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1. Tworzenie nowego dokumentu 
W celu utworzenia nowego dokumentu z menu powitalnego wybieramy NOWY -> PUSTY DOKUMENT lub z 
menu PLIK wybieramy NOWY -> PUSTY DOKUMENT. 
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2. Zapisywanie dokumentu 
W celu zapisania dokumentu na którym pracujemy wybieramy kolejno: PLIK -> ZAPISZ JAKO -> PRZEGLĄDAJ. 
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Wyświetli się okienko z wyborem lokalizacji do zapisu dokumentu. Po wyborze odpowiedniej lokalizacji 
kończymy przyciskiem ZAPISZ. 

 

 

3. Zapisywanie w innym formacie pliku 
Dokument można zapisać w innym formacie pliku niż domyślny .docx (np. jako PDF, starszą wersję doc) jeśli 
istnieje taka potrzeba. W takim przypadku przy wyborze lokalizacji zapisu dodatkowo wybieramy z rozwijanej 
listy interesujący nas format pliku (ZAPISZ JAKO TYP). 
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4. Drukowanie dokumentu 
W celu wydrukowania dokumentu wybieramy kolejno PLIK -> DRUKUJ. Wybieramy drukarkę z której ma być 
wydrukowany plik oraz dodatkowe opcje drukowania jak np. ilość kopii, rozmiar, druk jednostronny lub 
dwustronny, orientacja pionowa lub pozioma dokumentu, itp. Z prawej strony mamy okienko z podglądem 
stron. Po wybraniu odpowiadających nam opcji kończymy przyciskiem DRUKUJ. 

 

5. Ustawienia strony dokumentu 
1) Marginesy 

Zakładka MARGINESY pozwala dostosować odstępy pomiędzy krawędzią strony a zawartością dokumentu. 
Domyślne marginesy to 2,5 cm z lewej, prawej, góry i dołu. Można też wybrać marginesy niestandardowe, 
które pozwolą na określenie każdego odstępu indywidualnie. 
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2) Orientacja 
Zmiana orientacji strony pozwala na tworzenie dokumentu w formie pionowej strony lub poziomej. 
Wybranie odpowiedniej orientacji zastosuje ustawienia do wszystkich stron dokumentu. 

 

3) Rozmiar 
Zakładka rozmiar pozwala ustawić wielkość stron dokumentu. Najbardziej popularnymi rozmiarami są A4 
(standardowy), A5 (wielkość zeszytu szkolnego, ulotki), A3 (większy format np. plakat). Ustawiony rozmiar 
strony będzie wybierany domyślnie przy drukowaniu. 

 

4) Kolumny 
Dokument domyślnie jest pisany w jednej kolumnie od lewej do prawej. Można wybrać więcej niż jedną 
kolumnę aby zmienić wygląd dokumentu (przykład poniżej). 
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5) Wcięcia i akapity 
Akapity i wcięcia tekstu pozwalają ustawić odstęp pomiędzy linijkami tekstu (POWYŻEJ, PONIŻEJ) a także 
odstępy tekstu od marginesu zarówno po lewej jak i po prawej stronie. 

 

 

6. Formatowanie tekstu 
1) Zmiana kroju czcionki 
Zakładka NARZĘDZIA GŁOWNE -> CZCIONKA oferuje możliwość dostosowania wyglądu i wielkości pisanego 
tekstu w dokumencie do własnych potrzeb. 
Wybór czcionki: 

 

Wybór rozmiaru czcionki: 
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Dodatkowe efekty czcionki (pogrubienie, kursywa, podkreślenie, przekreślenie): 
 

Wybór koloru czcionki, koloru efektu wyróżnienia tekstu oraz dodatkowe efekty graficzne czcionki (w przypadku 
napisanego już tekstu należy zaznaczyć tekst lub jego fragment i następnie wybrać pożądany efekt): 

 

Zakładka NARZĘDZIA -> AKAPITY umożliwia wyrównanie tekstu do lewej, środka, prawej strony a także wyjustowanie 
tekstu aby był równomiernie rozciągnięty od lewej krawędzi do prawej. Aby ustawić wyjustowanie lub wyrównanie 
należy zaznaczyć wybrany tekst lub jego fragment. 
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Przykład tekstu bez wyjustowania i tekstu z wyjustowaniem: 
 

INTERLINIA pozwala dostosować (zwiększać lub zmniejszać) odstęp pomiędzy poszczególnymi wersami tekstu. Aby 
ustawić odstęp należy zaznaczyć wybrany tekst lub jego fragment lub ustawić kursor na wybranym wierszu. 

