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| Informacje 0goine
(735 {rwania zajgC:

10 - 12 godzin dydaktycznych (w zaleznosci od rozbudowania czesci
warsztatowe))

0dbiorey zajge :

Odbiorcami warsztatow sg osoby doroste w wieku 50+ zrzeszone w Klubach
Seniora, bibliotekach, swietlicach, kotach tematycznych lub innych miejscach
zrzeszajacych seniorow. Scenariusz moze byC¢ wykorzystany przez seniorow,
ktorzy czesto majg bariery w tworzeniu kreatywnych form komunikacji,
doswiadczajg poziomu stresu i wszystkich osob zwigzanych z edukacja
dorostych.

110SC uczestnikow:

Grupa warsztatowa dla 10 osé6b dowolnej pifci. Mozna rowniez przeprowadzic
warsztaty w mniejszej grupie minimum 6 osob, w zaleznosci od warunkow
lokalu, ale nie wiecej niz 14 osob.

Proponowane techniki/metody pracy:
e pogadanka,

e prezentacja,

o Cwiczenia praktyczne,

e objasnienie,

e Obserwacja,

e dyskusja.

Przebieq zajec

- Wprowadzenie do zajec-pogadanka
- Warsztat praktyczny
- Przerwa
- Cwiczenia sprawdzajgce
- Warsztat praktyczny
- Cwiczenia sprawdzajace
- Pytania i odpowiedzi
- Podsumowanie wraz z ewaluacja
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Informacje ogoine

Narzgazie wykorzystywane w czasie zajgo:

e Zestaw komputerowy/laptop,
e projektor,
e Internet.

Al
A
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Gel warsztatow

Informacje dla prowadzacego

Po zajeciach uczestnik warsztatow:

potrafi swobodnie korzystac z edytora tektu (Word),

potrafi swobodnie korzystac z arkusza kalkulacyjnego (Excel),

potrafi swobodnie utworzy¢ prezentacje(Power Point),

posiada swiadomos¢ oraz potrzebe korzystania z pakietu MS,

potrafi wykorzystac¢ program Word, Excel oraz Power Point do codziennych
CZyNnNosci,

zna wady oraz zalety korzystania z pakietu MS,

potrafi samodzielnie zapisywac utworzone pliki.

Kompetencje cyfrowe uczestnika warsztatow 50+:

Swiadomos¢ na temat pakietu MS,

e wiedza na temat Pakietu MS i jego zastosowaniu w zyciu codziennym,

samodzielnos¢ w korzystaniu z pakietu MS,
podniesienie umiejetnosci cyfrowych.
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|| WSITEP

Przedstawienie sie prowadzacych/prowadzgcego zajecia (10 min.)

Prowadzacy przedstawia sie uczestnikom warsztatow i mowi:

e Swoje petne imig,
e Zainteresowania i hobby,
e Doswiadczenie zawodowe.
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Ustalanie zasad grupy (15 min.)

Prowadzacy rozdaje uczestnikom karteczki samoprzylepne i prosi o napisanie
na jednej z nich jakie proponuja zasady warsztatow, aby zapewnic¢ mitg i
bezpieczng atmosfere.

Prowadzacy omawia odpowiedzi uczestnikdw i ustala zasady, ktérymi grupa
bedzie sie kierowac podczas warsztatu.
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1. Merytoryka

026SC 1.
Wprowadzenie do tematu

Microsoft Windows - jest to rodzina systemow operacyjnych, ktdra zostata
stworzonych przez firme Microsoft. Systemy rodziny Windows dziataja na
serwerach, systemach wbudowanych oraz na komputerach osobistych,
z ktoérymi sg najczesciej kojarzone.[1]

Do popularnych aplikacji w Windows naleza miedzy innymi:

Microsoft Edge,
Windows Media Player,
Microsoft Paint,
Outlook,

Notatnik.

-

Notatnik- jeden z darmowych i wbudowanych w systemie programow, stuzacy
do zapisu tekstu. W porownaniu z dokumentem tekstowym Microsoft Word
posiada bardzo ograniczong funkcje — ograniczajaca sie jedynie do zapisu tekstu,
bez mozliwos¢ wstawiania tabel, obrazéw czy wizualnych aspektow.

Microsoft Paint, MS Paint (wczesniej Paint, Paintbrush) - jest to jeden
z programow graficznych, darmowy, znajdujacy sie w systemie operacyjnym
stuzacy do tworzenia i obréobki graficznej, bedacy produktem firmy Microsoft.
Jest to program to program, ktory z fatwoscia moze postugiwac sie
poczatkujacy. Potrafi zapisywac i odczytywac grafike w formatach: BMP, JPG
i JPEG, GIF, TIFF, ICO oraz PNG.

1] https://pl.wikipedia.org/wiki/Microsoft_Windows
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Funkcje stuzace edycji obrazu:

Przerzué/Obrdg,
Rozciggnij/Pochyl,
Odwroc kolory,

Atrybuty (szerokoscg,
kolory, przezroczystosc),

Wyczysc¢ obraz,

Narzedzia Paint:

e Zaznacz dowolny ksztatt,
e Zaznacz,

e Gumka/Gumka kolorowa,
* Wypetnianie kolorem,

* Wybierz kolor,

e Lupa,

o Otowek,

o Pedzel,

e Aerograf,

Przegladarka internetowa

Rysuj nieprzezroczyste,
Powiekszanie obrazu (maksymalnie
osmiokrotne),

Miniatura (okno podgladu przy
powiekszeniu),

Siatka.

Tekst,
Linia,
Krzywa,
Prostokat,
Wielokat,
Elipsa,
Zaokraglony prostokat,
Wklej obrazki.

(ang. web browser)[2] - jest to program

komputerowy stuzacy do pobierania i wyswietlania stron internetowych, ktére
sg udostepniane przez serwery WWW, dzieki niej mozna takze odtwarzac pliki
multimedialne, czesto przy uzyciu dodatkdw zwanych wtyczkami. Dzieki
przegladarkom, mozemy rowniez wyszukac informacje, ogladnac film czy tez

znalez¢ grafike.

Przyktadowe przegladarki:
e Opera,
e Microsoft Edge,
e Mozilla Firefox,
e Chrome.

Stow kilka o wybranych przegladarkach komputerowych.

[2] Informacje na temat przegladarek internetowychhttps:/pl.wikipedia.org/wiki/Przegl%C4%85darka_internetowa
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WorldWideWeb - byta to pierwsza przegladarka Tima Bernersa-Lee, ktéry byt
tworcag WWW, zostata ona przygotowana w grudniu 1990 roku dla platformy
NextStep. Pierwsze swoje probyw uzytecznosci w pracy miata w 1991r.

Erwise — zostata stworzona w kwietniu 1992 roku przez studentow Helsinskiego
Uniwersytetu Technicznego: Kima Nyberga, Teemu Rantanena, Katiego
Suominena i Kari Sydanmaanlakka, byta to pierwsza przegladarka, ktora
posiadata graficzny interfejs.

Mosaic - to wiasnie ta przegladarka jako pierwsza zdobyta najwieksza
popularnosc. Jej autorami byli Marc Andreessen i Eric Bina z NCSA. Pierwsza
wersja Mozaiki zostata opracowana w lutym 1993 roku.

Opera - ta norweska przegladarka, powstata w 1994 roku, a jej twdrcami byli
pracownicy zespotu badawczego z firmy telekomunikacyjnej Telenor w Oslo.

