Modut 3 - Przetwarzanie tekstow - przykfadowy test*
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Uruchom edytor tekstu.

Otwdrz dokument schizofrenia.doc znajdujacy sie na dysku /plik znajduje sie w zestawie do
pobrania ze strony/

Zapisz dokument na dysku pod nazwgq test3.doc

Zmien czcionke w catym dokumencie na Courier.

Zmien rozmiar czcionki w catym dokumencie na 10 pkt.

Wyjustuj tekst w catym dokumencie.

W pierwszej linii dokumentu po prawej stronie wstaw dzisiejszq date.
Wyrdznij przez pogrubienie oraz wysrodkowanie pierwszy wiersz tekstu.

Utwodrz w tekscie dwa nowe akapity:
pierwszy akapit zaczynajacy sie od tekstu: Cechy neurogenne....
drugi akapit zaczynajacy sie od tekstu: Dobre rady...

Przenie$ zdanie: Komputerowa schizofrenia dotyka... przed zdanie: Szczegdlnie narazone sg ...
Wypunktuj Objawy skutkéw promieniowania:
Ustaw powyzszg liste w odlegtosci 3 cm od lewego marginesu.

Zdefiniuj podwdjne odstepy miedzy liniami w akapicie zaczynajacym sie od tekstu: Cechy
neurogenne....

Wstaw z galerii obrazéw odpowiedni do tresci Klipart i umies¢ go po prawej stronie listy
wypunktowanej.

Wstaw znak podziatu strony przed tekstem: Wyrobiony przez gry komputerowe...
Zdefiniuj nagtéwek dokumentu. Wstaw w nim numer strony oraz nazwe pliku.
Wyréwnaj zawarto$¢ nagtéwka do prawego marginesu.

Zmien kolor czcionki w nagtdwku na zielony.

Ustaw lewy i prawy margines w dokumencie na 3 cm.

Uzyj programu sprawdzajgcego pisownie. Wprowadz konieczne poprawki. Zapisz dokument na
dysku.

Potraktuj utworzony dokument jako plik gtéwny korespondencji seryjnej.

Zatoz plik adresy.doc na dysku. Umies¢ w nim tabele z listg adreséw, ktorych nalezy uzy¢ jako
danych Zréodtowych do utworzenia dokumentu korespondencji seryjnej. Wpisz do tabeli pie¢
kompletow danych.

Nazwa firmy; Adres; Miasto

Na poczatku dokumentu gtéwnego, przed tekstem ,Schizofrenia oraz inne choroby” wstaw
nastepujace pola korespondencji seryjnej:

<<Nazwa firmy>>,

<<Adres>>,

<<Miasto>>

Potacz liste adreséow z dokumentem gtéwnym w nowy plik korespondencji seryjnej. Zapisz
utworzony plik na dysku pod nazwg kor_ser.doc.

Wydrukuj pierwszg strone pliku kor_ser.doc na dostepnej drukarce lub wydrukuj dokument do
pliku o nazwie seryjny.prn.

Zapisz wszystkie pliki i zakoncz prace z edytorem tekstu.



Ocena

Egzamin z modutu III ztozony jest z 32 zadan.

tacznie za rozwigzanie catego testu mozna otrzymac 32 punktow.

Czas trwania egzaminu wynosi 45 minut.

Do zdania egzaminu niezbedne jest udzielenie 75% (czyli 24 z 32 punktéw) poprawnych
odpowiedzi.

Opracowafta: Anna S'migielska - egzaminator
http://asmigielska.scholaris.pl/

Pobrano ze strony Krakowskiego Centrum Egzaminacyjnego ECDL
www.ecdl.malopolska.pl



