Moduł 3 – Przetwarzanie tekstów

Test 3.1

1. Uruchom edytor tekstu.

2. Otwórz dokument test31.doc znajdujący się na dysku
3. Zapisz dokument na dysku pod nazwą grupa.doc
4. Zmień czcionkę w całym dokumencie na Arial.

5. Wyśrodkuj linię ze słowem Agenda
6. Zapisz słowo Agenda pogrubioną czcionką

7. Zmień wielkość czcionki w słowie Agenda na 18 pkt

8. Przenieś datę 13 maj 2000 do nowej linii przed tekst Dla członków...
9. Wyrównaj datę do prawego marginesu

10. Przekopiuj tekst Wybór Przewodniczącego i Sekratarza do nowej linii za tekst Prezentacja rocznych wyników z 1999 
11. Usuń fragment i Sekretarza z pierwszej z tych linii oraz fragment Przewodniczącego i z drugiej z nich

12. Wykorzystując listę numerowaną, ponumeruj kolejne punkty porządku obrad
13. Zmień odstępy pomiędzy punktami porządku obrad na 1,5 wiersza

14. Przenieś tekst Stowarzyszenie właścicieli domów na początek dokumentu i wyrównaj do lewego marginesu

15. Poniżej linii ze słowem Agenda wstaw dwa puste wiersze, a następnie w kolejnym wierszu umieść tekst: W imieniu zarządu (Mary Kelly) 
16. Używając tabulatorów ustaw tekst W imieniu zarządu (Mary Kelly) w odległości 2 cm od lewego marginesu.

17. Wstaw znak podział strony po zdaniu W imieniu zarządu (Mary Kelly) 
18. Na początku nowej strony wpisz tekst: Notatki ze spotkania 
19. Ustaw tekst Notatki ze spotkania w odległości 3 cm od lewego marginesu

20. Wstaw numerację stron w stopce dokumentu, a następnie wyśrodkuj numery

21. Na dole pierwszej strony dokumentu wstaw odpowiedni obrazek z galerii obrazów

22. Zmień rozmiar obrazka tak, aby zajmował całą szerokość strony

23. Użyj programu sprawdzającego pisownię. Wprowadź konieczne poprawki 
24. Zapisz dokument na dysk i wydrukuj jedną jego kopię na dostępnej drukarce lub wydrukuj dokument do pliku o nazwie obrady.prn
25. Zapisz wszystkie pliki i zakończ pracę z edytorem tekstu

Test 3.2

Za rozwiązanie testu w Module 3 można otrzymać 30 punktów (po 1 punkcie za każde wykonane zadanie).
1. Uruchom edytor tekstu.

2. Otwórz dokument test32.doc znajdujący się na dysku
3. Zapisz dokument na dysku pod nazwą list.doc
4. Zmień czcionkę w całym dokumencie na Times New Roman 
5. Zmień rozmiar czcionki w całym dokumencie na 12 pkt

6. Utwórz trzy akapity w tekście listu :

pierwszy po słowach  …przez ostatnie 100 lat.

drugi po słowach … teraźniejsze sztuki norweskie.

trzeci po słowach ... Kaj Munk.

7. Dodaj tekst:" ... tak duży jak we Śnie nocy letniej  W. Shakespeare" po słowach Kjartan i Gudrun 

8. Zapisz fragment : ... Śnie nocy letniej pogrubioną czcionką

9. Przenieś akapit: Na wiosnę 2000 ... norweskiej sztuki współczesnej i klasyki za akapit kończący się słowami  …. Kaj Munk 

10. Zamień występujący w tekście znak & na spójnik i 
11. W nagłówku strony umieść dzisiejszą datę

12. Zapisz nazwisko Birgitte Price na końcu tekstu pogrubioną czcionką

13. Używając tabulatorów umieść nazwisko Birgitte Price w odstępie 2 cm od lewego marginesu stron a następnie tekst Manager Narodowego Teatru Norwegii w odstępie 7 cm od nazwiska

