W rozdziale II podrecznika Informatyka. Podstawowe tematy. Wydanie nowe systematyzujemy
1 rozszerzamy wiedz¢ uczniow dotyczaca opracowywania tekstu przy uzyciu edytora tekstu, w tym
tworzenia wielostronicowych publikacji.

Temat 7. Zasady pracy z dokumentem tekstowym

Celem tematu 7 jest uporzadkowanie i rozszerzenie wiedzy ucznidOw na temat zastosowania
edytorow tekstu, zasad pracy z dokumentem tekstowym i formatowania tekstu.

W szkole podstawowej uczniowie tworzyli i redagowali proste teksty. Mozemy zatozy¢, ze
potrafia m.in.: tworzy¢ akapity, zmienia¢ podstawowe parametry czcionki, wyrownywac
akapity, wstawiac¢ do tekstu rysunek oraz znajg kilka podstawowych zasad redagowania tekstu.
Na pierwszej lekcji dotyczacej edycji tekstow w gimnazjum uczniowie powinni powtdrzy¢
wybrane tresci.

Realizacje tematu 7 rozpoczynamy od dyskusji z uczniami o zastosowaniu edytorow tekstu.
Nauczyciel zwraca uwage na korzystanie z licencjonowanego oprogramowania.

Zagadnienia zwigzane z budowa dokumentu tekstowego (punkt 2 tematu) nauczyciel lub
wybrany uczen powinien przypomnie¢ na konkretnym przyktadzie, korzystajac z projektora
multimedialnego. Nalezy zwrdci¢ uwage m.in. na: tworzenie akapitu, laczenie dwodch
akapitow, usuwanie akapitu, rgczny podzial wiersza, podglad znakoéw niedrukowanych
i podglad wydruku dokumentu.

Uczniowie powinni doktadnie wykona¢ ¢wiczenie 1 (str. 60) i odpowiedzie¢ na wszystkie
pytania zawarte w treSci ¢wiczenia. Sprawdzimy w ten sposob posiadang wiedze 1 umiejetnosci
ucznidow wyniesione ze szkoty podstawowe;j.

Nalezy zwr6oci¢ uwage na zapis dokumentu tekstowego w réznych formatach i mozliwosci
otwierania dokumentu zapisanego w danym formacie. Uczniowie powinni rowniez sprawdzi¢
praktycznie podane zasady, wykonujac ¢wiczenia 4-6 (str. 61).

W tym temacie systematyzujemy podstawowe zasady formatowania tekstu. Uczniowie
zapoznajg si¢ z trescig metod z wykrzyknikiem na str. 62-63 i, wykonujac ¢wiczenia 7-10
(str. 62-63), przypominaja poznane w szkole podstawowej zasady formatowania tekstow oraz
poznaja nowe. Obserwujac wykonywanie ¢wiczen przez ucznidw, mozemy odpowiednio
zdiagnozowac ich wiedze i umieje¢tnosci wyniesione ze szkoty podstawowej.

Nauczyciel powinien zachgca¢ uczniow do korzystania z pomocy do programu w celu
znalezienia potrzebnych opcji, aby w przysztoséci potrafili korzysta¢ z innych lub nowszych
wersji edytorow tekstu.

Uczniowie powinni korzysta¢ z gotowych (zapisanych na CD) plikow do wykonywania
¢wiczen i1 zadan. Najlepiej skopiowac je do folderu przeznaczonego dla uczniéw. Nalezy
rowniez wykorzystywaé¢ dodatkowe zadania zapisane na CD — do powtarzania i utrwalania
materiatu.

Do domu nalezy zada¢ przeczytanie tresci catego tematu i przygotowanie ustnie odpowiedzi na
pytania 1-8 ze str. 64.
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Temat 8. Opracowywanie tekstu

Celem tematu 8 jest uporzadkowanie i rozszerzenie wiedzy ucznidow na temat podstawowych zasad
redagowania tekstu, stosowania wbudowanych stownikéw, dostosowywania formy tekstu do jego
przeznaczenia, formatowania obrazu wstawionego do tekstu i Stosowania sposobow usprawniajacych
pracg nad tekstem.

