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I. Wstep

Technologia informacyjna (Tl — ang. Information Mmaology) obejmujca zarowno spkz
(ang. hardware) jak i oprogramowanie (ang. softyjvaogwala w coraz wkszym stopniu i w coraz
doskonalszy sposob gromaglzprzekazywa i przetwarza informacje przy pomocy niewielkiej
ingerencji cztowieka. Wspébtczesna technologia imfacyjna wyrosta na komputerach i posiada
olbrzymi wptyw nazycie jednostek, spoteczém lokalnych, catych spotecastw.

Komputer zrewolucjonizowat dziedzinnformacji nie tylko przyspieszag przetwarzanie
danych masowych, ale rowaigvymusit zmiar poghdow na sam istok informacji oraz wptyat
na usprawnienie koncepcyjnego d$lenia cziowieka. Wynikaj z tego zjawiska naghujace
korzysci:

¢ szybszy dosp do informaciji,
znaczne zwikszenie precyzji, pewroi i jakosci przekazywanych informaciji,

zmniejszenie mdiwosci popetniania déw przy wykonywaniu rinego rodzaju oblicze

.

.

¢ usprawnienie dziatania podejmowanego przez cztaayiek

¢ skrocenie czasu oraz akszenie jakéci podejmowanych decyzji,

¢ istnieje maliwos¢ symulacji, tworzenia alternatywnych rozwan,

¢ znaczne powkszenie pojemri@i gromadzonych zasobdw informacji, apctone z
mozliwoscia odnajdywania ich w kalym momencie, gdy tylko taka informacjedaie
potrzebna,

¢ poszerzenie intelektualnych wovosci cztowieka.

Uzycie komputeréw w szkole sprawdza doskonale w wielu ptaszczyznach edukacyjnych, m.

procesie ksztatcenia,
dziatalngci naukowo - badawczej,
pracach edytorskich,

informacji bibliotecznej,

ok w0 Db

zarzadzaniu szka,
6. komunikacji osobowej i instytucjonalnej (placéwekviatowych).
Natomiast w procesie ksztatcenia komputerysha. in. do:
1. Projektowania i przygotowywania przez poszczegdingauczycieli lub wyspecjalizowane zespoty
pomocy naukowych, materiatow dydaktycznych orazskektow lekcji.
Uzyskiwania, przetwarzania i przekazustigprogramowych (przez nauczyciela i ucznia).

3. Wykorzystywanie w nauczaniu technik multimedialnycfpolaczenie ranych sposobéw

SU‘onaZ

prezentowania informaciji - w postaci tekstu, griatiknimacii, filmu, video) oraz hipermediéw.
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4. Samodzielnych prac badawczych, podejmowanych preemczycieli (projekty badawcze,
empiryczne prace kwalifikacyjne), opracowywaniayadi prezentacji ich wynikow, a tak bada
uczniowskich.

Poszerzaniu i utrwalaniu & programowych (gry dydaktyczne i symulacyjne).
Diagnozy stopnia przyswojenia przez ucznidw wiadgnopoziomu rozwoju ich zdolroi,
umiejetnosci itp., ferowanej oceny, a taé& samokontroli.

7. Opracowywania wynikdw nauczania, edycji sprawezdaprzebiegu zaf dydaktycznych iich

przekazywania.

Rola komputera w ksztatceniu podlegagbej ewolucji - od nauczania programowego poprzez

nauczanie wspomagane komputerowo do eksperymentiada nad tzw. sztuczninteligenci.
Technologia komputerowa rozwija ¢siniezwykle dynamicznie, powstaj coraz szybsze
mikroprocesory, btyskawicznie przetwargasg mnostwo informacji, zwksza s¢ pojemnd¢
pamkci masowych oraz tworzone jestzndrodne oprogramowanie, ktore ey wy¢ w praktyce
szkolne.
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lI. U zytkowanie komputera — Windows XP

1. Wprowadzenie

Microsoft Windows XP jest systemem operacyjnymidienputeréw klasy PC. Powstat z pctenia cech
systemdw linii rodziny 9x (Windows 95, Windows 88indows Me) oraz linii NT (Windows NT i Windows
2000), z ktorej zaczerpgto stabilne gdro systemu. Dzki temu jest on prosty w obstudze i mniej podatny
na zawieszenie aiprodukty serii 9x. Pojawit siw sprzeday w dwoch wersjach:

¢+ Windows XP Home Edition,

¢ Windows XP Professional.
2. Srodowisko systemu Windows XP i jego podstawowa koigfuracja

Srodowisko pracy systemu operacyjnego Windows XPgtalegruntownej przemianie i to zaréwno
w stosunku do linii 9x, jak rownielinii NT. Owa przemiana polega nie tylko na nowepcie graficznej
systemu, ale réwniena
nowej, zdecydowanie
lepszej,

funkcjonalndci.

Przycisk Start Pasek zada Strefa powiadonie

Obszar pulpitu Ikona systemowa
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Rys 1. Pulpit i jego elementy skladowe

Z pulpitu Windows XP usugio prawie wszystkie ikony, ktore znajdowahe sam standardowo
w poprzednich edycjach systemu. Jedynymatkig¢m jest tutaj ikona Kosza, ktéra zostata umieena w
prawym dolnym rogu pulpitu.

Ikona jest malym obrazkiem, najezxiej formatu 32x32 pikseli, przypisanym do np. plikzy
foldera. Jé&li chcemy uruchondi dowolny plik, to najczsciej robimy to poprzez dwukrotne klikgie na
reprezentujcej go ikonie.

W graficznych systemach operacyjnych wszystkie kipiereprezentowane as przez ikony.
W systemach Windows ikony folderéw standardowo eéeentowane ssza pomog zOitych prostoktow,
ikony plikébw s zréznicowane, ale identyczne w a@bie jednego typu plikéw (plikéwo takim samym
rozszerzeniu).

W celudodania do pulpitu ikon znanych z wczmiejszych wersji systemu naie
¢ Kklikna¢ drugim (zwykle prawym) klawiszem myszy na pulpicigybrat polecenie Wigciwosci,
¢ przeg¢ na kart Pulpit i klikna¢ przycisk Dostosu;j pulpit...,
¢ w oknie Elementy pulpitu prz&j na karg¢ Ogolne,
¢ zaznaczy ,haczykami” wybrane pola ikon w sekcji Ikony pulpi

Alternatywnie mana to osigna¢ klikajac prawym klawiszem myszy odpowiednie ikony w Menu
Start i zaznaczag polecenie Pokana pulpicie.

Liste polecé, jaka pojawia si na ekranie po klikeciu na obiekcie prawym (pomocniczym)
klawiszem myszy nazywammenu kontekstowymlub menu podrecznym. Wykaz dosipnych polecs jest
zmienny i zaley od typu obiektu, na ktérym kliketio.

Oczywiscie nic nie stoi na przeszkodzie, aby na pulpiaeieszcza réwniez ,wilasne” obiekty: pliki,
foldery czy skréty. Jéi chodzi o skréty, to mma je umieszczaza pomog opisanego wczaiej kreatora
Tworzenie skrétyednake w tym wypadku istnieje metoda znacznie prostsza:

¢ klikamy prawym klawiszem myszy na obiekcie, do &g skrét chcemy umiei¢ na pulpicie,

¢ z otwartego menu kontekstowego wybieramy polec@figlij do = Pulpit (utworz skrot).
Wszystkie ikony znajdgfe sé na pulpicie doméinie sa automatycznie posglkowane i wyrbwnywane do
niewidzialnej siatki. W celu zapewnienia solpetnej kontroli nad potozeniem poszczegoélnych ikon
nalezy:

¢ Kklikna¢ prawym klawiszem myszy na pulpicie,

¢+ w menu kontekstowym wskaz@olecenieRozmies¢ ikony wedtug,

¢ usun¢ zaznaczenie opcfiutorozmieszczaniei Wyréwnaj do siatki poprzez klikngcie na nich.

Zmienic mazemy rownie. grafikg pod ikonami, czylito pulpitu :

SU‘onaS
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¢ przechodzimy na kagtPulpit,
¢ w polu listy o nazwie Tto klikamy wybramazwe projektu graficznego.

Wyglad pulpitu w duej mierze uzalmiony jest od rozdzielcZei ekranu i jakéci (schematu)
kolorow. Rozdzielczé¢ ekranu mierzy sg liczba pikseli w poziomie x liczba pikseli w pionie, jaknazna
wyswietli¢ na ekranie monitora, np. 1024x7®&8ksel jest podstawowym, niepodzielnym elementem grafiki
punktowej (rastrowej), pojedynczym punktem zapatama ekranie. Wynika & wniosek,ze im wyzsza
rozdzielczé¢ ekranu, tzn. im wgcej pikseli mae byt wyswietlonych na ekranie, tym lepszadzie jaka¢
grafiki. Wigksza rozdzielcz@ pozwala wywietli¢ wigcej informacji, ale jej rozmiardalzie mniejszy.

Jesli chcemyzmienié rozdzielczdé¢ obrazu postpujemy nasipujaco:

¢ klikamy prawym klawiszem myszy na pulpicie i wylziary polecenie Wkaiwosci,

¢ przechodzimy na kagtUstawienia,

¢ w sekcji Rozdzielcz& ekranu suwakiem ustawiamy preferowavartcsc.
Dla monitoréw o przeknej ekranu 17 cali najlepsza rozdzielkz@kranu to 1024x768 pikseli. Drugim
czynnikiem decyduicym o wyghdzie pulpitu (a méwic ogdlniej: o wygidzie obrazu w§wietlanego na
ekranie monitora) jesfjakos¢ koloréw. Jakosé kolorow mazna zmieni¢é na tej samej karcie, co
rozdzielczé¢ obrazu poprzez wybranie odpowiedniej wéetoz pola kombi (listy rozwijalnej) w sekcji
Jaka¢ kolorow.

W Windows XP przeobegniu ulegta réwnig organizacjaMenu Start. Mimo, iz jest ono teraz
znacznie wgksze, to stato giczytelniejsze i bardziej funkcjonalne.

Doskp do wszelkiego typu ustawiev komputerze umidiwia Panel sterowania, ktoryjest swoistym
menederem sprgtu i aplikacji. Za jego pomacmaozemy zmodyfikowd wyglad i zachowanie kalego

elementu systemu komputerowego.Miajsze nargdzia znajdujce s¢ w Panelusterowania

Nazwa Zastosowanie

_ _ Ustawienia daty, godziny, strefy czasowej i synaiacji czasu
Data i godzina

Z Internetu
Dodaj lub usun Zarzmdzanie aplikacjami i sktadnikami systemu Windows —
programy dodawanie i usuwanie

Kreator instalacji nowego spitzi i rozwiazywania konfliktow
sprztowych,
Drukarki i faksy Zarzdzanie drukarkami i faksami,

Dodaj sprzet

Konfiguracja pulpitu i innych elementéw ekranu, np.
Ekran

wygaszaczy, czcionek ekranowych,
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Konta uzytkownikow

Zarzdzanie kontami kytkownikOw i sposobem logowania da

systemu,

Narzedzia

administracyjne

Grupa narzdzi stuizaca zaawansowanym ustawieniom syster

Z poziomu konta administratora,

Opcje internetowe

Ustawienia paiczen internetowych i opcji przegtlarki

internetoweyj,

Opcje regionalne i

jezykowe

Ustawienia doméine dla liczb, godzin, dat ¢tyka,

Opcje zasilania

Ustawienia oszeglzania energii, w tym hibernacji,

Pasek zad#& i menu
Start

Konfiguracja tytutowych elementow,

Pofaczenia sieciowe

Konfiguracja §cznasci danego komputera z Internetem, siec

lub innym komputerem,

System

Wyswietla informacje o systemie oraz pozwala konfigua®
zainstalowany spez, zaradza wydajngcia i aktualizacjami

systemu.

Tabela 1. Wybrane nagdzia panelu sterowania

3. Operacje na plikach i folderach

Wspotczesne mikrokomputery do przechowywania inBmjmuzywaja najczsciej nasgpujacych

urzadzen:

¢ dysk twardy — shly do przechowywania danych, programoéw, plikow gsysteych, pojemné&t

wspotczesnych dyskow twardych mierzy @i gigabajtach;

plyta DVD-ROM,

* & o o

wielkosci zapalniczki, z interfejsem USB. RKi duzej pojemnéci (obecnie wahagej sk w
granicach 2 2GB — 64GB) i tatéwed podhczenia z powodzeniem zagtije tradycyjia dyskietle.
Dane na dyskach przechowywaneaspostaci plikowPlik to zbior powazanych ze sabinformaciji
przechowywany pod okémna nazw. Pliki mog zawierd rézne informacje, np. dane tekstowe, graficzne,

dzwickowe oraz programy. Na dysku ueoznajdowa sie wiele tysecy plikdw i aby zachowa pewien

dyskietka — prawie zabytek, przydatna do przechoavya plikow o niewielkich rozmiarach;
ptyta CD R/RW — tani i pojemny Boik;

urzadzenie typu Pen Drive — elementem paiawym jest pamc typu flash, zamkrta w obudowie

I~
©
o]
o
=]
an
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porzadek umieszcza sije w folderach, ktére ustatapewry organizaci w zapisie danych. Foldery mopg
zawiera pliki, a take inne foldery, ktére nogznazwe podfolderéw. Wekszai¢ zada wykonywanych w
systemie Windows obejmuje praz plikami i folderami.

System Windows XPaywa folderéw réwnie do wyswietlania obiektéw zupetnie niepoagianych z
danymi zapisanymi na dyskach. Otwigmajokno Eksploratora Windows, odnajdziemy szereglkdbiv
dajacych dostp do wszystkich zasobéw lokalnych oraz sieciowyahktoresa czesciowo lub catkowicie
folderamiwirtualnymi :

¢ Pulpit — jeden z gtéwnych folderow systemowych — widzifego zawarté¢ zaraz po uruchomieniu
komputera i zatadowaniu Windows XP. W oknie Eksaiora Windows Pulpit wivietlany jest na
samym szczycie hierarchii folderow. W widoku klaaygm na Pulpicie znajdajsic wszystkie foldery
typu ,moj...” (np. M6j komputer, Moje dokumenty, #omiejsca sieciowe oraz Koszzydkownik
moze takze tworzy¢ i zapisywa pliki bezpdgrednio na Pulpicie,

¢ Moje dokumenty — folder przeznaczony na przechowywanie osobistydikow kazdego
uzytkownika. W oknie Eksploratora Windows oraz napgitié wyswietlane g skroty prowadace do
tego katalogu,

¢ Méj komputer — w tym oknie odnajdziemy ikony reprezentig wszystkie dyski lokalne komputera,
zmapowane dyski sieciowe oraz ikoRanelu sterowania. MGj komputer jest folderem weilhym —
nie mazna w nim zapisywaplikéw ani tworzy nowych podfolderow,

¢ Moje miejsca sieciowe— wirtualny folder, zawieragy ikony reprezentage wszystkie komputery
(stacje robocze i serwery) pragtg w sieci,

¢ Kosz — ta ikona jest w zasadzie skrotem do grupy uktytfolderéw, przechowagych pliki, ktére
ostatnio zostaly usugte.

¢ Do zaradzania plikami i folderami mima wykorzysta rézne elementy systemu — okno M¢j

komputer, Eksploratora Windows, Kreatora transfaikow.

3.1. Okno M6j komputer

W oknie Méj komputer w§wietlane g ikony reprezentuce napdy dyskdéw oraz niektore foldery
systemowe komputera. Aby otwotzgkno Moj komputer nalgy wybrat polecenieStart->Maoj komputer .
Teraz maemy obejrzé zawarté¢ wybranego dysku klikag dwukrotnie jego ikogt Korzystajc z okna
M0j komputer maemy take przegidat zawartg¢ dyskietek lub ptyt CD.

Dwukrotne klikngcie ikony wybranego foldera powoduje $wietlenie jego zawartai.
Pasek adresupozwala na szybkie przemieszczanig mdmigdzy r&znymi lokalizacjami. Now lokalizacg
mozemy wpis& recznie lub wybrd z listy rozwijalnej. Jest to szczegolnie przydatgdy konieczne jest

przemieszczaniegpo r&nych poziomach folderéw.
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W oknieMoj komputer uzytkownik maze wyswietli¢ wtasciwosci dysku lokalnego, folderu lub pliku. W
tym celu naley klikna¢ ikone wybranego elementu prawym przyciskiem myszy i nunkeontekstowego
wybrat pozycig Wiasciwosci. Mozemy obejrzé ilos¢ wolnego i zajtego miejsca na danym dysku lub

wyswietli¢ wilasciwosci wybranego pliku lub folderu.

Pasek menu

Pasek nargzi

m =
*= Dysk lokalny (C:)
Plk. Edycia Widok Ulbiorne  Narzedzla  Pamoc

@Wstetz 7 | ﬁ /,‘Wyszuka] I Foldery Ev

\l' Preejd:
[ T | Pasek adresu
‘C'|Dutuments and Settings
2FR70
|JHP _LISE_CO-RW_drivers

ﬁ Ukryi zawartost tego
dysku

'L) Dodaj lub usun programy @ittt
e | imoie dokumenty
e ikl |30y Shared Folder
i |Sinckiagane
. i n =
TypOWe zadania Zadania plikdw i foldetdw & QNWGWZUUS
I \INYVIDIA
i |_JProgrd
) Utnirz nowy older il hﬂ Roamiar 18916
@ Publiuj ten Folder  sieci “_—'Sp " Foldery: Winke-2K.
Web |Chtotalerm
] Uidostzpnijten Foldsr [SIWINDOWS

I~ Zawartd¢ dysku
Inne miejsca

i Mojorputer

[2) Moje dabumenty

() Dokurerty Udasteprione
[t j Maje miejsca sieciowe

Szczegoly

Rys 3. Zawart& dysku C: widziana w oknie M6j komputer.

4. Eksplorator Windows

Kazdy system plikbw posiada whasny interfejs do adrania plikami i folderami. W systemach
Windows rot te pelni aplikacjaEksplorator Windows. Jest to prosty menger plikbw majcy usprawnt
prac; uzytkownika z plikami i folderami. Aby go uruchoéiwykonujemy nagpujaca sekwenat czynndgci:
Start->Wszystkie programy ->Akcesoria2>Eksplorator Windows.

Eksplorator Windows zaimplementowany w Windows X&bnat nowego wygku oraz zostat
wyposaony w dodatkowe madiwosci.

W poréwnaniu do wczamiejszych wersji, prograréti zaczerpali wiele elementéw spotykanych dotychczas
jedynie w przegidarkach internetowych. Na standardowym pasku ecdarawym widzimy
charakterystyczne przyciski: Wstecz, Dalej czy\Wyszukaj.

Okno Eksploratora podzielone jest zazwyczaj na aajéci: w lewej, zwanefoldery, wyswietlana

Stronag
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jest hierarchiczna struktura dyskow i folderéw kargpa, natomiast w prawej gzi wyswietlana jest
zawart@¢ aktualnie zaznaczonego foldera. Drzewo folderévewada na bardzo wygodne i szybkie
poruszanie gipo folderach oraz pozwala na tatarientacg w ich strukturze.

Korzystajc z Eksploratora Windows naa kopiowa, przenosi oraz wyszukiwé pliki i foldery, a

takze zmienig ich nazwy.

& Moje dokumenty

Plik.  Edwcja  Widok  Ulubione  Marzedzia  Pomoc

™y T—_— IkonaFoldery
5 5 \ ; | | By -
Q Wstecz ] ! B P Wheszukaj % Faldery

Adres 'n.'_i Muoje dokumenty v e
Foldery X (ZyMoja muzvka
[ﬁ Pulpit = iﬂl“-’lnje obrazy Pasek adresu
= D Moje dokumenty - %iﬁigﬁﬂ
=] Moj ka .
G B zacECIA

ﬂ Moje obrazy

= _,L Maj komputer Elnfnrmaty
E3) }}. Stacja dyskietek 3,5 (A:)

=) e MAIN (C2) Zawartd¢é folderu
) ACLOGD Moje dokumen
| CAMEDIA
() Downloads Drzewo folderéw

= 75 Maoje dokumenty

IC2) Corel User Files

b3 >

Rys 4. Okno programu eksplorator Windows

Panel Foldery mma oczywécie wylaczy¢. Stuzy do tegoprzycisk Foldery znajdupcy sie ha pasku
narzdzi standardowych oraz maty kezggk w prawym gérnym rogu panelu. Jedimakpo jego zamkaciu
okno Eksploratora Windows nie staje @dnopanelowe, jak byto we wdrgejszych wersjach tego systemu
operacyjnego. W jego miejsce pojawia panel najczsciej wykonywanych zadana plikach i folderach.
Panel zada zawiera trzy grupy poleae

¢ Zadania plikéw i folderow — podstawowe operacjevyanienionych obiektach,
¢ Inne miejsca —dcza do folderéw w celu szybkiego pr&aa do nich,
¢ Szczeglly — podstawowe informacje o pliku lub folde ktére mena réwnig znalet we

wilasciwosciach obiektu.
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Liczba i rodzaj dogpnych operacji zalgy od typu zaznaczonego pliku lub foldera. Inne pefea
beda dostpne np. dla plikdw dokumentéw, a jeszcze inne tkdw graficznych.

Dla os6b przyzwyczajonych do starego Eksploratomaddivs prograndici pozostawili maliwosé
powrotu do wygidu znanego z wersji wcagiejszych. W tym celu natg z menu Nargdzia okna aplikacji
wybraé polecenie Opcje folderéw... i na karcie Ogolne wybtdizyj klasycznych folderéw systemu

Windows.

5. PIlikiiich rodzaje

Pliki przechowywane na #nikach danych identyfikowane, poprzez nazee Nazwa pliku sktada
sig z dwoch czsci, rozdzielonych kropk Pierwsza ag¢ nazwy pliku, zwana potocznie nazyest cagiem
znakow identyfikupgcym dany plik. Druga e&¢ nazwy, nasfpujaca po kropce, to tzwozszerzenienazwy
pliku. Rozszerzenie najeiriej jest trzyliterowe i informuje o typie pliku,wigc o tym, jakie daneasw nim
zawarte lub przy pomocy jakiego programu plik t@stat utworzony. Przyktadowo plik z rozszerzeniem
.exe jest wykonywalnym programem (aplikgcjza plik z rozszerzeniem .doc jest dokumentem programu
MS Word. Dodatkowo nazewnictwo obiektéow w systemach FAT32 i NTFS podlega pewnym
ograniczeniom. Najwaniejsze z nich to:

¢ dlugas¢ nazwy (wraz z rozszerzeniem) nie za@rzekracza255 znakéw,
¢ nie ma@na wywaé nasgpujacych znakéw: / *\: " ? <> |

Oprocz nazwy i rozszerzenia plikom i folderomzma nadé tzw. atrybuty, ktore okreslaj ich
dodatkowe cechy. Rodzaje atrybutow:

¢ tylko do odczytu — atrybut ten nie pozwala na dgkeenie zmian w pliku, a przy probie jego
usunkcia wyswietlany jest dodatkowy komunikat,

¢ ukryty — chowa plik lub folder takze nie jest widoczny w oknach folderéw, nie zna wic go
usuryé, odczytg lub zmiené (zabezpieczaneasv ten sposéb pliki istotne dla systemu). Plikymt
atrybutem kda widoczne dopiero po wybraniu w Eksploratorze Windo polecenia
Narzedzia->Opcje folderow, a nagpnie zaznaczeniu odpowiedniej opcji na zaktadiaok .

¢ archiwalny — okréa, czy dany plik powinien ldybrany pod uwagw czasie archiwizowania danych.

Pliki i foldery kopiowane z CD-ROM majzawsze nadany atrybut tylko do odczytu. Gdy chcgmy
modyfikowat musimy przekopiow@je na inny nénik i usuryé ten atrybut.

Pliki i foldery posiadaj arkusze wigciwosci, na ktérych wywietlane g informacje o rozmiarze, lokalizacji
oraz data utworzenia.

Aby wyswietli¢ lub zmiené wiasciwosci pliku lub foldera naley zaznaczy plik lub folder, ktory nas

interesuje, a nagbtnie z menu wybia poleceniePlik >Wiasciwosci (lub uzyé menu kontekstowego).
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Wyswietlajac wiasciwosci pliku lub foldera, mazna uzyska nastpujace informacje:

14
14
¢
14
¢

¢

atrybuty pliku lub foldera,

typ pliku,

lokalizacja,

nazwa programu, ktéry otwiera plik,

liczba plikéw i podfolderéw zawartych w folderze,

data i godzina ostatniej modyfikacji lub ostatniegaarcia pliku.

W zalencsci od typu pliku lub foldera mma take pozna informacje dodatkowe, wgwietlane na

nastpujacych kartach:

¢

Ogdlne - identyfikuje typ pliku; program skojarzony z kikm; jego lokalizagj i rozmiar oraz dat
jego utworzenia, ostatniej modyfikacji i ostatniegwarcia.

Autoodtwarzanie - pozwala zmierdi sposéb, w jaki system Windows obstuguje pliki imétdialne,
wykrywane na urmlzeniach z wymiennymi Boikami pamgci, takich jak cyfrowy aparat
fotograficzny czy stacja CD-ROM.

Zabezpieczenia- na karcie tej jest wgyvietlana lista awytkownikdw, ktorzy mog modyfikowa plik
lub folder.

Udostepnianie - pozwala udogpniat folder innym uytkownikom i ustawié uprawnienia dogpu do
plikéw zawartych w tym folderze.

Niestandardowe - pozwala tworz§ nowe widciwosci pliku, ktére leda zawieraty dodatkowe
informacje o pliku.

Dostosowywanie- pozwala zmierdi obraz wywietlany w folderze w widoku Miniatury, zmiehi
ikong folderu i wybr& nowy szablon dla folderu. Szablony folderow zawejietacza do zada i
informaciji dla plikobw specjalnych, takich jak obyazzy pliki muzyczne.

Podsumowanie- Wyswietla list informacji o pliku, w tym tytut, temat, kategeri autora.

Skrét - wyswietla nazwe skrétu, pozwala wybtasposéb wgwietlania elementu po otwarciu skrétu

oraz zmient ikone skrotu.

6. Wyswietlanie zawartasci wybranego foldera

Aby wyswietli¢ zawartd¢ foldera naley dwukrotnie klikra¢ jego ikorg lewym przyciskiem myszy.

Zawartad¢ foldera mana oghdaé w réznych widokach, ktére mima zmienia wybierapc odpowiedry

opcig z menu Widok (Widok okiga sposob prezentowania zasobdéw komputera w okn&xgtpne g

nastpujace rodzaje widokow:

¢

Miniatury — pozwala podgHna¢ zawartg¢ plikow graficznych,

Strona 1 2



*
NARODOWA STRATEGIA SPOINOSCI FUNDUSZ SPOLECZNY 5 s

UNIA EUROPEJSKA [IRESES
5 KAPITAL LUDZKI EUROPEJSKI *

Projekt wspoétfinansowany przez Unie Europejska w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego

¢ Kafelki — pliki i foldery s wyswietlane jako ikony, a pod nazawkazdego pliku lub folderu
wyswietlane wybrane informacje o sortowaniu,

¢ Przezrocze— widok ten jest dogpny w folderach obrazow. Obrazy wyswietlane w jednym wierszu
miniatur. Obrazy mina przewij& przy wyciu przyciskéw strzatki w lewo i strzatki w prawo,

¢ lkony — pliki i foldery s wyswietlane jako ikony. Pod ikanjest wywietlana nazwa pliku; nieas
jednak wywietlane informacje o sortowaniu. W tym widoku plikoldery mog by¢ wyswietlane w
grupach,

¢ Lista — zawarté¢ folderu jest wywietlana jako lista nazw plikéw lub folderéw popdzenych
matymi ikonami. W widoku tym pliki i foldery maa sortowd; nie mana jednak wgwietlac plikow
w grupach,

¢ SzczegOly — system Windows wietla listt zawartdci otwartego folderu oraz szczegodtowe
informacje o poszczegdlnych plikach, w tym nazwgzmiary, typy i daty modyfikaciji. W widoku
Szczegoly pliki mog by¢ wyswietlane w grupach,

¢ Pokaz w grupach — polecenie pozwala grupowaliki wedtug dowolnych szczegotéw, na przykiad
wedtug nazw, rozmiardow, typéw i dat modyfikaciji.

Ikony w oknie mana rozmiéci¢ (posortowd) wedtug: nazwy, typu, rozmiaru pliku lub daty
wskazupc odpowiednie polecenie w meMdidok >Rozmies¢ ikony wedtug. W przypadku gdy w oknie
wyswietlana jest szczegotowa informacja o plikach ldévach porzdkowania maéna dokoné poprzez
klikanie w linii nagtéwka na napisyNazwa, Rozmiar, Typ lub Zmodyfikowany
Kolejne foldery maéna oghdac w tym samym oknie (lub oddzielnym), sfie uzyjemy polecenia:

Narzedzia=>Opcje Folderow>0golne>Przegladanie folderdw.

7. Tworzenie plikbw, folderéw i skrotow

W celu dodania nowego elementu do istiej struktury drzewa folderéw nale
¢ przegé do wybranego foldera (ktéryetizie folderem macierzystym dla nowego obiektu),
¢ w oknie Eksploratora Windows wyliranenuPlik >Nowy i klikna¢ nazadanym nowym elemencie —

folderze, skrocie lub jednym z dephych rodzajéw dokumentdw.

8. Zaznaczanie plikow i folderéw

W systemie Windows kaly obiekt — dysk, folder, plik czy wdzenie — ma swajreprezentagjw postaci oN
ikonki, czyli obrazka. Zanim wykonamy dowalroperacg na danym obiekcie, musimy go zaznagzy \an

ustawiajc nad nim wskanik myszki i klikapc lewym przyciskiem. Abyaznaczy grupe plikow (np. do
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operacji kopiowania), m@my postay¢ sig jednym z podanych #&j sposobow:
¢ zaznaczy pierwszy plik, nagpnie zaznaczyostatni plik z wdinietym klawiszenShift.
¢ przy wyciu myszki obrysowujemy prostataa ramia grupe plikow, ktére chcemy zaznaaozy
¢ przy zaznaczaniu grupy plikéw, ktore nie starpwivartego bloku zywamy klawiszaCtrl, tzn.
zaznaczamy pierwszy plik i z védiietym klawiszemCtrl kazdy nasgpny.
Jezeli chcemy szybko zaznaazyvszystkie pliki w danym folderze, nale nacism¢ kombinacg klawiszy

Ctrl+A (mozna rownig z menu gidwnego Eksploratora wybgolecenieEdycja->Zaznacz wszystko

9. Kopiowanie (przenoszenie) plikéw i folderow

Typowymi operacjami wykonywanymi na plikach i fotdeh jest kopiowanie, przenoszenie i
usuwanie. Kopiowanie powodujee we wskazanej lokalizacji pojawiagskopia pliku lub folderu, przy
czym oryginat pozostaje na swoim miejscu. Przenuszeznacza zmignokalizacji — przenoszony plik lub
folder znika z dotychczasowej lokalizacji, a pojave w nowym miejscu. Kzda z tych operacji mana
wykona na kilka sposobow: techniki przegania i upuszczania, przy wykorzystaniu paneluejestrony
okna Moj komputer, poleéez menu, skrotéw klawiaturowych, pedenego menu.

W celuskopiowania lub przeniesienia plikow lub folderéwnalezy:
Otworzy¢ oknoMéj komputedub Eksplorator Windows,
Wybrat dysk, a nagpnie folder, w ktérym znajdujeeplik do kopiowania,
Zaznaczy wybrane pliki lub foldery,
Wybrat plecenieEdycja->Kopiuj (lub Edycja->Wytnij — dla przeniesienia),
Otworzy¢ folder, do ktérego chcemy skopiotvimb przeniéé¢ wybrane elementy,
Wybrat polecenieEdycja->Wklej.

Zamiast wyboru polegez menu Edycja mama wy¢ menu podgcznego, ktore otwieraspoprzez

¢
¢
¢
¢
¢
¢

klikniecie prawym przyciskiem myszy.
Podobny efekt mma uzyskéa wskazujc odpowiednie ikonyKopiuj lub Wytnij, a nastpnie Wklej) na
pasku nargdziowym.

10. Szybkie kopiowanie na dyskietk

Jezeli chcemy szybko skopiowgeden lub kilka plikow na dyskietk nalery zaznacz§ je w oknie
Eksploratora (lub oknie MOj komputerhastpnie klikma¢ zaznaczone elementy prawym przyciskiem <«

myszki i z menu podrcznego wybierapoleceniéNyslij do - Stacja dyskietek 3,5 (A:)
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11.Zmiana nazwy pliku lub foldera

Aby zmieni nazwe pliku lub foldera nalgy:
¢ Zaznaczy plik lub folder, ktérego nazgichcemy zmierdi.
¢ W Panelu zada klikna¢ pozycg Zmien nazwe tego pliku lub Zmien nazwe tego folderu
¢+ Wpisa nowa nazwe, a hastpnie nacisa¢ klawisz Enter.
Nazwe pliku lub foldera mena take zmiené, klikajac go prawym przyciskiem myszy, a ngstie

wybierapc poleceni&Zmierr nazwe lub po kliknieciu przyciskajgc klawiszF2 na klawiaturze.

12.Usuwanie plikéw i folderow

Jezeli chcemy usugt dany plik, folder lub skrét, najpierw nale go zaznaczy a nasipnie
postpujemy wg jednego z patsizych wariantow:
¢ naciskamy klawisDel,
¢ z menu gtdwnego Eksploratora wybieramy polec&ile>Usun,
¢ klikamy zaznaczony element prawym przyciskiem myszkz menu podtcznego wybieramy
polecenieUsun,
¢ przeciagamy element i upuszczamy go na ikokasza
Jezeli usuwamy elementy z lokalnego dysku twardegetesy Windows przesunie je #@sza Przy
usuwaniu plikéw z dyskietek oraz dyskéw wymiennytdkich, jak np. nagdy ZIP) zostas one usurite

bezpowrotnie.

13.Odzyskiwanie usungtych plikow

Aby przywréct element, ktory zostat umieszczony w Koszu, nalkosz otworzy, klikna¢ na
wybranym elemencie prawym przyciskiem myszy, aqpemsé wybr& poleceniePrzywrdé. Przywrécenie
elementu z Kosza powoduje jego przeniesienie daliltdciji oryginalnej.

Usuwajc element z Kosza, usuwa; gjo trwale z komputera. Elementéw usiych z Kosza nie

mozna juwz odzyska, chocia czasem jest to mibwe przy wyciu specjalnego oprogramowania.

14.Wyszukiwanie plikow i folderow
Wyszukiwanie plikéw, folderéw, drukarek, oséb orkamputeréw w sieci utatwid?omocnik
wyszukiwania. Za jego pomat mazna okréli¢ wiele kryteriow wyszukiwania, np. szukelikbw i

folderéw podagc ich nazwe, typ i (lub) rozmiar.
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Aby wyszukaé plik lub folder nalezy:
¢ wybra polecenieStart->Wyszukaj
¢ w oknie Pomocnika wybtaPliki lub foldery,
¢ wpisa chat czs¢ nazwy pliku lub foldera, albo wpisavyraz lub fraz znajdugca sie w pliku,

B Wyniki wyszukiwania

Plik  Edycia  Widok Ulubione  Marzedzia  Pomoc
!ﬁ' I/'. I wiyszukaj ||| Foldery v

Adres J “tynikd weyszukivania
X Mazwa ‘W Folderze

Pomocnik wyszukiwania
Aby rozpoczad wyszukiwanie, wykonaj instrulcie w lewym okien

Wyszukiwanie wedlug
dowolnego lub wszystkich
kryteriow wymienionych
ponizej.

g_g!a nazwa_pliku Iuh_]_x_aj cza_s:c': )

Ll R

Szukaj w;

| % Lokalne dyski bwarde (T |
Kiedy zmodyfikowano?

¥
Jaki jest rozmiar? ¥
¥

Bardziej
zaawansowane opcje

| Saee——=——u

Rys 5. Okno Pomocnika wyszukiwania po wybraniu ioptiki lub foldery
¢ jesli nie znamyzadnej z powyszych informacji lub chcemy jeszcze bardziej &aw wyszukiwanie,
nalezy wybiera co najmniej jeda z pozostatych opciji:
w polu Szukajw wskaza dysk, folder lub sig w ktérej chcemy szuka
okresli¢ opci Kiedy zmodyfikowano?, aby odnal&¢ pliki utworzone lub zmodyfikowane danego

dnia lub médzy okreélonymi datami,
wprowadzé opci Jaki jest rozmiar?, aby odnal&¢ pliki o okreslonym rozmiarze,

wskaz& Bardziej zaawansowane opcjeaby okréli¢ dodatkowe kryteria wyszukiwania,

¢ klikna¢ przyciskWyszuka,.

Jezeli otrzymalémy zbyt wiele wynikow wyszukiwania, naie sprobowéa wprowadzé dodatkowe
kryteria, aby zawzi¢ wyszukiwanie.

Przy wyszukiwaniu plikéw i folderow nima korzystd z symboli wieloznacznych Symbole
wieloznaczne to wprowadzane za pométawiatury znaki, np. gwiazdka (*) lub znak zapyita (?), ktore
zastpuja cz$¢ nazwy szukanego elementu w sytuacji, gdytkownik nie zna doktadnej nazwy, albo chce
znalez¢ wszystkie elementy wg danego wzorca.

Gwiazdka zastpuje zero lub wicej znakdéw. Jeeli wiadomo np.,ze nazwa szukanego pliku
zaczyna i ha ,stow”, ale nie wiadomo, jak brzmi reszta nazmgzna wpisa: stow*.

Znak zapytania zastpuje dokladnie jeden znak w nazwie. Na przykltadwmisaniu stow?.doc zostanie
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zlokalizowany plik Stowo.doc lub Stowl.doc, ale S®wnik.doc.

Uwaga. J&li opcja Pliki i foldery nie jest wywietlana, prawdopodobnie zmieniono dctny

sposob wyszukiwania. Nadg wtedy:

¢ klikna¢ przyciskZmien preferencje,

¢ wybrat opcg Zmien zachowanie wyszukiwania plikéw i folderéw

wybrat opck Standardowy, a nasgpnie kliknij przyciskOK.

W celu utatwienia zaggdzania kontaktami mima doda go do jednej lub kilku kategorii.

15. Cwiczenia

Cwiczenie 1. ytkowanie komputeréw

1)

2)

3)

Utworz wMoich dokumentachnastpujaca struktue folderow:.

=l |} Rozrywka

I Filry

=l | FOTO
) wakacje

Sl=]szkolenie

) Grafika
I Word

(Programem do zagdzania plikami i folderami jesEksplorator Windows (Start=> Programy->
Eksplorator Window}. W celu utworzenia nowego foldera naleprzef¢ do foldera, ktéry ma ky
macierzystym dla nowego a ngstie wybr& z menuPlik 2 Nowy-> Folder lub wybra odpowiednie
polecenie z po@cznego meny

Prosz uruchomé program MS WORD i zapigapusty dokument w folderz&zkolenie pod nazw
»CW_wir'.

Sprawd, jaki system operacyjny i w jakiej wersji zainstahno w Twoim komputerze. Odczytaj
réwniez podstawowe parametry konfiguracji sgimvej tego komputera (rodzaj i gokosé¢ pracy
procesora, wielki& pameci RAM). Okno z informagj umiesci¢ w pliku Cw_win.
(Start?Ustawienia?Panel sterowania?System Zrzutu zawartéci ekranu do tzwschowka(pamkci) dokonuje
sie klawiszemPrint Screennatomiast aktywne okno pobieramy nacigkdflawisze Lewy ALT+Print Screen).

Prasciej informacje o systemie uzyskamy kligajprawym klawiszem myszy na ikorliédj komputeri wybierapc

polecenidlNViasciwosci).
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4) Przenig ikone Kosza w prawy dolny rég Pulpitu. Obraz pulpitu efni¢ w pliku Cw_win

5) Dokonaj zmiany tapety pulpitu, wygaszacza ekranyglydu okien dialogowych, rozdzielcam obrazu,
jakaosci (liczby) wyswietlanych koloréw. Obraz pulpitu undigi¢ w pliku Cw_win
(Start?Ustawienia?Panel sterowania?Ekran
Prasciej mazna wykong to samo klikaic prawym klawiszem myszy na wolnym miejscu Pulpituwybierajc
polecenidNVtasciwosci).

