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Temat: Obstuga skrzynki pocztowej. Zasady
prowadzenia korespondenci elektronicznej.

Cele lekciji:

Uczen:
e zaklada i konfiguruje konto poczty elektronicznej
e postuguje sie poczty elektroniczng
e wykorzystuje funkcje dostepne w programie pocztowym
e wykorzystuje zasady netykiety w komunikacji elektronicznej

Metody pracy:

- pogadanka, dyskusja kierowana, pokaz, ¢wiczenia praktyczne, praca w grupie

Srodki dydaktyczne:

- komputery z dostepem do sieci Internet, tablica, rzutnik multimedialny, etykiety z nazwami
instytucji

Przebieg lekcji:

Cze$¢ wprowadzajaca:
Przywitanie uczniow
Podanie tematu lekcji
Sprawdzenie obecnosci
Przeprowadzenie testu

Czes¢ glowna:

Nauczyciel omawia cel i przebieg lekcji

Uczniowie wykonuja ¢wiczenie 1 wg zalacznika

Nauczyciel prosi uczniow o przypomnienie zasad etykiety stosowanych w korespondencji
elektronicznej zwracajac szczegdlna uwage na temat listu i jego znaczenia, konieczno$é
1 zasady uzywania zwrotow grzecznosciowych, zasad odpowiadania na korespondencje
elektroniczng, zasad stosowania ozdobnikow i papeterii, zasad dotaczania zalacznikow
Nauczyciel zwraca uwage uczniom, ze niewlasciwie napisany list moze by¢ potraktowany,
jako spam

Jesli zachodzi taka koniecznos$¢ nauczyciel postugujac sie rzutnikiem omawia sposob obstugi
skrzynki pocztowej

Uczniowie losujg nazwe instytucji, w ktorej podczas ¢wiczen bedg prowadzi¢ korespondencije
Uczniowie wykonuja ¢wiczenie 2 wg zalacznika

Nauczyciel zwraca uwage uczniom na istotne bledy, ktore popetniaja prowadzac
korespondencje

Cze¢s¢ podsumowujgca
Pytania utrwalajace:
e W jaki sposob formujemy temat listu i jakie on ma znaczenie?
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wymien zwroty grzeczno$ciowe stosowane na poczatku listu

wymien zwroty grzeczno$ciowe stosowane na koncu listu

w jakich okolicznos$ciach mozna stosowaé zwrot grzeczno$ciowy ,,Witam”?

w jaki sposob nalezy napisac list, aby nie zostat potraktowany, jako spam?

w jaki sposob odpowiadamy na list?

Zadanie domowe

Stosujac sie do poznanych zasad etykiety w prowadzeniu korespondencji elektronicznej
odpowiedz na listy, ktore dotarty do Twojej instytucji po zakonczeniu zaj¢¢. Kopie listu
wysylasz na adres nauczyciela, ktéry oceni Twoja korespondencj¢. Po wystaniu wszystkich
odpowiedzi skonfiguruj swojg skrzynk¢ pocztowg w ten sposob, aby automatycznie
odpowiadata na kazdy list w nastepujacy sposob: temat listu ,,Powiadomienie” W tresci listu:
»Dziekuje za przesylke, odpowiem tak szybko, jak to bedzie mozliwe. Pozdrawiam
» TWoj podpis”

Zalaczniki:

Cw. 1 - Utworzenie i skonfigurowanie bezptatnego konta pocztowego na wybranym serwerze

Cw. 2 - Prowadzenie korespondencji elektronicznej zgodnie z zasadami etykiety- éwiczenia
praktyczne.

Cwiczenie 1. Utworzenie i skonfigurowanie bezptatnego konta pocztowego na wybranym
serwerze

INSTRUKCJA

1. Utworz nowe bezptatne konto pocztowe na serwerze pocztowym gmail.

2. Zaloguj si¢ na konto pocztowe i skonfiguruj go w ten sposob, aby kazda wiadomos$¢
byta podpisywana tekstem: ,,Pozdrawiam 7wdj podpis”

Napisz krotka wiadomos¢ do kolezanki sprawdz, czy zostat on prawidtowo podpisany
Zapoznaj si¢ z innymi mozliwo$ciami konfiguracji Twojej skrzynki pocztowe;j

~ow

Cwiczenie 2. Prowadzenie korespondenciji elektronicznej zgodnie z zasadami etykiety-
¢wiczenia praktyczne.

