenia
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Skréty klawiszowe.

Indeks. .

O autorach. .

489
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