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Szanowni Panstwo,

Publikacja, ktéorg oddajemy do Panstwa ragk, powstata w ramach
Programu Rozwoju Bibliotek w Polsce. Jego celem jest wzmocnienie
potencjatu lokalnych bibliotek, aby staty sie osrodkami aktywnosci
i rozwoju lokalnych spotecznosci. Program jest czescig miedzyna-
rodowego przedsiewziecia ,Global Libraries”, realizowanego m.in.
na Litwie, Lotwie, Ukrainie, w Butgarii i Rumunii. Jego istota jest
utatwienie uzytkownikom bibliotek publicznych dostepu do kom-
puteréw i internetu, a za ich posrednictwem do informacji, wiedzy
i kultury. Wigze sie to z nowa rolg bibliotekarki i bibliotekarza, ktorzy
stajq sie przewodnikami w poszukiwaniu informacji i wiedzy. W dobie
spoteczenstwa informacyjnego oznacza to umiejetnosc¢ korzystania
z nowoczesnych technologii.

W ramach Programu Rozwoju Bibliotek okoto 2400 placéwek bi-
bliotecznych w Polsce otrzyma zestawy sprzetu komputerowe-
go, sktadajace sie m.in. z komputerdw stacjonarnych, laptopow,
urzadzen stuzacych do drukowania, skanowania i kserowania, aparatéw
cyfrowych i innego sprzetu oraz oprogramowania, ktére umozliwia
korzystanie z nowoczesnych technologii w bibliotekach.

Efektywne wykorzystanie nowych technologii oznacza nie tylko po-
siadanie kompetencji w zakresie ich obstugi. Bibliotekarze — darzeni
zaufaniem i szacunkiem — mogaq otwiera¢ przed uzytkownikami
bibliotek ,internetowe okno na $wiat”. Dlatego istotne jest, aby po-
trafili pomagac - zwtaszcza tym, ktorzy do tej pory nie korzystali
z komputera - w odkrywaniu bogactwa zastosowan i zasobéw cyfro-
wych tresci, znali zasady bezpiecznego korzystania z internetu czy
podstawy prawa autorskiego. Temu beda stuzyty szkolenia ,Nowe
technologie w bibliotece”, do ktérych materiatem pomocniczym jest
niniejsza publikacja.

Mamy nadzieje, ze udziat w szkoleniu stanie sie dla Panstwa waznym
etapem w procesie ciggtego doskonalenia i sprawi, ze uzytkowanie
nowoczesnych technologii w bibliotece zyska nowe znaczenie.

Zyczymy powodzenia i wytrwatosci!
W imieniu zespotu Programu Rozwoju Bibliotek,

Jacek Krolikowski
Specjalista ds. szkolen i wsparcia systemu bibliotecznego,
Fundacja Rozwoju Spoteczeristwa Informacyjnego

Rafat Kramza
Konsultant ds. programowych,
Polsko-Amerykariska Fundacja Wolnosci






Opis instalacji Windows 7 Rozdziat 1

>>O 1 Opis instalacji Windows 7

|

@ Aby zainstalowac system Windows 7 w nowym komputerze, przygotuj:
» ptyte DVD z systemem Windows 7 Enterprise,

» kod aktywujacy instalacje,

» wydruk z ustawieniami sieci bezprzewodowej

>>

@ Ad.1 Wilasciwe ptyty DVD zostaly przystane z Irlandii przez firme Microsoft

@ Ad. 2 Kod aktywujacy instalacj
ywujacy Ie From/Od: Microsoft Volume Licensing Services

To/Do: Biblioteka...
Subject/Temat: Open License Welcome Notification

zostal przestany poczta elektroni-

czna i wydrukowany. Powinien by¢

w posiadaniu biblioteki. Skontaktuj
sie ze wsparciem technicznym, jesli nie mozesz odnalez¢ kodéw aktywacyjnych.

@ Ad. 3 Wydruk ustawien sieci bezprzewodowej zostat wykonany podczas odbioru dostarczanego
zestawu i powinien by¢ dotaczony do protokotu odbioru. Skontaktuj sie ze wsparciem technicznym,
jezeli nie mozesz odnalez¢ ustawien sieci bezprzewodowej.

>> Strona 7



Rozdziat 1 Opis instalacji Windows 7

> Zadanie

Uruchom komputer, w ktérym chcesz zainstalowac Windows 7.
W16z ptyte DVD z systemem Windows 7 do komputera.
3. Uruchom ponownie komputer i poczekaj na mozliwos¢ uruchomienia komputera z ptyty. Nastepnie

wybierz przycisk Dalej.

Winc

» Wybierz opcje Zainstaluj teraz. -
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» Zaakceptuj warunki licencji i wybierz przycisk
Dalej.
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» Wskaz dysk, na ktdrym ma zostac zainstalowany » Obserwuj na ekranie komunikaty podczas auto-
system Windows i wybierz przycisk Dalej. matycznej instalacji systemu.

>> Strona 8



Opis instalacji Windows 7 Rozdziat 1

» Trwa automatyczna instalacja systemu. Kolejne widoki ekranu przedstawiajg postepy instalacji.

>> Strona 9



Rozdziat 1 Opis instalacji Windows 7

» Trwa automatyczna instalacja systemu.

£7 Windows 7 Erterpriss

» Wpisz nazwe dla komputera oraz uzytkownika, » Ustal hasto dostepu do komputera.
ktory bedzie pracowat przy tym komputerze.

» Wiacz zalecane ustawienia. » Sprawdz godzine, ustaw strefe czasowa i wybierz
przycisk Dalej.

>> Strona 10
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Rozdziat 1
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» Okresl potozenie komputera jako Sie¢ w pracy. » Trwa automatyczne konfigurowanie systemu
(proces ilustrujg ponizsze rysunki). Ustal hasto
dostepu do komputera.

» Trwa automatyczne konfigurowanie systemu
(proces ilustrujg ponizsze rysunki). Ustal hasto
dostepu do komputera.

Instalowanie dodatkowych sktadnikéw systemu

= b a R e g S

1. Wybierz przycisk Start | Panel Sterowania 2. Wybierz opcje Wiacz lub wytacz funkcje sys-
| Programy. temu Windows.

>> Strona 11




Rozdziat 1 Opis instalacji Windows 7
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3. Poczekaj, az sie pojawi lista sktadnikéw mozliwych do instalacji.

4. Zaznacz ponizsze skladniki:

» filtr TIFF iFilter systemu Windows (indeksowanie i wyszukiwanie plikéw TIFF z wykorzystaniem OCR),
» funkcje multimedialne (DVD Maker, Media Center, Media Player),

» gry (wszystkie sktadniki),

» Indexing Service,

» Internet Explorer 8,

» Klient Telnet,

» kompresja RDC,

» platforma gadzetéw systemu Windows,

» protokot SNMP (wszystkie ustugi),

» przegladarka plikow XPS,

» sktadniki komputera typu Tablet (zawierajace m.in. panel zapisu matematycznego),
» ustuga drukowania i zarzadzania dokumentami (wszystkie sktadniki),

» ustugi XPS (drukowanie dokumentéw XPS),

» Windows Search.

5. Poczekaj na instalacje wszystkich zaznaczonych skiadnikéw.

>> Strona 12



Opis instalacji Windows 7 Rozdziat 1

Aktywacja systemu Windows

m__l'—l__‘?ip Ay o ——— e
E—— [ —
—_— —_ —r—
Sk m—— - U —
—— AL |- reyiy
—— e
————
oy e W iy el et ) = b
=
[ [ — & e —
— s O i i B | b
Dt e 10850
naa
o e e
it - — <~ frama—
e —
[P — P — —
e e | sy
[——
. r—
e —— —— He
s v e —nay
——_— L3 - Bl — e =-t |
T — T T T e Re—y

1. Wybierz kolejno Start | Komputer | Witasci- 2. Wybierz opcje Aktywuj Windows teraz | Aktywuj
wosci systemu. produkt Windows teraz w trybie online.

3. Poczekaj, az sie pojawi lista sktadnikdw mozliwych do instalacji.

4. Poczekaj na aktywacje. 6. Jesli aktywacja sie powiodta, pojawia sie komu-
5. Poczekaj na instalacje wszystkich zaznaczonych nikat jak na rysunku ponizej
sktadnikow.

7. Wyglad aktywowanego systemu Windows.
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Rozdziat 1 Opis instalacji Windows 7

Opis kont w Windows 7 dostarczanym do bibliotek

Konta dostepne w systemie Windows dostarczanym w ramach Programu Rozwoju Bibliotek sa
skonfigurowane nastepujaco:

» Nazwa konta: Administracja
» Uprawnienia konta: administrator
» Kontrola rodzicielska wigczona: nie
» Konto chronione hastem: tak

» Nazwa konta: Bibliotekarz

» Uprawnienia konta: administrator
» Kontrola rodzicielska wtgczona: nie
» Konto chronione hastem: tak

» Nazwa konta: Uzytkownik petnoletni

» Uprawnienia konta: Uzytkownik standardowy

» Kontrola rodzicielska (ograniczenia dotyczace sieci Web): tak (mniej restrykcyjne)
» Konto chronione hastem: tak

» Nazwa konta: Uzytkownik niepetnoletni

» Uprawnienia konta: Uzytkownik standardowy

» Kontrola rodzicielska (ograniczenia dotyczace sieci Web):
tak (bardziej restrykcyjne)

» Konto chronione hastem: nie

» Nazwa konta: Wsparcie techniczne
» Uprawnienia konta: administrator

» Kontrola rodzicielska wigczona: nie
» Konto chronione hastem: tak

Zaktadanie dodatkowych kont w Windows 7

W celu dodania nowego konta wybierz kolejno Start | Panel sterowania | Dodaj lub usui konta uzytkownikow.
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Rozdziat 1

Programy dostarczane do bibliotek

Office Access 2007 (PL)

Program umozliwiajacy tworzenie i przetwarzanie relacyjnych baz danych bez potrzeby znajomosci jezyka
SQL czy skomplikowanych $rodowisk serwerowych. Access pozwala na tworzenie zaréwno prostych aplikacji,
takich jak baza adreséw znajomych, jak i tych bardziej skomplikowanych, np. bazy zasobdw bibliotecznych.

Office Excel 2007 (PL)
Arkusz kalkulacyjny - umozliwia wykonywanie obliczen i wykreséw, przygotowywanie kalkulacji i zestawien
oraz prace z danymi zewnetrznymi, takimi jak pliki i serwery baz danych.

Office Outlook 2007 (PL)

Umozliwia zarzadzanie poczta elektroniczng — oferuje innowacyjne funkcje, dzieki ktérym mozna szybko prze-
szukiwa¢ wiadomosci, organizowac prace i efektywniej udostepniac informacje innym — wszystkie czynnosci
wykonuje sie z jednego miejsca.

Office PowerPoint 2007 (PL)
Umozliwia tworzenie prezentacji multimedialnych. Aplikacja zawiera narzedzia utatwiajgce tworzenie,
przedstawianie i opracowywanie dynamicznych i profesjonalnie wygladajacych prezentacji.

Office Picture Manager 2007 (PL)

Umozliwia elastyczne edytowanie, udostepnianie obrazéw i zarzgdzanie nimi. Obrazy mozna wyswietlac
niezaleznie od miejsca ich przechowywania, a funkcja Lokalizuj obrazy dzieki mechanizmowi wyszukiwania
pomagda je znalez¢. W programie mozna réwniez automatycznie przeprowadzac korekte obrazéw.

Office Publisher 2007 (PL)
Umozliwia tworzenie biuletynow, broszur i dyplomoéw. Nowe i ulepszone funkcje programu utatwiajg tworzenie
i rozpowszechnianie materiatéw w postaci drukowanej, w sieci Web oraz za posrednictwem poczty e-mail.

Office Word 2007 (PL)
Umozliwia edycje tekstéw. Zawiera nowatorskie rozwigzania, ktére utatwiajg tworzenie profesjonalnych
dokumentdw, kontrole dystrybucji poufnych informacji oraz wspdtprace z innymi osobami.

Office Narzedzia 2007 (PL)

Zestaw programow umozliwiajacych i utatwiajacych przegladanie, edytowanie i udostepnianie obrazéw:
Microsoft Office Picture Manager — program umozliwiajacy ustawienie jezyka pakietu; Diagnostyka pakietu
- pomaga w rozwigzywaniu problemow z pakietem; Microsoft Office Clip Organizer - zawiera rysunki,
fotografie, dzwieki, pliki wideo, ktére mozna wstawiac i stosowac¢ w prezentacjach, publikacjach oraz innych
dokumentach pakietu Microsoft Office.

Office Visio Professional 2007 (PL)

Umozliwia tworzenie grafiki prezentacyjnej dla specjalistow TIK, inzynieréw, programistow oraz do ogdlnych
celéw biznesowych. Za jego pomoca mozna tworzy¢ diagramy, schematy blokowe, wykresy organizacyjne,
plany pomieszczen, schematy sieci komputerowych.

>> Strona 15
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Opis instalacji Windows 7

Office Groove 2007 (PL)

Pozwala na zaawansowang prace grupowg nad jednym projektem, umozliwiajac kontakt miedzy ludzmi
zamieszkujacymi rézne miejsca na kuli ziemskiej. Pozwala na udostepnianie plikdw oraz wspoélne rozmowy
na forach dyskusyjnych.

Office InfoPath 2007 (PL)

Umozliwia tworzenie zaawansowanych, funkcjonalnych i dynamicznych formularzy stosowanych przez zespoty
oraz organizacje do gromadzenia, udostepniania i wielokrotnego wykorzystywania informacji, co usprawnia
wspotprace i podejmowanie decyzji w firmie.

Office OneNote 2007 (PL)

Program umozliwiajgcy tworzenie multimedialnych notatek, mozna w nim przechowywac notatki tekstowe,
gtosowe i obrazkowe. Aplikacja bardzo dobrze integruje sie z przegladarkg Internet Explorer i systemem,
pozwala na wklejanie wycinkéw ekranu, drukowanie bezposrednio do notesu, czy wysytanie plikdw.

Office Project Professional 2007 (PL)
Program umozliwiajacy zarzadzanie projektami, pozwala uzytkownikom uzyskiwac biezace informacje,
koordynowac zespoty projektéw, a takze kontrolowac prace, harmonogramy i finanse projektow.

Microsoft Photo Story 3 (PL)
Program umozliwiajacy tworzenie filméw ze zdje¢ potaczonych z podktadem dzwiekowym, pozwala na import
zdje¢, ich podstawowg edycje, korekcje koloréow, przyciecie, dodanie prostych efektow specjalnych.

Microsoft CHAT 2.5 (PL)
Program umozliwiajacy rozmowy w sieci z uzyciem postaci z komiksu.

Microsoft Media Encoder 9 (PL)

Program stuzacy do konwersji materiatu video i audio (pliki lub strumien sygnatu audiowizualnego) na format
Windows Media. Posiada poprawiony interfejs uzytkownika, nowy mechanizm kodujacy oraz wsparcie dla wielu
typow kart przechwytujgcych obraz wideo.

Microsoft SMS Sender (PL)

Program umozliwiajacy wysytanie SMS przez podtaczony aparat komorkowy, z ktdrym istnieje mozliwos¢ skomu-
nikowania sie przy pomocy potaczenia Bluetooth, podczerwieni, czy po prostu kabla USB lub RS. Program przy-
datny szczegodlnie osobom, ktdre nie lubig pisa¢ wiadomosci SMS uzywajac klawiszy telefonu komorkowego.

JAVA

Rozszerzenie systemu pozwalajace na uruchamianie programdw napisanych w formacie JAVA. Programy napi-
sane w jezyku JAVA mozna uruchamiac¢ na wielu urzadzeniach, takich jak telefony komoérkowe lub komputery
oraz pod réznymi systemami operacyjnymi, przy uzyciu wirtualnej maszyny Javy, ktéra musi by¢ w danym
$rodowisku zainstalowana.

Adobe Reader
Program umozliwiajacy przegladanie i drukowanie dokumentéw zapisanych w formacie PDF.

>> Strona 16
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Adobe FlashPlayer

Rozszerzenie umozliwiajace przegladanie dokumentéw zapisanych w formacie Flash, pozwala odtwarzaé
animacje, filmy, samouczki, oraz gry. Umozliwia otwieranie wielu stron, ktére sg wykonane we Flashu,
badz ktdére posiadajg wstawki Flashowe.

Adobe ShockWave Player

Rozszerzenie umozliwiajace przegladanie dokumentdow zapisanych w formacie ShockWave. Technologia ta umoz-
liwia tworzenie multimedialnej zawartosci stron WWW oraz petng kontrole stanu zatadowania poszczegélnych
elementow, wysokiej jakosci gier sieciowych, interaktywnych symulacji, aplikacji edukacyjnych online, aplikacji
e-commerce, filméw i animacji interaktywnych. Rozszerzenie zawiera réwniez Macromedia Flash Player.

Adobe Air

To Srodowisko programistyczne umozliwiajace uruchamianie programéw internetowych bezposrednio na kom-
puterze. Daje dostep do wielu przydatnych aplikacji. Dzieki Adobe Air programisci specjalizujacy sie do tej pory
w aplikacjach internetowych moga pisa¢ programy dziatajace bezposrednio na komputerach. Uzytkownicy uzyskujq
mozliwos¢ korzystania z wielu przydatnych narzedzi, bez posrednictwa przegladarki internetowej. Programisci
moga przy uzyciu swoich dotychczasowych narzedzi (HTML, XML, Java, Flex) tworzy¢ innowacyjne aplikacje
o catkiem nowych zastosowaniach.

QuickTime+iTunes (PL-MUI)
Rozszerzenie umozliwiajgce przegladanie dokumentéw zapisanych w formacie MOV oraz zapewniajace
wspotprace z urzadzeniami firmy Apple, takimi jak iPod, iPhone.

CD BurnerXP (PL-MUI)
Program umozliwiajacy nagrywanie ptyt CD-R, CD-RW DVD+R/RW DVD-R/RW.

RealPlayer (Basic Player Free EN)

Program umozliwiajacy odtwarzanie dzwieku i obrazu nadawanego w czasie rzeczywistym (bez koniecznosci
pobierania catych plikow). Wykorzystywane przez program formaty RealAudio i RealVideo sg najpopularniejszym
sposobem transmitowania audycji radiowych i telewizyjnych w Internecie. RealPlayer jest takze standardowym
odtwarzaczem multimedialnym umozliwiajacym odtwarzanie standardowych plikdw audio i video, m.in. MP3,
MIDI, WAV, SWF, ASF.

IrfanView

Przegladarka graficzna o bardzo rozbudowanych mozliwosciach. IrfanView odtwarza zaréwno pliki gra-
ficzne, jak i multimedialne oraz ptyty Video CD. Umozliwia takze, miedzy innymi, katalogowanie plikow,
obrébke i konwersje plikéw (réwniez automatyczng), wspotprace ze skanerem, dokonywanie zrzutéw
ekranowych, przygotowywanie wygaszaczy oraz wzbogacanie o opcjonalne moduty (plug-iny), np. do od-
twarzania plikow muzycznych mp3.

Gadu Gadu

Wszechstronny komunikator internetowy. Umozliwia szybki i wygodny sposéb komunikacji internetowej,
a takze poszukiwanie znajomych poprzez bardzo bogata obecnie baze uzytkownikow.
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Skype

Wszechstronny komunikator internetowy. Umozliwia bezptatne rozmowy telefoniczne, rozmowy wideo przez
Internet, a takze niezwykle tanie potgczenia z telefonami na catym swiecie. Umozliwia wysytanie SMS-6w
bezposrednio przez Skype, przekierowanie rozmowy na telefon komdrkowy lub skonfigurowanie osobistego
numeru internetowego dla znajomych, rodziny i kolegéw z pracy, aby mogli dzwoni¢ na Skype ze zwyktych
telefonow po stawkach lokalnych bez wzgledu na to, gdzie znajduje sie uzytkownik.

FreeMind (PL-MUI)

Program umozliwiajacy tworzenie mapy mysli. Mapy mysli to szczegdlna metoda tworzenia notatek opracowana
przez Tony’ego i Barry’ego Buzan. Wykorzystuje ona wtasciwosci umystu, ktéry lepiej zapamietuje wrazenia
wizualne. Pozwala tez na znacznie tatwiejsze kojarzenie ze sobg zagadnien, przedstawianych w formie tak
zwanych stéw kluczowych. Program FreeMind dobrze wspotpracuje z Internetem (jest oparty na jezyku JAVA),
umozliwia wstawianie linkéw, eksport mapy do WWW. Zostat wyposazony w pewne proste mechanizmy oznacza-
nia i sygnalizowania terminéw, dzieki czemu mozna sie pokusi¢ o stosowanie go przy wspomaganiu projektow.

Gimp (PL-MUI)

Program umozliwiajgcy obrébke grafiki rastrowej. Mozna przy jego uzyciu tworzy¢ grafike i logo, zmieniaé
rozmiary i wycinac fragmenty zdje¢, dokonywac réznych operacji na kolorach, taczy¢ obrazy stosujac war-
stwy, oraz dokonywaé konwersji réoznych formatéw plikéw graficznych.

InkScape (PL-MUI)

Program umozliwiajacy obrdbke grafiki wektorowej. Oferuje mozliwo$¢ pracy z krzywymi, obiektami, tekstem
itp., przy wykorzystaniu gradientéw, grupowania obiektow i obstugi kanatu alfa dla uzyskania przezroczystosci.
Nie obstuguje popularnego formatu CDR.

CarMetal (PL-MUI)

Program wspomagajacy nauke geometrii euklidesowej i analitycznej oraz rozwigzywanie zadan konstrukcyjnych,
przydatny dla ucznidéw i nauczycieli. Pozwala na tworzenie obiektow i konstrukcji geometrycznych (rysowa-
nych za pomocg cyrkla i linijki) - punktéw, prostych, wielokatéow, okregéw, prostopadtych, réwnolegtych itd.
Punkty konstrukcyjne mogg miec¢ zmienne potozenie i by¢ animowane w czasie rzeczywistym. Mozliwosci
programu i jego zastosowanie sg bardzo szerokie. Mozna go réwniez wykorzystywac do tworzenia pomocy
dydaktycznych wspomagajacych lekcje geometrii, jak réwniez algebry.

AudacCity (PL-MUI)

Program umozliwiajacy nagrywanie, edytowani dzwiekéw oraz importowanie i eksportowanie plikow w for-
matach MP3, WAV, AIFF, Ogg Vorbis i innych. Umozliwia edycje sciezek dzwiekowych z wykorzystaniem
wycinania, kopiowania i wklejania (z mozliwoscig dowolnego cofania wykonanych operacji), miksowanie $ciezek
oraz dodawanie efektéw (echo, usuwanie szumu, normalizacja itp.), a takze umozliwia korzystanie z wtyczek
efektowych VST i LADSPA. Program posiada takze wbudowany edytor obwiedni/amplitudy, regulowany modut
do wyswietlania spektrogramow i analizy czestotliwos$ciowej dla programéw do analizy audio.

>> Strona 18



Opis instalacji Windows 7

Rozdziat 1

VLC MediaPlayer (PL-MUI)

Program umozliwiajacy odtwarzanie multimedidéw: ogladanie filmoéw i stuchanie muzyki w najrézniejszych
formatach (MPEG-1, MPEG-2, MPEG-4, DivX, DVD, MP3, OGG itd.). Gtéwng sitg programu nie jest jednak od-
twarzanie plikéw zapisanych na dysku twardym czy ptycie CD, ale przede wszystkim multimediéw nadawa-
nych zdalnie (poprzez Internet lub sie¢ lokalng LAN) za posrednictwem réznych protokotdéw dla transmisji
strumieniowych. Dzieki temu VLC MediaPlayer jest jednym z najlepszych rozwigzan do ogladania np. tele-
wizji internetowych nadawanych w réznych standardach.

Notepad ++ (PL-MUI)
Program usprawniajacy prace programisty. Jest bardzo dobrym, darmowym, prostym edytorem kodow
zrodtowych.

PDF Creator (PL-MUI)
Program umozliwiajacy tworzenie dokumentédw PDF poprzez opcje drukowania.

Open Office

Jest to jeden z najpowazniejszych, bezptatnych konkurentéw MS Office. W sktad pakietu wchodzg niezalezne
aplikacje: edytor tekstu Writer, arkusz kalkulacyjny Calc, modut bazodanowy Base, program graficzny Draw,
a takze program do tworzenia prezentacji Impress. Warto tez zwréci¢ uwage na takie moduty, jak: edytor
HTML, czy tez modut do tworzenia wzoréw matematycznych Formuta. Umozliwia m.in. eksport do formatu
PDF, zawiera réwniez ulepszone filtry formatéow MS Office.

Internet Explorer

Program umozliwiajacy przegladanie stron WWW. Uzytkownik ma mozliwos¢ przegladania wielu witryn
z poziomu jednego okna przegladarki dzieki tzw. kartom/panelom. Program posiada zintegrowany czytnik
wiadomosci nadawanych przy pomocy kanatéw RSS, zintegrowane okienko wyszukiwarki, ulepszone druko-
wanie dzieki automatycznemu dopasowywaniu wielkosci tekstu, funkcje anty-phishingowe zabezpieczajace
przed kradziezg osobistych danych i kradziezg tozsamosci, udoskonalong obstuge styli CSS 2.1.

FireFox

Program umozliwiajacy przegladanie stron WWW szybciej, bezpieczniej i wygodniej niz inne przegladarki
internetowe dzieki mozliwosci przegladania w kartach. Przegladanie w kartach zmienia sposéb korzystania
z Internetu, pozwala na otworzenie strony w karcie bedacej w tle i czytanie jej, kiedy uzytkownik jest go-
towy. FireFox blokuje denerwujace okienka wyskakujace (pop up), ma najlepsze funkcje wyszukiwania
pos$rod przegladarek, dostosowywane paski narzedzi.

Safari

Program umozliwiajacy przegladanie stron WWW. Wyswietla strony WWW z zadziwiajacg szybkoscia.
Oferuje niespotykane gdzie indziej funkcje czynigce przegladanie bardziej atrakcyjnym. Dziata na kompu-
terach Mac, PC, telefonach iPhone i iPodach touch.
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Chrome

Program umozliwiajacy przegladanie stron WWW. taczy w sobie prostote obstugi, przejrzysty interfejs oraz
bezpieczenstwo. Jest oparty na rozwigzaniach znanych z Firefoksa oraz Safari. Nie posiada paskéw menu
oraz narzedziowych, dzieki czemu uzytkownik zyskuje wiecej miejsca na przegladanie witryn internetowych.
Posiada wszystkie nowoczesne funkcje zwigzane z przegladaniem stron: przegladanie w kartach, otwieranie
najczesciej odwiedzanych witryn, przegladanie historii, skréoty do najwazniejszych aplikacji, szyfrowanie
potaczen i pobieranie plikdbw za pomocg wbudowanego menedzera transferéw. Umozliwia otwieranie witryn
w trybie anonimowym, gdzie zadne informacje nie sg zapisywane w historii ani w folderach przegladarki.

Opera

Najpopularniejsza, po programach Firefox i Internet Explorer, przegladarka internetowa. Cechuje jq szybkos¢
dziatania i dobra obstuga najnowszych standardéw, zawiera wbudowanego klienta poczty, grup dyskusyjnych
i czatu. Nowa wersja posiada catkowicie odswiezony, efektowny interfejs. Zmodyfikowany pasek kart pokazuje
miniaturki stron po podwéjnym jego kliknieciu lub wyciggnieciu. Funkcja ,Szybkiego wybierania” oferuje
mozliwos$c¢ konfiguracji do 25 witryn oraz dowolnego tta. Przegladarka wyposazona zostata w funkcje Turbo,
dzieki kompresji umozliwia wygodniejsze przegladanie stron na wolnych taczach.

Kaspersky Internet Security 2010

Program umozliwiajacy zabezpieczenie komputera przed wirusami oraz ochrone przed przegladaniem tresci
niepozadanych.
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>> O 2 Prawo autorskie

Wybrane informacje na temat prawa autorskiego

»(...) Szczegdlnie dzi$, w dobie powszechnego fatszerstwa i piractwa, powinny by¢ aktualne rozwazania
amerykanskiego pisarza, filozofa, przedstawiciela nowozytnego humanizmu Prentice’a Mulforda.

,Duch samolubny jest zadowolony, jesli moze czyims$ kosztem zyé. Skoro przywtaszczy sobie czyjas mys|
bez poczucia zobowigzania wobec prawego wiasciciela, to zawsze bedzie polowat na cudzg wtasnosé. [...].
Jednakze ludzie, od ktérych by mozna pozyczyc, nie zawsze bedg pod reka. [...]. Przekona sie wtedy o wta-
snym ubdstwie; skarleje przez natég pozyczania. Zobaczy, iz takie przywyknienie nie dopusci do chemicznego
przyswojenia i narodzin nowego pierwiastka, czyli innymi stowy oryginalnej idei. Po prostu nabytes czyjas
wtasnosé, postepujac z nig jakby ze swgq wtasnoscig. Nie bytes jej tworca; bytes tylko odbiorcg obcych wy-
robéw. [...]. Umyst zréwnowazony o harmonijnym uktadzie przymiotéw, niezbednym do wydania na Swiat
coraz wiecej oryginalnosci, musi wyksztatcic¢ sie takze z patrzenia i uczestniczenia we wszystkich mozliwych
odcieniach i rodzajach Zycia, jak i z czystych, niesamolubnych pobudek. Musimy sie schodzi¢ i sympatyzowac
z wszelkiego rodzaju ludzmi, réznych zawoddw, by tworzy¢ wtasne pomysty odznaczajace sie zupetng orygi-
nalnoscigq. W takim razie nie bedziemy zlepkiem czgstek pozyczanych od wszystkich, z ktdrymi sie stykamy,
lecz mozaikg, na ktorej kazda mysl obca, wyryta na tle naszej mysli, otrzyma wtasciwe jej zabarwienie.'”

