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I. PODSTAWOWE INFORMACIE

Postep technologiczny wptywa na wszystkie sfery naszego zycia. Mtodziez i dorosli
z checig przyswajaja sobie nowinki technologiczne, a komputer i Internet staty sie
podstawowymi narzedziami zdobywania wiedzy. Systemy edukacyjne coraz czesciej
wskazujg konieczno$¢ nauczania poszczegdlnych przedmiotéw z zastosowaniem
technologii multimedialnych. ECDL, czyli Europejski Certyfikat Umiejetnosci
Komputerowych, jest to pakiet kurséw skierowany do wszystkich, ktorzy chcg
zdoby¢ wiedze lub tez podniesé poziom umiejetnosci zwigzanych z obstugg komputera.
Szkolenie to ma na celu przygotowanie uzytkownika do obstugi sprzetu
i oprogramowania komputerowego. Dodatkowo, tresci kursu sg tak przygotowane, aby
przekazywa¢ wiedze niezbedng do zdania egzaminu i uzyskania Europejskiego

Certyfikatu Umiejetnosci Komputerowych.

Podstawg zawartosci merytorycznej projektu sg: Syllabus ECDL v4, Syllabus ECDL v5
oraz zawarto$¢ egzaminow ECDL. Kurs przygotuje do pracy z oprogramowaniem
Microsoft Office 2007 na systemie Windows Vista.

Doktadne objasnienia mozliwosci wykorzystania programu w pracowni komputerowej

znajda Panstwo w kolejnych rozdziatach niniejszego przewodnika.

1. Odbiorca kursu

Kurs ECDL zostat opracowany z mys$lga o uczniach szkoét ponadgimnazjalnych
i obejmuje siedem modutdéw o nastepujacej tematyce:
e Podstawy technik informatycznych,

Uzytkowanie komputeréw,

e Przetwarzanie tekstow,

e Arkusze kalkulacyjne,

e Bazy danych,

e Grafika menedzerska i prezentacyjna,

e Ustugi w sieciach informatycznych.

W ramach tych modutéw zaprezentowano informacje na temat budowy i obstugi
komputera, najbardziej przydatnych programoéow komputerowych, ktére umozliwiajg
jak najlepsze wykorzystanie potencjatu tkwigcego w tym narzedziu oraz zagadnienia
zwigzane z sieciami komputerowymi i mozliwosciami Internetu. Informacje
przedstawione w kursie poparto licznymi przyktadami ,z zycia”, ktére pomoga

uzytkownikom praktycznie wykorzysta¢ zdobytg wiedze w sytuacjach codziennych.
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2. Specyfika pracy z kursem multimedialnym

ECDL jest interaktywnym kursem rozwijajagcym umiejetnosci i kompetencje niezbedne
do petnego korzystania z mozliwosci komputera. Zostat on przygotowany przez zespoét
trenerow prowadzacych na co dzien zajecia w tym zakresie i przygotowujacych
uczestnikdw do zdania egzaminu i uzyskania Europejskiego Certyfikatu Umiejetnosci

Komputerowych.

Materiat kursu jest precyzyjnie podzielony w bloki tematyczne. Doskonale
systematyzuje wiedze uzytkownikéw i sukcesywnie krok po kroku rozwija ja.
Jednoczesnie kazde zagadnienie jest traktowane indywidualnie i moze stanowic

niezalezng jednostke tematyczna.

Kurs ten przygotowuje uzytkownika do swobodnego i bezpiecznego realizowania zadan
zwigzanych z uzyciem komputera takich jak: obstuga systemu operacyjnego, budowa
prezentacji, bazy danych, edycja tekstéw, wykorzystanie arkusza kalkulacyjnego

i sieci komputerowych.

Obecnos¢ licznych symulacji, animacji i ilustracji uftatwia przyswajanie nowych
wiadomosci. Dzieki materiatowi multimedialnemu kolejne zagadnienia sq wprowadzane
w ciekawy i niekonwencjonalny sposéb. Liczne éwiczenia zamieszczone w programie

stanowig doskonatg pomoc w utrwalaniu wiadomosci.

Kurs ECDL faczy wszystkie zalety tradycyjnego, drukowanego przekazu z bogactwem
aplikacji multimedialnej. Oto jego wybrane zalety:

e znakomita oprawa graficzna,

e szeroki wachlarz materiatu multimedialnego stuzacego do aktywizacji
uczestnika kursu (nagrania lektorskie, animacje, pokazy slajdow, zdjecia,
ilustracje i symulacje);

e animacje przygotowane metodq ,motion capture”, polegajacq na pokazywaniu
faktycznych krokéw obstugi oprogramowania komputerowego;

e Cwiczenia typu ,step by step”, ktére zawierajg rozbudowany system
feedbackdédw informujacych uzytkownika o popetnionym btedzie i ewentualne
podpowiedzi, prowadzgace do poprawnego rozwigzania;

e materiat merytoryczny kursu zawiera konkretne przyktady ,z zycia”, dzieki

ktorym uczestnik kursu skutecznie rozwija swoje umiejetnosci;
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e przejrzysto$¢ i przyjaznos¢ dla uzytkownika - jednoznacznie wyrdznione
elementy ufatwiajqg nawigacje po kursie (przechodzenie miedzy stronami,

uzywanie elementéw interaktywnych na stronach z materiatem).

Pomoc dla nauczycieli

Niewatpliwg zaleta kursu ECDL jest jego interaktywny, multimedialny charakter
potaczony z wykorzystaniem techniki. Uczniowie chetniej pracujg i wykazujg wieksze
zaangazowanie w przypadku nauki przy wykorzystaniu nowoczesnej technologii.
Dodatkowo, kurs ten ma charakter praktyczny, co sprawia, ze wiekszy ciezar jest
potozony na prace indywidualng ucznia i na zwiekszenie efektywnosci jego udziatu

w zajeciach.

Motywacja dla uczniow

Interaktywny kurs komputerowy jest niezwykle ciekawym i motywujgacym narzedziem
do nauki. Juz samo wykorzystanie komputera z pewnos$cig zainteresuje mtodziez,
ktora czesto pasjonuje sie dzi$ informatycznymi nowosciami. Kurs ECDL pozwala
w petni wykorzysta¢ mozliwosci, jakie daje $rodowisko komputerowe niedostepne
podczas tradycyjnej lekcji. Uczniowie mogg ogladac¢ animacje i rozwigzywac ¢wiczenia
bedace odtworzeniem rzeczywistych krokéw pracy z aplikacja. W ten sposob
zaznajamiajq sie z rzeczywistym funkcjonowaniem programoéw, ktérych obstugi sie
uczg. Materiat multimedialny ufatwia zrozumienie trudniejszych zagadnien
prezentowanych w kursie, a takze zwieksza tempo opanowywania materiatu przez

ucznia.

Ogromng przewaga kursu nad lekcja prowadzong w tradycyjny sposéb jest
interaktywny charakter ¢wiczen, dzieki ktérym wszyscy cztonkowie grupy mogq brac
czynny udziat w lekcji. W czasie wykonywania ¢wiczenia kazdy uczen moze na biezaco
poprawia¢ witasne btedy, zamiast przepisywac z tablicy przyktady wykonywane przez
jednego z uczniéw. Podczas lekcji z kursem ECDL nikt nie bedzie sie nudzit, poniewaz
kazdy uczen ma mozliwos¢ aktywnego uczestniczenia w lekcji. Atrakcyjna formuta
programu sprawia, iz nawet najbardziej skomplikowane zadania stanowi¢ bedg

interesujace zagadnienia.
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3. Struktura kursu ECDL

Struktura kursu
Catos$¢ kursu ECDL zawiera ok. 70 lekcji roztozonych na 7 modutdéw, co oznacza, ze
kazdy modut sktada sie z ok. 10 lekcji, natomiast kazda lekcja w przyblizeniu zawiera

12 ekranow z materiatem wyktadowym.

Lekcja wuczniowska jest podstawowa jednostka kursu, ztozong z ekrandw
multimedialnych, na ktdérych pracuje uczen. Strony zawierajg elementy statyczne
(np. teksty, ilustracje) i elementy multimedialne (np. animacje, ¢wiczenia, symulacje),
ktére zwiekszajq interaktywnosc¢ przekazu dydaktycznego.

Z poziomu lekcji uczen i nauczyciel majg réwniez dostep do panelu narzedziowego.

W lekcji mozna wyrézni¢ dwa podstawowe typy stron: strony z materiatem

wyktadowym i strony ¢wiczeniowe.

Strony z materiatem wyktadowym

Ten typ strony zawiera materiat, ktéry jest prezentowany uczniowi. Tresci nauczania
mogaq byc¢ tutaj prezentowane za pomocga tekstow, animacji, pokazow slajdéw, nagran
lektorskich czy tez ilustracji i zdje¢. Materiat jest przygotowany w taki sposéb, aby

proces nauki byt dla ucznia atrakcyjny a zarazem efektywny.

(R Preetwarzanie tekstow :
A Lekcja 1 M <PEAPEET> 431 b

Uruchamianie programu Microsoft Office Word 2007

Program Microsoft Office Word 2007 mozna
¢ na kilka 6 iej
jestwybranie iedniej pozycji
wmenu Start. W tym celu nalezy.

1. kliknac przycisk Start na pasku zadar systemu
Windows (w systemie Windows Vista zastepuje
go logo programu);

2. w Menu Start kliknac opcje Programy (lub
5 planlit b

y ogramy,
wygladu Menu Start), co spowoduje wySwietlenie
listy programadw, ktére mozna uruchomic

w komputerze;

3. wybrac folder Microsoft Office, w ktdrym znajduja
sie sktadowe pakietu zainstalowane w komputerze;

4. Kiiknac opcje Microsoft Office Word 2007.

Copyright © 2010 Young Digital Planet

Rysunek 1: Przyktad ekranu lekcyjnego zawierajacego animacje

Strony z éwiczeniem
Strony tego typu zawierajg ¢wiczenia interaktywne. Fakt, iz uczen za pomocg myszki

zaznacza odpowiedzi i wykonuje czynnosci okreslone w poleceniu wptywa pozytywnie
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na poziom jego zaangazowania. Cwiczenia mogg przyjmowac rézne formy, np. ¢wiczen

.Step by step” czy tez zadan typu wybodr wiasciwej odpowiedzi.

