Zadania na zal. – Technologia informacyjna.  
1. Podanie.
2. Spis treści ze stroną tytułową i danymi wydawniczymi (mają w sposób maksymalny odzwierciedlać krój, wielkość czcionki, odstępy, rozkład treści). 
Spis treści ma mieć strukturę listy numerowanej wielopoziomowej ze znakami wiodącymi – kropkami, za tekstem do numeracji strony. Przed kropkami należy wstawić dwie spacje natomiast za nimi od 2 spacji – jeśli liczba dla numeru strony jest trzycyfrowa do 4 – dla jednocyfrowej, tak aby kończenie się kropek było w tej samej linii. Przesyłany plik ma być jednym dokumentem w którym pierwsza strona jest tytułową, następna z danymi wydawniczymi a kolejne ze spisem treści. 
3. Wykonanie projektu wycieczki zbiorowej w Power point 
co najmniej kilkudniowej z uwzględnieniem szczegółowego kosztorysu w postaci tabeli w Excelu (wyżywienie, noclegi, transport, atrakcje turystyczne, inne; z rozbiciem na koszty jednostkowe i wyliczeniem ceny końcowej na jednego uczestnika).  

4. Korespondencja seryjna. 
Należy przesłać: dokument główny przed scaleniem z możliwością podglądu wyników ze źródłem danych i po scaleniu, raport dotyczący tworzenia korespondencji seryjnej (a nie źródła danych, którego opis szczegółowy jest poniżej). 
Uwagi: 

1. Sposób postępowania należy opisać (p. 2 i 4 w zakresie nie objętym opisem zawartym poniżej – wskazane są zrzuty ekranowe) – sporządzić raport (kartę czynności) – jeśli pojawią się problemy skorzystać z pomocy w MS Office – przycisk F1. 

2. Przesyłane pliki mają mieć oznaczenia: KR_gr_Nazwisko’I_ nazwa pliku. (K – pierwsza litera kierunku studiów, R – rok (cyfra arabska),  gr – numer grupy, I – pierwsza litera imienia. Przesyłane pliki mają być typu: xls, doc, ppt (po scaleniu). 

3. Oddanie prac 

· podanie – do 4 tygodni po rozpoczęciu zajęć z TI,

· spis treści – na 5 tygodni przed ostatnimi zajęciami,
· całość – na 2 tygodnie przed ostatnimi zajęciami. 

Wpis zal. – ostatnie zajęcia w semestrze lub wg uzgodnienia .

4. Przesłane prace mają być samodzielnymi. Jeśli jakaś część pracy jest tylko w części samodzielną należy w karcie czynności zaznaczyć i podać w jakim stopniu. W przypadku wskazującym na niesamodzielność wykonania pracy i zatajenia tego faktu zostanie to zweryfikowane w postaci sprawdzianu lub niezaliczenia tej części pracy lub wyciągnięciem innych konsekwencji regulaminowych. 
Uszczegółowienia:

A. SPIS TREŚCI – czynności (dla pliku na stronie).
Plik końcowy ma być zgodny z wyglądem pliku – Spis_tresci_Tok_S1 
na stronie http://www.dydaktyka.fizyka.szc.pl zakładka Materiały.

1. Spis treści z książki, który został zeskanowany i umieszczony na stronie jako: Spis_tresci_1 i Spis_tresci_2, po konwersji (z PDF na doc i po drobnej poprawce) zamieszczony jako 
Spis_tresci-A (http://dydaktyka.fizyka.szc.pl/plik/Tokar_Spis_tresci-A.doc).
Konwersji można dokonać korzystając z nieodpłatnego oprogramowania OCR dostępnego np. na stronie www.newocr.com lub np. po pobraniu i zainstalowaniu bezpłatnego programu: 
FreeOCR.net 3.0'' i Free PDF converter 7.1.33, pobrać wersję demo np. dla ABBYY FineReader

Czynności (poczynając od pliku tekstowego Spis_tresci-A)  

1.1. Wyświetl atrybuty formatu tekstu – Shift+F1; 
1.1.1. Sprawdź język, jeśli zaistnieje potrzeba zamień na język polski (na karcie Znajdź i Zamień Ctrl+H, Formatuj/Język lub z poprawnie sformatowanego akapitu przekopiuj formatowanie (malarzem formatu lub Ctrl+Shift+C a następnie je wklej Ctrl+Shift+V).
1.1.2. Popraw pisownię 
1.2. Usunąć znaki tabulacji: Akapit: Tabulatory …/Wyczyść wszystko lub
skorzystać z malarza formatów lub Ctrl+Shift+N – powrót do stylu Standardowego
1.3. Usunąć niepotrzebne znaki: Ctrl+H
1.3.1. Zamienić _ (podkreślnik) na 1 spację; 

