Wiecej o opracowywaniu tekstu

Cele edukacyjne

Celem tematu 1. jest uporzadkowanie i rozszerzenie wiedzy ucznidw na temat opracowywania
dokumentéw tekstowych (m.in. stosowania tabulatorow, spacji nierozdzielajacych, numerowania
1 wypunktowania, wstawiania tabel do tekstu) oraz drukowania dokumentu tekstowego.

Proponowany czas realizacji — 2 godz.

Wskazowki metodyczne

Realizacje tematu 1. rozpoczynamy od doktadnego wyjasnienia zastosowania réznych typoéw
tabulatorow (rys. 3a-3d, str. 10). Nalezy zwroci¢ uwage na zastosowanie tabulatora dziesietnego
do wyrownywania w kolumnie liczb z separatorem dziesigtnym. Uczniowie, wykonujac ¢wicze-
nia, sprawdzaja w praktyce, jak zmieni¢ ustawienia tabulatorow w catym teks$cie i czym rézni
si¢ wyrownywanie kolumn tekstu za pomoca spacji od zastosowania do tego celu tabulatorow
(¢wiczenia 1-4, str. 10-11).

W punkcie 2. tematu uczniowie dowiadujg si¢, kiedy wskazane jest zastosowanie spacji nieroz-
dzielajacej. Nauczyciel powinien zwraca¢ uwage na wstawianie w teks$cie spacji nierozdzielaja-
cych tam, gdzie jest to uzasadnione. Zasada ta dotyczy nie tylko ¢wiczenia 5. (str. 12), ale réwniez
pdzniejszych ¢wiczen i tekstow opracowywanych przez uczniow.

Zwracamy uczniom uwage, ze roézne edytory tekstu moga mie¢ rézne mozliwosci tworzenia
list numerowanych 1 wypunktowanych. Uczniowie powinni sprawdzi¢ w Pomocy, jakie rodzaje
numerowania i wypunktowania oferuje program, z ktdrego korzystaja. Warto uczniom przy-
pomnie¢ o mozliwo$ci zastosowania rgcznego podziatu wiersza, w przypadku gdy chcemy
przejs¢ do nowego wiersza, nie tworzac nowego punktu (metoda ,,z kluczykiem” przedstawiona
na str. 13).

Nalezy zwraca¢ uczniom uwagg, ze tabulatory i numerowanie, podobnie jak parametry formato-
wania tekstu, sg zazwyczaj zachowane przy przej$ciu do nowego akapitu.

Na lekcjach informatyki w klasie V uczniowie wstawiali do tekstu tabele, ale w klasie VIII nalezy
ponownie przec¢wiczy¢ tworzenie tabel 1 rozszerzy¢ wiadomosci dotyczace wykonywania opera-
cji na tabeli, takich jak scalanie komoérek, dodawanie lub usuwanie kolumn 1 wierszy oraz forma-
towanie komorek. Nalezy tez zwroci¢ uwage na znaczniki konca wiersza tabeli 1 znaczniki konca
komorki (rys. 6, str. 15).

Uczniowie powinni wydrukowaé swoje prace, ustalajac rézne parametry drukowania, nieko-
niecznie wszyscy na tej samej lekcji.

Uczniowie powinni korzysta¢ z gotowych plikow umieszczonych w strefie nauczyciela do
wykonywania ¢wiczen i zadan. Najlepiej skopiowac je do folderu przeznaczonego dla uczniow.
Do powtarzania i utrwalania materiatu nalezy réwniez wykorzystywa¢ dodatkowe zadania
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dostepne poprzez Wyszukiwarke materialéw metodycznych na stronie wydawnictwa
www.migra.pl (menu Pomoce dla nauczyciela), w folderze Materiaty dodatkowe).

* Nie kazdy edytor tekstu ma wszystkie wskazane w tym temacie i zalecane w ¢wiczeniach oraz
zadaniach mozliwo$ci. W prostszych edytorach tekstu nie mozna wykona¢ niektorych polecen,
dlatego w ¢wiczeniach jest zapisana uwaga, aby sprawdzi¢ w menu lub Pomocy, czy dany pro-
gram oferuje okreslong funkcje. Nalezy zwrdci¢ uczniom uwage, ze najwigecej mozliwosci maja
zazwyczaj edytory profesjonalne, np. Microsoft Word, a nie WordPad czy Notatnik.

Wskazowki do niektorych ¢wiczen, pytan i zadan

Cwiczenie 3. (str. 11) — nalezy skorzysta¢ z pliku utworzonego w éwiczeniu 2. Najlepiej zaznaczy¢
wszystkie wiersze 1 ustawi¢ odpowiednio tabulatory na linijce, a nast¢pnie przesuwac kolejno oceny,
usuwajac rownoczesnie zwykte spacje.

Cwiczenie 4. (str. 11) — odp.:
Punkt 1. Utozenie ocen w kolumnach wyréownywanych zwyklymi spacjami jest troche nieréwne.
Lepsze efekty przynosi wyréwnywanie kolumn za pomoca tabulatorow.