6) Prosz skopiowa kilka plikéw graficznych do folderdMoje obrazy a nastpnie ustawdé wygaszacz
ekranu wybierajc opcg ,,Pokaz slajdow z folderu Moje obrazy

7) Sprawd, jaki uktad klawiatury i jakig¢zyk zostat ustawiony w Twoim komputerze. Ewentualnmiey
predkos¢ powtarzania i opfhienie wprowadzania znakéw przy przytrzymaniu kkzai na klawiaturze.
(Start-Ustawienia?Panel sterowania?Klawiatura).

8) Dostosuj najwygodniejgazdla siebie pdkos¢ dwukrotnego klikntcia myszlg, szybkd@ci przesuwania
wskaznika myszki po ekranie. de jestes leworcznaly, zmié zasad kolejndci klawiszy swojej
myszki.

(Start-?Ustawienia?Panel sterowaniaMysz).

9) Sprawd, czy ustawienia daty i godziny prawidiowe w Twoim komputerze. Spragydv jaki dziex
tygodnia przypadajTwoje urodziny w 2010 roku. Okno z kalendarzemesnoi€ w pliku Cw_win.
(Start-?Ustawienia?Panel sterowania?Data/Godzina
Prdéciej mazna wykon& to samo wykonuajc podwojne klikngcie na ikonie zegara, znajdogj st w prawym

dolnym ekranu).

10) Dokonaj petnego formatowania dyskietki w celu piaggvania jej do przechowywania danych.
Jako etykiet dysku wpiszSzkolenie

(Wiéz dyskietle do stacji dyskow, nagbinie otworz okno Méj komputer i kliknij na ikerDyskietka 3,5 (A:). Z
menu wybierzPlik 2Formatuj.. lub klikngé na ikone dyskietki prawym przyciskiem myszy i z pgzinego menu

wybraé¢ polecenie Formatuj.).

11) Sprawd, jakie programy zainstalowano w systemie operaeyjkomputera. Obraz pulpitu unde¢ w
pliku Cw_win
(Start-?Ustawienia?Panel sterowania?Dodaj/Usui programy).

12) Korzystapc z systemuPomoc sprawd, do czego sty program Paint, Wybrany fragment zapisz w
dokumencie tekstowym na dyskietce w foldeSz&oleniepod nazvwg Opis programu

(Informacje uzyskamy wybiergj Start->Pomoc Praiciej mazna wykona to samo klikaic na wolnym miejscu

Pulpitu i naciskajc klawisz F1).
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13)

14)

15)

16)

17)

Korzystajc z Pomocyprosz sprawdzé, do czego sty program Pefragmentator dyskoivi jak go
stosowd, wybrany fragment uméei¢ w nowym pliku tekstowym i zapigana dyskietce w folderze
Szkoleniepod nazw Dyski.

Wyswietl okno z informacj o wielkdsci zainstalowanej pargti RAM w komputerze, a naginie ca4
zawart@¢ ekranu umi& w programie Paint i zapisz jako obrazek w formgp@gepod nazw ekran na
dyskietce w folderz&OTO.

(Zrzutu zawartéci ekranu do tzwschowka(pamkci) dokonuje sj klawiszemPrint Screen

Uruchom program PaintStart->Programy->Akcesoriaz?Paint, a nastpnie wklej do niego zawarté schowka:

menuEdycja>Wklej.

Zapisz obrazek wybiergg poleceniePlik ?Zapisz jako..).

Uruchom prosty, wbudowany w system Windows edystu, jakim jesiNotatnik. Wpisz swoje dane
adresowe i zapisz na dyskietce w pliku o nazdees.txt,w folderzeWord.
(Start->Programy->Akcesoria?Notatnik).

Wyszukaj na dysku C: wszystkie pliki tekstowe i @uigj je wg wielkdci malepco.

(Start->ZnajdZ 2Pliki i foldery; uzyj symboli wieloznacznych ,*" i ,?”

Znak ,*" (gwiazdka) zasfpuje dowolny cig znakow, znak ,?” (znak zapytania) zgmtje dokladnie jeden znak. W
celu posortowania kliknij na nazwie odpowiedniejumany).

Obraz ekranu z wynikiem wyszukiwana z poprzednizggania umi& w dokumencie Worda i zapisz

pod nazw Pliki tekstowena dyskietce w folderz8zkolenie

(Obraz ekranu pobieramy do schowka wcig&adflawisz PrintScreen, a ngghie wklejamy zawartg schowka do

dokumentu Worda)

18)

19)

Dla znalezionego uprzednio pliku tekstowego o ng§gzym rozmiarze wiwietl okno z podstawowymi
informacjami o tym pliku, takimi jak wielk@, lokalizacja, atrybuty, itd, naginie fragment ekranu z
uzyskanymi informacjami uméé w dokumenciéPliki tekstowe

(Kliknij na pliku prawym klawiszem myszy i wybierpolecenie Wiasciwasci, aktywne okno pobieramy do
schowka wciskajc klawisze ALT +PrintScreen

Znajdz na dysku C: trzy pliki tekstowe o0 najmniejszym moarze i skopiuj je do folderu
Szkolenie\Word.

(W celuzaznaczenigojedynczego pliku lub foldera nalepo prostu klika¢ na nim myszk lub podwietli¢ go za
pomog klawiszy strzatek na klawiaturze.sllechcemy zaznaczyzwart grup; plikéw (pliki lub foldery znajduj
sie jeden obok drugiego) to przy wnietym lewym klawiszu myszki ,rozggamy” prostokt obejmujcy
wszystkie interesafe nas pliki lub te klikamy na pierwszy z plikbw, a nagnie przy wcsnigtym klawiszuShift

klikamy na ostatni. Inaczej magssprawa, jéli pliki nie stanowy zwartej grupy. Wtedy w celu wybrania plikéw

Strona 1 9



*
NARODOWA STRATEGIA SPOINOSCI FUNDUSZ SPOLECZNY e

UNIA EUROPEJSKA [IRESES
5 KAPITAL LUDZKI EUROPEJSKI *

Projekt wspoétfinansowany przez Unie Europejska w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego

20)

21)

22)

23)

24)

25)
26)
27)

28)

29)
30)

31)

klikamy pojedynczo na Kaly z nich przy wdinigtym klawiszuCtrl.).

Wyszukaj na dysku C: wszystkie pliki tekstowe pdsiace w swojej nazwie druglitere ,0" i

przekopiuj je do folderiRozrywka

Znajdupcemu s¢ w folderze FOTO plikowekran.jpg ustawt atrybuttylko do odczytu
(Kliknij na pliku prawym klawiszem myszy i wybiepoleceniéMtasciwasci).

Utwérz w folderzeMoje dokumentynowy folder, nazwij gdo skompresowania

Znajdz na dysku C: wszystkie pliki programMS Word (*.doc) i skopiuj je do folderaDo

skompresowania

Sprawd, czy w systemie zainstalowano dowolny program domresiji/dekompresji danych

(popularnie takie programy zwanggakeram), np. WinRAR lub WinZip.

Dokonaj kompres;ji folder®o skompresowaniaPoréwnaj rozmiar danych przed i po kompresiji.
Dokonaj dekompresji ,spakowanego” wéaie] foldera do folderROZRYWKA .

Sprawd zawartd¢ systemoweg#&osza,w razie potrzeby opeédij go.

Sprawd, jakadrukarka zostata zainstalowana w systemie komputerowym. pPoolag drukarle firmy
HP.

(Start-?Ustawienia?Panel sterowania?Drukarki).

Wydrukuj plik adres.txtdo plikuwydruk.prn

Sprawd, ile plikbw znajduje & w folderze Moje dokumenty Okno z informacgj umiesci¢ w pliku
Cw_win.,Przycia¢” zbedm cze$¢ okna

(Wyswietl okno Wigciwosci dla tego foldera).

Zapisa zawartd¢ pliku Cw_win.
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[1l. Aplikacje biurowe w pracy nauczyciela — MS Word

1. Srodowisko pracy programu MS WORD

Microsoft Word jest najpopularniejszym edytorem stek Pozwala w prosty sposob twafzy
profesjonalnie wygldajace dokumenty. Po uruchomieniu programuswigtiony jest ekran podstawowy,
ktory pozwala aytkownikowi rozpoca¢ prag z nowym dokumentem.
Elementy okna programu MS Word 2007

Pasek nargzi pasek tytutowy

/ Szybki dosgp / programu wstyzka

- R e pokumentt - Pakroselt Word
"

Ukad ey Ddwolsek  Sodespondongs Recenos

(&)

MG

A

L |rmeenoman -2 - (A (S e Y [aapecer] assoced B AaBbee M
|

PrZyCiSk ‘J (W Dokt A |- A B EEE S Bl Timaing 17 Boyadit Mapliwek 1 Hagitwel ] o 'EI':_':"
pakietu | ST— Gt e kg i . Shile
Office 5 S e :

linijki

pasek stanu

/ —

Rys 6. Elementy okna podstawowego

L ]

Przycisk pakietu Office -umazliwia wykonanie podstawowych operacji na dokumentzkich jak
zapisywanie, wydruk lub otwarcie dokumentu. Znagdsij tu take przycisk Opcje programu Word, ktory
poprzez okno dialogowe umawia konfiguracg programu.

Pasek narzdzi Szybki dosep - Umiejscowiony jest najezciej nad wsizka. Jest to jedyny pasek
w srodowisku programu MS Word 2007. Zawiera ikony peafe ktérych korzystamy najezciej wpracyz

programem. Mgna go edytowa(dodaw& nowe lub usuwaistniepce ikony).
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Wstazka - to superpasek nagdzi, ktory zastpit menu gtowne i wszystkie paski nadzi wystpujace w
poprzednich wersjach pakietu. Zawaétavstazki nie podlega konfiguraciji. Zestaw wgpujacych w nigj
przyciskow jest staty i zytkownik nie mae dostosowywajej zawartdci do swoich potrzeb. Z uwagi na to,
ze przyciskow jest dio, roztazono je na kilku tzw. kartach, ktérych nazwy widoez u gory Ws#zki. Na
kazdej z kart wyranione zostaly tzw. grupy logiczne, skupiag przyciski powjzane tematycznie, np. grupa
Czcionka czy Akapit. Kada karta zawiera przyciski poyziane z rodzajami zafigktore uytkownik ma do
wykonania.

Karty programu Word - Karta zawierajca przyciski, ktérych korzystamy najgsziej nosi nazw
Narzdzia gtébwne jest zlokalizowana jako pierwsza. Zopjce sé tu ikony pomocne s przy edycji

i formatowaniu dokumentu.

Grupa Grupa
Czcionka Akapit
"f.l;-ﬂe-a\'-. = & = Gimentl - Microsoft Word
—r Narzedzia ghowne Witawianie Ukiad strony Crdwvotani; Horespondenga Recenzia Widok Dewelopar

=l o oy = = NE s #
B : Times Mewe Roman 12 iy ‘ == [,_;—\_aBbCCI AaBbCcD AaBbCi AaBbCc = % =
=5 o=
wete] B 7 O rsbe x. ot a2 A= T Narmainy | T Bez odst.. Magléwek 17 Maghiwek 2. — Zmien ||
T j shfe = L]
Schowek: s Czrionka F] Style 2 £

Rys. 7. Karta Nakdzia gtdwne

Aby wyswietli¢ przyciski naleace do danej karty, nate ja uaktywnic. W tym celu nalgy kliknaé
lewym przyciskiem myszy nazwwybranej karty widoczn u géry wsizki. Podwojne klikngcie nazwy
karty lewym przyciskiem myszy powoduje minimalizaaystazki. Aby przywroct petne wgwietlanie

wstazki nalezy wykona dwukrotne klikngcie nazwy dowolnej karty.

-/Eés;\ W90 ST ‘gﬁ B Dokumentl - Microsoft Word = TEm
— Marzedzia ghdwne Wstawianie Ultad strony QOdwotania Karespondencja Recenzja Widok Deweloper 7]
&) strona tytutowa = j 3| —‘j;‘, > j nﬂ & Hipertacze || 5| Magtowek » "A _] Srybkie czeic » 3% Wierszpodpisu | JT Réwnanie »

BN L= :
| ] Pusta strona l—l JJ ~ e 4 Zaktadka = Stopka ™ \\ orddrt = j_) Data i godzina L2 Symbol =
= Tabela Cbraz Ohiekt Ksztalty SmartArt Wykres Pale
b= Podziak strony - clipart - 4] Odsylacz [#]. Murmer strony ~ || pakctows = 2= Inigal bgd Obiekt ~
Strony Tabele Tlustracie tacza HMagtowek i stopka Tekst Symbote

Rys. 8. Karta Wstawianie

Znajdupce st przyciski na karcie Wstawianie umliwiaja umieszczanie w dokumencieznych
elementéw dokumentu takich jak tabele, nagtowkopki, zaktadki i inne, a tale wstawianie rgnego
rodzaju obiektow graficznych: obrazow, clipartovgztattow, wykresow, pol testowych lub korzystanie z
edytora rowna matematycznych. Po wstawieniu i zaznaczeniu obigidjawiaj si¢ dodatkowe karty

(kontekstowe) zwizane z projektowaniem i formatowaniem tego typekidiw.
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LA = TiBE

Edytor tekstu S WORD 2007 doe [Tryb zgodnos il - Microsoft Word

Marzedzia tabal

- Marzedzia gtdwne Witawianie Uktad skrory Odviralania Karespondencja Recenzja Widok Daweloper Projektowanie Ukkad

- or e oy e — g e - -
l¢ Zaznacz - }( =i B wetaw ponizej || B 5c 3] osmam HE © =HE A= | j Al =7 Powt, wisrsze na
T —— || [ == G o - P = m | — ——+ H— A = ’ :
e Wi linie sioki | W Wstaw T lewrej -]m Podzizl komiarki P 146G cm | Ll = = = == Konwertuj na tek
= J ' Usun | Wstaw 5 . — — — Kierunek Margiresy || Sortuj
@ Wiasciwasdi - powyze ji' Wstaw Z prawej ';:} Podzizitabele ;,:ai Autodopasowanie = §.| gj ::.J tekstu  komaeki = Je Formuta

Tabela Wiersze i-kalumny. fa Scaanie

Rys. 9. Karta Ukfad tabeli.

Rozmiar komarki =

-‘ﬁu, gn-ng@j i
tca

Marzedzia gtowne \Wstawianie Ulktad strony Cidwofania korespondencia Recenzja

Edytor tekstu MS WORD_2007 doe [Fryk zgodnoscl] -

Virommariie Bane

Microsoft Waord Marzedzia ohrazaw

‘Widok Dewelaper Formatowanie

H— ‘h Orientagja 7 P_:: Znigki podziatul 7 j Inak wodny ~ Weiecie | Ddstepy [ _{5] {3 Preesun na wiarzch | Wy
1l o : il 21l as m : ) =
| yRozmiar - §:.'ﬂ MNumeny wierszy ~ &P kolar strany ~ =10 m 3 *; 0 pkt o Y Pregsan na spod Lo G|
3 ? o id =
Marginasy __ s 2 ) s et < | PoloZenie o i
5 == Kolumtw = pe' Dzielenie wyrazow - Q Obramoveania stron | £% /0 cm v =0 phi & - E Tawijanie tekstu = 54 Obr
IMotywry Ustawienia strony il Tho strony, Akapit i) Rozmigszczanie

Rys. 10. Karta Uktad strony

T
e Marzedzia ghiwne Witawianiz Ukrad strany Odwotania Korespandenga Recenzja Widok Deweloper

[ Dodaj tekst -

.'\'[:j Wstav przypls koncowy () Zarzadzaj drddiammi ) Wstaw spis ilustragi j 2] Wistair indeks ':24} &
| =l s
| y 5§

J?Aktualinu spis A§ Mastepny praypis dolny = = q.é Styl: APA L 2l Aktualizug spis = Aktuglizufindaks EX
Spis Wistaw Wostaw r Wstaw Oznacz Qrnder
trascix prEypis doly = ofat= o) Bibliagrafia - padpis () Qdsylacz hasto atat
Spistraic Frzjpisy dofna f Cytaty f bibliggrafia Podpisy Indeks Wykaz zrodet
Rys. 11. Karta Odwotanie
,f'ﬁg;\" H92-0 .QSL.? @ [})7 Dolumentl - Microsoft Word o

Matzedzia ghowne Wstawiania Uktad strany QOdwotania 'Kmespandencja | Recenzja Widok Daweloper i

B ;
Koperty Etykiety | Rozporcznil  Wybierz
koresp. ser. v adresatow ™ a

L \Wyszua

=dy automatychis

Twarzenie Rozpotzynanie korespondandgi senyine Padglad wynikow Kanezeni

Waoisywaniz: | witawianiz pol

Rys. 12. Karta Korespondencja

2. 0Ogolne zasady pisania i edycji tekstow
Uzytkownik maze pracowé nad swoim tekstem w jednym z kilku dgstych widokow:

+ Uktad wydruku — uwidacznia tekst wraz z bocznymi marginesanst @ forma prezentacji
ekranowej w digym stopniu zbliona do otrzymywanego pdiej wydruku,

+ Odczyt petnoekranowy- dokument wywietlany jest na petnym ekranie,

+ Uklad sieci Web— umaliwia edycje dokumentu wéwietlonego w postaci ogllanej nasfpnie za
pomog przeghdarki sieci Web,

+ Konspekt — pozwala na wgtl w struktue dokumentu w sensie podzialu na rozdziaty, podriatyz
akapity,
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+ Wersja robocza— w tym widoku niektore elementy takie jak nagtowktopki nie § widoczne.
Widok dokumentu mimna zmient za pomog polecé zawartych na karci@/idok lub ikon znajdujcych

sie na pasku stanu.

wr Marzadzia gitwne \Wstawianie Uktad strony. Odwatania Karespondenca Recenzia Widak Deweloper L]
| J = B Uklad siecied || V| Linjjka I Plan‘dokumentu |'___| [ 5 _J]Jedna strona i Nowe akno BB oy |
| J.J } | e ; i |l ==
2 Konspekt Linie siatki Miniatury i ) Bwie strony 3 Rozmigsé wszystkn | 2 L =
Uktad Cdezyt " . Powickszenie 1008 - 5 . Przetacz | Makra
wydruky petnoskranawy (=] Wersja roboca Fasek kamunik; =] Szerokoic strony || =1 Podziel 44 | okna~ -
Widaki dokumenty Pokazywanie/uknywanie Priwigkszenie icno Makta

Rys. 13. Karta Widok

Ze wzgkdu na toze podczas tworzenia dokumentiytkownik korzysta zaréwno z klawiatury, jak i

myszy, najbardziej wygodny i ekonomiczny jest tstiyl pracy, w ktérym pierwszy etap polega na wpisan

tekstu za pomacklawiatury, natomiast drugi etap oparty jest gt@@vm zastosowanie myszy, tzn. nanoszone

sa poprawki, tekst podlega formatowaniu, wstawiandaatkowe obiekty itp.
Podstawow jednostlg tekstu jest akapit, tzn.sg wpisanych znakow (nie zawiera kilka linii

tekstu stanowacych pewn logiczrg catcé¢) zakmczony nadinigciem klawiszeEnter.
Whpisujac tekst nalgy stosowa kilka zasad:

+ nie naley konczy¢ kazdego wiersza klawiszefnter, mazna go uy¢ tylko wtedy, gdy zaczynamy
nowy akapit;

+ nie naley uzywa spacji do wyréwnywania tekstu;

+ znaki interpunkcyjne (przecinek, kropka, dwukropekykrzyknik, pytajnik itp.) pisze si
bezpgarednio po stowie, a dopiero potem stawia sgacj

+ gdy mamy wyraz ziony taki jak np. ,polsko-angielski” i nie chcemy kyord podzielit ten wyraz,
gdy wypadnie on na kau wiersza, mana wy¢ tacznika niepozwalagego dzielk wyrazy pisac:
Ctrl+Shift+ acznik;

+ spacjadczaca nie pozwala by Word wstawiat znakika wiersza midzy wyrazami oddzielonymat
spacj. Aby wstawt taka spacg nalery uzy¢ klawiszy: Ctrl+Shift+Spacja.

Nie stosowanie gido tych zaleae maze spowodowatrudndgci lub wrecz uniemaliwi ¢ automatyczne

formatowanie tekstu po wprowadzeniu poprawek.

Podczas wpisywania tekstu dgste g dwa tryby pracy: wstawiania i hadpisywania znakémiana
trybu odbywa si za pomog klawiszalNS. W trybie wstawiania wpisanie znakdéw w miejscugaehia
kursora powoduje przesugie istniepcego tekstu w prawo, natomiast w trybie gpstvania (napis NAD w

pasku stanu) stare znaki zgsiwane g nowymi.
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3. Edycja dokumentu
Edycja tekstow zaeta upodabnié sic do tworzenia obrazéw. Moa wykorzystyw& mechanizm
Drag & Dropl, umaliwiajacy zaznaczenie fragmentu tekstu i przeniesienizagpomog myszy w dowolne

miejsce dokumentu.

Przemieszczanie kursora w tée

Do przesuwania kursora w teke mazemy wywac klawiszy ze strzatkami lub myszy (ustava@jkursor
myszy w wybranym miejscu i naciskajjej lewy przycisk). Maliwe jest te& szybkie przemieszczanie; $0
tekicie wywajac paskow przesuwu poziomego i pionowego.

Znaczenie klawiszy edycyjnych

- przesungcie kursora o jeden znak w lewo
- przesungcie kursora o jeden znak w prawo
1 przesunicie kursora o jeden wiersz do gory
! przesungcie kursora o jeden wiersz do dotu
Home przesungcie kursora na poatek linii
End przesungcie kursora na koniec linii
Ctrl, Home przesungcie kursora na poatek dokumentu
Ctrl, End przesungcie kursora na koniec dokumentu
PgUp poprzedni ekran
Pgdn nastpny ekran
Del usunkcie znaku na pozycji kursora
Backspace usunécie znaku przed kursorem

Przypisy

Jw podczas wpisywania tekstu peozaistnié potrzeba dajczenia do jego téei przypisow. Mog one
zawier@ niezlgdne dla czytelnika uzupetnienia, np. dokladne bemigi obcajzycznego cytatu, ktory w
dokumencie zostat przytoczony w formie ttumaczeniagio pewnej informacji itp. Tekst przypisu ue
sktada sic z kilku akapitéw i mae by edytowany jak zwykly tekst dokumentu
Aby dolaczy¢ przypis do dokumentu naig

+ ustawt kursor w miejscu gdzie ma bymieszczony odrioik do przypisu;

L chwyt i pusc.
2Tu wystpi tres¢ przypisu
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+ Na karcie Odwotanie>Wstaw Przypis dolny lub rozwingé okno dialogowe Przypis dolny
i okresli¢ post& odnanika oraz miejsce wygpienia przypisu;

+ W oknie na przypis wprowadztres¢ przypisu;

Zaznaczanie tekstu
Najprostszym sposobem zaznaczania tekstu jest Gjagréecie” kursorem myszy po wybranym
fragmencie, z jednoczesnym \gieciem jej lewego przycisku. Do zaznaczania tekstwnaoréwnie
uzywaé klawiszy ze strzatkamiatznie z wdinietym klawiszem Shift. Istniep takze inne sposoby
zaznaczania tekstu.
Aby zaznaczg wyraz naley klikna¢ na nim dwa razy lewym przyciskiem myszy.
Aby zaznacz§ wiersz ustawiamy wskaik myszy naPasku wyboru (z lewej strony dokumentu) i
klikamy lewym przyciskiem myszy.
Aby zaznaczy kilka wierszy nalgy ustawé wskanik myszy naPasku wyboru i ciagna¢ w dot lub w
gore.
Aby zaznacz§ zdanie nalgy ustawt wskanik myszy w obgbie zdania i klika¢ tacznie z wcinigtym
klawiszemCirl.
Aby zaznaczy akapit naley ustawé¢ wskanik myszy naPasku wyboru na wysokéci akapitu
i dwukrotnie klikraé.
Aby zaznaczy caty dokument naly ustawé wskanik myszy naPasku wyboru na wysokéci akapitu
i trzykrotnie klikmg.
Kopiowanie, usuwanie i przenoszenie tekstu
Aby skopiowa fragment tekstu natg:
+ zaznaczy tekst do kopiowania i na karcie Nadzia gtéwne klika¢ przyciskKopiuj ;
+ umiesci¢ kursor w miejscu gdzieebizie wstawiany tekst;
+ klikna¢ przyciskWklej (kartaNarzedzia gtowne grupaSchowek
Zamiast wyboru pole¢gez menu mena korzystd z podecznego menu Kopiuj, Wklej) lub uzyé
klawiatury Ctrl +C, Ctrl +V).
Aby usury¢ fragment tekstu natg zaznacz§ tekst do usurcia, nastpnie klikma¢ ikone Wytnij lub
nacisng¢ klawisz Del albo nacisi¢ klawisz Backspace.
Aby przemidci¢ fragment tekstu natg:
+ zaznaczy tekst do przemieszczenia;
+ wybra ikong Wytnij ;
+ przenid¢ kursor w miejsce wstawienia tekstu;
+ klikna¢ ikong Wklej .
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Uwaga!
Jezeli uzytkownik niepotrzebnie lub pomytkowo wykonat gk operacg moze z niej zrezygnowa

wskazugc ikorg Cofnij w paskuSzybkiego dogpul.

4. Operacje na dokumentach
Tworzenie nowego dokumentu
Aby rozpoca¢ prag z nowym dokumentem nalg
+ rozwina¢ Przycisk pakietu Office wybrat polecenieNowy - Pusty dokument, gdy tworzymy nowy
dokument lub odpowiedni wzorzec, gdy tworzymy dokumtma bazie wzorca;
Zapisywanie/wczytywanie dokumentu
Jezeli uzytkownik zapisuje dokument pierwszy raz na dyskwipgen:
+ rozwinma¢ Przycisk pakietu Office wybrat polecenieZapisz jako (lub wskazéikone Zapisz w pasku
Szybkiego dogpu;
+ W oknie dialogowym wybrafolder, w ktérym zapisujemy dokument;
+ wpisa nazw pliku oraz okréli¢ format zapisywanego pliku;
+ wskazg& Zapisz
Przy kolejnych zapisach tego samego dokumentli ) zmieniamy nazwy, pod kt@rplik bedzie
zachowywany) naley wskaz& ikong Zapisz w paskuSzybkiego dogpu.
Aby wczyta dokument z dysku natg:
+ rozwim¢ Przycisk pakietu Office wybraé polecenieOtworz (lub wskaza ikong Otwoérz w pasku w
paskuSzybkiego dogpu);
+ w oknie dialogowym okrdi¢ folder, w ktorym znajduje sidokument;
+ wskaza& nazw interesujcego nas dokumentu;
+ wskaza Otworz.
Drukowanie dokumentu
Operacja drukowania powinna dyoprzedzona wykonaniem poleceféak >Podglad wydruku (lub
wskazaniem ikonyPodglad wydruku) w celu obejrzenia wszystkich stron dokumentu w @asbardzo
zblizonej do rzeczywistego wydruku. Aby wydrukoindokument lub jego fragment naje
+ wybra poleceniePlik >Drukuj ;
+ ustali odpowiednie opcje w oknie dialogowym Drukowania;
+ Wihaczy¢ drukarlke;
+ nacisng przycisk OK.

5. Formatowanie dokumentu
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Celem formatowania jest zndicowanie szaty graficznej dokumentu. &zitemu uzyskuje gimazliwosé

wyeksponowania szczegolnie istotnych fragmentéwogenie uwagi na pewne szczegoéty itp. Nedeta

stuzace do formatowania teksty ggromadzone przede wszystkim na kaM#&zedzia gldwne Wystarczy

zaznaczy wybrany fragment tekstu, a ngshie wcisaé¢ za pomog myszy odpowiedni przycisk. Moa w

ten sposaob:

*  pisal réznymi czcionkami (NP. Monotype Corsiva)

* napisa’ tekst kursyw

» podwoijnie podkréi¢ tekst

e zwiegks zyc¢ lubzmneszyodstpy pomedzy znakami
* pis& KAPITALIKAMI lub WERSALIKAMI

o przekraliétekst

o Uzywas MIeksUgOMeIg s dolnego

« pis& literami rozmiar 14

* pisac czcionka Arial, albo czcionk Times New Roman.

* pogrubi € czcionk e Arial, lub czcionk Times New Roman napiskursyw

* Mozna te dowolnie ustali wyrébwnanie tekstu na stronie:

Formatowanie znakow

Przez znak rozumie eiitery, znaki przestankowe, cyfry oraz symbolajrkt g wpisywane jako tekst.

Word poprzez formatowanie umdwia:

¢

¢

¢

Zmiare czcionki i rozmiaru znakéw;

zmiare kroju czcionki (pogrubienie, pochylenie, podienie);

tworzenie indekséw gérnych i dolnych;

ustawianie odgpdw midzy znakami dla wekszej czytelnéci lub dla uzyskania efektéw specjalnych;
okreslenie kolorow znakow;

okreslenie efektow specjalnych i podktania tekstu;

animacja tekstu;

zamiar liter matych na die i odwrotnie.

Do formatowania znakéw mna wywac ikon z grupy Czcionka znajdigej sk na karcie Nargzie

gtowne lub uy¢ okna dialogowego Czcionka.
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2
Czcionka | Odstepy miedzy znakami I EFekty kekstowe |
Styl czcionki: Rozmiar:
INormaIny IS
N a
kursywa E]
Pogrubiona 10

erdana = Pogrubiona kursywa 11

webdings ;I LI 12 ;I

Kolor czcionki: Styl podkreslenia; kolor podkreslenia:

I Automatyczny ﬂ I(hrak) j I Automatyczmy j
Efekky

[ Przekreslenie ™ Cigri I Kapicaliki

[~ Przekreglenie podwaine ™ kontur ™ iszystkie wersalik

[ Indeks gérny I Unypuklenie ™ Ukryeie

[ Indeks dolny I ‘Wotehienie
Podglad

Times New Roman

To jest czcionka typu TrueType, Ta sama czcionka bedzie uzywana na ekranie | na wydnku,

Danyslne, .. | QK I Anuluj |

Rys.14. Okno dialogowe Czcionka.

Jezeli uzytkownik chce zamiediw pewnym fragmencie tekstu wszystkie znaki zydh na mate lub
odwrotnie powinien zaznac&yen fragment tekstu i nacignklawisze Shift+F3 lub klikna¢ ikong Zmien
wielkosé liter .

Format znaku mma kopiowd, czyli przenosi na inne znaki. W tym celu nake
+ zaznaczy tekst z wkaciwymi atrybutami formatowania, ktére chcemy skapéo;
+ klikna¢ ikong Malarz formatow (grupa Schowek na karcie Neeza gtéwne);

+ kiedy wska&nik myszy zamieni giw pedzel, zaznaczytekst do sformatowania.

Formatowanie akapitow
Akapit jest to fragment tekstu znajday sk pomidzy dwoma znakami Kma akapitu (najegciej jest to
Enter).Uzytkownik maze ustaléd wyglad akapitu, tzn.
+ okreslac sposOb wyrownywania tekstu (wyréwnany do lewegorginasu, wygrodkowany,
wyréwnany do prawego marginesu, wyjustowany);
+ okresla¢ wciecie wzgkdem lewego i prawego marginesu;
+ okresla¢ potazenie i rodzaj tabulatoréow (wyrdwnane do lewej, dawej, wysrodkowane, dziesine);
+ sposoOb obramowania i cieniowania;
+ sposoOb wypunktowania i numerowania;
+ ustal& odstpy miedzy wierszami wewitrz akapitu i pomidzy akapitami.
Przy formatowaniu akapitu moa korzysté z ikon grupy Akapit lub okna dialogowedkapit ustawiajc

w nim odpowiednie opcje.
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Otaczanie akapitéw obramowaniem

Aby obramowaé zaznaczony akapit naile

+ po rozwinkciu listy obramowa wybrat Obramowanie i cieniowanie(ikona w grupieAkapit);
+ ustali rodzaj ramki (zwykta lub z cieniem);
+ okresli¢ rodzaj i ewentualnie kolor linii;
+ wskaza OK.
Zaznaczony akapit moa wypeint odpowiednim deseniem. W tym celu nagle
+ wskaza ikone Cieniowanie(w grupieAkapit);

+ okresli¢ des@ oraz kolory pierwszego planu i tha.

Wyliczanie i numerowanie

W programie Microsoft Word nitiwe jest tworzenie list. Magto by listy wypunktowane,
numerowane lub memy zastosowakonspekty. Tworzymy je poprzez wWnoigcie odpowiedniej ikonki na
pasku formatowania lub poprzez wybranie poleceritermat->Punktory i numeracja a nastpnie
podiwietlenie odpowiedniej zaktadki.
Typowa lista numerowana mae wyghdaé nastgpujaco:
Microsoft Word
Microsoft Excel

Microsoft PowerPoint

AP w DD PR

Microsoft Access

Lista wypunktowana natomiast:
Microsoft FrontPage

Microsoft Outlook

Microsoft Publisher

* & & o

Outlook Express
Konspekty numerowane rénig si¢ tym, ze posiadaj one listy podrzdne tworzone klawiszem
tabulaciji:
1) Przykiadowe aplikacjeaytkowe i systemy operacyjne:
a) Pakiet Microsoft Office:
i) Microsoft Word
i) Microsoft Excel
iii) Microsoft Access
b) Windows 95, Windows 98, Windows Me
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c) Windows NT, Windows 2000, Windows XP

Postugiwanie s tabulatorami
Tabulatory utatwiaj rozmieszczanie tekstu na stronigytikownik maze take uzy¢ znaku
wiodacego.
........................................ Trzy ke akapity
........................................ Zostabpisane z wykorzystaniem
........................................ tabulaterlewych.

Tutaj z& uzyto

tabulatorow prawych

czyli wyréwnania do prawej

strony.

INegtolm mamy
czydeenia
Z tabataitsrodkujacymi.

Aby ustawt tabulatory w zaznaczonych akapitach male

¢ Kklika¢ tak dtugo ikor =/ na lewym brzegu linijki poziomej,zazmieni s¢ ona w symbol
odpowiedniego typu tabulatora;
¢ Klikna¢ linijke poziong w miejscu, w ktdrym chcemy wstaiviabulatory.

Aby ustalt inne opcje tabulatoréw w zaznaczonych akapitatérya

¢ Kklikna¢ dwukrotnie na ustawionym tabulatorze;

¢+ w poluPozycja tabulatora wpisa potozenie nowego tabulatora lub wyBretniegcy tabulator, dla
ktérego chcemy ustawbpcje;

¢ w grupieWyréwnanie zaznaczy opci wyroéwnania dla tekstu wpisywanego za znakiem &djill

¢ w grupie Znaki wiodace zaznaczy wybrany typ znaku wiagtego, a nagpnie klikm¢ przycisk
Ustaw.

Aby wstawt tabulator w komorce tabeli nalenacisma¢ kombinacg klawiszy CTRL+TAB.

Formatowanie za pomagcstylow
Czsto zdarza si ze wytkownik nadat specyficzny format niektérym akapitd chce, aby inne akapity

Sn‘ona3 1
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jest to grupa formatow znaku i akapitu o gkoeej przez nas nazwie.
Tworzony styl mae bazowé na sformatowanym juakapicie. Aby nowy styl utworzynalezy:
¢ ustawt kursor w obgbie akapitu, ktérego format madyapamétany jako howy styl;
¢ rozwingg liste ze stylami wysitpujaca w grupieStyle kartaNarzedzia gtéwne
¢ wskazd ikong Nowy styl;
¢ wpisa nowa nazwe stylu.
Aby zmieni¢ utworzony wczéniej styl naley:
¢ wybra z listy nazw stylu, ktory chcemy zmodyfikowa
¢ wybra z rozwijalnej listy polecenie Modyfikuj styl;
¢+ w oknie dialogowym okrdi¢ odpowiednie opcje formatowania znaku i akapitu;
¢ nacisng przycisk OK;
¢ zamkmy¢ okno dialogowe.
Wszystkie akapity w telcie, ktore bylty formatowane w oparciu o ten stystara zmienione, zgodnie z
ostatnimi ustaleniami.
Aby przypisaé¢ styl do danego akapitu nale
¢ zaznaczy akapit, ktéremu ma kiynadany wybrany styl;
¢ rozwingg¢ liste ze stylami wysgpujaca w grupieStyle kartaNarzedzia gtowne
¢ wybrat odpowiedni styl.
Przypisanie nagtdwkom rozdziatow i podrozdziatévpodiednich styléw utatwia tworzenie

hierarchicznej struktury dokumentu oraz tworzepists treci.

Formatowanie strony

Do formatowania strony sh przede wszystkim nagdzia zgrupowane na karcigkiad strony
Uzytkownik maze okrgli¢ rozmiar, marginesy i orientacja strony. W momenoiwierania nowego
dokumentuword przyjmuje domylnie strore formatu A4 oraz marginesy: lewy, prawy, gérny Irgo- 2,5
cm. Wzytkownik maze zmiené te ustawienia wskazg odpowiedry ikong w grupieUstawienia stronylub
ustawt odpowiednie opcje w oknie dialogowyrdstawienie strony Marginesy okréaja odlegtcé¢

pomiedzy tekstem a brzegami papieru. Tekst drukowartyjesbrebie granic zakrdonych przez marginesy.

Numerowanie stron
Najprostszym sposobem wprowadzenia numeracji §sin
¢+ wybranie ikonyNumery stron znajdupcej skt w grupieNagtowek i stopkana karcieWstawianie
¢ okreslenie pozycji numeru strony (gora lub doét strony);

¢ okreslenie sposobu wyréwnania.
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Nagtowki i stopki

Nagtowek jest to tekst, ktory jest drukowany nangdn marginesie strony natomiast zawéftetopki
drukowana jest na dolnym marginesie. Zastosowamigtowkow i stopek jest wygodnym sposobem
umieszczania na keej stronie tego samego tekstu i grafiki, numerarst daty i godziny, nazwiska autora,
tytutu itp.

Aby wstawit nagtéwek lub stopknalezy:

¢ na karcie Wstawianie przéjdo grupyNagtowek i Stopka

¢ wskazd, co tworzymy (nagtéwek, stopk

¢ pojawi sk okno, w ktorym naley wprowadz¢ odpowiedni tekst
¢ zamkm¢ okno edycji, aby powrdéido tekstu wiéciwego.

Podczas edycji nagtéwka i stopki pojawia lsarta projektowania nagtowkow i stopek.

ma\'d92-0R 2 g0+ Edytor tekstu MS WORD_2007,doc [Tryb zgodnosdi] - Microsoft Word Narzedzia nagléwkaw i stopek | -
—/ Narzedzia gtowne Wstawianie Ulktad strany Odwolania Korespondendja Recenzia Widak Deweloper Prajektowanie
j MNaghowek = F 3 J Szybkie cesci ~ JI '_]_': Poprzednia sekeja V| Inne na pienwszej stronie ix 125¢em o
| o - : = X
J Stopka = ot Eﬂ Obraz _:'|> Nastepna sekda Inne na stronach parzystych i nizparzystych :|1v 12%em: oo o
Datai . Przejdz do Przejdz € Zamknij naglowe
] Numer strony > || godzina [B] Obiekt dipart nagtowka do stopki | V| Pokaz tekst dokumentu = i stapke
Magtowek | stopka Wstawianie Mawigacia Cpgje Polozenie Zamykanie

Rys. 15. Karta Projektowanie / Nadzia nagtowkow i stopek

Nagtowki i stopki maemy obejrzé w widoku Uktad strony lub wskazujc ikorg Podglad wydruku na
paskuSzybkiego dogpu.
Kolumny

Word umaliwia tworzenie dokumentéw pisanych w stylu gazetowtj. w kilku kolumnach na stronie.

