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    Wstęp


    Książka, którą trzymasz w ręku, jest już trzecim wydaniem popularnych podręczników poświęconych pakietom Microsoft Office. Oba poprzednie wydania, omawiające wersje 2007 i 2010, spotkały się ze sporym zainteresowaniem czytelników wydawnictwa Helion. Niniejsze wydanie jest poświęcone najnowszej wersji pakietu Microsoft Office 2013 oraz jego odsłonie o nazwie Office 365, dostępnej w formie abonamentu. Obie te wersje, niemal równoważne funkcjonalnie, ale sprzedawane na innych zasadach, od stycznia weszły na polski rynek i na pewno w krótkim czasie z sukcesem zastąpią poprzednie edycje pakietu.


    W trakcie pisania tej książki gruntowanie przejrzałem i rozszerzyłem niektóre zagadnienia, wzbogacając podręcznik o wcześniej pominięte lub potraktowane pobieżnie tematy. Czytelnicy poprzednich wydań będą mogli to z łatwością zauważyć ze względu na zwiększoną objętość książki.
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            Obsługa funkcji edytorskich pakietów Office 2013 i Office 365 jest identyczna. Pakiet Office 365 oferuje dodatkowe funkcje internetowe (takie jak zapis danych na dysku internetowym SkyDrive czy stała aktualizacja funkcji programu), ale nie mają one wpływu na treści opisywane w tej książce. Warto wiedzieć, że nowy pakiet Office 2013 (Office 365) działa tylko w systemach Windows 7 lub Windows 8, a usługa Office 365 może być dodatkowo używana na komputerach Apple z systemem Mac OS (wersja 10.5.8 lub nowsza).

          
        

      
    


    Zachętą do przejścia z wersji 2010 na 2013 (lub 365) jest na pewno ciekawa kampania marketingowa przedpremierowej oferty pakietu Microsoft Office: użytkownicy, którzy aktywowali uprawniający pakiet Office 2010 między 19 października 2012 a 30 kwietnia 2013 roku, mogli następnie pobrać wybrane wersje pakietu Office 2013 lub Office 365 bez dodatkowych kosztów. Taka polityka firmy z pewnością ułatwia pozyskiwanie nowych klientów, którzy będą naturalnie migrowali do wersji Office 2010, kupując po cenie promocyjnej starsze wersje pakietu, bez obawy, że nabywają towar, który szybko się zdezaktualizuje.


    Książka MS Office 2013/365 PL w biurze i nie tylko jest przeznaczona dla osób, które w domu i w pracy aktywnie korzystają z oprogramowania do edycji dokumentów z serii Microsoft Office. Oprogramowanie biurowe firmy Microsoft jest faktycznym standardem w domach, szkołach i przedsiębiorstwach. Pakiet Microsoft Office początkowo był bardzo drogi, co ograniczało jego legalne używanie, ale w 2007 roku pojawiła się długo oczekiwana bardzo tania wersja tego pakietu przeznaczona dla użytkowników domowych, co utrwaliło jego pozycję także wśród klientów indywidualnych. Nie można też pominąć faktu, że Microsoft Office zawsze narzucał standardy funkcjonalności i nie bez powodu dominuje w miejscach pracy, szkołach oraz, coraz częściej, w domach. Od kilku lat pakiet ten jest dostępny nawet dla systemu Mac OS stosowanego w komputerach Apple i zbiera lepsze oceny niż jego konkurent o nazwie iWork, który nie zdobył wielkiej popularności i praktycznie nie jest już utrzymywany przez producenta (ostatnia duża wersja tego pakietu pochodzi z 2009 roku i od tamtego czasu nie została znacznie zaktualizowana).


    Omawiane w tej książce programy wchodzące w skład pakietu Microsoft Office należą do klasy oprogramowania biurowego, tzn. wspomagają typowe zastosowania biurowe, takie jak edycja tekstu, wykonywanie obliczeń czy też tworzenie prezentacji. Pakiety biurowe są obecnie w pełni zintegrowane, dzięki czemu możliwa jest wymiana danych pomiędzy nimi.


    W podręczniku tym czytelnicy znajdą rzetelny opis pakietu Microsoft Office na poziomie wystarczającym do rozpoczęcia samodzielnej pracy w domu lub w biurze, ze szczególnym uwzględnieniem zagadnień bezproblemowej wymiany dokumentów pomiędzy różnymi wersjami pakietu (wersje 2003, 2007, 2010 i 2013/365). Omawiam tu także podstawowe techniki pracy zespołowej (grupowej), które można wykorzystać podczas pracy z każdą, nawet najprostszą wersją pakietu. Nowość, jaką jest możliwość zapisu danych w tzw. chmurze (ang. cloud), czyli w tym przypadku na dysku internetowym o nazwie SkyDrive, także ułatwia przenoszenie i udostępnianie dokumentów.


    Pisząc tę książkę, starałem się dbać o klarowność i prostotę wywodu, tak aby nie zamienił się on w nudny katalog dostępnych funkcji. W podręczniku znajdzie się zatem wiele ćwiczeń praktycznych i porad wynikających z moich osobistych doświadczeń jako autora, który przecież z natury rzeczy jest zmuszony do dogłębnego poznania możliwości opisywanego oprogramowania. W tym przypadku cenna okazała się także moja praktyka trenera kursów komputerowych — wiele z opisywanych ćwiczeń zostało pomyślnie przetestowanych przez kursantów.


    Programy Word, Excel i PowerPoint stanowią trzon wszystkich wersji pakietów Microsoft Office — i to one właśnie są najczęściej używane w domach i miejscach pracy. W książce opiszę także program OneNote. Jest to ciekawe, choć rzadko używane narzędzie, ale jest tak być może dlatego, że nie ma zbyt wielu publikacji na jego temat.


    Dodatkowo postanowiłem zaprezentować znakomity program Outlook, który stanowi część pakietu Office dla użytkowników domowych i małych firm oraz wersji Professional. Outlook jest rewelacyjnym programem do obsługi poczty e-mail i zarządzania kontaktami osobistymi oraz zadaniami.


    Po rozdziale poświęconym instalacji pakietu (Office 2013 lub subskrypcja Office 365 dostępna dla użytkowników systemów Windows i Mac OS) możesz przejść do właściwej części podręcznika poświęconej już zasadniczo wersji Office 2013, dostępnej na razie tylko dla systemu Windows.


    Od tego miejsca książka została podzielona na sześć części:


    
      
        
        
      

      
        
          	
            Część

          

          	
            Zawartość

          
        

      

      
        
          	
            Część I. Word i podstawy obsługi pakietu Office

          

          	
            Opisywane są następujące funkcje: edytor tekstów, edytor równań matematycznych, edytor grafiki. W tej części wprowadzam w niej także ogólne informacje dotyczące instalacji i obsługi pakietów oraz objaśniam podstawowe cechy interfejsu użytkownika. Bez opanowania tego ostatniego elementu nie będzie możliwe sprawne poruszanie się w modułach opisywanych w kolejnych częściach książki!

          
        


        
          	
            Część II. Excel, czyli magiczna broń pakietu Office

          

          	
            Bohaterem tej części jest oczywiście najlepszy arkusz kalkulacyjny świata, narzędzie, które znajduje zastosowania wykraczające poza czyste funkcje kalkulacyjne.

          
        


        
          	
            Część III. PowerPoint, czyli jak skutecznie przekazać swój punkt widzenia

          

          	
            Program do przygotowywania prezentacji (pokazów slajdów). Wbrew pozorom bywa przydatny nie tylko podczas pracy w korporacji!

          
        


        
          	
            Część IV. Microsoft OneNote

          

          	
            Świetny, ale ciągle niedoceniany program do tworzenia i organizacji notatek elektronicznych.

