
TABULATORY - DOKUMENTY BIUROWE 

Autoformatowanie 

Znaczniki tabulacji 

Ćwiczenie 1 

Ćwiczenie 2 

Wcięcia i tabulatory 

Objaśnienia i podpisy 

Wcięcia w akapitach 

Ćwiczenia 

 

Tabulatory są umownymi znacznikami powodującymi ustawienie kursora w ściśle określonym miejscu w 

obrębie jednego akapitu. Są stosowane bardzo często do sporządzania tabel, list, wykazów i wszelkich 

dokumentów biurowych. Można oczywiście tworzyć dokumenty biurowe bez tych „utrudniających” edycję 

dodatków, wyrównując teksty wyłącznie spacją. Jednak każda modyfikacja takiego dokumentu będzie 

wymagała ogromnego nakładu pracy. Dokument sporządzony poprawnie (za pomocą tabulatorów) nie zmieni 

się, gdy zmienimy wielkość czcionki, marginesy itp. 

 

AUTOFORMATOWANIE 

Kolejne wersje edytorów tekstu na różne sposoby starają się 

„ułatwiać” użytkownikowi edycję tekstów, ustawiając 

różnorakie automaty. Być może są one pomocne, jednak każda 

modyfikacja takiego dokumentu sprawia ogromne trudności – 

„komputer sam coś robi”. Podobnie jest też z tabulatorami, 

które edytor „pomaga” nam ustawiać – wyłączymy ją. 

 

Wyłączanie autoformatowania 

 Przycisk pakietu Office 

 Opcje programy Word 

 Sprawdzanie 

 Opcje autokorekty 

 Autoformatowanie w trakcie pisania 

 odznaczamy - patrz obrazek 

 zakładka Autoformatowanie 

 odznaczamy – patrz obrazek 

 

ZNACZNIKI TABULACJI 

Znaczniki tabulacji znajdują się z lewej strony linijki. Aby tabulator 

poprawnie zadziałał należy wykonać dwie czynności: 

 ustawić wskaźnik na linijce 

 na klawiaturze nacisnąć klawisz TAB 

Kursor przeskoczy w odpowiednie miejsce i możemy zacząć pisać. 

Wciskanie klawisza TAB bez uprzedniego ustawienia wskaźników 

tabulacji powoduje przenoszenie kursora o standardową odległość – 

1,25cm. W jednym akapicie może być ustawione kilka znaczników – do 

kolejnego przechodzimy klawiszem TAB. Klawisz BS usuwa znak 

tabulacji z dokumentu (nie z linijki). 

Wskaźniki można wstawiać myszką lub posługując się oknem wywołanym 

za pomocą: Akapit / Tabulatory. 

Podczas wstawiania i usuwania wskaźników tabulacji pamiętaj, aby 

kursor znajdował się w odpowiednim akapicie. 

 

 

 

 

 

 



ĆWICZENIE 1 

http://youtu.be/rMkLXnAZiT4 

 

tabulator lewy 

 wstaw na linijkę wskaźnik Tabulator lewy na 5cm 

 wciśnij na klawiaturze TAB (kursor przeskakuje na 5 cm) 

 wpisz tekst 

 tabulator prawy 

 przejdź do nowego wiersza (ENTER) (wskaźnik automatycznie jest powielany) 

 usuń wskaźnik z linijki za pomocą myszki 

 zmień wskaźnik na Tabulator prawy i ustaw na 5cm linijki 

 naciśnij klawisz TAB 

 wpisz tekst (tekst jest wyrównywany prawostronnie) 

 tabulator dziesiętny 

 usuń wskaźnik w nowym wierszu 

 zmień wskaźnik na Tabulator dziesiętny i ustaw na 5cm linijki 

 naciśnij klawisz TAB 

 wpisz liczbę: 1,0001 

 nowy wiersz (ENTER) 

 klawisz TAB 

 wpisz liczbę: 1000,00 

 tabulator ze znakiem wiodącym 

 usuń wskaźnik w nowym wierszu 

 otwórz okienko Tabulatory 

 ustaw pozycja 5cm, wyrównanie: lewy, znak wiodący: kropki 

 przyciski Ustaw i OK 

 naciśnij klawisz TAB (pojawią się kropki) 

