
Temat: Formatujemy AKAPITY według poleceń. 
 
Zadanie 1 
Otwórz plik kleks.doc (\\sbs2k\dane$\klasa 5\Teksty). Zmień zawartość według poleceń: 

  dla imienia i nazwiska autora wybierz czcionkę pochyl i nadaj rozmiar 14pkt, w kolorze brązowym 

  dla tytułu wybierz czcionkę pochyłą, o rozmiarze 20pkt, w kolorze zielonym 
  dla podtytułu wybierz czcionkę pogrubioną i pochyloną, o rozmiarze 13pkt, w kolorze czarnym 

  dla tekstu zasadniczego wybierz czcionkę o rozmiarze 12pkt, w kolorze zielonym  

  Tytuł i podtytuł wyśrodkuj, tekst zasadniczy wyjustuj, imię i nazwisko autora wyrównaj do lewej strony 

  Ustal wcięcie pierwszego wiersza każdego akapitu w tekście zasadniczym na 1,5cm 

  Zaznacz tytuł i wstaw Odstęp przed tytułem ustalając go na 60pkt  
(to w tym przypadku równowartość 3 ENTERÓW. Dlaczego? Tytuł ma w tej chwili 20pk. ENTER przybiera wartość 
czcionki, więc 3x20=60)  

 Zaznacz podtytuł i wstaw Odstęp Po ustalając go na 26 (to w tym przypadku równowartość 2ENTERÓW. 2x13=26) 

 Dokument zapisz w katalogu Teksty w strukturze utworzonej w Moich dokumentach pod nazwą kleks 
 
Zadanie 2 
Otwórz plik puszcza.doc. Sformatuj tekst według wskazówek zawartych w poprzednim zadaniu. Zapisz dokument pod tą samą 
nazwa w katalogu Teksty. 
 
Zadanie 3 

 Utwórz nowy dokument w edytorze tekstów.  

 Napisz kilka zdań o naszej szkole. (gdzie się mieści, jak wygląda, co się tu ciekawego dzieje itp.) 

 Umieść w pierwszym wierszu, po lewej stronie, swoje imię i nazwisko 

 Umieść w drugim wierszu na środku, tytuł: Moja szkoła. Ustal Odstępy przed i po według własnego uznania 

 Ustal samodzielnie rozmiar, krój czcionek 

 Ustal opcje akapitów w tekście zasadniczym (wyrównania, interlinie, odstępy, wcięcia itp) 

 Zapisz tekst w katalogu Teksty w strukturze utworzonej w Moich dokumentach pod nazwą szkoła.doc  
(Własna, własne, ale pamiętaj o poznanych zasadach) 

 
Zadanie 4 

 Otwórz plik ania.doc oraz plik ania-wzór.doc. (\\sbs2k\dane$\klasa 5\Teksty). 

 Sformatuj tekst zapisany w pliku ania.doc tak, by wyglądał jak tekst z pliku ania-wzór.doc 

 Zapisz plik ania.doc w katalogu Teksty w strukturze utworzonej w Moich dokumentach pod tą samą nazwą  
 
Zadanie 5 
To niemożliwe, ale jeśli jesteś aż tutaj, to prawdziwy geniusz Akapitów z Ciebie ;-D. Mam więc zadanie specjal ful wypas akurat 
dla Ciebie. 

 Otwórz plik informatyzacja.doc (\\sbs2k\dane$\klasa 5\Teksty) 

 Ustal tytuł na 20pkt, podtytuły na 14pkt, a tekst zasadniczy na 10pkt,  

 pogrub tytuły i podtytuły  
 usuń wszystkie niepotrzebne Entery (puste wiersze) 

 W całym tekście ustal odstępy między akapitami na 3pkt  

 W drugim akapicie(oj uważaj!!!! Który to 2 akapit?) ustal wysunięcie pierwszego wiersza na 2,5 cm natomiast odstępy 
między wierszami na 1,3pkt  

 We wszystkich akapitach tekstu zasadniczego wykonaj wyjustowanie tekstu  
 W pierwszym akapicie zmień rodzaj czcionki na Verdna, wykonaj cień, rozstrzelenie na 5pkt oraz kapitaliki  

 W  9, 10, akapicie wykonaj wcięcie z prawej na 2cm  

 W każdym podtytule ustal odstępy przed na 10pkt  

 Zapisz plik w katalogu Teksty w strukturze utworzonej w Moich dokumentach pod nazwą GENIUSZ AKAPITÓW 
 
 

Praca domowa:  
Napisz krótki tekst o swoim ulubionym zwierzątku. Tekst musi zawierać przynajmniej 3 akapity. 

Sformatuj tekst wg poznanych zasad. Zastosuj Interlinie, wyrównania, odstępy Przed lub Po. 
Pamiętaj o czytelności tekstu i podpisie pod pracą 
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