KONSPEKT

Temat: Jak wykonać plan lekcji w Wordzie?

Czas trwania lekcji:90 min

Nauczyciel prowadzący lekcję: Danuta Adamska

 Po tej lekcji uczniowie powinni umieć:

· scalać i dzielić komórki tabeli

· rozróżniać rodzaj formatu rysunku

· wstawiać pliki graficzne do komórek tabeli

· wstawić na pasek zadań dodatkową ikonę skrótu

· pisać wykorzystując  indeks górny

Metody: pogadanka wprowadzająca, pokaz na wybranym stanowisku uczniowskim poszczególnych etapów pracy, dyskusja.

Środki dydaktyczne: stanowisko komputerowe z zainstalowanym oprogramowaniem Microsoft Office, przy każdym stanowisku uczniowskim opis przebiegu lekcji i  plan lekcji- wzór.
PLAN LEKCJI:

1. Czynności wstępne

2. Zapoznanie uczniów z tematem lekcji i etapami jego realizacji

3. Uświadomienie uczniom celów lekcji

4. Realizacja poszczególnych etapów lekcji

5. Czynności końcowe - powtórzenie wiadomości zdobytych na lekcji
Przebieg lekcji

1. Proszę uruchomić Worda
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Zapisz nowy plik w "swoim folderze" i nadaj mu nazwę "plan lekcji" 

3. Sprawdź czy na którymś pasku  narzędzi jest  ikona skrótu do pisania z indeksem górnym 

4. Jeżeli jej nie ma to trzeba wstawić

Menu Narzędzia/ Dostosuj/ zakładka Polecenia/ Kategorie../ Format /po prawej stronie z wykazu ikon wybierz indeks górny kliknij na właściwą ikonę i przeciągnij ją na pasek menu lub inny.

Jest to, moim zdaniem, najłatwiejszy sposób korzystania z indeksu górnego.

Jest też inny przy  użyciu kombinacji klawiszy Shift + Ctrl+ "+"

Do czego służy indeks górny? (przypomnienie)

Indeks górny powoduje podniesienie zaznaczonego tekstu powyżej linii bazowej i zmienia rozmiar czcionki w tekście na mniejszy, jeżeli mniejszy rozmiar czcionki jest dostępny. 

Teraz, gdy mamy przygotowane narzędzia, które ułatwią nam pracę możemy przystąpić do wykonania naszego planu lekcji.

5. Ustaw stronę poziomo 

Pasek Menu/Plik/ Ustawienia strony/ zakładka Rozmiar papieru /Orientacja strony /Poziomo

6. Utwórz tabelę, która będzie miała  3 kolumny i 3 wiersze, szerokość kolumny Auto  
     Menu Plik/ Wstaw tabelę)
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W komórki  pierwszej i trzeciej kolumny wstaw grafikę z pliku (np. swoje ulubione  zdjęcia)

  Pasek  Menu /Wstaw/Rysunek/Z pliku...
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Pamiętaj  o tym, że jeżeli chcesz wstawiać grafikę do komórek tabeli to w oknie  Wstaw rysunek nie może być zaznaczona opcja Przemieść nad tekstem, ponieważ wtedy nie wstawisz grafiki do komórki tabeli.

Po wstawieniu grafiki Twój plan będzie wyglądał mniej więcej tak:
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8. Następnie podziel środkową komórkę z drugiej kolumny na 6 kolumn i 10 wierszy.

     Zrób to w następujący sposób: 

     ustaw kursor myszy w  środkowej komórce.

     Z paska menu wybierz Tabela/ Podziel komórki..

9. W nowopowstałej tabeli zaznacz pierwszy wiersz jako blok, kliknij prawym przyciskiem myszy na zaznaczonym obszarze, z menu kontekstowego wybierz Scal komórki. W ten sposób otrzymasz jeden długi wiersz, w który możesz wpisać czyj to jest plan.

10. Pamiętaj, aby uaktualniać zapis pliku na dysku
11. Teraz  wpisz w drugi wiersz swojego planu następujące dane:

godziny, poniedziałek, wtorek....

12. Gdy już uporałeś się z tym zadaniem wpisz w 1 kolumnę swojego planu godziny rozpoczęcia i zakończenia poszczególnych lekcji, wykorzystując indeks górny. Pamiętaj: jedno kliknięcie na ikonę 
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 ustawia indeks, drugie kasuje. 

13.  Pozostaje wpisać już tylko przedmioty w odpowiednie komórki planu. Proponuję nazwy przedmiotów, które się powtarzają wpisać tylko raz, a następnie skopiować. 

14. Jeżeli komuś zostanie trochę czasu może wpisać, wykorzystując indeks górny, numery sal, w których odbywają się poszczególne lekcje.

15. Pozostałe komórki z drugiej kolumny pozostawiam do wypełnienia według Waszej inwencji.

Możecie również skorzystać z mojego pomysłu, który wykorzystałam, robiąc  plan lekcji- wzór.

Plan jest już gotowy. Można go wydrukować. 

Dziękuję za udział w lekcji.
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