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Scenariusz lekciji
Na skroty — skroty klawiszowe w obstudze
komputera — ¢wiczenia praktyczne.

Cel gtéwny:

rozpoznawanie i stosowanie w praktyce skrétow
klawiszowych w obstudze systemu Windows

| pracy w edytorze tekstowym 13
Cele szczegotowe:
uczen zna nazwy i uktad klawiszy uczen rozumie, czym jest uczen zna podstawowe
specjalnych na klawiaturze kombinacja klawiszy skréty klawiszowe
uczer potrafi uruchomié uczer umie zastosowaé uczen potrafi korzystac
programy, foldery i konkretne skroty klawiszowe w w praktyce ze skrétéw
pliki, korzystajac z klawiszy ¢wiczeniach praktycznych klawiszowych podczas
specjalnych edycji tekstu

O[\Q0  cele wychowawcze:
uczen rozwija umiejetnosc
Swiadomego korzystania z technologii
o informatyczne;j

=) Metody pracy:

praca metody ¢wiczenia teoretyczne
indywidualna @ aktywizujgca i praktyczne przy
i grupowa i eksponujgca 67 komputerze, praca
f\ w edytorze tekstu
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Srodki dydaktyczne

to do list

TIME  FUSTNO.  DCSTINAT(ON  CATE

8300

oLD S21cora b3

£

Nt Se

Zatgczniknr 1, 2

tablice klawiszy specjalnych

i skrétéw klawiszowych

stanowisko
komputerowe
edytor tekstu
Word

l@

zatgcznik nr 3

Karta pracy

—

=

Potwierdzenie

Potwierdzenie

Opusc / Wyjdi Opusc / Wyjdi
Windows Windows
Klawisz modyfikatora Klawisz modyfikatora

Zaznacz nastepny

Zaznacz nastepny

Whisanie litery
i

Kursor
wlewo

Kursor
wgére

Kursor
w prawo

BEEE Bl E@@E

Kursor
wdét

Fundusze
Europejskie
Wiedza Edukacja Rozwoj - Polska

* el

Whisanie litery

B[

Zamknij

Kursor
wlewo

Kursor
weére

Kursor
w prawo

FEEEE0E gea

Kursor
w dét

Rzeczpospolita
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sketchnotka

T MARZEC §

— SKROTY

— SKROTY KLAWISZ0ME

SYMBOLE

MATE MATYCNE,

Unia Europejska
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Zaznacz
wszystko




Opis przebiegu lekcji z okresleniem etapow.

ETAP WSTEPNY

1. Zapoznanie z TO DO LIST

Przypominam uktad
klawiatury.

()

Przypominam

nazwy przydatnych ﬂ
klawiszy.
i Powtarzam
najbardziej znane
skroty klawiszowe

2. Wprowadzenie do tematu.

Wykonuje
éwiczenia

przy komputerze

Pracuje

w edytorze Word

Praca
domowa

Nauczyciel pisze na tablicy i prosi chetnego ucznia: Wykre$l co drugg litere, zaczynajgc od pierwszej,

by pozna¢ najwazniejsze hasto dzisiejszej lekciji.

SOKARWOJTRY

Nauczyciel zaczyna od przypomnienia wiedzy
teoretycznej z klasy 4.

— cze$c¢ teoretyczna:

1) Analiza wygladu typowej klawiatury
komputerowej, przypomnienie nazw
najwazniejszych klawiszy

specjalnychiich utozenia na klawiaturze.

2) Przypomnienie, czym jest kombinacja
klawiszy.

3) Cwiczenie z karteczkami: nazwy klawiszy

Ctrl Wklej Wytnij Ctrl
f::;:,if;o Kopiuj Cofnij Ctrl
C X z Vv N
Ctrl Ctrl Ctrl Nowy

Zrodto: Rysunki liter wykonane przez autora w edytorze MS Paint.

i przypisanaim funkcja. [odniesienie do sketchnotki - Ctrl X Wytnij, Ctrl C Kopiuj, Ctrl V Wklej]
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ETAP GLOWNY

3. Zaprezentowanie tablicy
z katalogiem wybranych
klawiszy specjalnych i
katalogiem wybranych
skroétéw klawiszowych.
Wyrdznienie skrotow
klawiszowych przydatnych
do obstugi systemu Windows
(zatacznik nr 1).

Uczniowie wykonujg zadanie
z zatgcznika nr 1. Widoczna
tabela bedzie wazna w
trakcie wykonywania
dalszych ¢wiczen z obstugi
systemu. Uczniowie
wyprébowujg przyciski na
klawiaturze i obserwujg
efekty dziatania.

5. Wskazanie skrétow
klawiszowych przydatnych
przy pracy z tekstem

w programie Word.
Zaprezentowanie, wySwietlenie
tablicy skrotow klawiszowych
(zatacznik nr 2).

[odniesienie do sketchnotki:
Ctrl X Wytnij,

Ctrl C Kopiuj,

Ctrl V Wklej]

Fundusze
Europejskie
Wiedza Edukacja Rozwdj

)

4. Praca praktyczna przy komputerze.

STREFA NAUKI

Uczniowie sg poproszeni o wykonywanie polecen w Scisle
okreslonej kolejnosci.

Cwiczenia beda wykonywane z zastosowaniem wybranych

(na komputerze stacjonarnym —bez myszki

lub na laptopie z wytgczonym touchpadem).

