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CZYM JEST?
5eSmart

SMART LEARNING

5eSmart to seria krotkich poradnikéw, ktére pomagajg
w szybkim zdobywaniu i rozwijaniu praktycznych
umiejetnosci. Stworzona z mys$lg o firmach i osobach
pragngcych poprawi¢ efektywnosc¢ pracy, seria skupia
sie na:

e Konkretach — Zzadnych zbednych informaciji, tylko
to, co naprawde dziata.

e Prostocie — wszystko wyjasnione krok po kroku.

e Inspiracji — nowe sposoby na wykorzystanie
narzedzi, ktére juz znasz.

Te materiaty idealnie nadajg sie jako wprowadzenie do
bardzie] zaawansowanych szkolen lub jako szybkie

przypomnienie kluczowych umiejetnosci.

Odkryj potencjat Worda w zaledwie kilka minut!



PRZYDATNE SKROTY

CTRL + SHIFT + C KOPIOWANIE FORMATOWANIA

CTRL + SHIFT + V. WKLEJANIE FORMATOWANIA

ALT + SHIFT + D WSTAWIANIE AKTUALNEJ DATY

CTRL + ALT + 1/2/3 SZYBKIE PRZYPISYWANIE NAGEOWKOW
CTRL + SHIFT + L TWORZENIE PUNKTOWANEJ LISTY

SHIFT + F3 ZMIANA WIELKOSCI LITER

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

CTRL + BACKSPACE USUWANIE CALYCH WYRAZOW



DODAWANIE KOMENTARZY | K\\\\\\

NOTATEK W KILKA SEKUND

Zam|a3t tI’aCIé CZdsS N4 I‘QGZHB tWOfZBﬂIB HOWVCh n0tatek, uzy] Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Maecenas porttitor congue massa.

Fusce posuere, magna sed pulvinar ultricies, purus lectus malesuada libero, sit amet commodo

skrotu Ctrl + Alt + M, aby szybko wstawiaé predefiniowane magna eros quis urna.
n0tatk| | Uwagl W dOkumBnGIB, OSZGZQdZaJQG C74aS | Nunc viverra imperdiet enim. Fusce est. Vivamus a tellus.

Pellentesque habitant morbi tristique senectus et netus et malesuada fames ac turpis egestas.

ZWIQkSZa]qc BfektyWHOS'('} pracy Proin pharetra nonummy pede. Mauris et orci.

Aenean nec lorem. In porttitor. Donec laoreet nonummy augue.

)

Suspendisse dui purus, scelerisque at, vulputate vitae, pretium mattis, nunc. Mauris eget neque

1.Zaznacz tekst, ktory chcesz skomentowac. at sem venenatis sleifend, Ut nonummy.
2. Wecisnij Ctrl + Alt + M — otworzysz pole komentarza bez
klikania myszk3.

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Maecenas porttitor congue massa.
Fusce posuere, magna sed pulvinar ultricies, purus lectus malesuada libero, sit amet commodo
magna eros quis urna.

Nunc viverra imperdiet enim. Fusce est. Vivamus a tellus.

Pellentesque habitant morbi tristique senectus et netus et malesuada fames ac turpis egestas.

Proin pharetra nonummy pede. |Mauris et orci.| _
Admin .
Aenean nec lorem. In porttitor. Donec laoreet nonummy augue.
notatka|
SUSPEHdlSSE dUI pur%ls. SCEIEI'ISCIUE at, VULpUtEte vitae, pretlum mﬂttls, nunc. Mauris Eg&t neque Porada: naciénij klawisze Ctrl+Enter, ﬂbj.l'
at sem venenatis eleifend. Ut nonummy. opublikowaé.
\‘
\0’«
\\w



TWORZENIE SZYBKICH &

CZESCI Zamiast wielokrotnie wpisywac te same fragmenty tekstu (np.
dane kontaktowe, podpisy czy standardowe formuty),
skonfiguruj funkcje Szybkie czesci.

