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Krok 4.

 Dodaj efekty ruchu do wybranych zdjęć. Wciąż możesz zmieniać kolejność obrazów, przesuwając je 

myszką. Możesz także dodać własny dźwiękowy komentarz do wybranych zdjęć.

»
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Krok 5.

 Możesz określić, do których zdjęć w Twojej historii będzie dopisana muzyka, oraz wybrać gotowy plik 

muzyczny lub utworzyć go samodzielnie. Sposób postępowania jest przedstawiony na ilustracjach poniżej.

  .

»
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Krok 6.

 Tworzenie pliku fi lmowego polega na wybraniu typu urządzenia, na którym będzie on odtwarzany, 

oraz miejsca jego zapisu.

Zapisywanie fi lmu może potrwać kilka minut.

»

»

»
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Krok 7.

 Po ukończeniu fi lmu możesz go obejrzeć lub zmodyfi kować swoją historię i ponownie utworzyć na jej 

podstawie fi lm.

 Obejrzyj swoją historię, a następnie nie zapomnij zapisać swojego projektu, abyś w każdej chwili mógł 

wrócić do zapisanego projektu i dowolnie go modyfi kować.

»

»
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Szablony dokumentów edytora tekstu 

     Wykorzystywanie szablonów jest zjawiskiem powszechnym. Szablony pozwalają zaoszczędzić 

cenny czas podczas wykonywania żmudnych codziennych czynności, a także bardzo uatrakcyjnić 

prace. Dzięki nim można wykonać czynności, które wcześniej nie były możliwe ze względu na ich 

dużą złożoność lub brak dostatecznych umiejętności użytkownika komputera.

......................................................................................................................................................

......................................................................................................................................................

Uruchamianie programu Microsoft Word

 Uruchom program Word, wybierając przycisk Start, a następnie Wszystkie programy | Microsoft Offi ce

| Microsoft Word. 

(Opis podstawowych funkcji programu Word znajduje się w dodatku do tego podręcznika)

...............................................................................................................................................................

........................................................................................................................................................

»

Zadanie 
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Wybieranie szablonów programu Microsoft Word

 Aby przeglądać szablony programu Word, wybierz przycisk pakietu Offi ce, a następnie Nowy.

(tak jak jest to pokazane na ilustracjach)

 

................................................................................................................

................................................................................................................

................................................................................................................

 ...............................................................................................................

................................................................................................................

................................................................................................................

»

Zadanie
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Jak można wykorzystać szablon do własnej pracy?

Przygotowanie do następnych zajęć

Wykorzystanie szablonu programu Word do własnej pracy

 Zastanów się, który szablon byłby przydatny w Twojej bibliotece? Czy mógłby 

to być np. kalendarz, plan, dyplom, kartka z pozdrowieniami albo ogłoszenie?

...............................................................................................................

 Po krótkim namyśle utwórz, uzupełnij i wydrukuj dokument według jednego 

z wybranych szablonów.

Po wydrukowaniu upewnij się, że Twoje prace są zapisane w komputerze.

Zamknij wszystkie okna.

Wyślij prace na swój dysk wymienny.

»

»

»

»

»

Zadanie

Praca domowa: 

......................................................................................................................................................

......................................................................................................................................................

......................................................................................................................................................

......................................................................................................................................................

.....................................................................................................................................................

Praca domowa

Wydrukuj następujące pomoce potrzebne do wykonania pracy domowej: 

.................................................................................................................................................

.................................................................................................................................................

..................................................................................................................................................

.................................................................................................................................................

.................................................................................................................................................

Potrzebne dokumenty

Koniecznie przeczytaj przed wykonaniem pracy domowej:

.................................................................................................................................................

.................................................................................................................................................

..................................................................................................................................................

.................................................................................................................................................

.................................................................................................................................................

Bibliografi a
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Pojęcia, z którymi należy się zapoznać przed przystąpieniem do wykonywania pracy domowej: 

.................................................................................................................................................

.................................................................................................................................................

..................................................................................................................................................

.................................................................................................................................................

.................................................................................................................................................

.................................................................................................................................................

Słowniczek

Program Photo Story jest dostępny bezpłatnie dla każdego, kto posiada legalny system 

Windows XP/Windows Vista/Windows 7.

......................................................................................................................................................

......................................................................................................................................................

W komputerze dostarczanym w ramach Programu Rozwoju Bibliotek oprócz edytora tekstu 

Microsoft Word jest zainstalowany program Writer będący częścią pakietu OpenOffi ce. 

......................................................................................................................................................

.....................................................................................................................................................

Edytor Microsoft Word potrafi  odczytywać i zapisywać dokumenty w formacie OpenOffi ce. 

Wersja XP/2003/2007 programu Microsoft Word potrafi  zapisywać dokumenty bezpośrednio 

w internecie za pośrednictwem dodatku Offi ce Live. 

......................................................................................................................................................

......................................................................................................................................................

W programie Microsoft Word możesz również tworzyć własne szablony. 

......................................................................................................................................................

.....................................................................................................................................................

Pierwsza wersja edytora Microsoft Word została wydana w 1983 roku. 

......................................................................................................................................................

.....................................................................................................................................................

Charles Simonyi jest twórcą Bravo, pierwszego edytora tekstu z grafi cznym interfejsem użytkownika 

opracowanym w 1974 r. Charles  Simonyi jest także piątym kosmicznym turystą oraz współtwórcą 

programów Word i Excel. 

......................................................................................................................................................

.....................................................................................................................................................

Czy wiesz, że...
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Wstępne wymagania wobec uczestników

Ukończone moduły I i II oraz w szczególności następujące umiejętności:

Znajomość prostych programów do obsługi multimediów.

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

Skanowanie zdjęć oraz dokumentów.

Korzystanie z mechanizmu OCR.

Wysyłanie listów elektronicznych z załącznikami.

 Proponowanie właściwych szablonów w celu wytworzenia standardowych dokumentów (biuletyn, arkusz 

godzin, dyplom, etykieta, faks, faktura, harmonogram, kalendarz, koperta, list, nota, terminarz, ulotka, 

wizytówka, zamówienie, zaproszenie, życiorys, kolorowanka, pamiętnik rodzinny etc.).

