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Obserwujgc rozwéj nowoczesnych technologii informacyjnych dostrzegamy szanse na
unowoczes$nienie procesu ksztalcenia oraz podniesienie jego efektywnosci. Z pomocg
odpowiednich narzedzi mozliwe jest przede wszystkim $Swiadome iefektywne
strukturalizowanie treéci, obrazowanie pojeé, zjawisk iprocesbw oraz wyznaczenie
odpowiedniego miejsca interakcji komputer-uczen. Wszystko to razem zwieksza aktywno$¢
uczniéw, ich motywacje, lecz przede wszystkim indywidualizacje procesu ksztatcenia.

Zajecia metodyczne realizowane w Zaktadzie Dydaktyki Chemii, Uniwersytetu im.
Adama Mickiewicza w Poznaniu w ramach studiow dziennych i podyplomowych na
kierunkach Chemia, Przyroda, Geografia, Biologia i innych majg na celu, miedzy innymi,
wdrozenie ksztatconych idoksztalcanych nauczycieli do umiejetnosci efektywnego
wykorzystywania narzedzi komputerowych w procesie nauczania i uczenia sie. Oprocz
zastosowania programow uczacych w tym i multimedialnych, prezentowane sg techniki
opracowywania informacji o charakterze merytorycznym i metodycznym ze zrédet
rozproszonych — Internetowych katalogow ibaz danych. Specyfika tych zrédet wywotuje
u nauczycieli coraz czestszg potrzebe nabycia lepszych umiejetnosci organizowania
zebranego materiatu metodycznego. Tendencje te zyczliwie przyjmowane przez dydaktykow,
ktorzy dostrzegajg w nich mozliwo$¢ aktywizowania nie tylko samych nauczycieli, ale
w konsekwenciji i ich uczniow.

Wspomniane dziatania polegajg na zaprojektowaniu plansz, biuletynéw i prezentacji
dydaktycznych. Realizacja takich zadan wymaga zastosowania rdznych narzedzi
komputerowych i uaktywnienia wielu umiejetnosci. Powigzanie z metodyczng strong zadania
uzyskuje sie na etapie projektu tworzonego zzasadami tej metody. Wykorzystanie
specyficznych mozliwosci narzedzi komputerowych pozwala na utrzymanie uwagi studentéw
na stronie merytorycznej i metodycznej zadania, a dziatania techniczne i manualne przeniosi
do sfery objetej zasadami nauczania programowanego. W rezultacie uczestnicy zajec,
w krétkim czasie wykonujg plansze dydaktyczne, biuletyny iprezentacje. Dodatkowym
walorem realizowania takich prac jest przygotowanie przysztych nauczycieli do aktywnego

strukturalizowania i hierarchizowania materialu  dydaktycznego. = Wszystkie prace



wspomagane sg interaktywnymi instrukcjami internetowymi dostepnymi w Internecie
i intranecie.

Sposrod licznych narzedzi komputerowych, dostepnych iuzytecznych w procesie
nauczania, wiele, bedacych narzedziami biurowymi ogdlnego zastosowania iczesto nie
majacych zdeklarowanych cech oprogramowania edukacyjnego, kryje w sobie olbrzymi
potencjat wspomagania dziatan edukacyjnych. Narzedzia te, czgsto zalecane do poznawania
jako narzedzia przysztej pracy zawodowej - gtdbwnie poznawania ich zadan poza-
edukacyjnych, majg mozliwosci godne wykorzystania w $cisle edukacyjnym kontekscie.

Prezentowane w tym opracowaniu tresci adresowane sg studentéw studiow
stacjonarnych i podyplomowych na zajeciach blokéw dydaktycznych z zakresu Technologii
Informacyjnej, a takze dla praktykujgcych nauczycieli szkét $rednich i nauczycieli
akademickich rozwijajgcych swe umiejetnosci dydaktyczne i informatyczne. Tresci dotyczg
zastosowania popularnych typéw programéw komputerowych z pakietu biurowego do
wspomagania prac umystowych orazorganizacji informacji. Zadania dotyczg szeroko pojetej
edycji tekstu, tworzenia materiatdw wspomagajgcych prezentacje, publikowania informacji w

Internecie, wizualizacji i ilustracji tresci i danych.

1.1. Kategoryzacja materialdow metodycznych

W ksztatceniu umiejetno$ci kategoryzacji opracowywanych materiatbw metodycznych
duzg efektywnoscig charakteryzujg sie zajecia z wykorzystaniem klasycznych edytoréw
tekstu z pakietéw biurowych (takich jak Microsoft Office, Open Office czy Apple Works)
majgcych mozliwos¢ tworzenia konspektu tekstu. Koncepcja metodyczna zajec
wprowadzajacych zaklada kategoryzacje materiatow informacyjnych wyszukanych na
zadany temat w Internecie i uzupetnionych materiatami z innych Zzrédet. Kluczowym dla
sukcesu tych zaje¢ jest oczywiscie skrupulatny i Swiadomy dobor ich tematu. Warunkiem
dodatkowym realizacji tych c¢wiczeh bylo ograniczenie wynikowej pracy spetniajgcej
zatozenia metodyczne do rozmiaréw dwoch stron wydruku.

W wyniku tych prac uzyskuje sie materiat przegladowy, ktéry, mimo iz ma charakter
kompilacji, czesto zawiera tresci oryginalne. W tych fragmentach, gdzie zawiera on cytaty
zinnych prac istnieje mozliwo$¢ odwotania sie do szczegotowych tresci praw autorskich
i zakresu stosowania tzw. klauzuli ,dozwolonego uzytku”.

Planowanym wynikiem tych zaje¢ jest zmiana $wiadomosci uczestnikéw szkolenia
dotyczaca roziozenia akcentow zadania. Odbiorcy dobitnie doSwiadczaja, ze komputer
stanowi jedynie narzedzie pracy umystowej, zas wykorzystanie narzedzia ,konspektu” moze

by¢ decydujgcym czynnikiem umozliwiajgcym wiasciwg kategoryzacje zebranego materiatu.



1.2. Hierarchizacja materialéw metodycznych

W kolejnym etapie prac realizowane jest podobne zadanie dotyczgce tym razem
hierarchizacji zagadnien zawartych w wybranym temacie ze pomoca narzedzia stuzgcego do
wspomagania prezentacji wybranych zagadnien. Takim narzedziem moze by¢é Microsoft
PowerPoint i Apple Keynote. Przygotowanie prezentacji wigze sie zdoborem
odpowiednich tresci i ilustrowaniem ich w odpowiedni sposéb. Opracowany materiat jest na
koniec prezentowany osobiscie przez kazdego realizatora, a jego skutecznos¢ oceniana na
podstawie poprawnego odbioru przekazywanych tresci przez pozostatg cze$¢ grupy. Tak jak
i w zadaniu opisanym powyzej kluczowym warunkiem sukcesu okazuje sie wtasciwe
stosowanie funkcji ,konspekt”.

Prowadzone prace dydaktyczne wykazujg, ze efektywnym sposobem utrzymania uwagi
uczniéw/studentow na doborze i ukladzie tresci jest postepowanie wg. schematu Konspekt -
Tres¢ — Uktad — Forma plastyczna. Najczesciej wymaga to takze dodatkowych zabiegow
metodycznych, lecz sg one naturalnie zintegrowane z istotg prac. Program wspomagania
prezentacji staje si¢ narzedziem przede wszystkim do organizacji my$li a dopiero w drugim
rzedzie ich prezentacji. Tym samym przyktad ten stanowi jeden z licznych dowodéw na to, ze
reorganizacja zasad pracy znarzedziem komputerowym powoduje, iz praktycznie
nieefektywny edukacyjnie program jest waznym narzedziem pracy twoérczej ucznidw.

Uwaga, opisy tu przedstawione odnoszg sie gtéwnie do narzedzi Microsoft Office XP i

w szczegobtach moga sie roézni¢ od innych wersji programéw tego pakietu.

1.3. Strukturalizowanie materiatu dydaktycznego

Przyktadem efektywnej strukturalizaciji i hierarchizacji tresci jest zastosowanie narzedzi
do tworzenia plakatow takich jak Microsoft Publisher i Apple Works. Odnosi sie to do
innych zagadnien niz tworzenie prezentacji, gdyz plakaty poprzez swoj format bardziej
wspomagajg strukturalizacje tresci niz ich hierarchizacje. Plakaty takie mogg zawierac
schematy, mapy ideowe i pojeciowe, wizualizacje uktadu tresci i inne. Przygotowanie ich za
pomocg narzedzia komputerowego umozliwia wielokrotng weryfikacje uktadu. Gotowe prace
wydrukowane na standardowych drukarkach formatu A4 po niezbednej obrébce stanowig
przyktady materiatbw metodycznych gotowych do zastosowania w warunkach
dydaktycznych, gdzie prowadzona jest ich weryfikacja.

Strukturalizowanie materiatu dydaktycznego jest istotnym elementem budowania
efektywnego uktadu ftresci. Pomocne okazuje sie przy analizie metodologii prac

dydaktycznych: podziatu i charakterystyki srodkéw dydaktycznych, metod nauczania, technik
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pracy, form organizacji lekcji. Moze by¢ skutecznie zastosowane takze w pracy ucznidw
i hierarchizowaniu materiatu lekciji.

Nowoczesne systemy sktadu publikacji zaréwno tradycyjnych jak i elektronicznych,
mimo bardzo szerokich i wyspecjalizowanych technik, mogg efektywnie stuzyé zadaniom
dydaktycznym. W przypadku strukturalizacji materialu skutecznym systemem w pracach
dydaktycznych Zaktadu Dydaktyki Chemii UAM okazat sie system Adobe Golive
rébwnoczesnie zaliczany do najpowazniejszych narzedzi konstrukcji witryn WWW, cho¢
zrownym efektem zastosowaé mozna takze inne narzedzia jak Microsoft FrontPage
i Macromedia Dreamweaver.

Staranne przygotowanie obudowy metodycznej zaje¢ pozwala na przeprowadzenie
prac w pieciu etapach: Okre$lenie zagadnien majgcych sie znalez¢é w strukturze materiatu;
ustalenie wzajemnego uktadu wprowadzonych zagadnien w postaci struktury tematu;
wprowadzenie szczeg6towych informacji odwzorowujgcych strukture zagadnienia; nadanie
jednolitej formy plastycznej wszystkim stronom witryny (poprzez zdefiniowanie pliku CSS);
uzupetnienie powigzan pomiedzy plikami. Taka forma prowadzenia prac upewnia ich
realizatorow, ze tres¢ merytoryczna nie zostanie odsunieta zich centrum uwagi przez
dziatania techniczne.

Dalsze czesci niniejszego podrecznika zawierajg uporzgdkowane wg kolejnosci

dziatan, szczego6towe opisy celdw, dziatan i analiz koncowych poszczegoinych etapow.



2. Zadanie 1. Utworzenie osobistego folderu roboczego

Utwodrz na pulpicie komputerowym folder osobisty, a w nim podfoldery umozliwiajgce
organizowanie izarzadzanie zaréwno materiatami, nad ktérymi aktualnie pracujesz, jak
i materiatami gotowymi. Wszystkie dokumenty, publikacje iprezentacje, ktére bedziesz
opracowywat, bedziesz zachowywac w tym tatwym do odnalezienia folderze.

Oto odpowiednie zasady postepowania:

1. Zamknij wszystkie programy i powroc¢ do pulpitu.

2. Upewnij sie, ze na pulpicie nic nie jest wybrane (foldery ani programy nie sg
podswietlone).

3. Ustaw kursor na $rodku pulpitu i kliknij prawym przyciskiem myszy. Pojawi sie menu
podreczne.
Uwaga. Prawego przycisku myszy uzywaj tylko do menu skrétéw. W pozostatych
Sytuacjach bedziesz uzywac lewego przycisku myszy.

4. Z menu wybierz Nowy i Folder (uzywajac lewego przycisku myszy).
Na pulpicie pojawi sie ikona nowego folderu.

6. Zmien nazwe folderu, wpisujgc swoje imie i nazwisko (np. Jan Nowak). Nacisnij [Enter].
Jesli tekst Nowy folder nie jest pod$wietlony, kliknij folder prawym przyciskiem myszy
i wybierz Zmien nazwe.

Uwaga. Ten folder nazywany bedzie w naszym programie Twoim osobistym folderem
roboczym.
Kliknij dwukrotnie swéj folder osobisty (Jan Nowak).

8. Wewnatrz tego folderu utworz 4 kolejne foldery w sposéb, jaki opisano powyze;j. Kliknij
prawym przyciskiem myszy, zeby otworzy¢ menu folderu. Wybierz Nowy i Folder.
Zmien nazwy folderéw odpowiednio na:

1. Materiaty nauczycielskie
2. Przyklady uczniowskie
3. Pliki medialne

4. Prawa autorskie

9. Kiliknij dwukrotnie folder Przyktady uczniowskie i wewnatrz tego folderu utwérz cztery

kolejne foldery:

1. Prezentacje multimedialne

2. Publikacje - biuletyny
3. Publikacje - plakaty
4
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10.

11.

12.

13.

Kliknij przycisk Wstecz lub Do gory znajdujacy sie ponizej paska menu, aby wréci¢ do
gornego poziomu Twojego folderu.

Kliknij dwukrotnie folder Materiaty nauczycielskie wewnatrz tego folderu utworz trzy
kolejne foldery:

1. Materialy wspomagajace

2. Prezentacje wspomagajace lekcje

3. Konspekty lekcji

Uwaga. Mozesz przeglada¢ swoj folder osobisty, klikajgc prawym przyciskiem myszy
nadrzedny folder i wybierajgc Eksploru;j.

Kliknij znak + przy folderach, aby przegladac¢ ich zawarto$¢.



2.1. Pytania sprawdzajace i aktywizujace

Zastanéw sie nad efektywnymi sposobami porzadkowania materiatéw dydaktycznych
przygotowywanych w ramach niniejszych zajec.

Rozwaz sposoby nazewnictwa plikbw uwzgledniajgce autora, tres¢, przeznaczenie i czas ich
utworzenia.

Wymien réznice pomiedzy portfolio materialnym i portfolio elektronicznym. Wyrdznij wady

i zalety obu rozwigzan.






3. Zadanie 2. Tworzenie plakatu

3.1. Tworzenie planu plakatu

Zastosuj plan i szkic do opracowania zawartosci i uktadu tresci na plakacie:
1. Tytut plakatu
Temat plakatu
Cel dydaktyczny plakatu
¢ |lustracja zagadnienia - "jeden obraz czasami wart tysigca stéw"

¢ Organizacja graficzna tresci - schemat pomystu, mapa koncepgciji.

3.2. Przygotowanie programu Publisher

1. Na pasku zadan wybierz przycisk Start.
2. Wybierz Programy i wybierz Microsoft Publisher, co spowoduje uruchomienie aplikacji.
3. W panelu Nowy plik publikacji z menu Rozpocznij od projektu wybierz pozycje
Wedtug pustych publikaciji.
4 % Nowy plik publikacji * X

Rozpocznij od projektu

wedhug pustych pul:ulikacjil - | D*

Cata strona
Stronia sieci Weh
+ Pocztowka
‘izt Ovka
Karta sktadana jak ksigaka
Karta ze zgieciem z boku
Karta ze zgiediem u gary
Karta sldadana jak namiak
+ Plakat
+ Transparent
Kartaindeksu

Rys. 1
4. W panelu przedstawiony zostanie zestaw wzorcéw pustych publikacji (Rys.1). Wybierz
Plakat (Rys.2).



Plakat

Rys. 2

5. Z menu Plik wybierz Ustawienia strony i w oknie ustawien okres| Orientacje kartki

i Rozmiary strony w centymetrach - ukfad kartek i ich liczba widoczna bedzie w ramce
Podglad (Rys.3).

ustaieniastromy 2l

Uked | Drubiarka i masier |

Razmiar strony ~Padglad

Seerokodts | F0em

Wipsokedes |52 o
Opcle drdcmania - Orkerfacla
Mkt aclanie s arkuszy papiens: 0,635 cm % | Fioriows

. F ipooma Publkacia o rocmisrze

riastardardowrm
et zakiadbe...

DK I Anudy

Rys. 3

3.3. Wprowadzanie tresci plakatu

Jesli plakat ma prezentowac tresci bardziej w formie obrazéw niz tekstéw, warto zaczaé
od wprowadzania elementéw obrazéw, pozostawiajgc ewentualne opisy na koniec - w ten
sposob skupimy uwage na najistotniejszych elementach, zapewniajgc sobie rowniez
swobode wtasciwej ich organizacii.

W programie Publisher dysponujemy bogatym zbiorem narzedzi umozliwiajgcych

wprowadzanie na strone réznorodnych elementéw graficznych. Podczas przygotowywania
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uktadu elementow graficznych nalezy pamietaé, iz elementy graficzne wprowadzane
w miejscu istniejgcych juz obiektow beda je przestaniaty. Uktad ten mozna, oczywiscie,
odwréci¢, ale pamietajgc o tym, mozna tez ufatwi¢ sobie prace, umieszczajgc najpierw
elementy tta, a nastepnie elementy planu pierwszego.

Omowiony ponizej przyktad plakatu przedstawia¢ bedzie wizualizacje zagadnienia
fotosyntezy (Rys.4).

Rys. 4
. Zgodnie z powyzszg uwagg warto najpierw narysowac trzy prostokaty umieszczone obok
siebie i przestaniajace cato$¢ przygotowanego arkusza. Prostokaty te reprezentowac
bedg odpowiednio tto dnia, nocy i ziemi.
. Zmieniajgc kolory prostokatow na odpowiednio ciemnogranatowy, jasno bitekitny (lub
jasno z6ity) oraz szarobrgzowy za pomocag narzedzia Kolor na pasku narzedzi

Rysowanie, mozna stworzy¢ tto plakatu okre$lajgce rownocze$nie obszar nocy i dnia
oraz glebe (Rys.5).

Iy I Brak w;«ypelr;ienia |
m EENCECOENC]

" wiecej koloréw wypetnienia. ..

Efekty wypetnienia...

Rys. 5

11



3. Na tak okreSlony obszar nalezy wstawi¢ obiekt gtowny plakatu - drzewo. (Mozna je
wybra¢ z panelu Wstawianie obiektu Clip lub potaczy¢ dwa obszary schematycznie
narysowane za pomocg narzedzia Linie (Rys.6)).

@ & Wstawianie obiektu Clip = X
Wyszukaj

Wyszukaj tekst;

|dr2ew0 |

| Wiszukaj | ‘ Przywrid |

Inne opcje wyszukiwania
Wyszukaj w
|Wszystkje kolekcis | - |

Wyniki powinny miec postac:

|W52v5tkje bvpy plikaw multimedia| - |

Rys. 6
4. Podczas wstawiania obiektu ClipArt warto postuzy¢ sie wyszukiwaniem klipéw wedtug
stow kluczowych - wprowadzi¢ tekst wyszukiwania: ,drzewo".
5. Wybra¢ propozycje najlepiej odpowiadajaca potrzebom (Rys.7).
4 % Wstawianie obiektu Clip ¥ X
Wyniki:

«J

] :& ;|

. .
L

1.8
s\

2obacz tez
@ Clip Crganizer. ..
@ Clips Online

Paorady dotyczace znajdowania klif

Rys. 7
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6. Wskaza¢ wybrany klip iklikngé prawym przyciskiem myszy, a z podrecznego menu
wybra¢ Wstaw (Rys.8).

WSk aw

Kopiuj

X

Usur z kolekcji programu Clip Qrganizer
Cbworz Kip w. ..
Marzedzia w sieci Wweb. ..

lf"_,"’ Kopiuj do kolekeii.. .

Edvtuj stowa Huczowe...

Znajdz podobny styl

Podglad)whasciwosci

Rys. 8
7. Wstawiony klip nalezy przesung¢ w wybrane miejsce i odpowiednio dopasowac jego

rozmiar (Rys.9):

Rys. 9
8. Kolejnymi elementami sg strzatki, ktére mozna wybraé ze zbioru strzatek lub jako
odpowiedniej grubosci linie z grotami na koncach. Wprowadzong strzatke w koncowe;j
postaci nalezy skopiowac pieciokrotnie (zachowa sie w ten sposob jednolity charakter
wszystkich strzatek) i odpowiednio do sytuacji obrécié, kierujac ich groty we wiasciwe
strony (Rys.10).

Rys. 10
9. Podobnie nalezy obréci¢ naniesione teksty w polach tekstowych opisujgce strzatki.

10. Jako koncowe elementy przygotowa¢ mozna opisy i tytut, dobierajgc odpowiedni ich kolor

i styl.
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3.4. Drukowanie plakatu

Plakat, ktéremu prawidtowo okreslono parametry poczatkowe, jest gotowy do druku

w kazdym momencie. Podglad wydruku daje poglad na temat koncowego wygladu

przygotowanego materiatu.

Bl Publikacial (Podglad) - Microsoft Publisher . =, .-1.!15

ad | ala@ =

[ ||

Sson| & %) @ || Bvio..| Flwo...| Sy, | By .| [Frsic TEeoman # =

Rys. 11
Wydrukowany plakat bedzie rozmieszczony na okreslonej liczbie kartek, na ktorych
wydrukowany bedzie odpowiedni fragment plakatu. Aby uzyska¢ koncowy produkt, nalezy

umiejetnie sklei¢ catos¢ za pomoca kleju lub tasmy klejgcej (Rys.11).
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3.5. Pytania sprawdzajace i aktywizujace

Jakie zasadnicze réznice widoczne sg pomigdzy grafikg wektorowg (stosowang m.in.
w obiektach graficznych pakietu Microsoft Office) a grafikg rastrowg (zwang takze
bitmapowa) widoczng np. w programach malarskich i programach do obrobki zdje¢?
Dlaczego plakat dydaktyczny jest dobrym przyktadem $rodka dydaktycznego
pozwalajgcego tatwo wyrdzni¢ reguty metodyczne jakim powinna podlegac¢ ilustracja
dydaktyczna.

Czy zasady kompozycji graficznej plansz dydaktycznych wptywajg na etapy technicznej

obrébki wydrukow plakatow dydaktycznych w programie Publisher? Je$li tak, to w jaki

sposbéb?
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4. Zadanie 3. Zastosowanie map ideowych i pojeciowych

4.1. Mapy ideowe

Kiedy uczniowie poszukujg pomystow do projektdw, prezentacji lub do zadan
pisarskich, czesto potrzebujg "iskierki" do znalezienia mysli, z ktérg rozpoczng swojg prace
i ktérg bedq rozwijaé. We wspieraniu tego procesu myslowego znajdujg zastosowanie mapy
ideowe zwane tez mapami myslowymi lub mapami pamieci.

Jest to obrazowa technika pracy umystowej, ktéra stymuluje uczniéw do tworzenia,
rozbudowywania irozwijania swoich my$li w sposéb wizualny. Mapy ideowe pomagajg
uczniom w pracy metodg "burzy mézgoéw", rozwigzywaniu problemow i planowaniu pracy.
Zorganizowane w krétkie, kilkuminutowe c¢wiczenia, przyswajaniu, stow, idei i pomystow.
Mapy ideowe pozwalajg taczy¢ stowa kluczowe, symbole, kolory, grafike w celu stworzenia
nieliniowych sieci potencjalnych idei i mysli.

Nauczyciele uzywajg map ideowych w réznych zadaniach. Na przyktad poprzedzajg
nimi wycieczki terenowe. Uczniowie przygotowujg sie w ten sposob, wyobrazajac sobie, co
mogg zobaczyé¢ i czego mogg sie nauczyé, a po wycieczce tg metodg mogg rejestrowac
swoje obserwacje. Mogg tez stosowa¢ mapy ideowe w celu zaplanowania swoich lekgji i ich

organizacji.
4.1.1. Mapy ideowe a notatki

Mapy ideowe sg wazng technikg pozwalajgcg rozwing¢ sposob, w jaki robimy notatki.
Przez mape myslowg mozemy przedstawi¢ strukture przedmiotu, zagadnienia i powigzania
pomiedzy jego elementami, jak rowniez mozemy wprowadzaé klasyczne notatki tekstowe.
Mapa ideowa generalnie porzuca konwencjonalny format listy stosowany zwykle dla notatek.
W mapach ideowych stosuje sie dwuwymiarowg strukture zapisu informacji. Dobra mapa
pokazuje "ksztalt" przedmiotu, zaleznosci pomiedzy jego elementami, a takze relacje
i hierarchie. Takie notatki sg bardziej zwarte pod wzgledem logicznym, co umozliwia
tworzenie i w fatwy sposdb odnajdywanie zwigzkow.

Mapy ideowe w zwigzku ztym, przydatne sg przy podsumowywaniu informaciji,
wigzaniu informacji z przedmiotoéw i tematéw, rozwigzywaniu ztozonych probleméw oraz
prezentacji, ktére pokazujg ogoélng strukture zagadnienia. Struktura map ideowych utatwia

takze zapamietywanie.

17



4.2. Mapy pojeciowe

Analogiczne w formie do map ideowych sg mapy pojeciowe zwane tez mapami
koncepcyjnymi.

Mapy pojeciowe ilustrujg relacje pomiedzy pojeciami w sposob graficzny. W mapie
pojeciowej dwa lub wiecej poje¢ powigzanych jest przez stowa, ktére opisujg ich relacje.

Mapy pojeciowe wspierajg rozumienie zagadnien poprzez pomoc uczniom
w organizacji irozszerzeniu wiedzy na dany temat. Pomagajg uczniom poznawa¢ nowe
informacje przez wbudowywanie kazdego nowego pojecia w istniejacq strukture posiadanej
wiedzy.

Mapy pojeciowe sg skutecznym narzedziem oceny przyrostu wiedzy uczniow. Gdy
uczniowie tworzg mapy pojeciowe dokonujg przeksztatcenia poznanych poje¢ za pomocg
wiasnych stow. Niewtasciwie poprowadzone powigzania informujg nauczyciela o tym, czego
uczniowie nie rozumiejg, a tym samym stanowig obiektywng i skuteczng ewaluacje pojec,
ktorych uczniowie nie przyswoili wtasciwie.

Mapy ideowe i pojeciowe mogg ostatecznie tworzy¢ rézne ksztatty:

e Hierarchiczna mapa bedzie prezentowaC najwazniejsze elementy stojagce nad
elementami podrzednymi.

e Mapa gwiazdzista, strukturalna, bedzie pokazywata punkty centralne iotaczajace je
elementy powigzane.

o Niektore pojecia mogg uktadac sie w petle, pokazujgc w ten sposéb powtarzalnosc
pewnych elementow, zagadnien.

e Bardziej rozbudowane pojecia iidee mogg zawiera¢ wszystkie opisane powyzej
struktury.

Waznym etapem prac nad mapqg ideowg jest jej redagowanie - wykorzystanie technik

komputerowych utatwia ten proces znaczaco.

4.3. Przykiady

e Pierwszym etapem w tworzeniu mapy ideowej jest wpisanie na srodku ekranu tytutu
mapy, gtéwnej idei - centralnej mysli.

¢ Nastepnie wokot niej nalezy rozmieszcza¢ mysli, stowa, koncepcje, ktére wydajg sie nam
powigzane z centralng my$lg. Na tym etapie warto podda¢ sie przeptywowi mysli
i traktowac to jako forme burzy mézgow, wpisujgc pomysty bez ich analizy, a na pewno

bez préb uporzadkowania tych mysli czy taczenia ich miedzy sobg liniami.
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Gdy zakonczy sie ten etap, gdy nie bedziemy w stanie zapisa¢ juz zadnych nowych
mysli, mozemy przystapi¢ do organizacji tego, co napisaliSmy.
= Po pierwsze mozemy utworzy¢ ramy napiséw, zastosowac kolor do oznaczenia
mysli, ktére majg ten sam charakter oraz tgczenia gtéwnej idei z podrzednymi za
pomoca linii lub strzatek.
= Mozna tez obrysowywac zestaw zgrupowanych, utozonych w jednym miejscu,
poje¢ nalezacych do tej samej kategorii, obrysowac elipsg lub jakimkolwiek innym
ksztattem zaznaczajac w ten sposoéb ich zwartosc.

= Mozna stosowac wieksze notatki, listy, jak i stosowaé obrazki.

4.4. Przygotuj mape ideowg dotyczaca wybranego

1)

2)
3)

4)

5)

zagadanienia/problemu.

Mapy ideowe mozna przygotowaé praktycznie w kazdym programie pakietu Microsoft
Office (cho¢ na rynku jest dostepnych wiele wigcej programéw deklarowanych do
tworzenia tego typu diagramow). Wybierz program, w ktorym chcesz pracowac:

a) Uruchom program PowerPoint. Przygotuj nowy slajd wybierajgc uktad slajdu "Tylko
tytut".

b) Uruchom program Word.

Upewnij sie, ze pasek narzedzi Rysowanie jest wigczony i widoczny.

W punkcie centralnym mapy umie$¢ jej temat. Mozesz uzupetni¢ go o ilustrujgcy go

Clipart.

Stosujgc metode "burzy mézgdéw" wprowadzaj na slajd podtematy, stowa kluczowe,

pomysty i opisy dziatan zwigzane z tytulem. Nie staraj sie na tym etapie ani weryfikowaé

haset, ani ich porzgdkowad.

a) Z paska narzedzi Rysowanie wybierz prosty ksztalt (elipsa, prostokat itp., lub ksztait
z palety Ksztalty podstawowe w opcji Autoksztatt)

b) Kliknij jednokrotnie w wybrane miejsce ekranu, a dany ksztatt pojawi sie tam
w domysinej formie. Wprowadzane obiekty mogg nie mie¢ odpowiednich rozmiaréw,
lecz nie nalezy sie tym na tym etapie zajmowac.

c) Uzywajagc klawiatury wpisz planowany podtytut. Jesli litery nie wpisujg sie we
wstawiony ksztalt, wybierz z paska narzedzi Rysowanie narzedzie strzatki (opisanej
jako opcja Zaznacz obiekty), kliknij w wybrany ksztatt i sprobuj pisa¢ ponownie.

Gdy dojdziesz do sytuacji, gdy nie bedziesz juz miat na my$li zadnego nowego

podtematu rozpocznij wstepne porzagdkowanie mapy.
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Uwaga. W kazdej chwili moze powroci¢ wena tworcza dotyczgca podtematéw - wtedy

warto kontynuowac ich wprowadzanie.

0 A ie
gleba
segrego
wanie
Rys. 12

6) Porzadkowanie mapy polega na wybraniu ze wszystkich wpisanych podtematéw tych,

Ochrona
srodowiska

ktére uwazamy za kluczowe i ustawianiu ich w bezposredniej bliskosci tytutu gtéwnego.

Nastepnie mozna zgrupowac pozostate hasta wokét podtematow (Rys.12).

a) Przeciggnij za pomocg myszy wybrany ksztatt z opisem we witasciwe miejsce
chwytajgc za elementy figury nie za$ litery opisu (kursor powinien zmieni¢ ksztatt na
czteroramienng strzatke).

7) Jesli uznasz, ze wstawiane poczatkowo ksztatty nie sg odpowiednie, lub opisy
umieszczone W nich sie tam nie mieszcza, mozesz zmieni¢ ich rozmiar lub forme.

a) Z menu Edycja wybierz polecenie Zaznacz wszystko.

b) Trzymajgc klawisz [Shift] nacisniety kliknij w tytut mapy i przypisany mu Clipart
(w ten sposéb zaznaczysz wszystkie ksztatty podtematéw)

c) Zmien rozmiar lub proporcje ksztattdéw dokonujgc zmian na jednym z nich.

d) Kiliknij w tto, aby zdjg¢ zaznaczenie.

8) Wstaw odpowiednie taczniki pomigdzy wybranymi elementami tworzac w ten sposob

spojng mape. Zastosuj tgczniki liniowe lub strzatkowe okreslajgc w ten

sposob cechy zaleznosci. Wﬂﬁ
a) Z paska narzedzi Rysowanie wybierz Autoksztaty i palete Laczniki E D_'D E
(Rys.13). n-l-u b BL:
o o,
il
Rys. 13
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b) Naprowadz wskaznik myszy na element, ktory chcesz taczy¢ - na obrzezach obiektu
pojawig sie niebieskie kropeczki kliknij wte znich, ktéra znajduje sie najblizej

drugiego obiektu, ktory chcesz przytgczy¢ (Rys.14).
5

Rys. 14
c) Trzymajac klawisz naci$niety przeciagnij do drugiego obiektu wskazujgc na nim
odpowiednig niebieskg kropeczke.
d) Zwolnij klawisz myszy.

9) Dokonaj kohcowych poprawek w kompozycji mapy. Zwr6¢ uwage, ze gdy przesuwasz
przytaczony ksztatt jego tgcznik przesuwa sie i ustawia odpowiednio do nowej sytuaciji.
10) Zmieniajac kolorystyke obiektéw stwoérz odpowiednie ich grupowanie i zaznacz wiasciwg

hierarchie (mozesz wybrac inng kolorystyke do przyczyn, inng do skutkéw, a jeszcze inng
do dziatan).
11) Rozrysowujgc kolorowe obiekty pod mapg mozesz okresli¢ dodatkowe grupowanie.
a) Narysuj ksztatt nad grupowanymi obiektami. W zaleznosci od potrzeb mozesz:
= Ustawi¢ go pod grupowanymi obiektami - z menu podrecznego wybierz opcje
Kolejnos$¢ i podopcje Przesun pod spod.
= Usung¢ wypetnienie ksztattu - z menu podrecznego wybierz opcje Formatuj
Autoksztalt i na karcie Kolor i linie z listy Kolor wybierz bez wypetnienia.
= Zwiekszy¢ przezroczysto$¢ obiektu - zmenu podrecznego wybierz opcje
Formatuj Autoksztatt i na karcie Kolor i linie pod listg Kolor ustaw suwak na

pasku Przezroczystos¢ na odpowiedniej wartosci (Rys.15).

== {katalizatory)
zafileczyszceenia -~
Pr— 'PP—M_—G‘E@' " (motoryzacja)
.o\'uymtsmnl‘ii\.l / R
b —— —{ ..sarnololy;
o ( pawlelrze ) —
I.- “ochrona” b ’
zwielza‘!
/._c:——(_iocwlng)
sagregn— )
_ ,( o )= ; ""__“_"','/
el " S Ochona S~
( wycleki ( ( Woda ) stodowiska — T,
- __ @ oD
\  Geoyszczaniy |\ )
bszczedzanig e
,,’-L\ - o A T
( ) sne (_nawozy )
N wod cascs S
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4.5. Pytania sprawdzajace i aktywizujace

=  Wskaz roznice pomiedzy mapami ideowymi i mapami pojeciowymi.
=  Wymien etapy tworzenia mapy ideowe;j.
= Ktora z tych dwéch metod pracy twérczej stuzy wspomaganiu tworzenia notatek

strukturalnych?
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5. Zadanie 4. Metody gromadzenia informacji z Internetu

5.1. Uzywanie katalogow

Jesli szukasz ogoélnych informacji w szerokim zakresie tematycznym, mozesz uzy¢
katalogu sieciowego lub indeksu. Katalogi uporzadkowane sg wediug tematoéw, z ktérych
mozna siegng¢ do podtematdéw.

