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    Zamiast wstępu…


    Zanim rozpoczniesz pracę z programem Microsoft Word 2016, w zasadzie wskazane byłoby uprzednie zainstalowanie pakietu Microsoft Office 2016. Proces instalacji jest stosunkowo prosty i w dużej części zautomatyzowany — program instalacyjny automatycznie określa optymalną konfigurację dla danego komputera, biorąc pod uwagę już zainstalowane programy i ustawienia systemowe. Instalacja tego pakietu nie powinna sprawiać żadnych kłopotów nawet laikowi. Jeżeli jednak nie masz doświadczenia z instalacją i konfiguracją oprogramowania, to najlepiej będzie, jak poprosisz o pomoc znajomego informatyka lub sprzedawcę w firmie, w której zakupiłeś program. Sam proces instalacji nie trwa długo i zajmuje zwykle około kilkunastu minut (oczywiście czas instalacji w dużej mierze zależy od „siły” komputera, na którym pracujesz…). Podczas instalacji komputer musi być połączony z internetem. Konieczne jest także posiadanie Konta Microsoft.


    Nie musisz instalować wszystkich potrzebnych składników od razu na dysku twardym — miejsca na nim nigdy nie jest za wiele, a bardziej rozbudowana instalacja pakietu Microsoft Office 2016 PL może wymagać nawet 3,5 GB!


    Jak zapewne się orientujesz, niektóre funkcje pakietu Office są wykorzystywane stosunkowo rzadko bądź wręcz sporadycznie, zatem instalowanie dodatkowych kilkuset megabajtów może się okazać po prostu niepotrzebne (chyba że dysponujesz ogromnym dyskiem twardym i nie bardzo wiesz, co robić z dostępnym miejscem).


    Załóżmy teraz, że wszelkie sprawy związane z instalacją pakietu Microsoft Office 2016 masz już za sobą i jesteś gotowy do rozpoczęcia pracy z edytorem Microsoft Word 2016. A zatem… do dzieła!


    Wymagania systemowe pakietu Office 2016


    Do uruchomienia pakietu Microsoft Office 2016 niezbędny będzie komputer z zainstalowanym „na pokładzie” systemem Microsoft Windows 7 lub nowszym — niestety, pakiet ten nie będzie już współpracował ze starszymi systemami operacyjnymi.


    Poniżej przedstawiono minimalną konfigurację sprzętu, jaki będzie niezbędny do uruchomienia pakietu Microsoft Office 2016:


    System operacyjny: Windows 10, Windows 8, Windows 7, Windows Server 2012 R2, Windows Server 2012 lub Windows Server 2008 R2


    Komputer i procesor: Procesor x86 lub 64-bitowy o częstotliwości 1 GHz lub szybszy z zestawem instrukcji SSE2


    Dysk twardy: Ok. 3,0 GB wolnego miejsca na dysku na potrzeby pełnej instalacji (ilość niezbędnej wolnej przestrzeni na dysku może się zmieniać w zależności od wybranej konfiguracji pakietu)


    Wyświetlacz: Sprzętowe przyspieszanie grafiki wymaga karty graficznej zgodnej z programem DirectX 10 oraz rozdzielczości ekranu 1280×800


    Połączenie internetowe: Min. 128 Kb/s (niezbędne do pobierania i aktywacji produktów)


    Pamięć: 2 GB pamięci RAM


    Składniki dodatkowe: Microsoft Internet Explorer w najnowszej (ewentualnie poprzedniej) wersji lub najnowsza dostępna wersja Mozilla Firefox lub Apple Safari albo Google Chrome; framework .NET 3.5 lub nowszy


    Urządzenia peryferyjne: Mysz Microsoft Mouse, Microsoft Intellimouse ® lub inna, mile widziana drukarka


    Uruchamianie edytora Word 2016


    Po załadowaniu systemu operacyjnego przychodzi pora na uruchomienie programu Word 2016. Jak to zrobić? Microsoft nie przygotował nam tutaj żadnej niespodzianki i proces uruchamiania tego edytora jest dokładnie taki sam jak w poprzednich edycjach pakietu Office (oczywiście poza zmianą nazwy samego programu). A zatem aby uruchomić program Microsoft Word 2016, powinieneś z menu Start wybrać polecenie Wszystkie Programy, a następnie odszukać polecenie [image: Obraz188534.PNG] i kliknąć je lewym przyciskiem myszy. Na ekranie wyświetli się winieta edytora Microsoft Word 2016, a po chwili pojawi się główne okno programu (patrz rysunek 0.1).


