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Povzetek

Prispevek govori o spoznavanju uc¢encev 3. razreda s programom Microsoft Word.
Program Microsoft Word so spoznali skozi razlicna besedila, vaje. Najprej so se
mimogrede naucili upravijanja s tipkovnico in racunalnikom. Spoznali so osnovne
gumbe v programu Microsoft Word (velikost besedila, zapis velikih in malih ¢rk, vrsta
in barva pisave, razlicne poravnave, oS$teviléenje, podcrtovanje, krepko, leZzecCe, orodji
uveljavi in razveljavi, Word Art, vstavijanje slike), se jih naucili smiselno uporabljati ter
dokument tudi shraniti. Kot koncni izdelek so si u¢enci samostojno naredili pohvalo
za opravljen racunalniski teCaj. Pri izdelavi konéne pohvale so ucenci uporabili tudi
svetovni splet — internet, s pomocjo katerega so iskali razlicne fotografije, smesne in
zanimive figure, ki so jih vstavili v pohvalo. Pohvalo so ucenci tudi samostojno
natisnili. Ucenci so si z usmerjanjem uciteljice ustvarili tudi elektronsko po$to na
Gmailu ter se naucili poslati preprost email.

Klju€ne besede: tipkovnica, Microsoft Word, Word Art, osnovni gumbi, pohvala,
samostojno delo, racunalniski te€aj, u€enci, elektronska posta

Abstract

My article deals with the third grade pupils learning to use the Microsoft Word
programme.

They learnt about this programme by using various texts and exercises. First they
acquired by the way how to manage the keyboard and computer. They were
acquinted with the basic keys in the Microsoft Word programme (the text font, writing
of capital and small letters, type and colour of letters, different settlements,
numbering, underlining, bold, italic, different orders, exercise and invalidate, Word
Art, insertion of picture), then they learnt how to use them meaningfully and to save a
document as well. Their final product was an independently made certificate for the
accomplished computer course. At this stage the pupils used the Internet, too — they
were searching for different photos, funny and interesting characters later put into the
certificate. They even printed it on their own. The teacher led them to create an e-
mail box on the Gmail and they were taught how to send a simple e-mail.

Keywords: keyboard, Microsoft Word, Word Art, basic keys, independent work,
computer course, pupils, e-mail.
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1 Uvod

V prvem triletju osnovne Sole je izobrazevanje vezano predvsem na proces opismenjevanja, ki
v konc¢ni fazi vodi do funkcionalne pismenosti posameznika. Tudi pri opismenjevanju je
racunalnik uditelju, ob smiselnem in nacrtovanem vodenju ucencev, v veliko pomo¢ pri
usvajanju u¢nih ciljev. Razli¢ni racunalniski programi nudijo u¢encem obilico moznosti, da
pridobivajo, poglabljajo in utrjujejo znanja v celotnem ucnem procesu. Hkrati ucenci
spontano uresnicujejo tudi cilje s podro¢ja racunalni$tva, saj spoznavajo in uporabljajo
racunalniSko opremo. V danaSnjem casu je namre¢ uporaba sodobne informacijsko
komunikacijske tehnologije (v nadaljevanju IKT) nujnost za vse, ki Zelijo v korak s casom. To
Se posebej velja za podroc¢je izobrazevanja. Otroke je potrebno ze zelo zgodaj navajati na
uporabo rac¢unalnika in drugo IKT, saj uporaba le-te v vzgojno-izobrazevalnem procesu $iri
moznosti poucevanja in ucenja. U€enje postane bolj ucinkovito, saj se motiviranost u¢encev
poveca. Ucenci isto¢asno s pridobivanjem znanja iz dolo¢enega predmeta, usvajajo oz.
izboljSujejo svojo racunalniSko pismenost. Najprej pa seveda morajo obvladati dolo¢ene
osnove.

