




















Rozdziat 11

Arkusz kalkulacyjny Excel 2007

Wokot komérki pojawi sie gruba ram-

ka. Taka komoérke nazywa sie aktywna, :! q! 'il}' |
jej adres pojawia sie w polu nazwy. Ad- +

resy komorek arkusza sg tworzone po- kopiowanie przenoszenie zaznaczanie
przez ztozenie oznaczenia kolumny oraz  Rysunek: Przyktadowe ksztatty kursora myszki

numeru wiersza. Komorka na przecieciu

pierwszej kolumny i pierwszego wiersza

ma adres Al. W arkuszu zawsze aktyw-

na jest jakas komorka i to na niej wy-

konuje sie operacje.

Rozmiar arkusza: kolumny w arkuszu sg numerowane od A do XFD, wiersze od 1 do 1 048 576. Liczbe
komorek w wierszu i kolumnie arkusza mozna sprawdzi¢ za pomocg odpowiednich formut:

=LICZBA.KOLUMN(1:1) 16384
=ILE.WIERSZY(A:A) 1048576

Wprowadzanie danych do arkusza mozna przyspieszy¢, naciskajac klawisz ze strzatkg zamiast klawisza
Enter. Dane zostang zatwierdzone i kursor przejdzie do nastepnej komédrki - w kierunku wskazanym
przez strzatke.

Zawartos$¢ komorki arkusza, w ktérej stoi kursor, usuwa sie przez nacis$niecie klawisza Delete.

Aby poprawi¢ wprowadzone dane, nalezy wybra¢ komérke i nacisna¢ klawisz F2 lub klikngé myszka w obre-
bie paska formuty.

Przed przystgpieniem do pracy warto na twardym dysku zatozy¢ folder, w ktérym bedq zapisywane do-
kumenty sporzadzone za pomocg programu Excel. Folder mozna ustawic¢ jako domysine miejsce zacho-
wywania wszystkich dokumentow:

»  kliknij na przycisk pakietu Office,

»  kliknij na przycisk Opcje programu Excel,

»  w zaktadce Zapisywanie wpisz Sciezke dostepu do folderu (pole Domyslina lokalizacja pliku).

Warto réwniez zapisywac tworzone dokumenty jako skoroszyty programu Excel 97 2003, co umozliwi ich
odczytywanie w komputerach niemajacych pakietu Office 2007.

Rysunek: Dostosowanie sposobu zapisywania skoroszytow
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Podczas otwierania w programie Excel 2007 arkuszy przygotowanych we wczesniejszych wersjach tego pro-
gramu przy nazwie otwartego skoroszytu pojawia sie informacja o wigczonym trybie zgodnosci. Oznacza
to, ze nie wszystkie nowe mozliwosci Excela 2007 zostang wykorzystane i zapisane na dysku.

Praca z dokumentem

Otwieranie nowego skoroszytu:
. »  kliknij na przycisk pakietu Office,
8 D
»  kliknij na ikone Nowy.

Odczytywanie dokumentu z dysku:
@ . »  Kliknij na przycisk pakietu Office,
4 =
»  kliknij na ikone Otworz.

Zapisywanie dokumentu na dysku (Excel 2007 zapisuje pliki skoroszytéw z rozszerzeniem .xlIsx):
i.‘%i H

»  kliknij na przycisk pakietu Office,

»  kliknij na ikone Zapisz.

Obok przycisku pakietu Office znajduje sie pasek narzedzi Szybki dostep zawierajacy domyslnie trzy
przyciski: Zapisz, Cofnij i Wykonaj ponownie. Dla utatwienia sobie pracy mozna, korzystajac z okna
opcji, doda¢ do paska Szybki dostep nowe narzedzia, np. do rozpoczynania pracy z nowym skoroszy-
tem, otwarcia dokumentu czy zapisania go pod nowa nazwa.

Opcje programu Excel

- _ A
Popularne . = . i‘ —
E ‘% Dostosowywanie paska narzedzi Szybki dostep |

Formuty
Wybierz polecenia z () Dostosuj pasek narzedzi Szybki
Sprawdzanie I . dostep:
| Popularne polecenia v
Zapisywanie Dia wszystkich dokumentow (do...
Zaawansowane ‘ <Separator> = T
"‘? Cofnij - H zapisz E
" Dostosowywanie % Formatowanie arkusza ... — ¥} Cofnij [» -
) ‘u Moy : ™ wWykonaj ponownie |»
Dodatki i Usuf 1_1 N -
i Oblicz arkusz = oy
Centrum zaufania @ Oblicz teraz
Zasoby ;E Otwérz
D Pokaz pasek narzedzi Szybki dostep ponizej Wstazki v

Rysunek: Dostosowywanie paska narzedzi Szybki dostep
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Wprowadzanie danych, proste formuty

Wprowadzanie danych do komorki w arkuszu - dane wpisuje sie za pomocg klawiatury; pojawiajg
sie w aktywnej komodrce i w linii edycji w miejscu, gdzie miga kursor tekstu.

Zatwierdzanie - przez nacisniecie klawisza Enter, Tab lub myszka przycisku w linii edycji ze znakiem.lﬁ
Zawartos$c¢ jest wyswietlana w komdrce aktywnej, domysinie tekst z lewej, a wartosci liczbowe z pra-
wej strony komorki. IA

Rezygnacja z wprowadzenia zmian do komorki - przez nacisniecie klawisza Esc lub myszka przyci-
sku w linii edycji ze znakiem.

Podczas wprowadzania danych Excel stara sie je odpowiednio interpretowac i nadaje im domysiny format.
Po wprowadzeniu liczby, daty lub godziny Excel automatycznie wyréwnuje zawarto$¢ komorki do prawej
krawedzi. Po wprowadzeniu tekstu (mozna wpisa¢ do 32767 znakdéw) zawartos¢ komorki zostaje wyrow-
nana do lewej krawedzi. W komdrce przechowywany jest caty wprowadzony tekst, ale wyswietlana jest
tylko ta cze$¢, ktorej nie przystaniajg sasiednie komorki.

Poza danymi liczbowymi lub tekstowymi do komérek arkusza mozna wprowadzac¢ tzw. formuty, czyli od-
powiednio zapisane operacje na danych arkusza. Po ich wykonaniu w komérce zawierajacej formute po-
jawia sie wynik dziatania tej formuty. Cechg wyroézniajacq formuty jest rozpoczynajacy je znak réwnosci.
Przyktady formut:

=10+20 =20*5

Po wpisaniu powyzszych formut i zatwierdzeniu klawiszem Enter w komorkach pojawig sie liczby 30 i 100.

W zapisach formut nalezy wykorzystywac adresy komorek, w ktérych znajdujg sie wpisane dane, wéw-
czas do formuty zostanie podstawiona zawarto$¢ komorki, ktérej adres zostat wpisany, np.:
=A1+A2 =20*C3

Podczas wprowadzania formut do arkusza zamiast wpisywac¢ adres komérki, mozna wskaza¢ komorke
myszka - pozwoli to unikng¢ przypadkowych btedéw. Sekwencja wykonywanych czynnosci moze by¢ na-

stepujaca:

»  wpisanie znaku réwnosci, A B

»  wskazanie pierwszej komoérki z danymi, 1 2

»  wpisanie znaku dziatania (+ - * /), 2

»  wskazanie drugiej komorki z danymi, 3 -:lm

»  powtarzanie dwdch powyzszych czynnosci do momentu, az w komdrce ‘ *
znajdzie sie cata formuta, i zatwierdzenie klawiszem Enter. Rysunek: Wprowadzanie formuty

Kasowanie zawartosci komoérek - klawiszem Delete. Usuwane sg jedynie dane i formuty, nie mozna w ten sposéb
usung¢ komorki.

Modyfikowanie zawartosci komérki - poprawki wprowadza sie, ustawiajac kursor w linii edycji lub naciskajac klawisz
F2. Mozna tez edytowac bezposrednio w komdrce (przycisk Opcje programu Excel, zaktadka Zaawansowane, pole
Zezwalaj na edytowanie bezposrednio w komérkach) albo wpisa¢ nowa zawarto$¢ i zatwierdzi¢ jg, naciskajac
klawisz Enter lub klikajac myszka na przycisk ze znakiem. li
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Kopiowanie lub przenoszenie komérek wraz z zawartoscia - zaznaczong komorke lub blok komdrek mozna

przenies¢ w inne miejsce arkusza, chwytajac myszka za krawedz komorki i przeciggajac jg (kursor musi miec

ksztatt biatej strzatki). Przytrzymanie podczas przeciggania klawisza Ctrl pozwoli skopiowa¢ komaérki.

Zmiana szerokosci kolumn i wysokosci wierszy - nalezy sie ustawi¢ w obszarze nagtowkow arkusza i ciggnaé

myszkg za prawg krawedz kolumny lub dolng krawedz wiersza. Dwukrotne klikniecie na krawedzi kolumny lub

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

Anulowanie ostatniej wykonanej czynnosci edycyjnej lub formatujacej - poprzez klikniecie na przycisk
na pasku narzedzi Szybki dostep. |t) -

Jesli jeden zeszyt zawiera wiele zestawien, wte- ﬁ" waﬂﬂ ] Wdy Arlwsz'_-'! 4 {.!';l
L FA A - i 5 a

dy poszczegdlne zestawienia warto umieszczac
w oddzielnych arkuszach, a arkuszom nadawac

Rysunek: Karty arkuszy

znaczace nazwy. W tym celu wystarczy dwukrot-

nie klikna¢ na karte arkusza, wpisac¢ jego nowa nazwe i zatwierdzi¢ wprowadzane zmiany klawiszem Enter.

Aby przyspieszy¢ wstawianie formut do arkusza, wystarczy poprawnie wpisac pierwszg z nich, a nastepnie powieli¢

ja, ciagnac myszka za tzw. uchwyt wypetnienia.

ten kwadracik nazywa sie uchwytem wypetniania
kursor myszy przyjmuje na nim ksztatt +

Rysunek: Uchwyt wypetnienia

Aby wpisac wiele identycznych danych do arkusza, nalezy zaznaczy¢ obszar, do ktérego zostang wprowadzone

dane, wpisac konkretng wartos¢ i zatwierdzi¢ jg za pomocg kombinacji klawiszy Ctrl + Enter. Wpisana informacja

wypetni caty wskazany obszar.

Za pomocg przeciggania myszka mozna do arkusza wstawia¢ nazwy miesiecy i dni tygodnia, a takze serie liczb.

W tym celu nalezy napisac¢ nazwe dowolnego dnia tygodnia lub miesiaca, a nastepnie przeciggna¢ myszka w dot.

Komorki ponizej wypetnig sie odpowiednimi nazwami. W przypadku liczb nalezy napisa¢ w dwoch komarkach dwie

kolejno po sobie nastepujace liczby, zaznaczy¢ je i korzystajac z uchwytu wypetnienia, pociggna¢ w dot.

przecigganie

CTRL+przecigganie

T (7 h
Il T

SICTRL+ENTER

g n n M pn

l

kierunek przeciggania (lewy przycick)

0 00 ~ DM

Rysunek: Wyniki przeciggania zawartosci komorki
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Zaznaczanie komorek, zakresow, wierszy i kolumn
Zaznaczanie jest czynnoscig poprzedzajacq kazdg operacje (np. edycji, formatowania) wykonywang
na komorkach, blokach komoérek czy innych obszarach arkusza.

Aby zaznaczy¢:

pojedyncza komorke

kliknij komodrke myszka lub naciskaj klawisze strzatek, aby przemiescié¢
sie do okreslonej komérki

zakres komoérek

kliknij pierwsza komorke zakresu i przeciggnij do ostatniej komorki
zakresu

wszystkie komoérki arkusza

kliknij lewy szary prostokat na skrzyzowaniu nagtéwkoéw kolumn

i wierszy

nieprzylegajace komérki lub
zakresy komoérek

zaznacz pierwszg komorke lub zakres komoérek, a nastepnie, naciskajac
klawisz Ctrl, zaznacz pozostate komorki lub ich zakresy. Pamietaj, by
najpierw zwolnic¢ przycisk myszki, a potem klawisz Ctrl

rozleglty zakres komorek

kliknij pierwsza komorke zakresu, a nastepnie, naciskajac klawisz
Shift, kliknij ostatnig komdrke zakresu. Mozna przewija¢, aby pokazac
ostatnig komorke

caty wiersz

kliknij nagtéwek wiersza

catq kolumne

kliknij nagtowek kolumny

przylegajace wiersze
lub kolumny

przeciggaj w poprzek nagtéwkdéw wierszy lub kolumn albo zaznacz
pierwszy wiersz lub kolumne, nastepnie naciskajqc klawisz Shift,
zaznacz ostatni wiersz lub kolumne

nieprzylegajace wiersze
lub kolumny

zaznacz pierwszy wiersz lub kolumne, a nastepnie, naciskajac klawisz

Ctrl, zaznacz pozostate wiersze lub kolumny

wiecej lub mniej komoérek, niz

znajduje sie w zaznaczonym

naciskajac klawisz Shift, kliknij na ostatnig komdrke majaca sie
znalez¢ w nowym zaznaczonym obszarze. Prostokat pomiedzy aktywng

obszarze komorka a komorka, ktdrg klikniesz, stanie sie nowym zaznaczonym

obszarem

Aby zaznaczy¢ zakres wypetnionych komorek w wierszu lub w kolumnie, nalezy klikngé pierwsza lub ostat-
nig komorke zakresu. Nastepnie, naciskajac klawisz Shift, dwukrotnie klikng¢ na te krawedz aktywnej
komorki, ktéra odpowiada kierunkowi zaznaczania. Na przyktad aby zaznaczyc¢ zakres wypetnionych ko-
morek nad aktywna komodrka, trzeba dwukrotnie klikna¢ gérng krawedz komérki. Zaznaczony obszar roz-
cigga sie do najblizszej pustej komorki w wierszu lub w kolumnie.

Wykresy

Pierwszym krokiem podczas tworzenia wykresow jest przygotowanie tabeli z danymi. Nastepnie nalezy
zaznaczyc¢ te wiersze i kolumny tabeli, ktére majg zostac zilustrowane na wykresie, najlepiej z ich tytu-
tami. Jesli zostang zaznaczone kolumny lub wiersze zawierajace tekst, Excel wykorzysta je jako opisy
na osi, etykiety danych lub nazwy serii danych w legendzie. Na wykresie przedstawiane sg jedynie da-
ne z widocznych kolumn i wierszy, przy czym mozna zaznaczac roztaczne kolumny danych.
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Jesli wystarczy domysiny typ wykresu (dwuwymiarowy wykres kolumnowy), mozna nacisng¢ klawisz F11.
Excel wstawi wéwczas nowy arkusz zawierajacy wykres ilustrujacy zaznaczone dane. Mozna takze wykorzystac
narzedzia grupy Wykresy na pasku Wstawianie. Excel doda do arkusza nowy wykres, dostosowujac domysine
ustawienia do wybranego typu wykresu.

¢ Liniowy -~ s Warstwowy ~

@B Kotowy ~ !_ Punktowy ~
utworzony, oraz jest automatycznie aktualizowany, gdy dane te ulegajq Kolumnowy S stupkowy ~ ) inne wykresy *

zmianie. Osadzony wykres mozna przesuwac po arkuszu, ciggnac myszka Wykresy |

Wykres jest potgczony z danymi arkusza, na podstawie ktérych zostat

za jego obszar, lub skalowac, ciggnac za wybrany znacznik obiektu Rysunek: Grupa narzedzi Wykresy
w arkuszu (grupy kropek na bokach i naroznikach).

Po wstawieniu lub wybraniu wykresu pojawiajg sie dodatkowe paski zawierajgce narzedzia wykreséw:
Projektowanie, Uklad i Formatowanie. Pasek Projektowanie pozwala poczyni¢ pewne ogdlne ustalenia
dotyczace wykresu - zmienic jego typ i styl, ustali¢, czy serie danych sg przechowywane w wierszach, czy
w kolumnach, wybrac¢ uktad wykresu (rozmieszczenie tytutow, legendy itp.).

L N ) S
< I gtowne Uklad strony ~ Formuly  Dane  Recenzia  Widok | Projektowanie | Uklad  Formatowanie @ - = X
TAERE AR =

LI iﬁ@ a = R = | = \
Zmien typ Zapisz jako Przelgcz Zaznacz - . || == | /= = Przenies
wykresu  szablon wiersz/kolumne dane =] = wykres
Typ Dane Uktady wykresu Style wykresu Lokalizaga

Rysunek: Pasek Projektowanie

Pasek Uktad pozwala dobrac ustalenia do poszczegdlnych czesci wykresu, np. okresli¢ potozenie legendy, zakres
danych prezentowanych na osiach, wyswietlanie etykiet danych czy linii siatki.

Rysunek: Pasek Uktad

Po wybraniu danego elementu wykresu mozna zmieniac jego wyglad, korzystajac z odpowiednich opcji w pasku
Formatowanie.

R gléwne Ukladstony  Formuly ~ Dane  Recenzja  Widok  Projektowanie  Uklad  Formatowanie (@ - & X
Obszar wykresu i 2 Wypeinienie ksztattu - & & By Przesun na wierzeh + |2~ il 782em
% Formatuj zaznaczenie @ B -3 E Kontury ksztattu ~ . & v Y Przesun na spod ~ [~ _-" : =
.ﬁ Resetuj, aby dopasowad do stylu = 't Efekty ksztattow ~ s,gikl.e jé:-, - ‘SI} Okienko zaznaczenia Sh~ d 127em
Bieface zaznaczenie Style ksztaftdw s || Style tekstu W.., ™= Rozmieszczanie Rozmiar =

Rysunek: Pasek Formatowanie

Aby zmieni¢ wtasciwosci wykresu, nalezy klikng¢ prawym klawiszem myszy w obszarze wykresu, a nastepnie
wybra¢ potrzebne narzedzie z menu kontekstowego.
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>> 1 2 PowerPoint 2007

Zasady poprawnej budowy prezentacji - wsparcia wystgpienia

PowerPoint nalezy do pakietu biurowego Microsoft Office. Jest to program do tworzenia grafiki prezen-
tacyjnej - pomaga zilustrowa¢ omawiane zagadnienia i jest szczegdlnie przydatny do prezentowania in-
formacji podczas wyktaddw i referatéw. Gotowa prezentacje mozna wykorzysta¢ w czasie omawiania za-
gadnienia oraz umiesci¢ ja w sieci Intranet lub internet.