          
        


        
          	
            Część V. Microsoft Outlook

          

          	
            Program niestety niedostępny w wersji dla użytkowników domowych, ale dodany do wersji abonamentowej pakietu (Office 365). Outlook jest zintegrowanym programem łączącym funkcje klienta poczty elektronicznej z organizatorem (kalendarz, zadania i kontakty).

          
        


        
          	
            Część VI. Narzędzia pakietu Office

          

          	
            W tej części książki omawiam rzadziej używane funkcje i narzędzia pakietu Office, m.in. zabezpieczanie dokumentów, pakiety językowe, program Publisher.

          
        

      
    


    Całość została skomponowana jako układ prostych ćwiczeń pokazujących najważniejsze funkcje omawianych programów. Najdokładniejszy opis będzie oczywiście dotyczył edytora Word i arkusza kalkulacyjnego Excel, niewątpliwie najpopularniejszych aplikacji pakietu Office. Kolejność czytania części II, III, IV, V i VI może być dowolna.


    Na końcu książki znajduje się skorowidz, który powinien ułatwić wyszukiwanie informacji na podstawie słów kluczowych.


    Podczas omawiania edytora tekstów w części I zapoznamy się również z możliwościami tworzenia równań matematycznych i integrowania rysunków z tekstem. Pokażę, jak za pomocą komputera można tworzyć prezentacje, czyli nowoczesny odpowiednik klasycznych slajdów, które niegdyś pieczołowicie drukowano na przezroczystych foliach; omówię także mniej popularne, ale ciekawe narzędzie do pisania i organizowania notatek elektronicznych. Książkę zamyka rozdział poświęcony programowi Outlook, który jest świetnym klientem poczty e-mail, pod względem ergonomii obsługi i funkcjonalności przewyższającym wszelkie inne znane mi programy pocztowe.


    Pisząc tę książkę, założyłem, że do jej lektury nie będzie wymagana biegłość w obsłudze komputera i w zupełności wystarczą elementy podane przykładowo w innym moim podręczniku: ABC komputera (jej aktualne wydanie można znaleźć pod adresem http://helion.pl/autorzy/wrop.htm). Oczywiście pewne zagadnienia zostaną częściowo powtórzone, jednak podstawy dotyczące obsługi myszy i klawiatury oraz systemu Windows trzeba po prostu znać na tyle, aby rozumieć polecenia typu „Otwórz dokument”.


    Przy okazji pisania słowa wstępnego chciałbym też wytłumaczyć, skąd wzięło się na rynku aż tyle różnych wersji oprogramowania. Warto wiedzieć, że historyczne już oprogramowanie Microsoft Office 2003 zyskało powszechne uznanie użytkowników, a nawet zostało dość skutecznie skopiowane pod względem funkcjonalności w dostępnym darmowo pakiecie OpenOffice. Aby pozostać liderem produkcji oprogramowania biurowego, firma Microsoft na początku 2007 roku wprowadziła na rynek nową wersję tego pakietu biurowego, charakteryzującą się zbliżoną do swego poprzednika (Office 2003) funkcjonalnością i całkowicie odmienionym interfejsem użytkownika, który został oparty na koncepcji tzw. wstążki (jest to rozbudowany obszar na ekranie, zawierający karty z grupami przycisków). Koncepcja wstążki została utrzymana i rozbudowana w wersjach 2010 i 2013. Wydaje się, że zyskała już uznanie użytkowników, którzy docenili jej ergonomię i po prostu przyzwyczaili się do jej używania.


    Ponieważ na pierwszy rzut oka nowe wersje pakietu Office są dość podobne do poprzednich, producent musi wypromować nowe funkcje, których brakowało w starych wydaniach. W wersji z 2013 roku należy do nich głównie integracja z tzw. chmurą, czyli — nieco trywializując — przechowywanie danych w sieci Internet bez przypisania do konkretnego komputera. Oprócz tego programy zawierają wiele ułatwień (takich jak edycja dokumentów PDF w Wordzie!), o których będę pisał szerzej w kolejnych rozdziałach.


    Dodatkowo, aby uniknąć pułapki związanej z niechęcią klientów do nabywania nowej wersji pakietu, w przypadku wersji Office 2010 Microsoft przygotował ciekawą promocję darmowej aktualizacji (wspomniałem o niej na początku). Pamiętajmy jednak, że pozycja firmy Microsoft wśród producentów pakietów biurowych jest na tyle dobra, iż kwestia migracji użytkowników ze starszych wersji pakietu na nowsze jest tylko kwestią czasu.


    Czy warto przejść na wersję Office 2013 lub Office 365?


    Tak. Pakiet ten nie jest rewolucją na rynku pakietów biurowych (nazwałbym go raczej „ewolucją”), jednak wprowadzone liczne udogodnienia funkcjonalne i poprawa stabilności są wystarczającym powodem, aby zacząć z niego korzystać. Szczególnie programy Excel i PowerPoint zostały znacząco ulepszone i obecnie używa się ich znacznie łatwiej niż w starszych wersjach. Warto również zwrócić uwagę na obecność programów Outlook i Access w dość taniej subskrypcji Office 365 — programy te były dostępne wcześniej wyłącznie w zaporowo drogiej wersji Professional!


    Co istotne, podstawowe zasady użytkowania w wersjach 2010 i 2013 (365) są identyczne, więc bez wielkiego wysiłku można się przestawić na nowe wersje programów, które są ładniejsze, szybsze i korzysta się z nich z jeszcze większą przyjemnością niż z poprzednich.


    Firma Microsoft w 2013 roku wywołała spore zamieszanie na rynku oprogramowania, wprowadzając dawno oczekiwaną, odświeżoną wersję swojego sztandarowego produktu. Warto zaufać jej projektantom i programistom, którzy po trzech latach wprowadzają nową, ulepszoną wersję pakietu, już wcześniej ocenianego znakomicie.


    Na koniec chciałbym wyrazić nadzieję, że z tą książką w ręku w krótkim czasie podniesiesz swoje kwalifikacje zawodowe w zakresie obsługi programów biurowych. Powszechnie wiadomo, że ich znajomość jest standardowym wymaganiem pracodawców niezależnie od branży; inwestycja w ten podręcznik może zatem zaważyć na Twojej karierze zawodowej — wszystko w Twoich rękach i w zasięgu Twojej… myszy komputerowej!


    Piotr Wróblewski


    e-mail: pwroblewski@post.pl


    Wrocław, luty – kwiecień 2013 r.
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            Zrzuty ekranów, które znajdują się w tej książce, zostały wykonane w systemach Windows 7 lub Windows 8 oraz czasami w Mac OS. W każdym systemie okienka wyglądają nieco inaczej, ale funkcjonalność programów pakietu jest oczywiście niezmieniona. Kosmetyczne różnice, które można napotkać, dotyczące uruchamiania aplikacji pakietu i zapisu dokumentów w folderach użytkownika, powinny być oczywiste dla użytkowników każdego z tych systemów (rzecz jasna wspomnę o nich w odpowiednim momencie, zwłaszcza w wersji Windows 8 nastąpiły tutaj spore zmiany).

          
        

      
    

  


  
    Rozdział 1.

    Microsoft Office — zakup, instalacja i uruchamianie


    W tym rozdziale omówię zagadnienia wyboru wersji i instalacji pakietu Microsoft Office 2013 oraz jego „abonamentowego” odpowiednika o nazwie Office 365. Opiszę też nowości wprowadzone w tej edycji pakietu. Oczywiście nie będę obrażał inteligencji Czytelników, rozwodząc się zbytnio nad samym procesem instalacji pakietu Microsoft Office, gdyż tradycyjnie już jest bardzo prosta i sprowadza się do włożenia płytki instalacyjnej z programem do czytnika płyt optycznych lub uruchomienia programu pobranego z Internetu. Więcej uwagi poświęcę tylko nowości, jaką jest instalacja wariantu pakietu Office 2013 o nazwie Office 365 — w tym przypadku proces zakupu i instalacji jest odmienny od do tej pory znanych nam procedur.


