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POMOCNE POLECENIA DO WYKORZYSTANIA BEZ 

PRZEŁĄCZENIA NA SYMBOLE WIELOZNACZNE 

1. Zamień słowo/słowa na inne  
Takie zastosowanie zna najwięcej użytkowników MS Word. W kancelariach najczęściej używamy, gdy 

chcemy znaleźć dane podmiotu i zamienić na dane innego podmiotu. Sprawdza się także w dniu 

podpisania dokumentacji (tzw. Closingu), gdy przychodzi inny pełnomocnik do podpisania i zamieniać 

trzeba błyskawicznie jedne dane na inne (bez ryzykowania literówką, która może zdarzyć się zawsze 

nawet w nazwisku Kowalski, a nie wspominając już o danych np. mój popisowy przykład z kursu 

„TOP10 najważniejszych narzędzi Word w kancelarii (i każdym biurze)”, kiedy to reklamuję inne 

cudowne narzędzie Word do pracy z dokumentami i posługuję się imieniem i nazwiskiem: Ewdokia 

Konstantynopolitanczykowianeczka       Inny problem to dane w  innych językach, np. wymagających 

dodatkowych znaków zmiękczających/utwardzających. 

 

Poniżej tekst do przetestowania 

Wideo może być bardzo pomocne w przedstawieniu swojego punktu widzenia. Po kliknięciu łącza 

wideo online można wstawić kod osadzania dla wideo, które chcesz dodać. Na przykład można dodać 

pasujące do siebie stronę tytułową, nagłówek i pasek boczny. Kliknij kartę Wstawianie, a następnie 

wybierz żądane elementy z różnych galerii. 

    

 
Znajdź: Wideo  

 Format:   

 
Zamień na: Film  

 Format:   

 

Okno przygotowane tak, 

aby można było kopiować 

gotowe polecenia 

Warto używać opcji wklej 

ze schowka, czyli WIN+V, 

aby korzystać z pamięci 

kopiowania wielu 

elementów na raz       
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Poniżej obraz przedstawiający okno Znajdź i zamień z wpisanym poleceniem automatyzującym:  

Co tutaj robimy? 

Znajdź: [tutaj wpisujemy słowo Wideo] 
Zamień na: [tutaj wpisujemy słowo Film, które zastąpi poprzednią nazwę 
Format [tutaj nic] 
Przycisk [Zamień wszystko] i wtedy jednym kliknięciem (tj. w sekundę) dokonasz 

zmian w całym dokumencie. 
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2. Usuwanie podwójnych spacji 
***Spacja nie ma swojej reprezentacji graficznej – uważnie obserwuj ustawienie kursora. Upewnij się, 

że pola są puste i lepiej kasuj wszystko z okienek, czy w oknach jest jakiś znak czy nie ma, zwłaszcza 

w kontekście tego, że system zapamiętuje nasze poprzednie działania w tym oknie. 

Poniżej tekst do przetestowania 

Załączniki do Pozwu: 

1) Aneks  nr 3 z 11.06.2020 r.  do Umowy nr   80/125/001/17/Z/I (Załącznik  11), 

2) Aneks nr 8 z 08.05.2021 r.  do Umowy nr   80/113/008/19/Z/I (Załącznik  12), 

3) Załącznik do oferty (Załącznik 13), 

4) Polecenie  Zapłaty nr 11 - Aneks nr 3 z 18.06.2022 r. (Załącznik  14), 

5) Polecenie  Zapłaty - Aneks nr 5 z 20.02.2022 r.  do Umowy (Załącznik  15),  

6) Polecenie  Zapłaty - Aneks nr 4 z 21.03.2022 r. (Załącznik 16), 

 

 

 

Co tutaj robimy? 

Znajdź: [tutaj stajemy kursorem i z klawiatury 2 razy wybieramy klawisz spacji] 
Zamień na: [tutaj stajemy kursorem i z klawiatury 1 raz wybieramy klawisz spacji] 
  
Przycisk [Zamień wszystko kilkukrotnie] **Czynność należy powtarzać tyle razy aż 

liczba zamian będzie wynosiła zero (komunikat jak poniżej), bo mogą być 

w tekście też 3 i więcej spacji. 

 

  

Wstaw 2 SPECJE 

z klawiatury 

Wstaw 1 SPECJĘ 

z klawiatury 



 

Wszelkie prawa zastrzeżone | 2024 Beata Lubiak | Szkolenia IT | Word Kancelaryjny 

3. Usuń spację przed przecinkiem 
 

 

 

 

Co tutaj robimy? 

Znajdź: [tutaj stajemy kursorem i z klawiatury wybieramy klawisz spacji + przecinek] 
Zamień na: [tutaj stajemy kursorem i z klawiatury wybieramy tylko klawisz przecinek] 

 

Poniżej tekst do przetestowania 

WNIOSEK POZWANEJ O ZWOLNIENIE OD KOSZTÓW SĄDOWYCH 

W imieniu własnym, w związku z otrzymanym w dniu [●] r. wezwaniem tutejszego sądu z [●] r. do 

usunięcia braków fiskalnych zażalenia poprzez uiszczenie opłaty od zażalenia w kwocie [●],00 zł , 

wnoszę – na podstawie art. 102 u.k.s.c. 

– o zwolnienie mnie od kosztów sądowych , tj. z opłaty od zażalenia. 

 

Uzasadnienie 

W wezwaniu z [●] r. sąd wskazał, że powinnam uiścić opłatę od zażalenia w wysokości [●],00 zł. Moja 

sytuacja materialna uniemożliwia mi uiszczenie tak wysokiej opłaty sądowej. Pragnę wyjaśnić , że 

z powodu wypadku musiałam zrezygnować z pracy zarobkowej i byłam bezrobotna. W styczniu 2021 

r. rozpoczęłam działalność gospodarczą , moja firma jest nadal na etapie rozwoju , a dochody, jakie 

osiągam, nie wystarczają mi na pokrycie kosztów utrzymania firmy, co więcej , nie wystarczają na 

pokrycie moich kosztów utrzymania. Mając powyższe na uwadze , zwracam się z wnioskiem , 

a jednocześnie prośbą, o zwolnienie mnie od opłaty sądowej , merytoryczne rozpatrzenie zażalenia 

i umożliwienie mi podjęcia obrony moich praw. 

  

Przed przecinkiem wstaw  

z klawiatury SPACJĘ 
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4. Usuń spację przed kropką 
 

 

 

Co tutaj robimy? 

Znajdź: [tutaj stajemy kursorem i z klawiatury wybieramy klawisz spacji + kropka] 
Zamień na: [tutaj stajemy kursorem i z klawiatury wybieramy tylko klawisz kropka] 

 

Poniżej tekst do przetestowania 

Działając w imieniu spółki [●] , spółki [●]  w [●] , spółki [●] . z siedzibą w [●]  oraz spółki [●]  z siedzibą 

w [●]  (zwanej  dalej również [●] ), na podstawie pełnomocnictw, wnosimy o: [●]. 

Przed kropką wstaw  

z klawiatury SPACJĘ 


