I. Podstawy technik informatycznych- Zadania do wykonania

Zapoznaj si¢ z prezentacja podstawy technik informatycznych_modut 1.ppt
Zwrd¢ uwage na nastepujace zagadnienia:

budowa komputera.

wirusy komputerowe 1 ich dziatanie

hardware i software

rodzaje pamigci

rodzaje sieci komputerowych

wykorzystanie komputerow w roznych dziedzinach zycia
zastosowanie internetu

Wykaz si¢ znajomoscia zagadnien komputerowych:
Hardware odnosi si¢ do ...

Software to oprogramowanie, ktore ...

Laptop to ...

Zainstalowanie wigkszej pamigci RAM wplywana ...
Predkos$¢ CPU jest zmierzona w ...

Pamig¢ ROM to pamig¢ ...

Kilobajt jest to ... bajtow

Gtosnik to urzadzenie uzywane do ...

. Pamig¢ zewngtrzna o najmniejszej pojemnosci to ...

10. Formatowanie dyskietki polega na ...

11. System operacyjny to oprogramowanie, ktore ...

12. Oprogramowania DTP (Desk Top Publishing) stuzy do ...
13. Graficzny interfejs uzytkownika (GUI) to ...

14. LAN to ...

15. Intranet jest to ...

16. Ekstranet jest to ...

17. Strony www- World Wide Web to ...

18. Modem to urzadzenie stuzace do ...

19. Przyktad zastosowania komputeréw w Administracji Pafistwowej ...
20. Uraz spowodowany powtarzanym wysitkiem (RSI) moze by¢ zmniejszony poprzez pracg ...
21. W jakim celu zmieniamy regularnie hasta komputerowe?
22. Licencja to ...

23. Shareware to oprogramowanie ...

24. Mainframe to typ komputera uzywany do ...

25.CPU to ...

26. Skaner jest urzadzeniem ...

27. Drukarka jest urzadzeniem ...

28. Ekran dotykowy jest urzadzeniem ...

29. Skrot GUI oznacza ...

30. Gléwna korzys$cia wynikajaca z uzytkowania sieci komputerowe;j jest ...
31. ISDN to skrét od ...

32. Zaleta uzywania dokumentow elektronicznych jest ...

33. Streamer to urzadzenie do ...

34. Prawo autorskie polega na ...

35. Umowa licencyjna koficowego uzytkownika jest to ...

36. Predkos$¢ zegara w komputerze okresla ...

37. RAM to pamigc ...

38. Rola systemu operacyjnego ...

39. Urzadzenie uzywane do nawigowania w GUI to ...

40. Sie¢ Wide Area Network (WAN) to siec ...

41. Freeware to oprogramowanie ...

42. Skaner antywirusowy to oprogramowanie ...
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II. Uzytkowanie komputerow- Zadania do wykonania

Co jest wynikiem formatowania dysku?
Podaj rozszerzenia plikow powstatych w
w edytorze tekstu Word
programie muzycznym
w arkuszu kalkulacyjnym Excel
w bazie danych Access
w programie Power Point
Co jest efektem dziatania wirusa komputerowego?
Co jest wynikiem pracy programu antywirusowego?
W jakim celu prowadzimy regularne uaktualnianie programéw antywirusowych?
Opcja, ktéra pozwala zmieni¢ domyslna zainstalowana drukarke na inna drukarke zainstalowana
W systemie.
Opcja, ktora powoduje chwilowe zatrzymanie drukowania dokumentu?
Dlaczego wykonywanie kopii zapasowych na przenosnych nosnikach pamigci jest wazne?
Co stanie si¢ z plikami po odzyskaniu ich z folderu plikow usunigtych (kosza)?
Co stanie si¢ po usunigciu plikéw z folderu plikow usunigtych (kosza)?
Urzadzenie, ktore moze by¢ wykorzystane przez system operacyjny do przechowywania plikéw i
folderéw?
Co spowoduje wylaczenie programu, ktory nie odpowiada (,,zawiesit sig”)
Urzadzenie, ktore stuzy do komunikacji komputera z siecia komputerowa?
Urzadzenie, ktore stuzy do przenoszenia obrazéw z papieru do komputera?
Jaka sytuacja uniemozliwia usunigcie pliku z dysku?
Odszuka¢ na dysku folder Moje dokumenty i utworzyé w nim struktur¢ nowych folderow, zgodnie
z rysunkiem przedstawionym ponizej.
grupa_1
B
B =

