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e Coztg wstazka — czyli jak opanowac korzystanie z nowego interfejsu Worda

e Pomaluj swdj swiat — czyli jak ozywi¢ nudng czcionke, zmienié jej kolor i tto

e Daj sie zastgpi¢ — czyli jak unikngc¢ recznego sortowania i tworzenia spisu tresci

e Kupg, mosci panowie — czyli jak poradzi¢ sobie z grupowg pracg nad dokumentem

Wymiana Worda na nowsza wersj¢ spada na Ciebie jak grom z jasnego nieba? Wcale nie
chciates tego robi¢, ale Twoj szef sig upart — albo po prostu zmienites komputer i dales si¢
na to namowic¢... Zanim zaczniesz plu¢ sobie w brode, w panice szuka¢ znajomego interfejsu
1 gubi¢ watek, zatrzymaj si¢ na chwilg! Wiasnie znalaztes cudowny lek na swoje zmartwienie.

Z ta ksiazka uda Ci si¢ blyskawicznie zdoby¢ i1 uporzadkowaé wiedz¢ o Wordzie 2010,
niezaleznie od tego, czy w ogodle miale$ kiedy$ do czynienia z edytorem tekstu. Nauczysz si¢
tworzy¢, zapisywac i formatowaé¢ dokumenty, wprowadza¢ kolumny, sekcje i tabele,
zmienia¢ wyglad czcionki i tta. Dowiesz sig, jak wygenerowac spis tresci, jak dziala
Autokorekta oraz jakie czynno$ci mozna wykonywac automatycznie. Opanujesz takze
wstawianie rysunkow i komentarzy oraz metody efektywnej pracy w grupie nad jednym
dokumentem. Czas start — tak przygotowany bez trudu poradzisz sobie z kazdym zadaniem!

e Tworzenie, otwieranie i zapisywanie dokumentéw

e Uzywanie szablondw i opcje widoku strony

e Dzielenie tekstu na kolumny i sekcje

e Zmiana uktadu strony i drukowanie dokumentu

e Zaznaczanie, kopiowanie, usuwanie i zamiana fragmentu tekstu
e Formatowanie tekstu, tworzenie list i tabel

e Stosowanie styléw nagtdwkowych i spisy tresci

e Sprawdzanie pisowni i dzielenie wyrazéw

e Formatowanie tabeli i wstawianie znakdw niestandardowych

e Uzywanie nagtéwka i stopki oraz numerowanie stron

e Przeszukiwanie dokumentu i wstawianie przypiséw oraz rysunkow
e Rejestrowanie zmian w dokumencie i praca z komentarzami

Word 2010 — wycisnij z niego wszystko, co zawiera!
Spis tresci:

Wstep (5)

1. Jak uruchomi¢ program Word 2010 PL? (7)

2. Jak utworzy¢ nowy dokument? (9)

3. Jak otworzy¢ juz istniejacy dokument? (11)

4. Jak uzywa¢ gotowych szablonéw dokumentow? (13)
5. Jak zapisa¢ dokument? (14)

6. Jak zapisa¢ dokument pod nowa nazwa? (15)

7. Jak zamkng¢ okno programu Word 2010 PL? (17)
8. Opcje widoku strony (19)

9. Jak podzieli¢ tekst na kolumny i sekcje? (21)

10. Jak zmieni¢ uklad strony dokumentu? (22)
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Jak przygotowaé dokument do druku? (24)

Jak wydrukowa¢ dokument? (26)

Jak zaznaczy¢ fragment tekstu za pomoca myszy? (28)

Jak zaznaczy¢ tekst przy uzyciu klawiatury? (29)

Jak skopiowa¢, wyciaé i wklei¢ fragment tekstu? (30)

Jak cofngé zmiany, a potem je przywroci¢? (31)

Jak zmieni¢ czcionke? (32)

Jak zmieni¢ czcionke - opcje zaawansowane (34)

W jaki sposob sformatowacé akapit? (37)

Jak i po co uzywac stylow formatowania? (40)

Style naglowkowe i ich zalety (43)

Jak wygenerowa¢ spis tresci? (45)

Jak sprawdzi¢ pisowni¢ w dokumencie i poprawi¢ w nim bledy? (48)
Jak sprawdzi¢ bledy interpunkcyjne i gramatyczne? (50)

Czym jest Autokorekta i czy mozna ja wylaczy¢? (52)

Jak podzieli¢ wyrazy na koncu wierszy? (54)

Jak utworzy¢ list¢ numerowana? (56)

Jak utworzyé¢ liste wielopoziomowa? (59)

Jak utworzy¢ liste punktowana? (61)

Jak wstawi¢ do tekstu tabele? (63)

Jak doda¢ wiersze i kolumny do istniejacej tabeli? (65)

Jak polaczy¢ komorki tabeli? (67)

Jak modyfikowac¢ istniejaca tabele? (69)

W jaki sposéb sformatowa¢ wyglad tabeli? (71)

Jak wstawiac litery, znaki i symbole niedostgpne na klawiaturze? (74)
Jak sortowa¢ alfabetycznie? (76)

Jak uzywac naglowka i stopki? (79)

Jak automatycznie numerowac strony? (81)

Jak przeszukiwaé dokument? (82)

Jak zamienia¢ fragmenty tekstu w calym dokumencie jednoczesnie? (84)
Jak pracowa¢ nad jednym dokumentem w grupie? Komentarze (86)
Jak pracowa¢ nad jednym dokumentem w grupie? Usuwanie komentarzy (88)
Jak rejestrowaé zmiany wprowadzane w dokumentach? (90)

Jak przeglada¢ zarejestrowane zmiany? (92)

Jak wstawi¢ przypis? (93)

Jak wstawi¢ do dokumentu rysunek lub clipart? (95)

Jak uzywac ksztaltow Worda? (97)

Jak sformatowac ksztalty Worda? (99)

Jak i po co uzywac¢ pola tekstowego? (101)

Jak wstawic inicjal i jak zawing¢ tekst wokol rysunku? (103)



