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Uruchomié edytor pisma oraz otworzy¢ plik Dokument5.doc znajdujacy si¢ na dysku sieciowym K:/
w katalogu aburek/Modul 3 - MS Word. Zapisa¢ ten plik pod nazwa muzeum.doc na dysku siecio-
wym F:/

Ustawi¢ lustrzane marginesy w dokumencie a zewngtrzny margines zmieni¢ na 1,5 cm.
Uzy¢ opcji automatycznego dzielenia wyrazéw dla catego dokumentu.

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

Na $rodku trzeciej strony (przed teksem SALON CZERWONY) wstawi¢ obiekt WordArt. o tresci
Najpigkniejsze zabytki architektury, rozciagna¢ obiekt do margineséw

Ponizej wstawi¢ pole tekstowe i wpisz tekst ,,w Polsce i Europie”. Sformatowac czcionke na 34 pkt.
rozstrzelong €0 3 pkt. i obnizong o 2 pkt,

Zastosowac dla tej czcionki nastgpujace efekty : Cien, Kontur oraz podwodjne podkreslenie tekstu.
Wypetnié pole tekstowe tekstura biatego marmuru

Sformatowac tekst Godziny otwarcia muzeum tak, aby zapisany byt niebieska czcionka. Zdefiniowaé
zielona ramke o grubosci 3 pkt otaczajaca tekst zapisany niebieska czcionka.

Ustawi¢ ramkg z tekstem 4 cm od prawego marginesu na stronie.
Ustal nagtowki i stopki inne dla stron parzystych i nieparzystych
Wstawi¢ w dokumencie numeracjg stron w wyréwnaniu zewngtrznym. Uzy¢ numeracji -1-,-2-,-3-

Po prawej stronie tabeli znajdujacej si¢ na pierwszej stronie dokumentu wstawi¢ nowa, pusta kolumng
i zatytutowac ja Nr Obiektu. Wstawi¢ do jej komorek listg numerowana (ILILIII ...)

Ustawi¢ szerokos$¢ kolumny Nr Obiektu na 4 cm.
Wypehi¢ wiersz nagtowkowy tabeli jasnozottym tlem.
Zamieni¢ list¢ wypunktowang na pierwszej stronie na list¢ numerowana.

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

Ustawi¢ wysoko$¢ wstawionego rysunku na 5 cm a szeroko$¢ na 4,5 cm.
Przekopiowac rysunek na pierwsza strong dokumentu 1 umiesci¢ go w prawym dolnym rogu strony .

W dokumencie muzeum.doc, zaznacz tytul dokumentu na pierwszej stronie Stylem Naglowekl,
nastepnie wszystkie tytuty rozdziatow (ktore sa pisane duzymi literami) stylem Nagtowek?2

Na koncu dokumentu wstaw nowa pusta strong i umie$¢ u gory napis ,,Spis tresci” stylem Naglo-
wek3. Ponizej wstaw spis tresci dla tego dokumentu wykorzystujacy style naglowkow.

Zmieni¢ orientacj¢ 4 strony w dokumencie z pionowej na pozioma

w pierwszym akapicie do stowa ,,Cesarstwo” wstaw przypis dolny w formacie numeracji literowej
,,A” do adresu internetowego: http://www.muzeumkozlowka.lublin.pl/2.htm
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Przenie$ wstawiony przypis dolny od stowa ,,Cesarstwo” do ,,wchodzq.” na koncu w tym samym
akapicie

Na stronie pierwszej w liscie dla pierwszej pozycji wstaw na koncu linii, przypis koncowy w formacie
numeracji ,,1, 2, 3..” do adresu internetowego: http://www.muzeumkozlowka.lublin.pl/2.htm

Wstaw podziat strony przed liste przypisow koficowych (za spisem tresci) i zatytutyj ta liste ,,Zro-
dla”, a nastgpnie zaznacz tytut stylem Naglowek 3. Zaktualizuj spis tresci

W tekscie na pierwszej stronie dla litery ,,Z” rozpoczynajacej akapit, zastosuj inicjat wpuszczony,
kolor czerwony oraz format czcionki Times New Roman z efektem cienia.

Wstaw do dokumentu tto z tekstowym znakiem wodnym POUFNE oraz tekstur¢ Pergamin

Wstaw do dokumentu obramowanie stron dokumentu brazowa potrojna linia w formacie 3-W. Za-
mknaé¢ dokument muzeum.

Utworzy¢ wizytowki z polami Nazwisko, Imig, Stanowisko oraz Adres. Zapisa¢ ten plik pod nazwa
wizytowki.doc

Utworz nowy dokument oparty na szablonie Noty biurowej. Wpisz swoje imi¢ i nazwisko. Zapisz
dokument w Twoim folderze pod nazwa Nota.

Otworz dokument Narodowe.doc znajdujacy si¢ znajdujacy si¢ na dysku sieciowym K:/ w katalogu
aburek/Modul 3 - MS Word. Zapisa¢ ten plik na dysku sieciowym F:/ w formacie pliku tekstowego
pod nazwa Test.

Zmien format pierwszego akapitu w dokumencie Narodowe, tak aby posiadat wcigcie od lewej 1 cm,
miat odstep po akapicie 8 pkt. oraz interlini¢ — doktadnie 12 pkt

Za pomoca tabulatorow ustawi¢ informacj¢ o otwarciu tak, aby dzien tygodnia byl wyréwnany do
lewego marginesu z wcigciem 1,2 ¢cm, godziny otwarcia byty wysrodkowane na stronie, za$ cena wy-
rownana do prawego marginesu.

Wstaw link do pliku muzeum.doc (po stowach Blizsze informacje w dokumencie:) oraz do strony:
http://www.muzeumkozlowka.lublin.pl/2.htm (po stowach Oraz na stronie:)

W dokumencie utworz stopke zawierajaca: wyrdwnana do lewego marginesu nazwe pliku, wyrowna-
ny wzgledem $rodka informacj¢ o Autorze dokumentu oraz wyrownana do prawej strony informacj¢ o
liczbie znakéw w dokumencie. Wszystkie elementy maja by¢ wstawione automatycznie.

Wstawi¢ w nagtowku strony biezaca datg wyrownana do prawego marginesu.

Przygotuj korespondencjg seryjna dla osob z dokumentu adresy znajdujacy si¢ na dysku sieciowym
K:/ w katalogu aburek/Modut 3 - MS Word. Zamien w pliku gtéwnym stowa Nazwisko, Ulica,
Miasto na pola bloku adresowego. Zapisz scalone dane w pliku o0 nazwie zaproszenia.doc.
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