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OBStUGA KOMPUTERA

Obstuga komputera
Lekcja1 *

Podczas tej lekcji zapoznasz sie z podstawowymi wiado-
mosciami na temat komputera.

Komputer to urzadzenie do przetwarzania informac;ji.

Do czego moégtbys wykorzysta¢c komputer?

* pisania i powielania dokumentéw tekstowych;
* projektowania, rysowania;

obrébki zdjec;

 gier komputerowych i rozrywki.

Komputer podtaczony do internetu umozliwia m.in.:

* ksztatcenie na odlegtos¢ i zdobywanie wiedzy;
+ komunikacje;

» dostep do gazet i ksigzek;

 korzystanie z banku bez wychodzenia z domui;
» zakupy;

* rozrywke;

* reklame.

Z czego sklada sie zestaw komputerowy?

komputer,
czyli
jednostka
centralna

monitor

Zestaw podstawowy

» komputer, czyli jednostka centralna;
* monitor;

* klawiatura;

* mysz.

Elementy dodatkowe

* mikrofon;
drukarka;
» skaner;

* gtosniki;

* stuchawki.
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Komputer stacjonarny - najpopularniejszy rodzaj komputera osobi-
stego. Korzysta sie z niego na miejscu.

Laptop - komputer przenosny.

Komputer, czyli jednostka centralna

sktada sie z szeregu uktadow i urzadzen (m.in. procesor, pamiec)
umieszczonych wewnatrz obudowy komputera.

Monitor

to urzadzenie, za pomoca ktérego komputer komunikuje sie z Tobg. Na
monitorze wyswietlane sg wyniki naszej pracy na komputerze.

Podrecznik z ¢wiczeniami dla ucznia

Klawiatura

to urzadzenie do porozumiewania sie z komputerem. Wykorzystasz je
do wprowadzania tekstu do komputera.

llustracja klawiatury z zaznaczonymi waznymi klawiszami znajdu-
je sie na stronie 5.

Na klawiaturze mozemy wyroznic¢ trzy czesci.

W centralnej czes$ci klawiatury znajdujg sie z klawisze alfanumerycz-
ne, czyli litery i liczby, oraz tzw. klawisze specjalne (Ctrl, Alt, Shift, i
inne).

Obok znajduje sie zestaw klawiszy stuzgcych do odpowiedniego umiej-
scawiania kursora w tek$cie (pozycja tego kursora, najczesciej w po-
staci pionowej migajacej kreski, okresla miejsce, w ktdorym pojawi sie
wpisywany przez Ciebie tekst).

Po prawej stronie znajdziesz klawisze numeryczne, stuzgce do opera-
cji na liczbach.

@ Na gorze klawiatury znajdujg sie tzw. klawisze funkcyjne oznaczone
od F1do F12.

Ich funkcje sg rozne w zaleznosci od tego, z jakiego programu korzy-
stasz. Np. jesli korzystasz z edytora tekstu lub programu pocztowe-
go, za pomoca klawisza F7 mozesz sprawdzi¢ poprawnos¢ pisowni w
dokumencie lub liscie, nad ktérym pracujesz. Przycisk F1 w edytorze
tekstu, programie pocztowym oraz przegladarce internetowej przywo-
tuje okno Pomocy.
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klawisze funkcyjne

Z waznych klawiszy, ktore nalezy wyréznic, to przycisk Enter. Wyko-
rzystasz go do zatwierdzenia wprowadzonego tekstu lub do zakoncze-
nia wprowadzonej linii tekstu i przejscia do nastepne;j.

Klawisz Spacja stuzy do robienia odstepow pomiedzy wyrazami.

Do usuwania wprowadzonych znakdéw postuzysz sie przyciskiem
Backspace. Wcisniecie tego klawisza spowoduje usuniecie ostatnie-
go znaku znajdujgcego sie z lewej strony kursora.

Standardowo naciskajac klawisze liter, otrzymasz mate litery. Jesli
chcesz uzyskac duze, nacisnij klawisz Shift i trzymajac go, wciskaj do-
wolna litere. Natomiast jesli nacisniesz klawisz Shift i jeden z klawiszy
opisanych podwdjnie, otrzymasz znak gorny.

klawiatura
Blnumeryczna

ursora

Jesli chcesz pisa¢ duzymi literami, nacisnij klawisz CapslLock.

Polskie litery (a, e, 0, 1, $, ¢, n, z, ), ktérych brakuje na klawiaturze,
otrzymasz naciskajac klawisz Alt i litere (a, e, o, |, s, ¢, n, z, x).

Klawisz Ctrl w kombinacji z innymi klawiszami uzywany jest do wyda-
wania polecen programom - tzw. skréty klawiaturowe. Np. kombinacja
klawiszy <Ctrl + P> umozliwia drukowanie, a skrét <Ctrl + +> daje
mozliwos¢ powiekszania zawartosci stron internetowych.

Wiecej skrotow klawiaturowych poznasz w dalszej czesci podreczni-
ka.

Uwaga!
Dbaj o czystos¢ klawiatury. Uwazaj, zeby$ podczas pracy nie wylat na
nig kawy czy herbaty. Klawiatura moze przestaé dziataé.
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Mysz komputerowa

prawy przycisk
stuzy do przemieszcza-
nia kursora po ekranie
monitora. Wyposazo-
na jest najczesciej w
dwa przyciski - prawy i
lewy.

rolka

Prawy przycisk stuzy
przede wszystkim do wy-
wotywania funkcji najbar-
dziej przydatnych w da-
nym programie (np. na
dokumencie).

lewy przycisk

Lewy przycisk stuzy do wigczania programéw, zaznaczania obsza-
réw, otwierania menu, aktywowania narzedzi programow, przenosze-
nia plikéw i wielu innych zadan w zaleznosci, czy zostat wcisniety raz,
czy szybko dwa razy (tzw. podwadjne klikniecie).

Rolka stuzy do przewijania tekstu lub zawarto$ci okna, kiedy catos¢
nie miesci sie na ekranie.

Pamietaj!
Myszy nie powiniene$ trzymaé kurczowo, gdyz utrudnia to ruchy i po-

woduje szybkie zmeczenie dtoni. Ani myszy, ani nadgarstka nie nalezy
odrywac od blatu.

Podrecznik z ¢wiczeniami dla ucznia

Jak uruchomi¢ komputer oraz drukarke?

1. Jesli komputer nie jest podtaczony bezposrednio do gniazdka zasi-
lajacego, tylko poprzez listwe zasilajgcg antyprzepieciowa, sprawdz,
czy zostat wigczony jej przetacznik.

2. Nacisnij przycisk POWER na obudowie komputera. < I ’

3. Jesli monitor wcigz jest czarny, oznacza to, ze musisz go witgczy¢
przyciskiem na przednim panelu.

4. Witgcznik drukarki ustaw w pozycji ON. Pracg drukarki bedzie stero-
wat komputer.

©® Systemy operacyjne

Komputer nie wykona zadnego zadania, jesli nie zostat w nim zainsta-
lowany system operacyjny.

Najpopularniejsze systemy operacyjne

DOS (Disk Operation System) - jeden z pierwszych systemdw operacyj-
nych. Jego wada jest jednozadaniowosc¢ - nie moze wykonywac wiecej niz
jednego zadania w tym samym czasie. Obecnie w ogdle nie jest uzywany.

LINUX - to system bezptatny, ktory moze by¢ dowolnie wykorzysty-
wany, modyfikowany i rozpowszechniany. Firmy komercyjne zarabiaja,
tworzac i sprzedajac tzw. dystrybucje Linuksa, czyli wersje instalacyjne
zawierajgce system operacyjny wraz z programami dodatkowymi.
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WINDOWS - to komercyjny program zarzgadzajgcy catym komputerem.
W sktad serii Windows wchodza: Windows 95, Windows 98, Windows
2000, Windows Millennium, Windows XP, Vista. Obecnie najpopular-
niejszym systemem operacyjnym dla komputerow PC jest Windows
XP.

Prawidtowa pozycja przy komputerze
Kilka zasad urzadzania kacika komputerowego

Monitor ustaw w takim miejscu, aby nie odbijato sie w nim Swiatto
naturalne ani swiatto sztuczne. Nie ustawiaj monitora na tle okna, na-
przeciw okna ani na tle jaskrawych obiektéw. Odlegtos¢ miedzy Twojg
twarzg a ekranem powinna wynosi¢ okoto 70 cm.

Biurko powinno by¢ na tyle duze, aby swobodnie zmiescity sie na nim
klawiatura, myszka i monitor. Pamietaj o zachowaniu od 5 do 10 cm
wolnej przestrzeni na swobodne oparcie dtoni. Wysokos¢ biurka po-
winna by¢ dopasowana do Twojego wzrostu. Kat miedzy Twoim ramie-
niem a przedramieniem powinien by¢ prosty. Pod biurkiem nie ustawia;j
zadnych przedmiotdw, ktére ograniczatyby swobodne ustawienie Two-
ich nég.

Krzeslo musi by¢ stabilne. Bardzo wygodne sg fotele posiadajace pod-
stawe piecioramienng wyposazong w kotka oraz mozliwos¢ regulaciji
wysokosci siedziska i kata ustawienia oparcia. Najlepiej, zeby posiada-
to porecze i podporki, aby$s mogt opieraé wygodnie tokcie, odcigzajac
kregostup oraz miesnie ramion i karku. Plecy opieraj o oparcie krzesta,
zeby zmniejszy¢ zmeczenie kregostupa.

Klawiature ustaw na nieslizgajacej sie powierzchni. Po kazdej godzi-
nie pracy z komputerem zréb przerwe, aby wykona¢ ¢wiczenia odde-
chowe, masaz palcéw rak, rozluzni¢ miesnie tutowia.

regulowana

wysokosc

oparcia odleglosé oczu
od monitora
40-70 cm

regulowa- .= v .

na wysokosc

siedzenia

klawiatura na
blacie biurka

!

72-T5cm

| 38-55 ¢m

stopy postawione na podfodze
lub oparte na podnozku

stabilne nogi biurka

Prawidtowa pozycja przy komputerze
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Lekcja 2 *

Podczas tej lekcji poznasz kolejne pojecia komputerowe
oraz nauczysz sie wlaczac i wytaczaé komputer.

Uruchamiamy system Windows XP

Aby uruchomi¢ Windows XP, wystarczy, ze wtgczysz komputer, gdyz sy-
stem jest tak skonfigurowany, ze uruchamia sie automatycznie. Po zata-
dowaniu odpowiednich programéw do pamieci operacyjnej komputera,
Strona logowania do systemu Windows XP pojawia sie na ekranie komunikat powitalny Zapraszamy.

Logowanie

Aby rozpocza¢ prace w systemie, powinienes$ sie w nim zalogowac. W
tym celu podaj nazwe konta i kliknij w oknie logowania lewym przyci-
skiem myszki przycisk OK. Gdy konto zabezpieczone jest hastem, podaj
takze hasto. W komputerach uzywanych w domu najczesciej ustawiony
jest tylko jeden uzytkownik, dlatego logowanie nie jest potrzebne.

Pulpit

to obszar stale dostepny na ekranie. Stanowi tto oraz pole robocze. Po-
jawiajace sie na pulpicie tto graficzne np. fotografie nazywamy tapeta.

Ikony

Pulpit systemu Windows XP to mate obrazki na pulpicie.
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Sa to skroty do programéw lub dokumentdw. Jesli chcesz je otworzy¢, dwukrotnie kliknij ikone E‘. ::) 9—“
lewym przyciskiem myszy. Klikniecie ikony prawym przyciskiem myszy otwiera menu podrecz- ' L -
ne, czyli wywotuje funkcje najbardziej przydatne w danym programie Maj komputer Moje Inkernet

dokurnenty  Explorer

Aby uruchomié wybrane polecenie, kliknij na nim lewym przyciskiem myszy.
Ikona Kosz t‘:'g;j
to skrét do folderu Kosz, w ktérym gromadzone sg elementy usuniete. kosz
Pasek zadan

to obszar, w ktérym wyswietlane sg rozne komunikaty. Z prawej strony paska zadan podany jest

aktualny czas. Na pasku zadan wyswietlajg sie takze ikony programéw, ktore aktualnie dziataja,
réwniez programy antywirusowe, program drukarki. Z lewej strony znajduje sie przycisk Start.

Przycisk Start

Kliknij lewym przyciskiem myszy przycisk Start. Pojawi sie Menu Start.

..!#F'EF‘_

) g ey

i
L]

e e ILLA SIE
o MEie e sierinee

Jest to rodzaj spisu tresci, w ktorym znajdziesz liste wszystkich programéw zapisanych na da-
nym komputerze, a takze folderéw z dokumentami. Jesli klikniesz na pozycje Wszystkie progra-
my, bedziesz mogt uruchomic¢ zainstalowany w systemie wybrany przez Ciebie program.

@ Menu Start mozesz takze otwieraé za pomoca klawiatury. W tym celu uzyj klawiszy
<Ctrl+Esc>.

Menu Start
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Zakonczenie pracy w Windows

Najpierw zamknij wszystkie uruchomione programy. Nastepnie w menu Start wybierz polece-

Whytaczanie komputera nie Wylacz komputer. Wowczas wyswietlg sie polecenia: Stan wstrzymania, Wylacz oraz
Uruchom ponownie.
Jesli wybierzesz Stan wstrzymania, komputer pozostanie w gotowosci do natychmiastowego

dziatania, ale bedzie pobierat mniej energii. Jesli wybierzesz Wylacz - system zamknie sie i
wytgczy zasilanie komputera. Jesli klikniesz Uruchom ponownie - system zamknie sie, a na-
A stepnie uruchomi ponownie.

Stan wskrzymania ylac Uruchom ponownie

™ Programy komputerowe i ich zastosowanie
Oprogramowanie decyduje o sposobie zastosowania komputerow.

Oprogramowanie biurowe zawiera programy umozliwiajgce m.in. przygotowanie tekstow,
prowadzenie rachunkéw (np. pakiet OpenOfficePL Standard).

Oprogramowanie graficzne stuzy do tworzenia rysunkow i projektowania (np. CorelDraw).

Oprogramowanie do obrobki zdjeé wykorzystasz do poprawy jakosci posiadanej fotografii (np.
IrfanView lub Adobe Photoshop).

E B EE i
it it R Dom o o Prawo autorskie

Zaréwno w Polsce, jak i w innych krajach, programy komputerowe chronione sg prawem
autorskim. Ma ono na celu ograniczenie rozpowszechniania i kopiowania programow przez
kogos stworzonych. Prawem autorskim objete sg nie tylko programy komputerowe, ale
takze utwory, publikacje oraz zdjecia udostepniane w internecie.
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® Licencje uzytkowania programow
komputerowych

Aby moc korzysta¢ z programoéw komputerowych, nalezy wykupic li-
cencje. Sg takze programy udostepniane na zasadzie licencji bez-
ptatnej. Do takich nalezg m.in.: Licencje freeware.

Licencje shareware to rodzaj ptatnego programu komputerowego,
ktory jest rozpowszechniany bez optat na okres (najczesciej miesigca)
w celu wyprobowania go przez uzytkownikéw. Po okresie probnym za
taki program trzeba ptaci¢ lub zrezygnowac z korzystania z niego.

Adware jest oprogramowaniem rozpowszechnianym za darmo, ale
zawiera funkcje wyswietlajgcg reklamy, na ktoérych zarabia wydawca
oprogramowania. Zwykle jest tez mozliwos¢ nabycia wersji programu
bez reklam, ale za optata.

Licencja Open Source (otwarte zrédto) gwarantuje wszystkim uzyt-
kownikom wolny (bezptatny) dostep do oprogramowania.

Popularne oprogramowanie Open Source - przyktady:

* ClamWIN - antywirus;

* Firefox - przegladarka internetowa;

* GIMP - edytor grafiki;

 Linux - system operacyjny;

* Nvu - graficzny edytor HTML,;

* OpenOffice - pakiet biurowy (bezptatny odpowiednik Worda).

