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INFORMACJA

Znajomos¢ podstawowych pojec

Internet

Internet jest rozlegty siecig komputerowgq faczgcy ze sobg komputery
na catym swiecie.

Strona WWW

Jest to ustuga oferowana w sieci Internet, ktdra dostarcza informacje
w postaci stron internetowych. Strona to dokument w Internecie
udostepniany przez serwer WWW. Do wyswietlania stron
internetowych stuzy przegladarka internetowa.

Przeglqdarka
internetowa

Przegladarka jest programem komputerowym stuzgcym do
przegladania stron internetowych. Przeglgdarka pobiera zawartosé
strony z serwera i wyswietla jg na ekranie komputera. Przyktadowe
programy — przegladarki internetowe to: Google Chrome, Mozilla
Firefox, Internet Explorer czy Safari.

Wyszukiwarka
internetowa

To program, lub specjalna strona internetowa, ktéra umozliwia
odnalezienie okreslonych tresci na innych stronach internetowych.

Adres
internetowy

Kazdy komputer czy serwer w sieci jest identyfikowany za pomoca
adresu IP. Adres IP sktada sie z kilku liczb rozdzielonych kropkami.
Przyktadowy adres IP to 74.125.43.105.

Adres w takiej postaci jest trudny do zapamietania, dlatego
najczesciej postugujemy sie adresami URL sktadajgcymi sie ze
zwyczajnych stow potaczonych kropkami. Przyktadowy adres URL to
www.google.pl — taki adres jest wygodniejszy do zapamietania i
tatwiej jest sie nim postugiwac. Nalezy pamietac, ze wpisujgc adres
internetowy do paska adresu nie uzywamy spacji ani polskich
znakow.

Hipertgcze

To odwotanie (odnosnik) do innego dokumentu, do innego miejsca
w dokumencie czy do innej strony internetowej. Hipertacze moze
mie¢ postaé tekstu lub grafiki, a jego uaktywnienie polega na
kliknieciu na niego lewym przyciskiem myszy.
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Cookie Jest to maty plik zawierajgcy informacje o preferencjach

(ciasteczko) uzytkownika odwiedzajgcego dang strone internetowaq. Pliki te
wymieniajg ze sobg przegladarka internetowa i serwer WWW,
a zapisywane sg na dysku komputera. Zgodnie z obowigzujgcym
prawem, jesli strona WWW uzywa plikdéw cookie to uzytkownik musi
zosta¢ o tym poinformowany. Pliki cookie mogg zawiera¢ rozmaite
rodzaje informacji o uzytkowniku danej strony WWW i ,historii” jego
tacznosci z dang strong (a witasciwie serwerem). Zazwyczaj Cookie
jest wykorzystywane do automatycznego rozpoznawania danego
uzytkownika przez serwer, dzieki czemu serwer moze wygenerowac
strone scisle dedykowang danemu uzytkownikowi. Umozliwia to
tworzenie spersonifikowanych serwisow www. Inne zastosowania
plikéw cookie to np. ,koszyki zakupowe” w sklepach internetowych,
przypominanie rozpoznanemu uzytkownikowi o jakich$ sprawach,
czy autouzupetnianie pdél w réznych formularzach internetowych.

Przegladanie, szukanie i filtrowanie informacji

Przegladarka internetowa to program, ktéry pobiera zawartos¢ strony WWW z
serwera i wyswietla jg na ekranie komputera. W tym momencie dostepnych jest wiele
réznych przegladarek internetowych, jednak podstawowa praca ze stronami
internetowymi w kazdej z nich wyglada dosy¢ podobnie. W tym skrypcie, jako
przyktadem przegladarki internetowej, bedziemy postugiwac sie programem Google
Chrome.

Przeglagdarke internetowg mozna witaczy¢ na kilka sposobéw:

- odnalezé ikone symbolizujgcg przegladarke internetowg na pulpicie i klikngé w nig
dwukrotnie lewym przyciskiem myszy

oD

Google Chrome s

-odnalez¢ ikone symbolizujgcy przegladarke na pasku szybkiego uruchamiania i klikngé ja
raz lewym klawiszem myszy

-klikng¢ na Start i w aplikacjach odnalez¢ nazwe przegladarki i klikngé jg lewym
klawiszem myszy

Aby zamkna¢ przegladarke wystarczy klikngé¢ raz

lewym przyciskiem myszy krzyzyk w prawym gornym
rogu okna programu.



Przegladarka zawiera kilka przyciskdw, do ktorych przypisane sg okreslone

funkcje.

Mowa karta

Mowa karta
a |

Mowa karta

@m

Mowa karta

G |al

Mowa karta

o

Przycisk , wstecz” symbolizuje strzatka
skierowana w lewa strone. Nacisniecie
tego przycisku spowoduje
wyswietlenie poprzednio odwiedzonej
przez uzytkownika strony.

Przycisk ,dalej” symbolizuje strzatka
skierowana w prawg strone. Dziata
odwrotnie niz przycisk ,wstecz”.
Nacisniecie tego przycisku mozliwe
jest dopiero wtedy, gdy wczesniej
zostat uzyty przycisk ,wstecz”.
Klikniecie tego przycisku spowoduje
wyswietlenie strony, ktéra byta
odwiedzana  przed  nacisnieciem
przycisku ,wstecz”.

Przycisk ,,od$wiez” to okragta strzatka.
Nacisniecie powoduje odswiezenie
biezgcej strony, czyli jej powtdrne
zatadowanie. Opcja ta umozliwia
aktualizacje informacji na stronie.

W  przegladarce jest mozliwosé
otworzenia kilku stron internetowych
w tym samym czasie. Aby méc
pracowac z kilkoma stronami na raz
nalezy je otworzyé w réznych kartach
przegladarki. Klikniecie ciemniejszego
pola spowoduje otwarcie kolejnej,
nowej karty. Karty zamyka sie matym
przyciskiem z krzyzykiem.

Pasek adresu stuzy do wprowadzania
adresu strony internetowej, ktéra ma
zosta¢ wyswietlona. Adres strony
www wprowadza sie wpisujgc go z
klawiatury.
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Historia przegladania

L0,

©

Mowa karta
Mowe okno

Mowe ckno incognito

Historia
obrane pIikl

Zaktadk

Powieksz - 100%  +

Drubkuj...
Przesylaj...

Znajdz

Formularze internetowe

Wszystkie strony, ktére sg wyswietlane w
przegladarce internetowe;j s3
przechowywane w historii odwiedzanych
stron. Historie mozna wyswietlic przy
pomocy skrétu klawiszowego CTRL + H lub
przegladarki i

wchodzagc w menu

wybierajac ,Historia”. Historie
odwiedzanych stron mozna w kazdej
chwili usungé. Wystarczy wtedy nacisnag,
w ustawieniach przegladarki, przycisk
,wyczys¢ dane przeglgdania”. Mozliwe jest
usuniecie wszystkich danych przegladarki,
ale takze, wybranie pojedynczych adreséw
stron lub plikdéw cookie przechowujacych

dane, wprowadzone na stronach www.

Formularze internetowe to aktywne elementy otwierane w oknie przegladarki,

ktéore mozemy wypetnia¢ tekstem. Z
formularzami spotykamy sie przy

zaktadaniu konta poczty
elektronicznej, czy konta na portalu
spotecznosciowym. Nalezy pamieta,
ze odswiezajac strone formularza,
Zazwyczaj stracimy wszystkie
wprowadzone do tej pory na danej
stronie informacje i trzeba formularz
wypetni¢ od poczatku. Zwykle po
wypetnieniu formularza
zatwierdzamy wprowadzone dane
Jezeli

stosownym przyciskiem.

formularz jest niekompletny lub

Rejestracja

To jest (i zawsze bedzie) darmowel!

Data urodzenia

Dlaczego mam podac date

Dzien -~ Miesiac ~| Rok =~ : B
- swoich urodzin?

O Kobieta © Mezczyzna

przynajmniej jedna z wprowadzonych danych jest niedozwolona (np. zty adres e-mail),

proces nie zostanie zakonczony, a my zostaniemy poproszeni o uzupetnienie danych.



Wyszukiwanie informacji

Wyszukiwarka internetowa to program lub strona internetowa, dzieki ktérej uzytkownik
moze znalez¢ informacje w sieci. Najpopularniejszg wyszukiwarkg jest strona —
www.google.pl

Google

Polska

{=

W celu wyszukania informacji w sieci, nalezy wpisa¢ w wyszukiwarce
internetowej wyrazy powigzane z szukanym tematem. Informacje wyszukujemy wpisujgc
w wyszukiwarke stowa lub fazy kluczowe. Nalezy przy tym pamieta¢, ze przy wpisywaniu
zapytania wielkos¢ liter nie ma znaczenia. Przyktadowo wpisanie stowa HOTEL da takie
same wyniki jak stowo hotel. Natomiast warto wpisywaé stowa z polskimi znakami
diaktrycznymi takimi jak g, €, $ itp. Przyktadowo wpisanie stowa paczki da zupetnie inne
wyniki wyszukiwania, niz gdyby to stowo zostato wpisane bez polskich znakéw czyli jako
paczki. Natomiast ignorowane sg znaki przestankowe i znaki specjalne, np. znak
zapytania czy wykrzyknik.

Odpowiedni dobdr stéw kluczowych ma bardzo duze znaczenie w procesie
wyszukiwania informacji. Im wiecej zostanie podanych stéw kluczowych, tym bardziej
precyzyjne bedzie wyszukiwanie informacji. Przyktadowo jesli wpiszemy w wyszukiwarke
stowo ,,przepis” jako wyniki pojawig sie strony z przepisami kulinarnymi, ale takze te
dotyczace przepiséw ruchu drogowego. Gdy w wyszukiwarce zostanie umieszczona
wieksza ilos¢ stow kluczowych, np. ,szarlotka przepis” to otrzymane wyniki beda

b+ szarlotka przepis m ) Q
Wszystko Grafika Wiadomosci Filmy Zakupy Wiecej Ustawienia Narzedzia
Okoto 818 000 wynikdw (0,28 s)

Prosta szarlotka - Domowe-Wypieki
www.domowe-wypiekipl » Przepisy » Ciasta i duze wypieki »
# Y dk ok Ocena: 5 - 86 glosdw
Z= s Przepis na prosta szarlotka. Szarlotka z chrupiacym ciastem kruchym i duzg iloscia
M musu jabtkowego. Z ta szarlotke poradzi sobie kazdy. nawet poczatkujacy w ...
Szarlotka | Kwestia Smaku
Bt www._kwestiasmaku.com/desery/ciasta/szarlotka/przepis.himl
J ¥k Ocena: 4,8 - 46 opinii

Szarlotka najlepszy przepis. Tradycyjna szarlotka domowa. Przepis latami
¥ udoskonalany, pochodzi od mamy mojego meza, a wezesniej babci.
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zawieraty odnosniki do stron z przepisami na szarlotke.

Wynikiem wyszukiwania jest lista linkdw (hipertacz) do stron internetowych. Linki
napisane sg zazwyczaj kolorem niebieskim, a kolorem czarnym napisane sg fragmenty
tekstu zawierajgce poszukiwane frazy lub zdania. Niektore wpisy mogg byé oznaczone
etykietg ,reklama”. Nie s3 to zwykie wyniki, ale wykupione komunikaty, ktdre sg
wyswietlane jesli zostang wpisane w wyszukiwarke okreslone stowa kluczowe. Ich autor
zaptacit za umieszczenie ich jako jednych z pierwszych wyszukanych hipertacz. To do
uzytkownika nalezy ocena ich zawartosci.

Go gle sernik przepis m J Q
Wszystko Grafika Filmy Wiadomosci Zakupy Wiecej Ustawienia Narzedzia

Okoto 677 000 wynikéw (0,49 s)

PrzepiS)\Na Pyszny Sernik - Smakowite Inspiracje Kulinarne - przepisy.pl
wyw. przepisy. pl/Sernik *
1kasZmystu Na Wysmienity Sernik? Sprawdz Masze Sprawdzone Przepisy!
Blog - Materiaty video - Przepisy sezonowe - Trendy w pieczeniu
Typy: Moje ciasto, Ciasto nalesnikowe, Faworki, Ciasta z owocami
T nrmiled Mactnn=la

Wyniki wyszukiwan mozna obejrze¢ po kliknieciu lewym przyciskiem myszy na wybrany
link. Zostanie wtedy otworzona nowa strona internetowa. Po przeczytaniu strony,
mozna powrdci¢ do wynikéw wyszukiwania przez zastosowanie przycisku ,wstecz”, czyli
strzatki skierowanej w lewg strone.

Wyszukiwanie grafiki

GO gle zebra B =m Q HH

Wszystllo by Wiadomosci Mapy Wiecej Ustawienia Narzedzia SafeSearch~

Zebra Tto Zebra Ciasto Zebra Tapeta

W sieci mozna wyszukac informacje w okreslonej formie — tekstu, zdjecia, filmu itp.

Zdjecia i inne pliki graficzne takze wyszukamy przy pomocy wyszukiwarki google. Jesli
otrzymane wyniki wyszukiwania majg by¢ w formie graficznej nalezy po wpisaniu stéw
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kluczowych wybra¢ zamiast stowa ,Wszystko” stowo ,Grafika”. Otworzg sie wtedy
wyniki zapytania w formie zdje¢.

Ocena informacji

W sieci mozliwe jest odnalezienie informacji na praktycznie kazdy interesujgcy nas
temat. Informacje moga by¢ w formie tekstu, grafiki, filmu czy tez innych multimediéw.
Tak duza ilos¢ informacji sprawia, ze kluczowg kompetencjg jest ocenienie trafnosci
i wiarygodnosci znalezionych danych. Materiaty zgromadzone w Internecie mogg by¢
swobodnie umieszczane, zazwyczaj nie podlegajg recenzji i czesto mogg zawieraé
subiektywne, niepetne lub btedne informacje. Moze to wynika¢ z ograniczonej wiedzy w
danym temacie autora informacji, ale takze takie informacje mogg by¢ umieszczane
celowo z zamiarem wywotania u odbiorcy okreslonego zachowania (np. informacje
marketingowe).

W celu dokonania wtasciwej oceny wiarygodnosci strony nalezy zwrdéci¢ uwage na:

a) Wiasciciela strony — Strona internetowa moze by¢ wtasnoscia prywatng,
instytucji panstwowych (posiada wtedy domene gov.pl), organizacji
pozarzadowych lub firm. Nalezy rozwazy¢ czy instytucja jest wiarygodna i
kompetentna do udzielania informacji w danym temacie.

b) Aktualnos¢ — Wyszukujgc informacje w sieci powinno sie ocenié czy szukamy
informacji, w ktéorych wazny jest czas umieszczenia w Internecie. Nie zawsze
mozna znalez¢ date umieszczenia informacji w Internecie, wtedy nalezy poszukaé
nawigzan do réznych wydarzen, ktére mozna zlokalizowa¢ w czasie.

c) Cel istnienia strony — Kazda strona musi posiada¢ swdj cel istnienia, ktéry
uzasadnia finansowanie strony przez witasciciela. Jezeli w ocenie uzytkownika cel
moze sprawiaé, ze btednie umieszczone informacje mogg prowadzi¢ do zyskéw
wiasciciela strony nalezy ostroznie korzysta¢ z informacji przedstawionych na
takiej stronie.

d) Wyglad — Strony nalezgce do duzych serwiséw sg wykonane estetycznie i
profesjonalnie. Jednak do wygladu strony nalezy podchodzi¢ z duzg ostroznoscia
ze wzgledu na to, ze czasem strony sg przygotowywane po to by wytudzaé
informacje. Przyktadowo profesjonalnie wykonana kopia strony banku moze
wytudzaé¢ dane klientéw takiego banku.

e) Jako$¢ — W przypadku poszukiwania informacji profesjonalnych, fachowy jezyk
bedzie sugerowat wieksze prawdopodobienistwo rzetelnosci informacji. O stabym
przygotowaniu materiatu mogg Swiadczyé zastosowane ogdlne, niejednoznaczne
stwierdzenia, btedy stylistyczne czy ortograficzne.
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Przegladanie i zapisywanie informacji

Praca z zaktadkami

Jesli dang strone internetowg uzytkownik odwiedza czesto bardzo wygodnym jest
dodatnie takiej strony do zaktadek. Zaktadka to zapisane w przegladarce tgcze do
umozliwiajgce szybki dostep do danego zasobu sieci. Dodawanie strony do zaktadek jest
tatwe. Wystarczy klikng¢ w grafike gwiazdki po prawej stronie paska adresu. Kazda

| Dodaj do zakladek

# | zaktadke mozna nazwaé, tak aby fatwiej
mozna skojarzy¢ do jakiego zasobu ona
prowadzi. Wtedy nalezy zmieni¢ tekst

I Mazwa: | irtualna Polska - Wszystko co wazne - | s . . . .y
wyswietlajgcy sie w polu nazwa i wprowadzi¢

1 Folder, | Pasek zakladek - wtasny. Aby zakonczy¢ dodawanie strony do
. . s 4
Ueur Edyt. Gotowe zaktadek nalezy klikng¢ na ,Gotowe”.
Zaktadki wyswietlane sg w pasku zaktadek,
) tuz pod paskiem adresu przegladarki.
Aby korzystac ze swoich zakladek na wszystkich

urzadzeniach, zaloguj sie w Chrome,

C | & Bezpieczna | https://www.google.pl

i Aplikacje gy grawkulki WA poczta @ Stownik angielsko-pc (B8 YouTube

Zapisywanie tekstu

Czasem jakis$ tekst ze strony internetowej chcemy zapisaé na dysku komputera (np.

przepisy kulinarne, informacje prawne itp.). W tym celu nalezy:

1)

2)

3)

Otworzy¢ strone internetowg i zaznaczy¢ wybrany tekst. W celu zaznaczenia
tekstu nalezy nacisng¢ lewy przycisk myszy i przesungé¢ mysz po ekranie.
Najczesciej tekst zaznacza sie na niebiesko.

Po zaznaczeniu wybranego tekstu nalezy najechac¢ kursorem na zaznaczony
obszar i prawym klawiszem myszy wywota¢ menu podreczne. Potem nalezy
wybra¢ opcje ,Kopiuj’. Jest tez mozliwo$é kopiowania przy nacisnieciu
kombinacji klawiszy Ctrl + C. Po skopiowaniu tekst bedzie zapisany w pamieci
podrecznej komputera.

Teraz nalezy wybra¢ miejsce, gdzie chcemy wklei¢ skopiowany tekst. Jedli
posiadamy plik edytora tekstu lub plik tekstowy, w ktérym wklejamy podobne
tresci nalezy go otworzy¢. W przypadku gdy takiego pliku nie posiadamy trzeba
go stworzy¢, a nastepnie otworzy¢. Po otworzeniu pliku klikamy prawym



klawiszem myszy i wybieramy opcje ,,wklej” lub korzystamy z kombinacji klawiszy
na klawiaturze Ctrl+V.
4) Powinien pojawic sie zaznaczony na stronie internetowej tekst

Zapisywanie grafiki

W przypadku checi zachowania na dysku komputera grafiki, klikamy na element, ktéry
chcemy zapisac¢ prawym klawiszem myszy. Wywotamy wtedy menu podreczne. W menu
podrecznym wybieramy opcje ,Zapisz grafike jako...”. Otworzy sie wtedy okno, gdzie
mozna wskaza¢ miejsce zapisu pliku na dysku komputera i zmieni¢ jego nazwe. Na
zakonczenie procesu, w otwartym oknie, nalezy klikng¢ na ,,zapisz”.

Otwaorz link w nowej karcie
Otworz link w nowym oknie
Otworz link w oknie incognito
Zapisz link jako...

Kopiuj adres linku

Otworz grafike w nowej karcie

Kopiuj grafike

Kopiyj adres obrazu

Szukaj obrazu w Google

Zbadaj

Przykladowe pytania:

1. Program, ktéry pobiera zawartosc strony z serwera www i wyswietla jg na
ekranie komputera to:
a) Przegladarka internetowa
b) Wyszukiwarka
c¢) Domena

2. Przegladarka internetowg nie jest:
a) Google Chrome
b) Mozilla Firefox
c¢) Windows

Strona 1 5



Strona 1 6

3. Wyszukiwarka to:
a) Artykut zamieszczony w Internecie
b) Program lub strona internetowa, dzieki ktérej mozna wyszukac¢ informacje
wedtug podanych stéw kluczowych
c) Miejsce, gdzie zapisywane sg wszystkie odwiedzone strony www

4. Pliki cookie (ciasteczka) to:
a) Grafiki pobrane z sieci i zapisane na dysku komputera
b) Mate pliki zapisywane przez przegladarke na dysku komputera
c) Serwisy internetowe, ktére mozna zapisa¢ na dysk komputera

5. Odswiezanie strony to:
a) Zapisywanie tekstu ze strony na dysku komputera
b) Ponowne przeczytanie tresci strony internetowe;j
c) Zatadowanie strony od nowa

6. Potgczenia miedzy stronami internetowymi to:
a) Linki
b) Hipertacza
c) Obie odpowiedzi sy poprawne

7. W historii przegladarki mozna odnalez¢:
a) Liste pobranych z sieci grafik
b) Liste odwiedzonych stron www
c) Weczesniejsze wersje przegladarki internetowej

8. Adresem URL jest:
a) www.google.pl
b) 198.162.1.1
c) 120.34.pl.03

9. Informacje w Internecie:
a) Sazawsze prawdziwe
b) S3 zawsze nieprawdziwe
c) Ich prawdziwos¢ lub nie zalezy od zrédta

10. Jesli chcemy przejs¢ do strony odwiedzonej wczesniej nalezy klikng¢ na strzatke:
a) skierowana w lewo , wstecz”
b) skierowang w prawo ,dalej”
c) Okragty ,,odswiez”



Przyktadowe pytania praktyczne:

1.

vk wnN

10.

Sprawdz jakie przegladarki internetowe sg zainstalowane na komputerze, na ktérym
pracujesz. Ich nazwy wpisz ponizej:

Przegladarki:

Wyswietl historie przegladania w swojej przegladarce.

Wyczys¢ historie przeglgdania w swojej przegladarce.

Przejdz do dowolnej wyszukiwarki internetowej.

Zastanow sie jakie stowa kluczowe nalezy wpisaé w wyszukiwarke, aby znalezé
adresy stron internetowych dotyczgcych noclegdw w Szczyrku. Wyszukaj strony.
Wejdz na kilka z nich.

Zastanow sie jakie stowa kluczowe nalezy wpisa¢ w wyszukiwarke, aby znalezé
przepis na szarlotke z kruszonkg. Wyszukaj przepis.

Korzystajgc z wyszukiwarki internetowej znajdz informacje dotyczace Szkoty
Gtéwnej Handlowej w Warszawie i uzupetnij ponizsze zdania:

Jedna z wczesniejszych nazw:

Skorzystaj z wyszukiwarki internetowej i znajdz informacje dotyczace pomnika
Adama Mickiewicza w Krakowie. Uzupetnij ponizsze informacje:
Rok odstoniecia pomnika:

W sieci znajdz rozktad jazdy Polskich Kolei Panstwowych (PKP). Dodaj tg strone do
zaktadek w swojej przegladarce.

Korzystajgc z rozktadu jazdy PKP, znajdZ bezposrednie potgczenia kolejowe
pomiedzy dworcami: Warszawa Centralna i Poznain Gtéwny. Uzupetnij ponizsze
informacje:

Godzina odjazdu z Warszawy najblizszego pociggu:

Godzina przyjazdu do NARSZAWA CENTRALNA

Poznania najblizszego ¢ DODAISTACK POSREDNIA

+) ﬂ POZNAN GEOWNY| -

pociggu:
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11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

Nazwa najblizszego pociggu:

Znajdz informacje dotyczgce potaczen transportu publicznego pomiedzy Warszawg a
Gdanskiem.
Znajdz informacje dotyczace potgczen transportu publicznego pomiedzy

miejscowoscig, w ktorej mieszkasz a Krakowem.

Za pomocy wyszukiwarki znajdz informacje dotyczace historii twojej miejscowosci.
Jedng, wybrana strone dodaj do zakfadek.

Za pomocg wyszukiwarki internetowej znajdz internetowy stownik polsko-angielski.
Dodaj te strone do zaktadek. Skorzystaj ze stownika i przettumacz kilka polskich stéw
na jezyk angielski.

Usun z zakfadek jedng ze stron, ktére zostaty dodane.

Za pomocay funkcji wyszukiwania grafiki w wyszukiwarce internetowej znajdz zdjecia
przedstawiajgce zwierzeta.

Znajdz w Internecie zdjecia przedstawiajgce koty. Zawez wyszukiwanie grafik do
zdjec¢ przedstawiajgcych koty brytyjskie. Zapisz jedno z wyszukanych zdjeé na dysku
swojego komputera pod nazwg , kot”.

