


8.Poprawnie połączyliśmy Dokument główny Korespondencji seryjnej z żródłem danych jeżeli:
A. na liście rozwijanej "Wstaw pole korespondencji seryjnej" pojawiają się wszystkie pola bazy danych 
B. automatycznie pojawił się pasek narzędzi "Korespondencja seryjna" 
C. mamy możliwość wstawiania do "Dokumentu głównego" pól bazy danych 

9.Żródłem danych w korespondencji seryjnej może być:  
A. Baza danych MS Access 
B. arkusz kalkulacyjny MS Excel 
C. plik tekstowy 
D. dokument programu MS WORD 
E. plik grafiki rastrowej                    
	
	
	


Jeżeli zmieniamy szerokości kolumn w tabeli za pomocą wskaźnika myszki: 

A. szerokość całej tabeli może się zmienić

B. uzyskujemy zawsze taki sam efekt pomimo jednoczesnego użycia klawiatury 
C. możemy zmienić szerokość dwóch sąsiednych kolumn przesuwając krawędź znajdującą się między nimi   
Przy tworzeniu nowego stylu akapitowego możemy zdefiniować (otworzyć okno dialogowe):
	
	A. akapit 
	

	[image: image1.wmf]
	B. spis treści 
	

	
	C. czcionka 
	

	[image: image2.wmf]
	D. język 
	

	[image: image3.wmf]
	E. ramka 
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	F. wypunktowanie i numerowanie 
	

	[image: image5.wmf]
	G. obramowanie 
	

	[image: image6.wmf]
	H. tabulatory 
	


Wiersze w tabeli można sortować:

	[image: image7.wmf]
	A. rosnąco według danych zawartych w trzech kolumnach 
	

	[image: image8.wmf]
	B. malejąco według danych zawartych w czterech kolumnach 
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	C. rosnąco według danych zawartych w jednej kolumnie 
	


Wcięcia akapitu możemy ustawiać korzystając z ikonek na linijce górnej. Ikonka znajdująca się na górnej krawędzi linijki służy do: 
	[image: image10.wmf]
	A. ustawienia wcięcia "od lewej" strony akapitu 
	

	[image: image11.wmf]
	B. ustawienia wcięcia pierwszego wiersza akapitu   
	

	[image: image12.wmf]
	C. ustawienia wysunięcia pierwszego wiersza akapitu
	



Style: Nagłówek 1, Nagłówek 2 oraz Nagłówek 3:

	[image: image13.wmf]
	A. w "domyślnym" spisie treści stanowią odpowiednio pierwszy, drugi i trzeci poziom tego spisu 
	

	[image: image14.wmf]
	B. są automatycznie zdefiniowane w nowym dokumencie (przy ustawieniach domyślnych) 
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	C. nie mogą być modyfikowane przez użytkownika 
	


Wybierając Plik/Ustawienia_strony możemy modyfikować:

	[image: image16.wmf]
	A. obramowanie strony 
	

	[image: image17.wmf]
	B. wcięcia akapitów 
	

	[image: image18.wmf]
	C. rozmiar i źródło papieru 
	

	[image: image19.wmf]
	D. wymiary marginesów 
	


Szybki wybór stylu dla zaznaczonego tekstu umożliwia lista rozwijana 

	[image: image20.wmf]
	A. rysowanie 
	

	[image: image21.wmf]
	B. przybornik formantów 
	

	[image: image22.wmf]
	C. standardowy 
	

	[image: image23.wmf]
	D. formatowanie 


	


Wyjustowanie akapitu:

	[image: image24.wmf]
	A. powoduje wizualne wyrównanie wszystkich wierszy akapitu jednocześnie do lewego i prawego marginesu (łącznie z wierszem ostatnim akapitu) 
	

	[image: image25.wmf]
	B. w oknie dialogowym Akapit ustawiamy jako "Wyrównanie: do lewej i prawej" 
	

