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Wokół komórki pojawi się gruba ram-

ka. Taką komórkę nazywa się aktywną, 

jej adres pojawia się w polu nazwy. Ad-

resy komórek arkusza są tworzone po-

przez złożenie oznaczenia kolumny oraz 

numeru wiersza. Komórka na przecięciu 

pierwszej kolumny i pierwszego wiersza 

ma adres A1. W arkuszu zawsze aktyw-

na jest jakaś komórka i to na niej wy-

konuje się operacje. 

Rozmiar arkusza: kolumny w arkuszu są numerowane od A do XFD, wiersze od 1 do 1 048 576. Liczbę 

komórek w wierszu i kolumnie arkusza można sprawdzić za pomocą odpowiednich formuł:

=LICZBA.KOLUMN(1:1) 16384

=ILE.WIERSZY(A:A) 1048576

Wprowadzanie danych do arkusza można przyspieszyć, naciskając klawisz ze strzałką zamiast klawisza 

Enter. Dane zostaną zatwierdzone i kursor przejdzie do następnej komórki – w kierunku wskazanym 

przez strzałkę.

Zawartość komórki arkusza, w której stoi kursor, usuwa się przez naciśnięcie klawisza Delete.

Aby poprawić wprowadzone dane, należy wybrać komórkę i nacisnąć klawisz F2 lub kliknąć myszką w obrę-

bie paska formuły.

Przed przystąpieniem do pracy warto na twardym dysku założyć folder, w którym będą zapisywane do-

kumenty sporządzone za pomocą programu Excel. Folder można ustawić jako domyślne miejsce zacho-

wywania wszystkich dokumentów:

kliknij na przycisk pakietu Offi ce,

kliknij na przycisk Opcje programu Excel,

w zakładce Zapisywanie wpisz ścieżkę dostępu do folderu (pole Domyślna lokalizacja pliku).

Warto również zapisywać tworzone dokumenty jako skoroszyty programu Excel 97 2003, co umożliwi ich 

odczytywanie w komputerach niemających pakietu Offi ce 2007.

»

»

»

Rysunek: Przykładowe kształty kursora myszki

kopiowanie przenoszenie zaznaczanie

Rysunek: Dostosowanie sposobu zapisywania skoroszytów
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Podczas otwierania w programie Excel 2007 arkuszy przygotowanych we wcześniejszych wersjach tego pro-

gramu przy nazwie otwartego skoroszytu pojawia się informacja o włączonym trybie zgodności. Oznacza 

to, że nie wszystkie nowe możliwości Excela 2007 zostaną wykorzystane i zapisane na dysku.

Praca z dokumentem

Otwieranie nowego skoroszytu: 

kliknij na przycisk pakietu Offi ce,

kliknij na ikonę Nowy.

Odczytywanie dokumentu z dysku:

kliknij na przycisk pakietu Offi ce,

kliknij na ikonę Otwórz.

Zapisywanie dokumentu na dysku (Excel 2007 zapisuje pliki skoroszytów z rozszerzeniem .xlsx):

kliknij na przycisk pakietu Offi ce,

kliknij na ikonę Zapisz.

Obok przycisku pakietu Offi ce znajduje się pasek narzędzi Szybki dostęp zawierający domyślnie trzy 

przyciski: Zapisz, Cofnij i Wykonaj ponownie. Dla ułatwienia sobie pracy można, korzystając z okna 

opcji, dodać do paska Szybki dostęp nowe narzędzia, np. do rozpoczynania pracy z nowym skoroszy-

tem, otwarcia dokumentu czy zapisania go pod nową nazwą.

»

»

»

»

»

»

Rysunek: Dostosowywanie paska narzędzi Szybki dostęp
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Wprowadzanie danych, proste formuły

Wprowadzanie danych do komórki w arkuszu – dane wpisuje się za pomocą klawiatury; pojawiają 

się w aktywnej komórce i w linii edycji w miejscu, gdzie miga kursor tekstu.

Zatwierdzanie – przez naciśnięcie klawisza Enter, Tab lub myszką przycisku w linii edycji ze znakiem. 

Zawartość jest wyświetlana w komórce aktywnej, domyślnie tekst z lewej, a wartości liczbowe z pra-

wej strony komórki. 

Rezygnacja z wprowadzenia zmian do komórki – przez naciśnięcie klawisza Esc lub myszką przyci-

sku w linii edycji ze znakiem.

Podczas wprowadzania danych Excel stara się je odpowiednio interpretować i nadaje im domyślny format. 

Po wprowadzeniu liczby, daty lub godziny Excel automatycznie wyrównuje zawartość komórki do prawej 

krawędzi. Po wprowadzeniu tekstu (można wpisać do 32767 znaków) zawartość komórki zostaje wyrów-

nana do lewej krawędzi. W komórce przechowywany jest cały wprowadzony tekst, ale wyświetlana jest 

tylko ta część, której nie przysłaniają sąsiednie komórki.

Poza danymi liczbowymi lub tekstowymi do komórek arkusza można wprowadzać tzw. formuły, czyli od-

powiednio zapisane operacje na danych arkusza. Po ich wykonaniu w komórce zawierającej formułę po-

jawia się wynik działania tej formuły. Cechą wyróżniającą formuły jest rozpoczynający je znak równości. 

Przykłady formuł:

=10+20 =20*5

Po wpisaniu powyższych formuł i zatwierdzeniu klawiszem Enter w komórkach pojawią się liczby 30 i 100. 

W zapisach formuł należy wykorzystywać adresy komórek, w których znajdują się wpisane dane, wów-

czas do formuły zostanie podstawiona zawartość komórki, której adres został wpisany, np.: 

=A1+A2 =20*C3

Podczas wprowadzania formuł do arkusza zamiast wpisywać adres komórki, można wskazać komórkę 

myszką – pozwoli to uniknąć przypadkowych błędów. Sekwencja wykonywanych czynności może być na-

stępująca:

wpisanie znaku równości,

wskazanie pierwszej komórki z danymi,

wpisanie znaku działania (+ - * /),

wskazanie drugiej komórki z danymi,

 powtarzanie dwóch powyższych czynności do momentu, aż w komórce 

znajdzie się cała formuła, i zatwierdzenie klawiszem Enter.

Kasowanie zawartości komórek – klawiszem Delete. Usuwane są jedynie dane i formuły, nie można w ten sposób 

usunąć komórki.

Modyfi kowanie zawartości komórki – poprawki wprowadza się, ustawiając kursor w linii edycji lub naciskając klawisz 

F2. Można też edytować bezpośrednio w komórce (przycisk Opcje programu Excel, zakładka Zaawansowane, pole 

Zezwalaj na edytowanie bezpośrednio w komórkach) albo wpisać nową zawartość i zatwierdzić ją, naciskając 

klawisz Enter lub klikając myszką na przycisk ze znakiem.

»

»

»

»

»

Rysunek: Wprowadzanie formuły
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Kopiowanie lub przenoszenie komórek wraz z zawartością – zaznaczoną komórkę lub blok komórek można 

przenieść w inne miejsce arkusza, chwytając myszką za krawędź komórki i przeciągając ją (kursor musi mieć 

kształt białej strzałki). Przytrzymanie podczas przeciągania klawisza Ctrl pozwoli skopiować komórki.

Zmiana szerokości kolumn i wysokości wierszy – należy się ustawić w obszarze nagłówków arkusza i ciągnąć 

myszką za prawą krawędź kolumny lub dolną krawędź wiersza. Dwukrotne kliknięcie na krawędzi kolumny lub 

wiersza spowoduje automatyczne dopasowanie wymiaru kolumny lub wiersza do zawartych w nich danych.

Anulowanie ostatniej wykonanej czynności edycyjnej lub formatującej – poprzez kliknięcie na przycisk 

na pasku narzędzi Szybki dostęp.

Jeśli jeden zeszyt zawiera wiele zestawień, wte-

dy poszczególne zestawienia warto umieszczać 

w oddzielnych arkuszach, a arkuszom nadawać 

znaczące nazwy. W tym celu wystarczy dwukrot-

nie kliknąć na kartę arkusza, wpisać jego nową nazwę i zatwierdzić wprowadzane zmiany klawiszem Enter.

Aby przyspieszyć wstawianie formuł do arkusza, wystarczy poprawnie wpisać pierwszą z nich, a następnie powielić 

ją, ciągnąc myszką za tzw. uchwyt wypełnienia.

 

Aby wpisać wiele identycznych danych do arkusza, należy zaznaczyć obszar, do którego zostaną wprowadzone 

dane, wpisać konkretną wartość i zatwierdzić ją za pomocą kombinacji klawiszy Ctrl + Enter. Wpisana informacja 

wypełni cały wskazany obszar.

Za pomocą przeciągania myszką można do arkusza wstawiać nazwy miesięcy i dni tygodnia, a także serie liczb. 

W tym celu należy napisać nazwę dowolnego dnia tygodnia lub miesiąca, a następnie przeciągnąć myszką w dół. 

Komórki poniżej wypełnią się odpowiednimi nazwami. W przypadku liczb należy napisać w dwóch komórkach dwie 

kolejno po sobie następujące liczby, zaznaczyć je i korzystając z uchwytu wypełnienia, pociągnąć w dół.

Rysunek: Karty arkuszy

Rysunek: Uchwyt wypełnienia

Rysunek: Wyniki przeciągania zawartości komórki

ten kwadracik nazywa się uchwytem wypełniania 

kursor myszy przyjmuje na nim kształt +
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Zaznaczanie komórek, zakresów, wierszy i kolumn 

Zaznaczanie jest czynnością poprzedzającą każdą operację (np. edycji, formatowania) wykonywaną 

na komórkach, blokach komórek czy innych obszarach arkusza.

Aby zaznaczyć zakres wypełnionych komórek w wierszu lub w kolumnie, należy kliknąć pierwszą lub ostat-

nią komórkę zakresu. Następnie, naciskając klawisz Shift, dwukrotnie kliknąć na tę krawędź aktywnej 

komórki, która odpowiada kierunkowi zaznaczania. Na przykład aby zaznaczyć zakres wypełnionych ko-

mórek nad aktywną komórką, trzeba dwukrotnie kliknąć górną krawędź komórki. Zaznaczony obszar roz-

ciąga się do najbliższej pustej komórki w wierszu lub w kolumnie.

Wykresy

Pierwszym krokiem podczas tworzenia wykresów jest przygotowanie tabeli z danymi. Następnie należy 

zaznaczyć te wiersze i kolumny tabeli, które mają zostać zilustrowane na wykresie, najlepiej z ich tytu-

łami. Jeśli zostaną zaznaczone kolumny lub wiersze zawierające tekst, Excel wykorzysta je jako opisy 

na osi, etykiety danych lub nazwy serii danych w legendzie. Na wykresie przedstawiane są jedynie da-

ne z widocznych kolumn i wierszy, przy czym można zaznaczać rozłączne kolumny danych.

Aby zaznaczyć:

pojedynczą komórkę kliknij komórkę myszką lub naciskaj klawisze strzałek, aby przemieścić 

się do określonej komórki

zakres komórek kliknij pierwszą komórkę zakresu i przeciągnij do ostatniej komórki 

zakresu

wszystkie komórki arkusza  kliknij lewy szary prostokąt na skrzyżowaniu nagłówków kolumn 

i wierszy

nieprzylegające komórki lub 

zakresy komórek

zaznacz pierwszą komórkę lub zakres komórek, a następnie, naciskając 

klawisz Ctrl, zaznacz pozostałe komórki lub ich zakresy. Pamiętaj, by 

najpierw zwolnić przycisk myszki, a potem klawisz Ctrl

rozległy zakres komórek kliknij pierwszą komórkę zakresu, a następnie, naciskając klawisz 

Shift, kliknij ostatnią komórkę zakresu. Można przewijać, aby pokazać 

ostatnią komórkę

cały wiersz kliknij nagłówek wiersza

całą kolumnę kliknij nagłówek kolumny

przylegające wiersze 

lub kolumny

przeciągaj w poprzek nagłówków wierszy lub kolumn albo zaznacz 

pierwszy wiersz lub kolumnę, następnie naciskając klawisz Shift, 

zaznacz ostatni wiersz lub kolumnę

nieprzylegające wiersze 

lub kolumny

zaznacz pierwszy wiersz lub kolumnę, a następnie, naciskając klawisz 

Ctrl, zaznacz pozostałe wiersze lub kolumny

więcej lub mniej komórek, niż 

znajduje się w zaznaczonym 

obszarze

naciskając klawisz Shift, kliknij na ostatnią komórkę mającą się 

znaleźć w nowym zaznaczonym obszarze. Prostokąt pomiędzy aktywną 

komórką a komórką, którą klikniesz, stanie się nowym zaznaczonym 

obszarem
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Jeśli wystarczy domyślny typ wykresu (dwuwymiarowy wykres kolumnowy), można nacisnąć klawisz F11. 

Excel wstawi wówczas nowy arkusz zawierający wykres ilustrujący zaznaczone dane. Można także wykorzystać 

narzędzia grupy Wykresy na pasku Wstawianie. Excel doda do arkusza nowy wykres, dostosowując domyślne 

ustawienia do wybranego typu wykresu. 

Wykres jest połączony z danymi arkusza, na podstawie których został 

utworzony, oraz jest automatycznie aktualizowany, gdy dane te ulegają 

zmianie. Osadzony wykres można przesuwać po arkuszu, ciągnąc myszką 

za jego obszar, lub skalować, ciągnąc za wybrany znacznik obiektu 

w arkuszu (grupy kropek na bokach i narożnikach).

Po wstawieniu lub wybraniu wykresu pojawiają się dodatkowe paski zawierające narzędzia wykresów: 

Projektowanie, Układ i Formatowanie. Pasek Projektowanie pozwala poczynić pewne ogólne ustalenia 

dotyczące wykresu – zmienić jego typ i styl, ustalić, czy serie danych są przechowywane w wierszach, czy 

w kolumnach, wybrać układ wykresu (rozmieszczenie tytułów, legendy itp.).

Pasek Układ pozwala dobrać ustalenia do poszczególnych części wykresu, np. określić położenie legendy, zakres 

danych prezentowanych na osiach, wyświetlanie etykiet danych czy linii siatki.

Po wybraniu danego elementu wykresu można zmieniać jego wygląd, korzystając z odpowiednich opcji w pasku 

Formatowanie. 

Aby zmienić właściwości wykresu, należy kliknąć prawym klawiszem myszy w obszarze wykresu, a następnie 

wybrać potrzebne narzędzie z menu kontekstowego.

Rysunek: Grupa narzędzi Wykresy

Rysunek: Pasek Projektowanie

Rysunek: Pasek Układ

Rysunek: Pasek Formatowanie
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12 PowerPoint 2007

Zasady poprawnej budowy prezentacji - wsparcia wystąpienia

PowerPoint należy do pakietu biurowego Microsoft Offi ce. Jest to program do tworzenia grafi ki prezen-

tacyjnej – pomaga zilustrować omawiane zagadnienia i jest szczególnie przydatny do prezentowania in-

formacji podczas wykładów i referatów. Gotową prezentację można wykorzystać w czasie omawiania za-

gadnienia oraz umieścić ją w sieci Intranet lub internet. 

Pokazy slajdów i automatyczne prezentacje komputerowe mają przyciągać uwagę odbiorców. Prezenta-

cje można rozbudowywać za pomocą obrazów i efektów dźwiękowych, swoje uwagi można ilustrować za 

pomocą tabel i wykresów. Podstawowym składnikiem prezentacji są slajdy. 

Każda prezentacja składa się z wielu oddzielnych slajdów i jest zapisana w pliku z rozszerzeniem .pptx. 

Po uruchomieniu pokazu slajdy pojawiają się pojedynczo na ekranie we wcześniej ustalonej kolejności. Należy 

zachować tzw. zasady technik prezentacji, czyli właściwie przygotować prezentację pod względem technicznym, 

merytorycznym i estetycznym. Warto od razu po rozpoczęciu pracy nad pierwszym slajdem wybrać najod-

powiedniejszy do przedstawianego zagadnienia szablon projektu. Wybierając go, należy zwrócić szczególną 

uwagę na kolor tła. W przypadku prezentacji odtwarzanej w jasnej sali tło może być jaśniejsze, w sali 

ciemnej tło powinno być ciemniejsze. Białe tło prezentacji, zwłaszcza odtwarzanej w ciemnej sali, może 

powodować ból oczu.

Rysunek: Elementy budowy okna
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Tworzenie zawartości prezentacji

Rozpoczęcie pracy z programem PowerPoint

Po uruchomieniu programu pojawia się okno zbudowane z następujących elementów:

paska ze wszystkimi narzędziami do pracy z programem,

 okna konspektu slajdów zawierającego miniatury 

wszystkich slajdów użytych w prezentacji,

dedytowanego slajdu, 

miejsca na notatki prelegenta,

 paska stanu zawierającego różne przydatne informacje 

oraz przyciski do zmiany układu wyświetlania slajdów.

W prawym dolnym rogu ekranu można ustalić trzy tryby wyświetlania prezentacji:

 Widok normalny, do edycji slajdów – w tym widoku najczęściej tworzy się prezentację,

 Widok sortowania slajdów – można zmieniać kolejność slajdów albo wklejać slajdy skopiowane 

z innej prezentacji,

 Pokaz slajdów od bieżącego slajdu (Shift + F5) – pokaz uruchamiany w celu obejrzenia efektów 

pracy nad bieżącym slajdem. Aby uruchomić prezentację od pierwszego slajdu, należy zaznaczyć ten 

slajd, a następnie włączyć pokaz slajdów, można również nacisnąć klawisz F5.