grups_%  grupa_B

Posortowa¢ wedtug rozmiaru pliki w folderze Moje dokumenty .

Przenies¢ dwa najmniejsze pliki z folderu Moje dokumenty do folderu grupa B.

Zmieni¢ atrybut najwigkszego pliku w folderze Moje dokumenty na ,,Tylko do odczytu”

Utworz w Wordzie plik studentl.doc, w ktorym zapisz swoje imig i zamknij program.

Odszuka¢ na dysku plik studentl.doc 1 zmieni€ jego nazwg na danel.doc.

Narysowa¢ w Paint rysunek, zapisa¢ go pod nazwa grafikal w folderze grupa 1.

Wklei¢ grafike z pliku grafikal do dokumentu danel.doc.

Zapisa¢ plik i zamkna¢ otwarte dokumenty.

Skopiowa¢ obraz aktualnego wygladu pulpitu a nastgpnie obraz ten umiesci¢ na drugiej stronie w pliku
danel.doc.

Odszuka¢ w folderze Moje dokumenty wszystkie pliki o nazwie rozpoczynajacej si¢ literami d 1 znalez¢
ich liczbe.

Wydrukowa¢ plik danel.doc do pliku test22.prn w folderze Moje dokumenty

Sprawdzi¢ nastepujace dane komputera na ktérym Pan/ Pani pracuje:

— ilo$¢ pamieci RAM

— rodzaj systemu operacyjnego

— 1ilo$¢ wolnego miejsca na dysku twardym

Wykorzystujac funkcje ,,Pomoc” systemu operacyjnego odszuka¢ informacje dotyczace instalowania w
systemie nowego sprze¢tu. Wybra¢ dwie dowolne linie tekstu dotyczacego sposobu instalowania nowego
sprzetu 1 wklei€ je jako tekst na trzeciej stronie pliku danel.doc

Odszuka¢ folder Moje dokumenty 1 utworzy¢ skrét do tego folderu na pulpicie 1 umiesci¢ utworzony skrot
w folderze Moje dokumenty.

Przyktadowe testy ECDL opracowata Anna Janowska- egzaminator



III. WORD- Zadania do wykonania
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Uruchomi¢ edytor pisma oraz otworzy¢ plik lekcja_patriotyzmu.doc znajdujacy sig na dysku wskazanym
prze egzaminatora.

Zapisac¢ ten plik pod nazwa patriota.doc na dysku wskazanym przez egzaminatora.

Zmieni¢ czcionkg w catym dokumencie na Times New Roman.

Ustali¢ orientacj¢ stron w calym dokumencie na pionowa.

Wyjustowac (wyrownac¢ rownoczesnie do lewego i prawego marginesu) tekst w pierwszym akapicie na
pierwszej stronie

Uzy¢ opcji automatycznego dzielenia wyrazow dla catego dokumentu.

Podkresli¢ tekst ,,Co to znaczy byé Polakiem w poczqtkach XXI wieku?” znajdujacy si¢ w tytule
dokumentu.

Dokona¢ podziatu tekstu na stronie drugiej na akapity. Akapit pierwszy powinien zaczynac si¢ od stow
Polska jest pigknym krajem, akapit drugi od stow Wspélczesna Polska jest krajem

Ustawi¢ odstgp pomigdzy liniami zawierajacymi stowa ,,Z silq tradycji w przysztosé” ,,Walka

i zmagania’ na gorze pierwszej strony na podwojny wiersz.

