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ROZDZIAL |
TECHNIKI WYSZUKIWANIA INFORMACJI

Miedzy dysponowaniem milionami megabitow informacji na jakis temat,
a niedysponowaniem ani jednym nie ma wielkiej roznicy — [1]. to zdanie U. Eco
doskonale odzwierciedla sytuacje wspotczesnego cztowieka.

Zyjemy obecnie w $wiecie zalanym, wytwarzana przez réznorodne media,
informacja. Ten nadmiar docierajacej do nas informacji - okreslany smogiem in-
formacyjnym [4] nie tylko nie pomaga, ale wrgcz moze paralizowac nasze dziala-
nia, utrudnia bowiem odnalezienie tych danych, ktére w danym momencie sa nam
potrzebne. W procesie nauczania i uczenia si¢ czgsto stykamy si¢ z sytuacjami
problemowymi, musimy odszuka¢ konkretne dane, wykorzystujac zarowno zro-
dta tradycyjne, jak 1 elektroniczne.

W kontekscie zmian zachodzacych w dzisiejszej szkole, ktorej zadaniem
jest wspieranie indywidualnych procesow uczenia si¢, wyszukiwanie informacji
staje si¢ obecnie kluczowa umiejetnoscia wspdlczesnego ucznia. Przygotowuje
go do samoksztalcenia przez cate Zycie oraz petnego istnienia 1 funkcjonowania
w spoteczenstwie informacyjnym. Nalezy jeszcze uscisli¢ pojecie - wyszukiwanie
informacji (information retrieval) w odro6znieniu od szukanie informacji (informa-
tion seeking). Pierwsze z tych poj¢¢ zwiazane jest z procesem wyszukiwania in-
formacji, realizowanym przez systemy wyszukiwawcze w odpowiedzi na sformu-
towane przez uzytkownika zapytanie. Reprezentujacy je nurt badawczy, obejmuje
analiz¢ narz¢dzi wyszukiwawczych, w tym stosowane rozwiazania techniczne,
metody ich dzialania oraz sposoby wykorzystania. Drugie odnoszone jest do ak-
tywnosci cztowieka jako podmiotu podejmujacego dziatania. Reprezentuje je nurt
badajacy zachowania wyszukiwawcze uzytkownikow, korzystajacych z systemow

informacyjnych 1 sieci Internet [3].

Wieloznacznik

Wieloznacznik, symbol maski, znak globalny, metaznak, symbol wieloznacz-
ny — nazwa symbolu stosowanego w informatyce, w procedurach wyszukiwania
ciagow znakow, w dokumentach tekstowych i w zbiorach informacji o charakterze
tekstowym. Wieloznaczniki uzywane sa do konstruowania wzorcéw wyszukania
(tzw. masek), w ktorych symbol wieloznaczny zastepuje jeden lub wigcej znakoéw

pisarskich (tj. nie tylko litery i cyfry, ale takZze inne znaki wystgpujace w tekstach
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— interpunkcyjne, matematyczne itp.).

Procedury wyszukiwania ciagow znakow, wykorzystywane sa w programach
do edycji lub przegladania tekstow (przeszukiwanie niesformatowanych i sforma-
towanych dokumentow tekstowych), w przeszukiwaniach baz danych oraz w pracy
z danymi systemu operacyjnego (np. przy wyszukiwaniu plikow, proceséw etc.).
Bardziej zaawansowane programy pozwalaja na stosowanie wyrazen regularnych,
korzystajace ze znacznie szerszego zbioru metaznakow i o znacznie wigkszych

mozliwosciach od zwyktych wieloznacznikow.

Rodzaje wieloznacznikow

W wigkszosci przypadkéw uzywane sa dwa wieloznaczniki:

» wieloznacznik lokalny — zastepujacy pojedyncze wystapienie dowolnego
znaku 1 oznaczany najczg¢sciej znakiem zapytania ,,?”,

» wieloznacznik ogdlny — zastgpujacy dowolna liczbg dowolnych znakow
1 oznaczany najczgsciej znakiem gwiazdki ,,*”.

Wieloznacznik ogdlny, w zaleznosci od implementacji (zastosowania w kon-
kretnym rozwiazaniu), obok zastgpowania jednego lub wigcej znakdéw, moze do-
puszczac¢ takze przypadek braku znaku w ogodle (zerowa liczbe wystapien zna-
kéw). Wieloznacznik lokalny zazwyczaj oznacza doktadnie jeden znak, w zwiaz-
ku z czym nie obejmuje przypadku braku znaku. (np. ,,*doc*’-wyszuka pliki
w formacie Word 2007 i starsze, natomiast ,,* doc?” wyszuka tylko dokumenty
w nowszym formacie)

Wzorce wyszukiwania (maski) konstruowane sa jako kombinacje symboli
wieloznacznych 1 zwyklych znakéw. We wzorcu moze by¢ uzyty pojedynczy znak
wieloznaczny, ale moze by¢ ich uzytych kilka, co pozwala na budowanie bardziej
skomplikowanych masek (np. ,,??cde*”).

Wieloznacznik ogolny traktowany jest w nieco odmienny sposob w réznych
rozwiazaniach. W niektorych przypadkach zastgpuje wszystkie znaki na prawo
od pozycji wieloznacznika, nie ma wigc sensu podawania czegokolwiek na prawo
od wieloznacznika, w innych wspotczesnych programach jest traktowany dostow-
nie, to znaczy zastgpuje dowolne znaki, a wpisane po nim znaki, musza rowniez

wystapi¢ w tekscie.
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Wyszukiwanie i ich wyniki

Oddzielna kwestia, bezposrednio zalezna od $rodowiska lub programu,
w ktorym przeprowadzane jest wyszukiwanie, jest jednostka (obiekt), w obrgbie
ktorej dopasowywany jest wzorzec wyszukania, oraz jednostka (wynik) zwracana
po znalezieniu ciagu znakoéw pasujacego wzorca. Poniewaz mozliwo$ci okreslania
granic/wielko$ci obydwu ,,jednostek™ sa duze i bezposrednio zaleza od srodowi-
ska, w ktorym przeprowadzane jest wyszukiwanie, a ponadto w wielu przypad-
kach mozna je zmieniaé, w zaleznos$ci od wlasnych potrzeb, trudno jest udzieli¢
prostej odpowiedzi w tej kwestii.

Generalnie w edytorach tekstow oraz w czytnikach dokumentow tekstowych,
jednostka dopasowania i jednostka zwracana zazwyczaj jest wiersz (ciag znakdéw
ograniczony dwoma kolejnymi znakami konca wiersza) lub stowo (ciag znakéw
ograniczony dwoma kolejnymi separatorami stéw, zwykle sa to spacja, znak tabu-
lacji, znak kofica wiersza, znaki interpunkcyjne, nawiasy etc.). W wyszukiwaniu
plikow 1 katalogow, dopasowanie nastgpuje w obrgbie nazwy pliku lub katalogu,
zwracana jest albo sama nazwa pliku lub katalogu, albo nazwa wraz z dodatko-
wymi informacjami o pliku lub katalogu, a wigc w pewnym sensie wiersz. Dla
wigkszosci systemowych narzedzi do wyszukiwania ciagdéw znakow dziataja-
cych w trybie znakowym, dopasowanie przeprowadzane jest w obrgbie wiersza
1 po znalezieniu ciagu zwracany jest wiersz. W przeszukiwaniach baz danych,
dopasowanie przeprowadzane jest w obregbie wskazanego do przeszukiwania pola

(lub pol), zwracane sa okreslone pola rekordu lub caty rekord.

Przyklady

Mozna podac¢ ponizsze przyktady obrazujace dziatanie typowych wieloznacznikéw:
* konstrukcja ,,dok*” wpisana w pole Nazwa pliku umozliwi wyszukanie
wszystkich plikow rozpoczynajace si¢ ciagiem znakoéw ,,dok™ np. ,,doku-
ment.doc”, ,,dokument.xls”, ,,dokument-zaliczenie.pdf™, itp.
* zapytanie w systemie ,,*exe” pozwoli znalez¢ pliki z rozszerzeniem exe
(programy)
* zapytanie ,,pod*doc*” pozwoli znalez¢ wszystkie pliki z rozszerzeniem
doc, docx (dokumenty czytane przez edytor MS Word), ktorych nazwa wta-

Sciwa zaczyna si¢ na litery pod np. podanie.doc, podsumowanie.docx, itp
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Wyszukiwanie wediug
dowolnego lub wszystkich
kryteriow wymienionych
poniZej.

Zata nazwa pliku lub jej czesc:
I Pod*, doc?

Wiyvraz lub fraza w pliko:

Szukaj v
I:;...- Dy lakalme (20 j

Kiedy zmodyfikowano?
i~ Mie pammietarn

™ W zeszhym bygodniu

™ W zeszhym miesigou

™ W zeszhym roku

i* Dkresl daty

IData miodyFikacii j
od  |2010-06-11

do  |z011-01-11
Jaki jest rozmiar? b
i~ Mie pammietarn
{* Maly {fmniej niz 100 KB)
™ Sredni (mniej niz 1 ME)
™ Duzy {wiecej niz 1 MB)
™ Okres rozmiar {w KB
Iu:u:u najmnj ID ﬁ
Bardziej zaawansowane ¥
opcje
Typ pliku:
I (Wiszysthkie plikii Fulderyj
¥ Przeszukaij foldery
systemowe
[T Przeszukaj ukryte pliki i
Foldery
¥ Przeszukaij podfoldery
[ Uwezglednij wielkost licer
[ Przeszukaj kasmows kopie
zapasowg

Wsbecz | Wszka] I

L]

zapytanie ,,wnio*x.xls” pozwoli znalez¢ wszyst-
kie pliki z rozszerzeniem x/s ( pliki Excela), roz-
poczynajace si¢ ciagiem znakow ,,wnio” 1 ostat-
nig litera w nazwie wlasciwej x.

zapytanie ,,”?kumen*do*”’ pozwoli znalez¢
wszystkie pliki z rozszerzeniem, zaczynajacym
si¢ na litery do (doc, docx, dot, dotx itp.), ktore
w nazwie wlasciwej na pozycji od 3 litery za-
wieraja ciag znakow kumen.

W trakcie wyszukiwania, w systemie mozna
stosowa¢ wigcej niz jedno kryterium nazwy.
Zostang wyszukane wtedy obiekty zawierajace
alternatywnie zadany ciag znakéw.

zapytanie ,,w*.doc;w* xls;w* pdf” pozwoli zna-
lez¢ wszystkie pliki z rozszerzeniem (doc, xls,
dot, pdf), ktoérych nazwa wlasciwa zaczyna
si¢ na literg w.

Jak wida¢ na Rys I. wyszukiwanie obiektéw
na nosnikach informacji, moze oprdocz kryte-
rium tekstowego (nazwa, fraza) zawiera¢ dodat-
kowo inne opcje, okreslajace:

obszar przeszukiwania (szukaj w:)

date utworzenia, dostgpu 1 modyfikacji (kiedy
zmodyfikowano.)

rozmiaru pliku

polecenie przeszukania zasobéw systemowych
lub ukrytych, plikow konkretnej aplikacji, czy
uwzgledniania wielko$ci liter (bardziej zaawan-

sowane opcje.)

Rysunek 1. Wyszukiwanie w systemie

Korzystanie z tych dodatkowych mozliwos$ci uscislenia pytania, usprawni na-

sze wyszukiwanie zaréwno na lokalnych jak i zdalnych no$nikach danych.
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Trzeba pamigtac o tym, Ze istnieja niewielkie roznice w interpretowaniu wie-
loznacznikow :

 zapytanie ,, *dent™” w niektorych programach zostanie dopasowane do sto-
wa zawierajacego jeden lub kilka znakow na poczatku i na koncu ciagu
,dent”, np. ,,student”, ,, studentow”, ,,prodent” itp ale takze ,,rezydentny”,
w innych znajdzie wszystkie stowa (znaki po prawej od pierwszego wielo-
znacznika ogolnego nie beda brane pod uwagg),

* zapytanie ,,w*d” w niektdrych programach umozliwi odnalezienie wszyst-
kich stéw, zaczynajacych sig litera ,,w” 1 konczacych litera ,,d”, np. ,,word ",
,world”,itp. w innych zapytanie , w*d” bgdzie rbwnowazne zapytaniu
,w¥”, czyli zostanie dopasowane do wszystkich wyrazow rozpoczynaja-

cych si¢ od znaku ,,w”.

Formulowanie zapytan do wyszukiwarek

Najprostszym sposobem zadawania pytania, jest wpisanie poszukiwanego
wyrazu lub wyrazoéw okreslajacych pozadang przez nas informacj¢. Wyszukiwar-
ka wyswietli nam linki do stron, ktére zawieraja poszukiwane stowo lub stowa.
Moze to jednak spowodowac¢ wyswietlenie listy, zawierajacej kilka lub kilkadzie-
siat tysiecy adresow, ktorej przejrzenie moze sta¢ si¢ czasochtonne. Dlatego aby
wyniki naszego wyszukiwania byly najdoktadniejsze, warto zastanowi¢ si¢ nad
konstrukcja pytania.

Roézne wyszukiwarki dysponuja roznymi rodzajami zapytan, jednak pewne
zasady sa wspolne dla wszystkich narzedzi wyszukujacych. Ich znajomos$¢ przy-

spieszy wyszukiwanie wlasciwych tresci.

Dobor narzedzia

Zestawienie przedstawione ponizej, odzwierciedla procentowa liczbg wi-
zyt, rozpoczetych wejsciem z silnikow wyszukiwarek na witryny uwzglednione
w badaniu gemiusTraffic. Szczegdlowe informacje o metodzie zliczania rankingu,

znajduja si¢ w zaktadce Metodologia.'

[1] Attp.//www.ranking.pl/pl/rankings/search-engines.html

Wyszukiwarka — strona internetowa umozliwiajqca uzytkownikowi znalezienie informacji
w Internecie poprzez okreslenie stow kluczowych.

Wizyta — ciqg odston dokonywanych przez jednego internaute w obrebie jednej witryny.
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Wyszukiwarka 27.12-02.01.2011 20.12-26.12.2010 13.12-19.12.2010

Google 97,274065 97,091472 96,979866
NetSprint 1,436142 1,796126 1,606601
MSN 0,530641 0,726001 0,66955
Szukacz 0,386275 0,014533 0,3976
Yahoo 0271814 0,273404 0,265396
AskJeeves 0,100754 0,098148 0,075795

Rysunek 2. Ranking wyszukiwarek

Jak wida¢ niekwestionowanym liderem w$rod wyszukiwarek sa Google. Dla-
tego przyblizajac metodologie wyszukiwania skoncentrujemy gldwnie si¢ na niej
jako wybranym narzedziu wyszukiwawczym. Po wybraniu narzedzia, nastgpnym

krokiem jest:

Wstepna analiza tematu:
sformulowanie i precyzowanie zapytan przez:

 dobdr charakterystycznych stow kluczowych (z uwzglednieniem synoni-
moéw, terminéw o zblizonym znaczeniu, fleks;ji), wazna jest kolejnos¢ po-
dawanych wyrazow. Wyniki wyszukiwania szkolna edukacja, beda inne
niz edukacja szkolna. Niektore narzgdzia i tak nie ,,czytaja” dlugich zapy-
tan, np. Google ignoruje pewne typowe wyrazy (na przyklad angielskie
the 1 and), a takZe niektore pojedyncze cyfry i litery, poniewaz spowalniaja
one wyszukiwanie, nie zapewniajac lepszych wynikow. Google informuje
szczegdtowo o wykluczonych, czgsto uzywanych wyrazach na stronie wy-
nikow pod polem wyszukiwania,

+ tworzenie fraz (wyrazenie),

» w trakcie wyszukiwania warto postugiwac¢ si¢ frazami®. W wigkszo$ci
wyszukiwarek tego typu wyszukiwanie, realizowane jest przy uzyciu
cudzystowu. Np. szukaja informacji na temat Pierwszej wojny §wiatowej
lepszym rozwiazaniem bgdzie wpisanie stow znaczacych w formie wyra-
Zenia ,,I Wojna Swiatowa”,

» wykorzystywanie operatoréw logicznych, oraz opcji szukanie zaawansowane,

[2] Wyrazenie (zwiazek frazeologiczny) utrwalone w uzyciu potaczenie dwoch lub wigcej
wyrazoéw (wikipedia [2011])
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+ ograniczenie wyszukiwania do okreslonych pél w dokumentach, np. tytule

strony, adresie, odsylaczach (fieldsearching).

GO{ )Sle Szukanie zaawansowane WWskaz dwki wyszukivwania | Wszystko o Google
.

St ze wszystkimi stowami |praca administracja |1D Wy Nk G j Szuka] w Google I
Z wyraZeniem I
z ktorymkolwiek ze stow Ipaﬁstwowa sarmorzadowa
hez stow Iszkufa szkolenia
Jezyk Pokaz strony w jezyku |wszystkie jezvki j
Region Frnajdz strony z tych pafstw: Idowolny region j
Format pliku ITyTZI pliki w formacie Idowolny j
Data W'y swiet] witryny dodane |kiedykolwiek j
:;’l:)ks;:)m Pokaz wyniki gdy szukane stowa wystepujs, IW tekscie j
gr::ll;esm ITyIko 'I wyniki z tego serwera lub domeny r|1p. google. com, org Wigee] informacii
Prawa Pokaz wyniki, ktdre sq, Iz dowolng licencjg j

uiytkowania

Filtr redzinny

SafeSearch & Bez filtrowania  © Uzyj filtra rodzinnego (SafeSearch

Informacje o danej stronie internetowej

Podobne do Znajdz strony podobne do I M
np. wenw google. comdhelp. html
Odnosniki Znajdz strony zawierajgoe odnosniki do adresu: I Szukaj |

Rysunek 3. Szukanie zaawansowane
[lustruje poszukiwanie informacji (tylko w tresci strony sposob szukania —

w teks$cie) dotyczacej pracy w administracji panstwowej lub samorzadowej, z wy-
kluczeniem stron, gdzie wystgpuje stowo szkota, szkolenia. Mamy tutaj do czy-
nienia z zapytaniem zlozonym, gdzie wystepuje operator alternatywy (OR) oraz
negacji (NOT-) wykluczenia stron, ktore w tresci zawieraja stowa szkota, szkole-
nia. Po przetworzeniu formularza wyszukiwarka odpowiada na pytanie.
allintext: praca administracja panstwowa OR samorzqdowa-szkota -szkolenia
Nawet jesli wyszukiwarka posiada formularz do zapytan zaawansowanych
(a nie musi np. szukacz.pl — bardzo precyzyjna wyszukiwarka), warto jest za-
pamigtywac operatory, ktoére wykorzystuje przy pytaniach ztozonych. Dlaczego
1 po co? Umozliwi nam to konstrukcje zapytan, ktérych w formularzu trudno by-

toby zapisac.
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Np. allintext:praca administracja panstwowa OR samorzqdowa £.o6dz OR
Warszawa-szkola-szkolenia
Ograniczy nam wyniki z poprzedniego pytania do Lodzi i Warszawy.
Mozna powiedzie¢, ze w trakcie wyszukiwania, znaczenie ma kazda litera.
Np. allintext:praca administracja panstwowa OR samorzqdowa £.6dzZ OR
Warszawa-szkola-szkolenie

Zamiana ostatniej litery w stowie szkolenia na szkolenie, spowoduje znaczaca

r6éznicg w ilosci wykluczonych stron, gdyz fleksja tych stéw jest inna.
formularze word filetype: doc OR filetype: pdf

Wyszukiwanie rozmyte

Wyszukiwanie rozmyte, polega na uwzglednieniu r6znych form danego wy-
razu. W pytaniu podajemy poczatek wyrazu, pozostata czg$¢ zastgpujemy meta-
znakami (* 1 ?). Google maja wbudowana fleksje, oznacza to, ze kazdy wyraz jest
odmieniany np. jesli wpiszemy stowo gram zostana odszukane wszystkie strony,
ktore zawieraja podstawowa i odmieniona wersj¢ stowa gram, graé, gry, a pomi-
nie strony zawierajace gramofon, gramatyczny, natomiast przy konstrukcji gram*
liczba znalezionych stron jest znacznie wigksza.

W Google znak ,,~” oznacza synonim, czyli np. wpisujac ~ program

znajdziemy w wynikach réwniez stowo software.
Operatory zaawansowane

Zastosowanie ich, da nam mozliwo$¢ ograniczania wynikéw wyszukiwania
do stron z okreslonych krajow lub domen. Domeng mozna okresli¢ dodajac do wy-
szukiwanego hasta operator ,,sife”. Operator ten dziata w przypadku domen sie-
ciowych i domen najwyzszego poziomu.
np. prawo site:lex.pl, przepisy site:kuchnia.pl
np. allintext:praca administracja panstwowa OR samorzqdowa £.odz OR War-
szawa -szkota —szkolenia site:gov.pl (nasze pytanie zostanie skierowane tylko
do serwerdéw z domeny rzadowe;j)
np. allintext:praca administracja panstwowa OR samorzqdowa £.6dZz OR Warsza-
wa -szkota —szkolenia -site:gov.pl (nasze pytanie zostanie skierowane do wszyst-

kich serweréw, poza domena rzadowa).