Obilica razlicnih racunalniskih programov omogoca ucitelju spreminjati klasi¢ne oblike
pouka v kvaliteten, zanimiv in pester vzgojno izobraZevalni proces. Pri uencih uporaba IKT
poveca ucinkovitost ucenja in pozitivno vpliva na razvoj u¢nih navad. Poleg spoznavanja
nove ucne snovi, IKT omogoca preverjanje u€encevega predznanja in na novo pridobljenega
znanja. Ucenec s pomocjo racunalniSske analize odgovorov dobi takojSnjo povratno
informacijo o kvaliteti svojega znanja.

V zadnjem obdobju se je v Sloveniji povecal razvoj komunikacij, kar se kaze predvsem s
pojavom multimedijskih sistemov in Siritvijo informacijskih omrezij, ki omogocajo prenos
velike koli¢ine informacij. Veliko se vlaga v racunalnisko opismenjevanje otrok in odraslih.
Razsirila se je izbira programske opreme, e-gradiv in interneta. Sole so zadele mnoziéno
opremljati svoje raCunalniske ucilnice.

Tudi na na$i Soli imamo opremljeno racunalniSsko ucilnico. V njej poteka pouk, ucenci se
samostojno ucijo, izdelujejo razlicne raziskovalne naloge, referate, utrjujejo in preverjajo ze
pridobljeno znanje s pomocjo razli¢nih ra¢unalniskih programov ali spletnih strani.

Tudi z ucenci tretjega razreda pogosto obiskujemo racunalniSko ucilnico. Racunalnisko
opismenjevanje smo zaceli s spoznavanjem osebnega racunalnika, njegovih osnovnih
sestavnih delov in funkcij le-teh. Ucenci so bolj podrobno spoznali razporeditev
pomembnejsih tipk na tipkovnici in nekatere programe. V internetnem brskalniku so se
naucili poiskati doloCene internetne strani. Ker pa so ucenci izrazali vedno vecjo potrebo po
znanju Microsoft Worda, smo izvedli 25 urni racunalniski tecaj tega programa.

2 Kdaj uéencu ponuditi raéunalnik?

Poraja se vpraSanje kdaj naj se otroku ponudi ra¢unalnik. Ni prav, da je racunalnik otrokova
varuska, mora pa biti eden od Stevilnih pomocnikov na poteh spoznavanja. Otroci, ki iz plenic
vstopajo v informacijsko-druzbo, imajo drugacno zivljenjsko izhodis¢e in prednost pred
tistimi, ki vanjo vstopajo mnogo pozneje. Tudi zgodnje uvajanje informacijske tehnologije v
Sole je potrebno in nujno. Informacijsko ves¢i otrok funkcionira v informacijski druzbi,
informacije, ki ga zasipajo, pa ureja, selekcionira in razume. Ze zelo zgodaj se neformalno
uci, kasneje pa s pomocjo te vescine tudi formalno.
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V prvih razredih osnovne Sole se mora otrok v razvitem svetu nauciti samostojnega ucenja pri
racunalniku, kar pomeni, da mora imeti moznost za spoznavanje ucne vsebine ob podpori
tehnologije. Usposobljenost u¢enca za samostojno ucenje ob ra¢unalniku bi morala z vse visjo
zahtevnostjo Solanja rasti, ¢eprav bodo srednje Sole Se naprej temeljile na klasi¢ni vlogi
ucitelja. Za ucence v prvi triadi je priporocljivo, da znajo samostojno uporabljati splet, igrajo
didakti¢ne igre ter znajo Ze sami napisati, poiskati dolo¢ene informacije.

3 Microsoft Word

Microsoft Word je program za urejanje besedil. Z njim se, prav tako kot s celotnim Microsoft
Officom, v danasnji informacijski dobi sreCujemo vsak dan. Tudi ucenci ga pogosto
uporabljajo za oblikovanje raznih domacih nalog, raziskovalnih nalog, plakatov. Zato je
smiselno, da se ucenci z njim ¢im prej seznanijo in se na ta nacin tudi racunalnisko
opismenijo ter si odprejo pot k lazjemu ucenju.