Sformatowac ostatnie zdanie tekstu na pierwszej stronie tak, aby zapisane byto niebieska czcionka.
Zdefiniowac¢ zielona ramke o grubos$ci 3 pkt otaczajaca ostatnie zdanie tekstu na pierwszej stronie.
Ustawi¢ tekst MICHAL NOWAK znajdujacy si¢ na koncu dokumentu 4 cm od lewego marginesu na
stronie.

Umiesci¢ tekst Polska w nagtowku dokumentu. Wyréwna¢ zawarto$¢ nagldéwka do prawego marginesu
na stronie.

Wstawi¢ numeracje stron w prawym, dolnym rogu kazdej strony w dokumencie. Uzy¢ numeracji
rzymskiej (czyli I, II, IIT itd.).

Przekopiowac tytul dokumentu ze strony pierwszej na koniec ostatniej strony.

Wykorzystujac dostgpne w edytorze style, sformatowac przekopiowany tekst stylem Naglowek 2.
Wstawi¢ tabelg 3 kolumny na 4 wiersze pod artykutem.

Whpisa¢ do wstawionej tabeli wprowadzi¢ nast¢pujace dane:

Czwartek 10-18 5zt
Piatek 10-18 57k
Sobota 10-18 5zt
Niedziela 10-18 7zt

Wstawi¢ nowy, pusty wiersz nagtowkowy 1 wprowadzi¢ nazwy pol: dzien, godz., cena.

Wypehi¢ wiersz nagtéwkowy tabeli jasnozottym ttem.

Sporzadzi¢ listg¢ wypunktowana symboli narodowych: flaga, hymn, godto

Zmieni¢ symbol wiodacy listy wypunktowanej na kwadrat.

Wstawi¢ na koniec dokumentu rysunek z biblioteki Clipart zwigzany z symbolika panstwa.

Ustawi¢ wysoko$¢ wstawionego rysunku na 5 cm a szeroko$¢ na 4 cm.

Przekopiowac rysunek na pierwsza strong dokumentu 1 umiesci¢ go nad linig zawierajaca tekst

Uzy¢ programu sprawdzajacego pisownig. Wprowadzi¢ konieczne poprawki.

Ustawi¢ powigkszenie dokumentu na 75% a nastgpnie zapisa¢ dokument na dysku.

Wydrukowa¢ jedna kopi¢ dokumentu na dostepnej drukarce lub do pliku o nazwie partiota.prn na dysku
wskazanym przez egzaminatora.

Korespondencja seryjna: uzy¢ dokumentu patrita.doc jako dokumentu gtownego korespondencji seryjne;j.

Stworzy¢ baz¢ danych zawierajaca nazwisko, ulica, miasto dla 3 wybranych os6b. Wprowadzi¢ na
poczatku tekstu pola korespondenc;ji seryjnej:

<<Nazwisko>>

<<Ulica>>

<<Miasto>>.

Scali¢ dokument z danymi z dokumentem gléwnym w plik korespondencji seryjnej. Zapisaé nowo
utworzony plik pod nazwa proba.doc na dysku c:\Egzamin

Wprowadzi¢ automatyczna zmiang wielkosci liter poczatku zdania od duze;j litery.

Przyktadowe testy ECDL opracowata Anna Janowska- egzaminator



IV. EXCEL- Zadania do wykonania

=0 0 N

11.

12.

13.

14.
15.
16.

17.

18.
19.
20.
21.
22.
23.

24.

25.
26.
27.
28.
29.
30.
31.
32.
33.

34.

. Uruchomi¢ arkusz kalkulacyjny oraz otworzy¢ plik tabela.xls znajdujacy si¢ na ptycie w katalogu

Modut 4.

Zmieni¢ sposob wyswietlania arkusza wydatki ustawiajac powigkszenie na 75% .

