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Oprogramowanie biurowe

Oprogramowanie biurowe

to zestaw narzedzi, ktére umozliwiajg uzytkownikom wykonywanie codziennych zadan biurowych, takich jak tworzenie
dokumentéw, zarzadzanie danymi, prezentowanie informacji oraz komunikowanie sie w ramach zespotu.

Najczesciej jest ono wykorzystywane w srodowiskach biurowych, edukacyjnych, a takze w zastosowaniach osobistych.

Edytor tekstu ATKUSZ

kalkulacyjny
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Kluczowe funkcje

Formatowanie
dokumentow:

Umozliwia formatowanie
tekstu (czcionki, style,
wyrownanie,
numerowanie, listy),
wstawianie tabel,
obrazow i wykreséw.

Tworzenie
szablonow:

Mozliwos¢ tworzenia i
korzystania z gotowych
szablonéw (np. do
tworzenia dokumentow,
raportow, prezentacji).

Oprogramowanie biurowe

Automatyzacja
obliczen:

Funkcje arkuszy
kalkulacyjnych
umozliwiajg
wykonywanie
zaawansowanych
obliczen, takich jak
suma, srednia, formuty
finansowe czy
statystyczne.

Wizualizacja
danych:

Narzedzia do tworzenia
wykresow i tabel
przestawnych, ktére
utatwiajg analize i
prezentacje danych.

Wspotpraca w
czasie
rzeczywistym:

Nowoczesne
oprogramowanie
biurowe, zwtaszcza w
wersjach online,
umozliwia jednoczesng
prace wielu
uzytkownikow nad
jednym dokumentem,
CO usprawnia

wspotprace zespotowq.

Integracja z
chmura:

Narzedzia takie jak
Google Docs, Microsoft
OneDrive czy Dropbox
umozliwiajg
przechowywanie
dokumentow w
chmurze, co zapewnia
dostep do nich z
dowolnego miejsca i
urzadzenia.

Wersjonowanie:

Mozliwos¢ Sledzenia i
zapisywania kolejnych
wersji dokumentéw.
Funkcja ta pozwala na
przegladanie
wczesniejszych wersji
plikdow, odzyskiwanie
wczesniejszych zmian
oraz identyfikowanie
modyfikacji dokonanych
przez réznych
uzytkownikow.
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Popularne pakiety biurowe

Google

Workspace

] Office

Oprogramowanie biurowe

D LibreOffice’

Pakiet Gtéwne aplikacje Funkcje Cena Formaty plikéw
Tworzenie dokumentow, arkuszy
Microsoft Word, Excel, kalkulacyjnych, prezentacji; zarzadzanie Subskrypgja: DOCX, XLSX, PPTX, CSV, PDF,
Office PowerPoint, Outlook pocztg e-mail; wsparcie dla makr i od ok. 300 PLN rocznie ODT, RTF, TXT, XML, HTML
zaawansowanych funkcji obliczeniowych
Twc?rzenle d,okumentow, a.rkuszy | prgzentacy Bezptatny (dla uzytkownikéw
Google Google Docs, online; wspotpraca w czasie rzeczywistym; indywidualnych), Subskrypcja:  DOCX, XLSX, PPTX, CSV, PDF,
Workspace Sheets, Slides, Gmail  zarzadzanie pocztg; wersjonowanie od ok. 25 PLN miesigczniena  ODT, RTF, TXT, HTML
clalau i uzytkownika
Tworzenie dokumentow, arkuszy
: : kalkulacyjnych i prezentacji; wsparcie dla ODT, ODS, ODP, DOCX, XLSX
LibreOffice Writer, Calc, Impress yinyenip : P Bezptatny o\ DAE o

formatow OpenDocument (ODT, ODS, ODP) i
kompatybilnos¢ z Microsoft Office

PPTX, CSV, PDF, RTF, TXT, XML
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Oprogramowanie biurowe

