
Technologia informacyjna 
 

Ćwiczenia nr 1 
 
Omawiane funkcje programu MS Word: 

1. Właściwości tekstu: 

 Rodzaj czcionki 

 Rozmiar czcionki 

 Kolor czcionki 

 Styl czcionki (pogrubiona, pochylona, podkreślona) 

 Indeks dolny, indeks górny 

 Czcionka rozstrzelona 

 Wyrównanie tekstu 

 Wcięcia, interlinia, odstępy przed i po akapicie 

 Tabulatory 
2. Numerowanie i punktowanie 
3. Tabele 

 Rozmiar komórek, marginesy komórek 

 Scalanie komórek 

 Obramowanie 

 Wypełnienie 
4. Marginesy, układ strony 
5. Kolumny 
6. Znaki podziału strony, kolumny, sekcji 
7. Wzory matematyczne 
8. Wstawianie plików graficznych 
9. Tworzenie rysunków (grafika wektorowa) 
10. Nagłówek, stopka, przypisy 

 
Przydatne skróty klawiszowe: 

Ctrl + ← / → Przesunięcie kursora o cały wyraz 

Ctrl + ↑ / ↓ Przesunięcie kursora o cały akapit 

Tab Numerowanie: zwiększ poziom 
Tabela: następna komórka 

Shift + Tab Numerowanie: zmniejsz poziom 
Tabela: poprzednia komórka 

Ctrl + Tab Wstawienie tabulacji w komórce tabeli 

Shift + Enter Złamanie linii 

Ctrl + A Zaznacz wszystko 

Ctrl + C Kopiuj 

Ctrl + V Wklej 

Ctrl + X Wytnij 

Shift + Ctrl + C Kopiuj styl 

Shift + Ctrl + V Wklej styl 

Ctrl + Enter Podział strony 

Ctrl + Shift + Enter Podział kolumny 

Ctrl + End Przejdź na koniec dokumentu 

Ctrl + Home Przejdź na początek dokumentu 

Shift + F7 Tezaurus 

 



Zadania: 
 

1. Przygotuj dokument Word taki jak na kolejnych stronach. 
 

Imię i nazwisko Gdańsk, 18.10.2015 r. 

Adres 
 

 

 

 

 

 JM Rektor WSZ w Gdańsku 

 dr Erwin Szneidrowski 
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 Tabela 1. Prosta tabela. 

 I II 
Suma 

A B A B 

1 0,1 0,2 0,3 0,4 1,0 

2 0,5 0,6 0,7 0,8 2,6 

3 0,9 1,0 1,1 1,2 4,2 

4 1,3 1,4 1,5 1,6 5,8 
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Rys 1. Logo WSZ. 
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