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WSTEP

W podreczniku zostaly omoOwione zasady pracy w edytorze tekstu Microsoft
Word 2007, ktory rozni si¢ od poprzednich wersji wygladem okna aplika-
cji, rozbudowanymi, bardziej efektywnymi i fatwiej dost¢pnymi narz¢dziami
oraz metodg zapisu dokumentu.

Sposoby wykorzystywania narzedzi edytora przy redagowaniu dokumentu sg
przedstawione w formie hastowego konspektu ujetego w tabelach. W jednej
kolumnie tabeli wymienia si¢ Co? mozna zrobié, a w drugiej — Jak? mozna to
wykona¢. Metody wykonywania czynnosci sg przedstawione w umowny sposob:
* myslnik oddziela kolejne dziatania do wykonania,

* prawy ukoSnik oznacza alternatywe.

Podrecznik oferuje zestaw éwiczen umozliwiajgcych nauke praktycznego
wykorzystania mozliwosci edytora. Dla kazdego zadania jest zdefiniowany
zakres dzialaf, sformufowana lista polecefi do wykonania oraz przedsta-
wiony wzOr ostatecznej postaci dokumentu.

Dotaczony dysk wymienny zawiera pliki tekstowe i graficzne ulatwiajace
tworzenie dokumentow ¢wiczeniowych.

Celem powstania skryptu byto uwolnienie studentow od robienia notatek
w trakcie zajeC 1 tym samym lepsze wykorzystanie czasu na ¢wiczenia prak-
tyczne.

Nie trac czasu na notatki — masz gotowy konspekt!

Anna Harasiewicz-Mordasewicz



