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1. Wst p

Obserwuj c rozwój nowoczesnych technologii informacyjnych dostrzegamy szanse na 

unowocze nienie procesu kszta cenia oraz podniesienie jego efektywno ci. Z pomoc

odpowiednich narz dzi mo liwe jest przede wszystkim wiadome i efektywne 

strukturalizowanie tre ci, obrazowanie poj , zjawisk i procesów oraz wyznaczenie 

odpowiedniego miejsca interakcji komputer-ucze . Wszystko to razem zwi ksza aktywno

uczniów, ich motywacj , lecz przede wszystkim indywidualizacj  procesu kszta cenia.

Zaj cia metodyczne realizowane w Zak adzie Dydaktyki Chemii, Uniwersytetu im. 

Adama Mickiewicza w Poznaniu w ramach studiów dziennych i  podyplomowych na 

kierunkach Chemia, Przyroda, Geografia, Biologia i innych maj  na celu, mi dzy innymi, 

wdro enie kszta conych i dokszta canych nauczycieli do umiej tno ci efektywnego 

wykorzystywania narz dzi komputerowych w procesie nauczania i uczenia si . Oprócz 

zastosowania programów ucz cych w tym i multimedialnych, prezentowane s  techniki 

opracowywania informacji o charakterze merytorycznym i metodycznym ze róde

rozproszonych – Internetowych katalogów i baz danych. Specyfika tych róde  wywo uje 

u nauczycieli coraz cz stsz  potrzeb  nabycia lepszych umiej tno ci organizowania 

zebranego materia u metodycznego. Tendencje te yczliwie przyjmowane przez dydaktyków, 

którzy dostrzegaj  w nich mo liwo  aktywizowania nie tylko samych nauczycieli, ale 

w konsekwencji i ich uczniów.  

Wspomniane dzia ania polegaj  na zaprojektowaniu plansz, biuletynów i prezentacji 

dydaktycznych. Realizacja takich zada  wymaga zastosowania ró nych narz dzi

komputerowych i uaktywnienia wielu umiej tno ci. Powi zanie z metodyczn  stron  zadania 

uzyskuje si  na etapie projektu tworzonego z zasadami tej metody. Wykorzystanie 

specyficznych mo liwo ci narz dzi komputerowych pozwala na utrzymanie uwagi studentów 

na stronie merytorycznej i metodycznej zadania, a dzia ania techniczne i manualne przeniosi 

do sfery obj tej zasadami nauczania programowanego. W rezultacie uczestnicy zaj ,

w krótkim czasie wykonuj  plansze dydaktyczne, biuletyny i prezentacje. Dodatkowym 

walorem realizowania takich prac jest przygotowanie przysz ych nauczycieli do aktywnego 

strukturalizowania i hierarchizowania materia u dydaktycznego. Wszystkie prace 
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wspomagane s  interaktywnymi instrukcjami internetowymi dost pnymi w Internecie 

i intranecie. 

Spo ród licznych narz dzi komputerowych, dost pnych i u ytecznych w procesie 

nauczania, wiele, b d cych narz dziami biurowymi ogólnego zastosowania i cz sto nie 

maj cych zdeklarowanych cech oprogramowania edukacyjnego, kryje w sobie olbrzymi 

potencja  wspomagania dzia a  edukacyjnych. Narz dzia te, cz sto zalecane do poznawania 

jako narz dzia przysz ej pracy zawodowej - g ównie poznawania ich zada  poza-

edukacyjnych, maj  mo liwo ci godne wykorzystania w ci le edukacyjnym kontek cie.

Prezentowane w tym opracowaniu tre ci adresowane s  studentów studiów 

stacjonarnych i podyplomowych na zaj ciach bloków dydaktycznych z zakresu Technologii 

Informacyjnej, a tak e dla praktykuj cych nauczycieli szkó rednich i nauczycieli 

akademickich rozwijaj cych swe umiej tno ci dydaktyczne i informatyczne. Tre ci dotycz

zastosowania popularnych typów programów komputerowych z pakietu biurowego do 

wspomagania prac umys owych orazorganizacji informacji. Zadania dotycz  szeroko poj tej

edycji tekstu, tworzenia materia ów wspomagaj cych prezentacje, publikowania informacji w 

Internecie, wizualizacji i ilustracji tre ci i danych.  

1.1. Kategoryzacja materia ów metodycznych 

W kszta ceniu umiej tno ci kategoryzacji opracowywanych materia ów metodycznych 

du  efektywno ci  charakteryzuj  si  zaj cia z wykorzystaniem klasycznych edytorów 

tekstu z pakietów biurowych (takich jak Microsoft Office, Open Office czy Apple Works)

maj cych mo liwo  tworzenia konspektu tekstu. Koncepcja metodyczna zaj

wprowadzaj cych zak ada kategoryzacj  materia ów informacyjnych wyszukanych na 

zadany temat w Internecie i uzupe nionych materia ami z innych róde . Kluczowym dla 

sukcesu tych zaj  jest oczywi cie skrupulatny i wiadomy dobór ich tematu. Warunkiem 

dodatkowym realizacji tych wicze  by o ograniczenie wynikowej pracy spe niaj cej 

za o enia metodyczne do rozmiarów dwóch stron wydruku. 

W wyniku tych prac uzyskuje si  materia  przegl dowy, który, mimo i  ma charakter 

kompilacji, cz sto zawiera tre ci oryginalne. W tych fragmentach, gdzie zawiera on cytaty 

z innych prac istnieje mo liwo  odwo ania si  do szczegó owych tre ci praw autorskich 

i zakresu stosowania tzw. klauzuli „dozwolonego u ytku”. 

Planowanym wynikiem tych zaj  jest zmiana wiadomo ci uczestników szkolenia 

dotycz ca roz o enia akcentów zadania. Odbiorcy dobitnie do wiadczaj , e komputer 

stanowi jedynie narz dzie pracy umys owej, za  wykorzystanie narz dzia „konspektu” mo e

by  decyduj cym czynnikiem umo liwiaj cym w a ciw  kategoryzacj  zebranego materia u.
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1.2. Hierarchizacja materia ów metodycznych 

W kolejnym etapie prac realizowane jest podobne zadanie dotycz ce tym razem 

hierarchizacji zagadnie  zawartych w wybranym temacie ze pomoc  narz dzia s u cego do 

wspomagania prezentacji wybranych zagadnie . Takim narz dziem mo e by Microsoft

PowerPoint i Apple Keynote. Przygotowanie prezentacji wi e si  z doborem 

odpowiednich tre ci i ilustrowaniem ich w odpowiedni sposób. Opracowany materia  jest na 

koniec prezentowany osobi cie przez ka dego realizatora, a jego skuteczno  oceniana na 

podstawie poprawnego odbioru przekazywanych tre ci przez pozosta  cz  grupy. Tak jak 

i w zadaniu opisanym powy ej kluczowym warunkiem sukcesu okazuje si  w a ciwe

stosowanie funkcji „konspekt”. 

Prowadzone prace dydaktyczne wykazuj , e efektywnym sposobem utrzymania uwagi 

uczniów/studentów na doborze i uk adzie tre ci jest post powanie wg. schematu Konspekt - 

Tre  – Uk ad – Forma plastyczna. Najcz ciej wymaga to tak e dodatkowych zabiegów 

metodycznych, lecz s  one naturalnie zintegrowane z istot  prac. Program wspomagania 

prezentacji staje si  narz dziem przede wszystkim do organizacji my li a dopiero w drugim 

rz dzie ich prezentacji. Tym samym przyk ad ten stanowi jeden z licznych dowodów na to, e

reorganizacja zasad pracy z narz dziem komputerowym powoduje, i  praktycznie 

nieefektywny edukacyjnie program jest wa nym narz dziem pracy twórczej uczniów. 

Uwaga, opisy tu przedstawione odnosz  si  g ównie do narz dzi Microsoft Office XP i 

w szczegó ach mog  si  ró ni  od innych wersji programów tego pakietu. 

1.3. Strukturalizowanie materia u dydaktycznego 

Przyk adem efektywnej strukturalizacji i hierarchizacji tre ci jest zastosowanie narz dzi

do tworzenia plakatów takich jak Microsoft Publisher i Apple Works. Odnosi si  to do 

innych zagadnie  ni  tworzenie prezentacji, gdy  plakaty poprzez swój format bardziej 

wspomagaj  strukturalizacj  tre ci ni  ich hierarchizacj . Plakaty takie mog  zawiera

schematy, mapy ideowe i poj ciowe, wizualizacj  uk adu tre ci i inne. Przygotowanie ich za 

pomoc  narz dzia komputerowego umo liwia wielokrotn  weryfikacj  uk adu. Gotowe prace 

wydrukowane na standardowych drukarkach formatu A4 po niezb dnej obróbce stanowi

przyk ady materia ów metodycznych gotowych do zastosowania w warunkach 

dydaktycznych, gdzie prowadzona jest ich weryfikacja.  

Strukturalizowanie materia u dydaktycznego jest istotnym elementem budowania 

efektywnego uk adu tre ci. Pomocne okazuje si  przy analizie metodologii prac 

dydaktycznych: podzia u i charakterystyki rodków dydaktycznych, metod nauczania, technik 
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pracy, form organizacji lekcji. Mo e by  skutecznie zastosowane tak e w pracy uczniów 

i hierarchizowaniu materia u lekcji.

Nowoczesne systemy sk adu publikacji zarówno tradycyjnych jak i elektronicznych, 

mimo bardzo szerokich i wyspecjalizowanych technik, mog  efektywnie s u y  zadaniom 

dydaktycznym. W przypadku strukturalizacji materia u skutecznym systemem w pracach 

dydaktycznych Zak adu Dydaktyki Chemii UAM okaza  si  system Adobe Golive 

równocze nie zaliczany do najpowa niejszych narz dzi konstrukcji witryn WWW, cho

z równym efektem zastosowa  mo na tak e inne narz dzia jak Microsoft FrontPage 

i Macromedia Dreamweaver.  

Staranne przygotowanie obudowy metodycznej zaj  pozwala na przeprowadzenie 

prac w pi ciu etapach: Okre lenie zagadnie  maj cych si  znale  w strukturze materia u;

ustalenie wzajemnego uk adu wprowadzonych zagadnie  w postaci struktury tematu; 

wprowadzenie szczegó owych informacji odwzorowuj cych struktur  zagadnienia; nadanie 

jednolitej formy plastycznej wszystkim stronom witryny (poprzez zdefiniowanie pliku CSS); 

uzupe nienie powi za  pomi dzy plikami. Taka forma prowadzenia prac upewnia ich 

realizatorów, e tre  merytoryczna nie zostanie odsuni ta z ich centrum uwagi przez 

dzia ania techniczne.  

Dalsze cz ci niniejszego podr cznika zawieraj  uporz dkowane wg kolejno ci 

dzia a , szczegó owe opisy celów, dzia a  i analiz ko cowych poszczególnych etapów. 
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2. Zadanie 1. Utworzenie osobistego folderu roboczego 

Utwórz na pulpicie komputerowym folder osobisty, a w nim podfoldery umo liwiaj ce

organizowanie i zarz dzanie zarówno materia ami, nad którymi aktualnie pracujesz, jak 

i materia ami gotowymi. Wszystkie dokumenty, publikacje i prezentacje, które b dziesz

opracowywa , b dziesz zachowywa  w tym atwym do odnalezienia folderze.  

Oto odpowiednie zasady post powania:

1. Zamknij wszystkie programy i powró  do pulpitu. 

2. Upewnij si , e na pulpicie nic nie jest wybrane (foldery ani programy nie s

pod wietlone).

3. Ustaw kursor na rodku pulpitu i kliknij prawym przyciskiem myszy. Pojawi si  menu 

podr czne.  

Uwaga. Prawego przycisku myszy u ywaj tylko do menu skrótów. W pozosta ych 

sytuacjach b dziesz u ywa  lewego przycisku myszy.

4. Z menu wybierz Nowy i Folder (u ywaj c lewego przycisku myszy). 

5. Na pulpicie pojawi si  ikona nowego folderu. 

6. Zmie  nazw  folderu, wpisuj c swoje imi  i nazwisko (np. Jan Nowak). Naci nij [Enter].

Je li tekst Nowy folder nie jest pod wietlony, kliknij folder prawym przyciskiem myszy 

i wybierz Zmie  nazw .

Uwaga. Ten folder nazywany b dzie w naszym programie Twoim osobistym folderem 

roboczym.

7. Kliknij dwukrotnie swój folder osobisty (Jan Nowak).

8. Wewn trz tego folderu utwórz 4 kolejne foldery w sposób, jaki opisano powy ej. Kliknij 

prawym przyciskiem myszy, eby otworzy  menu folderu. Wybierz Nowy i Folder.

Zmie  nazwy folderów odpowiednio na: 

1. Materia y nauczycielskie 

2. Przyk ady uczniowskie 

3. Pliki medialne 

4. Prawa autorskie 

9. Kliknij dwukrotnie folder Przyk ady uczniowskie i wewn trz tego folderu utwórz cztery 

kolejne foldery: 

1. Prezentacje multimedialne 

2. Publikacje - biuletyny 

3. Publikacje - plakaty 

4. Witryna internetowa 
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10. Kliknij przycisk Wstecz lub Do góry znajduj cy si  poni ej paska menu, aby wróci  do 

górnego poziomu Twojego folderu. 

11. Kliknij dwukrotnie folder Materia y nauczycielskie wewn trz tego folderu utwórz trzy 

kolejne foldery: 

1. Materia y wspomagaj ce

2. Prezentacje wspomagaj ce lekcje 

3. Konspekty lekcji

12. Uwaga. Mo esz przegl da  swój folder osobisty, klikaj c prawym przyciskiem myszy 

nadrz dny folder i wybieraj c Eksploruj.

13. Kliknij znak + przy folderach, aby przegl da  ich zawarto .
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2.1. Pytania sprawdzaj ce i aktywizuj ce

Zastanów si  nad efektywnymi sposobami porz dkowania materia ów dydaktycznych 

przygotowywanych w ramach niniejszych zaj .

Rozwa  sposoby nazewnictwa plików uwzgl dniaj ce autora, tre , przeznaczenie i czas ich 

utworzenia. 

Wymie  ró nice pomi dzy portfolio materialnym i portfolio elektronicznym. Wyró nij wady

i zalety obu rozwi za .
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3. Zadanie 2. Tworzenie plakatu

3.1. Tworzenie planu plakatu

Zastosuj plan i szkic do opracowania zawarto ci i uk adu tre ci na plakacie: 

1. Tytu  plakatu  

2. Temat plakatu  

3. Cel dydaktyczny plakatu  

 Ilustracja zagadnienia - "jeden obraz czasami wart tysi ca s ów"

 Organizacja graficzna tre ci - schemat pomys u, mapa koncepcji. 

3.2. Przygotowanie programu Publisher  

1. Na pasku zada  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 pozycj

Wed ug pustych publikacji.

Rys. 1 

4. W panelu przedstawiony zostanie zestaw wzorców pustych publikacji (Rys.1). Wybierz 

Plakat (Rys.2).  
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Rys. 2 

5. Z menu Plik wybierz Ustawienia strony i w oknie ustawie  okre l Orientacj  kartki

i Rozmiary strony w centymetrach - uk ad kartek i ich liczba widoczna b dzie w ramce 

Podgl d (Rys.3).

Rys. 3 

3.3. Wprowadzanie tre ci plakatu

Je li plakat ma prezentowa  tre ci bardziej w formie obrazów ni  tekstów, warto zacz

od wprowadzania elementów obrazów, pozostawiaj c ewentualne opisy na koniec - w ten 

sposób skupimy uwag  na najistotniejszych elementach, zapewniaj c sobie równie

swobod  w a ciwej ich organizacji.  

W programie Publisher dysponujemy bogatym zbiorem narz dzi umo liwiaj cych 

wprowadzanie na stron  ró norodnych elementów graficznych. Podczas przygotowywania 
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uk adu elementów graficznych nale y pami ta , i  elementy graficzne wprowadzane 

w miejscu istniej cych ju  obiektów b d  je przes ania y. Uk ad ten mo na, oczywi cie,

odwróci , ale pami taj c o tym, mo na te  u atwi  sobie prac , umieszczaj c najpierw 

elementy t a, a nast pnie elementy planu pierwszego. 

Omówiony poni ej przyk ad plakatu przedstawia  b dzie wizualizacj  zagadnienia 

fotosyntezy (Rys.4). 

Rys. 4 

1. Zgodnie z powy sz  uwag  warto najpierw narysowa  trzy prostok ty umieszczone obok 

siebie i przes aniaj ce ca o  przygotowanego arkusza. Prostok ty te reprezentowa

b d  odpowiednio t o dnia, nocy i ziemi. 

2. Zmieniaj c kolory prostok tów na odpowiednio ciemnogranatowy, jasno b kitny (lub 

jasno ó ty) oraz szarobr zowy za pomoc  narz dzia Kolor na pasku narz dzi

Rysowanie, mo na stworzy  t o plakatu okre laj ce równocze nie obszar nocy i dnia 

oraz gleb  (Rys.5).  

Rys. 5 
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3. Na tak okre lony obszar nale y wstawi  obiekt g ówny plakatu - drzewo. (Mo na je 

wybra  z panelu Wstawianie obiektu Clip lub po czy  dwa obszary schematycznie 

narysowane za pomoc  narz dzia Linie (Rys.6)).

Rys. 6 

4. Podczas wstawiania obiektu ClipArt warto pos u y  si  wyszukiwaniem klipów wed ug 

s ów kluczowych - wprowadzi  tekst wyszukiwania: „drzewo".  

5. Wybra  propozycj  najlepiej odpowiadaj c  potrzebom (Rys.7).  

Rys. 7 
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6. Wskaza  wybrany klip i klikn  prawym przyciskiem myszy, a z podr cznego menu 

wybra Wstaw (Rys.8).

Rys. 8 

7. Wstawiony klip nale y przesun  w wybrane miejsce i odpowiednio dopasowa  jego 

rozmiar (Rys.9):

Rys. 9 

8. Kolejnymi elementami s  strza ki, które mo na wybra  ze zbioru strza ek lub jako 

odpowiedniej grubo ci linie z grotami na ko cach. Wprowadzon  strza k  w ko cowej

postaci nale y skopiowa  pi ciokrotnie (zachowa si  w ten sposób jednolity charakter 

wszystkich strza ek) i odpowiednio do sytuacji obróci , kieruj c ich groty we w a ciwe

strony (Rys.10).  

Rys. 10 

9. Podobnie nale y obróci  naniesione teksty w polach tekstowych opisuj ce strza ki.

10. Jako ko cowe elementy przygotowa  mo na opisy i tytu , dobieraj c odpowiedni ich kolor 

i styl.
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3.4. Drukowanie plakatu

Plakat, któremu prawid owo okre lono parametry pocz tkowe, jest gotowy do druku 

w ka dym momencie. Podgl d wydruku daje pogl d na temat ko cowego wygl du

przygotowanego materia u.

Rys. 11 

Wydrukowany plakat b dzie rozmieszczony na okre lonej liczbie kartek, na których 

wydrukowany b dzie odpowiedni fragment plakatu. Aby uzyska  ko cowy produkt, nale y

umiej tnie sklei  ca o  za pomoc  kleju lub ta my klej cej (Rys.11).
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3.5. Pytania sprawdzaj ce i aktywizuj ce

 Jakie zasadnicze ró nice widoczne s  pomi dzy grafik  wektorow  (stosowan  m.in.

w obiektach graficznych pakietu Microsoft Office) a grafik  rastrow  (zwan  tak e

bitmapow ) widoczn  np. w programach malarskich i programach do obróbki zdj ?

 Dlaczego plakat dydaktyczny jest dobrym przyk adem rodka dydaktycznego 

pozwalaj cego atwo wyró ni  regu y metodyczne jakim powinna podlega  ilustracja 

dydaktyczna.

 Czy zasady kompozycji graficznej plansz dydaktycznych wp ywaj  na etapy technicznej 

obróbki wydruków plakatów dydaktycznych w programie Publisher? Je li tak, to w jaki 

sposób?
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4. Zadanie 3. Zastosowanie map ideowych i poj ciowych 

4.1. Mapy ideowe  

Kiedy uczniowie poszukuj  pomys ów do projektów, prezentacji lub do zada

pisarskich, cz sto potrzebuj  "iskierki" do znalezienia my li, z któr  rozpoczn  swoj  prac

i któr  b d  rozwija . We wspieraniu tego procesu my lowego znajduj  zastosowanie mapy 

ideowe zwane te  mapami my lowymi lub mapami pami ci.

Jest to obrazowa technika pracy umys owej, która stymuluje uczniów do tworzenia, 

rozbudowywania i rozwijania swoich my li w sposób wizualny. Mapy ideowe pomagaj

uczniom w pracy metod  "burzy mózgów", rozwi zywaniu problemów i planowaniu pracy. 

Zorganizowane w krótkie, kilkuminutowe wiczenia, przyswajaniu, s ów, idei i pomys ów.

Mapy ideowe pozwalaj czy  s owa kluczowe, symbole, kolory, grafik  w celu stworzenia 

nieliniowych sieci potencjalnych idei i my li.

Nauczyciele u ywaj  map ideowych w ró nych zadaniach. Na przyk ad poprzedzaj

nimi wycieczki terenowe. Uczniowie przygotowuj  si  w ten sposób, wyobra aj c sobie, co 

mog  zobaczy  i czego mog  si  nauczy , a po wycieczce t  metod  mog  rejestrowa

swoje obserwacje. Mog  te  stosowa  mapy ideowe w celu zaplanowania swoich lekcji i ich 

organizacji.  

4.1.1. Mapy ideowe a notatki  

Mapy ideowe s  wa n  technik  pozwalaj c  rozwin  sposób, w jaki robimy notatki. 

Przez map  my low  mo emy przedstawi  struktur  przedmiotu, zagadnienia i powi zania

pomi dzy jego elementami, jak równie  mo emy wprowadza  klasyczne notatki tekstowe. 

Mapa ideowa generalnie porzuca konwencjonalny format listy stosowany zwykle dla notatek. 

W mapach ideowych stosuje si  dwuwymiarow  struktur  zapisu informacji. Dobra mapa 

pokazuje "kszta t" przedmiotu, zale no ci pomi dzy jego elementami, a tak e relacje 

i hierarchie. Takie notatki s  bardziej zwarte pod wzgl dem logicznym, co umo liwia

tworzenie i w atwy sposób odnajdywanie zwi zków.  

Mapy ideowe w zwi zku z tym, przydatne s  przy podsumowywaniu informacji, 

wi zaniu informacji z przedmiotów i tematów, rozwi zywaniu z o onych problemów oraz 

prezentacji, które pokazuj  ogóln  struktur  zagadnienia. Struktura map ideowych u atwia

tak e zapami tywanie.  
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4.2. Mapy poj ciowe

Analogiczne w formie do map ideowych s  mapy poj ciowe zwane te  mapami 

koncepcyjnymi.

Mapy poj ciowe ilustruj  relacje pomi dzy poj ciami w sposób graficzny. W mapie 

poj ciowej dwa lub wi cej poj  powi zanych jest przez s owa, które opisuj  ich relacje.  

Mapy poj ciowe wspieraj  rozumienie zagadnie  poprzez pomoc uczniom 

w organizacji i rozszerzeniu wiedzy na dany temat. Pomagaj  uczniom poznawa  nowe 

informacje przez wbudowywanie ka dego nowego poj cia w istniej c  struktur  posiadanej 

wiedzy.

Mapy poj ciowe s  skutecznym narz dziem oceny przyrostu wiedzy uczniów. Gdy 

uczniowie tworz  mapy poj ciowe dokonuj  przekszta cenia poznanych poj  za pomoc

w asnych s ów. Niew a ciwie poprowadzone powi zania informuj  nauczyciela o tym, czego 

uczniowie nie rozumiej , a tym samym stanowi  obiektywn  i skuteczn  ewaluacj  poj ,

których uczniowie nie przyswoili w a ciwie.

Mapy ideowe i poj ciowe mog  ostatecznie tworzy  ró ne kszta ty:

 Hierarchiczna mapa b dzie prezentowa  najwa niejsze elementy stoj ce nad 

elementami podrz dnymi.

 Mapa gwia dzista, strukturalna, b dzie pokazywa a punkty centralne i otaczaj ce je 

elementy powi zane.

 Niektóre poj cia mog  uk ada  si  w p tle, pokazuj c w ten sposób powtarzalno

pewnych elementów, zagadnie .

 Bardziej rozbudowane poj cia i idee mog  zawiera  wszystkie opisane powy ej

struktury. 

Wa nym etapem prac nad map  ideow  jest jej redagowanie - wykorzystanie technik 

komputerowych u atwia ten proces znacz co.

4.3. Przyk ady 

 Pierwszym etapem w tworzeniu mapy ideowej jest wpisanie na rodku ekranu tytu u

mapy, g ównej idei - centralnej my li.

 Nast pnie wokó  niej nale y rozmieszcza  my li, s owa, koncepcje, które wydaj  si  nam 

powi zane z centraln  my l . Na tym etapie warto podda  si  przep ywowi my li

i traktowa  to jako form  burzy mózgów, wpisuj c pomys y bez ich analizy, a na pewno 

bez prób uporz dkowania tych my li czy czenia ich mi dzy sob  liniami.  
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 Gdy zako czy si  ten etap, gdy nie b dziemy w stanie zapisa  ju adnych nowych 

my li, mo emy przyst pi  do organizacji tego, co napisali my.

 Po pierwsze mo emy utworzy  ramy napisów, zastosowa  kolor do oznaczenia 

my li, które maj  ten sam charakter oraz czenia g ównej idei z podrz dnymi za 

pomoc  linii lub strza ek.  

 Mo na te  obrysowywa  zestaw zgrupowanych, u o onych w jednym miejscu, 

poj  nale cych do tej samej kategorii, obrysowa  elips  lub jakimkolwiek innym 

kszta tem zaznaczaj c w ten sposób ich zwarto .

 Mo na stosowa  wi ksze notatki, listy, jak i stosowa  obrazki.  

4.4. Przygotuj map  ideow  dotycz c  wybranego 
zagadanienia/problemu.

1) Mapy ideowe mo na przygotowa  praktycznie w ka dym programie pakietu Microsoft 

Office (cho  na rynku jest dost pnych wiele wi cej programów deklarowanych do 

tworzenia tego typu diagramów). Wybierz program, w którym chcesz pracowa :

a) Uruchom program PowerPoint. Przygotuj nowy slajd wybieraj c uk ad slajdu "Tylko 

tytu ".

b) Uruchom program Word.

2) Upewnij si , e pasek narz dzi Rysowanie jest w czony i widoczny.

3) W punkcie centralnym mapy umie  jej temat. Mo esz uzupe ni  go o ilustruj cy go 

Clipart.

4) Stosuj c metod  "burzy mózgów" wprowadzaj na slajd podtematy, s owa kluczowe, 

pomys y i opisy dzia a  zwi zane z tytu em. Nie staraj si  na tym etapie ani weryfikowa

hase , ani ich porz dkowa .

a) Z paska narz dzi Rysowanie wybierz prosty kszta t (elipsa, prostok t itp., lub kszta t

z palety Kszta ty podstawowe w opcji Autokszta t)

b) Kliknij jednokrotnie w wybrane miejsce ekranu, a dany kszta t pojawi si  tam 

w domy lnej formie. Wprowadzane obiekty mog  nie mie  odpowiednich rozmiarów, 

lecz nie nale y si  tym na tym etapie zajmowa .

c) U ywaj c klawiatury wpisz planowany podtytu . Je li litery nie wpisuj  si  we 

wstawiony kszta t, wybierz z paska narz dzi Rysowanie narz dzie strza ki (opisanej 

jako opcja Zaznacz obiekty), kliknij w wybrany kszta t i spróbuj pisa  ponownie. 

5) Gdy dojdziesz do sytuacji, gdy nie b dziesz ju  mia  na my li adnego nowego 

podtematu rozpocznij wst pne porz dkowanie mapy.  
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Uwaga. W ka dej chwili mo e powróci  wena twórcza dotycz ca podtematów - wtedy 

warto kontynuowa  ich wprowadzanie.  

Rys. 12 

6) Porz dkowanie mapy polega na wybraniu ze wszystkich wpisanych podtematów tych, 

które uwa amy za kluczowe i ustawianiu ich w bezpo redniej blisko ci tytu u g ównego. 

Nast pnie mo na zgrupowa  pozosta e has a wokó  podtematów (Rys.12).  

a) Przeci gnij za pomoc  myszy wybrany kszta t z opisem we w a ciwe miejsce 

chwytaj c za elementy figury nie za  litery opisu (kursor powinien zmieni  kszta t na 

czteroramienn  strza k ).

7) Je li uznasz, e wstawiane pocz tkowo kszta ty nie s  odpowiednie, lub opisy 

umieszczone w nich si  tam nie mieszcz , mo esz zmieni  ich rozmiar lub form .

a) Z menu Edycja wybierz polecenie Zaznacz wszystko.

b) Trzymaj c klawisz [Shift] naci ni ty kliknij w tytu  mapy i przypisany mu Clipart

(w ten sposób zaznaczysz wszystkie kszta ty podtematów)

c) Zmie  rozmiar lub proporcje kszta tów dokonuj c zmian na jednym z nich.  

d) Kliknij w t o, aby zdj  zaznaczenie. 

8) Wstaw odpowiednie czniki pomi dzy wybranymi elementami tworz c w ten sposób 

spójn  map . Zastosuj czniki liniowe lub strza kowe okre laj c w ten 

sposób cechy zale no ci.

a) Z paska narz dzi Rysowanie wybierz Autokszta y i palet czniki

(Rys.13).

Rys. 13 
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b) Naprowad  wska nik myszy na element, który chcesz czy  - na obrze ach obiektu 

pojawi  si  niebieskie kropeczki kliknij w t  z nich, która znajduje si  najbli ej

drugiego obiektu, który chcesz przy czy  (Rys.14).

Rys. 14 

c) Trzymaj c klawisz naci ni ty przeci gnij do drugiego obiektu wskazuj c na nim 

odpowiedni  niebiesk  kropeczk .

d) Zwolnij klawisz myszy. 

9) Dokonaj ko cowych poprawek w kompozycji mapy. Zwró  uwag , e gdy przesuwasz 

przy czony kszta t jego cznik przesuwa si  i ustawia odpowiednio do nowej sytuacji.  

10) Zmieniaj c kolorystyk  obiektów stwórz odpowiednie ich grupowanie i zaznacz w a ciw

hierarchi  (mo esz wybra  inn  kolorystyk  do przyczyn, inn  do skutków, a jeszcze inn

do dzia a ).