Przydatne pojęcia:

symbole zastępcze – pola wewnątrz slajdu z przerywanym obramowaniem. Zawierają tekst zachęty 

lub grafi kę wyjaśniające typ danych, jaki powinien zostać wprowadzony w danym obszarze slajdu, 

hiperłącze – połączenie ze slajdu do innego slajdu, pokazu niestandardowego, strony sieci Web lub pliku,

animacja – dodanie do tekstu lub innego obiektu specjalnych efektów wizualnych albo dźwiękowych. Można 

animować dowolną liczbę obiektów slajdu, a nawet elementy wykresu.

Tworzenie nowych prezentacji przy użyciu szablonów

Program Microsoft PowerPoint udostępnia różnorod-

ne szablony projektów pozwalające nadać prezentacji 

wcześniej zaprojektowany wygląd. Z paska narzędzio-

wego wybieramy Projekt. Pojawią się motywy (szablony) 

– wystarczy kliknąć na wybrany wzór, żeby go zastoso-

wać w prezentacji.

»

»

»

»

»
Rysunek: Zmiana wyświetlania slajdów

Rysunek: Ustalenie szablonu (motywu) prezentacji Rysunek: Pomijanie grafi ki w tle wzorca
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Jak zmodyfi kować kolor tła szablonu?

Aby elementy grafi czne nie wyświetlały się na wybra-

nym slajdzie (lub wszystkich slajdach), należy kliknąć 

prawym klawiszem myszy na tło prezentacji i z menu 

podręcznego wybrać Formatuj tło. Następnie można 

wybrać opcję Zastosuj do wszystkich, jeśli takie samo 

tło ma być na wszystkich slajdach (zalecane).

 

Szablon projektu określa style prezentacji: typ i roz-

miar wypunktowania oraz czcionek, rozmiary i po-

łożenie symboli zastępczych, projekt i wypełnienie 

tła, schematy kolorów oraz wzorzec slajdu i opcjo-

nalnie wzorzec tytułu. Schemat kolorów składa się 

z ośmiu kolorów używanych w projekcie slajdu: tła, 

tekstu i linii, cieni, tekstu tytułu, wypełnień, akcen-

tów i hiperłączy.

Wstawianie nowych slajdów

Ustaliwszy szablon, można przystąpić do pracy nad 

prezentacją. Po wykonaniu slajdu tytułowego wsta-

wia się kolejny poprzez wybranie z paska Narzędzia 

główne opcji Nowy slajd. W tym miejscu należy wska-

zać układ kolejnego slajdu. Wybór jego układu zależy 

od tego, co będzie się na nim znajdować.

Na nowym, pustym slajdzie pojawiają się ikony umoż-

liwiające dodanie elementów grafi cznych lub multi-

medialnych. Po najechaniu na nie kursorem mysz-

ki wyświetla się podpowiedź. Na slajdach umieszcza 

się wypunktowane listy oraz w razie potrzeby różne 

obiekty grafi czne, fi lmy i dźwięki. 

Rysunek: Wstawianie nowego slajdu – wybór układu

Rysunek: Wstawianie nowego slajdu
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Wstawianie i edycja tekstu

Należy kliknąć w polu tekstowym lewym 

klawiszem myszy, aby wprowadzić kursor 

tekstowy umożliwiający pisanie. Aby 

wstawić obok wypunktowanej listy inny 

obiekt, można wybrać np. układ Tytuł, 

tekst.

Jeśli na slajdzie nie ma przygotowanego 

pola do wpisania tekstu lub konieczne 

jest wstawienie dodatkowego, należy wy-

brać Pole tekstowe z paska Wstawianie, 

narysować na slajdzie poprzez przeciągnięcie 

kursora myszki prostokąt i w utworzonym 

polu wpisać tekst.

Wstawianie zdjęć, rysunków, kształtów 

i grafi ki

Zdjęcia wstawia się z paska Wstawianie 

poprzez wybranie opcji Album fotografi czny 

lub Obraz.

Album fotografi czny umożliwia utworzenie 

lub edycję prezentacji opartej na zestawie 

obrazów; wówczas każdy obraz jest 

umieszczony na osobnym slajdzie. Narzędzie 

Obraz w pasku Wstawianie umożliwia 

wstawianie do prezentacji pojedynczych 

obrazów z pliku.

Narzędzie Obiekt clipart umożliwia 

wstawianie do slajdu obiektów clipart 

(gotowych rysunków, fi lmów, fotografi i 

itp.).

Elementy grafi czne wstawia się za pomocą 

narzędzi Kształty i WordArt zawierających 

zestawy gotowych kształtów, które można 

dowolnie modyfi kować.

Rysunek: Wstawianie i edycja tekstu

Rysunek: Wstawianie obrazów, zdjęć i rysunków

Rysunek: Wstawianie kształtów i WordArt
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Formatowanie zawartości prezentacji

Formatowanie obiektów tekstowych, zdjęć, rysunków, kształtów i grafi ki

Narzędzia do formatowania tekstu znajdują się na pasku Narzędzia główne bezpośrednio w postaci ikon 

lub po naciśnięciu strzałeczki w prawym rogu grupy narzędzi Czcionka i Akapit w oknach do formatowania.

Można również zaznaczyć forma-

towany tekst, następnie kliknąć 

na nim prawym klawiszem my-

szy, co spowoduje wyświetlenie 

menu podręcznego. Są w nim do-

stępne wszystkie polecenia for-

matowania.

Rysunek: Formatowanie obiektu WordArt

Rysunek: Formatowanie tekstu

Rysunek: Menu podręczne na zazna-

czonym tekście

Rysunek: Menu podręczne na 

obiekcie WordArt
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Stosowanie schematów animacji

Wszystkie obiekty umieszczone na slajdzie można animować 

w różny sposób. Nie należy dodawać animacji do tytułu 

slajdu! Aby dodać animację do obiektu, trzeba go zaznaczyć, 

a następnie z paska Animacje wybrać rodzaj animacji lub 

opcję Animacja niestandardowa. Po wybraniu animacji 

niestandardowej z prawej strony pojawi się okienko zadań, 

z którego należy wybrać wszystkie atrybuty tej animacji. 

Do obiektów można dodawać następujące animacje:

 Wejście – sposób pojawiania się obiektu na slajdzie 

podczas animacji,

 Wyróżnienie – sposób animacji obiektu, który już 

jest widoczny na slajdzie,

 Wyjście – sposób wyjścia obiektu ze slajdu pod-

czas pokazu,

 Ścieżka ruchu – droga, po której porusza się obiekt 

podczas pokazu; może być narysowana przez autora 

prezentacji.

Każdy z wymienionych podstawowych rodzajów animacji 

zawiera różne warianty szczegółowo określające sposób 

animowania obiektu. Do obiektu można dodać kilka anima-

cji – w zależności od potrzeby. Można ustawić czas trwania 

i szybkość odtwarzania animacji, a także kolejność odtwa-

rzania, ustalić kolor obiektu po animacji, ukryć obiekt. Można również wybrać, czy obiekt pojawi się po klik-

nięciu lewym klawiszem myszy czy w sposób automatyczny po określonym czasie (opcja Chronometraż). 

Stosowanie chronometrażu jest bardzo trudne, jeśli prezentacja jest dodatkiem do wygłaszanego referatu.

Po wybraniu z podręcznego menu wariantu Opcje efektu można ustalić właści-

wości animacji. Pojawi się okno dialogowe noszące nazwę wybranego efektu.

W zakładce Animacja tekstu znajdują się opcje umożliwiające zastosowanie 

dodatkowych, bardzo istotnych dla prezentacji efektów animacji tekstu. Funk-

cja Grupuj tekst pozwala na pojawianie się podczas animacji kolejnych punktów 

listy w kolejności od pierwszego do ostatniego (lub odwrotnie, jeśli zostanie 

»

»

»

»

Rysunek: Animacja na slajdzie

Rysunek: Parametry anima-

cji obiektu na slajdzie

Rysunek: Opcje efektu animacji

       Aby sformatować dowolny obiekt, np. zdjęcie, rysunek, kształt, wykres, należy go wskazać myszką – pojawi 

się wówczas stosowny pasek do formatowania tego obiektu. Można również zaznaczyć ten obiekt i kliknąć 

prawym klawiszem myszy, wywołując menu podręczne.

Np. po wstawieniu i wskazaniu obiektu WordArt pojawia się pasek Formatowanie.

Uwaga
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wybrana opcja W odwrotnej kolejności). Można ustawić różne sposoby pojawiania się listy wypunktowanej: 

według każdego poziomu lub wszystkie poziomy razem. Animacje obiektów widoczne są przede wszystkim 

podczas pokazu slajdów (podczas projektu można zobaczyć podgląd animacji).

Dodawanie przejścia slajdów

Program PowerPoint daje również możliwość animowania całych slajdów, czyli ustalenia, w jaki sposób 

pojedynczy slajd bądź wszystkie slajdy będą się pojawiać na ekranie. W tym celu należy z paska Anima-

cje wybrać Przejście do tego slajdu.

Do konkretnego slajdu 

można dodać tylko jeden 

efekt animacji, ale zaleca 

się stosowanie takiego sa-

mego efektu przejścia slajdu 

w całej prezentacji. W tym 

celu należy wybrać opcję 

Zastosuj do wszystkich 

slajdów.

Dopasowywanie formatu slajdów

Format slajdów trzeba dostosować do ekranu, na którym ma być wyświetlana prezentacja.

W programie Microsoft Offi ce PowerPoint 2007 układ slajdów jest domyślnie dostosowany do orientacji 

poziomej. Prezentacja możne mieć tylko jedną orientację (pionową lub poziomą). Można jednak połączyć 

dwie prezentacje tak, aby slajdy były wyświetlane pionowo i poziomo.

Zarządzanie prezentacją i jej przedstawianie

Pokaz slajdów

Pokaz slajdów można uruchamiać 

na kilka sposobów:

 pasek Pokaz slajdów grupa Uru-

chamiane pokazu slajdów, 

 skrót klawiszowy F5 lub Shift + 

F5 (w zależności od którego slaj-

du ma się zacząć pokaz),

 przycisk        – pokaz slajdów od bieżącego slajdu.

Pokaz może być wykorzystywany w różny sposób:

jako pomoc podczas prowadzenia wykładu,

do odtwarzania w trybie ciągłym (można dodać nagraną narrację),

do wyświetlania wybranych slajdów, niekoniecznie całego pokazu.

Ustawienia znajdują się w okienku Przygotowywanie pokazu, które otworzy się po wybraniu z paska 

Pokaz slajdów opcji Przygotuj pokaz slajdów. 

»

»

»

»

»

»

Rysunek: Przejście slajdu

Rysunek: Uruchamianie pokazu slajdów
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Zapisywanie prezentacji

Prezentacje można zapisać na kilka spo-

sobów.

Do uruchomienia pokazu niezbędny jest 

zainstalowany program PowerPoint:

 jako plik programu PowerPoint (.pptx),

 jako pokaz programu PowerPoint 

(.ppsx).

Do uruchomienia pokazu nie jest po-

trzebny program PowerPoint:

 spakowanie prezentacji i uruchamianie jej 

poprzez program PowerPoint Viewer,

 zapisywanie prezentacji jako strony in-

ternetowej – wtedy pokaz można opu-

blikować w internecie.

»

»

»

»

Rysunek: Okno przygotowywania pokazu
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Tworzenie przykładowej prezentacji „Historia książki” krok po kroku

1.  Przed uruchomieniem programu do tworzenia prezentacji opracuj jej koncepcję – ustal, do jakiego użytkow-

nika jest skierowana, w jaki sposób i gdzie będzie odtwarzana, jaki materiał zostanie zaprezentowany na 

kolejnych slajdach. Prezentacja będzie odtwarzana w komputerze, a nie na dużym ekranie – jej zadaniem 

jest dostarczenie użytkownikowi informacji o historii książki oraz wskazanie źródeł dotyczących poruszanego 

tematu znajdujących się w internecie. Pokaz będzie miał formę liniową, to znaczy, że osoba oglądająca będzie 

przechodziła kolejno od slajdu do slajdu. Ustalenia te są bardzo ważne dla osoby tworzącej prezentację, gdyż 

w tym wypadku będzie ona mogła użyć czcionek i obrazów o mniejszych rozmiarach. Prezentowane informacje 

nie mogą być podane tylko hasłowo, lecz muszą zostać rozwinięte ze względu na brak prelegenta, który 

w trakcie prezentacji dodałby odpowiedni komentarz. Pamiętaj, że prezentacja nie rozwija całego tematu, 

dlatego warto podawać linki (hiperłącza) do stron w internecie, na których użytkownik znajdzie więcej informacji. 

Przed rozpoczęciem pracy należy zgromadzić materiał: zdjęcia, nagrania i fi lmy z licencją na publikację. 

2. Uruchom program PowerPoint 2007.

3.  Pierwszy jest slajd tytułowy. W przypadku opisywanej pre-

zentacji wybrano układ slajdu Tylko tytuł.

4.  Do pola tekstowego wpisz temat prezentacji, możesz też 

wstawić rysunek lub zdjęcie zdobiące pierwszy slajd jak 

na rysunku obok:

5.  W celu ustalenia koloru tła prezentacji wybierz kartę Projekt, a następnie żądany motyw jak na rysunku poniżej:

Wybierz krój czcionki, który zostanie użyty w całej prezentacji.

Na karcie Projekt wybierz opcję Czcionki. 

W opisywanym przypadku wybrano czcionkę Arial.

»

»

13 PowerPoint 2007 - tworzenie prezentacji

     Aby zmienić położenie pola tekstowego, ustaw myszką kursor na ramce otaczającej pole tekstowe, a następnie, 

trzymając wciśnięty lewy przycisk myszy, przesuwaj mysz np. do góry.

Uwaga
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6.  Aby dodać nowy slajd, z karty Narzędzia główne wybierz opcję Nowy slajd oraz układ Tylko tytuł. 

Wszystkie informacje umieszczaj w specjalnie wstawionych polach tekstowych. W polu tytułu wpisz 

tytuł slajdu, np. Średniowieczne biblioteki. W celu wstawienia pola tekstowego wybierz Wstawianie 

i Pole tekstowe, a następnie, przytrzymując wciśnięty lewy przycisk myszy, narysuj na slajdzie 

prostokąt i wpisz lub wklej tekst. Na koniec tekst warto sformatować. Najpierw zaznacz jego fragment, 

a następnie, wykorzystując kartę Narzędzia główne, możesz dobrać rozmiar czcionki, pogrubić lub 

pochylić tekst, zmienić kolor czcionki itp. Zawsze dbaj o czytelność tekstu estetykę prezentacji.

Korzystając z karty Wstawianie oraz opcji Obraz, można wstawiać zdjęcia (mające zgodę na publikację, 

własne, z encyklopedii Wikipedia, z serwisu FlickrCC).

7.  Wyszukiwanie zdjęć z licencją na publikację z wykorzystaniem serwisu FlickrCC

Serwis (wyszukiwarka) FlickrCC jest anglojęzyczny, więc hasła do wyszukania wpisuje się w tym języku. 

W razie trudności możesz się posłużyć słownikiem ze strony www.getionary.pl, otwierając ją w osobnym 

oknie. W drugim oknie przeglądarki otwórz stronę http://fl ickrcc.bluemountains.net/, w polu wyszukiwania 

wpisz hasło, np. medieval book (średniowieczna książka) i kliknij przycisk Find. Na ekranie pojawi się rezultat 

wyszukiwania, np.:

Z wielu znalezionych zdjęć kliknięciem wybierz jedno, które wyświetli się po prawej stronie ekranu 

w powiększeniu. Na wybranym zdjęciu po Edit image znajduje się link in house, który należy kliknąć. Pojawi 

się ta sama fotografi a (rysunek poniżej), ale z właściwościami (atrybutami). Znajdują się tam informacje 

o autorze fotografi i oraz rodzaju licencji (czy można publikować). 

Bezpośrednio pod zdjęciem są opcje zmiany jego rozmiaru. W opisywanym 

przypadku wybrano rozmiar Medium.

Kliknięcie Add attribution spowoduje „doklejenie” do zdjęcia informacji 

o autorze oraz o licencji – rysunek obok. Zdjęcie należy zapisać w wybranym 

folderze.
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8.   Wstawianie zdjęć do slajdu

Na karcie Wstawianie kliknij opcję Obraz, a następnie z folderu ze 

zdjęciami wybierz to, które chcesz wstawić, i kliknij Wstaw. Wstawione 

zdjęcia możesz układać na slajdzie, a w razie potrzeby zmniejszać je lub 

powiększać. W trakcie tworzenia prezentacji możesz wstawiać nowe slajdy 

w dowolnym układzie. Możesz też zmieniać ich kolejność. 

9.    Zmiana kolejności slajdów a karcie Widok wybierz opcję Sortowanie 

slajdów. Slajdy ułożą się jak na rysunku poniżej.

