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Witam Panstwa
serdecznie,

Broszura, ktérg trzymajg Parhstwo w rekach, zostata
przygotowana przez Fundacje ,Idea dla Ciebie” jako czeéé
projektu  ,e-SENIOR  2.0” wspdtfinansowanego przez
Ministerstwo Rodziny i Polityki Spotecznej w ramach
Programu  Wieloletniego na rzecz Osdéb  Starszych
Aktywni+” na lata 2021-2025. Edycja 2023. Projekt ten
dedykowany jest zaréwno dla oséb, ktére nie mialy do tej
pory do czynienia z urzadzeniami takimi jak bankomat,
komputer, tablet, czy smartfon, jak réwniez dla tych, ktére
sq na poczatku tej drogi. Celem tego projektu jest przede
wszystkim przedstawienie Seniorom podstawowych zasad
bezpieczenstwa dotyczgcego uzytkowania tych urzgdzen.
Zapraszam Padstwa do zapoznania sie z niniejszqg
publikacja, w ktérej w prosty i przystepny sposéb
przedstawione zostang podstawowe informacje zwigzane z
korzystaniem z programu Microsoft Word.

Z wyrazami szacunky,

Agnieszka Janczura

Prezes Fundacji "ldea dla Ciebie"
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Idea dla Ciebi
(@ideadlaciebie - 1,17 tys. subskrybentow - 145 filmow
Ideg naszej Fundaci jest inspirowanie do zmian | odkrywania nowych mozliwosci niezalez >

ideadlaciebie.org/wspieraja-nas

Subskrybuj

Glowna Wideo Shorts Playlisty Spolecznosé Kanaly Informacje

Zapraszam na kanat YouTube ,Idea dla Ciebie”, na ktérym
znajdg Parstwo filmy przygotowane z myélg o Seniorach
pod nastepujgcymi tytutami:

1. Jak bezpiecznie korzystad z bankomatu?

2.0szustwa internetowe skierowane do senioréw.

3. Bankowe konto internetowe - zasady bezpieczerstwa.
4.Podstawy Worda dla senioréw.

5.Podstawy Excela dla senioréw.
www.e-senior.org.pl

Na stronie internetowej www.e-senior.org.pl réwniez znajdqg
Parstwo powyzsze filmy, ale takze niniejszy skrypt do
samodzielnego pobrania i wydrukowania. Zapraszam.



Jakie sq ZALETY
PROGRAMU
Microsoft WORD?

Microsoft Word jest jednym z najpopularniejszych
programéw do edycji tekstu na éwiecie. Znajduje
zastosowanie w réznych dziedzinach, takich jak biznes,
edukacja, publikacje naukowe i wiele innych.

W dzisiejszym $wiecie technologii komputerowych wiele
oséb ma dostep do réznych programdw i narzedzi, ktére
utatwiajg codzienne zycie. Dla wielu senioréw, korzystanie z
tych narzedzi moze byé wyzwaniem. Program Word jest
jednym z tych narzedzi, ktére mogq przyniesé¢ wiele
korzysci i utatwié prace osobom starszym.

Jedng z gtéwnych zalet korzystania z programu Word dla
seniorow jest moiliwosé tworzenia i edytowania
dokumentéw tekstowych w prosty i intuicyjny sposéb.
Program ten oferuje wiele funkgiji, takich jak formatowanie
tekstu, wstawianie obrazéw, tabel czy wykreséw, co
umozliwia  tworzenie  estetycznych i przejrzystych
dokumentéw. Dzieki temu seniorzy mogq korzystaé z
programu Word do pisania listéw, tworzenia dziennikdéw
czy notatek, co moze byé pomocne w utrzymaniu
kontaktéw z rodzing, przyjaciétmi czy organizacjami
spofecznymi.




Kolejng zaletq programu Word jest moiliwo$é zamiany
dokumentéw na pliki PDF. Format PDF jest popularny i
uzywany na catym éwiecie do udostepniania dokumentéw w
sposéb  niezalezny od systemu operacyjnego czy
uzywanego programu. Dzieki tej funkcji, seniorzy mogq
przesytaé¢ wazne dokumenty w sposdb bezpieczny i tatwy
do odczytu dla innych oséb.

