Bekezdés- és karakterformázás
1. Formázd meg a szöveget az alábbiak szerint!

· A cím legyen középre igazított, utána 12 pontos térközzel.

· A szöveg (cím nélkül) legyen sárga háttérű, sötétbarna betűs, sorkizárt, első sora kezdődjön 2 cm-rel beljebb, utána legyen 12 pontos térköz és a sortávolság legyen másfeles.

Nincs titok semmi

J. S. Bach rajongott az orgonákért. Amikor eljátszotta legújabb műveit a hangszeren, hallgatósága mindig álmélkodva figyelte a mester virtuóz technikáját.

Egyszer megkérdezték Bachtól, hogy-hogy ilyen csodálatosan játszik ezen a rendkívül bonyolult hangszeren.

· Miért lenne bonyolult ez a hangszer? – kérdezte vissza Bach.

· – Itt csak azt kell tudni, hogy az ember mikor, melyik billentyűt nyomja le, különben szól ez magától.
2. Formázd meg a szöveget az alábbiak szerint!

· A cím legyen középre igazított, Arial Black betűtípusú, félkövér, dőlt, és térköz utána 24 pontos.

· A szöveg legyen Comic Sans betűtípusú, kék betűszínű.
· Az szöveg első bekezdése legyen középre igazított, térköz utána 24 pt.

· A szöveg második bekezdése (utolsó bekezdés) legyen jobbra igazított, 18 pt-os betűméretű, Tahoma betűtípusú.

· Az utolsó bekezdés behúzása jobbról és balról is 4 cm.

· Az utolsó mondaton alkalmazz zöld szövegkiemelőt és legyen hullámosan aláhúzva.

A kényszer hatalma

Victor Hugo a nagy francia író egyszer sürgős munka előtt állt. Mivel nem bízott eléggé abban, hogy végig kitart feladata mellett, félig levágta a szakállát és félig a haját, az ollót pedig kidobta az ablakon.

Addig nem ment el otthonról, amíg ki nem nőtt a szakálla és a haja. S a munkával is elkészült.

3. Formázza meg a szöveget az alábbiak szerint!

· A cím legyen balra zárt, utána 12 pontos térközzel. Betűtípusa Century Gothic, félkövér, 20 pontos betűméretű, 4 pt-osan ritkított.

· A szöveg háttere legyen világoskék; sorkizárt, első sora kezdődjön 1cm-rel beljebb, előtte és utána legyen 12 pontos térköz és a sortávolság legyen pontosan 14pt.

Nyolc óra munka, nyolc óra pihenés
Yehudi Menuhin hegedűművész nemcsak játékáról, hanem roppant szorgalmáról is híres. Naponta nyolc órán át gyakorol, s ezt sohasem mulasztja el.

Megkérdezték tőle, hogy miért gyakorol ennyit, hiszen a napi nyolc óra után, sokszor még rendkívül hosszú és fárasztó koncerteket ad.

– Én mindig is nagyon precíz ember voltam – válaszolta a művész.

– Ledolgozom a napi nyolc órámat a többi már csak szórakozás.

4. Formázza meg a szöveget az alábbiak szerint!

· A cím legyen középre igazított, utána 16 pontos térközzel. A „vermet” szó legyen 14 pontos betűméretű, dőlt és piros színű.
· A szöveg első sora kezdődjön 2,5 cm-rel beljebb.

· Az összes bekezdés közötti térköz legyen 16 pontos és a sortávolság legyen másfeles.

Aki másnak vermet ás…

A nagy színésznek egy darabban fel kellett olvasni egy levelet, ezért sosem tanulta meg a levél szövegét. A fiatal, kezdő színész, aki a levélhozó inast játszotta, úgy gondolta, megtréfálja híres kollégáját és a jelenetbe a megírt levél helyett egy üres papírt vitt be.

– Levele érkezett, nagyságos úr – nyújtotta át kaján vigyorral az összehajtogatott lapot.

A nagy színész széthajtogatta az üres lapot és szemrebbenés nélkül ezt mondta:
– Nincs nálam a szemüvegem. Fiam, felolvasná nekem?

5. Formázza meg a szöveget az alábbiak szerint!

· A cím legyen középre igazított, utána 18 pontos térközzel; a háttere legyen narancssárga.

· A szöveg legyen sorkizárt, a bekezdések első sora kezdődjön 2,3 cm-rel beljebb, utána legyen 9 pontos térköz és a sortávolság legyen pontosan 15 pt.
· A párbeszéd (gondolatjellel) baloldali behúzása 4 cm legyen.
Éjfél után

Volt idő, amikor egyes színházak szinte versengtek egymással abban, hogy melyikük tud hosszabb előadást tartani.
Egy nagy múltú prózai színházunkban egy klasszikus mű bemutatója úgy elhúzódott, hogy még éjfél után is javában tartott az előadás.
A közismert kritikus egyszer csak felállt – valamivel éjfél előtt – és kifelé indult a nézőtérről. A színház titkára rémülten szaladt utána:
– Még nincs vége az előadásnak!
A kritikus egy ásítást elnyomva kacsintott a titkárra:
– Nekem csak mára szól a jegyem!
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