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sED ZASTOSOWANIA EDYTOROW TEKSTU

Autor: Zespot nauczycieli konsultantow Osrodka

Przeznaczenie

Szkolenie przeznaczone jest dla nauczycieli r6znych przedmiotéw (w tym
informatyki), ktorzy w swojej pracy chca stosowaé¢ komputerowg edycje tekstéw,
uzywac edytora na lekcjach przedmiotowych oraz uczy¢ jego wykorzystania.

Wymagania

Umiejetnos$¢ postugiwania sie komputerem i typowymi urzadzeniami peryferyjnymi
(klawiatura, monitor, mysz, drukarka) i pracy w Srodowisku Windows w zakresie: zarzadzania
folderami i plikami, uruchamiania programdw, korzystania z podrecznych aplikacji Windows.

Cele
1. Przyswojenie zagadnien zwigzanych z edycjq tekstu.

2. Opanowanie najwazniejszych funkcji typowych edytoréw tekstowych i graficznych
w stopniu wystarczajagcym do prowadzenia szkolnej dziatalnosci wydawniczej.

3. Poznanie podstawowych rodzajow edytoréw graficznych oraz podstawowych zasad
edycji grafiki rastrowej i wektorowej.

4, Stosowanie zdobytej wiedzy i umiejetnosd w zasie zaje¢ lekcyjnych i przy ich przygotowywaniu.

Tresci ksztatcenia

1. Przedstawienie cech, funkcji i mozliwosci zastosowan edytorow tekstowych.
Porownanie réznych narzedzi edytorskich i przedstawienie zakresu ich stosowania.

2. Zasady poprawnej edycji tekstu. Metody tworzenia dokumentéw za pomocg
edytora. Zasady poprawnego wpisywania tekstu do edytora (podziat na akapity,
stowa, znaki przestankowe itp.) Ustalanie parametréw dokumentu przed lub po
napisaniu tekstu. Edycja dokumentu: formatowanie strony (rozmiar i orientacja
strony, potozenie margineséw), ustalenie punktow tabulacji i formatowanie
akapitu (wyréwnywanie, odstep pomiedzy wierszami, wciecie lub wysuniecie
wierszy akapitu), wybor krojow, rozmiardw i czcionek. Pojecie stylu. Uzywanie
gotowych szablondw. Utrwalanie zasad prawidtowej edycji tekstow. Tworzenie
prostych stopek i nagtdéwkéw dokumentéw (np. w celu numeracji stron).
Redagowanie dokumentdéw zawierajacych proste tabele, pojedyncze symbole
matematyczne, znaki specjalne itp.

3. Powtdrzenie i utrwalenie podstawowych operacji technicznych zwigzanych z pracq
edytordéw: rozpoczynania i konczenia pracy z edytorem, wczytywania gotowych
dokumentéw z dysku i zapisu tworzonych dokumentow na dysk, konwersji
formatow dokumentow tworzonych pod réznymi edytorami, trybéw pracy
edytordéw, poprawiania btedéw, poruszania sie po tekscie. Operacje wyszukiwania
i zamiany fragmentéw tekstu, stosowanie stownikéw i Autokorekty. Bloki tekstowe
i operacje na blokach tekstu (kasowanie, kopiowanie, przesuwanie, zmiana
atrybutow tekstu, zapis i odczyt z dysku). Blok kolumnowy i jego edycja.

4. Prawidtowe przygotowanie dokumentu do druku, drukowanie. Instalacja
sterownikéw drukarek, wybér drukarki, ustawianie parametréow drukowania.

5. Tworzenie dokumentdw zawierajgcych prosta grafike. Wigczanie gotowej grafiki do tekstu.
Opanowanie podstawowych funkgji edytora graficznego wbudowanego dokumentdw edytor tekstu.

