Piotr Chojnacki
IV rok informatyki chemiczne;j

Konspekt zaje¢é

Temat lekcji: Wprowadzenie narz¢dzia konspekt. Definiowanie wiasnych styli.

Data: 21 grudnia 2005 roku Czas trwania zajec: 90 minut

Szkota: Liceum Ogo6lnoksztalcace Nr 14 Klasa: |

Cel ogdlny leke;ji:
Wprowadzenie obstugi narz¢dzia konspekt oraz definiowania wiasnych styli.

Cele operacyjne:

Uczen wie:
1. Jakie jest zastosowanie narzgdzia konspekt.
2. W jaki sposob tworzy si¢ podtytuty.
3. W jaki sposéb wklei¢ tekst zrodtowy 1 wstawié przypis.
4. W jaki sposob definiowa¢ wiasne style.

Uczen umie:

1. Poda¢ zastosowanie narzedzia konspekt.

2. Stworzy¢ podtytut.

3. Wklei¢ tekst zrédtowy ze strony www 1 wstawi¢ przypis.

4. Zdefiniowa¢ wtasne style.

5. Wykorzysta¢ narzedzia komputerowe w praktyce.
Metody pracy:

e wyktad — opis na poczatku lekcji o wykorzystaniu narzedzia konspekt,
e (wiczenia praktyczne

Forma pracy:
¢ indywidualna

Srodki dydaktyczne:
e tablica, komputer (z zainstalowanym programem Word), instrukcja pracy
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Plan lekcji

planowania i przegladanie
rozbudowanych tekstow.

,Poza konspektem nauczymy si¢ rOwniez
definiowania wtasnych styli.”

Nauczyciel omawia sposdb otworzenia
konspektu:

,Otworzcie program Word - Z menu
Widok wybierzcie opcj¢ Konspekt”

»Zadania bedziemy wykonywaé wedhug
instrukcji, ktora zaraz rozdam.”

Nauczyciel podaje temat lekcji.
»Narzedzie konspekt. Definiowanie
wiasnych styli”

Czas Materiat rzeczowy Sposob realizacji Osiagane cele Sposdb Uwagi
trwania sprawdzania
1 oceniania
- Czynno,éc.1 organizacyjne — sprawdzenie
: obecnosci.
E . . .. Wstep
w Podanie  wynikow prac z  lekcji
poprzedniej ,,Folder-projekt wycieczki”
Nauczyciel:
»Na dzisiejszej lekcji poznamy wazne
narzgdzie zwane Konspekt, pomocne w
opracowywaniu tekstu.”
) ) Pogadanka — podanie i oméwienie
»Konspekt jest po prostu innym sposobem dzisiejszego tematu lekcji
przegladania i manipulowania gotowym przypomnienie.
tekstem. Narzedzie to stuzy do
wprowadzania zmian struktury podczas Ospby ktore
pisania. Umozliwia tworzenie wskaza poprawne
nagtowkow, nagtowkow podrzednych i zastosowanie
- tekstow oraz przesuwanie ich w celu konspektu
g utworzenia tekstu o dowolne;j strukturze.” otrzymuja plusy.
©
= . .
W Gltowne zastosowanie konspektu to
Y
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Czas Materiat rzeczowy Sposob realizacji Osiagane cele Sposob Uwagi
trwania sprawdzania
1 oceniania
= Nauczyciel 'roz'df‘je. i. omaw 1 a instmkch. Nauczyciel omawia instrukcjg
i= Pyta czy sa jakie$ niejasnosci i pytania.
=
W
Uczniowie samodzielne wykonuja
L . . unkty instrukcji. i i
Uczniowie wykonuja kolejne punkty P y ! Spraw@ze.m? StOplI(ne_l,
£ instrukcji. zrozumienia instrukcji.
E W razie watpliwosci pytaja
. , . . nauczyciela.
3 Uczniowie, ktorzy wczesniej wykonaja Y
swoja pracg beda mieli za zadanie
przetestowac inne rodzaje styli metoda Niejasnosci thumaczy na biezaco.
préb i btedow.

Na koniec zajgé
= sprawdzanie
= Podsumowanie tematu. Nauczyciel poprawnosci
E sprawdza wykonang pracg ogladajac jau wykonania
W kazdego ucznia na monitorze. Dodatkowo instrukcji 1

prosi o wystanie jej na adres e-mail.

wystawienie ocen.
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Instrukcja

1. W tym ¢wiczeniu bedziemy pracowac z narzedziem konspekt. W niektorych poleceniach
jestes proszony o podanie jakiego$ tekstu. Wystarczy, ze bedziesz wpisywal cokolwiek.