Formaty plikdw biurowych

Format pliku Petna nazwa Zastosowanie Zalety
DOCX Microsoft Word Document Dokumenty tekstowe z zaawansowanym formatowaniem Kompresja pliku, obstuga tekstu, obrazéw, tabel, wykreséw i makr
XLSX Whaiese Bedl Soreihes Diusse lelolkefie Obstuga formut, tabel, wykreséw, analiz danych i formatowania
warunkowego
PPTX Microsoft PowerPoint Presentation |Prezentacje multimedialne Obstuga animacji, wykresow, multimedidw i przejs¢ slajdéw
csv oTE e e Welues Prosty format tekstowy do przechowywania danych tatwosc |'mportu/eksportu danych, wsparcie przez wiekszos¢
tabelarycznych programow
PDF Portable Document Format Dokgmenty przeznaczohe do odczytu, zachowujgce Unlvx{ersalr)osc, kor_npat_ybllnosc na Wszyst!<|ch urzadzeniach,
oryginalne formatowanie bezpieczerstwo, niezmienne formatowanie
oDT OpenDocument Text Dokumenty tekstowe o otwartym standardzie Darmowy, otwarty format, obstugiwany przez wiele programaéw
ODS OpenDocument Spreadsheet  |Arkusze kalkulacyjne o otwartym standardzie Obstuga przez darmowe oprogramowanie, format otwarty
ODP OpenDocument Presentation  Prezentacje multimedialne o otwartym standardzie Otwartos¢ formatu, darmowa alternatywa dla PPTX
: : P ' i i
RTF Rich Text Format Dokumenty tekstowe z podstawowym formatowaniem r.osty format obsfggUchy formatowanie tekstu, kompatybilny 2
wieloma edytorami tekstu
TXT Plain Text File Surowy tekst bez formatowania Lekki, uniwersalny format; kompatybilny ze wszystkimi edytorami tekstu
XML s Rk e sme Da.me strukturalne., uzywane do wymiany informacji E'Iasjcyczny, czytelny dla maszyn, szeroko stosowany w bazach danych i
miedzy systemami sieciach
HTML HyperText Markup Language  [Tworzenie stron internetowych Powszechnie uzywany do formatowania tresci stron internetowych
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Oprogramowanie biurowe

Edytor tekstu

Programy umozliwiajgce tworzenie, edytowanie i formatowanie dokumentow tekstowych.

L

Microsoft Word:

*Najpopularniejszy edytor
tekstu, oferujacy
zaawansowane funkcje
formatowania,

sprawdzania pisowni,
wstawiania tabel,
obrazéw i wykresow.

Google Docs:

eEdytor tekstu dziatajacy
online, umozliwiajgcy
wspotprace w czasie
rzeczywistym.

N
VW

LibreOffice Writer:

eDarmowa alternatywa
dla Microsoft Word z
podobnymi funkcjami.
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Oprogramowanie biurowe

Arkusz kalkulacyjny

Programy do organizowania i analizowania danych w formie tabel, umozliwiajagce wykonywanie obliczen, tworzenie
wykresow i analizowanie zestawdw danych.

B =HE
E ollonl

LibreOffice Calc:

e Darmowa

Microsoft Excel: Google Sheets:

¢ Najpopularniejszy e Arkusz kalkulacyjny

arkusz kalkulacyjny
Z zaawansowanymi

funkcjami obliczen,
tabel przestawnych
i wizualizacji
danych.

online,
umozliwiajgcy
wspotprace i
integracje z innymi
narzedziami
Google.

alternatywa dla
Microsoft Excel.
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Oprogramowanie biurowe

Oprogramowanie do tworzenia prezentacji

Programy umozliwiajgce tworzenie prezentacji multimedialnych z uzyciem tekstu, obrazéw, dzwiekdw, animacji i
wykresow.

