Moja výučba celku Práca s textom 

Hneď na úvod je potrebné podať informáciu, že na Základnej škole Družicová 4, kde pôsobím ako učiteľ informatiky a náboženskej výchovy, sa zatiaľ nevyučuje samostatný predmet informatika. Vyučovať sa bude až od septembra 2006, teda budúci školský rok. Doteraz sa vyučoval predmet práca s počítačom ako jedna zložka technickej výchovy v alternatíve s pestovateľskými prácami, špeciálnou prípravou dievčat a chlapcov a prácou v dieľni. Skupiny žiakov sa striedali po polroku. Bolo teda potrebné vytvoriť taký časovo-tematický plán, ktorý by obsiahol základné informácie o práci s operačným systémom Windows (98, XP), ktorý v škole používame. Aby bolo vyučovanie zaujímavé, bolo potrebné zaradiť do plánu „zo všetkého trošku“, čiže prácu s MS Word, Excel, PowePoint, kreslenie v skicári a animácie. V 9. ročníku to bola už aj tvorba webových stránok v MS FrontPage. Mnohá žiaci sa prihlásili aj na nepovinný predmet práca s počítačom (2 hod/týždeň) a na krúžky zamerané na prácu s počítačom a Internetom. Na tematický celok Práca s textom bolo vymedzených 7 hodín, čo nie veľa, ale dá sa počas nich zvládnuť aspoň základy. 
CIELE
Stanovila som si reálne ciele, ktoré bolo možné dosiahnuť počas niekoľkých hodín určených na prácu s textom:

· zvládnutie základov technológie vytvárania malých a stredných dokumentov (referáty na jednotlivé predmety, napísanie listu, žiadosti, pozvánky ...)

· pri písaní textových dokumentov bolo potrebné dbať aj na typografické pravidlá, estetiku, pravopis, obsah
· dokázať vytvoriť kresbu vo Worde, vytvoriť pozvánku s vložením Wordartu a Clipartu (tu som vychádzala zo skúseností z predchádzajúcich rokov, že je to pre žiakov zaujímavejšie ako obyčajné písanie textu, a pritom sa môžu veľa naučiť)
TEMATICKÝ PLÁN

Vychádzala som z týždennej dotácie pre predmet práca s počítačom – 1 hod/týždenne a z možností školy (máme zatiaľ jednu multimediálnu učebňu so 14. počítačmi, z ktorých žiaci využívali 13). Našťastie bol počet žiakov taký, že každý sedel pri počítači sám. Do polročného plánu sa dalo vtesnať 7 hodín pre prácu s MS Word.
	P.č.
	Tematický celok
	Náučný cieľ
	Výchovný cieľ
	Poznámka

	1.
	Word - úvodná hodina
	Získať zručnosti pri práci s textovým editorom - vytváranie blokov, kopírovanie, zmena typu písma, označovanie odstavcov
	Výchova k slušnej a inteligentnej komunikácii prostredníctvom písomného prejavu, výchova k vytváraniu vlastného názoru. 
	Ochrana zdravia človeka a udržiavanie dobrých vzťahov medzi ľuďmi, ochrana životného prostredia.

	2.
	Word - zmena typu písma, bloky
	
	
	

	3.
	Word - odstavce, číslovnaie, odrážky
	
	
	

	4.
	Word – tabuľky, stĺpce, riadky
	
	
	

	5.
	Word - kreslenie
	
	
	

	6.
	Word – Wordart, Clipart
	
	
	

	7.
	Word – samostatná práca (napísať referát, životopis, žiadosť, pozvánku a pod.)
	
	
	


Postupy
· vzhľadom na malý počet hodín vyčlenených pre prácu s textom, som sa snažila o kombinované učenie, tj. najprv jako samostatný tematický celok, neskôr som sa vrátila k niektorým riešeniam pri spracovávaní prezentácií v PowerPoint, kde sme vkladali aj textové dokumenty (špirálovité vyučovanie)

· čo sa týka filozofie, aj tu som vychádzala zo skúseností z predchádzajúcich rokov. Najprv som sa snažila vymyslieť úlohy pre jednotlivé nástroje, potom pri vytváraní napr. pozvánky som vymýšľala úlohy, aby sa mohlo pri ich riešení použiť čo najviac nástrojov.
· návrh postupu, ako zvládnuť za krátky čas aspoň základy práce s textom a dosiahnuť vytýčené ciele:
1. Otvorenie prázdneho dokumentu. Napísanie krátkeho textu, napr. na 5 riadkov. Názorná ukážka a vysvetlenie, ako sa text kopíruje, premiestňuje, ako sa oddelí napr. názov. Tu je potrebné vysvetliť základné princípy pri práci s hlavnou ponukou, pohyb kurzora v texte a prácu s dialógovými oknami. 