    [image: 0.1]


    Rysunek 0.1. Główne okno edytora Word 2016

  


  
    1. Interfejs użytkownika edytora Word 2016


    Interfejs użytkownika programu Word 2016 jest w prostej linii kontynuacją interfejsu zaprezentowanego po raz pierwszy w pakiecie Office 2007, stąd dla użytkowników tego pakietu interfejs wersji 2016 będzie wyglądał bardzo znajomo. Jeżeli jednak „przesiadłeś się” na Worda 2016 z którejś z wcześniejszych wersji: 97, 2000, 2002 czy 2003, to kiedy główne okno edytora Word 2016 po raz pierwszy pojawi się na ekranie Twojego komputera, z pewnością będziesz zaskoczony jego wyglądem. Firma Microsoft nieco przyzwyczaiła nas do tego, że interfejs edytora Word, a przynajmniej jego wygląd i układ najważniejszych poleceń w wielu kolejnych wersjach (97, 2000, 2002, 2003) pozostawał niemal niezmieniony, a większość modyfikacji sprowadzała się do wprowadzenia nowych poleceń. Word 2016 (a także jego poprzednicy Word 2007 i 2010) otrzymał jednak zupełnie nowy interfejs użytkownika, zaprojektowany tak, aby sprzyjał efektywnemu wykorzystaniu narzędzi poszczególnych aplikacji i zwiększaniu wydajności pracy w programie. Nowy interfejs daje użytkownikowi przejrzysty obszar roboczy, który nie rozprasza uwagi i pozwala szybciej i łatwiej uzyskiwać pożądane wyniki, a jednocześnie oferuje wiele nowych elementów znakomicie usprawniających pracę z edytorem i pozwalających użytkownikowi szybciej i efektywniej tworzyć profesjonalnie wyglądające dokumenty.


    Wstążka


    W nowym interfejsie użytkownika menu, paski narzędzi i większość okienek zadań dobrze znanych ze starszych wersji programu Word zastąpiono jednym mechanizmem, tzw. Wstążką (ang. Ribbon), która została zaprojektowana tak, aby maksymalnie ułatwić użytkownikowi odszukiwanie i wykorzystywanie pełnego zestawu funkcji oferowanych przez daną aplikację (patrz rysunek 1.1).


    1. Karty — grupują polecenia związane z poszczególnymi kategoriami wykonywanych operacji (Plik, Narzędzia główne, Wstawianie, Projektowanie, Układ strony, Odwołania, Korespondencja, Recenzja, Widok).


    2. Grupy — są elementami składowymi poszczególnych kart, dzielą polecenia w ramach danej operacji na podzadania (Schowek, Czcionka, Akapit, Style, Edytowanie).


    3. Przyciski poleceń i galerii — umożliwiają wywoływanie poszczególnych poleceń lub wyświetlanie menu zawierających polecenia.


    [image: Obraz188680.PNG]


    Rysunek 1.1. Tradycyjne menu Worda zostało zastąpione Wstążką


    Na Wstążce może się znajdować więcej elementów, takich jak przyciski, galerie i zawartość okien dialogowych, niż w menu i na paskach narzędzi. Wstążka umożliwia szybkie wybieranie poleceń potrzebnych do wykonania danego zadania. Każda karta jest związa­na z określoną kategorią wykonywanych operacji, takich jak pisanie, for­matowanie czy tworzenie układu strony. Poszczególne polecenia są zorganizowane w grupy funkcjonalnie związane z daną operacją i zgromadzone razem na odpowiednich kartach.
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            Wstążka została zoptymalizowana do wyświetlania w rozdzielczości ekranu wynoszącej min. 1024×786 pikseli (przy otwarciu okna programu Microsoft Word na cały ekran komputera). Jeżeli zaczniesz zmniejszać okno Worda, to Wstążka automatycznie zacznie zmniejszać liczbę wyświetlanych poleceń oraz zmieniać organizację poszczególnych grup poleceń tak, aby dostosować je do mniejszego okna. Na rysunku 1.2 przedstawiono wygląd Wstążki po zmniejszeniu szerokości okna Worda mniej więcej o połowę.
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            Rysunek 1.2. Wstążka automatycznie dostosowuje liczbę wyświetlanych poleceń do rozdzielczości ekranu

          
        

      
    


    


