JAK PRACOWAC W PROGRAMIE
MICROSOFT WORD

Microsoft Word stuzy do nanoszenia poprawek w tekscie przed
sktadem.

Ponizej znajdziesz wskazowki, w jaki sposéb powinnas ustawic
program przed rozpoczeciem pracy (na przyktadzie Worda 365).

1. Autokorekta i Sprawdzanie pisowni

Domyslnie w Wordzie wiaczona jest opcja Autokorekty.
Sciezka dostepu do opcji autokorekty wyglada nastepujgco:
Plik > Opcje > Sprawdzanie > Opcje Autokorekty

lub

Recenzja > Sprawdz dokument > Ustawienia

Ja odhaczam praktycznie wszystkie okienka. Pozwalam zmieniac
automatycznie jedynie cudzystowy proste na drukarskie.

Przede wszystkim wytgcz opcje: Zmien tekst podczas pisaniaoraz
Automatycznie uzyj sugestii z modutu sprawdzania pisowni
w zaktadce Autokorekta (unikniesz bezsensownej ingerencji
edytora w Twoj tekst).

Po korekcie kazdego tekstu warto ,zleci¢” edytorowi przejrzenie
tekstu za pomoca wbudowanego narzedzia Sprawdzanie
pisowni — zaktadka Recenzja, wstazka Sprawdzanie (lub F7).

Najnowszy Word umozliwia zaimportowanie PDF wraz
z formatowaniem. Dzieki temu mozna sprawdzi¢ pisownie
w tekscie pochodzacym z PDF-a.



1. Przejdz do zaktadki Plik > Otworz.

2. Znajdz dokument i otwdrz go (moze byc¢ konieczne wybranie
pozycji Przegladaj i znalezienie pliku PDF w folderze).

3. Program poinformuje, ze utworzy kopie pliku PDF
i przekonwertuje jego zawartosc¢ na format, ktéry mozna
wyswietla¢ w Wordzie. Wybierz przycisk OK. Oryginalny plik
PDF nie zostanie zmieniony.

Wiecej informacji na ten temat:

https://support.office.com/pl-pl/article/wtaczanie-lub-
wytgczanie-autokorekty-w-programie-word-9f5a0684-05f6-
4510-b419-8f0034caefe4?ui=pl-PL&rs=pl-PL&ad=PL

https://support.microsoft.com/pl-pl/office/pisownia-i-
gramatyka-w-programie-word-e65f5adD-9223-48ff-8db8-
cld3a42a728c?ui=pl-pl&rs=pl-pl&ad=pl


https://support.office.com/pl-pl/article/włączanie-lub-wyłączanie-autokorekty-w-programie-word-9f5a0684-05f6-4510-b419-8f0034caefe4?ui=pl-PL&rs=pl-PL&ad=PL
https://support.office.com/pl-pl/article/włączanie-lub-wyłączanie-autokorekty-w-programie-word-9f5a0684-05f6-4510-b419-8f0034caefe4?ui=pl-PL&rs=pl-PL&ad=PL
https://support.office.com/pl-pl/article/włączanie-lub-wyłączanie-autokorekty-w-programie-word-9f5a0684-05f6-4510-b419-8f0034caefe4?ui=pl-PL&rs=pl-PL&ad=PL
https://support.microsoft.com/pl-pl/office/pisownia-i-gramatyka-w-programie-word-e65f5add-9223-48ff-8db8-c1d3a42a728c?ui=pl-pl&rs=pl-pl&ad=pl
https://support.microsoft.com/pl-pl/office/pisownia-i-gramatyka-w-programie-word-e65f5add-9223-48ff-8db8-c1d3a42a728c?ui=pl-pl&rs=pl-pl&ad=pl
https://support.microsoft.com/pl-pl/office/pisownia-i-gramatyka-w-programie-word-e65f5add-9223-48ff-8db8-c1d3a42a728c?ui=pl-pl&rs=pl-pl&ad=pl

2. Sledzenie zmian

Sledzenie zmian jest podstawowym narzedziem korektora. Dzieki
niemu autor tekstu moze zobaczy¢ Twoja prace. W zaktadce
Recenzja we wstgzce Sledzenie znajdziesz wszystkie potrzebne
funkcje Sledzenia zmian.