Inne mozliwosci ograniczania :
* miejsce strony, gdzie maja znajdowac si¢ wyszukiwane hasta — w tytule

lub w jej adresie URL:
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np.:allintitle:technologia informacyjna, allinurl: technologia
informacyjna,
* typ pliku
np. filetype:pdf OR filetype:ppt ,, wyszukiwanie ztozone”
znajdzie wszystkie pliki z rozszerzeniem .pdf 1 .ppt zawierajace w tresci
wyrazenie ,, wyszukiwanie ztoZone”,

* link wewnatrz dokumentu

np.:link:modle.org
znajdziemy wszystkie strony, gdzie wystepuje link do strony o podanym
adresie.

Ewaluacja otrzymanych wynikow
Kolejnym krokiem bedzie ocena wiarygodnosci i poprawno$ci merytorycznej
uzyskanych informacji:
+ analiza adresu strony,
* cel zaistnienia strony w sieci (np. strona prywatna, strona komercyjna itp.),
« zamieszczone informacje o autorze, badz autorach strony, ich kompeten-
cjach w zakresie prezentowanej tematyki,
+ data ostatniej aktualizacji.
Propozycje, ktore tutaj przedstawiono, moga by¢ dowolnie poszerzane o przy-
ktady mniej popularnych serwisow wyszukiwawczych, (na uwagg zastuguje szu-
kacz.pl 1 netsprint.pl inng bardzo uzyteczna wyszukiwarka bywa netcraft.com)

1 programy wyszukujace (archie).
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ROZDZIAL 11
MS WORD - WYBRANE ZAGADNIENIA ZAAWANSOWANE

Korespondencja seryjna

Jest to forma dokumentu umozliwiajaca automatyzacj¢ pracy, z duza liczba
dokumentéw o tym samym uktadzie np. formularze, faktury, etykiety adresowe,
koperty, umowy.

Dokument koncowy powstaje z polaczenia informacji zawartych w dwoch
plikach: pliku danych i dokumentu giéwnego, zawierajacego np. form¢ umowy.
W dokumencie gldéwnym, oprocz wlasciwej tresci umieszczamy nazwy pol rekor-
doéw. W trakcie taczenia edytor pobiera informacje z pliku danych 1 umieszcza je
w odpowiednim miejscu dokumentu gtéwnego. Operacja taczenia nie musi by¢
wykonywana dla wszystkich rekordow. Laczenie moze nastgpowac w fazie wy-
druku dla wybranego rekordu lub grupy rekordéw filtrowanych przy uzyciu kryte-
riow dotyczacych jednego lub wigkszej liczby atrybutow potaczonych operatorami
koniunkcji lub alternatywy.

Przygotowanie zrodla danych

4l

3\ i 9 - O
—)’J Marzedzia ghowne Menu Wstawianie Uktad strony Odwotania Karespondenda
=CE N

Koperty Etykiety Rozpocznij Wybierz " |Ec ste
koresp. ser. * ladresatow = adresataw

Tworzenie Rozpoczynani E Wpisz nowa liste... sywanie | wstawianie pol

—

—

Ll

(|

Fecr Sar =rac woTdrowienia korecsn s

Uzyj istniejacej listy... I b e E = g1 : g

8= Wybierz z kontaktdw programu Qutlook...

Rysunek 4. Rodzaje Zrodet danych
Niezaleznie od wersji Worda mozemy skorzysta¢ z pliku danych w nastepu-
jacy sposob:
» utworzy¢ zrodto danych (wpisz nowa liste...),
» skorzysta¢ z istniejacego zbioru danych (uzyj istniejacej listy...,

» uzy¢ listy kontaktow programu Outlook.
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Nowa lista adresow 21 x|

Wpisz w tabeli informacje o adresacie, Aby dodac wiece] pozycii, kliknij przycisk Mowa pozycia.

Tyt vl Irnig: vl Hazwizko vl M azwua firmy w | 1 wiersz adresu vl
|
Dostozowywanie listy adresdw 7] |
azwy pol
N Dodaj... |
Imie
Nazmsk:_: LI
Mazwa Firmy =
1 wiersz adresu .
2 wiersz adresu Zrnien NazWe. .. |
Miaska
Waojewddzbwo
kod poczbowey
1] | Counkry o Region
. s Telefon domowey
Mowa pozycia SLERE Telefon stuzhowey
Usur pozycie | | Dostosuj kolumny. .. I Adres e-mail BrZEniEs W gare |
;I Przemies w dit |
(0]4 I Anulu; |

Rysunek 5. Tworzenie Zrodta danych
W pierwszym przypadku nalezy okresli¢ zbior atrybutow (pol) naszego zesta-
wienia. Domyslny zbior pot widoczny na rys. moze by¢ modyfikowany poprzez:
+ dodawanie kolejnych, przycisk ‘Dodaj..’,
* zmiang nazwy istniejacych, przycisk ‘Zmien nazwe..’,
+ zmiang kolejnosci, przyciski ‘Przenies w dot’,Przenie§ w gorg’.
Po ustaleniu zestawu pol, mozemy wprowadza¢, usuwaé , modyfikowac i wy-
szukiwa¢ dane: przyciski ‘Nowa pozycja’, ’Usun pozycje’ itd.
Plik, w ktoérym zapisywane sa wprowadzone dane w wersji Word 2007, bedzie
miat format pliku Accessa starszych wersji (rozszerzenie .mdb). W poprzednich

wersjach dane byty zapisywane w pliku Worda (rozszerzenie .doc).

[ = S X -
el o]
D ety ([ bacamts
e Lot pomacer e
v
ety
e
g s
e - e |
PR [t it Saon = ks = i * o~ o * i, = o, * o0, * A0, 8]
A B = e = i b = . a8 4
Bl s s e (k)

2069 [~ accdkt; = o)

ll - . . . . 4 r
i I Rysunek 6. Wykorzystanie istniejqcego zro-
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dta danych

Przy wyborze istniejacego zbioru danych, mamy do dyspozycji dziesiatki for-
matow plikow, z ktdrych mozemy pobiera¢ potrzebne dane (rys). Jednymi z czg-
Sciej stosowanych i tatwych w obstudze, oraz modyfikacji, sa pliki w formacie
Excel’a (rozszerzenie .xls, .x1sx).

Po wskazaniu 1 zatwierdzeniu pliku (np. adresy.xls), nalezy jeszcze wskazac
arkusz, w ktorym przechowywane sa dane. Po zatwierdzeniu, jesli potaczenie
z plikiem bazy danych przebiegto bezproblemowo, powinien uaktywni¢ si¢ przy-
cisk “Wstaw pola kores. ser.’ na wstazce Korespondencja.

Tworzenie dokumentu korespondencji seryjnej

(=

Koperty Etykiety Rozpocznij Wybierz  Edytuj liste
koresp, ser. ~|adresatow ~ adresatow k

Listy

Wiadomoéci g-mail
Koperty...
Etykiety...

Katalog

1
7

Vyroz

nij pola Blok
. ser.  adres

Twaorzenie

T

Zwykty dokument programu Word

FelDD ok

Kreator korespondencji seryjnej krok po kroku...

Rysunek 7. Wybor formy korespondencji seryjnej
Przycisk ,,Rozpocznij koresp. ser” umozliwia nam wybdr rodzaju do-
kumentu korespondencji seryjnej. Po wybraniu konkretnego typu doku-

mentu np. koperty lub etykiety, musimy okresli¢ ich rodzaj (rozmiary).

Dpcie etykiet 21|
nformacie o drukarce

T |
—=

2 3

|

e 0 x a0 em)

.
Szerokost strony: 21 cm 3‘ iiysokose strony: |29.69 cm 3‘

Rysunek 8. Zmiana parametrow etykiet
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Mozemy wybiera¢ z dziesiatek wzoréw zaréwno kopert jak i etykiet o typowych
lub nietypowych rozmiarach lub jezeli zachodzi taka potrzeba, stworzy¢ swoj wta-
sny styl etykiety, badz koperty o dowolnych rozmiarach (rys. Opcje kopert i rys.
Opcje etykiet).

Listem seryjnym moze by¢ kazdy dokument Worda, do ktérego wstawiamy
pola korespondencji seryjnej. Tres¢ dokumentu moze by¢ redagowana po wsta-
wieniu Pol bazy danych lub mozemy postapi¢ odwrotnie i wstawia¢ pola bazy
do gotowego dokumentu np. listy gratulacyjnego, zaproszenie itp.

Po ustaleniu rodzaju dokumentu, nalezy podlaczy¢ do niego dowolna wspo-

mniang wczesniej metodg plik z danymi (przygotowanie zrodta danych).

I-I'ﬂiﬁﬂ'ia | Korespondencja l Emnm Widok Dmeluper

[= [ TE o i | || b
== :Q.grgw @ M 1||1 N I| .y M| |_E'.
== 4% popasuj pola | $32Znajdz adresata =
Wiersz  |Wstaw pala’ y ; Podglad | i ) i Zakonc
iozdrowienia koresp. ser, €] Aktualizuj etykiety wynikdw %’ Wyszukaj btedy automatycznie || jgeal -

| Magtswek | Podalad wynikow | Kohezenie

Mazwisko oo o1 1 oe1ze 0 130 1 e f o dE

| Imigl

| Stanowisko
Tytut

| Ulica

; Migjscowosd

KodPocrtowy

«Nagloweks
«Imiels» «Nazwiskos»
«Ulicas

Rysunek 9. Wstawianie pol korespondencji seryjnej
Niezaleznie od typu dokumentu, ktéry wybierzemy metoda wstawiania pol
korespondencji seryjnej jest zawsze taka sama.

Ustawiamy kursor tekstowy w miejscu, gdzie chcemy ulokowac¢ pole bazy
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danych pamigtajac o tym, Ze wstawienie nastgpuje na prawo i w dot od kursora.
Klikamy przycisk ‘Wstaw pola koresp. ser.’ i z rozwinigtej listy wybieramy in-
teresujace nas pole. W tym przypadku lista p6l odpowiada kolejnym kolumnom
w arkuszu Excela’a, podtaczonego jako Zrodto danych. Pola po wstawieniu moga
by¢ formatowane praktycznie w takim samym zakresie jak, kazdy inny wyraz do-
kumentu. Mozna zmienia¢ kroj czcionki, styl, rozmiar, efekty, kolor czcionki itp.

Pola po wstawieniu nie pokazuja jeszcze wartosci, a to przeciez najbardziej
nas interesuje. Zeby to zmieni¢, nalezy uzy¢ przycisku ‘Podglad wynikow’. Obok
znajduja si¢ przyciski nawigacyjne, ktoére umozliwiaja przechodzenie do kolejnych
lub poprzednich rekordéw lub skok do ostatniego lub pierwszego. Mozemy tez

przej$¢ do wybranego rekordu, wpisujac w pole jego numer.

Wyszukiwanie danych
Znajdowanie pozycii 2| |
Znajdz: Iknwa

Szukaj w5 Wepystkie pola

i~ To pole: -

lazwiskn "
Imiel
Skanowisko
Tykut

lica =
Sz P Migjscowndd ;Ii
Janusz Redakcja Radia Niepokalandw
ul. Parkowa 1

—]
|

Rysunek 10. Wyszukiwanie po wybranym polu

Bardzo uzyteczna funkcja jest mozliwos¢ wyszukiwania wybranego rekordu
lub grupy rekordow, poprzez podanie kryterium tekstowego wyszukiwania - przy-
cisk ‘Znajdz adresata’.

Kryterium wpisywane w pole Znajdz, moze by¢ pelnym wyrazem (np. ko-
walski) lub ciagiem znakoéw (np.: kowa). Mozemy tez przeszukiwaé wszystkie
pola bazy danych (nawet jezeli nie zostaty uzyte w dokumencie korespondencji
seryjnej) lub wybrane pole. Mate 1 wielkie litery nie sa w kryterium rozrozniane.
W podanym przyktadzie zostana wyszukane wszystkie rekordy, ktore w dowol-
nym polu zawieraja ciag znakow kowa. Znajdziemy wigc pana Kowalczyka, pania

Kowalska, ale rowniez wszystkie wystapienia ulicy Parkowe;j itd.
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Filtrowanie danych

Adresaci korespondencii serpjnej 2x

dresatow, kkdra bedzie uzywana w karespondencii seryine]. Uzyj ponizszych opcii, aby dodac elementy da lisky
liste. Dodaj lub usur adresatdw korespondencji seryjnej za pomacg pdl wyboru, Gdy lista jest gobowa, Kiknij

or L
Dyrektor Domu Dziecka Mi B
Sz P. Marek. Dyrektar TVP Lodz
Warszawa 00-054 SzP. Ryzzard Dyrektar

W arszaws oo-918 SzP. Ewa Dyrektar Departamentu Or.
Warszawa 00-918 Szanowna Pani Teresa ‘wicedyrektar Departament..
W arszaws oo-918 Sz P. Jézef ‘Wicedyrektar Departament.
kad: a0-130 Dyrektar "wydziabu Ochron...
bidz 90-431 = = )

Filtrowanie i sortowani

| Sorkawanie rekorddm I

LI Pale: Pardwnanie: Pordwnaj z:
Zrodio darych ————————  Dopracowywanie listy ai : - 2 ;I
ey ol — Al S IStanOW|sko j IZaW|era j |dvrek
zﬁpk II j II\""ejsm"“Ds'E j IZawiera ﬂ [warszawa
7] Filtrui...
@ Znaid? duplkaty. . ILUb j IStanuwisku j IZawiera j |dyrek
| 2 et eresats [ =] rresscowese =] [zaviera =] oo
¥ 5| £najds sdresata.,
- = D Sprawds popravr II j I j I j I
Eclytnl.. Gsiies: I j I j I j I LI

ityczysl wezystho Anuluj |
Rysunek 11. Budowa filtru zaawansowanego
Po kliknigciu przycisku ‘Edytuj liste adresatéow’ pojawi si¢ mozliwos¢ fil-

trowania i sortowania rekordow zrodta danych. Tak jak w przypadku wyszukiwa-
nia, filtrowanie moze przebiega¢ po wszystkich polach bazy danych niezaleznie
od tego, czy uzylismy ich w dokumencie. Filtrowanie moze by¢ rozbudowane po-
przez koniunkcje (logiczne 1) oraz alternatywe (logiczne lub). Dodatkowo porow-
nanie moze by¢ dokonywane poprzez rdzne operatory (rowne, nierowne, zawiera,
nie zawiera, itp.), ktére umozliwiaja precyzyjne ustawienie filtrow 1 $ciste ogra-
niczenie rekordow bazy danych. W podanym przyktadzie uzyto rozbudowanych
filtréw, aby ograniczy¢ adresy do dyrektorow (w tym zastepcoéw 1 wice — stad
potrzeba uzycia operatora ‘zawiera’) z Warszawy i1 Lodzi.

Scalanie dokumentu

e-WSEH = ICT = Pliki

Przeslii plik (Maksymalny rozmiar: 64MBY --= /

Wybierz plik | Mie wybrano pliku
Przeslij ten plik |
Anuluj |

Rysunek 12. Opcje polecenia
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W przypadku gotowego zestawu przefiltrowanych danych, ktore chcielibySmy
zachowac¢, mozemy uzy¢ operacji scalania dokumentu — przycisk ‘Zakoncz i scal’
Opcja Edytuj poszczegolne elementy da nam mozliwo$¢ utrwalenia filtrowa-

nego zestawu w postaci nowego dokumentu, ktory bedzie zawierat tyle stron ile
rekordow zawiera przefiltrowany zestaw danych (poza etykietami — w przypadku
ktorych jest to zalezne od ich rozmiaru). W trakcie scalania wykrywane sa btedy
takie jak brak w pliku danych pol, uzytych w dokumencie gtownym lub pomytki
literowe w nazwach pol. Jesli wszystko jest w porzadku, sprawdzanie poprawnosci

zakonczy sig taczeniem dokumentu gléwnego z danymi do nowego dokumentu.

Praca z duzymi dokumentami

Jak szybko napisa¢ ksiazke lub pracg dyplomowa?

Praca z duzymi dokumentami polega na faczeniu kilku plikow w jeden duzy
dokument. Dokument taki powinien zawiera¢ nagtéwki i stopki, spis tresci oraz
indeks. Przykladem duzego dokumentu jest tworzenie ksiazki. Aby szybko napi-
sa¢ ksiazke, gotowy tekst zapisujemy w dokumencie gtownym, aby tatwiej mozna
bylo dokonaé wszelkich zmian. Automatyczne tworzenie spisu tresci, wymaga
stosowania stylow nagtowkowych. Obszerne spisy tresci zawieraja wiele tematow,
do ktoérych odnosza si¢ poszczegdlne strony, pozwala to znacznie zaoszczgdzié
czas wyszukiwania informacji w tworzonej ksiazce, poniewaz spis tresci gene-
rowany przez program Word umozliwia automatyczne przenoszenie si¢ ze spisu
do danego tematu w dokumencie.

Tworzenie spisu tresci, spisu rysunkéw, nagtéwka, i stopki oraz numeracji
stron zapewnia przejrzysty wyglad dokumentu, a wykonywanie tych czynnos$ci
przy uzyciu gotowych, wbudowanych funkcji pozwoli znacznie zaoszczgdzi¢ czas

i nada estetyczny wyglad ksiazce.
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Podzial na sekcje

Wstawianie Uktad strony Crdwotania Korespondencji
[ IP,Z:: Znaki podziatu *l l_\j Znak wodny - Wreiecie
Podziaty stron

| Strona
1 » Cznacza punkt, w ktorym jedna strona konczy sie, a
; ﬁ druga zaczyna.

Kolumna
Wskazuje, ze tekst wystepujacy po podziale
kolumny rozpoczhie sie w nastepnej kolumnie,

Zawijanie tekstu
Rozdziela tekst wokaot obiektdw na stronach sieci
Web, na przyktad tekst podpisu i tekst podstawowy.

Podziaty sekdji

Mastepna strona
Y Wstawia podziat sekgji i rozpoczyna nowa sekgje na
— nastepnej stronie,

Ciagly
Wstawia podziat sekgji i rozpoczyna nowa sekgje na
tej samej stronie,

Strona parzysta
Wstawia podziat sekgji i rozpoczyna nowa sekgje na
nastepnej stronie o numerze parzystym.

Strona nieparzysta
Wstawia podziat sekgji i rozpoczyna nowa sekgje na
nastepnej stronie o numerze nieparzystym.

Rysunek 13. Podzial dokumentu na sekcje

Aby prawidtowo umiesci¢ nagtéwek 1 stopke tylko w wybranym rozdziale,
lub zmieni¢ orientacj¢ strony w czgsci dokumentu, nalezy dokona¢ podziatu do-
kumentu na sekcje.

W tym celu wstawiamy kursor w miejscu, gdzie Nastepnie na wstazce z za-
ktadki Uklad strony wybieramy opcj¢ Znak podziatu. Po rozwinigciu do dyspo-
zycji mamy kilka sposoboéw podziatu na sekcje — wybieramy Nastepna strona

Ta sama operacj¢ wykonujemy w obszarze dokumentu, w ktérym konczy-
my sekcje. W calym dokumencie mozemy mie¢ wigcej sekcji tak, aby swobodnie

manipulowa¢ uktadem stron, zwlaszcza wtedy, gdy musimy umieszczaé¢ w jego
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obrebie tabele, wykresy, grafy lub inne duze obiekty, ktdre nie mieszcza si¢ przy
pionowym uktadzie strony.
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Rysunek 14. Podziatl dokumentu na sekcje

Redagowanie nagléwka i stopki

Recenzja Widok Deweloper

D8 5 e Edg A

Maghiwek | Stopka Mumer Pole Szybkie WordArt Inic
e & strony ~ || tekstowe = czeici~ & &

Tekst

Magtowek i stopka

Maghiwek

" me | Umozliwia edytowanie nagtowka
dokumentu.

Zawartosc nagtowka bedzie widocna
na garze kazdej drukowanej strany.

&) Macisnij klawisz F1, aby uzyska¢ dalsza pomoc.

