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Cele edukacyjne

Celem tematu 2. jest omdéwienie opracowywania dokumentu wielostronicowego, m.in.: wstawia-
nia informacji do stopki 1 nagtowka, szybkiego wyszukiwania stow 1 znakow, tworzenia przypisow,
podziatu tekstu na kolumny i wykonywania statystyki dokumentu.

Proponowany czas realizacji — 2 godz.

Wskazowki metodyczne

*  We wczesniejszych klasach uczniowie pracowali z krotkimi dokumentami tekstowymi, zawiera-
jacymi zazwyczaj jedng strong lub dwie strony. Podstawa programowa zaktada, ze ,,uczen: przy
uzyciu edytora tekstu tworzy kilkunastostronicowe publikacje, z nagtowkiem 1 stopka, przy-
pisami, grafika, tabelami itp., formatuje tekst w kolumnach, opracowuje dokumenty tekstowe
o réznym przeznaczeniu”. Cze$¢ z tych zagadnien zostata omdéwiona w poprzednich klasach.

* Realizacje tematu 2. zaczynamy od oméwienia zastosowania stopki i nagtéwka, tzn. wyjasnienia,
jakie informacje powinny by¢ wpisywane do stopki, a jakie do nagtowka dokumentu. Nauczyciel
moze pokaza¢ uczniom kilka drukowanych publikacji, aby mogli sprawdzi¢, jakie informacje
zostaty zapisane w stopkach i naglowkach.

* Podczas omawiania szybkiego wyszukiwania stow i znakéw nauczyciel powinien zwrdci¢ uwage
na wyszukiwanie i zamian¢ znakow specjalnych. Przecigtny uzytkownik nie wie zazwyczaj, ze
moze w szybki sposob np. usuna¢ z tekstu wszystkie znaki konca akapitu.

* Podczas tworzenia dluzszych dokumentéw przyda si¢ uczniom umiejetno$¢ tworzenia przypi-
sow. Uczniowie wykonuja ¢wiczenie 7. ze str. 22, aby sprawdzi¢ dzialanie metody podanej na tej
stronie.

* Nauczyciel poleca uczniom przygotowanie wielostronicowego dokumentu (mozna poprosi¢
nauczycieli j¢zyka polskiego, jezykow obcych, historii, geografii czy biologii o przygotowanie
tematow takich prac). Uczniowie tworza przyktadowe kilkunastostronicowe publikacje z nagtow-
kiem 1 stopka, przypisami, grafika, tabelami itp.
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Nauczyciele informatyki powinni dba¢ o utrwalenie tre$ci nauczania wymaganych w klasach
VII-VIII i nie rozszerza¢ nadmiernie poszczegdlnych zagadnien. Zgodnie z podstawa progra-
mowg dopiero w szkole ponadgimnazjalnej ,,uczen: opracowuje wielostronicowe dokumenty
o rozbudowanej strukturze, stosuje style i szablony, tworzy spis tresci’.

W punkcie 4. tematu uczniowie poznaja podziat tekstu na kolumny, co moze im si¢ przydac,
np. przy przygotowywaniu tekstow do gazetki szkolnej (temat 3.).

Uczniowie powinni korzysta¢ z gotowych plikow do wykonywania ¢wiczen i zadan. Pliki ¢wi-
czeniowe sg dostepne poprzez Wyszukiwarke materialow metodycznych na stronie wydaw-
nictwa www.migra.pl (menu Pomoce dla nauczyciela) w folderze Pliki ¢wiczeniowe. Najlepiej
pobrac je i skopiowa¢ do folderu przeznaczonego dla ucznidow. Do powtarzania i utrwalania
materiatu nalezy rowniez wykorzystywac¢ dodatkowe zadania umieszczone w folderze Materialy
dodatkowe/Edytor tekstu.