Umiejętności do zdobycia

Określanie najważniejszych zagrożeń związanych z korzystaniem z internetu.

 Poprawne reagowanie i uzyskiwanie pomocy w przypadku wystąpienia zdarzeń nagannych związanych 

z użytkowaniem internetu. 

Rysowanie zaawansowanych tabel.

Opracowywanie przydatnych dokumentów na bazie pozyskanych szablonów.

Modyfi kowanie dokumentów arkuszy kalkulacyjnych.

Tworzenie własnych dokumentów w arkuszu kalkulacyjnym.

Program szkolenia

Sprawy organizacyjne i rozpoczęcie szkolenia.

Zagrożenia generowane przez współczesne technologie.

Zagrożenia w internecie i sposoby ich unikania.

Netykieta.

Przydatne strony internetowe zawierające informacje na temat bezpiecznych zachowań w sieci.

Tworzenie prostego dokumentu tekstowego Rysowanie tabel z użyciem „ołówka”.

 Opracowywanie własnego dokumentu na podstawie wybranego szablonu z wykorzystaniem materiałów 

przygotowanych i zgromadzonych na poprzednich zajęciach.

Arkusz kalkulacyjny i jego zastosowania w pracy bibliotekarza

 Uzupełnianie gotowych arkuszy kalkulacyjnych (modyfi kowanie danych i formuł w komórkach, forma-

towanie i wydruk arkusza, korzystanie z szablonów planów, budżetów, kalendarzy, raportów, faktur, 

list, tabel, wykazów, raportów, terminarzy, zastawień oraz fi ltrów).

 Budowanie prostych arkuszy kalkulacyjnych (dobór i modyfi kowanie szablonów do własnych potrzeb 

w celu rozwiązania postawionego problemu lub przygotowania potrzebnego dokumentu).

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

»

»

»

»

»

»

»

»

»

»

»

»

»

»

»

»

»

»

»

»

»

»

»
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Dotychczasowe zajęcia

Inne strony sieci Internet 

      Co najbardziej zapadło Ci w pamięć na ostatnich zajęciach?

......................................................................................................................................................

.....................................................................................................................................................

      Jakie trudności wystąpiły podczas wykonywania pracy domowej?

......................................................................................................................................................

.....................................................................................................................................................

      Co było najbardziej interesujące w pracy domowej?

......................................................................................................................................................

.....................................................................................................................................................

      W jaki sposób praca domowa będzie powiązana z dzisiejszymi zajęciami?

......................................................................................................................................................

.....................................................................................................................................................

      Gdzie możemy szukać wartościowych stron internetowych? Przejrzyj zaproponowane 

strony internetowe.

(Adresy pożytecznych stron znajdują się w dodatku Linki do podręcznika)

......................................................................................................................................................

......................................................................................................................................................

      Jakie trzeba mieć umiejętności, aby ocenić, czy strona internetowa jest wartościowa?

(Czy Twoim zdaniem poziom umiejętności posługiwania się komputerem wpływa na możliwość merytorycznej 

oceny strony internetowej?)

......................................................................................................................................................

......................................................................................................................................................
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Unikanie zagrożeń w pracy z wykorzystaniem internetu

Rysowanie tabeli

      Wysłuchaj prezentacji trenera prowadzącego zajęcia na temat zagrożeń w pracy z wykorzystaniem 

internetu.

(Zapoznaj się z materiałami na temat złośliwego oprogramowania oraz zagrożeń ze strony internetu znajdującymi 

się w dodatku do podręcznika)

...................................................................................................................................................... 

......................................................................................................................................................

......................................................................................................................................................

.....................................................................................................................................................

      Wymień Twoim zdaniem największe pułapki czyhające na użytkownika w internecie?

(Postaraj się utworzyć listę zagrożeń od tych najbardziej niebezpiecznych do mało istotnych)

..................................................................................................................................................... 

......................................................................................................................................................

......................................................................................................................................................

....................................................................................................................................................

      Zastanów się nad kształtem tabeli, którą chcesz wykonać, i narysuj ją ołówkiem na kartce.

(Po narysowaniu tabeli poczekaj na demonstrację instruktora)

...................................................................................................................................................... 

......................................................................................................................................................

Nowoczesne oprogramowanie pozwala na bardzo szybkie rysowanie tabel.

 Uruchom program Word i narysuj ołówkiem (narzędziem ołówek) swoją tabelkę. 

Pamiętaj tylko, aby zacząć od obrysu tabeli.

..............................................................................................................

..............................................................................................................

...............................................................................................................

..............................................................................................................

 Następnie zapisz dokument pod własną nazwą.

..............................................................................................................

..............................................................................................................

..............................................................................................................

»

»

Zadanie
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Wysyłanie prac pocztą elektroniczną

Wysyłanie poczty elektronicznej z załączonymi pracami

 Wyślij pocztą elektroniczną do pozostałych uczestników zajęć plik zawierający wykonaną przez siebie 

tabelkę.

.............................................................................................................................................................

.............................................................................................................................................................

»

Zadanie

Odbieranie poczty elektronicznej, zapisywanie i przesyłanie załączników

 Odbierz i zapisz w swoich dokumentach w komputerze tabelki przesłane przez uczestników zajęć.»

Zadanie

Drukowanie przesłanych załączników poczty elektronicznej

 Poproś wybranego uczestnika zajęć, aby wydrukował Twoją tabelkę i nagrał ją na Twój dysk wymienny.»

Zadanie

Tworzenie publikacji na podstawie materiałów zebranych w domu

 Wykorzystaj materiały zgromadzone w pracy domowej do przygotowania 

własnego dokumentu.

.......................................................................................................................

.......................................................................................................................

 Zastanów się, czy użyjesz programu Word, czy może Publisher. Jaki charakter 

ma mieć Twój dokument?

.......................................................................................................................

.......................................................................................................................

 Który program będzie najlepszy do tego zadania? Które szablony będą 

najodpowiedniejsze?

.............................................................................................................................................................

.............................................................................................................................................................

