
Temat: Piszemy pisma użytkowe 
 
- poznasz zasady pisania pism użytkowych: ogłoszenia, podania, listu 
- stworzysz własne pisma użytkowe 
 
Ogłoszenie – to tekst, który o czymś zawiadamia 

1. Ogłoszenie nie może być zbyt małe. Im większa kartka (A4 lub A3), tym lepszy efekt 
2. Pamiętaj, że tekst powinien być zwięzły i zrozumiały 
3. Warto je wydrukować na kolorowej kartce. Kolor przyciąga uwagę 
4. Zastosuj odpowiednią wielkość czcionki. Litery nie mogą być zbyt małe. 
5. Dopilnuj by tekst był właściwie rozmieszczony 
6. Nie zapomnij podać telefonu kontaktowego 

 
ZADANIE 1  
Stwórz ogłoszenie jak na wzorcu. Rozmieść na całej kartce A4 (układ poziomy, formatowania) 
 
 

OO GG ŁŁ OO SS ZZ EE NN II EE   

W dniu 20 października bieżącego roku w godzinach popołudniowych na Osiedlu Tysiąclecia zaginął 

szczeniak rasy jamnik. Pies jest brązowy, na szyi miał obrożę z napisem: Dino. Znalazcę proszę  

o odprowadzenie go pod adres: Katowice, Osiedle Tysiąclecia, ulica Piastów 20/15 lub o kontakt 

telefoniczny 032 221-43-20 

Za znalezienie psa przewidziana jest nagroda 

Marcin Nowak 

 
Tło możesz wykonać jako prostokąt. wypełniony kolorem i ustawionym formacie – za tekstem (Pr.kl. myszy -> formatuj 
Autokształt -> Zakładka Układ -> Za tekstem) 
 
ZADANIE 2  
Wyobraź sobie, że masz rower, który jest dla ciebie za mały i chcesz go sprzedać. Uruchom program Word. Napisz ogłoszenie 
dotyczące sprzedaży roweru. Zapisz swoją pracę w folderze Teksty w Moich dokumentach. 
 
Podanie – tekst napisany do urzędu lub osoby, która tam pracuje, z prośbą o coś. 
 
 

  
Katowice, 20.05.2009 

Anna Wróbelska 
ul. Jana Matejki 12 
40-116 Katowice 

Dyrekcja 
Gimnazjum nr 2 
im. Marii Konopnickiej 
w Katowicach 

 
 

Podanie 
Proszę o przyjęcie mnie do klasy pierwszej gimnazjum w roku 

szkolnym 2009/2010 
Informuję, że w szkole podstawowej obowiązkowym językiem 
obcym był język angielski. W gimnazjum pragnę kontynuować 
naukę tego języka, 
Moje dodatkowe zainteresowania to sport i muzyka. 

Z poważaniem 

Anna Wróbelska 

imię i nazwisko, 
adres składającego 

podanie 

miejsce i data 

określenie 
adresata 

tytuł 

forma grzecznościowa 
oraz własnoręczny 
podpis 



Listopad 1890, Góra Lindego 

 

Drogi Ojcze! 

Trudno mi opisać, jak bardzo tęsknię za Tobą, bardzo chciałbym 

móc Cię w końcu zobaczyć. Ta długa rozłąka uświadomiła mi, jak 

bardzo jesteś dla mnie ważny Kochany Tatusiu... 

Wstydzę się niektórych moich uczynków, wyrzucam sobie, że 

zabiłem Beduinów. Cóż jednak mogłem zrobić, musiałem nas jakoś 

bronić, przecież porwali nas i zagrażali naszemu życiu. Mam nadzieję, 

że zrozumiesz moje postępowanie.  

Szwajcar, którego chinina uratowała Nel pokazał nam to miejsce, 

z którego do Ciebie piszę, dlatego na jego cześć nazywamy je Górą 

Lindego. Nel czuje się już o wiele lepiej, tęskni coraz bardziej za 

domem i rodzicami, ciągle pyta kiedy ich w końcu zobaczy. Próbuję 

ja pocieszać, ale mi też jest ciężko. 

