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Wprowadzenie

Witaj! Ta ksigzka Krok po kroku zostala zaprojektowana tak, aby moc jg czytac
od poczatku do konca i stopniowo poznawac program Microsoft Word 2019. Jesli
jednak ktos woli inny styl nauki, moze bezposrednio siegna¢ do miejsca opisujacego
interesujace zagadnienie. Opisy konkretnych dzialan sg zwiezle i precyzyjne — same
fakty. Procedurom towarzyszg ilustracje, ktore pomagajg rozstrzygac watpliwosci.

Dla kogo jest ta ksigzka

Microsoft Word 2019 Krok po kroku to ksiazka pomyslana jako materiat do nauki i pomo-
cy dla domowych i biznesowych uzytkownikoéw programow Microsoft Office 365 oraz
Word 2019, ktérzy wykorzystuja program Word do tworzenia i edytowania dokumen-
tow. Zawartos¢ ksigzki jest zaprojektowana tak, aby byta uzyteczna zaréwno dla oséb,
ktore korzystaly z wezesniejszych wersji programu Word, jak i dla tych, ktérzy po raz
pierwszy stykaja sie z tym programem.

Metoda Krok po kroku

Materiat ksigzki podzielony jest na czesci reprezentujace ogdlne umiejetnosci: roz-
poczynanie pracy, tworzenie dokumentow, formatowanie zawartosci, wpotpraca oraz
korzystanie z zaawansowanych funkeji programu, takich jak odsytacze zrodtowe, kore-
spondencja seryjna i niestandardowe elementy dokumentu. Kazda czes¢ sktada sie
z rozdzialow poswieconych okreslonym obszarom dziatan, a kazdy rozdziat sktada sie
z podrozdzialow obejmujacych powiazane ze sobg dziatania. Na koncu kazdego roz-
dziatu zamieszczone s3 zadania praktyczne, ktére nalezy wykonac samodzielnie wyko-
rzystujac umiejetnosci zdobyte podczas lektury rozdziatu. Do wykonywania zadan
praktycznych mozna wykorzystywac pliki ¢wiczeniowe dostepne na stronie sieci Web
poswieconej tej ksiazce albo swoje wtasne pliki.




Wprowadzenie

Konwencje stosowane w ksigzce

Ksiazka ta zostala zaprojektowana tak, aby poprowadzi¢ Czytelnika krok po kroku
poprzez zadania, ktore najprawdopodobniej bedzie trzeba wykonywa¢ podczas pra-
cy w programie Word. Poszczegélne tematy sa samodzielne, zatem mozna zaréwno
czyta¢ ksigzke do deski do deski, jak i bezposrednio przeskoczy¢ do interesujacego
zagadnienia. Jesli ktos pracowat z wczesniejszymi wersjami programu Word lub gdy
wykonat juz wszystkie ¢wiczenia, a obecnie potrzebuje jedynie przypomnienia, jak
wykona¢ pewna procedure, ponizsze cechy ksigzki powinny poméc w zlokalizowaniu
konkretnych informacji:

B Szczegdtowy spis tresci  Ulatwia wyszukiwanie tematow, podrozdziatow oraz
ramek w kazdym rozdziale.

B Oznaczenia rozdziatéw na marginesach w i zywej paginie Strony nalezgce
do kazdego rozdziatu sa identyfikowane paskami na marginesach, a takze zywa
paging na stronie parzystej (verso).

m Zywe paginy dla zagadnien Znalezienie konkretnego zagadnienia w obrebie
rozdziatu utatwiajg zywe paginy na stronach nieparzystych (recto).

B Pasek na marginesie wskazujacy czes¢ ¢wiczeniowg Zakonczenie rozdziatu
zawierajace ¢wiczenia mozna fatwo zlokalizowac, szukajac paska na catg wysokosc¢
brzegu strony.

Ksigzki serii Krok po kroku zawieraja wiele dodatkowych informacji, ktore pomagaja
identyfikowac wazne elementy. Ponizsza tabela pokazuje konwencje formatujace uzy-
wane w tej ksigzce.

Konwencja Znaczenie
WSKAZOWKA Taka notka zawiera pomocne wskazowki lub skrotowe techniki
wykonywania zadan.
WAZNE Te notki ostrzegajg o typowych problemach lub udostepniaja
informacje niezbedne do ukonczenia procedury.
ZOBACZ TAKZE W ten sposob oznaczone sg odsylacze do poszerzonych informa-
cji na dany temat — wewnatrz ksigzki lub gdzie indziej.
1. Numerowane Numerowane kroki prowadzg czytelnika przez ogélne procedury
kroki kazdego zagadnienia, a takze ¢wiczenia praktyczne na koncu

kazdego rozdziatu.

