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Projekt

Materiaty dydaktyczne zostaly opracowane dla trenerow prowa-
dzacych warsztaty Narzedzia umozliwiajgce prace nad dokumentem
w czasie rzeczywistym w tym m.in. ePUAP. Zawieraja one praktyczne
zadania i ¢wiczenia bedace ilustracja dla tresci teoretycznych przedsta-
wionych w materiatach szkoleniowych przeznaczonych dla uczestnikow
tych samych warsztatow. Ze wzgledu na ograniczenia czasowe szkolenia
w materialach zaproponowano zadania odnoszace si¢ tylko do najistot-
niejszych aspektow tematyki kursu, pozwalajagce jego uczestnikom na
zapoznanie si¢ z najpopularniejszymi narzedziami umozliwiajagcymi or-
ganizacje pracy grupowej nad dokumentami.

Ze wzgledu na specyfike grupy uczestnikdw warsztatu — nauczy-
cieli przedmiotow zawodowych i instruktorow praktycznej nauki zawodu
— zaproponowane w materiatach dydaktycznych ¢wiczenia sg bardzo ta-
twe do zaadaptowania w pracy z uczniami w szkole. Na ten aspekt szko-
lenia — przygotowanie nauczycieli do wprowadzania tematyki ujetej
w temacie warsztatu do codziennej pracy z uczniami — powinien zwracac
uwage trener, realizujac poszczeg6lne bloki kursu.

Program warsztatu odnosi si¢ do wiedzy i umiejetnosci z zakresu

wykorzystywania narzedzi ICT w organizowaniu wspolnej pracy nad do-



kumentem. W trakcie kursu zaprezentowane zostang programy wykorzy-
stywane w tym typie pracy, ktore w réoznym stopniu moga by¢ znane na-
uczycielom — uczestnikom warsztatu. Trener przed rozpoczeciem oma-
wiania kazdego z tych narz¢dzi powinien zorientowac si¢, czy nauczycie-
le znajg dany program, w jakich celach wykorzystywali go do tej pory,
jak zaawansowane sg ich umiejetnosci postugiwania si¢ tym programem.
W zalezno$ci od zdiagnozowanego w ten sposob poziomu kompetencji
uczestnikOw warsztatu trener moze dany program omawia¢ w zakresie
podstawowym — odnoszac si¢ do najwazniejszych jego funkcji lub w za-
kresie rozszerzonym — demonstrujagc zaawansowane opcje i trudniejsze
procesy.

W celu stworzenia pozytywnej atmosfery do pracy w trakcie szko-
lenia oraz zbudowania klimatu zachgcajacego uczestnikow warsztatu do
otwartego prezentowania swoich opinii i dzielenia si¢ doswiadczeniami
trener na poczatku kazdego spotkania moze przeprowadzi¢ kilka ¢wiczen

integrujacych.

Realizator projektu

Wyzsza Szkota Biznesu w Pile to uczelnia niepubliczna, prowa-
dzaca dzialalno$¢ upowszechniajacg wiedze¢ ekonomiczng oraz prawno-
administracyjng. Uczelnia nalezy do Izby Gospodarczej Potnocnej Wiel-
kopolski, w ramach ktorej Scisle wspotpracuje z okoto osiemdziesigcio-
ma przedsigbiorcami. Placowka nawigzala rowniez kontakty z Ogolno-
polskim Zwigzkiem Pracodawcéw Transportu Drogowego w Stobnie.

Wspodlpraca z wymienionymi podmiotami dotyczy wspolpracy eksperc-



kiej, realizowania stazy i praktyk studenckich, a takze wspotpracy part-
nerskiej przy projektach wspoétfinansowanych z Europejskiego Funduszu
Spotecznego.

Doswiadczenie Uczelni w implementacji projektow, w tym wspo6t-
finansowanych z Europejskiego Funduszu Spotecznego, gwarantuje pro-

fesjonalng realizacj¢ dzialan w ramach niniejszego przedsiewzigcia.



Usprawnienie

przeptywu danych
miedzy uzytkownikami

Celem tej czesci warsztatow jest wprowadzenie uczestnikéw kursu
w tematyke zatozen i praktycznych zastosowan idei wspdlnej pracy nad
dokumentem, przy wykorzystaniu nowoczesnych narzedzi technologii
informacyjno-komunikacyjnych.

Interesujagcym zagadnieniem, jakie powinno zosta¢ omowione
podczas tej czesci szkolenia, jest problem przekazywania dokumentow
pomiedzy instytucjami publicznymi a Obywatelami 1 przedsigbiorcami.
Przyktadem narzedzia realizujacego wskazang ide¢ cyfrowej administra-
cji jest platforma ePUAP, ktorej funkcjonowanie i uzytkowanie powinno
zosta¢ w trakcie szkolenia przyblizone jego uczestnikom. Omoéwiony po-
winien zosta¢ takze mechanizm sktadania deklaracji podatkowych za po-
srednictwem platformy e-Deklaracje. Wazne jest, aby oba systemy zosta-
ty zaprezentowane uczestnikom szkolenia w praktyczny sposob, co umoz-
liwi im zapoznanie si¢ z r6znymi opcjami tych platform.

Praktycznemu treningowi umiejetnosci zwigzanych z tematyka te-

go bloku tematycznego stuzy¢ moga zaproponowane ponizej ¢wiczenia.



Cel:

Czas:

Instrukcja:

Cwiczenie 1 — idea wspdlnej pracy nad dokumentem

Zdefiniowanie pojecia wspdlnej pracy nad dokumen-
tem oraz zastosowania tej metody pracy w szkole
oraz w pracy zawodowej.

15 minut.

Trener powinien zapyta¢ uczestnikéw o ich pomy-
sty na zastosowanie wspolnej pracy nad dokumen-
tem w zyciu zawodowym 1 w szkole (w pracy
Z uczniami). Metodg burzy mozgéw nauczyciele
zglaszaja propozycje wykorzystania tej techniki
pracy najpierw w przedsigbiorstwach (trener zapi-
suje wszystkie pomysty na tablicy), a nastepnie
w codziennej pracy dydaktycznej z uczniem, w ra-
mach nauczanych przez nich przedmiotéw lub dzia-
tan wychowawczych (réwniez te pomysty trener
zapisuje na tablicy).

Kiedy nauczyciele zglosza juz wszystkie pomysty,
powinny one zosta¢ omoéwione, uwzgledniajac,
w jaki sposob mozliwos¢ jednoczesnej pracy nad
dokumentem elektronicznym kilku oséb utatwic¢
moze zarowno funkcjonowanie firmy, jak i prace

nauczyciela i uczniow?



Cel:

Czas:

Instrukcja:

Cwiczenie 2 — platforma ePUAP

Przyblizenie uczestnikom zasad funkcjonowania oraz

uzytkowania platformy ePUAP.

15 minut.

Omawiajgc zagadnienie korzystania z platformy

ePUAP, trener prosi uczestnikow warsztatu o wy-

konanie nastgpujacych czynnosci:

Zaloguj si¢ na stronie www.epuap.gov.pl.

Postugujac si¢ opcja wyszukiwania, sprawdz, czy

W twoim miescie mozliwa jest wymiana dowodu re-

jestracyjnego za posrednictwem Internetu.

Stworz liste ustug dostepnych w twoim miescie.

Po zakonczeniu prezentacji platformy trener moze

zapytac uczestnikow:

e Czy korzystanie z tego systemu wydaje im
si¢ tatwe?

o Czy zakres spraw mozliwych do zalatwienia
przez Internet w ich miescie jest szeroki?

o Czy uwazaja, ze tego typu systemy moga efek-
tywnie utatwi¢ funkcjonowanie polskiej admi-

nistracji?


http://www.epuap.gov.pl/

Samodzielna praca

nad dokumentem

Ten blok tematyczny poswigcony jest prezentacji najpopularniej-
szych pakietow biurowych oraz narzg¢dzi do edycji grafiki. Trener powi-
nien wprowadzi¢ uczestnikow warsztatu w podstawy uzytkowania takich
pakietow biurowych jak: Microsoft Office, OpenOffice.org, StarOffice,
EasyOffice, Calframe Office. Oczywiscie najwigcej czasu podczas szko-
lenia poswieci¢ nalezy najbardziej popularnym narzedziom, czyli pakie-
towi Microsoft Office 1 OpenOffice.org, zaznaczajac jednak, Ze istnieja
alternatywne narzgdzia tego typu, z ktorymi rdwniez mozna zetkna¢ sig,
podejmujac zatrudnienie w nowoczesnych firmach i korporacjach.

Aby nauczyciele mieli mozliwos¢ realizowania w przysztosci
wspolnej pracy nad dokumentem ze swoimi uczniami, opanowaé powinni
przede wszystkim narzedzia najbardziej popularne i najszerzej dostgpne —
zatem oprogramowanie firmy Microsoft. Praktyczng cz¢$¢ szkolenia na-

lezy wigc poswigci¢ pracy z tym oprogramowaniem.

Cwiczenie 3 — edycja dokumentu Word

Cel: Ksztatcenie umiejetnosci formatowania i korzysta-
nia ze stylow, wprowadzania list numerowanych,
dodawania grafiki.

Czas: Ok. 30 minut.



Wymagania:

Instrukcja:

Pakiet Microsoft Office w wersji 2007 lub nowszy.

Kazdy z uczestnikow szkolenia ma za zadanie

stworzy¢ konspekt dokumentu zawierajagcego in-

formacje o wybranym miejscu (miescie, kraju).

