TESTY PROBNE MODUL 3 -TEST 8 opracowat: Mirostaw Juszczak

1. Odszukaj na dysku roboczym plik o nazwie Ogrody tivoli.docx, otwdrz go a nastepnie
zapisz pod nazwg Okolice Rzymu.docx

2. Zmien widok dokumentu na uktad wydruku

3. Zmien orientacje dokumentu na pionowg

4. Zmien lewy margines na 3cm

5. Zmien tytut dokumentu z Atrakcje okolic Rzymu na Ogrody Tivoli a w wierszu tuz pod
tytutem napisz swéj nr EKUK

6. Do tytutu dokumentu zastosuj styl Tytut

7. W akapicie zaczynajgcym sie od stéw Zabudowa patacowa wzniesiona utwérz nowy
akapit zaczynajacy sie stowami Willa przez dlugi czas stuzyta

8. W akapicie zaczynajgcym sie od stow jest najwiekszq atrakcjq Tivoli dla stéw na
krawedzi skalnej ustaw tfo tekstu czerwone

9. W akapicie rozpoczynajgcym sie stowami Tivoli to jedna z najciekawszych miejscowosci
ustaw wyrownanie do prawej strony i zapisz plik

10. Usun wszystkie tabulatory z wiersza zaczynajgcego sie od stéw Oproécz okazatych willi w
Tivoli mozna

11. Zmien numeracje listy w dokumencie na wypunktowanie

12. W liscie z polecenia 11 ustaw interlinie 1,25 wiersza

13. W tabeli na koncu dokumentu usun kolumne Kwota w dolarach

14. Uzupetnij ostatnig kolumne tabeli danymi:

Kwota w PLN

48

40

32

28

15. Zmien grubos¢ wszystkich ramek tabeli na 2 1/4

16. Kolor wypetnienia komoérek w wierszu nagtéwkowym tabeli ustaw na niebieski

17. Witgcz automatyczng numeracje stron z numerami na srodku w dolnej czesci strony

18. Przed stowami Oprdécz okazatych willi w Tivoli wstaw podziat strony i zapisz dokument

19. Wyszukaj zdanie Podobnie dziato sie w czasach Imperium, kiedy to cesarz Hadrian
nakazat tu wznies¢ kompleks budowli znany dzis jako Villa Adriana i usun je

20. Zastosuj sprawdzanie pisowni w catym tekscie

21. Zamien wszystkie wyrazy pafac w dokumencie na patacyk

22. Zaznacz tekst Zrédto: zasoby internetu na koncu dokumentu i ustaw czcionke na Arial,
rozmiar 16pt. Zapisz dokument

23. Zmien rozmiar fotografii posggu willi Adriana w dokumencie Okolice Rzymu.docx tak
aby wysokos¢ wynosita 5,6cm a szerokosé 5,1cm.
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24. Skopiuj fotografie posggu willi Adriana z dokumentu Okolice Rzymu.docx i wklej jg do
dokumentu villa adriana.docx przed stowami W jej sktad wchodzity trzy czesci
25. Skopiuj tekst Zrodto: zasoby internetu z dokumentu Okolice Rzymu.docx i wklej go
ponizej tytutu
26. W dokumencie villa adriana.docx wyszukaj stowo UNESCO i do liter NESC zastosuj efekt
indeksu gdrnego. Zapisac i zamkng¢ dokumenty
27. korespondencja seryjna: otworz plik Oferta wycieczki.docx, ktory zostanie
wykorzystany jako dokument gtéwny korespondencji seryjnej. Jako dokumentu z danymi
uzyj pliku Lista klientow.docx
28. Zastgp stowa <<Nazwisko>>, <<Imie>>, <<Miasto>> w dokumencie gtéwnym
korespondencji seryjnej odpowiednimi polami korespondenc;ji seryjne;j
29. Scal dokument korespondencji seryjnej wybierajgc wszystkie rekordy do nowego
dokumentu o nazwie Oferty do wydruku.docx. Zapisz i zamknij wszystkie dokumenty
Word
30. Otworz plik Mapa dojazdu.docx. Tytut nad mapka zostat wysrodkowany za pomoca
znakow spacji. Napraw ten btad i ustaw wciecie z lewej strony w tej linii na 1,5cm. Zapisz
i zamknij dokument
31. Otworz plik FaxTivoli.dotx i uzupetnij go zgodnie z danymi:
a. Do: Kierownika Biura ,,Kubus$ podrézuje”
b. 0Od:Jan Nowak
c. Temat: Potwierdzenie uczestnictwa
d. Tresc faksu: Deklaruje cheé skorzystania z wycieczki do Tivoli
Uzupetniony faks zapisz pod nazwg Moje Zgtoszenie.docx na dysku wskazanym przez
egzaminatora. Zapisz i zamknij plik
32. Otworz dokument Ogolnie o Tivoli.docx i zapisz go jako plik tekstowy pod nazwa
Informacje Ogolne.txt. Zapisz i zamknij wszystkie otwarte dokumenty. Zamknij program
Word

Powodzenia :-)
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