Spis tresci

WSt e e e 7
Podstawowe informacje dotyczgce edytora Word . ....... 9
Wymagania programu Microsoft Word 2007 ........... 10
Uruchamianie i zamykanie programuWord . ............ 1l

Rozdziat 1. Podstawowe elementy interfejsu edytora . ...... 13
Elementy okna programu i ich uzywanie ............... 14

Obszarroboczy ........ ... ... . . . . . . . 14

Wstqgzka i jej elementy sktadowe . ................. 15

Karty .. e 15

GrUPY ottt e e 16

Konfrolki . ...... ... ... . 16

Karty programu i narzedzia kontekstowe ........... 17

Menu programu i pasek szybkiego dostepu . ........ 18

Menu kontekstowe i minipasek narzedzi ............ 19

Okna dialogowe i okienka zadan ................. 19

Pasekstanu ........... ... . ... ... 20

Korzystanie z réznych opcji wyswietlania .............. 21
Uzywanie widokéw

i zmiana powiekszenia dokumentu ............. 21

Kontrolowanie wyswietlania innych elementéw . . . .. 22

Dostosowywanie dziatania elementéw okna ........... 24

System pomocCy Programu .. ..........eierrraaaa... 25

Rozdziat 2. Podstawowe operacje na dokumentach ........ 26
Tworzenie nowego dokumentu ...................... 27
Otwieranie istniejgcego dokumenfu .................. 28
Zapisywanie i zamykanie dokumentu ................. 31
Korzystanie z szablonéw . .......................... 33

Rozdziat 3. Edytowanie i formatowanie tresci dokumentéw . .36

Podstawowe operacienatfresci ...................... 37
Wprowadzanie i usuwanie tekstu . ................ 37
Zaznaczanietekstu ... ... ... 38
Przenoszenie, kopiowanie, wycinanie

i wklejanie tresci oraz korzystanie ze Schowka ... .40



Word 2007 PL. llustrowany przewodnik

Korzystanie z podstawowych opcji formatowania tekstu . .45

Formatowanie czcionki ......................... 45
Formatowanie akapitéw ........................ 49
Uzywanie szybkich stylow ....................... 53
Usuwanie formatowania ........................ 58
Inne operacje zwigzane ztekstem ................... 60
Wyszukiwanie i zamienianie fragmentéw tekstu .. ... 60
Cofanie i powtarzanie poprzednich operacji ........ 62
Uzywanie narzedzi korekty i funkciji jezykowych ... .. 64
Rozdziat 4. Wstawianie elementéw specjalnych . .......... 67
Korzystanie ztabel ........ ... ... ... . . ... . . .. ... ... 68
Wstawianie obrazéw ......... ... ... ... .. ... ..., 72
Wstawianie obrazéw z plikow graficznych .......... 72
Wstawianie obiektéw clipart . .................... 73
Wstawianie ksztattéw ... ......... ... ... ... ... 74
Wstawianie grafik SmartArt . ... ... ... .. ... 74
Wstawianie wykreséw .. .......... .. ... ... ... 75
Korzystanie z elementéw tekstowych . ................ 77
Wstawianie pdl tekstowych . ..................... 77
Korzystanie z narzedzia Szybkie czesci ............ 78
Wstawianie obiektow WordArt .. .................. 78
Tworzenie inicjatéw .. ........ ... ... . . . 79
Wstawianie datyigodziny ....................... 80
Wstawianie obiektow OLE i plikéw tekstowych . ... .. 80
Wstawianie wzoréwisymboli ....................... 82
Uzywanie edytora réwnan ...................... 82
Wstawianie symboli specjalnych .................. 83
Korzystanie z innych funkcji zwiqgzanych ze stronq ....... 85
Wstawianie stron . ............... ... ... . . ... ... 85

Uzywanie nagtéwkow i stopek
oraz numerowanie stron ...................... 86

Rozdziat 5. Zmiana ustawien uktadu strony

i drukowanie dokumentéw . .................. 88
Modyfikowanie ustawien strony ...................... 89
Podglgd wydruku . ......... ... ... . ... 95
Drukowanie dokumentu ............................ 97



Spis tresci

Rozdziat 6. Mozliwosci zwiqzane z odwotaniami  .......... 99
Tworzenie i od$wiezanie spisutresci ................. 100
Korzystanie z przypiséw i funkcji bibliograficznych . ..... 103
Korzystanie z podpiséw . ......... ... . ... ... 105
Tworzenie i od$Swiezanie indeksu haset ... ............ 107

Rozdziat 7. Tworzenie korespondencji seryjnej ........... 109
Dziatania poczqgtkowe i wybér zrédta danych . ... ... .. 110
Tworzenie tresci dokumentu i wstawianie pél

korespondencjiseryinej .................. ... ..... 113
Podglgd wynikéw i dziatania koncowe ................ [1V4

Rozdziat 8. Mozliwosci wspoétpracy nad dokumentami ... .. 120
Komentowanietekstu ............................. 121
Korzystanie z funkcji sledzenia zmian ................ 123
Zatwierdzanie i odrzucanie poprawek ............... 125
Poréwnywanie i ochrona dokumentéw ............... 126

Rozdziat 9. Ustawienia programu Word ................. 130
Ustawieniaogdlne ............ ... ... ... ... ...... 131
Opcje sprawdzania i ustawienia jezykowe ............ 136
Ustawienia prywatnosci i zabezpieczen .............. 140

Skorowidz . ... .. . 142