W tym celu trener powinien przekazaé stuchaczom

kursu nast¢pujace polecenia:

1.

3.

4.

Otwérz program Microsoft &<
Word. g_:
Stworz nowy dokument tek- | [ zee
stowy, klikajac na znaczek B soveio
w lewym gornym rogu okna % f:t

I wybierajagc z menu Nowy. Rysunek 1.

] o . Gorne menu
Na ekranie pojawi si¢ biata w programie

kartka oraz opcje menu ze- MS Word
brane w postaci wstazki (patrz: rysunek 1.).
W pojawiajacym si¢ oknie wybierz opcje
Nowy pusty dokument.

Podstawowa funkcja, z ktorej bedziemy ko-

rzystali, to przyblizanie i oddalanie.

Rysunek 2. Funkcje przyblizania
| podgladu dokumentu

W prawym dolnym rogu okna gléwnego
mozna odnalez¢ opcje podgladu dokumentu
(domysInie jest to uktad wydruku) oraz suwak

pozwalajacy na zblizanie i oddalanie (patrz:
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5.

rysunek 2.). To samo mozemy osiggnaé, po-
stugujac si¢ rolkg myszki z jednocze$nie
przycisni¢gtym klawiszem Ctrl na klawiaturze.
Zacznijmy od zaprojektowania strony tytuto-
wej dokumentu, wykorzystujac np. grafike
stworzong samodzielnie lub pobrang z dysku
komputera czy z Internetu.
o Z zakfadki wstazki Wstawianie wybierz
Wstaw obraz z pliku (patrz: rysunek 3.).

Wstawianie Uktad strony ~ Odwolania  Korespa

5 P 5
||l B8 @ 2 | @
Tabela Obraz | Obiekt Ksztalty SmartArt Wykres || Hiperlac

b clipart M

Tabele Tlustracje

! | wstaw obraz z pliku

Umozliwia wstawienie obrazu z pliku.

(@ Maciénij klawisz FL, aby uzyska¢ dalsza pomoc.

Rysunek 3. Wstawianie ob-
razka z pliku

e Wstaw dowolny plik graficzny zapisany
na dysku lokalnym lub pobrany na potrze-
by ¢wiczenia z Internetu.

e Po wstawieniu zmien wielko$¢ obrazka
tak, aby zajmowat calg dostepng szero-
kos¢ tekstu.

e W zakladce Formatowanie wybierz fun-
kcje Polozenie, a nastgpnie wybierz: Po-
lozenie u dolu po prawej z kwadrato-

wym zawijaniem tekstu.

11



Zaznacz wstawiony obrazek i z menu pod

prawym przyciskiem myszy wybierz

™, | Hipenacze..,

Wstaw podpis...

b Rowno z tekstem

Zawijanie tekstu

2

E Ramka
E Przylegle
=

Zatekstem

Ragzmiar...

Formatuj obraz...

Rysunek 4. Opcje zawijania tekstu wokot
obrazka

Zawijane tekstu - Za tekstem (patrz:
rysunek 4.). Dzigki temu nasz obrazek
bedzie tlem strony tytutowe;.

Teraz dodajmy tekst, klikajac w dowol-
ne miejsce nad obrazkiem. Wpisz tutaj
np. swoje imi¢ albo nazwe grupy.

Tekst wydaje si¢ troche za matly jak na
strong tytutowga. Zaznacz go 1 z zaktadki

Narzedzia gléwne wybierz odpowiedni

Marzedzia gtowne Wstawianie Uktad strony COdwaotania

iyt P
Kt Calibri (Tekst podstawe * [12 + | A” A7 |[225)]
53 Kopiuj
F Malarz formatdw

Schowek IF] Czcrionka ]

[B I U -abe x, % Aa~|| - A -|

Rysunek 5. Grupa formatowania czcionki
dostepna we wstazce

rozmiar, kolor i tto tekstu, wszystkie te
opcje zawarte sa w grupie Czcionka
(patrz: rysunek 5.).

Jezeli planujesz wykorzysta¢ ten uktad

w innych dokumentach, mozesz zapisac¢

12



Cel:

Czas:

swoja stron¢ jako szablon. W tym celu
zaznacz wszystkie elementy na ekranie
(kombinacja klawiszy Ctrl+a). Nastepnie
z zaktadki Wstawianie wybierz opcje
Strona tytulowa i na dole pojawiajacego
sic menu wybierz Zapisz zaznaczenie
w galerii stron tytulowych (patrz: rysu-
nek 6.). W pojawiajacym si¢ oknie wpisz
L o |

Konserwatywny Kontrast Linia boczna -

%% | Usuri biezaca strone tytutowa

Q Zapisz zaznaczenie w galerii stron tytutowych..,

T

nazwe dla swojej strony inacisnij przy-
cisk OK. Teraz po utworzeniu nowego
dokumentu mozesz wykorzysta¢ wcze-
$niej stworzong strong tytutowa, wybiera-
jac przycisk Strona tytulowa. Przyjrzyj

si¢ rowniez wbudowanym prop0zycjom.

Cwiczenie 4 — praca z programem Microsoft Word

Ksztalcenie umiejg¢tnosci formatowania dokumentow
w programie MS Word; wykonanie matego prze-
wodnika dla turystéw odwiedzajacych miasto Pita,
wykorzystujac do tego zestaw dostepnych stylow
formatowania tekstu.

30 minut.

13



Instrukcja:

Cwiczenie to moze by¢ kontynuacja poprzedniego,
w ktorym uczestnicy stworzyli stron¢ tytutowa
swoich dokumentow.
W materiatach szkoleniowych przeznaczonych dla
uczestnikow warsztatow dosy¢ ogdlnie wspomnia-
ne zostaly opcje formatowania tekstu oraz style.
W tym ¢wiczeniu trener moze zaprezentowac je
bardziej doktadnie nauczycielom biorgcym udzial
W kursie. Pretekstem do tego bedzie opracowanie
przewodnika po Pile.
Praca ze stylami
Ze wstazki w zaktadce Czcionki mozna wybraé in-
ny rozmiar czy kolor tytutu, zmieni¢ styl na pogru-
biony itd. Zmiany takie czg¢sto nazywane sg bezpo-
srednim formatowaniem. W tym ¢wiczeniu wyko-
rzystamy tak zwane style (predefiniowane zestawy
formatow dla roznych czg¢sci dokumentu).

1. Tworzenie konspektu.

e Utworz nowy dokument w programie
Word, wybierajac z menu gornego No-
wy, a nastepnie Pusty dokument.

e W pierwszej linijce wpisz tytut doku-
mentu — np. Miasto Pita — przewodnik.

2. Dodawanie tytutu.

e Ustaw kursor na linijce z tytutem. Na-

stepnie ze wstazki w zaktadce Narze-

dzia gléwne wybierz z dostepnych sty-

14



16w Tytul (patrz: rysunek 7.). Zwroé
uwage na zmian¢ formatowania pierw-

szej linii (rozmiar czcionki, kolor itd.).

ift Word uzytek niekomercyjny

Widok Deweloper

WLk
T\ amoceoc AsBbcedc AaBbC: AaBbCc AaBbCcl AaB - ‘% ab -

TNormalny 7 Bez odst., Magtdwekl Nagiwek2 MNaghwek3 Ty% = Zg:l‘f"" 5
style ™ )

F Style ]| Edy

R SN SRR S o B

Rysunek 7. Tytut jako jeden ze stylow podstawowych

e Mozesz oczywiscie dokona¢ pewnych
korekt — np. zmieni¢ wyréwnywanie tak,
zeby tytut pojawiat si¢ po prawej stronie
(kombinacja klawiszy Ctrl+r), mozesz
tez zmieni¢ rodzaj czcionki irozmiar
tekstu w tytule.

3. Dodawanie konspektu (kazdy dobry raport
opiera si¢ na jasno zdefiniowanej strukturze
dokumentu, odpowiednie fragmenty podzie-
lone sa na dzialy; na tym etapie ¢wiczenia
uczestnicy powinni stworzy¢ taki wilasnie
konspekt).

e Wpisz tytuly kolejnych rozdziatow
I podrozdziatow, kazdy w oddzielne;j linii,
np.: Wstep, Historia, Zabytki, Turystyka.

e Zaznacz dwie pierwsze linie konspektu

i wybierz dla niech styl Naglowek 1. To

15



Chcemy umiesci¢ informacje o zabyt-
kach w dziale historia. W tym celu na-
lezy zaznaczy¢ tekst Zabytki i z opcji
stylow wybra¢ Nagléwek 2. W ten spo-
sob uzyskali$my hierarchiczny podziat

dokumentu.

4. Dodawanie tekstu w rozdziatach (kolejng

czynno$cig bedzie wypehienie konspektu

tekstem; mozemy do tego celu wykorzystaé

informacje zdobyte w Internecie).

Wklejajac fragmenty tekstu ze stron in-

ternetowych, wygodnie jest uzywaé opcji

WkIEJ Spe' — Marzedzia gtowne Wstawianie

. l . J Times Mew Ri
Cjalnie..., e piulj ==
o F Malarz formataw =

dostqpnej 4 B Wi

[ Whklej specialnie... [

w zakladce

| Wkiej specjalnie (Alt+Ctri= Shift +K) |

Narzedzia  Rysunek 8. Wklejanie tekstu

glowne bez formatowania

(patrz: rysunek 8). W pojawiajgcym si¢
oknie nalezy wybra¢ Tekst niesforma-
towany, aby unikna¢ probleméw z inte-
gracja tekstu z ustalonym stylem.

