Naucz sie tworzyc¢ profesjonalne i estetyczne dokumenty tekstowe!

Dokument $cisle tekstowy, czyli jak sformatowac swéj tekst i nada¢ mu odpowiedni wyglad
Elementy graficzne, czyli jak wstawic¢ do tekstu plik ze zdjeciem, wykresem lub tabelg
Praca na cztery rece, czyli jak pracowac zespotowo i wykorzystywac¢ zaawansowane opcje Worda

Microsoft Word nalezy do tych aplikacji, bez ktérych nie sposdb wyobrazi¢ sobie wspotczesnego Swiata.
Tworzone w nim dokumenty stanowig podstawe dziatania milionow firm, a niezwykta tatwosc¢ obstugi i
elastyczno$¢ sprawiaja, ze kazdy moze nauczyc sie jego obstugi. Jesli jednak chcesz, zeby Twoje
dokumenty wygladaty profesjonalnie, a ich odbiorcy traktowali je powaznie, nie mozesz skupiac sie
wyltacznie na tresci. Twoj dokument musi zyskac odpowiedni wyglad — do tego wiasnie stuzg w Wordzie
najrozmaitsze opcje formatowania, nadawania styléw, dodawania obrazéw i wykresow czy zaznaczania
zmian wprowadzanych przez kolejnych czytelnikéw.

ABC Word 2016 PL to ksigzka, ktora pomoze Ci odkry¢ najistotniejsze funkcje najnowszej wersji Worda.
Dowiesz sie z niej, jak wygodnie korzysta¢ z programu, tworzy¢ rézne typy dokumentéw, zmieniac
czcionki, odstepy lub interlinie. Zobaczysz, jak korzystac z szablonéw, wstawia¢ tabele, importowaé
ilustracje z innych programoéw, tworzy¢ indeksy lub spisy tresci i drukowac efekty swojej pracy. Nauczysz
sie dodawac¢ komentarze i poréwnywac rdzne wersje jednego dokumentu. Sprawdzisz tez, jak wyglada
wspotpraca w chmurze nad jednym dokumentem tekstowym i jak dziata wyszukiwarka Tell Me. Postaw
na jakos$¢ Twoich dokumentow!

Otwieranie i drukowanie dokumentéw

Wprowadzanie, kopiowanie, wklejanie, edycja i usuwanie tekstu

Formatowanie tekstu, uktadanie list i kolumn

Wstawianie elementéw graficznych

Uzywanie stylow i szablondw

Cata prawda o tabelach

Tworzenie i modyfikowanie konspektdéw, spisow oraz indeksow

Zasady korespondencji seryjnej oraz adresowanie i drukowanie kopert
Zaawansowane narzedzia edytora i dostosowywanie go do swoich potrzeb
Korzystanie z komentarzy, Sledzenie zmian, poréwnywanie i scalanie dokumentéw

Odkryj setki nowych mozliwosci z Wordem 2016 PL!

Rozdziat 1. Zaczynamy!
Uruchamiamy program Word... i co z tego wynika
Obszar roboczy, czyli miejsce do pracy
Otwieranie dokumentéw w programie Word
Tworzenie nowego dokumentu
Otwieranie istniejacego dokumentu
Nowy folder domys$iny do przechowywania dokumentéw
Wymiana dokumentéw pomiedzy aplikacjami
Inne edytory tekstow
Pierwszy dokument
Przygotowanie dokumentu do wydruku
Przygotowanie dokumentu
Drukowanie
Szybkie drukowanie
Problemy z drukowaniem
Zapisywanie dokumentow



Usuwanie i zmiana nazwy dokumentéw

Konczenie pracy z programem
Rozdziat 2. Edycja dokumentow

Zaznaczanie tekstu

Kopiowanie tekstu

Wklejanie tekstu

Wycinanie tekstu

Usuwanie liter i fragmentéw tekstu
Wyszukiwanie fragmentdéw tekstu

Wyszukiwanie z uzyciem symboli wieloznacznych
Cofanie ostatnio wykonanych czynnosci

