35. óra – Word nyers forrásállomány
A következő két forrásoldal a digitális kultúra órai reprodukciós feladataihoz tartozik. A tartalom formázatlan kezdőanyag. Nyisd meg a feladatkártyához tartozó mintaképet, majd alakítsd ki annak megfelelően a címet, bekezdéseket, listákat, táblázatot és kiemeléseket.
Fogadóóra-meghívó körlevél
Készíts körlevél-törzsdokumentumot 8 szülő számára. A címzettlista tartalmazza a szülő nevét, tanuló nevét, időpontot és teremszámot.
Munkamenet
Hozz létre új dokumentumot, és először a lapméretet, tájolást, margókat, betűtípust és mentési helyet állítsd be.
A feladat témájához illő főcímet és alcímeket készíts. A különleges követelmény: Szúrj be címblokkot és megszólítási mezőt, a szövegben legalább 3 adatmezőt; előnézetben ellenőrizd minden rekordot; egyesíts külön dokumentumokba, és nézd meg az első, középső és utolsó levelet.
A megadott szöveget tagold áttekinthető bekezdésekre; az előírt felsorolást, táblázatot, kiemelést vagy fejlécet pontosan a megfelelő helyre illeszd.
Ellenőrizd az egységes igazítást, a sortávolságot, a helyesírást, az oldaltöréseket és a láblécet. Mentsd a megadott fájlnéven, majd nézd meg nyomtatási elrendezésben is.
Végül ellenőrizd a reprodukciós listát: minden előírt elem a megfelelő sorrendben, formázással és tartalommal szerepel-e.
Ellenőrzési szempontok
A feladat valamennyi kért elemet tartalmazza.
A megfelelő eszközműveleteket és adattípusokat használja.
A fájl megfelelő néven elmentett és visszanyitható.
A tartalom és megjelenés illeszkedik az iskolai célhoz.


Tanulmányi verseny eredményértesítő
Készíts körlevelet az eredmények közlésére: tanulónév, helyezés, pontszám, díjátadás időpontja.
Munkamenet
Hozz létre új dokumentumot, és először a lapméretet, tájolást, margókat, betűtípust és mentési helyet állítsd be.
A feladat témájához illő főcímet és alcímeket készíts. A különleges követelmény: A címzetteket helyezés szerint szűrd, a megfelelő mezőket illeszd a törzsdokumentumba, ellenőrizd az üres adatokat, és készíts külön, nyomtatható eredménydokumentumokat.
A megadott szöveget tagold áttekinthető bekezdésekre; az előírt felsorolást, táblázatot, kiemelést vagy fejlécet pontosan a megfelelő helyre illeszd.
Ellenőrizd az egységes igazítást, a sortávolságot, a helyesírást, az oldaltöréseket és a láblécet. Mentsd a megadott fájlnéven, majd nézd meg nyomtatási elrendezésben is.
Végül ellenőrizd a reprodukciós listát: minden előírt elem a megfelelő sorrendben, formázással és tartalommal szerepel-e.
Ellenőrzési szempontok
A feladat valamennyi kért elemet tartalmazza.
A megfelelő eszközműveleteket és adattípusokat használja.
A fájl megfelelő néven elmentett és visszanyitható.
A tartalom és megjelenés illeszkedik az iskolai célhoz.