Internet Explorer — zostata udostepniona 23 sierpnia 1995 roku po czterech
latach stat sie liderem. Do okoto 2012 byt wiodacy na rynku sSwiatowym.
Niestety ciggle rozwijajaca sie technologia i duza dostepnosc¢ na rynku innych
przegladarek, sprawita iz Internet Explorer spadt z pierwszego miejsca.
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Ponizej znajduja sie funkcje, ktére zawiera przegladarka internetowa
utatwiajgce korzystanie z Internetu:

o zaktadki i ulubione,

e synchronizacja zaktadek i ustawien,

e import zaktadek i ustawien,

e menedzer pobierania plikow,

e przechowywanie plikdw w pamieci podrecznej,

e obstuga wtyczek i rozszerzen,

e obstuga skdérek (motywow), mozliwos¢ dostosowania interfejsu do
preferencji i potrzeb uzytkownika,

e przegladanie w kartach,

e zapamietywanie haset,

e menedzer sesji,

e gesty myszy i skroty klawiaturowe,

* blokowanie wyskakujacych okienek,

e zarzadzanie prywatnymi danymi (ciasteczka, historia odwiedzin, dane
formularzy, hasta itp.),

e sprawdzanie poprawnosci pisowni (formularze, listy elektroniczne itp.),

e filtry reklam,

o powiekszanie tekstu, grafik lub catej zawartosci strony,

 wbudowane programy do obstugi poczty elektronicznej,

e czytniki RSS i Atom,

o funkcja szybkiego wybierania stron (ang. speed dial),

 wbudowany klient BitTorrent,

e tryb prywatny.
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Pakiet MS, od dtuzszego czasu wykorzystywany jest na wielu stanowiskach
pracy, programy takie jak WORD, EXCEL czy POWER POINT, znacznie potrafig
utatwi¢ wykonywanie naszych codziennych obowigzkdw stuzbowych. Jednak
programy te znalazty rowniez zastosowanie w codziennym zyciu, nie tylko dla
0sob aktywnych zawodowo. Dzieki tym programom, mozemy w bardzo prosty
sposob, zrobic liste zakupow, zapisac sobie nasz ulubiony przepis na szarlotke,
obliczy¢ w szybki i prosty sposdb ilos¢ wydatkow miesiecznych czy tez pokazac
piekng prezentacja z informacjami na temat nasze] ostatniej podrozy.
Mozliwosc zastosowan jest ogromna i ciezko wymienic¢ kazdg z mozliwosci.

Ale czym tak naprawde jest WORD?
Microsoft word to program typu word processor opracowany przez firme

Microsoft w 1983 roku. Jako oprogramowanie tekstu jest to jeden z najczescie]
wybieranych przez uzytkownikow. Jest to program do tworzenia profesjonalnej
jakosci réznych dokumentéw tekstowych.

Program Excel to jedno z bardziej zaawansowanych narzedzi, ktore stuzy aby
wyselekcjonowac¢ najwazniejsze dane z duzej ilosci informacji. Poza
Zaawansowanymi mozliwosciami moze stuzyC rowniez do prostych obliczen
oraz rozpisania prawie kazdych informacji na wykresy, funkcje czy tez tabele.
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Modut 1.

SYSTEM OPERACYINY - MS WINDOWS - OGOLNE INFORMACIJE

Zaczynamy od SYSTEMU OPERACYIJNEGO MS WINDOWS:

Prowadzacy wyjasnia uczestnikom warsztatow czym jest MS WINDOWS w jaki
sposob dziata, wyjasnia definicje wigzane z tematem. Nastepnie przechodzi do
informacji ogolnych i poszczegdlnych narzedzi. W potaczeniu z prezentacja
pokazujemy kolejno gdzie znajduje sie wyszukiwarka, jak wyszukiwac informacje, jak
zmieniac¢ Trzcionke na komputerze oraz gdzie znajduja sie podstawowe funkcje
programu.

Zadajemy pytania np.:

Czy wiesz czym jest MS WINDOWS?

Czy wiesz jakie sg dostepne darmowe przegladarki internetowe?
Jak myslisz czy kazdy moze korzystac¢ z MS WINDOWS?

Czym jest Pani czy Notatnik?

Prowadzacy podsumowuje dyskusje.
Stuchamy odpowiedzi stuchaczy, nastepnie podsumowujemy:

Microsoft Windows - jest to rodzina systemow operacyjnych, ktdéra zostata
stworzonych przez firme Microsoft. Systemy rodziny Windows dziatajg na serwerach,
systemach wbudowanych oraz na komputerach osobistych, z ktorymi sg najczesciej
kojarzone.[3]

Do najpopularniejszych przegladarek internetowych naleza:
e Opera,
e Microsoft Edge,
e Mozilla Application Suite,
e Google Chrome.

Microsoft Paint, jest to jeden z programow graficznych, darmowych, znajdujacych sie
juz w komputerze stuzacych do tworzenia i obrobki graficznej, bedacy produktem
firmy Microsoft.

[3] https://pl.wikipedia.org/wiki/Microsoft_Windows
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CzescC Il - modut 1

CzesSC warsztatowa.

Wszystkie karty pracy i ¢wiczenia sg dotaczone w formacie PDF do rozdania
grupie.
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KARTA PRAGY 1

Za pomoca aplikacji PAINT, wykonaj zaproszenie na swoje urodziny.

Jak to zrobi¢?

Krok 1

Uruchom aplikacje Paint, w wyszukiwarce na pasku start nalezy wpisac¢ paint, a

nastepnie klikajac raz na ikonke aplikacji.

Krok 2
Po otworzeniu aplikacji wyskoczy nam takie okno.

@ L " 0 = | Bez tyiuh - Paint - a x
“ Marzedsia ghéwee Midok B
IORA - v = EEEEN EEEN
D {1 Tiried reamiar LY N \Q/‘, |>g all; — . o ] u y
.I-."-J|| z.u:m: L Obrdd = F . aF | Nﬂzll Iy . ¢ 1k %e:!r-y K,nllo-r l:c:"cr f:l_.::x E:-,-.‘:\-.L::GF::;\:;:D.
Schowl Olraz Narrgd, K Sty Kodaey

€ > E
-} 920, 413piks. 013228 = 1164piks. 100% (= ] +
Krok 3

Na pasku zadan znajduja sie narzedzia do pracy min. pedzle, ksztatty, kolory, pole
tekstowe.

Jezeli najedziemy myszka na dang ikone wyswietli nam sie napis z opisem funkcji.
Pozostata czesc jest kwestig wyobrazni, twoje zaproszenie moze posiadac dowolny
ksztatt, kolor, a tresc zalezy tylko od Ciebie.
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Modut 2.

WORD

Zaczynamy od modutu WORD - ogdlne informacje:

Prowadzacy wyjasnia uczestnikom warsztatow czym jest WORD w jaki sposob dziata,
wyjasnia definicje wigzane z tematem. Nastepnie przechodzi do informacji ogdolnych
oraz pokazujemy uczestnikom jak wyglada arkusz. W potaczeniu z prezentacja
pokazujemy kolejno, gdzie znajduje sie pasek menu, narzedzi oraz gdzie znajduja sie
podstawowe funkcje programu.

Zadajemy pytania np.:

Czy wiesz czym jest WORD?

Czy wiesz jakie ma zastosowanie w codziennym zyciu?

Jak myslisz, czy kazdy moze korzysta¢ z WORD?

W jakich dziedzinach najczesciej uzywa sie tego programu?

Prowadzacy podsumowuje dyskusje.

Stuchamy odpowiedzi stuchaczy, nastepnie podsumowujemy:
Jest to program stuzacy do edycji, formatowania oraz tworzenia tekstu. Jest to jeden
Z najbardziej popularnych edytorow wsrod uzytkownikow.

Zastosowanie jakie ma Word w codziennym zyciu min.:
e tworzenie listy zakupow,
e tworzenie zaproszen,
e CV,
e zapisywania listy rzeczy do zrobienia,
e zapisywanie wizyt lekarskich,
e zapisywanie zalecen lekarza oraz dawkowanie lekarstw,
e zapisywanie przepisow.
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Czesc Il - modut 2

CzesSC warsztatowa.

W zaleznosci od zaawansowania grupy mozna wybrac¢ ¢wiczenia dla grupy
podstawowej oraz grupy zaawansowanej ( oznaczone gwiazdka) do wykonania z
uczestnikami. Wazne tez, aby dostosowac ¢wiczenia do wielkosci grupy oraz ich
poziomu zaawansowania. Prace powinny by¢ wykonane w podgrupach lub w
parach. To pozwoli na wiekszg Smiatosc i otwartosc uczestnikow.