1.Wpisz tekst, ktory chcesz czesto uzywac, np. dane firmy.
2.laznacz ten tekst, przejdZ do zaktadki Wstawianie > Szybkie
czesci > Zapisz zaznaczenie w galerii czesci szybkie.

ﬂ Autozapis 'i.::} I‘? e ﬂ v Dokument1 - Word /O H'*'F"'Jf'r'rSZJ{E‘: o - o X
Plik  Narzedzia gtowne Wstawianie Rysowanie Projektowanie Uktad Odwotania Korespondencja Recenzja Widok Pomoc |_D Komentarze | |f Edycja v.|
A NE B DY Rida B2 O HDR EIE AR T Q
Strona  Pusta Podziat Tabela  Obrazy Ksztatty lkony Modele SmartArt Wykres Zrzut Wideo D Zakdadka Komentarz  Nagtowek Stopka Numer Pole Szybkie | WordArt  Inicjat E Data i godzina Rownanie Symbol
\ tytutowa ~ strona strony V V V iD~ ekranu ~ online |_-_'E| Odsytacz V ¥ strony~  tekstowe ¥ |czesci ¥ V V E|:| Obiekt ~ V V
§ Strony Tabele llustracje Multimedia Linki Komentarze Magtowek | stopka ‘ #a ,&;utgtekst y Symbole A
X |;!:| Wiasciwosd dokumentu >
\ = pole..
\ B Organizator blokdw konstrukcyjnych...
Zapisz zaznaczenie w galerii szybkich czescl...

ABCXYZ Przemyst Sp. z 0.0. NIP: 123-456-78-90 REGON: 987654321 Adres: ul. Przemystowa v,
00-000 Warszawa



TWORZENIE SZYBKICH
CZESCI

3.Nadaj mu nazwe, np. ,,danefirmy”.

4

Plik  Narzedzia glowne Wstawianie Rysowanie Projektowanie Uktad Odwotlania Korespondencja Recenzja Widok Pomoc \_D Komentarze ‘ |f Edycja v| = Udostepnianie
j - : L T @ Link ~ + ﬁ = ’q = [ wiersz podpisu ~
B D& o ID Y Y Bl o L& ! Al & AZ - T Q)
Strona Pusta Podziat Tabela Obrazy Ksztalty lkony Modele SmartArt Wykres Zrzut Wideo D Zakiadka Komentarz =~ Magtowek Stopka Mumer Pole Szybkie WordArt Inicjat @ Data 1 godzina Réwnanie Symbol
tytukbowa ~ strona  strony h h h D~ ekranu ~ online E'E] Odsytacz h e strony ~  tekstowe ¥ czesci v h v 5:| Obiekt ~ v h
Strony Tabele llustracje Multimedia Linki Komentarze Maghowek | stopka Tekst Symbole .
Tworzenie nowego bloku konstrukcyjne... ? X
ABCXYZ Przemyst Sp. Z 0. : es: ul. Przemystowa 10,
MNazwa: daneﬁrmﬂ
00-000 Warszawa
Galeria: Szybkie czesc ~
Kategoria: | Ogdlne b
Opis:
Zapisz w: Building Blocks b
Opcje: Wstaw tylko zawartosc ™
QK Anuluj




TWORZENIE SZYBKICH
CZESCI

4 Teraz wystarczy wpisac nazwe szablonu i weisnac F3, a
Word automatycznie wstawi caty zapisany blok tekstu.

danefirmy

ABCXYZ Przemyst Sp. z 0.0. NIP: 123-456-78-90 REGON: 987654321 Adres: ul. Przemystowa 10,
00-000 Warszawa

R



SZYBKIE ZAMIENIANIE TEKSTU
NA TABELE | ODWROTNIE

Zamiast mozolnie wpisywac tekst w tabelach Excela,
przeksztatc go w tabele Worda za pomocg zaledwie kilku
kliknigc

1.Wpisz tekst, ktory chcesz czesto uzywac, np. dane firmy.

