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Spis tresci

SPIS TRESCI 2
PRZEDMOWA 10
PORADY 11
JAK SZYBKO WSTAWIC AKTUALNA DATE | CZAS 11
JAK Liczvé w WORDZIE 11
JAK SZYBKO USUNAC NIEPOTRZEBNE FORMATOWANIE 12
JAK PLUSEM | MINUSEM NARYSOWAC TABELE 13
JAK ZMIENIC TEKST NA TABELE 13
JAK SZYBKO UTWORZYC LINIE O ROZNEJ POSTACI 14
JAK SZYBKO WPROWADZIC SYMBOLE DO DOKUMENTU 15
JAK UTWORZYC LOSOWY TEKST 16
JAK SZYBKO WPISAC LOREM IPSUM 17
JAK WSTAWIE DO SCHOWKA WIELE ELEMENTOW 18
JAK SZYBKO WYJAC Z TEKSTU KILKA POTRZEBNYCH ZDAN 19
JAK SZYBKO ZMIENIC ODSTEPY MIEDZY WIERSZAMI 20
JAK SZYBKO ZMIENIC ROZMIAR CZCIONKI (1) 20
JAK SZYBKO ZAZNACZYC DUZY TEKST 21
JAK ZMIESCIC TEKST NA JEDNEJ STRONIE 21
JAK ZROBIC PROSTOKATNE ZAZNACZENIE TEKSTU 22
JAK DZIELIC DOKUMENT WORDA 23
JAK ROZNICOWACE NAGEOWKI W DOKUMENCIE 24
JAK DA€ W NAGLOWKU ZROZNICOWANE TYTULY ROZDZIALOW 25
JAK POPRAWNIE UMIESCIC NUMERY STRON W NAGEOWKU 26
JAK UMIESCIC NUMERY STRON NA MARGINESACH 28
JAK ODWOLAC SIE DO INNEGO MIEJSCA W DOKUMENCIE 28
JAK OBLICZA€ DANE W TABELI 30
JAK USUNAC ZBEDNE SPACJE NA POCZATKU WIERSZA 30



JAK WSTAWIC RECZNIE INDEKS GORNY | INDEKS DOLNY
JAK WYKORZYSTAC GOTOWE FRAGMENTY TEKSTOW
JAK ZMIENIC KOLOR TEKSTU W CALYM DOKUMENCIE
JAK ZAMIENIC CZCIONKE W CALYM TEKSCIE

JAK ZNALEZE INFORMACIE O JAKIMS POJECIU

JAK ODWOLYWAC SIE DO ZAKLADEK W TEKSCIE

JAK ULATWIC SOBIE POZYCJONOWANIE FOTOGRAFII
JAK UTWORZYC WEASNY STYL

JAK USTAWIC PO SWOJEMU TABULATORY

JAK SZYBKO ZMIENIC ROZMIAR CZCIONKI (2)

