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1. Otworzy¢ plik Firma kurierska.pptx znajdujgcy sie w biezgcym folderze i zapisa¢ go jako
Organizacja firmy.pptx.

2. Na slajdzie 1 zatytutowanym Organizacja formy kurierskiej zmieni¢ uktad slajdu na uktad
slajdu tytutowego i dopisac podtytut:

08-110 Siedlce
ul. Koralikowa 24

3. Do wszystkich slajdéw prezentacji wstawi¢ numery slajdow (oprécz slajdu tytutowego).
W stopce kazdego slajdu (oprocz slajdu tytutowego) wstawi¢ wtasny numer EKUK.

4. Na slajdzie nr 1 w lewym gornym rogu wstawi¢ obraz z pliku logo.jpg. Zmieni¢ rozmiar
obrazka, tak, aby jego wysoko$¢ wynosita 3cm a szerokosc¢ 4cm.

5. Do prezentacji zastosowa¢ motyw Wierzchotek.

6. Wstawi¢ obraz z pliku transport.jpg do prezentacji tak, aby obraz znajdowat sie w prawym
gornym rogu kazdego slajdu (obraz nalezy wstawic tylko raz).

7. Na slajdzie 2 zatytutowanym Kadra zarzadzajgca na schemacie organizacyjnym usungc
ksztatt z tekstem Alicja Kolska Sekretarka oraz bezposrednio pod ksztattem Jerzy Madej
Dyrektor Transportu doda¢ ksztatt z tekstem Marek Maszek Kierownik Dziatu Kontroli.

8. Na slajdzie 3 zatytutowanym Mapa oddziatéw firmy usungc¢ pusty ksztatt pod ksztattem
Wyszkow, wpisac tekst Maciejowice w pusty ksztatt pod ksztattem z tekstem Laskarzew
oraz dodac¢ ksztalt pod ksztattem Minsk Mazowiecki i wpisa¢ do niego tekst Stara
Mitosna. Ksztalt powinien by¢ wstawiony w uktadzie standardowym.

9. Na slajdzie 3 wstawiC pole tekstowe i wpisac tekst Infolinia: 123 345 567. Ustali¢ czerwone
tto wypetnienia pola tekstowego, dodac cien i wyréwna¢ pole do lewego dolnego rogu
slajdu.

10.Na slajdzie 4 zatytutowanym Zakres ustug zmieni¢ rozmiar tytutu na format Wielkie litery,
zmieni¢ kolor czcionki na czerwony i wielko$¢ czcionki na 50.

11.Na slajdzie 4 wyréwnac liste punktowang do lewej i zamieni¢ jg na liste numerowanag.
Dopisa¢ do listy jako punkt 4 tekst Sprowadzanie samochodow z Francji. Zmieni¢ odstep
przed kazdym akapitem listy numerowanej na 9 pkt. oraz odlegtos¢ po kazdym akapicie
listy na 3 pkt. Zmniejszy¢ wciecie teksty punktu Przeprowadzki na 1cm Przed tekstem.

12.Na slajdzie 4 pod lista numerowang wstawi¢ pole tekstowe z tekstem Profesjonalnie
i tanio. Ustali¢ dla pola tekstowego kontur w kolorze czerwonym grubosci 6pkt i dodac
efekt zewnetrznego biatego cienia. Wysrodkowac tekst w polu tekstowym i wyrownac pole

tekstowe do srodka w poziomie.
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13.Na slajdzie 5 zatytutowanym Zestawienie zaméwien w roku 2010 — IV kwartat z tabeli
usungc¢ pusty wiersz i pustg kolumne. Zmieni¢ kolor kolumny Dochéd (zt) na czerwony.
Dodac¢ dla tabeli efekt animacji wejscia (Scalanie, poczatek — Przy Kliknieciu, szybkos¢ —
Szybka).

14.Na slajdzie 6 zatytulowanym Porownanie kwartalnych dochodow, wstawi¢ wykres

kolumnowy grupowany na podstawie ponizszych danych:

| kwartat | Il kwartat | lll kwartat | IV kwartat
Przeprowadzki 12000 11000 17000 5700
Transport towaru | 20000 18000 19000 21500
Inne ustugi 6000 8000 1000 4000

Doda¢ do wykresu etykiety danych (wartosci). Zmieni¢ kolor serii | kwartat na zielony.

Zmienic kolor tta wypetnienia obszaru wykresu na granatowy.

15.Na slajdzie 6 dodac¢ strzatke blokowg, ktéra wskaze najwyzszy stupek wykresu (od obrazka
w prawym gornym rogu slajdu). Strzatka powinna byé potozona pod katem 330° i mieé
rozmiar: wysokos¢ 1,5cm i szerokos¢ 8cm. Kolor strzatki czerwony.