Uzywajac opcji zawijania tekstu, dopasowaé zawarto$¢ komorki Al tak, aby caly tekst miescil si¢ w
komorce.

Dopasowac szerokos¢ kolumny A tak, aby wszystkie dane znajdujace si¢ w niej byly catkowicie
widoczne.

Wyroéwnaé warto$ci w bloku kemorek B2 : E2 do prawej krawedzi.

Wstawi¢ wartos¢ 15 000 do komorki D10.

Zmieni¢ zawarto$¢ komorki B7 z 300 na 600.

Zdefiniowa¢ w komorce B12 formul¢ sumujaca wartosci z bloku komorek B2 : Bl 1.
Przekopiowa¢ formule z komorki B12 do bloku komorek C12 : E12.

. Zdefiniowa¢ w komorce F6 formule obliczajaca iloraz wartosci z komorki E6 przez warto$¢ z komorki

E12. W formule zastosowa¢ odwolanie bezwzgledne do komorki E12. Przekopiowaé formute do bloku
komorek F7 : F12.

Zdefiniowaé w komorce BI3 formule obliczajaca roznice wartosci z komorek BI2 oraz B3.
Przekopiowa¢ formute do bloku komorek C13 : E13.

Zdefiniowaé w komorce B14 formul¢ obliczajaca wartos¢ maksymalna z bloku komérek B6 : BII.
Przekopiowac¢ formute do bloku komorek C14 : D14.

Zdefiniowaé w komorce C16 formule, ktdra pozwoli na wyswietlenie w tej komorce wartosci z komorki
A8 jezeli wartos¢ w komorce E13 jest wicksza od zera lub wartosci z komorki A19 jezeli wartos¢ w
komorce E13 jest mniejsza lub rowna zero.

Zdefiniowa¢ obramowanie bloku komdrek Al : F14 wprowadzajac wszystkie krawedzie.

Sformatowac¢ warto$ci w bloku koemorek B3 : E13 wstawiajac separator pomiedzy pozycjami tysiecy.
Sformatowa¢ wartosci w bloku komorek Bl14 : E14 wprowadzajac format walutowy ztotowkowy bez
miejsc dziesigtnych.

Sformatowa¢ wartosci w bloku komdrek F6 : FI12 wprowadzajac format procentowy bez miejsc
dziesigtnych. Zapisac skoroszyt.

Wstawi¢ migdzy wiersze 1 i 2 nowy, pusty wiersz.

Przekopiowac arkusz wydatki do nowego skoroszytu.

Zapisa¢ nowy skoroszyt pod nazwa wydatkil.xls na dysku C:\Egzamin. Zamkna¢ plik wydatki.xlIs.
Wydrukowa¢ arkusz do pliku wydatki.prn

W arkuszu nazwiska wprowadzi¢ automatyczna numeracj¢ nazwisk.

Zdefiniowa¢ wiasciwosci (bez zmiany wielkoSci czcionki czy marginesow) arkusza nazwiska
w skoroszycie tabela.xls tak, aby caty arkusz mozna byto wydrukowa¢ doktadnie na dwoch stronach. Nie
drukowad arkusza.

Ustawi¢ w arkuszu nazwiska parametry pozwalajace na umieszczenie na wydruku arkusza linii siatki oraz
naglowkow wierszy 1 kolumn. Nie drukowaé arkusza.

Posortowac w arkuszu nazwiska alfabetycznie nazwiska.

Sporzadzi¢ wykres kolumnowy wydatkoéw lutowych w arkuszu wydatki .

Przesuna¢ wykres tak, aby znalazt si¢ bezposrednio pod tabela z danymi.

Zmieni¢ wykres na stoZkowy.

Zdefiniowac Zotte tto dla wykresu stozkowego.

Nadac¢ tytut wykresu Wydatki.

Wstawi¢ nowy arkusz do skoroszytu wydatki.xls i nazwac¢ go plany.

