1. Zaczynamy! (9)

Uruchamiamy program Word i co z tego wynika... (10)
o Obszar roboczy, czyli miejsce do pracy (12)
Otwieranie dokumentéw w programie Word (14)
o Tworzenie nowego dokumentu (14)
o Otwieranie istniejacego dokumentu (15)
Wymiana dokumentow pomigdzy aplikacjami (19)
o Inne edytory tekstow (19)
Pierwszy dokument (20)
Przygotowanie dokumentu do wydruku (21)
o Przygotowanie dokumentu (21)
o Drukowanie (24)
o Szybkie drukowanie (25)
o Problemy z drukowaniem (26)
Zapisywanie dokumentow (28)
Usuwanie i zmiana nazwy dokumentow (30)
Konczenie pracy z programem (31)

2. Edycja dokumentow (33)

Zaznaczanie tekstu (33)

Kopiowanie tekstu (37)

Wklejanie tekstu (37)

Wycinanie tekstu (38)

Usuwanie liter i fragmentow tekstu (38)
Wyszukiwanie fragmentoéw tekstu (40)

o Wyszukiwanie z uzyciem symboli wieloznacznych (43)
Cofanie ostatnio wykonanych czynnosci (45)
Powtarzanie ostatnich wpisOw 1 ostatnio wykonanych czynnosci (46)
Formatowanie tekstu (47)

o Czcionka (47)
Zasady efektywnej edycji tekstu (55)

o Najpierw napisz tekst, a pézniej zajmuj si¢ jego formatowaniem (55)
Poznaj metody zaznaczania, kopiowania i przenoszenia tekstu (55)
Naucz si¢ korzysta¢ z funkcji cofania i powtarzania polecen (56)
Naucz sig¢ korygowac btedy w wielkosci liter (56)

Zaprzyjaznij si¢ z poleceniami zaktadki Widok (56)

Dobierz odpowiedni widok i powigkszenie (56)

Naucz si¢ szybko przemieszcza¢ wewnatrz dokumentu (56)

W poczatkowej fazie dobierz czcionke, ktora tatwo jest odczytac (56)

o Naucz sig korzysta¢ z Autotekstu i polecen autokorekty (57)
Numerowanie stron (57)

o Formatowanie numerdw stron (57)

o Numerowanie stron, poczawszy od numeru innego niz 1 (59)

o Usuwanie numerdw stron (60)

Data i godzina (60)
Obiekty graficzne (62)
o Ksztalty (62)
o WordArt (66)
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Obrazy online (69)
Obiekty graficzne z innych plikow (70)

3. Praca z tekstem (71)

e Listy punktowane i numerowane (71)
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Listy numerowane konspektu (74)
Numerowanie nagléwkow utworzonych za pomoca wbudowanych stylow
nagtéwkow (75)

Numerowanie nagtéwkow utworzonych za pomoca styléw niestandardowych

(75)

Numerowanie elementow w tekscie akapitu (76)
Tworzenie pustych list numerowanych (78)
Style list wypunktowanych i numerowanych (79)
Punktory (80)

Usuwanie wypunktowania lub numerowania (82)
Przerwanie listy (82)

e Kolumny (83)
e Nagltowki i stopki (86)
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Tworzenie nagtowkow i stopek (86)
Nagtowki 1 stopki w dokumencie zawierajacym wiele sekcji (88)

e Przypisy (90)
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Przenoszenie, kopiowanie i usuwanie przypisow (92)
Symbole jako znaczniki przypiséw (93)

« Bibliografia (93)
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Dodawanie nowego cytatu (94)
Znajdowanie zrodta (95)
Tworzenie bibliografii (96)

4. Style i szablony (97)

e Style (97)
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Typy stylow (98)

Stosowanie stylu (99)

Tworzenie stylow (100)

Okienko zadan Style (102)

Modyfikowanie stylow (103)

Usuwanie stylu (103)

Style wbudowane (104)

Malarz formatow oraz inne sposoby powtarzania stylu (105)
Kontrolowanie sposobu wklejania tekstu (106)
Poréwnywanie podobnego formatowania (106)
Ograniczanie formatowania dokumentu (108)
Problemy ze stylami (110)

e Szablony (112)
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Szablon standardowy (Normal.dotm) (113)
Praca z szablonem (113)
Tworzenie szablonow (114)

Modyfikowanie szablonéw (116)

Zabezpieczanie szablonu (119)



