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Mateusz Ellwardt

& Szkolenia z narzedzi MS365
& Optymalizacja proceséw
& Automatyzacja pracy







Word

Nawigacja po aplikacji



Zaktadki

Plik -

Znajdziesz ostatnio
edytowane dokumenty,
informacje o otwartym
pliku, opcje drukowania, czy
zapisywanie do pdf.

menu

Wstawianie -
Nowej strony,
stopki/nagtowka,
Mmultimedidw,
Dodatkow.

Uktad -
Marginesy, poziomy ukitad,
wciecia akapitu.



Zaktadki menu

Recenzja - Widok - Pomoc -
Sprawdzenie pisowni, zoom, Informacje o wersji,
komentarze, historia zmian, uktad odczytu (web, zgtoszenia i tutoriale.

ttumaczenie dokumentu. wydruk).



Word

Tabele



Tworzenie tabel
1 2 3

Wstaw Tabele Stylizacja Tabeli Treséé
Wybierz Ilos¢ kolumn i wierszy: 1. Zaktadka ,Projekt tabeli” Nagtowki Bold i wieksze
Z menu Tabela mozna wybrac 2. Sekcja ,Style tabeli” Wartoéci domyséline

Za pomocyg zaznaczenia ilosci
kwadracikow lub w opcji

~Wstawianie tabeli” Imie Mail
[ w— ? . -_-
@ A~ ’__(‘) t% Rozmiar tabeli
T (NG st = bolun: Paulina biuro@mpbusiness.eu 36 WDHAW1
Liczba wierszy: Kolumna A Kolumna B 15

4x3 —tabela Zachowanie autodopasowania _
EEEEEEEEEN ceerokos¢ kolumn: | Wartose2 | ]
CE O ocomionane o o I S
HEEEEEEEEER wdopasowanie do okna Kolumna A Kolumna B .
EEEEEEEEEE B Wartosé 1 Mateusz | mateusz@happybusiness. | 21THD33PJ1
T TN N LT T 1 T B L zapamictaj rozmiary nowych tabel Wartosé 2
EEEEEEEEEE = pl
EEEEEEEEEN oK




Word

Grafika



Grafika + 3D
| 2 3 VA

Usun tto tacz grafiki Formatowanie Zaznacz spod
W zaktadce ,Format obrazu” W zaktadce ,Wstawianie”

Zmien kolor, rozmiar, efekty Gdy zdjecie wpadnie pod

kliknij ,Usun tto" i za pomoca rozwin opcje ,Ksztatty”, czy potozenie tekstu. inne zdjecie lub pod tekst,
2 pierwszych opcji usun lub a na dole znajdziesz _ dostaniesz sie do niego za
przywroc usuniete tto. ~-Nowa kanwa rysunku”. Formatowanie obrazu pOMOoOCa OpCji:
Na koniec zapisz — WKklej do powstatego ‘{‘)| O ™= Narzedzia > Zaznacz >
.Zachowaj zmiany". obszaru zdjecia do potgczenia, N Okienko zaznaczenia
nastepﬁle kliknij Ctrl + Aiw Wypetnienie —— | Ozngas ~
sekgcji ,Format obrazu” O Brak wypetnienia «| | & Zamien
___ wybierzopcje ,grupuj”. © Wypehienicpene | | (5 Zome
Plik  Usuwanie tla | widok| Format obrazu |£| |é ) Wypeinienie gradientowe - [z
O Wypelnienie obrazem lub tekstura ¥ Zaznacz wszystko
G\ @ \/ O Wypelnienie deseniem .
Oznacz obszary Oznacz obszary Odrzu¢  Zachowaj b Zaznacz obiekty
dozachawzrtlé'l d.o usuniecia wgystkle;ml:y. Zmiany 3 Linia Zaznaawgygtkietekst
scslanie mykanie

['a Okienko zaznaczenia



Word

Wspotpraca



Dokumenty

Administrator globalnie blokuje udostepnianie poza firme!
Mozemy nadac edycje lub sam podglad dokumentu/folderu.