11) Rozrysowuj c kolorowe obiekty pod map  mo esz okre li  dodatkowe grupowanie.  

a) Narysuj kszta t nad grupowanymi obiektami. W zale no ci od potrzeb mo esz:

 Ustawi  go pod grupowanymi obiektami - z menu podr cznego wybierz opcj

Kolejno  i podopcj Przesu  pod spód.

 Usun  wype nienie kszta tu - z menu podr cznego wybierz opcj Formatuj 

Autokszta t i na karcie Kolor i linie z listy Kolor wybierz bez wype nienia.

 Zwi kszy  przezroczysto  obiektu - z menu podr cznego wybierz opcj

Formatuj Autokszta t i na karcie Kolor i linie pod list Kolor ustaw suwak na 

pasku Przezroczysto  na odpowiedniej warto ci (Rys.15). 

Rys. 15 
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4.5. Pytania sprawdzaj ce i aktywizuj ce

 Wska  ró nice pomi dzy mapami ideowymi i mapami poj ciowymi. 

 Wymie  etapy tworzenia mapy ideowej. 

 Która z tych dwóch metod pracy twórczej s u y wspomaganiu tworzenia notatek 

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

5.1. U ywanie katalogów  

Je li szukasz ogólnych informacji w szerokim zakresie tematycznym, mo esz u y

katalogu sieciowego lub indeksu. Katalogi uporz dkowane s  wed ug tematów, z których 

mo na si gn  do podtematów.  

Przyk adowe polskie katalogi  

Wirtualna Polska (http://www.wp.pl) 

Onet (http://www.onet.pl) 

Hoga (http://www.hoga.pl) 

Interia (http://www.interia.pl)

Je li wybierzesz stosowanie katalogu: 

1) Wybieraj tematy ogólnych kategorii katalogu i stopniowo zaw aj poszukiwania. 

Wyszukuj bardzo szeroki temat (np. edukacja) i kontynuuj przegl danie, przechodz c do 

coraz bardziej szczegó owych tematów.  

2) Je li katalog nie daje satysfakcjonuj cych wyników, wypróbuj inny. Rezultaty cz sto s

odmienne w ró nych katalogach. 

5.2. U ywanie wyszukiwarek  

Je li poszukujesz konkretnych informacji i znasz sformu owania stosowane w tym 

zakresie, u yj wyszukiwarki lub metawyszukiwarki. Wyszukiwarki stale i automatycznie 

przegl daj  strony internetowe w celu utworzenia komputerowego katalogu wszystkich stron. 

W wi kszo ci przypadków s  bardzo u yteczne do odnajdywania specyficznych informacji, 

takich jak znany dokument, obraz lub zwrot, a w mniejszym stopniu do wyszukiwania 

ogólnych tematów.

5.2.1. Informacje o wyszukiwarkach  

 http://bluepages.atelier.pl/  

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

 http://szukaj.reporter.pl  
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5.2.2. Przyk adowe 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  

Je eli chcesz przegl da  zasoby wielu wyszukiwarek równocze nie, warto zastosowa

metawyszukiwark , która pobiera rezultaty z ró nych wyszukiwarek i podaje zbiorczy raport 

z poszukiwa .

5.3.1. Przyk adowe 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 s  nowe katalogi i wyszukiwarki internetowe. Niektóre mog  by

bardziej u yteczne w Twoim zakresie tematycznym ni  inne.
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5.4. Zaw anie poszukiwa  za pomoc  wyszukiwarek  

Poszukiwanie internetowe warto rozpocz  od poszukiwania szerokich poj ,

a nast pnie zaw a  je w miar  odnajdywania informacji. Skomputeryzowane mechanizmy 

poszukiwania oparte s  na logice Boole'a, metodzie nazwanej tak na cze  George'a 

Boole'a, XIX-wiecznego angielskiego matematyka, który opracowa  teori  dzia a  na 

zbiorach dwuelementowych. Warto zapozna  si  z t  koncepcj  przed przyst pieniem do 

poszukiwa .

Uwaga. Pami taj, e nie wszystkie wyszukiwarki stosuj  te same techniki zaw ania 

poszukiwa . Mo e wi c warto odwiedzi  stron  opisuj c  mechanizmy wyszukiwania 

stosowane w danej wyszukiwarce.  

5.4.1. Stosowanie logiki Boole'a  

Gdy wynik wyszukiwa  jest zbyt obszerny lub nie cis y, niektóre z wyszukiwarek 

pozwalaj  zaw zi  poszukiwania, stosuj c logik  Boole'a. W logice tej u ywa si  trzech 

operatorów logicznych: OR (lub), AND (i), NOT (nie). 

 AND (koniunkcja) wymaga, aby wszystkie zwroty znalaz y si  w wyszukiwanym 

rekordzie,

 OR (alternatywa) wyszukuje rekordy, w których obecny jest chocia  jeden ze zwrotów,  

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

Rys. 16 Ilustracja wyniku dzia ania operatora NOT

 (np. metody NOT formy) 

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

Niektóre wyszukiwarki umo liwiaj  stosowanie uproszczonej formy logiki Boole'a przez 

odpowiednie oznaczanie kluczowych s ów.

5.4.3. Stosowanie poj  "wymagane" i "odrzucone"  

Wstawiaj znak "+" bezpo rednio przed najwa niejszym s owem (bez spacji pomi dzy

znakiem a oznaczanym s owem, oddzielaj c je jednak spacj  od s owa poprzedniego). 

Wstawiaj znak, "-" bezpo rednio przed s owem, które chcesz wykluczy  (np. zapytanie: 

"+metody +konspekt -formy" spowoduje znalezienie stron, które zawieraj  s owa "metody" 

i "konspekt”, ale nie zawieraj  s owa "formy")  

5.4.4. Poszukiwanie fraz, zwrotów  

Je li szukasz okre lonego zwrotu, frazy lub grupy s ów, umie  t  fraz  w cudzys owie,

np. "awans zawodowy nauczyciela".  

5.4.5. Stosowanie fragmentów s ów  

W niektórych wyszukiwarkach, je li chcesz poszukiwa  s owa w ró nych formach 

gramatycznych albo ró nej pisowni, mo esz wprowadzi  tylko pierwsz  cz  s owa 

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

"biolog*" – zawiera  b dzie w sobie poszukiwanie s ów: biolog, biologia, biologiczne itd).  

5.5. Wyszukiwanie zaawansowane  

W praktyce, okazuje si , e wyszukiwarki internetowe stosuj  ró ne sk adniki opisanej 

powy ej metody zaw ania poszukiwa . Zasadniczo poszukiwanie fraz i zwrótów mo na 

zastosowa  w wi kszo ci wyszukiwa , a z kolei bardzo u yteczne Wyszukiwanie skrótów nie 

wsz dzie funkcjonuje. Warto przed zastosowaniem danej wyszukiwarki sprawdzi  jej 

funkcjonalno .

Dobr  praktyk  jest wykorzystanie opcji "wyszukiwania zaawansowanego" dost pnej

w prawie ka dej wyszukiwarce (Rys.18). Prezentowana poni ej ilustracja z wyszukiwarki 

Google daje dobry pogl d na funkcjonalno  tej opcji. W podstawowych polach wyszukiwa

dost pne s  w postaci opisowej wszystkie kluczowe operatory logiki Boole'a:  
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 opcja "ze wszystkimi s owami" jest odpowiednikiem operatora AND,  

 opcja "z wyra eniem" jest odpowiednikiem zastosowania cudzys owu,

 opcja "z którymkolwiek ze s ów" jest odpowiednikiem operatora OR,  

 opcja "bez s ów" jest odpowiednikiem operatora NOT. 

Rys. 18 

5.5.1. Stosowanie logiki Boole'a w celu zaw enia poszukiwa

Je li w trakcie tego wiczenia znajdziesz ciekaw  witryn  internetow , nie zapomnij 

zachowa  jej adresu w folderze Ulubione.

Uwaga. Pami taj, e wyniki wyszukiwania zasobów internetowych za pomoc

wyszukiwarki rozumie  nale y jako list  stron, które podczas wcze niejszego 

systematycznego przegl dania internetu wyszukiwarka zanotowa a, a teraz w ród swoich 

notatek znalaz a tam s owa okre lone w zapytaniu. Wynika z tego kilka istotnych wniosków, 

z czego dwa s  kluczowe:  

 mo e si  zdarzy , e wyszukiwarka znalaz a poszukiwane s owa w nieaktualnej wersji 

strony,

 strony wskazane przez wyszukiwark  mog  ju  nie istnie .

Przemy l, jakie tematy, frazy, s owa kluczowe i w a ciwe rzeczowniki spodziewasz si

znale  w Internecie w celu wzbogacenia swoich lekcji. 

1) Uruchom przegl dark  internetow .
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2) Wybierz jedn  z wyszukiwarek wymienionych na poprzednich stronach. W pole Adres

wpisz URL danej wyszukiwarki.

3) Wybierz jeden z szerszych tematów uj tych w planach, które opracowa e . Mo esz

wynotowa  ten temat poni ej.

4) W pole Szukaj (lub Search) wprowad  fraz  lub s owa kluczowe, które odnosz  si  do 

Twojego tematu. Naci nij klawisz [Enter].

a) Ile stron internetowych znalaz e ?

b) Czy w kontek cie Twoich oczekiwa  poszukiwanie by o skuteczne? 

5) Kliknij przycisk ze strza k  w lewo, aby wróci  na stron  poprzedni , prezentuj c

pocz tkow  stron  wyszukiwarki.  

6) Wprowad  w cudzys owie t  fraz , któr  stosowa e  w punkcie 4. Naci nij klawisz 

[Enter].

a) Ile stron internetowych znalaz e ?

b) Czy w kontek cie Twoich oczekiwa  poszukiwanie by o skuteczne? 

7) Powró  do strony pocz tkowej wyszukiwarki.  

8) Usu  cudzys ów i wprowad  znaki + przed wybranymi s owami, a znaki - przed s owami, 

które chcesz wykluczy . Naci nij klawisz [Enter].

a) Ile stron internetowych znalaz e ?

b) Czy w kontek cie Twoich oczekiwa  poszukiwanie by o skuteczne? 

9) Powró  do strony pocz tkowej wyszukiwarki.  

10) Usu  znaki "+" oraz "-" i u yj s ów AND, OR oraz NOT (odpowiednio i, lub, nie). Naci nij

klawisz [Enter].

a) Ile stron internetowych znalaz e ?

b) Czy w kontek cie Twoich oczekiwa  poszukiwanie by o skuteczne? 

11) Wybierz opcj  "wyszukiwanie zaawansowane" wybranej wyszukiwarki i kolejno zastosuj 

dost pne opcje.  

a) Wybrana opcja:  

i) Ile stron internetowych znalaz e ?

ii) Czy w kontek cie Twoich oczekiwa  poszukiwanie by o skuteczne? 

b) Wybrana opcja:  

i) Ile stron internetowych znalaz e ?

ii) Czy w kontek cie Twoich oczekiwa  poszukiwanie by o skuteczne? 

c) Wybrana opcja:  

i) Ile stron internetowych znalaz e ?

ii) Czy w kontek cie Twoich oczekiwa  poszukiwanie by o skuteczne? 

iii) Porównaj wyniki wyszukiwaniami poprzednimi. 

12) Wymie  techniki, które pomog y Ci w odpowiednim zaw eniu poszukiwa .
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5.6. Pytania sprawdzaj ce i aktywizuj ce

 Wska  ró nice pomi dzy katalogiem internetowym, wyszukiwark  internetow , witryn

i portalem. 

 Jakie formy przyjmuje logika Boole’a w wyszukiwarkach internetowych? 

 Jak w przeszukiwaniu zasobów Internetu odró ni  szukanie pyta  od szukania 

odpowiedzi? 
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6. Zadanie 5. Gromadzenie materia ów z Internetu

6.1. Zapisywanie adresów URL w folderze Ulubione  

Podczas tego zadania b dziesz przegl da  strony internetowe, które mog  zawiera

cenne dla ciebie materia y. B dziesz zapisywa  adresy URL w folderze Ulubione,

znajduj cym si  w zbiorze narz dzi programu Internet Explorer, eby w przysz o ci mo na

by o ich u y  i zacytowa  jako odniesienia.  

6.2. Odnajdowanie zasobów

U ywaj c wyszukiwarek internetowych, katalogów lub portali edukacyjnych 

wymienionych poni ej, wyszukaj teksty, obrazy i strony internetowe, których mo esz

w przysz o ci u y  w celu opracowania planu lekcji w  swoim konspekcie.  

 Portal Interklasa (http://www.interklasa.pl)  

 Portal Szkola (http://www.szkola.net)  

 Portal Matura (http://www.matura.pl)  

 Inne: 

6.3. Zapisywanie adresów internetowych w folderze Ulubione  

Je li znajdziesz stron , która Twoim zdaniem, mo e by  u yteczna, zapisz j

w folderze Ulubione. 

1) Gdy znajdujesz si  na stronie, któr  chcesz zachowa , kliknij przycisk Ulubione na 

pasku narz dzi Internet Explorera.

2) Z menu Ulubione wybierz polecenie Dodaj do ulubionych.

3) Pojawi si  okno dialogowe Dodawanie ulubionych (Rys.19).
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Rys. 19 

4) Gdy po raz pierwszy dodajesz stron , utwórz folder odnosz cy si  do Twojej lekcji. Kliknij 

przycisk Nowy folder.

5) Wpisz nazw , np. Materia y lekcyjne (w pó niejszych pracach b dziesz móg  utworzy

inne foldery).

6) Kliknij przycisk OK.

7) Przejrzyj foldery pokazane w sekcji Utwórz w. Zobaczysz tam swój folder. Wybierz go 

klikni ciem.  

8) W polu Nazwa sprawd  nazw , która dla ka dej strony pojawia si  automatycznie. Je li 

nazwa nie jest jednoznaczna, wpisz now , która mo e by  lepiej rozpoznawalna.  

9) Kliknij przycisk OK.

6.3.1. Zapisywanie rysunku lub grafiki

Je li znajdziesz w Sieci rysunek, który chcia by  zastosowa  w swoim scenariuszu 

lekcji, zapisz go w folderze Obrazki i d wi ki.

1) Przesu  wska nik myszy na rysunek.  

2) Naci nij prawy przycisk myszy, co spowoduje wy wietlenie podr cznego menu.  

3) Wybierz Zapisz obraz jako.

4) Pojawi si  okno dialogowe Zapisywanie obrazu. Znajd  swój folder osobisty dwukrotnie 

klikaj c nazwy folderów w g ównym oknie lub wybieraj c przycisk.  

5) Otwórz folder Obrazki i d wi ki. Zapisz grafik  i d wi ki w tym folderze.  

6) Zwró  uwag  na nazw  pliku graficznego. Mo esz j  zmieni , je li dotychczas 

przypisana nazwa nie jest logiczna. Jednak nie usuwaj ani nie zmieniaj trzech liter, które 

nast puj  po kropce (.gif lub.jpg).  

7) Kliknij przycisk Zapisz.
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Uwaga. eby si  upewni , e nazwa pliku rysunkowego konsekwentnie pisana jest 

ma ymi literami, warto wpisa .gif lub.jpg, aby zamieni  domy lne oznaczenia pisane za 

pomoc  wielkich liter. Mo e si  to okaza  bardzo istotne podczas wykorzystywania tych 

plików w Internecie.

8) Dodaj informacje o ródle obrazów w dokumencie cytowa .

Uwaga. Wiele wyszukiwarek udost pnia wyspecjalizowane funkcje wyszukiwania 

obrazów w internecie. Warto skorzysta  z tej us ugi wybieraj c odpowiedni  zak adk

w wyszukiwarce.

6.3.2. Zapisywanie d wi ków z witryn sieciowych  

Nie jest konieczne, aby  uwzgl dnia  d wi ki w swojej teczce zasobów. Je li jednak 

uwa asz, e sekwencje d wi kowe mog yby wspomóc Twoj  lekcj , warto, skorzysta

z licznych róde  takich plików dost pnych w Internecie.

Gdy znajdziesz w witrynie sieciowej ciekawy d wi k, który chcia by  zastosowa

w swojej lekcji, zapisz ten plik w folderze Obrazki i d wi ki. Je li planujesz zastosowa  plik 

d wi kowy poza klas , np. na stronie szko y, upewnij si , e uzyskasz zgod  w a ciciela

praw do tego pliku, oczywi cie, je eli w kontek cie tego d wi ku taka zgoda jest wymagana.  

1) Przesu  wska nik myszy na hiper cze odnosz ce si  do pliku d wi kowego.  

2) Kliknij prawym przyciskiem myszy. Pojawi si  menu podr czne.  

3) Wybierz Zapisz odno nik jako.

4) Pojawi si  okno dialogowe Zapisz jako. U ywaj c okna Zapisz w oraz listy dysków 

i folderów w swoim komputerze, znajd  swój folder osobisty.  

5) Otwórz folder Obrazki i d wi ki. Zapisuj wszystkie d wi ki w tym folderze.  

6) Zwró  uwag  na nazw  pliku d wi kowego. Mo esz j  zmieni , je li dotychczas 

przypisana nie jest logiczna. Jednak nie usuwaj ani nie zmieniaj trzech liter, które 

nast puj  po kropce (.wav lub.mid). Czasem strona sieci Web zawiera informacje 

o d ugo ci pliku d wi kowego. Mo e warto w czy  t  informacj  do nazwy pliku, np. 

muzyka234.mid oznacza oby plik muzyczny o d ugo ci 2 minut 34 sekund.  

7) Kliknij przycisk Zapisz. Dodaj informacje o ródle w dokumencie prac cytowanych. 

Uwaga. Microsoft PowerPoint 2002 - program prezentacyjny z pakietu 0ffice XP mo e

wykorzystywa  pliki d wi kowe z nast puj cymi rozszerzeniami nazw odnosz cymi si

do ich formatów: .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  uwzgl dnia  sekwencje wideo w swojej teczce zasobów. Je li 

jednak uwa asz, e sekwencje d wi kowe mog yby wspomóc Twoj  lekcj , warto skorzysta

z licznych róde  takich plików dost pnych w Internecie.

Gdy znajdziesz w witrynie sieciowej ciekawy film, który chcia by  zastosowa  w swojej 

lekcji, zapisz ten plik w folderze Obrazki i d wi ki. Je li planujesz zastosowa  ten plik poza 

klas , np. na stronie szko y, upewnij si , e uzyskasz zgod  w a ciciela praw do tego pliku, 

je li oczywi cie w kontek cie tego filmu taka zgoda jest wymagana.  

1) Przesu  wska nik myszy na hiper cze odnosz ce si  do pliku wideo.  

2) Kliknij prawym przyciskiem myszy. Pojawi si  menu podr czne.  

3) Wybierz Zapisz odno nik jako.

4) Pojawi si  okno dialogowe Zapisz jako. U ywaj c okna Zapisz w oraz listy dysków 

i folderów w swoim komputerze, znajd  swój folder osobisty.  

5) Otwórz folder Obrazki i d wi ki.

6) Zwró  uwag  na nazw  pliku. Mo esz j  zmieni , je li dotychczas przypisana nie jest 

logiczna. Jednak nie usuwaj ani nie zmieniaj trzech liter, które nast puj  po kropce (.avi 

lub.mov).

7) Kliknij przycisk Zapisz.

8) Dodaj informacje o ródle w dokumencie prac cytowanych. 

Uwaga. Microsoft PowerPoint 2002 mo e wykorzystywa  pliki wideo z nast puj cymi 

rozszerzeniami nazw odnosz cymi si  do ich formatów: .aif, .aiff, .asf, .asx, .au, .avi, 

.cda, .cmr, .flc, .fli, .flx, .lit, .m1v, .m3d, .m3u, .midi, .mov, .mp2, .mpa, .mpe, .mpeg, .mpg 

oraz .prp. Power Point wy wietla pliki filmowe QuickTime (*.qt oraz *.mov) tylko wtedy, 

gdy utworzone s  w wersjach 1 lub 2, natomiast nie wy wietla wersji 3 ani 4.  

6.3.4. Kopiowanie folderu Ulubione do innego komputera  

Przeszukuj c zasoby internetowe, które mo esz uwzgl dni  w swojej teczce zasobów, 

b dziesz je zapisywa  w folderze Ulubione w swoim komputerze. Przed kolejn  lekcj , na 

której chcia by  je wykorzysta , skopiuj folder Ulubione na dyskietk , aby  móg  uaktualni

go w pozosta ych komputerach w klasie. 

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

Windows.
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2) Kliknij znak + umieszczony obok folderu 

Windows na dysku C.  

3) Kliknij znak + obok folderu Ulubione

w folderze Windows (Rys.20).  

4) Wprowad  czyst , sformatowan  do 

formatu PC dyskietk  do stacji dyskietek 

(zwykle jest to stacja A:).  

5) Kliknij folder lub foldery wewn trz

folderu Ulubione, które chcesz zabra

ze sob  na lekcj , i przeci gnij je na 

pozycj  opisan Stacja dyskietek 3,5 

(A:)

6) Wprowad  dyskietk  do komputera, 

w którym chcesz umie ci  zebrane 

adresy ulubionych stron. Przekopiuj 

podfoldery folderu Ulubione z dyskietki 

do folderu Ulubione w folderze 

Windows w tym komputerze.  

Rys. 20 

6.3.5. Internetowe foldery zak adek adresowych  

Oprócz tworzenia listy ulubionych zak adek adresowych na w asnym komputerze, 

mo na skorzysta  z Internetowych folderów zak adek adresowych i utworzy  w asny folder 

dost pny z ka dego komputera przez Internet. Zapoznaj si  z us ug  katalogow  dost pn

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

6.3.6. Samoweryfikuj ca baza zasobów edukacyjnych Internetu  

Inn  form  internetowego folderu zak adek adresowych jest katalog "Edukat". Ta baza 

edukacyjnych zasobów Internetu pozwala ka demu u ytkownikowi atwo wprowadza

i kategoryzowa  opisy zasobów edukacyjnych Internetu. Mo na wyszukiwa  zgromadzone 

w niej dane wed ug nazwy, opisu, przedmiotu, kategorii i innych. Baza systematycznie 

przegl da zgromadzone dane weryfikuj c ich aktualno . http://zdch.amu.edu.pl/edukat.html  
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6.3.7. Ocena zasobów internetowych  

Gdy uczniowie prowadz  badania z u yciem Internetu, wa ne jest, eby wiedzieli, jak 

oceni  warto  materia u, który znale li w Sieci. Uczniowie cz sto zak adaj , e je li 

informacje zosta y znalezione w Sieci, to s  rzetelne. Pomó  uczniom okre li , czy strona 

internetowa zawiera informacje: 

 u yteczne,  

 praktyczne,  

 rzetelne. 

Na potrzeby m odszych uczniów mo esz przeprowadzi  w asne poszukiwania 

i utworzy  stron  internetow  lub folder Ulubione, zawieraj ce cza do stron, które chcesz 

im zaproponowa .

U ywaj c formularza przedstawionego na kolejnych stronach, zbadaj trzy wybrane 

strony internetowe, które mog  by  u yteczne w kontek cie Twojego scenariusza lekcji. Te 

strony mog  by ród em informacji zarówno dla uczniów, jak i nauczycieli.  

Mo esz przejrze  nast puj ce strony internetowe, zanim rozpoczniesz poszukiwania:  

 Wiedza i ycie (http://www.wiedzaizycie.pl)  

wiat nauki (http://www.swiatnauki.pl/)  

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

6.4. Formularz oceny zasobów internetowych  

1) URL strony internetowej:  

2) Nazwa strony internetowej:  

3) Najistotniejsze zastosowanie dla:  

a) uczniów,  

b) nauczycieli,  

c) innych (zaznacz wszystkich, do których si  to odnosi) 

4) Zakres tematyczny:  

5) Jaki jest cel lub zadanie tej strony internetowej:  

6) Jaka organizacja lub osoba utworzy a t  stron :

7) Czy ma ona cechy, które mog  potwierdza  rzetelno  informacji:  

8) Jakie inne strony cytuj  te informacje? (u ywaj c Google jako wyszukiwarki, wprowad

zapytanie "link:adres_witryny_cytowanej"):  

9) Kto jest autorem tej strony i czy ta osoba jest upowa niona do prezentowania tej 

informacji:
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10) Czy istnieje mo liwo  wymiany informacji z autorem strony lub jej administratorem:  

11) Czy materia  zawarty na tej stronie jest aktualny, czy przestarza y?

12) Opisz zastosowanie tej strony w konspekcie swojej lekcji  

13) Czy uwzgl dniaj c wszystkie powy sze notatki, mo na, Twoim zdaniem, uzna  t  stron

za u yteczn  (dobr )?

6.5. Pytania sprawdzaj ce i aktywizuj ce

 Jak ró ni  si  sposoby rejestracji adresów materia ów internetowych, ich tre ci i ich 

ilustracji?

 Jakie s  kryteria kluczowe oceny metodycznej zasobów internetowych? 

 Czy materia y dost pne w Internecie, lecz nie widoczne na stronach internetowych mog

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

7.1. Pytania zasadnicze i lekcyjne 

Jak w sposób przemy lany a zarazem praktyczny opracowa  lekcje i kursy, które lepiej 

rozwija yby rozumienie materia u przez uczniów? Jak przekszta ci  ogrom wiedzy by 

zaanga owa  uczniów w nauk  i zainteresowa  ich przedmiotem? Jedn  z g ównych

strategii jest stworzenie programu nauczania w oparciu o kwestie, które zainteresuj  uczniów 

tre ciami, a nie po prostu b d  przekazywa y im odpowiedzi ekspertów, których pe ne s

podr czniki. Je li nie zadamy sobie tych pyta , uczniowi nie pozostanie nic innego ni  tylko 

wykonywanie zestawu lu no ze sob  zwi zanych czynno ci, co prowadzi do zrozumienia 

wa nych poj  naukowych w stopniu minimalnym. Je li nie zadamy sobie tych pyta ,

nauczanie b dzie zaledwie powierzchowne, mo e nawet pozbawione celu.  

Jakiego rodzaju pytania mog  stanowi  wskazówk  dla nauczyciela i prowadzi  do 

zaanga owania uczniów w odkrywanie wa nych idei le cych u róde  ka dego przedmiotu? 

Dla danych tre ci znajduj cych si  w podr czniku - zestawu faktów do wyuczenia - co jest 

tym wa nym pytaniem, na które s  one odpowiedzi ? Na przyk ad, je li odpowiedzi  jest 

"Równowaga si " (idea g ówna), to jakie s  pytanie prowadz ce do uzyskania tej 

odpowiedzi? Czy kiedy  by y dostrzegane tak e inne dobre odpowiedzi, które z czasem 

okaza y si  mniej u yteczne lub wr cz niepoprawne? W tym konkretnym przypadku mo na

by o zada  pytanie: Jaka struktura rz dów mog a najlepiej by  dopasowana do stwierdzenia, 

e "wszyscy ludzie to nie anio y" (cytuj c za manifestem Federalistów).  

Nie ka de pytanie si  sprawdza. Rozwa  nast puj ce pytania i zauwa , jak ró ni  si

one od tych, zwykle stawianych podczas lekcji, lub podawanych w ksi kach:

 Czy wystarcza nam wszystkiego?  

 Czy historia jest histori  post pu?

 Czy sztuka odzwierciedla kultur , czy j  kszta tuje?  

 Czy opowie  musi mie  pocz tek, rodek i koniec?  

 Kiedy prawo jest niesprawiedliwe?  

 Czy grawitacja jest faktem czy teori ?

 Czego si  obawiamy?  

 Czy biologia jest nieuchronna? 

Na te pytania nie mo na wyczerpuj co odpowiedzie  w jednym zdaniu – i w tym 

w a nie jest rzecz. A eby uzyska  wnikliwe i trwa e zrozumienie danych zagadnie  musimy 



40

u ywa  prowokuj cych wielop aszczyznowych pyta , które odkrywaj  bogactwo i z o ono

tematu. Nazywamy te pytania zasadniczymi, poniewa  ukierunkowuj  uczniów na 

zasadnicze dociekania i istotne zagadnienia danej dyscypliny.  

Pytania zasadnicze mog  by  scharakteryzowane przez to czego dokonuj :

 Zmierzaj  do „serca“ dyscypliny.

Pytania zasadnicze napotkamy we wszystkich historycznie wa nych, jak 

i kontrowersyjnych problemach w ró norodnych dziedzinach.  

 Czy "wielkie ksi ki" to "dobre ksi ki"?

 Czy arytmetyka jest wynalazkiem czy odkryciem? 

 Czy historia zawsze jest niejednoznaczna i stronnicza? 

 W naturalny sposób wielokrotnie si  przewijaj  wraz z rozwojem danej dziedziny, jak 

i podczas jej poznawania.  

Te same wa ne pytania s  zadawane na pocz tku prac i razem z wynikami pojawiaj

si  ponownie w innym kontek cie. Nasze odpowiedzi mog  si  stawa  coraz to 

bardziej wyrafinowane, a nasze uj cie pyta  mo e odzwierciedla  nowe aspekty 

jednak powracamy stale i stale do tych samych pyta .

 Rodz  inne wa ne pytania.

Niezmiennie ods aniaj  tematy, odkrywaj  ich z o ono  i zawi o . Raczej prowokuj

nowe produktywne badania, ani eli prowadz  do niepe nych podsumowa

i subiektywnych odpowiedzi.

Zdarza si  jednak cz sto, e pytanie zasadnicze, pomimo jego prowokacyjnej natury, 

samo nie stanowi efektywnego pomostu do danego tematu. Czasami pytanie mo e po prostu 

by  zbyt obszerne, abstrakcyjne lub nieprzyst pne dla uczniów (np. Czy biologia jest 

przeznaczeniem?).  

Dlatego te  cz sto potrzebne s  dodatkowe, bardziej konkretne pytania, by móc 

prowadzi  twórczo rozpocz t  lekcj .

St d u yteczne jest rozdzielenie pyta  kszta tuj cych program nauczania na dwa typy: 

pyta  zasadniczych i pyta  lekcyjnych. Pytania lekcyjne s  ukierunkowane bardziej na 

przedmiot nauczania i temat lekcji i jako takie lepiej pasuj  do okre lenia odpowiednich 

tre ci, prowadz c cz sto do bardziej subtelnych pyta  zasadniczych. Ró nice w tej specyfice 

zilustrowane s  na przyk adach poni ej:
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Pytanie zasadnicze Pytanie lekcyjne 

Czy opowie  musi mie  mora ,

bohaterów i czarne charaktery? 