GO gle kot A = Q

18.

19.

Wszystko Grafika Filmy Wiadomosci Mapy Wiecej Ustawienia Narzedzia

Kot Rysunek

Znajdz w sieci grafiki przedstawiajgce psy. Zawez wyszukiwanie grafik do zdjeé
przedstawiajacych psy mysliwskie. Zapisz jedno z wyszukanych zdje¢ na dysku
swojego komputera pod nazwg ,pies”.

Znajdz w sieci grafiki przedstawiajgce zwierzeta zyjgce w Afryce. Zapisz jedng z grafik
na dysku komputera pod nazwg ,,zwierzeta Afryki”.

20. Wyszukaj w Internecie informacje dotyczace tulipanéw. Zaznacz kilka linijek tekstu,

21.

skopiuj i zapisz w pliku tekstowym na dysku komputera.
Wyszukaj w sieci przepis na sernik. Przepis skopiuj i zapisz w pliku tekstowym na
dysku komputera.
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KOMUNIKACJA

Komunikacja z wykorzystaniem narzedzi cyfrowych i aplikacji

Chat
(czyt. czat)

Rozmowa za pomocg Internetu polegajgca na przekazywaniu
tresci w formie pisemnych komunikatéw. Rozmowy na czacie
najczesciej odbywajg sie w pokojach tematycznych, w ktérych
zaktadane jest wypowiadanie sie w okreslonym temacie.

Czat pozwala na wypowiadanie sie zwykle anonimowo przy uzyciu
pseudonimu  (inaczej nicku). Przyktadowo na chacie
http://czateria.interia.pl mozna zalogowaé sie do wybranego
pokoju tematycznego przy uzyciu statego lub tymczasowego
pseudonimu. W takim pokoju mozna prowadzi¢ konwersacje
0gblng ze wszystkimi uczestnikami, ale mozina tez prowadzié
prywatne rozmowy z poszczegdlnymi osobami. Pokoje na czacie
zazwyczaj posiadajg swoich moderatoréw, czyli osoby ktdre dbaja
o przestrzeganie zasad i regulaminéw chatéw.

Komunikator
internetowy

Program komputerowy, ktéry umozliwia natychmiastowe
przesytanie wiadomosci przez jego uzytkownikéw za pomocg
Internetu. Pozwala on na bezposrednig komunikacje kilku oséb.
Czesto  umozliwia  takze  wysyfanie plikbw  pomiedzy
uzytkownikami. Oprdécz samej wiadomosci w komunikatorze
przesytane sg informacje o obecnosci online uzytkownikéw, co
zwieksza szanse na prowadzenie bezposredniej rozmowy.
Komunikator moze byé oddzielnym programem (np. gadu-gadu),
wtedy aby méc go uzywac nadzy pobrac¢ plik instalacyjny z
Internetu i zainstalowa¢ komunikator na dysku komputera. Czesto
portale spotecznosciowe (np. Facebook) dajg mozliwosc
korzystania z komunikatora wbudowanego w dany serwis w celu
komunikacji pomiedzy uzytkownikami takiego portalu. Wtedy nie
trzeba instalowa¢ dodatkowych programéw, a wystarczy
zalogowac sie na stronie internetowej portalu.

Telefonia
internetowa
(VolP)

Ustuga wykorzystujgca Internet do prowadzenia rozméw
telefonicznych.

Do gtéwnych zalet takiej telefonii mozemy zaliczy¢ ograniczenie
kosztéw, dzieki czemu rozmowy sg zdecydowanie tanisze niz przy
tradycyjnych rozmowach telefonicznych oraz uniezaleznienie
numeru telefonu od miejsca pobytu uzytkownika. Aby skorzystaé z
takiego sposobu komunikacji wystarczy posiadaé program lub
urzadzenie, do ktérego podtgcza sie zwykty telefon i dostep do
Internetu.
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Wideokonferencja

Multimedialna komunikacja umozliwiajgca rozmowe kilku oséb
jednoczesnie, znajdujgcych sie w réznych miejscach. Uczestnicy
wideokonferencji mogg rozmawia¢ widzgc sie wzajemnie. Do
skorzystania z takiej formy komunikacji potrzebny jest dostep do
tacza internetowego oraz urzgdzenie (komputer, tablet, smartfon)
z mikrofonem i kamerga oraz zainstalowang aplikacja (programem)
umozliwiajgcym prowadzenie rozmdw. Najbardziej popularnym
programem do prowadzenia wideokonferencji jest Skype. Skype
oferuje takze mozliwos¢ potaczen w technologii VolP.

Poczta
elektroniczna

Ustuga umozliwiajgca wysytanie i odbieranie wiadomosci
elektronicznych (e-maili).

Spotecznos¢
wirtualna

Rodzaj spoteczenstwa internetowego, gdzie wszystkie reakcje
pomiedzy cztonkami takiej spotecznosci odbywajg sie za pomoca
komputera i Internetu.

Portal
spotecznosciowy

S3 to specjalne serwisy internetowe (przyktady to Facebook, Nasza
klasa, Instagram, Twitter) wspottworzone przez spotecznosc
internautéw o podobnych zainteresowaniach, ktéry umozliwia
kontakt pomiedzy uzytkownikami portalu oraz wymiane
informacji. Jesli chcemy korzystaé z takiego portalu konieczne jest
zatozenie konta. Podajemy wtedy podstawowe informacje o sobie,
wiaczajagc w to swdj adres e-mail. Dzieki temu wewnatrz takiej
spotecznosci internauci sg rozpoznawani. Nalezy pamietaé, ze
kazdy uzytkownik jest zobowigzany do przestrzegania regulaminu
takiego portalu.

Forum
internetowe

Forum to internetowa forma grupy dyskusyjnej dotyczaca
okreslonego tematu. Forum internetowe jest podzielone na dziaty,
a w dziatach sg okreslone watki, czyli dyskusje prowadzone na
okreslony temat. Zazwyczaj jesli chcemy brac udziat w dyskusjach
prowadzonych na forum nalezy zatozy¢ konto na takim serwisie,
zaakceptowaé i stosowa¢ sie do regulaminu. Czesto fora
internetowe mozna przegladac jako gos¢, bez potrzeby zaktadania
konta, jednak w takim przypadku trzeba liczy¢ sie z pewnymi
ograniczeniami, np. niektore z dziatdw mogg byé zablokowane i
dostep do nich mozna otrzymaé dopiero po zatozeniu konta i
zalogowaniu sie.

Fora internetowe to bardzo dobre miejsca do uzyskiwania
informacji na okreslony temat oraz szukania pomocy w przypadku
probleméw. Jednak internauta musi pamieta¢ o tym, ze
informacje tam zawarte nalezy przyjmowac z ostroznoscia



Dzielenie sie informacjami i zasobami

Proces polegajacy na $cigganiu danych przy pomocy sieci na

Pobieranie danych ’ ) )
dysk komputera. Bardzo czesto pobieranie danych nastepuje

(download) ) . . o . .
poza wiedzg uzytkownika, poniewaz wszystkie czynnosci
wykonywane w Internecie wigzg sie z pobieraniem
okreslonych informacji z sieci.

Wysytanie danych P.ro<_:es polegajacy na p'rzekazywanlu danych przy pomc_>cy

(upload) sieci do serwera lub innego komputera. Tak samo jak

pobieranie danych czesto nastepuje poza wiedzg
uzytkownika. Przyktadowo wpisanie adresu internetowego
do przegladarki to wystanie zadania pobrania okreslonych
danych.

POCZTA ELEKTRONICZNA

Jesli chcemy wysytac i odbieraé¢ wiadomosci elektroniczne (e-maile) konieczne jest
utworzenie konta poczty elektronicznej. Poczta elektroniczna to jedna z najstarszych
ustug internetowych, pozwalajgca na wymiane listow w formie elektronicznej. Oprocz
wiadomosci tekstowych mozna przesytaé zatgczniki miedzy innymi zdjecia, filmy. E-mail
nie jest od razu wysytany na komputer odbiorcy, a na jego konto na serwerze
pocztowym. Odbiorca w wolnej chwili loguje sie na swoje konto przy pomocy strony
WWW lub programu pocztowego.

Przy zaktadaniu konta poczty elektronicznej nalezy stworzyé witasny adres poczty
elektronicznej. Adres pocztowy jest unikatowy i sktada sie z trzech czesci:

e Nazwy uzytkownika
e Symbolu @ (at, matpa)
e Nazwy serwera pocztowego

Przyktadowy adres pocztowy to krystyna@poczta.com, gdzie ,krystyna” to nazwa
uzytkownika, a ,poczta.com” to nazwa serwera pocztowego. Pomiedzy poszczegdlnymi
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czesciami adresu pocztowego nie robimy odstepdw (nie uzywamy spacji), ale piszemy je
tacznie. Niewazne sg mate i duze litery. W adresie tez nie mozemy uzyé tzw. polskich
znakow (3, €, Z itp. ) oraz znakow specjalnych (#,?,& itp.). Nazwe uzytkownika tworzymy
zazwyczaj z liter, cyfr i symbolu kropki.

Tworzenie nowej wiadomosci pocztowej

Jesli chcemy wysta¢ wiadomo$é pocztowa nalezy w programie lub na stronie
internetowej poszukac¢ przycisku oznaczajgcego nowg wiadomos¢ pocztowy (moze byé
to przycisk Nowy/Utwédrz/Napisz).

Da...
=1
DW...
woaty | 0% |
Temat:

To jest moja pierwsza wiadcma:—ic’i

DO Tutaj wpisujemy adres odbiorcy wiadomosci, czyli osoby do ktoérej
chcemy wysta¢ dang wiadomos¢. Jesli odbiorcéw wiadomosci ma
by¢ wiecej w pole wpisujemy kilka adreséw e-mail oddzielajac je
$rednikiem lub przecinkiem (w zaleznosci od tego w jakim
programie pracujemy).

bDw Pole nazwane ,Do wiadomosci”. Umieszczamy tutaj adresata lub
adresatéw, ktérym rdéwniez chcemy przesta¢ dang wiadomosc.
Podobnie jak w polu do mozna po przecinku lub sredniku wpisac
wiele adresow e-mail.

ubw Pole nazwane ,Ukryte do wiadomosci”. Jesli wpiszemy adres
mailowy w to pole, to wtasciciel tego adresu otrzyma dang
wiadomosé, jednak pozostali odbiorcy wpisani w pola DO i DW nie
bedg o tym wiedziec.



Temat W polu tematu mozemy juz uzywac polskich znakéw i spacji.
Temat to kroétkie i zwiezte przedstawienie o czym jest nasza
wiadomos¢ elektroniczna. Temat dla wiadomosci jest opcjonalny,
czyli mozemy go wpisac, ale nie jest to konieczne. Jesli bedziemy
chcieli wysta¢ wiadomos$¢ bez wprowadzonego pola temat, w
zaleznosci od programu, moze pojawi¢ sie komunikat, ze
prébujemy wysta¢ wiadomos¢ bez tematu. W tym momencie
bedziemy mogli potwierdzi¢ zamiar i wysta¢ wiadomos¢ bez
tematu lub dopisaé temat.

Tres¢ W to pole wpisujemy wiadomos¢, jakg chcemy wystaé do adresata.

wiadomosci Nalezy jg traktowaé jak kazdy inny dokument tekstowy. Znaczy to,
ze tres¢ wiadomosci mozemy wpisaé z klawiatury lub skopiowaé z
innego zrodta.

Zatgcznik Jest to plik dotaczony do wiadomosci e-mail. Przyktadowe
zatgczniki to dokumenty, zdjecia lub pliki muzyczne. Nalezy jednak
pamietaé, ze w zatacznikach do poczty elektronicznej moga kryc sie
wirusy, ktére zainfekujg nasz komputer. W przypadku, gdy
dostaniemy wiadomos¢ z zatgcznikiem od nieznanej nam osoby,
nalezy takg wiadomos¢ skasowac bez otwierania zatgcznikéw i
zapisywania ich na dysk twardy komputera. Czesto jesli wiadomosé
posiada zatacznik mozina zobaczy¢ obok tematu
wiadomosci symbol spinacza, ktéry oznacza
wiadomos¢ z dotgczonym do niej plikiem.

Spam To niechciane, niepozgdane wiadomosci elektroniczne czesto
o charakterze reklamowym lub marketingowym. Czesto sg to
tzw. ,tancuszki szczescia” czyli wiadomosci typu ,Przeslij to do
dziesieciu oséb, a bedziesz mie¢ szczescie”. Spam jest raczej
nieszkodliwy, ale trzeba do niego podejs¢ z rozsadkiem. Naszg
czujnos¢ powinny wzbudzi¢ wiadomosci dotyczgce wielkich nagréd
lub otrzymania informacji o duzym spadku. Takie wiadomosci stuzg
wyciggnieciu naszych danych osobowych.

Aktywnosc¢ obywatelska w sieci

Jedng z form aktywnosci w sieci jest zatatwianie spraw urzedowych za pomoca
Internetu. Ponizej przedstawiono kilka wybranych stron, ktére zostaty udostepnione
przez urzedy administracji publicznej do ufatwienia zatatwiania lub zatatwiania spraw
drogg elektroniczna.
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www.obywatel.gov.pl

Jest to strona-kompendium wiedzy dotyczaca informacji i ustug zwigzanych
z administracjg publiczng. Informacje podane s3 w formie prostych i zwieztych
komunikatéw w najwazniejszych kategoriach. Znajdujg sie tam tez linki do innych
przydatnych portali rzgdowych.

Skorzystaj z ustug publicznych

Zacznij wpisywac nazwe szukanej ustugi m

Dokumenty i dane osobowe Kierowcy i pojazdy Wyjazd za granice

Prawo jazdy, dowdod osobisty, Prawo jazdy, rejestracja i EKUZ, paszport, paszport dla
paszport. Zmiana i dostep do wyrejestrowanie pojazdu dziecka, zgtoszenie wyjazdu i
danych osobowych powrotu

Matzenstwo Dzieci Edukacja

Slub cywilny i wyznaniowy, akt Marodziny, przedszkole, Karta Szkota, studia, zaswiadczenia,
matzenstwa, zmiana nazwiska Duzej Rodziny, ulgi i zasitki dofinansowanie do podrecznikow

www.e-puap.pl

To Elektroniczna Platforma Ustug Administracji Publicznej, czyli system, ktéry umozliwia
zwyktym obywatelom jak i przedsiebiorcom zatatwianie spraw urzedowych droga
elektroniczng. Jesli internauta chce skorzysta¢ z takiego sposobu zatatwiania spraw
konieczne jest zatozenie konta w systemie. Samo zatozenie konta nie jest wystarczajgce
do petnego korzystania z systemu. Zeby méc w petni korzystaé z e-puapu nalezy uzyskaé
profil zaufany, czyli potwierdzié tozsamos¢ uzytkownika.

w €PUAP - Strefa klienta x -

& C (Y | & Bezpieczna | https//epuap.gov.pl/wps/portal o
- STREFA KLIENTA STREFA URZEDNIKA WYSOKI KONTRAST  Zadaj pytanieiZglos uwage  Dostepnosé  English
Ie punp E ﬂ =] Zaloguj sie  # Zarejestruj sie

n KATALOG SPRAW AKTUALNOSCI POMOC



Strony urzeddw miejskich czy powiatowych

Waznym Zrédtem informacji sq strony urzedéw. Adresy stron internetowych danych
urzedéw najlepiej odnalez¢ wpisujagc w wyszukiwarke internetowg nazwy urzedu i
miejscowosci.

@ Warszawa - oficjalny por X

— C ) | ® www.um.warszawa.pl

MIASTO
STOLECZNE
WARSZAWA

www.finanse.mf.gov.pl/systemy-informatyczne/e-deklaracje

Strona udostepniona przez Ministerstwo Finansow do tatwiejszego sktadania
dokumentéw skarbowych. Dzieki niej mozna np. rozlicza¢ sie z fiskusem droga
elektroniczna.

www.pue.zus.pl

Platforma ustug elektronicznych ZUS, gdzie mozna sprawdzi¢ swoje dane lub zatatwié
cze$¢ spraw zwigzanych z Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych. W celu skorzystania z
funkcjonalnosci portalu nalezy zatozy¢ na nim konto.

www.zip.nfz.gov.pl

To portal zdrowotny — Zintegrowany Informator Pacjenta. Zeby skorzysta¢ z portalu
konieczne jest zatozenie konta oraz potwierdzenie swojej tozsamosci. Portal oferuje
m.in. dostep do listy otrzymanych $wiadczen medycznych z ich datg i szczegdtami.

www.ceidg.gov.pl

Portal, gdzie mozna sprawdzi¢ dane istniejgcych firm, zarejestrowaé dziatalnos¢
gospodarczg czy zarzadzanie danymi firmy.

www.bezpiecznyautobus.gov.pl

Strona, gdzie mozna sprawdzi¢ dane pojazdu przystosowanego do przewozu wiekszej
ilosci 0séb, np. czy pojazd ma wazne badania techniczne oraz poznac jego parametry.

www.historiapojazdu.gov.pl

Strona umozliwiajgca sprawdzenie informacji o kazdym pojezdzie. W tym celu nalezy
wpisac kilka danych okreslajgcych pojazd, a bedziemy mieli mozliwos¢ sprawdzi¢ dany
pojazd, jego badania techniczne, czy miejsce aktualnej rejestracji.
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Wspotpraca z wykorzystaniem narzedzi cyfrowych

Jedng z najpopularniejszych metod wspoétdzielenia danych to tzw. Chmura
(Cloud). Jest to sposdb polegajacy na udostepnieniu przestrzeni dyskowej znajdujacej sie
na serwerach w Internecie. Dostep do zgromadzonych danych, ich wysytanie, pobieranie
czy przegladanie jest mozliwe z wykorzystaniem zwyktej przegladarki internetowej lub
specjalnego programu stuzgcego do obstugi danej chmury. Przechowywac¢ dane w
chmurze mozna przechowywaé bezptatnie, poniewaz istniejg serwisy udostepniajgce za
darmo takie ustugi. Przyktadami sg Google Drive (www.google.pl, potem wybieramy
»Aplikacje Google”, a nastepnie Dysk), Dropbox (www.dropbox.com). Jednak posiadanie
bezptatnego konta wigze sie z pewnymi ograniczeniami, np. zwigzanymi z pojemnoscia
chmury i ilodcig informacji, ktére mozemy na niej przechowywac.

Istniejg tez narzedzia do tworzenia dokumentdow tekstowych, arkuszy kalkulacyjnych czy
prezentacji online bez koniecznosci posiadania zainstalowanych na dysku komputera
odpowiednich programow. Zaletg tworzenia dokumentéw online jest mozliwos¢
udostepniania ich innym osobom lub mozliwos$¢é pracy na takich dokumentach w jednym
czasie wspoélnie przez kilka osdb.

Netykieta

Netykieta Zbiér zasad przyzwoitego zachowania sie w Internecie, czyli
swoista etykieta obowigzujgca w sieci.

Emotikona Zestaw kilku znakdéw interpunkcyjnych, ktérego celem jest
wyrazenie stanu emocjonalnego uzytkownika. Przyktadowe
emotikony to:

e Usmiech:) lub:-)
e Wypowiedz z przymruzeniem oka ;) lub ;-)
e Smutek :( lub :~(

FAQ Skrét pochodzacy z angielskiego Frequently Asked Questions,
czyli najczesciej zadawanych pytan. Jest to zestawienie
czestych pytan dotyczacych danego tematu i odpowiedzi na
nie.

Trollowanie Zjawisko trollowania polega na umieszczaniu tresci czesto

niezgodnych z netykietg, o$mieszajgcych lub obrazajgcych
rozméwcow w Internecie, w celu utrudnienia komunikacji
innym osobom lub sprowokowania ktétni internetowe;j.

Kazdej osobie wypowiadajgcej sie w Internecie nalezy sie szacunek, tak jak
osobom w realnym $wiecie. Pamietajmy, ze pomimo duzej swobody obowigzujgcej w



Swiecie wirtualnym nasza aktywnos¢ nie do konca jest anonimowa i mozliwe jest
odnalezienie autoréw wypowiedzi. Za swoje wypowiedzi w Internecie jestesmy
odpowiedzialni tak samo, jak za stowa wypowiadane w normalnym Swiecie.

Gtéwne zasady netykiety:

e Traktuj z szacunkiem innych uzytkownikow sieci

e Swoje wypowiedzi staraj sie formutowac poprawnie pod wzgledem
jezykowym i ortograficznym

e Nie uzywaj WIELKICH LITER w catej wypowiedzi — w swiecie
wirtualnym oznaczajg one krzyk lub podniesiony gtos

e Nie naduzywaj emotikon i ozdobnikdéw tekstu

W poczcie elektroniczne;j:
e Trzymaj sie watku korespondencji, odpowiadaj uzywajac opcji
,odpowiedz”
e Nie rozsytaj tzw. ,taficuszkdéw szczescia”
e Nie rozsytaj spamu, czyli wiadomosci handlowych lub marketingowych
do oséb, ktdre tego sobie nie zycza

W dyskusjach internetowych:

e Dostosuj jezyk wypowiedzi do rodzaju i miejsca dyskusji internetowej.
Zawsze unikaj wulgaryzméw i agresywnych wypowiedzi.

e Zapoznaj sie z regulaminem i zasadami panujgcymi w danym serwisie

e Zanim zadasz pytanie, sprawdz czy czasem w FAQ nie ma odpowiedzi
na twoje pytanie

e Nie wysytaj wielokrotnie tej same wypowiedzi lub pustych lub
znieksztatconych w bardzo krétkich odstepach czasu

e Nie obrazaj i nie wprowadzaj dezorientacji i chaosu w komunikacji
internetowej

e Nie kopiuj, nie powielaj cudzych tekstow, zdjeé¢ czy tresci bez podania
przypisu czy zrédta

Tworzenie tozsamosci cyfrowej

Tozsamos¢ cyfrowa to rodzaj tozsamosci spotecznej, ktérg uzytkownik ustanawia
na potrzeby swoich dziatan w sieci. Trzeba pamietaé, ze tozsamos$¢é cyfrowa, podobnie
jak tradycyjna, wskutek naszych dziatan nabywa pewng reputacje. Dlatego musimy
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pamieta¢ o tym, zeby czy w sSwiecie wirtualnym czy rzeczywistym zachowywac sie

zgodnie z ogdlnie przyjetymi normami i zasadami.

Z tozsamoscig sieciowg nierozerwalnie tgczy sie pojecie ochrony danych. Uzyskanie

dostepu do danej ustugi, zalogowania do systemu czy serwisu internetowego to

koniecznos¢ podania zestawu dwdch danych: nazwy uzytkownika i hasta.

Nazwa uzytkownika
(login)

To unikatowy cigg znakéw przypisany do konkretnego
uzytkownika. Jest to nazwa, ktérg najczesciej nadaje sobie
sam uzytkownik przy tworzeniu konta w systemie Ilub
serwisie internetowym. W zalezno$ci od potrzeb moze by¢ to
imie i nazwisko uzytkownika lub jego pseudonim. Czasami
nazwa uzytkownika moze byc tez jego adres e-mail.

Hasto

To réwniez cigg znakdéw, ktéry przy prébie wprowadzania do
systemu jest maskowany. Hasta do kont powinien znaé tylko
wtasciciel i nie powinny by¢ one podawane jawnie. Hasto nie
moze byc¢ zbyt krétkie i proste, bo tatwo je bedzie ztamad.
Dobrg praktykg w ustalaniu haset jest korzystanie z duzych
i matych liter, cyfr i znakdw specjalnych.

Logowanie

To proces podawania nazwy uzytkownika i hasta podczas
proby dostepu do komputera, systemu czy konta w serwisie
internetowym.

Waznym problemem zwigzanym z tozsamoscig cyfrowg jest zarzadzanie swoimi danymi.