Aby przesunąć slajd, zaznacz go i trzymając wciśnięty lewy przycisk 

myszy, przesuń slajd we właściwe miejsce, np. pomiędzy pierwszy 

a drugi. Do normalnego widoku możesz wrócić poprzez zaznaczenie 

slajdu i naciśnięcie na klawiaturze klawisza Enter.

10.  Wstawianie dźwięku do prezentacji, czyli hiperłącze do pliku dźwiękowego

Wyszukałeś w internecie ciekawą wypowiedź o sztuce tworzenia dawnych ksiąg, którą zapisałeś w postaci 

pliku mp3 w wybranym folderze na dysku. W tworzonej prezentacji chcesz na wybranym slajdzie umieścić 

link do tego pliku. Najpierw na slajdzie umieść pole tekstowe, a w nim tekst informujący czytelnika o tym, 

kto się wypowiada i na jaki temat. Następnie na karcie Wstawianie kliknij opcję Dźwięk, z menu Wstawianie 

dźwięku wybierz zapisany wcześniej plik dźwiękowy i kliknij OK. Następnie ustal, w jaki sposób ma być 

rozpoczynany dźwięk w pokazie slajdów. W opisywanym przypadku wybrano sposób Po kliknięciu. Na 

slajdzie pojawi się ikona głośnika, którą należy przesunąć w dogodne miejsce – patrz rysunek poniżej:

11. Wstawianie hiperłączy (linków) do stron w sieci Internet

W tworzonej prezentacji chcesz umieścić link do fi lmu „Starodruki z biblioteki radziwiłłowskiej” 

z serwisu YouTube. W oknie przeglądarki z serwisem YouTube po prawej stronie jest okienko URL, a w nim 

adres strony z fi lmem – patrz rysunek poniżej:
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Adres ten zaznacz i skopiuj.

Na wybranym slajdzie umieść pole tekstowe 

z informacją, dokąd link prowadzi, np. fi lm „Starodruki 

z biblioteki radziwiłłowskiej”. Zaznacz wpisany tekst, 

następnie na karcie Wstawianie kliknij opcję Hiperłącze. 

W pole Adres wklej adres strony z fi lmem skopiowany 

z serwisu YouTube – patrz rysunek obok: 

Kliknij OK. W opisywanym przypadku pole tekstowe 

z linkiem wypełniono kolorem czarnym, aby link był 

bardziej czytelny.

12.  Ostatni slajd prezentacji powinien zawierać bibliografi ę ze źródłami informacji.

13. Ustalanie sposobu przejścia slajdu

Na karcie Animacje ustal sposób przechodzenia slajdów – rysunek poniżej:

Wybranie opcji Zastosuj do wszystkich ustali jednakowy sposób przechodzenia wszystkich slajdów. 

Tu wybrano opcję Przy kliknięciu myszą.

14. Wstawianie przycisku akcji

Na ostatnim slajdzie wstaw przycisk akcji, po którego kliknięciu pokaz się zakończy. Na karcie Wstawianie 

wybierz opcję Kształty. Na samym dole tego menu znajdują się przyciski akcji. Wybierz przycisk akcji 

Koniec. W wybranym miejscu na slajdzie narysuj myszką prostokąt i zwolnij lewy przycisk myszy – na 

slajdzie pojawi się prostokątny przycisk. Na ekranie pojawi się menu Ustawienia akcji. Wybierz opcję 

Hiperłącze do, następnie z listy rozwijalnej wybierz Zakończ pokaz i kliknij OK.

 Zmień kolor wypełnienia przycisku i dodaj na nim napis.

 Kliknij prawym przyciskiem myszy na zaznaczonym przycisku 

akcji i wybierz opcję Formatuj kształt. W menu Wypełnie-

nie oraz Kolor linii możesz dokonywać odpowiednich wybo-

rów. Kliknij Zamknij.

 Ponownie kliknij prawym przyciskiem myszy na zaznaczony 

przycisk akcji i wybierz opcję Dodaj tekst. Następnie wpisz 

Koniec i kliknij w puste miejsce na slajdzie.

»

»

»

     Pamiętaj, że hiperłącze działa po uruchomieniu pokazu slajdów. Sprawdź, czy działa i czy łączy się 

z wybraną przez ciebie stroną.

Uwaga
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15. Zapisywanie prezentacji

Kliknij na przycisk pakietu Offi ce          i wybierz opcję Zapisz jako. 

Możesz wybrać Prezentację programu PowerPoint - plik zostanie zapisany z rozszerzeniem .pptx i będzie 

odczytywany tylko w programie z pakietu w wersji 2007.

 Jeśli wybierzesz opcję Prezentacja programu PowerPoint 97-2003, plik zostanie zapisany w forma-

cie .ppt i będzie odczytywany zarówno przez program z pakietu 2007, jak i z pakietów w wersji od 97 do 

2003 (w opisywanym przypadku wybrano tę wersję).

Wskaż folder, w którym zapiszesz prezentację, wpisz nazwę pliku i kliknij Zapisz. W trakcie zapisywania 

pliku będziesz musiał kliknąć przycisk Kontynuuj.

Tak wykonaną i zapisaną prezentację można wielokrotnie odtwarzać albo modyfi kować.



Internet Explorer Rozdział 14

Strona 77 

Praca z programem Internet Explorer

Program Internet Explorer pozwala wyświetlić jednocześnie wiele różnych witryn w jednym oknie, co uła-

twia porównywanie treści i danych umieszczonych na odwiedzanych stronach. Informacji można szukać 

w sieci za pomocą wbudowanego pola wyszukiwania, dzięki czemu nie trzeba otwierać nowej witryny wy-

szukiwarki. Funkcje wyszukiwania warto dostosować do własnych potrzeb i ustawić domyślną, najczęściej 

używaną wyszukiwarkę. Wyniki można umieszczać na kartach w tym samym oknie przeglądarki.

Microsoft Internet Explorer jest programem, którego interfejs można łatwo dostosować do własnych potrzeb. 

Domyślnie, co widać na powyższym zrzucie, nie ma paska menu, ale można to zmienić. W prawym górnym 

rogu znajdują się menu: Strona – odpowiadający Menu plik, oraz Narzędzia – odpowiadające Menu 

narzędzia.

Na rozwiniętej liście Narzędzia znajdują się polecenia odpowiadające tej kategorii. Po zaznaczeniu polecenia 

Pasek menu zostanie on wyświetlony jak we wcześniejszych wersjach programu Internet Explorer.

Internet Explorer ma nowy interfejs, w związku z czym również ikony narzędzi wyglądają inaczej.

14 Internet Explorer

pasek adresowy

karta oglądanej strony paski narzędziowe

pole wyszukiwania

pasek stanu
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„Obwarzanek” – ikona wskazująca ładowanie strony

Wstecz – przejście do strony poprzednio oglądanej

Dalej – przejście do następnej strony. Przycisk jest aktywny jedynie wtedy, gdy wcześniej został 

użyty przycisk Wstecz. Obok znajduje się mała czarna strzałka, a kliknięcie na nią rozwija listę stron, 

które były już oglądane

Odśwież – powoduje powtórne pobranie strony

Zatrzymaj – zatrzymuje proces pobierania strony

Dodaj do ulubionych – umożliwia dodanie aktywnej strony do ulubionych oraz tworzenie folderów, 

w których będą umieszczane adresy stron, poprzez wybranie z listy rozwijanej polecenia Organizuj 

ulubione

Ulubione – wyświetla adresy stron umieszczone w ulubionych, źródła (czyli strony subskrybowane) 

oraz historię (listę ostatnio odwiedzanych stron) 

Strona główna – umożliwia powrót do strony startowej. Klikając na strzałkę znajdującą się przy 

ikonie, można w łatwy sposób zmienić stronę startową

Źródła danych RSS – za pomocą tego narzędzia można subskrybować stronę, czyli zapisywać 

nagłówki wiadomości i nowości w folderze Źródła (dostępnym po kliknięciu przycisku Ulubione). 

Jeśli ikona jest szara, nieaktywna, oznacza to, że w danej chwili wyświetlana witryna nie oferuje 

źródeł danych RSS

 Drukuj – klikając na to narzędzie, można wydrukować oglądaną stronę. Z boku znajduje się strzałka, 

pod nią rozwijane menu, a w nim polecenia Podgląd wydruku i Ustawienia strony

W programie Internet Explorer pasek narzędziowy jest bardzo przydatny w pracy z programem, jednak funkcje 

przypisane poszczególnym przyciskom można także uzyskać za pomocą odpowiednich kombinacji klawiszy 

klawiatury. 

Skróty klawiszowe:

Wyświetlenie menu podręcznego dla łącza  Shift + F10

Przejście do następnej karty    Ctrl + Tab

Przewijanie w stronę początku dokumentu  strzałka w górę

Przewijanie w stronę końca dokumentu   strzałka w dół

Przewijanie do góry o wysokość obrazu   Page up

Przewijanie w dół o wysokość obrazu   Page down

Przejście na początek dokumentu   Home

Przejście na koniec dokumentu    End

Odświeżenie bieżącej strony    F5

Zatrzymanie pobierania strony    Esc

Przejście do nowego miejsca    Ctrl + O

Otwieranie nowego okna     Ctrl + N

Otwieranie nowej karty (IE 7)    Ctrl + T

Zapisanie bieżącej strony    Ctrl + S

Wydrukowanie bieżącej strony    Ctrl + P

Uaktywnienie wybranego łącza    Enter

Powiększenie strony na cały ekran   F11

Powrót do standardowego widoku ekranu   F11
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Przeglądanie stron internetowych za pomocą Microsoft Internet Explorer

Aby było możliwe obejrzenie jakiejkolwiek strony WWW, konieczne jest wpisanie jej adresu w pasku adresowym 

przeglądarki. Można to robić ręcznie (prefi ks http:// jest dodawany automatycznie, więc nie ma konieczności 

wpisywania tej części adresu) lub skorzystać z historii stron już odwiedzanych – z prawej strony paska adre-

sowego wyszukać strzałkę i ją nacisnąć. Rozwinie się wtedy lista ostatnio odwiedzonych witryn. 

Internet Explorer ma ponadto funkcję automatycznego dopisywania adresów (tzw. autouzupełnianie) polegającą 

na tym, że w trakcie wpisywania adresu, który wcześniej był już wpisany, przeglądarka na podstawie wpro-

wadzanych znaków dopisuje dalszy ciąg adresu. Jeśli podpowie właściwy adres, wystarczy nacisnąć klawisz 

Enter, aby rozpoczęło się ładowanie tej strony. 

Po uruchomieniu programu automatycznie jest pobierana strona startowa (główna). Można ją ustawić w opcjach 

przeglądarki według własnego uznania. Najlepiej wybrać taką stronę, z której łatwo będzie się dostać do za-

sobów internetu, np. jeden z popularnych portali, takich jak Onet.pl lub Wirtualna Polska. 

Pierwszy krok to wpisanie w pasku adresowym odpowiedniego adresu, np. www.wp.pl. Kolejny to wybranie 

z paska menu Narzędzia/Opcje internetowe. W otwartym oknie dialogowym należy kliknąć przycisk 

Użyj bieżącej i zatwierdzić wybór przyciskiem OK. Od tej pory Internet Explorer będzie rozpoczynał swoją 

pracę od wyświetlenia właśnie tej strony do czasu kolejnej zmiany. Do strony głównej można szybko wrócić, 

korzystając z paska narzędziowego i przycisku Start. 

Użytkownicy sieci globalnej wiedzą, że bardzo często na strony niezwykle ciekawe trafi a się przez przypadek 

– przechodząc z jednej strony na drugą. Zapisywanie adresów takich stron może się okazać dość kłopotliwe. 

W takim przypadku bardzo przydatna jest możliwość dodawania ciekawych stron do listy ulubionych. 

Po rozwinięciu z menu listy Ulubione ukażą się zaproponowane przez producenta posegregowane foldery, 

m.in.: Kanały, Łącza, Media itp. W nich są umieszczane tzw. zakładki do stron WWW, czyli adresy wybranych 

stron internetowych. Te zakładki można dowolnie modyfi kować, usuwając zbędne, a na ich miejsce zapisując 

inne, przydatniejsze adresy. Wybranie pozycji z listy powoduje natychmiastowe załadowanie zapisanej w Ulu-

bionych strony.

W folderze Ulubione jest także możliwość tworzenia własnych folderów za pomocą funkcji Organizuj, a na-

stępnie polecenia Utwórz folder. W ten sposób można tworzyć foldery o różnych nazwach, np.: „Prawo”, 

„Internet”, „Historia”, „Czasopisma”, „Nauczanie matematyki”, „Zadania”, „Dyktanda” itp. i tematycznie gru-

pować adresy stron. Taki sposób organizacji pozwala uniknąć skompletowania bardzo długiej listy adresów 

zapisywanych chaotycznie i niepowiązanych tematycznie. 

Sama procedura dodawania do Ulubionych jest bardzo prosta. Aby dodać stronę, należy rozwinąć listę Ulu-

bione, nacisnąć polecenie Dodaj do ulubionych i wskazać folder, do którego ma zostać dodany adres. 
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Zapisywanie zawartości stron internetowych na dysku 

Innym sposobem na zapamiętanie zawartości przeglądanych stron jest zapisanie ich na dysku komputera przez 

wydanie komendy Strona | Zapisz jako. W okienku Zapisywanie pliku można wskazać miejsce zapisu, 

zmienić nazwę zapisywanej strony oraz jeden z czterech typów zapisu: 

Strona sieci Web, kompletna (.htm, .html) – umożliwia zapisanie całej strony na dysku. Ten typ zapisu 

potrzebuje najwięcej miejsca na dysku, ponieważ tworzone są dwa elementy: folder z grafi ką oraz plik. Strona 

zostaje zapisana w postaci pliku o rozszerzeniu (.htm lub .html), natomiast wszystkie elementy grafi czne są 

zapisane w folderze o takiej samej nazwie jak plik,

Archiwum sieci Web, osobny plik (.mht) – umożliwia zapis całej strony w jednym pliku o rozszerzeniu 

(.mht),

Strona sieci Web, tylko HTML (.htm, .html) – dość ubogi sposób, bowiem zapamiętywany jest wyłącznie kod 

źródłowy strony w języku HTML zawierający jedynie tekst oraz odsyłacze do pozostałych elementów (grafi ka, 

inne strony). Po otwarciu można zobaczyć sam tekst, natomiast wszelkiego rodzaju elementy grafi czne nie 

zostaną pokazane. Nie będą także działały hiperłącza do kolejnych stron i podstron,

Plik tekstowy (.txt) – umożliwia zapisywanie samych informacji tekstowych. Wykorzystując ten typ zapisu 

strony, można co prawda zapisać sam tekst, jednak będą w nim wszelkie informacje, takie jak jak linki reklamy 

itd., w związku z czym odnalezienie potrzebnego fragmentu tekstu może być kłopotliwe. Na szczęście jest jeszcze 

możliwość zapisywania tekstu w inny sposób, np. za pomocą myszy i menu kontekstowego, o czym poniżej.

W czasie pracy w internecie można zapisywać nie tylko całe strony, lecz także jej poszczególne elementy: 

samą grafi kę lub tylko tekst (w całości lub części). Aby zapisać jakiś obiekt grafi czny, należy kliknąć na nim 

prawym przyciskiem myszy i z wyświetlonego menu wybrać opcję Zapisz obraz jako.

W oknie dialogowym służącym do zapisywania należy podać miejsce zapisu (może to być folder specjalnie 

utworzony i przeznaczony do gromadzenia przydatnych obrazów grafi cznych) oraz nazwę pliku. Zapisywane 

w ten sposób obrazy można później wykorzystać do tworzenia pomocy dydaktycznych przydatnych w czasie 

zajęć lekcyjnych. 

Aby z wybranej strony skopiować sam tekst, należy zaznaczyć cały lub jego fragment na stronie WWW 

i z menu wybrać Strona | Kopiuj. Zaznaczony tekst jest pobierany do schowka i tam przetrzymywany 

do momentu otwarcia edytora tekstów (np. MS Word) i wyboru polecenia Wklej. Należy przy tym pamiętać, 

że tekst pobierany do skopiowania ze strony WWW jest już jakoś sformatowany (rozmiar, styl, kolor), ponadto 

często się zdarza, że zaznaczając tekst, niejako „przy okazji” zaznacza się elementy zbędne (hiperłącza, 

grafi kę). Aby uzyskać sam tekst, wklejając go do Worda, należy w menu wybrać polecenie Edycja | Wklej 

specjalnie i w otwartym okienku wybrać Tekst niesformatowany. 
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Jak sprawnie szukać w internecie

Przed rozpoczęciem poszukiwań dobrze jest odpowiedzieć sobie na pytania:

Co chcę zrobić? 

Przeglądać sieć?

Znaleźć dokument w sieci odpowiadający poszukiwanemu tematowi?

Znaleźć wszystkie dostępne informacje na poszukiwany temat?

Odpowiedź na te pytania określa sposoby poszukiwania oraz konieczne narzędzia. 

Jeśli zamierzasz przeglądać sieć w poszukiwaniu ogólnej informacji, zacznij od katalogów internetowych, 

takich jak Onet.pl lub Wirtualna Polska. Jeśli szukasz specyfi cznej informacji, skorzystaj z globalnych 

wyszukiwarek, np. Google, lub specjalistycznej bazy danych. Gdy poszukujesz wszystkich informacji 

na zadany temat, spróbuj użyć tych samych słów kluczowych w wielu wyszukiwarkach. Warto również 

przeszukać źródła tradycyjne, takie jak książki tematyczne, czasopisma i encyklopedie.