    Ukrywanie Wstążki


    Pomimo całej swojej atrakcyjności i efektowności Wstążka zajmuje sporą część okna edytora Word (patrz rysunek 1.3). W niektórych sytuacjach może to być przyczyną pewnych niedogodności, stąd w razie potrzeby możesz ją po prostu na pewien czas ukryć i przywołać na ekran dopiero wtedy, kiedy będzie potrzebna (patrz rysunek 1.4). Aby ukryć Wstążkę, po prostu naciśnij klawisze Ctrl+F1. Wszystkie grupy poleceń zostaną ukryte, a na ekranie pozostaną widoczne tylko poszczególne karty Wstążki. Aby przywrócić Wstążkę w całości, ponownie naciśnij klawisze Ctrl+F1. Zamiast tego możesz również nacisnąć przycisk Zwiń Wstążkę, znajdujący się po prawej stronie Wstążki, tuż obok przycisku przywołującego system pomocy Worda.
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    Rysunek 1.3. Wstążka w całości
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    Rysunek 1.4. Wstążka w wersji zminimalizowanej
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            Aby przywrócić wyświetlanie Wstążki po kliknięciu opcji Zwiń Wstążkę, wybierz opcję Pokaż karty i polecenia.
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            Innym sposobem ukrycia Wstążki jest dwukrotne kliknięcie lewym przyciskiem myszy aktywnej karty. Aby przywrócić Wstążkę na ekran, ponownie dwukrotnie kliknij lewym przyciskiem myszy aktywną kartę.

          
        

      
    


    


    System pomocy Wstążki


    Aby przekonać się, do czego służy dane polecenie zlokalizowane na Wstążce, po prostu ustaw nad nim wskaźnik myszy i przytrzymaj go przez chwilę nieruchomo. Na ekranie pojawi się okienko podpowiedzi ekra­nowej zawierającej opis danego polecenia (patrz rysunek 1.5).
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    Rysunek 1.5. W okienku podpowiedzi ekranowej znajdziesz krótki opis polecenia
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            Podobnie jak w poprzednich wersjach edytora Word, aby przywołać na ekran okno pomocy, wystarczy nacisnąć klawisz F1.

          
        

      
    


    


    Obsługa Wstążki przy użyciu klawiatury


    Pomimo iż praca ze Wstążką przy użyciu myszy jest całkiem efektyw­na, nie zmienia to faktu, że szerokie grono użytkowników woli po­słu­giwać się klawiaturą — czasami po prostu tak jest szybciej i wygodniej. Wstążka została w tym celu wyposażona w rozbudowany mechanizm skrótów klawiszowych, który pozwala na szybkie wywołanie przy użyciu klawiatury niemal każdego polecenia. Każda sekwencja[1] klawiszy Wstążki rozpoczyna się od naciśnięcia klawisza lewy Alt[2]. Po jego naciśnięciu na poszczególnych kartach Wstążki pojawia się informacja o przypisanych do nich klawiszach (patrz rysunek 1.6).


    [image: 1.6]


    Rysunek 1.6. Wstążkę możesz obsługiwać przy użyciu klawiatury


    Aby teraz przejść na wybraną kartę poleceń, naciśnij powiązany z nią klawisz (np. aby przejść na kartę Układ, powinieneś nacisnąć klawisz K). Po naciśnięciu klawisza karta zostaje otwarta, a na Wstążce pojawiają się informacje o skrótach klawiszowych przypisanych do poszczególnych poleceń danej karty.


    Zwróć uwagę, że do niektórych poleceń są przypisane skróty dwuznakowe; przykładowo poleceniu Pokaż numery wierszy został przypisany skrót LN (patrz rysunek 1.7). Oznacza to po prostu, że powinieneś nacisnąć najpierw klawisz L, a potem klawisz N. Krótko mówiąc, jeżeli chcesz wykonać to polecenie przy użyciu klawiatury, powinieneś nacisnąć sekwencję klawiszy lewy Alt, K, L, N, czyli kolejno nacisnąć klawisze lewy Alt, potem K, następnie L i wreszcie N.


    [image: 1.7]


    Rysunek 1.7. Skróty klawiszowe przypisane do poszczególnych poleceń Wstążki


    Po wybraniu danej karty z klawiatury możesz również wybierać jej polecenia przy użyciu klawiszy strzałek kursora, przechodząc kolejno od polecenia do polecenia.


    Przyciski okien dialogowych lub dodatkowych opcji


    W prawym dolnym narożniku niektórych grup poleceń znajdziesz małe przyciski, których kliknięcie powoduje otwarcie powiązanego z daną grupą okna dialogowego lub okna zadań zawierającego dodatkowe opcje (patrz rysunek 1.8). Przykładowo kliknięcie przycisku Czcionka w grupie Czcionka powoduje wyświetlenie na ekranie okna dialogowego opcji ustawień czcionek.