Uwagal!

Istniejg polskie wersje oprogramowania do uzytku domowego dla stu-
dentdéw, ucznidw, nauczycieli oraz pracownikow naukowych, ktore sg
znacznie tansze od oprogramowan komercyjnych.

Wazne!

Firma Microsoft w ramach programu ,Microsoft dla non-profit” umozli-
wia polskim organizacjom pozyskanie legalnego i nowoczesnego opro-
gramowania na bardzo preferencyjnych warunkach.

Ubuntu to oparty w catosci na Linuxie open-source’owy system ope-
racyjny. W starym jezyku afrykanskim stowo ,ubuntu” oznacza ,czto-
wieczenstwo dla innych”. System ten mozna nieodpfatnie Sciggna¢ z
internetu ze strony ubuntu.pl.
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Lekcja 3 *

- Podczas tej lekcji nauczysz sie obstugi okien oraz ope-
s rowania plikami i folderami.

,r...-. N

¥ e

Obstuga okien
Okno to prostokatny i ruchomy obszar ekranu, w ktorym wyswietlana
pasek tytutowy jest zawartos¢ plikdw i programéw.
pasek menu gidwnego Jego rozmiary mozesz zmienia¢ za pomocg znajdujacych sie w pra-

paski przewijania wym gornym rogu okna programu przyciskow: Za-
mknij, Maksymalizuj/Przywréé, Minimalizuj.

pasek narzedzi

D@Es @AY B o G E e T Swdwey o imeein « s 0 F B B S S )8 E GEOE [ S e -

e e ey e e Jesli uzyjesz przycisku Zamknij, |£| spowodujesz  zamkniecie
okna.

Za pomocg przycisku Maksymalizuj/Przywroc powiekszysz
rozmiar okna na caty ekran.

Po przycisnieciu przycisku Minimalizuj E okno przyjmuje po-
sta¢ przycisku na pasku zadanh.

Pole tekstowe

Pasek tytutowy zawiera dwie nazwy: dokumentu, ktéry obecnie opra-
cowujesz, oraz programu, ktérego uzywasz.

Pasek menu giownego zawiera najwazniejsze opcje programu. Jesli
- chcesz uruchomi¢ wybrane polecenie menu gtéwnego, kliknij je lewym
TE e W emtam e e e przyciskiem myszy.
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Pasek narzedzi zawiera w formie przyciskdw czesto uzywane polecenia menu gtéwnego. W
celu ich uruchomienia, kliknij je lewym przyciskiem myszy.

Pole tekstowe stuzy do wprowadzania tekstu.
Paski przewijania ekranu umozliwiajg przewijanie zawartosci okna w kierunku poziomym i
pionowym. Suwak mozesz przesuwac. Przeciggasz go mysza, klikajac strzatki znajdujace sie

na koncach paskow przewijania.

@  Aby przewina¢ zawartos¢ okna, mozesz réwniez skorzystaé z rolki na myszce.

® Trzy stany okna
Kazde okno z folderami lub okno programu moze przybierac trzy rézne formy.

Przycisk na pasku zadan

» Kazde okno z folderami lub aplikacyjne ma swaj przycisk na pasku zadan.

+ Klikajac na przyciski paska zadan, mozesz przechodzi¢ miedzy uruchomionymi aplikacjami
(programami).

Okienko na ekranie dzielgce ekran
* Mozesz ustawi¢ wielkos¢ okien w ten sposéb, aby na ekranie byto ich widocznych kilka jed-
noczesnie.

Okno na caty ekran
+ Klikajac na przycisk maksymalizacji, mozesz powiekszy¢ okno na caty ekran.

Przycisk na pasku zadan

Okienko na ekranie dzielace ekran

T — b _
L P T T e |

L
L T e e

L ATETLE T

Okno na caly ekran
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Czym sa pliki?

Pliki to dokumenty zapisane na twardym dysku komputera lub innym
nosniku pamieci (np. na pendrive, ptycie CD lub DVD). Na ekranie pliki
symbolizowane sg przez ikony.

Przyktady najczesciej spotykanych plikéw i ich ikon

* Dokument tekstowy

Arkusz kalkulacyjny

 Plik zawierajacy tekst i grafike zapisany w formacie
PDF

Plik zawierajacy grafike (zdjecie) zapisany w formacie
JPG

* nagranie dzwiekowe (np. MP3)

* nagranie wideo

Czym sa foldery?

U O, i

Folder to rodzaj katalogu plikow.

Podrecznik z ¢wiczeniami dla ucznia

Otwieranie folderu

Jesli chcesz przejrze¢ zawarto$c¢ folderdw, korzystaj z ikony Moj kom-
puter. Kliknij dwukrotnie lewym przyciskiem myszy iko- .

ne wybranego folderu. ?
NastQ’pnle Ot\-Nf)I’Z -zpaJdUche ’SIQ w nim np. pliki doku- HiE it
mentow, grafiki, pliki programow.

Tworzenie folderow

~
m kot

Najtatwiej jest utworzy¢ folder na pul-
picie.

ﬁ Flash Action3cript File

B Aktdvka

& Obraz - mapa bitowa

™| CorelDRAw 12.0 Graphic

Corel R.4.v.E. 3.0

E Corel PHOTO-PAINT 12.0 Image
Diokument programu Microsoft Office Word
'm Flash Docurment

Rozmigst ikory wedtug ¥ Prezentacja programu Microsoft Office PowerPoint
ﬁ Adobe Photoshop Image

& Archivurn WinRAR-a

L;J Dokumnent tekstowy

:] Microsoft Wave Sound Format

@ Arkusz programu Microsoft Office Excel

DT B v oo (1)

wagtivosc |

W tym celu Kliknij prawym przyci-
skiem myszy w obszarze pulpitu. Z
menu podrecznego
wybierz  polecenie
Nowy i wskaz Fol-
der. Po pojawieniu
sie na pulpicie ikony
folderu, wpisz jego
nazwe. Kliknij pulpit
w dowolnie wybranym miejscu poza ikona.

Cdswiez

wklej
wklej skrat

Panel sterowania MYIDIA

@w podobny sposbdb stworzysz foldery na dysku twardym lub innym
nosniku pamieci. W tym celu kliknij na ikone Moj komputer. Nastep-
nie kliknij ikone wybranego napedu. Potem w oknie jego folderu kliknij
prawym przyciskiem myszy. Z menu podrecznego wybierz polecenie
Nowy.
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Usuwanie pliku ‘—

Jesli chcesz usungc plik,

Podrecznik z ¢wiczeniami dla ucznia

Otwieranie pliku

Odszukaj plik, ktory chcesz otworzy¢ i kliknij go dwukrotnie lewym

l:uiuipﬂq "
przyciskiem myszy. kliknij prawym klawiszem myszy PR
na ikone pliku do usuniecia. Po  E0eddescwan
MO0l o refszein. ol sar”

Uwaga! otworzeniu sie menu podreczne-

go, kliknij na polecenie Usun.

Jezeli nie mozesz otworzy¢ pliku, prawdopodobnie bedziesz mu- —
siat zainstalowac¢ program, ktéry umozliwi otwieranie tego typu pli- Nastepnie potwierdz chec¢ prze- .

kow. prowadzenia operacji usuwania

pliku

Zmiana nazwy pliku

Aby zmieni¢ nazwe

ar—

Korzystanie z Kosza

pliku, musisz klikng¢ vy

prawym klawiszem m,m » Aby wyswietli¢ jego zawartos¢, kliknij dwukrotnie lewym przyciskiem
myszy na ikone pliku, ktorego Scan with Morton Antivina ikone Kosz.

nazwe chcesz zmieni¢. Otworzy m:mﬂ“ s

sie wowczas menu podrecz- Bl Songres | serdhi enaden... Jesli chcesz Kosz oprozni¢, kliknij ikone Kosz T
— L W Pormpresy o “gomeree. Al 1a | vl el o Otworz

ne. Kliknij na Zmien nazwe. Po p—=—rs 3 prawym przyciskiem myszy. Z menu podrecz- Elesrlo

wprqwadzenlu tekstu, \-/v0|sn.|! e nego wybierz pozycje Oproznij Kosz. e

klawisz Enter, by zatwierdzi¢ Fapaa

nowg nazwe. wiﬂ* Jesli chcesz przywrdci¢ usuniety do Kosza plik, Ubwdirz skrdt
Kliknij krotnie | iski
| iknij dwukrotnie ewym przyc.ls |em. mys.zy g
ikone Kosz. Nastepnie odszukaj usuniety plik.

Te same polecenia mozesz stosowac¢ w odniesieniu do folderéw.

Kliknij go prawym przyciskiem myszy. Z menu podrecznego wybierz

pozycje Przywroc.
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Kopiowanie i przenoszenie plikow

Otwérz okno folderu z plikiem, ktory

Podrecznik z ¢wiczeniami dla ucznia

Zaznaczanie kilku plikow lub folderow

Otwoérz folder zawierajacy pliki lub foldery, ktére chcesz zaznaczy¢.
Aby zaznaczy¢ kilka plikow lub folderéw, ktére znajdujg sie obok sie-
bie, kliknij pierwszg z ikon i zaznacz ja. Nacisnij i przytrzymaj klawisz
<Shift>, a nastepnie kliknij ostatnig ikone z wybranego przez Ciebie
zakresu.

@ Aby zaznaczy¢ grupe sasiadujacych plikéw lub folderéw bez korzy-
stania z klawiatury, przeciagnij wskaznik myszy, aby utworzy¢ zazna-

czenie wokot wszystkich elementow, ktére chcesz uwzglednic.

Jesli chcesz zaznaczy¢ wszystkie pliki lub foldery, skorzystaj ze skrétu

chcesz skopiowac. Kliknij na tym obiek- ﬂtwu.rz klawiaturowego <Ctrl+A>,
cie lewym przyciskiem myszy. Przy- Druku
trzymujac przycisk, przeciggnij obiekt Obwdrz za pomocy 3
do jego docelowego miejsca, np. okna )
. Wwelij dio 3
innego folderu.
Wik mij

@ Stosowana jest réwniez inna metoda
kopiowania i przenoszenia plikow. Naj-
pierw wskaz wybrany plik, ktory chcesz

Kopiuj

Ubwadrz skrak

skopiowac. Potem kliknij prawym przy- Us'f":',
ciskiem myszy i zastosuj kombinacje 2NN
klawiszy <Ctrl+C> (lub z menu pod- Whadciwosci

recznego polecenie Kopiuj).

Nastepnie wybierz docelowy folder, w ktérym chcesz umiescic¢ kopie.
Aby wklei¢ kopie pliku, uzyj klawiszy <Ctrl+V> (lub z menu podrecz-
nego polecenie Wklej).
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Formatowaniem tekstu nazywamy przeksztatcanie tekstu w celu na-

ObSIllga EdYtOra tEkStu dania mu pozadanego wygladu.

Na Pasku menu znajdziesz wszystkie operacje, ktore bedziesz mogt
wykorzystac¢ do pracy nad tekstem.

Pl Edwcja idok ‘Wstaw Format Marzedzia Tabela Okno Pomoc

Lekcja ta poswigcona jest nauce pisania na kompute- T
rze. 1 powy... Chrlh
[ Otwdra... Chrl+o
Zamknij
Do pisania na komputerze bedziemy uzywaé¢ programu Microsoft Of- W menu Plik dostepne sg wszystkie ope- | Hze= Crrl+s

Zapisz jako...

fice Word (wymaga systemu Windows). Aby uruchomi¢ ten program, racje dotyczgce dokumentu, na Ktorym | (g zapise ko strons sieci webs..
kliknij przycisk Start. W menu Start wskaz pozycje Wszystkie progra- pracujesz. Postugujac sie nim, mozesz i

my. Wybierz pozycje Microsoft Office. W menu podrecznym kliknij m.in. zapisaé, otworzy¢, wydrukowaé i R
pozycje okreslajgcg nazwe Twojej wersji edytora Word. W menu Plik  przesta¢ otwarty dokument. [, eodald wyckuk

Podaglad strony sieci Web

. ! & Drubyj... Cirl+p
wybierz polecenie Nowy. " j
Wlas:giwos'ci
Funkcje edytora tekstu Word
cja Widok ‘Wstaw Format Narz
Edytor tekstu Word wykorzystasz do: Sl o BN L
* pisania;
» redagowania; gx:g i Crlt
ej specjalnie. .
+ formatowania; W menu Edycja znajdziesz operacje dotyczgce
* drukowania tekstow. tworzenia tekstu, np. wklejanie tekstu, znajdowa- SE
SZNACE W52y t
nie go. 4 znaids... Chrl+F
Redagowanie dokumentu to zapisywanie tekstu oraz wprowadzanie Zaia Cirb4H

Przejdz do... Chrl+G

do niego poprawek.
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W menu Widok sg dostepne funkcje, ktére wykorzy-
stasz przy tworzeniu dokumentu, np. uktad wydruku,

petny obraz.

Wstaw Format Narzedzia Tabel:
Znak podziaty, ..
Murnery stron...
Datai godzina. ..
Aukotekst 3
Pole...
Symbal..,

fﬂ Komentarz

Praypis...
Paodpis. ..
Odswtacz...
Indeks i spisy...

Ryvsunek 3
Pole tekstowe

Elik...

Obiekt. ..

Zaldadka. ..

% Hipettacze...  Alk+Chrl+H

wWidok ‘Wstaw Format N
= Mormalny
I % Uktad sieci Web
E Uktad stromy
.Eonspel.(t
Paski narzedzi 3
v Linijka
m Flan dokumentu

Magtowek i stopka

Petny ekran

Powiekszenie. ..

Menu Wstaw wykorzystasz do wstawiania dat,
symboli, obrazkdw itp.

W menu Format znajdziesz narzedzia do zmia-
ny krojow czcionek, sposobu formatowania

tekstu itp.

Marzedzia Tabela Okno Pomoc
RE I o
\(Q Pisownia i gramatvka... F7
Jeayk
Skabwstyka wyrazow, ..
@ Autopodsumowanie. .,
Autokorekta. ..
Popraw podzielony tekst. ..

Rejestruj zmiany

Scal dokumenty. ..
Chron dokument. ..
Wspdtpraca onling

Korespondencija seryina...
=1 Koperty i ebykiety. .,
Kreator liskdw, ..

Makro
Szablony | dodatki...
Dostasuj...

Opcje...

Format Marzedzia Tabela Okno  Paomnog
' A Cerionka...
ST Akapit...

EE ‘wiypunkkowanie | nUMerowanie. ..

Obramaowanie i cieniowanie. . .

EE Kolumny...
Tabulatary...

Emieri wielkosc liter ..,

@ Tha 3
[ Mok,

Ramki 3
@ Autoformatowanie. ..

Skl

Klikajac w menu Narzedzia, bedziesz mogt spraw-
dzi¢ np. poprawnos¢ ortograficzng tekstu, ilos$¢
uzytych w nim znakdw.
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Tabela Ckno Pomoc

e Paski narzedzi
Wistaw 3 —
Usut 3 Deds &V B’ < QHEOEE=E £ BT e -3,
Zaznacz > Standardowy = TmesMewRoman - 12 ~ B T O EE =E = H :

Ruysuj = L\b

Menu Tabela umozliwi Ci wstawianie i formato-

wanie tabel pasek standardowy
) Aukodopasowanie »
Korwertuj » pasek rysowania
%l Sorbuj.
Formuta...
ki linie siakki .
= pasek formatowania
W Wordzie istnieje wiele paskow narzedzi, np.: pasek standardowy,
pasek formatowania, pasek rysowania.
Qkno  Pomog
Mowe okno

B e W menu Okno znajdziesz funkcje umozliwiajg- Oto podstawowe i najwazniejsze narzedzia znajdujgce sie na tych pa-
P‘szzzsc L ce przechodzenie miedzy dokumentami Word i  skach:

rozmieszczanie tych okien na ekranie.
« 1 Dokument1

otwieranie juz istniejgcego, zapisanego wczesniej dokumentu.

tym przyciskiem otworzysz nowy, pusty dokument.