Wszystkie karty pracy i ¢wiczenia sg dotagczone w formacie PDF do rozdania
grupie Karta Pracy 2 oraz Cwiczenie 2 (zadania dla grupy zawansowanej)
powinny zosta¢ zapisane uprzednio na komputerze kazdego uczestnika ze
wzgledu na specyfikacje ¢wiczen.
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KARTA PRACGY 2

Zmien czcionke tekstu na Tw Cen MT, wielkos¢ 16, interlinia, 1,15.

Pasterski owczarek podhalanski to silnie zbudowany pies o duzych rozmiarach
ciata. Waga dorostego psa tej rasy osigga sSrednio okoto 65 kg, przy wysokosci
w ktebie 65 do 70 cm. Waga prawidtowo zbudowanej, dorostej suczki jest nieco
mniejsza i waha sie pomiedzy 45-55 kg. Suka posiada tez nieco mniejszg wysokosc¢
w kiebie, ktéra powinna miescic sie w przedziale od 60 do 65 cm.
Charakterystyczna cecha polskiego owczarka jest takze czysto biaty kolor siersci.
Nasz rodzimy pies pasterski wystepuje jedynie w takim umaszczeniu, dzieki
czemu wyglada bardzo charakterystycznie. Mate szczeniaki wygladaja jak duze,
pluszowe maskotki, jednak kryja w sobie ogrom energii.

Wzorzec rasy wskazuje na to, ze polski owczarek podhalanski posiada rdézne
dtugosci siersci. Pierwsza warstwa to gesty, miekki podszerstek, ktory jest gubiony
gtownie w okresie wiosennym i jesiennym. Nasz biaty pies posiada takze tak zwana
okrywe witasciwag, ktora przybiera rézne dtugosci. Najkrotsza siers¢ wystepuje na
gtowie, kufie i wewnetrznej stronie tap. Nieco dtuzsza siers¢ w biatym kolorze
pokrywa szyje oraz tutdw. W tych miejscach siers¢ moze byc lekko falista, twarda i
bardzo gesta. Najdtuzsza siers¢ wystepuje na ogonie, tworzac charakterystyczny
pidropusz.

Jak to zrobié¢?

Krok 1
Zaznacz caty tekst, nastepnie kliknij kursorem na nazwe czcionki, i znajdz
szukanej.

Kliknij na tg czcionke.

MNarzedzia ghowne Wstawianie Projektowanie Uktad Odwotania Eorespondencia

Calibri (Tekst = (11 - A A | ha~ A i=-i=-%-- &35 8] 1

Widej B I U-sex. X A-%-A-

Il
I_I.. "
y
>

b

¥ Malarz formatéw
Krok 2 Schowek M Croionka x Alapn
Obok czcionki znajduje sie jej rozmiar wyszukaj zgdanego rozmiaru a nastepnie

kliknij na niego.

Krok 3
Aby zmienic interlinie nalezy klikna¢ na ikone interlinii i wybrac¢ zadany wymiar.

Narzedzia glowne Wstawianie Projektowanie Uktad Odwotania Eorespondenca

Calibri (Tekst =[11 - A A | Aa- #fp =-i=-%-. &3 8] 1

Wilej B I U-abex,x [A-¥-A- =

|l
I - I
i
7
i

¥ Malarz formatdw

Schowek M= Croonka 3 Alcart
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Cwiczenie 1

Przepisz ponizszy tekst do Worda.
Uzyj Trzcionki Tw Cen MT.

Wielkos¢ liter powinna wynosi¢ 14.
Tekst powinien by¢ napisany kursywa.

~Pokazatem moje dzieto dorostym i spytatem, czy ich przeraza.

- Dlaczego kapelusz miatby przerazac? - odpowiedzieli dorosli.

Moj obrazek nie przedstawiat kapelusza. To byt wqgz boaq, ktory trawit stonia.
Narysowatem nastepnie przekroj weza, aby dorosli mogli zrozumiec. Im zawsze
trzeba ttumaczyc. Moj rysunek numer 2 wyglgdat nastepujgco:

Dorosli poradzili mi, abym porzucit rysowanie wezy zamknietych oraz otwartych i
abym sie raczej zajgt geografiq, historiq, arytmetykq i gramatykq. W ten sposob.
majgc lat szesC, porzucitem wspaniatq kariere malarskq. Zrazitem sie
niepowodzeniem rysunku numer 1 i numer 2. Dorosli nigdy nie potrafig sami
zrozumiec. A dzieci bardzo meczy koniecznosc statego objasniania. Musiatem
wybrac sobie inny zawod.: zostatem pilotem. Latatem po catym swiecie | musze
przyznac, ze znajomosc geografii bardzo mi sie przydata. Potrafitem jednym
rzutem oka odroznic Chiny od Arizony. Ta wiedza oddaje duze ustugi, szczegolnie
wowczas, gdy sie btgdzi nocq.

Zawod pilota dat mi okazje do licznych spotkan z wieloma powaznymi ludzmi.
Wiele czasu spedzitem z dorostymi. Obserwowatem ich z bliska. Lecz to nie
zmienito mej opinii o nich. Gdy spotykatem dorostq osobe, ktora wydawata mi sie
troche maqdrzejsza, robitem na niej doswiadczenie z moim rysunkiem numer 1,
ktory stale nositem przy sobie. Chciatem wiedziec, czy mam do czynienia z osobg
rzeczywiscie pojetnq. Lecz za kazdym razem odpowiadano mi: - To jest kapelusz. -
Wobec tego nie rozmawiatem ani o wezach boaq, ani o lasach dziewiczych, ani o
gwiazdach. Staratem sie by¢ na poziomie mego rozmowcy. Rozmawiatem o
brydzu, golfie, polityce i krawatach. A dorosty byt zadowolony, ze poznat tak
rozsgdnego cztowieka.”

Fragment ksigzki ,Maty ksigze” Antoine de Saint Exupéry.
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KARTA PRACY 3

Dodaj nagtdowek ( zawierajacy logo), stopke (w ktérej zostanie zawarty tytut
projektu) oraz numeracje stron.

Tytut projektu: Podstawowe informacje o edycji tekstu
Jak to zrobic¢?
Krok 1

Kliknij na pasek menu -> wstawianie
Nastepnie Kliknij na nagfowek

i 4_ - L wara poips - ‘]‘[ Q

s o ogevirens

bl || P T w -

Soona  uma Fodvied Tabels Obeary Conay Kxrsiy oony Smanke Wykres Tiel e scagm - Wiipeda  Wideo e Bitmeraaner Symsbeod

Krok 2

W sekcji nagtowek wybieramy format ktéry nam sie podoba nastepnie wklejamy
logo lub wpisujemy tekst.

p— " - + = Wheesz p
-] . ! | ™ il o s W » 3 . A = A4 Lif Viam pocp
) ¥ i © ¥ Diaka | godzie

Sooma  Pana Podried Tabels OReary Obsary Komaly kony SmanAn Wiben T & vioye dodatiy  WBed  Wideo  Hipering Taiduetion Cictwyhner  Komaetarr Mgtk Tiopio humer Poie  Srybuie Wondde 5N Cibieks =

tyslowa - STORE ERDeY - cnline - e - e = = sony- ieloiows - ooplc- -
s [EER— Lok L T—
Pt
—

Faarta [3troms narparTysta)

Fasein (vivons parryvial

r
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KARTA PRACY 3

Krok 3
Analogicznie postepujemy w przypadku wstawienia stopki.

