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1. Uruchomić edytor tekstu oraz otworzyć plik Czerwona Planeta.docx znajdujący się na 

dysku wskazanym przez egzaminatora. Zapisać ten plik jako Mars.docx na dysku 

wskazanym przez egzaminatora. 

2. Na poczatku dokumentu wstawić tytuł Mars – Czerwona Planeta. 

3. Do wstawionego tekstu zastosować styl Tytuł. 

4. Wstawić po lewej stronie nagłówka dokumentu pole, w którym wyświetlana będzie nazwa 

dokumentu. 

5. Bezpośrednio pod tytułem dokumentu wstawić obraz z pliku mars.jpg. Zmienić rozmiar 

wstawionego obrazu tak, aby jego wysokość i szerokość wynosiła dokładnie 3cm. 

6. Ustawić styl obramowania wstawionego obrazu na Metalowy owal. 

7. Wstawić automatyczny podpis obrazu o etykiecie Mars. 

8. Aby wykonać wcięcie pierwszego wiersza użyto wielokrotnie spacji. Poprawić ten błąd: 

usunąć spacje i ustawić wcięcie pierwszego wiersza na 2,32cm. 

9. Połączyć akapit rozpoczynający się od słów Mars, czwarta planeta od Słońca … 

z akapitem znajdującym się bezpośrednio pod nim, a rozpoczynającym się od słów oraz 

wietrzenie skał… 

10. Aby utworzyć wolne miejsce pomiędzy akapitem rozpoczynającym się od słów Kiedyś po 

tym suchym świecie… a akapitem występującym bezpośrednio za nim, użyto 

klawisza Enter. Usunąć znaki nowego akapitu i zamiast nich ustawić odstęp po akapicie 

Kiedyś po tym suchym świecie…, na 35 pkt. 

11. Zmienić wielkość liter w zdaniu rozpoczynającym się od słów TEMPERATURA NA MARSIE 

ZMIENIA SIĘ BARDZO GWAŁTOWNIE W CIĄGU TRWANIA ROKU … na format Jak 

w zdaniu. Zmienić pierwszą literę w słowie marsie na wielką. 

12. Odnaleźć w akapicie rozpoczynającym się od słów Temperatura na Marsie… nazwę 

marsjańskiej góry - Olympus Mons i zastosować do tej nazwy czcionkę pogrubioną, 

i pochyloną w kolorze czerwonym. 

13. Do pierwszego zdania akapitu rozpoczynającego się od słów Drugim monumentalnym 

"zjawiskiem"… zastosować kapitaliki w kolorze czerwonym. 

14. Do tytułu akapitu BUDOWA MARSA - PORÓWNANIE zastosować styl Nagłówek1. 

15. Do akapitu rozpoczynającego się od słów Mars, mniej więcej… zastosować szare 

wyróżnienie. 

16. Do tytułu życie na marsie zastosować format Jak Nazwy Własne oraz ustawić 

obramowanie tekstu linią falowaną podwójną w kolorze ciemnoniebieskim i cieniowanie 

w kolorze jasnoniebieskim. 

17. Dla akapitu rozpoczynającego się od słów Włoski astronom Giovanni… zastosować 

wysunięcie 1,45cm. Podkreślić tekst Giovanni Schiaparelli (1835-1910). Wyjustować akapit. 

18. Ustawić odstęp po akapicie rozpoczynającym się od słów Włoski astronom Giovanni… na 

35pt. 

19. Usunąć obraz kuli ziemskiej na dłoniach. Skopiować format obramowania obrazu Ziemi 

i Marsa na jej tle. Zastosować ten format dla obrazu Ziemia i Mars (obok siebie).  
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20. Otworzyć dokument Historia projektów.docx znajdujący się na dysku wskazanym przez 

egzaminatora. Skopiować tekst znajdujący się w tym dokumencie i wkleić go do pliku 

Mars.docx na końcu dokumentu. Zamknąć dokument Historia projektów.docx 

21. Do wklejonego tekstu zastosować automatyczne wypunktowanie obrazem z pliku 

mars.jpg. Do wypunktowanej listy zastosować interlinię dokładnie 14,5pt.  

22. Włączyć automatyczną numerację stron w dokumencie, z rzymskimi numerami 

wyrównanymi do prawej na dole strony. Zapisać dokument. 

23. Wydrukować drugą stronę dokumentu Mars.docx na dołączonej drukarce (lub do pliku 

Mars.pdf). Zamknąć plik wszystkie otwarte dokumenty. 

24. Otworzyć plik Wyniki egzaminu maturalnego.docx znajdujący się w bieżącym katalogu. 

25. Usunąć z tabeli pusty wiersz i pustą kolumnę. 

26. Uzupełnić trzecią kolumnę tabeli następującymi danymi: 

wyniki na świadectwie 
0% - 18% 
32% - 44%  
60% - 72% 
86% - 92% 
98% - 100% 

 

27. Zmienić wielkość ostatniej kolumny tak, aby jej szerokość była równa dokładnie 9cm. 

28. Dla tabeli ustawić obramowanie krawędzi zewnętrznych w kolorze czerwonym, szerokości 

2 1/4pkt linią podwójną, krawędzi wewnętrznych linią pojedynczą szerokości 1 ½ w kolorze 

niebieskim. 

29. W tabeli wyróżnić wiersz nagłówkowy cieniowaniem w kolorze jasnoniebieskim. Oddzielić 

wiersz nagłówkowy od pozostałych podwójną linią czerwoną szerokości 2 1/4pkt. 

30. Bezpośrednio pod tabelą wkleić obraz z pliku matura.jpg. Wyśrodkować obraz. Zapisać 

i zamknąć plik Wyniki egzaminu maturalnego.docx. 

31. Otworzyć plik Informacja.docx znajdujący się w bieżącym katalogu. Zastosować ten 

dokument, jako dokument główny korespondencji seryjnej. Jako źródła danych do 

korespondencji seryjnej użyć dokumentu Dane adresowe.docx znajdującego się 

w bieżącym katalogu. 

32. Zastąpić napisy Imię, Nazwisko, Kodpocz, Miasto i Ulica znajdujące się w dokumencie  

Informacja.docx, odpowiednimi polami korespondencji seryjnej. Scalić dokument z danymi 

z dokumentem głównym w plik korespondencji seryjnej. Zapisać nowo utworzony plik pod 

nazwą Koperty.docx na dysku wskazanym przez egzaminatora. Zamknąć wszystkie 

otwarte dokumenty. 

 


