





Modut II. Przygotowywanie materiatow multimedialnych Rozdziat 2

Krok 4.
» Dodaj efekty ruchu do wybranych zdjeé. Wcigz mozesz zmieniac kolejnos¢ obrazow, przesuwajac je
myszka. Mozesz takze dodac wiasny dzwiekowy komentarz do wybranych zdjec.
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Rozdziat 2 Modut II. Przygotowywanie materiatéw multimedialnych

Krok 5.

» Mozesz okresli¢, do ktdorych zdje¢ w Twojej historii bedzie dopisana muzyka, oraz wybra¢ gotowy plik

muzyczny lub utworzyé go samodzielnie. Sposdb postepowania jest przedstawiony na ilustracjach ponizej.

{5 Photo Story 3 diia WIncow: e ——

Dodaj muzyke tta

Do zestawu obrazéw mozna dodac muzyke tta. Wybierz obraz, od ktérego chcesz rozpoczad odtwarzanie muzyki, a
nastepnie kliknij przycisk Wybierz muzyke lub Utwérz muzyke.

I i ie wiecej wania m it
| Wybierz muzyke... ] I Utwérz muzyke... I | Usuri muzyke
| Ty Br.
WREHEWES! Brak
| Aty Bralk
| (Eatunek: Brak
Fife: Brak

Groshusts l

st [Muzyka swiata: iochy v <
Podklad: Nastroje:

ih\swlvdewblum |l.w - T
o Porury . L
[ Sbchganaﬁ -
) Neskie
U @ Normaine

(2 Wysoke
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Modut II. Przygotowywanie materiatow multimedialnych Rozdziat 2

Krok 6.
» Tworzenie pliku filmowego polega na wybraniu typu urzadzenia, na ktérym bedzie on odtwarzany,
oraz miejsca jego zapisu.

FIVAW WY 2

Zapisz historie

Co chcesz zrobié ze swojg historig?

@Wyﬂijﬁstoﬁquiadomécieﬁaﬂ

r
Zapisz historie do odtwarzania na urzadzeniu Pocket PC z programem Windows Media Player 10 Mobile

@ Zapisz historie do odtwarzania na urzadzeniu Smartphone z programem Windows Media Player 10 Mobile

temat wybranego dziatania

Profil: Profil dla komputeréw — 2 (640 x 480)

Opis: Zalecany, jezeli historia zostanie odtworzona na peinym ekranie na komputerze (procesor
1,7 GHz, 256 MB pamieci RAM lub wiecej). Rozmiar wideo: 640 x 480

E— |

[ Pomc | [ zepiseorojet.. | [ <wstez | [ Daej> | [ awk |

» Zapisywanie filmu moze potrwac kilka minut.

———

d Zapisz historis do odtwarzania na urzadzeniu Smartphone 2 programem Windows Media Player 10 Mobile s
M- *W- n‘ mm ml’m ‘]iﬂﬂl'

erofi; Profl da kamputesdin — 2 (640 x 460)
Opist Zalecany, jeted z0stanie petnym ekrani {procesor
1,7 GHz, 256 MB pamiec RAM lub wigce), Rozmiar wideo: 640 x 480
[ pomc | [ zpspoet. | <wstez | [ pole> | [ aas |
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Rozdziat 2 Modut II. Przygotowywanie materiatéw multimedialnych

Krok 7.

» Po ukonczeniu filmu mozesz go obejrzec lub zmodyfikowac swojg historie i ponownie utworzy¢ na jej

podstawie film.

B FNOLO 2101y 2 dig YYINAOWS

Konczenie pracy programu Photo Story 3 dla Windows

Historia zostafa pomysinie utworzona!
Nazwa pliku: PhotoStory 1.wmv
Lokalizacja: C:\Users\ntt\videos
Rozmiar: 963 KB

Co checesz zrobit dalej?

K») wyswietl historie

(® Utwérz inna historie

[ pomoc | [ zapszprojekt.. | [ <wstez | [ zakotcz |

Anuluj

» Obejrzyj swojg historie, a nastepnie nie zapomnij zapisa¢ swojego projektu, abys w kazdej chwili mdgt

wroci¢ do zapisanego projektu i dowolnie go modyfikowac.

hoto Story 3 dia Windows IR

A

l Wprowadzono zmiany do historii, ktéra nie zostala zapisana w
przysziosci.

Czy chcesz teraz zapisac projekt?

projekcie. Zapisanie projektu historii umozliwi edytowanie historii w

Tk | [ me | [ Anuly
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Modut II. Przygotowywanie materiatow multimedialnych

Rozdziat 2

Szablony dokumentéw edytora tekstu

|

@ Wykorzystywanie szablonéw jest zjawiskiem powszechnym. Szablony pozwalaja zaoszczedzi¢
cenny czas podczas wykonywania zmudnych codziennych czynnosci, a takze bardzo uatrakcyjnic
prace. Dzieki nim mozna wykona¢ czynnosci, ktére wczesniej nie byly mozliwe ze wzgledu na ich
duza ztozonosc¢ lub brak dostatecznych umiejetnosci uzytkownika komputera.

Uruchamianie programu Microsoft Word

» Uruchom program Word, wybierajac przycisk Start, a nastepnie Wszystkie programy | Microsoft Office
| Microsoft Word.
(Opis podstawowych funkcji programu Word znajduje sie w dodatku do tego podrecznika)

AaBbCcDe | AaBbccDe AaBbCi :-' -
1 Bez odst... Naglowek 1 =

T Normalny
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Rozdziat 2

Modut II. Przygotowywanie materiatdw multimedialnych

Wybieranie szablonéw programu Microsoft Word

» Aby przegladac¢ szablony programu Word, wybierz przycisk pakietu Office, a nastepnie Nowy.

(tak jak jest to pokazane na ilustracjach)

AaBbceDe AaBbCi
Bez odst... Nagléwek 1

Puste i

0]

uzywane
Zainstalowane
szablony

Moaje szablony...

?wa
wh

)
.

- | -
DRI N
Kartka z okazji Karta urodzinowa (z Kartka gratulacyjna z
fi nauki balonikami)

Kartka gratulagyjna z
okazji zdobycia nowej

Gratulagje z okazji
narodzin dziecka

okazji nabycia nowego
domu

Kartka z okazji Swieta pracownikéw
administracyjnych
Udostgpnione przez Ci

Rozmiar pobieranego pliku: 1123 KB (4 min przy
predkoid 56 Kb/s)

Ocena JE g IC iK% (1 Glosowania)
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Modut II. Przygotowywanie materiatow multimedialnych Rozdziat 2

Jak mozna wykorzystac szablon do wtasnej pracy?