Pokazy slajdéw i automatyczne prezentacje komputerowe maja przycigga¢ uwage odbiorcéw. Prezenta-
cje mozna rozbudowywac za pomocg obrazéw i efektow dzwiekowych, swoje uwagi mozna ilustrowac za
pomoca tabel i wykreséw. Podstawowym sktadnikiem prezentacji sq slajdy.

| wstawisnie  Projekt  Animage  Pokazsiajdéw  Recenzis  Widok

) ienie u -
—— [ =il | [ Y [ g o

KM |
By ke I:' Lk g i.- -!vj “.n:iﬂsmm =) Efekty ksztaftow - | bt Zsznacz -

o Akapit 5| owanie > ||_Edytowanie

| wstatka
z narzedziami

Okno konspektu

Kliknij, aby dodac tytut

Kliknij, aby doda¢ podtytut

Slajd - uktad
miejsce na notatki tytulowy
prelegenta

[ Kiiknij, aby dodac notatki

Shajd1z1 | Motyw pakietu Office” | Polski Polska) |

Rysunek: Elementy budowy okna

Kazda prezentacja sktada sie z wielu oddzielnych slajdéw i jest zapisana w pliku z rozszerzeniem .pptx.
Po uruchomieniu pokazu slajdy pojawiaja sie pojedynczo na ekranie we wczesniej ustalonej kolejnosci. Nalezy
zachowac tzw. zasady technik prezentacji, czyli wtasciwie przygotowac prezentacje pod wzgledem technicznym,
merytorycznym i estetycznym. Warto od razu po rozpoczeciu pracy nad pierwszym slajdem wybraé najod-
powiedniejszy do przedstawianego zagadnienia szablon projektu. Wybierajac go, nalezy zwrdécic¢ szczegolng,
uwage na kolor tta. W przypadku prezentacji odtwarzanej w jasnej sali tto moze by¢ jasniejsze, w sali
ciemnej tto powinno by¢ ciemniejsze. Biate tto prezentacji, zwtaszcza odtwarzanej w ciemnej sali, moze
powodowac bdl oczu.
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Tworzenie zawartosci prezentacji

Rozpoczecie pracy z programem PowerPoint

Po uruchomieniu programu pojawia sie okno zbudowane z nastepujacych elementéw:

paska ze wszystkimi narzedziami do pracy z programem,

okna konspektu slajdéw zawierajgcego miniatury
wszystkich slajdéow uzytych w prezentacji, I

dedytowanego slajdu,
miejsca na notatki prelegenta,

L . . . Rysunek Zmiana wySW|etIan|a slajdow
paska stanu zawierajgcego rézne przydatne informacje

oraz przyciski do zmiany uktadu wyswietlania slajdow.

W prawym dolnym rogu ekranu mozna ustali¢ trzy tryby wyswietlania prezentacji:

{B Widok normalny, do edycji slajdéw - w tym widoku najczesciej tworzy sie prezentacje,

B8

=z

Widok sortowania slajdow - mozna zmieniac kolejnos¢ slajdow albo wkleja¢ slajdy skopiowane
z innej prezentacji,

Pokaz slajdow od biezacego slajdu (Shift + F5) - pokaz uruchamiany w celu obejrzenia efektow
pracy nad biezacym slajdem. Aby uruchomic¢ prezentacje od pierwszego slajdu, nalezy zaznaczy¢ ten
slajd, a nastepnie wtaczy¢ pokaz slajdow, mozna réwniez nacisng¢ klawisz F5.

Przydatne pojecia:

symbole zastepcze - pola wewnatrz slajdu z przerywanym obramowaniem. Zawierajg tekst zachety

lub grafike wyjasniajace typ danych, jaki powinien zosta¢ wprowadzony w danym obszarze slajdu,

hipertacze - potaczenie ze slajdu do innego slajdu, pokazu niestandardowego, strony sieci Web lub pliku,

animacja - dodanie do tekstu lub innego obiektu specjalnych efektéw wizualnych albo dzwiekowych. Mozna

animowac dowolng liczbe obiektow slajdu, a nawet elementy wykresu.

Tworzenie nowych prezentacji przy uzyciu szablonéw

Program Microsoft PowerPoint udostepnia réznorod-

ne szablony projektéw pozwalajgce nadac prezentacji Tperene! Wypetnienie
Lo . . ez © Mypeinienie peine
wczesniej zaprojektowany wyglad. Z paska narzedzio- @ Wypghienie gradientowe
wego wybieramy Projekt. Pojawig sie motywy (szablony) o :mwm:"mm .
- wystarczy klikna¢ na wybrany wzér, zeby go zastoso- Wateprie ustanione kalary:
waé w prezentacji. i ooy ]
Kaerunek: l
Kat: 0* £
HaredDe griwet Wiliwianse Propat Anemagt  Pelar aoiw  Rrinoe Wissk smvm
o | (S i)
-E-!1 PWEN- | o § 5
: -
Praemogrystosé: J 80% =
> Kliknij,aby doda¢ tytut | i .
| [ Kiiknij, by dodaé podeytul ' [ Besengto | [ zamow Zastosu) do wszystiich | |

Rysunek: Ustalenie szablonu (mOtyWU) preZentaCji Rysunek: Pomijanie graﬁk| w tle wzorca

>> Strona 65



Rozdziat 12 Power Point 2007

Jak zmodyfikowac kolor tta szablonu? >
v @ H9-0 )
Lo

Aby elementy graficzne nie wyswietlaty sie na wybra-
nym slajdzie (lub wszystkich slajdach), nalezy klikng¢

prawym klawiszem myszy na tto prezentacji i z menu #
podrecznego wybra¢ Formatuj tto. Nastepnie mozna -3

Wklej | |

4

wybrac opcje Zastosuj do wszystkich, jesli takie samo ‘
Schowek |

tto ma by¢ na wszystkich slajdach (zalecane).

2 |[E] Ukiad ~
L_] |

Nowy | - )
slajd » | % Usun

| Narzedzia glowne | Wstawianie  Projekt .

== Resetuj

s

(B 7 U ae & N

Slajdy

Czdionka

Szablon projektu okresla style prezentacji: typ i roz-

Nowy slajd

Umozliwia dodanie slajdu do prezentagji.

miar wypunktowania oraz czcionek, rozmiary i po-

tozenie symboli zastepczych, projekt i wypetnienie -
tta, schematy koloréw oraz wzorzec slajdu i opcjo-
nalnie wzorzec tytutu. Schemat koloréw skfada sie
z o$miu koloréw uzywanych w projekcie slajdu: tta, Siajd Gtuiony Ty P e e
tekstu i linii, cieni, tekstu tytutu, wypetnien, akcen-
téw i hipertaczy.

- L Sy | Sere TR i Te
Wstawianie nowych slajdow | EEH : EXS (S
Ustaliwszy szablon, mozna przystapi¢ do pracy nad ‘ :

i i i Dwa elementy Porownanie Tylko tytut
prezentacja. Po wykonaniu slajdu tytutowego wsta- zawartoéci
wia sie kolejny poprzez wybranie z paska Narzedzia
gtéwne opcji Nowy slajd. W tym miejscu nalezy wska- -
zac¢ uktad kolejnego slajdu. Wybdr jego uktadu zalezy
od tego, co bedzie sie na nim znajdowac.
Pusty Zawartosé z Obraz z podpisem
podpisem

Na nowym, pustym slajdzie pojawiajq sie ikony umoz-
liwiajgce dodanie elementéw graficznych lub multi-
medialnych. Po najechaniu na nie kursorem mysz-

ki wyswietla sie podpowiedz. Na slajdach umieszcza
sie wypunktowane listy oraz w razie potrzeby rézne
obiekty graficzne, filmy i dzwieki.

[ — T T

[Z] Duplikuj wybrane slajdy
55| Slajdy z konspektu...

‘=] Uzyj ponownie slajdow...

I e s AN e “:‘J P ey - :“‘

a feserq : [—— P
(B ke A (EEEEE] | oo L 3 Tamaz
St - Sty Cpiseas . dampa ] Friimare = GaAveanic

KLIKNIJ, ABY DODAC TYTUL
«Kliknij, aby dodac tekst

TS isl Bewy D Pok o

Rysunek: Wstawianie nowego slajdu - wybor uktadu
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Wstawianie i edycja tekstu

Nalezy klikng¢ w polu tekstowym lewym
klawiszem myszy, aby wprowadzi¢ kursor
tekstowy umozliwiajacy pisanie. Aby
wstawi¢ obok wypunktowanej listy inny
obiekt, mozna wybrac¢ np. uktad Tytut,
tekst.

Jesli na slajdzie nie ma przygotowanego
pola do wpisania tekstu lub konieczne
jest wstawienie dodatkowego, nalezy wy-
brac Pole tekstowe z paska Wstawianie,
narysowac na slajdzie poprzez przeciggniecie
kursora myszki prostokat i w utworzonym
polu wpisac¢ tekst.

Wstawianie zdje¢, rysunkow, ksztattow
i grafiki

Zdjecia wstawia sie z paska Wstawianie
poprzez wybranie opcji Album fotograficzny
lub Obraz.

Album fotograficzny umozliwia utworzenie
lub edycje prezentacji opartej na zestawie
obrazéw; wéwczas kazdy obraz jest
umieszczony na osobnym slajdzie. Narzedzie
Obraz w pasku Wstawianie umozliwia
wstawianie do prezentacji pojedynczych
obrazéw z pliku.

Narzedzie Obiekt clipart umozliwia
wstawianie do slajdu obiektow clipart
(gotowych rysunkéw, filmow, fotografii
itp.).

Elementy graficzne wstawia sie za pomoca
narzedzi Ksztatty i WordArt zawierajacych
zestawy gotowych ksztattdw, ktére mozna
dowolnie modyfikowac.

Prezentagjal - Microsoft PowerPoint
Animacje  Pokaz slajdéw

e L A _145@9@

wyrm Hipertacze Akga Pole |Nagidwek WordArt Datai MNumer Symbol Obiekt
|tekstowe i stopka ~  godzina slajdu

| W | Test
Pole tekstowe

Umotliwia witawienie pola
tekstowego w dokumencie lub
dodanie tekstu do wybranego
ksztatu.

‘@B

m_w

i\

3

H

Kliknij, aby dodac tytut

Rysunek: Wstawianie i edycja tekstu

N2 Narzedzia plovme | Wstawianie | Projekt  Animage P

DL & P2l @

Tabela | Obraz Ohlekt Album Ksztalty SmartArt Wykres | Hiperfacz
¥ clipart fotograficzny~' ~
Tabele | lirctrnrie Lt
= — . Nowy album fotograficzny... | l |
| 8| Eayty

Umozliwia utworzenie 1
Nowy album fotograficzny
o Umozliwia utworzenie lub edycje

prezentacji opartej na zestawie
obrazow,

IERERANE

Kazdy obraz zostanie umieszezony na
bnym slajdzie,

i | Pojet anmage ¢ Recenzja  Widok
.@|ﬂ'9¢.5¢,hﬂ@| E@Q@@

Abum | WV Anga |I Pole  Hagiéwek Wordant| Dsta| Numer Symbol Obiekt | Film C
ografiany* * tekstowe istopka - godiina %

Hustragie R e — || 1ipy musti
[ Ksatalty . WordArt

]
e e e e promth s

Niedawno utywane kirtalty &
ENNOeoALL2 SO
G i

A

o A
| A

-

NNATLLL LENES
Prostolqty
EoRaAGEAEEE

Kartaity podstawowe
HoAMNILACGRO®®

DERTRTHPEPRI T =
€ dwnooD D dn] J4\
4}()@ 5 /i)
Ksztalty réwmai

Rysunek: Wstawianie ksztattéw i WordArt
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Formatowanie zawartosci prezentacji
Formatowanie obiektow tekstowych, zdjec¢, rysunkéw, ksztattow i grafiki

Narzedzia do formatowania tekstu znajdujg sie na pasku Narzedzia gtéwne bezposrednio w postaci ikon
lub po nacisnieciu strzateczki w prawym rogu grupy narzedzi Czcionka i Akapit w oknach do formatowania.

LHy| Narzedzia gtdwne ‘_ ‘Wistawianie

Projekt Animacje Pokaz slajdéw Recenzja Widok Farmatowanie
K | i) E Ukea- > -k EEwEEl 0P Ty (g Qe A
TrebuchetMSTe~ 26 ~ | A A ~i=- ;'___s_e_ -
? Q|| \:, 551 Resetuj = S ‘ —| I lL%‘ e |j L Kontury ksztattu - a7
! 'Iej 7| ;'I‘;:'{ £ Usuri |B I U abe 8§ AV~ A-'”.ﬁ '| === =} i P_|' Ksztaﬁy Ran:lie S;yy:::iz e b2
| serawer =] Slajdy Czeionka = Akapit I SR 5| gy

i Czdionka ‘ Odstepy miedzy znakami |
Czcionka tekstu facinskiego: Styl czcionki: Rozmiar: Oagéine
z -~ —
‘+Tr&éc b4 ‘ Hlormaina | 1= - Wyrdwnanie: | Do lewej v ‘
Caly tekst
Kolor czdionki 51¥1podia'es'heria Kolor podkrederia | &n Weigda
Przgd tekstem: [0,76am 2| Specialne: |Wysumese v Q0,76
Efekty ——— -- —
[[] erzekreslenie [ kapitaliki Odstepy
[ Podwdine przekresienie [ wszystko wersalkami = § -
e Praeg: 6okt 3] mteroia: |Pojedyncza || v [0
[ Indeks gémy pragsuniecie: (0% )| [] Wyrdwnaj wysokosé znakdw =~ -
[] Indeks dainy B \m—'l
a1
Lo ][ ey |
Rysunek: Formatowanie tekstu
‘_@ 1= B B R Prezentagjal - Microsoft PowerPoint Narzedzia do rysowania
= gdzia gréwne Projekt  Animage  Pokarslajdéw  Recenzia  Widok Formatowanie
EsxNOe0 - i - S wypeinienie ksztaltu = e - T4 Przesuni na wierzeh » [ - fllzs7em =
NS EDR Y Chl m = D& Kontury ksctaltu - & - B Przesuni na spéd = -
AN ks e T ' Efekty ksztaktow ~ S,?::'.e /% 2, Okienko zaznaczenia Sk~ || *%* e
Witawianie ksztaltow Style ksztaltow Ts | Style tekstu WordArt = Rozmieszczanie Rozmiar fa
S [
Rysunek: Formatowanie obiektu WordArt
Mozna réwniez zaznaczy¢ forma- Trebuchi~ (54 = A" A" -2~ F d
towany tekst, nastepnie klikna¢ [B]Z EEE A - === - a3 | K
na nim prawym klawiszem my- M wE - - B wig
nij
szy, co spowoduje wyswietlenie Ba | Kopiuj Zakoncz edygje tekstu
menu podrecznego. Sq w nim do- B wiei Czciopka...
stepne wszystkie polecenia for- Bl Edytujtekst Akapit...
matowania. 5 8 Punktory >
£k Przesun na wierzch > Numerowanie 4
Przesun id >
% A Konwertuj na grafike SmartArt L4
e, Hipertacze...
Hiperiacze...
Zaplsz Jako obraz... Hiperia
Ustaw jako ksztait domyélny Synanimy r
31l Rozmiar i potozenie... Al Formatuj efekty tekstowe...
% Eormatyj ksztait... By Formatyj ksztatt..

Rysunek: Menu podreczne na Rysunek: Menu podreczne na zazna-

obiekcie WordArt

czonym tekscie
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D> vwegr |

@ Aby sformatowac dowolny obiekt, np. zdjecie, rysunek, ksztatt, wykres, nalezy go wskaza¢ myszka — pojawi
sie wowczas stosowny pasek do formatowania tego obiektu. Mozna réwniez zaznaczyc ten obiekt i klikngé
prawym klawiszem myszy, wywotujac menu podreczne.

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

Stosowanie schematow animacji
Wszystkie obiekty umieszczone na slajdzie mozna animowac g ——
w rozny sposéb. Nie nalezy dodawac animacji do tytutu

slajdu! Aby dodac animacje do obiektu, trzeba go zaznaczyg,
a nastepnie z paska Animacje wybrac¢ rodzaj animacji lub
opcje Animacja niestandardowa. Po wybraniu animacji
niestandardowej z prawej strony pojawi sie okienko zadan,
z ktérego nalezy wybraé wszystkie atrybuty tej animacji.

Do obiektow mozna dodawac nastepujace animacje:

| some, sty ot notaths

» Wejscie - sposob pojawiania sie obiektu na slajdzie R — .

podczas animacji, Rysunek: Animacja na slajdzie
» Wyroznienie - sposob animacji obiektu, ktory juz

jest widoczny na slajdzie, tagodne wejécie
» Wyjécie - sposéb wyjécia obiektu ze slajdu pod- Efekt | Chronometraz Anmacia tekstu |
czas pokazu, Grupuj tekst: [Akapitami poziomu trzeciego = |
Lo s L . . I Auomatyczniepe [0 =] =
» Sciezka ruchu - droga, po ktorej porusza sie obiekt Ve
podczas pokazu; moze by¢ narysowana przez autora [ W odwrotnej kalejnosci

prezentacji.

Kazdy z wymienionych podstawowych rodzajow animacji

zawiera rézne warianty szczegdtowo okreslajgce sposob

T ] |

cji — w zaleznosci od potrzeby. Mozna ustawic czas trwania Rysunek: Opcje efektu animacji

animowania obiektu. Do obiektu mozna dodac kilka anima-

i szybkos¢ odtwarzania animacji, a takze kolejnos¢ odtwa-

rzania, ustali¢ kolor obiektu po animacji, ukry¢ obiekt. Mozna réwniez wybrac, czy obiekt pojawi sie po klik-
nieciu lewym klawiszem myszy czy w sposdb automatyczny po okreslonym czasie (opcja Chronometraz).
Stosowanie chronometrazu jest bardzo trudne, jesli prezentacja jest dodatkiem do wygtaszanego referatu.

F[[wﬁ T Ttu 1 =

Rozpocani] po Kiknieciu

Po wybraniu z podrecznego menu wariantu Opcje efektu mozna ustali¢ wtasci-

wosci animacji. Pojawi sie okno dialogowe noszace nazwe wybranego efektu. Rozpoczni] z poprzednim
@ Rozpocanij po poprzednim
W zaktadce Animacja tekstu znajdujg sie opcje umozliwiajgce zastosowanie Opre efektu...

Chronometraz, .,

Poka? zaawansowana 05 czasu

dodatkowych, bardzo istotnych dla prezentacji efektow animacji tekstu. Funk-
cja Grupuj tekst pozwala na pojawianie sie podczas animacji kolejnych punktéw

Usuri

listy w kolejnosci od pierwszego do ostatniego (lub odwrotnie, jesli zostanie r
Rysunek: Parametry anima-

cji obiektu na slajdzie
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wybrana opcja W odwrotnej kolejnosci). Mozna ustawi¢ rézne sposoby pojawiania sie listy wypunktowanej:
wedtug kazdego poziomu lub wszystkie poziomy razem. Animacje obiektéw widoczne sg przede wszystkim
podczas pokazu slajdow (podczas projektu mozna zobaczy¢ podglad animacji).

Dodawanie przejscia slajdow

Program PowerPoint daje rowniez mozliwos$¢ animowania catych slajdow, czyli ustalenia, w jaki sposdb
pojedynczy slajd badz wszystkie slajdy bedq sie pojawia¢ na ekranie. W tym celu nalezy z paska Anima-
cje wybrac Przejscie do tego slajdu.