	[image: image26.wmf]
	C. może powodować zwiększenie odstępów między wyrazami 
	


Akapit w tekście możemy zaznaczyć poprzez:

	[image: image27.wmf]
	A. wstawienie kursora na jego początku, i wciśnięcie LPM na jego końcu przy jednoczesnym przytrzymaniu klawisza SHIFT 
	

	[image: image28.wmf]
	B. trzykrotne kliknięcie LPM na dowolnym wyrazie w 
	

	[image: image29.wmf]
	C. dwukrotne kliknięcie LPM z lewej strony wiersza (kursor myszki przybiera kształt strzałki pochylonej w prawo) 
	


Dowolny wyraz w tekście możemy zaznaczyć poprzez:

	[image: image30.wmf]
	A. trzykrotne wciśnięcie na nim LPM 
	

	[image: image31.wmf]
	B. dwukrotne wciśniecie na nim LPM 
	

	[image: image32.wmf]
	C. kliknięcie LPM na początku wyrazu, przytrzymanie LPM i przesunięcie kursora do końca wyrazu 
	


Przy pomocy ikony "Wstaw tabelę" dostępnej na pasku narzędzi: "Standardowy":

	[image: image33.wmf]
	A. tworzymy tabelę, w której szerokości poszczególnych kolumn są sobie równe (ilość kolumn > 1) 
	

	[image: image34.wmf]
	B. tworzymy tabelę po wybraniu ilości kolumn i wierszy 
	

	[image: image35.wmf]
	C. tworzymy tabelę, której szerokość jest równa szerokości strony pomniejszonej o szerokość marginesu lewego i prawego 
	

	[image: image36.wmf]
	D. tworzymy tabelę, w której szerokości kolumn mają zawsze taką samą wartość 
	


Jak ustawić nagłówki i stopki inne na stronach parzystych i nieparzystych?

	[image: image37.wmf]
	A. przy pomocy okna dialogowego: "Nagłówki dwustronne" 
	

	[image: image38.wmf]
	B. zmieniając odległość położenia nagłówka i stopki od krawędzi strony z wartości dodatniej na wartośc ujemną 
	

	[image: image39.wmf]
	C. przy pomocy okna dialogowego: "Ustawienia strony" 
	


Okno dialogowe "Czcionka" umożliwia:

	[image: image40.wmf]
	A. podkreślenie zaznaczonego tekstu podwójną linią koloru zielonego 
	

	[image: image41.wmf]
	B. dodawanie efektów dla zaznaczonego tekstu, np. uwypuklenie tekstu 
	

	[image: image42.wmf]
	C. zmianę kroju, stylu i rozmiaru czcionki zaznaczonego tekstu 


	


Umiejętne stosowanie stylów w dokumencie umożliwia:

	[image: image43.wmf]
	A. automatyczne tworzenie spisu treści 
	

	[image: image44.wmf]
	B. uzyskanie mniejszych plików *.doc pomimo identycznie wyglądającej treści 
	

	[image: image45.wmf]
	C. stosowanie automatycznych numerowań wielopoziomowych 
	

	[image: image46.wmf]
	D. szybkie zmiany formatowania całego dokumentu 
	


Polecenie Jeśli...to...inaczej...

	[image: image47.wmf]
	A. wykonuje test logiczny na danych zawartych w określonym polu bazy danych i w zależności od jego wyniku wstawia określony tekst 
	

	[image: image48.wmf]
	B. wywołujemy na liście: "Wstaw pole korespondencji seryjnej" znajdującej się na pasku narzędzi "Korespondencja seryjna" 
	

	[image: image49.wmf]
	C. wywołujemy na liście: "Wstaw pole programu Word" znajdującej się na pasku narzędzi "Korespondencja seryjna" 
	



Polecenia w oknie dialogowym "Ustawienia strony" umożliwiają:

	[image: image50.wmf]
	A. wybór rozmiaru papieru:"A3" z listy rozwijanej "Rozmiar paieru" dla drukarki nie obsługującej tego formatu 
	