N

‘ |=
=z

Microsoft
PowerPoint:

Google Slides: LibreOffice

*Oprogramowanie Impress:
online, umozliwiajace
tworzenie i

eNajpopularniejsze
narzedzie do
tworzenia
profesjonalnych
prezentacji
multimedialnych.

eDarmowa alternatywa
dla PowerPoint,
oferujgca podobne
funkcje.

wspotdzielenie
prezentacji w czasie
rzeczywistym.
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I Edytor tekstu Microsoft Word

Plik Marzedzia giowne  Wstawianie Ulkibad  Odwotania Recenzja

'Z.EFIIS-EHDWtr_‘,.fl'JIEDﬂhﬂEIjD Documents |, 12~ A .-"-"-. B 7 U 'ﬁ

It Nowy > (& Pusty dokument
= Otwérz ’ & Przegladaj szablony
(* Udostepnij >

U vtwérz kopie >

|- Eksportuj >

= Drukuj

Zmien nazwe

|
I_Fé Przenoszenie pliku
f_r} Historia wersji

Ty

=

Informacgje >

https://www.microsoft365.com/launch/word?auth=2

Nowy

*Pusty dokument: Opcja pozwalajgca na utworzenie nowego, pustego dokumentu Word.
Umozliwia rozpoczecie pracy had nowym projektem od zera.

*Przegladaj szablony: Umozliwia przegladanie gotowych szablondw, ktére mozna
dostosowacé do wtasnych potrzeb, takich jak CV, listy motywacyjne, raporty i inne
dokumenty.

Otwoérz
Opcja stuzaca do otwierania istniejgcych dokumentéw. Mozna z jej pomocg otworzy¢ pliki
zapisane na komputerze, w chmurze (OneDrive), lub w innych lokalizacjach.

Udostepnij
Pozwala na udostepnienie dokumentu innym uzytkownikom w trybie online. Mozna

wspotpracowaé nad dokumentem w czasie rzeczywistym, dodajgc wspotpracownikéw do
pliku.

Utworz kopie
Umozliwia utworzenie kopii aktualnie otwartego dokumentu, co jest przydatne, gdy chcesz
edytowac¢ dokument bez nadpisywania oryginalnej wersiji.

Eksportuj
Opcja umozliwiajgca eksportowanie dokumentu do innych formatdw, takich jak PDF, co
jest przydatne, gdy chcesz wystaé plik lub udostepnié go bez mozliwosci edytowania.

Drukuj
Pozwala na drukowanie dokumentu. Umozliwia wybdr drukarki, ustawienia drukowania
(np. liczba kopii, zakres stron) oraz podglad wydruku przed wydrukowaniem.
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I Edytor tekstu Microsoft Word
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Czcionka i rozmiar

Zmien czcionke dla tego tekstu:

eZastosuj czcionke Arial Nova z widocznego menu czcionek.

*Zmienh rozmiar tekstu na 12 dla wiekszosci tresci i 18 dla nagtéwkow.

Wyréwnanie tekstu

Sprawdz, jak dziata wyréwnanie tekstu:
*Wyrdéwnaj ten akapit do lewej.
*Kolejny akapit wyréwnaj do srodka.

*Mozesz tez wyrownac tekst do prawej lub wyjustowac.
Formatowanie tekstu

Sprébujmy zastosowacd rézne rodzaje formatowania tekstu:
*Pogrubienie: Uzywamy pogrubienia, aby zaznaczy¢ wazne informacje.
*Kursywa: Stuzy do wyrdznienia cytatow lub termindow specjalistycznych.
*Przekrestenie: Moze by¢ przydatne w oznaczaniu btednych informac;ji.

Interlinia
Zaznaczaj rézne fragmenty tekstu i eksperymentuj z réznymi funkcjami formatowania:
*Zmieniaj interlinie i ustaw odstepy akapitow .

Style formatowania akapitow

Wstaw style akapitow z gérnego menu. Mozesz zmienic¢ style na:
*Normalny: Zwykty styl uzywany w standardowym tekscie.
*Nagtowek 1 i Nagtowek 2 dla sekcji tytutowych.

Listy numerowane i punktowane
Utworz listy punktowane i numerowane:
Lista punktowana:

*Punkt 1

*Punkt 2

*Lista numerowana:

1.Pierwszy punkt

2.Drugi punkt

Wyszukiwanie i poprawa btedow
Skorzystaj z funkcji wyszukiwania (ikona lupy) i sprawdz, czy dokument nie zawiera
literéwek.