INSTRUKCJA

1. Wyobraz sobie, ze pracujesz w instytucji, ktora wylosowates§ (przychodnia zdrowia,

sekretariat szkoty, komisariat policji, apteka itd.)

Na tablicy wypisujesz nazwe instytucji i Twoj adres poczty e-mail.

3. Twoim zadaniem jest prowadzanie korespondencji elektronicznej zgodnie
z zasadami. etykiety i dobrego wychowania.

4. Masz za zadanie odpowiada¢ na korespondencje, jes$li skierowana jest ona do
instytucji, w ktorej pracujesz, lub przestac ja dalej do pod wlasciwy adres e-mail

N

@ @ Realizator projektu
% Wyisza Szkota Biznesu i Przedsiebiorczosci w Ostrowcu Sw.
ul. Akademicka 12, 27-400 Ostrowiec Sw.

tel./fax 41 263 21 10, www.wsbip.edu.pl



KAPITAt LUDZKI m A RopEN
P EUROPEJSKI
NARODOWA STRATEGIA SPOINOSC PS?IE\;] 1 ATV FUNDUSZ SPOLEC;NY
Czlowiek - najlepsza inwestycja
Projekt wspoifinansowany ze srodkéw Unii Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego
5. Jesli masz czas sam tez wysylasz korespondencje do wybranych instytucji
1 prowadzisz z jej pracownikami korespondencje stuzbowa
6. Kopie wszystkich listéw wysytasz na adres wskazany przez nauczyciela, ktory zwroci
Ci uwage na Twoje niedociggnigcia
7. Pamigetaj o wlasciwym temacie listu i prawidlowej formie listu.
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Temat: Podstawowe komendy zotwia.

Cele lekciji:

Uczen:

- zna podstawowe wiadomos$ci zwigzane z jezykiem i srodowiskiem programu Logomocja,
- potrafi opisa¢ budowe okna programu,

- zZna podstawowe komendy programu stuzgce do przemieszczania zotwia,

- potrafi zastosowac poznane komendy do rozwigzania okre§lonego problemu,

- potrafi reagowaé na btedy, poprawia je.

Metody pracy:

- wyklad,

- pogadanka,

- indywidualny pokaz z instruktazem,
- ¢wiczenia — praca przy komputerze.

Srodki dydaktyczne:

- komputer,

- oprogramowanie,

- rzutnik multimedialny,

- tablica interaktywna lub ekran $cienny (opcjonalnie).

Przebieg lekcji:

Czes¢ wprowadzajaca:

1. Czynnosci wstepne.

2. Wprowadzenie do tematu lekcji:

Nauczyciel informuje ucznidéw o nowym programie Logomocja, w ktérym bedg pracowaé
przez najblizsze lekcje.

Czes¢ glowna:
1. Zapisanie tematu lekcji.
2. Uczniowie zapoznajg si¢ z srodowiskiem, budowa okna oraz sposobem obstugi programu
Logomocja, podejmujg proby pracy w srodowisku jezyka Logo.
3. Czynnosci uczniow:
- uczniowie uruchamiajg program Logomocja,
- poznaja srodowisko 1 budowe okna programu, analizujg go, opisuja: pasek tytutu, menu,
narzg¢dzia programu, obszar grafiki, edycji, potozenie zotwia,
- zapoznaja si¢ z pojeciem procedury i podstawowymi procedurami pierwotnymi
(nauczyciel wyjasnia znaczenie procedur oraz informuje uczniow, iz dzigki nim
mozna sterowac zotwiem).
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Polecenia dla zolwia

Polecenie Skrét Znaczenie

pokaz z6twia pz Wywotuje z6twia na ekran.

schowaj zotwia SZ Ukrywa zétwia.

naprzod np ilos¢ krokow | 1dz naprzdd o dang liczbe
krokow.

wstecz WS ilos¢ krokow | 1dZ do tytu o dang liczbe
krokow.

prawo pw miara kqta | Obroc¢ si¢ w prawo o dany
kat.

lewo Iw miara kgta | Obréc sig¢ w lewo o dany
kat.

podnies$ pod Podnosi pisak zotwia.

opus¢ opu Opuszcza pisak zotwia.

czy$¢ Ccs Czysci ekran.