Upewnij sie, ze tekst, ktdry chcesz przeksztatci¢ w tabele,
jest utozony w logiczny sposab, np. poszczegolne elementy s3
oddzielone tabulatorami lub przecinkami, a wiersze s3
rozdzielone enterem.

Imie.N iskoWiel
Jan,Kowalski,30

Anna,Nowak,25



SZYBKIE ZAMIENIANIE TEKSTU
NA TABELE | ODWROTNIE

2.Konwersja na tabele

[aznacz tekst, przejdz do zaktadki Wstawianie, a nastepnie

kliknij Tabela > Konwertuj tekst na tabele.

Wybierz separator (np. tabulator, przecinek lub spacja) i

zatwierdz.

Twoj tekst automatycznie zostanie zamieniony na tabele.

ﬂ Autozapis 'i. ::' I‘? w C) > Dokument2 - Word

Plik  Narzedzia glowne Wstawianie Rysowanie Projektowanie Uktad Odwotania Korespondencja Recenzja

[v| Wiersz nagtowka [+| Pierwsza kolumna
(| Wiersz sumy (| Ostatnia kolumna —=1=1=1=
[v| Wiersze naprzemienne [ _| Kolumny naprzemienne

Cpgje stylu tabeli

)

O Wyszukaj

Style tabeli

Jan,Kowalski,30

Anna,Nowak,25

Widok Pomoc Projekt tabeli

O

wr - - -
Cieniowanie
wr

W

SNSRI

Konwertowanie tekstu na tabele

Rozmiar tabeli
Liczba kolumn:
Liczba wierszy:
Zachowanie autodopasowania
@ sStata szerokosc kolumn:
O Autodopasowanie do zawartosc
O Autodopasowanie do gkna
Separatory tekstu
(O Akapity () Sredniki
O Tabulatory @ Inny: |

Ok

?

Auto

Anuluj

bt

4 b

4|k

3

SO
&

G

O - o «x

v
Imig Nazwisko Wiek
Jan Kowalski 30
Anna Mowalk 25

Uktad tabeli |17 Komentarze | | 7 Edycja ~| JagibslsB i aCUIRY
Style | /2 Pkt |Ohram0wanie Malarz
obramowar ¥ E Kolor piéra ¥ h obramowari
Obramowania f ] S

b



SZYBKIE ZAMIENIANIE TEKSTU k
NA TABELE | ODWROTNIE

3./amiana tabeli na tekst

[aznacz tabele, przejdz do zaktadki Uktad tabeli, a nastepnie
kliknij Konwertuj tabele na tekst.

Wybierz separator, ktdrym chcesz rozdzieli¢ dane (np.
tabulatory, przecinki lub spacje).

Plik Narzedzia gtowne Wstawianie Rysowanie Projektowanie Uklad Odwotania Korespondencja Recenzja Widok Pomoc Projekt tabeli Uktad tabeli |_L_—' Komentarze | |f Edycja v| ¥ Udostepnianie
[y Zaznacz v EZ] Rysuj tabele m| ud o 2 A B3 Scal komorki % Mlos2 em | OF Rozi6z wiersze |EH O A= % l Powtorz wiersze nagtowka
L1 [ 1 ] ] 1 ) - = e
R S2% == o 022 am . — _ |
@Wyswmtl linie siatki E:d Gumka Usufi Wstaw  Wstaw Wstaw Wstaw z E Podziel komorki Autodopasowanie ;!|5 3 om | ET Rozi6z kolumny E‘ E‘ E‘ Kierunek Marginesy Sortuj Cl:_l Konwertuj na tekst
) Wiasciwosci v powyzej ponizej zlewej prawej R Podziel tabele v R =] [&] [&] tekstu komorki Jx Formuta
Tabela Rysowanie Wiersze 1 kalumny p Scalanie Rozmiar komorki B Wyrdwnanie Dane o
Imie | Nazwisko | Wiek
Jan Konwertowanie tabeli na... ? pd
Anna
Separatory tekstu
O Znaczniki akapitu
O Tabulatory
() $redniki
@Ume: |

Konwertuj zagniezdzone tabele

oK Anuluj

7/ NAOSONON



DODAJ DYNAMIGZN DATﬁ LUB
GODZINE W JEDNYM KLIKNIECIU

Zamiast recznie wpisywac daty czy godziny, wykorzystaj
funkcje automatycznego wstawiania z aktualizowaniem ich na
biezgco:

1.Przejdz do Wstawianie > Data i godzina.