Wskazowki do niektorych ¢wiczen, pytan i zadan
Cwiczenie 6. (str. 22)

 odp. do pierwszego pytania w punkcie 2.: aby polaczy¢ akapity, nalezy wyszuka¢ znaki aka-
pitu i zamieni¢ je na spacje;

* odp. do drugiego pytania w punkcie 2.: nalezy wyszuka¢ ciagi znakéw ,,spacja i kropka”
1 zamienic je na ciagi ,,kropka i spacja”, a nastepnie zamieni¢ dwie spacje na jedna;

 odp. do punktu 3.: nalezy wyszukac ciaggi znakéw ,,spacja i przecinek” i zamienic¢ je na ciagi
,przecinek i spacja”, a nastepnie zamieni¢ dwie spacje na jedna. Dla innych znakow (np. $red-
nik, znak zapytania, wykrzyknik) nalezy postgpi¢ podobnie.

Cwiczenie 8. (str. 23) — nalezy wstawié na koncu tekstu ciagty podziat sekcji.

Zadanie 5. (str. 26) — nalezy wstawi¢ na koncu pierwszego 1 trzeciego akapitu ciggly podziat sekcji.
Mozna zwroci¢ uwage, ze tekst umieszczony w kolumnach bedzie lepiej wygladal, gdy usuniemy
justowanie. Uczniowie moga przekonac si¢ o tym, gdy wyrdéwnaja go do lewego marginesu.

Btedy i problemy uczniow

Niektérzy uczniowie maja problem z poprawnym stosowaniem podanych w temacie 2. metod
pracy z wielostronicowym dokumentem, np. z umieszczaniem innej informacji w stopce lub
naglowku na stronie parzystej i nieparzystej. Zwigzane jest to czg¢sto z niedoktadnym zrozumie-
niem opisu metody.

Nie wszyscy potrafig wlasciwe zastosowac podziat sekcji, tak aby umiesci¢ tekst w kolumnach
o rownej dtugosci.

Przyktadowe scenariusze

Lekcja 3. Praca z dokumentem wielostronicowym — stopka i nagléwek, wyszukiwanie stow

1 znakow

Lekcja 4. Praca z dokumentem wielostronicowym — przypisy, kolumny
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Lekcja 3. (temat 2.)

Praca z dokumentem wielostronicowym

— stopka i nagtowek, wyszukiwanie stow i znakow

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

wstawia informacje do
nagtowka i stopki w wielo-
stronicowym dokumencie;
wyszukuje stowa i znaki

w tekscie;

korzysta z Pomocy do pro-
gramu w celu znalezienia
potrzebnych opcji

samodzielnie wyszukuije
opcje menu potrzebne do
rozwigzania dowolnego
problemu zwigzanego

z redagowaniem i formato-
waniem tekstu;

przygotowuje profesjonalny
wielostronicowy dokument,
stosujac poznane zasady
redagowania tekstow

temat 2. z podrecznika
(str. 19-22);

¢wiczenia 1-6 (str. 20-22);

zadanie domowe
pytania 1-4 (str. 25);
zadania 1-3 (str. 25);

zadania (folder Dodatkowe/
Edytor tekstu) — dwa do
wyboru;

dla zainteresowanych
zadanie 7. (str. 26)

krotkie wprowadzenie,
pokaz z wykorzystaniem
projektora;

praca z podrecznikiem,
¢wiczenia

dodatkowe pliki propono-
wane do wykonania ¢wi-
czen i zadan:

¢wiczenie 3. (str. 20) —
T2_c3_Pan Tadeusz I;

Cwiczenie 4. (str. 20) -
T2_c4_Pan Tadeusz I,

Przebieg lekcji

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

2.

Korzystajac z pytan Warto powtorzy¢ (str. 19), uczniowie przypominaja materiat potrzebny do
realizacji lekcji. Wybrani uczniowie odpowiadaja na zadane pytania.

Nauczyciel pokazuje uczniom kilka drukowanych publikacji. Uczniowie sprawdzaja, jakie infor-
macje zostaty zapisane w stopkach i naglowkach. Nastepnie wykonuja ¢wiczenie 1. (str. 20).
Nauczyciel pokazuje rowniez przyktadowy dokument wielostronicowy utworzony w edytorze
tekstu. Na jego przyktadzie pokazuje, w jaki sposob nalezy wpisa¢ informacje do nagtowka
1 stopki, zwlaszcza inng tre$¢ na strony parzyste, a inng na nieparzyste.

