Wszystko więc, co byście chcieli , aby ludzie dla was czynili, i wy dla nich czyńcie.  (Łk 7,12)

KARTA PRACY UCZNIA

Klasa I

Lekcja 15, 16.

Temat: Zasady pracy z dokumentem tekstowym. Formatowanie tekstu. 
[str. 58 – 65]
Czynności:
1. Uruchom komputer, a następnie zaloguj się (studentxxxc, hasło poziomc).

2. Skopiuj na Pulpit swojego komputera z folderu Company (\\sbs2008\Company) katalog Lekcja 15, 16, klasa I.
3. Przeczytaj temat lekcji.

4. Zapoznaj się z materiałem zamieszczonym w podręczniku w rozdziale 1. Zastosowanie edytorów tekstu. [str. 58]
5. Zapoznaj się z materiałem zamieszczonym w podręczniku w rozdziale 2. Dokument tekstowy. [str. 59] 
6. Wykonaj ćwiczenie 1 (tworzymy i usuwamy akapity w dokumencie tekstowym) ze strony 60.
7. Wykonaj ćwiczenie 2 (oglądamy tekst w podglądzie wszystkich znaków i w podglądzie wydruku) ze strony 60.
8. Wykonaj ćwiczenie 3 (oglądamy dokument tekstowy w podglądzie wydruku) ze strony 61. Zapisz utworzony dokument w pliku o nazwie Hobby.docx.
9. Wykonaj ćwiczenie 4 (otwieramy dokument tekstowy utworzony w innym edytorze tekstu) ze strony 61.
10. Wykonaj ćwiczenie 5 (zapisujemy dokument tekstowy w innym formacie) ze strony 61.
11. Wykonaj ćwiczenie 6 (porównujemy rozmiary tego samego pliku zapisanego w różnych formatach) ze strony 61. (ocena dopuszczająca)
12. Zapoznaj się z materiałem zamieszczonym w podręczniku w rozdziale 3. Formatowanie tekstu. [str. 62]

13. Wykonaj ćwiczenie 7 (sprawdzamy jakie parametry formatowania oferuje wybrany edytor tekstu) ze strony 62. 
14. Wykonaj ćwiczenie 8 (formatujemy tekst) ze strony 63. Zapisz utworzony dokument w pliku o nazwie Plan zajęć.doc. (ocena dostateczna)
15. Wykonaj ćwiczenie 9 (formatujemy tekst) ze strony 63. 
16. Wykonaj ćwiczenie 10 (kopiujemy parametry formatowania tekstu) ze strony 63. (ocena dobra)
17. Wykonaj zadanie 2 lub 3 ze strony 64. Zapisz dokument w pliku o nazwie Moja miejscowość.doc lub Przyjaciel.doc.  (ocena bardzo dobra)

18. Na ocenę celującą wykonaj zadanie 9 ze strony 65. 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.
19. Praca domowa:
Napisz w edytorze tekstu odpowiedzi na pytania 5 i 8 ze strony 64 w podręczniku. Plik z odpowiedzią załącz do listu e-mail, a następnie wyślij na adres t.pietrzak@wp.pl do oceny.
20. Dwie minuty przed dzwonkiem na przerwę zamknij aplikacje, wyłącz komputer (ALT+F4)  i uporządkuj swoje miejsce pracy.

Opcje programu Microsoft Office 2007 są umieszczone w górnej części okna programu w postaci wstążki. Na wstążce polecenia są zestawione na kartach i zostały zaprojektowane pod kątem określonych zadań, np. wstawianie różnych obiektów czy określanie widoku strony. W ramach poszczególnych kart występują grupy, które dzielą zadania na podzadania. W poszczególnych grupach dostępne są przyciski poleceń, które umożliwiają wywoływanie poleceń lub wyświetlanie menu zawierających inne polecenia. Niektóre karty są pokazywane tylko wtedy, gdy są potrzebne.
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