Punkt 2. Po zwigkszeniu rozmiaru czcionki jeszcze bardziej widoczne jest nieréwne utozenie ocen
w kolumnach.

Cwiczenie 5. (str. 12) — odp.: w tekécie widocznym na rysunku 5a data i tytut naukowy sa umiesz-
czone w dwoch wierszach, co nie jest zgodne z zasadami redagowania tekstu. Wstawienie spacji
nierozdzielajacej po ,,2017”, po ,,Panig”, po ,,dr” oraz w razie potrzeby po ,,hab.” powoduje, ze tekst
jest poprawnie zredagowany.

Btedy i problemy uczniow
» Uzywaja znaku tabulatora zamiast wcigcia pierwszego wiersza akapitu.

*  Czgsto nie potrafig usung¢ numeracji, np. gdy utworza niepotrzebny, pusty punkt. Niektorzy maja
problem z utworzeniem listy wielopoziomowe;.

* Nie stosuja automatycznego numerowania w tabeli. Liczby porzadkowe wpisuja rgcznie.

Przyktadowe scenariusze

Lekcja 1. Wigcej o opracowywaniu tekstu — tabulatory i spacje nierozdzielajace

Lekcja 1. Wigcej o opracowywaniu tekstu — listy numerowane i tabele
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Lekcja 1. (temat 1.)

Wiecej o opracowywaniu tekstu
— tabulatory i spacje nierozdzielajace

Podstawa programowa

dokumentéw;

4) zapisuje efekty swojej pracy w réznych formatach i przygotowuje wydruki;

II. Programowanie i rozwigzywanie problemdéw z wykorzystaniem komputera i innych urzgdzeri cyfrowych. Uczen:

3) Korzystajgc z aplikacji komputerowych przygotowuje dokumenty i prezentacje, takze w chmurze, na pozytek
rozwigzywanych problemow i wtasnych prac z réznych dzieazin (przedmiotow), dostosowuje format i wyglad
opracowari do ich tresci i przeznaczenia, wykazujgc sie przy tym umiejetnosciami:

b. tworzenia réznych dokumentow: formatuje i tgczy teksty, wstawia Ssymbole, obrazy, [...] korzysta z szablonéw

Wiedza i umiejetnosci

podstawowe

rozszerzajace

Uczen:

Uczen:

Tresci, pytania,
¢wiczenia i zadania
z podrecznika

Uwagi o realizacji,
formy pracy na lekcji,
dodatkowe pomoce

stosuje rézne typy tabula-
toréw, potrafi zmienic ich
ustawienia w catym tekscie;

wie, kiedy wskazane jest
zastosowanie spacji nieroz-
dzielajgcej i odpowiednio jg
stosuje

rozumie rdznice w zastoso-
waniu wciec i tabulatorow;

dobiera, ustawia i zmienia
tabulatory — odpowiednio
do zawartosci dokumentu;
stosuje spacje nierozdzie-
lajgca tam, gdzie jest to
wskazane

temat 1. z podrecznika
(str. 8-12);

¢wiczenia 1-5 (str. 10-12);
zadanie domowe

pytania 1.i2. (str. 17);
zadania 1-4 (str. 17-18);

zadania (folder Materiaty
dodatkowe/Edytor tekstu) —
dwa do wyboru

dla zainteresowanych

zadanie 9. (str. 18)

zwrdcenie uwagi na mozli-
wos$¢ przenoszenia formatu
akapitu do nastepnego
akapitu;

zwrdcenie uwagi na spo-
soby wyréwnywania
tekstu w kolumnach

oraz zastosowanie spacji
nierozdzielajacej;

praca z podrecznikiem,
¢wiczenia

dodatkowe pliki
proponowane do
wykonania éwiczen

i zadan:

¢wiczenie 2. (str. 11) —
T1_c2_0OcenyT,

Cwiczenie 5. (str. 12) -
T1_c5_Tekst

zadanie 2. (str. 18) -
T1_z2_Ptywanie.doc;

zadanie 3. (str. 18) -
T1_z3_Czas wolny.doc

Przebieg lekcji

1. Nauczyciel podaje temat i cel lekcji.

2.

realizacji lekcji. Wybrani uczniowie odpowiadaja na zadane pytania.

Korzystajac z pytan Warto powtorzy¢ (str. 8), uczniowie przypominaja material potrzebny do

Korzystajac z projektora i multibooka, nauczyciel omawia sposob wstawiania tabulatoréw i zalety

ich stosowania. Zwraca tez uwagg na réoznic¢ w zastosowaniu wciecia i tabulatora. Uczniowie
ogladaja w podreczniku rysunki 2a-2b (str. 9), rysunki 3a-3d i 4. (str. 10).

Uczniowie wykonujg ¢wiczenie 1. (str. 10).
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5. Korzystajac z projektora, nauczyciel wyjasnia sposéb wykonania ¢wiczen 2. 1 3. (str. 11) — wpi-
suje na przyktad dwa przedmioty i oceny.

6. Uczniowie wykonujg kolejno ¢wiczenia 2-4 (str. 11). Nauczyciel kontroluje prace uczniow.
Wybrany uczen pokazuje rozwigzanie ¢wiczen 2. i 3. 1 odpowiada na pytania zawarte w ¢wicze-
niu 4. Nauczyciel podsumowuje ¢wiczenia i ewentualnie uzupetnia wypowiedz ucznia.