14. Wstaw numerację stron w stopce dokumentu, a następnie wyśrodkuj numery

15. Sformatuj numery stron według numeracji rzymskiej (I, II, III, IV, ...) 

16. Ustaw odstęp między liniami w całym tekście na 1,5 wiersza

17. Wyjustuj tekst w ostatnim akapicie dokumentu

18. Użyj programu sprawdzającego pisownię. Wprowadź konieczne poprawki

19. Zdefiniuj tabelę składającą się z trzech kolumn i czterech wierszy. Umieść tabelę pomiędzy ostatnim akapitem a nazwiskiem managera.

20. Wstaw do tabeli następujące dane:

	AUTOR
	NUMER WYKONAWCY
	

	Arthur Miller
	2
	

	Howard Barker
	3
	

	Brian Friel
	4
	


21. Wprowadź obramowanie komórek tabeli o grubości 4 pkt.

22. Wstaw żółte tło do wiersza nagłówkowego tabeli.

23. Ustaw górny margines strony na 4 cm

24. Zapisz dokument na dysk i wydrukuj jedną jego kopię na dostępnej drukarce lub wydrukuj dokument do pliku o nazwie poczta.prn
25. Potraktuj utworzony dokument jako plik główny korespondecji seryjnej

26. Otwórz plik adresy.doc znajdujący się na dysku. Plik zawiera listę adresów, których należy użyć jako danych źródłowych do utworzenia dokumentu korespondencji seryjnej

27. W lewym górnym rogu w dokumencie głównym umieść następujące pola korespondencji seryjnej. (w poniższym układzie)

<<Nazwisko>>

<<Adres>>

<<Miasto>> 

28. Połącz listę adresów z dokumentem głównym w nowy plik korespondencji seryjnej

29. Zapisz utworzony plik na dysku pod nazwą kor_ser.doc.

30. Zapisz wszystkie plik i zakończ pracę z edytorem tekstu

Test 3.3

Za rozwiązanie testu w Module 3 można otrzymać 30 punktów (po 1 punkcie za każde wykonane zadanie).
1. Uruchom edytor tekstu.

2. Otwórz dokument test33.doc znajdujący się na dysku
3. Zapisz dokument na dysku pod nazwą praca.doc
4. Zmień czcionkę w całym dokumencie na Times New Roman 
5. Zmień rozmiar czcionki w całym dokumencie na 12 pkt

6. Wyrównaj do prawego marginesu datę 28 maja 2000 

7. Podkreśl całą linię z tekstem: Stanowisko....Referencje “145.9675” 

8. Utwórz dwa nowe akapity w tekście:

pierwszy akapit po słowach ... zainteresowane ofertą dotyczącą stanowiska
drugi akapit po słowach … na około jedną godzinę. 

9. Zastąp w całym dokumencie skrót P. stojący przed nazwiskiem zwrotem Pani
10. Przed numerem telefonu na końcu list dodaj zdanie  Proszę potwierdzić spotkanie tak szybko jak to możliwe telefonując do mnie do działu personalnego 

11. Wprowadź obramowanie dookoła numeru telefonu ( +44 181-603 9392) 

12. Zdefiniuj w dokumencie stopkę zawierającą następujący tekst: CommGroup tel. +44 181603 9392
13. Sformatuj wszystkie akapity w liście tak, aby odstępy między nimi miały 12 pkt 

14. Ustaw początek pierwszej linii w każdym akapicie 1 cm od lewego marginesu

15. Wyróżnij poprzez pogrubienie datę spotkania wtorek 6 czerwca o 16:00 
16. Wyśrodkuj linię z datą spotkania

17. Zapisz tytuł Stanowisko...Referencje “145.9675” czcionką w kolorze niebieskim
18. Użyj programu sprawdzającego pisownię. Wprowadź konieczne poprawki