»

»

»

Zadanie

Przygotowywanie dokumentów tekstowych z własnych materiałów
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Wysyłanie prac pocztą elektroniczną

Możliwości arkusza kalkulacyjnego 

Możliwości arkusza kalkulacyjnego – dyskusja 

Wysyłanie do siebie poczty elektronicznej z załącznikami

 Wyślij do siebie pocztą elektroniczną wykonaną pracę.

(Wysyłanie poczty elektronicznej do samego siebie jest skuteczną metodą sprawdzenia poprawności 

działania własnej skrzynki pocztowej)

.............................................................................................................................................................

.............................................................................................................................................................

»

Zadanie

Uzupełnianie gotowych arkuszy kalkulacyjnych

 Podłącz dysk wymienny.

.............................................................................................................................................................

............................................................................................................................................................

 Odszukaj na dysku wymiennym pliki arkuszy kalkulacyjnych.

.............................................................................................................................................................

............................................................................................................................................................

 Uzupełnij jeden ze znalezionych arkuszy.

.............................................................................................................................................................

.............................................................................................................................................................

Zapisz i wydrukuj w dwóch egzemplarzach uzupełniony arkusz.

»

»

»

»

Zadanie

Wysyłanie do siebie poczty elektronicznej z załącznikami

 Wysyłanie przygotowanych prac w celu ich sprawdzenia przez trenera prowadzącego zajęcia

.............................................................................................................................................................

.............................................................................................................................................................

»

Zadanie

Drukowanie i prezentacja wykonanych prac

 Wydrukuj swoją pracę i zaprezentuj ją pozostałym uczestnikom zajęć.

(Oceń, jaką rolę odgrywa kolor i format podczas drukowania prac)

.............................................................................................................................................................

.............................................................................................................................................................

»

Zadanie
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Wykorzystywanie arkusza kalkulacyjnego do własnych zastosowań

Przeglądanie szablonów arkuszy kalkulacyjnych

 Zamknij wszystkie okna na ekranie komputera.

 Uruchom arkusz kalkulacyjny Excel, wybierając kolejno menu: 

Start | Wszystkie programy | Microsoft Offi ce | Microsoft Excel.

....................................................................................................................

....................................................................................................................

 Rozpocznij tworzenie nowego dokumentu na bazie szablonu. 

Przejrzyj dostępne szablony.

....................................................................................................................

....................................................................................................................

»

»

»

Zadanie 
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Wysyłanie prac pocztą elektroniczną

Przygotowanie do następnych zajęć

Wykorzystywanie zgromadzonych w domu materiałów do wykonania 

własnego arkusza 

(Więcej informacji o programie Excel znajdziesz w dodatku na końcu podręcznika)

 Wykorzystaj  do przygotowania  własnego arkusza materiały zgromadzone podczas 

wykonywania pracy domowej.

...............................................................................................................

...............................................................................................................

 Zastanów się, czy arkusz kalkulacyjny będzie najodpowiedniejszy 

do wykonania tego zadania.

 Jaki charakter ma mieć Twój dokument?

...................................................................................................................................................

...................................................................................................................................................

 Który szablon będzie najlepszy?

...................................................................................................................................................

...................................................................................................................................................

»

»

»

»

Zadanie

Wysyłanie wykonanych prac do pozostałych uczestników zajęć

 Wyślij pocztą elektroniczną wykonaną przez siebie pracę do pozostałych uczestników zajęć.

.............................................................................................................................................................

.............................................................................................................................................................

»

Zadanie

Wysyłanie wykonanych prac do sprawdzenia przez prowadzącego zajęcia

 Wyślij pocztą elektroniczną wykonaną przez siebie pracę do prowadzącego zajęcia.

.............................................................................................................................................................

.............................................................................................................................................................

»

Zadanie 

Drukowanie i prezentacja wyników prac

 Wydrukuj swoją pracę i pokaż ją pozostałym uczestnikom zajęć.

.............................................................................................................................................................

.............................................................................................................................................................

»

Zadanie 
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Praca domowa: 

......................................................................................................................................................

......................................................................................................................................................

......................................................................................................................................................

......................................................................................................................................................

.....................................................................................................................................................

Praca domowa

Wydrukuj następujące pomoce potrzebne do wykonania pracy domowej: 

.................................................................................................................................................

.................................................................................................................................................

..................................................................................................................................................

.................................................................................................................................................

.................................................................................................................................................

Potrzebne dokumenty

Koniecznie przeczytaj przed wykonaniem pracy domowej:

.................................................................................................................................................

.................................................................................................................................................

..................................................................................................................................................

.................................................................................................................................................

.................................................................................................................................................

Bibliografi a

Pojęcia, z którymi należy się zapoznać przed przystąpieniem do wykonywania pracy domowej: 

.................................................................................................................................................

.................................................................................................................................................

..................................................................................................................................................

.................................................................................................................................................

.................................................................................................................................................

.................................................................................................................................................

Słowniczek



Moduł III. Programy użytkoweRozdział 3

Strona 70 

Program Microsoft Publisher pozwala na bardzo szybkie tworzenie folderów, biuletynów, 

wizytówek, kalendarzy, stron WWW i plakatów.

......................................................................................................................................................

......................................................................................................................................................

Rysowanie tabelek za pomocą ołówka w edytorze Word wprowadzono już ponad 10 lat temu. 

......................................................................................................................................................

.....................................................................................................................................................

Pierwsza wersja programu Excel trafi ła na rynek w 1987 roku i stała się przebojem, a wszystkie 

pozostałe programy Microsoft Offi ce od 1993 roku zostały zaprojektowane tak, aby przypominały 

wyglądem Microsoft Excel. 

......................................................................................................................................................

......................................................................................................................................................

Wytropienie autora listu wysłanego tradycyjną pocztą jest o wiele trudniejsze niż wytropienie 

autora listu elektronicznego. 

......................................................................................................................................................

.....................................................................................................................................................

Do wykonania niektórych czynności nie warto używać komputera. 

......................................................................................................................................................

.....................................................................................................................................................

Czy wiesz, że...
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Wstępne wymagania wobec uczestników

Ukończone moduły I-III oraz w szczególności następujące umiejętności:

Określanie najważniejszych zagrożeń związanych z korzystaniem z internetu.

Opracowywanie przydatnych dokumentów na bazie pozyskanych szablonów.

Modyfi kowanie dokumentów.

