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Niezwykle waznym zadaniem spoczywajacym na naszym spoteczenstwie jest aktywizacja zawodowa osdéb
starszych pozostajgcych bez pracy i przeciwdziatanie ich wykluczeniu spotecznemu. Istotnym elementem tego
procesu jest zaznajomienie 0sdb z tej grupy z technologia informacyjno-komunikacyjng. Znajomos¢ obstugi
komputera, korzystanie z najwazniejszych aplikacji biurowych i zasobdéw internetowych jest niezbedng umie-
jetnoscig na wspotczesnym rynku pracy.

Potwierdzajg te opinie zaréwno bezrobotni w wieku 50+ jak i doradcy urzeddw pracy, co znalazto odzwiercie-
dlenie w raporcie z badan przeprowadzonych w ramach projektu innowacyjnego pod nazwg ,,Pl-Zrozumie¢
seniora — kompendium metod i narzedzi efektywnego doradztwa i edukacji oséb w wieku 50+”, wspdtfinan-
sowanego ze srodkéw Unii Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego w ramach Programu
Operacyjnego Kapitat Ludzki, Priorytet VI. Rynek pracy otwarty dla wszystkich, Dziatanie 6.1. Poprawa do-
stepu do zatrudnienia oraz wspieranie aktywnosci zawodowej w regionie, Poddziatanie 6.1.1 Wsparcie oséb
pozostajgcych bez zatrudnienia na regionalnym rynku pracy.

Osoby w wieku 50 + pozostajgce bez pracy czesto sg potencjalnie dobrymi pracownikami. Duza grupa praco-
dawcéw deklaruje chec zatrudnienia oséb 50+po uprzednim wyposazeniu ich w odpowiednie kompetencje.
Jedng z czesto wymienianych kompetencji jest znajomosc¢ IT (raport z badan).

Ponizej przedstawiony program wychodzi naprzeciw potrzebom zaréwno pracodawcow, jak i potencjalnych
pracobiorcow. W sposdb innowacyjny ujete sg aspekty ksztatcenia dorostych, tak aby przetamaé naturalny
w tym wieku strach przed ocenianiem, kompromitacjg wynikajgca z niewiedzy.

Zaktadana niska liczebno$¢ grup pozwoli na indywidualng prace z uczestnikami szkolenia co, jest szczegdlnie
wazne zwtaszcza w poczgtkowym etapie procesu zdobywania wiedzy przez osoby doroste, zanim wyzwoli sie
w nich, naturalna w tym wieku kreatywnos¢ i umiejetnos$¢ czerpania z wtasnego doswiadczenia. Stosunkowo
duzo czasu przewidziano na éwiczenia, co pozwoli wypracowaé pewne mechanizmy zachowan typowe dla
mtodszego pokolenia.

Program oparto na zasadach ksztatcenia dorostych. Tresci programowe zostaty dostosowane do szerokiej gru-
py odbiorcéw, umozliwiajgc udziat w szkoleniu osobom posiadajgcym rézne kwalifikacje, wiedze oraz do-
Swiadczenia zawodowe. Opanowanie zawartych w szkoleniu tresci programowych bedzie stanowié¢ dobrg
podstawe do znalezienie swojego miejsca na wspdtczesnym rynku pracy.

Materiaty dla uczestnikow szkolenia zostaty opracowane z myslg o odbiorcach o réznym doswiadczeniu
w zakresie technik IT, jakie prezentuje grupa osdb 50+. Nakierowane sg na praktyczne wykorzystanie IT, a wia-
domosci teoretyczne zostaty ograniczone do niezbednego minimum. Program cechuje uniwersalnos¢, wie-
lozadaniowos¢ i swoboda w dziataniu przy jednoczesnym uzyskaniu zatozonego efektu koricowego. Program
obejmuje pie¢ modutdow (jednostek szkoleniowych), ktdre dajg mozliwos¢ dostosowania szczegétowych tresci
przez trenera do potrzeb i oczekiwan danej grupy docelowej:

Jest to innowacyjne podejscie do szkolenia, pozwalajgce trenerom dostosowac ilos¢ godzin (szczegdlnie na
poczatku zajec) do stopnia zaawansowania grupy szkoleniowej. Wygospodarowany w ten sposob czas trener
przeznaczy na doskonalenie umiejetnosci w zakresie pozostatych jednostek szkoleniowych. Zastosowane w
procesie nauczania techniki i metody zostaty dostosowane do specyfiki grupy docelowej tak, aby zapewnic
efektywnos¢ pracy z grupg 50+. Ze wzgledu na zréznicowany stopien posiadanych przez beneficjentéw pro-
jektu wstepnych kompetencji, kwalifikacji oraz doswiadczenia istotnym elementem dziatan jest dostosowanie
zakresu, sposobu i systemu nauczania do grupy docelowej. Opanowanie wiedzy z zakresu IT, tak niezbednej
w dzisiejszych czasach, wzmocni poczucie wtasnej wartosci, przydatnosci na rynku pracy i wiary we witasne
mozliwosci. Wzmocnienie tych cech jest niezwykle wazne dla oséb bezrobotnych w wieku 50+, co potwier-
dzajg badania ( min. raport - ,,PI-Zrozumiec seniora — kompendium metod i narzedzi efektywnego doradztwa
i edukacji osob w wieku 50+”).
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Program Szkolenia z zakresu technik IT

Nazwa zawodu / stanowiska pracy: operator sprzetu komputerowego

Zakres pracy: obstuga komputera, praca w sieciach informatycznych, oraz obstuga podstawowych aplikacji
biurowych.

Obszar zawodowy: administracja, pracownik biurowy

OKRESLENIE CELOW:

Cele ogolne:

Przeciwdziatanie wykluczeniu zawodowemu oséb w wieku 50+ poprzez zdobycie nowych kompetencji
zawodowych w zakresie technologii informacyjno-komunikacyjnych.

Ksztatcenie i doskonalenie umiejetnosci korzystania ze sprzetu komputerowego i aplikacji biurowych
przez osoby w wieku 50+.

Rozwijanie umiejetnosci celowego korzystania ze sprzetu komputerowego i wybranych aplikacji biuro-
wych, w potgczeniu z osobistym doswiadczeniem zawodowym i zyciowym.

Cele szczegotowe:

Uczestnik szkolenia bedzie swobodnie postugiwat sie sprzetem komputerowym,
sprawnie i celowo korzystat z programu Word,

sprawnie i celowo korzystat z programu Excel,

Korzystat z sieci Internet w celu wymiany i wyszukiwania informacji,

Korzystat z sieci Internet w celu komunikowania sie z innymi uzytkownikami sieci.

NumerlJS 1

,Podstawy wiedzy z zakresu technik IT.”

Zakres szkolenia:

Wstep

Pojecia podstawowe. 2 godz.

Typy komputerdw. 3 godz.

Podstawowe elementy PC. 5 godz.

Pamieci przenosne (nos$niki danych). 5 godz.

Oprogramowanie. 5 godz.
Numer JS 2

,,Obstuga komputera”

Zakres szkolenia:

Podstawowe informacje i czynnosci. 4 godz.
Edycja tekstu. 7 godz.
Zarzadzanie plikami. 5 godz.
Kopiowanie, przenoszenie, wyszukiwanie. 7 godz.

Drukowanie dokumentow. 4 godz.



NumerlJS 3

»Ustugi w sieciach informatycznych.”

Zakres szkolenia:

Podstawowe informacje o Internecie. 1 godz.

Zasoby sieci Internet. 4 godz.

Przegladarki i wyszukiwarki internetowe 5 godz.

Poczta elektroniczna 4 godz.

Komunikatory 6 godz.
NumerJS 4

Przetwarzanie tekstu- Word.”

Zakres szkolenia:

Pierwsze kroki w przetwarzaniu tekstu. 4 godz.

Wprowadzanie i edycja danych 6 godz.

Formatowanie tekstu i akapitu. 5 godz.

Tworzenie tabel. 7 godz.

Wstawianie grafiki. 5 godz.
Numer JS 5

»Arkusz kalkulacyjny.”

Zakres szkolenia:

Podstawowe informacje o arkuszu kalkulacyjnym. 5 godz.
Narzedzia programu Excel 2007. 6 godz.

Formatowanie arkusza. 8 godz.

Adresowanie komérek, wykonywanie obliczen 8 godz.
Graficzna prezentacja arkusza 8 godz.

Harmonogram realizacji szkolenia
Harmonogram zadaniowy numer jednostki szkoleniowej 1

,Podstawy wiedzy z zakresu technik IT.”

Zakres
Wstep
Pojecia podstawowe. 1-2 godz. 2 godz.
Typy komputerow. 2 -3 godz. 3 godz.
Podstawowe elementy PC 5 godz.
Pamieci przenosne (nosniki danych). 5 godz.
Oprogramowanie. 5 godz.

Harmonogram zadaniowy numer jednostki szkoleniowej 2

»Obstuga komputera.”

Zakres
Podstawowe informacje i czynnosci. 3 -4 godz. 4 godz.
Edycja tekstu. 6 -7 godz. 7 godz.

Zarzadzanie plikami. 5 godz.



» Kopiowanie, przenoszenie, wyszukiwanie. 7 godz.
» Drukowanie dokumentow 4 godz.

Harmonogram zadaniowy numer jednostki szkoleniowej 3

»Ustugi w sieciach informatycznych.”

Zakres
» Podstawowe informacje o Internecie. 4 godz.
» Zasoby sieci Internet 6 godz.
» Przegladarki i wyszukiwarki internetowe 5 godz.
» Poczta elektroniczna 7 godz.
» Komunikatory 5 godz.

Harmonogram zadaniowy numer jednostki szkoleniowej 4

,Przetwarzanie tekstu - Word”

Zakres
» Pierwsze kroki w przetwarzaniu tekstu 4 godz.
» Woprowadzanie i edycja danych 6 godz.
» Formatowanie tekstu i akapitu. 5 godz.
» Tworzenie tabel. 7 godz.
» Wstawianie grafiki. 5 godz.

Harmonogram zadaniowy numer jednostki szkoleniowej 5

»Arkusz kalkulacyjny.”

Zakres

» Podstawowe informacje o arkuszu kalkulacyjnym.5
» Narzedzia programu Excel 2007.6

» Formatowanie arkusza.8

» Adresowanie komdrek, wykonywanie obliczeri8

» Graficzna prezentacja arkusza8

Szkolenie z zakresu technik IT dla os6b w wieku 50+



JEDNOSTKA SZKOLENIOWA NR -1

Nazwa jednostki szkoleniowej:

,Podstawy wiedzy z zakresu technik IT.”

Lp.

=

UIRYW [

o

Kluczowe punkty nauczania

2

Sprzet, oprogramowanie, tech-
nologia informacyjna
Komputery osobiste.
Urzadzenia wejscia/wyjscia
Jednostka centralna

Pamieci przenosne

Systemy operacyjne
Oprogramowanie uzytkowe

Metody
3
przekaz stowny wraz z po-

kazem elementow budowy
komputera lub prezentacji

dyskusja moderowana
pokaz i objasnienia przez
trenera

samodzielne zapoznanie

sie z elementami budowy
komputera

JEDNOSTKA SZKOLENIOWA NR -2

Nazwa jednostki szkoleniowej:

,»,Obstuga komputera”

Lp.

Kluczowe punkty nauczania
2
Podstawowe informacje i czyn-
nosci.
Pulpit.

Zarzadzanie plikami.

Katalogi/foldery

Praca z plikami

Kopiowanie, przenoszenie plikow

Wyszukiwanie plikow.

Drukowanie.

Metody
3

przekaz stowny z pokazem

dyskusja moderowana

pokaz i objasnienia przez
trenera
¢wiczenia samodzielne pod

kontrola
i przy pomocy trenera

anegdota

Szkolenie z zakresu technik IT dla 0s6b w wieku 50+

Po zakoniczeniu realizacji jednostki szkoleniowej uczestnik
szkolenia bedzie potrafit:

» Rozpoznawac typy komputerdw, ich budowe i prze-
znaczenie

» Rozpoznawad i znaé zastosowanie urzadzen wej/wyj.

» Rozpoznawac i stosowac nosniki danych.

» Bedzie znat rodzaje oprogramowania i ich przezna-
czenie

Pomoce dydaktyczne, sprzet i materiaty do realizacji szko-
lenia

llos¢ nazwa/opis zrédto poch.

4 5 6

Po jednym Komputer i projektor Materiaty przy-
elemencie do dla trenera. gotowane przez
prezentacji. trenera

Tablica bezpytowa lub
flipchat Elementy budo-
wy komputera, prezen-
tacja multimedialna.

Po zakonczeniu realizacji jednostki szkoleniowej uczestnik
szkolenia bedzie potrafit:

» Zarzadzac pulpitem

» Rozpoznawac typy ikon.

» Zarzadzad plikami.

»  Wykonywac operacje na plikach

Pomoce dydaktyczne, sprzet i materiaty do realizacji szkole-
nia

nazwa/opis Zrodto poch.

4 5 6

Materiaty dal
studenta. Cwiczenia
opracowane przez
trenera. Ptyta z ma-
teriatami dla uczest-
nika szkolenia.

llos¢

Komputer dla
kazdego uczestnika
zajec z dostepem do
Internetu

Komputer i projek-
tor dla trenera.

Zestaw ¢wiczeri na  Tablica bezpytowa
zataczonej ptycie dlalub flipchat Zestaw
kazdego uczestnika Cwiczen, cwiczenia

szkolenia przygotowane przez
trenera.




JEDNOSTKA SZKOLENIOWA NR -3

Nazwa jednostki szkoleniowej:

»Ustugi w sieciach informatycznych.”

Lp. Kluczowe punkty nauczania Metody

1 2 3

1. Sieci komputerowe pogadanka z pokazem

2. Ustugi w sieci Internet dyskusja moderowana

3. Korzystanie z przegladarki i wy- pokaz i objasnienia przez
szukiwarki internetowej trenera,

¢wiczenia odtworcze

4. Poczta elektroniczna ¢wiczenia samodzielne pod

5. Instalacja i zastosowanie komuni-anegdota
katora Gadu-Gadu

6. Instalacja i zastosowanie komuni-
katora Skype

JEDNOSTKA SZKOLENIOWA NR -4

Nazwa jednostki szkoleniowej:

»Przetwarzanie tekstu- Word.”

Lp. | Kluczowe punkty nauczania Metody
1 2 3
Zasady edycji tekstu. pogadanka z pokazem
Wprowadzanie i edycja tekstu. pokaz i objasnienia przez
trenera
3. Formatowanie tekstu i akapity. ¢wiczenia odtwodrcze,
. Edycja nagtéwka i stopki. ¢wiczenia samodzielne
5. | Przygotowanie i wydruk doku- pod kontrolg i przy po-
mentu. mocy trenera
6. Ustawienie tabulatorow.
7. Tworzenie tabel.
8.  Wstawianie grafiki.

kontrolg i przy pomocy trenera

Po zakonczeniu realizacji jednostki szkoleniowej uczestnik
szkolenia bedzie znat/potrafit:

Znat ustugi w sieci Internet,

Umiat wyszukiwac informacji na stronach WWW,
Umiat zatozy¢ konto pocztowe i z niego korzystac,
Potrafit zainstalowa¢ komunikator GaduGadu i z niego
korzysta¢ w trybie tekstowym,

» Potrafit zainstalowa¢ komunikator Skype i prowadzi¢
rozmowy z wykorzystaniem kamery i mikrofonu.

vy VY vy

Pomoce dydaktyczne, sprzet i materiaty do realizacji szkole-
nia

Ilos¢ nazwa/opis Zrodto poch.

4 5 6

Komputer dla Komputer i projek- Materiaty dal
kazdego uczestnika tor dla trenera. studenta. Cwiczenia
zajec z dostepem do opracowane przez
Internetu trenera. Ptyta z ma-

. teriatami dla uczest-
Zestaw ¢wiczeri na Tablica bezpytowa ik s7kolenia.

zataczonej ptycie dlalub flipchat Zestaw
kazdego uczestnika Cwiczen, cwiczenia

szkolenia przygotowane przez
trenera.

Po zakoniczeniu realizacji jednostki szkoleniowej uczestnik
szkolenia bedzie potrafit:

Wprowadzac i edytowac tekst.
Formatowac tekst.

Edytowac nagtéwek i stopke strony.
Tworzy¢ i formatowac tabele.
Wstawia¢ do tekstu grafike.

Pomoce dydaktyczne, sprzet i materiaty do realizacji szkole-
nia

vy vy vy VY Y

llosé nazwa/opis zrodto poch.

4 5 6

Komputer dla Komputer z Materiaty dla stu-
kazdego uczestnika dostepem do In- denta. Cwiczenia
zajec¢ z dostepem | ternetu i projektor opracowane przez
do Internetu dla trenera. trenera. Ptyta z
wyposazony w ka- materiatami dla

mere i mikrofon. | Tablica bezpytowa  yczestnika szko-
lub flipchat Zestaw |enia.

Zestaw ¢wiczen ¢wiczen, ¢wiczenia

na zatgczonej przygotowane

ptycie dla kazdego  przez trenera.

uczestnika szko-
lenia

Szkolenie z zakresu technik IT dla os6b w wieku 50+




JEDNOSTKA SZKOLENIOWA NR -5 Po zakoniczeniu realizacji jednostki szkoleniowej uczestnik

szkolenia bedzie potrafit:

Zarzadzad pulpitem
Rozpoznawac typy ikon.
Zarzadzac plikami.
Wykonywac operacje na plikach
Pomoce dydaktyczne, sprzet i materiaty do realizacji szkole-

Nazwa jednostki szkoleniowej:

»Arkusz kalkulacyjny.”

nia
Lp. Kluczowe punkty nauczania Metody llos¢ nazwa/opis zrédto poch.
1 2 3 4 5 6
1. | Narzedzia programu Excel. Wyktad potaczony z Komputer dla Komputer z doste- Materiaty dla stu-
pokazem kazdego uczestnika pem do Internetu | denta. Cwiczenia
2. | Formatowanie arkusza. pokaz i objagnienia przez ~ Zaje¢ z dostepem i projektor dla opracowane przez
trenera do Internetu trenera. trenera. Ptyta z

materiatami dla

3. | Wprowadzanie danych i wykonywa- ¢wiczenia odtworcze, Zestaw ¢wiczen dla Tablica bezpytowa  yczestnika szko-

nie obliczen kazdego uczestnika ' lub flipchat Zestaw  |enia.
4. | Adresowanie komédrek ¢wiczenia samodzielne szkolenia éwiczen, éwiczenia
. . od kontrolg i przy pomo- rzygotowane
5. | Graficzna prezentacja arkusza A il przye
cy trenera przez trenera.

*Uwagi do harmonogramu:

Zajecia powinny odbywac sie blokach po max. 5 godzin dziennie z czestotliwoscia co drugi dzien, lub w syste-
mie weekendowym: sobota — 8 godz., niedziela — 8 godz.

INFORMACIE | POMOCE DLA TRENERA

Liczebnosc¢ grupy nie powinna przekroczy¢ 8 oséb. Mata ilos¢ oséb w grupie pozwoli na zindywidualizowanie procesu na-
uczania.

uczestnicy szkolenia powinni legitymowac sie wyksztatceniem srednim lub co najmniej zawodowym.

W procesie szkolenia nalezy potozy¢ nacisk na ¢wiczenia praktyczne.

Zminimalizowac ilo$¢ informacji teoretycznych.

Przedstawiajgc informacje odwotac sie do przyktaddw z zycia, doswiadczen osobistych stuchaczy aby przetamac strach przed
,howym”.

Kazdy uczestnik szkolenia musi mie¢ swobodny dostep do komputera.

Ocena postepow uczestnik szkolenia oparta jest gtéwnie na obserwacji.

uczestnik szkolenia powinien otrzymywac stowng informacje opisowa dotyczaca jego pracy zawierajac informacje co zostato
zrobione dobrze, a co wymaga uzupetnienia. Pozwoli to przetamac obawe przed oceng Jak potwierdza raport z badan - ,Zro-
zumiec seniora — kompendium metod i narzedzi efektywnego doradztwa i edukacji oséb w wieku 50+” jest jedng z gtéwnych
obaw uczestnikdéw szkolen 50+,

Zadaniem trenera jest pobudzenie aktywnosci i bazowanie na doswiadczeniu uczestnikéw szkolenia. Doswiadczenie i silna
motywacja sg waznymi cechami wyrdzniajgcymi pozytywnie uczestnikéw szkolen 50+ (raport z badan).
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JEDNOSTKA SZKOLENIOWA

»Podstawy wiedzy z zakresu technik IT.”

NrJS1
Wstep

W dzisiejszych czasach, gdy komputeryzacja dotyczy prawie kazdej dziedziny naszego zycia, a Internet staje sie
tak popularnym medium jak gazeta czy telewizja, o znajomos¢ obstugi komputera nikt nas juz nie pyta, gdyz
umiejetnos¢ ta jest juz powszechnym standardem. W szkole, na uczelni czy w pracy, bez znajomosci obstugi
komputera trudno jest sie obejs¢. Aby mdéc w petni wykorzystaé komputer dla swoich potrzeb, potrafi¢ sobie
poradzi¢ z problemami, jak np. wymiana starej karty graficznej w komputerze, bez odwiedzin informatyka, po-
trzebna jest minimalna wiedza na temat budowy i funkcjonowania komputera. W materiatach tych przedsta-
wimy podstawowe zagadnienia z zakresu technologii informacyjnej (IT), wiedze na temat budowy komputera
klasy PC, pojecia zwigzane ze sprzetem, oprogramowaniem i danymi, a takze mozliwosci wykorzystania sieci
komputerowej i oprogramowania w potgczeniu z aspektami prawnymi uzytkowania komputera.

Co to jest informatyka ?

Informatyka to nauka o przetwarzaniu informacji za pomocg automatycznych srodkéw technicznych. Bazujgc
na informacjach stownikowych mozemy powiedzie¢, ze jest to :

1. ogot metod tworzenia, przetwarzania i przekazu informacji, wykorzystywanych m.in. w technice, ekono-
mii, genetyce itd.

lub

2. nauka zajmujaca sie komputerami oraz tworzeniem, przeksztatcaniem i przekazywaniem informacji (da-
nych), tworzeniem programéw wykorzystujgcych zawarte w nich informacje do okreslonych dziatan

Co to jest informacja ?

Informacjg jest:

» proces - w jego ramach osoba jest informowana lub udziela informacji,
» zasOb wiedzy - gromadzony celowo, uporzgdkowany i w rézny sposdb utrwalony,
» jednostka procesu komunikacji - konkretny komunikat, np. artykut, rekord komputerowy, ksigzka.

Woracajac do definicji informacji skupmy sie wiec na wspomnianych w niej obiektach jako urzgdzeniach tech-
nicznych, a prosciej méwigc na sprzecie, ktdry jest podstawg informatyki.

Sprzet, oprogramowanie, technologia informacyjna

Technologie informacyjng budujg dwa nieroztgczne elementy: sprzet (hardware) i oprogramowanie (softwa-
re).

Sprzet (hardware) - sprzet to cata materialna cze$¢ komputera. Ogdlnie hardwarem nazywa sie sprzet kompu-
terowy jako takiiodrdznia sie go od software’u - czyli oprogramowania. Najprosciej mowigc kazdy pojedynczy
element sktadowy komputera jest hardwarem, tak samo jak zestaw takich urzadzen, czy wieksza infrastruktu-
ra ztozona z jakiejkolwiek ilosci komputerow.

Hardwarem jest wiec np: procesor, pamiec¢ komputerowa, twardy dysk, monitor, klawiatura, mysz, dotgczony
do komputera sprzet audio-wizualny, drukarka, skaner, modem, itd.

Oprogramowanie (software) to zestaw instrukcji przeznaczonych do wykonania dla komputera. Celem opro-
gramowania jest przetwarzanie danych w okreslonym przez twérce zakresie. Oprogramowanie jest synoni-
mem terminéw program komputerowy oraz aplikacja, przy czym stosuje sie go zazwyczaj do okreslania wiek-
szych programow oraz ich zbioréw.
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Oprogramowanie tworzg programisci w procesie programowania. Oprogramowanie jako przejaw tworczosci
jest chronione prawem autorskim, twoércy zezwalajg na korzystanie z niego na warunkach okreslanych w li-
cencji.

Oprogramowanie dzieli sie czesto na oprogramowanie systemowe oraz aplikacje uzytkowe. Pojecie oprogra-
mowania systemowego jest znacznie szersze niz systemy operacyjne’. W jego sktad wchodzi tez oprogramo-
wanie serwerowe i kazde oprogramowanie, z ktérym uzytkownik nie ma bezposredniej stycznosci.

Inne przyktady oprogramowania: Edytor tekstu, Arkusz kalkulacyjny, Gry komputerowe, Oprogramowanie
wbudowane w urzgdzenie (firmware), Biblioteki, DTP, Middleware, Systemy operacyjne, system ekspertowy,
wirus komputerowy, baza danych (bedzie o nich mowa w dalszej czesci tekstu).

Typy komputeréw

Dzisiejsze znane nam komputery, obecne w naszych domach, szkotach, a takze w banku,
w urzedach itd. to komputery osobiste. Nazywaja sie tak, bo kazdy z nas moze kupic taki komputer i samo-
dzielnie go uzytkowac. Zanim jednak technologia umozliwita produkcje takich komputerdw za mozliwie niskie
pienigdze, powstato wiele innych maszyn - pierwowzoréw. Na przestrzeni lat zmieniaty sie cztery cechy: roz-
miary, wydajnos¢, zakres zastosowan i cena. Moze sie to wydaé niesamowite, ale pierwsze komputery zaj-
mowaty jedno lub nawet kilka duzych pomieszczen, a przy tym oferowaty funkcje dzisiejszych kieszonkowych
kalkulatorow.

Komputery podzieli¢ mozemy na szes$¢ gtdwnych kategorii:

» komputery osobiste (stacjonarne i przenosne)
» stacje robocze

> serwery

» superkomputery (mainframe)

» komputery specjalne i specjalizowane

Komputery osobiste

Zacznijmy wiec od komputeréw najbardziej powszechnych i popularnych, a wiec komputeréw osobistych (ang.
Personal Computer,stadskrétPCipowszechnepolskieokreslenie pecet), ktéresgdzisiejszymiklonamimikrokom-
putera wyprodukowanego przez firme IBM w latach 80. Przeznaczony przede wszystkim do uzytku osobistego,
domowegoibiurowego,zazwyczajstacjonarny. WwezszymznaczeniuPCoznaczakomputerystandardulBM-PC,
w szerszym do komputerdw osobistych zaliczamy takze np. komputery produkcji Apple (Macintosh, Mac).?

Komputer multimedialny

Pojecie komputer multimedialny narodzito sie wtedy, gdy PC zyskat czytnik CD-ROM i dZwiek z prawdziwego
zdarzenia, czyli mikrofon i gtosniki, oraz dobrg karte graficzna.