Przyktadowe polskie katalogi

¢ Wirtualna Polska (http://www.wp.pl)
e Onet (http://www.onet.pl)

¢ Hoga (http://www.hoga.pl)

¢ Interia (http://www.interia.pl)

Jesli wybierzesz stosowanie katalogu:

1) Wybieraj tematy ogoélnych kategorii katalogu i stopniowo zawezaj poszukiwania.
Wyszukuj bardzo szeroki temat (np. edukacja) i kontynuuj przegladanie, przechodzgc do
coraz bardziej szczeg6towych tematow.

2) Jesli katalog nie daje satysfakcjonujgcych wynikéw, wyprobuj inny. Rezultaty czesto sg

odmienne w réznych katalogach.

5.2. Uzywanie wyszukiwarek

Jesli poszukujesz konkretnych informacji i znasz sformutowania stosowane w tym
zakresie, uzyj wyszukiwarki lub metawyszukiwarki. Wyszukiwarki stale i automatycznie
przegladajg strony internetowe w celu utworzenia komputerowego katalogu wszystkich stron.
W wiekszosci przypadkéw sg bardzo uzyteczne do odnajdywania specyficznych informaciji,
takich jak znany dokument, obraz lub zwrot, a w mniejszym stopniu do wyszukiwania

ogolnych tematow.
5.2.1. Informacje o wyszukiwarkach
e http://bluepages.atelier.pl/

e http://www.waran.com.pl/w_polskie.htm

e http://szukaj.reporter.pl
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5.2.2. Przykfadowe wyszukiwarki

Polskie:
http://www.google.pl/
http://netsprint.pl/
http://szukaj.onet.pl/
http://szukaj.wp.pl/
http://szukaj.interia.pl/
http://szukaj.o2.pl/
http://netoskop.pl/
http://www.gooru.pl/
http://www.szukaj.pl/
http://www.szukacz.pl/

http://www.informacja.pl/

Inne:

Google (http://www.google.com)
Alta Vista (http://www.altavista.com)
Excite (http://www.excite.com)
HotBot (http://hotbot.lycos.com)

Tab. 1

5.3. Stosowanie metawyszukiwarki

Jezeli chcesz przegladac¢ zasoby wielu wyszukiwarek rownoczes$nie, warto zastosowac

metawyszukiwarke, ktéra pobiera rezultaty z roznych wyszukiwarek i podaje zbiorczy raport

z poszukiwan.

5.3.1. Przykladowe metawyszukiwarki

Polskie:
http://www.emulti.pl/
http://szukaj.razdwatrzy.com/
http://www.searchengines.pl/

http://go-search.cob.pl/

Inne:
Metacrawler (http://www.metacrawler.com)
Dogpile (http://www.dogpile.com)

AskJeeyes! (http://www.askjeeves.com)

Tab. 2

Stale tworzone sg nowe katalogi iwyszukiwarki internetowe. Niektore mogg by¢

bardziej uzyteczne w Twoim zakresie tematycznym niz inne.
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5.4. Zawezanie poszukiwan za pomoca wyszukiwarek

Poszukiwanie internetowe warto rozpoczg¢é od poszukiwania szerokich pojec,
a nastepnie zawezac je w miare odnajdywania informacji. Skomputeryzowane mechanizmy
poszukiwania oparte sg na logice Boole'a, metodzie nazwanej tak na cze$¢ George'a
Boole'a, XIX-wiecznego angielskiego matematyka, ktéry opracowat teorie dziatan na
zbiorach dwuelementowych. Warto zapoznac¢ sie z tg koncepcjg przed przystgpieniem do
poszukiwan.

Uwaga. Pamietaj, ze nie wszystkie wyszukiwarki stosujg te same techniki zawezania
poszukiwan. Moze wiec warto odwiedzi¢ strone opisujgcg mechanizmy wyszukiwania

stosowane w danej wyszukiwarce.

5.4.1. Stosowanie logiki Boole'a

Gdy wynik wyszukiwan jest zbyt obszerny lub niescisty, niektére z wyszukiwarek
pozwalajg zawezi¢ poszukiwania, stosujgc logike Boole'a. W logice tej uzywa sie trzech
operatorow logicznych: OR (lub), AND (i), NOT (nie).

e AND (koniunkcja) wymaga, aby wszystkie zwroty znalazly sie w wyszukiwanym
rekordzie,
¢ OR (alternatywa) wyszukuje rekordy, w ktérych obecny jest chociaz jeden ze zwrotéw,

e NOT (zaprzeczenie) wyklucza z wynikéw dany termin (Rys.16,17).

metody

Rys. 16 llustracja wyniku dziatania operatora NOT
(np. metody NOT formy)

A
Fova

Rys. 17 llustracja wyniku dziatania operatora AND i NOT
(np. metody AND konspekt NOT formy)
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5.4.2. Stosowanie uproszczonej logiki Boole'a

Niektore wyszukiwarki umozliwiajg stosowanie uproszczonej formy logiki Boole'a przez

odpowiednie oznaczanie kluczowych stow.

5.4.3. Stosowanie poje¢ "wymagane" i "odrzucone"

Wstawiaj znak "+" bezposrednio przed najwazniejszym stowem (bez spacji pomiedzy
znakiem a oznaczanym stowem, oddzielajgc je jednak spacjg od stowa poprzedniego).
Wstawiaj znak, "-" bezposrednio przed stowem, kitdére chcesz wykluczy¢ (np. zapytanie:
"+metody +konspekt -formy" spowoduje znalezienie stron, ktére zawierajg stowa "metody"
i "konspekt”, ale nie zawierajg stowa "formy")

5.4.4. Poszukiwanie fraz, zwrotéw

Jesli szukasz okreslonego zwrotu, frazy lub grupy stéw, umiesc te fraze w cudzystowie,

np. "awans zawodowy nauczyciela".
5.4.5. Stosowanie fragmentow stéw

W niektérych wyszukiwarkach, jesli chcesz poszukiwa¢ stowa w réznych formach
gramatycznych albo réznej pisowni, mozesz wprowadzi¢ tylko pierwszg cze$¢ stowa

nkn

kluczowego, a nastepnie odpowiedni symbol, zwykle "*", (np. poszukiwanie fragmentu

"biolog*" — zawiera¢ bedzie w sobie poszukiwanie stow: biolog, biologia, biologiczne itd).

5.5. Wyszukiwanie zaawansowane

W praktyce, okazuje sie, ze wyszukiwarki internetowe stosujg rézne sktadniki opisanej
powyzej metody zawezania poszukiwan. Zasadniczo poszukiwanie fraz i zwrétdw mozna
zastosowac¢ w wiekszosci wyszukiwan, a z kolei bardzo uzyteczne Wyszukiwanie skrotéw nie
wszedzie funkcjonuje. Warto przed zastosowaniem danej wyszukiwarki sprawdzi¢ jej
funkcjonalnosc¢.

Dobrg praktyka jest wykorzystanie opcji "wyszukiwania zaawansowanego" dostepnej
w prawie kazdej wyszukiwarce (Rys.18). Prezentowana ponizej ilustracja z wyszukiwarki
Google daje dobry poglad na funkcjonalno$¢ tej opcji. W podstawowych polach wyszukiwan

dostepne sg w postaci opisowej wszystkie kluczowe operatory logiki Boole'a:
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e opcja "ze wszystkimi stowami" jest odpowiednikiem operatora AND,
e opcja "z wyrazeniem" jest odpowiednikiem zastosowania cudzystowu,
e opcja "z ktérymkolwiek ze stéw" jest odpowiednikiem operatora OR,

opcja "bez stéw" jest odpowiednikiem operatora NOT.

GO ngle Zaawansowane szukanie Porady | Wszystko o Google
Szukaj ze wszystkimi stowami 10 wyniki/wynikdow | C] I"Szukaj z Gongke‘]

z wyraZzeniem

z ktorymkolwiek ze stow

bez stow
Jezyki Pokaz strony w jezyku wszystkie jezyki | % |
Format pliku Tylko |5 l pliki w formacie dowolnym } 3]
Data Pokaz strony zmodyfikowane w ciagu " kiedykolwiek | :]
Sposob ; G : - - —o
szukania Pokaz wyniki gdy szukane stowa wystepuja gdziekolwiek na stronie | .]

W adresie strony "Tylka |4 wyniki z tego serwera lub domeny
: np. google.com, .org Wiece| informaci

Informacje o danej stronie internetowej

.Y
Podobne do Znajdz inne strony podobne do strony Szukal,
np. www.google. com/help. htm!

tacza do Znajdz strony zawierajace odnosniki do adresu: ’ Szukaj )

Rys. 18

5.5.1. Stosowanie logiki Boole'a w celu zawezenia poszukiwan

Jesli w trakcie tego ¢wiczenia znajdziesz ciekawg witryne internetowg, nie zapomnij
zachowac jej adresu w folderze Ulubione.

Uwaga. Pamietaj, ze wyniki wyszukiwania zasobdéw internetowych za pomocg
wyszukiwarki rozumie¢ nalezy jako liste stron, ktdére podczas wczeSniejszego
systematycznego przegladania internetu wyszukiwarka zanotowata, a teraz wsrod swoich
notatek znalazta tam stowa okreslone w zapytaniu. Wynika z tego kilka istotnych wnioskéw,
z czego dwa sg kluczowe:

e moze sie zdarzyC, ze wyszukiwarka znalazta poszukiwane stowa w nieaktualnej wersji
strony,
o strony wskazane przez wyszukiwarke moga juz nie istnie¢.

Przemysl, jakie tematy, frazy, stowa kluczowe i wtasciwe rzeczowniki spodziewasz sie

znalez¢ w Internecie w celu wzbogacenia swoich lekcji.

1) Uruchom przegladarke internetows.
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2) Wybierz jedng z wyszukiwarek wymienionych na poprzednich stronach. W pole Adres
wpisz URL danej wyszukiwarki.
3) Wybierz jeden zszerszych tematéw ujetych w planach, ktére opracowate$. Mozesz
wynotowac ten temat ponize;.
4) W pole Szukaj (lub Search) wprowadz fraze lub stowa kluczowe, ktére odnoszg sie do
Twojego tematu. Nacisnij klawisz [Enter].
a) lle stron internetowych znalazte$?
b) Czy w kontekscie Twoich oczekiwan poszukiwanie byto skuteczne?
5) Kiliknij przycisk ze strzatkg wlewo, aby wrdci¢ na strone poprzednig, prezentujgcg
poczatkowq strone wyszukiwarki.
6) Wprowadz w cudzystowie te fraze, ktorg stosowates w punkcie 4. Nacisnij klawisz
[Enter].
a) lle stron internetowych znalazte§?
b) Czy w kontekscie Twoich oczekiwan poszukiwanie byto skuteczne?
7) Powrdc¢ do strony poczgtkowej wyszukiwarki.
8) Usun cudzystéw i wprowadz znaki + przed wybranymi stowami, a znaki - przed stowami,
ktore chcesz wykluczyé. Nacisnij klawisz [Enter].
a) lle stron internetowych znalazte$?
b) Czy w kontekscie Twoich oczekiwan poszukiwanie byto skuteczne?
9) Powro¢ do strony poczatkowej wyszukiwarki.
10) Usun znaki "+" oraz "-" i uzyj stbw AND, OR oraz NOT (odpowiednio i, lub, nie). Nacisnij
klawisz [Enter].
a) lle stron internetowych znalazte$?
b) Czy w kontekscie Twoich oczekiwan poszukiwanie byto skuteczne?
11) Wybierz opcje "wyszukiwanie zaawansowane" wybranej wyszukiwarki i kolejno zastosuj
dostepne opcje.
a) Wybrana opcja:
i) lle stron internetowych znalaztes?
i) Czy w kontekscie Twoich oczekiwan poszukiwanie byto skuteczne?
b) Wybrana opcja:
i) lle stron internetowych znalazte$?
i) Czy w kontekscie Twoich oczekiwan poszukiwanie byto skuteczne?
c) Wybrana opcja:
i) lle stron internetowych znalazte$?
ii) Czy w kontekscie Twoich oczekiwan poszukiwanie byto skuteczne?
iii) Poréwnaj wyniki wyszukiwaniami poprzednimi.

12) Wymien techniki, ktére pomogty Ci w odpowiednim zawezeniu poszukiwan.
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5.6. Pytania sprawdzajace i aktywizujace

= Wskaz roznice pomiedzy katalogiem internetowym, wyszukiwarkg internetowa, witryng
i portalem.

= Jakie formy przyjmuje logika Boole’a w wyszukiwarkach internetowych?

= Jak w przeszukiwaniu zasobow Internetu odr6zni¢ szukanie pytan od szukania

odpowiedzi?
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6. Zadanie 5. Gromadzenie materialow z Internetu

6.1. Zapisywanie adreséw URL w folderze Ulubione

Podczas tego zadania bedziesz przeglada¢ strony internetowe, ktére mogg zawierac
cenne dla ciebie materiaty. Bedziesz zapisywa¢ adresy URL w folderze Ulubione,
znajdujgcym sie w zbiorze narzedzi programu Internet Explorer, zeby w przyszio$ci mozna

byto ich uzy¢ i zacytowac jako odniesienia.
6.2. Odnajdowanie zasoboéw

Uzywajgc wyszukiwarek internetowych, katalogébw Ilub portali edukacyjnych
wymienionych ponizej, wyszukaj teksty, obrazy istrony internetowe, ktdérych mozesz
w przysztosci uzy¢ w celu opracowania planu lekcji w swoim konspekcie.

e Portal Interklasa (http://www.interklasa.pl)
e Portal Szkola (http://www.szkola.net)
e Portal Matura (http://www.matura.pl)

e Inne:

6.3. Zapisywanie adresow internetowych w folderze Ulubione

Jesli znajdziesz strone, ktdéra Twoim zdaniem, moze by¢ uzyteczna, zapisz jg
w folderze Ulubione.
1) Gdy znajdujesz sie na stronie, ktérg chcesz zachowac, kliknij przycisk Ulubione na
pasku narzedzi Internet Explorera.
2) Z menu Ulubione wybierz polecenie Dodaj do ulubionych.

3) Pojawi sie okno dialogowe Dodawanie ulubionych (Rys.19).
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Dodawanie ulubionych @@
Intemet Explorer doda te stione do listy Ulubione
. ot e
QOkno dialogowe = -

., [ ] Udostepnij w tybie offline Anuluj
Dodanarie—|— i
ulubionych

Mazwa: | Strona sieci web niedostepna w trybie offline
Utwwdrz w:
b L Moy folder...

() Corel on the Web

) Kanaty

) tacea

i) Multimedia

) Onet.pl SA

Rys. 19

4) Gdy po raz pierwszy dodajesz strone, utworz folder odnoszacy sie do Twojej lekcji. Kliknij
przycisk Nowy folder.

5) Wpisz nazwe, np. Materialy lekcyjne (w p6zniejszych pracach bedziesz mogt utworzy¢
inne foldery).

6) Kiiknij przycisk OK.

7) Przejrzyj foldery pokazane w sekcji Utwdrz w. Zobaczysz tam swoj folder. Wybierz go
kliknieciem.

8) W polu Nazwa sprawdz nazwe, ktéra dla kazdej strony pojawia sie automatycznie. Jesli
nazwa nie jest jednoznaczna, wpisz nowag, ktéra moze by¢ lepiej rozpoznawalna.

9) Kiliknij przycisk OK.

6.3.1. Zapisywanie rysunku lub grafiki

Jesli znajdziesz w Sieci rysunek, ktéry chciatby$ zastosowaé w swoim scenariuszu
lekciji, zapisz go w folderze Obrazki i dzwieki.

1) Przesun wskaznik myszy na rysunek.

2) Nacisnij prawy przycisk myszy, co spowoduje wys$wietlenie podrecznego menu.

3) Wybierz Zapisz obraz jako.

4) Pojawi sie okno dialogowe Zapisywanie obrazu. Znajdz swoj folder osobisty dwukrotnie
klikajgc nazwy folderéw w gtdbwnym oknie lub wybierajac przycisk.

5) Otworz folder Obrazki i dzwigki. Zapisz grafike i dZwieki w tym folderze.

6) Zwro¢ uwage na nazwe pliku graficznego. Mozesz jg zmieni¢, jesli dotychczas
przypisana nazwa nie jest logiczna. Jednak nie usuwaj ani nie zmieniaj trzech liter, ktore
nastepujg po kropce (.gif lub.jpg).

7) Kiiknij przycisk Zapisz.
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8)

Uwaga. Zeby sie upewni¢, ze nazwa pliku rysunkowego konsekwentnie pisana jest
matymi literami, warto wpisac.gif lub.jpg, aby zamieni¢ domys$ine oznaczenia pisane za
pomocg wielkich liter. Moze sie to okazac bardzo istotne podczas wykorzystywania tych
plikdw w Internecie.

Dodaj informacje o zrodle obrazéw w dokumencie cytowan.

Uwaga. Wiele wyszukiwarek udostepnia wyspecjalizowane funkcje wyszukiwania
obrazéw w internecie. Warto skorzysta¢ z tej ustugi wybierajgc odpowiednig zaktadke

w wyszukiwarce.

6.3.2. Zapisywanie dzwiekéw z witryn sieciowych

Nie jest konieczne, aby$ uwzgledniat dzwieki w swojej teczce zasobow. Jesli jednak

uwazasz, ze sekwencje dzwiekowe mogtyby wspoméc Twojg lekcje, warto, skorzystac

z licznych zrédet takich plikow dostepnych w Internecie.

Gdy znajdziesz w witrynie sieciowej ciekawy dzwiek, ktory chciatbys zastosowac

w swojej lekcji, zapisz ten plik w folderze Obrazki i dzwigki. Jesli planujesz zastosowac plik

dzwigkowy poza klasa, np. na stronie szkoty, upewnij sie, ze uzyskasz zgode wiasciciela

praw do tego pliku, oczywiscie, jezeli w kontekscie tego dzwieku taka zgoda jest wymagana.

1)
2)
3)
4)

9)
6)

Przesun wskaznik myszy na hipertgcze odnoszace sie do pliku dzwiekowego.

Kliknij prawym przyciskiem myszy. Pojawi sie¢ menu podreczne.

Wybierz Zapisz odnosnik jako.

Pojawi sie okno dialogowe Zapisz jako. Uzywajac okna Zapisz w oraz listy dyskéow
i folderéw w swoim komputerze, znajdz swéj folder osobisty.

Otworz folder Obrazki i dzwieki. Zapisuj wszystkie dzwieki w tym folderze.

Zwr6¢ uwage na nazwe pliku dzwiekowego. Mozesz jg zmieni¢, jesli dotychczas
przypisana nie jest logiczna. Jednak nie usuwaj ani nie zmieniaj trzech liter, ktore
nastepujg po kropce (.wav lub.mid). Czasem strona sieci Web zawiera informacje
o diugosci pliku dzwiekowego. Moze warto wigczy¢ te informacje do nazwy pliku, np.
muzyka234.mid oznaczatoby plik muzyczny o dtugosci 2 minut 34 sekund.

Kliknij przycisk Zapisz. Dodaj informacje o zrédle w dokumencie prac cytowanych.
Uwaga. Microsoft PowerPoint 2002 - program prezentacyjny z pakietu Office XP moze
wykorzystywac pliki dzwiekowe z nastepujgcymi rozszerzeniami nazw odnoszgcymi sie
do ich formatow: .aif, .aifc, .aiff, .asf, .asx, .au, .m3u, .mid, .midi, .mp3, .mi, .snd, .wav

oraz .wma.
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6.3.3. Zapisywanie sekwencji wideo z witryn sieciowych

Nie jest konieczne, aby$ uwzgledniat sekwencje wideo w swojej teczce zasobow. Jesli
jednak uwazasz, ze sekwencje dzwiekowe mogtyby wspomo6c Twojg lekcje, warto skorzystac
z licznych zrédet takich plikow dostepnych w Internecie.

Gdy znajdziesz w witrynie sieciowej ciekawy film, ktory chciatby$ zastosowac¢ w swojej
lekcji, zapisz ten plik w folderze Obrazki i dzwieki. Jesli planujesz zastosowac¢ ten plik poza
klasa, np. na stronie szkoty, upewnij sie, ze uzyskasz zgode witasciciela praw do tego pliku,
jesli oczywiscie w kontekscie tego filmu taka zgoda jest wymagana.

1) Przesun wskaznik myszy na hipertgcze odnoszace sie do pliku wideo.

2) Kiliknij prawym przyciskiem myszy. Pojawi sie menu podreczne.

3) Wybierz Zapisz odnos$nik jako.

4) Pojawi sie okno dialogowe Zapisz jako. Uzywajac okna Zapisz w oraz listy dyskéw
i folderow w swoim komputerze, znajdz swoj folder osobisty.

5) Otworz folder Obrazki i dzwigki.

6) Zwrd¢ uwage na nazwe pliku. Mozesz jg zmienic, jesli dotychczas przypisana nie jest
logiczna. Jednak nie usuwaj ani nie zmieniaj trzech liter, ktére nastepujg po kropce (.avi
lub.mov).

7) Kiiknij przycisk Zapisz.

8) Dodaj informacje o zrédle w dokumencie prac cytowanych.

Uwaga. Microsoft PowerPoint 2002 moze wykorzystywac¢ pliki wideo z nastepujgcymi
rozszerzeniami nazw odnoszgcymi sie do ich formatoéw: .aif, .aiff, .asf, .asx, .au, .avi,
.cda, .cmr, flc, .fli, .fx, .lit, . m1v, .m3d, .m3u, .midi, .mov, .mp2, .mpa, .mpe, .mpeg, .mpg
oraz .prp. Power Point wyswietla pliki filmowe QuickTime (*.qt oraz *.mov) tylko wtedy,

gdy utworzone sg w wersjach 1 lub 2, natomiast nie wyswietla wersji 3 ani 4.

6.3.4. Kopiowanie folderu Ulubione do innego komputera

Przeszukujgc zasoby internetowe, ktére mozesz uwzgledni¢ w swojej teczce zasobow,
bedziesz je zapisywac w folderze Ulubione w swoim komputerze. Przed kolejng lekcjg, na
ktorej chciatbys je wykorzystaé, skopiuj folder Ulubione na dyskietke, abys mogt uaktualni¢
go w pozostatych komputerach w klasie.

1) Kliknij przycisk Start, wybierz Programy i Akcesoria, a nastepnie Eksplorator

Windows.
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2) Kiliknij znak + umieszczony obok folderu
Windows na dysku C. ® Ulubione BX
lik  Edyc idok Ui > B
3) Kliknij znak + obok folderu Ulubione :ﬂde’: YR Wk Thbbre -
w folderze Windows (Rys.20). (& Pulpit
= Li Moje dokumenty
4) Wprowadz czystg, sformatowang do ) Mojamuzyka
. . . .ﬂ IMaje obrazy
formatu PC dyskietke do stacji dyskietek = J Méjkomputer
(zwykle jest to stacja A:). g % E:i‘k?j;ﬁ?ff =R
5) Kliknij folder lub foldery wewnatrz . j;::wbler
folderu Ulubione, ktére chcesz zabraé = Nind Daumenk yard Setogy
=1 |) Administrator
ze sobg na lekcje, iprzeciggnij je na g Ed“}?s“ﬂmr‘d“me”w
| DoKes
pozycje opisang Stacja dyskietek 3,5 30 Mjm“f*
1) Pulpit
(A:) CRRg i bion |
i | ) All Users
6) Wprowadz dyskietke do komputera, Folder Ulubione T ) oem
. L 41 [2) Program Files
w ktérym chcesz umiesci¢ zebrane + ) TEMP
adresy ulubionych stron. Przekopiuj §:Tn”f§'§"e““"’
podfoldery folderu Ulubione z dyskietki ‘.3 jacﬁlﬁi;v:@(m)
do folderu Ulubione w folderze N b o

Windows w tym komputerze.

Rys. 20

6.3.5. Internetowe foldery zakladek adresowych

Oprocz tworzenia listy ulubionych zaktadek adresowych na wiasnym komputerze,
mozna skorzysta¢ z Internetowych folderéw zaktadek adresowych i utworzyé wtasny folder
dostepny z kazdego komputera przez Internet. Zapoznaj sie z ustugg katalogowg dostepng

pod adresem: http://www.zakladka.pl/

6.3.6. Samoweryfikujgca baza zasobéw edukacyjnych Internetu

Inng formg internetowego folderu zaktadek adresowych jest katalog "Edukat". Ta baza
edukacyjnych zasobdéw Internetu pozwala kazdemu uzytkownikowi fatwo wprowadzacé
i kategoryzowac¢ opisy zasobow edukacyjnych Internetu. Mozna wyszukiwa¢ zgromadzone
w niej dane wedtug nazwy, opisu, przedmiotu, kategorii iinnych. Baza systematycznie

przeglada zgromadzone dane weryfikujgc ich aktualnosé. http://zdch.amu.edu.pl/edukat.html
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6.3.7. Ocena zasoboéw internetowych

Gdy uczniowie prowadzg badania z uzyciem Internetu, wazne jest, zeby wiedzieli, jak
oceni¢ wartos¢ materiatu, ktéry znalezli w Sieci. Uczniowie czesto zaktadajg, ze jesli
informacje zostaly znalezione w Sieci, to sg rzetelne. Pomo6z uczniom okresli¢, czy strona
internetowa zawiera informacje:

e uzyteczne,
e praktyczne,
e rzetelne.

Na potrzeby mtodszych ucznibw mozesz przeprowadzi¢ wlasne poszukiwania
i utworzy¢ strone internetowg lub folder Ulubione, zawierajgce tacza do stron, ktére chcesz
im zaproponowac.

Uzywajgc formularza przedstawionego na kolejnych stronach, zbadaj trzy wybrane
strony internetowe, ktére mogq by¢ uzyteczne w konteksScie Twojego scenariusza lekcji. Te
strony moga by¢ zrodtem informacji zaréwno dla uczniéw, jak i nauczycieli.

Mozesz przejrze¢ nastepujace strony internetowe, zanim rozpoczniesz poszukiwania:

e Wiedza i Zycie (http://www.wiedzaizycie.pl)

o Swiat nauki (http://www.swiatnauki.pl/)

e Foto przyroda (http://www.foto-przyroda.pl)

6.4. Formularz oceny zasobow internetowych

1) URL strony internetowe;j:
2) Nazwa strony internetowe;j:
3) Najistotniejsze zastosowanie dla:
a) uczniow,
b) nauczycieli,
¢) innych (zaznacz wszystkich, do ktorych sie to odnosi)
4) Zakres tematyczny:
5) Jaki jest cel lub zadanie tej strony internetowe;j:
6) Jaka organizacja lub osoba utworzyta te strone:
7) Czy ma ona cechy, ktére mogg potwierdzac rzetelnos¢ informaciji:
8) Jakie inne strony cytujg te informacje? (uzywajac Google jako wyszukiwarki, wprowadz
zapytanie "link:adres_witryny cytowanej"):
9) Kto jest autorem tej strony iczy ta osoba jest upowazniona do prezentowania tej

informac;ji:
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10) Czy istnieje mozliwo$¢ wymiany informacji z autorem strony lub jej administratorem:

11) Czy materiat zawarty na tej stronie jest aktualny, czy przestarzaty?

12) Opisz zastosowanie tej strony w konspekcie swojej lekcji

13) Czy uwzgledniajac wszystkie powyzsze notatki, mozna, Twoim zdaniem, uznac¢ te strone

za uzyteczng (dobrg)?

6.5. Pytania sprawdzajace i aktywizujace

= Jak rbznig sie sposoby rejestraciji adresow materiatéw internetowych, ich treéci i ich
ilustrac;ji?

= Jakie sg kryteria kluczowe oceny metodycznej zasobdéw internetowych?

= Czy materiaty dostepne w Internecie, lecz nie widoczne na stronach internetowych moga

by¢ przenoszone do indywidualnego komputera odbiorcy?
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7. Zadanie 6. Badanie pytan zasadniczych i lekcyjnych

7.1. Pytania zasadnicze i lekcyjne

Jak w sposob przemyslany a zarazem praktyczny opracowac lekcje i kursy, ktore lepiej
rozwijatyby rozumienie materiatlu przez ucznidbw? Jak przeksztatcic ogrom wiedzy by
zaangazowaC ucznidw w nauke izainteresowa¢ ich przedmiotem? Jedng z gtéwnych
strategii jest stworzenie programu nauczania w oparciu o kwestie, ktore zainteresujg uczniow
treSciami, a nie po prostu beda przekazywaty im odpowiedzi ekspertow, ktérych petne sg
podreczniki. Jesli nie zadamy sobie tych pytan, uczniowi nie pozostanie nic innego niz tylko
wykonywanie zestawu luzno ze sobg zwigzanych czynnosci, co prowadzi do zrozumienia
waznych poje¢ naukowych w stopniu minimalnym. Jesli nie zadamy sobie tych pytan,
nauczanie bedzie zaledwie powierzchowne, moze nawet pozbawione celu.

Jakiego rodzaju pytania mogg stanowi¢ wskazéwke dla nauczyciela i prowadzi¢ do
zaangazowania uczniow w odkrywanie waznych idei lezacych u zrédet kazdego przedmiotu?
Dla danych tresci znajdujacych sie w podreczniku - zestawu faktow do wyuczenia - co jest
tym waznym pytaniem, na ktére sg one odpowiedzig? Na przykitad, jesli odpowiedzig jest
"Réwnowaga sit" (idea gtébwna), to jakie sg pytanie prowadzace do uzyskania tej
odpowiedzi? Czy kiedy$ byly dostrzegane takze inne dobre odpowiedzi, ktére z czasem
okazaly sie mniej uzyteczne lub wrecz niepoprawne? W tym konkretnym przypadku mozna
byto zada¢ pytanie: Jaka struktura rzadéw mogta najlepiej by¢ dopasowana do stwierdzenia,
ze "wszyscy ludzie to nie anioty" (cytujac za manifestem Federalistow).

Nie kazde pytanie sie sprawdza. Rozwaz nastepujace pytania i zauwaz, jak roznig sie
one od tych, zwykle stawianych podczas lekcji, lub podawanych w ksigzkach:

e Czy wystarcza nam wszystkiego?
e Czy historia jest historig postepu?
e Czy sztuka odzwierciedla kulture, czy jg ksztattuje?
e Czy opowies¢ musi mie¢ poczatek, srodek i koniec?
o Kiedy prawo jest niesprawiedliwe?
e Czy grawitacja jest faktem czy teorig?
e Czego sie obawiamy?
e Czy biologia jest nieuchronna?
Na te pytania nie mozna wyczerpujgco odpowiedzie¢ w jednym zdaniu — i wtym

wiasnie jest rzecz. Azeby uzyska¢ wnikliwe i trwate zrozumienie danych zagadnien musimy
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uzywacé prowokujgcych wieloptaszczyznowych pytan, ktére odkrywajg bogactwo i ztozonosc¢
tematu. Nazywamy te pytania zasadniczymi, poniewaz ukierunkowujg ucznidw na
zasadnicze dociekania i istotne zagadnienia danej dyscypliny.

Pytania zasadnicze mogq by¢ scharakteryzowane przez to czego dokonuja:

e Zmierzajg do ,serca“ dyscypliny.
Pytania zasadnicze napotkamy we wszystkich historycznie waznych, jak
i kontrowersyjnych problemach w r6znorodnych dziedzinach.
= Czy "wielkie ksiazki" to "dobre ksigzki"?
= Czy arytmetyka jest wynalazkiem czy odkryciem?
= Czy historia zawsze jest niejednoznaczna i stronnicza?

e W naturalny sposdb wielokrotnie sie przewijajg wraz z rozwojem danej dziedziny, jak

i podczas jej poznawania.

Te same wazne pytania sg zadawane na poczatku prac i razem z wynikami pojawiajg
sie ponownie winnym kontekscie. Nasze odpowiedzi mogg sie stawac coraz to
bardziej wyrafinowane, a nasze ujecie pytan moze odzwierciedla¢ nowe aspekty
jednak powracamy stale i stale do tych samych pytan.

e Rodzg inne wazne pytania.
Niezmiennie odstaniajg tematy, odkrywajg ich ztozonos¢ i zawitoS¢. Raczej prowokujg
nowe produktywne badania, anizeli prowadzg do niepelnych podsumowan
i subiektywnych odpowiedzi.

Zdarza sie jednak czesto, ze pytanie zasadnicze, pomimo jego prowokacyjnej natury,
samo nie stanowi efektywnego pomostu do danego tematu. Czasami pytanie moze po prostu
by¢ zbyt obszerne, abstrakcyjne lub nieprzystepne dla uczniow (np. Czy biologia jest
przeznaczeniem?).

Dlatego tez czesto potrzebne sg dodatkowe, bardziej konkretne pytania, by moéc
prowadzi¢ twoérczo rozpoczety lekcje.

Stad uzyteczne jest rozdzielenie pytan ksztattujgcych program nauczania na dwa typy:
pytan zasadniczych ipytan lekcyjnych. Pytania lekcyjne sg ukierunkowane bardziej na
przedmiot nauczania itemat lekcji ijako takie lepiej pasujg do okreslenia odpowiednich
tresci, prowadzac czesto do bardziej subtelnych pytan zasadniczych. R6znice w tej specyfice

zilustrowane sg na przyktadach ponize;:
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Pytanie zasadnicze

Pytanie lekcyjne

Czy opowies¢ musi mie¢ morat,

bohateréw i czarne charaktery?

Czy Mikotajek jest bohaterem?

W jaki spos6b budowa organizmu
umozliwia mu przetrwac

w srodowisku?

W jaki sposob budowa ptazéw i gadow pomaga im

w przetrwaniu?

Kto jest przyjacielem?

Na ile prawdg jest w historii Europy, ze "wrdg

mojego wroga jest moim przyjacielem"?

Czym jest Swiatlo?

W jaki sposob koty widzg w ciemnosci?

Czy Swiatlo jest czasteczkg czy falg?

Czy zawsze mamy na mysli, to co

moéwimy, i méwimy, to co mamy na

Czym jest sarkazm, ironia i satyra?

W jaki sposob te rodzaje wypowiedzi pozwalajg

mysli? nam porozumiewac sie i nie méwi¢ tego co mamy

na mysli?

Czy historia Swiata jest historig Czy przepas¢ migdzy biednymi, a bogatymi jest

postepu? mniejsza, niz ta, ktéra byta 100 lat temu?
Czy nowe technologie zawsze prowadzg do

rozwoju?

Tab. 3
Pytania lekcyjne, takie jak przedstawiono w poprzedniej tabeli (Tab.3)
e Stanowig specyficzny dla danego tematu czy przedmiotu tgcznik do pytan zasadniczych.
Pytania lekcyjne kreujg specyficzny uktad lekcji. Zaprojektowane sa, aby wskazywac
i odkrywac pytania zasadnicze poprzez spojrzenie na konkretne tematy i przedmioty.

Na przyktad pytanie "Czy science-fiction jest wielkg literaturg?" moze byé¢ pytaniem
lekcyjnym, ktdére wszczyna rozwazania w dos¢ konkretnym kursie literatury. Pytanie
"Czy 'wielkie ksigzki' to 'dobre ksigzki'?" jest pytaniem zasadniczym, do ktérego moze
odnosic sie cata literatura.

