ZADANIA WORD

Formatowanie znakéw, akapitow.

Zadanie 1
Przepisz nastepujacy tekst
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Dokonaj formatowania tekstu nastepujaco:

- fraza Stoi na stacji lokomotywa — czcionka Times New Roman, rozmiar 18. Odstepy miedzy
znakami zaggszczone; wielko$¢ zageszczenia 1,9 pt.

- wyraz lokomotywa — czcionka Times New Roman, rozmiar 12, podkreslona kursywa. Odstepy
miedzy znakami rozstrzelone; wielko$¢ rozstrzelenia 5 pt.

- wyraz ciezka — czcionka Times New Roman, rozmiar 12, podkre$lona kursywa.

- wyraz ogromna — czcionka Times New Roman, rozmiar 12, pogrubiona, indeks gorny. Potoze-
nie podniesione o wielkosci 6 pt.

- fraza i pot z niej — czcionka Times New Roman, rozmiar 10, kursywa. Styl podkreslenia zgodnie
ze wzorem. Potozenie obnizone o wielkos$ci 6 pt.

- wyraz splywa !!! — czcionka Arial, rozmiar 12, przekreslona.

Zadanie 2
Wstaw do tekstu nastepujace znaki:
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Zadanie 3
Wykorzystujac edytor rownan matematycznych wpisz ponizsze rownania:
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Zadanie 4
Whpisz nastepujace zdanie:

., Nalezy pamigtad, Ze lista Autokorekty jest wspolna dla wszystkich programow pakietu Office, usunigcie
hasta w Excelu spowoduje wigc, Ze nie bedzie ono dostgpne w innych programach’.

Dokonaj formatowania tekstu:
- zmien czcionke na Arial o wielkosci 13,
- wyraz ,,Autokorekty”, podkresl i dokonaj jego pogrubienia,
- zmien kolor czcionki na czerwony,
- ustaw weciecie pierwszego wiersza na 1,5 cm
- wyjustuj tekst i dokonaj wyréznienia wyrazu ,,Autokorekta” kolorem niebieskim.

Zadanie 5
Whpisz ponizszy tekst:

., Wirus komputerowy — jest specjalnym rodzajem kodu programu komputerowego, ktory jest replikowany
i uruchamiany (najczesciej) nieswiadomie przez uzytkownika i powoduje utrate lub modyfikacje danych
lub inne niepozgdane dziatanie, majgce na celu ostabienie bezpieczenstwa systemu komputerowego”.

- w calym dokumencie zmien czcionke na Tahoma o rozmiarze 15 pt,

- wyr6éznij fraze ,, Wirus komputerowy” poprzez zmiang koloru czcionki na czerwony, oraz ani-
macje,

- ustaw odstepy migdzy wierszami wpisanego tekstu jako: co najmniej 18 pt.
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Zadanie 6

Wprowadz ponizszy tekst (rozmiar 14, czcionka Times New Roman) zachowujac formatowanie tak jak
na przyktadzie ponizej:

Wyraz ,,komputer” na przyklad poczatkowo nie oznaczal wcale maszyny, ale czlowieka zatrudnio-

nego do liczenia. W _tym znaczeniu uzyt go Jonathan Swift w roku 1704. W roku 1897 komputerem na-

zywano kotowy suwak logarytmiczny, a w 1941 - urzadzenie do nastawiania teleskopu. Dopiero

w 1944 roku uzyto stowa ,.komputer” w jego wspotczesnym znaczeniu.

Zadanie 7
Wprowadz nastepujacy wzor uzywajac opcji ,,Pole tekstowe”

Zadanie 8

Wprowadz ponizszy tekst (rozmiar 14, czcionka Times New Roman) zachowujac formatowanie tak jak
na przyktadzie ponize;j.

Wyraz ,,komputer” na przyklad poczatkowo nie oznaczal wcale maszyny, ale czlowieka zatrudnio-
nego do liczenia. W _tym znaczeniu uzyt go Jonathan Swift w roku 1704. W roku 1897 komputerem na-
zywano kotowy suwak logarytmiczny, a w 1941 - urzadzenie do nastawiania teleskopu. Dopiero w 1944
roku uzyto stowa , komputer” w jego wspotczesnym brzmieniu’.