W okienku wyszukiwarki wystarczy wpisać kilka słów lub fraz. Najlepiej wykorzystać takie sformułowania, 

których prawdopodobieństwo wystąpienia na żądanej stronie jest największe i które najlepiej ją wyróż-

niają. Im więcej słów zostanie użytych w zapytaniu, tym lepsze będą wyniki wyszukania.

Pojedyncze słowa (np. szkoła podstawowa)

Każde słowo jest traktowane oddzielnie. Wyszukiwarka znajdzie strony zawierające jak najwięcej słów bądź 

fraz użytych w zapytaniu. Na początku listy wyników pokazywane są dokumenty najlepiej odpowiadają-

ce zapytaniu. W tym wypadku najpierw zostaną strony, w których występują obok siebie słowa „szkoła” 

i „podstawowa”, następnie te, na których znajdują się te słowa, ale w znacznej odległości od siebie, 

a na końcu strony, w których występuje choćby jedno z podanych słów. 

Cudzysłów (zamiast: szkoła podstawowa, lepiej wpisać: „szkoła podstawowa”)

Frazy składające się z większej liczby słów powinny być ujęte w cudzysłów, gdyż tylko wtedy wyszukiwarka 

traktuje je jako całość. Poszczególne frazy należy oddzielać przecinkami. Przy zastosowaniu cudzysłowu 

wyszukiwarka znajdzie tylko strony z tekstem „szkoła podstawowa” bez wariantów tych słów, np. uży-

tych w innym przypadku. 

Użycie operatorów + i -

Znak +, precyzuje, że podane słowo musi wystąpić na stronie. Znak - określa, że podane słowo nie może

wystąpić na stronie.

»

»

»

»

15 Jak szukać w Internecie
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Operatory logiczne 

AND - zostaną odnalezione dokumenty, w których występują obydwa wskazane słowa (niekoniecznie 

obok siebie)

OR - zostaną odnalezione dokumenty, w których występuje przynajmniej jedno z wymienionych słów

NOT - wskaże dokumenty, w których nie występuje dane słowo 

AND NOT - wskaże dokumenty, w których nie występuje dane słowo 

( ) - aby zgrupować wyrażenia logiczne, należy użyć nawiasów

Katalogi i wyszukiwarki 

Są to narzędzia, które śledzą informacje dostępne w internecie i podpowiadają użytkownikowi, gdzie może 

znaleźć interesujące go materiały. Katalogi i wyszukiwarki to osobne narzędzia do wyszukiwania, jednak 

oba terminy są stosowane zamiennie, bowiem pod względem zasad funkcjonowania są bardzo podobne.

Katalogi informacyjne 

Są to specjalne serwisy zawierające katalogi uporządkowane według pewnych kryteriów. Mogą to być kata-

logi poświęcone np. edukacji, oświacie, prawu, rozrywce itd. Zawierają zestaw linków kierujących użytkow-

nika do najważniejszych stron z danej dziedziny. Katalogi tematyczne, podobnie jak wyszukiwarki, składają 

się z bazy danych oraz programu wyszukiwawczego. Różnica między nimi polega na sposobie gromadzenia 

Wpisane zapytanie Liczba znalezionych stron* Wyniki wyszukiwania

bajki dla dzieci

„bajki dla dzieci”

+bajki +dla +dzieci

+bajki +dzieci

+”bajki dla dzieci”

–wilk –smok

Korzystając np. z wyszukiwarki www.google.pl, wpisz zapytania takie jak w pierwszej kolumnie poniż-

szej tabeli. Dla każdego zapisz liczbę znalezionych odpowiada jących mu stron. Następnie zastanów się, 

 w jaki sposób zostały przez system rozważone poszczególne zapytania.

Ćwiczenie
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informacji w bazie. Katalogami tematycznymi z reguły zarządzają ludzie i oni decydują o umieszczeniu infor-

macji w danej grupie tematycznej. Z tego powodu te katalogi nie dorównują wielkością bazom wyszukiwarek, 

w których penetrowaniem zasobów sieci zajmują się maszyny. Wiele katalogów umożliwia wyszukiwanie według 

słów kluczowych, jednak wyniki wyszukiwania dotyczą ograniczonych zasobów – tylko bazy danych konkret-

nego katalogu. 

 Katalog OKO (www.katalog.onet.pl) – zawiera strony pogrupowane w kategoriach i podkategoriach. 

Katalog jest aktualizowany codziennie i stanowi część portalu internetowego Onet.pl 

 Katalog Wirtualnej Polski (www.katalog.wp.pl) – zawiera strony pogrupowane w kategorie i podka-

tegorie. Katalog jest aktualizowany codziennie i stanowi część portalu internetowego Wp.pl

 Portale internetowe to bardzo rozbudowane serwisy, w których już na pierwszej stronie można uzyskać 

dostęp do wielu innych miejsc. Oprócz własnego katalogu oferują dodatkowe usługi (darmowe konta 

pocztowe, miejsce na stronę WWW, czat, grupy dyskusyjne, sklepy internetowe, zbiory bezpłatnego 

oprogramowania, dodatkowe możliwości dla zarejestrowanych użytkowników itp.). Każdy portal ma 

wbudowany mechanizm wyszukiwawczy, dzięki któremu możliwe jest dotarcie do wielu informacji 

Onet.pl (www.onet.pl) 

Wirtualna Polska (www.wp.pl) 

Interia.pl (www.interia.pl)

Wyszukiwarki 

Są to narzędzia do wyszukiwania informacji opierające się na indeksowanych bazach danych i zawierające 

informacje o większości istniejących stron WWW. Poniżej przedstawione są popularne wyszukiwarki polskie 

i zagraniczne.

Alta Vista (www.altavista.com) 

Google (www.google.pl)

NetSprint (www.nestsprint.pl)

Szukacz (www.szukacz.pl)

Yahoo! (www.yahoo.com)

»

»

»

»

»

»

»

»

»

»

»
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Jak szybko założyć konto pocztowe

Aby móc odbierać i wysyłać pocztę elektroniczną, należy mieć założone konto na serwerze jednego z do-

stawców usług internetowych. Proces zakładania nieodpłatnego konta e-mail jest czynnością bardzo prostą, 

polegającą na krótkiej rejestracji dokonywanej na stronie WWW za pomocą przeglądarki. Aby założyć skrzynkę 

pocztową, należy wykonać następujące czynności: 

uruchomić przeglądarkę internetową,

 w polu adresowym wpisać adres serwera oferującego bezpłatne konta pocztowe, np. www.wp.pl, 

i zaczekać, aż pojawi się strona główna serwisu. Na niej widnieje przycisk Poczta. Po jego wybraniu pojawia 

się okienko, w którym można się zalogować lub zarejestrować jako nowy użytkownik,

 w przypadku zakładania nowego konta pierwszym krokiem jest rejestracja. W tym celu należy wybrać 

opcję Załóż konto. Pojawi się okienko z informacjami o zakładanym koncie. Po wypełnieniu specjalnego 

formularza i zapoznaniu się z regulaminem konto poczty elektronicznej będzie gotowe do pracy. 

»

»

»
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Komunikatory internetowe

Komunikator internetowy (ang. instant messenger, skrót IM) to program komputerowy pozwalający na prze-

syłanie natychmiastowych komunikatów (komunikacja natychmiastowa – ang. instant messaging) pomiędzy 

dwoma lub więcej komputerami, poprzez sieć komputerową, zazwyczaj internet. Od poczty elektronicznej 

różni się tym, że oprócz samej wiadomości przesyłane są informacje o obecności przy komputerze użytkow-

ników, co znacznie zwiększa szansę na prowadzenie bezpośredniej konwersacji. Więcej informacji można 

znaleźć pod adresem: www.pl.wikipedia.org/wiki/Komunikator_internetowy

Gadu-Gadu

Program umożliwiający bezpośrednią komunikację w internecie z wykorzystaniem technologii instant mes-

saging oraz wysyłanie wiadomości SMS do telefonów komórkowych wszystkich polskich sieci komórko-

wych. Program przeznaczony jest do pracy w systemie Windows. 

Listę osób można porządkować według własnych kryteriów, tworząc grupy kontaktów. Program pozwala 

też wysyłać wiadomości do użytkowników niebędących aktualnie w sieci, prowadzić rozmowę z kilkoma oso-

bami naraz, wysyłać SMS-y z opóźnieniem oraz ignorować niemile widzianych użytkowników. Gadu-Gadu 

automatycznie wykrywa, czy użytkownik jest online, oraz powiadamia dźwiękowo, kiedy ktoś ze znajomych 

wejdzie do internetu lub prześle wiadomość. Program może obsługiwać wiele osób, dla każdej zostanie utwo-

rzony osobny profi l, który może również być zabezpieczony hasłem.

Gadu-Gadu umożliwia także przesyłanie plików pomiędzy użytkownikami. Jego niewątpliwym atutem są 

niskie wymagania pamięciowe i dyskowe. Program można pobrać ze strony www.gadu-gadu.pl 

Live Messenger

Program umożliwiający bezpośrednią komunikację w internecie z wykorzystaniem technologii instant messa-

ging. Umożliwia rozmowy, wymienianie się fotografi ami i otrzymywanie aktualnych informacji o znajomych. 

Program można pobrać ze strony www.download.live.com/

Skype

Jest to popularne bezpłatne oprogramowanie umożliwiające komunikację, zapewnia bardzo dobre jakościowo 

połączenia głosowe z użytkownikami na całym świecie. Nazwę tego programu wymawia się „skajp”.

Program należy zainstalować. Dostępny na stronie www.skype.com

 

17 Komunikacja w internecie
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SkyDrive

Firma Microsoft udostępnia usługę SkyDrive każdemu posiadaczowi darmowego konta w usłudze WindowsLive. 

Wystarczy wejść na stronę: www.skydrive.live.com w celu aktywacji usługi.

Usługa SkyDrive pozwala na bezpieczne przechowywanie osobistych zdjęć oraz innych dokumentów 

w internecie. Do korzystania z niej wystarczy przeglądarka internetowa, program WindowsLive lub dodatek 

Offi ceLive do programu Microsoft Offi ce. W momencie oddawania tego podręcznika do druku pojemność dysku 

internetowego SkyDrive wynosiła dla każdego z użytkowników 25 GB.

Więcej na temat tego typu usług znajdziesz w sieci pod hasłami: skydrive lub dyski internetowe.

Internetowe dyski są bardzo popularne, gdyż mogą stanowić skuteczne zabezpieczenie przed utratą 

danych użytkowników w sytuacjach awarii ich komputerów osobistych lub fi rmowych.

18 Dyski internetowe
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Podstawowe zasady

Przeglądając witryny internetowe, można niespodziewanie się natknąć na wartościowe informacje. Ciekawe 

strony można zapisać w komputerze poprzez wybranie z menu przeglądarki kolejno: Strona | Zapisz jako.

Należy pamiętać, aby zapisać stronę we właściwym miejscu, np. na pulpicie albo w folderze przeznaczonym 

na dokumenty.

19 Zapisywanie stron WWW
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Publikowanie własnych stron WWW

Podstawowe zasady

Pracując w programie Word, Excel czy 

Publisher fi rmy Microsoft, możesz swoją 

pracę zapisywać nie tylko w formacie 

danego programu, lecz także w formacie 

strony internetowej.

Format ten, podobnie jak format PDF, 

pozwala innym w łatwy sposób obejrzeć 

twoją pracę. Zaletą takiego rozwiązania 

jest łatwość umieszczania materiałów 

w internecie, a także możliwość przejrzenia 

wykonanych materiałów praktycznie 

w dowolnym komputerze.

Zapisywanie pracy jako strony WWW jest 

bardzo proste, wystarczy, że wybierzesz 

z menu Plik | Zapisz jako. W oknie 

Zapisywanie jako wybierz najpierw typ 

(format) zapisywanego dokumentu.

Typ zapisywanego dokumentu wybierzesz, 

rozwijając listę Zapisz jako typ.

Jak i gdzie umieścić stronę w sieci Internet

Umieszczanie stron w internecie staje się coraz prostsze. Metod jest bardzo wiele. Twoim pierwszym krokiem 

powinno być skorzystanie z samouczka i kreatora tworzenia stron WWW, które znajdziesz, korzystając 

z wyszukiwarki internetowej. Jeżeli nie chcesz tracić czasu na szukanie, gdzie najlepiej założyć stronę in-

ternetową, zapytaj swoich znajomych, czy już taką mają, i jeżeli odpowiedź jest twierdząca, poznaj więcej 

szczegółów. Przyjaciele chętnie Ci pomogą. Gdy zupełnie nie wiesz, jak zacząć, podpowiadamy: skorzystaj 

z adresu www.republika.onet.pl Na tej stronie dowiesz się wszystkiego o umieszczaniu stron w inter-

necie. Na stronie internetowej www.biblioteki.org znajdziesz dodatkowe wskazówki na temat prostego 

publikowania stron w sieci Internet.

 

20 Publikowanie stron WWW
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Organizacje, stowarzyszenia bibliotekarskie

 IFLA (The International Federation of Library Associations and Institutions – Międzynarodowa Federacja 

Stowarzyszeń i Instytucji Bibliotekarskich) – http://www.ifl a.org 

 IASL (International Association of School Librarianship – Międzynarodowe Stowarzyszenie Bibliotekar-

stwa Szkolnego) – http://www.iasl-online.org 

Stowarzyszenie Bibliotekarzy Polskich – http://www.ebib.info

Towarzystwo Nauczycieli Bibliotekarzy Szkół Polskich – Rada Główna – http://tnbsp.oeiizk.waw.pl

Polski Związek Bibliotek – http://www.biblioteka.koszalin.pl/pzb 

Konferencja Dyrektorów Wojewódzkich Bibliotek Publicznych – http://kdwbp.ksiaznica.torun.pl 

 Konferencja Dyrektorów Bibliotek Akademickich Szkół Polskich – http://kangur.uek.krakow.pl/biblio-

teka/konferencja 

Polskie Bractwo Kawalerów Gutenberga – http://www.bractwogutenberga.pl 

Polskie Towarzystwo Bibliologiczne – http://www.ptb.bn.org.pl 

Stowarzyszenie Archiwistów Polskich – http://www.sap.waw.pl

Serwisy dla bibliotekarzy

Elektroniczna BIBlioteka, platforma cyfrowa SBP – http://www.ebib.info

Elektroniczna Biblioteka Pedagogiczna SBP – http://e-pedagogiczna.edu.pl

Serwis Informacyjny dla Nauczycieli Bibliotekarzy OEIiZK – http://biblioteka.oeiizk.waw.pl

Serwis bibliotek szkolnych Podlasia – http://biblioteka.bialystok.edu.pl/cms/serwis

Bibliotekarz szkolny – http://www.vulcan.edu.pl/bibliotekarz

Biblioteka w Szkole – http://www.bibliotekawszkole.pl

Wirtualna historia książki i bibliotek – http://www.wsp.krakow.pl/whk

 UNESCO Libraries Portal, portal dla bibliotekarzy UNESCO – http://www.unesco.org/webworld/portal_bib

Kinia (Katalog Internetowy Nauki o informacji) – http://www.kinia.czytelnia.net

Katalogi i bazy

Katalog Biblioteki Narodowej – http://alpha.bn.org.pl/screens/opacmenu_pol.html

Narodowy Uniwersalny Katalog Narodowy NUKAT – http://www.nukat.edu.pl

Katalog Rozproszony Bibliotek Polskich – http://karo.umk.pl/Karo

Bazy danych bibliotek pedagogicznych – http://e-pedagogiczna.edu.pl/33,l1.html

Biblioteki polskie - katalogi online – http://www.bg.univ.gda.pl/pl/strony/pl_online.html

Katalogi bibliotek poznańskich – http://150.254.35.111

Katalog online bibliotek UW – https://opac.buw.uw.edu.pl

Katalogi bibliotek PAN – http://195.187.97.20

Katalog Bibliotek Anglistycznych POLANKA – http://www.bibang.uw.edu.pl
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Czasopisma 

Poradnik Bibliotekarza – http://www.poradnikbibliotekarza.pl

Biblioteka w Szkole – http://www.bibliotekawszkole.pl 

Warsztaty Bibliotekarskie – http://www.pedagogiczna.edu.pl/warsztat 

Bibliotekarz Warmińsko-Mazurski – http://www.wbp.olsztyn.pl/bwm

Bibliotekarz – http://kpbc.umk.pl/dlibra/publication?id=17777 

Biuletyn EBIB – http://ebib.info/biuletyn

 Polskie czasopisma online z bezpłatnym dostępem do pełnych tekstów – http://www.univ.rzeszow.pl/

biblioteka/listaczasop.php 

Dziennik online Polskiej Agencji Prasowej – http://dziennik.pap.com.pl

Wybrane biblioteki cyfrowe

 Federacja Bibliotek Cyfrowych (wyszukiwarka zasobów polskich bibliotek cyfrowych) – http://fbc.pionier.net.pl

