Formatowanie tekstu


Ćwiczenie 1
Utwórz w folderze Moje dokumentypodfolderTeksty
Justujemy tekst i stosujemy spacje nierozdzielające
1. Otwórz plik Latarnik1.
2. Tekst dosunięty jest do lewego marginesu. Wyjustuj tekst, czyli wyrównaj między marginesami.
3. Zastosuj spacje nierozdzielające tak, aby na końcu wiersza nie pozostawały pojedyncze spójniki.
4. Zapisz plik pod tą samą nazwą w folderze Tekst.
Uwaga: Spacja nierozdzielająca (ctrl + shift + spacja)

Ćwiczenie 2
Tworzymy akapity i ustawiamy odstępy między akapitami
1. Otwórz plik Przepis.
2. Ustaw odstępy między akapitami: po tytule "Sałatka z twarogu z cukinią" 18 punktów, po składnikach i po przepisie 6 punktów.
3. Umieść napisy "Składniki:" i "Przepis:" oraz każdy składnik i każde zdanie przepisu 
w oddzielnym akapicie.
4. Zapisz plik pod tą samą nazwą w folderze Tekst.
Uwaga: Przypomnij sobie określenie akapitu.
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Ćwiczenie 3
Formatujemy tekst
1. Otwórz plik Akapity.
2. Tekst został zapisany w dwóch akapitach. Podziel tekst na kilka akapitów tak, aby każdy akapit zaczynał się od słowa wyróżnionego czcionką w kolorze zielonym. 
3. Ustal dla pierwszego akapitu czcionkę Arial (rozmiar11punktów), a dla pozostałych Times New Roman (rozmiar 12 punktów)
4. Wyróżnij pogrubieniem słowa, które są hasłami definicji.
5. Ustal wcięcie pierwszego wiersza każdego akapitu na 1,5 cm, wcięcia pozostałych wierszy każdego akapitu z lewej strony na 0,5 cm, a zprawej strony na 1 cm.
6. Zapisz plik pod tą samą nazwą w folderze Tekst.

Ćwiczenie 4
Kopiujemy parametry formatowania
1. Otwórz plik Formatowanie. Tekst zawiera kilka akapitów.
2. Sformatuj akapit czwarty, szósty, ósmy, dziesiąty tak jak pierwszy, akapity piąty, siódmy i dziewiąty tak jak drugi.
3. Zapisz plik pod tą samą nazwą w folderze Tekst.
Wskazówka:Skorzystaj z narzędzia Malarz formatów


