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Podstawowe elementy interfejsu
1. WPROWADZENIE DO
MIC ROSO FT WO RD Uczestnik poznaje gtowne elementy interfejsu Worda, takie jak

wstazka, obszar roboczy, pasek stanu i menu plikow.

Réznica miedzy dokumentem a szablonem

Omowienie roznic miedzy pustym dokumentem a szablonem,
co pomaga szybko rozpoczac prace bez btedow.

Nawigacja po wstazce narzedziowej

Podstawowe zasady poruszania sie po wstgzce pozwalaja
uzytkownikowi szybciej znalez¢ potrzebne funkcje.

Metody otwierania i zapisywania plikow

Uczestnik poznaje prawidtowe sposoby otwierania i
zapisywania dokumentow oraz znaczenie lokalizacji i nazw
plikow.
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2. NAWIGACJA W DOKUMENCIE

Szybkie poruszanie sie po dokumencie

Nauka efektywnego przemieszczania sie po wielostronicowych dokumentach z
wykorzystaniem myszy i klawiatury.

Skroty klawiszowe

Korzystanie ze skrotow klawiszowych znaczgco przyspiesza prace i redukuje
uzywanie myszy.

Narzedzia nawigacyjne

Uzycie paska przewijania, mapy dokumentu oraz funkcji wyszukiwania do
szybkiego odnajdywania tekstu.

Kontrola pozycji kursora

Swiadome zarzadzanie pozycja kursora jest kluczowe przy edygji i
formatowaniu dokumentow.
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3. WPISYWANIE TEKSTU - DOBRE PRAKTYKI

Poprawne nawyki pisania

Nauka organizowanego wprowadzania tekstu utatwia pozniejsze
formatowanie i estetyke dokumentu.

Typowe btledy przy wpisywaniu
Unikanie naduzywania klawisza Enter i spacji zapobiega chaosowi w strukturze
tekstu.

Swiadome korzystanie z akapitéw

Zrozumienie roli akapitow i taman wiersza poprawia czytelnosc i strukture
dokumentu.

Znaczenie inteligentnego pisania

Pisanie w sposob inteligentny skraca czas poprawek i utatwia edycje
dokumentow.
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4. FUNKCJA
” Po KAZ
WSZYSTKO"

Widocznos¢ znakéw niedrukowalnych

Funkcja ,Pokaz wszystko” umozliwia podglad znakéw takich jak spacje, tabulatory
| znaki akapitu w dokumentach.

Rozpoznawanie nadmiarowych elementow

Dzieki funkgji tatwo identyfikowa¢ nadmiarowe spacje i odstepy powodujace
nieprawidtowe formatowanie tekstu.

Kontrola struktury tekstu

Uzytkownik zyskuje petng kontrole nad edycjg i formatowaniem, rozumiejac
techniczng strukture tekstu.
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5. STRUKTURA DOKUMENTU WORD

Kluczowe elementy struktury

Dokument w Wordzie opiera sie na logicznej hierarchii (nagtowki, sekcje,
akapity), ktora porzadkuje tresc i utatwia prace.

Znaczenie spojnego formatowania

Stosowanie konsekwentnych stylow pozwala szybko wprowadzac¢ zmiany w
wygladzie catego dokumentu i utrzymac czytelnosc.

Wptyw na nawigacje i automatyzacje
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1. Wprowadzenie
skanik Niniejszy raport przedstawia podsumowanie wynikéw finansowych oraz
peraciv operacyjnych za rok 2024. Dokument zostat przygotowany z my$la o interesariuszach
wewnetrznych i zewnetrznych.
ki 1.1. Cel dokumentu
. Celem raportu jest dostarczenie rzetelnych i przejrzystych informacji na temat sytuacji
finansowej spétki oraz kluczowych dziatan realizowanych w analizowanym okresie.
szlosé
tegic ... Podzial sekeji (ciagly)
fan
Ine ryzyk: .
2. Podsumowanie
ogtlow W 2024 roku spétka osiagneta stabilne wyniki finansowe, zwiekszajac przychody
i optymalizujac koszty operacyjne. Kontynuowanoe kluczowe projekty oraz
pojet

inwestycje w rozwéj kompetencji zespotu.

2.1. Najwazniejsze wyniki

« Warost przychodéw o 12% r/r

« Zwigkszenie zysku netto 0 15% r/r

*  Realizacja 8 kiuczowych projektow

+  Optymalizacja kosztéw operacyjnych o 7%

Podzial sekcji (ciagly)

3. Wyniki finansowe

Szezegdlowe dane finansowe zostaly przedstawione w ponizszych tabelach | wykresach.
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Dobrze zbudowana struktura wspiera sprawne poruszanie sie po dokumencie
oraz utatwia tworzenie elementow takich jak spis tresci.
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6. ZAZNACZANIE, KOPIOWANIE I WKLEJANIE
TRESCI

Metody zaznaczania tekstu

Uczestnik uczy sie zaznaczac tekst za pomocg myszy i klawiatury w sposob efektywny i
precyzyjny.
Zaawansowane opcje wklejania

Omowienie opcji wklejania z zachowaniem lub usunieciem formatowania zrodtowego dla
czystych dokumentow.