1.3.2. Zamienić 2 kropki na 1 spację; 

1.3.3. Zamienić spację i kropkę na spację;

1.3.4. Zamienić kilka spacji na 2 spacje;

1.3.5. Zamienić 2 spacje na spację, znak tabulacji i spację; 

1.3.6. Usunąć nadmiarowe znaki końca akapitu Zamień znak końca akapitu na spację.

1.3.7. Przejrzyj – usterki popraw. 

1.4. Popraw pisownię – F7.

1.5. Wstawianie znaków wiodących. 

1.5.1. Ustaw znak prawego tabulatora na prawym marginesie;

1.5.2. Dla Akapit/Tabulatory: Znak wiodący – Kropki.

2. Utwórz odpowiednie wcięcia i odstępy (światło) między wierszami – porównaj z oryginałem

2.1. Dla akapitów bez numeracji i z numeracją rzymską wybrać z okna dialogowego Akapit (z menu opcji Format/Akapit) na zakładce 
– Wcięcia i odstępy na liście rozwijanej Odstępy wartość Przed – 6, Po – 6 pt; 
– Interlinia – Pojedyncze;

2.2. Dokonać ręcznego podziału wierszy jeśli tekst jest za długi (Ctrl+Enter)
3. Utworzenie listy wielopoziomej (hierarchicznej)

3.1. Ustawić kursor w miejscu, gdzie będzie wstawiona lista hierarchiczna.

3.2. Wybrać z menu Format polecenie Wypunktowanie i numerowanie.

3.3. Kliknąć na zakładkę Konspekty numerowane.

3.4. Wybrać styl numerowania, który będzie modyfikowany.

3.5. Nacisnąć przycisk Dostosuj … celem modyfikacji wyglądu listy. 

3.6. Wybrać pierwszy poziom listy. 

3.7. Drugi poziom uzyskamy po przejściu do nowego wiersza (naciśnięciu Enter) i wcisnięciu Tab lub Zwiększ wcięcie. 

3.8. Ustawić prawidłową numerację; 

3.9. Przejście na wyższy poziom numerowania dokonujemy poprzez naciśnięcie klawiszy Shift+Tab lub klikając na ikonkę Zmniejsz wcięcie.

3.10. Dla przeniesienia wcięć wygodnie jest skorzystać z malarza formatów. 

3.11. Usunąć poprzednią numerację: Znajdź i Zamień Ctrl+H: Znajdź cyfra, kropka, spacja Zamień na „nic”
B. Korespondencja seryjna

Dla Dokumentu głównego (wzór poniżej) i źródła danych należy wygenerować korespondencję seryjną – listy wg wzoru, w miejscach gdzie są wstawione pola – oznaczenie „≪ ≫” odpowiednie dane ze źródła danych (z nazw kolumn). 

Skrócony opis 

Źródło danych

Dla arkusza z danymi ze strony  www.of.szc.pl  zakładka  Wyniki  należy dla

DOSTĘPNE WYNIKI OLIMPIADY FIZYCZNEJ OKRĘGU SZCZECIŃSKIEGO
wybrać plik (skopiować go ze strony korzystając z wyszukiwarki IE) z wynikami z olimpiad od XLIX (49) do LVIII (58) wg następującego algorytmu:

1. Przydział numeru olimpiady – ostatnia cyfra w numerze olimpiady w zapisie arabskim jest ostatnią cyfrą numeru albumu. Np. dla XLIX Olimpiada Fizyczna (1999/2000) ostatnią cyfrą 49 Olimpiady Fizycznej jest 9 więc osoba mająca ostatnią cyfrę w numerze albumu równą 9 ma przydział do tej olimpiady. 

2. Przydział stopnia olimpiady 

a) dla stopnia I dla osób których liczba utworzona z nr albumu z pominięciem ostatniej cyfry jest liczbą nieparzystą;

b) dla stopnia II dla osób których liczba utworzona z nr albumu z pominięciem ostatniej cyfry jest liczbą parzystą.
Plik należy skopiować i wkleić do Excela i dostosować do wymogów dla korespondencji seryjnej. 

I. Panie i Panowie – wyszukiwanie

1) Utworzyć 4 nowe kolumny o nazwach np. K, i, a, y.
2) Panie wyszukujemy po końcówce imienia – prawie wszystkie imiona żeńskie kończą się na "a". Końcową literę z kolumny „Zawodnik” odszukujemy wpisując w tym samym wierszu w komórce w kolumnie „K” funkcję „=PRAWY(podać zakres tj. adres komórki;1)”. 