Wklej pierwszg parti¢ tekstu, dotyczaca
najbardziej podstawowych informacji
o Pile, jak np. potozenie, liczba miesz-

kancow itp.

16



Nieformatowany tekst wklejony do do-
kumentu ma domyslnie styl Normalny.
Jednak wyglad ten nie do konca pasuje
do koncepcji graficznej. Teraz dokonamy
Kilku zmian.

Zaznacz tekst pierwszego akapitu, klik-
nij prawym przyciskiem myszy, z menu
wybierz: Akapit, aby uzyskaé¢ dostep
do opcji akapitu.

Wstep
Pibalban Dila ai (e e |
& | Wytnij
powiatu | 23 | kopiy) a poy
Doliny Sr| (& Wkl 111
do wielki ‘i Excionka ajmu
=9 Akapit..
pozycjg j = Punktory »
i= | Numerowanie »
&, Hiperacze...
Histor 4| Odsrukai

Rysunek 9. Dostep do opcji
wygladu akapitow

Zostanie otwarte okno z pelng listg
opcji, ktore mozesz wykorzysta¢ do
zmiany wygladu swojego tekstu (patrz:
rysunek 9.). W tym przyktadzie dodamy
wcigcie pierwszego wiersza i odstep

miedzy liniami.

17



W dziale Wciecia, w polu Specjalne wy-

bierz Pierwszy wiersz (mozesz zmieni¢

Wiciecia
2 leweij: 0cm = Specjalne: Co:
Z prawiej: 0 cm 5‘

I weiecia lustrzane

Odstepy

Przed: 0 pt E‘ Interlinia: Co:
Pao: 10 pt 5‘ |1.5 wiersza j I ﬁ

I™ nie dodawaj odstepu miedzy akapitami o kakim samym stylu

Podaglad

Tabulatary... I Domysine. .. | ’TI Anuluj |
Rysunek 10. Opcje edycji akapitu (fragment)

domyslng warto$¢ 1,25 cm). Nastepnie
w polu Interlinia wybierz 1,5 wiersza.
W polu Wyrownywanie wybierz pole
Wyjustowany (patrz: rysunek 10.). Zaak-
ceptyj zmiany, klikajac przycisk OK.
Tekst akapitu zyskal bardziej przejrzysty
wyglad.

Uwaga: Formatowanie kazdego akapitu
w ten sam sposob moze by¢ nieefektyw-
ne. Spojny wyglad dokumentu zapewnia
dostosowanie istniejacych lub dodawanie
nowych stylow.

Zaznacz tekst akapitu, a nastepnie klik-
nij prawym przyciskiem myszy na styl
Normalny, aby mie¢ dost¢gp do dodat-
kowych opcji.

18



e 7 menu rozwijanego wybierz opcje Ak-
tualizuj Normalny zgodnie z zaznacze-

niem (patrz: rysunek 11.). Teraz kazdy

] s 1 A
B 1 Marm Aktualizuj Normalny Zgodnie Z Zaznaczeniem 5

S Modyfiku]..
- x

Zazhacz wizystkie wystapienia &

Rysunek 11. Dostosowywanie stylow

akapit w dokumencie bedzie miat te same
ustawienia, co zrobi bardzo dobre wraze-
nie na czytelniku.
5. Teraz wzbogacimy nasz przewodnik o ele-
ment graficzny — np. herb Miasta Pity.

e Znajdz w dostgpnej galerii lub Internecie
(np. na stronie Urzedu Miasta Pita lub
Wikipedii) odpowiedni obrazek do wkle-
jenia® — propozycje sta-
nowi¢ moze rysunek 12.

e Ustaw kursor w miej-
scu dokumentu, gdzie
chcesz umiesci¢ swoj Rysunek 12.
obrazek 1 ze wstazki Freyidadowy obrazek
w zaktadce Wstawianie, w grupie llu-
stracje, wybierz Obraz. Nastepnie po-
daj lokalizacj¢ na dysku komputera

wczesniej wybranego pliku graficznego.

L' W materiatach wykorzystano jako przyklad obrazek ze strony:
http://pl.wikipedia.org/w/index.php?title=Plik:POL_Pi%C5%82a_COA_1.svg&filetimes
tamp=20100602114737 [data dostgpu: 01.05.2011].
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e Dopasuj wielko$¢ obrazka, chwytajac za
jeden z jego rogow i przeciggajac Kurso-
rem myszy.

e Teraz ,,wtopimy” obrazek w tekst.

tracje Naghiwek | stopka
EENEE RN RS ANRE RN RNRE I M FERMRPY 7|
53 Kepiui &
(B wiklej
By Zmied obraz..
h Przesurt ierzch |
P 1a .
Miasto Pil s rewimse 1+ njk |-
2 Hipergze., —
8] wstaw podpis...
. ] Réwno z tekstem M Zawijanie tekstu >
a, -
el Ramka 2l Rogmiar.. [~
ba N
bl Praegie % | Eormatu] obraz... L
Wit x
B Zatekstem
Y | praed tekstem rtym co do wielkoci
wie) 51 Gora  ast tug liczby ludnosci i 27. pozycie jesli
+. Pil [ Mawskros lozonej wirdd laséw nad rzeka Gwda,
B3 gl Edyeje punktiw zawiania  1St#10 t0 potwierdzone w 1513 1. przez
0N [H] Wiece opdi ukladu... wieruchy wojenne. W roku 1626 roku

I%;sunek 13. Opcje zawijania tekstu
wokot elementow graficznych
Kliknij prawym przyciskiem myszy na
obrazek, a nastgpnie wybierz z rozwija-
nego menu kontekstowego Zawijanie
tekstu = Przylegle (patrz: rysunek 13.).
Nastgpnie umies¢ tekst po prawej stro-
nie. Mozesz poeksperymentowaé z in-
nymi opcjami, aby zobaczy¢ rozne efek-
ty umieszczania obrazkow w tekscie.
6. Teraz postaramy si¢ ulatwi¢ nawigacj¢ w two-
rzonym dokumencie poprzez numerowanie
naglowkow sekcji 1 wstawienie spisu tresci.

e Zaznacz pierwszy naglowek w dokumencie.
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e Ze wstazki w zakladce Narzedzia glow-
ne wybierz opcje list wielopoziomowych,
a nastepnie jedng z opcji z Biblioteki list,
zawierajacg pozadany schemat numero-

wania (patrz: rysunek 14.).

alED -|[&= =|[8
A A% = EENT ] sampene sasbcene E
b7 A - e .
— Biezaca lista
Ia
= 1 Magtiuel 1
e e ] | 1.1 Magtiwsk 2
1.1.1 Naghomek
Biblioteka list
17 1
1 Wstep Brak a) 11,
i
Pita (tac. Pila, ] 1 gt 1
wielkopolskim, siedziba 1 '1‘ :‘Ewwek 2 yoon
Nagimelk 3
pograniczu Pojezierzy Wi | % Atk 0 1 gty < i na
¥ Sekcja 1. 1.1.1.1.1 Haghwek 4 N
rzekg Gwda, 11 km pou Cprige 111111t kokc
. 1.1.1.1.1.1.1 Hagowek 7 :
miastem w wojewddztwi T2 gt e 25
chodzi o powierzchnig. /|| Jr—— rozdzigr| P11 Hagtbek | las6
Prawa migjskie ofrzymald A Hagiuel | | Hagiusk 2 [iErdzu
kréla 7vomunta Stareon 1. Nagtim | | Hagtiwelc 3

Rysunek 14. Opcje numerowania naglowkow

e Przejdz na poczatek dokumentu (tam
z reguly umieszczamy spis tresci), z za-
ktadki wstazki Odwolania wybierz Spis
tresci. Z menu, ktore si¢ pojawi, wybierz
Tabela automatyczna 2 (patrz: rysu-
nek 15.). Do dokumentu wstawiono nowe
pole. Pamigtaj, aby po edycji dokumentu
(dodawaniu zawartosci) aktualizowac spis
tresci, klikajac na przycisk Aktualizuj
Spis na wstazce w celu uaktalnienia stron

I nazw rozdziatéw oraz podrozdziatow.
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3 |[Ew Dodaj tekst - U ¥skawe pravpis koAcowy
) Daoclaj tekst st 3

Trener w zalezno-

| 3 aktualizu spis AE Mastgpny praypis dolny =
i st T ‘
tredci - przypis dalny =l Poks: proypisy

$ci od tempa pracy  wwuomne

Tabela automatycena 1

uczestnikOw warsz-
iU i deklarowa- e

Tabela automatyczna 2

nych przez nich

11

checi moze wuroz- | LTI o

Tabela reczna

maici¢  ¢wiczenie

oinne jeszcze ele- Rysunek 15. Opcje wstawianie

mentu edycji doku- spisutrescl

mentu. Po zakonczeniu pracy nad ¢wiczeniem trener py-

ta nauczycieli:

e Czy automatyczne opcje edycji (tworzenie kon-
spektu, wstawianie spisu tresci itd.) ulatwiaja
tworzenie ztozonych dokumentow?

e Czy tego typu umiejetnosci sg przydatne w ich
pracy oraz w pracy ich uczniow?

Uwaga: Konspekty stworzone w tym ¢wiczeniu beda

przydatne w zadaniach realizowanych w bloku tema-

tycznym dotyczacym wspolnej pracy nad dokumen-
tem. Dlatego tez powinny one zosta¢ zapisane na
dyskach komputeréw, na ktorych pracuja uczestnicy
warsztatu badz tez w inny sposob przechowane do

momentu, kiedy zostang ponownie uzyte.