Nalezy pamietac o kilku zasadach:

e Utrzymuj w tajemnicy witasne dane osobowe — nigdy nie podawajmy

naszych danych osobowych jesli nie jest to konieczne do zatatwienia

konkretnej sprawy (np. zakupy w sklepie internetowym, ztozenie deklaracji

podatkowej itp.)

e Rozwaznie udostepniaj innym informacje o sobie — chodzi tu gtéwnie o

dane jakie podajemy i udostepniamy o sobie na forach internetowych czy

portalach spotecznosciowych.

e Miej $wiadomosé¢, ze udostepnione informacje sg publicznie dostepne

e Zachowaj ostroznos¢ w kontaktach z innymi uzytkownikami sieci

Przykladowe pytania

1. Pojecie e-mail jest zwigzane z:

a) Pocztg elektroniczng



b) Komunikatorem internetowym
c¢) Chatem

W pole DO wiadomosci e-mail nalezy wpisaé:
a) Adres e-mail nadawcy

b) Adres e-mail odbiorcy

¢) Temat wiadomosci

Wiadomos¢ elektroniczng mozna wystac:
a) Tylko do jednej osoby

b) Tylko do dwdch osdb

c¢) Do wielu oséb

W adresie poczty elektronicznej mozemy uzy¢:
a) Polskich znakdéw (np. g, $, ¢, 6 itp.)

b) Znakéw specjalnych (np. *,%,# itp.)

c) Cyfr

Miejsce w Internecie — serwis, w ktérym kazdy uzytkownik posiada wtasny profil i
moze spotykac sie wirtualnie z innymi osobami to:

a) Poczta elektroniczna

b) Netykieta

c) Portal spotecznosciowy

Zatacznik w wiadomosci elektronicznej symbolizuje:
a) Spinacz

b) Gwiazdka

c) Ktodka

Znak specjalny zwigzany z pocztg elektroniczna to:
a) Dolar

b) Procent

c) At (matpa)

Logowanie to proces:

a) Sciagania danych na dysk komputera

b) Wopisywania adresu strony internetowej do przegladarki

c¢) Podawania nazwy uzytkownika i hasta przy prébie dostepu do programu lub
serwisu internetowego
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9.

10.

Ktore zdanie dotyczgce tematu wiadomosci elektronicznej jest prawdziwe?

a) Nalezy obowigzkowo wpisaé temat wiadomosci, poniewaz niemozliwe jest
wystanie wiadomosci elektronicznej bez tematu.

b) W temacie wiadomosci nie mozna uzywac polskich znakéw i cyfr.

c) Nie jest konieczne wpisywanie tematu wiadomosci, poniewaz mozna wystaé
wiadomos¢ bez uzupetnionego pola Temat.

Komunikator internetowy to program do:

a) Obstugiizarzadzania korespondencjg elektroniczng

b) Komunikacji tekstowej lub gtosowej z innymi uzytkownikami
c) Ochrony komputera przed ztosliwym oprogramowaniem.

Przyktadowe zadania praktyczne

1.

Otworz darmowe konto pocztowe na jednym z ogdlnodostepnych portali
internetowych. Przykladowe adresy portali, na ktorych mozina utworzyé
bezptatne konta poczty elektronicznej to: www.interia.pl, www.onet.pl,
www.wp.pl, www.gazeta.pl, www.mail.google.com, www.02.pl. Zapoznaj sie z
funkcjonowaniem serwisu pocztowego.

Rozpocznij tworzenie nowej wiadomosci elektronicznej. W polu DO wpisz adres
e-mail jednej z oséb z grupy kursu komputerowego. W polu TEMAT wpisz:
,Pierwsza wiadomo$¢”. W polu TRESC wpisz nastepujace zdania:

, To jest moja pierwsza wiadomosc elektroniczna. Pozdrawiam”

Do tresci wiadomosci dopisz swoje imie i wyslij wiadomosé.

Odpowiedz na wiadomos$¢ elektroniczng przestang przez innego uczestnika kursu
komputerowego wykorzystujgc opcje ,odpowiedz”.

Rozpocznij tworzenie nowej wiadomosci elektronicznej. W polu DO wpisz wtasny
adres e-mail. W polu TEMAT wpisz: ,Wiadomos¢ testowa”. W polu TRESC wpisz
stowa: ,To jest wiadomos¢ testowa”. Wyslij wiadomos¢. Co
zauwazytes/zauwazytas?

Rozpocznij tworzenie nowej wiadomosci elektronicznej. W pole DO wpisz adresy
trzech oséb z kursu komputerowego. W polu TEMAT wpisz ,Wiadomos¢ do kilku
0s6b”. W polu TRESC wpisz:

,Wysytam jedng wiadomos¢ elektroniczng do kilku oséb”

Do tresci wiadomosci dopisz swoje imie Odpowiedz na wiadomos¢ przestang
przez innych uczestnikdw kursu. Skorzystaj z opcji ,Odpowiedz” i ,Odpowiedz
wszystkim”.



Znajdz w Internecie grafike przedstawiajgcg bukiet kwiatéw i zapisz jg na dysku
komputera pod nazwa ,bukiet”. Utwdrz nowa wiadomos¢ do innego uczestnika
szkolenia. W polu TEMAT wpisz: ,Bukiet kwiatéw”. W tresci wpisz:

»W zatgczniku przesytam zdjecie bukietu kwiatéw. Sprawdz zatgcznik”.

Do tresci dopisz swoje imie i dotacz zapisany plik o nazwie ,bukiet” jako zatgcznik
do wiadomosci elektronicznej. Wyslij wiadomosc¢.

W sieci znajdz grafike przedstawiajgcg miejscowos¢, w ktdrej mieszkasz i zapisz jg
na dysku komputera. Rozpocznij tworzenie nowej wiadomosci elektronicznej do
innego uczestnika kursu komputerowego. W polu TEMAT wpisz: ,,Tu mieszkam”,
a w tresci:

»W zatgczniku przesytam zdjecie miejsca, w ktéorym mieszkam. Sprawdz
zatgcznik”

Do tresci dopisz swoje imie i dotgcz zapisany plik jako zatgcznik do wiadomosci
elektronicznej. Wyslij wiadomos$¢. Otwdorz wiadomosci przestane przez innych
uczestnikéw kursu. Sprawdz zatgczniki.
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TWORZENIE TRESCI

Znajomos$c¢ podstawowych formatow zapisu tresci

Plik Pewien zbiér danych przechowywanych w systemie komputerowym.
W zaleznosci od rodzaju danych mamy do czynienia z plikami réznych
typow.

B ) WE e
4 s
archiwum budzet sprawdzian zaproszenie wakacje
Folderem nazywamy zbior plikdw, ktéry pozwala na ich organizacje i
Folder porzgdkowanie. Pliki i foldery tworzg na dysku strukture
(katalog) przechowywania danych.
: R
\ :
egzamin szkolenie
Identyfikacja plikdbw odbywa sie na podstawie nazwy pliku i jego
Rozszerzenie

rozszerzenia. Rozszerzenie pliku wskazuje na rodzaj danych jakie ten
plik zawiera i przy pomocy jakiego programu zostat stworzony.

Typy plikéw i ich rozszerzenia:

e pliki wykonywalne (.exe, .com)

e tekstowe (.txt)

e skompresowane (.zip, .rar, .7z)

e graficzne (.jpg, .jpeg, .bmp, .gif, .png)

e dzwieki (.mp3, .wma, .wav)

e filmy (.mpg, .mpeg, .avi, wmv)
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e dokumenty edytora tekstu (.doc, .docx)
e arkusze kalkulacyjne (.xls, .xlsx)

e bazy danych (.mdb, .accdb)

e prezentacje (.ppt, .pptx)

e strony internetowe (.htm, .html)

e pliki tymczasowe (.tmp)

System operacyjny
Pulpit

Pulpit jest obszarem roboczym systemu, ktéry ukazuje sie na ekranie
bezposrednio po zalogowaniu sie uzytkownika

IKONA

1:40:34 AM

August 2015

Tu We

MENU  PASEK
START ZADAN

/o

W wygladzie naszego komputera duzg role odgrywajg ikony reprezentujgce rdézne

pliki, katalogi, aplikacje itp. Dzieki nim poruszamy sie tatwiej po oknach i szybciej
znajdujemy to czego potrzebujemy.

Aby wybrac¢ ikone klikamy na nig lewym klawiszem myszy. Aby przenies¢ ikone w inne
miejsce na pulpicie nalezy klikngé lewym przyciskiem myszy na wybrang ikone i
przytrzymac przenoszac jg w docelowe miejsce. Nastepnie mozna zwolnié przycisk.



Jesli chcemy uruchomi¢ jakis plik, katalog itp. z pulpitu - nalezy klikngé dwa razy szybko
lewym przyciskiem myszy na dang ikone badz tez pod prawym przyciskiem myszy
wybieramy opcje ,,Otworz”.

Pliki i foldery

Aby utworzy¢é nowy folder najtatwiej jest wykorzystac menu podreczne.
Wchodzimy do lokalizacji na dysku, w ktérej chcemy mie¢ folder i klikamy prawym
klawiszem myszy, aby wywota¢ menu podreczne. Z menu wybieramy najpierw opcje
»Nowy”, a potem ,Folder”. Nowy folder zostanie wtedy utworzony w wybranej
lokalizacji. Teraz mozna mu nadaé¢ nazwe w zaleznosci od tego, co chcemy w nim
przechowywac.

Widok H
Sortuj wedhug *
Grupuj wedbtug -]
Odswiez

Dostosuj ten folder...

Whlgj

Whlej skrat

Cofnij Kopiuj Ctrl+Z

Udostepnij 3
»

Wihasciwosci

Innym sposobem utworzenia nowego folderu jest wybranie z paska menu ,Narzedzi
gtownych”, a potem klikniecie symbolu przedstawiajgcego nowy folder.

E

'-"__"_I Mowy element

) T | tatwy dostep ~
Usun Moy W

- folder
Organizowanie MNaowy

Aby zmieni¢ nazwe pliku i folderu nalezy klikng¢ prawym klawiszem myszy na wybrany
plik (folder), wywotaé menu podreczne i wybrac opcje ,Zmien nazwe”.
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Najwazniejsze zasady dotyczgce nazewnictwa plikdw i folderéw:
e W nazwach plikéw i folderéow nie mozna uzywac znakéw \ /? : * " > < |. Dtugos¢
nazwy pliku nie moze by¢ dtuzsza niz 260 znakdw.
e Zmiana rozszerzenia nazwy moze uniemozliwi¢ otworzenie pliku.
e Nazwy plikdw lub folderéw nie moga sie powtdrzy¢ w tej samej lokalizacji.

e Nalezy pamietaé, ze na dysku mamy dziesigtki tysiecy folderow i plikéw. Aby
tatwo sie poruszaé w tym ggszczu konieczne jest przemyslane nazywanie folderow
oraz trzymanie sie hierarchii (przyktadowo filmy trzymamy w folderze , Filmy”,
zdjecia z wakacji w 2015 w folderze “Wakacje 2015” itp.)

Sposoby zaznaczania plikow i folderéw:

e zaznaczenie jednego obiektu (pliku, folderu): najezdzamy myszg na obiekt i
klikamy lewym przyciskiem myszy

e zaznaczanie wszystkich obiektéw w danej lokalizacji (np. wszystkich plikéw w
danym folderze). Mozna to zrobi¢ na kilka sposobow:

© wecisnij skrét klawiszowy CTRL+A
© z paska menu wybierz Narzedzia gtéwne - Zaznacz wszystko (Windows 10)

o zaznacz wszystkie obiekty przy pomocy myszy

> &0 "-\

owek_3 olowelk_4 oclowek_5

N E S &

olowek_12 olowek_13 olowek_16 olowek_17 olowek_18

< 1 1 1
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e Zaznaczanie kolejnych obiektow: zaznaczamy obiekty lewym przyciskiem myszy
przy wcisnietym klawiszu SHIFT.

e Zaznaczanie wybranych obiektéw: zaznaczamy obiekty lewym przyciskiem myszy
przy wcisnietym klawiszu CTRL

Kopiowanie plikow i folderéw pomiedzy dyskami i folderami:

e Z wykorzystaniem techniki Przeciggnij i upusc

Zaznacz obiekt, z wcisnietym lewym przyciskiem myszy i wcisnietym klawiszem CTRL
przeciggnij do folderu docelowego (upusé¢ obiekt albo na ikonie folderu docelowego, albo
w jego oknie). Jesli kopiowanie jest miedzy dyskami nie trzeba uzywaé klawisza CTRL.

=
3 “‘*-._I
ahrary egzamin

|+ Kopiuj do: cbrazy |

e Z wykorzystaniem schowka
Po zaznaczeniu obiektu lub obiektéw mozesz wykorzystaé:
© menu podreczne i wybra¢ Kopiuj
o Pasek menu - Narzedzia gtéwne - Kopiuj do (Windows 10)
o kombinacje klawiszy CTRL+C

Utwarz skrat
L=sun

Zmien narwe

Wihascwosc

Nastepnie przechodzimy do folderu docelowego i wklejamy kopiowane dane na jeden z
dostepnych sposobow:

© menu podreczne i wybieramy Wklej
o Pasek menu - Narzedzia gtéwne > Wklej (Windows 10)
o kombinacje klawiszy CTRL+V
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Przenoszenie plikow i folderow pomiedzy dyskami oraz folderami.
e Z wykorzystaniem techniki Przeciggnij i upusc

Zaznacz obiekt, z wcisnietym lewym przyciskiem myszy i wcisnietym klawiszem SHIFT
przeciggnij do folderu docelowego (upuszczasz obiekt albo na ikonie folderu docelowego,
albo w jego oknie). Jesli przenosisz w obrebie tego samego dysku nie musisz uzywac
klawisza SHIFT. Jesli go nie uzyjesz przy przenoszeniu na inny dysk to plik zostanie
skopiowany, a nie przeniesiony.

, ) ;
& : ™~
obrazy egzamin

|J) Przenies do: obrazy |

e Z wykorzystaniem Schowka
Po zaznaczeniu obiektu lub obiektéw mozesz wykorzystaé:
© menu podreczne i wybra¢ Wytnij
o Pasek menu - Narzedzia gtdwne - Wytnij (Windows 10)
o kombinacje klawiszy CTRL+X

Utwarz skrot
Usun

Zmien narwe

Wiasciwosici

Nastepnie przechodzimy do folderu docelowego i wklejamy na jeden z dostepnych
sposobdéw:

e menu podreczne i wybieramy Wklej
e Pasek menu - Narzedzia gtéwne - Wklej (Windows 10)
o kombinacje klawiszy CTRL + V

Usuwanie plikéw

System operacyjny Windows usuwane pliki przechowuje w Koszu, nie usuwa ich trwale.
Z kosza pliki mozemy odzyskaé. Po usunieciu plikéw z kosza, aby je odzyskaé trzeba
korzysta¢ ze specjalistycznych programéw, ale system Windows nie ma ich
wbudowanych.



Aby usungc pliki i foldery do kosza mozemy wykorzystac:

e technike Przeciggnij i upusc - zaznacz obiekt, z wcisnietym lewym przyciskiem
myszy przeciggnij do kosza (upuszczasz obiekt albo na ikonie kosza, albo w jego
oknie).

e klawisz DELETE, po wczesniejszym zaznaczeniu obiektu
e Menu podreczne - Usun

e Pasek menu - Narzedzia gtéwne - Usun (Windows 10)

Whtnij
Kopiuj

MIEN N3ZWE

Whasciwoici

Wyszukiwanie plikdw i folderow

Opcje wyszukiwania plikéw i folderéw w Windows 10 witgczamy poprzez Menu start -
Wyszukiwarka albo klikajgc Przeszukaj na pasku narzedzi w oknie dysku/folderu.

w | ) Przeszukaj... 0

Mozna tez, o ile mamy takg opcje w pasku zadan, klikng¢ symbol lupki.

W wyniku klikniecia pojawi sie po lewej stronie Wyszukiwarka, gdzie mozemy
wyszukiwaé obrazy, muzyke lub wideo, dokumenty, pliki i foldery, komputery i ludzi.
Mozemy poprzez wybor filtréw:

e wpisac catg nazwe pliku lub jej czes¢ (mozemy np. wyszukac wszystkie pliki
tekstowe *.txt albo wszystkie pliki tekstowe na litere a a*.txt. Znak * zastepuje
kazdy inny dowolny znak lub wyraz

e wyraz lub fraze w pliku (przeszukuje zawartos¢ pliku)
e aplikacje

e ustawienia
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Edytor tekstu

Zmiana trybu wyswietlania widoku dokumentu

Zmieni¢ widok dokumenty mozemy wykorzystujgc menu Widok na wstgzce albo
przyciski w prawym dolnym rogu ekranu.

@ﬂ € (=] [E]

Odezyt Uktad Konspekt Wersja
wydruku' petnoekranowy sieci Web robocza

Widoki dokumentu

Wprowadzanie tekstu do dokumentu

Tekst mozemy wprowadza¢ w punkcie wstawiania (migajgcy kursor). Standardowo, w
nowym dokumencie, pojawia sie w lewym gdérnym rogu. Przy pomocy podwdjnego
klikniecia lewym przyciskiem myszy mozemy ustawi¢ punkt wstawiania w dowolnym
miejscu (metoda kliknij i wpisz).

Podstawowe klawisze do wprowadzania tekstu:
e SHIFT- naci$niety wraz z klawiszem litery pozwala pisa¢ wielkimi literami

e CAPS LOCK - pozwala pisa¢ wielkimi literami, w przeciwienstwie do shiftu nie
musi by¢ ciggle wciskany

e ENTER - przejscie do nowego akapitu

e SPACJA - wprowadzenie odstepu (1 znak)

e TAB/TABULATOR - wciecie

e BACKSPACE - kasuje znak po lewej stronie kursora
o DELETE - kasuje znak po prawej stronie kursora

e PRAWY ALT - pozwala uzyskiwac polskie litery

e HOME - przejscia na poczatek wiersza

e END - przejscie na koniec wiersza

e PAGE UP - ekran w gore

e PAGE DOWN - ekran w dot

e STRZALKI - poruszanie sie po dokumencie



Aby poprawnie wprowadzi¢ tekst powinniSmy zastosowac sie do nastepujgcych zasad

wprowadzania tekstu:

a)
b)

c)

d)

e)

f)

g)

h)

Miedzy wyrazami wprowadzamy pojedynczg spacje.
Przed znakami interpunkcyjnymi nie stawiamy spacji, spacje stawiamy po nich.

Przy uzywaniu nawiaséw to nie uzywamy spacji np. piszemy (przyktad), a nie
( przyktad ).

Przed myslnikiem i po wstawiamy znak spacji, np. MS Word - edytor tekstu

Przed tgcznikiem i po nie stawiamy znaku spacji, np. Zesp6t Szkét Geodezyjno-
Informatycznych.

Klawisz Enter klikamy na korcu akapitu.

W celu przejscia do nowej linii uzywamy tzw. miekkiego Entera (SHIFT+ENTER).
Nie wprowadzamy pustych akapitéw (naciskanie kilka razy przycisku ENTER).

Aby nie dopusci¢ do wystepowania na koricu linii pojedynczej litery np. ,i”
stosuje sie tzw. twardg spacje (CTRL+SHIFT+SPACJA). Jej uzycie spowoduje, ze
wyrazy znajdujgce sie obok siebie, ktére dzieli owa spacja, nie zostang rozdzie-
lone.

W celu uzyskania wielkich liter, nalezy wcisng¢ klawisz Shift i konkretng litere.
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Whpisywanie polskich znakéw diakrytycznych

Wopisywanie tych znakéw jest mozliwe, jesli na komputerze zostat ustawiony uktad
klawiatury Polski (programisty) i jezyk polski. Polskie znaki diakrytyczne uzyskuje sie
przez nacisniecie prawego klawisza ALT oraz odpowiedniej litery.

PRAWY ALT+A 3
SHIFT+PRAWY ALT+A A
PRAWY ALT+C ¢
SHIFT+PRAWY ALT+C ¢
PRAWY ALT+E e
SHIFT+PRAWY ALT+E E
PRAWY ALT+L t
SHIFT+PRAWY ALT+L b
PRAWY ALT+O o)
SHIFT+PRAWY ALT+0O 0
PRAWY ALT+N A
SHIFT+PRAWY ALT+N N
PRAWY ALT+S $
SHIFT+PRAWY ALT+S S
PRAWY ALT+Z 7
SHIFT+PRAWY ALT+Z Z
PRAWY ALT+X 7
SHIFT+PRAWY ALT+X Z
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Zaznaczanie pojedynczych znakodw, stow, linii, akapitéw oraz catego tekstu.

Zaznaczanie tekstu przy pomocy myszy:

Element zaznaczany

Czynnosci

Dowolna ilos¢ tekstu

Kliknij miejsce, w ktdrym chcesz zacza¢ zaznaczenie,
przytrzymaj nacisniety lewy przycisk myszy, a nastepnie
przeciagnij wskaznik nad tekstem, ktéry chcesz zaznaczyc.

Wyraz

Kliknij dwukrotnie wyraz.

Wiersz tekstu

Przesun wskaznik na lewo od wiersza w obszar, w ktérym
przybiera on ksztatt strzatki wskazujgcej w prawo, a nastepnie
kliknij.

Nacisnij i przytrzymaj klawisz CTRL, a nastepnie kliknij

Zdani
danie gdziekolwiek w zdaniu.
Akapit Kliknij trzykrotnie w obrebie akapitu.
Kliknij w miejscu rozpoczecia zaznaczenia, przewin dokument
. do miejsca korica zaznaczenia, a nastepnie nacisnij i
Duzy fragment tekstu przytrzymaj klawisz SHIFT, klikajac w miejscu, w ktérym chcesz
zakonczyé zaznaczenie.
Umies¢ wskaznik z lewej strony dowolnego tekstu tak, aby
Caly dokument przyjat ksztatt strzatki skierowanej w prawo, a nastepnie kliknij

trzykrotnie. Innym sposobem jest wybranie kombinacji
klawiszy CTRL + A

Pole tekstowe lub ramka

Przesuwaj wskaznik nad obramowaniem ramki lub polem
tekstowym, az przybierze ksztatt strzatki z czterema grotami, a
nastepnie kliknij.

Zaznaczanie
niesqsiadujgcych
obszarow

Po zaznaczeniu pierwszego obszaru wciskamy CTRL i
zaznaczamy reszte.

Operacje na zaznaczonym tekscie.

Po zaznaczeniu fragmentéw tekstu mozemy: tekst przeniesé, skopiowaé, usungé,

sformatowac, zastgpic¢ innym tekstem.
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Kopiowa¢ mozemy na kilka sposobow:

e wyswietlamy Menu podreczne/Kopiuj, nastepnie Menu podreczne/Wklej

e CTRL + C, aby skopiowac oraz CTRL + V, aby wklei¢

e Wstazka/Narzedzia gtdwne/Kopiuj, a nastepnie Wklej

e Przenoszenie polega na wycieciu fragmentu tekstu i wklejeniu go w innym

miejscu. Przenosi¢ mozemy na kilka sposobdw:

e wyswietlamy Menu podreczne/Wytnij, nastepnie Menu podreczne/Wklej

e CTRL + X, aby wycig¢ oraz CTRL +V, aby wklei¢

e Wstazka/Narzedzia gtowne/Wytnij, a nastepnie Wklej

ke

=

Whkilej

-

Wyszukiwanie prostego wyrazu/frazy.

Chcac wyszukad stowo lub
gtéwne/Edytowanie/Znajdz

Zastepowanie prostego wyrazu/frazy.

Chcac zamienié stowo lub
gtéwne/Edytowanie/Zamien

Funkcja Cofnij i Ponow.

% wytnij
23 Kopiuj
F Malarz formatow
Schowek £

fraze wybieramy

fraze wybieramy

Wstazka/Narzedzia

Wstazka/Narzedzia

Kazdg wykonang operacje mozemy cofngé¢ (CTRL + Z) albo powtérzy¢ (CTRL +Y)

—/ Narzedzia gtowne

Formatowanie tekstu

Zmiana kroju oraz rozmiaru czcionki

W celu zmienienia czcionki tekstu, nalezy:



e Zaznaczyc tekst, ktdry ma zostac sformatowany.

e Wybra¢ polecenie Narzedzia gtéwne/Czcionka/Czcionka, co spowoduje
wyswietlenie listy czcionek.

e Wybrad czcionke.

W celu zmienienia rozmiaru czcionki, nalezy:

e Zaznaczy¢ tekst, ktéry ma zostaé sformatowany.

e Wybrac polecenie Narzedzia gtdwne/Czcionka/Rozmiar czcionki, co spowoduje
wyswietlenie listy rozmiaréw czcionek.

e Wybrac rozmiar czcionki. Jezeli na liscie nie ma odpowiedniego rozmiaru nalezy
go wpisad i zatwierdzi¢ zmiane wciskajac Enter.

Calibri [Tekst podstawc A A4
B I u = # Hz - -a_t'_‘_.? - ﬁ -
Czcionka l4

Wyrdinienie tekstu

W celu wyrdznienia tekstu, poprzez jego pogrubienie nalezy zaznaczy¢ tekst, ktéry ma
zosta¢ sformatowany i wybrac polecenie Narzedzia gtéwne/Czcionka/Pogrubienie (lub
CTRL+B).

