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  W większości biur tworzy się pisma, wykonuje zestawienia, przygotowuje trafiające do przekonania prezentacje, komunikuje, planuje pracę.


  Ze świecą szukać firmy, w której do tego celu nie używa się komputerów. Dlaczego? Komputer jest narzędziem uniwersalnym. W zależności od uruchomionego oprogramowania może on pełnić rolę maszyny do pisania, rozbudowanego kalkulatora, sztalug, skrzynki pocztowej, terminarza, notatnika. Zatem — całe biuro można zmieścić w przenośnym komputerze!


  Czy na rynku jest jeden program do pisania tekstów? Nie. Jest ich wiele: LibreOffice Writer, OpenOffice Writer, Google Docs, Microsoft Word itd. Wszystkie są świetne i nad ich rozwojem pracują doskonali fachowcy. Który program wybrać?
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  LibreOffice Writer
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  OpenOffice Writer
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  Google Docs
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  Microsoft Word


  Jak widzimy, okna tych edytorów (tak fachowo nazywają się programy do pracy z dokumentami) są podobne. Mają zbliżone funkcje. O ich popularności decyduje łatwość wymiany plików. Dokument w postaci wydruku jest produktem finalnym. Najpierw jednak redagowany jest plik. Może nad nim pracować wiele osób znajdujących się w odległych miejscach, w których jest dostęp do internetu. Aby plik u wszystkich wyglądał identycznie, konieczne jest używanie przez autorów tego samego programu. Od wielu lat najbardziej rozpowszechniony jest pakiet Office firmy Microsoft.


  Pakiet Microsoft Office jest wciąż rozwijany. Obecnie w użyciu są różne jego wersje: Microsoft Office 2013, Microsoft Office 2016, Microsoft Office 2019. Różnice pomiędzy nimi nie są rewolucyjne, a ewolucyjne.
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          Aby sprawdzić, jaka wersja Microsoft Office została uruchomiona, wyświetl okno dowolnego programu wchodzącego w skład pakietu. Wybierz polecenia: Plik, Konto. W oknie wyświetlony zostanie numer wersji pakietu.
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          Niniejsza książka dotyczy wersji 2019. Użytkownicy wersji 2010, 2013 i 2016 również mogą z niej korzystać, aczkolwiek mogą być widoczne różnice w wyglądzie ekranu i ilustracji, w nazwach i lokalizacji poleceń itp.

        
      

    
  


  Udany komplet


  Pakiet Office jest dostępny w dwóch wersjach: standardowej i rozbudowanej (zwanej Professional). Wersja rozbudowana oferuje m.in. możliwość obsługi bazy danych Access, natomiast wersja standardowa jest jej pozbawiona.


  W książce opisanych jest pięć programów wchodzących w skład pakietu (niezależnie od jego wersji):
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    	Microsoft Word 2019 — pozwala on na redagowanie tekstów (jest to tzw. edytor).


    	Microsoft Excel 2019 — zamienia komputer w maszynę obliczeniową (jest to tzw. arkusz kalkulacyjny).


    	Microsoft PowerPoint 2019 — umożliwia tworzenie prezentacji.


    	Microsoft Outlook 2019 — służy do komunikacji oraz prowadzenia elektronicznego kalendarza.


    	Microsoft OneNote 2019 — prosty, aczkolwiek mało znany notatnik.

  


  Microsoft OneDrive nie jest oddzielną aplikacją, a dyskiem w chmurze zintegrowanym z pakietem Microsoft Office. Nie będzie mu poświęcona oddzielna część książki. Wspominany będzie przy operacjach zapisu i odczytu.


  Bezproblemowa współpraca


  Nic nie stoi na przeszkodzie, aby na komputerze mieć zainstalowany edytor firmy Microsoft, a arkusz kalkulacyjny innej firmy. Czasami zachodzi potrzeba przenoszenia danych z edytora do arkusza lub odwrotnie.


  Warto jednak dysponować oboma programami tego samego producenta, gdyż daje to dużo większą szansę na bezproblemową współpracę niż wtedy, gdy programy pochodzą z różnych firm.