 wpisz liczbę 1 

 przejdź do nowego wiersza 

 naciśnij klawisz TAB 

 wpisz liczbę 11 

 zmiana położenia tabulatora 

 wybierz wiersz lub zaznacz kilka 

 przesuń wskaźnik na linijce 

 

lewy 

 
prawy 

 
dziesiętny 

 
prawy z kropkami 

 
prawy z kropkami 

http://youtu.be/rMkLXnAZiT4


ĆWICZENIE 2 

http://youtu.be/2yftYzJYFgE 

 

NAGŁÓWEK 

 
 tabulator „prawy” ustawiamy na prawym marginesie kartki (16 cm) 

 wpisujemy lewą część nagłówka: „mgr inż. Wacław Libront” 

 naciskamy TAB na klawiaturze - kursor przeskakuje na 16 cm 

 wpisujemy prawą część nagłówka „Bobowa, 28 września 2007” – tekst przesuwa się w lewo 

 

SPIS TREŚCI 

 
 otwieramy okienko Tabulatory 

 ustawiamy: Pozycja tabulatora: 1cm, Wyrównanie: do prawej, Znak wiodący: brak 

 przycisk USTAW 

 ustawiamy: Pozycja tabulatora: 2cm, Wyrównanie: do lewej, Znak wiodący: brak 

 przycisk USTAW 

 ustawiamy: Pozycja tabulatora: 16cm, Wyrównanie: do prawej, Znak wiodący: 2 (kropki) 

 przycisk USTAW i przycisk OK 

 

 naciskamy klawisz TAB (kursor skacze na 1 cm) 

 wpisujemy „1.” (z kropką) 

 naciskamy klawisz TAB (kursor skacze na 2 cm) 

 wpisujemy tekst: „Rozdział pierwszy” 

 naciskamy klawisz TAB (kursor skacze na 16 cm i pojawiają się kropki) 

 wpisujemy „2” 

 naciskamy klawisz ENTER i przechodzimy do kolejnego wiersza 

 

Jeśli nie naciśniemy klawisza TAB w odpowiednim momencie, kursor nie skoczy do odpowiedniej pozycji.  

Jeśli naciśniemy tabulator zbyt wiele razy, zaburzona zostanie struktura spisu treści. 

Nadmiarowe znaki tabulacji można usuwać klawiszem BS. 

 

WCIĘCIA i TABULATORY 

W przedstawionym poniżej fragmencie formularza zastosowano zamiast tabulatora na 1 cm wysunięcie (dolny 

trójkącik na linijce lub polecenie akapit na wstędze). Działanie jest podobne, choć ta metoda jest wygodniejsza, 

gdy mamy do czynienia z większą ilością tekstu w akapicie.  

 

 
 

 
 

Wszystkie wiersze mają ustawiony prawy wskaźnik tabulacji na 16 cm z kropkami, jako znakiem wiodącym i 

dodatkowo wysunięcie na 1 cm (dolny trójkącik).  

  

http://youtu.be/2yftYzJYFgE


 Wskaźnik Wysunięcie przesuwamy na 1cm 

 Wskaźnik tabulacji: 16cm, do prawej, kropki 

 Pierwszy wiersz: wpisujemy „1.”, naciskamy TAB, wpisujemy: „Nazwisko i imię”, naciskamy TAB i 

ENTER 

 Drugi wiersz: wpisujemy „2.”, naciskamy TAB, wpisujemy: ”(DD-MM-RRRR)”, naciskamy ENTER 

 Trzeci wiersz: ustawiamy dodatkowy wskaźnik tabulacji: 10cm, lewy, kropki 

 Trzeci wiersz: wpisujemy „3.”, naciskamy TAB, wpisujemy „Zatrudniony w okresie:”, naciskamy 

TAB, wpisujemy „do”, naciskamy TAB, naciskamy ENTER. 