Wstawi¢ do naglowka arkusza jego nazwe, a w stopce napisa¢ swoje imig i nazwisko.

Przygotowa¢ arkusz wydatki do wydruku tak, aby byt on wpasowany na jedna stron¢ i wycentrowany w
pionie i poziomie.

Wydrukowa¢ arkusz do pliku tabela.prn.

Przyktadowe testy ECDL opracowata Anna Janowska- egzaminator
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V. ACCESS- Zadania do wykonania.

1. Otworzy¢ plik bazy danych Ksiegowosc znajdujacy si¢ na dysku CD w katalogu Modul 5.
2. W bazie danych Ksiegowosc utworzy¢ nowa tabelg¢ zawierajaca dwa pola o wlasciwosciach

rzedstawionych ponize;.

Nazwa pola Typ danych Rozmiar i format pola
id stanowiska Autonumerowanie Liczba calkowita dluga
nazwa stanowiska Tekst 50

Utworzy¢ w tabeli klucz podstawowy oparty na polu id_stanowiska.

Zapisac¢ tabele pod nazwa Stanowiska.

Wstawi¢ nowe rekordy danych do tabeli Stanowiska wykorzystujac dane przedstawione ponizej. Zamknac

tabele Stanowiska.

Stanowiska nazwa stanowiska

magazynier

sprzataczka

W [N [—

kadrowa

4 | kierownik

Otworzy¢ tabele Pracownicy, doda¢ nowe pole o wiasciwosciach przedstawionych ponizej 1 zapisaé je

Nazwa pola Typ danych

Rozmiar i format pola

1d stanowiska Liczba

Liczba calkowita dluga

8. W tabeli Pensja zmodyfikowac pole pensja tak, by wartos§ci w nim przechowywane wyswietlane byty z

doktadnos$cia do jednego miejsca po przecinku. Zapisa¢ wprowadzone zmiany.

9. W tabeli Pensja zastapi¢ warto$¢ maj w polu miesiqc warto$cia czerwiec.

. Zmieni¢ kolejnos¢ po6l w definicji tabeli Pracownicy tak, by pole ulica znalazto si¢ przed polem miasto.
Zapisa¢ wprowadzone zmiany i zamkna¢ tabel¢ Pracownicy.

. Utworzy¢ relacje typu jeden-do-wielu migdzy tabelami Pracownicy i Pensja wykorzystujac do tego celu

10

11

12

13

14

15

16

17

18
19

20
21

22
23
24
25
26

27

pole nr_pracownika.

. Zdefiniowa¢ wigzy integralnosci dla relacji utworzonej miedzy tabelami Pracownicy 1 Pensja.
Usunac¢ relacje migdzy tabelami pracownicy i rodzina. Zapisa¢ i zamkna¢ okno relacji.

. Otworzy¢ tabele pracownicy i posortowaé rosnaco wedlug pola nazwisko jej zawarto$¢. Zapisaé
wprowadzone zmiany i1 zamkna¢ tabele pracownicy.

. Wykorzystujac tabele pracownicy i pensja, utworzy¢ kwerend¢ wyswietlajaca nazwiska pracownikow,
ktorzy otrzymali pensje w miesiacu maju. Zapisa¢ pod nazwa Kwerenda 1 1 zamkna¢ kwerendg.

. Utworzy¢ nowa kwerendg zawierajaca wszystkie pola z tabeli pensja. Kwerenda powinna wys$wietla¢ tylko
te rekordy, dla ktorych wartos¢ w polu pensja jest wigksza niz 1000zt. Zapisa¢ kwerend¢ pod nazwa

Kwerenda 2.

. Wydrukowac¢ rezultat wykonania kwerendy Kwerenda 2 na dostepnej drukarce lub do pliku kwer2.prn na
dysku roboczym. Zamkna¢ kwerend¢ Kwerenda 2.