Przetwarzanie tekstow
A, Lekcja 2

P <PEMEET> 4 610 b

Cwiczenie: Wcigcie z lewej z pogrubieniem

Pogrub zaznaczony tekst, wyréwnaj H9-0 5 Zawisdomienie - Microsoft Word F e
go do lewej, a nastepnie zwigksz wcigcie e —— — == )
Kiikajac wiedni przycisk osiem razy. | Morxgasiagiéwne | Witawianie  Ukladstrony  Odwotnia  Korespondencis  Recenzia  Widok

= K | [anar

da (B
|2 A aac|[A X & @

Schowek | Caionka.

= o
b = | AaBbCcDe| AaBbCeD: AaBbCi % =
Wi | [tomainy [sBezodst. togtowek1 - Zmied  Eafowsnic

Styie

Gdarisk, 09.09 2009%

Steona: 121 || Wyrazy:7/9 | <5 Polski Polska) EEEERT e 0] ®

b
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Rysunek 2: Przyktad ekranu lekcyjnego zawierajacego ¢wiczenie

Dodatkowo, w kursie mozna znalez¢ strony zawierajgce zadania praktyczne dla ucznia.

Ideg takiego ¢wiczenia jest zwiekszenie samodzielnego i praktycznego aspektu kursu.

Przetwarzanie tekstow
Lekcja 8 @ <AEEMmAED> < 1212p

Cwiczenie koiicowe

Pobierz plik 0 nazwie nagrody08.zip, zapisz go i rozpakuj. Nastepnie otworz
dokument nagrody08.docx, wykonaj kolejne czynnosci i porownaj wynik
Twoich dziatan ze wzorem umieszczonym w pliku nagrody08 wzor.zip.

1. Utwoérz tabele ztozona z dwéch wierszy i czterech kolumn.

W pierwszym wierszu wprowadz kolejno:

[ Imie Nazwisko Data Kwota ]

2. Wprowadz przyktadowe dane (ponizej). W razie konieczno$ci wstaw nowe wiersze.

Jan Kowalski 2009-09-09 1000z
Ewa Jask 2009-09-09 2000z
Beata Kwiatkowska | 2009-09-10 1500z
Stanistaw Kot 2009-09-10 1200z

3. Wstaw kolumne z tytutem L.p. i wiacz automatyczna numeracje.

4. Dla komérek pi ‘wiersza wybierz cieni ie: Biaty, Tto 1, ci

5. Ustaw szeroko$¢ kolumny L.p. na 2 cm.

Copyright © 2010 Young Digital Planet

Rysunek 3: Przykiad ekranu lekcyjnego zawierajacego ¢wiczenie praktyczne

Zawartosé kursu

Kurs ECDL zawiera elementy multimedialne i ¢wiczenia, ktére urozmaicajg
i wspomagajg prace ucznia. Majg one na celu aktywizacje ucznidw poprzez
zwiekszenie atrakcyjnosci prezentowanych tresci.
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Animacje

Animacje zostaty przygotowane w technologii ,motion capture”, ktéra pozwala na
odtworzenie rzeczywistej pracy z aplikacja. Dzieki temu uzytkownik widzi, jak
rzeczywiscie zachowuje sie aplikacja podczas wykonywania konkretnych czynnosci
i jakie kroki musi podja¢ w celu osiggniecia konkretnego efektu, np. zapisania
dokumentu. Potgaczenie formy wizualnej (pokazowej) z jednoczesnym nagraniem
lektorskim, wyjasniajacym przebieg czynnosci obserwowanych w animacji, zwieksza
stopien przyswajania wiedzy. Modut odtwarzania animacji zawiera nastepujace opcje:

— play/pauza - zatrzymywanie i wtgczanie animacji;

— stop - zatrzymywanie animacji;

- pasek postepu - wskaznik pokazujacy, w ktérym momencie odtwarzania
znajduje sie animacja oraz zawierajacy suwak do przewijania akgcji
do dowolnego miejsca;

- wskaznik czasu - wskaznik pokazujacy, w ktéorym punkcie czasu trwania
znajduje sie animacja i wskazujacy jej dtugos¢;

— opcja Powieksz - funkcja pozwalajaca na otworzenie okna z powiekszong
na caty ekran animacja.

Rysunek 4: Animacja

Pokazy slajdow

Sg to zasoby przygotowywane w technologii fleszowej. Pokaz slajdow moze zawieraé
dzwiek w postaci narracji (tekstu czytanego przez lektora) i muzyki lub tez byc
catkowicie pozbawiony dzwieku. Pokaz slajdéw sktada sie z serii zdje¢, ilustracji lub ich
potaczenia, ktére pojawiajg sie w okreslonych odstepach czasu. Modut odtwarzania
pokazu slajdéw zawiera nastepujace opcje:

— play/pauza - zatrzymywanie i wtgczanie zasobu;
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stop - zatrzymywanie zasobu;

pasek postepu - wskaznik pokazujacy, w ktéorym momencie odtwarzania
znajduje sie pokaz oraz zawierajacy suwak do przewijania akcji do dowolnego
miejsca;

wskaznik czasu - wskaznik pokazujacy, w ktéorym punkcie czasu trwania
znajduje sie pokaz slajdéw i wskazujacy jego dtugosé;

nastepny slajd - strzatka stuzaca do przeklikiwania zdje¢ od poczatku do konca
pokazu;

poprzedni slajd - strzatka stuzgca do przeklikiwania zdje¢ od korica do poczatku
pokazu.

Zdjecia i ilustracje

Ilustracje i zdjecia spetniajg role graficznych prezentacji tresci.

Widoki skoroszytu Okno

Al v § ﬁr| PRZYCHODY | KOSZTY SPRZEDAZY
A B c D E =
PRZ|(CHODY | KOSZTY SPRZEDAZY
; L] 7 Powiekszenie
3 a Powigkszenie
4 Koszty zakupu © 200% Do 630000
5 100%
6 PRZYCHODY
7 1|Komputery O 20% bt| 1560000 zt
8 2|Laptopy D 2% bt | 1820000 zt
9 3|Pamieci flash © Dopasuj do zaznaczenia bt | 38870,00 zt
0 4|Foto © Westandardowe: |75 % bt [ 71 500,00 zt
1 5[Monitory = TR gt | 73970,00 z
2 | 6|Drukarki - et | 83200,00zt
3 7|Akcesoria 29900,00 zt | 35880,00 zt | 127 400,00 zt
4 8|Materiaty 56 900,00 zt | 68 280,00 zt | 196 950,00 zt
5
6 'RAZEM )
I« » »| Arkuszl /Arkusz2 7 Arkusz3 ¥3 4 T m

Ak Izl

Rysunek 5: Ilustracja

Narracje

Narracje umieszczane w panelach audio stanowig wersje dzwiekowg tresci

merytorycznych i zwiekszajg poziom przyswajania materiatu. Panel audio zawiera

nastepujace opcje:

play/pauza - zatrzymywanie i wigczanie dzwieku;

stop — zatrzymywanie dzwieku;

pasek postepu - wskaznik pokazujacy, w ktéorym momencie odtwarzania
znajduje sie narracja oraz zawierajacy suwak do przewijania akcji
do dowolnego miejsca;

wskaznik czasu - wskaznik pokazujacy, w ktéorym punkcie czasu trwania

znajduje sie narracja i wskazujacy jego dtugosc.

10
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Rysunek 6: Panel audio

Symulacje (éwiczenia ,,step by ste

P")

Cwiczenia tego typu sa przygotowane w technologii pozwalajacej na odtworzenie

rzeczywistych krokéw pracy z aplikacjg. Pozwalajg one na odtworzenie przebiegu

pracy z oprogramowaniem, dzieki czemu uczen jest w stanie lepiej wykorzystac

zdobytg wiedze i umiejetnosci. Wyglad ¢éwiczen bardzo przypomina animacje, jednak

zasadnicza roznica polega na tym, ze w oknie ¢wiczenia uczen wykonuje czynnosci

wskazane w poleceniu, np. rozwija menu, klika wybrane opcje ze wstazek pakietu

Office itp.

Gdy po uptynieciu okreslonego czasu uzytkownik nie podejmie zadnej akcji, lub gdy

wykonana czynnos$¢ bedzie nieprawidtowa, na ekranie pojawi sie tekst podpowiedzi,

ktéry naprowadzi go na poprawne rozwigzanie ¢wiczenia.

2 Narz¢dzia gléwne Wstswianie Ukiad strony Formuly Dane. Recenzja Widok @ - 5 X
% Cxdonkatek:~i11 -~ |™5 mm gg| 5§ Ogolne A Sewstawr X - '.5? L]t}
@ (B ru Ay (EE W [T % g | T~ Q-Sln o
e X e 3 © sortuji Znajdti
| B[O AR FEEY W Y| Eirormat~ | 2+ fitny- zamace-

Schowek Czclonka Wyréwnanle uaba Komorki Edyga
[ G168 ~Q A %]
EiA 8 c D E F G

PRZYCHODY | KOSZTY SPRZEDAZY

1

2

3

4 Koszty zakupu 450000 50000 570000 630000

5

6 PRZYCHODY

7 5500000zt | 166650002t | ©€6000.00zt | 1560000z 303 250,00 zt

8 9800000zt | 107 800,00zt | 117 600,00z | 18 200,00 zt 341 600,00 zt

9 14 000,00 zt 400002t | 16800.002zt| 38870002t 140 070,00 zt

10 64 000,00 zt 590002zt | 7680000z | 7150000zt 274 890,00 zt

11 12 000,00 zt 050000zt | 1440000z | 7397000z 160 870,00 zt

12 151500002 | 32890.00 2t | 181 800,00z | 83 200,00zt 449 390,00 zt

13 29900002 | 15400002t | 35880.002zt| 127 400,00 zt 208 580,00 zt

14 56900.002| 13200.002f| 68280.002zt| 196 950,00z 335 330,00 zt

15

16

17

M » | Arkuszl < Arkusz2 C Arkusz3 PD [

Gotowy

Rysunek 5: Cwiczenie typu ,,step by step”

Cwiczenia

Cwiczenia wykorzystane w kursie majq rézne formy, a ich zadaniem

jest sprawdzanie

poziomu przyswojenia wiedzy przez uzytkownika oraz zwiekszenie jego aktywnosci

podczas zajed.

