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Materiat poszkoleniowy dla uczestnikow

Praca z dokumentami tekstowymi w MS Word

Uniwersytet t.odzki 2026

Ten materiat zawiera skrot wszystkiego, co ¢wiczyli§my na szkoleniu — wroc¢ do niego, kiedy
zapomnisz, gdzie szukac danej funkcji. Materiat jest podzielony doktadnie tak, jak przebiegato
szkolenie: na 5 blokow tematycznych, a na koncu dwa dodatki o dostepnosci cyfrowej (WCAG 2.1).

* Nazwy kart i przyciskéw podano jak w polskiej wersji Worda — w innym jezyku funkcje sga w tych
samych miejscach na wstgzce.
» Skroty klawiszowe podano w nawiasach tam, gdzie sg wygodne w codziennej pracy.

Blok 1 — Dokumenty administracyjne

Jak ustawic ,,szkielet” dokumentu urzedowego: strone, marginesy, nagtowek, stopke i numeracje.

[, Ustawienia strony i marginesy — Karta Uktad

z

Sciezka techniczna: Uktad — Marginesy — Normalne (2,5 cm) lub Marginesy
niestandardowe — Rozmiar: A4 — Orientacja: Pionowo / Poziomo.

@ Nagtéwek, stopka i numeracja stron — Karta Wstawianie
Sciezka techniczna: Wstawianie — Nagtéwek i stopka — Nagtéwek (wybierz uktad, wpisz
nazwe jednostki) — Stopka — Numer strony — Dét strony — format ,,Strona X z Y” — Zamknij
nagtowek i stopke.

@ Inny nagtéwek na pierwszej stronie? Zaznacz ,Inny na pierwszej stronie” w karcie
Nagtowek i stopka.

5 Szablon dokumentu (.dotx) — Wi{asny, wielokrotnego uzytku wzor

Sciezka techniczna: Plik — Zapisz jako — typ pliku: ,Szablon programu Word (*.dotx)” —
Zapisz. Pézniej: Plik — Nowy — Osobiste.
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Blok 2 — Formatowanie tresci

Jak zachowac spojny wyglad dokumentu za pomocg stylow, list, tabel i kolumn — zamiast recznego
formatowania kazdego fragmentu z osobna.

Style nagtéwkéw — Karta Narzedzia gtbwne — Style
Sciezka techniczna: Zaznacz tytut/$rodtytut — Narzedzia gtéwne — Style — Nagtéwek 1
(tytuty gtéwne) lub Nagtowek 2 (podtytuty).

@ Najwazniejszy nawyk ze szkolenia: pogrubienie NIE jest tym samym co styl Nagtowek.
Tylko styl pozwala zbudowac automatyczny spis tresci.

Motywy kolorystyczne — Karta Projektowanie
Sciezka techniczna: Projektowanie — Motywy — wybierz motyw — zmieni kolorystyke
wszystkich nagtéwkéw i akcentéw naraz.

Listy wielopoziomowe — Karta Narzedzia gfowne
Sciezka techniczna: Zaznacz tekst — Narzedzia gléwne — ikona Lista wielopoziomowa —
format numeryczny (np. 1./ 1.1./1.1.1.).

@ Tab przesuwa punkt w gtgb, Shift+Tab cofa o poziom wyzej.

Tabele — Karta Wstawianie — Tabela

Sciezka techniczna: Wstawianie — Tabela — zaznacz liczbe kolumn/wierszy (lub Wstaw
tabele) — Projektowanie tabeli — Obramowania — Wszystkie krawedzie.

Kolumny gazetowe — Karta Ukfad
Sciezka techniczna: Zaznacz akapit — Uktad — Kolumny — Dwie lub Trzy.

Blok 3 — Narzedzia automatyzacji

Jak oszczedzi¢ czas w diugich dokumentach: spis tresci, przypisy, znajdz/zamien i Sledzenie zmian.

Bl Automatyczny spis tresci — Karta Odwotania — wymaga styléw Nagtéwek z Bloku 2

Sciezka techniczna: Kursor na poczatku dokumentu — Odwotania — Spis treéci — styl
automatyczny. Aktualizacja: PPM na spis — Aktualizuj pole — Aktualizuj caty spis.