  Gdy mimo wszystko problem się pojawi, większa jest szansa na rychłe jego rozwiązanie, gdy producentem obu programów jest ta sama firma. Można w ten sposób uniknąć uciążliwych przepychanek w rodzaju: „To nie ja zawiniłem! To kolega…”.


  Ujednolicona obsługa


  Dzięki posługiwaniu się zestawem programów jednego producenta użytkownik korzysta z ujednoliconego wyglądu okien, co bardzo ułatwia pracę.


  Każdy program pozwala na wykonywanie tych samych podstawowych operacji, takich jak: otwieranie i zapisywanie pliku, kopiowanie do schowka, zmiana czcionki, wyrównanie tekstu. Jeżeli opanujemy sposób sterowania w jednym programie, będziemy mogli bez trudu wykonywać te same operacje w innym programie rodziny Microsoft Office.
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  Uruchamianie aplikacji


  Pracując z komputerem, zauważymy, że często ten sam rezultat można osiągnąć na kilka sposobów. Uruchamianie programów pakietu Microsoft Office nie jest wyjątkiem.


  
    
      
        	
          Wskazówki dotyczą uruchamiania programów Microsoft Office 2019 w środowisku Windows 10.

        
      

    
  


  Przykłady


  Poniżej pokazano, w jaki sposób można uruchomić program pakietu Microsoft Office.


  Uruchamianie programu przez wpisywanie nazwy


  
    	Kliknij widoczny w rogu ekranu przycisk Start.
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    	Wpisz pierwsze trzy litery nazwy aplikacji, np. wor.


    	Wyszukiwanie zostanie automatycznie rozpoczęte podczas pisania.


    	W wynikach wyszukiwania kliknij aplikację, aby ją uruchomić.
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    	Rozpoczęte zostanie uruchamianie aplikacji. Zaczekaj na załadowanie programu.

      [image: R00_12.tif]

    


    	Po wyświetleniu okna startowego zamknij aplikację, klikając krzyżyk widoczny w prawym górnym rogu okna.
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  Na komputerze różne pliki mogą w nazwie zawierać ten sam ciąg znaków. Zazwyczaj wystarcza wpisanie trzech liter (tabela W.1), aby zawęzić wyniki wyszukiwania do rozsądnych rozmiarów.


  Tabela W.1. Ciągi znaków, które pozwalają na zawężenie wyników wyszukiwania programów Microsoft Office


  
    
      
        	
          Nazwa programu

        

        	
          Ciąg znaków

        
      


      
        	
          Word

        

        	
          wor

        
      


      
        	
          Excel

        

        	
          exc

        
      


      
        	
          PowerPoint

        

        	
          pow

        
      


      
        	
          Outlook

        

        	
          out

        
      


      
        	
          OneNote

        

        	
          one

        
      

    
  


  Uruchamianie programu przez rozwinięcie menu


  
    	Kliknij widoczny w rogu ekranu przycisk Start.
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    	Przewiń do nazwy aplikacji pakietu Office, którą chcesz uruchomić.


    	Kliknij ją.
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    	Po wyświetleniu okna startowego zamknij aplikację, klikając krzyżyk widoczny w prawym górnym rogu okna.
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  Wygodniejszym rozwiązaniem od szukania aplikacji jest uruchamianie jej ze skrótu umieszczonego na Pasku zadań.


  Umieszczenie skrótu na pasku zadań


  
    	Kliknij widoczny w rogu ekranu przycisk Start.

      [image: R00_17.tif]

    


    	Przewiń do nazwy aplikacji pakietu Office, do której chcesz utworzyć skrót.


    	Kliknij ją prawym klawiszem myszy.


    	Z menu podręcznego wybierz polecenie Więcej.


    	Kliknij polecenie Przypnij do paska zadań.
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    	Na Pasku zadań pojawi się nowa ikona. Kliknięcie jej spowoduje uruchomienie aplikacji.
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  Podczas instalowania programu w systemie operacyjnym tworzone jest powiązanie. Dzięki temu po dwukrotnym kliknięciu pliku jest on otwierany w programie przeznaczonym do pracy z nim.