	[image: image51.wmf]
	B. wybór podajnika, z którego będzie korzystała drukarka 
	

	[image: image52.wmf]
	C. ustawienie poziomej orientacji papieru 
	


ZDANIE w tekście możemy zaznaczyć poprzez:

	[image: image53.wmf]
	A. kliknięcie LPM na dowolnym wyrazie w zdaniu przy jednocześnie wciśniętym klawiszu SHIFT 
	

	[image: image54.wmf]
	B. kliknięcie LPM na dowolnym wyrazie w zdaniu przy jednocześnie wciśniętym klawiszu CTRL 
	

	[image: image55.wmf]
	C. użycie skrótu CTRL+A 
	


W oknie dialogowym "Czcionka" znajduje się zakładka "Odstępy między znakami", która umożliwia:

	[image: image56.wmf]
	A. zmianę położenia znaków w pionie względem bieżącego wiersza 
	

	[image: image57.wmf]
	B. zmianę odstępów między znakami poprzez zmianę skali 
	

	[image: image58.wmf]
	C. zmianę rozmiaru czcionki 
	


Migające tło, Poblask, Pochód czerwonych mrówek to:

	[image: image59.wmf]
	A. efekty tekstowe dostępne w oknie dialogowym "Czcionka" 
	

	[image: image60.wmf]
	B. animacje czcionek dostępne w programie MS Word 
	

	[image: image61.wmf]
	C. efekty dostępne w "Ustawieniach strony" programu MS Word 
	


Polecenie Wstaw Tabelę wywołane w menu górnym "Tabela" umożliwia: 0,67 może wszystkie

	[image: image62.wmf]
	A. wybór ilości kolumn i wierszy tworzonej tabeli 
	

	[image: image63.wmf]
	B. dokładne zdefiniowanie szerokości kolumn tworzonej tabeli 
	

	[image: image64.wmf]
	C. wstawienie tabeli, której szerokość jest równa szerokości strony pomniejszonej o szerokość marginesu lewego i prawego
	


W czasie scalenia danych z dokumentem głównym przy pomocy "Opcji kwerend" możemy:
Wybierz co najmniej jedną odpowiedź 
	[image: image65.wmf]
	A. posortować rekordy na podstawie trzech różnych pól 
	

	[image: image66.wmf]
	B. wybrać rekordy do scalenia (spełniające określone kryteria) 
	

	[image: image67.wmf]
	C. posortować rekordy 
	

	[image: image68.wmf]
	D. filtrować rekordy przy pomocy sześciu różnych kryteriów  
	


W tabeli:
A. nie możemy umieszczać formuł 
B. możemy wykonywać obliczenia na zawartych w niej danych 
C. możemy umieszczać formuły zawierające proste funkcje matematyczne
Polecenie "Wstaw" wywołane w menu górnym "Tabela" umożliwia: 

	[image: image69.wmf]
	A. dodanie nowej kolumny do tabeli z prawej strony komórki, w której znajduje się kursor myszy 
	

	[image: image70.wmf]
	B. dodanie nowego wiersza powyżej zaznaczonej komórki 
	

	[image: image71.wmf]
	C. dodanie nowej kolumny do tabeli z lewej strony komórki, w której znajduje się kursor myszy 
	

	[image: image72.wmf]
	D. dodanie nowego wiersza poniżej zaznaczonej komórki 
	


Do atrybutów tekstu należą: pogrubienie, pochylenie i podkreślenie. Ich nadawaniu towarzyszy terminologia angielska; możemy używać ikon lub kombinacji klawiszy. Proszę zaznaczyć prawidłowe odpowiedzi:

	[image: image73.wmf]
	A. litera U jest skrótem od angielskiego słowa: Underground 
	

	[image: image74.wmf]
	B. naciśnięcie LPM na ikonie z napisem B spowoduje podkreślenie zaznaczonego fragmentu tekstu 
	