@ Avozapis @ ) “>v (') 5  Dokument2 - Word £ Wyszukaj o -

Plik  MNarzedzia gtbwne Wstawianie Rysowanie Projektowanie Uktad Odwolania Korespondencja Recenzja Widok Pomaoc \_5 Komentarzel |_/Edycja o| B

EERDSORile oo O AN =
B O = ad D 5 = o+ Lo o Al = o ——
Strona Pusta Podziat  Tabela Obrazy Ksztatty lkony Modele SmartArt Wykres Zrzut Wideo akradka Komentarz =~ MNagidwek Stopka MNumer Pole Szybkie WordArt @ Lata 1 godzina Réwnanie Symbol
tytutowa ~ strona strony e e v D~ ekranu online ['B Odsytacz e v strony ~  tekstowe v czescl v 5:| Obiekt ~ h
Strony Tabele llustracje Multimedia Linki Komentarze Maghdwek i stopka Tekst ymbol

ostepnia w
,q = EWiersz podpisu  ~ l_ Q



DODAJ DYNAMIGZNA DATE LUB
GODZINE W JEDNYM KLIKNIECIU

2. Wybierz format, ktory Ci odpowiada, np. petna data z dniem
tygodnia lub krotka godzina.

Plik  Narzedzia gtdwne Wstawianie Rysowanie Projektowanie Uktad Odwotania Korespondencja Recenzja Widok Pomac \_lv_—‘ Komentarze | |f Edycja v| = Udostepnianie ~
- = Lo ™ @ Link ~ =+ E = ’q = | wiersz podpisu  ~
B D& NDY Y Bl o B - Al [E = & Wempe T Q
Strona Pusta Podziat Tabela Obrazy Ksztatty lkony Modele SmartArt Wykres Zrzut Wideo D Zaldadka Komentarz = MNagidwek Stopka MNumer Pole Szybkie WordArt @ Data i godzina Réwnanie Symbol
tytutowa ~ strona strony v v v D~ ekranu ~ online E'E] Odsytacz M «  strony v tekstowe ¥ czescl v v E|:| Obiekt ~ v v
Strony Tabele llustracje Multimedia Linki Komentarze Magtowek i stopka Tekst Symbole S
Data i godzina ? X

Dostepne formaty: Jezyk:

17.12.2024

wtarek, 17 grudnia 2024
17 grudnia 2024
17.12.24
2024-12-17
17-gru-24
171272024

17 gru 24

17112724

grudzien 24

gru-24

17.12.2024 20:10
17.12.2024 200110:34
210 PM

8:10:34 PM

2010

20010034

Palski ot

Altualizuj automatycznie

Ustaw jako domysine oK Anuluj




DODAJ DYNAMIGZN DATﬁ LUB
GODZINE W JEDNYM KLIKNIECIU

3.laznacz opcje Aktualizuj automatycznie, aby data lub
godzina byta zawsze aktualna przy kazdym otwarciu