Kolumny 21|
| FUstawienia wskepne ,TI
ENE = = ks |
Jedna Dwie Tray Z lewej Z prawsj
| I™ Rozdzielone linig
Liczba kolumn: =
| rSzerokost i odstep odglad
kol. nr: Szeroknsc: Qdstepy:
Nt [FEETI= =
¥ Jednakowa szerokose kalumn

Zastosuj do: |Caly dokument j I~ Mowa kalumina

Rys.16. OkndViegcej Kolumn /grupaUstawienia strony kartaUktad strony
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Podziat na kolumny me by wprowadzony przed rozpogaem pisania tekstu lub me zosta
zastosowany do tekstuzmapisanego. Uklad wielokolumnowy w napisanym fragoie dokumentu nioa
wprowadzt wykonupc nasgpujace czynnéci:

¢ zaznaczy fragment dokumentu, w ktorym madyastosowany uktad kolumnowy;
¢ przegé na karé Uktad strony, wskazaikone Kolumny;;

¢ wpis& liczbe kolumn oraz ustaliich wtasciwosci.

6. Sprawdzanie poprawndci pisowni

Word posiada specjalny program do sprawdzania poprasivnartograficznej dokumentu. Przy
wprowadzaniu tekstu zaznaczanematychmiast wyrazy, ktére uznaje zadme. Funkgj te wlaczamy i
wytaczamy za pgrednictwem ustawie Opcji programu Word dostpnych wPrzycisku pakietu Office,
w ktorego oknie naley odstoné karkt Sprawdzaniei zaznaczy pole wyboruSprawdz pisownig w trakcie
pisania. Przy takich ustawieniach kdy wyraz, ktéryWord uzna za kddny, zostanie podkéeny czerworn
falista linia. J&li chcemy od razu poprawizaznaczony w ten sposob wyraz, to klikamy go prawy
przyciskiem myszy. Spowoduje to swietlenie menu p@cznego, zawieragego propozycje poprawienia
btedu. Word zaznaczazdakie wyrazy, ktéresnapisane poprawnie, lecz nie ma ich w stowniku @y

Uzytkownik maze zrezygnowé z automatycznego sprawdzania pisowni i wylkojapo napisaniu
calego dokumentu. W tym celu najena karcie Recenzja wylirakone Pisownia igramatyka Po
znalezieniu stowa nieprawidtowo napisanego, edyaproponuje nam stowo, wedtug niego $etave.

Mozemy je zaakceptowawpisa inne, lub zignorow@ Nieznane stowo memy dopisa do stownika.

7. Tabele

Tabele § bardzo wygods forma prezentowania informacji w postaci wierszy i kolurifabela sklada si
z komorek, ktore mag zawierd tekst, grafilg, rbwnania, nie mag natomiast zawietainnej tabeli.
Zawartg¢ komorki traktowana jest jako akapit, aewimaze by formatowana tak jak akapit, ktory
ograniczony jest bokami komorki. zZMkownik maze formatowd znaki, ustawi& sposob wyréwnywania
tekstu, watcia, odlegtéé miedzy wierszami, tabulatory.

Aby wstawt tabet do naley:

+ umiesci¢ kursor w miejscu, gdziecdzie wstawiana tabela;

s+ przegé na kare Wstawianie;

+ wskaza ikone Tabela;

+ zaznaczy myszlg tyle wierszy i kolumn, ile gdzie zawierata tabela.

Innym sposobem umieszczania tabel w dokumencie pestuwenie s¢ specjalnym ,otowkiem”
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przeznaczonym do tego celu, ktory staje ddstpny po wybraniu ikonyRysuj tabele znajdupcej sk na
liscie obramowa, kartaNarzedzia gtéwne Po jego wydaniu kursor myszki przybiera ksztédinka, ktoérym
w dowolnym miejscu dokumentu memy rysowa komorki tabeli lub obramowywatekst. Strategia
tworzenia tabel przy ayciu tego nargdzia, polega na narysowaniu w pierwszej kolgnaewretrznego

zarysu tabeli i nagpnie dzielenie go na poszczego6lne wiersze i kolumny

Utworzona tabela pogtkowo zajmuje cat szerokec strony. Szeroki& kolumn oraz wysoks& wiersza
mozna zmiendé ciagmnac mysz za linie oddzielajce kolumny (wiersze) lub mioa ustawé odpowiednie
wielkosci w oknie widgciwosci tabeli, kartadJktad / Narzdzia tabel

Pust tabet wypetniamy nagpnie tekstem, oraz edytujemysgtosownie do potrzeb.

Wopisywanie tekstu do komorki

Aby wpisa tekst do komorki, naly umies¢ w niej kursor i rozpocg pisanie. Jeeli tekst przekroczy
szeroké¢ komorki, zostanie on przeniesiony do rpstego wiersza w tej samej komérce. Przeniesienie
kursora do nowej komorki uzyskamyywajac klawiszaTab (nast¢pna komérka) Shift+Tab (poprzednia

komorka) lub ustawiaf wskanik myszy w odpowiedniej komérce.

Lqczenie i dzielenie komaorek tabel

Bardzo cezsto musimy dczy¢ komorki w wierszu (lub kolumnie), np., aby nadkilku kolumnom
wspalny tytut. Aby patczy¢ komorki naley:

+ zaznaczy komorki, ktére maj by¢ polaczone;

+ przegé na kare Uklad, ktéra pojawi si gdy kursor umieszczony jest wexirz tabeli;

+ wskaza ikone Scal komorki.
W celu dokonania podziatu komérek najleumiesci¢ kursor w wybranej komoérce i pogt sie ikona
Podzielkomorki .
Obramowanie tabeli
Komorki nowo utworzonej tabeli pogtkowo obramowane aslinia ciagta. Aby otoczy tabet lub jej
fragment ramk nalezy:

+ zaznaczy tabet lub jej fragment;

+ przegé na karg Projektowanielub w narzdziach obramowa (karta Narzedzia gtowng wybra

Obramowanie i cieniowanie

+ okrssli¢ rodzaj i kolor linii.

SU‘ona3 5
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Edytor Word umaliwia szybkie utworzenie dokumentu seryjnego. Dokairtaki powstaje w wyniku
pofaczenia dokumentu gtébwnego z hadanych. W dokumencie gtéwnym uwgzdhiany jest wzorzec
dokumentu seryjnego skitadeay sk z jednakowej dla wszystkich zestawow danycKcirenp. zaproszenie
na konfereng oraz pdl, z ktérych kale symbolizuje okrdong informacg ze wszystkich zestawéw. W
bazie danych kaly zestaw danych stanowi jeden rekord (wiersz),eddmej informacji (polu) we
wszystkich zestawach odpowiaglajartaéci zgromadzone w tej samej kolumnie. Pierwszy rékbazy
danych nazywa sirekordem nagtéwka i zawiera nazwy pol, te samarektiwzgédniane § w dokumencie
gtébwnym. W wyniku aktualizacji pél w miejsce kod@udl wstawiane & ich wart@ci pobierane z bazy
danych.

Odpowiednia baz danych meana utworzy jako dokument Worda, mnoa te: wykorzysta istniepca
juz baz; utworzom przez inne aplikacje, np. MS Excel, MS Accessolimfacja zawarta w bazigrfdle
danych) zazwyczaj ma posttabeli, w ktorej pierwszy wiersz zawiera nazwy pa/ nastpnych wierszach
znajdup sie rekordy danych umieszczane zpiej w listach seryjnych. Tabgltaka maozna utworzy
samodzielnie w oddzielnym pliku lub podczas tworadwrespondencji seryjnej.

Najwygodniej najpierw utworzydokument (np. list, zaproszenie), ktory pagtmam jako dokument
gtowny, nastpnie przystpujemy do tworzenia listu seryjnego. W tym celueayl

+ przeg¢ na karg Korespondencja;

+ wybra ikong Rozpocznij koresp. ser. a ngstie>Kreator korespondenciji seryjnej.

+ W obszarze Wybierz typ dokumentu kl#nodpowiedm opck np. Wiadoméci e-mail lub Listy
+ aktywny dokument stajeesdokumentem gtéwnym.

+ klikna¢ polecenie Nagpny: Dokument pocgkowy.

Kreator przeprowadza zytkownika przez pozostatczes¢ procesu tworzenia korespondenciji seryjnej.

Ponizej przedstawiono kolejne kroki kreatora:
+ okreslenie i wyswietlanie listu
+ lokalizowanie lub tworzenierddta danych
+ przeghdanie listéw i dostosowywanie listy adresatéw @ealanie.

Ze wzgkdu na odmienne Kadwki polskogzycznych rzeczownikoéw i czasownikow rodzajuskiego i
zenskiego w dokumencie gtdwnym najeumiesci¢ jedynie tematy wyrazow zmienigych sé w zaleznosci
od pici adresata, a koowki nalery wprowadza warunkowo korzystap z polecenia: Reguty-2Jesli ... to
... inaczej".

SU‘ona3 6
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Wstaw pole programu Word: Jesli 21x|

JESLI
Mazwa pola; Pordwnarie: Pardwnaj z:

S x| [réwne =l

“Wiskaw ten tekst:

Ll |»

W przeciwnym razie wskaw ten tekst:

Ll Iv

fale I Anulj

Rys.17. Warunkowe wpisywanie tekstuslle. to ... inaczej’

9. Spis tresci
EdytorWord wyposaony jest w dziewi¢ wbudowanych stylow Nagtéwekl ... Nagtowek9, za pam
ktérych mana blyskawicznie utworzyjedm liste, na przyklad spis téei. Wykorzystujc powyzsze style
mozna stworzy liste o hierarchicznej budowie, z wciami. W przypadku spisu e na list mog ztozy¢
sie tytuty rozdziatléw, podrozdziatow i pod-podrozdbiat
Aby utworzy¢ spis tréci w oparciu o style nagtdwka naie
¢ sprawdzé, czy tytulom rozdziatdbw i podrozdzialdw zostaly zppisane style Nagtowka
z odpowiednio rositym numerem w migrzagniedzania s¢ w struktug, rozdziatu;
¢ umigci¢ kursor w miejscu, w ktdrym ma byitworzony spis trei;
¢ przefé¢ na karée Odwotaniag wskaza ikone Spis tresci;
¢ w polu Format wybraformat, ktéry ma b§ uzyty przy tworzeniu spisu téei;
¢ potwierdzt che¢ utworzenia listy wybierag OK.
Uaktualnianie spisu tréci
Spis tréci powinien by ostatnim elementem pracy nad dokumentem. Zdagjadiak,ze autor dokumentu
zdecyduje s na poprawki ji po sporzdzeniu spisu trei, wowczas istnieicy spis tréci nalezy uaktualnt.

Mozna to osigna¢ poprzez ponowne wykonanie polecewistawiania spisu tréci

Formatowanie spisu tréci
Word formatuje spis triei standardowo, niezadeie od formatu haset w dokumenciezytkownik maze

zmienic format spisu tréei przeformatowujc style Spis treci 1 ... Spis tréci 9.

Sn‘ona3 7
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10. Cwiczenia

Cwiczenie 1 — prosgwprowadzt tekst wedtug podanego wzoru

< =

Wprowadzenie do marketingu Véd
£y

Potrzeba marketinqu

Nikt nie zaprzeczyze firma powinna b§ zainteresowana sprzedaswoich produktéw i
ustug, mana by jednak postawipytanie, dlaczego stowamarketing” znajduje s¢ dzisiaj w tak
powszechnym zyciu. Czy rzeczywicie stosowanie tego terminu jest stuszneaeatie do daych
firm i czy przyczyn jego popularngci jest po prostu moda?

Powszechne przekonanisge marketing i reklamaassynonimami jest etine.
Marketing jest terminem o znaczeniuzuszerszym iii reklama. Marketing obejmuje gkiszai¢
drogi produktu, jak przebywa on od momentu powstania do sprzgddarketing to:
¢ Produkt
¢ Opakowanie
¢+ Cena
¢ Dystrubycja
.

Promocja

W marketingu dzialy te znane gako ,pic¢ P” (Product, Packaging, Pricing, Product

distributon, Promotion). Inny zbiér geiu P” stat st synonimem marketingu:
Prawidiowe Planowanie Przeciwdziatania Pomytkowym Bredsiewzieciom®

Cztery etapy marketingu:

Okreslenie rynku.

Sformutowanie celow i strategii marketingu.
Przygotowania planu.

Kontrolowanie reakcji, sprzeds i optacalngci.

PowpbdPE

3 Peter Hingstorielka Ksgga marketinguSignum, Krakéw 1992
* Jeffrey Morrow,R6b biznesMorrow Publishing, Warszawa 1991
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Cwiczenie 2 — progzwprovlgjzé teksf wedtug podanego wzoru

vt
+$+Pacyﬁ]( ©

TimeS NEW RO man 6 Kiedy szlsmy przez Pacyfik, hej, hej roluj go.

Zwialo nam z pokfadu skrzynki,
Taki byt okropny sztorm.

Symbol (Windings) 20

pogrubiona 5% 5% 5%

Times New Roman 10  Kiedy szlismy przez Pacyfik, hej, hej roluj go.
pogrubiona Zwiato nam z poktadu skrzynki,

Petnesledzia i sardynki,
Taki byt okropny sztorm.

222

Times New Roman 12 Kjedy szlsmy przez Pacyfik, hej, hej roluj

podkrélenie podwdjne  zwiato nam z poktadu skrzynki,
Petnesledzia i sardynki,
Kosze krabow, beczksera,
Kalesony oficera,
Taki byt okropny sztorm.

228

Iimes New Roman 14 Kjedy szlimy przez Pacyfik, hej, hej roluj go.
Hrsywa Zwiato nam z pokitadu skrzynki,
Pelnesledzia i sardynki,
Kosze krabow, beczlsera,
Kalesony oficera,
Szé¢ jezowcow, jedn zabe,
Taki byt okropny sztorm.

228

Curier New 10 Kiedy szli smy przez Pacyfik, hej, hej roluj go.
pogrubiona Zwiato nam z poktadu skrzynki,

Pelne $ledzia i sardynki,

Kosze krabow, beczk e sera,

Kalesony oficera,

Szeséje zowcoOw, jedn a zabe,

Kapita nsk a zwiatlo bab e,

Taki byt okropny sztorm.

222

it
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Arial 11
pogrubiona, podkgona

Kiedy szli $my przez Pacyfik, hej, hejrolujg o.
Zwialo nam z poktadu skrzynki,

Petne sledzia i sardynki,

Kosze krabow, beczk e sera,

Kalesony oficera,

Szes¢ jezowcow, jedn a zabe,

Kapita nska zwiato bab e,

Beczk e rumu nam nie zwiato,

Pét zatogi | g trzymalo,

Taki byt okropny sztorm.

Sn‘ona4‘ O
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Cwiczenie 3 — prosgwprowadzt tekst wedtug podanego wzoru

KALENDARZ LUBELSKI vAg
é@ < >
. . - _ £
L2 w opracowaniu graficznym Zbigniewa Strzatkowskiego \Y
Przeghdajac karty kalendarza, mecie Pastwo podziwig zaréwno pikno zabytkowych
budowli Lublina, szczegdlnie tego z minionych epjak, i kunszt kreski artysty. Nie sposéb
bylo na dwunastu kartach kalendarza przedstamszystkie obiekty zastugage na ich
wyeksponowanie. Artysta z konieczco ograniczyt st do pokazania tych fragmentow

architektury Starego Miasta, ktére m& sobie olbrzymie bogactwo formy i fi@.

A oto wybrane fragmenty z kilku stron kalendarza

Kalendarz Lubelski

Obecny wygdd Zamku to  wynik

styczé Zamek przebudowy w stylu neogotyckim (XIX w) |..

Z Zamku @ Bramy Grodzkiej prowad

luty Brama Grodzka wygodny wiadukt ...

Symbolem historycznego Lublina jest Bra
lipiec Brama Krakowska |Krakowska, gdy powstata rownolegle
narodzinami miasta ...

O Opracowat?

1. Prosz wprowadzt i sformatowa tekst wg podanego wzoru, pregzrzyja¢ jako podstawowy
rozmiar czcionki TNR 13.

2. Zmieni odstpy miedzy wierszami w akapicie ,Przeglajc karty kalendarza...” na 1,5
wiersza.

3. Ustawi marginesy: gorny — 5 cm, lewy — 3.5, prawy — 1.5.

4. Wprowadzt nagtowek : ,Spotkania z histati wysrodkowany, odsurty od gérnej krawdzi o
3 cm.

5. Umiesci¢ numer strony w stopce deodku.

6. Przekopiowa tekst na dwie nagbne strony

® Tu nalezy wpisa nazwisko opracowagego tekst.

Sn‘ona4‘ 1
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Cwiczenie 4 — prosgwprowadzt tekst wedtug podanego wzoru

Zamowienie

Zamawiam nasgpujace ksazki w wydawnictwie
TRANSLATOR ®, Warszawa ul. Mickiewicza 11/44

Tytut

Cena llosé egz.

MS DOS 6.0/6.2 na poviaie

130,-

Norton Commander 4

56,-

Pracujemy w Word 6.0 dla Windows 100,-

Excel 5.0 - po raz pierwszy

50,-

Access 2.0 — rozwzywanie problemow 80,-

Imi ¢ i nazwisko

Adres
Piecatka/podpis
Data
O Prosz o przestanie O faktury VAT O rachunku uproszczonego

Oswiadczamze jestem ptatnikiem podatku VAT.

L

TRANSLATOR®

To twoj doskonaty wybor!!!

Sn‘ona4‘ 2
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Cwiczenie 5 — proszwprowadzé tekst wedtug podanego wzoru

Ogolnopolska Szkota Informatyczna
zaprasza na seminariuginformatyka w pracy banku”

Porzadek spotkania:

1. Powitanie UCZEStNIKOW ..........c.ceveveeereereeseerieereenns, Y g
2. VWWKEAO. ..o 9-10°
3. DYSKUSA .ot e e ee e n e o 11°
4. Przerwa Na KaV..........ccooeooeeoeeeeeee e eeeeeeeee e, 19— 17
5. Prezentacja systemu informatycznego............... 13012
B. BANKIEL .....voveeeeee e 16— 21

Zapraszamy!

Strona4 3
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Cwiczenie 6 — proszwprowadzt tekst wedtug podanego wzoru

Lublin, 17 marca 2009

z“:: Teatl' M“Zycllly

Szanowna Par$

<Imig> <Nazwisko>

anowny Pan

<Adres>

ul. <Ulica>

Zaproszenie

Mam zaszczyt zaprosi Panig/Pana na koncert jubileuszowy, ktéry odldzie sk
21 marca 2009 roku w Teatrze Muzycznym w Lublinie.Za wybitne oshgnigcia w pracy
zawodowej zostanie Pani/Pan uhonorowana(y) dyplomeroraz skromna kwota pienigzna
w wysokaci <kwota>. Wreczenia nagrod dokona Pan Prezydent Miasta Lublin.

Z powganiem
Dyrektor Teatru Muzycznego
Program spotkania:

(RSN Vol oo T S C o L Y gadz. 1&°
2. WIGCZENIE NAGIOU.........coceeeieereeeeereescememamesesesetesessesetesesnesesesssseseseesseeenaans godz. 18
3. Koncert [ublleuszawy ..o ... e bR e bl godz. 28
4. Bankiee. .. ... % | | ... &8 . & . godz. 31

Prosz, opracowa tres¢ pisma (wg wzoru podanego poxey), ktére zostanie wystane do kilku osob. Dane
osobowe adresatow znajdgic w bazie danych o nazwie NAGRODA. Baza danych zeavwmastpujace

informacje:

Nazwisko Imieg Ulica Adres Pte¢ Kwota
Nowak Alicja Smyczkowa 4/1 20-849 Lublin K 400 zt
Kot Adam Cicha 3 20-002 Lublin M 1000jzt
Kowalski Jan Zielona 4/2 21-222 Putawy M 600 zt
Krol Ewa Koncertowa 5/1 23-200 Kraik K 2000 zi

Sn‘ona4‘4
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Cwiczenie 7 — prosgwprowadzt tekst wedtug podanego wzoru

Polecenia:

1. Prosz wprowadzé przedstawiony ponej tekst wg wzoru przyjmag czcionk podstawow TNR
rozmiar 11.

Ustawic odstpy miedzy wierszami na 1,5.

Ustawic lewy margines dokumentu na 3,5 cm, prawy —1,5doty i gérny na 2,5 cm.

Zapis& dokument pod nazywodzice.

Opracowany dokumentbzie dokumentem gtéwnym korespondenciji seryjnejktdoego nalgy
dolaczy¢ baz danych, ktorej zawar§é przedstawia tabela pamij i ktéry jest zapisany pod nagw
Dane_cw_5oceny.

6. Pokczony dokument powinien zawiérdwa rekordy na jednej stronie.

aprwd

Imie¢ | Nazwisko | Adresl Adres2 Pte¢ | Imiedziecka | Pteéd | Jpol | Jang mat | hist
Alicja | Nowak ul. Cicha 3 20-330 Lublin K Ewa K 5 6 4 5
Adam | Kowalski | ul. Kwiatowa 12| 20-980 Lublin M Anna K 3 2 1 5
Ewa | Lis ul. Polna 3 22-111 Zagio | K Adam M 6 6 6 4
Jan Kruk ul. Rikna 1/44 21-848widnik | M Kamil M 2 3 6 4

Lublin, <data biezaca>
-

) N
Szanowna Pani / Szanowny Pan Tu naley wstawit dane adresata
. . korespondenciji
Imie Nazwisko
Adres 1
Adres 2
-

Uprzejmie informug, ze w biezacym semestrze Pani/Pana cérka/syn gidziecka>

uzyskata/uzyskal nagiujace oceny:

1. EzyK polskKi .......cvvvernnennne - <j.pol.>
2. kzyk angielski................. - <j.ang.>
3. Matematyka ..................... - <mat>
4. Historia ........cccoovvvveeeennen. - <hist>

Z powaaniem

Wychowawca klasy Vc

Adam Wany

Sn‘ona4‘ 5
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IV. Aplikacje biurowe w pracy nauczyciela — MS Excé

1. Wprowadzenie

Microsoft Excel jest pakietem programow dziaeych w srodowisku systemu Microsoft Windows,
stuzacym do przechowywania danych w postaci arkuszatwezzania ich zgodnie z wprowadzonymi wzorami
i tworzenia na ich podstawie zestafvi@feruje podstawowe operacje typowe dla rachunkow®procz
obliczen matematycznych, statystycznych ifinansowych iliwa takze graficzm prezentag danych w
postaci rénego rodzaju wykresow. Posiada rowmeazliwos¢ tworzenia i przetwarzania prostych baz danych,
makropolec# i makrofunkcji. Narzdzia arkusza wspomageg proces podejmowania decyzji, np. Solver
umazliwiaj a rozwiazywanie ziaonych probleméw ekonomicznych.

Z uwagi na to,ze Excel pracuje wsrodowisku Windows, tytkownik maze korzystd ze wszystkich
udogodnid, jakie daje tosrodowisko, m.in. z szerokiej gamy czcionek, Aivsosci pracy z prawie kala
drukarky. Pakiet wyposgony jest w nauczyciela progranttxcel (Tutorial). Pozwala on pozégodstawowe

operacje i nauczyske je wykonywa.

2. Podstawy pracy z programem

Po uruchomieniu programu na monitorze pojawegran podstawowy (rys 1).

Przycisk Pakietu Office Pasek narglzi Szybki Dostp Wstazka Kartami polece

A

Paole nazw Pacek formii

Pasek

KnmArle:=

Nazwv

Niimerv wiersz

Arlanie7e
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4

CERGDEQ ) Zeszytl - Micrasoft Excel e

€)=
- Narzgdzia gtowne Wstawianie Uklad strony Formuly Dane Recenzia Widak Deweloper o X

u mw = st o et |50 :
Cgolne - b_‘l D = 2 ﬁ
£ o | - @ 2
- |||EE - og ggg|| s ;00 | Formatowanie Formatuj Style ey Sortuj i Znajdzi
Lg BRI arunkowe - Jako tabele ~ komarki~ ,.j Format= || 2= fijtruj~ zaznacz~
Schowek e Czaonka I Wyrownanie Ix Liczba [ia Style Komaorki Edycia

| Al - £
A B &

1

Nle

T pE———— r— |7

a3
Whiej ¥ BT || S A

@

|_IE

(=]

E E G H J K 1B M N

(ZoRf-=REN M= Al R SRS R SR

27 |
W4 » »| Arkuszl o Arkusz2 o Arkusz3 ] |E
Gotowy | 25

<) vy 7 [ ENcEL [ 2 Arkusz kalkulacyiny ...

(B Microsoft Excel - Zesz...

Rys. 18. Ekran podstawowy

Ekran podstawowy sktadagsi kilku obszarow:

- pasek tytutowy, zawiera naze/programu oraz nazwotwartego aktualnie pliku,

- pasek narzdzi Szybki Dosep, zawiera zestaw poletezywanych najcgiciej,

- wstgzka z kartami polecai, zawierag narzdzia (ikony), ktére umaiwiaja wykonywanie ranych polecé
w tworzonym dokumencie,

- pasek edycji(formuty) - pokazuje zawar§é aktywnej komorki. Komérka me zawierd liczby, teksty
lub formuty. Edycg komorki rozpoczynamy klikag na pole edycji, a kwzymy klawiszentnter,

- pole nazwy (adresu) - wskazuje, jaki obiekt arkusza jest aktyvub wybrany. Jdi obiektem jest
komorka, to w polu tym widnieje jej adres lub nazvehwy take do szybkiego nadawania nazw
komorkom lub zakresom,

- linia, w ktérej wystgpuja nazwy kolumn,

- Obszar arkusza

- po lewej stronie okna znajduje $iolumna liczb przedstawiganumery wierszy,

-z prawej strony obszaru arkusza znajdujdirsia przesuwu pionowego

- pod obszarem arkusza usytuowanaljeist przesuwu poziomego

- udolu ekranu znajdujeespasek stanu

Strona4 7



*
NARODOWA STRATEGIA SPOINOSCI FUNDUSZ SPOLECZNY 5 s

UNIA EUROPEJSKA [IRESES
5 KAPITAL LUDZKI EUROPEJSKI *

Projekt wspoétfinansowany przez Unie Europejska w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego

Sterowanie pakietem odbywae diak jak w wielu innych programach Microsoftu. Chlgerystycza
cechy jest to,ze czsto ten sam rezultat miea osagna¢ roznymi drogami. Wybér metody zate od

uzytkownika.

Obszar arkusza

Obszar arkusza zajmuje ekbz cze$¢ ekranu, chocia stanowi tylko maty wycinek arkusza. Obejrzenie

niewidocznych ogci arkusza umdiwiaja klawisze oznaczone strzatkami oraz linie przesporiomego i
pionowego. Arkusz jest prostetka siatky ztozona z kolumn (oznaczonych literami) i wierszy (oznatgzh
liczbami). Na przeeciu wierszy i kolumn znajdajsie komorki, do ktérych gytkownik maze wprowadza
dane. Do komorki mama odwoté sic poprzez podanie jej adresu, ktory sklagazsnazwy kolumny i numeru
wiersza, na przegiiu ktoérych ta komorka i znajduje lub poprzez nazwijesli taka zostata komorce

przypisana.

3. Wprowadzanie informacji

Arkusz pozwala w przejrzysty sposéb zapis§nvdormacje w kolumnach i wierszach. Dane (teksghbly,
formuty) wpisywane g do komorek arkusza. Przed wprowadzeniem informaalgzy wybrat (uaktywnt)
komorke, do ktérej lrda wprowadzane dane. Do poruszaniamd arkuszu sk linie przesuwu (poziomego i
pionowego) oraz klawisze stegog kursorem:

- oznaczone strzatkami o jedra komorlke w kierunku wskazanym przez strzgtk

- PgUp, PgDn- o jeden ekran do gory lub do dotu;

- Ctrl+Home - do komorki Al;

- Ctrl+End - do ostatniej zatej komorki na arkuszu;

- Home - do pierwszej komorki w wierszu;

- End - do ostatniej komorki w wierszu.

Wprowadzanie danych

Dane do komérek arkusza wprowadzanezsklawiatury lub np. wklejane ze schowka. Podcirds
wpisywania g one widoczne w polu edycji. &lnie wpisany tekst nima poprawd uzywajac klawiszy
BackSpacei Del. Wprowadzone dane rama zatwierdzi naciskagc klawisz Enter lub ustawé wskaznik
myszy w polu akceptacji i przycishlewy przycisk (znakZ w linii edycji) albo skasowanaciskajc klawisz
Esc lub wybierajc przycisk rezygnacji (zna& w linii edycji). Wprowadzoa informacg mazna zmient

poprzez ich edygjlub usungcie i wpisanie nowe;.
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4. Sprawdzanie poprawno $ci wprowadzanych danych
Uzytkownik maze zadbé o sprawdzanie poprawém wpiséw do komérek arkusza. Za pompoinkcji
sprawdzania poprawic danych mena kontrolowa typ danych lub warkei wprowadzane przez
uzytkownikow w komérce. Aby skorzysta funkcji sprawdzania poprawé nalezy:
¢ zaznaczy komoérki, ktérych zawartg ma by sprawdzana przed dokonaniem wpisu,
¢ na karcie Dane wybra polecenie Poprawnosé danych, a nastpnie w oknie dialogowym
Sprawdzanie poprawndci na karcieUstawienia okresli¢ wymagany typ sprawdzania, np. warioz
listy, liczby spetniajce okrdlone ograniczenia, dozwolone dane na podstawie rtadga innej
komorki,
¢ na karcie Alert o btedzie okresli¢ rodzaj i tré¢ komunikatu, ktéry pojawi si przy probie
wprowadzenia nieprawidtowych danych.

Zeszytl - Microsoft Excel

Dane Recenzia Widok Dewelaper
TI = ﬂ Poprawnosd danych) = & Grupuj = 4=
InAowWniE EEE ﬁ [ Konsolidyj -4 Rozgrupuj = =
Tekst jako Usun ] ) N e o
Is0wane kolumny duplikaty = Analiza symuladji~ Zu suma czedciowsa
Ie Marzedzia danych Konspekt [=
Poprawnosc danych |
F G H Umozliwia zapobieganie wprowadzaniu

nieprawidtowych danych do komarki,

MNa przykiad mozna odrzucad nisprawidiowe
daty lub ficzby wigksze niz 1000,

Mozna takze wymusic wybieranie
wprowadzanych danych z listy rozwijanej
zawierajgeej okreslone wartosci

t_.“ Naci$nij klawisz F1, aby uzyskac dalsza pomoc,

Rys. 19. Sprawdzanie popravécpdanych

Zaznaczanie bloku komérek

Przed wykonaniem niektorych poléc@alery zaznacz§ blok komoérek aby okeéli¢, do ktérych te
polecenia bda sk odnosity. Blok ma ksztalt prostga. Mazna go opisé podajic adresy komérek znajdige
sig w przeciwlegtych wierzchotkach i oddziejejznakiem ,.:”, np. b2:b5, C1:ES8.

Sa dwa sposoby zaznaczania bloku komorek:
- za pomog myszy,
- za pomos klawiatury.
Aby zaznacz§ blok komorek aywajac myszy nalgy:

¢ wskaza komorlke bedaca jednym z wierzchotkéw zaznaczanego obszaru,
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¢ wcism¢ klawisz Shift, trzymapc go, wskazé kursorem myszy przeciwlegly wierzchotek i weign
lewy przycisk,
¢ pusci¢ klawisz Shift.

Zaznaczony obszar zostanie wynidny poprzez paavietlenie. Zamiast wciskaklawisz Shift, mazna
takze po uaktywnieniu komoérki w jednym z wierzchotkdmcismé lewy przycisk myszy i nie puszczajgo
sprzejecha” kursorem do przeciwlegtego wierzchotka, a gpiste zwolné przycisk.

Przy zaznaczaniu obszaru przy pomocy klawiaturgzgatykona nasgpujace czynnéci:
¢ uaktywni komorke bedaca jednym z wierzchotkdw zaznaczanego obszaru,
¢ wcism¢ klawisz Shift i nie puszczac go przemigci¢c aktywm komorke do przeciwlegtego
wierzchotka (aywajac klawiszy steryjcych kursorem),
¢ pusci¢ klawisz Shift.
Jezeli uzytkownik chce zaznac#ykilka rozbhcznych obszaréw powinien:
¢ zaznaczy pierwszy obszar,
+ wcism¢ klawiszCtrl i trzymajpc go zaznaczydrugi obszar (kolejne obszary),

+ zwolni¢ klawisz Ctrl .

5. Wprowadzanie formut (wyra zen)

Formuly stanowd podstawowe naedzie do wykonywania obliciena podstawie danych znajdcych sé
w arkuszu. Przy ich pomocy mua rozwhzaé dowolny problem, ktérego istpsa obliczenia matematyczne
lub operacje nad tekstem w komérce. Stgsdprmuty wytkownik maze wykong takie operacje jak
sumowanie, mnenie itp. Wyraenia lgdace trégcia formuty skifadag sig z tekstu, liczb, adresu lub nazw
komorek, dosipnych funkcji i operatorow. Mugzzawsze rozpoczydask od znaku ,=", w przeciwnym
wypadku zostanpotraktowane jako tekst. Przyktady formut: =A1+2%B-0,2*c15-d1/3.

W formutach wystpuja operatory, ktore okéaja typ obliczenia, ktére ma bywykonane na elementach
formuty. W Excelu dogpne g operatory arytmetyczne, poréwnalczenia tekstu.
Operatory arytmetyczne:

+ -dodawanie, np. =A1+B1

- odejmowanie, np. =A1-10

* - mnaenie, np. =5*Al

[ -dzielenie, =A1/2

A - potgowanie, np. =A1"0

% - obliczenie procentu, np. = A1%.

Operatory porowna — za ich pomag mazna przeprowadza porownania dwoch wardoi. Wynik

poréwnywania jest warfcia logiczmm: PRAWDA alboFALSZ. Dostpne g nastpujace operatory:
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= (réwne), np.A1=B1

> (wieksze), np. A1>B1

>= (wieksze lub réwne), np. A1>=B1

< (mniejsze), np. A1<B1l

<= (mniejsze lub réwne), np. A1<=B1

<> (r&ne), np. Al<>B1.

Operator ziczenia tekstu & (handlowe i) s do hczenia lub skladania jednego lub kilkuagdhw
tekstowych w jeden fragmentu tekstu.

Jeli do komaorki zostanie wprowadzona formuta, wowcrakomorce arkusza wwietlany jest jej
wynik, natomiast zapis formuty pojawiesjedynie w polu edycji. Po zmianie zawddbjednej z komérek
wchodacych w sktad formuty, automatycznie zostanmodyfikowane zawarfoi komorek z formutami
zawierajcymi odwotania do niej.

Istnieja dwa sposoby wprowadzania adresu komorki do formuty
¢ poprzez wpisanie,
¢ poprzez wskazanie adreséw waavych komorek.
Np. w komérce A3 naly umiesci¢ formule: = A1/A2. Mazna to uczyni nastpujaco:
¢ uaktywnit komorle A3,
¢ wpisa z klawiatury: =A1/A2,
¢ potwierdzt wciskapc Enter lub przycisk akceptaciji,
Przy wprowadzaniu formut zamiast wpisytvadresy komorek mima wskazé je na arkuszu. W przypadku
powyzszego wyraenia posipowanie bytoby naspujace:
uaktywnic komorlke A3,
wprowadz¢ z klawiatury znak ,="
wskaza& kursorem myszy komoekAl i weismé lewy przycisk,
wprowadz¢ z klawiatury znak /7,

wskaza kursorem myszy komogkA2,

* & & o o o

nacisng¢ klawisz Enter lub wskazarzycisk akceptacj.

Ed Microsolt Excel - Zeszytl

Pik Edycja Widok Wstsw  Format  Harzedzia  Dane

DewAs®@m SAy & B
o s rujs=:

D215 X B =ANA2
Bl = cE EeDe e

ol ]~
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Rys. 20. Wprowadzanie formut do komorek arkusza

6. Adresowanie komorek

Formuty umieszczane w komorkach arkusza zawienajocz statych, operatorow dziddaraz nazw funkciji
takze odwotania do pojedynczych komorek arkusza lubvezggitv komorek. Najezciej s to odwotania do
komérek z bigacego arkusza. Istnigjrzy sposoby adresowania komorek:

- wzgledny, np. B8, C1:C7,

- bezwzgtdny, np. $B$8, $A$L:$C$5,

- mieszany, np. $Al, B%4.

Domyslnie nowo utworzone formutyzaywaja adresow (odwolg wzglednych. Sposob adresowania ma
decydujicy wptyw na postaformuty w momencie, gdy zostanie ona skopiowanandej komorki. Formuta
zawierajca adresy wzgtine lub mieszane ulega zmianie po przekopiowaninne miejsce na arkuszu. Adresy
komorek wchodace w jej sktad $ modyfikowane. Nowe adresy komorek zaled pozycji, jak zajmowaty
wzglgdem kopiowanej komorki przed operakppiowania.

Do oznaczenia adresu bezwglfiego aywa sk znaku $ (dolar) stagego przed nazwkolumny i numerem
wiersza. Jeeli kopiowana komérka zawiera formut adresami bezwzglnymi, nie ulega ona zmianie po
przekopiowaniu w inne miejsce na arkuszu.
Jeili znak $ stoi tylko przed numerem wiersza lub n@kelumny nosi naze adresu mieszanego. Adres
mieszany ma albo bezwagdhe odwotanie do kolumny i wzglne do wiersza, albo bezwzdhe do wiersza
i wzgledne do kolumny. Aby zmiefiadres z bezwzglinego na wzghny lub mieszany, aytkownik maze
wstawi recznie znak $ w kalym miejscu adresu lubzye przehcznika zmiany sposobu adresowarjiest nim
klawisz funkcyjny F4. W tym celu nalgy zaznacz§ na pasku edycji adres lub geupdresow i nacisit
klawisz funkcyjny F4. Kolejne natiiecia klawisza F4 powodsj cykliczne zmiany adresowania od
bezwzgtdnego poprzez warianty mieszane do waaégo.
Czasami istnieje konieczfb pobrania danych z komorek innego arkusza lub sizyta. Odwotania do
innych arkuszy w tym samym skoroszycie buduje goprzez peciczenie nazwy arkusza, z ktdrego
pobieramy dane oraz adresu komorki lub zakresutony&h te dane siznajduj. Miedzy nazw arkusza a
adresem umieszczony jest znak wykrzyknika ,!” pgdgirole separatora, np. =SUMA(Arkusz2!B2:B5).
Formuta mae take zawierd odwotanie do komorek innego arkusza lub skoroszigdli skoroszyt jest
otwarty, odwotanie do komorek skltada i ugtej w nawiasy kwadratowe nazwy skoroszytu, nazvikysaa,
znaku wykrzyknikal() oraz adresu komorek. Przyktagyoia odwotania do komorek C10:C25 znajghyich sé
w arkuszu 1 ze skoroszytu Bud.xls: =SUMA([Budzet.xIs]Arkusz1!C10:C25.

Gdy skoroszyt, z ktérego pobieranedane jest zamketly, odwotanie zawiera cakciezke dostpu do

pliku, np. SSUMA('C:\Raporty\[Bud zet.xIs]Arkusz1'1C10:C25).
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7. Stosowanie wbudowanych funkcji

Program Excel wyposaony zostat w rozbudowanbiblioteke funkcji, ktére znacznie wzbogagaj
mazliwosci obliczeniowe pakietu i pozwalgpa szybsze wykonywanie okienych typow obliczé. Funkcja
moze by uzyta jako samodzielne wyranie, stanowsi argument innej funkcji lub wchodzw sktad innego
wyrazenia. Kada funkcja posiada unikalmazw oraz list argumentéw, ktére nate uja¢ w nawiasy okigte,
argumenty oddzielamyrednikiem. Nazwy funkcji oraz ich argumenty ina wprowadza bezpdrednio z
klawiatury lub korzysté z kreatora wybierag polecenig=ormuty >Wstaw Funkcje (lub wskazé ikorg fy).
Np. jesli uzytkownik chce obliczy sredni arytmetycza z wartgci znajdujcych sk w bloku komérek B5:B10
powinien wpisd wyrazenie =SREDNIA(B5:B10). Wprowadzenie wytgenia =SUMA(B5;B7) spowoduje
obliczenie sumy zawaro komorek B5 i B7.
Aby wprowadzt funkcje do komérki arkusza nate:

+ wyrézni¢ komorle, w ktérej ma by umieszczony wynik dziatania funkcji,

wybra polecenig~ormuty - Wstaw Funkcje (lub wskaza ikong fy ),
w oknie dialogowym wybrakategor¢ funkcji,
wskaz& nazwe funkcji, wskazéa OK lub nacisa¢ klawiszEnter,

wprowadz¢ argumenty funkcji, ktorymi megby¢ wartasci z zakresu komérek lub inne funkcje.

| 2 | _% Wstawianie funkciji HE
3
1| Wyszukaj funkcje:
: ‘Whisz krdtki opis tego, co cheesz zrobié, a nastepnie kiknij Przejdz |
s Mazwisko, Wiyn, przycisk Przejdz
g s zasadnicze Lub wybierz kategorie: |Statvstyczne -
B | 1. |LisJan 850 5 . Ostatnio uyimwane -
LSRR Wbierz Funkcje: ; —
|7 | 2 |Kot Anna 1200|| ™ e Hiszysthds
|8 | 3. |Kruk Dariusz 1000|| e 2
1 9 | 4. |Zdun Marta 1500
10| &5 |Kozak Adam 2100 [ ’
ETR : KURTOZA
|11 & qual Maria SRl CWARTIL Bazy darrvch
12| 7. |Wilk Zenon 1350 LICF. JEFELT Tekstowe ﬂ
v Lodgi
13 Razem CZESTOSC (tablica_d I,S%E;liyjne b
14 Srednio|= . Ohlicza rozktad caestos||zytkonnika =~ |wartosii zwraca
15 Min ] 1 postaci pionowej tablicy Ticzby, kkdre maja o jeden element wigce] niz
tablica_bin.
16 Max |
17 Permer dnbuezaca bed Finkeii E7EE R

Rys. 21. Wstawianie funkcji wbudowanej z wykazu.

