Temat: Doskonalimy umiejetnos¢ postugiwania sie akapitami.

Cwiczenie 1: Formatowanie dokumentu
W ponizszym ¢wiczeniu najpierw napisz tekst a nastepnie wykonaj formatowanie tak, aby uzyskaé¢ dokument doktadnie taki
jak przedstawiony na rysunku ponize;.
1. Otwodrz nowy dokument i zapisz go pod nazwa Strona tytutowa.
2. Wybierz MENU Widok -> Uktad wydruku.
3. Wopisz przedstawiony ponizej tekst, pomijajgc nawiasy. Po kazdym wierszu nacisnij Enter (1 Enter nie wiecej)

Jan Kowalski i J6zef Nowak (1 akapit)

Maty poradnik kupujgcego komputer (2 akapit)

Jezeli wybierasz sie na zakupy, to tylko z naszym poradnikiem! (3 akapit) Jan Kowalski i Jozef Nowak

W poradniku miedzy innymi: (4 akapit)

PENTIUM czy AMD - jaki procesor wybrac? (5 akapit) Maly

Jaka plyta gléwna — jaki model? (6 akapit) poradnik kupujacego
Duzy monitor — duzy wydatek? (7 akapit) . komputer

Czy warto inwestowac w dysk twardy? (8 akapit)
Nowe trendy wsrdd kart graficznych (9 akapit)

Jezeliwyhierasz sie na zakupy,

Czytnik DVD - kupic¢, nie kupi¢? (10 akapit) to tylko z naszym poradnikiem!
Jaka drukarke postawié na swoim biurku? (11 akapit)
KATOWICE 2000 (12 akapit) NI a5 $itmcmr bt
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4. Wykonaj nastgpujace czynnosci formatujace: I;Sm'“:““:’m““::mo
= Zaznacz pierwszy akapit e Tt
=  Wysrodkuj tekst tego akapitu za pomoca przycisku Wys’rocl% Jude bl posiaé maswaim biuu?

= Otworz okno Czcionka w menu Format -> Czcionka. _—
= Na karcie Czcionka z listy czcionek wybierz Tahoma.

= Wybierz styl Pogrubiony i rozmiar 24pt; EATOWICE 3104
= kliknij przycisk OK.

= Zaznacz drugi napisany akapit w dokumencie.

=  Wybierz z menu Format -> Akapit.

= Na karcie Wciecia i odstepy ustaw odstep przed akapitem na 30 pt i po akapicie na 48 pt. Kliknij przycisk OK.

=  Przejdz do okna Czcionka.

=  Pozostaw Times New Roman, wybierz styl Pogrubiony i zmien jej rozmiar na 48 pt. Kliknij przycisk OK.

=  Wysrodkuj tekst akapitu za pomocg przycisku Wysrodkuj.

= Ustaw kursor bezposrednio za wyrazem "Maty" i nacisnij klawisze Shif + Enter (wstawia tzw. miekki podziat akapitu. Dzieki
temu przejdziesz do kolejnego wiersza, pozostajgc w tym samym akapicie — warto to zapamietac. Aha i wykonuje sie go na
koricu jak formatowanie fragmentu jest juz zakoriczone!!l').

» Zaznacz trzeci akapit i wysrodkuj jego tekst (Jezeli wybierasz sie na........... )
=  Woybierz czcionke Arial pogrubiong o rozmiarze 20 pt.

= Ustaw kursor bezposrednio za wyrazem "zakupy," i nacisnij klawisze Shif + Enter.
=  Ustaw odstepy miedzy wierszami na 1,5 wiersza

» Zaznacz czwarty akapit.

=  Wybierz z menu Format -> Akapit.

= Na karcie Wciecia i odstepy ustaw odstep przed akapitem na 24 pt i po akapicie na 12 pt. Kliknij przycisk OK.
= Pozostaw czcionke Times New Roman, ustaw jej styl na Pogrubiony oraz rozmiar na 18pt. Kliknij przycisk OK.

