
Edytor tekstu MS Word 2010 PL: grafika. 

Szkoła Podstawowa nr 8 im. Jana Wyżykowskiego w Lubinie 

Edytor tekstu MS Word umożliwia wstawianie  
do dokumentów grafiki. 



Szkoła Podstawowa nr 8 im. Jana Wyżykowskiego w Lubinie 

Do każdego dokumentu można wstawić  
tzw. kształty. 

Aby je wstawić należy kliknąć w zakładkę 
Wstawianie. 

Edytor tekstu MS Word 2010 PL: kształty. 



Szkoła Podstawowa nr 8 im. Jana Wyżykowskiego w Lubinie 

Po wejściu w zakładkę Wstawianie należy 
kliknąć w ikonę Kształty. Zostanie wówczas 

wyświetlona galeria kształtów. 

Edytor tekstu MS Word 2010 PL: kształty. 



Szkoła Podstawowa nr 8 im. Jana Wyżykowskiego w Lubinie 

Aby wstawić do dokumentu wybrany kształt 
należy w niego kliknąć. Następnie 

przesuwając kursor myszy na kartkę należy 
przytrzymać lewy przycisk i „narysować” 

kształt. 

Edytor tekstu MS Word 2010 PL: kształty. 



Szkoła Podstawowa nr 8 im. Jana Wyżykowskiego w Lubinie 

Każdy wstawiony kształt można modyfikować.  
Aby to zrobić trzeba w niego kliknąć – pojawi się 

wówczas obramowanie.  
 
 

Znacznikami na obramowaniu kształty można 
zwiększać lub zmniejszać.  

Żółtymi punktami można zmieniać niektóre 
elementy kształtu.  

Zielone punkty służą do obrotu kształtu. 

Edytor tekstu MS Word 2010 PL: kształty. 



Szkoła Podstawowa nr 8 im. Jana Wyżykowskiego w Lubinie 

Aby sformatować wstawiony kształt należy 
go zaznaczyć, a następnie klikamy  

w polecenie Formatuj kształt.   

Edytor tekstu MS Word 2010 PL: kształty. 

Przykład sformatowanego kształtu.   



Szkoła Podstawowa nr 8 im. Jana Wyżykowskiego w Lubinie 

Po wejściu w zakładkę Wstawianie (tak jak przy 
wstawianiu kształtów) należy kliknąć w ikonę 

Obraz, a następnie z dysku wybieramy 
interesujące nas zdjęcie i potwierdzamy 

kliknięciem w przycisk Wstaw. 

Edytor tekstu MS Word 2010 PL: zdjęcia. 

Wstawianie zdjęć. 



Szkoła Podstawowa nr 8 im. Jana Wyżykowskiego w Lubinie 

Po wstawieniu do dokumentu zdjęcia nie 
można go przesuwać.  Należy wówczas 

kliknąć w zdjęcie i przycisnąć prawy przycisk 
myszy. Ustawiamy się myszą na poleceniu 
Zawijaj tekst, a po rozwinięciu się menu 

klikamy w polecenie Za tekstem. 

Edytor tekstu MS Word 2010 PL: zdjęcia. 



Szkoła Podstawowa nr 8 im. Jana Wyżykowskiego w Lubinie 

Podobnie jak przy wstawieniu do 
dokumentu kształtów, zdjęcia można 
powiększać, pomniejszać lub obracać. 

Edytor tekstu MS Word 2010 PL: zdjęcia. 



Szkoła Podstawowa nr 8 im. Jana Wyżykowskiego w Lubinie 

Po wejściu w zakładkę Wstawianie (tak jak przy 
wstawianiu kształtów) należy kliknąć w ikonę 

WordArt, pojawią się szablony,  
wybieramy jeden z nich i w okienku  

Tutaj wpisz tekst wpisujemy dowolny  tekst. 

Edytor tekstu MS Word 2010 PL: teksty ozdobne. 

Wstawianie tekstów ozdobnych. 