Mozna wyroéznic kilka typéw éwiczen:

- ¢wiczenie typu pojedynczy wybor, w ktdorym uczen ma za zadanie zaznaczyc¢

kliknieciem jedna prawidtowa odpowiedz z kilku mozliwych do wyboru;

11
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- ¢wiczenie typu wielokrotny wybor, w ktéorym uczen ma za zadanie zaznaczy¢

kliknieciem wiecej niz jedng poprawng odpowiedz z kilku mozliwych do wyboru;

- ¢wiczenie typu taczenie, w ktérym uczen taczy ze sobg rézne opcje znajdujace sie

Przetwarzanie tekstow

Lekcja 7 @ <FEEGE> 4 912 b

Cwiczenie: Malarz formatow

Zaznacz Kliknigcit ktora ji §ci jest
gdy chce sig i ¢ i

tekstu za pomoca malarza formatow.

Kiiknigcie tekstu z formatowaniem Zrédtowym

@ - Kiiknigcie ikony malarza formatow
= Klikniecie tekstu, kiéry ma zostac sformatowany

Kliknigcie ikony malarza formatéw

@ - Kiiknigcie tekstu z formatowaniem Zrédtowym
= kliknigcie tekstu, ktdry ma zostaé sformatowany

Kliknigcie tekstu, ktdry ma zostac sformatowany
@ - Kliknigcie ikony malarza formatéw
- Kiiknigcie tekstu z formatowaniem Zrodtowym

. 8
Copyright © 2010 Young Digital Planet

Rysunek 6: Cwiczenie typu pojedynczy wybér

Arkusze kalkulacyjne

Lekcja 7 <@EEMEAE > <12 p

Cwiczenie: Filtrowanie

Zaznacz kliknigciem dwa

Filtrowanie mozna wytaczyé w kazdym momencie

Filtry poszczegdinych kolumn nie naktadaja sie na siebie.
Filtrowanie usuwa wiersze nie spetniajace kryteridw filtrowania.

ie dat zadziata , gdy daty
do arkusza maja wtasciwa postac.

RRM O @

Copyright © 2010 Young Digital Planet

Rysunek 7: Cwiczenie typu wielokrotny wybor

po przeciwnych stronach;

12
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Przetwarzanie tekstow

Lekcja 6

Cwiczenie: Wyszukiwanie i zamiana tekstu

@< FEEME@> <2

i opisem.

Potacz nazwe funkcji z

im skrotem

OpcjaZnajdz @

Opcja Zamieri @

@ ctish

@ ctist

pozwala na zamiang jednego
fragmentu tekstu na inny

pozwala na wyszukanie w tekscie
zadanego wyrazu lub frazy

Copyright © 2010 Young Digital Planet

Rysunek 8: Cwiczenie typu faczenie

- éwiczenie typu porzadkowanie polega na przecigganiu elementéw utozonych

w rzedzie (pionowym badz poziomym) w celu osiggniecia pozadanej kolejnosci

elementéw;

Przetwarzanie tekstow.
ekcja 5

Cwiczenie: Numery stron i nagiowek

Utoz we j $ci kroki
do wstawienia w dokumencie nagtéwka i stopki.

=—0= e el N |
Kliknigcie ikony Zamknij nagiowek i stopke
Whpisanie tekstu: .Digital Planet — Oferta”

‘Wpisanie tekstu stof | Planet,
Diug 0-032 sk, biuro@dplanet pl”
stylu 6

Kliknigcie 0 nazwie Alfabet

Klikniecie ikony Naglowek, w grupie Nagiowek
i stopka, na karcie Wstawianie

Klikniecie ikony Przejdz do stopki
znajdujacej si¢ w grupie Nawigacja
rEMOE W

<EEEEEE > 4011 p

Lk oo Vo -
Uddasdstrony  Odwolsnia  Korespondends  Recenzia  Widok w

EE [ Boca) asbca AaBb( 6\ L

1 Normainy | 1 Bez odst... Nagiowek1 - 1:"*" Edytowanie
styte B

Narzgdsa giowne | Watawianie
P U rmssvonromn 12 -
DB T x x|
7P A aacla x|

Cxdionka,

Wlej

Senovwek - ok syie &

OFERTA-SZKOLENIOWAY

Szanowni Pafistwo- chcemny- Zaprezentowad: naszy- nowa oferte: szklef - Oferta ta- zostata
przygotowana- i sporzadzona W Oparciu- 0 nasze: spostrzezenia- dotyczace: SYWAGj
Stonai1z3 | Wyra 401 b Poisk Polska) ] e

i
Gaisk 9 wrzednia 20095
SolarS.Av
ul. Sloneczna12e:
00-789 Warszawa¥
o

Copyright © 2010 Young Digital Planet

Rysunek 9: Cwiczenie typu porzadkowanie

- C¢wiczenie typu uzupeinianie luk polega na przeciggnieciu w puste miejsca

w tekscie lub na ilustracji pasujacych elementéw z listy.
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Arkusze kalkulacyjne
Lekcja 5

E<EPEEEEFT> 4512 p

Cwiczenie: Obliczanie i i mini

Przyjrzyj sie i iu ilustracji umit na pt ie i uzupelnij puste miejsca przeciagajac |
elementy z listy tak, aby otrzymac kroki do obli i i a ie minimum

dla danych z poszczegéinych kwartatow i dia calego roku.

1. Ustaw komdrke _ jako aktywna poprzez klikniecie jej.

iwybierz funkcje _ E

i nacisnij klawisz _

4. Zaznacz komorke C18 i skopiuj utworzona formute do komérek _

5. Ustaw komdrke _ jako aktywna poprzez klikniecie jej

6. Rozwiri liste pojawiajaca sie przy ikonie _ i wybierz funkcje _

7. Zaznacz wskaznikiem myszy komorki od _ do C13 i naciénij klawisz _

8. Zaznacz komorke _ i skopiuj utworzona formute do komérek _
PO

2. Rozwiri liste pojawiajaca sie przy ikonie

3. Zaznacz wskaznikiem myszy komarki od C6 do

Copyright © 2010 Young Digital Planet

Rysunek 10: Cwiczenie typu uzupetnianie luk

Kurs zaktada réwniez mozliwos¢ pobrania dwéch rodzajow plikéw przez uzytkownika.
Moga to by¢:
e pliki wyjsciowe, ktore odpowiednio sformatowane bedg stanowi¢ baze
do praktycznych zadanh dla ucznia, zgodnych z zawartymi w kursie ¢wiczeniami;
e pliki stanowigce obraz poprawnie wykonanego zadania, przygotowane po to,
aby uzytkownik mégt zweryfikowaé wyniki swojej pracy.
Pliki te sq dostepne bezposrednio na stronach kursu i zostaty opatrzone komentarzem

wyjasniajagcym, co nalezy z nimi zrobic.

Dodatkowo, w kazdym module umieszczono niezwykle przydatne programy
narzedziowe, ktdre wspomagaja prace z kursem. Programy te sg przydatne nie tylko
dla ucznia, ale réwniez dla nauczyciela. Aby otworzy¢ pasek z przyciskami
uruchamiajgcymi poszczegodlne narzedzia, wystarczy nacisngc¢ strzatke znajdujaca sie
w lewym dolnym rogu ekranu. Po rozwinieciu paska z narzedziami uzytkownik

uzyskuje petny dostep do narzedzi.

THVI U MIVLL D IS YV TVUIITL W T B I L ¥V

w petni zautomatyzowany. Ciekawa mozliwo
jesttakze wystanie spersonalizowanego list
za posrednictwem poczty elektronicznej.

Rysunek 11: Rozwiniety pasek narzedziowy

14
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Dostepne programy narzedziowe

Stowniczek - zawiera wyjasnienia najwazniejszych hasel/zwrotéw, na ktére

uzytkownik moze natrafi¢ podczas pracy z kursem.

Stowniczek

Akapit
Aiitokorolda pogstawowa jednostka.
logiczna tekstu, sktadajaca
c sie z jednego lub wielu zdan
: stanowiacych catosé
Clipart tresciowa (mysl).

d
DTP

Edytor tekstu

Rysunek 12: Okno Stowniczka

Pomoc - zawiera wskazowki i usystematyzowane informacje na temat tego,

jak korzystac z kursu.

Pomoc €= Powrét W
Elementy dostepne na ekranach
A
Na ekranach z materiatem wyktadowym uzytkownik znajdzie réznorodne elementy stuzace ]
do prezentacji wiadomosci.

Oprdcz tekstéw wprowadzajacych i ilustracji 53 to takze:
—Filmy — elementy przedstawiajace ey

materiat wizualny wraz z komentarzem ot -
lektora.

Do obstugi odiwarzacza stuzg
nastepujace przyciski:

E - Odtwérz/Wstrzymaj - rozpoczyna
lub wstrzymuje odtwarzanie filmu;

ﬂ — Zatrzymaj — koriczy odtwarzanie
filmu;

— Powigksz — otwiera podstrone
z filmem w wigkszym rozmiarze.

Catkowity czas trwania filmu oraz postep jego wyéwietlania pokazuje licznik czasu: BRGNS |

—Panele narraciji — element zawierajacy
nagranie lektorskie. 00:00100 22

Rysunek 13: Okno pomocy

Panel prezentacji - narzedzie =zawierajace funkcje, ktére umozliwiajg
powiekszanie stron kursu, dodawanie adnotacji na stronach, czy tez zakrywanie
obszaréw podczas prezentacji. Narzedzie to jest bardzo przydatne
dla nauczycieli, poniewaz pozwala im na wieksza kontrole prezentowanego

materiatu na ekranie z rzutnika lub przy uzyciu tablicy interaktywnej.

15



ECDL - przewodnik metodyczny dla nauczyciela

h® &g N B

Rysunek 14: Panel prezentacji

e Kalendarz - jest narzedziem stuzacym do wspierania nauki i $ledzenia
postepdw ucznia. Zostat on podzielony na dwie kolumny, z ktérych prawa
zawiera zakres materiatu pokrywajacy sie z sylabusem, natomiast lewa skupia
materiat danego modutu kursu e-learningowego oraz podrecznika. Kalendarz
pozwala na zaznaczanie kliknieciem juz przyswojonego materiatu w kursie
e-learningowym Iub w podreczniku. Opcja kalendarza informuje na biezaco
ucznia, z jakimi zagadnieniami musi sie jeszcze zapoznacé, aby przyswoic

wiedze w zakresie jednego modutu.