Pamog

@ Microsaft Waord - Pormoc F1
Pokaz Asystenta pakistu Office

zapisanie edytowanego dokumentu.

B B DO N

podglad wydruku. Jesli nacisniesz ten przycisk, zobaczysz jak

Dzieki menu Pomoc poznasz doktad- ~ ®? Cotojest? Shift+F1 bedzie wygladata kartka papieru po wydruku.

niej obstuge programu Word. e il

Wykryji naprave... narzedzie umozliwiajgce wyciecie zaznaczonego fragmentu

Microsoft Wiord - informacie. .. tekstu.
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skopiowanie zaznaczonego fragmentu tekstu.
E wklejenie wczesniej skopiowanego fragmentu.

% wydruk dokumentu.

Word 2007

to najnowsza wersja jednego z najpopularniejszych edytorow tekstu
na swiecie, wchodzgca w sktad pakietu Microsoft Office 2007. Chociaz
program wyglada inaczej, jego gtbwne funkcje sg takie same, jak w po-
przednich wersjach. Program umozliwia przygotowywanie dokumen-
téw w oparciu o galerie szablonéw. Dostepne sg w nim takze biblioteki
czcionek, stylow, obrazéw i diagramdw.

oy} J el

e e Sfrmm i Smn Gt tmeweem Beimd e -

Aal M B

= S S T T oy e R T T —" i — AN

o B R cdes A VA BRI -

Microsoft Office Word 2007

Rozpoczecie pisania

Kiedy otworzysz program Word, w polu tekstowym pojawi Ci sie mi-
gajgca pionowa kreska. Jest to kursor, ktéry bedzie Cie informowat o
miejscu wpisywania tekstu. Aby zmienic¢ jego potozenie, kliknij lewym
przyciskiem myszy w wybranym miejscu tekstu.

Do przemieszczania kursora mozesz tez uzy¢ kla-
wiszy ze strzatkami na klawiaturze.

Polskie litery

Polskie litery (a, e, 6, 1, S, ¢, n, z) zapiszesz sto-
sujgc kombinacije litery tacinskiej (a, e, o, I, s, c,
n, z) z klawiszem Alt.

Litere z uzyskasz poprzez kombinacje klawiszy <Prawy Alt+X>.

* Nie wprowadzaj miedzy wyrazami odstepow wiekszych niz jedna
spacja.

* Nie wstawiaj spacji miedzy znakami cudzystowu a tekstem ujetym
w cudzystow.

* Nie wstawiaj spacji takze przed kropka, przecinkiem, srednikiem,
dwukropkiem, wykrzyknikiem i znakiem zapytania.

« Zawsze umieszczaj spacje po znaku interpunkcyjnym.

* Nie wstawiaj spacji po nawiasach otwierajgcych: ({[ ani przed na-
wiasami zamykajgcymi: )}].
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Mate i duze litery Suwaki

Duze litery uzyskasz poprzez wcisniecie klawi-
sza Shift i klawisza odpowiedniej litery.

Suwaki wykorzystasz do przesuwania za-
wartosci okna. Kliknij na strzatki z géry lub

z dotu suwaka (w przypadku suwaka pozio-
Wersalikami nazywamy czcionki duzych liter alfabetu. mego - z lewej lub z prawej strony). -":'-
: : o
Formatowanie akapitu Mozna to zrobi¢ takze w inny sposéb. W =
tym celu wcisnij lewy przycisk myszy na su- g i
Aby rozpocza¢ nowy akapit, nacisnij klawisz Enter. waku i trzymajac, przesuwaj suwak tak, aby
| zadany tekst stat sie widoczny.
Nie naciskaj go natomiast na koncu linii tekstu. Jesli wyraz wykracza
poza ramy marginesu, edytor sam przenosi go do nastepnej linii. Linij ka
R ot IR e e 1 L ™ o LI oo O Pt I St Bt = P 3 1]

Jesli chcesz rozpoczaé nowy akapit od wciecia,
nie wprowadzaj go za pomocga spacji. Wykorzystaj
do tego klawisz Tab.

Linijki wykorzystasz do ustawienia marginesow dokumentu.

Jesli chcesz zaczg¢ pisanie w dowolnym miejscu strony, kliknij w Twojg prace utatwi Ci menu Widok.
tym miejscu dwukrotnie lewym klawiszem myszy i rozpocznij pisanie.

Normalny - przetgcza na widok normalny, ktéry jest domysinym
widokiem dokumentu, nad ktérym pracujesz.

B Uktad strony - mozesz wybraé uktad strony, ktéry bedzie Ci odpo-
wiadac, np. jednokolumnowy lub dwukolumnowy.

o Konspekt - mozesz przegladac¢ i edytowac plik w klasycznej for-
mie konspektu. Przydatny jest zwtaszcza podczas porzadkowania do-
kumentu i rozwijania niektérych jego punktow.
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OBSLUGA EDYTORA TEKSTU B :
Podrecznik z ¢wiczeniami dla ucznia

plik Edycia ‘widok ‘Wstaw Format Marzedzia Ta

= * j [ mowy... Ctrl+h
Lekcja 5
Zamknij
& zapisz Ctrl+5
Podczas tej lekcji nauczysz sie obstugi narzedzi, ktore pomoga Ci  Aby w programie Word utworzy¢ nowy i:ﬁtqwb
w opracowaniu nowych dokumentéw. dokument, w menu Plik wybierz polece- Wersie..
nie Nowy lub kliknij ikonke. M Eesds e e A
Tworzenie nowego dokumentu pme
& prokui. . Ctrl+P
Jesli masz wylgczony program Word, kliknij przycisk Start. W menu Ki’“i ’
Start wskaz pozycje Wszystkie programy. Wybierz pozycje Micro- —

soft Office. W menu podrecznym kliknij pozycje okreslajaca nazwe
Twojej wersji edytora Word. @ Do stworzenia nowego dokumentu mozesz wykorzysta¢ takze skrot
klawiaturowy <Ctrl+N>.

@) Narzadsia Microsoft Office .| Otwieranie istniejgcego juz dokumentu

E_J_;' Microsoft Office Excel 2007 [Fik Edycia widok Wtaw Eormat Nerzsdeia Ta

M ricrmemEF CFFies WWierd 2007 TD Moy, .. Chrl4+M
[ Microsoft Office Wiord 2007 o — a0 |

Zamknij

—

ﬁ Microsoft Office PowerPoint 2007

n Zapisz Chrl+5

Kazdy dokument zapisany na dysku mo- sxabhos

Zapisz jako strone sieci Web. ..

zesz otworzy¢ za pomocg polecenia Ot- wersle...
W()rZ Z menu Plik. Paodglad strony sieci Web

Ustawienia skrany. ..
@ Podglad wydruku
& Drokui... Ctrl+P

Wislij do 3
‘witasciwosci

Zakoncz

@ Dokument mozesz otworzy¢ takze za
pomocg znajdujgcego sie na pasku narzedzi przycisku @ Otwérz
plik albo tez skrétu <Ctri+0>.
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OBStUGA EDYTORATEKSTU

Otworz
> Szukaj we Moje dokumenty j =) | @ b4 ﬁ + Marzedzia -
) Adobe

) Corel User Filas
Histaria 2 Maja muzvka
@Mnje obrazy

a' ﬁl‘ﬂnje wideo
' My eBooks

Moje dokumenty § i PR s

]

Pulpit

@

Ulubione

Mazwa plik: || - | Gl Cbiwirz ﬂf

Pliki bypu: Wszystkie dokumenty programu Word

L]

Anuluj

Pojawi sie woéwczas okienko dialogowe.
W jego gornej czesci w oknie Szulkaj w wybierz lokalizacje pliku (np. Moje dokumenty). Ponizej z listy dostepnych plikow
wybierz ten, ktéry chcesz otworzy¢, i swoj wybor potwierdz przyciskiem Otworz.
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Zapisywanie Jesli chcesz zaznaczy¢ fragment tekstu, umies¢ wskaznik myszy nad
poczatkowym wyrazem zaznaczonego tekstu. Nastepnie kliknij i prze-
ciggnij mysza, zaznaczajgc pozadany fragment tekstu.

Jesli po raz pierwszy zapisujesz
nowy dokument, kliknij na ikone
Zapisz plik. [§ Pojawi sie
wowczas okienko dialogowe, w
ktérego dolnej czesci znajduje sie
pole tekstowe. W pole tekstowe J
wpisz nazwe zapisywanego dokumentu. Nastepnie kliknij na Zapisz.
Plik zostanie zapisany.

Jesli chcesz kolejny raz zapisac plik lub tez chcesz zapisac plik wczes-
niej otwarty, kliknij ikone Zapisz plik. E Wéwczas nastgpi zapi-

sywanie pliku pod tg samg nazwa, bez otwierania okna dialogowego. Zaznaczanie przy uiyciu kIawiatury
Zaznaczanie tekstu Aby zaznaczy¢ fragment tekstu przy uzyciu klawiatury, kursor teks-
towy (pionowa migajaca kreske) naprowadz w miejsce w tekscie, od
Jesli chcesz zaznaczy¢ jeden wy- ktdrego chcesz zaznaczy¢ tekst i kliknij.
T=YYe ZNi Liuipar I Ia'l._'ir.i“.‘l SONS & AMEOIPET S quIs
raz, umiesc WS.kaznlk my.SZy nad dj.ﬁnq.:wi:ﬁ:.hmnmum.-.rzc:pemu.-if,uiup}:r_lnrecq:od To jest|zaznaczony fragment tekstu.
tym Wyrazem i dwukrotnle kllknlJ :]-\l:lle ea {ﬂ;ﬁ::‘.e: |1|.'r|e-\|:|1l.f.‘|.l|r|.1.3|.'|:| dr'.?cmnmm_\]mlqll.m.n;
UGL‘PEI_.'\J 3 SOmseml Vel 1.I|1|Jﬂ|1.' 18 ﬂll\lllﬂ'.l.ﬂ ;\.I'INI!
lewym przyciskiem myszy. et il mom et Nastepnie wcisnij znajdujacy sie na klawiaturze klawisz Shift.
zzriune 1t Ut ninm nonse foum del utet ndséipium vemis

Jesli chcesz zaznaczy¢ akapit, umies¢ nad nim wskaznik myszy i klik- i trzymajac wcisniety, przenies kursor strzatkami na koniec tekstu, ktory
nij trzykrotnie lewym przyciskiem myszy. chcesz zaznaczyc.

MeR[I47a7naczony fragmentRELE (i

W celu zaznaczenia catego dokumentu, zastosuj skrot <Ctrl+A>.

s quanemasan vendion ore consed meolemissed miod nuin vulls feum

wrruire 11 1R ninem nance feam 4 L] wiret mmasmanima T 4 hina



Zastepowanie

Zaznacz wybrany tekst. Kiedy tekst zostanie ,podswietlony”, w to miej-
sce wpisz nowy tekst, ktory zastgpi ten usuniety.

Usuwanie tekstu

Edvcja ‘Widok ‘Wstaw Format Mara

Aby wycig¢ fragment tekstu, zaznacz go. Nastep-
nie z menu Edycja wybierz polecenie Wytnij.

Tekst mozesz usung¢ takze w inny sposéb. Po ‘Emj o S
zaznaczeniu tekstu do wyciecia, kliknij go pra-

. . Whyezyse Del

wym przyciskiem myszy. Z menu podrecznego cE o

wybierz Wytnij. # zoaiz... ctiker

Zamien. .. Chrl+H

Przejdz do. .. Chrl+G

Tekst mozna takze usuwac korzystajac z kla-
wiatury:

» <Backspace> - usuwanie znaku poprzedzajgcego kursor.

» <Delete> - usuwanie znaku znajdujgcego sie za kursorem.

» <Ctrl+Backspace> - usuwanie poprzedniego stowa.

» <Shift+Backspace> - usuwanie znakéw znajdujgcych sie pomie-
dzy kursorem a poczatkiem wiersza.

» <Ctrl+Delete> - usuwanie znakéw poczgwszy od biezacej pozycji
kursora, do konca wiersza.

Mozesz rowniez wykorzysta¢ skrot <Ctrl+X>. Skrét ten umozliwia
wyciecie tekstu, przez co mozna go wstawi¢ w innym miejscu.

OBStUGA EDYTORATEKSTU

Jesli chcesz przywréci¢ stan dokumentu sprzed
wykonania ostatniej operacji, z menu Edycja wy-
bierz opcje Cofnij Pisanie.

Mozesz rowniez uzyc¢ skrotu <Ctrl+Z>.

Zaznacz tekst, ktory chcesz skopiowac. Z menu
Edycja wybierz opcje Kopiuj.

W celu skopiowania mozesz skorzystac tez ze
skrétu <Ctrl+C>.

Nastepnie kliknij w miejscu, w ktorym ma byé
umieszczony tekst. Z menu Edycja wybierz opcje

Wkle;j.

Lub nacis$nij kombinacje klawiszy <Ctrl+V>.

Edvycia Widok Wstaw

Farmak

=

|"'J Cofnij Pisanie

Chrl+2

&) Powtdrz Pisanie

B, ihle

Whlej specijalnie. ..

Whyczwsd
Zaznacz wszystko

% Znajdz...
Zamieri.. .
Przejdz do. ..

Chrl+-

Chrly

Del
Chrl+-a

Chrl+F
Ctrl+H
Chrl+G

Edvycia Widok Wstaw
&7 Cofnij Pisanie
&) Powtdrz Pisanie

Farmak
Chrl+2
Chrl+-

=

|EE
wkle]

Chrl+y

Whlej specijalnie. ..

Whyczwsd
Zaznacz wszystko

% Znajdz...
Zamieri.. .
Przejdz do. ..

Del
Chrl+-a

Chrl+F
Ctrl+H
Chrl+G
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- H Wstaw Format Marzedzia Tabel:
Dotaczanie pliku
Murnery skron, ..
Data i godzina. ..
Autokekst 3
Fole. ..

Najpierw wybierz polecenie Wstaw, a nastepnie
Plik. Przeszukaj dyski, foldery, az znajdziesz plik,
ktéry bedziesz chciat wstawi¢ do swojego doku-
mentu. Wskaz ten dotaczany plik i wcisnij przycisk
Wstaw.

Symbal...
ﬁ Komentarz

Przypis...
Podpis. ..
Odsytacz. ..
Indeks i spisy...

Rysunek 3
Pale tekstowe
| Flk...

Obiekt. ..

Zaktadka...

% Hipertacze. ..

Ale+Chrl+H

Wetaw plik

sooape | Put x| a4 ¥ Ol - Narega -
o o1t | Moje dobumenty v
i P borrputer CIZDXCIA
T[S nie mistica sacioes Plustek EPP Scanner
' | Agraradieptal ek - Enre Mormons - The very bedt of
| aogaleria Brws Mo
{ I O | Areaicrasean O DORLMENTY ©
P siimenty | ST i tem——
| [t _dokumerity
_m' iMagda muze
D | nkan_he
L arerivie
@ | ) Racavr My Emal
e _IROTNE ALL+RESITA
(el | o ¥
Borwa et [ = e | @ wew |-
PR e [kumenty progremy word | T

Utoz tekst podania, w ktérym zwracasz sie do lokalnych wtadz z pros-
ba o zbudowanie placu zabaw dla dzieci, sponsorowanie pikniku, czy
remontu $wietlicy w Twojej okolicy.

Tekst zapisz w komputerze.

Podczas tej lekcji nauczysz sie projektowania dokumentow.

Formatowanie czcionki (zmiana kroju, rozmiaru i
innych parametréw czcionki)

Formatowania czcionki mozesz dokonac¢ przed rozpoczeciem pisania

tekstu oraz w trakcie jego zapisu.

