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Technologia informacyjna (laboratorium) 
 

 
dr  

G.Bazydlo@wsm.edu.pl  

www.bazydlo.wsm.edu.pl 

 

 

WICZENIE 1  MS WORD 
 

1.  

 akapitu 

podczas edycji dokumentu w programie MS Word. 

 

2.  

List motywacyjny.doc.  

 

3.  

3.1. Uruchom program MS Word. 

3.2. Zapisz nowy dokument (np. w folderze Moje dokumenty) List motywacyjny. 

Rozszerzenie .doc zostanie nadane automatycznie.  (klawisze 

Ctrl+S). 

3.3. Ustaw marginesy  lewy, prawy) 2 cm  (menu Plik  ). 

3.4. Wpisz potrzebne dane (

). Times 

New Roman rozmiar 11. 

3.5.  wykorzystaj : do prawej. 

 . 

3.6.  wykorzystaj 10 cm.  

3.7. pogrubieniem. 

3.8.  wykorzystaj ka. 

3.9.  pogrubieniem i . 

3.10. 

(www.bazydlo.wsm.edu.pl) w dokumencie Tre  listu motywacyjnego.html  

 edytowanego dokumentu w programie  

MS Word. Wykorzystaj w tym celu polecenie: menu Edycja   Tekst 

niesformatowany. Times New Roman rozmiar 11. 

3.11. Dokonaj  (menu Format  Akapit   Specjalne  

Pierwszy wiersz) 0,8 cm ronie). 

3.12.  

(np.  prawej).  

3.13. Dla tekstu od  do  ustaw  

wierszami (interlinia): 1,5 wiersza  pojedyncze. 

3.14. Lis Format  ). 

3.15.  

3.16.  . 

 

 

Powodzenia! 
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4. List motywacyjny.doc 
 

Legnica, 20 . 

Anna Kowalska 

59-220 Legnica 

tel. kom. +48 123 456 789 

e-mail: AKowalska@tlen.pl 

 

 

 

 

 

 

 

List motywacyjny 

 

 

iurze turystycznym. O wolnym wakacie 

7.10.2013 r. Praca ta odpowiada mi i mam odpowiednie 

 

z wynikiem bardzo dobrym  Polska - Aktywne formy wypoczynku . 

mie -

wa

in znam system operacyjny Windows 98 i XP 

 

i se -

 

 

powo

l  

a

f

celu ustalenia terminu rozmowy kwalifikacyjnej. 

 

 

 

Anna Kowalska 

 

 

1. CV 

2.  

3.  

4. Referencje  yczenie 

 
 