Argumentami funkcji mog by¢ liczby, tekst, wartéci logiczne, wartéci bleddw, odwotania do komérek
lub cate wyraenia. Wprowadzony argument musi migrawidtows wartas¢ wiasciwa dla tego typu
argumentu. W niektérych przypadkach za@achodi potrzeba #ycia funkcji jako jednego z argumentow
innej funkcji, np. JEZELI(B8>0;SUMA(C13:C18);0) — mowimy wtedy o zagnigizaniu funkcji.
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Edycja zawartosci komorki

Edyci zawartdci komorki mana przeprowadziw nasgpujacy sposoéb:

¢ uaktywnic komorke podlegaica edycji,

+ wcism¢ klawiszF2 lub kliknaé¢ lewym przyciskiem myszy w polu edyciji,
¢ poprawt zawartd¢ komorki,

+ nacisng¢ klawiszEnter lub wskaza przycisk akceptaciji.

8. Tworzenie ci ggu danych (list)

Microsoft Excel pozwala na szybkie tworzenieznego rodzaju agow danych, takich jak: kolejne liczby,
kolejne daty, cig arytmetyczny, trend. ytkownik maze tworzy takze listy niestandardowe, ktorymi
wypetia bedzie komorki arkusza. Nawliste mazna tworzy z poziomu kolumnyKolejnosé¢ okna
dialogowego Sortowanie lub wybieragc polecenieOpcje programu Excel>Popularne>Edytuj listy
niestandardowe Do wprowadzenia elementow listy do komérek arkusacna wykorzysta ,uchwyt”
znajdupcy sk w prawym dolnym rogu wytdionej komorki lub grupy komorek. Np. gdyytkownik chce
wypelnic kolejne komoérki cigiem danych: kwartat 1, kwartat 2, kwartat 3 itdwinien wykona nasg¢pujace
czynngci:

+ wpisa do komorki tekst:  kwartat 1" (pierwszy elementifie

¢ ustawt wskanik myszy na czarnym punkcie widocznym w prawym ngal rogu komorki

zawierajce] powyzszy tekst (wskanik myszy zostanie zamieniony na +),

¢ przycismyé lewy przycisk myszy i przesaé mysz w kierunku komorek, ktore mapy¢ wypetnione

seryjnymi napisami: kwartat 2, kwartat 3, itd.

¢ po wyr&nieniu odpowiedniej iléci komorek zwolnt przycisk myszy.
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Listy niestandardowe

Listy niestandardowe; Liska wpisdw;

Pr, \Wt, 5r, Cz, PE, S0, N

poniedziatek, worek, frada, cawartek, pigtel
sty Uk, mar, kwi, maj, cze, lip, sie, wrz, pag,
styczen, luty, marzec, kwiecien, maj, czerwie
ab,c,d

aby oddzielic pozycie listy, nacisnij Klawisz EMTER.,

[ oc | [ anug |

Rys. 22. Okno dialogowe do tworzenia listy niestaddwej.
Kopiowanie zawartosci komorek

Czasami latwiej, szybciej i wygodniej jest przekopit zawartéci komorek w nowe miejsce mi
wpisywa je od nowa. Wytkownik maze kopiowd lub przenosi zawartéci komoérek w obgbie tego samego
arkusza, do innego arkusza, do innej aplikacji. plaekopiowa blok komorek naley:

¢ zaznaczy obszar zawieragy informacg do kopiowania,

¢ wskaz& ikong kopiowania znajdugjca sig na karcie Narglzia Giéwne (lub wcisgt klawisze
Ctrl+C),

¢ wskaza komorke znajdupca sie w lewym goérnym rogu obszaru, do ktoregedhie przenoszona
informacja,

¢ nacisn¢ klawisz Enter jesli blok komérek ledzie kopiowany tylko raz (wska&akonge Wklej lub
wcism¢ klawiszeCtrl+V ).

Kopiowania zawartici komérek mana dokoné takze przy wyciu myszy. Aby przekopiowa blok

komérek naley:
¢ zaznaczy obszar do przekopiowania,

+ wecism¢ klawiszCtrl ,

¢ trzymapc wcisnigty klawisz Ctrl ustawt wskanik myszy na brzegu zaznaczonego obszaru poza

uchwytem kopiowania, kursor zmieni ksztalt na dkgae znakiem +,
¢ wcismg¢ lewy przycisk myszy i trzymag go wskazékursorem obszar docelowy,

¢ zwolni¢ klawisz myszy, a nagtnie klawiszCtrl .
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9. Przemieszczanie zawarto $ci komorek
Uzytkownik maze przemiéci¢ zawarté¢ komorek arkusza z jednego miejsca w inne. W tylon calezy:
¢ zaznaczy blok komorek, ktére g przemieszczane,
¢ wskaza ikong Wytnij (lub nacisa¢ Ctrl +X),
¢ wskaz& komorke znajdugca sie w lewym gornym rogu obszaru docelowego,
¢ nacisngé Enter.
Przemieszczenia bloku komérekima dokoné przy wyciu myszy. W tym celu nakg:
¢ zaznaczy blok komorek do przemieszczenia,
¢ ustawt wskanik myszy na ramce otaczapj zaznaczony blok, kursor zmieni ksztalt na #teza
¢ wcism¢ lewy przycisk myszy i przesuwanysz w kierunku komérek obszaru docelowego, epaée

zwolni¢ lewy przycisk myszy.

Definiowanie nazw zakreséw komorek

Zamiast standardowych adreséw komorelgtkownik maze wywaé wlasnych oznacze Powoduje to
tatwiejsze postugiwanie giarkuszem, formutyasbardziej czytelne i zrozumiate dlaytkownika. Nadajc np.
komorce B10 nazw,cena” i C10 nazw ,ilo$¢”, tatwiej zinterpretowd formuke ,=cena * ilas¢” niz formuk
,—=B10*C10". Nazw komdrek i zakresow mioa wywat w formutach a take jako argumentéw funkciji. sle
uzytkownik nazwie zakres komarek jako ,wielléo sprzeday” to formuta obliczajca sum wartasci komoérek
zawartych w tym zakresiethzie miata posta =SUMA(wielkas¢_sprzedazy).

Aby nad& nazwe wybranej komérce lub ich grupie naje

¢ wyrézni¢ obszar, ktéremu natg nad@ nazwe (uaktywni komoérke lub zaznaczy blok komérek),

¢ na karcieFormuty wybrat polecenieDefiniuj nazwe, wpisa nazw zakresu, wybr&aOK .

Innym sposobem definiowania nazwy dla zakresu keldest wprowadzenie jej w polu nazwy. Po
wprowadzeniu nazwy nalg jeszcze zatwierdzia przez naénigcie klawiszeEnter.

Nazw nadanych komorkom (zakresom komérekymaorywaé w formutach w taki sam sposéb jak adresow.
Do obliczex zostanie wzity pod uwag caty obszar okjy ta nazws.

Tworzac nazwy musimy przestrzegponizszych zasad:

¢ pierwszym znakiem musi byitera lub znak podkeétenia;

¢ dlugas¢ nazwy nie mée przekracza255 znakow;

¢ nazwa nie mge wyghdat jak adres komorki, np. B15;

4 W nazwie nie mgna wywaé spacji;

3

nazwy nie rozréniaja duzych i matych liter.
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10. Modyfikacja wygl agdu arkusza

ProgramMicrosoft Excel pozwala aytkownikowi dowolnie zmieniawyglad danych zawartych w arkuszu
poprzez np. zmiankroju, rozmiaru i koloru czcionki, sposobu wyréwvgnia informaciji w komaorkach.
Wszystkie polecenia zazane z formatowaniem zawaito komoérek znajduj sie na karcie Nargzia gtowne.

Mozna take korzysta z podecznego menu.

Zmiana czcionki

Aby zmient czcionk w wybranym bloku komaorek natg
¢ zaznaczy blok komorek,
¢ na Karcie Narzadza gtdwne wybra odpowiedmi czcionk;, okreli¢ kréj znakow, rozmiar,

podkrelenie oraz kolor lub otworzyokno dialogoweCzcionka.

Okreslanie formatu liczb

Uzytkownik maze zmient lub ustawé format wprowadzonych danych liczbowych lub daniygiu daty. W
tym celu naley:
¢ zaznaczy wybrany fragment arkusza, w ktérym najegmient format danych,
¢ na karcie Nargzia Gtowne wybra odpowiedni format lub otworzy okno dialogowe do
formatowania liczb, wybikazadany format lub okrdi¢ nowy jesli nie wyskpuje on w spisie, wskaza

OK.

Formatowanie komdrek

Wyrdwnanie | Czcionka | Obramowanie | Wypetnienie | Ochrona Zz

Kakegoria:

Onélne Przyktad

Walukowe

Esiggowe i P . ~
Data Migjsca dziesistne: |2 £
Caas [ zvi separatora 1000 ()
Procentowe

Ltarnkowe Liczbey ujemne:

Maukowe

Tekstawe 1234,10

Specjalne -1234,10

Miestandardowe -1234,10

Format liczbowy jest uzywany do wyswietlania liczb, Specjalnymi formatami do wyswietlania wartosci
pieniezrych s Formaty walutowe i ksiegowe,

[ o ][ ey |

Rys. 23. Okno dialogowe formatowania Liczby.
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Zapisywanie/odczytywanie arkusza

Najwazniejsz czynndcia, 0 ktorejzaden uytkownik nie powinien zapomita jest zapisanie na dysku
tworzonego dokumentu lub wprowadzonych w nim popfawCzynné¢ te nalery powtarzé jak najczsciej
aby zapobiec utracie informacji w przypadku npiejggzerwy w zasilaniu komputera. W tym celu agle

¢ z menu wybré poleceniePrzycisk Pakietu Office>Zapisz jako (wskaz& ikong Zapisz),

¢ w okienku dialogowyn¥apisz jako wpisa nazw, pod kton zostanie zapisany skoroszyt oraz wybra
folder, w ktorym ledzie przechowywany plik,

¢ wskaza przyciskZapisz

Zapisany na dysku poleceniefapisz lub Zapisz jako dokument mgna wczyta do pamgci komputera

(otworzye). W tym celu nalgy:
+ wybrat polecenie ikoa Otworz,
¢ w oknie dialogowym wskazadysk, folder i nazw pliku,
¢ wskazg Otworz.

11.Bazy danych
Arkusz kalkulacyjny umdiwia tworzenie i zargdzanie listami oraz tablicowymi bazami danych. Tabe

baz danych jest zbiorem zahgch informacji o strukturze wierszy i kolumn. Wéertabeli nosi nazgwekordu.
Rekord skiada siz pewnej iléci pol odpowiadajcej liczbie kolumn tabeli. Tabela baz danych mtmsnewi
zwarty obszar i by zawarta w jednym arkuszu, szav arkuszu mge znajdowa sig wiele takich baz. W
pierwszym wierszu tabeli musavystapi¢ nazwy pol (etykiety kolumn tabeli), a we wszyskkigozostatych
wierszach - rekordy. W polachzytkownik mazne umieszczaliczby, nazwy, daty lub wygnia (w kadej
kolumnie powinie by taki sam typ danych). Nazwa pojedynczego pola mysunikalna i zawieratekst nie

diuzszy niz 255 znakow.

Tworzenie bazy danych

Baza danych m@ znajdowa sie w dowolnym miejscu w arkuszu. Aby utwotzyaz danych nalgy:

¢ okresli¢ nazwy pél i wprowadzije w pierwszym wierszu obszaru przeznaczonegaeg b

¢ wprowadz¢ przynajmniej jeden rekord bezpednio pod etykietami kolumn.

Rekordy umieszczaney sv bazie danych w kolejgoi ich wprowadzania. &ytkownik maze zmiené tg
kolejnas¢ wykonupc operagj sortowania. Sortowanie polega na fizycznym przemnaizaniu rekordow wedtug
zdefiniowanego przez zytkownika klucza sortowania (moa uwzgkdnic maksymalnie trzy klucze
sortowania).

Aby posortowd baz danych nalgy:

¢ klikna¢ w dowolnym miejscu zakresu zawieyeggo bag danych,
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¢ wybrat na karcieNarzedzia gtdwnepolecenieSortu;j i filtruj
¢ okresli¢ pierwszy klucz, tzn. pole, wedtug ktérego rekobdyga sortowane,
¢ ustalt kierunek sortowania, Rosco lub Maleaco,

¢ okreili¢ w podobny sposob drugi i trzeci klucz sortowaiedli(zachodzi taka potrzeba),

Filtrowanie
Sortowanie mge utatwt wybranie wkaciwych informacji danych zawartych w tabeli bazygeh poprzez

uporadkowanie rekordow. Istnieje réwriemazliwos¢ uzyskania jeszcze wymaiejszego obrazu danych
poprzez pomiricie nieistotnych rekordéw. Aby wwietli¢ na ekranie tylko wybrane rekordy, ama podda je
filtrowaniu. Filtrowanie rekordow mi@ odbywa sig na dwa sposoby, poprzez autofiltr lub filtry zaas@wvane.
Najtatwiej filtrowac dane wiczapc opcy; autofiltra. W tym celu nalsy:

¢ Kklikna¢ dowolm komérke w zakresie bazy danych,

¢ wybrat na karcieNarzedzia gtownepolecenieSortu; i filtruj > Filtruj

¢ klikna¢ strzalle autofiltra na etykiecie wybranej kolumny,

¢ okresli¢ warunek (warunki) filtrowania.

Po przefiltrowaniu bazy danych, ot dalej ograniczaliczbe wyswietlanych rekordéw wybierag
pozycg na licie autofiltra w innej kolumnie.
Jezeli uzytkownik kopiuje filtrowane dane, skopiowane zostaylko te rekordy, ktore aswidoczne na

ekranie.

Filtrowanie zaawansowane dgste na karciddane umaliwia tworzenie bardziej zimnych warunkéw
wyboru rekordow. Korzysta z zakresu kryteriow, kt@znaczaj obszar komorek definiagych filtr bazy
danych. Obszar kryteriow sktad& i co najmniej dwoch wierszy — pierwszy zawierawnapol bazy danych,
ustalone jako podstawa filtrowania, drugi wierszwentualnie nagbne) zawiera zdefiniowane przez
uzytkownika kryteria filtrowania.

Jeeli w obszarze kryteriow znajdujeesiylko jeden wiersz kryteribw, to pola wewtrz tego wiersza
polaczone § operatorem logicznym ,i”. Kryteria umieszczone vkl wierszach peiczone § operatorem
Lub”.

12.Tabele przestawne

Tabela przestawna jest bardzo wygodnym gtizm do analizy digj ilosci danych i okréania zwhzkdw
zachodzcych pomédzy danymi np.érednia sprzedaw regionach, wartgé dostaw towaréw od kdego
dostawcy. Tabele przestawne utiwiaja uzyskanie syntetycznej oceny w postaci odpowiednicb\

skonstruowanego raportu. Tabele przestawneiriogguzywane do:
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¢ agregowania danych za pomamdpowiedniej funkcji podsumowagej takiej jak:SUMA, LICZNIK ,
SREDNIA, MIN , MAX . Analizowane pola nie muszawiera& danych liczbowych,
¢ przygotowania danych do utworzenia wykresu. Wykragtiomatycznie gizmieniaj, gdy zmianom
podlega tabela przestawna, na podstawie ktorejtpbpwgkres,
¢ szybkiej analizy danych,
¢ przedstawienia raportu tabeli przestawnej na stioR@WW.
Tabele i wykresy przestawne najwygodniej twdrpyzy wyciu kreatora. Wytkownik poproszony &izie
o okreélenie zrodta danych, wskazanie pdledacych przedmiotem analizy oraz olenie miejsca
przechowywania wyniku.
Aby utworzy¢ tabet przestawa przy pomocy kreatora tabel naje
¢ na karcieWstawianie wybra polecenie &bela przestawna
¢ okrelli¢ zrodlo danych, na ktérymeldzie bazowata tabela przestawna (lista w arkusawngrzne
zrédto danych),
¢ zaprojektowd uktad tabeli przestawnej (wska&zakiego rodzaju informacje mapy¢ wyswietlane w
tabeli, dla pola umieszczonego w obszarze ,Dane&tk rodzaj funkcji agreguarej,
¢ wskaza potazenie utworzonej tabeli (nowy arkusada istniepcy).
Dane przeznaczone do opracowywania w tabelachtgwegch musz by¢ odpowiednio zorganizowane:
musza stanowizwarty obszar oraz wszystkie kolumny analizowangiahych musg by¢ nazwane. Nazwy
kolumn shia do identyfikacji kolumn i odpowiedniego grupowadganych.

Eia\ \ ™ B B = i;l (& (1 8 & )7 Eowasxs [Tylko do odezytu] [Tryb zgadnosci] - Microsoft Ex.. Marzedzia tabel
wll )
—rt Narzedzia gtdwne Wstawianie Uktad strony Farmuty Dane Recenzia Widak Deweloper | Opge I
RS T B2 i e
ff“ Aktywne pole: j= y l | 2 ﬂ -‘1_ a7y Wyezyse iz Wyk
= (]
- _'_A B Zaznacz - [i&] Farn
Tabela 3 = || o 2| Sert Odswiez Zmien Zrodio || -
przestawna =|| ‘& Ustawienia pola = || 23] G pole - danych ~ g Przenies tabele przestawna - MNarz
Aktywne pole Grupowanie Sortowanie Dane b Akge M
I A3 - £]
| A B c D E & G F | ! e L
1 UpUSE polz stron tuia I Lista pil tabeli przestawnej %
2 Wybierz pola; ktdre cheesz dodac -
3 | IpUse | 3 n tuta do raportu: Ed ~
4 |CIpata dastawy |
5 [IDostawca
6 [[ITransport
7 [Crizzw 5
8 = [Clkateqaria
190 - LA lamantyy Aarvinkh f1i3Aaid |:|Cer!a
o s UpuolL TIC Ly udlly uldl [Jtlese
12 ~ [Cwartoss
13 N [ClKoszty dostawy
1:1 = [[Rabat
15 = [[JCzier tygodnia
16
17
18

Rys. 24. Projektowanie tabeli przestawnej.

Utworzory tabeé mazna modyfikowé. Jest to midiwe za pomosa specjalnego paska nadzi ,Tabela
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przestawna”.

13.Sporz gdzanie wykresow

Wykresy stanowi graficzra prezentagy danych z arkusza. D&i wykresom dane ss fatwiejsze do
zrozumienia oraz interpretacji i dlatego wykregycgsto umieszczane widych raportach i sprawozdaniach,
stanowd, wizualizacg danych.Microsoft Excel umazdiwia sporadzanie wykresdéw w sposoéb fatwy i szybki, a

ponadto uytkownik ma do dyspozycji wiele zdych ich typow (take trojwymiarowe).

Tworzenie nowego wykresu

Excel oferuje dwie metody tworzenia i przechowywania vegaw:
¢ utworzenie wykresu jako oddzielnego arkusza,
¢ umieszczenie wykresu w arkuszu obliczeniowym.

Miejsce utworzenia wykresu uzatéone jest od potrzelzytkownika, ponadto mama przenosiwykres z
oddzielnego arkusza na arkusz obliczeniowy i odmieotPrzy tworzeniu wykreséw bardzo pomocny jest
kreator.

Aby utworzy¢ wykres naley:

¢ wyrozni¢ w arkuszu dane, ktorextts zobrazowane na wykresie,
¢ na karcieWstawianie wybrat okno dialogowé&\Vykresy, a w nim okreéli ¢ typ wykresu,
¢ ustawt opcje wykresu,
¢ okresli¢ potazenie wykresu,
¢ wskaz& przyciskZakoncz
Excel oferuje czterraie typow wykresOw oraz co najmniej $&eazy tyle ich podtypdow. Najpopularniejszymi

typami wykresow g kolumnowy, stupkowy i liniowy.

Wstawianie wykresu @ |E|

||__| Szablony Kolumnowy |
[l Kolmmowy. | . g l l@ Hﬁ ,_li

|t Liniowy H._ul_[l \_BE |JH|_L 5 _@ﬁ i EL i | -' !

& Kolowy '

= -l FL ] i | = ) =
= owon || ] LB 0B AR | JaB) A4
lﬂ Warshwowy

B e Bt | | .-'J'ﬁ J\ A 15& lgg | _,ﬁ

i Gietdowy iﬂ'&'_" i _ﬂj i — ;';5_ [ i‘:#.

Lé‘:' Pawierzchniowy Linmw - - -

@ Pierscieniowy e oy el | __::.:': [ :;; _; :;-:; [, /E‘

% Babekowy !‘ ‘ | l I = ] = il

iy Radarowy Kotowy

' :ﬂil_|___-’_“__- _|__-'_”E:‘2_'.-_~_-_ |, _‘ﬁ|_ .:TI__'_'_-_I__-’_‘??_:—_.DJ |

[ Zarzgdza]j szablonami. .. ] ’_ Ustaw jako domysiny wykres J [ oK ] ’_ Anuluj
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Rys. 25. Okno dialogowe Wstawianie wykresu.

Uzytkownik maze opisé tworzony wykres oraz uzupetnigo dodatkowymi elementami. Deghe g
nastpujace opcje:

+ tytuly — teksty opisujce wykres i jego osie,

¢ osie — okrélenie, ktére osie dxla widoczne na rysunku,

¢ linie siatki — linie pomagage w analizie danych,

¢ legenda — ok&enie miejsca usytuowania legendy watgm wykresu,

¢ etykiety danych — okéenie formy wywietlanych etykiet,

+ tabela danych — okélenie czy tabela z danymetizie umieszczona dodatkowo pod rysunkiem.

Utworzony wykres jest dynamicznie zwany z arkuszem kalkulacyjnym, z ktdrego pochatdne, tzn.

zmiana danych w arkuszu powoduje automatycaadyfikacg wykresu.

Excel organizuje dane z arkusza w tzwagtidanych (serie) i naginie przedstawia je na wykresie. Np. na

wykresie kolumnowym kada kolumna reprezentuje jednvartgs¢ w ciagu danych (komork z arkusza).
Wysoka¢ stupka jest okrdana przez wartgé z komérki. Pionowa ©na wykresie zwana jest @sk-6w
(wartcsci) i jest skalowana zgodnie zgdem wartéci danych w arkuszu. Opozioma zwana jest asX-ow
(kategorii) i przedstawia kategorie danych.

Zaznaczony obszar z danymi, ktére prezentowamesvykresie, mge obejmowa jedry lub wigcej serii
danych. Na wykresie kda seria jest wytdiona innym kolorem lub wzorem. Dobor danych odéatagth na
osiach X i Y jest automatyczny, leczytkownik maze go zmierd. Je&li zaznaczony obszar ma eksz lub
rowmng liczbe kolumn ni wierszy, to nagtowki kolumn opisups X, natomiast nagtowki wierszy $o. Serie
danych utgone g wtedy wierszami. W przeciwnym przypadku nagtowklumn opisug o Y, a nagtowki

wierszy - @ X. Serie danych utmne g kolumnami.

Formatowanie wykresu

Po utworzeniu wykresuzytkownik maze nada mu odpowiedni szat graficzry poprzez zmiag koloréw
tla i ramek, modyfikagj zestawu czcionek, wielkoi liter itp. Wszystkie obiekty wysgpujace na wykresie
mozna dowolnie skalowai przesuwé. Obiekt taki musi by aktywny czyli wybrany. Aby uaktywaiobiekt
nalezy wskazé go kursorem myszy i przyciséilewy przycisk. Punkty otaczgje obiekt sliag takze do zmiany

jego rozmiardw.

14.Drukowanie zestawie n
Drukowanie arkusza wymaga wykonania gaggcych czynnéci:

¢ ustawienia parametrow drukarki i wgdu strony,
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¢ zaznaczenia obszaru, ktéry ma: ldyukowany,
¢ obejrzenia strony przed wydrukiem,
¢ uruchomienia procesu drukowania.
Przed wydrukowaniem informacji zawartych w arkuszytkownik maze okrali¢ rodzaj zainstalowanej
drukarki oraz sposéb drukowania. W tym celu hale
¢ po kliknigciu przycisku Microsoft Office wybkapolecenieDrukuj >drukuj ,

¢+ mozna wybra& drukarle, okresli¢ drukowane strony oraz liczlxopii,

Drukowanie ? E|
Drukarka
Mazwa: (ﬁ HF Deskjet F2100 series w
Stan: Bezczynna —
Typ: HP Deskjet F2100 series Znajd? drukarks. .
Gdzie: UsBO01
Famentarz:
[ orukug do plik

Zakres weydrukn Kopie
(3) Wiszystkiz Liczba kopii: #
) gtrony od: % Do g
Drukuj
() Zaznaczenie () Caty skoroszvt 1
(%) akbywne arkusze
[] 1gnorui obszary weyedruku

Podalad [ [a]4 ] [ anuluj

Rys. 26. Okno wyboru drukarki i ustawienia parastdrukowania.

Ustawianie wyghdu strony

Uzytkownik maze obejrzé drukowane strony arkusza w widoku ,Paghlwydruku”. Wigwietlanie
podghdu przed drukowaniem pomaga oszzat papier i czas. Podgl wydruku pokazuje, jak edzie
wygladat wydrukowana strona. W tym widoku tm@a wprowadza wszelkie zmiany, mag przy tym
swiadomd¢ wygladu rzeczywistego wydruku. W szczegdicio mazna okrélic dodatkowe paramerty
drukowanej strony:

¢ okresli¢ orientacg wydruku: pionowa lub pozioma,

okresli¢ wymiar papieru,
zdefiniowa wielkosci marginesow,

3
3
¢ okresli¢, czy wydruk ldzie centrowany na stronie: - w poziomie lub w pon
¢ ustali pocatkowy numer strony,

*

dobra& skak wydruku,
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¢ zdefiniowa wyglad nagtéwka i stopki kadej strony.

Marginesy MNagtawekstopka arkusz

Orientacja

{-:P} Pionowa {:} Pozioma

Skalowanie

{#) Dopasuj do: 100 | % | %% rzeczywiste] wielkosci

() Wpasuj w skromy: |1 = IH = |1 = v
Rozmiar papieru: | A4 o
Jdakose wwdrako: [ 600 dpi w

Mumer pierwszej skrony: | Autornakycznie

opcje...

| ok || anui |

Rys. 27. Ustawienia strony drukowanego arkusza.

Definiowanie nagtéwka i stopki drukowanej strony

Nagtowek jest to tekst pojawigty sk na gorze kadej strony, za& stopka - wiersz lub wiersze tekstu
pojawiapce s¢ na dole kadej strony. Mana je zdefiniowé wybierapc na karcidJktad strony okno dialogowe
Ustawienia strony>Nagtowek (Stopka) Obszar zajmowany przez nagtéwek (st9gbodzielony jest na trzy
czesci: lews, srodkowa i prava. W kazdej z nich aytkownik maze wpis@ dowolny tekst. Mge take korzysté
z ikon oraz kodéw realizagych funkcje formatowania.
15.Wykaz cz esciej u zywanych funkgcji

Funkcje wbudowane umniliwiaja uzytkownikowi w fatwy sposéb tworzenie bardzo skorkpivanych

wyrazen. S, pomocne przy rozwzywaniu problemow z dziedziny finanséw, prognozoaaanalizy danych.
Kazda funkcja identyfikowana jest przez swopzw, ktéra wsgpnie okréla rodzaj wykonywanych przezani
dziata.
Funkcje mog by¢ uzywane w arkuszu wy€znie jako elementy formut. Struktura zapisu wakdghtfunkcji jest
podobna i sktada @iz nazwy, nawiasow: otwietgiego i zamykajcego oraz argumentéw oddzielonych
srednikami. Znak oddzielagy argumenty mma zmient. Okrela sk go w Panelu Sterowania w Ustawieniach
Regionalnych.

Wigksza¢ funkcji, aby wygenerowa wynik, potrzebuje dostarczenia argumentow, czydinyth

wejsciowych, na ktorych wykonuje dziatania. Argumentamogy by¢ wartdsci liczbowe, tekst, wartoi
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logiczne, adresy komorek, tablice. W przypadku @jinkagniedzonych argumentem nie by takze inna
funkcja. Liczba i postaargumentow zalgy od rodzaju funkcii.

Pelny wykaz funkcji wraz z opisem i przykladamizycia jest dosfpny po wyborze polecenia
Pomoc>Microsoft Excel-Pomoci wpisaniu hasta ,funkcje”. Funkcje dephe w Excelu podzielono na kilka

kategorii.

Funkcje baz danych

Funkcje z tej grupy pomagajanalizowa informacje przechowywane w bazach danych, wyszokuj
pozycje spetniace zadane kryteria, podaj najmniejsze i najwksze wartéci w danej kategorii, obliczag
najprostsze parametry statystyczne itp.

Argumentami funkcji baz danych:daza, nazwa pola, obszar kryterium. Do obfidzeane § pod uwag tylko

te rekordy z bazy, ktore spetnigadane kryteria.

BD.ILE.REKODOW(baza; pole; kryteria)
Zlicza komoérki bazy spetniate zadane warunki w argumenkigteria .

BD.ILOCZYN(baza; pole; kryteria)
Mnozy wartcci wskazanego pola z tych rekordow, ktére spetmvigrunki zapisane w argumengigteria .

BD.MAX(baza; pole; kryteria)
Znajduje najwgksz wartas¢ we wskazanej kolumnie bazy danych, spedoigjvarunki zapisane w argumencie

kryteria . Argumentpole okrela, ktérego pola (kolumny) ma dotycézgperacja.

BD.MIN(baza; pole; kryteria)
Znajduje najmniejsgwarta¢ we wskazanej kolumnie bazy danych, spednigyvarunki zapisane w argumencie
kryteria .

BD.SUMA(baza; pole; kryteria)
Sumuije liczby z pél tych rekorddw, ktdre spelpiaprunki zapisane w argumengigteria.

BD.SREDNIA(baza; pole; kryteria)

Oblicza sredni wartas¢ liczb umieszczonych w polach tych rekorddw, ktépetniajj warunki zapisane w
argumencieryteria.

BD.WARIANCJA(baza; pole; kryteria)

Oblicza wariang na podstawie tych wada z kolumny bazy danych, ktore spelniayarunki zapisane w

argumencigryteria i traktowane gjako probka wikszej populaciji.
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BD.ODCH.STANDARD(baza; pole; kryteria)
Oszacowuje odchylenie standardowe populaciji z pndaypodstawie liczb w kolumnie listy lub bazy demy

spetniajicych podane warunki.

Funkcje daty i czasu

Excel przechowuje dati czas w postaci liczb zmiennoprzecinkowych nazyywa numerem seryjnym.
Czs¢ calkowita numeru seryjnego przedstawiggdatczs¢ utamkowa czas. Za punkt wygja przygto dat 1
stycznia 1900 roku i tej dacie odpowiada liczbaK&zdy nasgpny dziéh powoduje zwgkszenie numeru
seryjnego o 1. Traktowanie daty i godziny jako bgzutatwia arkuszowi kalkulacyjnemu przeprowadzanie
operacji arytmetycznych i logicznych na tego rodzignych. Funkcje daty i czasu utliwiaja uzytkownikowi

wykonywanie operacji na danych typu data i czas.

CZAS (godzina; minuta; sekunda)

Zwraca numer kolejny (seryjny) czasu podanego jjakba.

Oznaczenie parametréw:godzina - liczba (vgrée) od 0 do 23 reprezentcq godziny;
minuta - liczba (wyrzenie) od 0 do 59 reprezenfc@ minuty;
sekunda - liczba (wytanie) od 0 do 59 reprezenicg sekundy.

CZAS.WARTO SC(czas_tekst)

Podaje w wyniku numer kolejny czasu reprezentowarggez argument czas_tekst. Numer kolejny jest to
czes¢ ulamkowa zawieraga sé pomidzy 0 a 0,99999999, reprezentd wartdci czasu od 0:00:00 do
23:59:59. Z funkcji CZAS.WARTSC korzysta si, aby przeksztaléaczas reprezentowany jako tekst w numer
kolejny.

DATA (rok; miesi ac; dzien)

Zwraca numer seryjny daty podanej w formie liczbowe

DATA.WARTO SC(tekst_daty)

Podaje numer kolejny daty przedstawionej jako telatly. Funkcji DATAWARTGC naley wywaé do
zamiany dat, wyrsonych w postaci tekstu, na numer kolejny (liceéprezentujca dat).

DZIE N(liczba_kolejna)

Podaje dzié miesiaca odpowiadaicy dacie podanej jako liczba_kolejna. Bzjgodawany jest w postaci liczby

calkowitej z zakresu od 1 do 31.

DZIE N.TYG(liczba_kolejna; zwracany_typ)
Podaje w wyniku numer dnia tygodnia odpowiadgj dacie podanej jako liczba_kolejna, parametr

zwracany_typ okrida sposOb numerowania dni tygodniasliJezytkownik chciatby uzysk&a nazwe dnia
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tygodnia mae wy¢ funkcji tekstowej TEKST (data;"dddd”).

DZIS()

Podaje aktualndat zapisana w zegarze systemowym komputera.

MIESI AC(liczba_kolejna)
Wynikiem jest numer miegta odpowiadary dacie wprowadzonej jako argument funkcji. Numeeshca

podawany jest jako liczba catkowita z zakresu ¢8t§cze) do 12 (Grudzi&).

ROK(liczba_kolejna)
Podaje w wyniku rok odpowiadgly argumentowi liczba_kolejna. Rok ten jest podihy liczba catkowita z
przedziatu od 1900 do 2078.

TERAZ()

Podaje numer seryjny lbitgcej daty i czasu z zegara systemowego.

Funkcje finansowe

Funkcje finansowe oferypogaty zestaw gotowych formut pozwatajch obliczy najwazniejsze wielkéci
zwigzane z finansami. Mma np. obliczy optacalné¢ inwestycji, wysoké¢ rat od zacignietego kredytu lub
okresovd amortyzagj srodka trwatego.

Operujc na liczbach ddacych wielkgciami kwotowymi, Excel uwzghnia kierunek przeptywu piegdza.
Pienndze ,odptywagce”, czyli wszelkiego rodzaju wptaty, jak np. raggt zacagnigtego kredytu wyrzane g
liczbami ujemnymi, natomiast piewize ,przychodace”, takie jak przychody z dywidendy, wycme g

liczbami dodatnimi.

ACCRINT (emisja; pierwsze_odsetki; rozliczenie; stopaaceiom; czstas¢; podstawa)

Oblicza warté¢ procentu skladanego papieru wéctowego o okresowym oprocentowaniu. Trzy pierwsze
argumenty g datami: emisji, pierwszej raty odsetek oraz radita papieru warfciowego. Argumenstopa
okresla wartd¢ rocznego oprocentowania, a cena_nom wartominalr, papieru wartéciowego (domyinie —
1000 zh).

DB(koszt; odzysk; czaszycia; okres; mieshc)
Oblicza stawk amortyzacjisrodka trwatego w podanym okresie, opigcapk na metodzie rownomiernie
malepcego salda. Argumentyoszt i odzysk dotycz wartdci srodka trwatego: poatkowej oraz po okresie

amortyzacji.Czas zycia jest liczta okresow, po ktérychrodek trwaty ulega amortyzacii.

DDB(koszt; odzysk; czaszycia; okres; wspotczynnill

Oblicza warté¢ amortyzacjisrodka trwatego w podanym okresie przy zastosowardtody malejcego
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salda o wspotczynniku wybranym przez/tkownika.

EFECT (stopa_nominalna; okresy)

Zwraca warté¢ efektywnej rocznej stopy oprocentowania przy danymminalnej stopie oprocentowania
rocznego i liczbie kapitalizacji w roku.

FV(stopa; liczba_rat; rata; wa; typ

Prognozuje przysziwartc¢ inwestycji opartej na statych wptatach dokonywdmycrownych odsgpach czasu

i przy statej stopie oprocentowania. Waétstopy oprocentowaniatopa podawana jest dla pojedynczego
okresu wyznaczagego cgstotliwos¢ wnoszenia rat. Wysoké rat podaje argumemata, a hczm ich liczlg
argumenticzba_rat. Jeli poczatkowo na koncie znajdujeesjuz jakas suma, nakey poda ja w argumenciava.
Gdy zostanie on pomigy, Excel przyjmie domiinie wartgé¢ O zt. Typ jest wielkacia opisupca moment, na

ktory przypada ptatrigé (O lub pomingty to ptatndé na kacu okresu, 1- pfatréé na pocatku okresu).

FVSHEDULE (kapitat; stopy)

Prognozuje przysztwartag¢ inwestycji przy zmiennej stopie oprocentowania asgrzegoélnych okresach.
Argumentkapitat jest pocatkowa wartdicia kapitatu,stopy — tablie stop procentowych dla kdego okresu.
Kapitalizacja nagpuje w odstpach réwnych diugai przyjctego okresu.

IPMT(stopa; okres; liczba_rat; wa; wp; typ)

Podaje wart& odsetek do zaptacenia w podanym okresie agiqaonej sumy przy statej stopie kredytowe;j.
Nalezy pod& nastpujace argumenty:
stopa— stopa kredytowa za pojedynczy okres,

okres— numer raty, dla ktérej funkcja oblicza nale odsetki,

liczba_rat — faczna liczba spfat,

wa — pocatkowa wysokeéc¢ kredytu,

wp — warté¢ koncowa (opcjonalnie), gdy brak — przyjmuje sip=0

typ — moment na ktory przypada ptattdO lub pomingty to ptatnéd¢ na kaicu okresu, 1 -ptatrié na pocatku

okresu)

IRR(warto §¢; wynik)

Oblicza wewutrzm stog zwrotu dla serii okresowych przeptywow gotéwkowyglvoty, dla ktérych chcemy
obliczy¢ sto zysku, naley umiesci¢c w argumenciavartosé jako tablie lub jako zakres komérek. Waéto te
reprezentyj serie platnéci (wartagsci ujemne) i wptywéw (wartei dodatnie) wyspujacych w regularnych

odstpach czasu.

MIRR (warto $ci; stopa_finansowa,; stopa_reinwestycji

Podaje zmodyfikowanwewrgtrzng stog; zwrotu dla serii przeptywow gotowkowych. Uwzdhia wartéé
inwestycji i fakt powtdrnego inwestowania gotowkiyskanej z przeprowadzonej inwestycji.
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NOMINAL (stopa_efektywna; okresy)

Podaje wart& nominalnej rocznej stopy oprocentowania przy pejlatopie efektywnej i liczbie
kapitalizacji w roku.

NPER(stopa,; rata; wa wp; typ

Podaje liczh rat potrzebnych do spfaty inwestycji przy statyeptatach i stalej stopie oprocentowania.
Wysokai¢ wptat okréla argumentata, wysok@¢ oprocentowania — argumestbpa Wartag¢ biezaca lokaty
podaje argumeniva. Argumentywp i typ s opcjonalne -wp jest wartécia lokaty jaka ma pozostapo
zakaczeniu operacji (dondjnie O zt), drugi wskazuje czy ptatfionastpuje na pocaku (1) czy na kacu
okresu (0).