Program Word oferuje réwniez moiliwosé tworzenia
prezentacji  multimedialnych, ktére mogg  by¢
wykorzystywane na  réinego rodzaju  spotkaniach,
prezentacjach czy kursach. Dzieki temu seniorzy mogq
podzieli¢ sie swoja wiedzg i doswiadczeniem z innymi
osobami.

Kolejnym istotnym aspektem korzystania z programu Word
przez senioréw jest moiliwoéé nauki i rozwijania
umiejetnosci informatycznych. W dzisiejszych czasach
umiejetno$é obstugi komputera i programéw jest coraz
bardziej pozgdana na rynku pracy. Dlatego seniorzy mogq
wykorzystad program Word jako narzedzie do nauki i
rozwijania swoich umiejetnosci.

Nie mozna réwniez zapomnie¢ o tym, ze korzystanie y4
programu Word jest niezwykle przydatne dla oséb
starszych w codziennym zyciu. Moze to obejmowad
organizowanie listy zadan, tworzenie harmonograméw,
prowadzenie domowego budietu czy tworzenie list
zakupéw. Korzystanie z programu Word do tych celdw
moze pomdc seniorom w utrzymaniu porzgdku i organizacji.



Warto takze wspomnieé, ze program Word jest dostepny
na réinych urzadzeniach, takich jak komputery
stacjonarne, laptopy czy tablety. Dzieki temu, seniorzy
mogq korzystaé¢ z programu na urzgdzeniach, ktére sq dla
nich najbardziej wygodne i dostepne w danym momencie.
To daje im wiekszqg elastycznoéé i umozliwia korzystanie z
programu w dowolnym miejscu i czasie.

Podsumowujgc, program Word moze przyniesé¢ wielu
korzyéci seniorom, nie tylko w zakresie tworzenia i edycji
dokumentéw tekstowych, ale réwniez w innych sfterach
zycia.

m MNarzedzia gtdwne Wstawianie Uktad strony Odwotania Korespondendja Recenzja Widaok SOLIDWORKS PDM
|l Zapisz
Dostepne szablony
E){ Zapisz jako
B3 otwér fat strona gtowna
[ Zamknij
Infarmacje C L ] - |
Ostatnio Pusty dekument Wpis w blogu Ostatnic uzywane Praykladowe Moje szableny Mowy z istnigjacege
uzywane szablony szablony
m Szablony w witrynie Office.com Wyszukaj szablony w witrynie Office.com +
Drukuj atk
A - F - = =
Fuer 1= g | 4 1 |
Zapisz i 3 - - \l_,_ { == Y '
wysli Arkusze godzin Biuletyny Broszury Dyplomy Etykiety Faksy
Pomoc
2] Opge i | Frereevyees I
. el | | o = |
3 Zakoricz iy 1} ==l T — | —
Faktury Fermularze Harmonogramy Kalendarze Kartki z Koperty
pozdrowieniami
o = - ot
o .
o ! WS
A « V3 !
i =1 o =3 = =3
Listy Listy i wykazy Noty Papeterie Plany Plany spotkar
e i — —F
== = | | | =l
Protokoty Przepisy Raporty Raporty z wydatkow Spisy Talony

Terminarze Ulotki Wizytowki Zaproszenia Zyciorysy Wigcej kategorii




JAK KORZYSTAC Z PROGRAMU WORD?

Krok 1: Uruchomienie programu

Aby rozpoczgé prace z programem
WORD nalezy najpierw go uruchomid.
Mozna to zrobi¢ na kilka sposobéw. Jedli
masz ikone WORD na pulpicie, wystarczy
na nig klikna¢ dwukrotnie. Alternatywnie,
mozesz przej$¢ do menu Start, wpisad
"WORD" w polu wyszukiwania i klikngd
na odpowiedni wynik. Rt