¢ Nie majg jednej, oczywistej odpowiedzi.
Odpowiedzi do pytan lekcyjnych nie sg same przez sie oczywiste. Pytania lekcyjne
otwierajg isugerujg wazne Sciezki badan idyskusji. Raczej tworzg niz opisujg
watpliwosci dotyczace przedmiotu, przewrotne ujecia odmienne perspektywy. Stuzy¢
mogg za elementy rozpoczynajgce dyskusje istawiajace problemy, nie zas
prowadzgce do tych "wtasciwych" odpowiedzi, ktérych nauczyciel mégtby oczekiwac.

e Sg Swiadomie tak ustawione, azeby prowokowaé ipodtrzymywac zainteresowanie

uczniéw.

41




Pytania lekcyjne najlepiej spisujg sie kiedy sg zaprojektowane, azeby prowokowaé
myslenie ucznidow. Tego rodzaju pytania czesto sg niezgodne zintuicjg a wrecz
sprzeczne z intuicjg, prowokujg myslenie i sg kontrowersyjne, a tym samym stanowig
sposéb na zaangazowanie uczniéw iutrzymanie w trwatych, wywazonych
rozwazaniach. Powinny by¢ w wystarczajgcy sposéb otwarte, by uwzgledni¢
ré6znorodno$¢ zainteresowan i sposobéw uczenia sig, a takze umozliwi¢ unikalne
odpowiedzi ipodejscie bardziej kreatywne, nawet takie, ktérego nauczyciel nie
uwzglednit.

Istotne jest, aby odnotowac¢, ze réznice miedzy pytaniami zasadniczymi, a lekcyjnymi
nie sg kategorycznie jednoznaczne i czytelne. Nie ma co za mocno roztrzgsa¢ czy dane
pytanie jest zasadnicze, czy lekcyjne. Lepiej skupi¢ sie na szerszych celach - ksztattowac
proces uczenia sie, angazowac ucznia, wigza¢ z pytaniami bardziej specyficznymi lub
ogolniejszymi, wspiera¢ iprowadzi¢ do odkrywania waznych, istotnych, kluczowych

i zasadniczych pojec.

7.1.1. W jaki sposo6b pytania zasadnicze pomagajg nauczycielom?

Pozwalajg im skupi¢ uwage na istotnych zagadnieniach danego przedmiotu. W ten
sposéb wyznaczajg tez wyrazng Sciezke, ktéra utatwia uczniom zrozumienie istoty danych
zagadnien. Pytania te:

o Wyrdzniajg najwazniejsze zagadnienia w zakresie danego przedmiotu.

¢ Skupiajg uwage na gtéwnych problemach, ktére pojawiajg sie na tych lekcjach.

e W jaki sposob pytania zasadnicze pomagajg uczniom?

e Pytania te utatwiajg pobudzenie zaangazowania uczniow.

e Pytania zasadnicze wyrézniajgc znaczace elementy danego przedmiotu skupiajg uwage
uczniéw na badaniu zdarzen i tematow w danym projekcie lub przedmiocie, ktére w inny
sposéb mogtyby byc¢ traktowane jako arbitralne albo nieistotne.

o Umozliwiajg uczniom dokonywania porownan, kontrastowania i tworzenia analogii.

e Pytania takie powinny by¢ odpowiednie, zgodne, wypetniajgce, interesujgce, a takze
napisane w sposob odpowiedni dla wieku naszych uczniow i w jezyku im bliskim.

e Pytania te uaktywniajg wyobraznie uczniow i tworzg powigzania pomiedzy przedmiotem
ich nauki, a ich wtasnymi do$wiadczeniami i pogladami.

e Poniewaz na pytania te z definicji nie ma jednej wtasciwej prawidtowej odpowiedzi,
uczniowie majg mozliwos¢ badania wielu réznych opciji.

e Pytania takie takze wzmagajg dogtebne dyskusje, badania a takze przygotowujg grunt do

nastepnych rozwazan.
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7.1.2. W jaki sposob rézne pytania lekcyjne wspieraja jedno pytanie
zasadnicze?

Pytania lekcyjne zadawane w ramach danego przedmiotu i kursu nauczania mogg
pomaga¢ poznawaé rozne oblicza danego pytania zasadniczego. Nauczyciele réznych
przedmiotdw mogg stosowa¢ odmienne pytania lekcyjne odnoszgce si¢ jednak do jednego

wspolnego pytania zasadniczego.

7.2. Pytania sprawdzajace i aktywizujace

Jaka jest roznica pomiedzy pytaniami zasadniczymi a lekcyjnymi?
W jaki sposob pytania zasadnicze pomagajg nauczycielom?

Podaj pie¢ przyktaddéw pytan zasadniczych.
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8. Zadanie 7. Prawa autorskie a Technologia Informacyjna

8.1. Zagadnienie praw autorskich

Wraz z pojawieniem sie Internetu i mozliwoscig szybkiego kopiowania napotykanych
materiatow fatwo jest zapomnie€, ze wiele z nich, pomimo ze sg ogo6lnie dostepne, jest
czyja$ wiasnoscig. To zadanie pomoze zrozumie¢ prawo autorskie oraz klauzule
"dozwolonego uzytku", ktéra dopuszcza w okreslonych warunkach stosowanie materiatow
objetych prawem autorskim.

Prawo autorskie generalnie zezwala na postugiwanie sie materiatami nim objetymi
w celach edukacyjnych. Nalezy by¢ jednak uwaznym, aby nie przekroczy¢ warunkéw tego
uzytkowania.

Podczas przygotowywania nowego materiatu i budowania projektow multimedialnych
mozesz swobodnie uzywac:

e logicznych i zwartych kompilaciji, jak, np. ksigzka telefoniczna

e materiatéw i reprintdw z materiatdw dostepnych do uzytku publicznego

e wiekszosci rzagdowych materiatéw

o faktow

e idei, procesow, metod, systemow opisanych w materiatach objetych prawami autorskimi

e prac sktadajgcych sie catkowicie zinformacji, ktdére sg wiedzg powszechng i nie
zawierajg zadnych autorskich informacji np. standardowe kalendarze, arkusze wagi
i ciezaru, miary, linijki itd.

Jesli chciatby$ teraz zanotowac krotkie uwagi do przysziego zastosowania, mozesz
wprowadzi¢ je w rubryki ponize;j.

o Jakie sg cztery gtdbwne czynniki, ktore okres$laja, czy uzywanie pracy objetej prawem
autorskim podlega zasadzie "dozwolonego uzytku"?

e Jaka moc prawng ma klauzula "dozwolonego uzytku" w stosunku do multimediow
edukacyjnych?

e Jakie ograniczenia w uzytkowaniu okreslone sg dla nastepujacych materiatéw:

¢ sekwencje filmowe

e materiaty tekstowe

e poezja

e muzyka, stowa, teledyski

o ilustracje, fotografie
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e zestawy danych liczbowych
e Co jest niezbedne, azeby prawidtowo uhonorowa¢ wiasciciela praw autorskich?
e Jesli nie masz pozwolenia od wiasciciela praw autorskich, to instalowanie jakiego

oprogramowania na Twoim komputerze jest nielegalne?
8.1.1. Wyznaczniki dotyczace "dozwolonego uzytku"

Materiaty, ktére mogg pomdc Tobie | Twoim uczniom postepowac zgodnie z prawem
autorskim i wyznacznikami  dotyczacym "dozwolonego uzytku", s umieszczone
w materiatach uzupetniajgcych.

e Przedyskutuj, jak zastosowa¢ wyznaczniki "dozwolonego uzytku" podczas tworzenia
materiatow Twojej teczki zasobow.

e Podziel sie pomystami metod, ktére mogtyby Cie upewni¢, ze uczniowie wiasciwie
rozumiejg prawa autorskie i zasady "dozwolonego uzytku".

e Przeanalizuj te wyznaczniki, ktére mozesz zastosowaé w swojej klasie i mie¢ pewnosc,
ze bedg wiasciwie stosowane.

o Gdy publikujesz materiaty poza murami swojej szkoty, zastosowanie majg rozne reguty.
Jak mozna modyfikowa¢ projekty, by moéc umiesci¢ je w Internecie irdéwnocze$nie

stosowac sie do praw autorskich?

8.2. Jak cytowac zasoby internetowe

Aby upewnié¢ sie, czy przestrzegasz praw autorskich, bedziesz musiat stworzy¢ opis
zrodet wszystkich materiatéw, jakie znajdujesz izapisujesz, np. dzwiekdw, tekstéw itd.
Tworzenie dokumentu cytowanych prac pomoze Ci takze ponownie znalez¢ materiaty, gdy
bedziesz potrzebowat dodatkowych informacji do swojego projektu. Informacje dotyczace
tworzenia przyktadowej listy zasobow, jak i dotyczace tworzenia dokumentu cytowanych prac

w stylu MLA lub APA, opisane sg ponizej.

8.2.1. Tworzenie przyktadowego wpisu cytowanej pracy

Szablon do tworzenia takiego dokumentu dostepny jest w materiatach uzupetniajgcych.
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8.2.2. Tworzenie formalnego wpisu prac cytowanych w stylu MLA

Format cytowania MLA (Modern Language Association) jest szeroko stosowany na
wydziatach humanistycznych jako preferowana metoda dokumentowania zrodet. Jego

szablon znajduje sie w materiatach uzupetniajgcych.
8.2.3. Tworzenie formalnego wpisu prac cytowanych w stylu APA

Format cytowania APA (American Psychology Association) jest szeroko stosowany
w naukach scistych i naukach stosujgcych warsztat matematyczny, takich jak psychologia,
biznes, ekonomia itd.

W Polsce, jak ina catym $Swiecie generalnie przyjeto zasady cytowan okre$lone
w stylach MLA i APA.

8.3. Tworzenie dokumentu prac cytowanych

1) Otworz jeden z szablonéw cytowania prostych prac - szablon MLA lub szablon APA.

2) Maijac otwarty szablon, uruchom przegladarke internetowg i wybierz odpowiednig strone
sieci Web.

3) Sprébuj okresli¢, jaki jest tytut strony sieci Web, powr6¢ do szablonu i wpisz doh ten tytut.
Uwaga. Mozesz przetgczacé sie pomiedzy aplikacjami poprzez klikanie odpowiednich
przyciskédw na pasku zadan zwykle umieszczonym na dole ekranu.

4) Powrd¢ do przegladarki internetowej. Aby skopiowac adres witryny sieciowe;j, kliknij URL
w polu Adres. Gdy jest on zaznaczony, widoczne jest pod$wietlenie - najczesciej na
niebiesko.

5) Z menu Edycja wybierz Kopiuj lub nacisnij klawisze [CtrI+C].

6) Powr6c¢ do szablonu i kliknij miejsce, w ktérym chcesz wprowadzi¢ URL.

7) Z menu Edycja wybierz Wklej albo nacisnij klawisze [CtriI+V].

8) Opisz, jakie zasoby uzyskates z tej strony sieci Web, lub wprowadz dodatkowe
informacje potrzebne do opisu cytowania.

9) Nacisnij klawisze [Ctrl+S], a gdy w odpowiednim oknie dialogowym pojawi sie
informacja, ze nie mozesz zapisac pliku lub jest on tylko do odczytu, kliknij OK. Ukaze sie
okno Zapisz jako, umozliwiajgce zapisanie dokumentu w nowym miejscu i pod nowg
nazwa.

10) W sekcji Zapisz w odnajdz Twdj folder osobisty i otworz go. Otwérz folder Materiaty

nauczycielskie, a nastepnie otwoérz folder Materialy wspomagajace.
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11) Wpisz nazwe, np. cytowane prace lub odnosniki.

12) Kliknij przycisk Zapisz.

13) Pozostaw dokument otwarty na czas wyszukiwania dalszych materiatow zasobéw
z Internetu.

Uwaga. Gdy wpiszesz petny adres internetowy w Wordzie i zaraz potem naci$niesz
klawisz [Enter] lub klawisz spacji, adres ten stanie sie hipertgczem. Jesli bedziesz
podtaczony do Internetu, wybierajgc to hipertagcze uzyskasz potgczenie do danej strony sieci
Web. Jesli domysine ustawienia zostaty zmienione w taki sposéb, ze powyzsza sytuacja nie
zachodzi, zaznacz adres i kliknij przycisk Wstaw hipertagcze na pasku narzedziowym
Standardowy lub w menu Wstaw kliknij Hipertacze.

8.4. Formatowanie dokumentu prac cytowanych

Szablon w materiatach uzupetniajacych jest juz sformatowany do odpowiedniego stylu.
Jesli jednak chciatbys od podstaw utworzy¢ dokument prac cytowanych, nastepujgce
wskazowki wyjasnig, jak uzyska¢ np. podwdéjny odstep pomiedzy liniami lub indeks gérny,
ktére sg stosowane w stylach APA lub MLA.
1. Po wpisaniu lub przeniesieniu cytowania w menu Edycja kliknij Zaznacz wszystko.
2. W menu Format kliknij Akapit.
3. Pojawi sig okno dialogowe z kartg Wciecia i odstepy (Rys.21).

L. Akapit EIEI
Karta Wciecia
i Odstepy Okna__ wWreigcia | odstepy | Podziaty wiersza i strony |
Akapit R
Wyréwnanie: Do lewe] _¥| Poziop knspektu: [Tekst podstawowy |
Wieiecia
Od lgwei: Ocm Specialne: Coi
Od pravei;: |D cm i‘ |fhrak) j I i’
Odstepy
Przed: 0 pt =1 Interlinia: Coi
Po: |D pt _—;_' Pojedyncze - I i’
Pojedyncze
1,5 wiersza
Podalad (Co najminie]
ol okladnie
\Wielokrotne
Tolsf i wy Tl e ey 3ol peny Bl wy oot iy : Mmﬂbq 5 hmlu.-;
Fakef gy Mndo vy Yok pamy Hnds wey %o ke prmykhule uey ¥ bl ok
Tkt Jawy e sy Tolt pumyblnde wy
Tabulatory... OK I Anuluj
Rys. 21
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4. W sekcji Wciecia w polu Specjalne wybierz Wysuniecie i okre$l jego wielkoS¢ w polu
Cona1cm.
5. W sekcji Odstepy w polu Interlinia wybierz Podwéjne.

6. Zapisz dokument.

8.5. Pytania sprawdzajace i aktywizujace

= Omow podstawowe zasady korzystania z materiatow zrodtowych wynikajgce z przepiséw
prawa autorskiego.

= Jakie sg cztery gtdbwne czynniki, ktdre okre$laja, czy uzywanie pracy objetej prawem
autorskim podlega zasadzie "dozwolonego uzytku"?

= Co jest niezbedne, azeby prawidtowo uhonorowa¢ wtasciciela praw autorskich?
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9. Zadanie 8. Kompozycija tresci za pomocg edytora tekstu

9.1. Pomysty na stosowanie programu Word w klasie

9.1.1. Proces pisania

Edytor tekstu taki jak Word moze na r6zne sposoby wspomagac rozwijanie u uczniéw
umiejetnosci pisania. Uczniowie mogg rozbudowywac pomysty itresci, strukturyzow¢
pisanie, tworzy¢ szkice oraz wielokrotnie edytowac, przeglgdac i publikowac swojg prace.

Nauczyciel moze uzywaé programu Word do tworzenia formularzy tekstowych
i kierowania naukg pisania, uczniowie za$ mogg dostosowywac¢ te formularze do swoich

potrzeb.

9.1.2. Tworzenie szkicow

Uczniowie powinni mie¢ swobode sporzadzania szkicow swojej pracy. Word oferuje
swobode edycji i przegladania bez koniecznosci skupienia sie na mechanicznym, recznym
pisaniu albo przepisywaniu. Umozliwia tatwe przemieszczanie i porzadkowanie stéw, zdan,
a takze calych akapitéw. Uczniowie mogg nawet zachowaé wiele szkicow dokumentow
wtym samym pliku, postugujac sie opcjg Wersje z menu Plik. Moze sie to okazaé

uzyteczne, gdy nauczyciel bedzie przegladaé wczesniejsze wersje prac uczniowskich.
9.1.3. Wdrozenie technik edytorskich

Edytor Word utatwia uczniom eksperymentowanie z r6znymi aspektami pisania. Mogg
oni:
e zmieniac¢ style, wielkosci czcionek i kolory, wypunktowania i inicjaty, tworzyc¢
numerowane listy i tabele, a takze wyrbwnywac i rozmieszczac stowa,
e ustawia¢ marginesy, cieniowanie i uktad dokumentu oraz tworzy¢ ramki strony,

e postugiwac sie funkcjg korekty pisowni i gramatyki.
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9.1.4. Sprawdzanie ptynnosci zdan

W programie Microsoft Word piszacy moze okresli¢ zestaw zasad gramatycznych
i ortograficznych w funkcji korekty pisowni i gramatyki. Wybierz polecenie Opcje w menu
Narzedzia, a nastepnie kliknij karte Pisownia i gramatyka. Dowolny z wbudowanych styléw
gramatycznych i pisarskich moze by¢é zmieniony przez wybranie konkretnych zasad, ktére
bedg dotgczone do specjalnego, przebudowanego stylu, takiego jak teksty techniczne lub

wypowiedzi potoczne. Mozesz takze utworzy¢ wtasny styl gramatyczny lub pisarski.

9.1.5. Dodawanie grafiki

Do dowolnego dokumentu, azeby nada¢ mu profesjonalny wyglad, moze byé dodany
obiekt WordArt, animowany tekst, klip, zdjecie skanowane bezposrednio do programu
Word.

9.1.6. Wypracowywanie pomystow i tresci

Uczniowie mogg uzywa¢ Widoku konspektu Worda, aby pracowal z konspektem
swojej pracy. Widok konspektu pokazuje strukture dokumentu i utatwia jego przebudowe

poprzez przemieszczanie tekstu i nagtowkow.

9.1.7. Rozwijanie umiejetnosci edytorskich

Uczniowie mogg udoskonala¢ swoje umiejetnosci pisarskie poprzez samodzielng lub
wspolng edycje. Pomocg dla ucznia moze okazaé sie strukturyzowanie procesu edyciji
poprzez uzywanie paska narzedzi Przeglad.

Z paskiem narzedzi Przeglad uczen lub nauczyciel moze tatwo wprowadzac
komentarze, $ledzi¢ zmiany, zaznacza¢ obszary tekstu kolorem, zapisywac kolejne wersje
dokumentu, a takze wysyta¢ e-maile.

Przegladanie, przepisywanie, przebudowywanie tekstu staje sie bardziej wyzwaniem,
ekscytujacg mozliwosdcig poprawienia jego jakoSci niz zajeciem pozerajgcym czas,

mozolnym zadaniem.

9.1.8. Nadawanie wyrazu

Mozesz nadawaé nowy ksztatt dokumentowi przez prostg zmiane sposobu prezentac;ji

tekstu na stronie. Word umozliwia tatwe oblewanie tekstem nieregularnych ksztattow takich
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jak autoksztalty (ktore mozna znalezé na pasku narzedzi Rysowanie). Umozliwia to

uczniom uzywanie wielu wzoréw do zadan twoérczego pisarstwa.

9.1.9. Organizacja

Mapa dokumentu, jak réwniez widok konspektu sg waznymi narzedziami, ktére mozesz
zastosowac, aby pomoc uczniom okresli¢ prawidtowos¢ organizacji ich raportdéw. Istotne jest,
aby pomagac uczniom, przy stosowaniu dostepnych narzedzi, tak aby bardziej skupili uwage
na tresci swojego tekstu niz na technikach i konwencjach formalnych.

W widoku konspektu uczniowie mogg zwijaé dokument do takiej postaci, aby byty
widoczne tylko wyr6znione nagtowki i tekst. Utatwia to przegladanie struktury organizacyjnej
dokumentu, poruszanie sie wramach dokumentu i przeredagowanie duzych fragmentéw

tekstu.

9.1.10. Publikacje

Aby publikowa¢ w Internecie, uczniowie mogg przygotowaé swojg prace ijg
wydrukowac¢, dostarczy¢ jg w formie elektronicznej albo samodzielnie przeksztaici¢ do
postaci strony sieci Web. Z wbudowanym wspomaganiem tworzenia stron HTML uczniowie
mogg po prostu wybra¢ opcje Zapisz jako strone sieci Web, a wszystkie elementy tekstu,
grafiki i tabele zostang przeksztatcone na format HTML. Gdy dokument jest zapisany w tym
formacie, narzedzia Office umozliwiajg dodanie np. przewijanego tekstu, dzwigkéw tta

i efektow tta i wiele innych.

9.2. Zastosowanie konspektu do planowania i przegladania
rozbudowanych tekstow

W tym zadaniu poznasz wazne narzedzie zwane Konspekt, pomocne
w opracowywaniu tekstu. Konspekt jest po prostu innym sposobem przeglgdania
i manipulowania gotowym tekstem. Narzedzie to stuzy do wprowadzania zmian struktury
podczas pisania. Umozliwia tworzenie nagtowkoéw, nagtowkéw podrzednych i tekstéw oraz

przesuwanie ich w celu utworzenia tekstu o dowolnej strukturze.
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9.2.1. Wybieranie tematu eseju

Wybierz temat eseju, ktdéry mozesz przygotowaé np. dla ucznibw na poziomie
gimnazjalnym, i sporzadz plan eseju zawierajgcy najwazniejsze jego zagadnienia. Zastanéw
sie wraz ze swoimi uczniami (np. metodg "burzy mobzgéw") nad stowami ifrazami
przydatnymi w pisanym eseju.

Odpowiedni dobér tematu eseju jest kluczem do p6zniejszego sukcesu pracy. Wybierz
taki temat, na ktéry z jednej strony masz juz okreslony poglad, z drugiej za$ spodziewasz sie
znalez¢ w zrédfach internetowych odpowiednie materialy wspomagajgce. Cennym
parametrem pracy jest ograniczenie rozmiaréw wynikowego dokumentu do np. dwdch stron.
Dzieki temu uczniowie bedg $wiadomi koniecznosci wiasciwej redakciji tekstu.

Rozwaz nastepujgce przyktady tematow:
¢ wklad wybranego przedmiotu nauki w sukces wspotczesnych dziedzin zycia,

e kazdy gatunek ma swoich "duzych" i "matych",
e wygrana bitwa, przegrana wojna,
e zapomniani za zycia, pamigtani zawsze potem.
Zastosuj koncepcje pytan zasadniczych w celu rozwiniecia wybranych tematow.

Wynotuj ponizej swoje pomysty tematéw:

9.2.2. Uruchomienie programu Word

1) Na pasku zadan wybierz przycisk Start.
2) Wybierz opcje Wszystkie programy.

3) Woybierz program Microsoft Word, co spowoduje uruchomienie aplikac;ji.

9.2.3. Otwieranie konspektu

Z menu Widok wybierz opcje Konspekt. Zobaczysz dodatkowy pasek narzedzi ze
strzatkami i liczbami, ktére mozesz wykorzystywac, aby manipulowac¢ pisanym materiatem.
Ponizej paska narzedzi zobaczysz kursor migajacy tuz obok matego prostokgta. Wpisz
pierwszy z opracowanych podtematéw. Naciénij klawisz [Enter] i wpisz nastepny podtemat
lub hasto. Postepuj tak dalej do czasu, kiedy wpiszesz wszystkie hasta. Zastanow sie, czy
nie dodac jeszcze kilku innych. W ten sposob uzyskujesz nagtéwki swego eseju. W wyniku
otrzymasz liste zawierajgcg pogrubione stowa z charakterystycznym znaczkiem przed
kazdym z nich. Jesli spojrzysz w pole Styl na pasku formatowania, zobaczysz, ze nagtowki

te majq styl zdefiniowany jako Nagtéwek 1 (Rys.22).
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H = Wklad chemii w sukces wspolczesnej kosmetyki

Rys. 22

9.2.4. Przeorganizowanie nagtowkow

Aby przeksztatci¢ pojecia podane przez uczniéw podczas "burzy mézgdéw" z etapu
pierwszego w zaczatek docelowej struktury eseju, mozesz zmienia¢ ich pozycje na liscie.
Kliknij stowo, ktérego pozycje chcesz zmieni¢, a nastepnie za pomocg przyciskow strzatek
w gore i w dét znajdujgcych sie na pasku narzedzi Tworzenie konspektu ustaw to stowo na

wybranej pozycji. Postepuj tak do chwili uzyskania odpowiedniego porzadku stow.

9.2.5. Tworzenie podtytutéw

Niektore stowa na liscie prawdopodobnie nalezg do réznych podtytutéw. Kliknij kazde
ze stéw, ktére ma by¢ podtytutem, a nastepnie kliknij skierowang w prawo strzatke na pasku
narzedzi Tworzenie konspektu. Spowoduje to przesuniecie stowa w prawg strone ijak
widaé w polu listy Styl, zmieni jego styl na Nagtowek 2. Przeéwicz to z kilkkoma innymi
stowami. Mozesz takze spowodowac, zeby niektére stowa staty sie podtytutami podtytutow -
kliknij ponownie strzatke skierowanag w prawo. Jesli zmienisz zdanie, mozesz klikng¢ strzatke
wskazujgcg w lewo. Zawsze, kiedy utworzysz podtytut, maty prostokat z lewej strony zmieni
sie w krzyzyk (Rys.23). Oznacza to, ze gtéwny tytut ma teraz podtytuty lub tekst. Jesli
klikniesz gtéwny tytut i strzatke skierowang w gore lub strzatke skierowang w dét, wszystko,

co do tego tytutu nalezy, przesunie si¢ razem z nim.
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= Najnowsze osiggniecia
= OdKrywcy
= Chemizacja kosmetyki

Rys. 23

9.2.6. Wstawianie tekstu

Wstaw kursor na koncu wiersza i nacisnij [Enter]. Teraz na pasku narzedzi Tworzenie
konspektu Kkliknij podwojng strzatke w prawo. Zobaczysz maty znaczek w postaci
kwadracika. Wpisz obok niego jakis tekst, zeby zobaczy¢ skutek. Jesli klikniesz strzatke pola
Pokazywanie poziomu i wybierzesz jakgkolwiek opcje, zobaczysz, ze zwykly tekst znika.
Kliknij opcje Pokaz wszystkie poziomy, a pojawi sie ponownie. W dtugich dokumentach
umozliwia to zwijanie irozwijanie pisanego tekstu, zeby sprawdzi¢ porzgdek sekciji
i przesuwac¢ je w potrzebny sposob. Poeksperymentuj zopcjami funkcji Konspekt,
obserwujgc efekty klikania poszczegoinych przyciskbw na pasku narzedzi Tworzenie

konspektu.

9.2.7. Powrét do normalnego widoku

W menu Widok kliknij opcje Normalny. Wszystko, co napisate$, jest na miejscu, ale
utozone zupetnie inaczej. Mozesz przeformatowa¢ nagtowki itekst wedlug zyczenia,
uzywajac zwyktych funkcji programu Word. Oryginalny nagtéwek moze juz nie byc¢
potrzebny, gdy struktura catego eseju zostata wypracowana. Zaznacz go i usun. Jednak nie
réb tego w oknie Konspekt, poniewaz wten sposéb mozesz réwniez usungé tekst
znajdujgcy sie pod nagtéwkiem. Kontynuuj eksperymentowanie zopcjg Konspekt,

dokonujgc nastepnych zmian w pisanym materiale.
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9.2.8. Wklejanie tekstu zrédiowego

Uruchom przegladarke internetowg. Wpisz adres wybranej wyszukiwarki internetowe;j,
katalogu lub portalu edukacyjnego. Wyszukaj witryne internetowa prezentujgcg informacje,
ktore chciatby$ zacytowa¢ w swoim materiale. Kliknij, przytrzymaj i przeciggnij wzdtuz tekstu,
ktory chcesz skopiowaé. Kliknij prawym klawiszem myszy tekst, ktory zaznaczyte$ i z menu
podrecznego wybierz Kopiuj. Powrd¢ do dokumentu w Wordzie.

Uwaga. Mozesz przetgczac sie pomiedzy aplikacjami poprzez klikanie odpowiednich
przyciskbw na pasku zadan zwykle umieszczonym na dole ekranu. Ustaw kursor tekstowy
w miejscu dokumentu, w ktéorym chcesz wprowadzi¢ skopiowany fragment. Z menu Edycja

wybierz Wklej (lub uzyj skrétu klawiszowego [Ctri+V]).

9.2.9. Wstawianie przypisow

W celu wprowadzenia odpowiedniego odnosnika do cytowanego materiatu ustaw
kursor tekstowy za wprowadzonym tekstem (jezeli tekst jest cytowany dostownie, nalezy go
umiesci¢ w cudzystowie). Z menu Wstaw wybierz opcje Odwotanie i podopcje Przypis
dolny. W oknie Przypis dolny ikoncowy ustaw odpowiednie parametry: Przypisy

koncowe: Koniec dokumentu oraz Format

.. . . i i i QCOWY ?
numeracii: 1, 2, 3, ... (Rys.24). Wybierz przycisk Ml Al oL sl ] 2139
R . Lokalizacja
Zastosuj. W dokumencie, we wskazanym
o ) ) ] " Przypisy dolne: iD.’h skrory ;J
miejscu, umieszczony zostanie znaczek przypisu
% Praypisy koficowe: iKUniec dokumentu :J

koncowego, zas na koncu dokumentu znaczek

FOmWErTLT

ten bedzie powtdrzony na poczatku pustej linii  ropmat

przeznaczonej dla informacji o zrodle tekstu. Earmat numeracii: m ]
Powr¢ do strony zrodtowej witryny internetowej, ~ Znacaniknisstandardowy: | Symbal...
zaznacz jej adres w polu adresu iskopiuj, po ~ Beapoczniod: [ =

MU o ariie: iCiqg’re j

czym wklej ten adres w linii przypisu uzupetniajgc

Zastosuj zmiany

o odpowiednimi informacjami. Odnie$ sie do
9 P J ¢ Zastosuj zmiany do: acay dobumer j

wyznacznikow MLA Ilub APA okre$lajgcych

zalecany styl cytowania Zroédet materiatow ’—| . z
Wskawm Anuhj | Zastosuj |

internetowych.

Rys. 24
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9.2.10. Definiowanie stylu

Wklejony tekst bedzie pewnie sie rdznit od stylu pozostatych tekstow w dokumencie.
Dobrg praktykg jest korzystanie zjednolitego uktadu stylobw. Word udostepnia szereg

predefiniowanych styléw, ktére mozna wykorzystac

w dostepnej postaci lub zmodyfikowaé je na wiasne |”

potrzeby. Nag“jd Zaznacz wszysthle wystaplenia 1
Aby nadaé wybranemu fragmentowi tekstu styl np.  Nagtow L‘q:j:ﬁkui e
Nagtowek 1 nalezy zmenu Styl na pasku narzedzi Nagtéwe
Formatowanie wybrac styl Nagtowek 1 (Rys.25).
Rys. 25

Dla tekstow wklejonych ze strony internetowej mozna zdefiniowac i nada¢ nowy styl.
Nalezy zaznaczy¢ wklejony tekst ipanelu Style iformatowanie wybra¢ Wyczysé
formatowanie, co spowoduje usuniecie wszystkich elementow formatowania dla danego
fragmentu. Z menu Format nalezy wybra¢ opcje Style i formatowanie, w wyniku czego po
prawej stronie ekranu otwarty zostanie panel Style i formatowanie. W panelu tym nalezy
wybra¢ przycisk Nowy styl. Okno Modyfikuj styl pozwoli nam okresli¢ wstepnie nowy styl
(Rys.26).

Na fragmencie tekstu mozna dokonywa¢ catosciowych zmian, dobierajgc wciecie

akapitu, wielko$¢ liter, odstep pomiedzy liniami.

Gdy bedziesz chciat zmodyfikowaé styl tego 2l
. . . . i agcivosc
fragmentu ZgOdnle z Wprowadzonyml Zmianami Hazwa:
. . . (i i -
w panelu Style i formatowanie wybierz nazwe = "™ B 5l
Stvl na podstawie: I 1 Nagtowek 1 ﬂ
danego Stylu kllkajqc w quk| prZyCiSk pO jegO Styl nastepnego akapitu: I 11 5tyl Magtdwek 1 + Do lewe) LI

Formatavanie

prawej stronie izrozwijanego menu wybierz [Tives Now Raman 5= =|s z o

e e
‘7__‘1-Ef£|t=t_—

opcie Modyfikuj styl - zmiany w stylu

automatycznie zostang uwzglednione we

Dysdusga o rmdrniu phkand

wszystkich fragmentach dokumentu, w ktérych

styl ten zostat zastosowany.

Magtdwek 1 + Do lewej

Opcja Konspekt stanowi niezastgpiong

pomoc w tworzeniu rozszerzonych fragmentdw 1 podsjda seationa I Autermatycznie skhuslizui
. . + fuj
tekstu. Uczniowie starszych klas na pewno = i

mogaq jg wykorzystac przy pisaniu swoich prac. Rys. 26
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9.2.11. Formatowanie dokumentu

1)

6)

7)

9)

Wopisz tytut swojego szablonu ipodswietl to, co napisate$, przesuwajgc po tekscie
kursorem.

Na pasku narzedzi Formatowanie kliknij przycisk Wysrodkuj i przycisk Pogrubienie.
Przejdz do menu Format. Wybierz opcje Czcionka, zeby zmieni¢ Styl, Kolor i Rozmiar
tytutu. Kliknij w dowolnym miejscu w dokumencie, aby usung¢ zaznaczenie.

Nacisnij klawisz [Enter] dwukrotnie, zeby przesung¢ kursor ponizej tytutu.

Zlokalizuj pole listy Styl na pasku narzedzi Formatowanie (Rys.27).

Wyczyét formatowanie
Naglowek 1 "
Nagtowek 2 1
Rozwiniete pole Styl | Naglowek 3 "
paska narzedzi Formatowanie Standardowy .
Wigcej.
Rys. 27

Kliknij strzatke w dot i wybierz opcje Standardowy, zeby wréci¢ do domysinego stylu

pisma.

Aby utworzy¢ liste wypunktowang badz numerowang, nalezy:

a) nacisng¢ klawisz [Enter], zeby przej$¢ do nowego wiersza, klikng¢ przycisk
Numerowanie lub Punktory. Rozpocznij wpisywanie pierwszego zagadnienia.
Nacisnij klawisz [Enter], azeby przejs¢ do nastepnego punktu lub numeru.

Aby utworzy¢ podgrupe listy numerowanej, naciénij klawisz [Tab] na poczatku wiersza,

ktéry masz zamiar przesungc.

Aby wylgczy¢ numerowanie lub wypunktowanie, nacis$nij klawisz [Enter] dwa razy albo

kliknieciem usun zaznaczenie przycisku listy numerowanej lub wypunktowane;j.

9.2.12. Sprawdzanie dokumentu w poszukiwaniu btedéw gramatycznych
i ortograficznych

Word automatycznie sprawdza btedy ortograficzne i gramatyczne w trakcie pisania,

chyba, ze wytgczysz te opcje. Jesli kiedykolwiek zobaczysz czerwong falujacq linie pod

jakims stowem, znaczy to, ze takiego stowa nie ma w stowniku programu. Kiedy zobaczysz

zielong falujgca linie pod stowem, frazg lub zdaniem, oznacza to, ze Word ma jakie$ sugestie

gramatyczne.
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Uwaga. Te kolorowe faliste linie nie bedg widoczne na wydruku

9.2.13. Aby sprawdzi¢ pisownie i gramatyke w trakcie pisania

1) Kiiknij prawym przyciskiem myszy stowo lub fraze, ktéra jest podkreslona czerwong lub
zielong falista linig (Rys.28).

