Testy prébne M3 T3 Hanna Kargol Strona1z3

1. Uruchomic¢ edytor tekstu oraz otworzyc¢ plik Skfadniki pokarmowe.docx znajdujgcy sie na
dysku wskazanym przez egzaminatora. Zapisac ten plik jako Odzywianie.docx na dysku
wskazanym przez egzaminatora.

2. Zmienic prawy i gorny margines na 2cm.

3. Wstawi¢ po prawej stronie stopki dokumentu pole, w ktorym wyswietlana bedzie biezgca
data z nazwg dnia automatycznie aktualizowana.

4. Po prawej stronie nagtéwka wstawi¢ automatyczng numeracje stron w formacie Strona x z
y.

5. Na poczatku dokumentu wstawi¢ tytut Prawie wszystko o skiadnikach odzywczych. Do
wstawionego tekstu zastosowac styl Tytut.

6. Bezposrednio pod tytutem dokumentu wstawi¢ obraz z pliku witaminy.jpg. Zmieni¢ rozmiar
wstawionego obrazu tak, aby jego wysokos¢ i szerokos¢ wynosita doktadnie 3cm.

7. W pierwszym akapicie ustawi¢ wciecie pierwszego wiersza na 3,17cm.

Ustawi¢ odstep 35pt po pierwszym akapicie:.

9. Zmieni¢ wielkos¢ liter w zdaniu Wsréd sktadnikéw pokarmowych wyrézniamy: na
Wielkie litery. Tekst pogrubié, podkresli¢ linig falowang, kolor czcionki zmieni¢ na
granatowy.

10. Do akapitu rozpoczynajgcego sie od stéw BIALKA, ktore petnig... wprowadzi¢ inicjat
wpuszczony w kolorze granatowym.

11.Do listy rozpoczynajacej sie od stow transportujgce do enzymy, zastosowac automatyczne
wypunktowanie w kolorze granatowym oraz ustawi¢ interlinie na 1,5.

12. Miedzy akapitem rozpoczynajgcym sie od stéw BIALKA mogg spetniac... a akapitem
rozpoczynajgcym sie od stbw ENZYMY to substancje biatkowe... wstawi¢ linie poziomag
w odlegtosci 10pkt od kazdego z tych akapitow.

13. Do akapitu rozpoczynajgcego sie od stdw ENZYMY to substancje biatkowe... wprowadzi¢
inicjat wpuszczony w kolorze granatowym.

14.Przed akapitem rozpoczynajgcym sie od stow ENZYMY UKLADU POKARMOWEGO...
wstawi¢ podziat strony.

15. Otworzy¢ dokument Enzymy.docx znajdujgcy sie w biezgcym katalogu. Skopiowacé
znajdujacg sie tam tabele i wstawic jg bezposrednio pod akapitem rozpoczynajgcym sie od
stow ENZYMY UKLADU POKARMOWEGO... Zamkng¢ dokument Enzymy.docx.

16.Z wklejonej tabeli usung¢ pustg kolumne, zmieni¢ wszystkie krawedzie na pojedyncze,
szerokosci 1 Y2pkt w kolorze granatowym oraz wyrdzni¢ wiersz nagtéwkowy
jasnoniebieskim cieniowaniem. Wysrodkowac tabele.

17.Zmieni¢ czcionke tekstu znajdujgcego sie w tabeli na Times New Roman, rozmiar 11,5,
kolor granatowy.

18.Bezposrednio pod tabelg wstawi¢ obraz z pliku kalafior.jpg. Zmieni¢ rozmiar obrazka tak,
aby jego wysokos¢ byta réwna 3cm a szerokosc¢ 4cm. Zastosowacé do obrazu obramowanie
w stylu Ramki ztozonej czarnej. Wysrodkowac obraz.