Wykorzystanie szablonu programu Word do wtasnej pracy
» Zastanow sie, ktory szablon bytby przydatny w Twojej bibliotece? Czy mogtby
to by¢ np. kalendarz, plan, dyplom, kartka z pozdrowieniami albo ogtoszenie? D Nowy

» Po krotkim namysle utworz, uzupetnij i wydrukuj dokument wedtug jednego l{f} Otwérz

z wybranych szablondéw.
» Po wydrukowaniu upewnij sie, ze Twoje prace sa zapisane w komputerze. H Zapisz
» Zamknij wszystkie okna.
» Wyslij prace na swéj dysk wymienny. E Zapisz jako

Przygotowanie do nastepnych zajec

Praca domowa:

> Potrzebne dokumenty

Wydrukuj nastepujace pomoce potrzebne do wykonania pracy domowej:

> Bibliografia

Koniecznie przeczytaj przed wykonaniem pracy domowej:
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Rozdziat 2 Modut II. Przygotowywanie materiatéw multimedialnych

Pojecia, z ktérymi nalezy sie zapozna¢ przed przystapieniem do wykonywania pracy domowej:

Program Photo Story jest dostepny bezptatnie dla kazdego, kto posiada legalny system
Windows XP/Windows Vista/Windows 7.

W komputerze dostarczanym w ramach Programu Rozwoju Bibliotek oprécz edytora tekstu
Microsoft Word jest zainstalowany program Writer bedacy czescia pakietu OpenOffice.

Edytor Microsoft Word potrafi odczytywac i zapisywaé dokumenty w formacie OpenOffice.
Wersja XP/2003/2007 programu Microsoft Word potrafi zapisywa¢ dokumenty bezposrednio
w internecie za posrednictwem dodatku Office Live.

Charles Simonyi jest tworca Bravo, pierwszego edytora tekstu z graficznym interfejsem uzytkownika
opracowanym w 1974 r. Charles Simonyi jest takze piatym kosmicznym turysta oraz wspottworca
programoéw Word i Excel.
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Rozdziat 3

Modut III. Programy uzytkowe

>>O 3 Moaum
Programy uzytkowe

Wstepne wymagania wobec uczestnikow

Ukonczone moduty IiII oraz w szczegdlnosci nastepujace umiejetnosci:

Znajomos¢ prostych programdw do obstugi multimediow.

Konwertowanie muzyki z formatu CD do formatu MP3/WMA/AAC.

Skanowanie zdje¢ oraz dokumentow.

Korzystanie z mechanizmu OCR.

Wysytanie listow elektronicznych z zatgcznikami.

Proponowanie wlasciwych szablonéw w celu wytworzenia standardowych dokumentéw (biuletyn, arkusz
godzin, dyplom, etykieta, faks, faktura, harmonogram, kalendarz, koperta, list, nota, terminarz, ulotka,
wizytowka, zamowienie, zaproszenie, zyciorys, kolorowanka, pamietnik rodzinny etc.).

Umiejetnosci do zdobycia

Okresélanie najwazniejszych zagrozen zwigzanych z korzystaniem z internetu.

Poprawne reagowanie i uzyskiwanie pomocy w przypadku wystgpienia zdarzen nagannych zwigzanych
z uzytkowaniem internetu.

Rysowanie zaawansowanych tabel.

Opracowywanie przydatnych dokumentéw na bazie pozyskanych szablonow.

Modyfikowanie dokumentow arkuszy kalkulacyjnych.

Tworzenie wiasnych dokumentéw w arkuszu kalkulacyjnym.

Program szkolenia

Sprawy organizacyjne i rozpoczecie szkolenia.

Zagrozenia generowane przez wspotczesne technologie.

Zagrozenia w internecie i sposoby ich unikania.

Netykieta.

Przydatne strony internetowe zawierajgce informacje na temat bezpiecznych zachowan w sieci.
Tworzenie prostego dokumentu tekstowego Rysowanie tabel z uzyciem ,otéwka”.

Opracowywanie witasnego dokumentu na podstawie wybranego szablonu z wykorzystaniem materiatéw
przygotowanych i zgromadzonych na poprzednich zajeciach.

Arkusz kalkulacyjny i jego zastosowania w pracy bibliotekarza

Uzupetnianie gotowych arkuszy kalkulacyjnych (modyfikowanie danych i formut w komodrkach, forma-
towanie i wydruk arkusza, korzystanie z szablondw planéw, budzetéw, kalendarzy, raportéw, faktur,
list, tabel, wykazéw, raportéw, terminarzy, zastawien oraz filtréw).

Budowanie prostych arkuszy kalkulacyjnych (dobdr i modyfikowanie szablondw do wtasnych potrzeb
w celu rozwigzania postawionego problemu lub przygotowania potrzebnego dokumentu).

Wykresy w arkuszu, dobdr typu wykresu do rodzaju prezentowanych danych.

>> Strona 62



Modut III. Programy uzytkowe Rozdziat 3

Dotychczasowe zajecia
>>

& Co najbardziej zapadto Ci w pamie¢ na ostatnich zajeciach?

Inne strony sieci Internet
>>

& Gdzie mozemy szukac¢ wartosciowych stron internetowych? Przejrzyj zaproponowane
strony internetowe.
(Adresy pozytecznych stron znajdujq sie w dodatku Linki do podrecznika)

& Jakie trzeba mie¢ umiejetnosci, aby oceni¢, czy strona internetowa jest wartosciowa?
(Czy Twoim zdaniem poziom umiejetnosci postugiwania sie komputerem wptywa na mozliwos$¢ merytorycznej
oceny strony internetowej?)
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Rozdziat 3 Modut III. Programy uzytkowe

Unikanie zagrozen w pracy z wykorzystaniem internetu

|

&Wysluchaj prezentacji trenera prowadzacego zajecia na temat zagrozen w pracy z wykorzystaniem
internetu.

(Zapoznaj sie z materiatami na temat ztosliwego oprogramowania oraz zagrozen ze strony internetu znajdujgcymi
sie w dodatku do podrecznika)

& Wymien Twoim zdaniem najwieksze putapki czyhajace na uzytkownika w internecie?
(Postaraj sie utworzy¢ liste zagrozen od tych najbardziej niebezpiecznych do mato istotnych)

Rysowanie tabeli

& Zastanow sie nad ksztaltem tabeli, ktorg chcesz wykonag, i narysuj ja otéwkiem na kartce.
(Po narysowaniu tabeli poczekaj na demonstracje instruktora)

Nowoczesne oprogramowanie pozwala na bardzo szybkie rysowanie tabel. | | ukadstrony
» Uruchom program Word i narysuj otéwkiem (narzedziem otéwek) swojq tabelke. l|| |_I @ ‘ i

Obraz mmmm;

Pamietaj tylko, aby zacza¢ od obrysu tabeli.