5. Tabele (121)

e Tworzenie tabel (122)
Szablony tabel (123)
Sekcja Tabele (124)
Polecenie Wstaw tabele (125)
Rysowanie tabeli (125)
Konwertowanie tekstu na tabele (127)
Umieszczanie tabeli wewnatrz innej tabeli (127)
Wprowadzanie danych (128)
o Edytowanie i formatowanie tabel (129)
Zaznaczanie fragmentow tabeli (129)
Edycja danych w tabeli (131)
Dodawanie i usuwanie komorek, wierszy i kolumn (131)
Przenoszenie lub kopiowanie tabeli (136)
o Zmiana kolejno$ci wierszy (137)
e Formatowanie tabel (137)
o Style tabeli (138)
o Obramowania (138)
o Linie siatki (140)
o Powtarzanie nagtowka tabeli (140)
o Okreslanie miejsca podziatu tabeli (141)
o Wtlasciwosci tabeli (141)
o Tabela (141)
o Wiersz (144)
o Kolumna (144)
o Komorka (145)
e Sortowanie danych w tabeli (146)
o Numerowanie komorek (148)
o Kierunek tekstu (149)
Obramowanie i cieniowanie (149)
o Obramowanie tabeli (150)
o Cieniowanie (151)
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6. Konspekty, spisy tresci, indeksy (153)

Co to jest konspekt? (153)
o Widok Konspekt (154)
o Tworzenie i modyfikowanie konspektow (155)
o Poziomy konspektu a styl akapitu (156)
o Drukowanie konspektu (158)
e Tworzenie spisu tresci (158)
o Tworzenie i formatowanie spisu tresci (158)
o Aktualizacja spisu tresci (163)
o Usuwanie spisu tresci (164)
Spis ilustracji (164)
Tworzenie indeksu (167)
o Oznaczanie wyrazoéw i1 wyrazen (167)
o Plik konkordanc;ji (169)
o Oznaczanie hasetl indeksu (170)
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Tworzenie indeksu (171)
Edycja indeksu (172)
Aktualizacja indeksu (173)

7. Adresowanie (175)

Korespondencja seryjna - pierwsze kroki (176)
Tworzenie korespondencji seryjnej (179)
Koperty i etykiety (186)
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Tworzenie i drukowanie etykiet dla korespondencji seryjnej (186)
Tworzenie i drukowanie etykiet dla pojedynczego elementu lub adresu (190)
Tworzenie i drukowanie kopert dla korespondencji seryjnej (192)
Tworzenie i drukowanie pojedynczej koperty (192)

8. Opcje edycji oraz dostosowywanie programu (195)

Opcje edycji dokumentu (195)
Poruszanie si¢ w dokumencie (202)
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Definiowanie wygladu okna programu (202)
Widoki dokumentu (202)
Widok Odczyt pelnoekranowy (203)

Zaktadki (204)
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Sekrety zaktadek (205)

Sprawdzanie pisowni (208)
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Sprawdzanie pisowni i gramatyki w trakcie pisania (209)
Sprawdzanie pisowni w calym dokumencie (210)
Korzystanie ze stownikow niestandardowych (211)

Szybkie wstawianie tekstu (213)
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Autokorekta (214)
Automatyczne wstawianie tekstu i symboli podczas pisania (214)

Zmiana wielko$ci liter (216)
Pisanie i wstawianie rownan (216)

@)

Pisanie réwnania (216)

Wielokrotne uzywanie i rozpowszechnianie czg$ci dokumentu (218)
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Tworzenie bloku konstrukcyjnego do ponownego uzycia (219)
Znajdowanie 1 uzywanie bloku konstrukcyjnego (220)

Zmienianie zawarto$ci bloku konstrukcyjnego (221)

Zapisywanie 1 rozpowszechnianie blokow konstrukcyjnych za pomoca
szablonu (221)

9. Praca zespolowa (223)

Praca wielu uzytkownikow nad jednym dokumentem (224)
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Pasek narzedzi Recenzja (224)

Wstawianie komentarzy, czyli jak skrytykowa¢ cudza pracg (224)
Edycja komentarzy (225)

Drukowanie komentarzy (227)

Usuwanie komentarzy (228)

Tworzenie notatek z wykorzystaniem tekstu ukrytego (229)
Przegladanie dokumentu (230)



o Poréownywanie i scalanie dokumentow (233)
o Przygotowywanie dokumentu do recenzowania (234)
o Wylaczanie fragmentéw dokumentu spod ochrony (236)
e Podpisy cyfrowe (237)
o Dodawanie wiersza podpisu do dokumentu (239)
e Dokument gtowny i dokumenty podrzedne (241)
o Tworzenie (242)
o Zmiana potozenia i edycja dokumentéw podrzednych (243)
o Ochrona (244)

Skorowidz (247)