NPV( (stopa; wartosé¢l; wartasc; ...)

Oblicza warté¢ biezaca netto przeptlywow gotowkowych przy podanej stopiskibntowej. Stopa dyskontowa
jest stata we wszystkich okresach, reprezentgjeajgument stopa Seria argumentdw przechowuje
naprzemiennie kwoty ptatéa i przychodéw. Funkcja przyjmujee ptatndci i przychody § rozmieszczone w

rownych ods{pach czasu i przypadapa koniec kadego okresu.

PMT (stopa; liczba_rat; wa; wp; typ

Zwraca wysoké& statych rat przy splacaniu kredytu przy zaloiu statej stopy oprocentowania. Wys&ko
stopy procentowej w pojedynczym okresie ptatnoeprezentuje argumestopa natomiastdczm liczbe sptat
pozyczki — argumenticzba_rat Argumentwa jest pocztkowa wartccia inwestycji., wp — jest wartécia

koncowa po dokonaniu ostatniej sptaty (dofimie O zt).

PPMT (stopa; okres; liczba_rat; wa wp; typ

Zwraca wysok& wybranej raty zagpnigtego kredytu przy zafe@niu statej stopy procentowej. Naje
pod& nastpujace argumenty:
stopa-— stopa procentowa za pojedynczy okres,

okres— numer kolejny wybranej ratjczba_rat —laczna liczba sptat,

wa — pocatkowa wysoké¢ kredytu,

wp — wartg¢ koncowa (opcjonalnie), gdy brak — przyjmuje sip=0

typ— moment na ktéry przypada ptadé @0 lub pomingty to ptatnd¢ na kacu okresu, 1- platr$é na pocatku

okresu).

PV(stopa,; liczba_rat; wa wp; typ

Zwraca bieaca wartas¢ przeprowadzonej inwestycjiStopa okresla stah we wszystkich okresach stpp
procentow, liczba_rat — liczlg ptatngci oraz kapitalizacjiwa — stah kwote jaka nalery uiscic w kazdym
okresie. Ostatnie dwa argumenyapcjonalne i przedstawiayvartci¢ koncowa po dokonaniu ostatniej wptaty

(wp) oraz sposob platsoi.
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RATE (liczba_rat; rata; wa; typ; wynik

Wylicza wysokd¢ stopy oprocentowania, przy ktorej pgikowa lokata uzupetniana o okresowe wptlaty
osiagnie zadary wartas¢. Liczba rat jest liczla przewidzianych platrioi; rata — wysokdcia pojedynczej
wplaty; wa — wartdcia wyjsciowa lokaty; wp — wartdgcia koncowa (jesli pominie sk ten argument, EXCEL
przyjmie warté¢ domysina O zt), typ — momentem dokonywania wptaty: na ptaz okresu (1) lub na kau

okresu (0); wynik szacowanvartccia stopy oprocentowania.

SLN (koszt; odzysk; czaszycia)

Oblicza warté¢ amortyzacjsrodka trwatego za pojedynczy okres opigajie na metodzie liniowej.

SYD (koszt; odzysk; czaszycia; okres)
Oblicza warté¢ amortyzacjisrodka trwatego za wybrany okres w oparciu o mgtétbra przyjmuje wysz

amortyzaat na pocztku okresu ytkowania, a mniejsgzpod koniec.

Funkcje informacyjne

Funkcje informacyjne analizujdane przechowywane w komorkach arkusza oraz samérki. Dostarczaj

one uytkownikowi informacji o rodzaju i formacie danyohaz potaeniu i sposobie formatowania komaorki.

CZY.LICZBA (warto $¢)
Zwraca warté¢ logiczra PRAWDA, jesli argument jest liczi

CZY.PUSTA(wartos)

Zwraca warté¢ logiczrs PRAWDA, jesli wartosé odnosi s¢ do pustej komarki.

CZY.TEKST (warto $¢)
Zwraca warté¢ logiczrs PRAWDA, jesli argument jest tekstem.

ISEVEN (wartos¢)
Zwraca warté¢ logiczra PRAWDA, jesli argument jest liczipparzyss.

ISODD(liczba)
Podaje warté PRAWDA, j&li liczba jest nieparzysta lub FALSZ §jeliczba jest parzysta.

LICZ.PUSTE(zakres)

Podaje liczh pustych komoérek w zakresie.

Funkcje inzynierskie

Funkcje ireynierskie umaliwiaja uzytkownikowi wykonywanie operacji na liczbach zespuich, konwersj
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danych pomidzy systemami liczenia (dwojkowym, 6semkowym, dztegm, szesnastkowym) oraz obliczania

wartasci funkcji specjalnych.

Funkcje logiczne

Funkcije typu logicznego sta do wykonywania operacji zazanych z warteciami logicznymiPRAWDA i
FALSZ. Wartcci te odpowiadajliczbom 1 oraz 0 i megby¢ uzywane zamiennie.. Typowym zastosowaniem
wartasci i funkgcji logicznych w formutach jest testowanignikéw obliczé i podejmowanie na ich podstawie

decyzji co do dalszego przebiegu oblicze

FALSZ()
Podaje wart& logiczra FALSZ.

JEZELI (logiczan_test; wartosé¢_jezeli_prawda; wartosé_jezeli_fatsz)

Sprawdza wartd logiczrm wyrazenia logiczna_testi w zaleznosci od wyniku testu zwraca jeden z dwu
argumentow. Jeli warunek zostat spetniony, funkcja podaje argumertosé_jezeli_prawda, w przeciwnym
wypadku zwracana jest wato argumentuwartosé_jezeli falsz. Oba argumenty mag by¢ zaréwno
wyrazeniami tekstowymi, jak iliczbowymi. Mma zagnigdzi¢ do siedmiu funkcji JEELI stosujc je jako

argumentywartos¢ _jezeli_prawda i wartosé_jezeli_fatszw celu budowania bardziej zionych warunkéw.

LUB (logicznal; logicznaz2; ...)
Zwraca warté¢ logiczra PRAWDA, j&sli przynajmniej jeden z argumentow ma wééttngiczra PRAWDA , w
przeciwnym przypadku zwraca wastdogiczrg FALSZ.

ORAZ(logicznal; logiczna2 ...)
Zwraca warté¢ logiczra, PRAWDA, jesli wszystkie argumenty majwartasé logiczra PRAWDA.

NIE(logiczna)
Zamienia warté logiczra PRAWDA naFALSZ i odwrotnie.

Funkcje tekstowe

Za pomog funkgji tekstowych mzna wykonywa operacije na ggach tekstowych. Na przyktad v zmient
wielkos¢ liter albo ustali dtugas¢ ciagu tekstowegoatzy¢ teksty lub wybiera fragmenty. Mana take fczy

lub wigzat dat z cagiem tekstowym.

Dt (tekst)

Podaje liczh znakow tacucha tekstowego.

LITERY.MALEtekst)

Zamienia wszystkie die litery w taacuchu tekstowym na male.
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FRAGMENT.TEKSTU(tekst; liczba_poczatkowa,; liczba_znakow)
Wynikiem jest tacuch znakéw wyety z tekstu bdacego argumentem: liczba pat@wa okréla pozycg

pierwszego wyeitego znaku. Liczba_znakdw podaje ile znakdéw powirogid pobrane z tekstu.

LEWY (tekst, liczba_znakow)
Podaje wydzielone znaki zfleucha tekstowego pogeszy od znaku pierwszego z lewej. Liczba_znakow -

podaje ile znakow ma bywynikiem dziatania funkcji LEWY.

LITERY.WIELKIE(tekst)
Funkcja przeksztatca mate litery tekstu w wielkie.

PRAWY (tekst; liczba_znakow)
Podaje w wyniku ostatni (najbardziej z prawej sgpjamak lub znaki w tacuchu tekstowym.

TEKST(warto §¢; format_tekst )
Funkcja przeksztatca wagtow tekst w okrélonym formacie liczbowym.

ZWIELKIEJ.LITERY (tekst)
Funkcja zmienia w wiek litere pierwsz mah literg tekstu i wszystkie inne litery w tékie nastpujace po

znaku innym ni litera. Wszystkie inne litery zagtowane g literami matymi.

Zt ACZ.TEKSTY (tekstl; tekst2; ...)
Laczy kilka wartdci tekstowych w jedm Tekstl ; tekst2 ;... oznacza 1 do 30 tekstéwpdhczenia
w pojedynczy tekst. Tekstem mphy¢ ciagi tekstowe, liczby lub adresy pojedynczych komorizy hczeniu

tekstdbw mana talke korzysté z operatora "&".
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Funkcje matematyczne
EXP

ILOCZYN

LN

LOG
MACIERZ.ILOCZYN
MACIERZ.ODW
MOD
MODUL.LICZBY
POTEGA
PIERWIASTEK
SILNIA

SUMA
SUMA.ILOCZYNOW
SUMA.JEZELI
ZAOKR
ZAOKR.DO CALK
ZNAK.LICZBY

Funkcje statystyczne
CZESTOSC

MAX
MIN
LICZ.JE ZELI

ODCH.STANDARDOWE
REGLINP

SREDNIA
TEST.CHI

- wartas¢ liczby e podniesionej do pgli argumentu,

- mnazy wszystkie liczby podane jako argumenty i podajeymiku ich
iloczyn,

- oblicza warté¢ logarytmu naturalnego,

- oblicza warté¢ logarytmu o podanej podstawie,

- podaje iloczyn macierzy przechowywanych w dwa@ticach,

- tworzy macierz odwrotpdo podanej,

- zwraca resztz dzielenia dwdch liczb,

- podaje wart& bezwzgédm liczby,

- podaje wart€t liczby podniesionej do peti,

- zwraca warté pierwiastka kwadratowego,

- zZwraca wart& silni argumentu,

- dodaje do siebie wszystkie waitowymienione w Kcie argumentow,
- mnazy odpowiadajce sobie elementy dwu lubgeej tablic

- sumuje zawartg komorek z zakresu spetriaggo podane kryteria,
- zwraca liczlh zaokaglom do podanej liczby cyfr

- zwraca liczk catkowity zaokaglona w dét do najbliszej catkowitej,

- pozwala okréli¢ znak liczby, podaje w wyniku 1 dla liczb dodatnifrgdy
liczba jest 0; -1 dla liczb ujemnych,

- dla danego zbioru wa#dc i danego zbioru przedziatdw znajduje

rozktad czstasci

- zZwraca hajwiksz spardéd wartdci na lcie argumentow

- podaje najwiksz spardd wartdci na ligcie argumentow

- podaje liczh komorek wewntrz zakresu, ktére odpowiadaadanym
kryteriom

- dokonuje oszacowania odchylenia standardowegpatianej probki

- wylicza nachylenie (m) i punkt przecia z osi Y (b) prostej y=mx+b
pasujcej najlepiej do punktow opisanych zbiormi znaneziyane_x

- obliczasredny arytmetyczn z podanych argumentéw

- podaje wart& rozkladu chikwadrat pozwalagy oszacowé

niezalenos¢ dwu zbiorow danych
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WARIANCJA - wyznacza wariangjna podstawie probki

Funkcje trygonometryczne

Za pomog funkcji matematycznych i trygonometrycznych ima wykonywa proste i ziagone obliczenia
matematyczne. @zciej uzywane funkcje trygonometryczne:

ACOS, ASIN, ATAN, ATAN2, COS, SIN, TAN, ACOSH, ASINH, ATANH, COSH, SINH, TANH,
RADIANY, STOPNIE.

Funkcje wyszukiwania i odwotai

ILE.WIERSZY (tablica)

Podaje liczh wierszy w zakresie lub tablicy.

INDEKS(tablica; nr_wiersza; nr_kolumny)

Funkcja daje w wyniku wargd elementu w tablicy, wybranego przez indeksy numveddlumny i wiersza.

LICZBA.KOLUMN(tablica)

Podaje w wyniku licz& kolumn w tablicy lub zakresie.

PODAJ.POZYCJE(szukana_warta¢; przeszukiwana_tab; typ_poréwnania)
Podaje wzgldne potaenie elementu w tablicy, ktéry spetnia oitome wymagania w okéony sposob.

PRZESUNIECIE(adres; wiersze; kolumny; wysokd¢; szeroka¢)
Funkcja zwraca adres komorki lub zakresu przesyiod podanego odwotania (parametr adres) o zadan

liczbe wierszy i kolumn.

TRANSPONUJ(tablica)
Podaje transpozygjargumentu tablica. Funkcja TRANSPONUJ must byprowadzona jako formuta

tablicowa do zakresu, ktory ma odpowiednie liczbgrazy i kolumn.

WY SZUKAJ.PIONOWO(odniesienie, tablica, nr_kolumny, kolumna)
Przeszukuje skrajnewa kolumr, tablicy, by znalé¢ wartas¢ szczegoéla i podaje warté¢ we wskazanej

komorce.
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16. Cwiczenia

Cwiczenie 1

Piotr jest staysta w firmie MEBEL. Kierownictwo firmy polecito mu spzadzenie zestawienia sprzedanych
w ostatnim tygodniu towaréw. Wzér zestawienia potggvanego przez Piotra zawiera rysunek peni
Prosz pomdéc Piotrowi wprowadéi odpowiednie formuty do wyliczenia: wakm netto, wartéci VAT,
Razem z VAT dla kadego towaru oraz podsumowanie tych pozycji. Forrmalezry wpis& w pierwszej

komorce zestawienia i przekopioévdo pozostatych.

Al B | e [ b [ E | F || & |
1 |Zestawienie sprzedanych towardw
2
3 |Stawka VAT 22%
4
L Nazwa lNosé Cena Wartos¢ | Wartosc | Razem z
5 P- | towaru netto WAT VAT
B 1. |Krzesta 20 120| foreuda | formuwia | formuda
7 2. |Biurka 2 250 foreura | formuds forma
8 | 3. [Lampy 5 90| formuda | formuda | formuda
9 4. |Kanapy 3 SO0 foreura | formuda | formuds
10) 5. |Stoby 4 F00| formida | formuda | formusa
11| 6. |Karisze 5 192| formuda | formuds formua
12
13 Razem formMa | forruda formsa . z
1. Fu /miarowym wastosprzedanych towarow.
Cwiczenie 2

Dziat ptac firmy MEBEL przygotowuje podwie ptac dla pracownikéw. Na podwke dyrekcja

przeznaczyta 3100 zt. Ptacazkego pracownika wzénie proporcjonalnie do jego starych poboréw.

Wysokas¢ dotychczasowych poborow przedstawia tabelazspni

A E | [ | 5] | E |
1
2 — | Podwyzka poborow | -
3
4 |baczna kwota podwyzki 3100,00 zt
5
E |[Lp. |Nazwisko, imie |Pobory |podwyika |po podwyice
7 | 1. [Abacki Adam 1400
g | 2. |Cabacki Edgar 2000
9 | 3. |Lis Ewa 1200 .
0] 4 [Mowak Fiotr a00
111 5. [Pawlak Anna ga0
12| 6 [Prus Jan 1000
13

1. Wyznaczy kwotg podwyzki oraz wysoké¢ poboréw po podwice.
2. Przedstawi w zapisie walutowym pobory po poduoe.
3. Przestawd na wykresie stupkowym pobory pracownikow i pobpoypodwyce.
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Cwiczenie 3

Prosz utworzy¢ w arkuszu kalkulacyjnym zestawienie przychodovegezeday w pierwszym
potroczu dla sklepu chemicznego ALEX.

= —
> Przychody ze sprzeghasklepu ALEX <

L

Farby Lakiery | Kosmetyki Inne Razem

Stycza
Luty
Marzec
Kwieciei
Maj

Czerwiec

Razem

Struktura

Srednio
Min

Max

© N o g kM w

Prosz wprowadzé dane przedstawigje sprzedafarb w podanym okresie (np. pragj ze
sprzeda farb w styczniu wynosita 100 jednostek i wzrastaaniesac o 20).

— sprzeda lakieréw byta w tym okresie dwukrotnie gisza od sprzeds farb.

- sprzeda kosmetykdw stanowita 40%dznej sprzedey farb i lakierow.

— inna sprzedabyta o potow mniejsza od sprzedwafarb.

Prosz wprowadzé formuty w kolumnie Razem oraz wierszach: Raz&mdnio, min, max i
struktura.

Wysrodkowa& w komérkach napisy nazw miesy (czcionka: pogrubiona kursywa).
Wybrat odpowiednie krawdzie dla tabelki oraz cieniowanie komorek.

Dod& tytut zestawienia.

Zapisa& dokument na dyskietce pod nagalEX.

Utworzy¢ wykres przedstawiagy wartgci sprzeday w pierwszym kwartale.

Utworzy¢ wykres kotowy przestawiagy struktue przychodow.
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Cwiczenie 4.
— —
> Czynsz <
ul. Kwiatowa15
Eksploatac;j
a zam? |[1,50 zk
Centralne Liczba lokali
ogrzewanie |zam?® |[1,70 zt ze znizkg
Zimna
woda zam® |1,51z
Ciepta 10,51
woda zam® zt
) na
Smieci osobe |1,71 zi
Nr Liczba llosé eksploat | za C. ?imn.a woda f:iepfa woda wywoz | Raze Do
lokalu | oséb | metréw acja 0. | ZuUzycCi ZUuzycl $mieci m zaptat
e |oplata| e |oplata Y
1 1 14
2 2 60
3 3 58
4 4 45
5 5 60
6 2 50
7 3 70
8 1 45
9 3 45
10 2 36
11 4 60
Razem

1. Prosze obliczy¢ poszczegolne sktadniki optat przyjmujac stawki

jednostkowe z tabeli powyzej.

2. Przy wyznaczaniu zuzycia wody uwzgledniamy normy: zimna woda - 1,4
m>/osobe, ciepta woda - 1,2 m®osobe.
3. Jezeli w lokalu zamieszkuje wiecej niz trzy osoby wéwczas kwote do zaptaty

obnizamy o 10%.

4. Korzystajac z formatowania warunkowego i prosze przedstawi¢ w kolorze zielonym

numery lokali
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za ktore przystuguje znizka.

5. Obliczy¢ za ile lokali przystuguje znizka.

6. Prosze przedstawi¢ na wykresie zuzycie zimnej i cieptej
wody.

7. Prosze przygotowac zestawienie do druku dodajac
nagtoéwek i stopke.

Cwiczenie 5
Prosz przeanalizowaprzyktady z ayciem funkcjiLicz.jezeli oraz funkcjiSuma.jezeli, a

nastpnie wykona obliczenia samodzielnie wpisigj odpowiednie formuty.

LICZ.JE ZELI(zakres ; kryteria )
Funkcja zlicza liczbe komérek wewnatrz zakresu, ktore spetniajg podane kryterium.

SUMA.JE ZELI(zakres ; kryteria ; suma_zakres )
Funkcja sumuje wartosci komorek z wierszy dla ktorych jest spetnione podane
kryterium.

zakres : blok komorek, w ktérym jest sprawdzane kryterium
suma_zakres : blok, z ktérego sg pobierane komérki do sumowania

Imie Klasa Punkty lle os6b otrzymato wiecej niz 60 punktow
Ewelina 1 67 4| LICZ.JEZELI(C10:C17;">60")
Andrzej 3 45
Michat 4 72 lle os6b z 4 klasy brato udziat w tescie
Jolanta 2 23 2| LICZ.JEZELI(B10:B17;4)
Teresa 4 89
Podaj sume punktow uzyskanych przez osoby z 1
Wiestaw 2 97 i 2 klas
Karol 1 | 26 213 )

Marzena 3

Policz ile sprzedano segregatorow

Klient Artykut Cena

KLO1 zeszyt 3z
KLO2 segregator 12 zi lle sprzedano artykutdw o cenie wyzszej niz 10 zi
KLO2 zZszywacz 15 zi
KLO3 zszywacz 13 zt
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KLO3 segregator 9zt
KLO3 zeszyt 4 7t
KLO4 segregator 10 zi
Cwiczenie 6.

lle artykutow kupit klient KLO3 i ile za nie zaptacit

lle zarobiono na artykutach o cenie nizszej niz 10 zt.

Polecenia: 0) Oblicz wartgci: netto i brutto
1) Oblicz liczky wykonanych operacji kasowych przez#ago kasjera oraz sgm

pienidzy w kasie.

2) Podaj ile sprzedano produktéw wedtug typu produktu
3) Dokonaj podsumowania wagto produktéw brutto i netto z podziatem wedtug
stawek VAT

4) Oblicz ile sprzedano towaru w #@m asortymencie.

Rejestr sprzeday w sklepie

llose Cena Stawka
.| Numer Typ Nazwa sztuk, |. 1 Wartas¢ Wartas¢
Lp. | Kasjer kasy | produktu produktu kg jednostkowd netto podatku brutto
Lo netto VAT
litrow
4,50
1|Marek| 1 |Spaywczy|Masto 0,50 kg zt 0%
1 234,00
2| Jarek 2 AGD Pralka 1 szt 22%
7,00
3| Basia 3 | Spaywczy | Twardg 1,00 kgzt 0%
1 145,00
4(Marek] 1 |[AGD Lodéwka 1 sztzt 22%
2,90
5|Jarek 2 Spoywczy | Mleko 2,00 || zt 0%
189,00
6|Basia 3 | AGD Sokowirowkp 1 szf| z 22%
14,00
7|Marek| 1 |Spaywczy|Ser 0,40 kgzt 7%
3,20
8| Jarek 2 | Spioywczy | Cukier 3,00 kg zt 7%
23,70
9|Basia 3 | Spaywczy | Wafle 2,40 kq zt 7%
1 200,00
10{Marek| 1 |AGD Suszarka 2 sprt 22%
11| Jarek 2 | AGD Zelazko 3 szt 80,00 22%
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zt
5,20
12(Basia 3 | Spaywczy |Lody 0,80 kg zt 7%
3,00
13(Marek| 1 Spaywczy | Jabtka 1,50 kgzt 7%
950,00
14|Marek] 1 |AGD Lodowka 1 sztzt 22%
2,90
15(Jarek 2 Spoywczy | Mleko 2,00 || zt 0%
189,00
16| Basia 3 | AGD Sokowirowkp 1 szt z 22%
14,00
17| Marek| 1 | Spaywczy |Ser 0,40 kgzt 7%
3,20
18| Jarek 2 | Spioywczy [ Cukier 3,00 kg zt 7%
23,70
19| Basia 3 | Spaywczy | Wafle 2,40 kq zt 7%
900,00
20(Marek| 1 |AGD Suszarka 2 sprt 22%
120,00
21| Jarek 2 | AGD Lokowka 3 sprt 22%
5,20
22| Basia 3 | Spaywczy|Lody 0,80 kg zt 7%
2,50
23(Marek| 1 |Spaywczy|Jabtka 1,50 kgzt 0%
Liczba wykonanych operacji kasowych
1) oraz warté¢ operacji 3)|Razem
Marek W tym 229%
Jarek 7%
Basia 0%
ZW.

Wartas¢ sprzeday wedtug typow

2) produktéw

Spaywczy

AGD
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Cwiczenie 7

W pewnej klasie przeprowadzono semestralne tegigmeigacyjne. Naley przeprowadzi analiz

uzyskanych wynikow.

Lp

Nazwisko Imie Pte¢ | J. Polski| Fizyka | Historia Srednia

© 0N ORE WD R

|
o

Kot Ewa 4
Nowak Jan
Mazur Anna
Krol Adam
Sk Monika
Maj Karol
Figura Ewa
Kowalski | Jan
Polak Piotr
Koza Stefan

AN ww®PH a0

5
5
4
5
2
5
2
4
5

333;\—37\_3;\—37\

10.

11.
12.

Prosz sporadzi¢ zestawienie wynikow testu egzaminacyjnego wg

podanego wzoru

Ustawic sprawdzanie poprawic wprowadzanych danych w komaérkach arkusza
zawierajcych uzyskane oceny

Prosz obliczy¢ sredni ocen uzyskanych przez

kazdego ucznia.

Prosz uporadkowa liste alfabetycznie i nazwa

arkusz "Klasa"

Prosz przekopiowa do nowego arkusza wyniki z egzaminu chtopcow weaz
arkusz "Chtopcy”

Prosz przekopiowa do nowego arkusza wyniki z egzaminu dziest¢nazwa arkusz
"Dziewczta"

Prosz przekopiowd do nowego arkusza lisbsob, ktére uzyskaty oceny pozytywne z
kazdego przedmiotu.

Prosz wybra® osoby, ktére otrzymaty przynajmniej jedacere

niedostateczn

Obliczyt liczbe dziewsat i chtopcoéw w

klasie.

Prosz poréwnd srednie oceny uzyskane przez dziegtaa chtopcéw z kadego
przedmiotu.

Prosz obliczy¢ ile byto poszczegdélnych ocen (tzn. 5, 4, 3, 2) z

jezyka polskiego.

Przekopiowaarkusz klasa do nowego skoroszytu, ktéry zapieal nazw
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"Oceny"

Prosz sporadzi¢c dokument korespondenciji seryjnej, w ktérym
bytyby zawarte

informacje o ocenach uzyskanych przezdemo

ucznia.

Pokczy¢ dokument z bag

danych.

13.

14.

Cwiczenie 8
Pracownik sprzedagy prag w kiosku oprécz statego wynagrodzenia otrzymuj@wizje.

Prowizja uzaleniona jest od wartei sprzeday danego tytutu i jej waréd procentovy zawiera

tabela. Sporzi¢ rozliczenie sprzedy wg podanego wzorca.

EE = & o EEEE e

1_ =1 I~

% L{C Rozliczenie sprzedazy prasy j"é

4 |

5 [|Wartose sprzedazy|% prowizji Wynagrodzenie state 430,00 =t

53 < 200 =zt 5% Wynagrodznie aczne

7 == 200 = 10%

g

Liczha cena Liczha Liczha Wartosi
(L[, Mazwa zamdwionych | jednego (|sprzedanych| zwrdconych da Prowizja w zt

g egzemplarzy BQzZ. ez, egzemplarzy ey

10| 1. |[Enter 35| 1590 =t 30

I 2. |Chip 30| 15,00 =t 26

12| 3. |Jestem 25| 350z 22

113 | 4. |Rozrywka 81| 270z 71

E 4. |Przekrof 60| 4,50zt a4

15| 6. |PC Kurier 35| 690z 31

16

[17 ] Razem

118 Srednio

| 19| Max

20| Min

El , [ ,
1. Uzupeint tabet odpowiednimi formutami.
2. Obliczy¢ taczne wynagrodzenie sprzedawcy (wynagrodzenie stedegem prowizja).
3. Liczby w kolumnieWartasé sprzeddy, Prowizja w zprzedstawd w zapisie walutowym.
4. Przedstawd na wykresie liniowym wartd prowizji.
5. Przedstawi na wykresie kolumnowym liczbsprzedanych egzemplarzy.
6. Obliczye, dla ilu czasopism wargé sprzeday przekroczyta 200 zt.
7. Przygotowa zestawienie do druku dodajnagtéwek i stopk

Cwiczenie 9

Firma handlowa ABC prowadzi hurtawdetaliczr sprzeda towaréw. Przy sprzedg hurtowej
marza wynosi 10% a przy sprzedadetalicznej 20%.
1. Prosz utworzy tabet wedtug podanego wzoru i wykohadpowiednie obliczenia.

A | c | D | E a3 e | H | 1 |
L
2
5] 2 Magagyn artykulow spojywegpch g
4
5 [Marza]  10%] 20%]
6
L Nazwa | Stanpocz. Cena Cena Tosé Stan Wartesc Zvsk
7 ? artykulu | magazynu | zakupu |sprzedaiy | sprzed. koricowy | sprzedaiy ¥
| 2] L Ryi 250 1,50 =t 90
| 9] 2 Olej 340 3,00z 120
| 10| 3 | Herbata 450 30 400
| 11| 4 Kawa 300 510z 200
12] 5 Cukier 300 2,50z 300
[ELEE
| 14 | Razew
| 15 | Sreduio
| 16 | Min
| 17 | Max
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1. Obliczy¢ cere sprzeday uwzgkdniajac razne mage. Jeeli ilos¢ sprzeday jest wiksza od 200

przyja¢, ze jest to ilé¢ hurtowa i do oblicz& nalezy uwzgkdni¢c marza mniejsza (komérka B5),

W przeciwnym razie towar sprzedawany jest w cergalitznej, czyli z maty wicksz
(komérka C5).

2. Dla kolumn warté¢ sprzeday oraz zysk wyznaczywartgci razem, max, min oragrednio
stosujc odpowiednie funkcje.

3. Utworzye wykres kolumnowy ilustracy zyski ze sprzeda towarow.

4. Liczby w kolumnie,zysK przedstawd w formacie walutowym.

5. Przygotowa zestawienie do druku, umieszcgapw nagtowku nazwfirmy oraz dag, w stopce
nazwisko opracowudgego zestawienie.

Cwiczenie 10

Prosz e odcz yta¢ zawarto $¢ pliku stypendium.XLS i wprowadzi

formuty obliczeniowe

¢ odpowiednie

Uczen moze uzyskac nastepujgce formy pomocy:
- stypendium socjalne;
- stypendium naukowe;

Uzupetnic¢ ponizszg liste stypendium wiedzac, ze

- stypendium socjalne przyznawane jest w wysokosci:

- 150% podstawy przy dochodzie ponizej 300 zt/os.;

- 100% podstawy przy dochodzie wiekszym niz 300 zt/os. a mniejszym niz 400 zi/os.
- stypendium naukowe wynosi:

150 zt - gdy $rednia ocen znajduje sie w przedziale <4;4,5);

200 zt - gdy srednia ocen znadyje sie w przedziale <4,5;4,8);

250 zt - gdy srednia ocen jest >=4,8.
Przy sredniej ocen mniejszej niz 4 stypendium naukowe nie przystuguje.

Wyptata swiadczen socjalnych

[Podstawa | 200 zt|

- . Dochod w . .

Lp.| Nazwisko Imie Srednia rodzinie Stypgndlum Stypendium Wyptata
ocen Ios. socjalne naukowe

1. |Kowalski Jan 3,5 350

2. | Nowak Adam 4 280

3. | Lipiec Ewa 4,2 310

4. | Olech Anna 4,6 360

5. |Cezar Jan 4,9 400

6. | Kot Zofia 4,7 450

7. | Slimak Tomasz 4,5 500
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8. | Zagtoba Adam 3 320
9. | Nowak Alicja 3.1 290
10.|Olech Marcin 4 460
11. | Kot Andrzej 3 380

|Razem |

Liczba os6b pobierajgcych stypendium socjalne
Liczba os6b pobierajacych stypendium naukowe

1. Posortowac liste alfabetycznie.
2. Przekopiowa¢ do arkusza2 dane oséb, ktore nie pobierajg stypendium socjalnego.

Cwiczenie 11
Firma zacigneta kredyt w wysokéci 20 000 zt oprocentowany w wysakd 36% w stosunku
rocznym. Kredyt ten ma Bysptacony w 12 staltych ratach migsinych ptatnych na koniec

mieskca. Sporzdzi¢ plan sptaty tego kredytu wg negtijacego wzorca:

Kwota ptatnosci na

Numer raty Odsetki Rata Koni o
oniec miesica

Kredyt do sptaty

1

OR[N |01~ [W[N

10

11

12

Razem

Cwiczenie 12
Prosz sporadzi¢ plan sptaty kredytu z powtgzego zadania przy zatniu,ze kredyt ledzie

sptacany w 12 miestznych ratach o statej kwocie ptafod
Wskazowka: do wyznaczenia odsetek nateuzy¢ funkcji finansowej IPMT, natomiast do

wyznaczenia rat natg uzy¢ funkcji PPMT.

Cwiczenie 13
W pewnej miejscowsi banki oferug nastpujace warunki lokat rocznych:
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a) Bank A - 2% w stosunku miesiznym z miesiczm kapitalizacy odsetek,
b) Bank B - 28% rocznie, bez kapitalizacji odsetek,

c) Bank C - 26% rocznie, z kapitalizadjwartalr,

d) Bank D 27% rocznie, z kapitalizagpotroczn,.

Ktory bank przedstawit najkorzystniejsaferic?
Wskazéwka: Do oceny ofert bankow posty sie funkcja finansova EFFECT.

Cwiczenie 14

Na podstawie danych zawartych w pliigta_2, arkuszPracownicy prosz wykona ponizsze polecenia:

1. Uzupeinij dane w kolumnie Oddzial odpowiednimi iamazwami. Odpowiednie informacje
pomocnicze znajdajsic w arkuszuOddziaty
Uzupehnij dane w kolumnie rok urodzenia, a mpsie oblicz wiek poszczegdinych pracownikdw;
Okresli¢ ptec pracownikdéw wykorzystuag fakt,ze zazwyczaj imionaenskie kaicz si¢ na litek a;

. Stosujic funkci sprawdzanie poprawic danych zablokowaw kolumnie Stanowisko mazliwosé
wprowadzania danych spoza listy: Aplikant, Asystémpektor, Specjalista.

5. Oblicz sta pracy kadego z pracownikdw;
Oblicz dla kadego z pracownikéw kwetpremii, jeli wiadomo,ze:

o jesli dany pracownik jest mrczyzry i zajmuje stanowisko inspektora, otrzyma premi
w wysokaci 30% wynagrodzenia zasadniczego,

o jesli dana osoba jest kobietlub zajmuje stanowisko specjalisty dostanie peemw
wysokasci 20% wynagrodzenia zasadniczego;

0 w pozostatych przypadkach premia wyridsidzie 10% wynagrodzenia zasadniczego;

7. Oblicz dla kadego z pracownikéw kwetdodatku stzowego, jéli wiadomo, ze pracownikom z co
najmniej 20-letnim steem pracy przystuguje dodatek w wysé&o 50% wynagrodzenia
zasadniczego, pracownikom o atapracy 10-20 lat przystuguje dodatek w wysako25%
wynagrodzenia zasadniczego a pracownikom, ktoreypmzepracowali jeszcze 10 lat przystuguje
dodatek w wysok&i 5% wynagrodzenia zasadniczego.

8. Oblicz zarobki brutto poszczegolnych pracownikow fegmuty: zarobki brutto = wynagrodzenie
zasadnicze + premia + dodatek &bavy.

9. Korzystapc z formularza dopisado bazy jedq osolz.

10. Korzystapc z formatowania warunkowego swyietli¢ nazwiska oséb zatrudnionych na stanowisku
kierownika w kolorzeczerwonym natomiast nazwiska oséb zatrudnionych na stakomasystenta
w kolorzezielonym

11. Na podstawie danych zawartych w arku®racownicyprzedstaw w oddzielnym arkuszu o nazwie
ANALIZY nastepujace informacje:

- ilu pracownikow pracuje w kalym dziale i jakie jest ickrednie wynagrodzenie zasadnicze,
- ilu pracownikéw zatrudnionych jest nazkiym stanowisku (z podzialem na kobiety¢ateyzn),

- lle oséb pracuje w oddziale Lublin i jakie jest &kdnie wynagrodzenie.
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12. Korzystapc z funkcji tablicowejCzestos¢ obliczy¢ ile oséb posiada wynagrodzenie zasadnicze
ponizej 900 zi, ile oséb w granicach od 900 do 1206 pbgdb powsej 1200 zt.

13. Korzystapc z funkcji tablicowejCzestosé¢ obliczy¢ ile os6b pracuje krocej 1il0 lat, ile osob
w granicach 10 — 20, ile os6b w granicach 20 —iBdpowyzej 30 lat.

14. Przekopiowé do nowego arkusza informacje o osobach psayah dhwej niz 30 lat i nazwé ten
arkuszJubilaci.

15. Przedstawd na wykresie kotowym liczebsoi os6b zatrudnionych na k@dym stanowisku.
16. Wyswietli¢ nazwiska trzech najiej zarabiajcych pracownikow.
17. Sprawdz¢, czy istnie zalenos¢ (korelacja) pomidzy staem pracy a wynagrodzeniem pracownikow.
18. Utworzy¢ dokument korespondenciji seryjnej, w ktérym firméormuje pracownika o wysokoi jego
wynagrodzenia oraz wyso$@ poszczegolnych sktadnikdw wynagrodzenia.
Cwiczenie 15
Pracownik Biblioteki szkolnej opracowat w arkuszaikulacyjnym zestawienie danych o wygozeniach
ksiazek przez studentow Wydziatu Ekonomicznego.

1. Prosz przygotowé zestawienie wedtug podanego pajiwzoru.

2. Wprowadz¢ formuty wykonupce stosowne obliczenia:
- do komorkiData dzisiejszavstawt dat: biezaca codziennie aktualizowan
- w kolumnieLiczba dni wypdyczeniawstawt 30, jezeli sygnatura kaizki rozpoczyna silitera E lub
60, gdy sygnatura rozpoczyna Btera P.
- kolumnaKomunikat zawiera tekst ,spienie”, gdy data zwrotu méfa i OK, jelli jeszcze nie miga
(uzy¢ funkcji JEZELI).
- Liczba dni spdnienia = data dzisiejsza data zwroty

- Kara za przetrzymywanie Liczba dni spénienia * Kara za dzié zwtoki

3. Uzy¢ formatowania warunkowego dla tekstéw w kolumik@munikat

A B C o E F & H
1
2 BIBLIOTERA Gt OWNA UMCS I
3
4
5 [ata dzisiejsza: kara za dzief 2utaki:
3 | 2007-05-22 0,36 =t I II

T L B Liczba dni Dats | Komunikato | Liczbadni | =22
h=Eislzn ] s 2 oEyczenia ofyczenia | zwrotu | opdZnieniu | spdZnienia P ES

3 ksigzki L omo o | ARG P F kzigzki
9 Kowalski Jan E3d5 20070602

|

|

|

!

10 |Mowak Kazimierz P56 2007 -06-09 :
11 | Krawczyk Andzej P2a8 2007-06-06 |
12 | Kowalshi Jan F190 2007-06-11 I
12 | Pigtek Stanistaw ESTS 2007-08-12 |
|

|

|

|

[

1

1

|

14 | Mawak Kazimier= EO7E 2007-06-13
15 |Wilk Beata P237 2007-06-14
16 |Bakalia Justyna E183 2007-06-15
17 [Mowak Kazimierz E971 2007 -06-16
18 |Przyezyna Joanna | P16 2007-06-17
19 | Kot Luiza E003 2007-06-18
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V. Prezentacje multimedialne

11. Wprowadzenie

PowerPoint jest programem graficznym,zaltym do przygotowania profesjonalnej prezentaciji.
Daje maliwo$¢ wykorzystania elementéw graficznych wzllej postaci (rysunki, tabele, wykresy, efekty
wizualne naktadane na tekst) utworzonych przyciu innych programéw pakietu Office i programow
pomocniczych. W zaléosci od posiadanego spitz, utworzone slajdy mima wydrukowa lub wyswietli¢
za pomog zwyklego rzutnika albo zaprezentoswaprost z komputera, dodajdo nich oszatamiage
publiczna¢ efekty animacji, dwigki a nawet filmy wideo. MS PowerPoint to efektywmarz:dzie budowy
efektownych prezentaciji. Istnieje tliovos¢ realizacji pokazéw wrodowisku lokalnej lub rozlegtej sieci
komputerowej.

Podstawowym skladnikiem prezentagjistajdy, ale rownizw tym samym pliku mena
przygotowa i przechowywa notatki dla prezentera, materiaty dla uczestnikdaz konspekt. PowerPoint
zawiera pokany zbidr szablondéw, na ktérych omma oprzé prezentaq. Szablony gwarantaijjednolitg
forme kazdej skltadowej prezentacji. kdy szablon ma wbudowane wzorce wszystkich sktadbwyc
prezentacji. Wzorce nina dowolnie modyfikowd dostosowujc do indywidualnych potrzeb.