Podrecznik - rozdziat pt. “Pracaz dokumentdw

aplikacja”

1.2.2. Wykorzystanie dostepnych funkcji Pomoc
Podrecznik - rozdziat pt. “Tworzenie 1.2.3. Powi = s =

dokumentu”

1.2.4. Wy$ , ukry paskéw ch. O mir wstazki
Podrecznik - rozdziat pt.

“Formatowanie”
Podrecznik - rozdziat pt. "Obiekty”

Podrecznik - rozdziat pt.
“Przygotowanie wydrukéw”

2. Tworzenie dokumentu

2.1. Wprowadzanie tekstu

Lekcja 1 = 1. Praca z aplikacja.
| Lekcja 2 | ] 1.1. Praca z dokumentami
Lekcja 3 Vel 1.1.1. Uruchomienie edytora tekstu, ficzenie pracy z nim. Otwi
| Lekcja 4 . 1.1.2. Tworzenie nowego dokumentu w oparciu o domysiny szablon lub inny z dostepnych: memo, fax, lista spraw
Lekcja 5 - 1.1.3. Zapi: i w 5 miejscu na dysku. Zapisywanie dokumentu pod inna nazwa w
Lekga 6 ] okreslonym miejscu na dysku
Lekga7 - 114, Zapisngnie dokumenty jako pliku innego typu: , RTF, , innego Z od edytora,
‘we wczesniejszej wersji edytora
Lekdas e [EREN ie si pomi
Lekdag i 1.2. Zwiekszenie wydajnosci pracy
Fekda D B 124, Ustawieni i ji dla aplikacji: nazwa uz ika, folder domysiny, zapi
|
|
|
ot
|

2.1.1. Zamiana widoku

trybami

21.2. Wp tekstu do

2.1.3. Wprowadzanie symboli i znakéw specjalnych jak np. ®, ®, ™

Rysunek 15: Okno Kalendarza

4. Zalozenia dydaktyczne i metodyczne

Zasoby zgromadzone w kursie ECDL sg niezwykle ciekawym i motywujacym
narzedziem do nauki. Juz samo wykorzystanie komputera z pewnoscig zainteresuje
ucznidow, ktorzy czesto pasjonujg sie dzis nowosciami informatycznymi. Program
pozwala na wykorzystanie mozliwoséci nauczania niedostepnych podczas tradycyjnej

lekcji.

Istothng cechg zadan sg ,reakcje” na odpowiedzi, naprowadzajace ucznia
na prawidtowe rozwigzanie. Réznorodnos$¢ zadan sprawia, ze praca z programem nie

jest monotonna. Btedy popetniane przez ucznidw zostajg zapamietywane, dzieki

16
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czemu nauczyciel moze w szybki i prosty sposéb odnalez¢ zadania lub tematy, ktore

sprawity uczniom najwiecej trudnosci.

17
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I1I. METODY PRACY Z PROGRAMEM

1. Korzystanie z materiatu

Kurs ECDL moze by¢ prezentowany zaréwno przed pojedynczym uczniem, jak i przed
catg grupa. Nauczyciel moze przedstawia¢ materiat i omawia¢ go za pomoca rzutnika
multimedialnego lub przy uzyciu tablicy typu whiteboard. Jesli zajecia przeprowadzane
sg w sali komputerowej lub sali wyposazonej w komputery, kazdy z ucznidw moze

pracowac z kursem indywidualnie lub w parze.

Ze wzgledu na obecno$¢ aspektu praktycznego zaleca sie, aby praca z materiatem
miata charakter indywidualny, czyli: jeden uczen - jeden komputer. Dzieki temu jest
mozliwe petne wykorzystanie mozliwosci, jakie daje kurs multimedialny.

Dodatkowo, wskazane jest, aby w komputerach byt zainstalowany pakiet Microsoft
Office 2007.

Zajecia przeprowadzane z wykorzystaniem materiatu przygotowanego przez YDP mogqg
by¢ realizowane dwutorowo. W pierwszej kolejnosci na zajeciach uczniowie pracujg
pod okiem nauczyciela, ktory wprowadza ich w dane zagadnienie i wyjasnia wszelkie

watpliwosci. W drugim etapie uczniowie ¢wiczg swoje umiejetnosci w domu.

Wyzej wymienione przyktady zastosowan kursu ECDL powinny sprosta¢ wymaganiom
nauczycieli i maksymalnie wspomoc ich prace na zajeciach. Wymagania programu
wobec nauczyciela sg niewielkie - wystarczy zapoznac sie z trescig niniejszego
podrecznika i w pierwszej fazie korzystania z kursu poswieci¢ nieco czasu

na przygotowanie lekcji.

Mozliwosci wykorzystania programu jest wiele. Kazdy nauczyciel otwarty na nowosci
W procesie nauczania znajdzie swoje ulubione metody wykorzystania technologii

podczas lekcji.

2. Zalety pracy z kursem ECDL w szkolnej pracowni komputerowej

Praca z klasa/grupa:
* wszyscy uczniowie sg bezposrednio zaangazowani w wykonywanie
interaktywnych ¢éwiczen;
» wyniki pracy ucznidw sg dostepne bezposrednio po wykonaniu ¢wiczenia

zarowno dla ucznidw, jak i dla nauczyciela;

18
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nauczyciel posiada doktadng wiedze na temat stopnia opanowania materiatu
przez kazdego z ucznidow;

lekcje z komputerem zwiekszajg motywacje ucznidw, zrywajg z rutyng
i stanowig dodatkowe narzedzie pracy nauczyciela;

kurs znakomicie poszerza dostepng baze materiatéw dydaktycznych;

nowe medium zwieksza mozliwos¢ zainteresowania przedmiotem wiekszej ilosci
uczniéw;

wyniki sprawdziandw umiejetnosci i opanowania materiatu sg weryfikowane
przez program, stad czas wczesniej poswiecony na sprawdzanie testéw

nauczyciel moze poswieci¢ na przygotowanie kolejnych lekcji.

Praca indywidualna uczniéw poza godzinami lekcyjnymi:

indywidualny tok nauki dla ucznidw wybijajacych sie lub stabiej radzacych sobie
z tempem wprowadzania materiatu w klasie;

naturalne, indywidualne tempo rozwigzywania ¢wiczen;

mozliwos$¢ weryfikacji pracy ucznia bezposrednio w programie po kazdej

zaliczonej lekcji lub rozdziale.
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III. PRZYKLADOWE SCENARIUSZE LEKCJI

Ponizej znajduje sie 10 przyktadowych konspektow lekcji przygotowanych dla
pierwszego roku programu nauczania kursu ECDL. Stanowig one propozycje i punkt

wyjscia dla autorskich pomystéw nauczycieli.

Scenariusz lekcji nr 1

Lekcja 1 - modut Przetwarzanie tekstow (tydzien pierwszy, godzina pierwsza)

Cele lekcji:
e zapoznanie sie z podstawowymi pojeciami zwigzanymi z programem Microsoft Office
Word 2007,
e zapoznanie sie ucznidow z budowg okna programu i funkcjami jakie petnig poszczegodlne
czesci,

e zaznajomienie ucznidw ze sposobami uruchamiania programu.

Zalozone osiagniecia ucznia:

e uczen rozumie i rozroznia pojecia edytora i procesora tekstu,

e uczen rozumie pojecia zwigzane z obstugg programu Microsoft Office Word 2007 i potrafi
nimi poprawnie operowac,

e uczen potrafi uruchomic¢ program Microsoft Office Word 2007,

e uczen potrafi wymieni¢ podstawowe rdznice miedzy programem Microsoft Office Word
2007 i jego wczesniejszymi wersjami,

e uczen potrafi nazwa¢ czesci sktadowe okna programu oraz wymieni¢ funkcje jakie
petnia,

e uczen sprawnie postuguje sie nowoczesnymi technologiami informacyjno-
komunikacyjnymi,

e uczen posiada umiejetno$¢ wyszukiwania, selekcjonowania i krytycznej analizy
informacji,
e uczen posiada umiejetnos$¢ rozpoznawania wtasnych potrzeb edukacyjnych oraz uczenia
sie.
Materialy:
e dostep do Internetu, komputery osobiste, rzutnik multimedialny i ekran lub tablica
interaktywna.

Formy pracy:
e burza mézgdw, prezentacja.

Propozycja zajec:

N Numer i
Etap lekcji Sugestie pracy z programem
ekranu/rozdz.
Wprowadzenie - e Nauczyciel przedstawia uczniom w skrécie
zagadnienia, ktére bedg omawiane na danej lekcji.
Prezentacja Lekcja e Nauczyciel zadaje uczniom ogdlne pytanie na temat
pojec multimedialna réznicy pomiedzy pojeciem edytora i procesora
str. 2/11 tekstu.
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Nauczyciel na ekranie z rzutnika lub na tablicy
multimedialnej prezentuje ekran nr 2, a nastepnie
czyta tekst z ekranu wyjasniajacy pojecia edytora

i procesora tekstu.

Nauczyciel wyjasnia, jakie zadania musza realizowaé
programy do edycji tekstu.

Nauczyciel zadaje uczniom pytanie, czy znajq,
nastepujace pojecia: akapit, DTP, autokorekta,
korespondencja seryjna, konspekt i indeks.

Po oméwieniu kazdego pojecia nauczyciel pokazuje
jego definicje w stowniczku na ekranie i weryfikuje
odpowiedzi podawane przez uczniow.

Prezentacja
zagadnienia 1

Lekcja
multimedialna
str. 3/11

Nauczyciel na ekranie z rzutnika lub na tablicy
multimedialnej prezentuje ekran nr 3, a nastepnie
czyta tekst z ekranu pokazujacy podstawowy sposob
uruchamiania programu Microsoft Office Word 2007.
Nauczyciel odtwarza uczniom na ekranie z rzutnika
animacje ze strony nr 3 o uruchamianiu programu
Microsoft Office Word.

Po obejrzeniu animacji uczniowie mogq zadawac
pytania dotyczace tresci animacji, do czego zacheca
ich nauczyciel.

