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Tytut zajeé/lekcji:
tgcz i usprawniaj

Klasa VI

Czas trwania zajec¢/lekcji:
45 min

Cele
m Korespondencja seryjna Word- Excel

Cele szczegotowe (uwzglednic plan pomocy psychologiczno — pedagogicznej
uczniow z SPE):

Uczen:

m efektywnie wykorzystuje arkusz kalkulacyjny

B tworzy pismo korespondencji seryjnej

m potrafi wykorzysta¢ dane z arkusza w innych aplikacjach

Cele wychowawcze (uwzgledni¢ plan pomocy psychologiczno — pedagogicznej
uczniow z SPE):

B rozwijanie umiejetnosci uwaznego czytania

B rozwijanie umiejetnosci wspotpracy

® wdrazanie do starannosci przy wykonywaniu zadan

B rozwijanie umiejetnosci wspotpracy w zespole

B rozwija umiejetnos¢ kontaktéw spotecznych oraz dziatan promujacych

B rozwija umiejetnos$é czytania ze zrozumieniem materiatéw technicznych

B rozwija umiejetnos¢ optymalizacji pracy

® rozwijanie aktywnosci poznawczej uczniow z uwzglednieniem indywidualnych
potrzeb ucznidéw

Metody, Techniki
tekstu przewodniego, ¢wiczeniowa, pogadanka.

Formy
zbiorowa, jednolita, indywidualna.

Srodki dydaktyczne

komputery, dostep do Internetu, arkusz kalkulacyjny, edytor teksu, kartka (kartki)

z listg zadan do wykonania wraz z objasnieniami (dla ucznia niedowidzgcego
odpowiednio duze litery i kontrast), jak wykona¢ zadanie.

Podstawe teoretycznq scenariusza stanowi konstruktywistyczna teoria uczenia sie.




OPIS PRZEBIEGU ZAJEC/LEKCJI

CZESC WSTEPNA LEKCJI (3 — 5 minut):

B powitanie, czynnosci organizacyjne,

B nauczyciel inicjuje rozmowe na temat optymalizacji — pyta co to jest optymalizacja,
czy da sie optymalizowac prace na komputerze. Nauczyciel informuje, ze dzieci
bedga pracowac metodg tekstu przewodniego — na przekazanym tekscie maja
zarowno ¢wiczenie do wykonania, jak i instrukcje, w jaki sposéb zadanie wykonac.

CZESC WELASCIWA LEKCJI (do 35 minut)

Zad. 1. Uczniowie pracujg z tekstem przewodnim tworzgc baze w arkuszu
kalkulacyjnym (lista podmiotdéw, adresy, dodatkowe kolumny), zaznaczajg i nadajg
nazwe zaznaczonemu zakresowi, zapisujg i zamykajg arkusz, dopiero wtedy otwierajg
edytor tekstow i wykonujg kolejne kroki korespondencji seryjne;j.

Zad. 2. Uczniowie tworzg dokument tekstowy wg wzoru nauczyciela — pismo

o wsparcie celu charytatywnego.

Zad. 3. Uczniowie tgczg dokument z danymi z arkusza.

Zad. 4. Uczniowie przegladajg, a nastepnie scalajg dokument.

Uczniowie w tekscie przewodnim powinni miec zapisane, ze nie mozna rownoczesnie
edytowac¢ dokumentu w edytorze tekstow i arkuszu kalkulacyjnym — jeden
z dokumentéw musi by¢ zamkniety w momencie aktualizacji.

CZESC KONCOWA LEKCJI (3 = 5 minut):
m sprawy porzadkowe
® uzyskanie od uczniow opinii w zakresie:
m Co sadzicie o wykorzystaniu takich mozliwosci (taczenia)?
m Czy mozna powiedzied, ze utatwiliSmy sobie prace?
m Czyikiedy mozemy wykorzysta¢, kolejny raz, tak zrobiong baze?
B pozegnanie.
Ocena ucznia z SPE powinna uwzgledniac jego mozliwosci oraz, jezeli ma
opracowany, jego indywidualny plan IPET/PDW. W przypadku pracy zespotowej
i wtasciwie dobrane zadania, ocena bedzie sie pokrywata z ocenq zespotu.

Komentarz metodyczny

Zaktadamy, ze uczen zna juz dostatecznie edytor tekstu i arkusz kalkulacyjny. Dobrze
jest znaleZ¢ faktyczny, a nie fikcyjny powdd dziatan - najlepiej jakis cel charytatywny
lub spoteczny, najlepiej na rzecz osoby lub miejsca, ktore uczniowie znajq.



Mozna zrobic catq przedsiebiorczq akcje, gdzie przygotowanie pism, dyplomdw,
podziekowan jest tylko elementem szerszych dziatan na rzecz konkretnej osoby.
Sposob tgczenia dziata przy Wordzie i Excelu — nie jest to oczywiscie jedyny sposdb,
ale najlepiej dziata. Zakres powinien by¢ zapisany w pierwszym arkuszu, poniewaz
niektdre wersje Office’a majq trudnosc ze zlokalizowaniem zakresu.

Jezeli dokumenty muszq by¢ zmodyfikowane, to zamykamy dokument nie
modyfikowany w tym momencie. Jezeli jest to czesc¢ wiekszego projektu grupowego,
to w trakcie zajec nauczyciel zwraca uwage na dobdr dzieci w zespotach, tak aby
uczniowie tworzyli zréznicowane pod wzgledem mozliwosci pary (dwoje uczniow

0 mniejszych mozliwosciach edukacyjnych nie powinno by¢ razem w parze).

Nalezy uwzglednic (przygotowac) dodatkowe zadania dla uczniow o wiekszych
mozliwosciach edukacyjnych.

Jezeli w klasie znajduje sie dziecko (dzieci) z niepetnosprawnosciq, nalezy
przygotowac dodatkowe srodki dydaktyczne uwzgledniajgce dang
niepetnosprawnos¢ dziecka.

W przypadku udziatu w zajeciach dzieci z niepetnosprawnosciami nalezy pamietac
0 odpowiednim zaaranzowaniu przestrzeni, w ktdrej uczq sie dzieci (np. w przypadku
obecnosci uczniow niedostyszgcych nalezy zadbac o dobre oswietlenie klasy, aby
osoby te mogfty dobrze widzie¢ twarze 0sob, z ktorymi sie komunikujq, w przypadku
ucznidéw z niepetnosprawnosciq ruchowq zadbac o ich swobodne przemieszczanie
po sali i pomoc innych uczniéw). Uczniom niedowidzqgcym zastosowac utatwienia
techniczne — np. system Windows ma wbudowane Utatwienia dostepu (np. narrator,
lupa, lepszy kontrast, zwiekszenie rozmiarow wskaznika lub kursora). Ocenie bedq
podlegaty koricowe efekty pracy.

Nauczyciel moze w arkuszu obserwacji notowac spostrzezenia na temat pracy
wszystkich uczniow, uwzgledniajqc specyfike ucznia z SPE.

Waznym elementem oceny powinna by¢ zardwno samoocena, jak i ocena
pozostatych uczniow.