.............................................................................................................. r— '_"_ jr_[ '” '” '_] :

L L [ [ L
.............................................................................................................. EOE0000a

(] oooo
............................................................................................................... O
.............................................................................................................. LI

[ [ OO

» Nastepnie zapisz dokument pod wtasng nazwa, EEEEEEENEn

=] wstaw tabelg...
.............................................................................................................. = T =1
-------------------------------------------------------------------------------------------------------------- Iﬁ AENeT e TE ey

G5 Arkusz kalkulacyjny programu Excel
.............................................................................................................. ] saybkie fabele »
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Modut III. Programy uzytkowe

Rozdziat 3

Wysytanie prac pocztg elektroniczng

Zadanie

|

Wysylanie poczty elektronicznej z zataczonymi pracami
» WysSlij pocztg elektroniczng do pozostatych uczestnikow zajec plik zawierajacy wykonang przez siebie
tabelke.

Odbieranie poczty elektronicznej, zapisywanie i przesytanie zatacznikow

» Odbierz i zapisz w swoich dokumentach w komputerze tabelki przestane przez uczestnikow zajec.

Zadanie

|

Drukowanie przestanych zalacznikéw poczty elektronicznej
» Popro$ wybranego uczestnika zaje¢, aby wydrukowat Twoja tabelke i nagrat jg na Twoj dysk wymienny.

Przygotowywanie dokumentéw tekstowych z wtasnych materiatow

Tworzenie publikacji na podstawie materiatéw zebranych w domu
» Wykorzystaj materiaty zgromadzone w pracy domowej do przygotowania
wtasnego dokumentu.

» Zastanow sie, czy uzyjesz programu Word, czy moze Publisher. Jaki charakter
ma miec¢ Twdj dokument? H Zapisz

» Ktory program bedzie najlepszy do tego zadania? Ktére szablony bedg
najodpowiedniejsze?
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Rozdziat 3

Modut III. Programy uzytkowe

Wysytanie prac pocztg elektroniczng

Zadanie

|

Wysytanie do siebie poczty elektronicznej z zatacznikami

» WYysSlij do siebie pocztqg elektroniczng wykonang prace.
(Wysytanie poczty elektronicznej do samego siebie jest skuteczng metodg sprawdzenia poprawnosci
dziatania wtasnej skrzynki pocztowej)

Wysytanie do siebie poczty elektronicznej z zatacznikami

» Wysytanie przygotowanych prac w celu ich sprawdzenia przez trenera prowadzacego zajecia

Drukowanie i prezentacja wykonanych prac
» Wydrukuj swojg prace i zaprezentuj jg pozostatym uczestnikom zajec.
(Ocen, jaka role odgrywa kolor i format podczas drukowania prac)

Mozliwosci arkusza kalkulacyjnego

Zadanie

|

Uzupetnianie gotowych arkuszy kalkulacyjnych
» Podtacz dysk wymienny.

» Zapisz i wydrukuj w dwdch egzemplarzach uzupetniony arkusz.
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Modut III. Programy uzytkowe

Rozdziat 3

Wykorzystywanie arkusza kalkulacyjnego do wtasnych zastosowan

Przegladanie szablonéw arkuszy kalkulacyjnych
» Zamknij wszystkie okna na ekranie komputera.
» Uruchom arkusz kalkulacyjny Excel, wybierajac kolejno menu:

Start | Wszystkie programy | Microsoft Office | Microsoft Excel.

» Rozpocznij tworzenie nowego dokumentu na bazie szablonu.
Przejrzyj dostepne szablony.

Zapisz jako

Pmlflywma'n:mdawm s @ | -) |Wy$zukaj szablon w witrynie Microsoft Office Online
Zainstalowane E
szablony Arkusze godzin =R
Moje szablony...
Nowy z istniejacego... =
_ Microsoft Office Online
Proponowane
Budzety
Faktury Tygodniowy arkusz Dwutygodniowy arkusz ~ Ewidencja czasu pracy Tygodniowy
godzin z przerwami godzin [Excel) — wymaga harmonogram pracy
Formularze programu Excel 2000 lub
nowszego
Harmonogramy
P R e
Kalendarze £ = -
Listy | wykazy
Papeterie
Plany
Plany spotkan = =
Arkusz rozliczenia Karta godzin Arkusz rozliczenia Karta godzin
Raporty tygodniowego (8,5x11, pracownika tygodniowego z
pionowy) godzinami
Raporty z wydatkéw rozrachunkowymi
Spisy
Terminarze i e —
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Rozdziat 3

Modut III. Programy uzytkowe

Wysytanie prac pocztg elektroniczng

Wykorzystywanie zgromadzonych w domu materiatéw do wykonania

wiasnego arkusza

(Wiecej informacji o programie Excel znajdziesz w dodatku na koricu podrecznika) D Nowy

» Wykorzystaj do przygotowania wtasnego arkusza materiaty zgromadzone podczas
wykonywania pracy domowej. ': ;"1"7 Otwérz

» Zastanow sie, czy arkusz kalkulacyjny bedzie najodpowiedniejszy
do wykonania tego zadania. E Zapisz jako
» Jaki charakter ma mie¢ Twdj dokument?

Przygotowanie do nastepnych zajec

Wysytanie wykonanych prac do pozostatych uczestnikéw zajec
» Wyslij pocztg elektroniczng wykonang przez siebie prace do pozostatych uczestnikow zajec.

Wysytanie wykonanych prac do sprawdzenia przez prowadzacego zajecia
» WYyslij pocztg elektroniczng wykonang przez siebie prace do prowadzacego zajecia.

Drukowanie i prezentacja wynikow prac

» Wydrukuj swojg prace i pokaz jg pozostatym uczestnikom zajec.
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Modut III. Programy uzytkowe

Rozdziat 3

\/

Praca domowa

Praca domowa:

> Potrzebne dokumenty

Wydrukuj nastepujace pomoce potrzebne do wykonania pracy domowej:

> Bibliografia

Koniecznie przeczytaj przed wykonaniem pracy domowej:

Pojecia, z ktorymi nalezy sie zapoznac przed przystapieniem do wykonywania pracy domowej:
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Rozdziat 3 Modut III. Programy uzytkowe

Program Microsoft Publisher pozwala na bardzo szybkie tworzenie folderéw, biuletynow,
wizytowek, kalendarzy, stron WWW i plakatow.

Pierwsza wersja programu Excel trafita na rynek w 1987 roku i stata sie przebojem, a wszystkie
pozostate programy Microsoft Office od 1993 roku zostaty zaprojektowane tak, aby przypominatly
wygladem Microsoft Excel.

Wytropienie autora listu wystanego tradycyjna poczta jest o wiele trudniejsze niz wytropienie

autora listu elektronicznego.
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Rozdziat 4

Modut IV. Prezentacje i sposoby ich zastosowania. Prezentacje i sposoby ich zastosowania

>> O 4 Modut IV
Prezentacje i sposoby ich zastosowania

Wstepne wymagania wobec uczestnikow

Ukonczone moduty I-III oraz w szczegdlnosci nastepujace umiejetnosci:

» Okreslanie najwazniejszych zagrozen zwigzanych z korzystaniem z internetu.
» Opracowywanie przydatnych dokumentéw na bazie pozyskanych szablondw.
» Modyfikowanie dokumentoéw.