2. Z menu Widok wybierz opcj¢ Konspekt. Zobaczysz dodatkowy pasek narzedzi ze
strzatkami 1 liczbami, ktore mozesz wykorzystywaé, aby manipulowa¢ pisanym
materialem. Ponizej paska narzedzi zobaczysz kursor migajacy tuz obok matego
prostokata. Wpisz pierwszy z opracowanych podtematoéw. Naci$nij klawisz [Enter] i
wpisz nastgpny podtemat lub hasto. Postgpuj tak dalej do czasu, kiedy wpiszesz wszystkie
hasta.

W ten sposob uzyskujesz nagldwki swego eseju. W wyniku otrzymasz list¢ zawierajaca
pogrubione stowa z charakterystycznym znaczkiem przed kazdym z nich.

Jesli spojrzysz w pole Styl na pasku formatowania, zobaczysz, ze naglowki te maja styl
zdefiniowany jako Naglowek 1.

Jezeli nie wiesz, jaki tekst wpisa¢ mozesz np uzy¢ stow: ,,To jest tekst” i skopiowaé go wielokrotnie. itp.

3. Tworzenie podtytulow

Tworzac konspekt lub esej niektére wczesniej wpisane stowa na liscie
prawdopodobnie naleza do réznych podtytutow. Kliknij kazde ze stow, ktére ma byc
podtytutem, a nastgpnie kliknij skierowana w prawo strzatkg¢ na pasku narz¢dzi Tworzenie
konspektu.

Spowoduje to przesunigcie stowa w prawa strong i jak wida¢ w polu listy Styl, zmieni
jego styl na Nagléwek 2.

Prze¢wicz to z kilkoma innymi stowami. Mozesz takze spowodowac, zeby niektore
stowa staty si¢ podtytutami podtytutéw - kliknij ponownie strzatke skierowana w prawo. Jesli
zmienisz zdanie, mozesz klikna¢ strzatk¢ wskazujaca w lewo.

Zawsze, kiedy utworzysz podtytut, maty prostokat z lewej strony zmieni si¢ w
krzyzyk. Oznacza to, ze gldwny tytul ma teraz podtytuly lub tekst. Jesli klikniesz gléwny
tytut 1 strzatke skierowana w gore lub strzatke skierowana w dot, wszystko, co do tego tytulu
nalezy, przesunie si¢ razem z nim.

4. Wstawianie tekstu

Wstaw kursor na koncu wiersza i naci$nij [Enter]. Teraz na pasku narzedzi
Tworzenie konspektu kliknij podwdjna strzatke w prawo. Zobaczysz maly znaczek w
postaci kwadracika.

Wpisz obok niego jaki$ tekst, zeby zobaczy¢ skutek. Jesli klikniesz strzatkg pola
Pokazywanie poziomu i wybierzesz jakakolwiek opcje, zobaczysz, ze zwykly tekst znika.
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Kliknij opcj¢ Pokaz wszystkie poziomy, a pojawi si¢ ponownie. W dlugich
dokumentach umozliwia to zwijanie 1 rozwijanie pisanego tekstu, zeby sprawdzi¢ porzadek
sekcji 1 przesuwac je w potrzebny sposob.

Poeksperymentuj z opcjami funkcji Konspekt, obserwujac efekty klikania
poszczegolnych przyciskow na pasku narzedzi Tworzenie konspektu.

5. Powroc¢ do normalnego widoku

W menu Widok kliknij opcje Normalny. Wszystko, co napisates, jest na miejscu, ale
utozone zupekie inacze;j.

Mozesz przeformatowa¢ nagltowki i1 tekst wedlug zyczenia, uzywajac zwyktych
funkcji programu Word. Oryginalny naglowek moze juz nie by¢ potrzebny, gdy struktura
catego eseju zostata wypracowana. Zaznacz go 1 usun.

Jednak nie rob tego w oknie Konspekt, poniewaz w ten sposéb mozesz réwniez
usuna¢ tekst znajdujacy si¢ pod nagtowkiem. Kontynuuj eksperymentowanie z opcja
Konspekt, dokonujac nastgpnych zmian w pisanym materiale.

6. WkKklejanie tekstu zrodlowego.

Uruchom przegladarke internetowa. Wpisz adres wybrane] wyszukiwarki
internetowej, katalogu lub portalu edukacyjnego. Wyszukaj witryng internetowa prezentujaca
informacje, ktore chcialtbys$ zacytowa¢ w swoim materiale.