2. Zmena typu písma v celom dokumente. Oprava chybného slovosledu vo vetách zapísaných kurzívou. Úlohy sú na precvičenie práce s blokmi textu (označovanie, kopírovanie a presúvanie). V súvislosti s blokmi treba žiakov upozorniť aj na využívanie schránky. Ukázať, ako sa požívajú odrážky, číslovanie, odstavce. Tu by bolo vhodné zaradiť aj tlač dokumentu, aby žiaci videli výsledky svojej práce nielen v počítači, ale aj na papieri 
3. Oprava chybne zapísaného slova v celom dokumente, kontrola pravopisu a jazykové úpravy v napísanom dokumente. Ukázať riešenie pomocou príkazov hľadať a zameniť. Používanie skratiek.. Pri kontrole pravopisu vysvetliť spôsob práce so slovníkmi.  Umiestnenie rámčekov v texte, spôsoby zobrazovania dokumentu.
4. Vloženie tabuľky, stĺpcov, riadkov. Využiť napr. zhotovenie zoznamu žiakov alebo rozvrhu hodín. Zmena farby písma, rámčeka, bunky. Organizácia údajov v tabuľke, vytvorenie jednoduchého grafu.
5. Kreslenie vo Worde. Vytvorenie jednoduchého obrázka pomocou panela nástrojov „kreslenie“, automatické tvary,  písanie do obrázka pomocou textového poľa. Farbenie obrázka, zmena farby písma, pozadia, čiar.
6. Vytvorenie pozvánky alebo diplomu s použitím Wordartu a vloženie Clipartu. Možnosti vloženia obrázka z priečinku „Obrázky“. Precvičenie vkladania textového poľa, zmeny typu, veľkosti a farby písma. Úprava Wordartu.
Pri vyučovaní práce s textom som sa snažila vytvoriť väzby predmetu práca s počítačom s inými vyučovacími predmetmi. Tým som dosiahla, že žiaci robili niečo užitočné, čím sa potom mohli pochváliť na iných predmetoch, ale aj v mimoškolskej činnosti (napr. deviataci sami vytvorili pozvánku na rozlúčku, ostatní vytvárali pozvánky na vianočný program, plagáty na nástenku, referáty na dejepis a pod.).
Pomôcky

Pri samotnom vyučovaní som využívala programové aj papierové pomocné nástroje - príručky, stručné referenčné materiály, pracovné listy a pod. Žiaci si najprv precvičovali učivo a potom mali možnosť vybrať si na samostatnú prácu to, čo ich najviac zaujalo. Na jednej strane sa snažím dať žiakom možnosť voľby a voľnosť pri tvorbe dokumentov, na druhej strane však kladiem dôraz na obsah, estetiku, gramatiku a typografické pravidlá. 
výsledky

Po dokončení tematického celku práca s textom, by žiaci mali nadobudnúť zručnosti a vedomosti z preberanej problematiky. Výsledkom je:

· popis prostredia a orientácia v prostredí 
· ovládanie základných pojmov (dokument, blok, odstavec, okraje, záhlavie, pätička),
· používanie samotných nástrojov (nastavenie parametrov stránky, formátovanie, tlačenie),
· spôsobilosť písania dokumentov,
· rozvíjanie návykov spojených s tvorbou dokumentov (kontextové menu, preview, správa dokumentov na disku, „undo“).
Najmenej, čo od žiakov očakávam, je:

· spustenie a opustenie programu, oboznámenie sa s prostredím programu (menu, stavový riadok, indikátory), 
· písanie hladkého textu v rodnom jazyku (pohyb po dokumente, vkladací a prepisovací režim, zmazanie/vsunutie znaku/riadku, prepínanie klávesnice),
· pochopenie základných pojmov - dokument, odstavec, blok, okraje,
· vytvorenie nového dokumentu, načítanie a uloženie dokumentu,
· formátovanie odstavca (odsadzovanie, zarovnávanie, riadkovanie, tabelačné záražky),
· blokové operácie (označenie a odznačenie, kopírovanie, presun, mazanie, formátovanie), zvládnutie metódy uchop-ťahaj-pusť,
· používanie jazykových nástrojov - pravopis, synonymá, delenie slov,
· vloženie obrázkov.
· nastavenie parametrov stránky (orientácia, veľkosť, okraje, záhlavie, päta),
· tlač dokumentu, prípadne aj jeho preview.
HODNOTENIE VÝSLEDKOV

· priebežné, kvôli spätnej väzbe

· formy: 

· praktická práca pri počítači, 

· vyplnenie dotazníka

· odovzdanie ľubovoľného vypracovaného dokumentu

· aktivita žiakov při práci

· schopnost samostatnej práce

Terézia Žigová