    [image: 1.8]


    Rysunek 1.8. Przyciski okien dialogowych lub dodatkowych opcji


    Karty kontekstowe


    Niektóre karty poleceń pojawiają się na Wstążce tylko wtedy, kiedy stają się potrzebne i kiedy mogą ułatwić odszukiwanie i wybieranie poleceń niezbędnych do wykonania operacji — inaczej mówiąc, pojawiają się tylko w kontekście danej operacji. Karty kontekstowe umożliwiają pracę z określonymi rodzajami obiektów zaznaczonych w treści dokumentu, takimi jak elementy graficzne (rysunek, obrazek), tabela itp. Po zaznaczeniu wybranego obiektu na Wstążce widać kartę bądź nawet karty kontekstowe zawierające odpowie­dni zestaw powiązanych narzędzi. Dzięki takiemu rozwiązaniu obszar Wstążki zachowuje przejrzystość i nie jest niepotrzebnie „zaśmiecony” wieloma niezbyt często używanymi poleceniami. Przykładowo karty kontekstowe Narzędzia tabel będą widoczne tylko wtedy, kiedy zaznaczysz tabelę umieszczoną w treści edytowanego dokumentu (patrz rysunek 1.9).
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    Rysunek 1.9. Karty kontekstowe pojawiają się tylko wtedy, kiedy są potrzebne
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            Zwróć uwagę, że karty kontekstowe pojawiające się na Wstążce są wyróżnione innym kolorem. Aby powrócić do standardowego zestawu kart, wystarczy kliknąć lewym przyciskiem myszy gdziekolwiek poza zaznaczonym obiektem, w tym przypadku tabelą.

          
        

      
    


    


    Karty programów


    Kiedy zmieniasz tryb pracy edytora Word 2016 lub widok dokumentu, standardowy zestaw kart Wstążki jest zastępowany przez odpowiednie karty programów związane z nowym trybem pracy lub widokiem. Przykładowo, kiedy przed wydrukowaniem dokumentu włączysz widok Konspekt, na Wstążce pojawi się dodatkowa karta zawierająca polecenia związane z tym widokiem (patrz rysunek 1.10).


    [image: 1.10]


    Rysunek 1.10. Karty programów pojawiają się po wybraniu określonych poleceń


    Galerie


    Galerie są to gotowe, predefiniowane zestawy formatowania, układu elementów wykresu, autokształtów itp., z których użytkownik może z łatwością wybrać żądany element, unikając w ten sposób czasochłonnego przedzierania się przez kolejne zestawy menu, okien dia­logowych i opcji. W wielu wypadkach galerie pozwalają na osiągnięcie znakomitych rezultatów i szybkie przygotowanie profesjonalnie wyglądających dokumentów (patrz rysunek 1.11).
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    Rysunek 1.11. Galerie zdecydowanie ułatwiają wybór odpowiedniego elementu


    Pasek narzędzi Szybki dostęp
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            Aby skorzystać z danej galerii, wystarczy kliknąć lewym przyciskiem myszy strzałkę otwierającą galerię (patrz rysunek 1.12), a następnie wybrać żądany element. Oczywiście bardziej wymagający użytkownicy nadal mogą korzystać z tradycyjnych okien dialogowych dających nieco większą kontrolę nad wynikiem operacji, aczkolwiek zapewne w zdecydowanej większości przypadków proste „rozwiń, wybierz i kliknij” będzie tym, czego potrzebujesz.


            [image: 1.12]


            Rysunek 1.12. Przyciski rozwijania galerii

          
        

      
    


    


    W górnej części okna programu Word znajdziesz pasek o nazwie Szybki dostęp, który — jak sama nazwa wskazuje — zapewnia szybki dostęp do najczęściej wykorzystywanych poleceń. Domyślnie znajduje się na nim tylko kilka ikon reprezentujących odpowiednio polecenia Zapisz, Cofnij oraz Wykonaj ponownie. Prawdziwa siła tego paska kryje się jednak w tym, że możesz go dowolnie dopasowywać do własnych potrzeb i umieszczać na nim polecenia, z których najczęściej korzystasz (rysunki 1.13, 1.14).
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    Rysunek 1.13. Pasek narzędzi Szybki dostęp
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    Rysunek 1.14. Pasek narzędzi Szybki dostęp możesz łatwo dostosować do własnych potrzeb
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            W razie potrzeby możesz szybko dodać do paska narzędzi Szybki dostęp wybrane polecenie bezpośrednio ze Wstążki. Aby to zrobić, kliknij wybrane polecenie na Wstążce prawym przyciskiem myszy, a następnie z menu podręcznego wybierz polecenie Dodaj do paska narzędzi Szybki dostęp.