Od czasu, gdy PC stat sie ,,multimedialny”, przybyty liczne nowe media - nos$niki informacji. Przede wszystkim
nalezy tu wymieni¢ DVD, jako nos$nik filméw i muzyki. Jednak coraz wiekszg role zaczynajg odgrywac nosniki
danych, wykorzystujgce pamieci flash - obecnie komputer zastugujacy na nazwe multimedialnego powinien
wiec méc komunikowac sie z tego rodzaju nosnikami.

Multimedialnos$¢ w dzisiejszym pojeciu to réwniez mozliwos¢ wspdtpracy z mediami transmisyjnymi, umozli-
1 System operacyjny = zbidr programow zarzqdzajgcych komputerem.i kontrolujgcych uruchamiane programy.uzytkowe
2. . http://futureblog.pl
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wiajacymi przesytanie informacji. Nie chodzi tu jednak wytgcznie o srodki cyfrowej transmisji danych. Kompu-
ter multimedialny powinien by¢ zdolny do wspodtpracy z klasycznymi urzgdzeniami domowej rozrywki, jakimi
sg radio, a przede wszystkim telewizja. Pozgdane jest réwniez, by mozna byto go obstugiwac w sposéb podob-
ny do tego, w jaki obstugujemy inne domowe urzadzenia rozrywkowe.

Laptop

Do komputerdw osobistych, nalezg takze komputery przenosne zyskujgce na aktualnym rynku coraz wieksza
popularnosé, z racji swoich niewielkich gabarytéw i wagi. Laptop (ang. lap - kolana, top - na wierzchu), zwany
takze notebookiem (ang. notatnik), to wtasnie maty, przenosny komputer osobisty, tablet.

Na dzien dzisiejszy komputery te sg praktycznie tak samo funkcjonalne jak jednostki stacjonarne. Zbudowa-
ny przewaznie jako pojedyncze, niewielkie, zamykane urzadzenie, w ktérym znajduja sie wszystkie podzespoty
wewnetrzne (procesor, pamie¢, itd.), wybrane wejscia dla nosnikdw (CD-ROM, dyskietki), urzadzenia komuni-
kacji z uzytkownikiem (klawiatura, ekran TFT oraz TrackPoint lub touchpad).

Laptopy majg wewnetrzne akumulatory pozwalajgce na kilka godzin pracy bez napiecia sieciowego, oraz ze-
whnetrzne zasilacze umozliwiajgce prace oraz fadowanie akumulatordw z sieci elektryczne;j.

Poczatkowo istniat umowny podziat komputeréw przenosnych pomiedzy laptop (wiekszy i ciezszy) oraz note-
book. W chwili obecnej obydwa te okreslenia funkcjonujg wymiennie.?

Palmtop
Inne zminiaturyzowane komputery (mniejsze od laptopow) to palmtopy (np. Palm lub PocketPC).

Palmtop (takze: PDA, ang. Personal Digital Assistant, komputer kieszonkowy) to maty, przenosny komputer
osobisty. Mniejszy od laptopa - z powodzeniem miesci sie w dtoni lub w kieszeni (ang. palm - dton, top - na
wierzchu). Palmtopy sg komputerami programowalnymi - mozna do nich wgrywac oprogramowanie, np. po-
brane lub zakupione w Internecie.

Palmtopy obstuguje sie miedzy innymi rysikiem, gdyz wyposazone sg w ekran dotykowy. Wiekszos¢ z nich
rozpoznaje pismo odreczne (lub zblizone do niego znaki graffiti), a niektore posiadajg takze wbudowang kla-
wiature kciukowa. Zastosowanie palmtopdw jest bardzo szerokie. Moga stuzyé zaréwno w zyciu prywatnym,
jaki stuzbowym.

Podstawowe funkcje: kalendarz, terminarz, kalkulator, notatnik (takze notatki odreczne), ksigzka adresowa.

Dodatkowe funkcje: czytanie e-bookdw (ksigzek w wersji elektronicznej), przechowywanie/przegladanie
zdjec oraz filméw, edycja tekstow, wspodtpraca z urzadzeniami GPS, dyktafon, wbudowany cyfrowy aparat
fotograficzny oraz kamera, odtwarzanie muzyki (np. MP3), obstuga Internetu (WWW, e-mail, komunikatory
internetowe, telnet, SSH), gry i wiele wiele innych.

Tablet

To mobilny komputer wiekszy niz telefon komorkowy lub palmtop, ktérego gtéwng wtasciwoscia jest posia-
danie duzego ekranu z zastosowang technologig Multi-Touch. W przeciwienstwie do klasycznych urzadzen
Tablet PC, tablety nowszego typu nie posiadaja fizycznej klawiatury, uzytkownik postuguje sie klawiaturg wir-
tualng dotykajac ekran bezposrednio.*

3 http.//futureblog.pl/2010/01/
4. . _http://futureblog.pl/2010/01/islate-jaki-bedzie-tablet-od-apple/.
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Podstawowe elementy PC

Proces dziatania komputera jest bardzo skomplikowany, dlatego przestawiono go na ponizszym rysunku
W sposdb bardzo uproszczony tj. jako dwa wspodtpracujgce urzgdzenia: pamieé operacyjna oraz procesor. Oba
urzadzenia znajdujg sie w jednej obudowie nazywanej jednostkg centralng. Pamie¢ operacyjna stuzy do chwi-
lowego pamietania danych wejsciowych i wyjsciowych oraz przechowuje uruchomione programy. Programy
przekazuja rozkazy do procesora. Procesor to uktad elektroniczny potrafigcy wykonywac rozkazy arytmetycz-
ne i logiczne na liczbach binarnych.

KOMPUTER=JEDNOSTKA CENTRALNA + URZADZENIA ZEWNETRZNE

JEDNOSTKA CENTRALNA = PAMIEC OPERACYJNA + PROCESOR

Pozostate elementy komputera to tzw. urzadzenia peryferyjne (zewnetrzne). Ich funkcjg jest dostarczanie
lub odbieranie informacji (dane lub rozkazy) do lub z jednostki centralnej. Ze wzgledu na kierunek przeptywu
danych urzadzenia te dzielg sie na:

» urzadzenia wejsciowe (np. klawiatura, mysz, skaner),
» urzadzenia wyjsciowe (np. monitor ekranowy, drukarka, ploter, gtosnik),
» urzadzenia wejsciowo-wyjsciowe (np. modem, karta sieciowa).

Do urzadzen wejscia zaliczamy te wszystkie elementy, ktére pozwalajg nam na wprowadzanie danych do kom-
putera. Jest ich bardzo wiele i oprécz tych najbardziej podstawowych, takich jak klawiatura i mysz, nalezg do
nich réwniez: modemy, skanery, kamery, aparaty cyfrowe, mikrofony czy réznego rodzaju napedy dyskowe.
Urzadzenia wyjscia stuzg do przedstawiania wynikéw dziatania komputera. Jednym z podstawowych takich
urzadzen, niezbednym do korzystania z komputera jest monitor. Na nim s$ledzimy wyniki naszych dziatan. Do
innych urzadzen o takich funkcjach zaliczamy takze: drukarki, modemy, gtosniki, stuchawki, karty dzwiekowe,
plotery, napedy dyskowe. Istniejg urzadzenia, ktére mogg petni¢ zaréwno funkcje wprowadzania i wyprowa-
dzania informacji. Przyktadem mogga by¢ urzadzenia wielofunkcyjne, ktére posiadajg mozliwosci skanowania
dokumentow, oraz drukowania ich.

Podstawowg czescig kazdego komputera jest jednostka centralna. To tam przetwarzana jest wiekszos¢ infor-
macji.

W sktad zestawu komputerowego muszg wchodzié min. jednostka centralna, monitor i klawiatura.®

5. _http://www.zsnrl.dmkproject.pl/marek/dar/01.04/1.budowa pc/budowa -komputera.htm
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Urzadzenie wejscia
Klawiatura

Klawiatura nalezy do podstawowych urzgdzen wejscia, ktorg wykorzystujemy do wydawania polecen czy
wprowadzania danych. Typowa klawiatura posiada od kilkudziesieciu do ponad 100 klawiszy. Klawisze te pet-
nig rézne funkcje, sg odpowiednio pogrupowane, czesto takze zaznaczone innym kolorem lub odcieniem tak,
aby utatwi¢ nam korzystanie z danej grupy klawiszy.

Mysz komputerowa

Mysz. umozliwia ona nam na poruszanie kursorem po ekranie monitora. Kazda mysz posiada kilka przyciskéw,
mogacych petni¢ rézne funkcje, moze takze posiada¢ specjalng ruchoma rolke do przewijania zawartosci
stron. Istniejg tez myszy specjalnie projektowane dla oséb leworecznych.

Dziatanie myszy polega na analizowaniu zmiany swojego potozenia wzgledem podtoza i wysytaniu tych infor-
macji do komputera.

Skaner

Skaner optyczny to urzgdzenie umozliwiajgce wczytanie statycznego obrazu (urzadzenie wejscia) rzeczywi-
stego obiektu (np. kartka papieru, powierzchnia ziemi, siatkdwka ludzkiego oka) i przetworzenie tego obrazu
do postaci analogowej w celu bezposredniego przestania obrazu do urzgdzenia wyjsciowego, lub (czesciej)
cyfrowej, w celu dalszej obrébki komputerowej. Skanery optyczne stosuje sie w celu przygotowania obrazu
do obrébki graficznej, rozpoznawania pisma.®

Jednostka centralna
W rozdziale tym przyjrzymy sie dokfadnie poszczegdlnym podzespotom komputera.

Whnetrze klasycznej obudowy jednostki centralnej:

zasilacz

ptyta gtdwna

napedy cd-rom, dvd, dyskietki

dysk twardy

procesor z wentylatorem

gniazda kart rozszerzajacych (kart graficz-
nych, sieciowych)

e P E

6 - -http.//www.2it.pl/produkt/87198/Skenr._PerfecITon -\/500_Photo_skaner. plaski- A4 CCD. 6400x9600dpi
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Whnetrze obudowy jednostki centralnej wyglada podobnie i od poczatku istnienia. Zasilacz (1), ktéry redukuje
napiecie wychodzace z sieci na odpowiednie dla pracy poszczegdlnych elementéw. Wiekszos¢ z tych elemen-
tow jest instalowana na ptycie gtéwnej(2). Najwazniejszym elementem luty gtéwnej i catego komputera jest
procesor(5), ktéry stanowi serce kazdego komputera. To on zajmuje sie wykonywaniem uruchamianych pro-
gramow i przetwarzaniem danych. Kolejnym, waznym, obok procesora elementem jest pamiec operacyjna,
sktada sie ona z tzw. modutéw RAM i umieszczona jest w specjalnych gniazdach na ptycie gtéwnej. Do niej
komputer taduje wszystkie dane i programy, ktére w danej chwili wykonuje. Aby kazdy komputer mozna byto
rozbudowywac, ptyta gtdwna posiada gniazda kart rozszerzajgcych(6). Standardowo znajduje sie tu karta gra-
ficzna odpowiadajaca za wyswietlanie obrazu na ekranie monitora, karta muzyczna, sieciowe czy ewentualnie
telewizyjna. Obok zasilacza i ptyty gtdwnej jednostka centralna zawiera w swojej obudowie takze: dyski twar-
de(4), na ktdérych sg zapisywane wszystkie obrabiane dane i instalowane programy, napedy cd-rom(3), dvd,
nagrywarki i stacje pendrive i kart pamieci, a takze coraz rzadziej stacje dyskietek. Zapewniajg one mozliwosc
odczytywania danych z przenosnych nosnikéw, oraz w przypadku stacji dyskietek i nagrywarek dodatkowo
mozliwos$¢ zapisywania danych.

Ptyta gtéwna

Stanowi ona wraz z procesorem ,serce” kazdego zestawu komputerowego. W gtéwnej mierze to od tych
elementéw zalezy wydajnosc i predkos¢ naszego komputera. Kazda ptyta posiada réwniez wyprowadzenia
pozwalajgce na podtgczanie réznych urzadzen (miedzy innymi klawiatury, myszy, monitora, drukarki, gtosni-
kow).

Procesor (CPU)’

Na ptycie gtéwnej procesor umieszcza sie w specjalnej przystosowanej dla niego podstawce. Nie do kazdej
ptyty gtéwnej da sie zamontowaé ten sam typ procesora. Istnieje wiele roznych standardéw okreslajgcych
typ gniazd pod procesory. Procesor podczas pracy, bardzo mocno sie nagrzewa, dlatego zawsze znajduje sie
na nim wentylator wraz z radiatorem. Dziatanie procesora w najwiekszym skrécie polega na wykonywaniu
instrukcji programoéw, a takze zapewnianiu nadzoru i synchronizacji nad wszystkimi urzgdzeniami w kom-
puterze.

7 <~ CPU=procesor (ang. Central Processing Unit — CentralnaJednostka Przetwarzajqca) - urzgdzenie cyfrowe sekwencyjne potrafigce pobiera¢ dane
z pamieci, interpretowac je i wykonywac jako. rozkazy.. Wykonuje on. bardzo ‘szybko cigg prostych operacji (rozkazéw) wybranych. ze zbioru operacji
podstawowych okreslonych.zazwyczaj przez producenta-procesora.jako lista rozkazow-procesora.
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Pamieci

Informacje jak kazdg wielkos$¢ da sie zmierzy¢. Jednostka pomiaru informacji bit. Jest to jednak bardzo mata
jednostka, doktadne informacje o jednostkach przedstawia ponizsza tabela:

Czesto spotyka sie tez oznaczenia:

» bajt — posiada 8 bitéw

» kilobajt(KB) — posiada 1024 bajtéw
» megabajt(MB) — posiada 1024 KB
» gigabajt(GB) — posiada 1024 MB

» terabajt(TB) — posiada 1024GB

Pamie¢ wewnetrzng komputera dzielimy na pamie¢ RAM i ROM
Pamie¢ RAM

Jest to podstawowy rodzaj pamieci cyfrowej zwany tez pamiecig uzytkownika lub pamiecig o dostepie swo-
bodnym. Teoretycznie oznacza to kazdg pamiec o bezposrednim dostepie do dowolnej komorki..

W poréwnaniu do pamieci masowych, czyli np. dyskdw twardych, jest to pamieé znacznie szybsza, ale najwaz-
niejszg rzeczy, jaka jg rézni, to fakt, ze jest to pamiec ulotna. Zawartosc jej jest tracona wraz z wytgczeniem
komputera. Pamieci RAM to uktady scalone umieszczone na ptytkach, tworzac tzw. moduty pamieci. Moduty
te umieszcza sie na ptycie gtdwnej komputera w specjalnych gniazdach.

Pamie¢ ROM

To pamiec tylko do odczytu. Zawiera ona state dane potrzebne w pracy urzadzenia - np. procedury startowe.
Do najwazniejszych parametréw modutdw pamieci, zaliczcamy dwie wielkosci: - pojemnos¢ okreslana w MB
i GB oraz czestotliwos¢ pracy okreslana w MHz

Wielkos$¢ pamieci operacyjnej ma duzy wptyw na komfort pracy na naszym komputerze, jest takze drugim z
elementéw(po predkosci procesora), ktéry jest brany pod uwage przy okreslaniu mozliwosci danego kompu-
tera.

Karta graficzna

Karta graficzna jest najwazniejszg kartg rozszerzen. Montuje sie jg w jednym ze slotéw na ptycie gtdwne;j.
Odpowiada ona za otrzymanie obrazu na monitorze. Zmienia ona sygnaty przetwarzane przez procesor na
format, ktéry moze by¢ wyswietlany przez monitor.

Dysk twardy

Dysk twardy jest jednym z podstawowych elementow komputera, wykorzystywanym do zapisu i przechowy-
wania. To na nim sg instalowane wszystkie programy, na nim znajduje sie system operacyjny oraz wszystkie
katalogi i pliki przez nas tworzone i uzywane. Podstawowg zaletg jest fakt, ze nie wymaga on statych dostaw
pradu, wobec czego po wytaczeniu komputera dane na nim zostajg. Zwykle umieszczony jest on wewnatrz
obudowy. Najwazniejszym elementem dysku jest talerz, przewaznie jest ich kilka, to wtasnie na jego po-
wierzchni sg zapisywane dane. Do operacji zapisu i odczytu sg stosowane gtowice magnetyczne umieszczone
na powierzchni talerzy, przy pomocy ramienia dostepu.®

Whetrze dysku twardego z widocznym talerzem

8 . http://ejoo.pl/zdjecie/dysk-twardy,2488.html
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Waznym elementem jest takze Pozycjoner, jest to mechanizm, ktéry ustawia gtowice w okreslonym potozeniu
nad powierzchnig talerzy. Operacje zapisu i odczytu s wykonywane przy nieruchomej gtowicy. Ruch obroto-
wy powoduje, ze materiat magnetyczny, na ktérym zostajg zapisane informacje ma ksztatt okregu. Taki okrag
nazywany jest $ciezka. Réznym potozeniom gtowicy odpowiadajg rézne $ciezki. Sciezki te sa jeszcze podzielo-
ne na sektory. Dysk twardy jest podstawowym narzedziem na ktérym magazynujemy dane. Jednak potrzeba
ciggtego przenoszenia i odczytywania danych wymusza na nas korzystanie z innego rodzaju pamieci.

Naped CD-ROM, CD-RW

Zapewnia komputerowi mozliwos¢ odczytywania dyskéw CD miedzy innymi CD-ROM, CD-R, CD-RW. Dyski
te nazywane takze dyskami optycznymi posiadajg informacje cyfrowg naniesiong na powierzchni za pomocga
promienia lasera. Ich pojemnosci nie przekraczajg 700 MB. S3 proste w uzyciu a ich zywotnos¢ siega 50 lat.
Naped odczytuje dane z dyskéw przy pomocy lasera.

Naped COMBO

Combo (ang. combined - potgczony), potoczna nazwa urzgdzenia komputerowego tgczgcego w sobie funkcje
nagrywarki CD-RW i czytnika ptyt DVD. Urzgdzenie moze odczytywad ptyty CD-ROM oraz DVD-ROM.

Naped DVD

Zasada dziatania takiego napedu jest taka sama jak napedu CD-ROM, wykorzystuje sie tu tylko innego ro-
dzaju laser. Napedy DVD umozliwiajg odczytywanie ptyt DVD-ROM, DVD-R, DVD-RW a takze réznego rodzaju
zwyktych ptyt CD. Dzieki zastosowaniu cieniszej wigzki Swiatta lasera na ptycie DVD znajduje sie wiecej gesciej
upakowanych sciezek niz na ptycie CD.°

Urzadzenia wyjscia
Monitor

Nikt nie jest w stanie wyobrazi¢ sobie komputera bez monitora. Nalezy on do podstawowych urzadzen wyj-
$cia. Odbiera on sygnaty przekazywane przez karte graficzng i wyswietla je na ekranie.

Obecnie istniejg dwa typy monitoréw okreslane w skrécie CRT lub LCD.
Monitor CRT

Posiada on lampe kineskopowsq i kineskop najogdlniej rzecz biorgc przypomina on zasadg dziatania i wygla-
dem telewizor. Do podstawowych wad tego typu monitoréw nalezy zaliczy¢ przede wszystkim duza wage
i rozmiary. Stabos¢ stanowi takze fakt, ze obszar faktycznie wykorzystywany jest mniejszy od nominalnego, np.
monitor 15 calowy ma w rzeczywistosci ekran nieprzekraczajgcy 14 cali.

Obecnie monitory te powoli sg ,wypychane” z rynku przez LCD nalezy jednak pamietac, ze ciggle majg prze-
wage nad nimi w dwdch kwestiach, posiadajg mianowicie duzo lepsze odwzorowanie koloréw, a obraz na nich
jest widoczny pod kazdym katem.
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Monitor LCD

Jest takze nazywany panelem ciektokrystalicznym. Zuzywa znacznie mniej pradu i generuje stabsze pole ma-
gnetyczne co sprawia ze jest bezpieczniejszy i mniej szkodliwe dla zdrowia. Monitory LCD majg wiekszg prze-
katng niz takie same z pozoru monitory CRT oraz gwarantujg bezproblemowg prace w wysokich rozdzielczo-
Sciach.

Drukarka

Drukarka - urzagdzenie wspétpracujgce z komputerem, stuzgce do drukowania tekstu i obrazu. Niektére dru-
karki potrafig réwniez pracowac bez komputera, np. drukowac zdjecia wykonane cyfrowym aparatem foto-
graficznym (po podtgczeniu go do drukarki lub po wtozeniu karty pamieci z zapisanymi zdjeciami do wbudo-
wanego w drukarke slotu). Jest ona typowym urzadzeniem wyjscia uzywajgcym portdw USB, szeregowych
(serial), lub LAN jezeli jest to drukarka sieciowa. Obecnie w uzyciu sg trzy typy drukarek:

Drukarka igtowa — swojg budowie i zasada przypomina tradycyjng maszyne do pisania. Charakteryzuje sie
gtosnym trybem pracy i stabg jakoscig wydruku. Obecnie zwykle stanowig cze$¢ kas fiskalnych. Pozwalajg
drukowac¢ w kilku egzemplarzach jednoczesnie. Stosowane rowniez tam gdzie oczekuje sie szybkiego wydruku
niewymagajgcego dobrej jakosci.

Drukarka atramentowa - najpowszechniejszy obecnie typ drukarek. Drukuje poprzez nanoszenie na papier
bardzo matych kropli atramentu do drukowania. Praktycznie wszystkie dzisiejsze drukarki atramentowe umoz-
liwiajg druk w kolorze. Stosowany jest atrament w czterech kolorach: cyjan, karmazynowy, z6tty i czarny. Ten
typ drukarek jest najpopularniejszy w zastosowaniach domowych. Charakteryzuje sie wysokg jakoscig wydru-
ku przy stosunkowo niskiej cenie.

Drukarka laserowa - Zasada dziatania drukarek laserowych jest bardzo podobna do dziatania kserokopiarek.
Drukarki laserowe charakteryzuja sie bardzo wysokga jakoscig i szybkoscig wydruku, a druk pod wptywem
wody sie nie rozptywa.

Pamieci przenosne (nosniki danych)
PenDrive

S3 to niewielkie urzadzenia, pozwalajg na przenoszenie danych miedzy komputerami. Nie wymagajg specjal-
nych napeddw, sg dotgczane do komputera poprzez port USB. Sg tatwe w uzyciu i zapewniajg szybki transfer.
Majg pojemnosci znacznie wieksze niz dyskietka, czesto nawet wieksze niz ptyta CD.°

10 -http.//www.utk.xorg.pl/sub-pages/pendrive.html|
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Dyskietka

Dyskietka — przenosny nosnik magnetyczny o niewielkiej pojemnosci, umozliwiajgcy zaréwno odczyt jak
i zapis danych. Wspdtczesnie dyskietki uzywane sg juz bardzo rzadko, przewaznie w starszych komputerach.
Z uwagi na niewielkg pojemnos¢ zostaty wyparte przez nowoczesniejsze nosniki pamieci.

Ptyta CD

Ptyta kompaktowa (ang. Compact Disc, CD-ROM — Compact Disc - Read Only Memory) —krazek z zakodowang
cyfrowo informacjg odczytywang swiattem lasera optycznego. Ten sam format uzywany jest dla standardu
ptyt muzycznych. Dzieki duzej pojemnosci, niezawodnosci i niskiej cenie, CD-ROM stat sie najbardziej popu-
larnym nos$nikiem danych.

Oprogramowanie

Program to zestaw instrukcji, ktére musi wykonaé¢ komputer, aby zrealizowaé postawione zadanie. Oprogra-
mowaniem nazywamy zbidér programow. Jest synonimem termindw program komputerowy oraz aplikacja,
przy czym stosuje sie go zazwyczaj do okreslania wiekszych programoéw oraz ich zbioréw

Sam sprzet komputerowy bez oprogramowania bytby bezuzyteczny. Hardware (sprzet) jest jedynie narze-
dziem pozwalajgcym na uruchamianie i korzystanie z oprogramowania. Znane programy pracy biurowej to
pakiet firmy Microsoft : MS Word, MS Excel, MS PowerPoint, MS Access.

Systemy operacyjne

System operacyjny to srodowisko programowe stwarzajgce warunki dla dziatania innych zainstalowanych
w systemie aplikacji. Petni on nadzér nad pracg wszystkich uruchomionych programéw, oraz wszystkich urza-
dzen komputera. Mimo ze swojg prace wykonuje gtéwnie w tle, i sam nie wystarcza jeszcze do tego, by kom-
puter byt w petni funkcjonalnym narzedziem, to bez jego pomocy wtasciwie nic nie bedzie dziata¢. SO komu-
nikuje sie z uzytkownikiem przez tak zwany interfejs graficzny

Przyktady Systemdéw Operacyjnych
DOS

DOS (Disk Operation System) jest dyskowym systemem operacyjnym przeznaczonym dla jednego uzytkowni-
ka, do 16-bitowych mikrokomputeréw wykorzystujgcych procesory rodziny Intel 8086. Obecnie praktycznie
wyszedt z uzycia, chod ciaggle aktualne sg wszystkie polecenia jego linii polecen.

Linux

Linux to wielozadaniowy, wielouzytkowy, 32, lub 64-bitowy system operacyjny typu UNIX stworzony przez
Linusa Torvaldsa. Pierwsza wersja systemu ujrzata swiatto dzienne w sierpniu 1991 roku, od tamtej pory sys-
tem podlega licznym udoskonaleniom dokonywanym przez ogromng grupe programistow majgcych dostep
do kodu zrédtowego systemu, ktéry jest rozpowszechniany na zasadach licencji GPL (General Public License)
fundacji FSF. Licencja ta zapewnia powszechng mozliwos¢ bezptatnego uzytkowania systemu i brania udziatu
W jego rozwoju.

Microsoft Windows

Microsoft Windows to graficzny, samodzielny, 32-bitowy system operacyjny, produkowany przez amerykani-
ska firme Microsoft. Oferuje on uzytkownikom system okienek (ang. windows) reprezentujgcych uruchomio-
ne aplikacje oraz mozliwo$¢ pracy z mysza. Pierwsza wersja Windows zdobyta popularnos¢ jako bardzo przy-
jazna dla uzytkownika, naktadka na system MS-DOS /Windows.3.1x/. Intuicyjna obstuga, zastgpienie trybu
tekstowego trybem tekstowo-graficznym sprawity, ze ,,okienka” zdominowaty swiat komputeréw osobistych,
Z uwagi na réznorodnos¢ zastosowan, system ma kilka odmian:
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Microsoft Windows 95

Microsoft Windows 95, (95 oznacza rok pojawienia sie na rynku — 1995) stat sie przetomem w dziedzinie ,,do-
mowych” systemdw operacyjnych. Okienkowy system szybko przyjat sie i jest rozwijany do dnia dzisiejszego.
Oferowat niespotykane wsrdd wczesniejszych systemdéw mozliwosci integracji aplikacji ze sobg i systemem
operacyjnym.