Wykonaj nastepujace formatowanie:

- skopiuj pierwsze i drugie zdanie na koniec dokumentu,

- skopiowany tekst wyjustuj,

- ustaw odstepy miedzy wierszami jako doktadnie 15 pt,

- wstaw numery stron w stopce, wyro6wnanie numeru strony: do $rodka,

- na koncu zdania wstaw przypis dolny: ,,patrz ,,Maly stownik wielkich probleméw”, PWN War-
szawa, 2002”. Przypis umies¢ pod tekstem.

Zadanie 9
Utworz listg numerowang wedtug wzoru ponize;j:

Podziel tekst na dwa akapity.

Ustal odstegp po akapicie na 14 pt.

W calym dokumencie zmien czcionkg¢ na Arial o rozmiarze 13 pt.
Wyjustuj tekst.

Dla pierwszego akapitu zastosuj kolor czcionki niebieski.

Dla drugiego akapitu zastosuj wcigcie pierwszego wiersza na 0,8 cm.
Ustaw odstepy miedzy wierszami na 1,5 wiersza.

NoabkowhE

Parametry listy numerowane;j:
- pozycja numeru do lewej, pozycja 1,9 cm,
- potozenie tekstu: wciecie 2,54 cm.
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Zadanie 10
Utworz liste¢ wypunktowang wedlug wzoru ponizej

- Podziel tekst na dwa akapity.

- Ustal odstep po akapicie na 14 pt.

- W catym dokumencie zmien czcionke na Arial o rozmiarze 13 pt.

- Wyjustuj tekst.

- Dla pierwszego akapitu zastosuj kolor czcionki niebieski.

- Dla drugiego akapitu zastosuj wcigcie pierwszego wiersza na 0,8 cm.
- Ustaw odstepy miedzy wierszami na 1,5 wiersza.

Parametry listy wypunktowanej:
- pozycja punktora: wciecie 0,6 cm,
- potozenie tekstu: wciecie 1,5 cm.

Zadanie 11
Utworz liste¢ wypunktowang wedtug wzoru ponize;j.

1 Podziel tekst na dwa akapity.

[1 Ustal odstep po akapicie na 14 pt.

1 W calym dokumencie zmien czcionke na Arial o rozmiarze 13 pt.
1 Wyjustuj tekst.

Parametry listy wypunktowanej
- pozycja punktora: wciecie 0,6 cm,
- potozenie tekstu: wciecie 1,5 cm.

Zadanie 12

Wykorzystujagc konspekty numerowane utworz liste¢ numerowania wielopoziomowego jak we wzorze
ponizej:
1. Microsoft Office
1.1 Poczqtek pracy
1.2 Programy pakietu
1.2.1. Uruchamianie i zamykanie programow
2. Operacje na plikach
2.1  Tworzenie nowego pliku
2.2  Zapisywanie pliku
2.2.1. Otwieranie pliku

Zadanie 13

Wykorzystujgc konspekty numerowane utworz listg¢ wypunktowania wielopoziomowego jak we wzorze
ponizej:
» Microsoft Office
% Poczgtek pracy
%+ Programy pakietu
» Uruchamianie i zamykanie programow
= QOperacje na plikach
¢+ Tworzenie nowego pliku
+«» Zapisywanie pliku
» Otwieranie pliku
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Zadanie 14

Przepisa¢ nastepujacy tekst zachowujac jak najdoktadniej tres¢, uktad 1 opcje formatowania.

W tresci nalezy zastosowaé czcionki: Times New Roman, Arial, Comic Sans MS, Monotype Corsiva od-
powiedniej wielkosci oraz wymagane symbole z czcionek Wingdings i Webdings. Naglowek jest wy-
srodkowany, a tekst ma wcigcie z lewej o wielkosci 3cm.

Rozklad dnia zastepu

KOMPUTEROWCY

@ Pobudka,poranne mycie,

Sniadanie,

Poznajemy prace z komputerem £ (&, uczymy sie obstugi programu #,
Obiad,

do domu

Jezeli $wieci Q , to 6awimy Sig w , jezeli padesaz, 25(=1 .
podchody
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Tabele
Zadanie 1
Utworz tabelge wedtug wzoru ponize;.
Producent Canon Hp Epson Lexmark
Cena 100 123 200 600
Ilos¢ 1233 65 654 543

Dokonaj nastgpujacego formatowania:
- tekst w wierszach wysrodkuj w pionie i poziomie,
- w wierszu nagtowkowym wprowadz kolor czcionki czerwony, pogrubiony oraz pochylony,
- wysokosé wierszy ustaw na 1 cm.

