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Odkryj Worda na nowo – w biurze i domu
� Jak formatowa� tekst?
� Jak wstawia� elementy gra�czne i tabele?
� Jak edytowa� dokument za po�rednictwem Internetu?

Word to od lat najlepszy przyjaciel ka�dego u�ytkownika komputera. Je�li nauczysz si� nim 
pos�ugiwa�, b�dzie Ci wierny niczym pies i nie zawiedzie Twojego zaufania. Dzi�ki tej ksi��ce szybko 
i sprawnie opanujesz szerokie spektrum u�ytecznych umiej�tno�ci i z �atwo�ci� b�dziesz tworzy� 
dokumenty o charakterze biznesowym, naukowym czy artystycznym. Szczególn� zalet� tego 
podr�cznika jest to, �e mog� z niego korzysta� zarówno nowicjusze, jak i weterani Worda. I jedni,
i drudzy doceni� fakt, �e jest on praktycznym gra�cznym przewodnikiem, w którym do 
zilustrowania omawianych tre�ci wykorzystywane s� rysunki i przyk�ady.
Ksi��ka �Word 2010 PL. Seria praktyk� w jasny i przejrzysty sposób opisuje pe�en zakres funkcji 
programu w jego najnowszej wersji � poczynaj�c od tworzenia i edytowania prostych dokumentów 
tekstowych, przez rysowanie tabel, wstawianie elementów gra�cznych i korzystanie z narz�dzi 
wspomagaj�cych merytoryczne opracowywanie tekstu, po bardziej zaawansowane techniki, takie 
jak przegl�danie i edycja dokumentów umieszczonych w sieci. Ca�o�� zosta�a podana w formie 
umo�liwiaj�cej szybkie dotarcie do ka�dej potrzebnej informacji, dzi�ki czemu Word przestanie 
mie� przed Tob� jakiekolwiek tajemnice.

� Formatowanie akapitów
� Tworzenie i mody�kowanie stylu
� Stosowanie znaków specjalnych
� Tworzenie i edycja równa�
� Rysowanie i formatowanie tabeli
� Tworzenie spisu tre�ci i bibliogra�i
� Korespondencja seryjna
� Dodawanie komentarza
� Efekty artystyczne
� Tabele i ilustracje
� Nag�ówki i stopki
� Biblioteka SmartArt

Word 2010 – program dla wszystkich ludzi pracy oraz hobbystów!
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Adresaci korespondencji 
seryjnej, 147

akapit, 33
style akapitowe, 38
wyrównywanie, 33

akceptowanie zmian, 166
aktualizacja spisu tre�ci, 127
atrybuty czcionki, 29
Autokorekta, 35

Backstage, 12, 186
bia�e miejsca, 49
bibliogra�a, 132
biblioteka ClipArt, 103
biblioteka SmartArt, 107
bitmapy, 96, 102
blogi, 193
bloki konstrukcyjne, 79

edycja, 80
Organizator bloków 

konstrukcyjnych, 81
stosowanie, 80

Centrum zaufania, 195
cieniowanie, 76
ClipArt, 103
Cofnij, 14
cytaty, 131
czas, 73
Czcionka, 30
czcionki, 28

motywy, 114

Data i godzina, 73
daty, 73
de�niowanie

A punktory, 34
siatka, 177

dodawanie
komentarz, 163
koperta do dokumentu, 140
nag�ówek, 72
obraz z pliku zapisanego na 

dysku, 96
przypis dolny, 128
przypis ko�cowy, 129
rysunek z pliku zapisanego 

na dysku, 101
stopka, 72
strona tytu�owa, 67

dokumenty, 18, 22
dokumenty w starszym 

formacie, 186
otwieranie, 23
sekcje, 117
szablony, 189
zapisywanie, 22

dostosowywanie paska 
narz�dzi Szybki dost�p, 14

dostosowywanie paska stanu, 16
drukowanie, 192
dzielenie dokumentu na 

sekcje, 117
dzielenie wyrazów, 119

edycja
bloki konstrukcyjne, 80
dokumenty w internecie, 

201, 202
makra, 184
nag�ówek, 72
równania, 84
spis tre�ci, 125
stopka, 72
tekst, 18

