Módl się tak, jakby wszystko zależało od Boga, a pracuj tak, jakby wszystko zależało od Ciebie.

 (Św. Ignacy Loyola)

KARTA PRACY UCZNIA

Klasa I

Lekcja 18, 19
Temat: Redagowanie dokumentu tekstowego. Sposoby ułatwiające pracę nad 
  tekstem. [str. 66 – 74]
Czynności:
1. Uruchom komputer, a następnie zaloguj się (studentxxxc, hasło poziomc).

2. Skopiuj na Pulpit swojego komputera z folderu Company (\\sbs2008\Company) katalog Lekcja 18, 19, klasa I.
3. Przeczytaj temat lekcji.

4. Zapoznaj się z materiałem zamieszczonym w podręczniku w rozdziale 1. Podstawowe zasady redagowania tekstu. [str. 66]
5. Wykonaj ćwiczenie 1 (sprawdzamy stosowanie podstawowych zasad redagowania tekstu) ze strony 67. Plik Zasady.doc.
6. Zapoznaj się z materiałem zamieszczonym w podręczniku w rozdziale 2. Stosowanie wbudowanych słowników. [str. 67]
7. Wykonaj ćwiczenie 2 (poprawiamy błędy w tekście) ze strony 67. Plik Redagowanie.doc.
8. Wykonaj ćwiczenie 3 (zmieniamy wyrazy na synonimy) ze strony 68. Plik Synonimy.doc.
9. Zapoznaj się z materiałem zamieszczonym w podręczniku w rozdziale 3. Dostosowanie formy tekstu do jego przeznaczenia. [str. 68]

10. Wykonaj ćwiczenie 4 (dostosowujemy formę tekstu do jego przeznaczenia) ze strony 69. Plik Wypracowanie.doc.
11. Wykonaj ćwiczenie 5 (stosujemy różne parametry czcionki) ze strony 69. Zapisz utworzony dokument w pliku o nazwie Zaproszenie.doc. Przykład zaproszenia znajduje się w pliku Zaproszenie – wzór.doc.
12. Zapoznaj się z materiałem zamieszczonym w podręczniku w rozdziale 4. Formatowanie obrazu wstawionego do tekstu. [str. 69]

13. Wykonaj ćwiczenie 6 (ozdabiamy tekst obiektem ClipArt) ze strony 71. Plik Zaproszenie.doc.  (ocena dopuszczająca)
14. Zapoznaj się z materiałem zamieszczonym w podręczniku w rozdziale 5.1. Operacje na fragmentach tekstu. [str. 71]

15. Wykonaj ćwiczenie 7 (zaznaczamy tekst, kopiujemy i wklejamy w tym samym dokumencie) ze strony 71. Zapisz utworzony dokument w pliku o nazwie Imieniny.doc. Przykład życzeń znajduje się w pliku Życzenia – wzór.doc. (ocena dostateczna)
16. Wykonaj ćwiczenie 8 (sprawdzamy zawartość Schowka) ze strony 71. 
17. Wykonaj ćwiczenie 9 (kopiujemy i wklejamy tekst do innego dokumentu) ze strony 71. Zapisz utworzony dokument w pliku o nazwie Zaproszenie 25 lat.doc.
18. Wykonaj ćwiczenie 10 (tworzymy podobne dokumenty tekstowe) ze strony 72. Zapisz utworzony dokument w pliku o nazwie Zapr_Naucz.doc, Zapr_Gość.doc, Zapr_Ucz.doc. (ocena dobra)
19. Zapoznaj się z materiałem zamieszczonym w podręczniku w rozdziale 5.2. Stosowanie gotowych szablonów. [str. 72]

20. Wykonaj ćwiczenie 11 (sprawdzamy możliwości korzystania z szablonów) ze strony 72.
21. Wykonaj ćwiczenie 12 (przygotowujemy kalendarz) ze strony 72. Zapisz utworzony dokument w pliku o nazwie Kalendarz.doc.  (ocena bardzo dobra)

22. Na ocenę celującą wykonaj zadanie 11 ze strony 74. Dokument podpisz podając imię, nazwisko oraz klasę. Plik z zadaniem załącz do listu e-mail, a następnie wyślij na adres t.pietrzak@wp.pl do oceny.
23. Praca domowa:
Napisz w edytorze tekstu odpowiedź na pytanie 7 ze strony 73 w podręczniku. Plik z odpowiedzią załącz do listu e-mail, a następnie wyślij na adres t.pietrzak@wp.pl do oceny.
24. Dwie minuty przed dzwonkiem na przerwę zamknij aplikacje, wyłącz komputer (ALT+F4)  i uporządkuj swoje miejsce pracy.
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