	[image: image75.wmf]
	C. litera B jest skrótem od angielskiego słowa BOLD 
	

	[image: image76.wmf]
	D. wybranie kombinacji klawiszy (CTRL + I) spowoduje pochylenie zaznaczonego fragmentu tekstu 
	


Polecenia w oknie dialogowym "Ustawienia strony" umożliwiają:

	[image: image77.wmf]
	A. usunięcie istniejących nagłówków i stopek z dokumentu 
	

	[image: image78.wmf]
	B. utworzenie innych nagłówków i stopek na stronach parzystych i nieparzystych 
	

	[image: image79.wmf]
	C. ustawienie innego nagłówka i stopki na pierwszej stronie 
	


Czy styl możemy utworzyć na podstawie zaznaczonego fragmentu tekstu?

Odpowiedź: 

[image: image80.wmf]Prawda [image: image81.wmf]Fałsz 

Obiekty umieszczane w nagłówku i stopce w zależności od ustawień:

	[image: image82.wmf]
	A. mogą pojawiać się tylko na pierwszej stronie stronie dokumentu 
	

	[image: image83.wmf]
	B. mogą pojawiać się na każdej stronie dokumentu 
	

	[image: image84.wmf]
	C. mogą pojawiać się tylko na parzystych stronach dokumentu 
	


Pojedyncze kliknięcie LPM z lewej strony wiersza (kursor myszki przybiera kształt strzałki pochylonej w prawo) powoduje:

	[image: image85.wmf]
	A. zaznaczenie pojedynczego wiersza 
	

	[image: image86.wmf]
	B. zaznaczenie całego tekstu zajmującego osiem wierszy 
	

	[image: image87.wmf]
	C. zaznaczenie akapitu zajmującego osiem wierszy 
	


Okno dialogowe "Akapit" umożliwia:

	[image: image88.wmf]
	A. ustawienie podwójnych odstępów miedzy wierszami 
	

	[image: image89.wmf]
	B. ustawienie takich samych odstępów przed akapitem i po akapicie 
	

	[image: image90.wmf]
	C. ustawienie odstępu przed akapitem i po akapicie różniących się od siebie 
	


Scalać dane z dokumentem głównym możemy:

	[image: image91.wmf]
	A. do drukarki 
	

	[image: image92.wmf]
	B. do Poczty Polskiej 
	

	[image: image93.wmf]
	C. do nowego dokumentu 
	



Okno dialogowe: "Właściwości tabeli" umożliwia:

Wybierz co najmniej jedną odpowiedź 

	[image: image94.wmf]
	A. dokładne zdefiniowanie wysokości każdego wiersza w tabeli 
	

	[image: image95.wmf]
	B. dokładne zdefiniowanie szerokości każdej kolumny w tabeli 
	

	[image: image96.wmf]
	C. zdefiniowanie wyrównania tekstu dla poszczególnych komórek (tzn. do górnej, dolnej krawędzi lub do środka) 


	


W ustawieniach strony jest możliwe: 

A. ustawienie innego nagłówka i stopki na pierwszej stronie 

B. usunięcie istniejących nagłówków i stopek z dokumentu 

C. utworzenie innych nagłówków i stopek na stronach parzystych i nieparzystych

List korespondencji seryjnej chcielibyśmy zacząć od słów: "Szanowna Pani" lub "Szanowny Panie". Możemy to zrobić jeżeli w bazie danych mamy:
A. Każdy rekord bazy zawierający dane kobiet w Polu o nazwie "PŁEĆ" ma tekst "K" (dane mężczyzn: tekst "K") 
B. Każdy rekord bazy zawierający dane kobiet w Polu o nazwie "PŁEĆ" ma tekst "M" (dane mężczyzn: tekst "K") 
C. Każdy rekord bazy zawierający dane mężczyzn w Polu o nazwie "PŁEĆ" ma tekst "K" (dane kobiet: tekst "M") 
D. Każdy rekord bazy zawierający dane kobiet w Polu o nazwie "Kobitki" ma tekst "TAK" (dane mężczyzn: pole "Kobitki" puste)
W zakładce "Marginesy" w oknie dialogowym "Ustawienia strony" możemy ustawić