Rysunek 15. Nagtowek i stopka

Ze wstazki Wstawianie wybieramy Naglowek 1 opcj¢ Edytuj naglowek. Do-
stgpne sa rowniez domyslne formaty nagldwka. Elementy wprowadzone do na-
gtéwka beda widoczne na kazdej stronie dokumentu. W trakcie edycji nagtow-
ka 1 stopki mamy do dyspozycji wszystkie narzedzia z zaktadki Projektowanie

na wstazce. Zaktadka ta podzielona jest na nastgpujace sekcje:
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* Wstawianie
* Nawigacja
* Opcje
* Polozenie
Narzgdzia zawarte w tych sekcjach utatwiaja nam redagowanie nagtéwka
i stopki (np.: ustalanie wysokosci, wstawianie daty, numerow stron, formatowanie,

wyréwnanie, dodawanie elementéw graficznych, nawigacj¢ pomigdzy sekcjami

itp.)
o
'~—-/r Marzedzia ghowne Menu Wstawianie Uktad strony Odwotania Korespondencja

=] j @ E \—;| \e‘ %% | ; (5, Poprzednia sekga

=} Mastepna sekgja

Magtowek Stopka Mumer Datai Szybkie Obraz Obiekt || PrzejdZ do  PrzejdZ 22 )
- *  strony~ || godzina czeici~ clipart || nagtdwka do stopki T Fot3c z poprzednim
Magtdwek i stopka Wstawianie MNawigacja

Rysunek 16. Projektowanie (narzg¢dzia nagtowek i stopka)
Recenzja Widok Deweloper Projektowanie
Inne na pierwszej stronie ﬁ# Nagtowek od gény: (1,25 ¢cm o E
Inne na stronach parzystych i nieparzystych Ed: Stopka od dotu: 1,25em o
] i i Zamknij naghowek
W Pokaz tekst dokumentu ﬂ Wstaw tabulator wyrdwnania i stopke

Opgje Potozenie Zamykanie
Rysunek 17. Projektowanie (narzedzia, nagtowek i stopka)

Numeracja stron

Domyslne ustawienia sa takie, ze wstawiona numeracja stron bgdzie automa-
tyczna — czyli strony numerowane po kolei od pierwszej do ostatniej, numeracja
w jednym potozeniu np. z prawej strony stopki. Takie ustawienia w przypadku

duzych dokumentéw nie zawsze nam odpowiadaja.
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lagtdwek Stopka MNumer Datai Szybkie Obraz Obi
- - strony * || godzina czeici~ clip
Magtowek i stopka Wstawianie

BN Formet momersiomy———E

Formnat numeracii |1, 2, 3, .. -

Y

I Dotarz numer rgy =y 5T TR —

ab,c, ..

Razpocznij rozdan, B, C, ... -
- i, il il .. -
Lzyj separatora’ [ Wy [l
Prayktady: 1-1, 1-4

Mumerawanie skran

' Eonkynuuj 2 poprzedniej sekcii

™ Rozpocznij od: I 5‘
ok | ey |-'

Rysunek 18. Formatowanie numeru strony

Tam gdzie mamy rozdziaty i cheieliby$my mie¢ odrgbna numeracjg dla kazde-
go z nich, musimy podzieli¢ dokument na sekcje (np. jedna sekcja — jeden rozdziat)
Nastepnie w sekcji Nagtowek 1 stopka wybieramy Numer strony 1 opcj¢ format
numeru strony. W obrgbie Numerowania stron zaznaczamy pole — rozpocznij od:
1 wpisujemy wiasciwy numer. Mozemy tez zmieni¢ format numeracji oraz zazna-
czy¢ opcje :dolacz numer rozdziatu.

Uaktywnia si¢ wtedy opcje:

* Rozpocznij rozdziat stylem (mozemy ustawi¢ styl, ktory deklaruje pocza-
tek rozdziatu),

» Uzyj separatora (do dyspozycji mamy kilka znacznikow, ktore moga od-
dziela¢ numer rozdziatu od numeru strony).

W przypadku, gdy zalezy nam na umieszczaniu w nagldwku 1 stopce innych
elementow na stronach parzystych i1 innych na nieparzystych nalezy zaznaczy¢
w sekeji Opcje pole — inne na stronach parzystych 1 nieparzystych.

Dzigki temu mozemy uzyska¢ numeracje stron podobnie jak w ksiazkach.

Tworzenie spisu tresci

Spis tresci jest lista wszystkich gtownych tematow w dokumencie. W nim za-
warte sa numery stron, na ktérych rozpoczynaja si¢ poszczegolne tematy.

Spis tresci moze by¢ jedno lub wielopoziomowy. Moze tez dotyczy¢ catego
dokumentu lub jego sekcji. Pelna kontrole nad konstrukcja spisow tresci daje nam

tworzenie spisu tresci za pomoca wbudowanych stylow nagtowkowych.
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W tym celu w dokumencie musimy zaznacza¢ poczatek rozdziatu wybranym
stylem np. Nagfowek 1, a do podrozdziatéw, zastosujemy inny styl np. Nagtowek 2.

Umieszczamy kursor tekstowy w miejscu, gdzie ma wystgpowac spis tresci.

Indeks  Spis tresci I Spis ilustracji | wvkaz srddet |
Podglad wedruku Opcje spizu tregci HE
- - i
NAGEOWEK 1..coiiiieeiiieeeicneenns 1
NAGEOWEK 2. eeeveeeeeeieeeeens 3 Dostepre style: Poziom spisu tredci:
Magtdwek I j
¥ Magtowek 1 |1
LI ¥ Magtowek 2 |2
¥ Pokaz numery stron
- v ) Magtdwek 3 I
¥ Mumery stron wyrdwnaj do prawe]
Maghdwek 4 I
Znaki windzce kabulacii: I ....... 'l ot
Magtdwek 5 I
=
Ogilne [¥ Pozicmy kanspeku
[~ Pola haset spisu tresci
Eormaty: IFormaIny - I
Pokaz pogionmys |2 5‘ Resetuj | K I anuluj |
Opcje. .. I ] oty |
QK | Anuluj |

Rysunek 19. Tworzenie niestandardowego spisu tresci w oparciu o style

Na wstazce z zaktadki Odwotania klikamy przycisk Spis fresci i wybieramy
opcje Wstaw spis tresci.

Ustalamy znaki wiodace tabulacji (w tym przypadku kropki) oraz zaznacza-
my W sekcji Ogodlne ustawiamy format spisu ( pole Formaty:) i okreslamy ile po-
ziomow spisu bedzie pokazywane ( pole Pokaz poziomy). Przechodzimy do szcze-
golowych ustawien — przycisk Opcje... W tym miejscu mozemy ustali¢ ktory
styl bedzie uwzgledniany przy tworzeniu spisu tresci 1 jaki jego poziom bedzie

reprezentowat. Nastepnie zatwierdzamy wprowadzone zmiany.

Aktualizowanie spisu treéci 2] x| I

Program Word zamierza zaktualizowacd spis tresci.
SEKCIEOOKUMENTUSKOLUMNY..... YDIer2 jedna 2 ponizszych opci:

- rMu&zmwwmmmmgw
"1 oK an |

Rysunek 20. Aktualizacja spisu tresci
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Powstaty spis tresci moze by¢ w kazdej chwili aktualizowany.

Prawym przyciskiem myszy klikamy na utworzony spis tresci i z menu kon-
tekstowego wybieramy — aktualizuj pole. Pojawi si¢ okno — Aktualizowanie spisu
tresci, gdzie mamy do wyboru opcje:

Aktualizacja wylacznie numerdéw stron (to wybieramy w sytuacji, gdy pod-
czas redagowania tekstu zmieniliémy uktad stron).

Aktualizacja catego spisu (to wybieramy w sytuacji, gdy dokonali$my zmian
w opcjach spisu tresci). Podobnie mozemy utworzy¢ spisy ilustracji, fotografii,
wykresow lub tabel. Nalezy tylko pamigta¢, ze do oznaczenia kazdego z tych ze-

stawien powinien by¢ uzyty inny styl.

Tworzenie formularzy w Microsoft Office Word 2007

W zyciu codziennym czgsto przygotowujemy réznego rodzaju dokumenty,
podania, opinie, umowy. W przypadku gdy mamy doczynienia ze statym ukta-
dem dokumentu a tylko niektdre jego elementy sa zmieniane, mozemy zastosowac
w nich pola formularzy. Microsoft Office Word 2007 jest doskonalym, prostym
1 intuicyjnym narzgdziem, a jego mozliwosci sa ogromne. Przy pomocy tego
programu mozemy tworzy¢ formularze o dowolnym uktadzie, wykorzystujac je
w poOzniejszym czasie lokalnie jak 1 po zapisaniu w formacie html mozemy publi-

kowac je w sieci.

Przygotowanie programu Word do pracy

| Popularne |

T
‘_ﬁ Zmienianie najbardziej popularnych opgji programu Word
Wyiwietlanie
Sprawdzanie Najczesciej ufywane opde w pracy z programem Word
Zapisywanie ¥ Pokaz minipasek narzgdzi przy Zaznaczaniu '
¥ Wiacz podglad na zywo G
Zaawansowane

¥ Pokaz karte Deweloper na Wstazee U

Dostosowywanie ¥ zZawsze uz S B
M oOtwérzz Pokaz karte Deweloper na Wstaice

Dodatki . . u petnoekranowego Ui
Karta Deweloper zawiera narzedzia do

tworzenia makr oraz funkgje do
przetwarzania plikdw w jezyku XML,
T

Schemat kolo
Centrum zaufania

Styl etykietek }tkach ekranowych j

Zasaoby

Rysunek 21. Zmiana parametrow programu (wyciqganie dodatkowej karty nawstqzke)
Pierwszym krokiem jest przygotowanie edytora, gdyz domyslnie narzedzie
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tworzenia formularzy jest niewidoczne. Klikamy przycisk Microsoft Office w le-
wym gérnym rogu 1 z menu, ktore si¢ rozwingto wybieramy Opcje programu
Word. Na zaktadce Popularne zaznaczamy opcjg¢ Pokaz karte

Deweloper na Wstazce 1 zamykamy okno przyciskiem OK. Widzimy, Ze istot-
nie na wstgdze programu pojawita si¢ nowa karta.

Klikamy ja. Znajduje si¢ na niej kilka grup - uzywac begdziemy tylko dwoch:

Formanty oraz Ochrona.

Uktad strony DOdwotania Korespondencia Recenzja Widok Deweloper
|8 ’gTryb prﬂ_iek:tnwania| Eﬁ ﬂ% Schemat N E_‘
B Wiasciwosci Pl 3 Przeksztatcenie Llf]

m E*'I SrUDLi g ‘S.._Q Pakiety rozszerzen dGCkhur;r;nt dgﬁ:-:g:tu
Fofm“mfl_‘f??w" wersji XML Cchrona szablony
ablp‘—géfaﬁi 'I'1IZI'I'11'I'12'I'13'I'14'I'15'I'(_\,'|'1'I"'I

Formanty ActiveX ; o ; f ;
‘FFA@Eﬂ
E-F N=l-

Rysunek 22. Narzedzia udostepnione po dotozeniu karty -Deweloper

Zapizz jako
Zapisz w: I[ﬁ Szablony j & - 3
Zaufane |-0) Charts
2 szablon
¥ |5 Document Themes

@ Maje biezace L2 Smartért Graphics
dokumenty |57 Szablory pakietu Office 97

(& Pulpit
D Moje

dokumenty
t‘} Mj kompuker

‘:g Moje migjsca
sieciowe

Mazwa pliku: ankieta, dakx =l
Zapisz jako byp:

Szablon programu Word (*.dobx)

Dokument programu Word (*,docs) -
Dakument programu Waord 2 vwtgczong obstugs makr (%, docm) =
Dokument rorarnu Word 9? 2003 *.dac

Marzedzia - | Szablon programu

Szablon programu Word z chzonq obstugg makr (*, dokm)
15zablon programu Word 972003 (*,.dot) =

Rysunek 23. Zapisywanie pliku jako szablonu
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Kolejnym krokiem jest otworzenie szablonu lub dokumentu, na ktérym ma
zosta¢ oparty formularz. Klikamy ponownie przycisk Microsoft Office i Nowy.
Nowo powstaty dokument musimy zapisa¢ jako szablon — rozszerzenie .dotx (7.
dokument na bazie, ktorego moze by¢ utworzony zwykly dokument Worda, za-
wierajqcy wszystkie elementy i ustawienia wzoru — szablonu). Wybieramy nazwe

pliku 1 miejsce, gdzie chcemy zapisa¢ plik 1 weiskamy Zapisz.

Tryb projektowania

Bardzo uzytecznym narzg¢dziem przy tworzeniu formularza jest tryb pro-
jektowania. Aby go wlaczy¢ na zaktadce Deweloper w bloku Formanty, klikamy
przycisk Tryb projektowania. Dzigki niemu mozemy w tatwy sposob planowac
rozktad elementow ankiety oraz widzimy, gdzie zaczynaja i1 koncza si¢ poszcze-
golne formanty oraz cate ich grupy. Po wylaczeniu trybu projektowania, mozemy
sprawdzi¢ jak dany formant bgdzie funkcjonowat po zablokowaniu (wlaczeniu

ochrony) dokumentu.

Tworzenie formularza - opis formantow
Mozemy juz przystapi¢ do pracy. Przyjrzyjmy si¢ grupie Formanty. Pierwsze

dwa przyciski, czyli RTF oraz Tekst pozwalaja wstawi¢ pole tekstowe,

Aalfa |:=| ﬂ %Tf}'h praojektowania
;_3‘? Wias ciwasi

EE] .ﬁz _3§ Eﬁ' E.Su.lpuj

Formanty

RTF

Umaozliwia wstawienie formantu
zawartosci typu tekst sformatowany.

Rysunek 24. Przycisk formantu — pole RTF

w ktérym mozemy prosi¢ respondentow, aby wpisali na przyktad swoje imig
1 nazwisko. Formant RTF domyslnie zezwala na wprowadzenie wielu linii, podczas
gdy w zwyklym polu tekstowym piszemy tylko w jednej. W pierwszym przypadku
nie mozemy tego jednak zmieni¢, natomiast Tekst moze pozwala¢ na uzycie wielu
linii. Aby to umozliwi¢ zaznaczamy go i1 klikamy Wiasciwosci w grupie Formanty,

a nastgpnie w obszarze
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Aa ﬁal;l _E %Tr}rb projektowania
S Wiasciwosci

Ijl EG _3§ Eﬁ* EGrupu_i |

Formanty

' 3 Y Tekst

Umozliwia wstawienie formantu
rawartosci typu zwykty tekst.

Rysunek 25. Przycisk formantu — pole Tekst

Wiasciwosci zwyktego tekstu zaznaczamy opcje Zezwalaj na powroty karetki
(wiele akapitow). Zmiang zatwierdzamy przyciskiem OK. Gtéwna réznica pomig-
dzy polem RTF, a Tekst polega jednak na reakcji, na formatowanie tekstu. Pierw-
sze pozwala na pogrubienie, czy pochylenie czgsci jego zawartosci, podczas gdy

w drugim taka zmiana bgdzie miata wptyw na calg tres¢ w nim wprowadzona.

Whasiciwoéci formantu zawartogci
Ogalne
Tytut: |

Tag: I
[~ Uzyj stylu do formatowania zawartosd

Syl IDu:umys'Ina czcionka akapitu j

A Movnnstyll,

Blokowanie

[ Mie mozna usunad formantu zawartosc

[T Mie mozna edytowad zawartosd

Wiasdwosd rwykiego tekstu
¥ zZezwalaj na powroty karetki (wiele akapitdw)
[T Usun formant zawartosc podczas edytowania zawartosd

QK I Anuluj

Rysunek 26. Zmiana witasciwosci formantu

W przypadku wklejenia wczesniej przygotowanego tekstu formant RTF za-
chowa jego doktadny wyglad, natomiast w polu Tekst, zostanie on sformatowany
do takiej postaci, jak pierwszy znak.

Wiasciwosci W rubryce Tytul mozemy wprowadzi¢ tytut formantu. Gdy te-
raz klikniemy OK 1 zaznaczymy pole, pojawi si¢ nad nim nazwa, ktérag wpro-

wadzilismy. Mozemy tez zmieni¢ domyslny styl formatowania wprowadzonego
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tekstu. Dostepnych mamy kilka gotowych, ale oczywiscie mozemy zdefiniowaé
réwniez wlasne. Wystarczy klikna¢ Nowy styl, wpisa¢ nazwg stylu i wybrac spo-
sob formatowania tekstu. Jezeli chcemy, aby po jego wprowadzeniu formant byt
usuwany 1 zostawata sama zawarto$¢ zaznaczamy opcj¢ Usun formant zawartos$ci

podczas edytowania zawarto$ci.
Formant zawarto$ci w formie obrazu

Aa Aa|=] B & Tryb projektowania

P Wiasciwosci
7 o .
|;| E .':15 I:% ﬁGrupuj -
Formanty
' 3 1| Formant zawartosc w formie obrazu

UmozZliwia wstawienie formantu
zawartosci typu obraz.

Rysunek 27. Przycisk formantu - obraz

Jak wskazuje nazwa, pozwala on wstawi¢ obraz z dowolnego zasobu lokalne-
go (dysku lub pendrive’a) Mechanizm obstuguje wigkszo$¢ popularnych forma-
tow graficznych. Wstawiony plik graficzny zostaje automatycznie przeskalowany

do rozmiaréw pola.

Pole kombi i Lista rozwijana umozliwiaja dodanie rozwijanej listy wyboru

(I —— 2
Ogéine
Tyuk: |
Tag: |

™ Uy stylu do formatowania zawartosd
St; lE‘Jomw;ha czcionka akapitu ;]

wyzsze wyisze —]U
magisterskie magisterskie Przenies w gére I

o | as |

Rysunek 28. Edycja elementow listy rozwijanej i pola kombi
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Aby wprowadzi¢ elementy do wyboru, zaznaczamy stworzony formant
1 w grupie Formanty wybieramy Wiasciwos$ci. Nastgpnie w obszarze Wtasciwosci
listy rozwijanej klikamy Dodaj i w polu Nazwa wyswietlana wpisujemy opcj¢
do wyboru z listy, natomiast Warto$¢ zostaje automatycznie uzupetniona ta sama
nazwa, mozemy jednak zastapi¢ ja dowolnym odpowiednim wpisem. Po wpisaniu
wszystkich mozliwosci wyboru, zamykamy okno klikajac OK. MozZemy zmieniac
1 usuwac pozycje listy juz dodane - przyciski Modyfikuj i Usun. Mamy rowniez
mozliwo$¢ zmiany kolejnosci elementow listy — przyciski Przenie§ w gorg, Prze-

nie$ w dot..

Formant Wybdér daty

2010-12-30 ‘ -

4  orudzien 2010
P WS CPSN

11 2 3 45
7 8 9101112
14 15 16 17 18 19
12223242525

3
-t I_

728293031 1 2
4

Rysunek 29. Formant Pole daty

To formant, ktéry pozwala respondentom w tatwy 1 przejrzysty sposob wybraé
z kalendarza datg. Standardowo wyswietlona jest ona w formacie rok - miesiac-
-dzien, ale oczywiscie mamy mozliwo$¢ zmiany go na niemal dowolny. Zaznacza-
my pole wyboru daty 1 klikamy Wiasciwosci. W obszarze Wlasciwosci wyboru
daty wybieramy jeden sposrdd kilkunastu dostgpnych formatow i zatwierdzamy
zmiang przyciskiem OK. Mozliwe jest rOwniez stworzenie wiasnego. W tym celu
we wlasciwosciach formantu, zamiast wybiera¢ z listy domys$lnych, w rubryce

Sposob wyswietlania dat wpisujemy wiasny format.

Formant Galeria blokow konstrukcyjnych

Jest on polem tekstowym, ktore dodatkowo umozliwia respondentowi szybkie
wstawienie bloku konstrukcyjnego, sposréd wezesniej zapisanych w programie
Microsoft Office Word 2007.
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[@T] T8 Grupui skt
Formularze ze starszych wersji
abl|F4 | EE @ 2
For -

\\\
Lo

Rysunek 30. Formant Pole wyboru
Ostatnia ikona w grupie Formanty pozwala na uzycie w ankiecie starszych na-
rzedzi, zaré6wno formularzy z poprzednich wersji programu Word jak i formantéw
ActiveX. Nalezy zwrdci¢ tutaj uwage na formant — Pole wyboru. Bardzo czgsto
we wszelkiego rodzaju ankietach wystepuja pola ktore wymagaja od respondenta
tylko zaznaczenia. Wiasnie w takich przypadkach ten formant jest wyjatkowo

uzyteczny.

Ochrona formularza

Program Microsoft Office Word 2007 umozliwia dwa rodzaje ochrony formu-
larza przed edycja. Pierwsza z nich jest blokowanie poszczegoélnych formantow
przed usunigciem, badz réwniez przed zmiang ich zawarto$ci. Pierwsza metoda

realizowana jest we Wtasciwosciach Nastgpnie w obszarze.

Widok Deweloper @
% fiw =
Chron szablon
okument! | | dokumentu
Jchrona Szablony

Ogranicz formatowanie | edyb ~

1. Dgraniczenia formatowania

[] Dgranicz Formatowanie do
zaznaczarych skyldw

Ustawienia. ..

2. Ograniczenia edyciji

[w] Zezwalaj tylko na tego bypu
edvcie dokumentu:

Wwpetnianie Formularzy

Przesledzone zmiany
komentarze
etnianie Formularzy

Bez zmian (kyvlko do odezyiu
W = 1% ] =R

(pozniej mozna je wytacawd)?

Tak, zacznij wymuszanie ochrony

Rysunek 31. Ustawianie opcji ochrony formularza
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Blokowanie, zaznaczamy odpowiednia opcje - Nie mozna usungé formantu za-
wartosci lub Nie mozna edytowac zawartosci. Minusem takiego rozwiazania jest
to, ze respondent moze sam odznaczy¢ te opcje tym samym wylaczajac ochrong
pola ankiety. Drugim rozwiazaniem jest blokowanie catego formularza. W bloku
Ochrona klikamy Chron dokument, a nastgpnie Ogranicz formatowanie i edyto-
wanie. W punkcie Ograniczenia edycji zaznaczamy opcje Zezwalaj tylko na tego
typu edycje dokumentu: Do wyboru mamy :

* Przesledzone zmiany,

* Komentarze,

* Wypehianie formularzy,

* Bez zmian (tylko do odczytu).