Edycja punktów zawijania, 105
efekty artystyczne, 205
efekty motywu, 113
efekty tekstowe, 30, 32, 82
eksportowanie stylów, 204
etykiety, 142

formatowanie
akapit, 33
indeks, 136
tabela, 92
tekst, 29
znaki, 30

formaty plików, 187

gra�ka, 68
gramatyka, 152
grupowanie obiektów, 102

has�o ochrony, 206
hiper��cza, 70
HTML, 208

Ilustracje, 68, 96
importowanie stylów, 204
indeks, 135

formatowanie, 136
oznaczanie wpisu, 135

inicja�y, 83
Inspektor dokumentów, 198
Inspektor stylów, 48
interfejs u�ytkownika, 10
internet, 201
IRM, 171

jednostki miar, 49
j�zyk dokumentu, 162
justowanie tekstu, 33
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karty, 10, 11
kerning, 31
kolekcja, 57
Kolor czcionki, 32
kolor strony, 121
Kolor wyró�nienia tekstu, 32
kolory motywu, 113
kolumny, 115
komentarze, 163
Kompresuj obrazy, 100
Konspekt, 176
Kontur, 32
Konwertuj tekst na tabel�, 88
koperty, 140
kopiowanie, 56
kopiowanie atrybutów tekstu, 59
Kopiuj, 56
Korespondencja, 140
korespondencja seryjna, 144

blok adresu, 149
de�niowanie odbiorców 

listu, 145
kreator, 144
lista adresatów, 147
wiersz pozdrowienia, 150

kreator korespondencji 
seryjnej, 144

krój pisma, 28
kszta�ty, 104

umieszczanie tekstu 
wewn�trz kszta�tu, 106

wstawianie, 104
zawijanie tekstu, 105
zmiana rozmiaru, 104

ligatury, 31
linie siatki, 177
linijka, 49
listy numerowane, 35
listy punktowane, 34
listy wielopoziomowe, 37

��cza, 69
��czenie pól tekstowych, 77

��czenie stylów w obr�bie 
akapitu, 48

makra, 182
edycja, 184
przegl�danie, 184
rejestrowanie, 182

Makra, 184
Malarz formatów, 59
marginesy, 115
minipasek narz�dzi, 13
Minit�umacz, 161
mody�kacja spisu tre�ci, 126
mody�kacja stylu, 41

mody�kacja stylu za 
pomoc� tekstu 
dokumentu, 43

mody�kacja tabulacji, 50
motywy, 112

czcionki, 114
efekty, 113
kolory, 113

nag�ówek, 72
Narz�dzia g�ówne, 28
Narz�dzia gra�ki SmartArt, 108
Narz�dzia nag�ówków  

i stopek, 72
Narz�dzia równa�, 84
Nawigacja, 60, 178, 199
nawigacja po dokumencie, 25
nawigacja po przypisach, 130
Normal.dotm, 204
Nowe okno, 179
Nowy komentarz, 163
numerowanie wierszy, 118

obiekty clipart, 103
obiekty SmartArt, 107
obiekty WordArt, 82
obramowanie strony, 122
Obrazkowy znak wodny, 120
obrazy, 96

kompresja, 100

korekty, 99
style, 100
usuwanie t�a, 98
zmiana rozmiarów, 97

obroty 3-W, 76
ochrona dokumentu, 168, 206
Odczyt pe�noekranowy, 174
odrzucanie zmian, 166
odsy�acze, 71
ograniczanie dost�pu, 171
ograniczanie formatowania, 169
Okienko nawigacji, 199
Okienko recenzowania, 165
Okienko tekstu, 108
okna, 179

okno g�ówne, 10
Opcje Autokorekty, 35
Opcje programu Word, 15, 195
Opcje wklejania, 55
Organizator bloków 

konstrukcyjnych, 81
Ostatnio u�ywane, 188
otwieranie dokumentu, 23

dokumenty pochodz�ce  
z internetu, 168

Otwórz, 23, 188
oznaczanie

cytaty, 137
wpisy indeksu, 135

panel Nawigacja, 60, 178, 199
pasek narz�dzi Szybki  

dost�p, 10, 14
mody�kacja, 14

pasek stanu, 16
PDF, 193
pisownia, 152
Pisownia i gramatyka, 152
pliki, 22
podgl�d t�umaczenia, 161
podpisy, 133
Podzia� strony, 67
podzia�y, 116
Podziel, 179
pola tekstowe, 74