Krok 2: Utworzenie nowego dokumentu

Gdy juz uruchomisz program Word, zostaniesz przywitany
ekranem startowym. Mozesz tutaj wybraé, czy chcesz
utworzyé nowy, pusty dokument, na podstawie szablonu lub
otworzy¢ istniejacy plik. Aby utworzyé nowy, pusty dokument,
po prostu kliknij opcje "Nowy dokument".
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Krok 3: Edycja tekstu

Gtéwnym celem programu WORD jest edycja tekstu. Po
utworzeniu nowego dokumentu, mozesz od razu zaczgé
pisaé. Wprowadz tekst uzywajgc klawiatury.
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Krok 4: Formatowanie tekstu

Program WORD oferuje wiele mozliwoéci formatowania
tekstu, co pozwala nada¢ dokumentowi profesjonalny i
estetyczny wyglad. Mozesz zmieniad czcionke, rozmiar, styl,
kolor i wiele innych wiasciwosci tekstu. Wybierz tekst, ktéry
chcesz sformatowad, a nastepnie skorzystaj z dostepnych
opcji w gérnej czeéci okna programu WORD.

PRZYKLAD:

LITWO, OJCZYZNO MOJA!

tv jestes jak zdrowie:
Ile ci¢ trzeba ceni¢, ten tylko sie dowie,
Kto ci¢ stracil.




PASEK NARZEDZI
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Pasek narzedzi w programie Word to zbiér narzedzi i
polecen, ktére ulatwiaja prace nad tworzeniem,
formatowaniem i edytowaniem dokumentéw.

Pasek narzedzi znajduje sie na gérze okna programu Word
i zawiera wiele przydatnych funkcji, ktére mogqg byd
dostosowywane do indywidualnych potrzeb uzytkownika.
Domyélnie, pasek narzedzi wyswietla najczesciej uzywane
narzedzia, ale mozna go réwniez rozszerzyé, dodajgc inne
polecenia lub zmieniajgc uktad.

Gtéwng funkcjg paska narzedzi jest zapewnienie fatwego
dostepu do podstawowych narzedzi edytorskich. Na
przyktad, dzieki temu narzedziu mozemy zmienié¢ czcionke,
rozmiar tekstu, wyréwnanie lub kolor, a takze wykonad
takie operacje jak pogrubienie, kursywa czy podkreslenie.
Narzedzia te dajq nam wiekszg kontrole nad tym, ja|< nasz
dokument finalnie wyglada.

Pasek narzedzi w programie Word jest dostosowywany do
indywidualnych preferencji uzytkownika. Mozemy go
modyfikowad, dodajgc nowe polecenia, usuwajgc zbedne
narzedzia lub zmieniajgc ich uktad. Dzieki tej elastycznosci,
kazdy moze stworzyé swdj wtasny, spersonalizowany pasek
narzedzi, ktéry bedzie optymalnie stuzyt mu podczas pracy.
Podsumowujgc, pasek narzedzi w programie Word jest
nieodlgcznym elementem, ktéry umozliwia wygodng i
efektywng prace nad tworzeniem i edytowaniem
dokumentdéw.



PASEK NARZEDZI - najwaziniejsze funkcje
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ROZMIAR
CZCIONKI

ZAPISZ

Funkcja ta stuzy do zapisywania biezacego dokumentu na
dysku twardym lub innym noéniku danych. Po kliknieciu tego
przycisku, Word zapisuje wszystkie wprowadzone zmiany w
dokumencie.
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COFNIJ

Funkcja ta pozwala na cofniecie ostatnio wykonanej
operacji lub zmiany w dokumencie. Klikajgc ten przycisk,
mozna przywrécié poprzedni stan dokumentu.

PONOW

Funkcja ta jest przeciwiedstwem funkcji "Cofnij". Klikajac
ten przycisk, mozna przywrécié zmiany, ktdére zostaly
wczeéniej cofniete.

CZCIONKA

To funkcja pozwalajaca na wybér rodzaju czcionki, ktéry
bedzie uzywany do pisania tekstu w dokumencie. Mozna
wybrad sposrdd szerokiej gamy dostepnych czcionek.




ROZMIAR CZCIONKI

To funkcja umozliwiajgca zmiane rozmiaru czcionki uzywane;
do pisania tekstu. Umozliwia dostosowanie wielko$ci czcionki
do preferenciji uzytkownika lub wymagan formatowania.