Tworzac dzieta, utwory, réznego rodzaju rozwigzania, korzystamy z pokoleniowej wiedzy, tradycji i doswiadczen
ogélnoludzkich. Wymiana informacji, doswiadczen i pomystéw jest niezbedna w nowoczesnych spoteczen-
stwach XXI wieku. Jednak jest niedopuszczalne, aby idee byly bezprawnie przywtaszczane, zubazajac przez
to ich rozwdj i tamujac postep (...)".

Zespot do spraw Przeciwdziatania Naruszeniom Prawa Autorskiego i Praw Pokrewnych.
Strategia dziatan na rzecz ochrony praw autorskich i praw pokrewnych.
Warszawa 2007 r.

} Zastrzezenie dotyczace pojec prawniczych

@ Ponizszy materiat ma charakter ogélnoinformacyjny, wprowadzajacy do zagadnien
zwiazanych z prawem autorskim. Nie mozna traktowac zawartych w nim tresci jako profesjonalnej
interpretacji prawnej.

1 P. Mulford, Zrédto twojej sity, ttum. Z. Raszycki, Toporzet, Wroctaw 1993

>> Strona 21



Rozdziat 2

Prawo autorskie

Prawo autorskie

Prawo autorskie - pojecie prawnicze oznaczajace (1) ogét praw przystugujacych autorowi utworu
albo (2) przepisy upowazniajace autora do decydowania o uzytkowaniu dzieta i czerpaniu z niego
korzysci.?

Fundamentalnym pojeciem prawa autorskiego jest utwor - przedmiot prawa autorskiego. Jest to ,kazdy
przejaw dziatalnoéci tworczej o indywidualnym charakterze, ustalony w jakiejkolwiek postaci, niezaleznie
od wartosci, przeznaczenia i sposobu wyrazenia3”. Definicja obejmuje serwisy WWW, pojedyncze strony
i znajdujace sie na nich tresci, prace dyplomowe, programy komputerowe, zdjecia, artykuty, hasta rekla-
mowe, utwory muzyczne, filmy, ksigzki i in.

Utwor rozumiany jest jako dobro niematerialne. Tak pojmowany utwoér nalezy odrézni¢ od przedmiotu material-
nego, na ktérym zostat utrwalony i za pomocg ktérego mozna sie z nim zapoznac. W stosunku do przedmiotu
materialnego, na ktérym utrwalono utwor, znajdg zastosowanie ogdlne przepisy prawa cywilnego (gtéwnie
prawo rzeczowe oraz zobowigzan), natomiast do utworu rozumianego jako dobro niematerialne odnoszg sie
gtdéwnie przepisy prawa autorskiego.

W polskim i europejskim prawie utwor jest chroniony od momentu jego powstania, bez wymogu dopet-
niania jakichkolwiek formalnosci oraz bez wzgledu na to, czy zostat ukonczony. Twdrca nie musi oznaczac
swojego dzieta jakakolwiek adnotacjq, zastrzezeniem ani dokonywac rejestracji utworu®.

Podmiotem prawa autorskiego moze by¢ kazda osoba, niezaleznie od tego, czy ma zdolnos$¢ do czynnosci
prawnych, czyli takze nieletnia lub ubezwtasnowolniona. Wprawdzie zdolnosc¢ takg ma osoba, ktéra ukonczyta
13 lat, ale nie oznacza to, ze utwory stworzone przez mtodsze dziecko nie sg objete ochrong — w imieniu osoby
nieletniej bedg nimi rozporzadzac rodzice jako przedstawiciele ustawowi.

Ustawa z dnia 4 lutego 1994 r. o prawie autorskim i prawach pokrewnych (DzU 2006, nr 90, poz. 631
z pézn. zm.) wyrodznia nastepujace prawa autora:

» autorskie prawa osobiste,

» autorskie prawa majatkowe.

Autorskie prawa osobiste

~Autorskie prawa osobiste chronig nieograniczong w czasie i niepodlegajacg zrzeczeniu sie lub zbyciu wiez
tworcy z utworem. W szczegdlnosci chronig prawo do autorstwa utworu, oznaczenia utworu swoim na-
zwiskiem lub pseudonimem albo do udostepniania go anonimowo, nienaruszalnosci tresci i formy utworu
oraz jego rzetelnego wykorzystania, decydowania o pierwszym udostepnieniu utworu publicznosci oraz
nadzoru nad sposobem korzystania z utworu>”.

Prawo autorskie, [w:] http://pl.wikipedia.org/wiki/Prawo_autorskie (dostepne 22.01.2010).

Ustawa z dnia 4 lutego 1994 r. o prawie autorskim i prawach pokrewnych, DzU 1994, nr 24, poz. 83, rozdz. 1, art. 1, ust. 1.
Utwor - podstawowe pojecie prawa autorskiego, [w:] http://prawnik.net.pl/content/category/3/2/32/ (dostepne 15.12.2003).
Ustawa o prawie autorskim i prawach pokrewnych, DzU 1994, nr 24, poz. 83, rozdz. 3, art. 16.

ahAwN
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Ochrona autorskich praw osobistych

~Tworca, ktdérego autorskie prawa osobiste zostaty zagrozone cudzym dziataniem, moze zadac zaniechania
tego dziatania. W razie dokonanego naruszenia moze takze zadac, aby osoba, ktéra dopuscita sie naru-
szenia, dopetnita czynnosci potrzebnych do usuniecia jego skutkéw, w szczegdlnosci aby ztozyta publiczne
o$wiadczenie o odpowiedniej tresci i formie. Jezeli naruszenie byto zawinione, sad moze przyznac tworcy
odpowiednig sume pieniezng tytutem zados$¢uczynienia za doznang krzywde albo - na zgdanie tworcy —
zobowigzac sprawce, aby uiscit odpowiednig sume pieniezng na wskazany przez twoérce cel spoteczny®”.

Autorskie prawa majatkowe

Autorskie prawa majatkowe wyrazajq sie w wytgcznym prawie twoércy do korzystania z utworu i rozporza-
dzania nim oraz do wynagrodzenia za korzystanie z utworu przez inne osoby. Mogg one by¢ przeniesione
na inny podmiot w drodze dziedziczenia lub umowy.

Umowa o przeniesienie praw autorskich polega na tym, ze przenoszacy prawa autorskie wyzbywa sie cat-
kowicie wtadztwa nad tymi prawami na rzecz nabywcy, natomiast umowa licencyjna polega na zezwoleniu
na korzystanie z utworu w oznaczonym zakresie. Tak wiec licencjobiorca nie moze rozporzadzac¢ prawami
autorskimi — moze jedynie korzystac z utworu’.

Przyktadem zawierania umowy licencyjnej jest kupno programu komputerowego. Nabywa sie wtedy
licencje, na mocy ktérej uzyskuje sie tylko prawo do uzytkowania konkretnej kopii danej aplikacji, nie
staje sie natomiast wtascicielem samego programu, a doktadne warunki korzystania z oprogramowania
sg okreslone w umowie licencyjnej.

Czas obowigzywania autorskich praw majatkowych

Autorskie prawa majatkowe obowigzujg w zasadzie przez cate zycie twércy i do 70 lat po $mierci autora
lub najstarszego wspotautora, a jezeli twdrca nie jest znany — 70 lat od daty pierwszego rozpowszech-
nienia utworu.

Jezeli z mocy ustawy autorskie prawa majatkowe przystugujg innej osobie niz twdrca:

» 70 lat liczy sie od daty rozpowszechnienia utworu,

» gdy utwor nie zostat rozpowszechniony - 70 lat od ustalenia daty powstania utworu,

» 50 lat w odniesieniu do nadan programéw RTV (liczac od roku pierwszego nadania),

» 50 lat w odniesieniu do sporzgadzania i korzystania z fonogramdw i wideogramow (liczac od roku spo-
rzadzenia).

Z tych zapisow wynika mozliwos¢ rozpowszechnia takich dziet bez potrzeby uzyskiwania na to zgody.

6 Ustawa o prawie autorskim i prawach pokrewnych, DzU 1994, nr 24, poz. 83, rozdz. 8, art. 78, ust. 1..
7 Umowy o przeniesienie praw autorskich oraz umowy licencyjne, [w:] www.e-prawnik.pl (dostepne 16.12.2003).
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Nie podlegaja ochronie prawem autorskim:

» Znaki i symbole panstwowe dotyczace samorzadu terytorialnego (np. herby miast), akty normatywne
(kodeksy, ustawy, rozporzadzenia).

» Przedmiotu prawa autorskiego nie stanowig takze proste informacje prasowe (informacje o wypadkach,
prognoza pogody, repertuar kin i teatrow, kursy walut), czyli informacje ograniczone do powiadomienia
o zaistnieniu jakichs faktow niebedace komentarzem tychze. Takze utwory fotograficzne majace charak-
ter informacyjny nie sg chronione prawem autorskim, mimo ze sg utworami w rozumieniu tego prawa
(problematyczna moze by¢ jednak ocena, czy dane zdjecie tylko informuje o wydarzeniu, czy zawiera
juz elementy komentarza i twoérczego podejscia do fotografowanego faktu)s.

Ochrona wizerunku, adresata korespondenciji i tajemnicy zrédet informacji

Ochrona wizerunku

Ustawa o prawie autorskim reguluje rowniez kwestie ochrony wizerunku. Chcac rozpowszechniac wizeru-
nek czyjejs$ osoby, nalezy uzyskac jej zezwolenie, chyba ze zaptaci sie za pozowanie i pdzniejsze prawo
do publikowania. W przypadku oséb niepetnoletnich (ich wizerunek podlega szczegdlnej ochronie) zgode
wyrazajq rodzice lub opiekunowie prawni.

Nie wymaga zezwolenia rozpowszechnianie wizerunku osoby powszechnie znanej, jezeli wykonano go w zwigzku
z petnieniem przez nig funkcji publicznych, spotecznych i zawodowych. Nie wymaga takze zgody rozpowszech-
nianie wizerunku osoby, jezeli wizerunek ten stanowi jedynie szczegot catosci, takiej jak zgromadzenie, krajo-
braz, publiczna impreza®. Np. fotografujac park, mozna uchwycié¢ pare staruszkédw odpoczywajacych na tawce
czy mtodych ludzi catujacych sie na tle fontanny i pdzniej takie zdjecie opublikowac!®, jednak w przypadku
osob, ktore nie sq powszechnie znane, niedopuszczalne jest wykadrowanie zgromadzenia czy krajobrazu w
sposdb naruszajacy ich prawo do prywatnosci.

Ochrona adresata korespondencji

Rozpowszechnianie korespondencji w okresie 20 lat po $mierci osoby, do ktorej korespondencja byta skie-
rowana, wymaga zezwolenia matzonka, a w przypadku jego braku kolejno zstepnych, rodzicow lub ro-
dzenstwa, o ile ta osoba nie wyrazita innej woli.

Ochrona tajemnicy zrédet informacji

~Twérca, a wydawca lub producent na zadanie twércy maja obowigzek zachowania w tajemnicy zrédet
informacji wykorzystanych w utworze oraz nieujawniania zwigzanych z tym dokumentéw”l. Ujawnienie
tajemnicy jest dozwolone za zgoda osoby, ktéra powierzyta tajemnice, lub na podstawie postanowienia
witasciwego sadu.

8 J. Sobczak, Prawo autorskie i prawa pokrewne, Iuris, Warszawa 2000.

9 Ustawa o prawie autorskim i prawach pokrewnych, DzU 1994, nr 24, poz. 83, rozdz. 10, art. 81, ust. 2.
10 J. Sobczak, Prawo autorskie i prawa pokrewne, Iuris, Warszawa 2000, s. 209.
11 Ustawa o prawie autorskim i prawach pokrewnych, DzU 1994, nr 24, poz. 83, rozdz. 10, art. 84, ust. 1.
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Ograniczenie monopolu twdrcow

Aby nie tworzy¢ martwego prawa oraz zachowaé wtasciwg réwnowage miedzy prywatnym interesem twor-
cow a interesem publicznym, wprowadzono pewne ograniczenia w zakresie monopolu autorskiego. Chodzi tu
0 zapewnienie mozliwosci wykorzystania débr chronionych w celu wspierania rozwoju nauki, swobodnego
przeptywu informacji, ochrony nauczania oraz prawa do krytyki.

Ograniczenia, o ktérych mowa wyzej, sq zawarte w przepisach méwiacych o dozwolonym uzytku — osobistym
i publicznym, a odnoszg sie tylko do praw majatkowych przystugujacych podmiotom autorsko uprawnionym.
W pewnych przypadkach pozbawiajg te podmioty prawa do decydowania o sposobie wykorzystania utworu,
a czesto takze prawa do wynagrodzenia z tego tytutu.

Korzystajac z tego wyjatku, nie wolno jednak zapomniec o wiezi taczacej twdrce z jego dzietem, chronionej
autorskimi prawami osobistymi. Niedopuszczalne jest wykorzystanie utworéw jeszcze nierozpowszechnionych,
zmiana ich tresci lub formy. Nalezy takze pamieta¢ o obowigzku podawania informacji dotyczacych twércy
(jesli s udostepnione) i zrodta.

Warunkiem dozwolonego uzytku jest ponadto nienaruszanie normalnego korzystania z utworu oraz niego-
dzenie w stuszne interesy tworcy (art. 35). Wszelkie watpliwosci nalezy interpretowac na korzysé twércy,
w zadnym wypadku rozszerzajaco.

Dozwolony uzytek w Swietle polskiego prawa

Zasady dozwolonego uzytku utworéw objetych prawem autorskim sg w Polsce okreslone przez Ustawe
o prawie autorskim i prawach pokrewnych w artykutach od 23 do 35.

Dozwolony uzytek osobisty

Ustawodawca zdaje sobie sprawe, ze bezwzgledny obowigzek uzyskiwania zgody autora na kazdorazowe ko-
rzystanie z utworu oraz uiszczanie stosownego wynagrodzenia bytyby nie tylko nieprzestrzegane, lecz takze
niemozliwe do kontrolowania i egzekwowania (bytoby absurdem zwracanie sie o zgode do autora za kazdym
razem, gdy chce sie postuchac jego piosenek z przyjaciétmi lub nagrac piosenke z radia)'?. Stad zgodnie z art.
23 w ramach dozwolonego uzytku osobistego osoba nieposiadajaca praw do dzieta moze z niego korzystac dla
wiasnych, prywatnych potrzeb (jesli utwoér jest juz rozpowszechniony), w kregu 0séb pozostajacych w zwigzku
osobistym (rodzina) i pozostajacych w stosunku towarzyskim (koledzy).Dozwolony uzytek prywatny dotyczy
wszelkich sposobdw korzystania z utworu (np. zwielokrotnienie) bez ograniczenia celéw, jakim ma stuzy¢ (np.
rozrywkowe, naukowe, kolekcjonerskie). Korzystanie takie nie moze by¢ jednak zrédtem zysku (np. ptatne
seanse, odsprzedawanie kopii ptyt), mozna za to obejrzec film w kregu przyjaciot, skopiowac na ptyte utwory
muzyczne w formacie mp3 i pozyczy¢ komus z rodziny, zrobi¢ kserokopie artykutu czy strony z podrecznika
i umiesci¢ ja w domowym archiwum, wypozyczac ksigzki osobom, z ktérymi ma sie staty kontakt towarzyski.
Oczywiscie w ramach dozwolonego uzytku osobistego nie jest mozliwe skopiowanie artykutu, zdjecia czy pliku
mp3 i umieszczenie go na wtasnej stronie internetowej. Utwor dostepny jest wtedy dla znacznie szerszego
kregu oso6b niz okreslony w ustawie.

12 A.K. Kaminska, Zasady i granice dozwolonego uzytku prywatnego, [w:] http://prawnik.net.pl/content/blogsection/1/97/ (dostepne
15.12.2003).
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Uwaga: dozwolony uzytek nie dotyczy programéw komputerowych.

Nie mozna ich pozycza¢ znajomym ani kopiowac¢ dla cztonkdéw rodziny (wolno jednak wykonac kopie bez-
pieczenstwa, pod warunkiem ze oryginat lub z kopia nie beda réwnoczesnie wykorzystywane).
Korzystanie z utworéw w ramach dozwolonego uzytku nie zobowigzuje do uiszczania naleznosci z tego
tytutu, choc nie znaczy to, ze jest zupetnie bezptatne. Optata jest zawarta w cenie urzadzen i nosnikow
stuzacych do kopiowania i wynosi do 3 proc. kwoty naleznej ze sprzedazy, a jest pobierana na rzecz twor-
cOw przez organizacje zbiorowego zarzadzania prawami autorskimi.

Dozwolony uzytek publiczny

Dozwolony uzytek publiczny jest wyjatkiem chronigcym fundamentalne prawa (w szczegdlnosci swobo-
de wypowiedzi, prawo do informacji) oraz interes publiczny (np. edukacje, nauke i kulture). Dozwolony
uzytek publiczny obejmuje m.in. prawo przedruku, prawo cytatu oraz specjalne uprawnienia bibliotek,
archiwéw i szkét.

Prawo przedruku

Prawo do rozpowszechniania w celach informacyjnych stosuje sie tylko w stosunku do materiatéw doty-
czacych aktualnych wydarzen i wypowiedzi. Przedruk moze by¢ dokonany jedynie z zachowaniem inte-
gralnosci utworu. Zawsze podaje sie twérce i zrédto przedruku.

Do materiatdw mogacych by¢ przedmiotem przedruku naleza:

» rozpowszechnione sprawozdania o aktualnych wydarzeniach,

» rozpowszechnione, aktualne artykuty i wypowiedzi na tematy polityczne, gospodarcze lub religijne
(chyba ze wyraznie zastrzezono, ze dalsze rozpowszechnianie jest zabronione),

» rozpowszechnione, aktualne wypowiedzi i fotografie reporterskie,

» przeglady publikacji i utworéw rozpowszechnionych,

» mowy wygtoszone na publicznych zebraniach i rozprawach (nie mozna jednak publikowa¢ zbioréw
mow jednej osoby),

» krotkie streszczenia rozpowszechnionych utwordw.

Prawo do rozpowszechniania w celach informacyjnych nie narusza jednak prawa twoércy do wynagrodzenia.
Przystuguje mu ono, mimo ze rozpowszechnianie nastepuje bez jego zgody i najczesciej wiedzy!3.

Prawo cytatu

Przytaczanie urywkoéw rozpowszechnionych utwordéw i drobnych utworéw w cato$ci musi by¢ uzasadnione
wyjasnieniem lub analizg krytyczng (wyrazenie wtasnego zdania na przyktadzie fragmentu jakiegos utworu),
prawami gatunku (wykorzystanie fragmentu utworu do karykatury lub parodii), nauczaniem (umieszczenie
fragmentow utworéw w gazetce szkolnej). Cytowane urywki powinny mie¢ zwigzek z twoérczoscig cytu-
jacego i by¢ uzasadnione przez konkretny cel, ktéry ma zostac osiggniety — powinny tworzy¢ samoistng
catosc z resztg dzieta.

13 J. Sobczak, Prawo autorskie i prawa pokrewne, Iuris, Warszawa 2000, s. 146.
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Zezwala sie takze na zamieszczanie w celach dydaktycznych i naukowych rozpowszechnionych drobnych utwo-
row w podrecznikach i wypisach, ale twércom tak przytaczanych utwordw przystuguje juz wynagrodzenie.

Dzieto, w ramach ktdrego umieszcza sie cytat z cudzej twdrczosci, musi by¢ samodzielnym, stanowigcym przed-
miot prawa autorskiego utworem; jesli brak w nim witasnej twdrczosci, nie ma uzasadnienia ograniczanie cudzych
praw autorskich. Opublikowanie catego cudzego artykutu z wkasnym bardzo krétkim podsumowaniem nie miesci
sie wiec w ramach dozwolonego cytatu, a co najwyzej moze podlegac zasadom rzadzacym przedrukiem.*

Podczas cytowania nie mozna zapomniec o koniecznosci podania twodrcy i zrodta cytatu. Nalezy podac nie tylko
tytut i informacje o autorze, lecz takze nazwe wydawcy i rok wydania, a w przypadku strony internetowej adres
i date odczytania.

Dozwolone jest takze publiczne nieodptatne wykonywanie na zywo utworoéw literackich, muzycznych i stow-
no-muzycznych, jezeli nie taczy sie z tym osiqganie korzyséci majatkowych, a odbywa sie np. w czasie okazjo-
nalnych uroczystosci szkolnych (art. 31).

Uprawnienia instytucji o charakterze oswiatowym i o$rodkéw informacyjnych

Szkoty, biblioteki, archiwa, osrodki informacji w zwigzku ze swojg szczegdlnie wazng rolg spoteczng majq
wiele przywilejow. Opisujq je przepisy zawarte w art. 27, 28 i 30 Ustawy o prawie autorskim i prawach
pokrewnych.

Instytucje naukowe i oswiatowe moga w celach dydaktycznych lub prowadzenia wiasnych badan korzystac
z opublikowanych utworéw w oryginale i w ttumaczeniu oraz sporzadza¢ egzemplarze fragmentéw utworu.
Materiaty zwielokrotnione w celach dydaktycznych mogg by¢ wykorzystywane jedynie nieodptatnie.

Biblioteki, archiwa i szkoty mogg nieodptatnie udostepnia¢ w zakresie zadan statutowych egzemplarze opu-
blikowanych utworéw (ksigzki, czasopisma, filmy, nagrania i wideogramy do wypozyczenia w bibliotece szkol-
nej), fragmenty tekstéw umieszczone w gazetce szkolnej w wersji drukowanej'®, czy pomocach dydaktycz-
nych wykorzystywanych na lekcjach.

Mimo ze ustawa nie wspomina o sporzadzaniu zapiséw digitalnych utrwalanych w pamieci komputera, nalezy
przyjaé, ze licencja ustawowa (dozwolony uzytek) obejmuje takze te forme zwielokrotniania utworéw. Dozwolone
jest rowniez wykonywanie kopii cyfrowych i udostepnianie ich w wewnetrznych, zamknietych sieciach bi-
bliotecznych, oczywiscie w granicach okreslonych dang licencja. Wprowadzenie takich kopii do powszechnie
dostepnej sieci bedzie juz narusza¢ normalne korzystanie z utworu i godzi¢ w interesy twércy?e.

Dozwolone jest np. tworzenie multimedialnych prezentacji zawierajacych cudze utwory (zdjecia, filmy, animacje,
muzyke) i wykorzystywanie ich jako pomoce dydaktyczne na zajeciach w szkole badz udostepnianie w bibliotece
szkolnej (za zgoda autora, poniewaz nie sg rozpowszechnione). Zabronione bedzie jednak rozpowszechnianie takich
prac w internecie (jesli nie otrzymaliSmy na to zgody autorédw wszystkich uzytych w prezentacji dziet).

14 Formalne uchybienia w funkcjonowaniu organizacji pozarzgdowych w Polsce, [w:]http://www.batory.org.pl/praw/formal.htm (dostepne
15.12.2003). [strona nie dziata!] |

15 Zdaniem prawnika, [w:] ,Komputer Swiat” 2001, nr 20 , s. 18.

16 J. Barta, R. Markiewicz, Miasto bezprawia XX wieku?, [w:] ,Rzeczpospolita” (Prawo co dnia) 1997, nr 11/12.
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Dozwolony uzytek nie moze naruszac¢ normalnego korzystania z utworu lub godzi¢ w stuszne interesy tworcy.
To bardzo ogdlne sformutowania, jednak wskazujg sposob interpretowania przepiséw prawa autorskiego.
W przypadku watpliwosci, czy dany sposdb korzystania z utworu miesci sie w granicach ktérejs z form
dozwolonego uzytku, lepiej z niego zrezygnowaé. Dozwolony uzytek ma charakter wyjatku od zasady,
w zadnym wypadku nie mozna wiec ,dointerpretowywac” jego kolejnych postaci. Zawsze nalezy zacho-
wac umiar i rozsadek.

Gdzie szukac informacji dotyczacych prawa autorskiego

> W razie watpliwosci

@ Z wiasciwym interpretowaniem zapiséw prawa autorskiego moga mieé problem nawet
prawnicy. W sytuacjach watpliwych najlepszym rozwigzaniem jest wstrzymanie dziatan
i szukanie porady prawnej.

Prawo autorskie w literaturze:

» J. Barta, R. Markiewicz (red.), Komentarz do Ustawy o prawie autorskim i prawach pokrewnych, ABC,
Warszawa 1995

» J. Barta, R. Markiewicz, Prawo autorskie: przepisy, orzecznictwo, umowy miedzynarodowe, ABC, Warszawa
1994

» A. Matlak, Prawo autorskie w spoteczenstwie informacyjnym, Zakamycze, Krakéw 2004]. Sobczak,
Prawo autorskie i prawa pokrewne, Iuris, Warszawa 2000

Prawo autorskie w sieci

www.e-prawnik.pl - prawo cytatu, uzytek prywatny, publiczne wykonywanie opublikowanych utworéw,
rozpowszechnianie utworéw wystawionych publicznie

www.chip.pl (archiwum, odpowiedzi na listy czytelnikoéw) - program komputerowy a pracodawca, licencje,
rozpowszechnianie, publikacja a zwielokrotnianie, ochrona stron WWW, prawo cytatu
www.komputerswiat.pl (odpowiedzi na listy czytelnikow) - licencje, autorskie prawa osobiste i majat-
kowe, uzytek osobisty, prawo cytatu, utwor, ochrona wizerunku, zdolno$¢ do czynnosci prawnych
www.prawnik.net.pl - ustalenie utworu, dozwolony uzytek, prawo przedruku, proste informacje pra-
sowe, umowa licencyjna, ttumaczenia

www.patentmen.pl/roz7-2.html - A. Domanska-Baer, Problemy prawa autorskiego — jak zgodnie
z prawem korzystac z utworu oséb trzecich
http://nowemedia.home.pl/nuke/modules.php?name=Content&pa=showpage&pid=14&page=1
- J. Kolczynski, Cyfrowe pola eksploatacji w znowelizowanym prawie autorskim; dozwolony uzytek, bi-
blioteki, instytucje o$wiatowe, bazy danych

www.vagla.pl - serwis Prawo & Internet
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Wybrane informacje o licencjonowaniu

Zastrzezenie dotyczace pojeé prawniczych

@ Ponizszy materiat ma charakter ogdélnoinformacyjny, nie mozna traktowac¢ zawartych
w nim tresci jako profesjonalnej interpretacji prawnej.

Licencja na oprogramowanie

Umowa o korzystanie z utworu, jakim jest aplikacja komputerowa, zawierana pomiedzy pod-
miotem, ktéremu przystuguja majatkowe prawa autorskie do utworu, a osobq, ktéra zamierza
z danej aplikacji korzystac.

Umowa powinna okreslac¢ przede wszystkim pola eksploatacji (formy wykorzystania utworu), czyli warunki,
na jakich licencjobiorca jest uprawniony do korzystania z programu. Ustawa o prawie autorskim i prawach
pokrewnych jako podstawowe elementy okreslajace pola eksploatacji wskazuje zakres, miejsce i czas ko-
rzystania z utworu, przy czym jest to wyliczenie przyktadowe i strony umowy mogg dowolnie ksztattowac
charakter licencji *.

Prawa uzytkownikéw

Uzytkownicy komputerow najczesciej mogq sie spotykac z licencja w odniesieniu do tzw. licencji
uzytkownika (EULA - End User License Agreement) uzywanych przez producentéw oprogramowania
do naktadania na uzytkownikéw dodatkowych ograniczen. Uzytkownicy oprogramowania kompute-
rowego sa zobowigzani do przestrzegania powszechnego prawa autorskiego.

Prawo to nie uwzglednia jednak wszystkich nietypowych sytuacji, ktére moga wynikng¢ podczas korzystania
z programoéw komputerowych, dlatego ustawodawca pozostawia mozliwo$¢ zawierania szczegdétowych
umoéw pomiedzy producentem i uzytkownikiem, nazywanych licencjami. Licencje zawierajg zwykle warunki
korzystania z oprogramowania, takie jak dopuszczalny czas (np. licencja roczna, wymagajaca odnowienia),
liczba komputerdéw, w ktorych moze zostac zainstalowane oprogramowanie. Licencja moze zatem ograni-
czac¢ prawa uzytkownika wynikajgce z prawa powszechnego, czego typowym przyktadem jest ograniczenie
dozwolonego uzytku prywatnego. Licencja moze réwniez dawac wieksze prawa uzytkownikowi niz te, ktére
sg gwarantowane prawem powszechnym, np. licencje typu GPL zezwalajg na kopiowanie i dowolne mody-
fikowanie programu. Przed zakupem oprogramowania nalezy doktadnie sie zapoznac¢ z warunkami licencji.
Niestety bardzo czesto uzytkownicy o tym zapominajg, narazajac sie na pdzniejsze problemy w sytuacji
niedochowania warunkow licencji. Nieznajomos$c¢ prawa nie jest okolicznoscig tagodzaca.