Matmatska
Matematyka
Zignoruj wszystkie
Dodaj do stownika
Autokorekks »
Jezyk »
?,-" Pisownia...

Menu skrétow
z poprawkami pisowni

B why

Rys. 28
2) Jesli stowo jest zapisane niewtasciwie (lub nie ma go w stowniku), program moze
przedstawi¢ kilka sugestii do wyboru. Jesli chcesz zaakceptowac jedng z tych sugestii,
przesunh kursor, wskazujgc swoéj wybor i kliknij.
3) Jesli jest to btgd gramatyczny, program moze podac¢ kilka sugestii wlasciwego sposobu
zapisania tego zdania. Jesli chcesz zaakceptowac sugestie, przesun kursor, wskazujgc

swoj wybor, i kliknij.
9.2.14. Aby sprawdzi¢ pisownie i gramatyke po zakonczeniu pisania

1) Z menu Narzedzia wybierz opcje Pisownia i gramatyka. Pojawi sie okno dialogowe

Pisownia i gramatyka: Polski (Rys.29).

Okno dialogowe Pisownia i gramatyka: Polski [?)x]
Pisownia i gramatyka: TomerE T

Pod | Kfammanis 3
Ignoruj wszystko
v Dodaj do stownika

Zmien

Zrief wazystha
| Autokorekta
Jezyk stownika: IPoIskj LI
[V Sprawdz gramatyke

Sugestie:

Rys. 29
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2)

3)

4)

W gornej czeSci okna przedstawione bedzie miejsce prawdopodobnego btedu
gramatycznego lub ortograficznego. W dolnej czesci okna przedstawione beda sugestie
dotyczace poprawy tego btedu.

Jesli uwazasz, ze zaznaczony wyraz lub fraza nie jest btedna, kliknij przycisk Ignoruj
raz.

Jesli chcesz zaakceptowa¢ jedng z tych sugestii, wybierz wtasciwe stowo, zdanie lub
fraze ikliknij przycisk Zmien. Jes$li chcesz, zeby wszystkie takie stowa byly
automatycznie skorygowane w obszarze catego dokumentu, kliknij przycisk Zmien

wszystko.

9.2.15. Zapisywanie dokumentu

1)
2)
3)

4)

5)

Z menu Plik wybierz polecenie Zapisz. Pojawi sie okno dialogowe Zapisz jako

W polu Zapisz jako typ wybierz domys$ing opcje: Word - dokument

Znajdz swoj folder osobisty, otworz w nim folder Materiaty nauczycielskie oraz folder
Materialy wspomagajace.

W pole Nazwa pliku wprowadz wtasciwg nazwe pliku.

Uwaga. Wszystkie programy pakietu Microsoft Office, takie jak Word, automatycznie
wstawiajg pierwszy wiersz dokumentu jako nazwe pliku (Rys.30). Zanim uzyjesz nazwy

domys$inej, upewnij sie, ze jest wiadciwa i nie za dtuga.

Okno dialogowe Zapisz jako

Zapisz jako —@E]

Papiszw: | ] Dobumerty =] & -@E @ ¥ - Nezadria-

Historia

m Matematyka

oy
|
Maje dolumenty

]

Pulpit

g Ei Haawapib:  [Matematyke
Moje misjecs
secowe  Zapisz jako typ: [iwerd - dolument

[ Zapisz |

Anuluj

Led L

Rys. 30
Kliknij przycisk Zapisz.
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9.3. Rozbudowa dokumentu

Zastanéw sie i podejmij decyzje, ktére elementy dodatkowe chciatbys zastosowac
w swoim dokumencie. Kazdy element powinien podkresla¢ tres¢ dokumentu, a nie tylko jego
forme. Zbyt wiele koloréw, obrazkéw, stylow moze rozpraszaé uwage odbiorcy. Pamietaj
takze, aby postepowac¢ zgodnie z prawem autorskim, wprowadzajgc cytowania zrodet
informacji w odpowiednich miejscach. | najwazniejsze - systematycznie zapisuj swoj

dokument.

9.4. Organizacja tresci w tabeli

Tabela jest prostym iefektywnym sposobem organizacji tresci w dokumencie.
Odpowiedni dobodr kolorystyki krawedzi i pdl tabeli moze znaczenie podnies¢ czytelnos¢

i atrakcyjnosc¢ tekstu.

9.4.1. Wprowadzanie tabeli

Najprostszym sposobem wprowadzania tabeli jest klikniecie przycisku Wstaw tabele na
pasku narzedzi Standardowy.
1) Umies¢ kursor w miejscu, gdzie chcesz utworzyc tabele.
2) Kiliknij przycisk Wstaw tabele i przeciggnij kursorem, aby zaznaczyC liczbe kolumn
i wierszy, ktérg chcesz utworzyé¢. Kliknij, gdy okreslisz wybrang liczbe kolumn i wierszy.
3) Jesli potrzebujesz wiecej niz 4 wiersze i 5 kolumn, czyli tabele wiekszg niz 4x5, wybierz
z menu Tabela polecenie Wstaw, a nastepnie opcje Tabela (Rys.31). Wprowadz liczbe

potrzebnych wierszy i kolumn. Kliknij OK.

o Wstaw tabelg : 21
Rozmiar tabeli

Liczba kolumn: 3 5‘
Liczba wierszy: 2 5“

Zachowanie autodopasowania

@ Stala szerckosc kalumn: Auto E‘"

" Autodopasowanie do zawartosc
" Autodopasowanie do olna

Okno dia\ngowe Format tabeli:  (brak) Autoformatoveanie. .. I

Wstaw tabele

I Ustaw jako domyéine dla nowych tabel

oK I Anulug

Rys. 31
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9.4.2. Formatowanie tabeli

Zeby zmieni¢ format tabeli, uaktywnij pasek narzedzi Tabele i krawedzie.

1) Z menu Widok wybierz opcje Paski narzedzi, a nastepnie opcje Tabele i krawedzie.

2) Wybierz kolumne iwiersz, ktore chcesz sformatowaé. Uzywajgc przyciskéw paska
narzedzi Tabele i krawedzie, zmien Styl linii krawedzi, Grubos¢ linii krawedzi, Kolor
linii krawedzi, Krawedzie zewnetrzne, Kolor cieniowania itd.

Uwaga. Przesuwaj kursor ponad przyciskami na pasku narzedzi Tabele i krawedzie.
Gdy zatrzymasz go na chwilg, zobaczysz opis danego przycisku i jego funkgcji (Rys.32).
3) Zapisz dokument.
Okno dialogowe | ST
Tabele i krawedzie lj <2| Y- £| - -
O-mEE E- sG] 2

Rys. 32

9.4.3. Zmiana ustawien strony

Mozesz dokona¢ zmian w parametrach marginesu, rozmiaru papieru, ukfadu strony itd.

w oknie dialogowym Ustawienia strony.

1) Z menu Plik wybierz Ustawienia strony

2) Na karcie Marginesy dokonaj odpowiednich zmian dotyczgcych ustawienia marginesow
i/lub orientacji kartki.

3) kliknij karte Papier, aby dokona¢ zmian dotyczacych rozmiaru papieru izrédta
podawania papieru do drukarki.

4) Wybierz karte Uklad, aby okresli¢ obramowanie papieru, rézne formatowanie dla
parzystych i nieparzystych stron, wyréwnaé w pionie lub doda¢ numery wierszy (Rys.33).

5) Kiliknij przycisk OK.

. Ustawienia strony. @@
Karta Marginesy — T
okna dialogowego ——mm e
PRy rginesy
Ustawienie strony oy [Emen = Doy:[25em =]
Lewy: |2,5cm = Brawy: [2,5 cm ‘;
MArgines na aprawe: IEI cmm = Pogycja marginesu na oprawe: |Lewy >
Crientacia
Pionowa Pozioma
Strony
Kka stron: [standardowo =]
Podglad
Zastosyi do:
Caty dokument. =
Rys. 33
Domyshe. .
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9.4.4. Dodawanie nagtéwka i stopki

1) Z menu Widok wybierz opcje Nagtowek i stopka.
2) Zostanie wyswietlony pasek narzedzi Nagtéwek i stopka (Rys.34).

Pasek narzedzi Nagtowek i stopka

Nagléwek i stopka
‘Wstaw Aukokekst * 'g]j (/3‘ (1n} % [2 F 0, zamkni

Rys. 34

3) Naciénij klawisz [Tab] dwukrotnie, zeby przysungé margines obszaru nagtéwka do
prawej strony. Wpisz swoje nazwisko, nazwe klasy lub inng informacje, ktéra ma sie
pojawi¢ na kazdej stronie Twojego dokumentu, np. P. Kowalska/Geografia.

4) Aby zmieni¢ wielko$S¢ istyl czcionek, zaznacz tekst iz menu Format wybierz opcje
Czcionka i dokonaj potrzebnych zmian.

5) Kiiknij przycisk Przechodzenie do nagtéwka/stopki, co spowoduje przejscie do obszaru
stopki.

6) Chcac wprowadzi¢ nazwe pliku tak, aby automatycznie pojawiata sie w lewym dolnym
rogu kazdej strony, kliknij przycisk paska narzedzi Wstaw Autotekst, a nastepnie opcje
Nazwa pliku.

7) Aby automatycznie wprowadzi¢ wtasciwy numer strony na dole posrodku kazdej strony,
naciénij klawisz [Tab], zeby przesung¢ kursor do srodka. Kliknij przycisk Wstawianie
pola numeru strony.

8) Aby automatycznie wprowadzi¢ date ostatniego otwarcia lub zmiany tego pliku, nacisnij
klawisz [Tab], co spowoduje przesuniecie do prawego brzegu. Kliknij przycisk
Wstawianie pola daty.

9) Kiiknij przycisk Zamknij.
9.4.5. Przegladanie i edytowanie tekstow
Microsoft Word ma wiele opcji do przegladania tekstu w trakcie jego tworzenia.

Najprostsze i najuzyteczniejsze sa opcje Komentarz i Sledz zmiany. Obydwie pomagajg

uswiadomi¢ uczniom, jakich wyboréw dokonujg w trakcie pisania.
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9.4.6. Wstawianie komentarza

To narzedzie pozwala zanotowa¢ uwagi, ktére nasuwajg sie podczas pisania (Rys.35).
Notatki moga by¢ konsultowane po zakonczeniu pierwszego, a przed rozpoczeciem
ostatecznego szkicu. Mogg takze stanowi¢ podstawe dyskusji pomiedzy uczniem
i nauczycielem. Wprowadzanie komentarza jest jednym ze skutecznych $rodkéw
wspomagajacych prowadzenie zaje¢ z pisania. Uczniowie, zamiast stale prosi¢ o pomoc
i porade, notujg to, czego nie sg pewni, a kiedy nauczyciel bedzie z nimi rozmawia¢, mogg
przedstawia¢ mu swoje problemy i pytania. Jak to wyjadniono ponizej, komentarze mogag by¢
tatwo wydrukowane, zeby umozliwi¢ nauczycielowi odniesienie sie do watpliwosci ucznia

w stosownym czasie.

rosoft Word

Wstaw | Format Marzedzia Tab

Fragment menu Wstaw Podziat... 1
z zaznaczona opcja Komentarz i Plumery stron... d
el Data i godzina...

H Autotekst [
Pole...

Symbal...

|T_E Komentarz

Rys. 35

9.4.7. Zastosowanie opcji Wstawianie komentarza

1) Otwérz nowy dokument w programie Microsoft Word. Napisz krotki tekst prezentujgcy
typowe pytania, ktére zadajg uczniowie podczas wykonywania okre$lonych prac na lekcji.
2) Przejrzyj ponownie to, co napisate$ izastanéw sie, co mozesz jeszcze dodac (np.
nastepne przyktady zazwyczaj zadawanych przez uczniéw pytan).
3) Zastosuj opcje Komentarz, zeby zanotowa¢ dodatkowg mysil.
a) Kliknij obok fragmentu tekstu, ktéry zamierzasz skomentowac, zeby wstawi¢ tam
kursor.
b) Z menu Wstaw wybierz opcje Komentarz.
c) Obok stowa pojawi sie Komentarz. Tekst komentarza nie pojawi sie w dokumencie,
dopoki nie zadecydujesz, zeby tak sie stato.
4) Na dole ekranu otwarte zostanie okno, w ktére mozesz wpisa¢ swoj komentarz. Na gorze
ekranu zostanie wyswietlony pasek narzedzi Recenzja. Po wpisaniu komentarza kliknij
na tym pasku przycisk Okienko recenzowania. Okno zniknie do czasu, gdy je ponownie

wyswietlisz.



9.4.8. Drukowanie wprowadzanych komentarzy

1) Otworz okno Drukowanie (w menu Plik kliknij opcje Drukuj).
2) Kiliknij przycisk Opcje.

3) Kiliknij pole wyboru opcji Tekst ukryty, zeby je zaznaczyc.

4) Kiliknij przycisk OK i okno Opcje zniknie.

5) Kiliknij przycisk OK w oknie dialogowym Drukowanie.

9.5. Sledzenie zmian

Sledzenie zmian jest bardzo uzytecznym sposobem zapisywania zmian realizowanych

w tekScie na poziomie przeszkicowywania - gdy pierwszy szkic zostat zakoriczony. Mozesz

je zastosowac wtedy, gdy:

1) chcesz, aby kazdy uczen mogt wpisa¢ zmiany w swoim tek$cie i zdecydowac, czy je
wprowadzi¢ do ostatecznego tekstu, czy nie;

2) chcesz, zeby uczen nauczyt sie wprowadza¢ zmiany w brudnopisie wypracowania, aby
mogt pokazaé¢ zmiany, ktére rozwaza, lub wydrukowac je, aby$ je skomentowat, gdy
bedziesz oceniat prace;

3) wypracowanie pisane jest przez dwéch lub wiecej ucznidw - aby mogli sugerowaé sobie

wzajemnie propozycje zmian.
9.5.1. Opcja Sledz zmiany

1) Przejrzyj dokument, ktéry naszkicowate$ na etapie 1 tego zadania, zeby przecwiczy¢
wstawianie komentarzy.

2) Przemys$l wszystkie zmiany, ktére mogtby$ wprowadzi¢ w tym, co juz napisate$. Mozesz
przejrze¢ komentarze, ktdére napisates wczesniej, gdyz moga zasugerowac jakie$
zmiany. Mozesz je teraz wprowadzi¢ do tekstu.

3) Uruchom polecenie Sledz zmiany. W tym celu z menu Narzedzia wybierz opcje Sledz

zmiany (Rys.36).
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4)

5)

6)

MNarzedzia | Tabela Okno Pomog

“:} Pisownia i gramatyka... F7
Jeavk »
Popraw uszkodzony bekst. ..

Statystyka wyrazaw. ..

B

Autapodsumowanie. ..

Fragment menu Narzgdzia—{S Sedzzmony  CirShift+€

z zaznaczona opcja Sledz zmiany Portwina) i scal dokumenty...
Chron dokument. ..

Wepdtpraca orling »

Rys. 36

Dokonaj kilku zmian w oryginalnym tekscie, wstaw nowy fragment tekstu lub zastap stary
tekst nowym. Natychmiast zobaczysz, jak mozna przeglada¢ stowa, ktére napisates,
zmienite$ lub dodates.

Na pasku narzedzi Recenzja kliknij przycisk Pokaz, a nastepnie Opcje. Pojawi sie okno
dialogowe, w ktorym bedziesz mégt zmodyfikowaé opcje oznaczania zmienionego tekstu.
Na pasku narzedzi Recenzja kliknij przycisk Pokaz i usun zaznaczenie opcji Wstawienia
i usuniecia (albo w menu Widok kliknij opcje Adiustacja) (Rys.37). Program bedzie
kontynuowat rejestracje zmian, ale juz nie bedzie ich pokazywat na ekranie.

Foka: ~ || & ¥y &Y » K ~

[ v | Komentarze

v | Wstawienia i usunigcia

v | Eormatowanie

Recenzenc ]
Fragmem menu Pokaz @ okienko recenzowania
paska narzedzi Recenzja opcie...

Rys. 37

9.5.2. Drukowanie zarejestrowanych zmian

Otworz okno Drukowanie.

Upewnij sie, Zze wpolu Drukuj zaznaczona jest opcja Znaczniki pokazane
w dokumencie.

Kliknij przycisk OK - zmiany, ktérych dokonate$ od czasu wigczenia funkcji sledzenia

zmian, zostang wydrukowane zgodnie z wybranymi opcjami.

9.5.3. Umieszczanie ikon na pasku narzedzi

Jesli uznasz jedng z powyzszych funkcji za uzyteczng, mozesz tatwo umiescic jej ikone

bezposrednio na Twoim pasku narzedzi.
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1. Umiesé¢ ikone Sledz zmiany bezposrednio na pasku narzedzi, aby$ miat do niej tatwy
dostep. W tym celu w menu Narzedzia kliknij opcje Dostosuj i w wyswietlonym oknie
dialogowym Dostosowywanie kliknij karte Polecenia (Rys.38). Teraz na liscie
Kategorie wybierz opcje Narzedzia. Przewin okno z prawej strony i znajdz ikone Sledz
zmiany. Powinno to wyglada¢ mniej wiecej tak:

2. Kiliknij ikone Sledz zmiany i przeciggnij ja na pasek narzedzi. Gdy zwolnisz przycisk
myszy, ikona pozostanie na pasku.

3. W ten sposéb fatwo dostosujesz swoj pasek narzedzi, zeby mie¢ staly dostep do
najczesciej uzywanych funkgciji.

Dostosowywanie @ @

Paski narzedzi  Polecenia Qpc]el

Abyy dodac polecenie do paska narzedzi: wybierz kategorie | przeciagnij
polecenie 2 okna dialogowego na pasek narzedzi.
Kategoris: Polecenia:

E:;‘ 2l |'e Sed:zmany ;‘
ca 2

Widok “¥  Zaakceptuj zmiane ]
‘st

Fon::t AP Odraué zmiang

b ™3 Nastepna zmiana

Sied Web & Poprzednia zmiana ﬂ
Okno i Pomoc :

Rysowanie ﬂ

Karta Polecenia |
okna dialogowego Dostosowywanie | |

@l Zapisz w! |WNormal - Klawiabura.. .

Rys. 38

9.6. Pytania sprawdzajace i aktywizujace

= Omow przeznaczenie opcji ,konspekt® i zasady jej stosowania zwracajgc uwage na
przenikanie sie trybu Konspekt i trybu Normalny/podglad strony.

= Wyja$nij reguly stosowania styléw pisarskich w edytorach tekstu.

= Opisz podstawy metody automatyzacji tworzenia odnosnikow literaturowych i spiséw
tresci w edytorach tekstu.
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10. Zadanie 9. Komunikacja wizualna

Realizujgc to zadanie, bedziemy poznawaé niektore sposoby

wigczania do dokumentu tekstowego obrazéw pochodzacych z réznych
zrodet. Nowoczesne oprogramowanie utatwia zastosowanie obrazéw
w dokumentach pisanych. Zastosowanie obrazéw do wzmocnienia
oddziatywania tekstu, tak na ekranie, jak i w dokumencie drukowanym,
jest waznym elementem komunikacji w nowoczesnym $wiecie, a
edukacja nie powinna wtym
zakresie pozostawac w tyle.
Obrazy moga tak
wzbogacac¢ tekst, jak i stanowic
punkt skupiajgcy uwage dla

osiggniecia okreslonych efektow

dydaktycznych:

PR

Rys. 39 e nauczyciele mogg tworzyc
ilustrowane materiaty wspomagajgce nauczanie,

e uczniowie zyskujg wiare wswoje talenty
komunikacyjne dzieki ilustrowaniu swoich tekstow
i projektow,

e nauczyciele i uczniowie moga tworzy¢ scenopisy,

ktore - przy réznorodnosci tresci przedmiotow -

umozliwia ~ zrozumienie  kolejnosci  zdarzeh

w opowiesci lub wyjasnienie réznorodnych kwestii.

Rys. 40

10.1. Wybieranie tematu i tekstu do ilustrowania

o Wybierz wiasny arkusz, z ktérym bedziesz pracowat. Moze pochodzi¢ z konspektu, nad
ktorym pracujesz w ramach programu Nauczanie ku przysztosci lub catkiem nowego.

e Jesli chcesz uzy¢ gotowych materiatow z Internetu, mozna skorzysta¢ z jakiej$ strony
internetowej, ktorg juz znalazte$. Jesli nie, wyprdbuj teraz jeden z portali edukacyjnych.
Wiele stron udostepnia nieilustrowane scenariusze, plany i konspekty lekciji.

e Bez wzgledu na to, jaki materiat wybierzesz, powinno to by¢ takie rozwigzanie, ktore

wymaga rozplanowania oraz wzbogacenia obrazami.
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10.2. Sporzadzanie szkicu

Na papierze naszkicuj gtbwne elementy, pamietajgc o podstawowych zasadach
projektowania, takich jak: wiasciwe wypetnienie przestrzeni, wyrazne linie optyczne,
grupowanie elementéw.

1. Zanotuj, jakie wyniki dato formatowanie: stosowanie ksztattow, koloréw, wyréznien i inne.
2. Uzyj paska narzedzi Rysowanie - wybierz Autoksztalty i wprowadz Objasnienia. Sg to
dymki z opisem mysli lub wypowiedzi, ktére mogg podkresli¢ istotne elementy.

3. Nie zapomnij o obiektach ClipArt i innych elementach graficznych.

10.3. Wybieranie obrazu z Internetu

W Internecie dostepne sg niezliczone zrodta obrazéw. Obrazy
zamieszczone na poczatku tego rozdziatu tam wiasnie zostaty
znalezione. Tam tez mozesz znalez¢ wspaniate strony, ktdére obok
reprodukcji dziet sztuki oferujg bogactwo zdje¢ dziennikarskich.

Opracowywanie wiekszosci zagadnien zawsze mozesz
rozpoczgé od zastosowania wyszukiwarek. To zdjecie Jana

Ignacego Paderewskiego, zostato znalezione w kilka chwil poprzez

proste wpisanie jego nazwiska w wyszukiwarce internetowej
(Rys.41).

Rys. 41

10.4. Wprowadzanie obrazu do tekstu

Aby zawijac¢ tekst wokdt obrazu w programie Word, nalezy
wybra¢ najpierw obraz, a nastepnie pasek narzedzi Obraz.
Kolejno nalezy klikng¢ ikone Zawijanie tekstu iwybra¢ opcje
Edycja punktow zawijania. Mozna manipulowa¢ czerwong
kropkowang linig, ktora otacza caty obraz. Klikajgc ja w dowolnym

miejscu, mozna przyciggna¢ jg dowolnie blisko obiektu

otaczanego tekstem. Ta linia, ktorg wida¢ obok, otaczajgca profil

Paderewskiego, okresla, jak tekst bedzie zawijany wokot obrazu (Rys.42).

Rys. 42
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Za pomocg myszy mozna przysung¢ te obwodke do obrazu - tekst bedzie przylegat do
obwodki. Nalezy wybra¢ opcje Przylegte iwpisywa¢ lub wkleja¢ tekst, ktory bedzie
ustawiony dookota obrazu.

Ostatnia podpowiedz: tatwo dostosowa¢ rozmiar obrazu, klikajac go i przeciggajac do
Srodka lub na zewnatrz jeden z matych kwadracikbw na kazdym z naroznikoéw. Jesli
dodatkowo chcesz, aby rysunek zachowat wtasciwe proporcje, podczas przeciggania trzymaj
nacisniety klawisz [Shift].

10.4.1. Wstawianie obiektu ClipArt

1) Z menu Wstaw wybierz opcje Obraz, a nastepnie opcje ClipArt.

2) W prawej czesci ekranu pojawi sie okno Wstawianie obiektu ClipArt.

3) Kiiknij pole Wyszukaj tekst, wpisz stowo lub oddzielone $rednikiem stowa kluczowe,
ktére opisujg obraz, jakiego poszukujesz. Je$li chcesz zawezi¢ obszar poszukiwan,
zaznacz odpowiednie kolekcje lub rodzaje plikow, a nastepnie kliknij przycisk Wyszukaj.

4) Na liscie wynikéw wyszukiwania kliknij obraz, ktory chcesz wprowadzi¢ do swojego
dokumentu (Rys.43).

4 | Wstawianie obiektu ClipArt v X
whyniki:

«

an

Wyniki wyszukiwania w oknie —
Wstawianie obiektu ClipArt -4 |

-

Modyfikuj
Zobacz tez
8] clip Organizer...
@! Clips Onlire:

EJ Porady dotyczace znajdovania Kipdw

Rys. 43
5) Przeciggnij obraz w wybrane miejsce. Mozesz go przeskalowac¢, przeciagajgc biate

uchwyty, lub obroci¢, przeciggajac zielony uchwyt.
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10.4.2. Zmiana stylu zawijania tekstu wokoét obrazu

Tekst moze wspoétgra¢ z grafikg na rézne sposoby. Moze by¢ zapisany wokét obrazu,
pojawiac sie na jego tle albo poza nim (nad obrazem lub pod nim).
1) Aby zmieni¢ styl zawijania tekstu wokot obrazu, wskaz dany obraz.
2) Powinien ukaza¢ sie pasek narzedzi Obraz. Jesli nie jest widoczny, to z menu Widok
wybierz opcje Paski narzedzi, a nastepnie Obraz.

3) Na pasku narzedzi Obraz kliknij przycisk Zawijanie tekstu (Rys.44).

Obraz
[ s OFT QLT ol fF 4=l

4
X

(]
&
3

2| 4
[

Réwno z tekstem
Rarmka
Pasek narzedzi Obraz Erzyegle

— przycisk Zawijanie tekstu

Pod tekstem
Przed tekstem
Gora | dét

Ma wekrog

B EEEEEEE

Edycia punkkw zawijaniz

Rys. 44
4) W menu rozwijanym kliknij opcje Na wskros, Pod tekstem albo Przed tekstem, zeby
ustawi¢ obraz w dowolnym miejscu na stronie.

5) Aby tekst otaczat obraz, wybierz opcje Ramka lub Przylegte (Rys.45).

Obraz - X
) am T 0t o1 AL S B % ¢
@] Rdwno 2 tekstem
Ramka
Iﬂ Przyvlegle
Pasek narzedzi Obraz Pod tekstem
- przycisk Zawijanie tekstu |l Prezdtekstem
iadra i dot
Ma pskros

p}] Edycja punkbdw zawijania

Rys. 45

10.4.3. Wstawianie obiektu WordArt

Azeby urozmaici¢ swoj dokument, dodaj WordArt w tytutach albo w wybranych
komentarzach dodaj.
1) Jesli pasek narzedzi Rysowanie nie jest otwarty, z menu Widok wybierz opcje Paski
narzedzi, a nastepnie opcje Rysowanie.
2) Na pasku narzedzi Rysowanie kliknij przycisk Wstaw obiekt WordArt. Zwykle pasek

narzedzi jest umiejscowiony na dole ekranu.
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3) Wybierz styl tekstu WordArt, a nastepnie kliknij przycisk OK (Rys.46).

Galeria WordArt @@

Wybierz styl tekstu Wordart:

mrﬂ”‘ worday, (WerdAr{ WordAr!
Hogebizd (WordArt {WordArt |42+ |Wovdlet | 2
w wardan |[-WordArt [Word A
wordaet |WordAre |Wardhet | Wil [

e B 5 e

k|

Wybieranie stylu tekstu :},Wrgm|
w galerii WordArt

suss g sapreny

=

-
'\

L

T

Rys. 46

4) Wpisz tekst i wybierz czcionke oraz jej rozmiar.

5) Kiliknij przycisk OK.

6) Zmien rozmiar obiektu WordArt tak, jak to robisz z kazdym innym obiektem graficznym.
Kiedy obiekt graficzny WordArt jest wybrany (ma naokoto osiem kwadracikéw), pasek
narzedzi WordArt zostanie uaktywniony, aby umozliwi¢ zmiane formatu.

7) Jezeli chcesz edytowac tekst WordArt - kliknij przycisk Edytuj tekst.

10.4.4. Wstawianie znaku wodnego

Znak wodny jest obrazkiem stanowigcym tto dla tekstu. Jest ledwo widoczny pod
tekstem i nie odwraca uwagi czytelnika od tresci.
1) Aby utworzy¢ znak wodny, wskaz obraz.
2) Na pasku narzedzi Obraz Kkliknij przycisk Kontrolowanie obrazu iwybierz opcje
Rozmycie (Rys.47).

Obraz ¥ X
Moot FgR=EEEY Y W

Menu Rysowanie - kontrolowanie obrazu

Pasek narzedzi Obraz
- przycisk Kontrolowanie obrazu

Rys. 47
3) Kiiknij obraz prawym przyciskiem myszy. Z menu rozwijanego wybierz polecenie
Formatuj obraz.

4) Kiiknij karte Uktad i wybierz opcje Za tekstem.
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5) Aby zmieni¢ rozmiar obrazu, przesun wskaznik do naroznego obszaru grafiki. Wtedy

wskaznik zmieni sie w dwustronng strzatke. Kliknij i przesun obraz powiekszony do

odpowiedniego rozmiaru.

10.4.5. Przeksztatcanie grafiki w znak wodny

1. Wybierz obraz klikajac go. Z menu na pasku narzedzi Obraz wybierz przycisk Kolor

i kliknij Rozmycie (Rys.48).

Wybdr znaku
wodnego w oknie——
Drukowany znak wodny

Uwaga. Jesli po kliknigciu obrazu nie pojawia sie pasek narzedzi Obraz, kliknij obraz

Drukowany znak wodny, @@
" Bez znaku wodnego
| i ]
Wybierz obraz. .
Skala: auto 'I ¥ Rozmycie
1 Tekstowy znak wodry
i
(o) e
Anuluj
Rys. 48

prawym klawiszem myszy i wybierz Pokaz pasek narzedzi obraz.

2. Mozesz dostosowacC poziom koloru obrazu poprzez wybranie przyciskdw zwigkszania

jasnosci i zmniejszania jasnosci na pasku narzedzi Obraz (Rys.49).

Opcje przycisku Kolor
paska narzedzi Obraz

Obraz - X
SHKY /W

W |07 @ o1 01 F
Automatyczny
Skala odcieni szarosci

Czarno-biaty

Rozmycie

Rys. 49

3. Aby przenies¢ obraz pod tekst, kliknij przycisk Zawijanie tekstu na pasku narzedzi

Obraz i kliknij przycisk Pod tekstem.

Uwaga. Jesli style oblewania obrazu nie sg aktywne, kliknij Edycja punktow zawijania

i sprobuj raz jeszcze.

4. Aby zmieni¢ rozmiar obrazu,

przesun wskaznik do

jednego z naroznikowych

kwadracikéw tego obiektu graficznego. Gdy kursor zmieni swéj ksztait na skrzyzowang

strzatke, kliknij, przytrzymaj i przeciggnij, zmieniajgc rozmiar rysunkéow.

5. Zapisz dokument.
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W czasie manipulowania obrazami czeka Cie kilka nieprzewidywalnych i pewnie
czasami frustrujgcych chwil. Jednak konieczne jest cierpliwe prébowanie, zanim dojdzie sie
do okres$lonej sprawnosci. Ze wzgledu na jako$¢ osiagnietego efektu warto przebrng¢ przez
poczatkowe niepowodzenia.

Istnieje wiele mozliwosci zastosowania tych zasobow w réznych przedmiotach.
Niektore z przykladéw opisane sg w dalszej czesci. Mogg stanowi¢ podstawe do

wprowadzenia ulepszen lub zosta¢ zastosowane bezpo$rednio.

10.5. Wyszukiwanie obrazéow

Mozna pomé6c uczniom zaprojektowa¢ scenopis lub ilustrowaé tekst, uzywajgc
najprostszych obrazéw - takich, jakie znajdujg sie na przyktad w galerii ClipArt. Uzyteczne
bywajg nawet odreczne rysunki. Mozna zastosowaé¢ wiele innych Zrddet obrazéw, wazne,

zeby pomogty uczniom w efektywnej komunikacji.
10.5.1. Kamery cyfrowe

Kamery cyfrowe stajg sie coraz tansze i dostepne dla szkét. Mozna dokonywac wyboru

obrazéw juz podczas filmowania, a takze pdzniej, na ekranie komputera.
10.5.2. Skanowanie

Umozliwia pobieranie obrazéw z wydrukowanych materiatbw. Zatgczony do dokumentu
obraz mozna tatwo przycia¢, klikajgc ikone Przytnij na pasku narzedzi Obraz i przecigga do
wewnatrz obrazu, czarne znaczniki przyciecia rozmieszczone na krawedziach obrazu
(Rys.50).

Pasek narzedzi Obraz Obraz v x
— przycisk Przytnij G al OF Ot ol [#an S RE Y < '3
Rys. 50

10.5.3. CD-ROM-y

W sklepach komputerowych czy ksiegarniach jest wiele tanich zbiorow obrazéw

fotograficznych na CD-ROM, ktére mozna tatwo wigczy¢ do dokumentow.
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10.5.4. Przegrywanie sekwencji wideo

To cenne, cho¢ mniej popularne zrodio obrazéw komputerowych. Nie wszystkie
komputery sg przez producenta wyposazone w karty do przegrywania wideo, ale mozliwosci
ich zastosowania w szkotach sg tak duze, ze warto sie w takg karte zaopatrzyc.

Przegrywanie wideo umozliwia w bardzo prosty sposob rejestrowanie z dowolnego
zrodia obrazéw wideo, ktére moga by¢ nastepnie wigczone do programéw Word, Publisher
czy PowerPoint. Ich zastosowanie jest oczywiste. Je$li uczen analizuje konstrukcje filmu,
serialu, transmisji wiadomosci albo reklamy, moze ilustrowa¢ swojg prace cytatami
z wybranego tekstu. Jednak rownie dobrze mozna do celéw edukacyjnych zastosowac
dokument albo materialy edukacyjne, ktére zostaty nagrane bezposrednio z telewizji
(oczywiscie pod warunkiem podania zrodta cytatu). Jesli uczniowie konstruujg wiasne
scenopisy, mogg sie postuzy¢ kamerg wideo inagra¢ narracje, a nastepnie przegrac

kluczowe obrazy z tego zrédta do scenopisow.

10.5.5. Zbadaj samodzielnie inne mozliwosci

Warto przekona¢ sieg, jak fatwe do zastosowania sg obrazy dostepne z réznych zrodet
internetowych. A jesli wraz z kolegami dowiesz sie czego$ wiecej o zastosowaniu obrazow,
to na pewno warto podzieli¢ sie swymi odkryciami z nauczycielami (za posrednictwem

poczty elektronicznej albo na forum nauczycielskim).

10.6. Pytania sprawdzajace i aktywizujace

=  Omow przynajmniej pie¢ trybéw zawijania tekstu wokét obrazu w pakiecie Microsoft
Office.
= Wskaz alternatywne zrédta obrazéw do dokumentow pakietu Microsoft Office.

= Opisz przeznaczenie obrazu w trybie znaku wodnego.
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11. Zadanie 10. Wizualizacja danych liczbowych

11.1. Ksztattowanie umiejetnosci matematycznych

Ksztattowanie umiejetnosci matematycznych uczniow lezy w obowigzkach kazdego
nauczyciela. Zestaw Microsoft Office oferuje liczne narzedzia wspomagajgce rozwijanie
i utrwalanie poje¢ matematycznych.

