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Zespot Szkot nr 3 w Milzychodzie

Temat: Regulamin szkolnej pracowni komputerowej

Temat: Program nauczania . Zasady oceniania
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Zespot Szkot nr 3 w Milzychodzie

Temat: Przygotowanie komputera do efektywnej i heezpnej pracy

1.

Komputer i system operacyjny:

= zasadniczy komputer,

= urzadzenia do komunikacji (monitor, klawiatura, mysz),
= urzadzenia zewerzne (drukarka, skaner, modem, itp.)

Ustawienia w systemie Windows:

* haslo,
* pulpit,
= tapeta, itp.

Eksploracja zasobéw komputera:
= Eksplorator Windows,
= Eksploruj.

Pliki i foldery:

" pojcia,
= zapis.
Pulpit i skroty:
= budowa pulpitu,
= tworzenie skrotu.
Panel sterowania:
= elementy panelu

= przykiady.
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Zespot Szkot nr 3 w Milzychodzie

Temat: Przygotowani€rodowiska pracy z edytorem tekstu Word

1. Tworzenie folderu na swoje dokumenty:
= narzdzia/opcje/potaenie plikdw/dokumenty/modyfikuj/modyfiku;
potozenie/nazwa folderu/teksty,
" ppm.
2. Automatyczne zapisywanie dokumentu:
» narzdzia/opcje/zapisywanie/zapisywanie informacji pelnzych do
odtworzenia pliku co: np. 1 mingdmozna zaznaczyzapisywanie w tle,
= zapisywaniegczne co chwi.
3. Zapisywanie dokumentu tekstowego imyo6h formatach:
= rézne formy zapisu,
= wielkosci plikow.
4. Zadanie (10 pkt.):
» Utworz dokument o nazwid/ord_Kowalski,
= Napisz tekst o tematyce wakacyjnej, 10 linijek takszcionka ,14”,
= Zapisz ten tekst w 3 #aych formatach,

= Utworz folder o nazwidVord _Kowalskii tu umie¢ zapisane dokumenty.

2006_kolupajlo_tgh@wp.pl
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Zespot Szkot nr 3 w Milzychodzie

Temat: Rozmieszczenie tekstu (2x)

1. Wpisywanie i formatowanie tekstu:
> Pisanie matymi i dzymi literami, r&ne znaki,
» Czcionka, rozmiar, pogrubienie, pochylenie, poélier@e, kolor,
wyréwnanie,
» Widok/uktad strony.
2. Umieszczanie tekstu w tabeli:
» Tabela/Wstaw/tabela,
» Tabela/sortuj,
» Inne.
3. Tekst w ukrytej tabeli:
» PrzyciskiZewretrzne obramowanie
4. Autotekst:
» Wstaw/autotekst.
5. Wstawianie przypisu:
» Wstaw/Odwotanie/Przypis.
6. Tekst w kolumnach:
» Zaznaczenie tekstu/Format/Kolumny
7. Zadanie (10 pkt.):
» Utworzy¢ dokument o nazwiRozmieszczenie_Kowalski
> Napisd tekst o tematyceywieniowej lub innej, 10 linijek, czcionka
w14
» Wykorzyst& poznane zasady rozmieszczania tekstu i wstdwi
napisanego tekstu: taldgbx5, ustawd w srodku strony, rowne wiersze

i kolumny), autotekst, przypis, kolumny.
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Zespot Szkot nr 3 w Milzychodzie

Temat: Tworzenie dokumentu z obiektami graficzny{x)

1. Pasek nargdziRysowanie:
> Autoksztatty,
> Inne.
2. WordArt:
» Pismo ozdobne.
3. Inicjak:
» Format/Inicjat
4. Uklad strony:
» Widok strony,
» Plik/Ustawienia strony,
» Plik/inne ustawienia.
5. Zadanie (10 pkt.)
» Utworzy¢ dokument o nazwigGrafika_Kowalski”,
> Napis& tekst o dowolnej tematyce, 10 linijek. Czcionk#&’,1
» Wykorzyst& poznane wiadonsgi z tematu: wstawil autoksztatt,
1 ClipArt, 1 WordArt, 1 inicjat do napisanego tekst



6
Zespot Szkot nr 3 w Milzychodzie

Temat: Praca nad digszym tekstem (2x).