Link mozna skopiowac lub wysta¢ dostep mailowo.

Wyslij link

Handel.xlsx

Moze wyswietlac
Br i

Ustawienia linku

Kopiuj link

Osoby w organizacji Mateusz Ellwardt
dysponujace linkiem moga Kopiuj

Udostepniono:




Dokumenty

Wspotpraca jest widoczna u gory, po prawej stronie, w formie
avataréw oraz znacznikéw w dokumencie.

Dodatkowo mamy mozliwos¢ podejrzenia historii zmian w
sekcji ,Recenzja”

K
Dpdinieni Data zakoricze Ukoriczone przez

L

02.03.2022
01.03.2022
17.01.2022
06.01.2022
28.11.2021

2% Udostepnij ~ [IEEEGINE

M

Mateusz Elwardt
Mateusz Elwardt
Mateusz Elwardt
Mateusz Elwardt
Mateusz Elwardt

I

Zmiany

S/~ Ten skoroszyt

@ Happy Team
wano £adania D13
) hoftrdutdytf




Word

Korespondencja seryjna



Indywidualne wiadomosci

Witaj «Imie»,

W zwigzku z Twojg aktywnoscig chcemy
nagrodzi¢ Cie voucherem.

Ponizszy kod mozesz wykorzystac na
platformie XYZ do konca 2023 roku:
«Kod»

Mamy nadzieje, ze w tym roku rowniez sie
spotkamy na zakupach.

——Podziekowania——

———Upomnienia——

Witaj «Imie»,
Przypominamy o nieoptaconej fakturze nr
«Faktura» na kwote «Kwota» zt

By dalej korzystac z naszych ustug ureguluj
zalegtosc.




Wejscle w tryb
korespondenci

W zaktadce ,Korespondencja’, w
opcji ,Rozpocznij koresp. Ser.”

do wyboru mamy , Listy” oraz P
~Wiadomosci e-mail”. Klikajac te pozycje koresp. ser. ~

gltéwne | Wstawianie | Rysowanie | Projekiowanie

przechodzimy do trybu korespondencji
seryjnej — co daje nam mozliwos¢ wyboru i
wyswietlenia adresatéw oraz podstawiania
konkretnych danych.

Wopisywanie | wstawianie pal

E Wiadomaosci e-mail

Ukiad | Odwotania | Korespondendgja

[



Wybor adresatow

@ Kolejnym krokiem jest zatgczenie tabeli z adresami
(email lub list).

Z zaktadki ,Korespondencja” wybieramy sekcje ,Wybierz

adresatow”, do wyboru:

1. ,Wpisz nowa liste...” — opcja pozwala recznie utworzy¢

liste odbiorcow z wikasnymi kolumnami - zawierajgcymi

dodatkowe informacje o odbiorcy.

2. ,Uzyj istniejacej listy...” — pozwala na pobranie

odbiorcow i danych z pliku Excel, Word (z tabelg) lub z

bazy danych.

3. Ostatnia opcja pozwala na zaciggniecie odbiorcéw z

kontaktéw z poczty Outlook.

rﬁ% Rozpocznij karesp. ser. ~

L

2 Wybierz adresatéw ~ |

A=

Wpisz nowa liste...
Uzyj istniejacej listy...

Wybierz z kontaktdw programu Outlook...




Weryfikacja odbiorcow

Adresaci korespondencji seryjnej

To |est lista adresatcuw ktdra bed,_le ujr\-\rana w kc:respcnndencll SEI’)l’Ir'IEI U*)r| poniZszych

|r“ Rozpocznij koresp. ser. ~

0 2z . . . . A Wybierz adresatdw ~
By sprawdzi¢ poprawnosc¢ zaciggnietych ;w"
q : -, Edytuj liste adresatow :
danyCh' W Zak+adce ,,KorespondenCJa ! Rozpocynanie korespondendi seryjnej ! mentsiMaj i phbusiness.eu
w sekcji ,Rozpoczyn. Kores. Ser." Docume ptrade.pl

ppybusine.. N

wybieramy ,Edytuj liste adresatow”.
Zobaczy¢ mozna kto dostanie nasza wiadomosc.
Mozemy znalez¢ zdublowane adresy (1) lub sprawdzi¢ czy na

|IéCIe JeSt kon kretny Od blorca (2) Zrédto danych Dopracowywanie listy adresatéw
Z poziomu tego zmieni¢ mozemy zaciggnhiete dane (oprocz A\Documents\Moje rbdka d 5J, ——
adresu), klikajac zrodto danych (3) a nastepnie ,Edytuj...” (4) i : [0 Fitesi

przechodzac do odpowiedniego Odbiorcy.

