Kto się boi jest niewolnikiem. 

Seneka

KARTA PRACY UCZNIA

Klasa I LO

Lekcja 19, 20
Temat: Edytor tekstu. Automatyzacja prac redakcyjnych – szablony. Tworzenie spisu treści i hipertekstu. [str. 91 – 103]
Czynności:

1. Uruchom komputer, a następnie zaloguj się (student301c – student310c, hasło poziomc).

2. Skopiuj na Pulpit swojego komputera z folderu Company (\\sbs2008\Company) katalog Lekcja 19, 20, klasa I LO.
3. Zapisz temat lekcji w zeszycie.

4. Zapoznaj się z materiałem zamieszczonym w podręczniku w dziale 5.5.1. Korzystanie z istniejącego szablonu. [str. 92 – 93] (Przycisk pakietu Office / Nowy / Szablony / Zainstalowane szablony)
a. Wykonaj ćwiczenie 5.32 ze strony 92. Plik: Życiorys.docx.
b. Wykonaj ćwiczenie 5.33 ze strony 93. Plik: Papier listowy.dot, List.docx.
(Przycisk pakietu Office / Nowy / Szablony / Nowy z istniejącego…)
c. Wykonaj ćwiczenie 5.34 ze strony 93. Plik: List motywacyjny.dot.
(Przycisk pakietu Office / Nowy / Szablony / Microsoft Office Online)
5. Zapoznaj się z materiałem zamieszczonym w podręczniku w dziale 5.5.2. Modyfikowanie istniejącego szablonu i tworzenie nowego. [str. 93 – 97] 
a. Wykonaj ćwiczenie 5.35 ze strony 94. Pliki: Kamienie milowe TI.docx, Strona tytułowa projektu.pdf. 

b. Wykonaj ćwiczenie 5.36 ze strony 97. Pliki: CV ucznia.pdf, CV ucznia.dotx.
6. Zapoznaj się z materiałem zamieszczonym w podręczniku w dziale 5.5.3. Przenoszenie stylu z innego szablonu lub dokumentu. [str. 97 – 98] (ocena dopuszczająca)
a. Wykonaj ćwiczenie 5.37 ze strony 98. Plik: Nasze style.doc.
7. Zapoznaj się z materiałem zamieszczonym w podręczniku w dziale 5.6.1. Automatyczne tworzenie spisu treści. [str. 98 – 99] (ocena dostateczna)
a. Wykonaj ćwiczenie 5.38 ze strony 99. Plik: Historia informatyki.doc.

(Odwołania / Spis treści)

8. Zapoznaj się z materiałem zamieszczonym w podręczniku w dziale 5.6.2. Nawigacja po dokumencie za pomocą hiperłączy. [str. 100] (ocena dobra)
a. Wykonaj ćwiczenie Powtórka 5.11. ze strony 100. Adresy stron WWW.doc.
9. Zapoznaj się z materiałem zamieszczonym w podręczniku w dziale 5.6.3. Wstawianie zakładki. [str. 100] 

a. Wykonaj ćwiczenie 5.39 ze strony 100. Plik: Historia informatyki.doc. (Wstawianie / Zakładka)
b. Wykonaj ćwiczenie 5.40 ze strony 100. Plik: Historia informatyki.doc.

10. Zapoznaj się z materiałem zamieszczonym w podręczniku w dziale 5.6.4. Wstawianie hiperłącza. [str. 101] (ocena bardzo dobra)
a. Wykonaj ćwiczenie 5.41 ze strony 101. Pliki: Historia informatyki.doc, Powrót.bmp. (Wstawianie / Hiperłącze)
b. Wykonaj ćwiczenie 5.42 ze strony 102. Plik: Historia informatyki.doc.

c. Wykonaj ćwiczenie 5.43 ze strony 103. Pliki: Książka i podręcznik.doc, Książka i podręcznik.html.

11. Wykonaj zadanie 5 ze strony 107. Plik: Plan lekcji .pdf. (ocena celująca)
12. Dwie minuty przed dzwonkiem na przerwę zamknij programy, wyłącz komputer (ALT+F4) i uporządkuj swoje miejsce pracy.
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