Projektowanie konspektu:
Przygotowanie konspektu w edytorze:
Reorganizacja (zmiana) struktury dokumentu:
Nawigacja przy tyciu planudokumentu
Zadanie (10 pkt.):
» Utworzy¢ dokument o nazwigkonspekt KowalsKi,

a H Db P

» Utworzy¢ konspekt, poziom punktéw (3) i podpunktow (3).
» Napis& po 3 linijki tekstu do kadego punktu i podpunktu
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Zespot Szkot nr 3 w Milzychodzie

Temat: Praca nad tekstem w dobrym stylu — stosowamiasnych stylow (2x).
Korzystanie z gotowego stylu:

Pojecie akapitu:

Formatowanie znakow i akapitow:

p w0nN R

Szybkie definiowanie nowego stylu:
> Sciezka dosgpu: Format/Style i formatowanie/Nowy/Nazwa/TypStylu
5. Modyfikacja istniejcego stylu:
> Sciezka dosgpu: Format/Styl/Modyfikuj/ModyfikujStyl
6. Usuwanie stylu:
> Sciezka dosgpu: Format/Styl/Ust
7. Zadanie (10 pkt.):
» Utworzy¢ dokument o nazwigStyl_Kowalski”
> Napis tekst z 4 akapitami, po 5 wierszy, czcionka ,TBNR
» Utworzy¢ wtasny styl (poza napisanym tekstem) i nazga wiasnym
nazwiskiem,

» Sformatowa kazdy akapit przy pomocy skrotow klawiaturowych.



8
Zespot Szkot nr 3 w Milzychodzie

Temat: Automatyzacja prac redakcyjnych — szabloBy)(

1. Korzystanie z istnigcego szablonu:
> Pogkcie szablonu,
> Sciezka dosgpu: Plik/Nowy,
» Wykonanie jednego szablonu,
2. Modyfikowanie i tworzenie nowego szablonu
» Modyfikowanie: Format/Styl/Nowy styl/Modyfikuj stiibodaj do szablonu,
> Foldery przeznaczone na szablony
3. Przeniesienie stylu z innego szablonu lub dokumentu
» Kopiowanie z jednego dokumentu do drugiego.
4. Zadanie (10 pkt.):
» Utworzy¢ dokument — szablon o nazwjieedakcja_KowalskKi,

» Opis& zyciorys witasny lub rodzicow.
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Zespot Szkot nr 3 w Milzychodzie

Temat: Tworzenie spisu tsei i hipertekstu (2x).

1. Automatyczne tworzenie spisustrie

» Wstawianie nagtowkow (1, 2, 3),

» Wstaw/Odwotanie/Indeksy i spisy/Spissite
2. Nawigacja po dokumencie za pomduperigczy:

> Np. portal internetowy,
3. Wstawianie zaktadki:

» Zaznaczenie/Wstaw/Zaktadka,

» Inne miejsce tekstu/Wstaw/Zaktadka/Przeaji.
4. Wstawianie hipetcza:

» www.onet.pl,

» obrazek (przycisk: wstaw hipedze).
5. Zadanie (10 pkt.):

» Utworzy¢ dokument o nazwigSpis_Kowalski,

> Wstawk spis tréci: napisa tekst na 5 stronach z podzialem nade stronie

na rozdziat i podrozdziat, do kaego rozdziatu i podrozdziatu po 1 wierszu
tekstu, na 6 stronie wstat\spis tréci,

» Wstawi zaktadk,

» Wstawk hiperhcze,
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Zespot Szkot nr 3 w Milzychodzie

Temat: Zapisywanie wzorow w edytorze (2x).

1. Wzory matematyczne:
> Edytor rowna: Wstaw/Obiekt/Utworz nowy/Typ obiektu/Microsoft Eations lub
Edytor rownai z Widok
2. Wzory fizyczne (fizyka): przyktady.
3. Wzory chemiczne: przyktady.
4. Zadanie (10 pkt.):
» Utworzy¢ dokument o nazwigWzory Kowalski”,
Wpis& po 5 r@nych wzoréw matematycznych albo
Wpis& po 5 r@nych wzoréw fizycznych albo,

Wopisa po 5 r@nych wzorow chemicznych.
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Wz6r na energi

E =mc?

E — energia
m — masa
C — pedkos¢ swiatta

Wzér na cukier - sacharoza
C6 H 1206

C — wegiel
H — wodér
O - tlen



