Word 2010 PL. Seria praktyk.
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Odkryj Worda na nowo — w biurze i domu

e Jak formatowac tekst?
o Jak wstawia¢ elementy graficzne i tabele?
e Jak edytowa¢ dokument za posrednictwem Internetu?

Word to od lat najlepszy przyjaciel kazdego uzytkownika komputera. Jesli nauczysz sig¢ nim
postugiwaé, bedzie Ci wierny niczym pies 1 nie zawiedzie Twojego zaufania. Dzigki tej
ksiazce szybko i sprawnie opanujesz szerokie spektrum uzytecznych umiejgtnosei i z
tatwoscia bedziesz tworzy¢ dokumenty o charakterze biznesowym, naukowym czy
artystycznym. Szczegdlna zaleta tego podrgcznika jest to, ze moga z niego korzysta¢ zard6wno
nowicjusze, jak 1 weterani Worda. I jedni, 1 drudzy docenia fakt, Ze jest on praktycznym
graficznym przewodnikiem, w ktorym do zilustrowania omawianych tresci wykorzystywane
sa rysunki 1 przyktady.

Ksiazka "Word 2010 PL. Seria praktyk" w jasny 1 przejrzysty sposob opisuje peten zakres
funkcji programu w jego najnowszej wersji — poczynajac od tworzenia i edytowania
prostych dokumentéw tekstowych, przez rysowanie tabel, wstawianie elementéw graficznych
i korzystanie z narzedzi wspomagajacych merytoryczne opracowywanie tekstu, po bardziej
zaawansowane techniki, takie jak przegladanie 1 edycja dokumentow umieszczonych w sieci.
Calos$¢ zostata podana w formie umozliwiajacej szybkie dotarcie do kazdej potrzebnej
informacji, dzigki czemu Word przestanie mie¢ przed Toba jakiekolwiek tajemnice.

e Formatowanie akapitoéw

e Tworzenie i modyfikowanie stylu
e Stosowanie znakow specjalnych
o Tworzenie i edycja rownan

e Rysowanie i formatowanie tabeli
o Tworzenie spisu tresci i1 bibliografii
o Korespondencja seryjna

« Dodawanie komentarza

o Efekty artystyczne

e Tabele i ilustracje

o Nagtowki 1 stopki

« Biblioteka SmartArt

Word 2010 — program dla wszystkich ludzi pracy oraz hobbystéow!
Spis tresci:
1. Wprowadzenie (7)

o Wprowadzenie (8)
e Rozpoczynanie pracy z Wordem 2010 (9)



Okno gtéwne (10)
Wstazka (11)

Minipasek narzedzi (13)
Pasek narzedzi Szybki dostep (14)
Pasek stanu (16)

Pomoc (17)

Edycja tekstu (18)
Zaznaczanie tekstu (19)
Praca z plikami (22)
Kliknij i pisz (24)
Podstawy nawigacji (25)

2. Zakladka Narzedzia glowne (27)

Kontrolki z sekcji Czcionka (28)
Formatowanie akapitow (33)
Szybkie style (38)

Okno dialogowe Style (44)
Style akapitowe (45)

Style potaczone (46)

Laczenie stylow w obrebie akapitu (48)
Linijka (49)

Tabulacja (50)

Schowek (54)

Kolekcja (57)

Malarz formatow (59)

Sekcja Edytowanie (60)

3. Karta Wstawianie (65)

Narze¢dzia z sekcji Strony (66)
Tabele i ilustracje (68)

Narzedzia z sekcji Lacza (69)
Nagtowki 1 stopki (72)

Narzedzia z sekcji Tekst (74)
Zaawansowane efekty tekstowe (82)
Rownania 1 symbole (84)

4. Karty specjalne (87)

Tabele (88)

Obrazy (96)

Biblioteka ClipArt (103)
Ksztalty (104)

Zawijanie tekstu (105)
Biblioteka SmartArt (107)
Wykresy (109)

Zrzuty ekranu (110)

5. Karta Uklad strony (111)



Motywy (112)
Ustawienia strony (115)
Podziaty (116)

Sekcje (117)

Tto strony (120)

6. Karta Odwolania (123)

Spis tresci (124)

Przypisy dolne i koncowe (128)
Cytaty (131)

Bibliografia (132)

Podpisy (133)

Spis ilustracji (134)

Indeks (135)

Wykaz zrodet (137)

7. Karta Korespondencja (139)

Koperty (140)
Etykiety (142)
Korespondencja seryjna (144)

8. Karta Recenzja (151)

Sprawdzanie pisowni i gramatyki (152)
Przeszukiwanie materiatow zrodtowych (156)
Tezaurus (158)

Thumaczenie (159)

Komentarze (163)

Sledzenie zmian (164)

Akceptowanie i odrzucanie zmian (166)
Ochrona dokumentu (168)

9. Karta Widok (173)

Widoki dokumentu (174)
Konspekt (176)

Linie siatki (177)

Panel Nawigacja (178)
Okna (179)

Makra (182)

10. Widok Backstage (185)

Informacje (186)

Polecenia Zapisz i Zapisz jako (187)
Ostatnio uzywane miejsca i dokumenty (188)
Stosowanie szablonow (189)

Drukowanie (192)



e Polecenie Zapisz i wyslij (193)
e Opcje (195)

11. Funkcje zaawansowane (197)

Inspektor dokumentoéw (198)

Funkcje panelu Nawigacja (199)

Word w internecie (201)

Zarzadzanie stylami (204)

Efekty artystyczne (205)

Zabezpieczanie dokumentu hastem (206)
Tworzenie stron internetowych (208)

Skorowidz (211)