Korzystajac z projektora, nauczyciel wyjasnia zastosowanie spacji nierozdzielajacych.

8. Uczniowie wykonuja ¢wiczenie 5. (str. 12). Wybrany uczen prezentuje rozwigzanie i odpowiada
na pytanie zawarte w ¢wiczeniu.

Zadanie domowe

Przeczytanie tresci tematu (str. 8-12); przygotowanie odpowiedzi na pytania 1. 1 2. (str. 17) oraz
wykonanie zadan 1-4 (str. 17-18) 1 dwdch zadan wybranych sposrod zadan zapisanych w folderze
Materialy dodatkowe/Edytor tekstu.

Uczniom zainteresowanym mozna poleci¢ wykonanie zadania 9. (str. 18).
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Lekcja 2. (temat 1.)
Wiecej o opracowywaniu tekstu — listy numerowane i tahele

Podstawa programowa

II. Programowanie i rozwigzywanie problemdéw z wykorzystaniem komputera i innych urzgdzeri cyfrowych. Uczen:

3) Korzystajgc z aplikacji komputerowych przygotowuje dokumenty i prezentacje, takze w chmurze, na pozytek
rozwigzywanych problemow i wtasnych prac z réznych dzieazin (przedmiotow), dostosowuje format i wyglad
opracowari do ich tresci i przeznaczenia, wykazujgc sie przy tym umiejetnosciami:

b. tworzenia réznych dokumentow: formatuje i tgczy teksty, wstawia Ssymbole, obrazy, [...] korzysta z szablonéw
dokumentéw;

4) zapisuje efekty swojej pracy w réznych formatach i przygotowuje wydruki;

Wiedza i umiejetnosci

Tresci, pytania, Uwagi o realizacji,
podstawowe rozszerzajace ¢wiczenia i zadania formy pracy na lekcji,
. . z podrecznika dodatkowe pomoce
Uczen: Uczen:
stosuje automatyczng samodzielnie dobiera para- | temat 1. z podrecznika wskazanie praktycznych
numeracje i wypunktowanie | metry drukowania (str. 12-17); zalet stosowania list nume-
w prostych tekstach; (m.in. drukuje wybrang ¢wiczenia 6-13 (str. 12-17); | rowanych i wypunktowa-
wstawia do tekstu tabelg i | strong dokumenFu, tylko zadanie domowe nych; omowienie sposobow
wprowadza do niej dane; strony parzyste); . _ formatowania tabeli i wsta-
. ie i stosu pytania 3-5 (str. 17); wiania jgj do tekstu;
tekstowe: zasady automatycznego zadania 5-8 (str. 18); praca z podrecznikiem,
numerowania zadania (folder Materiaty éwiczenia

korzysta z Pomocy do pro-
gramu w celu znalezienia

potrzebnych opcji dwa do wyboru wane do wykonania ¢wi-
dla zainteresowanych czen i zadan:
zadanie 10. (str. 18) Cwiczenie 8. (str. 13) -

dodatkowe/Edytor tekstu) = | godatkowe pliki propono-

T1_c8_Programy uzytkowe;
¢wiczenie 9. (str. 14) —
T1_c9_Miesigce;

¢wiczenie 12. (str. 16) —
T1_c12_Urzadzenia

Przehieg lekcji

L.
2.

SN koW

Nauczyciel podaje temat 1 cel lekcji oraz sprawdza zadanie domowe wybranym uczniom.

Uczniowie samodzielnie zapoznajg si¢ z zasadami stosowania numerowania i wypunktowania
oraz wykonuja ¢wiczenia 6-8 (str. 12-13). Nauczyciel sprawdza na biezagco wykonanie ¢wiczen,
pomagajac nieradzacym sobie uczniom.

Korzystajac z projektora, nauczyciel wyjasnia sposob tworzenia listy z podpunktami.
Uczniowie wykonujg ¢wiczenie 9. (str. 14). Wybrany uczen prezentuje swoje rozwigzanie.
Korzystajac z projektora, nauczyciel przypomina uczniom zasady wstawiania tabel do tekstu.

Uczniowie wykonujg ¢wiczenia 10-12 (str. 15-16). Wybrani uczniowie prezentujg swoje rozwia-
zania. Uwaga: Jesli uczniowie nie zdaza wykona¢ ¢wiczen podczas lekcji, powinni dokonczy¢ je
w domu.

Nauczyciel lub wybrany uczen podsumowuje zajecia, wymieniajac poznane zasady opracowy-
wania tekstu.
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Zadanie domowe

Przeczytanie tresci tematu (str. 12-17), przygotowanie odpowiedzi na pytania 3-5 (str. 17),
wykonanie zadan 5-8 (str. 18) 1 dwdch zadan wybranych z zadan zapisanych w folderze
Materialy dodatkowe/Edytor tekstu.

Uczniom zainteresowanym mozna poleci¢ wykonanie zadania 10. (str. 18).
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