    Na początek omówię sposób instalacji pakietu Microsoft Office, wskazując istotne — z punktu widzenia użytkownika — możliwości. Po krótkim opisie procesu instalacji postaram się wyjaśnić powody, dla których najnowszy Office wart jest zainteresowania, a w kolejnych rozdziałach tej części książki przejdę do opisu programu Microsoft Word, najpopularniejszego na świecie edytora tekstów. Microsoft Word posłuży tu jako ilustracja filozofii obsługi pakietu Office, zatem znajomość treści zawartych w pierwszej części tej książki będzie istotna dla sprawnego poruszania się po kolejnych rozdziałach.


    Czym się różni Office 2013 od Office 365?


    Już wcześniej napisałem, że oba pakiety są równoważne funkcjonalnie, ale dla ułatwienia wymienię w tabeli 1.1 najpopularniejsze wersje, zasady ich licencjonowania, zawartość i przykładowe ceny (te ostatnie mogą się oczywiście różnić w zależności od kanału zakupu i sklepu).


    Tabela 1.1. Porównanie pakietów Office 2013 i Office 365


    
      
        
        
      

      
        
          	
            Wersja

          

          	
            Opis i typowa cena

          
        

      

      
        
          	
            Office 2013 dla Użytkowników Domowych i Uczniów (Home and Student)

          

          	
            Atrakcyjna cenowo wersja pakietu Microsoft Office z prawem instalacji na jednym komputerze w domu, nie może być używana komercyjnie (zarówno w firmach, jak i w działalności gospodarczej) ani w administracji państwowej. Zawiera programy Word, Excel, PowerPoint i OneNote.


            Licencja ma charakter stały. Cena ok. 440 zł.

          
        


        
          	
            Office 2013 dla Użytkowników Domowych i Małych Firm

          

          	
            W stosunku do powyższej wersji zawiera dodatkowo program Outlook (świetny program do zarządzania pocztą elektroniczną, kalendarzem i zadaniami).


            Licencja ma charakter stały. Cena ok. 870 zł.

          
        


        
          	
            Office 2013 Professional

          

          	
            W stosunku do powyższej wersji zawiera dodatkowo program Access (zarządzanie bazami danych) i Publisher (domowy program DTP pozwalający tworzyć materiały reklamowe, na przykład ulotki).


            Licencja ma charakter stały. Cena ok. 1750 zł.

          
        


        
          	
            Office 365 Premium dla Użytkowników Domowych

          

          	
            Bardzo bogata wersja zawierająca programy Word, Excel, PowerPoint, Outlook, One Note, a nawet Access i Publisher! Ponadto w opłacie jest zawarta licencja na usługi w tzw. chmurze: SkyDrive i Office na żądanie. W ramach bonusu oferta obejmuje też pakiet minut na połączenia międzynarodowe w usłudze Skype.


            Instalacja jest możliwa aż na pięciu komputerach PC lub Apple (z systemem Mac OS), wszystko w ramach jednego gospodarstwa domowego.


            Licencja jest ograniczona czasowo (subskrypcja roczna lub miesięczna, automatyczne prawa do uaktualnienia). Cena ok. 339 zł.

          
        


        
          	
            Office 365 Small Business Premium

          

          	
            Wersja zawiera programy Word, Excel, PowerPoint, Outlook, OneNote, Publisher i Access oraz usługi w chmurze: poczta e-mail, konferencje w sieci Web. Ten wariant jest przeznaczony dla firm (maksymalnie 10 użytkowników).


            Licencja jest ograniczona czasowo (subskrypcja roczna i płatności miesięczne, automatyczne prawa do uaktualnienia). Cena w wariancie dla 5 użytkowników ok. 570 zł.

          
        

      
    


    Jak widać, w zależności od tego, czy chcemy pracować w domu, na jednym lub wielu komputerach, czy interesują nas usługi sieciowe (oparte na tzw. chmurze), możemy wybrać wygodny dla nas wariant produktu. Office 365 teoretycznie wydaje się drogi, ale jeśli przeliczymy koszty na liczbę użytkowników i stały dostęp do aktualizacji produktu, to ta cena już nie wydaje się zaporowa.


    Na marginesie dodam też, że w momencie pisania tej książki nie było nic wiadomo o wersji Office 2013 Starter, okrojonym pakiecie Office, który jest pozbawiony nośnika i preinstalowany przez producentów sprzętu (taka wersja była dostępna w Office 2010). Pakiet Starter zawierał zubożone wersje Worda i Excela, które wyświetlały reklamy w trakcie użytkowania. Celem wersji Office Starter było przetestowanie możliwości pakietu Office i zachęcenie do zakupu pełnej wersji w późniejszym terminie. Możliwe, że wersja Starter została definitywnie zarzucona lub też pojawi się na rynku nieco później.


    Jak widać z przykładów podanych w tabeli, w trakcie pisania tej książki ceny programu Office 2013 (365) na polskim rynku nie odbiegały znacznie od wersji 2010, choć oczywiście sam fakt pojawienia się „wersji abonamentowej” (Office 365), w przypadku której opłacamy prawo do korzystania z pakietu przez pewien czas, stanowi rewolucję na rynku wyceny oprogramowania detalicznego. Niestety Microsoft ograniczył atrakcyjność wersji Office 2013 dla Użytkowników Domowych i Uczniów, która jest dostępna wyłącznie z prawem do użycia na jednym komputerze (wcześniej można było z niej korzystać na trzech komputerach domowych).


    Pomimo tego ograniczenia osobom pracującym głównie z tekstem polecam pakiet w wersji dla użytkowników domowych, w którym co prawda nie ma programu do zarządzania bazami danych (Access) ani Outlooka, ale w warunkach domowych można się łatwo pogodzić z ich brakiem, tym bardziej że kupujemy program z licencją na „całe życie”. Jeśli zdecydujemy się na Office 365 Premium, to po okresie aktywnego abonamentu utracimy możliwość edycji dokumentów — będzie je można tylko otwierać i drukować. Office 365 pozwala na używanie zbliżonych narzędzi jednocześnie na komputerach Apple i PC, co niewątpliwie stanowi rewolucję na rynku oprogramowania (o szczegółach piszę w dalszej części rozdziału). Wersja Office 365 Premium zawiera także wiele programów znanych do tej pory z droższych pakietów, takich jak Outlook i Access.


    Pudełkowe wersje pakietu Office 2013


    W zależności od ceny pakiety Microsoft Office 2013 zawierają nieco inne programy, ale poza tym mogą być też dostępne w kilku wariantach dystrybucji oprogramowania, jego nośnika i licencji. Warto się zapoznać z pojęciami opisywanymi w tym rozdziale, aby w pełni zrozumieć zasady licencjonowania produktów firmy Microsoft.


    Upraszczając, można powiedzieć, że firma Microsoft promuje cztery sposoby dystrybucji:


    
      • Licencje masowe dla przedsiębiorstw — z oczywistych względów nie są one dostępne dla osób prywatnych.


      • Licencje OEM (ang. Original Equipment Manufacturer) — wersja sprzedawana tylko z nowymi komputerami; wstępnie zainstalowana przez producenta sprzętu; prawa do jej użytkowania są ograniczone do komputera, na którym została po raz pierwszy zainstalowana.