Czy Miko ajek jest bohaterem? 

W jaki sposób budowa organizmu 

umo liwia mu przetrwa

w rodowisku?

W jaki sposób budowa p azów i gadów pomaga im 

w przetrwaniu? 

Kto jest przyjacielem? Na ile prawd  jest w historii Europy, e "wróg 

mojego wroga jest moim przyjacielem"? 

Czym jest wiat o? W jaki sposób koty widz  w ciemno ci?

Czy wiat o jest cz steczk  czy fal ?

Czy zawsze mamy na my li, to co 

mówimy, i mówimy, to co mamy na 

my li?

Czym jest sarkazm, ironia i satyra? 

W jaki sposób te rodzaje wypowiedzi pozwalaj

nam porozumiewa  si  i nie mówi  tego co mamy 

na my li?

Czy historia wiata jest histori

post pu?

Czy przepa  mi dzy biednymi, a bogatymi jest 

mniejsza, ni  ta, która by a 100 lat temu? 

Czy nowe technologie zawsze prowadz  do 

rozwoju?

Tab. 3 

Pytania lekcyjne, takie jak przedstawiono w poprzedniej tabeli (Tab.3) 

 Stanowi  specyficzny dla danego tematu czy przedmiotu cznik do pyta  zasadniczych.

Pytania lekcyjne kreuj  specyficzny uk ad lekcji. Zaprojektowane s , aby wskazywa

i odkrywa  pytania zasadnicze poprzez spojrzenie na konkretne tematy i przedmioty. 

Na przyk ad pytanie "Czy science-fiction jest wielk  literatur ?" mo e by  pytaniem 

lekcyjnym, które wszczyna rozwa ania w do  konkretnym kursie literatury. Pytanie 

"Czy 'wielkie ksi ki' to 'dobre ksi ki'?" jest pytaniem zasadniczym, do którego mo e

odnosi  si  ca a literatura.  

 Nie maj  jednej, oczywistej odpowiedzi.  

Odpowiedzi do pyta  lekcyjnych nie s  same przez si  oczywiste. Pytania lekcyjne 

otwieraj  i sugeruj  wa ne cie ki bada  i dyskusji. Raczej tworz  ni  opisuj

w tpliwo ci dotycz ce przedmiotu, przewrotne uj cia odmienne perspektywy. S u y

mog  za elementy rozpoczynaj ce dyskusj  i stawiaj ce problemy, nie za

prowadz ce do tych "w a ciwych" odpowiedzi, których nauczyciel móg by oczekiwa .

 S wiadomie tak ustawione, a eby prowokowa  i podtrzymywa  zainteresowanie 

uczniów.
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Pytania lekcyjne najlepiej spisuj  si  kiedy s  zaprojektowane, a eby prowokowa

my lenie uczniów. Tego rodzaju pytania cz sto s  niezgodne z intuicj  a wr cz

sprzeczne z intuicj , prowokuj  my lenie i s  kontrowersyjne, a tym samym stanowi

sposób na zaanga owanie uczniów i utrzymanie w trwa ych, wywa onych 

rozwa aniach. Powinny by  w wystarczaj cy sposób otwarte, by uwzgl dni

ró norodno  zainteresowa  i sposobów uczenia si , a tak e umo liwi  unikalne 

odpowiedzi i podej cie bardziej kreatywne, nawet takie, którego nauczyciel nie 

uwzgl dni .

Istotne jest, aby odnotowa , e ró nice mi dzy pytaniami zasadniczymi, a lekcyjnymi 

nie s  kategorycznie jednoznaczne i czytelne. Nie ma co za mocno roztrz sa  czy dane 

pytanie jest zasadnicze, czy lekcyjne. Lepiej skupi  si  na szerszych celach - kszta towa

proces uczenia si , anga owa  ucznia, wi za  z pytaniami bardziej specyficznymi lub 

ogólniejszymi, wspiera  i prowadzi  do odkrywania wa nych, istotnych, kluczowych 

i zasadniczych poj .

7.1.1. W jaki sposób pytania zasadnicze pomagaj  nauczycielom?  

Pozwalaj  im skupi  uwag  na istotnych zagadnieniach danego przedmiotu. W ten 

sposób wyznaczaj  te  wyra n cie k , która u atwia uczniom zrozumienie istoty danych 

zagadnie . Pytania te: 

 Wyró niaj  najwa niejsze zagadnienia w zakresie danego przedmiotu. 

 Skupiaj  uwag  na g ównych problemach, które pojawiaj  si  na tych lekcjach. 

 W jaki sposób pytania zasadnicze pomagaj  uczniom?  

 Pytania te u atwiaj  pobudzenie zaanga owania uczniów.  

 Pytania zasadnicze wyró niaj c znacz ce elementy danego przedmiotu skupiaj  uwag

uczniów na badaniu zdarze  i tematów w danym projekcie lub przedmiocie, które w inny 

sposób mog yby by  traktowane jako arbitralne albo nieistotne.  

 Umo liwiaj  uczniom dokonywania porówna , kontrastowania i tworzenia analogii.

 Pytania takie powinny by  odpowiednie, zgodne, wype niaj ce, interesuj ce, a tak e

napisane w sposób odpowiedni dla wieku naszych uczniów i w j zyku im bliskim.

 Pytania te uaktywniaj  wyobra ni  uczniów i tworz  powi zania pomi dzy przedmiotem 

ich nauki, a ich w asnymi do wiadczeniami i pogl dami.

 Poniewa  na pytania te z definicji nie ma jednej w a ciwej prawid owej odpowiedzi, 

uczniowie maj  mo liwo  badania wielu ró nych opcji.

 Pytania takie tak e wzmagaj  dog bne dyskusje, badania a tak e przygotowuj  grunt do 

nast pnych rozwa a .
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7.1.2. W jaki sposób ró ne pytania lekcyjne wspieraj  jedno pytanie 
zasadnicze?  

Pytania lekcyjne zadawane w ramach danego przedmiotu i kursu nauczania mog

pomaga  poznawa  ró ne oblicza danego pytania zasadniczego. Nauczyciele ró nych

przedmiotów mog  stosowa  odmienne pytania lekcyjne odnosz ce si  jednak do jednego 

wspólnego pytania zasadniczego.  

7.2. Pytania sprawdzaj ce i aktywizuj ce

Jaka jest ró nica pomi dzy pytaniami zasadniczymi a lekcyjnymi? 

W jaki sposób pytania zasadnicze pomagaj  nauczycielom? 

Podaj pi  przyk adów pyta  zasadniczych. 
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8. Zadanie 7. Prawa autorskie a Technologia Informacyjna  

8.1. Zagadnienie praw autorskich 

 Wraz z pojawieniem si  Internetu i mo liwo ci  szybkiego kopiowania napotykanych 

materia ów atwo jest zapomnie , e wiele z nich, pomimo e s  ogólnie dost pne, jest 

czyj  w asno ci . To zadanie pomo e zrozumie  prawo autorskie oraz klauzul

"dozwolonego u ytku", która dopuszcza w okre lonych warunkach stosowanie materia ów 

obj tych prawem autorskim.  

Prawo autorskie generalnie zezwala na pos ugiwanie si  materia ami nim obj tymi 

w celach edukacyjnych. Nale y by  jednak uwa nym, aby nie przekroczy  warunków tego 

u ytkowania.

Podczas przygotowywania nowego materia u i budowania projektów multimedialnych 

mo esz swobodnie u ywa :

 logicznych i zwartych kompilacji, jak, np. ksi ka telefoniczna  

 materia ów i reprintów z materia ów dost pnych do u ytku publicznego  

 wi kszo ci rz dowych materia ów

 faktów  

 idei, procesów, metod, systemów opisanych w materia ach obj tych prawami autorskimi

 prac sk adaj cych si  ca kowicie z informacji, które s  wiedz  powszechn  i nie 

zawieraj adnych autorskich informacji np. standardowe kalendarze, arkusze wagi 

i ci aru, miary, linijki itd. 

Je li chcia by  teraz zanotowa  krótkie uwagi do przysz ego zastosowania, mo esz

wprowadzi  je w rubryki poni ej.

 Jakie s  cztery g ówne czynniki, które okre laj , czy u ywanie pracy obj tej prawem 

autorskim podlega zasadzie "dozwolonego u ytku"?  

 Jak  moc prawn  ma klauzula "dozwolonego u ytku" w stosunku do multimediów 

edukacyjnych?

 Jakie ograniczenia w u ytkowaniu okre lone s  dla nast puj cych materia ów:

 sekwencje filmowe  

 materia y tekstowe  

 poezja  

 muzyka, s owa, teledyski

 ilustracje, fotografie  
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 zestawy danych liczbowych  

 Co jest niezb dne, a eby prawid owo uhonorowa  w a ciciela praw autorskich?

 Je li nie masz pozwolenia od w a ciciela praw autorskich, to instalowanie jakiego 

oprogramowania na Twoim komputerze jest nielegalne? 

8.1.1. Wyznaczniki dotycz ce "dozwolonego u ytku"  

Materia y, które mog  pomóc Tobie i Twoim uczniom post powa  zgodnie z prawem 

autorskim i wyznacznikami dotycz cym "dozwolonego u ytku", s  umieszczone 

w materia ach uzupe niaj cych. 

 Przedyskutuj, jak zastosowa  wyznaczniki "dozwolonego u ytku" podczas tworzenia 

materia ów Twojej teczki zasobów.

 Podziel si  pomys ami metod, które mog yby Ci  upewni , e uczniowie w a ciwie 

rozumiej  prawa autorskie i zasady "dozwolonego u ytku".  

 Przeanalizuj te wyznaczniki, które mo esz zastosowa  w swojej klasie i mie  pewno ,

e b d  w a ciwie stosowane.  

 Gdy publikujesz materia y poza murami swojej szko y, zastosowanie maj  ró ne regu y.

Jak mo na modyfikowa  projekty, by móc umie ci  je w Internecie i równocze nie 

stosowa  si  do praw autorskich? 

8.2. Jak cytowa  zasoby internetowe  

Aby upewni  si , czy przestrzegasz praw autorskich, b dziesz musia  stworzy  opis 

róde  wszystkich materia ów, jakie znajdujesz i zapisujesz, np. d wi ków, tekstów itd. 

Tworzenie dokumentu cytowanych prac pomo e Ci tak e ponownie znale  materia y, gdy 

b dziesz potrzebowa  dodatkowych informacji do swojego projektu. Informacje dotycz ce

tworzenia przyk adowej listy zasobów, jak i dotycz ce tworzenia dokumentu cytowanych prac 

w stylu MLA lub APA, opisane s  poni ej.

8.2.1. Tworzenie przyk adowego wpisu cytowanej pracy  

Szablon do tworzenia takiego dokumentu dost pny jest w materia ach uzupe niaj cych.  
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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 

wydzia ach humanistycznych jako preferowana metoda dokumentowania róde . Jego 

szablon znajduje si  w materia ach uzupe niaj cych.  

8.2.3. Tworzenie formalnego wpisu prac cytowanych w stylu APA  

Format cytowania APA (American Psychology Association) jest szeroko stosowany 

w naukach cis ych i naukach stosuj cych warsztat matematyczny, takich jak psychologia, 

biznes, ekonomia itd.  

W Polsce, jak i na ca ym wiecie generalnie przyj to zasady cytowa  okre lone 

w stylach MLA i APA.

8.3. Tworzenie dokumentu prac cytowanych  

1) Otwórz jeden z szablonów cytowania prostych prac - szablon MLA lub szablon APA.  

2) Maj c otwarty szablon, uruchom przegl dark  internetow  i wybierz odpowiedni  stron

sieci Web.  

3) Spróbuj okre li , jaki jest tytu  strony sieci Web, powró  do szablonu i wpisz do  ten tytu .

Uwaga. Mo esz prze cza  si  pomi dzy aplikacjami poprzez klikanie odpowiednich 

przycisków na pasku zada  zwykle umieszczonym na dole ekranu.  

4) Powró  do przegl darki internetowej. Aby skopiowa  adres witryny sieciowej, kliknij URL 

w polu Adres. Gdy jest on zaznaczony, widoczne jest pod wietlenie - najcz ciej na 

niebiesko.  

5) Z menu Edycja wybierz Kopiuj lub naci nij klawisze [Ctrl+C].

6) Powró  do szablonu i kliknij miejsce, w którym chcesz wprowadzi  URL.

7) Z menu Edycja wybierz Wklej albo naci nij klawisze [Ctrl+V].

8) Opisz, jakie zasoby uzyska e  z tej strony sieci Web, lub wprowad  dodatkowe 

informacje potrzebne do opisu cytowania.  

9) Naci nij klawisze [Ctrl+S], a gdy w odpowiednim oknie dialogowym pojawi si

informacja, e nie mo esz zapisa  pliku lub jest on tylko do odczytu, kliknij OK. Uka e si

okno Zapisz jako, umo liwiaj ce zapisanie dokumentu w nowym miejscu i pod now

nazw .

10) W sekcji Zapisz w odnajd  Twój folder osobisty i otwórz go. Otwórz folder Materia y

nauczycielskie, a nast pnie otwórz folder Materia y wspomagaj ce.
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11) Wpisz nazw , np. cytowane prace lub odno niki.  

12) Kliknij przycisk Zapisz.

13) Pozostaw dokument otwarty na czas wyszukiwania dalszych materia ów zasobów 

z Internetu. 

Uwaga. Gdy wpiszesz pe ny adres internetowy w Wordzie i zaraz potem naci niesz

klawisz [Enter] lub klawisz spacji, adres ten stanie si  hiper czem. Je li b dziesz

pod czony do Internetu, wybieraj c to hiper cze uzyskasz po czenie do danej strony sieci 

Web. Je li domy lne ustawienia zosta y zmienione w taki sposób, ze powy sza sytuacja nie 

zachodzi, zaznacz adres i kliknij przycisk Wstaw hiper cze na pasku narz dziowym

Standardowy lub w menu Wstaw kliknij Hiper cze.

8.4. Formatowanie dokumentu prac cytowanych  

Szablon w materia ach uzupe niaj cych jest ju  sformatowany do odpowiedniego stylu. 

Je li jednak chcia by  od podstaw utworzy  dokument prac cytowanych, nast puj ce

wskazówki wyja ni , jak uzyska  np. podwójny odst p pomi dzy liniami lub indeks górny, 

które s  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 si  okno dialogowe z kart Wci cia i odst py (Rys.21).  

Rys. 21 
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4. W sekcji Wci cia w polu Specjalne wybierz Wysuni cie i okre l jego wielko  w polu 

Co na 1 cm.

5. W sekcji Odst py w polu Interlinia wybierz Podwójne.

6. Zapisz dokument. 

8.5. Pytania sprawdzaj ce i aktywizuj ce

 Omów podstawowe zasady korzystania z materia ów ród owych wynikaj ce z przepisów 

prawa autorskiego. 

 Jakie s  cztery g ówne czynniki, które okre laj , czy u ywanie pracy obj tej prawem 

autorskim podlega zasadzie "dozwolonego u ytku"? 

 Co jest niezb dne, a eby prawid owo uhonorowa  w a ciciela praw autorskich? 
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9. Zadanie 8. Kompozycja tre ci za pomoc  edytora tekstu  

9.1. Pomys y na stosowanie programu Word w klasie

9.1.1. Proces pisania  

Edytor tekstu taki jak Word mo e na ró ne sposoby wspomaga  rozwijanie u uczniów 

umiej tno ci pisania. Uczniowie mog  rozbudowywa  pomys y i tre ci, strukturyzow

pisanie, tworzy  szkice oraz wielokrotnie edytowa , przegl da  i publikowa  swoj  prac .

Nauczyciel mo e u ywa  programu Word do tworzenia formularzy tekstowych 

i kierowania nauk  pisania, uczniowie za  mog  dostosowywa  te formularze do swoich 

potrzeb.

9.1.2. Tworzenie szkiców  

Uczniowie powinni mie  swobod  sporz dzania szkiców swojej pracy. Word oferuje 

swobod  edycji i przegl dania bez konieczno ci skupienia si  na mechanicznym, r cznym 

pisaniu albo przepisywaniu. Umo liwia atwe przemieszczanie i porz dkowanie s ów, zda ,

a tak e ca ych akapitów. Uczniowie mog  nawet zachowa  wiele szkiców dokumentów 

w tym samym pliku, pos uguj c si  opcj Wersje z menu Plik. Mo e si  to okaza

u yteczne, gdy nauczyciel b dzie przegl da  wcze niejsze wersje prac uczniowskich.  

9.1.3. Wdro enie technik edytorskich  

Edytor Word u atwia uczniom eksperymentowanie z ró nymi aspektami pisania. Mog

oni:

 zmienia  style, wielko ci czcionek i kolory, wypunktowania i inicja y, tworzy

numerowane listy i tabele, a tak e wyrównywa  i rozmieszcza  s owa,

 ustawia  marginesy, cieniowanie i uk ad dokumentu oraz tworzy  ramki strony,

 pos ugiwa  si  funkcj  korekty pisowni i gramatyki. 



52

9.1.4. Sprawdzanie p ynno ci zda

W programie Microsoft Word pisz cy mo e okre li  zestaw zasad gramatycznych 

i ortograficznych w funkcji korekty pisowni i gramatyki. Wybierz polecenie Opcje w menu 

Narz dzia, a nast pnie kliknij kart Pisownia i gramatyka. Dowolny z wbudowanych stylów 

gramatycznych i pisarskich mo e by  zmieniony przez wybranie konkretnych zasad, które 

b d  do czone do specjalnego, przebudowanego stylu, takiego jak teksty techniczne lub 

wypowiedzi potoczne. Mo esz tak e utworzy  w asny styl gramatyczny lub pisarski.  

9.1.5. Dodawanie grafiki  

Do dowolnego dokumentu, a eby nada  mu profesjonalny wygl d, mo e by  dodany 

obiekt WordArt, animowany tekst, klip, zdj cie skanowane bezpo rednio do programu 

Word.

9.1.6. Wypracowywanie pomys ów i tre ci  

Uczniowie mog  u ywa Widoku konspektu Worda, aby pracowa  z konspektem 

swojej pracy. Widok konspektu pokazuje struktur  dokumentu i u atwia jego przebudow

poprzez przemieszczanie tekstu i nag ówków.

9.1.7. Rozwijanie umiej tno ci edytorskich  

Uczniowie mog  udoskonala  swoje umiej tno ci pisarskie poprzez samodzieln  lub 

wspóln  edycj . Pomoc  dla ucznia mo e okaza  si  strukturyzowanie procesu edycji 

poprzez u ywanie paska narz dzi Przegl d.

Z paskiem narz dzi Przegl d ucze  lub nauczyciel mo e atwo wprowadza

komentarze, ledzi  zmiany, zaznacza  obszary tekstu kolorem, zapisywa  kolejne wersje 

dokumentu, a tak e wysy a  e-maile.

Przegl danie, przepisywanie, przebudowywanie tekstu staje si  bardziej wyzwaniem, 

ekscytuj c  mo liwo ci  poprawienia jego jako ci ni  zaj ciem po eraj cym czas, 

mozolnym zadaniem.  

9.1.8. Nadawanie wyrazu  

Mo esz nadawa  nowy kszta t dokumentowi przez prost  zmian  sposobu prezentacji 

tekstu na stronie. Word umo liwia atwe oblewanie tekstem nieregularnych kszta tów takich 
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jak autokszta ty (które mo na znale  na pasku narz dzi Rysowanie). Umo liwia to 

uczniom u ywanie wielu wzorów do zada  twórczego pisarstwa.  

9.1.9. Organizacja  

Mapa dokumentu, jak równie  widok konspektu s  wa nymi narz dziami, które mo esz

zastosowa , aby pomóc uczniom okre li  prawid owo  organizacji ich raportów. Istotne jest, 

aby pomaga  uczniom, przy stosowaniu dost pnych narz dzi, tak aby bardziej skupili uwag

na tre ci swojego tekstu ni  na technikach i konwencjach formalnych.  

W widoku konspektu uczniowie mog  zwija  dokument do takiej postaci, aby by y

widoczne tylko wyró nione nag ówki i tekst. U atwia to przegl danie struktury organizacyjnej 

dokumentu, poruszanie si  w ramach dokumentu i przeredagowanie du ych fragmentów 

tekstu.

9.1.10. Publikacje

Aby publikowa  w Internecie, uczniowie mog  przygotowa  swoj  prac  i j

wydrukowa , dostarczy  j  w formie elektronicznej albo samodzielnie przekszta ci  do 

postaci strony sieci Web. Z wbudowanym wspomaganiem tworzenia stron HTML uczniowie 

mog  po prostu wybra  opcj  Zapisz jako stron  sieci Web, a wszystkie elementy tekstu, 

grafiki i tabele zostan  przekszta cone na format HTML. Gdy dokument jest zapisany w tym 

formacie, narz dzia Office umo liwiaj  dodanie np. przewijanego tekstu, d wi ków t a

i efektów t a i wiele innych.  

9.2. Zastosowanie konspektu do planowania i przegl dania
rozbudowanych tekstów  

W tym zadaniu poznasz wa ne narz dzie zwane Konspekt, pomocne 

w opracowywaniu tekstu. Konspekt jest po prostu innym sposobem przegl dania 

i manipulowania gotowym tekstem. Narz dzie to s u y do wprowadzania zmian struktury 

podczas pisania. Umo liwia tworzenie nag ówków, nag ówków podrz dnych i tekstów oraz 

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

Wybierz temat eseju, który mo esz przygotowa  np. dla uczniów na poziomie 

gimnazjalnym, i sporz d  plan eseju zawieraj cy najwa niejsze jego zagadnienia. Zastanów 

si  wraz ze swoimi uczniami (np. metod  "burzy mózgów") nad s owami i frazami 

przydatnymi w pisanym eseju.  

Odpowiedni dobór tematu eseju jest kluczem do pó niejszego sukcesu pracy. Wybierz 

taki temat, na który z jednej strony masz ju  okre lony pogl d, z drugiej za  spodziewasz si

znale  w ród ach internetowych odpowiednie materia y wspomagaj ce. Cennym 

parametrem pracy jest ograniczenie rozmiarów wynikowego dokumentu do np. dwóch stron. 

Dzi ki temu uczniowie b d wiadomi konieczno ci w a ciwej redakcji tekstu.  

Rozwa  nast puj ce przyk ady tematów: 

 wk ad wybranego przedmiotu nauki w sukces wspó czesnych dziedzin ycia,  

 ka dy gatunek ma swoich "du ych" i "ma ych",  

 wygrana bitwa, przegrana wojna,  

 zapomniani za ycia, pami tani zawsze potem. 

Zastosuj koncepcj  pyta  zasadniczych w celu rozwini cia wybranych tematów. 

Wynotuj poni ej swoje pomys y tematów:  

9.2.2. Uruchomienie programu Word  

1) Na pasku zada  wybierz przycisk Start.

2) Wybierz opcj Wszystkie programy.

3) Wybierz program Microsoft Word, co spowoduje uruchomienie aplikacji. 

9.2.3. Otwieranie konspektu  

Z menu Widok wybierz opcj Konspekt. Zobaczysz dodatkowy pasek narz dzi ze 

strza kami i liczbami, które mo esz wykorzystywa , aby manipulowa  pisanym materia em. 

Poni ej paska narz dzi zobaczysz kursor migaj cy tu  obok ma ego prostok ta. Wpisz 

pierwszy z opracowanych podtematów. Naci nij klawisz [Enter] i wpisz nast pny podtemat 

lub has o. Post puj tak dalej do czasu, kiedy wpiszesz wszystkie has a. Zastanów si , czy 

nie doda  jeszcze kilku innych. W ten sposób uzyskujesz nag ówki swego eseju. W wyniku 

otrzymasz list  zawieraj c  pogrubione s owa z charakterystycznym znaczkiem przed 

ka dym z nich. Je li spojrzysz w pole Styl na pasku formatowania, zobaczysz, e nag ówki 

te maj  styl zdefiniowany jako Nag ówek 1 (Rys.22).
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Rys. 22 

9.2.4. Przeorganizowanie nag ówków  

Aby przekszta ci  poj cia podane przez uczniów podczas "burzy mózgów" z etapu 

pierwszego w zacz tek docelowej struktury eseju, mo esz zmienia  ich pozycj  na li cie.

Kliknij s owo, którego pozycj  chcesz zmieni , a nast pnie za pomoc  przycisków strza ek

w gór  i w dó  znajduj cych si  na pasku narz dzi Tworzenie konspektu ustaw to s owo na 

wybranej pozycji. Post puj tak do chwili uzyskania odpowiedniego porz dku s ów.

9.2.5. Tworzenie podtytu ów  

Niektóre s owa na li cie prawdopodobnie nale  do ró nych podtytu ów. Kliknij ka de

ze s ów, które ma by  podtytu em, a nast pnie kliknij skierowan  w prawo strza k  na pasku 

narz dzi Tworzenie konspektu. Spowoduje to przesuni cie s owa w praw  stron  i jak 

wida  w polu listy Styl, zmieni jego styl na Nag ówek 2. Prze wicz to z kilkoma innymi 

s owami. Mo esz tak e spowodowa , eby niektóre s owa sta y si  podtytu ami podtytu ów - 

kliknij ponownie strza k  skierowan  w prawo. Je li zmienisz zdanie, mo esz klikn  strza k

wskazuj c  w lewo. Zawsze, kiedy utworzysz podtytu , ma y prostok t z lewej strony zmieni 

si  w krzy yk (Rys.23). Oznacza to, e g ówny tytu  ma teraz podtytu y lub tekst. Je li 

klikniesz g ówny tytu  i strza k  skierowan  w gór  lub strza k  skierowan  w dó , wszystko, 

co do tego tytu u nale y, przesunie si  razem z nim.  
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Rys. 23 

9.2.6. Wstawianie tekstu  

Wstaw kursor na ko cu wiersza i naci nij [Enter]. Teraz na pasku narz dzi Tworzenie 

konspektu kliknij podwójn  strza k  w prawo. Zobaczysz ma y znaczek w postaci 

kwadracika. Wpisz obok niego jaki  tekst, eby zobaczy  skutek. Je li klikniesz strza k  pola 

Pokazywanie poziomu i wybierzesz jak kolwiek opcj , zobaczysz, e zwyk y tekst znika. 

Kliknij opcj Poka  wszystkie poziomy, a pojawi si  ponownie. W d ugich dokumentach 

umo liwia to zwijanie i rozwijanie pisanego tekstu, eby sprawdzi  porz dek sekcji 

i przesuwa  je w potrzebny sposób. Poeksperymentuj z opcjami funkcji Konspekt,

obserwuj c efekty klikania poszczególnych przycisków na pasku narz dzi Tworzenie 

konspektu.

9.2.7. Powrót do normalnego widoku  

W menu Widok kliknij opcj Normalny. Wszystko, co napisa e , jest na miejscu, ale 

u o one zupe nie inaczej. Mo esz przeformatowa  nag ówki i tekst wed ug yczenia,

u ywaj c zwyk ych funkcji programu Word. Oryginalny nag ówek mo e ju  nie by

potrzebny, gdy struktura ca ego eseju zosta a wypracowana. Zaznacz go i usu . Jednak nie 

rób tego w oknie Konspekt, poniewa  w ten sposób mo esz równie  usun  tekst 

znajduj cy si  pod nag ówkiem. Kontynuuj eksperymentowanie z opcj Konspekt,

dokonuj c nast pnych zmian w pisanym materiale.  
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9.2.8. Wklejanie tekstu ród owego  

Uruchom przegl dark  internetow . Wpisz adres wybranej wyszukiwarki internetowej, 

katalogu lub portalu edukacyjnego. Wyszukaj witryn  internetow  prezentuj c  informacje, 

które chcia by  zacytowa  w swoim materiale. Kliknij, przytrzymaj i przeci gnij wzd u  tekstu, 

który chcesz skopiowa . Kliknij prawym klawiszem myszy tekst, który zaznaczy e  i z menu 

podr cznego wybierz Kopiuj. Powró  do dokumentu w Wordzie.

Uwaga. Mo esz prze cza  si  pomi dzy aplikacjami poprzez klikanie odpowiednich 

przycisków na pasku zada  zwykle umieszczonym na dole ekranu. Ustaw kursor tekstowy 

w miejscu dokumentu, w którym chcesz wprowadzi  skopiowany fragment. Z menu Edycja

wybierz Wklej (lub u yj skrótu klawiszowego [Ctrl+V]).

9.2.9. Wstawianie przypisów  

W celu wprowadzenia odpowiedniego odno nika do cytowanego materia u ustaw 

kursor tekstowy za wprowadzonym tekstem (je eli tekst jest cytowany dos ownie, nale y go 

umie ci  w cudzys owie). Z menu Wstaw wybierz opcj Odwo anie i podopcj Przypis 

dolny. W oknie Przypis dolny i ko cowy ustaw odpowiednie parametry: Przypisy 

ko cowe: Koniec dokumentu oraz Format

numeracji: 1, 2, 3, ... (Rys.24). Wybierz przycisk 

Zastosuj. W dokumencie, we wskazanym 

miejscu, umieszczony zostanie znaczek przypisu 

ko cowego, za  na ko cu dokumentu znaczek 

ten b dzie powtórzony na pocz tku pustej linii 

przeznaczonej dla informacji o ródle tekstu. 

Powró  do strony ród owej witryny internetowej, 

zaznacz jej adres w polu adresu i skopiuj, po 

czym wklej ten adres w linii przypisu uzupe niaj c

go odpowiednimi informacjami. Odnie  si  do 

wyznaczników MLA lub APA okre laj cych 

zalecany styl cytowania róde  materia ów

internetowych.

Rys. 24 
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9.2.10. Definiowanie stylu  

Wklejony tekst b dzie pewnie si  ró ni  od stylu pozosta ych tekstów w dokumencie. 

Dobr  praktyk  jest korzystanie z jednolitego uk adu stylów. Word udost pnia szereg 

predefiniowanych stylów, które mo na wykorzysta

w dost pnej postaci lub zmodyfikowa  je na w asne

potrzeby.

Aby nada  wybranemu fragmentowi tekstu styl np. 

Nag ówek 1 nale y z menu Styl na pasku narz dzi

Formatowanie wybra  styl Nag ówek 1 (Rys.25).

Rys. 25  

Dla tekstów wklejonych ze strony internetowej mo na zdefiniowa  i nada  nowy styl. 