  Uruchamianie aplikacji skojarzonej z typem pliku


  
    	Odszukaj plik i dwukrotnie go kliknij.
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    	Uruchomiony zostanie program ze wskazanym plikiem. Zamknij okno, klikając krzyżyk widoczny w jego prawym rogu.
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  Naprawianie aplikacji


  Jeżeli podczas uruchamiania aplikacja napotka problemy, wówczas może uruchomić się w trybie awaryjnym. Może się tak zdarzyć np. po nieprawidłowo zainstalowanej poprawce.


  Gorzej jest, gdy program nie chce się uruchomić nawet w trybie awaryjnym. Nie mamy możliwości edycji dokumentów. Sytuacja robi się wówczas napięta niczym plandeka na żuku. Na szczęście aplikacje mają wbudowany mechanizm naprawiania.


  
    	Kliknij przycisk Start prawym klawiszem myszy.


    	Wskaż polecenie Aplikacje i funkcje.
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    	W oknie Aplikacje i funkcje wybierz nazwę programu, który chcesz naprawić.


    	Kliknij przycisk Opcje zaawansowane.
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    	Kliknij przycisk Napraw.


    	Jeżeli aplikacja nie będzie działała poprawnie, trzeba ją zainstalować ponownie z parametrami domyślnymi. Kliknij przycisk Resetuj.
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          Naprawa i reinstalacja programu nie ma wpływu na zawartość dokumentów utworzonych przez użytkownika.

        
      

    
  


  Wczytywanie plików


  Możemy redagować dokumenty własnoręcznie bądź pracować z dokumentami wczytanymi z plików. Niezależnie od tego, czy używamy Microsoft Word, Microsoft Excel, czy Microsoft PowerPoint — operację rozpoczynamy w taki sam sposób.


  
    	W oknie programu kliknij kartę Plik.
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    	Wyświetlone zostanie okno zawierające listę operacji, które można wykonywać na plikach. Kliknij pozycję Otwórz.
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    	Po prawej stronie okna wyświetlona zostanie lista możliwych lokalizacji, z których można wczytać plik. Kliknij pozycję Przeglądaj.
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    	Odszukaj i zaznacz plik, który ma zostać wczytany.


    	Kliknij przycisk Otwórz.
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  Zapisywanie do pliku


  Dokument widoczny na ekranie znajduje się w pamięci RAM. Pamięć RAM to nie panna młoda. Oprócz zalet ma również wady. Zaletą jest szybkość przesyłania danych. Wadą jest to, że po awarii komputera dane z pamięci RAM bezpowrotnie giną.


  Właściwie słowo bezpowrotnie powinno być wzięte w cudzysłów. Z dalszej części książki dowiesz się, że aplikacje co pewien czas automatycznie zapisują aktualną wersję dokumentu. Po pierwszym uruchomieniu aplikacji, która uległa awarii, system pyta, czy ma wczytać ostatnio zapisaną wersję pliku. Niedogodnością tego rozwiązania jest to, że nie wiemy, kiedy plik został zapisany i co zawiera. Warto więc po zakończeniu ważnego etapu pracy lub przed operacją, której wyniku nie potrafimy przewidzieć, zapisać rezultat do pliku. Plik znajduje się na nośniku, który zachowuje swą zawartość także po wyłączeniu zasilania, zamknięciu i ponownym załadowaniu systemu operacyjnego.


  
    	W oknie programu kliknij kartę Plik.
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    	Wyświetlone zostanie okno zawierające listę operacji, które można wykonywać na plikach. Kliknij pozycję Zapisz jako.
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    	Po prawej stronie okna wyświetlona zostanie lista możliwych lokalizacji, z których można wczytać plik. Kliknij pozycję Przeglądaj.

      [image: R00_31.tif]

    


    	Wybierz miejsce, w którym ma zostać zapisany plik.


    	Nadaj plikowi nazwę, która będzie kojarzyła się z treścią zapisanego w nim dokumentu.


    	Kliknij przycisk Zapisz.
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          Kiedy wybrać polecenie Zapisz, a kiedy Zapisz jako?


          Polecenie Zapisz powoduje zastąpienie zawartości pliku już istniejącego aktualną postacią dokumentu. Służy ono do aktualizowania zawartości pliku.