19. Wstaw znak podziału strony na dole listu, powyżej słowa Sekretarka.

20. Zatytułuj drugą stronę listu: Uczestnicy rozmowy kwalifikacyjnej – 6 czerwca 2000 
21. Zdefiniuj tabelę składającą się z trzech kolumn i czterech wierszy. Umieść tabelę bezpośrednio pod tytułem na drugiej stronie 
22. Wprowadź obramowanie komórek tabeli o grubości 4 pkt

23. Wstaw do tabeli następujące dane:

	Nazwisko kandydata
	Czas
	

	Reginald Barbour
	14:45
	

	Cecile Green
	16:00
	

	Jakob Silber
	17:15
	


24. Wstaw zielone tło do wiersza nagłówkowego tabeli.

25. Wyśrodkuj wszystkie dane w tabeli (łącznie z nagłówkiem)

26. Ustaw lewy margines strony na 2 cm 
27. Na dole pierwszej strony dokumentu wstaw odpowiedni obrazek z galerii obrazów

28. Zmień rozmiar obrazka tak, aby zajmował całą szerokość strony

29. Zapisz dokument na dysk i wydrukuj jedną jego kopię na dostępnej drukarce lub wydrukuj dokument do pliku o nazwie praca.prn
30. Zapisz wszystkie plik i zakończ pracę z edytorem tekstu
Test 3.4

Za rozwiązanie testu w Module 3 można otrzymać 30 punktów (po 1 punkcie za każde wykonane zadanie).
1. Uruchom edytor tekstu.

2. Otwórz dokument test34.doc znajdujący się na dysku
3. Zapisz dokument na dysku pod nazwą grafika.doc
4. Zmień czcionkę w całym dokumencie na Times New Roman 
5. Zmień rozmiar czcionki w całym dokumencie na 12 pkt

6. Wyrównaj do prawego marginesu datę w pierwszej linii tekstu 
7. Wyróżnij przez pogrubienie tytuł  Zaproszenie na wieczorne ... do Domu Grafiki.

8. Zmień kolor czcionki w tytule na niebieski.

9. Wykorzystując tabulatory ustaw początek linii z tytułem 3 cm od lewego marginesu

10. Utwórz w tekście trzy nowe akapity:

pierwszy akapit po słowach ... miłośników sztuki 

drugi akapit po słowach… przy ulicy Massacre 

trzeci akapit po słowach ... od godziny 18:00 

11. Usuń zbędne spacje z tekstu. 
12. Ustaw dla drugiego akapitu odstępy: przed akapitem na 10 pkt, po akapicie na 14 pkt

13. Zastąp w całym tekście słowo Chauvain słowem Chauvin używając odpowiedniego narzędzia
14. Zdefiniuj w dokumencie stopkę zawierającą tekst Dom Grafiki wyrównany do lewego marginesu.
15. Wprowadź numerowanie stron (użyj rzymskich symboli: I, II, III, IV,...itp) 

16. Użyj programu sprawdzającego pisownię. Wprowadź konieczne poprawki

17. Ustaw początek pierwszej linii w każdym akapicie 2 cm od lewego marginesu 

18. Wprowadź obramowanie linii z gwiazdkami 

19. Zdefiniuj tabelę składającą się z dwóch kolumn i czterech wierszy. Umieść tabelę na dole strony, dwie linie pod słowem Adres
20. Wprowadź obramowanie komórek tabeli o grubości 3 pkt

21. Wstaw do tabeli następujące dane:

	Plan następujących wizyt
	Częstotliwość wizyt

	Wizyta na wystawie
	

	Wizyta w zakładzie
	

	Obiad
	


22. Wstaw czerwone tło do wiersza nagłówkowego tabeli.

23. Wyśrodkuj tekst w pierwszej kolumnie tabeli.

24. Dodaj tekst Zapraszamy na obiad do Baru Lux w wierszu poniżej tabeli.

25. Zmień rozmiar czcionki w tym wierszu na 18 pkt

26. Ustaw górny margines strony na 2 cm 
27. Na dole pierwszej strony dokumentu wstaw odpowiedni obrazek z galerii obrazów
28. Zmień rozmiar obrazka tak, aby zajmował całą szerokość strony
29. Zapisz dokument na dysk i wydrukuj jedną jego kopię na dostępnej drukarce lub wydrukuj dokument do pliku o nazwie galeria.prn
30. Zapisz wszystkie plik i zakończ pracę z edytorem tekstu
Test 3.5