B Wypunktowane  Listy wskazujg procedury z pojedynczym krokiem oraz zestawy
listy alternatywnych krokéw procedur.

Obiekty interfejsu Nazwy elementow ekranowych, ktore trzeba klikng¢ lub puknac,
wyroznione sg czcionka bezszeryfowg i odmiennym kolorem.




Wprowadzenie Xi

Konwencja Znaczenie
Dane wprowadzane Wytluszczenie identyfikuje informacje, ktore powinny zosta¢
przez uzytkownika wpisane przez Czytelnika w trakcie wykonywania procedur lub

¢wiczen praktycznych.

Cul+P Plus pomiedzy oznaczeniami dwoch klawiszy wskazuje, ze
klawisze te trzeba nacisna¢ jednoczesnie. Dla przykladu ,nacisnij
Cul+P” nakazuje przytrzymanie klawisza Ctrl w chwili naciskania
klawisza P

Kursywa W tekscie opisowym kursywa identyfikuje adresy Web oraz poje-
cia lub wyrazy, ktore chcemy wyroznic.

Pobieranie plikow ¢wiczeniowych

Przed wykonaniem ¢wiczen praktycznych przedstawionych w tej ksigzce konieczne
jest pobranie plikow ¢wiczen na swoj komputer. Pliki te s3 dostepne do pobrania na
stronie https://ksiazki.promise.pl/produkt/microsoft-word-2019-krok-po-kroku/.

WAZNE Program Word 2019 nie jest dostepny w tej witrynie. Nalezy zainstalowac aplikacje A
przed przystapieniem do lektury i wykonywania ¢wiczen opisanych w ksiazce.

Pobrane pliki s skompresowane. Po ich rozpakowaniu sugerujemy zachowac pobrany
plik zip. W trakcie ¢wiczen pliki beda otwierane i nastepnie zapisywane jako wersja
zmieniona. Jesli zechcemy powtdrzy¢ ¢wiczenia, wystarczy ponownie rozpakowacé plik
archiwum.

ZOBACZ TAKZE Informacje o otwieraniu i zamykaniu plikéw zawiera podpunkt ,Otwieranie @
dokumentoéw i poruszanie sie po nich” w rozdziale 2, ,Tworzenie i zarzadzanie dokumentami”.

Ponizsza tabela prezentuje pliki ¢wiczen dla tej ksiazki.

Rozdzial Folder Plik

Czes¢ 1: Wprowadzenie do programu Word 2019

1: Podstawy programu Word 2019 Brak

2: Tworzenie i zarzadzanie dokumentami Cho02 DisplayViews.docx

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




xii

Wprowadzenie

Rozdzial Folder Plik

Czes¢ 2: Tworzenie profesjonalnych dokumentow

4: Modyfikowanie struktury i wygladu tekstu ~ Ch04 ApplyStyles.docx
ChangeTheme.docx
CreateLists.docx
FormatCharacters.docx
FormatParagraphs.docx
StructureContent.docx

5: Organizowanie informacji w kolumnach Ch05 AddColumns.docx

i tabelach

CreateTabbedLists.docx
CreateTables.docx
FormatTables.docx

6: Dodawanie prostych elementow graficznych  Ch06

AddWordArt.docx
Bambool .jpg
EditPictures.docx
InsertClippings.docx
InsertPictures.docx

Czes¢ 3: Wzbogacanie zawartosci dokumentow

7: Wstawianie i modyfikowanie diagramow Cho7

Astronaut.glb
Chickens.jpg
Create3DModels.docx
CreateDiagrams.docx
CreatePictograms.docx
Fish.jpg

Globe.glb
ModifyDiagrams.docx
Penguins.jpg

Tiger.jpg

8: Wstawianie i modyfikowanie wykresow Cho08

CreateCharts.docx
FormatCharts.docx
ModifyCharts.docx
Temperatures.xlsx

9: Dodawanie elementow wizualnych Ch09

AddWatermarks.docx
Clouds.jpg
InsertBuildingBlocks.docx
InsertHeadersFooters.docx
OTSI-Logo.png

10: Porzadkowanie i rozmieszczanie Ch10
zawartosci
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Oczekujemy na Wasze uwagi

W firmie Microsoft Press najbardziej cenimy zadowolenie naszych Czytelnikow,
a wszelkie Panstwa opinie sg dla nas bardzo wartosciowe. Swoje komentarze i opinie
o ksiazce prosimy kierowac¢ pod adres: http://aka.ms/tellpress.

Zapoznajemy sie z kazdym komentarzem i pomystem. Z gory dziekujemy za prze-
stane uwagi!

Pozostanmy w kontakcie

Warto rozmawiac! Jestesmy na Twitterze pod adresem twitter.com/MicrosoftPress.
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