��czenie pól tekstowych, 77
przep�ywanie tekstu, 77
tworzenie, 76

pomoc, 17
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porównywanie  

dokumentów, 166
Poszukiwanie, 156
powi�kszanie widoku, 26
Powi�kszenie, 26
Powtórz, 14
Poziom powi�kszenia, 26
preferencje, 195
Preferencje j�zykowe, 162
przegl�danie makr, 184
przegl�danie nag�ówków, 199
przegl�danie rezultatów 

wyszukiwania, 200
przegl�danie stron, 200
Przejd� do, 63
Prze��cz okna, 181
Przerwij ��cze, 78
przeszukiwanie materia�ów 

�ród�owych, 156
Przet�umacz zaznaczony  

tekst, 159
przewijanie dokumentu, 25
Przewijanie synchroniczne, 181
przypisy dolne, 128
przypisy ko�cowe, 129
Przytnij, 97
Przytnij do kszta�tu, 97
przywracanie formatowania 

pierwotnego, 39
Przywró� w dó�, 10
publikowanie na blogu, 193
Publikuj jako wpis blogu, 193
punkt wstawiania, 18
punktory, 34
punkty tabulacji, 50
Pusta strona, 66

rejestrowanie makra, 182
Resetuj obraz, 100
Resetuj po�o�enie okna, 181
Rozgrupuj, 102
Rozmie�� wszystko, 180
równania, 84

edycja, 84
rysowanie tabeli, 89
Rysuj pole tekstowe, 76, 77
Rysuj tabel�, 89

Scal formatowanie, 55
scalanie komórek, 93
schowek, 54
schowek wieloelementowy, 58
sekcje, 117
SharePoint, 201
siatka, 177
Siatka rysowania, 177
SkyDrive, 193, 201
SmartArt, 107
sortowanie list, 36
Sortowanie tekstu, 36
Sortuj, 36
spis ilustracji, 134
spis tre�ci, 124

aktualizacja, 127
dodawanie pozycji, 125
mody�kacja, 126
r�czne tworzenie spisu 

tre�ci, 127
usuwanie pozycji, 125

sprawdzanie dokumentu, 198
sprawdzanie gramatyki, 152
sprawdzanie pisowni, 152
sprawdzanie zaznaczonego 

tekstu, 152
stopka, 72
stosowanie

obiekty WordArt, 82
style, 38, 39
szablony, 189

Stosowanie stylów, 41
Strona tytu�owa, 67
strony, 66
strony internetowe, 208, 210
style, 38, 204

��czenie stylów w obr�bie 
akapitu, 48

mody�kacja, 41
mody�kacja za pomoc� 

tekstu dokumentu, 43
stosowanie, 38, 39
tworzenie, 40, 44

Style, 44
style akapitowe, 38, 45

stosowanie, 38
tworzenie, 45

style obrazu, 100
style po��czone, 46
style tabel, 94

Style WordArt, 83
style znakowe, 39

stosowanie, 39
Symbol, 85, 86
symbole, 85
symbole wieloznaczne, 64
synonimy, 158
szablony, 189

tworzenie szablonów, 191
Szybki dost�p, 14
Szybkie cz��ci, 75, 79
szybkie style, 38
szyfrowanie dokumentu, 206

