
Edytor tekstu MS Word 2010 PL. 

Szkoła Podstawowa nr 8 im. Jana Wyżykowskiego w Lubinie 

Edytor tekstu to program komputerowy 
umożliwiający wprowadzenie lub edycję tekstu. 



Zdjęcie: www.softonet.pl 

Otwieranie programu MS Word. 
Program MS Word można otworzyć klikając w ikonę skrótu, 
która może być umieszczony na pulpicie. 
Jeżeli skrótu nie ma na pulpicie kliknij w przycisk Start. 

SP 8  Lubin 



Otwieranie programu MS Word. 
Następnie kliknij w Wszystkie aplikacje, potem Microsoft 
Office oraz Microsoft Word 2010. 

SP 8  Lubin 
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Pasek szybkiego 
dostępu 

Wstążka Pasek Menu 

Pasek 
przewijania Kartka dokumentu Pasek stanu 

Suwak 
powiększenia 

Edytor teksu MS Word 2010 PL: opis okna. 
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Rodzaj czcionki 

Rozmiar czcionki 

Zwiększanie czcionki 

Zmniejszanie 
czcionki 

Zmiana wielkości liter 

Punktowanie 

Edytor teksu MS Word 2010 PL: formatowanie tekstu. 

Numerowanie 



Szkoła Podstawowa nr 8 im. Jana Wyżykowskiego w Lubinie 

Pogrubienie 
zaznaczonego tekstu 

Kursywa – tekst 
napisany pod kątem 

Podkreślenie 
zaznaczonego tekstu 

Przekreślenie 
zaznaczonego tekstu 

Indeks dolny – tekst 
napisany poniżej 

napisanego wcześniej 

Indeks górny – tekst 
napisany powyżej 

napisanego wcześniej 

Edytor teksu MS Word 2010 PL: formatowanie tekstu. 
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Efekty tekstowe: cień, 
poświata, odbicie 

Kolor wyróżnienia 
tekstu 

Kolor tekstu 

Wyrównanie tekstu: 
-do lewego marginesu 
-wyśrodkowanie 
-do prawego marginesu 
-wyjustowanie (wyrównanie do 
lewego i prawego marginesu) 

Interlinia – odstępy 
między wierszami 

Edytor teksu MS Word 2010 PL: formatowanie tekstu. 



Szkoła Podstawowa nr 8 im. Jana Wyżykowskiego w Lubinie 

Jeżeli w napisanym tekście chcemy dokonać zmian należy  
tekst lub fragment tekstu zaznaczyć. 

Edytor teksu MS Word 2010 PL: formatowanie tekstu. 
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Sposoby zaznaczania tekstu: 
 
1. Ustawiając się na dowolnym wyrazie kliknij dwukrotnie 
lewym przyciskiem myszy - wybrany wyraz zostanie 
zaznaczony (podświetlony).  

Edytor teksu MS Word 2010 PL: formatowanie tekstu. 
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Sposoby zaznaczania tekstu: 
 
2. Ustawiając się myszą po lewej stronie tekstu i klikając 
lewy przycisk myszy możemy zaznaczyć jedną lub więcej 
linijek tekstu.  

Edytor teksu MS Word 2010 PL: formatowanie tekstu. 
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Sposoby zaznaczania tekstu: 
 
3. Ustawiając się myszą po lewej stronie wyrazu, klikamy  
i przytrzymujemy lewy przycisk myszy, a następnie 
przesuwamy kursor myszy zaznaczając dowolny fragment 
tekstu.  

Edytor teksu MS Word 2010 PL: formatowanie tekstu. 
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Sposoby zaznaczania tekstu: 
 
4. Przyciskając kombinację klawiszy „ctrl” i klawisz „A” 
zaznaczymy tekst w całym dokumencie. 

Edytor teksu MS Word 2010 PL: formatowanie tekstu. 
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Wybór rodzaju 
czcionki 

Edytor teksu MS Word 2010 PL: formatowanie tekstu. 

Zmiana rodzaju czcionki: po zaznaczeniu tekstu klikamy w strzałkę 
rozwijającą menu wyboru rodzaju czcionki. Przesuwając po nazwach 
czcionek nasz tekst zmieni swój krój. 
Należy pamiętać, że w nie wszystkich czcionkach są „polskie” litery. 
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Rozmiar czcionki 

Edytor teksu MS Word 2010 PL: formatowanie tekstu. 

Zmiana rozmiaru czcionki: po zaznaczeniu tekstu klikamy  
w strzałkę rozwijającą menu rozmiaru czcionki. Przesuwając po 
liczbach nasz tekst zmieni swoją wielkość.  
Można także wpisać ręcznie liczby, których nie ma w menu.  
Po napisaniu liczby należy ją zatwierdzić klawiszem Enter. 