Za rozwiązanie testu w Module 3 można otrzymać 30 punktów (po 1 punkcie za każde wykonane zadanie).
1. Uruchom edytor tekstu.

2. Otwórz dokument test35.doc znajdujący się na dysku
3. Zapisz dokument na dysku pod nazwą komputer.doc
4. Zmień czcionkę w całym dokumencie na Arial 
5. Zmień rozmiar czcionki w całym dokumencie na 10 pkt

6. Wyróżnij tytuł Wyposażenie komputera przez pogrubienie czcionki

7. Wyśrodkuj linię z tytułem

8. Zmień wielkość czcionki w tytule na 14 pkt

9. Wyjustuj tekst w całym dokumencie (z pominięciem tytułu)

10. Przenieś fragment tekstu dotyczący skanerów przed tekst omawiający modemy.

11. Ustaw lewy i prawy margines w dokumencie na 4 cm

12. Zdefiniuj nagłówek dokumentu. Umieść w nim tekst Sprzęt komputerowy oraz dzisiejszą datę. Wyrównaj zawartość nagłówka do lewego marginesu.
13. Zmień czcionkę w nagłówku na pochyłą

14. Zmień odstępy między liniami tekstu w dokumencie na 2 wiersze

15. Ustaw początek pierwszej linii w każdym akapicie 2 cm od lewego marginesu 

16. Wstaw tekst To jest test z Modułu 3 na koniec dokumentu. W tym samym wierszu wpisz swoje nazwisko.

17. Wyrównaj linię z powyższym tekstem do lewego marginesu. Używając tabulatorów umieść tekst z tej linii 5 cm od lewego marginesu

18. Wstaw znak podziału strony na końcu tekstu.

19. Zatytułuj nową stronę Specjalne oferty miesiąca. Dwie linie poniżej wpisz Sprzęt komputerowy
20. Zmień styl tytuł nowej stron na Nagłówek 2
21. Zmień kolor czcionki tekstu Sprzęt komputerowy na czerwony
22. Użyj programu sprawdzającego pisownię. Wprowadź konieczne poprawki

23. Zdefiniuj tabelę składającą się z dwóch kolumn i czterech wierszy. Umieść dwie linie pod tekstem Sprzęt komputerowy
24. Wprowadź obramowanie komórek tabeli o grubości 5 pkt

25. Wstaw do tabeli następujące dane:

	Pozycja
	Cena
	Oferta specjalna 

	Skaner kolorowy 
	950
	550

	Kolorowa drukarka atramentowa
	1200
	990

	56K Modem
	229
	179


26. Powyżej wiersza Skaner kolorowy wstaw wiersz z danymi:

	Drukarka laserowa
	2090
	1900


27. Dodaj trzy puste wiersze pod linią z tytułem drugiej strony. Wstaw dowolną figurę z galerii autokształtów. Wypełnij wstawioną figurę kolorem niebieskim

28. Zmień rozmiar figury tak, aby jej szerokość nie przekraczała szerokości tabeli

29. Zapisz dokument na dysk i wydrukuj jedną jego kopię na dostępnej drukarce lub wydrukuj dokument do pliku o nazwie sprzet.prn
30. Zapisz wszystkie plik i zakończ pracę z edytorem tekstu

Test 3.6

Za rozwiązanie testu w Module 3 można otrzymać 30 punktów (po 1 punkcie za każde wykonane zadanie).
1. Uruchom edytor tekstu.