          Polecenie Zapisz jako umożliwia zmianę lokalizacji, nazwy, formatu pliku, do którego zapisywana jest aktualna postać dokumentu. Można je wykorzystać w celu utworzenia wielu wersji pliku.

        
      

    
  


  
    
      
        	
          Jeżeli w dokumencie wprowadzimy zmianę i będziemy chcieli go zamknąć, na ekranie wyświetlone zostanie pytanie, czy zapisać aktualną wersję. Pojawi się ono nawet wówczas, gdy zmiana zostanie anulowana.

        
      

    
  


  Folder domyślny


  Pakiet Microsoft Office zaraz po instalacji jest gotowy do użytkowania. Jest to możliwe dzięki temu, że przyjęte zostały parametry domyślne. Utworzone są one na podstawie badań statystycznych preferencji użytkowników. Nie znaczy to, że muszą one odpowiadać każdemu użytkownikowi. Nie wszyscy muszą zapisywać i wczytywać dokumenty w folderze C:\Użytkownicy\Nazwa_użytkownika\Dokumenty\. Domyślną ścieżkę dostępu można zmienić.


  
    	W oknie programu kliknij kartę Plik.
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    	Wyświetlone zostanie okno zawierające listę operacji dotyczących plików. Kliknij pozycję Opcje.

      [image: R00_34.tif]

    


    	Wyświetlone zostanie okno Opcje programu. W zależności od aplikacji, której domyślny folder zmieniamy, nosi ono inną nazwę. Czynności, które trzeba wykonać, są niezależne od aplikacji i dla wszystkich jednakowe. Kliknij pozycję Zapisywanie.
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    	W sekcji Zapisywanie dokumentów kliknij przycisk Przeglądaj.
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    	W oknie Modyfikuj położenie wskaż nowy folder domyślny.


    	Kliknij przycisk OK.
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    	Zapisz ustawienia, klikając w oknie Opcje programu przycisk OK.

      [image: R00_38.tif]

    

  


  Automatyczne zapisywanie dokumentu do pliku


  Użytkownik pakietu Microsoft Office powinien pamiętać o zapisywaniu dokumentu do pliku wówczas, gdy chce zachować aktualną wersję dokumentu. Oprócz tego pakiet domyślnie zapisuje automatycznie bieżącą wersję dokumentu. Jest ona wykorzystywana do automatycznego odzyskiwania dokumentu po zamknięciu programu bez zapisywania. Parametry autozapisywania można zmienić.


  
    	W oknie programu kliknij kartę Plik.
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    	Wyświetlone zostanie okno zawierające listę operacji dotyczących plików. Kliknij pozycję Opcje.
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    	Wyświetlone zostanie okno Opcje programu. W zależności od aplikacji, której domyślny folder zmieniamy, nosi ono inną nazwę. Czynności, które trzeba wykonać, są niezależne od aplikacji i dla wszystkich jednakowe. Kliknij pozycję Zapisywanie.

      [image: R00_41.tif]

    


    	W sekcji Zapisywanie dokumentów sprawdź, czy zaznaczona jest opcja Zapisz informacje Autoodzyskiwania.


    	W polu liczbowym określ liczoną w minutach częstotliwość wykonywania automatycznych zapisów. Gdy jest ona zbyt duża, spowalnia pracę komputera. Zbyt rzadkie zapisy natomiast mogą spowodować, że w razie awarii utracisz dużo rezultatów swojej pracy.


    	Zaznaczenie opcji Zachowaj ostatnią wersję zapisaną automatycznie, jeśli program zostanie zamknięty bez zapisywania, spowoduje, że przy pierwszym po awarii uruchomieniu aplikacji program zada pytanie, czy przywrócić ostatnią wersję pliku.
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    	Zapisz ustawienia, klikając przycisk OK widoczny w prawym dolnym rogu okna.
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  Ręczne zapisywanie dokumentu do pliku


  
    	Kliknij widoczną w lewym górnym rogu okna ikonę dyskietki.

      [image: R00_44.tif]

    


    	Jeżeli dokument był już zapisywany do pliku, zawartość pliku zostanie zastąpiona aktualną wersją dokumentu. Gdy zapis nie był jeszcze wykonywany, wyświetlone zostanie okno Zapisz jako, w którym należy określić lokalizację, a także nazwę i format pliku.

