
Moduł 3 - Przetwarzanie tekstów - przykładowy test* 

1. Uruchom edytor tekstu. 

2. Otwórz dokument schizofrenia.doc znajdujący się na dysku /plik znajduje się w zestawie do 
pobrania ze strony/ 

3. Zapisz dokument na dysku pod nazwą test3.doc 

4. Zmień czcionkę w całym dokumencie na Courier. 

5. Zmień rozmiar czcionki w całym dokumencie na 10 pkt. 

6. Wyjustuj tekst w całym dokumencie. 

7. W pierwszej linii dokumentu po prawej stronie wstaw dzisiejszą datę. 

8. Wyróżnij przez pogrubienie oraz wyśrodkowanie pierwszy wiersz tekstu. 

9. Utwórz w tekście dwa nowe akapity: 
pierwszy akapit zaczynający się od tekstu: Cechy neurogenne.... 
drugi akapit zaczynający się od tekstu: Dobre rady… 

10.  Przenieś zdanie: Komputerowa schizofrenia dotyka… przed zdanie: Szczególnie narażone są … 

11.  Wypunktuj Objawy skutków promieniowania: 

12.  Ustaw powyższą listę w odległości 3 cm od lewego marginesu. 

13. Zdefiniuj podwójne odstępy między liniami w akapicie zaczynającym się od tekstu: Cechy 
neurogenne.... 

14. Wstaw z galerii obrazów odpowiedni do treści Klipart i umieść go po prawej stronie listy 
wypunktowanej. 

15. Wstaw znak podziału strony przed tekstem: Wyrobiony przez gry komputerowe… 

16. Zdefiniuj nagłówek dokumentu. Wstaw w nim numer strony oraz nazwę pliku. 

17. Wyrównaj zawartość nagłówka do prawego marginesu. 

18. Zmień kolor czcionki w nagłówku na zielony. 

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

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

21. Potraktuj utworzony dokument jako plik główny korespondencji seryjnej. 

22. Załóż plik adresy.doc na dysku. Umieść w nim tabelę z listą adresów, których należy użyć jako 
danych źródłowych do utworzenia dokumentu korespondencji seryjnej. Wpisz do tabeli pięć 
kompletów danych. 

23. Nazwa firmy; Adres; Miasto 

24. Na początku dokumentu głównego, przed tekstem „Schizofrenia oraz inne choroby” wstaw 
następujące pola korespondencji seryjnej: 
<<Nazwa firmy>>, 
<<Adres>>, 
<<Miasto>> 

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

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

27. Zapisz wszystkie pliki i zakończ pracę z edytorem tekstu. 



Ocena 

Egzamin z modułu III złożony jest z 32 zadań. 
Łącznie za rozwiązanie całego testu można otrzymać 32 punktów. 
Czas trwania egzaminu wynosi 45 minut. 
Do zdania egzaminu niezbędne jest udzielenie 75% (czyli 24 z 32 punktów) poprawnych 
odpowiedzi. 

 
Opracowała: Anna Śmigielska – egzaminator 

http://asmigielska.scholaris.pl/ 

 

Pobrano ze strony Krakowskiego Centrum Egzaminacyjnego ECDL 

www.ecdl.malopolska.pl 
 


