INSTRUKCJA

WORDA 

Uwaga!!! Polecenia napisane niebieską czcionką nie przepisujemy
1. Uruchom  program Microsoft Word.
2. Ustal parametry strony dokumentu z menu Plik/Ustawienia strony zakładka Marginesy:
• margines prawy - 3 cm
•  margines lewy - 4 cm
•  margines górny i dolny - 3.5 cm.
•  odstęp między liniami tekstu (Interlinia)  -1.5 wiersza.
3. Przepisz poniższy tekst kursywą stosując czcionkę Arial  o rozmiarze 12 wyrównując do lewej strony.
Nagraj sobie płytkę
Coraz częściej domowi użytkownicy decydują się na wyposażenie swojego komputera w nagrywarkę płyt CD-R. Nic dziwnego, skoro jest to najtańszy sposób magazynowania danych, tworzenia kopii ważnych plików i płyt muzycznych. Coraz większą popularność zyskują też napędy CD-RW, do których płyty są droższe, lecz można je kasować i ponownie zapisywać.
Hewlett Packard CD-Writer Plus jest właśnie takim napędem. Urządzenie zapisuje krążki CD-R z trzydziestokrotną prędkością, płyty wielokrotnego zapisu z dwunastokrotną i jest jednocześnie dość szybkim napędem CD-ROM.
4. Dokonaj poprawności napisanego tekstu, dokonaj korekty błędów.
5. Korzystając z operacji blokowych dokonaj następujących zmian edycyjnych:
•  wyśrodkuj tytuł tekstu, dokonaj pogrubienia i podkreślenia i zmień czcionkę na 20
• wyjustuj pierwszy akapit tekstu, zmień czcionkę na Times New Roman  o wielkości 14
•  wyrównaj do prawej drugi fragment tekstu i podkreśl go
•  skopiuj tytuł tekstu i wklej go pod tekstem
•  zmień odstęp w całym tekście na podwójny.
6. Zapisz tekst na pulpicie z nazwą – Formatowanie 