Nale y zaznaczy  wklejony tekst i panelu Style i formatowanie wybra Wyczy

formatowanie, co spowoduje usuni cie wszystkich elementów formatowania dla danego 

fragmentu. Z menu Format nale y wybra  opcj Style i formatowanie, w wyniku czego po 

prawej stronie ekranu otwarty zostanie panel Style i formatowanie. W panelu tym nale y

wybra  przycisk Nowy styl. Okno Modyfikuj styl pozwoli nam okre li  wst pnie nowy styl 

(Rys.26).

Na fragmencie tekstu mo na dokonywa  ca o ciowych zmian, dobieraj c wci cie

akapitu, wielko  liter, odst p pomi dzy liniami. 

Gdy b dziesz chcia  zmodyfikowa  styl tego 

fragmentu zgodnie z wprowadzonymi zmianami 

w panelu Style i formatowanie wybierz nazw

danego stylu klikaj c w w ski przycisk po jego 

prawej stronie i z rozwijanego menu wybierz 

opcj Modyfikuj styl - zmiany w stylu 

automatycznie zostan  uwzgl dnione we 

wszystkich fragmentach dokumentu, w których 

styl ten zosta  zastosowany.  

Opcja Konspekt stanowi niezast pion

pomoc w tworzeniu rozszerzonych fragmentów 

tekstu. Uczniowie starszych klas na pewno 

mog  j  wykorzysta  przy pisaniu swoich prac.
Rys. 26 
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9.2.11. Formatowanie dokumentu  

1) Wpisz tytu  swojego szablonu i pod wietl to, co napisa e , przesuwaj c po tek cie 

kursorem.

2) Na pasku narz dzi Formatowanie kliknij przycisk Wy rodkuj i przycisk Pogrubienie.

3) Przejd  do menu Format. Wybierz opcj Czcionka, eby zmieni Styl, Kolor i Rozmiar

tytu u. Kliknij w dowolnym miejscu w dokumencie, aby usun  zaznaczenie.  

4) Naci nij klawisz [Enter] dwukrotnie, eby przesun  kursor poni ej tytu u.

5) Zlokalizuj pole listy Styl na pasku narz dzi Formatowanie (Rys.27). 

Rys. 27 

6) Kliknij strza k  w dó  i wybierz opcj Standardowy, eby wróci  do domy lnego stylu 

pisma.

7) Aby utworzy  list  wypunktowan  b d  numerowan , nale y:

a) nacisn  klawisz [Enter], eby przej  do nowego wiersza, klikn  przycisk 

Numerowanie lub Punktory. Rozpocznij wpisywanie pierwszego zagadnienia. 

Naci nij klawisz [Enter], a eby przej  do nast pnego punktu lub numeru.  

8) Aby utworzy  podgrup  listy numerowanej, naci nij klawisz [Tab] na pocz tku wiersza, 

który masz zamiar przesun .

9) Aby wy czy  numerowanie lub wypunktowanie, naci nij klawisz [Enter] dwa razy albo 

klikni ciem usu  zaznaczenie przycisku listy numerowanej lub wypunktowanej. 

9.2.12. Sprawdzanie dokumentu w poszukiwaniu b dów gramatycznych 
i ortograficznych  

Word automatycznie sprawdza b dy ortograficzne i gramatyczne w trakcie pisania, 

chyba, e wy czysz t  opcj . Je li kiedykolwiek zobaczysz czerwon  faluj c  lini  pod 

jakim  s owem, znaczy to, e takiego s owa nie ma w s owniku programu. Kiedy zobaczysz 

zielon  faluj c  lini  pod s owem, fraz  lub zdaniem, oznacza to, e Word ma jakie  sugestie 

gramatyczne.  



60

Uwaga. Te kolorowe faliste linie nie b d  widoczne na wydruku  

9.2.13. Aby sprawdzi  pisowni  i gramatyk  w trakcie pisania 

1) Kliknij prawym przyciskiem myszy s owo lub fraz , która jest podkre lona czerwon  lub 

zielon  falist  lini  (Rys.28).

Rys. 28 

2) Je li s owo jest zapisane niew a ciwie (lub nie ma go w s owniku), program mo e

przedstawi  kilka sugestii do wyboru. Je li chcesz zaakceptowa  jedn  z tych sugestii, 

przesu  kursor, wskazuj c swój wybór i kliknij.  

3) Je li jest to b d gramatyczny, program mo e poda  kilka sugestii w a ciwego sposobu 

zapisania tego zdania. Je li chcesz zaakceptowa  sugesti , przesu  kursor, wskazuj c

swój wybór, i kliknij. 

9.2.14. Aby sprawdzi  pisowni  i gramatyk  po zako czeniu pisania 

1) Z menu Narz dzia wybierz opcj Pisownia i gramatyka. Pojawi si  okno dialogowe 

Pisownia i gramatyka: Polski (Rys.29).  

Rys. 29 
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2) W górnej cz ci okna przedstawione b dzie miejsce prawdopodobnego b du 

gramatycznego lub ortograficznego. W dolnej cz ci okna przedstawione b d  sugestie 

dotycz ce poprawy tego b du.

3) Je li uwa asz, e zaznaczony wyraz lub fraza nie jest b dna, kliknij przycisk Ignoruj 

raz.

4) Je li chcesz zaakceptowa  jedn  z tych sugestii, wybierz w a ciwe s owo, zdanie lub 

fraz  i kliknij przycisk Zmie . Je li chcesz, eby wszystkie takie s owa by y

automatycznie skorygowane w obszarze ca ego dokumentu, kliknij przycisk Zmie

wszystko.

9.2.15. Zapisywanie dokumentu  

1) Z menu Plik wybierz polecenie Zapisz. Pojawi si  okno dialogowe Zapisz jako

2) W polu Zapisz jako typ wybierz domy ln  opcj : Word - dokument

3) Znajd  swój folder osobisty, otwórz w nim folder Materia y nauczycielskie oraz folder 

Materia y wspomagaj ce.

4) W pole Nazwa pliku wprowad  w a ciw  nazw  pliku.

Uwaga. Wszystkie programy pakietu Microsoft Office, takie jak Word, automatycznie 

wstawiaj  pierwszy wiersz dokumentu jako nazw  pliku (Rys.30). Zanim u yjesz nazwy 

domy lnej, upewnij si , e jest w a ciwa i nie za d uga.

Rys. 30 

5) Kliknij przycisk Zapisz.
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9.3. Rozbudowa dokumentu

Zastanów si  i podejmij decyzje, które elementy dodatkowe chcia by  zastosowa

w swoim dokumencie. Ka dy element powinien podkre la  tre  dokumentu, a nie tylko jego 

form . Zbyt wiele kolorów, obrazków, stylów mo e rozprasza  uwag  odbiorcy. Pami taj

tak e, aby post powa  zgodnie z prawem autorskim, wprowadzaj c cytowania róde

informacji w odpowiednich miejscach. I najwa niejsze - systematycznie zapisuj swój 

dokument.

9.4. Organizacja tre ci w tabeli

Tabela jest prostym i efektywnym sposobem organizacji tre ci w dokumencie. 

Odpowiedni dobór kolorystyki kraw dzi i pól tabeli mo e znaczenie podnie  czytelno

i atrakcyjno  tekstu.

9.4.1. Wprowadzanie tabeli  

Najprostszym sposobem wprowadzania tabeli jest klikni cie przycisku Wstaw tabel  na 

pasku narz dzi Standardowy.  

1) Umie  kursor w miejscu, gdzie chcesz utworzy  tabel .

2) Kliknij przycisk Wstaw tabel  i przeci gnij kursorem, aby zaznaczy  liczb  kolumn 

i wierszy, któr  chcesz utworzy . Kliknij, gdy okre lisz wybran  liczb  kolumn i wierszy.  

3) Je li potrzebujesz wi cej ni  4 wiersze i 5 kolumn, czyli tabel  wi ksz  ni  4x5, wybierz 

z menu Tabela polecenie Wstaw, a nast pnie opcj Tabela (Rys.31). Wprowad  liczb

potrzebnych wierszy i kolumn. Kliknij OK.

Rys. 31 
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9.4.2. Formatowanie tabeli  

eby zmieni  format tabeli, uaktywnij pasek narz dzi Tabele i kraw dzie.

1) Z menu Widok wybierz opcj Paski narz dzi, a nast pnie opcj Tabele i kraw dzie.

2) Wybierz kolumn  i wiersz, które chcesz sformatowa . U ywaj c przycisków paska 

narz dzi Tabele i kraw dzie, zmie Styl linii kraw dzi, Grubo  linii kraw dzi, Kolor

linii kraw dzi, Kraw dzie zewn trzne, Kolor cieniowania itd.

Uwaga. Przesuwaj kursor ponad przyciskami na pasku narz dzi Tabele i kraw dzie.

Gdy zatrzymasz go na chwil , zobaczysz opis danego przycisku i jego funkcji (Rys.32).  

3) Zapisz dokument. 

Rys. 32 

9.4.3. Zmiana ustawie  strony  

Mo esz dokona  zmian w parametrach marginesu, rozmiaru papieru, uk adu strony itd. 

w oknie dialogowym Ustawienia strony.

1) Z menu Plik wybierz Ustawienia strony

2) Na karcie Marginesy dokonaj odpowiednich zmian dotycz cych ustawienia marginesów 

i/lub orientacji kartki.  

3) kliknij kart Papier, aby dokona  zmian dotycz cych rozmiaru papieru i ród a

podawania papieru do drukarki. 

4) Wybierz kart Uk ad, aby okre li  obramowanie papieru, ró ne formatowanie dla 

parzystych i nieparzystych stron, wyrówna  w pionie lub doda  numery wierszy (Rys.33).  

5) Kliknij przycisk OK.

Rys. 33 
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9.4.4. Dodawanie nag ówka i stopki

1) Z menu Widok wybierz opcj Nag ówek i stopka.

2) Zostanie wy wietlony pasek narz dzi Nag ówek i stopka (Rys.34).

Rys. 34 

3) Naci nij klawisz [Tab] dwukrotnie, eby przysun  margines obszaru nag ówka do 

prawej strony. Wpisz swoje nazwisko, nazw  klasy lub inn  informacj , która ma si

pojawi  na ka dej stronie Twojego dokumentu, np. P. Kowalska/Geografia.

4) Aby zmieni  wielko  i styl czcionek, zaznacz tekst i z menu Format wybierz opcj

Czcionka i dokonaj potrzebnych zmian.  

5) Kliknij przycisk Przechodzenie do nag ówka/stopki, co spowoduje przej cie do obszaru 

stopki.

6) Chc c wprowadzi  nazw  pliku tak, aby automatycznie pojawia a si  w lewym dolnym 

rogu ka dej strony, kliknij przycisk paska narz dzi Wstaw Autotekst, a nast pnie opcj

Nazwa pliku.

7) Aby automatycznie wprowadzi  w a ciwy numer strony na dole po rodku ka dej strony, 

naci nij klawisz [Tab], eby przesun  kursor do rodka. Kliknij przycisk Wstawianie 

pola numeru strony.

8) Aby automatycznie wprowadzi  dat  ostatniego otwarcia lub zmiany tego pliku, naci nij 

klawisz [Tab], co spowoduje przesuni cie do prawego brzegu. Kliknij przycisk 

Wstawianie pola daty.

9) Kliknij przycisk Zamknij.

9.4.5. Przegl danie i edytowanie tekstów  

Microsoft Word ma wiele opcji do przegl dania tekstu w trakcie jego tworzenia. 

Najprostsze i naju yteczniejsze s  opcje Komentarz i led  zmiany. Obydwie pomagaj

u wiadomi  uczniom, jakich wyborów dokonuj  w trakcie pisania.  
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9.4.6. Wstawianie komentarza  

To narz dzie pozwala zanotowa  uwagi, które nasuwaj  si  podczas pisania (Rys.35). 

Notatki mog  by  konsultowane po zako czeniu pierwszego, a przed rozpocz ciem 

ostatecznego szkicu. Mog  tak e stanowi  podstaw  dyskusji pomi dzy uczniem 

i nauczycielem. Wprowadzanie komentarza jest jednym ze skutecznych rodków 

wspomagaj cych prowadzenie zaj  z pisania. Uczniowie, zamiast stale prosi  o pomoc 

i porad , notuj  to, czego nie s  pewni, a kiedy nauczyciel b dzie z nimi rozmawia , mog

przedstawia  mu swoje problemy i pytania. Jak to wyja niono poni ej, komentarze mog  by

atwo wydrukowane, eby umo liwi  nauczycielowi odniesienie si  do w tpliwo ci ucznia 

w stosownym czasie.

Rys. 35 

9.4.7. Zastosowanie opcji Wstawianie komentarza  

1) Otwórz nowy dokument w programie Microsoft Word. Napisz krótki tekst prezentuj cy 

typowe pytania, które zadaj  uczniowie podczas wykonywania okre lonych prac na lekcji.  

2) Przejrzyj ponownie to, co napisa e  i zastanów si , co mo esz jeszcze doda  (np. 

nast pne przyk ady zazwyczaj zadawanych przez uczniów pyta ).

3) Zastosuj opcj Komentarz, eby zanotowa  dodatkow  my l.

a) Kliknij obok fragmentu tekstu, który zamierzasz skomentowa , eby wstawi  tam 

kursor.

b) Z menu Wstaw wybierz opcj Komentarz.

c) Obok s owa pojawi si Komentarz. Tekst komentarza nie pojawi si  w dokumencie, 

dopóki nie zadecydujesz, eby tak si  sta o.

4) Na dole ekranu otwarte zostanie okno, w które mo esz wpisa  swój komentarz. Na górze 

ekranu zostanie wy wietlony pasek narz dzi Recenzja. Po wpisaniu komentarza kliknij 

na tym pasku przycisk Okienko recenzowania. Okno zniknie do czasu, gdy je ponownie 

wy wietlisz. 
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9.4.8. Drukowanie wprowadzanych komentarzy  

1) Otwórz okno Drukowanie (w menu Plik kliknij opcj Drukuj).

2) Kliknij przycisk Opcje.

3) Kliknij pole wyboru opcji Tekst ukryty, eby je zaznaczy .

4) Kliknij przycisk OK i okno Opcje zniknie.

5) Kliknij przycisk OK w oknie dialogowym Drukowanie.

9.5. ledzenie zmian

ledzenie zmian jest bardzo u ytecznym sposobem zapisywania zmian realizowanych 

w tek cie na poziomie przeszkicowywania - gdy pierwszy szkic zosta  zako czony. Mo esz 

je zastosowa  wtedy, gdy:

1) chcesz, aby ka dy ucze  móg  wpisa  zmiany w swoim tek cie i zdecydowa , czy je 

wprowadzi  do ostatecznego tekstu, czy nie;  

2) chcesz, eby ucze  nauczy  si  wprowadza  zmiany w brudnopisie wypracowania, aby 

móg  pokaza  zmiany, które rozwa a, lub wydrukowa  je, aby  je skomentowa , gdy 

b dziesz ocenia  prac ;

3) wypracowanie pisane jest przez dwóch lub wi cej uczniów - aby mogli sugerowa  sobie 

wzajemnie propozycje zmian. 

9.5.1. Opcja led  zmiany

1) Przejrzyj dokument, który naszkicowa e  na etapie 1 tego zadania, eby prze wiczy

wstawianie komentarzy.

2) Przemy l wszystkie zmiany, które móg by  wprowadzi  w tym, co ju  napisa e . Mo esz

przejrze  komentarze, które napisa e  wcze niej, gdy  mog  zasugerowa  jakie

zmiany. Mo esz je teraz wprowadzi  do tekstu.  

3) Uruchom polecenie led  zmiany. W tym celu z menu Narz dzia wybierz opcj led

zmiany (Rys.36).
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Rys. 36 

4) Dokonaj kilku zmian w oryginalnym tek cie, wstaw nowy fragment tekstu lub zast p stary 

tekst nowym. Natychmiast zobaczysz, jak mo na przegl da  s owa, które napisa e ,

zmieni e  lub doda e .

5) Na pasku narz dzi Recenzja kliknij przycisk Poka , a nast pnie Opcje. Pojawi si  okno 

dialogowe, w którym b dziesz móg  zmodyfikowa  opcje oznaczania zmienionego tekstu.  

6) Na pasku narz dzi Recenzja kliknij przycisk Poka  i usu  zaznaczenie opcji Wstawienia

i usuni cia (albo w menu Widok kliknij opcj Adiustacja) (Rys.37). Program b dzie 

kontynuowa  rejestracj  zmian, ale ju  nie b dzie ich pokazywa  na ekranie. 

Rys. 37 

9.5.2. Drukowanie zarejestrowanych zmian  

1. Otwórz okno Drukowanie.

2. Upewnij si , e w polu Drukuj zaznaczona jest opcja Znaczniki pokazane 

w dokumencie.

3. Kliknij przycisk OK - zmiany, których dokona e  od czasu w czenia funkcji ledzenia 

zmian, zostan  wydrukowane zgodnie z wybranymi opcjami. 

9.5.3. Umieszczanie ikon na pasku narz dzi

Je li uznasz jedn  z powy szych funkcji za u yteczn , mo esz atwo umie ci  jej ikon

bezpo rednio na Twoim pasku narz dzi.
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1. Umie  ikon led  zmiany bezpo rednio na pasku narz dzi, aby  mia  do niej atwy

dost p. W tym celu w menu Narz dzia kliknij opcj Dostosuj i w wy wietlonym oknie 

dialogowym Dostosowywanie kliknij kart Polecenia (Rys.38). Teraz na li cie 

Kategorie wybierz opcj Narz dzia. Przewi  okno z prawej strony i znajd  ikon led

zmiany. Powinno to wygl da  mniej wi cej tak:  

2. Kliknij ikon led  zmiany i przeci gnij j  na pasek narz dzi. Gdy zwolnisz przycisk 

myszy, ikona pozostanie na pasku.  

3. W ten sposób atwo dostosujesz swój pasek narz dzi, eby mie  sta y dost p do 

najcz ciej u ywanych funkcji. 

Rys. 38 

9.6. Pytania sprawdzaj ce i aktywizuj ce

 Omów przeznaczenie opcji „konspekt“ i zasady jej stosowania zwracaj c uwag  na 

przenikanie si  trybu Konspekt i trybu Normalny/podgl d strony.

 Wyja nij regu y stosowania stylów pisarskich w edytorach tekstu. 

 Opisz podstawy metody automatyzacji tworzenia odno ników literaturowych i spisów 

tre ci w edytorach tekstu. 
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10. Zadanie 9. Komunikacja wizualna

Realizuj c to zadanie, b dziemy poznawa  niektóre sposoby 

w czania do dokumentu tekstowego obrazów pochodz cych z ró nych

róde . Nowoczesne oprogramowanie u atwia zastosowanie obrazów 

w dokumentach pisanych. Zastosowanie obrazów do wzmocnienia 

oddzia ywania tekstu, tak na ekranie, jak i w dokumencie drukowanym, 

jest wa nym elementem komunikacji w nowoczesnym wiecie, a 

edukacja nie powinna w tym 

zakresie pozostawa  w tyle.  

Obrazy mog  tak 

wzbogaca  tekst, jak i stanowi

punkt skupiaj cy uwag  dla 

osi gni cia okre lonych efektów 

dydaktycznych:  

 nauczyciele mog  tworzy

ilustrowane materia y wspomagaj ce nauczanie,  

 uczniowie zyskuj  wiar  w swoje talenty 

komunikacyjne dzi ki ilustrowaniu swoich tekstów 

i projektów,  

 nauczyciele i uczniowie mog  tworzy  scenopisy, 

które - przy ró norodno ci tre ci przedmiotów - 

umo liwi  zrozumienie kolejno ci zdarze

w opowie ci lub wyja nienie ró norodnych kwestii. 

Rys. 40 

10.1. Wybieranie tematu i tekstu do ilustrowania  

 Wybierz w asny arkusz, z którym b dziesz pracowa . Mo e pochodzi  z konspektu, nad 

którym pracujesz w ramach programu Nauczanie ku przysz o ci lub ca kiem nowego.

 Je li chcesz u y  gotowych materia ów z Internetu, mo na skorzysta  z jakiej  strony 

internetowej, któr  ju  znalaz e . Je li nie, wypróbuj teraz jeden z portali edukacyjnych. 

Wiele stron udost pnia nieilustrowane scenariusze, plany i konspekty lekcji.  

 Bez wzgl du na to, jaki materia  wybierzesz, powinno to by  takie rozwi zanie, które 

wymaga rozplanowania oraz wzbogacenia obrazami. 

Rys. 39 
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10.2. Sporz dzanie szkicu

Na papierze naszkicuj g ówne elementy, pami taj c o podstawowych zasadach 

projektowania, takich jak: w a ciwe wype nienie przestrzeni, wyra ne linie optyczne, 

grupowanie elementów.

1. Zanotuj, jakie wyniki da o formatowanie: stosowanie kszta tów, kolorów, wyró nie  i inne.

2. U yj paska narz dzi Rysowanie - wybierz Autokszta ty i wprowad  Obja nienia. S  to 

dymki z opisem my li lub wypowiedzi, które mog  podkre li  istotne elementy.

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

10.3. Wybieranie obrazu z Internetu  

W Internecie dost pne s  niezliczone ród a obrazów. Obrazy 

zamieszczone na pocz tku tego rozdzia u tam w a nie zosta y

znalezione. Tam te  mo esz znale  wspania e strony, które obok 

reprodukcji dzie  sztuki oferuj  bogactwo zdj  dziennikarskich.  

Opracowywanie wi kszo ci zagadnie  zawsze mo esz

rozpocz  od zastosowania wyszukiwarek. To zdj cie Jana 

Ignacego Paderewskiego, zosta o znalezione w kilka chwil poprzez 

proste wpisanie jego nazwiska w wyszukiwarce internetowej 

(Rys.41).

Rys. 41 

10.4. Wprowadzanie obrazu do tekstu

Aby zawija  tekst wokó  obrazu w programie Word, nale y

wybra  najpierw obraz, a nast pnie pasek narz dzi Obraz.

Kolejno nale y klikn  ikon Zawijanie tekstu i wybra  opcj

Edycja punktów zawijania. Mo na manipulowa  czerwon

kropkowan  lini , która otacza ca y obraz. Klikaj c j  w dowolnym 

miejscu, mo na przyci gn  j  dowolnie blisko obiektu 

otaczanego tekstem. Ta linia, któr  wida  obok, otaczaj ca profil 

Paderewskiego, okre la, jak tekst b dzie zawijany wokó  obrazu  (Rys.42).

Rys. 42 
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Za pomoc  myszy mo na przysun  t  obwódk  do obrazu - tekst b dzie przylega  do 

obwódki. Nale y wybra  opcj Przyleg e i wpisywa  lub wkleja  tekst, który b dzie 

ustawiony dooko a obrazu.  

Ostatnia podpowied : atwo dostosowa  rozmiar obrazu, klikaj c go i przeci gaj c do 

rodka lub na zewn trz jeden z ma ych kwadracików na ka dym z naro ników. Je li 

dodatkowo chcesz, aby rysunek zachowa  w a ciwe proporcje, podczas przeci gania trzymaj 

naci ni ty klawisz [Shift].

10.4.1. Wstawianie obiektu ClipArt  

1) Z menu Wstaw wybierz opcj Obraz, a nast pnie opcj ClipArt.

2) W prawej cz ci ekranu pojawi si  okno Wstawianie obiektu ClipArt.

3) Kliknij pole Wyszukaj tekst, wpisz s owo lub oddzielone rednikiem s owa kluczowe, 

które opisuj  obraz, jakiego poszukujesz. Je li chcesz zaw zi  obszar poszukiwa ,

zaznacz odpowiednie kolekcje lub rodzaje plików, a nast pnie kliknij przycisk Wyszukaj.

4) Na li cie wyników wyszukiwania kliknij obraz, który chcesz wprowadzi  do swojego 

dokumentu (Rys.43).

Rys. 43 

5) Przeci gnij obraz w wybrane miejsce. Mo esz go przeskalowa , przeci gaj c bia e

uchwyty, lub obróci , przeci gaj c zielony uchwyt. 
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10.4.2. Zmiana stylu zawijania tekstu wokó  obrazu

Tekst mo e wspó gra  z grafik  na ró ne sposoby. Mo e by  zapisany wokó  obrazu, 

pojawia  si  na jego tle albo poza nim (nad obrazem lub pod nim).  

1) Aby zmieni  styl zawijania tekstu wokó  obrazu, wska  dany obraz.

2) Powinien ukaza  si  pasek narz dzi Obraz. Je li nie jest widoczny, to z menu Widok

wybierz opcj Paski narz dzi, a nast pnie Obraz.

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

Rys. 44 

4) W menu rozwijanym kliknij opcj Na wskro , Pod tekstem albo Przed tekstem, eby 

ustawi  obraz w dowolnym miejscu na stronie.  

5) Aby tekst otacza  obraz, wybierz opcj Ramka lub Przyleg e (Rys.45). 

Rys. 45 

10.4.3. Wstawianie obiektu WordArt  

A eby urozmaici  swój dokument, dodaj WordArt w tytu ach albo w wybranych 

komentarzach dodaj.

1) Je li pasek narz dzi Rysowanie nie jest otwarty, z menu Widok wybierz opcj Paski

narz dzi, a nast pnie opcj Rysowanie.

2) Na pasku narz dzi Rysowanie kliknij przycisk Wstaw obiekt WordArt. Zwykle pasek 

narz dzi jest umiejscowiony na dole ekranu.  
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3) Wybierz styl tekstu WordArt, a nast pnie kliknij przycisk OK (Rys.46). 

Rys. 46 

4) Wpisz tekst i wybierz czcionk  oraz jej rozmiar.

5) Kliknij przycisk OK.

6) Zmie  rozmiar obiektu WordArt tak, jak to robisz z ka dym innym obiektem graficznym. 

Kiedy obiekt graficzny WordArt jest wybrany (ma naoko o osiem kwadracików), pasek 

narz dzi WordArt zostanie uaktywniony, aby umo liwi  zmian  formatu.

7) Je eli chcesz edytowa  tekst WordArt - kliknij przycisk Edytuj tekst.

10.4.4. Wstawianie znaku wodnego  

Znak wodny jest obrazkiem stanowi cym t o dla tekstu. Jest ledwo widoczny pod 

tekstem i nie odwraca uwagi czytelnika od tre ci.  

1) Aby utworzy  znak wodny, wska  obraz.

2) Na pasku narz dzi Obraz kliknij przycisk Kontrolowanie obrazu i wybierz opcj

Rozmycie (Rys.47).

Rys. 47 

3) Kliknij obraz prawym przyciskiem myszy. Z menu rozwijanego wybierz polecenie 

Formatuj obraz.

4) Kliknij kart Uk ad i wybierz opcj Za tekstem.
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5) Aby zmieni  rozmiar obrazu, przesu  wska nik do naro nego obszaru grafiki. Wtedy 

wska nik zmieni si  w dwustronn  strza k . Kliknij i przesu  obraz powi kszony do 

odpowiedniego rozmiaru. 

10.4.5. Przekszta canie grafiki w znak wodny  

1. Wybierz obraz klikaj c go. Z menu na pasku narz dzi Obraz wybierz przycisk Kolor

i kliknij Rozmycie (Rys.48).

Rys. 48 

Uwaga. Je li po klikni ciu obrazu nie pojawia si  pasek narz dzi Obraz, kliknij obraz 

prawym klawiszem myszy i wybierz Poka  pasek narz dzi obraz.

2. Mo esz dostosowa  poziom koloru obrazu poprzez wybranie przycisków zwi kszania 

jasno ci i zmniejszania jasno ci na pasku narz dzi Obraz (Rys.49).

Rys. 49 

3. Aby przenie  obraz pod tekst, kliknij przycisk Zawijanie tekstu na pasku narz dzi

Obraz i kliknij przycisk Pod tekstem.

Uwaga. Je li style oblewania obrazu nie s  aktywne, kliknij Edycja punktów zawijania

i spróbuj raz jeszcze.

4. Aby zmieni  rozmiar obrazu, przesu  wska nik do jednego z naro nikowych 

kwadracików tego obiektu graficznego. Gdy kursor zmieni swój kszta t na skrzy owan

strza k , kliknij, przytrzymaj i przeci gnij, zmieniaj c rozmiar rysunków.  

5. Zapisz dokument. 
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W czasie manipulowania obrazami czeka Ci  kilka nieprzewidywalnych i pewnie 

czasami frustruj cych chwil. Jednak konieczne jest cierpliwe próbowanie, zanim dojdzie si

do okre lonej sprawno ci. Ze wzgl du na jako  osi gni tego efektu warto przebrn  przez 

pocz tkowe niepowodzenia.  

Istnieje wiele mo liwo ci zastosowania tych zasobów w ró nych przedmiotach. 

Niektóre z przyk adów opisane s  w dalszej cz ci. Mog  stanowi  podstaw  do 

wprowadzenia ulepsze  lub zosta  zastosowane bezpo rednio.

10.5. Wyszukiwanie obrazów   

Mo na pomóc uczniom zaprojektowa  scenopis lub ilustrowa  tekst, u ywaj c

najprostszych obrazów - takich, jakie znajduj  si  na przyk ad w galerii ClipArt. U yteczne 

bywaj  nawet odr czne rysunki. Mo na zastosowa  wiele innych róde  obrazów, wa ne, 

eby pomog y uczniom w efektywnej komunikacji.  

10.5.1. Kamery cyfrowe  

Kamery cyfrowe staj  si  coraz ta sze i dost pne dla szkó . Mo na dokonywa  wyboru 

obrazów ju  podczas filmowania, a tak e pó niej, na ekranie komputera.  

10.5.2. Skanowanie  

Umo liwia pobieranie obrazów z wydrukowanych materia ów. Za czony do dokumentu 

obraz mo na atwo przyci , klikaj c ikon Przytnij na pasku narz dzi Obraz i przeci ga do 

wewn trz obrazu, czarne znaczniki przyci cia rozmieszczone na kraw dziach obrazu 

(Rys.50).

Rys. 50 

10.5.3. CD-ROM-y  

W sklepach komputerowych czy ksi garniach jest wiele tanich zbiorów obrazów 

fotograficznych na CD-ROM, które mo na atwo w czy  do dokumentów.



76

10.5.4. Przegrywanie sekwencji wideo  

To cenne, cho  mniej popularne ród o obrazów komputerowych. Nie wszystkie 

komputery s  przez producenta wyposa one w karty do przegrywania wideo, ale mo liwo ci

ich zastosowania w szko ach s  tak du e, e warto si  w tak  kart  zaopatrzy .