ZWIEKSZ CZCIONKE

Uzycie tej funkcji powoduje zwiekszenie wielkodci czcionki
tekstu w zaznaczonym fragmencie dokumentu lub w miejscu,
w ktérym znajduje sie kursor.

ZMNIEJSZ CZCIONKE
Funkcja ta dziata na podobnej zasadzie co funkcja "Zwieksz
czcionke", ale powoduje zmniejszenie wielkoéci czcionki.

ZMIEN WIELKOSC LITER

To funkcja, ktéra pozwala na zmiane wielkosci liter w tekscie
miedzy duzymi i matymi literami. Mozna jq uzywad do zmiany
formatowania wybranych czeéci tekstu, np. zmieniajgc

wszystkie litery na duze lub mate.
PRZYKLAD:

Szanowna Fani Jadwripe,

Z wielkg radoscig pisze do Pani w sprawie naszego ostatniego spotkania i wspolnego spaceru.
Chciatbym zaczac od podziekowania za to wspaniate doswiadczenie. Dziekuje za mite chwile, ktore

moglismy wspolnie spedzic.

Wystarczyto patrzec na Pani usmiech, aby czuc sie szczesliwym.

W zwigzku z tym, mam pewng propozycje, odnosnie naszego przysztego spotkania. W pigtek
wieczorem kinematografia pokazuje film, ktory bardzo mnie zainteresowat.

BEDZIE MI NIEZMIERNIE MItO, JESLI PANI DOLACZYSZ DO MNIE | BEDZIESZ MOJA TOWARZYSZKA
NA SEANSIE FILMOWYM W NAIJBILIZSZY PIATEK.

Oczekuje na Pani pozytywng odpowiedz.
Z wyrazami szacunku,

Jon Hnenp




WYCZYSC FORMATOWANIE
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PRZEKRESLENIE

POGRUBIENIE 6 PODKRESLENIE

WYCZYSC FORMATOWANIE

Jest to funkcja programu Word, ktéra usuwa wszelkie
formatowanie tekstu, takie jak pogrubienie, kursywa,
podkreélenie, przekreslenie, zmiana czcionki, rozmiary,
koloru itp., pozostawiajgc tekst w standardowej formie bez
zadnych dodatkowych efektéw.

POGRUBIENIE

To funkcjo, ktéra nadaje wybranemu fragmentowi tekstu
grubszq i bardziej wyrdzniajacq sie szate graficzna. Tekst
oznaczony jako pogrubiony jest ciemniejszy i bardziej
zaznaczony niz normalny tekst, co pomaga wzmocnié jego
znaczenie lub zwrécié na niego uwage czytelnika.

PRZYKLAD:

Litwo, Ojczyzno moja! ty jestes jak zdrowie;

Ile cie trzeba ceni¢, ten tvlko sie dowie,

Kto cie stracil. Dzis$ pieknosc¢ twa w calej ozdobie
Widze 1 opisuje, bo tesknie po tobie.




KURSYWA

Jest to funkcja, ktéra nadaje wybranemu tekstu pochyly styl.
Tekst oznaczony jako kursywa jest skosny pod kagtem i ma
odmienny ksztatt liter niz normalny tekst. Zastosowanie
kursywy moze poméc w oddzieleniu tekstu od reszty
dokumentu lub podkregli¢ jego znaczenie jako cytat, termin
techniczny lub obcy wyraz.

PODKRESLENIE

Funkcja, ktéra dodaje linie pod wybrany tekst, aby go
wyrdznié lub podkresdlid. Moze istnie¢ kilka réznych opcji
podkreélenia, takich jak pojedyncza linia, podwdjna linia,
linia punktowana itp. Podkreslenie jest czesto uzywane do

podkreélania waznych stéw lub fraz.