Cwiczenie 5 — elementy edycji grafiki; grafika rastrowa

Cel: Zapoznanie uczestnikow warsztatow z mozliwoscia-

mi programéw do edycji grafiki rastrowej na przykta-
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Czas:

Instrukcja:

dzie programu Corel Photo-Paint; ksztaltowanie
umiejetnosci kadrowania, modyfikacji obrazu za po-
mocg wybranych opcji: zmiany tonu, jasnosci.

30-40 minut.

Cwiczenie powinno by¢ przeprowadzone na przy-
ktadowej fotografii wykonanej aparatem cyfrowym.
W materiatach dydaktycznych wykorzystano zdjg-
cie ze zbioréw wilasnych autora (patrz: rysunek 16.)

— jeden z budynkéw w Parc Guelle w Barcelonie

(parc_guell_oryg.jpg).

Rysunek 16. Przyktadowy obrazek w wersji
oryginalnej (przed obrobka)

Trener prosi uczestnikOw warsztatow o wykonanie
kolejnych polecen: Uruchom program Corel Photo-
Paint, na ekranie powitalnym wybierz opcje Otworz
(rys 17.).
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PHOTO-PAINT 2

; =

Nowy Ostatnio uzywany Otwérz

> © 9
e

Pobierz obrazek Samouczek Nowogci

Kilknij rysunek, aby rozpoczat...

[ Pokaz ten ekran powitalny pry uruchamianiu

Rysunek 17. Ekran powitalny progra-

mu Corel Photo-Paint
Jezeli okno powitalne nie pojawia si¢, z menu gorne-
go wybierz Plik = Otworz. Nastepnie wskaz lokali-
zacje pliku (zdjecia, ktore bedzie przedmiotem ¢wi-
czenia) na dysku lokalnym.
Z menu gornego wybierz Widok > Dopasuj do
okna (F4). Ten sam efekt mozesz uzyskac¢, wyko-
rzystujac opcje powigkszania umieszczone w pasku

narzedzi pod menu géornym (patrz: rysunek 18.).

s0j  Efekky  Maska  Obiel

! Rysunek 18. Opcje

1 UU% i

E‘ @ ‘ % powigkszania progra-
mu Corel Photo-Paint

Dodatkowo, powigkszenie mozna wygodnie i ptyn-
nie regulowac, korzystajac z rolki myszki. Wiecej in-
formacji o oknie gléwnym programu mozna odna-
lez¢ w samouczku dostgpnym w menu Pomoc -=>
Samouczek... pod hastem Przewodnik po obszarze

roboczym.
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Obrazek w takiej postaci nie wyglada efektowanie.
Zaczniemy od zapewnienia odpowiedniej orientacji
i wykadrowania zdj¢cia (przycigcia obrazka).

Z menu gornego wybierz Obrazek - Obroé¢ >
90° w lewo (patrz: rysunek 19.).

ou VT T A
I - 50° w prawo
Karekcia ¥ &) 900w lewao IH
TrancFarrmaria L R .

Rysunek 19. Opcje obrotu obrazka

Zauwaz, ze wieza budynku (odwotujac si¢ do przy-
ktadu zawartego w materiatach dydaktycznych) jest
umieszczona w pionie.

Przytnijmy troche nasz obrazek, aby méc go p6z-
niej wykorzystaé przy projektowaniu strony tytu-
towej dokumentu. Chcemy, zeby wieza znajdowala

si¢ po prawej stronie ob- ;
N
il

razka. Pozbadzmy si¢ frag-

mentu ulicy z tla. W celu )

dokonania takich modyfi- |‘lz|’_

Kacji z przybornika po le- f‘|ﬁadmwanif

wej stronie wybierz Kadro-  rysunek 20. Narze-

wanie (patrz: rysunek 20.). dzie kadrowania

Trzymajac lewy klawisz myszy, zaznacz prostokat na
obrazku (oznaczajacy docelowy obszar zdjecia, jaki
chcemy uzyska¢). Mozesz edytowaé (rozszerzac,
zmniejszac) ten prostokat. Zacieniony obszar zostanie
usuniety (patrz: rysunek 21.). Teraz kliknij dwukrot-
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nie lewym klawiszem myszy na obszarze kadrowania,

by uzyska¢ zadane przycigcie.

& parc_guell_oryg.ipg (RGB (24 bity)) @29% - Tio

Obszar do
usuniecia

s ol

Obszar

kadrowania

e oy o ol

Rysunek 21. Obrazek gotowy do wykadrowania

| | Dopasuj  Efekky  Maska  Obiekt  Film  Inbernet
- E Dopasuj aukornatycznie

—| Praco l.-'-.lﬂi a dao PESIOA I ania obrazka. ..

¥ Poprawa kontrastu. .,

Rysunek 22. Uruchamianie narz¢dzia Pra-
cownia dopasowywania obrazka

Teraz zajmiemy si¢ edycja parametréw takich jak
jasnos¢ 1 kontrast, postugujac si¢ funkcjg Pracow-
nia dopasowywania obrazka, dostegpng w menu
Dopasuj (patrz: rysunek 22.).
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Opcje obrotu

e

Po wybraniu tej opcji z menu na ekranie pojawia

si¢ okno zawierajace kilka bardzo istotnych opcji

edycji obrazka (patrz: rysunek 23.). Opgje

racownia dopasowywania obrazka

o/ ol ] @) || E D <
X

—loix] podgladu

Opcje przeglada-
nia obrazka
(chwyt,
powiekszenie)

Podglad roboczy Dopasuj automatyczie | Bo| Ja
n renperats: Automatyczne
Odcieri: .
S——— dopasowywanie
—p—— 0|
T |
Kontrast. ’ ’07 . .
;’m Suwak| zmie-
m—r— [0 .. ‘-
. ] niajace rézne
Gfcienie:
—— s parametry
| Podpowiedz ————————————— |
Zanim uzyjesz suwakiw, swébuH
’ "= Podpowiedzi
Utwérz miganke |
4

Rysunek 23. Okno glowne narzedzia Pracownia
dopasowywania obrazka

W lewej gornej czegsci ekranu umieszczono dwa
przyciski umozliwiajace obrét o 90 stopni w lewo
badz prawo (wykorzystalismy wczesniej te opcje).

W centralnej czgéci gornego paska znajduja si¢ gu-
ziki umozliwiajace przegladanie obrazka. Opcja
Chwyt (ikona r¢kawicy) umozliwia przesuwanie ak-
tualnie ogladanego fragmentu fotografii. Dodatkowo

mamy tu zebrane opcje powigkszania.

- Dopasyj automatyeznie él E
Temperatura: ‘'ybierz punkk bieli
Rysunek 24. Opcje automatycznego

dopasowywania obrazka przez wy-
znaczanie punktow bieli i czerni
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Opcje podgladu bedg omawiane szczegétowo w dal-
szej czescl zadania.

Zacznijmy obrobke naszego zdjecia od opcji auto-
matycznej korekty. Kliknij na przycisk Wybierz
punkt bieli po prawej stronie okna (patrz: rysunek
24.), a nastepnie kliknij na zdjeciu na bialty obszar
(np. chmury na niebie).

Korzystajac z opcji Wybierz punkt czerni (przy-
cisk obok), zlokalizuj czarng barw¢ na fotografii
(np. maska taksowki na ulicy).

Kliknij na przycisk Dopasuj automatycznie.
Dopasowanie automatyczne moze nie przynies¢
oczekiwanych przez nas efektow. Zanim zaczniemy
eksperymentowa¢ z manualnymi korektami parame-
trow takich jak: kontrast czy jasno$¢, zachowajmy

uzyskany do tej pory efekt jako tak zwang migawke.

73] Zresetuj dooryginahu

Rysunek 25. Efekt wywotania funkcji
Utwoérz migawke

Kliknij na przycisk Utworz migawke ponizej panelu
z podpowiedziami. W oknie pojawi si¢ dodatkowy
panel z zapisanymi efektami naszych eksperymentow
(patrz: rysunek 25.). Po kilku prébach bedziemy mo-
gli bezposrednio poréwnac wyniki i wybra¢ najlepsze

zdjecie.
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Teraz dokonaj kilku manualnych zmian parame-
trow zebranych po prawej stronie okna.

Zanim przystapisz do kolejnej proby, wykorzystaj
opcje Zresetuj do oryginalu w celu przywrdcenia
poczatkowego wygladu zdjecia.

Dodawaj migawki, zeby moc potem wybraé najlep-

sz wersje. ‘M—J'—' 5 ’”_‘
Jezeli nie jeste$ pewny/pew- fpydz:f;d‘hkp“hh
tahach postednich. Po wyregulowsnis
na znaczenia pOSzczeg()lnych i bt e it
parametrow, przesun wskaz- i| L |

ok | Anuluj | Pomoc |

nik myszy nad suwak, aby

uzyska¢ zwiegzly opis tej fun- Rysunek 26.

B o Podpowiedz dla suwaka
kcji w polu podpowiedzi (ry- péicienie
sunek 26.).

Pracownia dopasowywania obrazka posiada bar-

Petny podglad

Pracownia dopasowywania obrazka

/e o|a a/a)w B/ ried oo’

Oryginat Podaglad robM

™

Dzielony podglad
»przed” i, po”

| ™= A

2 B

Rysunek 27. Opcje podgladu zmian

dzo wygodne opcje pozwalajace bezposrednio zba-
da¢ efekt zmian parametrow. W gornej czesci okna,
po prawej stronie, mozemy przelaczac sie¢ pomiedzy
standardowym pelnym podgladem i $ledzeniem

wprowadzanych zmian (patrz: rysunek 27.).
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Na szczegolng uwage zastuguje opcja Dzielony pod-
glad ,,przed” i ,,po”. Wybierz trzeci przycisk. Na-
stgpniec w polu obrazka chwy¢ lewym przyciskiem
myszy przerywang lini¢ 1 przesuwaj jg w lewo 1 pra-
wo, aby lepiej oceni¢ wprowadzane zmiany.