Do konkretnego slajdu

mozna dodacd tylko jeden ot Nomedzia ghiwne  Witawlanle  Projekt | Animace | Pokazstajdéw  Recenga  Wikdok
) .. — - { g d |Bediwigky] - | Preelgcz sinjd
efekt animacji, ale zaleca (%) | 53 animays 6z ima o . . - -
Podgiad | [12) animaga miestandardowa | _| [ _|!J_il ﬂ JJ - e <t

7| 3 Znstoruj do wazytkich Automatycznie po: 0000
R I e — factegoijon
mego efektu przejécia slajdu [ & Lo

sie stosowanie takiego sa-

: - 1 0 - Umoiiwia wybranie efeity oy S
w catej prezentacji. W tym | - specainegs, Koty ma byé tasowany
) , . In;{:;.;:,:lf&i;:ﬂmdlm poprrednim a0 !rliv“] efeirt
celu nalezy wybrac opcje | . o
Zastosuj do wszystkich  Rysunek: Przejécie slajdu
slajdow.

Dopasowywanie formatu slajdow

Format slajdow trzeba dostosowac do ekranu, na ktérym ma by¢ wyswietlana prezentacja.

W programie Microsoft Office PowerPoint 2007 uktad slajdéw jest domysinie dostosowany do orientacji
poziomej. Prezentacja mozne miec tylko jedng orientacje (pionowg lub poziomg). Mozna jednak potaczyc
dwie prezentacje tak, aby slajdy byty wyswietlane pionowo i poziomo.

Zarzadzanie prezentacjg i jej przedstawianie

Pokaz slajdéw

Pokaz slajddow mozna uruchamia¢ = Ciay .
i , : Narzedzia gtéwne Wstawianie Projekt Animacje Pokaz slajdow
na kilka sposobow:
s . = =il T Nagraj j
» pasek Pokaz slajdéw grupa Uru- :‘N ? ] '_3.] = X5 Nagraj narragie
. s = =k — (&7 Proba tempa
chamiane pokazu S|aJd0W, Od  Odbiezacego | Niestandardowy Przygotuj Ulkeryj 7 Usvi orob t
, . . th lajd kaz slajdéw ~ kaz slajdéw  slajd Zyj probnego tempa
»  skrot klawiszowy F5 lub Shift + SCSEAL el FOSSESOCORD S RARCE 3 iR a B

L B . | Uruchamianie pokazu slajdow Przygotowywanie
F5 (w zaleznosci od ktorego slaj- — —===rm=—=rr —
Rysunek: Uruchamianie pokazu slajdow

du ma sie zaczac pokaz),
» przycisk - pokaz slajdéw od biezacego slajdu.

Pokaz moze by¢ wykorzystywany w rézny sposob:

» jako pomoc podczas prowadzenia wyktadu,

» do odtwarzania w trybie cigglym (mozna dodac¢ nagrang narracje),
» do wyswietlania wybranych slajdéw, niekoniecznie catego pokazu.

Ustawienia znajduja sie w okienku Przygotowywanie pokazu, ktére otworzy sie po wybraniu z paska
Pokaz slajdow opcji Przygotuj pokaz slajdow.
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Zapisywanie prezentacji

Prezentacje mozna zapisa¢ na kilka spo-
sobow.

Do uruchomienia pokazu niezbedny 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 mozna opu-
blikowa¢ w internecie.

Przygotowywanie pokazu

Typ pokazu
(5) Prezentowany przez prelegenta (pefny ekran)
O Przegladany indywidualnie (ckno)

) Przegladany jako kiosk (petny ekran)

Opcie pokazu

[V]iW pethi ciagte] do nariéniecia Kiswisza Esc
[[JPokaz bez narracii

[ Pokaz bez animacii

Kol pire: | GG v |

)X
Slajdy pokazu
) Wszystkie

Ood: < Do :

Przelaczanie slajddw

() Recznie
(%) Zgodnie 2 chronometrazem prezentacii

Wiele monitorow

Wdajnosc

[ Uzy] spraetoweqo przyspieszania orafik

Rozdzielczosé pokazu slajdéw: [Um biezace] rozdzielczosci 3|
Lo ][ A |

Rysunek: Okno przygotowywania pokazu
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>> 1 3 PowerPoint 2007 - tworzenie prezentacji

Tworzenie przyktadowej prezentaciji , Historia ksigzki” krok po kroku

1. Przed uruchomieniem programu do tworzenia prezentacji opracuj jej koncepcje - ustal, do jakiego uzytkow-
nika jest skierowana, w jaki sposob i gdzie bedzie odtwarzana, jaki materiat zostanie zaprezentowany na
kolejnych slajdach. Prezentacja bedzie odtwarzana w komputerze, a nie na duzym ekranie - jej zadaniem
jest dostarczenie uzytkownikowi informacji o historii ksigzki oraz wskazanie zrédet dotyczacych poruszanego
tematu znajdujacych sie w internecie. Pokaz bedzie miat forme liniowg, to znaczy, ze osoba ogladajaca bedzie
przechodzita kolejno od slajdu do slajdu. Ustalenia te sg bardzo wazne dla osoby tworzacej prezentacje, gdyz
w tym wypadku bedzie ona mogta uzy¢ czcionek i obrazéw o mniejszych rozmiarach. Prezentowane informacje
nie mogg by¢ podane tylko hastowo, lecz musza zostac rozwiniete ze wzgledu na brak prelegenta, ktéry
w trakcie prezentacji dodatby odpowiedni komentarz. Pamietaj, ze prezentacja nie rozwija catego tematu,
dlatego warto podawac linki (hipertacza) do stron w internecie, na ktérych uzytkownik znajdzie wiecej informacji.
Przed rozpoczeciem pracy nalezy zgromadzi¢ materiat: zdjecia, nagrania i filmy z licencjg na publikacje.

2. Uruchom program PowerPoint 2007. O - e ———

ml’udmo'evme | wmmnu PN:MI Mlml_d! Fukjuluilg

-lan - lar @) (3=

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

zentacji wybrano uktad slajdu Tylko tytut.

Tytubi zawartofé  Maghéwek sekgli

4. Do pola tekstowego wpisz temat prezentacji, mozesz tez
wstawic¢ rysunek lub zdjecie zdobigce pierwszy slajd jak
na rysunku obok:

Dwa slementy Porawnanie
zawartofci

)

@ Aby zmienic potozenie pola tekstowego, ustaw myszka kursor na ramce otaczajacej pole tekstowe, a nastepnie,
trzymajac wcisniety lewy przycisk myszy, przesuwaj mysz np. do gory.

5. W celu ustalenia koloru tta prezentacji wybierz karte Projekt, a nastepnie zagdany motyw jak na rysunku ponizej:
Wybierz kréj czcionki, ktory zostanie uzyty w catej prezentacji.

» Na karcie Projekt wybierz opcje Czcionki.

» W opisywanym przypadku wybrano czcionke Arial.

wne Wstawianie ] Projekt | Animacje Pokaz slajdow Recenzja

- ﬂ Kolary ~
-- Q\a LI | R
. L ) — Ef!kty - .

Aa Aa
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6. Aby doda¢ nowy slajd, z karty Narzedzia gtéwne wybierz opcje Nowy slajd oraz uktad Tylko tytut.
Wszystkie informacje umieszczaj w specjalnie wstawionych polach tekstowych. W polu tytutu wpisz
tytut slajdu, np. Sredniowieczne biblioteki. W celu wstawienia pola tekstowego wybierz Wstawianie
i Pole tekstowe, a nastepnie, przytrzymujac wcisniety lewy przycisk myszy, narysuj na slajdzie
prostokat i wpisz lub wklej tekst. Na koniec tekst warto sformatowac. Najpierw zaznacz jego fragment,
a nastepnie, wykorzystujac karte Narzedzia gtdwne, mozesz dobra¢ rozmiar czcionki, pogrubi¢ lub
pochyli¢ tekst, zmieni¢ kolor czcionki itp. Zawsze dbaj o czytelnos$¢ tekstu estetyke prezentacii.

Korzystajac z karty Wstawianie oraz opcji Obraz, mozna wstawia¢ zdjecia (majace zgode na publikacje,
wiasne, z encyklopedii Wikipedia, z serwisu FlickrCC).

7. Wyszukiwanie zdjec z licencja na publikacje z wykorzystaniem serwisu FlickrCC

Serwis (wyszukiwarka) FlickrCC jest anglojezyczny, wiec hasta do wyszukania wpisuje sie w tym jezyku.
W razie trudnosci mozesz sie postuzy¢ stownikiem ze strony www.getionary.pl, otwierajac ja w osobnym
oknie. W drugim oknie przegladarki otwdrz strone http://flickrcc.bluemountains.net/, w polu wyszukiwania
wpisz hasto, np. medieval book ($redniowieczna ksigzka) i kliknij przycisk Find. Na ekranie pojawi sie rezultat
wyszukiwania, np.:

medseval bosk | Find

Attribution:

Z wielu znalezionych zdje¢ kliknieciem wybierz jedno, ktére wyswietli sie po prawej stronie ekranu
w powiekszeniu. Na wybranym zdjeciu po Edit image znajduje sie link in house, ktory nalezy klikng¢. Pojawi
sie ta sama fotografia (rysunek ponizej), ale z wtasciwosciami (atrybutami). Znajduja sie tam informacje
o0 autorze fotografii oraz rodzaju licencji (czy mozna publikowac).

Bezposrednio pod zdjeciem sg opcje zmiany jego rozmiaru. W opisywanym
przypadku wybrano rozmiar Medium.

Klikniecie Add attribution spowoduje ,doklejenie” do zdjecia informacji
0 autorze oraz o licencji - rysunek obok. Zdjecie nalezy zapisa¢ w wybranym
folderze.

Make the afirisgion part of the image:
Colours..

Teut | white “ gacigowns [ N
Add attribution »
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8. Wstawianie zdje¢ do slajdu
Na karcie Wstawianie kliknij opcje Obraz, a nastepnie z folderu ze
zdjeciami wybierz to, ktére chcesz wstawic, i kliknij Wstaw. Wstawione
zdjecia mozesz uktadac na slajdzie, a w razie potrzeby zmniejszac je lub
powiekszac. W trakcie tworzenia prezentacji mozesz wstawia¢ nowe slajdy
w dowolnym uktadzie. Mozesz tez zmieniac ich kolejnosc.

9. Zmiana kolejnosci slajdéw a karcie Widok wybierz opcje Sortowanie
slajdéw. Slajdy utozg sie jak na rysunku ponizej.
Aby przesuna¢ slajd, zaznacz go i trzymajac wcisniety lewy przycisk _
myszy, przesun slajd we wtaéciwe miejsce, np. pomiedzy pierwszy .

Aftribution-ShareAlike License

a drugi. Do normalnego widoku mozesz wrdci¢ poprzez zaznaczenie
slajdu i nacisniecie na klawiaturze klawisza Enter.

Hiztarin ksigshl

10. Wstawianie dzwieku do prezentacji, czyli hipertacze do pliku dzwiekowego

Wyszukate$ w internecie ciekawg wypowiedz o sztuce tworzenia dawnych ksiag, ktdrg zapisates w postaci
pliku mp3 w wybranym folderze na dysku. W tworzonej prezentacji chcesz na wybranym slajdzie umiescic¢
link do tego pliku. Najpierw na slajdzie umiesc¢ pole tekstowe, a w nim tekst informujacy czytelnika o tym,
kto sie wypowiada i na jaki temat. Nastepnie na karcie Wstawianie kliknij opcje Dzwiek, z menu Wstawianie
dzwieku wybierz zapisany wczesniej plik dzwiekowy i kliknij OK. Nastepnie ustal, w jaki sposéb ma by¢
rozpoczynany dzwiek w pokazie slajdéw. W opisywanym przypadku wybrano sposob Po kliknieciu. Na
slajdzie pojawi sie ikona gtosnika, ktorg nalezy przesungé¢ w dogodne miejsce — patrz rysunek ponizej:

O dawnych ksiegachisztuce ich tworzenia mowi Joanna Kotacinska ""

z Panstwowego Muzeum Archeologicznego w Warszawie.
(kliknij w gtosnik, jesli chcesz postuchac)

11. Wstawianie hipertaczy (linkéw) do stron w sieci Internet
W tworzonej prezentacji chcesz umiesci¢ link do filmu ,Starodruki z biblioteki radziwittowskiej”
z serwisu YouTube. W oknie przegladarki z serwisem YouTube po prawej stronie jest okienko URL, a w nim
adres strony z filmem - patrz rysunek ponizej:

URL

http://www.youtube.com/watch?v=-XYe-11N3BE

>> Strona 74



PowerPoint 2007 - tworzenie prezentacji

Rozdziat 13

Adres ten zaznacz i skopiuj.

Na wybranym slajdzie umies¢ pole tekstowe
z informacja, dokad link prowadzi, np. film ,Starodruki
z biblioteki radziwittowskiej”. Zaznacz wpisany tekst,
nastepnie na karcie Wstawianie kliknij opcje Hipertacze.
W pole Adres wklej adres strony z filmem skopiowany
z serwisu YouTube - patrz rysunek obok:

Kliknij OK. W opisywanym przypadku pole tekstowe

z linkiem wypetniono kolorem czarnym, aby link byt
bardziej czytelny.

D> weg2

@ Pamietaj, ze hipertacze dziata po uruchomieniu pokazu slajdéw. Sprawdz, czy dziata i czy taczy sie

z wybrang przez ciebie strona.

12. Ostatni slajd prezentacji powinien zawierac bibliografie ze zrédtami informacji.

13. Ustalanie sposobu przejscia slajdu
Na karcie Animacje ustal sposéb przechodzenia slajdéw - rysunek ponizej:

Projekt | Animacje I Pokaz slajdow Recenzja Widok

, o W [Bez diwieku] ~ || Przetacz slajd
=

* g Wolna = | ¥ Przy kliknieciu mysza

= |50 Zastosuj do wszystkich || T Automatycznie po: €

Przejicie do tego slajdu

Wybranie opcji Zastosuj do wszystkich ustali jednakowy sposdb przechodzenia wszystkich slajdow.
Tu wybrano opcje Przy kliknieciu mysza.

14. Wstawianie przycisku akcji
Na ostatnim slajdzie wstaw przycisk akcji, po ktérego kliknieciu pokaz sie zakonczy. Na karcie Wstawianie
wybierz opcje Ksztatty. Na samym dole tego menu znajdujq sie przyciski akcji. Wybierz przycisk akcji
Koniec. W wybranym miejscu na slajdzie narysuj myszka prostokat i zwolnij lewy przycisk myszy — na
slajdzie pojawi sie prostokatny przycisk. Na ekranie pojawi sie menu Ustawienia akcji. Wybierz opcje
Hipertacze do, nastepnie z listy rozwijalnej wybierz Zakoncz pokaz i kliknij OK.

e

»  Zmien kolor wypetnienia przycisku i dodaj na nim napis. Ustawienia akgjl M

»  Kliknij prawym przyciskiem myszy na zaznaczonym przycisku m
akcji i wybierz opcje Formatuj ksztatt. W menu Wypetnie- |
. - . . . . Akcja przy kliknieciu
nie oraz Kolor linii mozesz dokonywac odpowiednich wybo- N
, I .. () Brak
row. Kliknij Zamknij. -
) o _ (@ Hiperfgcze do:
»  Ponownie kliknij prawym przyciskiem myszy na zaznaczony e
przycisk akcji i wybierz opcje Dodaj tekst. Nastepnie wpisz HI ) :asbapnvﬂa?d
Koniec i kliknij w puste miejsce na slajdzie. i ~ lpsﬁggﬁ,’i slaa'}d
Pierwszy slajd
Ostatni slajd
Ostatnio wyswietlany slajd
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15. Zapisywanie prezentacji
Kliknij na przycisk pakietu Office @ i wybierz opcje Zapisz jako.

Zapisz kopie dokumentu

(&3 & Prezentacja programu PowerPoint
— | Zapisz prezentacje w domyéinym formacie pliku.

— : Pokaz programu PowerPoint
— | Zapisz jako prezentacje, ktdra zawsze otwiera sie w widoku Pokaz
slajdow.

5 & Prezentacja programu PowerPoint 97-2003
‘ —— | Zapisz kopie prezentacji w formacie w peini zgodnym z programem
PowerPoint 97-2003.

Mozesz wybraé Prezentacje programu PowerPoint - plik zostanie zapisany z rozszerzeniem .pptx i bedzie
odczytywany tylko w programie z pakietu w wersji 2007.

Jesli wybierzesz opcje Prezentacja programu PowerPoint 97-2003, plik zostanie zapisany w forma-
cie .ppt i bedzie odczytywany zaréwno przez program z pakietu 2007, jak i z pakietéw w wersji od 97 do

2003 (w opisywanym przypadku wybrano te wersje).

Wskaz folder, w ktérym zapiszesz prezentacje, wpisz nazwe pliku i kliknij Zapisz. W trakcie zapisywania
pliku bedziesz musiat klikng¢ przycisk Kontynuuj.

Tak wykonang i zapisang prezentacje mozna wielokrotnie odtwarzac¢ albo modyfikowac.
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>> 1 I Internet Explorer

Praca z programem Internet Explorer

Program Internet Explorer pozwala wyswietli¢ jednoczesnie wiele réznych witryn w jednym oknie, co uta-
twia poréwnywanie tresci i danych umieszczonych na odwiedzanych stronach. Informacji mozna szukad
w sieci za pomocg wbudowanego pola wyszukiwania, dzieki czemu nie trzeba otwiera¢ nowej witryny wy-
szukiwarki. Funkcje wyszukiwania warto dostosowa¢ do wtasnych potrzeb i ustawi¢ domys$ing, najczesciej
uzywang wyszukiwarke. Wyniki mozna umieszczac¢ na kartach w tym samym oknie przegladarki.

© % B Windows Live  www.frsi.org E.' . Conowego Poczta

x ';v ﬁT&wﬂqﬂnnkmﬂﬂnjmpﬂddﬂnﬂnmlHe - :2 Raport My profile : TEENAGER
- 9 Ulubione - 3 @ Sugerowane witryny v £ Web Slice pasek adresowy
I X[QFRSI T v = " na ¥ Berpieczeristwo v Narzedzia»

| Poprzednie  Mastepne |m0pcje - |

karta ogladanej strony . paski narzedziowe

pole wyszukiwania

program (&R v
>> i 2 | | zspiszsie
bibliotek =

ibliotek publicznych

witryna bl

Dla uczestnikow
europeana

& 2 ALH e wirtualne sasiedztwo
] [ T alskie zhiory regionalne a
pasek stanu Sju Bibliotek

2ak doveadujerny sie 2 komunilsty

I Luhlieuuybcmrioupwyhm v Hi0% «

Microsoft Internet Explorer jest programem, ktérego interfejs mozna tatwo dostosowac do wtasnych potrzeb.
Domyslnie, co wida¢ na powyzszym zrzucie, nie ma paska menu, ale mozna to zmieni¢. W prawym gérnym
rogu znajduja sie menu: Strona - odpowiadajacy Menu plik, oraz Narzedzia - odpowiadajace Menu
narzedzia.

Na rozwinietej liScie Narzedzia znajdujg sie polecenia odpowiadajace tej kategorii. Po zaznaczeniu polecenia
Pasek menu zostanie on wyswietlony jak we wczesniejszych wersjach programu Internet Explorer.