Wprowadzeniem do tematu jest okreslenie, czym jest redagowanie tekstu i kiedy tekst jest
poprawnie zredagowany. Nalezy wpaja¢ mtodziezy od najmtodszych lat nawyki poprawnego
redagowania tekstu i zawsze zwraca¢ uwage, gdy nie stosujg ktorej§ zasady. Uczniowie
powinni wykonywaé ¢wiczenia, w ktorych poprawiaja rézne bledy redakcyjne, np. ¢w. 2
(str. 67).

Warto przyzwyczaja¢ uczniow do korzystania z wbudowanych stownikéw: ortograficznego
i synonimoéw. Stownik synoniméw (mniej popularny) moze by¢ przydatny, np. podczas pisania
wypracowania z jezyka polskiego, a w przysztosci do opracowywania, np. pracy licencjackiej.
Uczniowie powinni doktadnie zapozna¢ si¢ z zasadami dostosowywania tekstu do jego
przeznaczenia (punkt 3 tematu). Nalezy zwraca¢ uwagg, jesli niewlasciwie stosujg czcionke
szeryfowa czy bezszeryfowa lub wyrdzniaja tekst poprzez jednoczesne pogrubienie,
podkreslenie i pochylenie.

W tym temacie przypominamy rowniez wstawianie obrazu zapisanego w pliku do dokumentu
tekstowego i omawiamy formatowanie obrazu wstawionego do tekstu (punkt 4 tematu),
pokazujac sposoby wykonywania tej czynnosci w dwoch edytorach tekstu: Microsoft Word
i w edytorze tekstu OpenOffice. Uczen powinien zauwazy¢ na zrzutach ekranowych
(rys. 4-7, str. 70) podobienstwa w sposobie wykonywania danej czynno$ci, mimo rdznic
w uktadzie menu czy nazwach opcji.

W punkcie 5 tematu uczniowie ¢wicza na przygotowanych plikach sposoby usprawniajace
prace nad tekstem — operacje na fragmentach tekstu i stosowanie gotowych szablonéw. Przy
okazji przypominajg skroty klawiaturowe, ktorych warto uzywaé¢ do wykonywania operacji
wycinania, kopiowania i wklejania fragmentow dokumentu.

Nauczyciel powinien zacheca¢ ucznidéw do korzystania z pomocy do programu, np. aby
dowiedzieli si¢, w jaki sposob korzysta si¢ z gotowego szablonu w celu przygotowania
kalendarza.

Uczniowie powinni korzysta¢ z gotowych (zapisanych na CD) plikow do wykonywania
¢wiczen 1 zadan. Najlepiej skopiowac je do folderu przeznaczonego dla uczniéw. Nalezy
réwniez wykorzystywa¢ dodatkowe zadania zapisane na CD — do powtarzania i utrwalania
materiatu.

Do domu nalezy zada¢ przeczytanie tresci catego tematu i przygotowanie ustnie odpowiedzi na
pytania 1-11 ze str. 73.

Temat 9. Wiecej o wstawianiu obrazéw do tekstu

Celem tematu 9 jest rozszerzenie wiedzy ucznidow na temat wstawiania obrazu do tekstu. W tym
temacie wyjasniamy roéznice mi¢dzy osadzaniem obrazu a wstawianiem z zachowaniem polaczenia.
Omawiamy rowniez wstawianie obrazu jako noweg0 obiektu i wstawianie do dokumentu ,,zdjgcia
ekranu”.

Nauczyciel powinien na poczatku bardzo doktadnie omowi¢ metode ze str. 75, najlepiej na
konkretnym prostym przyktadzie, postugujac si¢ projektorem multimedialnym. Nalezy zwrocic¢
uwage na dwie metody umozliwiajgce modyfikowanie obrazu po wstawieniu go do
dokumentu.
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Omawiajgc osadzanie obrazu, nalezy zwrdci¢ uwage, ze jest on kopig obrazu z pliku
zrodtowego i po wstawieniu stanie si¢ cze¢scia dokumentu tekstowego. Gdy klikniemy
dwukrotnie obraz osadzony, woéwczas w oknie edytora tekstu pojawi si¢ pasek narz¢dzi edytora
graficznego — zmiany naniesione na rysunku osadzonym nie beda uwzglgdnione w rysunku
zrodlowym. Natomiast w przypadku wstawienia obrazu jako obiektu potgczonego, obraz
wstawiony jest zwigzany z plikiem zrédtowym. Gdy klikniemy dwukrotnie obraz potaczony —
otworzy si¢ okno edytora graficznego, a zmiany naniesione na obrazie potaczonym beda
uwzglednione w pliku zrodtowym.