17 Na podstawie: http://wikipedia.pl (dostepne 22.01.2010).
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Rodzaje licencji

Rozrdzniamy nastepujace rodzaje licencji:

» licencje niewytaczne, niewymagajace formy pisemnej, w ktérych udzielajacy licencji moze zezwoli¢
na korzystanie z utworu wielu osobom réwnoczesnie,

» licencje wylaczne (rzadkie w przypadku aplikacji komputerowych), spotykane gtéwnie w duzych kon-
traktach, np. na wykonanie systeméw bankowych; umowa licencyjna zwykle wynika z umowy o dzieto, na
podstawie ktoérej firma tworzgaca oprogramowanie wykonuje zamoéwiong aplikacje; umowa taka wymaga
formy pisemnej pod rygorem niewaznosci,

» sublicencje - licencjobiorca moze udzieli¢ dalszej licencji, o ile upowaznia go do tego jego umowa
licencyjna.!®

Typy licencji

Licencja jednostanowiskowa - okresla dopuszczalng liczbe jednoczesnie uruchomionych komputeréw
z danym programem (w tym przypadku nie wiecej niz jeden). Liczba stanowisk, na ktérych taki program moze
by¢ wykorzystywany, zalezy od producentéw - jedni ograniczaja te liczbe réwniez do jednego stanowiska, inni
zezwalajg na zainstalowanie programu w kilku komputerach lub dopuszczajq mozliwo$¢ niezaleznego zainstalowania
programu w komputerze domowym, jednak zawsze moze by¢ uruchomiona tylko jedna kopia programu!

Licencja wielostanowiskowa - umozliwia nie tylko instalacje, lecz takze uruchamianie programu na od-
powiednio wiekszej liczbie stanowisk jednoczesnie. Specjalnym typem jest licencja sieciowa umozliwiajaca
uruchomienie programu przez grupe oséb za pomoca sieci komputerowej. Jaka jest zatem réznica miedzy
zakupem licencji wielostanowiskowej np. na 20 stanowisk a 20 egzemplarzami danego programu? Odpowiedz
jest prosta — korzys$c¢ cenowa. Program wielostanowiskowy jest prawie zawsze tanszy od odpowiadajacej mu
liczby pojedynczych programéw, co wynika gtéwnie z oszczednosci producenta - program w wersji wielostano-
wiskowej jest dostarczany na jednym nosniku. W przypadku zaawansowanych programéw wersje wielostanowi-
skowe umozliwiajg prace wiekszej grupy oséb nad jednym zagadnieniem, dzielenie zadan i podziat na zespoty.
W przypadku licencji wielostanowiskowej czesto pojawiaja sie dodatkowe ograniczenia zwigzane z miejscem
instalacji oprogramowania. Mogg one okreslac fizyczne miejsca dopuszczalnej instalacji (w tym samym budynku,
w potgczonych pomieszczeniach) i doprecyzowywad spéjnosc instytucjonalng nabywcy licencji (chodzi o to, aby
np. centrala wielkiej firmy gietdowej nie obstuzyta zakupem jednej licencji wielostanowiskowej wszystkich swoich
spoétek corek, ktore bedac oddzielnymi podmiotami z siedzibg w tym samym budynku, korzystatyby z tej samej
licencji i nie musiaty ptacic¢ za programy). Licencja typu OEM (ang. Original Equipment Manufacturer) - dotyczy
programéw dotaczanych do konkretnych urzadzen (komputery, drukarki) i podzespotéw (karty grafiki i dzwiekowe,
twarde dyski, napedy dyskdw optycznych). Programy te sq zazwyczaj tansze od sprzedawanych samodzielnie wer-
sji pudetkowych. Licencja OEM umozliwia instalacje i uzytkowanie programu tylko razem z danym urzgdzeniem
lub w komputerze, w ktérym zostat on zainstalowany. Takiego oprogramowania nie wolno przenosi¢ do in-
nych komputerdw ani odsprzedawac. Obecnie licencje typu OEM sg coraz bardziej restrykcyjne, co objawia sie
na przyktad utratg prawa do korzystania z programu w przypadku usuniecia danego urzadzenia lub podzespotu
z komputera wskutek jego uszkodzenia.

18 Na podstawie: http://pl.wikipedia.org/wiki/Licencja_oprogramowania (dostepne 22.01.2010).
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Powszechna licencja publiczna GNU - jedna z licencji wolnego oprogramowania. Jej celem jest prze-
kazanie uzytkownikom praw do uruchamiania programu w dowolnym celu, analizowania jego dziatania
i dostosowywania go do swoich potrzeb oraz udoskonalania i publikowania wtasnych poprawek. Licencja
GNU naktada pewne zobowigzania na uzytkownikéw rozpowszechniajacych tego typu oprogramowanie,
zwilaszcza jezeli dokonali w nim modyfikacji (poprawek, przerdbek, ulepszen).

Licencja freeware - umozliwia nieodptatne wykorzystywanie objetego nig programu. Moze zawiera¢ dodat-
kowe ograniczenia, np. warunek ,tylko do uzytku domowego” uniemozliwia wykorzystywanie oprogramowania
przez firmy i instytucje oraz w celach zarobkowych, co moze oznacza¢, ze réwniez nauczycielowi nie wolno
wykorzystywac takiego oprogramowania w pracy zawodowej.

Licencja shareware - dotyczy ptatnych programéw komputerowych rozpowszechnianych bez optat. Produ-
cenci umozliwiajg potencjalnym uzytkownikom zapoznanie sie z mozliwosciami i praktyczng funkcjonalnoscia
oprogramowania (a nie tylko ich prezentacjq umozliwiang przez programy demonstracyjne). Po okresie probnym
(np. 30 dni) za program trzeba zaptacic¢ lub zrezygnowac z korzystania z niego.

Trial (ang. prdoba) - rodzaj licencji pozwalajacej uzywac programu przez z gory ustalony czas (najczesciej
od 7 do 30 dni) lub okreslong liczbe razy (np. mozliwos¢ wykonania 30 wydrukéw z programu graficznego
lub 25 testéw antywirusowych). Programy na tej licencji sg w petni funkcjonalne i umozliwiajq ich wyko-
rzystanie zgodne z przeznaczeniem. Po uptywie ustalonego czasu lub wykorzystania limitu dziatan nalezy
dokonac¢ odptatnej rejestracji albo usung¢ program z twardego dysku.

Wersje demonstracyjne (demo) umozliwiajg zapoznanie sie z funkcjonalnoscig i mozliwosciami oprogramo-
wania najczesciej w formie prezentacji, uniemozliwiajac jednak normalng prace. Celem tego typu programow
jest zaprezentowanie uzytkownikowi ich atutéw lub nowych cech. Czasem programy demonstracyjne umozliwiaja
normalng prace, ale tylko z wybranymi mechanizmami lub zasobami. Przyktadem moga by¢ wersje demon-
stracyjne programow graficznych umozliwiajgcych co prawda dokonywanie petnej edycji grafiki, ale juz bez
mozliwosci zapisania, wyeksportowania i wydrukowania swojej pracy.

Licencje edukacyjne dotycza najczesciej programow duzych producentédw udostepniajacych swoje produkty
wybranym grupom odbiorcéw, w tym przypadku studentom, uczniom, kadrze nauczycielskiej i akademickiej
na specjalnych warunkach. Licencje takie sg bardzo tanie w poréwnaniu do ich petnych wersji komercyjnych,
najczesciej bez jakichkolwiek ograniczen funkcjonalnych.

Wazna terminologia:

Licencja na oprogramowanie to umowa na korzystanie z utworu, jakim jest aplikacja komputerowa, za-

wierana pomiedzy podmiotem, ktéremu przystugujq majatkowe prawa autorskie do utworu, a osobg, kto-

ra zamierza z danej aplikacji korzystac. Przyjrzyjmy sie blizej pojeciom, jakie moga wystgpi¢ w umowie

licencyjnej:

» Niewylaczne prawo do korzystania z programu, utworu - ten warunek oznacza tylko i az tyle,
ze prawa do oprogramowania nie otrzymujemy na wytgcznos¢, inni nabywcy licencji moga rowniez
z niego korzystac.

» Zakaz dekompilacji i modyfikacji - uzytkownikowi programu nie wolno dokonywa¢ w nim zad-
nych przerdbek, dotyczy to modyfikacji kodu programu oraz odtwarzania kodu zrédtowego programu
na podstawie jego skompilowanej postaci.
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Liczba stanowisk — wiekszos¢ licencji ogranicza liczbe komputeréw, na ktérych mozna zainstalowac
oprogramowanie, liczbe uzytkownikéw, ktérzy moga go uzywac i wprowadzajg wiele innych ograni-
czen, ktére nie s bezposrednio zwigzane z technologia.

Wykorzystanie na jednym stanowisku - w danej chwili program moze by¢ uruchomiony tylko i wy-
tacznie na jednym stanowisku komputerowym i dodatkowo najczesciej oznacza zakaz posiadania
zainstalowanych wersji na wiecej niz jednym komputerze. Pierwszy warunek jest zrozumiaty: kupujemy
program na jedno stanowisko i korzystamy z tego jednego egzemplarza na jednym stanowisku. Drugi
jednak warunek jest dotkliwg sankcja — ograniczenie prawa do zainstalowania tylko na jednym kompu-
terze utrudnia prace mobilng (w pracy pracuje na komputerze stacjonarnym, w domu na komputerze
domowym - nigdy jednoczesnie!).

Pola eksploatacji - formy wykorzystania utworu, czyli warunki, na jakich licencjobiorca jest uprawniony
do korzystania z programu (prawa uzytkownikow, wskazanie zakresu, miejsca i czasu korzystania z utworu).
Odpowiedzialno$¢ producenta - klauzula o wytaczonej odpowiedzialnosci producenta z tytutu uzywania
oprogramowania przez licencjobiorce, ktorej znaczenie polega na braku jakiejkolwiek odpowiedzialno-
Sci producentéw oprogramowania za np. skutki btedéw w programach. Warto zwrdéci¢ uwage na brak od-
powiedzialnosci zaréwno za dziatanie, jak i brak dziatania programu, w szczegdlnosci za straty powstate
zaréwno w wyniku uzycia, jak i braku mozliwosci uzycia programu. Nalezy pamietac, ze zapis w umowie
licencyjnej nie moze ograniczy¢ praw do reklamacji z tytutu uszkodzen mechanicznych, wad nosnikow
i niekompletnosci programu.

End User - uzytkownik koricowy, czyli nie dystrybutor, nie sprzedawca, lecz ostateczny nabywca
i uzytkownik.

oprogramowania. EULA - skrot od End User Licence Agreement, potocznie pod tym skrétem rozumie
sie umowe licencyjng na wykorzystanie programéw komputerowych zawartg pomiedzy producentem
i uzytkownikiem koncowym.

Korzystajac z programéw komputerowych mozemy takze napotkac niektére z ponizszych okreslen:

»

Firmware - oprogramowanie umieszczone na stale w sprzetowej czesci urzadzenia (systemu kompu-
terowego, telefonu, kalkulatora, aparatu fotograficznego, kamery cyfrowej, odtwarzacza medidw).
Upgrade (z ang. ulepszenie) - wersja programu przeznaczona dla uzytkownikéw jego starszej wersji.
Uzytkownicy legalnych programdw czesto majg prawo do znizkowego lub wrecz bezptatnego nabycia
nowych wersji programu.

Updates - aktualizacja oprogramowania do nowszej wersji. Wersja programu — Oprogramowanie kom-
puterowe jest czesto przez swoich autoréw lub inne upowaznione osoby (uzytkownicy oprogramowania
GNU) poprawiane i aktualizowane. Kazda kolejna wersja oznaczana jest niepowtarzalnym identyfikato-
rem - numerem wersji (@ang. Version number). W numerze wersji rozréznia sie tzw. duze i mate numery.
Wyobrazmy sobie edytor tekstu w wersji 5.012. Numer ,5” oznacza duzy numer — miedzy czwarta i pig-
tq wersjg edytora sg duze rdéznice funkcjonalne. Sekcja ,012” to tzw. maty numer - program 5.012 jest
nowszy od wersji 5.011, ale réznice dotycza przede wszystkim usunietych bteddw i niewielkich ulepszen
funkcjonalnych.

Patch (z ang. tata lub tatka), to po prostu najczesciej niewielka poprawka lub uaktualnienie majace na celu
usuniecie pewnych problemow, btedéw ewentualnie niewielkiego rozszerzenia funkcjonalnosci wczesniejszej
wersji programu. tatki s najczesciej niewielkie (w sensie rozmiaru), poniewaz uzupetniajg lub modyfiku-
ja pliki danego programu tylko w miejscach réznigcych starg wersje od nowej.

Cracking (z ang tama¢, roztupywac) to metoda obchodzenia (famania) technicznych zabezpieczen
oprogramowania przed ich nielegalnym instalowaniem i wykorzystywaniem.
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» Crack - najczesciej program-tata omijajacy zabezpieczenia w programach przez unieszkodliwienie
procedur zabezpieczajacych (np. procedur sprawdzajacych numer seryjny programu, klucz sprzetowy,
obecnos¢ oryginalnego nosnika instalacyjnego). Istniejg rowniez cracki wytaczajace ograniczenia wersji
demo lub wersji trial oprogramowania.

» Service packs (pakiety serwisowe) — kompleksowa aktualizacja oprogramowania. Najczesciej dotyczy
duzych i skomplikowanych rozwigzan informatycznych np. systemoéw operacyjnych, edytoréw tekstow,
pakietéw biurowych.

» Adware - rodzaj darmowego oprogramowania zawierajacego funkcje wyswietlajacq reklamy, zwykle
w postaci banneréw reklamowych. Wydawca oprogramowania zarabia wtasnie na tych reklamach, z tego
tez powodu takie podejscie jest najczesciej spotykane w wielkonaktadowych aplikacjach (reklama musi
docierac¢ do odpowiednio duzych grup odbiorcéw) taczacych sie z Internetem ze wzgledu na wymiane wy-
Swietlanych bannerow.

» Licencja typu Public Domain (ang.: dobro publiczne) dotyczy oprogramowania i zasobéw medialnych
tekstow, zdjec¢, muzyki, dziet sztuki itp., ktdre na skutek decyzji twércy, braku spadkobiercéw lub uptywu
odpowiedniego czasu staty sie dostepne do dowolnych zastosowan bez ograniczen wynikajacych z prze-
piséw prawa autorskiego. W sferze public domain brak jest jakichkolwiek praw majgtkowych (zwigzanych
z uzywaniem, kopiowaniem, rozpowszechnianiem itd.), kazde dzieto do niej nalezace moze by¢ uzywane
w dowolny sposob.

» Pelna wersja - program komercyjny bez zadnych ograniczen. Jego rozprowadzanie w innych mediach
(np. w internecie) jest niezgodne z prawem.

Zamkniete oprogramowanie

Zamknigte oprogramowanie, oprogramowanie prawnie zastrzezone (ang. proprietary software) - oprogra-
mowanie objete restrykcjami dotyczacymi uzywania, kopiowania lub modyfikacji, rozpowszechniane zwykle
w postaci binarnej, bez kodu zrédtowego. Pojecie przeciwstawne do oprogramowania open source lub wolnego
oprogramowania.

Czesto okresla sie je takze btednie jako oprogramowanie komercyjne, cho¢ oprogramowanie prawnie zastrze-
zone moze byc¢ dostepne za darmo, a oprogramowanie FLOSS moze byc¢ sprzedawane®®.

Zabezpieczenia

Zamkniete oprogramowanie czesto jest zabezpieczane tak, aby wymusi¢ uzywanie go tylko w spo-
séb przewidziany przez autora. W szczegdlnosci chodzi o srodki i metody zapobiegajace jego uzywaniu
na wiekszej niz przewidziana liczbie komputeréw, kopiowaniu lub modyfikacjom. Zabezpieczenie moze
nastepowac poprzez uzycie $rodkéw prawnych lub technicznych. Srodki prawne mogaq zawieraé licencje
na oprogramowanie, zastrzezenie praw autorskich i praw patentowych. Na $rodki techniczne sktadajg sie
nos$niki zawierajgce jedynie skompilowane pliki binarne (bez zatrzymywanego zrozumiatego dla cztowieka
kodu zrodtowego, zabezpieczenia czasowe, skomplikowany system haset oraz zabezpieczenia nosnikow
przed kopiowaniem?°,

19 Zamkniete oprogramowanie, [w:] http://pl.wikipedia.org/wiki/Zamkni%C4%99te_oprogramowanie (dostepne 22.01.2010).
20 Temze
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Zabezpieczenia czasowe

Spotykane sg gtdownie w programach typu shareware, ktorych autor nalega, zeby po uptywie pewnego czasu
(najczesciej po 14 lub 30 dniach) zaptacic¢ za petng wersje lub zaprzesta¢ uzywania programu. ,Zabezpieczony”
program po uptywie terminu odméwi uruchomienia lub jego funkcjonalno$¢ zostanie znacznie ograniczona.

Zabezpieczenia przed nieautoryzowanym kopiowaniem

Autorzy ptfatnie rozpowszechnianego oprogramowania czesto nie chcq, zeby byto kopiowane, natomiast uzyt-
kownicy chca je powiela¢ w celu utworzenia kopii zapasowych albo przekazania komus (z naruszeniem praw
autorskich). Do zabezpieczania zwykle sg wykorzystywane specjalne cechy nosnika, normalnie niezachowywane
podczas kopiowania. W przypadku programéw rozpowszechnianych na CD-ROM-ach byta to zwykle koniecznos$c
uzycia takiego nosnika, co byto powazng przeszkodg w czasach, gdy nagrywarki CD byty rzadkoscig?'.

Zabezpieczenia przed nieautoryzowanym uzyciem

Wiekszg skutecznos¢ maja klucze sprzetowe - mate urzadzenia wpinane najczesciej w port réwnolegty, bez ktérych
obecnosci program odmawia uruchomienia. Programy, najczesciej typu shareware, majq tez inne mechanizmy
wymuszajace na uzytkownikach dokonanie zaptaty. Sa to np. ograniczenie funkcjonalnosci programéw do czasu
dokonania zaptaty i otrzymania w zamian klucza odblokowujgcego - zwykle jest nim kroétki napis lub numer, czasem
wiekszy plik zastepujacy plik z wersji ograniczonej. Innym mechanizmem sg uprzykrzacze - zwykle wyskakujace
co pewien czas okienka z reklamami lub informacjg, ze produkt nie jest zarejestrowany?2.

Creative Commons

Organizacja typu non profit, ktéra postawila sobie za zadanie uzyskanie kompromisu miedzy petna ochrona
praw autorskich a niczym nieskrepowanym korzystaniem z tworczosciinnych osob. Gtéwnym celem organizacji
jest stworzenie umiarkowanych, elastycznych zasad w obliczu coraz bardziej restrykcyjnych, domysinych regut
prawa autorskiego stwarzajacych coraz wieksze bariery wolnemu przeptywowi informacji.

Przepisy prawa autorskiego sg czesto zawite oraz nie nadgzajg za mozliwosciami oferowanymi przez narzedzia
cyfrowe. Na dzieta kultury patrzy sie jak na towary, nacisk jest potozony na zdolno$¢ pobierania wynagrodzen
z tytutu ich wykorzystania. Takze w Polsce dyskusja o ksztatcie kultury w epoce medidéw cyfrowych jest
zdominowana przez kwestie praw wtasnosci do utwordw oraz wynikajacy z niej problem kradziezy débr inte-
lektualnych.

Pewnym rozwigzaniem moze by¢ ustalenie podstawy prawnej korzystania z débr kultury i nauki w postaci tak
zwanych wolnych licencji. Majg one posta¢ wzorcowych dokumentéw, dzieki ktérym licencjodawca zastepuje
zasade ,wszelkie prawa zastrzezone” narzucang automatycznie przez system prawa autorskiego zasada ,pewne
prawa zastrzezone”. Stosujac wolne licencje, tworca zachowuje prawo do swojej twdrczosci, jednoczesnie
z gory wyrazajac zgode na pewne uzycia, ktdrych zakres jest szerszy niz prawa nadane odbiorcom przez ustawe.
Wsrdd najpopularniejszych licencji tego typu znajdujg sie: GNU GPL (General Public License) stosowana

21 Zamkniete oprogramowanie, [w:] http://pl.wikipedia.org/wiki/Zamkni%C4%99te_oprogramowanie (dostepne 22.01.2010).
22 http://pl.wikipedia.org/wiki/Creative_Commons (dostepne 22.01.2010).
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do licencjonowania oprogramowania, GNU FDL (Free Documentation License) stworzona z myslg o do-
kumentacji oprogramowania, ale stosowana réwniez np. przez projekt Wikipedia, oraz licencje z rodziny
Creative Commons.

Creative Commons Polska

Creative Commons Polska jest cztonkiem miedzynarodowego projektu iCommons stworzonego przez
amerykanska organizacje pozarzadowg Creative Commons (http://creativecommons.pl/). Jego celem
jest stworzenie alternatywy dla istniejgcego systemu prawa autorskiego poprzez zaoferowanie twércom
licencji pozwalajacych im zachowa¢ wiasne prawa i jednoczesnie dzieli¢ sie swojq twdrczoscig z innymi.
Licencje Creative Commons dziataja na zasadzie ,pewne prawa zastrzezone” - granice dozwolonego uzytku
sg szersze i wyrazniejsze niz te wytyczone na zasadzie ,wszelkie prawa zastrzezone”. Jednym z zadan
Creative Commons jest tez edukacja prawna — zwiekszenie swiadomosci wptywu systemu wtasnosci in-
telektualnej na kulture i spoteczenstwo, ale takze zwiekszenie zrozumienia i poszanowania dla prawa
i cudzej tworczosci.

Licencje Creative Commons wykorzystujg prawo autorskie, aby umozliwi¢ przekazanie innym czesci praw
przystugujacych autorowi, ale nie oznaczajq zrzeczenia sie tych praw. Dzieta objete licencjami Creative
Commons nie trafiajg do domeny publicznej — prawa autorskie pozostajg zachowane, ale umozliwiajg
udostepnienie dzieta szerokiemu gronu uzytkownikdow. Licencje Creative Commons zostaty opracowane
z myslg o wszelkiego rodzaju materiatach: stronach internetowych, muzyce, zdjeciach, filmach, litera-
turze czy materiatach edukacyjnych i artykutach naukowych - przede wszystkim tych rozprowadzanych
przez internet.

Decydujac sie na standardowg licencje Creative Commons, autor dokonuje wyboru warunkéw udostep-
niania utworu. Ich kombinacje tworzg szes$¢ podstawowych licencji utworzonych przez amerykanski
oddziat Creative Commons. Wraz z powstawaniem narodowych wersji Creative Commons autorzy uzy-
skuja réwniez mozliwos¢ wybrania jednej z lokalnych licencji. Licencje Creative Commons obowigzuja
na catym $wiecie jako licencje niewytaczne zawierane na czas nieokreslony. Najbardziej otwarta licencja
zezwala na dowolne uzycie utworu pod warunkiem uznania autorstwa - zachowania informacji o tym, kto
jest jego autorem. Inne licencje ograniczajg uzycie jedynie do celdw niekomercyjnych, ograniczajg moz-
liwos$¢ tworzenia utwordw pochodnych lub wymuszajg udostepnienie utworéw pochodnych na tej samej,
wolnej licencji.

Uznanie autorstwa (ang. attribution)
Wolno kopiowac, rozprowadzac, przedstawiac¢ i wykonywac objety prawem autorskim utwér oraz opracowane
na jego podstawie utwory zalezne, pod warunkiem ze zostanie przywotane nazwisko autora pierwowzoru.

Uzycie niekomercyjne (ang. noncommercial)

» Wolno kopiowa¢, rozprowadzac, przedstawiac i wykonywac objety prawem autorskim utwor oraz opra-
cowane na jego podstawie utwory zalezne jedynie w celach niekomercyjnych.

» Bez utwordéw zaleznych (ang. no derivative works).

» Wolno kopiowa¢, rozprowadzac, przedstawiac i wykonywac utwér jedynie w jego oryginalnej postaci
- tworzenie utwordw zaleznych nie jest dozwolone.
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Na tych samych warunkach (ang. Share Alike)
Wolno rozprowadzaé utwory zalezne jedynie na licencji identycznej do tej, na jakiej udostepniono utwoér
oryginalny.

W Polsce Creative Commons dziata od konca 2004 roku, a licencje zostaty przygotowane przez praw-
nikdw z Wydziatu Prawa Uniwersytetu Jagiellonskiego. Obecnie projekt jest prowadzony przez Interdy-
scyplinarne Centrum Modelowania Matematycznego i Komputerowego na Uniwersytecie Warszawskim,
a za strone prawng odpowiada kancelaria prawna Grynhoff, Wozny i Wspdlnicy.

Licencje Creative Commons wraz z instrukcjami oraz dodatkowymi informacjami sg dostepne na stro-
nie internetowej projektu (http://creativecommons.pl). Istnieje takze mozliwosc¢ tatwego przeszukiwania
tresci dostepnych na licencji Creative Commons (z pomocag wyszukiwarki na stronie http://search.creati-
vecommons.org). Posréd miliondw stron z materiatami na licencji Creative Commons znajduje sie serwis
Flickr (http://www.flickr.com) udostepniajacy kilkadziesiat miliondéw zdjec.

Pewne prawa zastrzezone

+Uzywajac hasta ,pewne prawa zastrzezone” (ang. some rights reserved), w opozycji do wszelkie prawa

zastrzezone (ang. all rights reserved), organizacja stara sie zapewni¢ twércom jak najlepszq ochrone ich

praw, przy jednoczesnym umozliwieniu jak najszerszego wykorzystania ich dziet.

» Strona internetowa organizacji pomaga wtascicielom praw autorskich na udzielenie czesci tych praw
ogoétowi, przy zachowaniu niektdérych innych praw, poprzez udostepnienie réznego rodzaju licencji, kt6-
re tworca moze wybrac, publikujac swoje dzieto w Internecie”.

» Licencje CC mozna stosowac¢ dla dowolnego utworu, ktory podlega ochronie prawa autorskiego
- na przyktad tekstu, obrazu, dzwieku, czy utworu audiowizualnego.

» Licencje CC nie sg przeznaczone do licencjonowania oprogramowania, CC do tego celu poleca licencje
oferowane przez Free Software Foundation lub Open Source Initiative.

» Licencje CC sg dostepne w wersji ogolnej (,Unported”) - dostosowanej do prawodawstwa miedzynaro-
dowego oraz w ponad 40 wersjach dostosowanych do jurysdykcji lokalnych. W szczegdlnosci istniejg
wersje polskie licencji, zgodne z polskim systemem prawnym.

» Teksty licencji sq dostepne za darmo na stronie projektu Creative Commons.

» http://creativecommons.pl/

Copyleft

Idea copyleft polega na wykorzystaniu systemu praw autorskich stuzgcym zupetnie odwrotnym celom niz
copyright - poszerzeniu wolnosci zamiast jej ograniczenia. W pierwszym etapie zastrzega sie prawa au-
torskie do danej pracy. Nie rézni sie to niczym od procedury copyright, dopiero w nastepnym etapie ze-
zwala sie wszystkim zainteresowanym na dowolne kopiowanie, dystrybuowanie oraz modyfikowanie danej
pracy lub pracy pochodnej. Jednoczesnie zastrzega sie, by wszelkie zmiany réwniez byty objete klauzulg
copyleft, a wiec wykorzystywane na tych samych zasadach co pierwotna praca.

Free Art License

Free Art License (FAL, licencja wolnej sztuki), oryginalnie License Art Libre, to francuska licencja dla dziet
sztuki zgodna z zasadami copyleftu, utworzona w lipcu 2000 r. Jest pierwszg licencjg w duchu GNU prze-
znaczong dla publikacji (projektow) artystycznych.

>> Strona 36



Licencjonowanie

Rozdziat 3

Jej celem jest zapewnienie petnej wolnosci kopiowania, dystrybucji oraz wspottworzenia dzieta sztuki przy

petnym poszanowaniu praw autorskich tworcy.

Wazniejsze licencje

Opisy wszystkich wazniejszych licencji znajduja sie pod adresem
http://pl.wikipedia.org/wiki/Licencja_oprogramowania

»  Abandonware

»  Adware

»  APSL (Apple Public Source License)
» Beerware

»  BOX

» CDDL (Common Development and Distribution License)

»  CPL (Common Public License)

»  Donationware

»  Freeware

»  GNU GPL (GNU General Public License)

»  GNU LGPL (GNU Lesser General Public License)

»  IDPL (Initial Developer’s Public License)
» IPL (InterBase Public License)

»  Licencja Artystyczna (Twdrcza, Artistic License)

»  Licencja BSD

»  Licencja X11 (MIT)

»  MOLP

»  MPL (Mozilla Public License)
»  NPL (Netscape Public License)
» OEM

»  Postcardware (Cardware)

»  Public domain (PD)

»  Shared source

»  Shareware

» SMSware

»  Trial

W praktyce mozliwe jest, aby kazdy okreslit wlasny typ licencji dla swojej tworczosci.
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>>O I Wsparcie techniczne i monitorowanie

Warunki wsparcia oraz serwisu technicznego i monitorowania

Zakres ustugi:

» konsultacje i porady dotyczace dostarczonego sprzetu i oprogramowania,

» pomoc w instalacji dodatkowego sprzetu i oprogramowania przeznaczonego do wspotpracy z przeka-
zanym zestawem,

» konfiguracja potaczenia internetowego i sieci lokalnej,

» pomoc telefoniczna, poprzez e-mail oraz pomoc zdalna.