Przegrywanie wideo umo liwia w bardzo prosty sposób rejestrowanie z dowolnego 

ród a obrazów wideo, które mog  by  nast pnie w czone do programów Word, Publisher

czy PowerPoint. Ich zastosowanie jest oczywiste. Je li ucze  analizuje konstrukcj  filmu, 

serialu, transmisji wiadomo ci albo reklamy, mo e ilustrowa  swoj  prac  cytatami 

z wybranego tekstu. Jednak równie dobrze mo na do celów edukacyjnych zastosowa

dokument albo materia y edukacyjne, które zosta y nagrane bezpo rednio z telewizji 

(oczywi cie pod warunkiem podania ród a cytatu). Je li uczniowie konstruuj  w asne

scenopisy, mog  si  pos u y  kamer  wideo i nagra  narracj , a nast pnie przegra

kluczowe obrazy z tego ród a do scenopisów.

10.5.5. Zbadaj samodzielnie inne mo liwo ci

Warto przekona  si , jak atwe do zastosowania s  obrazy dost pne z ró nych róde

internetowych. A je li wraz z kolegami dowiesz si  czego  wi cej o zastosowaniu obrazów, 

to na pewno warto podzieli  si  swymi odkryciami z  nauczycielami (za po rednictwem 

poczty elektronicznej albo na forum nauczycielskim).  

10.6. Pytania sprawdzaj ce i aktywizuj ce

 Omów przynajmniej pi  trybów zawijania tekstu wokó  obrazu w pakiecie Microsoft 

Office.

 Wska  alternatywne ród a obrazów do dokumentów pakietu Microsoft Office. 

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

11.1. Kszta towanie umiej tno ci matematycznych 

Kszta towanie umiej tno ci matematycznych uczniów le y w obowi zkach ka dego 

nauczyciela. Zestaw Microsoft Office oferuje liczne narz dzia wspomagaj ce rozwijanie 

i utrwalanie poj  matematycznych.  

Zastanów si , jak poni sze tematy mog  by  w czone w Twojej teczki zasobów 

w kontek cie rozwijania zdolno ci matematycznych uczniów. Zastosuj wskazówki dotycz ce 

tworzenia wykresów oraz programu Microsoft Equation Editor przedstawione na kolejnych 

stronach. Wstaw diagramy i grafy, utwórz kszta ty i wzory oraz elementy manipulacyjne, aby 

wprowadzi  poj cia matematyczne do lekcji.  

 Biznes - grafy, wykresy, ksi gowo , finanse, bud et, analiza rynku, cykle.

 Sztuki u ytkowe - pomiary, skala, geometria, u amki, szacowanie,  

 Literatura i filologia - linie czasowe, trendy, wzory, miary, formy, analiza strukturalna 

i formalna poezji, techniki pisarskie, symbolizm numeryczny, logika, diagramy Venna, 

konspekty.

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

 Fizyka - ruch, zliczanie, prawdopodobie stwo, statystyka, pr dko , gromadzenie 

danych, formularze, wykresy i grafy.

 Nauki przyrodnicze - szybko , przyspieszenie, wzory, równania, jednostki i konwersja 

jednostek, wykresy i grafy, gromadzenie i analiza danych, geometria, modelowanie, 

projekcje, przekszta cenia, systemy, czas, cykle.  

 Nauki spo eczne - linie czasowe, trendy, geografia, czytanie map, grafy, wykresy, tabele, 

statystyka, prawdopodobie stwo, konwersja walut, analizy badania populacji, ekonomia, 

systemy, dane historyczne, czas.  

 Sztuki plastyczne - geometria, fraktale, proporcje, symetria, miary, desenie, z oty podzia .

11.2. Wstawianie wykresów  

Uczniowie mog  w programie Word jak i PowerPoint tworzy  wykresy od podstaw, 

wprowadzaj c swoje dane do arkusza danych lub importuj c dane z plików tekstowych albo 

te  importowa  arkusze lub wykresy z Microsoft Excela.
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Domy lnym programem do tworzenia wykresów w programie PowerPoint jest 

Microsoft Graph i jest on automatycznie instalowany z PowerPoint. Gdy ucze  tworzy 

nowy wykres w PowerPoint, automatycznie otwierany jest Microsoft Graph i przedstawiany 

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

11.2.1. Tworzenie wykresów na podstawie danych zawartych w tabeli  

A eby utworzy  wykres na podstawie danych zawartych w tabeli, wykonaj nast puj ce

czynno ci:

1) Kliknij utworzon  uprzednio tabel , w której zebra e  dane.  

2) Z menu Tabela wybierz opcj Wybierz, a nast pnie opcj Tabela.

3) Z menu Wstaw wybierz opcj Obraz, a nast pnie opcj Wykres (Rys.51).

4) Aby wróci  do Worda i zako czy  edytowanie wykresu, kliknij dowolne miejsce 

dokumentu poza wykresem.

Rys. 51 

11.2.2. Tworzenie wykresów bez wy wietlania danych w tabeli  

Je li chcesz stworzy  wykres, ale nie chcesz, aby dane stanowi ce podstaw  wykresu 

by y widoczne w dokumencie w postaci tabeli, wykonaj nast puj ce kroki: 

1) Z menu Wstaw wybierz opcj Obraz, a nast pnie opcj Wykres.

2) Przedstawiony zostanie szablon z opisem kolejnych czynno ci do wykonania oraz 

odpowiednie menu i paski narz dzi stosowane w tworzeniu wykresów (Rys.52).  

3) W arkuszu danych zast p przyk adowy tekst i liczby w asnymi danymi.
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Rys. 52 

4) A eby usun  kolumn  lub wiersz:  

a) Kliknij szary obszar nag ówka na lewo od wiersza lub powy ej kolumny, które chcesz 

usun . Gdy klikniesz w ten obszar (oznaczony odpowiednio A, B, C, D lub 1, 2, 3, 

4), ca y wiersz lub ca a kolumna b dzie zaznaczona.  

b) Z menu Edycja wybierz Wyczy .

5) Aby doda  nowe wiersze lub kolumny potrzebne do wprowadzenia dodatkowych warto ci 

lub tekstów, wprowad  po prostu dane w puste wiersze lub kolumny poni ej lub na prawo 

od miejsca wprowadzonych danych. 

11.2.3. Zmiana typu wykresu 

1) Je li menu dla wykresu nie jest dost pne, kliknij dwukrotnie w wykres.  

2) Z menu Wykres wybierz opcj Typ wykresu.

3) Z kategorii wymienionych w lewej cz ci otwartego okna wybierz po dany typ wykresu 

(Rys.53).

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

wykresu.

5) Kliknij OK.

6) Aby wróci  do Worda i zako czy  edytowanie wykresów, kliknij dowolne miejsce 

dokumentu poza wykresem. 
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Rys. 53 

11.2.4. Dodawanie tytu u do wykresu  

1) Je li menu dla wykresu nie jest dost pne kliknij dwukrotnie w wykres.  

2) Z menu Wykres wybierz Opcje wykresu .

3) Kliknij kart Tytu  i wprowad  odpowiednie teksty:

a) Tytu  wykresu 

b) O  kategorii (X): (o  pozioma) 

c) O  warto ci (Z): (o  pionowa) 

d) Aby zmieni  po o enie legendy, kliknij kart Legenda i wybierz jej umiejscowienie, 

np. na dole (Rys.54).  

e) Kliknij OK.

4) Aby wróci  do Worda i zako czy  edytowanie wykresów, kliknij dowolne miejsce 

dokumentu poza wykresem. 

Rys. 54 
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11.2.5. Zmiana sposobu organizacji danych 

1) Je li menu dla wykresu nie jest dost pne kliknij dwukrotnie w wykres.  

2) W menu Dane kliknij Serie w kolumnach. Nowy wykres b dzie teraz odzwierciedla

pogrupowane razem dane ród owe (Rys.55).

3) Aby wróci  do Worda i zako czy  edytowanie wykresów, kliknij dowolne miejsce 

dokumentu poza wykresem. 

Rys. 55 

11.2.6. Zmiana kolorów na wykresie 

1) Je li menu dla wykresu nie jest dost pne, kliknij dwukrotnie w wykres.  

2) Kliknij obszar, którego kolor chcesz zmieni  (mo e b dziesz musia  klikn  kilkakrotnie, 

aby wskaza  szczegó owe elementy wykresu).  

3) Gdy obszar jest ju  wybrany, powinny by  widoczne kwadraty wokó  jego obrze a.

4) Kliknij prawym klawiszem myszy w wybrany obszar i wybierz Formatuj serie danych lub 

Formatuj punkt danych.

Rys. 56 

5) Na karcie Desenie wybierz kolor lub kliknij przycisk Efekty wype nienia, w celu 

uzyskania wi kszej liczby opcji, takich jak wype nienie gradientem, deseniem, tekstur

lub obrazkiem (Rys.57).  

6) Kliknij OK.

7) Powtórz kroki 2-6, aby zmieni  kolory innych elementów wykresu.  

8) Aby wróci  do Worda i zako czy  edytowanie wykresów, kliknij dowolne miejsce 

dokumentu poza wykresem.

Uwaga. Mo esz zastosowa  styl zawijania tekstu wokó  wykresu. 
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Rys. 57 

11.3. Zastosowanie programu Microsoft Equation Editor (edytor 
równa )

Pasek narz dzi programu Microsoft Equation Editor zawiera przyciski do 

wprowadzania takich symboli (Rys.58), jak:  

Rys. 58 

U ywaj c programu Microsoft Equation Editor, mo esz tworzy  równania poprzez 

wybieranie symboli z paska narz dzi oraz wpisywanie zmiennych i liczb. Podczas budowania 

równania Microsoft Equation Editor automatycznie dobiera wielko  czcionek, odst py

i elementy formatowania. Aby stworzy  równanie lub wprowadzi  proste wyra enie 

matematyczne, takie jak u amki post puj zgodnie z nast puj c  instrukcj :

1) W dokumencie Worda lub arkuszu Excela kliknij w miejscu, gdzie chcesz wprowadzi

wzór lub wyra enie matematyczne. W PowerPoincie przejd  do slajdu, w którym chcesz 

wprowadzi  wzór lub wyra enie matematyczne.

2) W menu Wstaw kliknij Obiekt.
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Rys. 59 

3) Kliknij kart Utwórz nowy i przewi  list  do pozycji Microsoft Equation 3.0 (Rys.59).

4) Kliknij OK

Uwaga. Equation Editor nie jest dost pny przy standardowej instalacji Office XP, a 

tylko podczas instalacji pe nej lub instalacji niestandardowej. Je li edytor równa  nie jest 

dost pny w oknie dialogowym Obiekt, b dziesz musia  uaktualni  instalacj  Microsoft 

Office XP.

5) Na ekranie zostanie przedstawiony pasek narz dzi Równanie i ramka tekstowa edytora 

równa . Ka dy przycisk na pasku narz dzi Równanie reprezentuje oddzieln  kategori

symboli matematycznych (Rys.60).  

Rys. 60 

6) Kliknij wybrany przycisk na pasku narz dzi edytora Równanie, a eby rozwin

odpowiednie podmenu symboli matematycznych z tej grupy.  

7) Kliknij wybrany przycisk i wprowad  odpowiedni tekst. Aby na przyk ad stworzy  u amek:

a) Kliknij przycisk Szablony u amków i pierwiastków.

b) Kliknij przycisk znajduj cy si  w lewym górnym naro niku podmenu reprezentuj cy 

odpowiedni typ u amka (Rys.61).
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Rys. 61 

c) W ramce tekstowej edytora równa  przedstawiony zostanie wzorzec u amka 

z niewielkimi polami tekstowymi przeznaczonymi do wprowadzenia warto ci 

mianownika i licznika. Kliknij odpowiednie ramki tekstowe i wprowad  w a ciwe liczby, 

by stworzy  pe en u amek (Rys.62).

Rys. 62 

d) Aby wprowadzi  dodatkowe symbole matematyczne lub liczby, kliknij za u amkiem 

i wpisz wszystkie potrzebne tre ci.

e) By zako czy  edycj  u amka:

i) W programie Word, kliknij gdziekolwiek w obr bie swojego arkusza lub 

dokumentu poza ramk  tekstow  edytora równa .

ii) W programie PowerPoint z menu Plik programu Edytor równa  wybierz 

Zako cz i powró  do [prezentacja].

f) Powrócisz do swojego dokumentu, arkusza lub prezentacji, a u amek b dzie 

przedstawiony w postaci obiektu graficznego, który b dziesz móg  przesun , tak jak 

ka dy inny obiekt graficzny lub zmieni  jego rozmiar (Rys.63).  

Rys. 63 

g) Kliknij kart Uk ad
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h) Wybierz Ramka lub Przyleg e, a tekst odpowiednio b dzie zawijany wokó  obiektu 

graficznego u amka. Mo esz klikn  tak e Za tekstem lub Przed tekstem i w ten 

sposób obiekt graficzny nie b dzie powodowa  zawijania tekstu, a b dzie zawieszony 

nad lub pod tekstem (Rys.64).  

Rys. 64 

i) Po wybraniu okre lonego stylu zawijania tekstu kliknij OK.

8) Zapisz plik.  

11.3.1. Wstawianie diagramów  

Mo esz doda  ró norodne diagramy, które b d  ilustrowa y ró ne pomys y i koncepcje. 

Typy diagramów obejmuj :

 schematy organizacyjne - s u ce do pokazywania relacji hierarchicznych,  

 diagramy cykliczne - s u ce do pokazania procesu ze cyklem ci g ym,

 diagramy promieniowe - s u ce do pokazania relacji elementu g ównego,

 diagramy ostros upowe - s u ce do pokazywania relacji opartych na fundamencie,  

 diagramy Venna - s u ce do pokazywania obszarów nak adania si  na siebie 

elementów,

 diagramy tarczowe - s u ce do pokazania kroków zmierzaj cych do celu. 

11.3.2. W celu utworzenia dowolnego diagramu 

1) W menu Wstaw kliknij Diagram.

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

diagramu (Rys.65).
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Rys. 65 

3) Kliknij OK.

4) Dla ka dego wybranego diagramu przedstawiony zostanie pasek narz dzi Diagram.

Jedynym wyj tkiem jest schemat organizacyjny, który przedstawia odmienny pasek 

narz dzi.

5) Zastosuj pasek narz dzi do zmodyfikowania tre ci diagramu (Rys.66).  

Rys. 66 

6) Aby usun  wybrany kszta t diagramu, kliknij go jednokrotnie, a nast pnie wybierz Usu

kszta t lub naci nij klawisz [Delete].

7) Zapisz plik. 

Poni ej dla przyk adu przedstawiono opis, jak formatowa  i modyfikowa  diagram 

Venna jak i schemat organizacyjny.  

11.3.3. Formatowanie diagramu Venna  

Diagram Venna jest zestawem zachodz cych na siebie okr gów, które pokazuj

zale no ci pomi dzy ich tre ciami. Je li obiekt lub tekst znajduje si  w zakresie dwóch lub 

trzech nachodz cych na siebie okr gów pokazuje to, e obiekt ten posiada cechy i atrybuty 

ka dego z okr gów. Diagramy Venna s  cz sto u ywane by porówna  informacje. Instrukcje 

dla formatowania diagramów Venna przedstawione s  poni ej. Ka dy inny diagram mo e

by  formatowany w podobny sposób.  

Aby zmieni  rozmiar diagramu:

1) Na pasku narz dzi Diagram kliknij Uk ad, a nast pnie kliknij Skaluj diagram.
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2) Przesu  wska nik myszki nad czarnymi kwadracikami, które pojawi  si  w naro ach i na 

cianach ramki diagramu. Kliknij, przytrzymaj i przeci gnij kwadraciki, eby zmieni

rozmiar diagramu do oczekiwanej wielko ci.

3) By doda  wi cej okr gów kliknij pasek narz dzi Diagram i kliknij przycisk Wstaw kszta t.

4) Aby zmaza  kszta t kliknij jeden z okr gów, by go zaznaczy , nast pnie kliknij klawisz 

[Delete].

5) Kliknij wybrany obszar, w którym pojawi si  napis kliknij, aby doda  tekst i zast p ten 

tekst swoim w asnym.

a) Aby wybra  inny schemat kolorystyczny:  

b) Na pasku narz dzi Diagram kliknij przycisk Autoformat.

c) W oknie Galeria stylów diagramu kliknij wybrane nazwy stylów, a eby pozna

przyk adowy styl diagramu.  

6) Gdy odpowiedni styl diagramu zostanie wybrany kliknij Zastosuj.

7) Na koniec kliknij na zewn trz rysunku.

a) Aby stworzy  pole tekstowe, które mo na ustawi  w dowolnym miejscu naoko o

diagramu:

b) W menu Wstaw kliknij Pole tekstowe.

c) Kszta t wska nika zmieni si .

d) Kliknij wewn trz dokumentu, aby wprowadzi  pole tekstowe, lub te  kliknij, 

przytrzymaj i przeci gnij, aby stworzy  pole tekstowe wybranej wielko ci.  

e) Wprowad  odpowiedni tekst.  

f) A eby przemie ci  obiekt umie  kursor myszy na kraw dzi swojego pola 

tekstowego. Gdy pojawi si  czterokierunkowa gwiazdka, kliknij, przytrzymaj 

i przeci gnij pole tekstowe do odpowiedniego po o enia.

8) Aby zmieni  kolor, linie lub przezroczysto  ramki tekstowej:  

a) Ustaw kursor na kraw dzi pola tekstowego do momentu, a  przedstawiona zostanie 

czterokierunkowa strza ka.

b) Kliknij prawym klawiszem myszy obrze a pola tekstowego i z menu podr cznego 

wybierz Formatuj pole tekstowe.

c) Kliknij kart Kolory i linie (Rys.67).
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Rys. 67 

d) Kliknij wybrane menu ze strza k  w dó , a eby zmieni  format pola tekstowego.  

e) Kliknij OK.

9) Zapisz plik. 

11.3.4. Tworzenie schematu organizacyjnego  

Schematy organizacyjne s  u ywane do pokazania hierarchicznej zale no ci obiektów 

lub osób. Nadrz dny obiekt jest na wy szym poziomie ni  obiekt podw adny. 

Wspó pracownicy s  na tym samym poziomie wzgl dem siebie. Schematy organizacyjne 

mog  by  u ywane jako narz dzie do wspomagania kszta towania umiej tno ci wy szego

poziomu my lenia takich jak analiza, synteza, ocena. 

1) W menu Wstaw kliknij Diagram.

2) Kiedy pojawi si  okno dialogowe Galeria diagramów, kliknij Schemat organizacyjny.

3) Kliknij OK.

4) Na ekranie pojawi si  pasek narz dzi schematu organizacyjnego (Rys.68).  

Rys. 68 

5) Aby doda  tekst, kliknij wewn trz wybranego pola tekstowego i wpisz w asny tekst.  

6) Aby doda  kszta t:

a) Kliknij kszta t, któremu chcesz dopisa  "podw adnego" lub "asystenta".  

b) Kliknij strza k  w dó  na przycisku Wstaw kszta t na pasku narz dzi schematu 

organizacyjnego i wybierz:
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i) Podw adny - a eby umie ci  nowy kszta t poni ej i po czy  go z wybranym 

wcze niej kszta tem.

ii) Wspó pracownik - a eby umie ci  kszta t obok wybranego kszta tu i pod czy

go do tego samego nadrz dnego kszta tu.

iii) Asystent - a eby umie ci  nowy kszta t poni ej wybranego kszta tu po czy  go 

uzupe niaj cym cznikiem. 

7) Je li chcesz, a eby tekst wspó gra  w inny sposób ze schematem organizacyjnym, np. 

by  wokó  niego zawini ty:  

a) Kliknij prostok tne obramowanie schematu organizacyjnego, a eby wybra  ca y

obszar.

b) Na pasku narz dzi schematu organizacyjnego kliknij przycisk Zawijanie tekstu po 

prawej stronie paska narz dzi, a nast pnie wybierz styl zawijania tekstu. 

8) A eby przemie ci  schemat, przesu  kursor nad prostok tnym obramowaniem schematu 

organizacyjnego, a gdy kursor zmieni kszta t na czterokierunkow  strza k , kliknij, 

przytrzymaj i przeci gnij obiekt do odpowiedniego miejsca.  

9) Aby usun  schemat kliknij prostok tne obrze e schematu organizacyjnego i naci nij

klawisz [Delete] lub [Backspace].

10) Zapisz plik. 

11.4. Tworzenie kszta tów i wzorów

Mo esz tworzy  ró norodne kszta ty i wzory, dzi ki którym uczniowie atwiej zrozumiej

z o one lub abstrakcyjne poj cia. Zastosowaniem dla tych kszta tów mog  by  karty do gier 

pami ciowych, mozaiki, uk adanki z kolorów, s ów lub obrazków. Elementy te mog  by

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

11.4.1. Elementy rysowania  

1) Zlokalizuj pasek narz dzi Rysowanie. Je li nie jest widoczny wska  opcj Paski

narz dzi w menu Widok i kliknij Rysowanie. Zwykle pasek umieszczony jest na dole 

ekranu tu  nad paskiem zadaniowym (Rys.69).  

Uwaga. Pasek narz dzi Rysowanie w pakiecie Microsoft Publisher wygl da nieco 

inaczej.
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Rys. 69 

2) Kliknij przycisk Autokszta ty i wska  w menu wybran  kategori .

3) Kliknij jeden z wybranych kszta tów (Rys.70).

Rys. 70 

4) Kursor zmieni kszta t na wielokierunkow  strza k .

5) Kliknij lub rozci gnij w twoim dokumencie w miejscu, gdzie chcesz wprowadzi

Autokszta t.

6) A eby przesun  obiekt, przemie  kursor na kraw d  pola tekstowego a  do momentu, 

gdy pojawi si  czterokierunkowa strza ka. Kliknij, przytrzymaj i przeci gnij Autokszta t do 

wybranego miejsca.  

7) Je li chcesz doda  tekst do autokszta tu bez konieczno ci tworzenia dodatkowego pola 

tekstowego:  

a) Kliknij prawym klawiszem myszy Autokszta t.

b) Kliknij Dodaj tekst.

c) Gdy migaj cy wska nik kursora pojawi si  w autokszta cie, wprowad  potrzebny tekst 

(Rys.71).

Rys. 71 
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8) Je li chcesz, aby tekst wspó gra  w inny sposób z autokszta tem, zmie  zawijanie tekstu:

a) Kliknij prawym przyciskiem myszy w Autokszta t.

b) Kliknij Formatuj autokszta t.

c) Kliknij kart Uk ad.

d) Wybierz odpowiedni styl otaczania tekstem. A eby móc przesuwa  tekst swobodnie 

bez powodowania "rozpychania" tekstu lub innych obiektów, wybierz opcj  Za 

tekstem lub Przed tekstem.

e) Kliknij OK.

9) Aby obróci Autokszta t:.

a) Kliknij Autokszta t, aby go zaznaczy .

b) Odnajd  zielone kó ko, nazywane r czk  obrotu, nad Autokszta tem lub w jego 

pobli u.

c) Przesu  kursor nad r czk  obrotu (zielonym kó eczkiem). Kursor zmieni kszta t na 

skr caj c  strza k .

d) Naci nij, przytrzymaj i przeci gnij mysz, a Autokszta t zacznie si  obraca . Zwolnij 

przycisk myszy w momencie, gdy uzyskasz odpowiedni obrót.  

10) Aby stworzy  cie  dla Autokszta tu lub nada  mu wymiar przestrzenny, kliknij przycisk 

Cie lub 3-W na pasku narz dzi Rysowanie i kliknij styl w oknie dialogowym, które 

zostanie przedstawione.  

11) Zapisz plik. 

11.4.2. Wype nienie kszta tów wzorami i kolorami  

Mo esz wype ni  kszta t ró nymi kolorami i wzorami.

1) Kliknij kszta t, aby go zaznaczy .

2) W pasku narz dzi Rysowanie kliknij strza k  w dó  obok przycisku Kolor wype nienia.

3) Wybierz kolor spo ród wymienionych kolorów lub kliknij przycisk Wi cej kolorów 

wype nienia lub Efekty wype nienia (Rys.72).

Rys. 72 
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4) Je li wybierzesz Wi cej kolorów wype nienia w oknie dialogowym Kolory kliknij kart

Standardowe lub Niestandardowe, a nast pnie wska  wybrany kolor i kliknij OK.

5) Je li wybierzesz Efekty wype nienia, w oknie dialogowym Efekty wype nienia kliknij 

jedn  z kart: Gradient, Tekstura, Dese  lub Obraz (Rys.73).

a) Na karcie Gradient mo esz z o y  dwa kolory w ramach jednego kszta tu. Pod opcj

Ustawienia wst pne znajdziesz do  du y zestaw opcji. Kliknij strza k  w dó  pod 

napisem Wst pnie ustawione kolory, a eby wybra  jeden z nich - na dole okna 

dialogowego przedstawiony b dzie przyk ad (Rys.74).

Rys. 73 

b) Na karcie Tekstura mo esz wybra  wype nienie kszta tu ró nymi

teksturami odwzorowuj cymi rzeczywiste wzorce w zakresie od 

marmuru poprzez p ótno i krople wody.  

c) Na karcie Dese  mo esz wype ni  swój kszta t ró norodnymi

deseniami takimi jak wzór ceg a lub szachownica.  

d) Na karcie Obraz mo esz wype ni  swój kszta t obrazem. 

Rys. 74 

Uwaga. Stosuj c wobec okr gu opcj 3-W otrzymamy walec jako przestrzenn  form

wyprowadzon  z ko a. Je eli chcemy uzyska  obraz kuli, nale y zastosowa Efekt

wype nienia typu Gradient wybieraj c w polu Style cieniowania styl Ze rodka, a w polu 

Warianty ten z nich, w którym ciemny kolor widoczny jest na zewn trz kszta tu. Mo na 

zmieni  kolory gradientu w polu Kolory - najlepiej sprawdza si  intensywny kolor na 

zewn trz i bia y w rodku. Na koniec mo na zlikwidowa  lini  brzegow  okr gu.
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11.5. Stosowanie Microsoft Excel w celu wspomagania nauczania 
zagadnie  matematycznych w zakresie wszystkich 
przedmiotów.  

Excel jest u ytecznym narz dziem, które mo e pomóc uczniom w gromadzeniu 

i analizowaniu danych, rozwi zywaniu zada  z ycia codziennego, prognozowaniu zmian, 

analizie i ewaluacji danych z bada  ankietowych, przegl daniu danych w ró nych formatach, 

ledzeniu i wykre laniu trendów, sortowaniu i klasyfikowaniu obiektów, organizowaniu 

informacji i wielu innych.  

M odsi uczniowie mog  u ywa  wzorców Excela utworzonych przez ich nauczycieli 

w celu gromadzenia, wprowadzenia i analizowania ich danych. Je li chcesz stworzy  arkusz 

kalkulacyjny w Excelu, który b dzie wspomaga  Twoj  jednostk  lekcyjn , odwo aj si  do 

dodatku, gdzie znajdziesz instrukcj  pokazuj c  mi dzy innymi jak: 

 ustawi  wiersze i kolumny dla kalkulacji  

 formatowa  komórki  

 dodawa  wiersze i kolumny  

 tworzy  podstawowe kalkulacje

 u ywa  wzorów

 wybiera  odpowiedni typ grafu i wykresów,

 tworzy  grafy i wykresy  

 doda  obiekty rysunkowe,

 ukrywa  linie komórek,  

 drukowa  arkusze,

 tworzy  graficzny wzorzec dla elementów manipulacyjnych i elementów projektu,  

 tworzy  linie czasowe. 
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11.6. Pytania sprawdzaj ce i aktywizuj ce

 Omów ró nice pomi dzy wykresem, grafem i diagramem. 

 Omów przeznaczenie diagramu Venna. 

 Czy w ka dym programie pakietu Microsoft Office mo na tworzy  wykresy? Opisz 

krótko, w jaki sposób. 
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12.  Zadanie 11. Tworzenie prezentacji multimedialnej 

Podczas tego zadania zastosujesz program PowerPoint, eby utworzy  prost

prezentacj  multimedialn , która pozwoli Ci zapozna  si  z tym wa nym narz dziem.

Poprzez zgromadzenie informacji w prezentacji multimedialnej typu PowerPoint oraz 

wzbogacenie jej prost  grafika zdob dziesz podstawowe umiej tno ci tworzenia tego 

rodzaju materia ów. Wymiana gotowych prezentacji mi dzy cz onkami grupy pomo e

ustanowi  punkt wyj cia dalszej wspó pracy.

Mo na si  pos u y  programem PowerPoint np. do:  

 prezentacji przed klas ,

 realizacji projektów grupowych,  

 przedstawiania wykresów i tabel,  

 prezentacji wyników poszukiwania informacji na CD-ROM-ach i w Internecie,  

 tworzenia osobistej opowie ci,

 prezentacji wyników bada  i ankiet. 

W dwuosobowych grupach wypracuj pomys y na w czenie prezentacji 

multimedialnych do nauczania 

1.

2.

3.

4.

5.

Tab. 4 

12.1. Planowanie zawarto ci prezentacji

1) Stosuj c scenopis, zaplanuj swoj  prezentacj  multimedialn . Podane tytu y s  tylko 

sugestiami, mo esz je zmienia  w dowolny sposób.

2) Twoja prezentacja powinna sk ada  si  z mniej wi cej 6 slajdów i mo e zawiera

odpowiedzi na nast puj ce pytania:

a) Kim jestem?  

b) Który przedmiot szkolny jest "moim przedmiotem"?  
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c) W jaki sposób korzystam z komputerów na co dzie  i w procesie kszta cenia?

d) Co my l  o stosowaniu komputerów w procesie kszta cenia?  

e) Czego oczekuj  od tego projektu?  

f) Jakie mam plany, aspiracje, marzenia?  

3) Opracuj tematy oparte na powy szych pytaniach jako slajdy w prezentacji programu 

PowerPoint.

4) Rozwa  uk ad ka dego slajdu. Zadecyduj jakie ilustracje, teksty, wykresy b d  w czone

do prezentacji. Wypunktuj najwa niejsze uwagi, by powróci  do nich w przysz o ci.

12.1.1. Tworzenie planu  

Projekty multimedialne, takie jak prezentacje, wymagaj  starannego zaplanowania 

i przygotowania. Mo esz zacz  od przygotowania scenopisu, który umo liwi ustalenie tre ci 

i jej uk adu. Zilustruj scenopis, dodaj c odr czne szkice, które wspomog  prezentacj , a 

tak e notatki dotycz ce dalszych rozszerze  prezentacji, które poprawi  ostateczny efekt.  