16.Na slajdzie 7 zatytulowanym Koszty - kwartalnie zmieni¢ typ wykresu na kotowy
z efektem 3-W. Doda¢ do wykresu etykiety danych (tylko wartosci procentowe). Do wykresu
dodac¢ dowolny efekt animacji wedtug kategorii. Zapisa¢ prezentacije.

17.Wstawi¢ do prezentacji nowy slajd o uktadzie Pusty i ustawi¢ tto tylko tego slajdu
korzystajgc z obrazu z pliku kurier.png. Zapisa¢ prezentacje.

18.Wydrukowac¢ do pliku Organizacja firmy.pdf materiaty informacyjne prezentacji w uktadzie
3 slajdy na strone. Zapisac prezentacje.

19.Zapisa¢ prezentacje jako pokaz programu PowerPoint pod nazwg Organizacja
firmy.ppsx. Zamkngc¢ prezentacje.

20.Otworzy¢ prezentacje Wiem.pptx znajdujgcg sie w biezgcym katalogu. Uzywajgc funkcji

pomocy w programie do prezentacji i odszuka¢ informacje na temat wzorca slajdéw. Na

slajdzie 2, zatytutowanym Wzorzec slajdéw w polu tekstowym ,Kliknij aby dodac¢ tekst”
umiesci¢ fragment tekstu dotyczgcy wzorca slajdéw skopiowany z Pomocy programu
PowerPoint.

21.Sprawdzi¢ pisownie w catej prezentacji (w przypadku nie odnalezienia poprawnej formy

nalezy zignorowac btad).
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22.Na slajdzie 5 zatytulowanym Wstawianie ksztaitéow wstawi¢ dowolny ksztatt i wpisac
w nim swoj numer EKUK, nastepnie zmieni¢ kolory wypetnien ksztattéw znajdujacych sie
na slajdzie (kazdy ksztatt powinien mie¢ inny kolor) i zgrupowaé¢ wszystkie ksztatty w jeden
obiekt.

23.0tworzy¢ prezentacje Antarktyda.pptx. Skopiowac¢ z niej slajd nr 3 zatytutowany Ocean
Atlantycki do prezentacji Wiem.pptx jako slajd nr 6. Slajd powinien zachowac
formatowanie zrodtowe. Zamkngc¢ prezentacje Antarktyda.pptx.

24.Do slajdéow 5 i 7 zastosowaé motyw Hol. Do pozostatych slajdéw (1,2,3,4) zastosowaé
motyw Bogaty (lub wykorzystac plik bogaty.potx).

25.Na slajdzie 7 zatytutowanym Obiekty graficzne zmieni¢ czerwone odcinki z zakonczeniem
kulistym na strzatki o grubosci 4,5pkt z grotem wskazujgcym pola tekstowe. Pod kazdym
polem tekstowym wstawi¢ odpowiedni ksztatt (hazwa w polu tekstowym).

26.Zmieni¢ kolory wypetnien ksztattow kolejno na: zétty, czerwony i fioletowy. Dla kazdego
ksztattu ustali¢ poswiate 11pkt. Zgrupowaé wszystkie obiekty graficzne i pola tekstowe
(oproécz tytutu slajdu) w jeden obiekt.

27.Wstawi¢ do prezentacji slajd o uktadzie Tylko tytut i zastosowa¢ do niego motyw
Energetyczny (tylko do tego slajdu). Wstawié tytut KlipArty.

28.Na slajd wstawi¢ 9 dowolnych clipartow z kategorii Budynki (jesli program znajdzie mniej
niz 9 obiektéw nalezy wybrane obiekty wstawi¢ podwdjnie). Dla wszystkich wstawionych
obiektow ustali¢ rozmiar: szerokos¢ 10cm i wysoko$¢ 6cm. Dla kazdego clipartu ustali¢
czarne obramowanie grubosci 6pkt. Utozy¢ obiekty z sposob przedstawiony nizej
a nastepnie zgrupowac je w jeden obiekt. Zmieni¢ rozmiar zgrupowanego obiektu tak aby

jego szerokos¢ wynosita 24 a wysokos¢ 12.

29.Do zgrupowanego obiektu zastosowac¢ dowolng animacje wejscia.

30.Do wszystkich slajdow prezentacji zastosowac¢ dowolnie wybrany efekt przejscia.

31.Wydrukowac prezentacje do pliku Wiem.pdf i zapisac jg w biezgcym folderze.

32.0tworzy¢ plik Test.pptx. Na slajdzie 1 zatytutowanym Test znajduje sie polecenie.
Wypetnic to polecenie, zapisac i zamkng¢ wszystkie otwarte pliki.
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