Internet Explorer ma nowy interfejs, w zwigzku z czym réwniez ikony narzedzi wygladajg inaczej.
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{_s Ministerstwo Edukacj Narodowe

€]
O

~Obwarzanek” - ikona wskazujaca tadowanie strony
Wstecz - przejscie do strony poprzednio ogladanej

Dalej - przejscie do nastepnej strony. Przycisk jest aktywny jedynie wtedy, gdy wczesniej zostat
uzyty przycisk Wstecz. Obok znajduje sie mata czarna strzatka, a klikniecie na nig rozwija liste stron,
ktore byty juz ogladane

Odswiez - powoduje powtorne pobranie strony
Zatrzymaj - zatrzymuje proces pobierania strony

Dodaj do ulubionych - umozliwia dodanie aktywnej strony do ulubionych oraz tworzenie folderdw,
w ktorych beda umieszczane adresy stron, poprzez wybranie z listy rozwijanej polecenia Organizuj
ulubione

Ulubione - wyswietla adresy stron umieszczone w ulubionych, zrédta (czyli strony subskrybowane)
oraz historie (liste ostatnio odwiedzanych stron)

Strona giéwna - umozliwia powroét do strony startowej. Klikajac na strzatke znajdujaca sie przy
ikonie, mozna w fatwy sposdb zmienic strone startowg

Zrodta danych RSS - za pomoca tego narzedzia mozna subskrybowac strone, czyli zapisywac
nagtéwki wiadomoéci i nowosci w folderze Zrédta (dostepnym po kliknieciu przycisku Ulubione).
Jesli ikona jest szara, nieaktywna, oznacza to, ze w danej chwili wy$wietlana witryna nie oferuje
zrodet danych RSS

Drukuj - klikajac na to narzedzie, mozna wydrukowac ogladang strone. Z boku znajduje sie strzatka,
pod nig rozwijane menu, a w nim polecenia Podglad wydruku i Ustawienia strony

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

przypisane poszczegdlnym przyciskom mozna takze uzyskaé za pomoca odpowiednich kombinacji klawiszy

klawiatury.

Skréty klawiszowe:

Wyséwietlenie menu podrecznego dla tacza Shift + F10
Przejscie do nastepnej karty Ctrl + Tab
Przewijanie w strone poczatku dokumentu strzatka w gore
Przewijanie w strone konca dokumentu strzatka w doét
Przewijanie do gory o wysokos$¢ obrazu Page up
Przewijanie w dét o wysokos$¢ obrazu Page down
Przejscie na poczatek dokumentu Home
Przejscie na koniec dokumentu End
Odswiezenie biezacej strony F5
Zatrzymanie pobierania strony Esc

Przejscie do nowego miejsca Ctrl + O
Otwieranie nowego okna Ctrl + N
Otwieranie nowej karty (IE 7) Ctrl + T
Zapisanie biezgcej strony Ctrl + S
Wydrukowanie biezacej strony Ctrl + P
Uaktywnienie wybranego tacza Enter
Powiekszenie strony na caty ekran F11

Powrét do standardowego widoku ekranu F11
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Przegladanie stron internetowych za pomoca Microsoft Internet Explorer

Aby byto mozliwe obejrzenie jakiejkolwiek strony WWW, konieczne jest wpisanie jej adresu w pasku adresowym
przegladarki. Mozna to robi¢ recznie (prefiks http:// jest dodawany automatycznie, wiec nie ma koniecznosci
wpisywania tej czesci adresu) lub skorzystac z historii stron juz odwiedzanych - z prawej strony paska adre-
sowego wyszukac strzatke i jg nacisngé. Rozwinie sie wtedy lista ostatnio odwiedzonych witryn.

Internet Explorer ma ponadto funkcje automatycznego dopisywania adreséw (tzw. autouzupetnianie) polegajaca
na tym, ze w trakcie wpisywania adresu, ktory wczesniej byt juz wpisany, przegladarka na podstawie wpro-
wadzanych znakoéw dopisuje dalszy ciqg adresu. Jesli podpowie wtasciwy adres, wystarczy nacisna¢ klawisz
Enter, aby rozpoczeto sie tadowanie tej strony.

Po uruchomieniu programu automatycznie jest pobierana strona startowa (gtéwna). Mozna jg ustawi¢ w opcjach
przegladarki wedtug wtasnego uznania. Najlepiej wybrac taka strone, z ktdrej tatwo bedzie sie dostac do za-
sobow 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 Narzedzia/Opcje internetowe. W otwartym oknie dialogowym nalezy klikna¢ przycisk
Uzyj biezacej i zatwierdzi¢ wybor przyciskiem OK. Od tej pory Internet Explorer bedzie rozpoczynat swoja
prace od wyswietlenia wtasnie tej strony do czasu kolejnej zmiany. Do strony gtéwnej mozna szybko wrdcic,
korzystajac z paska narzedziowego i przycisku Start.

Uzytkownicy sieci globalnej wiedza, ze bardzo czesto na strony niezwykle ciekawe trafia sie przez przypadek
- przechodzac z jednej strony na druga. Zapisywanie adreséw takich stron moze sie okazac¢ dosc ktopotliwe.
W takim przypadku bardzo przydatna jest mozliwo$¢ dodawania ciekawych stron do listy ulubionych.

Po rozwinieciu z menu listy Ulubione ukazg sie zaproponowane przez producenta posegregowane foldery,
m.in.: Kanaty, kacza, Media itp. W nich sgq umieszczane tzw. zaktadki do stron WWW, czyli adresy wybranych
stron internetowych. Te zaktadki mozna dowolnie modyfikowaé, usuwajac zbedne, a na ich miejsce zapisujac
inne, przydatniejsze adresy. Wybranie pozycji z listy powoduje natychmiastowe zatadowanie zapisanej w Ulu-
bionych strony.

W folderze Ulubione jest takze mozliwos¢ tworzenia wiasnych folderéow za pomoca funkcji Organizuj, a na-
stepnie polecenia Utworz folder. W ten sposéb mozna tworzy¢ foldery o réznych nazwach, np.: ,Prawo”,
LInternet”, ,Historia”, ,Czasopisma”, ,Nauczanie matematyki”, ,Zadania”, ,Dyktanda” itp. i tematycznie gru-
powac adresy stron. Taki sposdb organizacji pozwala unikna¢ skompletowania bardzo dtugiej listy adreséw
zapisywanych chaotycznie i niepowigzanych tematycznie.

Sama procedura dodawania do Ulubionych jest bardzo prosta. Aby dodac strone, nalezy rozwingc¢ liste Ulu-
bione, nacisna¢ polecenie Dodaj do ulubionych i wskazac folder, do ktérego ma zosta¢ dodany adres.
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Zapisywanie zawartosci stron internetowych na dysku

Innym sposobem na zapamietanie zawartosci przegladanych stron jest zapisanie ich na dysku komputera przez
wydanie komendy Strona | Zapisz jako. W okienku Zapisywanie pliku mozna wskaza¢ miejsce zapisu,
zmieni¢ nazwe zapisywanej strony oraz jeden z czterech typow zapisu:

Strona sieci Web, kompletna (.htm, .html) - umozliwia zapisanie catej strony na dysku. Ten typ zapisu
potrzebuje najwiecej miejsca na dysku, poniewaz tworzone sg dwa elementy: folder z grafikg oraz plik. Strona
zostaje zapisana w postaci pliku o rozszerzeniu (.htm lub .html), natomiast wszystkie elementy graficzne sg
zapisane w folderze o takiej samej nazwie jak plik,

Archiwum sieci Web, osobny plik (.mht) - umozliwia zapis catej strony w jednym pliku o rozszerzeniu
(.mht),

Strona sieci Web, tylko HTML (.htm, .html) - do$¢ ubogi sposdb, bowiem zapamietywany jest wytacznie kod
zrodtowy strony w jezyku HTML zawierajacy jedynie tekst oraz odsytacze do pozostatych elementéw (grafika,
inne strony). Po otwarciu mozna zobaczy¢ sam tekst, natomiast wszelkiego rodzaju elementy graficzne nie
zostang pokazane. Nie bedg takze dziataty hipertgqcza do kolejnych stron i podstron,

Plik tekstowy (.txt) - umozliwia zapisywanie samych informacji tekstowych. Wykorzystujac ten typ zapisu
strony, mozna co prawda zapisac¢ sam tekst, jednak bedaq w nim wszelkie informacje, takie jak jak linki reklamy
itd., w zwigzku z czym odnalezienie potrzebnego fragmentu tekstu moze by¢ ktopotliwe. Na szczescie jest jeszcze
mozliwos¢ zapisywania tekstu w inny sposob, np. za pomoca myszy i menu kontekstowego, o czym ponizej.

W czasie pracy w internecie mozna zapisywac nie tylko cate strony, lecz takze jej poszczegdine elementy:
sama grafike lub tylko tekst (w catosci lub czesci). Aby zapisac jakis obiekt graficzny, nalezy klikngé na nim
prawym przyciskiem myszy i z wyswietlonego menu wybrac opcje Zapisz obraz jako.

W oknie dialogowym stuzacym do zapisywania nalezy poda¢ miejsce zapisu (moze to by¢ folder specjalnie
utworzony i przeznaczony do gromadzenia przydatnych obrazéw graficznych) oraz nazwe pliku. Zapisywane
w ten sposdb obrazy mozna pdzniej wykorzystaé do tworzenia pomocy dydaktycznych przydatnych w czasie
zajec lekcyjnych.

Aby z wybranej strony skopiowaé sam tekst, nalezy zaznaczy¢ caty lub jego fragment na stronie WWW
i z menu wybrac¢ Strona | Kopiuj. Zaznaczony tekst jest pobierany do schowka i tam przetrzymywany
do momentu otwarcia edytora tekstow (np. MS Word) i wyboru polecenia Wklej. Nalezy przy tym pamietac,
ze tekst pobierany do skopiowania ze strony WWW jest juz jako$ sformatowany (rozmiar, styl, kolor), ponadto
czesto sie zdarza, ze zaznaczajac tekst, niejako ,przy okazji” zaznacza sie elementy zbedne (hipertacza,
grafike). Aby uzyskac¢ sam tekst, wklejajac go do Worda, nalezy w menu wybra¢ polecenie Edycja | Wklej
specjalnie i w otwartym okienku wybra¢ Tekst niesformatowany.

>> Strona 80



Jak szukac¢ w Internecie

Rozdziat 15

>> 1 5 Jak szukac¢ w Internecie

Jak sprawnie szukac¢ w internecie

Przed rozpoczeciem poszukiwan dobrze jest odpowiedzie¢ sobie na pytania:
» Co chce zrobi¢?

» Przegladac siec?

» Znalez¢ dokument w sieci odpowiadajacy poszukiwanemu tematowi?

» Znalez¢ wszystkie dostepne informacje na poszukiwany temat?

Odpowiedz na te pytania okres$la sposoby poszukiwania oraz konieczne narzedzia.

Jesli zamierzasz przegladac sie¢ w poszukiwaniu ogolnej informacji, zacznij od katalogéw internetowych,
takich jak Onet.pl lub Wirtualna Polska. Jesli szukasz specyficznej informacji, skorzystaj z globalnych
wyszukiwarek, np. Google, lub specjalistycznej bazy danych. Gdy poszukujesz wszystkich informacji
na zadany temat, sprobuj uzy¢ tych samych stéw kluczowych w wielu wyszukiwarkach. Warto réowniez
przeszukac zrddta tradycyjne, takie jak ksigzki tematyczne, czasopisma i encyklopedie.

W okienku wyszukiwarki wystarczy wpisac kilka stéw lub fraz. Najlepiej wykorzystac takie sformutowania,
ktérych prawdopodobienstwo wystgpienia na zadanej stronie jest najwieksze i ktore najlepiej ja wyroz-
niaja. Im wiecej stow zostanie uzytych w zapytaniu, tym lepsze bedg wyniki wyszukania.

Pojedyncze stowa (np. szkota podstawowa)

Kazde stowo jest traktowane oddzielnie. Wyszukiwarka znajdzie strony zawierajace jak najwiecej stow badz
fraz uzytych w zapytaniu. Na poczatku listy wynikow pokazywane sg dokumenty najlepiej odpowiadaja-
ce zapytaniu. W tym wypadku najpierw zostang strony, w ktérych wystepujq obok siebie stowa ,szkota”
i ,podstawowa”, nastepnie te, na ktérych znajdujg sie te stowa, ale w znacznej odlegtosci od siebie,
a na koncu strony, w ktérych wystepuje choéby jedno z podanych stow.

Cudzystow (zamiast: szkota podstawowa, lepiej wpisac: ,szkota podstawowa”)

Frazy sktadajace sie z wiekszej liczby stow powinny by¢ ujete w cudzystow, gdyz tylko wtedy wyszukiwarka
traktuje je jako cato$¢. Poszczegdlne frazy nalezy oddzielaé przecinkami. Przy zastosowaniu cudzystowu
wyszukiwarka znajdzie tylko strony z tekstem ,szkota podstawowa” bez wariantow tych stéw, np. uzy-
tych w innym przypadku.

Uzycie operatorow + i -

Znak +, precyzuje, ze podane stowo musi wystapic¢ na stronie. Znak - okresla, ze podane stowo nie moze
wystgpi¢ na stronie.
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Operatory logiczne

AND - zostang odnalezione dokumenty, w ktorych wystepujg obydwa wskazane stowa (niekoniecznie
obok siebie)

OR - zostang odnalezione dokumenty, w ktérych wystepuje przynajmniej jedno z wymienionych stéw
NOT - wskaze dokumenty, w ktérych nie wystepuje dane stowo

AND NOT - wskaze dokumenty, w ktérych nie wystepuje dane stowo

() - aby zgrupowac¢ wyrazenia logiczne, nalezy uzy¢ nawiasow

D> fwizente |

Korzystajac np. z wyszukiwarki www.google.pl, wpisz zapytania takie jak w pierwszej kolumnie poniz-
szej tabeli. Dla kazdego zapisz liczbe znalezionych odpowiadajacych mu stron. Nastepnie zastanéw sie,
w jaki sposdb zostaty przez system rozwazone poszczegdlne zapytania.

Sle¢ Grafika Wideo Mapy Wiadomosci Ksigiki Gmail wiacej v Historia onling | |
GDOS]E |b6jki dia dzieci | | Szukaj | Saukanie Zaawansowans

@® Szukaj w intemecie () Szukaj na stronach kategorii: jgzyk polski

Sieé [EPokaz opcje Wyniki 1- 10 sposrdd okota 1,210,000 dia zapytania bajki dia dziecl. (Znaleziono w 0,14 sek

Wpisane zapytanie Liczba znalezionych stron* Wyniki wyszukiwania

bajki dla dzieci

,bajki dla dzieci”

+bajki +dla +dzieci

+bajki +dzieci

+”bajki dla dzieci”

-wilk —smok

Katalogi i wyszukiwarki

Sa to narzedzia, ktore sledzg informacje dostepne w internecie i podpowiadajg uzytkownikowi, gdzie moze
znalez¢ interesujace go materiaty. Katalogi i wyszukiwarki to osobne narzedzia do wyszukiwania, jednak
oba terminy sg stosowane zamiennie, bowiem pod wzgledem zasad funkcjonowania sgq bardzo podobne.

Katalogi informacyjne
Sg to specjalne serwisy zawierajace katalogi uporzadkowane wedtug pewnych kryteriow. Mogg to by¢ kata-
logi poswiecone np. edukacji, oswiacie, prawu, rozrywce itd. Zawierajg zestaw linkow kierujgcych uzytkow-

nika do najwazniejszych stron z danej dziedziny. Katalogi tematyczne, podobnie jak wyszukiwarki, sktadajq
sie z bazy danych oraz programu wyszukiwawczego. Réznica miedzy nimi polega na sposobie gromadzenia
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informacji w bazie. Katalogami tematycznymi z reguty zarzadzajq ludzie i oni decydujg o0 umieszczeniu infor-
macji w danej grupie tematycznej. Z tego powodu te katalogi nie doréwnujq wielkoscig bazom wyszukiwarek,
w ktérych penetrowaniem zasobow sieci zajmujg sie maszyny. Wiele katalogow umozliwia wyszukiwanie wedtug
stow kluczowych, jednak wyniki wyszukiwania dotyczg ograniczonych zasobéw - 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 cze$¢ 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 cze$¢ portalu internetowego Wp.pl

» Portale internetowe to bardzo rozbudowane serwisy, w ktérych juz na pierwszej stronie mozna uzyskac
dostep do wielu innych miejsc. Oprécz wiasnego katalogu oferujg dodatkowe ustugi (darmowe konta
pocztowe, miejsce na strone WWW, czat, grupy dyskusyjne, sklepy internetowe, zbiory bezptatnego
oprogramowania, dodatkowe mozliwosci dla zarejestrowanych uzytkownikéw itp.). Kazdy portal ma
wbudowany mechanizm wyszukiwawczy, dzieki ktéremu mozliwe jest dotarcie do wielu informacji

» Onet.pl (www.onet.pl)

» Wirtualna Polska (www.wp.pl)

» Interia.pl (wWwww.interia.pl)

Wyszukiwarki

Sa to narzedzia do wyszukiwania informacji opierajace sie na indeksowanych bazach danych i zawierajace
informacje o wiekszosci istniejgcych stron WWW. Ponizej przedstawione sg 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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>> 1 6 Jak zatozy¢ konto pocztowe

Jak szybko zatozy¢ konto pocztowe

Aby moc odbierac i wysytac poczte elektroniczng, nalezy mie¢ zatozone konto na serwerze jednego z do-
stawcdw ustug internetowych. Proces zaktadania nieodptatnego konta e-mail jest czynnoscig bardzo prosta,
polegajacg na krotkiej rejestracji dokonywanej na stronie WWW za pomoca przegladarki. Aby zatozyc¢ skrzynke
pocztowa, nalezy wykonaé nastepujace czynnosci:

» uruchomi¢ przegladarke internetowq,

» W polu adresowym wpisa¢ adres serwera oferujgcego bezptatne konta pocztowe, np. www.wp.pl,
i zaczekac, az pojawi sie strona gtdwna serwisu. Na niej widnieje przycisk Poczta. Po jego wybraniu pojawia
sie okienko, w ktdrym mozna sie zalogowac lub zarejestrowac jako nowy uzytkownik,

» w przypadku zaktadania nowego konta pierwszym krokiem jest rejestracja. W tym celu nalezy wybra¢
opcje Zatoz konto. Pojawi sie okienko z informacjami o zaktadanym koncie. Po wypetnieniu specjalnego
formularza i zapoznaniu sie z regulaminem konto poczty elektronicznej bedzie gotowe do pracy.

Logowanie do poczty WP

zaloguj si€

Logowanie jest styfrowane (SSL)
[F] Mini-Poczta WP

? Nie pamietam hasfa.
» Mam problem z logowaniem.

Nie masz konta pocztowego?

Poznaj poczte WP

100 MB zatacznik
' Pojemnos bez limitow
» Skuteczny antyspam
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>> 1 ; Komunikacja w internecie

Komunikatory internetowe

Komunikator internetowy (ang. instant messenger, skrot IM) to program komputerowy pozwalajacy na prze-
sytanie natychmiastowych komunikatéw (komunikacja natychmiastowa - ang. instant messaging) pomiedzy
dwoma lub wiecej komputerami, poprzez sie¢ komputerowg, zazwyczaj internet. Od poczty elektronicznej
rozni sie tym, ze oprécz samej wiadomosci przesytane sa informacje o obecnosci przy komputerze uzytkow-
nikow, co znacznie zwieksza szanse na prowadzenie bezposredniej konwersacji. Wiecej informacji mozna
znalez¢ pod adresem: www.pl.wikipedia.org/wiki/Komunikator_internetowy

Gadu-Gadu

Program umozliwiajacy bezposrednig komunikacje w internecie z wykorzystaniem technologii instant mes-
saging oraz wysytanie wiadomosci SMS do telefonéw komorkowych wszystkich polskich sieci komorko-
wych. Program przeznaczony jest do pracy w systemie Windows.

