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UŻYWANY SYSTEM OPERACYJNY UŻYWANA WERSJA  EDYTORA TEKSTU   COMPETITION‐ID
NUMER IDENTYFIKACYJNY 

	 		
 

Instrukcjedlauczestników  

 Otwórz document documentTRANSPORT.DOC i od razu zapisz go pod nazwą TRANSPORTXXX.DOC 
lubTRANSPORTXXX .DOCX, gdzie XXX jest Twoim numerem identyfikacyjnym. Wykonaj wszystkie 
polecenia najlepiej jak potrafisz i zgodnie z zasadami komputerowej edycji tekstu. 

 Aby wyświetlić elementy graficzne znajdujące się na obszarze marginesów aż do brzegu strony – możesz 
publikować dokument jako plik PDF lub używać opcji zapisu dokumentu za pomocą "drukarki PDF" 
(PDFCreator). 

 

A 
Zadanie 

A‐1 
Zastosuj poniższe wartości marginesów dla ustawień całego dokumentu:

 Lewy i prawy: 3 cm 
 Górny i dolny: 2 cm 

Należy zwrócić szczególną uwagą na akapity zaczynające się od specjalnych(określonych) znaków. Każdy znak 
oznaczaj określony poziom nagłówka w hierarchii dokumentu i nie pojawia się w innych miejscach tego dokumentu. 

zaczynające 
się od *0 

Tytułyrozdziałów:  
 rozpocznij od punktora w kształcie kulki (36 pt, kolor akwamaryna – z korektą 

wartości RGB: 49‐133‐156) wyrównanego do lewej. 
 następujący po punktorze tekst sformatuj czcionką Verdana 20 pt, kolorakwamaryna 

– z korektą wartości RGB: 49‐133‐156.  
 wcięcie tekstu z lewej ustaw na 1 cm.  
 odstęp po akapicie18 pt. 

 

zaczynające 
się od *1 

Poziom 1 tytuły numerowane:

 

 wielkość liter w całym tekście powinna być zmieniona na “Jak w zdaniu” – to znaczy 
początek zdania z dużej litery, a pozostały tekst pisany małymi literami np. 
EUROPEAN TRANSPORT POLICY… > European transport policy… 

 czcionka: Verdana 16 pt pogrubiona, kolor akwamaryna. 
 odstęp przed akapitem 18 pt oraz odstęp po akapicie 12 pt. 
 tekst w ostatniej linii akapitu powinien być uzupełniony linią ciągłą kończącą się przy 

prawym marginesie. 
 kolejne numery akapitów powinny być wyrównane do lewego marginesu.Wcięce 

tekstu tytułów ustaw na 1 cm. 
Numeracja każdego rozdziału rozpoczyna się na nowo od wartości 1. 
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zaczynające 
się od *2 

Poziom2tytułynumerowane:

 

 czcionka: Verdana 13pt pogrubiona, kolor akwamaryna. 
 odstęp przed akapiem 12pt oraz odstęp po akapicie 6 pt. 
 kolejne numery akapitów powinny byc wyrównane do lewego marginesu.Wcięce 

tekstu tytułów ustaw na 1 cm. 

zaczynające 
się od *3 

Poziom 3 tytuły: 

 czcionka: Verdana 11pt pogrubiona, kolor akwamaryna 
 odstęp przed akapitem 10pt oraz odstęp po akapicie 6 pt. 
 tekst wyrównany do lewego marginesu.Nie numeruj tych tytułów. 

 

zaczynające 

się od # 
Dwa tytuły zaczynające się znakiem#. Tytuły te 
powinny być napisane w kole o wypełnieniu w 
kolorze akwamaryny, każdy na oddzielnej stronie 

Koło ma wymiary 11 x 11 cm, położone jest w 
odległości dokładnie 12 cm od górnej krawędzi 
strony i kończy się na prawym marginesie. 

Tekst powinien być sformatowany czcionką Arial 
36 pt, częściowo pogrubiony (A sustainablefuture 
‐ Europe) i ustawiony jak na rysunku. 

