Konspekt lekcji z zaje¢ komputerowych — klasa V ¢
Prowadzacy: Anna Mioduchowska

Data: 22.11.2013

Czas lekcji: 45 min.

Godzina: 10.30-11.25

Pracownia: S1

Temat: Tworzenie i formatowanie tabeli w edytorze tekstu Word.

Cel gléowny lekcji:
e nabycie umieje¢tnosci tworzenia i formatowania tabeli;

Cele operacyjne:
Uczen:

doskonali:
e zasady tworzenia tabeli;
e sposoby formatowania tekstu w programie Word,;
e umiejetno$¢ wyrdwnania tekstu,

nabywa:

umiejetnos¢ sprawnego poruszania si¢ migdzy komoérkami tabeli;
umiejetnos¢ zaznaczania komorki, wiersza i kolumny;
umiejetnos¢ dodawania i usuwania wierszy i kolumn w tabeli;
umiejetnos¢ scalania komorki;

umiejetnos¢ obramowania i formatowania tabeli;

umiejetnos¢ wyréwnania tekstu w komorce;

* ustali¢ budowe tabeli;

* wstawi¢ tabelg do dokumentu;

* zaznaczy(¢ fragmenty tabeli;

* wstawi¢ do tabeli nowy wierszy 1 kolumne, usuna¢ wiersz 1 kolumng;
* sformatowac tabel¢ poprzez obramowanie i cieniowanie;

* zapisa¢ utworzong tabel¢ na dysku twardym,;

Metody pracy:
rozmowa, pogadanka, pokaz, ¢wiczenia praktyczne;

Formy pracy:
zbiorowa, indywidualna;

Srodki dydaktyczne:
zestaw komputerowy, tablica multimedialna, rzutnik multimedialny, karta pracy.



Plan lekcji:

Czes$¢ organizacyjna:

Powitanie, sprawdzenie obecnos$ci, wpisanie do dziennika lekcyjnego tematu zajgc.

(W tym czasie uczniowie uruchamiajg komputery i logujg si¢).

Wprowadzenie do tematu: Przypomnienie poznanych wczesniej informacji:

kolumny- komorki lezace w jednej linii pionowej;
wiersze- komorki lezace w jednej linii poziomej;
komorka- pole na przecigciu wiersza i kolumny.

Podanie tematu lekcji i omowienie celow:

Temat: Tworzenie i formatowanie tabeli w edytorze tekstu Word.

Objasnienie uczniom sposobu tworzenia tabeli:

» Tabele tworzymy, korzystajac z opcji menu Tabela- Wstaw —Tabela w oknie
dialogowym ustalamy w okreslonych polach liczb¢ kolumn i liczbg wierszy, mozemy

tez zmieni¢ standardowg szeroko$¢ kolumn i klikngé przycisk
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Schemat tworzenia tabeli:

a) Otwieramy menu Tabela/Wstaw/Tabela...

b) Wprowadzamy liczbe potrzebnych kolumn i wierszy np.: 2 kolumny i 5 wierszy.

¢) Zmieniamy format tabeli:

>

>

uaktywnij pasek narz¢dziowy Tabele i krawedzie (menu Widok/Paski

narzedzi/Tabele i krawedzie);

uzywajac przyciskOw w pasku narzedziowym Tabele i krawedzie mozna

zmienic:
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Zaznaczamy tabelg klikajac przed tabelg lewym przyciskiem myszki i przeciagajac.
Odznaczamy tabelg, klekajac lewym przyciskiem myszy poza obszarem tabeli.

Jesli chcemy zaznaczy¢ tylko jeden wiersz to klikamy przed wierszem, gdy pojawi si¢
biata strzatka.

W tabeli mozemy dodawa¢ kolumny i wiersze zaznaczajac odpowiednio wiersz lub
kolumng.

Jesli chcemy doda¢ wiersz to: zaznaczamy wiersz w tabeli klikamy prawym
klawiszem myszKi i wybieramy z menu wstaw wiersze.

Jesli chcemy wstawi¢ kolumne to zaznaczamy kolumng¢ klikamy prawym klawiszem
myszy wybieramy z menu wstaw kolumny.

W tabeli mozemy usuwaé komorki i wiersze zaznaczajac odpowiednio wiersz lub
kolumng.

Jesli chcemy usung¢ wiersz to: zaznaczamy wiersz w tabeli klikamy prawym
klawiszem myszki i wybieramy z menu usun wiersze.

Jesli chcemy usung¢ kolumng to zaznaczamy kolumng klikamy prawym klawiszem
myszy wybieramy z menu usun kolumny.

Jesli do tabeli wpisujemy dane, ktore nie mieszczg si¢ w komorce to mozemy
dopasowac jej zawarto$¢ poprzez dwukrotne kliknigcie lewym przyciskiem myszy
na linie.

Po tabeli mozemy przemieszczaé si¢ za pomoca strzatek lub klawisza Tab kiedy
uzyjemy klawisza Tab w ostatniej komorce utworzy nam si¢ kolejny wiersz.

Wiersze mozemy tez dodawac klikajac za wierszem na klawisz ENTER.

Czes¢ ¢wiczeniowa: Zalacznik nrl

Rozwigzywanie zadan z karty pracy.

Uczniowie otrzymujg karte pracy z zadaniami cze$¢ zadania wykonujg na kartce a cze$¢
na komputerze.

Uczniowie przed wykonaniem zadania maja ustawi¢ rodzaj czcionki na:

Times New Roman 12 pkt.



Zadanie 1
Tabela 1
Uczniowie tworzg tabele sktadajgcg si¢ z 2 wierszy i 3 kolumn. Tabela ma 6 komorek.
Tabela 2
Uczniowie tworzg tabele sktadajaca si¢ z 4 wierszy 1 6 kolumn. Tabela ma 24 komorki.
W Tabeli 2 uczniowie majg za zadanie:
e wpisac swoje imi¢ w drugiej kolumnie w trzecim wierszu,
komorke w czwartej kolumnie i w drugim wierszu zamalowac na kolor czerwony,
Zamalowac¢ na zielono 4 wiersz tabeli,
do tabeli dostaw dwa wiersze i jedng kolumng,
Zmieni¢ obramowanie tabeli na kolor niebieski.

Zadanie 2

W szkole jest organizowana wycieczka.

Otrzymales$ zadanie przygotowania dla Dyrektora szkoty informacji o wyjezdzie.

Przygotuj nastgpujaca tabele: utworz tabelg sktadajaca si¢ z 8 kolumn i 9 wierszy.
Zadaniem uczniow jest sformatowac tabelke w przedstawiony w zatgczniku sposob.
Uczniowie korzystaja z zaznaczania komorek i scalania ich.

Jesli cheg dopasowac szerokos¢ tabeli do tekstu to musza najechac na lini¢ taczaca kolumny
I klikng¢ dwukrotnie lewym przyciskiem myszy wtedy komorki si¢ dopasuja.

Koloruja tabelke — na dowolny kolor zmieniaja krawedzie tabeli i kolory komorek.
Wstawiajg w tabelce dodatkowe wiersze.

Dodatkowe zadanie na lekcji:
Jezeli zostato Ci troche wolnego czasu utworz wtasng tabele wykorzystujac poznane na
zaje¢ciach narzedzia.

Cze$¢ _podsumowujaca:
Sprawdzenie wykonanej pracy.

Czes¢ koncowa lekciji:

Zadanie pracy domowej.

Znajdz w podreczniku dowolnego przedmiotu krzyzéwke 1 przygotuj ja lub przygotuj sie
do jej wykonania na lekcji.

Ocena pracy uczniow.




