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Cwiczenie V
Korespondencja seryjna MS Word + MS Excel
Prezentacje multimedialne — Zastosowanie MS PowerPoint

1. Korespondencja seryjna Microsoft Word

1. Nalezy opracowac¢ korespondencje seryjng w postaci listu z okazji Nowego 2024
Roku, przygotowywanego dla grupy adresatow, zgodnie z plikiem danych Excel o nazwie:
Adresy_korespondencja seryjna.

2. Przyktadowy list napisany w Word zostat umieszczony w pliku: Excelsior
Firma_rabaty 2024. Plik ten nalezy uruchomi¢ w srodowisku Microsoft Word w zaktadce
Korespondencja i zaprojektowaé¢ jednolity tekst zgodnie z adresatami i formami

grzecznosciowymi. Na zakonczenie nalezy scali¢ dokument.

2. Prezentacja multimedialna — Microsoft PowerPoint

1. Nalezy przygotowac prezentacj¢, omawiajacg wlasne hobby, z wykorzystaniem
Microsoft PowerPoint. Prezentacja powinna sktada¢ si¢ z kilku slajdow (np. 6) , wg
ponizszych zasad:

a. Atrakcyjny wizualnie slajd tytutowy — wykorzystujacy obraz lub zdjgcie.

b. Przyja¢ wybrany szablon prezentacji — zadbac o kolory tla i tekstu. Jako tta nie
uzywac koloru bialego.

€. Nalezy stosowaé jednolita, czytelng czcionke: dla nagtowka 32-40, tekst
zasadniczy 22 -32.

d. Tekst ma si¢ sktada¢ z hasel wypunktowanych, a nie z litego tekstu. W
pojedynczym akapicie powinno si¢ znalez¢ max 5-10 linijek tekstu.

e. Tekst powinien by¢ wyjustowany. Nie nalezy umieszcza¢ zbyt duzej ilosci
tekstu 1 trzeba zadba¢ o dobrg widocznos¢ tekstu.

2. Na slajdzie nr 2 nalezy wyraznie opisac cel prezentacji lub jej przewodnig mysl.

3. Na slajdzie ostatnim nalezy przedstawi¢ korzysSci, wynikajgce dla autora z

wybranego hobby.




4. Opracowang prezentacj¢ w pliku XxXX.pptx musi zatwierdzi¢ prowadzacy na

koncu zaje¢ laboratoryjnych.