Link do ¢wiczenia
https://m365ht-my.sharepoint.com/:w:/g/personal/michal malinowski warszawa merito pl/Ee2rPSru4R9EjllwOmaflkwBgh6VO-tn-5ZIYFM6Cn2Qng?e=07WSg1l
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I Edytor tekstu Microsoft Word

Plilk  Marzedzia gtéwne  Wstawianie Uklad  Odwotania  Recenzja  Widok  Pomoc
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Podziat strony
Aby zacza¢ nowa strone dokumentu w dowolnym miejscu, uzyj funkcji Podziat
strony. Przetestuj to, aby oddzieli¢ te sekcje od pozostatych.

Wstawianie tabel
Tabele pozwalajg na przedstawienie danych w zorganizowany sposdb. Skorzystaj z
opcji Tabela, aby wstawi¢ ponizszy przyktad:

Tworzenie spisu tresci
Aby zorganizowa¢ dokument, stwdrz Spis tresci. Wstaw automatyczny spis tresci,
aby nawigowac po réznych sekcjach dokumentu.

Wstawianie obrazéw i rysunkow
Uzyj funkcji Obraz lub Rysunek, aby wstawic¢ zdjecie lub grafike z pliku. Wstaw
dowolny obraz, aby zilustrowaé ten dokument.

Wstawianie linkéw
Linki moga prowadzi¢ do stron internetowych lub innych dokumentow. Skorzystaj z
opc;ji Link, aby wstawi¢ odnosnik do strony internetowej, np. https://www.onet.pl .

Link do ¢wiczenia

Podziat strony fH Tabela v [ Obraz v &2 Rysunek &2 Link v Spis tresci [] Zaktadki v &1 Klip wideo w trybie online Eﬂ Mowy komentarz =] Magtéwek i stopka Mumery stron v TL Réwnanie ) Symbol v () Znak emoji v

(7 Komentarze

e Wydwietl zmiany £7 Edytowanie v

&5 Udostepnij v

Zaktadki i klipy wideo

Zaktadki pozwalajg na szybkie przeskakiwanie do ré6znych miejsc w dokumencie. Dodaj
Zaktadke w wybranym miejscu, aby szybko sie do niego odnosic.

Dodatkowo mozesz wstawi¢ Klip wideo w trybie online, aby wzbogaci¢ swéj dokument o
tresci multimedialne.

Wstawianie komentarzy
Komentarze sg przydatne w pracy zespotowej. Wstaw Nowy komentarz, aby dodac notatki
lub uwagi do tekstu.

Nagtéwki, stopki i numeracja stron
Dokumenty profesjonalne czesto wymagaja nagtdwkoéw, stopek oraz numeraciji stron.
Wstaw Nagtéwek i stopke, a takze dodaj Numery stron na kazdej stronie dokumentu.

Wstawianie Symboli
Uzyj funkcji Symbole, aby wstawi¢ © o #

Wstawianie symboli i emoji
Korzystajac z opcji Symbol, wstaw specjalne znaki, takie jak: ©, ®, ™. Mozesz réwniez
dodaé¢ Znak emaoji, aby urozmaicié¢ dokument, np. , 8, Q

https://m365ht-my.sharepoint.com/:w:/g/personal/michal malinowski warszawa merito pl/EQEn90HNcDVBimgAXQ6IZ98BuillhXIUjTS8SDmWyPrYyg?e=wTCUa9
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I Edytor tekstu Microsoft Word

Narzedzia gtéwne Westawianie  Uklad  Odwotania Recenzia  Widok  Pomoc

Marginesy

Ustaw odpowiednie marginesy dla dokumentu. Zmien marginesy na szerokie (np. 2,5 cm),

aby zobaczyé, jak wptywa to na uktad tekstu na stronie.

Orientacja strony
Sprébuj zmieni¢ orientacje strony z pionowej na pozioma. To przydatne w przypadku
dokumentoéw, ktore zawierajg szerokie tabele lub wykresy.