. Otworzy¢ kwerendg pracownicy i zmodyfikowaé kryterium wyboru rekordow dla pola nr_pracownika
poprzez usunigcie liczby 1 oraz stowa Or z definicji kryterium. Zapisa¢ i zamkna¢ kwerendg.

. Otworzy¢ kwerend¢ Kwerenda 3 i usunac pole Imig z definicji kwerendy. Zapisac i zamkna¢ kwerende.

. Utworzy¢ formularz prezentujacy wszystkie pola z tabeli pracownicy (przyja¢ domyslne ustawienia
definicji formularza). Zapisa¢ formularz pod nazwa pracownicy Form. Zamkna¢ formularz

. Usuna¢ formularz pensja Formularz.

. Utworzy¢ raport zawierajacy wszystkie pola z tabeli pracownicy (przyja¢ domyslne ustawienia definicji
raportu). Zapisa¢ raport pod nazwa pracownicy Rap. Zamkna¢ raport pracownicy Rap.
z tabeli pensja  pogrupowane wedlug pola

. Utworzy¢ raport prezentujacy  dane

wielkosci pensji.
. Zapisac raport pod nazwa pensja Rap.

. W raporcie pensja Rap ustawi¢ pozioma orientacj¢ strony. Zapisa¢ i zamkna¢ raport pensja Rap.

. Otworzy¢ raport pracownicy i zmodyfikowacé nagtowek raportu wstawiajac w miejsce tekstu pracownicy
tekst zatrudnieni (opublikuj za pomocq programu word).

. W raporcie pracownicy zmieni¢ potozenie tekstu zatrudnieni tak, by byt on wyswietlany w stopce strony

raportu. Zapisa¢ i zamkna¢ raport pracownicy.

. Usunac¢ raport pensja.

Przyktadowe testy ECDL
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V1. Power Point- Zadania do wykonania.

Uruchomi¢ aplikacje do tworzenia prezentacji, a nastgpnie otworzy¢ prezentacjg z pliku uczelnia.ppt
Zapisa¢ na dysku C w folderze Cwiczenia prezentacje uczelnia.ppt pod nazwa wwshe.ppt.

Do prezentacji wwshe.ppt zastosowa¢ wbudowany szablon projektu o nazwie Globalny (lub wykorzysta¢
plik Globalny.pot znajdujacy si¢ na dysku egzaminacyjnym) Zmieni¢ uktad slajdu 1 na uklad slajd
tytutowy 1 zapisac plik wwshe.ppt. [format-ukiad slajdu]

Na slajdzie 1 zmieni¢ szeroko$¢ pola tekstowego zawierajacego tytut Wielkopolska Wyzisza Szkola ... tak,
aby wynosita ona 17 cm. Zapisa¢ prezentacj¢ wwshe.ppt. [2 razy kliknqc-rozmiar]

Na slajdzie 1 zmniejszy¢ rozmiar czcionki tekstu AL Niepodlegtosci .... z 32 do 25 pkt.

Na slajdzie 1 wysrodkowac tekst AL Niepodlegtosci ....

Na slajdzie 2 zmieni¢ istniejace wypunktowanie tekstu na numerowanie postaci: 4., B., ... Na slajdzie 2
zmieni¢ wielko$¢ liter wypunktowanego tekstu na wielkie litery. Na slajdzie 3 dla wypunktowanego
tekstu zmieni¢ ustawienia interlinii na 1,25 wiersza odstgpu za kazdym akapitem 1 0 wierszy odstgpu
przed kazdym akapitem. [format- interlinia/

Na slajdzie 3 zrobi¢ kopig rysunku “’studenci’” i umiesci¢ rysunki jeden obok drugiego.

Na slajdzie 4 zawierajacym strukture organizacyjna WSH doda¢ nowego pracownika Joanng Nowak
tytut Kierownik Sekretariatu tak, aby byl on bezposrednim podwltadnym Jana Kowalskiego tytut
Prorektor ds. Ksztalcenia. [zaznaczy¢ Jana Kowalskiego- pasek schemat organizacyjny]

Na slajdzie 4 zmieni¢ kolor wypetnienia blokdw schematu organizacyjnego na kolor czerwony.