4 Potek racunalniSkega te€aja o Microsoft Wordu

Ucenci so 25 Solskih ur posvetili spoznavanju Microsoft Worda. Tecaj je potekal v
racunalniski ucilnici. Vsak ucenec je imel svoj racunalnik. U¢iteljica je projicirala potek dela
na ekranu na velikem platnu, hkrati so u€enci dobili tudi navodila v tiskani obliki.

Pri uvodni uri so ucenci ponovili kako racunalnik prizgemo in ugasnemo ter se naucili
samostojno poiskati pot do Microsoft Worda. Uciteljica jih je vodila s pomocjo ekrana na
velikem platnu.
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Slika 1: Pot do Microsoft Worda

Ucenci so skozi nadaljnje zacetne ure racunalniSkega tecaja o Microsoft Wordu vadili
nadzorovano premikanje miSke po zaslonu in klikanje.

V zacetku so pisali nesistemati¢no, kar so znali. Tako so urili prostorsko orientacijo in
pozicijo ¢rk na tipkovnici (ker so drugace razporejene, kot v abecedi) ter spoznavali funkcije
posameznih tipk.

Ucenci so bili pri delu z misko dokaj spretni, orientacija na tipkovnici pa jim je delala velike
tezave. Kljub preve¢ mnozi¢ni uporabi racunalnika za raCunalniSke igrice, so ucenci na
tipkovnici poznali le smerne tipke. Verjetno se to dogaja, ker pri igranju igric niso usmerjeni
in uporabljajo tisto, kar tisti trenutek potrebujejo. Ob vodenem spoznavanju tipkovnice ter
pomena njenih osnovnih tipk (preslednica, tipka za vnos z napisom Enter, vraCalka -
Backspace, brisalka - Delete, tipka dvigalka — Shift ) in ¢rkovnih znakov, so u€enci v
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orientiranju zelo napredovali. Znanje o tipkovnici so urili preko prepisovanja razli¢nih
vnaprej danih besedil, z individualno pomocjo vsakemu ucencu pri orientiranju na tipkovnici.

Pozneje so izvajali razlicne dejavnosti po navodilih:
- prepis (Crke, zlogi, besede, povedi),
- narek,
- samostojni zapis (¢rke, zlogi, besede, povedi),
- vpraSanja in odgovori,
- prepis iz velikih tiskanih v male tiskane ¢rke,
- uporaba lo¢il (levosti¢no),
- locCevanje med besedami brez presledka,
- popravljanje z napakami napisanega besedila,
- popravljanje besedila (narek, prepis) svojega sosSolca,
- uporaba razli¢nih simbolov (vstavljanje) - zapis racunov.

Ko so ucenci usvojili delo s tipkovnico, so se naucili narediti novo mapo, v katero so potem
shranjevali svoje izdelke (Moj racunalnik, Lokalni disk C, desni klik, Novo/ Mapa/napiSem
ime). Nato so odprli nov Wordov dokument ter ga shranili. U€enci so dokument veckrat
shranili (Datoteka/Shrani kot/ pois€emo svojo mapo in Datoteka/Shrani), da so usvojili
postopek. Celoten potek teCaja je temeljil na poCasnem usvajanju in utrjevanju usvojene
snovi, sicer se znanje ni avtomatiziralo in naslednji¢ ucenci niso ve¢ vedeli kaj je potrebno
poceti.
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Slika 2: Shranjevanje dokumenta

Preko ekrana na velikem platnu so ucenci spoznali osnovne gumbe, ki jih lahko uporabljajo
pri oblikovanju besedila. Nauc¢eno so potem uporabljali na razli¢nih besedilih. Ucencem je
bilo zelo zabavno, ko so spreminjali barve, velikost ter pisavo besedila in vse skupaj
razveljavili, e jim ni bilo vSe¢. Poseben poudarek je bil podan oznacevanju besedila z misko,
iskanju kurzorja v besedilu, pomikanju po besedilu z drsnikom, delanju odstavkov s pomocjo
tipke za vnos Enter. Te vsebine ucenci usvajajo s pomocjo prikaza na velikem ekranu.