      • Licencje przenośne, tzw. pudełkowe (ang. box) — droższe wersje, które mają nieco inne zasady licencjonowania i wsparcia producenta — od strony funkcjonalnej niczym się nie różnią od wersji OEM, ale można swobodnie usuwać ich instalacje i przenosić je na inne komputery. Uwaga: podczas przenoszenia na inny komputer ponowna aktywacja programu przez Internet może się nie powieść i wówczas należy wybrać opcję aktywacji telefonicznej — po dodzwonieniu się na infolinię firmy Microsoft można przejść do serwisu aktywacyjnego. Usłyszymy wówczas pytanie o identyfikator instalacji (który jest widoczny na naszym komputerze) i poznamy klucz odblokowujący program, który należy wpisać na naszym komputerze w okienku wyświetlonym podczas próby aktywacji telefonicznej.


      • PKC (ang. Product Key Card) — karta klucza produktu jest samym kluczem licencji, pozbawionym nośnika DVD. Jest on przeznaczony do aktywacji programu Office pobranego z Internetu lub zainstalowanego na komputerze przez producenta sprzętu. Karty PKC zawierają 25-znakowy klucz produktu umożliwiający użytkownikowi końcowemu aktywację programu i korzystanie z niego. Licencji typu PKC nie można przenieść na inny komputer.

    


    Jak to wygląda w przypadku nowego Office’a? W trakcie pisania tej książki w sklepach były dostępne wersje pudełkowe Office 2013, ale nie były one przenośne, gdyż zawierały licencję typu OEM, bez możliwości przeniesienia na inny komputer po wykonaniu pierwszej instalacji. Dostępne były też same klucze PKC (licencja bez nośnika DVD) i wówczas program należało pobrać z Internetu. Trudno mi teraz wyrokować, czy Microsoft zrezygnował z wersji „box” — wszystko zależy od decyzji działu marketingu producenta, która może się zmienić w zależności od analiz.
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            Nowa licencja OEM firmy Microsoft jest zasadniczo wykorzystywana do dostarczania użytkownikowi końcowemu wersji preinstalowanej na „całkowicie zmontowanym systemie komputerowym”. Wyjątkiem od tej reguły jest przypadek, gdy użytkownik końcowy samodzielnie montuje własny komputer, stając się niejako producentem systemów, który może samodzielnie zakupić oprogramowanie OEM niezależnie od sprzętu. Za producenta systemów Microsoft w szczególności uznaje podmiot instalujący oprogramowanie w systemach komputerowych, co w praktyce oznacza możliwość zakupu programu w wersji OEM także przez zwykłego konsumenta. Istotnym ograniczeniem wersji OEM jest zakaz odsprzedaży bez sprzętu, na którym została zainstalowana1.

          
        

      
    


    Zakup i instalacja wersji Office 365


    Pakiet abonamentowy Office 365 można nabyć w sklepach, ale wygodniej jest kupić go bezpośrednio na stronie producenta (http://office.microsoft.com/pl-PL).


    Pakiet można od razu kupić, aktywując abonament płatny, ale można go też wypróbować przez miesiąc, co stanowi świetne rozwiązanie dla sceptyków. Sprawdźmy, jak to działa w praktyce.


    Aby kupić lub wypróbować produkt, musisz posiadać konto Microsoft. Jest to konto internetowe pozwalające na identyfikację użytkownika programów i usług firmy Microsoft niezależnie od komputera, z którego się na nie loguje. Konto Microsoft po zakupie Office 365 będzie „pamiętało” wykonane instalacje pakietu i dopuści tylko do łącznej liczby dozwolonych instalacji — w przypadku Office 365 Premium dla Użytkowników Domowych będzie to pięć komputerów.


    Sprawdź, jak to działa, kupując (przycisk Kup) lub testując (przycisk Wypróbuj) usługę Office 365 Premium dla Użytkowników Domowych (patrz rysunek 1.1).
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    Rysunek 1.1. Kup lub wypróbuj pakiet Office 365


    Jeśli nie posiadasz konta Microsoft, to oczywiście pojawi się możliwość jego założenia, co sprowadza się do podania swoich danych osobowych, adresu e-mail oraz danych kontaktowych. Aby zakupić pakiet Office 365, musisz podsiadać kartę kredytową lub zapłacić przez serwis PayPal (www.paypal.pl), który umożliwia bezpieczne płatności przy użyciu kart płatniczych lub przelewów. Kilka przykładowych ekranów z tego etapu zakupu pokazuje rysunek 1.2.
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    Rysunek 1.2. Finalizowanie zakupu pakietu Office 365


    Gdy już zapłacisz, pojawi się okno umożliwiające wywołanie instalacji produktu Office 2013. Ekran umożliwiający instalację jest później stale dostępny pod adresem https://office.microsoft.com/pl-pl/MyAccount.aspx (oczywiście musisz podać swój adres e-mail i hasło, aby tam wejść). Przykład ekranu zarządzania kontem i subskrypcjami pokazuje rysunek 1.3.
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    Rysunek 1.3. Instalowanie pakietu Office 2013 w ramach usługi Office 365


    Na ekranie swojego konta w serwisie office.com możesz zobaczyć, ile z pięciu instalacji zostało do tej pory użytych. Kontrolujesz na nim swoją metodę płatności, datę ważności opłaconego okresu oraz odnawianie subskrypcji.


    Gdy klikniesz przycisk Zainstaluj, komputer zacznie pobierać składniki pakietu Office i je instalować (jeśli posiadasz komputer PC i używasz systemu Windows 7 lub Windows 8). Jeśli posiadasz Maca, to zostanie pobrany plik instalacyjny DMG, który należy odrębnie zainstalować, o czym piszę dalej.


    Proces instalacji Office 365 jest prostszy niż w przypadku wersji pudełkowej ze stałym kluczem. Wystarczy uruchomić program, który wyświetli przeglądarka internetowa — zakładając, że posiadasz szybkie łącze internetowe, programy pakietu zostaną pobrane i aktywowane. Na początku system poprosi o zalogowanie się do usług sieciowych (patrz rysunek 1.4), co nie jest obowiązkowe, ale umożliwi zapisywanie dokumentów w usłudze SkyDrive, czyli w tzw. chmurze. Podczas pobierania pakietu nie obędzie się też bez kilku filmów instruktażowych, ale można je pominąć z prostego powodu — czytasz tę książkę!
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    Rysunek 1.4. Instalowanie pakietu Office 2013 w ramach usługi Office 365


    Office 365 dla użytkowników Mac OS


    Bardzo interesujące jest też udostępnienie subskrypcji usługi Office 365 dla użytkowników komputerów Apple, warto jednak mieć świadomość, że… wcale nie oznacza to dostępności nowego pakietu Office 2013 dla użytkowników Mac OS!


    W trakcie pisania tej książki dla komputerów Mac był dostępny wariant znanego już im pakietu Microsoft Office for Mac 2011. W praktyce oznacza to, że osoby posiadające już zainstalowany na Macu pakiet Microsoft Office for Mac 2011, aby użyć wariantu abonamentowego z usługi Office 365, powinny wcześniej usunąć z komputera poprzedni pakiet. Pozornie wydaje się to pozbawione sensu, ale należy uwzględnić, że w usłudze Office 365 mamy do dyspozycji aż pięć instalacji i możemy na przykład na dwóch Macach mieć zainstalowany pakiet Microsoft Office for Mac 2011, a na trzech pecetach — pakiet Office 2013 (Office 365)!