Nastepca systemy WIN 95 byt system Windows 98, byt systemem stabilniejszym i doskonalszym w poréwna-
niu do systemy Windows 95

Kolejne wersje systemy Windows

» Windows NT (ang. Windows New Technology) to sieciowy system operacyjny.
» Windows 98

» Windows 2000

» Windows XP

» Windows Vista

Windows 7

v

Oprogramowanie uzytkowe

Oprogramowanie uzytkowe (zwane tez aplikacyjnym, aplikacjami) — przeznaczone jest do wykonywania kon-
kretnych dziatan uzytkowych takich jak: obliczenia, edycja tekstu, zarzgdzanie bazg danych, tworzenie prezen-
tacji itp.

Edytor

Edytor to program komputerowy stuzacy do edycji tekstu. Edytory tekstu, podobnie jak programy w wielu
innych kategorii, mogg by¢ zaréwno bardzo proste, jaki i bardzo skomplikowane. Przyktadem prostego edy-
tora tekstu w srodowisku Windows jest Wordpad, z kolei zaawansowanym narzedziem z wieloma funkcjami
formatowania jest Microsoft Word.

Arkusz kalkulacyjny

Arkusz kalkulacyjny to program komputerowy przedstawiajgcy dane, gtéwnie liczbowe, w postaci zestawu
duzych tabel dwuwymiarowych, pozwalajacy na automatyczng obrébke tych danych, oraz na prezentacje ich
w rézny sposdb. Popularne narzedzie w ksiegowosci oraz w zastosowaniach biurowych.

W srodowisku Windows najbardziej znanym arkuszem kalkulacyjnym jest Microsoft Excel z pakietu Microsoft
Office. Do najbardziej zaawansowanych produktdw tej kategorii mozna takze zaliczy¢ arkusze w pakietach
biurowych WordPerfect Office (Quattro Pro) i OpenOffice.org (OpenOffice.org Calc).

Baza danych

Baza danych to zbiér informacji zapisanych zwigzanych z okreslonym tematem. W potocznym ujeciu obejmuje
dane oraz program komputerowy wyspecjalizowany do gromadzenia i przetwarzania tych danych.

Przegladarka internetowa

Przegladarka internetowa — program komputerowy, ktory stuzy do pobierania i wyswietlania dokumentéw
z serwerdw internetowych, a takze plikéw multimedialnych (czasem z pomoca réznych wtyczek). Najpopular-
niejszymi przegladarkami sg: Internet Explorer, Firefox, Mozilla Suite, Opera.
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JEDNOSTKA SZKOLENIOWA

,»Obstuga komputera”

NrlJs 2
Pierwsze kroki

Wi3aczanie komputera.

1. Na poczatku nalezy witaczy¢ komputer.
Jezeli proces uruchamiania zostat zatrzymany, na ekranie moze zosta¢ wyswietlona prosba o wybor
systemu operacyjnego, lub prosba o podanie hasta uzytkownika.

Procedura prawidtowego wytgczania i restartu komputera.

1. Nalezy nacisngc przycisk Start. (lewy, dolny rog ekranu)
2. W prawym, dolnym rogu znajduje sie przycisk Wytgcz komputer — naciskamy go.
3. Zostanie wyswietlone okno dialogowe przedstawione na rysunku.!

Po chwili, w zalezno$ci od typu ptyty gtdwnej, komputer albo zostanie wytgczony, albo na ekranie zobaczymy
komunikat informujacy nas o tym, ze mozemy bezpiecznie wytgczyé komputer z pradu.

Okno dialogowe Wytaczanie komputera umozliwia dodatkowo ponowne uruchomienie komputera oraz prze-
taczenie go w stan niskiego poboru energii (stan wstrzymania — w tym stanie wytgczone zostaje wiekszos¢
urzadzen, m.in. dysk twardy i karta grafiki, dzieki czemu zostaje ograniczona zuzywanej przez komputer ener-
gii elektrycznej) lub hibernacji.

Podstawowe informacje i czynnosci.

Zmiana konfiguracji pulpitu: daty i czasu, ustawienie gtosnosci, opcji wyswietlania ( wybor koloréw, rozdziel-
czosci wyswietlania, parametrow wygaszacza ekranu).

UWAGA w systemach sieciowych zmiana daty i czasu moze mie¢ konsekwencje w czasie synchronizacji
i w zwigzku z tym zmiana ta zmiana ta musi by¢ dokonywana rozwaznie.

Data i czas:

W tym oknie dialogowym mozna ustawié biezacg date i godzine. W polach pojawig sie ustawienia domysine,
ktore mozesz zmienié przy uzyciu list rozwijanych. Aby na przyktad zmieni¢ date, klikamy pole daty w sekcji
Data i godzina, a nastepnie wybieramy z kalendarza date, ktérg chcemy ustawi¢ w systemie.

11 . .Okno systemu Windows XP,.okna-dla systemow: Windows Vista, Windows .7 rozniq sie nieznacznie graficznie
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Sekcja Strefa czasowa pozwala na wybranie z listy wyboru odpowiedniej strefy. Rozwijamy liste i wybieramy
strefe za pomoca suwaka, a nastepnie klikamy jg. Chcac, aby komputer automatycznie zmieniat ustawienia
czasu z zimowego na letni i odwrotnie, zaznaczamy pole wyboru Automatycznie uwzglednij zmiany czasu.
Klikamy przycisk Dalej.

Opcje wyswietlania:

Jesli nie podoba sie nam wyglad pulpitu, mozna go dopasowac do swoich wymagan klikajgc prawym przyci-
skiem myszy na pulpicie i wybierajgc Wtasciwosci z menu kontekstowego.?

Aby zmieni¢ rozdzielczos¢ ekranu, gtebie koloréw i czestotliwos¢ od$wiezania pionowego monitora nalezy:

Ustawi¢ kursor myszki na dowolnym, pustym fragmencie pulpitu.

Nacisng¢ prawy przycisk myszki.

Wybra¢ i klikng¢ z menu podrecznego opcje Personalizacja.

Wybra¢ opcje Ustawienia Ekranu.

Zmienic¢ rozdzielczos¢ ekranu oraz jakos¢ koloréw na takie, ktére gwarantujg komfortowg prace z kom-
puterem.

A N LY o

Wybér innych opcji z okna Personalizacja pozwala zmienic tto pulpitu, kolor i wyglad okien, wygaszacz ekranu
i kilka innych parametréw.

Instalowanie i odinstalowanie programow.

W Panelu sterowania znajduje sie aplet Usun programy, ktéry pozwala instalowac programy, nawet jesli korzy-
stajg one z funkcji automatycznego uruchamiania. Aplet Dodaj lub usuni programy moze by¢ rowniez uzywany
do instalowania aplikacji starszego typu oraz dodawania lub usuwania elementéw systemu operacyjnego.

Aby uruchomié¢ aplet Dodaj lub usuri programy, wybieramy z menu Start/Panel sterowania.

12 . .Okno personalizacji ustawien dla.programu-Windows Vista
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Wybieramy kategorie Programy.

Firma Microsoft opracowata nowy format programéw instalacyjnych, format msi. Szukajac pliku uruchamia-
jacego instalacje oprogramowania, zwréémy uwage nie tylko na pliki setup.exe czy install.exe, ale réwniez na
pliki z rozszerzeniem .msi.

Wykorzystanie dostepnej funkcji Pomoc
Aby wyswietli¢ funkcje pomoc nalezy klikngé przycisk Start i wybra¢ Pomoc i obstuga techniczna

Aby znalezé temat, wyprébujmy jedng z ponizszych mozliwosci:

» Przegladanie tematédw wedtug kategorii, zaczynajgc od kategorii najwyzszego poziomu na Stronie gtéw-
nej.

» Klikniecie karty Indeks na pasku nawigacji u géry okna Pomocy i obstugi technicznej, a nastepnie wpi-
sanie stowa kluczowego, albo przejscie do niego, przewijajac liste stéw kluczowych indeksu.

» Wopisanie stowa kluczowego lub krotkiej frazy w polu Wyszukaj, a nastepnie wybor tematu sposrod
wyswietlonych wynikéw kwerendy.

Edycja tekstu

Uruchamianie edytora tekstu wbudowanego w system operacyjny. Otwieranie i tworzenie dokumentéw
tekstowych.

Wybieramy z menu Start/Wszystkie programy/Akcesoria/WordPad.

WordPad to prosty edytor tekstu za pomocg programu ktérego mozna tworzyc i edytowac proste dokumenty
tekstowe. Z dokumentem programu WordPad mozna taczy¢ informacje z innych dokumentéw, mozna je takze
w nim osadzac.

WordPad dziata na tej samej zasadzie co inne aplikacje systemu Windows. Z menu Plik mozna wybiera¢ funk-
cje tworzenia, otwierania, zapisywania, drukowania i zamykania dokumentéw. Menu Pomoc pozwala na od-
szukanie potrzebnych tematéw pomocy. Oprécz tych ogdlnie znanych opcji, program WordPad posiada row-
niez funkcje dodatkowe, ktorym warto przyjrzec sie bardziej szczegétowo.

Zapisywanie plikow w okreslonym miejscu na dysku

Kazda informacja zapisywana na dysku komputera zapisywana jest w formie pliku. Inaczej méwiac- plikiem
nazywamy zbidr informacji zapisany na dysku. Plik mozemy poréwnac do ksigzki odstawianej na potke. Od-
powiednikiem potki na ksigzki jest Folder (katalog) czyli miejsce przechowywania plikéw. Foldery moze samo-
dzielnie tworzy¢ uzytkownik, moze tez zmieniac ich nazwy, usuwac. Pliki zas sg wynikiem dziatania programow,
sg dokumentami utworzonymi z uzyciem programéw. Podstawowym folderem stuzagcym do przechowywania
dokumentoéw jest folder Moje dokumenty wraz z podfolderami.

Szkolenie z zakresu technik IT dla oséb w wieku 50+



Aby zapisac plik nalezy;

1. Wybrac opcje Plik | Zapisz jako. Zostanie wyswietlone okno dialogowe Zapisz jako.

W polu Zapisz w wskaza¢ na odpowiedni folder

W oknie Nazwa pliku poda¢ nazwe pliku

Nacisng¢ klawisz Zapisz. Dokument tekstowy o nazwie Dokument zostanie zapisany we wskazanym fol-
derze.

NN

Zamykanie edytora tekstéw wbhudowanego w system operacyjny.

Zamykamy program Word Pad wybierajgc: Plik/Zamknij

Pulpit
Praca z ikonami.
Rozpoznawanie podstawowych ikon reprezentujgcych pliki, katalogi (foldery), aplikacje, drukarki, kosz.

lkony to nic innego jak graficzne reprezentacje przeréznych obiektoéw systemowych. Niektére z nich reprezen-
tujg programy. Inne symbolizujg dokumenty - otwarcie ikony tego typu spowoduje uruchomienie programu
stuzgcego do obstugi dokumentéw tego typu oraz wyswietlenie w nim wybranego dokumentu. Jeszcze inne
reprezentujg foldery - otwarcie takiej ikony spowoduje wyswietlenie okna prezentujgcego zawartos¢ konkret-
nego folderu. Poniewaz dokumenty przechowywane w folderach réwniez sg reprezentowane poprzez ikony,
po otwarciu ikony folderu zobaczymy liste ikon dokumentéw. Specjalny typ ikon to ikony skrotow. Charakte-
ryzuje je niewielka strzatka wyswietlona w lewym dolnym wierzchotku ikony oznacza, ze stanowi ona skrét, do
jakiegos$ programu, dokumentu, folderu lub witryny WWW.

plik katalog(folder)
drukarka kosz
Internet Explorer u Aplikacja

EI_E Skrét
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Wyboér i przenoszenie ikon.
Wybdr pojedynczej ikony:

Aby wybrac¢ pojedynczg ikone nalezy ustawic kursor na ikone i zaznaczyc jg pojedynczym kliknieciem lewym
klawiszem myszy.

Wybor wielu ikon:
Trzymajac wcisniety klawisz Ctrl wybieramy pojedyncze ikony.

Przy uzyciu klawisza Shift mozemy zaznaczy¢ blok ikon. Zaznaczamy pierwszg ikone nastepnie przytrzymujemy
wecisniety klawisz Shift i zaznaczamy ikone koricowg. W ten sposéb zostanie zaznaczony blok ikon.

Aby przenies¢ wybrane ikony klikamy lewym klawiszem myszy na wybrane ikony i trzymajgc wcisniety klawisz
przenosimy ikony w wybrane miejsce.

Otwieranie plikow, katalogéw (folderéwy), uruchamianie aplikacji z pulpitu.

Ikony na pulpicie to zazwyczaj skroty do programéw lub katalogdw. Najprostszym sposobem otwarcia tej
ikony jest podwdjne szybkie klikniecie na danej ikonie lub naciskajgc na dang ikone prawym przyciskiem i z
podrecznego menu wywotanie opcji Otworz

Praca z oknami

Identyfikacja elementéw sktadowych okna: pasek tytutowy, pasek menu, pasek narzedzi, pasek stanu, paski
przewijania.

Zwijanie, powiekszanie, zmiana rozmiaru, przenoszenie, zamykanie okna.

Minimalizowanie, maksymalizowanie, zamykanie okien. Stuzg do tego 3 przyciski w prawym gérnym rogu
okna:

» minimalizowanie =l — zrzucanie okna na pasek zadan

» maksymalizowanie Bl - powieksza okno na caty ekran

» przywrdé zmiany B pojawia sie zamiast Bl i przywraca wielko$é okna do poprzedniej wielkosci
» zamykanie zamyka aktywne okno.

Aby recznie zmieni¢ wielko$¢ okna przesuwamy kursor myszy, na krawedz okna, az do pojawienia sie symbolu
~ «~ 1 +< _Terazza pomocg myszy przeciggamy wskaznik tak, aby ustali¢ odpowiednig wielko$¢ okna.
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Poruszanie sie pomiedzy otwartymi oknami.

Skréty otwartych okien lub programéw znajdujg sie na Pasku zadan. Aby wybrac interesujgce nas okno lub
program nalezy klikng¢ na jego skrot lewym klawiszem myszy.

Zarzadzanie plikami.
Podstawy.

Znajomos¢ sposobow wizualizacji napeddw dyskow, folderéw/katalogéw i plikdw w strukturach hierarchicz-
nych.

Katalogi/foldery
Poruszanie sie po drzewie katalogéw (przejscie do pliku lub katalogu)

Do wyswietlenia hierarchii wszystkich folderow na komputerze mozna uzy¢ Eksploratora Windows. Aby otwo-
rzy¢ program Eksplorator Windows, klikamy przycisk Start, wskazujemy polecenie Programy, Akcesoria, a na-
stepnie wybieramy polecenie Eksplorator Windows.

Aby wyswietli¢ hierarchie folderéw na dysku

1. Otwieramy program Eksplorator Windows

2. Po kliknieciu dysku lub folderu w lewym okienku okna, jego zawartos¢ zostanie wyswietlona w prawym
okienku.

3. Klikamy znak plus obok folderu, aby wyswietli¢ znajdujgce sie w nim foldery.

Tworzenie katalogéw/folderéw i kolejnych podkatalogéw/ podfolderéow.

Aby utworzy¢ folder

1. Na pulpicie klikamy dwukrotnie ikone Méj komputer.

2.  Klikamy dysk lub folder, w ktérym chcemy utworzy¢ nowy folder.

3. W menu Plik wskazujemy polecenie Nowy, a nastepnie polecenie Folder.
4. Wpisujemy nazwe folderu i naciskamy klawisz ENTER.

Uwaga

Aby utworzy¢ nowy folder, mozna takze klikng¢ prawym przyciskiem myszy pusty obszar w prawym okienku
Eksploratora Windows lub na pulpicie, wskazaé polecenie Nowy, a nastepnie klikng¢ polecenie Folder.

Wyswietlanie okna z informacjg o nazwie i wielkosci katalogu/folderu oraz jego potozeniu na dysku.
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Aby wyswietli¢ wtasciwosci pliku lub folderu nalezy:

1. Na pulpicie klikngé¢ dwukrotnie ikone Méj komputer.

2.  Klikng¢ dwukrotnie dysk zawierajgcy element, ktérego wtasciwosci chcemy zmienié, a nastepnie klikngé
zadany plik lub folder.

3. W menu Plik klikng¢ polecenie Wtasciwosci.

Praca z plikami
Roézne typy plikow
Kazdy program lub dokument jest zapisany, jako plik. Podstawowymi atrybutami kazdego pliku s3:

jego nazwa — nazwa pliku moze by¢ prawie dowolna, nie moze jedynie zawiera¢ znakéw: gwiazdki, ukosnika,
odwrotnego ukosnika i nie powinna by¢ dtuzsza niz 100 znakdw.

typ pliku, tzw. rozszerzenie— w celu zachowania zgodnosci z wcze$niejszymi wersjami systemu i dziatajgcymi
w tych systemach programami, typ pliku nadal jest okreslany poprzez rozszerzenie nazwy — ostatni element
nazwy, z reguty trzyliterowy, oddzielony od wtasciwej nazwy znakiem kropki.

» *.doc; *.rtf - plik edytorow tekstéw

» *.xls - pliki arkuszy kalkulacyjnych

» *.mdb - pliki baz danych

» *.ppt; *.pps - pliki prezentacji

> *.bmp; *.jpeg; *.gif; *.ITff; *.tgf; *.emf - pliki obrazéow
» *.waw; *.mp3 — pliki muzyczne

» *.avi; *.mpeg — pliki video

» *.zip; *.rar; *.arj — pliki skompresowane

» *.tmp — pliki tymczasowe

Sortowanie plikéw wg nazwy, rozmiaru, typu, daty modyfikacji.

Aby dostosowac tryb wyswietlania i uporzgdkowac liste plikow i folderéw w oknie Eksploratora nalezy
Uruchomic¢ program Eksplorator.

Wyswietli¢ zawarto$¢ folderu Program Files\Common Files.

Z menu Widok wybrac opcje Szczegoty.

Nacisng¢ nagtéwek tabeli Rozmiar. Pliki zostaty uszeregowane od najmniejszego do najwiekszego.

Z menu Widok wybra¢ opcje Rozmies¢ ikony wedtug | Nazwa. Pliki i foldery zostaty uszeregowane w kolej-
nosci alfabetyczne;.

Z menu Widok wybrac¢ opcje Rozmies¢ ikony wedtug | Typow. Pliki i foldery zostaty uszeregowane w kolej-
nosci alfabetycznej typoéw plikdw.

Z menu Widok wybrac opcje Rozmiesc ikony wedtug | Dat. Pliki i foldery zostaty uszeregowane w kolejnosci
daty modyfikaciji.

Zmiana nazw plikoéw, katalogéw/folderow.
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Aby zmienic¢ nazwe pliku lub folderu nalezy:

1. Na pulpicie klikng¢ dwukrotnie ikone Méj komputer.
2.  Klikng¢ dwukrotnie dysk zawierajgcy element, ktérego nazwe chcemy zmieni¢, a nastepnie klikng¢ zada-
ny plik lub folder.
3. W menu Plik klikng¢ polecenie Zmien nazwe.
4. Wopisaé¢ nowg nazwe, a nastepnie nacisngc¢ klawisz ENTER.
Uwagi
» Nazwa pliku moze zawieraé, co najwyzej 215 znakow, wigczajac w to spacje. Tworzenie nazw plikdw
zawierajacych 215 znakdéw nie jest jednak zalecane. Wiekszo$¢ programéw nie potrafi interpretowac
bardzo dtugich nazw plikéw. Nazwy plikdw nie mogg zawierac nastepujgcych znakéw:\/: *? , <> |
» Nazwe pliku lub folderu mozna takze zmienic, klikajgc go prawym przyciskiem myszy, a nastepnie klika-
jgc polecenie Zmien nazwe.
» Nazw folderéw systemowych, takich jak System lub System32, nie mozna zmieniaé, poniewaz sg one
wymagane do poprawnego dziatania systemu Windows.

Kopiowanie, przenoszenie

Zaznaczanie plikow, katalogéw/folderéw pojedynczo lub grupami w sposéb ciggty lub dowolnie wybranych
z wyswietlanej listy.

Aby zaznaczy¢ blok kolejnych plikdw lub folderéw do skopiowania badz przeniesienia, klikamy pierwszy ele-
ment na liscie, naciskamy i trzymamy wcisniety klawisz SHIFT, a nastepnie klikamy ostatni element.

Aby zaznaczy¢ pliki lub foldery nielezace jeden obok drugiego, naciskamy i trzymamy wecisniety klawisz CTRL
i klikamy po kolei kazdy element.

Kopiowanie plikéw, katalogéw/folderéw pomiedzy katalogami/ folderami i dyskami.

Aby skopiowac lub przenies¢ plik lub folder nalezy:

Na pulpicie klikngé dwukrotnie ikone Méj komputer.

Klikng¢ plik lub folder, ktéry chcemy skopiowac lub przeniesé.

Wykonac¢ jedng z nastepujgcych czynnosci:

Aby skopiowaé element, klikng¢ menu Edycja, a nastepnie klikng¢ polecenie Kopiuj.
Aby przenies¢ element, klikngé menu Edycja, a nastepnie klikng¢ polecenie Wytnij.
Otworzy¢ folder lub dysk, gdzie chcemy skopiowac lub przeniesc¢ element.

W menu Edycja klikng¢ polecenie Wklej.

S PN R

Aby skopiowac plik Dokument nalezy:

Wyswietli¢ zawartosc¢ folderu, z ktérego chcemy skopiowac plik.

Zaznaczy¢ znajdujacy sie w nim plik i klikngé prawy przycisk myszy.

Z menu podrecznego wybrac opcje Kopiuj.

Ustawi¢ kursor myszki tak, aby nie wskazywat zadnego obiektu i nacisngé prawy przycisk myszki.

Z menu podrecznego wybrac opcje Wklej. Jezeli wybierzemy folder docelowy ten sam, z ktérego skopio-
wano plik to zostanie utworzona kopia dokumentu (poniewaz w jednym folderze nie mogg znajdowac
sie dwa obiekty o tej samej nazwie, system automatycznie zmienit nazwe dokumentu na Kopia Doku-
ment). Jezeli wybierzemy inny folder to zostanie utworzona kopia pliku o tej samej nazwie.

UL B IR

Przenoszenie plikdw, katalogéw/folderéw pomiedzy katalogami/ folderami i dyskami.

Aby przenies¢ plik lub folder za pomoca przeciggania nalezy:

1. Na pulpicie klikng¢ dwukrotnie ikone M6j komputer.

2.  Klikng¢ dwukrotnie dysk zawierajgcy plik lub folder, ktéry chcemy przenies¢, a nastepnie znalez¢é zadany
element.

3. Sprawdzi¢, czy miejsce, w ktére chcemy przeciggnac plik lub folder, jest widoczne.

4. Podczas przeciggania pliku lub folderu w nowe miejsce trzymadé nacisniety przycisk myszy.
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» Podczas przeciggania elementu za pomocg prawego przycisku myszy pojawia sie menu z dostepny-
mi poleceniami.

» Jesli plik lub folder jest przeciggany w miejsce znajdujace sie na tym samym dysku, to zostanie on
przeniesiony. Aby skopiowac element zamiast przenies¢, podczas przeciggania trzymamy nacisnie-
ty klawisz CTRL.

» Jesli element jest przenoszony na inny dysk, to zostaje skopiowany, a nieprzeniesiony. Aby prze-
niesc¢ element, podczas przeciggania trzymamy nacisniety klawisz SHIFT.

Szukanie
Uzycie narzedzia Znajdz w celu lokalizacji plikow, katalogéw/folderéow.

Aby wyszukac plik lub folder nalezy:

1. Klikng¢ przycisk Start, wskazac¢ polecenie Wyszukaj, a nastepnie klikng¢ polecenie Pliki lub foldery.
2. W polu Wyszukaj pliki i foldery o nazwie wpisaé catg nazwe lub czes¢ nazwy pliku lub folderu, ktory
chcemy znalez¢.
3. Aby wyszukac pliki zawierajgce okreslony tekst, w polu Zawierajgce tekst wpisac tekst, ktéry chcesz zna-
lez¢.
4. Na liscie Szukaj w klikng¢ dysk, folder lub sieé, w ktérych chcemy szukadé.
5. Aby okresli¢ dodatkowe kryteria wyszukiwania, klikng¢ przycisk Opcje wyszukiwania, a nastepnie klikngé
jedna lub wiecej z nastepujacych opcji:
» Zaznaczyc¢ pole wyboru Data, aby szukac¢ plikéw utworzonych, zmodyfikowanych lub ostatnio uzy-
wanych w okreslonych czasie.
» Zaznaczyc¢ pole wyboru Typ, aby szukad plikdw okreslonego typu, takich jak dokument tekstowy.
» Zaznaczyc pole wyboru Rozmiar, aby szuka¢ plikow o okreslonej wielkosci.
» Zaznaczyc¢ pole wyboru Opcje zaawansowane, aby okresli¢ dodatkowe kryteria wyszukiwania.
6. Klikna¢ przycisk Wyszukaj teraz.

Uwagi

» Jezeli otrzymano zbyt wiele rezultatéw, to nalezy sprébowaé wprowadzi¢ dodatkowe kryteria wyszuki-
wania, aby zawezi¢ wyszukiwanie.

»  Aby wyczyscic pola kryteriéw wyszukiwania i rozpoczg¢ nowe wyszukiwanie, wystarczy klikngé przycisk
Nowe.

Drukowanie
Ustawienia wydruku

Zmiana drukarki domysinej na liscie drukarek zainstalowanych w systemie.

» Klikamy prawym klawiszem myszy te drukarke, ktdrg chcemy skonfigurowad jako domysina.
» Z menu podrecznego wybieramy opcje Ustaw jako drukarke domysina.

Ikona drukarki domysinej

Drukowanie
Drukowanie dokumentu w programie edytora tekstow.

Aby wydrukowacé przygotowany w dowolnym programie dokument nalezy:

» Otworzy¢ dowolny program do edycji dokumentéw (Notatnik, WordPad, Paint itd.).
» Przygotowac¢ dokument ktéry chcemy wydrukowad.

» Z menu Plik wybrac¢ opcje Drukuj. Zostanie otworzone okno Drukuj.

» Nacisngc¢ klawisz OK.
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JEDNOSTKA SZKOLENIOWA

»Ustugi w sieciach informatycznych.”

NrJS3
Podstawowe informacje o Internecie

Stowo Internet oznacza potgczone miedzy sobg sieci komputerowe. W ten sposéb tworzg one sie€ sieci, czyli
skomplikowang strukture o zasiegu globalnym pozwalajgc dowolnej parze komputeréw przytgczonych gdzie-
kolwiek do sieci wymieniaé¢ miedzy sobg informacje. Wtasciwie Internet jest nazwa wtasng jednej z sieci kom-
puterowych powstatych w USA okoto roku 1980. Przyjeto sie, aby caty system potgczonych ze sobg sieci kom-
puterowych nazywacd po prostu Internetem lub Siecia.