=T = y = + A = W ot
-] 3 e ol we @ w Q@R E : E A4 Qe 0
e R e e e i | e s s sk et 1 e
e O y v el - N e e
—
Penn

e e

[ —

Krok 4
Aby wstawi¢ numeracje stron nalezy klikng¢ Wstawianie -> numer stron.

r—
m 2T s W w G & &[0 ¢E J E E 4

Uwehd  Pls Modna Tebels Rl AR KENRty GOy SRAMAT WP D u sy - WRDOOE Wies  Hgeren ik Ol COSGMMI Nigteed Sopks MR ok Sybis Worsk
Hdows - woes gy - e - riran - e - - - =
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Cwiczenie 2

Ponizsze dane przedstaw w postaci tabeli. Ceny produktéw w sklepie A oraz B.

Sklep A

Ziemniaki - 120 zt/kg
Masto — 6,59 z¢t
Makaron — 2,79 zt
Marchewka - 1,29 zt/kg
Pietruszka - 5,30 zt/kg
Chleb - 4,67 zt

Sklep B

Ziemniaki - 2,20 zt/kg
Masto — 4,59 zt
Makaron - 1,79 zt
Marchewka - 1,99 zt/kg
Pietruszka — 3,30 zt/kg
Chleb - 5,67 zt

SCENARIUSZ Il | SYSTEM OPERACYJNY - MS WINDOWS
- PODSTAWOWE INFORMACJE POTRZEBNE DO PRACY
Z SYSTEMEM 22



T —
KARTA PRACY 4

Przedstaw ponizsze dane za pomoca SmartArt

NAJStYNNIEJISI SPIEWACY OPEROWI NA SWIECIE
e Luciano Pavarotti

e Andrea Bocelli

e Placido Domingo

e Maria Callas

e Jose Carreras

e Enrico Caruso

e Joan Sutherland

e Jussi Bjorling

e Sarah Brightman

Jak to zrobi¢?
Krok 1

Klikamy na pasek menu -> wstawianie -> SmartArt
Pojawi nam sie okno jak ponizej

_
rm # f L Wi ppina =
[ - 5 i
B m] % Il s @ w =L ' = 4 2 wta o O
ea Pata Podnut bebets Oty Ceuary Karisny oy s frees 9 cin docat « Whpeia | Witeo | ipmiek B Ottyace Komestie Mogpomeet Siopka Mamer ke Srytiie Womsir St Yyt
s+ v vy = e s oo+ et - v T
bl gou Sl oo
- 73
g
= -
o
A
R
o
[

Wybieramy grafike SmartArtu jaka nam sie podoba np. podstawowa lista blokowa.

[Tekst] [Tekst] [Tekst]

[Tekst]

Otrzymujemy bloki jak powyzej, wpisujemy zadany tekst i gotowe. Mozemy wybrac
dowolny SmartArt.
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Cwiczenie 3

Ponizsze dane przedstaw (wzgledem lat) w postaci wykresu kotowego,
stupkowego oraz liniowego.

Pobdr wody na potrzeby gospodarki narodowej i ludnosci wedtug Zrédet poboru
Water withdrawal for needs of the national economy and population by sources of withdrawal

2000 | 2005 | 2010 | 2015 | 2019 | 2020

Inieni
Wy;zcze:ﬁ: € w hektometrach szesciennych
cification
. in cubic hectometers
Ogdtem
o 110485 100403 108664 105026 02536 86663
ota

Wody powierzchniowe
Surface waters

Wody podziemne
Underground waters

Wody z odwadniania zaktadéw gorniczych oraz
obiektow budowlanych (uzyte do produkeji)

Water from mine and building constructions draina-
ge (used for production)

91506 92057 91726 87702 74399 69008

17473 16404 16252 16773 17721 17202

150,6 942 68,6 55,2 442 453

(Zrédto: Gtéwny Urzad Statystyczny, Departament Badan Przestrzennych i Srodowiska ,Ochrona srodowiska
2021, Warszawa 2021, str.55 )
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Modut 3.

EXCEL

Kolejny modut to EXCEL:

Prowadzacy wyjasnia uczestnikom warsztatow czym jest EXCEL w jaki sposdb dziata,
wyjasnia definicje wigzane z tematem. Nastepnie przechodzi do informacji ogdlnych
oraz pokazujemy uczestnikom jak wyglada arkusz kalkulacyjny, w potaczeniu z
prezentacja pokazujemy kolejno gdzie znajduje sie pasek menu, narzedzi oraz gdzie
znajduja sie podstawowe funkcje programu. Ponadto, pokazuje uczestnikom
podstawowe formuty jakich nalezy uzywac przy prostych obliczeniach.

Zadajemy pytania np.:

Czy wiesz czym jest EXCEL i do czego stuzy?

Czy wiesz jakie ma zastosowanie w codziennym zyciu?

Czy znasz jakies formuty, ktérych mozemy uzyc¢ w arkuszu kalkulacyjnym?
W jakich dziedzinach najczesciej uzywa sie tego programu?

Prowadzacy podsumowuje dyskusje.

Stuchamy odpowiedzi stuchaczy, nastepnie podsumowujemy:
Program Excel to jedno z bardziej zaawansowanych narzedzi, ktdére stuzy aby
wyselekcjonowac najwazniejsze dane z duzej ilosci informacji. Poza zaawansowanymi
mozliwosciami moze stuzy¢ rowniez do prostych obliczen oraz rozpisania prawie
kazdych informacji na wykresy, funkcje czy tez tabele. Zastosowanie jakie ma Excel w
codziennym zyciu min.:

e obliczy¢ rachunki,

e robi¢ zestawienie wydatkéw codziennych/miesiecznych,

e oblicza¢ podstawowe wydatki, dzieki czemu mozna rozeznac¢ sie ile mozna

oszczedzac,
e kalkulowac koszty wycieczki.
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Modut 3.

EXCEL

Podstawowymi formutami (operatorami) sa:

Operator arvtmetyczny ZInaczenie (przyklad)

+ (znak plus) Dodawanie (3+3)

— (znak minus) Odejmowanie (3—1) oraz Negacja (—1)
* (gwiazdka) Mnozenie (3*3)

[ (kreska ulamkowa) Dzielenie (3/3)

% (znak procent) Procent (20%)

* (daszek) Potegowanie (3°2)
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CzesC Il - modut 3

Czes¢ warsztatowa.

W zaleznosci od zaawansowania grupy mozna wybrac¢ ¢wiczenia dla grupy
podstawowej oraz grupy zaawansowanej ( oznaczone gwiazdka) do wykonania
z uczestnikami. Wazne tez, aby dostosowac ¢wiczenia do wielkosci grupy oraz
ich poziomu zaawansowania. Prace powinny by¢ wykonane w podgrupach lub
w parach. To pozwoli na wiekszg Smiatosc i otwartos¢ uczestnikow.

Wszystkie karty pracy i ¢wiczenia sg dotgczone w formacie PDF do rozdania
grupie oraz powinny zostac¢ zapisane uprzednio na komputerze kazdego
uczestnika ze wzgledu na specyfikacje ¢wiczen.
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KARTA PRACY 3

Wstaw ponizsze dane w tabele oraz oblicz sume opaddéw w dniu pierwszym
i drugim.

Dzien1

Krakow — 200 mm
Warszawa - 15 mm
todz - 30 mm
Gdansk - 100 mm
Rzeszow — 63 mm
Katowice - 10 mm
Wroctaw — 150 mm

Dzien 2

Krakow — 50 mm
Warszawa - 25 mm
£6dz - 300 mm
Gdansk —200 mm
Rzeszow — 30 mm
Katowice - 30 mm
Wroctaw — 10 mm
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KARTA PRACY 3

Wstaw ponizsze dane w tabele oraz oblicz sume opaddéw w dniu pierwszym
i drugim.
Jak to zrobi¢?