Liste oséb mozna porzadkowac wedtug wtasnych kryteriéw, tworzac grupy kontaktéw. Program pozwala
tez wysytac¢ wiadomosci do uzytkownikéw niebedacych aktualnie w sieci, prowadzi¢ rozmowe z kilkoma oso-
bami naraz, wysyta¢ SMS-y z op6znieniem oraz ignorowac niemile widzianych uzytkownikéw. Gadu-Gadu
automatycznie wykrywa, czy uzytkownik jest online, oraz powiadamia dzwiekowo, kiedy kto$ ze znajomych
wejdzie do internetu lub przesle wiadomosé. Program moze obstugiwac wiele oséb, dla kazdej zostanie utwo-
rzony osobny profil, ktory moze réwniez by¢ zabezpieczony hastem.

Gadu-Gadu umozliwia takze przesytanie plikéw pomiedzy uzytkownikami. Jego niewatpliwym atutem sg
niskie wymagania pamieciowe i dyskowe. Program mozna pobrac ze strony www.gadu-gadu.pl

Live Messenger

Program umozliwiajacy bezposrednig komunikacje w internecie z wykorzystaniem technologii instant messa-
ging. Umozliwia rozmowy, wymienianie sie fotografiami i otrzymywanie aktualnych informacji o znajomych.
Program mozna pobrac ze strony www.download.live.com/

Skype

Jest to popularne bezptatne oprogramowanie umozliwiajgce komunikacje, zapewnia bardzo dobre jakosciowo
potaczenia gtosowe z uzytkownikami na catym sSwiecie. Nazwe tego programu wymawia sie ,skajp”.
Program nalezy zainstalowaé. Dostepny na stronie www.skype.com
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SkyDrive

Dyski internetowe

Firma Microsoft udostepnia ustuge SkyDrive kazdemu posiadaczowi darmowego konta w ustudze WindowsLive.
Wystarczy wejs$¢ na strone: www.skydrive.live.com w celu aktywacji ustugi.

Ustuga SkyDrive pozwala na bezpieczne przechowywanie osobistych zdje¢ oraz innych dokumentéw
w internecie. Do korzystania z niej wystarczy przegladarka internetowa, program WindowsLive lub dodatek
OfficeLive do programu Microsoft Office. W momencie oddawania tego podrecznika do druku pojemnos¢ dysku
internetowego SkyDrive wynosita dla kazdego z uzytkownikéw 25 GB.

&8 SkyDrive - Windows Live

£7 Windows Live™
SkyDrive

Foldery

Wszystkie foldery
Majnowsze komentarze

Miejsca pokrewne
Zdjecia w ushudze win...

Blog zespolu ushugi Sk..

Twoja historia

Grzegorz

B - mm o~ Stgrav B

oo @) Dariusze il

Utworz folder Dodaj plila Opger Pomoc

Najnowsze foldery

==
Dostepne miejsce: 2499 GB 2 25 GB
L ’ 1 l-'& l z ’ @
Moje Twarze Maoje Ulubione Udost. Publiczne
dokumenty ulubione

Wyswietl wszystko

Co nowego w Twojej sieci

Wiecej na temat tego typu ustug znajdziesz w sieci pod hastami: skydrive lub dyski internetowe.

Internetowe dyski sg bardzo popularne, gdyz mogg stanowi¢ skuteczne zabezpieczenie przed utratg
danych uzytkownikéw w sytuacjach awarii ich komputerédw osobistych lub firmowych.
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>> 1 9 Zapisywanie stron WWW

Podstawowe zasady

Przegladajac witryny internetowe, mozna niespodziewanie sie natkng¢ na wartosciowe informacje. Ciekawe
strony mozna zapisa¢ w komputerze poprzez wybranie z menu przegladarki kolejno: Strona | Zapisz jako.

x B% Windows Live  Bing B~
| x g v () Tawitryna nie zostala jeszcze poddana analizie » £ 2 Raport My profile: TEENAGER v

| 4 Ubione s @ Sugerowane wittyny 2] Web Slice Gallery ~

| @vre ] v B v ) # v Stonav Bepieceistwo~ Namediav @~

'E MNowe okno Ctrl+N

Conowego Profil Poczta  Fotografie ”\ Pl i

)

WIADOMOSCI
{ONKURSY

KONFERENCJE
PUBLIKACJE
DLA MEDIOW

program GALERIE
>> FOZWOjU PROJEKT 18
bibliotek 0 PROGRAMIE

DLA UCZESTNIKOW

Wytnij Ctri+ X
Kopiuj Ctri+C
Whkiej Ctri+V

Blog w ramach ustugi Windows Live
Korzystaj z poczty w ustudze Windows Live

Q@& D&

Wszystkie akceleratory 4
apie ko <
Wylij strone poczta e-mail...

Wyslij tacze poczta e-mail...
Edytuj

Dla uczestnikow

odniopomorskie:
e Partnerstwo na
ek

@ N\N4dK

Widok zgodnosci

Lt - R e

z9

Powiekszenie 3
Rozmiar tekstu L4
Styl »

Al R

Przegladanie przy uzyciu kursora F7

E )

®
+

Gotowe € Internet | Tryb chroniony: wiacz)

Wiasciwosci
3 Poka srédio

Nalezy pamietaé, aby zapisac strone we wtasciwym miejscu, np. na pulpicie albo w folderze przeznaczonym
na dokumenty.
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Publikowanie wtasnych stron WWW

Publikowanie stron WWW

Podstawowe zasady

Pracujac w programie Word, Excel czy

Publisher firmy Microsoft, mozesz swoja |2
. P . &
prace zapisywac nie tylko w formacie |5
danego programu, lecz takze w formacie o
strony internetowej. 7]
‘ -
Format ten, podobnie jak format PDF, Formeil 58 piskad)s Sec et T3
) . o Publikuj jakg plik PDF lub XPS... l& e
pozwala innym w tatwy sposdb obejrzel |2 podglad strony sieci web e
. . ) . Ustawienia strony, :
twoja prace. Zaletq takiego rozwiazania |3 uamens wdrko. EL R 1
jest tatwos¢ umieszczania materiatow | & Bt
i Druku. G+ P b osmenes 8
w internecie, a takze mozliwos¢ przejrzenia

wykonanych materiatéw praktycznie
w dowolnym komputerze.

Zapisywanie pracy jako strony WWW jest 47 Uubiane 1-» = Roaiae
A, Ostatrée migjsca 5| s My Papenon Uocuments
bardzo proste, wystarczy, ze wybierzesz ;:;:“ fzx:
z menu Plik | Zapisz jako. W oknie S5 s o
Zapisywanie jako wybierz najpierw typ mr?,:" ”.'f’,ﬁﬂx;“’ 1
(format) zapisywanego dokumentu. B mic l B Cadecon

Typ zapisywanego dokumentu wybierzesz,
rozwijajac liste Zapisz jako typ.

| » Biblicteki » Dclumenty »

Organizyj = Newy folder

[ Micssch OfficePy 3 Biblioteka Dokumenty

Foirmieid wedlug:  Folder =

Hazven plikis Pubbikacjal him
Zapiezjako b [Sroma e Vet panth earvry

PP E Tuni Pevtsitan

W tym miejscu decydujesz, ze Twdj dokument

zostanie zapisany jako strona sieci Web.

Jak i gdzie umiesci¢ strone w sieci Internet

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

powinno byc¢ skorzystanie z samouczka i kreatora tworzenia stron WWW, ktére znajdziesz, korzystajac

z wyszukiwarki internetowej. Jezeli nie chcesz traci¢ czasu na szukanie, gdzie najlepiej zatozy¢ strone in-
ternetowa, zapytaj swoich znajomych, czy juz takg maja, i jezeli odpowiedz jest twierdzaca, poznaj wiecej
szczegotdw. Przyjaciele chetnie Ci pomoga. Gdy zupetnie nie wiesz, jak zaczaé, podpowiadamy: skorzystaj

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

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

publikowania stron w sieci Internet.

>> Strona 88



Przydatne linki

Rozdziat 21

>>21 e

Organizacje, stowarzyszenia bibliotekarskie

»

IFLA (The International Federation of Library Associations and Institutions - Miedzynarodowa Federacja
Stowarzyszen i Instytucji Bibliotekarskich) — http://www.ifla.org

IASL (International Association of School Librarianship - Miedzynarodowe Stowarzyszenie Bibliotekar-
stwa Szkolnego) - http://www.iasl-online.org

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

Towarzystwo Nauczycieli Bibliotekarzy Szkdt Polskich - Rada Gtéwna - http://tnbsp.oeiizk.waw.pl
Polski Zwigzek Bibliotek - http://www.biblioteka.koszalin.pl/pzb

Konferencja Dyrektoréw Wojewddzkich Bibliotek Publicznych - http://kdwbp.ksiaznica.torun.pl
Konferencja Dyrektoréw Bibliotek Akademickich Szkot Polskich - http://kangur.uek.krakow.pl/biblio-
teka/konferencja

Polskie Bractwo Kawaleréw Gutenberga - http://www.bractwogutenberga.pl

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

Stowarzyszenie Archiwistow 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 ksigzki 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/33,11.html
Biblioteki polskie - katalogi online — http://www.bg.univ.gda.pl/pl/strony/pl_online.html
Katalogi bibliotek poznanskich - 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 Warminsko-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 bezptatnym dostepem do petnych tekstow - 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 zasobdw 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

élqska Biblioteka Cyfrowa - http://www.sbc.org.pl

Zielonogérska Biblioteka Cyfrowa - http://zbc.uz.zgora.pl

Matopolska Biblioteka Cyfrowa — http://mbc.malopolska.pl

Dolnoslaska Biblioteka Cyfrowa - http://www.dbc.wroc.pl/dlibra
Kujawsko-Pomorska Biblioteka Cyfrowa - http://kpbc.umk.pl

Jeleniogdrska 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 varsavianéw - 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 ksiazkach

BiblioNETka, serwis rekomendujacy ksigzki - http://biblionetka.pl

Polska Izba Ksigzki - http://www.pik.org.pl

Ksigzka, 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 ksiegarski — http://www.ksiazka.net.pl

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

Stowarzyszenie Przyjacidt Ksigzki dla Mtodych (IBBY polska sekcja) — http://www.ibby.pl
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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 bibliografii 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 Wtoctawku - http://www.etest.cen.info.pl

Kursy dla nauczycieli bibliotekarzy, serwis Instytutu Ksztatcenia Nauczycieli Progres -
http://www.szkolenia.dla.nauczycieli.net/kursy/e-learning/VII._Kursy_dla_nauczycieli_bibliotekarzy/

Encyklopedie, stowniki, 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 zarzadzania - http://mfiles.pl

Encyklopedia Solidarnosci - http://www.encyklopedia-solidarnosci.pl
Encyklopedia staropolska Glogera - http://univ.gda.pl/~literat/glogers
Encyklopedia sztuki - http://www.encyklopedia.netgaleria.pl

Encyklopedia lesna - http://www.encyklopedialesna.pl

Powszechna encyklopedia filozofii — http://ptta.pl/pef

Stowniki jezykowe - http://www.ling.pl

Stownik wyrazéw obcych PWN - http://swo.pwn.pl

Stownik poprawnej polszczyzny - http://polszczyzna.pwn.pl

Stownik synonimoéw - http://synonimy.ux.pl

Stownik jezyka polskiego PWN - http://sjp.pwn.pl

Stownik ortograficzny PWN - http://so.pwn.pl

Stownik wyrazéw obcych i zwrotéw obcojezycznych Wiadystawa Kopalinskiego -
http://www.slownik-online.pl/index.php

Stownik polskiego slangu - http://poprzednia.univ.gda.pl/slang
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Stownik polszczyzny potocznej — http://www.vasisdas.webpages.pl

Stownik postaci biblijnych - http://www.biblia.info.pl/spb.html

Stownik sztuki starozytnej Grecji i Rzymu - http://www.wiw.pl/kulturaantyczna/twardecki
Getionary - http://www.getionary.pl

Wykaz stownikow jezykowych - http://slowniki.wp.pl

Stownik miast polskich - http://www.wiw.pl/geografia/miasta

Stownik terminéw medycznych - http://slownik.mesh.pl

Stownik ekonomiczny - http://www.nbportal.pl/pl/np/zbiory-wiedzy/slownik
Internetowy stownik liturgiczny - http://www.oltarz.pl/slownik

Stownik ubezpieczeniowy - http://www.money.pl/ubezpieczenia/slownik
Stownik ryméw - http://www.rymy.eu

Stownik pojec¢ przyrodniczych - http://przyroda.polska.pl/slownik

Stownik 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 samorzadu terytorialnego - http://samorzady.polska.pl/leksykon
Leksykon papiezy - 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 Jezykowa - http://www.poradniajezykowa.us.edu.pl

Ksiegarnie internetowe

Amazonka.pl - http://www.amazonka.pl

Merlin.pl — http://merlin.pl

Swiat Ksigzki - http://www.swiatksiazki.pl
BookMaster.pl — http://www.bookmaster.pl

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

Dobre Ksigzki — 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 (ksigzki antykwaryczne) - http://www.naukowa.pl
Empik.com - http://www.empik.com

Czytoteka.pl — http://czytoteka.pl

Ksiegarnia internetowa PWN - http://ksiegarnia.pwn.pl
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Wydawnictwa edukacyjne udostepniajace eBooki

Wydawnictwa Szkolne i Pedagogiczne - http://www.wsip.com.pl
Wydawnictwo M. Rozak - http://www.mrozak.com.pl
Wydawnictwo Szkolne PWN - http://www.wszpwn.com.pl
Wydawnictwo Nowa Era - http://www.nowaera.com.pl
Wydawnictwo Edukacyjne Zak - http://www.wydawnictwo-zak.pl
Oficyna Wydawnicza Impuls - http://www.impulsoficyna.com.pl
Wydawnictwo Helion - http://helion.pl/online.htm

Portale edukacyjne

Baza edukacyjnych zasobdéw 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 rodzicdw i nauczycieli w wieku przedszkolnym - http://www.przedszkolak.pl
Krajowy Osrodek 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 oswiaty - http://www.problemy-oswiaty.org.pl

Projekty Edukacyjne - wszystko funduszach dla edukacji - http://www.projektyedukacyjne.pl
Wirtualny Wszechéwiat - http://www.wiw.pl

Wazne

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

Centralny Osrodek Doskonalenia Nauczycieli - http://www.codn.edu.pl

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

Fundacja Rozwoju Spoteczenstwa Informacyjnego — http://www.frsi.org.pl

Koalicja na rzecz Spoteczenstwa Informacyjnego (KRESI) - http://www.kresi.pl

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

Fundacja ABCXXI, ,Cata Polska czyta dzieciom” - http://www.calapolskaczytadzieciom.pl
Rada Jezyka Polskiego - http://rjp.pan.pl

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

Jest to istniejacy od 2006 r. portal (serwis) internetowy, dzieki ktéremu z tatwoscig mozna odnalez¢ znajo-
mych, przyjaciét i nauczycieli z lat szkolnych. W serwisie mozna tworzy¢ wirtualne szkoty, a w nich roczniki
i klasy (odpowiadajace tym z przesztosci), do ktérych uzytkownicy sie zapisujg. Dzieki temu mozna tatwo
sie odnalez¢ i dotaczy¢ do grona znajomych. Serwis oferuje wiele funkcji majacych na celu integracje ludzi
niegdys$ bardzo dobrze sie znajgcych, a obecnie chcacych sie czegos o sobie dowiedzieé, czesto takze od-
budowac relacje. Umozliwia komunikowanie sie na poziomie indywidualnym poprzez wewnetrzny system
wiadomosci elektronicznych, prowadzenie dyskusji w grupach na forach klas lub szkét, publikowanie i ko-
mentowanie zdjeé, gromadzenie list itd. Jest to obecnie najwiekszy tego typu serwis w naszym kraju, liczacy
ok. 11 mIn uzytkownikow.

www.grono.net

Portal stuzy do budowania wirtualnych spotecznoéci — gron oséb powigzanych z sobg w rézny sposéb. Mogq
to by¢ znajomi z klasy, szkoty, osiedla, ludzie zainteresowani lotnictwem, podrézami lub majacy innego
typu hobby. W serwisie mozna odszukiwac znajomych, poznawac¢ nowych, dotgczac¢ do istniejgcych gron
tematycznych lub tworzy¢ nowe. Najliczniejsze majg obecnie nawet 30 tys. cztonkdw, jest tez wiele
zamknietych grup prywatnych, do ktérych moga przynalezec tylko zaproszone osoby.

www.gremia.pl

Jest to serwis kierowany do matych spotecznosci chcacych mie¢ swoje miejsce w sieci. Jego gtéwnymi odbior-
cami sg grupy typu rodzina, przyjaciele czy wspétpracownicy. Serwis pozwala dzieli¢ sie plikami, zdjeciami,
planowa¢ wspodlne spotkania, zadania i prace oraz wymieniac sie opiniami.

www.odszukani.pl

Celem tej witryny jest skupianie ludzi o podobnych zainteresowaniach, z tych samych grup zawodowych
czy spotecznych. Serwis w zamysle wyrdznia to, ze z jego pomocg uzytkownicy mogg otrzymac pomoc od
innych lub sami takiej pomocy udzieli¢. tatwo jest wiec zakomunikowa¢ swoje potrzeby i odnalez¢ ludzi
0 podobnych zainteresowaniach.

www.goldenline.pl

Ten serwis powstat z myslg o ludziach czynnych zawodowo. taczy ludzi o réznych profesjach, zainteresowa-
niach oraz celach zawodowych. Mozna tutaj stworzy¢ swoje CV, zarzadzac kontaktami z innymi ludzmi w celu
podtrzymywania relacji zawodowych lub prywatnych, dotrze¢ do ciekawych ofert pracy lub znalez¢ odpowied-
niego pracownika. Dzieki dyskusjom na forach dotyczacych bardzo réznych tematéw budowana jest olbrzymia
baza wiedzy i doswiadczenia.
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www.mojageneracja.pl

Serwis ma na celu integracje $rodowiska korzystajacego z komunikatora Gadu-Gadu, funkcjonalno$¢ serwisu
jest wiec silnie z nim zwigzana. Pozwala uzytkownikom m.in. sprawdzac dostepnos¢ innych osdb korzystajacych
z portalu Gadu-Gadu i dzieki temu nawigzywacé rozmowy na zywo poprzez komunikator. Witryna oferuje
mozliwos¢ wspottworzenia serwisu dzieki funkcjom prowadzenia wtasnego bloga [rodzaju internetowego
pamietnika], tworzenia wirtualnych wizytéwek lub dyskutowania w réznych grupach tematycznych. Dodatkowo
uzytkownicy maja mozliwo$¢ komentowania i oceniania tresci tworzonych przez innych.

www.facebook.pl

Portal przeznaczony do utrzymywania kontaktéw ze znajomymi i przyjaciétmi oraz szukania nowych relacji.
Pozwala na przesytanie wewnetrznych wiadomosci, tworzenie wtasnego profilu, w tym profilu zawodowego,
uktadanie listy znajomych poprzez zapraszanie innych uzytkownikéw, jak réwniez akceptowanie lub igno-
rowanie zaproszen od nich przychodzacych. Umozliwia takze gromadzenie i publikowanie zdje¢ oraz
komentowanie ich przez inne osoby. Jeden z popularniejszych serwiséw tego typu na swiecie.

www.myspace.com

Serwis pozwala na zatozenie wilasnej ,przestrzeni”, w ktdrej uzytkownik moze zamiescic¢ zdjecia, informacje
na swoj temat, muzyke, grafike i wideo. Moze tworzy¢ liste znajomych oraz korzystac z rozbudowanego sys-
temu komentarzy.
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Niebezpieczne oprogramowanie
Ztosliwe oprogramowanie, spam i inne zagrozenia - czy internet jest bezpieczny?

