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Co uczeń powinien już umieć?

- uruchomić środowisko Windows;

- uruchomić program Microsoft Word;

- pisać i formatować tekst;

- sprawdzać pisownię i korygować błędy;

- zaznaczać pojedyncze znaki, wyrazy, wiersze, akapity, kolumny;

- umieszczać gotową grafikę i symbole w tekście;

- zapisywać wyniki swojej pracy na dysku;

- drukować wybrany obszar okna, tekst;

Cele:

a) uczeń zapamięta pojęcia:

- tabela, wiersz, kolumna, komórka;

- obramowanie zewnętrzne, wewnętrzne;

- adres komórki;

- ClipArt;

- WordArt;

- podgląd wydruku;

b) uczeń będzie umiał:

- wstawiać tabelę o określonej liczbie kolumn i wierszy;

- ustalać szerokość kolumny (rozszerzanie, zwężanie);

- zaznaczać: wiersze, kolumny, komórki, bloki komórek;

- napisać tekst w kolumnach;

- wstawiać do dokumentu obiekt WordArt, ClipArt;

- estetycznie i poprawnie redagować dokument;

- zapisać dokument na dyskietce;

- sprawdzić i ocenić swoją pracę;

- wydrukować dokument

Metody: pogadanka, pokaz,ćwiczenia w grupach.

Formy organizacyjne: pracownia komputerowa, praca zespołowa.

Środki dydaktyczne: komputer, drukarka, tablica, zeszyt.

Czas trwania: 4 jednostki lekcyjne; liczba uczniów 2-3 osoby przy komputerze.
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T O K     Z A J Ę Ć

I. Część wstępna: podanie tematu i celów lekcji.

II. Uruchomienie programu Microsoft Word:

o włączenie komputerów;

o kliknij kolejno Start � Programy �Akcesoria�Microsoft Word.

III. Przykład tabeli na tablicy i w zeszycie:

A B C
1 A1
2 B2
3 C3

o to jest tabela np. wpisywaniadanych, podziału lekcji itp.;

o A, B, C – kolumny (pionowe);

o 1, 2, 3 – wiersze (poziome);

o komórka (w przecięciu komórki i wiersza) ma swój adres:

� komórka B2 (przecięcie kolumny B – z wierszem 2),

� komórka B3 (przecięcie kolumny C – z wierszem 3),

Uczniowie wskazują żądaną komórkę – można narysować tabelę o większej liczbie

kolumn i wierszy.

IV. Wstawienie tabeli w Microsoft Word;

a) zPaska Menukliknij Tabela i wybierz opcję Wstaw Tabelę;

b) wpisanie różnymi sposobami (back-space, klikanie na strzałki);

- liczby kolumn – np. 6,

- liczby wierszy – np. 8,

kliknij OK .
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V. Poruszanie się kursorem po tabeli

a) przesuwanie kursora za pomocą: myszki, strzałek, tabulatora,

b) wstawianie kursora do komórek o podanym adresie (np. B5, D7).

VI. Zaznaczenie fragmentu tabeli –ćwiczenia w grupach.

a) przeciąganie myszką po określonym obszarze tabeli,

b) klikanie myszką po pojawieniu się strzałki w odpowiednim miejscu:

- zaznaczeniekolumn:

- zaznaczeniewierszy:
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- zaznaczeniekomórek, bloków komórek:

VII. Regulacja szerokości kolumn

a) poszerzanie i zwężanie kolumn przez przeciąganie myszki (z wciśniętym lewym

przyciskiem) za linię kolumny:

VIII. Usuwanie obramowań komórek, bloków komórek.

a) zaznaczenie wybranego fragmentu tabeli,

b) z paska narzędzi wybierz:

- po kliknięciu opcji krawędź: wewnętrzna, lewa, górna –żądane krawędzie komórek

zostały usunięte,

zewnętrzne krawędzie

rozwijamy pasek i wybieramy odpowiednią krawędź
którą chcemy usunąć



6

c) uczniowie usuwają obramowania danych komórek, bloków.

d) wstawianie numerów do komórek i ich wyśrodkowanie.