Calibri (Tekst podstawe ~ (12~ | A™ A7 |[ 2%

U - she x, % Aa-|[#- A-

Czcionka l=

W celu wyrdznienia tekstu, poprzez jego pochylenie, nalezy zaznaczy¢ tekst, ktéry ma
zosta¢ sformatowany i wybra¢ polecenie Narzedzia gtéwne/Czcionka/Kursywa (lub
CTRL+).

Calibri (Tekst podstawe ~ |12~ | A° A7 || 43|

'*’ERE Hzﬁa'al_:'v?'&'

Czcionka l=

W celu wyrdznienia tekstu, poprzez jego podkreslenie nalezy zaznaczyé tekst, ktéry ma
zostac sformatowany i wybrac polecenie Narzedzia gtéwne/Czcionka/Podkreslenie (lub
CTRL+U).
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Calibri (Tekst podstawe ~ 12 = | A a7 |[ 22|
B I@ahs X, X Aa~ al—:'*’?"&‘

Czoionka L

W celu wyrdznienia tekstu, poprzez jego przekres$lenie, nalezy zaznaczy¢ tekst, ktéry ma
zostac¢ sformatowany i wybra¢ polecenie Narzedzia gtéwne/Czcionka/Przekreslenie.

Jesli w tekscie chcemy zapisac przyktadowo wzér H,0, to nalezy:
e Wpisa¢ H20.
e Zaznaczyc cyfre 2.
e Wybra¢ polecenie Narzedzia gtéwne/Czcionka/Indeks dolny.

Calibri (Tekst podstawe = 12 = | A A7||4

B 7 g-@zm,agﬁ,&,

Czcionka l=

Jedli w tekécie chcemy zapisaé przyktadowo jednostke m?, to nalezy:

e Whpisa¢ m2.
e Zaznaczy¢ cyfre 2.
e Wybra¢ polecenie Narzedzia gtéwne/Czcionka/Indeks gérny.

Calibri (Tekst podstawe = (12 = | A™ A7 |[23%|

BIH'*’EH 'raE._.-?'rA'r

Czcionka M=

Wyréznienie tekstu przez zakreslenie
Jesli chcemy wyréznic tekst, mozemy:

e Zaznaczyc tekst, ktéry ma zosta¢ sformatowany.

e Nastepnie wybra¢ polecenie Narzedzia gtéwne/Czcionka/Kolor wyréznienia
tekstu, co spowoduje otwarcie probnika koloréw.

e Wybra¢ kolor wyrdznienia.
Lub
e Wybrac¢ polecenie Narzedzia gtéwne/Czcionka/Kolor wyréznienia tekstu, co
spowoduje otwarcie probnika koloréw.

e Wybra¢ kolor wyrdznienia, co spowoduje zmiane kursora na ,,zakreslacz”.



e Zaznaczyc tekst, ktdry ma zosta¢ wyrdzniony.

Calibri (Tekst podstawe ~ 12 - A
B 7 U -~ ahe x, x° Aa
Czcionka

Zmiana koloru czcionki
Jesli chcemy wyréznic tekst, mozemy:

e Zaznaczy( tekst, ktéry ma zostaé sformatowany.

e Nastepnie wybra¢ polecenie Narzedzia gtéwne/Czcionka/Kolor czcionki, co
spowoduje otwarcie prébnika kolorow.

e Wybrac kolor czcionki

Calibri (Tekst podstawe ~ |12~ | A° A7 |[ 43|

B 7 U - abe x, H’m'aﬁf

Czcionka l=

Otwarcie okna dialogowego czcionka

Jesli chcemy zastosowaé inne efekty czcionek niz te dostepne na karcie Narzedzia
gtéwne, nalezy:

e W grupie Narzedzia gtéwne/Czcionka klikng¢ przycisk z ,kwadracikiem i ze
strzatka”, co spowoduje otwarcie okna dialogowego Czcionka z aktywng karta
Czcionka.

Formatowanie akapitow

Wyréwnywanie tekstu w akapicie
W celu wyréwnania tekstu w akapicie:

e Zaznaczyc tekst, ktéry ma zostaé sformatowany.

e W grupie Narzedzia gtéwne/Akapit wybra¢ jedng z dostepnych opcji
wyréwnania:

©  Wyrdéwnaj tekst do lewej — wiersze zostajg wyrownane do lewej krawedzi

Strona 5 1



Strona 5 2

pola tekstowego.

=7 sR~ -

Akapit ]

© Do srodka w poziomie — kazdy wiersz akapitu zostanie wysrodkowany.

4=~ ||~ -

Akapit P

©o  Wyrdéwnaj tekst do prawej — wiersze zostajg wyrdownane do prawe] krawedzi
pola tekstowego.

W=7 |

Akapit ]

o  Wyjustuj — odstepy miedzy wyrazami i znakami zostang zwiekszone tak, aby
tekst byt wyréwnany do lewej i do prawej krawedzi pola tekstowego.

il
Il
il
=
1]

4

4

4

Akapit ]

Wociecia akapitu

Interlinia (odstep miedzy wierszami)

W celu ustawienia odstepu miedzy akapitami, nalezy:

e Wybra¢ polecenie Narzedzia gtéwne /[Akapit/Interlinia, co spowoduje
wyswietlenie listy rozwijane;j.

e Wybrac jedna z opcji odstepdw miedzy wierszami.

Cieniowanie

Opcja Cieniowanie pozwala na ustawienie koloru tta dla wybranej czesci tekstu, akapitu
oraz dla komdrek tabeli.

Aby ustali¢ opcje cieniowania, nalezy:

e Zaznaczy¢ element, dla ktdrego ma zostaé zastosowane cieniowanie.



e Wybra¢ polecenie Narzedzia gtéwne /Akapit/Cieniowanie, co spowoduje
wyswietlenie palety koloréw.
e Wybrad zadang barwe.

il

Il

il
-
|

[=

Akapit

Obramowanie

Opcja Obramowanie umozliwia wstawianie i usuwanie wybranych krawedzi w
istniejgcych tabelach oraz utworzenie obramowania dla zaznaczonego tekstu, akapitu,
sekcji, dokumentu czy obrazu.

Aby zastosowac tg opcje, nalezy:
e Zaznaczy¢ element, dla ktérego ma zostac zastosowane obramowanie.

e Wybraé¢ polecenie Narzedzia gtéwne /Akapit/Obramowanie, co spowoduje
rozwiniecie listy.

e Wybra¢ jedng z opcji.

| P e e | P e e g TT]

T Mormalny | TEez odst.,. Mag

KrawedzZ dolna

Krawedz gorna

Krawedz lewa

rq .
Krawedz prawa

dzi-
FWedz Brak krawedzi
Wszystkie krawedzie
3k, -aby-
|

Krawedzie zewnetrzne

Krawedzie wewnetrzne

Wewnetrzna krawed? pozioma

Wewnetrzna krawed? pionowa

Linia pozioma
Rysuj tabele
Wyiw, linie siatki

Ol N =

Obramowanie i cieniowanie...

Zejsicie-
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Wstawianie obiektu Clipart do dokumentu.

W celu wstawienia obiektu Clipart, nalezy:

Klikng¢ w miejscu, w ktérym ma zosta¢ wstawiony nowy element.

Wybra¢ polecenie Wstawianie/Obiekt clipart, spowoduje to otwarcie Okienka
zadan Clipart.

W pozycji Wyszukaj wprowadz stowo lub fraze opisujgcg tematyke obiektu, ktéry
ma zostaé¢ wstawiony.

Na ;iscie rozwijanej Wyszukaj w wybrac kolekcje i biblioteki, ktére majg zostac
przeszukane.

Na liscie Wyniki powinny mie¢ postac ustala sie typy plikéw, jakie majg sie
pojawi¢ w wyniku wyszukiwania.

Klikng¢ przycisk Przejdz.

Po wyszukaniu obiektu przez program w oknie pojawig sie miniatury znalezionych
obrazow. Klikamy w wybrany obraz i zostanie on wstawiony w miejsce kursora.

Wstawianie ksztattow do dokumentu.

W celu wstawienia ksztattu, nalezy:

Wybra¢ polecenie Wstawianie/Ksztatty, spowoduje to pojawienie sie listy
dostepnych ksztattow.

Wybrad z listy ksztatt, ktéry ma zosta¢ wstawiony do dokumentu.
Po wybraniu obiektu z listy, kursor zmieni swojg postac na +.

Klikng¢ w dokumencie lewym przyciskiem myszy i nie zwalniajgc go zakresli¢
ksztatt.

Po otrzymaniu zgdanego ksztattu zwolni¢ lewy przycisk myszy.

Wstawianie obrazu do dokumentu.

W celu wstawienia ksztattu, nalezy:
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Wybra¢ polecenie Wstawianie/ Obraz, spowoduje to pojawienie sie okna
dialogowego Wstawianie obrazu, przy pomocy ktérego nalezy wyszukaé obiekt
graficzny, ktéry ma zosta¢ wstawiony w dokumencie.

Klikng¢ wybrany element. Zostanie on zaznaczony, po czym zaakceptowany
wybor klikajac przycisk Wstaw.



Wstawianie obiektu WordArt do dokumentu
W celu wstawienia obiektu WordArt, nalezy:

e Klikng¢ w miejscu, w ktérym ma zosta¢ wstawiony nowy element.

e Wybrac polecenie Wstawianie/WordArt, spowoduje to otwarcie galerii
WordArt, z ktérej nalezy wybrac jeden ze styléw, klikajgc go.

e Wybranie stylu spowoduje otwarcie okna dialogowego Edytowanie tekstu
WordArt, gdzie nalezy zastgpi¢ domysiny tekst wtasnym tekstem.

e Klikng¢ OK, co spowoduje wstawienie do dokumentu obiektu WordArt o
wybranych cechach.

Malarz formatow.

Aby przenie$é format lub niektére z podstawowych graficznych elementéw
formatowania, mozna uzyé narzedzia Malarz formatéw. W celu przeniesienia formatu,
nalezy:

e Zaznaczy¢ fragment tekstu lub grafike z formatem, ktéry ma zostaé skopiowany.
e Wybrac polecenie Narzedzia gtéwne/Schowek/Malarz formatéw.

e Zaznaczy¢ fragment tekstu badz obiekt graficzny, ktéry ma zostac
przeformowany.

Podwadjne klikniecie przycisku Malarz formatéw umozliwia wielokrotng zmiane formatu
w dokumencie bez operacji pobierania go za kazdym razem.

TABELE
Tworzenie tabel gotowych do wprowadzania danych.

Tworzymy tabele poprzez Wstazka - Wstawianie -  Tabela. Tam mamy kilka
mozliwosci wstawienia tabeli. Najszybsze jest zaznaczenie tabeli.

oo D) - - T

Narzedzia giowne Wistawianie Uktad strony Odwolania

=Ll j ElEl [ s
= lal B8 P 2 wl
Strona Pusta Podziat Tabela Obraz Obiekt Ksztatty SmartArt Wykres

tytutowa - strona strony ||| clipart
Strony 5x3 — tabela

0
0
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0
0
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I o o o

[

0o00an

- Ooooon

2 £ 00000

¢ 0000000
0000000

=3
2
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o

4 K @3 00000

Arkusz kalkulacyjny programu Excel

@ gl

Szybkie tabele >

Mozemy réowniez wybréé opcje Wstaw tabele, gdzie wpisujemy ilos¢ wierszy i kolumn.
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Zaznaczanie wierszy, kolumn, komodrek oraz catej tabeli.
Zaznaczanie przy pomocy myszki:

e komorki - najezdzamy myszg na lewa krawedz komérki, pojawia sie czarna
strzatka. Aby zaznaczy¢ trzeba kliknac.

e wiersza - najezdzamy myszg na lewg krawedz wiersza. Po pojawieniu sie strzatki
klikamy podwdjne.

e kolumny - najezdzamy myszg na gérng krawedz kolumny. Po pojawieniu sie
strzatki klikamy.

e catej tabeli - najezdzamy myszg na lewy naroznik tabeli, klikamy

ﬁ%ﬁﬁ?TF%E

MNarzedzia gtowne N

o B

Zaznacz| Wysw. Wiasciwosci
¥ linie siatki

Zaznacz komarke
Zaznacz kolumne

Zaznacz wiersz

=i
BEEE

Zaznacz tabele

Mozna tez skorzystat ze Wstazki wzbierajgc Narzedzia tabel - Uktad - Zaznacz.

Wstawianie i usuwanie wierszy i kolumn.

Mozemy postuzy¢ wstazka, Narzedzia tabeli - Ukfad - Grupa Wiersze i kolumny

|
Usun Wstaw Wstaw Wstaw Wstaw
i powyzZej ponizej z lewej z prawej
Wiersze i kolumny F

Albo skorzystaé z menu podrecznego

Wstaw » | dE Wstaw kolumny z lewej

Usun komorki... Hl  wWstaw kolumny z prawej
d Podziel komérki... B Wstaw wiersze powyzej
Ql Obramowanie i cieniowanie... ﬁ Wstaw wiersze ponizej
“ﬁ Kierunek tekstu... 5= Wstaw komorki...
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Zmiana szerokosci i wysokosci wierszy i kolumn.
Najszybciej rozmiary zmienia sie poprzez uchwycenie linii za pomocg myszy.

Rozmiar komérki mozemy szybko ustawié poprzez autodopasowanie. Dostep do tego

uzyskamy poprzez menu podreczne albo wstazke (Narzedzia tabel - Uktad - grupa
Rozmiar komorki - Autodopasowanie

Autodopasowanie » | B8 Automatycznie dopasuj do zawartosci

2 Wiasciwosci tabeli... Automatycznie dopasuj do okna

(]
==
= Punktory > ‘Sﬁ Szerokosc¢ ustalonych kolumn
|
I

Wprowadzanie cieniowania/koloru tta dla komaérek tabeli.

Cieniowanie ustawiamy poprzez Narzedzia tabeli & Projektowanie = grupa Style tabeli

- Cieniowanie

Wstawianie list wypunktowanych i numerowanych.

Punktory wigczamy poprzez Wstazke lub Menu podreczne, wybierajgc opcje Punktory

lub Numerowanie.

GRS - — -
Af et
/ Narzedzia gtdowne Wstawianie Uktad strony Odwotania Korespondencja Recenzja Wi

AR ~ *Aa||®2~ A~ ||=E
v - Malarz formatow (o sl 2 2 || s

Schowek I Czcionka i Akapit

Przygotowanie wydrukow

Zmiana orientacji dokumentu

Zmiany orientacji dokonujemy wchodzgc we Wstazke i wybierajgc karte Uktad strony -

grupa Ustawienia strony - Orientacja. Mamy do wyboru pozioma i pionowa.

i
Ml
=
I
4
-
4

Calibri (Tekst podstawc ~ 11~ | A" A" || %] §E T dIE §§'|%l|lﬂ|
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= Narzedzia gtowne Wstawianie Uktad strony
Aa] B <olory ~ il [ 75
==-==4| [A]czcionki - = B
Mo Marginesy |Orientacja| Rozmiar Kolumny
I [O] erekty - e =
Motywy | - | 8 strony
- Pionowa
=] =
| ;I Pozioma

Zmiana rozmiaru papieru

Zmiany rozmiaru strony dokonujemy wchodzgc we Wstazke i wybierajac karte €ktad
strony - grupa Ustawienia strony - Rozmiar.

Zmiana margineséw catego dokumentu

Zmiany margineséw strony dokonujemy wchodzgc Wstgzka i wybierajgc Uktad strony -
grupa Ustawienia strony - Marginesy. Jesli nie odpowiadajg nam proponowane przez
program, mozemy wybra¢ niestandardowe. WSszystkie powyzisze ustawienia mozna
zmienic poprzez Ustawienia strony.

Swne Wstawianie Uktad strony Odwotania Korespont

‘ (3 T *—= Znaki podziatu ~
m e w0

£ Numery wierszy ~
Marginesy Orientacja Rozmiar Kolumny

- - - v

b~ Dzielenie wyrazow ~

Ustawienia strony

Wstawianie automatycznej numeracji stron.

Automatyczne numerowanie mozna wstawi¢ na dole, na gorze lub na marginesach
strony. Mozna tez postuzyé sie wstazkg Wstawianie - grupa Nagtowek i stopka =
Numer strony
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Sprawdzanie i korekta btedéw w dokumencie

W trakcie pisania program Word podkresla na czerwono btedy ortograficzne oraz na
zielono btedy gramatyczne. Aby poprawié btedy mozemy uzy¢ np. menu podrecznego.
Uzycie menu podrecznego jest najszybsze. Jak widaé mozemy zmieni¢ wyraz na
poprawny. Ewentualnie zignorowac jesli uwazamy, ze jest wpisany poprawnie albo
dodac do stownika, wtedy forma wpisana bedzie uznawana za poprawna.

Calibri (Teks ~ 11  ~ A" A~

i
<L

111
‘

B 7 = 3. A . :E
s

Krulowie

Krélowie
Kulowie
Srulowie
Kralowie
Krukowie
Ignoruj

Zignoruj wszystkie

Dodaj do stownika

Te same funkcje dostepne sg poprzez Wstazke - Recenzja = Pisownia i gramatyka.

ICNERRAEED - e o G -~

- Narzedzia gtéwne Wstawianie Uktad strony Odwotania Korespondencja Recenzja W

J i DJ a% §2) Etykietka ekranowa tlumaczenia ~ _J _J _J

8% Ustaw jezyk .
Pisownia ijPoszukaj Tezaurus Przettumacz ,ec ok b Nowy Usut Poprz Nasti
a2g) Statystyka wyrazow komentarz

Sprawdzanie Komentarze

Podglad wydruku.

Przed wydrukiem dobrze jest podejrze¢, czy dokument bedzie wygladat poprawnie. Stuzy
do tego podglad wydruku. Wywotujemy go poprzez przycisk Plik = Drukuj = Podglad
wydruku.

Drukowanie dokumentu na zainstalowanej drukarce przy uzyciu opcji wydruku.

Na zrzucie ekranu widac¢ zaznaczone najczesciej wykorzystywane opcje przy drukowaniu.
Jesli nie chcemy drukowaé catego dokumentu to wpisujemy np. 1,4,8 (zostang
wydrukowane te strony) lub 2-6 (zostanie wydrukowany ten zakres). Opcja stron arkusz
pozwala zaoszczedzi¢ papier, gdyz mozemy np. wydrukowaé 2 strony dokumentu na
jednym arkuszu papieru.
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Drukowanie @lﬁ

4

Drukarka
Nazwa: =% Microsoft XPS Document Writer E [ Wiasciwosci ]
Stan: Bezczynna [ Znajdz drukarke... ]
Typ: Microsoft XPS Document Writer
Gdzie: XPSPort: [] prukuj do pliku
Komentarz: "] Reczny dupleks
Zakres stron Kopie
‘w II_.iczba kopii: |1 = I
) Biezaca strona Zaznaczenie 1 1
_J) Strony: 1 1 E Sortuj
Wpisz numery stron i/lub zakresy stron
oddzielone przecinkami, liczac od poczatku
dokumentu lub sekcji, na przyktad 1, 3,
5-12 lub p1sl, p1s2, p1s3—p8s3
Drukuj: | Dokument B Powigkszenie
Drukuj: | Wszystkie strony z zakresu El IStron na arkusz; L Strona

Skaluj do rozmiaru papieru: | Bez skalowania

o] [

= ——— = =

Arkusz kalkulacyjny

Ukrywanie i wyswietlanie wstgzki

Wstazka umozliwia wygodng prace z arkuszem. Szybki sposéb na jej zminimalizowanie to
wcisniecie kombinacji klawiszy Ctrl+F1. Na Wstgzce umieszczone zostaty ikony
odpowiadajgce za okreslone funkcje programu. Poszczegdlne opcje sg potaczone w
Grupy polecen, ktdre z kolei umieszono na Kartach polecen. Standardowo dostepne sg
nastepujgce karty polecen: Narzedzia gtdwne, Wstawianie, Uktad strony, Formuty, Dane,
Recenzja oraz Widok.

Podstawowe pojecia arkusza kalkulacyjnego

Zeszyt Jest to podstawowy dokument arkusza kalkulacyjnego. Sktada sie z
arkuszy. Jest to plik, ktéry moze by¢ zapamietany pod dowolng
nazwa na dysku komputera.

Arkusz Element zeszytu skfadajacy sie z komodrek zorganizowanych w
kolumny i wiersze.

ol I |
M4 4 » M| Arkuszl - Arkusz? - Arkusz3 ¥
Gotowy ﬂ




Komorka Podstawowy element arkusza znajdujacy sie na przecieciu kolumn i
wierszy.

Adres komorki  Mozna inaczej powiedzieé, ze adresowanie to nazywanie komadrek.
Kazda komdrka ma swdj unikalny adres sktadajacy sie z symbolu
kolumny i symbolu wiersza. Przyktadowo komédrka F4 umiejscowiona
jest na przecieciu kolumny F i wiersza numer 4.

Zakres Zakresem nazywamy grupe sgsiadujgcych ze sobg komdrek.
Podajemy wtedy komdrke poczatkowg i komédrke korcowa
oddzielajgc je dwukropkiem. Mozna podawac¢ zakres komodrek:

e W jednej kolumnie, np. C1:C10
o W jednym wierszu, np. A9:H9
o Zkilku komun i wierszy, np. A1:C9

Wprowadzanie danych do komorek

Komorki mogg zawieraé réznego rodzaju dane. Podstawowe z nich to:
e liczby w réznym formacie (procentowym, dziesietnym, walutowym, itd.)
o tekst

A B

e daty
1

Przed wprowadzaniem danych do wybranej komorki
zaznaczamy jg przy pomocy myszki, klikajgc na niej lewym

ha I N R N

przyciskiem. Zaznaczona komodrka jest wyrdzniona
pogrubionym okienkiem. Po uruchomieniu nowego arkusza domyslnie zaznaczona
komédrka to komérka o adresie Al. Jesli nie wskazemy innej komorki i zaczniemy
wprowadzac tekst z klawiatury, pojawi sie on wtasnie w tej komdrce. Dlatego przed
rozpoczeciem wprowadzania danych do komérki musimy najpierw wybraé tg, do ktérej
chcemy co$ wpisa¢. Mozemy to zrobié na kilka sposobdéw:

o Klikamy przy pomocy myszki lewym przyciskiem na wybranej komérce.

e Woykorzystujac klawisze strzatek sprowadzamy okienko do witasciwej komérki.

Teraz pozostaje nam tylko wpisaé zawartos¢ przy pomocy klawiatury. Zatwierdzanie
zawartosci w komarce jest troche bardziej skomplikowane niz w edytorze tekstu. Po
rozpoczeciu pisania, komodrka przejdzie w tryb edycji, wewnatrz komérki pojawia sie
kursor w postaci mrugajgcej pionowej kreski. Po zakoriczeniu wpisywania wybranego
tekstu musimy potwierdzi¢ zawartos¢ komoérki w jeden z wybranych sposobéw:
o Najprosciej jest skorzystaé z klawisza ENTER. Jest to sposdb dziatajgcy w kazdej
sytuacji i dajacy 100% pewnosci, ze wprowadzone do komdrki dane, w jakiej
postaci by nie byty zostaty zatwierdzone.

Strona 6 1



Strona 6 2

e Mozna réwniez klikng¢ przy pomocy myszki na innej dowolnie wybranej
komodrce. Spowoduje to przeniesienie okienka w nowe miejsce i tym samym
zatwierdzenie wartos$ci wpisanej do komarki. Ten sposdb nie zadziata dla formut
i dziatan arytmetycznych.

e Mozna uzy¢ klawiszy strzatek, np. strzatki w prawo. Spowoduje to przeniesienie
okienka do nowej komorki i jednoczesne zatwierdzenie wpisanej wczesniej
wartosci. UWAGA! Podobnie jak poprzedni sposdb, nie dziata dla formut i
dziatan arytmetycznych.

e Mozna uzyé specjalnych klawiszy umieszczonych na lewo od paska formut i na
prawo od pola nazwy. Pojawiajg sie one tylko w przypadku edytowania
zawartos$ci dowolnej komérki: — oznacza zatwierdz, natomiast — oznacza anuluj
(klawisz ESC)

Jezeli wprowadzona warto$é liczbowa jest zbyt dtuga w stosunku do szerokosci kolumny,
tzn. nie miesci sie w catosci w danej komdrce, program Excel wyswietli te liczbe w
formacie wyktadniczym (np. 6,06E+09) lub jako znaki ######, w zaleznosci od sposobu
formatowania komorki. w celu wyswietlenia catych liczb nalezy poszerzy¢ kolumne.

