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pogrubienie 

pochylenie 

podkreślenie 

kolor czcionki 

rozmiar czcionki krój czcionki 

indeks górny 

Wprowadzenie do edytora WORD 2007 cz. 3 

1. formatowanie tekstu 

 narzędzia formatowania 

Narzędzia główne 

grupa poleceń Czcionka  

 narzędzia formatowania Narzędzia główne grupa poleceń Akapit  

wcięcie tekstu interlini

a 

wypunktowanie 

numerowanie 

rozmieszczenie 

tekstu na stronie Rozwijając okno dialogowe  

w grupie  

Akapit  
otworzymy dodatkowe funkcje,  

które umożliwią min:  

1. ustawienie wcięcia tekstu 

2. odstępów między akapitami 

3. interlini 
(odstęp między wierszami) 

W tym bloku możemy ustawić 

wcięcie tekstu 

 
 wpisujemy w polu 

edycyjnym wartość z pomocą 

klawiatury, 

 lewym klawiszem myszy 

klikamy na strzałki 

ustawiając żądaną wartość 
W tym bloku możemy ustawić 

odstępy przed i po akapicie 

 
 wpisujemy w polu 

edycyjnym wartość z pomocą 

klawiatury, 

 lewym klawiszem myszy 

klikamy na strzałki 

ustawiając żądaną wartość 

W tym bloku możemy ustawić odstęp 

pomiędzy wierszami 

Interlinię 
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 Skróty klawiaturowe 

ułatwiające formatowanie 

 Skróty klawiaturowe ułatwiające zaznaczanie małych fragmentów tekstu 

 Ctrl b  pogrubienie lub usunięcie pogrubienia 

 Ctrl i pochylenie lub usunięcie pochylenia 

 Ctrl u podkreślenie lub usunięcie podkreślenia 

 Ctrl  ] zwiększenie rozmiaru czcionki o jeden punkt 

 Ctrl [ zmniejszenie rozmiaru czcionki o jeden punkt 

 Ctrl Shift > zwiększenie rozmiaru czcionki  

 Ctrl Shift < zmniejszenie rozmiaru czcionki  

Przytrzymanie wciśniętego klawisza Ctrl 

i kliknięcie określonej litery spowoduje zmianę 

Równoczesne przytrzymanie wciśniętych 

klawiszy Ctrl i Shift  

i kliknięcie określonego znaku  

spowoduje zmianę 

 Ctrl - Shift - strzałka w prawo  zaznaczenie wyrazu na prawo od kursora 

 Ctrl - Shift - strzałka w lewo  zaznaczenie wyrazu na lewo od kursora 

 Shift - strzałka w prawo  zaznaczenie litery na prawo od kursora

 Shift - strzałka w lewo  zaznaczenie litery na lewo od kursora 

Przytrzymanie wciśniętego klawisza Shift i kliknięcie 

określonej strzałki spowoduje zaznaczenie … 

Równoczesne przytrzymanie wciśniętych 

klawiszy Ctrl i Shift  

i kliknięcie określonej strzałki  

spowoduje zaznaczenie … 