JAK SKOPIOWAC FORMATOWANIE NA WIELE ELEMENTOW
JAK ZMIENIC WIELKOSC LITER W TEKSCIE

JAK POWTORZYC WIELOKROTNIE OPERACIE

JAK ZMIENIC KOLEJNOSC TEKSTU W KONSPEKCIE

JAK ZMIENIC KOLEJINOSC TEKSTU W NAWIGACII

JAK KONCENTROWAC UWAGE

JAK SZYBKO ZAZNACZYC BLOKIEM ZDANIE

JAK SZYBKO WSTAWIC PRZYPIS DOLNY

JAK SZYBKO ZNALEZC PRZYPIS DOLNY

JAK ZAMIENIC ZNAKI SPECJALNE

JAK POSZERZYC OBSZAR ROBOCZY

JAK zACzA€ PISAC W DOWOLNYM MIEJSCU STRONY
JAK SZYBKO UTWORZYC LISTE NIENUMEROWANA

JAK SZYBKO UTWORZYC LISTE NUMEROWANA

JAK PODYKTOWAC TEKST

JAK PRACOWAC Z PODZIELONYM OKNEM

JAK SZYBKO JUSTOWAC TEKST

JAK WPISAC SYMBOL STOPNI

JAK PRZEKRESLIC TEKST | PRZYPISAC SKROT

JAK SKORZYSTAC Z TEZAURUSA

JAK PRZEWIAC TEKST W BOK, A NIE W DOt

JAK WROCIC DO MIEJSCA OSTATNIEJ EDYCJI

JAK ROZNICOWAC FORMAT STRON W JEDNYM DOKUMENCIE
JAK ZAPROJEKTOWAC NAGLOWEK Z OBRAMOWANIEM
JAK ZACHOWAC POUFNOSC DOKUMENTU

JAK UTWORZYC BEZPIECZNE HAStO
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JAK USUNAC METADANE Z DOKUMENTU WORDA 66
JAK PISAC W SZPALTACH (KOLUMNACH) 68
JAK PISAC DWUJEZYCZNY TEKST W KOLUMNACH 70
JAK UTWORZYC WLASNE PUNKTORY NA LISTACH 71
JAK WYKORZYSTAC BIBLIOTEKI OBRAZOW 73
JAK DOSTOSOWAC ZAWARTOSC PASKA STANU 74
JAK KONTROLOWAC WIELKOSC DOKUMENTU 74
JAK NIE DZIELIC DIWVUWYRAZOWYCH POJEC 75
JAK NIE DZIELIC PODWOJNYCH NAZWISK 75
JAK AUTOMATYCZNIE ZAPISYWAC DOKUMENT 75
JAK WPROWADZAC SYMBOLE WALUT 76
JAK WSTAWIC IKONY ZWIAZANE Z PIENIEDZMI 78
JAK WSTAWIC IKONY EMOJI W WINDOWS 79
JAK WSTAWIAC IKONY KOMUNIKACJI 80
JAK ZACHOWAC SPOJNY WYGLAD DOKUMENTU 81
JAK NAWIGOWAC W ZNALEZIONYCH WYNIKACH 82
JAK ZBUDOWAC HIERARCHIE DOKUMENTU 83
JAK PRZEJSC W ODPOWIEDNIE MIEJSCE DOKUMENTU 85
JAK WSTAWIC TRUDNA FORMULE MATEMATYCZNA 86
JAK ZMIENIC KURSOR TEKSTU W WORDZIE 87
JAK SZYBKO WSTAWIC BLOK KONSTRUKCYJNY 88
JAK UTWORZYC BLOK KONSTRUKCYJNY 89
JAK ZMIENIC ROZMIAR CZCIONKI O JEDEN PUNKT 90
JAK MAKSYMALIZOWAC | ZMNIEJSZAC OKNO WORDA 90
JAK POWTARZAC NAGLOWEK TABELI NA KILKU STRONACH 920
JAK WSTAWIC SPIS ILUSTRACII 91
JAK UTWORZYC NOWE ETYKIETY DO SPISOW 93
JAK UTWORZYC SPIS 0SOB 94
JAK WSTAWIAC LITERY GRECKIE 96
JAK ZAPROJEKTOWAC WEASNA KARTE W WORDZIE 97
JAK PRZYWOLYWAC SYMBOLE GENDER 99
JAK SZYBKO POSORTOWAC WIERSZE 100
JAK WSTAWIC WYKRES DO DOKUMENTU 102