Scieraj Scier Przetacza zotwia w tryb
$cierania.

otrzymuja ksero pomocy z podstawowymi procedurami jezyka Logo,
sprawdzajg dziatanie procedur,
rysuja figury geometryczne: kwadrat, prostokat, trojkat rownoboczny, koto.

2+ Logomocja-Imagine

Flk Edycja Widok Opcje Strona Pamoc

aH® & smde-%. & use B 3

? np 268 pw 98 np 288 pw 98 np 288 pw 98 np 288 pw 98
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Logomocja-lmagine

Plik Edycja Wvidok ©Opcie Strona Pomoc

aH® 2| dOma-®- 8. & uee =

{i&_

? np 288 pw 98 np 188 pw 98 np 288 pw 98 np 1868 pw 928

ogomocja-lmagine
Flik Edycia

@H&® | & | GdOmo-®- -8B &F e

Widok Opcie Strona  Pomoc

? pw 38 np 288 pw 128 np 288 pw 128 np 288 pw 98

% L ogomocja-Imagine

Pk Edycia \Widok Opcje Strona Pomoc

aHM& & aOma-e-#- | & uee 52|58

cs
poutdrz 368[np 1 1w 1]
powtdrz 360[np 1 pw 1]
powtdrz 360[np 8.3 puw 1]
powtdrz 360[np 6.3 1w 1]
powtdrz 360[np 2 1w 1]
poutdrz 368[np 2 puw 1]

ey
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- analizujg kolejne kroki, ktére musiat wykonaé zotw. W trakcie pisania polecen mogg
pojawia¢ si¢ informacje o bledach - uczniowie zwracajg uwage na pojawiajace si¢
komunikaty, pamigtaja o odstepach, poprawnym zapisywaniu polecen.

Nauczyciel sprawdza, jak uczniowie radza sobie z zadaniem, w razie potrzeby stuzy
pomoca, udziela wskazdwek.

Czes$¢ podsumowujaca

1. Podsumowanie lekcji:

Jak nazywa si¢ program, w ktérym pracowaliscie?

Do czego stuzy ten program?

W jaki sposob sterujemy zotwiem?

Z jakich elementéw zbudowane jest okno programu Logomocja?
2. Zakonczenie pracy z komputerem, uporzadkowanie stanowisk.

Zadanie domowe

Napisz procedure wykonywana w programie Logomocja umozliwiajaca narysowanie uktadu
5 figur ptaskich.

Przvkladowe uklady figur:
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Zalaczniki:

1. Podstawowe polecenia dla zétwia:

Polecenie Skrét Znaczenie
pokaz z6twia pz Wywotuje z6twia na ekran.
schowaj zotwia SZ Ukrywa z6twia.
naprzéd np ilos¢ krokow | Idz naprzod o dang liczbe

krokow.
wstecz WS ilos¢ krokow | 1dz do tylu o dang liczbg
krokéw.
prawo pw miara kqta | Obroc¢ si¢ w prawo o dany
kat.
lewo IwW miara kgta | Obréc si¢ w lewo o dany
kat.
podnies pod Podnosi pisak z6twia.
opus¢ opu Opuszcza pisak zotwia.
czy$é CcsS Czysci ekran.
scieraj Scier Przelacza zotwia w tryb
$cierania.
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Temat: Formatowanie tekstu oraz
strony dokumentu w edytorze MS Word

Cele lekciji:
Uczen:
- zmienia ustawienia strony dokumentu,
zaznacza fragmenty tekstu,
wyrdznia fragmenty tekstu (pogrubienie, pochylenie, powigkszenie, wyré6wnanie, zmiana
koloru),
formatuje akapity w dokumencie,
wykonuje operacje na blokach.

Metody pracy:

- pogadanka, pokaz, ¢wiczenia praktyczne.

Srodki dydaktyczne:

- rzutnik multimedialny, komputer z zainstalowanym pakietem MS Office oraz dostepem
do sieci Internet.

