Praca z dokumentem tekstowym

1. Sformatuj dokument zawarty w pliku Tekst.docx, stosując się do poniższych wytycznych.
A. Tytuł oraz imię i nazwisko autora
· Wyśrodkuj.
· Zmień rozmiar czcionki na 20 punktów.
· Zmień jej krój na Arial Black.
· Tytuł dodatkowo pochyl.
B. Tekst główny
· Podziel na dwie kolumny.
· Każdy akapit podziel na dwa akapity (w dowolnym miejscu).
· Wyjustuj.
· Zmień wielkość czcionki na 10 punktów.
· Zmień jej krój na Times New Roman.
· Ustaw odstęp poniżej akapitu na 0,20 cm
· Ustaw interlinię na 1,5 wiersza.
· Ustaw wcięcie pierwszego wiersza na 1,5 cm.
2. Do dokumentu tekstowego wstaw obraz Drzewo.jpg pobrany ze strony z materiałami. Ustaw jego rozmiar tak, aby zmieścił się w jednej kolumnie.
3. Zapisz dokument pod nazwą Tekst sformatowany.doc w swoim folderze na dysku komputera.
4. Wykonaj zadania poniżej:
a) Redaktor miał gorszy dzień, więc poniżej znajdziesz tekst wiersza Jana Brzechwy w dziwacznej formie. Zamieniono w tekście każdy odstęp (spację – przerwę między wyrazami) na znak podkreślenia „_”,a każdy znak końca wiersza – na ukośnik „/”. 
· Zaznacz ten tekst i skopiuj go do nowo utworzonego dokumentu tekstowego. 
· Zapisz nowy dokument w swoim folderze jako wiersz_A.doc
· Przerób ten tekst tak, aby odzyskał on postać wiersza.
· Na koniec zapisz wszystkie zmiany w pliku za pomocą Ctr+S, zamknij dokument.
Uwaga: Dwa ukośniki „//” oznaczają jedną linijkę odstępu między strofami.

NA_WYSPACH_BERGAMUTACH/ /Na _wy s p a c h _Be rg amu t a c h /
P o d o b n o _ j e s t _ k o t _ w _ b u t a c h . / / W i d z i a n o _ t a k ż e _ o s ł a , /
K t ó r e g o _ m r ó w k a _ n i o s ł a , / / J e s t _ k u r a _ s a m o g r a j k a /
Z n o s z ą c a _ z ł o t e _ j a j k a , / / N a _ d ę b a c h _ r o s n ą _ j a b ł k a /
W_ g r o n o s t a j o w y c h _ c z a p k a c h , / / J e s t _ i _ w i e l o r y b _ s t a r y , /
Co_nosi_okulary, / /Uczone_są_łososie/w_pomidorowym_sosie/ /
I _ t r e s o w a n e _ s z c z u r y / N a _ s z c z y c i e _ s z k l a n e j _ g ó r y , / /
J e s t _ s ł o ń _ z _ t r ą b ami _ dwi ema / I _ t y l k o . . . _wy s p _ t y c h _ n i e _ma . /

b) poniżej znajdziesz tekst znanego już wiersza, w którym złośliwy chochlik pozamieniał wszystkie litery „a” na „b” i odwrotnie. Przywróć ten wiersz do właściwej postaci.
· Zaznacz ten tekst i skopiuj go do nowo utworzonego dokumentu tekstowego. 
· Zapisz nowy dokument w swoim folderze jako wiersz_B.doc
· Przerób ten tekst tak, aby odzyskał on postać wiersza.
· Podziel tekst na dwie kolumny.
· Na koniec zapisz wszystkie zmiany w pliku za pomocą Ctr+S, zamknij dokument.

NB WYSPBCH AERGBMUTBCH
Nb wyspbch Aergbmutbch
Podoano jest kot w autbch.
Widzibno tbkże osłb,
Którego mrówkb niosłb,
Jest kurb sbmogrbjkb
Znoszącb złote jbjkb,
Nb dęabch rosną jbałkb
W gronostbjowych czbpkbch,
Jest i wielorya stbry,
Co nosi okulbry,
Uczone są łososie
w pomidorowym sosie
I tresowbne szczury
Nb szczycie szklbnej góry,
Jest słoń z trąabmi dwiemb
I tylko... wysp tych nie mb.

5. Prześlij do nauczyciela swoje 3 pliki: Tekst sformatowany.doc, wiersz_A.doc, wiersz_B.doc
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