
Word 2016 PL — bogactwo narzędzi za jednym kliknięciem! Przygotuj się do startu! — czyli jak 

zainstalować i skonfigurować program Popraw to! — czyli jak zadbać dobry wygląd dokumentu Chcę 

wstawić ten obrazek! — czyli gdzie szukać narzędzi do obsługi elementów graficznych Microsoft od 

wielu lat stara się ułatwić użytkownikom korzystanie z pakietu Office, w tym także z programu Word, 

ale przecież wszyscy wiemy, jak trudno jest szybko nauczyć się obsługi programu, z którym nie 

mieliśmy wcześniej do czynienia. W menu Worda kryje się masa naprawdę przydatnych funkcji. Już 

jedno kliknięcie może zaowocować prawdziwą rewolucją w Twoim dokumencie! Jeśli chcesz 

bezboleśnie i w krótkim czasie opanować obsługę najnowszej wersji 2016, koniecznie sięgnij po ten 

podręcznik. Znajdziesz tu mnóstwo ćwiczeń, które ułatwią Ci zrozumienie logiki programu i 

poruszanie się po jego najważniejszych opcjach. Zobaczysz, jak utworzyć dokument o 

odpowiadających Ci parametrach, sprawdzisz, jak działa Wstążka, nauczysz się wstawiać i zmieniać 

tekst według własnego uznania: dostosowywać wielkość, kolor i krój czcionki, ustawiać światła i 

akapity, wstawiać znaki specjalne. Odkryjesz, jak stworzyć elegancką listę i wstawić tabelę z ważnymi 

danymi. Kolejnym krokiem będzie nauka dodawania obrazka z pliku zewnętrznego albo rysowania go 

z użyciem kształtów dostępnych w programie — bo czasem obraz wart jest tysiąca słów. Szybko i 

skutecznie opanuj program Word! Interfejs użytkownika edytora Word 2016 Tworzenie i edycja 

pierwszych dokumentów Formatowanie dokumentów Tworzenie i edycja list Tworzenie tabel Praca z 

elementami graficznymi Zarządzanie plikami Drukowanie dokumentów Naucz się tworzyć 

profesjonalne dokumenty!  
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