 

 

Oba tytuły nie są numerowane i nie są częścią spisu treści! 
 

 
Na koniec usuńwszystkie znaczniki #, *0, *1, *2 oraz *3 znajdujące się na początku wszystkich akapitów 
z tytułami. 

Zadanie 

A‐2 
Tekst główny (całość tekstu): 

 czcionka Verdana 10 pt 
 odstęp po akapicie 6pt 
 interlinia pojedyncza 

Punkty
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Zadanie 

A‐3 
Wiele wartości procentowych jest przedstawionych w tekście przy użuciu znaku %, poprzedzonego znakiem 
spacji. Zaktualizuj dokument w ten sposób, aby znak % nie występował na początku wiersza tekstu jeśli nie 
mieści się na końcu poprzedniego wiersza. W takim przypadku wartość łącznie ze znakiem % powinna zostać 
przeniesiona do następnej linii. 

Punkty
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Zadanie 

A‐4 
Wszystkieakapityzaczynającesięznakiem*Xsąelementami automatycznego wypunktowania. 

Jako punktora użyj następującego znaku  (kuli). Dla punktoraustaw wysunięcie 0,2 cm w kierunku lewego 
marginesu, dla punktora ustaw kolor akwamaryna.  

Tekst za punktorami powinien być wyrównany do lewej i zaczyna się w odstępie2 ptod punktora. 

 

Nie zapomnij usunąć wszystkich znaków *X. 

Punkty
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Zadanie 

A‐5 
Dokument zawiera wiele numerowanych odnośników: są to liczby umieszczone w okrągłych nawiasach, 
wartości od 1 do maksymalnie 99. Usuń wszystkie odnośniki razem z nawiasami. Uważaj na spacje! 

 

 

Punkty
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Zadanie 

A‐6 
Wstaw nową, pustą stronę na początek dokumentu.

Wstaw rysunek COVER.JPGna górę tej strony, zachowując jego 
oryginalny rozmiar. Rysunek powinien zajmować całą szerokość 
strony,od krawędzi do krawędzie (jak na rysunku obok). 
Niektóre części rysunku znajdują się poza stroną i nie są 
widoczne, ponieważ rysunek w oryginalnej wersji jest zbyt szeroki 
w porównaniu do szerokości strony. Nie zwracaj na to uwagi! 
W dolnej części rysunku umieść tekst A substainablefuture for 
transport sformatowanyczcionką Arial 26 pt w kolorze białym. 
Trzy pierwsze słowa tekstu powinny być pogrubione.  
Ostatni znak tekstu powinien znaleźć się dokładnie przy prawym 
marginesie. 

Punkty
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Zadanie 

A‐7 
Na dole każdej strony, z wyjątkiem pierwszej strony tytułowej, należy wstawić rysunek ICONS.JPG. Dolna 
krawędź tego rysunku powinna zjadować się w odległości 0,5 cm od dolnej krawędzi strony.  

 

Punkty
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Zadanie 

A‐8 
Na stronie następnej za stroną tytułową należy wstawić spis treści.

Wprowadź jako tytuł spisu treści wyraz ‘Zawartość’ ‐ umieść go w tytule rozdziału przewidzianym w szablonie. 

Spis treści powinien zawieraćć następujące poziomy: 

 pozycje 'tytuły rozdziałów', zaczynają się punktorem w formie kropki w kolorze akwamaryna 
umieszczonej przy lewym marginesie, ustaw wcięcie tekstu z lewej 0,5 cm oraz pozostaw 1 cm wolnej 
przestrzeni pomiędzy tekstem a prawym marginesem. Odstęp po akapicie 18 pt. 
Czcionka: Verdana 14 pt, kolor akwamaryna, standardowa (nie pogrubiona). 
Numery stron: wyrównane do prawej, poprzedzone linią ze znakami wiodącymi w formie kropek. 