Przebieg lekcji:

Czes¢ wprowadzajaca:

Czynno$ci organizacyjne.

Wprowadzenie do tematu lekcji.

Przypomnienie czynno$ci kopiowania, przenoszenia oraz usuwania fragmentow tekstu.
Przypomnienie sposobu wyboru rodzaju czcionki oraz jej atrybutow.

Wyjasnienie pojecia akapitu.

Czes¢ glowna:

Wykorzystujac rzutnik multimedialny nauczyciel omawia ustawienia strony dokumentu -
zmienia orientacj¢ strony oraz marginesy.

Uczniowie otwieraja pusty dokument MS Word i zmieniajg domys$lne ustawienia strony.
Nauczyciel omawia na wykonywanych przez siebie przyktadach sposoby formatowania
czcionki ustalajac jej rodzaj, styl, rozmiar, kolor, efekty oraz odstgpy miedzy znakami.
Uczniowie na polecenie nauczyciela otwieraja strong internetowa
http://pl.wikipedia.org/wiki/Edytor tekstu , z ktorej uzywajac skrotow klawiszowych kopiuja do
otwartego dokumentu pierwszy akapit tekstu.

Wykorzystujac skopiowany tekst uczniowie dowolnie zmieniaja parametry czcionki
omoéwione wczesniej przez nauczyciela.
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Nauczyciel zapoznaje ucznidéw ze sposobem formatowania akapitu ustalajac interlinig,
wciecia oraz odstepy.

Nauczyciel podaje uczniom S$ciezke dostepu do pliku céwiczenie.docx, zawierajacego
niesformatowany tekst a nast¢pnie wyswietla na rzutniku widok poprawnie sformatowanego
dokumentu.

Uczniowie wykonujg ¢wiczenie 1 wg zatacznika.

Czes¢ podsumowujgca

Omoéwienie ewentualnych btedow popetnionych przez uczniéw w ¢wiczeniu 1.
Samoocena wykonanej pracy przez uczniow.

Nauczyciel ocenia trzech najlepszych uczniow.

Zadanie domowe
Stosujac poznane na lekcji sposoby formatowania dokumentu tekstowego zredaguj krotki,

nieprzekraczajacy 1 strony referat na temat najnowszej wersji systemu operacyjnego
MS Windows.

Zalaczniki:

- Cwiczenie 1 - Formatowanie akapitu i strony dokumentu MS Word.

@ @ Realizator projektu
(] % Wyisza Szkota Biznesu i Przedsiebiorczosci w Ostrowcu Sw.
W ul. Akademicka 12, 27-400 Ostrowiec Sw.

tel./fax 41 263 21 10, www.wsbip.edu.pl



- UNIA EUROPEJSKA
KAPITAt LUDZKI @%V EUROPEISK)

NARODOWA STRATEGIA SPOINOSCI FUNDUSZ SPOLECZNY
SWIAT

Czlowiek - najlepsza inwestycja

Projekt wspoifinansowany ze srodkéw Unii Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego

Cwiczenie 1. Formatowanie akapitu i strony dokumentu MS Word.

1. Otworz w edytorze MS Word dokument éwiczenie 2.docx, widok: uktad wydruku.
2. Zmien ustawienia strony dokumentu:

a.
b.

ustaw orientacj¢ pionowg strony,
zdefiniuj marginesy goérny i dolny na 2cm, lewy 2,5cm, prawy 2cm a na oprawg
(po lewej) zarezerwuj 0,5cm.

3. Sformatuj tekst:

a.
b.

13

S@ +oa

czcionka tekstu Times New Roman, rozmiar 12,

tekst wyjustowany,

czcionka tytutu dokumentu: Comic Sans MS, rozmiar 14, podkreslona i pogrubiona,
kolor niebieski,

tytul wysrodkowany,

interlinia tekstu akapitow 1,15 wiersza, odstepy ,,przed” Opt, ,,p0” 8pt,

interlinia tytutu 1,0 wiersza, odstepy ,,przed” 10pt, ,,po” 12pt,

wstaw wciecia akapitow,

zmien wielko$¢ liter tytutu na ,, WIELKIE LITERY”,

tekst zrodta dokumentu: czcionka Arial, rozmiar 11, pochylona, kolor zielony,
wyrdwnanie do prawe;.

