Edytory tekstu - WORD


Lekcja 2   Formatowanie tekstu.
1. Wstawianie inicjału
a. górne menu - format - inicjał
b. zmiany w opcjach inicjału
2. Nagłówek i stopka
a. górne menu –widok -  nagłówek i stopka

b. formatowanie nagłówka i stopki

c. wstawianie autotekstu

3. Numerowanie stron  ( górne menu – wstaw – numery stron )   ( trzeba się zdecydować na sposób numerowania stron )
4. Znak podziału   (  górne menu – wstaw – podział )  (* ciągły )

5. Tekst w kolumnach ( format – kolumny )
a. ustawienie liczby kolumn
b. ustawienie szerokości kolumn i odstępu
c. rozdzielenie kolumn linią
6. Wstawianie symboli ( górne menu- wstaw –symbol )
7. Obramowanie i cieniowanie  (górne menu – format – obramowanie i cieniowanie) 

8. Akapit (górne menu – format – Akapit )
a. wyrównanie

b. wcięcia

c. odstępy

d. interlinia

e. tabulatory
9. Zmiana wielkości liter 
a. z małych na duże 
b. tak jak w nazwach własnych
10. Dzielenie wyrazów ( górne menu -  narzędzia – język – dzielenie wyrazów )
11. Automatyczna zamiana tekstu (górne menu - edycja – zamień )
1. Zadanie do wykonania nr 2
2. Dla całego dokumentu ustaw automatyczne dzielenie wyrazów.
3. Dla pierwszego rozdziału ustaw odstęp między wierszami 1,5 linii.
4. Wstaw jako drugie do tekstu zdanie „§ 21 mówi o tym, że  S a n  wynosi tyle samo co S bn a wszystko w temperaturze 20° C”
5. Każdą pierwszą literę w rozdziale ustaw jako inicjał ( wysokość 2 wiersze, odstęp 0,5 cm )
6. Dla rozdziału 2 zrób obramowanie linią na 3 pkt i zacieniuj jasnoszara barwą.
7. Rozdział 3 ustaw w dwóch kolumnach, a rozdział 4 w trzech  ( pamiętać o wstawieniu przed tym  znaku podziału ciągłego ) odstęp między kolumnami 0,5 cm
8. Wstaw nagłówek Powieść czcionką 14, pochyloną.
9. Wstaw numerowanie stron ( dół strony , środek )
10. Wstaw do stopki autotekst Strona X z Y 

11. Każde ostatnie zdanie w rozdziale zamień na pisane dużymi literami. 
12. Wybierz jedno z imion bohaterów i zamień je w całym tekście na Rachela  ( poprzez edycję)
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