�ledzenie zmian, 164

tabele, 68, 88
cieniowanie, 94
formatowanie, 92
karta Projektowanie, 95
karta Uk�ad, 95
kolumny, 92
komórki, 91
obramowanie, 94
rysowanie tabeli, 89
scalanie komórek, 93
style, 94
tworzenie z tekstu, 88
usuwanie wierszy lub 

kolumn, 92
wiersze, 92
w�a�ciwo�ci tabeli, 94
wstawianie, 88
wstawianie wierszy lub 

kolumn, 92
zmiana rozmiaru, 89

tabulacja, 50
tabulatory, 52
tekst, 18

formatowanie, 29
kolumny, 115
zawijanie tekstu, 105

Tekstowy znak wodny, 120
Tezaurus, 158
t�o strony, 120
t�umaczenie tekstu, 159
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tworzenie

bibliogra�a, 132
bloki konstrukcyjne, 79
dokument, 18, 22
etykiety, 142
hiper��cza do dokumentu 

zapisanego na dysku, 70
koperty, 140
pola tekstowe, 76
równania, 84
spis tre�ci, 124, 127
strony internetowe, 208
style, 40, 44
style akapitowe, 45
style po��czone, 46
szablony, 191
wykaz �róde�, 138
zak�adki, 69

Tworzenie konspektu, 176

Uk�ad sieci Web, 24, 175, 208
Uk�ad strony, 115, 122
Uk�ad wydruku, 24, 68
umieszczanie tekstu wewn�trz 

kszta�tu, 106
URL, 209
uruchamianie programu Word, 9
ustawianie j�zyka  

dokumentu, 162
ustawienia strony, 115, 118
Usu� podzia�, 179
Usu� t�o, 98
usuwanie

tabulatory, 53
znaki, 18

Visual Basic, 184

wci�cia, 49
Wersja robocza, 176
widok Backstage, 12, 186
widoki dokumentu, 24, 174

Konspekt, 176

Odczyt pe�noekranowy, 174
Uk�ad sieci Web, 175
Wersja robocza, 176

Windows Live, 171, 193, 202
wirusy, 168
Wklej, 56
wklejanie, 54, 56

zmiana opcji wklejania, 55
W�a�ciwo�ci tabeli, 94
Word 2010, 8, 9
WordArt, 82
wpis w blogu, 194
Wstaw indeks, 136
Wstaw podpis, 133
Wstaw przypis dolny, 128
Wstaw przypis ko�cowy, 129
Wstaw spis ilustracji, 134
Wstaw wykaz �róde�, 138
wstawianie

cytaty, 131
data i godzina, 73
kszta�ty, 104
obiekty o charakterze 

tekstowym, 74
obrazy, 96
podzia�y stron, 67
strony, 66
symbole, 85
tabele, 88

Wst��ka, 11
karty, 11

wybór czcionki, 28
wycinanie, 54
Wycinek ekranu, 110
Wyczy�� formatowanie, 39
wyjustowanie, 33
wykaz �róde�, 137

oznaczanie cytatów, 137
tworzenie, 138

wykresy, 109
wymiary okna, 10
wyniki wyszukiwania, 200
wyrównywanie, 33
wyszukiwanie, 60, 61

wyszukiwanie informacji 
powi�zanych z zazna-
czonym tekstem, 156

znaki specjalne, 64
wy�rodkowanie, 33
Wy�wietl obok siebie, 181
wy�wietlanie linijki, 49
Wytnij, 54

XPS, 193

zabezpieczanie dokumentu 
has�em, 206

zak�adki, 69
zamiana, 62
Zamie�, 60
zapisywanie dokumentu, 22, 187
zapisywanie dokumentu  

w obszarze  
wspó�dzielonym, 201

Zapisz, 22, 23, 187
Zapisz i wy�lij, 193
Zapisz jako, 187
Zapisz w sieci Web, 193, 201
Zapisz zaznaczenie jako nowy 

szybki styl, 40
zarz�dzanie stylami, 204
zawijanie tekstu, 105
zaznaczanie tekstu, 19

zaznaczanie nieci�g�ych 
fragmentów tekstu, 21

zaznaczanie z u�yciem 
klawisza Alt, 21

zaznaczanie z u�yciem 
klawisza Shift, 20

Zestaw stylów, 42
zmiana

opcje wklejania, 55
rozmiar okna, 10
rozmiar pola tekstowego, 75
rozmiar tabeli, 89

zmiany, 164
akceptowanie, 166
odrzucanie, 166

Zmie� obraz, 100
Zmie� style, 42
Znajdowanie i zamienianie, 

61, 62
znaki specjalne, 64

Znajd�, 60
Znaki podzia�u, 116
znak wodny, 120
znaki specjalne, 64, 86
zrzut ekranu, 110
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