EDYTOR TEKSTU MICROSOFT WORD

Microsoft Word — procesor tekstu firmy Microsoft. Pierwotnie stworzony przez
Richarda Brodie dla komputeréw PC z systemem DOS w roku 1983. Pierwotnie samodzielny
program, stal sie pozniej czescia pakietu biurowego Microsoft Office. Od wersji 2.0
dla Windows dostepny w wersji polskiej.

Chociaz MS-DOS jest systemem opartym o srodowisko znakowe, Word byt
pierwszym procesorem tekstu dla PC-tow, ktéry pokazywal pewne cechy formatowania, takie
jak pogrubienie czy pochylenie czcionki. bezposrednio w tekécie edytowanym na ekranie.

Kolejne wersje otrzymaly wiecej mozliwosci niz tylko przetwarzanie tekstu.
Narzedzie rysowania pozwala na wykonywanie prostych operacji. takich jak dodawanie
grafik do dokumentu, chociaz specjalizowany program bedzie sie niewatpliwie nadawat
do tego lepiej. W kolejnych latach dodano migdzy innymi obsiuge wielu uzytkownikow,
poréwnywanie dokumentéw, wsparcie wielu jezykow i inne mozliwosci.

Microsoft Word jest obecnie najpopularniejszym procesorem tekstu, a podstawowy
format tworzonych przezniego plikow stat sig de facto standardem, ktéry musza obstugiwac
konkurujace produkty. Filtry eksportu i importu dla tego formatu zostaly wmontowane
w wiele procesoréw tekstu, takich jak AbiWord czy OpenOffice.

Tak jak inne programy z zestawu Microsoft Office, Worda mozna w duzym stopniu
dopasowaé przy uzyciu wbudowanego jezyka makr. Jednak cecha ta pozwala réwniez
ukrywaé¢ w dokumentach wirusy komputerowe, jak na przyklad wirus Melissa. Z tego
powodu, uzytkownicy edytora powinni si¢ upewni¢, ze poziom bezpieczefistwa ustawili
na wysoki. Nalezy réwniez zainstalowa¢ oprogramowanie antywirusowe.

0Od 2010 roku na rynku dostepne jest nowe wydanie programu Word — 2010. Nowa
wersja jest podobna do wersji 2007 - posiada interfejs wstazki, ktora jednak zmodyfikowano
(np. przycisk Office zastapiono bardziej intuicyjnym Plik).

Zrédfo: Wikipedia

Stonai121 | Wyrezy255 | 5 palki [EEEER T o= =0

Uwaga:

Nauczyciel przygotowuje plik éwiczenie 2.docx na podstawie tekstu ze strony internetowej
Wikipedia. Tekst powinien by¢ sformatowany w odmienny sposob od podanego w poleceniach
dla uczniow (np.: orientacja strony pozioma, marginesy standardowe, czcionka Tahoma 11,
wyrownanie do prawej).
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Tekst przeznaczony do sformatowania, ktory nalezy zapisa¢ w pliku ¢wiczenie.docx:

Edytor tekstu Microsoft Word

Microsoft Word — procesor tekstu firmy Microsoft. Pierwotnie stworzony przez Richarda
Brodie dla komputeréw PC z systemem DOS w roku 1983. Pierwotnie samodzielny program,
stat sie pdziniej czescig pakietu biurowego Microsoft Office. Od wersji 2.0 dla Windows
dostepny w wersji polskiej.

Chociaz MS-DOS jest systemem opartym o $Srodowisko znakowe, Word byt pierwszym
procesorem tekstu dla PC-téw, ktéry pokazywat pewne cechy formatowania, takie jak
pogrubienie czy pochylenie czcionki, bezposrednio w tekscie edytowanym na ekranie.
Kolejne wersje otrzymaty wiecej mozliwosci niz tylko przetwarzanie tekstu. Narzedzie
rysowania pozwala na wykonywanie prostych operacji, takich jak dodawanie grafik do
dokumentu, chociaz specjalizowany program bedzie sie niewatpliwie nadawat do tego lepiej.
W kolejnych latach dodano miedzy innymi obstuge wielu uzytkownikéw, poréwnywanie
dokumentéw, wsparcie wielu jezykéw i inne mozliwosci.