Sposob kontaktu z pracownikami wsparcia technicznego:
»  specjalny numer telefonu,
»  specjalny adres e-mail,
»  faks,
»  portal informacyjny - baza wiedzy Talex SA.

Dostepnosc ustugi:
w godz. 8.00-18.00 w dni robocze przez okres 12 miesiecy od rozpoczecia dostaw.

W dostarczanych komputerach bedzie zainstalowane oprogramowanie umozliwiajace pomoc zdalng oraz
zbieranie statystyk o wykorzystaniu sprzetu przez uzytkownikdéw.

W przypadku braku mozliwosci rozwigzania problemu telefonicznie pracownik wsparcia technicznego
bedzie mdgt za zgoda uzytkownika przejaé pulpit systemu Windows i udzieli¢ pomocy.

Oprogramowanie umozliwi rowniez gromadzenie danych statystycznych dotyczacych m.in.:
» intensywnosci wykorzystania sprzetu w bibliotece,

» oprogramowania najczesciej wykorzystywanego przez uzytkownikow,

» najczesciej odwiedzanych stron oraz najpopularniejszych aplikacji internetowych,

» sposobu wykorzystania i $redniego obcigzenia urzadzen drukujacych.

Narzedzia do realizacji ustug zdalnej pomocy nie beda wptywaty na wydajnos¢ dostarczanych i instalo-
wanych zestawdédw komputerowych oraz nie bedgq gromadzity logindéw, haset ani innych danych pozwalaja-
cych zidentyfikowa¢ konkretnych uzytkownikéw.

Ustuga nie obejmuje:

» rozwigzywania probleméw zwigzanych z funkcjonowaniem lub obstugg programoéw innych niz dostar-
czone, np. programoéw bibliotecznych, oprogramowania specjalizowanego (Photoshop, AutoCAD itp.),

» rozwigzywania problemoéw zwigzanych z funkcjonowaniem lub obstugg sprzetu innego niz dostarczany,
w tym elementdéw i podzespotdw zamontowanych samodzielnie.
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Rozdziat 5

>>05 ...

Warunki gwarancji

Miejsce swiadczenia ustugi:
» placdéwka biblioteczna

Sposob zgtaszania awarii:

» za posrednictwem portalu Biblioteki.org nas adres: biblioteka@talex.pl
» na formularzu zgtoszenia naprawy,

» telefonicznie: (061) 827 54 56, oraz faksem: (061) 827 55 99.

Dostepnos¢ ustugi:
w godz. 8.00-18.00 w dni robocze.

Sposo6b naprawy:
wymiana wadliwego elementu lub podmiana na urzadzenie zastepcze na czas naprawy uszkodzonego
urzadzenia.

Koszty:
wszelkie koszty realizacji ustug gwarancyjnych ponosi wykonawca,
do realizacji ustug gwarancji opakowania po sprzecie zapewnia wykonawca.

Gwarancja obejmuje:

» wszelkie nieprawidtowosci w funkcjonowaniu sprzetu lub jego elementéw sktadowych,

» wady ukryte, ujawnione w okresie gwarancji,

» elementy i podzespoty dostarczone w dniu instalacji i integracji.

» Samodzielny montaz dodatkowych podzespotdéw sprzetowych nie narusza warunkéw gwarancji.

Gwarancja nie obejmuje:

» uszkodzen mechanicznych - peknie¢, ztaman itp.,

» naprawy elementow i podzespotéw zamontowanych samodzielnie - elementy te sq objete gwarancjq
producenta danego elementu lub podzespotu,

» oprogramowania i systeméw operacyjnych - warunki gwarancji okresla licencja producenta.
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Szybkie skanowanie

>>O 6 Szybkie skanowanie

Producenci skaneréw oferujg bogate oprogramowanie, ktére dostarczajg wraz ze swoim sprzetem. Kaz-
dy skaner ma oprogramowanie dostosowane tylko do danego modelu. Moze to utrudniaé prace z nowo
zakupionym urzadzeniem w zwigzku z czasem potrzebnym do zapoznania sie z howym oprogramowaniem.
Poczatkujacy uzytkownicy moga skorzystac z uniwersalnego programu do skanowania Microsoft Office
Document Scanning wchodzacego w sktad programu Microsoft Office.

Program Microsoft Office Document Scanning mozna uruchomié, wybierajac kolejno:
Start | Wszystkie programy | Microsoft Office | Narzedzia Microsoft | Microsoft Office Document
Scanning.

Na ekranie pojawi sie proste okno umozliwiajgce wybdr sposobu skanowania, pozwalajace na szybkie ze-

skanowanie nowego dokumentu. Po wiozeniu do skanera dokumentu - jednej kartki lub kilku, jezeli skaner
ma podajnik - nalezy wybrac przycisk przedstawiajacy skaner, tak jak na ponizszym rysunku.

> Skanowanie nowego dokumentu izt [

Wyblarz welepne ustawiania skanowania’

c“"""‘*?""’ 2 j Wybierz ten przycisk

m' - aby rozpoczaé skanowanie
Ustaw opcje wstgpne ¥

Orygnal jaet dwustrorny
[ Monituj o dodatkows stromy
(9] Wydwied plik po skanowaniu

 if

Po wybraniu przycisku rozpoczynajacego skanowanie nalezy zaczekaé, az zeskanowana strona zostanie
wprowadzona do komputera.
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>>O 7 Aparat Cyfrowy BENQ DC E1220
Pobieranie plikdw

Pobieranie plikdw z aparatu cyfrowego BENQ DC E1220

Na rynku jest wiele aparatéw cyfrowych. W zaleznosci od modelu i oprogramowania aparatu pobieranie zdjeé
lub filméw moze wygladac inaczej niz w przedstawionej instrukcji. Jest ona typowa dla aparatéw kompakto-
wych, ktore przez system operacyjny komputera sg rozpoznawane jako dysk wymienny. Instrukcja zostata
sporzgdzona na podstawie aparatu BENQ DC E1220.

> Instrukcja krok po kroku

Kazdy aparat cyfrowy ma wbudowane gniazdo umozliwiajgce podtaczenie go do komputera. Najczesciej
jest to gniazdo micro USB. W tym modelu gniazdo micro USB znajduje sie na spodzie aparatu. Do aparatu
powinien by¢ réwniez dotaczony kabel umozliwiajacy podtaczenie sprzetu do komputera. Najczesciej jest
to kabel USB z wejsciem USB oraz wtyczkg micro USB.
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Gmazdo-USE

e

Wiyczka-U5HE

Wiyczka-Usa

3. Po podtaczeniu kabli wiacz aparat, wciskajac przycisk znajdujacy sie na jego gérnej listwie. Swiecaca
zielona dioda znajdujaca sie na przycisku informuje o prawidtowym witgczeniu aparatu.

_ Dysk wymienny (E2)
-
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4. Zaczekaj, az komputer wykryje podtaczony aparat.
Po chwili na pulpicie komputera pojawi sie okno
Dysk wymienny. Wybierz opcje Otworz fol-
der, aby wyswietlic¢ pliki.
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6. W folderze DCIM powinien sie znajdowac¢ pod-
folder ze zrobionymi zdjeciami, w tym przypad-
ku jest to folder o nazwie 100MEDIA.
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5. Pojawi sie okno z zawartoscig dysku aparatu.

Zazwyczaj pliki w aparacie sg zgrupowane w folderze,
w tym komputerze jest to folder o nazwie DCIM.
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7. Skopiuj folder, w ktérym znajdujq sie zdjecia
- kliknij w niego prawym przyciskiem myszy
i wybierz z menu kontekstowego Kopiuj.

>> Strona 42



Aparat cyfrowy BENQ DC E1220 - Pobieranie plikow

Rozdziat 7

H AR e e

8. Zminimalizuj okno folderu, klikajac na symbol
minusa znajdujacy sie w prawym gornym rogu
okna.

Cul-Z
NVIDIA Control Pan

Nowy ’
i' Rozdsielczodd skranu
@ Gadeety

9. Wklej caty folder zawierajacy zdjecia na pulpit.

Kliknij prawym przyciskiem myszy na wolny
obszar pulpitu. Z menu kontekstowego wybierz
opcje Wklej.

10. Pojawi sie pasek postepu informujacy, ile czasu zostato do zakonczenia kopiowania.

11. Po zakonczeniu kopiowania na pulpicie pojawi

sie folder ze zdjeciami o nazwie 100MEDIA.

Po skopiowaniu zdje¢ z aparatu cyfrowego
do komputera nalezy bezpiecznie odtaczy¢

aparat.

Pokaz ukryte ikony

a2l W)

2010-01-28

12. Kliknij lewym przyciskiem myszy w prawym
dolnym rogu pulpitu na ikone ze strzatka w celu
wys$wietlenia wszystkich ikon.
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Bezpieczne usuwanie spraetu | wysuwanie nosnikow

w 8

Dostosuj...

. =i . 11:54
— i L R I
- 2010-01-28
13. Kliknij lewym przyciskiem myszy w prawym  14. Kliknij raz lewym przyciskiem myszy na napis
dolnym rogu pulpitu na ikone przedstawiajacq Bezpieczne usuwanie sprzetu i wysuwanie
wtyczke USB z zielong strzatka. nosnikow.

15. Wybierz urzadzenie, ktére chcesz odtaczy¢, w tym wypadku kliknij na Wysuin DC E1220, Dysk
wymienny (E:).

_ﬂ Otwetrz aplet Urepdrenis | drukarkl

IEET conp CODVEW, TH-1ELA ATA Dence

- Wyseh Stacie dyeboow DVD R (D) Bibl_2010
s Wy STRISOEITAS ATA Dwvice

Dot bevicmiory {15

s WywADCEZ

Diyale svppmuineny (E:

By oad R i
16. Dopiero teraz mozesz odtgczy¢ kabel USB od komputera i aparatu. Bezpieczne odtgczanie urzadzen
podtgczonych do komputera za pomoca portu USB jest bardzo wazne, bezposrednie wyjecie kabla
moze spowodowac utrate danych, a nawet uszkodzi¢ ptyte gtéwna komputera lub caty sprzet.
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Rozdziat 8

>>O 8 Picture Manager

Microsoft Picture Manager

Picture Manager jest prostym edytorem grafiki. Mozna w nim wykonywac operacje edytorskie na wielu plikach
graficznych réwnoczesnie.

Aby go uruchomic¢, nalezy kolejno wybrac¢ Start | Wszystkie programy At tessam—— —a
| Microsoft Office | Narzedzia Microsoft Office | Microsoft Office - - ' "-'. .- 'T.-*'E_
Picture Manager. 135 b r—1

Po uruchomieniu programu pojawia sig¢ okno:
Domyslnie program pokazuje zawartos$¢ folderu Dokumenty.
W celu powiekszenia obszaru roboczego mozna zamkna¢ pasek boczny
Wprowadzenie oraz Skréoty do obrazéw.

Lokalizacja obrazu

Aby odnalez¢ obraz na dysku, wybierz Menu | Plik | Lokalizuj obrazy. Z prawej strony otworzy sie pasek Lokalizuj
obrazy. Wybierz dysk, na ktdrym jest zapisana grafika, i kliknij OK. Nastepuje wyszukiwanie plikéw graficznych.
Wybierz skréty z rozwinietego drzewa folderéw, w tym przypadku Przyktadowe obrazy.

Eh--l--l—--\ !

BT = S e s di—— & & >
=Y ) -
Y———— < __| dodaj skrot do obrazu

pre—

okno dodawania skrotu
do obrazu

- — .

Drugim, precyzyjniejszym sposobem jest wybranie narzedzia Dodaj skrét do obrazu. Pojawia sie wtedy
okno Dodawanie skrétu do obrazu umozliwiajace wybranie dowolnego folderu z obrazami, np. znajdujacego
sie na pulpicie.
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Edycja obrazu .

W celu edycji grafiki nalezy wybrac jeden obraz (mozna
to zrobi¢, klikajac na niego dwa razy lewym przyci-
skiem myszy). Zamknij boczne paski, aby zwiekszyc¢
obszar roboczy.

Kliknij na pasku narzedzi Edytuj obraz. Pojawi sie boczny
pasek Edytuj obraz z narzedziami.
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Picture Manager jest prostym programem, za pomocg ktdrego mozna zmieniac¢ rozmiar obrazu, nasycenie =,
koloréw, jasnos$¢, kontrast, redukowac efekt czerwonych oczu, obrdcic¢ oraz przycigé obraz. W narzedziach y
jest takze Autokorekta umozliwiajgca automatyczne poprawienie jakosci zdjecia.

W celu zmiany jasnosci i kontrastu zdjecia wystarczy kliknaé na narzedzie Jasnos$¢ i kontrast - na bocznym
pasku pojawiq sie suwaki stuzace do regulowania kontrastu i jasnosci obrazu.

Uzywajac tego narzedzia, mozna uzyskac ciekawe efekty. Utatwieniem jest automatyczny podglad pracy w ob-
szarze roboczym. W sytuacji gdy jakis zabieg jest niezadowalajacy, mozna uzy¢ komend Cofnij, Powtorz.

Aby powrdcic¢ do zbioru wszystkich narzedzi, wystar- R —— :

czy kliknaé na zielong strzateczke Wstecz lub za- [ #%¢ "8 = sessdss dee [ —
mkna¢ pasek edycji oraz ponownie wybraé z paska |
narzedzi Edytuj obraz. ?"’-‘-__"
W narzedziu Kolor poza mozliwoscig zmiany barwy ——
mozna skorzystac z funkcji Wzbogaé kolory. Po wy- —
braniu tej opcji kursor myszki zamienia sie w celownik, f/ ——
w ten sposdb wybiera sie obszar obrazu, ktéry ma byc¢ ‘i'h.._ a |
np. biaty. :
=)
= e

Mozliwo$¢ takiej zmiany obrazu widoczna jest na ilu-
stracji, gdzie po wybraniu $rodka ta cze$¢ obrazu
staje sie biata.
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Zapisywanie obrazu

Zapisywanie obrazéw w programie Picture Manager odbywa sie w taki sam sposdb jak w programie
Paint. Aby nie utraci¢ poprzedniej wersji obrazu poprzez zapisanie zmian, co by sie stato po wybraniu Menu
Plik | Zapisz, nalezy wybra¢ Menu Plik | Zapisz jako. Pojawi sie wowczas okno Zapisz jako, w ktérym
nalezy podac lokalizacje (gdzie ma byc¢ zapisany plik; mozna rowniez utworzy¢ nowy folder, w ktéorym
plik zostanie zapisany) oraz nazwe pliku, a po dokonaniu wyboru klikna¢ Zapisz.
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Operacje na wielu plikach

W programie Microsoft Office Picture Manager operacje na wielu plikach przeprowadza sie w taki sam sposéb
jak w przypadku pojedynczego pliku. Wystarczy w oknie roboczym programu zaznaczy¢ kilka plikéw (mozna
uzy¢ przyciskdéw Shift oraz Ctrl) i wykonac takie operacje jak zmiana rozmiaru, obracanie, negatyw, zmiana
formatu i in.
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>>O 9 Tworzenie filmow

Programy do tworzenia filméw w systemie Windows 7

W systemie Windows 7 Enterprise dostepnych jest kilka programéw do tworzenia filméw m.in. stuzgcych
do montowania filmoéw z wczesniej wprowadzonych do komputera materiatow albo takich, ktére oprocz
wczesniej wprowadzonych materiatéw umozliwiajq bezposrednie wgrywanie filméw z urzadzen wideo.

Program Windows Movie Maker 2.1.4026
Windows Movie Maker jest programem umozliwiajgcym tworzenie i edycje filméw. Pozwala ponadto na zapisy-
wanie w komputerze danych z kamery wideo, kamery internetowej lub innego zrédta wideo, a nastepnie wy-
korzystywanie pobranych danych w filmach. W celu uzycia w tworzonych filmach do programu mozna réwniez
importowac istniejace pliki audio, wideo i zdjecia.

Po edycji plikow (ktéra moze obejmowac dodawanie tytutdw, przejs¢ wideo oraz efektéw) mozna zapisac
gotowy film.
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Zaimportowane pliki wideo z dysku lub bezposrednio z kamery wideo (moze to by¢ kamera internetowa) prze-
nosi sie do okna kolekcji. Stamtad zaimportowany, przeniesiony na o$ czasu plik mozna podzieli¢ na klipy w celu
jego edycji (dodawania napisow, efektéw, narracji itp.). Po zapisaniu mozna tez dodac $ciezke dzwiekowa. Program
umozliwia zastosowanie réznych animacji (przejsc, efektow wideo, tytutdw i napiséw koncowych) oraz dodawanie
komentarzy audio.

Pliki sq zapisywane w formacie Windows Media Video (.wmv). Program jest tatwy w obstudze, tuz po jego
otwarciu widoczne sg intuicyjne narzedzia.
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Program Windows Live Movie Maker

Windows Live Movie Maker to prosty edytor filméw umozliwiajacy dzielenie filmu na klipy, dodawanie komentarzy audio
oraz taczenie obrazow tak, aby byty w jednym ciggu. Pliki sg zapisywane w formacie Windows Media Video (.wmv).
Jest programem dotgczanym do programu Live Messenger, co oznacza, ze mozna go fatwo pobrac z internetu.

Daje mozliwos¢ zastosowania podobnych jak w programie Movie Maker animacji przejs¢, efektéw wideo, tytutow

i napisow koncowych. Do programu jest dotaczonych wiele dodatkéow umozliwiajgcych publikowanie filméw bezposrednio
w sieci Internet, w takich serwisach, jak:

»  YouTube,

»  Facebook,

»  Smugmug,

»  Picasa,

»  Drupal.
MRE R L T = e - =)
.;_- . — o — . - PO v|
o B g i R S |

Program Windows DVD Maker

Windows Movie Maker to generator filméw DVD. UmoZzliwia wykonywanie takich operacji jak budowanie wielopoziomowego
menu ptyty DVD, dodawanie filmow i obrazéw, tworzenie galerii wraz z podktadem dzwiekowym. Program szybko
i sprawnie zapisuje materiat na ptytach, ktére pdzniej sg bez przeszkdd odtwarzane przez domowe odtwarzacze DVD.
Jest programem dotgczanym do systemu Windows 7. Jego zaletq jest tatwa, intuicyjna obstuga. Windows DVD Maker
jest wykorzystywany przez uczestnikdw szkolenia podczas drugiego modutu zajec.
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>> 1 O Edytor tekstu Word 2010

Word 2010
Wprowadzenie

Program Microsoft Word 2010 stuzy do edytowania tekstu i utatwia tworzenie dokumentdw o profesjonalnym wygladzie.
Dzieki doskonatym narzedziom do formatowania usprawnia pisanie dokumentéw i utatwia ich organizowanie. Zawiera
takze zaawansowane narzedzia do edycji i wprowadzania poprawek, pozwalajace tatwo wspodtpracowac z innymi
osobami.

Uruchamianie i zamykanie programu

Aby rozpocza¢ prace z programem, nalezy wykonac nastepujace czynnosci:

Klikna¢ przycisk Start, aby wyswietli¢ menu Start. Wskaza¢ w menu Start polecenia Wszystkie programy i Microsoft
Office, a nastepnie klikna¢ polecenie Microsoft Word 2010. Kiedy program Word zostanie uruchomiony po raz
pierwszy, moze zosta¢ wyswietlone okno Umowa licencyjna na oprogramowanie firmy Microsoft.

Aby zamkna¢ program nalezy wykona¢ nastepujace czynnosci:

EN o

Klikna¢ karte Plik Wybrac¢ polecenie Zakoncz

Podstawowe elementy okna programu
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Rysunek: Okno gtéwne programu Microsoft Word

>> Strona 50



Edytor tekstu Word 2010

Rozdziat 10

Wstazka znajduje sie na gorze okna i umozliwia dostep do wiekszosci uzytecznych funkcji za pomoca kilku kliknie¢
myszg. Jest podzielona na karty, z ktdérych w danym momencie aktywna jest tylko jedna.
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Rysunek: Wstazka z aktywng kartg Narzedzia gtowne

Istnieje osiem podstawowych kart znajdujacych sie u géry ekranu. Kazda z nich reprezentuje pewien zakres
dziatan: Plik, Narzedzia gtéwne, Wstawianie, Uktad strony, Odwotania, Korespondencja, Recenzja, Widok.
Karta Plik wstawi¢ obraz 1.bmp zastgpita przycisk pakietu Microsoft Office z wersji Microsoft Office Word
2007. Klikniecie tego przycisku spowoduje wyswietlenie widoku Backstage, ktory umozliwia uzyskanie
dostepu do polecen wykonywanych na samym dokumencie, a nie na jego zawartosci. Sq to: zapisywanie,
otwieranie i drukowanie dokumentdéw, zarzadzanie plikami i zmiana ustawien programu.
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Rysunek: Widok Backstage

Aby z widoku Backstage powréci¢ do dokumentu, nalezy klikng¢ karte Narzedzia gtéwne lub nacisna¢ klawisz ESC na
klawiaturze. Kazda z kart zawiera kilka grup, w ktérych znajdujq sie spokrewnione ze sobg elementy. Nazwy grup sg
wyswietlane w dolnej czesci wstazki.

Esny Mot ps = 1F <A AT Aar | W
B | R R

Rysunek: Grupa Czcionka

Niektére grupy maja mata, ukosng strzatke w prawym dolnym rogu , ktéra nosi nazwe Uruchom okno
dialogowe. Po jej wybraniu pojawia sie okno z wiekszg liczbg narzedzi. Po najechaniu myszkg na okreslone
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narzedzie pojawia sie doktadne objasnienie, do czego ono stuzy. Czesto mozna wyswietli¢ dodatkowe menu,

klikajac strzatke przy ikonie narzedzia.

Pasek narzedzi Szybki dostep — tutaj znajduja sie czesto uzywane polecenia, na przyktad Zapisz, Cofnij i
Wykonaj ponownie. Na koncu paska narzedzi Szybki dostep znajduje sie menu rozwijane, za pomoca ktorego
mozna dodac inne, najczesciej uzywane lub potrzebne polecenia. Aby dostosowac ten pasek narzedzi do wtasnych
potrzeb, nalezy klikng¢ w strzatke obok paska Szybki dostep i wybrac narzedzia, ktére chcemy doda¢ do tego

okna.

Wl 0=

Rysunek: Pasek narzedzi Szybki dostep

Praca z dokumentem

Tworzenie nowego, pustego dokumentu

Po uruchomieniu program Word tworzy automatycznie nowy, pusty dokument. Jesli chcemy utworzy¢ kolejny
dokument, nalezy otworzy¢ karte Plik i wybrac¢ opcje Nowe, a nastepnie w obszarze Dostepne szablony

wskaza¢ Pusty dokument.

M9 6ls

Odwotania

Dokument2 - Microsoft Word

Narzedzia ghowne Wstawianie Uktad strony

Korespondencja Recenzja

o B OER

5@

Widok

H Zapisz

Zapisz jako

Dostepne szablony

5 Otwérz

[ Zamknij

Informacje

4

Pusty dekument

Ostatnio
Zywane

MNowe

Drukuj

Zapisz i Ostatnio uzywane
s szablony

wyslij

fat strona gtowna

&

Wpis w blogu

‘m

Przyktadowe
szablony

]

Pusty dokument

=]

e

Rysunek: Otwieranie nowego, pustego dokumentu

Otwieranie dokumentu z dysku

Aby otworzy¢ zapisany juz dokument, nalezy:

Otworzyc¢ karte Plik

W oknie Otwieranie wybra¢ odpowiedni dysk, folder, wskaza¢ wtasciwy dokument i kliknaé przycisk Otworz.
Aby otworzy¢ jeden z ostatnio edytowanych dokumentéw, nalezy klikng¢ polecenie Ostatnio uzywane.

| £ otwérz

Wybra¢ polecenie Otworz
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Rysunek: Wybor jednego z ostatnio uzywanych dokumentow

Zapisanie dokumentu

Przed przystgpieniem do pracy warto zatozy¢ na twardym dysku folder, do ktérego bedziemy zapisywac swoje
dokumenty sporzadzone za pomocg programu Word. Folder ten mozemy ustawi¢ jako domyslne miejsce
zachowywania wszystkich naszych dokumentow:

e |

Klikna¢ w karte Plik Wybra¢ Opcje

W zaktadce Zapisywanie wybrac lub wpisac¢ sciezke dostepu do naszego folderu (pole Domyslna lokalizacja

pliku).
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Rysunek: Wybdr domysinej lokalizacji pliku

Zapisywanie dokumentu pierwszy raz
Na pasku narzedzi Szybki dostep klikng¢ przycisk Zapisz lub nacisna¢ klawisze Ctrl+S
Wopisac¢ nazwe dokumentu, a nastepnie klikng¢ przycisk Zapisz

Zapisywanie isthiejacego dokumentu jako nowego dokumentu

Otworzy¢ dokument, ktdry chcemy zapisac jako nowy plik
Klikng¢ karte Plik
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Klikna¢ przycisk Zapisz jako
W polu Nazwa pliku wpisa¢ nazwe dokumentu, a nastepnie kliknaé przycisk Zapisz

Nalezy pamietac, ze Word 2010 domysInie zapisuje pliki w nowym formacie. Pliki majg rozszerzenie *.docx.
W poprzednich wersjach tego programu pliki miaty rozszerzenie *.doc. Warto zapisywac tworzone dokumen-
ty jako dokumenty programu Word 97-2003, mozliwe jest wtedy odczytanie ich na komputerach nie posiada-
jacych pakietu Office 2010:

Otworzy¢ dokument, ktory ma by¢ uzywany w programie Word 2003 lub starszym

Klikng¢ karte Plik

Klikna¢ polecenie Zapisz jako. Na liscie Zapisz jako typ kliknaé¢ pozycje Dokument programu Word 97—
2003. Spowoduje to zmiane formatu pliku na format *.doc.

W polu Nazwa pliku wpisa¢ nazwe dokumentu, a nastepnie klikng¢ przycisk Zapisz

— LT # @ A X

o g et |

Rysunek: Wybor typu zapisywanego dokumentu

> Miejsce na notatki:

Korzystanie z narzedzi grupy Schowek
Schowek jest tymczasowym miejscem przechowywania, w ktédrym moga znajdowac sie tekst lub inne elemen-

ty, na przyktad obrazy. Mozna go takze wykorzysta¢ do kopiowania lub przenoszenia zaznaczonego tekstu. Po-
trzebne narzedzia znajdujq sie na karcie Narzedzia gtéwne w grupie Schowek.
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Marzedzia gtdwnel

Cj ;f;, WtTiij

Some [EE| Eoplilf
£ -
. _'fl".-'ra}arzfcurmatuw

Schowek =
Rysunek: Grupa narzedzi Schowek

Kopiowanie tekstu

Zaznaczy¢ fragment tekstu do skopiowania

53 Kopiuj Whlej
W grupie narzedzi Schowek klikngé Kopiuj W grupie narzedzi Schowek kliknaé¢ Wklej
Po kliknieciu w ikone Wklej, skopiowany wczesniej element zostanie wklejony do dokumentu w miejsce wska-

zane przez kursor. Wklejany tekst nie jest usuwany automatycznie ze Schowka, a zatem mozna go wklejac

wielokrotnie. Mozna skorzystac¢ tez z dodatkowych opcji wklejania, ktére pojawia sie po kliknieciu na strzatke
znajdujaca sie pod stowem Wklej.

Opdje wklejania:

ZEEZE WK

Wklej specjalnie...

Ustaw wklejenie domyslne...

Rysunek: Opcje wklejania

Mozna takze skorzystac z opcji Wklej specjalnie, ktéra pozwala na wklejenie tekstu, np. jako formatu HTML czy obiektu.

Wklejanie specjalne |E||z|

Zrédto:  Dokument programu Microsoft Ward
Ci\Documents and SettingsiBozenalPulpitilipiec_podrecznik

Jako:

&) Whlei: Dokument programu Microsoft Word - obiekt ‘Whydwietl jaka ikane
wikleit g Tekst sformatowanry (RTF)

@ llafie Tekst niesfarmatowany

(braz (rozszerzony metaplik

Miesformatowany tekst Unicode

ik

iy

Zawartost Schowka jest wstawiana jako Format HTML.

[ ox ][ ey |

Rysunek: Opcje wklejania

Aby przenies¢ fragment tekstu w inne miejsce, zamiast narzedzia Kopiuj nalezy wykorzysta¢ znajdujace sie obok
narzedzie Wytnij.

Dla osdb lubigcych wykonywacé rézne czynnosci za pomoca klawiatury, dostepne sg znane z poprzednich

wersji programu skroty klawiszowe: kopiowanie do Schowka: Ctrl+C, wycinanie do Schowka: Ctrl+X oraz
wklejanie ze Schowka: Ctrl+V.
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> Miejsce na notatki:

Podstawowe zasady wprowadzania tekstu

Piszac tekst nalezy pamietac o stosowaniu podstawowych zasad jego wprowadzania do edytora. Jest to bardzo
istotne, gdy chcemy zmienic¢ sposdb formatowania dokumentu.
Piszac rézne teksty z wykorzystaniem komputera nalezy zwracac szczegdlng uwage na:

»  wiasciwy podziat tekstu na wyrazy;

»  wihasciwy podziat tekstu na akapity;

»  dzielenie wyrazéw;

»  wyroznienia;

»  odstepy i wyrdwnania;

»  rodzaje stosowanych czcionek.