Sie¢ komputerowa

Dla przyktadu rozwazmy komputery znajdujgce sie w pracowni komputerowej. Jeszcze nie tak dawno byto
regufa, ze kazdy komputer stanowit niezalezne stanowisko pracy. Jezeli te stanowiska pracy miaty by¢ z funk-
cjonalnego punktu widzenia identyczne, to na kazdym z komputeréw musiato by¢ zainstalowane to samo
oprogramowanie i umieszczone te same dane. Nie ulega watpliwosci, ze wygodniej bytoby, gdyby kazdy z kom-
puterow byt potgczony z komputerem-serwerem w taki sposdb, aby zasoby tego komputera (dyski, drukarki,
itp.) byty- z punktu widzenia uzytkownika ktéregokolwiek z komputeréw- dostepne (,,widoczne”). Komputery
osobiste pracujgce pod kontrolg systemu operacyjnego Windows mogg by¢ potgczone ze sobg w ten sposdb
tworzac sieé. Tak wtasnie tworzone s3 lokalne sieci komputerowe w szkotach, uniwersytetach, bankach itd.
Sieci ograniczone do jednego budynku, jednej jednostki administracyjnej, przedsiebiorstwa, nazywamy siecia-
mi lokalnymi LAN. Tworzone sg réwniez sieci ograniczone terytorialnie na przyktad w granicach miasta sg to
sieci MAN. Sieci o zasiegu globalnym to sieci WAN. Takg wtfasnie siecig jest sie¢ Internet.

Potaczenie lokalnej sieci komputerowej z innymi sieciami jest mozliwe dzieki specjalnym urzgdzeniom siecio-
wym zwanym bramami (gateway) lub ruterami (router), ktére sg odpowiedzialne za przekazywanie danych z
sieci do sieci.

Podstawowe ustugi oferowane w Internecie/Intranecie

Oto lista podstawowych ustug internetowych:

transfer plikdw, przesytanie plikdw na odlegtosé- (file transfer protocol, FTP)- uzytkownik jednego kom-
putera moze pobrac dane w postaci pliku z innego komputera w sieci i przesta¢ je (skopiowac) na dysk
wiasnego komputera. Mozliwa jest takze operacja odwrotna.

poczta elektroniczna, e-mail- przekazywanie elektronicznych wiadomosci (listéw) do uzytkownikéw
innych komputerdw.

WWW -(World Wide Web)— mozliwos¢ korzystania z tzw. stron internetowych, zasobéw informacji
ktére mozna nazwac gazetami, ksigzkami elektronicznymi.

Komunikatory internetowe— mozliwos¢ rozmowy z innym (innymi) uzytkownikami Internetu w czasie
rzeczywistym, czyli ,twarzg w twarz”. Rozmowa moze sie odbywac za pomocg klawiatury (pisanie i
wysytanie tekstow) takze z uzyciem mikrofonu i kamery (video rozmowa)

Adres sieciowy i domenowy

Aby mozliwa byta komunikacja miedzy komputerami, aby nie zagubity sie przesytane informacje kazdy kompu-
ter pracujacy w sieci Internet posiada unikatowy adres, tzw. adres IP, np. 158.75.13.13.

Zwykle komputer z lokalnej sieci komputerowej ma przydzielony staty adres IP. Natomiast komputer przyta-
czany do sieci Internet poprzez modem i linie telefoniczng otrzymuje przy kazdym potaczeniu odrebny adres
IP.

Postugiwanie sie adresami liczcbowymi jest raczej niezbyt wygodne. Dlatego wprowadzono mozliwos¢ nada-
wania komputerom tzw. nazw domenowych. Nazwa domenowa jest wielocztonowa (hierarchiczna). Np. www.
onet.pl



Pozwala to odgadngc z jakiego kraju pochodzi serwer (pl - Polska, ru — Rosja, uk — Wielka Brytania itp.) oraz
czasami jaki charakter ma dziatalno$¢ instytucji (np.: .com, .edu itp.) Z wyjgtkiem nazw domenowych w USA
(w ojczyznie Internetu) wszystkie pozostate nazwy zawierajg na koncu kod kraju, w ktérym znajduje sie kom-
puter. Oto kilka najczesciej wystepujacych nazw domen:

» com - organizacje komercyjne

» edu - organizacje edukacyjne

» gov - instytucje rzagdowe

» net - instytucje i organizacje sieciowe
» int - organizacje miedzynarodowe

Zasoby sieci Internet

World Wide Web to Swiatowa pajeczyna utworzona z potgczonych ze sobg serweréw umozliwiajgcych dostep
do globalnego, rozproszonego systemu informacyjnego, na ktdry sktadajg sie powigzane ze sobg strony WWW
wypetnione informacjami w postaci tekstowej, graficznej, dzwiekowej, wideo. Dostep do tych informac;ji jest
interaktywny, gdyz sg one udostepniane po ,,kliknieciu” przez uzytkownika na odpowiednio oznaczone aktyw-
ne miejsca na takiej stronie.

Identyfikacja i dostep do zasobdw sieciowych

Przegladarka sieciowa to program pozwalajgcy zeglowac po zasobach WWW. Program taki pobiera z serwe-
réw dane zapisane w specjalnym formacie HTML i wyswietla je na monitorze. W wyniku rozwoju Internetu i w
zwigzku z tym, ze dane w nim zawarte sg juz nie tylko tekstowe, ale moga by¢ takze w postaci grafiki, strumie-
nia video i innych; mianem danych hipertekstowych okreslane sg dane oparte na hipertgczach.

Hiperfacze (inaczej link, odsytacz, odnosnik) jest to element dokumentu elektronicznego, prowadzacy do in-
nego fragmentu tego samego dokumentu lub do dokumentu znajdujacego sie w zupetnie innej lokalizacji (np.
na odlegtym serwerze internetowym). Hipertgcza sg tatwo rozpoznawalne w tekscie, najczesciej ze wzgledu
na odmienny od reszty tekstu kolor, podkreslenie oraz zmieniajgcy sie kursor. Nacisniecie w aktywnym odsy-
taczu na stronie WWW moze przeniesc¢ uzytkownika do innej strony w Internecie, jak réwniez spowodowacé
rozpoczecie innej operacji (np. pobieranie pliku z serwera FTP, wyswietlanie animacji, uruchomienie poczty
elektronicznej).

Przegladarka internetowa Internet Explorer

Jest to program umozliwiajacy przegladanie zasobdéw sieci WWW. Jego zadaniem jest pobieranie dokumen-
tow HTML z serwerdw internetowych, wtasciwa interpretacja zawartych w nim polecen oraz wyswietlanie
tresci stron WWW na ekranie monitora. Wiekszos¢ z nich pozwala ogladad oprécz tekstu takze grafike i anima-
cje w réznych formatach, stuchaé muzyki oraz efektow dzwiekowych, pobiera¢ pliki z archiwéw FTP itd.

Przegladarka Internet Explorer jest wbudowana w systemie Windows. Najczesciej na pulpicie oraz w menu
Start znajduje sie skrot do programu.
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Nacisniecie na ikone pokazang na rysunku spowoduje uruchomienie okna przegladarki (Rys. 1).

Rys. 1 Okno przeglgdarki Internet Explorer.

Okno przegladarki posiada kilka standardowych elementow:

Standardowe przyciski okna programu Windows ,
Pasek menu,
Pasek adresu.

W menu programu Internet Explorer (IE) znajduja sie takie pozycje jak:

» Plik (umozliwia otwarcie nowego okna przegladarki, zapisanie strony, wydruk, zamkniecie okna itp.)

» Edycja (Kopiowanie, Wycinanie, Wklejanie Zaznaczanie i Znajdowanie)

»  Widok (mozemy ustali¢ ktére paski i przyciski majg byé wyswietlanie, zobaczy¢ zrédto strony, dowie-
dzied sie o prywatnosci, odswiezy¢ strone , zatrzymac jej wczytywanie itp.)

» Ulubione (doda¢ strone do ulubionych oraz zarzgdzac¢ zaktadkami w folderze ulubione)

» Narzedzia (umozliwia zarzagdzanie dodatkami, uruchomic inne programy np. program pocztowy oraz
ustawic wszystkie opcje przegladarki)

» Pomoc

Opis przyciskéw standardowych IE umieszczono w tabeli ponizej:

Przycisk Naprzdd pozwalajacy

PrZYC'Sk pozwa!a!qcy napo- na przejscie do nastepne;j stro-
wrot do ostatniej odwiedzanej S A .
strony ny (jezeli taka istnieje inaczej

przycisk jest szary).

Odswiez przycisk ten powo-
duje ponowne zatadowanie
biezgcej strony

Przycisk Stop zatrzymujacy
wczytywanie strony.

Przycisk otwierajgcy okno w
ktérym mozemy wyszukaé
informacje w Internecie przy
uzyciu wyszukiwarki Microsoft
MSN.

Przycisk Start powodujacy
zatadowanie strony startowe;j.

Historia. Przycisk otwiera
folder Historia, w ktérym
znajduja sie adresy wszystkich
stron odwiedzanych w ciggu
ostatniego miesigca

Przejscie do folderu stron
Ulubionych

W celu odwiedzenia strony o znanym adresie, nalezy wpisac ten adres w pasku adresu. Jezeli ostatnio odwie-
dzaliSmy dang strone, przegladarka moze zapamietac jg w pasku adresu. Aby obejrze¢ pasek adresu wybiera-
my strzatke z jego prawej strony i w rozwijanym oknie wyszukujemy adres strony (Rys. 2).
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Rys. 2 Ostatnio wpisywane strony z pasku adresu.

Ustawianie strony startowej

Strona startowa czyli strona, ktora jest tadowana podczas uruchamiania przeglagdarki, aby okresli¢ jaka ma
ona by¢, nalezy wejsé¢ do menu Narzedzia => Opcje internetowe.

Na karcie Ogdlne, w czesci o nazwie Strona gtéwna (Rys. 2) znajduje sie pole tekstowe, w ktérym mozemy
wpisac adres URL strony, ktdérg chcemy ustawié. Ponizej pola tekstowego znajdujg sie trzy przyciski, umozli-
wiajace ustawienie jej jako:

Domyslna — strona firmy Microsoft,

Biezaca — strona, ktdra aktualnie byta wyswietlana w momencie wybrania z menu Opcji internetowych,

Pusta — program bedzie sie otwierat bez fadowania zadnej strony.

Rys. 6 Ustalanie strony startowej (gtownej) przeglgdarki.

Wyszukiwarki

Wyszukiwarka umozliwia wyszukiwanie informacji wedtug sformutowanych przez uzytkownika kryteriow (za-
pytan). Najczesciej, zapytanie ma postac jednego lub kilku stéw, zwigzanych z wyszukiwang informacjg, a za-
daniem wyszukiwarki jest przestanie i wyswietlenie listy adreséw stron WWW, na ktérych te stowa wystepuja.
Woyszukiwarka jest bazg danych przechowujaca informacje o zawartosci zindeksowanych dokumentoéw (przed
wszystkim stron WWW).

W tabeli przedstawiono podstawowe zasady formutowanie zapytan wyszukiwawczych.

Szkolenie z zakresu technik IT dla 0s6b w wieku 50+



Elementy zapytan

Przyktad zastosowan

Jan Matejko

Uzycie cudzystowu

»Jan Matejko”

Uzycie operatorow

"
Pl e

+Jan+Matejko+Grunwald
Przeszukiwanie zaawansowane

Komentarz

Kazde stowo traktowane oddzielnie. Na poczatek listy wynikow pokazywane sg dokumenty
najlepiej odpowiadajace zapytanie.

W tym wypadku najpierw wyswietlane zostang strony, w ktérych wystepujg obok siebie wska-
zane stowa, nastepnie te, na ktorych znajdujg sie te stowa, ale w znacznej odlegtosci od siebie,
a na koncu strony, w ktérych wystepuje chocby jedno z podanych stéw (czyli takze o Janie
Nowaku, Adamie Matejko,

Frazy sktadajace sie z wiekszej ilosci stéw powinny by¢ ujete w cudzystéw, gdyz tylko wtedy
wyszukiwarka traktuje je jako catos¢. Poszczegdlne frazy nalezy oddzielaé przecinkami.

Przy zastosowaniu cudzystowu wyszukiwarka znajdzie tylko strony z zawierajace wszystkie trzy
stowa uktad okresowy pierwiastkow.

Uzywajac znaku ,,+” precyzuje sie, ze podane stowo musi wystgpi¢ na stronie, a uzywajac znaku
-, 2€ podano stowo nie moze wystgpi¢ na stronie.

Ta opcja pozwala bardzo precyzyjnie okresli¢ kryteria. Oprocz typowych jak fraza, mozemy
takze okresli¢ typ plikow jakie nas interesujg, gdzie dana fraza wystepuje w stronie, na pod-
stawie odnos$nikéw do innych stron.

Rys. 7 Wyszukiwarka Gogle.

Kopiowanie plikow ze strony WWW

Aby skopiowac plik graficzny ze strony WWW, nalezy najecha¢ na niego kursorem myszy, nastepnie nacisng¢
prawy przycisk i z rozwijanego menu (Rys.8) i wybra¢ opcje Zapisz obraz jako.... Spowoduje to pojawienie sie
standardowego okna zapisu, w ktérym wybieramy lokalizacje w jakiej chcemy zapisa¢ obraz oraz nazwe pliku.
Jezeli na stronie umieszczony jest program lub inny element do pobrania, po nacisnieciu na hipertacze poja-
wi nam sie okno, w ktérym decydujemy czy chcemy by dany obiekt zostat otworzony czy zapisany na dysku.
Otwarcie powoduje zdalne uruchomienie odpowiedniej aplikacji obstugujacej dany plik na serwerze interne-
towym (jezeli istnieje taka mozliwosc). Natomiast duzo czesciej wybierana jest opcja Zapisz, ktdra umozliwia
pobranie pliku na nasz komputer.

Rys. 8 Menu podreczne elementu graficznego umieszczo-
nego na stronie internetowej
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Poczta elektroniczna

Poczta elektroniczna to najpopularniejsza obok serwisu WWW ustuga internetowa. W przeciwienstwie jed-
nak do WWW, aby mdc z niej korzystaé, nie wystarczy dysponowaé odpowiednio skonfigurowanym kompu-
terem przytgczonym do sieci. Otrzymywanie i wysytanie listw wymaga posiadania na serwerze pocztowym
osobistego konta. Indywidualnym uzytkownikom dostep do skrzynek pocztowych oferujg dostawcy ustug in-
ternetowych (ISP) oraz portale internetowe. Procedura rejestracyjna jest dokonywana zdalnie przy pomocy
przegladarki internetowej i stosownego formularza zgtoszeniowego. Uzytkownik wybiera swéj identyfikator
(login), np. jnowak. Petny adres pocztowy sktada sie z identyfikatora uzytkownika oraz nazwy domenowe;j
serwera przedzielonych znakiem @ (matpy). Tak wiec np. adres poczty elektronicznej Jana Nowaka w serwisie
Wirtualnej Polski bytby nastepujacy: jnowak@wp.pl.

Jak dziata poczta elektroniczna.

Zatézmy, ze istnieje dwdch uzytkownikéw poczty elektronicznej:

» Jan Kowalski, ktéry posiada konto poczty elektronicznej na serwerze Interia.pl, jego adres to: jkowal-
ski@interia.pl
» Jan Nowak, ktéry posiada konto na serwerze Wirtualnej Polski adresie jnowak12 @wp.pl

Rys. 9 Poczta w portalu Interia.pl

Kiedy Kowalski postanawia wystac list do Nowaka, to loguje sie na stronie http://poczta.interia.pl/ wpisujgc
swoj identyfikator i hasto (Rys. 9), wybiera opcje Nowa, pojawia sie okno takie jak na rysunku 10. Wpisuje
tresc¢ listu, w polu Do: podaje adres Nowaka i naciska przycisk Wyslij. W tym momencie serwer pocztowy
odsytfa go do innego serwera pocztowego (w tym przypadku wp.pl). Serwer wp.pl po otrzymaniu wiadomosci
od Kowalskiego sprawdza czy uzytkownik o identyfikatorze jnowak12 posiada konto na serwerze. Jesli tak to
wiadomos¢ zostaje przekazana do skrzynki Nowaka.

Rys.10 Okno Nowy list w serwisie pocztowym portalu Onet.

Listy elektroniczne mozna wysytac¢ i odbierac za pomocg programu pocztowego (takiego jak takiego jak Outlo-
ok Express, Netscape Messenger, The Bat, Microsoft Outlook itp.), przy pomocy ktérego redaguje sie list,
podaje adres pod ktoéry list ma zosta¢ doreczony i przesyta go do serwera pocztowego, na ktdrym ma skrytke
pocztowg. Dalsze postepowanie z tym listem jest identyczne jak w poprzednim przyktadzie.
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Program pocztowy Outlook Express

Outlook Express to klient pocztowy (program pocztowy) firmy Microsoft, dodawany do systemu operacyj-
nego Windows. W okolicach roku 2000 byt jednym z wiodgacych produktdw tego typu. Aktualnie- ze wzgledu
na duzg konkurencje na rynku- jego znaczenie spadto, ale wcigz jest on istotnym programem, szczegdlnie dla
uzytkownikow dopiero zaczynajgcych prace z Internetem i pocztg elektroniczng.

Uruchamianie Outlook Express, podobnie jak innych programéw systemu Windows, polega na dwukrotnym
nacisnieciu lewym przyciskiem myszy na ikonie Outlook Express, ktdra najczesciej znajduje sie na pulpicie lub
w menu Start => Programy. Podstawowg czynnoscia jakg nalezy wykona¢ przy pierwszym uruchomieniu pro-
gramu jest jego konfiguracja, a wiec podanie danych na temat uzytkownika, jego kont poczty elektronicznej
oraz serwerdw z ktérych chcemy korzystac.

Proces konfigurowania skrzynki pocztowej online odbywa sie przy pomocy Kreatora potgczen internetowych,
ktéry prowadzi uzytkownika przez wszystkie etapy dla kazdego konfigurowanego konta e-mail. Przed przysta-
pieniem do konfigurowania konta nalezy zna¢ swoj adres e-mail i nastepujgce informacje: (W celu uzyskania
tych informacji konieczne moze by¢ odwiedzenie strony, na ktdrej zostato zatozone konto).

» Typ uzywanego serwera poczty przychodzgcej: POP3 (wiekszos¢ kont e-mail) lub IMAP.

» Nazwa serwera poczty przychodzacej.

» Nazwa serwera poczty wychodzgcej (najczesciej SMTP).

» Nazwa konta (identyfikator) i hasto.

» Dowiedz sie, czy ustugodawca internetowy wymaga uzywania bezpiecznego uwierzytelniania hasta
przy dostepie do konta e-mail (tak lub nie).

Okno programu pocztowego pokazano na rysunku 11. Przy pierwszym uruchomieniu programu Kreator pota-
czen internetowych powinien uruchomic sie automatycznie. Jezeli to nie nastgpi, nalezy wybra¢ z menu Na-
rzedzia opcje Konta. Po nacisnieciu przycisku Dodaj pojawi sie dodatkowe menu, z ktérego wybieramy opcje
Poczta uruchomiajacg kreator.

Rys. 11 Okno startowe programu Outlook Express.

W pierwszym oknie Kreatora ustalamy nazwe uzytkownika. Nastepnie podajemy petny adres e-mail (np. jno-
wak12@wp.pl). W kolejnym kroku wybieramy typ serwera poczty przychodzacej oraz podajemy nazwy ser-
weréw SMTP i POP3 (lub IMAP). Kolejne okno wymaga podania identyfikatora oraz ewentualnego zaznacze-
nia opcji Zapamietaj hasto (jezeli ta opcja nie bedzie zaznaczona to przy kazdej probie wystania czy odebrania
wiadomosci bedziemy musieli podac hasto). Jezeli nasz serwer pocztowy wymaga bezpiecznego uwierzytel-
nienia musimy takze zaznaczyc tg opcje, naciskamy Dalej i koriczymy prace Kreatora.

Jezeli wszystkie dane sg prawidtowe, mozemy sprawdzic czy nasz program zostat skonfigurowany prawidtowo.
Powinien juz pozwoli¢ nam odebraé poczte- w tym celu naciskamy przycisk Wyslij/Odbierz. Jezeli na chwile
pojawi sie okno i zniknie, oznacza to ze konfiguracja przebiegta prawidtowo. W przeciwnym razie nalezy naci-
sng¢ przycisk Szczegdty i przeczytaé komunikat o btedach programu pocztowego.
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Tworzenie nowej wiadomosci

Aby utworzy¢é nowa wiadomos¢ naciskamy przycisk Utwdrz po..., pojawi sie okno Nowa wiadomos¢ (Rys.
12).

Rys. 12 Nowa wiadomos¢

W polu Do: podajemy adres (lub adresy oddzielone znakiem $rednika) konta internetowego osoby, do ktérej
chcemy wysta¢ wiadomos¢. Pole Dw: (Do wiadomosci) jest przeznaczone na adres uzytkownika, do ktdrego
zostanie wystana kopia wiadomosci. Przy kazdym z tych pél znajduje sie przycisk z narysowang ksigzka sym-
bolizujaca ksigzke adresowg, po nacisnieciu na ten przycisk przejdziemy do okna, w nim mozemy wybrac
uzytkownikow, do ktérych zostanie wystana wiadomosé. W polu Temat: wpisujemy temat naszej wiadomosci,
natomiast tres¢ e-maila wpisujemy w dolnym panelu okna.

Ksigzka adresowa

Ksigzka adresowa jest wygodnym miejscem do przechowywania informacji o kontaktach, umozliwiajac ich
tatwe wykorzystanie przez programy takie jak Microsoft Outlook Express (Rys 13). Dzieki niej mozliwy jest
takze dostep do internetowych ustug katalogowych, ktére mozna wykorzysta¢ do wyszukiwania oséb i firm w
Internecie. Ksigzka adresowa jest miejscem przechowywania adreséw e-mail, adreséw prywatnych i stuzbo-
wych, numerdw telefondw i faksow, identyfikatorow cyfrowych, informacji konferencyjnych, adresow dla wia-
domosci btyskawicznych oraz danych osobistych - o datach urodzin lub rocznicach. Mozliwe jest tez przecho-
wywanie w niej adreséw internetowych oséb i firm oraz utworzenie tam tgcz, prowadzacych bezposrednio
do ich stron internetowych. Dostepna jest rdwniez obszerna sekcja przeznaczona na notatki, w ktorej mozna
wpisywac dodatkowe informacje, ktére nie pasujg do zadnej z powyzszych kategorii.

Rys. 12 Ksigzka adresowa programu Outlook Espress.
W ksigzce adresowej mozemy tworzy¢ dwa typy wpisow:

» Kontakt
» Grupa
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Pierwszy typ odnosi sie do pojedynczych uzytkownikéw, natomiast drugi typ umozliwia utworzenie grup kon-
taktéw, utatwiajgcych wysytanie wiadomosci e-mail grupie oséb, takich jak partnerzy w interesach, krewni
czy znajomi. W przypadku wysytania wiadomosci e-mail do wszystkich cztonkéw grupy, wystarczy uzyé nazwy
grupy, zamiast wpisywac oddzielnie nazwe kazdego z kontaktéw. Tworzenie grup jest takze dobrym sposobem
na porzgdkowanie obszernej ksigzki adresowe;j.

Aby doda¢ wpis do ksigzki adresowej wybieramy przycisk Nowy i wypetniamy interesujgce nas pola w oknie
Wtasciwosci.

Komunikatory Internetowe.

Co to jest komunikator...

Komunikatory sg programami umozliwiajgcymi bezposrednie porozumiewanie sie w czasie rzeczywistym z
innymi uzytkownikami Internetu. Podstawowg rdznica, jakg wyrdznia sie komunikator od IRC czy czata, jest
mozliwo$¢ rozmowy za jego pomocy ze Scisle okreslong osobg, a nie przypadkowymi. Wada komunikatoréw
jako ustugi internetowej jest brak standaryzowanego protokotu okreslajgcego sposoéb jej dziatania. Dlatego
wiekszos¢ komunikatoréw nie ma mozliwosci kontaktu z konkurencyjnymi programami, tylko niektére po-
siadajg ten standard. W Polsce majg takg mozliwos¢ niektdre np. Kontakt umozliwia porozumiewanie sie z
uzytkownikami ICQ i Gadu-Gadu, komunikator uzytkownicy Tlen-u tez majg mozliwos¢ kontaktu z Gadu-Gadu.
Komunikatory majg oprdécz porozumiewania sie duzo wiecej funkcji.

Komunikatory w praktyce.

Aby mie¢ mozliwos$¢ komunikowania sie w praktyce trzeba $ciggnac program (komunikator). Oczywiscie w
wiekszosci dostepne sg za DARMO! (niestety przewaznie z reklamami) Pierwszy i najpopularniejszy polski pro-
gram, umozliwiajacy bezposrednig komunikacje w Internecie to Gadu-Gadu Ponadto umozliwia on wysytanie
wiadomosci SMS do telefonéw komaérkowych wszystkich polskich sieci komdérkowych. Program przeznaczony
jest do pracy pod systemem Windows.

Mozliwosci:
Pokazuje status uzytkownikow oraz zapewnia szybka wymiane wiadomosci pomiedzy nimi. Program
wyswietla zawsze aktualny status uzytkownikéw z listy kontaktéw. Wiadomo z niego, czy uzytkownik
jest w danej chwili dostepny (wtedy mozna przesta¢ wiadomos¢, ktéra natychmiast ukaze sie na jego
komputerze), czy tez moze wyszedt gdzies na chwile, albo jest niedostepny (nie pracuje w sieci). llekro¢
status innego uzytkownika zmieni sie, uzytkownik od razu ma wyswietlony jego zmieniony status.
Okienko przesytania wiadomosci pomiedzy uzytkownikami umozliwia prowadzenie rozmowy- widac
wszystkie wiadomosci wystane i otrzymane od uzytkownika.
Jezeli uzytkownik nie jest aktualnie dostepny, mozna wysta¢ do niego wiadomos¢ SMS. Dzieki unikalne-
mu pofaczeniu tych dwdéch sposobdw komunikacji program Gadu-Gadu umozliwia wystanie wiadomo-
$ci do uzytkownika ZAWSZE!

Zabezpieczenia:

- Program Gadu-Gadu zapewnia wysokie bezpieczeristwo sieciowe - posiada opcje ktdra uniemozliwia
komunikacje bezposrednio pomiedzy komputerami (tylko za posrednictwem serwera). W przypadku
uzywania potaczen bezposrednich, sg zachowane szczegdlne metody zabezpieczen.

- Konto uzytkownika jest zabezpieczone hastem. Dzieki temu nikt inny nie moze ,podszywac” sie pod
innego uzytkownika. Hasto nie jest przesytane podczas inicjowania sesji programu (logowania) jawnie,
ale zawsze jest przesytane do serwera zaszyfrowane.

