Temat lekcji: Prezentacja informaciji w tabelach

Cele:

umiejetnosc¢ korzystania z jednej z podstawowych narzedzi edytora
Ms Word - tworzenia tabel,

umiejetnosc¢ formatowania tabel,;

umiejetnosc¢ prezentowania informacji w tabelach.

Metody nauczania:
wyktad, cwiczenia praktyczne.

Pomoce:
komputer i oprogramowanie, projektor

Przebieg lekcji:

1.

W N

o U1 H~

Czesc organizacyjna (wlaczenie komputerow, sprawdzenie
obecnosci),

. Podanie tematu lekcji
. Zapoznanie uczniow z zasadg tworzenia tabel w programie Ms

Word — wyklad potaczony z prezentowaniem sposobu tworzenia
tabel na rzutniku.

. Cwiczenia indywidualne
. Podsumowanie,
. Zakonczenie.

Ad. 3

Tworzenie tabeli:

v’ otworz program Ms Word

v' z menu Tabela wybierz polecenie Wstaw tabele,
v ustaw odpowiednig liczbe kolumn i wierszy,

v' kliknij przycisk OK.

Wprowadzanie danych do tabeli



v' Kliknij w obszarze komorki tabeli, do ktorej chcesz wprowadzié¢
dane, mozesz zaczac pisac, gdy widzisz migajacy kursor.

Usuwanie tabeli i jej zawartosci:

v’ usunac¢ mozna calg tabele albo komoérki, wiersze lub kolumny
pojedynczo lub po kilka naraz,

zaznacz tabele i kliknij przycisk Wytnij,

zaznacz te komorki, wiersze lub kolumny, ktore chcesz usunag,

z menu Tabela wybierz polecenie Usun komorki, Usun wiersze lub
Usun kolumny.
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Czyszczenie zawartosci tabeli:

v’ zaznacz te fragmenty, ktore chcesz wyczyscic i nacisnij klawisz
DELETE.

Formatowanie tabeli:

v" W menu glownym wybierz Widok, Paski narzedzi, Tabele i
krawedzie. Wyswietli sie okienko przy pomocy, ktorego mozesz
formatowac tabele lub poszczegolne jej komorki.

v’ Zaznacz odpowiednie komorki i wybierz interesujaca cie opcje
z paska narzedzi Tabele i krawedzie.

Ad. 4
Uczniowie samodzielnie probuja wykonac tabelke:
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