Zastanéw sie, jak ponizsze tematy mogg by¢ wigczone w Twojej teczki zasobdéw
w kontekscie rozwijania zdolnosci matematycznych uczniow. Zastosuj wskazowki dotyczace
tworzenia wykreséw oraz programu Microsoft Equation Editor przedstawione na kolejnych
stronach. Wstaw diagramy i grafy, utwérz ksztatty i wzory oraz elementy manipulacyjne, aby
wprowadzi¢ pojecia matematyczne do lekcji.

e Biznes - grafy, wykresy, ksiegowosc¢, finanse, budzet, analiza rynku, cykle.

e  Sztuki uzytkowe - pomiary, skala, geometria, utamki, szacowanie,

e Literatura i filologia - linie czasowe, trendy, wzory, miary, formy, analiza strukturalna
i formalna poezji, techniki pisarskie, symbolizm numeryczny, logika, diagramy Venna,
konspekty.

e Muzyczne i sztuki sceniczne - ruch, rytm, metrum, choreografia, znaki czasowe.

e Fizyka - ruch, zliczanie, prawdopodobienstwo, statystyka, predkos¢, gromadzenie
danych, formularze, wykresy i grafy.

o Nauki przyrodnicze - szybkos¢, przyspieszenie, wzory, réwnania, jednostki i konwersja
jednostek, wykresy i grafy, gromadzenie i analiza danych, geometria, modelowanie,
projekcje, przeksztatcenia, systemy, czas, cykle.

o Nauki spoteczne - linie czasowe, trendy, geografia, czytanie map, grafy, wykresy, tabele,
statystyka, prawdopodobienstwo, konwersja walut, analizy badania populacji, ekonomia,
systemy, dane historyczne, czas.

e Sztuki plastyczne - geometria, fraktale, proporcje, symetria, miary, desenie, ztoty podziat.

11.2. Wstawianie wykresow

Uczniowie mogg w programie Word jak i PowerPoint tworzy¢ wykresy od podstaw,
wprowadzajgc swoje dane do arkusza danych lub importujgc dane z plikéw tekstowych albo

tez importowac arkusze lub wykresy z Microsoft Excela.
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Domyslnym programem do tworzenia wykresOw w programie PowerPoint jest
Microsoft Graph ijest on automatycznie instalowany z PowerPoint. Gdy uczen tworzy
nowy wykres w PowerPoint, automatycznie otwierany jest Microsoft Graph i przedstawiany

jest wykres ze skojarzonym danymi w tabeli, ktérg nazywa si¢ arkuszem danych.

11.2.1. Tworzenie wykreséw na podstawie danych zawartych w tabeli

Azeby utworzy¢ wykres na podstawie danych zawartych w tabeli, wykonaj nastepujace
czynnosci:
1) Kliknij utworzong uprzednio tabele, w ktérej zebrate$ dane.
2) Z menu Tabela wybierz opcje Wybierz, a nastepnie opcje Tabela.
3) Z menu Wstaw wybierz opcje Obraz, a nastepnie opcje Wykres (Rys.51).
4) Aby wréci¢ do Worda i zakonczy¢ edytowanie wykresu, kliknij dowolne miejsce

dokumentu poza wykresem.

60

Papier Puszki Plastik .
Klasala 30 45 60
Klasalb 35 a0 30 w

30 DOKlasala
. 20 mKlasalb
Wykres utworzony na podstawie ——

danych zawartych w tabeli ol

Papier Puszki Plastik

Rys. 51

11.2.2. Tworzenie wykreséw bez wyswietlania danych w tabeli

Jesli chcesz stworzy¢ wykres, ale nie chcesz, aby dane stanowigce podstawe wykresu
byly widoczne w dokumencie w postaci tabeli, wykonaj nastepujace kroki:
1) Z menu Wstaw wybierz opcje Obraz, a nastepnie opcje Wykres.
2) Przedstawiony zostanie szablon z opisem kolejnych czynnosci do wykonania oraz
odpowiednie menu i paski narzedzi stosowane w tworzeniu wykresow (Rys.52).

3) W arkuszu danych zastap przyktadowy tekst i liczby wtasnymi danymi.
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100

80
Tworzenie wykresow 0 OWsch,

bez przedstawiania danych—— mZach.
20
0

1. Kw 2.Kw 3. Kw 4 Kw

A B C D E_~
| 1L.Kw __ 2.Kw 3. Kw  4.Kw
1_an|Wsch. 20.4] 274 90 204
2_afl|7ach, 30,6 38,6 34,6 316
3_ad|Pin. 459 46,9 45 43,9
A W
< >
Rys. 52

4) Azeby usung¢ kolumne lub wiersz:
a) Kiliknij szary obszar nagtowka na lewo od wiersza lub powyzej kolumny, ktére chcesz
usung¢. Gdy klikniesz w ten obszar (oznaczony odpowiednio A, B, C, D lub 1, 2, 3,
4), caty wiersz lub cata kolumna bedzie zaznaczona.
b) Z menu Edycja wybierz Wyczys¢.
5) Aby dodaé¢ nowe wiersze lub kolumny potrzebne do wprowadzenia dodatkowych wartosci
lub tekstow, wprowadz po prostu dane w puste wiersze lub kolumny ponizej lub na prawo

od miejsca wprowadzonych danych.

11.2.3. Zmiana typu wykresu

1) Jesli menu dla wykresu nie jest dostepne, kliknij dwukrotnie w wykres.

2) Z menu Wykres wybierz opcje Typ wykresu.

3) Z kategorii wymienionych w lewej czeéci otwartego okna wybierz pozadany typ wykresu
(Rys.53).

4) W sekcji Podtyp wykresu przedstawionej po prawej stronie kliknij wybrany rodzaj
wykresu.

5) Kiliknij OK.

6) Aby wroci¢ do Worda i zakonczy¢ edytowanie wykreséw, kliknij dowolne miejsce

dokumentu poza wykresem.
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Kaﬂa | Typ wykresu @@

Standardowe typy | Standardowe typy ] Typy niestandardowe |
okna dialogowego st Podtyp wylresu:
Typ wykresu j I I ‘iﬁ

Wybrany typ wykresu

Abf.

@ :

Opcje
[~ zas

Kolumnowy grupowany 2 efektem 3-W.

™ Eormatowanie domysine

Naciénij | przytrzymaj, aby zobaczye prayidad |

Ustanw jsko domyéiny wries. | Anului
Rys. 53

11.2.4. Dodawanie tytutu do wykresu

1) Jesli menu dla wykresu nie jest dostepne kliknij dwukrotnie w wykres.
2) Z menu Wykres wybierz Opcje wykresu .
3) Kiliknij karte Tytut i wprowadz odpowiednie teksty:
a) Tytul wykresu
b) Os kategorii (X): (0§ pozioma)
c) Os wartosci (Z): (o$ pionowa)
d) Aby zmieni¢ potozenie legendy, kliknij karte Legenda i wybierz jej umiejscowienie,
np. na dole (Rys.54).
e) Kiliknij OK.
4) Aby wroci¢ do Worda izakonczy¢ edytowanie wykreséw, kliknijj dowolne miejsce

dokumentu poza wykresem.

Opcj >
Karta Tytuly SRR ?x
okna diaIOgDWEQO—_WMy I Osie ] Linie siatki | Legenda ] Etykiety danych | Tabela danych 1
Opcje wykresu Ty wykresu;
ha Y W Cenrons otoc nls
03 kategori (1)

¥ BB

|F'mdukty

1

Of wartosci (2): -
Waqa| -
o 1w
Rys. 54
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11.2.5. Zmiana sposobu organizacji danych

1)
2)

3)

Jesli menu dla wykresu nie jest dostepne kliknij dwukrotnie w wykres.

W menu Dane kliknij Serie w kolumnach. Nowy wykres bedzie teraz odzwierciedlat
pogrupowane razem dane zrédtowe (Rys.55).

Aby wro6ci¢ do Worda izakonczy¢ edytowanie wykresow, Kkliknij dowolne miejsce

dokumentu poza wykresem.

o Papier
B Puszki

Zmiana sposobu 20 OPlastik
wyswietlania wykresu "
’ Klasala Klasalb
Rys. 556

11.2.6. Zmiana koloréw na wykresie

1)
2)

3)
4)

5)

6)
7)
8)

Jesli menu dla wykresu nie jest dostepne, kliknij dwukrotnie w wykres.

Kliknij obszar, ktérego kolor chcesz zmieni¢ (moze bedziesz musiat klikng¢ kilkakrotnie,
aby wskazac¢ szczegétowe elementy wykresu).

Gdy obszar jest juz wybrany, powinny by¢ widoczne kwadraty wokét jego obrzeza.

Kliknij prawym klawiszem myszy w wybrany obszar i wybierz Formatuj serie danych lub
Formatuj punkt danych.

60 5
50

O Papier

30

20

Zmiana kolorow 10
na wykresie .

Suszki
Plastik

F3'  Formatuj serie danych...

Typ wykresu, ..

Whyczysd

Rys. 56
Na karcie Desenie wybierz kolor lub kliknij przycisk Efekty wypetnienia, w celu
uzyskania wiekszej liczby opciji, takich jak wypetnienie gradientem, deseniem, teksturg
lub obrazkiem (Rys.57).
Kliknij OK.
Powtorz kroki 2-6, aby zmienic¢ kolory innych elementéw wykresu.
Aby wréci¢ do Worda izakonczy¢ edytowanie wykresow, kliknij dowolne miejsce
dokumentu poza wykresem.

Uwaga. Mozesz zastosowac styl zawijania tekstu wokét wykresu.

81



Karta Desenie Formatuj serie danych E|®
okna dialogowego ——pesenie | ksatait | Etykisty danych | opce |
Formatuj serig danych

Obramowanie Obszar

{* Automatyczne (¢ Automatycznie

 prak " Brak

" Mestandardowe: EEEEEEENR
Sty = EEEEEEER

o HEEEN

Kolor: Automatyczny - || |
Grubosc: -

Przyktad

I Odwric, jedl ujemne

oK Anuluj

Rys. 57

11.3. Zastosowanie programu Microsoft Equation Editor (edytor
réwnan)

Pasek narzedzi programu Microsoft Equation Editor zawiera przyciski do
wprowadzania takich symboli (Rys.58), jak:

<1/ 201 4 FFDEZ2)

Rys. 58
Uzywajac programu Microsoft Equation Editor, mozesz tworzy¢ réwnania poprzez
wybieranie symboli z paska narzedzi oraz wpisywanie zmiennych i liczb. Podczas budowania
rownania Microsoft Equation Editor automatycznie dobiera wielkoS¢ czcionek, odstepy

i elementy formatowania. Aby stworzy¢ réwnanie lub wprowadzi¢ proste wyrazenie

matematyczne, takie jak utamki postepuj zgodnie z nastepujacy instrukcjg:

1) W dokumencie Worda lub arkuszu Excela kliknij w miejscu, gdzie chcesz wprowadzi¢
wzor lub wyrazenie matematyczne. W PowerPoincie przejdz do slajdu, w ktérym chcesz
wprowadzi¢ wzér lub wyrazenie matematyczne.

2) W menu Wstaw kliknij Obiekt.
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3)
4)

5)

6)

7)

Obiekt RIx
Karta Utworz nowy

okna dialogowego— L Ubwidrz nowy | Utwiérz z pliku I

Obiekt
Obraz programu Microsoft Word J
Pakiet I wiyswiet! jako ikone
Plik rigawki
Plik. skanowania Microsoft Photo Editor 3.0 LI
‘wfyrik.

. Wstawia nowy obiekt Microsoft Equation 3.0 do
dokumentu,

0K | Anuluj

Rys. 59
Kliknij karte Utworz nowy i przewin liste do pozycji Microsoft Equation 3.0 (Rys.59).
Kliknij OK
Uwaga. Equation Editor nie jest dostepny przy standardowej instalacji Office XP, a
tylko podczas instalacji petnej lub instalacji niestandardowej. Je$li edytor rbwnan nie jest
dostepny w oknie dialogowym Obiekt, bedziesz musiat uaktualni¢ instalacje Microsoft
Office XP.
Na ekranie zostanie przedstawiony pasek narzedzi Rownanie i ramka tekstowa edytora
rownan. Kazdy przycisk na pasku narzedzi Réwnanie reprezentuje oddzielng kategorie
symboli matematycznych (Rys.60).

Pasek narzedzi Réwnanie
programu Microsoft Equation Editor

Rys. 60
Kliknij wybrany przycisk na pasku narzedzi edytora Roéwnanie, azeby rozwing¢

odpowiednie podmenu symboli matematycznych z tej grupy.

Kliknij wybrany przycisk i wprowadz odpowiedni tekst. Aby na przyktad stworzy¢ utamek:
a) Kiiknij przycisk Szablony utamkoéw i pierwiastkow.

b) Kiliknij przycisk znajdujacy sie w lewym gérnym narozniku podmenu reprezentujgcy

odpowiedni typ utamka (Rys.61).
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c)

d)

e)

f)

9)

Wybar typu utamka /

na pasku narzedzi Rownanie

Rys. 61
W ramce tekstowej edytora roéwnan przedstawiony zostanie wzorzec utamka
z niewielkimi polami tekstowymi przeznaczonymi do wprowadzenia wartosci
mianownika i licznika. Kliknij odpowiednie ramki tekstowe i wprowadz wtasciwe liczby,
by stworzy¢ peten utamek (Rys.62).

Ramka tekstowa edytora rownan —;

Rys. 62
Aby wprowadzi¢ dodatkowe symbole matematyczne lub liczby, kliknij za utamkiem
i wpisz wszystkie potrzebne tresci.
By zakonczy¢ edycje utamka:
i) W programie Word, kliknij gdziekolwiek w obrebie swojego arkusza Ilub
dokumentu poza ramkg tekstowg edytora rownan.
ii) W programie PowerPoint zmenu Plik programu Edytor réwnan wybierz
Zakoncz i powro¢ do [prezentacja].
Powro6cisz do swojego dokumentu, arkusza lub prezentacji, a utamek bedzie
przedstawiony w postaci obiektu graficznego, ktéry bedziesz mégt przesunaé, tak jak

kazdy inny obiekt graficzny lub zmieni¢ jego rozmiar (Rys.63).

&yt
Kopiuj

Obiekt Rdwnanie »
Pokaz pasel narzedzi Obraz
Obramowanie i cieniowanie. ..

Podpis...

Opcja Formatuj obigkt— 3% Formatuj obiekt...
&, Hipertacze...

Rys. 63
Kliknij karte Uktad



h) Wybierz Ramka lub Przylegte, a tekst odpowiednio bedzie zawijany wokét obiektu
graficznego utamka. Mozesz klikng¢ takze Za tekstem lub Przed tekstem i w ten
sposob obiekt graficzny nie bedzie powodowat zawijania tekstu, a bedzie zawieszony
nad lub pod tekstem (Rys.64).

Formatuj obiekt
Karta Uktad ) EE]
okna dia|0gowego—— Kolory i linie ‘ Rozmiar | | Siec Web |
Formatuj obiekt Styl otaczania
Réwno 2 bekster Ramka Przylegte Zatekstem  Przed tekstem
Wyrdwnanie w poziomie
« v iv ()
s
Rys. 64

i) Po wybraniu okreslonego stylu zawijania tekstu kliknij OK.

8) Zapisz plik.

11.3.1. Wstawianie diagramoéw

Mozesz doda¢ r6znorodne diagramy, ktore beda ilustrowaty r6zne pomysty i koncepcje.

Typy diagramow obejmuja;

schematy organizacyjne - stuzgce do pokazywania relacji hierarchicznych,
diagramy cykliczne - stuzagce do pokazania procesu ze cyklem ciggtym,

diagramy promieniowe - stuzgce do pokazania relacji elementu gtébwnego,
diagramy ostrostupowe - stuzgce do pokazywania relacji opartych na fundamencie,
diagramy Venna - stuzgce do pokazywania obszaréw naktadania sie na siebie
elementéw,

diagramy tarczowe - stuzgce do pokazania krokéw zmierzajacych do celu.

11.3.2. W celu utworzenia dowolnego diagramu

1) W menu Wstaw kliknij Diagram.

2) Gdy przedstawione zostanie okno dialogowe Galeria diagramoéw, kliknij wybrany typ

diagramu (Rys.65).



Galeria diagramow @@

Wybierz typ diagramu:

Okno dialogowe ]
Galeria diagramow A (% @

Schemat organizacyjny
Stuzy do pokazywania relacji hierarchicznych

oK I Anuluj

Rys. 65
3) Kiliknij OK.
4) Dla kazdego wybranego diagramu przedstawiony zostanie pasek narzedzi Diagram.
Jedynym wyjatkiem jest schemat organizacyjny, ktory przedstawia odmienny pasek
narzedzi.

5) Zastosuj pasek narzedzi do zmodyfikowania tresci diagramu (Rys.66).

Pasek narzedzi Diagram ot 2t

Diagram o Wstaw ksztatt | oF S0 %5 Ukad - '2:: Zmiefina *

Rys. 66
6) Aby usung¢ wybrany ksztaitt diagramu, kliknij go jednokrotnie, a nastepnie wybierz Usun
ksztatt lub nacisnij klawisz [Delete].
7) Zapisz plik.
Ponizej dla przyktadu przedstawiono opis, jak formatowac i modyfikowa¢ diagram

Venna jak i schemat organizacyjny.

11.3.3. Formatowanie diagramu Venna

Diagram Venna jest zestawem zachodzgcych na siebie okregéw, ktore pokazujg
zaleznosci pomiedzy ich tre$ciami. Jesli obiekt lub tekst znajduje sie w zakresie dwdch lub
trzech nachodzgcych na siebie okregébw pokazuje to, ze obiekt ten posiada cechy i atrybuty
kazdego z okregow. Diagramy Venna sg czesto uzywane by poréwnac¢ informacje. Instrukcje
dla formatowania diagraméw Venna przedstawione sg ponizej. Kazdy inny diagram moze
by¢ formatowany w podobny sposéb.

Aby zmieni¢ rozmiar diagramu:

1) Na pasku narzedzi Diagram kliknij Uktad, a nastepnie kliknij Skaluj diagram.



2)

3)

4)

5)

6)
7)

8)

Przesun wskaznik myszki nad czarnymi kwadracikami, ktére pojawig si¢ w narozach i na

Scianach ramki diagramu. Kliknij, przytrzymaj i przeciagnij kwadraciki, zeby zmienic

rozmiar diagramu do oczekiwanej wielkosci.

By dodac¢ wiecej okregdw kliknij pasek narzedzi Diagram i kliknij przycisk Wstaw ksztatt.

Aby zmazac¢ ksztalt kliknij jeden z okregow, by go zaznaczy¢, nastepnie kliknij klawisz

[Delete].

Kliknij wybrany obszar, w ktérym pojawi sie napis kliknij, aby dodaé tekst i zastap ten

tekst swoim wtasnym.

a) Aby wybra¢ inny schemat kolorystyczny:

b) Na pasku narzedzi Diagram kliknij przycisk Autoformat.

c) W oknie Galeria stylow diagramu kliknij wybrane nazwy stylow, azeby poznac
przyktadowy styl diagramu.

Gdy odpowiedni styl diagramu zostanie wybrany kliknij Zastosuj.

Na koniec kliknij na zewnatrz rysunku.

a) Aby stworzy¢ pole tekstowe, ktére mozna ustawi¢ w dowolnym miejscu naokoto
diagramu:

b) W menu Wstaw kliknij Pole tekstowe.

c) Ksztatt wskaznika zmieni sie.

d) Kliknij wewnatrz dokumentu, aby wprowadzi¢ pole tekstowe, lub tez kliknij,
przytrzymaj i przeciggnij, aby stworzy¢ pole tekstowe wybranej wielko$ci.

e) Wprowadz odpowiedni tekst.

f) Azeby przemiescic obiekt umieS¢ kursor myszy na krawedzi swojego pola
tekstowego. Gdy pojawi sie czterokierunkowa gwiazdka, kliknij, przytrzymaj
i przeciggnij pole tekstowe do odpowiedniego potozenia.

Aby zmienic kolor, linie lub przezroczysto$¢ ramki tekstowe;j:

a) Ustaw kursor na krawedzi pola tekstowego do momentu, az przedstawiona zostanie
czterokierunkowa strzatka.

b) Kliknij prawym klawiszem myszy obrzeza pola tekstowego iz menu podrecznego
wybierz Formatuj pole tekstowe.

c) Kiiknij karte Kolory i linie (Rys.67).
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Rys. 67
d) Kiliknij wybrane menu ze strzatkg w dot, azeby zmienic format pola tekstowego.
e) Kiliknij OK.
9) Zapisz plik.

11.3.4. Tworzenie schematu organizacyjnego

Schematy organizacyjne sg uzywane do pokazania hierarchicznej zalezno$ci obiektéw
lub o0so6b. Nadrzedny obiekt jest na wyzszym poziomie niz obiekt podwiadny.
Wspotpracownicy sg na tym samym poziomie wzgledem siebie. Schematy organizacyjne
mogg byé uzywane jako narzedzie do wspomagania ksztattowania umiejetnosci wyzszego
poziomu myslenia takich jak analiza, synteza, ocena.

1) W menu Wstaw kliknij Diagram.
2) Kiedy pojawi sie okno dialogowe Galeria diagraméw, kliknij Schemat organizacyjny.
3) Kiliknij OK.

4) Na ekranie pojawi si¢ pasek narzedzi schematu organizacyjnego (Rys.68).

Pasek narzedzi Schemat-seganizacyiny v x
Schemat organizacyjny £ Wetawkeztatt = Udad > Wybierzv | 7%
Rys. 68

5) Aby dodac¢ tekst, kliknij wewnatrz wybranego pola tekstowego i wpisz wtasny tekst.
6) Aby dodac¢ ksztatt:
a) Kiiknij ksztalt, ktéremu chcesz dopisaé "podwtadnego” lub "asystenta".
b) Kiiknij strzatke w dét na przycisku Wstaw ksztalt na pasku narzedzi schematu

organizacyjnego i wybierz:



i) Podwladny - azeby umiesci¢ nowy ksztalt ponizej i potaczy¢é go z wybranym
wczesniej ksztattem.

i) Wspotpracownik - azeby umiesci¢ ksztatt obok wybranego ksztattu i podtgczyé
go do tego samego nadrzednego ksztattu.

i) Asystent - azeby umiesci¢ nowy ksztalt ponizej wybranego ksztattu potgczy¢ go
uzupetniajgcym tagcznikiem.

7) Jesli chcesz, azeby tekst wspétgrat w inny sposéb ze schematem organizacyjnym, np.
byt wokot niego zawiniety:

a) Kliknij prostokatne obramowanie schematu organizacyjnego, azeby wybra¢ caty
obszar.

b) Na pasku narzedzi schematu organizacyjnego kliknij przycisk Zawijanie tekstu po
prawej stronie paska narzedzi, a nastepnie wybierz styl zawijania tekstu.

8) Azeby przemiesci¢ schemat, przesun kursor nad prostokgtnym obramowaniem schematu
organizacyjnego, a gdy kursor zmieni ksztatt na czterokierunkowg strzatke, kliknij,
przytrzymaj i przeciggnij obiekt do odpowiedniego miejsca.

9) Aby usung¢ schemat kliknij prostokatne obrzeze schematu organizacyjnego i nacisnij
klawisz [Delete] lub [Backspace].

10) Zapisz plik.

11.4. Tworzenie ksztaltow i wzorow

Mozesz tworzy¢ roznorodne ksztatty i wzory, dzieki ktorym uczniowie tatwiej zrozumiejg
ztozone lub abstrakcyjne pojecia. Zastosowaniem dla tych ksztaltow mogg by¢ karty do gier
pamieciowych, mozaiki, uktadanki z kolorow, stéw lub obrazkéw. Elementy te mogg byc¢

dodane do pliku z pakietu Microsoft Office (Word, PowerPoint, Publisher itd.)

11.4.1. Elementy rysowania

1) Zlokalizuj pasek narzedzi Rysowanie. Jes$li nie jest widoczny wskaz opcje Paski
narzedzi w menu Widok i kliknij Rysowanie. Zwykle pasek umieszczony jest na dole
ekranu tuz nad paskiem zadaniowym (Rys.69).

Uwaga. Pasek narzedzi Rysowanie w pakiecie Microsoft Publisher wyglada nieco

inacze;j.



2)
3)

4)
5)

6)

7)
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Pasek narzedzi Fysowanie

Rysowanie ! w X
Rysuj * k Agtoksztatty = N W [ O 4{ 4 ‘ﬂ\ [ & . i' = &= ﬁ B a
Rys. 69
Kliknij przycisk Autoksztatty i wskaz w menu wybrang kategorie.
Kliknij jeden z wybranych ksztattow (Rys.70).
[Autoksztaity |
a’(_’ Linie 3
H tacznki »
Wybdr z listy Autoksztalty — 2 sstalty podstawowe  » '[ 0O
@ straati blokowe v E
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ﬁ] wiecej Autoksztaltde. .. Ko 7

| ™ pakiet Office - polecenie Rysowanie

STI O
cJ147J

Rys. 70

Kursor zmieni ksztatt na wielokierunkowg strzatke.
Kliknij lub rozciggnij w twoim dokumencie w miejscu, gdzie chcesz wprowadzi¢
Autoksztalt.
Azeby przesung¢ obiekt, przemies¢ kursor na krawedz pola tekstowego az do momentu,
gdy pojawi sie czterokierunkowa strzatka. Kliknij, przytrzymaj i przeciggnij Autoksztalt do
wybranego miejsca.
Jesli chcesz dodac tekst do autoksztattu bez koniecznosci tworzenia dodatkowego pola
tekstowego:
a) Kiliknij prawym klawiszem myszy Autoksztatt.
b) Kliknij Dodaj tekst.
c) Gdy migajagcy wskaznik kursora pojawi sie w autoksztatcie, wprowadz potrzebny tekst

(Rys.71).

Wyt

B %<

Kopiuj

——  Dodaj tekst
Grupowanie »
< s
Dodawanie tekstu Kolejnosé 4
do autoksztaltu Ustawienia domysine Autoksztaltu
°© Formatuj Autoksztalt,..
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Rys. 71



8) Jesli chcesz, aby tekst wspotgrat w inny sposéb z autoksztattem, zmien zawijanie tekstu:

a) Kiliknij prawym przyciskiem myszy w Autoksztatt.

b) Kliknij Formatuj autoksztatt.

c) Kiiknij karte Uktad.

d) Wybierz odpowiedni styl otaczania tekstem. Azeby moc przesuwac tekst swobodnie
bez powodowania "rozpychania" tekstu lub innych obiektow, wybierz opcje Za
tekstem lub Przed tekstem.

e) Kiliknij OK.

9) Aby obroci¢ Autoksztatt:.

a) Kiiknij Autoksztalt, aby go zaznaczyc.

b) Odnajdz zielone koétko, nazywane rgczka obrotu, nad Autoksztaitem lub w jego
poblizu.

c) Przesun kursor nad raczkg obrotu (zielonym kéteczkiem). Kursor zmieni ksztatt na
skrecajaca strzatke.

d) Nacisnij, przytrzymaj i przeciggnij mysz, a Autoksztalt zacznie sie obraca¢. Zwolnij
przycisk myszy w momencie, gdy uzyskasz odpowiedni obrét.

10) Aby stworzy¢ cien dla Autoksztattu lub nadaé mu wymiar przestrzenny, kliknij przycisk

Cien lub 3-W na pasku narzedzi Rysowanie i kliknij styl w oknie dialogowym, ktére

zostanie przedstawione.

11) Zapisz plik.

11.4.2. Wypelnienie ksztattéw wzorami i kolorami

Mozesz wypetnic¢ ksztatt roznymi kolorami i wzorami.
1) Kiiknij ksztatt, aby go zaznaczy¢.
2) W pasku narzedzi Rysowanie kliknij strzatke w dot obok przycisku Kolor wypetnienia.
3) Wybierz kolor sposréd wymienionych koloréw lub kliknij przycisk Wiecej kolorow
wypetnienia lub Efekty wypelnienia (Rys.72).

EBrak wypetnienia

Wybdr koloru wypeinienia | | wieces koloréw wypetnienia. .
na pasku narzedzi Rysowanie Efelty wypetnienia. ..

Rys. 72
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4) Jesli wybierzesz Wiecej kolorow wypetnienia w oknie dialogowym Kolory kliknij karte

Standardowe lub Niestandardowe, a nastepnie wskaz wybrany kolor i kliknij OK.

5) Jesli wybierzesz Efekty wypelnienia, w oknie dialogowym Efekty wypetnienia kliknij
jedng z kart: Gradient, Tekstura, Desen lub Obraz (Rys.73).

a) Na karcie Gradient mozesz ztozy¢ dwa kolory w ramach jednego ksztattu. Pod opcjg
Ustawienia wstepne znajdziesz do$¢ duzy zestaw opcji. Kliknij strzatke w dét pod
napisem Wstepnie ustawione kolory, azeby wybra¢ jeden z nich - na dole okna
dialogowego przedstawiony bedzie przyktad (Rys.74).

Efekty wypeinienia El@
—1 Gradent ] Tekstura ] Deseri | Obraz ]
cory
isbepnie ust. kolory: i
O
i Wezesny zachdd sofca
" Dwa kplory

 stawiene wstesne]

Przezroczystodt
[ o o =

Karta Gradient
Okna dla\Ogoweng 1 Style cieniowania Warianky
A = Pogiomo
Efekty wypelnienia Sl .
" Po preekatne] w garg Praykbad:
" Po pragkatne] w ddt
(™ Z naroznika
" Ze drodka
[V Cbrc efekt wypetnienia z ksztatten
- Rys. 73
b) Na karcie Tekstura mozesz wybra¢ wypetnienie ksztaltu réznymi

teksturami odwzorowujgcymi rzeczywiste wzorce w zakresie od

marmuru poprzez ptétno i krople wody.

c) Na karcie Desen mozesz wypetni¢ swoj ksztatt réznorodnymi

deseniami takimi jak wzor cegta lub szachownica.

d) Na karcie Obraz mozesz wypetni¢ swoj ksztatt obrazem.

Rys. 74

Uwaga. Stosujac wobec okregu opcje 3-W otrzymamy walec jako przestrzenng forme
wyprowadzong z kota. Jezeli chcemy uzyska¢ obraz kuli, nalezy zastosowac Efekt
wypetnienia typu Gradient wybierajgc w polu Style cieniowania styl Ze srodka, a w polu
Warianty ten z nich, w ktérym ciemny kolor widoczny jest na zewnatrz ksztattu. Mozna
zmieni¢ kolory gradientu w polu Kolory - najlepiej sprawdza si¢ intensywny kolor na

zewnatrz i biaty w srodku. Na koniec mozna zlikwidowac¢ linie brzegowg okregu.
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11.5. Stosowanie Microsoft Excel w celu wspomagania nauczania
zagadnien matematycznych w zakresie wszystkich
przedmiotow.

Excel jest uzytecznym narzedziem, ktére moze poméc uczniom w gromadzeniu
i analizowaniu danych, rozwigzywaniu zadan z zycia codziennego, prognozowaniu zmian,
analizie i ewaluacji danych z badan ankietowych, przegladaniu danych w réznych formatach,
Sledzeniu iwykreslaniu trendéw, sortowaniu iklasyfikowaniu obiektéw, organizowaniu
informac;ji i wielu innych.

Mtodsi uczniowie mogg uzywaé wzorcow Excela utworzonych przez ich nauczycieli
w celu gromadzenia, wprowadzenia i analizowania ich danych. Jesli chcesz stworzy¢ arkusz
kalkulacyjny w Excelu, ktory bedzie wspomagat Twojg jednostke lekcyjng, odwotaj sie do
dodatku, gdzie znajdziesz instrukcje pokazujgcg miedzy innymi jak:
o ustawic wiersze i kolumny dla kalkulacji
o formatowa¢ komorki
e dodawac wiersze i kolumny
e tworzy¢ podstawowe kalkulacje
e uzywac wzorow
e wybiera¢ odpowiedni typ grafu i wykresow,
o tworzy¢ grafy i wykresy
e dodac obiekty rysunkowe,
e ukrywac linie komorek,
e drukowa¢ arkusze,
e tworzy¢ graficzny wzorzec dla elementéw manipulacyjnych i elementéw projektu,

e tworzy¢ linie czasowe.
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11.6.

924

Pytania sprawdzajace i aktywizujace

Omoéw réznice pomiedzy wykresem, grafem i diagramem.
Omow przeznaczenie diagramu Venna.
Czy w kazdym programie pakietu Microsoft Office mozna tworzy¢ wykresy? Opisz

krotko, w jaki sposéb.



12. Zadanie 11. Tworzenie prezentacji multimedialnej

Podczas tego zadania zastosujesz program PowerPoint, zeby utworzy¢ prostg
prezentacje multimedialng, ktéra pozwoli Ci zapoznac sie z tym waznym narzedziem.

Poprzez zgromadzenie informacji w prezentacji multimedialnej typu PowerPoint oraz
wzbogacenie jej prostg grafika zdobedziesz podstawowe umiejetnosci tworzenia tego
rodzaju materiatbw. Wymiana gotowych prezentacji miedzy czionkami grupy pomoze
ustanowi¢ punkt wyjécia dalszej wspotpracy.

Mozna sie postuzy¢ programem PowerPoint np. do:

prezentacji przed klasg,

e realizacji projektéw grupowych,

e przedstawiania wykresow i tabel,

e prezentacji wynikow poszukiwania informacji na CD-ROM-ach i w Internecie,
e tworzenia osobistej opowiesci,

e prezentacji wynikobw badan i ankiet.

W dwuosobowych grupach wypracuj pomysty na wtgczenie prezentacii

multimedialnych do nauczania

Tab. 4

12.1. Planowanie zawartosci prezentacji

1) Stosujgc scenopis, zaplanuj swojg prezentacje multimedialng. Podane tytuly sg tylko
sugestiami, mozesz je zmienia¢ w dowolny sposob.

2) Twoja prezentacja powinna sktada¢ sie z mniej wiecej 6 slajdow i moze zawierac
odpowiedzi na nastepujace pytania:
a) Kim jestem?

b) Ktoéry przedmiot szkolny jest "moim przedmiotem"?



c) W jaki sposéb korzystam z komputeréw na co dzien i w procesie ksztatcenia?
d) Co mysle o stosowaniu komputerow w procesie ksztatcenia?
e) Czego oczekuje od tego projektu?
f) Jakie mam plany, aspiracje, marzenia?
3) Opracuj tematy oparte na powyzszych pytaniach jako slajdy w prezentacji programu
PowerPoint.
4) Rozwaz uktad kazdego slajdu. Zadecyduj jakie ilustracje, teksty, wykresy bedg wigczone

do prezentacji. Wypunktuj najwazniejsze uwagi, by powréci¢ do nich w przysztosci.

12.1.1. Tworzenie planu

Projekty multimedialne, takie jak prezentacje, wymagajg starannego zaplanowania
i przygotowania. Mozesz zaczg¢ od przygotowania scenopisu, ktdéry umozliwi ustalenie tresci
i jej uktadu. Zilustruj scenopis, dodajgc odreczne szkice, ktére wspomogg prezentacje, a

takze notatki dotyczace dalszych rozszerzeh prezentaciji, ktére poprawig ostateczny efekt.