    Rysunek 1.5 pokazuje sposób pobrania wersji Office dla komputerów Mac z konta Microsoft, na którym poprzednio zarejestrowano zakup usługi Office 365.
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    Rysunek 1.5. Instalowanie pakietu Office dla komputerów Mac


    Przed pobraniem musisz wybrać z listy opcję Office dla komputerów Mac. Program instalacyjny jest automatycznie uruchamiany. Po ściągnięciu pakietu MicrosoftOffice2011.dmg na dysk musimy go uruchomić i zainstalować, tak jak każdy inny program dla systemu Mac OS. Instalator Office jest zmodyfikowany pod kątem usługi Office 365, więc aby użyć programu, należy się zalogować na swoje konto Microsoft (rysunek 1.6).
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    Rysunek 1.6. Aktywacja pakietu Office dla komputerów Mac w ramach subskrypcji Office 365


    W celu aktywacji oprogramowania wybierz drugą opcję, czyli Zaloguj się do istniejącej subskrypcji usługi Office 365. Wpisz swój e-mail i hasło do konta Microsoft, a następnie poczekaj kilka sekund na aktywację pakietu. Od tego momentu można używać wszystkich funkcji pakietu. Gdy minie opłacony okres abonamentowy, dokumenty nie znikną, ale nie będzie ich już można edytować — patrz opcja Korzystaj z pakietu Office do bezpłatnego przeglądania plików.


    Konto w usłudze Office 365


    Po dokonaniu zakupu usługi Office 365 możesz korzystać z zainstalowanych w jej ramach programów. Aby się przekonać, jakie opcje zakupiłeś, możesz odwiedzić witrynę office.com (pokazaną wcześniej, na rysunku 1.3) lub też obejrzeć swoje ustawienia pakietu z dowolnej aplikacji dzięki poleceniu Konto w menu Plik (rysunek 1.7).
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    Rysunek 1.7. Dostęp do konta usługi Office 365


    Po wybraniu z menu Plik polecenia Konto możesz połączyć swoje konto z serwisami typu YouTube, Facebook czy Twitter. Dzięki temu będziesz mógł w prosty sposób pobierać zdjęcia i filmy z tych serwisów i wbudowywać je do prezentacji PowerPoint lub dzielić się dokumentami z użytkownikami serwisów społecznościowych bez konieczności odrębnego logowania do nich. Aby w trakcie edycji dokumentów łatwo połączyć się z innymi usługami, wybierz odpowiednią pozycję z listy ukrytej pod przyciskiem Dodaj usługę (na rysunku pokazałem, jak podłączyć serwis YouTube oraz inne serwisy społecznościowe).


    Instalator pakietu Microsoft Office — na co zwrócić uwagę?


    Niezależnie od posiadanej wersji pakietu instalacja przebiega w podobny sposób. Włóż płytkę DVD z programem do czytnika. W każdym przypadku postępuj zgodnie z poleceniami wyświetlanymi na ekranie komputera.


    Jeśli w Twoim komputerze została zablokowana opcja automatycznego uruchamiania programu po włożeniu płytki do napędu2 (czyli po włożeniu płytki nic się nie wydarzyło), musisz uruchomić Eksplorator Windows (naciśnij jednocześnie klawisze [image: Obraz31800.PNG] i E) i wyszukać plik o nazwie Setup (rysunek 1.8), aby ręcznie uruchomić program instalacyjny. Na rysunku pokazałem także instalator pakietu Office Professional pobrany z Internetu.


    [image: Obraz31847.PNG]


    Rysunek 1.8. Wyszukiwanie programu instalacyjnego na płycie z programem


    Aby uruchomić ręcznie program instalacyjny w systemie Windows 7 lub 8, wystarczy kliknąć prawym przyciskiem myszy ikonę dysku z programem instalacyjnym i z podręcznego menu wybrać polecenie Otwórz.


    Instalacja pakietu Microsoft Office w wersji 2013 przebiega bardzo podobnie jak w przypadku Office 2010; zasadniczo zmienia się tylko wygląd programu instalacyjnego (rysunek 1.9).
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    Rysunek 1.9. Instalator pakietu Microsoft Office (nowa instalacja lub aktualizacja)


    Aby kontynuować instalację, należy w jednym z okienek wprowadzić specjalny klucz aktywacyjny — jest to 25-znakowy ciąg znajdujący się na nalepce w pudełku lub otrzymany pocztą elektroniczną przy zakupie przez Internet. Podczas instalacji wskazane jest posiadanie aktywnego połączenia z Internetem, gdyż program instalacyjny może sprawdzić, czy na serwerze producenta są dostępne aktualizacje pakietu.
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            Jeśli na komputerze mamy zainstalowaną poprzednią wersję pakietu, można ją nadpisać poprzez instalację wersji 2013. Jeśli chcesz, możesz zachować starą wersję i używać wybranych programów z nowej i starej wersji, ale nie dotyczy to programu Outlook — w systemie można mieć tylko jedną wersję. Aby usunąć starą wersję pakietu Office lub ją zmodyfikować, należy przejść do Panelu sterowania systemu Windows i kliknąć ikonę Programy. Znajdź pakiet Office 2010 na liście zainstalowanych programów i wybierz polecenie Odinstaluj lub Zmień. Program Panel sterowania odnajdziesz w menu Start, które możesz otworzyć, naciskając klawisz [image: Obraz31888.PNG]. W systemie Windows 8 użyj skrótu [image: Obraz31895.PNG]+X.

          
        

      
    


    W trakcie instalacji możesz wyłączyć niektóre programy, których nie chcesz instalować, ponieważ na przykład nie masz wystarczająco miejsca lub z innego powodu. Aby pominąć instalację wybranego programu, wystarczy zaznaczyć opcję Niedostępne.


    Posiadanie na jednym komputerze kilku wersji pakietu Microsoft Office jest teoretycznie możliwe, ale nie zalecam takiego rozwiązania, tym bardziej że wersja 2010 może zapisywać dane w formacie zgodnym z poprzednimi wersjami. Posiadanie kilku wersji Office’a na jednym komputerze wiąże się ponadto z pewnymi niedogodnościami, takimi jak choćby wydłużony czas uruchamiania aplikacji.


    Po zainstalowaniu pakietu Microsoft Office w wersji zawierającej program Outlook można łatwo (i przypadkowo) dokonać pewnych zmian w ustawieniach komputera dotyczących wyboru przez system domyślnej aplikacji pocztowej. Zazwyczaj odbywa się to w ten sposób, że po uruchomieniu programu Outlook przeczytamy zapytanie, czy powinien się on stać domyślnym programem pocztowym. Jeśli nieświadomie lub pomyłkowo zgodzimy się na użycie Outlooka zamiast wcześniej używanego innego programu (takiego jak Poczta usługi Windows Live) jako domyślnego klienta poczty e-mail, zawsze możemy zmienić takie ustawienie, wybierając Panel sterowania/Programy/Programy domyślne (rysunek 1.10).
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    Rysunek 1.10. Ustawianie domyślnego programu pocztowego w systemie Windows


    Uruchamianie programów Microsoft Office


    Po instalacji, która potrwa kilka minut, programy wchodzące w skład pakietu Microsoft Office 2013 (Office 365) odnajdziemy w menu Start/Wszystkie programy (rysunek 1.11).
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    Rysunek 1.11. Ikony programów pakietu Office 2013 w wersji Professional Plus (system Windows)


    Dla ułatwienia sobie codziennej pracy wybrane programy warto przypiąć do menu Start. W tym celu kliknij prawym przyciskiem myszy ikonę programu i wybierz polecenie Przypnij do menu Start. Podobnie można przypiąć program do paska zadań.
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            W systemie Windows 7 można w prosty sposób przypiąć wcześniej uruchomiony program do paska zadań, klikając jego ikonę na pasku i wybierając polecenie Przypnij do paska zadań. W systemie Windows 8 programy możesz uruchamiać również z ekranu Start. Najprościej jednak jest nacisnąć wówczas klawisz [image: Obraz31955.PNG] i wpisać pierwsze litery nazwy programu, np. word lub excel.