Zmieni¢ rozmiar schematu organizacyjnego tak, aby byt dopasowany do szerokosci slajdu.

Na slajdzie 5 wyréwnac¢ do lewej strony 1 wypunktowac tekst znajdujacy si¢ w dwoch polach tekstowych
Matematyka ... oraz Swiadectwo ...

Na slajdzie 5 pogrubi¢ tekst Wymagane dokumenty:.

Dla obiektu WordArt ze slajdu 5 zastosowac pochylenie tekstu (kursywa). [Zotty kwadrat]

Na slajdzie 6 dla tekstu zawartego w tabeli zmniejszy¢ rozmiar czcionki do 18 pkt.

Bezposrednio za slajdem 6 wstawi¢ nowy slajd o uktadzie wykresu z tytulem Populacja studentow.

Na slajdzie 7 stworzy¢ wykres kolumnowy 3-W na podstawie ponizszych danych:

Studia Studia Studia
dzienne zaoczne wieczorowe
Rok 2003 120 520 560
Rok 2004 150 490 530
Rok 2005 100 470 505

Na slajdzie 7 zmieni¢ rozmiar czcionki tekstu opisujacego osie wykresu z 18 na 14 pkt. Na slajdzie 7
zmieni¢ kolory kolumn z istniejacych na kolor czerwony dla studiow dziennych, zielony dla studiow
zaocznych, fioletowy dla studiow wieczorowych. Zapisac prezentacje wwshe.ppt. [prawy przycisk myszy-
formatuj serie danych]

Otworzy¢ plik jednostki.ppt znajdujacy si¢ na dysku egzaminacyjnym 1 zastosowa¢ do otworzonej
prezentacji wbudowany szablon projektu o nazwie Mieszany (lub wykorzysta¢ plik Mieszany.pot
znajdujacy si¢ na dysku egzaminacyjnym).

Wstawi¢ rysunek z pliku budynek.jpg tak, aby znajdowal si¢ w lewym gornym rogu slajdéw prezentacji
Jednostki.ppt, oprocz slajdu tytutowego (wstawiaé tylko jeden raz). /wstaw obraz/rysunek z pliku]
Przekopiowac slajd 2 z prezentacji jednostki.ppt do prezentacji wwshe.ppt umieszczajac go bezposrednio
za slajdem 7. Zapisa¢ i zamkna¢ prezentacje jednostki.ppt.

Zastosowac efekt przejscia slajdu Szachownica w dotl (zaakceptowaé domyslne ustawienia) pomigdzy
wszystkimi slajdami prezentacji wwshe.ppt. [pokaz slajdow-przejscie slajdu]

Wstawi¢ w stopce kazdego slajdu prezentacji wwshe.ppt tekst Wielkopolska Wyzisza Szkola
Humanistyczno-Ekonomiczna. [widok-naglowek i stopka]

Zastosowac¢ automatyczna numeracjg¢ wszystkich slajdow w prezentacji.

Zmieni¢ kolor czcionki tekstu tytutu kazdego slajdu na kolor czarny.projekt slajdu-schematy kolorow-
edytuj schematy kolorow]

Ukry¢ slajd 5 w prezentacji wwshe.ppt. [prawy przycisk na slajdzie- ukryj]

Wydrukowaé prezentacje wwshe.ppt umieszczajac po 6 slajdéw na kazdej stronie lub wydrukowaé do
pliku (uzywajac nazwy wsh.prn).
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Ustugi w sieciach informatycznych- Zadania do wykonania

Sekcja 7.1  Uslugi sieciowe i wyszukiwanie informacji

I.

