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Program na dzisiaj

▪ Edytor tekstu: 

Word

▪ Arkusz kalkulacyjny: 

Excel

▪ Prezentacja:

PowerPoint



Zanim 

zaczniemy…

Przenieś 

okienko w 

prawy, górny 

róg.

Zwijaj i rozwijaj 

okienko czatu 

do woli.



Przygotuj pulpit:

Za chwilę ustawisz potrzebne okienka jedno obok drugiego.

Otwórz nowy dokument tekstowy w aplikacji Word

Uchwyć lewym klawiszem myszy górny 

pasek i przeciągnij okienko w prawo, aż
za krawędź ekranu.



Po puszczeniu lewego klawisza, okienko Word-a 

ustawi się po prawej stronie. Zajmie połowę pulpitu

Kliknik w kwadrat, drugie okienko 

ustawi się na dostępnej połowie



Teraz jest super!



U Ciebie powinno to wyglądać tak.

Oba okienka są aktywne i możesz w nich pracować.



Jeśli poprzedni sposób zawiódł…

Na początek zmniejsz okienko aplikacji, 

w której będziesz pracować. 



Za pomocą tej 

strzałki, możesz 

zmienić szerokość 

okna.



Za pomocą tej 

strzałki, możesz 

zmienić wysokość 

okna.



Za pomocą tej 

strzałki, możesz 

proporcjonalnie 

zmienić rozmiar 

okna.



Ustaw okienko Word-a na połowie 

pulpitu.

Podobnie postępuj z kolejnym okienkiem, 

aż osiągniesz zamierzony efekt.





Microsoft 

Word 

– program do tworzenia, formatowania i edytowania dokumentów



Formaty plików 

obsługiwane 

w programie 

MS Word



ARKUSZ KALKULACYJNY

Microsoft Excel
–program przeznaczony do wykonywania różnego rodzaju obliczeń 

oraz prezentowania i analizowania ich wyników.



Formaty plików 

obsługiwane 

w programie 

MS Excel



Typ pliku Rozszerzenie Opis

Skoroszyt programu Excel xlsx Zapisanie skoroszytu do edycji
Do nowszych wersji Excela

Skoroszyt programu Excel 97-2003 xls Zapisanie skoroszytu do edycji
Do starszych wersji Excela

Tekst (rozdzielany znakami tabulacji) txt Zapisanie aktywnego arkusza do edycji w notatniku

CSV (rozdzielany przecinkami) csv Zapisanie aktywnego arkusza do edycji w Excelu 

z pominięciem pierwotnego formatowania
Do odczytania w każdym systemie operacyjnym Windows

Format dokumentu PDF pdf Obraz dokumentu
Nie do edycji

Domyślny format pliku w Excelu w wersji 2007, 2010 to .xlsx.



Plik zapisany z rozszerzeniem .xlsx



Plik zapisany z rozszerzeniem .txt



Plik zapisany z rozszerzeniem .csv



Plik zapisany z rozszerzeniem .pdf



Microsoft 

PowerPoint 

– program do tworzenia prezentacji multimedialnych



Formaty plików 

obsługiwane 

w programie 

MS PowerPoint



Typ pliku Rozszerzenie Opis użycia

Prezentacja programu PowerPoint pptx Prezentacja do edycji
Do nowszych wersji PowerPoint

Możesz również otworzyć prezentację na dowolnym urządzeniu przenośnym, 

na którym zainstalowano PowerPoint.

Prezentacja programu PowerPoint 97-2003 ppt Prezentacja do edycji
Do starszych wersji PowerPoint

Pokaz programu PowerPoint ppsx Pokaz slajdów
Nie do edycji 

Do nowszych wersji PowerPoint

Program PowerPoint 97-2003 pokazywanie pps Pokaz slajdów
Nie do edycji 

Do starszych wersji PowerPoint

Format dokumentu PDF pdf Obraz dokumentu

Formaty do zapisywania grafiki i zdjęć gif, jpg, png,

bmp, tif

Slajd jako grafika
Do użycia na stronach internetowych

Domyślny format pliku w PowerPoint w wersji 2007 lub nowszej to .pptx.



Plik zapisany z rozszerzeniem .pptx



Plik zapisany z rozszerzeniem .ppsx



Plik zapisany z rozszerzeniem .jpg





Ankieta



Dziękujemy  za uwagę 

jolantasulma@pce-brzesko.pl

jaroslawwytrwal@pce-brzesko.pl
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