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LABORATORIUM 02 

Cel zajęć 

Formatowanie tekstu z wykorzystaniem styli. Wykorzystanie styli wbudowanych i własnych. 

 

Zadania 

1. Utworzyć nowy dokument i zapisać go pod nazwą lab02.docx. 

2. Sprawdzić czy rozmiar papieru ustawiony jest na A4, ustawić wszystkie marginesy na 2,5 cm 

(górny, dolny, lewy, prawy). 

3. Wkleić do dokumentu tekst ze strony przedmiotu zapisany w pliku lab01.txt. 

4. Zdefiniować lub poprawić style opisane w poniższej tabelce. 

TYP STYLU: AKAPIT 

Element stylu Opis 

Normalny 

czcionka Times New Roman, rozmiar 12 pkt 

akapit odstępy: przed 0pkt, po 6pkt,  

interlinia: 1,5,  wyrównanie: justowanie 

Normalny_05 

akapit jak w Normalny + wcięcie pierwszego wiersza na 0,5 cm 

Normalny_środek 

akapit jak w Normalny + wyrównanie: Do środka 

Nagłówek 1 

czcionka Times New Roman, rozmiar 16 pkt, pogrubienie 

akapit jak w Normalny  

+ odstęp przed 12pkt,  

+ wyrównanie: do lewej,  

+ wysunięcie pierwszego wiersza 1 cm 

+ podziały wiersza i strony: podział strony przed 

Nagłówek 2 

czcionka Times New Roman, rozmiar 12 pkt, pogrubienie + kursywa 

akapit jak w Normalny  

+ odstęp przed 2pkt,  

+ odstęp po 6pkt, 

+ wyrównanie: do lewej,  

+ wysunięcie pierwszego wiersza 1 cm 

Nagłówek 3 

czcionka Times New Roman, rozmiar 14 pkt, pogrubienie 

akapit jak w Normalny  

+ odstęp przed 2pkt,  

+ odstęp po 6pkt, 

+ wyrównanie: do lewej,  

Lista_punktowana 

akapit jak w Normalny  

+ wcięcie akapitu z lewej 0,5 cm, 

+ wcięcie akapitu z prawej 2cm, 

+ wysunięcie pierwszego wiersza 0,5cm  

numerowanie punktor  
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Lista_numerowana 

akapit jak w Normalny  

+ wcięcie akapitu z lewej 0,5 cm, 

+ wcięcie akapitu z prawej 2cm, 

+ wysunięcie pierwszego wiersza 0,5cm  

numerowanie numeracja w stylu 1. 2. 3. … (cyfra zakończona kropką) 

Komentarz 

czcionka Times New Roman, rozmiar 12 pkt 

akapit jak w Normalny  

+ wcięcie akapitu z lewej 1,5 cm, 

+ wcięcie akapitu z prawej 1,5 cm, 

+ wysunięcie pierwszego wiersza 0,5cm  

TYP STYLU: ZNAK 

Wyróżnienie1 

czcionka Times New Roman, rozmiar 12 pkt +kursywa 

Wyróżnienie2 

czcionka Times New Roman, rozmiar 12 pkt +pogrubienie 

Wyróżnienie3 

czcionka Times New Roman, rozmiar 12 pkt  

+kursywa 

+kolor czcionki: niebieski 

Wyróżnienie4 

czcionka Times New Roman, rozmiar 12 pkt  

+kursywa 

+pogrubienie 

+kolor czcionki: niebieski 

 

5. Dopasować wygląd tekstu do wzorca posługując się wyłącznie stylami przygotowanymi w 

punkcie 4. 


