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Wstęp

W podręczniku zostały omówione zasady pracy w edytorze tekstu Microsoft 
Word 2007, który różni się od poprzednich wersji wyglądem okna aplika-
cji, rozbudowanymi, bardziej efektywnymi i łatwiej dostępnymi narzędziami 
oraz metodą zapisu dokumentu.

Sposoby wykorzystywania narzędzi edytora przy redagowaniu dokumentu są 
przedstawione w formie hasłowego konspektu ujętego w tabelach. W jednej 
kolumnie tabeli wymienia się Co? można zrobić, a w drugiej – Jak? można to 
wykonać. Metody wykonywania czynności są przedstawione w umowny sposób:
•	 myślnik oddziela kolejne działania do wykonania,
•	 prawy ukośnik oznacza alternatywę.

Podręcznik oferuje zestaw ćwiczeń umożliwiających naukę praktycznego 
wykorzystania możliwości edytora. Dla każdego zadania jest zdefiniowany 
zakres działań, sformułowana lista poleceń do wykonania oraz przedsta-
wiony wzór ostatecznej postaci dokumentu.

Dołączony dysk wymienny zawiera pliki tekstowe i graficzne ułatwiające 
tworzenie dokumentów ćwiczeniowych.

Celem powstania skryptu było uwolnienie studentów od robienia notatek 
w trakcie zajęć i tym samym lepsze wykorzystanie czasu na ćwiczenia prak-
tyczne.

Nie trać czasu na notatki – masz gotowy konspekt!

Anna Harasiewicz-Mordasewicz