Zadanie 2

Utworz tabelg o nastepujacym wygladzie:

Wiasnos$ci mechaniczne
Znak Zixagrlt;éé N
gatunku % 5 " & L¥> é %

L4007 0,10-0,20 400 250 26 600 114-156
U pozostate sktadniki: Mn w staliwach
Zadanie 3
Utworz tabelg wedtug wzoru.

IMIE NAZWISKO ULICA MIASTO KOD UWAGI
Tadeusz Drzewko Stawowa Bedzin 41-120
Jolanta Biegacz Mietusia Konin
Robert Jasikowski Bielska Krakow 30-010
Barbara Jasikowska Wadowicka Wadowice
Franiciszek Joncy Kwiatowa Bielsko-Biata 43-300

Dokonaj formatowania tabeli:

- ustaw wysokos¢ wiersza nagtbwkowego na 1,5 cm,
- wysrodkuj etykiety w pionie i poziomie oraz dokonaj ich pogrubienia,

- wiersz nagtowkowy powtorz na poczatku kazdej strony,
- dokonaj sortowania tabeli zgodnie z alfabetem wedtug kolumny nazwisko.




Zadanie 4

Utwoérz nastepujacg tabele 1 dokonaj jej formatowania zgodnie ze wzorem:
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IMIE

NAZWISKO

ULICA

MIASTO

NUMERY

UL. | DOMU

Tadeusz

Drzewko

Stawowa

Bedzin

Jolanta

Biegacz

Mietusia

Konin

Robert

Jasikowski

Bielska

Krakow

Barbara

Jasikowska

Wadowicka

Wadowice

Dokonaj formatowania tej tabeli zgodnie z opisem:

- szerokos¢ tabeli 14 cm, zachowaj linie obramowania jak we wzorze.

- etykiety wysrodkuj w pionie i poziomie oraz dokonaj ich pogrubienia.
- wiersz nagtdwkowy powtarzaj na kazdej stronie.
- dokonaj cieniowania wiersza ,,NAZWISKO”: uzyj koloru niebieskiego.
- ustaw wysoko$¢ wiersza zawierajacego dane na 1cm.

Zadanie 5

Utworz nastepujaca tabele:

LP.
NR

NAZWA

L.

ZAMAWIAJACY

SZT.

NAZWA

RABAT

Dokonaj formatowania tej tabeli zgodnie z opisem:

- szerokos¢ tabeli 12 cm, zachowaj linie obramowania jak we wzorze,

- etykiety wysrodkuj w pionie 1 poziomie oraz dokonaj ich pogrubienia,
- wiersz nagtowkowy powtarzaj na kazdej stronie,
- dokonaj cieniowania kolumny NAZWA: uzyj koloru zéltego,
- ustaw wysoko$¢ wierszy doktadnie na lcm.

Zadanie 6
Utworz tabele zachowujgc formatowanie jak we wzorze ponizej.

Znak

gatunku

Zawartos¢
W(ggla1
%

Wilasnos$ci mechaniczne

c |

OE

< |¥3
4

2
I

L4007

0,10-0,20

400 | 250

26 | 600

114-156

' Pozostale skladniki: Mn w staliwach
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Dokonaj formatowania tej tabeli zgodnie z opisem:

- szeroko$¢ tabeli 10 cm, zachowaj linie obramowania jak we wzorze,

- etykiety wysrodkuj w pionie i poziomie oraz dokonaj ich pogrubienia,

- wiersz nagtowkowy powtarzaj na kazdej stronie,

- dokonaj cieniowania wiersza ,,Pozostate sktadniki”: uzyj koloru zielonego,
- ustaw wysokos$¢ wiersza zawierajgcego dane na lcm.

Zadanie 7
Utworz tabele wedtug wzoru ponizej.

, MIEJSCE
IMIE i NAZWISKO | KLASA | DATA URODZENIA URODZENIA UWAGI

Zadanie 8
Utworz tabelg wedlug wzoru 1 dokonaj jej formatowania.