» Tworzenie wiasnych dokumentdw.

Umiejetnosci do zdobycia

» Zapisywanie dokumentéw w formacie PDF.
» Pakowanie i rozpakowywanie dokumentow.
» Uzupetnianie gotowych prezentacji.

» Korzystanie z ustug typu publiczny czat.

» Korzystanie z osobistego komunikatora.

Program szkolenia

» Sprawy organizacyjne i rozpoczecie szkolenia.

»  Zapisywanie dokumentéw w formacie PDF (historia, wady i zalety formatu PDF, potrzebne narzedzia).

» Pakowanie i rozpakowywanie dokumentéw (zalety i wady pakowania dokumentéw, przeglad formatow
i dobdr narzedzi).

» Uzupetnianie gotowych prezentacji (dodawanie i modyfikacja slajdéw w istniejacych prezentacjach,
pobieranie i wybor szablonow).

» Projektowanie wiasnych prezentacji.

» Zasady budowy poprawnej prezentacji.

» 0gblne zasady opracowywania prezentacji multimedialnych dla bibliotekarzy z uwzglednieniem ich
kompozycji, czytelnosci i estetyki.

» Prezentacje jako pomoce wspomagajace samodzielne zdobywanie wiedzy (interaktywne) oraz jako
wsparcie dla wyktadu (do przedstawiania z uzyciem projektora).

» Przyktadowe wartosciowe prezentacje omawiajace rézne zagadnienia i problemy zwigzane z pracg biblioteki.

»  Korzystanie z ustugi typu publiczny czat (poszukiwanie odpowiedniego systemu, wiaczanie sie do dyskusiji,
korzysci i zagrozenia zwigzane z ustugg czat).

» Korzystanie z osobistego komunikatora (przeglad mozliwosci, jakie dajg obecne komunikatory, sposoby
pozyskiwania i instalacji komunikatordw, korzysci i zagrozenia zwigzane z uzytkowaniem komunikatoréw).

» Zakonczenie szkolenia.
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Modut IV. Prezentacje i sposoby ich zastosowania

Rozdziat 4

Dotychczasowe zajecia

|

& Co najbardziej zapadto Ci w pamie¢ na ostatnich zajeciach?

W jakim celu i w jaki sposéb nalezy zapisywac prace jako PDF

)

& Napisz w kilku stowach, co to jest format PDF
(Sprawdz w encyklopedii internetowej, co oznacza PDF).

> Zadanie

Przegladanie dokumentéw PDF
» Odszukaj na dysku wymiennym dokumenty zapisane w formacie PDF.
» Jaka jest zawarto$¢ tych dokumentdéw?
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Rozdziat 4 Modut IV. Prezentacje i sposoby ich zastosowania. Prezentacje i sposoby ich zastosowania

>> |

@ Kazdy dokument pakietu Office mozna zapisa¢ jako PDF, wybierajac odpowiednia opcje poprzez
przycisk pakietu Office.

@u 9-

Nowy

Zapisz kopie dokumentu

'w.- Dokument programu Word

= | Zapisz plik jako dokument programu Word.
Otwérz
o Szablon programu Word

% Zapisz dokument jako szablon, ktéry moze by¢ uzywany do

Zapisz 2 2
formatowania przyszlych dokumentow.

Dokument programu Word 97-2003
Zapisz jako | » == | Zapisz kopie dokumentu, ktéra jest w peini zgodna z programem
Word 97-2003.

Open from Office Live » | [(w,&) Plik tekstowy OpenDocument
Zapisz dokument w formacie Open Document.

Save to Office Live ’ =Ly PDE lub XPS
| % Publikuj kopie dokumentu jako plik PDF lub XPS. 5

| Drukuj »

EC AL E D

=] Inne formaty
Otwadrz okno dialogowe Zapisywanie jako, aby wybrac¢ spoéréd
wszystkich dostepnych typow plikow.

@

Przygotuj 4

@ Jezeli mozesz wydrukowac dokument, to zawsze mozesz utworzyc¢ plik w formacie PDF,
wybierajac podczas drukowania przeznaczong do tego drukarke. Najpopularniejszym bezptatnym
typem drukarki drukujacej w formacie PDF jest drukarka PDF Creator.

Drukowanie W
Drukarka
S Znajd# drukarke...
Typ: PDFCreator ;
Gdzie: PDFCreator: [ Drukuj do piiku
Komentarz: eDoc Printer [ ] Reczny dupleks
Zakres stron Kopie
@ Wszystko Liczba kopii: |1 2
(*) Biezaca strona Zamaczenie o
© strony: | | [@] Sortuj
Wpisz numery stron i/lub zakresy stron
I oddzielone przecinkami, liczac od poczatku
dokumentu lub sekgji, na przykiad 1, 3,
5-12|ub pisi, plis2, pis3—pas3
E Stron na arkusz: [1strona E
Skaluj do rozmiaru papieru: |Bez skalowania B
ok ][ zemm |
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Rozdziat 4

Zadanie

|

Tworzenie wlasnych dokumentow w formacie PDF na podstawie wczesniej wykonanych dokumentow.
» Zapisz opracowane przez siebie dokumenty w formacie PDF.
(Uzyj opcji drukowania w formacie PDF)

Przygotowywanie kilku dokumentéw do przestania drogg elektroniczng

> Zadanie

Sprawdzanie rozmiaru plikéw Al son | wesk
» Odszukaj plik zawierajacy wykonany przez Ciebie rysunek j D L * @ = |’_'| [
. . ,. s ;o. noomar | Kaer | 1010
podczas pierwszych zajec. 2

» Jaki jest jego rozmiar? Jak to sprawdzi¢?
(Uzyj prawego przycisku myszy, aby sprawdzi¢ wtasciwosci
dowolnego pliku)

> Zadanie

Kompresowanie duzych plikow
» Wskaz plik ze swoim rysunkiem prawym przyciskiem myszy i wybierz opcje, ktéra spowoduje powstanie
pliku skompresowanego.
(Uzyj opcji Wyslij do | Folder skompresowany)
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Efektywne wysytanie wielu prac pocztg elektroniczng

Réwnoczesne kompresowanie wielu dokumentéw

» Zaznacz rownoczes$nie te dokumenty, ktére chciatbys skompresowac i w przysztosci wystac¢ do innych
0s0b za pomocg poczty elektronicznej.
(Kiedy trzymasz przycisniety przycisk CTRL, mozesz zaznaczac kolejne dokumenty. Kiedy trzymasz
przycisniety przycisk SHIFT, mozesz zaznaczac liste dokumentéw.)

