OTWÓRZ NOWY DOKUMENT I SFORMATUJ GO WG PONIŻSZYCH PUNKTÓW:
1. Marginesy niestandardowe: górny i dolny 2 cm, lewy i prawy 3 cm
2. Rozmiar kartki A4, orientacja pozioma.
3. Kolor strony jasnoszary.
4. Obramowanie strony podwójną linią koloru zielonego o grubości 2 1/4 pkt
Wstawianie grafiki do dokumentu tekstowego

W Wordzie możemy wstawiać grafikę z zakładki WSTAWIANIE/ILUSTRACJE
[image: ]

Wybierając opcję OBRAZ należy podać ścieżkę dostępu do pliku, w którym znajduje się obrazek do wstawienia.
Wybierając opcję OBIEKT CLIPART   otwieramy okno z rysunkami dostępnymi z biblioteki Worda
 (
Wybierając opcję KSZTAŁTY otwieramy okno, w którym klikamy na wybranym kształcie i rysujemy go trzymając wciśnięty lewy klawisz myszki.
)[image: ]

Wszystkie elementy graficzne formatujemy klikając na rysunku i wybierając NARZĘDZIA OBRAZÓW na pasku tytułu.
[image: ]




Aby zmienić rozmiar rysunku nieproporcjonalnie trzeba pamiętać, żeby w zakładce rozmiar odznaczyć okienko ZABLOKUJ WSPÓŁCZYNNIK PROPORCJI


[image: ]





Ćwiczenia do wykonania:

1. Wstawianie i formatowanie obrazów 
a. skopiuj czerwony tekst do nowo otwartego dokumentu: To jest tekst treningowy, który pozwoli nam przećwiczyć operacje na blokach tekstu oraz nauczyć się prawidłowo wstawiać rysunki do tekstu (skopiuj tekst 10 razy);
b. sformatuj tekst: czcionka Arial, rozmiar 14, wyrównanie do lewej, odstępy miedzy wierszami 1,5 wiersza
c. zaznacz tekst, skopiuj go i wklej na 6 kolejnych stronach (zastosuj twardy podział strony CTRL+ENTER) 
d. wstaw do tekstów dowolny obraz,  ustal jego rozmiar na 2 cmx5 cm i ustaw je zgodnie ze wzorem
[image: ]
Wskazówka: wstaw rysunek do tekstu, kliknij na rysunku i wybierz z zakładki Narzędzia obrazów->Formatowanie->Rozmieszczenie-> Zawijanie tekstu odpowiednią opcję. Po wykonaniu tych czynności możesz jeszcze ręcznie przesunąć obrazek w odpowiednie miejsce.

Zapisz utworzony dokument w swoim folderze pod nazwą „otaczanie obrazu”.

2. Wstawianie i formatowanie kształtów  – wstaw w nowym dokumencie kształty wg wzoru:
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Zapisz utworzony dokument w swoim folderze pod nazwą „kształty”.
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