1. Stwérz nowy dokument o nazwie Zadania.doc i zapisz go na Pulpicie.

2. Utworz liste zakupow wypunktowang jak ponizej. Zastosuj czcionke Courier New,
rozmiar 13, kolor ciemnoniebieski. Do zmiany znakéw wypunktowania zastosuj menu

Format: Wypunktowanie i numerowanie: Wypunktowanie: Dostosuj: Znak.
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3. Ponumeruj powyzsza liste zakupow 1 posortuj ja malejaco. Zastosuj kursywe.
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4. Stwoérz whasny pasek narzedzi o nazwie Indeksy (Format: Dostosuj: Paski narzedzi: Nowy
lub Widok: Paski narzedzi: Dostosuj: Nowy. Nastepnie wejdz do menu Polecenia i do
nowoutworzonego paska przeciagnij dwa polecenia z kategorii Format: indeks gorny i

indeks dolny). Przy pomocy tego napisz wzor na rOwnanie kwadratowe:

apx’+ax+as=0

5. Utworz plan narady:
1) Poczatek zebrania
a) Omoéwienie zalegtych wnioskow

b) Zgtaszanie nowych wnioskoéw



2) Dyskusja
a) Skargi

b) Pochwaty

3) Podsumowanie

6. Korzystajac z Microsoft Equation napisz:

n(a
Y = —+C
SEe

a

7. Stworz tabele jak ponizej. Wartosci liczbowe wpisywane do tabeli moga by¢ dowolne.

Zastosuj m.in.: automatyczne numerowanie tabeli, wysrodkowanie w pionie, odpowiednie

wyrownanie w poziomie, kolorowe tlo (dowolny kolor), pogrubione zewngtrzne

obramowanie (np. w zielonym kolorze), 1,5 wiersza odstgpu miedzy wierszami itd.

LATA
1993 1994 1995 1996 1997
wynagrodzenie 5557 7992 9 755 11 839 12 680
sktadki na ubezpieczenia
spoleczne 2525 3605 4 498 5 368 5723

Tabela 1 .Sktadki na ubezpieczenie spoteczne

Nastepnie narysuj wykres korzystajgc z tabeli 1 i wstaw podpis z automatycznym

numerowaniem rysunkow.
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Rysunek 1. Sktadki na ubezpieczenia spoteczne

8. Stworz skrot klawiszowy dla litery U (Wstaw: Symbol: Symbole, Czcionka: zwykty tekst,

Klawisz skrotu np. lewy Alt +U). Uwaga, zmiany zapisz tylko w Zadania.doc, a nie w

normal. dot!!!




Napisz: die Ubung.

9. Korzystajac z Word Art’a ciekawie sie podpisz, np.:

Jan Naveals
10. Napisz list do znajomych tak, aby wygladat podobnie:

Wroctaw, 11 lipca 2003 r.

Kochana Aniu, Kochany Macku!

Oczywiscie przyjedziemy do Was do Otwocka na uroczyste otwarcie nowej filii
Waszej firmy. To, co sltyszeliSmy o atrakcjach przygotowanych na t¢ okoliczno$¢
( /9 ) bardzo nas ,zachecito”. KupiliSmy nawet nowy i szybki ﬁ
I dodatkowo namowiliSmy naszego , zeby z nami pojechat.
y g 4@;’2, y PoJ
Przyjazd do Was planujemy na sobot¢ o godz. ©. Poniewaz bardzo Was /, t0

mamy nadzieje, ze podczas naszego pobytu bedzie §wiecito pigkne 223

To jest
kwiatek
dla Was
Do zobaczenia

Ela i Krzysiek

11. Korzystajac z Korespondencji seryjnej stworzy¢ wzor listu seryjnego. W miejscu adresata

powinny znajdowac si¢ z nastgpujace pola:

Wroctaw, 11 pazdziernika 2003



«Plec»
«Imie» «Nazwisko»

«Miasto»

Niniejszym mamy zaszczyt zaprosi¢ Panig/Pana na spotkanie... bla, bla, bla, ktore

odbedzie si¢ bla, bla, bla.

7 powazaniem

Jan Nowak

Stworz 6 przyktadowych rekordéw z danymi i zapisz je pod nazwg Dane.doc na Pulpicie. W
tresci listu w miejscu Pan/Pani wstaw pole programu Word: Jedli ... to ... inaczej ... i tak je

uzupelnij, aby dla pan pojawiat si¢ napis: Pania, a dla panoéw: Pana.



