Word 2016 PL — bogactwo narzedzi za jednym kliknieciem! Przygotuj sie do startu! — czyli jak
zainstalowac i skonfigurowac program Popraw to! — czyli jak zadbaé dobry wyglagd dokumentu Chce
wstawic ten obrazek! — czyli gdzie szuka¢ narzedzi do obstugi elementéw graficznych Microsoft od
wielu lat stara sie utatwi¢ uzytkownikom korzystanie z pakietu Office, w tym takze z programu Word,
ale przeciez wszyscy wiemy, jak trudno jest szybko nauczy¢ sie obstugi programu, z ktérym nie
mieliémy wczesniej do czynienia. W menu Worda kryje sie masa naprawde przydatnych funkcji. Juz
jedno klikniecie moze zaowocowac prawdziwg rewolucjg w Twoim dokumencie! Jesli chcesz
bezbolesnie i w krétkim czasie opanowac obstuge najnowszej wersji 2016, koniecznie siegnij po ten
podrecznik. Znajdziesz tu mndstwo ¢wiczen, ktére utatwia Ci zrozumienie logiki programu i
poruszanie sie po jego najwazniejszych opcjach. Zobaczysz, jak utworzy¢ dokument o
odpowiadajgcych Ci parametrach, sprawdzisz, jak dziata Wstgzka, nauczysz sie wstawiac i zmieniac
tekst wedtug wiasnego uznania: dostosowywac wielkos¢, kolor i kréj czcionki, ustawiac Swiatta i
akapity, wstawiac znaki specjalne. Odkryjesz, jak stworzy¢ elegancka liste i wstawic tabele z waznymi
danymi. Kolejnym krokiem bedzie nauka dodawania obrazka z pliku zewnetrznego albo rysowania go
z uzyciem ksztattow dostepnych w programie — bo czasem obraz wart jest tysigca stéw. Szybko i
skutecznie opanuj program Word! Interfejs uzytkownika edytora Word 2016 Tworzenie i edycja
pierwszych dokumentéw Formatowanie dokumentéw Tworzenie i edycja list Tworzenie tabel Praca z
elementami graficznymi Zarzgdzanie plikami Drukowanie dokumentéw Naucz sie tworzy¢
profesjonalne dokumenty!
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