Wybieramy wlasciwa 1 klikamy na przycisk -Tak, zacznij wymuszanie
ochrony. Program prosi teraz o wprowadzenie hasta oraz potwierdzenie go. Jezeli
tego nie zrobimy, kazdy uzytkownik bgdzie mogt bez problemu wylaczy¢ ochro-
n¢. Wpisujac hasto pamigtajmy, aby nie bylo ono proste, krotkie ani zbyt oczy-
wiste, najlepiej taczy¢ ze soba litery, cyfry i1 znaki specjalne. Po wprowadzeniu
hasta klikamy OK. Od tego momentu nie mozemy edytowa¢ dokumentu, dodawac
ani usuwac formantéw - jedyne na co zezwala program to edycja ich zawartosci.
Jezeli formularz jest jeszcze niekompletny lub nieaktualny i chcemy wprowadzi¢
w nim poprawki klikamy ponownie Chron dokument w bloku Ochrona, a nastgp-
nie Ogranicz formatowanie i edytowanie i Zatrzymaj ochrong. Wprowadzamy

wczesniej ustalone hasto 1 otrzymujemy peten dostgp do edycji dokumentu.



@ Technologia informacyjna Prezentacje multimedialne w edukacji ‘ 39

ROZDZIAL I
PREZENTACJE MULTIMEDIALNE W EDUKACJI

Zasady tworzenia prezentacji multimedialnych (wstep) [11]

Btlyskawiczny rozwoj techniki multimedialnej, taczacej w sobie informacje
z grafika, animacjami oraz dzwigkiem spowodowal, ze wkroczyla ona w niemal
kazda dziedzing naszego zycia. Sa bardzo atrakcyjna forma przekazu - potrafia
przyciagna¢ uwage stuchaczy, utatwiajac przyblizanie nawet najtrudniejszych tre-
sci. Stowa: komputer, multimedia, WWW, prezentacja, maja w dzisiejszym §wie-
cie ,,magiczne” znaczenie. Starajmy si¢ z tego w peini korzystac.

Jakimi zasadami nalezy si¢ kierowac, tworzac prezentacje? Odpowiedz na to
pytanie nie jest prosta, czesto odbidr prezentacji jest bardzo subiektywny, istnieje
jednak kilka podstawowych zasad, ktore pomoga nam przygotowac prezentacje

multimedialna.

Zasady tworzenia prezentacji multimedialnych[11]
Pierwszym krokiem podczas tworzenia prezentacji jest okreslenie docelowe;j
grupy odbiorcéw naszego dzieta.
Nastgpnie okreslamy rodzaj prezentacji. W przypadku prezentacji tworzonych
za pomoca pakietow biurowych mozemy wyroznic:
* pokaz (pracujacy w zamknigtej petli),
* prezentacj¢ omawiang przez prelegenta/wyktadowce,
* prezentacj¢ przeznaczona ,,do czytania” przez odbiorcg.
Okreslenie graficznej strony prezentacji.

Struktura prezentacji.

OKkreSlenie grupy odbiorcow|[11]

Inaczej powinna wyglada¢ prezentacja przeznaczona dla mtodych odbiorcow,
a zupetnie inaczej — dla osob dorostych. Dla mtodszych odbiorcow nalezy przygo-
towac prezentacje petna kolorowych grafik 1 obrazkow, animacji oraz dzwigkoéw
- dominujaca forma przekazu informacji powinien by¢ obraz. W przypadku star-
szych odbiorcow, akcent powinien przesuwac si¢ stopniowo na tre$¢, a nie forme
przekazu. Prezentacja powinna petni¢ rolg¢ pomocnicza, wspomagajaca i uatrak-
cyjniajaca prowadzenie zaje¢. Animacje i dzwigk powinny zosta¢ starannie dobra-

ne 1 ograniczone, tak aby nie rozprasza¢ uwagi odbiorcow.
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Pokaz [11]

Przeznaczeniem pokazu jest ciagle odtwarzanie prezentacji zgodnie z zada-
nym chronometrazem, w sposob ciagly, w zamknigtej petli.

Powinien si¢ on charakteryzowa¢ duza ilo$cig obrazow, tabel, wykresow,
schematoéw - wzbogaconych dzwigkiem lub glosem narratora.

Przyktady pelnego jego wykorzystania to: targi, wystawy, pokazy, wszystkie
sytuacje, w ktorych brakuje osoby omawiajacej prezentacjg, a odbiorca posiada
stosunkowo mato czasu, aby si¢ z nim zapoznac.

Pokazy to krétkie, dynamiczne prezentacje liczace od kilku do kilkunastu
slajdow. Najlepiej prezentowac¢ na ekranie duzego monitora w wyeksponowanym

miejscu lub za pomoca projektora wideo.

Prezentacja (prelegenta) [11]

Prezentacja omawiana przez prelegenta jest najbardziej ,,klasycznym” przy-
ktadem. Multimedia swoja graficzna forma maja wspomagac przekazywanie tre-
$ci, natomiast uzytkownik steruje tempem prezentacji.

Dominujaca rolg ciagle petni grafika, tekst to rownowazniki zdan lub krotkie
proste zdania. Umieszczane w prezentacji wigksze ilosci tekstu nalezy wyswietlaé
partiami, rozdzielajac je animacjami. Optymalna forma prezentacji to duzy ekran
1 projektor wideo.

Jest to wspaniata forma przekazywania informacji, doskonale nadajaca

si¢ do zastosowania podczas roznych form ksztalcenia.

Prezentacja (do czytania) [11]

Ostatnig forma jest prezentacja ,,do czytania”, zawierajaca duza ilo$¢ infor-
macji, skierowana do uzytkownikow, ktérzy zapoznaja si¢ z niag samodzielnie
na indywidualnych komputerach, np. po pobraniu jej z Internetu. Brak prelegenta
w takiej sytuacji wymusza umieszczenie w prezentacji wigkszej ilosci tekstu opi-
sujacego jej zawartosc.

Tego typu rozwiazanie moze liczy¢ nawet kilkadziesiat slajdow, dlatego
dobrze jest umiesci¢ w niej hipertacza oraz przyciski nawigacyjne, ultatwiajace
poruszanie si¢ po zawarto$ci. Nalezy rowniez ostroznie stosowaé animacje oraz
chronometraz, uzytkownik powinien sam decydowaé o tempie zapoznawania
si¢ z materiatami, szczegolnie w przypadku wigkszych ilo$ci tekstu pojawiajacych

si¢ na ekranie monitora.
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Graficzna strona prezentacji [11]

Nalezy pamigtac, ze prezentacja, a raczej jej graficzna strona, jest odbierana
w sposob subiektywny. Nie ma ,,przepisu” na dobor koloréw, czy graficzng forme
prezentacji, ktora bedzie odpowiadac¢ wszystkim uzytkownikom.

Istnieje jednak kilka zasad.

Gloéwna zasada gwarantujaca czytelno$¢ naszej prezentacji to ciemne tlo -
jasne litery, jasne tto - ciemne litery; pamigtajmy, ze tekst, wykres, czy schemat
powinny wyraznie odcinac si¢ od tla prezentacji. Tego typu dobor kolordéw oparty
na silnym kontrascie sprawia, ze prezentacja jest wyrazna i czytelna w odbiorze.

Przygotowujac nasz efektowny pokaz z zastosowaniem projektora wideo,
pamigtajmy o uwzglednieniu pomieszczenia, w jakim si¢ on odbgdzie, ocen-
my os$wietlenie. W przypadku jasnych, widnych pomieszczen lepiej sprawdzaja
si¢ ciemne tla.

Czcionka. Rownie istotna kwestig jest wybor odpowiedniej czcionki - powin-
na by¢ w miarg prosta, czytelna i o odpowiedniej wielko$ci. Unikajmy czcionek
»pisanych”, zwracajmy tez uwagg, by czcionka posiadala polskie znaki - czasami
program podmienia nam ,,3” czy ,.§”, korzystajac z innych czcionek, co psuje cal-
kowity efekt. Rozna musi by¢ réwniez czcionka w zalezno$ci od przeznaczenia
prezentacji, inna powinna by¢ jej wielkos$¢ przygotowana do pokazu na auli, inna,
gdy bedziemy ja oglada¢ na ekranie naszego domowego komputera.

Tlo prezentacji. Istotny jest tez dobor tta do naszej prezentacji, a mamy duzy
wybor koloréw, gradientdow, czy gotowych ilustracji. Pamigtajmy o jednym - kolo-
ry takie jak czerwony, r6zowy, zotty zastosowane jako kolor tta, po pewnym cza-
sie staja si¢ bardzo meczace dla oczu, odbiorcy musza patrze¢ na nasze dzieto, sa
skazani na nasz wybor i wyczucie kolorow. Przy prezentacji liczacej 30 - 40 slaj-
dow czerwone tlo 1 zotte litery zmgcza kazdego uzytkownika, co wigcej - utrudnia
odbior tresci zawartych w naszym wspaniatym dziele.

Fotografie. Aby uatrakcyjni¢ nasza prezentacjg, czgsto stosujemy w niej zdjgcia
lub r6znego rodzaju grafiki, zaréwno jako tto slajdu, jak i obiekty ilustrujace przeka-
zywane tresci. Pojawia si¢ problem rozdzielczosci oraz ,,wagi” naszych zdj¢é. Jako
tlo wystarczajace sa zdjecia w rozdzielczosci 800*600 lub 1024*768 pikseli. Zasto-
sowane w tej formie zdjecia dobrze wygladaja zarowno na ekranie monitora, jak
i rzutnika multimedialnego. Umieszczane jako ilustracje w prezentacji powinny by¢

proporcjonalnie zmniejszone. Pamigtajmy, ze duze pliki graficzne powoduja ,,przy-
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cinanie si¢” prezentacji, zwlaszcza na starszych, mniej wydajnych komputerach. Jest
ono szczegdlnie widoczne wtedy, gdy zdjgcia sa wprowadzane za pomoca ztozonych
animacji. W celu uniknigcia tego typu probleméw dobrze jest zmniejszy¢ ilustracje
w dowolnym programie graficznym. Samo skalowanie wykonane w prezentacji np.
PowerPoint zmniejsza co prawda rozmiary, ale tylko na ekranie - wielko$¢ pliku
graficznego 1 problemy z nim zwigzane niestety pozostaja.

Waga pliku: Duza ilo$¢ zdje¢, animacji, dzwigkow zwigkszy rozmiar pliku
naszej prezentacji. Czy jest to problem? Wszystko zalezy od tego, co dalej zamie-
rzamy zrobi¢ z naszym wspaniatym dzietem. Jezeli chcemy je przenies¢, proble-
mu praktycznie nie ma. Obecnie mamy dostgpna duza ilo$¢ no$nikow, takich jak
dyskietki, ptyty CD, pamigci zewnetrzne. Jezeli zatem sami ,,fizycznie” przeno-
simy nasza prezentacjg, sprawa jest prosta. Inaczej sytuacja wyglada, gdy musi-
my wysyta¢ pliki poprzez sie¢. Obecne predkosci transmisji sprawiaja, ze trzeba
si¢ ciagle liczy¢ z rozmiarami plikow, chyba, Ze mamy duzo czasu i stosunkowo
niewielka prezentacj¢. Wazniejszy jest, wspomniany wczesniej, problem samego
komputera, im wigksza i bardziej multimedialna prezentacja, tym wigksze zasoby
komputera zajmuje, co powoduje jego wolniejsze dziatanie - pamigtajmy o tym.

Tekst: Ostroznie 1 z wyczuciem postugujmy si¢ réwniez tekstem. Nie powi-
nien wystgpowac w zbyt duzych ilosciach na pojedynczym slajdzie. Jego nadmiar
sprawia, ze zawarto$¢ ekranu staje si¢ nieczytelna. Niech zajmuje 2/3 do 3/4 ob-
szaru slajdu, poczawszy od jego goérnej czesci. Czgsto przedstawiamy nasza pre-
zentacje w ,,plaskim” pomieszczeniu. Wtedy widzowie siedzacy w rzg¢dach traca
z widoku dolna cz¢$¢ ekranu. Zadbajmy, aby nie stracili prezentowanych informa-
cji. Forma pola tekstowego sa listy wypunktowane i w tym przypadku zwro¢my
uwagg, aby ich ilo$¢ na pojedynczym slajdzie ograniczyla si¢ do pigciu, szesciu
wierszy. Przy rozsadnej wielkosci czcionce jest to wszystko, co zdotamy umiesci¢
na pojedynczym ekranie. Nie m¢eczmy odbiorcy. Jezeli musimy przekaza¢ duza
ilos¢ informacji w postaci tekstu, starajmy si¢ ograniczy¢ do kilku sasiednich slaj-
dow. Gdy to nie wystarczy, wzboga¢my nasz tekst o ilustracje, rozdzielmy go wy-

kresem lub schematem.
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Struktura prezentacji multimedialnej[11]

slajd tytulowy, zawierajacy tytut lub mysl przewodnia prezentacji

Istotna rol¢ w prezentacji odgrywa slajd tytutowy- jest to wizytéwka naszego
dzieta. Powinna by¢ efektownym zwiastunem catosci i zachgca¢ do zapoznania
si¢ z jej zawarto$cia. Pierwszy slajd powinien okresli¢ rowniez formg graficzna,
ktora konsekwentnie winna obowiazywac¢ do samego konca. Uwazajmy szcze-
golnie na efektowne napisy i obiekty typu WordArt. Szczegdlnie w przypadku
tytulowego slajdu autorzy czuja nieodparta pokusg¢ umieszczania kompletnie
nieczytelnych, ozdobnych napiséw w interesujacym utozeniu i w niecodziennych
barwach. Proponuj¢ zapanowa¢ nad ta potrzeba, najlepiej popro$Smy zaprzyjaz-
niona, szczera osobg o oceng naszego dzieta, moze warto przed opublikowaniem
dokonac¢ jeszcze kilku poprawek. Bardzo czgsto wrazenie jakie wywiera slajd ty-
tutowy na odbiorcy, rzutuje na odbidr catej prezentacji.

spis tresci lub streszczenie prezentacji, stanowiace zapowiedz przekazywa-
nych informacji;

czes¢ glowna, prezentujaca gldwne tresci zwiazane z tematem;

zakonczenie, zawierajace podsumowanie catej prezentacji oraz informacji

w niej zawartych

Zasady tworzenia prezentacji multimedialnych (podsumowanie) [11]
Tworzenie dobrych prezentacji multimedialnych jest umiejetnoscia, ktorej
trzeba si¢ nauczy¢ poprzez obserwacje innych tworcoOw oraz wiasna pracg. Zwra-
cajmy uwage, jak nasze prezentacje sa odczytywane, pytajmy odbiorcow, co
si¢ im podobalo, a co nie, sprawdzajmy, ile informacji udato si¢ nam przekazac.
Od czego zaczac? Najlepiej od gotowych szablonoéw 1 kreatorow, jakie sa dostepne
w pakietach biurowych, rowniez Internet obfituje w strony zawierajace np. free

PowerPoint Templates.

Teoria barw (wstep) [9]

Z wielu elementow, ksztattujacych odbiér obrazu (fotografii, grafiki itp), bar-
wy sa uwazane za narzgdzie o najwigkszej sile oddzialywania. Barwy wywoluja
silne wrazenia emocjonalne. Kazdy z nas szczeg6lnie lubi niektore barwy czasa-
mi nienawidzac innych. Silne, ostre barwy mocno przyciagaja nasza uwage, gdy
splowiale odcienie §wietne wpisuja si¢ w tto. Niektore barwy maja oddzialywanie

uspokajajace, inne odwrotnie, ekscytuja, przyciagaja uwage, czy ostrzegaja. Czg-
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sto nasze odczucia sa silniejsze gdy barwy na obrazie tworza kombinacje. Nie-
ktore z nich odbieramy pozytywnie — méwimy, ze barwy pasuja do siebie, inne
odbieramy jako dysonans. Jedne barwy oddzialywaja na nas silniej, inne stabie;j.
Podstawowa wiedza o teorii barw moze nam bardzo pomdc w przygotowaniu pre-
zentacji i stron WWW.

Teoria barw (barwy podstawowe) [9]

Trzy barwy sa uwazane za podstawowe. I nie sa to barwy RGB (RGB to
barwy podstawowe w fizyce 1 technice R-red, G-green, B-blue). W naszym od-
biorze emocjonalnym, w sztuce za podstawowe uwazane sa barwy: czerwona,
zolta i niebieska. Te trzy barwy najmocniej przyciagaja nasza uwage. Zola jest
najjasniejsza, ma walory ostrzegawcze 1 tatwo przyciaga nasza uwagg. Niebieska,
zwlaszcza na wigkszych powierzchniach, przyciaga wzrok. Czerwona ma na nas
najsilniejsze oddzialtywanie. A co z zielona? Zieleh wplywa na nas kojaco. Nasze
oczy odpoczywaja. To nie jest nasza barwa podstawowa.

Nalezy zwrdci¢ uwage, ze barwy podstawowe w malarstwie, fotografii, czy
innych dziedzinach sztuki maja niewiele wspdlnego z barwami podstawowymi
w fizyce, modelach addytywnych czy subtraktywnych. To nasz odbidr, a nie ma-
tematyka, czy fizyka, zadecydowat o takim podziale barw. Nie tylko to. Zielona
farbe otrzymamy ze zmieszania z6ttej i niebieskiej. Zottej farby nie da sie uzyska¢é
w wyniku mieszania (poza mieszaniem biatej 1 z6ltej) co zapewne bylo jednym

z czynnikow ustalajacych barwy podstawowe.

Teoria barw (Kolo barw) [9]

Koto barw jest bardzo porgcznym
narzgedziem ulatwiajacym zrozumie-
nie 1 wyczucie barw. Umozliwia zro-
zumienie zalezno$ci pomigdzy nimi.
Wzajemne relacje 1 wzajemne od-
dziatywanie na siebie poszczegdlnych
barw zaleza od wzajemnego potozenia
w ,.kole barw”.

Kolo barw powstaje z ulozenia

w okrggu barw ulozonych zgodnie

z ruchem wskazowek zegara 1 w kolej-
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nosci barw tgczy. Barwy podstawowe sa utozone co 120° stopni od siebie

Nasze nazewnictwo jest wysoce nieprecyzyjne i trudno byloby nam podaé
r6znicg¢ pomig¢dzy purpura (ang. purple) i fioletem (ang. violet). Ciekawe, Ze doty-
czy to wszystkich jezykéw 1 kultur.

Zdumiewajace jak malo barw potrafimy nazwa¢. Na dodatek Zzadnej barwy
nie potrafimy opisa¢ jednoznacznie bez uzycia fizyki. Np. czerwien moze miec
setke odcieni.

Nazwy wiasne maja barwy podstawowe i drugorz¢dne. Trzeciorzgdne zaczy-

namy okresla¢ opisowo uzywajac przymiotnikow np. zielono-zotty.

Teoria barw (barwy monochromatyczne) [9]
Barwy monochromatyczne to odcienie jednej barwy. Dla kazdej z barw jeste-

$my w stanie odrézni¢ ok 150- 200 r6znych odcieni.

Najprostszym przyktadem grafiki monochromatycznej jest grafika czarno-
-biata. Obrazy monochromatyczne zwykle stosujemy woéwczas, gdy mamy ktopo-

ty z réznorodnos$cia barw, nadmiernym wymieszaniem barw.

Teoria barw (barwy harmonijne) [9]

To barwy lezace obok siebie na kole barw. Co prawda tradycyjna teoria barw
omawia raczej barwy uzupetniajace (komplementarne) i barwy kontrastowe (prze-
ciwne). Jednakze barwy potozone blisko siebie na kole barw, doskonale z soba
wspolgraja. Typowe przyklady to skoszona w pasy trawa. Jeden pas jest soczyscie
zielony, a drugi lekko przyzotcony. Nasz odbior takich, zblizonych do siebie, barw
jest zwykle pozytywny, a obrazy stworzone z uzyciem takich barw zwykle wyda-
ja nam si¢ spokojne, zrownowazone i nieagresywne.(kolory morza)

Barwy harmonijne nie przypadkiem zostaty wymienione zaraz po monochro-
matycznych. Na zdjgciach barwnych zwykle bardzo trudno powiedzie¢, czy to
monochrom czy harmonia zblizonych do siebie barw. Na wielu obrazach trudno
oceni¢, czy to zdjecie jest jeszcze mono-barwne, czy juz sa na nim barwy bardzo
do siebie zblizone. Brak nagtych, zdecydowanych przej$¢ od jednej barwy do dru-

giej zwykle klasyfikuje zdjgcie raczej jako monochromatyczne.
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Teoria barw (barwy dopelniajace — kontrastowe ) [9]
Barwy lezace naprzeciw siebie
na kole barw nazywamy dopelnia-
jacymi. Barwy te silnie kontrastuja
ze soba, dajac jednoczesnie przyjem-
ny odbior. Warto zapamigta¢ barwy
uzupetniajace dla podstawowych.
Czerwona — Zielona, Z6tta — Purpu-
rowa, Niebieska — Pomaranczowa
Barwy dopelniajace  utozone

obok siebie sprawiaja wrazenie ja-

$niejszych niz sa w rzeczywistosci.
Cien prawie zawsze zawiera niewiel-
ka domieszke barwy dopetniajacej do barwy obiektu rzucajacego tenze cien. Ten

fakt czgsto wykorzystuje si¢ w fotografii cyfrowej dla ustalenia balansu bieli.

