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

Zmieni¢ tytut dokumentu z Nocne koszmary na Senne Koszmary.
Zmieni¢ orientacj¢ stron w calym dokumencie z poziomej na pionowa.
Zmieni¢ czcionke w catym dokumencie na Arial.

Zapisa¢ plik pod nazwa koszmar.doc na wtasnym dysku sieciowym F:/
Zmieni¢ rozmiar stron w catym dokumencie na A4.

Dokona¢ podzialu dokumentu na strony wstawiajac znaki podziatu stron przed tekstami
Parali; senny, Zgnite jabtko oraz Stowniczek senny.

Ustawi¢ gorny margines w dokumencie na 3 cm, a dolny na 2 cm.

Wyréwnac pierwszy akapit tekstu na pierwszej stronie do prawego marginesu.
Wprowadzi¢ do tytutu dokumentu format pogrubiony.

Ustawi¢ kolor czcionki w tytule dokumentu na zielony.

Umiesci¢ tekst Co snimy? w nagtowku dokumentu.

Wstawi¢ numeracj¢ stron w prawym, dolnym rogu kazdej strony w dokumencie. Uzy¢
numeracji matej literowej (czyli a, b, ¢ itd.).

Ustawi¢ odstgpy pomigdzy akapitami w caltym dokumencie na 3 pkt przed akapitem i 2 pkt za
akapitem.

Przenies¢ rysunek znajdujacy sig na koncu dokumentu na pierwsza strong i umiesci¢ go na dole
strony.

Dopasowac rozmiar rysunku tak, aby zajmowal on cala szerokos¢ strony.
Otoczy¢ tekst Stowniczek senny na ostatnie stronie ramka o grubosci 3 pkt.
Zdetiniowac¢ zotte tto tekstu otoczonego ramka.

Zdefiniowa¢ na ostatniej stronie list¢ numerowana rozpoczynajaca si¢ od stow przeglqdaé
adresy ... a konczaca si¢ tekstem ... uwaga na zlodziei i poiar.

Ustawi¢ odstgpy pomigdzy liniami listy numerowanej na 1,5 wiersza.
Uzy¢ programu sprawdzajacego pisowni¢. Wprowadzi¢ konieczne poprawki. Zapisaé plik.

Wydrukowac¢ jedna kopi¢ dokumentu koszmar na dostgpnej drukarce lub do pliku o nazwie
koszmar.prn na dysku sieciowym F

Zostawiajac otwarty plik koszmar.doc otworzy¢ nowy, pusty dokument.

Wr6¢ do dokumentu koszmar.doc. Przekopiowac list¢ numerowana z pliku koszmar.doc do
nowego dokumentu.

Umiesci¢ aktualng date w nagléwku nowego dokumentu.
Wréci¢ do dokumentu koszmar.doc, a nastgpnie go zamknac.
Zamieni¢ listg numerowana w nowym dokumencie na list¢ wypunktowana.

Zapisa¢ nowy dokument jako szablon dokumentu pod nazwa sen.dot na dysku sieciowym F:/