Chyba najwiekszg i zastuzong popularnoscig wsréd komunikatoréw na swiecie i w Polsce cieszy sie komuni-
kator Skype




Instalacja Gadu-Gadu

Instalacja gadu gadu jest bardzo prosta, aby to zrobi¢ nalezy najpierw Sciggngc¢ plik.

Po sciggnieciu pliku trzeba klikng¢ w niego dwa razy, by rozpocza¢ instalacje. Pojawi sie wtedy kienko insta-
lacji.

Nastepnie program zadaje pytanie, czy umiescic skrot gg na pulpicie oraz czy ma uruchamiad sie automatycz-
nie podczas startu Windows.

Kolejno nalezy okresli¢ miejsce, gdzie program ma zosta¢ zainstalowany. Proponuje zostawi¢ ustawienia do-
myslne. Po zainstalowaniu programu nalezy klikng¢ Dalej aby przejs¢ do ustawien i pozostawié ustawienia
domysine.

Kolejnym etapem instalacji jest zarejestrowanie sie w systemie i uzyskanie unikalnego numer gg, w tym celu
zaznaczamy opcje Jestem nowym uzytkownikiem. Posiadajacy juz swdj numer wybiera opcje Mam juz swaoj
numer.

Na tym etapie nalezy podac swéj numer oraz hasto otrzymane w procesie rejestracji i od tego czasu mozna
korzystac z programu gg.*®

Z programu gadu-gadu, mozna takze korzysta¢ bez instalacji programu na dysku twardym, wystarczy, ze wej-
dzie sie na strone internetowej wersja programu gg, z ktérej mozna korzysta¢ za pomocg przegladarek Inter-
net Explorer, Firefox, Opera lub Safari.

13 -http://www.stronamini.pl/przydatne-programy/komunikatory/gadu-gadu/40-instalacja-gadu-gadu.html
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Informacje o komunikatorze SKYPE:

Skype jest komunikatorem z zatozenia gtosowym (mozliwos¢ rozmowy przez mikrofon). Komunikacja w Skype
opiera sie na zdecentralizowanej sieci P2P. Aplikacja umozliwia nieograniczone, szyfrowane kluczem 256-bito-
wym poftaczenia gtosowe i tekstowe z innymi uzytkownikami programu. Skype poprawnie pracuje na kompu-
terach bedacych za firewallem i NATem, bez koniecznosci przeprowadzania dodatkowe] konfiguracji, oferuje
bardzo dobrg jakos¢ dZzwieku i nie posiada wbudowanych ,,szpiegdw”. Na ten moment program jest darmowy,
jednak po zakoriczeniu fazy testowej planowane jest wprowadzenie wersji ptatnej

Skype jest najpopularniejszym programem do prowadzenia rozmdéw przez Internet na catym swiecie. Do pro-
wadzenie rozmoéw gtosowych potrzebny jest mikrofon oraz gtosniki. Mozna réwniez uzywac kamerki interne-
towej do przesytania obrazu.

Instrukcja instalacji Skype

» Pierwszym krokiem jest pobranie programu.
» Sciggamy Skype i uruchamiamy plik instalacyjny

Wybieramy jezyk w ktérym zainstalowany zostanie program (Pozostawiamy ,Polski”) i klikamy ,Zgadzam sie
- instaluj”

Podczas instalacji moze pojawié sie okno z mozliwoscig zainstalowania przegladarki internetowej Google
Chrome. Radzimy odznaczy¢ instalacje, a ewentualng instalacje tej przegladarki zostawi¢ na inng okazje. Kli-
kamy ,, Kontynuuj instalowanie Skype”
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Rozpocznie sie instalacja programu.

Po instalacji nalezy klikng¢ ,,Zakoncz”

Osoba nieposiadajgca jeszcze swojego konta w Skype, moze tutaj je sobie zatozyé wypetniajgc formularz (ko-
niecznie zapisujgc sobie swojg nazwe uzytkownika i hasto podane w formularzu). Klikamy ,Zgadzam sie -
utworz konto”
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Mozna sie juz zalogowac podajac swéj login i hasto

14 . http://jakzainstalowac.pl/skype.htm
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JEDNOSTKA SZKOLENIOWA

,Przetwarzanie tekstu- Word.”

NrJS 4
Pierwsze kroki w przetwarzaniu tekstu.

W pierwszej czesci kursu Worda 2007 poznamy podstawy obstugi programu. Nowosci w menu Worda 2007
moga sprawi¢ ktopot osobom przyzwyczajonym do starszych wersji. Zaczniemy jednak od najwazniejszego,
czyli od uruchamiania programu.

W lewym, gérnym rogu ekranu znajduje sie menu gtéwne. Ponizej menu znajduje sie pasek narzedzi Standar-
dowy oraz pasek narzedzi Formatowanie. Menu widoczne po kliknieciu prawym przyciskiem myszy.

Uruchamianie

Aby uruchomié¢ Word, klikamy na Start, Wszystkie programy, Microsoft Office i Microsoft Office Word 2007.

Woystarczy nacisng¢ wowczas Enter lub klikng¢ lewym przyciskiem i program zostanie uruchomiony.

Pasek szybkiego uruchamiania

1. W gdrnej czesci Worda (tzw. pasku tytutowym) widzimy nazwe otworzonego dokumentu. Napis jest
teraz posrodku, a nie po lewej- nie bez przyczyny. Na lewo od nazwy dokumentu pojawita sie bowiem
nowosc¢. To pasek o nazwie Szybki dostep.

2. Znajdujg sie na nim trzy przyciski (od lewej): zapisywanie, cofanie i ponawianie cofnietej czynnosci. Nic
nie stoi jednak na przeszkodzie, aby doda¢ do niego takze inne polecenia, ktére chcemy mie¢ stale pod
reka.

3. Gdy klikniemy na znajdujgcy sie z prawej strony strzatke (ponizej wyrdzniong z6ttym kolorem), na ekra-
nie pojawi sie lista najpopularniejszych polecen.
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4. Wystarczy klikngc na to, ktére chcemy dodac, na przyktad Szybkie drukowanie, a pojawi sie ono na pa-
sku.

Przycisk Office
1. Po lewej stronie paska Szybki Dostep widzimy wielki przycisk Office.

Mozemy go poréwnac do menu z poprzednich wersji Worda. Gdy klikniemy na niego, okazuje sie, ze mamy tu
komendy, ktére poprzednio mozna byto znalezé w menu Plik.

2.  Przy niektérych z nich widaé skierowane w prawo strzatki. Oznaczajg one, ze pod przyciskiem kryje sie
wiecej opcji. Na przyktad gdy klikniemy na Zapisz jako, otrzymamy kilka nowych mozliwosci.

Szczegdlnie wazna jest opcja zapisania pliku w starszej wersji Worda: Dokument programu Word 97-2003.
Gwarantuje ona, ze nasz dokument bedg w stanie otworzy¢ wtasciciele starszych wersji programu - od 97 do
2003. Jedyna wada - jezeli w dokumencie uzyliSmy nowych opcji Worda 2007 (na przyktad efektow graficz-
nych), nie zostang one w petni odzwierciedlone w starszym formacie dokumentu.

3. Gtowng czesc rozwijanego menu zajmuje lista dokumentdw, ktdre ostatnio byty edytowane w progra-
mie. Obok znajduja sie ikony szpilek. Jezeli zalezy nam na tym, aby wybrany dokument nie zniknat nigdy
z tej listy, klikamy na ikone szpilki obok jego nazwy.
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Ustawienia programu.
Gdzie sg opcje Worda?

Kiedy klikniemy na przycisk Office, wyswietla sie menu, w ktdrego dolnej czesci widzimy przycisk Opcje pro-
gramu Word. Pozwala on na dostep do funkcji, ktére wczesniej dostepne byty poprzez menu Narzedzia i po-
lecenie Opcje.

Wstazka

1. Wstazka zawiera pogrupowane tematycznie polecenia. Pomiedzy tymi grupami tematycznymi porusza-
my sie, klikajgc na zaktadki.

2. Jezeli nie jesteSmy pewni, jakg czynno$c¢ realizuje przycisk na Wstgzce, mozemy najechac na niego kur-
sorem myszy- wowczas pojawi sie dymek ze stosowng informacjg. Powazng staboscig poczatkujgcych
uzytkownikow komputera jest nieumiejetnos¢ napisania dokumentu i pézniej zamkniecie systemu, co
powoduje, ze nasz dokument po prostu ginie i nie mozna go odzyskaé. Tak wiec umiejetno$¢ zapisywa-
nia i otwierania plikdow (nie tylko pakietu Office) jest tak konieczna do nauczenia sie, jak nauka czytania
i pisania. Pokazemy, jak to zrobic:

Zapisywanie plikdw pakietu Office

Aby mdc cokolwiek otworzy¢, najpierw trzeba to co$ zapisaé, najpierw wiec opanujmy umiejetnosc zapisy-
wania. Po napisaniu dokumentu, klikamy na przycisk pakietu Office i wybieramy Zapisz jako.... Mamy tam do
dyspozycji kilka opcji (na przyktadzie Worda):

Dokument programu Word - normalny dokument, ktéry moze by¢ otwarty obecnie TYLKO w pakiecie Office
2007 (badz po zainstalowaniu konwertera). Jezeli bedziemy pracowa¢ w takim dokumencie w innym kompu-
terze, wyposazonym w starszego Office’a, pliku nie bedzie mozna otworzyc.

Szablon programu Word - szablon, z ktérego mozemy tworzyé nowe, podobne dokumenty, dziatajgcy
TYLKO w Office 2007.
Dokument programu Word 97-2003 - dokument, ktéry otworzymy na kazdym komputerze, wyposa-
zonym w pakiet Office 97-2007. Przydatny, gdy bedziemy pracowac na starszych Office’ach, jednak nie
wszystkie nowe funkcje pakietu moga zostaé dotgczone.
PDF lub XPS - ta opcja pojawi sie, gdy pobierzemy specjalny dodatek. Umozliwia on zapis w plikach PDF
lub XPS, ktéry moze by¢ uruchomiony na kazdym komputerze z programem Adobe Acrobat Reader lub
Microsoft XPS Viewer.
Inne formaty - pojawia sie okno wyboru znane z starszych pakietéow z wiekszg iloscig opcji, m.in. Strona
sieci web (strona internetowa), Zwykty tekst (ktory mozna otworzy¢ np. w Notatniku) oraz Works 6.0 -
9.0 (dokument pakietu Works). Gdy zapiszemy dokument w wybranym miejscu, a bedziemy go pozniej
zmieniac, wystarczy, ze przy kolejnym zapisie wybierzemy Zapisz zamiast Zapisz jako....
Kiedy klikniemy na przycisk Office, wyswietla sie menu, w ktérego dolnej czesci widzimy przycisk Opcje pro-
gramu Word. Pozwala on na dostep do funkcji, ktére wczesniej dostepne byty poprzez menu Narzedzia i po-
lecenie Opcje.




Wstazka

1. Wstazka zawiera pogrupowane tematycznie polecenia. Pomiedzy tymi grupami tematycznymi porusza-
my sie, klikajac na zaktadki.

2. Jezelinie jestesmy pewni, jakg czynnosc realizuje przycisk na Wstazce, mozemy najechac na niego kurso-
rem myszy, wowczas pojawi sie dymek ze stosowng informacja.

Korzystamy z szablonéw w Wordzie

1. Pouruchomieniu Worda na ekranie automatycznie pojawia sie strona pustego dokumentu- mozemy juz
rozpoczyc pisanie w miejscu, gdzie miga kursor. Kiedy myslimy o stworzeniu standardowego dokumentu,
warto skorzystac z szablonu. W tym celu klikamy na przycisk Office i na Nowy.

2.  Mozemy uzy¢ zardwno szablondw zainstalowanych wraz z pakietem, jak réwniez pobrac szablony z Inter-
netu. W tym celu w oknie Wyszukaj szablon w witrynie Microsoft Office Online wpisujemy interesujgcy
nas temat, na przyktad biuletyn, i naciskamy Enter.

Rdine sposoby zaznaczania tekstu w Wordzie
Aby dokona¢ jakichkolwiek zmian na napisanym tekscie nalezy wskaza¢ wybrany fragment tekstu, dokonuje-
my tego poprzez zaznaczenie.

1. Tekst zaznaczamy za pomocg myszy, klikajgc lewym przyciskiem przed zaznaczonym fragmentem, a na-
stepnie przeciggajac zaznaczenie w prawo i w dot.
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2.  Zaznaczanie za pomocg kliknie¢:
» podwajne klikniecie na stowo zaznacza je cate,
» klikniecie na lewym marginesie zaznacza cafa linie
» potrdjne klikniecie zaznacza caty akapit.
3. Jeszcze szybciej niz za pomocg myszy mozemy zaznaczac tekst, uzywajac klawiatury: (opanowanie tzw.
skrétow klawiszowych bardzo utatwia prace, nie tylko w programie Word)
Aby zaznaczyé pojedyncze stowo, ustawiamy kursor myszy na jego poczatku, a potem naciskamy kom-
binacje klawiszy Ctrl Shift oraz klawisz ze strzatkg ,,>".
Aby zaznaczy¢ akapit, klikamy na Ctrl Shift oraz klawisz ze strzatka ,,.”.
Istnieje tez kombinacja klawiszy zaznaczajaca caty tekst na ekranie: Ctrl A. Mozemy jg wywotac takze z
menu Worda, klikajgc na Zaznacz i Zaznacz wszystko.
4. Bardzo przydatng nowoscig w Wordzie 2007 jest mozliwos¢ zaznaczenia podobnie wyglagdajacych frag-
mentéw tekstu. Dokonujemy tego, klikajgc na Zaznacz i na Zaznacz tekst z podobnym formatowaniem.
W ten sposdb zaznaczymy na przyktad wszystkie sSrédtytuty znajdujace sie w dokumencie.

Podstawowe operacje.
Wprowadzanie i edycja danych.

Zasady pisania tekstow

1. Wielkie litery piszemy z wcisnietym klawiszem Shift albo z wtgczonym klawiszem Caps Lock

2. Litery typowe dla jezyka polskiego (3, €... ) piszemy naciskajgc jednoczesnie prawy klawisz Alt i litere zbli-
zong do wybranej np. Alt + a, otrzymamy g, Wyjatkiem jest litera z, ktérg uzyskujemy z klawiszem x.

3. Odstepy miedzy wyrazami tworzymy za pomocg klawisze Spacja. Miedzy wyrazami wstawiamy jedng
spacje.

4. Na koncu linii tekstu nie moze pozostac stowo mniej niz trzy-czteroznakowe. Nie wolno wiec pozostawiac
spojnikéw oraz wyrazéw typu ,lub”, ,,ale” na koncu wiersza tekstu. Nie rozdzielamy miedzy wiersze tek-
stu imion i nazwisk oraz temu podobnych wyrazen.

5. W wierszu nie moze by¢ mniej niz siedem znakdéw. Zwtaszcza w ostatnim wierszu akapitu.

6. Nie trzeba naciskac klawisza [Enter] po kazdej linijce tekstu. Klawisz [Enter] powinno sie naciska¢ po na-
pisaniu catego akapitu tekstu. Edytor tekstu sam przenosi wyrazy do nastepnej linii.

7. Akapit nie moze by¢ podzielony miedzy strony tak, aby jedna linia byta samotna
na stronie. Edytory z reguty same pilnujg takiego sformatowania, ale warto pamieta o ustawieniu tej
mozliwosci.

8. Przed znakami typu kropka, przecinek, dwukropek, srednik nie ma spacji. Po nich za$ musi wystgpic¢ spa-
cja. Nawias oraz cudzystow otwierajgcy- przed nimi jest spacja, po nich nie. Zamykajace warianty tych
znakow obowigzujg reguty odwrotne. Np. Tak (jak zwykle) ,,zaczeto” poszukiwania. Tam, gdzie stykajg sie
dwa znaki, decyduje pierwszy z rozpoczynajacych albo ostatni z zamykajgcych. Tak, jak to byto w zwycza-
ju, (,odwiecznym”), ruszyli w tan.

9. Znak rozdzielajgcy nie jest mysinikiem: biato-czarny (bez spacji!) ale ,tak - albo nie” (po obu stronach
znaku ,, -, spacje!).

10. Dzielgc wyrazy miedzy wiersze tekstu zastanawiamy sie nad znaczeniem zbitek sylab (np. szcza-wiowy).

11. W pismach wysytanych do innych np. firm nie stosujemy wyrdznien ani czcionka (typem lub krojem) ani
duzymi literami (KRZYK!). Wyrdznienie stosujemy w tekstach do czytania publicznie, notatkach i ogtosze-
niach.
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Formatowanie tekstu.

Przeksztatcanie wygladu dokumentu tekstowego w programie - najczesciej w edytorze tekstu nazywamy for-
matowaniem. Do formatowania tekstu nalezy: ustawianie margineséw, zmiana wielkosci czy kroju czcionki,
modyfikacja koloréw, tworzenie tabel, wyréwnywanie tekstu itd. Proces formatowania utatwiajg style

1. Najprostszg czynnoscig, ktérg mozemy wykonaé na zaznaczonym tekscie, jest jego usuniecie. Wystarczy
nacisngc klawisz Delete lub Backspace. Aby przekonac sie, jak to dziata, zaznaczamy dowolny akapit na-
szego dokumentu poprzez podwdjne klikniecie i naciskamy jeden z wyzej wymienionych klawiszy. Tekst
znika z ekranu. W celu wycofania sie z btednej decyzji kasowania korzystajmy ze standardowego przy-
cisku Cofnij z niebieska strzatka, na pasku Szybki dostep. Mozemy réwniez uzy¢ wygodnej kombinacji
klawiszy Ctrl Z.

2. Teraz zmienimy wyglad czcionki. Zaznaczamy tekst metodg opisang w ostatnim kroku wskazéwki Rézne
sposoby zaznaczania tekstu. Nastepnie klikamy na liste, na ktérej wybieramy rozmiar czcionki.

3.  Rozmiar czcionek (fachowo: stopien pisma) podawany jest zazwyczaj w punktach typograficznych (1p. =
0,376 mm). Inng jednostka jest cycero, majgcy 12 punktéw (4,513 mm). Ostatnio czesto stosowany jest
zwykty milimetr. Przy wyborze wtasciwej wielkosci czcionki nalezy trzymad sie zasady: normalny tekst
moze mie¢ wielkos¢ od 9 do 12 punktdéw, na nagtéwki (tytut) uzywamy czcionki o wielkosci 14 punktow i
wiecej a na odsyfacze i przypisy - 6 punktow.

4. W miare przesuwania kursora myszy po liczbach na liscie, tekst na ekranie zmienia sie automatycznie.
W podobny sposéb mozemy obserwowaé dynamiczne zmiany kroju czcionki - wystarczy skorzystaé z
ponizszej listy.

5.  Word utatwia takze korzystanie ze styléw, do ktérych dostep otrzymujemy, rozwijajac liste ponizej.

Potencjalne efekty sg oczywiscie widoczne na ekranie jeszcze przed zastosowaniem zmian.

6. Aby zmienia¢ wyglad zaznaczonego tekstu, nie musimy siega¢ do potozonych na Wstazce list i przyci-
skéw. Nowy Word umozliwia nam korzystanie z bardzo wygodnego, bo pojawiajgcego sie tuz przy zazna-
czonym tekscie paska szybkiego formatowania.

W naszym przyktadzie zaznaczamy stowa ,,mniej profesjonalnie” i przesuwamy kursor myszy do goéry i w
prawo, aby wyswietli¢ pasek szybkiego formatowania. Korzystajgc z niego, pogrubiamy i pochylamy tekst
(przyciski B oraz 1) oraz zmieniamy kolor na czerwony, rozwijajac liste A i klikajgc na ikone palety przy Wiecej
koloréw.
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7. Co zrobi¢, jezeli chcielibysmy to dosy¢ skomplikowane formatowanie (pogrubienie, pochylenie i zmiana
koloru) zastosowac takze w innym miejscu w tekscie? Nie musimy powtarzac tych operacji? Korzystamy
z przydatnego narzedzia - malarza formatow. Znajduje sie ono zaréwno na Wstgzce (ikona w ksztatcie
pedzla na obrazku ponizej), jak i na pasku szybkiego formatowania.

8. Klikamy na wyraz, ktdry jest sformatowany wedtug naszych oczekiwan. Nastepnie klikamy na narzedzie
malarz formatéw, a potem na wyraz lub akapit, ktdremu chcemy nada¢ wskazany wczesniej wyglad.

Automatyczne dzielenie wyrazow.

Standardowo w linii umieszczane s3 cate wyrazy, co moze powodowac nierdwnomierne wypetnienie linii
tekstem. Aby to zniwelowac¢ mozemy uzy¢ funkcji automatycznego dzielenia wyrazow, ktéra pozwala auto-
matycznie dzieli¢ wyrazy, niemieszczace sie w jednej linii, w celu zlikwidowania zbyt duzych przerw miedzy
wyrazami. Aby wtaczy¢ funkcje automatycznego dzielenia wyrazéw wybieramy z menu Narzedzia B Jezyk
Dzielenie wyrazow (Rys.23).

Uzycie istniejacego stylu.

W edytorze dostepna jest lista zdefiniowanych styléw, ktére mozemy zastosowaé do naszego tekstu. Poza
tym, kazdy styl ktérego uzywamy jest dodawany automatycznie do tej listy. W celu uzycia ktéregos z istnie-
jacych stylow zaznaczamy tekst, a nastepnie wybieramy odpowiedni styl z listy dostepnej na pasku narzedzi
Formatowanie.
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Formatowanie akapitu.
Usuwanie tekstu

Mate fragmenty tekstu usuwamy Backspace i Delete. Klawisz Backspace usuwa znaki przed kursorem i prze-
suwa kursor o jeden znak, za$ klawisz Delete znaki znajdujace sie za kursorem

Otwierania nowego dokumentu

Bezposrednio po otwarciu programu zostaje otwarty automatycznie nowy pusty dokument. W pasku tytutu
widzimy nazwe dokumentu i programu w ktérym zostat otwarty:

Tworzac nowy dokument mozemy skorzystac z zainstalowanych lub pobieranych ze strony Microsoftu sza-
blonéw: przycisk pakietu Office — Nowy. Z listy wybieramy interesujgca nas grupe i wtasciwy dokument, po
sprawdzeniu na podgladzie potwierdzamy wybér

Formatowanie akapitu w Wordzie

Co to jest akapit? Jak podaje Wikipedia: akapit (od tac. a capite, dost. od gtowy, czyli poczatku) — podstawowy
sposOb dzielenia tamu na rozpoznawalne wzrokiem mniejsze fragmenty w celu zwiekszenia czytelnosci tek-
stu. Podstawowa jednostka logiczna dtuzszego tekstu, sktadajgca sie z jednego lub wielu zdan stanowigcych
pewng catos¢ tresciowg (mysl). Zadaniem akapitu jest wyrazne zaznaczenie nowej mysli w biezgcym watku
wypowiedzi. Czasami jako synonimy akapitu sg stosowane terminy: ustep, werset oraz paragraf; znaczg one
jednak cos innego i tylko w szczegdlnych przypadkach moga by¢ stosowane zamiennie z akapitem. W duzym,
uproszczeniu mozemy powiedzie¢ ze akapit to logicznie ze sobg zwigzany fragment tekstu wpisany miedzy
dwa nacisniecia klawisza Enter.

Zasady tworzenia akapitow.

Akapity buduje sie poprzez:

» wciecie akapitowe — odsuniecie pierwszego wiersza akapitu od marginesu,

» odstep miedzyakapitowy — zwiekszenie odstepu pomiedzy akapitami za pomocg stosownej opcji w

programie lub metodg nieprofesjonalng przez wstawienie pustego wiersza.

Pierwszy wiersz akapitu to wiersz akapitowy, a ostatni to wiersz koncowy. Nalezy dbac, aby wiersz koricowy
byt rozpoznawalnie krétszy od pozostatych wierszy, ale nie za krétki (co najmniej 7 znakéw przy czym nalezy
pamietac, ze np. wielokropek to jeden znak, a nie trzy kropki, a w przypadku dtuzszych wierszy nawet wiecej
lub - inaczej liczac — co najmniej dwa razy dtuzszy od wciecia akapitowego).

W przypadku wywiaddw, akapit z pytaniem moze koriczy¢ tam, choc jest to niewskazane. Szczegdlnie nalezy
unikaé pytania na dole tamu, jesli odpowiedz bedzie na tamie nastepnej kolumny.

Wieksze jednostki logiczne tekstu, wieloakapitowe, rozdziela sie powiekszong interlinig lub dodatkowym
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wierszem, ewentualnie oznacza sie symbolami graficznymi (np. gwiazdka), inicjatami lub srédtytutami, jak
réwniez mozna numeracjg, paragrafami itp. Wtedy w pierwszym akapicie nowej wiekszej jednostki logicznej
zaleca sie pominiecie wciecia akapitowego. Oznaczanie kazdego akapitu inicjatem jest btedem, szczegdlnie w
dtuzszych tekstach. W krotszych tekstach jest to dopuszczalne, jesli jest to Swiadomy zamyst artystyczny, np.
w tekstach reklamowych, okazjonalnych, ozdobnych notatkach.

Typowe btedy

Przy dzieleniu (inaczej: przenoszeniu) akapitu miedzy sgsiednimi tamami (lub kolumnami) nalezy dba¢, aby
zardéwno na poczatku, jak i na koricu akapitu znajdowaty sie co najmniej 2 wiersze tekstu. Normy wspominaja
nawet o wymogu wiekszej liczby wierszy w zaleznosci od wielkos$ci tamu. Btedy w postaci pozostawionych po-
jedynczych wierszy akapitu na jednym z tamdw majg swoje nazwy gwarowe: szewc i bekart. Pojecia te sg cze-
sto mylone i w efekcie tego stosowane zamiennie. Mozna jednak wyobrazi¢ sobie skagd pochodzg ich nazwy:

Samotny pierwszy wiersz akapitu — ostatni na dole tamu: to Szewc — bo szewca nie wida¢, ukrywa sie bo ma
,Szewski poniedziatek”, inna nazwa to sierota (ang. orphan) — bo na sierote ludzie tez nie zwracajg uwagi.

Samotny ostatni wiersz akapitu — pierwszy na goérze famu: to Bekart, inna nazwa to wdowa (ang. widow) —
bo i bekart, i wdowa sg widoczni, zwracajg swoim istnieniem uwage, méwi sie o nich, czesto plotkuje, sg w
ognisku zainteresowan wszystkich ludzi, niemal na swieczniku.

,Szewce i bekarty” to terminy rodem z czaséw zecerstwa, ,wdowy i sieroty” — dostowne kalki z terminologii
angielskiej — pochodzg dopiero z czaséw upowszechnienia sie programéw komputerowych, jednak wszystkie
te terminy sg nadal rownie popularne.

Pozostawianie wierszy samotnych na koricu tamu jest obecnie dopuszczalne (ale niezalecane), natomiast na
poczatku nastepnego tamu (tzw. wiersz zawieszony) nadal jest niedopuszczalne. Wyjatkiem od tych regut sg
tamy bardzo krotkie.