Teoria barw (barwy zywe, kontrastowe ) [9]

Koto barw utatwia kompozycj¢
dwodch barw w pojedynczym kadrze.
Kompozycja trzech zywych koloréw
jest zadaniem nieco trudniejszym.
Przewaga pojedynczej, jasnej barwy
zwykle sprawdza si¢ w kompozycji.
Kombinacja kilku mocnych barw
jest r6znie odbierana 1 mocno zalezy
od gustow odbiorcy. To, co dla jed-
nych jest ladne, innym moze si¢ wy-

dawa¢ nie do zaakceptowania. Im

wigcej roznych barw w kompozycji,

tym ,,rozrzut” opinii bgdzie wigkszy. W uktadaniu zywych, jaskrawych barw tez
da si¢ ustali¢ pewne bazowe zasady. Zwykle najlepsze, najbardziej dynamiczne
sa kombinacje trzech (lub wigcej) barw odlegtych od siebie najwigcej jak to jest
mozliwe. Nalezy rowniez pamigtac, ze zywos¢ barw bedzie zalezata od $wiatla

1 od barwy tla.
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Teoria barw (niezgodnos$¢ barw) [9]

Nie wszystkie barwy wygladaja
dobrze obok siebie. Mowimy czgsto
,»te kolory si¢ gryza”. Czg¢sto nadmier-
nie duza liczba barw wymieszanych
ze soba — obok siebie — wyglada jar-
marcznie. Trudno si¢ skupi¢ na tema-
cie obrazu.

Umiejetne  uzycie ,,niezgod-
nych” barw moze da¢ cickawe efekty
zwlaszcza, jezeli zalezy nam na pod-

kre$leniu balaganu. Trzeba jednak

bardzo uwaza¢, bo tatwo mozemy

uzyska¢ nieprzyjemny dla oka obrazek. Wiem, ze tego rodzaju wyktad najlepie;j
byloby poprze¢ przyktadami. Wnioski pozostawiam oczywiscie Czytelnikom.
Moze trochg tatwiej bedzie zrozumie¢ dlaczego niektére zdjgcia podobaja nam
si¢ bardzo, a inne... niezbyt bardzo.

KOLOR JEST BEZ WATPIENIA NAJSILNIEJSZYM BODZCEM
WZROKOWYM. NIC DZIWNEGO, ZE CHETNIE WYKORZYSTUJE
SIE JEGO WLASCIWOSCI WE WSPOLCZESNYCH SZTUKACH
WIZUALNYCH.

Psychologiczne oddzialywanie barw [8]

Barwa jest tym elementem prezentacji (rowniez stron WWW), ktory czgsto
dobierany jest pochopnie 1 bez przemyslenia, szczegdlnie przez poczatkujacych
projektantow. Tymczasem barwy jakie zastosujemy w projekcie, maja istotny
1 bezposredni wplyw na nastroj osoby, do ktorej adresowana jest prezentacja. Nie
wolno ignorowac tak istotnego czynnika.

Dwie reguty wptywu koloru na oceng strony przez czytelnika sa powszechnie
znane:

Zbyt wiele jaskrawych koloréw rozprasza uwage

Zbyt wiele elementow tego samego koloru moze irytowac

Mniej znang cecha koloru jest za to jego niezwykle silna symbolika. Spytaj

o co$ zielonego, ustyszysz odpowiedz drzewo. Spytaj o cos niebieskiego, ustyszysz
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woda. Laczymy kolory z najbardziej oczywistymi miejscami ich wystgpowania.

Dla kazdej barwy mozemy wigc okresli¢ pewne cechy z nig wigzane.

Psychologiczne oddzialywanie barw — kolory cieple [8]

Czerwien

Rozowy

Symbolizuje: pasjg, ogien, mito$é, pozadanie, wojng,
przemoc, krew i agresje.

Zastosowania: kiedy celem jest motywacja odbiorcy
do dziatania, ostrzezenie lub zatrzymanie.

Niektorzy wierza, ze: stymuluje apetyt i sprawia iz
obiekty wydaja si¢ wigksze i blizsze.

Trzeba uwazac jesli zdecydujemy si¢ zastosowac roz-
ne odcienie koloru czerwonego na stronie. Z powodu
sposobu w jaki oczy ludzkie widza czerwony, kolor
rézowy (ktéry jest jasnym odcieniem czerwonego)
nie bedzie do niego pasowal. Duze obszary jaskrawo-
-czerwone réwniez moga by¢ drazniace.

Bardzo dobrze komponuje si¢ z kolorem bialym, czar-

nym, popielatym.

Symbolizuje: romantyczny, uspokajajacy, stodki, cukier-
kowy, migkki 1 kobiecy

Zastosowania: kiedy chcesz dotrze¢ do opiekunczej
lub romantycznej czg$ci charakteru odbiorcy.
Pomaranczowy

Symbolizuje: wibrujacy i ciepty, kojarzony z jesienia,
dyniami, cytrusami i Halloween. Jest mniej namigtny
niz czerwony.

Zastosowania: strony o tematyce zywnosciowej, albo
przyrodniczej.

Niektorzy wierza, ze: potrafi przekazywac cieplo,
bezpieczenstwo, stymulowac apetyt 1 umyst, symbo-

lizowa¢ zdrowie, poprawia¢ nastrd). Wymaga od oka
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Zotty

skupienia, przez co obiekty staja si¢ wigksze 1 blizsze.
Pomaranczowy jest dobrym kolorem w ograniczonych

ilo$ciach, unikaj naduzywania.

Symbolizuje: stonce, uwage, budowe, szczescie, do-
bry humor, ciepto, nadzieje, swiatto, energie, takze
stabos¢ lub chorobe, albo tchorzostwo.

Zastosowania: dla celow rozjasnienia i1 ozywienia
strony. Niektorzy wierza, ze: stymuluje system ner-
wowy oraz umysl, przybliza i powigksza obiekty.
Podobnie jak czerwien potrafi przyciagnac¢ uwagg, ale

staje si¢ irytujacy, gdy jest go za duzo.

Psychologiczne oddzialywanie barw — kolory zimne [8]

Zielony

Niebieski

* Symbolizuje: wiosng, odrodzenie, urodzajnos¢, za-

zdro$¢, niedoswiadczenie, zdrowie, wzrost (wegeta-
cja) 1 bogactwo (pieniadze).

Zastosowania: $wietny dla stron o pieniadzach 1 wzra-
staniu. Niektorzy wierza, ze: obniza ci$nienie krwi,
rozluznia system nerwowy, uspokaja umyst i wywo-
huje uczucie §wiezosci. Nie wymaga skupienia, oddala
wigc 1 zmniejsza obiekty. Ten kolor wyglada ciekawie
w zestawieniu z kolorem z6ttym, popielatym 1 odcie-

niami brazu.

Symbolizuje: niebo, morze, inteligencjg, pewnos¢ i zaufa-
nie, moze jednak rowniez wskazywac depresjg i smutek.
Zastosowania: tworzy wrazenie formalnosci stron.
Niektorzy wierza, ze: nie wymaga skupienia, obiekty
wydaja si¢ wigc mniejsze i dalsze.

Stwarza wrazenie czysto$ci 1 §wiezosci. Dobrze pre-

zentuje si¢ z biela, kolorem popielatym i bladozottym.
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Purpurowy

* Symbolizuje: kreatywnos$¢, duchowo$¢ 1 tajemni-
czoS¢.
* Niektorzy wierza, ze: jest kolorem duchowym, tajem-

niczym i bardzo wladczym.

» Ciemna purpura jest kojarzona z krolewskoscia
1 bogactwem, podczas gdy jasny lawendowy wiaze

si¢ z romantycznos$cia i nostalgia.
Psychologiczne oddzialywanie barw — kolory neutralne [8]

Czarny

« Symbolizuje: moc, elegancjg, wyszukanie, $mier¢
(w kulturze zachodniej), zto, zto$¢ 1 smutek.

» Na wszelki wypadek unikaj stosowania na duzych po-

wierzchniach.

* Symbolizuje: czystos¢, niewinnos¢ 1 duchowosé. Re-
prezentuje zycie 1 matzenstwo w kulturze zachodnie;,
na wschodzie jednak oznacza S$mier¢. Doskonaty

w formie akcentu lub barwy tla, poniewaz wysyca

1 wyrdznia inne barwy.

« Symbolizuje: konserwatyzm, bezpieczenstwo,
dojrzato$¢ i pewnos$¢, moze réwniez oznaczac po-
sepnos¢ 1 smutek.

Podsumowanie [8]
» Uzywaj pojedynczego koloru dla catego projektu, ale stosuj rozne jego od-

cienie, aby utrzymac jednolito$¢.
* Sprobuj wybrac 2 kolory, ktore sa powiazane, ale nie podobne.
» Stworz projekt strony wykorzystujac kolory kontrastujace ze soba, na przy-

ktad mieszajac zimne i ciepte odcienie.
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Sprébuj potaczy¢ kolor bliski bialemu z drugim ciemnym.

Uzywaj biatego tta z czarnym tekstem dla zapewnienia czytelnosci oraz
w razie watpliwosci wykorzystaj czerwony, aby przyciagna¢ wzrok od-
biorcy do istotnych elementow. Ostroznie korzystaj z tekstu w innych kolo-
rach - chcesz przeciez, aby tre$¢ twojego pokazu byla czytelna i nie razila
oczu.

Nie ma jednego koloru lepszego od innych, ale zte kolory moga znacznie
pogorszy¢ wizerunek pokazu.

Ogranicz paletg koloréw maksymalnie do trzech, aby zmniejszy¢ wizual-
ny batagan.

Uzyj kolorow, ktore sa odpowiednie do tresci strony.

Korzystaj z kolorow w ten sposob, aby stworzy¢ wrazenie harmonii.
Unikaj cierpkich, przesyconych koloréw. Zmniejsz ich nasycenie, aby zbli-

zy¢ je do barw naturalnych 1 tekstylnych.
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ROZDZIAL IV
PLATFORMY E-LEARNINGOWE
Platformy edukacyjne, to systemy komputerowe pozwalajace organizowac
1 wspomagac nauczanie przez Internet. Okreslamy je takze skrotem LMS pocho-
dzacym od angielskiego terminu Learning Management System. Podstawowe za-
dania tych systemow polegaja na gromadzeniu materiatow dydaktycznych, ich or-

ganizowaniu i udostgpnianiu odbiorcom przez Internet.

Organizowanie [12]
Materiaty gromadzone mozna tworzy¢ wigksze jednostki dydaktyczne — kur-
sy. Platforma pozwala stworzy¢ taki kurs, odpowiednio zaprojektowac jego strong

i uktad materiatow.

Gromadzenie [12]

Materiaty dydaktyczne gromadzone na platformie moga by¢ tworzone w in-
nych systemach i gotowe przesytane na platformg. Wiele platform jest jednak wy-
posazonych we wiasne edytory tekstow, grafiki, stron internetowych — mozna
z nich korzysta¢, by tworzy¢ materiaty dydaktyczne bezposrednio na platformie.
Dodatkowo, kazda z platform ma zazwyczaj wlasny zestaw ,,narzedzi” do two-
rzenia réznorodnych ¢wiczen i aktywnosci dla uczniéow/studentéw. Po ich opa-
nowaniu, mozna tworzy¢ na platformie ciekawe testy, quizy, konkursy, czy inne

zadania.

Udostepnianie [12]

Platforma edukacyjna pozwala okresli¢, kto ma dostep do okreslonych ma-
terialow 1 w jakim okresie. Uczestnik-uczen moze z platformy pobiera¢ przezna-
czone dla niego materiaty, wykonywac¢ ¢wiczenia 1 zgtasza¢ swoje rozwigzania.
Uczestnik-nauczyciel ma wglad w informacje o pracy ucznia 1 jego rozwiazania

— moze je oceni¢ lub skomentowac.

Struktura platformy edukacyjnej [12]

Typowa platforma jest systemem sieciowym. Na wybranym komputerze
— serwerze — jest zainstalowane oprogramowanie, ktore pozwala gromadzic,
tworzy¢ 1 udostgpnia¢ materiaty edukacyjne. Oprogramowanie to jest systemem
dos¢ zlozonym i sktada sig z kilku istotnych elementow.

Podstawa serwisu jest baza danych, w ktorej zgromadzone sa wszystkie in-
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formacje przechowywane na platformie: materialy dydaktyczne, dane o uczest-
nikach, ich oceny i wpisy. Czg¢sto dla darmowych platform edukacyjnych stosuje
si¢ takie systemy baz danych jak MySQL lub PostgreSQL.

Informacje zgromadzone w bazie platformy maja by¢ udostgpniane przez
Internet, wigc kolejnym, niezb¢gdnym sktadnikiem systemu jest serwer stron
WWW — program udostgpniajacy strony uzytkownikowi odwotujacemu
si¢ do serwera. Strony WWW sa zapisane w jgzyku HTML. Jednak obecnie naj-
czgsciej sq one generowane w oparciu o zawarto$¢ bazy danych i ,,procedurg”
opisujaca, jaka zawarto$¢ pobrac 1 jak rozmiesci¢ na stronie. Procedury genera-
cji sa pisane w jezyku ,,rozumianym” przez serwer stron, dzigki czemu serwer
na podstawie procedury i zawartosci bazy potrafi wygenerowa¢ strong¢ zadana
przez uzytkownika. Najczgséciej uzywana konfiguracja oprogramowania realizu-
jacego to zadanie jest serwer Apache 1 j¢zyk PHP uzywany do pisania ,,procedur”.

W jezyku HTML opisujemy strony WWW. Obok prostego tekstu moz-
na w nich zamieszcza¢ adresy internetowe, ktore pozwalaja tatwo przenies$é
si¢ na inng strong. Do tresci mozna takze dotaczac zdjecia, nagrania,... Tre$¢ moz-
na dzieli¢ na rozdziaty, formowa¢ w tabele, mozna okresla¢ kolor i format czcion-
ki... To wszystko (i jeszcze wigcej) umozliwia HTML za pomoca odpowiednich
komend rozmieszczanych w tresci, ktéra ma by¢ zaprezentowana. Jgzyk HTML
w podstawowym zakresie jest do$¢ prosty. Mozna si¢ go szybko nauczy¢ i sa-
modzielnie pisa¢ strony. Istnieje jednak wiele edytorow, w ktorych odpowied-
nie elementy struktury (tabele, akapity, podpunkty) i formatu (kolory, czcionki)
uzyskujemy wybierajac odpowiednie opcje lub naciskajac na odpowiednie ikonki.
Edytory te generuja za nas kod HTML, ktory daje w wyniku strong wygladajaca
tak, jak widziana przez nas w edytorze. Edytory te zazwyczaj umozliwiaja takze
podglad kodu HTML réwnowaznego tworzonej stronie i ewentualnie modyfikacje

w tym kodzie. Na pewno warto sprobowac i przekonac sig, jaki jest tego efekt.

System zarzadzania trescia

To kolejny sktadnik platformy umozliwiajacy generowanie nowych tresci —
np. opisanie problemu, czy zadania przez nauczyciela 1 umieszczenie ich na stro-
nie dostepnej dla uczestnikéw kursu. Nauczyciel nie pisze takiej strony bezpo-
srednio, lecz wpisuje lub wkleja odpowiednia tres¢ w udostepniony mu przez plat-

forme¢ formularz. System zarzadzania trescia dba, by wprowadzone dane trafity
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bezpiecznie do bazy, a nast¢pnie zostaly odnalezione przez procedurg generujaca
strong, prezentowang uczestnikom kursu. Dodatkowo system pilnuje, by tworzo-
ne dane i modyfikacje dokonywane przez roézne osoby, nie kolidowaly ze soba,
nawet jesli dotycza tych samych danych. Nie jest to zadanie proste i dla niekto-
rych uzytkownikow moze skonczy¢ si¢ przykrym komunikatem: ,,Twoje zmiany
nie moga by¢ zapisane, bo zasob jest w danym momencie zmieniany przez inne-
go uzytkownika”. Pamigtajmy o tym, gdy kiedy$ zespotowo bgdziemy tworzy¢
materiaty przechowywane pod systemem zarzadzajacym trescia. Istnieja rozne
systemy zarzadzania trescia, przystosowane do tworzenia typowych serwisow
internetowych instytucji, czy firm — np. Drupal. Systemy przystosowane do ge-
nerowania serwisow dziatajacych jako platformy edukacyjne, okreslamy odrgbna

nazwa systemow zarzadzania nauczaniem.

Arkusze stylow

Zawieraja wydzielona informacj¢ o sposobie prezentacji strony. Gdy znana
jest juz jej zawarto$¢ (teksty, obrazy, pola do uzupelnienia) i ogdlny uktad (po-
dziat na akapity czy kolumny), pozostaje jeszcze ubra¢ to w odpowiednie kolory,
czcionki, okresli¢ szeroko$¢ strony, marginesow... jednym stowem sformatowac.
Stuza do tego odpowiednie opcje wyswietlania, ktére mozna wpisa¢ na stale
do pliku HTML. Jednak obecnie znacznie czgsciej stosuje si¢ wydzielenie komend
opisujacych format i zamieszczenie ich w odrgbnym pliku (CSS od ang. Cascaded
Style Sheets) . Umozliwia to odrgbne opracowywanie formy graficznej, jej prosta
modyfikacjg, a nawet wybor przez kazdego uzytkownika indywidualnej szaty dla
strony, dostosowanej do jego gustow 1 upodoban. Szata graficzna popularnie jest

nazywana skorka.

Przegladarka internetowa

To ostatni element lancucha — program zainstalowany na komputerze
uczestnika kursu lub nauczyciela (nazywany przez informatykéw klientem,
jako Ze jest to program/komputer korzystajacy z uslug serwera), przez kto-
ry uczestnik kursu, czy nauczyciel loguja si¢ na platforme¢. Uczestnik dzigki
temu moze obejrze¢ 1 przeczytaé przeznaczona dla niego zawartos¢, rozwigzac
test, wykona¢ zadanie domowe i wysta¢ nauczycielowi przygotowana prace.
Klientem serwera jest takze nauczyciel, chociaz jemu serwer stuzy trochg inacze;.

Nauczyciel moze przesyla¢ na platformg przygotowane materiaty, zaaranzowac
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strong kursu, stworzy¢ testy, zadania i inne ¢wiczenia. Moze takze obejrze¢ roz-
wiazania uczestnikow, wystawi¢ im oceny, przesta¢ uwagi.

Przestane przez serwer materiaty sa interpretowane przez przegladarke uzyt-
kownika (uczestnika lub nauczyciela kursu). Przegladarka to tylko program — jest
w stanie odczyta¢ i poprawnie pokazac tylko to, co w niej zaprogramowano. Zda-
rza sig, ze przegladarki nie nadazaja za pomystami autoréw stron lub nie dajq so-
bie rady z blgdami — wowczas zle wyswietlaja lub pomijaja ,,niezrozumiate” dla
siebie fragmenty. Warto by¢ na to przygotowanym: mie¢ zainstalowane na kom-
puterze 2-3 rozne przegladarki i sprawdza¢, ktora radzi sobie lepiej. Wazne jest
takze aktualizowanie posiadanych przegladarek i zaopatrywanie ich w potrzebne
dodatki — wtyczki.

Stosowane powszechnie przegladarki to Internet Explorer, Mozilla Firefox,
Opera, czy Chrome i inne. R6Znia si¢ one szybkoscia dziatania, zuzyciem pamigci
1 procesora w czasie pracy, wszechstronnoscia (czyli umiejgtnoscia interpretacji
roéznych stron), dostepnoscia rozszerzen (wtyczek), gadzetami. Piszac materiat dla
uczniéw warto sprawdzi¢ otrzymany efekt pod kazda z nich.

Przegladarka internetowa miala by¢ ostatnim elementem platformy. Rze-
czywiscie jest ostatnim ,,staltym elementem wyposazenia”. Pozostalo$¢ to tres¢
zamieszczona na platformie, czyli kursy. Na platformie wszystkie dziatania
edukacyjne 1 materiaty sa grupowane w poszczeg6lne kursy, ktére sa oferowane
uczestnikom. Uczestnicy wybieraja sobie odpowiedni kurs, zapisuja na niego i ko-

rzystaja z zawarto$ci z pomoca nauczyciela lub samodzielnie.

Uzytkownicy platformy [12]

Administrator zazwyczaj moze wszystko 1 to na catej platformie. W szcze-
golnosci do niego nalezy przydzielanie praw innym uzytkownikom. Jego obo-
wiazkiem jest takze dbanie o poprawne dzialanie platformy, wtasciwe ustawianie
parametrow jej dziatania, aktualizowanie wersji, doinstalowanie nowych modu-
tow. U niego nalezy wigc szuka¢ pomocy, gdy:

» chcemy mie¢ konto na platformie;

* potrzebujemy nowy kurs, a nie mamy uprawnien, by go zainicjowac;

* coS$ nie dziala zgodnie z naszymi oczekiwaniami (by¢ moze odpowiednia
opcja jest wylaczona),

 brakuje nam jakiego$ pozytecznego modutu platformy, o ktérym przeczy-
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taliSmy w Internecie;
+ ograniczenia na wielko$ci przesytanych plikow sa zbyt restrykcyjne;
* nie podoba nam sig szata graficzna kursu itp.

