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1. Uruchomic¢ edytor tekstu oraz otworzy¢ plik Czerwona Planeta.docx znajdujgcy sie na
dysku wskazanym przez egzaminatora. Zapisac ten plik jako Mars.docx na dysku
wskazanym przez egzaminatora.

2. Na poczatku dokumentu wstawié¢ tytut Mars — Czerwona Planeta.

3. Do wstawionego tekstu zastosowac styl Tytut.

4. Wstawi¢ po lewej stronie nagtdwka dokumentu pole, w ktérym wyswietlana bedzie nazwa
dokumentu.

5. Bezposrednio pod tytutem dokumentu wstawic¢ obraz z pliku mars.jpg. Zmienié¢ rozmiar
wstawionego obrazu tak, aby jego wysokos¢ i szerokos¢ wynosita doktadnie 3cm.

6. UstawiC styl obramowania wstawionego obrazu na Metalowy owal.

7. Wstawi¢ automatyczny podpis obrazu o etykiecie Mars.

8. Aby wykonac wciecie pierwszego wiersza uzyto wielokrotnie spacji. Poprawi¢ ten btad:
usung¢ spacje i ustawic¢ wciecie pierwszego wiersza na 2,32cm.

9. Potgczy¢ akapit rozpoczynajacy sie od stow Mars, czwarta planeta od Stonca ...

z akapitem znajdujgcym sie bezposrednio pod nim, a rozpoczynajgcym sie od stow Oraz
wietrzenie skat...

10. Aby utworzy¢ wolne miejsce pomiedzy akapitem rozpoczynajgcym sie od stow Kiedys po
tym suchym swiecie... a akapitem wystepujgcym bezposrednio za nim, uzyto
klawisza Enter. Usung¢ znaki nowego akapitu i zamiast nich ustawi¢ odstep po akapicie
Kiedys po tym suchym Swiecie..., na 35 pkt.

11.Zmieni¢ wielkos¢ liter w zdaniu rozpoczynajgcym sie od stow TEMPERATURA NA MARSIE
ZMIENIA SIE BARDZO GWALTOWNIE W CIAGU TRWANIA ROKU ... na format Jak
w zdaniu. Zmieni¢ pierwszg litere w stowie marsie na wielka.

12.0Odnalez¢ w akapicie rozpoczynajgcym sie od stébw Temperatura na Marsie... nazwe
marsjanskiej géry - Olympus Mons i zastosowac do tej nazwy czcionke pogrubiona,

i pochylong w kolorze czerwonym.

13.Do pierwszego zdania akapitu rozpoczynajgcego sie od stow Drugim monumentalnym
"zjawiskiem"... zastosowac kapitaliki w kolorze czerwonym.

14.Do tytutu akapitu BUDOWA MARSA - POROWNANIE zastosowaé styl Nagtéwek1.

15. Do akapitu rozpoczynajgcego sie od stow Mars, mniej wiecej... zastosowac szare
wyréznienie.

16.Do tytutu zycie na marsie zastosowac¢ format Jak Nazwy Wtasne oraz ustawic
obramowanie tekstu linig falowang podwdjng w kolorze ciemnoniebieskim i cieniowanie
w kolorze jasnoniebieskim.

17.Dla akapitu rozpoczynajgcego sie od stow Wioski astronom Giovanni... zastosowac
wysuniecie 1,45cm. Podkresli¢ tekst Giovanni Schiaparelli (1835-1910). Wyjustowac akapit.

18. Ustawi¢ odstep po akapicie rozpoczynajgcym sie od stéw Wtoski astronom Giovanni... na
35pt.

19.Usung¢ obraz kuli ziemskiej na dtoniach. Skopiowac¢ format obramowania obrazu Ziemi
i Marsa na jej tle. Zastosowac¢ ten format dla obrazu Ziemia i Mars (obok siebie).
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20.Otworzy¢ dokument Historia projektow.docx znajdujgcy sie na dysku wskazanym przez
egzaminatora. Skopiowac tekst znajdujgcy sie w tym dokumencie i wklei¢ go do pliku
Mars.docx na koncu dokumentu. Zamkna¢ dokument Historia projektow.docx

21.Do wklejonego tekstu zastosowac¢ automatyczne wypunktowanie obrazem z pliku
mars.jpg. Do wypunktowanej listy zastosowac interlinie doktadnie 14,5pt.

22.Wigczy¢ automatyczng numeracje stron w dokumencie, z rzymskimi numerami
wyrownanymi do prawej na dole strony. Zapisa¢ dokument.

23.Wydrukowac¢ drugg strone dokumentu Mars.docx na dotgczonej drukarce (lub do pliku
Mars.pdf). Zamkng¢ plik wszystkie otwarte dokumenty.

24.Otworzy¢ plik Wyniki egzaminu maturalnego.docx znajdujgcy sie w biezgcym katalogu.

25.Usungc z tabeli pusty wiersz i pustg kolumne.

26.Uzupemic trzecig kolumne tabeli nastepujgcymi danymi:

wyniki na Swiadectwie
0% - 18%

32% - 44%

60% - 72%

86% - 92%

98% - 100%

27.Zmieni¢ wielko$¢ ostatniej kolumny tak, aby jej szerokosc byta rowna doktadnie 9cm.

28.Dla tabeli ustawi¢ obramowanie krawedzi zewnetrznych w kolorze czerwonym, szerokosci
2 1/4pkt linig podwajng, krawedzi wewnetrznych linig pojedynczg szerokosci 1 %2 w kolorze
niebieskim.

29.W tabeli wyrdzni¢ wiersz nagtdwkowy cieniowaniem w kolorze jasnoniebieskim. Oddzieli¢
wiersz nagtowkowy od pozostatych podwdjng linig czerwong szerokosci 2 1/4pkt.

30.Bezposrednio pod tabelg wklei¢ obraz z pliku matura.jpg. Wysrodkowaé obraz. Zapisaé
i zamkng¢ plik Wyniki egzaminu maturalnego.docx.

31.Otworzy¢ plik Informacja.docx znajdujgcy sie w biezgcym katalogu. Zastosowac ten
dokument, jako dokument gtéwny korespondenciji seryjnej. Jako zrodta danych do
korespondenc;ji seryjnej uzy¢ dokumentu Dane adresowe.docx znajdujgcego sie
w biezgcym katalogu.

32.Zastgpic¢ napisy Imie, Nazwisko, Kodpocz, Miasto i Ulica znajdujgce sie w dokumencie
Informacja.docx, odpowiednimi polami korespondenciji seryjnej. Scali¢ dokument z danymi
z dokumentem gtéwnym w plik korespondencji seryjnej. Zapisa¢ nowo utworzony plik pod
nazwg Koperty.docx na dysku wskazanym przez egzaminatora. Zamkng¢ wszystkie
otwarte dokumenty.
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