Krok 1
Klikamy na pasek menu -> wstawienie -> tabela

=

Flik Narzedzia ghowne Wistawianie Uktad strony Formuty Dane Recenzja Widok w Powiedz mi, co cheesz zrobi
T - e I =
: | A t = - '- ~ ] [ ]
1< ? [ & ¥ P &+ o Skdep l @ £~ ol - i - :.L l i
Tabela Polecane tabeld Tabela §Obrazy Obrazy Ksztatty lcony SmartArt Zrzut .ﬂMUjedt:dallu - Polecane :." e e - Mapy  Wykres
wZEStIWNa  preestiwne onling = ekranu - wykresy b - T prIestawny -
Tabete ustracje Dodatid Whlresy r
B2 . S
A B C D E F G H J K L M
1
2| L]
3
4
5
6
7
&

Nastepnie wybieramy ilos¢ kolumn i wierszy klikami ok.

Tabela wstawiona, w kolejnym etapie wpisujemy dane oraz formuty.
(Przyktad ponizej).

Wstawianie Uktad stromy Formuky Dane Recenzja

X, Wytnij

I Kopiuj ~

' I u

Schowek M Croonka Wyrdwnarse Liczha
D4 = X & b =C4+D4

A B C D E F G H I
1
2

ilodd w magazynie w  |ilosd w magazynie w |suma w styczniu i

3 Mazwa styczniu kwietniu lwietniu
4] dlugopis 50 201=C4+D4
5 2estyt 17 30
& ksigika 120/ 150
7
8
9
10
1
12
13
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KARTA PRACY 6

Wykorzystujgc dane z poprzedniej karty pracy oblicz sSrednig ilos¢ opaddw.

Dzien1

Krakow — 200 mm
Warszawa - 15 mm
£6dz -30 mm
Gdansk =100 mm
Rzeszow — 63 mm
Katowice —10 mm
Wroctaw — 150 mm

Dzien 2

Krakéw — 50 mm
Warszawa - 25 mm
todz - 300 mm
Gdansk —200 mm
Rzeszow — 30 mm
Katowice - 30 mm
Wroctaw — 10 mm

Jak to zrobié?

Krok 1
Wpisujemy odpowiednig formute przyktad ponizej, czynnos¢ powtarzamy w
kazdej kolumnie.

Marzedzia giowne [ERUSERIEGITE Uktad strony Formuty Dane Recenzja Widok
2, Wytnij
Bl Kopiuj =
} B I A
Schowek M Craonka Wyrbwnanie
E3 - (% X o =(C3+D3)/2
| A B C D E
1
ilo4é zakupionych w ilosé zakupionych w
Nazwa listopadzie grudniu $rednia
zeszyt 150 360|=(C3+D3)/2]

~ Oh W bW b
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KARTA PRAGY /

Na podstawie danych oblicz jaka pensje otrzymaja poszczegdlni
pracownicy, jezeli doliczymy premie roczng i odprowadzimy nalezny

podatek.

Lista Ptac
Pensja Premia Pensja Podatek Pensja ktorg
zasadnicza pracownika z nalezny otrzyma
premiq pracownik

Jan Kowalski | 5 500,00 = 20,00%

Alicja Malina | @ 850,00 z 11,00%

Kacper 3 200,00 = 15,00%

Nowalk

Szymon 8 460,00 = 34,00%

Kowal

Adrian Pilot 6 000,00 = 30,00%

Beata Kalina | 3 687,00 = 17,00%

Robert 8 796,00 =t 10,00%

Bobak

Anna 6 301,00 =t 5,005

Kowalska

Filip Ciesla 7 798,00 = 26,00%

Podatek 19%

Jak to zrobi¢?

Krok 1

Kopiujemy powyzsze dane do arkusza kalkulacyjnego.

Krok 2

Aby moc obliczy¢ pensje pracownika wraz z premia nalezy wpisac¢ ponizsza
formute, w excelu mozemy wpisywac rownania matematyczne i on je nam
obliczy.

Aby dowiedziec sie jaka bedzie pensja z otrzymana premia musimy najpierw
obliczyc ile to bedzie x% (premia) z wynagrodzenia zasadniczego a nastepnie
ta kwote dodac¢ do wynagrodzenia zasadniczego. (Patrz przyktad ponizej
pamietaj aby przy wiekszych obliczeniach uzywac nawiasow jak w
matematyce ©).
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KARTA PRAGY /

Na podstawie danych oblicz jaka pensje otrzymaja poszczegodlni
pracownicy, jezeli doliczymy premie roczng i odprowadzimy nalezny
podatek.

Marzedzia ghéwne Wstawianie Ukdad stromny Formuly Dane Recenzja Widok

X. Wytni) 1 A A Fawijaj tekst Nalutow F Normalny Dobry
- & Kopiyj - R . - . - =
Mej O B I U Ia! =z T S , Fommatowanie Formatul jako | Naut Ty
Schowek e Cxoionka Wyrdwnanie Lecrba Style
E5 - *x o h {{C5*D51CS)
4 A B | = | o E F | G H 1
1
2 |Lista pfac
3
Pensja pracownika z Pensja ktérg otrzyma
4 Pensja zasadnicza Premia premig Padatek naleiny pracownik
5 Jan Kowalski 5 500,00 21 20,00% =[[C5'DSJ+CS*
6 Alicja Malina 4 850,00 2f 11,00%|
7 Kacper Nowalk 3 200,00 zf 15,00%
8 | Szymon Kowal £ 460,00 2 34,00%
9 Adrian Pilat & 000,00 20 30,00%
10 | Beata Kalina 3 687,00 20 17, 00%|
1n| Rebert Bobak & 796,00 2 10,00%
12 Anna Kowalska 6 301,00 28 5,00%
13| Filip Ciedla 7 798,00 af 26,00%|
14
15 |
16 Podatek 195
17
18]

Krok 3

Kolejnym etapem jest obliczenie podatku naleznego. W tym celu bedzie nam
potrzebna wczesniej obliczona pensja wraz z premia. Od te] kwoty nalezy
obliczy¢ x% podatku.

Marzedzia ghowne ‘Wstawianie Uktad strony Formuly Dane

:{" Wytnij 11 A A Fawijaj tekst Valistow r MNormalny Dabry
2 Kopiyj ~
e o B I U A Tty
Schowek r Cacionka Wyrdwnanie Liczha Style
c16 -l x v £ | =516
A B | C D E F G H 1
1 4
2 | Lista pfac
3
Pensja pracownika 2 Pensja ktdra otrzyma
4 Pensia zasadnicza Premia premig Podatek naleiny pracownik
5 Jan Kowalski 5 500,00 20 20,00% 6 600,00 | =E5*C16
6 Alicja Malina 9 850,00 2 11,00%
7 Kacper Nowak 3 200,00 2t 15,00%
8 Szymon Kowal & 460,00 2t 34,00%|
& Adrian Pilot 6 000,00 21 30,00%
10 Beata Kalina 3 687,00 17,00%|
1 Robert Bobak & 796,00 2 10,00%
12| Anna Kowalska 6 301,00 21 5,00%,
13| Filip Ciedla 7 798,00 1 26,00%
14
15 i
16 Podatek P 19%1
17
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KARTA PRAGY /

Na podstawie danych oblicz jaka pensje otrzymaja poszczegdlni
pracownicy, jezeli doliczymy premie roczng i odprowadzimy nalezny
podatek.

Krok 4

Ostatnim etapem jest obliczenie pensji, ktérg otrzyma pracownik aby tego
dokonac nalezy od pensji wraz z premig odjac nalezy podatek. A nastepnie
czynnosc powtorzy¢ dla kazdej osoby.

