Scenariusz lekcji oprogramowania biurowego: Formatowanie znaku i akapitu.

Przedmiot: Oprogramowanie biurowe
Temat: Formatowanie znaku i akapitu.

Klasa: | technik informatyk, Szkota Policealna

Czas trwania lekcji: 90 min

Cele lekgcji

Poznawczy
« zapoznanie uczniow ze sposobem formatowania czcionek i akapitow;
« zapozhanie ucznidw ze sposobem tworzenia i modyfikowania stylow

Ksztatcacy

« ksztattowanie umiefnasci tworzenia i formatowania dowolnych dokumentow
tekstowych;

Wychowawczy

- $Swiadome wykorzystanie mbéwosci programéw komputerowych do rozaywania
problemow z ranych dziedzinzycia zawodowego i spotecznego;

- zwrdcenie uwagi na zastosowanie edytora tekstyo codzienny, np. pisanie
wiasnego podania o prgc

« dbatc¢ o rzetelnéc i estetyk wykonywanychiwiczen;
Metody nauczania

+ elementy wyktadu;

+ pogadanka;

- ¢wiczenia.
Srodki dydaktyczne

« komputery;

« program Microsoft Word;

« karta pracy;

Przebieg lekcji

1. Sprawy organizacyjne - sprawdzenie ob&cnaapis tematu lekcji;



2. Przypomnienie i omowienie elementow na paskugtkizdo formatowaniaczcionka,

rozmiar czcionki, styl czcionki, sposob wyrdwnywania tekstu, styl tekstu.

3. Krotkie omowienie poleaeCzcionkai Akapit z menuFormat.

4. Stuchacze otrzymuajkarty pracy i wykonuj kolejne polecenia.

Widok>»Uktad Strony. Plik zapisz pod nazWwodanie misia (Plik»>Zapisz)

Karta pracy ucznia

0 Z gérnego menu wybierz polecenia: Btikowy

0 Woybierz Plik>Ustawienia strony i ustaw marginegyrny -2 cm, dolny -2 cm, lewy - 2,5
cm, prawy - 2,5 cm, rozmiar A4, orientacja w pionie

[0 Zanim przysipisz do tworzenia dokumentu tekstowego wykonaj polecenie

[0 Przepisz dostownie parszy tekst, w miejsca | wstaw Enter
Yellow Stone 2002-09-10 |¥liYogi |Park Avenue, Cave No 6|Yellow Stone,
USA|DYREKCJA| JURAJSKICH PARKOW KRAJOBRAZOWYCH| W KRAKOWIE

| Uprzejmie prosgo przygcie mnie do pracy w Jurajskich Parkach Krajobrazowych w
charakterze ,Misia”. Nie wymagam gych naktadéw finansowych. W sezonie letnim
potrafie sam zadb&o wyzywienie. W zimie ostatecznie m@gam ssatape. Jestem misiem
tagodnym, bardzo fotogenicznym i uwielbianym przez dzieci. Magnowd dodatkove
atrakcg turystyczn. | Prosz o przychylne zatatwienie mej pitwy i odpowied w przecagu

dwoch miesicy. Mam powane oferty z londgskiego Hyde Parku, nowojorskiego Brodwayu

i wroctawskiego ZOO.|Z powaniem| Yogi|Zaczniki: |3 fotografiefwiadectwo zdrowial
misiorys gyciorys misia)| referencje od straka parku dotyczce umiegtnosci
samodzielnego zdobywaniazyvienia.
Sformatuj wpisany tekst wedtug danych w tabeli:

Wociecie: od
: . Styl czcionki, lewey; (.),d
: Czcionka i : prawej; . .
Nr akapitu . odstepy miedzy . _ Wyréwnanie
rozmiar : specjalne;
znakami )
odstepy miedzy
wierszami
1 Times New normalny 0; O; brak; do prawej
Roman (TNR) 12 pojedyncze
2.4 TNR 12 normalny 0; O; brak; do lewej
pojedyncze
dowolna cz. pogrubiona, odst|0; O; brak; dosrodka,.
5-7 bezszeryfowa rozstrzelone- 2 pt pojedyncze
(np. Arial), 16
8 Pusta linia
TNR 12 normalny 0; O; pierwszy |wyjustuj (do
9 wiersz-1cm; 1,5 |lewej i prawej)
wiersza; odsip
przed: 6 pt;
TNR 12 normalny 0; O; brak; do prawej
11,12 !
pojedyncze
13-17 TNR 12 normalny 0; O; brak; do lewej

pojedyncze
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Wiasndaci 9-tego akapitu zastosuj do stworzenia styllakst podanid.

Akapitowi 10-temu nadaj styfekst podania

W stylu standardowym ustaw ogisy miedzy wierszami na 1,5 wiersza (zmiany
dokonaj w pierwszym akapicie).

W stylu Tekst podaniadokonaj zmiany weria pierwszego wiersza do 2 cm.

Akapity 14-17 powinny b wypunktowane, symbol dowolny, rozmiar symbolu- 20,
kolor symbolu - niebieski

Utwdrz 18 akapit i zapisz w nim swoje griinazwisko. Akapit sformatuj dowolnie.
Zapisz zmiany w plikuPodanie misia.

5. Biezaca kontrola uczniéw, rozezywanie problemow i wygmianie watpliwosci.
6. Podsumowanie lekcji - sfmutowanie wnioskow kiicowych

Opracowanie: Matgorzata Gudalewska