Cel ogdlny

Tytut przyktadowej prezentacji uczniowskiej

Tematy i materiaty odniesienia, ktére mozna znalez¢ w Internecie

Inne zrodta, ktére mozna zastosowac, zeby utworzy¢ przyktadowg prezentacje, np.

encyklopedia multimedialna, zeszyty éwiczen i inne materiaty drukowane

Tab. 5
Aby rozwigza¢ to zadanie uczniowska prezentacja multimedialna powinna zawierac
wszystkie lub niektére z nastepujgcych elementow:
e opis tematu, wigczajac w to: cel, zadania, materiaty, procedure i rezultat,
e badania w zakresie danego tematu,

e sugerowane tgcza i opisy odpowiednich stron internetowych,



e skanowane ilustracje przygotowane przez uczniéw lub grafika komputerowa, fotografie,
rysunki i animacja,
e wykresy i grafy,

e cytowane prace, bibliografia

12.2. Rozpoczecie prezentacji multimedialnej

1) Uruchom program PowerPoint, klikajac lewym przyciskiem myszy menu Start, przewin
menu do poziomu Wszystkie programy iprzejdz na prawo w kierunku programu
Microsoft PowerPoint, oraz kliknij jego tytut lub ikone.

2) PowerPoint przedstawi slajd tytutowy pustej prezentaciji

W realizacji zadania przydatny bedzie dostep do pewnych opcji. Aby zobaczyc
odpowiednie menu, wykonaj nastepujgce czynnosci:

1) Z menu Widok wybierz opcje Paski narzedzi i upewnij sie, ze opcje Standardowy,
Formatowanie i Tworzenie konspektu sg zaznaczone.

2) Ustaw podglad paska narzedzi tak, zeby wszystkie opcje menu byty widoczne. Z menu
Widok wybierz opcje Paski narzedzi, a nastepnie opcje Dostosuj.

3) Pojawi sie okno dialogowe Dostosowywanie. Wybierz karte Opcje i zaznacz pierwsze
dwie opcje - Paski narzedzi Standardowy i Formatowanie w dwéch wierszach oraz
Zawsze pokazuj petne menu.

4) Kiliknij przycisk Zamknij.
12.2.1. Tworzenie konspektu prezentacji
Jednym ze sposobow skupienia uwagi ucznibw na sprawach merytorycznych jest

sktonienie ich do opracowania konspektu prezentacji, pozostawiajgc doboér elementow

graficznych, animacji i dzwiekéw na po6znie;.
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1)

2)
3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

Konspekt przyktadowej prezentacii
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Rys. 76
Na slajdzie tytutowym kliknij pole Kliknij, aby doda¢ tytut i wpisz tytut swojej prezentac;ji
multimedialne;.
Kliknij pole Kliknij, aby doda¢ podtytut i wpisz swoje nazwisko lub podtytut.
Kliknij karte Konspekt w lewej czeSci okna programu, aby przejs¢ do konspektu, ktéry
pomoze zorganizowa¢ Twoje mysli dotyczgce prezentacji (Rys.75).
Aby dodac¢ tekst do tego slajd umie$¢ wskaznik myszy za ostatnig literg tekstu na karcie
Konspekt i naciénij klawisz [Enter]
Aby przej§¢ do nowego slajdu, zamiast kontynuowa¢ wpisywanie tekstu w slajdzie
pierwszym, wybierz przycisk Podwyzsz poziom na pasku narzedzi Tworzenie konspektu
(lub klawisze [Alt+Shift+Strzatka w lewo]).
Na karcie Konspekt wpisz tytut slajdu i nacisnij klawisz [Enter].
Jesli chcesz zmieni¢ tekst tak, aby pojawit sie ponizej tytutu slajdu, nie tworzac nowego
slajdu, kliknij przycisk Obniz poziom (lub nacisnij klawisze [Alt+Shift+Strzatka
w prawo]).
Dodaj odpowiedni tekst. Za kazdym razem, gdy nacisniesz [Enter], bedziesz tworzyt
nowy element wypunktowane;j listy.
Po wpisaniu ostatniego elementu naciénij klawisz [Enter], a nastepnie naciénij klawisz

Podwyzsz poziom (lub klawisze [Alt+Shift+Strzatka w lewo]), aby doda¢ nowy slajd.

10) Powtorz czynnosci z ostatnich trzech punkiéw, jesli chcesz dodawaé kolejne slajdy

i teksty.

11) Wprowadz wszystkie teksty do prezentacji przed dodaniem grafiki i animac;ji.
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12.2.2. Zapisywanie prezentacji

Mimo ze prezentacja nie bedzie czescig Twojego scenariusza lekcji, mozesz jg zapisac

jako opis Twoich planowanych zadan i celéw szkolenia.

Istotne jest, aby od poczatku systematycznie zachowywaé kazdy projekt komputerowy

nawet w trakcie pracy nad nim. Teraz wiasnie jest dobry moment, aby nauczy¢ si¢ je

zapisywac.

1)
2)

3)
4)

Z menu Plik wybierz polecenie Zapisz.

Znajdz swoj folder osobisty. Otwoérz go, a nastepnie otwérz folder Materialy
nauczycielskie a nastepnie otwérz folder Prezentacje wspomagajace lekcje.

Nazwij plik.

Kliknij przycisk Zapisz. Od tego momentu po zakohczeniu nowego, nawet bardzo
krétkiego etapu pracy nad tym dokumentem wystarczy nacisng¢ klawisze [Ctr+S] (lub
wybra¢ opcje Plik/Zapisz). Zmiany dokonane w tej prezentacji zostang zapisane w tym
samym miejscu i pod tg samg nazwg. Dzieki temu ewentualne nieoczekiwane problemy

nie spowodujg utraty tego, co utworzytes.

12.2.3. Dobér szablonu projektu graficznego slajdow

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

Aby dobra¢ szablon projektu graficznego slajdéw, z menu Format wybierz opcje Projekt
slajdu.

W prawej czesci ekranu pojawi sie okno Projekt slajdu z podgladem dostepnych
projektow.

Kliknij ikone wybranego projektu. Projekt pojawi sie na slajdach.

Aby zmieni¢ schemat koloréw slajdu w oknie Projekt slajdu wybierz opcje Schematy
koloréw. Pojawi sie podglad schematow koloréw, ktére sg dostepne dla wykorzystanego
projektu. Zaznaczony jest ten, ktory zostat zastosowany w prezentac;ji.

Kliknij podglad schematu koloréw, ktérego chcesz uzyé.

Jesli chcesz zmodyfikowa¢ schemat koloréw, na dole okna Projekt slajdu Kkliknij
polecenie Edytuj schematy kolorow.

Pojawi sie okno dialogowe Edytowanie schematu kolorow. Kiliknij karte Standardowy,
zeby wybrac¢ kolory standardowe, albo karte Niestandardowy, aby utworzyé nowe
kolory.

Jesli wybrates karte Niestandardowy, to w sekcji Kolory schematu zaznacz element
schematu, ktérego kolor chcesz zmodyfikowaé (np tto), a nastepnie kliknij przycisk Zmien

kolor.



9) Pojawi sie okno dialogowe koloru dla wybranego elementu, np. Kolor tta. Wybierz kolor
i potwierdz wybor klikajac przycisk OK.

10) W oknie dialogowym Edytowanie schematu koloréw kliknij przycisk Zastosu;j.

12.2.4. Wstawianie obiektu ClipArt

1) Z menu Wstaw wybierz opcje Obraz, a nastepnie opcje ClipArt.

2) W prawej czesci ekranu pojawi sie okno Wstawianie obiektu ClipArt.

3) Kiiknij pole Wyszukaj tekst, wpisz stowo lub oddzielone $rednikiem stowa kluczowe,
ktore opisujg obraz, jakiego poszukujesz. Je$li chcesz zawezi¢ obszar poszukiwan,
zaznacz odpowiednie kolekcje lub rodzaje plikow, a nastepnie kliknij przycisk Wyszukaj.

4) Na liscie wynikow wyszukiwania kliknij obraz, ktéry chcesz wprowadzi¢ do swojej
prezentacji. Obraz zostanie umieszczony na aktualnie wyswietlonym slajdzie.

5) Przeciggnij obraz w wybrane miejsce. Mozesz go przeskalowaé, przeciggajgc biate

uchwyty, lub obréci¢, przeciggajac zielony uchwyt.

12.2.5. Wzbogacanie prezentacji

Po opracowaniu zawartosci prezentacji, jej sformatowaniu i wyedytowaniu przemysl
zastosowanie kilku udoskonalen.

Tworzac prezentacje slajddw w programie PowerPoint, warto rozwazy¢ nastepujace
elementy:
1) Porzadek slajdéw. Aby przegrupowac kolejnos¢ slajdéw, z menu Widok wybierz opcje

Sortowanie slajdow. Wystarczy klikng¢ i przeciaggng¢ slajd w miejsce, w ktérym chcesz

go umiescic. - o
.. . . . Co chcesz zrobic?
2) Przejscia pomiedzy slajdami. Aby @ animowanie tekstdw i obiskkdw
okres$lic przejscia pomiedzy slajdami, ® Animowanie tekstu litarami,
wyrazami lub akapitami
zmenu Pokaz Sla]dOW wyblerz opcje @ animowanie diagramu lub

fr . . Lo R schematu organizacyinego
Przejscie slajdu i na liscie Zastosuj do A
Rys. 76 @ Pokazywanie animacj slajddw

wybranych slajdéw dokonaj wyboru PSS TR I AR
i L @ Zwiekszanie wydajnosc pokazu
efektu. Aby doda¢ efekty dzwigkowe do slajddu

W Pokaz wiecej...

klajdy animowane

przejs¢ pomiedzy slajdami,  kliknij

strzatke obok pola listy Dzwiek i wybierz  Okno Asystenta

dzwiek, ktéry chcesz zastosowac. paipn] Ciics Opcle Wyszukal
L%

3) Animacje niestandardowe. Mozesz N
dodac¢ interesujgce animacje do kazdego slajdu w pokazie. Przejdz do slajdu, ktory

chcesz animowac i z menu Pokaz slajdéw wybierz opcje Animacja niestandardowa.
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Szczegoétowe instrukcje, jak wykona¢ animacje niestandardowg, mozna uzyska¢ od
Asystenta pakietu Office, pod hastem Animowanie tekstow i obiektow (Rys.76).

4) Notatki wykladowcy. Aby zapamieta¢ kluczowe punkty swojej prezentacji, mozesz
tworzy¢ tzw. notatki wyktadowcy. Notatki te przedstawiane sg ponizej kazdego slajdu
w zwyklym podgladzie. Nalezy klikng¢ panel notatek i wpisa¢ notatke w pole Kliknij, aby
dodac¢ notatki dla aktualnego slajdu. Te notatki dodawane sg do Twojej strony notatek.
Warto zapyta¢ Asystenta pakietu Office, jak je realizowac.

5) Nagrywanie narracji. Mozesz doda¢ komentarz do slajdu. Aby rejestrowa¢ komentarz,
Twoj komputer musi mie¢ karte dzwiekowa i mikrofon. Z menu Pokaz slajdéw wybierz
opcje Nagraj narracje. W celu uzyskania pomocy zapytaj Asystenta pakietu Office, jak
dokonywa¢ Nagrywania narracji.

6) Proba tempa. Aby ustali¢ rezim czasowy w slajdach, wybierz z menu Pokaz slajdéw
opcje Proba tempa. Przejrzyj wszystkie slajdy prezentacji, klikajac strzatke Nastepny
w celu przej$cia do nastepnego slajdu. Na koniec mozesz sprawdzi¢ czas dla kazdego

slajdu w widoku Sortowanie slajdow.

12.2.6. Wzbogacanie graficzne

Zadecyduj, jakie dodatkowe elementy dodasz do swojej prezentacji. Kazdy
z elementdw powinien podkre$la¢ zawarto$¢ merytoryczng. Zbyt wiele obrazkow i dzwiekéw
moze rozprasza¢ uwage widza.

Przestrzegaj przepisow prawa autorskiego i prawa o znakach towarowych. Pamietaj

o cytowaniu zrodet tam, gdzie to jest konieczne, i systematycznie zapisuj prace.

12.2.7. Dodawanie grafiki z Internetu

Z kilkoma wyjatkami prawo autorskie umozliwia pobieranie obrazkéw z Internetu
i uzywanie ich do celéw edukacyjnych. Jednakze, je$li stosujesz te obrazki na stronie
internetowej lub do publikacji og6lnie dostepnych, moze sie okazaé, ze naruszasz prawo.
Pamietaj o tym i sprawdz kazdg strone internetowa, czy nie zawiera zastrzezen dotyczacych
stosowania obrazkow.
1) Bez wytgczania programu PowerPoint uruchom przegladarke internetowa.
2) Znajdz strong internetowg zawierajacy grafike, ktérej chciatby$ uzy¢ w prezentaciji.
3) Woybierz obraz, ktéry chciatbys$ zastosowac.
4) Kiliknij obraz prawym przyciskiem myszy. Pojawi sie menu podreczne.
5) Lewym przyciskiem myszy wybierz opcje Zapisz obraz jako.

6) Znajdz i otwdrz swoj osobisty folder. Nastepnie otwérz folder Obrazki i dzwigki.
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7) Nadaj plikowi nazwe. Nie zmieniaj liter na prawo od kropki .gif lub .jpg. Nastepnie kliknij
przycisk Zapisz.

8) Powro¢ do prezentacii.

9) Z menu Wstaw wybierz opcje Obraz, a nastepnie opcje Z pliku.

10) Odszukaj folder Obrazki i dzwieki, zaznacz wtasciwy obraz i kliknij przycisk Wstaw.

11) Obraz zostat wstawiany do prezentacji. Ustaw jego pofozenie i za pomocg uchwytow

dopasuj wymiary.

12.2.8. Dodawanie przejs¢ slajdéow

Domyslnie, kolejne slajdy prezentacji pojawiajg sie bez specjalnych efektow. Jesli
chcesz zmieni¢ lub doda¢ efekty przejscia pomiedzy slajdami, postepuj zgodnie
z nastepujgcymi wskazdwkami:

1) Z menu Pokaz slajdéw, kliknij Przejscie slajdu (Rys.77).

@ Przejscie slajdu v X
2astosuj do wybranych slajdow:
Bez przejécia o]
Zaluzja pozioma | v
Modyfikacja przejécia
Szybkosé:
Szybka *
Déwigk:
[Bez diwieku] v
-

Przelaczanie slajdu
™ Przy Hiknieciu mysza

¥ Automatycznie po
[oooe 2]
Wybér przejécia miedzy slajdami_|
w oknie Przejscie slajdu

Rys. 77

2) W oknie Przejscie slajdu kliknij przycisk Przejscie slajdu w sekcji Zastosuj do
wybranych slajdow. Gdy wybierzesz efekt, jego przyktad przedstawiony bedzie na
wybranym slajdzie.

3) W obszarze Modyfikacja przejscia mozesz zmieni¢ Szybkos¢ przejscia idodac
dzwiek.

4) Mozesz takze modyfikowa¢ sposob, w jaki Twoje slajdy sg przetaczane. W sekcji
Przelaczanie slajdow wybierz pole Przy kliknieciu mysza lub okresl czas poswiecony

na kazdy slajd przed jego opuszczeniem w ramce Automatycznie po.
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5) Kiliknij Zastosuj do wszystkich slajdéw, jesli chcesz zastosowaé te ustawienia do
wszystkich slajdow w twojej prezentacji, w przeciwnym przypadku przejscie to
zastosowane zostanie tylko do wybranego aktualnie slajdu.

6) Zapisz prezentacje.

12.2.9. Dodawanie animacji

Na swoich slajdach mozesz animowac tekst, grafike, sekwencje filmowe, wykresy i inne
obiekty w celu kontroli przeptywu informacji, zwrocenia uwagi stuchaczy na kluczowe miejsca

prezentacji albo tez rozbudzenia ich zainteresowania.

12.2.10. Stosowanie schematéw animacji

Wykorzystujac schematy animacji, mozna dodawac¢ do tekstéw na slajdach gotowe
efekty wizualne w szerokim zakresie od "subtelnych" do "wyrazistych". Kazdy =z tych
schematow uwzglednia efekty przejs¢ pomiedzy slajdami dla tytutow slajdéw, jak
i pozostatych tekstow.

1) Jesli nie jestes w widoku Normalnym slajdu, w menu Widok wybierz Normalny.

2) Przejdz do slajdu, do ktérego chciatbys doda¢ schemat animacyjny, lecz jesli chcesz
zastosowac ten schemat do wszystkich slajdéw mozesz znajdowaé sie na dowolnym
slajdzie.

3) Z menu Pokaz slajdow wybierz Schematy animacji (Rys.78).

4) W oknie Projekt slajdu, w sekcji Zastosuj do wybranych slajdéw przesun myszke nad
kazdym z tytutbw schematéw animacyjnych, aby poznac ich objasnienie, lub tez kliknij
wybrane z nich, aby zobaczy¢ podglad.

5) Jesli chcesz zastosowac ten schemat do wszystkich slajdow kliknij przycisk Zastosuj
schemat do wszystkich slajdow.

6) Zapisz swojg prezentacje.
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@ Projekt slajdu * X

Szablony projekkiwm
—+ [ Schematy kolordve
(52 Schematy animaci

Zastosuj do wybranych slajdow:

Powigkszenie A
Wyraziste

Duzy byt

Podskok

Natithy czotowe lub koficowe:

FPrza}s’cie slajdu: Wypychanie w prawo|
Tyhuk: Podskok

L Tekst podstawowy: Rozwiniecie

Rozeta

Bak

Zastosuj do wszystkich slajddw

>

Wybor schematu animagji _| T
w oknie Projekt slajdu

¥ Autopodglad

Rys. 78

12.2.11. Dodawanie animacji uzytkownika

Poprzez dostosowywanie animacji Twojego tekstu i grafiki mozesz spowodowac. by
tekst pojawiat sie litera po literze, stowo po stowie lub akapit po akapicie. Mozesz okreSlic,
czy chcesz, aby tekst lub obiekt byt wygaszany lub zmieniat kolor, gdy dodawany bedzie
nowy element wraz ze zmiang porzadku i czasu animacji. Animacje mogg by¢ przygotowane
do automatycznego przedstawiania bez koniecznosci klikania mysza.

1) Jesli nie jeste$s w widoku Normalny, w menu Widok kliknij Normalny.
2) Przejdz do slajdu, do ktérego chcesz doda¢ animacije.
3) W menu Pokaz slajdow kliknij Animacja niestandardowa.
4) W oknie Animacja niestandardowa kliknij przycisk Dodaj efekt iwybierz jeden
z nastepujgcych:
a) Jesli chcesz, aby tekst lub obiekt pojawiat sie na slajdzie z efektem, wskaz Wejscie
i wybierz efekt.
b) Jesli chcesz dodaé efekt do tekstu lub obiektu znajdujgcego sie na slajdzie, wskaz
Wyrodznienie i wybierz efekt.
c) Jesli chcesz dodac efekt do tekstu lub obiektu, ktéry spowoduje jego opuszczenie
w odpowiednim momencie, wskaz Wyjscie i wybierz efekt (Rys.79).

d) Jesli chcesz ukierunkowac ruch obiektu, opis tego znajduje sie dalej.
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5)

L Animacja niestandardi v X

Y% Dodajefekt +
Wigjscie » yfikuj: Przylot
Wyrdznienie ¥ hral: Y Przy Kiknigciu -
= Wylscie P nek: Szybkosc:
Sciezkj ruchu » Jotu > | |Bardzo szybka >

bel R

0@ [> Mosnik4
198 Tytud 1: Faxds -

[szalm: Masnik 3
148 > Moinik3

Dodawanie efektu w oknie

Animacja niestandardowa [®] zmieri kaleinose [®]
¥ Autopodglad
Rys. 79

Uwaga. Efekty przedstawiane sg wliScie animacji uzytkownika od goéry do dotu
w kolejnosci, w jakiej je zastosowate$. Animowane elementy wynotowane sg obok za
pomocg znacznikéw cyfrowych, ktére odnoszg sie do efektow w liscie. Te znaczniki nie
sg prezentowane w widoku Pokaz slajdéw.

Szybkos¢ kazdej animacji moze by¢ zmieniona. W sekcji Szybkos¢ kliknij strzatkg w dot,

aby wybrac¢ szybkosc¢.

12.2.12. Stosowanie i rysowanie sciezki ruchu

Sciezka ruchu jest to $ciezka, po ktorej okreslony obiekt graficzny lub tekstowy

przemieszcza sie w ramach animaciji na slajdzie.

1)
2)
3)
4)
5)

Kliknij Normalny w menu Widok (Jesli w nim juz nie jestes).
Przesun sie do slajdu, do ktérego chcesz doda¢ animacje.
Kliknij w tekst lub obiekt, ktéry chcesz animowac.

W menu Pokaz slajdow kliknij Animacja niestandardowa.

Dla elementow tekstowych mozesz wybraé cate pole lub akapity.
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& Animacja niestandardi ¥ X

5 s~

T wejice ¥ fikuj: Przylot

T Wyrdenienie ¥ ety [ pray kikniecu v
#E Wyjide » nek: Szybkosé:
@Hu ~  Bardzo szybka ¥
7 1 Serce
a2, Sinusoida b
@0 3. Spiralnie w lewo ﬁ

4, Ukodnie w dét w prawo

/8. Ukodnie w gére w prawo
| & wddt
| 2. Wabre

. . 8. W lewo ]
Wyhdr $ciezki ruchu w oknie — [—
Animacja niestandardowa

" Rysuj éciezke niestandardowg »

Wiecej sciezek ruchu...

Rys. 80

6) W panelu Animacja niestandardowa Kkliknij przycisk Dodaj efekt i zastosuj wybierz

opcje Sciezki ruchu (Rys.80).

7) Mozesz tworzy¢ wiasne Sciezki ruchu, klikajac Rysuj sciezke ruchu i wybierajgc jedng

z ponizszych opciji:

a)

b)

c)

d)

Dowolny ksztatt, aby rysowac Sciezke sktadajgcq sie z elementdw tak tukowych, jak
i ostrych. Przeciggnij, aby narysowac ksztaity swobodne; kliknij i przesun myszke,
aby narysowa¢ proste linie. Aby zakonczy¢ sSciezke Dowolny ksztatt, kliknij
dwukrotnie.

Bazgroly - wybierz te opcje, a nastepnie nacisnij, przytrzymaj i przeciggnij, aby
narysowac $ciezke, ktoéra bedzie wygladac¢ jakby byla narysowana odrecznie. Aby
zakohczyC¢ Sciezke Bazgroty, zwolnij klawisz myszy.

Linia - kliknij i przeciagnij, aby narysowac¢ prostg $ciezke. Aby zakonczy¢ Sciezke
Linia, zwolnij przycisk myszy.

Krzywa - kliknij gdziekolwiek, aby rozpocza¢ sciezke Krzywa, a nastepnie kontynuuj
ruchy myszy i klikaj kolejne miejsca, aby budowac tuki. Aby zakonczyé $ciezke

Krzywa, kliknij dwukrotnie.

8) Jesli chcesz zamkna¢ ksztatt, kliknij punkt startowy

Uwaga. By $ciezka byta powigzana z efektem zamkniecia, ustaw opcje efektu na

Wygaszanie lub Chowanie elementu po odtworzeniu animaciji lub tez narysuj $ciezke ruchu

w kierunku na zewnatrz slajdu.
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12.2.13. Dodawanie muzyki z CD

Muzyka z CD moze stanowi¢ cenne wsparcie (wzmocnienie lub ztagodzenie przekazu)
Twojej prezentacji. Moze tez by¢ prostym jej uatrakcyjnieniem. Uwaga. Prawa autorskie
odnoszg sie takze do muzyki.

1) Umie$¢ muzycznag ptyte CD w stacji CD-ROM.

2) W niektorych komputerach ptyta bedzie odtwarzana automatycznie. Zatrzymaj ja
i zamknij okno odtwarzacza.

3) Przejdz do slajdu, w ktorym muzyka ma sie rozpoczgg¢.

4) Z menu Wstaw wybierz opcje Filmy i Dzwieki, a nastepnie opcje Odtworz Sciezke
audio CD. Pojawi si¢ okno Opcje filmu i dzwieku (Rys.81).

Opcje filmu i dzwigku 7%
Opcje odtwarzania
I w petli do zatrzymania
r
Odtwarzanie soezki audio CD
Poczatek: Koniec:
Okno dialogowe | Soezka 1 4 Scezka: [20 2

Opce filmu i dzwigku Na: I L T =

Catkowity czas odtwarzania:  1:04:33

Plik:  [Audio CD]
o4 Anuluj |

Rys. 81

5) Woybierz czas rozpoczecia i zakonczenia odtwarzania $ciezki.

6) Kliknij przycisk OK.

7) Kiliknij Tak, jesli zostaniesz zapytany, czy dzwiek ma by¢ odtwarzany automatycznie
podczas pokazu slajdow.

8) Jesli wybierzesz Nie, moze by¢ odtwarzany dopiero po kliknieciu ikony.

9) Powiniene$ zobaczy¢ na slajdzie matg ikone CD-ROM-u. Kliknij jg dwukrotnie, a
rozpocznie si¢ odtwarzanie wybranej muzyki.

10) Mozesz wybra¢ Sciezki, ktére majg by¢ odtwarzane, lub czas rozpoczecia i zakonczenia
odtwarzania. W tym celu kliknij ikone CD-ROM-u prawym przyciskiem myszy, aby
wys$wietlic menu podreczne. Wybierz z niego polecenie Edytuj Obiekt dzwiekowy.

Pojawi sie okno dialogowe Opcje dzwieku, identyczne z oknem Opcje filmu i dzwieku.
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@ Animacja niestandardowa ¥ X

Iig‘,f; Zmier " I’(, Usury |

Modyfikuj: Odtworz

Poczatek: | (D Po poprzedniej -
Okienko zadar dla opcji 7
Animacja niestandardowa || @ 3 Trtd I: Fajerwerk
z opcjami dostepnymi © [ MNosnik4 =
dla efekiu dzwigkowego B Rozpocanij po Kiknieciu

Rozpocznij z poprzednim
@ Rozpocznij po poprzednim
Opcje efektu...

Chronometraz..,

L Pokaz zaawansowang of czasu |

Usur

I-P Odtwdrz [ | Pokaz slajdéw

Iv Autopodglad

Rys. 82

11) Z menu Pokaz slajdéw wybierz opcje Animacja niestandardowa. Zostanie wyswietlone
okienko zadan dla opcji Animacja niestandardowa (Rys.82).

12)W oknie tym wymienione sg wszystkie efekty dla zaznaczonego slajdu. Do
poszczegolnych rodzajéw efektdéw dostepne sg rézne opcje. Aby zmodyfikowaé opcje
ktoérego$ efektu, zaznacz go na liscie. Spowoduje to uaktywnienie niektérych opcji (np.
Szybkos¢).

13)Dostep do kolejnych opcji efektu uzyskasz po kliknieciu strzatki obok efektu,
zaznaczonego na liscie.

14) Mozesz zmieni¢ uporzgdkowanie efektdéw, postugujgc sie przyciskami strzatek Zmien
kolejnos¢.

15) Kliknij przycisk Odtwérz, aby zobaczy¢ podglad biezacego slajdu ze wszystkimi
efektami, albo przycisk Pokaz slajdéw, aby obejrze¢ pokaz od biezagcego slajdu do
konca.

16) Za pomocg przycisku Usun w gornej czesci okienka zadan Animacja niestandardowa

mozesz usung¢ efekt zaznaczony na liscie.

12.2.14. Wstawianie sekwencji filmowej

Mozesz wykorzystac Internet jako zrodto sekwencji filmowej do swojej prezentacji lub
siegna¢ do innych zrédet.
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Sekwencje filmowe, ktére mogag by¢ uzyte w programie PowerPoint, powinny mieé
rozszerzenie nazwy pliku .avi, .mpeg, .mpe, .mpg. Pamigtaj, ze sekwencje flmowe moga byc¢
objete obostrzeniami prawa autorskiego.

1) Z menu Wstaw wybierz opcje Filmy i dzwieki, nastepnie wybierz opcje Film z pliku,
zeby wskaza¢ odpowiedni plik wideo, ktéry zapisate$ w folderze osobistym z mys$lg
o wstawieniu do prezentac;ji.

2) Odszukaj film i zaznacz go, a nastepnie kliknij przycisk OK.

3) Kiliknij Tak, gdy zostaniesz zapytany, czy film ma by¢ odtwarzany automatycznie podczas
pokazu slajdow. Jesli wybierzesz Nie, bedzie odtwarzany tylko po kliknieciu ikony.

4) Na slajdzie pojawi sie ramka filmu. Mozesz zmieni¢ jej potozenie lub za pomocg
uchwytéw zmodyfikowac jej wymiary.

5) Z menu Pokaz slajdéw wybierz opcje Animacja niestandardowa. Zostanie wyswietlone
okienko zadan dla opcji Animacja niestandardowa. Za pomocg opcji tego okna

zmodyfikuj parametry animacji.

12.3. Rejestracja dzwieku lub narracji glosowej

Uczniowie mogg rozszerzy¢ swoje prezentacje poprzez dodanie do slajdéw gtosu lub
innych dzwiekéw lub tez przez dotgczenie narracji. Szczegolnie uzyteczne moze to byc¢ dla
miodszych uczniéw.

Azeby mozna bylo nagra¢ iodstucha¢ narracje, komputer musi by¢é wyposazony
w karte dzwiekowa, mikrofon wewnetrzny lub zewnetrzny i gtosniczki. Jesli nie jest potrzebna
narracja towarzyszaca catej prezentacji, uczniowie moga nagrac¢ swoje komentarze i dzwieki
tylko do wybranych slajdow.

Gdy dokonywana jest rejestracja dzwieku, na kazdym slajdzie, ktory jg zawiera,
pojawia sie ikona dzwigkowa. Klikajac te ikone mozna dzwiek odtwarza¢. Mozna tez ustawic
automatyczne odtwarzanie dzwiekdéw. Jesli jednak byly wprowadzone inne dzwieki do
automatycznego odtwarzania podczas prezentacji, narracja bedzie na nie naktadac.

Narracja dobrze sprawdza sie z prezentacjami, ktére sg odtwarzane samodzielnie (tak
jak na targach naukowych, w kioskach informacyjnych itp), a takze gdy uczen nie
przedstawia swojej prezentacji osobiscie. Przedstawianie prezentacji przed odbiorcami

z wlasng narracjg pozwala wyrobi¢ w sobie umiejetnos¢ do publicznych wystgpien.

12.3.1. Wprowadzenie dzwieku na pojedynczy slajd

1) Przejdz do slajdu, na ktérym chcesz rozpoczaé komentarz dzwiekowy lub narracje.
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2) Przygotuj do pracy mikrofon komputera.

3) Z menu Wstaw wybierz Filmy i dzwieki, a nastepnie kliknij Nagraj dzwiek, zeby nagrac
dzwiek lub komentarz gtosowy. Kliknij przycisk Nagraj i zacznij wypowiada¢ komentarz
(Rys.83).

Magrywanie dzwieku @@
Mazwa: |Magrany dawigk oK
Catkowity czas trwania d2wicku: 0 —
Okno dialogowe | k)
Nagrywanie dzwigku | m| @

Rys. 83
4) W celu zakonczenia nagrywania nacisnij przycisk Stop.
5) W polu Nazwa wpisz nazwe swojego dzwigku i kliknij OK.
6) Na slajdzie pojawi sie ikona dzwiekowa.
Uwaga. Jesli ustawites automatyczne odtwarzanie dzwieku mozesz przesung¢ swojg ikone
dzwiekowg poza obrzeze slajdu, a dzwigk itak bedzie odtwarzany podczas oglgdania

danego slajdu.

12.3.2. Nagrywanie narracji glosowej

1) W karcie Konspekt lub karcie Slajdy kliknij znaczek slajdu, na ktérym ma sie rozpocza¢
nagrywanie dzwieku.
2) W menu Pokaz slajdéw kliknij Nagraj narracje (Rys.84).

3) Kliknij Ustaw poziom mikrofonu.

Nagrywanie narracji @@
Okno dialogowe Biezara jako$e nagrywania
Nagrywanie — Jakost: [bez tytutu]
m Uzycie dysku: 10 kbis anuhuj
narracjl Wolne miejsce na dysku: 35815 MB (na C:1) - -
Maksymalny czas rejestracii: S6772 min Ustaw poziom mikrofonu....
Zmier jakosé. ..

Porada
A Dostosuj ustawienia jakosc v celu osiagniscia pozadane; jakosci dzwigky i ilosci uzytego
. miejsca na dysku, Wy2sza jakosc nagrania 2uzywa wiecej misjsca na dysku, W celu
v osiggniecia kepsze] wydajnodd diugie narracje povinny bye tgczone.

[~ Polaczrarraciez:  Ci...\oemiMoje dokumenty!, Przeglada;j. ..

Rys. 84
4) Przeczytaj gtosno tekst, ktory przedstawiony jest w oknie dialogowym Sprawdzanie
mikrofonu. Poziom gtosu powinien by¢ prezentowany za pomocg zielonego paska.
Dostosuj poziom gtosnosci za pomocg suwaka. Jesli zobaczysz z6tty lub czerwony kolor,

oznacza to, ze poziom gtosnosci jest zbyt wysoki ipasek automatycznie zostanie
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sprowadzony do poziomu nizszego. Po zakonczeniu dostosowywania poziomu kliknij OK
(Rys.85).

Sprawdzanie mikrofonu @

Da to pewnose, 2e mikrofon dziata i 2e glosnost
milrofionu jest odpowiednia.

Przeczytaj do mikrofonu nastepujacy kekst:
“Korzystam z Kreatora instalacji mikrofonu,
Sprawdza on, czy mikrofon jest podtaczony

i czy dzista poprawnie."

Dostosowywanie poziomu [ ]
glosnosci w oknie dialogowym —1- )
Sprawdzanie mikrofonu O
oK I Anuluj
Rys. 85

5) Nastepnie kliknij OK w oknie dialogowym Nagrywanie narracji.

6) Jesli znajdujesz sie na pierwszym slajdzie, prezentacja rozpocznie sie natychmiast.
Wypowiadaj tekst swojego komentarza do mikrofonu, a gdy bedziesz gotow, by
zaprezentowac kolejny slajd, nacisnij klawisz myszy. Kontynuuj narracje na wszystkich
slajdach az do zakonczenia prezentaciji.

7) Jesli znajdujesz sie na innym slajdzie niz pierwszy - okno dialogowe Nagrywanie
narracji zostanie przedstawione przed rozpoczeciem pokazu slajdéw. Wybierz miejsce,
w ktorym chcesz, aby narracja sie rozpoczeta. Jesli chcesz, aby narracja rozpoczeta sie
na pierwszym slajdzie, kliknij przycisk Pierwszy slajd (Rys.86). Aby rozpocza¢ narracje
na prezentowanym slajdzie kliknij przycisk Biezacy slajd. Twoja prezentacja
automatycznie rozpocznie sie w oknie Pokaz slajdéw. Wypowiadaj swojg narracje do
mikrofonu, a nastepnie kliknij klawisz myszy, aby kontynuowa¢ na nastepnym slajdzie.
Kontynuuj narracje na wszystkich slajdach, az do zakonczenia prezentacji.