Tworzenie własnych dokumentów.

Umiejętności do zdobycia

Zapisywanie dokumentów w formacie PDF.

Pakowanie i rozpakowywanie dokumentów.

Uzupełnianie gotowych prezentacji.

Korzystanie z usług typu publiczny czat.

Korzystanie z osobistego komunikatora.

Program szkolenia

Sprawy organizacyjne i rozpoczęcie szkolenia.

 Zapisywanie dokumentów w formacie PDF (historia, wady i zalety formatu PDF, potrzebne narzędzia).

 Pakowanie i rozpakowywanie dokumentów (zalety i wady pakowania dokumentów, przegląd formatów 

i dobór narzędzi).

 Uzupełnianie gotowych prezentacji (dodawanie i modyfi kacja slajdów w istniejących prezentacjach, 

pobieranie i wybór szablonów).

Projektowanie własnych prezentacji.

Zasady budowy poprawnej prezentacji.

 Ogólne zasady opracowywania prezentacji multimedialnych dla bibliotekarzy z uwzględnieniem ich 

kompozycji, czytelności i estetyki.

 Prezentacje jako pomoce wspomagające samodzielne zdobywanie wiedzy (interaktywne) oraz jako 

wsparcie dla wykładu (do przedstawiania z użyciem projektora).

Przykładowe wartościowe prezentacje omawiające różne zagadnienia i problemy związane z pracą biblioteki.

 Korzystanie z usługi typu publiczny czat (poszukiwanie odpowiedniego systemu, włączanie się do dyskusji, 

korzyści i zagrożenia związane z usługą czat).

 Korzystanie z osobistego komunikatora (przegląd możliwości, jakie dają obecne komunikatory, sposoby 

pozyskiwania i instalacji komunikatorów, korzyści i zagrożenia związane z użytkowaniem komunikatorów).

Zakończenie szkolenia.

»

»

»

»

»

»

»

»

»

»

»

»

»

»

»

»

»

»

»

»

»
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Dotychczasowe zajęcia

W jakim celu i w jaki sposób należy zapisywać prace jako PDF 

      Napisz w kilku słowach, co to jest format PDF

(Sprawdź w encyklopedii internetowej, co oznacza PDF).

......................................................................................................................................................

.....................................................................................................................................................

      Co najbardziej zapadło Ci w pamięć na ostatnich zajęciach?

......................................................................................................................................................

.....................................................................................................................................................

      Jakie trudności wystąpiły podczas wykonywania pracy domowej?

......................................................................................................................................................

.....................................................................................................................................................

      Co było najbardziej interesujące w pracy domowej?

......................................................................................................................................................

.....................................................................................................................................................

      W jaki sposób praca domowa będzie powiązana z dzisiejszymi zajęciami?

......................................................................................................................................................

.....................................................................................................................................................

Przeglądanie dokumentów PDF

 Odszukaj na dysku wymiennym dokumenty zapisane w formacie PDF.

 Jaka jest zawartość tych dokumentów?

.............................................................................................................................................................

.............................................................................................................................................................

»

»

Zadanie
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     Każdy dokument pakietu Offi ce można zapisać jako PDF, wybierając odpowiednią opcję poprzez 

przycisk pakietu Offi ce.

     Jeżeli możesz wydrukować dokument, to zawsze możesz utworzyć plik w formacie PDF, 

wybierając podczas drukowania przeznaczoną do tego drukarkę. Najpopularniejszym bezpłatnym 

typem drukarki drukującej w formacie PDF jest drukarka PDF Creator.
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Tworzenie własnych dokumentów w formacie PDF na podstawie wcześniej wykonanych dokumentów.

 Zapisz opracowane przez siebie dokumenty w formacie PDF.

(Użyj opcji drukowania w formacie PDF)

.............................................................................................................................................................

.............................................................................................................................................................

 Co się znajduje w tych dokumentach?

.............................................................................................................................................................

.............................................................................................................................................................

»

»

Zadanie

Przygotowywanie kilku dokumentów do przesłania drogą elektroniczną 

Sprawdzanie rozmiaru plików

 Odszukaj plik zawierający wykonany przez Ciebie rysunek 

podczas pierwszych zajęć.

........................................................................................

........................................................................................

........................................................................................

 Jaki jest jego rozmiar? Jak to sprawdzić?

(Użyj prawego przycisku myszy, aby sprawdzić właściwości 

dowolnego pliku)

........................................................................................

........................................................................................

........................................................................................

»

»

Zadanie 

Kompresowanie dużych plików

 Wskaż plik ze swoim rysunkiem prawym przyciskiem myszy i wybierz opcję, która spowoduje powstanie 

pliku skompresowanego.

(Użyj opcji Wyślij do | Folder skompresowany)

.............................................................................................................................................................

.............................................................................................................................................................

 Jaka jest wielkość pliku skompresowanego?

.............................................................................................................................................................

.............................................................................................................................................................

 Jak bardzo został zmniejszony oryginalny plik?

.............................................................................................................................................................

............................................................................................................................................................

 Jakie zastosowanie może mieć kompresja plików?

.............................................................................................................................................................

............................................................................................................................................................

»

»

»

»

Zadanie 
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Efektywne wysyłanie wielu prac pocztą elektroniczną

Równoczesne kompresowanie wielu dokumentów

 Zaznacz równocześnie te dokumenty, które chciałbyś skompresować i w przyszłości wysłać do innych 

osób za pomocą poczty elektronicznej.

(Kiedy trzymasz przyciśnięty przycisk CTRL, możesz zaznaczać kolejne dokumenty. Kiedy trzymasz 

przyciśnięty przycisk SHIFT, możesz zaznaczać listę dokumentów.)

.............................................................................................................................................................

.............................................................................................................................................................

 Jaki jest łączny rozmiar zaznaczonych dokumentów?

.............................................................................................................................................................

.............................................................................................................................................................

 Wybierz prawym przyciskiem dowolne zaznaczone dokumenty i skompresuj je.

.............................................................................................................................................................

............................................................................................................................................................

 Jaki jest rozmiar skompresowanych dokumentów?

.............................................................................................................................................................

............................................................................................................................................................

