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1. Uruchomić edytor tekstu oraz otworzyć plik Składniki pokarmowe.docx znajdujący się na 

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

wskazanym przez egzaminatora. 

2. Zmienić prawy i górny margines na 2cm. 

3. Wstawić po prawej stronie stopki dokumentu pole, w którym wyświetlana będzie bieżąca 

data z nazwą dnia automatycznie aktualizowana.  

4. Po prawej stronie nagłówka wstawić automatyczną numerację stron w formacie Strona x z 

y. 

5. Na poczatku dokumentu wstawić tytuł Prawie wszystko o składnikach odżywczych. Do 

wstawionego tekstu zastosować styl Tytuł. 

6. Bezpośrednio pod tytułem dokumentu wstawić obraz z pliku witaminy.jpg. Zmienić rozmiar 

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

7. W pierwszym akapicie ustawić wcięcie pierwszego wiersza na 3,17cm. 

8. Ustawić odstęp 35pt po pierwszym akapicie:. 

9. Zmienić wielkość liter w zdaniu Wśród składników pokarmowych wyróżniamy: na 

Wielkie litery. Tekst pogrubić, podkreślić linią falowaną, kolor czcionki zmienić na 

granatowy. 

10. Do akapitu rozpoczynającego się od słów BIAŁKA, które pełnią… wprowadzić inicjał 

wpuszczony w kolorze granatowym. 

11. Do listy rozpoczynającej się od słów transportujące do enzymy, zastosować automatyczne 

wypunktowanie w kolorze granatowym oraz ustawić interlinię na 1,5. 

12. Między akapitem rozpoczynającym się od słów BIAŁKA mogą spełniać… a akapitem 

rozpoczynającym się od słów ENZYMY to substancje białkowe… wstawić linię poziomą 

w odległości 10pkt od każdego z tych akapitów. 

13.  Do akapitu rozpoczynającego się od słów ENZYMY to substancje białkowe… wprowadzić 

inicjał wpuszczony w kolorze granatowym. 

14. Przed akapitem rozpoczynającym się od słów ENZYMY UKŁADU POKARMOWEGO… 

wstawić podział strony. 

15. Otworzyć dokument Enzymy.docx znajdujący się w bieżącym katalogu. Skopiować 

znajdującą się tam tabelę i wstawić ją bezpośrednio pod akapitem rozpoczynającym się od 

słów ENZYMY UKŁADU POKARMOWEGO… Zamknąć dokument Enzymy.docx. 

16. Z wklejonej tabeli usunąć pustą kolumnę, zmienić wszystkie krawędzie na pojedyncze, 

szerokości 1 ½pkt w kolorze granatowym oraz wyróżnić wiersz nagłówkowy 

jasnoniebieskim cieniowaniem. Wyśrodkować tabelę. 

17. Zmienić czcionkę tekstu znajdującego się w tabeli na Times New Roman, rozmiar 11,5, 

kolor granatowy. 

18. Bezpośrednio pod tabelą wstawić obraz z pliku kalafior.jpg. Zmienić rozmiar obrazka tak, 

aby jego wysokość była równa 3cm a szerokość 4cm. Zastosować do obrazu obramowanie 

w stylu Ramki złożonej czarnej. Wyśrodkować obraz. 

19. Odstęp przed akapitem rozpoczynającym się od słów Skrobia- substancja zapasowa 

roślin… został wykonany przy pomocy miękkiego podziału wierszy. Poprawić ten błąd 

i ustawić odstęp na 25pt. 
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20. Na stronie trzeciej znajduje się wypunktowana lista o tytule Witaminy są niezbędne 

w organizmie, ponieważ. Zmienić wypunktowanie na numerowanie. 

21. Na stronie czwartej zaznacz tekst zaczynający się od wiersza - Symbol Nazwa Objaw 

niedoboru Zapotrzebowanie Źródło - do wiersza …zaburzenia wzrostu 0,001- 0,002mg 

Wątroba, nerki, mięso, mleko, jajka. Przekonwertuj zaznaczony tekst na tabelę ustalając 

cztery kolumny i tabulatory jako separatory tekstu. 

22. Zmienić rozmiar kolumny czwartej na 7cm. 

23. W utworzonej tabeli zastosować właściwość powtarzającego się nagłówka na każdej 

stronie. 

24. Na dole strony siódmej znajduje się lista rozpoczynająca się od słów - wpływa na 

odpowiedni stan kości i zębów a kończąca się na słowach jest niezbędny do 

prawidłowego działania: nerwów, mięśni i enzymów. Zmienić poziom tej listy na poziom 

drugi. 

25. Z końca dokumentu usunąć obrazek z hamburgerem. 

26. Odnaleźć w dokumencie wszystkie słowa jeżyny i zamienić je na jarzyny. 

27. Zastosować sprawdzenie pisowni w całym tekście. W przypadku nie odnalezienia właściwej 

formy w słownikach, należy zignorować błąd. 

28. Wydrukować pierwszą, drugą i czwartą stronę dokumentu Odżywianie.docx na dołączonej 

drukarce (lub do pliku Odżywianie.pdf). Zapisać i zamknąć wszystkie otwarte dokumenty. 

29. Otworzyć plik zakupy.docx znajdujący się na dysku wskazanym przez egzaminatora. Do 

znajdującego się tam tekstu zastosować tabulatory, tak aby podzielić tekst na trzy kolumny: 

w pierwszej wyrównanej do lewej w odległości 2cm od lewego marginesu – nazwy 

produktów, w drugiej wyrównanej do lewej w odległości 8cm od lewego marginesu – ilości, 

w trzeciej wyrównanej tabulatorem dziesiętnym w odległości 13cm od lewego marginesu – 

ceny. Do tabulatorów zastosować znak wiodący w postaci linii przerywanej(wzór niżej). 

Zapisać i zamknąć dokument. 

 Masło  ----------------------------------------- 1kostka  ---------------------------- 3,5zł 

 Woda mineralna  --------------------------- 1butelka  --------------------------- 1,3zł 

 Schab b/k  ------------------------------------ 1kg  --------------------------------- 16,8zł 

 Proszek Ariel  -------------------------------- 3kg  --------------------------------- 28,35zł 

30. Otworzyć plik Życzenia.docx znajdujący się w bieżącym katalogu. Zastosować ten 

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

korespondencji seryjnej użyć dokumentu Pracownicy.docx znajdującego się w bieżącym 

katalogu. 

31. Zastąpić napisy Imię, Nazwisko, PaniPana (w dwóch miejscach) oraz PaniPanu 

znajdujące się w dokumencie  Życzenia.docx, odpowiednimi polami korespondencji 

seryjnej. Scalić dokument z danymi z dokumentem głównym w plik korespondencji seryjnej. 

Zapisać nowo utworzony plik pod nazwą Do wysłania.pdf na dysku wskazanym przez 

egzaminatora.  
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32. Wydrukować dokument Do wysłania.docx na dołączonej drukarce (lub do pliku Do 

wysłania.pdf). Zamknąć wszystkie otwarte dokumenty. 