Ucenci se v nadaljevanju naucijo odpreti ze shranjeno besedilo (Datoteka/Odpri). Odprejo
besedilo Lepe pozdrave s pocitnic in se z njegovo pomocjo seznanjajo z delovanjem osnovnih
gumbov v Wordovi vrstici. Delajo individualno, kar jim omogoca, da sami dosegajo cilje v
njim lastnem tempu ter na njim primerni tezavnostni stopnji (¢e katerega od navodil kljub
pomoc¢i ne znajo, nocejo narediti, ga preprosto izpustijo). Na ta nacin je omogocena
maksimalna diferenciacija, delo je za u€enca bolj zanimivo. Omogocena je hitra povratna
informacija, uspesno delo je takoj nagrajeno, ponujena je pomo¢, kadar ne gre.
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Lepe pozdrave s politnic v Avsiriji. Vreme jo prekrasno. Sonce sije 7 neba brez oblackov, osvetljuje velicasine gore in usivarje neverjeine kontraste 7 modrino neba.
Véeraf smo se povzpell na vi¥ino 3548 metrov. Kakino dofivelje. Ko smo sestopili, smo obiskali ¥e mesto. Povsod veliko obiskovalcev. Voda ni ravno dobra, zato
Pijem pomarandui sok.

I Odpri basedilo Lepe pozdrave s poditiic v Avstrifi.

2. Besedilo Shrani kot pod imenom Karfica iz podifitic v svofo mapico. Ne pozabi na sprotuo skraujevanfe med delow.

2. Besedilo poravaaj obojestransko. Besedilo naj bo v pisavi Comic Sans in velikosii 12,

4, Prod besedilow dodof besedilo xDraga mawma,« poraveaf ga leve ter 1o wjim spustt dve vestici. Besedilo ima velikost 16,

5 Ma velen bosedile dodof »7ell aw Seew in vetavi done¥ufi datum, Besedilo naf bo v pisavi Arial in velikostt 14, Spusti dve vastici,
6. Pred odstavkow »Vieraj smo se... & Spusti eno vistico,

7 Besedo wprekrasuox v drugem staviu podcriaj.

3. Besedo nAvstrijic v prvem staviku odebeli.

9. Besedo xsonce« obarvaj rumeno, besedo xmodrino« pa 7 modro.

14, Besedi wpomaranéni soke dvofno podériaj.

Kako to naredif? Odpres meni Oblika / Pisava in poiFéesd feridek Podértovanfe. Irberes dve &rtl
I MNa koucu besedila spusti eno vistico, dodaj »Prisvéen pozdrav.c in spet pusti eno vestico ter dodaf svaje fwee. Svoje ime napisi v pisavi Brush Script MT.

I Besedilo natisui.
Hako to naredis? Odpres meni Datoteka /" Natisui, izberes tiskalnik Lexwark T522 v Master in pritisues Vreedu.

Slika 3: Delovni list Lepe pozdrave s poc€itnic v Avstriji

Ucenci so razlago osnovnih gumbov ze prej poznali, preko reSevanja delovnega lista pa
konkretno spoznavajo njihovo delovanje.

Na tak nacin je potekalo tudi ucenje in preizkuSanje ostalih gumbov in ukazov v Wordu.
Ucencem je bilo zelo zanimivo delo z Word Artom (Vstavljanje/Slika/Word Art) ter splosno
vstavljanje Slik (Vstavljanje/Slika/ Izrezek ali Vstavljanje/Slika/lz datoteke).
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Slika 4: Vstavljanje Word Art Slika 5: Vstavljanje slike iz izrezka

Ucenci so velikokrat ponovili omenjene postopke, ustvarjali razlicne dokumente po Zelji ter
po navodilih in si na koncu, po svojem okusu izdelali pohvalo.