W radiu, telewizji, gazetach oraz na stronach WWW zamieszczonych w internecie co jaki$ czas mozna spotkac
informacje o zagrozeniach i strat powodowanych przez wirusy komputerowe i konie trojanskie oraz o oszustwach
i wtamaniach hakeréw. Zagrozenia te dotycza zaréwno duzych firm, jak i indywidualnych uzytkownikéw. Mozna
zatem odnies$¢ wrazenie, ze internet to miejsce szczegodlnie niebezpieczne, w ktérym czyha wiele zagrozen.
Niedoswiadczonych uzytkownikdw komputeréw moze to zniechecac do korzystania z dobrodziejstw i atrakcji
oferowanych przez internet. Prawdg jest, ze w poréwnaniu z realnym $wiat internetowy jest o wiele bardziej
niebezpieczny. Warto jednak zauwazyc, ze znajac zagrozenia i stosujac sie do kilku podstawowych zasad bez-
pieczenstwa, mozna tych zagrozen uniknagé.

Wirusy komputerowe i inne ztosliwe programy

Jednym z podstawowych zagrozen dla komputera, a posrednio dla jego uzytkownikéw sg wirusy komputerowe
i inne oprogramowanie okreslane wspdélnym mianem oprogramowania ztosliwego. Tak jak ludzie sg narazeni na
choroby i wirusy, tak komputery sg narazone na dziatanie aplikacji majacych podobne, niepozadane dziatanie.

Dziatanie wirusow moze byc¢ rozmaite - od ztosliwego usuniecia plikow z dysku komputera, przez umozliwienie
dostepu do jego zasobow poprzez sie¢ innym aplikacjom, wykorzystanie go do nielegalnej dziatalnosci (np.
przechowywania w komputerze nielegalnych filmdw), atakowania serweréw firm, po wykradanie danych, haset
innych prywatnych zasobow. Wirus komputerowy moze zainfekowac sprzet bez wiedzy uzytkownika. Czasem
w tym celu wykorzystywane sg tzw. luki w systemie komputera lub zainstalowanych aplikacjach. Najczesciej
jednak to sami uzytkownicy zezwalajq na zainstalowanie takiego oprogramowania w swoich komputerach,
odbierajac np. wiadomosci poczty elektronicznej od nieznanych oséb i otwierajgc zatgczone dokumenty, archi-
wa lub programy. Jednak przed wirusami mozna tatwo sie bronic!

Oto kilka wskazowek, jak unikna¢ zainfekowania komputera przez wirus:

» zawsze nalezy aktualizowa¢ oprogramowanie komputera - zaréwno system operacyjny, jak i wszystkie
zainstalowane aplikacje (edytory tekstu, grafiki itp.),

» nigdy nie nalezy otwiera¢ dziwnych wiadomosci poczty elektronicznej, szczegdlnie pochodzacych od zu-
petnie nieznanych oséb, w dodatku z tytutem w obcym jezyku lub zapisanym tamang polszczyzna. Nie
wolno tez uruchamiaé plikéw zataczonych do takich wiadomosci. Ostroznoéc¢ lepiej rowniez zachowad, jesli
list pochodzi od znanej osoby, ale wyglada podejrzanie. By¢ moze pod te osobe podszyt sie wirus, ktéry
w tatwy sposdb moze zainfekowac inne komputery - lepiej wéwczas sie upewnié, czy nadawca wystat okre-
$long wiadomos¢. Jesli nie, szybko jg usunac¢ z komputera,

» podczas odwiedzania stron internetowych, szczegdlnie mniej znanych firm lub instytucji, nie nalezy sie
zgadzaé na instalacje nieznanych aplikacji i tzw. dodatkow,

» nalezy stosowa¢ w komputerze szczepionki, czyli oprogramowanie zabezpieczajace - aplikacje
antywirusowe oraz tzw. zapory sieciowe (ang. firewall - zastony dymne, $ciany ogniowe).
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»  Ztosliwe oprogramowanie to réwniez tzw. konie trojanskie. Mityczny kon trojanski pozwolit wprowadzi¢ zot-
nierzy za bramy strzezonego miasta. Udawat prezent, ale w istocie stanowit jego przeciwienstwo i praw-
dziwe zagrozenie. Podobnie bywa w przypadku réznych programéw, ktére mozna pobrac z internetu,
pozornie bardzo uzytecznych (pozwalaja skomponowac ciekawg grafike ze zdjeé, np. laurke czy walentynke,
odtwarzajq muzyke itp.). Oczywiscie mozna pobierac z sieci i instalowac oprogramowanie w komputerze,
ale nalezy korzystac jedynie ze sprawdzonych, duzych i znanych serwiséw oraz ze stron zaufanych firm.
W razie watpliwosci warto zasiegna¢ rady znajomych lub poszukac¢ dodatkowych informacji o programie
w wyszukiwarce internetowej. Jesli to znana i dobra aplikacja, wyszukiwarka na pewno wskaze wiele
stron, na ktérych zostata wspomniana jej nazwa lub opisana funkcjonalnos¢. Duze serwisy oferujgce opro-
gramowanie testowe, probne oraz darmowe, a takze korporacje udostepniajgce swoje oprogramowanie
na stronach WWW przyktadajg wielkg wage do tego, by ich produkty dostepne w sieci byty bezpieczne
i wolne od wiruséw. Inaczej mogtyby straci¢ dobre imie, a przez to zyski.

Warto zaznaczy¢, ze konie trojanskie sq wykrywane takze przez oprogramowanie ochronne, takie jak
antywirusy.

Spam i phishing, czyli niechciana korespondencja oraz wytudzanie informacji

Innym powszechnym zagrozeniem, przed ktérym réwniez stosunkowo fatwo sie broni¢, jest tzw. spam, czyli
niechciane wiadomosci. Jedng z najczesciej wykorzystywanych funkcji w sieci jest poczta elektroniczna
(e-mail) umozliwiajaca korespondowanie ze znajomymi, przyjaciétmi, rodzing, wspotpracownikami, uczniami,
ale coraz czesciej uzywajac jej, mozna zatatwiaé sprawy urzedowe czy uzyskiwac informacje o produktach.

Po pewnym czasie uzytkowania konta w skrzynce mogaq zacza¢ sie pojawiac¢ dziwne wiadomosci, np. informacje
o wygranej lub atrakcyjnej promocji. Wystarczy tylko klikna¢ na okreslony link, podaé swoje dane lub wptaci¢
niewielkg kwote, by odebra¢ nagrode Jednak skad wygrana w loterii, ktorej nie brato sie udziatu? Dlaczego
administrator banku zada hasta do osobistego konta walutowego? Pytanie ,,dlaczego?” warto sobie zadac za kazdym
razem po otrzymaniu podejrzanej wiadomosci — przed wykonaniem czynnosci, o ktérej jest mowa
w mailu! Nie nalezy wysyta¢ pieniedzy, by odebra¢ nagrode w nieznanej loterii, ani podawac prywatnych danych,
takich jak adres zamieszkania, numer telefonu, numer dowodu osobistego, hasto do konta bankowego i karty
kredytowej, w odpowiedzi na wiadomosci poczty elektronicznej — tak samo jak nie daje sie kluczy do domu czy
samochodu obcej osobie w sklepie czy na ulicy.

Wiadomosci o podejrzanych tematach, niezamawianych produktach lub bardzo korzystnych promocjach naj-
lepiej usunaé, by unikna¢ ewentualnych zagrozen. Nie nalezy réwniez odpowiadaé na wiadomosci typu spam,
gdyz reakcja moze by¢ dla wysytajacego potwierdzeniem, ze dany adres istnieje, i wywota¢ lawine kolejnych
niechcianych maili.

Listy bedace spamem moga ponadto zawierac zataczniki zainfekowane wirusami. Bezwzglednie nie nalezy ich
otwierac ani uruchamia¢. W celu ochrony przed spamem warto stosowac filtry antyspamowe oferowane przez
wiele programéw obstugujacych poczte elektroniczng. Warto tez mie¢ dwie skrzynki pocztowe z niezaleznymi
adresami - jedng do korespondencji ze znajomymi, drugq do rejestracji na stronach internetowych, jesli takiej
rejestracji bedg wymagaty. Chodzi o to, by adres e-mail uzywany na co dzien nie byt zbytnio rozpowszechniany
w internecie, co pozwoli zmniejszy¢ ryzyko jego pozyskania przez spamerdw - osoby i instytucje zajmuja-
ce sie dystrybucjg niechcianych wiadomosci. Z tego samego powodu nalezy unika¢ podawania adresu e-mail
na forach dyskusyjnych czy stronach WWW.
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Jak chroni¢ komputer?

Jak wspomniano, warto w komputerze zainstalowac¢ oprogramowanie ochronne, przede wszystkim program
antywirusowy, ktéry monitoruje przychodzacg poczte lub pobierane z internetu dokumenty oraz programy
pod katem zainfekowania wirusami i innymi niepozadanymi aplikacjami. Podobnie sprawdza wszystkie pliki
kopiowane, np. z pamieci zewnetrznych, takich jak ptyty CD i DVD, dyski przenosne i pamieci flash (karty
pamieci, tzw. kluczyki USB - pendrive'y).

Bardzo przydatne sq tez zapory sieciowe (z ang. firewall - czyt. fajertol) monitorujace, czy oprogramowanie
zainstalowane w komputerze nie usituje wysytaé jakich$ niebezpiecznych danych (np. haset dostepu) lub czy
hakerzy nie usitujg sie dostac¢ poprzez internet do komputera.

Obecnie wiekszos$¢ nowoczesnych systemdw komputerowych ma wbudowane darmowe zapory sieciowe, ale nie
ma zainstalowanego oprogramowania antywirusowego. Z internetu mozna jednak pobrac wiele darmowych,
dobrych aplikacji ochronnych do domowego uzytku.

D> vwegr |

@ Darmowe wersje czesto zawierajg obostrzenie, ze sg przeznaczone tylko do indywidualnego stosowania
w komputerach domowych, prywatnych, a ich komercyjne wykorzystywanie jest nielegalne. Jesli tak stanowi licencja
programu, wowczas jego uzytkowanie np. w szkolnych komputerach czy bibliotecznych jest nielegalne!

Z programow do uzytku domowego dobrze sg oceniane programy AVG i Avast. Wielu producentéw udostepnia
wersje testowe swoich produktow oraz darmowe skanery sieciowe umozliwiajace przebadanie komputera pod
katem zainfekowania. Nie chroni to jednak sprzetu w sposdb ciggty i nie pozwala unikna¢ zagrozenia infekcjg
- jedynie umozliwia wyleczenie po zarazeniu. Nie zapobiega takze stratom wywotanym infekcja.

Ogodlne zasady zachowania bezpieczenstwa w pracy z komputerem

Stosowanie sie do ogdlnych zalecen dotyczacych bezpieczenstwa zmniejsza ryzyko zaatakowania systemu
komputerowego przez ztosliwe oprogramowanie, a co za tym idzie, minimalizuje ryzyko utraty danych
lub innych szkodliwych dziatan, takich jak przekierowanie domysinej strony przegladarki na tresci niepo-
zadane.

Aktualizacje systemu operacyjnego komputera

» Nalezy na biezaco instalowaé pojawiajace sie na stronach producenta poprawki do systemu, tzw. taty,
ktére eliminujg ewentualne zagrozenia.

» Zaleca sie wigczenie automatycznej aktualizacji, ktéora monitoruje pojawiajace sie poprawki i automa-
tycznie instaluje w systemie.

» Nalezy na biezaco aktualizowa¢ przegladarke internetowa.

» Nalezy na biezaco aktualizowa¢ oprogramowanie uzytkowe zainstalowane w komputerze.
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Instalowanie oprogramowania antywirusowego

Nalezy na biezgco aktualizowa¢ bazy wirusow, ktére udostepnia producent.

Nalezy mie¢ aktywny rezydentny modut skanujacy zwany monitorem antywirusowym, ktéry jest gtdwnym
elementem kazdego programu antywirusowego.

Konieczne jest regularne skanowanie (sprawdzanie) komputera.

Odpowiednim rozwigzaniem jest stosowanie oprogramowania z modutem firewall, ktéry pozwala zapobiec
standardowym atakom oraz blokuje niepozadane potaczenia internetowe.

Stworzenie bezpiecznego Srodowiska pracy

Nalezy zapewni¢ stanowiska pracy zgodne z zasadami BHP, uwzgledniajac odpowiednie zabezpieczenie
okablowania, stabilnosci sprzetu, mebli oraz prawidtowego oswietlenia ze szczegdlnym uwzglednieniem
monitoréw komputerowych.

W codziennej pracy nalezy korzystac z kont, ktére majq jak najnizsze uprawnienia.

Nalezy uzywac aplikacji monitorujacych poczynania uzytkownikéw oraz oprogramowania umozliwiaja-
cego blokowanie dostepu do stron zawierajacych tresci niepozadane.

Nie nalezy otwiera¢ podejrzanych zatacznikéow poczty e-mail, w szczegdlnosci od obcych nadawcow,
chyba ze sg oczekiwane i ich zawartos¢ jest znana.

Hasta powinny sie sktadaé co najmniej z czterech liter i czterech cyfr, np. k7hy90f3.

Nalezy wytaczy¢ automatyczne uruchamianie (odtwarzanie) dyskéw wymiennych (pendrive, kluczyk USB).

Nalezy regularnie wykonywac kopie zapasowe waznych plikéw.

Nie powinno sie odchodzi¢ od komputera na dtuzej bez wylogowania sie ze swoich kont lub chociaz
zablokowania konsoli.

Zachowanie zdrowego rozsadku podczas korzystania z internetu

Nalezy korzystac tylko ze sprawdzonych zrédet oprogramowania i innych informacji.

Nalezy unika¢ wymiany plikow za pomocg programow P2P (np. eMule, KaZaA, TorrenT).

Nalezy $wiadomie pobierac programy z internetu (np. nie korzystac z oferty programéw komercyjnych
catkiem za darmo, chyba ze sg to kopie pochodzace ze strony producenta przeznaczone np. do nieko-
mercyjnych zastosowan domowych badz edukacyjnych).

Nalezy sie wystrzegac¢ wszelkich podejrzanych stron oraz aplikacji pochodzacych z nieznanych zroédet,
szczegolnie jesli nie mozna znalez¢ pozytywnych informacji na ich temat na ogdélnodostepnych, zaufanych
forach i serwisach internetowych.

>> Strona 99



Rozdziat 24 Bezpieczna praca z komputerem

>> 2 I Bezpieczna praca z komputerem

BHP w pracy z komputerem

Zagrozenia zwigzane z korzystaniem z technologii informacyjno-komunikacyjnych mozna ogdlnie skla-

syfikowac¢ w nastepujacy sposob:

» fizyczne - dotyczace wzroku i postawy,

» psychiczne - uzaleznienie, wirtualna rzeczywistos¢ oderwana od zycia, zachwianie relacji z innymi
ludzmi,

» moralne - tatwy dostep (niekontrolowany) do informacji niepozadanych (np. instrukcja budowy bomby,
pornografia),

» spoteczne - zachowania nieetyczne, zachowania kryminalne, ktérym sprzyja anonimowos¢,

» intelektualne - brak innowacyjnosci, ograniczona wyobraznia, ubogi jezyk i umiejetnos¢ wypowiada-
nia sie, ograniczenie ekspresji uczu¢, niecierpliwos¢, kopiowanie pomystdw, staba koncentracja, nad-
stymulacja umystowa (dot.com kids - tatwe przywotywanie zbyt wielu obrazéw i informacji jednym
kliknieciem myszy), roztargnienie.

Pod wzgledem technicznego przygotowania stanowiska komputerowego najwazniejsze wydajq sie punkty
zwigzane z zagrozeniami fizycznymi, moralnymi i spotecznymi, bowiem mogg by¢ bezposrednio zwigzane
z konfiguracjq sprzetowg (BHP stanowiska) lub programowg (zabezpieczeniem przed ztosliwym oprogra-
mowaniem).

Ergonomia stanowiska pracy

Tworzac stanowisko pracy, nalezy pamieta¢ o normach i przepisach BHP. Dotyczy to réwniez stanowiska
komputerowego, ktére powinno by¢ bezpieczne i komfortowe. Podstawowe elementy stanowiska kompu-
terowego to:

» monitor,

» stot,

» krzesto,

» klawiatura,

»  MYSZ.

Wszystkie elementy powinny spetnia¢ normy BHP, mie¢ odpowiednie certyfikaty oraz by¢ ergonomiczne.
Jesli chociaz jeden element sktadowy nie spetnia norm, to prawdopodobnie przy dtuzszej pracy przy kom-
puterze bedzie trudno utrzymac prawidtowg pozycje siedzacq, co w rezultacie moze prowadzi¢ do dys-
komfortu, szybszego zmeczenia, a w kilkuletniej perspektywie do powaznych urazéw.
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Prawidtowa pozycja siedzaca podczas pracy przy stanowisku komputerowym

Stanowisko komputerowe powinno by¢ ergonomiczne, dopasowane do osoby pracujgcej, umozliwiajgce

przyjecie prawidtowej pozycji siedzacej (opisanej ponizej).

» Gorny brzeg ekranu powinien sie znajdowac nieco ponizej poziomu oczu, nigdy powyzej.

» Kat obserwacji ekranu monitora powinien sie miesci¢ w zakresie 20-50° w doét (liczac od linii poziomej
na wysokosci oczu pracownika do linii poprowadzonej od jego oczu do $rodka ekranu); inaczej moéwiac,
cztowiek przy komputerze powinien siedzie¢ tak, by mniej wiecej srodek monitora znajdowat sie na wyso-
kosci jego wzroku i nie trzeba byto opuszczac gtowy, aby zapewni¢ odpowiednig obserwacje ekranu.

» Odlegto$¢ oczu od ekranu monitora powinna wynosi¢ 400-750 mm.

» Pozycja powinna by¢ swobodna i wyprostowana.

» Nalezy zapewni¢ naturalne potozenie rgk podczas obstugi klawiatury z zachowaniem co najmniej kata
90° miedzy ramieniem a przedramieniem.