Sledzenie zmian wtaczamy w tym miejscu przyciskiem Sledz
zmiany (lub za pomoca klawiszy Ctrl + Shift + E). Po prawej stronie
za pomoca okienka wyboru mozesz:

» wyswietli¢ wersje ostateczng dokumentu (Bez adiustacji),

» zobaczyC uproszczong wersje sledzenia zmian (Prosta
adiustacja),

» zobaczyc¢ wszystkie zmiany (Petna adiustacja).

Aby ukryé/ujawnié zmiany, mozna rowniez klikngé linie po lewe]
stronie tekstu. Gdy skonczysz prace, przetacz sie na widok Prosta
adiustacja lub Bez adiustacji (niektdre btedy moga sie ukryc¢ przy
duzej liczbie zmian pod kreseczkami sSledzenia).

Ujawnijzmianywdymkach (wstgzka Sledzenie > Pokazadiustacje
> Dymki) — jest to najwygodniejsze ustawienie wyswietlania
naniesionych poprawek, poniewaz jest bardziej czytelne. Opcja

Pokaz wszystkie poprawki w wierszach powoduje, ze tekst
usuniety jest przekreslony w wierszu, a tekst wstawiony — jest
podkresiony.

W okienku recenzowania (wstazka Sledzenie > Okienko
recenzowania) znajdziesz liczbe wprowadzonych poprawek
(usuniecia, przeniesienia,wstawienia,formatowanie, komentarze)
oraz przejrzysz wszystkie zmiany, ktore naniostas w tekscie.

Po prawej stronie we wstgzce Zmiany mozesz weryfikowac
kolejne zmiany - akceptowac badz odrzucac poszczegdlne
uwagi — funkcja Zaakceptuj lub Odrzuc (po rozwinieciu wiecej



opcji: Zaakceptuj wszystkie zmiany, Zaakceptuj i przejdz do
nastepnej itp.).

Po lewej stronie we wstgzce Komentarze przenosisz sie miedzy
komentarzami w tekscie. W tym miejscu mozesz je usuwac lub
dodawac - opcje Nowy komentarz, Usun, Nastepny, Poprzedni.

Komentarze wstawiaj tylko wtedy, gdy chcesz cos przedyskuto-
wac z autorem. Nie wstawiaj zmian w komentarzach. One musza
sie pojawic w tekscie.

Zmiany mozesz odrzucac badz akceptowac po nhajechaniu mysz-
ka i kliknieciu prawym przyciskiem — opcja Zaakceptuj/Odrzuc.

Wiecej informacji na ten temat:

https://support.office.com/pl-pl/article/$ledzenie-zmian-w-
programie-word-197ba630-0f5f-4a8e-9a77-3712475e806a?ui=pl-
PL&rs=pl-PL&ad=PL


https://support.office.com/pl-pl/article/śledzenie-zmian-w-programie-word-197ba630-0f5f-4a8e-9a77-3712475e806a?ui=pl-PL&rs=pl-PL&ad=PL
https://support.office.com/pl-pl/article/śledzenie-zmian-w-programie-word-197ba630-0f5f-4a8e-9a77-3712475e806a?ui=pl-PL&rs=pl-PL&ad=PL
https://support.office.com/pl-pl/article/śledzenie-zmian-w-programie-word-197ba630-0f5f-4a8e-9a77-3712475e806a?ui=pl-PL&rs=pl-PL&ad=PL

3. Biate znaki

Biate znaki to spacje, tabulatory, znaki tamania wiersza, znaki
nowego akapitu i innych symboli formatowania. Podglad biatych
znakow jest o tyle wazny, ze tu rowniez moga sie ukryC btedy.
Funkcje te mozesz witaczy¢ przy pomocy skrotu klawiaturowego
CTRL + * lub w zaktadce Narzedzia gtéwne we wstagzce Akapit
kliknac¢ symbol akapitu (1]).

W opcjach moznawybrac, ktore biate znaki maja byc wyswietlane:
Plik > Opcje > Wyswietlanie > Znaczniki formatowania zawsze
pokazywane na ekranie

Wiecej informacji na ten temat:

https://support.office.com/pl-pl/article/opcje-programu-word-
wyswietlanie-8020151d-297e-473e-aa2f-83e12563¢c93c?ui=pl-
PL&rs=pl-PL&ad=PL


https://support.office.com/pl-pl/article/opcje-programu-word-wyświetlanie-8020151d-297e-473e-aa2f-83e12563c93c?ui=pl-PL&rs=pl-PL&ad=PL
https://support.office.com/pl-pl/article/opcje-programu-word-wyświetlanie-8020151d-297e-473e-aa2f-83e12563c93c?ui=pl-PL&rs=pl-PL&ad=PL
https://support.office.com/pl-pl/article/opcje-programu-word-wyświetlanie-8020151d-297e-473e-aa2f-83e12563c93c?ui=pl-PL&rs=pl-PL&ad=PL

