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iWprowadzenie

Witaj! Ta książka Krok po kroku została zaprojektowana tak, aby móc ją czytać 
od początku do końca i stopniowo poznawać program Microsoft Word 2019. Jeśli 
jednak ktoś woli inny styl nauki, może bezpośrednio sięgnąć do miejsca opisującego 
interesujące zagadnienie. Opisy konkretnych działań są zwięzłe i precyzyjne – same 
fakty. Procedurom towarzyszą ilustracje, które pomagają rozstrzygać wątpliwości.

Dla kogo jest ta książka
Microsoft Word 2019 Krok po kroku to książka pomyślana jako materiał do nauki i pomo-
cy dla domowych i biznesowych użytkowników programów Microsoft Offi ce 365 oraz 
Word 2019, którzy wykorzystują program Word do tworzenia i edytowania dokumen-
tów. Zawartość książki jest zaprojektowana tak, aby była użyteczna zarówno dla osób, 
które korzystały z wcześniejszych wersji programu Word, jak i dla tych, którzy po raz 
pierwszy stykają się z tym programem.

Metoda Krok po kroku
Materiał książki podzielony jest na części reprezentujące ogólne umiejętności: roz-
poczynanie pracy, tworzenie dokumentów, formatowanie zawartości, wpółpraca oraz 
korzystanie z zaawansowanych funkcji programu, takich jak odsyłacze źródłowe, kore-
spondencja seryjna i niestandardowe elementy dokumentu. Każda część składa się 
z rozdziałów poświęconych określonym obszarom działań, a każdy rozdział składa się 
z podrozdziałów obejmujących powiązane ze sobą działania. Na końcu każdego roz-
działu zamieszczone są zadania praktyczne, które należy wykonać samodzielnie wyko-
rzystując umiejętności zdobyte podczas lektury rozdziału. Do wykonywania zadań 
praktycznych można wykorzystywać pliki ćwiczeniowe dostępne na stronie sieci Web 
poświęconej tej książce albo swoje własne pliki.



x Wprowadzenie

Konwencje stosowane w książce
Książka ta została zaprojektowana tak, aby poprowadzić Czytelnika krok po kroku 
poprzez zadania, które najprawdopodobniej będzie trzeba wykonywać podczas pra-
cy w programie Word. Poszczególne tematy są samodzielne, zatem można zarówno 
czytać książkę do deski do deski, jak i bezpośrednio przeskoczyć do interesującego 
zagadnienia. Jeśli ktoś pracował z wcześniejszymi wersjami programu Word lub gdy 
wykonał już wszystkie ćwiczenia, a obecnie potrzebuje jedynie przypomnienia, jak 
wykonać pewną procedurę, poniższe cechy książki powinny pomóc w zlokalizowaniu 
konkretnych informacji:

 ■ Szczegółowy spis treści Ułatwia wyszukiwanie tematów, podrozdziałów oraz 
ramek w każdym rozdziale.

 ■ Oznaczenia rozdziałów na marginesach w i żywej paginie Strony należące 
do każdego rozdziału są identyfi kowane paskami na marginesach, a także żywą 
paginą na stronie parzystej (verso).

 ■ Żywe paginy dla zagadnień Znalezienie konkretnego zagadnienia w obrębie 
rozdziału ułatwiają żywe paginy na stronach nieparzystych (recto).

 ■ Pasek na marginesie wskazujący część ćwiczeniową Zakończenie rozdziału 
zawierające ćwiczenia można łatwo zlokalizować, szukając paska na całą wysokość 
brzegu strony.

Książki serii Krok po kroku zawierają wiele dodatkowych informacji, które pomagają 
identyfi kować ważne elementy. Poniższa tabela pokazuje konwencje formatujące uży-
wane w tej książce.

Konwencja Znaczenie

WSKAZÓWKA Taka notka zawiera pomocne wskazówki lub skrótowe techniki 
wykonywania zadań.

WAŻNE Te notki ostrzegają o typowych problemach lub udostępniają 
informacje niezbędne do ukończenia procedury.

ZOBACZ TAKŻE W ten sposób oznaczone są odsyłacze do poszerzonych informa-
cji na dany temat – wewnątrz książki lub gdzie indziej.

 1. Numerowane 
kroki

Numerowane kroki prowadzą czytelnika przez ogólne procedury 
każdego zagadnienia, a także ćwiczenia praktyczne na końcu 
każdego rozdziału.

 ■ Wypunktowane 
listy

Listy wskazują procedury z pojedynczym krokiem oraz zestawy 
alternatywnych kroków procedur.

Obiekty interfejsu Nazwy elementów ekranowych, które trzeba kliknąć lub puknąć, 
wyróżnione są czcionką bezszeryfową i odmiennym kolorem.



 Wprowadzenie xi

Konwencja Znaczenie

Dane wprowadzane 
przez użytkownika

Wytłuszczenie identyfi kuje informacje, które powinny zostać 
wpisane przez Czytelnika w trakcie wykonywania procedur lub 
ćwiczeń praktycznych.

Ctrl+P Plus pomiędzy oznaczeniami dwóch klawiszy wskazuje, że 
klawisze te trzeba nacisnąć jednocześnie. Dla przykładu „naciśnij 
Ctrl+P” nakazuje przytrzymanie klawisza Ctrl w chwili naciskania 
klawisza P.