Narzedzia gidwne Wslawianie Wkiad strony Formuty Dane Recenzja Widaok
- ‘}:':’ Wytny Normalny Dobry
E3 Kopiuj =
L B IU A Ity
Schewek Czcionka Wyrémmanie Liczha Style
FS -~ i X o fr | =E5FS
| A B = (8] E F G H
1
2 Lista plac
3
Pensja pracownika 2 Pensja ktdrg otrzyma
4 Pensja zasadnicza Premia premis Podatek nalezny pracownik
5| Jan Kowalski 5 500,00 z1 20,00% 6 600,00 2t 1254,00 21 =£5-F 5]
] Alicja Malina 9 850,00 zt 11,00%
T Kacper Nowak 3 200,00 2 15,00%
a8 Srymaon Kowal 8 460,00 gt 34,00%
9 Adrian Pilot 5 000,00 zi| 30,00%
10 Beata Kalina 3 687,001 17,00%
11 Robert Bobak 3 796,00 =i 10,00%
12 Anna Kowalcka 6 301,00 zi| 5,00%
13 Filip Ciesla 7 798,00 zt 26,00%
14
15
16 Podatek 19%
17
18
19

Efekt Korncowy:

Witawianie

Marzedzia giowne

Likctad stromy

Farmudy Dane

Recenzja

Widdok

= 33 Wytnij Calibri =11 AN === 8 P Zawijaj tekst Walutowe ] r‘_ _‘,i Mormalny Dobry
— 5 Kopiuj = £l :
W49 sz omate (B T U (B[ 2-Ac === | EE Esalintedol - R - % o | B8 5 Fonmoanis forraa ko | Neutraloy oy
Lchowek Creionka Whyrdwnanie Liczba Style
GB - [ 5
A B | C D E F G
1 1
2 | Lista plac
3 4
Pensja pracownika z Pensja ktdrg otrzyma
4 Pensja zasadnicza Premia premig Podatek naleimy pracownik
5 Jan Kowalski 5 500,00 2 20,00% 6 600,00 1254,00 28 5 346,00 2t
[ Alicja Malina 9 850,00 zf 11,00%
| Kacper Nowak 3 200,00 20 15,00%|
8 Seymon Kowal £ 460,00 2 34,00%
9| Adrian Pilot & 000,00 28 30,00%
10 | Beata Kalina 3 687,00 1 17,00%
1) Robert Bobak £ 796,00 10,008
12| Anna Kowalska & 301,00 2 5,00%)
13 Filip Ciela 7 798,00 26,00%
14|
15 |
16 | Podatek 19%
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KARTA PRACY 8

Na podstawie danych zawartych ponizej wykonaj wykres stupkowy dla dnia
1 oraz wykres kotowy dla dnia drugiego.

Dzien1

Krakow — 200 mm
Warszawa - 15 mm
todz - 30 mm
Gdansk - 100 mm
Rzeszow — 63 mm
Katowice - 10 mm
Wroctaw — 150 mm

Dzien 2

Krakow — 50 mm
Warszawa - 25 mm
£6dz - 300 mm
Gdansk - 200 mm
Rzeszow — 30 mm
Katowice - 30 mm
Wroctaw — 10 mm

Jak to zrobié?

Krok 1
Wpisujemy dane i tworzymy tabele.

Krok 2

Wchodzimy na pasek menu -> wstawianie -> wykres kolumnowy/stupkowy
lub inny rodzaj w zaleznosci od zapotrzebowania.

Przyktad ponizej
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KARTA PRACY 8

Na podstawie danych zawartych ponizej wykonaj wykres stupkowy dla dnia
1 oraz wykres kotowy dla dnia drugiego.

p— - [ $ = s - i " pi
| ™ W Sdep e 5
1< ? o ! o+ ! ? Kolumnowy 2-W =
Tabela Folecane tabele Tabela Obrary Obrazy Esrialty lcomy Smarthnt  Frout r ] Moje dodatia = Polecans lapa Li
HZESLAWRA  peZestawne online ekranu - wyktesy W
Tabele uitf Dodati o 1
B3 S| resnt Kolumnowy 3-W
FaLe
y A B C D E - ol iilal 4 :
; 4 et 4
ilodd rakupionych w
W
2 Marwa listopadzie Ep—
3 FeLryt 150
4 dhugopis 365
5 ksigika 135
6 Ealamdls 0 Stupkowy 3-W
7 segregator 126 Ty
8 =
5
10 Ihd i " .
n
12
13

Krok 3

Po otrzymaniu wykresu nadajemy mu tytut i gotowe

[ i8]

%

Raterla  Podecans tabete Tabets  Oteary Otwary Kirtaty Womy Smandn Tod ) e decisthi -

peERdewna  privtsane

T

1%’
P e L

= L R T F

lipa  Liniowy Kplemnowy Tydy  Fragmentator O
0 - seepky craus

1 VT Do ebmegn i
Kbty Qiegimisy

Skl i
me Wik =
re——

o

oslne - rhrany

ol e bl

] K L M L] [+]

S pakepionych w
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KARTA PRACY 9

W sklepie XYZ znajduja sie artykuty jak w tabeli ponizej. Poczatkowo ceny
towaréw obnizono o 30%, nastepnie obnizono jeszcze o 10%. Po dwdch
tygodniach podniesiono ceny towaréow o 40%. O jaka kwote zmienita sie
cena w poréwnaniu do poczatkowej? lle to jest procent?

Cena poczgtkowa
Bluzka 100,00 =t
Sukienka 135,69 =t
Spodnie 179,31 =zt
Podkoszulek 19,99 zt
Spodnie dresowe 89,00 =t
Sweter 169,00 =zt
Bluza 245,89 =

Jak to zrobié?

Krok 1
Kopiujemy powyzsze dane do arkusza kalkulacyjnego.

Krok 2
Na samym poczatku obliczamy ile to bedzie wynosi¢ cena produktu po
pierwszej obnizce.

! s poar pigtii l b P i 1 o o Pioachinty i @ Rorraca Cen :W.'-'l‘"l'."wr\

3

4

] -

6| |Blazka | 100,00 #] e | |
Li 1 1 r-r.'r.-liP
[] | Spurachrir 1 19,1 pli.
L] Ivmm\..'uk-l 1 1-u'|'rH|_
] i\,—u—u\-..- driacrae 1 m_rn:np"F
1n |ty | 149,00 #|
2 |Bisza | 245 A% |
13

4

15
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KARTA PRACY 9

W sklepie XYZ znajduja sie artykuty jak w tabeli ponizej. Poczatkowo ceny
towaréw obnizono o 30%, nastepnie obnizono jeszcze o 10%. Po dwdch
tygodniach podniesiono ceny towaréow o 40%. O jaka kwote zmienita sie
cena w poréwnaniu do poczatkowej? lle to jest procent?

Analogicznie robimy dla kolejnej obnizki oraz podwyzki. ( Nalezy pamietac
aby jako cene podstawowa brac¢ ceng po poprzedniej obnizce nie cene

pi

erwotnag )

ES X =[DE-(DE*ES])
A B C D E F G H
1
2| Cery Towartw w skiepie XYT
3
4 Cena pocigthowa Obniika o Olbniina g Podwyika o Rébinica Cen Procentows
5 Ik 10% 0%
6 | Blutka 100,00 70,00 o =(D6-(D6* 51
T Sukienka 135,69 #|
8 Spstlrie 179,31 8
9 Podkosaulek 15,99 3
10 Spodnie dresowe HO00 2f|
11 Sweter 265,00 2|
12 Bluza 24589 2
13
14
15
16

&, Wiytnij
T Eopivj = . -

. B I U A

Sehowek Excanika Wyrdanans Liczha Siyle
SUMA - R (EG+{EG*FS])

A B C (4] E F G H
1
& Ceny Towaréw w skleple XYZ
3
4 Cena pocrytkows Obnitka o Obnikna o Podwytks o | Risknica Cen Frocentows
5 30% 10% 40% |
[ I Bluzics 100,00 A 70,00 = 63,00 | =(E6+[E6*F5))
7 Sukienka 135,69 A
B Spodnie 179,31 4
a Podikosulek 19,994
10 Spodnie dresowe 839,00 o
1 SEner 163,00 #
12 Bluza 245,59 0
13
14
15
16
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KARTA PRACY 9

W sklepie XYZ znajduja sie artykuty jak w tabeli ponizej. Poczatkowo ceny
towaréw obnizono o 30%, nastepnie obnizono jeszcze o 10%. Po dwdch
tygodniach podniesiono ceny towarédw o 40%. O jaka kwote zmienita sie
cena w poréwnaniu do poczatkowej? lle to jest procent?