Rozmiar strony

Zmien rozmiar strony na A4, aby dostosowac¢ format do typowych drukowanych
dokumentdéw. Mozesz tez spréobowac innych rozmiaréw, takich jak Letter czy A3, aby
zobaczy¢ réznice.

Kolumny

Podziel tekst na dwie kolumny, korzystajgc z opcji Kolumny. Wprowadzenie podziatu na
kolumny utatwia czytanie dtuzszych dokumentow, np. artykutdéw czy broszur.

Link do ¢wiczenia

=< Zwigksz wciecie z prawej 0cm

[ Komentarze *“w Wydwietl zmiany £ Edytowanie v [® Udostepnij v

= Odstepy po | 8 pkt €] Kolor strony > | ==+ g

= Qdstepy przed 0 pkt

Numery wierszy
Witacz Numery wierszy, aby doda¢ numery do kazdego wiersza w tekscie. To przydatne,
gdy chcesz odnosié sie do konkretnych linii w trakcie edycji dokumentu.

Wociecia
*Zwieksz wciecie z lewej strony na 1 cm, aby wyréznié ten akapit.
*Zwieksz wciecie z prawej strony o 0,5 cm, aby symetrycznie dostosowac tekst.

Odstepy

Zmien odstepy przed i odstepy po akapicie, aby zobaczy¢, jak zmienia sie rozktad tekst
Sprébuj ustawic¢ 8 punktéw odstepu przed i po akapicie, aby nadac¢ tekstowi wiecej
przestrzeni.

Kolor strony

Zmodyfikuj kolor strony na jasny szary, aby nadaé¢ dokumentowi nowoczesny wyglad.
Kolor tta moze by¢ przydatny w dokumentach prezentacyjnych lub materiatach
marketingowych.

https://m365ht-my.sharepoint.com/:w:/g/personal/michal malinowski warszawa merito pl/EX5pCed4i8REhd9hhfFmMCjQBFNZ9s9zbxJxvADiISYwDLPQ?e=dIWs95
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I Edytor tekstu Microsoft Word

Plik  MNarzedzia gtéwne Wstawianie Uktad  Odwolania  Recenzja Widok  Pomoc

Spis tresci v AB Wstaw przypis dolny @J Wstaw przypis kofcowy Q@ Wyszukaj Cytaty v @ Mendeley Cite

Spis tresci

Spis tresci pozwala na automatyczne wygenerowanie listy nagtéwkow w dokumencie, co
utatwia nawigacje. Wstaw spis tresci na poczatku tego dokumentu, korzystajac z opcji
Spis tresci.

Przypisy dolne

Przypisy dolne sg przydatne do dodawania dodatkowych wyjasnien lub odniesien bez
przerywania gtéwnego tekstu. Aby dodac przypis, kliknij Wstaw przypis dolny i dodaj
dodatkowsg informacije.

Przyktad przypisu dolnego: "Tekst, ktéry ma przypis dolny."’

' To jest przypis dolny, ktéry wyjasnia lub rozszerza mysl z gtéwnego tekstu.

Przypisy koiicowe

Przypisy koncowe sg podobne do przypiséw dolnych, ale pojawiajg sie na koncu
dokumentu. Uzyj opcji Wstaw przypis koncowy, aby dodac¢ odniesienia do catego
dokumentu.

Link do ¢wiczenia

[J Komentarze = Wiggwietl zmiany

W

Cytaty i bibliografia

Korzystajgc z opcji Cytaty, mozesz dodaé odniesienia do zrédet, z ktérych korzystasz w
pracy naukowej. Wstaw cytat i odniesienie do wybranego zrédta. Mozesz takze na koncu
dokumentu wygenerowac Bibliografie, korzystajac z dostepnych formatéw cytowania
(APA, MLA, Chicago).

Przyktad cytowania: "Wedtug badan, formatowanie tekstu jest kluczowe dla zrozumienia
tresci (Autor, 2024)."