19.Odstep przed akapitem rozpoczynajgcym sie od stéw Skrobia- substancja zapasowa
roslin... zostat wykonany przy pomocy miekkiego podziatu wierszy. Poprawic ten btgd
i ustawic odstep na 25pt.
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20.Na stronie trzeciej znajduje sie wypunktowana lista o tytule Witaminy sa niezbedne
w organizmie, poniewaz. Zmieni¢ wypunktowanie na numerowanie.

21.Na stronie czwartej zaznacz tekst zaczynajacy sie od wiersza - Symbol Nazwa Objaw
niedoboru Zapotrzebowanie Zrédto - do wiersza ...zaburzenia wzrostu 0,001- 0,002mg
Watroba, nerki, mieso, mleko, jajka. Przekonwertuj zaznaczony tekst na tabele ustalajgc
cztery kolumny i tabulatory jako separatory tekstu.

22.Zmieni¢ rozmiar kolumny czwartej na 7cm.

23.W utworzonej tabeli zastosowac¢ wiasciwos¢ powtarzajgcego sie nagtowka na kazdej
stronie.

24.Na dole strony siédmej znajduje sie lista rozpoczynajgca sie od stow - wptywa na
odpowiedni stan kosci i zebéw a koriczgca sie na stowach jest niezbedny do
prawidlowego dziatania: nerwéw, miesni i enzymow. Zmieni¢ poziom tej listy na poziom
drugi.

25.Z konca dokumentu usung¢ obrazek z hamburgerem.

26.0dnalez¢ w dokumencie wszystkie stowa jezyny i zamienic¢ je na jarzyny.

27.Zastosowac sprawdzenie pisowni w catym tekscie. W przypadku nie odnalezienia wtasciwe;j
formy w stownikach, nalezy zignorowac btad.

28.Wydrukowac pierwszg, drugg i czwartg strone dokumentu Odzywianie.docx na dotgczonej
drukarce (lub do pliku Odzywianie.pdf). Zapisac i zamkng¢ wszystkie otwarte dokumenty.

29.Otworzy¢ plik zakupy.docx znajdujgcy sie na dysku wskazanym przez egzaminatora. Do
znajdujgcego sie tam tekstu zastosowac tabulatory, tak aby podzieli¢ tekst na trzy kolumny:
w pierwszej wyrownanej do lewej w odlegtosci 2cm od lewego marginesu — nazwy
produktow, w drugiej wyrownanej do lewej w odlegtosci 8cm od lewego marginesu — ilosci,
w trzeciej wyrdwnanej tabulatorem dziesietnym w odlegtosci 13cm od lewego marginesu —
ceny. Do tabulatorow zastosowac znak wiodgcy w postaci linii przerywanej(wzor nizej).
Zapisac i zamkng¢ dokument.

Masto lkostka 3,5zt
Woda mineralna 1lbutelka 1,3zt
Schab b/k 1kg 16,8zt
Proszek Ariel 3kg 28,35zt

30. Otworzy¢ plik Zyczenia.docx znajdujgcy sie w biezgcym katalogu. Zastosowagé ten
dokument, jako dokument gtéwny korespondenciji seryjnej. Jako zrédta danych do
korespondenciji seryjnej uzy¢ dokumentu Pracownicy.docx znajdujgcego sie w biezgcym
katalogu.

31.Zastgpi¢ napisy Imie, Nazwisko, PaniPana (w dwoéch miejscach) oraz PaniPanu
znajdujgce sie w dokumencie Zyczenia.docx, odpowiednimi polami korespondenciji
seryjnej. Scali¢ dokument z danymi z dokumentem gtéwnym w plik korespondencji seryjne;.
Zapisac¢ nowo utworzony plik pod nazwg Do wysfania.pdf na dysku wskazanym przez
egzaminatora.
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32.Wydrukowa¢ dokument Do wystania.docx na dotgczonej drukarce (lub do pliku Do
wysftania.pdf). ZamkngC wszystkie otwarte dokumenty.
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