Edytuj...

4




Automatyzacja pol

Stowa w tekscie, ktére maja by¢ podmieniane
wraz kolejnym odbiorom,

EI [ Rozpocznij karesp. ser, ~ [Z Blok adresu

Tworzenie ﬁ Wybierz adresatow ~ |T_3| Wiersz pozdrowienia

. . . . . . . Wyr6anij pola
nalezy Zaznaczyc, a hastepnie w SekC_]I »Wpisywanie i > 7 Edytuj liste adresatow koresp. ser. | [2) Wstaw pola koresp. ser. ~
wstawianie pol”, po kliknieciu ,Wstaw pola koresp. Rozpogynanie korespandendi seryjnej v T imie
Ser.” (1) wybieramy pole, ktére ma sie podmieniac. = e
W naszym przyktadzie zamiast «Imie», ma sie pobierac N I T T I od
. . . . . - -
faktyczne imie konkretnego odbiorcy, z listy odbiorcow
dodanej w poprzednim kroku. Witaj S

)

E [ Rozpocanij koresp. ser. »

Tworzenie | (8 Wybierz adresatow Wyi6znij pola By widzie¢ wszystkie wstawione pola,
- [57 Edytuj liste adresatéw | koresp. ser. | , 2o ee 2
Rorpmcaante korespondendi senne N warto wiaczyé ,,Wyroéznij pola koresp. Ser.
. (2)
'E'I'l'l'2'I'3'I'4'I'5'I'5'I'?'I'8'I'9'

Pamietaj, by wytaczy¢ przed wysytka!

Witaj xlmiex,




Koresponde | Recenzja | Widok | Zoten

Wyijatki (np. puste dane) mozemy i | [ Reguly ~ |
obstuzy¢ warunkowymi operacjami. ~drowienia ' Pyta '
W sekcji ,Wpisywanie i wstawianie pol”
la koresp. ser. ~ Wypelnij...

wybieramy reguty i klikamy pozycje
.Jesli...to...inaczej..” (1) i wybieramy
warunek dla ktérego wstawimy
alternatywny tekst. Np. gdy w kolumnie
,Pte¢” odbiorca ma wpisane ,K" to wpisz
,Dzien dobry Pani”, w przeciwnym razie

anie i wstawianie g -I Jedli. to...inaczej

,Dzien dobry Panie”. —
3 sk men ‘odzic Cie voucherem.
Reguty sg niewidoczne wiec by 4 E" e XYZ do korica 2023 roku:
. . . . B
zweryfikowac czy sie dodata nalezy prawym B Omcic witkios
pcje whlejania:
przyc|sk|em myszy k“knac’ na m|eJSCe gdz|e i Lu' { IF XRT352PSRT="" "By otrzymac indywidualny kod, zglos sie do obstugi (kontakt@xyz.pl)" ™
i
iali& 1 H itk kupach.
wstawialismy regute (gdzie byt kursor) i A —— fotkamy pa zekupac
wybrac opcje ,Przetacz kody pdl” (2). BN

Reguta ,Jezeli” zaczyna sie od ,IF". 2 RrEhelaind



Finalizacja

Wyltacz wyréznienie pol

Wyrdznij pola
koresp. ser. | i

Weryfikacja
Opcja ,Sprawdz btedy” (1)
upewniamy sie ze dane
podstawig sie prawidtowo.
Wybieramy ,Symuluj..." (2)

ABC = rﬁ

Podglad [:5] Znajds adresata el
wynikéw| | [B Sprawds bledy .I iscal «
Podglad wynikdw Korficzenie

Sprawdzanie i raportowanie bledéw 7 s

mujgc sig na

() Uko alanie bez wstrzymywania. Raportuj o
btedach w nowym dokumencie,

oK Anuluj

Scalanie
Na koniec, za pomoca przycisku
.Zakoncz i scal” mozemy
wiadomosci rozesta¢ mailem
(wymagany program) lub zapisac
zbiorczo do pliku Word oraz PDF.
Wiadomosci mozna tez
wydrukowac

Edytuj poszczegélne dokumenty...

