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INF-DOK

Tworzenie rozbudowanych dokumentow i prezentaciji
komputerowych

Program kursu

1. Zakres szkolenia

Szkolenie ma na celu nabycie przez uczestnikbw umiejetnosci opracowywania dokumentéw o
rozbudowanej strukturze, zawierajacych informacje pochodzace z roznych zrodet, szybkiej, sprawnej i
bezproblemowej wymiany informacji za pomocg programéw nalezacych do pakietu biurowego oraz
rozwijanie umiejetnosci wspomagania prezentacji prac ucznibw z zastosowaniem programow
komputerowych.

Zakres szkolenia:

Redagowanie tekstu z wykorzystaniem styléw i szablonow

Osadzanie i dotgczanie do dokumentu obiektéw zewnetrznych

Zespotowa praca nad duzymi dokumentami

Projektowanie stron publikacji przygotowywanych do druku

Zaawansowane techniki tworzenia prezentacji komputerowych

Opracowywanie wtasnych szablonéw i wzorcéw tekstéw i prezentaciji

Animowanie pokazu slajdéw

Publikowanie prezentacji z wykorzystaniem r6znych formatéw i technik prezentaciji
Przygotowywanie dokumentéw MS Word i MS PowerPoint do prezentacji w Internecie
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2. Osiagniecia uczestnikow

Po zakonczeniu szkolenia jego uczestnik bedzie potrafit:

e korzysta¢ przy tworzeniu dokumentéw z gotowych styléw i szablonéw oraz tworzy¢ wtasne
style i szablony,
tworzy¢ ztozone dokumenty, wykorzystujac technike osadzania i dotaczania obiektéw,
wykorzystywaé techniki utatwiajgce prace z duzymi dokumentami i organizowac¢ prace
grupowg nad takimi dokumentami,

e tworzy¢ prezentacje komputerowe wykorzystujac w petni mozliwosci aplikacji,

e publikowac¢ prezentacje z wykorzystaniem réznych formatow i technik prezentacji,

e wykorzystywa¢ materiaty multimedialne w swojej codziennej pracy w celu podniesienia jej
efektywnosci,

e przygotowac stworzone przez siebie materiaty w celu ich udostepnienia w Internecie np. w
postaci plikéw html lub pdf.

3. Efekty szkolenia

Efektem tego szkolenia beda nagrane na ptyte CD-RW opracowane scenariusze lekcji tworzace cykl
zaje¢ na okreslony temat, oraz prezentacje multimedialne zaréwno wspierajace poszczegdine zajecia
jak i prezentujace catosc.

4. Czas trwania i formy szkolenia
40 godzin dydaktycznych, realizowanych w postaci warsztatéw przy komputerach.

5. Uczestnicy szkolenia

5.1. Dla kogo przeznaczone jest szkolenie
Szkolenie przeznaczone jest dla nauczycieli réznych przedmiotéw, wigczajac w to np. nauczycieli
bibliotekarzy.

5.2. Wstepne przygotowanie stuchaczy
Zaktada sie, ze uczestnicy szkolenia sprawnie postuguja sie systemem operacyjnym, znajg
podstawowe zasady obstugi urzadzen zewnetrznych oraz postugujg sie w stopniu podstawowym
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typowymi aplikacjami biurowymi, w szczegdlnosci edytorem tekstu MS Word i programem
prezentacyjnym MS PowerPoint.

Uczestnicy szkolen powinni przynies¢ na zajecia przyktadowe konspekty (scenariusze) lekcji na
zadany temat.
Jako temat przygotowywanego cyklu proponujemy ,Ochrona srodowiska”,

6.

Tresci szkolenia

Modut 1 — Opracowywanie dokumentéw o rozbudowanej strukturze

1.

10.

Stosowanie styléw:

a) Redagowanie tekstu z wykorzystaniem stylow.

b) Modyfikowanie stylow.

c) Tworzenie nowych styléw akapitu i znaku.

d) Plan dokumentu.

Stosowanie szablonéw:

a) Tworzenie nowych dokumentdéw na podstawie szablonu.

b) Modyfikowanie szablonéw.

c) Tworzenie wtasnych szablondw.

Samodzielne redagowanie dokumentu:

a) Przygotowanie szablonu dokumentu, ktory zastosowany bedzie do opracowania scenariusza
lekciji.

b) Wstawianie przypisow.

Tworzenie recenzji opracowanego dokumentu.

a) Ustawianie sposobu wyswietlania zmian w dokumencie.

b) Wstawianie komentarzy.

c) Akceptowanie lub odrzucanie zmian. Usuwanie komentarzy.

Zapisywanie i porownywanie kolejnych wersji dokumentu.

Dotaczanie obiektow

a) Wstawianie rownan.

b) Wstawianie obrazéw.

c) Osadzanie i modyfikacja obiektéw np. utworzonych w programie MS Excel.

d) Praca z obiektami potaczonymi

Przygotowanie pojedynczego dokumentu do druku:

a) Podstawowe reguty typograficzne stosowane przy projektowaniu publikacji.

b) Podziat dokumentu na strony.
c) Formatowanie stron.
d) Dodawanie nagtéwka i stopki.
e) Numerowanie stron.

f)  Drukowanie.

Przygotowanie dokumentéw do umieszczenia ich w Internecie.
Uzywanie dokumentu gtéwnego do organizowania duzych projektow.
a) Tworzenie dokumentu gtéwnego.

b) Dodawanie dokumentéw podrzednych.

¢) Praca z dokumentami podrzednymi.

Przygotowanie ztozonej publikacji do wydrukowania:

a) Tworzenie uktadu dokumentu do oprawy:

b) Tworzenie strony tytutowej

c) Podziat dokumentu na sekcje.

d) Zarzadzanie wieloma nagtowkami:

e) Tworzenie spisu tresci, wykazu ilustracji oraz indeksu.
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f)  Wstawianie odsytaczy.

11. Ochrona dokumentéw.

12. Korespondencja seryjna
a) Tworzenie i drukowanie listow seryjnych.
b) Seryjne adresowanie kopert.

Modut 2 — Zaawansowane techniki tworzenia prezentacji komputerowych
1. Zasady konstruowania slajdéw o r6znej zawartosci.
a) Dodawanie i formatowanie tekstu.
b) Wstawianie i formatowanie obiektéw
— tabel,
—  wykreséw,
— schematdw organizacyjnych i diagraméw,
— obrazoéw.
2. Tworzenie prezentacji — praca samodzielna
3. Formatowanie prezentacji.
a) Zmiana szablonu projektu.
b) Zmiana schematu koloréw.
¢) Modyfikowanie wzorca slajdéw i wzorca tytutow.
4. Tworzenie wspdlnego szablonu projektu i zastosowanie go do utworzonej prezentaciji:
5. Animowanie prezentaciji

a) Ustawianie przejs¢ slajdow.

b) Stosowanie gotowych schematéw animaciji,

c) Dodawanie animacji niestandardowych do wybranych obiektéw na slajdzie.
d) Dodawanie hipertaczy i przyciskow akciji.

e) Ustalanie chronometrazu przechodzenia slajdéw.

—h

) Dodawanie efektéw muzycznych.
6. Przygotowywanie pokazu slajddw:
a) Prowadzonego przez prelegenta
b) Uruchamianego automatycznie.
c) Przegladanego indywidualnie Tworzenie prezentacji przenosnych.
d) Przygotowanie prezentacji do udostepnienia w sieci Web.
7. Praca z wieloma prezentacjami.
a) Wstawianie slajdéw z jednej prezentacji do drugie;.
b) Tworzenie slajdu podsumowania.
c) Ukrywanie slajdow.
d) Dodawanie hipertaczy oraz przyciskow akciji.
e) Pakowanie prezentacji na dysk CD
8. Tworzenie materiatéw towarzyszacych prezentacji (notatki, materiaty informacyjne).

9. Drukowanie prezentacji w postaci slajdow (np. na folii), notatek, konspektu oraz materiatéw
informacyjnych.

7. Przebieg szkolenia

W czasie catego szkolenia stuchacze bedq realizowali, z wykorzystaniem technologii informacyjnej,
jedno z zadahn wynikajacych z ich obowigzkéw, jakim jest przygotowanie scenariuszy cyklu lekcji
dotyczacych zadanego obszaru tematycznego pt. ,Ochrona przyrody”.

Cykl ten zawierac bedzie lekcje réznych przedmiotdw, przy czym kazdy z uczestnikédw opracowywac
bedzie tylko scenariusz lekcji swojego przedmiotu, Kursanci beda opracowywaé (wedtug
zaprezentowanego im szablonu) konspekt przyniesiony ze sobg na zajecia lub w razie jego braku —
scenariusz przyktadowy dostarczony przez prowadzacego.

Po opracowaniu scenariuszy poszczegdélnych zaje¢ catos¢ zostanie potaczona we wspdélng publikacje
i przygotowana do druku. Dodatkowo uczestnicy stworzg do kazdej z lekcji wspierajace je prezentacje,
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ktéore w koncowym etapie zostang zebrane i zaprezentowane w postaci jednolitej prezentaciji
multimedialnej opisujacej catos¢ cyklu zajec.

W czasie zaje¢ efekty pracy poszczegolnych stuchaczy (lub grup) moga byé w dowolnej chwili
wyswietlane i omawiane przez prowadzacego oraz uczestnikéw szkolenia.
Kazdy stuchacz zaprezentuje opracowane przez siebie dokumenty i prezentacje na duzym ekranie za
pomocag rzutnika multimedialnego.
Na zakonczenie szkolenia stuchacze zarchiwizujg wszystkie swoje prace, wraz z wykorzystywanymi w
trakcie szkolenia materiatami, na otrzymanej ptycie CD-RW.

8. Plan szkolenia

Modut

Zadanie

Forma pracy

Liczba
godzin

Zjazd 1 Dzier 1

Opracowywanie dokumentéw o rozbudowanej strukturze

24

Stosowanie styléw

Stosowanie szablonow

Samodzielne redagowanie dokumentu

Tworzenie recenzji dokumentu

Zapisywanie i poréwnywanie kolejnych wersji dokumentu

Warsztaty przy
komputerach

= | =IN|IN|N

Dzien 2

Wstawianie rownan

Wstawianie obrazéw

Osadzanie i modyfikacja obiektow

Praca z obiektami potaczonymi

Przygotowanie pojedynczego dokumentu do druku

Przygotowanie dokumentéw do umieszczenia ich w Internecie

Warsztaty przy
komputerach

—_ = I NDINND|=]|—=

Dzien 3

Uzywanie dokumentu gtéwnego do organizowanie duzych
projektéw:

a) tworzenie dokumentu gtéwnego,
b) praca z dokumentami podrzednymi

Przygotowanie ztozonej publikacji do wydrukowania

Korespondencja seryjna

Warsztaty przy
komputerach

Dzien 4

Zaawansowane techniki tworzenia prezentacji komputerowych

16

Tworzenie prezentacji w oparciu o pustg prezentacje
a) zasady konstruowania slajdéw o réznej zawartosci
b) tworzenie prezentacji — praca samodzielna

Formatowanie prezentaciji
a) zmiana szablonu projektu,
b) zmiana schematu kolorow,
¢) modyfikowanie wzorca slajdéw i wzorca tytutéw

Tworzenie wspodlnego szablonu projektu i zastosowanie go do
utworzonej prezentaciji

Prezentacja i omodwienie prac uczestnikow szkolenia

Warsztaty przy
komputerach

Dzien 5
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Modut Zadanie Forma pracy ;L%Zzz
Animowanie prezentacji 2
Przygotowanie pokazu slajdow 2
Praca z wieloma prezentacjami Warsztaty przy 2
Tworzenie materiatow towarzyszacych prezentacji oraz drukowanie komputerach 1
prezentacji
Podsumowanie catego szkolenia. Wypetnienie ankiety ewaluacyjne;j

9. Powigzania z innymi szkoleniami

Szkolenie jest realizowane w 6 obszarze tematycznym w ramach projektu Kursy doskonalgce dla
nauczycieli w zakresie ICT. Moze ono by¢ powiazane z kilkoma innymi szkoleniami w tym projekcie:
WP-ICT, NAU-ICT, NAU-WAR oraz NAU-KOM.

Nauczyciele rdéznych przedmiotéw, uczestniczacy w tych szkoleniach moga rozszerzy¢ swoje
umiejetnosci na szkoleniu INF-DOK, ktére poswiecone jest opracowywaniu dokumentow o
rozbudowanej strukturze oraz przygotowywaniu prezentacji multimedialnych wspierajacych ich prace.

Rownoczesnie nauczyciele, ktorzy na szkoleniu INF-DOK opracowali wiasne materialty mogg na
szkoleniu NAU-KOM zapozna¢ sie z metodami ich udostepniania w sieci Internet.

10. Srodowisko pracy
Na zajeciach wykorzystywane bedg nastepujace aplikacje:
e  Microsoft Windows 2000/XP,
Microsoft Office Word 2003,
Microsoft Office Excel 2003,
Microsoft Office PowerPoint 2003,
Microsoft Internet Explorer,
Nero Express (lub inne oprogramowanie do nagrywania ptyt CD).

11. Zalecana literatura uzupetniajaca do pracy wiasnej

e Microsoft Office Word 2003 krok po kroku, Read Me, Warszawa 2004.

e Kopertowska M, tuszczyk E, Word 2003. Cwiczenia z ... (wersja polska), Mikom, Warszawa
2004.

*  Microsoft PowerPoint 2003 krok po kroku (+ CD-ROM), Read Me, Warszawa 2004.

e Zimek R, PowerPoint 2003 PL. Cwiczenia. Helion, Gliwice 2004.
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