Cwiczenia zawarte w tym temacie uczniowie powinni wykonywaé powoli, pod kierunkiem
nauczyciela. Nauczyciel po kazdym ¢wiczeniu powinien sprawdzi¢ uczniom rozwigzania,
zwracajac uwage, czy ¢wiczenia zostaly wykonane zgodnie z trescig. Uczniowie powinni
dobrze zrozumie¢ istot¢ roéznych sposobow wstawiania obrazu do tekstu, aby
W przyszto$ci potrafili odpowiednio zastosowacé dana metode.

W tym temacie uczen poznaje rowniez metode wstawiania obrazu jako nowego obiektu do
dokumentu tekstowego (punkt 4) i wstawianie do dokumentu zdjecia ekranu (punkt 5). Kazda
nowopoznana metoda powinna by¢ przez uczniow prze¢wiczona praktycznie.

W podsumowaniu zaje¢ uczniowie powinni omowi¢ roéznice miedzy poznanymi metodami
wstawiania obrazu do tekstu.

Uczniowie powinni korzysta¢ z gotowych (zapisanych na CD) plikow do wykonywania
¢wiczen i1 zadan. Najlepiej skopiowac je do folderu przeznaczonego dla uczniow. Nalezy
rowniez wykorzystywaé dodatkowe zadania zapisane na CD — do powtarzania i utrwalania
materiatu.

Do domu nalezy zadaé przeczytanie tresci catego tematu i przygotowanie ustnie odpowiedzi na
pytania 1-5 ze str. 80.

Temat 10. Wiecej o opracowywaniu tekstu

Celem tematu 10 jest uporzadkowanie i rozszerzenie wiedzy uczniow na temat opracowywania
dokumentow tekstowych (m.in. stosowanie tabulatorow, spacji nierozdzielajacych, automatycznego
numerowania i wypunktowania, wstawiania tabel do tekstu, korzystania z Edytora rownan, podziatu
tekstu na kolumny) oraz drukowania dokumentu tekstowego.

Realizacje tematu rozpoczynamy od dokladnego wyjasnienia zastosowania roéznych typow
tabulatorow (rys. 2, str. 83). Nalezy zwrdci¢ uwage na zastosowanie tabulatora dziesietnego do
wyrownywania w kolumnie liczb z separatorem dziesigtnym. Uczniowie, wykonujac
¢wiczenia, sprawdzaja w praktyce, jak zmieni¢ ustawienia tabulatoréw w catym tekscie i czym
rozni si¢ wyrownywanie kolumn tekstu za pomoca zwyklych spacji od zastosowania do tego
celu tabulatoréw (¢w. 1-3, str. 83-84).

W punkcie 2 tematu uczniowie dowiaduja si¢, kiedy wskazane jest zastosowanie spacji
nierozdzielajacej. Nauczyciel powinien zwraca¢ uwage na wstawianie w tek$cie spacji
nierozdzielajacych tam, gdzie jest to uzasadnione. Zasada ta dotyczy nie tylko ¢wiczenia 4
(str. 85), ale rowniez innych pozniejszych ¢wiczen i opracowywanych przez uczniow tekstow.
Zwracamy uwage uczniom, ze rdézne edytory tekstu mogg mie¢ roézne mozliwosci
automatycznego numerowania i wypunktowania. Uczniowie powinni sprawdzi¢ w pomocy do
programu, jakie rodzaje numerowania i wypunktowania oferuje program, z ktérego korzystaja.
Warto uczniom przypomnie¢ zastosowanie recznego podziatu wiersza, w przypadku gdy
chcemy przejs¢ do nowego wiersza, nie tworzac nowego punktu (metoda na str. 86).