      [image: R00_45.tif]

    

  


  Pasek narzędzi Szybki dostęp


  W górnej części okna, na prawo od ikony dyskietki znajduje się pasek narzędzi Szybki dostęp. Widoczne są w nim ikony służące do wydawania często używanych poleceń. Domyślnie są to polecenia cofania i powtarzania operacji. Nie wszystkie dostępne do umieszczenia na pasku ikony są widoczne.


  
    	Kliknij znajdującą się po prawej stronie paska strzałkę skierowaną w dół.


    	Rozwinięta zostanie lista poleceń. Obok tych, które są widoczne na pasku, znajdują się jeszcze inne. Listę można rozszerzyć. Kliknij pozycję Więcej poleceń…
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    	Wyświetlone zostanie okno Opcje programu otworzone na sekcji Szybki dostęp. Po lewej stronie okna widoczne są wszystkie polecenia, natomiast po prawej znajdują się polecenia dostępne. Listę poleceń dostępnych można rozszerzyć. Zaznacz polecenie Kolor czcionki.


    	Kliknij przycisk Dodaj.

      [image: R00_47.tif]

    


    	Wśród poleceń dostępnych na pasku narzędzi Szybki dostęp pojawi się Kolor czcionki.


    	Zapisz ustawienia, klikając przycisk OK.

      [image: 5218.jpg]

    


    	Na pasku narzędzi Szybki dostęp pojawi się ikona Kolor czcionki.
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  Karty i wstążki


  Liczba poleceń dostępnych w programach wchodzących w skład pakietu Microsoft Office jest tak duża, że nie mieszczą się one na ekranie. Zostały więc podzielone tematycznie i umieszczone na kartach.


  
    	Domyślnie widoczna jest karta Narzędzia główne. Pod nią znajduje się wstążka zawierająca polecenia należące do tej kategorii.


    	Kliknij kartę Wstawianie.
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    	Wyświetlone zostaną polecenia służące do wstawiania obiektów.

      [image: R00_51.tif]

    

  


  Dostosowywanie wstążki


  Wstążki zawierają bardzo dużo narzędzi. Przy wielu ikonach widoczne są ciemne strzałki. To znak, że kliknięcie ich daje dostęp do opcji. Na tym nie koniec możliwości. Ikony, które znajdują się na wstążkach, można modyfikować.


  
    	Kliknij wstążkę prawym przyciskiem myszy.


    	Z menu podręcznego wybierz polecenie Dostosuj Wstążkę.

      [image: R00_52.tif]

    


    	Wyświetlone zostanie okno Opcje programu otworzone na sekcji Dostosowywanie Wstążki. Rozwiń listę Wybierz polecenia. Kliknij pozycję Polecenia, których nie ma na wstążce.

      [image: R00_53.tif]

    


    	Po lewej stronie okna widoczne są polecenia do dodania. Po prawej stronie są nazwy kart. Zaznacz kartę Narzędzia główne.


    	Zaznacz polecenie Niejawny program testów pakietu Office.


    	Kliknij przycisk Nowa grupa.

      [image: R00_54.tif]

    


    	Wśród kart pojawi się nowa grupa.


    	Kliknij przycisk Dodaj.


    	W nowej grupie pojawi się polecenie Niestandardowa strona tytułowa.


    	Kliknij przycisk OK.

      [image: R00_55.tif]

    


    	Wśród poleceń na karcie Narzędzia główne pojawi się Nowa grupa, a w niej ikona Niejawny program testów pakietu Office.

      [image: R00_56.tif]

    

  


  Skróty klawiaturowe


  Naciśnięcie klawisza lewy Alt powoduje wyświetlenie etykietek ze skrótami klawiszy aktywujących karty/polecenia Wstążki oraz polecenia paska narzędzi Szybki Dostęp.


  
    	Uruchom program Word. Naciśnij i przytrzymaj lewy klawisz Alt. Wyświetlone zostaną skróty klawiaturowe.

      [image: R00_57.tif]

    


    	Klawisz 1 przypisany jest do polecenia zapisu. Naciśnij klawisz 1. Wyświetlone zostanie okno Zapisz jako.