»

»

»

»

Zadanie

Wysyłanie pocztą elektroniczną skompresowanych plików 

 Zaznacz równocześnie te dokumenty, które chciałbyś skompresować i w przyszłości wysłać do innych 

osób za pomocą poczty elektronicznej.

(Kiedy trzymasz przyciśnięty przycisk CTRL, możesz zaznaczać kolejne dokumenty. Kiedy trzymasz 

przyciśnięty przycisk SHIFT, możesz zaznaczać listę dokumentów.)

.............................................................................................................................................................

.............................................................................................................................................................

 Jaki jest łączny rozmiar zaznaczonych dokumentów?

.............................................................................................................................................................

.............................................................................................................................................................

 Wybierz prawym przyciskiem dowolne zaznaczone dokumenty i skompresuj je.

.............................................................................................................................................................

.............................................................................................................................................................

 Jaki jest rozmiar skompresowanych dokumentów?

.............................................................................................................................................................

.............................................................................................................................................................

»

»

»

»

Zadanie



Moduł IV. Prezentacje i sposoby ich zastosowania Rozdział 4

Strona 77 

Oglądanie i modyfi kowanie gotowych prezentacji

Przeglądanie gotowych prezentacji

 Włóż do komputera pamięć zewnętrzną – pendrive.

 Odszukaj na nośniku pliki z prezentacjami i otwórz je kolejno.

 Używając opcji Pokaz slajdów, obejrzyj otwartą prezentację.

 Wydrukuj jedną z prezentacji w trybie informacyjnym (6 slajdów na stronie).

»

»

»

»

Zadanie
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Tworzenie własnej prezentacji 

Tworzenie prezentacji od podstaw

Uruchom program PowerPoint, wybierając przycisk Start, 

a następnie wybierz Wszystkie programy | Microsoft Offi ce

| Microsoft PowerPoint.

 Wstaw tyle pustych slajdów, ile pytań zostało zadanych 

w pracy domowej.

 Jako tytuł do każdego slajdu przepisz treść pytania 

z pracy domowej.

»

»

Zadanie

Uzupełnianie treści i formy prezentacji

 Uzupełnij odpowiedzi dla każdego slajdu.

 Wybierz kolorowy motyw dla projektu swojej prezentacji.

(Po rozszerzeniu okna z dostępnymi motywami można wybrać opcję Więcej motywów w witrynie Microsoft 

Offi ce Online)

 Zilustruj każdy slajd wstawionym clipartem 

(rysunkiem).

..................................................................................

.................................................................................

 Wydrukuj jedną z prezentacji w trybie informacyjnym 

(6 slajdów na stronie).

.........................................................................................................

.........................................................................................................

 Poćwicz wstawianie kształtów i SmartArt.

........................................................................................................

.........................................................................................................

 Postaraj się dodać animacje do swojej prezentacji.

.......................................................................................................

........................................................................................................

 Wyświetl prezentację jako pokaz slajdów.

.........................................................................................................

.........................................................................................................

»

»

»

»

»

»

»

Zadanie
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Drukowanie prezentacji

 Wydrukuj prezentację jako kolorowe materiały informacyjne.

 Sprawdź, czy możesz zapisać lub wydrukować prezentację w formacie PDF. Jeżeli jest to możliwe, 

utwórz plik PDF.

»

»

Zadanie

Wysyłanie prezentacji pocztą elektroniczną 

 Wyślij pocztą elektroniczną do prowadzącego zajęcia wykonaną przez siebie prezentację.

.............................................................................................................................................................

.............................................................................................................................................................

 Jaki jest rozmiar pliku PDF, a jaki pliku prezentacji?

.............................................................................................................................................................

.............................................................................................................................................................

»

»

Zadanie
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Rozmawianie w sieci

Spotkania w sieci w celu innym niż rozmowa

Uruchamianie systemu do czatowania 

 Wejdź na wybrany czat tematyczny i poznaj innych uczestników czatu.

.............................................................................................................................................................

.............................................................................................................................................................

»

Zadanie 1

       Zanotuj adresy stron internetowych, na których można rozmawiać z innymi użytkownikami 

internetu

.................................................................................................................................................................

.................................................................................................................................................................

      Wypisz, w jaki sposób możesz rozmawiać z innymi użytkownikami

..................................................................................................................................................... 

......................................................................................................................................................

       Zanotuj adresy stron internetowych pełniących funkcję portali społecznościowych.

.................................................................................................................................................................

.................................................................................................................................................................

      Czy portale społecznościowe pozwalają na coś więcej niż tylko rozmowę?

...................................................................................................................................................... 

......................................................................................................................................................
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Jak bezpiecznie prowadzić prywatne rozmowy w sieci

       Zagrożenia związane z rozmawianiem w sieci

(Zapoznaj się z dodatkiem na temat bezpieczeństwa pracy w internecie)

.................................................................................................................................................................

.................................................................................................................................................................

      Jak unikać podstawowych zagrożeń związanych z rozmowami w sieci?

..................................................................................................................................................... 

.....................................................................................................................................................

     Kiedy stosuje się osobiste komunikatory?

..................................................................................................................................................... 

.....................................................................................................................................................

     Popularne osobiste komunikatory
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Przygotowanie do następnych zajęć

Wydrukuj następujące pomoce potrzebne do wykonania pracy domowej: 

.................................................................................................................................................

.................................................................................................................................................

.................................................................................................................................................

.................................................................................................................................................

.................................................................................................................................................

.................................................................................................................................................

.................................................................................................................................................

..................................................................................................................................................

.................................................................................................................................................

Potrzebne dokumenty

Koniecznie przeczytaj przed wykonaniem pracy domowej:

.................................................................................................................................................

.................................................................................................................................................

.................................................................................................................................................

.................................................................................................................................................

.................................................................................................................................................

.................................................................................................................................................

.................................................................................................................................................

..................................................................................................................................................

.................................................................................................................................................

Bibliografi a

Praca domowa: 

......................................................................................................................................................

......................................................................................................................................................

......................................................................................................................................................

......................................................................................................................................................

......................................................................................................................................................

......................................................................................................................................................

......................................................................................................................................................

......................................................................................................................................................

......................................................................................................................................................

......................................................................................................................................................

