
MS WORD

powtórzenie



JAKIE NAJCZĘSTSZE BŁĘDY POJAWIAJĄ SIĘ 
PRZY PISANIU  TEKSTU?

 Ortograficzne

 „czeskie”

 Zbyt wiele spacji

 Spacja przed znakiem interpunkcyjnym

 Tworzenie nowych akapitów

Zapamiętaj!

NARZĘDZIE DO ZNAJDOWANIA I POPRAWIANIA BŁĘDÓW:

RECENZJA >> PISOWNIA I GRAMATYKA



SPACJA NIEROZDZIELAJĄCA = TWARDA 
SPACJA

 Kiedy się ją stosuje?

 Jakiego skrótu klawiszowego używamy w celu zastosowania spacji 
nierozdzielającej?

Zapamiętaj!

CTRL+SHIFT+SPACJA



FORMATOWANIE TEKSTU

 Co kryje się pod pojęciem formatowania tekstu?

 Co to jest interlinia?

 Co to jest justowanie tekstu?



AKAPIT

 W jaki sposób tworzymy akapit w Wordzie?

 W jaki sposób utworzyć odstęp po akapicie?

 W jaki sposób można utworzyć wcięcie w akapicie? (dwa sposoby)

 Jakiego skrótu klawiszowego użyjesz aby napisać coś w nowym wierszu ale w tym 
samym akapicie?

Zapamiętaj!

Pod prawym przyciskiem myszy ukryte są właściwości które można ustawić do 
akapitu >> AKAPIT

Ręczny podział wiersza skrót SHIFT+ENTER



KONWERSJA TEKSTU NA TABELĘ

 Z jakiego narzędzia skorzystasz jeżeli tekst do konwersji na tabelę nie został 
właściwie przygotowany?

 Gdzie klikniesz aby przekonwertować tekst na tabelę?

Zapamiętaj!

W tekście który będziemy zamieniać na tabelę muszą być użyte jednolite 
separatory (np. przecinki, średniki, kropki, itp.).

WSTAWIANIE >> TABELA >> KONWERTUJ TEKST NA TABELĘ



PUNKTOWANIE, NUMEROWANIE, 
LISTA WIELOPOZIOMOWA

Jak utworzyć listę wielopoziomową?

Jak przełączać się pomiędzy poszczególnymi poziomami listy?

Zapamiętaj!

 Aby utworzyć listę numerowaną każdy podpunkt musi być zapisany w nowym 
akapicie

 Przyciskając przycisk „Zwiększ wcięcie/Zmniejsz wcięcie” możemy przełączać się 
pomiędzy poszczególnymi poziomami na liście wielopoziomowej



JAK UŁATWIĆ SOBIE TWORZENIE 
DOKUMENTÓW WIELOSTRONICOWYCH?

Word ciąg dalszy



NAGŁÓWEK I STOPKA

 Jak ustawić inny nagłówek dla stron parzystych i nieparzystych? 

 Jak ustawić pierwszą stronę bez numeracji?



STYLE I SPIS TREŚCI

 Co jest potrzebne do wygenerowania spisu treści?

 Czy spis treści można aktualizować? Jak to zrobić?

 Co powoduje naciśnięcie klawisza Enter na wybranym punkcie spisu treści?



SPIS ILUSTRACJI I PRZYPISY

 Jak stworzyć spis ilustracji?

 Czym różni się przypis dolny od końcowego?



PODZIAŁ STRONY NA SEKCJE

 Jak zmienić orientację tylko jednej strony w całym dokumencie?

 Jak zmienić ilość kolumn na jednej stronie? Dodać np. część tekstu w 2 a resztę w 
3 kolumnach?



A TERAZ MAŁY TEST:

 Wejdź na stronę migra.test.pl

 Wpisz kod: podany przez nauczyciela 

 Wpisz swoje imię i nazwisko oraz klasę



PUNKTACJA

26 – 23 ocena bdb (5)

22 – 19 ocena db (4)

18 – 14 ocena dst (3)

13 – 9 ocena dop (2)

<9 ocena ndst (1)
waga oceny * 1