Wyszukiwanie zrédet
Jezeli chcesz znalezé dodatkowe zrédta, uzyj opcji Wyszukaj, aby wyszukaé informacje w
Internecie lub bazach danych.

https://m365ht-my.sharepoint.com/:w:/g/personal/michal malinowski warszawa merito pl/EQgvMLos-XNOsDwNQFicxUcBFiymUAzSJWyFi5JwWEBTEIA?e=wK9mMRA

£ Edytowanie » [ Udostepnij v



https://www.drmalinowski.edu.pl/
https://m365ht-my.sharepoint.com/:w:/g/personal/michal_malinowski_warszawa_merito_pl/EQgvMLos-XNOsDwNQFicxUcBFiymUAzSJWyFi5JwEBTElA?e=wK9mRA

I Edytor tekstu Microsoft Word

Plik

HBC

Narzedzia gtowne Wstawianie  Uktad  Odwotania  Recenzja  Widok  Pomoc

Pisownia i gramatyka ~ == Statystyka wyrazéw v Tﬂa Sprawdz utatwienia dostepu 9% Przettumacz v

Pisownia i gramatyka

Aby sprawdzi¢ poprawnos¢ tekstu, skorzystaj z funkcji Pisownia i gramatyka. Word
automatycznie wykryje btedy ortograficzne i gramatyczne w tym dokumencie. Popraw
btedy, ktére zostang wykryte.

Statystyka wyrazéw

Korzystajac z opcji Statystyka wyrazéw, sprawdz, ile stow, znakdw, akapitéw i linii
znajduje sie w tym dokumencie. To przydatne narzedzie do sprawdzenia dtugosci
dokumentu, szczegdlnie podczas pisania prac, ktore majg okreslong liczbe stéw.

Sprawdz utatwienia dostepu

Dokumenty powinny by¢ dostepne dla wszystkich, w tym dla osob z
niepetnosprawnosciami. Skorzystaj z funkcji Sprawdz utatwienia dostepu, aby upewnic
sie, ze dokument jest zgodny z zasadami dostepnosci.

Nowy komentarz

W pracy zespotowej czesto dodaje sie komentarze do tekstu. Aby doda¢ komentarz,
wybierz opcje Nowy komentarz i wpisz swoje uwagi dotyczace tekstu.

Przyktad: ,,Sprawdz te sekcje pod katem gramatyki.”

Link do ¢wiczenia

Eﬂ Nowy komentarz EE Usur v

£ Edytowanie v [ Udostepnij v

[J Pokaz komemarze| B Sledzzmiany v [ E» Fa [Ea | 02 Widok adiustagi v o

[ Komentarze “v Wyswiet] zmiany

Sledzenie zmian

Funkcja Sledz zmiany pozwala monitorowaé wszystkie zmiany wprowadzone w
dokumencie. Wtacz jg, aby kazda zmiana byta widoczna w postaci zaznaczen. Dzieki temu
bedziesz mégt/mogta zaakceptowac lub odrzuci¢ poszczegdlne modyfikacje.

Widok adiustacji

Kiedy sledzenie zmian jest wtgczone, mozesz zmieni¢ widok adiustacji, aby zobaczy¢
tylko zaakceptowane zmiany lub wszystkie naniesione zmiany. Sprobuj przetgczyc sie
miedzy réznymi widokami, aby lepiej zrozumie¢ zmiany w dokumencie.

Ttumaczenie
Jesli masz tekst w innym jezyku, skorzystaj z funkcji Przettumacz, aby przettumaczy¢
wybrane fragmenty na jezyk polski lub inny dostepny jezyk.

https://m365ht-my.sharepoint.com/:w:/g/personal/michal malinowski warszawa merito pl/EUfrGtmrDtNMgwEkK9UYWrBcB90OtutOU1fPbgz7RMlgvr2g?e=bZHHKI
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I Edytor tekstu Microsoft Word