 

OBJAŚNIENIA i PODPISY 

Dodatkowe informacje pod kropkami ustawiamy przez zwykłe wyśrodkowanie, jeśli dotyczy to całego wiersza 

lub stosując dodatkowy tabulator środkowy. Podpisy zmniejszane są za pomocą indeksu górnego (nie zmienią 

się po zmianie wielkości czcionki w całym dokumencie). Można je dodatkowo pochylić. Wygodnie jest najpierw 

wpisać teksty podpisów, a po zakończeniu pracy z kropkami zająć się podpisami. 

 

 
 tworzymy nowy wiersz pod pierwszym 

 wpisujemy tekst „(nazwisko rodowe)” 

 tekst pochylamy i tworzymy indeks górny 

 ustawiamy kursor na początku tekstu 

 usuwamy wszystkie wskaźniki 

 wstawiamy wskaźnik: 9cm, środkowy, bez znaków 

 naciskamy klawisz TAB 

 

 
Podpisy w trzecim wierszu wyrównywane są za pomocą dwóch tabulatorów środkowych. W tym przykładzie na 

7 cm i 13cm. Należy wcześniej usunąć istniejące tabulatory. 

 

 
 ustawiamy Wskaźniki tabulacji: 6cm, lewy, kropki, 10cm, lewy, bez znaków, 16cm, lewy, kropki 

 naciskamy kolejno: TAB, TAB, TAB, ENTER, ENTER, TAB, ENTER 

 pod pierwszym wierszem usuwamy wszystkie wskaźniki 

 ustawiamy Wskaźniki tabulacji: 3cm, środkowy, bez znaków i 13cm, środkowy, bez znaków 

 klawisz TAB, wpisujemy tekst „(podpis rodzica)” 

 klawisz TAB, wpisujemy tekst „(podpis dyrektora)” 

 pod drugim wierszem z kropkami usuwamy wszystkie wskaźniki 

 ustawiamy Wskaźniki tabulacji: 3cm, środkowy, bez znaków  

 klawisz TAB, wpisujemy tekst „(podpis ucznia)” 

 

 
 



WCIĘCIA W AKAPITACH 

http://youtu.be/jbw4Z12vQG0 

 

Wcięcia służą do przesuwania granic tekstu z lewej i prawej strony. Zwłaszcza wcięcie pierwszego wiersza w 

każdym akapicie, które poprawia widoczność tych fragmentów tekstu, mylone jest i nazywane potocznie 

akapitem.  

Wcięcia można ustawiać za pomocą specjalnego okienka (na wstędze Narzędzia główne wybieramy Akapit) lub 

ustawiać myszką, przesuwając „trójkąciki” znajdujące się na linijce. 

W większości przypadków mamy do czynienia z dwom rodzajami wcięć: wcięcie pierwszego wiersza i 

wysunięcie. 

Często popełnianym błędem jest używanie klawisza TAB (lub kilku spacji!) do wcinania pierwszego wiersza. 

 

Wcięcie pierwszego wiersza 

 

 

 zaznaczamy tekst (kilka akapitów) 

 otwieramy okno Akapit  

 Wyrównanie: justowanie 

 Wcięcia: z lewej 5cm, z prawej 2cm,  

Specjalne: Pierwszy wiersz, 1cm 

 Odstępy Po: 6pt 

 

 

Wysunięcie 
 

 

 zaznaczamy tekst (kilka akapitów) 

 otwieramy okno Akapit  

 Wyrównanie: justowanie 

 Wcięcia: z prawej 6cm, Specjalne: Wysunięcie, 1cm 

 Odstępy Po: 12pt 

 

Efekt wysunięcia bardzo łatwo uzyskać w 

sposób automatyczny. Dodatkowym atutem 

może być też automatyczne numerowanie 

akapitów lub dodawania specjalnych znaków. 

Na wstędze Narzędzia główne wybieramy 

Punktory lub  Numerowanie. 

http://youtu.be/jbw4Z12vQG0


ĆWICZENIA 

przykłady dokumentów biurowych – do ich tworzenia wykorzystaj tabulatory 

 

 



 



 