Powtarzanie ostatnich wpiséw i ostatnio wykonanych czynnosci
Formatowanie tekstu

Czcionka
. Zmiana rozmiaru
= Zmiana kroju
= Zmiana koloru
] Wyroéznienie

Pozycjonowanie i wyréwnywanie tekstu
Odstepy miedzy wierszami
Wstawianie symboli
Znaki podziatu
Zasady efektywnej edycji tekstu
Najpierw napisz tekst, a pdzniej zajmuj sie jego formatowaniem
Poznaj metody zaznaczania, kopiowania i przenoszenia tekstu
Naucz sie korzystac z funkcji cofania i powtarzania polecen
Naucz sie korygowac btedy w wielkosci liter
Zaprzyjaznij sie z poleceniami zaktadki Widok
Dobierz odpowiedni widok i powiekszenie
Naucz sie szybko przemieszcza¢ wewnatrz dokumentu
W poczatkowej fazie dobierz czcionke, ktérg fatwo jest odczytac
Naucz sie korzystac¢ z Autotekstu i polecen Autokorekty
Numerowanie stron
Formatowanie numerdéw stron
Numerowanie stron, poczawszy od numeru innego niz 1
Usuwanie numerdw stron
Data i godzina
Obiekty graficzne
Ksztatty
WordArt
Obrazy online
Obiekty graficzne z innych plikdéw
Rozdziat 3. Praca z tekstem
Listy punktowane i numerowane
Listy numerowane konspektu

Numerowanie nagtdwkdéw utworzonych za pomoca wbudowanych styléw
nagtowkow

Numerowanie nagtéwkdow utworzonych za pomocg stylow niestandardowych
Numerowanie elementéw w tekscie akapitu
Tworzenie pustych list numerowanych



Style list wypunktowanych i numerowanych
Punktory

Usuwanie wypunktowania lub numerowania
Przerwanie listy

Kolumny

Nagtéwki i stopki

Tworzenie nagtéwkow i stopek
Nagtéwki i stopki w dokumencie zawierajacym wiele sekcji

Przypisy

Przenoszenie, kopiowanie i usuwanie przypisoéw
Symbole jako znaczniki przypiséw

Bibliografia

Dodawanie nowego cytatu
Znajdowanie zrodfa
Tworzenie bibliografii

Rozdziat 4. Style i szablony

Typy styléow
Styl akapitu
Styl znaku
Styl tabeli
Styl listy
Stosowanie stylu
Tworzenie styléw
Okienko zadan Style
Modyfikowanie styléw
Usuwanie stylu
Style wbudowane
Malarz formatow oraz inne sposoby powtarzania stylu
Kontrolowanie sposobu wklejania tekstu
Poréwnywanie podobnego formatowania
Ograniczanie formatowania dokumentu
Problemy ze stylami
Problem pierwszy: style w dokumencie ulegajg zmianom

Problem drugi: program nie aktualizuje zmian styldw po zmianie
formatu

Problem trzeci: podczas kopiowania sformatowanego tekstu do innego
dokumentu style ulegaja modyfikacji

Problem czwarty: Po naci$nieciu klawisza Enter pojawia sie inny styl

Problem piaty (bardzo irytujacy): program nadaje akapitom style
nagtéwkow

Problem szdsty (blisko spokrewniony z piatym): program modyfikuje
formatowanie tekstu bez mojego udziatu

Problem siddmy: Nie wszystkie style sgq widoczne w okienku zadan
Style

Szablony

Szablon standardowy (Normal.dotm)
Praca z szablonem
Tworzenie szablonéw

Tworzenie szablonu od poczatku



. Tworzenie szablonu na podstawie istniejgcego dokumentu
= Tworzenie szablonu na podstawie istniejgcego szablonu
Modyfikowanie szablonow
Dodawanie formantéw zawartosci
Dodawanie tekstu instruktazowego
Zabezpieczanie szablonu
Rozdziat 5. Tabele
Tworzenie tabel
Szablony tabel
Sekcja Tabele
Polecenie Wstaw tabele
Rysowanie tabeli
Konwertowanie tekstu na tabele
Wprowadzanie danych
Edytowanie i formatowanie tabel
Zaznaczanie fragmentow tabeli
Edycja danych w tabeli
Dodawanie i usuwanie komoérek, wierszy i kolumn

. Usuwanie komorki

. Usuwanie wiersza

= Usuwanie kolumny

L] Dodawanie komorki
" Dodawanie wierszy

= Dodawanie kolumn

= Usuwanie catej tabeli

Scalanie lub dzielenie komodrek tabeli
Przenoszenie lub kopiowanie tabeli
Zmiana kolejnosci wierszy
Formatowanie tabel

= Style tabeli
= Obramowania
= Linie siatki
= Powtarzanie nagtéwka tabeli
. Okreslanie miejsca podziatu tabeli
] Wiasciwosci tabeli
. Tabela
= Wiersz
= Kolumna
] Komorka

Sortowanie danych w tabeli
Numerowanie komdrek
Kierunek tekstu
Obramowanie i cieniowanie

= Obramowanie tabeli

- Cieniowanie

Rozdziat 6. Konspekty, spisy tresci, indeksy
Co to jest konspekt?

