Wstep (5)
Podstawowe informacje dotyczgce edytora Word (6)
Wymagania programu Microsoft Word 2010 (7)

Uruchamianie i zamykanie programu Word (8)
Rozdziat 1. Podstawowe elementy interfejsu edytora (12)

Elementy okna programu i ich uzywanie (13)
Korzystanie z roznych opcji wyswietlania (22)
Dostosowywanie dziatania elementow okna (26)

System pomocy programu (27)
Rozdziat 2. Podstawowe operacje na dokumentach (29)

Tworzenie nowego dokumentu (29)
Otwieranie istniejgcego dokumentu (30)
Zapisywanie i zamykanie dokumentu (35)

Korzystanie z szablonow (39)
Rozdziat 3. Edytowanie i formatowanie tresci dokumentéw (44)

Podstawowe operacje na tresci (44)
Korzystanie z podstawowych opcji formatowania tekstu (55)

Inne operacje zwigzane z tekstem (79)
Rozdziat 4. Wstawianie elementéw specjalnych (90)

Korzystanie z tabel (90)

Wstawianie obrazow (97)

Korzystanie z elementéw tekstowych (110)
Wstawianie wzorow i symboli (118)

Korzystanie z innych funkcji zwigzanych ze strong (123)
Rozdziat 5. Zmiana ustawien uktadu strony i drukowanie dokumentéw (128)

Modyfikowanie ustawien strony (128)
Drukowanie dokumentu (138)

Publikowanie dokumentu w postaci pliku PDF (141)
Rozdzial 6. Mozliwosci zwigzane z odwotaniami (145)

Tworzenie i odswiezanie spisu tresci (145)
Stosowanie przypiséw i funkcji bibliograficznych (148)
Korzystanie z podpiséw (150)

Wstawianie i uzywanie tgczy i odsytaczy (152)

Tworzenie i odswiezanie indeksu haset (155)
Rozdziat 7. Tworzenie korespondencji seryjnej (158)

Dziatania poczgtkowe i wybor Zzrodta danych (159)
Tworzenie tre$ci dokumentu i wstawianie pél korespondenc;ji seryjnej (162)

Podglad wynikéw i dziatania koncowe (167)
Rozdziat 8. Mozliwosci wspodlnej pracy nad dokumentami (170)

Komentowanie tekstu (170)
Korzystanie z funkcji sledzenia zmian (173)



o Zatwierdzanie i odrzucanie poprawek (175)
o Poréwnywanie dokumentow (176)
o Ochrona i szyfrowanie dokumentéw (180)