 pozycje 'tytuły numerowane poziom1'. Kolejne numery powinny być oddalone od lewego marginesu o 1 
cm. Ustaw początek tekstu przy lewym marginesie oraz pozostaw 1 cm wolnej przestrzeni pomiędzy 
tekstem a prawym marginesem. Odstęp przed akapitem ustaw na 12 pt oraz odstęp po akapicie 6 pt. 
Czcionka: Verdana 10 pt,kolor akwamaryna, pogrubiona. 
Numery stron: wyrównane do prawej, poprzedzone linią ze znakami wiodącymi w formie kropek. 

 pozycje 'tytuły numerowane poziom 2'. Kolejne numery umieszczone są na lewym marginesie strony. Ustaw 
wcięcie tekstu na 1 cm oraz pozostaw 1 cm wolnej przestrzeni pomiędzy tekstem a prawym marginesem. 
Pozostaw  2 pt wolnej przestrzeni pomiędzy numerem rozdziału a tekstem. Czcionka: Verdana 10 pt. 
Numery stron: wyrównane do prawej, poprzedzone linią ze znakami wiodącymi w formie kropek. 

Punkty
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Zadanie 

A‐9 
Na górze każdej strony, oprócz pierwszej strony tytułowej, powinien być powtórzony tytuł bieżącego 
rozdziału. Formatowanie ‐ czcionka Verdana 10 pt, pogrubiona, kolor biały, kapitaliki. Tekst tytułu powinien 
być wyśrodkowany w stosunku do marginesów strony. 

Tytuł rozdziału powinien być umieszczony na elemencie graficznym o zaokrąglonych narożnikach oraz 
wypełnieniu w kolorze akwamaryna. Element graficzny powinien być umieszczony na górze strony w ten 
sposób, aby widoczna była jego część o wysokości 1 cm. Pod względem szerokości element graficzny 
powinien zajmować całą przestrzeń strony pomiędzy jej lewym a prawym marginesem. 

Wtle tekstu powinien znajdować się poziomy element tła w kolorze akwamaryna. Tekst powinien zmieniać 
się stosownie do tytułów kolejnych rozdziałów. 

Punkty
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Zadanie 

A‐10 
Numeracja stron: 
 Numery stron powinny być umieszczone 

odpowiednio na marginesielewym (dla stron 
parzystych) oraz prawym (dla stron 
nieparzystych). 

 Na marginesie każdej strony powinna być 
umieszczona pozioma linia o długości 1,5 cm 
położona dokładnie 8 cm od góry strony. 
Kolor lini: akwamaryna. Grubość lini: ¾ pkt. 

 Numery stron powinny być napisane 
czcionką Verdana 14 pt, pogrubioną. 
Położenie numerów to około 3 mm powyżej 
poziomej linii, na jej środku (wyśrodkowane 
względem długości tej lini). 

 

 

Punkty
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Zadanie 

A‐11 
Wstawdane z dokumentuTEN‐T.DOCdo Twojego bieżącego dokumentu o nazwie TRANSPORTXXX.DOCtuż przed 
tytułem rozdziału Growing demand. 

 Wstaw tytuł tabeli TEN‐T axes and priority projects relating wholly or partly to HSLs – 
czcionkapogrubiona. 

 Utwórz dwie kolumnyAxisorazTitle (białe litery na ciemniejszym tle w kolorze akwamaryna). 
 Kolumna o nazwie Axis powinna mieć szerokość 1,4 cm, a kolumna o nazwie Title szerokość 13,6 cm. 
 Tekst w komórkach powinien być sformatowany czcionką Verdana, 10 pt, kolor domyślny, odstęp przed i 

po akapicie ustawiony na 2 pt. Komórki z danymi powinny mieć wypełnienie w kolorze jasna 
akwamaryna, odstęp do krawędzi tła wynosi 1 mm z lewej i z prawej strony. 

 Pomiędzy kolumnami i wierszami należy zostawić 1 mm wolnej białej przestrzeni (patrz rysunek poniżej). 

 

Punkty
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Zadanie 

A‐12 
Akapit powyżej tytułu rozdziału The key role of the European Railway Agency powinien być sformatowany jak 
na rysunku poniżej: białe litery na tle w kolorze ciemna akwamaryna. 