2. Otwórz dokument test36.doc znajdujący się na dysku
3. Zapisz dokument na dysku pod nazwą list.doc
4. Zmień czcionkę w całym dokumencie na Times New Roman 
5. Zmień rozmiar czcionki w całym dokumencie na 12 pkt

6. Wyjustuj tekst w całym dokumencie
7. W pierwszej linii dokumentu wstaw dzisiejszą datę

8. Podkreśl tekst Kursy językowe.
9. Zmień wielkość czcionki w tekście Kursy językowe na 14 pkt

10. Utwórz w tekście dwa nowe akapity:

pierwszy akapit zaczynający się od tekstu  Kursy oferowane …. 

drugi akapit zaczynający się od tekstu  Z poprzednich doświadczeń….

11. Usuń zbędne spację z dokumentu

12. Wstaw zdanie Rosyjski -początkujący na koniec listy 

13. Przesuń wiersz Grecki – nauka wakacyjna tak, aby znalazł się za wierszem Rosyjski - początkujący 

14. Usuń fragment  ...jeśli nie możesz w tym terminie... z treści dokumentu 
15. Ustaw listę kursów w odległości 3 cm od lewego marginesu

16. Zdefiniuj podwójne odstępy między liniami w liście kursów

17. Wypunktuj listę kursów

18. Zamień w dokumencie wszystkie słowa zapewniać na oferować
19. Wyróżnij przez pogrubienie tekst w dwóch ostatnich wierszach dokumentu

20. Zdefiniuj nagłówek dokumentu. Umieść w nim tekst Kursy językowe oraz dzisiejszą datę. Wyrównaj zawartość nagłówka do lewego marginesu
21. Zmień kolor czcionki w nagłówku na zielony

22. Ustaw lewy i prawy margines w dokumencie na 3 cm

23. Użyj programu sprawdzającego pisownię. Wprowadź konieczne poprawki. Zapisz dokument na dysku

24. Potraktuj utworzony dokument jako plik główny korespondencji seryjnej

25. Otwórz plik adresy.doc znajdujący się na dysku. Plik zawiera listę adresów, których należy użyć jako danych źródłowych do utworzenia dokumentu korespondencji seryjnej

26. Na początku dokumentu głównego, po słowach Drogi Studencie, wstaw następujące pola korespondencji seryjnej 

<<Nazwisko>>

<<Adres>>

<<Miasto>>
27. Do adresów w pliku adresy.doc dodaj poniższe dane

	Nazwisko
	Adres
	Miasto

	Pani Molina
	8 Cranford Terrace
	Knutsford


28. Połącz listę adresów z dokumentem głównym w nowy plik korespondencji seryjnej. Zapisz utworzony plik na dysku pod nazwą kor_ser.doc.

29. Wydrukuj pierwszą stronę pliku kor_ser.doc na dostępnej drukarce lub wydrukuj dokument do pliku o nazwie seryjny.prn 

30. Zapisz wszystkie plik i zakończ pracę z edytorem tekstu

Test 3.7

Za rozwiązanie testu w Module 3 można otrzymać 30 punktów (po 1 punkcie za każde wykonane zadanie).
1. Uruchom edytor tekstu.

2. Otwórz dokument test37.doc znajdujący się na dysku
3. Zapisz dokument na dysku pod nazwą witryna.doc
4. Zmień czcionkę w całym dokumencie na Arial 
5. Zmień rozmiar czcionki w całym dokumencie na 10 pkt

6. Wyróżnij przez pogrubienie czcionki tytuł ABC Toys – witryna WWW 

7. Zmień wielkość czcionki w tytule na 18 pkt

8. Zmień kolor czcionki w tytule na niebieski. 

9. Usuń z dokumentu zdanie Witryna daje ogólne spojrzenie na naszą ofertę 

10. Utwórz w tekście dwa nowe akapity:

pierwszy akapit zaczynający się od tekstu. Wspólnie z wieloma przodującymi firmami,... 
drugi akapit zaczynający się od tekstu. Monitorujemy…
11. Przenieś akapit Zapraszamy nowych odwiedzających… za adres www.abc.abctoys.com 
12. Dodaj tekst Dlaczego nas nie odwiedzić? jako początek ostatniego akapitu.