»  Wymagane jest zapewnienie dostatecznej przestrzeni do pracy pozwalajacej na umieszczenie wszystkich
elementdéw obstugiwanych recznie w zasiegu konczyn goérnych.

» Nalezy zapewni¢ odpowiednig przestrzen do umieszczenia ndg pod blatem stotu. Stopy powinny dotykac
podtoza catg swojq powierzchnia, a kolana by¢ lekko ugiete, tworzac z udami kat co najmniej 90°.

Rysunek 1. Stanowisko do pracy przy  Rysunek 2. Sposob siedzenia przy kom-
komputerze puterze

Elementy sktadowe stanowiska
komputerowego

Biurko

Biurko powinno by¢ matowe i najlepiej jasnej barwy. Btyszcza-
ce bedzie odbijato zrédto Swiatta i wzrok bedzie szybciej sie
meczyt. Blat powinien by¢ takiego rozmiaru, aby uzytkownik
miat swobodny dostep do wszystkich elementéw i by wszystkie

akcesoria potrzebne do pracy mogty sie na nim zmiescic. Nic nie

Rysunek 3. Potozenie klawiatury wzgle-

powinno wystawaé poza obreb biurka. Na ptaszczyznie roboczej
s ) . e . . dem krawedzi biurka
natezenie oswietlenia powinno wynosi¢ ok. 500 lukséw. Nalezy

sie postarac, aby wszystkie przedmioty, ktére bedq widoczne w czasie pracy, miaty takg sama luminacje.
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Szerokos¢ i gtebokos$c stotu powinna zapewniac¢ wystarczajaca powierzchnie do wykonywania pracy oraz umoz-

liwia¢ utozenie klawiatury w odlegtosci min. 10 cm od przedniej krawedzi blatu.

Okablowanie zaréwno na stole, jak i pod nim powinno by¢ ukryte, by nie powodowac przypadkowego
zaczepienia.

Standardowa wysokos$¢ blatu od podtoza to 72 cm, wymaga co najwyzej regulacji krzesta.

Pod biurkiem powinna by¢ zachowana odpowiednia przestrzen na nogi zapewniajaca swobode i komfort.

Klawiatura

Powinna stanowi¢ osobny element wyposazenia stanowiska pracy.

Pozadana jest regulacja kata nachylenia w zakresie od 0 do 15°.

Wysokos$¢ srodkowego rzedu klawiszy alfanumerycznych (z literami A, S itd.), liczac od ptaszczyzny
stotu, nie powinna przekraczac¢ 30 mm przynajmniej w jednej pozycji pochylenia klawiatury.
Powierzchnia klawiatury powinna by¢ matowa, a znaki — kontrastowe i czytelne.

Monitor

»

Obraz na ekranie powinien by¢ stabilny, bez tetnienia lub innych form niestabilnosci, czestotliwos¢ od-
Swiezania (jesli nie jest to monitor LCD) powinna wynosi¢ minimum 70 Hz.

Jaskrawosc¢ i kontrast znaku na ekranie powinny byc¢ tatwe do regulowania w zaleznosci od warunkéw
os$wietlenia stanowiska pracy.

Regulacja ustawienia monitora powinna umozliwia¢ pochylenie ekranu co najmniej o 20° do tytu i 5°
do przodu oraz obrot wokét wiasnej osi co najmniej o 120°, po 60° w obu kierunkach.

Krzesto

Rysunek 4. Fotel do pracy przy komputerze

Siedzisko powinno by¢ wygodne i pokryte naturalnym materiatem, nietwarde, gdyz wielogodzinna praca

na twardym siedzisku jest dos¢ ucigzliwa. Ponadto powinno spetniac¢ nastepujace wymagania:

stabilno$¢ - podstawa co najmniej pieciopodporowa z kotkami jezdnymi,

wymiary oparcia i siedziska powinny zapewnia¢ wygodng pozycje ciata i swobode ruchow,

ptyty siedziska i oparcia powinny by¢ wyprofilowane odpowiednio do naturalnego wygiecia kregostupa
i odcinka udowego koriczyn dolnych,

siedzisko mie¢ podtokietniki,

mozliwosc¢ regulacji wysokosci podtokietnikdw ponad ptyta siedziska w zakresie co najmniej 20-25 cm,
pochylenie ptyty siedziska do tytu: 2-7°,

regulacja wysokosci siedziska w zakresie 40-50 cm, liczac od podtogi,

regulacja wysokosci oparcia oraz pochylenia oparcia w zakresie 5° do przodu i 30° do tytu,
mozliwos¢ obrotu wokdt osi pionowej o 360°.
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Pomieszczenie

Ponizszy przyktad ukazuje zaleznos¢ miedzy poszczegdlnymi elementami wyposazenia stanowiska kompute-
rowego a utrzymaniem poprawnej pozycji siedzacej oraz to, jaki wptyw na komfort pracy ma nieodpowiednio
przygotowane pomieszczenie, w ktdrym znajduje sie stanowisko komputerowe.

Przypusémy, ze stanowisko pracy jest ergonomiczne - krzesto, biurko, monitor i klawiatura sa dobrze usta-
wione oraz s odpowiedniej jakosci. Jesli okaze sie, ze na powierzchni monitora odbija sie Swiatto padajace
z okna, czyli powstanie efekt ol$nienia odbiciowego, wtedy uzytkownik bedzie prawdopodobnie zwiekszac¢ kon-
trast i jasno$¢ monitora, bedzie sie garbic lub zmienia¢ potozenie monitora, poniewaz informacje wyswietlane
na ekranie bedg stabo widoczne.

Podczas dtuzszej pracy w takich warunkach bedzie odczuwalne zmeczenie wzroku, odcinek szyjny kregostupa
bedzie nadwerezany, po dtuzszej pracy moze doj$¢ do urazéw kregostupa oraz pogorszenia wzroku. Dlatego
bardzo istotne jest zadbanie o odpowiednie przystosowanie pomieszczenia do ogdlnych wskazéwek, ktore
opisano ponizej.

Pomieszczenie, w ktérym znajduje sie stanowisko komputerowe lub kilka stanowisk, powinno sie charaktery-
zowac odpowiednig wilgotnoscig powietrza. Wilgotnos$¢ wzgledna powietrza w miejscach przeznaczonych do
pracy z monitorami ekranowymi nie powinna by¢ mniejsza niz 40%, pomieszczenie powinno mieé¢ mozliwo$c
jego wietrzenia lub by¢ wyposazone w klimatyzacje. Stata cyrkulacja powietrza jest rowniez konieczna
do prawidtowego dziatania sprzetu komputerowego - jesli komputery bedg zamykane w szafkach, moze dojs¢
do ich uszkodzenia.

Bardzo istotne jest potozenie komputera wzgledem okna oraz tto, na jakim bedzie ustawiony monitor.
Powinno to by¢ miejsce, w ktédrym ol$nienie odbiciowe od ekranu monitora i ol$nienie bezposrednie od okien,
przezroczystych lub pdétprzezroczystych $cian, zrédet $wiatta albo jasnych ptaszczyzn pomieszczenia bedzie
ograniczone.

Czym jest ol$nienie odbiciowe i bezposrednie, dlaczego jest niekorzystne?

» Ol$nienie odbiciowe sg to refleksy swietlne powstajgce na monitorze w wyniku odbijania sie od niego
takiego zrédta swiatta jak okno, lampka, oswietlenie gérne itd.

» Ol$nienie bezposrednie wystepuje np. wtedy, gdy monitor jest ustawiony na bardzo jasnym tle (w sto-
sunku do luminacji - jasnosci monitora), czyli naprzeciwko okna, potprzezroczystej czy bardzo jasnej
éciany, ktéra moze by¢ zbyt mocno oswietlona. Oczy pracujacego sg wtedy bezposrednio narazone na
dosc¢ jasne zrédta swiatta.

» Olénienie odbiciowe i bezposrednie wptywa bardzo niekorzystnie na wzrok, poniewaz caty czas oczy
muszg sie dostosowywac do zmiennej jasnosci otoczenia. Nieustanne zwezanie i rozszerzanie zrenic
powoduje szybkie zmeczenie oczu i jesli taka sytuacja nie zostanie zmieniona, w rezultacie prowadzi
do schorzen wzroku.

Mozna unikng¢ ol$nienia odbiciowego oraz innych niedogodnosci zwigzanych ze ztym ustawieniem stano-

wiska pracy. Organizujac pomieszczenie, powinno sie uwzgledni¢ nastepujace wskazowki:

» monitor nalezy ustawic tak, by zaden fragment okna nie odbijat sie od ekranu pod katem wiekszym
niz 45° od osi wzroku,

» strumien $wiatta lamp powinien padac¢ na biurko, podtoge, a nie na ekran monitora,
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» najlepiej, gdy luminacja (jasnos¢) tta, na ktérym stoi monitor, wynosi okoto 40 proc. luminacji ekra-
nu. Jesli Sciana z monitorem jest za ciemna, mozna jg rozjasni¢ oswietleniem,

» biurko i ekran monitora powinny sie znajdowac na tle sciany bezokiennej, bokiem do okna, ale w odle-
gtosci nie mniejszej niz 1 metr. Jesli nie da sie tego osiqgna¢, warto zadbac¢ o odpowiedniej wielkosci
przegrode zastaniajacg okno,

» W pomieszczeniu najjasniejszy powinien byc¢ sufit, Sciany ciemniejsze, a podtoga najciemniejsza,

» im mniej $wiatta zewnetrznego pada na szybe monitora, tym lepiej.

Komputery przenos$ne a zasady ergonomii

Komputery przeno$ne niestety nie sq stworzone z myslg o statym stanowisku pracy, czyli takim, na ktérym
wykonuje sie prace cigqgta. Sq przeznaczone przede wszystkim do pracy mobilnej, czyli dorywczej, chwilowej.

Mozna jednak przystosowac $rodowisko pracy w taki sposob, aby sprzet przenosény spetniat normy BHP

oraz mozna byto utrzymac prawidtowq pozycje siedzaca.

» Powinno sie uzywac klawiatury, ktéra bedzie stanowi¢ osobny element wyposazenia podstawowego sta-
nowiska pracy.

» Nalezy korzystac¢ z myszki, a nie z wbudowanych urzadzen do nawigacji.

» Nieodzowne jest rowniez wyposazenie takiego stanowiska w odpowiedni stojak na komputer przenosny,
ktory umozliwi takie ustawienie wbudowanego monitora, aby byt zachowany odpowiedni kat obserwacji
z jednoczesnym zachowaniem prawidtowej pozycji siedzacej.

» W celu zwiekszenia komfortu pracy mozna korzysta¢ z monitora zewnetrznego, ale nie jest to konieczne.

Schorzenia i urazy spowodowane dtugotrwatg pracg przy zle stworzonym stanowisku
komputerowym

Schorzenia bedace nastepstwem pracy przy stanowiskach nieprzystosowanych do zasad ergonomii moga,
wystgpi¢ nawet po 10-12 latach.

Kregostup - skutki nieprawidtowej pozycji siedzacej:

» bol plecéw, szyi i innych partii kregostupa, bdle w posladkach,

» migrena, zaburzenia koncentracji,

» problemy ze skreceniem tutowia lub pochylaniem sie, ograniczenie ruchowe,

» skurcze miesni ndg, ociezato$¢ w nogach i stopach,

» mrowienie, dretwienie, a nawet niedowtad konczyn,

» choroby i patologiczne, nieodwracalne zmiany kregostupa (zwyrodnieniowe szyjnego odcinka krego-
stupa, dyskopatia, skrzywienie kregostupa).

RSI (Repetitive Strain Injury) - urazy i schorzenia spowodowane chronicznym przecigzeniem miesni i $cie-
gien, powstajace w wyniku dtugotrwatego powtarzania czynnosci. Sa to m.in.:

» tokiec tenisisty,

» zespot ciesni nadgarstka.
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Lokiec tenisisty (zapalenie nadktykcia bocznego kosci ramiennej) - stan zapalny zewnetrznej powierzchni
stawu tokciowego.

Objawy:

» bol i tkliwos¢ okolicy bocznej tokcia,

» nasilanie sie bdlu przy ruchach skretnych przedramienia, np. podczas korzystania ze $rubokreta,

» ostabienie sity chwytu reki,

» obrzek i zaczerwienienie tokcia.

Zespot ciesni nadgarstka - schorzenie spowodowane uciskiem nerwu posrodkowego w kanale nad-

garstka (przez reke przebiegajq trzy duze nerwy: promieniowy, posrodkowy i tokciowy).

Przyczyny:

» dtonie przez wiele godzin sg odgiete do géry,

» korzystanie z myszki bez oparcia nadgarstka na specjalnej podktadce moze prowadzi¢ do postepuja-
cego podraznienia gtbwnego nerwu dtoni,

» nieprawidtowe utozenie dtoni na klawiaturze.

Objawy:

» dretwienie, bdl i ktucie kciuka, palca wskazujacego, srodkowego, ewentualnie palca serdecznego,

» odczuwalne podczas wykonywania pracy i czesto nasilajgce sie w nocy ostabienie miesni kciuka,

»  bol, ktéry promieniuje z reki poprzez przedramie i ramie do barku, ostabione czucie w palcach.

Rysunek 5. Prawidtowy uktad dtonina  Rysunek 6. Nieprawidtowy uktad dto- Rysunek 7. Najczestsza przyczyna ze-
klawiaturze ni na klawiaturze spotu ciesni nadgarstka jest niepra-
widtowe utozenie dtoni

Oczy - zaburzenia widzenia; przemeczenie oczu wywotane czestymi zmianami ogniskowej oraz wpatrywaniem
sie na przemian w obiekty mocno o$wietlone (potozone blisko) i ukryte w mroku (znajdujace sie w oddali) oraz
spowodowane ol$nieniem, zaréwno bezposrednim, jak i odbiciowym.

Objawy:

» zmeczenie,

» zaczerwienienie oczu,

» pieczenie oraz uczucie ktucia w oczach,

» béle gtowy,

» widzenie podwdjne i za mgtg, nastepstwa psychosomatyczne.

Syndrom Sicca - zauwazalne zmniejszenie czestotliwo$ci mrugania oczami spowodowane przez dtugotrwaty
kontakt z monitorem.

Objawy:

» wysuszenie gatki ocznej,

» przekrwione i piekace oczy,

» zmetnienie rogowki.

>> Strona 105



Rozdziat 24

Bezpieczna praca z komputerem

Wiekszosci tych schorzen mozna unikngé, przystosowujac stanowisko komputerowe do wtasnych potrzeb
i opisanych wyzej wskazowek oraz dbajac o jego ergonomie i czystosc.

Zapobieganie

Bezpieczenstwo pracy z komputerem rowniez bezposrednio zalezy od uzytkownikéw. Powinni oni zwracac

uwage na przyjmowang pozycje ciata oraz stosowac przerwy podczas pracy. Warto stosowac przerwy

w pracy wedtug ponizszych wskazdwek:

» po kazdej godzinie pracy zrobi¢ 5-10-minutowgq przerwe,

» w przerwach nalezy odpocza¢ od pozycji siedzacej, by cate ciato odpoczeto od pracy przy komputerze,

» nie powinno sie odpoczywac, np. grajac w gry komputerowe,

» stosowac mikroprzerwy (np. co 10-15 minut), podczas ktérych mozna wykonac proste ¢wiczenia:
zamykanie i otwieranie oczu, proste ¢wiczenia nadgarstkdéw oraz szyi.

W internecie pod adresem www.ergotest.pl znajduje sie serwis poswiecony bezpiecznej pracy

z komputerem, réowniez na jego tamach znajduje sie test, ktory uswiadamia zagrozenia zwigzane
z nieprzestrzeganiem zasad higieny srodowiska pracy.
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Sprzet komputerowy

Aparat cyfrowy

Urzadzenie bedace typem aparatu fotograficznego, stuzace do wykonywania zdje¢ cyfrowych. Aparat
cyfrowy zapisuje wykonane zdjecia na nosniku cyfrowym, zazwyczaj na tzw. karcie pamieci. Zdjecie zrobione
aparatem cyfrowym mozna obejrze¢ natychmiast po jego wykonaniu. Nieudane zdjecia mozna skasowag,
a wybrane oddac do zaktadu fotograficznego w celu zrobienia odbitek.

Drukarka
Zewnetrzne urzadzenie podtaczane do komputera stuzgce do drukowania w trybie czarno-biatym lub ko-
lorowym dowolnych dokumentéw zapisanych w postaci cyfrowej. Wyrdznia sie dwa podstawowe typy
tych urzadzen: drukarki atramentowe i laserowe. Drukarki atramentowe sq stosunkowo tanie, ale drozsze
w eksploatacji, podczas gdy drukarki laserowe przewaznie sg drozsze, za to ich eksploatacja jest mniej
kosztowna.

Gtlosniki, stuchawki

Urzadzenia podtgczane do komputera. Za ich pomocg mozna styszec¢ dzwieki zapisane w komputerze lub
na zewnetrznym nosniku podtagczonym do komputera. Zaleca sie nieumieszczanie gto$nikdw w bezposrednim
sasiedztwie ekranu monitora, poniewaz swym polem elektromagnetycznym moga spowodowac zaktdcenia
W jego pracy.

Kamera internetowa

Urzadzenie umozliwiajace przekazywanie obrazu do uzytkownika innego komputera za posrednictwem
internetu. Za pomoca kamery internetowej mozna prowadzi¢ wideorozmowy w czasie rzeczywistym. Podczas
konwersacji w osobnym okienku wida¢ rozméwce - jego gesty i zachowania bedace reakcja na przekazy-
wane komunikaty. Kamery internetowe sg wykorzystywane w popularnych komunikatorach internetowych,
takich jak Skype, Gadu-Gadu, Tlen.

Klawiatura

Osadzony w plastikowej obudowie zestaw klawiszy przypominajacy wygladem maszyne do pisania. Za pomocg
klawiatury wprowadza sie litery, cyfry lub inne znaki, mozna tez sterowac pracg komputera. Klawiatura ma diody
obrazujace stan dziatania trzech klawiszy specjalnych: Caps Lock, Num Lock i Scroll Lock. Podtacza sie ja zwykle
do jednostki centralnej za pomoca kabla (wejscie PS/2 lub USB). Sg rowniez klawiatury bezprzewodowe,
ktore komunikujg sie z jednostka centralng komputera dzieki podczerwieni lub droga radiowa.

Monitor

Urzadzenie komputerowe, ktére wyswietla obrazy wysytane przez karte graficzng. Monitory dzielg sie
na dwa rodzaje - starsze CRT wykonane w technologii kineskopowej oraz nowsze ciektokrystaliczne LCD
lub OLED. Wielko$¢ monitora okresla dtugos¢ przekatnej, np. 17 lub 19 cali.
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Myszka

Za pomoca tego urzadzenia mozna poruszac kursorem na ekranie komputera. Myszki majg dwa klawisze
- prawy i lewy, a niekiedy takze dodatkowe kdéteczko, tzw. scroll roll, umozliwiajace szybkie przewijanie
tresci dokumentow. Sterowanie myszkg polega na jej przesuwaniu, co powoduje poruszanie wskaznika
na ekranie, i tak zwanym klikaniu, czyli naciskaniu odpowiednich przyciskéw — prawego i lewego. Stosuje
sie tez podwdjne klikniecia lewym przyciskiem myszy.