Element tła zajmuje szerokość 50 % normalnej szerokości tekstu (strony) i jest umieszczony dokładnie w 
dolnej prawej części strony, kończy się przy prawym i dolnym marginesie. Jego wysokość zależy od 
zawartości (wpisanego do niego tekstu). 

Pomiędzy tekstem a krawędzią tła powinna być odległość 2 mm z każdej strony. 

Informacja ta powinna być zawsze umieszczona przy dolnym i prawym marginesie na stronie zawierającej 
tytuł rozdziałuThe key role of the European Railway Agency. 

 

Punkty
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 Nie zapomnij zapisać swojego dokumentu TRANSPORTXXX.DOC/DOCX zanim zamkniesz dokument lub edytor 
tekstu! 
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B 
Zadanie 

B‐1 
Otwórz dokument o nazwie PERSONS.DOC .  Znajduje się w nim zestawienie w postaci tabeli złożonej z trzech 
kolumn. Druga kolumna tabeli zawiera daty, natomiast trzecia kolumna zawiera kody cyfrowo‐liczbowe. 

 zmień wszystkie daty w drugiej kolumnie  ‐ obecnie zapisane są one w formacie miesiąc/dzień/rok –
przekształć je do formatu daty wg ISO 8601: yyyy‐mm‐dd.   
Przykład: data 05/27/2011 zostanie przekształcona w 2011‐05‐27 (27th May 2011). 

 kod w trzeciej kolumnie składa się z 7 cyfr i 2 liter. Przekształć wszystkie kody tak, aby dwie litery znalazły 
się na 3 i 4 pozycjiczyli cały kod będzie miał postać: 2 cyfry – 2  litery – 5 cyfr, np.  7630946UK zostanie 
przekształcony w 76UK30946. 

 
original file  >finalresult 

Zapisz końcowy wynik swojej pracy jako PERSONSXXX.DOC/DOCX, gdzie XXX jest Twoim numerem ID. 
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C 
Zadanie 

C‐1 
W dokumencie UNOMEMBERS.DOC znajduje się lista wszystkich państw członkowskich ONZ z następującymi 
danymi: flaga, nazwa państwa, rok przyjęcia do ONZ oraz rok przyjęcia do organizacji UNICEF.  Ostatnia 
kolumna zawiera wpisy tylko dla tych państw, które w roku 2013 tworzyły Radę UNICEF.   

 

Opracuj document według wskazówek zamieszczonych poniżej: 

 papier formatu A4; orientacja pozioma; ustawienia marginesów: górny ‐ 2 cm, lewy, prawy i dolny ‐ 1 cm, 
 czcionka: Calibri 11 pkt  lub Arial 10 pkt, jeśli czcionka Calibri nie jest dostępna, 
 informacje o każdym kraju należy sformatować tak, jak pokazano na wzorze poniżej: nazwa kraju,  rok 

przyjęcia, flaga, w każdym wierszu powinny znajdować się dwa kraje, oddzielone od siebie odstępem o 
szerokości 1,5 cm. Drugi kraj jest obok pierwszego… 

 szerokość kolumn: nazwa kraju ‐ 9,5 cm, rok przyjęcia ‐ 2,5 cm, flaga ‐ 1 cm. 
 dla krajów będących członkami zarządu Unicef w 2013 r. , po nazwie kraju należy umieścić wpis '(Unicef 

Board)'. Nie zapomnij o spacji pomiędzy nazwą kraju a frazą (Unicef Board).  

 

Punkty
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 Dane są zapisane w wierszach o wysokości 55 mm. 
 Tytuły kolumn Country, Admission, Flagare mają się znaleźć w odległości 1 cm od górnej krawędzi kartki i 

mają być powtarzane na każdej stronie.  Układ jak na rysunku. 

 

Końcowy rezultat swojej pracy zapisz jako UNOMEMBERSFINAL LIST XXX.DOC/DOCX.  Ewentualne pliki pomocnicze 
mogą zostać zapisane pod wybranymi przez Ciebie nazwami i umieszczone w folderze konkursowym. 