3) Wstawić w kolumnie „i” dla pań ‘i” a dla panów „pusta wartość” 

Sposoby postępowania, np.: 

a) w wybranej komórce kolumny  „i” wpisać funkcję warunkową: =JEŻELI(adres komórki="i";"i";"")  a następnie skopiować do pozostałych komórek w kol. „i”
lub

b) posortować listę według kolumny „K” (rosnąco) i obok w kol. „i” wpisać co należy.
Postępowanie dla kolumn „a”,  „y” jest analogiczne.
II. Inwersja – zamiana nazwisko imię na imię nazwisko
1) Wstawić 3 dodatkowe kolumny: „Nazwisko”, Imie” i „Imie Nazwisko”.
2) W komórce kolumny „Nazwisko” wpisać:  =LEWY(F2”;ZNAJDŹ(" ";F2)-1) w wierszu w którym mamy daną Zawodnik, tutaj F2 jest adresem komórki z kolumny „Zawodnik” w drugim wierszu. 

3) W komórce obok, następnej kolumny „Imie” wpisać:  =PRAWY(F2;DŁ(F2)-ZNAJDŹ(" ";F2))
4) W komórce obok, następnej kolumny „Imie Nazwisko” wpisać:  =ZŁĄCZ.TEKSTY(K2;" ";J2), gdzie K2  jest adresem komórki z kolumny „Imie” a J2 – adresem komórki z kolumny „Nazwisko”. 
Uwaga:Wygodnie jest skorzystać z arkusza Inw w pliku Lista_obecnosci lub z arkusza  Formuly z pliku Lista_Inwersja.xls na stronie http://www.dydaktyka.fizyka.szc.pl zakładka Materiały. 

III. Przygotowanie do pobrania danych
1) Wstawić nowy arkusz – powinien być jako pierwszy (przeniesienie arkusza – zaznaczyć lewym przyciskiem myszy (LPM) i przesunąć. 

2) Główka tabeli musi być wierszem nr 1. 
3) Usunąć scalenie komórek – wystarczy kliknąć (LPM) na ikonkę – scalaj lub w oknie dialogowym Formatuj komórki – zakładka Wyrównanie, opcje – Sterowanie tekstem odznaczyć Scalaj komórki. 

4) Dostawić dodatkową kolumnę o nazwie Z-N, w której należy wpisać „z” jeśli zawodnik został zakwalifikowany do dalszych zawodów tj. gdy liczba punktów z kolumny S-I lub S-II jest nie mniejsza niż minimum kwalifikujące do dalszej części zawodów (liczba ta jest podana w „Objaśnienia”, zawodnicy Ci są wyróżnieni pogrubioną barwną czcionką) lub „n” jeśli zawodnik nie został zakwalifikowany do dalszej części zawodów. 

Wpisanie „z” lub „n” powinno być z wykorzystaniem „sposobu” np. warunek, posortowanie.

Studenci, którzy mają przydział dla stopnia I przygotowują dane do pisma wg Załącznika 1. 
Studenci, którzy mają przydział dla stopnia II przygotowują dane do pisma wg Załącznika 2. W tym przypadku ograniczamy się wyników dla kolumn T1, T2 i T3. Zawodnicy niezakwalifikowani mają w kolumnie „D” znak „---”. Należy obliczyć sumę z tych trzech kolumn (T1, T2 i T3). Kolumny dalsze za T3 można usunąć. 
Kolumna LZ – liczba porządkowa zawodnika jest wygodna i występuje w dokumencie głównym
IV. Przygotowanie dokumentu głównego

1) Skorzystać z załączonego wzoru pisma dokument doc. Na jednej stronie mają być dwa powiadomienia tak aby po przecięciu kartki formatu A4 otrzymać dwa jednakowej wielkości powiadomienia formatu A5.
2) Otworzyć okno dialogowe 

a) Word 2007: Korespondencja – Rozpocznij koresp. Ser. – Listy. Dalej można skorzystać z kreatora korespondencji seryjnej – prowadzi za „rękę” i raczej nie ma kłopotów.
b) Word 2000: z menu Narzędzia, Korespondencja seryjna wyświetl okno dialogowe Pomocnik korespondencji seryjnej. Kliknąć LPM przycisk Utwórz i wybierz Listy seryjne. 

3) Wybrać źródło danych: 

a) Word 2007: Wybierz adresatów

b) Word 2000: z: Pomocnik korespondencji seryjnej Źródło danych – Pobierz dane (kliknąć LPM) z listy rozwijalnej wybrać Otwórz źródło danych. 

i. Wskazać lokalizację (folder) w którym plik się znajduje. Plik xls będzie widoczny jeśli w oknie dialogowym wybierzemy jako Pliki typu – pliki xls. 

4) Następnie należy w dokumencie głównym wstawić pola korespondencji seryjnej – w odpowiednich miejscach, oznaczone jako <> ustawić kursor tekstowy (najlepiej po podświetleniu), kliknąć przycisk Wstaw pole korespondencji seryjnej – pokaże się lista nagłówków tabeli – wybrać odpowiedni, np. a-i (wstawiona kolumna o nazwie od końcowych liter: Pana – Pani). 

