Edytory tekstu - WORD


              [image: image1.wmf]Lekcja 1   Podstawy – Ustawienia strony, formatowanie czcionki.
1. Utworzenie nowego pliku

a. wywołanie programu Word- utworzenie dokumentu i zapisanie poprzez „Zapisz jako”

b. prawy klawisz – nowy –dokument programu Microsoft Word

2. Marginesy

a. górne menu –plik -  ustawienia strony  ( przechodzenie między oknami tabulatorem)

b. przeciągniecie myszą suwaka na linijce ( odpowiednie ustawienie w widoku –układ wydruku)

3. Orientacja strony (górne menu – plik -  ustawienia strony)
a. pionowa

b. pozioma

4. Krój czcionki

a. Times New Roman  - najczęściej stosowana ( dawniej jeszcze CE )

b. Arial

c. Courier New

5. Rozmiar czcionki

a. pasek narzędzi (wybór z pola rozwijalnego, wpisanie z klawiatury )

b. górne menu – format – czcionka )

c. powiększ czcionkę ( Ctrl  > ) pomniejsz czcionkę (Ctrl < )     pamiętać o Shift
6. Wygląd czcionki

a. pogrubiona – Bold

b. kursywa – Italic

c. podkreślona – Underline

d. przekreślona – tylko w górnym menu

e. efekty tekstowe - górne menu – format – czcionka – efekty tekstowe 

7. Kolor czcionki i tła dla tekstu

a. pasek narzędzi
b. górne menu – format – czcionka
8. Indeks górny i indeks dolny

a. górne menu – format – czcionka

b. skróty klawiszowe :  ineks górny (  Ctrl + )  indeks dolny ( Ctrl = )   najwygodniej pisać całość tekstu normalnie a dopiero później ustawiać indeksy
9. Przesuwanie tekstu
a. pusta przestrzeń między literami -przerwa - spacja ( sztywna spacja – Shift Ctrl Spacebar )

b. regularny większy odstęp – tabulator

c. zastosowanie klawiszy – Enter, Backspace, Delete    (poruszanie się w tekście  - End, Home, Ctrl + strzałka

d. pasek narzędzi – do lewej, do prawej , na środek, justuj

Zadanie do wykonania nr 1
1. Utwórz nowy plik pod nazwą opowiadanie.doc
2. Ustaw marginesy 1,5 cm - lewy i prawy z górnego menu, a lewy i prawy suwakiem.

3. Wstaw jako pierwsze zdanie „A wszystko zaczęło się od wzoru b1 + b2 + b3 = x2 + y3 + z4 ” , krój czcionki Courier New, rozmiar 14 pogrubione.

4. Skopiuj wszystkie fragmenty tekstu do nowo utworzonego pliku.

5. Nazwa rozdziału na środek , rozmiar 15

6. Tekst wyjustowany, rozmiar 13

7. Każde pierwsze zdanie w rozdziale – pogrubione
8. Każde drugie zdanie w rozdziale - kursywa

9. Każde trzecie zdanie w rozdziale – podkreślone
10. Każde czwarte zdanie w rozdziale -  czerwone
11. Każde piąte zdanie w rozdziale – na żółtym tle
12. Na końcu wierszy nie mogą być pojedyncze literki.
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