Krok 3
Kolejnym etapem jest obliczenie réznicy pomiedzy ceng pierwotng a ceng po
wszystkich promocjach.

X, Wytnij
"mp# =
o - B I U

Schowel A Czoioala Ay drmditer Lizzba, Say
F& * ¥ f C6-F6

A B C k] E F G H 1
1
2 Ceny Towards w sklepie X2
3
4 Cena pocgthowa Dibnitkas o Obniina o Podweyika o |Rﬁini:a(en Procentows
5 0% 105 405
6 | Bluzka 100,00 2t 70,00 ¢l 63,00 2 85 20 2l =C6-Fi]
7 Subeiendca 13555 2l
8 Spodnie 17530 2t
9 Podkoszulek 19,99
10 Spadnee diesowe 89,00 #
1 | Sunkler 169,00 &
12 Bluza 245,80 2l
13
14
135
16
s

Ostatnim etapem jest obliczenie o ile procent rzeczywiscie zostat obnizony
towar. Nalezy zwrdoci€ uwage, ze ostatnig kolumne nie mnoze przez 100 aby
uzyska¢ wynik procentowy, poniewaz w formacie licz zaznaczytam iz
powinien to by¢ wynik zawarty w %. ( zaznaczony strzatka ).

T Kopiuj = i
.. L A 5 k .

Scho C2o0nia Wy Genanie Lig Styh
SUMA -l i XK v o =ssos)

A B C o E F G H
1
& Ceny Towandw w sklepie XYZ
3
4 Cena poczgtkowa Dbnitka o Obniina o Podwyika o Réinica Cen JPh\u:emnwu
5 0% 10% A0%|
& | Bluzka 100,00 2¢ F0,00 7 63,00 20 88,20 d| 11,80 1] ={{GE1CE)
7 Sukienka 135,60 i |
B Spodnie 179,31 2t
] Podkosaulek 19,99 &
10 Spodnie dresowe 89,00 2f|
1 Swieter 169,00 2|
12 Bluza 245,80 i

Cwiczenia 5-9 zataczone sg w formacie excel.
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Czesc Il - modut 4

CzesSC warsztatowa.

Czes¢ warsztatowa — w zaleznosci od zaawansowania grupy mozna wybrac
¢wiczenia dla grupy podstawowe] oraz grupy zaawansowanej (oznaczone
gwiazdka) do wykonania z uczestnikami. Wazne tez, aby dostosowac ¢wiczenia
do wielkosci grupy oraz ich poziomu zaawansowania. Prace powinny byc
wykonywane w podgrupach lub w parach. To pozwoli na wieksza smiatosc i
otwartosc¢ uczestnikow.

Wszystkie karty pracy i ¢wiczenia sg dotgczone w formacie PDF do rozdania
grupie oraz powinny zostac¢ zapisane uprzednio na komputerze kazdego
uczestnika ze wzgledu na specyfikacje ¢wiczen.

Y

ImvA A
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KARTA PRACY 10

Stworz prezentacje na 3 - 5 slajdow na temat swojego miasta.
Jak to zrobi¢?

Krok 1
Otwieramy Power Point

Krok 2

Po otworzeniu programu otrzymujemy taki widok, jest to moment, w ktérym
mozemy wybrac¢ jeden z gotowych szablonéw lub wybieramy pusta
prezentacje. W tym c¢wiczeniu skupimy sie na pustej prezentacji. Klikamy na
okno Pusta prezentacja i otrzymujemy taki widok.

[} o

Karmila
= R

Segeiowane wyshuliwania:  Frereace  Motywy [dukesde Wyliely Dlegrasy Bimes  sbognaikl Praiect ko

PowerPoint

- Gena —ET.
.
TR R
| Pora preventacis Mty nboge sirey Dirrmmians coclonks

Gaaleeia Facrics
¥ MYDLO | PREYCINANIE I
[ [ ¥ e [

]

Kliknij, aby dodac tytut

Kliknij, aby dodaé podtytut
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KARTA PRACY 10

W tym momencie wyswietla nam sie slajd tytutowy. Klikamy na najwieksze
pole, wpisujemy tytut prezentacji oraz wszystkie informacje, ktére chcemy
zawrzec€ na poczatku prezentacji.

Krok 2
Nastepnie wchodzimy na pasku menu w zaktadke projektowanie
i wybieramy motyw, ktory bedzie pasowat do prezentowanego tytutu.

Krakow oczami podréznika

Nastepnie na pasku menu wybieramy narzedzia gtowne -> nowy slajd.

Ty wyswietli nam sie kilka mozliwosci jaki uktad ma by¢ na kolejnym slajdzie,
wybieramy ten, ktory bedzie odpowiedni do tresci ktdérg chcemy zawrzec na
kolejnym slajdzie.

KRAKOW OCZAMI
~~ PODROZNIKA

B -

i I - v -—
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KARTA PRACY 10

Krok 3

W tym przypadku zostat wybrany format gdzie mamy podziat strony na dwie
kolumny, w takim przypadku po jednej stronie mozna umiescic tekst a po
drugiej np. zdjecie.

W miejscu zaznaczonym strzatka po kliknieciu mozemy dodac zdjecie,
tabele, film, wykres itp. Dzieki tym mozemy uatrakcyjni¢ nasza prezentacje.

(Tworzac prezentacje pamietaj, ze jesli uzyjesz zdjecia, filmu lub innej formy
pobranej z Internetu nalezy umiesci¢ w opisie ponizej zrédto z ktérego
zostato pobrane aby unikna¢ kradziezy praw autorskich).

Powyzej na pasku narzedzi mozemy rowniez zauwazyC wszystkie te opcje,
ktore znajdziemy w programie Word tj. rodzaj czcionki, jej rozmiar, interlinie,
akapity itd.

Rueng i L . oy lrin - ST
Py o A g g Bopmarts Syl =
s oy e - BIUSafi-na: |74 1 Fisantt Fub Gyt A - { = |1 (- i Eieiny it - L Zagvacz +

MIEJSCA, KTORE WARTO ODWIEDZIC BEDAC W
KRAKOWIE .

S el ' |- K] ey dodac ekt
* Kosciol mariacki
= Zalew Zakrzowek

5+ Zalew Kryspinéw
s

* Barbakan
* taki nowohuckie | ﬁ

Krok 4

Powtarzamy czynnosc¢ i tworzymy kolejne slajdy a na koncu zapisujemy
prezentacje.

(Pamietaj ze kazdy nowy slajd moze, lecz nie musi miec inny uktad, dzieki
uzyciu roznych uktadow mozemy sprawic, ze nasza prezentacja bedzie
bardziej atrakcyjna)
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Cwiczenie 9

Stworz prezentacje na 3-6 slajdoéw na wybrany przez siebie temat.

NOTATKI
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KARTA PRAGY 11

Stworz quiz na ok.10 slajdow na temat wiedzy o swoim miescie
Jak to zrobi¢?

Krok 1
Otwieramy Power Point.

Krok 2

Po otworzeniu programu otrzymujemy taki widok jest to moment, w ktorym
mozemy wybra¢ jeden z gotowych szablondw lub wybieramy pusta
prezentacje.

PowerPoint

. A, AL Wty EBaaie W

= o m
-s “'ﬁlo E

Krok 3

W pierwszej kolejnosci nalezy otworzy¢ nowy slajd, w tym miejscu wpisujemy
tytut naszego quizu. Aby uatrakcyjni¢ nasz quiz mozemy dodac zdjecie
poprze klikniecie wstaw -> obraz. W tym momencie mozemy wybrac¢ wsrod
obrazkow dostepnych na pulpicie.

Niesamowity Mount
Everest

o lodzi marsy © pdobyou Evoresty, ale zare

(Zrodto: https://www.ispring.pl/blog/tworzenie-testow-powerpoint 13.01.2023)
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KARTA PRAGY 11

Krok 4

Klikamy na nowy slajd, w ktorym tworzymy pytanie, ktére ma zostac¢ zawarte
W haszym quizie ( pytanie powinno sie zawiera¢ w polu tytut ), podobnie jak
w przypadku slajdu tytutowego mozemy dodac grafike, zdjecie badz
animacje aby uatrakcyjni¢ nasz quiz.