Kursywa W tekście opisowym kursywa identyfi kuje adresy Web oraz poję-
cia lub wyrazy, które chcemy wyróżnić.

Pobieranie plików ćwiczeniowych
Przed wykonaniem ćwiczeń praktycznych przedstawionych w tej książce konieczne 
jest pobranie plików ćwiczeń na swój komputer. Pliki te są dostępne do pobrania na 
stronie https://ksiazki.promise.pl/produkt/microsoft-word-2019-krok-po-kroku/.

WAŻNE Program Word 2019 nie jest dostępny w tej witrynie. Należy zainstalować aplikację 
przed przystąpieniem do lektury i wykonywania ćwiczeń opisanych w książce.

Pobrane pliki są skompresowane. Po ich rozpakowaniu sugerujemy zachować pobrany 
plik zip. W trakcie ćwiczeń pliki będą otwierane i następnie zapisywane jako wersja 
zmieniona. Jeśli zechcemy powtórzyć ćwiczenia, wystarczy ponownie rozpakować plik 
archiwum.

ZOBACZ TAKŻE Informacje o otwieraniu i zamykaniu plików zawiera podpunkt „Otwieranie 
dokumentów i poruszanie się po nich” w rozdziale 2, „Tworzenie i zarządzanie dokumentami”.

Poniższa tabela prezentuje pliki ćwiczeń dla tej książki.

Rozdział Folder Plik

Część 1: Wprowadzenie do programu Word 2019

1: Podstawy programu Word 2019 Brak

2: Tworzenie i zarządzanie dokumentami Ch02 DisplayViews.docx
EditProperties.docx
NavigateFiles.docx

3: Wprowadzanie i edycja tekstu Ch03 EditText.docx
FindText.docx
ImportText.docx
ResearchText.docx



xii Wprowadzenie

Rozdział Folder Plik

Część 2: Tworzenie profesjonalnych dokumentów

4: Modyfi kowanie struktury i wyglądu tekstu Ch04 ApplyStyles.docx
ChangeTheme.docx
CreateLists.docx
FormatCharacters.docx
FormatParagraphs.docx
StructureContent.docx

5:  Organizowanie informacji w kolumnach 
i tabelach

Ch05 AddColumns.docx
CreateTabbedLists.docx
CreateTables.docx
FormatTables.docx

6: Dodawanie prostych elementów grafi cznych Ch06 AddWordArt.docx
Bamboo1.jpg
EditPictures.docx
InsertClippings.docx
InsertPictures.docx

Część 3: Wzbogacanie zawartości dokumentów

7: Wstawianie i modyfi kowanie diagramów Ch07 Astronaut.glb
Chickens.jpg
Create3DModels.docx
CreateDiagrams.docx
CreatePictograms.docx
Fish.jpg
Globe.glb
ModifyDiagrams.docx
Penguins.jpg
Tiger.jpg

8: Wstawianie i modyfi kowanie wykresów Ch08 CreateCharts.docx
FormatCharts.docx
ModifyCharts.docx
Temperatures.xlsx

9: Dodawanie elementów wizualnych Ch09 AddWatermarks.docx
Clouds.jpg
InsertBuildingBlocks.docx
InsertHeadersFooters.docx
OTSI-Logo.png

10:  Porządkowanie i rozmieszczanie 
zawartości

Ch10 ArrangeObjects.docx
Bamboo1.jpg
Bamboo2.jpg
ControlLayout.docx
ReorganizeOutlines.docx
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Rozdział Folder Plik

Część 4: Recenzowanie i fi nalizowanie dokumentów

11: Współpraca przy dokumentach Ch11 ControlChanges.docx
MergeDocs1.docx
MergeDocs2.docx
ReviewComments.docx
TrackChanges.docx

12: Finalizowanie i dystrybucja dokumentów Ch12 ControlLayout.docx
CorrectErrors.docx
PrepareDocument.docx
PreviewPages.docx
PrintDocument.docx

Część 5: Zaawansowane funkcje programu Word

13: Odnośniki i źródła treści Ch13 CompileBibliography.docx
CreateIndexes.docx
CreateTOC.docx
DisplayFields.docx
InsertBookmarks.docx
InsertFootnotes.docx

14:  Korespondencja seryjna i narzędzia 
adresowania

Ch14 CreateEnvelopes.docx
CustomerList.csv
CustomerList.xlsx
InsertFields.docx
PolicyholdersList.xlsx
Refi neData.docx
StartMerge.docx

15:  Tworzenie niestandardowych elementów 
dokumentów
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xiv Wprowadzenie

Oczekujemy na Wasze uwagi
W fi rmie Microsoft Press najbardziej cenimy zadowolenie naszych Czytelników, 
a wszelkie Państwa opinie są dla nas bardzo wartościowe. Swoje komentarze i opinie 
o książce prosimy kierować pod adres: http://aka.ms/tellpress.

Zapoznajemy się z każdym komentarzem i pomysłem. Z góry dziękujemy za prze-
słane uwagi!

Pozostańmy w kontakcie
Warto rozmawiać! Jesteśmy na Twitterze pod adresem twitter.com/MicrosoftPress.
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