Formatowanie akapitu

1. Standardowo tekst w akapicie jest wyréwnywany do lewej strony.

Nic nie stoi na przeszkodzie, aby to zmieni¢. Na Wstgzce na zaktadce Narzedzia gtéwne znajdziemy cztery
przyciski.

Narysowane na nich symbole pokazuja, jak mozna za ich pomocg zmieni¢ formatowanie akapitu. Umiesz-
czamy kursor w dolnym miejscu akapitu, a nastepnie klikamy na wybrany przycisk, aby zobaczy¢ zmiane. Na
przyktad po kliknieciu na pierwszy przycisk od prawej strony akapit wyréwnywany jest do obu stron (wyjusto-
wany).

2. W Wordzie 2007 réwnie tatwa jak zmienianie wyrdwnania akapitu jest regulacja odstepéw miedzy po-
szczegolnymi wersami (tzw. interlinia). Umieszczamy kursor w akapicie, w ktdrym chcemy zmienic odste-
py, i na zaktadce Narzedzia gtéwne rozwijamy liste wyrdzniong zéttym kolorem na ponizszym obrazku.

Dostepnych jest szes¢ standardowych odlegtosci, ktdre mozemy wybra¢ kliknieciem. W naszym przykfadzie
przy zadnej nie figuruje zaznaczenie (miedzy wierszami jest inny odstep).
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3. Klikamy na Opcje interlinii, aby uzyskac dostep do wiekszej liczby opcji. Na ekranie pojawia sie okno, w
ktérym mozemy ustawi¢ odstepy zardwno miedzy wierszami (po prawej stronie), jak i catymi akapitami
(po lewej).

4. W codziennej pracy przydaje sie réwniez umiejetnos¢ tworzenia wcieé. Ustawiamy kursor przy akapicie,
w ktorym chcemy dokonac wciecia, i klikamy na znajdujacy sie na zaktadce Narzedzia gtéwne przycisk ze
strzatka skierowang w prawo (na obrazku ponizej).

Akapit zostaje wciety o standardowg odlegtosc¢ 1,27 cm. Aby cofngé weciecie, klikamy na znajdujacy sie obok
przycisk ze strzatkg w lewo.

5. Jezeli chcemy mie¢ kontrole zaréwno nad rozmiarem weciecia, jak i nad tym, czy wciety jest réwniez pra-
wy koniec akapitu, klikamy na zaktadke Uktad strony. Tu wprowadzamy nowe wartosci.

Formatowanie dokumentu.
Nanoszenie poprawek w dokumencie

Podczas pisania tekstow nie trudno o pomytke. Moga to by¢ zwykte ,,literéwki”, btedy ortograficzne, grama-
tyczne.

Sprawdzanie pisowni i gramatyki

Aby dokona¢ sprawdzania pisowni i gramatyki w dokumencie nalezy postuzy¢ sie przyciskiem Pisownia i
gramatyka znajdujgcym sie na wstedze Recenzja. Po aktywowaniu tej funkcji program sam sprawdzi tekst i
zaproponuje poprawki. Na rysunku ponizej wida¢ podswietlony przycisk Pisownia i gramatyka (zaznaczony
czerwong ramka):
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Po kliknieciu tego przycisku pojawi sie okno, za pomocy ktérego bedziemy mogli skorygowac popetnione
przez nas btedy:

Widzimy, iz w stowie ,tanei” zostata popetniona , literéwka”. Powyzsze okno dialogowe pozwala na korekte
tego btedu, proponujgc jednoczesnie poprawng forme danego stowa oraz kilka wyrazéw o podobnej pisowni.
Aby zaakceptowac zmiane nalezy wcisngé przycisk Zmien. Natomiast, jezeli celowo nie chcemy dokona¢ po-
prawki, to mozemy postuzyc sie przyciskiem Ignoruj Raz woéwczas zaznaczone stowo nie zostanie poprawione
i zniknie czerwone, faliste podkreslenie. Klikajac przycisk Ignoruj Wszystko Word dany btad zignoruje w catym
tekscie.

Aby wtaczy¢ automatyczne sprawdzanie pisowni i gramatyki, nalezy:

» Klikngé przycisk pakietu Microsoft Office

» Rozwin ten symbol, a nastepnie kliknij pozycje Opcje programu Word.
» Kliknij pozycje Sprawdzanie.

» Kliknij pole wyboru Sprawdz pisownie w trakcie pisania.

» Kliknij pole wyboru Sprawdz gramatyke w trakcie pisania,

Wazne Ustawienia SprawdzZ pisownie w trakcie pisania i Sprawdz gramatyke w trakcie pisania bedg miaty
wptyw na wszystkie dokumenty otwierane w programie Word 2007. Jesli z tych dokumentéw korzystajg inne
osoby, moze by¢ konieczne powiadomienie ich o wprowadzonej zmianie.

Dostawianie i zastepowanie tekstu.

Do wprowadzanego tekstu w kazdej chwili i w dowolnym miejscu mozna dopisa¢ brakujgce fragmenty. Wy-
starczy w tym celu kliknieciem myszy lub przy pomocy klawiszy strzatkowych z klawiatury ustawic kursor tek-
stowy (znak wstawienia, migajaca kreseczke) w odpowiednim miejscu i pisa¢ brakujgcy tekst. Istniejgcy tekst
bedzie sie ,,odsuwat” w prawym kierunku.

Innym sposobem wprowadza tekstu w obrebie juz istniejgcego jest tryb nadpisywania. Jak podaje Wikipedia
tryb nadpisywania to tryb cyfrowej edycji tekstu, np. pliku komputerowego, linii polecen, interfejsu znakowe-
go itp., polegajacy na zastepowaniu znaku obecnego w miejscu kursora znakiem wpisywanym.

W przewazajgcej wiekszosci oprogramowania tryb nadpisywania jest trybem dodatkowym, towarzyszacym
domysinemu trybowi wstawiania. Zmiane pomiedzy oboma trybami uzyskuje sie naciskajgc odpowiedni kla-
wisz sterujgcy. Na klawiaturze komputera jest to najczesciej klawisz Insert.

Aby uruchomi¢ tryb nadpisywania z uzyciem klawisza Insert nalezy:

» Klikna¢ przycisk pakietu Microsoft Office
» Rozwingc ten symbol, a nastepnie klikng¢ pozycje Opcje programu Word.
» Zaznaczy¢ opcje wskazane na ponizszym rysunku
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Automatyczne dostawianie i zastepowanie tekstu.

W przypadku, gdy w dtuzszym tekscie chcemy zastgpié¢ wszystkie wystepowania danego wyrazu lub tylko
wyszukac dany wyraz, wygodnie jest skorzysta¢ z automatycznego przeszukiwania dokumentu korzystajac z
wstazki Narzedzia gtéwne:

Uzycie twardej spacji i mysinika nierozdzielajacego

Wiemy juz jak czesto zdarza sie, ze po sformatowaniu dokumentu na koncu niektérych wierszy pojawiaja
sie samotne znaki. Aby unikngé takiej sytuacji trzeba skasowac spacje wystepujgca po takiej literze, zas na
jej miejsce wstawi¢ tzw. twarda spacje. Wyrazy potgczone twardg spacjg stanowig nierozerwalng catosé (do
skasowania spacji), jesli nie zmieszczg sie na koricu jednego wiersza zostang przeniesione do drugiego. Twarda
spacje wstawia sie za pomocg kombinacji klawiszy Shift+Ctrl+spacja.

Przyktad:

Tekst z uzyciem twardej spacji:
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Ten sam tekst bez twardej spacji:

W akapitach justowanych zdarza sie, ze miedzy wyrazami znajdujg sie zbyt duze odstepy, co niekorzystnie
wptywania wyglad dokumentu. Jest to efekt automatycznego wstawiania przez edytor ostepéw obok spacji
wstawianych przez uzytkownika w celu uzyskania efektu wyréwnania do prawego i lewego marginesu. W tym
celu nalezy wystarczy wstawic tzw. kod sterujgcy mysinika nierozdzielajgcego za pomocg klawiszy CTRL — (mi-
nus)

Tworzenie nagtéwka i stopki
Redagowanie nagtéwka

Nagtowek jest to informacja powtarzajaca sie na gorze stron tego samego dokumentu. Mozna utworzyc iden-
tyczny nagtéwek dla wszystkich stron dokumentu lub oddzielnie nagtéwki dla stron parzystych i nieparzystych.
W nagtéwkach czesto umieszcza sie tytut dzieta i nazwisko autora, mozna tez wstawi¢ tu numeracje stron.

Opcje nagtdéwka i stopki znajdziemy na wstgzce Wstawianie

Klikajac na przycisk Nagtéwek rozwija nam sie lista z szablonami nagtéwkoéw, mozemy wybrac pusty lub sko-
rzysta¢ z gotowego wzorca. Po wybraniu interesujgcego nas nagtéwka pojawi sie wstgzka Projektowanie
i wyedytowany nagtowek:

Wstazka stuzy do ustalenia doktadnych parametréw nagtéwka, mozna wstawiac aktualny czas, numer strony,
ustali¢ potoznie tekstu od gérnej krawedzi strony itp.

Analogicznie postepujemy w przypadku stopki. Wyedytowanie nagtéwka powoduje wyedytowanie réwniez
stopki, dziata to takze na odwrdt. Aby przejs¢ do dokumentu wystarczy klkna¢ dwukrotnie w obrebie tekstu.
Nagtowek i stopka przestanie by¢ aktywny (w kolorze szarym).
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Numerowanie stron.

Kliknieciem przechodzimy na zaktadke Wstawianie. Klikamy na Numer strony i podejmujemy decyzje, w jakim
miejscu strony chcemy umiesci¢ numeracje. Wybieramy D6t strony i Zwykty numer 3.

Co zrobi¢, jezeli nie chcemy, aby numer widniat na stronie tytutowej? Nic prostszego. Klikamy na Ukfad strony,
a nastepnie na strzatke przy Ustawienia strony.

Klikamy nastepnie na zaktadke Uktad i umieszczamy zaznaczenie przy opcji Inne na pierwszej stronie.

Jezeli planujemy nasz dokument drukowaé dwustronnie, na przyktad aby go zbindowa¢ w punkcie ksero
i stworzy¢ z niego ksigzke - warto zaznaczyé rowniez opcje Inne na stronach parzystych i nieparzystych. Wéw-
czas zaréwno strony parzyste (te po lewej stronie), jak i nieparzyste bedg miaty numer od zewnatrz. Klikamy
na OK. Gdy przejrzymy dokument, okaze sie, ze numery sg tylko na nieparzystych stronach. Umieszczamy kur-
sor na dowolnej stronie parzystej i powtarzamy krok 1, tym razem wybierajgc D6t strony i Zwykty numer 1.

W efekcie numery stron beda prezentowaty sie w ten sposob.
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Podziat dokumentu na sekcje.

Word pozwala na wydzielenie fragmentéw dokumentu, ktére bedg miaty wtasne nagtowki i stopki.

1. Ustawiamy kursor na gorze strony, ktdra ma rozpoczyna¢ nowg sekcje.
2. Na zaktadce Uktad strony klikamy na Znaki podziatu i na liscie wybieramy Nastepna strona.

Rozpoczynamy edycje nagtéwka parzystej strony, aby wprowadzi¢ na niej tytut nowego rozdziatu. W tym
celu albo podwadjnie klikamy na nagtéwek, albo tez, majac kursor ustawiony na parzystej stronie, na zaktadce
Wstawianie klikamy na Nagtéwek i na Edytuj nagtéwek.

3. Zanim wprowadzimy zmiany, koniecznie usuwamy zaznaczenie przy Potgcz z poprzednim.

To zerwie facze z poprzednia sekcjg i dzieki temu, modyfikujgc nagtéwek, nie zmienimy go w poprzedniej
sekcji.

Listy numerowane i wypunktowane

Jezeli w tekscie wymieniamy jakies czynnosci, reguty, osoby lub zagadnienia, o wiele lepiej jest stworzy¢ z nich
liste. W ten sposdb dokument zyska na czytelnosci. Pokarzemy jak przerobi¢ na liste fragment przyktadowego
dokumentu zaczynajgcego sie od ponizszego nagtéwka.

TRUSKAWKOWY PRZEKLADANIEC
Porcja 448 kcal, Przygotowanie 25 min, Chtodzenie 60 min
Przepis na 8 porcji

SKEADNIKI:
600 g truskawek i sok z 4 pomaraniczy, 300 g biszkoptéw, 220 g cukru pudru
oraz 2 tyzki cukru krysztatu i cukier waniliowy, 500 g dwukrotnie mielonego

twarogu i 4 tyzki Smietany kremowki

Za pomoca klawisza Enter rozdzielamy tekst akapitu tak, aby w kazdym wierszu byta nowa mysl, ktérg chcemy
zawrzec na liscie. Zaznaczamy tekst i na zaktadce Narzedzia gtéwne klikamy na lewy przycisk z obrazka ponizej,
jezeli chcemy stworzy¢ liste punktowg, lub na srodkowy dla listy numerowane;j.
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TRUSKAWKOWY PRZEKtADANIEC

» Porcja 448 kcal

» Przygotowanie 25 min
» Chtodzenie 60 min

» Przepis na 8 porcji

SKtADNIKI:

1. 600 g truskawek i sok z 4 pomaranczy

2. 300 g biszkoptow

3. 220 g cukru pudru oraz 2 tyzki cukru krysztatu i cukier waniliowy
4. 500 g dwukrotnie mielonego twarogu i 4 tyzki Smietany kremoéwki

Klikamy obok, by zlikwidowac zaznaczenie.
Przygotowanie wydruku.

Po zredagowaniu dokumentu, a przed jego wydrukowaniem, warto sprawdzi¢, czy istotnie wyglada doktadnie
tak jak planowalismy. W tym celu oglagdamy dokument w tzw. podgladzie wydruku.

Na skutek tej czynnosci zobaczymy miniature strony oraz wstgzke z narzedziami pozwalajacymi ustali¢ para-
metry wydruku. Klikanie na stronie powoduje przetgczanie sie miedzy trybem podgladu strony.

Mozemy tez precyzyjnie ustala¢ stopien podgladu wybierajac przycisk z lupa i ustalajgc w % stopien powiek-
szenia
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Ustalenie wygladu strony

Korzystajac ze wstazki mozemy ustali¢ marginesy wybierajgc z gotowych propozycji lub ustawi¢ niestandardo-
we. Ustalmy réwniez pozioma lub pionowa orientacje papieru, a takze rozmiar papieru.

Wstawianie ilustracji

Ustawiamy kursor myszy w miejscu, gdzie chcemy wstawi¢ nowg ilustracje.

Nastepnie klikamy na zaktadke Wstawianie. Mamy mozliwos¢ wstawiania obrazkéw lub klipartéw, wybieramy
przycisk Obiekt clipart.

W panelu, ktéry pojawi sie po prawej stronie, wpisujemy odpowiednie stowo kluczowe. W naszym przypadku
bedzie to e-mail.

Klikamy na Przejdz.
W oknie pojawig sie wyniki wyszukiwania.

Aby uzyskac dostep do bogatej biblioteki grafik konieczne jest potgczenie z Internetem.

Okienko Wyszukaj w: pozwala okresli¢ zrodto grafiki, mamy do wyboru: Wszedzie, Moje kolekcje (samodziel-
nie przygotowany zbidr grafiki) Kolekcje pakietu Office (instalowana wraz z Office biblioteka), Kolekcja sieci
Web.
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Klikamy z prawej strony grafiki, ktéra nam sie podoba, i rozwijamy menu kryjgce sie pod strzatkg po prawe;j
stronie obrazka. Wybieramy Wstaw.

Obrazek zostanie umieszczony w miejscu, w ktorym ustawilismy kursor. Niestety, jest za duzy. Zmniejszamy go,
klikajac lewym przyciskiem myszy na jeden z rogéw ramki i przeciggajgc do srodka.

Tak wstawiony obrazek zachowuje sie jak litera w tekscie, (poddaje sie tym samy mozliwosciom wyréwnania).
Dodatkowe opcje uzyskujemy korzystajgc z menu rozwijalnego i opcji zawijanie tekstu lub formatuj obraz.

Wybér opcji innej od Réwno z tekstem pozwala ustawiac obrazek w sposéb dowolny w naszym dokumencie
(zgodnie z opisem opcji)
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Jak uzyskac dodatkowe efekty graficzne

Jezeli zapiszemy edytowany dokument w standardowym formacie programu Word 2007, po zaznaczeniu iko-

ny obrazka i kliknieciu na kontekstowa zaktadke Wstazki Narzedzia obrazéw uzyskamy mozliwosé wyboru
z listy ponizej ciekawych efektéw.

Innym Zrédtem grafiki sg przyciski Obraz i Ksztalty znajdujgce sie obok przycisku Obiekt Clipart. Przgladnijmy
sie co kryje przycisk Ksztatty

Wybieramy dowolny ksztatt i i w wybranym miejscy ,,rysujemy” myszka. Wstawiony ksztatt mozna obracag,
kolorowaé, zmienia¢ rozmiar... .

Zmiane ksztattu uzyskujemy klikajgc myszka na niebieskim zaczepie pojawiajgcym sie po kliknieciu na ksztatt,

zmiane orientacji po uchwyceniu zielonego zaczepu. Zétty zaczep stuzy do zmiany wybranych elementéw
wstawionego ksztattu.

Esztalty z grupy
Objainienia latwo
wypelniac tekstem

Ksztatty z grupy Objasnienia tatwo wypetniaé tekstem, wystarczy ustawi¢ kursor we wnetrzu i wprowadzi¢
tekst.
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Wyréznianie akapitu ttem i krawedziami.

Chcac nadaé dokumentowi atrakcyjng forme mozna wyrdzni¢ pewne fragmenty krawedziami lub kontrasto-
wym ttem. Zastosujemy takie efekty. W tym celu korzystamy z wstazki Ukfad strony i Obramowanie strony.
Podstawowe mozliwosci obramowania akapitu daje nam réwniez przycisk Krawedzie na wstgzce Narzedzia
gtéwne. Ze wzgledu na ograniczone mozliwosci tego narzedzia nie bedziemy mu poswiecaé uwagi.

Operacje wyrdzniania zaczynamy od ustawienia kursora w akapicie ktéry ma by¢ wyrdzniony, a nastepnie
wybieramy odpowiednie polecenia.

W celu ozdobienia akapitu wybieramy zaktadke Obramowanie

Wybieramy Ustawienia i rodzaj obramowania lub pojedyncze krawedzie w karcie Podglad, styl linii, oraz
Kolor.
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Ustawianie tabulatorow

Niepozorny klawisz Tab ma moc wiekszg, niz mogtoby sie przypuszcza¢. Mozna go oczywiscie uzywac do prze-
suwania punktu wstawiania wzdtuz wiersza w odstepach 1,25 cm, ale narzedzie to zostato stworzone do duzo
wiekszych celow. Dzieki niemu projektujemy menu, stworzymy plakat lub ustalimy spéjny format dla pisanych
raportéw. Pozycje tabulatora umozliwiajg precyzyjne wyréwnanie poszczegélnych elementéw dokumentu,
dzieki czemu jestesmy w stanie kontrolowaé potozenie tekstu i liczb. Wezmy na przyktad menu, w ktérym
dzieki tabulacji mozna wstawié znaki wiodace (przerywane linie, ktére czesto widuje sie w spisach tresci). Te
znaki pomoga np. naszemu klientowi bezbtednie przenies¢ wzrok od nazwy artykutu do ceny, ktérej za niego
zgdamy. Po ustawieniu odpowiednich tabulatoréw, warto je zapisac i korzystaé z nich w przysztosci.

(To chyba wydajne rozwigzanie, prawda?).

Zanim zacznie sie pracowac z tabulacjg, nalezy poznac kilka podstawowych terminéw.

Tabulatory. Z technicznego punktu widzenia sg to znaki tabulatora — ukryte znaki formatowania, po-
dobne do znaku spacji. Sg one osadzone w tekscie dokumentu.

Pozycje tabulatora. Sg to ustawienia akapitu okreslajgce potozenie i wtasciwosci tabulatoréw w doku-
mencie. Mozna myslec¢ o nich jak o definicjach ustawionych tabulatoréw. Definiujemy je za pomoca
narzedzi Linijka i okno dialogowe Tabulatory.

Klawisz Tab. Klawisz, ktérym wstawia sie tabulatory do dokumentu. Gdy wcisniemy klawisz Tab, Word
wstawi tabulator w punkcie wstawiania. Znak tabulatora przesuwa punkt wstawiania w prawo do
pierwszej dostepnej pozycji tabulatora. Jesli zadne pozycje nie zostaty okreslone, Word uzyje wbu-
dowanego zestawu pozycji — rozmieszczonych co 1,25 cm na catej szerokosci strony — tworzonego
automatycznie w kazdym nowym dokumencie.

Jak dziatajg pozycje tabulatora? Ustawienia pozycji tabulatora odnoszg sie do akapitu. Jezeli akapit sktada sie
z kilku wierszy, pozycje tabulatora bedg we wszystkich identyczne. Jesli nie ustawiono wtasnych tabulatoréw,
edytor wspomoze wtasnymi, wbudowanymi tabulatorami, rozmieszczonymi w odstepach 1,25 cm. Sa to tak
zwane tabulatory lewe, czyli wyréwnujace tekst do lewej strony. Wszystkie pozycje tabulatoréw sg zaznaczo-
ne na poziomej linijce w postaci matych pionowych znacznikdw ponizej skali (rysunek 4.15).

Pozycja tabulatora
zaznaczona na linijce
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Przycisk otwierajgcy opcje programu znajduje sie na dole menu Office.

1. Zlisty po lewej stronie nalezy wybraé opcje Wyswietlanie. Umieszczony po prawej stronie okna panel
dzieli sie na trzy czesci. Gérna poswiecona jest opcjom wyswietlania, Srodkowa odpowiada za pokazywa-
nie znakéw formatowania, a najnizsza dotyczy opcji wydruku.

2. W srodkowej grupie zaznaczamy opcje Znaki tabulatora. Ikona znajdujgca sie obok opisu pokazuje, jak
wyglada znak tabulatora. Symbol ten pojawia sie na ekranie, ale nigdy nie jest widoczny na wydruku.

3. Klikamy przycisk OK, aby zapisa¢ ustawienia i zamkng¢ okno dialogowe. Okno zamyka sie, a w tekscie
pojawiajg sie znaki tabulatoréw.

Usuwanie i edytowanie tabulatoréw.
Tabulacja jest zwyczajnym znakiem w dokumencie, wiec mozna jg usung¢, skopiowac i wkleié, tak samo jak

kazdy inny znak czy fragment tekstu. Jezeli zajdzie potrzeba usuniecia tabulatora, ustawiamy punkt wstawia-
nia zaraz za nim i naciskamy klawisz Backspace. Do pracy z tabulacjg mozna tez wykorzystac¢ okno:

Tabulatory @
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Tabulatory podlegajg tym samym zasadom edycji co pozostate znaki. Mozna je zaznaczac i przeciggac to za-
znaczenie w inne miejsce w tekscie. Warto uzywac takich skrétédw klawiaturowych, jak Ctrl+C czy Ctrl+V, zeby
wklei¢ znak tabulacji w inne miejsce. (Wszystkie dziatania tego typu stajg sie znacznie prostsze, jesli postepu-

jac zgodnie z wczesniejszymi wskazowkami, ustawimy opcje edytora Word tak, by wyswietlat on znaki tabu-
latora).

Rodzaje tabulatoréw

Program Word udostepnia piec¢ rodzajow tabulatoréw; jeden z nich nie jest naprawde tabulatorem, ale dziata
rownie dobrze.

Tabulator lewy. Jest to najczesciej uzywany rodzaj tabulatora. Wyréwnuje tekst do lewej strony. Tekst
idzie od pozycji tabulatora w prawo. Po otwarciu nowego dokumentu mamy od razu ustawione lewe
tabulatory co 1,25 cm.

Tabulator srodkowy. Wysrodkowuje znajdujgcy sie przy nim tekst. Podczas wpisywania tekst rozchodzi
sie rbwnomiernie w obie strony, a pozycja tabulatora wypada w jego srodku.

Tabulator prawy. Wyréwnuje tekst do prawej. Tekst idzie od tabulatora z prawej strony w lewo.
Tabulator dziesietny. Stuzy do wyréwnywania liczb, niezaleznie od tego, czy sg zapisane w notacji
dziesietnej. Liczby s3 wyrdwnywane zgodnie z przecinkiem dziesietnym, ktéry pokrywa sie z miejscem
ustawienia tabulatora. Liczby bez przecinka s wyrownywane tak jak w przypadku ustawienia tabulato-
ra prawego.

Tabulator paskowy. Jest to ,,oryginat” w grupie tabulatoréw. Nie wigze sie z wyrdwnywaniem tekstu.
Tabulator ten wstawia pionowy pasek rozdzielajgcy tekst. Pasek pojawia sie w kazdym wierszu akapitu i
zachowuje sie zawsze tak samo, niezaleznie od tego, czy znaki tabulacji s w ogdle obecne.



Uwaga: Word zapewnia réwniez inne, prawdopodobnie bardziej intuicyjne metody wstawiania pionowych
kresek w tekscie. Mozna na przyktad uzy¢ karty Wstawianie/Ksztatty/Linie i wybra¢ jedng z wielu dostepnych
linii. Warto tez skorzystac¢ z obramowania akapitow i tabel.

Zarzadzanie ustawieniami tabulatoréw za pomoca linijki

W przyktadzie pokazanym na rysunku jednostkg miary linijki jest centymetr. Szare obszary na obu jej kraricach
oznaczajg marginesy. Skala jest skonstruowana w taki sposdb, ze wida¢ odlegtos¢ od lewego marginesu w obu
kierunkach.
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Linijki w edytorze Word s3 Zzrédtem wielu informacji na temat formatowania biezgcego akapitu, czyli tego,
w ktdrym znajduje sie punkt wstawiania. Przycisk znajdujacy sie ponad paskiem przewijania szybko pokazuje
i ukrywa linijki.

Ustawianie pozycji tabulatora.

Standardowe ustawienie tabulatoréow co 1,25 cm sprawdzi sie bardzo dobrze w wiekszos$ci Twoich dokumen-
tow, ale predzej czy pdiniej nadejdzie czas, gdy domysina tabulacja juz nie zadowala; potrzebne stang sie
tabulatory o innym stylu i w innych miejscach. Ustawianie pozycji nowego tabulatora odbywa sie w dwdéch
krokach.

1. Wybieramy typ tabulatora, korzystajgc z pola wyboru po lewej stronie linijki. Ikona w polu pokazuje, jaki
typ jest aktualnie wstawiany: tabulator lewy, srodkowy, prawy, dziesietny czy paskowy. Przytrzymanie
kursora nad tym polem przez sekunde lub dwie, wyswietli sie mata podpowiedz opisujgca aktualne for-
matowanie. Podczas klikania w polu opcje bedg sie zmieniac cyklicznie.