12.  Srodowisko pracy programu MS PowerPoint

Po uruchomieniu programu palask na ekranie poatkowe okno programu.

d9 4 i Qa0 i
Narzedria mﬁwhi Wistawianie Projekt Animatje Pokar i‘ﬂjﬂﬂw Recenzja Widok Dewelaper WsaZka
o =
¥ - [ uka S ‘ ) $ taitu LU
=i = = o =
£ £ Resetuj s » " >

Lol abe 8 AV Aao) A

),
o F || sigde ,
Sthowek T Slajdy Czzianka i Akapit E Ryso

Ll \L_XI R e L T T e T T T
|

FerBe e ]2

Miniatura
slajdu

Kliknij, aby dodaé tytut

Kliknij, aby dodaé podtytut

Rys. 28. Poc#kowe okno programu PowerPoint

Wstazka MS Office 2007 sty jako centrum sterowania podczas tworzenia prapgnZawiera ona
polecenia niezfine podczas pracy z programem. Polecenia pogrumosyda@ematycznie i umieszczone na
tzw. Kartach. Zestaw najogciej uwzywanych poleci jest rozmieszczony wzdipierwszej warstwy (karty),
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ktora nosi nazwNarzedzia gtdwne Polecenia, przedstawione jako przyciski, obstugajwaniejsze
zadania, w tym kopiowanie i wklejanie, dodawan&gddw, zmienianie uktadu slajdow, formatowanie i
pozycjonowanie tekstu oraz znajdowanie i zamiempis@kstu.

Na Wstzce znajdyj sie tez inne karty. Kada karta dotyczy pewnego rodzaju prac wykonywanych
podczas tworzenia prezentacji. Przyciski nzdeg karcie § rozmieszczone w logicznych grupach.
Najpopularniejsze przyciski w kdej z grup g najwigksze. Oprocz kartilarzedzia gtownena Wsizce
znajdup sie rowniez:

- Karta Wstawianie - tutaj znajduj sic wszystkie elementy, ktore mwa umidci¢ na slajdzie —
poczawszy od tabel, obrazéw, diagraméw, wykresow i pgkstowych po #wieki, hiperkcza,

nagtowki i stopki.

- Karta Projekt - tutaj mana dopracowa wyglad slajdow pod &em projektu tla, czcionek i

schematow koloréw, a naphie mana ten wygid dostosowa

- Karta Animacje - tutaj znajduyj sig wszystkie efekty animowane. Najtatwiej ama dodawé

podstawowe animacje list i wykresow.

- Karta Pokaz slajdow - tutaj mana wybra kolor piora lub slajd, od ktérego ma sozpocaé pokaz,

a take zarejestrow@narracg, wyswietli¢ pokaz lub wykon&inne czynnéci przygotowawcze.

- Karta Recenzja - tutaj mana znalé¢ narzdzie do sprawdzania pisowni oraz ugiigoszukaj. W
tym miejscu zespot nie réwnie uzywat adnotacji do recenzowania prezentacji, a e

przeghda te komentarze.

- Karta Widok - tutaj mana whcza widok strony notatek, wtza linie siatki lub rozmieszczaw

oknie wszystkie otwarte prezentacje.

Podczas pracy moa zauway¢ pojawiapce st i znikajpce karty wyranione unikatowymi
kolorami. S to karty kontekstowe zawiergie specjalne nagdzia shizace do formatowania elementow
takich jak obrazy i grafika. Pojawiagic one jedynie w momencie zaznaczenia danego obiekhazliwiaja
jego projektowanie oraz ustawianie Y@avosci.

13. Tworzenie nowej prezentacji

Nowa prezentag mazna utworzy na kilka sposobow. Najprostszym sposobem jgatia Kreatora
zawartdci, ktory proponuje gytkownikowi prezentagj o sugerowanej téei i dostosowasp do
sugerowanego szablonu projektowego. Kreator zay@rzawiera szereg przyktadowych prezentacji, na
przyktad prezentacji zwkanych z prowadzeniem zebrania pracownikéw czygui@miem zaj¢, a ponadto
zawiera prezentacje przeznaczone do wykorzystatigesnecie.

Aby skorzysta z gotowych rozwgzan i propozycji naley klikna¢ na Przycisk Pakietu Office
znajdujcy sk w lewym gérnym rogu ekranu i wylirpolecenie Nowy, a naginie odpowiedni wzorzec
zawierajcy interesujca nas tréc.
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Innym sposobem rozpogza tworzenia prezentacji jest wybér odpowiednisgablonu
projektowego, ktory okiga ogodlm forme prezentacii, ale nie jej ¥& Szablonem takim nie by takze
inna istniejca prezentacja.

Prezentagj mazna utworzy ponadto: na podstawie konspektu importowanegagj iaplikaciji (na
przyktad Word) lub rozpoczyngg prag od pustej prezentacji, ktdra nie zawieaanej tréci ani formatu
slajdéw. Zalecana struktura prezentaciji:

¢ Strona tytutowa:
- temat prezentaciji
- autor
- instytucja
¢ Plan prezentacji (agenda):
- zakres omawianego tematu
- gtéwne (istotne) punkty prezentaciji
¢ Tresé zasadnicza (omowienie zagadniewymienionych w planie prezentacji),
¢ Whnioski.

Tworzona prezentacja powinna przgmc¢ uwag; stuchaczy i zainteresow#&h tematem,
dlatego dbajmy o jednolity wygdl slajdow (kolory znakow, kolor i sposéb wypetnegtta), wyghd
i rozmieszczenie tekstu (format), umieszczenie el@dw graficznych (rysunki, zgljia) oraz
zawart@¢ merytoryczm prezentaciji.

14. Widoki

W programie PowerPoint mna patrzé na prezentagjz r&znej perspektywy. Dogpne g
nastpujace widoki: Normalny, Sortowanie slajdow, Stronaatek, Pokaz slajdéw, Wzorzec slajdow,
Wzorzec materiatow informacyjnych i Wzorzec notatdikedzy widokami przedczamy s¢ poleceniami z
Karty Widok albo przyciskami znajdigymi sk na prawym kacu paska stanu.

4.1. Widok Normalny

Umozliwia ogladanie na ekranie pojedynczego slajdu. W widokwdslagytkownik maze
umieszczé na poszczegolnych slajdach prezentacii tekstgléalgrafike, dzwieki i inne obiekty a take
ustawia animacg i inne wiaciwosci. Aby przeg¢ do widoku slajdu, nafg kliknac¢ przycisk Widok
Normalny. Mozna wywietla¢ caty slajd lub wywietli¢ go w odpowiednim powkszeniu w celu
doktadniejszego opracowania jego fragmentu.

Do przechodzenia railzy slajdami prezentacji sty pasek przewijania, wyvietlany po prawej
stronie okna programu PowerPoint. Aby zméamyswietlany aktualnie slajd mima podwietli¢ dowolrg
miniature slajdu po lewej stronie okna programu.
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Prezéntacjald - Micrasoft PawerPoint S

Wstawianie  Projekt  Animage  Pokazslajdéw  Recenzia  Widok  Deweloper @

(3 Wypetnienie ksztattu ~ || 98 Znajaz

I |0 - |liAS
B Resetuj | - T CZ Kontury ksztstu 30 Zamien ~
Wide Nowy ] 5
b ;\E)‘Q'yv & Usuri [22u el & i has 3 Efekty ksztaaw = I3 Zaznac~
||Sehowek & _Slajdly Cationka sowsnie 2| Edstowanie.

T = < O R R AN R A B R RS e e A SN XL AR - TR i $ XK 20

[NAZWA PRODUKTU]
PLAN MARKETINGOWY

[Imie i nazwisko]

Kliknij, aby dodac notatki

Rys. 19. Widok Normalny

4.2. Konspekt
W widoku tym pokazane jest streszczenie prezerkame zawiera tylko tekst. Kdy slajd jest

oznaczony ikan W widoku konspektu widoku &jaym do przegidania prezentacji poddtem struktury -

ma:na obejrzé, w jaki sposéb gtéwne punkty prezentacji zostaiynieszczone na slajdach.

Aby przegé¢ do widoku konspektu, nate klikna¢ zaktadk Konspekt po lewej stronie okna
programu. Przyciski paska nadzi Tworzenie struktury sfa miedzy innymi do przenoszenia slajdéw lub

tekstow, pokazywania samych tytutéw slajdéw, zmipogiomow weié tytutdw i tekstu.

Prezentagalo - Microsoft Powerpaint _ s x

Projekt  Animage  Pakazilidow  Recenge  Widok  Deweloper @

= -
-l - [ 13 @ Ha
. Nowy — | (A

PN e (B e @ A

|[schowek & Slajdy Cacianka i

</ [NAZWA PRODUKTU]
PLAN MARKETING OWY
[Imie | nazwisko]

<[] PODSUMOWANLE SYTUACII RYNKOWE) m | PODSUMOWANIE SYTUACJIRYNKOWE)
xSytuacja rynkowa: przeszha, aktualna | przyszta 5
+Uwzgledni] udziaf v rynku, wiodace firmy,

0 £ Wypelnienie ksztaitu ~ || 43 Znajds

g”f*mes"‘“%@r Koszty, ceny i - » Sytuacja rynkowa: przeszta, aktualna i przyszta

conkurer 2 3

. DEFINICJA PRODUKTU o + Uwzglednij udziatw rynku, wiodace firmy, graczy,
xOpisule produktfushuge wprowadzane na rynck = przesuniecia, koszty, ceny i konkurencje

| KONKURENCIA £

xOtoczenie kenkurencyjne
+Zaviera przeglad konkurentdw na rynku
tego samego produktu oraz informacje o
mocnych i stabych punktach kenkurenci 3 fonckmerus

+Zaviera porgunanie produktdus =

konkurujacych z nowym produktem B
</| PLASOWANIE PRODUKTU I:
xPlasowanie produkty lub ustugi ¥
+Viyrizniajaca definicia miejsca produkiu na =
rynku oraz w odniesieniu do konkurencjina 18 | =
preestrzeni czasu H
xGwarancje korzysci dla uzytkownika =
+2zdanie podsumowujace korzysc, jakie -
usiuga lub produkt daje uzytkownikowi =
& STRATEGIE KOMUNIKACYINE -
xInformovwanie odpowiednich grup docelowych

s%Dane statystyczne kiientsw docelowych
OPAKOWANIE T OBSEUGA ZAMOWIEN Kliknij, aby doda¢ notatki
x0pakowanie produktu

+Oomdwienie czynnika ksztaitu, ceny,

Sia2217 | Wearoms™ | o Poisk | E )

" m &0 e

Rys. 20. Konspekt
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4.3. Widok sortowania slajdéw

Widzimy jednoczeénie wigcej slajdow na ekranie. W widoku sortowania slajdd&zana jest cata
prezentacja, dzki czemu mana w nim dodawg usuwa i przenost slajdy. Aby przej¢ do widoku
sortowanie slajdow, natg klikna¢ przyciskWidok sortowania slajdéw. Przyciski paska na¢dzi
Sortowanie slajdowumaliwiaja migdzy innymi: okrélenie czasdw pokazywania slajdéw oraz élaeie
efektéw animacyjnych towarzygzych wywotywaniu kolejnych slajdéw.

Rys. 31. Widok sortowania slajdéw

4.4. Widok Strony notatek

W widoku strony notatek mma wpisywa notatki prelegenta,syteczne podczas prowadzenia
pokazu. Notatki te mma wydrukowa. Aby przegé¢ do widoku strony notatek, nalena karcieWidok
klikna¢ przyciskStrony notatek.

Obraz slajdu i pole notatek rma przenosii skalowa. Aby wprowadzone zmiany dotyczyty
wszystkich stron notatek, nalewywotaé wzorzec notatek. W tym celu najenacisa¢ klawiszSHIFT

i klikna¢ przyciskWzorzec notatek
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Rys. 32. Widok Strony notatek

15.  Przygotowywanie pokazu slajdow

Przygotowujc pokaz slajdéw gtéwny nacisk najepotazy¢ na tréé¢ pokazu. Dosfpne narzdzia -
na przyktad animacje i przgja - powinny stay¢ podkrelaniu kolejnych punktow prezentacji, a nie
zabawianiu publiczriei efektami specjalnymi.

Je&ili publicznas¢ pokazu jest przyzwyczajona do czytania od stremej do prawej, mma

spowodowd, aby tré¢ kolejnych punktéw pojawiata sstopniowo od lewej strony. Aby, w takiej konwencji

pokazu, podkrdi¢ szczegoélne znaczenie danego punktwmaavyswietli¢ go od prawej strony. Efekt taki
powinien skupi uwag; publiczndgci na tréci tego punktu.

Ta sama zasada stosujetsikze do dwigkdéw. Efekty dwigkowe i muzyczne iyte podczas
przegcia midzy slajdami pomagskupt uwag; publiczndci na pokazie. Jednak zbytesto stosowane
efekty dwigkowe z pewnécia odwroa jej uwag; od gtéwnych tez pokazu. Dobrym rozw@niem jest
ustawienie odpowiednie podktadu muzycznego, ktgtgypodtwarzany podczas yietlania catej lub
fragmentu prezentaciji.

Duze znaczenie dla odbioru prezentacji ma jej temgnyt szybkie przetzanie slajdow mae
zaskoczy odbiorcéw, przeiczanie za wolne -§pi¢. Wiasciwe tempo prezentacji nana ustakk wczeniej,
korzystagc z maliwosci prowadzenia prébnych pokazéw programu PowerPoint

Podczas préby pokazu najezwrécic uwag: na przejrzyst& uktadu slajdéw. Umieszczanie na
slajdach zbyt wielu stoéw lub rysunkéw zmniejsza mdbczytelnéé. Lepiej podziek niektére slajdy na dwa
lub trzy, a informacje na nowych slajdachswietli¢ wieksz czcionk.

Aby dod& przefcia slajdéw w pokazie natg:
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¢ W widoku slajdu lub sortowania slajdow wybrslajd lub slajdy, do ktorych chcemy dédarzefcie.
+ Na Karcie Animacje wybaodpowiedni ty@dPrzejscia slajdu.
¢ nastpnie okréli¢ odpowiednie opcje przgjia, np. szybk&, sposob: automatycznie lub po klikaiu.
Aby zastosowaprzefcie do wszystkich slajdow, kliknij przyciskastosuj do wszystkich slajdow
Na poszczegoélnych stronachytkownik maze umieszczaprzyciski akcji. § to elementy graficzne,
ktore umaliwiaja:
¢ nawigacg miedzy dowolnymi slajdami,
¢ przefcie do wskazanej ustugi w sieci Internet,
¢ przegcie do innej prezentacji,
¢ otwarcie wskazanego pliku dyskowego,
¢ uruchomienie innego programu,
¢ uruchomienie makra (koduddiowego Visual Basic).
Aktywacje przycisku uzyskujemy jedynie podczas pokazu sl@jdéprzez naénigcie klawisza myszy

lub wskazanie myaz Przyciski akcji umieszczong sa karciélstawianie, grupaksztatty.

16. Wozorzec slajdu
Wazna cecha prezentacji jest jej spojaoChodzi o to, aby wszystkie slajdy miaty pewnehgec
wspolne charakterystyczne dla caftej aplikaciji.

Gwarancy uzyskania spojni prezentacji jest zastosowanie wzorca slajdu.tdespecjalny slajd,

niepokazywany publiczrioi, zawieragcy rézne parametry wyghu zasadniczych slajdow. Na tym slajdzie

mozemy okréli¢ formatowanie tekstu, kolory tla, tekstu i wstawieln obiektow, a nawet wstadvi
konkretny obiekt. Wszystkie te elementy i ustanagoojawg Sigc we wszystkich slajdach prezentacji (ma
oczywiscie zmiené formatowanie tych elementéw na wybranym slajdzie.

Aby przeg¢ do formatowania wzorca slajdow nafgrzef¢ na karg: Widok i klikna¢ przyciskWzorzec
slajdow.

Elementy wzorca:

<

wyglad tytutu i podtytutu prezentacji,

<

wyglad tytutdbw poszczegélnych slajdow,

<

wyglad tresci slajdow,

<

rodzaj i kolor tla,
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¢ nagtowek i stopka oraz ich zawaitp
¢ inne dodatkowe elementy graficzne.

Formatowanie poszczegolnych elementow szablonurdgisse w taki sam sposob jak w innych

programach pakietu Office.

17. Animacja

Animacja jest to zdoln@ do poruszania obiektami — tekstem, grafikykresami itd. — po slajdzie.
Uzytkownik maze mi€ maszerujcy tekst, ptaki fruwajce nad tytutem, koltygze sk rysunki i wiele innych
efektow.

W programie PowerPoint XP depha jest maliwos$¢ animacii obiektow slajdu, dgi ktorej
prowadacy prezentagj moze kontrolow& sposob przedstawiania informaciji, skupivag: odbiorcow na
wybranych punktach prezentacji lub po prostu uatypi¢ pokaz. Efekty animacyjne ma@y¢ stosowane
miedzy innymi do tekstow, grafiki,aviekdw i filméw. Sg one zwazane z wejciem obiektu, wyjciem,
wyroéznieniem isciezkami ruchu. Popularnym przyktadem animacji jespetowe wywietlanie
poszczegodlnych punktow lub obiektéw slajdu. Do ctmgiekawych efektéw nima zaliczy efekt przelotu
(mozna sprawd, aby dany obiekt ,wlatywal’ na ekran z oki@nej strony) czy efekt wyszarzenia lub zmiany
koloru elementow slajdu w momencie pojawiengrgiwego elementu.

Uzytkownik ma maliwos¢ zmiany kolejnéci wyswietlania elementéw animowanych oraz wyboru
dowolnych ustawi@ czasowych animacji. Animacja by rozpoczynana automatycznie, bez klgan
mysz oraz nazadanie, po uprzednim klikeciu. Okrelenie oraz przegh efektow animacyjnych unitiwia

polecenieAnimacja niestandardowaz menuPokaz slajdéw

18. Pokaz slajdéw

W widoku tym na ekranie widzimy tylko jeden slaldic wiecej. Do nasipnego slajdu
przechodzimy klikngciem, klawiszem N, klawiszem ENTER Iub klawiszenDiRga do poprzedniego —
klawiszem P lub PgUp. Przerywamy pokaz i opuszczemyvidok po naénieciu klawisza Esc. Do pokazu
slajdéw maemy prze§é¢ z Karty Widok lub klikajac ikore ,pokaz slajdow” na pasku stanu (z prawej

strony).

19. Zasady tworzenia prezentacji

Kazda prezentacja powinna posiadavoj temat, ktéry przedstawiamy na pgt&n — wygodnie @y¢
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ukfadu slajdu ,slajd tytutowy”. Przed opracowanignezentacji natey zastanowd sig w jakim celu

przygotowujemy prezentagjco chcemy oggna¢ oraz co chcemy przekazakomu. Pozwoli to na

dostosowanie téei i srodkdéw wyrazu do wieku i poziomu odbiorcy.

Nalezy pamktat, ze:

- kazda plansza (slajd) powinna posiadgtut,

aby slajdy byty czytelne, nie powinny zawiémgiecej niz 8-10 linijek tekstu na stronie,
tekst powinien sktadasi¢ z haset, a nie rozbudowanych akapitow,

tekst i pozostate elementy powinnychgzytelne z wikszej odlegtéci,

nalezy stosowa czytelry czcionk; - bez zikdnych ozdobnikow, udziwnig

elementy graficzne musby¢ przejrzyste, a ich zadaniem jest wspomaganieugkst

konsekwentnie naky stosowd kolory i rodzaj czcionki; pamtamy, ze kolorystyka i tto maj
wspomaga prezentagj, a nie dominowsg,

umieszczenie animacji w slajdzie spuobjasnianiu jakiegd zjawiska lub uatrakcyjnieniu pokazu;
przesadne zywanie r@norodnych "sztuczek" dezorientuje stuchaczy,

odbiorca zwraca najwksz uwag: na gora czes¢ slajdu, a szczegolnie lewy gérny rog, petagimy,
ze ludzie najpierw odczytaijkolor, p&niej fornme, nastpnie nazw a na kacu liczte,

na zakaczenie prezentacji nalg przedstawd jej podsumowanie - nie to by jakis cytat,

sentencja, hasto,

pamktamy, ze prezentacja ma swojego autora; maleapisé o tym na poczku i na kacu
prezentacji; jeeli decydujemy s umieici¢ swoje nazwisko 40z logo swojej firmy na kadym
slajdzie naley zadbd, by nie byt to gtdwny element tego slajdu,

pamgtamy o podaniu wszystkictrodet wykorzystanych w tworzonej prezentacji (aavwi tytutow
cytowanych utwordw, wykorzystanych zdji materiatdw ilustracyjnych, itp.) — nalg podawa je

zgodnie z norm

20. Cwiczenia

Cwiczenie 1

1. Utworzy¢ w Programie PowerPoint materialy reklamowe (uptklakat) Zawierajce informact o

organizowanym festynie, np. nad Zalewem Zemborzgcki
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2.
3.

Przyktadowy projekt znajdujeesponize;.
Przygotowany dokument zapés@ko plik graficzny w formacie JPG.

Wielki Festyn
Rodzinmy

odbedzie sig 28
czerwca 2009 roﬁ_u.
od godz. 10°

nad Z alewem

Zemborzyckim

Cwiczenie 2

4.

Prosz uruchomé aplikacg do tworzenia prezentacji multimedialnych, a gaste utworzy nowa, pust
prezentag.

Pierwszy slajd &dzie slajdem tytutowym. Proszvybraé odpowiedni motyw prezentaciji.

Prosz, wstawt nazw firmy MegaBajt w polu tytutu pierwszego slajdu,pedtytule umiéci¢ nazwisko
autora prezentacji. Wstasvidodatkowe pole tekstowe, w ktérym uduiE dat i miejsce opracowania
dokumentu.

W prawym gérnym rogu slajdu praswstawt logo firmy (prosz wykorzysté gotowe obrazy (cliparty)

lub stworzy logo samodzielnie).
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10.

11.
12.

13.

11.
12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.

Dla drugiego slajdu wybta uktad listy wypunktowane] i wprowadziinformacje o produktach
i ustugach oferowanych przez fielMegaBaijt.

Na trzecim slajdzie progzzamigci¢ schemat organizacyjny firmy MegaBajt. Niech Janwkiski
bedzie szefem zespotu pracownikow, natomiast Pawets]avionika Lewiska oraz Adam Nowakela
pracownikami bezpwednio mu podlegagymi natomiast Ewa Cicha asysteptiszefa. Prosz
zatytutowa trzeci slajd: Struktura Organizacyjna.

Na slajdzie czwartym prosprzedstawd nowy zespot zagdzapcy firma stosujc liste wypunktowan:

- Jan Kowalski — Szef produkcji

- Pawet Janas — Zaopatrzenie

- Monika Lewinska — Sprzeda

- Adam Nowak — Dystrybucja

- Ewa Cicha - Sekretariat

Nad lisk z nazwiskami proszdod& tytut: Zespot zaradzapcy — MegaBaijt.

Prosz zmient kolor czcionki na zielony dla tekstu ,Szef prodjikzamieszczonego na slajdzie
czwartym.

Prosz dod& do prezentacji piaty slajd i und@é na nim tabel przedstawiajca wielkos¢ planowanych

wptywow firmy, zastosowaodpowiedni format tabeli.

Miesiac Wplywy (tys. zi)

Czerwiec 450
Lipiec 650

Sierpier 750

Na szostym slajdzie zaprezent@ydanowane wptywy w postaci wykresu.

Siodmy slajd zawiera grafiprzedstawiajca siedzike firmy.

Na 6smym slajdzie progzamidci¢ zaproszenie do odwiedzania punktéw sprzgdiamy MegaBajt.
Prosz doda efekty animacji na poszczegélnych slajdach (autpcaae).

Prosz ponumerowawszystkie slajdy w prezentaciji.

Prosz, zdefiniow& efekty przejcia dla wszystkich slajdéw (automatyczne).

Przygotowa pokaz slajdow jako prezentaedtwarzan w petli ciagtej az do nacéniecia klawisz ESC.

Zapis& prezentag pod nazw ,Megabajt”.
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Cwiczenie 3.

1. Otworzy prezentag ,Megabajt” utworzon w poprzednintwiczeniu i zapisapod nazw MB.

2. Doda notatki do slajdu ptego i szostego.

3. Po slajdzie tytutowym dodaslajd zawierajcy spis tréci prezentacji (tytuty slajdéw).

4. Z kazdej pozycji spisu trEi utworzy¢ hiperhcza do wskazywanych slajdow.

5. Usura¢ automatyczne przajia slajdow.

6. Na pozostatych slajdach unsae przycisk umaliwiajacy przefcie do slajdu zawieragego spis treei.

Cwiczenie 4.

1.

4.

Na podstawie materiatbw zamieszczonych i wyszukanysieci Internet progzopracowa prezentag

na temat ,Lublin wczoraj, dzisiaj i jutro”. Slajdya ktérych zawarto informacje pobrane z Internetu
powinny zawierd odpowiednie objmienia, wskazywazrodto informacji i linki do odpowiednich stron
WWW.

Wybrat odpowiedni szablon prezentacji (@ dokona modyfikacji gotowego szablonu).

W prezentacji naley uwzgkdni¢ nastpujace zagadnienia:

a. Slajd tytutowy z informagj: ,Lubelszczyzna wczoraj, dzisiaj i juthoopracowano na podstawie
materiatdw zamieszczonych w sieci Internet oraz mwitora prezentacji.
Potazenie — mapa wojewddztwa.

Zabytki (lista wypunktowana, wskazanie na planiasta, zdjcia, krotki opis).
Legendy lubelskie.

Lublin dzisiaj — plan miasta.

-~ 0o 2 o0 T

Inne atrakcje turystyczne.

Szlaki turystyczne.

5 Q@

Aktualnasci kulturalne.

Rozrywka — kina, teatry, kluby i dyskoteki.
Nauka — szkoty wisze.

—

k. Informacje gospodarcze.

Lubelskie Projekty Europejskie.
. Dynamicznie rozwijajce sk firmy w regionie.

Perspektywy rozwoju, mocne strony i szansa dlaoragi

e = 3

Prognoza pogody na najidizy dzié.

p. Zaproszenie na wyciecghkurystyczm, kulturalm lub biznesow po Lublinie i okolicach.

Sn‘onag 9
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5. Na wszystkich slajdach undie¢ stopk; zawieragca imig autora prezentacji oraz numery slajdow.
6. Prosz doda efekty animacji do poszczegdlnych obiektéw umieengch na slajdach oraz ustéwi

efektowne przdgia pomedzy slajdami.

Przydatne linki:

www.google.pl

www.koziolek.pl

bip.lublin.eu

www.loit.lublin.pl

www.magiczny-lublin.pl

VI. Wykorzystanie Internetu w pracy nauczyciela

1. Siet Internet

Internet jest najweksz siech komputerowy, do ktorej podiczone g komputery zainstalowane na
catym Swiecie. Nie jest pojedynazsiech, lecz skiada s8i z wielu podsieci. Rozwija siniezwykle
dynamicznie, poréwnywana jest do gigantycznej . ausmy informacyjnej’.Internet taczy miliony
komputerow ranych typow, pracuicych pod kontral roznych systeméw operacyjnych wzriorodnych
sieciach lokalnych. Wraz z rozwojem Internetu bardgnamicznie wzrasta liczbayikownikow.

Internet powstat jako stekomputerowa do celéw eksperymentalnych i naukowyRhisiejsa
wielkos¢ zawdzecza uproszczeniu jego obstugi i otwarciu na konjeseh wytkownikow.

Jak podiczy sie do Internetu?

Dostp do Internetu jest oferowany przez wyspecjalizasvditmy (ISP - Internet Service
Provider), czyli dostawcow ustug internetowych. W ofercigrfimazemy znale¢ wiele wariantéw dogpu
do sieci, od palczen modemowych apo bardzo szybkiet¢za dla firm. Wytkownicy prywatni zazwyczaj
korzystaj ze stalych dcz sredniej przepustowssi — dost¢pnych non-stop za zryczattowaroptat.
Technicznie ,4cze internetowe” nie musi Byfizycznie kablem. Na rynku znajdujezsiiele ofert dosgpu
bezprzewodowego (radiowego, satelitarnego).

2. Adresowanie komputerow w Internecie.
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Kazdy komputer podiczony do sieci INTERNET posiada swoj unikalny nureeany adresem IP.
Ewentualnie w przypadku podsieci (Np. LAN) kompyteposiadai adresy wewegtrzne, aza ich
komunikacg z zasobami zevgtrznymi odpowiada serwer.

Adres IP (Internet Protocol) sktada si z czterech liczb z zakresu od 0 do 255 oddzielorkyopkami, np.
192.97.45.15. Bytkownik, ktory chce uzyskadostp do pewnego komputera musi Zn@go adres lub
nazwe, ktéra jest automatycznie ttumaczona na odpowsaagigej adres.

Uzywanie adresow IP jest praktyczne, jednak dla cekav zapamitanie chgu cyfr nie jest
wygodne. W poczkowym okresie rozwoju Internetu, gdy komputeréwobkilkaset, kady z ich miat
nadam swop unikalm nazwe w postaci liczb. Jednak ogromny wzrost liczby komputerow w Internecie
(liczony w tysihcach a pgniej milionach) wymusit wprowadzenie hierarchiczaggdecentralizowanego
systemu nazywania komputeréw - systemu DNS (DorNaime System).

Domenajest symbolicznym agiem znakéw reprezentigym adres komputera w Internecie, ktory
tatwiej zapamitac. DNS jest to ustuga internetowa, ktéra przeksatalazwy domen na przynafe adresy
IP. Nazwy domen i poszczegollnych komputerow skkadijz fraz oddzielonych kropkami. Ostatni z tych
napiséw jest nazgvdomeny najwyszego poziomu. Kala z tych nazw me zawiera litery, cyfry lub znak
"-'. Duze i mate litery nie sodr&niane.

Protokoty komunikacyjne

Protokét: $cista specyfikacja dziata, jakie podejmuj urzadzenia komunikacyjne (faksy, modemy,
komputery itp.), aby ustanoiimi¢dzy sola polaczenie a nagpnie moc przekazywadane.

Najpopularniejsze protokoly i ich zastosowanie:

TCP/IP to wspdlna nazwa dwoch podstawowych protokotowi digernet. Powstata przez pokenie nazw
TCP i IP. § to ,protokoly warstwy transportowe)]” — tzn. zawagr zasady komunikacji spgtu,
nawiazywania i utrzymywanie petzer w ogole.

TCP/IP udosfpnia metody transmisji informacji poguizy poszczegélnymi komputerami w sieci,
obstugujic pojawiajce st bledy oraz tworac wymagane do transmisji informacje dodatkowe.

Ponizsze protokolty s ,protokotami warstwy aplikacji” — tzn. zawietgj zasady komunikacji
oprogramowania.

HTTP (ang.Hypertext Transfer Protocpto protokoét ustugi WWW (World Wide Web). Wdiaie za pomog
protokotlu HTTP przesyla sizadania udosipnienia dokumentdw WWW i informacji po Klikegiu
odnanika oraz informacji z formularzy.

FTP (File Transfer Protocql ang. protokot transmisji plikow) jest protokotetypu klient-serwer, ktory
umazliwia przesytanie plikbw z i na serwer poprzezsie

Protokotéw wykorzystywanych w sieci jestagej (np. POP3, SMTP przy korzystaniu z poczty E{Mai
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3. Ustugi oferowane przez si€lInternet

Sie¢ INTERNET oferuje wiele interesagych ustug. Aby mzna byto z nich skorzystanalezy
dysponowa komputerem podtzonym do sieci oraz odpowiednim oprogramowaniem.

Poczta elektroniczna (e-mail).

Umazliwia wymiarg przesytek (listbw) miedzyaytkownikami posiadagcymi konta na dowolnych
komputerach widczonych do sieci. Za pomo@oczty e-mail mgzna komunikowa sig z milionami ludzi na
calymswiecie w wybranym przez siebie czasie. Jest ormannikle szybka i tania.

Telnet - interakcyjna praca z komputerem.

Daje ona mgiwos¢ zdalnej pracy na komputerachastonych do sieci. Oznacza tee w razie
potrzeby uytkownik sieci mae np. nie ruszaf sk z miejsca wykonywa obliczenia na komputerze
dysponugcym wieksza moa obliczeniovs niz jego wiasny. Telnet dajezalostp do najrozmaitszych baz
danych.

FTP (File Transfer Protocol) - transfer plikow.

Protokét ten skizy do przesytania plikow porgilzy komputerami viczonymi do sieci INTERNET.
Dzicki FTP mana kopiowd na dysk swojego komputera dane umieszczone neessrwMana take
umieszczéa na nim wiasne pliki. Do korzystania z FTP nigdy jest odpowiedni program tzw. ,klient
FTP”. Jest jeds z najstarszych sieciowych ustug — opracowana feostd 971 roku. Umdiwia przesytanie
danych w kadej postaci: tekstéw, zelj, dzwiekdw, filmow. S to przewanie duwe pliki, ktére nie powinny
by¢ przesytane pocztelektronicza, gdyz powoduy jej ,zapchanie”.

Grupy dyskusyjne (fora)

Grupy dyskusyjne sha do wymiany informacji pongdzy wytkownikami. Wywodz si¢ one z
USNET'u — ustugi bazurej na poczcie E-Mail. Dgj aby uczestniczyw grupie dyskusyjnej (forum)
potrzebna jest tylko przeglarka internetowa.

Tematyka grup dyskusyjnych jest rownie szeroka fadizkie zainteresowania. Kéa osoba
szukagca pomocy lub po prostu towarzystwa innych osolmdopnych zainteresowaniach znajdzie t& co
dla siebie.

Chat

Jest to ustuga unatiwiajaca prowadzenie konwersacji w czasie rzeczywistymsizerokim gronie.
Zazwyczaj na serwerze deghych jest wiele ,pokoi rozméw” o #hej tematyce.

Chat wywodzi si bezpdrednio z ustugi IRC, oferagej podobne mdiwosci. Najwaniejsz N

réznica jest to,ze do uczestniczenia w rozmowach na IRC'u potrzdbyodpowiedni program, natomiast a
Chat korzysta z przegdarki internetowej. o

o
Telefon i video przez Internet &



*
NARODOWA STRATEGIA SPOINOSCI FUNDUSZ SPOLECZNY 5 s

UNIA EUROPEJSKA [IRESES
ﬁ KAPITAL LUDZKI EUROPEJSKI *

Projekt wspoétfinansowany przez Unie Europejska w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego

Telefonia w Internecie to najszybciej rozwijeq sé gabz ustug w Internecie. Korzgi dla
uzytkownikbw to przede wszystkim zauwanie nizsze ceny, szczegblnie przy rozmowach
miedzynarodowych. Na rynek ustug dla odbiorcéw indyweibhych telefonia internetowa wkroczyta
stosunkowo niedawno jednak jako rozmanie biznesowe pomaga ogranick@szty juz od kilku lat. Z
telefonii internetowej korzystajnp Polskie Stiby Graniczne.

Nastpnym krokiem w rozwoju telefonéw internetowych jedbdanie obrazu (video). Osoba
posiadajca kame¢ video mae przesytd do swego rozmowcy tak obraz. Technologia urdowviajaca
przesytanie obrazu iz@ieku jest juz gotowa jednade jej zastosowanie jej (szczegblnie w Polsce) agran
staba jaké¢ tacz internetowych. Obecnie ,video-konferencje” wykystuje st przede wszystkim w
biznesie.

WWW (World Wide Web (w skrécie okrélany jako WWW lub Web) jest hipertekstowym, multigienym,
sieciowymsystemem informacyjnym

WWW jest najszybciej rosga czscia Internetu, jest te czscia najbardziej interesaga. Przy
pomocy kliknkgcia myszy mana rozpocaé przygod swojegozycia, zawdrowa do miejsc, o ktorych si
nawet nie marzylo, zehbtanformacje w inny sposob catkowicie niedgsie. WWW jest rozproszonym
systemem informacyjnym. Umliwia uzytkownikom sieci wyszukiwanie potrzebnych dokumewntdawet
w przypadkach, gdy nie wieglzgdzie migci sie ich zrodto. Jest obecnie najpopularniejszym i na pewno
najtatwiejszym sposobem wykorzystania Internetu.

WWW jest sposobem komunikacji niezatgm od rodzaju komputera i systemu operacyjnegg. Ab
korzyst& z jego ustug wystarczy miepoigczenie do Internetu i przegtlarke. Najlepszymi obecnie
przeghdarkamidla Windows s:

4. Internet Explorer, Mozilla Firefox oraz Opera.

Obecnie dominuje tendencja do ujednolicania i urzania dogpu do ré@nych ustug. Doskonatym
i docenionym ,nargdziem” jest wtdnie WWW. Wkksza¢ wspomnianych ustug sieciowych (chat, poczta
E-Mail, linki URL do serwerow FTP) oferowana jesippzez specjalne strony WWW. Podstavgazalet,
jest to, ze w praktyce do podstawowego korzystania z rozrolaitystug w sieci potrzebujemy tylko
przeghdarki internetowe.

Po uruchomieniu programu nmternet Explorer automatycznie wczytywana jest jedna ze stron
WWW zwana strom pocatkowa, (jezeli mamy poiczenie z Internetem). Aby Wwietli¢ wybram przez
siebie stron, naley wpis& jej adres w polu ngasku adresui przycismé¢ klawisz ENTER. Strona o

™
podanym adresie zostanie pobrana z sieci dwigtlona w gtdwnym oknie programu. Pierwsza strona®

1

wyswietlona po podaniu adresu nazywa strory domows (ang. Home page). Zazwyczaj jest ona’ g
przygotowana jako atrakcyjny spis dtei zawiera linki (odnéniki) do podstron, z ktdérych sisklada.

Stron
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Przehczanie si micdzy stronami utatwiajprzyciskiWstecz i Dalej

WWW to przede wszystkim “strony internetowe” zawigce odndéniki (hiperilacza). Odnéniki

umazliwiaja ,wedrowke” po zasobach WWW, magtez kierowa do innych ustug np. do plikbw na

serwerach FTP. Hipemdze, linki, to zaznaczony tekst, rysunek, ezt, mdz inny element, ktéry po

wybraniu pozwala przemieszezsie po zasobach WWW.

Strony WWW definiowanesasza pomog specjalnie w tym celu utworzoneggyka HTML (Hyper

Text Markup Language) i oznacza hipertekstogayk opisu strony. Jest to zbior kodow, ktore umiesne

w odpowiedni sposéb w téie, powody, iz tekst ten ulega odpowiedniemu sformatowaniu. HTjekt

jezykiem uniwersalnym i w zak@niu ma on umdiwia¢ odczytanie strony WWW niezaleie od platformy

Z jakiej korzysta internauta (przedhrki, komputera, systemu operacyjnego).

Wyszukiwanie informacji w sieci

Nieustanny rozwdj Internetu i wzrost liczby dgstych stron WWW sprawiage si€ z dnia na dzie

staje st coraz bogatszynirodtem informacji. Niestety, wraz ze awszapca st liczba wartasciowych

stron, zwgksza s¢ rowniez, i to znacznie szybciej, liczba informacyjnyckmjeci” — witryn, ktére nie

wnosz hiczego nowego. Pomocnym ngiziem przy wyszukiwaniu intereqgiej nas informacji éda

specjalne programy indekgaugg zasoby Internetu i wyszulgog tzw Szperacze

Techniki wyszukiwania informacji w Internecie.

Wyszukiwanie poprzez znane adresy.
Wyszukiwanie poprzez strony z wieloma odsytaczami.
Wyszukiwanie poprzez zgadywanie adresu.

Wyszukiwanie poprzez wyspecjalizowangszukiwarki

- Gogle http://google.pl

— Optimus http://www.onet.pl

— Wirtualna Polska http://iwww.wp.pl
— AltaVista http://www.altavista.com
— Yahoo http://www.yahoo.com

Najlepszy obecnie polskggyczny serwis wyszukiwawczy znajdujec gbod adresem: www.Google.pl.

Mechanizmy wyszukiwania oferujeztevicksza¢ portali internetowych: np. Onet.pl i WP.pl.

Zalety wyszukiwarek:

Wyszukiwarki mag w swojej pamgici miliony adresoéw dokumentow.
Wyszukiwarka codziennie edruje po milionach linkbw na napotkanych stronastec codziennie
pojawiap sic W jej bazie tysice nowych stron.

Serwisy, ktére nie dzialajsa natychmiast po wykryciu usuwane z rejestru wyszakki.

Strona 1 O 4‘
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+ J&li na stronie zmieni sitres¢ to wyszukiwarka zauwg to w krotkim czasie. Dzki temu na
stronach zawsze pokazywana jest aktualna informacja
W oknie wyszukiwarki wpisujemy stowa, natomiast &ykiwane frazy skladage st z wiekszej ilcsci stow
dla ograniczenia pola wyszukiwania powinny ljete w cudzystow.
W wyszukiwarkach do precyzowania tekstuzme stosowéa znaki:
,<+" - CO 0znaczaze stowo musi wyapi¢ na stronie,

. - Sfowo nie mae wyshpié¢ na stronie.