Jesli chcesz wybrac kroj czcion-
ki przed rozpoczeciem pisania,
kKliknij na strzatke przy nazwie
czcionki. W ten sposob rozwi-
niesz liste dostepnych czcionek.
Kliknij na wybranej czcionce.

Jesli chcesz wybraC réwniez
wielkos¢ czcionki, Kliknij na
strzatke przy wielkosci czcion-
Ki.

& Lucida Cﬁiﬁgmpﬁy

% Lucida Console

B Lucido Hondwriting

4 Lucida Sans

% Lucida 5ans Unicode
T Ik

H Lydian BT

T Ladign Csv BT

T MACHINE BT

T MARDARIAD

T Mangal

T Mariage®

L

bd

Jesli juz zapisates$ tekst, a teraz chcesz zmieni¢ kréj i wielkos¢ zasto-
sowanej czcionki, zaznacz tekst, w obrebie ktérego chcesz dokonac

zZmiany.

Nastepnie kliknij na strzatke przy nazwie czcionki i wybierz te, ktéra
bedzie najbardziej odpowiednia do Twojego dokumentu.
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Jesli chcesz zmieni¢ takze wielkos¢ zastosowanej czcionki, zaznacz
tekst, w obrebie ktorego chcesz dokona¢ zmiany i kliknij na strzatke
przy wielkosci czcionki.

Czcionka
Czrionka | ©dstepy miedzy znakami l Efekty tekstowe l
Czcionka: Syl czcionki: Rozmiar;
. . . , . . |F‘|:ugrul:|i|:|ny | 12,5
Rozmiar czcionki okreslany jest w tzw. punktach typograficznych (pt). = £‘
9
10
Jesli uznasz za konieczne, uzyj takze przyciskow: Pogrubienie, Kur- 1; &
sywa, Podkreslenie. g F U
— kolor czcionki: Skyl podkreslenia: . Enia
s . S S . L RANIGED - Autamatycan:
Niektore z ustawien stylu czcionki dokonasz przy uzyciu klawiatu- | i El] 2
ry: Efekty —
[ Przekreslenie [ Cien [ Kapitaliki
[ Przekreslenie podwdine [ Kookur [ ‘Wersaliki
» Pogrubienie - <Ctrl+B> [ Indeks gérmy I~ Uwypukenie | Ukrycie
 Kursywa - <Ctrl+I> I™ Indeks dolny I™ ‘watebienie
* Podkreslenie - <Ctrl+U> Podalad
Format Marzedzia Tabela Okno Pomaoc
!ﬁ_ Czcionka. ..
W celu formatowania czcionki mozesz row- ka:i:;owameinumemwame I Verdana
niez skorzysta¢ z menu Format/Czcionka. Za Obramowarie i lenioware.
L . , i SR To jest czcionka typu TrueTwpe, Ta sama czcionka bedzie uivwana na ekraniz i na
pomoca kliknie¢ bedziesz mogt wybraé odpo- i} wyrdniku.
wiedni kréj czcionki (Czcionka), Styl czcionki Domyslnie. .. oK | anuluj
(np. normalny, kursywa, pogrubiona kursywa), et wiekodt e ..
Rozmiar, Kolor czcionki, Efekty. ggi b
[aln
R.amki 3
@ Autoformatowanie. ..
Skyl...
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Zmiana koloru czcionki

Zaznacz znak lub cigg znakow, ktorych chcesz zmieni¢ kolor. Nacis-

nij przycisk ze strzatkg obok przycisku Kolor czcionki.

R

Wybierz dowolny kolor z palety. Czcionka
Z . t* k Czoionka | ©dstepy miedzy znakami l Efekly tekstowe l
miana a Znaku Czcionka: Syl czcionki: Rozmiar;
‘erdans |F‘|:n;|rul:|i|:|ny |12J5
Jesli chcesz zmienié tlo znaku, najpierw zaznacz tekst, w obrebie ktore- mﬂgt";het M5 -] oty = : i‘
go chcesz dokonac tej zmiany. Nastepnie nacisnij przycisk ze strzatkg 10
: ce . . . 11
przy przycisku Kolor wyréznienia tekstu 4 = i wybierz kolor z 12 |
palety. Kliknieciem przycisku wywotasz wprowadzenie wybranego tia. e e - s
) i _ | I - | [k =] I
Stosowanie formatowania z efektami
, . s o= _m “ ekby |- =
uwypuklen, wgtebien i cieni i
[ Przekreslenie podwiine [ Konkur | ‘Wersaliki
Aby wprowadzi¢ tego rodzaju efekty, zaznacz tekst przeznaczony do | Indeks gdrny | Unmypuklenie T Ukrycie
. . . . . [ Indeks dolry I witebienie
zmiany. Z menu Format wybierz polecenie Czcionka. W grupie Efekty
zaznacz odpowiednie opcje - Przekreslenie, Cien, Kapitaliki, Wersa- Hoelalad
liki.
Verdana
To aestkczcinnka typu TrueTwpe, Ta sama czcionka badzie uzywana na ekranie i na
whydruku,
Zaprojektuj przygotowane wczesniej podanie. Dobierz odpowiedni kroj Damysirie. . ok | anuy

czcionek, ich wielkos$é, kolor i efekt.



Podczas tej lekcji udoskonalisz swa wiedze w zakresie edycji

tekstu.

Formatowanie akapitu

Formatowanie akapitu polega na jego wyrownaniu wzgledem margi-
nesow, ustawieniu wcie¢, odstepéw pomiedzy wierszami akapitu (in-

terlinia) oraz odstepu miedzy akapitami.

W tym celu skorzystaj z czterech przyciskow: Wy-
réwnaj do lewej, Wysrodkuj, Wyréwnaj do pra-

wej, Wyjustuj.

Bardziej zaawansowane ustawienia sg do-
stepne w menu Format polecenie Akapit.

Dzieki temu poleceniu poza funkcjg Wyrowna-
nie (przesuniecie akapitu m.in. do lewej, do pra-
wej, do srodka), bedziesz mogt okresli¢ réwniez
inne parametry akapitu w Twoim dokumencie,
np. Wciecia/specjalne (brak, pierwszy wiersz,
wysuniecie), Podziat wiersza na strony.

' A Czriorka...,
ST akapt...

Eormat Marzedzia Tabela Okno Pomoc

= ‘Wypunkbowanie | numerawanie. ..
Obramowanie i cieniowanie, ..

£ Kolumny...

Tabulatory, ..

Zmien wielkosc liter, .,
& 1o 4
@ Mok, .,

Ramki »

@ Autoformatowanie. ..
Skyl...

OBStUGA EDYTORATEKSTU

Wyrdwnanie: |Dao sradka = | Poziom kanspekiu: 1Tekst pndstawcu.ﬁj
Wiiecia

Od lewej: 10’11 £l E‘ Specjalne: Wielkosc:
Od prawe]: 10,11 I :‘;‘j ll:brak:l LJ ] ﬁ

Odstepy
Przed: 0 pt = 1 Odstepy miedzy wierszamic  Co

Po: 0 pt E‘ ]F'u:ujeu:l';.fncze L] ] ﬁ

Podglad -

PEONT % STRCHNA BT UDUA VINTAGE M0
CTRUNCELAT R B0 O, W T A
Arey
RN

reTRiar o mec: |2
wmude MT Yok

STAN BAATLNO TSN
rigaroc e dady weakowania, acdmch plum

Tabwlaktary, .. Ik | anuluj

L
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Indeks gorny i doiny

Funkcja Indeks gorny, Indeks dolny przydatna jest do zapisywania
np. symboli chemicznych, wstawiania przypiséw czy oznaczania me-
trow kwadratowych oraz szesciennych.

Jesli chcesz np. zapisa¢ metr kwadratowy jako m?, zapisz m2. Nastep-
nie zaznacz znak, ktéry chcesz potraktowac jako indeks gorny (czyli
cyfre 2). Z menu Format wybierz polecenie Czcionka. W grupie Efek-
ty wybierz Indeks gorny.

Efebkky
[ Przekreslenie | Cien | Kapitaliki
[ Przekreslenie podwdine [ Konkur [ Wersaliki
F | Uwypuklenie [ Ukeveie
| Indeks dolny | Wiatebienie
Interlinia

Aby zmieni¢ odstep miedzy poszczegdlnymi liniami tekstu, z menu
Format wybierz polecenie Akapit/Interlinia

i okresl odpowiednig wartos¢ np. 1,5 wiersza.

Ddskepy

Przed: 0 pt x| |Odstepy miedzy wierszami: | Co:

Po 0 pk = ]F‘Djedyncze l] | ﬁ

Numerowanie stron

Aby wstawi¢ numery stron do dokumentu, z menu Wstaw wybierz po-
lecenie Numery stron. Kliknij na OK, zeby potwierdzi¢ wybér odpo-

wiedniej opciji.

Punktory i numeracja

Polecenie Punktory i numeracja sto-
suje sie w celu szybkiego wypunktowa-
nia lub ponumerowania dowolnej listy
elementow, ktore wczesniej oddzielo-
ne zostaty znakiem akapitu. Dzieki za-
stosowaniu tego polecenia, Twoj doku-
ment bedzie bardziej przejrzysty.

Wypunktowanie i numerowanie

Mumerowane | Konspekky numerowans

L] o -

Brak . . E

- [=] -
Qa o > ¥
a o > ¥
a ol o ¥

Obraz... | |
o] | Anuluj |

preyktadowy tekst do wypunktowania
preyktadowsy telst do wypunktowania
preyktadowy telst do wypunktowania
preykladowy tekst do wypunktowania
preyktadowy telst do wypunktowania
preykladowy tekst do wypunktowarnia
preykiadowy tekst do wypunktowania
preykiadowy tekst do wypunktowania
preyktadowy tekst do wypunktowania
preyktadowsy telst do wypunktowania
preyktadowy telst do wypunktowania
preykladowy tekst do wypunktowania
preyktadowy telst do wypunktowania
preykladowy tekst do wypunktowarnia
preykiadowy tekst do wypunktowania
preykiadowy tekst do wypunktowania
preykiadowsy tekst do wypunktowania
preyktadowsy telst do wypunktowania
preyktadowy tekst do wypunktowania

Jesli chcesz do zapisanego
dokumentu wstawi¢ znak
graficzny np. w postaci
kropki, zaznacz oddzielony
akapitem fragment tekstu,
w obrebie ktorego chcesz
wstawi¢ punktor. Z menu
Format wybierz polecenie
Punktory i numeracja/
Punktowane. Kliknij na
OK, zeby potwierdzi¢ wy-
bor odpowiedniej opcji.
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Jesli chcesz ponumerowac¢ pewne fragmenty oddzielonego akapitem
fragmentu tekstu. z menu Format Wybierz p0|ecenie Punktory i nu- Ecte dolortisit prat ut vel ute elessi bla faci bla conumy niamet ipit am, sed tio odip
meracja/Numerowane. Kliknij na OK,

eugait dunt illuptat, volorpe reiduis augait loreet, sibla facineipit amet, quisisit, conumnyniarm,

1. prevkladowy telst do wypunktowania

D 5 A 4 i f Al 2. prezykladowy tekst do wypunktowania ) : 3 : P

Zeby pOtWIGrdZIC Wybor od pOWIGdnlej 3 proyktadowy tekest do wypunlctowania sumsan eu feu faccum vullaortie con eugiat. Dhii blaorem nisi.

i 4. przykladowy telist do wypunktowania

opcjl. 5 grzikladowg telest do wgunktowania Cummeolore erure ver ad ex et, quissis dolorem velesed tissectet, quipsum mscidunt
6. proyldadowy telest do wypunktowania alit loborem auguercipit hum dolore el ea facm ulputet nullandip ecte comumeolore con utpatin
7. preykdadowy tekest do wypunktowania
2 preykladowy tekst do wypunktowania 1scipit, venustrud dolorhisl mibh exercin venim doloreetummny nulpute delessit utpat. Ut am,
2.

preyidadowsy telist do wypunktowaria

. venibh etue tat ver sum doloreros nonsequisit ure consequissim ex exenlipsum dolor scipis
10. preyictadowsy telest do wypunktowania e 1 P P

11 preykladowy tekest do wypunktowania alit, susto odit lorem diam il eugiat luptat. Ut m volor init, qui tie feuwrmsan eu feuguer cidunt
. 12. preyiladowy tekst do wypunktowania s s
Wypunktowanie il nume rowanie _ _ 13, przyktadowy telest do wypunktowania a b, compeex i,
A PSS e }‘51 piﬂ;i:izgy t:i:z 32 :Ypﬁitzzzﬁiz I -U-SC]]H_ augait accum_el.esto ea fau:u_:um. i tin eum_sar.ldlp ercil utat. Magna adiam
16: irzikladowi ooteat do wgunktowania mlhim nonulla feurn ipit accum adit alit lnptate facme te.
1. 13 I 17. przykiadowy tekst do wypusktowania II.  Guedionheniat auguen uscidunt wis et adigna feumvulputem augait velisl ulputat Th
Brak 2. 2 0. 18 preyktadowy telest do wypunktowan%a lutatet wismodeolore .ﬁ'll.gl.ler. : o o
3 3 i 19. przykladowy tekst do wypunktowania II.  Lafaccumquatem dignibh eumsan volobor sequat lorerillaore duipit in eu faciduis]
ulla ad euguercing et, velent ews diamet, conuny nulput ad.
IV.  Etvoloborperaessim vullame onsequismod magna ad mod deloreetue core conulla
& 3 # : facin vent veliquam vel ea facincinim venim velenis isciduisi.
B. by b, i. A Uscilit augait acewm elesto 2a faccum dul tin ewmsandip ercil utat. Magna adiam
C. ] . i irilhim nonulla feum ipit accum adit alit luptate facinei te.
E. Gue dion heniat augueriuscidunt wis et adigna femrnvulputerm augait velisl ulputat. Th
Numeravanie listy lutatet wismodoelore feuguer.
e b C. La faccumquatem dignmibh eumsan velobor sequat lorenllacre duipit in eu facidiisl
’Tl P | ulla ad Euguercj.nglet: velent eus ia@et: commy nulput ad.
D. Etwoloborperaessimvullame onsequismod magna ad mod doloreetue core conulla

facin vent veliguam vel ea facincinim venim velenis isciduisi.
Uscilit augait accum elesto ea faccum dui tin ewmnsandip ereil utat. Magna adiam
irillurm nonulla feum ipit accum adit alit luptate facinei te

e

i

Gue dion hemat auguen uscidunt wis et adigna feumvulputem augait vehslulputat. T
lutatet wismodolore feuguer.

Udoskonal podanie zaprojektowane przez Ciebie na poprzedniej lekciji. % La faccumquatem dignibh eumnsan volobor sequat lorerillaore duipit in eu facidwisl
. . . s . . .. ulla ad euguercing et, velent euis diamet, corumny nulput ad.

Do tekstu Wprowadz akaplt (IUb kilka akapltow), OdeWIGdnla_ |nterI|n|Q. < Etvoloborperaessimvullame onsequismod magna ad mod doloreetue core conulla

Jesli uznasz za konieczne, zastosuj punktory czy numeracje. facin vent veliquam vel ea facincinim venim velenis isciduisi.

Przyktady zastosowania ré6znego rodzaju stylow wypunktowania
i roznej interlinii
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il Wstaw ClipArt EE
o lmportuj Kipy @Elipy online @Pomog A«
Whyszuka) klipy: |Wpisz jeden lub kilka wprazdw... j IE
Ohrazy fomy Dawigki l Klipy ruchaomme l

Podczas tej lekcji nauczysz sie¢ laczenia
tekstu i grafiki oraz drukowania dokumen-
tu.

Kategore 1 - 51

*| &

MNowa kategoria Ulubione Biuro Biznes Budynki

Wstawianie grafiki do

dokumentu z tekstem @ 09 R W L
Diom i rodzing Emocis Flaaqi Gesty Gospodarstwo d...

