Edytory tekstu - WORD


Lekcja 3   Wstawianie gotowych elementów graficznych w edytorze WORD.
1. Przypisy
a. górne menu - wstaw – odwołanie – przypis dolny

b. przypis dolny , przypis końcowy

c. numerowanie : 

i. format, 

ii. numerowanie ciągłe, 

iii. osobno na poszczególnych stronach

2. Wypunktowanie i numerowanie (górne menu – format-  punktory i numeracja )

a. wybór rodzaju punktowania i numerowania

b. dostosowywanie 

c. konspekty numerowane

3. Pole tekstowe  ( górne menu –wstaw – pole tekstowe)
a. kolory i linie, wypełnianie   ( m.in. bez linii , bez wypełnienia )
b. rozmiar 
c. układ ( styl otaczania )

d. marginesy wewnętrzne, zawijanie tekstu, dopasowanie rozmiaru 

Wstawianie gotowych elementów graficznych  ( wstaw – obraz – wybieramy element )

4. Gotowe rysunki  - ClipArt 
a. wybór ClipArtu

b. zmiana rozmiaru

5. Tekst w upiększonej formie – WordArt
a. wybór  kształtu

b. zmiana rozmiaru i formy 

6. Wstawianie gotowych form geometrycznych – Autokształty
a. formatownie autokształtu

b. wstawianie tekstu do autokształtu 
7. Wstawianie rysunku z pliku. 
8. Wstawianie schematu organizacyjnego

Zadanie do wykonania nr 3
1. Do każdego przedostatniego zdania wprowadź przypis dolny , numerowanie dla strony ( Powieść – autorstwa grupy klasy I LAB, Szklarska Poręba 2005 )
2. Przepisz dwa pierwsze punkty z zeszytu na końcu dokumentu i zmień numerację konspektu 

                        z postaci     1, a , i       na 1 , 1.1 , 1.1.1

3. W rozdziałach parzystych wstawić pola tekstowe wg wzoru 1 a w nieparzystych wg wzoru 2 w środkowej części rozdziału.( z napisem Rozdział 1  itp.)
4. Na końcu powieści ustawić kaskadę 4 pól tekstowych wg wzoru z kolejnymi czterema zdaniami skopiowanymi z ostatniego rozdziału.
5. Na końcu rozdziałów nieparzystych wstaw w WordArcie napis KONIEC ROZDZIAŁU   
6. Na końcu rozdziałów parzystych wstaw  po trzy jednakowe autokształty z napisem wewnątrz KONIEC a ostatni rozdział podkreśl linią grubą na 1,5 pt
7. Wstaw na początku rozdziału 1 plik graficzny wg wzoru   ( linia gruba na 3 pt, marginesy wewnętrzne równe 0 )
8. Wstaw na końcu dokumentu schemat organizacyjny obejmujący 8 komórek organizacyjnych w zakładzie pracy  w czterech pionach .
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