 

2) Punktory i tworzenie listy punktowej 
Użycie funkcji punktorów umożliwia stworzenie listy w której każdy wiersz zaczyna się graficznym punktem 
(dostępnych jest kilka opcji graficznych). Dodatkowo dla każdego wiersza można wybrać wielkość wzięcia co 
umożliwia stworzenie bardziej skomplikowanej listy z kilkoma poziomami. 
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3) Numerowanie 
Użycie numerowania umożliwia tworzenie listy z ponumerowanymi wierszami lub fragmentami tekstu. 
Dodatkowo można zastosować zmianę poziomu listy aby utworzyć podpunkty z dodatkową numeracją. 
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4) Wstawianie symboli 
W celu wstawienia do dokumentu symbolu, który nie znajduje się na klawiaturze należy przejść do zakładki 
WSTAWIANIE -> SYMBOL -> WIĘCEJ SYMBOLI a następnie wybrać interesującą nas pozycję z listy. Po 
wybraniu odpowiedniego symbolu klikamy przycisk WSTAW. 

 

 

7. Wstawianie 
1) Tabela 

Aby dodać tabelę do dokumentu należy wejść w zakładkę WSTAWIANIE -> TABELA a następnie wybrać 
potrzebną ilość kolumn i wierszy zaznaczając odpowiednio przedstawione w sposób graficzny kwadraty. 

 

Drugą opcją jest wybranie z menu WSTAWIANIE -> TABELA -> WSTAW TABELĘ a następnie określenie jej 
rozmiarów za pomocą wyświetlonych opcji (liczba kolumn i wierszy). Autodopasowanie do zawartości 
automatycznie rozszerza wiersze i kolumny do ilości wprowadzanego tekstu natomiast autodopasowanie do 
okna dopasowuje tabelę do całej strony dokumentu. 
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Tabelę zaznaczamy klikając lewym przyciskiem myszki w symbol krzyżyka znajdujący się w lewym górnym 
rogu tabeli. Zaznaczymy w ten sposób wszystkie kolumny i wiersze tabeli. 

 

Gdy tabela jest zaznaczona lub kursor pisania znajduje się dowolnym jej miejscu mamy dostęp do 
dodatkowych opcji jej edycji w zakładkach PROJEKT TABELI oraz UKŁAD. Aby dodać wiersze lub kolumny do 
istniejącej tabeli ustawiamy kursor w odpowiednim wierszu lub kolumnie i korzystamy z opcji w sekcji 
WIERSZE I KOLUMNY. 

 

Sekcja SCALANIE pozwala na łączenie lub dzielenie poszczególnych wierszy i kolumn tabeli a także na podział 
tabeli na dwie oddzielne. Przykład poniżej pokazuje podzielenie pierwszej kolumny tabeli na dwie odrębne 
kolumny. Po wybraniu opcji PODZIEL KOMÓRKI wyświetli się okienko, w którym możemy dostosować nasze 
preferencje podziału. Dzielić możemy zarówno pojedynczą komórkę jak i obszar zaznaczenia w tabeli (kilka 
komórek). W tym przypadku dzielimy pierwszą kolumnę drugiej tabeli na dwie kolumny. 
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Opcja SCAL KOMÓRKI pozwala na łączenie komórek w jedną. Możemy zarówno scalać poszczególne komórki 
wierszy jak i komórki kolumn. Przykład poniżej prezentuje scalenie zaznaczonych komórek pierwszego 
wiersza pierwszej tabeli. 
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Usuwanie wierszy, kolumn czy pojedynczych komórek można wykonać przy pomocy przycisku USUŃ w sekcji 
WIERSZE I KOLUMNY. 

 

 

2) Obraz 
Wstawienie obrazu do dokumentu jest dostępne w sekcji WSTAWIANIE -> OBRAZY -> TO URZĄDZENIE. 
Następnie wybieramy lokalizacje pliku, który chcemy wstawić z naszego dysku lub z zasobów online. 
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3) Numerowanie stron 
Wstawienie numerowania stron dokonujemy w sekcji WSTAWIANIE -> NUMER STRONY. Następnie 
wybieramy miejsce położenia numeru strony (w większości dokumentów jest to prawy dolny róg strony) oraz 
szatę graficzną numerowania. Nowe strony są automatycznie numerowane w chwili ich utworzenia. Numery 
stron umieszczone są w stopce dokumentu. 
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8. Podstawowe skróty klawiszowe 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

Otwieranie dokumentu. Ctrl+O 
Tworzenie nowego dokumentu. Ctrl+N 
Zapisz dokument. Ctrl+S 
Zamknij dokument. Ctrl+W 
Wycinanie zaznaczonej zawartości do Schowka. Ctrl+X 
Kopiowanie zaznaczonej zawartości do Schowka. Ctrl+C 
Wklejenie zawartości Schowka. Ctrl+V 
Zaznaczenie całej zawartości dokumentu. Ctrl+A 
Zastosowanie pogrubienia do tekstu. Ctrl+B 
Zastosowanie kursywy do tekstu. Ctrl+I 
Zastosowanie podkreślenia do tekstu. Ctrl+U 
Wyśrodkowanie tekstu. Ctrl+E 
Wyrównanie tekstu do lewej. Ctrl+L 
Wyrównanie tekstu do prawej. Ctrl+R 
Anulowanie polecenia. Esc 
Cofnięcie poprzedniej akcji. Ctrl+Z 
Ponowne wykonanie poprzedniej akcji, jeśli to możliwe. Ctrl+Y 
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