Kopiowanie z Internetu i dokumentéw

Techniki kopiowania tresci z roznych zrédet, aby unikna¢ chaosu stylistycznego i zachowac
spojnos¢ dokumentu.

Praca swiadoma i uporzadkowana

Modut uczy uporzadkowanego przenoszenia tresci, co poprawia estetyke i czytelnosc
dokumentow.
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7 . Fo RMATOWA N I E Znaczenie formatowania tekstu
TEKSTU Formatowanie tekstu poprawia czytelnosc i nadaje

dokumentowi profesjonalny wyglad oraz spojnosc wizualna.

Dobor czcionek i kolorow

Uczestnik uczy sie dobierac odpowiednie czcionki, kolory i
rozmiary tekstu do celu dokumentu.

Wyroéznienia i indeksy
Omowione sg wyréznienia tekstu, indeksy gorne i dolne oraz
szybkie metody usuwania formatowan.

Malarz formatow

Narzedzie malarza formatdéw pozwala szybko powielac styl
formatowania w catym dokumencie.
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8. FORMATOWANIE AKAPITOW

Wyrdéwnanie i wciecia tekstu

Poprawne wyrownanie i stosowanie wcie¢ zwieksza czytelnosc
dokumentu i porzadkuje tresc.

Interlinie i odstepy

Regulacja interlinii i odstepdw miedzy akapitami wptywa na przejrzystosc
| estetyke dokumentu.

Listy punktowane i numerowane

Tworzenie i modyfikacja list punktowanych i numerowanych utatwia
logiczne porzadkowanie informacji.
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9. STYLE W DOKUMENTACH

Znaczenie stylow

Style umozliwiajg jednolite i szybkie formatowanie catego dokumentu,
podnoszac jego jakosc i czytelnosc.

Wykorzystanie gotowych stylow

Uczestnicy uczg sie korzystac z gotowych stylow nagtéwkow i tekstu, aby
szybko formatowac dokumenty.

Modyfikacja stylow

Mozliwos¢ modyfikowania stylow pozwala dostosowac wyglad dokumentu do
indywidualnych potrzeb uzytkownika.

Efektywnos¢ pracy

Stosowanie stylow znaczaco skraca czas pracy nad dokumentem i utatwia
wprowadzanie zmian wizualnych.
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10. TWORZENIE
TABEL W WORDZIE

Tworzenie tabel w Wordzie

Nauka tworzenia i formatowania tabel
bezposrednio w programie Word w celu
organizacji danych.

Whklejanie tabel z innych aplikacji

Poprawne wklejanie tabel z réznych zrodet do
dokumentu Word z zachowaniem formatowania.

Zasady czytelnosci tabel

Omowienie zasad formatowania tabel dla
czytelnosci i przejrzystosci danych.
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11. WSTAWIANIE GRAFIK DO DOKUMENTU

Wstawianie i rozmieszczanie grafik

Uczestnik uczy sie efektywnie wstawiac i rozmieszczac¢ grafiki w dokumentach,
by poprawic ich czytelnosc.

Opcje optywania tekstem

Modut omawia rézne style optywania tekstem wokot obrazéw, umozliwiajac
estetyczne komponowanie tresci.

Dodawanie podpisow do ilustracji

Uczestnik poznaje sposob dodawania podpisdw, co pomaga w czytelnym
opisywaniu obrazow w dokumencie.

taczenie tekstu z grafika

Modut pokazuje, jak harmonijnie tgczyc tekst i grafike, aby dokument byt
atrakcyjny wizualnie.
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12. SPIS TRESCI I
SPIS ILUSTRACJI

Automatyczne spisy tresci

Automatyczne spisy tresci umozliwiajg szybkie tworzenie i
aktualizacje list rozdziatéw w dokumentach.

Spis ilustrac;ji

Spisy ilustracji pomagaja w szybkim odnajdywaniu obrazow i
grafik w duzych dokumentach.

Nawigacja i struktura dokumentu

Wykorzystanie spisow usprawnia nawigacje oraz podkresla
znaczenie struktur i stylow w dokumentach.
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13. SPRAWDZANIE DOSTEPNOSCI I EKSPORT DO PDF

Dostepnos¢ dokumentu i PDF

Dostepnosc to czytelnosc i obstuga dokumentu dla wszystkich (np. czytniki ekranu, klawiatura).
Warto zadbac o nig juz w Wordzie, poniewaz btedy czesto przechodza takze do eksportowanego
pliku PDF.

Sprawdz utatwienia dostepu

Narzedzie uruchomisz z karty ,Recenzja” lub ,Plik > Informacje”. Raport pokazuje btedy,
ostrzezenia i wskazowki — kliknij element, aby przejs¢ do miejsca w dokumencie i zobaczyc
rekomendowang poprawke.

Najczestsze problemy i szybkie poprawki

Nagtowki stosuj ze stylow (nie ,pogrubieniem”), listy tworz narzedziem list, a tabele buduj z
wierszem nagtéwka i prostg struktura. Dla obrazéw dodawaj tekst alternatywny, a dla linkdw uzywaj
opisowych nazw zamiast ,kliknij tutaj”. Przy eksporcie wybierz zapis do PDF z zachowaniem
znacznikow (tagow) i jakosci odpowiedniej do celu, aby plik byt czytelny i dostepny na réznych
urzadzeniach.
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