Drukuj dekumenty...

[ & &9

Wyslij wiadomesci e-mail...




Word

Skroty



Skroty Klawiszowe

&

Czcionki

Shift Ctrl > Powieksz czcionke.
Shift Ctrl < Pomniejsz czcionke.
Shift F3 Kolejne nacisniecia
przetaczaja zaznaczony tekst
miedzy: Pierwsza literg wielka,
WSZYSTKIMI LITERAMI WIELKIMI,
wszystkimi literami matymi,
Pierwszymi Literami Wyrazéw
Wielkimi.

Ctrl B Pogrubienie (od ang. Bold).

Ctrll Kursywa (italiki —
pochylone).
Ctrl U Podkreslenie.

<

Zaznaczenie
Shift ¢ Zaznacz jedna litere
na lewo od kursora.
Shift » Zaznacz jedna na
prawo.
Shift + Zaznacz tekst, az do
miejsca powyzej kursora.
Shift ¢« Zaznacz tekst, az do

miejsca ponizej kursora.

Shift Home Zaznacz do
poczatku wiersza kursora.

Shift End Zaznacz do konca
wiersza.

Shift PgUp Zaznacz1strone w
gore

Shift PgDn Zaznacz 1strone w
dot

QA

Zaznaczenie i

Przenoszenie

Shift Ctrl Home Zaznacz
wszystko do poczatku
dokumentu

Shift Ctrl End Zaznacz
wszystko do konca dokumentu

F8 Zaczyna zaznaczanie
Shift F8 Zmniejsza zaznaczenie
Esc Konczy zaznaczenie

Przenoszenie:

Zaznacz tekst, kliknij F2, umies¢
kursor w miejscu wklejenia i
kliknij enter.




Word

Dodatki



Dodatki

W zaktadce
~Wstawianie”, w opcji
,Dodatki” (1)
klikamy ,Pobierz...". Po lewe]
stronie dostepna mamy
wyszukiwarke (2), gdzie
wpisujemy poszukiwany
dodatek.
Ponizej znajdziemy podziat
dodatkow na kategorie (3).
Gdy znajdziemy interesujacy nas
dodatek, klikamy niebieski
przycisk ,Dodaj" (4)

Wstawianie Rysowanie  Projektowanie  Uklad Odwotania  Korespondencia  Recenzja
&) Ksztatty ~ T2 SmartArt I_L_||__' P =) —|—:|
3 lkan o] Wirkres - = oz
e ¥ Uzyj ponownie Dodatki | Wideo Linki | Komentarz

Modele 3D ~ |5 Zrzut ekranu ~ pliléw ~ online ¥
llustracje UZyj ponownie plikdw 1 Multimedia Komentarze

Dodatki pakietu Office

MOJE DODATK] | ZARZADZANE PRZEZ ADMINISTRATORA | SKLEP

QR40Office

Komunikacja

Widok  Zotero

[* Naglowek ~
@ Stopka ~
D Numer strany ~

Nagtiwek i stopka

*




Polecane

Doc Variables

R <. i Digit

Doc Variables - pozwala wstawiac
uzupetnialne pola do szablondéw i
uzupetniac ich w formularzu.

QRAOT ice

ichael A Zlatkovsky

QR4Office - dodaje do dokumentu
kody QR, odsytajgce do podanych
przez nas linkow lub zawierajgce dane,
takie jak adres email lub nr telefonu.






Mateusz Ellwardt

biuro@mpbusiness.eu
+48 603 694 079
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