Nalezy zwraca¢ uwage uczniom, ze tabulatory i automatyczna numeracja, podobnie jak
parametry formatowania tekstu, sg zazwyczaj zachowane przy przejsciu do nowego akapitu.

Na lekcji informatyki w szkole podstawowej uczniowie wstawiali tabele do tekstu, ale
w gimnazjum nalezy jeszcze prze¢wiczy¢ tworzenie tabel i rozszerzy¢ wykonywanie operacji
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na tabeli, np. scalanie komorek, dodawanie lub usuwanie kolumn i wierszy oraz formatowanie
komorek. Nalezy tez zwrdci¢ uwage na znaczniki konca wiersza tabeli 1 znaczniki konca
komorki (rys. 6, str. 87).

Korzystanie z Edytora réwnan nie jest prosta czynno$cia dla ucznidéw, dlatego powinni zaczaé
od pisania prostych wzorow, aby stopniowo opanowali zasady korzystania z tego narzgdzia.
Nalezy zwroci¢ uwage, ze wzor przygotowany w edytorze rownan jest traktowany jak obiekt
graficzny. Nauczyciel powinien pokazac, korzystajac z projektora multimedialnego, sposob
korzystania z Edytora rownan na konkretnym przyktadzie.

Na zrzutach ekranowych (rys. 8a i rys. 8b, str. 89) pokazane sa przyktady tworzenia wzorow
w dwoch edytorach tekstu — odpowiednio w edytorze z pakietu OpenOffice i Microsoft Word.
Uczniowie moga zauwazy¢ na zrzutach pewne podobienistwa. Uczniowie mogg przec¢wiczy¢
pisanie tego samego wzoru w dwoch roznych edytorach, jesli w pracowni komputerowej mamy
takie mozliwosci. Tego typu ¢wiczenia maja duzg warto$¢ dydaktyczng, poniewaz uczniowie
moga skupi¢ si¢ na metodzie i zauwazy¢, ze jesli ja dobrze znaja, to potrafia wykona¢ dane
¢wiczenie, niezaleznie w jakim edytorze tekstu pracuja. Wybrany uczen moze
w podsumowaniu ¢wiczen omoOwi¢ podobienstwa i roznice tworzenia wzorow w dwoéch
wybranych edytorach, korzystajac z projektora multimedialnego.

W punkcie 6 tematu uczniowie poznaja podzial tekstu na kolumny, co moze im si¢ przydac,
np. przy przygotowywaniu tekstow do gazetki szkolnej.

Uczniowie powinni wydrukowaé swoje prace, ustalajgc roézne parametry drukowania,
niekoniecznie wszyscy na tej samej lekcji.

Uczniowie powinni korzysta¢ z gotowych (zapisanych na CD) plikow do wykonywania
¢wiczen i1 zadan. Najlepiej skopiowac je do folderu przeznaczonego dla ucznidw. Nalezy
rowniez wykorzystywaé¢ dodatkowe zadania zapisane na CD — do powtarzania i utrwalania
materiatu.

Nie wszystkie edytory tekstu maja wszystkie wskazane w tym temacie 1 zalecane
w ¢wiczeniach oraz zadaniach mozliwo$ci. W prostszych edytorach tekstu nie mozna wykonaé
niektorych polecen, dlatego w ¢wiczeniach jest zapisana uwaga, aby sprawdzi¢ w menu lub
pomocy, czy dany program oferuje okreslona funkcje. Nalezy zwroci¢ uwage uczniom, Ze
najwiece] mozliwosci maja zazwyczaj edytory profesjonalne, np. Microsoft Word, a nie
WordPad czy Notatnik.

Do domu nalezy zada¢ przeczytanie tresci catego tematu i przygotowanie ustnie odpowiedzi na
pytania 1-5 ze str. 91.

Temat 11. Praca z dokumentem wielostronicowym i projekty

grupowe

Celem tematu 11 jest omOwienie opracowywania dokumentu wielostronicowego, m.in.: wstawianie
informacji do stopki i naglowka, szybkie wyszukiwanie stéw i znakoéw, tworzenie przypisow. W tym
temacie uczniowie pracuja razem nad projektem, w ktérym wykorzystuja poznang wiedzg i zdobyte
umiejetnosci.