5. Poczta elektroniczna (e-mail).

Adres poczty elektronicznej

Aby st& sie petnoprawnym gytkownikiem sieci musimy posiadawtasne konto (adres poczty
elektronicznej) w Internecie. Konto takie seony zatay¢ na serwerze oferaggym takie ustugi za darmo,
wykupi¢ konto komercyjne (pozbawione reklam) lub uzyskd dostawcy ustug internetowych.

Kazde konto zawiera identyfikatorzytkownika (ang. User ID) — login_name. ldentyfikafest
unikalny w obgbie danego serwera i jest pierwszgscia naszego adresu internetowego.

Adres taki sktada siidentyfikatora wytkownika oraz nazwy serwera oddzielonych znakiem @. Nazwa
skrzynki (wprowadzana przezytkownika skrzynki pocztowej) nie me zawiera polskich liter oraz spaciji
(jedynymi prawidtowymi symbolamiaspodkreélenie i kropka).

Przyktadowo adreszytkownika ola.lublin na serwerze pocztowym Onetgdiie wyghdal nastpujaco:
ola.lublin@poczta.onet.pl

Przyktadowy adres E-Maibartosz@ramzes.umcs.lublin.pl
bartosz- oznacza #ytkownika,
ramzes- oznacza dostarczyciela ustug, serwer
umcs -oznacza instytugj
lublin - oznacza domengeograficza
pl - okresla domem kraju.
Doskp do kont ograniczony jest przémsto — password Podczas procedury zgtaszania db
systemu sieciowego (logowanie) musimy pbatentyfikator uytkownika i hasto dogpu do konta.

Komunikacja osobista poprzez pog#iektroniczry
Poczta elektroniczna jest obecnie jednym z naj@opigjszych sposobéw komunikowania si

5

w Internecie. Jej dodatkewzalet jest to, & umazdiwia przesytanie rénorodnych elektronicznych O

zakcznikow (z pewnymi jednak ograniczeniami zganymi z bezpiecZstwem pracy gytkownika

i rozmiarami przesytek). Podobnie jak tradycyjnadepondencja listowna, rowiielektroniczna poczta,

Strona
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jest asynchroniczn wymiarg informacji, gdy. adresat mge odebré list w dowolnym momencie —
niekoniecznie wtedy, kiedy jest on pisany. Jeshjerinajstarszych i jednocg@e najpopularniejszych form
komunikowania i w Internecie. Do korzystania z poczty elektron&jzmotrzebujemy konta pocztowego na

serwerze, klienta poczty elektronicznej lub pradgrtki internetowej oraz dagiu do Internetu.

Poczta elektroniczna umovia komunikacg z innymi osobami, a w szczegokoo
przesytanie wiadonsai,

prac nad projektami grupowymi (w celach biznesowychdsbbistych),
przesytanie plikbw zawieragych tekst lub dane.

* & & o

uczestniczenie w zakupach internetowych
Istnieje wiele programéw do obstugi poczty elekicanej tzw. klientbw pocztowych. W Polsce
popularnymi programami pocztowyny:MS Outlook Express, Pegasus i Thunderbird

Do standardowej wiadonsai pocztowej mana dohczy¢ dodatkowe pliki (Attachments), ktore
mog zawierg dokumenty utworzone przez edytor tekstu, arkusiakacyjny, grafile, i inne programy.

6. Outlook Express — obstuga poczty elektronicznej

Z poczty elektronicznej mma korzysta, postugujc sie przeghdarly internetovq stron WWW lub
odpowiednim programem, tzw. klientem poczty elekitenej, np. programem Outlook Express

wbudowanym w systelS Windows

Zalet obstugi konta poczty elektronicznej, przyyaiu przeghdarki internetowej, jest nitiwos¢
korzystania z poczty na dowolnym komputerze pomibnym do sieci Internet. Konfiguracja programu
pocztowego dotyczy konkretnego komputera. Pod tyglaslem przegidarke stron WWW nalgy uzn& za
bardziej uniwersalne rozedanie. Z drugiej jednade strony koniecznié utrzymania statlego paizenia
internetowego w przypadku przedarki internetowej staje siwadh w poréwnaniu z programem

pocztowym, ktéry wymaga patzenia internetowego jedynie na czas odbieranigsitania poczty.

Konfiguracja programu pocztowego Outlook Express

Skonfigurujemy program pocztowy tak, aby odbieraiczk z naszego konta pocztowego. Do
prawidtowe] konfiguracji programu pocztowego niedbe g takie dane, jak: adres e-maikytkownika
konta pocztowego, ktére ma przez program pocztow§ bbstugiwane, oraz hasto zabezpiegeaj
niepowotane gycie skrzynki pocztowej przez osphie ledaca jej wiascicielem. Konieczne asréwniez
adresy serwerOw poczty przychadej i wychodzcej, ktére otrzyma zytkownik od ustugodawcy przy

zakaczeniu procesu zakladania konta poczty elektromiczn
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Jeili z danego komputera korzysta wielzytkownikow naley dla kadego z nich utworzynowa
tozsamd¢. Tozsamdci sa niezalene od siebie i magby¢ chronione hastem. Dla kdej tazsamdci

powinnismy skonfigurowa wszystkie ustawienia klienta poczty elektronicznej

Uwaga! Hasto dostpu do tasamdaci moze by inne ni hasto do poczty elektronicznej.
Aby utworzy¢ nowa tozsama¢ nalezy:

1. Otworzy program Outlook Express.

2. Wybrat poleceniePlik/ Tozsamo $ci/ Dodaj now g tozsamo $¢. W oknie, ktére & pojawi, w polu
Wpisz nazw ¢, naley wpis& np. swoje im¢ oraz zaznaczyopcg Wymagaj hasta (Rys. 33).

3. W nastpnym oknie dialogowym program poprosi o hasto ojpotwierdzenie, naly poda

dwukrotnie hasto dogpu i zapamgtat je.

Nowa tozsamosc

Mazwa toZsamosci
2 o

Wpisz nazwe: Nowa|

Mozesz wymagac hasta dla tej togsamosci, Zapewnia to sredni poziom
zabezpieczen, Jednakze inni uzytkownicy w dalszym ciggu 55 w stanie
ogladad Twoje dane. &by uzvskad informacie o zabezpieczeniach,
kliknij przycisk Pamoc,

] wvmagaj hasta

[ Pornoc ]

[ o | [ anuw |

Rys.33. Nowa tisama¢

4. Akceptujemy hasto i w oknie komunika@ry chcesz teraz przet aczyé na ..., ktory sk pojawi,
wybieramyTak.
Outlook Expresgrzehczy sk do nowej tasamdci i uruchomi kreatora konfiguracji konta poczty
elektronicznej. Teraz nioa przysipi¢ do konfiguracji i personalizacji programu dla na@orzonej
tozsamdci.
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5. Wprowadzamy imy i nazwisko i klikamy przycisioalej (Rys. 34).

Kreator polgczen mtemetowych E 4|

i | marwisko

W weymyl aney pezee Gisbie wisdomaoda, w polu Od, badzie pojawiad ma Twnoia nasws.
Wipisz niscws, kidrs ma siy pojawiad

Harwa wywistisna: 1:&1 Pcraraks J_
Na prryking: Jon Kowalsid

Rys. 34. Wprowadzanie nazwyyikownika, wywietlanej pé@niej w nagtéwkach wysytanych

wiadomgaci.

6. W kolejnym oknie wprowadzamy adres poczty elekitenej (e-mail) i naciskamalej (Rys.35).

Ereator polycred mternetowych —= _?SI

Intemetowy adres e-mail

| bdres e-mal jest advmsem, ra b faly do Cinbie
T dt_mdn& ria ety inne ooty bads wysylaly

Adrerwmal  [anekrowakEonet el i
Na praylctad: oeoba@microsoft oom

ctiwec: [ Dows | od |

Rys. 35. Wprowadzanie adresu e-mail.
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7.Nastpnie podajemy adresy serwerdéw poczty przychoelizi wychodzacej (Rys. 36).
[kreator potaczed mtemetowych Ed|

Narwy serwerbw o-mal

Moja poce prychodiacs chelupus serwer.  |POF3 >
Ferwer pocTy prrychodzcss (FOP3, IMAP b HTTPL +
fpon3 poczia onet ol =

Sareer SMTP pet unywany do obslog wychodomce) pocy amal,
Sarwer pacsty wychodzace; (SMTP):
l-:rrr.:u pocsta onat ol

el e

Rys. 36. Wprowadzenie adresow serwerdw poczty piaymcej i wychodzce).

8. Wprowadzamy dane do pRlazwa konta i Hasto, a nastpnie naciskamy przycisRalej oraz
Zakoncz (Rys. 37).

crcatorpoacod mcmetomych =
Logowanie pocay inbemel owej

Wiisz naswe konta ceaz haslo padans pria: Twomgo ushugodsees iInbemelowegs.

Harea konta! }a*el-.na o et g

Hagdo: Ivlu"n
 Zapemigtal hasle

Jerell Tl wabugodawen intometoery wymags unywani becpiecInege usimylelnana
hu!amdmdukammm Taznact pole’ Logowenie prry
utycas baplecIrags uwitrnyieiiacsa hasia®

[ Logewsarss prey usyou bespiscsmess umersytelniass hasls

ch:IqubI Py ]

Rys. 37. Daneaywane przy logowaniu do poczty internetowej.

To jeszcze nie koniec ustawiePotrzebne ssjeszcze dwa, niedegine podczas pracy z kreatorem
potaczen internetowych. Jedno zakerzy proces prawidtowej konfiguracji programu poezego w zakresie

wysytania poczty, natomiast drugie uthai odbieranie poczty elektronicznej na wielu komgrach, bez
utratyzadnej z odebranych wiadosuo.
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Uwaga.Nazwa konta nie zawsze jest taka sama, jak logmek@aley to od ustawig serwera. Powodem

takiej r&znicy maze by¢ zwickszenie bezpiecastwa obstugi poczty elektronicznej.

Aby uchront skrzynle pocztow przed dosfpem osbéb niepowotanych, nie wpisujemy hasta i
odznaczamy polZapami etaj hasto . Wtedy przy kadorazowym uruchomieniu programu Outlook Express

musimy wpisé swoje hasto.

7. W kolejnym kroku wybieramy z menu poleceiarzedzia/ Konta , a nasfpnie na karci€oczta
zaznaczamy konto poczty elektronicznej i po prastrgjnie okna klikamy przycisWiasciwo sci
(Rys. 38).

Wszystho  Pocas | Gy dyskusyioe | Ushuga katalogowa |

Konio Mmoo | Polacreme

j For =1 =
WMaamm| Diaresires dosbapns

Rys. 38. Wybieranie wigiwosci konta internetowego.

8. Na karcieSerwery zaznaczamy opgjSerwer wymaga uwierzytelnienia  (Rys.39).
= =i

forraie o serwerze -
Mo pocTty proychodracy chabuguje senver  [FOP3

Pocra perychodiaca (FOP3):  [poppocta.onet ol
Pecra wychodzncs (SMTFE Iw:-.:- sl St

Sanwer pocay prrychodzace)
Hlarea keota: fansienciaikSonet ou
o |-I-ltttll
FF Zzpamigiaj haslo
[T Logowame prey uipoiu bepiesenegn winerzytainibnls hasis
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Rys.39. Wiczanie autoryzacji serwera poczty wychgoi.

Uaktywnienie opcji uwierzytelniania serwera odnsigido serwera poczty wychogtzj. Zwiazane
jest ono zwiczeniem autoryzacji tego serwera tak, aby nadawgaylanej wiadoméci byt
jednoznacznie okéony. Zapobiega to podszywani sisdb niepowotanych pod nadawgiadomaci.
9. Na karcieZaawansowane zaznaczamy opgjPozostaw kopie wiadomo $ci na serwerze
(Rys. 40).

2l

Gigdine | Serwery | Potacierio | Zabnipieczenia  Znswersoicsne |

By podidiw sanvenm
Pocza wychodzaca [SMTF) % 15 il i
[T Ten serevec wymaga beapiecrnegs pofacremns {550

Poczs praychedesca (POPI: 11d
[ Ten saraar wymnags bezpsacrage polacrenia [S5LE

Limity czamy serwera

Hrblidey = e Ciliiges 1o
Wiymrlaro

[T Podsel wisdamobs wigitase i Iﬁ_. KE
Dcestmes raris

¥ Pozcstow kope wiadomodol na servenss

Mrmmtﬂh’mi' _|:| -4 ]
™ Waar 7 senwers o U msacs 3 . Flamentin usunsstyeh ™

G I |

Rys. 40. W4czenie opcji pozostawiania kopii wiadofoona serwerze

10. Mozemy teraz przejrzepoczt.

Moze zdarzy sie, ze zostan blednie wprowadzone dane konfiguracyjne. Wtedy hafmprawt

wiasciwosci konta poczty elektronicznej (nalewybrat z menu polecenibarzedzia/ Konta).

Zarzgdzanie kontaktami — tworzenie kgiki adresowej

Do ksihzki adresowej mzna doda adres nadawcy listu.
1. W tym celu przechodzimy d8krzynki odbiorczej

2. Klikamy prawym przyciskiem myszy list od nadawdgprego dane kontaktowe majost& zapisane
w ksiazce adresowej.
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3. Z menu kontekstowego wybieramy op€lodaj nadawc e do ksi gzki adresowej (Rys. 41).

L) Fenped® Microrsedt Do, Prisgram Monasolt Outhow Express & - O

Gddorestd  lhec jan
]

Rys. 41. Menu kontekstowe untioviajace dodanie do kastki adresowej danych kontaktowych nadawcy
wiadomaci.

W oknie kontaktow pojawia simig i nazwisko nadawcy folz tez inna nazwa w zaimosci od tego, jak
nazwe wyswietlara wybrat nadawca podczas konfigurowania swojegornaog pocztowego — Rys. 24).

Dodanie danych nadawcy do &4ii adresowej nagpuje rownie w momencie wyboru polecenia
redagowania odpowiedzi na dany list. W tym celu:

1. Zaznaczamy list od innego nadawcy.

2. Wybieramy z wywotanego wcgeiej menu kontekstowegdviadomo $¢€ polecenigDdpowiedz
nadawcy .

3. Odpisujemy na list i wysytamy odpowigd

Ksiazka adresowa mi® zawiera bardzo wiele informacji o nadawcy. Memy edytowéa dane kontaktowe.
W tym celu naley:

1. Otworzy programOutlook Express

=

2. Z menuNarzedzia wybrat opcg Ksiazka adresowa lub klikna¢ ikone [ #dresy

W oknie, ktére si pojawi, wybieramyNowy/ Nowy kontakt .

W Ksigika adresowa - K
Pilk Edvca Widok Marnd
|

Hewvy Wisbomedd
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Rys. 42. Dodawanie nowego kontaktu daiesi adresowe).

3. W kolejnym oknie wpisujemy wszystkie dane, ktérsipdamy na temat danego kontaktu.
Naciskamy przycisodaj, by przypisé adres e-mail (Rys. 43).
2]

Maizws | Domawe: | Shithows | Dscbiste | e | Nethosting | entyfiesion cyfiome |

Q Worowadi futa) nazwe oraz nfioemace e-mad dia bego kontakty,

e [Farsbnn Drugeims: | e
Triuk Vivbwiet; [Faroina Ma; =] rrvdomeic |

Advasy e:mai: [lraigspeasl T 1 Dods |

I™ iyl poczie e-mal udyagac tylkn nykdega tekssu

oK | |
Rys. 43. Wprowadzanie danych dotycych kontaktu.

4. Nalezy wprowadz¢ przynajmniejNazwisko i Adres e-mail .
Kontakt mae mig kilka adreséw e-mail, ale tylko jeden z nicidbie domylny.

Napisanie howego listu wymaga podania adresu egdbibrcy. Aby zautomatyzowa przyspieszy
ten proces, mma do tego celu wykorzyst&ontakty wpisane wczaiej do ksizki adresowe.
Czsto chcemy wysialist o takiej samej téei do kilku osob jednocZeie. W tym celu naley odpowiednio
wypetnic pola adresatéw. W polDo wprowad: kolejne adresy poczty elektronicznej lub nazwyszAki
adresowej oddzielone od sieBrednikiem (Rys. 44).

D !Dariusz Szpak; karoling Mai; Mariusz Sidowski; trener @ofek.pl
Dw: |
Temat: ||

Rys. 44. Wysytanie listu do kilku adresatow.

Kontakty z ksizki adresowej magtworzy¢ grupe. Grupie nalgy przypisa& nazwe. Adresujc list do grupy,
wysyta sé go do wszystkich jej cztonkdw.

1. Z menuNarzedzia wybieramy opgj Ksigzka adresowa lub klikamy ikore s .

W oknie, ktére si pojawi, wybieramyNowy/ Nowa grupa .
W kolejnym oknie wpisujemy w polNazwa grupy nazw grupy np.Nasza grupa, a nasipnie

naciskamy przyciskVybierz cztonkéw
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2. Wybierz cztonkow grupy (obowkuje wielokrotne zaznaczanie zygiem klawiszeCtrl),
akceptugc wybor przyciskiemWybierz, a nastpnie naciskamy przyciskK.

Na liscie kontaktow pojawia sinazwa nowoutworzonej grupy.

7. Zastosowanie Internetu w biznesie

Posiadanie dogbu do sieci Internet oznacza gggiiccie dwu zasadniczych kor&yi: informacyjry i
komunikacyjn. Pierwsza z nich jest dogp do zgromadzonych zasobdéw informacji. Dzitgi tysiecy
komputerow w Internecie udeghnia kademu wytkownikowi mnéstwo informacji od katalogéw biblak,
notowa gietdowych, baz danych z adych dziedzin poprzez serwisy agencji prasowychpdeepisow
kulinarnych. Ogromna wkszai¢ tych informacji udosfpniana jest bezptatnie.

Druga korzyscia wynikajaca z posiadania dogtu do Internetu jest tania, szybka i sprawna
komunikacja z dowolnymi innymi aytkownikami tej sieci. Poczta elektroniczna najskizniej ze
wszystkichsrodkéw komunikacji niweluje barierodlegtgci. Moze postiy¢é do wymiany korespondenc;ji
handlowe;.

Firmy, ktére zbuduj swop internetovq obecné¢ i naucz sig komunikowania za poednictwem
tego medium z klientami, dostawcami, kooperantanalke tego, jak roldi biznes w Internecie, starsie
liderami w epoce ekonomii elektronicznej.

Wykorzystanie Internetu w biznesiea#e sk rowniez z redukcy kosztow. Poczta E-Mail umbwia
szybly i tania komunikacg z pracownikami firmy oraz klientami. Telefoniaemetowa pozwala prowadzi
rozmowy medzynarodowe niekiedy taniej mrozmowy lokalne realizowane za gpednictwem telefonii
stacjonarnej. Internet to rowmigloskonaly sposéb na wypromowanie wtasnej firmyzegdstawienie jej
oferty. Wewrtrzne strony WWW umdiwiaja centralne umieszczanie informacji i danych bezéeundgci
ich dystrybucji

8. Serwisy informacyjne on-line

Szybki i prosty dogp do informacji staje siw dzisiejszych czasach podstawowym motorem
rozwoju biznesu. Ogolwiatowe serwisy informacyjne on-line stangvi@édno z najbardziej aktualnych i
szeroko dosgpnychzrodet danych.

Szybkie uzyskiwanie wiarygodnych i aktualnych mfacji jest w dzisiejszych czasachgsokra
najwaniejszym z warunkow niezldnych do prowadzenia dzialakwd gospodarczej. Wraz
Z upowszechnieniem eskomputeréw osobistych i rozbudavkomputerowych sieci telekomunikacyjnych
otworzyl sk dostp do ogolnéwiatowych serwisOw informacyjnych. Dla gech firm, zajmujcych sé
handlem hdZz dystrybucy towardéw, informacje o potencjalnych kontrahentaghiezlzdne. Pojawiajcy
sig czasem zagraniczni osoi, oferupcy kokosowe kontrakty, magzostd& w prosty sposob sprawdzeni.
Uzytkownicy serwisow uzyskdjwielokrotnie aktualizowane informacje o wiarygodcioi wyptacalndci
firm zagranicznych. Naukowcy poszukay danych faktograficznychablz informacji o dokumentachasv
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stanie odnalg je w obejmujcej caty swiat sieci informacyjnej. Dziennikarze mpgkorzystg z
aktualizowanych na bigco stron prasowych.

Podstawowe korZgi ptynace z serwiséw on-line, to szybki i tatwy dgstoraz dua aktualné¢
gromadzonych w nich danych. Na cahgwiecie bardzo rozwirie @ serwisy informacyjne shace
przekazywaniu informacji gieldowych. Witryna polekgietdy papieréw wartziowych w WWW dosipna
jest pod adresenhttp://www.gpw.com.pl

9. Reklama

World Wide Web jest nie tylkarodtem pozyskiwania olbrzymiej ai informacji. Umaliwia takze
wystawienie przez firgwlasnej ,witryny” w Internecie widocznej 24 godygima dol. Umieszczenie na
serwerze WWW podtzonym do Internetu strony, opigcgj produkt i podacy sposéb kontaktu, daje
firmie szang dotarcia do wielu klientow i partnerow handlowyadlezalenie od ich geograficznego
oddalenia.

Firmowe strony WWW magzasipi¢ kosztowny druk informatorow, prospektéw firmowydtore
nie zawsze trafigj w odpowiednie ¢ce. Maze zawierd tez odnaéniki stuzace do kierowania zapyiai
wszelkiej innej korespondencji do odpowiednich oadlirmie zajmupcych s kontaktami z klientem.

10. Sprzeda

Prezentacje produktow firmy zamieszczane na jgyesee WWW mog skutecznie oddziatywana
wyobraznig klientow, zachcajac ich do nabycia danego produktu. dape maliwos¢ dotarcia do bardzo
licznej grupy potencjalnych klientow, chogziev praktyce ich zagg ogranicza sido danego kraju, a €ato
tylko do okolic siedziby firmy. Sklepy w sieci nigymagaj wielkich nakladéw. Nie trzeba martivsie o
sprzedawcow, kasjeréw itd. Wiszas¢ spraw zwazanych z prowadzeniem #kgo sklepu jest w stanie
zatatwi kilka oséb. Dlatego wiele firm wprowadza na swojéryny maozliwosé natychmiastowego
zamoéwienia wybranego towaru. Do zrealizowania pktinprzy tego typu zamdwieniach zazwyczaj
stosowana jest karta kredytowa. Przy obecnym stéegénologii i zachowaniu rogdku zakupy w
Internecie naley uzna za bezpieczne.

W chwili obecnej bezpwednio w Internecie mima kupé najrozmaitsze produkty od pizzy, poprzez
oprogramowanie, ksiki, zegarki do kaset video, sptzAGD. Poprzez serwisy ogtoszeniowe/aukcyjne
sprzedd i kupi¢ mazna niemate wszystko, od gaetow i ubra az do samochodow i mieszka

Do umieszczenia strony reklamowej w Internecie zmao skorzystd z cudzego serwera.
Prowadzenie sprzeda wymaga pewnych inwestycji w sptz oprogramowanie i odpowiednie
skonfigurowanie systemu.

Sklepy internetowe majtez swoje wady. Z punktu widzenia klienta: nie zaoon wyprobowéa

towaru, porozmawiaz obstug, poprost o praktyczn wskazowk. Rownie: sprzedawca natany jest na
pewne ryzyko, gdiynie ma bezpwedniego kontaktu z klientem.
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11. Oferty pracy

W sieci Internet znajdajsie witryny z ofertami pracy oraz ogtoszenia oséb p&sgcych pracy.
Korzystanie z takich witryn przez firmy poszukcg pracownikOw niesie ze sphwiele korzyci.
Najwazniejszz z nich jest niski koszt dotarcia do odpowiednickdOlm oraz szeroki kg odbiorcow.
Prowadzona w ten sposoéb rekrutacja jest mniej ckdsona. Kilka wybranych serwiséw z ofertami pracy:

WWW.pracuj.pi www.topjobs.com.pl  www.praca.wp.gl  www.praca.gl www.praca.interia.pl

www.praca.onet.pl

12.Ustugi bankowe

W krajach o rozwinjtym systemie bankowym ustugome banking stanowd obowizkowa pozycg na
liscie oferowanych ustug. W wlszaci z nich dosgpne g hastpujace maliwosci:
¢ uzyskanie informacji o ofercie banku i sytuacjirgaku finansowym,
uzyskanie informacji dotyazych operacji i sald na rachunkach,
przeghd historii operaciji,
sktadanie poleaeprzelewu,
polecenia zastrzenia blankietow czekowych,
polecenia otwarcia lokaty,

* & & o o o

funkcje sprawozdawczo-raportowe.

Ustugi bankowe za goednictwem Internetu to nie tylko techniczna novaink utatwienia dla
klientow, ale przede wszystkim oszdndsci dla samych bankéw. Obecnie w Polsceksiza¢é Bankdw
umazliwia realizacg podstawowych operacji przez Internet,

Karty kredytowe

Ptatngci przy wyciu kart kredytowych to dzitylko jedna z form rozliczania transakcji w sieci.
Rownie popularne as przelewy z kont bankowych obstugiwanych przezé.sierzy obecnym stanie
technologii szyfrowania ptacenie kanv duzych sklepach internetowych lub na stronach, kténewvaja
rozwiazan zaprojektowanych przez zeetrene wyspecjalizowane firmy jest stosunkowo bezpie. Przy
zakupach w sieci, szczegolnie przy zakupie, ktédegota jest dosy wysoka najodpowiedniejsZorma
wydaje s¢ przesytka kurierska za pobraniem. Zamowiony toj@at dostarczany pod wskazany adres. Po
sprawdzeniu zawarfoi paczki i stwierdzeniu zgodic towaru z zamoéwieniem ptacimy gotéavk
kurierowi. Ceny takiej ustugi zaczynagic od 15zt w zalenosci od firmy kurierskiej.

13.Wykorzystanie Internetu w edukacji

Internet jest wykorzystywany w edukacji wzny sposaob:
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moze byt ,tylko” zrédiem informaciji (i nargdziem do ich poszukiwania),

narzdziem wspomagagym nauczanie tradycyjne,

moze byt tez pasrednikiem mgdzy uczniami i nauczycielem w procesie nauczagikeg@rning gdzie
komunikacja mgdzy podmiotami nauczania jest realizowanaaeghie za pérednictwem Internetu,
moze wspomagaproces nauczaniablended learningktory faczy w procesie nauczangalearning
Z zagciami prowadzonymi metadradycyjra).

Pedagogika medialna wskazuje na dwie cechy Interhebre sprawiaj, ze ma on istotne walory

edukacyjne:

Operuje on wszystkimi rodzajami kodéw: stownym,asmwym i dziataniowym.

Jest medium interaktywnym (interakcyjnym), a&evumaliwiajacym i wymuszajcym

wzajemne oddziatywanie na siebie dwoch oséb lublabiv.

Edukacyjne walory Internetu:

Internet jest medium bogatym w informacje, podawandardzo rdnorodnych formach. Jego
wykorzystanie w pracy z uczniami wptywa na poszeieéch pola poznawczego. Poprzez bogactwo
zasobow sié sprawia,ze proces poznania staje sinteresujcy i zindywidualizowany, a co za tym
idzie angaujacy emocjonalnie.

Internet umaliwia nie tylko docieranie do informaciji, ale réveni ich przechowywanie,
przeksztalcanie i przesylanie, bez ogranicpezestrzennych i czasowych, ¢i czemu zapewnia
wszystkie rodzaje pogllowasci: ilustratywrs, operacyjr i wyobrazeniows.

Internet daje szaasa rozwoj nauczania problemowego, co w kofttekstosowanych dotychczas
w nauczaniu tradycyjnym metod podawczych, jest jegotnym walorem. Przed nauczycielami,
przyzwyczajonymi do przekazywania (opowiadania, faginia) tréci nauczania stawia on nowe
wyzwanie - budowania takich zadaktore pozwal uczniom samodzielnie konstruoévawop
wiedz, w oparciu 0 zasoby internetowe. Ale réwnigtawia wymagania” uczniowi, bo jako

medium interaktywne domaga %id niego ranorodnej aktywng£ci.

Internet wprowadza nowe formy porozumiewaniareuczycieli, ucznidow i rodzicoOw - nauczyciel
ma maliwos¢ przekazywania poprzez sidumieszczajc na serwerze szkolnym) agorodnych
informaciji dla uczniéw i ich rodzicow, nie rownie np. kontaktowé si¢ z rodzicami i uczniami za

pomoa poczty elektronicznej.

Wykorzystanie technologii informacyjnych i komundy@nych przez ucznia w szkole oznaczazéak

ich p&niejsze wykorzystanie wizyciu dorostym. Dziatanie takie jest, ¢ti istotne w konteicie
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14. Cwiczenia

Cwiczenie 1

Celem¢wiczenia jest utrwalenie umignosci pozwalajcych wykorzystywa Internet w pracy nauczyciela, a
w szczegolnéci pobierg dokumenty z sieci Internet oraz zapisyvmbrane dokumenty w zdych

formatach.

Opis sytuaciji:

Przygotowujesz gi do przeprowadzenia lekcji z prowadzonego przebisig@rzedmiotu. Zamierzasz
skorzysté z informacji zamieszczonych na stronach interngtdwpawicconych historii wiey Eifla.
Wyszukujesz odpowiedaiwitryne, a nasipnie zapisujesz jej zawaktona twardym dysku komputera. W
przyszigci zamierzasz udogtni¢ ja uczniom, magazyngg dane na sieciowym dysku szkolnym. Z uwagi
na maliwos¢ braku poiczenia z Internetem w trakcie prowadzonej lekcjpigaiesz wszystkie pliki
wchodzace w sktad gtownej strony www w postaci jednegokylistanowicego archiwum. Ponadto

magazynujesz inne dane przydatne w trakcie proweal zekcji

Polecenia do zrealizowania:
* Przy wyciu wyszukiwarki internetowej odszukaj oficjalstrorg paswigcors wiezy Eifla.
e Zapisz stron glowry do folderuMoje dokumenty
o utwdrz w nim podfoldeEifel Tower
0 nadaj zapisywanemu plikowi naz\Wgifel Tower — strona gtéwna
0 zapisz witryr w postaciArchiwum sieci Web
» Korzystapc z sekcji ,THE TOWER AT LEISURE” wéwietl zawartd¢ kryjaca sig pod taczem
Wallpapers
0 zapisz 4 tapety w rozdzielcxo1024 x 768 dogpne na wywietlonej stronie do folderu
Wallpapers; folder ten utwérz jako podfolder foldeRifel Tower, w trakcie zapisywania
plikow
» Korzystapc z sekcji ,THE TOWER AT LEISURE” wéwietl zawartd¢ kryjaca sie pod taczenPost
cards
o w folderzekEifel Tower utwoérz plik tekstowy zawieragy adres internetowy tej podstrony
o zapisz plik pod nazaypocztowka.txt
» Skorzystaj z sekcji ,DOCUMENTATION”
» zapisz w folderz&ifel Tower informacje zawarte w postaaickaAll You Need to Know about

the Eiffel Tower do plikuinformacje na temat wiezy.pdf.
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Cwiczenie 2.

Utworz nowe konto pocztowe na serwerze Onet.pl. & pogin wpisz XX_kurs_OIC, gdzie XX to
twoje imig lub inicjaty. Przyktadowo login aytkownika Jan Kowalski drizie miat posté& jan_kurs_oic.
Uzupetnij pozostate pola danymi koniecznymi do zefoa konta (niektére z nich mogby¢
wymyslone). UWAGA, bardzo prosg zapisa lub zapamitac hasto. Prosg zwrécic uwag; na adres
serwera poczty przychoglzej i serwera poczty wychogzej.
Odszukaj w Google informacje na temat konfigurtt§l Outlook Express’a i zapoznag s nimi.
Skonfigurowd& aplikace MS Outlook Express tak, aby miwe byto odbieranie i wysylanie
wiadomaci e-mail przy ayciu utworzonych uprzednio bezptatnych kont poagktronicznej.
Uwaga: utworz whasntozsamda¢é (konto) chronion hastem.
Skonfiguruj pozostate opcje programu zgodnie zcal@ami prowadgego. Koniecznie zaznacz opcj
pozostawiania kopii wiadondoi na serwerze.
Opracuj wzor podpisu do wysytanych pisnmNafzedzia>Opcje>Podpisy) i ustaw opg
automatycznego wstawiania podpisu dla wszystkichwyeb oraz przesylanych wiadosuo.
Przyktadowy format podpisu dlaytkownika Jan kowalski powinien ndigosta:

Pozdrawiam

Jan Kowalski

Uczestnik szkolenia "Profesjonalna kadra".
Wystat e-mail z pozdrowieniami do o0sOb siedych obok. Wiadomi& podpisé korzystajc
z przygotowanego uprzednio podpisu.
Uzupetnij ksazke adresow programuMS Outlook Expressadresami kont pocztowych utworzonych
przez pozostatych cztionkow kursu. $Nywiadomos¢ powitalma do pozostatych uczestnikdéw kursu. W
temacie wiadomkei wpisz:POWITANIE, w tresci wiadomaci WITAM. Jako tto listu wybréa grafike
dostpm w Papeterii. (Forma® Zastosuj papeteyj. Zakhcz do wysytanej wiadonsai plik znajdupcy
sic pod adresem: http://www.akk.net.pl/attach/Konfiguracja.pocztydkdisoft.Outlook.Express.pdf
zawierajcy opis konfiguracji poczty dla programu MS OutloBkpress. (J podany dokument nie
istnieje wyszukaj w sieci Internet dokumentu pdpadobnej tréci oraz zaicz go do utworzonej

wiadomdaci). Wiadomosé wyslij rownie z na adres, z ktorego 4 wysytasz.

Cwiczenie 3
- Utworz nowy plik w edytorze WORD i nadaj mu nagmateriaty z Internetua nastpnie umigc¢
w utworzonym dokumencie informacje pobrane z Irg&rnzgodnie z téeia podanych poriej

polecé.
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v Korzystajc z dowolnego portalu sprawgrognoz pogody w Lublinie na dzfedzisiejszy i na
dwa najblzsze dni. §kopiuj adres strony)
Sprawd aktualne kursy walut EU i $ i zapisz w pliku o née materiaty z internetu
Wyszukaj paiczenia kolejowe z Lublina do Krakowa dniu jutrzsjs do godz. 1%.
Znalez¢ w Internecie informacje na temat do czego upravidueopejska Karta Ubezpieczenia
Zdrowotnego.

v' Poszukaj informacji na temat uzdrawi@jch diet. Najciekawszy fragment zagisa pliku
materialy z internetu

v" Wyszukaj w encyklopedii pegia: hiperhcze, HTTP, FTP, HTML, WWW. Objaienia haset
skopiuj do plikumateriaty z internetu(Adres wtdciwej encyklopedii odszukaj @oogle.

v W wyszukiwarce Google wyszukaj strony z hastemugzgciele”. Adresy ciekawych stron
skopiuj do plikumateriaty z internetu

v' Sprawdzt jakie darmowe szkolenia znajdugic aktualnie w serwisie www.ekursy.pl. Adres
strony i nazwy kursow zapiéav pliku materialy z Internetu.
Prosz sprawdzt do kogo adresowany jest portal spotegzmmwvy www.goldenline.pl
Wyszuk& za pomog wyszukiwarki grafik google grafik dotycaca mitozy. Obraz
przekopiowé do plikumateriaty z internetu.

v" Plik Worda o nazwie materialy z internetunalezy sformatowd zgodnie z zasadami edycji
tekstu. Wstawd nagtowek, a w nim imi i nazwisko (wtasne). Zapiéado swojego folderu.
Przesté go jako zajcznik do poczty elektronicznej na wiasny adres arazadres wskazany
przez prowadzego zajcia.

Zamierzamy kug w sklepie internetowym robot kuchenny. Korzystag serwisuoferciak.pl

prosz sprawdzt i porbwn& ceny a take zapozné&sig z opini na temat sklepu.

Planujemy zakup kosmetykow dla kobiet w sklepiernétowym. Korzystar z serwiswuskapiec.pl

prosz wybrat produkt, sprawd#ii poréwna ceny oraz zapozhaig z opinia o sklepie.

Korzystajc z serwisu9sekund.pl sprawdzt czy maemy kupt ksiazke na temat maga

leczniczego. Progzodszuka sklepy, sprawdziceny oraz zapoziai¢ z opiniami internautow.

Korzystajc z lokalizatora ,docelu.pl” — link na portalup.pl - wyznaczy trag podr@y z Lublina

do Nakczowa. Zamigci¢ w pliku materiaty z Internetu,przycigty” fragment mapy.

Korzystahc z serwisuGoogle.mapszaplanowa trag przejazdu z Lublina do Wroclawia, odczyta

dtugas¢ trasy, czas przejazdu, gtbwne miejscési@rzez ktore bdziemy przejedzali.
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Korzystapc z serwisumapa.szukacz.plodszuka na mapie Polski wszystkie miejscaigbo nazwie

Jabtar. Informacije o wybranej miejscova zapisa w pliku materiaty z internetu

W wyszukiwarceGoogle wyszukaj strony z fragz,Imig i nazwisko” — (wkasne lub inne).

Za pomog kalkulatora wyszukiwarki www.google.pl oblioczyvyrazenia:

v
v
v
v
v

5*3+5

15% z liczby 12q15% of 120)

przeliczy¢ 2 litry na cm3 2 litre in cubic cm)
przeliczy¢ 5 litrbw na galony#§ litres in gallong

przeliczy¢ 1 hektar na metry kwadratowe lja in square metrey

Chcemy spdzi¢ wakacje we Wioszech lub Francji. Wyszékaura podray, ktore oferug wyjazdy

do tych krajow. (npwww.almatur.com.pl).

Znalez¢ najnowsze oferty pracy na stromigw.topjobs.com.pllub www.praca.onet.pl
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VII. Metoda WebQuest w edukacji szkolnej

Wspotczesna edukacja corazegade] wykorzystuje w ksztatceniu technologie inforygno-
komunikacyjne, komputer, Internet.

Metoda Webquest - nowoczesna metoda nauczaniacaaja celu rozwigcie u uczniow
umiegtnosci myslenia problemowego, a u nauczycieli - promowanieczania metogl rozwiazywania
probleméw. Jest aktywizaga metod nauczania opaft na poszukiwaniu wiedzy w Internecie,
Zasadniczym celem edukacyjnym WebQuest'u jest mmirezposzukiwania informacji (w #oych
zrédach, najcgciej w Internecie) oraz ich selekcjonowania, oprégeania, oceniania ich przydatsod.

Zaproponowatg w 1995 roku Bernie Dodge, Professor of Eductidremhnology z San Diego State

University. Stanowi scenariusz lekcji (lub cyklkdéf) do przeprowadzenia metpgrojektdw. Z reguty
WebQuest jestwiczeniem grupowym, ale nae by takze realizowany jako zadanie indywidualne. Poprzez
opracowywanie ciekawych scenariuszy i przypisywareonkom zespotéw okéwnych rol pelni rod
motywujaca - pobudza zainteresowanie uczniow danym zagadsieni

WebQuesty wykorzystaj teorie konstruktywizmu i § znakomitym nar@ziem edukacyjnym.

Metoda ta pozwala na doskonalenie przez ucznidwejgmdsci rozwigzywania problemoéw. Pozwala
uczniom na poszukiwanie informacji w sposdb przéemy i kontrolowany oraz na indywidualne tempo
pracy. Uczniowie niepetnosprawni, mpmiet przydzielom wazna role, ktéra sprawi,4 poczuj Sie czescia
grupy, zad uczniowie szczegolnie zdolni, mpgrzeprowadzabardziej zaawansowane badania i wykonywa
zadania ponad wymagany

WebQuest-a wykorzystanozemy w r&nych momentach nauczania:

podczas pracy zespotowej lub indywidualnej w klasie

ksztatceniu stacjonarnym i na odlegto

— samoksztatceniu,

nauczaniu przez cafgcie (life long learning).

