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Uruchomié edytor pisma oraz otworzy¢ plik Word_test3.doc znajdujacy si¢ na dysku sieciowym
K:/ w katalogu aburek/Modut 3 - MS Word.

Zapisac¢ ten plik pod nazwa koziolek.doc na dysku sieciowym F:/

Zmieni¢ czcionke w catym dokumencie na Arial.
Zmieni¢ rozmiar stron w catym dokumencie na A4.

Ustawi¢ marginesy w dokumencie: prawy na 1,5 cm, lewy na 3,5 cm poczawszy od trzeciej strony
dokumentu

Wyjustowa¢ (wyrdwna¢ roéwnocze$nie do lewego 1 prawego marginesu) tekst w catym
dokumencie

Uzy¢ opcji automatycznego dzielenia wyrazow dla catego dokumentu.

Zamieni¢ w calym pierwszym akapicie format liter, na taki jak w nazwie wlasnej (tzn. pierwszy
znak kazdego wyrazu wielka litera, pozostate znaki matymi).

Umiesci¢ aktualng date¢ w lewym gornym rogu na pierwszej stronie dokumentu, a nastg¢pnie
ponizej w kolejnych liniach wprowadzi¢ teksty Nazwisko, Ulica oraz Miasto

Ustawi¢ tytul tabeli Wyniki Moniki Pyrek 6 cm od lewego marginesu na stronie.
Wstawi¢ nowy, pusty wiersz na samym dole tabelli.

Whpisa¢ do wstawionego wiersza nastgpujace dane:
| 2003 \ Mistrzostwa Swiata | 4]

Ustawi¢ szerokos$¢ wszystkich kolumn w tabeli na 5 cm.

Wysrodkowaé cala tabelg wzglegdem margineséw na stronie. Ustawi¢ grubo$¢ zewngtrznych
krawedzi tabeli na 6 pkt w kolorze czerwonym, a wewngtrznych na 3 pkt w kolorze zielonym

Ustawi¢ odstepy pomigdzy liniami tekstu w tabeli na poitora wiersza.

Dostosowa¢ format fragmentu tekstu ,,Rok 2000 - niespodziewane ... jest 13”7 do formatu
obowiazujacego w catym pliku (format czcionki, styl itp.).

Dokona¢ podziatu dokumentu na strony wstawiajac znaki podziatu stron przed tekstami Prawo do
smiechu oraz Czerwone spodnie i zlote gwiazdki.

Ustawi¢ odstgpy pomiedzy akapitami na pierwszej stronie na 6 pkt. przed akapitem i 8 pkt. za
akapitem oraz ustawi¢ poczatek kazdego akapitu na pierwszej stronie 2,5 cm od lewego
marginesu na stronie

Sformatowac tekst Tygodnik Powszechny nr 33/2003 znajdujacy si¢ na koncu dokumentu tak,
aby zapisany byl zielona czcionka. Zdefiniowa¢ niebieska ramke o grubosci 3 pkt otaczajaca tekst
zapisany zielong czcionka.

Ustawi¢ tekst w ramce 3 cm od prawego marginesu na stronie.

Umiesci¢ tekst Koziolek Matotek w nagldéwku dokumentu. Za pomoca tabulatorow ustawic
zawarto$¢ nagtowka 10 cm (z wyrownaniem tekstu do $rodka pozycji tabulatora)
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Wstawi¢ numeracj¢ stron w lewym, dolnym rogu kazdej strony w dokumencie. Uzy¢ numeracji
rzymskiej (czyli I, 11, 111 itd.).

Zamieni¢ list¢ numerowana na list¢ wypunktowang znakiem ».

Ustawi¢ listg wypunktowana 2,5 cm od lewego marginesu na stronie. Zdefiniowac¢ zotte tto tekstu
w liscie.

Ustawi¢ odstepy pomigdzy liniami tekstu w liscie wypunktowanej na pottora wiersza.

Wstawi¢ na koniec pierwszej strony dokumentu rysunek z pliku koziol.gif znajdujacy si¢ na
dysku sieciowym K:/ w katalogu aburek/Modut 3 - MS Word

Ustawi¢ wysoko$¢ wstawionego rysunku na 4,5 cm a szeroko$¢ na 3 cm. Wyrowna¢ wstawiony
rysunek do prawego marginesu na stronie.

Zastapi¢ w dokumencie wszystkie stowa Matolek stowem Spryciolek, a nastgpnie zapisaé
dokument.

Ustawi¢ powigkszenie dokumentu na 75% a nastgpnie zapisa¢ zmiany

Wydrukowa¢ jedna kopi¢ dokumentu na dostgpnej drukarce lub do pliku o nazwie koza.prn na
dysku sieciowym F:/

Otworzy¢ nowy, pusty dokument.

Przekopiowa¢ do nowego dokumentu catg pierwsza strong z pliku koziolek.doc.

Wykorzystujac dostepne w edytorze style, sformatowaé date w pierwszej linii nowego dokumentu
stylem Nagtowek 2.

Wstawi¢ cztery symbole koziotka (uzy¢ symbolu (Y) z czcionki Wingdings) nad pierwsza linig
tekstu w nowym dokumencie.

Zapisa¢ nowy dokument na dysku sieciowym F:/ pod nazwa matolek.html. Zamkna¢ dokument i
powroci¢ do dokumentu koziolek.doc.

Korespondencja seryjna: uzy¢ dokumentu koziolek.doc jako dokumentu gtownego korespondencji
seryjnej.

Uzy¢ pliku adresy.doc znajdujacego si¢ na dysku sieciowym K:/ w katalogu aburek/Modut 3 -
MS Word, jako pliku z danymi do korespondencji seryjnej. Zastapi¢ w dokumencie glownym
korespondencji seryjnej teksty Nazwisko, Ulica oraz Miasto odpowiednimi polami z pliku z
danymi

<<Nazwisko>>

<<Ulica>>

<<Miasto>>.

Scali¢ dokument z danymi z dokumentem giéwnym w plik korespondencji seryjnej. Zapisa¢ nowo
utworzony plik pod nazwa korser310.doc na dysku sieciowym F:/ Zamkna¢ wszystkie otworzone
dokumenty i zakonczy¢ prace z edytorem.

Otworzy¢ plik mlot.doc znajdujacy si¢ na dysku sieciowym K:/ w katalogu aburek/Modut 3 -
MS Word, a nastgpnie zapisa¢ go w formacie txt pod nazwa mlotek.txt na dysku F:. Zamknaé
dokument i zakonczy¢ praceg z edytorem.