Polska Biblioteka Internetowa – http://www.pbi.edu.pl

Cyfrowa Biblioteka Narodowa Polona – http://www.polona.pl

Pedagogiczna Biblioteka Cyfrowa – http://www.ap.krakow.pl/dlibra

Wielkopolska Biblioteka Cyfrowa – http://www.wbc.poznan.pl/dlibra

Śląska Biblioteka Cyfrowa – http://www.sbc.org.pl

Zielonogórska Biblioteka Cyfrowa – http://zbc.uz.zgora.pl

Małopolska Biblioteka Cyfrowa – http://mbc.malopolska.pl

Dolnośląska Biblioteka Cyfrowa – http://www.dbc.wroc.pl/dlibra

Kujawsko-Pomorska Biblioteka Cyfrowa – http://kpbc.umk.pl

Jeleniogórska Biblioteka Cyfrowa – http://jbc.jelenia-gora.pl

Podlaska Biblioteka Cyfrowa – http://pbc.biaman.pl

Kaszubska Biblioteka Cyfrowa – http://kbc.pg.gda.pl

Biblioteka Cyfrowa Politechniki Warszawskiej – http://bcpw.bg.pw.edu.pl

Cyfrowa biblioteka varsavianów – http://www.biblioteka.varsaviana.pl

Biblioteka Cyfrowa Politechniki Krakowskiej – http://www.biblos.pk.edu.pl/bc

Biblioteka Cyfrowa ORE – http://bc.codn.edu.pl

O książkach

BiblioNETka, serwis rekomendujący książki – http://biblionetka.pl

Polska Izba Książki – http://www.pik.org.pl 

Książka, serwis w portalu Wirtualna Polska – http://ksiazki.wp.pl 

Czytelnia serwis w portalu Onet.pl – http://czytelnia.onet.pl

Biblioteka Analiz – http://www.biblioteka-analiz.pl

Wydawca, portal rynku wydawniczego – http://www.wydawca.com.pl 

Wirtualny wydawca – http://wirtualnywydawca.pl 

Portal księgarski – http://www.ksiazka.net.pl 

Wolne lektury – http://www.wolnelektury.pl/katalog

Stowarzyszenie Przyjaciół Książki dla Młodych (IBBY polska sekcja) – http://www.ibby.pl 

»

»

»

»

»

»

»

»

»

»

»

»

»

»

»

»

»

»

»

»

»

»

»

»

»

»

»

»

»

»

»

»

»

»

»



Przydatne linki Rozdział 21

Strona 91 

Oprogramowanie dla bibliotek

Aleph – http://www.aleph.pl

SOWA – http://www.sokrates.pl

PROLIB – http://www.prolib.pl

MAK – http://www.bn.org.pl/programy-i-uslugi/program-mak

MOL OPTIVUM, LIBRA, PATRON, MOLIK – http://www.mol.pl

BIBLIOTEKA Progman – http://www.biblioteka.progman.pl

Mateusz – http://www.e-bp.pl/makowe.php

Biblioteka Szkolna (LIBRUS) – http://www.librus.pl

LIBERO – http://www.obrsw.com.pl

Expertus Expertus (system tworzenia bibliografi i dorobku naukowego) – http://www.splendor.net.pl

ExLibris – http://exlibris.triger.com.pl

Co-Liber – http://www.exell.com.pl/coliber

KOHA – http://www.koha.org

OpenBiblio – http://obiblio.sourceforge.net

VTLS – http://www.vtls.com

Szkolenia online dla bibliotekarzy

BIBWEB, Internetowy Kurs dla Bibliotekarzy – http://www.bibweb.pl

Biblioteczne Centrum Zdalnej Edukacji – http://moodle.wmbp.edu.pl 

Platforma Zdalnego Nauczania KP CEN we Włocławku – http://www.etest.cen.info.pl

 Kursy dla nauczycieli bibliotekarzy, serwis Instytutu Kształcenia Nauczycieli Progres – 

http://www.szkolenia.dla.nauczycieli.net/kursy/e-learning/VII._Kursy_dla_nauczycieli_bibliotekarzy/

Encyklopedie, słowniki, leksykony

Wielka Internetowa Encyklopedia Multimedialna – http://portalwiedzy.onet.pl

Encyklopedia PWN – http://encyklopedia.wp.pl

Encyklopedia Internautica – http://encyklopedia.interia.pl

Wikipedia – http://pl.wikipedia.org

Encyklopedia powszechna PWN – http://encyklopedia.pwn.pl

Encyklopedia zarządzania – http://mfi les.pl

Encyklopedia Solidarności – http://www.encyklopedia-solidarnosci.pl

Encyklopedia staropolska Glogera – http://univ.gda.pl/~literat/glogers

Encyklopedia sztuki – http://www.encyklopedia.netgaleria.pl

Encyklopedia leśna – http://www.encyklopedialesna.pl 

Powszechna encyklopedia fi lozofi i – http://ptta.pl/pef

Słowniki językowe – http://www.ling.pl

Słownik wyrazów obcych PWN – http://swo.pwn.pl

Słownik poprawnej polszczyzny – http://polszczyzna.pwn.pl

Słownik synonimów – http://synonimy.ux.pl

Słownik języka polskiego PWN – http://sjp.pwn.pl

Słownik ortografi czny PWN – http://so.pwn.pl 

 Słownik wyrazów obcych i zwrotów obcojęzycznych Władysława Kopalińskiego – 

http://www.slownik-online.pl/index.php 

Słownik polskiego slangu – http://poprzednia.univ.gda.pl/slang 
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Słownik polszczyzny potocznej – http://www.vasisdas.webpages.pl

Słownik postaci biblijnych – http://www.biblia.info.pl/spb.html

Słownik sztuki starożytnej Grecji i Rzymu – http://www.wiw.pl/kulturaantyczna/twardecki

Getionary – http://www.getionary.pl

Wykaz słowników językowych – http://slowniki.wp.pl

Słownik miast polskich – http://www.wiw.pl/geografi a/miasta

Słownik terminów medycznych – http://slownik.mesh.pl

Słownik ekonomiczny – http://www.nbportal.pl/pl/np/zbiory-wiedzy/slownik

Internetowy słownik liturgiczny – http://www.oltarz.pl/slownik

Słownik ubezpieczeniowy – http://www.money.pl/ubezpieczenia/slownik

Słownik rymów – http://www.rymy.eu

Słownik pojęć przyrodniczych – http://przyroda.polska.pl/slownik

Słownik muzyczny – http://www.slownik-muzyczny.fao.pl

Drzewa i krzewy – internetowy leksykon przyrodniczy – http://drzewa.net

Leksykon informatyczny – http://www.idg.pl/slownik/alf_sl-tech.html

Leksykon samorządu terytorialnego – http://samorzady.polska.pl/leksykon

Leksykon papieży – http://www.papieze.pl

Literatura

Kulturalna Polska – http://klp.pl

Skarby literatury polskiej – http://www.literatura.polska.pl

Staropolska online – http://www.staropolska.pl

Epoki literackie – http://www.wiw.pl/literatura/epoki 

Wolne Lektury – http://www.wolnelektury.pl

Biblioteka literatury polskiej w internecie – http://univ.gda.pl/~literat

Poradnia Językowa – http://www.poradniajezykowa.us.edu.pl 

Księgarnie internetowe

Amazonka.pl – http://www.amazonka.pl

Merlin.pl – http://merlin.pl

Świat Książki – http://www.swiatksiazki.pl

BookMaster.pl – http://www.bookmaster.pl

Gandalf.pl – http://www.gandalf.com.pl

Dobre Książki – http://www.dobre-ksiazki.pl

Mareno.pl – http://www.mareno.pl

eksiegarnia.pl – http://www.eksiegarnia.pl

Prus24.pl – http://prus24.pl

Solarisnet.pl – http://solarisnet.pl

Edukacyjna.pl – www.edukacyjna.pl

Naukowa.pl – http://www.naukowa.pl

Gojaba.com (książki antykwaryczne) – http://www.naukowa.pl

Empik.com – http://www.empik.com

Czytoteka.pl – http://czytoteka.pl

Księgarnia internetowa PWN – http://ksiegarnia.pwn.pl
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Wydawnictwa edukacyjne udostępniające eBooki

Wydawnictwa Szkolne i Pedagogiczne – http://www.wsip.com.pl

Wydawnictwo M. Rożak – http://www.mrozak.com.pl

Wydawnictwo Szkolne PWN – http://www.wszpwn.com.pl

Wydawnictwo Nowa Era – http://www.nowaera.com.pl

Wydawnictwo Edukacyjne Żak – http://www.wydawnictwo-zak.pl

Ofi cyna Wydawnicza Impuls – http://www.impulsofi cyna.com.pl

Wydawnictwo Helion – http://helion.pl/online.htm

Portale edukacyjne

Baza edukacyjnych zasobów Internetu – http://www.dbp.wroc.pl/linki 

Profesor.pl – http://www.profesor.pl

Literka.pl – http://literka.pl

Publikacje edukacyjne – http://www.publikacje.edu.pl

Internetowe Centrum Informacji Edukacyjnej – http://www.edu.com.pl

eduForum – http://www.eduforum.pl

Edunews, portal o nowoczesnej edukacji – http://www.edunews.pl

Interkl@sa, polski potral edukacyjny – http://www.interklasa.pl

Przedszkolak.pl, portal rodziców i nauczycieli w wieku przedszkolnym – http://www.przedszkolak.pl

Krajowy Ośrodek Wspierania Edukacji Zawodowej i Ustawicznej – http://www.kowez.edu.pl

Centrum Edukacji Obywatelskiej – http://ceo.org.pl

Centrum Metodyczne Pomocy Psychologiczno-Pedagogicznej – http://www.cmppp.edu.pl

Matura.pl – http://www.matura.pl

Problemy oświaty – http://www.problemy-oswiaty.org.pl

Projekty Edukacyjne – wszystko funduszach dla edukacji - http://www.projektyedukacyjne.pl

Wirtualny Wszechświat – http://www.wiw.pl

Ważne

Mazowiecki System Informacji Bibliotecznej – http://www.msib.pl

Centralny Ośrodek Doskonalenia Nauczycieli – http://www.codn.edu.pl

Centralna Komisja Egzaminacyjna – http://www.cke.edu.pl

Fundacja Rozwoju Społeczeństwa Informacyjnego – http://www.frsi.org.pl

Koalicja na rzecz Społeczeństwa Informacyjnego (KRESI) – http://www.kresi.pl

Koalicja Otwartej Edukacji – http://koed.org.pl

Fundacja ABCXXI, „Cała Polska czyta dzieciom” – http://www.calapolskaczytadzieciom.pl

Rada Języka Polskiego – http://rjp.pan.pl 

Poradnia językowa – http://www.poradniajezykowa.us.edu.pl
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www.nasza-klasa.pl

Jest to istniejący od 2006 r. portal (serwis) internetowy, dzięki któremu z łatwością można odnaleźć znajo-

mych, przyjaciół i nauczycieli z lat szkolnych. W serwisie można tworzyć wirtualne szkoły, a w nich roczniki 

i klasy (odpowiadające tym z przeszłości), do których użytkownicy się zapisują. Dzięki temu można łatwo 

się odnaleźć i dołączyć do grona znajomych. Serwis oferuje wiele funkcji mających na celu integrację ludzi 

niegdyś bardzo dobrze się znających, a obecnie chcących się czegoś o sobie dowiedzieć, często także od-

budować relacje. Umożliwia komunikowanie się na poziomie indywidualnym poprzez wewnętrzny system 

wiadomości elektronicznych, prowadzenie dyskusji w grupach na forach klas lub szkół, publikowanie i ko-

mentowanie zdjęć, gromadzenie list itd. Jest to obecnie największy tego typu serwis w naszym kraju, liczący 

ok. 11 mln użytkowników. 

www.grono.net

Portal służy do budowania wirtualnych społeczności – gron osób powiązanych z sobą w różny sposób. Mogą 

to być znajomi z klasy, szkoły, osiedla, ludzie zainteresowani lotnictwem, podróżami lub mający innego 

typu hobby. W serwisie można odszukiwać znajomych, poznawać nowych, dołączać do istniejących gron 

tematycznych lub tworzyć nowe. Najliczniejsze mają obecnie nawet 30 tys. członków, jest też wiele 

zamkniętych grup prywatnych, do których mogą przynależeć tylko zaproszone osoby. 

www.gremia.pl

Jest to serwis kierowany do małych społeczności chcących mieć swoje miejsce w sieci. Jego głównymi odbior-

cami są grupy typu rodzina, przyjaciele czy współpracownicy. Serwis pozwala dzielić się plikami, zdjęciami, 

planować wspólne spotkania, zadania i prace oraz wymieniać się opiniami.

www.odszukani.pl

Celem tej witryny jest skupianie ludzi o podobnych zainteresowaniach, z tych samych grup zawodowych 

czy społecznych. Serwis w zamyśle wyróżnia to, że z jego pomocą użytkownicy mogą otrzymać pomoc od 

innych lub sami takiej pomocy udzielić. Łatwo jest więc zakomunikować swoje potrzeby i odnaleźć ludzi 

o podobnych zainteresowaniach.

www.goldenline.pl

Ten serwis powstał z myślą o ludziach czynnych zawodowo. Łączy ludzi o różnych profesjach, zainteresowa-

niach oraz celach zawodowych. Można tutaj stworzyć swoje CV, zarządzać kontaktami z innymi ludźmi w celu 

podtrzymywania relacji zawodowych lub prywatnych, dotrzeć do ciekawych ofert pracy lub znaleźć odpowied-

niego pracownika. Dzięki dyskusjom na forach dotyczących bardzo różnych tematów budowana jest olbrzymia 

baza wiedzy i doświadczenia.
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www.mojageneracja.pl

Serwis ma na celu integrację środowiska korzystającego z komunikatora Gadu-Gadu, funkcjonalność serwisu 

jest więc silnie z nim związana. Pozwala użytkownikom m.in. sprawdzać dostępność innych osób korzystających 

z portalu Gadu-Gadu i dzięki temu nawiązywać rozmowy na żywo poprzez komunikator. Witryna oferuje 

możliwość współtworzenia serwisu dzięki funkcjom prowadzenia własnego bloga [rodzaju internetowego 

pamiętnika], tworzenia wirtualnych wizytówek lub dyskutowania w różnych grupach tematycznych. Dodatkowo

użytkownicy mają możliwość komentowania i oceniania treści tworzonych przez innych.

www.facebook.pl

Portal przeznaczony do utrzymywania kontaktów ze znajomymi i przyjaciółmi oraz szukania nowych relacji. 

Pozwala na przesyłanie wewnętrznych wiadomości, tworzenie własnego profi lu, w tym profi lu zawodowego, 

układanie listy znajomych poprzez zapraszanie innych użytkowników, jak również akceptowanie lub igno-

rowanie zaproszeń od nich przychodzących. Umożliwia także gromadzenie i publikowanie zdjęć oraz 

komentowanie ich przez inne osoby. Jeden z popularniejszych serwisów tego typu na świecie.

www.myspace.com

Serwis pozwala na założenie własnej „przestrzeni”, w której użytkownik może zamieścić zdjęcia, informacje 

na swój temat, muzykę, grafi kę i wideo. Może tworzyć listę znajomych oraz korzystać z rozbudowanego sys-

temu komentarzy.
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Niebezpieczne oprogramowanie

Złośliwe oprogramowanie, spam i inne zagrożenia – czy internet jest bezpieczny?

W radiu, telewizji, gazetach oraz na stronach WWW zamieszczonych w internecie co jakiś czas można spotkać 

informacje o zagrożeniach i strat powodowanych przez wirusy komputerowe i konie trojańskie oraz o oszustwach 

i włamaniach hakerów. Zagrożenia te dotyczą zarówno dużych fi rm, jak i indywidualnych użytkowników. Można 

zatem odnieść wrażenie, że internet to miejsce szczególnie niebezpieczne, w którym czyha wiele zagrożeń. 

Niedoświadczonych użytkowników komputerów może to zniechęcać do korzystania z dobrodziejstw i atrakcji 

oferowanych przez internet. Prawdą jest, że w porównaniu z realnym świat internetowy jest o wiele bardziej 

niebezpieczny. Warto jednak zauważyć, że znając zagrożenia i stosując się do kilku podstawowych zasad bez-

pieczeństwa, można tych zagrożeń uniknąć. 

Wirusy komputerowe i inne złośliwe programy

Jednym z podstawowych zagrożeń dla komputera, a pośrednio dla jego użytkowników są wirusy komputerowe 

i inne oprogramowanie określane wspólnym mianem oprogramowania złośliwego. Tak jak ludzie są narażeni na 

choroby i wirusy, tak komputery są narażone na działanie aplikacji mających podobne, niepożądane działanie. 

Działanie wirusów może być rozmaite – od złośliwego usunięcia plików z dysku komputera, przez umożliwienie 

dostępu do jego zasobów poprzez sieć innym aplikacjom, wykorzystanie go do nielegalnej działalności (np. 

przechowywania w komputerze nielegalnych fi lmów), atakowania serwerów fi rm, po wykradanie danych, haseł 

innych prywatnych zasobów. Wirus komputerowy może zainfekować sprzęt bez wiedzy użytkownika. Czasem 

w tym celu wykorzystywane są tzw. luki w systemie komputera lub zainstalowanych aplikacjach. Najczęściej 

jednak to sami użytkownicy zezwalają na zainstalowanie takiego oprogramowania w swoich komputerach, 

odbierając np. wiadomości poczty elektronicznej od nieznanych osób i otwierając załączone dokumenty, archi-

wa lub programy. Jednak przed wirusami można łatwo się bronić! 