Nauczyciel zadaje uczniom pytanie, czy znajg inne
sposoby uruchamiania omawianego programu.

Prezentacja
zagadnienia 2

Lekcja
multimedialna
str. 4/11

Nauczyciel na ekranie z rzutnika lub na tablicy
multimedialnej prezentuje ekran nr 4.

Nauczyciel zadaje uczniom pytanie, czy znajg,
réznice pomiedzy programem Microsoft Office Word
2007 a jego wczesniejszymi wersjami.

Podane przez ucznidow odpowiedzi nauczyciel
zapisuje za pomocg narzedzia ,Panel prezentacji”

z boku animacji na stronie 4.

Nauczyciel wigcza animacje umieszczong na ekranie
4,

Nauczyciel po zakonczeniu wyswietlania animacji
robi podsumowanie wymieniajac najwazniejsze
zmiany w programie Microsoft Office Word 2007

w stosunku do jego poprzednich wersji.

Prezentacja
zagadnienia 3 i
podsumowanie

Podrecznik
rozdz. 1

Nauczyciel uruchamia na ekranie z rzutnika lub na
tablicy multimedialnej program Microsoft Office
Word 2007, a nastepnie prosi ucznidow, by otworzyli
podrecznik ECDL'a na rozdziale 1.

Nauczyciel prosi ucznidéw, by sie zapoznali z trescig,
rozdziatu 1.

Po lekturze dotyczacej elementéw sktadowych okna
programu, nauczyciel prosi po kolei wybranych
uczniow, by na ekranie z rzutnika wskazali
odpowiednio: pasek tytutowy i jego elementy
sktadowe, przycisk pakietu Office, wstazke, linijki,
pasek przewijania, pasek stanu oraz przycisk
pomocy.

Praca domowa
(praca
samodzielna
ucznia)

Podrecznik

rozdz. 1.2, 1.3.1,

1.3.2

Nauczyciel prosi ucznidw o powtdrzenie zagadnien

poruszanych na lekcji.

Nauczyciel prosi, by uczniowie w domu zapoznali sie

z rozdziatami z podrecznika:

e 1.2 - Praca z dokumentami (czes¢ gtéwng bez
podrozdziatow),

e 1.3.1- Ustawianie podstawowych
opcji/preferencji dla aplikacji,

e 1.3.2 - Wykorzystanie dostepnych funkcji
Pomoc.
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Scenariusz lekcji nr 2

Lekcja 2 - modut Przetwarzanie tekstow (tydzien czwarty, godzina siodma)

Cele lekcji:
e ksztaltowanie umiejetnosci edycji tekstu i otwierania nowego dokumentu,
e zapoznanie ucznidéw z mozliwosciami jednoczesnej pracy z kilkoma dokumentami,
e zaznajomienie ucznidw z przydatnymi skrétami klawiszowymi.

Zalozone osiagniecia ucznia:
e uczen potrafi stworzy¢ nowy dokument w programie Microsoft Office Word 2007,
e uczen potrafi formatowac zawarto$¢ dokumentow,
e uczen potrafi uzywac skrotow klawiszowych Shift+Enter i Alt+Tab,
e uczen umie sprawnie postugiwa¢ sie nowoczesnymi technologiami informacyjno-
komunikacyjnymi,
e uczen umie wyszukiwac, selekcjonowac i poddawac krytycznej analizie rézne informacje,
e uczen umie rozpoznawac wiasne potrzeby edukacyjne oraz uczenia sie.

Materiaty:
e dostep do Internetu, komputery osobiste, rzutnik multimedialny i ekran lub tablica
interaktywna.

Formy pracy:
e burza mdzgdw, prezentacja, praca indywidualna lub w parach.

Propozycja lekcji:

Numer
Etap lekcji Sugestie pracy z programem
ekranu/rozdz.

Wprowadzenie - ¢ Nauczyciel przedstawia uczniom w skrécie
zagadnienia, ktére bedg omawiane na danej lekcji.

Prezentacja Lekcja e Nauczyciel na ekranie z rzutnika lub na tablicy

zagadnienia 1 | multimedialna multimedialnej prezentuje ekran nr 2, a nastepnie

str. 2/10 przedstawia tre$¢ zawartg w tekscie na ekranie
dotyczaca sposobu tworzenia nowego dokumentu
w programie Microsoft Office Word 2007.

e Nauczyciel odtwarza uczniom na ekranie z rzutnika
lub na tablicy interaktywnej animacje ze strony nr 2
dotyczacq tworzenia nowych dokumentéw.

e Nauczyciel zadaje uczniom pytanie, czy znajg inne
sposoby tworzenia nowych dokumentéw w
programie MS Word 2007.

Cwiczenie Lekcja e Nauczyciel prosi, by uczniowie na swoich

multimedialna komputerach przeszli do strony nr 3 w lekcji 2.

str. 3/10 e Nauczyciel zadaje uczniom pytanie odnosnie tego,
ile udato im sie zapamietac z prezentowanej
wczesniej animacji, jest to pytanie do grupy
i uczniowie wspolnie starajg sie ustali¢ tres¢
animacji.

e Po dyskusji nauczyciel prosi, by uczniowie rozwigzali
¢wiczenie ze strony nr 3. (Nauczyciel wskazuje
réwniez, ze w razie ktopotdw uczniowie mogaq
skorzystac z animacji umieszczonej obok ¢wiczenia).

Prezentacja Lekcja e Nauczyciel na ekranie z rzutnika lub na tablicy

zagadnienia 2 | multimedialna multimedialnej prezentuje ekran nr 4, a nastepnie

str. 4/10 wyjasnia, jakie zagadnie jest poruszane na tej
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stronie.
e Nauczyciel wigcza animacje umieszczong na ekranie
nr 4.
Prezentacja Lekcja ¢ Nauczyciel na ekranie z rzutnika lub na tablicy
zagadnienia 3 i | multimedialna multimedialnej prezentuje ekran nr 5.
podsumowanie |str. 5/10 e Nauczyciel wyjasnia, czym sg skroty klawiszowe

i przedstawia znaczenie jednego z nich: Shift+Enter.

e Nauczyciel odtwarza uczniom na ekranie z rzutnika
lub na tablicy interaktywnej animacje ze strony nr 5
dotyczacag formatowania bloku adresu
w dokumentach.

e Nauczyciel robi krétkie podsumowanie zagadnien
omawianych na ekranach 2, 4i 5.

Prezentacja Podrecznik e Nauczyciel prosi by uczniowie otworzyli podreczniki

zagadnienia 4 |rozdz. 1.2.5 na rozdziale 1.2.5 dotyczacym Poruszania sie
pomiedzy otwartymi dokumentami. Dodatkowo
nauczyciel na tablicy interaktywnej lub na ekranie
z rzutnika otwiera czysty dokument wordowy.

e W kolejnym kroku nauczyciel omawia opcje
dostepne w grupie Okno na karcie Widok.

e Nauczyciel prosi uczniow by na swoich komputerach
otworzyli dwa czyste dokument wordowe i odnalezli
na jednym z nich opcje opisywane w rozdziale 1.2.5
podrecznika i je poprobowali.

¢ Nauczyciel odpowiada na pytania ucznidow w trakcie
ich pracy wiasnej.

Praca domowa | Podrecznik e Nauczyciel prosi o powtdrzenie zagadnien

(praca rozdz. 1.2.2 poruszanych na lekcji.

samodzielna ¢ Nauczyciel prosi, by uczniowie w domu zapoznali sie
ucznia) z rozdziatami z podrecznika 1.2.2 poruszajacego

zagadnienie tworzenia nowego dokumentu
w oparciu o szablon domysiny.

Scenariusz lekcji nr 3

Lekcja 2 - modut Przetwarzanie tekstow (tydzien piaty, godzina dziewiata)

Cele lekcji:
e ksztattowanie umiejetnosci edycji tekstu,
e utrwalenie umiejetnosci postugiwania sie skrotami klawiszowymi.

Zalozone osiagniecia ucznia:
e uczen potrafi wprowadzac i formatowac tekst zawarty w dokumentach,
e uczen umie sprawnie postugiwaé¢ sie nowoczesnymi technologiami informacyjno-
komunikacyjnymi,
e uczen umie wyszukiwac, selekcjonowac i poddawad krytycznej analizie rézne informacje,
e uczen umie rozpoznawac wtasne potrzeby edukacyjne oraz uczenia sie.

Materiaty:
e dostep do Internetu, komputery osobiste, rzutnik multimedialny i ekran lub tablica
interaktywna.

Formy pracy:
e burza mdézgdw, prezentacja, praca indywidualna lub w parach.
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Propozycja zajec:

Numer
Etap lekcji Sugestie pracy z programem
ekranu/rozdz.

Wprowadzenie - Nauczyciel przedstawia uczniom w skrocie
zagadnienia, ktére bedg omawiane na danej lekcji
oraz przypomina informacje dotyczace
wprowadzania i wyrdwnywania daty oraz stosowania
bloku adresu (materiat z poprzedniej lekcji).
Nauczyciel otwiera czysty dokument wordowy
i pokazuje uczniom opcje na wstazce, ktére bedq
prezentowane podczas zajec.

Prezentacja Lekcja Nauczyciel na ekranie z rzutnika lub na tablicy

zagadnienia 1 | multimedialna multimedialnej prezentuje ekran nr 7, a nastepnie

str. 7/10 przedstawia tre$¢ zawartg w tekscie na ekranie.
Nauczyciel odtwarza uczniom na ekranie z rzutnika
lub na tablicy interaktywnej animacje ze strony nr 7.
Prezentacja Lekcja Nauczyciel na ekranie z rzutnika lub na tablicy
zagadnienia 2 | multimedialna multimedialnej prezentuje ekran 8, a nastepnie
str. 8/10 przedstawia tre$¢ zawartg w tekscie na ekranie.
Nauczyciel odtwarza uczniom na ekranie z rzutnika
lub na tablicy interaktywnej animacje ze strony nr 8.
Prezentacja Lekcja Nauczyciel na ekranie z rzutnika lub na tablicy
zagadnienia 3 | multimedialna multimedialnej prezentuje ekran nr 9, a nastepnie
str. 9/10 przedstawia tre$¢ zawartg w tekscie na tym ekranie.
Nauczyciel odtwarza uczniom na ekranie z rzutnika
lub na tablicy interaktywnej animacje ze strony nr 9.
Cwiczenie Lekcja Uczniowie na swoich komputerach otwierajq strone
multimedialna nr 10, a nastepnie rozwigzujg umieszczone na niej
str. 10/10 ¢éwiczenie.