2. Gdy juz wybierzemy odpowiedni tabulator, klikng¢ nalezy linijke na tej szerokosci, na ktérej ma sie on
znalezé. Klikamy linijke w tym miejscu, w ktérym chcemy wstawi¢ tabulator. Pojawi sie na niej ikona po-
kazujaca jego typ i pozycje.

Tworzenie tabel

Umiejetnos$¢ tworzenia tabeli jest bardzo czesto pomocna w redagowaniu dokumentow przy pomocy edytora
tekstu. Pozwala bowiem na porzgdkowanie danych, fatwe ich rozmieszczenie w jednakowo wyglgdajgcych
rzedach i kolumnach, i- co wiecej- eksponowanie tych danych w mitej dla oka formie.

W celu wstawienia tabeli wybieramy wstgzke Wstawianie, Tabele.
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Kazda z widocznych , kratek” odpowiada najmniejszej czesci tabeli tzw. komdrce. Zaznaczenie myszka odpo-
wiedniej ilosci komérek spowoduje wstawienie tabeli o zaznaczonej ilosci komadrek

W naszym przypadku otrzymalismy tabele 3 x 3 czyli sktadajacg sie z trzech wierszy (pozioma cze$¢ tabeli)
i trzech kolumn (pionowa czes¢).

Wstawianie makiety tabeli

Inng metodg wstawiania tabeli jest tzw. makieta, czyli ogélna forma majaca tyle wierszy i kolumn, co wyni-
kowa postac tabeli. Zatem po wybraniu z menu Wstawianie Tabela polecenia Wstaw Tabele wprowadzamy
w oknie dialogowym odpowiednig liczbe wierszy i kolumn przysztej tabeli.

Klikniecie OK powoduje wstawienie do dokumentu makiety, ktérg tworzg wiersze podzielone na tyle cze-
Sci, ile kolumn wprowadzono w oknie dialogowym. Standardowo poszczegdlne komarki tabeli s3 od siebie
oddzielone liniami, sg to pojedyncze krawedzie, ktére bedzie wida¢ na wydruku. Aby wprowadzi¢ dane do
komorki tabeli, nalezy klikng¢ wewnatrz tej komorki i wpisac tekst z klawiatury.

Innym sposobem wstawiania tabeli jest jej narysowanie.
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Wskaznik myszy przybiera ksztatt otféwka, mozemy rysowac tabele za pomocg prostych linii. Ta metoda po-
zwala na rysowanie bardzo nieregularnych tabel, jest to zaleta, ale z tych samych powoddéw moze by¢ wada.

Wstawienie tabeli aktywuje wstazke narzedzia tabel, wstazka ta pozwala w tatwy sposéb formatowac tabe-
le.

Czcionke i akapity (kazda komorka jest standardowo jednym akapitem) formatuje sie w tabeli tak samo, jak
kazdy inny tekst (Nalezy najpierw zaznaczy¢ okreslong czes¢ tabeli, a dopiero potem wybra¢ odpowiednie
polecenia formatowania). Aby wprowadzi¢ dane do komorki tabeli, nalezy klikng¢ wewnatrz tej komorki
i wpisac tekst z klawiatury

Zaznaczanie fragmentow tabeli.

Najprosciej jest zaznaczy¢ caty wiersz. W tym celu nalezy wskaznik myszy ustawi¢ na zewnatrz tabeli po lewej
stronie tego wiersza ktéry chcemy zaznaczy¢, wskaznik myszy przyjmuje ksztatt biatej strzatki, klikniecie le-
wym przyciskiem myszy powoduje zaznaczeni catego wiersza.

Aby zaznaczy¢ catg kolumne tabeli, wskaznik myszy ustawiamy na kolumng tak, aby przybrat ksztatt czarnej
strzatki, klikniecie zaznaczy wybrang kolumne.

W celu zaznaczenia pojedynczej komorki ustawiamy kursor wewnatrz komorki.

Wstawianie, usuwanie wierszy i kolumn.

Przed wstawieniem nowej komorki, wiersza lub kolumny trzeba najpierw zaznaczy¢ element wyznaczajacy
miejsce wstawienia.

Mozna wstawi¢ wiecej niz jedng komadrke, wiersz lub kolumne. Liczba zaznaczonych komérek, wierszy lub ko-
lumn musi by¢ réwna liczbie odpowiednich elementéw, ktére chcemy wstawi¢. Na przyktad aby wstawi¢ dwa
nowe wiersze, trzeba najpierw zaznaczy¢ dwa wiersze tabeli, a nastepnie wybrac Tabela - Wstaw - Wiersze ... .

Aby wstawic kolumny lub komérki postepujemy tak samo, z tg jedynie réznica, ze zaznaczamy badz to kolum-
ny, bgdz komérki i z menu Tabela - Wstaw - ... wybieramy interesujgce nas polecenie.

Aby dodac kolumne na koncu tabeli, nalezy zaznaczy¢ wszystkie znaki korica wiersza tabeli, a nastepnie wy-
brac¢ przycisk Tabela Wstaw Ogdlne z paska narzedzi standardowych.

Aby usungé niepotrzebne komorki, kolumny badz wiersze nalezy zaznaczy¢ interesujgce nas elementy i wy-
bra¢ odpowiednie polecenie z menu Tabela = Usuni = ...

Wiersze i kolumny usuwa sie réwniez za pomocg przycisku Wytnij z paska narzedzi standardowych lub po-
lecenia Wytnij z menu Edycja. Aby mozna byto usungé caty wiersz, a nie tylko zawarto$¢ komorek, trzeba
zaznaczy¢ rowniez znak konca wiersza tabeli. Tekst w komdrkach tabeli mozemy réwniez usuwac za pomoca
klawisza Backspace.

Zmiana szerokosci kolumn i wysokosci wierszy.

Szerokos¢ wybranych kolumn mozna zmieniaé, przesuwajgc odpowiedni znacznik kolumny na linijce lub prze-
mieszczajgc granice kolumn. Mozna rowniez uzyé polecenia z menu Tabela B Wtasciwosci tabeli. Pojawi sie
menu, w ktérym w odpowiednich zaktadkach mozemy ustawi¢ konkretng szerokos¢ kolumny.

Wysokos¢ wierszy mozna zmieniac korzystajgc z pionowej linijki i znajdujacych sie na niej znacznikdw wierszy
lub przemieszczajac granice wierszy.
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Kopiowanie obrazéw, grafik w obrebie jednego dokumentu i pomiedzy otwartymi dokumentami. Przeno-
szenie obiektow.

Aby kopiowac obiekty zardwno w obrebie jednego dokumentu, jak i pomiedzy otwartymi dokumentami na-
lezy najpierw obiekt zaznaczy¢, a nastepnie skorzystac z polecenia Menu podrecznego(prawy przycisk myszy,
polecenie Kopiuj) lub z kombinacji klawiszy Ctrl + C.

W kolejnym kroku ustawiamy sie w miejscu, gdzie chcemy obiekt umiescic¢ i w analogiczny sposdb korzystamy
z polecenia Wklej lub po prostu wciskamy Ctrl + V.

Chcac obiekt przeniesé nalezy naprowadzi¢ na niego kursor myszy, wcisng¢ lewy przycisk myszy, przemiescic
obiekt w pozgdane miejsce i zwolni¢ lewy przycisk myszy. Mozemy takze skorzystac z polecenia Wytnij (kom-
binacja Ctrl+X), ustawi¢ kursor w odpowiednim miejscu i wklei¢ obiekt Wklej.

Zmiana rozmiaru obrazow, grafik, wykresow.

Aby zmieni¢ rozmiar obiektu wystarczy go zaznaczy¢. Gdy pojawig sie punkty zaznaczenia, nalezy ustawic kur-
sor na tym punkcie, nacisng¢ i trzymac lewy przycisk myszy i przesuwajgc go zmienic¢ rozmiar obiektu. Jezeli
obiekt ma by¢ okreslonych wymiardéw, nalezy uzy¢ polecenia Formatowanie.
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JEDNOSTKA SZKOLENIOWA 5

»Arkusz kalkulacyjny.”

NrJS5

Arkusz kalkulacyjny to program komputerowy przedstawiajgcy dane, gtéwnie liczbowe, w postaci zestawu
duzych tabel dwuwymiarowych, pozwalajacy na automatyczng obrébke tych danych, oraz na prezentacje ich
W rézny sposob. Popularne narzedzie w ksiegowosci oraz w zastosowaniach biurowych.

Najwazniejszym narzedziem arkusza kalkulacyjnego sg formuty (matematyczne, statystyczne, daty i czasu,
finansowe, bazodanowe, logiczne), za pomocg ktérych wprowadzone do arkusza dane sg automatycznie prze-
twarzane. Mozliwe jest takze tworzenie réznego rodzaju symulacji.

Za pomocg arkusza kalkulacyjnego mozna takze wizualizowaé dane, prezentujac je w postaci wykreséw (ko-
lumnowych, stupkowych, kotowych, liniowych, warstwowych itd.), ktére pozwalajg fatwiej zorientowac sie we
wzajemnych zaleznosciach i tendencjach.

W $rodowisku Windows najbardziej znanym arkuszem kalkulacyjnym jest Microsoft Excel z pakietu Microsoft
Office. Do najbardziej zaawansowanych produktow tej kategorii mozna takze zaliczy¢ arkusze w pakietach
biurowych WordPerfect Office (Quattro Pro) i OpenOffice.org (OpenOffice.org Calc).

Podstawowe informacje o arkuszu kalkulacyjnym
Co to jest arkusz kalkulacyjny?

Arkusz kalkulacyjny pozwala prowadzi¢ nawet bardzo rozbudowane obliczenia bez obawy, ze zapomnimy co$
zrobic. Poznajmy wiec najwazniejsze funkcje Excela 2007. Arkusz kalkulacyjny jest programem, na ktéry wielu
uzytkownikow peceta patrzy z rezerwa. Kojarzy¢ moze sie on ze skomplikowanym narzedziem dla lubujgcych
sie w obliczeniach specjalistdw. Nic bardziej mylnego. Excel znakomicie utatwia nam codzienne zycie. Wy-
obrazmy sobie, ze musimy dodac dziesiec liczb na kalkulatorze. Niezwykle tatwo sie pomyli¢: mozemy opuscié
ktdras liczbe czy tez odjgc¢ zamiast dodac. Excel sprawia, natomiast, ze o pomytke jest o wiele trudniej. Wszyst-
kie liczby widzimy bowiem na ekranie, a operacje sumowania zatatwia jedna nieskomplikowana formuta.

Opisany wyzej prosty przyktad wygodnego sumowania liczb to tylko banalne zasygnalizowanie bogatych moz-
liwosci Excela. Program pozwala nam na tworzenie kolorowych wykreséw i tabel, w ktérych mogg sie znalez¢
dowolne zestawienia czy kalkulacje.

Organizacja arkusza, pojecia podstawowe

Arkusz kalkulacyjny jest tabelg ztozong z kolumn i wierszy. Kolumny nazywane sg literami alfabetu A, B, ... Z,
AA, AB, AZ, BA, BB, ... BZ, CA, CB ..., za$ wiersze kolejnymi liczbami catkowitymi 1,2, 3. Na przecieciu kazdej
kolumny i wiersza znajduje sie pojedyncza komdrka. Jest ona jednoznacznie rozpoznawana dzieki swojemu
adresowi, Adres komaorki stanowi nazwa kolumny i nazwa wiersza, na przecieciu ktérych komadrka sie znaj-
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duje. Adresami komodrek sg np. A3, AA56, B01200 itp. W zapisie adresu komérki nie wystepujg spacje. Komor-
ka biezaca to komdrka wyrézniona grubszg ramkg zwang wskaznikiem komérki. Klikniecie komérki arkusza
czyni jg biezgcg. W arkuszach typu Excel adres komarki biezgcej wyswietlany jest w polu nazwy.

Programy kalkulacyjne typu Excel sktadajg sie standardowo z kilkunastu arkuszy, czyli tabel podzielonych na
kolumny i wiersze. Z tego wzgledu dokument tworzony w takich programach nazywany jest zeszytem lub
skoroszytem.

Rézne ksztatty wskaznika myszy.

We wspodtczesnych programach komputerowych wiele czynnosci wykonujemy przy pomocy myszy, klawiatura
za$ wspomaga jedynie dziatania wykonywane myszg i optymalizuje techniki pracy w srodowisku aplikacji.
Z tego wzgledu podczas pracy nalezy zwracaé baczng uwage na ksztatt wskaznika myszy. Zmienia sie on w
zaleznosci od tego, jaki element w oknie programu lub dokumentu pokazuje mysz (podstawowe ksztatty to
biaty krzyz- mysz pokazuje wtedy komadrke arkusza, biata strzatka- mysz pokazuje element okna programu, np.
menu lub przycisk narzedziowy, litera | - mysz wskazuje tekst, liczbe lub wzor w trybie edycji komarki). Od tego
ksztattu zalezy bowiem powodzenie wykonywanych czynnosci.

Rozpoczecie pracy nad nowym dokumentem.

Po uruchomieniu programu kalkulacyjnego otwarty zostaje rowniez nowy dokument (zeszyt lub inaczej sko-
roszyt). Na ekranie monitora widoczna jest wiec tabela podzielona na pojedyncze komérki, ktéra zaprasza
do wprowadzania danych. Jesli takiej tabeli nie wida¢, wystarczy klikngé przycisk Nowy(analogicznie jak w
programie Word).
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Wprowadzanie danych do arkusza.

Aby do komorki wprowadzi¢ dane, nalezy klikngé ja mysza, tak by w polu nazwy pojawit sie jej adres. Dopiero
wtedy mozna przystgpi¢ do wpisania danej tekstowej lub liczbowej, badz formuty obliczeniowej. Umieszcze-
nie danej w komadrce biezacej nastepuje w wyniku klikniecia przycisku ,,v” znajdujacego sie z prawej strony
pola. nazwy lub nacisniecia klawisza ENTER. Dopdki nie zostat klikniety przycisk badz wcisniety klawisz ENTER,
mozna zaniechac¢ wprowadzania danych do komarki, klikajgc przycisk X lub naciskajgc klawisz ESC z klawiatu-
ry.

Nalezy zwréci¢ uwage na to, ze bezposrednio po wprowadzeniu dany do komérek, teksty dosuwane sg do le-
wych krawedzi, zas liczby do prawych krawedzi komérek. Znajomos¢ tej zasady pozwala m.in. na sprawdzenie,
jakiego separatora dziesietnego powinno sie uzywac w arkuszu. Liczby wpisane z uzyciem nieprawidtowego
separatora zostang bowiem dosuniete do lewej krawedzi i bedg mie¢ charakter danej tekstowej, czyli nie
beda mogty by¢ uzyte w obliczeniach.

Poprawianie, zastepowanie i usuwanie danych

Aby poprawié zawartos¢ komorki nalezy dwukrotnie klikngé myszg. W komadrce pojawi sie wtedy migaja-
cy kursor w postaci kreski. Za pomocg myszy lub klawiszy strzatek trzeba ustawic¢ kursor w ktérym chcemy
zmienié¢ zawartosci komoérki. Korekty dokonujemy zgodnie z zasadami edycji tekstu, konczymy wcisnieciem
klawisza ENTER.

Zawartos¢ komorki biezacej jest wyswietlana nie tylko w komdrce, réwniez nad arkuszem, z prawej strony
nazwy pola. Tam mozemy poprawiac¢ zawarto$s¢ komoérki w identyczny sposdb jak robigc to bezposrednio w
komérce.

Aby zastgpic¢ zawarto$¢ komorki biezgcej inng zawartoscig wystarczy wyrézni¢ komorke wskaznikiem, wpisac
z klawiatury nowg zawartos¢ i wcisng¢ klawisz ENTER.

Chcac z kolei usungc¢ zawartosé komarki, trzeba te komarke klikngc i weisng¢ klawisz DELETE.
Narzedzia programu Excel 2007

Podstawowe narzedzia programu sg takie same ja dla programu Word, oczywiscie Excel posiada wtasne, typo-
we dla tego programu. Analogicznie jak w programie Word wszystkie narzedzia umieszczono na wstgzkach

Na WSstazce znajdujg sie trzy podstawowe rodzaje sktadnikéw:

1. Karty - Jest ich siedem w gdrnej czesci okna. Kazda karta zawiera podstawowe narzedzia uzywane w
programie Excel.

2.  Grupy - Kazda z kart zawiera grupy, w ktérych znajdujg sie powigzane ze sobg elementy.

3. Polecenia - Polecenie oznacza przycisk, pole do wprowadzania informacji lub menu.
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Jak zaczg¢ prace?

Najwazniejsze polecenia programu Excel , podobnie jak w przypadku pozostatych programéw pakietu Of-
fice, zostaty zgromadzone na pierwszej karcie, nazwanej Narzedzia gtéwne. Na tej karcie znajdujg sie po-
lecenia uznane przez producenta jako najczesciej uzywane podczas wykonywania podstawowych zadan w
arkuszach.

Polecenia Wklej, Wytnij i Kopiuj sg na przyktad rozmieszczone w pierwszej kolejnosci na karcie Narzedzia
gtéwne w grupie Schowek. Nastepne sg polecenia formatowania czcionki w grupie Czcionka. Polecenia umoz-
liwiajgce wysrodkowanie tekstu albo wyréwnanie go do lewej lub prawej zostaty umieszczone w grupie Wy-
réwnanie, sg to polecenia znane juz z programu Word, natomiast polecenia wstawiania i usuwania wierszy,
kolumn oraz arkuszy znajdujg sie w grupie Komoérki. W grupach sg zebrane wszystkie polecenia, ktére moga
by¢ potrzebne przy wykonywaniu danego typu zadania, i s wysSwietlane w trakcie wykonywania zadania,
aby byly fatwo dostepne, a nieukryte w menu. Wszystkie istotne polecenia s3 wyswietlane ponad obszarem
roboczym.

Polecenia umieszczone na Wstgzce sg poleceniami najczesciej uzywanymi. Nie wszystkie polecenia sg dostep-
ne przez caty czas, poniewaz program Excel 2007 wyswietla niektére polecenia, gdy mogg by¢ potrzebne — w
odpowiedzi na wykonywane czynnosci.

Jesli na przyktad w skoroszycie nie ma wykresdéw, polecenia stuzace do pracy z wykresami nie sg potrzebne.

Jednak utworzenie wykresu powoduje pojawienie sie Narzedzi wykreséw sktadajgcych sie z trzech kart: Pro-
jektowanie, Uktad i Formatowanie. Na tych kartach znajdujg sie polecenia potrzebne do pracy z wykresami.
Wstazka odpowiada na wykonywane czynnosci.

Karta Projektowanie pozwala zmieniac typ wykresu lub jego potozenie. Karta Uktad stuzy do zmieniania tytutu
i innych elementéw wykresu. Karta Formatowanie umozliwia dodawanie koloréw wypetnienia i zmienianie
stylu linii. Klikniecie poza obszarem wykresu powoduje ze obszar Narzedzia wykreséw zniknie. Aby wyswietli¢
go ponownie, wystarczy ponownie klikng¢ wykres. Karty znow sie wtedy pojawig. Nie ma wiec powoddéw do
obaw, jesli nie wszystkie potrzebne polecenia sg caty czas widoczne. Nalezy wykonac pierwsze kroki. Wtedy
potrzebne polecenia zostang udostepnione.

Wiecej narzedzi
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Klikniecie strzatki znajdujacej sie u dotu grupy pozwala uzyska¢ dodatkowe opcje, jesli sg potrzebne.

Strzatka w prawym dolnym rogu grupy okreslana jest jako przycisk Uruchom okno dialogowe, oznacza to, ze
dla tej grupy jest dostepnych wiecej opcji. Klikamy te strzatke, aby wyswietli¢ okno dialogowe lub okienko
zadan.

Na karcie Narzedzia gtéwne w grupie Czcionka znajdujg sie na przyktad wszystkie polecenia, ktérych uzywa sie
najczesciej do modyfikowania czcionki: polecenia zmieniania czcionki, jej rozmiaru oraz pogrubienia, podkre-
Slenia i kursywy. Aby uzyskaé dodatkowe opcje, na przyktad indeks gorny, klikamy strzatke po prawej stronie
napisu Czcionka, co spowoduje wyswietlenie okna dialogowego Formatowanie komdrek zawierajgcego opcje
zwigzane z czcionkami, w tym indeks gorny.

Dalej o wstgzkach

Zaktadka Wstawianie pozwala na umieszczanie w dokumencie dodatkowych obiektéw - na przyktad obrazéw,
wykresow, tabel przestawnych czy tez nagtdéwka i stopki.

Uktad strony - na tej wstazce znajdziemy narzedzia pozwalajgce na okreslenie, jak nasz dokument bedzie sie
prezentowat na wydruku: ustawimy marginesy, orientacje strony, tto dokumentu, linie siatki.

Na wstazka Formuty (charakterystyczna dla programu Excel) uzyskamy tatwy dostep do réznego rodzaju funk-
cji, ktérych uzy¢é mozemy w naszym arkuszu.

Wstazka Dane to zaawansowane narzedzia do filtrowania, sortowania i analizy informacji w tabeli. Wstgzka
Recenzja kryje narzedzia do korekty zawartosci arkusza, sprawdzania pisowni czy wstawiania komentarzy Na
zaktadce Widok umieszczone sg polecenia zwigzane ze zmiang przyblizenia, z pracg w rdznych widokach i z
wieloma oknami réznych dokumentdw.

Formatowanie arkusza.

Aby zaznaczy¢ pojedynczg komodrke wystarczy jg klikngé, powoduje to zaznaczenie czyli wyrdznienie. W celu
zaznaczenia wiekszej liczby komadrek (zakresu komérek) nalezy ustawi¢ wskaznik myszy w postaci biatego krzy-
za na komoérce, ktéra ma byc¢ zaznacza pierwsza, nacisngc lewy klawisz myszy i trzymajgc go przeciggamy
wskaznik myszy do ostatniej komérki. Po zwolnieniu klawisza zostanie blok komoérek.

Aby anulowad zaznaczenie zakresu, wystarczy klikng¢ myszg dowolng komérke arkusza
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Dostawianie wierszy i kolumn

Zatézmy, ze chcemy w pliku dostawic jeden pusty wiersz. Wystarczy jak skorzystamy z polecenia Wstaw na
wstgzce Narzedzia gtéwne. Analogicznie, jak wdzia¢ na rysunku, dostawiamy dodatkowg kolumne. Nowy
wiersz pojawi sie nad wierszem w ktérym mamy zaznaczong komarke, a kolumna po lewej stronie zaznaczo-
nej komaorki.

Innym, jak wydaje sie prostszym, sposobem dostawiania kolumn (i wierszy) jest klikniecie lewym przyciskiem
myszy na krawedzi faczacej sgsiadujgce kolumny (wiersze). Nalezy tak ustawic¢ wskaznik myszy aby przybrat
ksztatt przeciwnie skierowanych strzatek rozdzielonych pionowg kreska (selektor kolumny)

Usuwanie wierszy i kolumn

W celu usuniecia wiersza (lub kilku wierszy) nalezy skorzystac z wstgzki Narzedzia gtdwne i wybrac polecenia
Usun. Podobnie usuwa sie uprzednio kolumny badz pojedynczg kolumne.

Mozemy réwniez skorzysta¢ z menu podrecznego (prawy przycisk myszy)
Zmiana szerokos$ci kolumn i wysokosci wierszy arkusza

Po modyfikacji czcionki i sposobu zapisywania liczb moze sie zdarzy¢, ze niektére zapisy nie zmieszczg sie w
komarkach, a tam, gdzie powinny byé widoczne liczby wyswietlony zostanie cigg znakéw ####. W takiej sytu-
acji niezbedne staje sie poszerzenie kolumn arkusza. Aby poszerzy¢ kolumne arkusza, nalezy ustawi¢ wskaznik
myszy na prawej krawedzi selektora tej kolumny, tak by wskaznik myszy przybrat ksztatt + . Gdy wskaznik
myszy przyjmie pozadany ksztatt, naciskamy i trzymamy lewy klawisz myszy i przeciggamy mysz w prawo. Jesli
kolumna zostanie odpowiednio poszerzona, zwalniamy przycisk myszy.

Tym samym sposobem mozna zwezi¢ kolumne, jedyng rdznicg jest przecigganie myszy w lewo.

Opisang metodg mozna takze zmienia¢ wysokos¢ wiersza arkusza. Wystarczy woéwczas przecigga¢ mysza dol-
ng krawedz selektora tego wiersza.
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Rysowanie krawedzi

Linie oddzielajgce poszczegdlne komarki, standardowo widoczne w arkuszu kalkulacyjnym, majg jedynie na
celu utatwienie uzytkownikowi wprowadzanie danych. Nie bedg one drukowane, jesli wybrana zostanie odpo-
wiednia opcja. Jednak, aby nada¢ danym interesujgcg oprawe graficzng, mozna rysowac¢ miedzy komadrkami
krawedzie. Najprostszy sposéb wstawienia krawedzi przedstawia ponizszy rysunek.

Sasiednie narzedzie powala wypetniec kolorek komarki, a nastepne zmieniac kolor tekstu.

Wiecej mozliwosci daje nam okno Formatowanie komdrek, karta obramowanie. Okno pojawia sie po klik-
nieciu matej strzatki po prawej stronie stowa czcionka na wstazce Narzedzia gtéwne. Okno znane nam jest z
programu Word. Ustawione w nim opcje dotyczg zawsze zaznaczonego bloku komérek.
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Zawijanie tekstu w komorce arkusza

Zawiniecie tekstu polega na tym, ze mozna rozmiesci¢ go w dwoch lub wiecej linijkach w jednej komdrce. W
tym miejscu pokaze uniwersalny sposdb zawijania, ktéry ma te ceche, ze zawiniecie jest state, niezaleznie od
szerokosci komorki. Przed stowem, ktdre chcemy umiesci¢ w nowej linijce, usuwamy spacje. Zamiast spacji
wstawiamy zawiniecie tekstu przy uzyciu kombinacji klawiszy ALT (lewy!) ENTER. Wcisniecie klawisza ENTER
konczy modyfikacje komérki Zawiniecie tekstu w zaznaczonej komdérce mozna réwniez uzyska¢ wybierajac z
menu polecenie Format/Komorki i zaznaczajgc w karcie Wyréwnanie opcje Zawijaj tekst. Jest to jednak zawi-
niecie nietrwate - znaczne poszerzenie komorki sprawi, ze tekst z powrotem znajdzie sie w jednej linii.

Jeszcze o formatowaniu

Nie zawsze musimy formatowac tabele samodzielnie, czesto wygodnie skorzysta¢ z gotowych schematéw
wbudowanych w arkusz. Aby skorzystac z formatowania warunkowego, zaznaczamy dane naszej tabeli. Klika-
my nastepnie na Formatowanie warunkowe i wybieramy jedno z polecer menu.