Cel ogólny 

Tytu  przyk adowej prezentacji uczniowskiej 

Tematy i materia y odniesienia, które mo na znale  w Internecie 

Inne ród a, które mo na zastosowa , eby utworzy  przyk adow  prezentacj , np. 

encyklopedia multimedialna, zeszyty wicze  i inne materia y drukowane 

Tab. 5 

Aby rozwi za  to zadanie uczniowska prezentacja multimedialna powinna zawiera

wszystkie lub niektóre z nast puj cych elementów: 

 opis tematu, w czaj c w to: cel, zadania, materia y, procedur  i rezultat,  

 badania w zakresie danego tematu,  

 sugerowane cza i opisy odpowiednich stron internetowych,  
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 skanowane ilustracje przygotowane przez uczniów lub grafika komputerowa, fotografie, 

rysunki i animacja,

 wykresy i grafy,  

 cytowane prace, bibliografia  

12.2. Rozpocz cie prezentacji multimedialnej  

1) Uruchom program PowerPoint, klikaj c lewym przyciskiem myszy menu Start, przewi

menu do poziomu Wszystkie programy i przejd  na prawo w kierunku programu 

Microsoft PowerPoint, oraz kliknij jego tytu  lub ikon .

2) PowerPoint przedstawi slajd tytu owy pustej prezentacji

W realizacji zadania przydatny b dzie dost p do pewnych opcji. Aby zobaczy

odpowiednie menu, wykonaj nast puj ce czynno ci:

1) Z menu Widok wybierz opcj Paski narz dzi i upewnij si , e opcje Standardowy,

Formatowanie i Tworzenie konspektu s  zaznaczone. 

2) Ustaw podgl d paska narz dzi tak, eby wszystkie opcje menu by y widoczne. Z menu 

Widok wybierz opcj Paski narz dzi, a nast pnie opcj Dostosuj.

3) Pojawi si  okno dialogowe Dostosowywanie. Wybierz kart Opcje i zaznacz pierwsze 

dwie opcje - Paski narz dzi Standardowy i Formatowanie w dwóch wierszach oraz 

Zawsze pokazuj pe ne menu.

4) Kliknij przycisk Zamknij.

12.2.1. Tworzenie konspektu prezentacji  

Jednym ze sposobów skupienia uwagi uczniów na sprawach merytorycznych jest 

sk onienie ich do opracowania konspektu prezentacji, pozostawiaj c dobór elementów 

graficznych, animacji i d wi ków na pó niej.
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Rys. 75 

1) Na slajdzie tytu owym kliknij pole Kliknij, aby doda  tytu  i wpisz tytu  swojej prezentacji 

multimedialnej.

2) Kliknij pole Kliknij, aby doda  podtytu  i wpisz swoje nazwisko lub podtytu .

3) Kliknij kart Konspekt w lewej cz ci okna programu, aby przej  do konspektu, który 

pomo e zorganizowa  Twoje my li dotycz ce prezentacji (Rys.75).  

4) Aby doda  tekst do tego slajd umie  wska nik myszy za ostatni  liter  tekstu na karcie 

Konspekt i naci nij klawisz [Enter]

5) Aby przej  do nowego slajdu, zamiast kontynuowa  wpisywanie tekstu w slajdzie 

pierwszym, wybierz przycisk Podwy sz poziom na pasku narz dzi Tworzenie konspektu 

(lub klawisze [Alt+Shift+Strza ka w lewo]).

6) Na karcie Konspekt wpisz tytu  slajdu i naci nij klawisz [Enter].

7) Je li chcesz zmieni  tekst tak, aby pojawi  si  poni ej tytu u slajdu, nie tworz c nowego 

slajdu, kliknij przycisk Obni  poziom (lub naci nij klawisze [Alt+Shift+Strza ka

w prawo]).

8) Dodaj odpowiedni tekst. Za ka dym razem, gdy naci niesz [Enter], b dziesz tworzy

nowy element wypunktowanej listy.  

9) Po wpisaniu ostatniego elementu naci nij klawisz [Enter], a nast pnie naci nij klawisz 

Podwy sz poziom (lub klawisze [Alt+Shift+Strza ka w lewo]), aby doda  nowy slajd.

10) Powtórz czynno ci z ostatnich trzech punktów, je li chcesz dodawa  kolejne slajdy 

i teksty.  

11) Wprowad  wszystkie teksty do prezentacji przed dodaniem grafiki i animacji.  
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12.2.2. Zapisywanie prezentacji  

Mimo e prezentacja nie b dzie cz ci  Twojego scenariusza lekcji, mo esz j  zapisa

jako opis Twoich planowanych zada  i celów szkolenia.  

Istotne jest, aby od pocz tku systematycznie zachowywa  ka dy projekt komputerowy 

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

zapisywa .

1) Z menu Plik wybierz polecenie Zapisz.

2) Znajd  swój folder osobisty. Otwórz go, a nast pnie otwórz folder Materia y

nauczycielskie a nast pnie otwórz folder Prezentacje wspomagaj ce lekcje.

3) Nazwij plik. 

4) Kliknij przycisk Zapisz. Od tego momentu po zako czeniu nowego, nawet bardzo 

krótkiego etapu pracy nad tym dokumentem wystarczy nacisn  klawisze [Ctr+S] (lub 

wybra  opcj Plik/Zapisz). Zmiany dokonane w tej prezentacji zostan  zapisane w tym 

samym miejscu i pod t  sam  nazw . Dzi ki temu ewentualne nieoczekiwane problemy 

nie spowoduj  utraty tego, co utworzy e .

12.2.3. Dobór szablonu projektu graficznego slajdów  

1) Aby dobra  szablon projektu graficznego slajdów, z menu Format wybierz opcj Projekt

slajdu.

2) W prawej cz ci ekranu pojawi si  okno Projekt slajdu z podgl dem dost pnych 

projektów.

3) Kliknij ikon  wybranego projektu. Projekt pojawi si  na slajdach. 

4) Aby zmieni  schemat kolorów slajdu w oknie Projekt slajdu wybierz opcj Schematy 

kolorów. Pojawi si  podgl d schematów kolorów, które s  dost pne dla wykorzystanego 

projektu. Zaznaczony jest ten, który zosta  zastosowany w prezentacji. 

5) Kliknij podgl d schematu kolorów, którego chcesz u y .

6) Je li chcesz zmodyfikowa  schemat kolorów, na dole okna Projekt slajdu kliknij 

polecenie Edytuj schematy kolorów.

7) Pojawi si  okno dialogowe Edytowanie schematu kolorów. Kliknij kart Standardowy,

eby wybra  kolory standardowe, albo kart Niestandardowy, aby utworzy  nowe 

kolory.  

8) Je li wybra e  kart Niestandardowy, to w sekcji Kolory schematu zaznacz element 

schematu, którego kolor chcesz zmodyfikowa  (np t o), a nast pnie kliknij przycisk Zmie

kolor.
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9) Pojawi si  okno dialogowe koloru dla wybranego elementu, np. Kolor t a. Wybierz kolor 

i potwierd  wybór klikaj c przycisk OK.

10) W oknie dialogowym Edytowanie schematu kolorów kliknij przycisk Zastosuj.

12.2.4. Wstawianie obiektu ClipArt  

1) Z menu Wstaw wybierz opcj Obraz, a nast pnie opcj ClipArt.

2) W prawej cz ci ekranu pojawi si  okno Wstawianie obiektu ClipArt.

3) Kliknij pole Wyszukaj tekst, wpisz s owo lub oddzielone rednikiem s owa kluczowe, 

które opisuj  obraz, jakiego poszukujesz. Je li chcesz zaw zi  obszar poszukiwa ,

zaznacz odpowiednie kolekcje lub rodzaje plików, a nast pnie kliknij przycisk Wyszukaj.

4) Na li cie wyników wyszukiwania kliknij obraz, który chcesz wprowadzi  do swojej 

prezentacji. Obraz zostanie umieszczony na aktualnie wy wietlonym slajdzie. 

5) Przeci gnij obraz w wybrane miejsce. Mo esz go przeskalowa , przeci gaj c bia e

uchwyty, lub obróci , przeci gaj c zielony uchwyt. 

12.2.5. Wzbogacanie prezentacji  

Po opracowaniu zawarto ci prezentacji, jej sformatowaniu i wyedytowaniu przemy l

zastosowanie kilku udoskonale .

Tworz c prezentacj  slajdów w programie PowerPoint, warto rozwa y  nast puj ce

elementy:

1) Porz dek slajdów. Aby przegrupowa  kolejno  slajdów, z menu Widok wybierz opcj

Sortowanie slajdów. Wystarczy klikn  i przeci gn  slajd w miejsce, w którym chcesz 

go umie ci .

2) Przej cia pomi dzy slajdami. Aby 

okre li  przej cia pomi dzy slajdami, 

z menu Pokaz slajdów wybierz opcj

Przej cie slajdu i na li cie Zastosuj do 

wybranych slajdów dokonaj wyboru 

efektu. Aby doda  efekty d wi kowe do 

przej  pomi dzy slajdami, kliknij 

strza k  obok pola listy D wi k i wybierz 

d wi k, który chcesz zastosowa .

3) Animacje niestandardowe. Mo esz

doda  interesuj ce animacje do ka dego slajdu w pokazie. Przejd  do slajdu, który 

chcesz animowa  i z menu Pokaz slajdów wybierz opcj Animacja niestandardowa.

Rys. 76 
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Szczegó owe instrukcje, jak wykona  animacj  niestandardow , mo na uzyska  od 

Asystenta pakietu Office, pod has em Animowanie tekstów i obiektów (Rys.76).  

4) Notatki wyk adowcy. Aby zapami ta  kluczowe punkty swojej prezentacji, mo esz

tworzy  tzw. notatki wyk adowcy. Notatki te przedstawiane s  poni ej ka dego slajdu 

w zwyk ym podgl dzie. Nale y klikn  panel notatek i wpisa  notatk  w pole Kliknij, aby 

doda  notatki dla aktualnego slajdu. Te notatki dodawane s  do Twojej strony notatek. 

Warto zapyta Asystenta pakietu Office, jak je realizowa .

5) Nagrywanie narracji. Mo esz doda  komentarz do slajdu. Aby rejestrowa  komentarz, 

Twój komputer musi mie  kart  d wi kow  i mikrofon. Z menu Pokaz slajdów wybierz 

opcj Nagraj narracj . W celu uzyskania pomocy zapytaj Asystenta pakietu Office, jak 

dokonywa Nagrywania narracji.

6) Próba tempa. Aby ustali  re im czasowy w slajdach, wybierz z menu Pokaz slajdów

opcj Próba tempa. Przejrzyj wszystkie slajdy prezentacji, klikaj c strza k Nast pny

w celu przej cia do nast pnego slajdu. Na koniec mo esz sprawdzi  czas dla ka dego

slajdu w widoku Sortowanie slajdów.

12.2.6. Wzbogacanie graficzne  

Zadecyduj, jakie dodatkowe elementy dodasz do swojej prezentacji. Ka dy

z elementów powinien podkre la  zawarto  merytoryczn . Zbyt wiele obrazków i d wi ków

mo e rozprasza  uwag  widza.  

Przestrzegaj przepisów prawa autorskiego i prawa o znakach towarowych. Pami taj 

o cytowaniu róde  tam, gdzie to jest konieczne, i systematycznie zapisuj prac .

12.2.7. Dodawanie grafiki z Internetu  

Z kilkoma wyj tkami prawo autorskie umo liwia pobieranie obrazków z Internetu 

i u ywanie ich do celów edukacyjnych. Jednak e, je li stosujesz te obrazki na stronie 

internetowej lub do publikacji ogólnie dost pnych, mo e si  okaza , e naruszasz prawo. 

Pami taj o tym i sprawd  ka d  stron  internetow , czy nie zawiera zastrze e  dotycz cych 

stosowania obrazków.  

1) Bez wy czania programu PowerPoint uruchom przegl dark  internetow .

2) Znajd  stron  internetow  zawieraj c  grafik , której chcia by  u y  w prezentacji.  

3) Wybierz obraz, który chcia by  zastosowa .

4) Kliknij obraz prawym przyciskiem myszy. Pojawi si  menu podr czne.

5) Lewym przyciskiem myszy wybierz opcj Zapisz obraz jako.

6) Znajd  i otwórz swój osobisty folder. Nast pnie otwórz folder Obrazki i d wi ki.
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7) Nadaj plikowi nazw . Nie zmieniaj liter na prawo od kropki .gif lub .jpg. Nast pnie kliknij 

przycisk Zapisz.

8) Powró  do prezentacji.  

9) Z menu Wstaw wybierz opcj Obraz, a nast pnie opcj Z pliku.

10) Odszukaj folder Obrazki i d wi ki, zaznacz w a ciwy obraz i kliknij przycisk Wstaw.

11) Obraz zosta  wstawiany do prezentacji. Ustaw jego po o enie i za pomoc  uchwytów 

dopasuj wymiary. 

12.2.8. Dodawanie przej  slajdów

Domy lnie, kolejne slajdy prezentacji pojawiaj  si  bez specjalnych efektów. Je li 

chcesz zmieni  lub doda  efekty przej cia pomi dzy slajdami, post puj zgodnie 

z nast puj cymi wskazówkami: 

1) Z menu Pokaz slajdów, kliknij Przej cie slajdu (Rys.77). 

Rys. 77 

2) W oknie Przej cie slajdu kliknij przycisk Przej cie slajdu w sekcji Zastosuj do 

wybranych slajdów. Gdy wybierzesz efekt, jego przyk ad przedstawiony b dzie na 

wybranym slajdzie.  

3) W obszarze Modyfikacja przej cia mo esz zmieni Szybko  przej cia i doda

d wi k.

4) Mo esz tak e modyfikowa  sposób, w jaki Twoje slajdy s  prze czane. W sekcji 

Prze czanie slajdów wybierz pole Przy klikni ciu mysz  lub okre l czas po wiecony 

na ka dy slajd przed jego opuszczeniem w ramce Automatycznie po.
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5) Kliknij Zastosuj do wszystkich slajdów, je li chcesz zastosowa  te ustawienia do 

wszystkich slajdów w twojej prezentacji, w przeciwnym przypadku przej cie to 

zastosowane zostanie tylko do wybranego aktualnie slajdu.  

6) Zapisz prezentacj .

12.2.9.  Dodawanie animacji  

Na swoich slajdach mo esz animowa  tekst, grafik , sekwencje filmowe, wykresy i inne 

obiekty w celu kontroli przep ywu informacji, zwrócenia uwagi s uchaczy na kluczowe miejsca 

prezentacji albo te  rozbudzenia ich zainteresowania.  

12.2.10. Stosowanie schematów animacji  

Wykorzystuj c schematy animacji, mo na dodawa  do tekstów na slajdach gotowe 

efekty wizualne w szerokim zakresie od "subtelnych" do "wyrazistych". Ka dy z tych 

schematów uwzgl dnia efekty przej  pomi dzy slajdami dla tytu ów slajdów, jak 

i pozosta ych tekstów.

1) Je li nie jeste  w widoku Normalnym slajdu, w menu Widok wybierz Normalny.

2) Przejd  do slajdu, do którego chcia by  doda  schemat animacyjny, lecz je li chcesz 

zastosowa  ten schemat do wszystkich slajdów mo esz znajdowa  si  na dowolnym 

slajdzie.

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

4) W oknie Projekt slajdu, w sekcji Zastosuj do wybranych slajdów przesu  myszk  nad 

ka dym z tytu ów schematów animacyjnych, aby pozna  ich obja nienie, lub te  kliknij 

wybrane z nich, aby zobaczy  podgl d.

5) Je li chcesz zastosowa  ten schemat do wszystkich slajdów kliknij przycisk Zastosuj 

schemat do wszystkich slajdów.

6) Zapisz swoj  prezentacj .
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Rys. 78 

12.2.11. Dodawanie animacji u ytkownika  

Poprzez dostosowywanie animacji Twojego tekstu i grafiki mo esz spowodowa . by 

tekst pojawia  si  litera po literze, s owo po s owie lub akapit po akapicie. Mo esz okre li ,

czy chcesz, aby tekst lub obiekt by  wygaszany lub zmienia  kolor, gdy dodawany b dzie 

nowy element wraz ze zmian  porz dku i czasu animacji. Animacje mog  by  przygotowane 

do automatycznego przedstawiania bez konieczno ci klikania mysz .

1) Je li nie jeste  w widoku Normalny, w menu Widok kliknij Normalny.

2) Przejd  do slajdu, do którego chcesz doda  animacj .

3) W menu Pokaz slajdów kliknij Animacja niestandardowa.

4) W oknie Animacja niestandardowa kliknij przycisk Dodaj efekt i wybierz jeden 

z nast puj cych:  

a) Je li chcesz, aby tekst lub obiekt pojawia  si  na slajdzie z efektem, wska Wej cie

i wybierz efekt.

b) Je li chcesz doda  efekt do tekstu lub obiektu znajduj cego si  na slajdzie, wska

Wyró nienie i wybierz efekt.

c) Je li chcesz doda  efekt do tekstu lub obiektu, który spowoduje jego opuszczenie 

w odpowiednim momencie, wska Wyj cie i wybierz efekt (Rys.79).  

d) Je li chcesz ukierunkowa  ruch obiektu, opis tego znajduje si  dalej.
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Rys. 79 

Uwaga. Efekty przedstawiane s  w li cie animacji u ytkownika od góry do do u

w kolejno ci, w jakiej je zastosowa e . Animowane elementy wynotowane s  obok za 

pomoc  znaczników cyfrowych, które odnosz  si  do efektów w li cie. Te znaczniki nie 

s  prezentowane w widoku Pokaz slajdów.

5) Szybko  ka dej animacji mo e by  zmieniona. W sekcji Szybko  kliknij strza k  w dó ,

aby wybra  szybko .

12.2.12. Stosowanie i rysowanie cie ki ruchu

cie ka ruchu jest to cie ka, po której okre lony obiekt graficzny lub tekstowy 

przemieszcza si  w ramach animacji na slajdzie.  

1) Kliknij Normalny w menu Widok (Je li w nim ju  nie jeste ).

2) Przesu  si  do slajdu, do którego chcesz doda  animacj .

3) Kliknij w tekst lub obiekt, który chcesz animowa .

4) W menu Pokaz slajdów kliknij Animacja niestandardowa.

5) Dla elementów tekstowych mo esz wybra  ca e pole lub akapity.  
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Rys. 80 

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

opcj cie ki ruchu (Rys.80).

7) Mo esz tworzy  w asne cie ki ruchu, klikaj c Rysuj cie k  ruchu i wybieraj c jedn

z poni szych opcji:

a) Dowolny kszta t, aby rysowa cie k  sk adaj c  si  z elementów tak ukowych, jak 

i ostrych. Przeci gnij, aby narysowa  kszta ty swobodne; kliknij i przesu  myszk ,

aby narysowa  proste linie. Aby zako czy cie k Dowolny kszta t, kliknij 

dwukrotnie.

b) Bazgro y - wybierz t  opcj , a nast pnie naci nij, przytrzymaj i przeci gnij, aby 

narysowa cie k , która b dzie wygl da  jakby by a narysowana odr cznie. Aby 

zako czy cie k Bazgro y, zwolnij klawisz myszy.  

c) Linia - kliknij i przeci gnij, aby narysowa  prost cie k . Aby zako czy cie k

Linia, zwolnij przycisk myszy.  

d) Krzywa - kliknij gdziekolwiek, aby rozpocz cie k  Krzywa, a nast pnie kontynuuj 

ruchy myszy i klikaj kolejne miejsca, aby budowa uki. Aby zako czy cie k

Krzywa, kliknij dwukrotnie.  

8) Je li chcesz zamkn  kszta t, kliknij punkt startowy 

Uwaga. By cie ka by a powi zana z efektem zamkni cia, ustaw opcje efektu na 

Wygaszanie lub Chowanie elementu po odtworzeniu animacji lub te  narysuj cie k  ruchu 

w kierunku na zewn trz slajdu.
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12.2.13. Dodawanie muzyki z CD  

Muzyka z CD mo e stanowi  cenne wsparcie (wzmocnienie lub z agodzenie przekazu) 

Twojej prezentacji. Mo e te  by  prostym jej uatrakcyjnieniem. Uwaga. Prawa autorskie 

odnosz  si  tak e do muzyki.

1) Umie  muzyczn  p yt  CD w stacji CD-ROM.  

2) W niektórych komputerach p yta b dzie odtwarzana automatycznie. Zatrzymaj j

i zamknij okno odtwarzacza.

3) Przejd  do slajdu, w którym muzyka ma si  rozpocz .

4) Z menu Wstaw wybierz opcj Filmy i D wi ki, a nast pnie opcj Odtwórz cie k

audio CD. Pojawi si  okno Opcje filmu i d wi ku (Rys.81).

Rys. 81 

5) Wybierz czas rozpocz cia i zako czenia odtwarzania cie ki.  

6) Kliknij przycisk OK.

7) Kliknij Tak, je li zostaniesz zapytany, czy d wi k ma by  odtwarzany automatycznie 

podczas pokazu slajdów.  

8) Je li wybierzesz Nie, mo e by  odtwarzany dopiero po klikni ciu ikony.

9) Powiniene  zobaczy  na slajdzie ma  ikon  CD-ROM-u. Kliknij j  dwukrotnie, a 

rozpocznie si  odtwarzanie wybranej muzyki.  

10) Mo esz wybra cie ki, które maj  by  odtwarzane, lub czas rozpocz cia i zako czenia

odtwarzania. W tym celu kliknij ikon  CD-ROM-u prawym przyciskiem myszy, aby 

wy wietli  menu podr czne. Wybierz z niego polecenie Edytuj Obiekt d wi kowy.

Pojawi si  okno dialogowe Opcje d wi ku, identyczne z oknem Opcje filmu i d wi ku.
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Rys. 82 

11) Z menu Pokaz slajdów wybierz opcj Animacja niestandardowa. Zostanie wy wietlone

okienko zada  dla opcji Animacja niestandardowa (Rys.82).

12) W oknie tym wymienione s  wszystkie efekty dla zaznaczonego slajdu. Do 

poszczególnych rodzajów efektów dost pne s  ró ne opcje. Aby zmodyfikowa  opcje 

którego  efektu, zaznacz go na li cie. Spowoduje to uaktywnienie niektórych opcji (np. 

Szybko ).  

13) Dost p do kolejnych opcji efektu uzyskasz po klikni ciu strza ki obok efektu, 

zaznaczonego na li cie.  

14) Mo esz zmieni  uporz dkowanie efektów, pos uguj c si  przyciskami strza ek Zmie

kolejno .

15) Kliknij przycisk Odtwórz, aby zobaczy  podgl d bie cego slajdu ze wszystkimi 

efektami, albo przycisk Pokaz slajdów, aby obejrze  pokaz od bie cego slajdu do 

ko ca.

16) Za pomoc  przycisku Usu  w górnej cz ci okienka zada Animacja niestandardowa

mo esz usun  efekt zaznaczony na li cie.

12.2.14. Wstawianie sekwencji filmowej  

Mo esz wykorzysta  Internet jako ród o sekwencji filmowej do swojej prezentacji lub 

si gn  do innych róde .
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Sekwencje filmowe, które mog  by  u yte w programie PowerPoint, powinny mie

rozszerzenie nazwy pliku .avi, .mpeg, .mpe, .mpg. Pami taj, e sekwencje filmowe mog  by

obj te obostrzeniami prawa autorskiego.  

1) Z menu Wstaw wybierz opcj Filmy i d wi ki, nast pnie wybierz opcj Film z pliku,

eby wskaza  odpowiedni plik wideo, który zapisa e  w folderze osobistym z my l

o wstawieniu do prezentacji.  

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

3) Kliknij Tak, gdy zostaniesz zapytany, czy film ma by  odtwarzany automatycznie podczas 

pokazu slajdów. Je li wybierzesz Nie, b dzie odtwarzany tylko po klikni ciu ikony.

4) Na slajdzie pojawi si  ramka filmu. Mo esz zmieni  jej po o enie lub za pomoc

uchwytów zmodyfikowa  jej wymiary.

5) Z menu Pokaz slajdów wybierz opcj Animacja niestandardowa. Zostanie wy wietlone

okienko zada  dla opcji Animacja niestandardowa. Za pomoc  opcji tego okna 

zmodyfikuj parametry animacji.  

12.3. Rejestracja d wi ku lub narracji g osowej

Uczniowie mog  rozszerzy  swoje prezentacje poprzez dodanie do slajdów g osu lub 

innych d wi ków lub te  przez do czenie narracji. Szczególnie u yteczne mo e to by  dla 

m odszych uczniów.  

A eby mo na by o nagra  i ods ucha  narracj , komputer musi by  wyposa ony

w kart  d wi kow , mikrofon wewn trzny lub zewn trzny i g o niczki. Je li nie jest potrzebna 

narracja towarzysz ca ca ej prezentacji, uczniowie mog  nagra  swoje komentarze i d wi ki

tylko do wybranych slajdów.  

Gdy dokonywana jest rejestracja d wi ku, na ka dym slajdzie, który j  zawiera, 

pojawia si  ikona d wi kowa. Klikaj c t  ikon  mo na d wi k odtwarza . Mo na te  ustawi

automatyczne odtwarzanie d wi ków. Je li jednak by y wprowadzone inne d wi ki do 

automatycznego odtwarzania podczas prezentacji, narracja b dzie na nie nak ada .

Narracja dobrze sprawdza si  z prezentacjami, które s  odtwarzane samodzielnie (tak 

jak na targach naukowych, w kioskach informacyjnych itp), a tak e gdy ucze  nie 

przedstawia swojej prezentacji osobi cie. Przedstawianie prezentacji przed odbiorcami 

z w asn  narracj  pozwala wyrobi  w sobie umiej tno  do publicznych wyst pie .

12.3.1. Wprowadzenie d wi ku na pojedynczy slajd  

1) Przejd  do slajdu, na którym chcesz rozpocz  komentarz d wi kowy lub narracj .
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2) Przygotuj do pracy mikrofon komputera.  

3) Z menu Wstaw wybierz Filmy i d wi ki, a nast pnie kliknij Nagraj d wi k, eby nagra

d wi k lub komentarz g osowy. Kliknij przycisk Nagraj i zacznij wypowiada  komentarz 

(Rys.83).

Rys. 83 

4) W celu zako czenia nagrywania naci nij przycisk Stop.

5) W polu Nazwa wpisz nazw  swojego d wi ku i kliknij OK.

6) Na slajdzie pojawi si  ikona d wi kowa.  

Uwaga. Je li ustawi e  automatyczne odtwarzanie d wi ku mo esz przesun  swoj  ikon

d wi kow  poza obrze e slajdu, a d wi k i tak b dzie odtwarzany podczas ogl dania

danego slajdu. 

12.3.2. Nagrywanie narracji g osowej  

1) W karcie Konspekt lub karcie Slajdy kliknij znaczek slajdu, na którym ma si  rozpocz

nagrywanie d wi ku.

2) W menu Pokaz slajdów kliknij Nagraj narracj  (Rys.84).

3) Kliknij Ustaw poziom mikrofonu.

Rys. 84 

4) Przeczytaj g o no tekst, który przedstawiony jest w oknie dialogowym Sprawdzanie 

mikrofonu. Poziom g osu powinien by  prezentowany za pomoc  zielonego paska. 

Dostosuj poziom g o no ci za pomoc  suwaka. Je li zobaczysz ó ty lub czerwony kolor, 

oznacza to, e poziom g o no ci jest zbyt wysoki i pasek automatycznie zostanie 
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sprowadzony do poziomu ni szego. Po zako czeniu dostosowywania poziomu kliknij OK

(Rys.85).

Rys. 85 

5) Nast pnie kliknij OK w oknie dialogowym Nagrywanie narracji.

6) Je li znajdujesz si  na pierwszym slajdzie, prezentacja rozpocznie si  natychmiast. 

Wypowiadaj tekst swojego komentarza do mikrofonu, a gdy b dziesz gotów, by 

zaprezentowa  kolejny slajd, naci nij klawisz myszy. Kontynuuj narracj  na wszystkich 

slajdach a  do zako czenia prezentacji.  

7) Je li znajdujesz si  na innym slajdzie ni  pierwszy - okno dialogowe Nagrywanie 

narracji zostanie przedstawione przed rozpocz ciem pokazu slajdów. Wybierz miejsce, 

w którym chcesz, aby narracja si  rozpocz a. Je li chcesz, aby narracja rozpocz a si

na pierwszym slajdzie, kliknij przycisk Pierwszy slajd (Rys.86). Aby rozpocz  narracje 

na prezentowanym slajdzie kliknij przycisk Bie cy slajd. Twoja prezentacja 

automatycznie rozpocznie si  w oknie Pokaz slajdów. Wypowiadaj swoj  narracje do 

mikrofonu, a nast pnie kliknij klawisz myszy, aby kontynuowa  na nast pnym slajdzie. 

Kontynuuj narracje na wszystkich slajdach, a  do zako czenia prezentacji.  

8) Aby wstrzyma  narracj , kliknij prawym przyciskiem myszy w slajd, a nast pnie w menu 

podr cznym kliknij Wstrzymaj narracj  lub Wznów narracj .

Rys. 86 

9) Gdy dojdziesz do czarnego ekranu ko cowego, kliknij raz, by zako czy  narracj .

10) Narracja jest zachowywana automatycznie. Pojawia si  natomiast pytanie, czy zapisa

tak e chronometra  dla slajdów.

11) Aby zapisa  chronometra  (czas, przez jaki jest wy wietlany dany slajd), kliknij Zapisz.

Twoje slajdy przedstawione zostan  w widoku Sortowanie slajdów z chronometra em

slajdów przedstawionym pod ka dym slajdem (Rys.87). 
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Rys. 87 

12) Aby anulowa  chronometra , kliknij Nie zapisuj (mo esz zapisa  potem chronometra

samodzielnie).  

Uwaga. W twojej prezentacji mo e by  przedstawiany tylko jeden d wi k naraz. Je li

do czony zosta  d wi k, który jest odtwarzany automatycznie narracja g osowa b dzie go 

przes ania .

12.4. Ustawianie automatycznego odtwarzania slajdów  

W sytuacji, gdy z okre lonych powodów prezentacja nie mo e by  kierowana przez 

prezentera ("drzwi otwarte", "targi szkolne", "kioski informacyjne", itp), mo esz ustawi  swoj

prezentacj  do automatycznego odtwarzania wraz z samoczynnym ponownym jej startem po 

zako czeniu.  

12.4.1. Ustawianie czasu prezentacji  

1) W menu Pokaz slajdów kliknij Próba tempa, aby rozpocz  pokaz w trybie próbnym.

