
Jak napisać 
podanie   

w Wordzie 



Otwieramy program 
WORD 



Otwieramy program WORD 



Klikamy na PLIK 

Zapisujemy dokument 
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Klikamy na Zapisz jako 2 

Zapisujemy dokument 



Zapisujemy dokument 

Wpisujemy nazwę dokumentu 4 

Klikamy na pulpit 3 

Klikamy zapisz 5 



Wprowadzamy tekst 



wprowadzamy tekst 



Rozmieszczamy akapity na stronie 

Zmniejszamy odstęp pomiędzy akapitami 

Dzielimy tekst na wiersze w obrębie akapitu 

Ustawiamy wcięcie tekstu 

Formatowanie 
Grupa narzędzi formatowania 

AKAPIT 



Rozmieszczamy akapity na stronie 

Zaznaczamy pierwszy akap 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

1. Ustawiamy kursor na początku tekstu i klikamy jeden raz LKM 
2. Trzymamy wciśnięty klawisz  

 
 
 

3. Przenosimy kursor myszy na koniec tekstu i klikamy jeden raz LKM 
4. Wyrównujemy tekst na stronie za pomocą narzędzi Wyrównywania 

tekstu znajdujących się w grupie Akapit 



Zmniejszamy odstęp pomiędzy akapitami 

Zaznaczamy pierwszy akapit 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

1. Zaznaczamy tekst 
2. Otwieramy okno dialogowe Akapit 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3. W oknie Akapit  określamy wielkość odstępów przed i po 
akapicie  



Dzielimy tekst na wiersze w obrębie akapitu 

Zaznaczamy pierwszy akapit 
 
 
 
 

 
 

1. Ustawiamy kursor tekstu 
w miejscu łamania wiersza 

 

2. Trzymając wciśnięty klawisz          naciskamy na klawisz 



Ustawiamy wcięcie tekstu 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. Zaznaczamy akapit 
2. Trzymając wciśnięty LPM ustawiony na 

przesuwamy  ustawiając wcięcie tekstu  
 





Zastosowane narzędzia formatowania 



Formatowanie 

Zmieniamy krój czcionki 

Zmieniamy wielkość czcionki 

Grupa narzędzi formatowania 
CZCIONKA 

Pogrubienie, pochylenie, podkreślenie, 



Zmieniamy krój czcionki 
i  

wielkość czcionki 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. Zaznaczamy cały tekst 
trzymając wciśnięty klawisz            naciskamy 

2. Zmieniamy krój czcionki 
np. Times New Roman 

3. Zmieniamy wielkość czcionki 
np. 14 pt. 
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Grupa narzędzi formatowania 
CZCIONKA 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. Zaznaczamy fragment tekstu. 
2. Zmieniamy wielkość czcionki. 
3. Pogrubiamy tekst. 
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