Wiasciwy podziat tekstu na wyrazy

Wyraz dla edytora tekstu to cigg liter oddzielony spacjq (wyraz od spacji do spacji). Edytory operuja wyra-
zem, jako pewng catoscig i wazne jest, w ktorych miejscach uzytkownik umieszcza spacje. Na przyktad konczac
zdanie kropka, nalezy jg doklei¢ do ostatniego wyrazu, a dopiero przed kolejnym wstawi¢ spacje. Tak samo po-
stepujemy z przecinkiem i innymi znakami interpunkcyjnymi. Gdy uzytkownik nie przestrzega tych zasad, mo-
ze okazac sie, ze nagle wiersz w tekscie zacznie sie od przecinka albo po sklejeniu zbyt duzej liczby wyrazéw,
zdanie w wierszu nie ,roztozy sie” prawidtowo.

Np. w ponizszym zdaniu brakuje spacji po kropce i przecinku: koniec zdania. Poczatek nastepnego,ktére
Te fragmenty zdan zapisano prawidtowo: koniec zdania. Poczatek nastepnego, ktdre
Kolejne pary przedstawiajg btedny oraz poprawny zapis ze spacjami:

Zle Dobrze
, dojrzat ” ,dojrzat”
2007r 2007 r.

( w nawiasie ) (w nawiasie)

4

Aby unikna¢ sytuacji, w ktérej okaze sie, ze wiersz konczy sie ,samotnym” znakiem, np. ,w”, ,i’ czy ,z’, dobrze
jest potaczy¢ ten znak z nastepnym wyrazem tzw. twarda spacja, czyli znakiem odstepu wizualnego, ktéry
jednak dla edytora jest odstepem niepozwalajacym na podziat wyrazow.

Znak twardej spacji w edytorze Word uzyskuje sie naciskajac jednoczesnie klawisze Shift+Ctrl+Spacja.
Jesli zapomnimy, jaki jest skrot klawiszowy wstawiajacy znak spacji nierozdzielajacej (twardej), mozemy na
wstgzce Wstawianie wybrac z grupy Symbole opcje Symbol, nastepnie Wiecej symboli. Otworzy sie okno
Symbol, a w nim na karcie Znaki specjalne, wybieramy tacznik nierozdzielajacy.

Bardzo istotne jest, abysmy umieszczali spacje nierozdzielajace, jako ostatnig czynnos$¢ podczas pracy z do-

kumentem, bowiem jakiekolwiek zmiany formatowania tekstu moga spowodowacé, ze bedziemy musieli wsta-
wiac je ponownie.
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Spacje nierozdzielajgce nalezy wstawia¢ zaczynajac od goéry dokumentu, a konczac na samym dole. Jesli za-
czniemy od dotu dokumentu idac ku gérze, to bedziemy wykonywaé syzyfowg prace!

Wiasciwy podziatl tekstu na akapity

Akapit jest w kazdym edytorze wazng jednostkg pisanego tekstu. Akapit jest to fragment tekstu pisany od wcis-
niecia klawisza Enter do kolejnego wcisniecia klawisza Enter. Jak wiadomo nacisniecie klawisza Enter
powoduje przejscie do nastepnego wiersza. Uzytkownik nie $ledzi nerwowo (jak to byto w maszynie do pisania),
kiedy skonczy sie wiersz i trzeba przej$¢ do nastepnej linii, poniewaz edytor rozktada tekst w wierszu i gdy nie
miesci sie on w ustawionych marginesach, automatycznie powoduje zmiane wiersza.

Piszac dokument powinno sie zwraca¢ uwage nie tylko na prawidtowe wprowadzanie znakéw interpunkcyjnych
i podziat tekstu na akapity, ale réwniez na inne podstawowe zasady, takie jak np. dzielenie wyrazéw w doku-
mencie, sposob wyroézniania fragmentdw tekstu czy tez stosowanie odstepow w dokumencie.

Dzielenie wyrazow
W dokumencie raczej nie stosujemy dzielenia wyrazéw. Niemniej,

Dzielenie wyrazow

jesli bytaby taka potrzeba, nie powinniSmy tego robi¢ recznie,
wstawiajac znak dzielenia (chociaz taka mozliwos¢ istnieje). [ ]iDziel wyrazy automatycanie;
i o, ) . , ) Drziel wyrazy pisane WERSALIKAMI

Nalezy ustawi¢ automatyczne dzielenie wyrazéw. Na wstazce
Uktad strony wybieramy z grupy Ustawienia strony opcje Strefa dzislenia wyrazdw:
Dzielenie wyrazow, zas z niej Opcje dzielenia wyrazow - Dgranicz kaleine przenaszenia do;
otworzy sie okienko z opcjami do wyboru.

y sl pc Y [ Recznie. .. ] L OF, J [ Anuluj ]
Standardowo opcja dzielenia wyrazéw jest wytaczona i zeby jaq Rysunek: Okno Dzielenie wyrazéw

zastosowad, nalezy jq zaznaczyc.

Wyroznienia

Jesli chcemy wyrdzni¢ fragment tekstu nie powinnismy go podkreslaé, tylko zastosowac raczej kursywe (pis-
mo pochyte), ewentualnie pogrubienie. Nalezy by¢ konsekwentnym przy wyborze rodzaju wyrdznienia. Ponad-
to nalezy unikac tekstu pisanego wielkimi literami, gdyz tekst napisany takg czcionka jest mniej czytelny, choc
bardziej ,rzuca sie w oczy” — mozna taki zabieg zastosowac do wyrdznienia, np. nazwy rozdziatu.

Odstepy i wyréwnania

Nigdy nie nalezy odsuwac tekstu za pomoca spacji! Stuzy do tego znak tabulacji 10

wstawiany za pomoca klawisza Tab. Tabulatory mozna ustawia¢ réwniez na linijce, 115

(jesli jej nie widac nalezy klikng¢ na gorze pionowego paska przewijania w ikonke 15

z podpisem linijka) lub na wstazce Uklad strony albo Narzedzia gtéwne 20

klikng¢ przycisk otwierajacy okno dialogowe grupy Akapit, zas w jego dolnym 25

lewym rogu przycisk Tabulatory. Wyswietli sie okno do ich ustawiania. 30

Nie nalezy réwniez zwieksza¢ odstepdéw miedzy wierszami za pomoca pustego wiersza Opde interlinii,,
(naciskajac kilka razy klawisz Enter). Nalezy ustawi¢ interlinie, np. na odlegto$¢ 1,0 éf Usun odstep przed akapitem

5 Dodaj odstep po akapicie

wiersza, wybierajac opcje Interlinia z grupy Akapit na wstazce Narzedzia gtéwne.

Rysunek: Opcja Interlinia
Odlegtosci miedzy akapitami rowniez nie nalezy zwiekszac¢ poprzez wstawia-
nie pomiedzy nimi pustego wiersza badz kilku wierszy — nalezy ustawic¢ opcje
odlegtosci przed i/lub po akapicie - klikniecie w prawy dolny rég grupy
Akapit spowoduje wyswietlenie okna Akapit.

E-'w ey
EAW 5 &

Rysunek: Grupa narzedzi Akapit
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Pamietajmy takze, ze tekst powinien byc¢ justowany (wyro- _

wnany do lewego i prawego marginesu réwnoczesnie)

tylko wtedy, gdy dtugosc¢ wiersza pozwala na unikniecie e
nadmiernego zwiekszania odstepéw miedzy wyrazami. L
P Mttt Tkt poditivomry ¥
Rodzaje stosowanych czcionek Wimna
Istnieja dwa gtdwne rodzaje czcionek: Finse . ey -
. ) ) 2 huese LI cOah ) -
czcionka szeryfowa, np. Times New Roman (czcionka il
standardowo uzywana w stylu o nazwie Nowy)
bl ey
Proeck a3 Iterinie e
o gk & Pt e - s

Tak wyglada czcionka szeryfowa

Ten rodzaj czcionki stosuje sie w tekscie zbitym, ciggtym - jest Podel

ona bardziej czytelna, czcionka bezszeryfowa, np. Tahoma, Arial R

Tak wyglada czcionka bezszeryfowa

| rotmiorys | [useisogomene | [ on | [ ee

Takie pismo, jako bardziej wyraziste, powinno by¢ stosowa-

Rysunek: Okno Akapit

ne, np. w tytutach rozdziatéw (ten rodzaj czcionki stosuje sie
w prezentacjach multimedialnych - taka czcionka jest bar-
dziej wyrazista i lepiej czytelna z dalszej odlegtosci).

Jak sprawdzi¢ (i poprawi¢ automatycznie) w bardzo dtugim
tekscie, czy zastosowaliémy podstawowe zasady wprowa-
dzania tekstu - interpunkcje, odlegtosci miedzy wyrazami
(jedna spacja)? =T [rart | [ttt | iy | 3 |
Wprowadzajac dtugi tekst trudno jest ustrzec sie podsta- -

wowych btedéw, chociazby wstawienia spacji przed prze- Rysunek: Okno Zamien

cinkiem, przed kropka, czesto niechcacy wprowadzamy dwie spacje miedzy wyrazami zamiast jednej.
Wyszukiwanie takich bteddw i poprawianie ich byloby szalenie Zzmudng czynnoscig. Dlatego tez warto poprawic
tego typu btedy w sposdb automatyczny, za pomoca konkretnej opcji edytora. Z grupy Edytowanie na wstazce
Narzedzia gtéwne wybieramy polecenie Zamien.

W polu Znajdz wprowadzamy spacje przed przecinkiem. Natomiast w polu Zamien na wprowadzamy popraw-
ny zapis — przecinek (tylko!). Nastepnie wybieramy przycisk Zamien wszystko. Program automatycznie poprawi
wszystkie tego rodzaju btedy, zwracajac nam informacje, ile dokonat zamian, czyli ile btedéw popetnilismy.

Nagtdwek i stopka w dokumencie

W dokumencie wyrézniamy czes¢ gtdéwng, w ktérej umieszczamy zasadniczag,

tres¢ dokumentu oraz nagtéwek i stopke. Wszystko, co zostanie

wstawione w czesci nagtéwka i stopki, bedzie sie powtarzato na kazdej Naghowek Stopka N::ner
stronie dokumentu (oczywiscie istnieje mozliwos¢ podziatu tej czesci * = strony -
dokumentu na sekcje). Cze$¢ nagtdowka i stopki bedzie udostepniona { Magtowek i stopka

do edycji w momencie wybrania na wstgzce Wstawianie opcji Nagtéwek Rysunek: Grupa narzedzi
badz Stopka. Nagtéwek i stopka
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Automatycznie otworzy sie mozliwo$s¢ wyboru wbudowanych nagtowkoéw lub stopek, zas po wyborze

opcji Edytuj nagtéwek (dét okna z wbudowanymi nagtdwkami), wejdziemy w tryb edycji nagtdwka i otworzy

sie zestaw narzedzi potrzebnych do jego edycji.

iliﬂ"l"'ﬂr Dl - MsroE e [l = = X
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Rysunek: Edycja nagtéwka, widoczna wstazka z narzedziami do edycji

Automatyczna numeracja stron w dokumencie

Czesto potrzebujemy ponumerowac strony w dokumencie. Najwygodniej jest wstawic ich numeracje w czesci
stopki. Na wstazce Wstawianie, w grupie Nagtéwek i stopka, wybieramy Numer strony, nastepnie jego
potozenie na stronie. Program bedzie sam pilnowat wtasciwej numeracji stron.

Co zrobi¢, zeby na stronie tytulowej nie wyswietlat sie ani nagiowek, ani stopka?

Jezeli w dokumencie mamy strone tytutowg, to nie powinien
sie na niej wyswietla¢ tekst umieszczony w nagtéwku lub stopce
pozostatych stron. Dlatego na karcie Projektowanie, zawierajacej
narzedzia nagtowkdw i stopek, nalezy w grupie Opcje zaznaczy¢

Inne na pierwszej stranie

|j Inne na stronach parzystych i nieparzystych

L Pokaz tekst dokumeniu

Dpde

Inne na pierwszej stronie, a nastepnie odpowiednio

zmodyfikowacé stopki i nagtdwki dokumentu.
Szybkie style

Style umozliwiajg szybkie formatowanie gtdwnych
elementdw dokumentu, takich jak tytuty, podtytuty
i nagtéwki. Program Word posiada wbudowany
zestaw stylow, z ktérych mozna od razu korzy-
sta¢. Znajdujg sie one w galerii Szybkie style
na karcie Narzedzia gtéwnej w grupie Style.

Po zaznaczeniu tekstu, na ktérym chcemy za-
stosowac style nalezy zatrzymad na chwile
wskaznik myszy nad dowolnym stylem z gale-
rii Szybkie style, aby wyswietli¢ jego podglad
w dokumencie. Jesli styl, ktérego podglad wi-
dzimy na ekranie nam odpowiada, klikamy w
ten styl, aby zatwierdzi¢ wybor.

Rysunek: Zaznaczenie opcji
Inne na pierwszej stronie

&
AaBbCeDd AnBbhC AaBbCco AaBbCc AaBbCcl AaBbCel —
Mlegenda MNagtowekl Magtowek2 HNagtowekd T niebieski T Normalny
1. AaBbCi AaBbCcDc AaBbCc ¢ AaBbCc o AaBb AaBbCel
Numerow... Tekst Tytut Wypunktuj Wypunkt... T Bez odst.
AaBbCcl AaBbCcl AoBbCcD AaBbCcD AaBbCcD AaBbCcD
Magtowek 5  Podtytut  Wyroznie... Uwydatni.. Wyroznie.. Pogrubie...
AaBbCel AaBbCei ArBeCcD AaBeCcD AABBCcD AaBbCcDe
Cytat Cytat inte... Odwotani.. Odwotani.. Tytutksiazki T Akapitz..
AaBbCcl AaBbCc
T Akapitz.. Nagtowek3 ;;
Zapisz zaznaczenie jako nowy szybki styl...
% Wyczysd formatowanie
‘ﬁ_, Zastosuj style...

Rysunek: Galeria Szybkie style
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Maghs 3% =« A" A" Aav | ¥ E-E-"F- R AW w AsBsCeDe AaBbC; AaBbie -.i'& nlf

Urdeo o | %A N0 W R Dhe (e | heciny FOmade- Meghmn | tibghio ] fat | o
S L ﬂaﬂ AirBUCE, Aabbis ASABOEDY | . L

- A | Fadtnal  Wpkiens. Lwgditni

Aphrd =by m ApRbCity SeRbis

Aomiips Pegrules [e.1] ATl bl

'n_nm:n SANSOITY  AANDIODL  AaBbCcohs
Otwibiil. Ok Ted kst T A s 5

|
Tapist sermarzenis pba famg jiybike gl
WyrdzZnienia L
LM datea e -
Jedl  choemy wyrdinié  fragment tekstu £

Fastopowad raciej kursywe (pEme. pochyin), ewenfualie pogrubinie. Naledy bye

ebalicioni Bberami, Tekist ‘el rmrky jest wyteiny, chot

lnj reica g W - moina Zabing zastosowad do w np Ty

Rysunek: Wybdr stylu ,Tytut” dla wyréznienia tytutu w dokumencie

Istnieje takze mozliwo$¢ zmiany stylu dla catego dokumentu. Na karcie Narzedzia gtdwne w grupie Style
klikamy pozycje Zmien style, aby skorzysta¢ z zestawu skoordynowanych styléw. Znajdziemy tu wstepnie
zdefiniowane zestawy styldw. Gdy znajdziemy odpowiedni zestaw, wybieramy go przez klikniecie.

(T g _:.-;;;.--;Eels-'e!!ﬂI.mmmm.m
(B dem i AT A EENE E DD tmeemy el el el |

T Rl N e
Tttt ot vmi B ol By

Rysunek: Dla dokumentu zostat zmieniony styl — zastosowany zostat styl ,Swobodny”

Wybrany styl mozna takze ustawi¢ jako domysiny, aby w przysztosci wszystkie edytowane dokumentu
miaty spojny wyglad.

> Miejsce na notatki:
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Grafika w Word 2010

Do podstawowych typdw grafiki, ktérych mozna uzywac¢ w dokumentach — EE =
programu Microsoft Office Word, nalezg ksztatty, grafiki SmartArt, K @ E “ fat-—+
Obraz Obiekt Ksztaly SmartArt Wykres Zrzut

zrzuty ekranu, wykresy, obrazy i obiekty clipart. Narzedzia umozli- dipat - zhranu
Tlustracje

wiajgce zamieszczanie w dokumencie réznych elementéw graficznych
Rysunek: Narzedzia z grupy

znajdujq sie na karcie Wstawianie w grupie Ilustracje.
Ilustracje

Dodawanie obiektu Clipart

Aby wstawi¢ obiekt z galerii Clipart, nalezy najpierw przez klikniecie mysza wskaza¢ w dokumencie
miejsce wstawienia obiektu. Na karcie Wstawianie w grupie Ilustracje naciskamy przycisk Obiekt
clipart. Po prawej stronie pojawi sie okienko zadan Clipart. W tym okienku w polu tekstowym Wyszukaj
nalezy wpisa¢ wyraz lub fraze, ktére opisujg zadany obiekt, naci$nij przycisk Przejdz. Na wybranym
obiekcie rozwin menu i wybierz polecenie Wstaw.

il S s g...

- R i | e —— S S et oo O e

'.i" .I-r. B hannin B inentias T Al P
e #— e

P b
prrae Bimswemac | gpteewr  dEew e e 8 -

.
|I-|--_u- |
ke e
“\m-ﬁ—l—_ -
R e

!@Q'

P e s ]

e

]

T % s e
-

[T —— ham
[ PeSSEEE eIy o —— —

] e [amam - - —no

Rysunek: Wstawianie obiektu Clipart

Wstawianie obrazu z pliku

Aby wstawi¢ obraz zapisany na dysku naszego komputera w postaci pliku, nalezy zaznaczy¢ miejsce, w ktdrym
chcemy wstawic obraz. Na karcie Wstawianie w grupie Ilustracje naciskamy przycisk Obraz. W oknie Wsta-
wianie obrazu nalezy zlokalizowac obraz, ktéry chcemy wstawic¢ i wybrac przycisk Wstaw, co spowoduje poja-
wienie sie obrazu w edytowanym dokumencie.

= & xao-
-t (58 S et
i L iy Y ety

i e T .
i — 5
S [rexj==s]

Rysunek: Wstawianie obrazu z pliku
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Wstawiony do dokumentu obraz mozna edytowac, za pomocg Narzedzi obrazéw. Pojawig sie one na Wstazce,
kiedy dwukrotnie klikniemy w obraz. Dzieki nim mozliwe bedzie miedzy innymi: zastosowanie réznych efektow,
regulacja jasnosci i kontrastu obrazu, dodanie obramowania itp.

e o — | — - P

W i

— = M

i e e ETTEWT N Nl e
Rysunek: Zastosowanie Efektu artystycznego na wstawionym obrazie

Wstawianie zrzutu ekranu

.. . . s s . Fam =] = = = T
Nowoscig w programie Word 2010 jest mozliwosc wstawienia | Q _a. __H H B _j
do dokumentu zrzutu ekranowego. Po kliknieciu przycisku EER. M tledth Rl A Dnhin T A el Pt atts
T = Wy

i

Zrzut ekranu, znajdujacego sie na karcie Wstawianie w grupie i

1

Ilustracje, mozna wstawi¢ cate okno programu lub uzy¢ narzedzia 1'

Wycinek ekranu, aby wybra¢ czes$¢ okna. Przechwytywanie

jest mozliwe tylko w przypadku okien, ktére nie zostaty &

zminimalizowane do paska zadan.
Rysunek: Narzedzie pozwalajace

Szablony dokumentdéw na wykonanie zrzutu ekranu

Program Word zapewnia szereg réznorodnych szablondow, miedzy innymi listy, strony tytutowe faksow, prze-
wodniki, prospekty, kalendarze oraz rézne dokumenty, ktére moga by¢ przydatne w pracy bibliotekarza. Szab-
lony umozliwiajg szybkie tworzenie wspaniatych dokumentéw.

Szablony to nic innego, jak wzorce stuzace do tworzenia dokumentéw. Poniewaz szablony obejmujg wstepnie
skonfigurowane ustawienia, takie jak tekst, liniatury, ustawienia formatowania oraz uktady stron, umozliwiajg
szybsze tworzenie dokumentdw, niz w przypadku rozpoczynania od pustego arkusza.

Program Word zawiera wbudowane szablony. Aby z nich skorzystaé, nalezy wybrac z karty Plik ktore dostepne sg po
wybraniu z karty Plik opcje Nowe. W oknie Dostepne Szablony wybieramy grupe Przykladowe szablony.

! D s ——
= A —— ]
A s [———3 -
= -
o —] e
i+ s sz [PPSRy A S pa— A e e

Rysunek: Przyktady szablonéw wbudowanych
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Jezeli przygotowane szablony nie spetniajgq

naszych oczekiwan, warto skorzystac ::,. T iy
z mozliwoéci pobrania szablonéw z witryny ey e
Office Online w sieci Web. : 3 -
Aby skorzysta¢ z szablonu dokumentu, _: P— A
nalezy z karty Plik wybra¢ opcje Nowe. 12 i i =3 & s
W oknie Dostepne Szablony mozna = T - . T oy T
skorzystac z grupy Przykladowe szablony ;:"*_ hiv] i | -:] Ll B
lub wybra¢ odpowiednig kategorie e S Mgy Wwwes e
szablonow w czesci Szablony w witrynie X E - o I =
Office.com. : s ..-j g s o
Mozna wybrac jedng z dostepnych tam kate- Rysunek: Okno dostepnych szablonéw
gorii, np. Biuletyny, Broszury, Dyplomy, lub T s === ==
klikng¢ folder Wiecej kategorii. Po wybraniu - Semgier Swes Semess wees e seees et oo 0@
konkretnego szablonu widoczne bedzie jego el ':"';_:“ —_— ;T':f'::ﬁ.l:.;
powiekszenie. Jesli decydujemy sie na sko- j: S = e g SIS 1 S
rzystanie z danego szablonu, nalezy nacis- brrae ] e =
nac przycisk Pobierz. e B g

-

= | =
. :'_ B e
i i

Rysunek: Wybdr i pobranie szablonu z galerii d
szablonéw w witrynie Microsoft Office =

Drukowanie dokumentu

Po zakonczeniu pracy nad dokumentem, mozna go wydrukowac. W tym celu nalezy z karty Plik wybrac¢ opcje Drukuj.

- Tormmna’y - S e -
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Rysunek: Wybor sposobu drukowania
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>> 1 1 Arkusz kalkulacyjny Excel 2010

Excel 2010
Wprowadzenie

Zaréwno w swojej pracy, jak i w zyciu codziennym, czesto spotykamy sie z koniecznoscig wykonania mniej lub
bardziej skomplikowanych obliczen. Microsoft Excel 2010 to najbardziej rozbudowany arkusz kalkulacyjny na $wiecie
i stanowi podstawe dla ksiegowych, analitykow, pracownikdw biurowych, ktdrzy musza cos policzy¢. W bibliotekach arkusz
kalkulacyjny mozemy wykorzystywacé do tworzenia zestawien, wykonywania obliczen, filtrowania, sortowania
informacji, przechowywania i przetwarzania danych.

Uruchamianie i zamykanie programu
Aby rozpocza¢ prace z programem, nalezy wykonac nastepujace czynnosci:
»  Klikngé przycisk Start, aby wyswietli¢ menu Start.
»  Wskaza¢ w menu Start polecenia Wszystkie programy i Microsoft Office, a nastepnie klikng¢
polecenie Microsoft Excel 2010.
Aby zamkna¢ program nalezy wykonac nastepujace czynnosci:

EN (oo

Klikng¢ karte Plik Wybrac¢ polecenie Zakoncz

Podstawowe elementy okna programu

MEo-m-= Inameth © WbrraPi e - N on
| cvosiss piimms | Wbt b ihiany  Ferwd  Bew Bt ke ) s wim
5 A e Ho Woam B tpme ¢ ] fpesios seesh o e X o
MU A s BEEE s m st e m-‘%f 'ﬂ
MU L d-As [RER W eee—n- Bt~ | 2~ e samss
Pﬂlr- s P % At b ey [ Liifi i iy * L ik i S YT
= | e— e ——

;: a [ [3 ] L: [] a +| Watgoha 1 — I u_l'_‘:
1
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? |
Lo |
1

)

:- Frapeiskt |
i praaiaia |
== -l
- [ Le
v I

S ahuney i At % Hal — L3

= - JURCYITE digy it —in

Rysunek: Okno programu Excel 2010

>> Strona 64



Arkusz kalkulacyjny Excel 2010

Rozdziat 11

Po uruchomieniu program automatycznie tworzy nowy, pusty dokument o nazwie Zeszyt 1. Dokument Excela
nazywany jest zeszytem (skoroszytem), bowiem sktada sie z wielu arkuszy kalkulacyjnych.

Arkusz jest podstawowym dokumentem programu Excel uzywanym do przechowywania danych i pracy z dany-
mi. Sktada sie z komorek, ktére sg zorganizowane w kolumny i wiersze. Adresy komdrek arkusza tworzone
sq poprzez ztozenie oznaczenia kolumny oraz numeru wiersza, np. komoérka na przecieciu pierwszej kolumny i pierwszego
wiersza ma adres Al. Arkusz na ktorym aktualnie pracujemy nazywa sie aktywnym arkuszem, inne arkusze mozna wybierac przy
pomocy widocznych na dole zakfadek.

¥ M| Arkuszl  Arkusz? - Arkusz3 . vd

Rysunek: Widoczne na pasku stanu zaktadki arkuszy

Kolumny w arkuszu sa numerowane od A do XFD, wiersze od 1 do 1 048 576. Liczbe komdrek w wierszu i kolumnie
arkusza mozna sprawdzi¢ za pomocg odpowiednich formut:

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

W trakcie przesuwania myszy po oknie Excela, jej wskaznik zmienia ksztatt w zaleznosci od pozycji, w ktorej
go ustawimy. Oto najczesciej spotykane ksztatty kursora myszy i ich znaczenia.

== = r

kopiowanie przenoszenie Zaznaczanie

Rysunek: Przykfadowe ksztatty kursora

Zaznaczanie komoérek, zakresow, wierszy lub kolumn w arkuszu

Zaznaczanie jest czynnos$cig poprzedzajaca kazda operacje (np. edycji, formatowania) wykonywang na komorkach,
blokach komorek czy innych obszarach arkusza. W arkuszu mozna zaznacza¢ komorki, zakresy, wiersze lub kolumny,
na przyktad w celu sformatowania danych zawartych w zaznaczeniu albo wstawienia innych komorek, wierszy lub ko-
lumn. Mozna réwniez zaznaczy¢ catg zawartos¢ komorek lub jej cze$¢ i wiaczy¢ tryb edycji, aby zmodyfikowac dane.

Zaznaczenie pojedynczej komorki - ustawiamy wskaznik myszy w ksztatcie §p na wybranej komdrce
i jeden raz naciskamy lewy klawisz myszy.

B2
A

B ‘.C
1

Rysunek: Widok zaznaczonej pojedynczej komorki

i | pa

Wokdt komérki pojawi sie gruba ramka. Te komdrke nazywa sie aktywna, jej adres pojawia sie w polu nazwy.

>> Strona 65



Rozdziat 11  Arkusz kalkulacyjny Excel 2010

Zaznaczanie komoérek lub zakresow nie przylegajacych zaznaczamy pierwsza komdrke lub zakres komorek,
a nastepnie naciskajac klawisz Ctrl zaznaczamy pozostate komorki lub ich zakresy. Nalezy pamietaé, aby najpierw
zwolni¢ przycisk myszki, a potem klawisz Ctrl.

Rysunek: Zaznaczone nieprzylegajace zakresy komdrek

Zaznaczanie rozlegtego zakresu komarek klikamy pierwszg komorke zakresu, a nastepnie, naciskajac
klawisz Shift klikamy ostatnig komdrke zakresu. Mozna przewija¢ arkusz, aby pokazac ostatnig komorke.

Zaznaczanie calego wiersza lub catej kolumny - klikamy nagtéwek wiersza lub nagtéwek kolumny.

= }
A B
LL

1

L

&

5

e

Rysunek: Zaznaczenie catego wiersza i catej kolumny

Zaznaczanie przylegajacych wierszy lub kolumn - przeciggamy kursor w poprzek nagtéwkéw wierszy

lub kolumn. Mozna takze zaznaczy¢ pierwszy wiersz lub kolumne; nastepnie naciskajac klawisz Shift, zaznaczy¢
ostatni wiersz lub kolumne.

Rysunek: Zaznaczanie przylegajacych kolumn

Zaznaczanie nie przylegajacych wierszy lub kolumn - zaznaczamy pierwszy wiersz lub kolumne,
a nastepnie, naciskajac klawisz Ctrl zaznaczamy pozostate wiersze lub kolumny.

Rysunek: Zaznaczone nie przylegajace wiersze i kolumny
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Zaznaczanie catego arkusza - klikamy przycisk Zaznacz wszystko. Caty arkusz mozna réwniez zaznaczyc,
naciskajac klawisze Ctrl+a.

