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Uruchomi¢ edytor pisma oraz otworzy¢ plik Word test 4.doc znajdujacy si¢ na dysku sieciowym K: w
folderze aburek/Modut 3 - MS Word.

Zapisac ten plik pod nazwa muzeum.doc na dysku sieciowym F

Zmieni¢: czcionke w calym dokumencie na Times New Roman oraz orientacj¢ stron w calym
dokumencie z poziomej na pionowa.

Usuna¢ znak podziatu stron pomiedzy druga i trzecia strona.

Ustawi¢ pierwszy akapit tekstu 2 cm od lewego marginesu oraz 2,5 cm od prawego marginesu na
stronie, a nastgpnie zapisa¢ zmiany.

Wprowadzi¢ do tytulu dokumentu format pogrubiony.

Ustawic¢ kolor czcionki w tytule dokumentu na niebieski.

Wyjustowa¢ (wyréwnaé réwnoczesnie do lewego i prawego marginesu) tekst w pierwszych trzech
akapitach na pierwszej stronie

Uzy¢ opcji automatycznego dzielenia wyrazow dla catego dokumentu.

Usuna¢ akapit tekstu rozpoczynajacy si¢ od stow Jednak jednq z najwigkszych. ..

Dokona¢ podziatu tekstu na stronie drugiej na akapity. Akapit pierwszy powinien zaczynac¢ si¢ od stow
W trakcie swojego dlugiego Zycia ... , akapit drugi od stow Pieniqdze potrzebne na wykupienie kolekcji
..., a akapit trzeci od stow Zwiedzanie British Museum nie bylo wowczas tak proste ... .

Sformatowac ostatnie zdanie tekstu na pierwszej stronie tak, aby zapisane bylo niebieska czcionka.
Zdefiniowac¢ zielona ramke o grubosci 3 pkt otaczajaca ostatnie zdanie tekstu na pierwszej stronie.

Ustawi¢ tekst MICHAE DZIERZA znajdujacy si¢ na koncu dokumentu 4 cm od lewego marginesu na
stronie.

Umiescic¢ tekst British Museum w naglowku dokumentu. Wyroéwna¢ zawartos¢ nagtéwka do prawego
marginesu na stronie.

Wstawi¢ numeracj¢ stron: na $rodku w stopce dokumentu za wyjatkiem pierwszej strony. Uzyé
numeracji rzymskiej (czyli I, 11, 111 itd.).

Przekopiowac tytul dokumentu ze strony pierwszej bezposrednio nad tabelg na ostatniej stronie.
Wykorzystujac dostgpne w edytorze style, sformatowac przekopiowany tekst stylem Naglowek 2.

Do tabeli znajdujacej si¢ na ostatnie stronie dokumentu wstawié pusty wiersz pomigdzy wiersze z
tekstami Sroda i Pigtek.

Whpisa¢ do wstawionego wiersza nastgpujace dane:
| Czwartek | 10-18 | 5¢ |

Wstawi¢ nowa, pusta kolumng po lewej stronie tabeli i zatytutlowac ja Liczba porzqdkowa.

Wstawi¢ w pierwszej kolumnie automatyczna numeracj¢ dni tygodnia.
Wypehi¢ wiersz nagtowkowy tabeli jasnozottym tlem.

Ustawi¢ szerokos$¢ kolumny Dzien w tabeli na 5 cm.
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Wewngetrzne krawedzie tabeli zdefiniowa¢ w kolorze niebieskim o grubosci 3 pkt, a zewngtrzne w
kolorze czerwonym o grubosci 6 pkt.

Zmieni¢ symbol wiodacy listy wypunktowanej na stronie czwartej na kwadrat.

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

Ustawi¢ wysoko$¢ wstawionego rysunku na 5 cm a szerokos¢ na 4 cm.

Przekopiowaé rysunek na pierwsza stron¢ dokumentu i umiesci¢ go nad linia zawierajaca tekst
Nazwisko.

Uzy¢ programu sprawdzajacego pisowni¢. Wprowadzi¢ konieczne poprawki.
Ustawi¢ powigkszenie dokumentu na 80% a nastgpnie zapisa¢ dokument na dysku.

Ustawi¢ na drugiej stronie dokumentu pierwszy akapit w odlegtosci 1 cm od lewego marginesu, a drugi
akapit w odlegtosci 2 cm od prawego marginesu.

Ustawi¢ odstgpy pomigdzy liniami tekstu na drugiej stronie dokumentu na poitora wiersza.

Whpisa¢ date 21 sierpnia 2003 na koficu dokumentu w postaci 21 ™" 2003 (wykorzysta¢ format
indeks gorny).

Dla tekstu na ostatniej stronie wprowadzi¢ odstgpy przed akapitem na 10 pkt. oraz wcigcie pierwszego
wiersza akapitu na 2 cm.

Ustawi¢ gbérny margines na kazdej stronie dokumentu na 1,5 cm.

Korespondencja seryjna: uzy¢ dokumentu muzeum.doc jako dokumentu glownego korespondencji
seryjnej.

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

<<Ulica>>

<<Miasto>>.

Scali¢ dokument z danymi z dokumentem gléownym w plik korespondencji seryjnej. Zapisaé nowo
utworzony plik pod nazwa korsepondencja.doc na dysku sieciowym F:/ Zamkna¢ wszystkie otworzone
dokumenty.

Otworzy¢ plik wieza.doc znajdujacy si¢ na dysku sieciowym K: w folderze aburek/Modul 3 - MS
Word, a nastgpnie zapisa¢ go na dysku F: w formacie RTF (Rich Text Format) pod nazwa wieza.rtf.



