Zadanie – szablony

1. Otwórz program MS Word 2003

2. Utwórz nowy dokument i zapisz go w formacie szablonu (*.dot) nadając mu nazwę „nazwisko”
3. Sformatuj dokument wg następujących wytycznych:

· marginesy lewy i prawy – 2cm;

· marginesy górny i dolny – 1,5cm;

· czcionka dokumentu Arial 12, interlinia 1,5 wiersza;
· utwórz nagłówek i umieść w nim logo szkoły oraz nazwę szkoły jak i dane teleadresowe;

· wstaw numeracje stron (numer strony w stopce po prawej stronie);

4. Na pierwszej stronie wpisz swoje imię, nazwisko, klasę oraz grupę.

5. Ustaw dokument by było widać drugą stronę.

6. Zapisz plik szablonu na dysku (pamiętaj, że domyślnie zapisywany jest on w folderze ukrytym, wybierz swoją lokalizację)

7. Po zakończeniu pracy wyślij plik na adres zsckr12@wp.pl
8. W temacie maila wpisz „szablony – imię i nazwisko”

9. Uporządkuj miejsce pracy usuwając pracę oraz czyszcząc kosz.

Warunkiem zaliczenia zadania jest wysłanie pliku z pracą na lekcji. Jeżeli komuś nie uda się skończyć pracy podczas jednostki lekcyjnej kończy ją w domu lub na zajęciach pozalekcyjnych  Osoby, które posiadają program MS Word 2007-2013 zapisują plik do formatu Word 2003.