Podsumowanie |- Nauczyciel zadaje uczniom pytania odnosnie tresci
animacji ze strony 7, 8i 9 w celu podsumowania
informacji przedstawionych podczas lekcji.

Praca domowa | Podrecznik Nauczyciel prosi uczniow o powtdrzenie zagadnien

(praca rozdz. 1.2.2 poruszanych na lekcji.

samodzielna Nauczyciel prosi, by uczniowie w domu zapoznali sie

ucznia) Lekcja z rozdziatem z podrecznika 2.2.8 poruszajacego

multimedialna nr. zagadnienie uzycia funkcji Cofnij i Pondw.
3 Uczniowie dodatkowo majg sie zapoznaé¢ w domu
str. 2,4, 6 z materiatem z lekcji 3 ze stron:

e Otwieranie dokumentu (str. 2),

e Zapisywanie pod inng nazwa (str. 4),

e Poprawianie tekstu - usuwanie i wprowadzanie
tekstu (str. 6).

Scenariusz lekcji nr 4

Lekcja 2 - modut Przetwarzanie tekstow (tydzien dwunasty, godzina dwadziescia

trzy)

Cele lekcji:

e ksztattowanie umiejetnosci edycji dokumentu w programie Microsoft Office Word 2007,
e zapoznanie ucznia z réznymi sposobami tworzenia tabel i ich edycji.

Zatozone osiagniecia ucznia:
e uczen potrafi wprowadzac i formatowac tabele oraz ich zawartosg,
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e uczen umie sprawnie postugiwaé sie nowoczesnymi technologiami informacyjno-

komunikacyjnymi,
e uczen umie wyszukiwac, selekcjonowac i poddawac krytycznej analizie rézne informacje,
e uczen umie rozpoznawac wiasne potrzeby edukacyjne oraz uczenia sie.

Materiaty:

e dostep do Internetu, komputery osobiste, rzutnik multimedialny i ekran Iub tablica
interaktywna.

Formy pracy:

e burza moézgow, prezentacja, praca indywidualna lub w parach.

Propozycja zajec:

Numer
Etap lekcji Sugestie pracy z programem
ekranu/rozdz.
Wprowadzenie - Nauczyciel przedstawia uczniom w skrdcie
zagadnienia, ktére bedq omawiane na danej lekcji.
Prezentacja Lekcja Nauczyciel zadaje uczniom pytanie, do czego mozna
zagadnienia 1 | multimedialna wykorzystac tabele przygotowana w programie
str. 2/12 Microsoft Office Word 2007 i jakie dane w niej
umiescié.
Nauczyciel podaje rézne sposoby tworzenia tabel
w programie Microsoft Office Word 2007.
Nauczyciel odtwarza uczniom na ekranie z rzutnika
lub na tablicy interaktywnej animacje ze strony nr 2.
Cwiczenie Lekcja Uczniowie na swoich komputerach otwierajg strone
multimedialna nr 3, a nastepnie rozwigzujg umieszczone na niej
str. 3/12 ¢wiczenie.
Prezentacja Lekcja Nauczyciel na ekranie z rzutnika lub na tablicy
zagadnienia 2 | multimedialna multimedialnej prezentuje ekran nr 4, a nastepnie
str. 4/12 przedstawia tre$¢ zawartg w tekscie na ekranie.
Nauczyciel odtwarza uczniom na ekranie z rzutnika
lub na tablicy interaktywnej animacje ze strony nr 4.
Prezentacja Lekcja Nauczyciel na ekranie z rzutnika lub na tablicy
zagadnienia 3 | multimedialna multimedialnej prezentuje ekran nr 5, a nastepnie
str. 5/12 przedstawia tre$¢ zawartg w tekscie na tym ekranie.
Nauczyciel odtwarza uczniom na ekranie z rzutnika
lub na tablicy interaktywnej animacje ze strony 5.
Cwiczenie Lekcja Nauczyciel otwiera strone 6 i wspdlnie z uczniami
multimedialna rozwigzuje ¢wiczenie.
str. 6/12
Prezentacja Lekcja Nauczyciel na ekranie z rzutnika lub na tablicy
zagadnienia 4 | multimedialna multimedialnej prezentuje ekran nr 7, a nastepnie
str. 7/12 przedstawia tres¢ zawarta w tekscie na tym ekranie.
Nauczyciel odtwarza uczniom na ekranie z rzutnika
lub na tablicy interaktywnej animacje ze strony 7.
Prezentacja Lekcja Nauczyciel na ekranie z rzutnika lub na tablicy
zagadnienia 5 | multimedialna multimedialnej wtacza ekran nr 8, a nastepnie
str. 8/12 przedstawia tres¢ zawarta w tekscie na ekranie.
Nauczyciel odtwarza uczniom na ekranie z rzutnika
lub na tablicy interaktywnej animacje ze strony 8.
Podsumowanie |- Uczniowie otwierajg strone 4 w lekcji nr 8, a
(utrwalenie nastepnie pobierajq plik do samodzielnej pracy. Przy
materiatu) asyscie nauczyciela wykonuja w tych plikach takie
same zmiany, jak te prezentowane w animacjach
podczas lekgcji.
Praca domowa | Podrecznik Nauczyciel uczniéw prosi o powtdrzenie zagadnien
(praca rozdz. 4.2.1 poruszanych na lekcji.

samodzielna

Nauczyciel prosi, by uczniowie w domu zapoznali sie
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ucznia) Z rozdziatem z podrecznika 4.2.1 poruszajacego
zagadnienie zmiana szerokosci kolumny i wiersza.

Scenariusz lekcji nr 5

Lekcja 9 - modul Przetwarzanie tekstéw (tydzien czternasty, godzina dwudziesta

siodma)

Cele lekcji:
e ksztaltowanie umiejetnosci pracy z materiatem graficznym wykorzystywanym
w programie Microsoft Office Word 2007,
e zapoznanie ucznidow z pojeciem klipartu,
e zapoznanie ucznidw z réznicami pomiedzy obrazami i klipartami.

Zalozone osiagniecia ucznia:
e uczen potrafi wyszukiwac¢ i umieszcza¢ w dokumentach wordowych obrazy,
e uczen potrafi wyszukiwac i umieszcza¢ w dokumentach wordowym kliparty,
e uczen potrafi umiesci¢ w dokumentach znak wodny,
e uczen umie sprawnie postugiwaé sie nowoczesnymi technologiami informacyjno-
komunikacyjnymi,
e uczen umie wyszukiwac, selekcjonowac i poddawac krytycznej analizie rézne informacje,
e uczen umie rozpoznawac wiasne potrzeby edukacyjne oraz uczenia sie.

Materiaty:
e dostep do Internetu, komputery osobiste, rzutnik multimedialny i ekran lub tablica
interaktywna.

Formy pracy:
e burza mézgdw, prezentacja, praca indywidualna lub w parach.

Propozycja zajec:

Numer
Etap lekcji Sugestie pracy z programem
ekranu/rozdz.
Wprowadzenie - ¢ Nauczyciel przedstawia uczniom w skrécie
zagadnienia, ktére bedg omawiane na danej lekcji.
e Nauczyciel wskazuje réznice pomiedzy klipartem
a obrazem wstawianym do dokumentu wordowego.
e Nauczyciel prosi uczniéw, by podali jakie$ przyktady
wykorzystania klipartéw (np. w prezentacji).
Prezentacja Lekcja e Nauczyciel na ekranie z rzutnika lub na tablicy
zagadnienia 1 multimedialna multimedialnej prezentuje ekran nr 7 i prosi, by
str. 7/12 uczniowie na swoich komputerach wigczyli ta samag

strone.

e Uczniowie odpowiadaja na pytanie ,Jak duzo grafiki
mozna wstawi¢ w dokumencie?” i uzasadniajq swojq
wypowiedz.

e Po uzyskaniu od uczniéw odpowiedzi nauczyciel
prosi, by odtworzyli oni podstrone ,Wiem wiecej” na
stronie 7 i przeczytali zawarty na niej tekst w celu
zweryfikowania swoich odpowiedzi.

e Nauczyciel wyjasnia dziatanie funkcji Wytnij.

e Nauczyciel odtwarza uczniom na ekranie z rzutnika
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lub na tablicy interaktywnej animacje ze strony nr 7.
Prezentacja Lekcja Nauczyciel na ekranie z rzutnika lub na tablicy
zagadnienia 2 | multimedialna multimedialnej prezentuje ekran 8, a nastepnie
str. 8/12 przedstawia tre$¢ zawartg w tekscie na tym ekranie.
Nauczyciel odtwarza uczniom na ekranie z rzutnika
lub na tablicy interaktywnej animacje ze strony nr 8.
Prezentacja Lekcja Nauczyciel pyta uczniéw, czy wiedza czym jest znak
zagadnienia 3 | multimedialna wodny i jakie moze by¢ jego zastosowanie.
str. 10/12 Nastepnie na ekranie z rzutnika lub na tablicy
multimedialnej nauczyciel prezentuje ekran nr 10
i odtwarza animacje dotyczacg znaku wodnego.
Podsumowanie |Lekcja Uczniowie otwierajg strone 12 w lekcji 9, a
(praca multimedialna nastepnie pobierajg plik do samodzielnej pracy
utrwalajaca) str. 12/12- 0 nazwie elementy.zip.
Przy asyscie nauczyciela wykonujg na plikach do
samodzielnej pracy wszystkie zmiany w zawartosci
dokumentu zgodnie z instruktazem na stronie.
Po skoniczonej pracy uczniowie sciggaja drugi plik
elementy_wzor.zip w celu poréwnania wykonanej
pracy z plikiem wzorcowym.
Praca domowa | Lekcja Nauczyciel prosi o powtdrzenie zagadnien
(praca multimedialna nr 9 poruszanych na lekcji oraz wykonanie ¢wiczen ze
samodzielna str. 9, 11 strony 9 11.
ucznia) Uczniowie dodatkowo majg sie zapozna¢ w domu
z materiatem z lekcji 10 ze stron:
e Idea korespondencji seryjnej (str. 2),
e Przygotowanie pliku zrodtowego (str. 3).