Widok Konspekt
Tworzenie i modyfikowanie konspektéw



Poziomy konspektu a styl akapitu
Drukowanie konspektu
Tworzenie spisu tresci
Tworzenie i formatowanie spisu tresci
Aktualizacja spisu tresci
Usuwanie spisu tresci
Spis ilustracji
Tworzenie indeksu
Oznaczanie wyrazow i wyrazen
Plik konkordancji
" Tworzenie pliku konkordancji
= Oznaczanie haset indeksu
Tworzenie indeksu
Edycja indeksu
Aktualizacja indeksu
Rozdziat 7. Adresowanie
Korespondencja seryjna pierwsze kroki
Tworzenie korespondencji seryjnej
Koperty i etykiety
Tworzenie i drukowanie etykiet dla korespondencji seryjnej
Tworzenie nowego arkusza etykiet

. Rozpoczynanie od istniejacego arkusza etykiet

. Rozmieszczanie danych na etykiecie

= Przegladanie etykiet i dostosowywanie listy adresatow
] Konczenie scalania

Tworzenie i drukowanie etykiet dla pojedynczego elementu lub adresu

Tworzenie i drukowanie kopert dla korespondencji seryjnej

. Tworzenie i drukowanie pojedynczej koperty
= Dodawanie informacji do koperty
= Drukowanie koperty

Rozdziat 8. Opcje edycji oraz dostosowywanie programu
Opcje edycji dokumentu
Poruszanie sie w dokumencie
Definiowanie wygladu okna programu

= Widoki dokumentu
. Widok Tryb czytania
Zaktadki
Sekrety zakfadek
] Zaktadki a Autokorekta
= Zaktadki ukryte
= Zaktadki predefiniowane tylko dla procedur VBA

Hipertacza zamiast zaktadek

Sprawdzanie pisowni
Sprawdzanie pisowni i gramatyki w trakcie pisania
Sprawdzanie pisowni w catym dokumencie
Korzystanie ze stownikdw niestandardowych
Szybkie wstawianie tekstu
Autokorekta

. Automatyczne wstawianie tekstu i symboli podczas pisania



= Korzystanie z Autokorekty w celu poprawiania btedéw podczas pisania
= Definiowanie nowej pozycji Autokorekty
Zmiana wielkosci liter
Pisanie i wstawianie réwnan
Pisanie rownania
Wielokrotne uzywanie i rozpowszechnianie czesci dokumentu
Tworzenie bloku konstrukcyjnego do ponownego uzycia
Znajdowanie i uzywanie bloku konstrukcyjnego

. Zmienianie zawartosci bloku konstrukcyjnego
. Zapisywanie i rozpowszechnianie blokéw konstrukcyjnych za pomoca
szablonu

Rozdziat 9. Praca zespotowa
Praca wielu uzytkownikéw nad jednym dokumentem
Pasek narzedzi Recenzja
Wstawianie komentarzy, czyli jak skrytykowac cudzg prace
Edycja komentarzy
Drukowanie komentarzy
Usuwanie komentarzy
Tworzenie notatek z wykorzystaniem tekstu ukrytego
Wprowadzanie notatek
Przegladanie tekstu ukrytego
Przegladanie dokumentu
Sledzenie zmian podczas edycji
Kontrola sposobu wyswietlania zmian w dokumencie
Ukrywanie i wy$wietlanie zmian
Akceptowanie i odrzucanie zmian
Poréwnywanie i scalanie dokumentéw
Przygotowywanie dokumentu do recenzowania
Podpisy cyfrowe
Dodawanie wiersza podpisu do dokumentu
Dokument gtéwny i dokumenty podrzedne
Tworzenie
Zmiana potozenia i edycja dokumentéw podrzednych
Ochrona
Wspotpraca