2) Podczas ogl du prezentacji, gdy jeste  gotów, aby przej  do kolejnego slajdu naci nij

klawisz spacji lub przycisk Nast pny na pasku narz dzi Próba.

3) Gdy dotrzesz do ko ca pokazu slajdów, program przedstawi Ci ca kowity czas 

prezentacji. Kliknij przycisk Tak, by zaakceptowa  proponowany chronometra . Je li

powtórzysz te kroki, nowy chronometra  zast pi uprzedni.  

4) Z menu Widok wybierz Pokaz slajdów, by przejrze  prezentacj  ponownie i zobaczy ,

czy wszystkie slajdy maj  w a ciwy chronometra .

5) Aby zmodyfikowa  czas dla pojedynczych slajdów:  

6) Powró  do widoku Normalny lub widoku Sortowanie slajdów i wybierz slajdy, dla 

których chcesz zmieni  chronometra .

7) Z menu Pokaz slajdów wybierz Przej cie slajdu.

8) W sekcji Prze czanie slajdu zaznacz pole wyboru Automatycznie po i u yj strza ek do 

góry i na dó , aby wprowadzi  liczb  sekund, przez które slajd ma by  prezentowany na 

ekranie.
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9) Prze czanie slajdów, które wybra e  zostanie dopasowane automatycznie. Je li chcesz, 

aby ten sam czas by  zastosowany do wszystkich slajdów, wybierz Zastosuj do 

wszystkich slajdów (Rys.88). 

Rys. 88 

12.4.2. Uruchamianie samoczynnego pokazu  

1) W menu Pokaz slajdów kliknij Przygotuj pokaz.

2) Wybierz Przegl danie jako kiosk (pe ny ekran). Gdy wybierzesz t  opcj , zostanie 

tak e wybrana opcja W p tli ci g ej po naci ni ciu klawisza Esc.

3) Kliknij OK (Rys.89). 

Rys. 89 
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12.5. Dodawania hiper cza

Ze slajdów PowerPoint mo esz stworzy  hiper cze do strony sieci Web lub do plików 

na komputerze.

Uwaga. A eby hiper cze do strony sieci Web mog o funkcjonowa  musisz mie

aktywny dost p do Internetu w komputerze, na którym b dziesz przedstawia  prezentacj . Z 

kolei aby hiper cza do plików dzia a y prawid owo, lokalizacja tych plików wzgl dem 

prezentacji musi pozosta  niezmieniona.

12.5.1. Dodawanie hiper czy do strony sieci Web  

1) Wybierz tekst lub obraz, który chcesz powi za czem do strony sieci Web.  

2) W menu Wstaw kliknij Hiper cze lub kliknij przycisk Wstaw hiper cze na pasku 

narz dzi Standardowy.

3) Je li ostatnio przegl da e  stron  sieci Web, do której chcia by  utworzy  hiper cze, 

mo e b dzie ona dost pna na li cie wewn trz okna dialogowego Wstawianie 

hiper cza (Rys.90).

4) Kliknij przycisk Strony przegl dane i wybierz adres z listy.

5) Je li adres nie jest dost pny na powy szej li cie.  

a) Kliknij przycisk Przegl daj sie  Web lub otwórz przegl dark  internetow  na danej 

stronie, kliknij pole adresowe, tak aby zaznaczy  adres i naci nij [Ctrl-C], aby adres 

skopiowa .

b) Powró  do prezentacji i w oknie dialogowym Wstawianie hiper cza kliknij pole 

tekstowe Adres: oraz naci nij [Ctrl-V] aby wklei  adres.

6) Kliknij OK.

Rys. 90 



115

12.5.2. Dodawanie hiper cza do plików  

1) Wybierz tekst lub obraz, który chcesz powi za czem do pliku.

2) W menu Wstaw kliknij Hiper cze lub kliknij przycisk Wstaw hiper cze na pasku 

narz dzi Standardowy.

3) Je li ostatnio otwiera e  plik, do którego chcia by  utworzy  hiper cze, mo e b dzie on 

dost pny na li cie wewn trz okna dialogowego Wstawianie hiper cza (Rys.91).

4) Kliknij przycisk Niedawno u ywane pliki i wybierz odpowiedni plik z listy.  

5) Je li nazwa pliku nie jest dost pna na powy szej li cie kliknij przycisk Przegl daj

w poszukiwaniu pliku i w oknie dialogowym cz z plikiem odnajd  odpowiedni plik.  

6) Kliknij OK.

Rys. 91 

7) Nazwa wybranego pliku przedstawiona zostanie w oknie dialogowym Wstawianie 

hiper cza.

8) Kliknij OK.

9) Zapisz prezentacj .

12.6. Drukowanie slajdów na foliach lub do ulotek

1) Z menu Plik wybierz polecenie Drukuj. Pojawi si  okno dialogowe Drukowanie.

(Rys.92)
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Rys. 92 

2) W oknie Drukowanie kliknij przycisk obok pola listy Drukuj, eby wybra  okre lony 

format drukowania: Slajdy dla folii, Materia y informacyjne, Strony notatek, je li

chcesz, eby uwagi by y wydrukowane razem ze slajdami lub Widok konspektu, eby

wydrukowa  tylko konspekt.  

3) Aby zwi kszy  kontrast, w zale no ci od schematu kolorów lub t a z listy Kolor/Skala

odcieni szaro ci wybierz opcj Kolor, Skala odcieni szaro ci lub Wy cznie czarno-

bia e (Rys.93).

Rys. 93 

4) Je li drukujesz w kolorze, konieczna mo e si  okaza  zmiana schematu kolorów. W tym 

celu z menu Format wybierz opcj Projekt slajdu. Pojawi si  okienko zada . Kliknij 

opcj Schematy kolorów i zaznacz inny schemat kolorów.  

5) Powró  do okna dialogowego Drukowanie i kliknij przycisk OK.
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12.7. Zapisywanie prezentacji multimedialnej w ró nych formatach  

12.7.1. Zapisywanie prezentacji jako pokazu programu PowerPoint  

Zapisywanie prezentacji jako pokazu programu PowerPoint umo liwi Tobie i innym 

otwarcie jej z pulpitu jako uko czonego i zamkni tego pokazu slajdów. Po zako czeniu 

prezentacji pokazu PowerPoint jest samoczynnie zamykany. Je li natomiast wcze niej 

uruchomisz program PowerPoint - prezentacja mo e by  otwierana i edytowana. Mo na 

tak e powi za  pokaz przygotowany w programie PowerPoint ze stron  internetow

utworzon  w programie Publisher.

1) Otwórz dokument programu PowerPoint.

2) Z menu Plik wybierz polecenie Zapisz jako.

3) Odszukaj swój folder osobisty. Otwórz folder Prezentacja uczniowska.

4) W pole Nazwa pliku wpisz nazw  swojej prezentacji.  

5) Na li cie rozwijanej Zapisz jako typ wybierz opcj Pokaz programu PowerPoint.

6) Kliknij przycisk Zapisz.

Uwaga. Rozszerzeniem nazwy pliku zachowanego jako pokaz programu PowerPoint

jest pps.

12.7.2. Zapisywanie prezentacji jako prezentacji programu PowerPoint  

Je li chcesz, aby Twój plik pozosta  plikiem programu PowerPoint, który mo e by

zachowywany i edytowany przez odbiorców z mo liwo ci  zastosowania jego cz ci w ich 

w asnych prezentacjach, post puj wed ug nast puj cych instrukcji. Jednak e tylko 

u ytkownicy programu PowerPoint b d  mogli przegl da  i edytowa  prezentacj .

1) Otwórz dokument programu PowerPoint.

2) Z menu Plik wybierz polecenie Zapisz jako.

3) Odszukaj swój folder osobisty. Otwórz folder Przyk ady uczniowskie oraz folder 

Prezentacje multimedialne.

4) W pole Nazwa pliku wpisz nazw  prezentacji.  

5) Kliknij przycisk Zapisz.

Uwaga. Rozszerzenie nazw plików zapisywanych jako prezentacje PowerPoint to .ppt.
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12.7.3. Zapisywanie plików jako prezentacji przeno nej

Je li chcesz prezentowa  i uruchamia  swój pokaz slajdów w innym komputerze, 

mo esz zastosowa  Kreator prezentacji przeno nych, umo liwiaj cy spakowanie 

prezentacji. Kreator spakuje wszystkie pliki (w tym pliki po czone, pliki d wi kowe lub 

sekwencje wideo) i czcionki u ywane w Twojej prezentacji. Umie ci je na dysku lub 

w wybranym miejscu w Sieci. Je li masz zamiar uruchomi  swój pokaz w komputerze, 

w którym nie zainstalowano programu PowerPoint, mo esz do czy  przegl dark

PowerPointa. Je li dokonasz w prezentacji zmian ju  po zastosowaniu Kreatora prezentacji 

przeno nych, uruchom kreator jeszcze raz, eby uaktualni  pakiet.  

12.7.4. Pakowanie prezentacji do zastosowania w innym komputerze 

1) Otwórz prezentacj , któr  chcesz spakowa .

2) Z menu Plik wybierz opcj Prezentacja przeno na. Pojawi si  okno dialogowe Kreator 

prezentacji przeno nych (Rys.94).

3) Post puj wed ug instrukcji Kreatora prezentacji przeno nych. Mo esz otrzyma  polecenie 

wprowadzenia innej dyskietki. Je li b dziesz potrzebowa  wi cej dyskietek, ponumeruj je. 

Rys. 94 

Po zapakowaniu prezentacji mo esz j  rozpakowa  i uruchomi  w innym komputerze.

1) W ó  spakowan  dyskietk  do stacji dyskietek.  

2) W Eksploratorze Windows kliknij opcj Stacja dyskietek 3,5 (A:) i dwukrotnie kliknij 

ikon  instalatora prezentacji przeno nej PNGSETUP.

3) Wska  nazw  folderu docelowego, w którym prezentacja ma by  zainstalowana, i kliknij 

przycisk OK.

4) Je li program PNGSETUP Ci  o to poprosi, w ó  pozosta e dyskietki.  

5) Gdy pakiet prezentacji przeno nej b dzie ju  rozpakowany, instalator zapyta, czy ma 

rozpocz  pokaz slajdów. Kliknij przycisk Tak. Je li klikniesz przycisk Nie, b dziesz 
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pó niej móg  otworzy  prezentacj  tak jak zwykle – dwukrotnie klikaj c ikon  dokumentu 

w Eksploratorze Windows lub otwórz prezentacj  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 b dzie domy lnie

wybrany, je li zapisujesz plik, który oryginalnie zosta  stworzony jako szablon.  

Uwaga. Domy lny folder w polu Zapisywanie jako jest folderem Szablony. Normalnie 

zapisywa by  szablon w tym miejscu, jednak e aby mie  pewno , e szablon ten stanie 

si  cz ci  Twojej teczki zasobów, powiniene  zapisa  go w folderze Materia y

nauczycielskie i podfolderze Materia y wspomagaj ce.

3) W polu Nazwa pliku wpisz nazw  twojego szablonu.  

4) Kliknij Zapisz.

Uwaga. Publikacje Publishera nie musz  by zapisywane jako szablony, je li nazwa 

plików nie ulega zmianie. Aby zapisa  plik Publishera jako szablon w komputerze, na 

którym chcesz korzysta  z tego pliku, post puj zgodnie z instrukcj  "Przenoszenie 

szablonu do innego komputera".  

12.8.2. Przenoszenie szablonu do innego komputera

Aby przenie  przygotowany szablon do innego komputera (tak w klasie, jak i w domu), 

po prostu zapisz ponownie plik jako szablon. Microsoft Office b dzie stara  si  zapisa  go 

w folderze szablonów w Twoim komputerze.

Gdy pracujesz na komputerze, na którym chcesz u ywa  swojego szablonu poprzez 

opcj  Mój komputer lub za pomoc Eksploratora Windows otwórz folder, w którym twój 

szablon jest aktualnie zapisany (zwykle jest to p yta CD-ROM zawieraj ca konspekty lekcji 

dostarczone Ci na koniec szkolenia przez trenera lub lidera).  

Uwaga. Nie otwieraj szablonu PowerPoint z programu PowerPoint, gdy  nie b dziesz go 

potem móg atwo zapisa  we w a ciwym folderze.  

1) Kliknij dwukrotnie w plik szablonu, aby go otworzy .

2) W menu Plik kliknij Zapisz jako.

3) W polu Nazwa pliku wpisz nazw  pliku lub te  pozostaw nazw , która tam ju  jest.
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4) W polu Zapisz jako typ kliknij Szablon projektu lub, je li chodzi o pliki Publishera,

kliknij Szablon Publishera.

Uwaga. Microsoft Office automatycznie b dzie stara  si  zapisa  nowy szablon we 

w a ciwym miejscu.  

5) Kliknij Zapisz.

12.9. U ywanie szablonu PowerPoint  

Zapisanie prezentacji wykorzystuj cej Twój szablon nie usuwa oryginalnego szablonu. 

U ytkownik jest proszony o zapisanie nowej prezentacji pod inn  nazw  w innym miejscu. 

Plik prezentacji jest wtedy zapisywany jako prezentacja standardowa a nie szablon.  

Mo esz stosowa  swój szablon natychmiast po zapisaniu go w folderze szablonów na 

u ywanym komputerze.  

12.9.1. Stosowanie szablonu  

1) W menu Plik kliknij Nowy.

2) W panelu Nowy plik prezentacji, który zostanie przedstawiony po prawej stronie pod 

tematem Nowe z szablonu kliknij Szablony ogólne.

3) Je li Twój szablon zosta  prawid owo zapisany w folderze szablonów, jego nazwa 

powinna pojawi  si  w oknie dialogowym Szablony pod kart Ogólne.

4) Aby utworzy  prezentacj  opart  na Twoim szablonie, kliknij jego nazw , a nast pnie 

kliknij OK (lub te  od razu kliknij dwukrotnie nazw  szablonu). 

12.10. Pytania sprawdzaj ce i aktywizuj ce

 Wska  metody planowania i hierarchizacji tre ci do prezentacji komputerowej. 

 Omów schemat dzia a  przy tworzeniu edukacyjnej multimedialnej prezentacji 

komputerowej.

 Opisz zasadnicze cechy wspomagania zaj  dydaktycznych za pomoc

multimedialnej prezentacji komputerowej. 
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13. Zadanie 12. Tworzenie uczniowskiego filmu wideo  

13.1. Pomys y na zastosowanie edukacyjnych sekwencji wideo.  

Mo na si  pos u y  programem Microsoft MovieMaker do przygotowania ró nego 

rodzaju sekwencji filmowych. Mog  one s u y  np. do:  

 ilustracji zagadnie  przedstawianych na lekcji  

 prezentacji pogl dów i postaw,  

 realizacji projektów grupowych,  

 dokumentacji dzia a  klasowych,  

 przedstawiania opowie ci.

Filmy wideo mog  by  w czone nast pnie do projektów zwi zanych z przygotowaniem 

prezentacji lub strony sieci Web, jak i przedstawiane niezale nie.

Pomys y na w czenie filmów cyfrowego wideo do nauczania  

W grupach dwuosobowych wypisz pomys y na w czenie filmów cyfrowego wideo do 

nauczania

1.

2.

3.

4.

5.

Tab. 6 

13.2. Planowanie zawarto ci i tre ci

Pami taj, e b dziesz tworzy  ten przyk ad tak, jakby  by  uczniem. Pomy l o tym, co 

mo na w czy  do filmu i wypisz pomys y poni ej. We  pod uwag  wiek uczniów, z którymi 

pracujesz, i tre ci, które powinni zaprezentowa .
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Plan zawarto ci i tre ci filmu 

Cel ogólny/Przeznaczenie

Tytu  przyk adowego uczniowskiego filmu wideo  

Materia y wspomagaj ce, które mo na znale  w Internecie 

Osoby, obiekty i miejsca, które mog  by  uj te w filmie 

Tab. 7 

13.2.1. Planowanie filmu  

Pami taj, e b dziesz tworzy  ten przyk ad tak, jakby  by  uczniem. Zastosuj scenopis, 

eby zaplanowa  zawarto  i uk ad sekwencji. Zastanów si , jak efektywnie w czy  do filmu 

s owa i obrazy.  

13.2.2. U ywanie scenopisu i scenorysu 

W scenorysie stosuje si  obrazy, aby utworzy  pogl dowy opis zdarze . W tym 

uk adzie to obraz jest najwa niejszy, a tekstu u ywa si  g ównie po to, eby wyja ni

znaczenie obrazów i sens ich zastosowania. Proces wyboru i konstruowania obrazu dla 

scenorysu zmusza autora do podejmowania jednoznacznych i spójnych decyzji dotycz cych 

kluczowych punktów narracji. Scenopisy i scenorysy maj  wiele zastosowa . Re yserzy 

stosuj  je do szczegó owego planowania filmów. Pomog  one i uczniom, którzy 

samodzielnie planuj  krótki film, przedstawienie, reklam , program informacyjny lub 
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beletrystyk . Mo na opisa  eksperyment naukowy, a tak e np. bitw  pod Grunwaldem lub 

tekst literacki.

13.2.3. Poznawanie mo liwo ci scenopisów iscenorysów 

Wybierz takie zagadnienie swojego konspektu, do którego zastosowanie scenopisu jest 

najodpowiedniejsze. Mo e ono obejmowa  dowolne tre ci, przedstawione np. w formie 

wywa onego opowiadania. Wypunktuj poni ej mo liwe tre ci, a tak e obrazy, których 

uczniowie mog  u y , eby je zilustrowa , oraz ród a tych obrazów.  

Tre ci z programu nauczania 

Mo liwe obrazy

Mo liwe ród o obrazów 

Tab. 8 

13.3. Gromadzenie materia u wideo

W przygotowywanym uczniowskim filmie wideo wykorzysta  mo na obrazy wideo 

przygotowane wcze niej za pomoc  kamer cyfrowych i zgrane ju  na komputer. Importowa

mo na tak e zebrane wcze niej obrazy statyczne oraz pliki audio.  

13.3.1. Przechwytywanie materia u wideo i audio do komputera i jego 
wst pna edycja  

Maj c kamer  wideo pod czon  do komputera mo na rejestrowa  obraz bezpo rednio

na komputerze przechwytuj c go z urz dzenia wideo.

1) Otwórz program Microsoft MovieMaker

2) Program wy wietli ekran startowy.  

3) W panelu po lewej stronie ekranu program przedstawia propozycje zada  dotycz cych 

filmu. Wyró nione pierwsze zadanie ma tytu Przechwy  obraz wideo i prezentuje 

cztery mo liwo ci:

a) Przechwy  z urz dzenia wideo, 
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b) Importuj obraz wideo, 

c) Importuj obrazy, 

d) Importuj audio lub muzyk .

13.3.2. Przechwytywanie z urz dzenia wideo.  

1) Wybierz opcj Przechwy  z urz dzenia wideo.

2) Uruchomiony zostanie Kreator przechwytywania wideo.

Uwaga. Kamera cyfrowa, z której chcemy skorzysta  powinna by  zainstalowana na 

danym komputerze zgodnie z zaleceniami producenta i pod czona do komputera.  

3) W nast puj cych po sobie oknach Kreatora przedstawiane b d  kolejne etapy 

przechwytywania wideo. Po ustaleniu wszystkich parametrów w danym oknie kliknij 

przycisk Dalej. Okre l kolejno:

a) Dost pne urz dzenia wideo i audio.  

b) Nazw  pliku dla przechwyconego wideo i miejsce jego zapisania.  

c) Ustawienie, którego chcemy u ywa  do przechwycenia wideo. Ustawienie to okre la

b dzie jako  i rozmiar przechwyconego wideo - zalecana opcja to Najlepsza jako

odtwarzania dla mojego komputera.

d) Na ko cowym ekranie Kreatora przechwytywania wideo dost pne s  dwa wyra ne 

przyciski: Rozpocznij przechwytywanie i Zatrzymaj przechwytywanie - w celu 

przechwycenia kolejnego klipu nale y odpowiednio naciska  przyciski.  

e) Po przechwyceniu wszystkich potrzebnych w danym etapie klipów warto zaznaczy

opcj Utwórz klipy po zako czeniu pracy kreatora.

f) Naci nij klawisz Zako cz.

4) Przechwycone klipy prezentowane s  w rodkowej cz ci ekranu MovieMaker - 

Kolekcja.

5) W celu dalszej pracy nad wybranymi klipami nale y je przeci gn  i upu ci  na seri  uj

umieszczon  na dole ekranu. 

W podobny sposób post powa  nale y przy importowaniu obrazu wideo, obrazów 

statycznych oraz audio i muzyki.  

13.4. Edytowanie klipów wideo  

Na edycj  filmu sk ada si  edytowanie klipów, w ramach którego mo liwe jest dzielenie 

klipów, ich czenie, przycinanie i tworzenie. Mo na ukry  fragmenty klipu, które nie maj  si
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znale  w ko cowym projekcie, dzi ki temu przechwytywanie obrazu wideo z kamery mo na 

prowadzi  z wi ksz  swobod .

U yteczn  praktyk  jest rejestrowanie sekwencji wideo z pewnym zapasem na jej 

pocz tku i ko cu. Te krótkie fragmenty daj  nam pewno , e b dzie zarejestrowana ca o

istotnej tre ci klipu, a dzi ki atwo ci ich przyci cia nie stanowi  znacz cego problemu 

podczas edycji.  

Mo liwe jest te  rejestrowanie kilku scen w jednym uj ciu do postaci jednego klipu, a 

przez mo liwo  dzielenia klipu na cz ci rozdzielenie sekwencji do osobnych fragmentów.  

W celu edytowania klipów nale y prze czy  seri  uj  prezentowan  na dole ekranu 

na o  czasu naciskaj c przycisk opisany Poka  o  czasu.

O  czasu wyró nia trzy oddzielne cie ki: wideo, audio i muzyka oraz nak adanie 

tytu u. Uwaga. Edytowanie klipów mo liwe jest tak na osi czasu dla bie cego projektu jak i 

w panelu Zawarto  widocznym w prawej górnej cz ci ekranu.  

U yteczne informacje dotycz ce edytowania klipów jak i inne dotycz ce tworzenie filmu 

dost pne s  w panelu Wskazówki dotycz ce tworzenia filmu lub opcji Pomoc.

13.5. Pozosta e etapy edycji filmu to:  

1) Przegl danie efektów wideo,

2) Przegl danie przej  wideo,

3) Tworzenie tytu ów lub napisów ko cowych,  

4) Tworzenie autofilmu. 

13.5.1. Efekty wideo  

Efekty wideo umo liwiaj  poprawienie wyd wi ku wybranych klipów podkre lenie ich 

zawarto ci lub popraw  ich jako ci. S  cennym elementem monta u filmowego, nie powinny 

by  jednak u ywane w nadmiarze, aby nie przewa y y nad tre ciami.  

 Wprowadzanie efektu wideo realizowane jest przez przeci gni cie wybranego efektu 

reprezentowanego przez ikon  w rodkowym panelu i podpisanego stosown  nazw

i upuszczenie go na klipie wideo na osi czasu poni ej.

13.5.2. Przej cia wideo  

Monta  wideo uwzgl dnia te  zastosowanie przej  wideo pomi dzy wybranymi klipami 

i mo e w wydatny sposób przyczyni  si  do nadania filmowi odpowiedniego wyrazu 
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i poprawi  jego narracj . Podobnie jak efekty wideo, nie nale y przej  wideo stosowa

w nadmiarze i zastanowi  si  nad w a ciwym ich wyd wi kiem w filmie.

 Lista mo liwych do zastosowania przej  dost pna jest w rodkowej cz ci ekranu po 

wybraniu opcji Przejrzyj przej cia wideo.

 Zastosowanie przej cia nast puje po przeci gni ciu przej cia wideo reprezentowanego 

przez okre lon  ikon  i podpisanego stosown  nazw  i upuszczenie go pomi dzy

dwoma klipami wideo na osi czasu. 

13.5.3. Tytu y i napisy ko cowe  

Tytu y i napisy ko cowe umo liwiaj  wzbogacenie filmu przez dodanie odpowiednich 

informacji tekstowych. Mo na dodawa  tytu y i informacje w ró nych miejscach filmu: na jego 

pocz tku lub na ko cu, przed i po wybranym klipie lub te  wprowadzi  tekst na dany klip.  

 Po wybraniu opcji utwórz tytu y lub napisy ko cowe przedstawiony zostaje dalszy panel 

daj cy mo liwo  wybranie jednej z pi ciu mo liwych opcji:  

Dodaj tytu  na pocz tku filmu, 

Dodaj tytu  przed wybranym klipem na osi czasu, 

Dodaj tytu  na wybranym klipie na osi czasu, 

Dodaj tytu  po wybranym klipie na osi czasu, 

Dodaj napisy ko cowe na ko cu filmu.

13.5.4. Zapisywania filmów  

Ko cowym etapem prac nad filmem jest etap Zako cz prac  nad filmem. Po 

wybraniu tej opcji uruchamiany jest Kreator zapisywania filmów okre laj cy w kolejnych 

oknach:

 nazw  pliku dla zapisanego filmu i jego miejsce docelowe,  

 ustawienia filmu, które chcemy u y  do zapisania filmu, co okre la jako  i rozmiar pliku 

(zalecana jest opcja Najlepsza jako  odtwarzania dla mojego komputera).

Film zapisywany jest na dysku zgodnie z okre lonymi przez niego parametrami po 

wybraniu przycisku Dalej.

Zako czeniu pracy Kreatora zapisywania filmów mo e towarzyszy  opcjonalne 

odtworzenie filmu po klikni ciu przycisku Zako cz dost pne pod opcj  o tym samym tytule.  
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13.6. Pytania sprawdzaj ce i aktywizuj ce

 Wymie  co najmniej pi  przyk adów zastosowania edukacyjnych komputerowych 

filmów wideo. 

 Jakie cztery metody przechwytywania lub importowania elementów multimedialnych 

ma program MovieMaker?

 Wymie  zasadnicze narz dzia monta u filmowego.
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14. Zadanie 13.  Tworzenie witryny internetowej  

14.1. Zastosowania uczniowskich witryn internetowych 

Zalecane zastosowania uczniowskich witryn internetowych:  

 S u  jako materia  dla innych.

 Wspomagaj  nawi zanie kontaktów pomi dzy uczniami na ca ym wiecie.

 Pomagaj  w realizacji projektów opartych na wspó pracy.

 Prezentuj  wiedz  uczniów pozyskan  z encyklopedii multimedialnych, Internetu i innych 

róde  informacji.  

 Prezentuj  rezultaty bada  i ankiet.  

 Publikuj  przyk ady twórczo ci uczniowskiej, takie jak poezja, nowele i dokumenty.  

 Stanowi  zwie czenie danej jednostki zadaniowej.  

 S u  jako podstawa promowania szko y - witryny internetowe, prezentuj ce lokaln

spo eczno  oraz okoliczne atrakcje, takie jak popularne restauracje i sklepy.  

 Prezentuj  zdj cia z wycieczki klasowej.  

 S u  jako internetowa gazetka lub magazyn odnosz cy si  do aktualnych, przesz ych 

lub przysz ych zdarze .

Wymie  pomys y na witryn  internetow .

14.2. Planowanie uczniowskiej witryny internetowej  

14.2.1. Okre lanie zawarto ci witryny  

Zastanów si , co chcia by  umie ci  w swojej witrynie internetowej. Pami taj, e

dobrze zaprojektowana strona sieci Web czerpie korzy ci z g bi zasobów internetowych 

i ich dynamicznej natury. Mo e ona promowa  i wspiera  komunikacj  z innymi, dyskusj  na 

zadane tematy, zbieranie danych oraz prezentacje informacji i wniosków.  
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Ca o ciowy cel: 

Tytu  uczniowskiej witryny internetowej  

Tematy i materia y do wyszukania w Internecie 

Inne ród a, które zastosuj  podczas tworzenia witryny internetowej, np. encyklopedie, 

podr czniki i inne materia y drukowane 

Tab. 9 

Aby osi gn  cele nauczania, witryna internetowa mo e zawiera

 wyniki bada  na zadany temat;

 hiper cza i opisy innych witryn;  

 ilustracje przygotowane przez uczniów;  

 fotografie, grafik , animacje;

 wykresy i grafy;  

 bibliografi  cytowanych prac;  

 inne  

14.2.2. Projektowanie dobrej witryny internetowej  

1) Zastanów si  nad charakterystyk  odbiorców i opracuj interesuj cy oraz atwy w u yciu 

format:

a) Czy wi kszo  odbiorców ma powolne, czy te  szybkie po czenie z Internetem? 

Odpowied  mo e wp yn  na liczb  i rozmiary ilustracji, które wcze niej wybra e .

b) Czy spodziewasz si , e odbiorcy b d  u ywali najnowszych przegl darek 

internetowych? A mo e b d  u ywa  starszych przegl darek, które nie s  w stanie 

wy wietli  stron dynamicznych? Pami taj, e stron  b d  odbiera  u ytkownicy 

ró nych przegl darek.

c) Okre l zwarto  strony. U atw zadanie odbiorcom, pami taj c o spójnym tle, 

czytelnym pasku nawigacyjnym, wielu tytu ach i ca o ciowym uk adzie.  

2) Mo esz zamie ci  na ka dej stronie który  z nast puj cych elementów:

a) przycisk lub cze do strony g ównej,
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b) Twoje nazwisko i adres e-mail,  

c) dat  ostatnich zmian,

d) adres swojej strony (nie b dziesz móg  doda  tego adresu teraz).  

3) Zaplanuj witryn , zorganizuj pomys y w formie grafu albo planu. Narysuj schemat lub 

map  swoich stron.

a) Co b dzie zawiera a Twoja witryna?

b) Jaki rodzaj odno ników chcia by  stosowa ?

c) Jaki wygl d powinna mie  witryna, np. profesjonalny, klasyczny, inny?  

d) Jakie inne tre ci i elementy projektu chcia by  w czy ?

14.2.3. Tworzenie scenopisu Twojej witryny internetowej  

U yj scenopisu, aby zaplanowa  zawarto  merytoryczn , uk ad, elementy 

nawigacyjne witryny uczniowskiej. Je li jeste  zainteresowany projektowaniem wi kszej 

i bardziej z o onej witryny internetowej, przyjrzyj si  przyk adom do tego rozdzia u na CD-

ROM-ie.

14.3. Tworzenie witryny internetowej  

Podczas realizacji tego zadania przygotuj tak  przyk adow  witryn  internetow , jak

móg by  opracowa  ze swoimi uczniami w klasie. Opracuj witryn  internetow  tak, aby 

odpowiada a okre lonym celom nauczania.  