W komputerach typu laptop funkcje myszki petni touchpad, tj. wyznaczona ptaska powierzchnia umozli-
wiajaca sterowanie wskaznikiem na ekranie poprzez przesuwanie po niej palcem.

Netbook

Maty przenosny komputer z matym ekranem (nie wiekszym niz 10 cali) i niewielkg klawiaturg, obstugujacy
sie¢ bezprzewodowa WiFi. W komputerach tych zazwyczaj nie ma napedu optycznego (DVD) i sg mniej
wydajne od notebookdw. Zaletami sg niska cena i maty ciezar.

Notebook, laptop

Przenos$ny komputer, ktéry sktada sie z jednostki centralnej, wyswietlacza ciektokrystalicznego oraz kla-
wiatury. Laptop moze korzystac z zasilania zewnetrznego lub baterii wystarczajacej na kilkugodzinng prace.
Wadg laptopdw sg ograniczone mozliwosci rozbudowy urzadzenia.

Pamiec USB, pendrive

Zewnetrzna pamieé niewielkich rozmiaréw, za pomoca ktérej mozna przenosic pliki z jednego komputera
do drugiego. Pendrive jest podtaczany do komputera za posrednictwem portu typu USB. Wspotczesnie
urzadzenia tego typu moga pomiescic¢ stosunkowo duzg liczbe danych - do kilkudziesieciu GB.

Skaner

Zewnetrzne urzadzenie podtaczane do komputera umozliwiajgace zapisanie w postaci elektronicznej dowolnego
tekstu lub obrazu na papierze. Proces przetwarzania to skanowanie. Biblioteki czesto wykorzystuja skanery
do elektronicznego zapisu zbioréw.

Urzadzenie wielofunkcyjne

Urzadzenie o szerszym zastosowaniu. taczy funkcje skanera i drukarki, czesto tez kopiarki i faksu. Mozliwy
jest takze wydruk zdjec z aparatu cyfrowego, poniewaz urzgdzenia wielofunkcyjne zawierajg tzw. czytnik
kart pamieci stosowanych w aparatach.

Pojecia komputerowe i internetowe

Adres internetowy

Kombinacja znakdéw, ktorej wprowadzenie do pola adresu przegladarki internetowej i zatwierdzenie kla-
wiszem Enter umozliwia wyswietlenie zasobu umieszczonego w sieci, np. strony WWW, obrazka itp. Adres
internetowy strony WWW moze by¢ podawany z nazwa protokotu, np. http://pl.wikipedia.org, ale dos¢
czesto 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.: matpa) --> patrz: matpa.

Backspace
Nazwa klawisza na klawiaturze komputera, ktérego naci$niecie powoduje przesuniecie kursora o jedng,
pozycje wstecz i skasowanie znaku znajdujacego sie przed nim.

Bajt (oznacza sie literg B)

Jednostka informacji uzywana w pracy z komputerem. Na 1 bajt sktada sie 8 mniejszych jednostek zwanych
bitami (1 B = 8 b). Podczas korzystania z komputera najczesciej ma sie do czynienia z jednostkami wiekszymi:
kilobajtami, megabajtami i gigabajtami. 1 KB (kilobajt) = 1024 b (bajty); 1 MB (megabajt) = 1024 KB; 1 GB
(gigabajt) = 1024 MB. Mozna w uproszczeniu przyjac, ze jeden bajt opisuje jeden znak - litere, cyfre czy znak
przestankowy, wiec by zapisac tekst: Ala ma kota, potrzeba 11 bajtéw (9 liter i dwie spacje).

Blog

Rodzaj strony internetowej, na ktérej jej witasciciel zapisuje okreslone tresci w formie dziennika. Do pa-
mietnikéw internetowych, czyli blogéw, dostep maja inni uzytkownicy, dzieki czemu moga sie zapoznac z
przekazywanymi przez autora informacjami. Czesto do opublikowanych na blogu informacji mozliwe jest
dopisywanie komentarzy przez odwiedzajace go osoby.

Caps Lock

Nazwa klawisza na klawiaturze komputera. Jego nacisniecie powoduje zapis tekstu wielkimi literami bez
koniecznosci przytrzymywania klawisza Shift. Wigczenie funkcji pisania wielkich liter sygnalizuje $wiecaca
dioda. Ponowne nacisniecie tego klawisza powoduje powrdt do zwyktego trybu pisania matych liter.

CD-ROM

Rodzaj nosnika danych oraz urzadzenia do jego odtwarzania. Wbudowane w komputer urzadzenie CD-ROM
umozliwia odtwarzanie ptyt kompaktowych (CD). Pojemnosc ptyty wynosi ok. 700 MB i mozna na niej zapisac
dowolne dane, m.in. muzyke, zdjecia, dokumenty tekstowe.

Czat (ang. chat)

Forma wirtualnej internetowej rozmowy na zywo z drugim uzytkownikiem komputera i internetu. Po wpro-
wadzeniu swojego loginu uzytkownik moze porozmawia¢ wirtualnie z dowolng zalogowang do czatu osoba.
Komunikacja jest prowadzona w osobnym oknie.

Delete
Nazwa klawisza na klawiaturze komputera, ktérego nacisniecie powoduje usuniecie zaznaczonej ikony, pliku,
obiektu, fragmentu tekstu lub pojedynczego znaku znajdujacego sie po prawej stronie kursora tekstowego.

DVD

Typ nosnika danych i urzadzenia do odtwarzania ptyt DVD. Ptyta DVD przypomina wygladem ptyte CD-ROM,
rézni sie natomiast technologig zapisu danych i pojemnoscig. Na no$niku DVD mozna zapisac ok. 4,7 GB danych,
czyli kilkakrotnie wiecej zdje¢, dokumentow tekstowych czy plikdw muzycznych niz na ptycie CD-ROM.
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Dysk twardy

Czes$¢ komputera stuzaca do zapisywania i trwatego przechowywania danych, ktére beda dostepne po
wytaczeniu i ponownym uruchomieniu komputera. Dyski twarde majq zazwyczaj pojemnos¢ 250-500 GB,
ale dostepne sq takze urzadzenia o wiekszej pojemnosci.

Dyskietka
Zewnetrzne urzadzenie stuzace do wielokrotnego zapisywania i przechowywania danych. Dyskietki zostaty
zastgpione przez inne nosniki danych, takie jak pamieci USB, karty pamieci i zewnetrzne dyski twarde.

E-mail

Poczta elektroniczna (electronic mail). Jest to rodzaj listu pisanego za posrednictwem komputera i przesyta-
nego do innego uzytkownika za pomoca internetu. Poczta elektroniczna umozliwia nie tylko przesytanie listu,
tj. dokumentu tekstowego, lecz takze zdjeé, plikdw muzycznych i wideo. Dokumenty takie stanowig woéwczas
zatgcznik do wiadomosci.

Emotikony (,usmieszki”, ,buzki”)

Uktad kilku znakow przypominajacy ludzkie twarze odwrédcone o 90 stopni. Emotikony wyrazajg emocje osoby
kontaktujacej sie z innym uzytkownikiem za posrednictwem internetu. ,,Usmieszki” i ,buzki” umieszcza sie
w e-mailach oraz rozmowach na czacie. W komunikatorach takich jak Tlen lub Gadu-Gadu mozna wykorzy-
stywac gotowe graficzne emotikony. Oto przyktady stosowanych emotikondow:

:-) lub :) — usmiech,

;-) lub ;) — mrugniecie (piszacy zartuje),

:-(lub :( - niezadowolenie lub smutek,

:-P - pokazanie jezyka,

:-D - gromki $miech.

Enter

Przycisk na klawiaturze komputera, ktérego naci$niecie w systemie Windows oznacza zatwierdzenie okre-
$lonego polecenia lub komendy (zmiany nazwy pliku). W edytorach tekstowych takich jak Word lub WordPad
nacisniecie klawisza Enter powoduje przeniesienie kursora do nastepnego wiersza tgcznie z tekstem, ktéry
znajduje sie po prawej stronie kursora.

FAQ

Skrot oznaczajacy najczesciej zadawane pytania (ang. Frequently Asked Questions). Jest to zbidr pytan
i odpowiedzi na pytania, ktére sq zadawane przez osoby odwiedzajace dang strone internetowa. Osoba
poszukujaca informacji przed wystaniem pytania, np. do autora strony WWW, powinna sie zapoznac ze
zbiorem FAQ, poniewaz informacja, ktérej poszukuje, moze by¢ juz tam zawarta.

Haker

Osoba, ktéra ma duzy zasob wiedzy na temat komputeréw i dziatania sieci komputerowej. Wiedze te haker
moze wykorzysta¢ do nieuczciwych i nielegalnych celéw. Hakerzy wtamujg sie do komputeréow lub sieci,
aby pozyskac cenne informacije.
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Hotspot - (ang. hot spot — goracy punkt)
Miejsce publiczne umozliwiajace dostep do internetu za pomoca sieci bezprzewodowej (WiFi).

Hotspoty sq instalowane najczesciej w hotelach, restauracjach, na lotniskach, dworcach, uczelniach, w cen-
trach handlowych, centrach miast i innych miejscach publicznych (np. parkach). Umozliwiaja posiadaczom
komputeréow przenosnych (laptopow, palmtopow), telefonéow komdrkowych i innych urzadzen (np. od-
biornikéw GPS) wyposazonych w bezprzewodowgq karte sieciowg standardu 802.11 dostep do internetu.
Ustuga czasami jest bezptatna lub wymaga ptatnoséci kartg kredytowg badz zakupu odpowiedniej karty
zdrapki. Moze sie zdarzy¢, ze dostep jest bezptatny, ale ograniczony np. tylko do strony internetowej
instytucji udostepniajacej hotspot.

Podstawowym elementem hotspotu jest AP (ang. Access Point) — punkt dostepu. Jest to urzadzenie do-
konujace transmisji sygnatu analogowego na sygnat radiowy w pasmie ISM, umozliwiajac w ten sposdb
$wiadczenie okreslonych przez administratora ustug, np. dostep do zasobodw sieci, udostepnianie potaczenia
internetowego. Niezabezpieczone otwarte sieci stuzg jako hotspoty cieszace sie réowniez coraz wiekszg
popularnoscig w Polsce.

Ikona
Maty graficzny obrazek reprezentujacy okreslony plik, dokument lub program. Klikniecie na ikone uruchamia
program, ktéry jest z nig zwigzany, a ktéry jest zazwyczaj zapisany w innym miejscu na twardym dysku.

Internet

Czyli ,sie¢ wszystkich sieci”. Jest siecig komputerowa o ogdlnoswiatowym zasiegu, dzieki czemu pozwala sie
wymienia¢ informacjami z uzytkownikami znajdujacymi sie w niemal dowolnym zakatku globu. Faktycznie
stanowi potaczenie wielu setek tysiecy mniejszych sieci wymieniajacych informacje dzieki uzgodnionym pro-
tokotom - sieciowym jezykom wymiany informacji.

Internet szerokopasmowy

Rodzaj potaczenia z siecig Internet. Charakteryzuje sie szybkim dziataniem, czyli duzg przepustowoscig
tacza. Zazwyczaj jest to potaczenie state, obtozone okreslong optatg abonamentowg niezalezng od czasu
korzystania oraz liczby pobranych lub wystanych plikéw (dokumentéw).

Internet Explorer
Darmowa przegladarka stron WWW dostarczana przez firme Microsoft z jej systemami operacyjnymi
z rodziny Windows.

Jednostka centralna

Gtéwny element typowego zestawu komputerowego. Zazwyczaj jest to obudowa wykonana z metalu lub
plastiku, w ktdérej sg zamkniete wtasciwe elementy komputera, takie jak ptyta gtdwna, procesor i czy karta
graficzna. Potocznie jednostke centralng nazywa sie komputerem.

Ksigzka adresowa

Spis kontaktéw do oséb i instytucji. Najczesciej zawiera adres poczty elektronicznej, ewentualnie telefon.
Ksigzki adresowe sg najczesciej powigzane z programami do obstugi wiadomosci poczty elektronicznej,
ale moga by¢ takze niezaleznymi aplikacjami.
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Klikanie
Inaczej naciskanie przycisku myszy. Klikniecie to wskazanie kursorem (strzatkq) myszy na ekranie moni-
tora okreslonego obiektu (np. tacza do innej strony, przycisku czy elementu menu) i naci$niecie przycisku
myszki. Nazwa pochodzi od odgtosu, jaki jest wydawany przez wiekszos$¢ urzadzen podczas wciskania
klawiszy.

Kosz

Miejsce, w ktdrym umieszcza sie skasowane (usuniete) pliki i foldery. Dzieki temu mozna je mimo usuniecia
jeszcze odzyskac. Dopiero po opréznieniu kosza operacja odzyskania wyrzuconych do $mieci, a wiec ska-
sowanych plikow nie bedzie mozliwa. Ikona kosza zazwyczaj jest widoczna na pulpicie komputera.

Kursor

Wskaznik, ktorym porusza sie za pomoca myszki lub klawiatury. Kursor obstugiwany myszka zazwyczaj
przyjmuje ksztatt strzatki, a poruszany przy uzyciu klawiatury (czyli stuzacy do wprowadzania tekstu) -
pionowej migajacej kreski.

Link - patrz: odnosnik.

Login
Nazwa uzytkownika w danym systemie (w komputerze, internetowym serwisie WWW) stuzaca wraz z od-
powiadajacym jej hastem do identyfikowania uzytkownika.

Matpa (at, @)
Znak tgczacy elementy adresu poczty elektronicznej: nazwe skrzynki (uzytkownika) oraz nazwe domeny
(serwera pocztowego).

Menu
Lista opcji do wyboru umozliwiajacych uzytkownikowi wykonanie okreslonej czynnosci (np. pogrubienie
tekstu, zmiane koloru malowanego obrazka itd.).

Microsoft
Nazwa jednego z najwiekszych producentdéw oprogramowania. Firma zostata zatozona w 1975 r. przez Billa
Gatesa oraz Paula Allena.

Myszka

Urzadzenie podtaczane do komputera stuzace do poruszania wskaznikiem na ekranie monitora. Ruch myszki
po ptaskiej powierzchni jest przektadany na ruch kursora (wskaznika) poruszajgcego sie na ekranie.
Za pomocg kursora uzytkownik moze wskazywac dowolne obiekty na ekranie, a naciskajac ktoérys z kla-
wiszy znajdujacych sie na myszce, wybierac je, przesuwac i wykonywac z nimi inne czynnosci. Zazwyczaj
myszka jest podtaczana do komputera za pomocg przewodow, sg takze myszki bezprzewodowe dziatajg-
ce z wykorzystaniem podczerwieni.
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Nagrywarka CD/DVD

Urzadzenie pozwalajace czytac i zapisywaé dowolne dokumenty na ptytach CD oraz DVD. W szczegdlnosci
mozliwe jest zapisanie muzyki na ptycie CD, ktérg bedzie mozna odtworzy¢ w dowolnym zestawie audio wy-
posazonym w czytnik tego rodzaju ptyt. Podobnie mozna zapisa¢ na dysku DVD dowolne filmy (np. nagrania
z wakacji) w celu ich odtwarzania na domowym odtwarzaczu DVD. Nagrywarka CD/DVD petni oczywiscie rowniez
funkcje odtwarza tego typu ptyt - dzieki niej mozna kupione w sklepie ptyty audio CD oraz DVD odtwarzac
w komputerze.

Naped CD-ROM
Pozwala na odczyt ptyt CD - zaréwno z muzyka, jak i z programami, takze ptyt zapisanych w nagrywarce
CD w innym komputerze.

Netykieta
Zbidr regut, ktérych nalezy przestrzegac podczas korzystania z internetu i komunikowania sie z innymi
uzytkownikami sieci (np. poprzez poczte elektroniczng, grupy czy fora dyskusyjne).

Nick
Pseudonim, nazwa, jakg sobie wybrat uzytkownik, by pod nig prezentowac sie innym ludziom korzystajacym
z danego serwisu WWW na czatach czy forach dyskusyjnych.

Odnosnik (link)

Odwotanie do innego dokumentu lub innego miejsca w danym dokumencie, element strony (tekst, obrazek),
po ktérego kliknieciu (czyli wybraniu go myszka) nastepuje otwarcie dokumentu docelowego. Zazwyczaj
zatrzymanie kursora myszy nad takim elementem zmienia jego wyglad ze strzatki w charakterystyczng
reke z wyprostowanym palcem wskazujacym.

Offline
Tryb pracy komputera bez potaczenia z internetem.

Okno
Zazwyczaj ograniczony ramkg prostokatny fragment ekranu. W oknach sg uruchamiane programy (np.

przegladarka internetowa czy edytor tekstu) oraz wyswietlane komunikaty.

Online
Tryb pracy komputera, w ktérym jest nawigzane potaczenie z siecig Internet. Przeciwienstwo trybu offline.

Plik
Postaé, w jakiej program lub dane do programu sg przechowywane w komputerze. Wszelkiego rodzaju

dokumenty (np. tekstowe, grafika, w tym zdjecia i filmy, oraz muzyka) sg zapisywane w postaci plikow.

Plyta instalacyjna
Ptyta CD lub DVD zawierajgca program umozliwiajacy instalacje systemu badz aplikacji w wybranym komputerze.

Poczta elektroniczna - patrz: e-mail.
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Portal

Internetowy serwis informacyjny kierowany do szerokiego grona odbiorcéw ze wzgledu na zazwyczaj bardzo
bogata oferte tematyczng informacji w nim prezentowanych. Przyktady polskich portali internetowych
to m.in. Biblioteka Narodowa, Onet.pl, Interia.pl.

Program antywirusowy

Program komputerowy, ktérego celem jest wykrywanie, zwalczanie i usuwanie wiruséw komputerowych.
Ztosliwe oprogramowanie moze wyrzadzi¢ szkody w dokumentach zapisanych w komputerze, spowolni¢ jego
dziatanie lub narazi¢ na straty moralne i finansowe uzytkownika. Zadaniem programu antywirusowego jest
zapobieganie infekcji, a tym samym ochrona uzytkownika przed jej negatywnymi skutkami.

Pulpit
Podstawowy element ekranu komputera. Na pulpicie znajduja sie ikony i foldery.

Przycisk ekranowy

Wyrdzniony na ekranie maty prostokat z tekstem lub symbolem rysunkowym. Klikniecie na przycisk wywotuje
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 sie w ten sposob komputer, ktéry bedac podtaczony do sieci, oferuje swoim uzytkownikom rézne
ustugi, np. obstuge poczty elektronicznej, dostep do stron WWW, uczestnictwo w grupach dyskusyjnych itd.

Shift

Nazwa klawisza stuzacego do chwilowej zmiany trybu wprowadzania liter (z matych na wielkie lub odwrotnie).
Uzyty z klawiszem innym niz litera powoduje wprowadzenie gérnego, a wiec drugiego w kolejnosci znaku
przyporzadkowanego do tego klawisza.

Spacja
Nazwa klawisza, ktérego uzycie podczas wprowadzania tekstu powoduje wprowadzenie znaku odstepu.

Odstep ten takze nazywany jest spacja.

Spam
Niechciana wiadomos¢ poczty elektronicznej zawierajaca niepozadang lub wrecz niebezpieczng trescé.
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