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5eSmart
S M A R T  L E A R N I N G



5eSmart  to seria krótkich poradników, które pomagają
w szybkim zdobywaniu i  rozwijaniu praktycznych
umiejętności .  Stworzona z myślą o f irmach i  osobach
pragnących poprawić efektywność pracy,  seria skupia
się na:

Konkretach  – żadnych zbędnych informacj i ,  tylko
to,  co naprawdę działa .
Prostocie  – wszystko wyjaśnione krok po kroku.
Inspiracji  – nowe sposoby na wykorzystanie
narzędzi ,  które już znasz.

Te materiały idealnie nadają się jako wprowadzenie do
bardziej  zaawansowanych szkoleń lub jako szybkie
przypomnienie kluczowych umiejętności .

Odkryj  potencjał  Worda w zaledwie ki lka minut!

CZYM JEST? 
5eSmart

S M A R T  L E A R N I N G



PRZYDATNE SKRÓTY
01
02
03
04
05
06
07

CTRL +  SHIFT +  C   KOPIOWANIE FORMATOWANIA

CTRL  + SHIFT + V   WKLEJANIE FORMATOWANIA

ALT  + SHIFT  + D    WSTAWIANIE AKTUALNEJ DATY

CTRL +  ALT +  1/2/3   SZYBKIE PRZYPISYWANIE NAGŁÓWKÓW 

CTRL +  SHIFT +  L    TWORZENIE PUNKTOWANEJ LISTY 

SHIFT + F3   ZMIANA WIELKOŚCI LITER

=LOREM(5,3)   5 AKAPITÓW PO 3 ZDANIA TEKSTU LOREM

08 CTRL + BACKSPACE   USUWANIE CAŁYCH WYRAZÓW 



Zamiast tracić czas na ręczne tworzenie nowych notatek, użyj
skrótu Ctrl + Alt + M, aby szybko wstawiać predefiniowane
notatki i uwagi w dokumencie, oszczędzając czas i
zwiększając efektywność pracy.

1.Zaznacz tekst, który chcesz skomentować.
2.Wciśnij Ctrl + Alt + M – otworzysz pole komentarza bez
klikania myszką.

DODAWANIE KOMENTARZY I
NOTATEK W KILKA SEKUND



Zamiast wielokrotnie wpisywać te same fragmenty tekstu (np.
dane kontaktowe, podpisy czy standardowe formuły),
skonfiguruj funkcję Szybkie części.

1.Wpisz tekst, który chcesz często używać, np. dane firmy.
2.Zaznacz ten tekst, przejdź do zakładki Wstawianie > Szybkie
części > Zapisz zaznaczenie w galerii części szybkie.

TWORZENIE SZYBKICH
CZĘŚCI 



TWORZENIE SZYBKICH
CZĘŚCI 
3.Nadaj mu nazwę, np. „danefirmy”.



4.Teraz wystarczy wpisać nazwę szablonu i wcisnąć F3, a
Word automatycznie wstawi cały zapisany blok tekstu.

TWORZENIE SZYBKICH
CZĘŚCI 



Zamiast mozolnie wpisywać tekst w tabelach Excela,
przekształć go w tabelę Worda za pomocą zaledwie kilku
kliknięć

1.Wpisz tekst, który chcesz często używać, np. dane firmy.

Upewnij się, że tekst, który chcesz przekształcić w tabelę,
jest ułożony w logiczny sposób, np. poszczególne elementy są
oddzielone tabulatorami lub przecinkami, a wiersze są
rozdzielone enterem.

SZYBKIE ZAMIENIANIE TEKSTU
NA TABELĘ I ODWROTNIE



2.Konwersja na tabelę

Zaznacz tekst, przejdź do zakładki Wstawianie, a następnie
kliknij Tabela > Konwertuj tekst na tabelę.
Wybierz separator (np. tabulator, przecinek lub spacja) i
zatwierdź.
Twój tekst automatycznie zostanie zamieniony na tabelę.

SZYBKIE ZAMIENIANIE TEKSTU
NA TABELĘ I ODWROTNIE



3.Zamiana tabeli na tekst

Zaznacz tabelę, przejdź do zakładki Układ tabeli, a następnie
kliknij Konwertuj tabelę na tekst.
Wybierz separator, którym chcesz rozdzielić dane (np.
tabulatory, przecinki lub spacje).

SZYBKIE ZAMIENIANIE TEKSTU
NA TABELĘ I ODWROTNIE



Zamiast ręcznie wpisywać daty czy godziny, wykorzystaj
funkcję automatycznego wstawiania z aktualizowaniem ich na
bieżąco:

1.Przejdź do Wstawianie > Data i godzina.

DODAJ DYNAMICZNĄ DATĘ LUB
GODZINĘ W JEDNYM KLIKNIĘCIU



2.Wybierz format, który Ci odpowiada, np. pełna data z dniem
tygodnia lub krótka godzina.

DODAJ DYNAMICZNĄ DATĘ LUB
GODZINĘ W JEDNYM KLIKNIĘCIU



3.Zaznacz opcję Aktualizuj automatycznie, aby data lub
godzina była zawsze aktualna przy każdym otwarciu
dokumentu.

DODAJ DYNAMICZNĄ DATĘ LUB
GODZINĘ W JEDNYM KLIKNIĘCIU



PRAKTYCZNE
ZASTOSOWANIE
WORDA –
PRZYKŁADOWY
CASE STUDY
AUTOMATYZACJA PRACY W WORDZIE ZA POMOCĄ
MAKR – 5 KROKÓW DO SZYBSZEJ PRACY



KROK 1
Przygotowanie do nagrywania makra
1.Otwórz dokument w Microsoft Word.
2.Przejdź do zakładki Widok na górnej wstążce
i kliknij Makra.
3.Z listy wybierz opcję Nagraj makro.
(klawiatura)



KROK 2
Nazwij makro i przypisz skrót
klawiaturowy
1.Nadaj nazwę.
2.Przypisz skrót klawiaturowy (np. ctrl + Z,Z)
3.Kliknij Przypisz, aby rozpocząć nagrywanie.



KROK 3
Nagranie działań
Wykonaj wszystkie czynności, które
chcesz zautomatyzować. 
1.Napisz tekst.
2.Użyj formatowania jeżeli potrzebujesz
Po zakończeniu kliknij Zatrzymaj nagrywanie
(znajduje się w tej samej sekcji, w której
nagrywałeś makro).



KROK 4
Używanie makra
1.Ustaw kursor w jakim chcesz użyć makra
2.Użyj przypisanego skrótu



KROK 5
Edytowanie lub usuwanie makra
1.Jeśli chcesz edytować nagrane makro,
przejdź do Makra > Wyświetl makra.
2.Wybierz makro, kliknij Edytuj, aby zmienić
zapisane akcje, lub Usuń, jeśli już nie jest Ci
potrzebne.



MAMY NADZIEJĘ, ŻE TE PROSTE
METODY UŁATWIĄ TWOJĄ CODZIENNĄ
PRACĘ W WORDZIE.

Chcesz wiedzieć więcej? 

Oferujemy:
Szkolenia onl ine i  stacjonarne

dostosowane do potrzeb Twojej  f i rmy.
Indywidualne konsultacje ,  by rozwiązać

konkretne problemy.

Skontaktuj  się z nami:
kontakt@wniosek-kfs.pl

 511-010-304