13. Ustaw początek pierwszej linii w każdym akapicie 2 cm od lewego marginesu
14. Wypunktuj listę zalet znajdującą się na końcu dokumentu

15. Ustaw górny i dolny margines w dokumencie na 3 cm

16. Pod linią z tytułem dokumentu wstaw odpowiedni obrazek z galerii obrazów

17. Powiększ dwukrotnie rozmiar wstawionego obrazka

18. Wyśrodkuj obrazek na stronie.

19. Użyj programu sprawdzającego pisownię. Wprowadź konieczne poprawki. Zapisz dokument na dysku

20. Pozostaw pierwszy dokument nadal otwarty. Otwórz nowy, pusty dokument.

21. Skopiuj tytuł ABC Toys – witryna WWW  i obrazek na początek nowego dokumentu.

22. Zmień układ strony w nowym dokumencie na poziomy.

23. W nowym dokumencie zdefiniuj tabelę składającą się z dwóch kolumn i czterech wierszy. Umieść ją dwa wiersze poniżej obrazka.

24. Wprowadź obramowanie komórek tabeli o grubości 3 pkt

25. Wstaw do tabeli następujące dane

	POZYCJA
	CENA

	Stress Buster
	$7.00

	Light Stick
	$10.00

	Giant Teddy Bear
	$11.50


26. Stosując tabulatory wyrównaj zawartość kolumny Cena tak, aby wyglądała jak poniżej.

	POZYCJA
	Cena

	Stress Buster
	$7.00

	Light Stick
	$10.00

	Giant Teddy Bear
	$11.50


27. Wydrukuj dwie kopie nowego dokumentu na dostępnej drukarce lub wydrukuj dokument do pliku o nazwie zabawa.prn
28. Zapisz nowy dokument na dysku pod nazwą zabawa2.doc
29. Powróć do pierwszego dokumentu i wyśrodkuj jego tytuł.

30. Zapisz wszystkie plik i zakończ pracę z edytorem tekstu

Test 3.8

Za rozwiązanie testu w Module 3 można otrzymać 30 punktów (po 1 punkcie za każde wykonane zadanie).
1. Uruchom edytor tekstu.

2. Otwórz dokument test38.doc znajdujący się na dysku
3. Zapisz dokument na dysku pod nazwą podroz.doc
4. Zmień czcionkę w całym dokumencie na Arial 
5. Zmień rozmiar czcionki w całym dokumencie na 10 pkt 
6. Wyśrodkuj linię z tekstem  Podróżowanie po Europie w tym rok? 
7. Podkreśl tekst powyższej linii.

8. Zmień wielkość czcionki tej linii na 14 pkt

9. Utwórz w tekście dwa nowe akapity:

pierwszy akapit zaczynający się od tekstu. Mamy specjalne umowy zawarte …
drugi akapit zaczynający się od tekstu. Dzwońcie na Euro gorąca linia… 

10. Przenieś akapit Załączamy szczegóły naszej oferty lotów  tak, aby znalazł się on bezpośrednio po akapicie kończącym się słowami … warunki na każdą kieszeń. 
11. Na końcu pierwszego akapitu dodaj zdanie I ceny które będą dla was niespodzianką!
12. Ustaw prawy i lewy margines w dokumencie na 4 cm

13. Zdefiniuj nagłówek dokumentu. Umieść w nim tekst Biuro podróży ECDL oraz dzisiejszą datę. 
14. Umieść w nagłówku tekst Biuro Podróży ECDL 3 cm, a datę 10 cm od lewego marginesu.