Pkt urrrptowy Eevrest sresjduje sy na

iy teckarare] Qe anis y sdqedry Eymi
rmjami

(Zrédto: https://www.ispring.pl/blog/tworzenie-testow-powerpoint 13.01.2023)

Jezeli zdecydujemy sie na quiz z pytaniami zamknietymi, najlepiej, aby byta
jedna prawidiowa odpowiedz a reszta niepoprawnych. Aby dodac
odpowiedzi do naszego quizy nalezy na pasku menu klikna¢ na wstaw,
a nastepnie pole tekstowe. Czynnosc¢ powtarzamy do kazdej odpowiedzi. Od
nas zalezne jest, ile odpowiedzi bedzie zawarte w quizie (moga byc¢ 2 i wiece)j).
Czynnosc¢ powtarzaj przy kazdym kolejnym pytaniu.

Fombt speaypiewy Lvacest inajduais sy na

e 1y s Ddoeen] gran y megdry Sl
brajoms

(Zrodto: https://www.ispring.pl/blog/tworzenie-testow-powerpoint 13.01.2023)
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KARTA PRAGY 11

Krok 5

Kolejnym krojkiem jest utworzenie dwodch slajdow po kazdym pytaniu,
jednego ktdéry zawiera poprawng odpowiedz, w tytule slajdu mozemy
umiesci¢ zwroty np.Poprawna odpowiedz, dobra robota itp. W polu tres¢
mozemy umiescic jakies ciekawostki zwigzane z poprawng odpowiedzig, nie
jest to konieczne jednak moze zacheci¢ uczestnika do pogtebienia wiedzy
oraz zmotywowac do dalszego rozwigzywania. Kolejny slajd analogicznie jak
ten powinien zawierac informacje, ktéra powinna sie wyswietlic w momencie
udzielenia niepoprawnej odpowiedzi np. Ups tym razem sie nie udato,
sprébuj ponownie, niestety ta odpowiedz nie jest poprawna. W polu
tekstowym mozemy zawrzec¢ informacje, aby dac¢ uczestnikowi mozliwosé
ponownej odpowiedzi na pytanie.

Dobra robota!

(Zrodto: https://www.ispring.pl/blog/tworzenie-testow-powerpoint 13.01.2023)
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Krok 6

Ostatni, ale najwazniejszy krok, w ktorym nadajemy nawigacje do
odpowiedzi, aby uczestnicy mogli powiedziec¢ sie czy udzielili poprawnej czy
niepoprawnej odpowiedzi. Jest to bardzo prosta czynnos¢ nalezy klikngc¢
w pole tekstowe jednej z odpowiedzi, nastepnie przechodzimy do zaktadki
wstaw->hipertgcze. W tym momencie powinien sie nam pojawi¢ okno,
w ktorym wybieramy umies¢ w tym dokumencie->wybieramy slajd dobra
odpowiedz lub btedna odpowiedz w zaleznos¢ od odpowiedzi.

wysehold 29 002

varestu sostalo

(Zrédto: https://www.ispring.pl/blog/tworzenie-testow-powerpoint 13.01.2023)

Abysmy mogli przejs¢ do kolejnego pytania po udzieleniu np. poprawnej
odpowiedzi nalezy ustali¢ nawigacje do kolejnego pytania, czyli dodajemy
hipertacze do tekstu kolejne pytanie/kontynuuj quiz. Czynno$¢ nalezy
powtarza¢ przy kazdym pytaniu i kazdym kolejnych odpowiedziach
w odpowiednim slajdzie.

(Zrodto: https://www.ispring.pl/blog/tworzenie-testow-powerpoint 13.01.2023)

Bibliografia:
Materiat zostat wykonany na postawie informacji zawartych na stronie:
https://www.ispring.pl/blog/tworzenie-testow-powerpoint, zdjecia w oryginale pochodzg ze strony.
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Gwiczenie 10

Stworz prezentacje na 3-6 slajdow na wybrany przez siebie temat, zaprojektuj
przejscia, animacje, wstaw obrazy oraz filmik, uzyj jednego z szablonow.

NOTATKI
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|V Zakonczenie warsztatow (20 MIN.]

Prowadzacy prosi, aby uczestnicy usiedli w kregu i kazdy odpowiedziat na
pytanie:

Co najbardziej podobato Ci sie w dzisiejszych warsztatach?
Co zabierzesz ze sobqg do domu?

Co najbardziej Cie zaskoczyto i przykuto Twojg uwage?
Jak wptynety na ciebie warsztaty?

Jakie rzeczy zamierzasz zmieni¢ w swoim Zyciu?

Po dyskus;ji uczestnikéw prowadzacy warsztat dziekuje za udziat w warsztacie i
prosi o wypetnienie ankiety ewaluacyjnej. Po wypetnieniu ankiet prowadzacy
rozdaje certyfikaty.

e —
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V Ankieta ewaluacyjna 1=}

SZANOWNI PANSTWO,

MAMY NADZIEJE, ZE WARSZTATY BYLY DLA CIEBIE INTERESUJACE | MOGLES/MOGLAS
DOWIEDZIEC SIE WIELU CIEKAWYCH RZECZY. ZALEZY NAM NA OTRZYMANIU OD CIEBIE
INFORMACJI ZWROTNEJ, DLATEGO BEDZIEMY BARDZO WDZIECZNI ZA POSWIECONY
CZAS | WYPELNIENIE PONIZSZEJ ANKIETY.

ANKIETA JEST ANONIMOWA | ZAJMIE KILKA MINUT. POZWOLI NAM NA POZYSKANIE
OCENY, CO POZWOLI POPRAWIAC NASZA OFERTE.

W ANKIECIE, PRZY POSZCZEGOLNYCH PYTANIACH PROSIMY W SKALI OD 1 DO 5 (GDZIE
1 OZNACZA - BARDZO NISKO; 2 - NISKO; 3 - WYSTARCZAJACO; 4 - WYSOKO; 5 -
BARDZO WYSOKO) OKRESLIC PANA/PANI STOSUNEK/OPINIE WE WSKAZANYCH
ZAKRESACH. PRZY KAZDYM PYTANIU PROSIMY O ZAZNACZENIE TYLKO | WYLACZNIE
JEDNEJ ODPOWIEDZI NA SKALI.

WARSZTATY:
TRENER:

Punktacja 1 2 3 4 5

Trener miat dobry kontakt z grupq (tatwosé komunikaciji)

Sposéb przyrzgdzania potraw byt wyjasniany w sposéb
przystepny i doktadny.

Zajecia byty prowadzone z entuzjazmem.

Chetnie uczestniczytby /tabym drugi raz w warsztatach
prowadzonych przez tego trenera

Ogolna ocena szkolenia

Punktacja 1 2 3 4 5

Program szkolenia byt ulozony w sposéb spéjny i logiczny.

Warsztat spetit moje oczekiwania w zakresie omawianych
tresci merytorycznych.

Wiedza zdobyta na warsztatach byla ciekawa i nowa.
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Develop Your
Creativity

Materiaty szkoleniowe

Punktacja 1 2 3 4 5

Prezentacja i materiaty na warsztatach zawieraly
przydatne informacije.

Materiaty byly dobrej jakosci.

Materiaty byty spéjne z tresciq warsztatow,

CZY CHCIALABYS/ CHCIALBYS WZIAC UDZIAL W INNYCH WARSZTATACH
TEMATYCZNYCH?

A) TAK

B) NIE

JESLI TAK, PROSIMY O WYPISANIE TEMATOW, KTORE BYLYBY DLA CIEBIE
INTERESUJACE.

DODATKOWE UWAGI:

ooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

DZIEKUJEMY ZA WYPELNIENIE ANKIETY!
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Develop Your
Creativity

DYPLOM
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