PRZEKRESLENIE

Jest to funkcja programu Word, ktéra dodaje poziomgq linie
poprzez wybrany tekst, aby oznaczyé go jako nieaktualny,
btedny lub nieistotny. Tekst oznaczony przekresleniem moze
byé réwnoczeénie wcigz widoczny, ale sugeruje sie, ze
powinien zostaé usuniety lub zastgpiony innym tekstem.
Przekreélenie jest czesto stosowane do oznaczenia zmian
lub poprawek w dokumencie.

PRZYKLAD (kursywa, podkreglenie i przekreglenie):

Litwo, Ojczyzno moja! ty jestes jak zdrowie;
Ile cie trzeba cenié. ten tvlko sie dowie,

Kto cie stracil. Dzi$ pieknos¢ twa w calej ozdobie
Widze 1 opisuje, bo-tesknie po-tobie.
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CZCIONK]

WYROZNIENIA
TEKSTU

INDEKS DOLNY

To funkcja w programie Word, ktéra umozliwia zmniejszenie i
umieszczenie tekstu lub liczby pod linig bazowg, na poziomie
nizszym niz reszta treéci. Jest stosowana gféwnie do
oznaczania, np. formut chemicznych lub przypiséw dolnych.

PRZYKLAD:

H,0

INDEKS GORNY

Jest to funkcja, ktéra pozwala na zmniejszenie i umieszczenie
tekstu lub liczby powyzej linig bazowq, na poziomie wyzszym
niz reszta zawartodci. Przyktfadowymi zastosowaniami sg np.
oznaczenia potegi lub indeks gérny w matematyce.

PRZYKLAD:

x=52+12%




EFEKTY TEKSTOWE

Efekty tekstowe umozliwiajg dodanie réznorodnych efektéw
graficznych do tekstu, takich jak cieniowanie, obwiedniq,
gradient, ukfadanie tekstu na krzywej lub zmiana ksztattu liter.
Dzieki temu mozna nadad tekstowi bardziej atrakeyjny
wyglad i wyréznié go na stronie.

LITWO, OJCZYZNO MOJA!

PRZYKLAD: ty jestes jak zdrowie:
Ile ci¢ trzeba ceni¢. ten tylko si¢ dowie.
Kto cie stracil.

KOLOR WYROZNIENIA TEKSTU

To funkcja w programie Word, ktéra umozliwia zmiane koloru
tla zaznaczonego tekstu. Mozna uzyé réznych koloréw, aby
wyréznié¢ i podkresli¢ pewne fragmenty tekstu, np. przez
podéwietlenie lub zastosowanie kolorowego tfa.

Litwo. Ojczyzno moja!

PRZYKLAD: . .
ty jestes jak zdrowie:
Ile cie trzeba ceni¢. ten tylko si¢ dowie,
Kto ci¢ stracil.

KOLOR CZCIONKI

Jest to funkcja w programie Word, ktéra pozwala na zmiane
koloru samego tekstu. Mozna wybieraé¢ sposréd rédznych
koloréw, aby dostosowaé wyglad tekstu do preferencji lub
zgodnie z okre$lonym stylem graficznym dokumentu.

Litwo, Ojczyzno moja!
ty jestes jak zdrowie;
Ile cie trzeba cenic. ten tylko si¢ dowie,

PRZYKLAD:

Kto ci¢ stracil.



LISTA
WIELOPOZIOMOWA
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WYROWNANIE
TEKSTU
DO PRAWEJ

WYROWNANIE
TEKSTU
DO SRODKA

WYROWNANIE
TEKSTU
DO LEWEJ

WYPUNKTOWANIE

To funkcja programu Word, ktéra umozliwia dodawanie
wypunktowanych list do tekstu. Pozwala na ustalenie typu
wypunktowania (np. kropki, kreski, liczby) oraz pozioméw
zagtebier wewnatrz listy.

PRZYKLAD: eJan Kochanowski
eAdam Mickiewicz

e Juliusz Stowacki

NUMEROWANIE

Jest to funkcjo, ktéra umozliwia dodawanie numerowanych
list do tekstu. Uzytkownik moze ustali¢ m.in. format numeracji
(np. cyfry, litery, rzymskie liczby).