A B

S h = (Lo pa —

Zaznaczanie pojedynczej komorki, bloku komorek, catego arkusza

Wdanej chwili pracowa¢ mozemy z wybrang komodrka lub blokiem komodrek, np.
wierszem lub kolumng. W tym celu musimy tg komadrke lub ten blok komérek zaznaczyc.
Zaznaczanie komodrek mozemy wykonaé przy uzyciu myszki lub klawiatura, w
szczegblnych przypadkach faczgc oba te narzedzia razem:

1.W celu zaznaczenia bloku komodrek nalezy klikng¢ lewym przyciskiem myszki na
pierwszej komérce, ktérg chcemy zaznaczyé i nie zwalniajgc przycisku wskazac reszte
komodrek do zaznaczenia. W ten sposéb zaznaczamy bloki sgsiadujgcych z sobg komarek,
wierszy lub kolumn. Komérki zaznaczone muszg stanowic ciggtosé, tzn. nie mozna w
danym zakresie zadnej z nich pomingé.



Schowek ] Czcionk
| BW x 2K - ( |
A B C

0000 | =) |00 0N | b L [P —=

2. Aby zaznaczyé wybrany wiersz lub kilka wierszy nalezy przy pomocy myszki klikngé na
wybranym numerze wiersza. Po najechaniu na niego wskaznik myszki zmieni sie w grubg
czarng strzatke: Zostanie on wtedy w catosci podswietlony, tzn. zaznaczone zostang
wszystkie komorki w tym wierszu. Jezeli na wysokosci wybranych wierszy przytrzymamy
wcisniety lewy przycisk myszki i przeciggniemy po nich wskaznikiem myszki —
zaznaczymy dowolng ilo$¢ wybranych wierszy.

4
5
6
7
8
W)

10
11

H

3. W celu zaznaczenia wybranej kolumny lub kilku kolumn nalezy przy pomocy myszki
klikng¢ na wybranej literze opisujgcej kolumne. Po najechaniu na nig wskaznik myszki
zmieni sie w grubg czarng strzatke skierowang w dét: Zostanie ona wtedy w catosci
podswietlona, tzn. zaznaczone zostang wszystkie komérki w tej kolumnie. Jezeli na
wysokosci  wybranych kolumn przytrzymamy wcisniety lewy przycisk myszki i
przeciggniemy po nich wskaznikiem myszki — zaznaczymy dowolng ilo$¢ wybranych
kolumn.

- _f.,|
B C D 13K) E
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4. W celu zaznaczenia wszystkich komdrek w arkuszu nalezy klikng¢ na pierwszej
komodrce arkusza — nieopisanej ani literg ani cyfra, znajdujacej sie w gérnym lewym jego
rogu lub naciskamy kombinacje klawiszy CTRL+A.

5. W celu zaznaczenia bloku dowolnych komdrek musimy zaznaczyé wybrany blok w
dowolny znany nam sposodb, nastepnie przytrzymujgc CTRL zaznaczamy kolejne
fragmenty. Przytrzymanie tego klawisza powoduje zaznaczenie wybranych dowolnych
fragmentéw w catym tekscie.

o=l | D0 e G|

Automatyczne wypetnianie komérek danymi na podstawie zawartosci sasiednich
komoérek
Arkusz kalkulacyjny posiada narzedzie pozwalajgce nam na wypetnienie okreslonego
zakresu komorek serig danych bazujgca na zawartosci sgsiednich komorek. Narzedzie
to dziata rdéinie w zaleznosci od zawartosci komdrek na podstawie ktdrych
wypetniamy kolejne komorki, komdrka zrédtowa moze zawierac:
e pojedyncze dowolne stowo — w skutek dziatania funkcji stowo to
zostanie powtdrzone w wybrane;j ilosci komorek
e pojedynczg cyfre — w skutek dziatania funkcji cyfra ta zostanie
powtdrzona w wybranej ilosci komadrek
e date (w odpowiednim formatowaniu) — w skutek dziatania funkcji
wybrane komoérki bedg zawieraty kolejne daty
e zawartos$¢ specjalng — np. nazwe dnia tygodnia, miesigca, mozna
rowniez stworzy¢ witasng liste takich

stow
1
W celu skorzystania z tego narzedzia nalezy, po 2
zaznaczeniu komorki ktora bedziemy _Sm

wykorzystywac do wypetniania kolejnych, ustawic
sie wskaznikiem myszki w prawym dolnym rogu tej
komorki (wskaznik myszki z duzego biatego
krzyzyka powinien zmieni¢ sie w cienki czarny
krzyzyk). Nastepnie przytrzymujgc wecisniety lewy
przycisk myszki przeciggamy okienko dowolnie

daleko w doét — az do komérki, na ktorej

wypetnianie chcemy zakornczy¢. Po zwolnieniu



przycisku w zaleznosci od danych, ktore znajdowaty sie w zrédtowej komaérce, nowe
komorki wypetnig sie danymi z komorki przecigganej lub kolejnymi wartosciami.
Najczestszym wykorzystaniem tej metody jest tworzenie serii danych dla komdrek
zawierajgcych cyfry. W takim przypadku nie wystarczy do wypetniania uzy¢ jednej
komorki — musimy wykorzysta¢ doktadnie dwie.

Wstawianie, usuwanie wierszy i kolumn

Bardzo czesto zachodzi taka sytuacja, ze mamy przygotowane dane i okazuje sie, ze
przydaty by sie nowe wiersze oraz kolumny wewnatrz tych danych. Rownie czesto
zachodzi potrzeba dziatania odwrotnego, tzn. chcemy sie z gotowego arkusza pozby¢
wybranych wierszy oraz kolumn. Do takich dziatan stuzy funkcja wstawiania oraz
usuwania wierszy i kolumn.

[Ty

— j\ X Autosun
— & Wypetni

|Wstaw | Usuri Format . .
- - - -2 Whyezyse

=@ | Wstaw komorki..,

L [
T

E,L

Wetaw wiersze arkusza

|
CL

Wstaw kolumny arkusza

i
__ﬂj Wetaw arkusz

Wstawianie nowego wiersza

Musimy zapamieta¢, ze nowo wstawiany wiersz bedzie pojawiat sie zawsze powyzej
miejsca wstawiania, tzn. chcemy wstawi¢ nowy wiersz pomiedzy wiersze 1i 2, nalezy
operacje przeprowadzi¢ z wiersza 2. W tym celu klikamy na wybranym wierszu (tym,
powyzej ktérego chcemy wstawi¢ nowy) prawym przyciskiem i z pojawiajgcego sie
menu wybieramy pozycje Wstaw. Druga mozliwo$é to po wybraniu dowolnej
komoérki z wiersza, powyzej ktérego chcemy wstawi¢ nowy, wybieramy z menu
Wstaw - Wiersze

Wstawianie nowej kolumny

Musimy zapamietaé, ze nowo wstawiana kolumna bedzie pojawiata sie zawsze przed
miejscem wstawiania, tzn. chcemy wstawié¢ nowg kolumne pomiedzy kolumny A i B,
nalezy operacje przeprowadzi¢ z kolumny B. W tym celu klikamy na wybranej
kolumnie (tej, przed ktérg chcemy wstawi¢ nowg) prawym przyciskiem i z
pojawiajgcego sie menu wybieramy pozycje Wstaw Druga mozliwos$é to po wybraniu
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dowolnej komérki z kolumny, przed ktorg chcemy wstawi¢ nowg, wybieramy z menu
Wstaw - Kolumny

Usuwanie wybranego wiersza

W tym celu na numerze wybranego wiersza (jego oznaczeniu cyfrowym — pierwsza
specjalna kolumna) klikamy prawym przyciskiem i wybieramy z pojawiajgcego sie
menu pozycje Usun.

Ty

...... X Autosumowal

| - EI Wypetnienie -
Wstaw | Usun |Format B .
- - - o2 Whyozysc -

7 | Usun komdrki...
=" Usun wiersze arkusza

N 1]" Usunf kolumny arkusza

B Usun arkusz

Usuwanie wybranej kolumny

W tym celu na literze okreslajacej wybrang kolumne (jej oznaczeniu literowym —
pierwszy specjalny wiersz) klikamy prawym przyciskiem i wybieramy z pojawiajgcego
sie menu pozycje Usun

Zmiana szerokosci kolumn, wysokosci wierszy

Istnieje kilka metod na wykonanie tej czynnosci. Parametry te mozemy ustawié
zgodnie z naszymi wymaganiami lub wykorzysta¢ metode automatycznego
dostosowywania do zawartosci kolumny lub wiersz. Najczesciej zmieniamy szerokosé
kolumn, poniewaz ilo$¢ danych wprowadzana do komérek bardzo czesto przekracza
domyslnie ustawiony rozmiar. Powoduje to nieczytelnos¢ arkusza, po prostu nie
widzimy jakie dane zawierajg komarki. Kilka metod zmiany szerokosci:

e Metoda na oko — polega na ustawieniu szerokosci przy pomocy myszki, o
nowej szerokosci decydujemy my. W tym celu najezdzamy wskaznikiem
myszki pomiedzy oznaczenia kolumn lub wierszy, gdy zobaczymy, ze kursor
zmienit sie w strzatki na: przytrzymujgc lewy przycisk przeciggamy komorke w
prawo lub w lewo, az do uzyskania zgdanej szerokosci.

e Autodopasowanie komérki do zawartosci — polega na automatycznym
doborze optymalnej szerokosci poprzez EXCELa. W tym celu klikamy dwa razy



lewym przyciskiem na prawym koncu komorki — ale dopiero po zmianie
kursora w strzatki, doktadnie.

e Dodatkowo mozemy sterowac szerokoscig kolumn i wierszy wybierajgc z
menu pozycje Format - Kolumna lub Wiersz i w zaleznosci od tego co
chcemy ustawi¢ odpowiednig opcje..

W celu odblokowania wybranego wariantu blokowania wierszy lub kolumn, ponownie
wybieramy z menu opcje Okno = Zablokuj okienka. Uwaga! W danej chwili moze by¢
zablokowany tylko jeden wariant: wiersze, kolumny lub obszar. Przed zablokowaniem
innego obszaru, nalezy odblokowac ten wczesniej uzywany.

Zamiana pomiedzy arkuszami

Wiemy, ze skoroszyt sktada sie z arkuszy. Liczba tych arkuszy w nowo stworzonym
skoroszycie wynosi trzy (mozna to zmieni¢ w opcjach). Arkusze te posiadajg swoje
domyslne nazwy i s umieszczone w okreslonym porzadku. Domysinie dostepne arkusze
to: Arkuszl, Arkusz2, Arkusz3. Mamy mozliwos¢ zamiany miejscami tych arkuszy,
mozemy to zrobi¢ na dwa sposoby:

o Klikamy przy pomocy lewego przycisku myszki na wybranym arkuszu i nie
zwalniajgc tego przycisku przeciggamy go w wybrane miejsce. Wskaznik
myszy zmieni sie w matg kartke zakonczong strzatkg. Operujac myszka
ustawiamy strzatke w miejsce, gdzie chcemy przenies¢ wybrany arkusz.

e Klikamy prawym przyciskiem myszki na wybranym arkuszu i z
pojawiajgcego sie menu wybieramy pozycje Przenie$ lub kopiuj. Teraz
wybieramy przy pomocy myszki przed ktérym arkuszem z dostepnych ma
sie znalez¢ przenoszony arkusz i klikamy OK.

Reguly i funkcje

Jesli chcemy wstawié¢ regute do komorki, to wpisywanie nalezy rozpoczgé od znaku
réownosci = Nastepnie powinna zawiera¢ odwotania do wybranych komdrek potaczone
operatorem lub kilkoma operatorami. W bardziej zaawansowanych przypadkach mogg
jeszcze pojawié sie nawiasy, ktére bedg miaty wptyw na kolejnos¢ wykonywania dziatan.
Standardowo dziatania wykonuja sie zgodnie z kolejnoscig wykorzystywania operatoréw
arytmetycznych, czyli: mnozenie, dzielenie, dodawanie, odejmowanie.

Zatézmy dla przyktadu ze znajdujemy sie w komérce C1 i bedziemy operowac komérkami
o adresach Al oraz B1. Dziatania stworzymy wykorzystujgc odpowiednie operatory.

e dodawanie =A1+B1
Operator dodawania przedstawiony jest za pomocg znaku +, czyli doktadnie tak
jak oznaczamy go w ,normalnym” dodawaniu. Reguta moze sktadac sie z jednego
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plusa lub z kliku. Pomiedzy plusami powinny znajdowac sie odwotania do
wybranych komorek.

FW LR 3P U I L

C1 - fe| =A1+B1
A B C D
1 14 13 27

e odejmowanie =A1-B1
Operator odejmowania przedstawiony jest za pomocg znaku —Reguta moze
sktadaé sie z jednego minusa lub z kliku. Pomiedzy minusami powinny znajdowa¢é
sie odwotania do wybranych komérek.

C1 - £ | =A1-B1
A B C D
1 14 13 il

2

~

e mnoZenie =A1*B1
Operator mnozenia przedstawiony jest za pomocg znaku *. Reguta moze sktadaé
sie z jednej gwiazdki lub z kliku. Pomiedzy gwiazdkami powinny znajdowa¢ sie
odwotania do wybranych komérek.

C1 - £ | =A1"B1
A B C D
1 14 13] 182]

e dzielenie =A1/B1
Operator dzielenia przedstawiony jest za pomocg znaku ukosnika /, czyli inaczej
niz w ,normalnym” dzieleniu, gdzie jest to dwukropek. Reguta moze sktadac sie z
jednego ukosnika lub z kliku. Pomiedzy uko$nikami powinny znajdowad sie
odwotania do wybranych komoarek.

C1 - £ | =A1/B1
A B C D
1 14 13[_1,076923]

Uzywanie funkcji: suma i $Srednia

Kazda funkcja sktada sie z:
e znaku réwna sie (=) na poczatku



e nazwy funkcji — nie wolno jej zmieniaé lub odmienia¢, okresla dziatanie funkcji,
np. suma, $rednia, min, max,... Nazw funkcji nie musimy uczyé sie na pamiec,
istnieje pomoc oraz narzedzie Wstaw funkcje, ktére pomoga znalez¢ funkcje
odpowiednig do potrzeb. Dodatkowo nazwy funkcji sg bardzo zblizone do
sposobu ich dziatania, co rowniez ufatwia uzywanie tych wtasciwych

e nawiasow () — wewnatrz podajemy argumenty funkcji

e argumentodw funkcji — oddzielane sg Srednikami, moga nimi by¢ to odwotania do
komarek lub inne funkcje, ewentualnie inne funkcje, reguty, formuty

Uzywanie funkcji polega na jej wpisaniu do wybranej komérki, mozna to zrobi¢ na dwa
sposoby:
e Whykorzystujac klawiature, po prostu wpisujgc konkretng funkcje, pamietajmy, ze
pierwszym znakiem w komérce musi by¢ znak: réwna sie =
e Wykorzystujgc narzedzie Wstaw funkcje znajdujgce przed paskiem formut

SUMOWANIE = suma(argumenty)
Bl=suma(A1;A2;A10) - funkcja, ktéra sumuje wybrane komorki, w tym przypadku w
komodrke B1 zostanie wpisany wynik dziatania A1+A2+A10

B1=suma(A1:A10) — funkcja, ktéra sumuje dane z podanego zakresu komédrek, w tym
przypadku w komodrke B1 zostanie wpisany wynik dziafania
A1+A2+A3+A4+A5+A6+A7+A8+A9+A10

Srednik — powoduje sumowanie pojedynczych wybranych komoérek, natomiast
dwukropek — sumuje komoérki w zakresie od ... : do ... (np. od Al do A10).

Widokl skoroszytu Fokazywanie/uknywanie
F1 - £ | =SUMA(A1-E1)
A B C D E F
1 2 3 4 6 7l 22|

OBLICZANIE SREDNIEJ: =érednia()

Bl=Srednia(A1;A2)

B1=Srednia(A1:A10)

Funkcja ta stuzy do obliczania sredniej z wybranych komérek lub wybranych zakresow
komoérek.

Schowek k] Czaonka k]
F1 - 7| =SREDNIA(AT:ET)
A B|]cCc|[D]J]E F G
1 2 4 6 8 of 58l
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Formatowanie liczb

Podstawowym rodzajem danych uzywanym w arkuszu kalkulacyjnym sg oczywiscie
liczby. Wykorzystujac liczby dokonujemy wszystkich obliczen. Kazda komérka arkusza ma
swoj format komoérki, a domysinie kazda komdrka ma ustawiony format ogdlny. Format
taki umozliwia wprowadzenie liczb oraz tekstu do komorki, czyli réwniez wykonywanie
obliczen.

Sprawdzenie ustawionego formatu lub jego zmiany dla wybranej komorki wykonujemy
przy pomocy opcji Formatuj komorki... Mozemy jg wtgczyé na dwa sposoby, po kliknieciu
wybraniu dowolnej komérki:

e Klikamy na niej prawym przyciskiem myszki i wybieramy z dostepnego menu

pozycje Formatuj komorki... Pojawi sie okno Formatowanie komdrek, gdzie na
zaktadce Liczby, widzimy zastosowane formatowanie. W tym wifasnie miejscu
klikajgc na odpowiedniej pozycji listy Kategoria, ustawiamy wybrane
formatowanie. W zaleznosci od wybrania konkretnej propozycji mamy dostepne
okreslone dodatkowe wtasciwosci — w prawej czesci okna.
W celu uzyskania mozliwosci ustawienia okreslonej liczby miejsc dziesietnych
musimy przetgczy¢ format komérki na Liczbowe oraz ustawi¢ wybrang liczbe
miejsc po przecinku. Robimy to wpisujgc okreslong wartos¢ lub korzystajac z
przyciskow strzatek. Dodatkowo mozemy zaznaczajac kwadrat Uzyj separatora
1000 (), wtaczyc¢ separator, co spowoduje czytelniejszg prezentacje liczb:

e Wybieramy z gtéwnego menu Format - Komorki... lub korzystamy ze skrétu
klawiszowego CRTL+1.

W celu zamiany liczby w komérce na walute musimy wybra¢ na omawianej zaktadce
kategorie Walutowe. Jest ona podobna do opcji liczbowe, z t3 tylko réznicy, ze
dodatkowo w komdrce zobaczymy znak waluty. Rodzaj waluty mozemy zmieniaé przy
pomocy dostepnego okna rozwijalnego Symbol.

W celu zamiany liczb w komdrce na procentowe nalezy wybra¢ z menu opcje Formatuj
komorki, a nastepnie procentowe. Mamy réwniez inny sposéb, mozemy wykorzystac
ikone na pasku narzedziowym formatowanie, klikamy na drugg ikone oznaczong
symbolem %:

52 % 000 G 55
Tworzenie wykreséw

Przy pomocy arkusza kalkulacyjnego w tatwy sposéb mozna tworzy¢ wykresy.
Wykresy sg tworzone na podstawie danych zawartych we wskazanych przez nas
komadrkach. Wykres jest w sposdb ciggty potaczony z tymi komérkami, tzn. ze zmieniajac
dane w komoérkach, zobaczymy automatyczng zmiane ksztattu wykresu.

Zaktadamy, ze mamy otwarty skoroszyt oraz wybrany arkusz, gdzie znajdujg sie komérki
zawierajgce dane, ktore chcemy przedstawic¢ na wykresie.

W celu narysowania wykresu zaznaczamy dane i przechodzimy na zaktadke Wstawianie
oraz wybieramy z grupy narzedziowej wykresy ikone z typem wykresu, ktory chcemy



wstawi¢. Mamy do wyboru rézne rodzaje wykresow: kotowe, stupkowe, kolumnowe i

inne.

Wybranie danego typu spowoduje utworzenie wykresu o wybranym rodzaju.
Po kliknieciu na wykresie na wstgzce z prawej strony pojawiajg sie trzy nowe zaktadki:

00| =] O n s |G| =

Projektowanie

Po kliknieciu na zaznacz dane zobaczymy okno widoczne ponizej, gdzie mozemy
miedzy innymi zmieni¢ zakres danych widocznych na wykresie.

Uktad

W tym miejscu mozemy ustawié parametry dodatkowe zwigzane z rysowanym
przez nas wykresem.

Przy pomocy poszczegdlnych grup narzedziowych mozemy edytowac¢ wybrane
elementy wykresu od zmiany tytutdw osi po zmiany tta.

Formatowanie

Przy pomocy tej zakfadki mozemy stosowa¢ dodatkowe efekty graficzne do
elementdéw wykresu oraz zmienia¢ ogodlnie jego wyglad.

K - L .|

styczen 15

luty 36 W styczen

marzec 4 = luty

kwiecien 27

maj 19 marzec

Lzerwiec | 21] W kwiecien
W maj

czerwiec

Usuwanie wykresu

Usuwanie wykresu jest zalezne od tego jak zostat on stworzony:

Wykres zostat stworzony jako obiekt w arkuszu — tutaj wystarczy klikngé przy
pomocy myszki w dowolnym miejscu obszaru wykresu prawym przyciskiem
myszki i wybra¢ z pojawiajgcego sie menu pozycje Usunri (mozna réwniez po
zaznaczeniu wykresu wcisng¢ klawisz DELETE).

Wykres zostat stworzony jako nowy arkusz — tutaj musimy klikng¢ prawym
przyciskiem myszki na arkuszu zawierajgcym wykres i z pojawiajgcego menu

Zmiana orientacji strony i rozmiaru papieru

Ustawienia odnos$nie orientacji strony: pionowa czy pozioma wprowadzamy z zaktadki
Strona, okna Ustawienia strony. Sprowadza sie ona do przestawienia pola wyboru w
gornej czesci okna — nazwanej Orientacja. Oczywiscie wszystkie strony arkusza moga byc¢
albo ustawione poziomo albo pionowo. Natomiast ustawienia dla poszczegdlnych
arkuszy mogg by¢ rézne.
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Mamy tez liste rozwijalng stuzgcg do wyboru rozmiaru papieru. W tym celu klikamy na
liscie i wybieramy wybrany rozmiar.
Wszystkie zmiany potwierdzamy klikajgc na przycisk OK.

Rozmieszczenie zawartosci arkusza na okreslonej liczbie stron

Bardzo czesto zachodzi potrzeba wydrukowania zawartosci arkusza. Wtedy przydaje sie
mozliwos¢ zmieszczenia catosci danych na okreslonej liczbie stron, nie zmieniajac
jednoczesnie ustawiend czcionki w arkuszu. Tutaj z pomocy przychodzi nam opcja
skalowania. Skalowanie to mechanizm podobny do tego w urzadzeniach ksero,
zmniejsza on optycznie wielko$é catosci strony do wybranego rozmiaru. Znajdziemy go
zaktadce Strona okna Ustawienia strony . EXCEL w tej kwestii oferuje nam dwie
mozliwosci:

e dopasowanie do okreslonej w procentach wielkosci rzeczywistej, np.
pomniejszenie o potowe, czyli 50%

e wpasowanie w strony, polega to na tym, ze podajemy na ilu stronach docelowo
chcielibySmy dany arkusz zobaczyé, np. 2. Robimy to uzywajagc dwdch
parametréw:

H — liczba stron w poziomie (na szerokosc)

V — liczba stron w pionie (na wysokos¢)

Po podaniu tych parametréw EXCEL automatycznie zmniejsza do celéw wydruku catosé
arkusza, zeby zmiescit sie on w podanej przez uzytkownika liczbie stron. W celu powrotu
do domysInych ustawien musimy wybrac pozycje Dopasuj do oraz ustawié tam wartosé
100%.

Prezentacje multimedialne

Podstawy tworzenia prezentacji

W gérnym obszarze okna programu PowerPoint znajduje sie szeroki poziomy pasek
zwany Wstazka, zawierajgcy wiele polecen umieszczonych w grupach.

Tarzedzia gtowne Wstawianie Projekt Animacje Pokaz slajddw Recenz)

e ! =~ | Ccalibri ~la4 -
By [|B £ U abe & M-

MNowy A =+ [TAal

slajd | _'Aa' A a —_/|

Schowek M Ll Czcionka (]

iy REysowani




Zestaw najczesSciej uzywanych polecen jest rozmieszczony wzdtuz pierwszej warstwy
(karty) na Wstazce, ktora nosi nazwe Narzedzia gtdwne. Polecenia, przedstawione jako
przyciski, obstugujg najwazniejsze zadania, w tym kopiowanie i wklejanie, dodawanie
slajdéw, zmienianie ukfadu slajdéw, formatowanie i pozycjonowanie tekstu oraz
znajdowanie i zamienianie tekstu. Oprdécz karty Narzedzia gtéwne znajdujg sie tam
réwniez:

Karta Wstawianie - Tutaj znajdujg sie wszystkie elementy, ktére mozna umiesci¢ na
slajdzie— od tabel, obrazéw, diagramoéw, wykreséw i pdl tekstowych po dziwieki,
hipertgcza, nagtowki i stopki.

Karta Projekt - Tutaj mozna dopracowaé¢ wyglad slajddw pod katem projektu tta,
czcionek i schematow koloréw, a nastepnie mozna ten wyglad dostosowac.