Wysylanie poczta elektroniczna skompresowanych plikow

» Zaznacz rownoczesnie te dokumenty, ktdre chciatbys skompresowac i w przysztosci wystac¢ do innych
0s0b za pomocg poczty elektronicznej.
(Kiedy trzymasz przycisniety przycisk CTRL, mozesz zaznaczac kolejne dokumenty. Kiedy trzymasz
przycisniety przycisk SHIFT, mozesz zaznaczac liste dokumentow.)
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Ogladanie i modyfikowanie gotowych prezentacji

Przegladanie gotowych prezentacji

» W1toz do komputera pamieé zewnetrzng - pendrive. l

» Odszukaj na nosniku pliki z prezentacjami i otworz je kolejno.

» Uzywajac opcji Pokaz slajdow, obejrzyj otwartg prezentacje. {EFEE' s

» Wydrukuj jedng z prezentacji w trybie informacyjnym (6 slajdéw na stronie).

Etap 1

Przed dostawaq sprzetu: Kontakt z wykonawcy ! E : ,

» Przygotowac si¢ na telefon od wykonawcy, w ktérym zostanie
z wyprzedzeniem co najmniej 5 dni ustalony termin instalacji

» termin instalacji akceptuje lub odrzuca biblioteka

> najpéiniej na trzy dni przed instalacjy biblioteka
potwierdza lub proponuje inny termin instalacji

» wszystkie terminy dodatkowo potwierdzane sg poprzez
e-mail przez wykonawce

» koniecznie | zapisz telefon do wykonawcy, moie sie
przydac w nagtych wypadkach

| Kiiknij, aby doda¢ notatki

Slaid 1 >3 | Prab . | Pnleki Baleleat |
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Tworzenie wtasnej prezentacji

Zadanie

|

I
. . : p—g J Narzedzia gitdwne |
Uruchom program PowerPoint, wybierajac przycisk Start,

a nastepnie wybierz Wszystkie programy | Microsoft Office ﬁ & \:,V .
P e— Uktad ~
- . FARS | ‘

Tworzenie prezentacji od podstaw

| Microsoft PowerPoint.

» Wstaw tyle pustych slajddw, ile pytan zostato zadanych

w pracy domowej. Wklej y Nowy

» Jako tytut do kazdego slajdu przepisz tres$¢ pytania

z pracy domowej.

> Zadanie

Uzupelnianie tresci i formy prezentacji
» Uzupetnij odpowiedzi dla kazdego slajdu.
» Wybierz kolorowy motyw dla projektu swojej prezentaciji.

e Wstawianie | Projekt | Animage  Pokazslajdéw  Recenzia  Widok

Dﬂ
(=t ]

(Po rozszerzeniu okna z dostepnymi motywami mozna wybrac opcje Wiecej motywow w witrynie Microsoft

Aa Aa A

Office Online) 9|
» Zilustruj kazdy slajd wstawionym clipartem - ngmgmvne | Wstawianie | Projekt
(rysunkiem).

e [

abela Obraz

-I!l-‘i

Album Esztatty SmartaArt Wykre

P cl'lpart fotograficzny = s
» Wydrukuj jedng z prezentacji w trybie informacyjnym
(6 slajdow na stronie). Clipart e 2
......................................................................................................... WYSZL*B]: T
......................................................................................................... ]% \ | [ Preeyds |<
» Pocwicz wstawianie ksztattow i SmartArt Wyszukaj w:
........................................................................................................ |w$zystkie kolekeie
......................................................................................................... I T T e
» Postaraj sie dodac animacje do swojej prezentacji. |Wszystkie typy multimediow
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Drukowanie prezentacji

» Wydrukuj prezentacje jako kolorowe materiaty informacyjne.

» Sprawdz, czy mozesz zapisa¢ lub wydrukowac prezentacje w formacie PDF. Jezeli jest to mozliwe,
utworz plik PDF.

Nezwa: |deh Samsung CLX-3170 Series [+] [ Wiscwosc |
Stan: Bezczynna Znajds drukarl
Typ: Samsung CLX-3170 Series l ]
Lokalizacja: 192.168.109.106
Komentarz: | Drukuj do pliku
Zakres wydruku Kopie
Wszystkie (") Biezacy slajd Zaznaczenie Liczba kopii:
Pokaz niestandardowy: | EI
© Slajdy: | |
Podaj numery lub zakresy numerdw slajdéw. Na przykiad, 1;3;5-12
Sortuj
Drukuj: Materiaty informacyjne
lMateﬁah' informacyjne E‘ Slajdéw na strone: % %
[Kolor (=]
Skaluj do rozmiaru papieru [ Drukuj ukryte slajdy
[¥] Obramowania slajdéw Wysoka jakogé

[ ] Drukuj komentarze i adiustacje odreczna

o ] [Canuy |

Wysytlanie prezentacji poczta elektroniczna
» Wyslij pocztg elektroniczng do prowadzacego zajecia wykonang przez siebie prezentacje.
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Rozmawianie w sieci

|

& Zanotuj adresy stron internetowych, na ktérych mozna rozmawiac z innymi uzytkownikami
internetu

Uruchamianie systemu do czatowania

» Wejdz na wybrany czat tematyczny i poznaj innych uczestnikéw czatu.

Spotkania w sieci w celu innym niz rozmowa

& Zanotuj adresy stron internetowych petniacych funkcje portali spotecznosciowych.
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Rozdziat 4

Jak bezpiecznie prowadzi¢ prywatne rozmowy w sieci
>> |

i Zagrozenia zwigzane z rozmawianiem w sieci

(Zapoznaj sie z dodatkiem na temat bezpieczeristwa pracy w internecie)

= Windows Live Messenger

[:1'_

: . . 5
_ dzisiaj na szkoleniu ~

Dodaj wideo lub napisz tutaj wiadomos¢ dla
swoich znajomych

 Tutaj wpisz swaj opis

4
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Rozdziat 4 Modut IV. Prezentacje i sposoby ich zastosowania. Prezentacje i sposoby ich zastosowania

Przygotowanie do nastepnych zajec

Praca domowa:

3 Potrzebne dokumenty

Wydrukuj nastepujace pomoce potrzebne do wykonania pracy domowej:

> Bibliografia

Koniecznie przeczytaj przed wykonaniem pracy domowej:
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Rozdziat 4

Pojecia, z ktérymi nalezy sie zapozna¢ przed przystapieniem do wykonywania pracy domowej:

Uzywajac komunikatoréw, mozesz wspolnie z innymi tworzy¢ rysunki i gra¢ w ciekawe gry.

Do przygotowanych prezentacji mozesz dodac gtos i opublikowac je w internecie za pomoca

programu Microsoft Producer.

Za posrednictwem komunikatoréw internetowych mozesz przesyta¢ dokumenty elektroniczne
(pliki) do innych uczestnikow konwersacji.

>> Strona 83






Modut V. Wsparcie techniczne i organizacyjne

Rozdziat 5

Wsparcie techniczne i organizacyjne

Wstepne wymagania wobec uczestnikow

Ukonczone moduty I-IV oraz w szczegdlnosci nastepujace umiejetnosci:

»

»

Korzystanie z ustug typu publiczny czat.
Korzystanie z osobistego komunikatora.