1 2 3 4 5 6

IX. Uczniowie rysują własne wcześniej przygotowane krzyżówki – praca w grupach

a) obliczanie niezbędnej liczby kolumn i wierszy,

b) wstawianie tabeli,

c) wpisanie numerów haseł (ułatwią zaznaczanie komórek),

d) zaznaczenie odpowiednich komórek (lub bloków) oraz ich usuwanie,

e) wykropkowanie komórek z głównym hasłem do odgadnięcia,

f) zapełnienie kolorem wiersza z głównym hasłem,

g) w celu wyróżnienia krawędzi krzyżówki możemy zastosować różne grubości i

rodzaje linii.

X. Wpisanie pytań do krzyżówki.

a) zPaska Menuwybierz ikonę Podział tekstu na kolumny

i zaznacz myszą odpowiednią ilość kolumn.

b) lub korzystając z tabulatorów.

XI. Upiększenie krzyżówki z wykorzystaniem elementów WordArt i rysunków ClipArt.

1. Wstawianie elementu WordArt,

a) z górnegoPaska Menurozwiń Wstaw i wybierz opcję Rysunek–WordArt.
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b) z galeriiWordArt wybierz styl tekstu i zaakceptuj –OK.

c) w oknie „Edytuj tekst WordArt ” wybierz rodzaj i rozmiar czcionki, natomiast w

oknie „Tutaj wpisz tekst” wpisz „KRZY ŻÓWKA” i zatwierdź OK.

d) umieść napis we właściwym miejscu poprzez przeciągniecie myszy,

a w zależności od wielkości powiększ go lub pomniejsz.

2. Wstawianie elementu ClipArt.

a) zPaska MenuwybierzWstaw, a następnieRysunek– ClipArt,

b) kliknięciem myszy zaznacz wybrany wzór obrazka i zatwierdź,
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c) wstawiony obrazek można umieścić we właściwym miejscu, można go też

pomniejszyć lub powiększyć – przeciągnięciem myszy.

XII. Zapisanie pracy na dysku.

a) rozwiń menuPlik,

b) kliknij Zapisz lub Zapisz jako, w oknie dialogowym, które się otworzy wybierz

swój katalog, wpisz nazwę pliku i kliknij zapisz.

XIII. Wydrukowanie swojej pracy.

a) zMenu wybierz opcję Plik – Drukuj,

b) lub naPasku Narzędzi kliknij ikonę Drukuj,

XIV. Prezentacja i ocena prac.

a) wklejenie krzyżówki do zeszytu,

b) najciekawsze krzyżówki do gazetki szkolnej,

c) zadanie domoweWpisz rozwiązania do swojej krzyżówki.
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Krzyżówka

5 7
13

3 6 11
12 17 18

9 15 16
1 8 10

2 4 14 19
X

1. Myszka to urządzenie.
2. Dokument producenta zezwalający na legalne używanie programu.
3. Urządzenie wyjścia przydatne projektantom.
4. Wyświetla na nim komputer efekty twojej pracy.
5. W pracowni informatycznej są...........
6. Piractwo komputerowe to .............. praw autorskich.
7. Urządzenie wejściowe komputera z klawiszami.
8. Urządzenie wejściowe „z ogonkiem”
9. Możesz tworzyć rysunki w programie..
10. Model komputera, zaprogramowany w USA, w 1945r.
11. Urządzenia oparte na technice komputerowej.
12. Element komputerowy odtwarzający płyty CD to?.
13. Dzięki niej wydrukujesz swój rysunek.
14. Pasek ........ programu (plik, edycja...)
15. Pierwsze starożytne liczydło to?
16. .............. + Z =Ż
17. Pewna karta niezbędna do odtwarzania muzyki w komputerze.
18. Niewielkie urządzenie służące do obliczeń.
19. Bardzo popularny we współczesnymświecie. Łączy informatyków z całymświatem