Aby wstawi¢ grafike do dokumentu, umiesc — —— o FE—

kursor w dowolnie wybranym miejscu tekstu. . -85 -— % ==

| £

W menu Wstaw wybierz opcje Obraz/Klipart.
Wybierz odpowiedni rysunek. Z menu pod-
recznego wybierz polecenie Wstaw.

Formatuj rysunek

Gdy pojawi sie rysunek, mozesz takze, tak jak
w przypadku akapitu, regulowac jego potoze-

5 'q Przytnij 2

\!

Lewe]: Ocm = Gory: Ocm =
nie wzgledem lewego lub prawego marginesu, Eaes, T o E
lub srodkowac. W tym celu uzyj odpowiednich ,
] ) : Sterowanie obrazem
przyciskow na Pasku narzedzi. o PoT— -

Jasnosc: ﬂ J ﬂ 50 % EI:
Konkrask: ﬂ J ﬂ Im

Jesli chcesz, aby rysunek otoczony byt teks-
tem, kliknij prawym przyciskiem na rysunek
i wybierz polecenie Formatuj obraz/Uktad.
Wybierz odpowiedni Styl otaczania. W zalez- Resetui
nosci od potrzeb, powieksz lub zmniejsz rysu-

nek. lTl Anuluj |

\
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Podglad wydruku
Drukuj E]
Aby zobaczy¢, jak Twoj dokument bedzie wygladat po wydrukowaniu, Drukarka
kliknij na znajdujacy sie na Pasku narzedzi przycisk & Podgladu Mazwia: &% EPSON Stylus C43 Series Witasciwosci
. Skan; Wolma
Wyd ruku p|lkU. Tvp: EPSON Skvlus C48 Series
Gdzie: USBO0L I Drukui do pliku
Komentarz:
Drukowanie dokumentu b iR
0+ Wezvehkie Liczba kopii: 1 2
(" Biezacastrona  © Zaznaczony Fragment
Z menu Plik wybierz polecenie Drukuj. Klikajgc na strzatke w doét, wy- " strary: | 11 v Sorkuj
bierz odpowiednig drukarke z listy wyboru. Potem wskaz, co ma by¢ Wistaw numery stron iflub zakresy stron :
y wy y 1
drukowane oddzielone przecinkami, na pravktad 1,3,5-12
rPowiekszenie
, , . . , . Drubu: Dokument - : =
Polecenie drukowania mozesz zadaé, wykorzystujgc skrot | = [Boirer =] | stron na arse 1 strona |
<Ctrl+P>. Drukuj: |'-.-'-.-'szystkie stromy z zakresu LJ Skaluj da rozmiaru papiery: |Bez skalowania
W Zakresie stron masz do wyboru: Wszystko, Biezaca strona, Za- _Q'fl‘i_] ok | zamknis |
znaczenie.

W poleceniu Kopie okreslisz liczbe powielonych stron, jakie zgdasz.
Jesli wybierzesz Wszystko, wydrukujesz caty dokument.

Jesli wybierzesz Biezgca strona, zostanie wydrukowana tylko ta stro-  Aby zwiekszy¢ atrakcyjnos¢ wizualng Twojego podania, do dokumentu

na, na ktorej znajduje sie aktualnie kursor tekstowy. z tekstem mozesz wstawic grafike (np. fotografie, mapke czy rysunek).
Na podgladzie sprawdz, czy projekt spetnia Twoje oczekiwania i wy-

Jesli chcesz wydrukowacé tylko fragment tekstu, zaznacz go i wybierz ~ drukuj go.

opcje Zaznaczenie.

W poleceniu Strony mozesz podac zakres lub konkretne numery stron,
ktére chcesz, aby zostaty wydrukowane.
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Podrecznik z cwiczeniami dla ucznia

Obstuga Microsoft Excel
Lekcja 9 **

Lekcja ta poswiecona jest nauce obstugi arkuszy kalkulacyjnych.

Mozliwosci programu Microsoft Office
Excel

Program Microsoft Office Excel umozliwi Ci:

+ obstuge arkuszy kalkulacyjnych;
» opracowywanie wykresow z réznorodnymi elementami graficznymi;
* prace z tabelami.

Uruchamianie arkusza kalkulacyjnego

Kliknij przycisk Start. Z menu Start wybierz pozycje Wszystkie progra-
my, nastepnie Microsoft Office i kolejno Microsoft Excel. Po chwili
wyswietli sie skoroszyt zawierajacy trzy arkusze. Tuz obok ich zakfa-
dek znajdziesz przycisk tworzenia nowych arkuszy. Kolumny arkusza
oznaczone sg literami, a wiersze ponumerowane. Przeciecie wiersza i
kolumny wyznacza adres komorki arkusza.

Pasek formuty stuzy do wprowadzania, edycji lub usuwania formuty
wewnatrz komorki.

Obszar roboczy to miejsce, w ktorym wprowadza sie dane w arkuszu
kalkulacyjny: liczby, daty, formuty, obrazy, itp

Komoérka to miejsce w arkuszu, do ktérego mozna wprowadzac
dane.

pasek formuly

formuta

funkcja
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komorka

" obszar roboczy
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Zakres komorek to blok komérek, wyznaczony adresami komoérek z Dane w komodrkach mozesz szeregowac, stosujgc rozne kryteria.
lewego gdrnego rogu i prawego dolnego. Najpierw zaznacz komorki, ktore chcesz posortowac. Nastepnie z

menu Dane otworz okno opcji sortowania Sortuj. Okre$l kryteria sor-
Formuta to wzor, w oparciu o ktéry wykonywaé bedziesz obliczenia towania, kolejnosc i opcje dodatkowe. Kliknij na przycisk OK, aby roz-
w arkuszu, a ich wynik wyswietlany bedzie w komorce zawierajgcej poczac proces sortowania.

formute.
Funkcja to wzor standardowej formuty gotowy do wykorzystania pod- Sortowanje
czas redagowania formuty.
Sortuj wedfug
Wprowadzanie danych * Rosnaro
" Malejacn
Aby wprowadzi¢ dane do komorki, kliknij myszka na zadang komorke nastepnie wedtug
i wpisz dane. Kiedy skonczysz, wcisnij klawisz Enter. Mozesz takze ] L] * Rosnaco
uzy¢ klawiszy Tab oraz Shift-Tab, aby przenie$¢ sie odpowiednio do " Malejaco
komorki po prawej lub po lewej stronie. nastepnie wedhug
] .1] {* Rosnaco
Jesli kolumny sg zbyt waskie, mozesz zmienic ich szerokos¢. W tym " Maleigco
celu umies¢ kursor myszy w obszarze nagtéwka kolumny - z prawej Licka
strony kolumny, ktorg chcesz poszerzycC. Kiedy kursor zmieni ksztatt, ak T
wcisnij lewy przycisk myszy i przesuh mysz, nadajac kolumnie odpo- o
wiadajgcg Ci szerokosc. i
Cpcje. .. (0] 4 Anuluj
Autouzupetnianie upraszcza wprowadzanie danych, ,zgadujac” wartos¢

kolejnej komorki na podstawie wartosci komorki biezacej. Aby skorzystac

z autouzupetniania, przesun mysz nad ,uchwyt” komorki (maty czarny

kwadrat w prawym dolnym rogu komérki). C——1 Kliknijj na niego i

przeciagnij komorke. Wartosci komorek zostang pokazane w podpowie- Pamietaj, zeby upewnic sie, ze wybrates kolumny i wiersze, ktore sg
dzi. Kiedy wartosci komorek bedg Ci odpowiadaty, pusc klawisz myszy. »-hagtébwkami” danych aby takze zostaty objete sortowaniem.
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Poprawki w arkuszu

Jesli pragniesz dokona¢ zmiany w arkuszu kalkulacyjnym, kliknij w
komorce, ktorg chcesz poprawi¢c. Wowczas wprowadzona wczesniej
wartos¢ zostanie wyswietlona na pasku formuty. Kliknij ten pasek. Na-
stepnie korzystajac z klawiszy Backspace lub Delete, usun niepoza-
dang wartos¢, a wpisz prawidtowa. Nacisnij klawisz Enter lub kliknij w
dowolne miejsce arkusza.

0 Istnieje mozliwos¢ wprowadzania poprawek bezposrednio w ko-
morce. W tym celu kliknij dwukrotnie w te komorke, ktorej zawartosc
chcesz zmienié. Usun jej zawartos¢ i wprowadz zmiane.

Zamykanie dokumentu i programu

Aby zamkna¢ dokument, kliknij przycisk pakietu Office. Jesli chcesz
réwniez zamkna¢ program, kliknij przycisk pakietu Office, lub w menu
Plik kliknij polecenie Zakoncz.

@ Jesli chcesz zamknaé program, mozesz skorzystaé takze ze skrotu
klawiaturowego <Alt+F4>.

Microsoft Office Excel 2007

Najnowsza wersja programu Microsoft Office Excel - Microsoft Office
Excel 2007 ze wzgledu na uproszczony ogolny wyglad i sposéb dziata-
nia utatwia prace, a takze pozwala na szybsze osigganie wynikow.

Podrecznik z cwiczeniami dla ucznia
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Microsoft Office Excel 2007

Cwiczenie

Sprébuj dokonac kalkulacji kosztéw zwigzanych z planowanym przed-
siewzieciem budowy placu zabaw, organizacji pikniku, czy remontu
Swietlicy.
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Podrecznik z cwiczeniami dla ucznia

Korzystanie z internetu
Lekcja 10 *

Podczas tej lekcji nauczysz sie taczy€ z internetem i odnajdywacé
strony internetowe.

Czym jest internet?

Internet to ogdlnoswiatowa sie¢ komputerowa ztozona z wielu pota-
czonych ze sobg komputerow.

Do czego mozesz wykorzystac internet?

* przegladania stron internetowych;

 korzystania z darmowych skrzynek poczty elektronicznej;
 uczestniczenia w dyskusjach internetowych;

» komunikowania sie za posrednictwem komunikatoréw interneto-wych;
* rozmawiania poprzez telefonie internetowa;

+ stuchania radia internetowego;

+ ogladania telewizji internetowej;

 organizowania telekonferenciji;

* robienia zakupow w sklepach internetowych;

* korzystania z bankowosci elektronicznej;

* korzystania z gier.

Do ogladania stron internetowych stuzg przegladarki.

Rodzaje przegladarek

Internet Explorer - to flagowy produkt Microsoftu - giganta w $wiecie
oprogramowania.
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Konkurencjg dla Internet Explorera sg darmowe przegladarki interne-
towe:

Firefox - to jedna z najszybszych, najwygodniejszych i najbezpiecz-
niejszych obecnie dostepnych przegladarek internetowych.

Opera - posiada unikalne funkcje, gwarantuje szybkos¢.
Google Chrome - przeglgdarka taczaca w sobie zalety prostego pro-

jektu i zaawansowanej technologii, zapewnia uzytkownikom szybsze,
tatwiejsze i bezpieczniejsze korzystanie z sieci.
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Podrecznik z ¢wiczeniami dla ucznia
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Chrome
Uruchamiamy przegladarke

Odszukaj na pulpicie ikone Internet. Najedz na nig kurso- @
rem myszy i dwukrotnie kliknij lewym przyciskiem myszy.

Po chwili uruchomi sie program i otworzy okno przegladarki  Internet
Internet Explorer. Wyswietli sie strona gtéwna. Explarer

® Podstawowe przyciski nawigacyjne
Zapozna; sie z funkcjami najwazniejszych przyciskdéw przegladarki.

Przycisk ODSWIEZ “/ powoduje ponowne zatadowanie wyswietlanej
strony.
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Microsoft w Polsce - Windows Internet Explorer E@@
pasek .
% rosoft.compl/PL/default. aspx N x| | X 2
adresu A A . : A A
Fl dycja  iidok  Ulubione  Marzedzia  Pomoc
w4 iEMicrosoftholsce | m - B =0 v | Strona - (F Marzgdzia -
i -~
— e SIS S— S
|
wstecz \ . stop
| Windows | Office | Produkty i technologie | Pobieranie | wersje testowe | Informacje dia klientdw i partnerow | Bezpieczenstwo i aktualizage | Szkolenia i konferenge | Pomoc | O Microsoft
|
A
dalej odswiez
linki
NA EKRANACH OD 26 MARCA 2009
e o LT Umiesc ga.déeh.r_ua DI.H.QI'CI'.E‘ Popularne pliki
_ u‘ Czy wiesz, 2& mo2esz umiescic o [indoms Vi
Dafm | x wiele interaktywnych gadzetdw ’ g ;
na swoim pulpicie w Windows ” Bl pdats
Dis SpeoalEtmn IT Hsta2Rob gadzaty! W |Internet Explorer 8
AR Trferier Bxnlares Popularne wyszukiwania
nternet Explorer y
B il i I
€ mmternet H 100w v

Microsoft Internet Explorer
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Jesli przycisniesz WSTECZ, & spowodujesz przejécie do poprzednio
wyswietlanej strony.

Po przycisnieciu DALEJ, & przegladarka przechodzi do nastepne;
strony.

Jesli wcisniesz STOP,
strony.

% spowodujesz przerwanie fadowania sie

Struktura strony internetowej

Obecnie www jest to najpopularniejsza ustuga udostepniana w inter-
necie. Umozliwia dostep do ogromnej liczby dokumentéw gromadzo-
nych na réznych serwerach (komputerach) podtgczonych do sieci, bez
wzgledu na to, gdzie sie znajdujg. Dokumenty udostepniane w ten spo-
s6b noszg nazwe stron www (lub HTML), a komputery, ktére je udo-
stepniajq - serweréw www.

Na stronie www znajdujg sie odnosniki do innych stron www, zwane
linkami. Sg one wyrdznione na stronie www kolorem i podkresleniem.

Czasami wystepujg w innej postaci, np. obrazka.

Po najechaniu na link kursorem myszy, kursor zawsze zmienia sie w
tzw. tapke. P

Po kliknieciu myszg linka, przegladarka taczy sie z serwerem wskaza-
nym w odsytaczu i po chwili na ekranie pojawia sie nhowa strona www.

Adres internetowy

Adres internetowy stron www sktada sie z przedrostka http:// (nie trze-
ba go dodawa¢ wpisujgc adres do przegladarki), nazwy serwera (na-
zwy komputera, na ktérym znajduje sie zadana przez nas strona), po
znaku ,/” (ukosnik) znajduje sie tzw. Sciezka, a na samym koricu nazwa
zgdanego dokumentu (w szczegolnosci strony www, czyli strony inter-
netowej).

przedrostek http://

J nazwy serwera sciezka (katalog na serwerze)

http://www.witrynawiejska.org.pl/forum/index.php

T

nazwa dokumentu

W zaleznosci od przypadku adres moze sie sktadac¢ z wszystkich tych
elementdéw lub zawiera¢ tylko nazwe serwera - wszystkie posrednie
kombinacje sg mozliwe.

Odnajdywanie stron internetowych

Naprowadz kursor myszki na aktualnie wyswietlany adres w pasku
adresu. Kliknij. Przycisnij znajdujacy sie na klawiaturze klawisz Back-
space. Wpisz nowy adres. Gdy nacisniesz przycisk Enter, przegladar-
ka zataduje zgdang strone internetowa.



Folder ulubione - zapamietywanie

Zeby dodac¢ aktualnie wyswietlang strone do Ulubionych, kliknij na Do-
daj. Nazwa wyswietlanej w przegladarce strony pojawi sie jako nowy
element listy Ulubionych. Od tej chwili aktualnie wyswietlang strone
bedziesz mdogt pozniej ot-

] L dodaj lista dodanych stron

worzy¢ poprzez klikniecie i

S : usun
na odpowiednig pozycje
na liscie Ulubionych. W Centrum ulubionych

|\_,__f Lllul:uicugl El Zrodta 40 Historia - X
Aby usuna¢ adres z listy
Ulubionych gz ||t —
ubionych, naprowadz £ Msh.com

kursor myszy na dany
adres. Kliknij prawym l: ot

przyciskiem myszy i prze-
sun kursor na Usun.

