
Wprowadzenie do programu Word 2000 

• Wstęp (9) 
• Nowe i udoskonalone właściwości Worda 2000 (10) 

Rozdział 1. Środowisko pracy Worda 

• Zapoznaj się z Wordem (13) 
• Okno Worda (14) 
• Mysz (16) 
• Menu (17) 
• Klawisze skrótów (19) 
• Paski narzędzi (20) 
• Okna dialogowe (23) 
• Widoki (25) 
• Poruszanie się po dokumencie (27) 
• Okna (30) 
• Asystent pakietu Office (31) 
• Pomoc programu Microsoft Word (33) 

Rozdział 2. Podstawy Worda 

• Przetwarzanie tekstu w Wordzie - podstawy (35) 
• Uruchamianie Worda (36) 
• Zakończenie pracy z Wordem (36) 
• Dokumenty, Szablony i Kreatory Worda (37) 
• Tworzenie dokumentów (38) 
• Otwieranie istniejących dokumentów (42) 
• Wprowadzanie tekstu (43) 
• Znaczniki formatowania (44) 
• Punkt wstawiania (45) 
• Wstawianie i usuwanie tekstu (46) 
• Zaznaczanie tekstu (47) 
• Edycja zaznaczonego tekstu (48) 
• Kopiowanie i przenoszenie tekstu (49) 
• Zbieranie i wklejanie (52) 
• Cofanie, ponawianie i powtarzanie czynności (53) 
• Znajdź i zamień (55) 
• Wyszukiwanie zaawansowane (57) 
• Zapisywanie dokumentów (58) 

Rozdział 3. Podstawy formatowania 

• Podstawy formatowania (61) 
• Formatowanie tekstu (62) 
• Formatowanie czcionki (63) 
• Zastosowanie formatowania czcionki (64) 
• Formatowanie akapitu (67) 
• Zastosowanie formatowania akapitu (68) 
• Tabulatory (70) 



• Formatowanie strony (74) 
• Ustawianie formatowania strony (74) 

Rozdział 4. Formatowanie zaawansowane 

• Formatowanie zaawansowane (77) 
• Odstępy między znakami (78) 
• Inicjały (80) 
• Zmiana wielkości liter (82) 
• Wypunktowanie i numerowanie (83) 
• Obramowanie i cieniowanie (85) 
• Malarz formatów (90) 
• Style (91) 
• Autoformatowanie (97) 
• Podziały na strony, sekcje i kolumny (101) 
• Kolumny (104) 
• Nagłówek i stopka (107) 

Rozdział 5. Narzędzia do pisania 

• Narzędzia Worda służące do pisania (111) 
• Sprawdzanie pisowni i gramatyki (112) 
• Autokorekta (117) 
• Tezaurus (119) 
• Dzielenie wyrazów (120) 
• Statystyka wyrazów (122) 
• Rejestracja zmian (123) 

Rozdział 6. Drukowanie dokumentów 

• Drukowanie dokumentów (127) 
• Ustawienia strony (128) 
• Podgląd wydruku (131) 
• Drukowanie (134) 

Rozdział 7. Wstawianie tekstu specjalnego 

• Tekst specjalny (137) 
• Autotekst i Autouzupełnienie (138) 
• Pola Worda (141) 
• Symbole i znaki specjalne (143) 
• Komentarze (145) 
• Przypisy dolne i końcowe (147) 

Rozdział 8. Wstawianie obiektów 

• Obiekty i elementy multimedialne (151) 
• Pliki (152) 
• Obiekty (154) 
• Rysunki (158) 



Rozdział 9. Konspekty 

• Konspekty (167) 
• Budowanie konspektu (168) 
• Zmiana położenia składników konspektu (173) 
• Wygląd konspektu (175) 
• Praca z konspektem w innym widoku (178) 
• Tworzenie spisu treści (179) 

Rozdział 10. Tabele  

• Tabele (181) 
• Tworzenie tabel (182) 
• Budowa tabeli (185) 
• Zaznaczanie komórek tabeli (186) 
• Wprowadzanie i formatowanie informacji w tabeli (189) 
• Wstawianie i usuwanie komórek (193) 
• Scalanie i dzielenie komórek (196) 
• Zmiana rozmiarów kolumn i wierszy (198) 
• Nagłówki tabel (203) 
• Autoformatowanie tabeli (204) 
• Usuwanie tabel (205) 

Rozdział 11. Koperty i etykiety 

• Koperty i etykiety (207) 
• Adresowanie kopert (208) 
• Tworzenie etykiet adresowych (213) 

Rozdział 12. Korespondencja seryjna 

• Korespondencja seryjna (217) 
• Pomocnik korespondencji seryjnej (218) 
• Dokument główny (219) 
• Źródło danych (221) 
• Uzupełnianie dokumentu głównego (225) 
• Scalanie dokumentów (228) 

Rozdział 13. Strony WWW 

• Strony WWW (231) 
• Tworzenie stron WWW (232) 
• Edycja i formatowanie tekstu (236) 
• Motywy (237) 
• Edycja rysunków (238) 
• Hiperłącza (240) 
• Praca z plikami stron WWW (243) 

Rozdział 14. Ustawianie opcji 



• Okno dialogowe Opcje (245) 
• Zakładka Widok (246) 
• Zakładka Ogólne (249) 
• Zakładka Edycja (252) 
• Zakładka Drukowanie (254) 
• Zakładka Zapisywanie (256) 
• Zakładka Pisownia i gramatyka (258) 
• Zakładka Rejestracja zmian (261) 
• Zakładka Użytkownik (261) 
• Zakładka Zgodność (262) 
• Zakładka Położenie plików (263) 

Dodatek A. Menu i klawisze skrótów 

• Menu i klawisze skrótów (265) 
• Menu Plik (266) 
• Menu Edycja (266) 
• Menu Widok (266) 
• Menu Wstaw (267) 
• Menu Format (267) 
• Menu Narzędzia (267) 
• Menu Tabela (268) 
• Menu Okno (268) 
• Menu Pomoc (268) 

Skorowidz (269) 