PRZYKLAD: 1. Jan Kochanowski
2. Adam Mickiewicz
3. Juliusz Stowacki




LISTA WIELOPOZIOMOWA

Lista wielopoziomowa pozwala na tworzenie list, ktére
zawierajg zaréwno wypunktowanie, jak i numeracje.
Umozliwia tworzenie bardziej ztozonych struktur, w ktérych
mozna faczyd rézne typy list.

PRZYKLAD: 1. Jan Kochanowski

1.1. ,Na zdrowie”

1.2. ,Odprawa postow greckich”
2. Adam Mickiewicz

2.1. ,0dado mtodosci”

2.2. ,Pan Tadeusz”

2.3. ,Sonety krymskie”

WYROWNANIE TEKSTU DO LEWEJ

Jest to funkcja, ktéra ustala wyréwnanie tekstu do lewe;
strony, co oznacza, ze tekst bedzie réwnolegly do lewe;
krawedzi strony, natomiast prawa krawedz moze byd
nieregularna.

Litwo, Ojczyzno moja! ty
PRZYKLAD: jestes jak zdrowie:

Ile ci¢ trzeba ceni¢, ten tylko

si¢ dowie,

Kto cig stracil. Dzi$ pigknos¢

twa w calej ozdobie

Widze 1 opisuje, bo tesknie po

tobie.



WYROWNANIE TEKSTU DO SRODKA

Jest to opcja, ktéra ustala wyréwnanie tekstu do érodka
strony. Tekst bedzie réwnomiernie rozmieszczony pomiedzy
lewa a prawg krawedziq strony.

PRZYKLAD: LitWO, OjCZ)/ZﬂO moja! ty

jestes jak zdrowie;
Ile cie trzeba ceni¢, ten tylko
sie¢ dowie,

Kto cig stracit. Dzis pigknos¢
twa w calej ozdobie
Widze 1 opisuje, bo tesknie po
tobie.

WYROWNANIE TEKSTU DO PRAWEJ

To funkcja, ktéra ustala wyréwnanie tekstu do prawej strony,
co oznacza, ze tekst bedzie réwnolegly do prawej krawedzi
strony, natomiast lewa krawedz moze byé nieregularna.

PRZYKLAD: Litwo, Ojczyzno moja! ty

jestes jak zdrowie;

Ile cie trzeba cenic, ten tylko
sie¢ dowie,

Kto cig¢ stracit. Dzis pigcknos¢
twa w calej ozdobie

Widze 1 opisuje, bo tesknie po
tobie.




WYJUSTOWANIE

Wyjustowanie pozwala na wyréwnanie tekstu zaréwno do
lewej, jak i do prawej strony, tworzgc réwng odlegtosd
miedzy stowami i wyrazami. Powoduje to, ze tekst
wyréwnany jest réwnoczeénie do obu krawedzi strony.

PRZYKLAD: . : . . :
Litwo, Ojczyzno moja! tv jestes jak zdrowie;
[le cie trzeba cenic. ten tylko sie dowie.
Kto ci¢ stracil. Dzis picknos¢ twa w cale) ozdobie
Widze 1 opisuje, bo teskni¢ po tobie.
ZAKONCZENIE

W niniejszym skrypcie zostaly omdwione najwazniejsze
funkcje programu Word. Warto pamietad, ze jest to
program tatwy w obstudze, dzieki czemu osoby starsze
moga szybko nauczyé sie jego podstawowych funkciji.
Program Word jest rdéwniez intuicyjny, co umozliwia
samodzielne odkrywanie kolejnych jego opcji i mozliwosci.
Dzieki temu seniorzy mogqg korzystaé z tego programu w
pefni i cieszyé sie wszystkimi jego zaletami.

Podsumowujgc, program Word oferuje wiele zalet,
szczegdlnie dla oséb starszych. Dzieki jego réznym funkcjom,
osoby starsze moga poprawi¢ swoje umiejetnosci
komputerowe, organizowad dokumenty, korzysta¢ z
wsparcia edukacyjnego oraz wyrazaé swojqg kreatywnosé.
To jest idealny sposdb, aby osoby starsze uczestniczyty w
dzisiejszym cyfrowym éwiecie i cieszyly sie korzyéciami
ptynacymi z technologii.
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