36. 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.
Versenymeghívók címkézése
A megadott címzettlistából készíts címkelapot egy iskolai verseny meghívóihoz. A lista tartalmazzon intézménynevet, irányítószámot, települést, címet és kapcsolattartót.
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: Állítsd be a címkeméretet és laptípust, illeszd be a címmezőket, frissítsd az összes címkét, majd nyomtatás előtt ellenőrizd a mintaoldal igazítását.
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.


Szülői értesítő borítéka
Készíts egyedi borítékot iskolai értesítőhöz feladóval és címzettel. A nyomtatási képen a címzett pontosan a boríték jobb alsó részén jelenjen meg.
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: Válaszd ki a megfelelő borítékméretet és betöltési irányt, állítsd be a nyomtatási pozíciót, majd a próbaoldalt ellenőrizd normál A4-es papíron.
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.