ﬂ Autozapis @ IO v O v Dokument? - Word p W}FSZUkaj o o o X
Plik  Narzedzia gtowne Wstawianie Rysowanie Projektowanie Uktad Odwolania Korespondencja Recenzja Widok Pomoc \_lv_—‘ Komentarze | |5;'? Edycja v| 3 Udostepnianie ~
- = \ (> @ [D] Lo [:—_'] ! @ Link ~ —|—| I B Q = ,q = [Z Wiersz podpisu ~ "| l g 2
I% D 1 NFO ) = B4+ L@ [ Zakiadk A = A__r_:‘nt'd'
Strona Pusta Podziat Tabela Obrazy Ksztatty lkony Modele SmartArt Wykres  Zrzut Wideo axtadka Komentarz = MNagtdwek Stopka MNumer Pole Szybkie WordArt Inicjat @ Data | godzina Réwnanie Symbol
tytutowa ~ strona strony - v M D~ ekranu ~ online FE] Odsytacz v ¥  strony v~ @ tekstowe ¥ czesci ¥ A ¥ ﬁj Obiekt ~ A v
Strony Tabele Multimedia inki G i Tekst Symbole S
17.12.2024|
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PRAKTYCZNE
WORDA -
PRZYKLADOWY

N\

AUTOMATYZACJA PRACY W WORDZIE ZA POMOCA

MAKR - 5 KROKOW DO SZYBSZE) PRACY



KROK 1

Przygotowanie do nagrywania makra
1.0tworz dokument w Microsoft Word.

2.Przejdz do zaktadki Widok na gornej wstgzce

| kliknij Makra.
3.L listy wybierz opcje Nagraj makro.
(klawiatura)

Rejestrowanie makra

Mazwa makra:

Makro1

Przypisz makro do

é _ Przycisk

Przechowaj makro w:
Wszystkie dokumenty (Mormal.dotm)

Qpis:

Elawiatura

oK

Anuluj




Okresl polecenie

Kategorie: Paolecenia:
Makra

KROK 2

Nazwij makro i przypisz skrot
klawiaturowy e T8

1.Nadaj nazwe.

2.Przypisz skrot klawiaturowy (np. ctrl + Z,Z)

3.Kliknij Przypisz, aby rozpoczac nagrywanie. praypise Resety wszysteo. Zamkai

Okresl sekwencje klawiszy
BieZace klawisze: Macisni] nowy klawisz skrotu:

Ctri+Z,Z

Aktualnie przypisany do:  EditUndo




KROK 3

Nagranie dziatan

Wykonaj wszystkie czynnosci, ktore
chcesz zautomatyzowac.

1.Napisz tekst.

2.Uzyj formatowania jezeli potrzebujesz

Po zakonczeniu kliknij Zatrzymaj nagrywanie
(znajduje sie w tej samej sekcji, w ktorej
nagrywates makro).

Szanowni Parstwo,

w nawiazaniu do rozmowy telefonicznej ponizej za

miesz

czam wszystkie poczynione ustalenia:



KROK 4

Uzywanie makra
1.Ustaw kursor w jakim chcesz uzy¢ makra
2.Uzyj przypisanego skrotu

Szanowni Parstwo,

w nawiazaniu do rozmowy telefonicznej ponizej zamieszczam wszystkie poczynione ustalenia:

“xva



KROK 5

Edytowanie lub usuwanie makra

1.Jesli chcesz edytowaé nagrane makro,
przejdz do Makra > Wyswietl makra.
2.Wybierz makro, kliknij Edytuj, aby zmieni¢
zapisane akcje, lub Usun, jesli juz nie jest Ci
potrzebne.

Makra

Mazwa makra:

PodsumowanieRozmowy

Uruchom

Makra w: | Wszystkie aktywne szablony 1| dokumenty
Qpis:

Wkrocz

Edytuj

Utwarz
Usun

Organizator...

Anuluj

|




MAMY NADZIEJE, ZE TE PROSTE
METODY ULATWIA TWOJA CODZIENNA
PRACE W WORDIIE.

Chcesz wiedzie¢ wiecej?

Oferujemy:

Szkolenia online | stacjonarne
dostosowane do potrzeb Twojej firmy.
Indywidualne konsultacje, by rozwigzadé

konkretne problemy.

Skontaktuj sie z nami:
kontakt@wniosek-kfs.pl
511-010-304




