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Edytor tekstu Word 2007
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Formatowanie czcionki

 Aby dokonać 
formatowania 
fragmentu tekstu 
należy go zaznaczyć .

 Formatowania 
można dokonać za 
pomocą paska 
narzędzi lub 
wywołując okno 
dialogowe „Czcionka”
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Pasek narzędzi „czcionka”
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Krój i rozmiar

Przekreślenie
Indeks górny i 
dolny

Pogrubienie
Kursywa
Podkreślenie

Zmień 
wielkość liter

Kolor 
zakreślenia i 
czcionki

Zwiększ i 
zmniejsz rozmiar 
czcionki

Wyczyść 
formatowanie



Formatowanie czcionki

H2O
1745

KAPITALIK

WERSALIK

Formatowanie 
stylu 
podkreślenia
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Formatowanie czcionki

 Formatowanie odstępów między znakami:
 W edytorze możemy ustalić odstępy:

 Normalne
 Rozstrzelone 
 Zagęszczone

 Ustalić położenie:
 Podniesione
 Obniżone

 Wszystkie wartości podajemy w punktach
 Kerning -
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Formatowanie akapitu
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 Aby dokonać 
formatowania akapitu  
należy umieścić w jego 
obszarze kursor

 Aby dokonać 
formatowania wielu 
akapitów należy je 
zaznaczyć .

 Formatowania można 
dokonać za pomocą paska 
narzędzi lub wywołując 
okno dialogowe „Akapit”



Pasek narzędzi „Akapit”
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Punktory
Numerowanie 
Lista 
wielopoziomowa

Wyrównania
Interlinia Cieniowanie i 

obramowanie

Pokaż wszystko 
(znaki 
niedrukowane)Sortowanie

Zmniejsz, 
zwiększ wcięcie



Formatowanie akapitu
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Wyrównanie tekstu (do lewej, 
prawej, justowanie).
Poziom konspektu (ważny w listach 
numerowanych i punktowanych

Wcięcia w tekście (odległość 
akapitu od marginesu) podawane 
w cm 
Specjalne (wcięcie pierwszego 
wiersza)

Odstępy między akapitami 
podawane w punktach
Interlinia czyli odstępy między 
wierszami tekstu (pojedyncze, 1,5 
wiersza wielokrotne 

Podgląd tekstu
Formatowanie 
Tabulatorów



Formatowanie akapitu - przykład
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Wcięcie od strony 
lewej 3cm, wcięcie 
pierwszego wiersza 
1,25cm, interlinia 
pojedyncza, tekst 
wyjustowany Wcięcie od strony 

prawej 3cm, 
wcięcie pierwszego 
wiersza 1,25cm, 
interlinia 
pojedyncza, tekst 
wyjustowanyWcięcie od strony 

prawej i lewej 3cm, 
interlinia 
podwójna, tekst 
wyjustowany



Formatowanie tabulatorów
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 Tabulator – ustalone 
miejsce na linijce poziomej 
pod którym zatrzyma się 
kursor po naciśnięci 
klawisza Tab. 

 Aby wywołać okienko 
dialogowe formatowania 
tabulatorów należy nacisnąć 
„Tabulatory” w oknie 
dialogowym „Akapit”



Formatowanie tabulatorów
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 Rodzaje tabulatorów:
 Tabulator lewy (wyrównujący do lewej)

 Tabulator prawy (wyrównujący do prawej)

 Tabulator centrujący (wyrównujący do środka)

 Tabulator dziesiętny

 Tabulator paskowy

 Zastosowanie tabulatorów:
 Wcięcia w tekście

 Równe odstępy w tekście 

 Z wykorzystaniem znaków wiodących (np. formularze, cenniki 
itp.)



Ustawianie tabulatorów
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Ustawione tabulatory

Rodzaj tabulatora

Znak wiodący tabulatora

Tabulator domyślny



Formatowanie tabulatorów - przykład
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Zastosowano kolejno tabulatory :
•Wyrównujący do lewej – 4cm (bez znaku wiodącego)
•Dziesiętny – 8cm (znak wiodący – kropki)
•Centrujący – 12cm (znak wiodący – kreski)

Znaczniki 
tabulatorów



Malarz formatów
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 Jeżeli chcemy skopiować format tekstu możemy 
skorzystać z narzędzia zwanego „malarzem 
formatów”.

 Zaznaczamy tekst z formatem, który chcemy 
skopiować

 Naciskamy ikonę „malarz formatów”

 Po zmianie kursora zaznaczamy tekst na który ma 
zostać przeniesiony format.