W naszym przyktadzie to Paski danych. Nastepnie klikamy na dowolny kolor.

Liczby w komdrkach zostang dodatkowo zilustrowane za pomocg réznej dtugosci paskow.

Aby wyczysci¢ formatowanie warunkowe, klikamy na przycisk Formatowanie warunkowe, na Wyczys¢ reguty i
na Wyczys¢ reguty z zaznaczonych komarek lub Wyczys¢ reguty z catego arkusza w zaleznosci od tego, z jakie-
go zakresu komdrek chcemy je usungc.

Inny sposob formatowania.

Na zaktadce Narzedzia gtdwne klikamy na Formatuj jako tabele w grupie Style.
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Zostanie rozwinieta lista dostepnych styléw naszej tabeli.

Wybieramy kliknieciem jeden z nich. Excel automatycznie zaznacza naszg catfa tabele, podajgc w oknie zakres
jej komorek. Jezeli Excel zrobit to btednie, mozemy dokona¢ korekty, klikajgc na czerwong strzatke po prawe;j
stronie pola Gdzie znajdujg sie dane do tabeli? i dokonujgc recznego zaznaczenia, po ktérej to czynnosci po-
nownie klikamy na czerwong strzatke.

Klikamy na OK. Tabela zostanie sformatowana wedtug wzorca. Klikamy obok, aby zlikwidowa¢ zaznaczenie i
zobaczy¢ efekt. Jesli tabela nie jest prostokatna najlepiej wykonac formatowanie osobno dla prostokgtnych
blokéw jakie dajg sie wydzieli¢ w tabeli.
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Formatowanie komorek z liczbami.

Jesli chcemy aby w komadrce wyswietlana byta liczba, ktéra przedstawia jakis okreslony typ danych (np. sym-
bol waluty) korzystamy z okna:

| polecenia formatuj komdrki. W efekcie pojawi nam sie znane juz okno z aktywna kartg Liczby

W oknie Kategorie ustalamy jaki sposéb zapisu liczby chcemy uzyska¢, po stronie prawej ustalamy ilos¢ miejsc
dziesietnych i sposéb wyswietlania liczb ujemnych (w kol, czerwonym lub czarnym). Ustalenie zapisu waluto-

Szkolenie z zakresu technik IT dla 0s6b w wieku 50+



wego i dziesietnego, a takze podstawowe formaty liczb, mozemy osiggna¢ rdwniez korzystajgc z przyciskdw
na wstgzce Narzedzia giowne w sekgcji Liczba.

Jesli zalezy nam tylko na ustaleniu zapisu walutowe klikamy przycisk Zapis walutowy, oczywiscie po uprzed-
nim zaznaczeniu witasciwego zakresu komarek, zapis bedzie w ztotych. Analogicznie zapis dziesietny poprzez
przyciski Zwieksz dziesietne,. Zmniejsz dziesietne. Po wykonaniu tych czynnosci w komarkach wypetnionych
liczbami wida¢ od razu zmiany w formacie, zas w pustych na razie komdrkach format bedzie widoczny po
wprowadzeniu odpowiednich danych. Liczby w postaci procentu uzyskujemy za pomocg przycisku Zapis pro-
centowy (Uwaga: wartos¢ 1 to 100%)

Zawijanie tekstu w komorce arkusza inaczej

W tym miejscu pokaze sposdb zawijania, z wykorzystaniem okna Format komérki Wyréwnanie. W karcie Wy-
réwnanie zaznaczamy opcje Zawijaj tekst Jest to jednak zawiniecie nietrwate — znaczne poszerzenie komorki
sprawi, ze tekst z powrotem znajdzie sie w jednej linii.

W oknie tym mozemy réwniez wyrdwnad tekst w pionie i poziomie a takze, w czesci Orientacja ustawic tekst
w komérce ukosnie.

Wykonujemy obliczenia.
Sumowanie wierszy i kolumn

Arkusz kalkulacyjny daje mozliwosc¢ szybkiego podsumowywania kolumn i wierszy liczb. Istnieje kilka technik
uzywania funkcji sumujacej, przedstawiam tylko jedna z nich - te, ktdra wydaje sie byé najprostsza. Aby podsu-
mowac liczby ustawione w kolumnie, nalezy zaznaczy¢ myszg komaérki z liczbami oraz pustg komérke, w ktérej
ma zostac obliczona suma. | klikng¢ przycisk Autosumowanie. Komorki muszg tworzy¢ blok.

W pustej komdrce automatycznie pojawi sie wynik sumowania
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Jesli zamiast wyniku wida¢ symbol ####, trzeba po prostu poszerzyé kolumne. Po umieszczeniu wskaznika
komorki w komérce z suma, na pasku formuty bedzie widoczna wartos¢ komorki w postaci funkcji sumujacej
np.=SUMA(03:E3).

Innym sposobem wyliczenia sumy (innych obliczen) jest wskazanie (klikniecie) komérki w ktérej chcemy mieé
wynik, a nastepnie wybranie sumowania (lub innej funkcji) jesli w bezposrednim sgsiedztwie bedzie blok ko-
morek z liczbami program samodzielnie je zaznaczy jako zakres liczb, na ktérych chce wykonaé obliczenie. Jesli
zaznaczony zakres nam nie odpowiada samodzielnie zaznaczamy wtasciwy zakres.

Uwaga: Jesli chcemy wykonaé dziatanie na liczbach ktére nie sgsiadujg ze sobg zaznaczamy je z wcisnietym
klawiszem Ctrl (kontrol)

Arkusz kalkulacyjny daje mozliwos¢ tworzenia wzoréw matematycznych, w ktérych wystepujg rézne dziatania
arytmetyczne. Ponizsza tabela prezentuje operatory pieciu podstawowych dziatarh arytmetycznych w kolejno-
$ci wedtug malejgcego priorytetu. Operatory umieszczone na jednym poziomie charakteryzuja sie identycz-
nym priorytetem. Priorytet dotyczy kolejnosci wykonywania dziatan i oznacza, ze we wzorze zawierajgcym
rézne dziatania najpierw wykonywane sg te o wyzszym priorytecie, a dopiero potem te o nizszym.

Operatory dziatan matematycznych:

» N potegowanie
* mnozenie
» [/ dzielenie
+ dodawanie
odejmowanie

>

>

»

W arkuszu mozemy wykonywaé dziatanie na liczbach jednak nie jest to jego przeznaczenie. Aby arkusz nie
potraktowat naszego dziatania jak zwyktego wpisu dziatanie zawsze poprzedzamy znakiem = Nie piszemy wiec
w komoérce np. dziatania 2*2 lecz =2*2, tak zapisane dziatanie wystarczy zaakceptowac klawiszem Enter. Na
skutek naszych dziatan w komdrce wyswietli sie wynik, a w pasku formuty nasze dziatanie.

Krok pierwszy: wprowadzenie danych

Krok drugi: wcisniecie klawisza Enter

Istotg pracy arkuszu jest jednak wykonywanie prostych dziatan na liczbach. W arkuszu wykonujemy dziatania
na zawartosciach komaérek. Co prawda, najczesciej komorki zawierajg liczby. W arkuszu wykonujemy dziata-
nia na adresach komorek.

Np.:

W komodrkach Al i B2 wpisujemy wartosci, w komdrce C1 chcemy uzyskaé wynik dodawania.
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Mozemy skorzystaé z poznanej funkcji sumowania:

Mozemy samodzielnie zdefiniowa¢ dowolny wzér, musimy tylko pamietac ze operujemy adresami komérek, a
zasady matematyczne kolejnosci wykonywania dziatan obwiazuja.

Wystarczy zaakceptowac klawiszem Enter i w komdrce zobaczymy wynik dziatania, a w pasku formuty zdefi-
niowany wzor (funkcje).

Arkusz kalkulacyjny daje mozliwos¢é wykorzystania funkcji matematycznych, ktdre przyspieszajg wykonywanie
wielu operacji na danych zgromadzonych w arkuszu.

Naczelng zasadga przy stosowaniu funkcji jest ustawienie wskaznika komorki w komaérce, w ktérej powinien
zostac¢ wyswietlony wynik dziatania funkcji. Dopiero potem mozna zdefiniowad funkcje, wpisujac do komaorki
wzor bezposrednio z klawiatury lub wprowadzajgc go przy pomocy tzw. kreatora funkcji.

Klikamy na zaktadke Formuty. Znajdziemy tu grupe narzedzi, ktéra utatwia nam wstawianie funkcji do arku-
sza.

Najczesciej uzywane funkcje znajdziemy na rozwijanej liscie Niedawno uzywane.

W dokumencie umieszczonym ponizej, umieszczamy kursor w komaorce E4. Z listy Autosumowanie wybiera-
my funkcje Suma. Analogicznie mozemy postgpié¢ w przypadku pozostatych komdrek w ktérych mamy wyli-
czy¢ sume.
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Jak widzimy, dane z kolumny zostaty zsumowane.

Analogiczny wzor potrzebny nam bedzie we wszystkich komadrkach kolumny E. Wzér mozemy wstawié tg samg
metoda. Jesli znamy wzor (funkcje, formute) mozemy jg wpisa¢ samodzielnie w tym wypadku np. dla komorki
ES5 bytoby to: =SUMA i w nawiasie podajemy zakres komérek (C5:D5), taki zapis przedstawia zakres komaérek
od C5 do D5. Mozemy tez wymieni¢ wszystkie komorki z zakresu (C5;D5), wymieniane komorki oddzielamy
znakiem ,,;”.

Analogicznie postepujemy w przypadku innych potrzebnych nam funkcji. W przypadku funkcji $rednia, war-
tos¢ maksymalna (MAX) i warto$¢ minimalna (MIN). Pewnym utrudnieniem w przypadku wyliczenia ww. war-
tosci jest koniecznos¢ samodzielnego wskazania zakresu funkcji. W celu zaznaczenia interesujgcego nas zakre-
su funkcji klikamy na poczatku (lub na koricu) bloku i przeciggamy myszka do korca zakresu.
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W przypadku definiowania funkcji w sasiedztwie komdrek zawierajgcych liczby (jak dla wiersza i kolumny
razem arkusz sam wskaze zakres komodrek z liczbami, czasami jednak konieczne jest wprowadzenia korekty
przez uzytkownika.

Inne funkcje (formuty, wzory) znajdziemy na wstgzce Formuty. Wszystkie formuty podzielone sg na kategorie.
Czesto stosowane formuty znajdziemy w kategorii Niedawno uzywane. Klikniecie polecenia wstaw funkcje
otwiera okno w ktérym réwniez mozemy wyszukac i wybrac potrzebng nam funkcje.

W gdrnej cze$ci okna mozemy opisac interesujgca nas funkcje i za pomoca przycisku Przejdz sprébowac wy-
szukaé. Srodkowe okienko stuzy do wyboru kategorii formuty, w dolnym wybieramy wiasciwa funkcje.

W naszym przyktadzie wygodnym sposobem wstawiania funkcji bytoby ich powielenie przez kopiowanie.
Kopiowanie zawartosci komorki.

Kopiowanie jest jedng z najczesciej chyba wykonywanych operacji edycyjnych. Dlatego poza tradycyjnymi
metodami kopiowania wprowadzano wygodng metode kopiowania przez przeciagganie. Aby skopiowad zawar-
tos¢ komarki nalezy ustawic tak wskaznik myszy aby znalazt sie w dolnym prawym rogu komarki, na czarnym
zaczepie. Komérka musi by¢ komaorkg biezgca. Klikajgc na zaczepie i przeciggajgc z nacisnietym lewym przyci-
skiem myszy kopiujemy zawartos¢ komarki. Jesli w komdrce jest liczba lub tekst, zobaczymy taka samg tresé
jak w komorce zrodtowej, jesli zas w komdrce mamy formute, widoczny efekt moze by¢ rézny od oryginatu.
Musimy pamietaé, ze kopiujac formute kopiujemy pewien ,przepis” na wykonanie dziatania, a nie wynik tego
dziatania. Stad widoczny efekt (liczba) jest rézna od kopiowanej. W przypadku naszej tabeli ,Lista ptac” ko-
piujac wzor sumy z komorki E4 kopiujemy polecenie zsumowania zawartosci dwdch sgsiadujgcych komaérek.
Logiczne wiec jest ze wynik w komaérkach, do ktérych przekopiujemy wzér, bedzie rézny bo i zawarto$¢ komo-
rek sgsiadujacych bedzie rézna.

Metoda ta przydatna jest rowniez do automatycznego wypetniania komoérek.
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Automatyczne wypetnianie komarek.

Przygotowanie niektérych tabel mozna sobie utatwi¢ wykorzystujgc narzedzie automatycznego wypetniania
komarek ciggiem tekstdw, liczb lub dat. Do ciggdw tekstowych, ktdre mozna uzywaé bezposrednio po zainsta-
lowaniu programu nalezg nazwy dni tygodnia, i miesiecy. Technika jest analogiczna jak w przypadku kopiowa-
nia formuty opisywanym w poprzednim temacie.

W komorce otwierajgcej naszg liste wpisujemy np. styczen, nastepnie chwytamy myszkg za czarny zaczep w
prawym dolnym rogu komorki i przeciggamy, w kolejnych komdérkach pojawia sie nazwy nastepnych miesiecy.
Analogicznie mozemy postgpic¢ chcac wstawié dni tygodnia lub kolejne daty zapisane we wtasciwym forma-
cie.

Aby wstawic kolejne liczby musimy troszke zmodyfikowac naszg metode. Jesli bedziemy ,przeciggaé” jedng
liczbe zostanie ona skopiowana. W celu wprowadzenia nastepujacych po sobie liczb musimy programowi po-
kaza¢ jaka wartosc¢ je oddziela, musimy wskazac programowi dwie kolejne liczby Np. jesli chcemy wprowadzi¢
kolejne liczby naturalne musimy wpisa¢ w komdrce rozpoczynaj naszg liste 1 a kolejnej 2, zaznaczamy blok
zawierajacy obie liczby i przeciggamy znang nam metoda.

Blokowanie wierszy i kolumn (zamrazanie)

Blokowanie (zamrazanie) stosujemy w przypadku duzych tabel kiedy niemozliwe jest jednoczesne wyswietla-
nie wiersza nagtéwkowego, zawierajgcego opisy, lub kolumny z opisami.

Aby zablokowac wiersz przewijamy arkusz do gory tak, aby widzie¢ dany wiersz. Klikamy na zaktadke Widok i
na przycisk Zablokuj okienka, ktéry znajdziemy w grupie Okno. Do wyboru mamy trzy opcje. W naszym przy-
padku chcemy zablokowac jedynie gérny wiersz, klikamy wiec na Zablokuj gérny wiersz.

Goérny wiersz zostanie oddzielony od reszty tabeli. Gdy rozpoczniemy jej przewijanie, bedzie caty czas widocz-
ny.

Jezeli z jakich$ powoddw chcemy usungé stworzong przez nas blokade okienek, klikamy ponownie na przycisk
Zablokuj okienka i wybieramy Odblokuj okienka.

Gdyby nasza tabela wymagata zablokowania zaréwno wierszy, jak i kolumn, klikamy na lewy gérny rég obsza-
ru, ktéry ma pozostac ruchomy, i z menu Zablokuj okienka wybieramy Zablokuj okienka.
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Przy przewijaniu naszej tabeli w poziomie i w pionie na ekranie pozostang zablokowane wiersze i kolumny.

Porzadkowanie danych

Sortowanie danych w arkuszu polega na ustawianiu ich w odpowiedniej kolejnosci: rosngco (od A do Z lub od
najmniejszej wartosci liczbhowej do najwiekszej), badz malejaco (od Z do A lub od najwiekszej wartosci liczbo-
wej do najmniejszej). Powodzenie procesu sortowania zalezy od wtasciwego zaznaczenia obszaru, ktéry be-
dzie brat udziat w porzadkowaniu. Niepoprawne ustalenie obszaru sortowania moze doprowadzi¢ do niekon-
trolowanego przetasowania danych, a w konsekwencji do btednego funkcjonowania arkusza. Trzeba réwniez
mie¢ na uwadze to, ze podczas sortowania za pomocg przyciskdw narzedziowych kryterium porzgdkowania
stanowi zawsze pierwsza z zaznaczonych kolumn. Jedynie sortowanie przy uzyciu polecen z menu pozwalana
na stosowanie bardziej ztozonych kryteriéw porzadkowania.

W celu posortowania danych klikamy na poleceniu Sortuj i filtruj na wstgzce Narzedzia gtéwne

Wybranie opcji Sortuj od A do Z uruchamia sortowanie alfabetycznie od litery a lub od wartosci najmniejszej
do najwiekszej. Sortowanie zawsze odbywa sie dla danych z kolumny w ktdrej jest kursor.

Sortuj od Z do A sortuje od wartosci najmniejszej lub litery Z do A.

Jesli wybierzemy polecenie Filtruj pojawig nam sie w wierszu nagtdwkowym, przy kazdej nazwie strzatki, po
rozwinieciu mozemy wybrac elementy ktére chcemy mie¢ widoczne.

Szkolenie z zakresu technik IT dla oséb w wieku 50+



Wydruk arkusza

Przed wydrukiem arkusza warto sprawdzi¢ jak nasz wydruk bedzie wygladat. W tym celu skorzystamy z pod-

gladu wydruku.

Karta Strona pozwala nam ustali¢ na ilu stronach chcemy umiesé nasz wydruk (po wytgczeniu podglagdu widzi-
my zaznaczone linig przerywang granice strony), oraz w jakim chcemy pomniejszy¢ w stosunku do oryginatu

(W %).

Karta Nagtéwek/stopka pozwala wprowadzi¢ tresci do nagtowka i stopki, nie ma innej mozliwosci wprowa-
dzenia tych danych. Kolejna karta pozwala ustali¢ pozostate parametry wydruku np. kolejnos¢ drukowanych

stron, drukowanie siatki, tytuty wydruku, jako$¢ wydruku.
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Adresowanie komorek

Do tej pory we wzorach stosowali$my tzw. adresowanie wzgledne komdrek. Charakteryzuje sie ono tym, ze w
zapisie adresu komorki nie wystepujg inne znaki oprécz nazwy kolumny i nazwy wiersza. Na przyktad adresy:
A45, DC1 01, X1000 to adresy wzgledne. Adres wzgledny ma jeszcze jedng wazng wtasnosc jesli kopiujemy
wzOr zawierajgcy adresy wzgledne, to adresy te zostang automatycznie uaktualnione w zaleznosci od tego do
jakiej komdrki zostang skopiowane.

Adresowanie bezwzgledne

Adres bezwzgledny, to adres, ktory zaréwno przez nazwg kolumny, jak i wiersza zawiera znak S (nie ma to nic
wspodlnego ze znakiem dolara). Adresami bezwzglednymi bedg zatem SAS3, SBDS105, SR$56. Adresy tego
typu majg te witasciwos¢, ze pozostajg niezmienione w wyniku kopiowania. Mozna ich zatem uzywaé wsze-
dzie tam, gdzie kazda kopia wzoru powinna odwotywac sie do tej samej wartosci umieszczonej w okreslonej
komorce arkusza. Moze to by¢ dla przyktady staty wspétczynnik ktéry wiele razy bedzie uzywany w oblicze-
niach.

Postuzmy sie przyktadem:

W naszym przyktadzie aby wyliczy¢ wysokos¢ upustu musimy odwotywac sie do jego wysokosci podanej w %
w komdrce G3. Upust wyliczany jest w kolumnie D. Musimy zastosowa¢ w komdrce D7 formute: =C7*$GS3.

Tak zdefiniowana formuta oznacza ze arkusz ma pobra¢ wartos$é z komoérki sgsiadujgcej z lewej ( w tym wy-
padku C7) i mnozy¢ bezwzglednie przez zawartos¢ komorki z kolumny G i bezwzglednie z wiersza 3. Podczas
kopiowania w dot pierwsza cze$¢ wzoru (C7) bedzie sie dostosowywata wzgledem miejsca do ktdrego zostat
skopiowany, przyjmie kolejno wartosci: D8, D9 (zawsze bedzie pobierata wartos¢ z komorki sgsiadujacej. Dru-
ga cze$¢ wzoru $GS3 nie bedzie sie zmieniata bez wzgledu gdzie zostanie on skopiowany (adresowanie bez-
wzgledne), czyli zawsze bedzie pobierata wartosé z komérki G3.

Adresowanie mieszane

Adresowanie mieszane stanowi kombinacje dwdch poprzednich sposobdéw adresowania W zapisie adresu ko-
moérki tylko nazwa kolumny lub tylko nazwa wiersza jest opatrzona znakiem $. Tego typu adresowania moze-
my odczytac jako ‘nie zmieniaj kolumny podczas kopiowania’ lub ,nie zmieniaj wiersza podczas kopiowania”

W naszym przyktadzie mogliby$my zastosowaé takie wtasnie adresowanie, mozemy pomingé znak S przed
nazwa kolumny G poniewaz wzér w kolumnie kopiujemy tylko w dét wiec odniesienie do kolumny G sie nie
zmieni, zawsze bedzie to doniesienie do kolumny trzeciej w prawo, natomiast nie mozemy zapominac o znaku
S przed numerem wiersza.

Graficzna prezentacja danych

Wykresy sg graficzng ilustracjg danych liczbowych zawartych w arkuszu. Pozwalajg w dogodny sposéb oglgdac
dane oraz ufatwiajg ich analize i wycigganie wnioskdw. Zobaczymy teraz, jak na podstawie tego samego zesta-
wu danych otrzymac rézne interpretacje danych.
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Aby utworzy¢ wykres nalezy zaznaczy¢ w arkuszu odpowiedni zestaw danych. Aby nie trzeba byto samodziel-
nie wpisywac danych na wykresie, oprdocz danych liczbowych zaznaczamy takze zakres z nazwami. Nastepnie
wybieramy z menu Wstaw interesujgcy nas wykres. Jesli wskazana jest jedna komdrka w tabeli program wy-
kona wykres dla catej tabeli, jak w przyktadzie:

Tak wstawiony wykres zawiera wszystkie dane z tabeli, zwykle taki efekt nas nie zadowala. Jak wida¢ wy-
Swietlona zostata numeracja, ktére nie wnosi nic interesujgcego do wykresu. Dane z kolumny premia maja
kilkakrotnie mniejszg wartos$¢ od pozostatych przez co sg mato widoczne. Zdecydowanie lepsze efekty uzy-
skamy samodzielnie wybierajac dane do wykresu. Kolumny niesgsiadujgce ze sobg zaznaczamy z wcisnietym
klawiszem Ctrl

Do naszego przyktadu wybrane zostaty dane z kolumn Razem i Nazwisko Imie. Niezaznaczone zostaty komorki
z sumami i komorki nagtowkowe. Komorki z tekstami (nazwiska) zostaty potraktowane automatycznie jako
opisowe i umieszczone jako opis osi X Jesli dodatkowo zaznaczylibysmy komérki z nagtéwkami kolumn wy-
Swietlana seria bytaby poprawnie nazwana:
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Po kliknieciu na zaktadke Wstawianie. Excel oferuje nam grupe przyciskow stuzgcych do wstawiania réznego
typu wykresow.

W Excelu 2007 wykresy podzielone sg na grupy. Rozrézniamy wykresy:

- liniowe,
-punktowe,

- kotowe,

- warstwowe,

- stupkowe:

- walcowe,

- stozkowe,

- ostrostupowe ,
- gietdowe,

- powierzchniowe
- pierscieniowe
- bgbelkowe

- radarowe,

- kolumnowe :

- walcowe,

- stozkowe,

- ostrostupowe.
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Jednak nalezy pamieta¢, iz nie kazdy wykres nadaje sie do prezentacji kazdego typu danych. Niektdre z nich
prezentuje bezsensowne zobrazowania. Najlepiej jednak jest to przesledzi¢ na przyktadach i samemu wybrac
najlepszy.

Modyfikowanie wykresu.

Klikajgc prawym przyciskiem w obrebie wykresu (w pustym miejscu) uzyskujemy dostep do szeregu opcji. Mo-
zemy zmienic typ wykresu jesli wybrany przez nas nie spetnit naszych oczekiwan. Zawsze musimy dopasowac
typ wykresu do prezentowanych danych.

Wybér polecenia Zaznacz dane wskazuje jakie dane zostaty umieszczone na wykresie, pozwala je tez mody-
fikowac.
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Polecenie Dodaj pozwala dodawaé nowe dane z tabeli do wykresu.

Okienko Nazwa serii stuzy do wpisania nazwy dodanej serii, nazwa ta pojawi sie w tzw. legendzie (opis wy-
kresu). Dolne okienko stuzy do wpisania zakresu danych (adreséw komérek). Wygodniejszym sposobem od
wpisywania, jest zaznaczenie odpowiednich informacji w tabeli. W tym celu klikamy na przycisku z czerwong
strzatkg(obok wtasciwego okienka) i zaznaczamy myszkga na tabeli interesujgce nas dane (dane niesgsiadujgce
zaznaczamy z wcisnietym klawiszem Ctrl.

Przycisk edytuj pozwala zmienia¢ juz dodane do wykresu dane.

Klikniecie na wybranej czesci wykresu pozwala modyfikowaé jego dowolng czes$¢ np. osie, obszar kreslenia.

Innym sposobem modyfikowania danych na wykresie jest wykorzystanie opcji na nowo pojawiajgcych sie
wstgzkach Narzedzia wykresu — Projektowanie, Uktad, Formatowanie.

Pasek Formatowanie stuzy do zmiany wizualnej strony naszego wykresu (koloru, czcionki...)

Wstazka Uktad pozwala dodawac i zmienia¢ potozenie elementéw wykresu. Np. Zmiana wyglad opisow osi,
dodawanie tzw. etykiet danych (wartos¢ podana na wykresie przy symbolizujagcym jg elemencie graficznym,
zmiana wygladu i potozenia tytutu wykresu...).
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Projektowanie pozwala modyfikowa¢ dodatkowo nasz styl wykresu, zmieniac jego typ itp.
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INFORMACIE | MATERIALY DLA UCZNIA

Wskazowki dla ucznia:

» Zajecia odbywac sie beda z czestotliwoscig co drugi dzien po 5 godz. lub w systemie weekendowym
sob. — 8 godz. niedz. — 8.

» Dni wolne od zaje¢ powinien poswieci¢ na doskonalenie nabytych umiejetnosci.

» Uczestnik zaje¢ zobowigzany jest uczestniczy¢ w min. 80% zajec.

» Zobowigzuje sie do systematycznego wykonywania ¢wiczen.

» Uczestnik szkolenia otrzymuje niezbedne materiaty szkoleniowe.

» Uczestnik szkolenia na prawo zadawac pytania i oczekiwaé pomocy od trenera.

Cele szkolenia:

Celem szklenia jest przygotowanie uczestnika do sprawnego i celowego korzystania z sprzetu komputerowe-
go i podstawowych aplikacji biurowych, oraz sieci Internet.

4 -Materiaty szkoleniowe

W formie podrecznika z ptytg zawierajacg ¢wiczenia.
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