Preden so se lotili dela, so se seznanili Se z varnim brskanjem po spletnem brskalniku Google.
Poleg iskanja podatkov, so se naucili iskati fotografije ter jih prenesti v Wordov dokument (s
pomocjo ukaza Kopiraj/Prilepi). Na Gmailu so si, s pomoc¢jo uciteljice in vodenega postopka
na velikem platnu, ustvarili elektronsko poSto ter se seznanili z enostavno uporabo le te
(odpiranje, branje, posiljanje nove poste s priponko). Izdelava naslova elektronske poste je od
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koraka do koraka potekala socasno pri vseh ucencih. Tukaj ni bilo tezav. Izmisljena
uporabniSka imena in gesla so si ucenci napisali, da je delo naslednji¢ potekalo nemoteno.

Celotno znanje, ki so ga ucenci pridobili tekom racunalniSkega teaja o Microsoft Wordu, so
na koncu pokazali v samostojni izdelavi pohvale za sodelovanje pri racunalniSkem krozku.
Ucenci so pohvalo izdelovali dve Solski uri. Okvirno besedilo so imeli napisano na listu
(pohvala je bila uéencem podeljena ob zaklju¢ku racunalniSkega tecaja), lahko pa so mu
dodajali fotografije, barvo, spreminjali nain in vrsto pisave, uporabljali razlicne poravnave,
vstavljali fotografije, izrezke, Word Art ... Skratka uéencem je bilo povedano, da ni¢, kar

.....

ali tako poceli tekom celotnega tecaja.

Ucenci so bili pri ustvarjanju zelo inovativni in na koncu zadovoljni s svojim delom. Pohvalo
so sami tudi natisnili in jo uciteljici poslali po elektronski posti. Dejali so, da jim je bilo delo
zabavno, zanimivo, predvsem pa vSe¢, ker je lahko vsak ustvarjal kolikor ¢asa je Zelel in
kakor je Zelel. V nadaljevanju je prikazanih nekaj pohval ucencev 3. razreda.
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Slika 6: Pohvale

Cilj in namen racunalniS$kega tecaja je bil dosezen. Ucenci so se naucili upravljati z
racunalnikom, uporabljati program Microsoft Word, brskati po svetovnem spletu ter posiljati
enostavna elektronska sporocila. Prav tako se je spremenil odnos ucencev do vzgojno-
izobrazevalnega procesa. Ne sprejemajo ga vec kot delo in prisilo, ampak kot igro in zabavo.
Nevede se, poleg ucne snovi (npr. pisanje referata, reklame, nareka,...), naucijo tudi osnov
racunalniskega opismenjevanja. Ucenci ugotovijo, da lahko napake, ki jih naredijo pri pisanju,
popravijo in niso nikjer ve¢ vidne. UCenec, ki ima slabse razvito finomotoriko, se lazje
posveti samemu besedilu. Povratna informacija o uspesnosti pri reSevanju nalog je obicajno
zelo hitra. Moznosti uspesnega vkljucevanja IKT v procesu zaCetnega opismenjevanja je
veliko. Potrebno jih je le odkriti in ponuditi u¢encem.
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5 Zakljuéek

Uporaba IKT v Soli nudi pomembno podporo poucevanju in ucenju. Postati mora sredstvo s
pomocjo katerega bodo ucitelji in ucenci pri svojem delu bolj motivirani in ucinkovitejsi.
Naloga ucitelja je, v veliki mnozici racunalniSskih programov, izbrati tiste, ki ustrezajo
sposobnostim in znanju u¢encev. Pomembno je, da ucenec hitro usvoji znacilnosti dolocenega
programa in ucinkovito izkoristi njegova orodja. Pri tem imajo zelo pomembno vlogo IKT
kompetence uciteljev in ucencev, ki jim je potrebno tudi v bodoCe posvecati veliko
pozornosti. Tako bo motiviranost ucenec in uciteljev za vkljucevanje IKT v proces
izobraZevanja Se narascala.
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