	[image: image97.wmf]
	A. margines "na oprawę" 
	

	[image: image98.wmf]
	B. pozycję marginesu na oprawę z prawej strony 
	

	[image: image99.wmf]
	C. dwie strony na arkusz 
	

	[image: image100.wmf]
	D. odległość nagłówka i stopki od krawędzi strony 
	



W nagłówku (stopce) możemy umieszczać:

	[image: image101.wmf]
	A. autokształty 
	

	[image: image102.wmf]
	B. autotekst: "Autor, Nr strony, Data" 
	

	[image: image103.wmf]
	C. tekst wprowadzony z klawiatury 
	

	[image: image104.wmf]
	D. aktualną datę 
	


W ustawieniach domyślnych nagłówka są zdefiniowane:

	[image: image105.wmf]
	A. trzy tabulatory umożliwiające umieszczenie tekstu z lewej strony, na środku i z prawej strony nagłówka 
	

	
	B. dwa tabulatory 
C. dwa tabulatory umożliwiające umieszczenie tekstu z lewej strony, na środku i z prawej strony nagłówka
Przy pomocy okienka zadań "STYL" możemy:   
[image: image106.wmf]
A. stworzyć nowy styl    

[image: image107.wmf]
B. modyfikować style                           

[image: image108.wmf]
C. zobaczyć podgląd akapitu stylu 

[image: image109.wmf]
D. zobaczyć opis stylu 

[image: image110.wmf]
E. zobaczyć podgląd znaku stylu 

	


Przy pomocy okienka zadań "Style i formatowanie" możemy:   
	[image: image111.wmf]
	A. stworzyć nowy styl   
	

	[image: image112.wmf]
	B. modyfikować style                           
	

	[image: image113.wmf]
	C. zobaczyć podgląd akapitu stylu 
	

	[image: image114.wmf]
	D. zobaczyć opis stylu 
	

	[image: image115.wmf]
	E. zobaczyć podgląd znaku stylu 
	


	
	
	


Aby uzyskać wcięcie z lewej strony pierwszego wiersza akapitu zajmującego wiele wierszy należy:                                        jedno dobrze z tego

	[image: image116.wmf]
	A. zastosować wcięcie od prawej 
	

	[image: image117.wmf]
	B. zastosować wcięcie od lewej
	

	[image: image118.wmf]
	C. zastosować wcięcia specjalne 
	


Aby zaznaczony fragment tekstu pogrubić, pochylić i wyśrodkować można: 3 odpowiedzi

	[image: image119.wmf]
	A. kliknąć trzykrotnie na właściwych ikonach na pasku narzędzi: Formatowanie 
	

	[image: image120.wmf]
	B. skorzystać z okien dialogowych "czcionka" i "akapit" 
	

	[image: image121.wmf]
	C. utworzyć styl o takich parametrach i przypisać go do zaznaczonego fragmentu tekstu  
	

	
	D. skorzystać wyłącznie z okna dialogowego "czcionka" 
	

	[image: image122.wmf]
	E. skorzystać wyłącznie z okna dialogowego "akapit" 
	


Po scaleniu danych z dokumentem głównym do nowego dokumentu otrzymujemy:
A. nową bazę danych 
B. nowy plik o nazwie Korespondencja seryjna# (gdzie # jest liczbą naturalną) 
C. plik z rozszerzeniem "dot"


	
	Okno dialogowe: "Właściwości tabeli" umożliwia:

[image: image123.wmf]
A. ustawienie zawijania tekstu wokół tabeli 

[image: image124.wmf]
B. wyrównanie tabeli do prawego marginesu 

[image: image125.wmf]
C. uruchomienie okna "Obramowanie i cieniowanie" 
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