          
        

      
    


    


    Dostosowywanie Wstążki do własnych potrzeb


    Microsoft Word 2016 pozwala na dostosowywanie Wstążki do indy­widualnych wymagań użytkownika. W razie potrzeby możesz tworzyć swoje własne, niestandardowe karty i grupy z często używanymi poleceniami, zmieniać nazwy i kolejność wbudowanych kart domyślnych i grup domyślnych pakietu Microsoft Office 2016. Nie możesz jednak zmieniać nazw poleceń domyślnych, ikon skojarzonych z tymi poleceniami ani kolejności tych poleceń.


    ĆWICZENIE


    1.1 Dostosowywanie Wstążki


    


    Aby dostosować Wstążkę do własnych potrzeb, wykonaj polecenia opisane poniżej (patrz rysunek 1.15).


    1. Przejdź na kartę Plik.


    2. Z menu wybierz polecenie Opcje.


    3. Na ekranie pojawi się okno dialogowe Opcje programu Word.


    4. Kliknij polecenie Dostosowywanie Wstążki.


    5. Zaznacz wybraną kartę i grupę Wstążki.


    6. Wybierz z listy polecenie, które chcesz umieścić na karcie, i kliknij przycisk Dodaj>>.


    7. Aby dodać nową kartę, kliknij przycisk Nowa karta.


    8. Aby do danej karty dodać nową grupę, kliknij przycisk Nowa grupa.


    9. Aby zmienić nazwę wybranej karty lub grupy, kliknij przycisk Zmień nazwę.


    10. Po zakończeniu kliknij przycisk OK.
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    Rysunek 1.15. Word 2016 pozwala na dostosowanie Wstążki do własnych potrzeb


    Inne elementy interfejsu użytkownika Worda 2016


    Zanim na dobre rozpoczniesz pracę z edytorem Microsoft Word 2016, powinieneś dokładnie zapoznać się również z innymi elementami jego interfejsu użytkownika (patrz rysunek 1.16). Aby nieco ułatwić Ci to zadanie, poniżej zamieszczamy krótkie omówienie poszczególnych elementów.


    1. Karta Plik — tutaj znajdziesz polecenia związane z operacjami na plikach i drukowaniem, opcje programu Word oraz informacje o dokumencie.


    2. Pasek narzędzi Szybki dostęp — zapewnia szybki dostęp do najczęściej wykorzystywanych poleceń.


    3. Przycisk umożliwiający dopasowanie paska narzędzi Szybki dostęp do własnych potrzeb.
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    Rysunek 1.16. Inne elementy interfejsu użytkownika edytora Word 2016


    4. Pasek tytułowy aplikacji — znajdziesz tam nie tylko nazwę programu, ale również nazwę aktualnie otwartego dokumentu. Jeżeli edytujesz zupełnie nowy dokument i jeszcze nie zdążyłeś nadać mu nazwy, to Word umieści tam domyślną nazwę składającą się ze słowa Dokument oraz kolejnego numeru edytowanego pliku.


    5. Wstążka — umożliwia szybkie wybieranie poleceń potrzebnych do wykonania określonego zadania.


    6. Przyciski poleceń — umożliwiają wywoływanie poszczególnych poleceń lub wyświetlanie menu zawierających polecenia.


    7. Grupy — są elementami składowymi poszczególnych kart, dzielą polecenia w ramach danej operacji na podzadania (np. Schowek, Czcionka, Akapit, Style, Edytowanie).


    8. Przyciski Uruchom okno dialogowe — powodują otwarcie powiązanego z daną grupą okna dialogowego lub okna zadań zawierającego dodatkowe opcje.


    9. Karty — grupują polecenia związane z poszczególnymi kategoriami wykonywanych operacji (Narzędzia główne, Wstawianie, Projektowanie, Układ strony, Odwołania, Korespondencja, Recenzja, Widok itd.).


    10. Przycisk Minimalizuj — standardowy przycisk systemu Windows, pozwala na zminimalizowanie danej aplikacji do paska zadań.


    11. Przycisk Przywróć — standardowy przycisk systemu Windows, pozwala na przywrócenie okna aplikacji do poprzedniego rozmiaru.


