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1. Odszukaj na dysku roboczym plik o nazwie  Historia Tour de Pologne.docx, otwórz go a 

następnie zapisz pod nazwą Historia Touru.docx 

2. Dla tytułu Historia Tour de Pologne zastosuj styl Podtytuł 

3. Usunąd miękki podział wiersza występujący po cyfrze 6 w akapicie zaczynającym się od 

słów W kolejnych latach wyścig awansował 

4. Wstawid obraz wyscig.jpg znajdujący się na dysku roboczym w lewym górnym rogu 

akapitu znajdującego się tuż pod tytułem dokumentu. Wstawiony obraz sformatuj na 

układ ramki i ustaw rozmiar: 9,3 cm wysokości i 7,1cm szerokości 

5. Na pierwszej stronie dokumentu, tuż za zdaniem kooczącym się słowami jako jedyna 

tego typu impreza w krajach Europy Środkowo-Wschodniej dodaj nowe zdanie Jego 

ranga rośnie z roku na rok 

6. Odszukaj w tekście akapit zaczynający się od słów Najwięcej - 6 liderów w 1957 roku, 

skopiuj go i wklej do dokumentu Istotne dane.docx tuż pod słowami 80 tysięcy 

Internautów śledziło relację w telewizji interaktywnej. Zapisz i zamknij dokument 

Istotne dane.docx 

7. W akapicie zaczynającym się od słów Wyścig, nad którym honorowy protektorat zamieo 

słowa adeptów kolarstwa na kolarzy 

8. W akapicie zaczynającym się od słów W roku 1993, w historii Tour de Pologne ustaw 

odstęp przed akapitem na 15 pkt, po akapicie na 10pkt odstępy pomiedzy wierszami w 

tym akapicie ustaw na wielokrotne 1,4 

9. W akapicie rozpoczynającym się słowami Wyścig, nad którym honorowy protektorat 

ustaw wcięcie z lewej strony na 1,5cm a z prawej strony na 0,7cm 

10. Dla listy zatytułowanej słowami Na podium ustaw automatyczną numerację listy w 

formacie dużych liczb rzymskich. Położenie numeru listy ustaw na 1,23cm natomiast 

położenie tekstu listy numerowanej ustaw na 2,34cm 

11.  Usuo obraz kolarza z pliku Triumfatorzy.docx. Zapisz i zamknij plik Triumfatorzy.docx 

12. W dokumencie Historia Touru.docx tytuły wszystkich list ustaw czcionką podkreśloną 

13. Tytuły wszystkich list ustaw czcionką pogrubioną w kolorze niebieskim 

14. Tytuły wszystkich list ustaw czcionką pogrubioną w kolorze niebieskim 

15. Zmienid wielkośd liter na format WIELKIE LITERY dla wszystkich tytułów list  

16. W akapicie zaczynającym się od słów W roku 1993, w historii Tour de Pologne utwórz 

nowy akapit zaczynający się słowami W wyścigu pośród ekip zawodowych 

17. Akapit zaczynający się od słów W wyścigu pośród ekip zawodowych sformatuj tak aby 

otoczony był podwójną ramką w kolorze niebieskim o grubości 2,75, tło akapitu ustaw 

na kolor jasnozielony 

18. Do tabelki na drugiej stronie dokumentu dodaj kolumnę Rok i uzupełnij ją kolejno 

danymi: 1928, 1929, 1948, 1939. Do tej samej tabelki dodaj na koocu jeszcze jeden 

wiersz i uzupełnij go danymi: 15:43/Wacław Wójcik/Józef Kapiak/1952 

19. W tabelce na drugiej stronie dokumentu ustaw szerokości kolumn pierwszej i czwartej 

na 2cm, drugiej i trzeciej na 4cm. Wysokośd wiersza nagłówkowego tabeli ustal na 
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dokładnie 1,5cm, wysokości pozostałych wierszy ustal na 1cm. W nagłówki tabeli tekst 

wyśrodkuj w pionie i w poziomie, tło nagłówka ustal na czerwone, tekst na biały i 

pogrubiony 

20. Wyszukaj ile razy w tekście wystąpił zwrot Tour de Pologne? Wynik tego wyszukiwania 

zapisz w stopce po lewej stronie w postaci: szukana fraza wystapiła ..... razy.  

21. Wstaw do nagłówka dokumentu po lewej stronie swój numer EKUK a po stronie prawej 

tytuł dokumentu 

22. Dodaj do stopki dokumentu dodatkowo po stronie lewej numerację stron w formacie A, 

B, C... 

23. Zamieo w całym dokumencie frazę Tour de Pologne na Wyścig dookoła Polski 

24. Ustaw automatyczne dzielenie wyrazów w całym dokumencie 

25. Dokonaj sprawdzania pisowni w całym dokumencie, jeśli nie występują propozycje 

słownikowe, wtedy wybierz opcję ignorowania błędu 

26. Wydrukuj pierwszą stronę dokumentu na drukarce wskazanej przez egzaminatora lub do 

pliku historia wyścigu.pdf. Zapisz i zamknij dokument Historia Touru.docx 

27. korespondencja seryjna: otwórz plik Zgłoszenie.docx, który zostanie wykorzystany jako 

dokument główny korespondencji seryjnej. Jako dokumentu z danymi użyj pliku Dane do 

korespondencji.docx 

28. Zastąp słowa <<NazwaGrupy>>, <<Kraj>>, <<SymbolGraficzny>> w dokumencie 

głównym korespondencji seryjnej odpowiednimi polami korespondencji seryjnej 

29. Scal dokument korespondencji seryjnej wybierając wszystkie rekordy do nowego 

dokumentu o nazwie Wydruk Zgłoszen.docx. Zapisz i zamknij wszystkie dokumenty 

Word 

30. Otwórz plik FaksPotwierdzenie.docx.  Uzupełnij faks wg następujących zaleceo: 

a. Do: Czesław Lang 

b. Od: Jan Nowak 

c. Temat: Potwierdzenie zgłoszenia 

d. Treśd faksu:  

Potwierdzam zgłoszenie drużyny ECDL Garwolin (lub odpowiednio Siedlce, 

Węgrów, Łosice) do tegorocznego Tour de Pologne  

(Znaczek  znajdziesz w czcionce Windings) 

Zapisz dokument pod nazwą ECDLZgłoszenie.docx na dysku roboczym  

31. Otwórz dokument Kolarze.docx i przefomatuj obrazki tak aby mapa Polski była na 

fotografii startujących kolarzy. Zapisz dokument 

32. W dokumencie Kolarze.docx wstaw dowolny akapit z pomocy programu MS Word 

dotyczący wstawiania obrazów. Zapisz i zamknij wszystkie dokumenty 

 

Powodzenia :-) 