JAK SZYBKO ZAPISAC WSZYSTKIE ZDJECIA Z DOKUMENTU WORDA 104



Strona |5

DODATKI DO WORDA 106
JAK UZYSKAC DOSTEP DO LITER SPOZA KLAWIATURY 106
JAK WSTAWIAC INFORMACJE Z WIKIPEDII 108
JAK ZYSKAC DOSTEP DO DARMOWYCH OBRAZKOW 109
JAK SKORZYSTAC Z PODRECZNEGO KALKULATORA 111
JAK DODAC DIAGRAM DO DOKUMENTU 111
KNOEMA DATAFINDER 114
LEKSYKON 115
AKAPIT 115
AKCENT StABY 115
ALT 116
AMPERSAND 117
ANTYKWA 118
APOSTROF 118
ASTERYSK 118
AUTOKOREKTA 119
BACKSLASH 120
BIBLIOTEKA NUMERACII 120
BIBLIOTEKA PUNKTOROW 121
CaAPs Lock 122
CTRL 123
CuDzYStOW 124
CZCIONKA 125
CZCIONKI MOTYWU 125
DASZEK 126
Dywiz 126
DZIELENIE WYRAZOW 126
EFEKTY CZCIONKI 127
ENTER 128
Esc 129
ET 129
FONT 129
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FORMATOWANIE TEKSTU
GRAWIS

GRUPA

HASH

INDEKS DOLNY
INDEKS GORNY
INTERLINIA

INICIAL

JEZYK DOKUMENTU
KAPITALIKI

KARETA

KARTA

KERNING
KLAWIATURA QWERTY
KLAWISZ SKROTU
KLAWISZ WINDOWS
KLIKNIECIE

KOLOR CZCIONKI
KOLOR WYROZNIENIA TEKSTU
KOLUMNA

KOMORKA

KRESKA PIONOWA
KROJ PISMA

KURSOR TEKSTOWY
KURSYWA

LACZNIK

tAam

LEWY UKOSNIK

LINIA POZIOMA

LINIE PISMA

LINUKA

LISTA ROZWIJANA
MAJUSKULA
MARGINES

MENU

MENU KONTEKSTOWE
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MENU PODRECZNE
MENU WYSKAKUJACE
MINIPASEK NARZEDZI
MINUSKULA
NAGLOWEK

NAGLOWEK DOKUMENTU

NAwiAsY
Num Lock
OBSZAR ROBOCZY

ODSTEP MIEDZY KOLUMNAMI
ODSTEP MIEDZYWIERSZOWY

ODSTEPY MIEDZY AKAPITAMI

ODSTEPY MIEDZY WYRAZAMI
ODSTEPY MIEDZY ZNAKAMI

PISMO POCHYLE
PISMO PODRZEDNE
PISMO POLGRUBE
PISMO PROSTE

PISMO ROZSTRZELONE
PISMO ROZSZERZONE
PISMO SCIESNIONE
PISMO TEKSTOWE
PISMO WERSALIKOWE
PISMO WYTLUSZCZONE
PISMO ZAGESZCZONE
PODKRESLENIE
PODKRESLNIK DOLNY
POGRUBIENIE

PRAWY UKOSNIK
PRZEKRESLENIE

PUNKT TYPOGRAFICZNY
PUNKTOR

RODZINA CZCIONEK
ROZMIAR CZCIONKI
SCROLL Lock
SELEKTOR TABULATORA
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SHIFT

SKALOWANIE TEKSTU
SKROT KLAWIATUROWY
SPRAWDZANIE PISOWNI
SRODTYTUL

STOPKA DOKUMENTU
STYL CZCIONKI

STYL NORMALNY
SUWAK POWIEKSZENIA
SZPALTA

SZYBKIE STYLE

TAB

TABULACIA
TABULATOR

TEKST PIONOWY

TEKST PODSTAWOWY
TEKST UKOSNY

TEKST ZASTEPCZY
TYLDA

UKOSNIK

UKOSNIK WSTECZNY
W(CIECIE

W(CIECIE PIERWSZEGO WIERSZA
WERSALIKI

WINKEY

WISZACE WCIECIE
WSTAZKA
WYJUSTOWANIE TEKSTU
WYROWNANIE TEKSTU
WYSRODKOWANIE TEKSTU
WYSUNIECIE

ZAMIANA TEKSTU
ZAZNACZENIE TEKSTU
ZNACZNIK AKAPITU
ZNAJDOWANIE TEKSTU
ZNAK DIAKRYTYCZNY

174
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177
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ZNAK PODKRESLENIA 199
ZNAKI PODZIALU 199