5) W dokumencie, gdzie stał kursor zostanie wstawione pole <> z nazwą kolumny. 
6) Ponowić postępowanie dla pozostałych wymaganych w dokumencie oznaczeń <>. 

7) Zapisać bieżący dokument.

8) Scalić dokument filtrując aby mieć listy dla zakwalifikowanych i niezakwalifikowanych (minimum punktowe podane jest w objaśnieniach, ponadto osoby zakwalifikowane są wyróżnione pogrubioną czcionką dla stopnia I a dla stopnia II mają w kolumnie D wpisaną liczbę punktów) 
a) W pasku narzędziowym kliknąć przycisk Scal… – z okna dialogowego Scalaj do 

ii. w grupie Rekordy do scalenia kliknąć opcję Wszystkie 

iii. wybrać Opcje kwerend

iv. Ustalić kryteria wyboru danych z tabeli źródłowej: dla kolumny Pole rozwijając listę pól tabeli wybrać Z-N.

v. W kolumnie Porównanie, z listy  wybrać Równe. 

vi. W kolumnie Porównaj z: wpisać z dla zakwalifikowanych a n dla niezakwalifikowanych. 

b) Zatwierdź klikając Ok. 

c) W oknie scalania kliknąć przycisk Scalaj. 

4) Zapisać plik dopisując na końcu: _scal. 

Uwaga: W przypadku niejasności, wątpliwości należy wybrać postępowanie najbardziej logiczne odpowiadające istocie zadania.  
Załącznik 1.
Szczecin, 21 lutego 2011 r.


Pan«i»

«Imie Nazwisko»
Komitet Okręgowy Olimpiady Fizycznej w Szczecinie zawiadamia, że Pan«i» «nie»został«a» zakwalifikowan«y» do kolejnego stopnia zawodów Olimpiady Fizycznej. 
Uzyskana punktacja za zadania:

Cz. 1  –  «S1»;     T1  –  «T1»;     T2  –  «T2»;     T3  –  «T3»;     D1  –  «D1»;     D2  –  «D2»;     D3  -  «D3»;  

Suma  –  «SUMA».

Minimum kwalifikacyjne wynosiło …. (należy wpisać z danych w „Objaśnienia”) punktów na 200 możliwych. 

Uwaga: proszę zapoznać się z informacjami na odwrocie.
«LZ»

Przewodniczący KOOF w Szczecinie

Szczecin, 21 lutego 2011 r.
«Następny rekord»

Pan«i»  

«Imie Nazwisko»
Komitet Okręgowy Olimpiady Fizycznej w Szczecinie zawiadamia, że Pan«i» «nie» został«a» zakwalifikowan«y» do kolejnego stopnia zawodów Olimpiady Fizycznej. 
Uzyskana punktacja za zadania:

Cz. 1  –  «S1»;     T1  –  «T1»;     T2  –  «T2»;     T3  –  «T3»;     D1  –  «D1»;     D2  –  «D2»;     D3  -  «D3»;  

Suma  –  «SUMA».

Minimum kwalifikacyjne wynosiło …. (należy wpisać z danych w „Objaśnienia”) punktów na 200 możliwych. 

Uwaga: proszę zapoznać się z informacjami na odwrocie.
«LZ»

Przewodniczący KOOF w Szczecinie

Załącznik 2.
Szczecin, 21 lutego 2011 r.


Pan«i»  

«Imie Nazwisko»
Komitet Okręgowy Olimpiady Fizycznej w Szczecinie zawiadamia, że Pan«i» «nie»został«a» zakwalifikowan«y» do kolejnego stopnia zawodów Olimpiady Fizycznej. 
Uzyskana punktacja za zadania:

T1  –  «T1»;     T2  –  «T2»;     T3  –  «T3».  

Suma  –  «SUMA».

Minimum kwalifikacyjne wynosiło …. (należy wpisać z danych w „Objaśnienia”) punktów na 60 możliwych. 

Uwaga: proszę zapoznać się z informacjami na odwrocie.
«LZ»

Przewodniczący KOOF w Szczecinie

Szczecin, 21 lutego 2011 r.
«Następny rekord»

Pan«i»  

«Imie Nazwisko»
Komitet Okręgowy Olimpiady Fizycznej w Szczecinie zawiadamia, że Pan«i» «nie»został«a» zakwalifikowan«y» do kolejnego stopnia zawodów Olimpiady Fizycznej. 
Uzyskana punktacja za zadania:

T1  –  «T1»;     T2  –  «T2»;     T3  –  «T3».  

Suma  –  «SUMA».

Minimum kwalifikacyjne wynosiło …. (należy wpisać z danych w „Objaśnienia”) punktów na 60 możliwych. 

Uwaga: proszę zapoznać się z informacjami na odwrocie.
«LZ»

Przewodniczący KOOF w Szczecinie
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