Przypisy dolne — Karta Odwotania
Sciezka techniczna: Odwotania — Wstaw przypis dolny (Ctrl+Alt+F) — wpisz tre$¢ na dole
strony — numeracja aktualizuje sie sama.
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& Znajdz i zamien — Skrot Ctrl+H
Sciezka techniczna: Ctrl+H — pole ,Znajdz” (szukana fraza) i ,Zamien na” (nowa wersja) —
Zamien wszystko lub Znajdz nastepny / Zamien pojedynczo.

[ Sledzenie zmian i recenzja — Karta Recenzja
Sciezka techniczna: Recenzja — Sledz zmiany (Ctrl+Shift+E) — widok: Wszystkie znaczniki
lub Prosta znacznikéw — Zaakceptuj / Odrzué (pojedynczo lub zbiorczo).

@ Komentarze (Recenzja — Nowy komentarz) to nie to samo co $ledzenie zmian — to
notatka na marginesie, ktéra nie zmienia tresci.

Blok 4 — Udostepnianie i wspotpraca

Jak przygotowac dokument do wysytki na zewnatrz: PDF, hastfo, ograniczenie edycji, komentarze i
historia wersji.

@ Eksport do PDF — Plik — Eksportuj

Sciezka techniczna: Plik — Eksportuj — Utwérz dokument PDF/XPS — Publikui.
Alternatywnie: Plik — Zapisz jako — typ pliku PDF.

(9 Hasto do dokumentu — Plik — Informacje

Sciezka techniczna: Plik — Informacje — Chron dokument — Szyfruj hastem — wpisz i
potwierdz hasto — Zapisz.

A Zapomniane hasto NIE jest mozliwe do odzyskania — ani przez IT, ani przez Microsoft.
Nigdy nie wysytaj hasta w tej samej wiadomosci co plik.

© Ograniczenie edytowania — Karta Recenzja

Sciezka techniczna: Recenzja — Ogranicz edytowanie — wybierz ograniczenie (np. ,Tylko
komentarze” lub ,Bez zmian”) — Tak, rozpocznij wymuszanie ochrony.

¢ Komentarze — Karta Recenzja

Sciezka techniczna: Zaznacz fragment tekstu — Recenzja — Nowy komentarz — wpisz
treS¢ na marginesie.

® Historia wersji — Tylko dla plikow w OneDrive/SharePoint

Sciezka techniczna: Plik — Informacje — Historia wersji — lista wersji z datg i autorem —
podejrzyj lub przywrd¢ wybrang.
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Blok 5 — Praca z dokumentem w chmurze

Jak zapisa¢ dokument w OneDrive, udostepnic go zespotowi i pracowac nad nim razem, w tym
samym czasie.

@ Zapisywanie w OneDrive — Plik — Zapisz jako
Sciezka techniczna: Plik — Zapisz jako — OneDrive — [nazwa organizaciji] — wybierz folder
— zatwierdz.

@ Autozapis wigcza sie automatycznie po zapisaniu w chmurze — koniec z klikaniem Ctrl+S.

& Udostepnianie i uprawnienia — Przycisk Udostepnij

Sciezka techniczna: Udostepnij (prawy gérny rég) — wpisz e-mail lub Kopiuj link — Moze
edytowac / Moze przegladaé¢ — opcjonalnie data wygasniecia.

A Link ,Kazda osoba moze edytowac¢” moze zmieni¢ dostownie kazdy, kto go otrzyma i
przedle dalej. Dla danych osobowych/finansowych udostepniaj tylko do zweryfikowanych
adresow.

28 Wspoéledycja w czasie rzeczywistym — Kilka 0sob, jeden dokument
* Widzisz kolorowe kursory innych osob i zmiany na biezgco.
* Nie trzeba sie umawiac, kto edytuje ,teraz” — Word synchronizuje zmiany automatycznie.
* W razie watpliwosci, kto wprowadzit zmiane, sprawdz Historie wersji (Blok 4).

Dodatek A — Jak zapisa¢ dostepny PDF (WCAG 2.1)

Zwykty eksport do PDF nie gwarantuje dostepnosci dla czytnikdw ekranu — trzeba wykonac
dodatkowe kroki.

