Karta pracy - edytor tekstu WORD

TEMAT: Formatowanie akapitéw.

1. W edytorze tekstu ustaw nastepujace parametry strony:

— rozmiar -A4

— orientacja - pionowa
— lewy margines -2,8cm
— prawy margines -2,0cm
— gorny margines -3,5cm
— dolny margines -2,0cm

2. Przepisz ponizszy tekst i sformatuj wg polecen

— akapit 1 - wyjustowany, czcionka Calibri 20 pkt, kolor zielony,

— akapit 2 - wyréwnanie do lewej, czcionka Tahoma 18 pkt, kolor niebieski,

— akapit 3 - wyréwnanie do srodka, czcionka Constantia 14 pkt, kolor czerwony,
— interlinia - 1,5 wiersza,

— napisz pogrubieniem wyrazy, w ktorych wystepuje ,rz” lub ,z”,

— napisz kursywq wyrazy, w ktorych wystepuje ,6” lub ,u”,

— wykorzystujqc podkreslenie napisz wyrazy, w ktdrych wystepuje ,,ch” lub , h”,

— umiesc nagtowek, ktory bedzie zawierat twoje imie i nazwisko oraz stopke
zawierajqcq nr strony.

Tekst staje sie czytelniejszy dzieki uzyciu akapitow, czyli podzieleniu tekstu na mniejsze
fragmenty, w ktérych pierwszy wiersz najczesciej zaczyna sie wcieciem. Jesli chcesz
przeniesc¢ kursor do nowego wiersza, ale nie rozpoczynac kolejnego akapitu, uzyj tak
zwanego miekkiego entera (Shift + Enter). Nie wstawiaj spacji po otwarciu ani przed
zamknieciem nawiasu lub cudzystowu.

Po otwarciu dokumentu programu Word na wstazce domysinie wyswietla sie karta
NARZEDZIA GEOWNE. Mozna na niej miedzy innymi wybra¢ kréj czcionki oraz ustawi¢ jej
wielko$¢ i kolor. Znajdziesz tu tez opcje umozliwiajagce wyrédznienie fragmentéw tekstu w
dokumencie, na przyktad zakreslenie kolorem, pogrubienie czy podkreslenie.

Nagtowek i stopka to integralne elementy dokumentu tworzonego w programie Word.
Umieszcza sie w nich takie informacje jak tytut tworzonego wtasnie dokumentu, date i
godzine, czy numer strony. Zawarto$¢ nagtéwka i stopki formatuje sie tak samo, jak kazdy
inny tekst.

3. Catos$¢ swojej pracy zapisz w nowym folderze, pod nazwa Akapity.