4. Liczba znakéw

Jezeli chcesz sprawdzi¢ liczbe znakdéw w tekscie, powinnas sie
postuzy¢ narzedziem do zliczania wyrazow w tekscie. W lewym
dolnym rogu na pasku stanu jest domysinie wyswietlana liczba
wyrazéw. Zeby wyswietli¢ liczbe znakdw, musisz kliknaé lewym
klawiszem pasek. Zeby natomiast edytor domyslnie wyswietlat
liczbe znakdw ze spacjami, nalezy klikng¢ w dowolnym miejscu
na dolnym pasku stanu — wyswietli sie okienko Dostosuj pasek
stanu. Zaznacz: Liczba znakdéw ze spacjami.

Na pasku mozesz tez ujawnic sSledzenie zmian i sprawdzanie
pisowni.

Wiecej informacji na ten temat:

https://support.office.com/pl-pl/article/wyswietlanie-statystyki-
wyrazow-3c9e6all-a04d-43b4-977c-563a0e0d5da3?ui=pl-
PL&rs=pl-PL&ad=PL


https://support.office.com/pl-pl/article/wyświetlanie-statystyki-wyrazów-3c9e6a11-a04d-43b4-977c-563a0e0d5da3?ui=pl-PL&rs=pl-PL&ad=PL
https://support.office.com/pl-pl/article/wyświetlanie-statystyki-wyrazów-3c9e6a11-a04d-43b4-977c-563a0e0d5da3?ui=pl-PL&rs=pl-PL&ad=PL
https://support.office.com/pl-pl/article/wyświetlanie-statystyki-wyrazów-3c9e6a11-a04d-43b4-977c-563a0e0d5da3?ui=pl-PL&rs=pl-PL&ad=PL

5. Personalizowanie

Warto spersonalizowac swoja wersje Worda:

Plik > Opcje >Ogdlne > Personalizowanie kopii pakietu Microsoft
Office.

Informacje, ktére wprowadzisz w tym miejscu, beda wyswietlane
we wszystkich komentarzach oraz podpisach do zmian. Uzyte
przez Ciebie imie i nazwisko oraz inicjat beda widoczne réwniez
w Informacjach (Plik > Informacje) jako Autor tekstu oraz ponizej,
gdzie jest informacja o osobie, ktdra ostatnio modyfikowata tekst.

Wiecej informacji na ten temat:

https://support.microsoft.com/pl-pl/office/opcje-programu-
word-ogolne-7bfe9d54-1821-4fc7-b661-clcaaa2e8c95?ui=pl-
pl&rs=pl-pl&ad=pl


https://support.microsoft.com/pl-pl/office/opcje-programu-word-ogólne-7bfe9d54-1821-4fc7-b661-c1caaa2e8c95?ui=pl-pl&rs=pl-pl&ad=pl
https://support.microsoft.com/pl-pl/office/opcje-programu-word-ogólne-7bfe9d54-1821-4fc7-b661-c1caaa2e8c95?ui=pl-pl&rs=pl-pl&ad=pl
https://support.microsoft.com/pl-pl/office/opcje-programu-word-ogólne-7bfe9d54-1821-4fc7-b661-c1caaa2e8c95?ui=pl-pl&rs=pl-pl&ad=pl

6. Zasady, ktérych musisz przestrzegaé¢ w czasie
pracy z tekstem od klienta

1. Pobrany tekst zawsze zapisuj na dysku najlepiej z witgczona
opcja Autozapisu.

2. Nie zmieniaj nazwy pliku (nawet jesli autor zapisat jg ze
spacjami i z polskimi znakami). Dopisz tylko: ,_ korekta” lub
.~korekta”. Mozesz ewentualnie dodac swoje nazwisko lub
inicjaty.

3. Nigdy nie zmieniaj rozszerzenia (po zmianie rozszerzenia
wybrany plik moze sie juz nie otworzyc). Jesli autor pracuje
W innym programie, dowiedz sie, czy mozesz zapisac jako
.doc lub .docx.