          
        

      
    


    Jeśli w ramach usługi Office 365 zainstalujesz pakiet Microsoft Office 2011 dla komputerów Mac, to w katalogu Programy lub w Docku znajdziemy ikony programów w wersji dla Maców (rysunek 1.12).
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    Rysunek 1.12. Ikony programów pakietu Office 2011 dla komputerów Mac (system Mac OS)


    Co nowego w Microsoft Office 2013?


    W pakiecie Office 2013 wprowadzono pewne ulepszenia w zakresie obsługi, ale na szczęście ta wersja nie różni się zdecydowanie od 2010. Użytkownik pakietu Office 2010 bez kłopotu (i z przyjemnością) przesiądzie się na nowe wersje znanych sobie programów. W dalszej części książki w trakcie omawiania poszczególnych programów będę szczegółowo opisywał ich nowe funkcje, tutaj jedynie zaznaczę, co zostało wprowadzone w pakiecie Office 2013.


    Główną zmianą, która jest widoczna już na pierwszy rzut oka, jest integracja z usługami internetowymi. Aby z nich skorzystać, należy zalogować się w programie na swoje konto Microsoft, do czego służy przycisk [image: Obraz31991.PNG] widoczny w prawej górnej części każdego okna programu. Przykładem usługi sieciowej jest SkyDrive, czyli dysk na dokumenty umieszczony w Internecie na bezpiecznych serwerach Microsoftu. Zapis na takim dysku oznacza, że możesz rozpocząć pracę nad dokumentem na przykład na komputerze domowym, uzupełnić go na tablecie, a dokończyć na komputerze w pracy!


    Nowe programy pakietu Office zostały wyposażone w efektowne wizualnie, bardzo ładne ekrany startowe, które zawierają samouczek, często używane szablony i listę ostatnio otwieranych plików (rysunek 1.13).
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    Rysunek 1.13. Ekran startowy programu PowerPoint 2013


    Programy Office 2013 są też zgodne z nowym interfejsem użytkownika o nazwie Modern (znanym wcześniej pod nazwą Metro), co można docenić głównie w systemach Windows 8 i Windows RT. Cechą wspólną dla Windows 7 i 8 jest minimalizm kolorystyczny i graficzny okienek, co na początku nieco razi, ale po czasie zaczyna się bardzo podobać — pracując z Office 2013 (Office 365), koncentrujemy się na dokumencie, a nie na okienku programu.


    Absolutną nowością, która pojawiła się w programie Word 2013, jest możliwość edytowania plików PDF, do tej pory zarezerwowana dla drogich pakietów firmy Adobe!


    Zmian w nowym pakiecie Office jest dużo i choć nie zawsze są one spektakularne, to jako suma drobiazgów sprawiają, że obsługa nowego wydania sztandarowego produktu Microsoftu staje się niesłychanie przyjemna.


    Z drobiazgów, które zostały dodane, szczególnie doceniłem ulepszenia wprowadzone w edytorze obiektów programu PowerPoint — wcześniej zmiana koloru linii i wypełnianie kształtów stanowiły drogę przez mękę, teraz dostaliśmy ujednoliconą funkcję formatowania kształtów, która jest dostępna także z menu podręcznego.


    Podobnej zmianie uległ także program Excel i jego funkcja tworzenia wykresów, która nareszcie stała się nieskomplikowana i intuicyjna.


    Szczegółowe zmiany, które zaszły w wybranych aplikacjach pakietu Office, omówię, opisując każdą z nich w kolejnych rozdziałach tej książki.

    


    1 Informacje opracowane na podstawie http://www.microsoft.com/poland/licencje.


    2 Zdarza się to często na komputerach firmowych, które są instalowane z dodatkowymi zasadami bezpieczeństwa; w wersjach „domowych” programu Windows ten problem nie powinien zaistnieć.

  


  
    Część I

    Word i podstawy obsługi pakietu Office


    W tej części książki omawiam m.in.:


    
      • instalację i konfigurację pakietu Microsoft Office,


      • interfejs użytkownika pakietu Office (wersja dla systemów Windows i Mac OS),


      • zapisywanie dokumentów w sieci Internet na dysku SkyDrive,


      • ogólne zasady edycji tekstów,


      • formatowanie dokumentów tekstowych (czcionki, style itp.),


      • korekta językowa dokumentów polskich i obcojęzycznych,


      • tabelki, nagłówki i inne złożone zagadnienia,


      • drukowanie dokumentów tekstowych,


      • tworzenie grafiki w programie Word,


      • zagadnienia pracy zespołowej.

    


    Rozdział 2.

    Interfejs użytkownika pakietu Office na przykładzie edytora Word


    Microsoft Word jest złożonym programem do wprowadzania i edycji tekstów. Jest on wyposażony w funkcje, które w przeszłości przypisywano wyłącznie tzw. procesorom tekstów, takie jak formatowanie (nadawanie odpowiedniej szaty typograficznej, przykładowo określenie czcionek i odstępów), określenie układu wydruku (marginesy na papierowej wersji dokumentu) i wzbogacanie dokumentu o elementy graficzne. Oczywiście edytory (procesory) tekstu wspomagają pracę dzięki odsyłaczom i automatycznym spisom treści, pomagają w usuwaniu błędów ortograficznych i zawierają szereg funkcji, o których większość użytkowników nie ma nawet pojęcia!


    Jednocześnie, co jest bardzo pocieszające, edytory opisywane w tej książce są typowymi aplikacjami systemu Windows. Jeśli zatem znasz zasady posługiwania się innymi programami napisanymi dla tego systemu, wiesz już bardzo dużo na ich temat, zanim w ogóle przystąpisz do nauki. Wariant Office dla systemu Mac OS (dostępny w ramach usługi Office 365) także nie różni się zbytnio od wersji na komputery PC — w tym rozdziale opiszę podstawowe różnice, co zapewni użytkownikom Maców szybki start z pakietem Microsoftu, choć zasadnicza treść będzie jednak nawiązywała głównie do wersji znanej z Office 2013.


    Nowe programy pakietu Office zostały wyposażone w efektowne wizualnie ekrany startowe, które zawierają samouczek, często używane szablony i listę ostatnio otwieranych plików (rysunek 2.1).


    [image: Obraz32170.PNG] 


    Rysunek 2.1. Ekran startowy programu Word 2013


    Jeśli nie interesuje Cię wybór proponowanego wzorca dokumentu, kliknij szablon o nazwie Pusty dokument. Lewy panel zawiera też nazwy ostatnio otwieranych dokumentów, dzięki czemu możesz je szybko otworzyć — wystarczy, że klikniesz odpowiednią nazwę widoczną w panelu.


    
      
        
          	
            [image: Obraz31487.PNG]

          

          	
            Wersja Worda z pakietu Office 2011 dla komputerów Mac nie zawiera ekranu startowego, a sam program główny wygląda nieco inaczej niż odnowione programy Office 2013.

          
        

      
    


    Ekran programu Microsoft Word i nowe funkcje interfejsu użytkownika


    Jak uruchomić program Word?


    W systemie Windows 7 program Word 2013 najprościej uruchomić przy użyciu przycisku Start. W polu z napisem Wyszukaj programy i pliki wpisz słowo word. Windows bardzo szybko odnajdzie ikonę programu [image: Obraz32196.PNG] — wystarczy ją kliknąć, aby uruchomić edytor. Sugeruję, aby przypiąć tę ikonę na stałe do menu Start, co ułatwi jej wyszukiwanie. Można ją też wkleić do paska szybkiego uruchamiania i umieścić na pulpicie — wszelkie sposoby są dozwolone. Podczas kolejnych uruchomień sprawdź, czy ikona programu nie jest od razu widoczna w menu Start. Możesz ją także na stałe przypiąć do tego menu (kliknij ikonę prawym przyciskiem myszy i wybierz polecenie Przypnij do menu Start), a nawet do paska zadań na dole ekranu (kliknij ikonę prawym przyciskiem myszy i wskaż polecenie Przypnij do paska zadań).


