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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 wykona¢ 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
zawierajgcy pliki robocze.

Test przyktadowy polega na opracowaniu opowiadania Henryka Sienkiewicza Legenda Zeglarska®
z wykorzystaniem réznych operacji formatowania tekstu, a takze na przygotowaniu tego dokumentu do
wysyitki oraz osadzeniu dotaczonych grafik.?

1.  Uruchomié edytor pisma oraz otworzy¢ plik legenda.rtf znajdujacy sie na dysku roboczym. Zapisac
plik jako zeglarz.doc na dysku roboczym.

2.  Zmienic¢ orientacje stron dokumentu na pionowa.

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

4. W catym dokumencie zmienic kréj czcionki na Times New Roman 12 pkt. Wyjustowac caty tekst.

5. W stopce dokumentu wstawi¢ numery stron wyréwnane do srodka w formacie I, 11, Ill...

6.  Zastosowac styl Nagtéwek 1 do tekstu Legenda zeglarska, zmienic kolor tekstu na morski i
wysrodkowac.

7. Pod tytutem dokumentu wstawic aktualng date w formacie 3 marca 2000 i wysrodkowac j3a.

8. Doda¢ nowy wiersz na poczatku dokumentu i wpisaé Autor: Henryk Sienkiewicz.

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

10. Zastosowac odstepy po akapicie dla wprowadzonego tekstu na 12 punktéw.

11. W catym dokumencie zmieni¢ formatowanie wszystkich stéw ,,Purpura” na Comic Sans MS, 18 pkt,
kolor fioletowy. Zapisa¢ plik.

12.  Dla akapitu rozpoczynajgcego sie od stow Szczesliwe byfo zycie ... ustawi¢ odstepy: na 6 pkt po
akapicie, a 8 pkt przed .

13. W akapitach rozpoczynajgcych sie od stéw I pfyneli... zastosowaé wyréwnanie do prawego
marginesu.

14.  Przed akapitem Slepa wiara w jej sife.. wstawi¢ podziat strony.

15.  Zmieni¢ wielkos¢ liter w zdaniu Lecz fale byly silniejsze od zeglarzy. na WIELKIE LITERY i zapisac
plik.

16.  Ustawic interlinie na 1,5 wiersza dla ostatniego akapitu przed stowem zrddto, zapisac plik.
17.  Wstawié obraz Zawisza.jpg znajdujgcy sie na dysku roboczym na ostatniej stronie dokumentu.
18. Zmieni¢ rozmiar wstawionego zdjecia na 4 cm na 6 cm.

19. Ustawi¢ dla obrazka otaczanie tekstem do lewej i przenies¢ do akapitu, gdzie zastosowano interlinie
na 1,5 wiersza.

20. W ostatnim zdaniu usuna¢ hipertacze.

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

2 Wszystkie zdjecia pochodzg z serwisu Flickr http://www.flickr.com/ i s3 udostepnione na zasadach licencji Creative
Commons
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21. Do zdania rozpoczynajgcego sie od stow Na koniec... zastosowac do akapitu obramowanie linie
falistg granatowg na 1i1/2 pkt.

22.  Wstawic na koncu dokumentu tekst z pliku zagle.txt. (Mozna skopiowac tekst i wklei¢ lub wstawié
bezposrednio tekst z pliku).

23. Do wstawionego tekstu zastosowa¢ numerowanie. Zapisa¢ dokument.

24. Zastosowac dla numerowania format czcionka Tahoma 14 pkt. Niebieska.

25.  Wstawic na koricu dokumentu tabele 4 kolumny 6 wierszy.

26. Zmieni¢ grubos¢ ramki wszystkich komorek tabeli na 2 % pkt.

27.  Scali¢ pierwszg kolumne w tabeli i zastosowac zielony kolor wypetnienia.

28.  Whpisa¢ w drugim wierszu tabeli w drugiej kolumnie swoje nazwisko, ustawic¢ je w kierunku
pionowym, wysrodkowac do srodka w poziomie. Zapisac¢ plik.

29.  Woprowadzi¢ do 3 wiersza tabeli w ostatniej kolumnie napis H,0 — stosujac indeks dolny dla dwdjki.

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

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. Zamknga¢ wszystkie otworzone
dokumenty.
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