Microsoft Word jest obecnie najpopularniejszym procesorem tekstu, a podstawowy format
tworzonych przez niego plikéw stat sie de facto standardem, ktéry muszg obstugiwac
konkurujgce produkty. Filtry eksportu i importu dla tego formatu zostaty wmontowane
w wiele procesoréw tekstu, takich jak AbiWord czy OpenOffice.

Tak jak inne programy z zestawu Microsoft Office, Worda mozna w duzym stopniu
dopasowac przy uzyciu wbudowanego jezyka makr. Jednak cecha ta pozwala réwniez
ukrywa¢ w dokumentach wirusy komputerowe, jak na przyktad wirus Melissa. Z tego
powodu, uzytkownicy edytora powinni sie upewni¢, ze poziom bezpieczenstwa ustawili na
wysoki. Nalezy rdwniez zainstalowac oprogramowanie antywirusowe.

Od 2010 roku na rynku dostepne jest nowe wydanie programu Word — 2010. Nowa wersja
jest podobna do wersji 2007 - posiada interfejs wstazki, ktérg jednak zmodyfikowano (np.
przycisk Office zastgpiono bardziej intuicyjnym Plik).

Zrédto: Wikipedia
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Temat: Tworzymy ulotke dla rodzicow
na temat bezpieczenstwa w Internecie

Cele lekciji:

Uczen:
e przedstawia skutki prawne, psychiczne i etyczne wyszukiwania oraz umieszczania
w sieci Internet nieodpowiednich tresci, filméw, fotografii,
e opisuje zagrozenia, ktore mogg spotkac¢ uzytkownika sieci Internet
¢ redaguje dokument tekstowy z elementami graficznymi

Metody pracy:

e - pogadanka, dyskusja kierowana, ¢wiczenia praktyczne,

Srodki dydaktyczne:

e - komputery z dostgpem do sieci Internet, tablica, rzutnik multimedialny, przyktadowe
ulotki, kartki z adresami stron www

Przebieg lekciji:

Czes¢ wprowadzajaca:
Przywitanie uczniow
Sprawdzenie obecnosci

Czes¢ glowna:

Nauczyciel inicjuje krotka dyskusje na temat zagrozen w Internecie oraz tego na ile rodzice
znaja te zagrozenia. Dyskusja powinna doprowadzi¢ do wniosku, ze warto rodzicom
przypomnie¢ o zagrozeniach w sieci oraz wskaza¢ jak wspiera¢ dzieci korzystajace
Z Internetu.

Nauczyciel proponuje wykonanie ulotek dla rodzicéw na temat bezpieczenstwa w Internecie,
ktére mozna rozda¢ rodzicom na najblizszej wywiaddéwce, przedstawia przyktady takich
ulotek rozdajac je uczniom lub wys$wietlajac za pomocg rzutnika.

Nauczyciel przypomina zasady tworzenia dokumentu tekstowego z grafika.

Nauczyciel rozdaje uczniom karteczki z tre$cig zadania oraz adresami stron, na ktorych moga
znalez¢ potrzebne informacje np.:
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Utworz za pomocg edytora tekstu ulotke dla rodzicow informujgcq
o zagrozeniach w czasie korzystania z Internetu. Najlepsze ulotki

zostanq rozdane rodzicom na najblizszej wywiadowce.

Strony, na ktorych znajdziesz informacje:
v www.microsoft.com/pl-pl/security/family-safety/default.aspx
v fdn.pl/podstawowe-informacje-dla-rodzicow
v" helpline.org.pl/dowiedz-sie

Uczniowie pracujg indywidualnie pod kierunkiem nauczyciela, ktory udziela rad i1 koryguje

btedy w trakcie pracy.
Cze$¢ podsumowujaca
e Na kilka minut przed koncem lekcji (czas zalezny od ilosci prac do pokazania)
nauczyciel pokazuje najlepsze prace wskazujac zalety przyjetych przez uczniow
rozwigzan i omawiajac najczesciej pojawiajace si¢ bledy w czasie pracy uczniow.

Zadanie domowe
Porozmawiaj ze swoimi rodzicami na temat zagrozen w Internecie.
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