Uruchomi¢ przegladarke internetowa 1 wczytaj wybrana wyszukiwarke sieciowa. Znajdz informacje na
temat:

pogody

kursow walut

ecdl

Majac w oknie przegladarki serwis www.onet.pl skopiowa¢ dowolng ilustracjg z tej strony do programu
Word i zapisaé ten plik w folderze Cwiczenia pod nazwa grafikal.

Otworzy¢ strong www.ecdl.com.pl i skopiowac tre$¢ pierwszej strony do edytora Word.

W przegladarce internetowej zmieni¢ wiasnosci wydruku stron WWW tak, aby dokumenty byty
drukowane w orientacji poziomej (ang. landscape).

Wydrukowaé strone http://www.ecdl.com.pl do pliku o nazwie wydruk 01.prn w katalogu Cwiczenia
na dysku wskazanym przez egzaminatora.

Znalez¢ stron¢ ksiggarni Helion 1 ztozy¢ zamoéwienie na 2 egzemplarze ksiazek informatycznych o
bazach danych. Nie wysyta¢ zamowienia.

Sekcja 7.2  Poczta elektroniczna

7.

>

10.
11.
12.
13.
14.
15.

16.

17.

W celu sprawdzenia przygotowania $Srodowiska do realizacji polecen z zakresu korzystania z poczty
elektronicznej nalezy uruchomic¢ i sprawdzi¢ (lub poprawnie skonfigurowac) wybrany program pocztowy,
tak aby wiadomos$ci byly wysytane iodbierane z Twojego konta poczty elektronicznej lub konta
wskazanego (przygotowanego) przez egzaminatora.
Wejs¢ z Internetu na strong www 02.pl i odebra¢ pocztg dla konta podanego przez egzaminatora.
Przygotowac¢ nowa wiadomos¢, ktéra bedzie wystana na adres Adresl. W temacie wpisz: Wycieczka 1, a
w tre$ci wpisz zdanie: Prosze o plan wycieczki 1 w nowej linii tekstu podpisz si¢ (imi¢ i nazwisko). W
polu Do wiadomosci (DW lub CC) redagowanego listu wpisz adres Adres2, aby kopia wysytanej
wiadomosci trafita rowniez do innego odbiorcy. NA RAZIE NIE WYSYLAJ WIADOMOSCI!
Zmieni¢ priorytet redagowanej wiadomosci na wysoki. NA RAZIE NIE WYSYEAJ WIADOMOSCI!
Do konstruowanej wiadomosci zataczy¢ plik grafikal.doc z zadania 2. WYSLIJ WIADOMOSC.
Zapisa¢ w katalogu Egzamin na dysku wycieczka0l.doc, ktory jest w zataczniku wiadomosci o temacie:
Oferta 01, znajdujacej si¢ w Twojej skrzynce odbiorcze;.
Odpowiedzie¢ na wiadomos$¢ Oferta 01 korzystajac z funkcji Odpowiedz (ang. Reply). NA RAZIE NIE
WYSYLAJ WIADOMOSCI!
Odszuka¢ w Twojej skrzynce odbiorczej wiadomos$¢ zatytutowana: Potwierdzenie udziatu w wycieczce,
otworz ja 1 oznacz flaga Monit.
Wydrukowa¢ odebrane potwierdzenie rejestracji udzialu w wycieczce do pliku o nazwie
potwierdzenie 01.prn na dysku w folderze Cwiczenia.
Dany jest adres poczty elektronicznej biuro@poczta.ecdl.com.pl . Jakim sktadnikiem adresu jest biuro:
i. domena

ii. poddomena

iii. nazwa konta uzytkownika

1v. nazwa serwera

Ktore z ponizszych zachowan nie jest zgodny z sieciowa etyka:
1. wysylanie wielomegabajtowych zatacznikow
ii. wysylanie informacji tematycznych do zainteresowanej grupy
iii. przesylanie zalacznikow droga elektroniczng
iv. szybkie wysylanie odpowiedzi na listy elektroniczne
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