Utiwdrz novey Folder
Sortuj wedtug nazw

Aby dowiedzie¢ sie cze-

gos wiecej na temat budo-
wy placu zabaw, organi- Zriefi nazvie
zacji pikniku, czy remontu Wascimosci

Swietlicy, sprawdz infor-
macje dostepne w inter-
necie na temat podobnych
przedsiewzieC  przepro-
wadzonych w sagsiednich
miejscowosciach lub gmi-
nach.

(0000000000000 0o000D
|
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Podczas tej lekcji poznasz adresy i zawartos$¢ stron internetowych,
ktore beda przydatne w Twojej pracy na rzecz lokalnego srodowiska.

W internecie znajdziesz strony, ktére bedziesz mégt wykorzystac do:

* pozyskania wiedzy na temat dziatalnosci organizacji pozarzado-
wych;

* poznania dobrych praktyk;

» dowiedzenia sie, w jaki sposob pozyskac fundusze na prowadzong
dziatalnos¢;

* nawigzania wspotpracy z innymi liderami, organizacjami czy dziata-
czami lokalnymi.

Adresy wybranych stron internetowych przydatnych liderom or-
ganizacji pozarzadowych

* www.witrynawiejska.org.pl

* www.mkidn.gov.pl

* wWww.ngo.pl

* www.mk.gov.pl

+ www.funduszestrukturalne.gov.pl

* www.pafw.pl

» www.ofip.org.pl

* strony urzedéw marszatkowskich

« strony urzedéw miast, gmin i powiatéw
* strony urzedu pracy
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Nazwy organizacji i adresy stron internetowych, ktére réwniez
warto zna¢é

» Akademia Rozwoju Filantropii w Polsce - www.filantropia.org.pl
» Centrum Edukacji Obywatelskiej - www.ceo.org.pl
» Europejski Fundusz Spoteczny - www.efs.gov.pl
» Fundacja Bankowa im. Leopolda Kronenberga
- www.kronenberg.org.pl
» Fundacja Edukaciji dla Demokracji - www.edudemo.org.pl
» Fundacja Komenskiego - www.frd.org.pl
» Fundacja Orlen Dar Serca - www.darserca.pl
» Fundacja TPSA - www.fundacjagrupytp.pl
* Fundacja Wspomagania Wsi - www.fww.org.pl
* Fundusz Inicjatyw Obywatelskich - www.fundusze.ngo.pl
* Fundusze Norweskie - www.funduszngo.pl
» Ministerstwo Pracy i Polityki Spotecznej - www.pozytek.gov.pl
* Narodowa Agenda Programu ,Mtodziez w Dziataniu”
- www.mlodziez.org.pl
» Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Osdb Niepetnosprawnych
- www.pfron.org.pl
* Polska Fundacja Dzieci i Mtodziezy - www.pcyf.org.pl
» Polsko-Amerykanska Fundacja Wolnosci - www.pafw.pl

Wykorzystujgc adresy, ktére poznate$ podczas tej lekcji, sprawdz w
internecie, czy masz szanse pozyskac srodki finansowe z zewnatrz na
realizacje planowanego prze Ciebie przedsiewziecia.

Podczas tej lekcji przekonasz sie, jak bardzo internet moze by¢
przydatny w Twoim zyciu.

Przyktadowa lista ulubionych stron WWW

* www.witrynawiejska.org.pl
+ www.allegro.pl

* pl.youtube.com

* pl.wikipedia.org

* www.pogodynka.pl

* www.ling.pl

Pobieranie plikow
Kliknij na tgcze lewym przyciskiem myszy.

Po najechaniu na tagcze mozesz sprawdzi¢ ,do czego” Cie ono skie-
ruje, nawet, jesli nie wynika to jednoznacznie z tresci strony. Mozesz
sie tego dowiedziec, ogladajac pasek statusu.

Pasek statusu pokaze Ci stan tadowania strony. W momencie najecha-
nia kursorem myszy na tgcze, pojawia sie tam adres tego tgcza.

Na pasku status pojawia sie hazwa dokumentu. Dla Ciebie istotne
sg ostatnie literki po ,kropce”, czyli tzw. rozszerzenie. Jesli s3 to:
* htm lub html oznacza to, ze jest to prosta strona WWW;
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* php, asp - tzw. dynamiczne strony WWW,; Zapisywanie strony WWW

* gif, jpg, jpeg, png sq to pliki z obrazkami.

Jesli zainteresowata Cie zawartos¢ strony, ktérg ogladasz, mozesz jg
zapisa¢ na dysku Twojego komputera. W tym celu otworz ja. Wybierz
menu Plik/Zapisz jako. W oknie Zapisz jako podaj nazwe pliku, w kto-

PASEK STATUSU rym ma ona zostac¢ zapisana, np. Moje dokumenty.

Pasek statusu poka- e
. . ERETTEE———
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strony, a w momencie

najechania kursorem Najnowsze produkty |

myszy na tacze po- Dla firm

jawia sie tam adres Dia specjalistéw IT

tego tacza. Dla programisttn
htkp: f v, microsoft, comfpolandwindows  productswindowsvistafgadaet, mspx
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Jesli tacze prowadzi do takich dokumentow, to mozesz je ogladaé
w przegladarce. Kliknieciem lewym przyciskiem myszy na takim tgczu, Czekamy, az dokument zostanie $ciggniety z internetu.
spowodujesz jego otworzenie w przegladarce, gdzie bedziesz mogt
obejrzec¢ strone lub obrazek.
W liscie ulubionych stron WWW zapisz adresy stron internetowych,
Pobieranie plikow dotyczy gtéwnie dokumentow, ktdérych nie mozna ktére pomoga Ci podczas realizacji Twojego przedsiewziecia.
bezposrednio otworzy¢ w przegladarce lub ze wzgledu na swojg po-
jemnosc sa zbyt duze. Takie dokumenty majg rozszerzenie:
» doc - sg to dokumenty edytora tekstu Word. Takie dokumenty moz-
na pozniej modyfikowac.
» pdf - sg to dokumenty elektroniczne. Bedziesz mogt je ogladaé i wy-
drukowad, ale nie bedziesz miat mozliwosci ich modyfikacji.
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Podrecznik z ¢wiczeniami dla ucznia

Le ija 1 3 * + Interia.pl - polski portal ogdlnoinformacyjny

Lekcja poswiecona nauce wyszukiwania w internecie potrzeb-
nych informaciji, w tym réwniez grafik i zdje¢ do wykorzystania w
opracowanych przez Ciebie dokumentach tekstowych.

Wyszukiwarki o e e
Format py Tyl % piliwhemacs dewplmym -
C g s " . . L Dete POt ey TONOwa0S W DA hatipalons .
Aby dotrze¢ do informacji, ktéra Cie interesuje, musisz znac jej adres. Spoedh ATbama POt Wy 50y KA sk SO Phekihth e o
Wadresie sirony | Tylo % wyniin zingo seewera lul domany g
Jesli tego adresu nie znasz, wtedy musisz skorzysta¢ z wyszukiwarek B
. . h ot oo Trapt ivia wiany podotog do Moy T —
sieciowych. Usads.  Dulisyamiss st vs st =u
e wvitubrae MTERS P S i aartE e
Wyszukiwarki pomocne przy poruszaniu si¢ po zasobach inter-
netu: * Onet.pl - polski portal ogélnoinformacyjny

» Google.pl - najpopularniejsza wyszukiwarka sieciowa

Google

Polska

| | Szukanie zaawansowane
Ustawiznia

[ Szukajw Google ][ Szczeslivy traf J Namedzia jezvkowe
@ Szukaj wintemecie O Szukaj na stronach kategoriic jezyk polski

Reklamuyj sie w Google - Rozwigzania dla firm - Yszystko o Google - Google.cormn in English

EE009 - Pranatnofs Copynght [RE-I00% Gruge Onet.pl 4 -
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KORZYSTANIE Z INTERNETU

Jak skutecznie skorzystasz z
wyszukiwarek sieciowych?

Wielu internautéw poszukujac informacji, wpisuje tylko jedno stowo
kluczowe. Tymczasem w wyszukiwarkach warto stosowa¢ cate kombi-
nacje stéw, aby ograniczy¢ w ten sposob pole poszukiwan.

Jesli szukasz informacji o konkretnej osobie, znanej Ci z imienia i
nazwiska, np. o Janie Kowalskim, zapisz to imie i nazwisko w cudzy-
stowie: ,Jan Kowalski”. W ten sposob wyszukiwarce zadasz polecenie
odnalezienia dokumentéw zawierajgcych doktadnie fragment objety
cudzystowem.

Wyszukiwarki umozliwig Ci rowniez okre$lenie tego, czego nie
chcesz odnalez¢ w internecie. W tym celu uzyj operatora wykluczenia,
czyli minusa ,-”, np. literatura-proza. Wykluczenia mozna stosowac
rowniez wzgledem fraz, np. opera-filharmonia-$piew.

Wyszukiwanie grafiki

Niektére wyszukiwarki sieciowe umozliwig Ci wyszukanie nie tylko
stron WWW, ale takze grafik.

Aby wyszukac w sieci grafike przedstawiajgca np. ,morze”, otworz stro-
ne gtéwng wyszukiwarki Google. W lewym gdérnym rogu strony kliknij
napis Grafika. Do wyszukiwarki wpisz hasto ,morze”. Kliknij przycisk
Szukaj obrazéw.

Lub na klawiaturze nacisnij klawisz Enter.



KORZYSTANIE Z INTERNETU

Siec Mapy Wiadomosci Wideo Gmail wigce] ¥ Zalongu
Wyszukiwarka grafikig

Zaawanzowane wyszukiveanie grafiki
Ustawienia

|| ||[ Szukaj obrazdw ]

MNajobszerniejsza wyszukiwarka grafiki w Sieci.

Feklarmu] sie w Google - Ropwigzania dla firm - YWszystko o Google

EZ009 Gaogle

Po chwili wyszukiwarka wyswietli Ci liste wynikow.
Banki zdje¢ (ptatne i bezptatne)

to serwisy internetowe, ktére w szybki i prosty sposéb umozliwig Ci
sprzedaz i kupno tanich zdje¢ dobrej jakosci. Fotografie z bankéw
zdjec bedziesz mogt wykorzysta¢ np. jako grafike na stronach WWW,
jako ilustracje w Twoim tekscie.

Zasady korzystania z ptatnych bankéw zdjeé:

1. Zazwyczaj kupujac zdjecie, nabedziesz prawo do dowolnego
wielokrotnego jego wykorzystania.

2. Nie bedziesz jednak mie¢ zadnej gwarancji wytagcznosci. To samo
zdjecie bedzie mogto zosta¢ wykorzystane takze przez innego na-
bywce.

3. Nie bedziesz mégt odsprzedac praw do tego zdjecia osobie trze-

ciej. Mozesz natomiast uzy¢ go w projektach i realizacjach graficz
nych sprzedawanych osobom trzecim.

Mozna takze korzysta¢ z bankow zdje¢, ktore udostepniaja zdje-
cia na zasadzie royalty-free - bez tantiem.

Zdarza sie, ze korzystanie z takiego banku mozliwe jest po umiesz-
czeniu w nim witasnych prac (np. bank fotografii signs.pl tworzg sami
uzytkownicy serwisu).

Banki zdje¢

» ShutterStock

* iStockPhoto - wersja polska
» Stockxpert - wersja polska
* Fotolia

* Dreamstime

* BigStockPhoto

* 123RF

» CanStockPhoto

» Crestock

* YaY Micro

* Buy Photo

* Pikselstock - wersja polska

Sprobuj uatrakceyjni¢ projektowane przez Ciebie podanie zdjeciami lub
mapkami pochodzacymi z internetu.



Podczas tej lekcji nauczysz sie korzystania z poczty elektronicz-
nej.

Jak dziala poczta e-mail?

Poczta elektroniczna (ang. electronic mail, e-mail, czyt. ,imejl”) stuzy
do przesytania informacji (listéw, zdje¢, prezentacji) w postaci elektro-
nicznej miedzy uzytkownikami sieci. Dziata nieporéwnanie szybciej niz
zwyczajna poczta i wkasciwie nic nie kosztuje.

Nie musisz stale czekaé na list, bo to on cierpliwie poczeka na Ciebie
na serwerze pocztowym.

Zebys$ mogt korzystaé z ustugi e-mail, powinienes:

 posiadac zatozone konto pocztowe na serwerze pocztowym;

» mie¢ dostep do sieci Internet;

» mie¢ zainstalowany na komputerze program pocztowy (np: Outlo-
ok Express, Netscape Mail) z prawidtowo wpisanymi do niego in-
formacjami o Twoim koncie pocztowym lub korzysta¢ z przegladarki
WWW (jesli Twoj serwer pocztowy daje takg mozliwos¢).

KORZYSTANIE Z INTERNETU

Wiekszosc¢ portali zlikwiduje Twojg skrzynke, jesli ani razu nie zajrzysz
do niej przez zapisany w regulaminie okres. Zwykle jest to rok.

Abys maogt otrzymywac poczte, musisz mie¢ zatozong skrzynke pocz-
towq i przydzielony adres pocztowy. Adres pocztowy skfada sie z:

* nazwy konta uzytkownika (login);

* adresu serwera pocztowego (domeny);

* przyktad adresu pocztowego: jola@o2.pl;

* @ - tzw. matpa lub po ang. ,at”

nazwy_konta@adres_serwera
Zaktadanie konta pocztowego

Jesli chcesz zatozy¢ konto na portalu 02.pl, w przegladarce w pasku
adresu wpisz www.02.pl i nacisnij na klawiaturze Enter. Kliknij na tgcze
Zatéz konto e-mail gratis. Kiedy pojawi sie strona zawierajgca formu-
larz, wypetnij go zgodnie z podanymi zaleceniami.

