1. Przepisz poniższy akapit tekstu:

W zaawansowanym edytorze jakim jest WORD możemy dokonywać określania wyglądu tekstu zarówno przed jego wpisywaniem, jak i po zakończeniu wprowadzania tekstu. W tym drugim przypadku musimy najpierw dokonać zaznaczenia tekstu wykorzystując wiele mechanizmów ułatwionego znaczenia (kliknięcie CTRL, kliknięcie w obszarze zaznaczania tekstu, podwójne kliknięcie czy zaznaczenie tekstu z ALT).

1. Zaznaczanie tekstu: (wiersza, wyrazu, całego akapitu) 

2. Kopiowanie akapitu (trzy razy kopiujemy)

3. Przenoszenie tekstu
Polecenia:

I AKAPIT:
· zmieniamy odstępy miedzy wierszami na półtora wiersza,

· wyrównujemy tekst do prawej strony,

· zmieniamy krój czcionki na Tahomę rozmiar 12, kolor czerwony
· stosujemy kapitaliki do całego akapitu i podkreślenie

II AKAPIT:
· wyśrodkowujemy względem strony,

· pogrubiamy cały akapit,

· kolor czcionki zmieniamy na niebieski, stosujemy rozmiar 8 i czcionkę Verdanę,

· wykorzystujemy efekt uwypuklenia,

· początkową literę akapitu ustaw jako Inicjał

· cały akapit otocz dowolną ramką i zastosuj do niej tło.

III AKAPIT:

· wyjustuj akapit,

· zastosuj kursywę

· zmień odstępy między wierszami na podwójne,

· zastosuj pogrubienie,

· efekt czcionki zmień na uwypuklenie

Otocz cały dokument kolorową ramką. Zastosuj wcięcia standardowe do każdego akapitu.