Administrator zazwyczaj jest w stanie pomdc nam w tych sytuacjach. A jesli
nie, to na platformie, ktora on administruje, raczej nikt inny nam nie pomoze.

Autorzy i nauczyciele kursow moga tworzy¢ i wlacza¢ do swojego kursu
nowe materialy, ¢wiczenia i inne obiekty. Moga takze zarzadza¢ uczestnikami
swojego kursu — okresla¢ zasady zapisu, formowac grupy uczestnikéw, okreslaé
czasy realizacji zadan. Maja takze wglad w informacje o ich aktywnosci — logo-
waniu na platformie, pobieraniu materiatow, wykonywaniu ¢wiczen i nadsytaniu
rozwiazan. Moga oglada¢ i ocenia¢ nadestane rozwiazania. Z racji przystuguja-
cych im uprawnien, autorzy i nauczyciele widza elementy kursu niedostgpne dla
»zwyktych” uczestnikow, tj. ikony pozwalajace na edycjg, dodawanie i usuwanie,
zasobow, pelny system plikdw oraz innych zasobow kursu.

Uczestnicy kurséw, w zaleznosci od ustawien kursu, moga zapisac si¢ na nie-
go samodzielnie (ewentualnie po podaniu hasta) lub oczekiwa¢ na zapisanie przez
administratora lub nauczyciela. Po wejsciu do kursu uczestnik widzi te elemen-
ty, ktore udostgpnit (otworzyt) mu nauczyciel. Inne elementy moga by¢ dla niego
ukryte na stale (elementy zwiazane z administrowaniem kursu) lub czasowo (za-
dania przeznaczone na potem lub jeszcze w trakcie tworzenia). Uczestnik moze
oglada¢ udostgpnione materiaty, wykonywac aktualnie dostgpne ¢wiczenia. Jego
prace moga by¢ oceniane automatycznie lub przez nauczyciela, a uzytkownik wi-
dzi tego efekty. Istnieje takze kilka rodzajow ¢wiczen, w ktorych uczestnik wspot-
tworzy zawarto$¢ wraz z innymi — wtedy on takze staje si¢ wspotautorem kursu

Goscie i obserwatorzy to osoby, ktére moga oglada¢ zawartos¢ kursu, ale nie

moga bra¢ aktywnie udziatu w Zadnych zadaniach, czy ¢wiczeniach.

Rodzaje materialéw spotykanych na platformie [12]

Kazda platforma moze posiada¢ indywidualne rozwiazania dotyczace orga-
nizacji kursu, mozliwos$ci tworzenia materialow 1 wlasny zestaw ciekawych ak-
tywnosci dla uczestnikow. Pewne elementy jednak powtarzaja si¢ w wigkszosci
platform i1 mozna je takze spotka¢ w Moodle — systemie, ktérym my si¢ postu-
gujemy.

Zasoby to materialty dydaktyczne w roznej formie: tekstu, slajdow, linku
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do strony, obrazu, nagrania, czy filmu, przeznaczone do odbioru dla uczestnikow
kursu. Platforma zazwyczaj nie zawiera bardzo finezyjnych narzedzi wspomaga-
jacych tworzenie takich materialow — jej zadaniem jest ich gromadzenie, aran-
zowanie we wlasciwg strukture 1 udostgpnianie uczestnikom. Autorzy materiatow
zazwyczaj 1 tak preferuja korzystanie z ulubionych, wygodnych dla siebie progra-
mow graficznych, czy tekstowych i istotne jest tylko, by wynik pracy mozna bylo
zapisa¢ w formacie, ktory zostanie ,,zrozumiany” przez platformg. Nie stanowi to
jednak zazwyczaj problemu, gdyz platforma moze pokaza¢ wszystko, co potra-
fi przekaza¢ przegladarka internetowa. A autorzy chcacy rozprzestrzenia¢ swoje
materiaty przez Internet musza dbac, by byty one czytelne dla przegladarek!

Klasyczne ¢éwiczenia i zadania to typowe elementy dydaktyczne, w ktorych
uczestnik bierze aktywny udzial — odpowiada na pytania, przesyla przygotowana
pracg, rozwiazuje test. Kazda platforma edukacyjna ma swoj wlasny zestaw tego
typu elementoéw. Autor kursu definiuje je na platformie korzystajac z odpowied-
nich formularzy. Dodatkowo z kazdym takim elementem mozna zwiazaé ograni-
czony czas odpowiedzi, oceng, reakcje na bigdne odpowiedzi.

Zadania oparte na wspolpracy to formy aktywnosci uczestnikow kursu
oparte na mozliwo$ciach Internetu. Naleza do nich wiki, bazy danych, czy warsz-
taty. Kazda platforma moze w tym zakresie pochwali¢ si¢ wlasnymi pomystami,
cho¢ niektore (np. wiki) powtarzaja si¢ prawie w kazdej. Kazda z tych form autor
definiuje opisujac odpowiednia strukture, sterowanie i tresci, a uczestnicy korzy-
staja z niej zgodnie z zaplanowanym scenariuszem, czasami wypeiniajac dodat-
kowo trescia. Formy te moga by¢ bardzo ciekawe, gdyz Internet stwarza szerokie
mozliwosci wspolpracy uczestnikow kursu.

Kanaly komunikacyjne udostgpniane przez platformy, obejmuja mozliwo-
$ci publicznej wypowiedzi (fora, tablice ogloszen, czat), indywidualnej wymiany
informacji (np. poczta, czat) i robienia regularnych zapiskow (blogi, dzienniki,
albumy, wiki).

Oceny i raporty sa zwiazane z istotng funkcja platformy — pomiarem ak-
tywnosci 1 oceng postgpdw uczestnikéw. Platformy sa w stanie odnotowac czas
zalogowania uzytkownika, dostgp uzytkownika do poszczegodlnych elementéw i
oczywiscie, przestane odpowiedzi, rozwiazania. Moga takze automatycznie oce-
ni¢ test lub inne zadanie. Umozliwiaja wpisanie oceny przez nauczyciela lub wza-

jemna oceng przez uczestnikow.
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Zalety stosowania platform edukacyjnych [12]

Platforma edukacyjna pozwala zgromadzi¢ w jednym miejscu wszystkie
materiaty dotyczace kursu. Jest to oczywiscie miejsce w sieci, wigc gromadzone
materiaty musza mie¢ posta¢ elektroniczna. Takie miejsce sprzyja uporzadkowa-
niu posiadanych zasobow, ich stopniowemu rozwijaniu i ulepszaniu. Pomaga wigc
dorobi¢ si¢ pokaznego zbioru cennych materiatow, ktore tatwo odnalez¢, zmody-
fikowac 1 wykorzysta¢ w przyszlosci.

Duza zaleta platformy jest jej dostgpnos¢ nieograniczona w czasie (24 godziny
na dobg, jesli tylko serwer nie ulegnie awarii) z dowolnego miejsca, w ktorym
jest Internet. Dostgpno$¢ wazna jest zarowno dla ucznidw, ktérzy moga pracowac
o dowolnej porze w domu, w szkole, czy na molo w Sopocie. Istotna jest takze dla
nauczyciela, ktory moze zamieszcza¢ 1 otwiera¢ materialy oraz sprawdzac postg-
py ucznidow réwniez bez ograniczen czasowych z dowolnego miejsca.

Zainstalowana platforma powinna dziata¢ dobrze bez czgstych interwencji
administratora, wigc jest to takze miejsce stosunkowo tanie i proste w obstudze.
Korzystanie z niej wymaga od uzytkownikow pewnych umiejgtnosci. W przy-
padku uczestnikow kursow obstuga ta nie jest jednak bardziej skomplikowana niz
obstuga przecigtnych serwisow internetowych. W przypadku nauczyciela wyma-
gane umiejgtnosci zaleza od efektu, jaki chcemy osiagnac. Prosty, ale przydatny
efekt nie wymaga bardzo zaawansowanej wiedzy — trzeba tylko pozna¢ kilka
najbardziej typowych elementéw dostgpnych na platformie i juz mozna zaczynac.
Dodatkowe umiejgtnosci sa potrzebne, by tworzy¢ bardziej wyrafinowane mate-
riaty dydaktyczne, konstruowa¢ bardziej zlozone formy dydaktyczne, czy samo-

dzielnie aranzowac uktad kursu odmienny od standardowego.

Przyklady zastosowania platform edukacyjnych [12]

Z platformy mozna zacza¢ korzystac, jako z dodatkowego udogodnienia przy
klasycznych zajeciach prowadzonych w szkole z podrgcznika. Platforma nie jest
wowczas podstawowym zbiorem materiatéw czy zadan. Moze jednak usprawnic
organizacjg ksztatcenia. Warto na niej zamiesci¢ plan zaje¢, terminy i tematy, pla-
nowane terminy sprawdziandéw, czy prac koncowych. Jest tez dobrym miejscem
na oglaszanie wynikow sprawdzianéw. Mozna ja wykorzysta¢ do zbierania opinii
ucznidow w roznych sprawach, zamieszczania ogloszen, przypomnien itp. Innym

mozliwym zastosowaniem platformy jest praca z grupami uczniow (zdolnych lub
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stabych). Materiaty i zadania moga by¢ dostosowane do poziomu wiedzy i umie-
jetno$ci konkretnej grupy.

Platforma stluzy pomoca w uporzadkowaniu, gromadzeniu i udostgpnianiu
materiatow w formie elektronicznej - artykulow, prezentacji, filmow itp. Pozwala
takze angazowac uczniow do zbierania informacji, zarzadzaniu i udostgpnianiu

(np. budowaniu wspolnego wiki na zadany temat lub stownika pojg¢).

Kursy internetowe

Wszystkie opisane wyzej sytuacje to tradycyjne zajgcia szkolne wspomagane
bardziej lub mniej przez kurs na platformie. Sa to sposoby zastosowania platformy
edukacyjnej najbardziej przystosowane do wlaczenia w rzeczywistos¢ szkolna.
Nie sa to jednak jedyne z dostepnych rodzajow kurséw internetowych. Wsrod kur-
sow dla dorostych 1 w dziedzinach, gdy uczestnik sam jest zainteresowany ukon-
czeniem kursu z powoddéw zawodowych, hobbystycznych, czy innych, czgsciej
spotykamy kursy samodzielne, z kompletem materiatow i ¢wiczen do wykonania
przez uczestnika. Kursy takie cz¢sto wymagaja wigkszego naktadu pracy autorow
w trakcie tworzenia materiatow 1 zadan, ale potem odbywaja si¢ bez kontaktu
z nauczycielem, ewentualnie ze sporadyczna pomoca moderatora lub instruktora,

udzielang przez poczte elektroniczna, czat lub forum.
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Instrukcja obstugi dla nauczyciela (tworcy kursu)

Wprowadzenie ff J O O £J J 3

Moodle to internetowy system do zdalnego nauczania, inaczej méwiac plat-
forma zarzadzania trescia szkolen (ang. LCMS — Learning Content Management
System), rozbudowany w stosunku do LMS o narzgdzia publikowania tresci dy-

daktycznej).

e-learning-WSEH w Skierniewicach

Administracja serwisu . -
] Kategorie kursow

[mu} Kursy

Inne

Technologie informacyjne

Programy uzytkowe
Edytory tekstu
Arkusze kalkulacyjne
Grafika prezentacyjna
Bazy danych

Programowanie

Bezpieczenstwo

Studia podyplomowe
kursy stuchaczy

Rysunek 32. Okno platformy e-learningowej
Pozwala on prowadzacemu na tworzenie i administrowanie stronami WWW
kursow internetowych, a takze komunikacj¢ z uczestnikami szkolenia. Do ko-
rzystania z systemu potrzebna jest jedynie przegladarka internetowa (Chrome,
[Explorer, Firefox, , Opera...). Narzedzie to umozliwia:
* Publikowanie dokumentow w dowolnym formacie (Word, PDF, HTML,
Video...),
* Administrowanie publicznymi i prywatnymi Forami dyskusyjnymi,
e Zarzadzanie lista odnosnikow,
» Zarzadzanie uzytkownikami i tworzenie grup studentow,
* Opracowywanie ¢wiczen (testow),
* Publikowanie planu zaj¢¢ z zadaniami 1 terminami ich wykonania,
* Wysylanie informacji dla grupy lub indywidualnych uzytkownikow (tak-
ze przez e-mail),

» Publikowanie prac studentow.
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Od strony technicznej do obstugi Moodle potrzebna bedzie jedynie umiejgtnosc
obstugi przegladarki internetowej. Czasem niezbgdne jest wpisanie tekstu do formu-
larza i naci$nigcie Ok. Dokumenty przeznaczone dla studentow moga by¢ przygo-
towane w dowolnym programie np. w Wordzie, a nastg¢pnie zatadowane do serwera.

Wielu nauczycielom do zapoznania si¢ z platforma Moodle wystarcza dwie
lub trzy godziny bez zadnego specjalnego szkolenia. Nawet czytanie tej instrukcji
moze okazac si¢ zbyteczne. Lektura ta pozwoli jednak na skoncentrowanie si¢ na
rzeczach najwazniejszych dla nauczyciela: na zawartosci i dobrym scenariuszu
szkolenia. Nauczyciel moze by¢ samowystarczalny — nie potrzebuje technicznego
wsparcia do zarzadzania swoim kursem.

Ponizsza instrukcja obstugi przedstawia wszystkie funkcjonalno$ci Moodle

w wersji 1.9 z punktu widzenia nauczyciela i objasnia, jak one dzialaja

Edytowanie kursu
Dodawanie lub modyfikowanie zasobow 1 sktadowych mozliwe jest po wlg-
czeniu trybu edycji. Mozna to zrobi¢ klikajac na przycisk w prawym goérnym
rogu strony kursu lub na link ,,Wtacz tryb edycji” w menu administracyjnym kur-
su. Wylaczenie trybu edycji odbywa si¢ w analogiczny sposob.
Kiedy tryb edycji jest wlaczony, pojawiaja si¢ na stronie ponizsze ikony:
# -ikona edycji pozwala na aktualizacje zasobu/sktadowej znajdujacych si¢ obok.
- ikona pomocy wys$wietla okno z pomoca podrgczna.
& _ oko oznacza, ze zasob/sktadowa jest widoczna dla uczestnikéw. Po kliknigciu
zostanie zamknigte.
=< - zamknigte oko oznacza, ze zasob/sktadowa nie jest widoczna dla uczestnikow.
Po kliknigciu zostanie otwarte.
= - strzatki przesuwaja element w lewo/prawo.
{F - ikona przesunigcia pozwala na przemieszczanie elementu (zmiana kolejnosci).
- 4 - ikona przenie$ tutaj pojawia si¢ podczas przenoszenia elementu.
X - ikona usun bezpowrotnie kasuje element.
% - znacznik pozwala wybra¢ aktywna sekcjg.
L. ukrywa pozostate sekcje.

L1- wyswietla wszystkie sekcje kursu.
W wersji 1.6 lub wyzszej dostepny jest guzik Turn student view on w prawym
gornym rogu strony kursu. Pozwala on wyswietli¢ kurs takim jakim zobacza go

studenci.
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Rejestracja na platformie
W zaleznosci od przyjetych zasad bezpieczenstwa mozliwe sa dwie formy
rejestracji na platformie:
+ samodzielna rejestracja w systemie osoby prowadzacej zajgcia (zaktadaja-
cej wlasny kurs),
* rejestracja przez administratora W tym przypadku ustawienia (login, ha-
sto) przekazuje administrator serwisu.
W przypadku samodzielnej rejestracji nalezy:
» otworzy¢ przegladarke (Chrome, IExplorer...),
» wpisa¢ adres swojego serwera Moodle (np. http:/wsehsk .home.pl/moodle/
moddle),
* Wybierz Zaloguyj sig,
* Wypetiamy formularz (nowe konto),
* Nalezy poda¢ swoje dane: nazwe¢ uzytkownika (mate litery, cyfry), ha-
sto (musi zawiera¢ przynajmniej 1 wielka literg, 1 cyfr¢ oraz jeden znak
z poza grupy znakow alfanumerycznych), poprawny adres e-mail (na ten
adres zostanie przestany email z prosba o potwierdzenie rejestracji) i inne
pola obowiazkowe (zaznaczone *),
* Potwierdzamy ch¢¢ utworzenia konta,
* Czekamy na informacj¢ zwrotna.
Zwykle, nawet jezeli platforma pozwala na samodzielna rejestracjg, uprawnienia nada-
wane nowym uzytkownikom sa na poziomie uczestnika kursu. Nalezy wigc skontak-
towac si¢ z administratorem serwisu aby zmienit nasze uprawnienia na — tworcg kursu
Niezaleznie od metody rejestracji zawsze podczas logowania do serwisu e-learnin-

gowego bedziemy korzystac ze strony (rys. 35).



@ Technologia informacyjna Platformy e-learningowe 63

Hie jestes zalogowany

Czy jestes w tym serwisie po raz pierwszy?

Witai!
Aby otrzymac pelny dostep do kursdw, musisz stworzye konto w tym serwisie

Kazdy z kursow moze wymagac podania jednorazowego "klucza dostepu do kursuy”, ktory bedzie
potrzebny tylko przy zapisywaniu sie na kurs.

Oto kroki, ktore musisz wykonac

. Wypetnij formularz Nowe konto swoimi danymi.

Po chwili na podany przez Ciebie adres zostanie wystany e-rmail

Otwarz wiadomose i kliknij zawarty tam link.

Twoje konto zostanie potwierdzone i bedziesz mogl sie zalogowad

Wybierz kurs, w ktorym chcesz wzigt udziat,

. Jezell zostaniesz poproszony(a) o podanie "klucza dostepu do kursu" - wpisz otrzymany od
prowadzacego klucz, W ten sposob zapiszesz sie na kurs.,

. Od tego momentu bedziesz mieé dostep do kursu. Aby zalogowad sig i uzyskad dostep do
kursow, na ktdore sie zapisates, konieczne bedzie tylko wpisanie Twojej nazwy uzytkownika i
hasta (w formularzu na tej stronie).

U R WM e

Zacznij teraz od utworzenia nowega kontal |

Rysunek 33. Strona informacyjna platformy

Nowe konto Nie jeste zalogowany(a) (Zaloguj sie)
e-WSEH » Zaloguj sig » Nowe konto Polski (o) v]

Wybierz nazwe uzytkownika oraz hasto, ktore beda uzywane do logowania

Nazwa uzytkownika® [ |

The password must have at least 8 characters, at least 1
digit(s), at least 1 lower case letter(s), at least 1 upper case
letter(s), at least 1 non-alphanumeric character(s)

Haslo* [ M odkryj
Prosze wpisac kilka informacii o sobie
E-mail*
E-mail (jeszcze raz)* [
Imie* [
Nazwisko® [
Miastor [
Kraj* [Wybierz kraj =

Utwirz moje nowe konto | _Anuluj

W tym formularzu s pola wymagane oznaczone *

Rysunek 34. Formularz rejestracyjny ( na czerwono zaznaczone sg opcje koniecz-

ne do wypetnienia)

e-learning-WSEH w Skierniewicach

e-WSEH - Zaloguj sig do serwisu

Powracasz na te strone WWW?

Zaloguj sie tutaj, podajac nazwe uzytkownika | hasho
(Przyjmowanie cookies (ciasteczek) musi by¢ wlaczone w Twojej przegladarce) @

MNazwa uzytkownika [prowadzacy
Hasto | _Zalogu s |

MNiektore kursy dostepre sa dla uzytkownikow zalogowanych jako goscie.

Zaloguj sig jako gost

Zapomniates(as) nazwy uzytkownika lub hasta?

Tak, poméz mi zalogowat si

Rysunek 35. Strona logowania na platformeg
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Logowanie/wylogowanie
Przy kazdej probie logowania, musimy poda¢ swoja nazwe uzytkownika i hasto.
Nazwa uzytkownika okresla uprawnienia danej osoby w systemie. System rozpozna-
je, czy dana osoba jest uprawniona do tworzenia nowych i usuwania nieaktualnych kursow,
administrowania nimi, dodawania nowych uzytkownikéw 1 innych dziatan administracyj-
nych, czy tez jest studentem — uzytkownikiem o bardzo ograniczonych uprawnieniach.
Na zakonczenie kazdej sesji nalezy wylogowac¢ si¢ (odnosnik ‘Wyloguyj si¢’

W prawym gornym rogu).

Tworzenie kursu
Po zalogowaniu na swoje konto wybieramy Dodaj/edytuj kursy nastepnie:
» wybieramy kategori¢ z rozwijanego menu,
* podajemy nazwe kursu,
* wpisujemy kod kursu, czyli jego nazwe skrdécona (jesli Twoj kurs nie ma
takiego kodu, wymysl go, np. TI).
Z pozostatych elementow warto podac:
 streszczenie kursu — krotkie informacje o jego tematyce i1 zakresie,
» format,
* imi¢ 1 nazwisko prowadzacego kurs. Ta informacja bedzie wyswietlana
studentom zapisanym do kursu,
* jezyk, ktory ma obowiazywaé w kursie,
» Zatwierdz swoj wybor,

» Powiniene$ zobaczy¢ strong gtowna Twojego kursu.

e-learning-WSEH w Skierniewicach

Administracja serwisu . "
. Kategorie kursow

= Kursy

" Dodaj/edytuj kursy I
nne

Technologie informacyjne
Programy uzytkowe

Rysunek 36. Opcja umozliwiajqca dodanie kursu (widoczna tylko dla uzytkowni-

kow o odpowiednich uprawnieniach)
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Ogolne

[tne El
[Technaiogia ormacyjna
Skrocona nazwa® Ginr=—
Numer IDkursu @ [~

Streszczenie @ [furs dovyczqey technik wyssukiwania, gromadeenia, preetvarzania i
prezentacil danyeh.