8) Aby wstrzymac¢ narracje, kliknij prawym przyciskiem myszy w slajd, a nastepnie w menu

podrecznym kliknij Wstrzymaj narracje lub Wznéw narracje.

Wybdr miejsca rozpoczecia nagrywania narracji glosowej

Nagrywanie narracji

Dla kazdego slajdu mozna uruchomic nagrywanie narracii. Czy cheesz rozpoczad nagrywanie nat

Big2acy skajd | Pierwszy slajd |

Rys. 86
9) Gdy dojdziesz do czarnego ekranu koncowego, kliknij raz, by zakonczy¢ narracje.
10) Narracja jest zachowywana automatycznie. Pojawia sie natomiast pytanie, czy zapisac
takze chronometraz dla slajdow.
11) Aby zapisa¢ chronometraz (czas, przez jaki jest wySwietlany dany slajd), kliknij Zapisz.
Twoje slajdy przedstawione zostang w widoku Sortowanie slajdéw z chronometrazem
slajdow przedstawionym pod kazdym slajdem (Rys.87).
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Zapisywanie chronometrazu dla slajdow

Microsoft PowerPoint

Marracja zostata zapisana g kazdym slajdem. Czy chcesz rdwnie zapisad chronometraz

dla slajddw?

Mig zapisu)

Rys. 87

12) Aby anulowac¢ chronometraz, kliknij Nie zapisuj (mozesz zapisa¢ potem chronometraz

samodzielnie).

Uwaga. W twojej prezentacji moze by¢ przedstawiany tylko jeden dzwigk naraz. JeSli

dotgczony zostat dzwiek, ktory jest odtwarzany automatycznie narracja gtosowa bedzie go

przestaniac.

12.4. Ustawianie automatycznego odtwarzania slajdow

W sytuacji, gdy z okreslonych powodéw prezentacja nie moze byé kierowana przez

prezentera ("drzwi otwarte", "targi szkolne", "kioski informacyjne", itp), mozesz ustawic¢ swojg

prezentacje do automatycznego odtwarzania wraz z samoczynnym ponownym jej startem po

zakonczeniu.

12.4.1. Ustawianie czasu prezentacji

1)
2)

3)

4)

5)
6)

7)
8)

W menu Pokaz slajdéw kliknij Préba tempa, aby rozpocza¢ pokaz w trybie prébnym.
Podczas ogladu prezentacji, gdy jeste$ gotdéw, aby przej$¢ do kolejnego slajdu nacisnij
klawisz spacji lub przycisk Nastepny na pasku narzedzi Préba.

Gdy dotrzesz do konca pokazu slajdow, program przedstawi Ci catkowity czas
prezentacji. Kliknij przycisk Tak, by zaakceptowa¢ proponowany chronometraz. Jesli
powtdrzysz te kroki, nowy chronometraz zastapi uprzedni.

Z menu Widok wybierz Pokaz slajdéw, by przejrze¢ prezentacje ponownie i zobaczy¢,
czy wszystkie slajdy majg wtasciwy chronometraz.

Aby zmodyfikowac¢ czas dla pojedynczych slajdéw:

Powr6¢ do widoku Normalny lub widoku Sortowanie slajdéw iwybierz slajdy, dla
ktérych chcesz zmieni¢ chronometraz.

Z menu Pokaz slajdéw wybierz Przejscie slajdu.

W sekcji Przetaczanie slajdu zaznacz pole wyboru Automatycznie po i uzyj strzatek do
gory i na dét, aby wprowadzi¢ liczbe sekund, przez ktére slajd ma by¢ prezentowany na
ekranie.
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9) Przefgczanie slajdéw, ktore wybrate$ zostanie dopasowane automatycznie. Jesli chcesz,

aby ten sam czas byt zastosowany do wszystkich slajdéw, wybierz Zastosuj do

wszystkich slajdow (Rys.88).

Przetaczanie slajdu
V' Przy Wiknigeiu mysza
Ustawienie czasu prezentacji W Automatycznie po
slajdow w sekgji ———— |00:06 =+
Przelaczanie slajdow

| Zaskosuj do wszystkich slajddw |

El Pokaz slajddw
v

Rys. 88

12.4.2. Uruchamianie samoczynnego pokazu

1) W menu Pokaz slajdéw kliknij Przygotuj pokaz.

2) Wybierz Przegladanie jako kiosk (petny ekran). Gdy wybierzesz te opcje, zostanie

takze wybrana opcja W petli ciagtej po nacisnieciu klawisza Esc.

3) Kiliknij OK (Rys.89).

Okno dialogowe Przygotowywanie pokazu

Przygotowywanie pokazu @@
Typ pokazu Slajdy pokazu
* Prezentowany przez prelegenta (pefny ekran) % Wszysthie
" Przegladany indywidualnie {okno) Cood || 3: Do: 3:
= O Fokaz mestands
" Przegladany jako kosk (petry ekran) | J
Opcje pokazu Przetgczanie slajdéw
[~ W petli ciotej do naciéniecia klawisza Esc " Recznie
I~ Pokaz bez narracii &+ Zgodnie z chronometrazem prezentacii
I™ Pokaz bez animacii Wtfiele monitardw
Kolor pia: | R | [Foritor posstamr =
o ;
Wydajnosé
I Uzyj sprzetowego przyspieszania grafiki Parady
Rozdzielczosc pokazu slajdow: |[U2yj biezacej rozdzielczosci] j
oK I Anuluj |
Rys. 89
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12.5. Dodawania hipertacza

Ze slajdéw PowerPoint mozesz stworzy¢ hipertgcze do strony sieci Web lub do plikéw
na komputerze.

Uwaga. Azeby hipertacze do strony sieci Web mogto funkcjonowaé musisz mie¢
aktywny dostep do Internetu w komputerze, na ktérym bedziesz przedstawiat prezentacje. Z
kolei aby hipertagcza do plikow dziataly prawidtowo, lokalizacja tych plikébw wzgledem

prezentacji musi pozosta¢ niezmieniona.

12.5.1. Dodawanie hipertaczy do strony sieci Web

1) Wybierz tekst lub obraz, ktéry chcesz powigzac tgczem do strony sieci Web.

2) W menu Wstaw kliknij Hipertacze lub kliknij przycisk Wstaw hipertagcze na pasku
narzedzi Standardowy.

3) Jesli ostatnio przegladate$ strone sieci Web, do ktérej chciatbys utworzy¢ hipertacze,
moze bedzie ona dostepna na liscie wewngtrz okna dialogowego Wstawianie
hipertacza (Rys.90).

4) Kiliknij przycisk Strony przegladane i wybierz adres z listy.

5) Jesli adres nie jest dostepny na powyzszej liscie.

a) Kiliknij przycisk Przegladaj sie¢ Web lub otwodrz przegladarke internetowg na danej
stronie, kliknij pole adresowe, tak aby zaznaczy¢ adres i nacisnij [Ctrl-C], aby adres
skopiowac.

b) Powr6¢ do prezentacji i w oknie dialogowym Wstawianie hipertagcza kliknij pole

tekstowe Adres: oraz nacisnij [Ctrl-V] aby wklei¢ adres.

6) Kiliknij OK.
Okno dialogowe Wstawianie hipertacza
Wstawianie hiperlacza @E]
Folacz z: Tekst do wyswietlenia: I Eryhietka ekranowa, .. |
i) =
Istniejacy plik g‘ EI
it Sw = C2asopisma WSP B ZaHacka...
Bietacy  |Katelog Mulitmedialry WSiP 5.4, —
- Folder  |Wydawnictwa Szksine i Pedagegiczne 5.4, -~
%] WSIP 5., — Katalog Multimedislny
Miejsce w tym WSIP 5.A, — CHEMIA
dokumencie Strony  ||WSiP 5.A, — CHEMIA

przegladane || WSiP 5.4, — CHEMIA
Publkac WSiP 5.4,
. Publkaci WaiP 5.4,
Utworzpowy | MEAI00 o bk wSip 5.4,
e uiywane | A
dokument Katebog Publkaci WP

piki Fllz: 1IC: [ocuments k2 0and% 205ettingszdch Mot 20dakur ~ |
Adres: | LI
Adres e-mail
Arduj
Rys. 90
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12.5.2. Dodawanie hipertacza do plikow

1) Wybierz tekst lub obraz, ktéry chcesz powigzac taczem do pliku.

2) W menu Wstaw kliknij Hipertacze lub kliknij przycisk Wstaw hipertacze na pasku
narzedzi Standardowy.

3) Jesli ostatnio otwierates$ plik, do ktérego chciatbys utworzyé hipertgcze, moze bedzie on
dostepny na liscie wewnatrz okna dialogowego Wstawianie hipertacza (Rys.91).

4) Kiliknij przycisk Niedawno uzywane pliki i wybierz odpowiedni plik z listy.

5) Jesli nazwa pliku nie jest dostepna na powyzszej liscie kliknij przycisk Przegladaj
w poszukiwaniu pliku i w oknie dialogowym tgcz z plikiem odnajdz odpowiedni plik.

6) Kiliknij OK.

Przycisk Przegladaj w poszukiwaniu pliku okna
dialogowego Wstawianie hipertacza

Wstawianie hiperfacza @EI
Polacz z: Tekst do wyswietlenia: | | Etykistka ekranowa. .
@ AL
Istniejacy pik @ 5‘:‘1
lub strona sieci i
C:\Program FilesiMicrosoft OFfice}Office 100 1045YQUIKANIM.PP
web Biezacy C:\Documents and Settings\oem\Dane aplikacji\MicrosoftiSzablc Przegladai w poszukiwaniu phku
Ny Folder C:\Documents and Settings\all UsersiDokumenty\Moje obrazy|F
sj Criuzupelnienieiwyladylyamauchilabs-Poznan.doc
Miejsce w bym Ci\Documents and Settings\zdchiMoje dokumentylssdi21.doc
dokumencie Strony | C:\Documents and SettingsizdchiMoje dokumentylssdi20.doc

przegladane |C:\Documents and Settings\zdchimoje dokumentyissdi19.doc
C:ADocuments and SettingsizdchiMoje dokumentylssdi18.doc

3 Nod CriDocuments and SettingsizdchiMaje dokumentyissdi17.doc
Utwérz nowy 20w || - \pocuments and Settingsizdchimoje dokumentylssdi16.dac
dokument UZS;E’[:HB CADocuments and SettingsizdchiMoje dokumentylssdils.doc

C:\Documents and Settings\zdchiMoje dolumentyissdii4.doc j

ades:  [ropifjadeh amuedupl =l
e o | |
Rys. 91
7) Nazwa wybranego pliku przedstawiona zostanie w oknie dialogowym Wstawianie
hipertacza.
8) Kiliknij OK.

9) Zapisz prezentacjeg.

12.6. Drukowanie slajdéw na foliach lub do ulotek

1) Z menu Plik wybierz polecenie Drukuj. Pojawi sie okno dialogowe Drukowanie.
(Rys.92)
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Okno dialogowe Drukowanie

Drukarka
Nazwa:  |Apple Laserwiriter 12540 PS =l Whaschwoscl
Stan: Bezczynna —
Typ: Apple Laseriwriter 12/640 PS AR e
Lokalizacia: LPTL:
Komentarz: ™ Drukuj do pliku
Zakres wydruku Kopie
(& Wszystkie " Biezacy slajd (¥ aczeni Liczba kopii:
& [ =] T =
 Slajdy: I 11
Podaj numery lub zakresy numerdw slajddw, Na prayktad, l
1;3;5-12
- o Sortuj
Drukuj: \ater i vine:-
[siajay | | s Y 3
Kolor/Skala odcieni szarosci: e 3 -~ &
raprp— R
ISka\a odeieni szarasc -
I Skaluj do razmiaru papiery |
™ Obramowania slajddw
I~ Dotacz strony komentarza
Padglad oK I Arnuluj

Rys. 92
2) W oknie Drukowanie kliknij przycisk obok pola listy Drukuj, zeby wybra¢ okreslony
format drukowania: Slajdy dla folii, Materialy informacyjne, Strony notatek, jesli
chcesz, zeby uwagi byly wydrukowane razem ze slajdami lub Widok konspektu, zeby
wydrukowac tylko konspekt.
3) Aby zwigkszy¢ kontrast, w zaleznosci od schematu koloréow lub tta z listy Kolor/Skala

odcieni szarosci wybierz opcje Kolor, Skala odcieni szarosci lub Wytacznie czarno-
biate (Rys.93).

Drukuj:
Slajdy -

KolorfSkala odcieni szarosci:

Wybgr gpm drukowania —— |Skale odcieni szarosci =
T

Skala odcieni szarosc

Wytacznie czarno-biate

Rys. 93
4) Jesli drukujesz w kolorze, konieczna moze sie okaza¢ zmiana schematu kolorow. W tym
celu zmenu Format wybierz opcje Projekt slajdu. Pojawi sie okienko zadan. Kliknij
opcje Schematy koloréw i zaznacz inny schemat kolorow.

5) Powrd6c¢ do okna dialogowego Drukowanie i kliknij przycisk OK.
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12.7. Zapisywanie prezentacji multimedialnej w réznych formatach

12.7.1. Zapisywanie prezentacji jako pokazu programu PowerPoint

Zapisywanie prezentacji jako pokazu programu PowerPoint umozliwi Tobie iinnym
otwarcie jej z pulpitu jako ukonczonego izamknietego pokazu slajdow. Po zakonczeniu
prezentacji pokazu PowerPoint jest samoczynnie zamykany. Jesli natomiast wczesniej
uruchomisz program PowerPoint - prezentacja moze by¢ otwierana i edytowana. Mozna
takze powigza¢ pokaz przygotowany w programie PowerPoint ze strong internetowg
utworzong w programie Publisher.

1) Otwérz dokument programu PowerPoint.
2) Z menu Plik wybierz polecenie Zapisz jako.
3) Odszukaj swoj folder osobisty. Otworz folder Prezentacja uczniowska.
4) W pole Nazwa pliku wpisz nazwe swojej prezentaciji.
5) Na liscie rozwijanej Zapisz jako typ wybierz opcje Pokaz programu PowerPoint.
6) KIliknij przycisk Zapisz.
Uwaga. Rozszerzeniem nazwy pliku zachowanego jako pokaz programu PowerPoint

jest pps.
12.7.2. Zapisywanie prezentacji jako prezentacji programu PowerPoint

Jesli chcesz, aby Twdj plik pozostat plikiem programu PowerPoint, ktéry moze by¢
zachowywany i edytowany przez odbiorcéw z mozliwo$cig zastosowania jego czesci w ich
wiasnych prezentacjach, postepuj wedlug nastepujgcych instrukcji. Jednakze tylko
uzytkownicy programu PowerPoint bedg mogli przeglgdac i edytowac prezentacje.

1) Otworz dokument programu PowerPoint.

2) Z menu Plik wybierz polecenie Zapisz jako.

3) Odszukaj swoj folder osobisty. Otwoérz folder Przyktady uczniowskie oraz folder
Prezentacje multimedialne.

4) W pole Nazwa pliku wpisz nazwe prezentaciji.

5) Kliknij przycisk Zapisz.

Uwaga. Rozszerzenie nazw plikbw zapisywanych jako prezentacje PowerPoint to .ppt.
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12.7.3. Zapisywanie plikdéw jako prezentacji przenosnej

Jesli chcesz prezentowaé iuruchamiaé swdj pokaz slajddw winnym komputerze,
mozesz zastosowa¢ Kreator prezentacji przenosnych, umozliwiajagcy spakowanie
prezentacji. Kreator spakuje wszystkie pliki (w tym pliki potgczone, pliki dzwiekowe lub
sekwencje wideo) iczcionki uzywane w Twojej prezentacji. Umiesci je na dysku lub
w wybranym miejscu w Sieci. Jesli masz zamiar uruchomi¢ swoéj pokaz w komputerze,
w ktorym nie zainstalowano programu PowerPoint, mozesz dotgczy¢é przegladarke
PowerPointa. Jesli dokonasz w prezentacji zmian juz po zastosowaniu Kreatora prezentaciji

przenosnych, uruchom kreator jeszcze raz, zeby uaktualni¢ pakiet.

12.7.4. Pakowanie prezentacji do zastosowania w innym komputerze

1) Otwérz prezentacje, ktérg chcesz spakowac.

2) Z menu Plik wybierz opcje Prezentacja przenos$na. Pojawi sie okno dialogowe Kreator
prezentacji przenosnych (Rys.94).

3) Postepuj wedtug instrukcji Kreatora prezentacji przenosnych. Mozesz otrzymac polecenie

wprowadzenia innej dyskietki. Jesli bedziesz potrzebowat wigcej dyskietek, ponumeru;j je.

Kreator prezentacji przenasnych

Okno dialogowe:
Kreator prezentacji
przeno$nych

Kreator pomaga spakowad calq prezentacies
do wyswietlenia na innym komputerze

| Dalej > Zakoficz

Rys. 94
Po zapakowaniu prezentacji mozesz jg rozpakowac i uruchomi¢ w innym komputerze.

1) Wi6z spakowang dyskietke do stacji dyskietek.

2) W Eksploratorze Windows kliknij opcje Stacja dyskietek 3,5 (A:) i dwukrotnie kliknij
ikone instalatora prezentacji przeno$nej PNGSETUP.

3) Wskaz nazwe folderu docelowego, w ktorym prezentacja ma by¢ zainstalowana, i kliknij
przycisk OK.

4) Jesli program PNGSETUP Cie o to poprosi, wt6z pozostate dyskietki.

5) Gdy pakiet prezentacji przenosnej bedzie juz rozpakowany, instalator zapyta, czy ma

rozpocza¢ pokaz slajdow. Kliknij przycisk Tak. Jesli klikniesz przycisk Nie, bedziesz
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pbézniej mogt otworzy¢ prezentacje tak jak zwykle — dwukrotnie klikajgc ikone dokumentu

w Eksploratorze Windows lub otwoérz prezentacje z poziomu programu PowerPoint.

12.8. Stosowanie szablonu prezentacji multimedialnej

12.8.1. Zapisywanie prezentacji PowerPoint jako Szablon projektu

1) Z menu Plik wybierz Zapisz jako.

2) W polu Zapisz jako typ wybierz Szablon projektu. Ten typ pliku bedzie domy$inie
wybrany, jesli zapisujesz plik, ktory oryginalnie zostat stworzony jako szablon.
Uwaga. Domysiny folder w polu Zapisywanie jako jest folderem Szablony. Normalnie
zapisywatby$ szablon w tym miejscu, jednakze aby mie¢ pewno$¢, ze szablon ten stanie
sie czescig Twojej teczki zasobdw, powiniene$s zapisa¢ go w folderze Materialy
nauczycielskie i podfolderze Materialy wspomagajace.

3) W polu Nazwa pliku wpisz nazwe twojego szablonu.

4) Kiliknij Zapisz.
Uwaga. Publikacje Publishera nie muszg by zapisywane jako szablony, jesli nazwa
plikdw nie ulega zmianie. Aby zapisa¢ plik Publishera jako szablon w komputerze, na
ktorym chcesz korzystaé ztego pliku, postepuj zgodnie z instrukcjg "Przenoszenie

szablonu do innego komputera".

12.8.2. Przenoszenie szablonu do innego komputera

Aby przenies¢ przygotowany szablon do innego komputera (tak w klasie, jak i w domu),
po prostu zapisz ponownie plik jako szablon. Microsoft Office bedzie starat sie zapisa¢ go
w folderze szablonéw w Twoim komputerze.

Gdy pracujesz na komputerze, na ktérym chcesz uzywac¢ swojego szablonu poprzez
opcje Mo6j komputer lub za pomocg Eksploratora Windows otwoérz folder, w ktorym twéj
szablon jest aktualnie zapisany (zwykle jest to ptyta CD-ROM zawierajgca konspekty lekcji
dostarczone Ci na koniec szkolenia przez trenera lub lidera).

Uwaga. Nie otwieraj szablonu PowerPoint z programu PowerPoint, gdyZ nie bedziesz go
potem mégt tatwo zapisa¢ we wiasciwym folderze.

1) Kliknij dwukrotnie w plik szablonu, aby go otworzy¢.

2) W menu Plik kliknij Zapisz jako.

3) W polu Nazwa pliku wpisz nazwe pliku lub tez pozostaw nazwe, ktéra tam juz jest.
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4) W polu Zapisz jako typ kliknij Szablon projektu lub, jesli chodzi o pliki Publishera,
kliknij Szablon Publishera.
Uwaga. Microsoft Office automatycznie bedzie starat sie zapisa¢ nowy szablon we
wiasciwym miejscu.

5) Kiliknij Zapisz.

12.9. Uzywanie szablonu PowerPoint

Zapisanie prezentacji wykorzystujgcej Twoj szablon nie usuwa oryginalnego szablonu.
Uzytkownik jest proszony o zapisanie nowej prezentacji pod inng nazwg w innym miejscu.
Plik prezentacji jest wtedy zapisywany jako prezentacja standardowa a nie szablon.

Mozesz stosowac swoj szablon natychmiast po zapisaniu go w folderze szablonéw na

uzywanym komputerze.

12.9.1. Stosowanie szablonu

1) W menu Plik kliknij Nowy.

2) W panelu Nowy plik prezentacji, ktory zostanie przedstawiony po prawej stronie pod
tematem Nowe z szablonu kliknij Szablony ogodline.

3) Jesli Twoj szablon zostat prawidiowo zapisany w folderze szablonéw, jego nazwa
powinna pojawi¢ sie w oknie dialogowym Szablony pod kartg Ogodlne.

4) Aby utworzy¢ prezentacje opartg na Twoim szablonie, kliknij jego nazwe, a nastepnie

kliknij OK (lub tez od razu kliknij dwukrotnie nazwe szablonu).

12.10. Pytania sprawdzajace i aktywizujace

= Wskaz metody planowania i hierarchizaciji tre$ci do prezentacji komputerowe;.

= Omow schemat dziatan przy tworzeniu edukacyjnej multimedialnej prezentacji
komputerowe;j.

= Opisz zasadnicze cechy wspomagania zaje¢ dydaktycznych za pomocq
multimedialnej prezentacji komputerowe;j.
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13. Zadanie 12. Tworzenie uczniowskiego filmu wideo

13.1. Pomysly na zastosowanie edukacyjnych sekwencji wideo.

Mozna sie postuzy¢ programem Microsoft MovieMaker do przygotowania r6znego

rodzaju sekwenc;ji filmowych. Mogg one stuzy¢ np. do:

ilustracji zagadnien przedstawianych na lekgc;ji
prezentacji pogladow i postaw,
realizacji projektow grupowych,
dokumentacji dziatah klasowych,
przedstawiania opowiesci.
Filmy wideo mogg by¢ wtaczone nastepnie do projektow zwigzanych z przygotowaniem

prezentacji lub strony sieci Web, jak i przedstawiane niezaleznie.

Pomysty na wiaczenie filmoéw cyfrowego wideo do nauczania

W grupach dwuosobowych wypisz pomysty na wigczenie filmoéw cyfrowego wideo do

nauczania
1.

2.

Tab. 6

13.2. Planowanie zawartosci i tresci

Pamietaj, ze bedziesz tworzy¢ ten przyktad tak, jakby$ byt uczniem. Pomysl o tym, co

mozna wigczy¢ do filmu i wypisz pomysty ponizej. Wez pod uwage wiek uczniow, z ktorymi

pracujesz, i tresci, ktére powinni zaprezentowac.
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Plan zawartosci i tresci filmu

Cel ogélny/Przeznaczenie

Tytut przyktadowego uczniowskiego filmu wideo

Materiaty wspomagajace, ktére mozna znalez¢ w Internecie

Osoby, obiekty i miejsca, ktdre mogag by¢ ujete w filmie

Tab. 7

13.2.1. Planowanie filmu

Pamietaj, ze bedziesz tworzy¢ ten przyktad tak, jakby$ byt uczniem. Zastosuj scenopis,
zeby zaplanowac¢ zawarto$¢ i uktad sekwencji. Zastanéw sig, jak efektywnie wtaczy¢ do filmu

stowa i obrazy.

13.2.2. Uzywanie scenopisu i scenorysu

W scenorysie stosuje sie obrazy, aby utworzy¢ pogladowy opis zdarzen. W tym
uktadzie to obraz jest najwazniejszy, a tekstu uzywa sie gtdbwnie po to, zeby wyjasnic¢
znaczenie obrazéw isens ich zastosowania. Proces wyboru i konstruowania obrazu dla
scenorysu zmusza autora do podejmowania jednoznacznych i spéjnych decyzji dotyczgcych
kluczowych punktéw narracji. Scenopisy i scenorysy majg wiele zastosowan. Rezyserzy
stosujg je do szczegdlowego planowania filméw. Pomogg one iuczniom, ktorzy

samodzielnie planujg krotki film, przedstawienie, reklame, program informacyjny lub
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beletrystyke. Mozna opisa¢ eksperyment naukowy, a takze np. bitwe pod Grunwaldem lub

tekst literacki.

13.2.3. Poznawanie mozliwos$ci scenopiséw iscenorysow

Wybierz takie zagadnienie swojego konspektu, do ktérego zastosowanie scenopisu jest
najodpowiedniejsze. Moze ono obejmowac¢ dowolne tresci, przedstawione np. w formie
wywazonego opowiadania. Wypunktuj ponizej mozliwe tresci, a takze obrazy, ktorych

uczniowie mogg uzy¢, zeby je zilustrowac, oraz zrodta tych obrazéw.

TresSci z programu nauczania

Mozliwe obrazy

Mozliwe zrodto obrazéw

Tab. 8

13.3. Gromadzenie materiatu wideo

W przygotowywanym uczniowskim filmie wideo wykorzysta¢ mozna obrazy wideo
przygotowane wczesniej za pomoca kamer cyfrowych i zgrane juz na komputer. Importowac

mozna takze zebrane wczeéniej obrazy statyczne oraz pliki audio.

13.3.1. Przechwytywanie materialu wideo i audio do komputera i jego
wstepna edycja

Majac kamere wideo podtagczong do komputera mozna rejestrowa¢ obraz bezposrednio
na komputerze przechwytujgc go z urzgdzenia wideo.
1) Otwoérz program Microsoft MovieMaker
2) Program wyswietli ekran startowy.
3) W panelu po lewej stronie ekranu program przedstawia propozycje zadan dotyczacych
filmu. Wyr6znione pierwsze zadanie ma tytut Przechwy¢ obraz wideo i prezentuje
cztery mozliwosci:

a) Przechwy¢ z urzadzenia wideo,
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b)
c)
d)

Importuj obraz wideo,
Importuj obrazy,

Importuj audio lub muzyke.

13.3.2. Przechwytywanie z urzadzenia wideo.

1) Wybierz opcje Przechwy¢ z urzadzenia wideo.

2) Uruchomiony zostanie Kreator przechwytywania wideo.

3)

4)

Uwaga. Kamera cyfrowa, z ktorej chcemy skorzysta¢ powinna byé zainstalowana na

danym komputerze zgodnie z zaleceniami producenta i podtgczona do komputera.

W nastepujacych po sobie oknach Kreatora przedstawiane beda kolejne etapy

przechwytywania wideo. Po ustaleniu wszystkich parametrow w danym oknie kliknij

przycisk Dalej. Okre$l kolejno:

a)
b)

c)

d)

e)

f)

Dostepne urzadzenia wideo i audio.

Nazwe pliku dla przechwyconego wideo i miejsce jego zapisania.

Ustawienie, ktérego chcemy uzywac do przechwycenia wideo. Ustawienie to okresla¢
bedzie jakos¢ i rozmiar przechwyconego wideo - zalecana opcja to Najlepsza jakos¢
odtwarzania dla mojego komputera.

Na koncowym ekranie Kreatora przechwytywania wideo dostepne sg dwa wyrazne
przyciski: Rozpocznij przechwytywanie i Zatrzymaj przechwytywanie - w celu
przechwycenia kolejnego klipu nalezy odpowiednio naciskac przyciski.

Po przechwyceniu wszystkich potrzebnych w danym etapie klipéw warto zaznaczyé
opcje Utworz klipy po zakonczeniu pracy kreatora.

Nacisnij klawisz Zakoncz.

Przechwycone klipy prezentowane sg w $rodkowej czesci ekranu MovieMaker -

Kolekcja.

W celu dalszej pracy nad wybranymi klipami nalezy je przeciagngc¢ i upuséci¢ na serie ujec

umieszczong na dole ekranu.

W podobny sposéb postepowaé nalezy przy importowaniu obrazu wideo, obrazéw

statycznych oraz audio i muzyki.

13.4. Edytowanie klipéw wideo

Na edycje filmu sktada sie edytowanie klipéw, w ramach ktérego mozliwe jest dzielenie

klipédw, ich taczenie, przycinanie i tworzenie. Mozna ukry¢ fragmenty klipu, ktére nie majg sie
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znalez¢ w koncowym projekcie, dzieki temu przechwytywanie obrazu wideo z kamery mozna
prowadzi¢ z wiekszg swobodg.

Uzyteczng praktykg jest rejestrowanie sekwencji wideo z pewnym zapasem na jej
poczatku i koncu. Te krétkie fragmenty dajg nam pewnosé, ze bedzie zarejestrowana cato$é
istotnej tresci klipu, a dzieki tatwosci ich przyciecia nie stanowig znaczgcego problemu
podczas edycji.

Mozliwe jest tez rejestrowanie kilku scen w jednym ujeciu do postaci jednego klipu, a
przez mozliwo$¢ dzielenia klipu na czesci rozdzielenie sekwencji do osobnych fragmentow.

W celu edytowania klipéw nalezy przetgczy¢ serie uje¢ prezentowang na dole ekranu
na o$ czasu naciskajgc przycisk opisany Pokaz o$ czasu.

O$ czasu wyroznia trzy oddzielne $ciezki: wideo, audio i muzyka oraz naktadanie
tytutu. Uwaga. Edytowanie klipéw mozliwe jest tak na osi czasu dla biezgcego projektu jak i
w panelu Zawartos¢ widocznym w prawej goérnej czesci ekranu.

Uzyteczne informacje dotyczgce edytowania klipow jak i inne dotyczgce tworzenie filmu

dostepne sg w panelu Wskazowki dotyczgce tworzenia filmu lub opcji Pomoc.

13.5. Pozostate etapy edycji filmu to:

1) Przegladanie efektéw wideo,
2) Przegladanie przej$¢ wideo,
3) Tworzenie tytutdw lub napiséw koncowych,

4) Tworzenie autofilmu.

13.5.1. Efekty wideo

Efekty wideo umozliwiajg poprawienie wydzwieku wybranych klipow podkres$lenie ich
zawartosci lub poprawe ich jakosci. Sg cennym elementem montazu filmowego, nie powinny
byc¢ jednak uzywane w nadmiarze, aby nie przewazyty nad tresciami.

o Wprowadzanie efektu wideo realizowane jest przez przeciggniecie wybranego efektu
reprezentowanego przez ikone w srodkowym panelu i podpisanego stosowng nazwg

i upuszczenie go na klipie wideo na osi czasu ponize;j.
13.5.2. Przejscia wideo

Montaz wideo uwzglednia tez zastosowanie przejs¢ wideo pomiedzy wybranymi klipami

i moze w wydatny sposéb przyczyni¢ sie do nadania filmowi odpowiedniego wyrazu
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i poprawi¢ jego narracje. Podobnie jak efekty wideo, nie nalezy przejs¢ wideo stosowac

w nadmiarze i zastanowic¢ sie nad wtasciwym ich wydzwiekiem w filmie.

e Lista mozliwych do zastosowania przej$¢ dostepna jest w srodkowej czesci ekranu po
wybraniu opcji Przejrzyj przejscia wideo.

e Zastosowanie przejscia nastepuje po przeciggnieciu przejscia wideo reprezentowanego
przez okreslong ikone ipodpisanego stosowng nazwg iupuszczenie go pomiedzy

dwoma klipami wideo na osi czasu.

13.5.3. Tytuly i napisy koncowe

Tytuly i napisy koncowe umozliwiajg wzbogacenie filmu przez dodanie odpowiednich
informac;ji tekstowych. Mozna dodawac tytuty i informacje w réznych miejscach filmu: na jego
poczatku lub na koncu, przed i po wybranym klipie lub tez wprowadzi¢ tekst na dany klip.

e Po wybraniu opcji utwérz tytuty lub napisy kohcowe przedstawiony zostaje dalszy panel
dajgcy mozliwos¢ wybranie jednej z pieciu mozliwych opc;ji:
* Dodaj tytut na poczatku filmu,
= Dodaj tytut przed wybranym klipem na osi czasu,
» Dodaj tytut na wybranym klipie na osi czasu,
= Dodaj tytut po wybranym klipie na osi czasu,

*= Dodaj napisy koncowe na koncu filmu.

13.5.4. Zapisywania filméw

Koncowym etapem prac nad filmem jest etap Zakoncz prace nad filmem. Po
wybraniu tej opcji uruchamiany jest Kreator zapisywania filmoéw okreslajgcy w kolejnych
oknach:

e nazwe pliku dla zapisanego filmu i jego miejsce docelowe,
o ustawienia filmu, ktére chcemy uzy¢ do zapisania filmu, co okres$la jako$¢ i rozmiar pliku
(zalecana jest opcja Najlepsza jakos¢ odtwarzania dla mojego komputera).

Film zapisywany jest na dysku zgodnie z okre$lonymi przez niego parametrami po
wybraniu przycisku Dalej.

Zakonczeniu pracy Kreatora zapisywania filméw moze towarzyszy¢ opcjonalne

odtworzenie filmu po kliknieciu przycisku Zakoncz dostepne pod opcjg o tym samym tytule.
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13.6. Pytania sprawdzajace i aktywizujace

= Wymien co najmniej pie¢ przyktadow zastosowania edukacyjnych komputerowych
filméw wideo.

= Jakie cztery metody przechwytywania lub importowania elementéw multimedialnych
ma program MovieMaker?

= Wymien zasadnicze narzedzia montazu filmowego.
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14. Zadanie 13. Tworzenie witryny internetowej

14.1. Zastosowania uczniowskich witryn internetowych

Zalecane zastosowania uczniowskich witryn internetowych:

e Stuzg jako materiat dla innych.

o Wspomagajg nawigzanie kontaktéw pomiedzy uczniami na catym Swiecie.

o Pomagajg w realizacji projektow opartych na wspétpracy.

e Prezentujg wiedze ucznidow pozyskang z encyklopedii multimedialnych, Internetu i innych
zrodet informacii.

e Prezentujg rezultaty badan i ankiet.

o Publikujg przyktady twérczo$ci uczniowskiej, takie jak poezja, nowele i dokumenty.

e Stanowig zwienczenie danej jednostki zadaniowe;.

e Stuzg jako podstawa promowania szkoty - witryny internetowe, prezentujgce lokalng
spotecznos¢ oraz okoliczne atrakcje, takie jak popularne restauracje i sklepy.

e Prezentujg zdjecia z wycieczki klasowe;.

e Stuzg jako internetowa gazetka lub magazyn odnoszacy sie do aktualnych, przesztych
lub przysztych zdarzen.