    	Nie chcemy teraz zapisywać dokumentu do pliku, chcemy poznać inne skróty. Kliknij widoczną w lewym górnym rogu okna strzałkę skierowaną w lewo.

      [image: R00_58.tif]

    

  


  Podsumowanie


  
    	Pakiet Office dostępny jest w dwóch wersjach: standardowej i rozbudowanej (zwanej Professional). Wersja rozbudowana oferuje m.in. możliwość obsługi bazy danych Access, natomiast wersja standardowa jest jej pozbawiona. Każda z wersji pozwala na redagowanie pism, wykonywanie obliczeń, tworzenie prezentacji, komunikowanie i planowanie terminów.


    	Korzystanie z programów pochodzących od jednego producenta ułatwia zachowanie zgodności danych przenoszonych pomiędzy nimi, a w razie wystąpienia problemów — uzyskanie wsparcia.


    	Microsoft Office zaraz po zainstalowaniu jest gotowy do pracy. Jest to możliwe dzięki temu, że ma wpisane parametry domyślne. Zmieniając je, można dostosować programy do preferencji użytkownika. Warto się o to pokusić i raz ustawić ścieżkę dostępu do folderu domyślnego, aby przy każdym uruchomieniu programu nie szukać miejsca, w którym znajdują się pliki.

  


  Word


  
    	Przykłady


    	Podsumowanie

  


  Microsoft Word to edytor tekstu, czyli program do tworzenia i redagowania tekstu. Edytor zastępuje papier, ołówek, gumkę (tudzież maszynę do pisania), zestaw zakreślaczy itp.


  Wraz z systemem Windows instalowane są dwa edytory: Notatnik i WordPad. Dlaczego więc wielu użytkowników dodatkowo instaluje jeszcze Microsoft Word? Ponieważ pod względem funkcjonalności przewyższa je .


  Bogactwo narzędzi, które daje użytkownikowi do dyspozycji Word — np. automatyczne zapisywanie tekstu, sugerowanie sposobu poprawiania błędów itp. — może sprawiać wrażenie, że mamy do czynienia z programem, który całkowicie wyręczy nas w pracy. Jak na razie jednak komputer jest narzędziem, wprawdzie doskonałym, ale tylko narzędziem. Nie ocenia kontekstu użycia wyrazu. Nie potrafi ulepszyć tekstu, aby bardziej trafiał do czytelnika. Nie wybierze ze słownika najlepszego sformułowania. Jeżeli będziesz pamiętać o tym, że wprawdzie korzystasz ze wspaniałego narzędzia, ale mającego swoją specyfikę — unikniesz wielu rozczarowań.


  
    
      
        	
          Rozdziały dotyczące poszczególnych programów rozpoczynają się od czynności elementarnych: uruchamiania aplikacji, wprowadzania danych itp. Jeżeli wiesz, jak je wykonać, a bardzo Ci się spieszy, możesz od razu przejść do dalszej części rozdziału. Zachęcam jednak do przeczytania całości. Podaję różne opcje wykonania tej samej czynności. Może zastosowanie którejś z nich usprawni Twoją pracę? Wraz z zagłębianiem się w treść rozdziału stopień trudności przykładów rośnie. Dzięki temu książka będzie mogła Ci nadal służyć nawet wówczas, gdy opanujesz podstawy i zapragniesz uzyskiwać bardziej spektakularne rezultaty.

        
      

    
  


  Przykłady


  Tworzenie nowego dokumentu


  
    	Kliknij ikonę Start.


    	Uruchom edytor Word, klikając jego ikonę.

      [image: R01_02.tif]

    


    	Po chwili na ekranie wyświetlone zostanie pierwsze okno. Po prawej stronie widoczne są szablony dokumentów. Zaczniemy od pustego dokumentu. Kliknij miniaturę Pusty dokument.

      [image: R01_03.tif]

    


    
Ciąg dalszy dostępny w wersji pełnej.

  Excel
Dostępne w wersji pełnej.

  PowerPoint
Dostępne w wersji pełnej.

  
    Outlook

Dostępne w wersji pełnej.

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