IF2 – TÖÖLEHT2


Ülesanne 2: Sümbolite lisamine, sõna asendamine.

Ava võtgukettalt H:\If_Valik\IF4\Tööleht2 fail ‘Dzentelmeni tarkuseraamatust.doc’. Vorminda see tekst vastavalt järgmistele nõuetele:

Paber A4 põikiformaat (‘File – Page Setup – Margins’)
Pealkiri: kirja suurus 16, esitähe suurus 22, rasvane kiri, joondamine keskele (‘Format – Font’, ‘Format – Paragraph’)

Tekst: kirjasuurus 12, joondamine vasakule, iga rea ette tuua erinev sümbol (menüüst ‘Insert’ korraldus ‘Symbol’).

Asenda nimetavas käändes olev sõna "džentelmen" sõnaga "härra" (kaldkirjas). ( Kasuta asendamisel korraldust ‘Edit – Replace’)

Salvesta lahendusega fail oma lahendatud töölehtede kausta, nimeks pane ‘Härradest.doc’

Ava uuesti fail H:\If_Valik\IF4\ fail ‘Dzentelmeni tarkuseraamatust.doc’. Seekord asenda tekstis kõik ž-tähed märgikombinatsiooniga z”. Salvesta fail oma lahendatud töölehtede kausta tekstifailina (Ritch Text Format, laiend .rtf). Faili nimeks pane ‘Härradest_Tekst.rtf’