Karta Animacje - Tutaj znajdujg sie wszystkie efekty animowane. Najtatwiej mozna
dodawac¢ podstawowe animacje list i wykresow.

Karta Pokaz slajdéw - Tutaj mozna wybraé kolor pidra lub slajd, od ktérego ma sie
rozpoczaé pokaz, a takze zarejestrowaé narracje, wyswietli¢ pokaz lub wykonaé inne
czynnosci przygotowawcze.

Karta Recenzja - Tutaj mozna znalezé narzedzie do sprawdzania pisowni oraz ustuge
Poszukaj. W tym miejscu zespdt moze réwniez uzywaé adnotacji do recenzowania
prezentacji, a nastepnie przegladaé te komentarze.

Karta Widok - Tutaj mozna wigcza¢ widok strony notatek, wtgczac linie siatki lub
rozmieszcza¢ w oknie wszystkie otwarte prezentacje.

Jesli w programie PowerPoint jest dostepnych wiele opcji dla danych elementow, to tylko
kilka opcji jest wyswietlanych na Wstgzce (patrz 1). Aby zobaczy¢ petng galerie opcji,
nalezy klikngé strzatke Wiecej (patrz 2), taka jak ta przedstawiona na obrazie.

Zostanie wyswietlona petna galeria efektéw przejscia (patrz 3). Wskaz dowolny efekt,
aby wyswietli¢ jego podglad na slajdzie. Kliknij efekt, aby go zastosowac.

Animacje 1
1
| \ :I g}_'i, [Bez diwieku] ~ | Przetacz slajd
- EI j _\j - % J - —_i"l_ Szybka | ¥ Przy kliknig
5 2 _: ;_.,,]] Zastosuj do wszystkich Automatyc
| Bez przejscia =

L]

3 Zanikanie i rozpraszanie

) () .= -

Scieranie k|
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Istnieje oczywiscie wiecej polecen i opcji w poszczegdlnych grupach. S3 jednak
wyswietlane tylko te najczesciej uzywane. Aby korzysta¢ z rzadziej uzywanych, nalezy
klikng¢ ukosng strzatke wyswietlong w dolnym narozniku grupy (patrz 1). Spowoduje to
wyswietlenie wiekszej liczby opcji (patrz 2). Strzatka jest widoczna, jesli na slajdzie jest
wykonywana praca, ktéra moze wymagaé dodatkowych polecen tej grupy.

ktad ~ T % Y [ - e s e | gy “ﬂ, i D | G
Calibri (Nagtéwk ~ 44 ~ | A A7| iﬂ, |3= ~ i= -||EE E=|| 1=~ = | _

B = EaEt 4
AV . = = = === Kszt Rozmiesé Szybk

wh (B I T abe & 25~ Aa A1 EE = =||‘==__| = A L Szty;le

Czcionka Ln) i Ryst

Czcionka

Czdonka | Odstepy miedzy znakami

2 Czoionka tekstu fadnskiego: Styl czcionki: Rozmiar
I |Cﬂ|i|3ri V| Mormalna V| 32 :
~hetekst
[ ] Przekreslenie [] kapitaliki
[] Podwéine przekreslenie [] wszystko wersalikami
[] Indeks gérny Przesuniedie: (0% & ] wyréwnaj wysoknse znakdw

Tworzenie nowej prezentacji

1 fl g i H My = ﬂ -
[T Niedawno uiywane dokumenty

2 Howy
L g |
Nowa prezentacja (]

Srablony [ , : Y Pu
Puste | niedawna - =
uZywane
Zainstalowane
szablony

Zainstalowane motywy
Moje szablony... ! |

Mowy z istnigjacego... | Pusta
prezentacja

Puste i niedawno uzywane

Aby rozpoczgé prace z nowg prezentacjg, kliknij Plik  (patrz 1), a nastepnie kliknij
polecenie Nowy (patrz 2). W oknie Nowa prezentacja (patrz 3) rozpocznij od pustego
slajdu albo uzyj szablonu lub istniejgcej prezentaciji.

Zapisywanie prezentacji.

W celu zapisania pliku, nalezy wybra¢ polecenie Plik/Zapisz.
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W celu zapisania kopi pliku, nalezy wybra¢ Plik/Zapisz jako. Spowoduje to otwarcie okna



dialogowego Zapisywanie jako. Nastepnie ustalamy lokalizacje, w ktérej zostanie
zapisany plik. Za pomocga pola Zapisz jako typ wybieramy w jakim formacie ma zostac
zapisany plik. Mamy nastepujgce mozliwosci:

Format GIF/JPG/PNG/TIFF/BMP — formaty graficzne, ktére pozwalajg na
zapisanie prezentacji badZz wybranych slajdéw jako oddzielnych plikébw w
odpowiednim formacie.

Konspekt/RTF — zapisanie samego tekstu bez grafiki w pliku rtf.

Prezentacja programu PowerPoint — prezentacja zostanie zapisana jako
prezentacja programu PowerPoint 2007 w formacie pptx.

Prezentacja programu PowerPoint 97-2003 - prezentacja zostanie zapisana jako
prezentacja programu PowerPoint, ale we wczesniejszym formacie ppt.

Szablon programu PowerPoint — prezentacja zostanie zapisana jako szablon
programu PowerPoint 2007 w formacie potx.

Pokaz programu PowerPoint — prezentacja zostanie zapisana jako pokaz
programu PowerPoint 2007 w formacie ppsx. Prezentacja, ktdra bedzie sie zawsze
otwiera¢ w widoku Pokaz slajdéw, a nie w widoku Normalnym.

Za pomoca pola Nazwa pliku ustalamy nazwe pliku. Po ustaleniu lokalizacji, formatu oraz

nazwy

pliku wybieramy polecenie Zapisz.

Przetaczanie miedzy réznymi trybami wyswietlania prezentacji.

Wykorzystujemy przyciski na pasku stanu w prawym, dolnym rogu. Przyciski widokéw
normalnego, sortowania slajdéw i pokazu slajddw znajdujg sie w prawym dolnym
obszarze okna. Ewentualnie wstazke i Widok - grupa Widoki prezentacji.

N ( v 1 ) -
VCig Y d ot \” .. | W e e —— L
> Narzedzia gtowne Wstawianie Projekt Animacje Pokaz slajdow Recenzja Widok
g2 5 Tt o re] Linijka ©
m o = ! —'.E;' ‘ SE h\
—— Linie siatki
{Normalny|Sortowanie Strona Pokaz | Wzorzec Wzorzec materiatdw Wzorzec ‘ Powieksze
slajdéow notatek slajdéw  slajdéw  informacyjnych  notatek | | | T@38KK

Widoki prezentacji Pokazywanie/ukrywanie Powil

Wykorzystanie szablonéw i motywow

Omodwienie motywow

Motywy programu PowerPoint zastepuja szablony projektow, uzywane w starszych
wersjach programu PowerPoint. Motywy decydujg o wygladzie prezentacji. Dzieki
motywom do slajddw i ich elementdw mozna stosowac projekty tta, kolory oraz style
czcionki. Wbudowane motywy zawieraja kolory motywu, czcionki motywu lub efekty
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motywu, ktdre sg stosowane do wszystkich czes$ci dokumentu, wiacznie z tekstem i

danymi.

N Ny e

=3 Kopiuj Motyw pakietu Office

-
&

Schowek 5
Slajdy M

Wl,dej # Malarz formatéw :Ta?:{ N

Nagtéwek sekgji

+ Slajd tytutowy Tytut i zawartosc
T e 0 e i Ty
e g ~‘w,. L -‘v.

Dwa elementy Poréwnanie
zawartosci

Tylko tytut

Pusty Zawartos¢ z
podpisem

Obraz z podpisem

‘ Narzedzia gtéwne l ‘Wstawianie Projekt Animacje Pokaz slajdéw Recenzja Widok
ﬂj % Wytnij LJ 5 Uklad - = | oo || e e
= FS

v

Wytnij
Kopiuj

Wklej

Nowy slajd...

Duplikuj slajd

Usun slajd

‘Z5 | Publikyj slajdy

Sprawdz aktualizacie »

= | uUktad »

Resetuj slajd

Formatuj tto...

Ukryj slajd

ER©

Narzedzia gtowne Wstawianie ‘ Projekt ‘ Animacje

Pokaz slajdow Recenzja Widok

2 Aa
Ustawienia Orientacja [p—— mEomn

strony  slajdu
| Ustawienia strony |

A | S

Zmiana koloru tfa slajdow

Jesli chcemy zmienié tto na jednym, kilku lub wszystkich slajdach prezentacji, nalezy:

e W panelu Slajdy klikng¢ slajd lub slajdy, ktére majg zostaé¢ zmodyfikowane
e Na karcie Projekt w grupie Tto kliknij strzatke obok przycisku Style tta.
Spowoduje to otwarcie galerii kolorow tta:
Kliknij prawym przyciskiem myszy odpowiedni styl, a nastepnie wykonaj jedng z

nastepujacych czynnosci:

e Aby zastosowac styl tta do wybranych slajdéw, kliknij polecenie Zastosuj do

wybranych slajdéw.

e Aby zastosowac styl tta do wszystkich slajddw w prezentacji, kliknij polecenie

Zastosuj do wszystkich slajdow.

e Aby zamieni¢ styl tta dla wybranych slajdéw i wszystkich innych slajdéw w
prezentacji, w ktorych jest uzyty ten sam wzorzec slajdéw, kliknij polecenie
Zastosuj do pasujacych slajdéw. Ta opcja jest dostepna tylko wtedy, gdy

prezentacja zawiera wiele wzorcéw

slajddw.

Jesli natomiast chcemy nadac ttu jednolity kolor , nalezy:

1. Na karcie Projekt w grupie Tto kliknij przycisk Style tta, a nastepnie kliknij



polecenie Formatuj tfo.

2. Kliknij pozycje Wypetnienie, a nastepnie kliknij opcje Wypetnienie petne.

3. Kliknij przycisk Kolor, a nastepnie kliknij zadany kolor. Aby zmienic¢ kolor na taki,
ktorego nie ma wsrdéd kolorow motywu, kliknij polecenie Wiecej koloréw, a
nastepnie kliknij odpowiedni kolor na karcie Standardowy lub zmieszaj wtasny
kolor na karcie Niestandardowy.

4. Aby zmieni¢ przezroczysto$¢ tta, przesun suwak Przezroczystosé. Wartosc¢
procentowa przezroczystosci moze naleze¢ do zakresu od 0% (catkowity brak
przezroczystosci — ustawienie domysine) do 100% (catkowita przezroczystosé).

5. Wykonaj jedna z nastepujacych czynnosci:

oAby zastosowac kolor do wybranych slajdéw, kliknij przycisk Zamknij.
o Aby zastosowa¢ kolor do wszystkich slajdéw w prezentacji, kliknij przycisk
Zastosuj do wszystkich.

Nagtéwek i stopka

W celu wstawienia nagtéwka i/badz stopki w prezentacji nalezy:

1.
2.

w

Klikng¢ w dowolnym miejscu slajdu.

Na karcie Wstawianie w grupie Tekst klikng¢ przycisk Nagtowek i
stopka, ¢ spowoduje otwarcie okna dialogowego Nagtéwek i stopka z
aktywna karta Slajd:

Aby dodac¢ date i godzine, zaznacz pole wyboru Data i godzina.

Aby doda¢ numer slajdu, zaznacz pole wyboru Numer slajdu
(domyslnie w lewym dolnym rogu)

Aby doda¢ numer slajdu lub date i godzine tylko do stopki biezgcego
slajdu, kliknij przycisk Zastosuj. Aby doda¢ numer slajdu lub date i
godzine do stopki we wszystkich slajdach w prezentaciji, kliknij przycisk
Zastosuj do wszystkich. Wybranie opcji Nie pokazuj na slajdzie
tytutowym, sprawi, ze zaden z powyziszych elementédw nie bedzie
wyswietlany na slajdach tytutowych.

Dodawanie nowego slajdu

Na karcie Strona gtéwna w grupie Slajdy kliknij przycisk Nowy slajd. Zaznacz miniature

slajdu w galerii uktaddw.

Usuwanie slajdu

Aby usungc slajd z prezentacji, wykonaj nastepujgce czynnosci: Kliknij prawym

przyciskiem myszy slajd, ktéry chcesz usunac, a nastepnie kliknij polecenie Usun slajd.

Kopiowanie, przenoszenie slajdu

Slajd mozemy skopiowaé lub przenies¢ przy pomocy menu podrecznego. Nastepnie

wklejamy w odpowiednim miejscu.
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Slajdy mozemy réwniez kopiowac lub przenosi¢ miedzy prezentacjami. Do przetgczenia
sie miedzy prezentacjami klikamy we Wstazke, nastepnie Widok, gdzie w grupie okna
wybieramy opcje Przetacz okna.

Zmienianie kolejnosci slajdow
Podczas tworzenia prezentacji moze zaistnie¢ koniecznos¢ zmiany kolejnosci slajdow.

e W okienku zawierajgcym karty Konspekt i Slajdy kliknij karte Slajdy.
o Na karcie Strona gtéwna zaznacz miniatury slajddw, ktére chcesz przeniesé, a
nastepnie przeciggnij je w nowe miejsce.
Zmienianie orientacji strony wszystkich slajdéow w prezentacji na pionowa

Domysinym uktadem slajdow wyswietlanych w programie Microsoft Office PowerPoint
jest pozioma orientacja strony. Mozna tez zastosowac dla ukfadu slajdéw pionowa
orientacje strony.

Dodawanie tego samego przejscia do wszystkich slajdéw w prezentacji

1. W okienku zawierajacym karty Konspekt i Slajdy kliknij karte Slajdy.

2. Na karcie Slajd kliknij miniature slajdu.

3. Na karcie Animacje w grupie Przejscie do tego slajdu kliknij odpowiedni efekt
przejscia slajdu. Aby zobaczy¢ wiecej efektdw przejsé, na liscie szybkich stylow
kliknij przycisk Wiecej

4. Aby ustawi¢ szybkos$¢ przejs¢ miedzy slajdami w grupie Przejscie do tego slajdu,
kliknij strzatke obok pola Szybkos¢ przejscia, a nastepnie wybierz odpowiednig
szybkosc.

5. W grupie Przejscie do tego slajdu kliknij przycisk Zastosuj do wszystkich.

Dodawanie réinych przejsé do slajdéw w prezentacji

1. W okienku zawierajgcym karty Konspekt i Slajdy kliknij karte Slajdy.

. Na karcie Slajd kliknij miniature slajdu.

3. Na karcie Animacje w grupie Przejscie do tego slajdu kliknij efekt przejscia
slajddw, ktéry chcesz zastosowad do tego slajdu.

4. Aby ustawic szybkos¢ przejsc slajdow, w grupie Przejscie do tego slajdu kliknij
strzatke obok pola Szybkos¢ przejscia, a nastepnie wybierz odpowiednia
szybkos¢.

N
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5. Aby dodac¢ inne przejscie do innego slajdu w prezentacji, powtdrz kroki od 2 do 4.

Usuwanie wszystkich przejs¢ slajdow z prezentacji

1. W okienku zawierajgcym karty Konspekt i Slajdy kliknij karte Slajdy.

. Na karcie Slajd kliknij miniature slajdu.

3. Na karcie Animacje w grupie Przejscie do tego slajdu kliknij przycisk Bez
przejscia.

4. W grupie Przejécie do tego slajdu kliknij przycisk Zastosuj do wszystkich.

N

Usuwanie niektdrych przejs¢ slajdow w prezentacji
1. W okienku zawierajgcym karty Konspekt i Slajdy kliknij karte Slajdy.
2. Na karcie Slajd kliknij miniature slajdu, w ktérym chcesz usungé przejscie slajdow.
3. Na karcie Animacje w grupie Przejscie do tego slajdu kliknij przycisk Bez
przejscia.
4. Aby usungac przejscie z innego slajdu w prezentacji, powtérz kroki od 2 do 4.

Sprawdzanie poprawnosci jezykowej i ortograficznej

Sprawdzanie pisowni wigczamy poprzez F7 lub na karcie Recenzja, gdzie w grupie
Sprawdzanie wybieramy Pisownia.

Uruchamiane pokazu slajdéw.

Pokaz uruchamiamy przy pomocy karty pokaz slajdow lub F5 (ewentualnie SHIFT F5).

CACERD . & & =

2
— Narzedzia gtowne Wstawianie Projekt Animacje Pokaz slajdow

wol

L & % 7 :
;;-]- f,j = »U Nagraj narracje

. 3!’ Proba tempa
Od  Od biezacegof Niestandardowy Przygotuj Ukryj o
slajdu pokaz slajdéw ¥ || pokaz slajdéw slajd ¥ UZyj probnego tempa
Uruchamianie pokazu slajdow Przygotowywanie

| e NS : Il

Uzywanie nawigacji w pokazie slajdéw.

Po uruchomieniu pokazu przechodzimy do nastepnego naciskajac spacje albo lewy
przycisk myszy. Mozemy tez wywota¢ menu podreczne albo postuzy¢ sie przyciskami
nawigacyjnymi (lewy, dolny rég ekranu).
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Nastepny

Przejdz do slajdu 7 1 Klasyczny album fotograficzny

2 Slajd 2
Ekran 3 Wybierz uktad
Opc¢je wskaznika 4 Slajd 4
Pomoc 5 Slajd 5
6 Slajd 6

Zakoncz pokaz 7 Slajd 7

Przestrzeganie prawa autorskiego i licencji

Korzystanie, modyfikacja, i udostepnianie tresci tekstowych oraz
multimedialnych w Internecie, wigze sie z koniecznos$cig Swiadomosci uregulowan
prawnych, zwigzanych z tymi dziataniami.

Uzytkowanie danych z Internetu moze pod wzgledem praw autorskich wymuszaé
dodatkowe dziatania, od podania informacji o autorze, az po ograniczenia w sposobie
rozpowszechniania informacji.

Internet oferuje bogactwo tresci, aplikacji oraz materiatdw multimedialnych, rozeznanie,
ktére z nich pod wzgledem prawnym mogg zostaé¢ wykorzystane do zatozonych przez nas
celéw jest bardzo istotne.

Prawa autorskie dzielimy na osobiste i majatkowe. Osobiste prawo autorskie przystuguje
tworcy, ktéry cos$ stworzyt. Prawa te sg niezbywalne, czyli nie mozna przekazaé swoich
praw autorskich jako twodrcy komus$ innemu. Prawa majatkowe to pozwolenie na
czerpanie korzysci majatkowych domysinie nalezg do twércy, ale moze on je przekazac
lub sprzedac¢ innej osobie lub instytucji. Materiaty, ktére sg zamieszczane w Internecie
domyslnie zawsze sg objete prawem autorskim, nawet jesli to nie jest wprost
zaznaczone.

Jesli znaleziony w sieci obrazek lub tekst chcemy wykorzysta¢ w naszych pracach nalezy
wczesniej sprawdzi¢ czy twdrca na to pozwala.

Czesto pozwolenie na korzystanie z tresci jest wyrazone poprzez okreslong deklaracje
tworcy lub poprzez okreslong licencje.



Rodzaje licenciji:

e Copyright — wszelkie prawa zastrzezone — prawa autorskie nalezg do
osoby/instytucji, ktéra o tym informuje. Taka licencja zabrania zmieniac,
kopiowac i w jakikolwiek sposéb wykorzystywac¢ utwér bez zgody autora.

e GNU, Copyleft — mozina uzywaé dzieta i je rozpowszechnia¢, pod
warunkiem zachowania informacji o autorze i niepobierania optat za
dzieto.

e Creative Commons (CC) — pozwala na korzystanie, modyfikacje i
rozpowszechnianie utworu pod warunkiem zachowania informacji o
autorze

W przypadku utworéw multimedialnych takich jak muzyka czy filmy mozemy ich stuchaé
(ogladad) bez konsekwencji w kazdym miejscu, gdzie sg dostepne w Internecie. Mozna
takze pozyczaé takie utwory innym znanym nam osobom, czyli takim z ktérymi juz
wczesniej mieliSmy kontakt. Podobnie jest z materiatami tekstowymi. Takie materiaty na
wtasny uzytek mozemy zapisywaé, drukowac i przechowywaé w dowolnej formie.

Korzystanie z programéw komputerowych wymaga zgody twdrcy. Nie wolno
przekazywaé programow komputerowych, nawet osobom znajomym, o ile ich twdrca
lub dystrybutor na to nie zezwala.

Rodzaje oprogramowania:

e Freeware — oprogramowanie darmowe, mozna z niego korzysta¢ bez
koniecznosci optat w dowolnym celu.

e Shareware — oprogramowanie z pewnymi ograniczeniami. Moze to by¢
ograniczenie czasowe (wersja trial mozna wtedy korzysta¢ z oprogramowania
przez np. 30 dni) lub ograniczenie funkcji oprogramowania (wersja demo — wtedy
dostepna jest tylko czesciowa funkcjonalno$s¢ oprogramowania). Licencje
shareware czesto posiadajg programy posiadajgce pola do wyswietlania reklam
lub takie, ktére mozemy bezptatnie wykorzystaé do prywatnych celéw, ale w
przypadku uszycia komercyjnego wymagane sg optaty.

e Open source — oprogramowanie o otwartym kodzie zrédtowym, czyli takie, ktore
mozna modyfikowa¢. Mozna z niego korzysta¢ w dowolnym celu prywatnym
badz komercyjnym. Mozna je takze przekazaé innym osobom.

e Licencja komercyjna — licencja, ktéra umozliwia korzystanie z oprogramowania
tylko wtedy, gdy spetnimy okres$lone warunki i/lub dokonamy optaty. Optaty
licencyjne najczesciej liczone sg na okreslony okres czasu, ale tez mozliwy jest
jednorazowy zakup oprogramowania.

Jesli ztamiemy prawa autorskie to grozg nam konsekwencje prawne w zaleznosci od
tego, jakie dziatania niezgodne z prawem popetniliimy. Mozliwe kary to od
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zaptacenia odszkodowania, usuniecia skutkéw ztamania prawa autorskiego az do kar
pozbawienia wolnosci.

Programowanie
Ustawienia komputera

W celu poznania podstawowych parametrow komputera nalezy klikngé na menu start i
poszukac ikonki z symbolem kota zebatego. Pod ta ikong kryjg sie ustawienia komputera.
W ustawieniach komputera mozna zmieni¢ miedzy innymi:

- date i czas

-wyglad pulpitu komputera

-spersonalizowac menu start i pasek zadan

-zainstalowac i odinstalowa¢ programy

-zarzgdzac urzadzeniami podtgczonymi do komputera

== '8 Acrobat Reader [0

Ustawienia

&

Alcesoria syst

E Alarmy i zegar

Zarzadzanie aplikacjami

W celu usuniecia programu w ustawieniach komputera nalezy wybraé¢ pole
,System”, a potem z lewego menu ,Aplikacje i funkcje”. Wtedy zostanie wyswietlona
lista programéw (aplikacji), ktére sg zainstalowane na komputerze. Jesli chcemy usungc
program z komputera nalezy lewym przyciskiem myszy wskaza¢ program, ktéry chcemy
odinstalowaé z dysku, a nastepnie wybraé opcje , odinstaluj”.

Google Chrome 321 MB
Google Inc. 2015-01-23

Modyfikuj Qdinstalu)

i

Aplikacje domysine

] Powiadomienia i akcje

. L L Google Drive 71,1 MB
1 ] '
D Zasilanie i uspienie n Google, Inc. 2017-03-30

W celu dodania nowej aplikacji nalezy pobrac¢ pliki instalacyjne. Program instalujemy
poprzez podwdjne klikniecie lewym przyciskiem myszy na ikone pliku instalacyjnego.
Pojawi sie wtedy ekran informujgcy o postepach w procesie instalacji. W przypadku



niektorych programow nalezy podac kod instalacyjny (klucz produktu) i zaakceptowad
postanowienia licencyjne.

Ustawienia opcji dodatkowych

Programy komputerowe oraz strony internetowe posiadajg zazwyczaj opcje
zaawansowane umozliwiajgce lepsze ich dostosowanie do potrzeb uzytkownika. Opcje
te najczesciej mozna odnalez¢ w pasku narzedzi, w gérnych czesciach okna programu.
Czestym symbolem wykorzystywanym do prezentacji opcji dodatkowych sg trzy poziome
kreski utozone jedna pod drugg lub trzy kropki utozone jedna pod druga.