Przypuszczam, że nie przeczytasz tego listu, jednak mam 

nadzieję, że myślisz o swoim synu, tak jak ja nigdy nie zapominam o 

Tobie. ...Codziennie modlę się, abyśmy wydostali się z tego piekła, 

ufam, że Bóg w końcu mnie wysłucha. 

Twój syn, Staś Tarkowski. 

 

 

ZADANIE 3  
Stwórz podanie jak na wzorcu umieszczonym na poprzedniej stronie. Rozmieść na całej kartce A4.  
- Ustaw marginesy Lewy: 2,5 cm, prawy, dół i góra: 2cm 
- Napisz tekst podania 
- Zmień wyrównanie tekstu (Takie wyrównanie tekstu osiągniesz poprzez przeciągnięcie tabulatora znajdującego się na linijce) 
- Rozpocznij formatowanie czcionki (rozmiar, pogrubienia, styl itp.) 
 

 
Lekcja 2 – dopisz numer lekcji oraz datę do tematu 
 
ZADANIE 4  
Zredaguj podanie do dyrektora szkoły z prośbą o wydanie duplikatu legitymacji szkolnej, którą zgubiłeś. 
 
 
ZADANIE 5  
Przepisz list jak na wzorcu. Rozmieść na całej kartce A4 odpowiednio dobierając rozmiar czcionki (tytuł, tekst, podpis), akapity i 
interlinie.  
lub 
Napisz list do rodziców znad morza lub z gór (list musi zawierać nie mniej niż 10 zdań) 
 
 
List – to wiadomość napisana do kogoś, którą wysyła się pocztą 
lub w inny sposób 
 

1. Początek i koniec listu to formy grzecznościowe: 
Szanowny Pan; Droga Pani; Witaj Tomku; Serdecznie 
pozdrawiam;  
Z poważaniem. 

2. List powinien zawierać datę i miejsce, w którym jest 
pisany 

3. Część środkowa to treść. Może zawierać jedną lub kilka 
kwestii. Każdą kwestię oddzielamy akapitem. 

4. Pamiętaj, odniesienia kierowane do  adresata piszemy 
wielką literą: Pani, Pan, Ci, Tobie, Ciebie itp. 

5. Zadbaj o właściwy układ graficzny: 

 w prawym górnym rogu miejscowość i data 
 nieco niżej na środku forma grzecznościowa (można 

zastosować pogrubienie czcionki) 

 poniżej część środkowa – widoczny akapit 
wykonany za pomocą tabulatora 

 pod tekstem z niewielkim odstępem – zwrot 
grzecznościowy i podpis 

6. Zadbaj o właściwy rodzaj i wielkość czcionki 
 
**** Zauważ, że w 4 akapicie tekstu, 2 wiersz widzimy 
pojedynczą literkę o. Tak nie powinniśmy zostawiać tekstu. 
Pojedyncze litery oraz wyrazy 2 literowe powinny rozpoczynać 
się od nowego wiersza. Po napisaniu i sformatowaniu tekstu!!!!! Kliknij kursor przed takim znakiem lub wyrazem. Wciśnij 
SHIFT i trzymając wciśnięty ENTER. Uzyskasz w ten sposób podział akapitu nie niszcząc jego wyrównania. 
 
ZADANIE 6* 
Napisz żartobliwe podanie do deszczu, żeby przestał wreszcie padać. 
 
ZADANIE 7* 
Napisz ogłoszenie o dyskotece (gdzie, kiedy, kto gra, koszt, godziny) 
 

 

http://www.bryk.pl/s%C5%82owniki/s%C5%82ownik_motyw%C3%B3w_literackich_gimnazjum/148945-dom.html
http://www.bryk.pl/s%C5%82owniki/s%C5%82ownik_termin%C3%B3w_literackich/69463-list.html
http://www.bryk.pl/s%C5%82owniki/s%C5%82ownik_motyw%C3%B3w_literackich_gimnazjum/148942-b%C3%B3g.html