Wymieh pomysty na witryne internetowa.
14.2. Planowanie uczniowskiej witryny internetowej

14.2.1. Okres$lanie zawartosci witryny

Zastanow sie, co chciatbys umiescic w swojej witrynie internetowej. Pamietaj, ze
dobrze zaprojektowana strona sieci Web czerpie korzysci z gtebi zasobdéw internetowych
i ich dynamicznej natury. Moze ona promowac i wspiera¢ komunikacje z innymi, dyskusje na

zadane tematy, zbieranie danych oraz prezentacje informacji i wnioskow.
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Catosciowy cel:

Tytut uczniowskiej witryny internetowej

Tematy i materiaty do wyszukania w Internecie

Inne zrodia, ktére zastosuje podczas tworzenia witryny internetowej, np. encyklopedie,

podreczniki i inne materiaty drukowane

Tab. 9

Aby osiggna¢ cele nauczania, witryna internetowa moze zawiera¢
¢ wyniki badan na zadany temat;
e hipertgcza i opisy innych witryn;
o ilustracje przygotowane przez uczniéw;
o fotografie, grafike, animacje;
e wykresy i grafy;
e bibliografie cytowanych prac;

e inne

14.2.2. Projektowanie dobrej witryny internetowej

1) Zastanow sie nad charakterystykg odbiorcéw i opracuj interesujgcy oraz tatwy w uzyciu
format:

a) Czy wiekszos¢ odbiorcdw ma powolne, czy tez szybkie potaczenie z Internetem?
Odpowiedz moze wptynaé na liczbe i rozmiary ilustracji, ktére wczesniej wybrates.

b) Czy spodziewasz sig, ze odbiorcy bedg uzywali najnowszych przegladarek
internetowych? A moze bedg uzywac starszych przeglgdarek, ktére nie sg w stanie
wyswietli¢ stron dynamicznych? Pamietaj, ze strone bedg odbiera¢ uzytkownicy
réznych przeglgdarek.

c) Okre$l zwarto$¢ strony. Utatw zadanie odbiorcom, pamietajagc o spéjnym tle,
czytelnym pasku nawigacyjnym, wielu tytutach i catoSciowym uktadzie.

2) Mozesz zamiesci¢ na kazdej stronie ktorys z nastepujgcych elementow:

a) przycisk lub tacze do strony gtownej,
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b) Twoje nazwisko i adres e-mail,
c) date ostatnich zmian,
d) adres swojej strony (nie bedziesz mégt dodac tego adresu teraz).
3) Zaplanuj witryne, zorganizuj pomysty w formie grafu albo planu. Narysuj schemat lub
mape swoich stron.
a) Co bedzie zawierata Twoja witryna?
b) Jaki rodzaj odnosnikow chciatby$ stosowac?
c) Jaki wyglad powinna mie¢ witryna, np. profesjonalny, klasyczny, inny?

d) Jakie inne tresci i elementy projektu chciatbys wigczyc?
14.2.3. Tworzenie scenopisu Twojej witryny internetowej

Uzyj scenopisu, aby zaplanowaé zawarto§¢ merytoryczng, ukitad, elementy
nawigacyjne witryny uczniowskiej. Jesli jeste$ zainteresowany projektowaniem wiekszej
i bardziej ztozonej witryny internetowej, przyjrzyj sie przyktadom do tego rozdziatu na CD-
ROM-ie.

14.3. Tworzenie witryny internetowej

Podczas realizacji tego zadania przygotuj takg przyktadowsg witryne internetowa, jakg
mogtbys opracowaé ze swoimi uczniami w klasie. Opracuj witryne internetowg tak, aby

odpowiadata okreslonym celom nauczania.

14.3.1. Zapisywanie dokumentéw Microsoft Office jako stron sieci Web:

Mozesz zapisa¢ wszystkie dokumenty Pakietu Office jako strony sieci Web, ktére mogg
by¢ przegladane przez przegladarke sieciowg (jednakze w niektérych sytuacjach moga byc¢
wymagane najnowsze typy przegladarek internetowych).

1) Z menu Plik wybierz Zapisz jako.

2) Otworz swoj folder osobisty, folder Materialy nauczycielskie, a nastepnie folder
Materialy wspomagajace.

3) W ramce Nazwa pliku wpisz odpowiednia nazwe.

4) Zapisz jako typ Strona sieci Web.

5) Kliknij przycisk Zapisz.
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14.3.2. Zastosowanie Kreatora witryny sieci Web

Kreator witryny sieci Web umozliwia tworzenie jedno- lub wielostronicowego projektu

internetowego.

1) Kliknij przycisk Start.

2) Z menu Start wybierz opcje Wszystkie programy, a nastepnie Microsoft Publisher.
Spowoduje to uruchomienie aplikac;ji.

3) Upewnij sie, ze w menu rozwijanym okienka zadan wybrana jest opcja Wedlug typu
publikaciji. Kliknij opcje Witryny sieci Web.

4) Po prawej stronie ekranu przewin podglad i przejrzyj rozne ukfady stron internetowych.
Kliknij projekt, ktdéry wybrate$, aby rozpocza¢ prace kreatora.

5) Kreator utworzyt witryne WWW.

6) W okienku zadan zaznaczona jest opcja Witryna sieci Web - opcje. W sekcji Pasek
nawigacyjny domysinie zaznaczona jest opcja Wiele.

7) W sekcji Formularz wybierz rodzaj formularza lub pozostaw zaznaczong opcje domysing
Brak.

8) Za pomocg opcji Projekty publikacji okienka zadan mozesz zmieni¢ makiete, ktorg
zastosowates, na inna.

9) Kiiknij opcje Schematy koloréw i na liscie zaznacz wybrany zestaw koloréw.

10) Kliknij opcje Schematy czcionek i na liscie zaznacz odpowiedni schemat czcionek.

11)W dolnej czesci okienka zadan dostepne sg jeszcze opcje zaawansowane Wstaw
strone oraz Wypelnienie tta i podktad dzwigkowy.

12) Z menu Plik wybierz polecenie Zapisz jako.

13) Odszukaj swoj folder osobisty ifolder Przyklady uczniowskie, a w nim otworz folder
Witryny internetowe.

14) Nazwij swéj dokument w polu Nazwa pliku. Rozszerzenie nazwy pliku .pub zostanie
dodane automatycznie.

15) Kliknij przycisk Zapisz.

14.3.3. Zmiana uktadu strony

Mozesz optymalizowac¢ strone sieci Web, aby nadawata si¢ do prezentowania tak na
ekranach wysokiej rozdzielczosci jak i rozdzielczosci standardowej.
1) Z menu Plik wybierz Ustawienia strony.
2) Kiliknij karte Uktad.
3) W oknie Typ publikacji wybierz Strona sieci Web.

4) W oknie Rozmiar strony mozesz wybrac:
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a) VGA dla wezszej strony (rekomendowane dla ekrandéw standardowe;j
rozdzielczosci).

b) SVGA dla szerszej strony (rekomendowane dla ekranéw wyzszej rozdzielczosci).

c) Niestandardowy dla wysokosci i szerokosci okreslonych przez uzytkownika.

5) Kiedy zmiany sg dokonane, kliknij OK.

14.3.4. Opcje przegladania

Powieksz obraz swojej strony w polu powiekszania procentowego na pasku narzedzi
Standardowy Iub kliknigciem przycisku odpowiednio Powieksz Iub Pomniejsz.

Chcac przejrze¢ inne strony, kliknij wybrany numer strony umieszczony na pasku stanu.

14.3.5. Dodawanie kolejnych stron do publikacji

1) Z menu Wstaw wybierz opcje Strona. Pojawi sie okno dialogowe Wstawianie strony.

2) Jesli chcesz zmieni¢ typ strony, w sekcji Dostepne typy stron kliknij strzatke w dot
i wybierz z listy rozwijanej inny rodzaj stron.

3) Jesli uktad strony nie odpowiada Twoim potrzebom, ale chciatby$ zachowa¢ podstawowe
formatowanie pierwszej strony, kliknij przycisk Wiecej opcji.

4) W pole Liczba nowych stron wpisz, ile stron chcesz dodac.

5) W sekcji Opcje kliknij przycisk opcji Duplikuj wszystkie obiekty na stronie: 1 lub
Wstaw puste strony, jesli nie chcesz zadnego formatowania.

6) Jesli na stronie gtéwnej chcesz wprowadzi¢ przycisk, ktéry bedzie sie odnosit do tej
strony, zaznacz opcje Dodaj hipertagcze do paska nawigacyjnego sieci Web.

7) Kliknij przycisk OK.

14.3.6. Zmienianie tytutu stron

1) Na pasku stanu (u dotu ekranu) kliknij ikone strony 1, azeby powréci¢ do pierwszej
strony.

2) Kiliknij tytut strony gtéwnej na gorze swojej strony. Wpisz tytut swojej strony gtéwne;j.

3) Na pasku stanu kliknij ikone strony 2, zeby przejs¢ do strony drugie;j.

4) Kiliknij okno tekstu tytutu na gérze strony drugiej. Wpisz odpowiedni tytut.

5) Zapisz swojg prace. Co 15 minut wybierz z menu Plik polecenie Zapisz. Asystent
pakietu Office zwykle jest zaprogramowany tak, aby przypomina¢ Ci o zapisywaniu

pracy.
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14.3.7. Dodawanie ankiety

Czytelnicy stron internetowych czesto sg gotowi odpowiadac na ankiete, zaktadajgc, ze
tatwo jg wypetni¢ i wysta¢. Rezultaty otrzymujesz do dalszej analizy. Zwykle za pomocag
szkolnej strony internetowej mozesz dotrze¢ do wiekszej liczby czytelnikdw niz pocztg
tradycyjna.

1) Upewnij sie, ze w okienku zadan zaznaczona jest opcja Witryna sieci Web - opcje.

2) W sekcji Formularz kliknij opcje Formularz odpowiedzi.

3) Program automatycznie utworzy nowg strone zformatowaniem odpowiednim dla
formularza odpowiedzi.

4) Kiliknij pole Tytut strony formularza i wpisz gtéwny tytut.

5) Kiiknij pole Tytut formularza odpowiedzi ogoélnej i wpisz ten tytut.

6) Kiliknij pole Okresl zwiezle, jakich informacji oczekujesz i wpisz opis oczekiwanej
odpowiedzi.

7) Kiiknij pole Pierwsze pytanie i wpisz opis lub pytanie.

8) Kiiknij pole Odpowiedz A iwpisz tekst jednej z odpowiedzi do wyboru. Podobnie
postepuj z innymi tekstami odpowiedzi oraz pytaniami.

9) Dwukrotnie kliknij przycisk Przeslij, aby wskazac¢, gdzie majg by¢ wysytane odpowiedzi.

10) Pojawi sie okno dialogowe Wiasciwosci przycisku polecenia. Kiliknij przycisk
Wiasciwosci formularza, aby wyswietli¢ okno dialogowe Wasciwosci formularza.

11) Kliknij opcje Wyslij dane do mnie za pomoca poczty e-mail.

12) W pole Wyslij dane na ten adres e-mail wpisz adres e-mail, pod ktéry majg byc
wystane odpowiedzi.

13) Nacisnij klawisz [Tab], zeby ewentualnie zmieni¢ temat listu e-mail.

14) Kliknij przycisk OK, aby zamkng¢ okno dialogowe Wtasciwosci formularza.

15) Kliknij przycisk OK, aby zamkng¢ okno dialogowe Wtasciwosci przycisku polecenia.

16)

Zapisz dokument.

14.3.8. Wypetnienie tta i podkiad dzwiekowy

1) Kiliknij wtgcze Wypetnienie tta i podklad dzwiekowy na dole panelu Witryna sieci
Web - opcje, azeby dodaé¢ dzwiek i tto do Twojej strony sieciowe;.

2) W panelu Tto wybierz kolor lub wybierz opcje Wiecej koloréow.

3) Kiiknij jeden z rodzajow tta lub kliknij Wiecej tet na dole panelu azeby wybra¢ Tekstury,
Gradienty, Desenie, Odcienie lub Obraz.

4) Gdy zmiany zostang dokonane kliknij OK.
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5) Kiiknij tacze Podktad dzwiekowy, aby dodaé muzyke lub efekty dzwiekowe do Twojej
strony sieciowej.

6) Kiiknij przycisk Przegladaj.

7) Odnajdz plik dzwiekowy, ktéry chciatbys dodac.

8) Kiliknij petla nieskonczona, aby dzwiek odtwarzany byt stale lub kliknij petla i okre$l ile
razy dzwiek ma by¢ powtdrzony.

9) Kiliknij OK.

14.4. Rozbudowa strony sieci Web

Zastanéw sie i podejmij decyzje, ktére elementy dodatkowe chciatby$ zastosowac
w Twojej stronie sieci Web. Kazdy element powinien podkres$la¢ tre$¢ dokumentu, a nie tylko
jego forme. Zbyt wiele dzwiekéw i obrazkow moze rozprasza¢ uwage odbiorcy, a poza tym
powodowac, ze strona bedzie sie tadowata wolniej. Pamietaj takze, aby postepowac zgodnie
z prawem autorskim wprowadzajgc cytowania zrédet informacji w odpowiednich miejscach,

oraz by systematycznie zapisywaé swoj dokument.

14.4.1. Dodawanie ramek tekstowych

1) Kiliknij przycisk paska nawigacji, aby powréci¢ do strony 1.

2) Na pasku narzedzi Obiekty kliknij przycisk Pole tekstowe.

3) Narysuj ramke tekstowa, rozpoczynajgc od lewego gornego obszaru, w ktorym tekst ma
sie zaczynac. Przeciggnij ramke uko$nie do miejsca, w ktorym tekst ma sie konczyé.

4) Kiliknij w dowolnym miejscu ramke tekstowg, zeby przej$¢ do trybu edyciji.

5) W ramce tekstowej zobaczysz migajacy kursor. Zmien styl tekstu, uzywajgc opcji paska
narzedzi Formatowanie, i rozpocznij wpisywanie tekstu.

Uwaga. Nie zastaniaj ramki tekstowej innymi ramkami tekstowymi ani grafikg. Ramka
tekstowa bedzie przetworzona w grafike, co spowoduje, ze bedzie Sciggana dtuzej niz zwykty

tekst. Animacja nie dziata, jesli zachodzi na pole tekstowe lub grafike.
14.4.2. Tworzenie tabeli
Aby utworzy¢ tabele, na pasku narzedzi Obiekty, kliknij przycisk Wstaw tabele.
1) Ustaw wskaznik myszy w miejscu, w ktérym ma sie zaczynac lewa goérna krawedz tabeli,

i przeciagnij ramke ukosnie, zeby utworzy¢ tabele.

2) Pojawi sie okno dialogowe Tworzenie tabeli.
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3) Wopisz odpowiednie wartosci w pola Liczba wierszy i Liczba kolumn.

4) Na liscie Format tabeli kliknij odpowiedni format. Jego podglad zostanie wyswietlony
w sekcji Przyktad.

5) Kiiknij przycisk OK.

6) Wprowadz odpowiednie dane do tabeli.

14.5. Tworzenie hiperfaczy

Wprowadzenie hipertaczy w Kreatorze witryny sieci Web moze pomoéc w tgczeniu
informacji zjednej strony zinng strong w Twoim projekcie internetowym albo zinnymi
miejscami w Internecie. Przemys$l, co chciatby$ doda¢ przez hipertagcza do tekstow lub

obiektow na Twojej stronie (np. rysunkéw lub czesci obiektow).
14.5.1. Tworzenie hipertacza do innej strony projektu

1) Kiliknij obraz lub blok tekstu, ktéry chciatbys potgczy¢ z inng strong w swojej witrynie lub
innym miejscem w Internecie.

2) Z menu Wstaw wybierz opcje Hipertacze lub na pasku narzedzi Standardowy kliknij
przycisk Wstaw hiperfagcze. Pojawi sie okno dialogowe Wstawianie hipertacza.

3) W polu Potacz z kliknij opcje Miejsce w tym dokumencie.

4) W polu Wybierz miejsce w tym dokumencie kliknij strone, do ktérej ma prowadzi¢
hipertacze.

5) Kiiknij przycisk OK - wtasnie dodate$ hipertacze do innej strony w swoim projekcie.
14.5.2. Tworzenie hipertagczy do Internetu

Tworzenie taczy do adresow internetowych jest tak proste, jak tworzenie hipertgczy do

innej strony.

14.5.3. Tworzenie hipertaczy do czesci tekstu lub obrazu

1) Zaznacz tekst lub obraz, ktoéry chcesz potaczyc€ z inng strong internetowa.

2) Z menu Wstaw wybierz opcje Hipertacze lub na pasku narzedzi Standardowy kliknij

przycisk Wstaw hiperfagcze. Pojawi sie okno dialogowe Wstawianie hipertacza.

3) W polu Potacz z kliknij opcje Istniejacy plik lub strona sieci Web.
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4) W pole Adres wpisz lub wklej adres URL. Mozesz rowniez klikng¢ opcje Biezacy folder,
aby wybra¢ plik z folderu Moje dokumenty, opcje Strony przegladane, aby zaznaczyc¢
plik, ktéry byt ostatnio wyswietlany w przeglgdarce, lub opcje Niedawno uzywane pliki,
aby zaznaczy¢ ostatnio uzywany plik.

5) Kiliknij przycisk OK.

6) Podkreslony tekst zwykle oznacza obecno$¢ hipertacza.

14.5.4. Tworzenie hipertagcza do adresu e-mail

1) Kiliknij obraz lub tekst, ktéry chcesz powigza¢ ze swoim adresem e-mail. Jesli pdzniej
w Internecie hipertgcze to zostanie wskazane, w komputerze wskazujgcego uruchomi sie
program poczty elektronicznej z Twoim adresem e-mail wpisanym w pole adresu.

2) Z menu Wstaw wybierz opcje Hipertacze lub na pasku narzedzi Standardowy kliknij
przycisk Wstaw hipertagcze. Pojawi si¢ okno dialogowe Wstawianie hipertacza.

3) W polu Potacz z kliknij opcje Adres e-mail.

4) W pole Adres e-mail wpisz lub wklej adres.

5) Kiiknij przycisk OK.

14.5.5. Zastosowanie narzedzia do tworzenia miejsc aktywnych

Aby doda¢ hipertgcze do czesci obiektu, np. elementu obrazu, mozesz wybrac

narzedzie do tworzenia miejsc aktywnych.

1) Na pasku stanu kliknij strone trzecig. Zaznacz element, do ktérego chcesz dodac
hipertacze.

2) Na pasku narzedzi Obiekty kliknij przycisk Punkt aktywny.

3) Pojawi sie okno dialogowe Wstawianie hipertacza.

4) Postepujac zgodnie z powyzszg instrukcja, dodaj hipertacze do innej strony witryny, do
Internetu lub adresu e-mail.

5) Zostanie utworzone hipertagcze oramce takiej, jaka majg rysunki. Mozesz zmieni¢

rozmiar obszaru aktywnego lub go obrécic.
14.5.6. Tworzenie odnosnika do pliku
Jesli zamierzasz potaczy¢ swojg strone internetowg z dokumentem, ktory utworzytes,

masz kilka opcji. Jesli chcesz, zeby ogladajacy Twojg strone mieli mozliwo$¢ zapisywania

i edycji tego dokumentu, zachowaj plik w oryginalnym formacie. Pamietaj jednak, ze
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przeglgdajgcy, aby prawidtowo odczyta¢ iedytowaé dany plik, muszg mie¢ to samo
oprogramowanie co Ty.
Jesli chcesz, zeby ogladajacy mogli tylko odczytywaé Twéj dokument, zapisz go jako

strone internetowa.

14.5.7. Tworzenie tacza do dokumentu programu Word lub Excel

Jesli chcesz mie¢ pewnosé, ze odbiorcy bedg mogli obejrze¢ dotgczony dokument,
otworz go i zapisz jako strong internetowg (niektore elementy formatu mogg ulec zmianie lub
zostaé utracone).

Uwaga. Jesli chcesz, zeby plik pozostat w formacie programu Word lub Excel i mogt
by¢ zachowywany i edytowany przez odbiorcéw, pomin punkt drugi.

1) Otwérz dokument.

2) Z menu Plik wybierz polecenie Zapisz jako strone sieci Web.

3) Odszukaj swoj folder osobisty. Zapisz plik w tym samym folderze, w ktérym znajduje sie
Twoja strona internetowa.

4) Powrdé¢ do swojej strony internetowej. Wybierz tekst lub obraz, z ktérego chcesz
utworzy¢ hipertagcze do dokumentu.

5) Z menu Wstaw wybierz opcje Hipertacze lub na pasku narzedzi Standardowy kliknij
przycisk Hiperfacze.

6) W sekcji Potacz z kliknij opcje Istniejacy plik lub strona sieci Web.

7) Odszukaj na dysku odpowiedni plik, zaznacz jego nazwe, a nastepnie kliknij przycisk OK.

14.6. Tworzenie hiperfacza do dokumentu programu PowerPoint

Jesli chcesz, zeby odbiorcy Twojej strony mogli przeglada¢ w Internecie dokument

programu PowerPoint - masz trzy opcje.

14.6.1. Laczenie z prezentacja programu PowerPoint

Jesli chcesz, aby Twoja prezentacja mogta by¢ przegladana przez odbiorcéw jako
zestaw slajdow, zapisz jg jako Pokaz programu PowerPoint. Rozszerzeniem nazwy pliku,
zapisanego jako zestaw slajdow, jest .pps. Je$li potaczysz swojg strone tekstowg z tego
rodzaju plikiem, Twoja prezentacja bedzie automatycznie uruchamiana jako pokaz slajdéw.
Nie straci w tym przypadku formatowania, animacji ani przejs¢.

1) Otworz dokument programu PowerPoint.

138



2) Z menu Plik wybierz polecenie Zapisz jako.

3) Odszukaj swoj folder osobisty. Zapisz plik w tym samym folderze, w ktérym znajduje sie
Twoja strona internetowa.

4) W sekcji Nazwa pliku wpisz nazwe swojej prezentacji.

5) W sekcji Zapisz jako typ wybierz opcje Pokaz programu PowerPoint.

6) Powroc do swojej strony internetowe;j.

7) Wybierz tekst lub obraz, ktéry chcesz powigza¢ hipertagczem ze swojg prezentacja.

8) Z menu Wstaw wybierz opcje Hipertacze lub na pasku narzedzi Standardowy kliknij
przycisk Hipertacze.

9) W sekcji Potacz z kliknij opcje Istniejacy plik lub strona sieci Web.

10) Przegladaj dysk w poszukiwaniu odpowiedniego pliku, zaznacz jego nazwe, a nastepnie
kliknij przycisk OK.

14.6.2. Lacze do prezentacji programu PowerPoint

Jesli chcesz, zeby Twoja prezentacja pozostata w postaci pliku programu PowerPoint,
ktory moze byé zachowywany i edytowany, postepuj wedtug ponizszej instrukcji. Jednak
Twojg prezentacje bedg mogly przeglagdaé tylko osoby dysponujgce programem
PowerPoint.

1) Otwoérz dokument programu PowerPoint.

2) Z menu Plik wybierz polecenie Zapisz jako.

3) Odszukaj swoj folder osobisty. Zapisz plik w tym samym folderze, w ktérym znajduje sie
Twoja strona internetowa.

4) W sekcji Nazwa pliku wpisz nazwe swojej prezentacji.

5) Powr6c¢ do swojej strony.

6) Wybierz tekst lub rysunek, ktéry chcesz powigzac¢ hipertaczem ze swojg prezentacja.

7) Z menu Wstaw wybierz opcje Hipertacze lub na pasku narzedzi Standardowy kliknij
przycisk Hipertacze.

8) W sekcji Potacz z kliknij opcje Istniejacy plik lub strona sieci Web.

9) Przegladaj dysk w poszukiwaniu odpowiedniego pliku, zaznacz jego nazwe, a nastepnie
kliknij przycisk OK.

Uwaga. Zeby sprawdzi¢, czy hipertagcze do Twojej prezentacji PowerPoint dziata, bedziesz
musiat najpierw zapisa¢ jg jako strone internetowg w folderze witryn internetowych. Aby
sprawdzi¢ dziatanie tgcza, mozesz dwukrotnie klikng¢ plik index.html. Sprawdzanie fgcza

moze nie zadziatac, jesli bedziesz przegladat je w Podgladzie stron sieci Web.
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14.6.3. Lacze do prezentacji z programu PowerPoint w formie strony
WwWww

Jesli chcesz, zeby odbiorcy mogli przeglada¢ powigzang prezentacje jako strone
internetowa, otworz prezentacje programu PowerPoint i zapisz jg jako strone sieci Web.
PowerPoint zapisze wszystkie strony jako dokumenty HTML. Kazdy slajd zostanie
zachowany jako plik HTML, z grafikq danego pliku zapisang w folderze internetowym.
Odbiorcy obejrza slajdy ze spisem tresci, ktéry bedzie miat odnosniki do kazdego ze slajdéw.
Animacje i efekty przejscia zostang utracone, a niektére z elementéw formatowania mogg
ulec zmianie.

1) Otwérz dokument programu PowerPoint.

2) Z menu Plik wybierz polecenie Zapisz jako strone sieci Web.

3) Odszukaj swoj folder osobisty. Zapisz plik w tym samym folderze, w ktérym znajduje sie
Twoja strona internetowa.

4) W sekcji Nazwa pliku wpisz nazwe swojej strony internetowej.

5) Powrdc¢ do strony internetowej w programie Publisher.

6) Woybierz tekst lub rysunek, ktory chcesz powigzaé ze swojg strong internetowg utworzong
w programie PowerPoint.

7) Z menu Wstaw wybierz opcje Hipertagcze lub na pasku narzedzi Standardowy kliknij
przycisk Hipertacze.

8) W sekcji Potacz z kliknij opcje Istniejacy plik lub strona sieci Web.

9) Odszukaj prezentacje, ktéra zostata zapisana jako strona internetowa (plik HTML).
Uwaga. PowerPoint zachowuje prezentacje jako plik HTML, ale w oddzielnym folderze
zapisuje tez wszystkie slajdy i dotgczone obiekty. Nie tworz taczy do zadnego z plikow
w folderze zawierajacym pliki HTML.

10) Kliknij przycisk OK.

14.6.4. Zastosowanie opcji Sprawdzanie projektu

Program Publisher sprawdza projekt strony sieci Web a jesli znajdzie jakie$s problemy
prezentuje odpowiednie okno dialogowe. Opcja sprawdzania projektu poszukuje np. pustych
ramek, tekstu w obszarach przepetnienia, nieproporcjonalnych obrazkéw, obiektéw
znajdujacych sie czesciowo poza strong, pustych przestrzeni na szczycie strony sieci Web
oraz miejsc, gdzie tekst staje sie obiektem graficznym, a takze stron niedostepnych przez
hipertgcza i sytuacji przewidywanego diugiego czasu tadowania. Pamietaj, ze gdy tekst

zachodzi na inny obiekt, to zapisywany jest jako grafika.
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1)

2)

3)
4)

5)

6)

Z menu Narzedzia wybierz opcje Sprawdzanie projektu. Pojawi sie okno dialogowe
Sprawdzanie projektu.

Aby sprawdzi¢ catg publikacje, zaznacz opcji Wszystkie. Aby wybra¢ konkretne strony,
kliknij przycisk opcji Strony, a nastepnie wpisz numery stron w pola od, do.

Kliknij przycisk OK.

Publisher sprawdzi projekt, a jesli znajdzie jakg$ usterke - wyswietli odpowiednie okno
dialogowe.

Jesli chcesz naprawi¢ znaleziong usterke, przejdz do publikacji i dokonaj odpowiednich
zmian. Nie musisz zamyka¢ okna dialogowego Sprawdzanie projektu. Kiedy skonczysz,
kliknij przycisk Dalej, aby program MS Publisher kontynuowat sprawdzanie publikaciji.
Jesli nie chcesz naprawia¢ danego btedu, kliknij przycisk Ignoruj, a nastepnie kliknij
przycisk Dalej. Postepuj tak, az sprawdzisz wszystkie usterki.

Gdy program skonczy sprawdzanie projektu, wy$wietli informacyjne okno dialogowe.
Kliknij przycisk OK.

14.7. Przegladanie swojej witryny internetowej

1)

2)

3)

5)

Z menu Plik wybierz opcje Podglad stron sieci Web. Pojawi sie okno dialogowe
Podglad strony sieci Web.

Upewnij sie, ze zaznaczone jest pole wyboru opcji Witryna sieci Web, aby przejrzeé
wszystkie strony w swojej witrynie internetowe;.

Kliknij przycisk OK. Publisher automatycznie uruchomi program Internet Explorer lub
domysing przegladarke internetowg, zeby dokonac¢ przegladu.

Sprawdz wszystkie tgcza, aby sie upewni¢, ze wszystko dziata prawidtowo. Uwaga. JeSli
masz tgcza do prezentacji PowerPoint, to podczas przeglgdania Twojej strony w ten
sposoéb tagcza te nie bedq dziataty.

Jesli wszystkie tgcza dziatajg, a uktad jest prawidtowy, zamknij przeglgdarke.

14.8. Zapisywanie strony internetowej

Przed umieszczeniem swojej strony w Internecie zapisz jg w dwéch formatach:

w formacie programu Publisher, co umozliwi wprowadzanie na niej zmian, oraz jako strone

internetowg. Publisher przekonwertuje w drugim przypadku wszystkie strony i ilustracje na

format HTML i formaty plikéw graficznych w folderze internetowym.
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14.8.1. Zapisywanie strony jako pliku programu Publisher

1) Zapisz swojg strone internetowg jako plik programu Publisher w folderze strony
internetowe;.

2) Z menu Plik wybierz polecenie Zapisz jako.

3) Odszukaj swoj folder osobisty. Otwérz folder Przyklady uczniowskie i podfolder
Publikacje-biuletyny.

4) Nazwij swojg stroneg internetowa i kliknij przycisk Zapisz.

14.8.2. Zapisywanie strony jako strony internetowej

1) Z menu Plik wybierz polecenie Zapisz jako strone sieci Web. Otwérz folder Przyktady
uczniowskie i podfolder Witryny internetowe.

2) Publisher zmieni wszystkie strony w dokumenty formatu HTML iodpowiednie
dokumenty graficzne. Nie probuj przesuwaé zadnych plikéw ani samej strony, gdyz wtedy
przestanie dziatac.

3) Kliknij przycisk Zapisz.

4) Jesli chcesz sprawdzi¢, czy hipertagcze do Twojej prezentacji PowerPoint dziata,

bedziesz musiat otworzy¢ plik HTML swojej strony internetowe;j.

14.9. Publikowanie w Sieci

14.9.1. Publikowanie szkolnej strony internetowej w szkolnej witrynie.

Po utworzeniu strony internetowej skontaktuj sie z administratorem szkolnej sieci
komputerowej ioméw znim szczegbty wigczenia swojej strony do szkolnej witryny
internetowe;.

W zaleznosci od warunkdéw w pracowni istnieje kilka mozliwosci publikowania gotowych
stron sieci Web. Mozesz publikowac jg na:
¢ Swoim szkolnym lub regionalnym serwerze internetowym
e Darmowym serwerze
e Poprzez twojego dostawce ustug internetowych.

Wiele ztych darmowych serwisow stosuje polityke reklamowsg, ktéra moze byc
nieodpowiednia dla zastosowan szkolnych lub posiada¢ inne ograniczenia. Zapoznaj sie
uwaznie z umowami i politykg dotyczgcg umieszczania Twojej strony sieci Web na tych

serwerach. Opcje publikowania stron sieci Web oméwione sg ponizej.
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14.9.2. Publikowanie strony sieci Web na serwerze szkolnym lub
regionalnym:

Gdy juz stworzysz strone sieci Web, skontaktuj sie ze szkolnym lub regionalnym
administratorem serwera co do uwzglednienia jej jako czesci witryny szkolnej. Przekaz
administratorowi albo koordynatorowi dysk zawierajacy pliki Twojej strony sieci Web.

Uwaga. Musisz da¢ administratorowi tw6j materiat w postaci strony sieci Web, a nie

w postaci pliku Publisher'a

14.9.3. Publikowanie strony sieci Web na darmowym serwerze dostawcy
ustug internetowych.

Wielu dostawcow ustug internetowych oferuje darmowe ustugi serwowania stron sieci
Web. Przejrzyj strone informacyjng wybranego dostawcy w poszukiwaniu instrukcji na
umieszczenie tam Twojej strony sieci Web.

Jesli bedziesz przenosit swojg finalng strone sieci Web wiasnorecznie na serwer, to
bedziesz musiat sie skontaktowa¢ prawdopodobnie z administratorem tego serwera lub jego
przedstawicielem w celu uzyskania informacji o adresie FTP.

FTP jest to skrot File Transfer Protocol. Protokét jest rodzajem jezyka umozliwia
komputerom porozumiewanie sie. FTP uzywany jest do przesytania plikbw lub folderow
poprzez Internet.

Nastepujgca instrukcja prezentuje metode przesytania Twojej strony sieci Web na
serwer.

1) Otwoérz plik witryny sieciowej Publishera z rozszerzeniem .pub (nie plik.htm).

2) Z menu Plik, wybierz Zapisz jako strone sieci Web.

3) Upewnij sie, ze wnazwie pliku nie ma spacji ani zadnych specjalnych znakéw.
Uwaga. Jako ze nazwa pliku pojawi sie jako cze$¢ nazwy Twojego URL, upewnij sie, ze
jest to nazwa, ktérg chcesz publikowaé, a rownoczesnie jest to nazwa tatwa do
zapamigtania przez odbiorcéw.

4) W oknie Zapisz w: kliknij strzatke w dét az do miejsca Lokalizacje FTP. Kliknij
Dodaj/Modyfikuj lokalizacje FTP.

5) W oknie dialogowym Dodaj/Modyfikuj lokalizacje FTP wpisz adres FTP przekazany
przez administratora serwera.

Uwaga. Adres FTP, nazwa uzytkownika i hasto w powyzszym przyktadzie podane sg
tylko dla celéw prezentacyjnych. Twoja informacja FTP bedzie zapewne inna.

6) Kiliknij przycisk Uzytkownik, wpisz nazwe uzytkownika, a ponizej wpisz swoje hasto.

7) Kiliknij Dodaj.
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8) Kiliknij OK, aby dodac¢ ten serwer FTP.

9) Powr6cisz do okna dialogowego Zapisz jako strone sieci Web. Kliknij, azeby wybrac
nowy serwer FTP, a nastgpnie OK.

10) Kiedy zostanie nawigzane potaczenie do serwera FTP i jego nazwa pojawi sie na gorze
okna dialogowego w ramce Zapisz w, kliknij Zapisz.

11) Pojawi sie okno dialogowe Zapisywanie, a kiedy zniknie, oznacza¢ to bedzie, ze
wszystkie Twoje dokumenty HTML i obrazki oraz inne skojarzone pliki zostaty przestane

na serwer.

14.10. Pytania sprawdzajace i aktywizujace

= Wymien zadania dydaktyczne, jakie moze petni¢ internetowa witryna edukacyjna.

= Jakiego typu interakcja wystepuje na witrynach internetowych przygotowanych w
programie Microsoft Publisher.

= W jaki sposéb dokumenty pakietu Microsoft Office mogg by¢ zatgczone do witryny

internetowe;j.
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