......................................................................................................................................................

.....................................................................................................................................................

Praca domowa
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Używając komunikatorów, możesz wspólnie z innymi tworzyć rysunki i grać w ciekawe gry.

......................................................................................................................................................

......................................................................................................................................................

Każdy może założyć portal społecznościowy. 

......................................................................................................................................................

.....................................................................................................................................................

Do przygotowanych prezentacji możesz dodać głos i opublikować je w internecie za pomocą 

programu Microsoft Producer. 

......................................................................................................................................................

......................................................................................................................................................

W programie Microsoft PowerPoint każdego dnia jest przygotowywanych około 30 mln prezentacji.

........................................................................................................................................................

...................................................................................................................................................

Za pośrednictwem komunikatorów internetowych możesz przesyłać dokumenty elektroniczne 

(pliki) do innych uczestników konwersacji.

......................................................................................................................................................

.....................................................................................................................................................

Czy wiesz, że...

Pojęcia, z którymi należy się zapoznać przed przystąpieniem do wykonywania pracy domowej: 

.................................................................................................................................................

.................................................................................................................................................

.................................................................................................................................................

.................................................................................................................................................

.................................................................................................................................................

.................................................................................................................................................

.................................................................................................................................................

..................................................................................................................................................

.................................................................................................................................................

Słowniczek
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Wstępne wymagania wobec uczestników

Ukończone moduły I-IV oraz w szczególności następujące umiejętności:

Korzystanie z usług typu publiczny czat.

Korzystanie z osobistego komunikatora.

Umiejętności do zdobycia

Prawidłowe zgłaszanie naprawy gwarancyjnej.

Korzystanie ze wsparcia technicznego dostarczanego w ramach Programu Rozwoju Bibliotek.

Rozpoznawanie nieprawidłowego działania podstawowego sprzętu.

Reagowanie w sytuacjach kradzieży i dewastacji sprzętu.

Zamawianie materiałów eksploatacyjnych.

Wymiana tuszu/toneru w urządzeniu wielofunkcyjnym.

Sprawdzanie aktualności oprogramowania zabezpieczającego.

Uruchamianie kontroli rodzicielskiej i programu antywirusowego.

Zmiana wersji językowej oprogramowania.

Zmiana hasła.

Tworzenie dodatkowych kont.

Rozpoznawanie typów licencji i możliwości ich zastosowania.

Instalowanie dodatkowych programów.

Korzystanie ze skanera.

Korzystanie z projektora multimedialnego.

Korzystanie z aparatu cyfrowego.

Wysyłanie i odbieranie faksów.

Udostępnianie internetu właścicielom urządzeń mobilnych.

Organizowanie użytkownikom sprawiedliwego dostępu do sprzętu.

 Wspieranie użytkowników w korzystaniu z poczty elektronicznej, komunikatora, stron WWW, CD/DVD, 

edytora tekstu, arkusza kalkulacyjnego, programu do tworzenia publikacji i prezentacji, programu do 

obróbki grafi ki i fi lmów.

Wykonywanie kopii zapasowej zawartości komputera.

»

»

»

»

»

»

»

»

»

»

»

»

»

»

»

»

»

»

»

»

»

»

»

05 Moduł V
Wsparcie techniczne i organizacyjne
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Program szkolenia

Sprawy organizacyjne i rozpoczęcie szkolenia.

Zgłaszanie napraw gwarancyjnych i korzystanie ze wsparcia technicznego.

Rozpoznawanie nieprawidłowego działania podstawowego sprzętu.

Reagowanie w sytuacjach kradzieży i dewastacji sprzętu.

Dobór i wymiana materiałów eksploatacyjnych.

Sprawdzanie aktualności oprogramowania.

Włączanie i wyłącznie oprogramowania zabezpieczającego.

Zmiana wersji językowej oprogramowania.

Tworzenie nowych kont i zmiana haseł użytkowników.

Rozpoznawanie typu licencji i możliwość instalacji dodatkowego oprogramowania.

Udostępnianie internetu właścicielom urządzeń mobilnych.

Korzystanie ze skanera.

Korzystanie z projektora multimedialnego.

Korzystanie z aparatu cyfrowego.

Wysyłanie i odbieranie faksów.

Organizowanie sprawiedliwego dostępu do sprzętu i udzielanie wskazówek użytkownikom.

Wykonywanie kopii zapasowej zawartości komputera.

Zakończenie szkolenia.

Dotychczasowe zajęcia

»

»

»

»

»

»

»

»

»

»

»

»

»

»

»

»

»

»

      Co najbardziej zapadło Ci w pamięć na ostatnich zajęciach?

......................................................................................................................................................

.....................................................................................................................................................

      Jakie trudności wystąpiły podczas wykonywania pracy domowej?

......................................................................................................................................................

.....................................................................................................................................................

      Co było najbardziej interesujące w pracy domowej?

......................................................................................................................................................

.....................................................................................................................................................

      W jaki sposób praca domowa będzie powiązana z dzisiejszymi zajęciami?

......................................................................................................................................................

.....................................................................................................................................................
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Zgłaszanie napraw gwarancyjnych

Sprawne reagowanie w sytuacjach kradzieży i dewastacji sprzętu

      W Programie Rozwoju Bibliotek dostępny jest szeroki zakres wsparcia technicznego dla 

dostarczonego sprzętu i oprogramowania.

......................................................................................................................................................

.....................................................................................................................................................

      Do kiedy można korzystać ze wsparcia technicznego i monitorowania?

......................................................................................................................................................

.....................................................................................................................................................

      Jaki jest zakres wsparcia technicznego?

......................................................................................................................................................

.....................................................................................................................................................

      Czy nieuzasadnione wezwanie ekipy serwisowej jest płatne?

......................................................................................................................................................

.....................................................................................................................................................

       Jak wezwać serwis?

......................................................................................................................................................

.....................................................................................................................................................

      Jak się skontaktować w celu uzyskania wsparcia technicznego i pomocy zdalnej?

......................................................................................................................................................

.....................................................................................................................................................

      Na czym polega pomoc zdalna?

......................................................................................................................................................

.....................................................................................................................................................

     W przypadku kradzieży sprzętu bezzwłocznie powiadom policję i ubezpieczyciela.

