Dzień dobry.
Rozpoczynamy pracę z dokumentem tekstowym MS Word. Jeżeli nie macie zainstalowanego na swoim komputerze pakietu MS Office, możecie wykorzystać inny darmowy edytor tekstu (np. OpenOffice, LibreOffice).
[bookmark: _GoBack]Do pracy na dzisiejszych zajęciach potrzebny będzie wam plik „Lekcja_1”, plik „Karta pracy-skróty klawiszowe” oraz plik „lektury szkolne”, które musicie pobrać i zapisać na dysku komputera.
W związku z tym proszę założyć sobie na pulpicie folder o nazwie INFORMATYKA (klikacie na pulpicie prawym przyciskiem myszy →Nowy →Folder i wpisujecie nazwę.
Plik „Karta pracy-skróty klawiszowe” oraz plik „lektury szkolne” zapisujecie w utworzonym folderze. Zapiszcie też tu plik, który aktualnie czytacie „Lekcja 1 MSWord”
Temat: Skróty klawiszowe w programie MS Word.
Po co nam skróty klawiszowe? 
Odpowiedź jest prosta: żeby ułatwić i przyspieszyć pracę z dokumentem tekstowym. Owszem, narzędzia do formatowania tekstu, np. zwiększenie czcionki, pogrubienie tekstu lub/i jego pochylenie itd., znajdziecie w zakładce Narzędzia główne - sekcja Czcionka. Ale po co ich tam szukać, skoro można zastosować skróty klawiszowe.
Do dzieła!
Proszę otworzyć plik „Karta pracy-skróty klawiszowe” i zapoznać się ze skrótami na stronie 1.
Jak używamy skrótów klawiszowych?
np. Ctrl+S – trzymając naciśniety klawisz Ctrl naciskamy klawisz z literą „s” (nie musi to być duża litera S – nie ma potrzeby włączania CapsLk), znak + w zapisie skrótu oznacza, że łączę te dwa klawisze (nie naciskamy klawisza +).
Skróty klawiszowe do formatowania tekstu, jak ich używamy.
Przykład: w zdaniu:                           Jestem na zdalnej lekcji informatyki 
chcę pogrubić tylko wyraz „lekcji”.
Co robię: przeciągam po wyrazie „lekcji” myszką trzymając przyciśnięty jej lewy klawisz (będzie zaznaczony szarym/niebieskim kolorem). Następnie używam skrótu Ctrl+B. Otrzymam:
                                                    Jestem na zdalnej lekcji informatyki
Proste?  Bardzo!!!
Przechodzimy do zadań. Na drugiej stronie w pliku „Karta pracy-skróty klawiszowe” macie do zrobienia 2 ćwiczenia. Po zrobieniu ćwiczeń zapisujecie je w folderze INFORMATYKA (a nie jak pisze w poleceniach w Teczce ucznia). 
Następnie wysyłacie je do mnie (jako załączniki wiadomości) na adres kantalup.bc@gmail.com , wpisując w temacie wiadomości swoje nazwisko i imię oraz klasę. Na Wasze prace czekam do piątku 27 marca.

Jak wysłać wiadomość z załącznikami?
Logujecie się na konta pocztowe, które tworzyliśmy na lekcjach (większość z Was ma je na INTERII).
Na górze, z lewej strony okna poczty znajdziecie przycisk „Nowa” (namalowany ołówek), klikacie w niego i otworzy się nowe okienko. W miejscu DO: wpisujecie mój adres e-mail, potem w miejscu TEMAT: swoje imię, nazwisko i klasę. 
Na dole okienka (obok WYŚLIJ) jest namalowany spinacz (wstawianie załączników). Klikacie w niego, otworzy się nowe okno, szukacie swojego folderu INFORMATYKA, wchodzicie do niego, zaznaczacie plik formatowanie1 i przycisk „Otwórz”. Plik formatowanie1zostanie dodany do wiadomości. Tak samo dołączacie plik formatowanie2.
Na koniec klikacie WYŚLIJ. 
Gotowe!!! Wiadomość wysłana!!!

Pozdrawiam,
Beata Chlipała

Ps. W związku z tym, że nie zobaczymy się szybko, prace dotyczące bezpieczeństwa (zadane tydzień temu) wysyłacie pocztą elektroniczną (na adres chlipala.b@sp3pszczyna.pl ) wpisując w temacie wiadomości imię, nazwisko i klasę. Jeżeli ktoś zrobił to w papierowej formie, proszę zrobić zdjęcie i wstawić do wiadomości jako załącznik.


