Alkalmazói szakkör – grafika, szövegszerkesztés

1. óra


„SZÁMÍTÓGÉPES ALKOTÁSOK”

– Informatika szakkör 5. osztályosoknak

Kedves Jelentkező!

Szeretettel üdvözöllek az 1. foglalkozáson!

Ha elolvastad ezt a levelet, sikerült túljutnod a mai óra első feladatán.

A következő feladatok a „Számítástechnika terem” rendjéhez tartoznak!

1. A táblára felírtuk, hol kell készítened egy saját mappát! Készítsd el!
Ezután minden munkádat ide kellene mentened!

2. Szerinted melyek azok a legfontosabb baleset-, munkavédelmi- és gépkezelési szabályok, amelyeket be kell tartanod a számítógépteremben?

3. A szövegszerkesztő programmal elkészítjük a géptermi szabályzatot!
3.1. Indítsd el a WORD szövegszerkesztőt, majd nyiss egy új dokumentumot!
3.2. Gépeld be: „Balesetvédelmi szabályok”
3.3. Enter-rel kérj új bekezdést, majd még egyet.
3.4. A kurzorral menj egy sorral feljebb a 2. bekezdéshez és,

       a menüsor alatt az eszköztáron keresd meg a „Felsorolás” ikont.
3.5. Gépeld be az első szabályt, majd nyomj Enter-t. 
       Figyeld meg, hogy a következő bekezdés is felsorolás lesz!
3.6. Gépelj be még egy szabályt (esetleg kettőt)!

4. Mentsd el a munkádat a saját mappádba a megadott néven: 01szabályok_VezKe.doc !

5. Ezután küldd el nekem e-mailben, hogy ellenőrizni tudjam!
A levél másolatát küldd el magadnak, hogy meglegyen az otthoni gépeden is!
A levél tárgya „1. foglalkozás” legyen.
Jó munkát kíván:








Márta néni és Feri bácsi

Házi feladat:

1. Az otthoni gépeden is készítsd saját mappát, ide mentsd le a SULI-SOFT honlapjáról letöltött feladatsort. Ezután töltsd le a hazaküldött munkádat!

2. Várd meg a levelem, melyben értékelem a munkádat!

3. Folytasd a munkádat – vedd figyelembe a kapott értékelést!

4. Ha kész vagy, ismét küldd el nekem – így leellenőrizhetem, jól dolgoztál-e?

Budapest, 2009. szeptember 21.

Megjegyzések:

1. Iskolánkban a megbeszélt mappaszerkezet:


C meghajtó, 5fakultáció mappában egy sajátnév_5x mappa.

2. e-mail címem: lugosi.antalne@citromail.hu
Összefoglalás: 
Mit tanultunk a mai órán?

· Mappa készítése – Sajátgép segítségével. (A munkánkat nem össze-vissza mentjük!)

· Internetről dokumentum letöltése, majd elmentése egy adott mappába.

· Word szövegszerkesztő indítása. A „Mindent mutat”-jel szerepe. Bekezdés fogalma.

· Néhány gépelési szabály: 
- Új bekezdést Enter-rel kérünk. 
- Két szó között pontosan egy szóköznyi helyet hagyunk.
· Felsorolás fogalma, szerepe.

· Ha egy bekezdés végén Enter-t nyomunk, 
a következő bekezdés is ugyanolyan tulajdonságú lesz.

· Az elkészült munka (dokumentum, fájl) mentése adott mappába:
- Ha az új munka még nincs elmentve, 
  a „Mentés” és „Mentés másként…” ugyanazt a párbeszédablakot jelenti.
· VezKe magyarázata: Vez – a vezetéknevedből az első három betű,


      Ke – a keresztnevedből két betű
Például: Karakas Feri munkáját 01szabályok_KarFe.doc néven kell elmenteni.

· E-mail írása, fájlmelléklet küldése.
- Levél prioritása,
- Visszaigazolás kérése, bár a visszaigazolást a címzett megtagadhatja!
- A levélnek mindig legyen tárgya.
- Ha nem otthon dolgozol, 
   az elkészített munkát a saját e-mail címedről elküldheted magadnak, 
   így flopi vagy pendrive nélkül is „hazaviheted” a gépteremből.
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Összeállította: Lugosi Antalné (www.suli-soft.hu)

