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Tworzymy akapity w edytorze tekstu

Długość wiersza tekstu ograniczona jest z lewej i prawej strony marginesami. Gdy tekst nie mieści się w jednym wierszu, jest automatycznie przenoszony do następnego. Naciśnięcie klawisza Enter wymusza przejście do nowego wiersza. Kończymy w ten sposób jeden akapit i równocześnie tworzymy nowy.

Akapit może zawierać wiele wierszy tekstu, ale może też składać się z jednego pustego wiersza. W szczególnym przypadku tekst może składać się z jednego akapitu. Z taką sytuacją mamy do czynienia, jeśli podczas pisania ani razu nie naciśniemy klawisza Enter.

Akapit zawsze rozpoczyna się od nowego wiersza. Pierwszy wiersz akapitu może być przesunięty względem jego pozostałych wierszy, czyli mieć wcięcie, nazywane wcięciem pierwszego wiersza akapitu.
1. Zmień krój czcionki w całym dokumencie na Tahoma.

2. Wyrównaj datę do prawej, ustal czcionkę na 10.

3. Wyrównaj autora i tytuł do środka, pogrub czcionkę dla autora i tytułu, ustal czcionkę autora na 13,  ustal czcionkę tytułu na 15.

4. Wyjustuj tekst zasadniczy, wykonaj wcięcie  pierwszego wiersza w całym tekście zasadniczym na 0,72 cm, ustal czcionkę na 12