Umiejetnosci do zdobycia

Prawidtowe zgtaszanie naprawy gwarancyjnej.

Korzystanie ze wsparcia technicznego dostarczanego w ramach Programu Rozwoju Bibliotek.
Rozpoznawanie nieprawidtowego dziatania podstawowego sprzetu.

Reagowanie w sytuacjach kradziezy i dewastacji sprzetu.

Zamawianie materiatéw eksploatacyjnych.

Wymiana tuszu/toneru w urzadzeniu wielofunkcyjnym.

Sprawdzanie aktualnosci oprogramowania zabezpieczajacego.

Uruchamianie kontroli rodzicielskiej i programu antywirusowego.

Zmiana wersji jezykowej oprogramowania.

Zmiana hasta.

Tworzenie dodatkowych kont.

Rozpoznawanie typow licencji i mozliwosci ich zastosowania.

Instalowanie dodatkowych programow.

Korzystanie ze skanera.

Korzystanie z projektora multimedialnego.

Korzystanie z aparatu cyfrowego.

Wysytanie i odbieranie faksow.

Udostepnianie internetu wtascicielom urzadzen mobilnych.

Organizowanie uzytkownikom sprawiedliwego dostepu do sprzetu.

Wspieranie uzytkownikow w korzystaniu z poczty elektronicznej, komunikatora, stron WWW, CD/DVD,
edytora tekstu, arkusza kalkulacyjnego, programu do tworzenia publikacji i prezentacji, programu do
obrébki grafiki i filméw.

Wykonywanie kopii zapasowej zawartosci komputera.
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Modut V. Wsparcie techniczne i organizacyjne

Program szkolenia

Sprawy organizacyjne i rozpoczecie szkolenia.

Zgtaszanie napraw gwarancyjnych i korzystanie ze wsparcia technicznego.
Rozpoznawanie nieprawidtowego dziatania podstawowego sprzetu.

Reagowanie w sytuacjach kradziezy i dewastacji sprzetu.

Dobor i wymiana materiatéw eksploatacyjnych.

Sprawdzanie aktualnosci oprogramowania.

Wiaczanie i wytacznie oprogramowania zabezpieczajgcego.

Zmiana wersji jezykowej oprogramowania.

Tworzenie nowych kont i zmiana haset uzytkownikow.

Rozpoznawanie typu licencji i mozliwos¢ instalacji dodatkowego oprogramowania.
Udostepnianie internetu wtascicielom urzadzen mobilnych.

Korzystanie ze skanera.

Korzystanie z projektora multimedialnego.

Korzystanie z aparatu cyfrowego.

Wysytanie i odbieranie fakséw.

Organizowanie sprawiedliwego dostepu do sprzetu i udzielanie wskazowek uzytkownikom.
Wykonywanie kopii zapasowej zawartosci komputera.

Zakonczenie szkolenia.

Dotychczasowe zajecia

>>

L
& Co najbardziej zapadto Ci w pamie¢ na ostatnich zajeciach?
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Rozdziat 5

Zgtaszanie napraw gwarancyjnych
>>

& W Programie Rozwoju Bibliotek dostepny jest szeroki zakres wsparcia technicznego dla
dostarczonego sprzetu i oprogramowania.

Sprawne reagowanie w sytuacjach kradziezy i dewastacji sprzetu
>> |

@ W przypadku kradziezy sprzetu bezzwlocznie powiadom policje i ubezpieczyciela.
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>> |

@ W przypadku nieswiadomej lub przypadkowej dewastacji sprzetu oraz we wszystkich
wypadkach losowych koniecznie powiadom ubezpieczyciela.

@ Wydrukuj plakat z informacja, ze caty sprzet znajdujacy sie w bibliotece jest trwale
oznakowany i podlega monitorowaniu.

Dobér materiatow eksploatacyjnych

Jaki papier nadaje sie do drukarki, ktéra zostata dostarczona w ramach Programu Rozwoju Bibliotek?

Zapisz doktadne oznaczenie materiatdw eksploatacyjnych (tusz/toner), ktére nalezy uzupetnia¢ w drukarkach
dostarczanych w ramach Programu Rozwoju Bibliotek.

» Tusz czarny
572

» Tusze kolorowe
L5075
(01T 01 PP

» Toner czarny

5025

» Tonery kolorowe
L5075
(01T 0P

Ile kartek mozesz wydrukowac z jednego pojemnika tuszu lub toneru?
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Rozdziat 5

Aktualizowanie oprogramowania

>> |

L
& System Windows dostarczany do placowek bibliotecznych podlega automatycznej aktualizacji

i prewencyjnemu monitorowaniu. Dlaczego?

N
& 0d czasu do czasu na pasku zadan podczas pracy bedzie sie pojawiata informacja o dostepnych

nowych aktualizacjach. Wtedy mozna klikna¢ na ikone aktualizacji i postepowaé¢ wedtug wskazéwek

kreatora instalacji poprawek lub poczekac, az system sam w dogodnej chwili rozpocznie instalacje

poprawek.

—
j’ Wprowadzenie

! Polacz z projektorem

% Podiaczanie pulpitu zdalnego

Sticky Notes

% Narzedzie Wycinanie

@ Kalkulator

-%j Paint

_ﬂ Przegladarka plikéw XPS

2/ Faksowanie i skanowanie w systemie

Windows

@{ Program Lupa

P Waszystkie programy

| |Wyszukaj programy i pliki

administracja
Dokumenty

Obrazy

ania
Urzadzenia | drukarki

Programy domyslne

Pomoc i obstuga techniczna

¥ -
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Rozdziat 5 Modut V. Wsparcie techniczne i organizacyjne

Reczne sprawdzanie dostepnosci aktualizacji systemu
» Zaloguj sie do konta Bibliotekarz. Wybierz kolejno: Start | Komputer | Wiasciwosci systemu | Windows Update
» Postepuj zgodnie ze wskazédwkami w oknie Windows Update, tak aby zobaczy¢ nastepujacy komunikat:

System Windows jest aktualny
Brak dostepnych aktualizacji dla komputera.