Przykladowe pytania

1. Plikiem tekstowym jest plik o rozszerzeniu:
a) pdf
b) txt
c) png

2. W formutach arkusza kalkulacyjnego znak dzielenia to:
a) *
b) :
c) /

3. Interlinia to:
a) odstep pomiedzy dwoma wierszami tekstu
b) odstep pomiedzy dwoma akapitami tekstu
c) symbol przejscia na nowg strone dokumentu

4. Do kopiowania mozna uzy¢ kombinacji klawiszy:
a) SHIFT+C
b) CTRL+C
c) SHIFT+K

5. Do obliczenia sredniej liczb z komérek Al i G1 mozna uzy¢ formuty:
a) =srednia(A1:G1)
b) =s$rednia(A1;G1)
c) =srednia(A1G1)
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6. Edytorem tekstu nie jest:
a) Microsoft Office Word
b) Open Office Writer
c) Google Chrome

7. Tekst pochylony to tekst napisany:
a) wyjustowaniem
b) cieniowaniem
c) kursywa

8. Rodzaj licencji, ktéra pozwala na modyfikowanie oprogramowania to:
a) Freeware
b) Open source
c) Licencja komercyjna

9. W prezentacji multimedialnej efekty przejscia slajddw mozna zastosowac:
a) Tylko do slajdu tytutowego
b) Dla kazdego slajdu prezentaciji
c) Tylko dla slajdow zawierajgcych grafike

10. Do usuniecia tekstu mozna uzy¢ klawisza:
a) BACKSPACE
b) DELETE
c) Obie odpowiedzi sy poprawne

Przyktadowe pytania praktyczne:

1. Utwdrz na pulpicie folder ze swoim imieniem, a nastepnie wykonaj polecenia:
a) W folderze ze swoim imieniem utworz folder ,,Dokumenty”
b) W folderze Dokumenty utwodrz folder , Teksty”
c) W folderze ze swoim imieniem utworz folder ,Obrazki”.
d) Zmien nazwe katalogu ,Obrazki” na ,Zdjecia”.
e) W folderze ,Zdjecia” utwérz foldery ,,Wakacje” i ,,Wycieczka”
f) Zmien nazwe folderu , Wycieczka” na ,,Urlop”.
g) Zfolderu ,Zdjecia” usun folder ,,Wakacje”.

2. Wpisz jakie znasz rozszerzenia dla danego typu plikdw.

Rodzaj plikow Rozszerzenia:

Graficzne

Wykonywalne




Archiwum
(skompresowane)

Edytora tekstu

Arkusza kalkulacyjnego

Muzyczne

Filmy

Strony internetowe

3. Woykorzystaj narzedzie do wyszukiwania plikdw i programéw i znajdz program Paint
na dysku komputera.
Wykorzystaj ustawienia komputera i zmien tapete na pulpicie.

5. Sprawdz jaki system jest zainstalowany na komputerze, z ktérego aktualnie
korzystasz.

Cwiczenia — edytor tekstu
Znajdz na platformie ¢wiczenia dotyczace edytora tekstu.

Czcionka
Z platformy ¢wiczeniowej pobierz plik cw_tekst_czcionka. Wykonaj ponizsze polecenia
(wszystkie polecenia sg takze w pliku edytora tekstu).
1. Stowo ,Poziomki” bedgce tytutem zapisz czcionka o kroju Tahoma.
2. Tytut zapisz czcionkg o wielkosci 24.
3. Pierwszy akapit zaczynajgcy sie od stéw ,,\W srodowisku...” zapisz czcionkg
pochyta (kursywa).
4. Drugi akapit ,rozpoczynajacy sie od stéw ,Poziomka osigga...” zapisz czcionka
pogrubiong .
5. Zmien wielkos¢ czcionki w drugim akapicie rozpoczynajacym sie od stow
,Poziomka osigga...” na 14.
6. Zdrugiego akapitu usun ostatnie zdanie rozpoczynajgce sie od stéw ,Uprawa
poziomek jest nawet tatwiejsza...”
7. Trzeci akapit, rozpoczynajacy sie od stéw ,,Poziomki rozmnaza sie ...” zapisz
czcionka w kolorze czerwonym.
8. Czwarty akapit, rozpoczynajacy sie od stéw ,,Poziomka zaczyna owocowaé...”
zapisz czcionkg o kroju Comic Sans i wielkosci 14.
9. Piaty akapit, rozpoczynajacy sie od stdw ,,Poziomka pomaga uodpornié...” zapisz
czcionka o kroju Arial , wielkosci 16 i w kolorze niebieskim.
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10. W pigtym akapicie, rozpoczynajgcym sie od stéw ,,Poziomka pomaga

uodpornic...” pierwsze zdanie zapisz czcionkg podkreslona.

Akapity, wstawianie grafiki

Z platformy ¢éwiczeniowej pobierz plik cw_tekst_akapity. Wykonaj ponizsze polecenia

(wszystkie polecenia sg takze w pliku edytora tekstu).

1.
2.

Wysrodkuj tytut ,NiedZzwiedz polarny”.

Drugi akapit, rozpoczynajacy sie od stow ,,Futro niedZzwiedzia polarnego...”
wyréwnaj do $rodka — wysrodkuj.

Trzeci akapit , rozpoczynajacy sie od stow ,,Skéra niedzwiedzia polarnego...”
wyréwnaj do lewego i prawego marginesu — wyjustuj.

W trzecim akapicie zréb wciecie pierwszego wiersza.

Czwarty akapit, rozpoczynajgcy sie od stdw ,,Zesztywniate wiosy...” wyréwnaj do
prawej.

W pigtym akapicie, rozpoczynajgcym sie od stow ,,Chociaz przebywa...” ustaw
interlinie na taka o wielkosci 1,5.

Ostatni akapit, rozpoczynajgcy sie od stow ,NiedZzwiedzie sg znakomitymi...”
zacieniuj kolorem zéttym.

Z dokumentu usun zdjecie przedstawiajgce zyrafe.

Znajdz w sieci grafike przedstawiajgca niedzwiedzia polarnego, zapisz jg na dysku
pod nazwa ,niedzwiedz” i wstaw na koricu dokumentu.

Cwiczenia — arkusz kalkulacyjny

Znajdz na platformie ¢wiczenia dotyczace arkusza kalkulacyjnego.

Formuty

Z platformy ¢wiczeniowej pobierz plik cw_arkusz_formuty A. Wykonaj ponizsze

polecenia (wszystkie polecenia sg takze w arkuszu ,polecenia” w pliku arkusza

kalkulacyjnego).

1.

W arkuszu "poétroczna” w komadrke E5 wstaw formute sumujgcy sprzedaz drzwi z
obu poétroczy. Skorzystaj z operatora +.

W arkuszu "poétroczna"™ w komdrke E6 wstaw formute sumujgcy sprzedaz okien z
obu pétroczy. Skorzystaj z operatora +.

W arkuszu "potroczna" w komorke K5 wstaw formute liczacg przychdd ze
sprzedazy drzwi w pierwszym potroczu (pomndz ilosé sztuk i cene).

W arkuszu "potroczna" w komoérke K6 wstaw formute liczacg przychdd ze
sprzedazy okien w pierwszym potroczu (pomndz ilos¢ sztuk i cene).

W arkuszu "poétroczna" w komorke 111 wstaw wartosc¢ jak w komdrce D5.

W arkuszu "pétroczna" w komérke 112 wstaw wartosc¢ jak w komorce D6.

W arkuszu "pétroczna" w komérke J11 wstaw wartosé 725.



10.
11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18

W arkuszu "pétroczna" w komorke J12 wstaw wartosc 670.

W arkuszu "pdétroczna w komorke K11 wstaw formute liczacg przychdd ze
sprzedazy drzwi w drugim pétroczu (pomndz ilosé sztuk i cene).

W arkuszu "pétroczna" przeciagnij formute z komorki K11 na komodrke K12.

W arkuszu "kwartalna" w komérke G4 wstaw formute sumujgcy sprzedaz stotéw
w czterech kwartatach.

W arkuszu "kwartalna" formute z komérki G4 przeciggnij na komoérki z zakresu
G5:G10.

W arkuszu "kwartalna" w komdrke C11 wstaw formute sumujgcy sprzedaz w |
kwartale.

W arkuszu "kwartalna" formute z komérki C11 przeciagnij na komérki z zakresu
D11:F11.

W arkuszu "kwartalna" w komoérke C13 wstaw formute liczgcg Srednig ilosé
sprzedanych sztuk z | kwartatu (komodrek z zakresu C4:C10).

W arkuszu "kwartalna" formute z komorki C13 przeciagnij na komorki z zakresu
D13:F13.

W arkuszu "kwartalna" usuni wiersz numer 18.

. W arkuszu "kwartalna" usun kolumne J.

Wykresy

Z platformy ¢wiczeniowej pobierz plik cw_arkusz_wykresy A. Wykonaj ponizsze

polecenia (wszystkie polecenia sg takie w arkuszu ,polecenia” w pliku arkusza

kalkulacyjnego).

1.
2.
3.

W arkuszu "uczestnicy" dla danych z zakresu B3:C3 utwdérz wykres kotowy.

W arkuszu "uczestnicy" dla danych z zakresu B9:C15 utwdrz wykres kolumnowy.
W arkuszu "uczestnicy" przesun wykres kolumnowy tak, aby byt obok wykresu
kotowego.

W arkuszu "uczestnicy" dla danych z zakresu B18:C22 utwérz wykres stupkowy.
W arkuszu "uczestnicy" przesun wykres stupkowy tak, aby znajdowat sie pod
wykresem kotowym.

W arkuszu "szkolenia" dla danych z zakresu B3:D7 wstaw wykres skumulowany
stupkowy.
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BEZPIECZENSTWO

Narzedzia stuzace ochronie

Oprogramowanie ztosliwe

Ztosliwe oprogramowanie, malware (z ang. malicious software) — wszelkie aplikacje,
skrypty programy. majace szkodliwe, przestepcze lub ztosliwe dziatanie w stosunku do
uzytkownika komputera.

Do ztosliwego oprogramowania naleza:

Wirus — fragment programu, ktéry dofacza sie do istniejgcych programow, a
nastepie powiela sie automatycznie bez wiedzy i zgody uzytkownika. Pliki, ktére
zawierajg kopie ztosliwego kodu programu nazywane s3 plikami
zawirusowanymi. Bardzo czesto pliki uruchamiajgce inne programy. W takiej
sytuacji po uruchomieniu programu uruchamiamy takze ztosliwy kod, ktory
umieszcza wirusy w kolejnych plikach komputera. Wirus moze przenosié sie takze
przez przestanie zatacznika we wiadomosci e-mail lub tez przez korzystanie z
urzadzen przenosnych takich jak pendrive czy dysk zewnetrzny.

Robaki (ang. worm) — ztosliwe oprogramowanie podobne do wiruséw,
rozmnazajgce sie tylko przez sie¢. W przeciwienstwie do wiruséw nie potrzebuja
programu "zywiciela". Czesto powielajg sie poczta elektroniczna.

Trojan (kon trojanski) — nie rozmnaza sie jak wirus, ale jego dziatanie jest rownie
szkodliwe. Ukrywa sie pod nazwg lub w czesci pliku, ktéry uzytkownikowi wydaje
sie pomocny. Oprécz wiasciwego dziatania pliku zgodnego z jego nazwg, trojan
wykonuje operacje w tle szkodliwe dla uzytkownika, np. otwiera port komputera,
przez ktéry moze by¢ dokonany atak wtamywacza (hakera).

Programy szpiegujace (ang. spyware) — oprogramowanie zbierajgce informacje o
osobie fizycznej lub prawnej bez jej zgody, takie jak informacje o odwiedzanych
witrynach, hasta dostepowe itp. Wystepuje czesto jako dodatkowe i ukryte
komponenty wiekszego programu, odporne na usuwanie i ingerencje
uzytkownika. Programy szpiegujgce mogg wykonywaé dziatania bez wiedzy
uzytkownika - zmienia¢ wpisy do rejestru systemu operacyjnego i ustawienia
uzytkownika. Program szpiegujgcy moze pobieraé i uruchamia¢ pliki pobrane z
sieci.

Keylogger — odczytuje i zapisuje wszystkie nacisniecia klawiszy uzytkownika.
Dzieki temu adresy, kody, cenne informacje mogg dostaé sie w niepowotane
rece. Pierwsze programowe keyloggery byty widoczne w sSrodowisku
operacyjnym uzytkownika. Teraz coraz czesciej sg procesami niewidocznymi dla
administratora.
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Ochrona antywirusowa

Najwazniejszg sprawg jest zainstalowanie programu antywirusowego na wszystkie
komputery w sieci oraz jego czeste, najlepiej automatyczne aktualizowanie. Program
powinien by¢ uruchomiony w trybie monitora.

e Uzywanie zaktualizowanej wersji systemu operacyjnego oraz oprogramowania.

e Nieuzywanie niepewnego, czesto pirackiego oprogramowania. Czesto "piraty"
majg w sobie niemity dodatek w postaci ztosliwego oprogramowania..

e Ostrozne korzystanie z poczty elektronicznej. Nie otwieranie podejrzanych
zatgcznikow, nawet jesli nadawcy jest znajomy, gdyz mogty byé rozestane przez
wirus korzystajacy z ksigzki adresowej zainfekowanego komputera. Poczta
powinna by¢ chroniona programem antywirusowym.

e Unikanie podejrzanych stron www. Czes¢ stron zawiera niebezpieczne skrypty,
ktére mogg zainfekowaé komputer.

Program antywirusowy.

Program antywirusowy nie jest wbudowany w system operacyjny Windows.
Nalezy go zainstalowa¢. Po instalacji nalezy pilnowaé, aby miat aktualne bazy
antywirusowe. W przeciwnym wypadku nie bedzie w stanie wykryé najnowszych
wirusow. Program antywirusowy posiada kilka metod ochrony. Jedng zna najbardziej
znanych metod ochrony jest tryb doktadnego skanowania komputera. Skanowanie
pozwala przeanalizowac¢ wszystkie dostepne na dysku lub dyskach pliki po kolei i
sprawdzi¢, czy nie zawierajg one wirusow. Wszystkie najnowsze programy
antywirusowe maja mozliwosci monitorowania zasobéw komputera w tle. Funkcja ta
zapewnia niezauwazalng dla uzytkownika ochrone komputera caty czas podczas jego
uzytkowania. Monitoruje ona wszystkie pliki kopiowane na komputer jak i z komputera —
analizuje kazdy nowy plik zapisywany na dysku, pendrivie, czy pobierany z Internetu.
Proces ciagtej ochrony pozwala wykryé¢ kazdy podejrzany plik i chroni komputer przed
mozliwoscig przekazania kodu wirusa.

Tak jak kazde inne oprogramowanie — programy antywirusowe réwniez wymagajg
regularnej aktualizacji. Niezaleznie od pobierania kolejnych nowych wersji programu
nalezy dbaé¢ o regularna aktualizacje baz danych sygnatur wirusow. Zwykle program
antywirusowy przypomina o koniecznosci aktualizacji lub dokonuje jej automatycznie.
Codziennie powstajg nowe wirusy i tylko program antywirusowy z aktualng bazg
wirusdw moze zapewnic skuteczna ochrone przed oprogramowaniem ztos$liwym.

Tworzenie kopii zapasowych

Dobrym nawykiem jest kopiowanie waznych danych na nosniki zewnetrzne.
Mozna to wykorzystaé do przechowywania danych. Mozna to robié recznie albo przy



pomocy specjalnych programéw. Wiele firm umozliwia bezptatnie przechowywanie
plikéw online. Dzieki czemu uniezalezniamy sie od awarii komputera na ktérym
pracujemy na co dzien, a takze nie musimy ciggle przenosi¢ danych miedzy praca a
domem. Pliki sg zawsze dostepne. Sg regularnie archiwizowane. Dane poufne mozemy
zabezpieczy¢ przed postronnym dostepem np. stosujgc hasta.

Nalezy pamieta¢ o bezpieczenstwie danych znajdujgcych sie na nosnikach pamieci
masowej w komputerze, tablecie czy smartfonie. Nie nalezy formatowaé nosnika danych
lub przywraca¢ ustawienia fabryczne, bez upewnienia sie, ze istnieje kopia zapasowa
pozwalajgca na odtworzenie danych waznych dla uzytkownika. Przed udostepnieniem
nos$nika innej osobie czy sprzedazg nalezy zadba¢ o trwate zniszczenie danych
wrazliwych. Uzyskanie trwatego zniszczenia danych jest mozliwe poprzez uzycie
specjalnych programoéw komputerowych. Nie wystarczy zwykte usuniecie danych czy
sformatowanie nosnika. W przypadku nosnikéw, ktére zamierzamy wyrzuci¢ takze
nalezy zadbac o usuniecie danych.

Zagrozienia informacyjne

Wyszukujgc informacje w sieci mozna natrafi¢ na nieprawdziwe dane. Informacje
moga by¢ btedne w wyniku pomyiki czy niewiedzy autora lub tez moga byé celowo
zafatszowane w celu wywotania okreslonego efektu, np. wytudzenia danych. Do
informacji zamieszczonych w sieci nalezy podchodzi¢ z dystansem i sprawdzanie ich
wiarygodnosci.

Pobieranie programoéw

Jesli chcemy unikngé pobierania aplikacji ztoSliwych czy zawierajgcych wirusy
oprdécz zabezpieczen programistycznych warto pamieta¢ o kierowaniu sie zdrowym
rozsadkiem i ograniczonym zaufaniem do programéw. Jezeli strona internetowa budzi
nasze podejrzenia, posiada btedy, reklamy czy materiaty famigce przepisy prawa czy
netykiete jest bardzo prawdopodobne, ze programy dostepne na takiej stronie zawierajg
oprogramowanie ztosliwe. Czasem tez popularne portale do plikéw instalacyjnych
programow dotgczajg niechciane aplikacje. Nalezy wtedy ostroznie instalowad
oprogramowanie, poniewaz zazwyczaj istnieje mozliwos¢ wytgczenia tych niechcianych
programow podczas procesu instalacji.

Bezpieczenstwo wiadomosci elektronicznych
Wiadomosci elektroniczne sg czestym zZrédiem zagrozen dla bezpieczenstwa

naszego komputera. W szczegdlnosci nie nalezy otwieraé zatgcznikow czy klikaé linkéw
znajdujgcych sie w wiadomosciach od nieznanych nam adresatéw. Stosunkowo tatwym
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do wykonania oszustwem jest podmiana adresu nadawcy w przestanej wiadomosci
dlatego z duzym dystansem i ostroznoscig nalezy podchodzi¢ do otrzymywanych
wiadomosci jesli ich tres¢ jest niepokojgca. Uwazajmy na wiadomosci, ktére chca
wytudzi¢ nasze dane. Ogodlnie przyjeta zasadg jest, ze zadna z instytucji finansowych czy
publicznych nie prosi o podanie hasta drogg elektroniczng. Szczegdlnie nalezy tez uwazac
na wiadomosci zawierajace linki do panelu logowania. Najbezpieczniej jest nie klika¢ w
taki link, tylko samemu wpisac¢ adres strony w przegladarke internetowa.

Jakie sg podstawowe jednostki pomiaru objetosci plikow i folderow?
Jednostki stosowane do okreslania wielkosci pamieci komputera:

1 b (bit) - najmniejsza jednostka informacji. Przyjmuje stan 0 lub 1.
1B (bajt)=8b

1 KB (kilobajt) = 1024 B

1 MB (megabaijt) = 1024 KB

1 GB (gigabajt) = 1024 MB

Ochrona danych osobowych

Whytudzenie danych

Popularnym zjawiskiem jest niechciana poczta elektroniczna trafiajgca do naszych
skrzynek pocztowych. Czesto w takiej niechcianej poczcie znajdujg sie mylgce lub
nieprawdziwe informacje majgce na celu wytudzenie od nas danych wrazliwych. Do
takich danych w szczegdlnosci zaliczamy loginy i hasta, numery kart bankowych czy dane
osobowe. Przy uzyciu takich danych czesto, w powigzaniu z dziataniem programdéw
szpiegujgcych osoba wytudzajgca dane moze wykonaé wiele niebezpiecznych dziatan w
naszym imieniu.

Do popularnych wytudzen typu phishing naleza:

-wiadomosci e-mail, w ktérych instytucje finansowe proszg nas o podanie hasta do konta
lub pinu do karty bankowej powotujac sie na weryfikacje danych, usterki techniczne czy
zmiany w systemie bankowym

-wiadomosci e-mail od urzeddw i instytucji publicznych, w ktérych poprzez powotanie sie
na nieistniejgce lub nieprawdziwe przepisy powinniémy dokonaé okreslonych opfat

- informacje o wygranych w konkursach lub promocjach, w ktérych nie bralismy udziatu



- reklamy sugerujgce duzy zysk w krotkim czasie, zwykle zwigzany z jakas optfata ktora
trzeba przesta¢ na konto oszusta

Umieszczanie informacji osobistych

Nalezy pamietaé, ze wszystko co zostanie zapisane w Internecie zostaje
zapamietane na state w wiekszos$ci przypadkéw i jest przechowywane przez rdine
serwery czy prywatnych uzytkownikéw. Dlatego nalezy z rozwagq umieszczaé informacje
o sprawach osobistych. W szczegdlnosci nalezy zachowac¢ ostroznos¢ jesli chcemy w sieci
umieszczaé zdjecia czy informacje z rdinego rodzaju imprez, wydarzen, w ktérych
bralismy udziat, a nie chcielibysmy, aby dotarty one teraz lub w przysztosci do niektérych
0s6b. Pod szczegdlnym nadzorem powinny byé miejsca, w ktérych w sieci podajemy
nasze loginy i hasta do danych wrazliwych.

Ochrona danych osobowych

Danymi osobowymi nazywamy wszystkie informacje, ktére pozwalajg na
jednoznaczne zidentyfikowanie okreslonej osoby. W niektérych sytuacjach to nie tylko
imie, nazwisko i numer PESEL, ale tez numer telefonu, adres poczty elektronicznej itp.
Dane osobowe podlegajg ochronie prawnej i nie mogg by¢ gromadzone i przetwarzane
bez zgody wiascicieli danych. Nie dotyczy to sytuacji, w ktdrej gromadzimy dane do
uzytku domowego. W przypadku komercyjnego gromadzenia danych, mozemy zostac
poproszeni o potwierdzenie zgody na przetwarzanie danych osobowych. Zgoda dotyczy
okreslonego zakresu wykorzystania danych, moze zostaé¢ cofnieta, a takie mamy
mozliwos$¢ zmiany umieszczonych informacji osobowych.

W przypadku naruszenia zasad ochrony naszych danych osobowych mozemy zgtosi¢
problem na stronie internetowej Generalnego Inspektora Ochrony Danych Osobowych
(GIODO). Jest to instytucja, ktora czuwa nad bezpieczenstwem danych osobowych,
opiniuje akty prawne zwigzane z ochrona danych itp.

Kradziez tozsamosci

Kradziez tozsamosci jest to celowe uzywanie danych osobowych innego
cztowieka takich jak adres zameldowania, numer pesel, numer karty kredytowej, login
czy hasto w celu uzyskania nieuprawnionego dostepu do pewnych ustug czy zasobdw.
Zwykle celem uzyskania takiego dostepu jest cheé uzyskania jaki$ korzysci kosztem
ofiary, ktérej tozsamo$é skradziono czy sfatszowano. Kradziez tozsamosci ma réwniez
miejsce na portalach spotecznosciowych, gdy dochodzi do przechwycenia profilu i
wykorzystania go w celu rozprzestrzeniania fatszywych informacji o autorze.

Konsekwencje kradziezy tozsamosci mogg by¢ bardzo powazne. Podszywajgc sie pod
inna osobe przestepcy dokonujg czesto czyndéw niezgodnych z prawem, co powoduje
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powazne ktopoty dla osoby pokrzywdzonej takg kradziezg. Mozliwe sg rowniez straty
finansowej, poniewaz ztodzieje tozsamosci mogg zrobi¢ jakies operacje finansowe na
koncie, dokonac zakupow lub uzyska¢ kredyt postugujac sie wytudzonymi danymi.

Ochrona zdrowia

Cyberprzemoc

Cyberprzemocg nazywamy przemoc stosowang z wykorzystaniem Internetu oraz
narzedzi takich jak e-maile, portale spotecznosciowe czy SMSy. Dziatania, jakie
najczesciej spotkamy w Internecie to obrazanie, zastraszanie, wysytanie nekajacych
wiadomosci, podszywanie sie pod inne osoby czy kradziez haset do kont internetowych.
Na rozwdj cyberprzemocy wptywa coraz wiecej informacji osobistych umieszczanych w
Internecie, duza otwartos¢ uzytkownikdw oraz to, ze Internet wydaje sie miejscem gdzie
mozna dziata¢ anonimowo. Trzeba by¢ $Swiadomym, ze uzywanie Internetu wigze sie
takze z r6znymi zagrozeniami.