Przykładowy tekst napisany 
WordArtem. 



Szkoła Podstawowa nr 8 im. Jana Wyżykowskiego w Lubinie 

Aby wstawić pole tekstowe należy wejść  
w zakładkę Wstawianie (tak jak przy wstawianiu 

kształtów), a następnie należy kliknąć w ikonę  
Pole tekstowe, pojawią się szablony,  

wybieramy np. Proste pole tekstowe i w polu, 
które się pojawi wpisujemy dowolny tekst. 

Edytor tekstu MS Word 2010 PL: pola tekstowe. 

Wstawianie pól tekstowych. 

Przykładowy tekst napisany  
w polu tekstowym. 

Pola tekstowe są bardzo praktyczną formą 
wstawiania tekstów, szczególnie wtedy, gdy  

w dokumentach jest wiele elementów 
graficznych. Wówczas pola tekstowe można 

w bardzo prosty sposób przesuwać. 



Szkoła Podstawowa nr 8 im. Jana Wyżykowskiego w Lubinie 

Edytor tekstu MS Word 2010 PL: pola tekstowe. 

Aby pole tekstowe przesunąć należy kliknąć 
w pole, a następnie ustawić się myszą na 

obramowaniu. Wskaźnik myszy przybierze 
kształt poziomej i pionowej strzałki. Należy 

wówczas przycisnąć i przytrzymać lewy 
przyciski myszy i przesunąć pole w dowolne 

miejscu dokumentu. 
 

Ustawiając się na obramowaniu możemy 
przyciskiem Delete na klawiaturze komputera 

usunąć pole tekstowe. 



Szkoła Podstawowa nr 8 im. Jana Wyżykowskiego w Lubinie 

Edytor tekstu MS Word 2010 PL: pola tekstowe. 

Wielkość pola tekstowego możemy 
zmniejszać lub zwiększać przesuwając 

znaczniki na obramowaniu. 



Szkoła Podstawowa nr 8 im. Jana Wyżykowskiego w Lubinie 

Edytor tekstu MS Word 2010 PL: pola tekstowe. 

Wstawione do dokument pole tekstowe posiada 
obramowanie i białe tło (wypełnienie). Jeżeli 

umieścimy je na zdjęciu lub dowolnym kształcie 
jest to bardzo wyraźnie widoczne. 



Szkoła Podstawowa nr 8 im. Jana Wyżykowskiego w Lubinie 

Edytor tekstu MS Word 2010 PL: pola tekstowe. 

Jeżeli chcemy pozbyć się obramowania i białego tła 
(wypełnienie) należy kliknąć w pole tekstowe  

i ustawić się kursorem myszy na obramowaniu,  
a następnie przycisnąć prawy przycisk myszy. Po 

rozwinięciu się menu klikamy w polecenie   
Formatuj kształt. 



Szkoła Podstawowa nr 8 im. Jana Wyżykowskiego w Lubinie 

Edytor tekstu MS Word 2010 PL: pola tekstowe. 

Po kliknięciu w polecenie Formatuj 
kształt pojawi się okno, w którym 

możemy m. in. formatować tło 
(wypełnienie) oraz linie. Gdy chcemy 

pozbyć się tła klikamy w polecenie 
Wypełnienie, a następnie   

Brak wypełnienia. 

Możemy wybrać inne opcje.  
Np. jednokolorowe tło, lub tło 

grandietowe. 



Szkoła Podstawowa nr 8 im. Jana Wyżykowskiego w Lubinie 

Edytor tekstu MS Word 2010 PL: pola tekstowe. 

Po kliknięciu w polecenie 
Formatuj kształt pojawi się 
okno, w którym możemy m. 

in. formatować linie. Gdy 
chcemy pozbyć się linii 

klikamy w polecenie  
Kolor linii, a następnie   

Brak linii. 

Możemy wybrać inne opcje.  
Np. jednokolorowy  lub 
grandietowy kolor linii. 

Przykład pola tekstowego  
bez tła i obramowania. 