Uczniowie wykonujg ¢wiczenia 3. 1 4. (str. 20). Nauczyciel sprawdza na biezgco wykonywanie
¢wiczen 1 ewentualnie pomaga uczniom, ktorzy sobie nie radza.

Korzystajac z projektora, nauczyciel omawia sposob wyszukiwania stow 1 znakéw, zwracajac
uwage na wyszukiwanie i1 zamiang¢ znakdéw specjalnych.
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7. Uczniowie wykonuja ¢wiczenia 5. 1 6. (str. 21-22). Nauczyciel ocenia prace uczniow. Wybrany
uczen odpowiada na pytania zawarte w ¢wiczeniu 6.

8. W podsumowaniu zaj¢¢ wybrani uczniowie prezentuja rozwigzania ¢wiczen 3-6 (str. 20-22).

Zadanie domowe

Przeczytanie tresci tematu (str. 19-22), przygotowanie odpowiedzi na pytania 1-4 (str. 25),
wykonanie zadan 1-3 (str. 25) oraz dwoch zadan wybranych z zadan zapisanych w folderze
Materiaty dodatkowe/Edytor tekstu).

Uczniom zainteresowanym poleca wykonanie zadania 7. (str. 26).
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Lekcja 4. (temat 2.)

Praca z dokumentem wielostronicowym — przypisy, kolumny

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

potrafi podzieli¢ tekst na
kolumny;

przygotowuje profesjonalny
wielostronicowy dokument

temat 2. z podrecznika
(str. 22-25);

krotkie wprowadzenie,
pokaz z wykorzystaniem

tworzy przypisy; éwiczenia 7-9 (str. 22-24);  Projektora
korzysta z Pomocy do pro- praca z podrecznikiem;
éwiczenia

gramu w celu znalezienia

potrzebnych opcji zadanie domowe

pytania 5-7 (str. 25);
zadania 4-6 (str. 26);

zadania (folder Materiaty
dodatkowe/Edytor tekstu)
—do wyboru jedno zadnie,
dotad niewykonane;

dla zainteresowanych
zadanie 8. (str. 26)

Przebieg lekcji

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

2. Korzystajac z projektora, nauczyciel wyjasnia, w jaki sposob utworzy¢ przypis. Pokazuje na przy-
ktadzie, jak dziala odwotanie do przypisu.

3. Uczniowie wykonujg ¢wiczenie 7. (str. 22). Nauczyciel sprawdza na biezagco wykonywanie ¢wi-
czenia i ewentualnie pomaga nieradzagcym sobie uczniom.

4. Uczniowie samodzielnie zapoznaja si¢ z zasadami podziatu tekstu na kolumny. Nauczyciel jedy-
nie krétko wyjasnia, czym jest sekcja i1 dlaczego czasem stosuje si¢ ciagly podziat sekc;ji.

5. Uczniowie wykonuja ¢wiczenie 8. (str. 23). Nauczyciel sprawdza na biezagco wykonywanie ¢wi-
czenia i ewentualnie pomaga nieradzacym sobie uczniom.

6. Uczniowie samodzielnie zapoznaja si¢ z mozliwoscig wykonywania statystyki dokumentu kom-
puterowego i wykonuja ¢wiczenie 9. (str. 24). Wybrany uczen podaje swoje rozwigzanie. Pozostali
poréwnujg otrzymane wyniki.
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7. Nauczyciel lub wybrany uczen podsumowuje zaj¢cia, wymieniajac poznane zasady opracowy-
wania tekstu wielostronicowego.

8. Nauczyciel ocenia prace uczniéw na lekcji, wystawiajgc oceny.

Zadanie domowe

Przeczytanie tresci tematu (str. 22-25), przygotowanie odpowiedzi na pytania 5-7 (str. 25), wykona-
nie zadan 4-6 (str. 26) oraz jednego zadania, dotad niewykonanego z zadan zapisanych w folderze
Materiaty dodatkowelEdytor tekstu.

Uczniom zainteresowanym poleca wykonanie zadania 8. (str. 26).
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