Scenariusz lekcji nr 6

Lekcja 1 - modut Arkusze kalkulacyjne (tydzien siedemnasty, godzina trzydziesta

trzecia)

Cele lekcji:

e zapoznanie sie z podstawowymi pojeciami zwigzanymi z programem Microsoft Office

Excel 2007,

zapoznanie sie ucznidw z budowag okna programu i funkcjami, jakie petnig jego
poszczegdlne czesci,

zaznajomienie uczniéw z metodami uruchamiania programu.

Zalozone osiagniecia ucznia:

uczen potrafi obstugiwac¢ program Microsoft Office Excel 2007 i rozumie pojecia z nim
zwigzane,

uczen potrafi uruchomié program Microsoft Office Excel 2007,

uczen potrafi nazwaé czesci sktadowe okna programu oraz wymieni¢ funkcje jakie one
petnia,

uczen umie sprawnie postugiwaé sie nowoczesnymi technologiami informacyjno-
komunikacyjnymi,

uczen umie wyszukiwac, selekcjonowac i poddawac krytycznej analizie rézne informacje,
uczen umie rozpoznawac wiasne potrzeby edukacyjne oraz uczenia sie.

Materiaty:

dostep do Internetu, komputery osobiste, rzutnik multimedialny i ekran lub tablica
interaktywna.
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Formy pracy:

e burza mdzgdw, prezentacja, praca indywidualna lub w parach.

Propozycja zajec:

Etap lekcji

Numer

ekranu/rozdz.

Sugestie pracy z programem

Wprowadzenie

Nauczyciel przedstawia uczniom w skrocie
zagadnienia, ktore beda omawiane na danej lekcji.

Prezentacja
pojec

Lekcja
multimedialna
str. 2/14

Nauczyciel zadaje uczniom ogdlne pytanie na temat
zastosowania arkusza kalkulacyjnego - uczniowie
podajq przyktady jego uzywania.

Razem z uczniami nauczyciel ustala, jakie mogg by¢
zalety uzywania programu Excel.

Nauczyciel zadaje uczniom pytanie, czy znajq,
pojecia: komorka, wiersz, kolumna, formuta,
odwotania.

Po omoéwieniu kazdego pojecia nauczyciel pokazuje
jego definicje w stowniczku na ekranie w celu
weryfikacji odpowiedzi podawanych przez ucznidow.
Nauczyciel prosi, by uczniowie otworzyli strong nr 2
i zapoznali sie z tekstem na stronie.

Prezentacja
zagadnienia 1

Lekcja
multimedialna
str. 3/14

Nauczyciel zadaje uczniom pytanie, jakie znajq
sposoby uruchamiania omawianego programu.
Nauczyciel na ekranie z rzutnika lub na tablicy
multimedialnej prezentuje ekran nr 3, a nastepnie
czyta tekst dotyczacy jednego ze sposobu
uruchamiania programu Microsoft Office Excel 2007.
Nauczyciel odtwarza uczniom na ekranie z rzutnika
animacje ze strony nr 3.

Prezentacja
zagadnienia 2

Lekcja
multimedialna
str. 4/11

Nauczyciel na ekranie z rzutnika lub na tablicy
multimedialnej witacza ekran nr 4, a nastepnie czyta
tekst dotyczacy jednego ze sposobu uruchamiania
programu Microsoft Office Excel 2007.

Nauczyciel odtwarza uczniom na ekranie z rzutnika
animacje ze strony nr 4.

Uczniowie w grupie podsumowujg informacje
zawarte w obejrzanych animacjach.

Prezentacja
zagadnienia 3 i
podsumowanie

Lekcja
multimedialna
str. 5/11

Nauczyciel wtacza animacje umieszczong na ekranie
nr5.

Nauczyciel po zakonczeniu wyswietlania animacji
robi podsumowanie, wymieniajac najwazniejsze
czesci budowy okna programu Microsoft Office Excel
2007.

Praca domowa
(praca
samodzielna
ucznia)

Podrecznik
rozdz.
1.2.1,1.2.2

1.1.2,

Nauczyciel prosi uczniow o powtdrzenie zagadnien

poruszanych na lekcji.

Nauczyciel prosi, by uczniowie w domu zapoznali sie

z rozdziatami z podrecznika:

e 1.1.2 - Tworzenie nowego skoroszytu wg
domysinego szablonu,

e 1.2.1- Ustawianie podstawowych opcji/
preferencji dla aplikacji,

e 1.2.2 - Wykorzystanie dostepnych funkcji
Pomoc.
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Scenariusz lekcji nr 7

Lekcja 1 - modul Arkusze kalkulacyjne (tydzien dziewietnasty, godzina trzydziesta

siodma)

Cele lekcji:

e zapoznanie ucznidw z mozliwosciami zapisy skoroszytu pod inng nazwa,
e zapoznanie uczniéw z mozliwosciami zapisy skoroszytu w innym formacji,
e zaznajomienie uczniéw z metodg zamykania programu.

Zalozone osiagniecia ucznia:
e potrafi zapisa¢ skoroszyt pod inna nazwa, w innym formacie,

e potrafi zamkna¢ program Microsoft Office Excel 2007,
e uczen umie sprawnie postugiwaé sie nowoczesnymi technologiami informacyjno-
komunikacyjnymi,
e uczen umie wyszukiwac, selekcjonowac i poddawac krytycznej analizie rézne informacje,
e uczen umie rozpoznawac wiasne potrzeby edukacyjne oraz uczenia sie.

Materiaty:

e dostep do Internetu, komputery osobiste, rzutnik multimedialny i ekran lub tablica
interaktywna.

Formy pracy:

e burza moézgéw, prezentacja, praca indywidualna lub w parach.

Propozycja zajec:

Numer
Etap lekcji Sugestie pracy z programem
ekranu/rozdz.
Wprowadzenie - Nauczyciel przedstawia uczniom w skrécie
zagadnienia, ktére bedq omawiane na danej lekcji.
Prezentacja Lekcja Nauczyciel na ekranie z rzutnika lub na tablicy
zagadnienia 1 | multimedialna multimedialnej prezentuje ekran nr 9, a nastepnie
str. 9/14 czyta tekst dotyczacy zapisywania dokumentu
w programie Microsoft Office Excel 2007.
Nauczyciel odtwarza uczniom na ekranie z rzutnika
animacje ze strony nr 9.
Prezentacja Lekcja Nauczyciel na ekranie z rzutnika lub na tablicy
zagadnienia 2 | multimedialna multimedialnej wtacza ekran nr 10, a nastepnie
str. 10/14 omawia zagadnienie kompatybilnosci programu
Microsoft Office Excel 2007 z jego wczesniejszymi
wersjami.
Nauczyciel odtwarza uczniom na ekranie z rzutnika
animacje ze strony 10.
Cwiczenie Lekcja Uczniowie wykonujg ¢wiczenie ze strony 11 i 12.
multimedialna
str. 11, 12/14
Prezentacja Lekcja Nauczyciel na ekranie z rzutnika lub na tablicy
zagadnienia 3 | multimedialna multimedialnej wiacza ekran nr 13, a nastepnie
str. 13/14 omawia zagadnienie zapisywania skoroszytu i
zamykania programu Microsoft Office Excel 2007.
Nauczyciel odtwarza uczniom na ekranie z rzutnika
animacje ze strony 13.
Podsumowanie |Lekcja Uczniowie otwierajg strone nr 14, a nastepnie
(praca multimedialna pobieraja plik do samodzielnej pracy o nazwie
utrwalajaca) str. 14/14 zestaw.zip.
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e Przy asyscie nauczyciela uczniowie wykonujg na
plikach do samodzielnej pracy wszystkie zmiany
zgodnie z instruktazem na stronie.

e Po wykonaniu zadania uczniowie $ciqgajq drugi plik
zestaw_wzor.zip, w celu poréwnania efektu swojej
pracy ze wzorcem.

Praca domowa | Podrecznik e Nauczyciel prosi uczniéw o powtdrzenie zagadnien
(praca rozdz. 2.1, 1.1.4 poruszanych na lekcji.

samodzielna ¢ Nauczyciel prosi, by uczniowie w domu zapoznali sie
ucznia) z rozdziatami z podrecznika:

e 2.1 - Komoérki - wprowadzanie, zaznaczanie,

e 1.1.4 - Zapisywanie skoroszytu jako pliku typu:
szablon, plik tekstowy, z okreslonym
rozszerzeniem, wersjq.

Scenariusz lekcji nr 8

Lekcja 4 - modul Arkusze kalkulacyjne (tydzien dwudziesty czwarty, godzina

czterdziesta siédma)

Cele lekcji:
e zapoznanie ucznidw z mozliwoéciami sumowania kolumn i wierszy w programie Microsoft
Office Excel 2007,
e zapoznanie ucznidw z pojeciem odwotania bezwzglednego.

Zatozone osiagniecia ucznia:
e uczen potrafi sumowac kolumny i wiersze,
e uczen umie sprawnie postugiwa¢ sie nowoczesnymi technologiami informacyjno-
komunikacyjnymi,
e uczen umie wyszukiwac, selekcjonowac i poddawac krytycznej analizie rézne informacije,
e uczen umie rozpoznawac wilasne potrzeby edukacyjne oraz uczenia sie.

Materialy:
e dostep do Internetu, komputery osobiste, rzutnik multimedialny i ekran lub tablica
interaktywna.

Formy pracy:
e burza moézgow, prezentacja, praca indywidualna lub w parach.

Propozycja zajec:

Numer
Etap lekcji Sugestie pracy z programem
ekranu/rozdz.

Wprowadzenie - e Nauczyciel przedstawia uczniom w skrécie
zagadnienia, ktore bedq omawiane podczas danej
lekdji.

Prezentacja Lekcja e Nauczyciel na ekranie z rzutnika lub na tablicy

zagadnienia 1 multimedialna multimedialnej prezentuje ekran nr 4, a nastepnie

str. 4/12 omawia zagadnienie sumowania wierszy
w programie Microsoft Office Excel 2007.
e Nauczyciel odtwarza uczniom na ekranie z rzutnika
animacje o sumowaniu wierszy ze strony nr 4.