Szkoła Podstawowa nr 8 im. Jana Wyżykowskiego w Lubinie 

Zwiększanie 
rozmiaru czcionki 

Edytor teksu MS Word 2010 PL: formatowanie tekstu. 
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Zmniejszanie 
rozmiaru czcionki 

Edytor teksu MS Word 2010 PL: formatowanie tekstu. 
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Zmiana wielkości 
liter 

Edytor teksu MS Word 2010 PL: formatowanie tekstu. 
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Punktory - punktowanie 

Edytor teksu MS Word 2010 PL: formatowanie tekstu. 

Punktory służą do automatycznego punktowania tekstu 
(tworzenie wypunktowanej listy). 
Po rozwinięciu menu na ekranie pojawi się wykaz punktorów 
używanych na danym komputerze – jeżeli, któryś z nich nam 
odpowiada wystarczy na niego kliknąć. Gdy chcemy wybrać 
inny punktor, należy kliknąć w polecenie Zdefiniuj nowy 
punktor. 
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Punktory - punktowanie 

Edytor teksu MS Word 2010 PL: formatowanie tekstu. 

W poleceniu Zdefiniuj nowy punktor 
możemy wybrać inny symbol 
punktora, obraz oraz możemy je 
sformatować np. powiększyć lub 
zmienić kolor. 

Przykładowy tekst z użyciem punktorów. 
Wykaz ryb w Polsce: 
 Lin. 
 Sum. 
 Karp. 
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Numerowanie 

Edytor teksu MS Word 2010 PL: formatowanie tekstu. 

Numerowanie służy do automatycznego numerowanie 
tekstu (tworzenie numerowanej listy). 
Po rozwinięciu menu na ekranie pojawi się wykaz 
sposobów numerowania – jeżeli, któryś z nich nam 
odpowiada wystarczy na niego kliknąć. Gdy chcemy 
wybrać inny sposób numeracji, należy kliknąć  
w polecenie Definiuj nowy  format numeracji. 
Jeżeli chcemy rozpocząć numerację od dowolnej 
wartości, należy kliknąć w polecenie  Ustaw wartość 
numerowania. 
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Pogrubienie tekstu 

Edytor teksu MS Word 2010 PL: formatowanie tekstu. 
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Kursywa 

Edytor teksu MS Word 2010 PL: formatowanie tekstu. 
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Podkreślenie 

Edytor teksu MS Word 2010 PL: formatowanie tekstu. 
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Przekreślenie 

Edytor teksu MS Word 2010 PL: formatowanie tekstu. 
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Indeks dolny – tekst napisany 
poniżej napisanego wcześniej 

Edytor teksu MS Word 2010 PL: formatowanie tekstu. 
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Indeks górny – tekst napisany 
powyżej napisanego wcześniej 

Edytor teksu MS Word 2010 PL: formatowanie tekstu. 
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Efekty tekstowe – umożliwiają 
uzyskanie dodatkowych efektów 

wizualnych, takich jak cień, 
poświata i odbicie 

Edytor teksu MS Word 2010 PL: formatowanie tekstu. 



Szkoła Podstawowa nr 8 im. Jana Wyżykowskiego w Lubinie 

Kolor wyróżnienia tekstu 

Edytor teksu MS Word 2010 PL: formatowanie tekstu. 
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Kolor czcionki 

Edytor teksu MS Word 2010 PL: formatowanie tekstu. 
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Wyrównanie tekstu: 
-do lewego marginesu 
-wyśrodkowanie 
-do prawego marginesu 
-wyjustowanie (wyrównanie do 
lewego i prawego marginesu) 

Edytor teksu MS Word 2010 PL: formatowanie tekstu. 
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Interlinia – odstępy między 
linijkami 

Edytor teksu MS Word 2010 PL: formatowanie tekstu. 
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Wstawianie symboli.  
Aby wstawić do tekstu symbol, którego nie mamy na klawiaturze, należy kliknąć 
w zakładkę Wstawianie, a następnie kliknąć  w ikonę Symbol. 
Po rozwinięciu menu na ekranie pojawi się wykaz symboli używanych na danym 
komputerze – jeżeli, któryś z nich nam odpowiada wystarczy na niego kliknąć. 
Gdy chcemy wybrać inny symbol, należy kliknąć w polecenie Więcej symboli. 

Edytor teksu MS Word 2010 PL: formatowanie tekstu. 

Przykładowy zapis z użyciem symboli. 
 

R=10Ω 

∢β=450 
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Wstawianie ułamka. 
  
Aby wstawić do tekstu ułamek 
należy kliknąć w zakładkę 
Wstawianie, a następnie kliknąć   
w ikonę Równanie. 

Edytor teksu MS Word 2010 PL: formatowanie tekstu. 
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Wstawianie ułamków.  
Klikamy w Ułamek, a następnie wybieramy rodzaj Ułamka i wpisujemy wartości 
liczbowe. Aby powrócić do normalnego widoku należy kliknąć w dowolnym 
miejscu kartki. 

Edytor teksu MS Word 2010 PL: formatowanie tekstu. 

Przykładowy zapis z użyciem ułamka. 
1

10
= 0,1 

 