D
02 # Smarty) = o2.pl + [
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Podrecznik z cwiczeniami dla ucznia

. . . . {konto
Pamleta] (o) tym, Ze hazwa konta- Nazywany czasami ‘nazwa ulytkownika' lub ‘identyfikatcrem’; 3-25 znakdw,
sl musi rezpaczynad sis od Rery, wilgcznie mals litery | eyfry oraz zneki - _
b k I d Lagin konta Ezp-f;;;m;lmm strzymuje 3 adresy e-mail: login@o2.pl, logingtlen.pl i
» musi by¢ unikalna na danym serwerze; L s
. y ., .y i . wilasciwosci o
* nie moze zawierac polskich znakéw narodowych (3,€,¢ konta: Wybierz haslo: | essess 5-15 znakéw, wylacznie male litary | eyfry.
itp.); nazwa (login) Powtérz haslo: [sessss | Obas hasis musza byé identyczne.
* nie moze zawierac przecinkow, spacji i innych, tzw. pu- i hasto dostepu imiepsaz |
stych znakow. FIATRIS pomocsiea: ;;%‘iﬁi':'“'f,‘?:'a'n’;?:‘.‘ ooy e e oo Do o SR
1401
Odpowled? [ngps 1-15 znakéw, prrscrytaj wakazéwii odnodnis “pytania’,
e
Porada b
Rok urodzenia: 1?{
Najlepiej nazwe konta zbudowaé w oparciu o imie i na- Plec: [mezczyzna ¥
zwisko. Przyktadowo Jan Kowalski moze zatozy¢ konto o Bilagacowaiil: | Oty |
jednej z ponizszych nazw do logowania (logindw): jkowal- 4.0 osobowe—s Wupadany: | watoio acbrskie B
ski, j.kowalski, kowalskij, j_kowalski, jan_kowalski, kowal- Wyitsxinicenie: [Srecme &
- Branka: |prremyst komputerowy [ sprzat e
ski_jan. kliknij na strzat-
- kQ vjvybierz Sytuacja zawodowa: | pracownik biurowy / urzedmik v
Ustalenie hasta jest bardzo wazne. Hasto chroni bowiem Jedna z prO-h T AN ' ED
skrzynke przed niepowotanym dostepem, czyli sytuacjg, P°MOWanyc ;
dv ktod . taé Twoia k q e lub pod wartosci __H:::E'::?f:ﬂf:':::: [ spert i rekreacia O cem i redzine
gdy ktos moze przeczyta¢ Twojg korespondencije lub pod- B e it B s
szyc’: sie pod Ciebie wysylajgc e-maile. O Turystyka i podrées O xomputery i tachnelogie informatyczne
[#] srzedsigbicrezesé | small bizres [¥] Sozrpwia i kultura
. . . .. , O zdrowie O Muzyks
Hasto moze si¢ sktadac z liter, cyfr i innych znakow. Istot- E] Uskogi franecme L
ne jest, aby hasto byto dla Ciebie tatwe do zapamietania, 'Sj":"_“:"‘:‘_ i
0 | BFREEYINY Wi
a trudne do odgadniecia przez innych. W formularzu musi- T
my zwykle podac¢ pytanie pomocnicze, na wypadek zapo- Whiskkod 2 coranics: I ?g"-'ii"‘
mnienia hasta. Zostanie Ci ono zadane, jesli nie bedziesz B
mogt poprawnie wpisaé swojego hasta. Odpowiedz na to przycisk za- UWAGAS Kilon by ros | pocaeikal, To mane potrat Ile S el

pytanie musi byé oczywista dla Ciebie, ale nie dla innych. twierdzajacy

Od tej chwili mozesz juz korzysta¢ z wtasnej skrzynki mai- \(/jvprowadzone
ane

»[__Zakiadam konto 5> |
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lowej. Mozesz podac znajomym jeden z podanych na ekranie adresow —— kliknij, by odebra¢ wiadomosci

i od razu bedziesz dostawac do swojej skrzynki wiadomosci.
foldery ulatwiajace zarzadzanie poczta

utwoérz nowa wiadomosé

maclaj13_13 | Docis | Walksanl
Pisanie i wysylanie listéw e-mail . ===
= P TEEER [ odivaet | oo ospamieds | v 5 uved] v Weipbon. T, sk
Zeby napisa¢ i wysta list, najpierw musisz sie zalogowac. W tym celu | - vee e e SRR i e
wejdZz na strone serwisu, w ktérym posiadasz konto pocztowe (np. '¥
www.02.pl) i wpisz w odpowiednim miejscu swoj login oraz hasto. <— przyciski stuzace do operacji na
Nastepnie nalezy przycisnaé Zaloguj sie. Po zalogowaniu zobaczymy r—— zaznaczonych wiadomosciach

strone, z ktorej bedziemy mogli wysytac i odbierac¢ poczte. Lozy .

kliknij, by zaznaczy¢
dang wiadomos¢

f} 10 Komunikator T1 I
02 Pm:zta J"ET“G‘E 19‘9‘9:11'% $ 1"“““"“%“:#?&&

el bempaeo. Wietel s

ST Yhem)

MEsz.ortanel

Zobacz dlaczego warto miec u nas skrzynke! Zobacz jak

Logowanie &
g &4 10 GB pojemnosci Odiiig wyglada nasza

Login: hii muking sl martwid & swos antywirusowa i poczta ;. ST VPNT . . sz .
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yaa Wysakivarka r‘-’é‘uﬂm'mn g m— _ strona nowej wiadomosci.
I I g Poirmelipe s 20k MBEt mm&m& | L= =
- ool mﬂ%wm% m.a”.:w“‘m'm =
e (o R Nie doklejarmy W polu: Do wpisz adres osoby, do ktorej chcesz wystac wiadomosg.
mm l@ wﬂmmu reklam do Twoich
Zapomniales haslo? ks e e el . : L, o :
R e s ;a::;:m Py el Temat nie jest obowigzkowy, ale powiniene$ go wypetic, zeby odbior-
maasn u e - z wdmadr? L mas fego i L B e— . L, . , . ;. . . , .
et Wstacty, 4 Mibniat ol % innych kont gt ca wiadomosci mogt szybko zorientowac sie, co moze znajdowac sie
YIS ekt iy Troiy mindomhé O Poeta - . . . .
2 R 000 B ~ - wtresci otrzymanej od Ciebie wiadomosci.
0 G M ld'll = =
oot e Zatoz kontos | iz e, , . o - . ) .
Bebous ceuyetin AN Wpisz takze sama tres¢ wiadomosci. Po wypetnieniu tych pél mozesz
© 19952008 oz pl8p. zo.0.  .fime | Esilama | Eomas wysta¢ wiadomosc klikajac na Wyslij. Wiadomos¢ zostanie woéwczas

wystana do nadawcy.
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: e) ailen.pl INTERMETOMY t DIWON E’F‘gg

ol
' Informacje o preychodzyce) FEEF-R;IET Pty
0 i l Z ta poczcie na bieiaco J:" ‘,:l
konto-1976 - piatek, 5 maja 2008 Po zakericzeniu pracy wyloguj sie
[ INBOX_ [ Napisz e-mail | Komunikator | Fodery | Adcesy | Opce
Moje foldery: = Napisz e-mail
» Skrzynka odbiorcza e -
(e-Mail: 1/1) [Lwyslij | [ Dokoricz pdaniej | [LAnulyj |
» Kopie robocze
» Wyslane od: konto-1976@02.pl
» Spam (0/0) Adresy oddzielaj przecinkami lub Srednikami.
Do: | | 2 < tutaj wpisz adresata wiadomosci
Kopia do: | |
Ukryta kopia do: | |
Temat: [ | < tutaj temat wiadomosci
Format wiadomosci: TEKST | HTML
< tutaj tres¢ wiadomosci
[] Zapisz w folderze "Wystane' Priorytet:

_ czes¢ formularza odpowiadajaca za
Dodaj zatacznik: | | (Browse ) [ Zalace wybrany plik | dodawanie zatacznikéw do wiadomosci

[ wystij ) [ Dokericz péiniei | [ Anuluj |
A

A

kliknij, by wystaé¢ wiadomos¢



Wiadomos¢ z zatgcznikiem wyslesz tak samo jak zwyktg. Po wprowa-
dzeniu adresu w polu Do, Tematu i tresci listu, mozesz zataczy¢ plik
np.: dokument tekstowy lub obrazek. Zwré¢ uwage, ze w dolnej czesci
strony znajduje sie pole Zataczniki.

Aby dodaé¢ zatgcznik, kliknij na Przegladaj. Otworzy sie wowczas
okienko umozliwiajgce wybranie pliku, ktory chcesz wystaé. Kliknie-
ciem zaznacz wybrany plik. Jego nazwa za chwile pojawi sie w polu
Nazwa pliku. Potem Kliknij na Zatgcz. Okienko zostanie zamkniete,
a pole Zataczniki zostanie wypetnione sciezkg do pliku, ktory wybie-
rzesz.

Mozesz tez dotaczy¢ wiecej plikéw. W tym celu powtarzaj operacje od
klikniecia na Przegladaj.... Jesli nie chcesz juz dodawac¢ wiecej za-
tacznikow, kliknij na Wyslij. Wiadomos$c¢ zostanie wéwczas wystana do
nadawcy.

Zatgczniki mogg zajmowacé duzo miejsca. W zwigzku z tym wprowa-
dzanie zatgcznika moze dtugo trwac. Pamietaj rowniez, ze odbior ta-
kiej wiadomosci tez bedzie czasochtonny. Dlatego nie nalezy dodawac
zbyt duzych zatgcznikdéw. Najlepiej jesli zataczniki nie przekraczaja
tacznie 10 MB.

Jak odebra¢ wiadomosc¢?

Lista otrzymanych przez Ciebie maili jest widoczna od razu po zalogo-
waniu. Aby odczyta¢ wiadomos¢, wystarczy klikngé na tgcze z adre-
sem nadawcy.

KORZYSTANIE Z INTERNETU

Jak odpowiedzie¢ na otrzymang
wiadomos¢?

Jesli masz otwartg wiadomos$¢, mozesz od razu na nig odpowiedziec,
klikajgc przycisk Odpowiedz. Zwrdo¢ uwage, ze wiekszos¢ pol bedzie
juz wypetniona. pole Do zostato wypetnione adresem osoby, ktora
przystata mail, na ktéry chcemy odpowiedzie¢. Temat zostat wypetnio-
ny tematem listu, na ktéry odpowiadamy. Jest on jednak poprzedzony
tekstem ,Re:” (od ang. response - odpowiedz), standardowym przed-
rostkiem uzywanym do okreslenia tematu listu bedgcego odpowiedzig.
TresC zostata rowniez wypetniona - zawartoscig listu, na ktory odpo-
wiadamy. Ale kazda linijka poprzedzona jest znakiem ,>”, ktéry ozna-
cza cytowanie jakiejs wiadomosci.

Nie nalezy cytowac catego listu. Wystarczy, ze pozostawimy najistot-
niejsze linijki, ktdre nam pomogg odpowiedzie¢ na list.

Co to jest spam?

Spam - elektroniczne wiadomosci rozsytane masowo do osoéb, ktore
ich nie oczekujg. Sg to reklamy, tahcuszki szczescia, a nieraz takze
wirusy komputerowe, ktére moga zaatakowac¢ Twéj komputer po ot-
warciu zatgcznika do maila.

Kiedy tego typu przesytek (ofert, reklam, dowcipow itp.) zacznie do Cie-
bie przychodzi¢ coraz wiecej, zapewne zdecydujesz sie na kasowanie
ich, poniewaz nie bedziesz mie¢ ochoty ani czasu na zaglgdanie do
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nich. Jest tez mozliwo$¢ skorzystania z filtréw antyspamowych, ktore
po uruchomieniu programu odrzucajg lub kierujg do osobnego folderu
maile wysytane do zbyt wielu os6b w niezmienionej formie.

Mozesz takze blokowac¢ nadawcow, ktérzy juz wczesniej zasmiecili Ci
skrzynke, dodajgc ich do listy ,spamerow”. Warto rowniez zainstalowacé
w komputerze program antywirusowy. Nie musisz go od razu kupowac.
Na poczatek mozesz korzystac z ich wersji darmowych lub testowych.

Cwiczenie
Korzystajac z poczty e-mail, przeslij swoim sgsiadom podanie, nad
ktérym do tej pory pracowates.

Podrecznik z cwiczeniami dla ucznia

Lekcja 15 **

Lekcja poswiecona jest instalacji i korzystaniu z komunikatoréw
Gadu-Gadu oraz Skype.

Instalacja i konfiguracja Gadu-Gadu

Gadu-Gadu to pierwszy polski program, ktéry umozliwia bezptatng
bezposrednig komunikacje w internecie. Wtasny numer GG posiada
juz kilka milionéw os6b. Gadu-Gadu stuzy nie tylko do zabawy i pozna-
wania oso6b, ale rowniez pracy oraz nauki.

Aby zainstalowa¢ w swoim komputerze Gadu-Gadu, musisz pobracé
wersje instalacyjng oprogramowania. W polu Adres przegladarki inter-
netowej wpisz: www.gadu-gadu.pl/pobierz.html i nacisnij klawisz Enter.
Na stronie Gadu-Gadu kliknij przycisk Pobierz. W oknie Pobieranie

pliku kliknij przycisk Zapisz. W oknie Zapisywanie jako wskaz folder,

{::.} Nowe Gadu-Gadu

Nowodcie Pomoc e Powndte

“ Rozmawia] wygodnie dzigki Gadu-Gadu

“ Dziel sig plikami, emocjami,
poznawaj znajomych

» Odkryj nowe modliwoscil Bl Zobacz

Pobierz Nowe Gadu-Gadu (3) B

mbusine wpdenis 107002006, weliodd idar 1640




w ktorym plik ma zosta¢ zapisany.
Kliknij przycisk Zapisz. Aby roz-
poczac¢ instalacje programu, kliknij
przycisk Uruchom. Klikajac przy-

cisk Zgadzgm sie, zaakceptujesz

umowe i przejdziesz do kolejnego
okna instalatora. W oknie Instala-
cja Gadu-Gadu kliknij przycisk In-
staluj.

© Ja (2608433) X]
Gadu-Gadu Kontakty Potaczenia Pomoc

G & m 2O
dodaj szukaj  sms mojagenemcia  telefon radia

FEMariusz Kaczmarski * B

et Michat Zalewski ii

3 Romek Gritecki ¥

3 Sebastian Kofoio i

3 Sebastian Kondracki i

ﬁsm«:‘.r {praca) L

5ok ¥

3 Tomek Borukato ¥

3£ 113 Hamnkato ¥

3 7osia Jezewska ¥
ji-LabDratDrium ad

i Marek Winter L

i Grzegorz Glonek i

i Marek Grzybowski =
o n
3% Niewidoczny (93t

KORZYSTANIE Z INTERNETU

Pobieranie pliku - ostrzeze

Czy chcesz uruchomic phk, czy zapizac go?

Mazwa nowegg.exe
Typ: Aplikacja, 16,0 ME

0Od: static.gadu-gadu.pl

>[ Iruchom l[ Zapizz ][ Al

. Fliki pochodzaee z Intemetu moga by uzpteczne. ale ten typ pliku

[ moze bwe szkodlivey dla komputera. Jezh nie masz zaufania do

‘ﬂ Zradta, nie uruchamiaj ani nie zapisuj tego oprogramowania. Jakie
jest zagrozenie?

15X

UMDWA LICEMCYJMA
Aby kontynuowad instalacje programu Mowe Gadu-Gadu, musisz zapoznat sie 2 '@'
ponizszg Umawa Licencyjng,

® Nowe Gadu-Gadu - Instalator

Tresd umowey mozesz przewijad Kawiszem Page Down/Page Up.

MO LICEMCY IMA MA KORZYSTAMIE Z KOMUNIKATORA NOWE GADU-GADU ~

1. Kornunikatar Mowe Gadu-Gadu (2wany dalej: JProgramem™) jest programem
komputerowym w rozumieniu ustawy 2 dnia 4 lukega 1994 r, o prawie autorskim i
prawach pokrewnych (tekst jednolicy: Dz, U, 2006 r. Mr 90 poz. 631 2 pdzn, zm.).
Pragram jest rozpowszechniany na zasadach freeware co oznacza, 2e mozliwe jest
korzystanie z niego w niezmienionej postaci wykonywalnej, bez jakichkolwiek optat pod
warurkiem praestrzegania postanowisfi ninigjsze] umowy licencyine] (dale]: , Licencis®.
Prawa autorskie do Programu - z zastrzeZeniem oprogramowania oboego
udostepnianego w Programie, do ktdrego prawa autorskie przystuguig osobom trzecim v

Jezeli akceptujesz Umowe Licencying i cheesz kantbynuowad instalacie, kliknij prayeisk
Zgadzam sie.

Y
< Wstecz ]I Zgadzanm sie ] [ Anuluj

® Nowe Gadu-Gadu - Instalator

Witaj w Nowym Gadu-Gadu!

NOWE GADU-GADU przvblizy Cie do znajomych, pozwoli
odkrywad Internet, stuchad radia i prowadzic rozmowey
telefoniczne!