Oto kilka wskazówek, jak uniknąć zainfekowania komputera przez wirus:

 zawsze należy aktualizować oprogramowanie komputera – zarówno system operacyjny, jak i wszystkie 

zainstalowane aplikacje (edytory tekstu, grafi ki itp.),

 nigdy nie należy otwierać dziwnych wiadomości poczty elektronicznej, szczególnie pochodzących od zu-

pełnie nieznanych osób, w dodatku z tytułem w obcym języku lub zapisanym łamaną polszczyzną. Nie 

wolno też uruchamiać plików załączonych do takich wiadomości. Ostrożność lepiej również zachować, jeśli 

list pochodzi od znanej osoby, ale wygląda podejrzanie. Być może pod tę osobę podszył się wirus, który 

w łatwy sposób może zainfekować inne komputery – lepiej wówczas się upewnić, czy nadawca wysłał okre-

śloną wiadomość. Jeśli nie, szybko ją usunąć z komputera,

 podczas odwiedzania stron internetowych, szczególnie mniej znanych fi rm lub instytucji, nie należy się 

zgadzać na instalację nieznanych aplikacji i tzw. dodatków,

 należy stosować w komputerze szczepionki, czyli oprogramowanie zabezpieczające – aplikacje 

antywirusowe oraz tzw. zapory sieciowe (ang. fi rewall – zasłony dymne, ściany ogniowe).

»

»

»

»
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 Złośliwe oprogramowanie to również tzw. konie trojańskie. Mityczny koń trojański pozwolił wprowadzić żoł-

nierzy za bramy strzeżonego miasta. Udawał prezent, ale w istocie stanowił jego przeciwieństwo i praw-

dziwe zagrożenie. Podobnie bywa w przypadku różnych programów, które można pobrać z internetu, 

pozornie bardzo użytecznych (pozwalają skomponować ciekawą grafi kę ze zdjęć, np. laurkę czy walentynkę, 

odtwarzają muzykę itp.). Oczywiście można pobierać z sieci i instalować oprogramowanie w komputerze, 

ale należy korzystać jedynie ze sprawdzonych, dużych i znanych serwisów oraz ze stron zaufanych fi rm. 

W razie wątpliwości warto zasięgnąć rady znajomych lub poszukać dodatkowych informacji o programie 

w wyszukiwarce internetowej. Jeśli to znana i dobra aplikacja, wyszukiwarka na pewno wskaże wiele 

stron, na których została wspomniana jej nazwa lub opisana funkcjonalność. Duże serwisy oferujące opro-

gramowanie testowe, próbne oraz darmowe, a także korporacje udostępniające swoje oprogramowanie 

na stronach WWW przykładają wielką wagę do tego, by ich produkty dostępne w sieci były bezpieczne 

i wolne od wirusów. Inaczej mogłyby stracić dobre imię, a przez to zyski.  

Warto zaznaczyć, że konie trojańskie są wykrywane także przez oprogramowanie ochronne, takie jak 

antywirusy. 

Spam i phishing, czyli niechciana korespondencja oraz wyłudzanie informacji

Innym powszechnym zagrożeniem, przed którym również stosunkowo łatwo się bronić, jest tzw. spam, czyli 

niechciane wiadomości. Jedną z najczęściej wykorzystywanych funkcji w sieci jest poczta elektroniczna 

(e-mail) umożliwiająca korespondowanie ze znajomymi, przyjaciółmi, rodziną, współpracownikami, uczniami, 

ale coraz częściej używając jej, można załatwiać sprawy urzędowe czy uzyskiwać informacje o produktach. 

Po pewnym czasie użytkowania konta w skrzynce mogą zacząć się pojawiać dziwne wiadomości, np. informacje 

o wygranej lub atrakcyjnej promocji. Wystarczy tylko kliknąć na określony link, podać swoje dane lub wpłacić 

niewielką kwotę, by odebrać nagrodę Jednak skąd wygrana w loterii, której nie brało się udziału? Dlaczego 

administrator banku żąda hasła do osobistego konta walutowego? Pytanie „dlaczego?” warto sobie zadać za każdym 

razem po otrzymaniu podejrzanej wiadomości – przed wykonaniem czynności, o której jest mowa 

w mailu! Nie należy wysyłać pieniędzy, by odebrać nagrodę w nieznanej loterii, ani podawać prywatnych danych, 

takich jak adres zamieszkania, numer telefonu, numer dowodu osobistego, hasło do konta bankowego i karty 

kredytowej, w odpowiedzi na wiadomości poczty elektronicznej – tak samo jak nie daje się kluczy do domu czy 

samochodu obcej osobie w sklepie czy na ulicy.

Wiadomości o podejrzanych tematach, niezamawianych produktach lub bardzo korzystnych promocjach naj-

lepiej usunąć, by uniknąć ewentualnych zagrożeń. Nie należy również odpowiadać na wiadomości typu spam, 

gdyż reakcja może być dla wysyłającego potwierdzeniem, że dany adres istnieje, i wywołać lawinę kolejnych 

niechcianych maili.

Listy będące spamem mogą ponadto zawierać załączniki zainfekowane wirusami. Bezwzględnie nie należy ich 

otwierać ani uruchamiać. W celu ochrony przed spamem warto stosować fi ltry antyspamowe oferowane przez 

wiele programów obsługujących pocztę elektroniczną. Warto też mieć dwie skrzynki pocztowe z niezależnymi 

adresami – jedną do korespondencji ze znajomymi, drugą do rejestracji na stronach internetowych, jeśli takiej 

rejestracji będą wymagały. Chodzi o to, by adres e-mail używany na co dzień nie był zbytnio rozpowszechniany 

w internecie, co pozwoli zmniejszyć ryzyko jego pozyskania przez spamerów – osoby i instytucje zajmują-

ce się dystrybucją niechcianych wiadomości. Z tego samego powodu należy unikać podawania adresu e-mail 

na forach dyskusyjnych czy stronach WWW.

»
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Jak chronić komputer?

Jak wspomniano, warto w komputerze zainstalować oprogramowanie ochronne, przede wszystkim program 

antywirusowy, który monitoruje przychodzącą pocztę lub pobierane z internetu dokumenty oraz programy 

pod kątem zainfekowania wirusami i innymi niepożądanymi aplikacjami. Podobnie sprawdza wszystkie pliki 

kopiowane, np. z pamięci zewnętrznych, takich jak płyty CD i DVD, dyski przenośne i pamięci fl ash (karty 

pamięci, tzw. kluczyki USB – pendrive’y).

Bardzo przydatne są też zapory sieciowe (z ang. fi rewall – czyt. fajerłol) monitorujące, czy oprogramowanie 

zainstalowane w komputerze nie usiłuje wysyłać jakichś niebezpiecznych danych (np. haseł dostępu) lub czy 

hakerzy nie usiłują się dostać poprzez internet do komputera. 

Obecnie większość nowoczesnych systemów komputerowych ma wbudowane darmowe zapory sieciowe, ale nie 

ma zainstalowanego oprogramowania antywirusowego. Z internetu można jednak pobrać wiele darmowych, 

dobrych aplikacji ochronnych do domowego użytku.

Z programów do użytku domowego dobrze są oceniane programy AVG i Avast. Wielu producentów udostępnia 

wersje testowe swoich produktów oraz darmowe skanery sieciowe umożliwiające przebadanie komputera pod 

kątem zainfekowania. Nie chroni to jednak sprzętu w sposób ciągły i nie pozwala uniknąć zagrożenia infekcją 

– jedynie umożliwia wyleczenie po zarażeniu. Nie zapobiega także stratom wywołanym infekcją.

Ogólne zasady zachowania bezpieczeństwa w pracy z komputerem

Stosowanie się do ogólnych zaleceń dotyczących bezpieczeństwa zmniejsza ryzyko zaatakowania systemu 

komputerowego przez złośliwe oprogramowanie, a co za tym idzie, minimalizuje ryzyko utraty danych 

lub innych szkodliwych działań, takich jak przekierowanie domyślnej strony przeglądarki na treści niepo-

żądane.

Aktualizacje systemu operacyjnego komputera

 Należy na bieżąco instalować pojawiające się na stronach producenta poprawki do systemu, tzw. łaty, 

które eliminują ewentualne zagrożenia.

 Zaleca się włączenie automatycznej aktualizacji, która monitoruje pojawiające się poprawki i automa-

tycznie instaluje w systemie.

Należy na bieżąco aktualizować przeglądarkę internetową.

Należy na bieżąco aktualizować oprogramowanie użytkowe zainstalowane w komputerze.

»

»

»

»

     Darmowe wersje często zawierają obostrzenie, że są przeznaczone tylko do indywidualnego stosowania 

w komputerach domowych, prywatnych, a ich komercyjne wykorzystywanie jest nielegalne. Jeśli tak stanowi licencja 

programu, wówczas jego użytkowanie np. w szkolnych komputerach czy bibliotecznych jest nielegalne!

Uwaga
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Instalowanie oprogramowania antywirusowego

Należy na bieżąco aktualizować bazy wirusów, które udostępnia producent.

 Należy mieć aktywny rezydentny moduł skanujący zwany monitorem antywirusowym, który jest głównym 

elementem każdego programu antywirusowego.

Konieczne jest regularne skanowanie (sprawdzanie) komputera.

 Odpowiednim rozwiązaniem jest stosowanie oprogramowania z modułem fi rewall, który pozwala zapobiec 

standardowym atakom oraz blokuje niepożądane połączenia internetowe.

Stworzenie bezpiecznego środowiska pracy

 Należy zapewnić stanowiska pracy zgodne z zasadami BHP, uwzględniając odpowiednie zabezpieczenie 

okablowania, stabilności sprzętu, mebli oraz prawidłowego oświetlenia ze szczególnym uwzględnieniem 

monitorów komputerowych.

W codziennej pracy należy korzystać z kont, które mają jak najniższe uprawnienia.

 Należy używać aplikacji monitorujących poczynania użytkowników oraz oprogramowania umożliwiają-

cego blokowanie dostępu do stron zawierających treści niepożądane.

 Nie należy otwierać podejrzanych załączników poczty e-mail, w szczególności od obcych nadawców, 

chyba że są oczekiwane i ich zawartość jest znana.

Hasła powinny się składać co najmniej z czterech liter i czterech cyfr, np. k7hy90f3.

 Należy wyłączyć automatyczne uruchamianie (odtwarzanie) dysków wymiennych (pendrive, kluczyk USB).

Należy regularnie wykonywać kopie zapasowe ważnych plików.

 Nie powinno się odchodzić od komputera na dłużej bez wylogowania się ze swoich kont lub chociaż 

zablokowania konsoli.

Zachowanie zdrowego rozsądku podczas korzystania z internetu

Należy korzystać tylko ze sprawdzonych źródeł oprogramowania i innych informacji.

Należy unikać wymiany plików za pomocą programów P2P (np. eMule, KaZaA, TorrenT).

 Należy świadomie pobierać programy z internetu (np. nie korzystać z oferty programów komercyjnych 

całkiem za darmo, chyba że są to kopie pochodzące ze strony producenta przeznaczone np. do nieko-

mercyjnych zastosowań domowych bądź edukacyjnych).

 Należy się wystrzegać wszelkich podejrzanych stron oraz aplikacji pochodzących z nieznanych źródeł, 

szczególnie jeśli nie można znaleźć pozytywnych informacji na ich temat na ogólnodostępnych, zaufanych 

forach i serwisach internetowych. 

»

»

»

»

»

»

»

»

»

»

»

»

»

»

»
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BHP w pracy z komputerem

Zagrożenia związane z korzystaniem z technologii informacyjno-komunikacyjnych można ogólnie skla-

syfi kować w następujący sposób:

fi zyczne – dotyczące wzroku i postawy,

 psychiczne – uzależnienie, wirtualna rzeczywistość oderwana od życia, zachwianie relacji z innymi 

ludźmi,

 moralne – łatwy dostęp (niekontrolowany) do informacji niepożądanych (np. instrukcja budowy bomby, 

pornografi a),

społeczne – zachowania nieetyczne, zachowania kryminalne, którym sprzyja anonimowość,

 intelektualne – brak innowacyjności, ograniczona wyobraźnia, ubogi język i umiejętność wypowiada-

nia się, ograniczenie ekspresji uczuć, niecierpliwość, kopiowanie pomysłów, słaba koncentracja, nad-

stymulacja umysłowa (dot.com kids – łatwe przywoływanie zbyt wielu obrazów i informacji jednym 

kliknięciem myszy), roztargnienie.

Pod względem technicznego przygotowania stanowiska komputerowego najważniejsze wydają się punkty 

związane z zagrożeniami fi zycznymi, moralnymi i społecznymi, bowiem mogą być bezpośrednio związane 

z konfi guracją sprzętową (BHP stanowiska) lub programową (zabezpieczeniem przed złośliwym oprogra-

mowaniem).  

Ergonomia stanowiska pracy

Tworząc stanowisko pracy, należy pamiętać o normach i przepisach BHP. Dotyczy to również stanowiska 

komputerowego, które powinno być bezpieczne i komfortowe. Podstawowe elementy stanowiska kompu-

terowego to:

monitor, 

stół,

krzesło,

klawiatura,

mysz.

Wszystkie elementy powinny spełniać normy BHP, mieć odpowiednie certyfi katy oraz być ergonomiczne. 

Jeśli chociaż jeden element składowy nie spełnia norm, to prawdopodobnie przy dłuższej pracy przy kom-

puterze będzie trudno utrzymać prawidłową pozycję siedzącą, co w rezultacie może prowadzić do dys-

komfortu, szybszego zmęczenia, a w kilkuletniej perspektywie do poważnych urazów. 

»

»

»

»

»

»

»

»

»

»
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Prawidłowa pozycja siedząca podczas pracy przy stanowisku komputerowym

Stanowisko komputerowe powinno być ergonomiczne, dopasowane do osoby pracującej, umożliwiające 

przyjęcie prawidłowej pozycji siedzącej (opisanej poniżej).

Górny brzeg ekranu powinien się znajdować nieco poniżej poziomu oczu, nigdy powyżej.

 Kąt obserwacji ekranu monitora powinien się mieścić w zakresie 20-50° w dół (licząc od linii poziomej 

na wysokości oczu pracownika do linii poprowadzonej od jego oczu do środka ekranu); inaczej mówiąc, 

człowiek przy komputerze powinien siedzieć tak, by mniej więcej środek monitora znajdował się na wyso-

kości jego wzroku i nie trzeba było opuszczać głowy, aby zapewnić odpowiednią obserwację ekranu.

Odległość oczu od ekranu monitora powinna wynosić 400-750 mm. 

Pozycja powinna być swobodna i wyprostowana.

 Należy zapewnić naturalne położenie rąk podczas obsługi klawiatury z zachowaniem co najmniej kąta 

90o między ramieniem a przedramieniem.

 Wymagane jest zapewnienie dostatecznej przestrzeni do pracy pozwalającej na umieszczenie wszystkich 

elementów obsługiwanych ręcznie w zasięgu kończyn górnych.

 Należy zapewnić odpowiednią przestrzeń do umieszczenia nóg pod blatem stołu. Stopy powinny dotykać 

podłoża całą swoją powierzchnią, a kolana być lekko ugięte, tworząc z udami kąt co najmniej 90o.

Elementy składowe stanowiska 

komputerowego

Biurko

Biurko powinno być matowe i najlepiej jasnej barwy. Błyszczą-

ce będzie odbijało źródło światła i wzrok będzie szybciej się 

męczył. Blat powinien być takiego rozmiaru, aby użytkownik 

miał swobodny dostęp do wszystkich elementów i by wszystkie 

akcesoria potrzebne do pracy mogły się na nim zmieścić. Nic nie 

powinno wystawać poza obręb biurka. Na płaszczyźnie roboczej 

natężenie oświetlenia powinno wynosić ok. 500 luksów. Należy 

się postarać, aby wszystkie przedmioty, które będą widoczne w czasie pracy, miały taką samą luminację.
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Rysunek 1. Stanowisko do pracy przy 

komputerze

Rysunek 2. Sposób siedzenia przy kom-

puterze

Rysunek 3. Położenie klawiatury wzglę-

dem krawędzi biurka
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Szerokość i głębokość stołu powinna zapewniać wystarczającą powierzchnię do wykonywania pracy oraz umoż-

liwiać ułożenie klawiatury w odległości min. 10 cm od przedniej krawędzi blatu.

 Okablowanie zarówno na stole, jak i pod nim powinno być ukryte, by nie powodować przypadkowego 

zaczepienia. 

Standardowa wysokość blatu od podłoża to 72 cm, wymaga co najwyżej regulacji krzesła. 

 Pod biurkiem powinna być zachowana odpowiednia przestrzeń na nogi zapewniająca swobodę i komfort.

Klawiatura

Powinna stanowić osobny element wyposażenia stanowiska pracy.

Pożądana jest regulacja kąta nachylenia w zakresie od 0 do 15°.

 Wysokość środkowego rzędu klawiszy alfanumerycznych (z literami A, S itd.), licząc od płaszczyzny 

stołu, nie powinna przekraczać 30 mm przynajmniej w jednej pozycji pochylenia klawiatury.

Powierzchnia klawiatury powinna być matowa, a znaki – kontrastowe i czytelne.

