Fundusze Europejskie

Narzedzia MS Office wykorzystywane przy realizacji

projektow UE - MS Word — poziom podstawowy

Katowice, 8 maja 2026 r.

Trener: Michat Nykiel

Godzina

08:00-08:45
08:45-09:15
09:15-09:30
09:30-09:40
09:40-10:00
10:00-10:20
10:20-10:50
10:50-11:10
11:10-11:20
11:20-12:10
12:10-12:50
12:50-13:00
13:00-13:45
13:45-14:30
14:30-14:40
14:40-15:10
15:10-15:40
15:40-15:55
15:55-16:00

Harmonogram
Blok / temat
1. Wprowadzenie do programu Microsoft Word
2. Nawigacja w dokumencie
3. Poprawne wpisywanie tekstu (czes¢ 1)
Przerwa
3. Poprawne wpisywanie tekstu (czesc¢ 2)
4. Funkcja ,,Pokaz wszystko”
5. Struktura dokumentu Word
6. Zaznaczanie, kopiowanie i przenoszenie tekstu (skrét)
Przerwa
7. Formatowanie tekstu
8. Formatowanie akapitéw
Przerwa
9. Stosowanie stylow
10. Tworzenie tabel w programie Word
Przerwa
11. Wstawianie grafik do dokumentu
12. Spis tresci i spis ilustracji
13. Sprawdzanie dostepnosci i eksport do PDF
14. Porady i odpowiedzi na pytania uczestnikdw szkolenia

Zakres szkolenia

1. Wprowadzenie do programu Microsoft Word (45 min)

Uruchamianie programu Microsoft Word,
Omowienie elementéw okna programu i ich nazw,
Poruszanie sie po interfejsie programu,

Wyb6r: szablon czy pusty dokument,

Omowienie wstazki narzedziowe;j,

Otwieranie i zapisywanie dokumentow.
Cwiczenia praktyczne.

2. Nawigacja w dokumencie (30 min)

Szybki wybor miejsca pracy w dokumencie,

Skréty klawiszowe utatwiajgce poruszanie sie po dokumencie,
Wykorzystanie paska przewijania.

Cwiczenia praktyczne.
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45 min
30 min
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10 min
20 min
20 min
30 min
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10 min
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40 min
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Poprawne wpisywanie tekstu (35 min)

e Sposoby wpisywania tekstu w dokumentach Word,
e Zasady poprawnego wprowadzania tekstu,

e Najczestsze btedy przy pisaniu dokumentow,

o Wilasciwe stosowanie klawisza Enter.

o Cwiczenia praktyczne.

Funkcja ,Pokaz wszystko” (20 min)

e Wilgczanie i wylaczanie funkcji ,Pokaz wszystko”,

e Omoéwienie symboli niedrukowalnych,

¢ Identyfikowanie nadmiarowych spacji, Enteréw i tabulatoréw.
o Cwiczenia praktyczne.

Struktura dokumentu Word (30 min)

Kluczowe elementy struktury
Znaczenie spdjnego formatowania
Wptyw na nawigacje i automatyzacje
Cwiczenia praktyczne.

Zaznaczanie, kopiowanie i przenoszenie tekstu (20 min)

Jedno kopiowanie - rézne sposoby wklejania,
Zaznaczanie i kopiowanie tekstu w dokumentach word,
Kopiowanie tekstu ze stron internetowych,

Wklejanie tekstu bez formatowania i grafiki,
Przenoszenie tekstu (wytnij i wklej).

Cwiczenia praktyczne.

Formatowanie tekstu (50 min)

Wybér czcionki i jej rozmiaru,

Zmiana koloru czcionki i uzycie koloru wyréznienia,
Stosowanie indeksdw gornych i dolnych (np. Ho0, m?),
Czyszczenie formatowania tekstu,

Malarz formatéw.

Cwiczenia praktyczne.

Formatowanie akapitow (40 min)

Wyréwnanie tekstu w akapicie,
Zmiana wcie¢ akapitu,

Ustawianie interlinii,

Odstepy przed i po akapicie,
Numerowanie i punktowanie,
Cieniowanie i obramowanie akapitow,
Sortowanie i przenoszenie akapitéw.
Cwiczenia praktyczne.



9. Stosowanie stylow (45 min)

Pojecie i zastosowanie stylow,

Stosowanie gotowych stylow tekstow,

Modyfikacja stylow - szybka zmiana wygladu dokumentu.
Cwiczenia praktyczne.

10.Tworzenie tabel w programie Word (45 min)

e Tworzenie tabel w Wordzie,

e Kopiowanie tabel z programu Excel,

e Ustawieniaiformatowanie tabel,

e Najczestsze btedy przy pracy z tabelami.
o Cwiczenia praktyczne.

11.Wstawianie grafik do dokumentu (30 min)

e Wstawianie plikéw graficznych do dokumentu,
e Formatowanie obrazoéw,

e Otaczanie tekstem (uktad grafiki),

e Zachodzenie obrazéw na siebie,

e Dodawanie podpiséw pod grafikami.

e Cwiczenia praktyczne.

12.Spis tresci i spis ilustracji (30 min)

e Wstawianie automatycznego spisu tresci,

e Wstawianie spisu ilustracji,

e Aktualizacja spiséw po zmianach w dokumencie.
o Cwiczenia praktyczne.

13.Sprawdzanie dostepnosci i eksport do PDF (15 min)

e Czymjest dostepnos¢ dokumentu i dlaczego ma znaczenie (w tym PDF),

e Uruchamianieiinterpretacja wynikéw narzedzia ,SprawdZ utatwienia dostepu”,

e Najczestsze problemy dostepnosci i szybkie poprawki (nagtowki, listy, tabele,
obrazy/tekst alternatywny),

e Ustawienia zapisu/eksportu do PDF oraz wyboér opcji wptywajgcych na jako$¢ i

dostepnosg,

e Roznice: ,Zapisz jako” vs , Eksportuj” (PDF) oraz dobre praktyki nazewnictwa i
wersjonowania,

e Cwiczenia praktyczne (sprawdzenie dostepnosci przyktadowego dokumentu i eksport
do PDF).

14.Porady i odpowiedzi na pytania uczestnikéw szkolenia (5 min)

Uwaga
Czas trwania poszczegolnych modulow szkoleniowych jest
kazdorazowo dopasowywany do potrzeb grupy