14.3.1. Zapisywanie dokumentów Microsoft Office jako stron sieci Web:  

Mo esz zapisa  wszystkie dokumenty Pakietu Office jako strony sieci Web, które mog

by  przegl dane przez przegl dark  sieciow  (jednak e w niektórych sytuacjach mog  by

wymagane najnowsze typy przegl darek internetowych).  

1) Z menu Plik wybierz Zapisz jako.

2) Otwórz swój folder osobisty, folder Materia y nauczycielskie, a nast pnie folder 

Materia y wspomagaj ce.

3) W ramce Nazwa pliku wpisz odpowiednia nazw .

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 umo liwia tworzenie jedno- lub wielostronicowego projektu 

internetowego.

1) Kliknij przycisk Start.

2) Z menu Start wybierz opcj Wszystkie programy, a nast pnie Microsoft Publisher.

Spowoduje to uruchomienie aplikacji.  

3) Upewnij si , e w menu rozwijanym okienka zada  wybrana jest opcja Wed ug typu 

publikacji. Kliknij opcj Witryny sieci Web.

4) Po prawej stronie ekranu przewi  podgl d i przejrzyj ró ne uk ady stron internetowych. 

Kliknij projekt, który wybra e , aby rozpocz  prac  kreatora.  

5) Kreator utworzy  witryn  WWW.

6) W okienku zada  zaznaczona jest opcja Witryna sieci Web - opcje. W sekcji Pasek 

nawigacyjny domy lnie zaznaczona jest opcja Wiele.

7) W sekcji Formularz wybierz rodzaj formularza lub pozostaw zaznaczon  opcj  domy ln

Brak.

8) Za pomoc  opcji Projekty publikacji okienka zada  mo esz zmieni  makiet , któr

zastosowa e , na inn .

9) Kliknij opcj Schematy kolorów i na li cie zaznacz wybrany zestaw kolorów.  

10) Kliknij opcj Schematy czcionek i na li cie zaznacz odpowiedni schemat czcionek.  

11) W dolnej cz ci okienka zada  dost pne s  jeszcze opcje zaawansowane Wstaw

stron  oraz Wype nienie t a i podk ad d wi kowy.

12) Z menu Plik wybierz polecenie Zapisz jako.

13) Odszukaj swój folder osobisty i folder Przyk ady uczniowskie, a w nim otwórz folder 

Witryny internetowe.

14) Nazwij swój dokument w polu Nazwa pliku. Rozszerzenie nazwy pliku .pub zostanie 

dodane automatycznie.  

15) Kliknij przycisk Zapisz.

14.3.3. Zmiana uk adu strony  

Mo esz optymalizowa  stron  sieci Web, aby nadawa a si  do prezentowania tak na 

ekranach wysokiej rozdzielczo ci jak i rozdzielczo ci standardowej. 

1) Z menu Plik wybierz Ustawienia strony.

2) Kliknij kart Uk ad.

3) W oknie Typ publikacji wybierz Strona sieci Web.

4) W oknie Rozmiar strony mo esz wybra :



133

a) VGA dla w szej strony (rekomendowane dla ekranów standardowej 

rozdzielczo ci).

b) SVGA dla szerszej strony (rekomendowane dla ekranów wy szej rozdzielczo ci).

c) Niestandardowy dla wysoko ci i szeroko ci okre lonych przez u ytkownika. 

5) Kiedy zmiany s  dokonane, kliknij OK.

14.3.4. Opcje przegl dania

Powi ksz obraz swojej strony w polu powi kszania procentowego na pasku narz dzi

Standardowy lub klikni ciem przycisku odpowiednio Powi ksz lub Pomniejsz.

Chc c przejrze  inne strony, kliknij wybrany numer strony umieszczony na pasku stanu.  

14.3.5. Dodawanie kolejnych stron do publikacji  

1) Z menu Wstaw wybierz opcj Strona. Pojawi si  okno dialogowe Wstawianie strony.

2) Je li chcesz zmieni  typ strony, w sekcji Dost pne typy stron kliknij strza k  w dó

i wybierz z listy rozwijanej inny rodzaj stron.

3) Je li uk ad strony nie odpowiada Twoim potrzebom, ale chcia by  zachowa  podstawowe 

formatowanie pierwszej strony, kliknij przycisk Wi cej opcji.

4) W pole Liczba nowych stron wpisz, ile stron chcesz doda .

5) W sekcji Opcje kliknij przycisk opcji Duplikuj wszystkie obiekty na stronie: 1 lub 

Wstaw puste strony, je li nie chcesz adnego formatowania.  

6) Je li na stronie g ównej chcesz wprowadzi  przycisk, który b dzie si  odnosi  do tej 

strony, zaznacz opcj Dodaj hiper cze do paska nawigacyjnego sieci Web.

7) Kliknij przycisk OK.

14.3.6. Zmienianie tytu u stron

1) Na pasku stanu (u do u ekranu) kliknij ikon strony 1, a eby powróci  do pierwszej 

strony.

2) Kliknij tytu  strony g ównej na górze swojej strony. Wpisz tytu  swojej strony g ównej.

3) Na pasku stanu kliknij ikon strony 2, eby przej  do strony drugiej.  

4) Kliknij okno tekstu tytu u na górze strony drugiej. Wpisz odpowiedni tytu .

5) Zapisz swoj  prac . 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 cz sto s  gotowi odpowiada  na ankiet , zak adaj c, e

atwo j  wype ni  i wys a . Rezultaty otrzymujesz do dalszej analizy. Zwykle za pomoc

szkolnej strony internetowej mo esz dotrze  do wi kszej liczby czytelników ni  poczt

tradycyjn .

1) Upewnij si , e w okienku zada  zaznaczona jest opcja Witryna sieci Web - opcje.  

2) W sekcji Formularz kliknij opcj Formularz odpowiedzi.

3) Program automatycznie utworzy now  stron  z formatowaniem odpowiednim dla 

formularza odpowiedzi.

4) Kliknij pole Tytu  strony formularza i wpisz g ówny tytu .

5) Kliknij pole Tytu  formularza odpowiedzi ogólnej i wpisz ten tytu .

6) Kliknij pole Okre l zwi le, jakich informacji oczekujesz i wpisz opis oczekiwanej 

odpowiedzi.  

7) Kliknij pole Pierwsze pytanie i wpisz opis lub pytanie.  

8) Kliknij pole Odpowied  A i wpisz tekst jednej z odpowiedzi do wyboru. Podobnie 

post puj z innymi tekstami odpowiedzi oraz pytaniami.  

9) Dwukrotnie kliknij przycisk Prze lij, aby wskaza , gdzie maj  by  wysy ane odpowiedzi.

10) Pojawi si  okno dialogowe W a ciwo ci przycisku polecenia. Kliknij przycisk 

W a ciwo ci formularza, aby wy wietli  okno dialogowe W a ciwo ci formularza.

11) Kliknij opcj Wy lij dane do mnie za pomoc  poczty e-mail.

12) W pole Wy lij dane na ten adres e-mail wpisz adres e-mail, pod który maj  by

wys ane odpowiedzi.

13) Naci nij klawisz [Tab], eby ewentualnie zmieni  temat listu e-mail.  

14) Kliknij przycisk OK, aby zamkn  okno dialogowe W a ciwo ci formularza.

15) Kliknij przycisk OK, aby zamkn  okno dialogowe W a ciwo ci przycisku polecenia.

16) Zapisz dokument. 

14.3.8. Wype nienie t a i podk ad d wi kowy  

1) Kliknij w cze Wype nienie t a i podk ad d wi kowy na dole panelu Witryna sieci 

Web - opcje, a eby doda  d wi k i t o do Twojej strony sieciowej.  

2) W panelu T o wybierz kolor lub wybierz opcj Wi cej kolorów.

3) Kliknij jeden z rodzajów t a lub kliknij Wi cej te  na dole panelu a eby wybra Tekstury,

Gradienty, Desenie, Odcienie lub Obraz.

4) Gdy zmiany zostan  dokonane kliknij OK.
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5) Kliknij cze Podk ad d wi kowy, aby doda  muzyk  lub efekty d wi kowe do Twojej 

strony sieciowej.  

6) Kliknij przycisk Przegl daj.

7) Odnajd  plik d wi kowy, który chcia by  doda .

8) Kliknij p tla niesko czona, aby d wi k odtwarzany by  stale lub kliknij p tla i okre l ile 

razy d wi k ma by  powtórzony.

9) Kliknij OK.

14.4. Rozbudowa strony sieci Web  

Zastanów si  i podejmij decyzje, które elementy dodatkowe chcia by  zastosowa

w Twojej stronie sieci Web. Ka dy element powinien podkre la  tre  dokumentu, a nie tylko 

jego form . Zbyt wiele d wi ków i obrazków mo e rozprasza  uwag  odbiorcy, a poza tym 

powodowa , e strona b dzie si adowa a wolniej. Pami taj tak e, aby post powa  zgodnie 

z prawem autorskim wprowadzaj c cytowania róde  informacji w odpowiednich miejscach, 

oraz by systematycznie zapisywa  swój dokument.

14.4.1. Dodawanie ramek tekstowych  

1) Kliknij przycisk paska nawigacji, aby powróci  do strony 1.

2) Na pasku narz dzi Obiekty kliknij przycisk Pole tekstowe.

3) Narysuj ramk  tekstow , rozpoczynaj c od lewego górnego obszaru, w którym tekst ma 

si  zaczyna . Przeci gnij ramk  uko nie do miejsca, w którym tekst ma si  ko czy .

4) Kliknij w dowolnym miejscu ramk  tekstow , eby przej  do trybu edycji.  

5) W ramce tekstowej zobaczysz migaj cy kursor. Zmie  styl tekstu, u ywaj c opcji paska 

narz dzi Formatowanie, i rozpocznij wpisywanie tekstu.

Uwaga. Nie zas aniaj ramki tekstowej innymi ramkami tekstowymi ani grafik . Ramka 

tekstowa b dzie przetworzona w grafik , co spowoduje, e b dzie ci gana d u ej ni  zwyk y

tekst. Animacja nie dzia a, je li zachodzi na pole tekstowe lub grafik .

14.4.2. Tworzenie tabeli 

Aby utworzy  tabel , na pasku narz dzi Obiekty, kliknij przycisk Wstaw tabel .

1) Ustaw wska nik myszy w miejscu, w którym ma si  zaczyna  lewa górna kraw d  tabeli, 

i przeci gnij ramk  uko nie, eby utworzy  tabel .

2) Pojawi si  okno dialogowe Tworzenie tabeli.
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3) Wpisz odpowiednie warto ci w pola Liczba wierszy i Liczba kolumn.

4) Na li cie Format tabeli kliknij odpowiedni format. Jego podgl d zostanie wy wietlony

w sekcji Przyk ad.

5) Kliknij przycisk OK.

6) Wprowad  odpowiednie dane do tabeli. 

14.5. Tworzenie hiper czy  

Wprowadzenie hiper czy w Kreatorze witryny sieci Web mo e pomóc w czeniu

informacji z jednej strony z inn  stron  w Twoim projekcie internetowym albo z innymi 

miejscami w Internecie. Przemy l, co chcia by  doda  przez hiper cza do tekstów lub 

obiektów na Twojej stronie (np. rysunków lub cz ci obiektów).  

14.5.1. Tworzenie hiper cza do innej strony projektu  

1) Kliknij obraz lub blok tekstu, który chcia by  po czy  z inn  stron  w swojej witrynie lub 

innym miejscem w Internecie.  

2) Z menu Wstaw wybierz opcj Hiper cze lub na pasku narz dzi Standardowy kliknij 

przycisk Wstaw hiper cze. Pojawi si  okno dialogowe Wstawianie hiper cza.

3) W polu Po cz z kliknij opcj Miejsce w tym dokumencie.

4) W polu Wybierz miejsce w tym dokumencie kliknij stron , do której ma prowadzi

hiper cze.  

5) Kliknij przycisk OK - w a nie doda e  hiper cze do innej strony w swoim projekcie. 

14.5.2. Tworzenie hiper czy do Internetu  

Tworzenie czy do adresów internetowych jest tak proste, jak tworzenie hiper czy do 

innej strony.  

14.5.3. Tworzenie hiper czy do cz ci tekstu lub obrazu

1) Zaznacz tekst lub obraz, który chcesz po czy  z inn  stron  internetow .

2) Z menu Wstaw wybierz opcj Hiper cze lub na pasku narz dzi Standardowy kliknij 

przycisk Wstaw hiper cze. Pojawi si  okno dialogowe Wstawianie hiper cza.

3) W polu Po cz z kliknij opcj Istniej cy plik lub strona sieci Web.
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4) W pole Adres wpisz lub wklej adres URL. Mo esz równie  klikn  opcj Bie cy folder,

aby wybra  plik z folderu Moje dokumenty, opcj Strony przegl dane, aby zaznaczy

plik, który by  ostatnio wy wietlany w przegl darce, lub opcj Niedawno u ywane pliki,

aby zaznaczy  ostatnio u ywany plik.  

5) Kliknij przycisk OK.

6) Podkre lony tekst zwykle oznacza obecno  hiper cza.

14.5.4. Tworzenie hiper cza do adresu e-mail  

1) Kliknij obraz lub tekst, który chcesz powi za  ze swoim adresem e-mail. Je li pó niej

w Internecie hiper cze to zostanie wskazane, w komputerze wskazuj cego uruchomi si

program poczty elektronicznej z Twoim adresem e-mail wpisanym w pole adresu.  

2) Z menu Wstaw wybierz opcj Hiper cze lub na pasku narz dzi Standardowy kliknij 

przycisk Wstaw hiper cze. Pojawi si  okno dialogowe Wstawianie hiper cza.

3) W polu Po cz z kliknij opcj Adres e-mail.

4) W pole Adres e-mail wpisz lub wklej adres.

5) Kliknij przycisk OK.

14.5.5. Zastosowanie narz dzia do tworzenia miejsc aktywnych  

Aby doda  hiper cze do cz ci obiektu, np. elementu obrazu, mo esz wybra

narz dzie do tworzenia miejsc aktywnych.  

1) Na pasku stanu kliknij stron  trzeci . Zaznacz element, do którego chcesz doda

hiper cze.  

2) Na pasku narz dzi Obiekty kliknij przycisk Punkt aktywny.

3) Pojawi si  okno dialogowe Wstawianie hiper cza.

4) Post puj c zgodnie z powy sz  instrukcj , dodaj hiper cze do innej strony witryny, do 

Internetu lub adresu e-mail.  

5) Zostanie utworzone hiper cze o ramce takiej, jak  maj  rysunki. Mo esz zmieni

rozmiar obszaru aktywnego lub go obróci .

14.5.6. Tworzenie odno nika do pliku  

Je li zamierzasz po czy  swoj  stron  internetow  z dokumentem, który utworzy e ,

masz kilka opcji. Je li chcesz, eby ogl daj cy Twoj  stron  mieli mo liwo  zapisywania 

i edycji tego dokumentu, zachowaj plik w oryginalnym formacie. Pami taj jednak, e
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przegl daj cy, aby prawid owo odczyta  i edytowa  dany plik, musz  mie  to samo 

oprogramowanie co Ty.

Je li chcesz, eby ogl daj cy mogli tylko odczytywa  Twój dokument, zapisz go jako 

stron  internetow .

14.5.7. Tworzenie cza do dokumentu programu Word lub Excel  

Je li chcesz mie  pewno , e odbiorcy b d  mogli obejrze  do czony dokument, 

otwórz go i zapisz jako stron  internetow  (niektóre elementy formatu mog  ulec zmianie lub 

zosta  utracone).  

Uwaga. Je li chcesz, eby plik pozosta  w formacie programu Word lub Excel i móg

by  zachowywany i edytowany przez odbiorców, pomi  punkt drugi.

1) Otwórz dokument.  

2) Z menu Plik wybierz polecenie Zapisz jako stron  sieci Web.

3) Odszukaj swój folder osobisty. Zapisz plik w tym samym folderze, w którym znajduje si

Twoja strona internetowa.

4) Powró  do swojej strony internetowej. Wybierz tekst lub obraz, z którego chcesz 

utworzy  hiper cze do dokumentu.  

5) Z menu Wstaw wybierz opcj Hiper cze lub na pasku narz dzi Standardowy kliknij 

przycisk Hiper cze.

6) W sekcji Po cz z kliknij opcj Istniej cy plik lub strona sieci Web.

7) Odszukaj na dysku odpowiedni plik, zaznacz jego nazw , a nast pnie kliknij przycisk OK.

14.6. Tworzenie hiper cza do dokumentu programu PowerPoint  

Je li chcesz, eby odbiorcy Twojej strony mogli przegl da  w Internecie dokument 

programu PowerPoint - masz trzy opcje.  

14.6.1. czenie z prezentacj  programu PowerPoint  

Je li chcesz, aby Twoja prezentacja mog a by  przegl dana przez odbiorców jako 

zestaw slajdów, zapisz j  jako Pokaz programu PowerPoint. Rozszerzeniem nazwy pliku, 

zapisanego jako zestaw slajdów, jest .pps. Je li po czysz swoj  stron  tekstow  z tego 

rodzaju plikiem, Twoja prezentacja b dzie automatycznie uruchamiana jako pokaz slajdów. 

Nie straci w tym przypadku formatowania, animacji ani przej .

1) Otwórz dokument programu PowerPoint.
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2) Z menu Plik wybierz polecenie Zapisz jako.

3) Odszukaj swój folder osobisty. Zapisz plik w tym samym folderze, w którym znajduje si

Twoja strona internetowa.

4) W sekcji Nazwa pliku wpisz nazw  swojej prezentacji.  

5) W sekcji Zapisz jako typ wybierz opcj Pokaz programu PowerPoint.

6) Powró  do swojej strony internetowej.

7) Wybierz tekst lub obraz, który chcesz powi za  hiper czem ze swoj  prezentacj .

8) Z menu Wstaw wybierz opcj Hiper cze lub na pasku narz dzi Standardowy kliknij 

przycisk Hiper cze.

9) W sekcji Po cz z kliknij opcj Istniej cy plik lub strona sieci Web.

10) Przegl daj dysk w poszukiwaniu odpowiedniego pliku, zaznacz jego nazw , a nast pnie 

kliknij przycisk OK.

14.6.2. cze do prezentacji programu PowerPoint  

Je li chcesz, eby Twoja prezentacja pozosta a w postaci pliku programu PowerPoint,

który mo e by  zachowywany i edytowany, post puj wed ug poni szej instrukcji. Jednak 

Twoj  prezentacj  b d  mog y przegl da  tylko osoby dysponuj ce programem 

PowerPoint.

1) Otwórz dokument programu PowerPoint.

2) Z menu Plik wybierz polecenie Zapisz jako.

3) Odszukaj swój folder osobisty. Zapisz plik w tym samym folderze, w którym znajduje si

Twoja strona internetowa.

4) W sekcji Nazwa pliku wpisz nazw  swojej prezentacji.  

5) Powró  do swojej strony.

6) Wybierz tekst lub rysunek, który chcesz powi za  hiper czem ze swoj  prezentacj .

7) Z menu Wstaw wybierz opcj Hiper cze lub na pasku narz dzi Standardowy kliknij 

przycisk Hiper cze.

8) W sekcji Po cz z kliknij opcj Istniej cy plik lub strona sieci Web.

9) Przegl daj dysk w poszukiwaniu odpowiedniego pliku, zaznacz jego nazw , a nast pnie 

kliknij przycisk OK.

Uwaga. eby sprawdzi , czy hiper cze do Twojej prezentacji PowerPoint dzia a, b dziesz

musia  najpierw zapisa  j  jako stron  internetow  w folderze witryn internetowych. Aby 

sprawdzi  dzia anie cza, mo esz dwukrotnie klikn  plik index.html. Sprawdzanie cza 

mo e nie zadzia a , je li b dziesz przegl da  je w Podgl dzie stron sieci Web.
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14.6.3. cze do prezentacji z programu PowerPoint w formie strony 
WWW

Je li chcesz, eby odbiorcy mogli przegl da  powi zan  prezentacj  jako stron

internetow , otwórz prezentacj  programu PowerPoint i zapisz j  jako stron  sieci Web.

PowerPoint zapisze wszystkie strony jako dokumenty HTML. Ka dy slajd zostanie 

zachowany jako plik HTML, z grafik  danego pliku zapisan  w folderze internetowym. 

Odbiorcy obejrz  slajdy ze spisem tre ci, który b dzie mia  odno niki do ka dego ze slajdów. 

Animacje i efekty przej cia zostan  utracone, a niektóre z elementów formatowania mog

ulec zmianie.  

1) Otwórz dokument programu PowerPoint.

2) Z menu Plik wybierz polecenie Zapisz jako stron  sieci Web.

3) Odszukaj swój folder osobisty. Zapisz plik w tym samym folderze, w którym znajduje si

Twoja strona internetowa.

4) W sekcji Nazwa pliku wpisz nazw  swojej strony internetowej.  

5) Powró  do strony internetowej w programie Publisher.

6) Wybierz tekst lub rysunek, który chcesz powi za  ze swoj  stron  internetow  utworzon

w programie PowerPoint.

7) Z menu Wstaw wybierz opcj Hiper cze lub na pasku narz dzi Standardowy kliknij 

przycisk Hiper cze.

8) W sekcji Po cz z kliknij opcj Istniej cy plik lub strona sieci Web.

9) Odszukaj prezentacj , która zosta a zapisana jako strona internetowa (plik HTML). 

Uwaga. PowerPoint zachowuje prezentacj  jako plik HTML, ale w oddzielnym folderze 

zapisuje te  wszystkie slajdy i do czone obiekty. Nie twórz czy do adnego z plików 

w folderze zawieraj cym pliki HTML.

10) Kliknij przycisk OK.

14.6.4. Zastosowanie opcji Sprawdzanie projektu  

Program Publisher sprawdza projekt strony sieci Web a je li znajdzie jakie  problemy 

prezentuje odpowiednie okno dialogowe. Opcja sprawdzania projektu poszukuje np. pustych 

ramek, tekstu w obszarach przepe nienia, nieproporcjonalnych obrazków, obiektów 

znajduj cych si  cz ciowo poza stron , pustych przestrzeni na szczycie strony sieci Web 

oraz miejsc, gdzie tekst staje si  obiektem graficznym, a tak e stron niedost pnych przez 

hiper cza i sytuacji przewidywanego d ugiego czasu adowania. Pami taj, e gdy tekst 

zachodzi na inny obiekt, to zapisywany jest jako grafika.  
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1) Z menu Narz dzia wybierz opcj Sprawdzanie projektu. Pojawi si  okno dialogowe 

Sprawdzanie projektu.

2) Aby sprawdzi  ca  publikacj , zaznacz opcji Wszystkie. Aby wybra  konkretne strony, 

kliknij przycisk opcji Strony, a nast pnie wpisz numery stron w pola od, do.

3) Kliknij przycisk OK.

4) Publisher sprawdzi projekt, a je li znajdzie jak  usterk  - wy wietli odpowiednie okno 

dialogowe.  

5) Je li chcesz naprawi  znalezion  usterk , przejd  do publikacji i dokonaj odpowiednich 

zmian. Nie musisz zamyka  okna dialogowego Sprawdzanie projektu. Kiedy sko czysz, 

kliknij przycisk Dalej, aby program MS Publisher kontynuowa  sprawdzanie publikacji. 

Je li nie chcesz naprawia  danego b du, kliknij przycisk Ignoruj, a nast pnie kliknij 

przycisk Dalej. Post puj tak, a  sprawdzisz wszystkie usterki.  

6) Gdy program sko czy sprawdzanie projektu, wy wietli informacyjne okno dialogowe. 

Kliknij przycisk OK.

14.7. Przegl danie swojej witryny internetowej  

1) Z menu Plik wybierz opcj Podgl d stron sieci Web. Pojawi si  okno dialogowe 

Podgl d strony sieci Web.

2) Upewnij si , e zaznaczone jest pole wyboru opcji Witryna sieci Web, aby przejrze

wszystkie strony w swojej witrynie internetowej.  

3) Kliknij przycisk OK. Publisher automatycznie uruchomi program Internet Explorer lub 

domy ln  przegl dark  internetow , eby dokona  przegl du.  

4) Sprawd  wszystkie cza, aby si  upewni , e wszystko dzia a prawid owo. Uwaga. Je li 

masz cza do prezentacji PowerPoint, to podczas przegl dania Twojej strony w ten 

sposób cza te nie b d  dzia a y.

5) Je li wszystkie cza dzia aj , a uk ad jest prawid owy, zamknij przegl dark .

14.8. Zapisywanie strony internetowej  

Przed umieszczeniem swojej strony w Internecie zapisz j  w dwóch formatach: 

w formacie programu Publisher, co umo liwi wprowadzanie na niej zmian, oraz jako stron

internetow . Publisher przekonwertuje w drugim przypadku wszystkie strony i ilustracje na 

format HTML i formaty plików graficznych w folderze internetowym.  
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14.8.1. Zapisywanie strony jako pliku programu Publisher  

1) Zapisz swoj  stron  internetow  jako plik programu Publisher w folderze strony 

internetowej.

2) Z menu Plik wybierz polecenie Zapisz jako.

3) Odszukaj swój folder osobisty. Otwórz folder Przyk ady uczniowskie i podfolder 

Publikacje-biuletyny.

4) Nazwij swoj  stron  internetow  i kliknij przycisk Zapisz.

14.8.2. Zapisywanie strony jako strony internetowej 

1) Z menu Plik wybierz polecenie Zapisz jako stron  sieci Web. Otwórz folder Przyk ady 

uczniowskie i podfolder Witryny internetowe.

2) Publisher zmieni wszystkie strony w dokumenty formatu HTML i odpowiednie 

dokumenty graficzne. Nie próbuj przesuwa adnych plików ani samej strony, gdy  wtedy 

przestanie dzia a .

3) Kliknij przycisk Zapisz.

4) Je li chcesz sprawdzi , czy hiper cze do Twojej prezentacji PowerPoint dzia a, 

b dziesz musia  otworzy  plik HTML swojej strony internetowej. 

14.9. Publikowanie w Sieci

14.9.1. Publikowanie szkolnej strony internetowej w szkolnej witrynie.  

Po utworzeniu strony internetowej skontaktuj si  z administratorem szkolnej sieci 

komputerowej i omów z nim szczegó y w czenia swojej strony do szkolnej witryny 

internetowej.

W zale no ci od warunków w pracowni istnieje kilka mo liwo ci publikowania gotowych 

stron sieci Web. Mo esz publikowa  j  na:

 Swoim szkolnym lub regionalnym serwerze internetowym  

 Darmowym serwerze  

 Poprzez twojego dostawc  us ug internetowych.  

Wiele z tych darmowych serwisów stosuje polityk  reklamow , która mo e by

nieodpowiednia dla zastosowa  szkolnych lub posiada  inne ograniczenia. Zapoznaj si

uwa nie z umowami i polityk  dotycz c  umieszczania Twojej strony sieci Web na tych 

serwerach. Opcje publikowania stron sieci Web omówione s  poni ej.
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14.9.2. Publikowanie strony sieci Web na serwerze szkolnym lub 
regionalnym:  

Gdy ju  stworzysz stron  sieci Web, skontaktuj si  ze szkolnym lub regionalnym 

administratorem serwera co do uwzgl dnienia jej jako cz ci witryny szkolnej. Przeka

administratorowi albo koordynatorowi dysk zawieraj cy pliki Twojej strony sieci Web.  

Uwaga. Musisz da  administratorowi twój materia  w postaci strony sieci Web, a nie 

w postaci pliku Publisher'a

14.9.3. Publikowanie strony sieci Web na darmowym serwerze dostawcy 
us ug internetowych.  

Wielu dostawców us ug internetowych oferuje darmowe us ugi serwowania stron sieci 

Web. Przejrzyj stron  informacyjn  wybranego dostawcy w poszukiwaniu instrukcji na 

umieszczenie tam Twojej strony sieci Web.  

Je li b dziesz przenosi  swoj  finaln  stron  sieci Web w asnor cznie na serwer, to 

b dziesz musia  si  skontaktowa  prawdopodobnie z administratorem tego serwera lub jego 

przedstawicielem w celu uzyskania informacji o adresie FTP.  

FTP jest to skrót File Transfer Protocol. Protokó  jest rodzajem j zyka umo liwia

komputerom porozumiewanie si . FTP u ywany jest do przesy ania plików lub folderów 

poprzez Internet.  

Nast puj ca instrukcja prezentuje metod  przesy ania Twojej strony sieci Web na 

serwer.

1) Otwórz plik witryny sieciowej Publishera z rozszerzeniem .pub (nie plik.htm).  

2) Z menu Plik, wybierz Zapisz jako stron  sieci Web.

3) Upewnij si , e w nazwie pliku nie ma spacji ani adnych specjalnych znaków.  

Uwaga. Jako e nazwa pliku pojawi si  jako cz  nazwy Twojego URL, upewnij si , e

jest to nazwa, któr  chcesz publikowa , a równocze nie jest to nazwa atwa do 

zapami tania przez odbiorców.

4) W oknie Zapisz w: kliknij strza k  w dó  a  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 u ytkownika i has o w powy szym przyk adzie podane s

tylko dla celów prezentacyjnych. Twoja informacja FTP b dzie zapewne inna.

6) Kliknij przycisk U ytkownik, wpisz nazw  u ytkownika, a poni ej wpisz swoje has o.  

7) Kliknij Dodaj.
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8) Kliknij OK, aby doda  ten serwer FTP.

9) Powrócisz do okna dialogowego Zapisz jako stron  sieci Web. Kliknij, a eby wybra

nowy serwer FTP, a nast pnie OK.

10) Kiedy zostanie nawi zane po czenie do serwera FTP i jego nazwa pojawi si  na górze 

okna dialogowego w ramce Zapisz w, kliknij Zapisz.

11) Pojawi si  okno dialogowe Zapisywanie, a kiedy zniknie, oznacza  to b dzie, e

wszystkie Twoje dokumenty HTML i obrazki oraz inne skojarzone pliki zosta y przes ane 

na serwer. 

14.10. Pytania sprawdzaj ce i aktywizuj ce

 Wymie  zadania dydaktyczne, jakie mo e pe ni  internetowa witryna edukacyjna. 

 Jakiego typu interakcja wyst puje na witrynach internetowych przygotowanych w 

programie Microsoft Publisher. 

 W jaki sposób dokumenty pakietu Microsoft Office mog  by  za czone do witryny 

internetowej.
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