......................................................................................................................................................

......................................................................................................................................................

     W przypadku świadomej dewastacji sprzętu koniecznie powiadom policję i ubezpieczyciela. 

......................................................................................................................................................

......................................................................................................................................................
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Dobór materiałów eksploatacyjnych

     W przypadku nieświadomej lub przypadkowej dewastacji sprzętu oraz we wszystkich 

wypadkach losowych koniecznie powiadom ubezpieczyciela.

......................................................................................................................................................

......................................................................................................................................................

      Działania prewencyjne.

......................................................................................................................................................

......................................................................................................................................................

      Wydrukuj plakat z informacją, że cały sprzęt znajdujący się w bibliotece jest trwale 

oznakowany i podlega monitorowaniu.

......................................................................................................................................................

......................................................................................................................................................

 Jaki papier nadaje się do drukarki, która została dostarczona w ramach Programu Rozwoju Bibliotek?

......................................................................................................................................................

......................................................................................................................................................

 Zapisz dokładne oznaczenie materiałów eksploatacyjnych (tusz/toner), które należy uzupełniać w drukarkach 

dostarczanych w ramach Programu Rozwoju Bibliotek.

......................................................................................................................................................

......................................................................................................................................................

 Tusz czarny 

typ: ............................................................................................................................................

cena: ..........................................................................................................................................

 Tusze kolorowe

typy: ..........................................................................................................................................

ceny: ..........................................................................................................................................

 Toner czarny

typ: ............................................................................................................................................

cena: .........................................................................................................................................

 Tonery kolorowe 

typy: ..........................................................................................................................................

ceny: ..........................................................................................................................................

 Ile kartek możesz wydrukować z jednego pojemnika tuszu lub toneru?

......................................................................................................................................................

......................................................................................................................................................

 Jak obliczyć koszt wydruku jednej kartki?

......................................................................................................................................................

......................................................................................................................................................

 Gdzie najtaniej i najszybciej zaopatrzysz się w materiały eksploatacyjne?

......................................................................................................................................................

......................................................................................................................................................

»

»

»

»

Zadanie 1
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Aktualizowanie oprogramowania

      System Windows dostarczany do placówek bibliotecznych podlega automatycznej aktualizacji 

i prewencyjnemu monitorowaniu. Dlaczego?

......................................................................................................................................................

.....................................................................................................................................................

      Od czasu do czasu na pasku zadań podczas pracy będzie się pojawiała informacja o dostępnych 

nowych aktualizacjach. Wtedy można kliknąć na ikonę aktualizacji i postępować według wskazówek 

kreatora instalacji poprawek lub poczekać, aż system sam w dogodnej chwili rozpocznie instalację 

poprawek. 

dostęne są nowe aktualizacje
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 Ręczne sprawdzanie dostępności aktualizacji systemu

 Zaloguj się do konta Bibliotekarz. Wybierz kolejno: Start | Komputer | Właściwości systemu | Windows Update

 Postępuj zgodnie ze wskazówkami w oknie Windows Update, tak aby zobaczyć następujący komunikat:

»

»

Zadanie

Udostępnianie internetu gościom biblioteki

Jeżeli chcesz skonfi gurować sieć bezprzewodową w obcym kom-

puterze, aby móc korzystać z internetu, postępuj według poniż-

szych wskazówek. Czy jest to bezpieczne?

1.  Wybierz symbol sieci bezprzewodowej.

......................................................................................................

......................................................................................................

......................................................................................................

......................................................................................................

2.  Wybierz opcję: Otwórz Centrum sieci i udostępniania.

......................................................................................................

......................................................................................................

......................................................................................................

......................................................................................................

3. Wskaż sieć bezprzewodową placówki bibliotecznej.



Moduł V. Wsparcie techniczne i organizacyjne Rozdział 5

Strona 91 

4.  Wybierz przycisk Właściwości sieci bezprzewodowej.

...........................................................................................

...........................................................................................

...........................................................................................

...........................................................................................

5.  Wybierz opcję Kopiuj ten profi l na dysk fl ash USB.

..........................................................................................

..........................................................................................

..........................................................................................

..........................................................................................

6.  Podłącz dysk wymienny do komputera. Ustawienia sieci bezprzewo-

dowej zostaną skopiowane na dysk po wybraniu przycisku Dalej.

.............................................................................................

............................................................................................

............................................................................................

..........................................................................................

7.  Wyjmij dysk wymienny i włóż do komputera, w którym chcesz 

skonfi gurować sieć. Zostanie ona skonfi gurowana automatycznie.

............................................................................

............................................................................

............................................................................

Sprawdzanie oprogramowania zabezpieczającego

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

rusami oraz treściami niepożądanymi i prewencyjnemu monitorowaniu.

 Zwracaj uwagę na specjalną ikonę programu chroniącego komputer. Systematycznie spraw-

dzaj, czy program antywirusowy nie jest wyłączony lub odinstalowany.
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Wszystkie wskaźniki działania programu ochrony powinny być zielone.»
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 Uważnie czytaj wszystkie komunikaty wyświetlane przez program an-

tywirusowy. 

(W przypadku wątpliwości skontaktuj się ze wsparciem technicznym)

...........................................................................................................

...........................................................................................................

...................................................

..................................................

 Czasami aby zezwolić na pewne 

działania, trzeba będzie podać 

hasło, które znajduje się w za-

łączniku do protokołu odbioru.

(W przypadku wątpliwości skontaktuj 

się ze wsparciem technicznym)

..................................................................................

..................................................................................

..................................................................................

.................................................................................

 Kiedy pracujesz na chronionym koncie użytkownika (Użytkownik 

pełnoletni, Użytkownik niepełnoletni), załączona jest ochro-

na przed przeglądaniem stron niepożądanych.

(W przypadku wątpliwości skontaktuj się ze wsparciem tech-

nicznym)

..................................................................................................

..................................................................................................

..................................................................................................

 Możesz dowolnie dostosowywać warunki przeglądania stron WWW, wybierając w programie antywi-

rusowym opcję Ochrona | Aktywność Online | Kontrola rodzicielska.