Wptyw technologii komunikacyjno-informacyjnych na zdrowie

Technologie komunikacyjno-informacyjne zmieniajg nasze otoczenie i nasz styl zycia,
pozwalajg na usprawnienie pracy czy rozrywke. Niestety, korzystanie z tych technologii
bez umiaru moze mie¢ negatywne konsekwencje dla zdrowia.

Zbyt dtugie przebywanie przed komputerem moze mie¢ zty wptyw na kondycje
psychofizyczng. Coraz czesSciej pojawiajg sie sygnaty o rosnacej ilosci oséb uzaleznionych
od uzywania Internetu, czy korzystania z gier komputerowych. Nalezy zapoznaé sie takze
z zasadami ergonomiczne] i bezpiecznej pracy z komputerem tak, zeby nasze zdrowie
byto najmniej narazone na szkodliwe czynniki.

Ergonomia pracy z komputerem

Ergonomia to zapewnienie komfortowych i odpowiednich warunkéw do pracy przy
komputerze, ktére zapewnia mozliwos¢ wykonania okreslonej pracy bez narazania sie na
utrate zdrowia. Siedzac przy komputerze nalezy mie¢ wygodne krzesto, najlepiej z
regulacja i mozliwoscig obrotu. Dobrze, by komputer znajdowat sie w takim miejscu,
zeby wygodnie mozna byto korzystaé z klawiatury i myszy bez koniecznosci trzymania
tokci w powietrzu. Monitor nalezy ustawi¢ na takiej wysokosci, aby nie trzeba byto za
bardzo schyla¢ gtowy lub podnosi¢ wzroku zbyt wysoko.

Dobrze jest zmienia¢ pozycje pracy przy komputerze oraz robi¢ przerwy (najlepiej 5
minut co godzine), w trakcie ktérych warto umozliwi¢ oczom odpoczynek od ekranu
komputera. Oczy sg szczegdlnie narazone podczas pracy przy komputerze. Koncentrujgc



sie na pracy zaczynamy mniej mrugac, a to powoduje wysychanie rogéowki, podraznienie
i przekrwienie oczu.

Podczas pracy przy komputerze nalezy zwrdci¢ uwage na oswietlenie. Zwréémy uwage
na takie ustawienie komputera, aby $wiatto nie odbijato sie od ekranu.

Odpowiednig pozycje przy pracy z komputerem przedstawia rysunek:

40-75 cm

40-50 cm

Ochrona srodowiska

Wptyw technologii komunikacyjno-informacyjnych na srodowisko naturalne

Rozwdj technologii komunikacyjno-informacyjnych powoduje wzrost zapotrzebowania
na réznego rodzaju sprzet komputerowy oraz elektroniczny. Na dodatek taki sprzet
szybko wychodzi z uzytku, bo zastepuja go nowsze urzadzenia. Zuzyty sprzet
elektroniczny nalezy zutylizowac¢ w specjalnie przeznaczonych do tego punktach zbidrki
tzw. ,elektrosmieci”. Pamietajmy, ze przed oddaniem sprzetu elektronicznego o
skutecznym usunieciu cennych badz poufnych danych z pamieci urzadzenia i innych
nosnikow. Niedziatajgce nosniki danych nalezy trwale zniszczy¢ w celu zabezpieczenia
informacji przed odzyskaniem i wykorzystaniem przez niepowotane osoby.
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Oszczedzanie energii

Podstawowym aspektem dbania o sSrodowisko jest odpowiednie gospodarowanie
zasobami energetycznymi, w tym przypadku zuzyciem energii elektrycznej. Bardzo
czesto przyczyng niepotrzebnego zuzywania energii przez komputer jest pozostawienie
wigczonego sprzetu, ze wzgledu na che¢ szybkiego dostepu do komputera bez
koniecznosci czekania na jego wigczenie. Komputer zaréwno stacjonarny jak i laptop,
podczas pracy, nawet jezeli nie s3 wykonywane na nim jakiekolwiek dziatania zuzywa
energie elektryczng. Bardzo dobrym rozwigzaniem jest ustawienie opcji zasilania, tak aby
zoptymalizowac zuzycie energii. Opcje zasilania mozna znalei¢ w ,Ustawieniach”
komputera.

Przykladowe pytania

1. Trojan to rodzaj oprogramowania:
a) Antywirusowego
b) Ztosliwego
c¢) Tworzacego kopie zapasowe

2. Przemoc w internecie to:
a) E-przemoc
b) Onlineprzemoc
c) Cyberprzemoc

3. Oprogramowanie antywirusowe chroni przed:
a) Wirusami
b) Spamem
c) Szyfrowaniem

4. Aby oprogramowanie antywirusowe dziatato skutecznie nalezy:
a) Mieé potaczenie z siecig Internet
b) Uzywac odpowiedniego systemu operacyjnego
c) Regularnie aktualizowac bazy sygnatur wiruséw

5. Niechciane wiadomosci e-mail nazwiemy:
a) Wirusami
b) Spamem
c) Phisingiem
d) Programami szpiegujacymi



10.

Kopie zapasowe tworzy sie, aby:

a) Mboc tatwo logowac sie do réznych programéw

b) Zabezpieczy¢ dane przed utratg

c) Aktualizowac¢ bazy wiruséw w programie antywirusowym

Przed sprzedazg dysku twardego nalezy:
a) Usunac folder ,,Dokumenty”

b) Trwale usungc¢ dane wrazliwe

c) Nic nie trzeba robic¢

Jednym z negatywnych skutkéw technologii informacyjno-komunikacyjnych
moze by¢:

a) Kontrolowanie swojego konta bankowego przez Internet

b) tatwy dostep do informacji z catego Swiata

¢) Uzaleznienie od komputera

Przerwy w pracy z komputerem nalezy robic:
a) Raz przez 15-min na 8 godzin pracy

b) Co 3 godziny przez 15 min

¢) Raz nagodzine, przez minimum 5 minut

Co nalezy zrobic¢ z tzw. ,ztomem elektronicznym”?

a) Woyrzuci¢ do kosza na Smieci

b) Oddac¢ do punktu zbidrki elektrosmieci

c) Nalezy oddaé do sklepu, w ktérym sprzet elektroniczny zostat zakupiony

Przyktadowe pytania praktyczne:

e wnN e

Sprawdz jaki program antywirusowy jest zainstalowany na Twoim komputerze.
Zaktualizuj baze sygnatur wiruséw dla Twojego programu antywirusowego.
Uruchom skanowanie antywirusowe dla catego systemu.

Sprawdz czy system operacyjny ma ustawione automatyczne aktualizacje.
Wyszukaj w Internecie strone Generalnego Inspektora Ochrony Danych
Osobowych (GIODO) i zapoznaj sie z ustawami dotyczgcymi ochrony danych
osobowych.

Wyszukaj w Internecie strony i informacje dotyczgce bezpiecznego korzystania z
sieci.
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ROZWIAZYWANIE PROBLEMOW

Rozwigzywanie problemow technicznych

Kluczowym elementem przy identyfikacji problemdéw technicznych jest oszacowanie
miejsca ich wystgpienia, potencjalnych konsekwencji oraz podjecie niezwtocznych
srodkoéw zaradczych. Aby rozwigzaé problem nalezy przejsé kilka krokéw:

1. Rozpoznanie problemu, postawienie diagnozy

2. Wyboér lub opracowanie metody rozwigzania

3. Rozwigzanie problemu

4. Przetestowanie rozwigzania

Problemy do rozwigzania wynikajg najczesciej ze stanu naszej wiedzy. Dla osoby o duzej
wiedzy trudnosci oséb poczatkujgcych nie sg problemami. Nie ma tez jasnego i zawsze
skutecznego algorytmu, przy pomocy ktdrego da sie rozwigzac kazdy problem.

Wykorzystanie wsparcia technicznego

W zaleznosci od rodzaju urzadzen oraz programoéw oferowanych na danych
urzadzeniach, w jednym miejscu mozemy rozréznic kilka form wsparcia technicznego dla
uzytkownikdéw:

e Pomoc wbudowana w program

e Pomoc online (support)

e Pomoc telefoniczng

e Biuro pomocy

Rozpoznawanie potrzeb i narzedzi niezbednych do rozwigzywania
problemow

Pomoc systemowa

Pomoc systemowa jest to pomoc dotyczaca systemu operacyjnego, z ktérego
korzystamy. Jest ona zorganizowana w sposob kontekstowy, co pozwala na szybkie
uzyskanie wsparcia przy obstudze poszczegdlnych obszaréw i funkcji. Gdy mamy otwarty
folder to nacisniecie klawisza F1 lub klikniecie przycisku ze znakiem zapytania uruchomi
kontekstowg pomoc dotyczgca obstugi folderu.

Pomoc i obstuge techniczng systemu Windows mozna witgczyé naciskajgc klawisz F1 przy
widocznym pulpicie.
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Pomoc wbudowana w program

Podstawowa forma wsparcia to pomoc wbudowana w program. Dla kazdego
urzadzenia oraz programu producent oferuje wsparcie techniczne dla uzytkownikéw w
postaci wbudowanego systemu pomocy. Organizacja pomocy jest rézna i zalezy od
rodzaju aplikacji, z ktérej korzystamy. Wiekszos¢ programéw pozwala na wywotanie
pomocy klawiszem F1. Zazwyczaj otwiera sie okno z wyszukiwarka systemu pomocy lub
pomoc zebrang w artykuty na dany temat.

¥ Word — Pomoc — O et
€300 @ @ B AMe @
} * ' Wyszukaj -

i

. e
Co nowego Iaktywnianie programu Ward
S e T ll", 'Drzeniefnkres'lunym
okumentow
Konwertowanie dokumentdw Wyswietanie | nawigowanie
Marginesy i ustawienia strony Maghtwki | stopki
Mumery stron Podziaty stron i sekdi
Fisanie Formatowanie
Sledzenie zmian i komentarzy Listy
Tabele Praca z grafikami i wykresami
Spisy tresd i inne odwolania Korespondendia seryina
I Zapisywanie i drukowanie Wspolpraca
Zarzadzanie plikami Dostosowywanie
Utatwienia dostepu Zabezpieczenia | prywatmose W
R e TN I TR

Word — pomoc |l W trybie offline ;

Zgtaszanie problemoéw z aplikacjag moze sie odbywaé na rézne sposoby. Czesto sama
aplikacja lub system operacyjny, po wystapieniu btedu proponuje wystanie informacji o
problemie do producenta oprogramowania. Uzytkownik moze zwykle wybraé jaki
charakter informacji powinien zostaé przestany, a czasem moze dopisa¢ wtasne uwagi.
Jesli uzytkownik chce dokonaé zgtoszenia samodzielnie, moze to zrobi¢ uzywajgc poczty
elektronicznej. W takim przypadku nalezy precyzyjnie opisa¢ problem, szczegdétowo
opisa¢ aplikacje, ktérej zgtoszenie dotyczy. Dobrze jest dodac takzie informacje o



systemie operacyjnym, z ktérego korzystamy. Do wiadomosci warto dotgczy¢ plik z
zrzutem ekranu. Jesli uzytkownik chce dokonaé zgtoszenia samodzielnie, moze to zrobié
uzywajgc poczty elektronicznej. W takim przypadku nalezy precyzyjnie opisac¢ problem,
szczegdtowo opisa¢ aplikacje, ktorej zgtoszenie dotyczy. Dobrze jest dodac takze
informacje o systemie operacyjnym, z ktdérego korzystamy. Do wiadomosci jesli
posiadamy, dotgczamy plik ze zrzutem ekranu.

Inng metodg zgtaszania problemdéw jest bezposredni kontakt z dziatem ,Helpdesk”.
Moze by¢ to rozmowa telefoniczna, albo rozmowa online z uzyciem komunikatora
internetowego. Dane kontaktowe mozna znalezé na stronie internetowej producenta
oprogramowania.

Innowacyjnosc¢ i tworcze wykorzystanie technologii

Temat rozwigzywania probleméw jest ztozony i nie ma jednego sposobu rozwigzania
problemu, ktéry sprawdzitby sie w kazdej sytuacji. Dzieki wykorzystaniu nowych
technologii mozna zastosowac kilka ciekawych sposobdéw na opisanie probleméw i
poszukanie rozwigzan.

Jesli pojawia sie jakis btad lub problem mozna udokumentowac¢ go robigc zdjecie
smarfonem, a nastepnie przekazac¢ te informacje innym uzytkownikom lub serwisowi i
dzieki temu uzyska¢ pomoc. Problem mozna udokumentowac takze poprzez nagranie
aparatem cyfrowym lub smartfonem filmu i umieszczenie w serwisie internetowym.
Dzieki takim technikom skraca sie czas potrzebny na zdiagnozowanie problemu. Dla
duzej liczby przypadkéw rozwigzanie problemu mozna uzyska¢ réwniez droga
internetowg, w postaci filmu instruktazowego lub opisu dziatan koniecznych do
przeprowadzenia. Takie zdjecia lub film, jesli pozostang w sieci, mogg stuzy¢ innym
uzytkownikom przy poszukiwaniu samodzielnego rozwigzania problemow.

Zrzut ekranu
Sposoby na tworzenie ,,zrzutu ekranu”:

a) Korzystanie z klawisza PrtScr — jesli chcemy uchwyci¢ to co jest na ekranie
monitora naciskamy z klawiatury przycisk PrtScr (Print Screen), a nastepnie
otwieramy jeden z programoéw graficznych, a nastepnie korzystamy z funkcji
»Wklej” lub kombinacji klawiszy CTRL+V. Pojawi sie wtedy ,zdjecie” ekranu. Taki
plik wystarczy wtedy zapisa¢ na dysku komputera. Prostym programem
graficznym, ktory jest w systemie Windows jest program Paint. Znajdziemy go w
liscie wszystkich aplikacji -> Akcesoria systemu -> Paint
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J~ 1 Acrobat Reader DC

Akcesoria systemu
Internet Explorer
Narzedzie Wycinanie
Notatnik

N Paint

b) Korzystanie z narzedzia Wycinanie — Narzedzie to mozna znalez¢ w liscie
wszystkich aplikacji -> Akcesoria systemu -> Narzedzie wycinanie.

“% Narzedzie Wycinanie — X |

C‘% Nowy ¥ () Opbinij v . ulu) L% Opcje
Wycinek dowolny przycick ©
Wycinek prostokatny

& Wycinek okna

% (=
Wycinek petnoekranowy 100%

Narzedzie Wycinanie to prosty program komputerowy. Do zrobienia zrzutu
ekranu wystarczy tylko klikng¢ na ,Nowy”. Mamy wtedy mozliwos¢ wyboru
Wycinka petnoekranowego (robimy zrzut catego ekranu), wycinka prostokatnego
(robimy zrzut zaznaczonego prostokatnego wycinka ekranu), wycinka dowolnego
(robimy zrzut zaznaczonego wycinka o dowolnym ksztatcie) lub wycinka okna
(robimy zrzut wybranego okna otwartego programu). Po zrobieniu wycinka zrzut
mozna zapisac na dysku komputera korzystajgc z menu Plik-> Zapisz jako.

Rozpoznawanie brakow w zakresie kompetencji cyfrowych

Mozna wyrdzni¢ kilka ograniczen w zakresie kompetencji cyfrowych, ktére wystepujg
najczesciej:

e Posiadanie brakéw z zakresu podstawowe] wiedzy — bardzo czesto ograniczenia
w zakresie korzystania z technologii informacyjno-komunikacyjnych wywodz3 sie
z braku podstawowej wiedzy z tego zakresu. Jezeli nie znamy podstawowych
poje¢ informatycznych, nie potrafimy wykonywa¢ podstawowych czynnosci to

Strona 1 0 6



nie bedziemy w stanie skutecznie wykorzysta¢ mozliwosci, jakie oferuja
technologie informacyjno-komunikacyjne .

e Nieznajomos¢ lub niedostateczna znajomosé terminologii technicznej oraz
informatycznej — jest to jeden z czynnikdbw powodujgcy problemy z
wykorzystaniem naszych kompetencji cyfrowych. Czasami pojecia te sg znane,
ale tylko w waskim i bardzo ograniczonym zakresie. Jesli nie zna sie znaczenia
pojec to bardzo trudno jest doktadnie i precyzyjnie opisac¢ problem, a co dopiero
go rozwigzac. Dlatego wazne jest poznanie znaczenia poje¢ wykorzystywanych w
danym obszarze, w ktérym sie poruszamy.

e Brak znajomosci lub maty zakres znajomosci funkcjonowania sieci — Od pewnego
czasu zdecydowana wiekszo$¢ aktywnosci uzytkownikow komputera, to
aktywnosci sieciowa (w Internecie). Komputery bez dostepu do sieci tracg bardzo
duzo ze swojej funkcjonalnosci. Brak znajomosci lub niedostateczna znajomosc
tematyki sieciowej jest problemem. Jesli nie znamy podstaw funkcjonowania
Internetu nie bedziemy w stanie dobrze sie po nim poruszaé, a tym bardziej
zdiagnozowac problemu i go rozwigzac.

e Brak znajomosci lub za maty zakres znajomosci zasad bezpieczenstwa w sieci —
jesli nie bedziemy wiedzie¢ w jaki sposéb bezpiecznie korzysta¢ z sieci, to nie
bedziemy w stanie skutecznie wykorzystywa¢ technologii informacyjno-
komunikacyjnych.

Zrédta poszerzania swojej wiedzy z dziedziny technologii informacyjno-komunikacyjnych:

e Udziat w kursach komputerowych — dobrym i popularnym sposobem poszerzania
swojej wiedzy jest udziat w rézinego rodzaju szkoleniach i kursach. W wielu
wypadkach sg one dofinansowane przez rézne instytucje, dlatego udziat w nich
jest niedrogi lub nawet bezptatny.

e Internet — podstawowym narzedziem umozliwiajgcym samodzielne poszerzanie
wiedzy jest Internet. Jest to nieograniczone Zrodto wiedzy. Mozna korzystac z
wyszukiwarki, réznego rodzaju foréw internetowych czy oglada¢ tutoriale (filmy
jak krok po kroku rozwigza¢ jakis problem) w serwisach z materiatami
multimedialnymi (typu youtube).

e Praktyka — jednym ze Zrddet sg takze programy i gry komputerowe. W przypadku
programow, poznajac aplikacje czesto mozna odkryé nowe mozliwosci i kierunki
rozwoju wtasnych kompetencji. Opcjg, nie tylko dla najmtodszych, sg gry
komputerowe, umozliwiajgce  przetrenowanie bardzo  podstawowych
umiejetnosci, przede wszystkim zwigzanych z uzywaniem myszy czy touchpada.

Zrédta informacji o mozliwych rozwigzaniach problemu:
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a)

b)

f)

1.

2.

Litera tematyczna — podreczniki opisujgce dziatanie oprogramowania czy sprzetu
czesto zawierajg informacje dotyczace konfiguracji, budowy czy zasady dziatania
sprzetu lub oprogramowania, co pozwala na znalezienie rozwigzania problemu.
Niestety w przypadku nowoczesnych technologii wiedza szybko sie dezaktualizuje
i ksigzka wydana jaki$ czas wczesniej moze nie zawieraé informacji dotyczgcych
nowszych wersji oprogramowania.

Czasopisma komputerowe —W czasopismach informacje o nowych technologiach
pojawiajg sie szybko, mogg nawet wyprzedzac¢ debiut produktu na rynku., ale
znalezienie rozwigzania problemu moze by¢ trudniejsze, gdyz czasopisma zwykle
nie skupiajg sie na jednej tematyce, ale za to mozina znalez¢ praktyczne
wskazéwki, ktédre moga by¢ pomoca w rozwigzaniu problemu.

Instrukcje obstugi — instrukcja obstugi moze zawieraé informacje dotyczace np.
konfiguracji sprzetu. Teraz instrukcje obstugi czesto sg dostepne w formie
elektronicznej na stronie internetowej producenta.

Filmy — filmy znalezione na rézinych serwisach (m.in. Youtube) czesto pokazuja
jak , krok po kroku” rozwigzac jaki$ problem

Strony internetowe producentéw - czesto zawierajg kompletng wiedze o
produkcie plus dodatkowe wsparcie programowe (sterowniki, najnowsze wersje
oprogramowania) i opis technologii

Fora internetowe i listy dyskusyjne — rozwigzania problemdéw mozna poszukaé¢ w
Internecie. Mozna wtedy siegngé¢ na strony internetowe skupiajgce sie wokot
danego tematu. Na takich stronach uzytkownicy czesto wymieniajg sie
doswiadczeniami i uwagami dotyczacymi uzytkowania danego sprzetu czy
oprogramowania. Mozna tam znalez¢ pokazane rozwigzania problemow
zaproponowane przez innych uzytkownikow. Niestety gwarancja znalezienia
rozwigzania nie istnieje. Na takich stronach mogg wypowiadac sie wszyscy — tacy,
ktérzy majg wiedze w danym temacie oraz laicy.

Przykladowe pytania

Klawiszem F1 mozna uruchomic¢ funkcje:
a) Pomoc
b) Odswiez
c) Usun

Aby rozwigzac problem nalezy na poczatku:
a) Przetestowad rézne rozwigzania
b) Wyciggnaé wnioski
c) Postawié diagnoze



Dziat, ktory zajmuje sie Swiadczeniem pomocy na rzecz uzytkownikéw
oprogramowania to:

a) Helpdesk

b) Pomoc online

c) Backup

Pendrive stuzy do:
a) Aktualizacji oprogramowania
b) Sterowania kursorem po ekranie komputera
c) Przenoszenia danych pomiedzy komputerami

System operacyjny to:
a) Oprogramowanie zarzgdzajgce systemem komputerowym
b) Program chronigcy komputer przed niepowotanym dostepem
c) Lista niezbednych wymagan technicznych do uruchomienia danego
oprogramowania

. Jednym z dziatan niebezpiecznych dla komputera jest:

a) Kompresowanie plikow
b) Tworzenie kopii zapasowych
c) Instalacja oprogramowania pochodzgcego z nieznanych zrodet

Pliki, ktére s w KOSZU:
a) Sag bezpowrotnie usuniete
b) S3 skompresowane, aby zajmowaty mniej miejsca
¢) Mozna przywrdci¢ do poprzedniej lokalizacji

Aktualizacje oprogramowania:
a) Prowadza do pogorszenia pracy komputera
b) Prowadzg do ulepszenia programoéw i wprowadzenia nowych udogodnien
c) Tworzg automatyczne kopie zapasowe

Smartfonem nazwiemy:
a) Przenosne urzadzenie tgczgce w sobie funkcje telefonu komodrkowego i
komputera kieszonkowego
b) Telefon stacjonarny
c) Przeno$ny komputer osobisty
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10. Pobranie z Internetu nieznanego pliku:
a) Przyspieszy dziatanie systemu komputerowego
b) Jest bezpieczne
c) Moze spowodowac zainfekowanie komputera i utrate danych

Pytania praktyczne:

1. Otwoérz edytor tekstu, klawiszem F1 wywotaj funkcje pomocy. Wyszukaj w
pomocy informacje zwigzane z:
a) Sprawdzaniem pisowni
b) Korespondencjg seryjna
c) Wstawianiem przypiséw
d) Wstawianiem podziatu strony

2. Otworz arkusz kalkulacyjny, klawiszem F1 wywofaj funkcje pomocy. Wyszukaj w
pomocy informacje zwigzane z:

a) Wstawianiem nagtéwkow

b) Wstawianiem komentarzy

c) Zarzadzaniem skoroszytami
d) Dodawaniem grafik

3. Otwodrz program do tworzenia prezentacji multimedialnych, klawiszem F1

wywotaj funkcje pomocy. Wyszukaj w pomocy informacje zwigzane z:
a) Zmiang nazwy wzorca slajdow
b) Drukowaniem prezentac;ji
c¢) Dodawaniem wykreséw
d) Zmiana kolejnosci slajdow

4. Wykonaj zrzut ekranu prezentujgcy pulpit Twojego komputera. Zapisz zrzut na
dysku pod nazwa ,,pulpit”.

5. Otwodrz przegladarke internetowa, przejdz na dowolng strone internetowsa.
Wykonaj zrzut ekranu. Zapisz go na dysku pod nazwg ,zrzut strony”.

6. Otworz ustawienia komputera i znajdz w nich liste zainstalowanych na dysku
komputera programéw. Wykonaj zrzut ekranu i zapisz go na dysku pod nazwa
»programy”.

7. Otworz jeden z serwisdw internetowych zawierajgcych filmy (np. Youtube).
Poszukaj filméw dotyczgcych pracy z arkuszem kalkulacyjnym.

8. Otwodrz jeden z serwiséw internetowych zawierajgcych filmy (np. Youtube).
Poszukaj materiatdw dotyczacych pracy z edytorem tekstu.