15. Ustaw odstępy między liniami w pierwszym akapicie dokumentu na 1,5 wiersza.

16. Wstaw znak końca strony po tekście Daniella Klein
17. Zatytułuj drugą stronę: Specjalna oferta miesiąca. Poniżej wstaw pustą linię, a w kolejnej linii tekst Kierunki i loty. 
18. Ustaw tekst Kierunki i loty 2 cm od lewego marginesu.

19. Skopiuj format tytułu z pierwszej strony do tytułu na drugiej stronie

20. Na drugiej stronie zdefiniuj tabelę składającą się z trzech kolumn i czterech wierszy. Wstaw ją w dwa wiersze poniżej tekstu Kierunki i loty..  
21. Wprowadź obramowanie komórek tabeli o grubości 3 pkt

22. Wstaw do tabeli następujące dane

	Kierunek
	Lot
	Cena specjalnej oferty

	Paryż
	P161
	

	Sztokholm
	P182
	

	Rzym
	P190
	


23. Wstaw czerwone tło do wiersza nagłówkowego tabeli

24. Użyj programu sprawdzającego pisownię. Wprowadź konieczne poprawki. Zapisz dokument na dysku 

25. Wydrukuj dwie kopie pierwszej strony na dostępnej drukarce lub wydrukuj dokument do pliku o nazwie loty.prn
26. Potraktuj utworzony dokument jako plik główny korespondencji seryjnej

27. Otwórz plik adresy.doc znajdujący się na dysku. Plik zawiera listę adresów, których należy użyć jako danych źródłowych do utworzenia dokumentu korespondencji seryjnej

28. W miejsce trzech linii z adresem w dokumencie głównym wstaw następujące pola korespondencji seryjnej

<<Nazwisko>>

<<Adres>>

<<Miasto>>

29. Połącz listę adresów z dokumentem głównym w nowy plik korespondencji seryjnej. Zapisz utworzony plik na dysku pod nazwą kor_ser.doc 

30. Zapisz wszystkie plik i zakończ pracę z edytorem tekstu
Test 3.9

Za rozwiązanie testu w Module 3 można otrzymać 30 punktów (po 1 punkcie za każde wykonane zadanie).
1. Uruchom edytor tekstu.

2. Otwórz dokument test39.doc znajdujący się na dysku
3. Zapisz dokument na dysku pod nazwą sport.doc
4. Zmień czcionkę w całym dokumencie na Times New Roman 
5. Zmień rozmiar czcionki w całym dokumencie na 12 pkt

6. Wyjustuj tekst w całym dokumencie

7. W pierwszej linii dokumentu wstaw dzisiejszą datę
8. Wyróżnij przez pogrubienie czcionki tytuł Klub Sportu i Rekreacji.

9. Zmień wielkość czcionki w tytule na 14 pkt

10. Utwórz nowy akapit w dokumencie. Ma on rozpoczynać się słowami Oferta socjalna w klubie... 

11. Przenieś akapit zaczynający się od słów Zalecamy wcześniej odwiedzić…na koniec dokumentu

12. Usuń z dokumentu zdanie Mamy również mały teren przeznaczony tylko dla dzieci 

13. Dodaj do listy usług  boisko do piłki nożnej poniżej pozycji snooker i tenis stołowy 

14. Ustaw listę usług w odległości 3 cm od lewego marginesu

15. Zmień czcionkę w liście usług na pochyloną

16. Wypunktuj listę usług

17. Ustaw podwójny odstęp między liniami w pierwszym akapicie

18. Zastąp w całym tekście słowo boisko słowem plac używając odpowiedniego narzędzia

19. Wstaw znak końca strony po wypunktowanej liście usług

20. Zatytułuj nową stronę Otwarcie Klubu Sportu i Rekreacji.

21. Wprowadź obramowanie tytułu na drugiej stronie.

22. Na dole pierwszej strony dokumentu wstaw odpowiedni obrazek z galerii obrazów

23. Zmień rozmiar obrazka tak, zajmował całą szerokość strony

24. Użyj programu sprawdzającego pisownię. Wprowadź konieczne poprawki. Zapisz dokument na dysku

25. Wydrukuj drugą stronę dokumentu na dostępnej drukarce lub wydrukuj dokument do pliku o nazwie klub.prn
26. Potraktuj utworzony dokument jako plik główny korespondencji seryjnej