»

»

»

»
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Sprawdzanie licencji na użytkowanie oprogramowania

Samodzielne instalowanie nowych programów

     Pracując na dowolnym koncie, możesz instalować 

dodatkowe oprogramowanie.

 

W przypadku, gdy uprawnienia pozwalające na instalację 

okazałyby się niewystarczające, zostaniesz poproszony 

o podanie nazwy i hasła użytkownika mającego większe 

uprawnienia.

Wystarczy, że podasz dane użytkownika Bibliotekarz,

a instalacja oprogramowania stanie się możliwa.

..................................................................................

..................................................................................

      W dostarczanym w ramach Programu Rozwoju Bibliotek komputerze możesz instalować 

dodatkowe oprogramowanie, pod warunkiem że będzie to zgodne z licencją tego programu.

......................................................................................................................................................

.....................................................................................................................................................

      Pełen opis rodzajów licencji znajdziesz na stronie: http://pl.wikipedia.org/ 

pod hasłem: licencja oprogramowania.

.............................................................................................................................

.............................................................................................................................

      W przypadku wątpliwości związanych z typem licencji i możliwością instalacji 

oprogramowania w dostarczonym komputerze skontaktuj się ze wsparciem 

technicznym, które udzieli Ci pomocy.

......................................................................................................................................................

.....................................................................................................................................................

      Pamiętaj: aby nie godzić się na instalację kradzionego oprogramowania, zawsze staraj się 

sprawdzać źródło pochodzenia programu.

......................................................................................................................................................

.....................................................................................................................................................
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     Po pobraniu z internetu i uruchomieniu pliku instalacyjnego

pojawi się prośba o podanie nazwy użytkownika i hasła 

uprawniającego do instalacji. 

..............................................................................................

..............................................................................................

..............................................................................................

..............................................................................................

..............................................................................................

..............................................................................................

..............................................................................................

..............................................................................................

..............................................................................................

     Po wskazaniu użytkownika i podaniu hasła rozpocznie się 

instalacja oprogramowania.

..............................................................................................

..............................................................................................

..............................................................................................

..............................................................................................

..............................................................................................

..............................................................................................

..............................................................................................

      Po zainstalowaniu programu będzie można go uruchomić, 

wybierając przycisk Start. 

..............................................................................................

..............................................................................................

..............................................................................................

..............................................................................................

..............................................................................................

..............................................................................................

..............................................................................................

..............................................................................................

..............................................................................................

     Pamiętaj: aby nie godzić się na instalację kradzionego oprogramowania, zawsze staraj się 

sprawdzać źródło pochodzenia programu.
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Korzystanie ze skanera

      Zapisz najważniejsze zalecenia dotyczące bezpiecznego korzystania ze skanera.

......................................................................................................................................................

......................................................................................................................................................

      Zapisz najważniejsze zalecenia dotyczące konserwacji części skanera szczególnie narażonych 

na uszkodzenie.

......................................................................................................................................................

...................................................................................................................................................... 

Korzystanie z projektora multimedialnego

Korzystanie z aparatu cyfrowego

      Zapisz najważniejsze zalecenia dotyczące bezpiecznego korzystania z projektora.

...................................................................................................................................................... 

......................................................................................................................................................

      Zapisz najważniejsze zalecenia dotyczące konserwacji części skanera szczególnie narażonych 

na uszkodzenie.

...................................................................................................................................................... 

......................................................................................................................................................

      Zapisz najważniejsze zalecenia dotyczące bezpiecznego korzystania z aparatu cyfrowego.

......................................................................................................................................................

......................................................................................................................................................

      Zapisz najważniejsze zalecenia dotyczące konserwacji części aparatu cyfrowego szczególnie 

narażonych na uszkodzenie.

......................................................................................................................................................

......................................................................................................................................................
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Wysyłanie i odbieranie faksów

      Urządzenie wielofunkcyjne dostarczane w ramach Programu Rozwoju Bibliotek umożliwia 

wysyłanie i odbieranie faksów.

......................................................................................................................................................

......................................................................................................................................................

      W przypadku wątpliwości związanych z obsługą faksu skontaktuj się ze wsparciem technicznym, 

które udzieli Ci pomocy.

......................................................................................................................................................

......................................................................................................................................................

Wykonywanie kopii zapasowej zawartości komputera

     Wykonanie kopii zapasowej zawartości komputera pozwoli 

Ci uniknąć utraty danych w przypadku jego kradzieży 

lub zniszczenia. 

..............................................................................................

..............................................................................................

    W celu wykonania kopii wybierz: Start | Panel Sterowania 

| Wykonaj kopię zapasową zawartości komputera.

..............................................................................................

..............................................................................................

..............................................................................................

..............................................................................................
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Gwarancja na dostarczony sprzęt wynosi 5 lat.

......................................................................................................................................................

......................................................................................................................................................

Cały dostarczony sprzęt podlega monitorowaniu. 

......................................................................................................................................................

......................................................................................................................................................

Istnieje możliwość zdalnej pracy serwisu i wsparcia technicznego na dostarczonych komputerach.  

......................................................................................................................................................

......................................................................................................................................................

W programie Microsoft PowerPoint każdego dnia jest przygotowywanych około 30 mln prezentacji.

........................................................................................................................................................

......................................................................................................................................................

Masz pełną kontrolę nad instalacją własnych programów.

......................................................................................................................................................

......................................................................................................................................................

Możesz poprosić wsparcie techniczne o zdalną instalację programu.

......................................................................................................................................................

.....................................................................................................................................................

Premiera pierwszej wersji Windows miała miejsce 20 listopada 1985 r.

......................................................................................................................................................

......................................................................................................................................................

Rok 1987 okazał się przełomowy dla fi rmy Microsoft i środowiska Windows, ponieważ to 

właśnie wtedy pojawiły się trzy programy, dla których użytkownicy specjalnie kupowali 

Windows, a były to: Aldus PageMaker, CorelDraw oraz Excel.

......................................................................................................................................................

.....................................................................................................................................................

Czy wiesz, że...
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07 Ewaluacja szkolenia

      Zapisz adres ankiety internetowej, która pozwoli Ci ocenić przeprowadzone zajęcia.

......................................................................................................................................................

......................................................................................................................................................





www.biblioteki.org