    W systemie Windows 8 w celu odszukania programu Word naciśnij klawisz Windows ([image: Obraz32203.PNG]) i na ekranie Start zacznij pisać: word. Gdy zobaczysz ikonę programu, kliknij ją. Oczywiście w systemie Windows 8 także możesz odszukać ręcznie ikonę programu na ekranie Start lub przypiąć ją do paska zadań na pulpicie.


    W systemie Mac OS programy Office są instalowane w Docku i można je stamtąd łatwo wywołać, klikając odpowiednią ikonę.
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            Jeśli interesuje Cię opis systemu Windows 8, poszukaj w księgarni najnowszego, ósmego wydania mojej książki ABC komputera (sprawdź na stronie http://helion.pl/autorzy/piotr-wroblewski,wrop.htm). Na liście moich książek znajdziesz również pozycje poświęcone komputerom Mac i systemowi Mac OS.

          
        

      
    


    Na rysunku 2.2 przedstawiam okno, które powinno się ukazać po uruchomieniu programu Word i wybraniu szablonu Pusty dokument.


    [image: Obraz32234.PNG] 


    Rysunek 2.2. Ekran główny edytora Microsoft Word 2013


    Podstawowym elementem programu Word i każdego innego programu z pakietu Office jest tzw. wstążka. Jest to wydzielony obszar w górnej części okna każdego programu w pakietach Office 2007, 2010, 2011 (tylko wersja Mac) i 2013. Dzięki wstążce najpopularniejsze polecenia znajdują się na pierwszym planie i nie trzeba ich już szukać w innych miejscach przy wykonywaniu najczęstszych czynności. Korzystanie ze wstążki ułatwia i przyspiesza pracę dzięki temu, że polecenia znajdują się w optymalnym położeniu i są łatwiej dostępne niż polecenia w klasycznym menu.


    Tuż po uruchomieniu programu w górnej części ekranu Worda zobaczysz kilka istotnych elementów:


    
      • Menu systemowe Plik — tam odnajdziesz polecenia pozwalające dostosować Worda do własnych upodobań, otworzyć dokument, zamknąć go, wydrukować itp.


      • Karta — w programie Word znajdziesz osiem podstawowych kart, które określają pewien zakres funkcji edytorskich — jedna z nich jest otwarta; aby zobaczyć zawartość pozostałych, musisz kliknąć jej nazwę (na przykład Układ strony, Widok…).


      • Grupa — graficzne pogrupowanie spokrewnionych ze sobą elementów.


      • Pasek przycisków o nazwie Szybki dostęp, który jest zawsze widoczny na ekranie i pozwala szybko wywołać niektóre częściej używane funkcje Worda (można tam łatwo dokładać własne polecenia).

    


    W dolnej części ekranu można wyróżnić:


    
      • Obszar roboczy, czyli miejsce wpisywania tekstu — tutaj miga kursor. Tekst możesz wpisywać w obszarze ograniczonym marginesami kartki dokumentu.


      • Pasek widoków (znajdziesz tam na przykład widok pełnoekranowy), a obok niego pasek powiększania (pomniejszania), czyli suwak zoom.


      • Pasek stanu zawierający użyteczne informacje o dokumencie (na przykład liczbę stron i inne informacje dotyczące edytowanego dokumentu). Jeśli umieścisz na nim kursor myszy i naciśniesz prawy przycisk, zauważysz, że można tam załączyć wyświetlanie wielu ciekawych informacji, takich jak numer sekcji, co przydaje się podczas definiowania nagłówków i stopek w dokumencie (rysunek 2.3).

    


    [image: Obraz32266.PNG]


    Rysunek 2.3. Załączanie dodatkowych informacji na pasku stanu Worda


    Wstążka jest niewątpliwie najważniejszym i najbardziej widocznym elementem roboczym programów pakietu Office. Podstawowe składniki wstążki programu Word przedstawiam na rysunku 2.4. Oto one:


    
      • Karta — w programie Word znajdziesz osiem podstawowych kart, które określają pewien zakres funkcji edytorskich (Narzędzia główne, Wstawianie, Układ strony itd.).

    


    [image: Obraz32287.PNG]


    Rysunek 2.4. Budowa wstążki — podstawowego elementu graficznego interfejsu użytkownika pakietu Microsoft Office


    
      • Grupa — graficzne pogrupowanie spokrewnionych ze sobą elementów (na przykład narzędzia do wycinania i wklejania są umieszczone obok siebie).


      • Polecenie — element grupy, na przykład przycisk lub menu.


      • Dodatkowe opcje — przycisk [image: Obraz32300.PNG] wywołuje dodatkowe okienka z rozszerzonymi opcjami i funkcjami.
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            Jeśli rozmiar wstążki bardzo Ci przeszkadza podczas wpisywania tekstu, kliknij dwukrotnie dowolną kartę (np. napis Narzędzia główne) lub przycisk widoczny w prawym górnym rogu ekranu, dzięki czemu grupy przycisków zostaną ukryte. Powrót do wyświetlania pełnej wstążki uzyskasz, klikając dwukrotnie tytuł dowolnej karty lub przycisk.

          
        

      
    


    Jeśli widok na ekranie Twojego komputera jest nieco inny od pokazanego na rysunku 2.2, na przykład nie widzisz lewej i górnej linijki, kliknij kartę Widok i sprawdź ustawienia w grupie Pokazywanie (rysunek 2.5).


    [image: Obraz32353.PNG]


    Rysunek 2.5. Ukrywanie lub pokazywanie elementów programu Microsoft Word


    Ułatwienia obsługi w Microsoft Office


    Interfejs użytkownika Worda (oraz każdego innego programu pakietu Office) ma jeszcze jedną ciekawą cechę, tzw. ukryte karty, które pojawiają się dopiero po kliknięciu przez użytkownika złożonego obiektu osadzonego w dokumencie, na przykład tabeli, rysunku lub wykresu. Karty te widzimy dopiero wówczas, gdy trzeba użyć funkcji w nich zawartych, dzięki czemu główny ekran aplikacji nie jest przeciążony nadmiarem dostępnych poleceń.


    Na rysunku 2.6 pokazałem przykład kart ukrytych Projektowanie i Układ, które są widoczne po kliknięciu w obrębie tabeli wstawionej do dokumentu. Na dole rysunku ukazany jest fragment karty Układ.
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    Rysunek 2.6. Ukryte karty w edytorze Microsoft Word 2013


    Ukryte karty stanowią też pewne utrudnienie w nauce Worda, gdyż nie można ich — ot, tak sobie — pooglądać w celu zapoznania się z ich funkcjami. Pojawiają się bowiem kontekstowo — w trakcie pracy z wybranymi elementami formatowania (tabelami czy grafiką).


    Oprócz rozbudowanych, kontekstowych kart Word 2013 oferuje bardzo wygodne ułatwienie w postaci minipaska narzędzi, który zawiera najczęściej używane przyciski z innych pasków narzędzi i pojawia się po kliknięciu prawego przycisku myszy tuż nad menu kontekstowym (rysunek 2.7).


    [image: Obraz32390.PNG]


    Rysunek 2.7. Minipasek narzędzi w Microsoft Word 2013


    Jakby nie dość było ułatwień, twórcy nowego Worda udostępnili specjalny pasek o nazwie Szybki dostęp, który jest widoczny w lewym górnym rogu okna programu, nad przyciskiem Plik (rysunek 2.8).
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    Rysunek 2.8. Pasek Szybki dostęp w Microsoft Word 2013
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            Aby dodać dowolny przycisk z innych pasków narzędzi do paska Szybki dostęp, wybierz z menu kontekstowego (po kliknięciu prawym przyciskiem myszy wybranego przycisku) polecenie Dodaj do paska narzędzi Szybki dostęp.