Prezentacja Lekcja ¢ Nauczyciel na ekranie z rzutnika lub na tablicy

zagadnienia 2 | multimedialna multimedialnej witacza ekran nr 5, a nastepnie

30



ECDL - przewodnik metodyczny dla nauczyciela

str. 5/12 omawia zagadnienie sumowania kolumn
w programie Microsoft Office Excel 2007.

e Nauczyciel odtwarza uczniom na ekranie z rzutnika
animacje ze strony nr 5 o sumowaniu kolumn.

Cwiczenie Lekcja e Nauczyciel razem z uczniami podsumowuje
multimedialna informacje przedstawione w animacjach na stronie
str. 6/12 45,
e Uczniowie wykonuja ¢wiczenie ze strony 6.
Prezentacja Lekcja ¢ Nauczyciel na ekranie z rzutnika lub na tablicy
zagadnienia 3 | multimedialna multimedialnej wtacza ekran nr 7, a nastepnie
str. 7/12 omawia zagadnienie udziatu wzglednego

w programie Microsoft Office Excel 2007.

¢ Nauczyciel omawia funkcje znaku dolara
w programie Microsoft Office Excel 2007.

e Nauczyciel odtwarza uczniom na ekranie z rzutnika
animacje ze strony nr 7.

Cwiczenie Lekcja ¢ Nauczyciel na ekranie z rzutnika lub na tablicy
multimedialna multimedialnej wtacza ekran nr 8, a nastepnie prosi
str. 8/12 uczniéw, by zapoznali sie z cieczeniem i podali

prawidtowe potaczenia w ¢wiczeniu.

Podsumowanie e Nauczyciel razem z uczniami podsumowujg

materiatu zagadnienie bedace przedmiotem lekcji.

Praca domowa | Podrecznik e Nauczyciel prosi o powtdrzenie zagadnien

(praca rozdz. 5.1.1, 4.2.2 poruszanych na lekcji.

samodzielna ¢ Nauczyciel prosi by uczniowie w domu zapoznali sie

ucznia) z rozdziatami z podrecznika:

e 5.1.1 - Formatowanie komdrek zawierajacych
liczby,
e 4.2.2 - Uzywanie funkcji logicznej IF.

Scenariusz lekcji nr 9

Lekcja 6 - modul Arkusze kalkulacyjne (tydzien dwudziesty siodmy, godzina

pieédziesiata trzecia)

Cele lekcji:

zapoznanie ucznidw z mozliwosciami wstawiania i usuwania arkuszy w programie
Microsoft Office Excel 2007,

zapoznanie sie ucznidow z mozliwosciami kopiowania zakresu komédrek oraz uzupetniania
formut.

Zatozone osiagniecia ucznia:

uczen potrafi usuwac i wstawia¢ nowe arkusze,

uczen potrafi kopiowac zakresy komoarek,

uczen potrafi uzupetnia¢ formuty po wstawieniu wiersza,

uczen umie sprawnie postugiwaé sie nowoczesnymi technologiami informacyjno-
komunikacyjnymi,

uczen umie wyszukiwac, selekcjonowac i poddawac krytycznej analizie rézne informacje,
uczen umie rozpoznawac wiasne potrzeby edukacyjne oraz uczenia sie.

Materiaty:

dostep do Internetu, komputery osobiste, rzutnik multimedialny i ekran lub tablica
interaktywna.

Formy pracy:

burza mdézgdw, prezentacja, praca indywidualna lub w parach.
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Propozycja zajec:

Numer
Etap lekcji Sugestie pracy z programem
ekranu/rozdz.

Wprowadzenie - Nauczyciel przedstawia uczniom w skrocie

zagadnienia, ktére bedg omawiane na danej lekcji.

Prezentacja Lekcja Uczniowie analizujg ekran nr 2, a nastepnie

zagadnienia 1 multimedialna zapoznajg sie z trescig animacji na tej stronie
str. 2/12 dotyczacych usuwania arkuszy.

Prezentacja Lekcja Uczniowie analizujg ekran nr 3, a nastepnie

zagadnienia 2 multimedialna zapoznajg sie z trescig animacji na tej stronie
str. 3/12 dotyczacych wstawiania arkuszy.

Cwiczenie Lekcja Nauczyciel razem z uczniami podsumowuje
multimedialna informacje przedstawione w animacjach na stronach
str. 4/12 2i 3.

Uczniowie odpowiadajg na pytanie, czemu trzeba
by¢ bardzo ostroznym przy usuwaniu arkuszy

z dokumentéw.

Nauczyciel zapisuje na ekranie za pomocag narzedzi
z panelu prezentacji odpowiedzi ucznidw.
Uczniowie samodzielnie wykonujg ¢wiczenie ze
strony nr 4.

Prezentacja Lekcja Nauczyciel omawia zagadnienie dotyczace

zagadnienia 3 multimedialna kopiowania zakresu komorek w programie Microsoft
str. 5/12 Office Excel 2007, a nastepnie prosi uczniow

0 wigczenie ekranu nr 5.
Uczniowie wiaczajg ekran nr 5, a nastepnie
Zzapoznaja sie z trescig animacji.

Prezentacja Lekcja Nauczyciel omawia zagadnienie dotyczace

zagadnienia 4 multimedialna uzupetniania formut w programie Microsoft Office
str. 6/12 Excel 2007, a nastepnie prosi ucznidéw o wtgczenie

ekranu nr 6.
Uczniowie wigczajq ekran 6 i zapoznajq sie z tresciq
animacji.

Podsumowanie Lekcja Nauczyciel prosi ucznidw o otworzenie strony nr 2
multimedialna oraz o sciagniecie i zapisanie na dysku komputera
str. 2/12 pliku sprzedaz.zip.

Nauczyciel na tablicy w punktach wypisuje polecenia
dla uczniéw, ktérzy majg przecwiczy¢ na
$ciggnietym pliku zagadnienie prezentowane na
zajeciach.

W przypadku gdy uczniowie napotkajg trudnosci,
mogg poprosi¢ o pomoc nauczyciel lub jeszcze raz
obejrze¢ animacje prezentowane podczas lekcji.

Praca domowa | Lekcja Nauczyciel prosi uczniow o powtdrzenie zagadnien

(praca multimedialna poruszanych na lekcji.

samodzielna str. 8, 9, 10, 11, Uczniowie dodatkowo majg sie zapoznaé¢ w domu

ucznia) 12/12 z materiatem z lekcji 6 ze stron:

e Kopiowanie arkusza (str. 8),

e Przenoszenie arkusza do nowego skoroszytu
(str. 10),

e oraz rozwigzac¢ ¢wiczenia ze stron 9, 11i 12,

Scenariusz lekcji nr 10

Lekcja 8 - modut Arkusze kalkulacyjne (tydzien trzydziesty, godzina pieédziesiata

dziewiata)
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Cele lekcji:

e zapoznanie uczniéw z mozliwosciami tworzenia wykreséw w programie Microsoft Office
Excel 2007,
e zapoznanie uczniéw z mozliwosciami scalania i rozdzielania komoérek w skoroszycie oraz
wstawiania grafiki.

Zatozone osiagniecia ucznia:
e uczen potrafi tworzy¢ wykresy w programie Microsoft Office Excel 2007,
e uczen potrafi scala¢ i rozdziela¢ komorki,
e uczen potrafi wstawia¢ grafiki do arkusza,
e uczen umie sprawnie postugiwaé sie nowoczesnymi technologiami informacyjno-
komunikacyjnymi,
e uczen umie wyszukiwac, selekcjonowac i poddawac krytycznej analizie rézne informacje,
e uczen umie rozpoznawac wiasne potrzeby edukacyjne oraz uczenia sie.

Materiaty:

e dostep do Internetu, komputery osobiste, rzutnik multimedialny i ekran lub tablica
interaktywna.

Formy pracy:

e burza moézgdéw, prezentacja, praca indywidualna lub w parach.

Propozycja zajec:

Numer
Etap lekcji Sugestie pracy z programem
ekranu/rozdz.

Wprowadzenie - Nauczyciel przedstawia uczniom w skrécie
zagadnienia, ktére bedg omawiane podczas danej
lekcji.

Prezentacja Lekcja Uczniowie uruchamiajg ekran nr 7, a nastepnie

zagadnienia 1 | multimedialna zapoznaja sie z trescig animacji dotyczacych

str. 7/12 tworzenia nowego wykresu.

Prezentacja Lekcja Uczniowie uruchamiajq ekran nr 8 i zapoznajq sie

zagadnienia 2 | multimedialna z trescig animacji.

str. 8/12
Prezentacja Lekcja Uczniowie wiaczaja ekran 10, a nastepnie zapoznajq
zagadnienia 3 | multimedialna sie z trescig animacji na tej stronie.

str. 10/12

Prezentacja Lekcja Uczniowie uruchamiajq ekran nr 11, a nastepnie

zagadnienia 4 | multimedialna zapoznaja sie z trescig animacji dotyczacych

str. 11/12 wstawiania grafiki do arkusza.

Podsumowanie Nauczyciel podsumowuje zagadnienia przedstawione
w animacjach na stronach 7, 8, 10, 11.
Jednoczesnie nauczyciel zadaje uczniom pytania
dotyczace materiatu przedstawionego na lekcji
i uczniowie wspolnymi sitami (w grupie) staraja sie
na nie odpowiedziec.

Praca na lekcji |Lekcja Uczniowie otwierajg strone nr 12, a nastepnie

multimedialna pobieraja plik do samodzielnej pracy o nazwie

str. 12/12 wykresy2007.zip.
Przy asyscie nauczyciela wykonuja w tych plikach
wszystkie zmiany zgodnie z instruktazem
umieszczonym na stronie.
Po wykonaniu zadania uczniowie $ciggajg drugi plik
wykresy2007_pdf.zip w celu porédwnania wynikéw
swojej pracy ze wzorcem.

Praca domowa | Lekcja Nauczyciel prosi o powtérzenie zagadnien

(praca

multimedialna

poruszanych na lekcji.
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samodzielna str. 2, 3/12 ¢ Uczniowie dodatkowo majg sie zapozna¢ w domu
ucznia) z materiatem z lekcji nastepnej - nr 9 ze stron:
e Orientacja stron i podglad wydruku (str. 2),
e Marginesy i rozmiar strony (str. 3).
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