Formuta WebQuest-u

Dla opracowywania WebQuest'ow zostata ékmea specyficzna metodologia ich tworzenia oraz
wewretrzna struktura. Na awstruktue Webquest'éw skladapic nastpujace elementy:

- Temat - wazne, by temat byt ciekawy, interesay, powinien zaciekawiuczniow i zachci¢ ich do

dziatania. Trzeba okék¢ jego adresatéw oraz autoréw.

- Woprowadzenie -jest elementem strukturalnym WebQuest'u. Podopaketemat, ma za zadanie O\

zaciekawt i1 zaintrygowd& ucznia oraz wprowadZigo w tematyk przygotowywanego przez ﬁ

uczniow projektu. Opis powinien Byoryginalny, zactcajacy do dziatania, motywagy. Musi

wskazywd na cele i umigic¢ jego realizag w szerszym kontdgkie procesu dydaktycznego. We

a
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wprowadzeniu mzna take opis& jakie powinny by efekty pracy nad projektem (czyli czego
uczniowie powinni & nauczy w trakcie tworzenia projektu), jakie #@ programowe &da
realizowane (konkretne odniesienie do Podstawy rmarogwej oraz Standardow Wymaga
Egzaminacyjnych), oraz zaznaczenie, jakie konkretardardy wymagaegzaminacyjnychdua w
projekcie realizowane. Nalg takze zamigci¢ opis, jakie umieajtnosci uczniowie powinni posiada

przed przysipieniem do realizacji projektu.

Zadania - uczniowie dowiaduj sig w ogolnym zarysie, nad czynedy pracowali i do czego ma

zmierza ich wysitek, podajemy zwtle i jasno jakiego rezultatu dziagtaicznia oczekujemy.

Proces- w tym punkcie naley pod&, jak powinien przebiegaproces dydaktyczny w trakcie
realizacji projektu WebQuest. W tym miejscu przadsamy kroki, jakie ucze powinien wykona,
aby zrealizowé& zadanie. Wane, by uy¢ wypunktowanej listy zada w postaci poleae
kierowanych wprost do ucznia, polecenia muby¢ klarowne i zrozumiate. Natg opis&, czego
doktadnie spodziewa sinauczyciel. Naley zastanowd sie, gdzie projekt bdzie realizowany (czy
strona www, czy prezentacja PowerPoint czy innalj jest okres realizacji projektu (tydaie
mieshc, semestr), z jakiej dziedziny jest ten projeled(ja dziedzina, interdyscyplinarny czy
miedzyprzedmiotowy). Jeli praca ma by wykonana w grupach, nale wspomnié, jakie maj to
by¢ grupy, z ilu oséb sisktad&. Wyjasnia strategie, jakie uczema zastosowa aby wykona

zadanie. Zawiera szczegotowy opis kolejnych krokdawadacych do petnej realizacji projektu.

Zrodta - lista aktualnych, przydatnych linkéw do stron WAV adresy e-mail dla wszystkich
uczniow i nauczycieli, programy komputerowezywane w trakcie realizacji WebQuest'u,
odniesienie (odsytacz) do materiatéw klasowych hodteriatdw ze szkolnej biblioteki, wskazanie
multimedialnych materiatow (video, materiatyzvdekowe) i innych dospnych zasobow

potrzebnych do rozwkania zadania, np. porady ekspertow.

Ewaluacja — naley opis&, ktdre przedswziecia ucznia oraz procesyetn podlegaty ocenie,
ewaluacji. Oczywicie musi to by zgodne z zadaniami i czynswiami przewidzianymi do
wykonania przez uczniow w ramach projektu. Przygatoa ewaluacja musi byprzydatna dla
ucznia, by samodzielnie umiat dok@naamooceny oraz dla nauczyciela oraz by mogt éceni
wykonany projekt. Zawiera punktacj sposéb oceny wykonania zadania. Polega na uemarz
formularza oceny, €sto w postaci tabeli czy rubryki ewaluacyjnej polajgee] mierzy osignigcia

ucznidw oraz ustafaoceny.

Konkluzja - wskazuje sens wykonanej pracy, uzmystawia prakty przydatné¢ podtych
dziatah, przekonuje uczniow, czegazsiauczyli w trakcie realizacji projektu oraz jakieadomdci i

umiejtnosci zdobyli.
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Zalety metody WebQuest

Uczy pracy w grupie.
Uczy negocjowania.
Uczy komunikowania giz innymi uczniami.

Mimo, iz uczeh pracuje w grupie, ponosi tzé odpowiedzialng indywidualra- kazdy bowiem ma

okreslone zadania do wykonania. Kde z gotowych zadastanowi czs¢ produktu finalnego.

Podczas ewaluacji kladziegsnacisk nie tylko na merytoryczny wynik dziataale te na relacje

panujce w danej grupie i zachowania uczniow wgggim siebie.
Jest to metoda aktywiziga uczniow.

Jest innym rodzajem z#j niz typowa lekcja o charakterze posiaim, dlatego cieszy siduzym

zainteresowaniem &od uczniow i nauczycieli, ktorzy mieli fLz nig styczndc.

Metoda ta uczy wyszukiwania i selekcjonowania infacji, budowania wiedzy na podstawie

posiadanych informacji.

W metodzie mamy do czynienia z otwarciem na nowartelogie- m. in. wykorzystanie Internetu,

przez co mena zaciekawi uczniow.
WebQuest doskonali umignos¢ wielowymiarowej pracy w zespole.

Mozna zastpi¢ realizacg nieciekawych tematow poprzez samodzielne dziakacu@iow.

Metoda WebQuest, popularna w Stanach ZjednoczonwchRolsce jest jeszcze mato znana.

W Internecie mgemy napotka wiele anglogzycznych zasobdéw dotygzych budowy i zastosowania

WebQuestu oraz zadlabudowanych w oparciu @ ietoad

Cwiczenie

Prosz zaprojektowéa i opracowé dla swoich uczniow WebQuest-a do ¢fajz przedmiotu/grupy

przedmiotow, ktére w przyszoi beda Paistwo prowadzili.

Projekt mae by przygotowany w dogodnej dla iwa formie, np. dokumentu tekstowego, prezentacji

multimedialnej czy strony WWW.
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VIIl. Ksztatcenie na odlegtasé

Okreslenie nauczanie na odledéo (distance learning) reprezentuje wiele modeli edyjnych,
ktorych wspola cechy jest fizyczna odlegkd migdzy instytucy prowadaca proces edukacyjny a osobami
uczacymi sk.

Prawdziwy przetom w rozwoju zdalnego nauczania apéstv erze Internetu. Nauczanie przez
Internet, oprécz tradycyjnych form przekazu, poavab dosfp do materiatbw multimedialnych, Za
interaktywnd¢ umazliwia stahy kontrok procesu nauczania. Zastosowanie w edukacji napgyamls
technologii informacji i komunikacji, w tym Interhe intranetu, przekazow satelitarnych i innychinos
nazwg e-learningu.

W ostatnich latach tak w Polsce memy zaobserwowarosrace zainteresowanie edukaaja
odlegtai¢. Wynika to z jednej strony z szybda zmian dokonujcych sé w kazdej dziedzinie wiedzy
i gospodarki, a z drugiej z koniec&ed nauki przez calezycie (long-life education). Kompromisem
pomiedzy koniecznécia ksztatcenia, a prazawodowvd, z ktdr wiaze sk brak czasu na tradycyjne metody

ksztatcenia mze byt whasnie e-learning.

1. E-learning

Pojawienie si i rozw0j Internetu wprowadza proces nauczania wanere, ktéra zmienia nasze
dotychczasowe spojrzenie na edukacjjej otoczenie. Tradycyjne formy ksztatcenia @orezsciej
wspierane $ przez e-learning. W literaturze przedmiotu dpsych jest szereg pokrewnych definicji
okreslajacych ide nauczania opartego na nowoczesnych technologidghmiatycznych $to: nauczanie na
odlegtai¢, e-Learning, Distance Learning, Web Based TrainGmmputer Based Training, on-line Learning.
Samo okréenie nauczanie na odlegéoreprezentuje wiele modeli edukacyjnych, ktoryctp@sa cechy
jest fizyczna odlegks migdzy instytucy prowadzaca proces edukacyjny a osobami gcymi sk.

Ten sposOb nauczania nie jest pomystem nowym. Psekami nauczania na odlegtobyli
Amerykanie. Ja bowiem na pocgku XVIII wieku pojawito sk w prasie pierwsze ogtoszenie z ofektirsu
korespondencyjnego.

Przyspieszenie rozwoju nauczania na odkggrasipito w latach sz&dziesiatych XX wieku wraz
z powstawaniem uniwersytetow otwartych i korespowggych kolegiéw. W proces edukacji agzano
nowe technologie, takie jak radio, telewizprzekaz satelitarny.

Prawdziwy przetom w rozwoju zdalnego nauczania apéistv erze Internetu. Nauczanie przez
Internet, oprocz tradycyjnych form przekazu, poawvakh dosip do materiatbw multimedialnych, &a
interaktywnd¢ umazliwia stabh kontrok procesu nauczania. Zastosowanie w edukacji namals

technologii informacji i komunikacji, w tym Intertg intranetu, przekazéw satelitarnych i innychinos
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nazwg e-learningu.

W e-learningu wyréniamy cztery podstawowe modele ksztatcenia:

» samoksztatcenie- catkowity brak kontaktu studenta z prowgaan szkolenie,

» nauczanie asynchroniczne- studenci i szkaty mog przebywa w tym samym lub rinych

miejscach ale proces edukacyjny nie jest skoordamyw czasie,

» nauczanie synchroniczne proces edukacyjny jest skoordynowany w czasie,

» nauczanie mieszanéblended learning) — technologie e-learninguugupetnieniem tradycyjnych

form nauczania.

Samoksztalcenie opieragsprzede wszystkim na materiatach drukowanychméeh audio i wideo,
nosnikach pamgci magnetycznych i optycznych. Rurole maze odgrywa roéwniez telewizja edukacyjna i
zasoby sieci Internet.

W nauczaniu asynchronicznym oprocz materiatéw eclgjkgich publikowanych na #dych ngnikach
wykorzystuje st poczt; elektroniczm, grupy dyskusyjne, itp.

Nauczanie synchroniczne ukierunkowane jest gtowrdeaudio- i wideokonferencje. Zastosowanie
znajdup tu take wszelkiego rodzaju komunikatory internetowe, &tdéwnie umaziwiaja rozmowy
gtosowe i tekstowe z innymzytkownikiem.

Nauczanie mieszane jest rozaaniem zyskujcym coraz wgksz popularnéc. Jest ono ukierunkowane
na rozszerzenie i uzupetnienie tradycyjnego procegdaktycznego, bardzo pomocne w sytuacji
niewystarczajcej liczby godzin lekcyjnych.

W ostatnich latach tak w Polsce meemy zaobserwowarosrace zainteresowanie edukadja
odlegtai¢. Wynika to z jednej strony z szybdad zmian dokonujcych st w kazdej dziedzinie wiedzy i
gospodarki, a z drugiej z koniecZed nauki przez calezycie (long-life education). Kompromisem
pomiedzy koniecznécia ksztatcenia, a prazawodovd, z ktdr wiaze sk brak czasu na tradycyjne metody
ksztatcenia mze by witasnie e-learning. Pojawiaetez mozliwo$é studiowania on-line na uniwersytetach
zagranicznych. Edukacja, a raczej wspomaganie efiyxaeez ustugi oferowane w Internecie to dzisiaj
codzienné. W sieci znale¢ mozemy wiele narzdzi wspierajcych edukae np, stownikéw

(www.slowniki.onet.p) czy encyklopedii www.wikipedia.pl www.pwn.p). Podstawowa funkcjonal&é

tych witryn jest udogpniana za darmo. Znikajez ograniczeniagzykowe.

E-learning mana stosowa w raznym zakresie, od udaginienia jednego multimedialnego programu
szkoleniowego na kgku CD, po wdraenie kompleksowej platformy edukacyjnej

Istnieje wiele systemOw uniliwiajacych budow platform zdalnego nauczania. Instytucje edukacyjne
decydugce s¢ na prowadzenie szkalgrzez Internet megkorzysta& z gotowych komercyjnych rozazan,

budowa wiasry autorslg platforny lub adaptowabezptatne narzizia dostpne w sieci.
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2. Moodle jako platforma zdalnego nauczania

Moodle (www.moodle.org) jest pakietem przeznaczomyniworzenia i prowadzenia szkolprzez

Internet. Stanowi doskorwghlternatywe dla komercyjnych rozwzan e-learningowych ze wzgllu na fakt,

ze jest catkowicie darmowy. Moodle najedo programow typu Open Source, rozprowadzanych na

zasadzie licencji GNU, co oznacza, kady uwytkownik ma dostp do petnego kodarédtowego. Rownie
wymagania systemowe nig wielkie. Platforma wspotpracuje z dowolnym serwerebstugupjcym PHP i
baz danych MySQL lub PostgreSQL.

Stowo Moodle jest akronimem od nazwy Modular Objedented Dynamic Learning Environment
(Modularne, Zorientowane Obiektowo DynamicAredowisko Nauczania). To wiaie owa modutowss
sprawia,ze tworzenie kurséw i sama praca na platformiegessta i zajmujca. Platforma obstugiwana jest
w caldsci z poziomu przegdarki WWW. Prosty, intuicyjny interfejs, daginy rowniez w jezyku polskim,
umazliwia prag osobom bez specjalnych kwalifikacji informatyczhyc

Moodle jest projektem otwartym,agjle sk rozwijajacym. Stale wzrasta liczbazytkownikéw, jak
rébwniez zakres wykorzystania tej platformy. W szczegétmoduza popularndcia cieszy s¢ ona w
szkolnictwie wyszym oraz szkotach r8zego szczebla. Me by stosowana zarédwno do zéj
prowadzonych w petni w trybie on-line, jak rowhistanowé narzdzie shizace uzupetnianiu tradycyjnych
form nauczania.

Platforma Moodle jest bardzo elastyczna pod wdmin konfiguracji. Serwisem zadza
administrator ustalany podczas instalacji, ktoryzenaostosowywa graficzny interfejs gytkownika do
lokalnych potrzeb. Jest on réwaiedpowiedzialny za tworzenie kont oséb prowggzh kursy, zé& konta
studenckie magby¢ tworzone przez samych studentow lub przez proweeto (w zalenosci od potrzeb).

Kazdy kurs utworzony przy pomocy pakietu Moodle z@mozawiera wiele aktywndci
(sktadowych). Najwzniejszymi z nich &

» Glosowanie— Stwy przeprowadzaniu szybkich ankiet. k#oby uzyte do przegtosowania czego
albo do zebrania informacji na dany temat ozblego studenta. Sklada @ pytania zadanego przez
prowadacego i kilku maliwych do wyboru odpowiedzi. Wyniki magzost& zaprezentowane w
formie graficznej i ewentualnie udgphione studentom.

» Zadanie - Umazliwia prowadzazcemu okrélenie pracy, kt& studenci maj wykona w formie
elektronicznej i przestana serwer. Zadania modpy¢ okreslane wraz z terminem oddania prac i
maksymala ocers. Przestane rozwzanie mana ocent, doda& komentarz, zastudent otrzymuje
automatycza odpowied zwrotr.

» Chat - Pozwala uczestnikom na prowadzenie zya0” dyskusji poprzez stew trybie tekstowym.

Narzdzie mae by stosowane do prowadzenia e-konsultaciji.
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» Dziennik — Umailiwia wymiarg poghdow, informacji pomidzy prowadzcym i studentami.
Narzdzie cechuje siprywatndcia, tzn. wpisy danego studenta nigvéidoczne dla innych.

» Forum — Stanowi swego rodzaju panel dyskusyjny, gdziemag@orozmawiéana okrélony temat,
uzysk& pomoc przy rozwizywaniu konkretnego problemu. Kopie zamieszczangahforum
postéw g automatycznie przesytane pacelektronicza do wszystkich zapisanych na dane forum
studentow. Prowadzy ma maliwosé¢ wymuszenia zapisu na forum, zablokowania odpowigda
na posty, mge tez ocenid poszczegolne posty. Dephe g rézne typy foréw, takie jak: tylko dla
nauczycieli, otwarte dla wszystkich, aktuaicio

» Lekcja — Pozwala na opracowanie i przedstawienie mataviaizkoleniowych w postaci slajdow.
Kazdy slajd zwykle kéczy sk pytaniem i kilkoma wariantami odpowiedzi. W zalesci od
trafncsci odpowiedzi studenta, jest on przenoszony dog¢pasfo slajdu, albo jest cofany,
najczsciej do miejsca, gdzie znajduje; sidpowied na zadane pytanie.

» Quiz — Podstawowe natdzie do sprawdzania stopnia opanowania materiatezpstudentow.
Umozliwia tworzenie testow w formie quizéw skladeych st z pytar réznego typu, np.
prawda/fatsz, wielokrotnego wyboru, wymagajch udzielenia krotkiej odpowiedzi. Modut ten
charakteryzuje giszerol gamy mozliwosci konfiguracyjnych, takich jak: liczba préb rozwmania,
wyswietlenie informacji zwrotnej, Zskazdy rozwihzany test jest automatycznie oceniany.

» Stownik poje¢ — Stwy do budowy zbioru definicji na zasadzie podobrejradycyjnego stownika.
Opcje konfiguracyjne unmiiwiaja m.in. automatyczne odnalezienie wszystkich apish danego
terminu w catym kursie i utworzenie z nich hipegy do objanienia zamieszczonego w stowniku.
Stownik maze wystpi¢ w kilku formatach: prosty stownik, agty (prezentuje terminy jeden po
drugim), peten z autorami, peten bez autoréw, elopddia, FAQ.

» ZasOb — Wszelkiego rodzaju materiaty, ktére starpwies¢ kursu. Zasobem nie by plik
dowolnego formatu przestany i umieszczony na semgvérb wskazany przez adres URL, zwykly
tekst wpisany bezpoednio do formularza, adres strony WWW. Stanowikdaste narzdzie do
Zzamieszczania on-line dodatkowych materiatéw szkoleych zawartych w zewstrznych plikach.

Moodle ma budowmodutowa, co sprawiae decyz¢ o wyciu badz nie wybranego komponentu kursu

mozna podi¢ w dowolnej chwili — take podczas iytkowania kursu. Tworzenie kursu polega na dodaniu
aktywnaci (sktadowych) do strony gtéwnej. Prama platformie ména rozpocaé od wybranego,
potrzebnego w danej chwili sktadnika, np. forumldys/jnego, z&inne skiadowe mma doda paézniej
Kazdy element mana w dowolnym momencie edytowausuraé, zmient jego potaenie lub wprowad#Zi
nowe tréci.

Prowadzacy ma pela kontrok nad wszystkimi ustawieniami kursu, takimi jak: wdybformatu,

dostpnai¢, czas trwania. Mee sledzic aktywnaé kazdego studenta poprzez przgianie logow, postow,
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wpisOw do dziennika. Wszystkie oceny studentow aniogt zebrane na jednym ekranie $ zaykltadowca
decyduje, czy udogbni¢ je uczestnikom kursu.

Platforma edukacyjna me utatwt integrowanie materialtbw dydaktycznych w jednym jsta
i umazliwi ¢ do nich dosip zarédwno uczniom jak i pracownikom szkoty, np. graotnéw nauczania,

podrecznikow elektronicznych, testéwéwiczen.
IX. Bezpieczastwo i higiena pracy przy komputerze

Kazdy system informatyczny, z ktérego korzysta wieldl powinien zawieta odpowiednie
zabezpieczenia, unierdlwiajace dostp do danych o charakterze poufnym lub prywatnymboso
nieuprawnionym. Dogp do informacji reguluje Ustawa z dnia 4 lutego 499 o prawie autorskim
i prawach pokrewnych (Dz. U. Nr 24, poz. 83). Jadyayrektor posiada dagi do wszelkich informaciji.
Pozostali pracownicy powinni mialostp tylko do tych danych, z ktérych musizorzysta w pracy.

Innym bardzo wanym problemem mie by utrata wanego zbioru danych spowodowana np. agvari
twardego dysku lub dziataniem wirusa komputeroweddny zapobiec temu zagreniu naley sporadza

kopie bezpiecaestwa najwaniejszych plikow oraz zapewhochrore antywirusovi.

1. Zagrozenia pracy w sieci Internet
Siet Internet posiada swpppecyfik;:
- nie ma widciciela,
— nie posiada centralnej kontroli,
— nie posiada zaakceptowanej przez wszystkich politgkyczicej bezpieczestwa,
— brak jest midzynarodowego prawodawstwa w dziedzinie prgettv  komputerowych
dokonywanych przez sie

Wirusy

Wraz z upowszechnieniem Internetu klasyczne wirnasezajace plikom wydag sie by¢ coraz
mniejszym zagrzeniem.
Spos6b zapobieganiaZaktualizowany program antywirusowy.

Sposbb leczeniaSkanowanie aktualnym programem antywirusowym.

Konie trojaniskie

Sa to mate programy unatiwiajace dostp (w tym uruchomienie na nim innych programéw) do
zakazonego komputera z zewtnz. W rgkach cztowieka odpowiednio zdeterminowanego gomazliwi ¢
wyrzadzenie ogromnych szkod np. utraty danych. &kach specjalisty — unitiwiaja nawet spratowe
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uszkodzenie zazanego komputera.
Sposbéb zapobieganiaOstraznos¢ przy otwieraniu plikdw wykonywalnych oraz posiadaraktualnego
programu antywirusowego.

Dodatki do przegidarki

Jest to dosyszeroka kategoria zagmem, w ktorej mieszcg sie rézne niechciane, przeszkadgzg i
niekiedy grane ataki zwizane z kidami w oprogramowaniu — konkretniej w samej praeaice.
Sprowadza sito do faktu,ze odpowiednio skonstruowana strona WWW wykorzystwyspomniane kty
moze doprowadzi do uruchomienia na komputerze programu — np. konjanskiego, mailera (programu,
ktory bez wiadoméci uzytkownika rozsyla zjego komputera reklamy pacH&-Mail) lub programu
zbierapcego informacje o aytkowniku np. numery kart kredytowych (réwnieak zwane ,keyloggery”
zapisupce sekwencje znakow wpisywanych z klawiatury, “imgajace przechwytywanie hasef).
Nastpstwa ataku nie mugzby¢ grazne — mog by¢ po prostu ucizliwe. Efektem mae by np. state
przestawienie strony startowej przgdgrki, dodatki w postaci wyskakigych reklam. Wiele takich stron
dostpnych jest w sieci pod falszywymi opisami oszukyjmi wyszukiwarki internetowe. Niejednokrotnie
szukajc strony zawierage jakig informacje trafimy na stran ktéra z opisu wyglda na szukan jednak w
rzeczywistdci stara si ona dodé ccs do naszego systemu. W tej sytuacji nieocenionyukasg program
SpyBot od razu informagy uzytkownika o zagreeniu i uniemaliwiaj acy zakaenie naszego komputera.

Zapobieganie: Aktualne oprogramowanie antywirusowe. Odpowiedwoigpam chroricy przeghdarkg, np.
skuteczny SpyBot — Serach & Destroy.

Leczenie Skanowanie aktualnym programem antywirusowym alsait Adaware i SpyBot’em.

Podstawione strony WWW, falszywe E-Maile

Stanowy zaskakujco popularny i skuteczny sposob pozyskiwania damy&hartach kredytowych i
hastach do nich. Polega on na np. wysylaniu E-Mahwieraacych fatszyvqg prosbe od banku
obstuguacego konto gytkownika. W takim E-Mailu zazwyczaj prosigshas o zalogowaniegshna Stror
banku, (link wyghda na prawdziwy, stronaz@a strog banku, réni sie zazwyczaj jeda literka w adresie)
przy wykorzystaniu danych z karty kredytowej oraasta, w celu np. potwierdzenia swoich danych
osobowych. Po podaniu takich informacji osoba omaaca caty ,proceder” uzyskuje degt do naszego
konta. Zapobieganie: o rozsidku i krytyczne podégie! Banki NIGDY nie prosz o tego typu informacje
E-Mailem.

Po fakcie: Pozostaje tylko anulowanie karty w bamwentualnie szybkie pobranie gotowki.

2. Podstawy bezpiecznej pracy w sieci

Oprogramowanie
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Ztozonas¢ procesu tworzenia oprogramowania prowadzi do gpgstania w nim kidow. Bkdy te
mog by¢ wykorzystane do uzyskania informacji znajghdgj sk na komputerze. Wksza¢ programow
wykorzystywanych przy pracy w sieci zawiera mechanyi automatycznej aktualizacji. slieprogram
sugeruje namsgiagnigcie poprawek” — powindimy to zrobé. NIEZBEDNE do pracy w sieciasrowniez
odpowiednie pogramy wspomageg.

Program Antywirusowy

Dzisiejsze programy antywirusowe spetniayjiele funkcji. Poza skanowaniem uruchamianych
plikbw skanuj rowniez przychodaca poczt E-Mail. Czsto monitorup polaczenie z sieai spetniajc
rowniez funkcje firewalla.

Firewall

W przypadku stacji roboczych jest to zazwyczaj paog Sieci komputeroweaszazwyczaj
chronione przez dedykowane amizenia petrice te same funkcje — Firewalle sgmwve. Zadaniem
Firewalla (,Zapory ogniowej”) jest filtrowanie pgdzer wychodacych i przychodgcych. Wytkownik
moze wybra& programy, ktére maj uprawnienia do nawkywania padczen na okrélonych zasadach.
Podobnie filtrowane gspolaczenia przychodce. Przepuszczang g/lko pokczenia ,zamawiane” tj. dane
wracajce, o ktére poprosit uprawniony program oraz evagxenia nawizywane z innych komputerow, na
ktorych nawazanie wyrazimy zgagd Wigkszas¢ nowoczesnych programéw jest niemal automatyczraa, m
rozbudowan pomoc i czsto jest dogpna po polsku.

Dodatkowe programy zabezpiecazeg

Sa to wyspecjalizowane programy zabezpiegzajgtéwnie przegbarke internetovs. Zawieraj one
baz znanych zagraen oraz mechanizm ich rozpoznawania po charaktergsygh zachowaniach. Mnogio
zagraen wymusza uniwersalié stosowanych zabezpiedze sihd programy tego typu oferyj
funkcjonalnd¢ zdecydowanie wksz niz samo pilnowanie przeglarki. Zaawansowanizytkownicy mog
np. uzyska petry informacg o procesach systemowych, uruchamianych modutdaiejncsci wywotan,
nawiagzanych palczeniach, co pozwala na szybkie $leglzenie niechcianych dodatkéw zakmego
systemu. Dla mniej zaawansowanydytiiownikéw dziatanie takich programow jest do moroewykrycia
zagraenia praktycznie niezauvalne.

Odpowiednia przegdarka internetowa

Najpopularniejszy, zintegrowany z MS Windowsdernet Explorer traci powoli udziat w rynku na
rzecz alternatywnego oprogramowania. Zzeine jest to z jego mniejsZunkcjonalngcia oraz tym,ze
wciaz brakuje poprawek do wielu krytycznych ,dziur” wnmi zawartych. Licace sé alternatywne
przeghdarki to Mozilla Firefox oraz Opera. Obydwie § darmowe, oferuj lepsz funkcjonalngé i
bezpieczéstwo. Mazna je pobréz sieci.
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Bezpieczna strona

Za bezpieczne natg uzn& strony firmowe lub serwisy mgge konkretnych, wskazanych
wiascicieli. Duze firmy szczegolnie te, ktorych oferta sprowadzegBwnie do ustug lub dystrybucji w sieci
maja jasno zdefiniowa® polityke bezpieczéstwa oraz stoswj odpowiednie zabezpieczenia. Serwisy
zajmupce sé rozpowszechnianiem oprogramowania shareware/freewazwyczaj doktadajwszelkich
stara, aby ich oferta byla wolna od zagea, pliki sa wielokrotnie skanowaneprogramami
antywirusowymi. Strony takie naley uzn& za bezpieczne i przy odpowiednim zabezpieczenmpkiera
mozemy z nich swobodnie korzysta

Oddzielra grupe stanows strony Bankéw oferygge ustugi on-line. Ich serwisya zabezpieczane
przy wyciu najnowoczéniejszych technologii oraz bez przerwy testowanel patem zabezpiecze
O technologii zabezpiecazdransakcji w sieci pone;.

Szczego6la uwag; naley zachowa przy wyszukiwaniu informaciji. kytkownicy sieci wiedz
doskonale jak e¢sto zdarza gi ze szukaic pewnej strony oszukana wyszukiwarka przekieromae na
strorg, ktora zawiera, co innego, mto, co sugerowatby jej opis. Wszystkie wymienigmeeghdarki
blokuja wyskakujce okna (zdarzaeize strona prébuje otworzykilkadziesit reklam).

Hasta w sieci

Wiekszas¢ serwisdw oferyjcych personalizowaneaistugi wymaga logowania Do logowania
niezkedny jest login (nazwaaytkownika) oraz hasto, ktére uzyskuje piodczas rejestracji. Serwisy typowo
rozrywkowe zazwyczaj nie oferyjogowania przy gyciu bezpiecznego uwierzytelniania hasta (trangmisj
szyfrowanej). Sprawa stajegsivazna, jeli korzystamy z ustug, przy ktérych dyskrecja i piexrzéstwo
maja szczegolne znaczenie. Banki ofaragereg rozwaizan zabezpieczagych. Poiczenia § szyfrowane a
kazde logowanie wymaga np. podania kolejnego hastaarty kzdrapki zawieragej kolejne hasta do
kolejnych logowa.

Bezpieczne hasto

Za bezpieczne uznaje esihasto maliwie diugie i trudne do odgadgtia, mcliwie
losowe/pseudolosowe. Hastem nie powinné by. nasz drugie imilub stowo. Mechanizmy tarpce hasta
zaczynaj od sprawdzenia stow i imion. Bezpiecznym hasteqzle np. ,909kdh7DXAallRD9” z tynie
jest ono raczej trudne do zapatania. Jak zwykle w takiej sytuacji szukamy kompisdw i naszym
hastem finalnie zostaje ,24jolal3". Przy wyftaniu hasta naley zaca¢ od oszacowania zagrenia. Haslo
do jakiegd forum, na ktérym raz zadéiny pytanie nie musi by wcale trudniejsze ni ,loguj”.
Zdecydowanie bardziej powirimy sk jednak wysilé przy wybieraniu haset do ustug, na ktérych, namON
zalezy oraz tych, do ktérych uzyskanie dgsi z perspektywy osoby trzeciej wydaje afrakcyjne. ™M
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Certyfikaty elektroniczne as bezpdrednio zwizane z bezpiecastwem w sieci. Typowe
zastosowania certyfikatow to potwierdzeniesamdci serwerdéw / autoryzacja depu, potwierdzenie
autentycznéci podpisu elektronicznego, potwierdzenie autemgéz klucza publicznego adresata
wiadomgaci.

Nalezy pametac, ze samo istnienie certyfikatu nie informuje nas @ipmie bezpieczestwa.
Kazdorazowo, przy korzystaniu z kanatu komunikacji egiieczonego certyfikatem, naje réwniez
zapozna sig z informacjami przechowywanymi wewinz certyfikatu.

Szyfrowanie

Szyfrowanie to procedura takiego przeksztatlcanadamdci, zeby byta ona niemidiwa (lub
bardzo trudna) do odczytania przezdego, kto nie posiada odpowiedniego klucza.

Wiadoma¢ przed zaszyfrowaniem nazywa $ekstem jawnym (plaintext), a wiadomig zaszyfrowan —
szyfrogramem (ciphertexj.

3. BHP pracy przy komputerze

Praca przy komputerze m® by zrodiem wielorakich probleméw zdrowotnych. Organjaac
stanowiska pracy ma bardzozguznaczenie dla zachowania zdrowia przez pgagah przy komputerze.

Dlatego wane jest zachowanie pewnych standardéw.

Srodowisko

- Mikroklimat pomieszczenia, temperatura - w okresie zimowym temperatura w pomieszczeniach
pracy powinna wynogiod 20 do 22C a latem od 23 do 2&. Jest wskazanym, aby pomieszczenia
posiadaty klimatyzaej Przy braku klimatyzacji pomieszczenia powinny lagesto, co 3 - 4 godziny
wietrzone, zwlaszcza w okresie grzewczym. W czasietrzenia nalgy unikat powstawania

przecagow. Ruch powietrza nie powinien przekraced 0,1 do 0,15 m/sek.

- Wilgotnosé¢ powietrza - w okresie zimowym w pomieszczeniach z centrallmgrzewaniem wilgotrig
spada do 30% i potencjatl elektrostatyczny ekranunitba mae by szczegodlnie wysoki. Naig

zadb& o zwigkszenie wilgotnéci powietrza w pomieszczeniach zaktagdapdpowiednie parowniki.

- Pomieszczenia najbardziej przydatne pomieszczenia dla startowasnputerowych powinny posiaéla
okna skierowane w strenpoinocra. W pomieszczeniach, ktérych okna skierowamnews innych

kierunkach jest wskazane instalowaréduzji na oknach.

- Oswietlenie - poziom i natzenie dwietlenia regulyy Polskie Normy: PN-84/E-02033 dwietlenie

wnetrz $wiattem elektrycznym”. Zalecenia guzynarodowe dla &vietlenia stanowisk komputerowych
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Sa uregulowane w normie ISO 924 oraz 1SO 8995. Naysmiejszym jest awietlenie w przedziale od
300Ix do 700Ix, o rownomierdoi oswietlenia > 0,65. Bardzo waym jest, aby na klawiaturze

komputerasrednie natzenie gwietlenia wynosito 500 Ix.

Infrastruktura

Biurko - powinno mié blat o szerokéi minimalnej od 80 do 90 cm a diugd minimum od 120 do
160 cm. Szerolki blatu powinna b§ na tyle daa, by swobodnie zmieity si¢ na nim klawiatura,
myszka, podstawka na dokumenty i monitor. Rolzy przedri krawgdzia blatu biurka a klawiatagr
musi pozostaod 5 do 10 cm wolnej przestrzeni na swobodne apaktoni. Wysokdé¢ biurka powinna

by¢ dopasowana do naszego wzrostu i powinna posiadaiwos¢ regulacji wysokeci.

Monitor, ustawienie - monitory ustawiamy w takich miejscach, aby nabigato st w nich $wiatto
naturalne angwiatto sztuczne. Nie ustawiamy monitora na tle okmaprzeciw okna ani na tle innych
jaskrawych obiektow. Najlepiej, §l sa ustawione bokiem do okna w odleg#g co najmniej 1m od
okna. Odlegté¢ uzytkownika od ekranu powinna wyndsokoto 70 cm (minimalna odlegié wynosi od
40 do 50cm).

Pole optymalnego widzenia pole widzenia tworzy stek o lkacie wierzchotkowym okoto 39 ktérego
osk jest symetryczna, centralna linia pola widzeniampeost oczu, poddtem 18 w dét od poziomej
linii oczu pracownika. Pomiary wykonujemy przy wggtowanej pozycji gtowy oraz tutowia. W polu
optymalnego widzenia powinien dymieszczonym ekran monitora i uchwyt na dokumeBiyrko

powinno zapewniawolna przestrzé dla nog.

Krzesto - musi by stabilne. Powinno posiaélpodstaw piecioramienm wyposaona w kétka. Powinno
posiadé mozliwos¢ regulacji wysokéci siedziska orazdta ustawienia oparcia. Siedzisko obrotowe o
wymiarach piyty siedzeniowej 42 x 42 cm. Plyta gmdowa powinna hy pokryta grulh warstwg
migkkiego, spgzystego, najlepiej naturalnego materiatu. Krzestwipao posiadé porecze, podporki,
aby mana byto opieré wygodnie tokcie odaizajac kreggostup oraz msnie ramion i karku. Powinno
mie¢ regulowane oparcie i podpiérregostup w odcinkugdzwiowym.

Myszka - osoby cgsto korzystajce z myszki mog nadweezy¢ dton. Skutkiem nadwerenia jest
zmeczenie lub schorzenia dioni, ramienia i barku. IBygdnorodne obgienie mechaniczne wywotuje
podranienie oraz bdl przedramienia i nadgarstka. Dlatzga dta od kciuka po kace palcow powinna
leze¢ wygodnie na myszy.

Klawiatura - ma bezpé&redni wptyw na wydajn& i komfort pracy. Wptywa tate na zapobieganie

dolegliwasciom uktadu mgsniowo-szkieletowego. Klawiatura powinna dyusytuowan w linii
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srodkowej ciata operatora. Poprawne ustawienie digmizedramion podczas pracy przy komputerze

moze uchront pracownika przed przewleklymi schorzeniami.

Niekorzystne objawy chorobowe powstate na skutedprzestrzegania zasad BHP
RSI (Repetitive Strain Injury), Zesp6t Gigi Nadgarstka- to zesp6t urazéw wyni@jch z

przechzenia. Jego objawy to przewlekty bol ramion, przedom, przegubow dtoni.

Dolegliwosci kregostupa i plecow- spowodowane asniewtasciwym urzdzeniem i wyposgeniem
stanowiska pracy,

Podraznienia skory i alergie - wywotuje je kontakt skory z dodatnio natadowanyemristkami kurzu
odpychanymi przez monitory oraz wypychanymi z jestak centralnych komputeréw,

Podraznienia btony §luzowej - podranieniasluzowek oczu, nosa, krtani wywotywane przez reakcj

organizmu na zbyt die stzenie ozonu w powietrzu.

Zawroty gtowy - &3 jednym z najcgciej spotykanych objawéw.gowodowane ztym stanowiskiem

pracy i przecizeniem oczu, stresem oraz dtugim korzystaniem zaokul.

Niekorzystne zjawiska zydaane z dzialaniem komputeréw

Elektrosmog i dziatanie ozonu alergie i podraznienia.

Narazenie narzdu wzroku - po diugotrwatej pracy, wkszaé¢ operatorow skay sig na tzawace i
przekrwione oczy, zaczerwienione spojowki, uczugieczenia i szczypania, bole gtowy sefto
apate.

Promieniowanie ekranu - promieniowanie ekranu jest powodem zachwianianawmagi medzy
jonami dodatnimi a jonami ujemnymi w powietrzu, gzzzwikszenie sj ilosci jonow ujemnych.
Reakcj cziowieka jest depresja, okinie cénienia krwi, obntenie sprawnéci organizmu i bol gtowy.

Promieniowanie rentgenowskie

Pole elektrostatyczne- ktore powstaje w wyniku wtornej emisji elektrondvybijanych przez wizke
elektronéw o wysokiej estotliwosci, bombardujca wewretrzna powierzchng ekranu.

Promieniowanie jonizujace

Szkodliwe gazy- razem z nagrzanym powietrzem z aivma komputera i monitora wydziedapie
zwiazki chemiczne. $to gazy bezwonne, tlenki i furanya Saliczanymi do najgrmiejszych trucizn
srodowiska naturalnego oraz majziatanie rakotwoércze. Wydosiagic z emulsji ognioodpornej, ktgr
pokryte g obudowy nowych monitoréw i jednostek centralnych.
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Warunki bezpiecznej pracy przy komputerze

odpowiedni wybor miejsca, ktoredzie stanowiskiem pracy,
zasilanie z gniazda z obwodem ochronnym (gniazool@m),
monitor naley ustawé w odlegtaci okoto 45-70 cm od oczu,

korzystanie z klawiatury i myszki w taki sposoéb, b powodowaty dodatkowego ohzenia nk
(nalezy unikat dalekiego sigania do klawiatury lub myszki),

dostosowanie biurka, krzesta i podka do wymiaréw swojego ciala,
stosowanie filtrow ochronnych na ekran monitoradihlary,
odpowiedni mikroklimat: 20 — 22, lekki ruch powietrza.

Zespot uzalénienia od Internetu (ZUI)

Uzaleznienie od Internetu, jest w mianowym zjawiskiem, gdysama sié jest niezbyt wiekowa, w
poréwnaniu do innych zjawisk czy substancji uzaiejacych. Ta forma uzatmienia jest jak na razie
najmniej opisana przez badaczy. Wedtug niektoryetich np. dr n. med. Bohdana T. Woronowicza
"Ten rodzaj uzalemienia stanie giprawdopodobnie jednz plag XXI wieku i najprawdopodobniej jest
tylko kwesth czasu oficjalne sklasyfikowanie uzabéenia od Internetu (siecioholizmu) jako jednostki
chorobowe.
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