= Zaznacz akapity od piatego do jedenastego.
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= Ustaw dla nich czcionke Times New Roman pogrubionq o rozmiarze 16pt. = =
=  Ustaw odstepy miedzy wierszami na 1,5 wiersza s s |
Bk =

Irawed
ilustraci lub uzy] adponiechiego
przycisu

= Ustaw dla nich wciecie lewe na 1,5 cm

0

» Zaznacz dwunasty akapit.
=  Wybierz z menu Format -> Akapit.
= Na karcie Wciecia i odstepy ustaw odstep przed akapitem na 84 pt i po akapicie na 0 pt.
=  Ustaw czcionke Times New Roman, styl Normalny i rozmiar 16 pt.
=  Wysrodkuj tekst akapitu.
= W menu Format -> Obramowanie i cieniowanie zaznacz gérng krawedz
i nacisnij OK.
= Obejrzyj efekty swojej pracy wiaczajac podglad wydruku.
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5. Zapisz zmiany wprowadzone do dokumentu w katalogu Teksty w Moich dokumentach



Cwiczenie 2 — Formatowanie akapitu

1. Sformatuj tekst stosujgc wymagania dotyczace czcionki i akapitu.

Przepisz nastepujacy tekst (czcionka rozmiar 14, Arial, kolor czarny) oraz go wyjustu;.
Tytut powieksz do rozmiaru 16, Verdana o kolorze czerwonym, pogrubienie, czcionka rozstrzelona 5pkt, cien,
podwadjne podkreslenie w kolorze niebieskim

Paski narzedzi

Bez paskow narzedzi trudno bytoby sobie wyobrazié prace z programem OpenOffice Writer. Paski
zawierajg przyciski, czyli graficzne przedstawienie najcze$ciej uzywanych polecen. Wystarczy
zatem klikng¢ myszka na przycisku odpowiadajgcym wifasciwemu poleceniu, aby zostato ono
wykonane, zamiast otwiera¢ menu, a nastepnie wyszukiwac¢ w nim polecenia i wybierac je.

2. Podziel tekst na dwa akapity (Przeczytaj tekst, powinienes znalez¢ prawidfowe miejsce podziatu, ale jesli to bedzie zbyt trudne podziel
akapity wedtug uznania).

3. Ustaw odstep pomiedzy akapitami na 2cm (Format -> Akapit -> Wciecia i odstepy)

4. Wstaw znak paragrafu(§) przed kazdym akapitem (Wstaw -> Symbol (wybierz czcionke np. Times New Roman) -> wybierz symbol).
5. W drugim akapicie uzyj podwdjnej interlinii.

6. Wykonaj nastepujace czynnosci (wykonaj pod tekstem Paski narzedzi):

wstaw pie¢ podpunktéw — jeden pod drugim: (wcisnij przycisk Numerowania na pasku Formatowanie)
do pierwszego skopiuj tytuf tekstu,

do drugiego skopiuj wyraz ,Paski”, (ten z wnetrza tekstu)

do trzeciego skopiuj wyraz ,,OpenOffice Writer”,

wpisz wyraz ,menu” do czwartego podpunktu,

wytnij wyraz ,, Wystarczy” i wklej go do pigtego podpunktu.

7.Zapisz zmiany wprowadzone do dokumentu w katalogu Teksty w Moich dokumentach jako Taki sobie tekscik

Cwiczenie 3 — Formatowanie czcionki (nowy dokument Word)

1. Napisz przy uzyciu indeksu gérnego i dolnego:

1. wzér chemiczny na wode H,0,
2. zapis matematyczny 2 do potegi 3. — (2°)
3. Napisz wzér H,C;0,

2. Ustaw marginesy dla strony (Plik -> Ustawienia Strony):

Lewy —3cm,
Prawy —4cm.

3. Pod wzorami wpisz zdanie: Jestem wolnym cztowiekiem wiec zrobie co zechce!
3. Wstaw przypis (Wstaw -> Przypis).
w Word2010 znajdziesz przypis w zaktadce Odwotania -> przypis doiny

4. W dolnej czesci przypisu wpisz: Tylko glupcy nazywajg samowole wolnosciq.

.....

wydawnictwa, stron, na ktérych sie cytat znajduje...

Cwiczenie 3 — Formatowanie tekstu

1. Otwodrz nowy dokument tekstowy
2. Napisz tekst (wymyslony), w ktédrym opiszesz jeden dzien z zycia Mikotaja ;-D
3. Tekst musi mieé wstep, rozwiniecie i zakoriczenie, a wiec przynajmniej 3 akapity.
- dobry humor i wyobraznia mile widziane
- no co???? Mozesz zaczg¢ od pobudki a czy to bedzie ranek czy wieczér... ;-D
- fajnie gdyby to byto wiecej niz 3 akapity. Minimalizm to nie jest dobry pomyst.
4. Sformatuj prace wedtug wszelkich poznanych regut.
- zastosuj wyréwnania
- rézne czcionki i ich style (pamietaj o nadrzednej zasadzie czytelnosci)
- zastosuj interlinie, pierwszy wiersz itp.
5. Zapisz plik pod nazwa: Jeden dzien z zycia Mikotaja.