Kliknij, przytrzymaj i1 przeciagnij wzdtuz tekstu, ktory chcesz skopiowaé. Kliknij
prawym klawiszem myszy tekst, ktory zaznaczyle§ 1 z menu podrgcznego wybierz Kopiuj.
Powrd¢ do dokumentu w Wordzie.

Uwaga. Mozesz przelacza¢ si¢ pomigdzy aplikacjami poprzez klikanie odpowiednich
przyciskow na pasku zadan zwykle umieszczonym na dole ekranu. Ustaw kursor tekstowy w
miejscu dokumentu, w ktérym chcesz wprowadzi¢ skopiowany fragment. Z menu Edycja
wybierz WKklej (lub uzyj skrotu klawiszowego [Ctrl+V]).

7. Wstawianie przypisow.

W celu wprowadzenia odpowiedniego odnos$nika do cytowanego materiatu ustaw
kursor tekstowy za wprowadzonym tekstem (jezeli tekst jest cytowany dostownie, nalezy go
umiesci¢ w cudzystowu).

Z menu Wstaw wybierz opcje Odwolanie i podopcje Przypis dolny. W oknie
Przypis dolny i koncowy ustaw odpowiednie parametry: Przypisy koncowe: Koniec
dokumentu oraz Format numeracji: 1, 2, 3.....

Wybierz przycisk Zastosuj. W dokumencie, we wskazanym miejscu, umieszczony
zostanie znaczek przypisu koncowego, za$ na koncu dokumentu znaczek ten bedzie
powtorzony na poczatku pustej linii przeznaczonej dla informacji o Zrédle tekstu.

Powr6¢ do strony zrodlowej witryny internetowej, zaznacz jej adres w polu adresu i
skopiuj, po czym wklej ten adres w linii przypisu uzupehlniajac go odpowiednimi
informacjami.
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8. Definiowanie stylu.

Wklejony tekst bedzie pewnie si¢ roznit od stylu pozostatych tekstow w dokumencie. Dobra
praktyka jest korzystanie z jednolitego uktadu stylow. Word udostgpnia szereg predefiniowanych
stylow, ktore mozna wykorzysta¢ w dostepnej postaci lub zmodyfikowac je na wtasne potrzeby.

Aby nada¢ wybranemu fragmentowi tekstu styl np. Nagléwek 1 nalezy z menu Styl na pasku
narzedzi Formatowanie wybra¢ styl Nagléowek 1.

, . bl
Dla tekstow wklejonych ze strony b 20 x|
internetowej mozna zdefiniowa¢ i nadaé "Aasciwosd
. , . azwa: ckyl Magtawek 1 4+ Do lewei
nowy styl. Nalezy zaznaczy¢ wklejony
tekst i panelu Style i formatowanie TP st |akapit H
wybra¢  Wyczy§¢ formatowanie, co Stvinapodstawie: | 0 nagtdwek 1 =
Spowoduje usuniqcie WSZ}’StkiCh Styl nastepneao akapitu; I 1 Styl Maghdwek 1 + Do lewej ﬂ
elementow formatowania dla danego rarmatawanie
fragmentu_ |Times Mew Roman j |14 j | l? I U | & -
. . L lEEEE === E|lE =
Z menu Format nalezy wybra¢ opcj¢ = = = = sl A
Style i formatowanie, w wyniku, czego po
prawej stronie ekranu otwarty zostanie : : ’
. . Ihyshusja o zarzadzanie phlang
panel Style i formatowanie. W panelu tym
nalezy wybra¢ przycisk Nowy styl. Okno
Modyfikuj styl pozwoli nam okresli¢
wstqpnie nowy Styl. Magtawek 1 + Do lewej
[ Dodaj da szablonu [ Automatycznie akbualizuj
Farmat = | [ol4 I Anuluj I

Na fragmencie tekstu mozna catoéciowych zmian, |—|

dobierajac wcigcie akapitu, wielko$¢ liter, odstep
pomiedzy liniami. Gdy bedziesz chciat zmodyfikowaé Nagn‘d gRanace isay e Wy A )
styl tego fragmentu zgodnie z wprowadzonymi : ModyFikuj styl. ..

zmianami w panelu Style i formatowanie wybierz Naglow

nazwe¢ danego stylu klikajac w waski przycisk po jego
prawej stronie 1 z rozwijanego menu wybierz opcje
Modyfikuj styl - zmiany w stylu automatycznie zostana uwzglednione we wszystkich fragmentach
dokumentu, w ktorych styl ten zostat zastosowany.

L=, ..

Nagiéw Akkualizuj 2godnie 2 2aznaczeniem
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