Udostepnianie internetu gosciom biblioteki

Jezeli chcesz skonfigurowac sie¢ bezprzewodowa w obcym kom-

, . . . . Obecnie potaczono = L=
puterze, aby moc korzystac z internetu, postepuj wedtug poniz- ——
szych wskazéwek. Czy jest to bezpieczne? Dostep do Intermetu

Potaczenie telefoniczne i siec VPN

1. Wybierz symbol sieci bezprzewodowej. Fabik-NokiafE65
Fabik-MNokiaEG5 (2)

...................................................................................................... Mokia E65 Bluetooth Modem (OTA)

...................................................................................................... Mokia E65 USB Modem #3 (OTA)
Mokia E65 USB Modem (OTA)
2. Wybierz opcje: Otwdrz Centrum sieci i udostepniania. Cosinus 58S

&
3
R
...................................................................................................... Nokia E65 USB Modem #2 (OTA) g
3
3
@
E

...................................................................................................... Lindner

Strona glowne FEE Wyswietl podstawowe informacje o sieci i skonfiguruj

sterowania 5
potaczenia

Zarzadzaj sieciami Zob ki
bezprzewodowymi mil R ’ = ° S it
Zmien ustawienia karty FABIK-TOSHIBA-7  FABIK-DOM Internet
sieciowej (Ten komputer)
Zmien zaawansowane Wyéwietlanie aktywnych sieci Polacz lub roztacz
ustawienia udostepniania o — A
Zobacz tez & FABIK-DOM Polaczenia: il WiFi Fabik
6 d Siec firmowa Toshiba

S E SRS (FABIK-DOM)

>> Strona 90



Modut V. Wsparcie techniczne i organizacyjne

Rozdziat 5

4. Wybierz przycisk Wtasciwosci sieci bezprzewodowej.

6. Podtacz dysk wymienny do komputera. Ustawienia sieci bezprzewo-
dowej zostang skopiowane na dysk po wybraniu przycisku Dalej.

7. Wyjmij dysk wymienny i wtdz do komputera, w ktdrym chcesz
skonfigurowac siec¢. Zostanie ona skonfigurowana automatycznie.

VW1I0Z do Kompulera dysk Tlash UsB

System Windows skopiuje na dysk USB ustawienia sieci dla FABIK-DOM.

Podtacz dysk USB, aby kontynuowac.

Sprawdzanie oprogramowania zabezpieczajgcego

Polaczenia IPv4: Internet
Polaczenia IPv6: Brak dostepu do Internetu
Stan nosnika: ‘Wigczone
SSID: FASIE-DOM
Czas trwania: 06:15:14
Szybkodc: 54,0 Mbjs

|“ Jakosé sygnahu: ld

|| (saczmaoty...] [ wiakcwota sea bezmraenodone; | <

|| Aktywnosé -

: Wyslang —— =  Odebrano
Bajty: 0566197 | 69 986 880

|| [ERwietgwosai | | Ewviace | [ Dognoms |

[ zomem ] |
L — —

[¥] Botacz automatycamie, ody ta sie jest w zasiequ]
[ClPolacz 2 siecia preferowana, jedli jest dostepna
[l Potacz, nawet jedl sie¢ nie emituje nazwy (SSID)

,
|

>>

System Windows dostarczany do placéwek bibliotecznych podlega automatycznej ochronie przed wi-

rusami oraz tresciami niepozadanymi i prewencyjnemu monitorowaniu.

Zwracaj uwage na specjalna ikone programu chroniacego komputer. Systematycznie spraw-
dzaj, czy program antywirusowy nie jest wytaczony lub odinstalowany.
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j, Wprowadzenie

. Polacz z projektorem

% Podiaczanie pulpitu zdalnego

Sticky Notes

% Narzedzie Wycinanie

Kalkulator

@ Paint

i Przegladarka plikéw XPS

-/ Faksowanie i skanowanie w systemie
Windows

&J‘ Program Lupa

P Wszystkie programy

administracja
Dokumenty

Obrazy

Komputer

Panel sterowania
Urzadzenia i drukarki
Programy domysine

Pomoc i obstuga techniczna

| |Wyyszuka

1j programy i pliki

BN

»  Wszystkie wskazniki dziatania programu ochrony powinny by¢ zielone. T

Fa Kasperskylntemets_ecuntyml i

Ochrona

Ochrona komputera przed
wszelkimi zagrozeniami

Bezpieczna strefa
Kontrola aktywnosc aplikacji i
dostepu do prywatnych danych

Skanuj Komputer

Skanowanie plikow i
komputera

Aktualizacja

Aktualizacja baz danych i
modutéw aplikagji

| Moje konto ! Pomoc techniczna | Licendj

Ochrona+

Dodatkowe narzedzia
zwigkszajace bezpieczenstwo
ko_mput:rp

- e

'_—'-.4 Kwarantanna

1l Raport

Komputer jest chroniony
Anti-Spam: wymagane uczenie

Stan mojej ochrony <«————
Kaspersky Internet Security chroni komputer przed szkodliwymi programami i
nieautoryzowanym dostepem oraz umozliwia bezpieczne korzystanie z sieci.

Pliki i dane prywatne
[ Ochrona dokumentdw, arkuszy kalkulacyjnych, prezentacji, logindw i hasel,
numerdw kart kredytowych itd.

System i aplikacje
Ochrona plikéw systemu operacyjnego i aplikacji zainstalowanych na
< komputerze.

Aktywnosc online

Bezpieczne przegladanie stron internetowych i portali spotecznosciowych.

L Ochrona bankowosci | zakupdw online oraz poczty | komunikatoréw.,
Monitor sieci

Przeskanowanych: 80204 Wykryte zagrozenia:
Wirusy:

Trojany:

Niebezpieczne narzedzia:
Adware:
Riskware:

[ESRER=

L} Ustawienia

ooocoo0 o
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Rozdziat 5

»

“Niski paziom ograniczen probuje odeytad
chroniony Klucz rejestru nalezacy do grupy Dane

internetowe/Internet Explorer,

Uwaznie czytaj wszystkie komunikaty wyswietlane przez program an-
tywirusowy.
(W przypadku watpliwosci skontaktuj sie ze wsparciem technicznym)
................................................... Kz rejestru
EXPLORERMAIN
Czasami aby zezwoli¢ na pewne S ks —  Uznaj za
. W ocel L ia te) cfi nal dzié
dziatania, trzeba bedzie podac | ) ma, o e WPIORASEE 1 Vi
7 - . . Akga zostanie wykonana
hasto, ktére znajduje sie w za- Hasto: | <
+ Blokuj teraz
taczniku do protokotu odbioru. IE9 Zaptsz hasto dia bletace) sesi Atasii ik
(W przypadku watpliwosci skontaktuj | 2 g ;ﬁw}ﬁ vk b By e

sie ze wsparciem technicznym)

Kaspersky

.................................................................................. Internet Security 2010
.................................................................................. DOSTEP ZABRONIONY
................................................................................. e
Kiedy pracujesz na chronionym koncie uzytkownika (Uzytkownik Adres:
petnoletni, Uzytkownik niepetnoletni), zatgczona jest ochro- it fomw e com)
na przed przegladaniem stron niepozadanych. T e e e
(W przypadku watpliwo$ci skontaktuj sie ze wsparciem tech- Fouck: Bey oyt Porcocatey kb srotycme)
nicznym)

Data utworzenia raportu:
.................................................................................................. s

Kacnarcky Tnternat Canrity W10

Mozesz dowolnie dostosowywac warunki przegladania stron WWW, wybierajac w programie antywi-

rusowym opcje Ochrona | Aktywnos¢ Online | Kontrola rodzicielska.