Sposrod kilku migawek wybierz najlepsza. Po klik-
nigciu na nig lewym przyciskiem myszy, zaakceptuj
zmiany, potwierdzajac przyciskiem OK.

Nastegpnie zapisz edytowany obrazek pod nowa na-
zwa (np. do istniejacej nazwy dodaj swoje inicjaly).
Rysunek 28. pokazuje przyktadowy efekt retuszu

obrazka.

Rysunek 28. Przyktadowy efekt
edycji fotografii
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Po zakonczeniu pracy z ¢wiczeniem trener powinien
zacheci¢ uczestnikow warsztatu do samodzielnego
doskonalenia swoich umiejetnosci postugiwania si¢
tym programem. Przyktadowe ¢wiczenia dla poczat-
kujacych uzytkownikow dostepne sg w samouczku.
Bardzo interesujacy i wart polecenia wydaje si¢ mo-

dut Maskowanie obrazow.

Cwiczenie 6 — elementy edycji grafiki; grafika wektorowa

Cel:

Czas:

Wymagane

oprogramowanie:

Instrukcja:

Zapoznanie uczestnikoéw warsztatow z wybranymi
elementami edycji grafiki wektorowej za pomoca
programu CorelDRAW X3; ksztalcenie umiejetno-
$ci postugiwania si¢ podstawowymi funkcjami gra-
fiki wektorowej, modyfikowania elementow i zata-
czania grafiki rastrowe;j.

30-40 minut.

CoreIDRAW X3 lub nowszy.
Trener w tym ¢wiczeniu powinien zaproponowac
nauczycielom opracowanie strony tytutowej przykia-
dowego raportu z prostym logo grupy przy wykorzy-
staniu obrazka rastrowego. W tym celu uczestnicy
grupy warsztatowej powinni wykonywac kolejne po-
lecenia trenera:
1. W programie CorelDRAW utwdrz nowy rysu-
nek, z menu gornego wybierajac Plik = Nowy.
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2. Na ckranie pojawi si¢ pusty rysunek. Narze-
dzia edycji znajduja si¢ po lewej stronie ekra-
nu, w tak zwanym przyborniku (patrz: rysu-
nek 29.).

o 150
Ve,

Wi'skaznik, {narzqdzie}l
T

Rysunek 29. Przybornik
narzegdzi w programie
Corel DRAW

Podstawowa funkcja jest wskaznik, dzieki
ktéremu mozemy zaznacza¢ pojedyncze
obiekty lub grupy. Inng przydatng opcja jest

powickszanie.
Mapy bitowe  Tekst

[

—|Dopasuj
Zaznaczenie

—|iCata strona

Rysunek 30. Opcje
powiekszania

W gbrnej czg$ci ekranu znajduje si¢ pole poz-
walajace na wybrane powigkszenia (patrz: rysu-
nek 30.). Wygodnie jest jednak korzysta¢ z rolki
myszy w celu przyblizania 1 oddalania rysunku.
Wiecej o opcjach 1 wygladzie ekranu mozna
odnalez¢ w samouczku Przewodnik po obszarze
roboczym, dostepnym po wybraniu opcji z gor-

nego menu Pomoc = Samouczek.
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3. Z menu wybierz Plik = Importuj i wskaz

lokalizacj¢ obrazka (w przyktadzie, jakim

postugujemy si¢ w materiatach dydaktycz-

nych, jest to parc_guell.jpg). Nacisnij En-

ter, aby umiesci¢ obrazek na $rodku ekranu.

Usunmy chwilowo obraz z pola rysunku.

4. Przygotowanie elementu wektorowego (mo-

ze to by¢ prostokat lub bardziej skompliko-

wana figura).

W rysowaniu obiektow pomaga siatka.
Aby ja wyswietli¢, z menu gornego
Widok wybierz opcje Siatka. Mozesz
teraz korzysta¢ z przeciggania elemen-
tow do siatki. Przetaczanie tej opcji do-
konuje si¢ przy pomocy kombinacji
klawiszy Ctrl+y.

Narysuj pionowa kreske po prawej
stronie ekranu. Z przybornika w palecie

Rl B |

| 1 [eysunek odreczny (narzedzie) (F5)]

—

Rysunek 31. Narzedzie Rysunek odrecz-
ny dostepny w przyborniku

Krzywa wybierz Rysunek odreczny
(rysunek 31.).
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Kliknij lewym klawiszem myszy na
punkt w prawym goérnym rogu, wyzna-

czajac poczatek linii.

Rysunek 32. Ksztalt,

ktory bedzie wypel-

niony zdjeciem
Przeciagnij kursor myszy w dol, aby wy-
znaczy¢ koniec linii (trzymanie przyci-
$nietego klawisza Ctrl ograniczy mozli-
wosci zmiany kierunku prowadzenia li-
nii). Drugie nacis$nigcie lewego klawisza
zakonczy rysowanie tej linii (patrz: rysu-
nek 32.).
Teraz wykonaj kolejne linie, aby uzy-
ska¢ efekt jak na rysunku 32. Zauwaz,
ze nie wykorzystujemy catej przestrzeni
rysunku. Gotowy obraz wektorowy wy-
eksportujemy po6zniej do pliku jpg.
Teraz dodamy nieco efektow do naszego

ksztaltu. Z przybornika wybierz funkcje
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L

Rysunek 34. Opcja przeksztatcania pro-

stych w krzywe

Ksztalt (patrz: rysunek 33.), a nastgpnie

wybierz stworzony wczesniej wielokat.

Rysunek 33. Narzgdzie
Ksztalt dostepne
z przybornika.

Naci$nij prawy przycisk myszy, trzymajac
kursor nad linig poprowadzong pod katem
I Z menu rozwijanego wybierz W krzywa
(rysunek 34.). Przesun kursor myszy
w okolice $rodka krzywej, anastepnie
trzymajac lewy przycisk myszy, przecia-
gnij kursor w prawa strong. Po uzyskaniu
pozadanego ksztattu zwolnij przycisk
myszy. Powstanie krzywa przedstawiona

po prawej (rysunek 35.).

s

1
Rysunek 35. Przyktad
edycji krzywej
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Mozesz tez dokona¢ modyfikacji krzywej,
korzystajac z uchwytow (niebieskich strza-
tek) pokazanych na rysunku 35.

. Teraz uzyjemy naszej grafiki rastrowej jako

wypetnienia elementu wektorowego.

e Przytrzymujac prawy przycisk myszy,
przesun obrazek wewnatrz elementu wek-
torowego. Zwolnij klawisz myszy, az me-
nu rozwijanego wybierz funkcje Kadruj
wewnatrz.

e Kiliknij prawym przyciskiem myszy na
edytowanym elemencie i z menu wybierz

opcj¢ Edytuj zawartosé.

m” - "1
Rysunek 36. Efekt kadrowania wewnatrz
obiektu
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Korzystajac z narzedzia wskaznika, do-
pasuj rozmiar obrazka, przeciggajac czar-
ne kwadratowe wskazniki na rogach ob-
razka, a nastepnie przesun caly obrazek
tak, aby wieza budynku doktadnie mie-
$cita si¢ w narysowanym ksztalcie (patrz:
rysunek 36.). Po skonczonym kadrowaniu
kliknij prawym przyciskiem myszy i z me-
nu wybierz Zakoncz edycje tego pozio-
mu. Przykladowy efekt pokazano obok
(patrz: rysunek 36.). Mozliwe jest rowniez
wprowadzanie innych efektow takich jak
przezroczysto$¢. Trener powinien zache-
ci¢ uczestnikow warsztatow do ekspery-
mentowania z dostepnymi narzg¢dziami,
np. Interaktywna przezroczystosc.
Ramka wokot mapy bitowej nie wyglada
elegancko. Pozbadzmy sig je;j.

£EPISZ MAPE DINOWA JKD. ..

. > 0 |m|msg]~|
Kolejnost 3
Style 3 Szerokost: Whosowy ﬂ
t ink ks 3
JC23 {n ernetowe K0|Dr: - -
Przejdz do hipertacza w przegladarce
Madrukuj wypetnienis Styl: |—| -
Madrukuj kontur
—1 I
’7 Whasciwosci obiskbu (AIt+Enter)| hd
Symbal 3 | [ S —

Rysunek 37. Edycja wlasciwosci elementow
rysunku

Po kliknigciu prawym przyciskiem myszy
na obrazie i wybraniu z menu Whasciwo-

$ci po prawej stronie ekranu pojawi si¢
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panel z wlasciwosciami elementow (patrz:
rysunek 37.). W zakladce Kontur zmien

szeroko$¢ linii z Wlesowy na Brak.

6. Dodawanie tekstu.

CoreDRAW posiada rozbudowane moz-
liwosci dodawania tekstu w dwoch rodza-
jach: tekst ozdobny oraz tekst akapitowy.
Aby dodac tekst wybierz narzedzie Tekst.
W celu wklejenia tekstu ozdobnego na

krawedzi edytowanego elementu wekto-

Rysunek 38. Dodawanie tekstu na
konturze elementu wektorowego

rowego przesun kursor myszki w okolice
obwodu elementu az do uzyskania
wskaznika myszki z widoczng literka
A oraz falg (patrz: rysunek 38.).