Format @  [Ukid tygodniowy =
A Format LANE
Liczba tygodni/tematow format S {standaed konstsowania platform e-leamingawych)
Data rozpoczecia kursu @ Format sl

Ukryte sekcje @  Mkad typodnowy
: Likiad tygodniowy -CSS/hez tablk

Rysunek 37. Strona zaktadania kursu

Administrowanie kursem

W menu ‘Moje kursy’ (oczywiscie po zalogowaniu si¢ i pod warunkiem, ze
Twoj kurs jest juz zatozony):

Kliknij odno$nik z tytutem kursu, ktorym chcesz administrowac.

Strona gtéwna kursu zawiera wszystkie elementy widziane przez studenta, ale
takze dodatkowe opcje niedostgpne dla zwyktych uzytkownikow i dwie dodatko-
we sekcje na dole ekranu. Jesli widzisz kurs tak jak student (na stronie glownej
kursu nie masz dostgpu do opcji edytuj, modyfikuj, deaktywuj lub usun), oznacza
to, ze Twojej nazwie uzytkownika/hastu nie odpowiadaja uprawnienia nauczycie-
la. Rozwiazaniem moze by¢ ponowna rejestracja i poinformowanie administratora

o koniecznosci usunigcia wadliwego konta.
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Kurs ICT

e-\WSEH ICT
Dsoby =]
3 uczestnicy

Aktywnosci [=]

B Fora dyskusyine

Zasoby
Szukaj w forum =]
YWiykonaj |

Faawansowans @

Administracja =]
& wizcz tryb edyoi

Ustawienia

4@ Praypisz role

B Oceny

il Grupy

4 Kopia zapasowa
W Odtwdrz

& Import

& Reset kursu
|d Raporty

72 Pytania

(07 Pliki

B rrofil

Rysunek 38. Menu administratora kursu.

8-WSEH » 16T @ [Zmiefi rolg na | wylacz tryb edycji
DOsoby - Najéwiezsze wiadomoscil]
B Tematyka p
e x4 R4 e xed
] uczestnicy - Dodaj nowy temat..,

(Mie umieszczono jeszcze

Altyunogci 2adnych nenotci)

P9 14 [ Forum sktuslnosci & Jb & X @ &
[ Fora dyskusyine =] S X Nadchodzace terminy [
Zasoby @ [Dodaj zaséb | @ [Dodaj skiadows, =l e xere
R - Brak nadchodzacych
Slzllkﬂ] w forum <potkan
e xti 1 - . o . o )
Techniki wyszukiwania informacii ¢ Przejdi do kalendarza..,
HNowy termin..
Wykonaj “ =
+

Rysunek 39. Strona modyfikacji kursu.
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Kalendarz

Kalendarz

E-WSEH & ICT & Kalendarz » Nowy termin

Nowy termin (Termin uzytkownika)

Nazwa: |Pra:a zaliczeniowa Tl (1)

Jestes zalogowany(a) jako

klucz wydarzenia

® -

Opis: [ oparciu o wateriaty przekazane w trakois Guiczed, proszs

dopasuj odpowieds, krotka odpowieds):
o Wyszukiwanie w systemie i sieci LAN
o Wyszukivanie w Internecie

Data: [5 =] [ty ~| [20m1 =] Czas [19 7] [20 >
Okres: € Bez okresu trwania

® sz do [1 =] [marzec =] [2011 x| Czas [19 7] [20 =
© Czas w minutach

przygotowad testy spravdzajgce zawkniste TWI (kechnik wyszukiwania
informacii) . Nalety wykorzystaé pytania typu - wielokrotny wybor,

Rysunek 40. Dodawanie nowego zdarzenia do terminarza

Zeby dodaé nowe zdarzenie do terminarza:

Widok miesiaca

(Wylogui)

* Wybierz kolejno dzien, miesiac, rok, godzing i minut¢ z rozwijanego menu

* Opcjonalnie mozna okresli¢ czas trwania zdarzenia

* Podaj tytul

* Whisz kilka szczegotow dotyczacych zdarzenia

 Kliknij ‘Zapisz zmiany’

Nowe zdarzenie zostanie wyswietlone w bloku Nadchodzace terminy.

Kalendarz

e-WSEH » ICT » Kalendarz » § luty 2011
Widok dnia: [Wszystkie kursy =|

4 Pigtek sobota, 5 luty 2011

B Praca zaliczeniowa TI (1)

Jestes zalogoy

Nowy termin I

Miedziela »

19:20 » wtorek, 1 marzec, 19:20

W oparclu o materialy przekazane w trakcie ¢wiczen, prosze przygotowad

testy sprawdzajace zamkniete TWI (technik wyszukiwania informacil). Nalezy

wykorzystac pytania typu - wielokrotny wybér, dopasuj odpowiedz, krotka
wiedz): O Wyszukiwanie w systemie | siecl LAN O Wyszukiwanie w

Internecie

Eksporty) kalendarz

Rysunek 41. Modyfikowanie wpisu
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Zeby zmodyfikowaé wpis do kalendarza wykonujemy nastepujace operacje:
» Otwieramy zdarzenie, ktére powinno by¢ zmienione,
» Klikamy ikonkg ‘edytuj’ (prawy dolny rog wiadomosci),
* Dokonaj poprawek,
 Kliknij przycisk ‘Zapisz zmiany’, zeby zaakceptowac zmiany.
Zeby usunaé wpis z kalendarza
» Po otwarciu zdarzenia klikamy na ikonk¢ ‘usun’ (prawy dolny rog wia-
domosci).

Dodawanie zasobow
To narzedzie pozwala na przechowywanie 1 porzadkowanie plikow, ktore moga
by¢ udostepniane studentom. Mozliwe jest tworzenie dowolnej struktury katalo-
gow (folderow) 1 umieszczanie w nich grup plikow.
Narzedzie Dodaj zasob umozliwia:

» Usuwanie plikow 1 katalogéw

* Przenoszenie

* Zmiana nazwy

* Dodawanie komentarzy (etykiet)

» Ukrywanie plikow przed studentami

» Tworzenie stron tekstowych

¢ tworzenie stron HTML

Dsoby

e x4 Tematyka

B8 vozestnicy e

Aktywnosci -l

e x4  Forum aktualnosei = Jr 2 X ® &

BB Fora dyskusyine &@ AP X

Zasaby @ [Dodaj zasdb. . j @ [Dudsj sktadows,.. j

Szukaj w forum - staw etykiele

e xre 1 Stwiorz strong tekstows, C
TechStwirz strong HTML rmacji

I Link dao pliku lub strony v g
= yéwietl katalog plikcw

_Wykuﬂaj - Dadaj pakiet IMS 4

Rysunek 42. Dodawanie nowego zasobu do kursu.

Tworzenie folderu:
Z menu ‘Dodaj zasob’ wybieramy ‘Wyswietl katalog plikow’
» Podaj nazwg katalogu w wyswietlonym okienku.
* Wpisujemy w pole ‘Streszczenie’ krotka informacjg o katalogu.
* Okreslamy lokalizacjg Wyswietl katalog plikow ‘folder z gtownymi pli-

kami’. Ta lokalizacja wydaje si¢ najlepsza. Z dowolnego miejsca w kursie
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mozemy odwota¢ si¢ do zasobu umieszczonego w tej lokalizacji. Niezalez-
nie czy to bedzie katalog, czy plik.

* Zatwierdzamy zmiany przyciskiem ‘Zapisz i wro¢ do kursu’.

MNazwa® IF’\ik\ graficzne

Streszczenie @ Katalog zawiera pliki graficzne (dowolnego
formatu] uiywans w kursiel

Wyswietl katalog plikéw
Wyswiet| katalog plikow |F0\derz ghdwnymi plikami >

Standardowe opcje modutow

Widoczny [Fokaz =
Mumer ID @ |

Zapisz i wrdc do kursu | Fapisz i wyswietl I Anuluj I

Rysunek 43. Twvorzenie katalogu

Tworzenie podfolderu:
* Po otworzeniu, wybraniu wtasciwego katalogu (folderu) wybieramy przy-
cisk ‘edytuj plik1,
* Przycisk ‘Utworz folder’ umozliwia utworzenie podkatalogu (podfolderu),

oraz zmiang nazwy juz istniejacego obiektu.

Kurs ICT Jestes zalogowany(a) jako {Wylogui)

e-WWSEH - ICT = Pliki

Nazwa Rozmiar Zmodyfikowano Akcija
o Wis 1.1KB 23 styczer) 2011, 20:35 Zmierf nazwe
0 o3 Wsl 68KB 23 styczen 2011, 20:35 Zmierf nazue
[ 3 backupdata 0 bajtow 17 luty 2011, 11:49 Zmiern nazwe
3 moddata 4.8MB 15 luty 2011, 15:07
[ 3 testgrafiki 1004.4KB 24 styczer 2011, 21:36 Zrmiefi nazwe
r Troche_teorii.ppt 796.5KB 21 styczen 2011, 22:14 Zrmief nazwe
r krzyzowka.htm 37.2KB 23 styczer 2011, 20:31  Modyfikuj Zmier nazwe

|Z wybranymi plikami... j

Utwirz folder | Wybierz wszystko | Odznacz wszystkie | Przeslij plik |

Rysunek 44. Tworzenie podkatalogu mozliwe jest z poziomu katalogu nadrzednego.
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Ladowanie pliku do folderu:

@

+ Kliknij na odno$nik z nazwa katalogu, do ktorego zamierzasz zaladowac plik,

L]

Kliknij przycisk ‘Przedlij plik.. .,

Kliknij przycisk ‘Wybierz plik’ i wskaz plik, ktory chcesz zatadowac z lo-

kalnego no$nika informacji,

Zatwierdz wybor 1 kliknij przycisk ‘Przeslij ten plik’,

Po zakonczeniu tadowania, plik powinien ukazaé si¢ na liscie plikow

w katalog i na serwerze.

e-WSEH » ICT = Pliki

Przeslij plik (Maksymalny rozmiar: 64MB)Y —-= /

Wybierz plik |Nie wybrano pliku
Przeslij ten plik |
Anuluj |

Rysunek 45. Przesylanie pliku na serwer

Zmiana nazwy pliku:

» Kliknij na ‘Zmien nazwe’ w kolumnie Akcja w wierszu odpowiadajacym

plikowi, ktorego nazwe chcesz zmienic,

Edytuj nazweg pliku w okienku,

Zatwierdz operacjg klikajac na przycisk ‘Zmien nazwe’,

Inne operacje na plikach,
Przesuwanie w obrebie serwisu,
Usuwanie,

Tworzenie archiwum zip.

B-WSEH & ICT & Pliki » testgrafiki

T B droga_do_frankokastello4.jpg 240.7KB 24 styczen 2011,
M B droga_z_aradeny3.jpg 256.9KB 24 styczen 2011,
M B serpentyny_frankokastello.jpg 248 2KE 24 styczer 2011,
M B serpentyny_frankokastelloZ.jpg  200.9KE 24 styczer 2011,
Ira testowy.htm £0.3KB 24 styczen 2011,

Zweybranymi plikami -

Nazwa Rozmiar Zmodyfikowano

Katalog nadrzedny

Przesuf do innego foldery
Usun catkowicie
Utwidrz archivurm zip

21555
21:35
21:36
21:36

Akcja

Zmieri nazwe
Zmieri nazwe
Zrnieri nazwe
Zmier nazwe

21:35 Modyfikuj Zmier nazwe

Wiyhierz wszystko Odznacz wszystkie

Przedlij plik

Rysunek 46. Zmiana nazwy i modyfikacja pliku
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Operacja moze dotyczy¢ jednego lub grupy plikow badz katalogow wskazanych
znacznikami. Mozliwy jest rowniez eksport zasobow z serwera na no$nik lokalny
— przycisk ‘Przeslij plik’.

Uwaga: istnieja ograniczenia zwiazane z objgtoscia pliku. Pliki musza by¢ mniej-
sze niz 64 MB, a catkowita objgtos¢ plikow w obszarze Dokumentow jest ograni-
czona do 1024 MB. Te ograniczenia moga by¢ jeszcze bardziej restrykcyjne (skon-

taktuj si¢ z administratorem systemu).

Ogloszenia
Dodawanie ogloszenia
* Wpisz tres¢ ogloszenia do okienka formularza,
* Wybierz opcje ‘Wyslij to ogloszenie do zarejestrowanych studentow’, je-
$li ta wiadomo$¢ ma by¢ dodatkowo wystana przez e-mail (ta opcja jest
dostepna pod warunkiem dzialania systemu pocztowego w serwerze Mo-

odle) 1 zatwierdZ — przycisk Zapisz zmiany.

Ogolne

Tytut wpisu* [zaliczenie

Trasc WDiEU w b‘OgU‘ ® Po wpisy w indeksach mogna zgiasead sie
w terminach:
5 lutego 2010 godz. 10.00-12.00
12 lutego 2010 godz. 10.00-1Z2.00

Format @ |Aulumalyzzny format Mnudlej

Zatacznik (Maksymalny  wiybierz plik |N' b ik
rozriar: By 1% wybrane pi

Opublikuj do @  [Wpis widoczny dla wszystkich |

Tagi

Tagi uzytkownika (oddzielone [pisy, zaliceenie
przecinkami)

Rysunek 47. Wysylanie informacji do studentow
Modyfikacja istniejacego ogloszenia:
» Kliknij na odno$nik ‘Modyfikuj’ tuz pod ogloszeniem, ktore zamierzasz
modyfikowac,
* Popraw tekst ogloszenia,
 Kliknij Ok,
» Usuwanie istniejacego ogloszenia,
 Kliknij na odno$nik ‘Usun’ tuz pod ogloszeniem, ktdre zamierzasz usunac.

Uwaga: Ogloszenie zostanie usunig¢te bez dodatkowego potwierdzenia!
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Forum dyskusyjne
Zeby administrowaé Forami dyskusyjnymi (tworzenie, usuwanie, modyfikacja,
zmiana nazw), kliknij przycisk ‘Wiacz tryb edycji’.
Dodawanie forum:
* Rozwin pole w menu ,,Dodaj sktadowq”,
* Wybierz ‘Forum’.
Stworzone forum bedzie niewidoczne dla studentéw, dopoki nie zapisza si¢ do
kursu, w ktérym je utworzono.
Zapis do forum moze przybiera¢ formy:
* dobrowolna (nie wymuszona),
* wymuszona trwale,
* wymuszona wstgpnie.
Okreslamy maksymalna wielko$¢ zatacznika (domyslnie 500 kB):
Zatwierdzamy tworzone forum przyciskiem ‘zapisz i wro¢ do kursu’ lub ‘zapisz

1 wyswietl’.

B-WWSEH & ICT » Fora dyskusyjne » Trwa edycja Forum

BDodawanie: Forume@

Ogolne
Mazwa Forum® [Zagrozenia w sieci
Rodzaj forum @ [Forum standardowe do uzytku ogélnega j
Wstep® @  [wm covm polega atak SQL Injectiond
y;
Wymusic u karzdego zapis na [wie -

to forum? @

Przeczytac obserwacje dla [Gpcjonalnie =
tego forum? &

Maksymalna wielkosc [s0oxE =
zatacznika @

Rysunek 48. Edycja forum

Odnosniki (linki)
Na stronach kursu moga znajdowac si¢ odnosniki (linki) do zasobow zewngtrz-
nych oraz do zasobdéw ulokowanych bezposrednio w kursie.

Z menu Dodaj zas6b, wybieramy link do pliku lub strony www.
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Techniki wyszukiwania informacji
=

B krzyzowka «p Jr & X @
OWs 28 £X=
@ |Link do pliku lub strany www =]

Dodaj zasdb
Wstaw etykiete
Stworz strone tekstows,

Zaawansowane Stworz strong HTML

s G\-’yswmll katalog plikdw

Dads) poloet IM3 Rysunek 49. Wyszukiwanie informacji

Link moze wskazywac na :

+ adres zewngtrznej strony www. W pole ‘lokalizacja’ nalezy wpisa¢ adres
np. http://google.pl,

* strong lokalng (w obszarze kursu). Przycisk ‘Przedlij plik...” otwiera okno
dialogowe KURS/PLIKI, gdzie po zaznaczeniu konkretnej strony www
np. krzyzowka.htm, klikamy w napis Wybierz,

+ analogicznie mozemy wskazywac¢ na plik innego formatu np. dokument

tekstowy Worda, prezentacj¢ PowerPointa itp.

Uczestnicy
To narzgdzie pozwala kontrolowac, kto jest zarejestrowany w Twoim kursie 1 do-

dawac¢ nowych uzytkownikow.

Kurs ICT [Przejaz do =

e-WSEH = ICT » Uczestnicy

urs ICT

(" Uczestnicy Y Blogi | Motatnik |
J v |

Nie aktywni przez wigcej niz [Wybierz okres ) Lista uzytkownikéw [Bardzie] szczegotown |

Rola: Student

szyscy uczestnicy: 14 £

(Konta nie uzywane przez ponad 120 dni sg automatycznie wypisywane z kursu)

Prox Proy
Blagi
’_..K‘—) Notatnik

E-rmail; prox. proy@wsehsk, home, ol Aletywnoge
Miasto: Skierniewice, Polska Wypisz sig
\ Ostatni dostep: wtorek, 15 luty 2011, E;'ﬁf?r;‘fﬁlam

11:529 (3 godz. 34 min.)

Rysunek 50. Informacje o uzytkowniku
Mozesz dodawac studentow ,,recznie”. Wygodniejsze moze by¢ jednak zezwolenie

na samodzielna rejestracjg. Nie bedzie konieczne podawanie kazdemu po kolei
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@

nazwy uzytkownika i hasta, a ponadto uniknie si¢ ryzyka podwojnej rejestracji

tej samej osoby.

Zeby wypisaé uzytkownika, kliknij odno$nik ,Wypisz mnie z ....." Uczestnik po-

zostanie w bazie uzytkownikow, ale nie bedzie juz przypisany do kursu.

Kurs ICT

e-WSEH ICT Uczestnicy Prox Pray

rox Proy

[Praejdz do...

H

[ profil Y Modyfikuj profil Posty forum | Blog | Motatnik Raporty aktywnosci |
| | | | I |

[ Fole

Kraj:

%
-

Komarka:

Kursy:
Pierwsze wejscie:
Ostatni dostep:

Role:

Miasto:

Telefon:

E-mail:

Polska

Skierniewice

80150958

80150958

prox. proy@wsehsk. home.pl &
Kurs ICT,

witorek, 18 styczeri 2011, 1535
(28 dni}

witorek, 15 luty 2011, 11:59 (3
godz. 40 min.}

Student

Wypisz mnie z [CT | Zaloguj sie jako | Wy sli] wiadomose |

Rysunek 51. Usuwanie i modyfikacja danych uzytkownika
Nie powinno si¢ modyfikowa¢ profilu uzytkownikow (jest to mozliwe jedynie
z poziomu administratora serwisu), takich jak nazwa i hasto — powinni to robi¢

sami zainteresowani w trybie edycji swojego profilu.

Grupy
Mozliwe jest tworzenie grup uzytkownikéw. Grupa uzytkownikéw, ma udostgp-

nione wtasne Forum dyskusyjne 1 obszar Dokumentow.

e-\WSEH & ICT & Uczestnicy & Grupy = Modyfikuj ustawienia grupy

Mazwa grupy® [s-Pr mi

Informacie o grupie

stuchacze studium podyplomowego - Profesjonalny
Nauczyociel - mechatronicy i informatyoy

Rysunek 52. Dodawanie grupy (reczne)
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e-WSEH » ICT & Uczestricy » Grupy » Automatyczne tworzenie grup

utomatyczne tworzenie grup

Automatyczne tworzenie grup

Przy
na

Liczba

pisuj do grupy [Student .

podstawie roli
Okres| [Cionkeww graie =
grup/ezlonkow [T

Zadbaj aby ostatnia

arupa nie byta
mniejsza od

pozostatych grup. -

Prz

Schemat nazw* @

ypisz do grup® [eawe

fonkiw

ey g Nazwisko
dhug

edhug Nazwiska Iig
dhug numery 1D

W tym formularzu sa pola wymagane oznaczone * Rysunek 53. Automatyczne dodawanl‘e grupy

Tworzenie grupy (rgczne):

L]

W panelu administracja wybieramy ikong grupy, nast¢pnie przycisk
‘Utworz grupg’,

Podajemy nazwg grupy, oraz jej krotki opis,

Potwierdzamy ‘Zapisz zmiany’,

Rysunek 50 Automatyczne dodawanie grupy,

Automatyczne tworzenie grupy,

W panelu administracja wybieramy ikong grupy, nastgpnie przycisk ‘Au-
tomatyczne tworzenie grup’,

Ustalamy liczbg grup lub czlonkdw,

Schemat nazwy np. ‘student@’.