Udostepnij plik ,Word 00" - @ X

2 ada

@ Dodaj wiadomose

v & Moze wyswietlac -
Mie mozna wprowadzic zrmian

Mie mozna pobrac
% Moina wyswietla, ale nie
pobieraé

o= Moze przegladac
= - . .
LASUGErU] Zmiany w

& Kopiuj link | 2 W

Moze wyswietlaé

Uzytkownik, ktéremu udostepnisz plik z tg opcja, bedzie mdgt jedynie wyswietlaé
dokument. Nie bedzie mogt wprowadzaé zadnych zmian ani edytowac pliku. Jest to dobra
opcja, jesli chcesz, aby ktos zapoznat sie z treScig dokumentu bez mozliwosci jego
modyfikaciji.

Nie mozna pobraé¢

Uzytkownik moze wyswietla¢ dokument online, ale nie moze go pobra¢ na swoje
urzadzenie. Dzieki temu zapewniasz dodatkowa kontrole nad dystrybucja pliku,
utrudniajac jego kopiowanie.

Moze przegladacé¢

Uzytkownik z tg opcjg moze zaréwno wyswietlac, jak i zasugerowacé zmiany w
dokumencie, ale nie wprowadzac¢ ich bezposrednio. Wszelkie zmiany muszg zostac¢
zaakceptowane przez wtasciciela pliku.

Dodatkowe opcje:
Dodaj wiadomos$é: Mozesz wysta¢ dodatkowg wiadomos¢ do odbiorcy wraz z linkiem do
dokumentu, aby wyjasni¢ cel udostepnienia lub doda¢ dodatkowe instrukcje.

Kopiuj link: Pozwala na skopiowanie linku do dokumentu, ktéry mozesz udostepni¢ winny
sposob, np. przez e-mail lub komunikator.

Wyslij: Umozliwia natychmiastowe wystanie linku do dokumentu na wybrany adres e-
mail.
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Cwiczenie praktyczne

Tres¢
Zrob swoje CV, umie¢ w nim:

Nagtowek — Imie i nazwisko, dane kontaktowe.

Doswiadczenie zawodowe — Lista stanowisk, nazwy firm, czas pracy, opis obowigzkow.
Wyksztatcenie — Tabela z nazwg szkoty/uczelni, kierunkiem i czasem trwania.
Umiejetnosci — Lista punktowana umiejetnosci.

Zainteresowania — Lista punktowana zainteresowan.

Jezyki obce — Lista jezykdw i poziom znajomosci.

N o U RN e

Zdjecie — Wstawienie zdjecia w prawym gornym rogu.
Pamietaj aby zrobi¢:

e Styliformatowanie —Spdjna czcionka, odstepy, estetyczny uktad.
e Zapis dokumentu — Zapis pod nazwg "CV [Imie i Nazwisko]".
* Sprawdzanie pisowni — Weryfikacja dokumentu pod kagtem btedow.



https://www.drmalinowski.edu.pl/

SEE

3 D

PROBLEMS

"y

AS OPPORTUNITIES
a« T a_))) P

=P



https://www.drmalinowski.edu.pl/

	Slajd 113: Podstawy oprogramowania biurowego
	Slajd 114
	Slajd 115: Gratyfikacja natychmiastowa vs odroczona
	Slajd 116: Oprogramowanie biurowe
	Slajd 117: Oprogramowanie biurowe
	Slajd 118: Oprogramowanie biurowe
	Slajd 119: Oprogramowanie biurowe
	Slajd 120: Oprogramowanie biurowe
	Slajd 121: Oprogramowanie biurowe
	Slajd 122: Oprogramowanie biurowe
	Slajd 123: Edytor tekstu Microsoft Word
	Slajd 124: Edytor tekstu Microsoft Word
	Slajd 125: Edytor tekstu Microsoft Word
	Slajd 126: Edytor tekstu Microsoft Word
	Slajd 127: Edytor tekstu Microsoft Word
	Slajd 128: Edytor tekstu Microsoft Word
	Slajd 129: Edytor tekstu Microsoft Word
	Slajd 130: Ćwiczenie praktyczne
	Slajd 131