Monitor

 Obraz na ekranie powinien być stabilny, bez tętnienia lub innych form niestabilności, częstotliwość od-

świeżania (jeśli nie jest to monitor LCD) powinna wynosić minimum 70 Hz.

 Jaskrawość i kontrast znaku na ekranie powinny być łatwe do regulowania w zależności od warunków 

oświetlenia stanowiska pracy.

 Regulacja ustawienia monitora powinna umożliwiać pochylenie ekranu co najmniej o 20° do tyłu i 5° 

do przodu oraz obrót wokół własnej osi co najmniej o 120°, po 60° w obu kierunkach.

Krzesło

Siedzisko powinno być wygodne i pokryte naturalnym materiałem, nietwarde, gdyż wielogodzinna praca 

na twardym siedzisku jest dość uciążliwa. Ponadto powinno spełniać następujące wymagania:

stabilność – podstawa co najmniej pięciopodporowa z kółkami jezdnymi,

wymiary oparcia i siedziska powinny zapewniać wygodną pozycję ciała i swobodę ruchów,

 płyty siedziska i oparcia powinny być wyprofi lowane odpowiednio do naturalnego wygięcia kręgosłupa 

i odcinka udowego kończyn dolnych,

siedzisko mieć podłokietniki,

możliwość regulacji wysokości podłokietników ponad płytą siedziska w zakresie co najmniej 20-25 cm, 

pochylenie płyty siedziska do tyłu: 2-7°,

regulacja wysokości siedziska w zakresie 40-50 cm, licząc od podłogi,

regulacja wysokości oparcia oraz pochylenia oparcia w zakresie 5° do przodu i 30° do tyłu,

możliwość obrotu wokół osi pionowej o 360°.
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Rysunek 4. Fotel do pracy przy komputerze



Bezpieczna praca z komputerem Rozdział 24

Strona 103 

Pomieszczenie 

Poniższy przykład ukazuje zależność między poszczególnymi elementami wyposażenia stanowiska kompute-

rowego a utrzymaniem poprawnej pozycji siedzącej oraz to, jaki wpływ na komfort pracy ma nieodpowiednio 

przygotowane pomieszczenie, w którym znajduje się stanowisko komputerowe.

Przypuśćmy, że stanowisko pracy jest ergonomiczne – krzesło, biurko, monitor i klawiatura są dobrze usta-

wione oraz są odpowiedniej jakości. Jeśli okaże się, że na powierzchni monitora odbija się światło padające 

z okna, czyli powstanie efekt olśnienia odbiciowego, wtedy użytkownik będzie prawdopodobnie zwiększać kon-

trast i jasność monitora, będzie się garbić lub zmieniać położenie monitora, ponieważ informacje wyświetlane 

na ekranie będą słabo widoczne. 

Podczas dłuższej pracy w takich warunkach będzie odczuwalne zmęczenie wzroku, odcinek szyjny kręgosłupa 

będzie nadwerężany, po dłuższej pracy może dojść do urazów kręgosłupa oraz pogorszenia wzroku. Dlatego 

bardzo istotne jest zadbanie o odpowiednie przystosowanie pomieszczenia do ogólnych wskazówek, które 

opisano poniżej. 

Pomieszczenie, w którym znajduje się stanowisko komputerowe lub kilka stanowisk, powinno się charaktery-

zować odpowiednią wilgotnością powietrza. Wilgotność względna powietrza w miejscach przeznaczonych do 

pracy z monitorami ekranowymi nie powinna być mniejsza niż 40%, pomieszczenie powinno mieć możliwość 

jego wietrzenia lub być wyposażone w klimatyzację. Stała cyrkulacja powietrza jest również konieczna 

do prawidłowego działania sprzętu komputerowego – jeśli komputery będą zamykane w szafkach, może dojść 

do ich uszkodzenia.

Bardzo istotne jest położenie komputera względem okna oraz tło, na jakim będzie ustawiony monitor. 

Powinno to być miejsce, w którym olśnienie odbiciowe od ekranu monitora i olśnienie bezpośrednie od okien, 

przezroczystych lub półprzezroczystych ścian, źródeł światła albo jasnych płaszczyzn pomieszczenia będzie 

ograniczone.

Czym jest olśnienie odbiciowe i bezpośrednie, dlaczego jest niekorzystne? 

 Olśnienie odbiciowe są to refl eksy świetlne powstające na monitorze w wyniku odbijania się od niego 

takiego źródła światła jak okno, lampka, oświetlenie górne itd.

 Olśnienie bezpośrednie występuje np. wtedy, gdy monitor jest ustawiony na bardzo jasnym tle (w sto-

sunku do luminacji – jasności monitora), czyli naprzeciwko okna, półprzezroczystej czy bardzo jasnej 

ściany, która może być zbyt mocno oświetlona. Oczy pracującego są wtedy bezpośrednio narażone na 

dość jasne źródła światła.

 Olśnienie odbiciowe i bezpośrednie wpływa bardzo niekorzystnie na wzrok, ponieważ cały czas oczy 

muszą się dostosowywać do zmiennej jasności otoczenia. Nieustanne zwężanie i rozszerzanie źrenic 

powoduje szybkie zmęczenie oczu i jeśli taka sytuacja nie zostanie zmieniona, w rezultacie prowadzi 

do schorzeń wzroku.

Można uniknąć olśnienia odbiciowego oraz innych niedogodności związanych ze złym ustawieniem stano-

wiska pracy. Organizując pomieszczenie, powinno się uwzględnić następujące wskazówki:

 monitor należy ustawić tak, by żaden fragment okna nie odbijał się od ekranu pod kątem większym 

niż 45° od osi wzroku, 

strumień światła lamp powinien padać na biurko, podłogę, a nie na ekran monitora,

»

»

»
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 najlepiej, gdy luminacja (jasność) tła, na którym stoi monitor, wynosi około 40 proc. luminacji ekra-

nu. Jeśli ściana z monitorem jest za ciemna, można ją rozjaśnić oświetleniem,

 biurko i ekran monitora powinny się znajdować na tle ściany bezokiennej, bokiem do okna, ale w odle-

głości nie mniejszej niż 1 metr. Jeśli nie da się tego osiągnąć, warto zadbać o odpowiedniej wielkości 

przegrodę zasłaniającą okno,

w pomieszczeniu najjaśniejszy powinien być sufi t, ściany ciemniejsze, a podłoga najciemniejsza,

im mniej światła zewnętrznego pada na szybę monitora, tym lepiej.

Komputery przenośne a zasady ergonomii

Komputery przenośne niestety nie są stworzone z myślą o stałym stanowisku pracy, czyli takim, na którym 

wykonuje się pracę ciągłą. Są przeznaczone przede wszystkim do pracy mobilnej, czyli dorywczej, chwilowej. 

Można jednak przystosować środowisko pracy w taki sposób, aby sprzęt przenośny spełniał normy BHP 

oraz można było utrzymać prawidłową pozycję siedzącą. 

 Powinno się używać klawiatury, która będzie stanowić osobny element wyposażenia podstawowego sta-

nowiska pracy.

Należy korzystać z myszki, a nie z wbudowanych urządzeń do nawigacji.

 Nieodzowne jest również wyposażenie takiego stanowiska w odpowiedni stojak na komputer przenośny, 

który umożliwi takie ustawienie wbudowanego monitora, aby był zachowany odpowiedni kąt obserwacji 

z jednoczesnym zachowaniem prawidłowej pozycji siedzącej.

 W celu zwiększenia komfortu pracy można korzystać z monitora zewnętrznego, ale nie jest to konieczne.

Schorzenia i urazy spowodowane długotrwałą pracą przy źle stworzonym stanowisku 

komputerowym

Schorzenia będące następstwem pracy przy stanowiskach nieprzystosowanych do zasad ergonomii mogą 

wystąpić nawet po 10-12 latach. 

Kręgosłup – skutki nieprawidłowej pozycji siedzącej:

ból pleców, szyi i innych partii kręgosłupa, bóle w pośladkach,

migrena, zaburzenia koncentracji,

problemy ze skręceniem tułowia lub pochylaniem się, ograniczenie ruchowe,

skurcze mięśni nóg, ociężałość w nogach i stopach,

mrowienie, drętwienie, a nawet niedowład kończyn,

 choroby i patologiczne, nieodwracalne zmiany kręgosłupa (zwyrodnieniowe szyjnego odcinka kręgo-

słupa, dyskopatia, skrzywienie kręgosłupa).

RSI (Repetitive Strain Injury) – urazy i schorzenia spowodowane chronicznym przeciążeniem mięśni i ścię-

gien, powstające w wyniku długotrwałego powtarzania czynności. Są to m.in.: 

łokieć tenisisty, 

zespół cieśni nadgarstka.
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Łokieć tenisisty (zapalenie nadkłykcia bocznego kości ramiennej) – stan zapalny zewnętrznej powierzchni 

stawu łokciowego.

Objawy:

ból i tkliwość okolicy bocznej łokcia,

nasilanie się bólu przy ruchach skrętnych przedramienia, np. podczas korzystania ze śrubokręta,

osłabienie siły chwytu ręki,

obrzęk i zaczerwienienie łokcia.

Zespół cieśni nadgarstka – schorzenie spowodowane uciskiem nerwu pośrodkowego w kanale nad-

garstka (przez rękę przebiegają trzy duże nerwy: promieniowy, pośrodkowy i łokciowy). 

Przyczyny:

dłonie przez wiele godzin są odgięte do góry,

 korzystanie z myszki bez oparcia nadgarstka na specjalnej podkładce może prowadzić do postępują-

cego podrażnienia głównego nerwu dłoni,

nieprawidłowe ułożenie dłoni na klawiaturze.

Objawy:

drętwienie, ból i kłucie kciuka, palca wskazującego, środkowego, ewentualnie palca serdecznego, 

odczuwalne podczas wykonywania pracy i często nasilające się w nocy osłabienie mięśni kciuka,

ból, który promieniuje z ręki poprzez przedramię i ramię do barku, osłabione czucie w palcach.

Oczy – zaburzenia widzenia; przemęczenie oczu wywołane częstymi zmianami ogniskowej oraz wpatrywaniem 

się na przemian w obiekty mocno oświetlone (położone blisko) i ukryte w mroku (znajdujące się w oddali) oraz 

spowodowane olśnieniem, zarówno bezpośrednim, jak i odbiciowym.

Objawy:

zmęczenie,

zaczerwienienie oczu,

pieczenie oraz uczucie kłucia w oczach,

bóle głowy,

widzenie podwójne i za mgłą, następstwa psychosomatyczne.

Syndrom Sicca – zauważalne zmniejszenie częstotliwości mrugania oczami spowodowane przez długotrwały 

kontakt z monitorem. 

Objawy:

wysuszenie gałki ocznej,

przekrwione i piekące oczy,

zmętnienie rogówki.
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Rysunek 5. Prawidłowy układ dłoni na 

klawiaturze

Rysunek 6. Nieprawidłowy układ dło-

ni na klawiaturze

Rysunek 7. Najczęstszą przyczyną ze-

społu cieśni nadgarstka jest niepra-

widłowe ułożenie dłoni
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Większości tych schorzeń można uniknąć, przystosowując stanowisko komputerowe do własnych potrzeb 

i opisanych wyżej wskazówek oraz dbając o jego ergonomię i czystość.

Zapobieganie 

Bezpieczeństwo pracy z komputerem również bezpośrednio zależy od użytkowników. Powinni oni zwracać 

uwagę na przyjmowaną pozycję ciała oraz stosować przerwy podczas pracy. Warto stosować przerwy 

w pracy według poniższych wskazówek:

po każdej godzinie pracy zrobić 5-10-minutową przerwę,

 w przerwach należy odpocząć od pozycji siedzącej, by całe ciało odpoczęło od pracy przy komputerze,

nie powinno się odpoczywać, np. grając w gry komputerowe,

 stosować mikroprzerwy (np. co 10-15 minut), podczas których można wykonać proste ćwiczenia: 

zamykanie i otwieranie oczu, proste ćwiczenia nadgarstków oraz szyi.

W internecie pod adresem www.ergotest.pl znajduje się serwis poświęcony bezpiecznej pracy 

z komputerem, również na jego łamach znajduje się test, który uświadamia zagrożenia związane 

z nieprzestrzeganiem zasad higieny środowiska pracy.

»
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Sprzęt komputerowy

Aparat cyfrowy

Urządzenie będące typem aparatu fotografi cznego, służące do wykonywania zdjęć cyfrowych. Aparat 

cyfrowy zapisuje wykonane zdjęcia na nośniku cyfrowym, zazwyczaj na tzw. karcie pamięci. Zdjęcie zrobione 

aparatem cyfrowym można obejrzeć natychmiast po jego wykonaniu. Nieudane zdjęcia można skasować, 

a wybrane oddać do zakładu fotografi cznego w celu zrobienia odbitek.

Drukarka

Zewnętrzne urządzenie podłączane do komputera służące do drukowania w trybie czarno-białym lub ko-

lorowym dowolnych dokumentów zapisanych w postaci cyfrowej. Wyróżnia się dwa podstawowe typy 

tych urządzeń: drukarki atramentowe i laserowe. Drukarki atramentowe są stosunkowo tanie, ale droższe 

w eksploatacji, podczas gdy drukarki laserowe przeważnie są droższe, za to ich eksploatacja jest mniej 

kosztowna.

Głośniki, słuchawki

Urządzenia podłączane do komputera. Za ich pomocą można słyszeć dźwięki zapisane w komputerze lub 

na zewnętrznym nośniku podłączonym do komputera. Zaleca się nieumieszczanie głośników w bezpośrednim 

sąsiedztwie ekranu monitora, ponieważ swym polem elektromagnetycznym mogą spowodować zakłócenia 

w jego pracy.

Kamera internetowa

Urządzenie umożliwiające przekazywanie obrazu do użytkownika innego komputera za pośrednictwem 

internetu. Za pomocą kamery internetowej można prowadzić wideorozmowy w czasie rzeczywistym. Podczas 

konwersacji w osobnym okienku widać rozmówcę – jego gesty i zachowania będące reakcją na przekazy-

wane komunikaty. Kamery internetowe są wykorzystywane w popularnych komunikatorach internetowych, 

takich jak Skype, Gadu-Gadu, Tlen.

Klawiatura

Osadzony w plastikowej obudowie zestaw klawiszy przypominający wyglądem maszynę do pisania. Za pomocą 

klawiatury wprowadza się litery, cyfry lub inne znaki, można też sterować pracą komputera. Klawiatura ma diody 

obrazujące stan działania trzech klawiszy specjalnych: Caps Lock, Num Lock i Scroll Lock. Podłącza się ją zwykle 

do jednostki centralnej za pomocą kabla (wejście PS/2 lub USB). Są również klawiatury bezprzewodowe, 

które komunikują się z jednostką centralną komputera dzięki podczerwieni lub drogą radiową.

Monitor

Urządzenie komputerowe, które wyświetla obrazy wysyłane przez kartę grafi czną. Monitory dzielą się 

na dwa rodzaje – starsze CRT wykonane w technologii kineskopowej oraz nowsze ciekłokrystaliczne LCD 

lub OLED. Wielkość monitora określa długość przekątnej, np. 17 lub 19 cali.

25 Słowniczek
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Myszka

Za pomocą tego urządzenia można poruszać kursorem na ekranie komputera. Myszki mają dwa klawisze 

– prawy i lewy, a niekiedy także dodatkowe kółeczko, tzw. scroll roll, umożliwiające szybkie przewijanie 

treści dokumentów. Sterowanie myszką polega na jej przesuwaniu, co powoduje poruszanie wskaźnika 

na ekranie, i tak zwanym klikaniu, czyli naciskaniu odpowiednich przycisków – prawego i lewego. Stosuje 

się też podwójne kliknięcia lewym przyciskiem myszy.

W komputerach typu laptop funkcje myszki pełni touchpad, tj. wyznaczona płaska powierzchnia umożli-

wiająca sterowanie wskaźnikiem na ekranie poprzez przesuwanie po niej palcem.

Netbook

Mały przenośny komputer z małym ekranem (nie większym niż 10 cali) i niewielką klawiaturą, obsługujący 

sieć bezprzewodową WiFi. W komputerach tych zazwyczaj nie ma napędu optycznego (DVD) i są mniej 

wydajne od notebooków. Zaletami są niska cena i mały ciężar.

Notebook, laptop 

Przenośny komputer, który składa się z jednostki centralnej, wyświetlacza ciekłokrystalicznego oraz kla-

wiatury. Laptop może korzystać z zasilania zewnętrznego lub baterii wystarczającej na kilkugodzinną pracę. 

Wadą laptopów są ograniczone możliwości rozbudowy urządzenia.

Pamięć USB, pendrive 

Zewnętrzna pamięć niewielkich rozmiarów, za pomocą której można przenosić pliki z jednego komputera 

do drugiego. Pendrive jest podłączany do komputera za pośrednictwem portu typu USB. Współcześnie 

urządzenia tego typu mogą pomieścić stosunkowo dużą liczbę danych – do kilkudziesięciu GB.

Skaner

Zewnętrzne urządzenie podłączane do komputera umożliwiające zapisanie w postaci elektronicznej dowolnego 

tekstu lub obrazu na papierze. Proces przetwarzania to skanowanie. Biblioteki często wykorzystują skanery 

do elektronicznego zapisu zbiorów.

