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PRZYKEADOWY TEST ECDL - MODUL 3: PRZETWARZANIE TEKSTOW

Test zawiera 32 zadania, za ktérych rozwigzanie mozna uzyska¢ maksymalnie 32 punkty. Aby zaliczy¢ test,
nalezy prawidtowo wykonaé¢ co najmniej 75% zadan, czyli uzyska¢ co najmniej 24 punkty. Za kazde
poprawnie wykonane zadanie przyznawany jest 1 punkt. Do testu dotgczony jest folder dysk_roboczy
zawierajacy pliki robocze.

Test przyktadowy polega na opracowaniu opowiadania Henryka Sienkiewicza Dwie tgki*
z wykorzystaniem rdéznych operacji formatowania tekstu, a takze na przygotowaniu tego dokumentu do
wysyitki i osadzeniu w nim fragmentéw dokumentu Klasyfikacja tgk* oraz dotaczonych grafik.?

1. Uruchomi¢ edytor pisma oraz otworzy¢ plik dwie_laki.rtf znajdujacy sie na dysku roboczym. Zapisac
plik jako 2_laki.doc na dysku roboczym.

2. Zmienic orientacje stron dokumentu na pionowsa.

3. Ustawi¢ Marginesy: gérny i dolny na 2,5 cm, a lewy i prawy na 2 cm.

4. W catym dokumencie zmieni¢ kréj czcionki na Arial.

5. W nagtéwku dokumentu wstawi¢ numery stron wyréwnane do prawej w formacie A, B, C...

6.  Zmienic tekst Tytut na Dwie tqgki. Zastosowac styl Nagtéwek 1 do tekstu Dwie tqgki, zmieni¢ kolor
tekstu na zielony.

7. W stopce dokumentu wstawic aktualng date w formacie 3 marca 2000 i wysrodkowac ja.

8. Ustawi¢ wiersz z imieniem i nazwiskiem autora tekstu wyréwnany do prawej i zastosowac dla tego
tekstu kursywe.

9.  Zastosowac odstepy po akapitach: imie, nazwisko, adres na 8 punktéw.

10. Utworzy¢ na 1 stronie akapity od stéw: I to byto przejscie..., Pierwsza zwata sie..., Ale z Pracy
zrodzit sie ...

11. W catym dokumencie zmienié formatowanie wszystkich stéw Mifos¢ na Arial Black, 14 pkt, kolor
czerwony. Zapisac plik.

12. Dla akapitu rozpoczynajacego sie od stéw Z ich dobrych pomysfow... ustawié odstepy: na 12 pkt po
akapicie, a 6 pkt przed .

13. W akapicie rozpoczynajgcym sie od stow Ludzie z radosciq przyjeli... zastosowac wyréwnanie do
prawego marginesu.

14.  Zmienié wielkos¢ liter w zdaniu rozpoczynajgcym sie od stéw GRAJACA TECZA... na wielkos¢ liter Jak
w zdaniu i zapisac plik.

15. W ostatnim zdaniu usuna¢ hipertacze.

16. Do ostatnich dwéch zdan dokumentu Tekst jest wlasnoscig... zastosowac do tekstu obramowanie
linig podwdjna zielona z cieniem na % pkt.

17.  Wstawic¢ nowag pustg strone na koncu dokumentu.

18. Ustawic interlinie na 1,5 linii w liscie od Wisznu zas zmarszczyt... do ...nie zadrgat zaden listek,
zapisac i zamkng¢ plik.

19.  Otworzy¢ dokument Klasyfikacja.doc, wstawié przypis dolny do tytutu dokumentu: Zrédfo:
Wikipedia www.wikipedia.org.

20. W klasyfikacji tak ze wzgledu na geneze zastosowaé wypunktowanie. Zapisa¢ dokument.

! Tekst jest wtasnoscia publiczna (public domain), poniewaz prawa autorskie do niego wygasty (expired copyright).
Zrédto: http://pl.wikisource.org/

? Tekst udostepniany na licencji GNU Free Documentation License w Wikipedii data

* Wszystkie zdjecia pochodzg z serwisu Flickr http://www.flickr.com/ i s3 udostepnione na zasadach licencji Creative
Commons
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21. Skopiowac pierwszg strone dokumentu Klasyfikacja.doc i wklei¢ na ostatnig strone dokumentu
dwie_laki.doc. Zamkng¢ dokument Klasyfikacja.doc.

22. W klasyfikacji tgk ze wzgledu na czas trwania uzytkowania zastosowac punktor — romb.

23.  Wstawic¢ na koniec dokumentu obraz laka_twitan.jpg.

24.  Zmieni¢ rozmiar obrazka laka_twitan.jpg w dokumencie dwie_laki.doc tak, by wysokos$¢ obrazu
wyniosta 5 cm, a szerokos¢ pozostata proporcjonalna.

25. Ustawi¢ obraz po prawej stronie na koricu dokumentu w uktadzie ,,za tekstem” tak, aby stowa
uzytkowania wyrdznia sie tgki: lezaty na obrazku. Zapisac plik.

26.  Wstawic na dole dokumentu tabele 3 kolumny 6 wierszy.

27.  Zmieni¢ grubos¢ ramki wszystkich komarek tabeli na 2 % pkt.

28.  Scali¢ pierwszy wiersz w tabeli i zastosowac z6tty kolor wypetnienia.

29.  Wpisa¢ w drugim wierszu tabeli w pierwszej kolumnie swoje nazwisko, ustawic¢ je w kierunku
pionowym, wysrodkowac do srodka w poziomie. Zapisac plik.

30. Korespondencja seryjna: Uzy¢ dokumentu jako gtéwnego w korespondencji seryjnej. Uzy¢
dokumentu z pliku dane.doc jako zrédta danych adresowych korespondencji seryjnej. Wstawi¢ na
pierwszej stronie w miejsca imie, nazwisko... pola korespondencji seryjnej.

31. Scali¢ dokument z danymi z dokumentem gtéwnym w plik korespondencji seryjnej. Zapisa¢ nowo
utworzony plik pod nazwa listy_gotowe.doc na dysku roboczym.

32.  Wydrukowac na dostepnej drukarce lub utworzy¢ dokument PDF. Zamkngé wszystkie otworzone
dokumenty.
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