27. Otwórz plik adresy.doc znajdujący się na dysku. Plik zawiera listę adresów, których należy użyć jako danych źródłowych do utworzenia dokumentu korespondencji seryjnej

28. W miejsce trzech linii z adresem w dokumencie głównym wstaw następujące pola korespondencji seryjnej

<<Nazwisko>>

<<Adres>>

<<Miasto>>
29. Połącz listę adresów z dokumentem głównym w nowy plik korespondencji seryjnej. Zapisz utworzony plik na dysku pod nazwą kor_ser.doc 
30. Zapisz wszystkie plik i zakończ pracę z edytorem tekstu

Test 3.10

Za rozwiązanie testu w Module 3 można otrzymać 30 punktów (po 1 punkcie za każde wykonane zadanie).
1. Uruchom edytor tekstu.

2. Otwórz dokument test10.doc znajdujący się na dysku
3. Zapisz dokument na dysku pod nazwą wina.doc
4. Zmień czcionkę w całym dokumencie na Arial 
5. Wyróżnij przez pogrubienie czcionki tytuł  ABC Wina – Witryna WWW 
6. Zmień wielkość czcionki w całym dokumencie na 18 punktów 
7. Zmień kolor czcionki w tytule na niebieski.

8. Wyśrodkuj tytuł

9. Usuń z dokumentu zdanie Na tej stronie klienci i inni zainteresowani mogą zapoznać się z ofertą win 

10. Utwórz w tekście dwa nowe akapity

pierwszy rozpoczynający się słowami  Wspólnie z wieloma przodującymi firmami,..
drugi rozpoczynający się słowami  Monitorujemy…
11. Przenieś akapit rozpoczynający się słowami Zapraszamy nowych odwiedzających... na koniec dokumentu
12. Dodaj zdanie Dlaczego nas nie odwiedzić? przed ostatnim akapitem 
13. Ustaw listę możliwości w odległości 2 cm od lewego marginesu

14. Ustaw podwójne odstępy między liniami w liście możliwości. 
15. Ustaw margines górny i dolny w całym dokumencie na 4 cm.

16. Pod linią z tytułem wstaw odpowiedni obrazek z galerii obrazów

17. Zmień rozmiar obrazka tak, zajmował całą szerokość strony

18. Użyj programu sprawdzającego pisownię. Wprowadź konieczne poprawki. Zapisz dokument na dysku

19. Pozostaw pierwszy dokument nadal otwarty. Otwórz nowy, pusty dokument

20. Przekopiuj tytuł i obrazek ze starego do nowego dokumentu 

21. Zmień układ strony w nowym dokumencie na poziomy

22. W nowym dokumencie zdefiniuj tabelę składającą się z dwóch kolumn i pięciu wierszy. Umieść ją dwie linie poniżej obrazka.

23. Wprowadź obramowanie komórek tabeli o grubości 3 pkt

24. Wstaw do tabeli następujące dane

	Miesiąc
	Ilość Odwiedzających

	Styczeń
	900

	Luty
	1100

	Marzec
	1850

	Kwiecień
	2020


25. Wstaw żółte tło do wiersza nagłówkowego tabeli

26. Wyśrodkuj zawartość kolumny Ilość odwiedzających
27. Wydrukuj kopię dokumentu na dostępnej drukarce lub wydrukuj dokument do pliku o nazwie winka.prn
28. Zapisz nowy dokument na dysk pod nazwą wino2.doc i zamknij plik

29. Powróć do pierwszego dokumentu i wypunktuj listę możliwości 

30. Zapisz wszystkie plik i zakończ pracę z edytorem tekstu
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