Kliknij praycisk Dalej, aby rozpoczaf instalacje Nowegao
Gadu-Gadu,

Instalacja zajmie Ci kilkanascie sekund.
GIPS Madiz\Ware(TM)

W, QIDECOTD. COm

MEDIA BY

€gips

CLOBAL IP SOLUTIONS

@gips

GLOBAL IP SOLUTIONS

[ Dalej = ] [ Anuluj ]

Kolejne okno instalacyjne Gadu-Gadu

® Nowe Gadu-Gadu - Instalator
Wybierz komponenty
‘Wybierz komponenty komunikatora, '@'

Zaznacz/Odznacz komponenty uruchamiania programu Mowe Gadu-Gadu, Kliknij Dalej, aby
konkyrnuawad,

‘Wybierz komponenty dao
zainstalowania:

Nowe Gadu-Gadu {program)
Dodanie skrdtu Mowego Gadu-Gadu na pulpicie
Uruchamianie Mowego Gadu-Gadu pray starcie systemu

4 L
Opis

Wyrmnagane migjsce! 32,.9ME

[ < Wstecz “ Dalej = l [ Anuluj ]

Kolejne okno instalacyjne Gadu-Gadu
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W Gadu-Gadu!

aie, radio,
& mozlivosci!

rﬁ.arﬁ.il_.]%"kﬂﬂliiﬂﬁb e thee zatozye nowe konto GG ==

Pierwsze uruchomienie komunikatora Gadu-Gadu

Jesli nie masz jeszcze swojego numeru Gadu-Gadu, kliknij Chce za-
tozy¢ nowe konto GG. Wypehij pole Nazwa profilu, Hasto GG. Po-
wtérz je w polu Powtorz hasto GG. Wypetnij pole E-mail. W polu teks-

PODSTAWY OBSLUGI KOMPUTERA | KORZYSTANIAZ INTERNETU
Podrecznik z cwiczeniami dla ucznia

Kreator nowego profill

*Pole obhowigzkowe

Tworzenie nowego konta Gadu-Gadu

towym przepisz wyswietlony kod. Kliknij przycisk Rejestruj. A teraz
juz w petni mozesz korzystac¢ z Twojego Gadu-Gadu.
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I o . [ = T T Py

9 allegro (doste i ﬂ Lo

Kredyt w EURO

taczy same korzysci™ :

| Kredyt wEURD

tu wpisuj tekst prowadzona rozmowa

Aby porozmawia¢ z osobg znajdujgcg sie na Twojej liscie kontaktow W gdrnej czesci okna widoczna bedzie prowadzona przez Ciebie roz-
Gadu-Gadu, musisz dwukrotnie klikngé nazwe tej osoby. mowa. Dolna czes$¢ przeznaczona jest na wpisywanie tresci rozmowy.
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Dodawanie kontaktow

Aby doda¢ nowy kontakt do listy Twoich znajomych, w oknie Gadu-
Gadu kliknij przycisk Dodaj. W oknie Edycja kontaktu wpisz dane do-
tyczace dodawanej osoby - imie (i nazwisko) oraz numer gadu-gadu.
Kliknij przycisk OK. Wéwczas w oknie Gadu-Gadu pojawi sie ikonka
reprezentujgca dodang osobe.

D" Dodaj kontakt

Pobierz dane

L[

Jesli nie znasz numeru osoby, z ktérg chcesz rozmawiaé, mozesz wy-
szukacé ja w katalogu uzytkownikéw Gadu-Gadu. W tym celu wystarczy
klikng¢ przycisk Szukaj i poda¢ wymagane informacje.

| Szukaj

WIECET OPCYI WYSZUKIWANIA:

" kobita © meiczuzna i wiekor ldnwulnym ;I

Jesli wsrdd osob, z ktérymi komunikujesz sie za posrednictwem Gadu-
Gadu, jest osoba, z ktorg chcesz zakonczy¢ znajomosé, wystarczy w
oknie Gadu-Gadu klikng¢ prawym przyciskiem myszy niepozadany
kontakt i z menu kontekstowego wybrac¢ polecenie Zablokuj.

Teraz wystarczy tylko potwierdzi¢ che¢ zablokowania kontaktu i znajo-
mos$c¢ zostanie zakohczona.

Uwagal!

Jesli chcesz, aby ikona Gadu-Gadu pojawita sie na pulpicie, zaznacz
odpowiednie pole wyboru.

Skype

Skype to darmowy komunikator stuzacy przede wszystkim do rozmow
gtosowych.

A

LL
S

Pobierz nowy Onet
Skype!

Pohierz najnowsza wersje Onet Skype
na swij komputer!
Pohierz teraz
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Aby zainstalowa¢ Onet-Skype, wejdz na strone serwisu Onet.pl. Kliknij Otworz plik - ostrzezenie o zabhezpieczeniach
ikone OnetSkype. Na stronie http://skype.onet.pl kliknij fgcze Onet-
Skype , a na kolejnej stronie tgcze Pobierz. W oknie Pobieranie pliku
kliknij znajdujacy si¢ w nim przycisk Zapisz. W oknie Zapisywanie i Nazwa: Onet-Sk?De%tun-EX_e

jako wskaz folder, w ktérym ma zosta¢ umieszczony plik instalacyjny. Wydawca. Skype Technologies SA
Po wyswietleniu okna Pobieranie ukonczone, kliknij przycisk Uru-
chom. Dokonaj akceptacji Umowy licencyjnej z uzytkownikiem i

Czy chcesz uruchomié ten phk?

Typ: Aplikacja
Od: Ch\Documents and SettingstMagda)Pulpit

kliknij przycisk Ins;aluj. W oknie korncowym Kliknij przycisk Uruchom [ e ] [ Al
Skype. Podaj swoje dane, a nastepnie kliknij przycisk Zaloguj sie (ilu-
stracje na str. 56 i 57) [#] Zawsze pytaj przed otwarciem tego pliku

oS Pliki pochodzace z Intermetu maga byd uzyteczne, ale ten bop pliku
g maoze byd potencialnie szkodlivey dla kamputera. Urucharmia)
wiykacznie oprogramowanie pochodzace od zaufanuch wydawcw,

Jakie jest zagrozenie’?

Otwieranie Onet-SkypeSetup.exe ad & Onet.pl - Skype™ - Instalacja
RDEpDEEﬁtD priE—'FEII'IiE-‘ |:I|ik.l.li &'l&};& Witaj! Dziekujemy za pobranie Skype

[~ Onet-SkypeSetup.exe

Tvp pliku: Binary File
Adres: http://download. skype.com

Czy choesz zapisad ten pliky

>| ZFapisz plik Anuluj
=

‘Wbierz swaj jezyk:

Instalujac b aplikacie potwierdzasz, 2e przeczytates | zaakceptowates
Urnowe Licencying Skype oraz Oswiadczenie Prywatnosci Skype

I Zgadzam sie - inskaluj I [ Anuluj ]
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& Onet.pl - Skype™ - Instalacja

%, Dzigkujemy za zainstalowanie Skype

Witaj w Skype

Super, teraz Skype jest zainstalowany!

Rozszerzenie Skype dla FireFox pozwoli dzwonié na
standardowe numery telefoniczne 2 kasde] strony

internetowe] za pomocg jednego kliknigcia.

1 )
Dowiesz sie wiecej o dodatku Skvpe pray Ve merr bl Shpfae?
uruchomieniu przegladarki.

Prayktad:
e it e sl &
The Queen Victoria Pub
Great food, cold pints. Zalogu sie

tel: [#E]- 0871 3328086 O

[ mteematyeerin oo irey shareis Spe
(5] Uruchams Sype przy starcie Windows

Okno logowania komunikatora Skype
Zakonczenie instalacji komunikatora Skype Jak dodawaé kontakty?
S Onet. pl - Skype™ - Zatiz konto X Aby dodac kontakty, na zaktadce Kontakty klik- lw Kontakty IE
@ e b nij przycisk Dodaj kontakt. Jesli Twoj potencjal-
Masz juz konto Skyge? Zalogu se ny rozméwca zaakceptuje prosbe o autoryzacje, @ Dodaj konkakk
Inie i nazwisko [ | kontakt pojawi sie w oknie Skype.

* Ubwdrz nazwe Skvpe | |
Od B do 32 znakdw

Zeby rozpoczaé rozmowe poprzez Skype, Kliknij zielong
ikonke symbolizujgcg podniesiong stuchawke.

* Hasto | |

Co najrniej 4 znakifldw

* Powkdrz hasto | |

T Jesli chcesz zakonczy¢ rozmowe, kliknij czerwong ikonke
Skype oraz Oswiadczenie prywatnosc Skype Od’fOZOﬂGj S*UChaWkl .

* Pala oznaczone guiazdky 13 wiyrnagane

b Cwiczenie
Korzystajac z komunikatorow Gadu-Gadu oraz Skype, wymien sie ze
Tworzenie nowego konta Skype swoimi znajomymi uwagami na temat planowanego przedsiewziecia.
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%S Skype™ - sirgbap M=1E3
Plik. widok Kontakky Marzedzia Foorows  Pomoc

2 @ » ©Q 1 O
Q i -3 1
Dodaj Szukaj | Rozmowsy  Konferencia | Czak  welij Sewslii  Profil
konkakk kelefoniczne aMs  plik

a._‘, - sirgbap Brak nowych zdarzen | PLN 5,43

I| =1 Eontakky l Klawiatura || ! Histaria |
N DRt el . T s
@ "roctaw, PL & 11:21 {GMT+1)
by A

a Do

“::'3. Mcptk.
agnieszkagl 950
Dibo

infero-group
jakubfaz?

Jola

kamafrsy

K.amil Szvrnaniski
radek-1986
Reddbull
rossinids

Skype Test Call

= |"."'.-'E-ii—'Z Mazwe Skype lub nurmer telefonu z Polska (z numeren kier -Jr:!m'.f-l

o

m?.- » [Dostepny A 938 443 uzytkownikow dosteprvch

Lekcja poswiecona sprawdzeniu umiejetnosci, ktére nabytes pod-
czas cyklu 15 zaje¢ poswieconych podstawom obstugi kompute-
ra, edytora tekstu i Internetu.

Zredaguj tekst zaproszenia na konferencje ,Wies innowacyjna” dla
mieszkancow srodowisk wiejskich w Twojej okolicy, ktorg przygotowuje
lokalna organizacja pozarzadowa.

Kiedy juz zapiszesz tekst, dokonaj jego edycji. Postara;j sie, zeby doku-
ment ten miat atrakcyjny wyglad oraz byt czytelny. Pamietaj o kontroli
poprawnosci pisowni.

Korzystajac z arkusza kalkulacyjnego, wykonaj obliczenia kosztow
zwigzanych z planowanym przedsiewzieciem. Wydrukuj dokument.
Sprawdz go jeszcze raz. O konsultacje popros$ najblizszych. Nanie$
jeszcze poprawki.

W Internecie wyszukaj informacji na temat ,wsi innowacyjnej” oraz
mozliwych $rodkéw finansowania konferenciji.

Wykorzystujgc znane Ci komunikatory (Gadu-Gadu oraz Skype) wy-
mien sie ze znajomymi pogladami na temat Twojej koncepciji.

Dokument przeslij e-mailem w formie zatagcznika innym cztonkom.
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Skroéty klawiaturowe

Zmieni¢ nazwe zaznaczonego elementu.
CTRL+strzatka w lewo Przesung¢ kursor tekstowy na poczatek poprzedniego wyrazu.

CTRL+strzatka w gore Przesuna¢ kursor tekstowy na poczatek poprzedniego akapitu.

SHIFT z dowolnym klawiszem strzafki Zaznaczyc kilka elementéw w oknie lub na pulpicie lub zaznaczyc¢ tekst w dokumencie.




Nacisnij

Aby

CTRL+A Zaznaczy¢ wszystko.
F3 Wyszuka¢ plik lub folder.
ALT+ENTER Wyswietli¢ wtasciwosci zaznaczonego elementu.
ALT+F4 Zamkngc¢ aktywny element lub aktywny program.
Zamkng¢ aktywny dokument w programach, ktére umozliwjajg rownoczesne otwarcie wie-
CTRL+F4 ;
lu dokumentow.
ALT+TAB Przetaczy¢ miedzy otwartymi elementami.
ALT+ESC Przechodzi¢ miedzy kolejnymi elementami w kolejnosci, w jakiej byty otwierane.
F6 Przechodzi¢ miedzy kolejnymi elementami okna lub pulpitu.
F4 Wyswietli¢ liste paska adresu w oknie Mo6j komputer lub w programie Explorator Windows.
SHIFT+F10 Wyswietli¢ menu skrotow zaznaczonego elementu.
ALT+SPACJA Wyswietli¢ menu systemowe aktywnego okna.
CTRL+ESC Wyswietli¢ Menu Start.

ALT+podkrestona litera w nazwie menu

Wyswietli odpowiednie menu.

Podkreslong litere w nazwie polecenia w ot-
wartym menu

Wykonaé odpowiednie polecenie.

F10

Uaktywnic¢ pasek menu aktywnego programu.

STRZALKA W PRAWO

Otworzy¢ menu z prawej strony lub podmenu.




Nacisnij

Aby

STRZALKA'W LEWO Otworzy¢ menu z lewej strony lub zamknaé podmenu.

F5 Odswierzy¢ aktywne okno.

BACKSPACE Wysvylethc folder zna_JdUchy sie o jeden poziom wyzej w folderze Moj komputer lub w pro-
gramie Explorator Windows.

ESC Anulowac biezace zadanie.

SHIFT podczas wktadania dysku CD (DVD)
do stacji COROM (DVDROM)

Zapobiec automatycznemu odtwarzaniu dysku CD (DVD).

Skréty klawiaturowe w oknac

h dialogowych

CTRL+TAB

Przejs¢ do nastepnej karty.

CTRL+SHIFT+TAB

Przejs¢ do poprzedniej karty.

TAB

Przejs¢ do nastepnej opcji.

SHIFT+TAB

Przejs¢ do poprzedniej opciji.

ALT+podkreslona litera

Wykonaé odpowiadajgce literze polecenie lub zaznaczy¢ odpowiadajaca jej opcje.

ENTER

Wykonaé polecenie odpowiadajace aktywnej opcji lub przyciskowi.

SPACJA

Zaznaczy¢ lub wyczyscic¢ pole wyboru, jesli aktywna opcja jest polem wyboru.

Klawisze strzatek

Zaznaczy przycisk, jezeli aktywna opcja jest grupg przyciskow opciji.

F1 Wyswietli¢ pomoc.
F4 Wyswietli¢ elementy na aktywnej liscie.
BACKSPACE Otworzyc¢ folder znajdujacy sie o jeden poziom wyzej, jesli folder jest zaznaczony w oknie

dialogowym Zapisywanie jako lub Otwieranie.
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Stowniczek

Blog - internetowy pamietnik.

Czat - rodzaj internetowej pogawedki.

Dysk twardy - element komputera stuzacy do trwatego przechowy-
wania danych. Zostajg one na nim zachowane takze po wytaczeniu
komputera.

Crupa dyskusyina - ustuga pozwalajgca uzytkownikom internetu wy-
mienia¢ wiadomosci i opinie na ustalony temat.

Haker - zwykle zdolny programista i ekspert od komputerow, ktory
dzieki swoim umiejetnosciom jest w stanie famac najlepsze zabezpie-
czenia np. sieci komputerowych.

HTML - uzywany w internecie jezyk opisu stron WWW.

Kod zrodlowy - jezyk, w ktorym pisane sg programy.

Kon trojanski - rodzaj wirusa komputerowego.

Monitor LCD - inaczej panel ciektokrystaliczny. Jest znacznie bardziej
ptaski od monitorow CRT, ktéry zasadg dziatania i po czesci wygladem
przypomina telewizor.

Portal internetowy - serwis internetowy, ktory ze wzgledu na bogatg
oferte jest skierowany do szerokiego grona internautow.

Plyta CD - poliweglanowy krazek z zakodowang cyfrowo informacijg do
bezkontaktowego odczytu Swiattem lasera optycznego. Zaprojektowa-
na w celu nagrywania i przechowywania dzwieku.

Znaki diakrytyczne - znaki dodawane do liter alfabetu tacinskiego,
ktére niosg nowg informacje jezykowa. W jezyku polskim litery, ktére
zawierajq znaki diakrytyczne to: g, ¢, e, 1, n, 0, §, zZ oraz z.
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