Kliknij lewym przyciskiem myszy
i dodaj napis (np. ,,Wycieczka do Barce-
lony 20117).

Zauwaz, ze pod menu gornym pojawity

si¢ nowe opcje edycji (rysunek 39.).

fll( v |ﬂ?‘5mm 4 S35 & |Tekst\ustr2any: é_; 'Q@Przyciqganiedopodzia#ek“ () frial v 2dpht v E‘F

Rysunek 39. Dodatkowe menu edycji tekstu pojawiajace si¢ po kliknieciu na napis
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e Zacznij od powigkszenia czcionki do
24 punktow. Nastepnie postugujac sig
opcjami Odleglos$¢ od $ciezki oraz Prze-
suniecie w poziomie (druga i trzecia
opcja od lewej), umie$s¢ swoj napis
w srodku zaokraglenia.

e Dodajmy teraz tekst akapitowy. Tym ra-
zem po wybraniu funkcji Tekst zaznacz

[l

-|[ee  Cl|B rB= 2

Rysunek 40. Opcje edycji tekstu akapitowego

obszar na lewo od rysunku, co umozliwi
wpisanie tekstu w kwadratowej ramce.
Zwr6¢ uwage na pasek edycji pod menu
gornym. Oprocz standardowych opcji wy-
boru czcionki i trybu wpisywania, mamy
teraz dostep do opcji akapitu takich jak:
wyrownywanie tekstu czy wypunktowa-
nie/numerowanie (patrz: rysunek 40.).
7. Przykladowa grafika dla strony tytulowej
wyglada tak jak na rysunku 41.
8. Rysunek ten moze zosta¢ wyeksportowany do
postaci mapy bitowej (np. JPG) dzigki opcji
Plik = Eksportuj...
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Rysunek 41. Przyktadowy rezultat pracy z programem
Corel DRAW

Po zakonczeniu pracy nad tym ¢éwiczeniem
trener powinien zacheci¢ nauczycieli do sa-
modzielnego poszerzania swoich umiejetno-
Sci w zakresie omawianego tematu. Rozsze-
rzeniem wykonywanego w czasie warszta-
tow zadania moze by¢ rozdzial Tworzenie
logo z samouczka programu CorelDRAW

dostepny w menu Pomoc = Samouczek.
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Mozliwosci wspolnej

pracy nad dokumentem

W module tym poruszone powinny by¢ teoretyczne i praktyczne
aspekty pracy grupowej wspomaganej komputerowo. O ile juz na poczatku
warsztatow omowione zostaly zatozenia 1 mozliwosci, jakie stwarza
wspotpraca nad dokumentami przy wykorzystaniu sieci Internet, w tym
bloku trener powinien zaprezentowac, a nastgpnie umozliwi¢ uczestnikom
samodzielne wyprobowanie najwazniejszych opcji programow i platform
wykorzystywanych do wspolnej pracy osob znajdujacych si¢ w réznych
lokalizacjach.

Ze wzgledu na ograniczenia czasowe warsztatow nie bedzie moz-
liwe szczegdtowe omowienie i zaprezentowanie wszystkich narzedzi opi-
sanych zwig¢zle w materialach szkoleniowych dla uczestnikow warsztatu.
Trener powinien jednak tak zorganizowac i rozplanowaé prace podczas
spotkania, aby nauczyciele mieli mozliwos¢ cho¢by pobieznego zapozna-
nia si¢ z podstawowym oprogramowaniem stuzacym do przeprowadzania
konferencji internetowych (Adobe Connect oraz Spreed). Nauczyciele
powinni pozna¢ narzedzia sieciowe umozliwiajace udostgpnianie plikéw
przy pomocy Internetu, takie jak: Microsoft SharePoint, Windows Live
SkyDrive, Be Smart — Cooperate Worldwide, Pakiet biurowy Zoho, Hy-

peroffice.

41



Istotnym elementem warsztatow jest zapoznanie nauczycieli z sze-

rokim wachlarzem narzedzi umozliwiajacych wspolng prace nad doku-

mentem przy wykorzystaniu technologii informacyjno-komunikacyjnych.

Jako ze w codziennej praktyce szkolnej czy tez w $rodowisku zawodo-

wym najpopularniejszymi aplikacjami wykorzystywanymi do organizo-

wania tego typu pracy w zespotach jest pakiet biurowy Microsoft Office

oraz serwis Dokumenty Google, tym dwom narz¢dziom poswigcona po-

winna by¢ duza czgs¢ ¢wiczen praktycznych przeprowadzonych podczas

tej czesci warsztatow. Przyktadowe scenariusze takich zadan zaprezento-

wano ponize;j.

Cwiczenie 7 — wspolna praca nad dokumentem Word

Cel:

Czas:

Wymagania:

Instrukcja:

Poznanie mozliwosci wspolnej pracy przy wykorzy-
staniu programu Microsoft Word.

Ok. 60 minut.

Pakiet Microsoft Office w wersji 2007 lub nowszy,
mozliwos¢ przenoszenia plikow miedzy cztonkami
grupy, co moze by¢ zrealizowane poprzez dostegp do:

e wspolnego dysku sieciowego,

e szkolnego serwera FTP,

e dostep do poczty elektronicznej,

e ewentualnie dostep do nosnikéw takich pa-
migci FLASH, dzigki ktorym uczestnicy
warsztatu beda mogli wymienia¢ si¢ plikami.

Trener objasnia grupie kontekst zadania. Uczestnicy
warsztatu, pracujgc w zespotach trzyosobowych,

opracowywac beda jeden dokument, np. plan wy-

42



cieczki edukacyjnej, zawierajacej najwazniejsze in-
formacje o danym miescie. W tym celu moga wyko-
rzysta¢ konspekty dokumentu, jakie stworzyli
w ¢wiczeniu 4.

W celu zrealizowania zadania uczestnicy wykonuja
kolejne polecenia trenera:

1. Pracujac w trzyoso-

bowych zespotach, Barcelona
nauczyciele ustalaja Lo
wspolny plan do- s

4 ranspor

Pugullal

kumentu. Korzysta-

Rysunek 42. Przyktado-
wy konspekt dokumentu

wezedniej opcji sty- edytowanego w grupie
uczniow

jac z poznanych

léw w programie
Word, tworzg konspekt dokumentu. Przykia-
dowy konspekt pokazany jest na rysunku 42.

2. Praca w zespole jest nastepnie rozdzielana
tak, aby kazda osoba z grupy mogta edyto-
wac inny fragment tekstu.

3. Nastepnie kazda osoba w zespole otrzymuje
ten plik 1 zaczyna edytowa¢ indywidualnie
ustalone wczesniej fragmenty tekstu. Przy-
ktadowo: pierwszy cztonek grupy, korzysta-
jac z informacji wyszukanych w Internecie,
uzupehia fragment dotyczacy historii mia-

sta, podczas gdy druga osoba zajmuje si¢
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gromadzeniem danych o klimacie we wska-

zanym regionie.

Wklejajac fragmenty tekstu ze stron in-
ternetowych, wygodnie jest uzywaé opcji
WKklej specjalnie, dostepnej w zaktadce

—-/I Marredzia ghowne Wstawianie
J S Times Mew R
[wiiej|
< # Malarz formatdw B I U

R | wklej
58 wiklej specjalnie... !

| Wklej specjalnie [Alt=Ctrl=Shift=K) |

Rysunek 43. Opcje wklejania tekstu

Narzedzia gléwne (patrz: rysunek 43.).
W pojawiajacym si¢ oknie nalezy wybrac
Tekst niesformatowany, aby unikng¢
probleméw zwigzanych z integracja tek-
stu z ustalonym stylem.

Celem ¢wiczenia nie jest zbudowanie
kompletnego przewodnika po miescie,
gdzie odbywa si¢ wycieczka edukacyj-
na. Trener powinien zadba¢ 0 to, aby
uczestnicy warsztatu nie spedzali zbyt
wiele czasu na wyszukiwaniu informa-
cji w Internecie, lecz koncentrowali si¢
na praktycznych umiejetnosciach zwig-

zanych z obstuga programu Word.
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4. Przed rozpoczgciem pracy wskazana jest
zmiana nazwy uzytkownika dokumentu.

o Kiliknij na przycisk pakietu Office w le-
wym gornym rogu, a nastgpnie z dotu me-
nu wybierz przycisk Opcje (patrz: rysu-
nek 44.).

ke
Niedavno uzywane dokumenty
Moy

.'/Eii\\ H9-0 = Marzedzia umozliwiajgce prace nac

_T Zamknij |
g Opiie programu Word
Rysunek 44. Dostep do opcji programu Word

e W Kategorii Popularne, w dziale Per-
sonalizowanie kopii pakietu Microsoft

Office, kazdy z uczestnikow warsztatu

Opcje programu Word 2l

Papularne ] - . "
L _g Zrmienianie najbardziej popularnych opdi programu Werd

Wdwietlanie
Sprawdzanie Najczeiciej uiywane opcje w pracy z programem Word
Zapisywanie ¥ Pokaz minipasek narzgdzi pray zaznaczaniu

¥ vy podalzd na swe O
Zaawansowane

[T Pokaz kartg Dewsloper na Wstgzce
Dostosowywanie ¥ Otwérz zatyaniki wiadomaid e-mail wwidoku edaytu petnoskranowega G
Dodatki Schemat kalordw: Niebieski =
Centrum zaufania Styl etykietek ekranawych: IPnkaz opisy funkjiw etykietkach ekranowych j
Zasoby Personalizowanie kopii pakietu Microsoft Office

Mamwa uiytkownika: - [tukasz

Tniciaty: |

S e S A = L D T

Anuiui
7|

Rysunek 45. Opcje zmiany nazwy uzytkownika
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powinien wpisa¢ swoje imi¢ i inicjaly

(patrz: rysunek 45.).