START:

— wybor czynnosci na Pulpicie

za pomoca przycisku Tab : 7

Esc — wyjscie z aktywnego okna, /:—:'—zht%
— ponowne uruchomienie menu Windows,

— wybor aplikacji / programu, korzystajac ze strzatek kursora,
zatwierdzenie wyboru Enter,

— zamkniecie aplikacji / programu (Alt + F4),

kursora / strzatek) folderu Dokumenty / konkretnego folderu,

— wybor konkretnego pliku i otwarcie go za pomoca przyciskow
klawiatury (Enter), zapisanie i zamknigcie pliku (Ctrl S: Zapisz,
Alt F4: Zamkniecie aplikacji (korzystamy wytgcznie z
klawiatury).

klawiszy specjalnych do obstugi Windows

m
i uruchomienie menu Windows,
— ponowne uruchomienie menu Windows, wybor (za pomoca
STOP.

6. Wykonanie zadania
praktycznego.

Korzystajac z przyciskdéw
klawiatury, uruchom edytor
tekstu Word (Wybér aplikaciji /
programu, korzystajac

T MARZEC |

— SKROTY

M“g‘/“- =g
T |

——SKROTOWCE

SYMBOLE ze strzatek kursora,
Z%TP @I zatwierdzenie
NBE. PuN wyboru
b e e klawiszem
POy | Enter).
N

Rzeczpospolita
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STREFA RELAKSU

Odpoczynek na pufach (przerwa
Srodlekcyjna)

Nauczyciel rozmiesza na pufach kartki z
literamiC,V,X,Z,AN.
Uczen wybiera puf, na ktérym chce usigsé.

zen wybiera pu y usig ¢

Na nim odnajdzie kartke z literg.

Na pufie moze usigs¢ wowczas,

gdy poda ustnie skrot klawiszowy C V X Z A N

wykorzystujgcy dang litere.

, STREFA NAUKI
ETAP GLOWNY cd. Q@
4
8. Edycja tekstu — przepisanie zdania 9. W kolejnym éwiczeniu uczniowie
z kartki (zatgcznik nr 3). wykonuja kolejne polecenia:
Uczniowie sg poproszeni o wykonywanie a. ponowne zaznaczenie tekstu (CTRL A),
polecen w scisle okreslonej kolejnosci. wyciecie zaznaczonego tekstu (Ctrl X), potem
START: otwarcie nowego dokumentu (Ctrl N) i wklejenie
— Zaznaczenie przepisanego tekstu Ctrl A. tekstu do nowego dokumentu (Ctrl V),
Uczniowie sg poproszeni o: b. nastepnie: ponowne zaznaczenie nowego
- zaznaczenie napisanego tekstu (Ctrl A), tekstu w nowym dokumencie (Ctrl A)i dokonanie
skopiowanie go (Ctrl C) i ponowne wklejenie formatowania tekstu przez: pogrubienie (Ctrl B),
(Ctrl V) tekstu ponizej. pochylenie (Ctrl I)i podkreslenie (Ctrl U),
STOP c. na zakoriczenie uczniowie zapisujg dokument
[odniesienie do sketchnotki (Ctrl S) i przesytaja do druku (Ctrl P).
- Skroéty klawiszowe Ctrl C,
Ctrl Vv, Ctrl A
! VE===o4~
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ETAP KONCOWY

10. Podsumowanie 11. Samoocena 12. Zadanie domowe /@\
lekciji uczniow. Zatacznik nr 4

(z odniesieniem

do TO DO LIST). —

ROZKEAD
LOTOW R

v
v
v
)4
703

\8/\”'
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ZALACZNIKI

Zatacznik nr 1.

E===2VN7N

Katalog klawiszy specjalnych przydatnych do obstugi systemu Windows.
Sprawdz, gdzie znajdujg sie na klawiaturze przyciski opisane w ponizszej tabeli.

B e

Enter | Potwierdzenie

Opusé / Wyjdz

Windows

e )
GS h Ift Klawisz modyfikatora

e
Tab ‘ Zaznacz nastepny
2N =
I Whpisanie liter
AltG [ IX Pisanle eery
Al
Alt ' + Zamknij
Kursor
w lewo
Kursor
w gore
Kursor
W prawo
Kursor
w dét

Zrodio: Rysunki i tabela przyciskéw wykonane przez autora w edytorze MS Paint i Microsoft Word.
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ZALACZNIKI cd.

Zatacznik nr 2.

Katalog skrotow klawiszowych przydatnych przy edyciji tekstu.

<), | (2) ] .
Ctrl )| ]
cul). 5] -
ctrl )|, :
ctl)|, (B .
)|, (7).
). O -

Zrodto: Rysunki i tabela przyciskow wykonane przez autora w edytorze MS Paint i Microsoft Word.
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ZALACZNIKI cd.

Zatacznik nr 3.

Zadanie 1.

Przepisz tekst w edytorze Word.

Stosowanie skrotow klawiszowych
moze przyspieszyc prace nad dokumentem.

Zatacznik nr 4.
Zadanie domowe

Uzupetnij tabelke. Dopasuj i uzupetnij skroty klawiszowe do ich dziatania.

+= .......... N

-

............ = Wklej
+

Ctrl § |+ ...... _ Cofnij

Ctrl + ... _ Zaznacz

wszystko

.|._
Il
O
=
c
=
E
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