6. Tworzenie dokumentéw w edytorze w oparciu o teksty i grafike wyszukang
na stronach WWW. Uruchomienie przegladarki internetowej, wpisanie adresu
strony WWW, zaznaczenie i skopiowanie okreslonego tekstu i rysunku ze strony
do wtasnego dokumentu. Wyszukiwanie informacji w Internecie.
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7. Metodyka pracy z uczniem. Przyktady projektéw i zadan dla ucznidéw, sposoby
wykorzystania poznanej wiedzy na zajeciach w szkole.

8. Realizacja wiasnych projektow: gazetek szkolnych, ulotek, afiszy, pomocy dydaktycznych itp.

Metody nauczania
Wyktad. Forma wyktadu jest stosowana w celu przedstawienia i omowienia
okreslonych zagadnien, poje¢ i problemdw, z ktorymi trzeba zapoznad stuchacza .
Prezentacja. Czes¢ wyktadu przyjmuje forme prezentacji, stuchacze zapoznajg sie
z przyktadowymi rozwigzaniami, ktére mogg pozniej wykorzysta¢ w swojej pracy.
Praca indywidualna stuchacza - ¢wiczenia. Jedng z gtéwnych form pracy podczas
szkolenia jest indywidualna praca stuchacza. Jest ona stosowana w celu ¢wiczenia
réoznych zadan zwigzanych z przedstawiang problematyka.
Pokaz. Pokaz ma na celu wzajemne przedstawianie przez stuchaczy materiatdw wypracowanych
przez nich w czasie szkolenia. Materiaty bedq stanowity efekty realizacji pewnych zadan.
Dyskusja. Podczas szkolenia prowadzone sg dyskusje, majace na celu wymiane
pogladdéw i doswiadczen stuchaczy oraz prowadzacego.

Charakterystyka materiatow

Przed szkoleniem uczestnicy otrzymuja:

e program szkolenia, wymagania wstepne dotyczace szkolenia (test lub pytania
do oceny wiasnych umiejetnosci),

e elementy promocyjne (ulotki, informacje o programach),

W czasie szkolenia uczestnicy otrzymuja:

e Materiaty drukowane o objetosci ok. 50 stron zawierajace najwazniejsze tematy
poruszane podczas szkolenia oraz zestaw zatgcznikow bedacych wzorcami
przygotowywanych na zajeciach dokumentow

Po szkoleniu uczestnicy otrzymuja:

e zadania (z rozwigzaniami) do samodzielnego wykonania,

e materiaty opracowane na szkoleniu w formie elektronicznej (nagrane na ptyte CD-ROM),

e  materiaty dydaktyczne do bezposredniego wykorzystania w klasie z komentarzem metodycznym.

Ewaluacja i formy oceny pracy uczestnikow
W trakcie trwania szkolenia: zestawy ¢wiczen edytorskich do samodzielnego wykonania
obejmujace i podsumowujace umiejetnosci zdobyte na odpowiednim etapie zajec.
Na zakonczenie szkolenia: ¢wiczenia utrwalajace i podsumowujgce wiadomosci
z catego zakresu szkolenia w postaci tekstéw do opracowania w edytorze
z wykorzystaniem podstawowych umiejetnosci nabytych podczas szkolenia.
Przewidywana jest réwniez ankieta dla oceny catego szkolenia, ktora bedzie
wypetniana przez stuchaczy po jego zakonczeniu.

Informacje o organizacji
Szkolenie obejmuije 40 godzin zaje¢ w trakcie 5 dni (Iub osiem spotkan po 5 godzin kazde). Zajecia
prowadzone sg w grupach maksymalnie 15 osobowych w uktadzie jeden stuchacz przy komputerze
Kazdy stuchacz ma do dyspozycji komputer wyposazony w odpowiednie oprogramowanie i zasoby.

W trakcie szkolenia wykorzystywane bedzie nastepujace licencjonowane
oprogramowanie:

e system operacyjny Windows XP,

e edytor tekstu Word 2003.

Literatura
e Kowalczyk Grzegorz, Kurs Word 2003 PL, Helion 2003.
e Kowalczyk Grzegorz, Word 2003 PL Cwiczenia praktyczne, Helion 2004.
e Kula Aleksandra, ABC Word 2003 PL, Helion 2004.
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