W opcjach zaawansowanych mozemy ustali¢ sposob przypisania do grup.

Teraz mozna przypisa¢ uzytkownikow do poszczeg6lnych grup na rézne sposoby.

Mozna wypelnié¢ grupy automatycznie (losowo) lub edytowa¢ kazda z grup osob-

no prze

takze p

z dodawanie kolejnych uzytkownikéw. Taka r¢eczna edycja jest mozliwa

o automatycznym wypetnieniu grup lub po samodzielnym zapisaniu si¢

studentow do poszczegolnych zespotow.

e-WSEH b ICT

odaj/Usuf u

Uczestnicy & Grupy » Dodaj/Usurd uzytkownikaw

ytkownikove: S-PN MI

Istniejacy uzytkownicy: 6 Potencjalna liczba czlonkow
8

Renata G
Janusz J
Maria K
tukasz K
Pawet P
Joanna W

Paswrdt do grup

[Zhiorowe role <] 4 Do

Student <
Usufi BEATA o
JoannaP (@)
Ewelina P ()
Halina P o
Prox Proy (0)
Karolina
Elzbieta 7 0
[Zbiorowe role
studentX StudentY (J)

—
Wyszuka

Rysunek 54. Okno zadania — przeslij plik
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Reczna edycja grup:
+ Kliknij na przycisk ‘Dodaj/Usun uzytkownikéw’ (grupa musi by¢ wcze-
$niej utworzona),
* Przesun uzytkownikoéw z prawej kolumny do lewej lub/i odwrotnie w celu
zmodyfikowania sktadu zespotu (przyciski Dodaj Usun),
* Przycisk ‘Powrot do grupy’ zatwierdza wybor.

Zarejestrowany uczestnik moze naleze¢ do kilku grup.

Przesylania prac studentow

Studenci maja mozliwo$¢ przesytania prac na platformg kursu. Do przygotowania
takiej funkcjonalnosci nalezy uzy¢ narzedzia Dodaj sktadowa.

Z menu Dodaj sktadowa wybieramy opcj¢ — zadania — przeslij plik lub zaawanso-
wane tadowanie plikéw(ta druga metoda ma nieco wigksze mozliwosci: dodawania
komentarzy, usuwanie przestanego pliku, deklaracja celu np. do oceny itp.)
Podajemy nazwe zadania 1 krotki opis. Powinien on zawiera¢ informacj¢ o dopusz-
czalnym rozmiarze przesylanego pliku, ktory zmieniamy (domyslnie tylko 1 MB.
Narzedzie prawdopodobnie zostanie zmodyfikowane w kolejnych wersjach —
obecnie umozliwia ono jedynie zatadowanie przez studentow swoich dokumen-
tow tak, zeby byly one dostepne dla wszystkich. W przysztosci bedzie mozliwe
ograniczanie dostepu do plikow tylko dla nadawcy 1 administratora.

e-WSEH » ICT » Zadania » Trwa edycja Zadanie

BDodawanie nowego Zadanie do temat 1@

QOgalne

MNazwa zadania* |Wyé\ij prace zaliczeniows, IT (1)

Opis* @ Praca zaliczeniowa IT (1).
Tewat: Techniki wyszukiwania informacii
Forma: Prezentacja PowerPoint (max 10 sljaddw)
Grupa odbiorcdw: Gimnazjuxd

Ocena @ [1m [
Costepne od [i5l] iy =] [2011 = el [52] O
Wytacz
Termin oddania [ZE] [uy =] [ =] [eE] [ O
Wytacz

Zapobiegaj [Mie =
przesylaniu zadan po
terminie

Rysunek 55. Okno zadania — przeslij plik
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SEH = ICT & Zadania b Wyilj prace zaliczeniows IT {17,

Praca zaliczeniowa IT {1},

wtorel, 15 luty 2011, 15:07

Temat: Techniki wyszukiwania informacji
Forma: Prezentacja PowerPoint (max 10 sljaddw)
Grupa odbiorcdw: Gimnazjum

Dostepne od:wtorek, 15 luty 2011, 14145
Termin oddania: wtorek, 1 marzec 2011, 14:45

Praca_zaliczeniowa_TwWI.ppt

Przeslij plik (Maksymalny rozmiar: 20MB)

Wyhierz plik | nie wybrano pliku

Przeslij ten plik |

Rysunek 56. Akcja —wyslij prace zaliczeniowq

Cwiczenia

Generator quizéw pozwala na tworzenie testow réznego typu (dot. Moodle ver. 1.9).

Dsoby =l

B x4 Tematyka
_iﬂ Uczestnicy =
Aktywnosci =l
P x4+ 4 2 Forumn aktualnosci - Jb & X = &
2l Fora dyskusyine =] L X P 4
Zasoby @ |Dndaj zasth j @ |Dndaj skiadows. j
!“nzukaj w forum B Ankieta “
e xte Baza Danych
|— Techniki wyszukiwania inform,Czat
Forum
1 Gtosowanie
Wiyl
foﬂl e
aawansuwans@ krzvzo‘wka D FAPRES gu‘z
Administracja = . COHT
Pow xt 4 CAWIS S dh & X = Sl_olrvnik pajet
? ~ ki
& Wytacz tryb edycii @ |Doda) zasib.. = @ Zadania
Ustawienia Faawansowane tadowanie plikow
H8 Praypisz role TERSI, onling
Zaawansowane techniki pracy z eq Lr228l plk
B oceny Zadanie offline
i crupy &
& Kopia zapasawa
& odtwars Cafofof > dh & X
d‘ Impart @ |DUdaJ zasab.. j @ |Dudaj skiadowa,.. j
4 Reset kursu
|~ Raporty
fri Prtania Prezentacje multimedialne w edukacji
3 Pliki 5
_:] Frofil

Rysunek 55. Tworzenie testu (quizu)

e =0

€= @< 0

> @ 0

Z menu ‘Dodaj sktadowa’ wybieramy ‘Quiz’ 1 okreslamy nazwg testu. Dodatkowo

mozemy umiesci¢ opis, okresli¢ sposob oceniania, opcje przegladu, bezpieczen-

stwo itp.
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Po otwarciu utworzonego quizu mamy mozliwo$¢ dodawania pytan ré6znego typu.
Kazde pytanie zostaje umieszczone w bazie pytan i z niej moze by¢ pobierane do
dowolnego testu.
Najczesciej stosowane formy pytan sprawdzajacych to:
* Wielokrotnego wyboru,
e Obliczeniowe,
e Prawda/falsz,
* Krotka odpowiedz.
Platforma Moodle pozwala konstruowa¢ pytania o duzym stopniu ztoZzono$ci.
Migdzy innymi mozemy:
* umieszcza¢ w pytaniu pliki graficzne, ktore moga petni¢ rolg gtéwna lub
pomocnicza,
* ustala¢ oceng za poprawna odpowiedz, karg za btgdna odpowiedz,
* konstruowa¢ pytania z dwoma lub wigksza liczba poprawnych odpowie-
dzi, rdznicujac ich procentowy udzial w catkowitej ocenie,
* Podawac¢ informacje zwrotne dla kazdej poprawnej, czgsciowej i niepo-

prawnej odpowiedzi.

( wiyniki | Podglad | Madyfikuj )
3 Kategorie Import Eksport

aza pytan

Kategoria [Domyshie dla Kurs ICT =l

M Polkaz pytania z podkategorii
[T Pokaz takze stare pytania
[ Pokaz tekst pytania na liscie pytan

Domysina kategoria dla pytan wspoldzielonych w
kontekscie 'Kurs ICT",

Utworz nowe pytanie (3
Wyielakratny wybdr j
yhierz...

Mie Obliczeniowe
Opis
Dluzsza odpowiedz
Dopasuj odpowiedz
Ermbed
ientacja Moodle dla te] strony EUEIAG0
Krdtka odpowiedz
inya) jako adam Oszajoa (W Mumeryczne

IcT Losowo wybierane pytania typu 'Dopasuj odpowiedZ'
Prawda/Fatsz

Rysunek 57. Tworzenie pytan
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Zmien Quiz
adawanie pytania wielokrotnego wyborug
Ogolne
Kategoria [Damysinie dis Kurs ICT =l

Nazwa pytania* |1

Tekst pytania @ [Fodas maske(z zastosowaniem znakéw
globalnych)umozliviajgcs wyszukanis wszystkich
dokumentdw w formacie Word.

Format @  [Automatyczny format Moodle x
Obrazek do [Zaden E
wyswietlenia

Domysina ocena [

za pytanie*

Mnoznik kary* @ [0+

Rysunek 58. Strona tworzenia pytan wielokrotnego wyboru
Narzedzia administracyjne

Raporty (ver 1.9)

Tylko administratorzy/Prowadzacy maja dostgp do raportow przez kliknigcie od-
no$nika w sekcji strony glownej przeznaczonej dla administratorow. Raporty po-
zwalaja ocenié stopien wykorzystania kursu przez uzytkownikow, czgstotliwos¢
podtaczania sig, rodzaj wykorzystywanej przegladarki itp.

Kopia zapasowa

Opcja ‘Kopia zapasowa’ stuzy do archiwizacji kursu. Po kliknigciu na odnosnik
‘Archiwizuj kurs’ w serwerze utworzony zostanie plik zawierajacy cala zawartos¢
kursu. Tak utworzona kopi¢ mozna pobra¢ z serwera. Kopia moze by¢ uzyta do

odtworzenia kursu np. po awarii serwera.

Resetuj Kurs
Ta strona pozwala wyczys$ci¢ kurs z danych uzytkownikéw z zachowaniem skta-
dowych kursu i innych ustawien. Uwaga - po wybraniu i zatwierdzeniu tej strony

nie ma mozliwo$ci odzyskania danych uzytkownikow.

Import
Opcja ta umozliwia import zasobow z innych kurséw w obre¢bie platformy. Doty-

czy to zarowno plikow, jak 1 grup.
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ROZDZIAL V

BEZPIECZENSTWO W SIECI

Podstawowe formy ataku

Obecnie , bardzo rzadko zdarza sig, ze uzytkownik wykorzystuje komputer
tylko lokalnie. Znacznie wigcej czasu spedzamy w Sieci — przegladamy strony
w poszukiwaniu informacji, wysylamy i odbieramy e-maile, kontaktujemy si¢ ze
znajomymi, zamawiamy towar i dokonujemy platnosci. W coraz wigkszym stop-
niu stajemy sie zalezni od Internetu. Siedzac przed komputerem czujemy si¢ bez-
piecznie za zaporg (firewall) 1 uruchomionym skanerem antywirusowym — czy
aby stusznie ?

Obecnie najwigksze zagrozenie sprowadza oprogramowanie, ktore nie pracuje
lokalnie na komputerze uzytkownika, lecz w Sieci. A to za sprawa hakerskich
technik:

* cross-site scripting (XSS)
* SQL Injection.
* crosssite request forgery (CSRF).

Problem bierze si¢ stad, ze uzytkownik zaktada prawidtowe dziatanie zdalne;j
aplikacji — przeciez jej kod jest wykonywany w $rodowisku, ktore powinno go
nadzorowac. I tak si¢ dzieje. Ale nie we wspomnianych przypadkach :

SQL Injection - w przypadku tej formy ataku, ztosliwym kodem jest warto$¢
pola w bazie danych, w ktére za pomoca skryptu CGI zostaje wpisany wykony-
walny rozkaz SQL.

XSS ta forma ataku powoduje, ze zainfekowane odsylacze wstawiaja polece-
nia skryptowe w pola formularza atakowanej witryny.

Nawet najwigksi potentaci na rynku ustug internetowych nie radza sobie z tym
problemem — w 2010 roku okazato si¢ , ze na XSS jest podatny Gmail. Zezwalanie
na wykonanie nieautoryzowanego skryptu (flash) umozliwiato hakerowi uzyska-
nie dostepu nie tylko do emaili ofiary, ale takze wszystkich danych dostgpowych,
co w praktyce umozliwiato przejecie calego konta.

Technologia XSS wykorzystujaca flash, to niedoceniane zagrozenie. Na poczat-
ku 2011 haker MustLive zwrocit uwage na podatno$¢ na ataki pliku »tagcloud.swi,
uzywanego w aplikacji blogowej WordPressa. Po wpisaniu nazwy zasobu w Google

haker otrzymal dziesi¢¢ miliondéw trafien, a kazde z nich to luka bezpieczenstwa.
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Ryzyko zwiazane z XSS ro$nie, gdy zawodza mechanizmy ochronne prze-
gladarki. W kazdej z obecnie funkcjonujacych przegladarek (Internet Explorer,
FireFox, Chrome, Opera) wykryto luki - btedy programistyczne umozliwiajace
atak na komputer uzytkownika korzystajacy z nich.

Najbardziej niebezpieczne oprogramowanie na swiecie

Bledy w programowaniu sprawiaja, ze zwykta aplikacja moze sta¢ si¢ napraw-
de¢ niebezpieczna. Efekty btedow sa rozne: poczawszy od banalnego zawieszenia
systemu, konczac na utracie danych.

Crosssite request forgery (CSRF). Ta forma ataku stoi réwnie wysoko na
skali zagrozen- polega ona na nieznacznej modyfikacji formuty XSS, takiej jak
akceptacja zmanipulowanych zapytan. Podobnie jak przy XSS uzytkownik jest tu
naktaniany do kliknigcia niebezpiecznego odsytacza, np. skréconej wersji adresu
URL. W ten sposob do przegladarki przemyca si¢ kod wykonywalny. Jednak ina-
czej niz w przypadku XSS, ujawnia si¢ on dopiero pozniej, gdy uzytkownik jest
zalogowany do strony, ktora haker chce zaatakowac.

W wielu serwisach wymagajacych logowania konieczna jest tylko pierwsza
autoryzacja. Gdy uzytkownik chce by¢ trwale zalogowany, jego dane zostaja za-
pisane przez identyfikator sesji w pliku cookie. Za pomoca CSRF haker moze
odczyta¢ te informacje, zalogowac si¢ jako zarejestrowany uzytkownik i w jego
imieniu przeprowadza¢ rdézne dzialania, nawet przejac¢ catkowicie konto.

[13] Za pomoca CSRF zostato przechwyconych mndstwo kont w najwigkszej
na $wiecie wypozyczalni pltyt DVD — Netflix. P6Zniej na koszt ich wlascicieli za-
mawiano ptyty, ktore serwis wysytat pod podane adresy. W ten sposob sa rowniez
regularnie czyszczone konta finansowe instytucji naukowych i charytatywnych
w krajach takich jak Senegal czy Wybrzeze Kos$ci Stoniowej — pieniadze pochodza
z dotacji ONZ, a dostgp do nich nie wymaga numeru PIN. Przed trzema miesia-
cami ofiara CSRF stat si¢ tez znany portal z filmami wideo — Video.com. Konse-
kwencje byly relatywnie mniejsze: w imieniu przejgtych kont hakerzy wysytali
do serwisu kontrowersyjne filmy, dodawali obsceniczne komentarze, a czasami

zmieniali dane personalne i dostgpowe.
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Obrona przed atakami

Aktualizacja software’u Nalezy jak najczesciej aktualizowaé oprogramowanie.
Programisci po odkryciu luki staraja si¢ ja zamkna¢ tak szybko, jak to mozliwe.

To uzyteczne, ale tylko wtedy, gdy nowa wersja szybko dociera do uzytkownika.

Izolacja programow

Niekiedy uptywa wiele dni, zanim powstanie nowa tatka poprawiajaca wa-
dliwe dzialanie programu. Do tego czasu dziurawe programy nie sa dostatecznie
chronione. Inna prawda o lukach w programach jest taka, ze wykrywaja je zwykle
hakerzy- tym samym nie wi¢dza o nich firmy piszace programy.

W tej sytuacji najlepszym rozwiazaniem, jest uruchamianie niepewnych apli-
kacje we wlasnym, izolowanym od systemu $rodowisku.

Jednym z programéw umozliwiajacych nam stworzenie takiego $rodowiska
jest Sandboxie.
Sandboxie obstuguje programy w zamknigtej przestrzeni, ktore uniemozliwiaja
im dokonanie trwalych zmian w innych programach i plikach innego typu znajdu-
jacych si¢ w komputerze. Czerwona strzatka wskazuje zmiany wynikajace z pro-
gramu uruchomionego na komputerze. W polu o nazwie Hard disk (no sandbox)
widzimy, ze zmiany dokonywane przez program dzialajacy normalnie zapisywane

sa w r6znych obszarach dysku.

éf’ o
. T I

Sandboxie

Hard disk (with sandbox)

www.sandboxie.com

Legend Empty Space
= Windows, Program Files and Documents
= New Content
Sandbox

Rysunek 59. Schemat dziatania Sandboxie
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W obszarze o nazwie Hard disk (with sandbox) widzimy zmiany dokonywane

przez program dziatajacy pod kontrola Sandboxie. Schemat pokazuje, ze Sandbo-

xie jest w stanie przechwyci¢ zmiany i izolowac je w piaskownicy, ktora przedsta-

wiona jest w postaci zottego prostokata. Mozliwe jest rowniez taczenie zmian oraz

utatwiona jest mozliwo$¢ rownoczesnego cofnigcia wszystkich zmian.

Korzysci z zastosowania Sandbox

Bezpieczne przegladanie sieci Web: Uruchamianie przegladarki interneto-
wej pod ochrong Sandboxie oznacza, ze cate szkodliwe oprogramowanie
pobrane przez przegladarke w trakcie korzystania z niej jest ‘uwigzione
w piaskownicy’ 1 mozna je w prosty sposob wyrzucic.

Zwigkszona ochrona prywatnosci: Historia przegladania, cookies, pliki
tymczasowe w pamigci podrecznej 1 zebrane w czasie przegladania stron
internetowych, zapisywane sa w piaskownicy i nie przedostaja si¢ do sys-
temu Windows.

Ochrona e-mail: wirusy 1 inne zto§liwe oprogramowanie, ktore moze by¢
ukryte w e-mailach nie wydostaja si¢ z piaskownicy 1 nie moga zainfeko-
wac systemu.

Sprawny Windows: Zapobieganie niepotrzebnemu zasmiecaniu Windows
w trakcie instalacji nowych programéw. Lepiej jest instalowac nowe opro-

gramowania do odosobnionej piaskownicy.

Kilka wskazowek jak korzysta¢ z Sandboxie :

(na podstawie http://www.wilderssecurity.com/)

Tworzenie wiele oddzielnych Piaskownic dla kazdej aplikacji korzystajacej

z Internetu.

i Sterowanie Sandboxie M=
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Multimedia

Zakoficz programy

8 Uruchom dowolny program
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q . Uruchom 2 Menu start
Usuri zawartodé

Programy_uzptkawe Urucharn YWindaws Explarer

Elesplonj zamartofé

[C7S PR SRR

Przegladarki

Piask Ustawienia piaskownicy
taskowd Ubwdirz nowg piask ovnice
Ustaw foldsr pojemrika Zrmieri nazwe piaskownicy

Usuri piaskowniceg

Piaskows,

Rysunek 60. Lista piaskownic

Najlepiej mie¢ oddzielna Piaskownice dla kazdej aplikacji. Niestety opcja ta

nie jest

dostgpna w wersji darmowe;j.
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Z poziomu kazdej piaskownic, mozemy uruchamia¢ dowolny program. Nawet
Windows Explorer - wtedy kazda operacja na plikach 1 katalogach wykonywana
jest w obrgbie piaskownicy. Jednak najczg$ciej uruchamiamy programy do pracy

w Sieci

1& Sterowanie Sandboxie
Plil.  ‘widok  Piaskownica  Forfiguracia  Pomac

Mazwa programy | FID I Tytuk okna
@ Piaskownica DefaulBox Aktywry

> Piaskowrica Gy

O Piaskownica Multimedia

> Piaskourica Progiamy_pocatows
O Piaskowrica Programy_uzytkowe

O Piaskownica Przegladarki

Rysunek 61. Sposob uruchomienia programu w piaskownicy
Z poziomu piaskownicy najczgsciej uruchomiamy.
* przegladarke internetowa,
* klienta poczty,
* klienta ftp,
* komunikatory.
W kazdej piaskownicy, zablokowa¢ dostgp do wszystkich obszaréow plik
z komputera zawierajace informacje (np. ,,Moje dokumenty”).
4. W kazdej piaskownicy, skonfigurowa¢ dostep tylko do odczytu do katalogu
systemowego — zwykle jest to C: \ WINDOWS
Te podstawowe zmiany w ustawieniach programu umozliwia nam na wzgled-
nie bezpieczna pracg w Sieci.
Na koniec uwaga ogolna: Za kazdym razem, gdy inteligencja programistow
zawodzi, musi skorzysta¢ z wlasne;.
Najwazniejszym ogniwem lancucha zabezpieczen jest.. uzytkownik. Wiele
atakow nie mialoby miejsca, gdyby nie aktywna kooperacja ze strony osoby obstu-
gujacej aplikacjg. Dlatego zanim klikniemy na odsytacz w email’u lub wiadomosci

w komunikatorze zastandéwmy si¢ przez chwilg.
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