          
        

      
    


    Dla użytkowników będących zwolennikami klawiatury i niezbyt lubiących mysz twórcy programu przygotowali ułatwienie w postaci nawigacji przez skróty wywoływane klawiszem lewy Alt. Pojedyncze wciśnięcie lewego klawisza Alt powoduje wyświetlenie nazwy klawiszy, których pojedyncze naciśnięcie otwiera karty lub polecenia (bez potrzeby użycia myszy).


    Przykładowo po naciśnięciu lewego Alt pojedyncze wciśnięcie klawisza A spowoduje otwarcie karty Układ strony i pokazanie kolejnych dostępnych skrótów (rysunek 2.9).
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    Rysunek 2.9. Skróty klawiszowe nowej generacji w Microsoft Office 2013


    Nawigacja bez użycia myszy w Microsoft Office 2013 pozwala na sprawne poruszanie się po dokumencie. Polecam zapamiętanie kilku użytecznych technik pracy bez użycia myszy, które zostały opisane w poniższej tabeli (tabela 2.1).


    Tabela 2.1. Użyteczne skróty klawiszowe w Microsoft Office 2013


    
      
        
        
      

      
        
          	
            Klawisz

          

          	
            Opis

          
        


        
          	
            Alt, a następnie klawisz ← lub →

          

          	
            Przejście do innej karty wstążki.

          
        


        
          	
            Podwójne kliknięcie na karcie

          

          	
            Zminimalizowanie lub przywrócenie wstążki.

          
        


        
          	
            Alt, a następnie Tab (nawigacja w przód) lub Shift+Tab (nawigacja wstecz)

          

          	
            Przeniesienie fokusu (aktywnego elementu na ekranie) na poszczególne polecenia na wstążce (do przodu lub do tyłu).

          
        


        
          	
            ↓, ↑­, ← lub →

          

          	
            Przechodzenie w dół, w górę, w lewo lub w prawo między elementami na wstążce (po uprzednim kliknięciu Alt).

          
        


        
          	
            Spacja lub Enter

          

          	
            Uaktywnienie wybranego polecenia lub formantu na wstążce.

          
        


        
          	
            Spacja lub Enter

          

          	
            Otwarcie wybranego menu lub galerii na wstążce.

          
        


        
          	
            Enter

          

          	
            Uaktywnienie polecenia lub formantu na wstążce w celu zmodyfikowania wartości.

          
        


        
          	
            Enter

          

          	
            Zakończenie modyfikowania wartości formantu na wstążce i przeniesienie fokusu z powrotem na dokument.

          
        


        
          	
            F1

          

          	
            Uzyskanie pomocy na temat wybranego polecenia lub formantu na wstążce.

          
        

      
    


    Niektóre z opisów zawartych w tabeli mogą się wydawać pozornie nieczytelne, zapewniam jednak, że proste ćwiczenie z edytorem Word wyjaśni wszelkie niejasności.
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            Używając myszy, możesz bardzo łatwo nawigować pomiędzy kartami. Po prostu umieść wskaźnik myszy w obszarze wstążki (np. na jednej z kart), kręć przyciskiem przewijania w dół lub w górę i zobacz, co się dzieje z kartami wstążki.

          
        

      
    


    Interfejs Office w wersji dla komputerów Mac


    W tej książce opisuję głównie program Office 2013, ale — jak wspomniałem — właściciele komputerów Apple też mogą się cieszyć pakietem Office w ramach subskrypcji Office 365. Wersja dostępna dla komputerów Mac jest oznaczona numerem 2011 i nieznacznie się różni od wersji dla systemu Windows. Różnice te wynikają bardziej z cech systemu Mac OS niż z samego pakietu Office.


    Spójrz na rysunek 2.10 pokazujący ekran Worda w wersji dla komputerów Mac.


    Jak łatwo zauważyć, kilka funkcji wstążki jest powielonych w menu aplikacji (takie menu jest standardowe w programach pracujących pod kontrolą Mac OS). Nie stanowi to jednak żadnego utrudnienia — takie rozwiązanie wręcz przydałoby się w systemie Windows, zwłaszcza dla zwolenników klasycznego Office 2003!
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Ciąg dalszy dostępny w wersji pełnej.

  
    Rozdział 3.

    Formatowanie tekstu

Dostępne w wersji pełnej.

  
    Rozdział 4.

    Czcionki, symbole, style…

Dostępne w wersji pełnej.

  
    Rozdział 5.

    Tabele i układ kolumnowy

Dostępne w wersji pełnej.

  
    Rozdział 6.

    Nagłówki, stopki i spisy (nie tylko treści)

Dostępne w wersji pełnej.

  
    Rozdział 7.

    Grafika i tekst

Dostępne w wersji pełnej.

  
    Rozdział 8.

    Edytor równań matematycznych

Dostępne w wersji pełnej.

  
    Rozdział 9.

    Korespondencja seryjna

Dostępne w wersji pełnej.

  
    Rozdział 10.

    Word i praca zespołowa

Dostępne w wersji pełnej.

  
    Część II

    Excel, czyli magiczna broń pakietu Office

Dostępne w wersji pełnej.

  
    Rozdział 12.

    Wprowadzanie i formatowanie danych

Dostępne w wersji pełnej.

  
    Rozdział 13.

    Formuły w arkuszach

Dostępne w wersji pełnej.

  
    Rozdział 14.

    Excel i analiza danych

Dostępne w wersji pełnej.

  
    Rozdział 15.

    Excel jako mała baza danych

Dostępne w wersji pełnej.

  
    Rozdział 16.

    Wykresy i symulacje

Dostępne w wersji pełnej.

  
    Rozdział 17.

    Drukowanie arkuszy

Dostępne w wersji pełnej.

  
    Rozdział 18.

    Makra i aplikacje w Excelu

Dostępne w wersji pełnej.

  
    Rozdział 19.

    Ćwiczenia praktyczne w Excelu

Dostępne w wersji pełnej.

  
    Część III

    PowerPoint, czyli jak skutecznie przekazać swój punkt widzenia

Dostępne w wersji pełnej.

  
    Rozdział 21.

    Modyfikowanie prezentacji w programie PowerPoint

Dostępne w wersji pełnej.

  
    Rozdział 22.

    Ożywianie prezentacji w programie PowerPoint

Dostępne w wersji pełnej.

  
    Część IV

    Microsoft OneNote

Dostępne w wersji pełnej.

  
    Rozdział 24.

    Twój nowy notes w programie OneNote

Dostępne w wersji pełnej.

  
    Rozdział 25.

    Edycja notatek

Dostępne w wersji pełnej.

  
    Rozdział 26.

    Notatniki w praktyce

Dostępne w wersji pełnej.

  
    Część V

    Microsoft Outlook

Dostępne w wersji pełnej.

  
    Rozdział 28.

    Funkcje kalendarza w Outlooku

Dostępne w wersji pełnej.

  
    Rozdział 29.

    Zarządzanie zadaniami w programie Outlook

Dostępne w wersji pełnej.

  
    Rozdział 30.

    Outlook dla zaawansowanych

Dostępne w wersji pełnej.

  
    Część VI

    Pozostałe narzędzia pakietu Office

Dostępne w wersji pełnej.

  
    Rozdział 32.

    Narzędzia pakietu Office

Dostępne w wersji pełnej.
Dostępne w wersji pełnej.
Dostępne w wersji pełnej.
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