Urządzenie wielofunkcyjne

Urządzenie o szerszym zastosowaniu. Łączy funkcję skanera i drukarki, często też kopiarki i faksu. Możliwy 

jest także wydruk zdjęć z aparatu cyfrowego, ponieważ urządzenia wielofunkcyjne zawierają tzw. czytnik 

kart pamięci stosowanych w aparatach.

Pojęcia komputerowe i internetowe

Adres internetowy

Kombinacja znaków, której wprowadzenie do pola adresu przeglądarki internetowej i zatwierdzenie kla-

wiszem Enter umożliwia wyświetlenie zasobu umieszczonego w sieci, np. strony WWW, obrazka itp. Adres 

internetowy strony WWW może być podawany z nazwą protokołu, np. http://pl.wikipedia.org, ale dość 

często jest ona pomijana, np. www.bn.org.pl

Alias

Inna nazwa tego samego konta lub skrzynki poczty elektronicznej (e-mail).
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At (znak @, czyt.: małpa) --> patrz: małpa.

Backspace

Nazwa klawisza na klawiaturze komputera, którego naciśnięcie powoduje przesunięcie kursora o jedną 

pozycję wstecz i skasowanie znaku znajdującego się przed nim.

Bajt (oznacza się literą B)

Jednostka informacji używana w pracy z komputerem. Na 1 bajt składa się 8 mniejszych jednostek zwanych 

bitami (1 B = 8 b). Podczas korzystania z komputera najczęściej ma się do czynienia z jednostkami większymi: 

kilobajtami, megabajtami i gigabajtami. 1 KB (kilobajt) = 1024 b (bajty); 1 MB (megabajt) = 1024 KB; 1 GB 

(gigabajt) = 1024 MB. Można w uproszczeniu przyjąć, że jeden bajt opisuje jeden znak – literę, cyfrę czy znak 

przestankowy, więc by zapisać tekst: Ala ma kota, potrzeba 11 bajtów (9 liter i dwie spacje). 

Blog

Rodzaj strony internetowej, na której jej właściciel zapisuje określone treści w formie dziennika. Do pa-

miętników internetowych, czyli blogów, dostęp mają inni użytkownicy, dzięki czemu mogą się zapoznać z 

przekazywanymi przez autora informacjami. Często do opublikowanych na blogu informacji możliwe jest 

dopisywanie komentarzy przez odwiedzające go osoby.

Caps Lock

Nazwa klawisza na klawiaturze komputera. Jego naciśnięcie powoduje zapis tekstu wielkimi literami bez 

konieczności przytrzymywania klawisza Shift. Włączenie funkcji pisania wielkich liter sygnalizuje świecąca 

dioda. Ponowne naciśnięcie tego klawisza powoduje powrót do zwykłego trybu pisania małych liter.

CD-ROM

Rodzaj nośnika danych oraz urządzenia do jego odtwarzania. Wbudowane w komputer urządzenie CD-ROM 

umożliwia odtwarzanie płyt kompaktowych (CD). Pojemność płyty wynosi ok. 700 MB i można na niej zapisać 

dowolne dane, m.in. muzykę, zdjęcia, dokumenty tekstowe.

Czat (ang. chat)

Forma wirtualnej internetowej rozmowy na żywo z drugim użytkownikiem komputera i internetu. Po wpro-

wadzeniu swojego loginu użytkownik może porozmawiać wirtualnie z dowolną zalogowaną do czatu osobą. 

Komunikacja jest prowadzona w osobnym oknie.

Delete

Nazwa klawisza na klawiaturze komputera, którego naciśnięcie powoduje usunięcie zaznaczonej ikony, pliku, 

obiektu, fragmentu tekstu lub pojedynczego znaku znajdującego się po prawej stronie kursora tekstowego.

DVD

Typ nośnika danych i urządzenia do odtwarzania płyt DVD. Płyta DVD przypomina wyglądem płytę CD-ROM, 

różni się natomiast technologią zapisu danych i pojemnością. Na nośniku DVD można zapisać ok. 4,7 GB danych, 

czyli kilkakrotnie więcej zdjęć, dokumentów tekstowych czy plików muzycznych niż na płycie CD-ROM.
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Dysk twardy

Część komputera służąca do zapisywania i trwałego przechowywania danych, które będą dostępne po 

wyłączeniu i ponownym uruchomieniu komputera. Dyski twarde mają zazwyczaj pojemność 250-500 GB, 

ale dostępne są także urządzenia o większej pojemności.

Dyskietka

Zewnętrzne urządzenie służące do wielokrotnego zapisywania i przechowywania danych. Dyskietki zostały 

zastąpione przez inne nośniki danych, takie jak pamięci USB, karty pamięci i zewnętrzne dyski twarde. 

E-mail

Poczta elektroniczna (electronic mail). Jest to rodzaj listu pisanego za pośrednictwem komputera i przesyła-

nego do innego użytkownika za pomocą internetu. Poczta elektroniczna umożliwia nie tylko przesyłanie listu, 

tj. dokumentu tekstowego, lecz także zdjęć, plików muzycznych i wideo. Dokumenty takie stanowią wówczas 

załącznik do wiadomości. 

Emotikony („uśmieszki”, „buźki”)

Układ kilku znaków przypominający ludzkie twarze odwrócone o 90 stopni. Emotikony wyrażają emocje osoby 

kontaktującej się z innym użytkownikiem za pośrednictwem internetu. „Uśmieszki” i „buźki” umieszcza się 

w e-mailach oraz rozmowach na czacie. W komunikatorach takich jak Tlen lub Gadu-Gadu można wykorzy-

stywać gotowe grafi czne emotikony. Oto przykłady stosowanych emotikonów: 

:-) lub :) – uśmiech, 

;-) lub ;) – mrugnięcie (piszący żartuje), 

:-( lub :( – niezadowolenie lub smutek, 

:-P – pokazanie języka, 

:-D – gromki śmiech.

Enter

Przycisk na klawiaturze komputera, którego naciśnięcie w systemie Windows oznacza zatwierdzenie okre-

ślonego polecenia lub komendy (zmiany nazwy pliku). W edytorach tekstowych takich jak Word lub WordPad 

naciśnięcie klawisza Enter powoduje przeniesienie kursora do następnego wiersza łącznie z tekstem, który 

znajduje się po prawej stronie kursora.

FAQ

Skrót oznaczający najczęściej zadawane pytania (ang. Frequently Asked Questions). Jest to zbiór pytań 

i odpowiedzi na pytania, które są zadawane przez osoby odwiedzające daną stronę internetową. Osoba 

poszukująca informacji przed wysłaniem pytania, np. do autora strony WWW, powinna się zapoznać ze 

zbiorem FAQ, ponieważ informacja, której poszukuje, może być już tam zawarta.

Haker

Osoba, która ma duży zasób wiedzy na temat komputerów i działania sieci komputerowej. Wiedzę tę haker 

może wykorzystać do nieuczciwych i nielegalnych celów. Hakerzy włamują się do komputerów lub sieci, 

aby pozyskać cenne informacje.
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Hotspot – (ang. hot spot – gorący punkt)

Miejsce publiczne umożliwiające dostęp do internetu za pomocą sieci bezprzewodowej (WiFi).

Hotspoty są instalowane najczęściej w hotelach, restauracjach, na lotniskach, dworcach, uczelniach, w cen-

trach handlowych, centrach miast i innych miejscach publicznych (np. parkach). Umożliwiają posiadaczom 

komputerów przenośnych (laptopów, palmtopów), telefonów komórkowych i innych urządzeń (np. od-

biorników GPS) wyposażonych w bezprzewodową kartę sieciową standardu 802.11 dostęp do internetu. 

Usługa czasami jest bezpłatna lub wymaga płatności kartą kredytową bądź zakupu odpowiedniej karty 

zdrapki. Może się zdarzyć, że dostęp jest bezpłatny, ale ograniczony np. tylko do strony internetowej 

instytucji udostępniającej hotspot.

Podstawowym elementem hotspotu jest AP (ang. Access Point) – punkt dostępu. Jest to urządzenie do-

konujące transmisji sygnału analogowego na sygnał radiowy w paśmie ISM, umożliwiając w ten sposób 

świadczenie określonych przez administratora usług, np. dostęp do zasobów sieci, udostępnianie połączenia 

internetowego. Niezabezpieczone otwarte sieci służą jako hotspoty cieszące się również coraz większą 

popularnością w Polsce.

Ikona

Mały grafi czny obrazek reprezentujący określony plik, dokument lub program. Kliknięcie na ikonę uruchamia 

program, który jest z nią związany, a który jest zazwyczaj zapisany w innym miejscu na twardym dysku. 

Internet

Czyli „sieć wszystkich sieci”. Jest siecią komputerową o ogólnoświatowym zasięgu, dzięki czemu pozwala się 

wymieniać informacjami z użytkownikami znajdującymi się w niemal dowolnym zakątku globu. Faktycznie 

stanowi połączenie wielu setek tysięcy mniejszych sieci wymieniających informacje dzięki uzgodnionym pro-

tokołom – sieciowym językom wymiany informacji. 

Internet szerokopasmowy

Rodzaj połączenia z siecią Internet. Charakteryzuje się szybkim działaniem, czyli dużą przepustowością 

łącza. Zazwyczaj jest to połączenie stałe, obłożone określoną opłatą abonamentową niezależną od czasu 

korzystania oraz liczby pobranych lub wysłanych plików (dokumentów).  

Internet Explorer

Darmowa przeglądarka stron WWW dostarczana przez fi rmę Microsoft z jej systemami operacyjnymi 

z rodziny Windows. 

Jednostka centralna

Główny element typowego zestawu komputerowego. Zazwyczaj jest to obudowa wykonana z metalu lub 

plastiku, w której są zamknięte właściwe elementy komputera, takie jak płyta główna, procesor i czy karta 

grafi czna. Potocznie jednostkę centralną nazywa się komputerem.

Książka adresowa

Spis kontaktów do osób i instytucji. Najczęściej zawiera adres poczty elektronicznej, ewentualnie telefon. 

Książki adresowe są najczęściej powiązane z programami do obsługi wiadomości poczty elektronicznej, 

ale mogą być także niezależnymi aplikacjami.
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Klikanie

Inaczej naciskanie przycisku myszy. Kliknięcie to wskazanie kursorem (strzałką) myszy na ekranie moni-

tora określonego obiektu (np. łącza do innej strony, przycisku czy elementu menu) i naciśnięcie przycisku 

myszki. Nazwa pochodzi od odgłosu, jaki jest wydawany przez większość urządzeń podczas wciskania 

klawiszy.

Kosz

Miejsce, w którym umieszcza się skasowane (usunięte) pliki i foldery. Dzięki temu można je mimo usunięcia 

jeszcze odzyskać. Dopiero po opróżnieniu kosza operacja odzyskania wyrzuconych do śmieci, a więc ska-

sowanych plików nie będzie możliwa. Ikona kosza zazwyczaj jest widoczna na pulpicie komputera.

Kursor

Wskaźnik, którym porusza się za pomocą myszki lub klawiatury. Kursor obsługiwany myszką zazwyczaj 

przyjmuje kształt strzałki, a poruszany przy użyciu klawiatury (czyli służący do wprowadzania tekstu) – 

pionowej migającej kreski.

Link – patrz: odnośnik.

Login

Nazwa użytkownika w danym systemie (w komputerze, internetowym serwisie WWW) służąca wraz z od-

powiadającym jej hasłem do identyfi kowania użytkownika. 

Małpa (at, @)

Znak łączący elementy adresu poczty elektronicznej: nazwę skrzynki (użytkownika) oraz nazwę domeny 

(serwera pocztowego).

Menu

Lista opcji do wyboru umożliwiających użytkownikowi wykonanie określonej czynności (np. pogrubienie 

tekstu, zmianę koloru malowanego obrazka itd.).

Microsoft

Nazwa jednego z największych producentów oprogramowania. Firma została założona w 1975 r. przez Billa 

Gatesa oraz Paula Allena.

Myszka

Urządzenie podłączane do komputera służące do poruszania wskaźnikiem na ekranie monitora. Ruch myszki 

po płaskiej powierzchni jest przekładany na ruch kursora (wskaźnika) poruszającego się na ekranie. 

Za pomocą kursora użytkownik może wskazywać dowolne obiekty na ekranie, a naciskając któryś z kla-

wiszy znajdujących się na myszce, wybierać je, przesuwać i wykonywać z nimi inne czynności. Zazwyczaj 

myszka jest podłączana do komputera za pomocą przewodów, są także myszki bezprzewodowe działają-

ce z wykorzystaniem podczerwieni.
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Nagrywarka CD/DVD

Urządzenie pozwalające czytać i zapisywać dowolne dokumenty na płytach CD oraz DVD. W szczególności 

możliwe jest zapisanie muzyki na płycie CD, którą będzie można odtworzyć w dowolnym zestawie audio wy-

posażonym w czytnik tego rodzaju płyt. Podobnie można zapisać na dysku DVD dowolne fi lmy (np. nagrania 

z wakacji) w celu ich odtwarzania na domowym odtwarzaczu DVD. Nagrywarka CD/DVD pełni oczywiście również

funkcję odtwarza tego typu płyt – dzięki niej można kupione w sklepie płyty audio CD oraz DVD odtwarzać 

w komputerze.

Napęd CD-ROM

Pozwala na odczyt płyt CD – zarówno z muzyką, jak i z programami, także płyt zapisanych w nagrywarce 

CD w innym komputerze.

Netykieta

Zbiór reguł, których należy przestrzegać podczas korzystania z internetu i komunikowania się z innymi 

użytkownikami sieci (np. poprzez pocztę elektroniczną, grupy czy fora dyskusyjne).

Nick

Pseudonim, nazwa, jaką sobie wybrał użytkownik, by pod nią prezentować się innym ludziom korzystającym 

z danego serwisu WWW na czatach czy forach dyskusyjnych.

Odnośnik (link)

Odwołanie do innego dokumentu lub innego miejsca w danym dokumencie, element strony (tekst, obrazek), 

po którego kliknięciu (czyli wybraniu go myszką) następuje otwarcie dokumentu docelowego. Zazwyczaj 

zatrzymanie kursora myszy nad takim elementem zmienia jego wygląd ze strzałki w charakterystyczną 

rękę z wyprostowanym palcem wskazującym.

Offl ine

Tryb pracy komputera bez połączenia z internetem.

Okno

Zazwyczaj ograniczony ramką prostokątny fragment ekranu. W oknach są uruchamiane programy (np. 

przeglądarka internetowa czy edytor tekstu) oraz wyświetlane komunikaty.

Online

Tryb pracy komputera, w którym jest nawiązane połączenie z siecią Internet. Przeciwieństwo trybu offl ine.

Plik

Postać, w jakiej program lub dane do programu są przechowywane w komputerze. Wszelkiego rodzaju 

dokumenty (np. tekstowe, grafi ka, w tym zdjęcia i fi lmy, oraz muzyka) są zapisywane w postaci plików.

Płyta instalacyjna

Płyta CD lub DVD zawierająca program umożliwiający instalację systemu bądź aplikacji w wybranym komputerze.

Poczta elektroniczna – patrz: e-mail.
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Portal

Internetowy serwis informacyjny kierowany do szerokiego grona odbiorców ze względu na zazwyczaj bardzo 

bogatą ofertę tematyczną informacji w nim prezentowanych. Przykłady polskich portali internetowych 

to m.in. Biblioteka Narodowa, Onet.pl, Interia.pl.

Program antywirusowy

Program komputerowy, którego celem jest wykrywanie, zwalczanie i usuwanie wirusów komputerowych. 

Złośliwe oprogramowanie może wyrządzić szkody w dokumentach zapisanych w komputerze, spowolnić jego 

działanie lub narazić na straty moralne i fi nansowe użytkownika. Zadaniem programu antywirusowego jest 

zapobieganie infekcji, a tym samym ochrona użytkownika przed jej negatywnymi skutkami.

Pulpit

Podstawowy element ekranu komputera. Na pulpicie znajdują się ikony i foldery.

Przycisk ekranowy

Wyróżniony na ekranie mały prostokąt z tekstem lub symbolem rysunkowym. Kliknięcie na przycisk wywołuje 

przypisane do niego funkcje. Np. przycisk z napisem „OK” zatwierdza wybrane czy wpisane informacje, a przycisk 

z napisem „Anuluj” powoduje zaniechanie wprowadzania zmian.

Serwer

Potocznie nazywa się w ten sposób komputer, który będąc podłączony do sieci, oferuje swoim użytkownikom różne 

usługi, np. obsługę poczty elektronicznej, dostęp do stron WWW, uczestnictwo w grupach dyskusyjnych itd.

Shift

Nazwa klawisza służącego do chwilowej zmiany trybu wprowadzania liter (z małych na wielkie lub odwrotnie). 

Użyty z klawiszem innym niż litera powoduje wprowadzenie górnego, a więc drugiego w kolejności znaku 

przyporządkowanego do tego klawisza.

Spacja

Nazwa klawisza, którego użycie podczas wprowadzania tekstu powoduje wprowadzenie znaku odstępu. 

Odstęp ten także nazywany jest spacją.

Spam

Niechciana wiadomość poczty elektronicznej zawierająca niepożądaną lub wręcz niebezpieczną treść.
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