N2 == 5

Zaznagcenie calega arkusza|

F“ CORE R I

Rysunek: Przycisk zaznaczenia catego arkusza
Praca z dokumentem

Tworzenie nowego skoroszytu
Po uruchomieniu program Excel tworzy automatycznie nowy, pusty skoroszyt. Jesli chcemy utworzy¢ kolejny dokument,
nalezy otworzy¢ karte Plik i wybrac opcje Nowe, a nastepnie w obszarze Dostepne szablony wskazac Pusty skoroszyt.

ﬁ Marzeozin gl WIlmwian e LR
& vioin Deostgpne szablony
L 2apisz jnkn
&7 St 2 sirona gl
o 2ameny | |
Infarmacie J
Catatnin | Pty aeastp |
UZywAENE k |

Rysunek: Otwieranie nowego, pustego skoroszytu

Otwieranie dokumentu z dysku
Aby otworzy¢ zapisany juz skoroszyt, nalezy:

o

Otworzy¢ karte Plik Wybrac polecenie Otworz

W oknie Otwieranie wybrac¢ odpowiedni -
MNarzedzia glowne Wstawianie Uktad strony Formuty

dysk, folder, wskazac¢ witasciwy skoroszyt
- . . . . [ zapisz
i kliknac¢ przycisk Otworz. Aby otworzy¢ jeden Ostatnio uzywane skoroszyty
z ostatnio edytowanych dokumentéw, na- Z3pisz jako

. . ; . ) ) i (= zestawienie_wydatki
lezy klikng¢ polecenie Ostatnio uzywane [ Otwérz Eil| Moje dokumenty
i wybra¢ odpowiedni skoroszyt. £ Zamknij ¥  wypozyczenia lipiec

EfH] Moje dokurmnenty
Informacje s :

. . (X wycieczka_koszty
Zapisanie skoroszytu - - Eill|  Moje dokumenty
Przed przystapieniem do pracy warto zatozy¢ na Ostalms

p y a'p p y y UZ}G\'EI‘IE

twardym dysku folder, do ktérego bedziemy zapisy-

wac swoje dokumenty sporzadzone za pomoca,

programu Excel. Folder ten mozemy ustawic Rysunek: Wybodr jednego z ostatnio uzywanych skoroszytow
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jako domyslne miejsce zachowywania wszystkich naszych dokumentéw:

== o

Wybieramy karte Plik Klikamy w przycisk Opcje

W zaktadce Zapisywanie wpisujemy Sciezke dostepu do naszego folderu (pole Domyslna lokalizacja pliku).

iBpin progrmm Dl
B H Boildiorwywidmn sooicb Ieauyminta ibaroilildw
Formay
Rgrerfisra Fupinoraariie damicrirytioe
[ uprayvarse [ | zamies pi v nastedamenm tormabss. | Soaisia progrim e B7-2000 -
m—; -— I = mummwwu..ﬁ ““L_: h . :
LarwAn T ndry E Tnmaey "“”'ﬂw._..... =l .:".H.’....'.'_...fm Y BeE Saiper
Ledazicis gis u Aufoodryiisanae £ fipne spaisighbhorpscdt Bl
Clorosmerpsmmes ¥ ucio | Dted iR o :c.l-'ml'l'-.ﬂ_t-‘tll‘;. T

Rysunek: Dostosowanie sposobu zapisywania skoroszytow

Zapisywanie skoroszytu pierwszy raz
»  Na pasku narzedzi Szybki dostep klikna¢ przycisk Zapisz lub nacisng¢ klawisze Ctrl+S
»  Wpisa¢ nazwe skoroszytu, a nastepnie klikna¢ przycisk Zapisz

Zapisywanie istniejacego skoroszytu jako nowego dokumentu
»  Otworzy¢ dokument, ktéry chcemy zapisac jako nowy plik
»  Klikng¢ karte Plik
»  Klikng¢ przycisk Zapisz jako
» W polu Nazwa pliku wpisa¢ nazwe nowego skoroszytu, a nastepnie kliknaé przycisk Zapisz

Program Excel 2010 zapisuje skoroszyty w domysinym formacie *xIsx. Warto zapisywac tworzone dokumenty jako
skoroszyt programu Excel 972003. Mozliwe jest wtedy odczytanie naszego skoroszytu na komputerach nie posiada-
jacych pakietu Office 2007 lub 2010.

Mazwa pliku: |zestawienie_lipiec |V;
Zapisz jako kyp: Skaroszyt programu Excel '
Skoroszyt programu Excel L_A'J
Skoroszyvt programu Excel z obstugg makr =1
Skoroszyt binarny programu Excel
=l rogramu Excel 97 5
Jednoplikowa strona sieci Wweb =

Rysunek: Wybor typu zapisu skoroszytu

> Miejsce na notatki:
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Wprowadzanie danych, proste formuty

Do pojedynczej komorki mozna wpisac:
»  tekst,
»  wartosc¢ liczbowa,
»  znak =i po nim formute.

Wprowadzanie danych do komérki w arkuszu - dane wpisujemy z klawiatury, pojawiajg sie one w aktywnej
komérce i w linii edycji w miejscu, gdzie miga kursor tekstu.

Zatwierdzamy - naciskamy klawisz Enter, Tab lub myszka przycisk w linii edycji ze znakiem. [

Zawartos¢ wyswietlana jest w komorce aktywnej, domysinie tekst z lewej, a liczbowe wartosci z prawej strony
komorki.

Rezygnacja z wprowadzenia zmian do komérki — naciskamy klawisz Esc lub myszka przycisk w linii edycji ze
znakiem. [#]

Podczas wprowadzania danych Excel stara sie odpowied- = —x B e o -

nio je interpretowac, obrazuje to nadajac im domysiny T A

format. Po wprowadzeniu liczby, daty lub godziny, Excel L

; L, o oLl HTa komdrka et maigta
automatycznie wyréwnuje zawartos¢ komorki do prawej [
krawedzi. Po wprowadzeniu tekstu zawarto$¢ komorki
zostaje wyréwnana do lewej krawedzi. W komodrce Rysunek: Petna zawartoé¢ komérki B2
przechowywany jest caty wprowadzony tekst, ale wyswie- wyéwietla sie w linii edycji

tlana jest tylko ta czes$¢, ktdrej nie przystaniajg sasiednie
komarki.

Poza danymi liczbowymi lub tekstowymi do komdrek arkusza mozemy wprowadzac tzw. formuty. Formuty to réwnania,
ktore mogg stuzy¢ miedzy innymi do wykonywania obliczen, zwracania informacji, modyfikowania zawartosci
innych komorek i sprawdzania warunkéw. Po ich wykonaniu w komdrce zawierajacej formute pojawia sie wynik
dziatania tej formuty. Cecha wyrézniajaca formuty jest rozpoczynajacy je znak réwnosci. Przyktady formut:

=10+20 =20*5

Po wpisaniu powyzszych formut i zatwierdzeniu klawiszem Enter, w komdrkach pojawia sie liczby 30 i 100.

W zapisach formut nalezy wykorzystywac adresy komoérek, w ktorych znajdujq sie wpisane dane, wowczas do
formuty podstawiona zostanie zawarto$¢ komérki, ktérej adres zostat wpisany, np.:

=A1+A2 =20*C3

Przy wprowadzaniu formut do arkusza zamiast wpisywac adres komorki

mozna wskazac¢ komdrke myszka - pozwoli to uniknaé przypadkowych s et -
bteddw. Sekwencja wykonywanych czynnosci moze by¢ nastepujaca: --1- " 10}, 1§i
»  wpisujemy znak rownosci, z |
»  wskazujemy pierwszg komorke z danymi, zl =A1+B1
»  wpisujemy znak dziatania (+ - * /), 4 |
»  wskazujemy drugq komorke z danymi, Rysunek: Wprowadzanie formuty

»  powtarzamy dwie powyzsze czynnosci, az w komorce
znajdzie sig cata formuta i zatwierdzamy naciskajac klawisz Enter.
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Kasowanie zawartosci komorek - naciskamy klawisz Delete. Usuwane sa jedynie dane i formuty, nie mozna w ten
sposdb usuna¢ formatowania komorki.

Poprawianie zawartosci komorki - poprawki wprowadzamy ustawiajac kursor w linii edycji lub naciskajac klawisz
F2. Istnieje mozliwos¢ edycji bezposrednio w komorce (przycisk Opcje programu Excel, zaktadka Zaawansowane,
pole Zezwalaj na edytowanie bezposrednio w komdrkach). Mozemy réwniez wpisa¢ nowa zawartos¢ i zatwierdzic jg
naciskajac klawisz Enter lub klikajac myszka w przycisk ze znakiem. [

Kopiowanie lub przenoszenie komérek wraz z zawartoscia - zaznaczong komorke lub blok komdérek mozemy
przenies¢ w inne miejsce arkusza chwytajac myszka za krawedz komorki i przeciagajac (kursor musi mie¢ ksztatt
biatej strzatki). Przytrzymanie podczas przeciggania klawisza Ctrl pozwoli skopiowac komérki.

B3 M - fe | =A1+B1
B il D
1
2
3] =l
4

Rysunek: Przenoszenie komérki z zawartoscig z komérki B3 do komérki D3

Zmiana szerokosci kolumn i wysokosci wierszy - ustawiamy sie w obszarze nagtéwkéw arkusza i ciggniemy
myszka za prawg krawedz kolumny lub dolng krawedz wiersza. Dwukrotne klikniecie na krawedzi kolumny lub wiersza
spowoduje automatyczne dopasowanie wymiaru kolumny lub wiersza do danych w nich zawartych.

Anulowanie ostatniej wykonanej czynnosci edycyjnej lub formatujacej — klikamy w przycisk == na pasku
narzedzi Szybki dostep.

Jeden zeszyt moze zawierac¢ wiele zestawien, wtedy poszczegodlne [¥ W] zakupy . wypozycrenm | wydatki .~ ¥3 |

zestawienia warto umieszczac¢ w oddzielnych arkuszach, a arkuszom

nadawac odpowiednie nazwy. W tym celu wystarczy dwukrotnie Rysunek: Karty arkuszy

klikng¢ w karte arkusza, wpisa¢ nowa jego nazwe i zatwierdzic¢ Z wprowadzonymi nazwami

wprowadzane zmiany naciskajac Enter.

Mozna przyspieszy¢ wstawianie formut do arkusza - wystarczy poprawnie :;’ Ehoept vppatniania
wpisac pierwszg z nich, a nastepnie powieli¢ jg do sasiednich komdrek

ciagnac myszka za tzw. uchwyt wypetnienia. Rysunek: Uchwyt wypetnienia
Jesli chcemy wpisa¢ wiele identycznych danych do arkusza, nalezy zaznaczy¢ obszar, do ktérego wprowadzamy
dane, wprowadzi¢ konkretng warto$¢ i zatwierdzi¢ jg za pomocg kombinacji klawiszy Ctrl+Enter. Wpisana informacja
wypeini caty wskazany obszar.

Za pomoca przeciggania myszka mozna wstawiac do arkusza nazwy miesiecy i dni tygodnia, a takze serie liczb. W tym
celu nalezy napisa¢ nazwe dowolnego dnia tygodnia lub miesigca, a nastepnie przeciagnaé myszka w dét. Komorki
ponizej wypetnig, sie odpowiednimi nazwami. W przypadku liczb nalezy napisa¢ w dwdoch komaérkach dwie kolejno po
sobie nastepujace liczby, zaznaczy¢ je i korzystajac z uchwytu wypetnienia pociggnac¢ w dét.
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priecigganie Crri+prrecigganie
5 1
- 2
5 a
3 L3
l 5 5 5 5 5 s|etteEnter

5 &

3 T

- -
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Rysunek: Wyniki przeciggania zawartosci komorki

Wykresy

Pierwszym krokiem przy tworzeniu wykreséw jest przygotowanie tabeli z danymi. Nastepnie nalezy zaznaczyc¢ te wier-
sze i kolumny tabeli, ktdre majg byc¢ zilustrowane na wykresie, najlepiej z ich tytutami. Jesli zaznaczymy kolumne lub
wiersz zawierajace teksty, to zostang one wykorzystane przez Excel jako opisy na osi, etykiety danych lub nazwy se-
rii danych w legendzie. Na wykresie przedstawiane sg jedynie dane z widocznych kolumn i wierszy, przy czym mozna
zaznaczac rozlaczne kolumny danych.

Jesli wystarczy nam domysliny typ wykresu (dwuwymiarowy wykres

kolumnowy) mozemy nacisng¢ klawisz F11. Excel wstawi wowczas # Liniowy = ) Warstwowy =

nowy arkusz zawierajacy wykres ilustrujacy zaznaczone dane. Mozna et P @B Kotowy |-+ Punktowy ~

takze wykorzystac narzedzia grupy Wykresy na wstgzce Wstawianie. © S stupkowy ~ 1) Inne wykresy -
Wykresy [

Excel dodaje do arkusza nowy wykres wykorzystujac domysine
ustawienia dla wybranego typu wykresu. Rysunek: Grupa narzedzi Wykresy

Wykres jest polaczony z danymi arkusza, na bazie ktérych zostat utworzony, oraz jest automatycznie aktualizowany
wtedy, gdy dane te ulegajg zmianie. Osadzony wykres mozna przesuwac po arkuszu ciggnac myszka za jego obszar
lub skalowa¢ - ciggnac za wybrany znacznik obiektu w arkuszu (grupy kropek na bokach i naroznikach).

Po wstawieniu lub wybraniu wykresu pojawiajg sie dodatkowe karty zawierajace narzedzia wykreséw: Projektowanie,

Crytelnicy ":gmﬂ_w_mn#" i
maucryclele 576 665 593

studencl 8983024  sas| | 199

ueznigwie M2 513 77| ||

pracownicy & & 74| 9

iini s M B sryczen
= W luby
488 =1 " marres

_——
nguctychele studentl  uiinipwie pracdumicy Ll

Rysunek: Zaznaczona tabela danych i wykres utworzony na jej podstawie
Uktad i Formatowanie. Wstazka Projektowane pozwala poczyni¢ pewne ogdlne ustalenia dotyczace wykresu — zmie-
ni¢ jego typ i styl; ustali¢ czy serie danych sg przechowywane w wierszach, czy w kolumnach; wybra¢ uktad wykresu
(rozmieszczenie tytutéw, legendy itp.).
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Rysunek: Karta Projektowanie

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

Frix Teazyt - Mrasoh Exel =88
| Meppcimploene  Witeewes  WModroy  Pommsy  Date  Recenge - Wigsk - Wolsplomsme | Giisd | Fermstowame 0 s @ B
e e AN L I B-esaed IR
PP - . R . -l o ... .. S S o S
Bz " tyay 1) s

Rysunek: Karta Uktad

Po wybraniu danego elementu wykresu mozemy zmieniac jego wyglad korzystajac z odpowiednich opcji
na wstgzce Formatowanie.

i = TRATL - Matrotof Bl = B 8
Mucydnepiowne Vs | Utuastiony, fomwdy D Beame  Wiok  Poetiomes U | fomesns | 5@ = 8 B
CuTER Ariema - = Wppew. b = 1‘3!' m S ey e g e £l -
By Puviaty iasmecseme @ = | |G Bty et - & B rrvesuts ot - T I :
1 Paseta, aby Sonseewet 0 rhiu o et o - Syoweeommem o be Y -
H&m_n- Sigha ‘w ﬂ_.!!l_'l-'l‘_lrl.l.ll RaEmetiaianre ;121. L]

Rysunek: Karta Formatowanie

Mozna rowniez zmieni¢ wiasciwosci wykresu klikajac prawym klawiszem myszy w obszarze wykresu, a nastepnie
wybraé potrzebne narzedzie z menu kontekstowego.
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>> 1 2 PowerPoint 2010

PowerPoint 2010
Rozpoczynamy prace z programem PowerPoint

Program PowerPoint 2010 to najnowsza wersja wchodzacego w sktad pakietu Microsoft Office oprogramowania do
przygotowywania i wykonywania prezentacji czy pokazu slajdow. Gotowa prezentacje mozna uruchomi¢ w trybie
petnoekranowym na monitorze komputera lub wyswietli¢ za pomoca projektora. Jesli jest taka potrzeba, przygotowang,
prezentacje mozna wydrukowac lub zamiesci¢ w Internecie.

Prezentacja utworzona w PowerPoint 2010 sktada sie z zestawu slajdéw. Kazda prezentacja sktada sie z wielu oddzielnych
slajdow i jest zapisana w pliku z rozszerzeniem .pptx. Po uruchomieniu pokazu kazdy ze slajddéw pojawia sie pojedynczo
na ekranie we wczesdniej ustalonej kolejnosci.

Kliknij, aby doda¢ tytut

Kliknij, aby dodac podtytul

Rysunek: Elementy budowy okna programu

Po uruchomieniu programu pojawia sie okno zbudowane z nastepujacych elementéw:
»  wstazki ze wszystkimi narzedziami do pracy z programem,
»  okna konspektu, ktore zawiera miniatury wszystkich slajdéw uzytych w prezentacji,
»  edytowanego slajdu w ukfadzie Slajd tytutowy,
»  miejsca na notatki prelegenta,
»  paska stanu zawierajgcego rézne przydatne informacje oraz przyciski
do zmiany ukfadu wyswietlania slajdéw.
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Widoki w programie PowerPoint SRR | R

W prawym dolnym rogu okna programu mozemy ustali¢ cztery slajdow stajdow
tryby wyswietlania prezentagji:
Widok normalny to gtéwny widok edycji, w ktérym mozna \
tworzy¢ i projektowac prezentacje. W widoku normalnym sg ||:Q oD EE =
dostepne cztery obszary robocze: karta Konspekt, karta Slajdy, T T
okienko slajdu oraz okienko notatek. -

. . . _ _ | Mormalny | Widok
Widok sortowania slajdow - w tym widoku slajdy sg do czytania

wyswietlane jako miniatury, co utatwia sortowanie i organizowanie

sekwencji slajdéw podczas tworzenia prezentacji, a takze Rysunek: Przyciski pozwalajace na zmiang

podczas przygotowywania prezentacji do wydruku. trybu wyswietlania prezentacji

Al £ 3 O

& =R =, ®

[ T

Blogi merachkis

4 s -

Rysunek: Widok Sortowanie slajdow

Widok do czytania - jesli prezentacja
nie bedzie przedstawiania odbiorcom

Blog- nowe medium komunikacyjne

(na przykfad na duzym ekranie), mozna
uzy¢ widoku odczytu i wyswietli¢ jg dla

uzytkownikow korzystajacych z wiasnych o s RN Al Reoiwastiest;

komputeréw. » rysunkl, adjecia, filmy, nagrania diwiekowe,
= system archiwizac)l wplsdw,
Widoku odczytu mozna uzy¢ rowniez * systern kategorii (tagdw),
wtedy, gdy nie jest konieczne wyswietlenie + modliwedé komenlowania wpisow,
prezentacji w peinoekranowym widoku * rastaw linkdw do blogdéw polecanych prie: autera

s . (tzw, blograll) | inmych stron WWW.
pokazu slajdéw. Okno odczytu zawiera proste

w obstudze elementy sterujace, co utatwia
przegladanie prezentacji. W dowolnym

momencie mozna przetaczyc¢ sie z tego

widoku do jednego z pozostatych widokéw Byl _——_

w celu zmodyfikowania prezentacji. Rysunek: Widok do czytania
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Pokaz slajdow od biezacego slajdu - zeby zobaczy¢ efekt pracy nad biezacym slajdem uruchamiamy pokaz wybierajac
te opcje lub wprowadzajac z klawiatury skrét klawiszowy Shift+F5. Aby uruchomi¢ prezentacje od pierwszego slajdu
nalezy wigczyc¢ pokaz slajdow lub nacisngc klawisz F5. Ten widok zajmuje caty ekran komputera i reprezentuje wyglad
prezentacji wyswietlanej publicznosci na duzym ekranie. W tym widoku mozna zobaczy¢, jak beda wyglada¢ grafiki,
chronometraze, filmy, efekty animowane i efekty przejscia podczas przedstawiania prezentacji. Aby zakonczy¢ dziatanie
widoku pokazu slajdéw, nalezy nacisna¢ klawisz ESC.

Przydatne pojecia:

symbole zastepcze - pola wewnatrz slajdu z przerywanym obramowaniem. Zawierajq tekst zachety lub grafike
wyjasniajace typ danych, jaki powinien zosta¢ wprowadzony w danym obszarze slajdu,

hiperlacza - potaczenia ze slajdu do innego slajdu, pokazu niestandardowego, strony sieci Web lub pliku,

animacja - dodanie do tekstu lub do innego obiektu specjalnych efektéw wizualnych lub dzwiekowych. Mozna animowac
dowolng liczbe obiektéw slajdu, a nawet elementy wykresu.

> Miejsce na notatki:

Tworzenie nowych prezentacji przy uzyciu motywow

Aby nada¢ prezentacjom profesjo-

nalny wyglad, czyli uzywajac jednego . u“'u—h""" vty 3 Sl | sy — S — il s — Vi — Yo e ) -'_:'
lub wielu uktadéw slajdow ze sche- s e --U-EE“*_H_l- - rempped ":-.m.

_..._ -

matemkoloréw oraz z odpowiednim |
tlem, czcionkami i efektami, mozna 'u
zasto sowac¢ motyw (szablon preze-

ntacji).Motywy mozna réwniez

stosowac do tabel, grafiki SmartArt,
ksztattéw lub wykresow na slajdach.

W programie PowerPoint 2010
udostepniono wiele wbudowanych
motywow, ktdre mozna wykorzystac

motywow dostepna jest na karcie

Projektowanie w grupie Motywy. Przed zastosowaniem motywu mozna wyswietli¢ jego podglad na zywo, co umozliwia
sprawdzeniewygladu slajdu z réznymi motywami. Wystarczy umiesci¢ wskaznik na miniaturze w galerii motywdw, aby
sprawdzi¢, jak prezentacja bedzie wyglada¢ po zastosowaniu réznych motywow.

Motywy mozna uzywac w niezmienionej postaci lub dostosowywac je do wiasnych potrzeb. Nalezy najpierw znalezé

motyw zblizony wygladem do zadanego, a nastepnie zmodyfikowac go poprzez zmiane koloréw, czcionek, linii i efektow
wypetnienia. Nastepnie taki motyw mozna zapisa¢ jako wiasny, niestandardowy motyw.
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[

ol o s o e e

SB[ | - o]

Aby dokona¢ zmian w wybra- ig‘hﬂ *

nym motywie nalezy skorzystac U u - Hf— H
z narzedzi Kolory, Czcionki —=

i Efekty znajdujacych sie " |

w grupie Motywy oraz z narzedzi k

Style tia i Ukryj grafike tta g |
z grupy narzedzi Tto.

Rysunek: Motyw ze

zmienionym kolorem tta

Wstawianie nowych slajdéw

Prezentacja ma wtedy sens, jesli sktada sie z wielu slajdow.
Wstawienie nowego slajdu do prezentacji jest mozliwe
dzieki ikonie Nowy slajd, dostepnej na karcie Narzedzia
gtowne.

Po kliknieciu w te ikone na ekranie pojawi sie nowy slajd.
Podobnie, jak na slajdzie tytutowym, takze i na nim bedg
widoczne puste pola tekstowe, w ktdre mozna wpisywac
tekst. Nowy slajd domyslnie ma okreslony uktad: Tytut
i zawartosc.

W trakcie pracy w kazdej chwili mozna zmieni¢ uktad
edytowanego slajdu. Na karcie Narzedzia giowne
w grupie Slajdy nalezy wskazac opcje Uktad i z rozwi-
nietego menu wybrac nowy ukfad.

Mozna takze wstawi¢ nowy slajd od razu wybierajac
potrzebny ukfad. W tym celu nalezy rozwina¢ liste
przycisku Nowy slajd dostepna na karcie Narzedzia
gléwne i w oknie Motyw pakietu Office wybra¢ jeden ze
zdefiniowanych ukfaddw.

Do wybranego uktadu mozna w dowolnej chwili wstawic¢
samodzielnie pole tekstowe lub usung¢ pole przypisane do
tego ukfadu. Nalezy jednak pamieta¢, ze tak zmieniony slajd
moze znacznie réznic sie od pozostatych, co nie zawsze
jest korzystne.
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Rysunek: Wstawianie nowego slajdu

Dwa elementy Tylko tytud
zawartosd
Pusty Zawartosiz Chbraz z podpisem

podpisem

f
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Rysunek: Wybdr nowego ukfadu dla istniejgcego slajdu
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Wstawianie i formatowanie zawartosci slajdow

Wstawianie tekstu

W programie PowerPoint wszystkie teksty wprowadza sie do pdl tekstowych. Niektére uktady slajdow majq
juz przygotowane takie pola (najczesciej z napisem ,Kliknij, aby dodac tekst”). Wystarczy klikngé w pole i wpisac
wiasny tekst.

Jesli na slajdzie nie ma przygotowanego pola do napisania tekstu lub chcemy wstawi¢ dodatkowy tekst, to wybieramy
Pole tekstowe z wstazki Wstawianie, poprzez przeciggniecie kursora myszki rysujemy prostokat na slajdzie i w
utworzonym polu wpisujemy tekst.

Pola tekstowe widoczne na slajdach mozna mody-

fikowac, zmieniajac ich rozmiar i potozenie. W tym itz A FEETIEIS
. . , . . ® pala teksrowego
celu nalezy klikna¢ w pole, co spowoduje pojawienie \

sie konturu pola z zaznaczonymi uchwytami rozmiaru. l w
Korzystajac z konturu i uchwytéw mozna pole teksto- 1 PD I e t'e kStowe T

we zmniejszac, zwiekszac, obracaé, przenies¢ w inne

miejsce na slajdzie. Rysunek: Modyfikacja (zmniejszanie) pola tekstowego

Wstawianie zawartosci
Wiekszoé¢ gotowych uktaddw slajdéw pozwala na wstawienie do slajdu nie tylko pdl tekstowych, ale takze szesciu
rodzajow zawartosci. Pomocne przy tym sa ponizsze ikony, widoczne na slajdach:

Wstaw tabele — pozwala na wstawienie tabeli o dowolnej liczbie kolumn i wierszy. [
Wstaw wykres — pozwala na zamieszczenie na slajdzie wykresu.

Mozliwe jest takze wprowadzanie wiasnych wartosci. g

Wstaw grafike SmartArt — pozwala na wstawienie diagramu lub schematu
organizacyjnego, ktére mozna wypetni¢ wkasnymi danymi. ==

Wstaw obraz z pliku — umieszcza na slajdzie obraz zapisany w postaci pliku

na dowolnym nosniku, np. dysku komputera czy pamieci przenos',nej.| eal

Obiekt ClipArt — umozliwia wyszukanie i wybranie z galerii obiektow

Wstaw klip multimedialny — otwiera okno Wstaw wideo, w ktérym mozna
przejrze¢ zawartos¢ folderdw i wybra¢ odpowiedni film zapisany na dysku. &%

Wstawianie zrzutéw ekranowych

Do slajdu programu PowerPoint 2010 mozna wstawi¢ wycinek ekranu ~ [*% | s [ et Posiie e

zawierajacy dowolne okno programu. Dzieki tej funkcji mozliwe jest wsta- - = ¥ = “ -,
. . .. ;. ;.. . ) L, ) , p1-T g N TP Kisthiy TamamAat Wolmis | 04 -
wienie takiej zawartosci, ktorej nie da sie skopiowac w tradycyjny sposob. uidinii o gty + | -
Pralerms clima

Wybranie na karcie Wstawianie przycisku Zrzut ekranu spowoduje | N = IE
r. p—
wys$wietlenie miniatur okien programow, ktdre nie sg zminimalizowane. . — 2 =% =

Jesli chcemy przechwycic¢ zawartos$¢ catego okna, wystarczy klikngé na e —————s

dang miniature. Zrzut ekranowy zostanie umieszczony w edytowanym
slajdzie. Rysunek: Wstawianie zrzutu ekranu
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Mozliwe jest takze przechwycenie wytacznie fragmentu ostatnio otwartego okna. Po rozwinieciu przycisku Zrzut
ekranu nalezy wybra¢ polecenie Wycinek ekranu. Spowoduje to zminimalizowanie okna programu PowerPoint,
a pojawi sie ostatnio otworzone okno, np. strona internetowa lub okno innego programu. Zostanie ono przyciemnione,
a kursor myszy bedzie miat posta¢ krzyzyka. Przytrzymujac lewy klawisz myszy zaznaczamy fragment, ktéry chcemy
przechwyci¢. Zostanie on automatycznie wstawiony do edytowanego slajdu.

[ Tiibe!

BUW - agrod rid dachu

- A al e

Wstawianie obiektow WordArt i ksztaltow
Obiekty WordArt to galeria styldw tekstu, ktére
mozna dodawac do dokumentéw pakietu Office w
celu uzyskania efektu dekoracyjnego, takiego jak
cient lub odbicie tekstu. W programie PowerPoint
mozna réwniez przekonwertowac istniejacy tekst
na obiekt WordArt.

Aby na slajdzie znalazt sie obiekt WordArt, na
karcie Wstawianie w grupie Tekst nalezy
klikng¢ przycisk WordArt, wybrac¢ styl tekstu
WordArt, ktéry chcemy zastosowac i w okno
z napisem ,Tutaj wpisz tekst” wprowadzi¢ wtasny
tekst.