za zaufany
Frzeniei aplikagje do grupy “Taufane”

Kileni) hutai, jedel uwadasz, je strona infernetows zostals
oieshiszrae zablokowanal

Ograniczenia | Dodatkowe
'| | ® uUstaw ograniczenia
Blokuj dostep do adreséw internetowych
i Blokuj strony internetowe wedtug kategorii
Pornografia, treéci erotyczne Gry
Narkotyki Chat
Przemoc Poczta przez WWW
Wulgaryzmy [7] Nielegalne oprogramowanie
I Bron Systemy ptatnosci
|
! Wykluczenia...
: () Zezwdl tylko na przegladanie stron z dozwolonej listy adresdw
\ [ wybierz.. |
: é Jezeli korzystasz z serwera proxy, dodaj go do listy dozwolonych adresow
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Modut V. Wsparcie techniczne i organizacyjne

Sprawdzanie licencji na uzytkowanie oprogramowania
>> |

& W dostarczanym w ramach Programu Rozwoju Bibliotek komputerze mozesz instalowa¢
dodatkowe oprogramowanie, pod warunkiem ze bedzie to zgodne z licencja tego programu.

L
& Peten opis rodzajow licencji znajdziesz na stronie: http://pl.wikipedia.org/
pod hastem: licencja oprogramowania.

& W przypadku watpliwosci zwiazanych z typem licencji i mozliwoscia instalacji b
Szul

oprogramowania w dostarczonym komputerze skontaktuj sie ze wsparciem ’I*

technicznym, ktére udzieli Ci pomocy. [ Przeidz | [ Szuksi |

& Pamietaj: aby nie godzic sie na instalacje kradzionego oprogramowania, zawsze staraj sie
sprawdzac zrodto pochodzenia programu.

@ Pracujac na dowolnym koncie, mozesz instalowac
dodatkowe oprogramowanie.

W przypadku, gdy uprawnienia pozwalajace na instalacje
okazatyby sie niewystarczajace, zostaniesz poproszony
o podanie nazwy i hasta uzytkownika majacego wieksze

uprawnienia.

Wystarczy, ze podasz dane uzytkownika Bibliotekarz,
a instalacja oprogramowania stanie sie mozliwa.
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>> |

@ Po pobraniu z internetu i uruchomieniu pliku instalacyjnego
pojawi sie prosba o podanie nazwy uzytkownika i hasta
uprawniajacego do instalacji.

i gl sibliotekarz

.............................................................................................. gq Wepardie vecholcane
) !

.............................................................................................. © poe

@ Po wskazaniu uzytkownika i podaniu hasta rozpocznie sie

instalacja oprogramowania.

| xweiecr || Duei> Ay

o raiet
@ Po zainstalowaniu programu bedzie mozna go uruchomig, ? Bk

wybierajac przycisk Start. ’ D

.............................................................................................. il Pregladarka plikdw KPS

@ Pamietaj: aby nie godzic sie na instalacje kradzionego oprogramowania, zawsze staraj sie
sprawdzac zrodto pochodzenia programu.
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Modut V. Wsparcie techniczne i organizacyjne

Korzystanie ze skanera

|

& Zapisz najwazniejsze zalecenia dotyczace bezpiecznego korzystania ze skanera.

& Zapisz najwazniejsze zalecenia dotyczace konserwacji czesci skanera szczegoélnie narazonych
na uszkodzenie.

Korzystanie z projektora multimedialnego

& Zapisz najwazniejsze zalecenia dotyczace bezpiecznego korzystania z projektora.

&} Zapisz najwazniejsze zalecenia dotyczace konserwacji czesci skanera szczegoélnie narazonych
na uszkodzenie.

Korzystanie z aparatu cyfrowego

& Zapisz najwazniejsze zalecenia dotyczace bezpiecznego korzystania z aparatu cyfrowego.

& Zapisz najwazniejsze zalecenia dotyczace konserwacji czesci aparatu cyfrowego szczegolnie
narazonych na uszkodzenie.

>> Strona 96



Modut V. Wsparcie techniczne i organizacyjne

Rozdziat 5

Wysytanie i odbieranie faksow

|

& Urzadzenie wielofunkcyjne dostarczane w ramach Programu Rozwoju Bibliotek umozliwia
wysytanie i odbieranie faksow.

& W przypadku watpliwosci zwigzanych z obstuga faksu skontaktuj sie ze wsparciem technicznym,
ktoére udzieli Ci pomocy.

Wykonywanie kopii zapasowej zawartosci komputera

@ Wykonanie kopii zapasowej zawartosci komputera pozwoli

a Wprowadzenie
Ci unikna¢ utraty danych w przypadku jego kradziezy - Potecz 2 projektorem
lub zniszczenia. g Kidor
.............................................................................................. %Pmmum
.............................................................................................. T stcky Notes

@W celu wykonania kopii wybierz: Start | Panel Sterowania i Presisbtspionies
ﬁ( Faksowanie | skanowanie w systernie

P o

b Wanytie programy

| Wykonaj kopie zapasowa zawartosci komputera.

| | Wi programy | plini

() [@ s panetsteromania »

Dostosuj ustawienia komputera Widok wedlug:  Kategoria
System i zabezpieczenia Konta utytkownikdw
Zapoznaj si¢ ze stanem i Filtr rodzinny
komputera W Dodaj lub usus konta
Wykonaj kopie zapasowy uzytkownikdw
komputera W Konfiguryj ustawienia
Inajdi i rozwigt problemy kontroli rodzicielskiej dia
SieéiInternet wesZystioch uryticownikéw
t. Wyrkwiet! stan sieci i zadania Wyglad i personalizacja
“edl. Wybierz grupe domowa i opcje % Zmien kompozycje
udestepniania Zmier tho pulpitu
SPIZQ'E i déwiek Dopasuj rozdnielczoéé ekranu
Wdwietl urzadrenia i drukara Zegar_ }szk i regbn
Dodaj urzgdzenie { Zmien kawistury lub inne
LM metody wprowadzania danych
ﬁ Programy Zmied jezyk wydwietlania
Odi —_—
nstaluj program p Utatwienia dostepu
Miech system Windows sugeruje
ustawienia
Optymalizu) wyiwietlacz
wizualny
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Gwarancja na dostarczony sprzet wynosi 5 lat.

Rok 1987 okazat sie przetomowy dla firmy Microsoft i Srodowiska Windows, poniewaz to
wiasnie wtedy pojawily sie trzy programy, dla ktérych uzytkownicy specjalnie kupowali
Windows, a byly to: Aldus PageMaker, CorelDraw oraz Excel.
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Rozdziat 6 Ewaluacja szkolenia

>>O ; Ewaluacja szkolenia

>>

& Zapisz adres ankiety internetowej, ktéra pozwoli Ci oceni¢ przeprowadzone zajecia.
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