W  szkole podstawowej uczniowie pracowali z krotkimi dokumentami tekstowymi
zawierajagcymi zazwyczaj jedng lub dwie strony. Nowa Podstawa programowa zaktada,
Ze w gimnazjum ,,uczen: przy uzyciu edytora tekstu tworzy kilkunastostronicowe publikacje,
z nagtéwkiem i stopka, przypisami, grafika, tabelami itp., formatuje tekst w kolumnach,
opracowuje dokumenty tekstowe o roznym przeznaczeniu”. Cze$¢ z tych zagadnien zostala
omoéwiona w poprzednich tematach.

Realizacje tematu 11 zaczynamy od omoéwienia zastosowania stopki 1 nagtowka,
tzn. wyjasnienia, jakie informacje powinny by¢ zazwyczaj wpisywane do stopki, a jakie do
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nagtowka dokumentu. Nauczyciel moze pokaza¢ uczniom kilka drukowanych publikacji, aby
mogli sprawdzi¢, jakie informacje zostaly zapisane w stopkach i nagtowkach.

e Podczas omawiania szybkiego wyszukiwania stow i znakow, nauczyciel powinien zwrdcic
uwage na wyszukiwanie i zamian¢ znakow specjalnych. Rzadko przecigtny uzytkownik wie, ze
moze np. usunaé w szybki sposob wszystkie znaczniki akapitu z tekstu (w polu ,,Zamien na:”
nie wpisuje si¢ nic).

e Podczas tworzenia dluzszych dokumentow, przyda si¢ uczniom réwniez znajomo$¢ tworzenia
przypiséw. Uczniowie wykonujg ¢wiczenie 7 (str. 95), aby sprawdzi¢ metod¢ podang na tej
samej stronie.

e Nauczyciel zaleca przygotowanie wielostronicowej publikacji (mozna poprosi¢ nauczycieli
jezyka polskiego, jezykow obcych, historii, geografii czy biologii o przygotowanie tematow
takich prac). Uczniowie tworza przyktadowe kilkunastostronicowe publikacje z nagtowkiem
1 stopka, przypisami, grafika, tabelami itp.

e Nauczyciele informatyki w gimnazjum powinni dba¢ o utrwalenie tre§ci nauczania
wymaganych na III etapie edukacyjnym i nie rozszerza¢ nadmiernie poszczegdlnych
zagadnien. Dopiero w szkole ponadgimnazjalnej (zgodnie z nowa Podstawg programowgq)
,uczen: opracowuje wielostronicowe dokumenty o rozbudowanej strukturze, stosuje style
i szablony, tworzy spis tresci”.

e Uczniowie powinni korzysta¢ z gotowych (zapisanych na CD) plikow do wykonywania
¢wiczen 1 zadan. Najlepiej skopiowac je do folderu przeznaczonego dla ucznidw. Nalezy
réwniez wykorzystywaé¢ dodatkowe zadania zapisane na CD — do powtarzania i utrwalania
materiatu.

e  Podsumowaniem rozdziatu II jest wykonanie projektu grupowego. Uczniowie powinni
zapoznac¢ si¢ z etapami przygotowania projektu. Nauczyciel wyznacza koordynatora projektu,
z ktérym wspoélnie przydziela zadania szczegotowe poszczegdlnym czionkom grupy.
Uczniowie okres$laja forme przygotowywanych dokumentéw i sposoéb ich laczenia, np.
wstawiania obrazow do tekstu.

e  Oceniajac wykonanie zadan szczegdtowych, nalezy sprawdzi¢, czy zadania zostalty wykonane
zgodnie z zatozeniami. Wazna zaleta pracy grupowe;j jest sprawdzenie, czy uczniowie potrafia
wspoOlpracowac ze sobg nad konkretnym zadaniem.

e Jesli uczniowie korzystaja z materiatdw z Internetu, powinni stosowaé przepisy prawa
dotyczace korzystania z cudzych materialow pochodzacych z réznych zrodet.

e Do domu nalezy zada¢ przeczytanie tresci calego tematu i przygotowanie ustnie odpowiedzi
na pytania 1-5 ze str. 97.
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