Aby zamiescic na slajdzie ksztatt, na karcie Wstawianie
w grupie Ilustracje nalezy wybrac przycisk Ksztatty.
W bibliotece gotowych ksztattow jest duzy
wybdr elementdéw, ktére moga by¢ przydatne
w prezentacjach.

Z rozwinietej listy wybieramy potrzebny ksztatt,
wciskamy lewy klawisz myszy w miejscu, gdzie
ksztatt ma sie zaczynac i trzymajac wcisniety lewy
klawisz myszy przesuwamy jg w miejsce, gdzie
ksztatt ma sie konczyc.

Rysunek: Zaznaczony wycinek ekranu do przechwycenia

e S @

Bial LARRA Wikl Sypeiaier i

Rysunek: Wstawianie tekstu WordArt
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Rysunek: Wstawianie ksztattow
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Formatowanie zawartosci prezentacji

Tekst wprowadzony w polach tekstowych mozna formatowac wedtug wiasnego uznania, korzystajac z narzedzi
zgromadzonych na karcie Narzedzia gléwne w grupach Czcionka i Akapit. Mozna rowniez zaznaczy¢ formatowany
tekst, nastepnie klikng¢ na nim prawym klawiszem myszy, co spowoduje wyswietlenie menu podrecznego. Sq w nim
dostepne wszystkie polecenia formatowania.

Cabbnmigiand + 4 =N .0 W -2 I It
= i, iaam -
oo ,
B/ O A EEIE B TF Bt v giate s beartin
i | Shape

Rysunek: Narzed2|a do formatowania tekstu

Mozna réwniez zaznaczy¢ formatowany tekst, nastepnie klikng¢ na nim prawym Calibri(h - [44 ~|A® u7 IE 5 Oh
klawiszem myszy, co spowoduje wyswietlenie menu podrecznego. Sg w nim B 7 %E A-S-2-F
dostepne takze wszystkie polecenia formatowania. = &
& Wytnij
53 Kopiyj
Aby sformatowac dowolny obiekt, np. zdjecie, rysunek, ksztatt, wykres - nalezy go [# Opge widejania:
zaznaczy¢ przez klikniecie. Spowoduje to pojawienie sie na wstazce odpowiednich [%
narzedzi do formatowania tego obiektu. Mozna réwniez zaznaczy¢ ten Belytuj tekst
. P , . . ﬂ Edytuj punkty
obiekt i klikng¢ prawym klawiszem myszy wywotujac menu podreczne.

Rysunek: Menu podreczne i pasek

Dostepne narzedzia: Szybkie formatowanie
IR - = N
e T aEsE ot
" L e e R JE—

Ve m—— [E—— —— L ekt

Rysunek: Narzedzia do formatowania obrazéw
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Rysunek: Narzed2|a do formatowanla oblektow SmartArt
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Rysunek: Narzedzia do formatowama wykresow

Animacje w prezentacji
Program PowerPoint 2010 pozwala na ozywienie tworzonych prezentacji za pomocga réznego rodzaju animaciji.

W zaleznosci od potrzeb mozna wykorzystac¢ animacje obiektow (tekstu, grafiki, obiektéw ClipArt itp.) oraz przejscie
slajdu (efekt podczas pojawiania sie na ekranie kolejnych slajdéw).
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Animacja obiektéw
Wszystkie narzedzia niezbedne do dodania animacji znajduja sie na wstgzce na karcie Animacja. Wyréznione
zostaty cztery grupy narzedzi: Animacja, Animacja zaawansowana, Chronometraz oraz Podglad.

Edo-o= . i - =
_ [T S K S O S T — [p— N ]
.*, | * * ‘ B o s e WP —
[ Po oF [
- [ 2o f -

Synmad — T R W W Dmrwrmm L

Rysunek: Narzedzia dostepne na karcie Animacja

Aby doda¢ efekt animacji do obiektu, nalezy: Zaznaczy¢ obiekt, ktéry chcemy animowac.
Na karcie Animacje w grupie Animacja klikng¢ przycisk Wiecej i z dostepnych efektow
animacji wybra¢ odpowiedni.

= F eI
[ o b ¥ w " LS .. i t =
| - rend Lmaand L] P Frdine = g F—
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Rysunek: Wybdr opcji Wiecej animacji

Przy animacji obiektéw w programie PowerPoint 2010 sq dostepne cztery rézne typy efektéw animacji:

»  Efekty typu Wejécie - animacje powodujace pojawienie sie na slajdzie obiektu
okreslonym efektem (efekty te s zaznaczane zielong ikong);

»  Efekty typu Wyrdéznienie - animacje powodujace jedynie dodanie jakiegos efektu do obiektu
w celu jego dodatkowego wyrdznienia (efekty te sq zaznaczane z6itg ikong);

»  Efekty typu Wyjsécie - animacje powodujace znikniecie obiektu ze slajdu w wyniku
dziatania okreslonego efektu (efekty te sq zaznaczane czerwong ikonq);

»  Sciezki ruchu - animacje umozliwiajace nadanie obiektowi okreélonej Sciezki,

po ktorej bedzie sie poruszat).

Preme s
* k 3 - 1T " b= g
- . . .7 LT} 2 i it L= =2 ppipmay e Lt Himtraren L=t )
Kazdy z wymienionych podstawowych rodzajow " ” ’oh " * ¥
animacji zawiera rézne warianty okreslajace Gee sy Tegicee. P Ggams b
g
szczegdtowo sposdb animowania obiektu. P =S . U .
9 P =y =& o L W k Irt
- [ EE R T P [l Ty Devajeed i v

) L, x L o g s

Bagmieier  Frorrmohnd bamer mpwit.  bacer Banet Mbdnr b

Efekty widoczne po nacisnieciu przycisku
Wiecej sa tylko czescig animacji dostepnych & w w i T

#oioi thiaiii  Padinitiere e @ Ot rw L

w programie. Dostep do wszystkich efektow
wymaga rozwiniecia listy przyciskiem Wiecej, Rysunek: Dostepne efekty wejscia i wyrdznienia

a nastepnie wybrania jednego z czterech polecen,

pocwns vttt prowmn 7 ]
widocznych na obrazie ponizej. it -
vy
B ] A oton
Do tego samego obiektu mozna zastosowad Tphmnrai itz wirrmtizre
, bbb
wiele animacji. W tym celu nalezy skorzystac [ —— S —
. - . - P R [ e e . | LT p— LT —
z przycisku Dodaj animacje, ktory znajduje T i o i
sie na karcie Animacje w grupie Animacja I:_: ek MG it b
1 I Ry L —
Zaawansowana. F frwwncws s
W Mot iy i bera.
, i - Erpiem FLdtainten 6 b
Rysunek: Wybor wiekszej liczby e
efektow animacji S T=c sk
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Podczas dodawania wielu efektéw animacji do W Maemtsmawe  Fumie  umege | Reaidgdbw  Bweige  Widek e
obiektow na slajdzie, warto wyswietli¢ specjalne —i 52 Ot wwmayy b Busziies = i
. . , . . B Crptvsania 0030 T | &0
okienko z listq dodanych efektéw. Utatwia ...m. . Jmus gi‘:m'mﬂﬂw FE e |
ono zarzadzanie efektami. W tym celu nalezy Wi -
. . . . . . . _,
klikna¢ przycisk Okienko animacji w grupie b 4 ¢ o Y wr
Animacja zaawansowana. Spowoduje to i — m m"
-
wyswietlenie Okienka animacji przy prawej ,m’:m ,ﬁ lmﬁm_ T

krawedzi okna programu.

Ju *" i 8
- cw WomasTe Postgizme rgCET Podiing
iprowadzet A - TL o
w O B ¥ &

VY SOHURE i  msiseien muttmae Cutll e

l

Wyszczegdlnione sg w nim wszystkie animacje

——"

zastosowane dla wszystkich obiektow na
slajdzie. Ponadto za pomoca przycisku Odtwoérz Rysunek: Dodawanie wielu animacji do obiektu

mozna obejrze¢ w tym okienku dziatanie

. , B3
wszystkich dodanych efektéw. e r—
W wrreaag = @ Cowreene 0050
Mozna takze ustawi¢ opcje efektéw animacii. Em”“:: I:::*‘ B Cpdirkie ”f;m
W tym celu na karcie Animacje w grupie Fr— - ¥ Coywnaseei..
Animacja nalezy klikna¢ strzatke z prawej ity weyyvetiare miienia pimang e i L O
) . . , - st ol 00 Bt -
strony ikony Opcje efektu i wybra¢ odpowiednia, 50 Pl Mt L by saryiied sy psson, i
np.: Od dotu, Od dotu z lewej, Od lewej itp. [ ¥ dinvaeciy .. [}
Rysunek: Uruchomienie Okienka animacji
Na karcie Animacje w grupie Chronometraz mozna okresli¢ opcje chrono- B Fortpiis P b D bt
metrazu animacji, takie jak sposdb rozpoczecia, czas trwania i opéznienie. Mozna W o hrten SR 3 || & Pt i e
, . L, i = B Dpooera 00 T " Broonae do preodsi
takze zmieni¢ kolejnos¢ animacji. | ConmntneL

Jeszcze wiecej mozliwosci znajduje sie w oknie wtasciwosci danego efektu, ktére mozna otworzy¢ naciskajac przycisk

Wiecej w grupie Animacja.
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Rysunek: Dodatkowe opcje efektéw i chronometrazu

W pozycji Animacja tekstu mozna ustawic rézne sposoby pojawiania sie listy wypunktowanej: wedtug kazdego poziomu
lub wszystkie poziomy razem.
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Dodawanie przejscia slajdow

Domyslnie podczas wyswietlania prezentacji w trybie petno-
ekranowym, aktualnie wyswietlany slajd znika, a na jego miejsce
pojawia sie nastepny, bez animacji. Program PowerPoint daje
nam réwniez mozliwo$¢ wprowadzenia takich efektéw przejs¢
slajdéw, ze moga sie one pojawiac na ekranie w sposéb bardzo

efektowny.

Mozemy zastosowac efekty przejscia dla wszystkich slajdow.
W tym celu nalezy otworzyc karte Przejscia i z grupy Przejscie
do tego slajdu wybra¢ przez klikniecie jedna z miniaturek przejsc.

Dla wybranego efektu mozna ustali¢ dodatkowe opcje, ktére
dostepne sa po wybraniu przycisku Opcje efektu w grupie

Chronometraz.

Aby zatwierdzi¢ wybor efektu przejscia slajdéw, nalezy z grupy

o e e [ TE]
ol B 85 8§ O d
- pe—— [y Sp— s — M-E [
Rysunek: Wybdr efektu przejscia slajdu
Frigjiies feniiaii® PoLaz HRidew Beceridia wdek
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Rysunek: Dodatkowe opcje efektu ,Scieranie”

il Diwiek: [Bez diwigku] ~

Przetacz slajd

& Czas trwania: 01,00 = Przy kliknieciu mysza
131 Zastosuj do wszystkich Po: 00:00,00 5

Chronometraz

Chronometraz wybrac przycisk Zastosuj do wszystkich.

Jesli tej czynnosci nie wykonamy, wybrane przejscie zostanie

stos ne wyfacznie do slaj ktualnie edytowanego. L. . s
zastosowane wylacznie do slajdu aktualnie edytowanego Rysunek: Zastosowanie przejscia do wszystkich slajdéw

W trakcie wyswietlania przejscia slajdu moze zosta¢ odtworzony

|E& Diwiek: [Bez diwieku] 'l Przetacz slajd
@ Czas trw| [Bez diwieku]
ﬁZastosuj [Zatrzymaj poprzedni diwigk]

z dostepnych dzwiekéw. | Aparatiolonraliceiy
Aplauz
Bomba

Bryza

Dzwon%

RysuneI: Eéisrtoisgwanie dzwieku

dzwiek. Aby zastosowac dzwiek do przejscia slajdu, na karcie

]

Przejscia nalezy rozwing¢ liste Dzwiek i wybrac z niej jeden

Do konkretnego slajdu mozna dodac tylko jeden efekt animagji

slajdu. Zaleca sie jednak ustalenie takiego samego efektu

przejscia slajdu do wszystkich slajdéw w prezentacji. do przejécia slajdu

Zarzadzanie i przedstawianie prezentacji

Pokaz slajdow

—1 =" :
déw mo: aé na ki ; Y B
Pokaz slajdow mozna uruchamiac na kilka sposobdow: »
. . . . L. .. (=F"] Od biezgerge  Emgps pubasy Hmtandardewy
»  Woybierajac na karcie Pokaz jedng z mozliwosci pamyten  siajdu sajelfw  poke snddwe
Usuntiaminriie pokadu la|diw

nych i hamiani k: lajdow. L. o s
dostepnych w grupie Uruchamianie pokazu slajdow Rysunek: Mozliwosci uruchamiania pokazu slajdow

»  Korzystajac z klawisza F5 (uruchamia pokaz od pierwszego slajdu)
lub ze skroétu klawiszowego Shift+F5 (uruchamia pokaz od biezacego slajdu).

»  Naciskajac przycisk na pasku stanu. [F

Wszystkie narzedzia niezbedne do zadecydowania o opcjach pokazu znajdujq sie na karcie Pokaz w grupie
Przygotowanie.
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Przygotowywany pokaz mozna by¢ wykorzystywany w rézny sposéb:
»  jako pomoc podczas prowadzenia wykfadu przez prelegenta,
»  do odtwarzania w trybie ciggtym (mozna dodac nagrang narracje),
»  do wysSwietlania wybranych slajdéw, niekoniecznie odtwarzamy caty pokaz.

Mozliwosci te mozna ustawi¢ w okienku Przygotowywanie pokazu, ktore otworzy sie po wybraniu na karcie
Pokaz w grupie Przygotowywanie przycisku Przygotuj pokaz slajdow.

B0 e T e ) e
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Rysunek: Okno przegotowywania pokazu

Zapisywanie prezentacji
Prezentacje mozemy zapisac na kilka sposobow.
1. W przypadku prezentacji, ktérg mozna otworzyc tylko w programie PowerPoint 2010 lub PowerPoint 2007,
z listyZapisz jako typ wybieramy pozycje Prezentacja programu PowerPoint (*.pptx).

2. W przypadku prezentacji otwieranych w programie PowerPoint 2010 lub w starszych wersjach programu
PowerPoint wybieramy pozycje Prezentacja programu PowerPoint 97-2003 (*.ppt).

3. Prezentacje mozna zapisac jako Pokaz programu PowerPoint (*pps i * ppsx). Prezentacja bedzie
otwierana w widoku pokazu slajdéw, zamiast w widoku normalnym.

4. Inny sposob zapisu, to prezentacja w formacie pliku wideo (* wmv). Pliki w formacie WMV sg odtwarzane
przez wiele wyswietlaczy multimedialnych, np. przez program Windows Media Player.

W programie PowerPoint 2010 nie mozna juz wybrac¢ pozycji Jednoplikowa strona sieci Web (mht, mhtml) lub
pozycji Strona sieci Web (htm, html). Mozemy jednak zapisa¢ slajdy prezentacji jako grafike dla stron sieci Web
w formacie GIF, JPEG lub PNG. Mozna takze zapisac naszg prezentacje jako plik PDF.

3 Miejsce na notatki:
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Tworzenie albuméw fotograficznych

Pri

= al

Ksztatty Smartart Wyk

Album fotograficzny jest kreatorem umozliwiajacym szybkie przygotowanie
.. , . . . . , . . , . Wstawianie Projektowanie
prezentacji wyswietlajacej pokaz zdjec. Aby skorzystac z tej mozliwosci

programu PowerPoint, na karcie Wstawianie w grupie Obrazy nalezy

wybrac przycisk Album fotograficzny.

Na ekranie pojawi sie okno, w ktérym znajdujg sie wszystkie funkcje,
niezbedne do wykonania albumu. Mozna wiec wskazac obrazy, ktdére majg
by¢ wstawione do albumu, zadecydowac o kolejnosci ich wyswietlania,

MNowy album fotograficzny... %
!E Edytuj album fotograficzny...

Rysunek: Tworzenie albumu

ukfadzie obrazoéw i ksztatcie ramki. Istnieje tez mozliwo$¢ wstawienia ) .
fotograficznego - krok pierwszy
podpiséw pod zdjeciami i dokonania podstawowej korekty (obrdcenie

obrazu, zwiekszenie i zmniejszenie jasnosci oraz kontrastu), jak réwniez wybor motywu albumu.

Album fotograficzny

Zawartosc albumu

‘Wskaw obraz z: Cbrazy w albumie; Podglad:
PlikjDmesk, .. 1 Zima
[ ] 2 Lilie: wiodne
Wskaw kekst: 3 Micbieskie gdry
4 Zachad storica

[ Mowe pole kekstowe ]

Cpcie obrazu;
[TlPodpisy pod WSZ¥STEIMI obrazami
[]wsSZ¥STKIE obrazy czarno-bigte

og

Uktad albumu
Lktad obrazu: | 1 obraz w | T —
Ksztatt ramki: |Pmstokqt w | ‘
ok | | [ Przegladaj... ]

[ Lbwitrz ][ Anuluj J

Rysunek: Okno Album fotograficzny
Nacisniecie przycisku Utwérz spowoduje wygenerowanie gotowego albumu, ktéry trzeba zapisac na dysku.
Zasady poprawnej budowy prezentacji — wsparcia wystgpienia
Nalezy zachowac tzw. zasady technik prezentagji, czyli wkasciwie przygotowac prezentacje pod wzgledem technicznym,
merytorycznym i estetycznym. Warto, bezposrednio po rozpoczeciu pracy nad pierwszym slajdem prezentacji, od razu
wybrac szablon projektu najbardziej odpowiedni dla przedstawianego zagadnienia.
Wybierajac szablon prezentacji nalezy zwrdci¢ szczegdlng uwage na kolor tta. Przy prezentacji odtwarzanej w jasnej

sali - tto moze by¢ jasniejsze, w sali ciemnej tto moze by¢ ciemniejsze. Biate tlo prezentacji, zwlaszcza odtwarzanej
w ciemnej sali, moze powodowac bdl oczu.
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Pokazywana grafika, np. wykresy, obrazy, ma by¢ wyraznie widoczna. Wprawdzie odpowiednio dobrany obraz
moze zastgpi¢ 1000 stéw, ale nie pokazujmy go wcale, jesli i tak nikt nic na nim nie dostrzeze. Grafika jest
bardzo wazna podczas prezentacji wspomagajacej nasze wystapienie, wiec korzystajac ze zdje¢, filmow, a nawet
muzyki, zadbajmy o to, aby nie tama¢ praw autorskich.

Umieszczajmy w prezentacji swoje dzieta lub to, co znajdziemy w bibliotece wtasnego oprogramowania,
np. cliparty. Pobierajmy dzieta innych oséb z serwiséw, gdzie sg podane przez autordw licencje, na jakich mozna
z nich skorzysta¢, np. http://creativecommons.pl lub http://www.flickrcc.bluemountains.net

W prezentacjach, ktére stanowig samodzielny pokaz, moze by¢ wiecej tresci, ale bardzo dobrze widocznej. Tekst
powinien by¢ napisany tak, zeby tatwo sie go czytato, nie byt zbity w duze szpalty, tylko uzupetniany grafika.
Przy takich prezentacjach nalezy bardzo uwaznie ustawic czas wys$wietlania poszczegdlnych slajdow i elementow
na slajdach, zeby czytajacy i/lub ogladajacy, bez wysitku wszystko zdazyli przeczytac i zauwazyc. Nie nalezy
wprowadzac zbyt meczacej animacji i ogtuszajacego dzwieku. Umiar we wszystkim jest najlepsza zasada.

Prezentacja, ktdra jest wyktadem do samodzielnej nauki musi by¢ prawidtowa pod wzgledem merytorycznym
i przyjazna dla zmystéw korzystajacego z niej uzytkownika (bez zbednych efektéw specjalnych). Nalezy rowniez
upewnic sie, czy dziatajg bez problemu wszystkie odnosniki i na pewno wyswietli sie na ekranie stuchacza
wszystko tak, jak autor zaplanowat.

3 Miejsce na notatki:
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PowerPoint 2010 - tworzenie prezentacji

Tworzenie przyktadowej prezentacji ,Historia ksigzki” — krok po kroku

Zanim uruchomimy program do tworzenia prezentacji musimy opracowac koncepcje tworzonej prezentacji — ustalamy

dla jakiego uzytkownika jg tworzymy, w jaki sposéb i gdzie bedzie odtwarzana, jaki materiat chcemy zaprezentowac na

kolejnych slajdach. Opisywana prezentacja bedzie odtwarzana na indywidualnym komputerze uzytkownika, nie na duzym

ekranie. Jej zadaniem jest dostarczenie uzytkownikowi informacji na temat historii ksigzki oraz gdzie szukac informacji

w sieci Internet dotyczacych tego tematu. Prezentacja bedzie liniowa, to znaczy, ze osoba ogladajaca prezentacje

bedzie kolejno przechodzita ze slajdu na slajd. Ustalenia te sq bardzo wazne dla osoby tworzacej prezentacje. Bedzie

ona mogta uzy¢ czcionek i obrazéw o mniejszych rozmiarach. Prezentowane informacje nie mogg by¢ podane tylko

hastowo, muszg by¢ rozwiniete, poniewaz nie ma prelegenta, ktéry w trakcie prezentacji powiedziatby to, czego na

ekranie nie mozna przeczytac. Nalezy pamietac, ze w prezentacji nie rozwiniemy catego tematu, dlatego tez podajemy

linki (hipertacza) do stron w sieci Internet, na ktdrych uzytkownik znajdzie wiecej informacji. Przed rozpoczeciem pracy

gromadzimy zdjecia, nagrania, filmy z licencjg na publikacje.

Uruchamiamy program PowerPoint 2010.

Pierwszy slajd jest slajdem tytutowym. W przypadku opisywanej prezentacji wybrano ukfad slajdu Tylko tytut.
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Do pola tekstowego wpisujemy temat prezentacji, mozna wstawi¢ rysunek, zdjecie zdobigce pierwszy slajd, jak na
rysunku ponizej:

Historia ksigzki

@ Jezeli potozenie pola tekstowego nam sie nie podoba mozna je przesunac. Ustawiamy mysz na ramce otaczajacej
pole tekstowe, wciskamy i trzymamy wcisniety lewy przycisk myszy, przesuwamy mysz np. do gory.

Ustalamy kolor tta catej prezentacji. Wybieramy karte Projektowanie, z niej odpowiadajacy nam motyw, jak na
rysunku ponizej:

hhowne Wstawianie | Projektowanie 1 Przejicia Animacgje Pokar slajdow Recenzja Widok
TR | - I:| Kaolory ~
RN W ] | S]] [T T
L = Efekty =

Motywy

Wybieramy kraéj czcionki, jaki bedzie uzyty w catej prezentacji. Na karcie Projektowanie klikamy opcje Czcionki.
W opisywanym przypadku wybrano czcionke Arial.

Dodajemy nowy slajd - na karcie Narzedzia giéwne wybieramy opcje Nowy slajd oraz ukiad Tylko tytut.
Wszystkie informacje umiescimy w specjalnie wstawionych polach tekstowych. W polu tytutu wpisujemy tytut slajdu, np.
Sredniowieczne biblioteki. Jedli chcemy wstawic pole tekstowe wybieramy karte Wstawianie oraz opcje Pole tekstowe.
Przytrzymujac wcisniety lewy przycisk myszy rysujemy prostokat na slajdzie. Do pola tekstowego wpisujemy lub
wklejamy tekst.
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Formatowanie tekstu wykonujemy w nastepujacy sposob: zaznaczamy fragment tekstu, na karcie Narzedzia gtéwne
sg dostepne narzedzia do formatowania, mozemy dobra¢ rozmiar czcionki, pogrubienie lub pochylenie tekstu, kolor
czcionki. Formatujemy tekst tak, aby byt czytelny, dbajac o estetyke prezentacji.

Korzystajac z karty Wstawianie oraz opcji Obraz wstawiamy zdjecia, posiadajace zgode na publikacje (mozemy
wykorzystac zdjecia wtasne, z encyklopedii Wikipedia, z serwisu FlickrCC). Przykfad slajdu na rysunku:

Sredniowieczne biblioteki

Pierwsze Sredniowieczne biblioteki powstaly w 'V | VI wieku,
Sredniowieczna biblioteka umieszczona byla w zakrysli koscielnej,
w klaszlorze lub w specialne] przybudowce przy kosciele. |zba taka
zaopatrzona byla w rzezbione pulpity, na ktorych spoczywaly ksiegi
Byla to jednoczesnie czytelnia | migjsce przechowywania ksigzek

gdzie wieksze dziela przymocowywana byly do pulpitdw za pomocs
lancuchdw, a mniejsze umieszczano w szafach

Shryplomam

Wyszukiwanie zdjec z licencja na publikacje z wykorzystaniem serwisu FlickrCC.

Serwis (wyszukiwarka) FlickrCC jest anglojezyczny, dlatego hasta do wyszukiwania wpisujemy w jezyku angielskim. Warto
w innym oknie wybranej przegladarki otworzy¢ internetowy stownik www.getionary.pl, ktory utatwi nam ttumaczenie
haset na jezyk angielski. W pierwszym oknie przegladarki uruchamiamy strone http:/ /flickrcc.bluemountains.net.
Do okna wyszukiwania wpisujemy hasto, np. medieval book (Sredniowieczna ksigzka) i klikamy przycisk Find.
Na ekranie otrzymamy rezultat wyszukiwania, np. jak na rysunku ponizej:
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Z wielu znalezionych zdje¢ kliknieciem wybieramy jedno. Wyswietli sie ono po prawej stronie ekranu w powiekszeniu.
Bezposrednio pod zdjeciem mamy mozliwos¢ wyboru jego rozmiaru. W opisywanym przypadku wybrano rozmiar
Small.

Nad wybranym zdjeciem znajduje sie nazwa obrazu oraz bezposredni link do pliku. Ponizej po stowach Edit image
znajduje sie link using Picnik, ktory nalezy kliknaé, jesli chcemy zdjecie edytowac. Zostaniemy przekierowani do
serwisu Picnic, ktéry udostepnia narzedzie online do edycji obrazéw. Mozliwe bedzie m. in. przyciecie obrazu, obrot,
zmiana wymiaréw, regulacja jasnosci i kontrastu i inne. Zdjecie po edycji zapisujemy w odpowiednim folderze na dysku
wiasnego komputera.

=

Save to Compubter  Emall Fhoto Print Fhote €2 Picesa Web Albuma & Twitter  More =

Save this photo to my computer
File name: ;

Imagy Jrs
Drmvenaioms:
wilth: | 176

@ Percent:[100 | %
Helght: 240

Format:
PG {Best for maut photos) 1%,

JPG Comprassion Quality: L

A pwiptipot of realty @odd quility and I'Il;r i,

Fibe akpe; 198 1D

Wstawianie zdjec¢ na slajd

Na karcie Wstawianie klikamy opcje Obraz. W folderze, w ktdrym umiescilismy zdjecie wskazujemy plik do wstawienia
i klikamy przycisk Wstaw. Wstawione zdjecie rozmieszczamy w odpowiednim miejscu na slajdzie. Jesli potrzeba,
zmniejszamy je lub powiekszamy.

Zmiana kolejnosci slajdéw
W dowolnym momencie tworzenia prezentacji zawsze mozemy wstawiac¢ nowe slajdy o takim uktadzie, jaki jest nam

przydatny, jak rowniez zmieniac¢ kolejnos$¢ wstawionych slajdéw.

Na karcie Widok wybieramy opcje Sortowanie slajdéw. Slajdy utozg sie jak na rysunku ponizej.

b s Wi Pogethresss Fogas Gmmans Poaarsepins Beengs Wissh
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W celu zmiany kolejnosci slajdéw, naciskamy lewy klawisz myszy na slajdzie, ktéry chcemy przenies¢ trzymajac wcisniety
lewy przycisk myszy przesuwamy slajd we wiasciwe miejsce, np. pomiedzy slajd 1 i 2 (rysunek ponizej).

Do widoku normalnego mozna wrdéci¢ w nastepujacy sposob: majac zaznaczony slajd naciskamy z klawiatury przycisk
ENTER.

Wstawianie hipertacza do pliku dzwiekowego

Wyszukali$my w sieci Internet ciekawg wypowiedz o sztuce tworzenia dawnych ksiag, ktorg, ‘a
zapisaliSmy w postaci pliku mp3 w wybranym folderze na dysku. W tworzonej prezentacji

Diwiek

chcemy na wybranym slajdzie umiescic link do tego pliku. W pierwszej kolejnosci na slajdzie

@ Diwiek z pliku...

umieszczamy pole tekstowe, a w nim tekst informujacy czytelnika, kto sie wypowiada i na brent cioart d_h
Obiekt clipart — audid.

jaki temat. Nastepnie na karcie Wstawianie w grupie Multimedia wybieramy przycisk ——

Dzwiek i opcje Dzwiek z pliku. Wskazujemy zapisany plik dzwiekowy.