. . Funkcja
Krzesto 76 zt 12 15 Funkcja logiczna e
logiczna
Szafka 134 71 14 9
Biurko 235 7t 2 8
Razem warto$¢
zamoOwienia
Zadanie 9
Utworz tabelg wedtug podanego wzoru.
DOCHODY | STRATY PODATNIKA
; Przychéd Koszty uzyskania Dochod Strata Zaliczka pobrana
Zrodlo przychodow przychodu (b-c) (c-b) przez platnika
zl, gr zl, gr zl, gr zl, gr zl, gr
1. Wynagrodzenie | 7- 13. 19. 25. 3L
ze stosunku pracy
8. 14. 20. 26. 32.
2. Emerytury
3. Dziatalnos¢ 9. 15. 21. 27. 33.
wykonywana
osobiscie.
. 10. 16. 22. 28. 34,
4. Prawa autorskie
11. 17. 23. 29. 35.
5. Inne zrodta
6. Razem 12. 18. 24. 30. 36.
Suma kwot
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llustrowanie dokumentéw grafikg

Zadanie 1

Wstaw wykorzystujac galerie ClipArt obrazek telefonu (dowolny), a nastepnie wyréwnaj go do prawej,
a z lewej strony opisz go tekstem:

—

L

Bez telefonu nie moge pracowac, jest mi on niezbedny do prowadzenia inte-
resOw oraz do porozumiewania si¢ z bliskimi.

Zadanie 2

Utwoérz dokument wedtug wzoru ponizej (ClipArt moze by¢ inny). W dokumencie nalezy zachowac for-
matowanie:

g £ D, iﬁh - tworzenie dokumentu gtéwnego

4

L

- tworzenie zrodla danych z nazwiskami 1 adresami
V"" ‘ - taczenie zrodta danych z nazwiskami i adresami
M" - tworzenie, formatowanie, aktualizacja spisu tresci
Zadanie 3

Zapisz jako obraz herb miasta Bielsko-Biata znajdujacy si¢ na stronie internetowe;:
http://bielsko-biala.info-miasto.pl/ oraz wstaw go do dokumentu Worda jako wysrodkowany.

Zadanie 4
Przeprowadzi¢ edycj¢ ponizszej karty zaliczeniowej zachowujac jak najdoktadniej tres¢, uktad i opcje
formatowania tekstu:

Bielsko-Biata, grudzien 2008

(Grupa ¢wiczeniowa)

KARTA ZALICZENIOWA

Podpis egzaminatora


http://bielsko-biala.info-miasto.pl/

ZADANIA WORD

Zadanie 5
Utwoérz dokument wedtug wzoru ponize;j:

OBOZ MLODZIEZOWY 2008

Grecja — czar magicznej Hellady przycigga co roku tysigce turystow. Spra-
wiajq to: stonce, ciepte morze, wspaniaty klimat, ztociste plaze.

KLIMAT

Il
v

> >

VIl
VIl
IX
X
XI

Miesiagce

Temp. wpotudnie | 17 | 20 | 25 | 29 | 32 | 32 | 29 | 24 | 20
Temp. w nocy 9 |12 |16 |20 | 22 | 22 | 20 | 16 | 13
Temp. wody 16 | 17 | 19 | 21 | 23 | 25| 24 | 22 | 20

Zadanie 6
Wykorzystujgc obiekty WordArt wpisz nastepujacy tekst ,,Edytor napiséw ozdobnych” i dokonaj jego

formatowania zgodnie ze wzorem:
- czcionka Arial Black, rozmiar 30,
- ksztalt obiektu — wklesniecie u dotu,
- kolor wypehienia zielony, efekt jasnoszarego cienia,
- rozmiar obiektu: 2 cm wysokosci, 10 cm szerokoSci.

VTOR NAPISOW OZDOB)Y

Zadanie 7

Przepisz ponizszy tekst i wstaw obiekt ClipArt podobny do tego jak we wzorze
ponizej:

»Wakacje spedzone na surfowaniu w sieci to zty pomyst. Prawdziwy wypoczy-
nek czeka nas na plazach, w gérach i nad jeziorami. Internet warto wykorzystac

do przygotowania udanego urlopu”.

Zadanie 8
Wstaw do nowo utworzonego dokumentu nastgpujace elementy: ClipArt, Autoksztatt, WordArt:

.*.I-\"H
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Zadanie 9
Wykorzystujac Autoksztalty wstaw nastepujace ksztatty:

Zadanie 10
Przeprowadzi¢ edycje ponizszej karty zaliczeniowej zachowujac jak najdoktadniej tres¢, uktad i1 opcje
formatowania tekstu:

Bielsko-Biata, grudzien 2008

(Grupa ¢wiczeniowa)

KARTA ZALICZENIOWA (poprawkowa)

Nazwa przedmiotu: Liczba punktow: Ocena:
Statystyka
Informatyka
Suma punktow:
Srednia ocen:

Podpis egzaminatora

10