    12. Przycisk Zamknij — standardowy przycisk systemu Windows, pozwala na zakończenie pracy z danym programem i zamknięcie jego okna.


    13. Pionowy pasek przewijania — pozwala na przewijanie dokumentów w pionie.


    14. Obszar roboczy dokumentu.


    15. Punkt wstawiania, symbolizowany przez migający kursor.


    16. Pole wyświetlające numer bieżącej strony dokumentu oraz całkowitą liczbę stron w dokumencie. Kliknięcie lewym przyciskiem myszy tego pola powoduje wyświetlenie okna dialogowego Nawigacja.


    17. Pole wyświetlające liczbę słów w dokumencie. Kliknięcie lewym przyciskiem myszy tego pola powoduje wyświetlenie na ekranie okna dialogowego zawierającego statystykę tekstu.


    18. Listwa robocza — po kliknięciu jej prawym przyciskiem myszy są dostępne różne opcje, np. wybór języka dokumentu, numer wiersza czy też kolumny, w których znajduje się kursor.


    19. Zestaw ikon pozwalających na przełączanie widoku dokumentu. Znaczenie poszczególnych ikon (kolejno od lewej) jest następujące:


    
      	Przycisk Tryb czytania — umożliwia wyłącznie odczyt dokumentu bez możliwości jego modyfikowania. Aby zmodyfikować dokument, należy przejść w tryb Układ sieci Web lub Układ wydruku.


      	Przycisk Układ wydruku — pozwala na wyświetlanie dokumentu w taki sposób, w jaki tekst, grafika i inne elementy tworzonego dokumentu zostaną rozmieszczone na wydrukowanej stronie. Widok ten jest również przydatny do edytowania nagłówków i stopek, formatowania strony oraz pracy z kolumnami i obiektami graficznymi.


      	Przycisk Układ sieci Web — układ sieci Web powinien być używany podczas tworzenia dokumentów przeznaczonych do publikacji w witrynach sieci Web — edytowany dokument jest wyświetlany tak, jak będzie docelowo prezentowany w oknie przeglądarki sieciowej.

    


    20. Pole wyświetlające bieżący współczynnik powiększenia widoku dokumentu. Kliknięcie tego pola lewym przyciskiem myszy powoduje wyświetlenie okna dialogowego Powiększenie.


    21. Suwak pozwalający na płynną regulację współczynnika powiększenia widoku dokumentu.


    22. Przycisk ten umożliwia przewijanie strony w dół — analogiczny przycisk znajduje się u góry. Po kliknięciu tego przycisku prawym przyciskiem myszy pojawia się menu kontekstowe umożliwiające np. przewijanie dokumentu o jedną stronę w górę lub w dół.


    23. Przycisk Zwiń Wstążkę.


    


    


    


    
      
        [1] Wprowadzamy tutaj pojęcie sekwencji klawiszy ze względu na fakt, że podczas pracy ze Wstążką określone klawisze tworzące skrót klawiszowy musisz naciskać kolejno, a nie jak do tej pory razem. Przykładowo polecenie „naciśnij sekwencję klawiszy lewy Alt, G, A, R” oznacza, że powinieneś wymienione klawisze nacisnąć kolejno jeden po drugim, a nie przytrzymywać razem, jak w przypadku kombinacji klawiszy. Oczywiście w wielu przypadkach skróty klawiszowe znane z poprzednich wersji Worda jako kombinacje klawiszy (np. Ctrl+B) nadal działają.

      


      
        [2] Dla odróżnienia od klawisza prawy Alt, którego będziesz używał do wprowadzania polskich liter ze znakami diakrytycznymi. W razie potrzeby sekwencję klawiszy możesz rozpocząć, naciskając zamiast klawisza lewy Alt klawisz F10 



Ciąg dalszy dostępny w wersji pełnej.

  
    2. Tworzenie i edycja pierwszych dokumentów

Dostępne w wersji pełnej.

  
    3. Formatowanie dokumentów

Dostępne w wersji pełnej.

  
    4. Tworzenie i edycja list

Dostępne w wersji pełnej.

  
    5. Tworzenie tabel

Dostępne w wersji pełnej.

  
    6. Praca z elementami graficznymi

Dostępne w wersji pełnej.

  
    A. Zarządzanie plikami

Dostępne w wersji pełnej.

  
    B. Drukowanie dokumentów

Dostępne w wersji pełnej.
Dostępne w wersji pełnej.
Dostępne w wersji pełnej.
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