5. Uczestnicy, edytujac dokument, moga do

niego dodawac¢ komentarze.

Zaznacz tekst, ktory cheesz skomentowac.
Z zaktadki Recenzja wybierz opcj¢ No-
wy komentarz.

Na marginesie pojawi si¢ dymek, ktore-

go zawarto$¢ mozesz edytowac.

6. Po wprowadzeniu tekstu w kazdej z edyto-

wanych sekcji nauczyciele nalezacy do po-

szczegolnych zespoldw powinni scali¢ swoj

dokument.

Zapisz plik pod nowg nazwg, np. po-
przez dodanie swoich inicjatéw do na-
zwy dokumentu (,,pita_lk.docx”).
Udostepnij swoj plik innym cztonkom
grupy i skopiuj lokalnie wszystkie do-
kumenty do potaczenia.

Otworz swoj plik jako dokument pod-

stawowy (tutaj: ,,pita_tukasz.docx”).

» Odrzué - —j %
}Poprzednie = —m
Pordwna]|Pokaz dokumenty Chrof

¥ Mastepne = Erddiowe dokument =
L Pordwnaj...

Sl b
TR T = Pordwna) dwie wersje dokurmentu
,,,,,, T [tvlko ostatnie zmiany],

| Polacz..
ﬂéﬂ Pota popraveki wielu autordw w
Jjednym dokumencie,

Rysunek 46. Funkcja taczenia
dokumentow
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Nastepnie z zaktadki Recenzja menu
gérnego wybierz funkcj¢ Poréwnaj -
Polacz (patrz: rysunek 46.).

e W otwartym wlasnie oknie Lgczenie
dokumentoéw podaj lokalizacje swoje-
go dokumentu (,,pita tukasz.docx™) ja-
ko dokument oryginalny i pierwszy do-
kument kolegi/kolezanki z zespotu (np.
,»pita_kasia.docx”) jako skorygowany
dokument?.

e W otwartym oknie zacznij S$ledzenie
dokumentow. Wygodnie jest uzywaé do
tego opcji z grupy Zmiany w zaktadce
Recenzja wstazki gorne;.

e W panelu srodkowym przejdz na pocza-
tek dokumentu.

e KIliknij przycisk: Nastepne, aby przejs$¢
do pierwszej poprawki.

e Jezeli jest to tekst dodany, zaakceptuj
zmiang, klikajac na przycisk Zaakcep-
tuj. Jezeli jest to tekst usuniety, kliknij
przycisk Odrzué¢. W ten sposob tekst
Z obu dokumentdéw bedzie zachowany.

e Program Word powinien automatycznie
przej$¢ do nastepnej poprawki. Jezeli tak

si¢ nie stato, kliknij przycisk Nastepne.

2 Szczegblowy opis funkcji taczenia dokumentow znajduje sig w materiatach szkoleniowych.

47



7.

e Upewnij si¢, ze wszystkie poprawki z0-
staly odpowiednio przetworzone i zapisz
plik pod nowa nazwa np. ,pila ca-
tos¢.docx™.

e Program Word pozwala na scalanie
w jednym czasie tylko dwoch doku-
mentow. Dlatego prezentowany sposob
taczenia dokumentdéw nalezy powtarzac
dla wszystkich plikow.

e Ponownie ze wstazki wybierz opcj¢ Po-
rownaj = Polacz.

e Tym razem w polu Oryginalny doku-
ment wybierz nazwe ,,pita_catos¢.docx”,
a jako Skorygowany dokument podaj lo-
kalizacje kolejnego pliku osoby z grupy.

e Wykonaj czynnosci opisane w poprzed-
nim punkcie w celu zaakceptowania
I odrzucenia poszczegolnych poprawek.

e Zapisz dokument pod nazwa ,pita ca-
tos¢.docx”.

e Powtarzaj t¢ procedure az do wyczerpa-
nia wszystkich dokumentow sktadowych.

W koncowej wersji dokumentu nie powinny

znajdowac si¢ komentarze. Usun niepotrzeb-

ne juz dymki zgodnie z informacjami poda-

nymi w materiatach szkoleniowych.
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8. Jezeli zauwazyle§ problemy z niespdjnym
formatowaniem, popraw je, korzystajac np.

z wbudowanych i skorygowanych stylow.
Po zakonczeniu pracy poszczegdlne zespoly po-
winny udostepni¢ sobie nawzajem stworzone do-
kumenty — miniprzewodniki po mie$cie Pita. Trener
wspolnie z grupg moze omowic¢ poszczegdlne pro-
jekty 1 wrazenia nauczycieli dotyczace tej metody

wspolnej pracy nad dokumentem.

Cwiczenie 8 — wspdlna praca nad dokumentem przy uzyciu

Cel:

Czas:

Wymagania:

Instrukcja:

aplikacji Dokumenty Google

Skonfigurowanie $rodowiska Google tak, aby
umozliwi¢ prace w czasie rzeczywistym nad doku-
mentem; zapoznanie uczestnikOw warsztatu z wy-
branymi funkcjami edytora tekstu Google.

Ok. 60 minut.

Dostep do Internetu, przegladarka internetowa z wy-
maganymi wtyczkami (mimo ze Dokumenty Google
sg obstugiwane przez wiele przegladarek, dla uzyska-
nia pelnej funkcjonalnosci poleca si¢ stosowanie
przegladarki Google Chrome).

Uczestnicy warsztatu, pracujgc w malych grupach,
organizuja wycieczke szkolng. W tym celu dzielg
pomiedzy siebie zadania. Przykladowo: jedna osoba
moze zajac si¢ zbieraniem informacji o atrakcjach tu-

rystycznych, inna planowaniem trasy wycieczki pie-
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szej, a jeszcze inna przygotowaniem planu podrozy

czy zebraniem informacji o pogodzie i klimacie.

Trener udziela uczestnikom kolejnych instrukcji,

umozliwiajgcych prawidtowe wykonanie zadania:

1. Dostep do Dokumentow Google jest mozli-

wy jedynie po zarejestrowaniu si¢ na stronie

gtownej www.docs.google.com. Do zalogo-

wania wystarczy login i hasto z kazdej innej

ustugi Google (poczta elektroniczna, grupy

dyskusyjne). Poleca si¢ kazdemu uczestni-

kowi warsztatu zatozenie oddzielnego konta

pocztowego Google na potrzeby tych zajec.

Konto takie nie musi mie¢ atrakcyjnego logi-

nu, a po zakonczeniu ¢wiczen powinno by¢

usunigete.

Wejdz na strong www.google.pl, z gor-
nego menu wybierz Gmail (patrz: rysu-
nek 47.).

EEZ

€& 5 C O www.googepl

Sie¢  Grafika Wideo Mapy “Wiadomosci Tumacz  Gmail  wigce] -

Rysunek 47. Okno gtowne wyszukiwarki
Google

W nastgpnym oknie wybierz Utwérz konto.

Wypetnij kolejny formularz, zgodnie
Z opisami pol. Mozesz wykorzysta¢ bar-
dzo og6lne nazwy uzytkownika (np.

,warsztatl.wsb”).
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Po utworzeniu konta zaloguj si¢

i przejdz do zaktadki Dokumenty.

Gmail Kalendarz  Dokumenty D

Gmall
Rysunek 48. Dostep do

ustug Google z poziomu
Gmail

Innym sposobem dostania si¢ do ustug
Dokumenty Google jest wejscie na stro-
n¢ www.google.pl i z opcji Wiecej
(u géry ekranu) wybor pola Dokumenty
(patrz: rysunek 48.).

2. Na nastepnym etapie ¢wiczenia kazda osoba

w grupie powinna utworzy¢ zbior (kolekcje),

w ktérym umieszczone zostang pliki udo-

stepniane innym.

Kliknij na pole Moje kolekcje w dziale Moje.
Po kliknigciu na przycisk Utworz nowy

wybierz Kolekcja (patrz: rysunek 49.).

Utwidrz nowy = | | Przeslij =
& Dokument
& Prezentacja
& Arkusz
= Formularz
Rysunek

» Kolekcja

I Ma podstawie szablonu...

Rysunek 49. Tworze-
nie nowej kolekcji

W nastepnym oknie wybierz nazwg ko-
lekcji, w ktorej bedziesz tworzyt/a doku-
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menty — np. ,,Wycieczka”. Dokumenty
Google umozliwiaja tworzenie zlozo-
nych hierarchii kolekcji (kolekcji w ko-
lekcjach), co bardzo utatwia zarzgdzanie
dokumentami.

Wybierz nowo utworzong kolekcje,
Kliknij lewym przyciskiem myszy na
maty trojkat po prawej stronie. Nastep-
nie z menu Udostepnij wybierz Usta-

wienia udost¢pniania.

Ustawienia udostgpniania

4  Uprawnienia:

Prywatny — dostep tylko dla osob wymienionych

I Zrnieri
ponizej

2 Katarzymamﬂ'y) Wiagciciel

Dodaj osoby:  VWyhierz sposrod kontalddvw
lukasz.kotynia Moze edytowac *

Hej, udostepniam Ci miejsce gdzie mozemy edytowad wspdlnie dokumentu.

