
Ćwiczenie I 

Przepisz tekst, a następnie sformatuj go, tak aby przypominał swoim wyglądem list. 

Wygląd listu ma być czytelny i profesjonalny. 

 

Lubsko, 3 września 2008 
Agencja reklamowa ,,Efekt” 
44 – 100 Gliwice 
ul. Długa 6 
 
Kombinat mleczarski ,,Droga mleczna” 
Dyrektor ds. Reklamy 
Jan Kowalski 
 
Szanowny Panie Dyrektorze! 
 
Miło mi poinformować, Ŝe nasza agencja zamierza zgłosić Pana firmę jako reklamodawcę 
Roku w konkursie ,,Media Master”. Oczywiście nie wyobraŜamy sobie, abyśmy mogli to 
uczynić bez Państwa wiedzy. Prosimy zatem o zgodę na zgłoszenie firmy ,,Droga Mleczna” w 
wyŜej wymienionym konkursie. 
Z wyrazami szacunku 
Adam Nowak  
 

Ćwiczenie II 

Sformatuj tekst stosując wymagania dotyczące czcionki i akapitu. 

Atrybuty tekst. 

- czcionka: kursywa Tahoma o rozmiarze 15 punktów, 
- wyrównanie przez justowanie, 
- odstępy między wierszami (interlinia): podwójne, 
- wcięcia: lewe (przed tekstem) 2,5 cm, prawe (po tekście) 1,5 cm, specjalne 

pierwszego wiersza 0,5 cm. 
- kolor czcionki czerwony 

Treść 

„DuŜymi stadami, po kilkadziesiąt lub nawet kilkaset sztuk, galopują zebry przez stepy i 
sawanny afrykańskie. Często dla bezpieczeństwa jednoczą się z antylopami i strusiami. W 
porównaniu z poprzednim stuleciem liczba zebr Ŝyjących na wolności bardzo się 
zmniejszyła. Człowiek przez kilka wieków bez opamiętania polował na te piękne 
zwierzęta i wytrzebił je z wielu rejonów Afryki.” 



Ćwiczenie III 

Sformatuj tekst stosując wymagania dotyczące czcionki i akapitu. 

Atrybuty tekstu 

- czcionka: pogrubiony Arial 13 punktów, 
- wyrównanie do prawej, 
- odstępy między wierszami (interlinia): podwójne, 
- wcięcia: lewe (przed tekstem) 2 cm, prawe (po tekście) -0,5 cm, specjalne 

pierwszego wiersza 1 cm, 
- w pierwszym wierszu akapitu uŜyj efektu kapitaliki. 

Treść 

„Jeszcze w ubiegłym stuleciu miliony bizonów zamieszkiwały prerie – olbrzymie obszary 
stepowe Ameryki Północnej. Na początku tego wieku były ich juŜ tylko cztery tysiące. W 
ostatnim momencie udało się uchronić te zwierzęta przed całkowitą zagładą. Dzisiaj na 
dzikich obszarach Ameryki Północnej Ŝyje ok. 20-30 tysięcy tych potęŜnych zwierząt.” 
 

Ćwiczenie IV 

Sformatuj tekst stosując wymagania dotyczące czcionki i akapitu. 

Atrybuty tekstu 

- czcionka: pogrubiona kursywa Courier New o rozmiarze 12 punktów, 
- wyrównanie do lewej, 
- odstępy między wierszami: pojedyncze, 
- w ostatnim wierszu akapitu zastosuj przekreślenie tekstu. 
- tekst podziel na dwie kolumny. 

Treść 

„Król zwierząt zamieszkuje dzisiaj juŜ tylko Afrykę i w niewielkiej ilości Indie. W 
staroŜytności występował nawet w Grecji. Jeszcze przed stu laty polowano na lwy w 
Persji, Indiach i Syrii. W przeciwieństwie do wszystkich innych dzikich kotów lew jest 
zwierzęciem stadnym. śyje w niewielkich grupach rodzinnych, w których najczęściej 
samiec troszczy się o zdobycie poŜywienia. ” 
 

Ćwiczenie V 

Sformatuj tekst stosując wymagania dotyczące czcionki i akapitu. 

 Atrybuty tekstu. 

- czcionka: Arial na 18 punktów  
- wyrównanie przez wyśrodkowanie, 
- odstępy między wierszami: dokładnie na 2 cm, 
- wcięcia: lewe (przed tekstem) 2cm, prawe (po tekście) 2cm, specjalne 

pierwszego wiersza 2cm. 
Treść 

„Ojczyzną tej duŜej człekokształtnej małpy jest afrykańska puszcza. Samce osiągają dwa 
metry i cięŜar przekraczający 200kg. Samice są znacznie mniejsze. Goryle Ŝyją w stadach 
liczących od 5 do 30 zwierząt, w których więcej jest samic.” 