(1) Zbuduj dokument tak, zeby miat strukture — Dostepnosci nie da sie ,dokleié” na
koncu
* Uzywaj stylow Nagtowek 1 / Nagtéwek 2 do tytutdow i srédtytutdow (Blok 2).
* Nadaj dokumentowi tytut we wiasciwosciach: Plik — Informacje — Wiasciwosci — Tytut
(to nie nazwa pliku).
* Dodaj opisy alternatywne do obrazéw, wykresow i tabel z danymi (patrz Dodatek B).
* Unikaj informacji przekazywanej wytgcznie kolorem.
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(2) Uruchom Sprawdzanie utatwien dostepu — Karta Recenzja
Sciezka techniczna: Recenzja — Sprawdz utatwienia dostepu (lub Plik — Informacje —
Wyszukaj problemy) — panel z Btedami / Ostrzezeniami / Wskazéwkami — kliknij problem i
zastosuj poprawke — uruchom ponownie.

@ To narzedzie nie wytapie wszystkiego (np. nie oceni sensownosci opisu alternatywnego)
— to pierwszy obowigzkowy krok, nie gwarancja petnej dostepno$ci.

(3] Zapisz jako PDF z zachowaniem tagéw struktury — Plik — Zapisz jako — PDF —
Opcje
Sciezka techniczna: Plik — Zapisz jako — typ pliku PDF (*.pdf) — Wiecej opgiji... — Opcje
— zaznacz: ,Tagi struktury dokumentu dla utatwieh dostepu”, ,Utwérz zaktadki przy uzyciu —
Nagtowki”, ,Witasciwosci dokumentu” — OK — Zapisz.

@ Microsoft 365 zwykle dodaje tagi automatycznie — mimo to warto $wiadomie sprawdzic te
ustawienia, zwtaszcza przy publikacji na stronie uczelni.

Skrécona checklista przed publikacja

1 Struktura: tytuty i sSrodtytuty majg style Nagtéwek, nie samo pogrubienie.

2 Tytut dokumentu: ustawiony w Plik — Informacje — Wtasciwosci — Tytut.

3 Obrazy: kazdy ma opis alternatywny lub jest oznaczony jako dekoracyjny (Dodatek B).
4 Sprawdzenie: Recenzja — Sprawdz utatwienia dostepu — lista problemoéw pusta.

5 Eksport: Zapisz jako PDF — Opcje — zaznaczone tagi struktury, zaktadki z nagtowkow,
wiasciwosci dokumentu.

Dodatek B — Jak dodac¢ opis alternatywny do obrazu

Opis alternatywny (alt text) to krotki tekst opisujacy obraz, ktéry czytnik ekranu odczytuje zamiast
pokazywac grafike.

Dodawanie opisu alternatywnego — Prawy przycisk myszy na obrazie

Sciezka techniczna: PPM na obrazie — Edytuj tekst alternatywny — okienko po prawej —
popraw sugestie Al (jesli jest) — wpisz wtasny opis w 1-2 zdaniach — zamknij okienko
(zapisuje sie automatycznie).

€} Kiedy oznaczyé obraz jako dekoracyjny — To samo okienko Tekst alternatywny
Sciezka techniczna: Otwérz okienko Tekst alternatywny — zaznacz pole ,Dekoracyjny” —
pole opisu zostanie wyszarzone, czytnik ekranu pominie obraz.

A Nie oznaczaj jako dekoracyjne obrazéw niosgcych informacje — np. skanu podpisanego
dokumentu, wykresu z danymi czy zdjecia z podpisami 0Sob.
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Jak napisaé¢ dobry opis alternatywny
* Badz konkretny i zwiezty — zwykle wystarczg 1-2 zdania.
* Opisz to, co istotne w kontekscie dokumentu, nie kazdy szczegot graficzny.
* Dla wykresow/tabel podaj kluczowy wniosek, jesli to mozliwe.
* Nie zaczynaj od ,obraz przedstawiajagcy” ani ,zdjecie” — czytnik ekranu i tak to
komunikuje.
» Jesli obraz jest linkiem (np. logo), opisz cel linku, a nie jego wyglad.

& Wylaczanie automatycznego generowania opiséw — Je$li wolisz pisa¢ opisy
samodzielnie

Sciezka techniczna: Plik — Opcje — Utatwienia dostepu — sekcja Automatyczny tekst
alternatywny — odznacz ,Automatycznie generuj dla mnie tekst alternatywny” — OK.
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