™ vyl kopie do mnie
¥ iyl powisdomisnia e-mai (zalecans)

Udostepnij Anuluj

Zimiery]

Rysunek 50. Udostepnianie kolekcji
wybranym uzytkownikom

W nastgpnym oknie wpisz adresy
e-mailowe czlonkéw grupy oraz tekst
wiadomos$ci. Zaznacz opcje Moze edy-
towa¢, a nastepnie kliknij Udostepnij.
Teraz wskazane przez Ciebie osoby

otrzymaja list elektroniczny z linkiem do
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kolekcji itekstem powitalnym  (patrz:
rysunek 50.).

e Stworz teraz swoj pierwszy dokument
Google. Kliknij na kolekcji ,,Wyciecz-
ka” i z menu Utworz nowy wybierz
Dokument. W nowej zaktadce (oknie)
otworzy si¢ edytor z pustym dokumen-
tem tekstowym.

e W polu nazwy, gdzie chwilowo wpisa-

Gor igic Dokumenty - Dokument hez tytuhu

Rysunek 51. Zmiana nazwy Dokumenty Google

ne jest ,,.Dokument bez tytutu”, wpisz
nazwe¢ dokumentu — np. ,,Plan” (patrz:
rysunek 51.).

e  Zapisz dokument, uzywajac menu edyto-
ra tekstu Plik = Zapisz teraz (uwaga:
nie jest to menu gorne przegladarki!).

e Jezeli Twoi wspodtpracownicy odswieza
swoje okna z dokumentami Google, zo-
bacza, ze pojawil si¢ nowy plik w dziele
Kolekcje udostepnione = wycieczka.

e Otworz ten plik i zapoznaj si¢ z mozli-
wosciami edytora tekstu Google.

Trener powinien w tym miejscu zachgcic¢ uczestnikow

warsztatu do porownania opcji dostepnych w edyto-
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rze tekstu Google ze znanymi im opcjami dostepnymi
w programie Microsoft Office Word.

3. Na kolejnym etapie ¢wiczenia kazdy zespot
powinien wybra¢ jednego ,,wiasciciela” pliku,
ktory to plik wszyscy cztonkowie zespotu be-
da edytowaé. W rozdzieleniu pracy pomaga
podzial dokumentu na sekcje z nagtowkami.
Nastepnie zespol powinien wspolnie stworzy¢
dokument — plan wycieczki po wybranym
miescie.

o Jako zespot stworzcie wspolny konspekt
dokumentu.

Jokumenty - plan & Prywatn

Wydwietl Wstaw Formatuj Narz
L™ Macdwek 1 * Arial
Fuwykty tekst 5
v Magtdwek 1
Nagtawek 2
MNagtdwek 3
Nagtawek 4
MNagtiwek 5
Magtdwek &

Rysunek 52. Stoso-
wanie stylow w Do-
kumentach Google

e Pomodc moze zastosowanie stylow do-
stepnych z gérnego menu edytora (patrz:
rysunek 53.). Stosowanie stylow pod-
stawowych jest analogiczne do prezen-
towanych wczesniej stylow w programie
Microsoft Word.
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e Konspekt moze wyglada¢ nastgpujaco:

Wyjazd do Barcelony

Uczestnicy|
Hostele
Zabytki

Mapki

Rysunek 53. Przyktadowy konspekt dokumentu

e Kazdy zainteresowany powinien teraz
dopisa¢ swoje imi¢ w dziale Uczestnicy
(patrz: rysunek 54.). Zwrd¢ uwage na to,
ze oprocz Twojego kursora widoczny jest
réwniez kursor osoby lub o0séb, ktore
jednoczesnie przegladaja dokument.

e  Zaobserwuj, w jaki sposob tekst wpisy-
wany przez kilku uzytkownikéw poja-
wia si¢ w czasie rzeczywistym na ekra-

nie monitorow.

Uczesthicy

tukasz Kotynial

Kasia

Rysunek 54. Wspolna edy-
cja dokumentu — kilka kurso-
réw na ekranie
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e Aby polepszy¢ edycje dokumentu, wyko-

rzystaj opcje publikowania komentarzy.

L lukasz.kotynia

Anuluj

Rysunek 55. Chmurka komenta-
rza w dokumencie Google
e Zaznacz wybrany tekst, a nastgpnie
z opcji menu edytora wybierz Wstaw >
Komentarz. Po prawej stronie wyswietli
si¢ nowa chmurka z polem tekstowym.
Wpisz dowolng notatke, a nastgpnie
kliknij Opublikuj. Wszyscy uzytkowni-
cy zobacza Twoja wiadomos$¢ na margi-
nesie (patrz. rysunek 55.).
e  Wspotautorzy dokumentu moga zoba-

czy¢ 1 odpowiada¢ na komentarze in-

Zapisano | | ) Dyskusje |«

Pokaz dyskusje
Ustawienia powiadomier dotyczgoych dyskusji..

— = [ o=

Rysunek 56. Opcja prowadzenia dyskusji
w Dokumentach Google

nych dzigki opcji Dyskusje = Pokaz
dyskusje w prawym gérnym rogu edy-
tora (patrz: rysunek 56.).
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“Swietl Formatuj Marzedzia Tabela

Foeykbyt BD Ohraz. . 1pt

Rysunek 57. Wstawianie obrazow
w edytorze Dokumenty Google

Mozliwe jest wstawianie rysunkow do
edytowanego dokumentu dzigki funkcji
Wstaw > Obraz, dostepnej w gornym
menu dokumentu (patrz: rysunek 57.).

Aby lepiej obla¢ tekstem wstawiony ob-
razek, kliknij na obrazek iz menu pod
nim wybierz opcj¢ Stala pozycja, a na-
stepnie przesun obrazek W pozadane

miejsce (patrz: rysunek 58.).

TtaTa [ gy, B |
Pozycja: witekscie - Stata pozycja

Rysunek 58. Opcje zmiany
pozycji obrazka

Inng formg wspotpracy przy tworzeniu
dokumentu jest prowadzenie rozmowy
z autorami na czacie. Kliknij po prawej
stronie na Wyswietlany przez..., aby

rozpocza¢ czat (patrz: rysunek 59.).

o | Dyskusie |~ | & Udostepnij |~

Wyswietlany przez: lukasz.kotynia ¥

Rysunek 59. Rozpoczynanie czatu
ze wspolautorami
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e Po prawej stronie ekranu pojawi Si¢
ekran komunikatora, w ktérym prowa-
dzi¢ mozna rozmowg.

Trener w zaleznosci od tempa pracy uczestnikéw
warsztatu i deklarowanych przez nich checi moze
urozmaici¢ ¢wiczenie o inne jeszcze elementu edy-
cji 1 udostepnianie dokumentu w $rodowisku Goo-
gle. Po zakonczeniu pracy nad ¢wiczeniem trener
moze zapyta¢ nauczycieli:

e (Czy zaprezentowana aplikacja moze by¢ wyko-
rzystywana w ich pacy w szkole lub w pracy
ucznidw nad zadaniami szkolnymi?

e W jaki sposob tego typu metoda pracy wzbo-

gaci¢ moze nauczanie ich przedmiotu?
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Podsumowanie

Materialy dydaktyczne przeznaczone dla oséb prowadzacych
warsztaty Narzedzia umozliwiajgce prace nad dokumentem w czasie rze-
czywistym zawierajg propozycje ¢wiczen, stanowigcych ilustracj¢ i uzu-
pelnienie tresci zamieszczonych w materiatach szkoleniowych do tego
samego warsztatu. Jednak warto podkresli¢, Ze sg to tylko sugestie 1 po-
mysty, ktore moga by¢ przez trenerow modyfikowane 1 uzupeliane
0 inne elementy, w zalezno$ci od zainteresowan i preferencji grupy na-
uczycieli, ktorzy tworzg poszczegolne grupy. Istotne jest, aby stosowane
przez trenerow metody, prezentowane narzg¢dzia, programy oraz porusza-
ne w czasie zajg¢ zagadnienia realizowaty program warsztatow zawarty
w materiatach szkoleniowych. Wazne tez jest tez, aby wiedza i umiejet-
nosci przekazane nauczycielom w czasie kursu miaty praktyczne zasto-
sowanie w ich codziennej pracy z uczniami w placoéwkach oswiatowych,
w jakich sg zatrudnieni.

Zajecia warsztatowe powinna zakonczy¢ ewaluacja. Trener moze
przygotowa¢ w tym celu ankiety dla uczestnikow, co pozwoli mu zebra¢
informacj¢ zwrotng na temat efektow pracy jego samego oraz nauczycieli

podczas spotkan warsztatowych.
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Przykladowe pytania do ankiety to:

Czy zagadnienia dotyczace tematyki warsztatu byty przez tre-
nera wyjasniane w sposob jasny i precyzyjny?

Czy w czasie zaje¢ panowata pomiedzy uczestnikami i trenerem
atmosfera sprzyjajaca otwartosci i wymianie doswiadczen?

Czy w czasie ¢wiczen praktycznych trener udzielal uczestni-
kom indywidualnej pomocy i wyjasniat pojawiajace si¢ wat-
pliwosci?

Czy wiedza i umiejetnosci zdobyte w czasie warsztatow na-
uczyciele beda mogli wykorzysta¢ w pracy z uczniami?

Jakie elementy warsztatu byty, zdaniem uczestnikdéw, najbar-

dziej interesujace, a ktore okazaty si¢ najtrudniejsze?

Zyczymy Panstwu udanej nauki

| pozniejszego wykorzystania zdobytej wiedzy
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