ABC PISANIA NA KOMPUTERZE

Wprowadzanie tekstu

Dla wygodnego pisania - powiększ okno edytora na cały ekran.

Ustal format papieru, układ i marginesy strony z menu: PLIK-USTAWIENIA STRONY

Wpisz najpierw cały tekst "na brudno" t.zn. jednym krojem czcionki i od lewego marginesu, pamiętając aby klawisz ENTER naciskać tylko na końcu akapitu (zdania lub kilku zdań na jeden temat) a po dopiero skończeniu pisania wykonaj formatowanie (wytłuszczenia, rozmieszczenia,...)

Nie naciskaj klawisza ENTER na końcu każdej linii ale dopiero na końcu AKAPITU czyli zdania lub kilku zdań dotyczących jednego tematu.

Polskie litery uzyskasz z trzymaniem prawego klawisza ALT (jeśli w Windows jest ustawiony język polski)

Klawisza SPACJI (odstępu) używaj tylko do pojedynczych odstępów między wyrazami a nie do wyrównywania lub przesuwania tekstu. Do tego służą przyciski na pasku Formatowanie.

Klawisz TAB naciskaj gdy chcesz uzyskać wcięcie tekstu lub przemieścić w prawo tekst przed którym stoi kursor lub gdy piszesz w kilku słupkach.

Przemieszczanie oraz wymazywanie tekstu

Klawisz ENTER kończy akapit (zdanie lub kilka zdań) ale gdy kursor jest wewnątrz tekstu to ENTER przemieści w dół to co było z prawej i poniżej kursora (“złamie” linię w miejscu gdzie był kursor). Wymazanie (klawiszem BackSpace) wstawionych przez ENTER znaków zmiany linii - przywróci poprzedni stan.

Klawisz BACK-SPACE wymazuje znaki w lewo od kursora a klawisz  DELETE wymazuje znaki w prawo od kursora (migającego). 

Znaki niewidoczne - wstawiane klawiszami: SPACJA, TAB, ENTER - mające wpływ na rozmieszczenie tekstu można wymazywać tak samo jak znaki widoczne - klawiszami Backspace lub DELETE.

Jeśli zaznaczony tekst "wytniemy" do Schowka (klawiszami Ctrl X) to możemy go wkleić (klawiszami Ctrl C) w dowolnym miejscu, wcześniej ustawiając tam kursor.

Formatowanie

Po wpisaniu tekstu należy nadać mu odpowiednią postać przez formatowanie strony, akapitów i czcionek.

Przed formatowaniem fragmentu tekstu należy zaznaczyć odpowiedni jego fragment. Dla formatowania akapitu wystarczy ustawić w nim kursor.

Przy formatowaniu akapitów ustalamy m.in. odstępy między liniami, wcięcia, sposób wyrównania szpalty lub obramowanie.

Formatowanie czcionek to wybór ich kroju i atrybutów takich jak wytłuszczenie, pochylenie czy kolor. Używamy do tego paska Formatowanie lub menu Format.

Do wyśrodkowania lub wyrównania akapitów tekstu do prawej lub do obu marginesów (justowania) używaj tylko odpowiednich przycisków lub rozkazów z menu a nie klawiszy spacji lub tabulacji.

Dla formatowania nagłówków używaj stylów nagłówkowych.

Zapisywanie do pliku

Już po wpisaniu kilkunastu linijek tekstu po raz pierwszy zapisz dokument na dysk (bo ewentualny zanik prądu wymaże to co na ekranie i w pamięci RAM) w tym celu:

 - wciśnij przycisk z symbolem dyskietki  lub wybierz  z menu: "PLIK-ZAPISZ JAKO..."

 - wymyśl nazwę dla dokumentu i wpisz ją w okienku "Nazwa Pliku",

 - rozwiń wykaz miejsc w okienku "Zapisz w..." i wybierz pulpit lub odpowiedni dysk,

 - wejdź do odpowiedniego foldera (przez podwójne klikanie) lub utwórz nowy folder odpowiednim przyciskiem;

 - jeśli NAZWA pliku i MIEJSCE do zapisu jest takie jak chcesz - kliknij "ZAPISZ"

Potem dopisując tekst - co 20 lub 30 minut wykonuj operację "PLIK ®ZAPISZ"  (jeśli program nie robi tego sam). Zamiast MENU możesz użyć przycisku z symbolem  dyskietki. Nie zapomnij zapisać dokumentu na dysk na końcu pracy ale tylko jeśli nie zepsułeś jego lepszej wersji. Natomiast  nie zapisuj na dysk dokumentu zepsutego gdyż nałożysz go na poprzednią lepszą wersję.

Ważne dokumenty zapisuj w kilku miejscach (na dysk C: i dyskietkę A:) operacją PLIK-ZAPISZ JAKO   lub po zamknięciu dokumentu skopiuj na dyskietkę.

PODZIAŁ DOKUMENTU NA SEKCJE

Jeśli chcemy aby w dokumencie niektóre strony miały inny format niż pozostałe, na przykład orientację poziomą - odpowiednią dla szerokiej tabeli - to musimy podzielić dokument na sekcje. Również na jednej stronie tekstu można utworzyć kilka sekcji a w każdej z nich może być ustawiona inna liczba kolumn i inne marginesy. 

GRAFIKA

Mamy trzy sposoby uzupełniania tekstu obrazami czy rysunkami: 1) wstawianie pliku graficznego - z wykorzystaniem menu WSTAW, 2) wklejenie ze Schowka rysunku z skopiowanego tam wcześniej z innej aplikacji (np. z edytora graficznego lub przeglądarki ,internetowej); 3) skomponowanie rysunku z figur wektorowych dostępnych z paska Rysowanie. Poniżej wstawiono 2 przykładowe obrazy:

