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Scenariusz lekcji pokazowej

Temat lekcji

Tworzenie dyploméw z wykorzystaniem korespondencji seryjne;j.

Czas trwania lekgji

45 min.

Cel ogdlny lekcji

Uczen:

do realizacji rozwigzan probleméw prawidtowo dobiera

$rodowiska informatyczne, aplikacje oraz zasoby (11.2),

opracowuje dokumenty o réznorodnej tematyce, w tym
informatycznej, definiuje korespondencje seryjna (l1.3b),
gromadzi dane w tabeli arkusza kalkulacyjnego, korzysta
z réznorodnych funkcji arkusza w zaleznosci od rodzaju

danych, filtruje dane wedtug kilku kryteriéw (l1.3c).

Cele szczegétowe lekcji

w zakresie wiedzy

Uczen:

definiuje pojecie korespondencji seryjnej,
wymienia etapy tworzenia korespondencji seryjnej,
wymienia sposoby filtrowania danych w tabeli,
zaréwno w edytorze tekstu, jak i w arkuszu
kalkulacyjnym,

personalizuje tresci dokumentéw korespondencji
seryjnej..

w zakresie umiejetnosci

Uczen

potrafi:
redagowac rézne typy dokumentéw korespondencji
seryjnej,
wyszukiwaé i porzgdkowac dane adresatéw,
projektowac tabele i gromadzi¢ w nich dane
adresatéw,
zarzadzaé danymi adresowymi, wykorzystywanymi w
korespondencji seryjnej..
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w zakresie postaw

Uczen:

drogg obserwacji
e postuguje sie sprzetem komputerowym

e  ksztattuje proces samodzielnego myslenia i uczenia sig

Krotki opis lekcji:

Zapoznanie z korespondencjg seryjna, ktora jest genialnym
narzedziem edytora tekstéw, ktére nie tylko pomaga
redagowac listy, zaproszenia, dyplomy i gratulacje, ale réwniez
seryjnie drukowaé koperty bez koniecznosci kopiowania
i wklejania przy kazdej nowej sztuce nastepnego adresata
i wybierania kilka tysiecy razy polecenia ,drukuj”.

Fazy lekcji

Opis wykorzystywanych metod, form pracy,
stosowanych éwicze itd.

Czas
trwania(min.)

wstepna

Podanie tematu lekcji oraz sprawdzenie obecnosci.

Wprowadzenie do tematu za pomoca pogadanki.
Nauczyciel omawia sposéb tworzenia
korespondencji seryjnej. Zwraca uwage na pierwszy
wiersz z etykietami pél oraz odpowiedni dobér typu
dokumentu. Wprowadza w tym momencie pojgcie
korespondencja seryjna.

realizacyjna

Przedstawienie zalet wynikajacych z korzystania
korespondencji seryjnej. Korespondencja seryjna
umozliwia zmiane wyrazen nie tylko dotyczacych pici
(,Szanowna Pani”, ,Szanowny Panie”), ale réwniez
informacji zwigzanych z waznymi informacjami (np.
,pozostaly Pani do sptaty dwie raty za samochéd”,
zostaly Panu do spfaty raty o facznej wysokosci
1283,64 zI”, ,zrobita Pani zakupy w naszej hurtowni
za ponad 3000 zt”). Dzieki korespondencji seryjnej
mozemy tworzy¢é podzigkowania, wezwania do
zaptaty, zaproszenia i wszystko, co ma charakter
szablonu, a bedzie wymagato wymiany jedynie kilku
informacji personalizujagcych odbiorce naszego
przekazu. Korespondencja seryjna moze by¢
tworzona za pomoca istniejacych danych w arkuszu
kalkulacyjnym lub w bazie danych.

Projekt wspétfinansowany przez Unig Europejskq ze srodkéw

Europejskiego Funduszu Spofecznego

Strona2



Fundusze
Europejskie
Wiedza Edukacja Rozwoj

Rzeczpospolita

- Polska

Unia Europejska
Europejski Fundusz Spoteczny

Zachodniopomorska Szczeciriska Szkota Cwiczer

Oméwienie potgczone z pokazem etapéw tworzenia
korespondencii seryinej. Uczniowie w ramach
¢wiczenia na swoich komputerach korzystajac z pliku
z danymi (dane.xlsx) w celu utworzenia
korespondencji seryjnej wykonujg nastepujgce
czynnosci:
e tworza dokument gtéwny bedacy dyplomem
(majacy takg sama zawarto$¢ dla wszystkich
danych zwyciezcéw)

renlizasvina e faczg dokument ze Zirédtem danych -
(wskazanie dokumentu, w ktérym znajduja
sie dane zwyciezcow)
e modyfikujg i aktualizujg listy adresatéw
(modyfikacja danych listy zwyciezcow)
e wstawiajg pola korespondencji seryjnej
e scalajg dokument (utworzenie jednolitego
dokumentu, wydrukowanie go lub przestanie
poczta elektroniczng)
Zadanie dla uczniéw polegajgce na samodzielnym
wykonaniu dokumentu korespondencji seryjne;. 8
Sprawdzenie zadania wykonanego przez uczniéw.
podsumowujaca
Sformutowanie wnioskdw dotyczacych zastosowania 2

korespondencji seryjnej.

Praca domowa

Korzystajac z funkcji korespondencja seryjna edytora tekstow,
przygotuj wzér zawiadomienia o zmianie adresu oraz numeru
telefonu firmy. Zadbaj o estetyczny wyglad dyplomu. Dokument
zapisz pod nazwg ,zawiadomienie.docx”. Nastepnie nalezy stworzy¢
wiasng baze klientéw firmy i wygenerowa¢ zawiadomienie jako

scalony dokument korespondencji seryjnej.

Projekt wspdtfinansowany przez Unie Europejskq ze Srodkow

Europejskiego Funduszu Spotecznego

Stron33



Fundusze

Rzeczpospolita

Europejskie
Wiedza Edukacja Rozwoéj _ Polska

Unia Europejska
Europejski Fundusz Spoteczny

Zachodniopomorska Szczeciriska Szkota Cwiczeri

Materiaty

niezbedne do
przeprowadzenia

lekcji

Nazwa materiatu

Uwagi

rzutnik

Tablica, pisak

Pliki éwiczeniowe

prezentacja

Oprogramowanie (edytor
tekstow Microsoft Word, arkusz
kalkulacyjny Microsoft Excel)
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Ewaluacja
Co sprawdzamy Sposéb, narzedzie Kiedy Wskazéwki dla nauczyciela
Rozdanie kolorowych
karteczek uczniom, ktore
oo oznaczaja: zielone —
Zrozumienie ;
. Faniul g : .. | rozumiem wszystko,
wprowadzonego | Ankieta ,$wiatta Koniec lekcji i .
i z6lte — mam pewien
zagadnienia :
problem, czerwone — nie
rozumiem/nie potrafi¢/nie
wiem
Lp. Wykaz zatgcznikéw do scenariusza lekcji Faza lekcji

seryjna2”

Prezentacja multimedialna ,Korespondencja

realizacyjna

2 plik z danymi (dane2.xlsx)

realizacyjna
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