Ustalamy, w jaki sposdb ma byc¢ rozpoczynany dzwiek w pokazie slajdéw. W opisywanym przypadku wybrano sposob
Po kliknieciu. Na slajdzie pojawi sie ikona gtosnika, ktorg przesuwamy w dogodne miejsce — patrz rysunek ponizej:

Sredniowieczne biblioteki

e el AT Wl Joannag

Muzeum A gicznego

Wstawianie hiperfaczy (linkéw) do stron w sieci Internet
W serwisie YouTube wyszukali$my film ,,Starodruki z biblioteki radziwittowskiej”. W pasku adresowym przegladarki
widoczny jest doktadny adres, pod jakim zamieszczony zostat ten film w serwisie - patrz rysunek ponizej:

| ) wwwe youtube, com fwatch?y =-ve- 111 ZBE

Adres ten zaznaczamy i kopiujemy.
Na wybranym slajdzie umieszczamy pole tekstowe z tekstem wyjasniajacym, dokad link prowadzi, np. Film ,Starodruki
z biblioteki radziwittowskiej”. Zaznaczamy wpisany tekst, nastepnie z karty wstawianie klikamy opcje Hipertacze.
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Do pola Adres wklejamy adres strony z filmem skopiowany z serwisu YouTube - rysunek ponizej.

W opisywanym przypadku pole tekstowe z linkiem wypetniono kolorem czarnym, zeby link byt bardziej czytelny —
rysunek ponizej:

Sredniowieczne bibliotek

@ Pamietajmy, ze hipertacze dziata, gdy uruchomimy pokaz slajdéw. Nalezy sprawdzi¢, czy hipertacze taczy sie
z wybrang przez nas strona.

Ostatni slajd prezentacji powinien zawierac bibliografie, w ktérej podajemy zrddta informacji, z ktérych korzystalismy
podczas tworzenia prezentacji.

Ustalanie sposobu przejscia slajdu
Na karcie Przej$cia w grupie Przej$cie do tego slajdu ustalamy sposob przechodzenia slajddw, wybierajac odpowiedni
efekt. W opisywanym przypadku jest to efekt ,,Galeria”.— rysunek ponizej:

TimEndnn g i — s Py i [Ty Fppn p— L e S 7]
| ik Dl Bad lbeging i gl
X M N B B W e pEmeae
- e EgpRSes  Bampomep ORISR e .'fm-:‘\‘_ o | e oo =

PRI P Lo mi e i )

Wybranie w grupie Chronometraz opcji Zastosuj do wszystkich ustali jednakowy sposob przechodzenia wszystkich
slajdéw. Sposdb przetaczania slajdow ustalamy takze w tej samej grupie narzedzi, wybierajac opcje Przy kliknieciu
mysza.

Wstawianie przycisku akcji

Na ostatnim slajdzie wstawimy przycisk akcji, po kliknieciu ktérego pokaz sie Przyciski alcji

(= = (5] ] [ [ [ [=] (O] [ (7]

samym dole rozwinietego menu znajduje sie grupa Przyciski akcji. Wybieramy przycisk akcji Koniec.

zakonczy. W tym celu na karcie Wstawianie wybieramy opcje Ksztatty. Na

W wybranym miejscu na slajdzie rysujemy myszka prostokat i zwalniamy lewy przycisk myszy. Na slajdzie zostanie
narysowany prostokatny przycisk, za$ na ekranie pojawi sie okno Ustawienia akcji. Wybieramy opcje Hipertacze
do, nastepnie z listy rozwijalnej wybieramy opcje Zakoncz pokaz i klikamy Ok.
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Wyglad przycisku akcji mozemy w dowolny sposéb sformatowac, wykorzystujac
do tego narzedzia zamieszczone na karcie Narzedzia do rysowania, ktéra
uaktywni sie po kliknieciu dwukrotnym na wstawiony przycisk.

Mozemy takze klikna¢ prawym przyciskiem myszy na zaznaczonym przycisku
akgcji i wybierac opcje Formatuj ksztatt. W menu Wypetnienie oraz Kolor linii
dokonujemy odpowiednich wyboréw. Klikamy w przycisk Zamknij. Ponizej
przedstawione zostaty przyktadowe sposoby formatowania przycisku akcji:

= IENE

Zapisywanie prezentacji

Ll om0 ]

by e Dl
Ok
(¥iipe e do:

3 wyaem, isam -

LT LR

‘@ s :'E“Hfurnm...,.

Sy Lsaailée

Przy zapisie pliku w okienku Zapisywanie jako w polu Zapisz jako typ wybieramy pozycje Prezentacja programu
PowerPoint 97-2003 (*.ppt). Tak zapisana prezentacja bedzie odczytywana zaréwno przez program z pakietu
2007, jak réwniez z pakietdw w wersji od 97 do 2003 (w opisywanym przypadku wybrano te wersje).

borwa pllae | bsharia haig

Zaphr A0 YD | by zentacis progranm PosePon: §7-200

Mozemy wybrac Prezentacje programu PowerPoint, plik zostanie zapisany z rozszerzeniem pptx i bedzie odczytywany

tylko w programie z pakietu w wersji 2007 i 2010.

Tak wykonang i zapisang prezentacje mozemy wielokrotnie odtwarzac, a takze modyfikowac, jesli nie jestesSmy

zadowoleni z efektdw.
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>> 1 I Internet Explorer 9

Internet Explorer 9
Wprowadzenie

Program Internet Explorer nalezy do grupy programéw zwanych przegladarkami internetowymi, umozliwiajacych
wys$wietlanie na ekranie komputera zawartosci stron internetowych. Programy tego typu dosy¢ czesto sg aktualizowane,
to znaczy, producenci tych programéw udoskonalajg swoj produkt tak, aby odpowiadat on jak najlepiej oczekiwaniom
uzytkownikdw oraz aby zapewniat jak najwiekszy poziom bezpieczenstwa w trakcie korzystania z sieci Internet.

Takim statym zmianom ulega réwniez jedna z najczesciej stosowanych przegladarka Internet Explorer.
Ze wzgledu na stale podnoszony poziom zabezpieczen oraz staty rozwoj narzedzi internetowych warto, aby uzytkownik
komputera korzystajacy z sieci Internet korzystat z najnowszej wersji oprogramowania.

Sprawdzenie wersji zainstalowanej przegladarki
Na czas powstania niniejszych materiatdw aktualng wersjg programu Internet Explorer jest wersja

o numerze 9. Aby sprawdzi¢ wersje zainstalowanej przegladarki, nalezy otworzy¢ program Internet
Explorer, nastepnie w prawym goérnym rogu okna programu, nalezy klikna¢ w przycisk

_ Drukuj
ksztattem przypominajacy koto zebate. i
I
Powiekszenie (100%)
Zostanie rozwiniete menu, w ktérym nalezy klikna¢ w opcje , Internet Explorer - Informacje”. Heptiaa
Zostanie wys$wietlone okno dialogowe, w ktérym widoczna jest informacja 3 :
dot . . Wyswietl pliki do pobrania Crl+]
otyczaca wersji oprogramowania. s
F12 Narzedzia deweloperskie

Informacji o tym, jaka wersja przegladarki jest aktualna, nalezy szukac na stronach 14 do praypictych witryn

producenta - firmy Microsoft: http://windows.microsoft.com/pl-PL/windows b,
Opcje internetowe

/home. Z tej strony mozna réwniez pobrac aktualng wersje programu. Przegladarka -

Internet Explorer— informacje

internetowa jest darmowym oprogramowaniem.

Praca z programem Internet Explorer

//éh Windows® Internet
Program Internet Explorer pozwala wyswietli¢ jednoczesnie u Explo rer 9

wiele rdznych witryn w jednym oknie, co utatwia poréwnywanie tresci

i danych umieszczonych na odwiedzanych stronach. Informacji Wersja: 9.0.8112. 16421
] ) o Werszje aktualizagi: 9.0. 2 {(KB2555045)
mozna szukac w sieci za pomocq wbudowanego pola Sita szyfrowania: 256-bitowa

Identyfikator produktu: 03553-029-0043061-836387

wyszukiwania, dzieki czemu nie trzeba otwiera¢ nowej witryny
Ostrzezenie: Ten program komputerowy jest chroniony prawem

wyszukiwarki. Funkcje wyszukiwania warto dostosowac gutorskim i umowami migdzynarodowymi. Kopiowanie badz ]
i ., , i R rozpowszechnianie tego programu lub jakietkolwick jego czesd  |=|
do wiasnych potrzeb i ustawi¢ domysina, najczesciej uzywang bez upowainienia moze spowodowad pociagniede do
i L . . , odpowiedzialnosd cywilng] i karnej w maksymalnym zakresie
wyszukiwarke. Wyniki mozna umieszczac na kartach w tym donuszezalnum nrre7 nrawn.

& 2011 Microsoft Corparation

samym oknie przegladarki.
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Microsoft Internet Explorer jest programem, ktérego interfejs mozna tatwo dostosowac do wiasnych potrzeb. Domyslnie,
co wida¢ na powyzszym zrzucie, nie ma paska menu, ale mozna to zmieni¢. W prawym gérnym rogu znajduja sie menu:
Strona - odpowiadajacy Menu plik, oraz Narzedzia - odpowiadajace Menu narzedzia. Na rozwinietej liscie Narzedzia
znajdujq sie polecenia odpowiadajace tej kategorii. Po zaznaczeniu polecenia Pasek menu zostanie on wyswietlony
jak we wczesniejszych wersjach programu Internet Explorer.

Internet Explorer ma nowy interfejs, w zwigzku z czym réwniez ikony narzedzi wygladajg inaczej.

B B Wt liw . seeesltiiory H = Cajomesps  Boall  Bocms  Pobogisls M’

|- = F =60 Vrmtore nybrdnjuizn o T o bt s pole wyszukiwania

“ar Vol Lo i g sy v el e Tullery
h e " ans pasek adresowy [ M= Byl tesacisthen« Hersie = @+

A
[ [l

o Truptt| ey

karta ogladanej strony

program
> rezwoju
bibliotek

g B b Y

pasek stanu

T —

1 i pnsterstee Eadac o, Obwarzanek” - ikona wskazujaca tadowanie strony
a Wstecz - przejécie do strony poprzednio ogladanej

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

[#2 Odswiez - powoduje powtdrne pobranie strony

x

Zatrzymaj - zatrzymuje proces pobierania strony

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

e Ulubione - wysSwietla adresy stron umieszczone w ulubionych, zrodta (czyli strony subskrybowane) oraz historie (liste
ostatnio odwiedzanych stron)

a -~ Strona gtéwna - umozliwia powrét do strony startowej. Klikajac na strzatke znajdujaca sie przy ikonie, mozna
w tatwy sposdb zmienic strone startowg,

) Zrédta danych RSS - za pomoca tego narzedzia mozna subskrybowac strone, czyli zapisywa¢ nagiéwki wiadomosci i
nowosci w folderze Zrodia (dostepnym po kliknieciu przycisku Ulubione). Jesli ikona jest szara, nieaktywna, oznacza to,
ze w danej chwili wy$wietlana witryna nie oferuje zrédet danych RSS

- Drukuj - klikajac na to narzedzie, mozna wydrukowac ogladang strone. Z boku znajduje sie strzatka, pod nig,
rozwijane menu, a w nim polecenia Podglad wydruku i Ustawienia strony
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W programie Internet Explorer pasek narzedziowy jest bardzo przydatny w pracy z programem, jednak funkcje przypisane
poszczegdlnym przyciskom mozna takze uzyskac za pomocq odpowiednich kombinacji klawiszy klawiatury.

Skroty klawiszowe:

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

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

Powrét do standardowego widoku ekranu F11

Przegladanie stron internetowych za pomoca Microsoft Internet Explorer

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

Internet Explorer ma ponadto funkcje automatycznego dopisywania adreséw (tzw. autouzupetnianie) polegajacg na
tym, ze w trakcie wpisywania adresu, ktory wczesniej byt juz wpisany, przegladarka na podstawie wprowadzanych znakéw dopisuje
dalszy cigg adresu. Jesli podpowie wiasciwy adres, wystarczy nacisnac klawisz Enter, aby rozpoczeto sie tadowanie tej strony.

Po uruchomieniu programu automatycznie jest pobierana strona startowa (gtéwna). Mozna jg ustawi¢ w opcjach
przegladarki wedtug wtasnego uznania. Najlepiej wybrac takg strone, z ktdrej tatwo bedzie sie dosta¢ do zasobow
internetu, np. jeden z popularnych portali, takich jak Onet.pl lub Wirtualna Polska.

Pierwszy krok to wpisanie w pasku adresowym odpowiedniego adresu, np. www.wp.pl. Kolejny to wybranie z paska menu
Narzedzia/Opcje internetowe. W otwartym oknie dialogowym nalezy klikna¢ przycisk Uzyj biezacej i zatwierdzi¢
wybor przyciskiem OK. Od tej pory Internet Explorer bedzie rozpoczynat swojg prace od wyswietlenia wiasnie tej strony
do czasu kolejnej zmiany. Do strony gtéwnej mozna szybko wrdci¢, korzystajac z paska narzedziowego i przycisku Start.
Uzytkownicy sieci globalnej wiedzg, ze bardzo czesto na strony niezwykle ciekawe trafia sie przez przypadek - przechodzac
z jednej strony na druga. Zapisywanie adreséw takich stron moze sie okazac dos¢ ktopotliwe. W takim przypadku
bardzo przydatna jest mozliwos¢ dodawania ciekawych stron do listy ulubionych.

Po rozwinieciu z menu listy Ulubione ukaza sie zaproponowane przez producenta posegregowane foldery, m.in.: Kanaty,
tacza, Media itp. W nich sg umieszczane tzw. zaktadki do stron WWW, czyli adresy wybranych stron internetowych.
Te zaktadki mozna dowolnie modyfikowaé, usuwajac zbedne, a na ich miejsce zapisujac inne, przydatniejsze adresy.
Wybranie pozycji z listy powoduje natychmiastowe zatadowanie zapisanej w Ulubionych strony.
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W folderze Ulubione jest takze mozliwo$¢ tworzenia wtasnych folderéw za pomoca funkcji Organizuj, a nastepnie
polecenia Utwoérz folder. W ten sposdb mozna tworzyc foldery o réznych nazwach, np.: ,,Prawo”, , Internet”, ,Historia”,

.Czasopisma”, ,Nauczanie matematyki”, ,Zadania”, ,Dyktanda” itp. i tematycznie grupowac adresy stron. Taki sposdb organizacji
pozwala unikna¢ skompletowania bardzo dtugiej listy adreséw zapisywanych chaotycznie i niepowigzanych tematycznie.

Sama procedura dodawania do Ulubionych jest bardzo prosta. Aby dodac strone, nalezy rozwingc liste Ulubione,
nacisng¢ polecenie Dodaj do ulubionych i wskaza¢ folder, do ktérego ma zostac¢ dodany adres.

Zapisywanie zawartosci stron internetowych na dysku

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

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

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

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

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

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

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

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

Wprowadzenie

Wi-Fi

Wspotczesne komputery zwykle wyposazone sg w urzgdzenie umozliwiajgce potaczenie z siecig za pomoca fal

radiowych, powszechnie nazywane WiFi. Zwykle na obudowie komputera znajduje sie odpowiedni przycisk, ktory

aktywuje karte sieci bezprzewodowej. Aby tego typu potaczenie aktywowadé, nalezy wiaczyc taki przetacznik.

Nastepnie nalezy odszukac ikonke sieci znajdujaca sie w prawym dolnym rogu ekranu.

Obecnie polgczono =

Sied niezidentyfikowana
Brak dostepu do sieci

Potaczenie telefoniczne i siec VPN
Mobilny Internet

Potaczenie sieci bezprzewodowej
Hausl

Haus2

*

!\1“

Otwarz Centrum sieci i udostepniania

Po kliknieciu w te ikonke zostanie wyswietlone
okno, w ktérym widoczne beda dostepne
nadajniki sieci bezprzewodowej.

Po kliknigeciu w nazwe wybranego nadajnika ‘
zostanie uwidoczniony przycisk ,Potacz”, w ktéry
nalezy klikng¢, jezeli chce sie nawigzac potaczenie z wybranym nadajnikiem.

Potaczenie sieci bezprevodowe] ~

Hausl _ﬂfr!

s ol ‘
> Polacz | |

Wopisz klucz zabezpieczen sieci

Klucz zabezpieczen: |

[ Ukryj znaki

Muozesz sie potaczyd takie przez nacidnigcie
przycisku na routerze.
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Po udanym potaczeniu moze zosta¢ wyswietlone okno dialogowe umozliwiajace wybor rodzaju zabezpieczen
sieci, do ktérej uzytkownik podtaczyt swéj komputer. Dostepne sg trzy opcje: sie¢ domowa, sie¢ firmowa
i sie¢ publiczna.

Wybierz lokalizacje sieci HalnyA_Mpietro

Ten kemputer jest podiaczeny do sieci. System Windows automatycznie zastosuje
wiasciwe ustawienia sieci, cdpowiednio do lokalizagji sieci.

Sie¢ domowa
m 1] Jesli wszystkie komputery w tej sieci znajduja sie w domu i rozpoznajesz je, jest
“F to zaufana sieé domowa. Nie nalezy wybieraé tej opeji w przypadku migjsc

publicznych, takich jak kawiarnie czy lotniska.

Siec firmowa
| Jesli wszystkie komputery w tej sieci znajdujg si¢ w migjscu pracy i rozpoznajesz
¥ je, jest to zaufana sie¢ w pracy. Nie nalezy wybiera¢ tej opcji w przypadku miejsc
publicznych, takich jak kawiarnie czy lotniska.

Siec publiczna

Jesli nie rozpoznajesz wszystkich komputerdw w sieci (na przykiad jestes w
kawiarni lub na lotnisku albo korzystasz z komdrkowego potaczenia
szerckopasmowego), jest to sied publiczna i nie jest zaufana.

[T Traktuj wszystkie sieci, z ktdrymi bede sie faczyé w przyszlode, jako publiczne i nie pytaj wiecej

Pomé&z mi wybrad

Pierwsza z nich charakteryzuje sie najmniejszym stopniem zabezpieczenia, a przez to stwarza najwigeksze
mozliwosci dostepu do zasobdéw naszego komputera. Ostatnia z wymienionych mozliwosci jest rodzajem
potaczenia charakteryzujacego sie najwiekszym stopniem zabezpieczenia.

Jezeli wkaczamy komputer w sie¢ publiczna, to znaczy ogdlnodostepna, np. na dworcu kolejowym, w centrum
handlowym, z ktdrej korzysta wielu przypadkowych uzytkownikéw, warto wybra¢ z powodoéw bezpieczenstwa
opcje trzecig. Jezeli wigczamy komputer w sie¢, do ktdérej dostep maja tylko okreslone komputery, jak rowniez
chcemy korzystaé¢ z mozliwosci przesytania danych miedzy tymi komputerami, mozna wybraé opcje sieci
domowej lub firmowej.
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Jak sprawnie szuka¢ w internecie

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

» Przegladac siec?

» Znalez¢ dokument w sieci odpowiadajacy poszukiwanemu tematowi?

» Znalez¢ wszystkie dostepne informacje na poszukiwany temat?

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

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

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

Pojedyncze stowa (np. szkota podstawowa)

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

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

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

Uzycie operatoréw + i -

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

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

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

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

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

D> fwizente |

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

Shed Goallls: Widlea Moy Wiscomodel Ksiazki Densll péscel v Histosin unking |1

GGL’SIE bagl da deiect 5]1,_@ [ETPLITY FISTCTErn
(@ Sxubaf w intemecie ) Subaj ne stronach Kategeni jgoyl pelsk

St BPakaiupss, - Wyrski 1 - 10 spokitd cholo 1 210,000 dis tariin bajhi iy deiecl, (Lnsbeziono w04 ek

Wpisane zapytanie Liczba znalezionych stron* Wyniki wyszukiwania

bajki dla dzieci

,bajki dla dzieci”

+bajki +dla +dzieci

+bajki +dzieci

+”bajki dla dzieci”

-wilk —smok

Katalogi i wyszukiwarki

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

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

nika do najwazniejszych stron z danej dziedziny. Katalogi tematyczne, podobnie jak wyszukiwarki, skfadaja
sie z bazy danych oraz programu wyszukiwawczego. Réznica miedzy nimi polega na sposobie gromadzenia
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informacji w bazie. Katalogami tematycznymi z reguty zarzadzajq ludzie i oni decydujg 0 umieszczeniu infor-
macji w danej grupie tematycznej. Z tego powodu te katalogi nie doréwnujg wielkoscig bazom wyszukiwarek,
w ktérych penetrowaniem zasobow sieci zajmujg sie maszyny. Wiele katalogéw umozliwia wyszukiwanie wedtug
stow kluczowych, jednak wyniki wyszukiwania dotyczg ograniczonych zasobéw - tylko bazy danych konkret-
nego katalogu.

» Katalog OKO (www.katalog.onet.pl) — zawiera strony pogrupowane w kategoriach i podkategoriach.
Katalog jest aktualizowany codziennie i stanowi cze$¢ portalu internetowego Onet.pl

» Katalog Wirtualnej Polski (www.katalog.wp.pl) — zawiera strony pogrupowane w kategorie i podka-
tegorie. Katalog jest aktualizowany codziennie i stanowi cze$¢ portalu internetowego Wp.pl

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

» Onet.pl (www.onet.pl)

» Wirtualna Polska (www.wp.pl)

» Interia.pl (wWww.interia.pl)

Wyszukiwarki

Sa to narzedzia do wyszukiwania informacji opierajqce sie na indeksowanych bazach danych i zawierajace
informacje o wiekszosci istniejgcych stron WWW. Ponizej przedstawione sg popularne wyszukiwarki polskie
i zagraniczne.

» Alta Vista (www.altavista.com)
» Google (www.google.pl)

» NetSprint (www.nestsprint.pl)
» Szukacz (www.szukacz.pl)

» Yahoo! (www.yahoo.com)
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Jak szybko zatozy¢ konto pocztowe

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

» uruchomi¢ przegladarke internetowq,

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

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

Logowanie do poczty WP

] Mirw-Pocrta WP
# Mhe pamigtam haska
¢ Mam problem 1 logowaniem,

Nie masz konta pocztowego?

Poznaj poczte WP

* 100 MB raincrek
Pojermmosl bez Tmutow
Skutecmy antyspam
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Komunikatory internetowe

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

Gadu-Gadu

Program umozliwiajacy bezposrednig komunikacje w internecie z wykorzystaniem technologii instant
messaging oraz wysytanie wiadomosci SMS do telefonédw komoérkowych wszystkich polskich sieci komor-
kowych. Program przeznaczony jest do pracy w systemie Windows.

Liste os6b mozna porzadkowa¢ wedtug wtasnych kryteriéw, tworzac grupy kontaktéw. Program pozwala
tez wysytac¢ wiadomosci do uzytkownikéw niebedacych aktualnie w sieci, prowadzi¢ rozmowe z kilkoma oso-
bami naraz, wysyta¢ SMS-y z opdznieniem oraz ignorowac niemile widzianych uzytkownikéow. Gadu-Gadu
automatycznie wykrywa, czy uzytkownik jest online, oraz powiadamia dzwiekowo, kiedy kto$ ze znajomych
wejdzie do internetu lub przesle wiadomosé. Program moze obstugiwac wiele oséb, dla kazdej zostanie utwo-
rzony osobny profil, ktéry moze réwniez by¢ zabezpieczony hastem.

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

Live Messenger

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

Skype

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

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

Ustuga SkyDrive pozwala na bezpieczne przechowywanie osobistych zdjeé oraz innych dokumentéw
w internecie. Do korzystania z niej wystarczy przegladarka internetowa, program WindowsLive lub dodatek
OfficeLive do programu Microsoft Office. W momencie oddawania tego podrecznika do druku pojemnos$¢ dysku
internetowego SkyDrive wynosita dla kazdego z uzytkownikéw 25 GB.
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Wiecej na temat tego typu ustug znajdziesz w sieci pod hastami: skydrive lub dyski internetowe.

Internetowe dyski sg bardzo popularne, gdyz mogg stanowi¢ skuteczne zabezpieczenie przed utratg
danych uzytkownikéw w sytuacjach awarii ich komputerédw osobistych lub firmowych.
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>> 2 O Zapisywanie stron WWW

Podstawowe zasady

Przegladajac witryny internetowe, mozna niespodziewanie sie natkng¢ na wartosciowe informacje. Ciekawe

strony mozna zapisa¢ w komputerze poprzez wybranie z menu przegladarki kolejno: Strona | Zapisz jako.
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Nalezy pamietaé, aby zapisac strone we wtasciwym miejscu, np. na pulpicie albo w folderze przeznaczonym
na dokumenty.
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>> 2 1 Publikowanie stron WWW

Publikowanie wtasnych stron WWW
Podstawowe zasady

Pracujac w programie Word, Excel czy
Publisher firmy Microsoft, mozesz swojq

prace zapisywac nie tylko w formacie
danego programu, lecz takze w formacie
strony internetowej.

» i

Format ten, podobnie jak format PDF, 1 -‘E L o
pozwala innym w tatwy sposéb obejrzeé N Aty
twojq prace. Zaletg takiego rozwigzania

jest tatwos$¢ umieszczania materiatow

w internecie, a takze mozliwos¢ przejrzenia
wykonanych materiatéw praktycznie

w dowolnym komputerze.
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Jak i gdzie umiescic¢ strone w sieci Internet

Umieszczanie stron w internecie staje sie coraz prostsze. Metod jest bardzo wiele. Twoim pierwszym krokiem
powinno byc¢ skorzystanie z samouczka i kreatora tworzenia stron WWW, ktére znajdziesz, korzystajac
z wyszukiwarki internetowej. Jezeli nie chcesz traci¢ czasu na szukanie, gdzie najlepiej zatozy¢ strone in-
ternetowg, zapytaj swoich znajomych, czy juz takg maja, i jezeli odpowiedz jest twierdzaca, poznaj wiecej
szczegotdw. Przyjaciele chetnie Ci pomoga. Gdy zupetnie nie wiesz, jak zaczaé, podpowiadamy: skorzystaj
z adresu www.republika.onet.pl Na tej stronie dowiesz sie wszystkiego o umieszczaniu stron w inter-
necie. Na stronie internetowej www.biblioteki.org znajdziesz dodatkowe wskazéwki na temat prostego
publikowania stron w sieci Internet.
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Organizacje, stowarzyszenia bibliotekarskie

»

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

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

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

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

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

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

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

Stowarzyszenie Archiwistow Polskich — http://www.sap.waw.pl

Serwisy dla bibliotekarzy

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

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

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

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

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

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

Wirtualna historia ksigzki i bibliotek - http://www.wsp.krakow.pl/whk

UNESCO Libraries Portal, portal dla bibliotekarzy UNESCO - http://www.unesco.org/webworld/portal_bib
Kinia (Katalog Internetowy Nauki o informacji) - http://www.kinia.czytelnia.net

Katalogi i bazy

Katalog Biblioteki Narodowej — http://alpha.bn.org.pl/screens/opacmenu_pol.html
Narodowy Uniwersalny Katalog Narodowy NUKAT - http://www.nukat.edu.pl

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

Bazy danych bibliotek pedagogicznych - http://e-pedagogiczna.edu.pl/33,11.html
Biblioteki polskie - katalogi online — http://www.bg.univ.gda.pl/pl/strony/pl_online.html
Katalogi bibliotek poznanskich - http://150.254.35.111

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

Katalogi bibliotek PAN - http://195.187.97.20

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

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

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

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

Bibliotekarz Warminsko-Mazurski — http://www.wbp.olsztyn.pl/bwm

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

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

Polskie czasopisma online z bezptatnym dostepem do petnych tekstéw - http://www.univ.rzeszow.pl/
biblioteka/listaczasop.php

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

Wybrane biblioteki cyfrowe

Federacja Bibliotek Cyfrowych (wyszukiwarka zasobdw polskich bibliotek cyfrowych) - http://fbc.pionier.net.pl
Polska Biblioteka Internetowa - http://www.pbi.edu.pl

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

Pedagogiczna Biblioteka Cyfrowa - http://www.ap.krakow.pl/dlibra
Wielkopolska Biblioteka Cyfrowa — http://www.wbc.poznan.pl/dlibra

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

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

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

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

Jeleniogdrska Biblioteka Cyfrowa - http://jbc.jelenia-gora.pl

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

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

Biblioteka Cyfrowa Politechniki Warszawskiej - http://bcpw.bg.pw.edu.pl
Cyfrowa biblioteka varsavianéw - http://www.biblioteka.varsaviana.pl
Biblioteka Cyfrowa Politechniki Krakowskiej — http://www.biblos.pk.edu.pl/bc
Biblioteka Cyfrowa ORE - http://bc.codn.edu.pl

O ksiazkach

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

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

Ksigzka, serwis w portalu Wirtualna Polska - http://ksiazki.wp.pl

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

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

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

Wirtualny wydawca - http://wirtualnywydawca.pl

Portal ksiegarski — http://www.ksiazka.net.pl

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

Stowarzyszenie Przyjaciét Ksigzki dla Mtodych (IBBY polska sekcja) — http://www.ibby.pl
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Oprogramowanie dla bibliotek

Aleph - http://www.aleph.pl

SOWA - http://www.sokrates.pl

PROLIB - http://www.prolib.pl

MAK - http://www.bn.org.pl/programy-i-uslugi/program-mak
MOL OPTIVUM, LIBRA, PATRON, MOLIK - http://www.mol.pl
BIBLIOTEKA Progman - http://www.biblioteka.progman.pl
Mateusz - http://www.e-bp.pl/makowe.php

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

LIBERO - http://www.obrsw.com.pl

Expertus Expertus (system tworzenia bibliografii dorobku naukowego) - http://www.splendor.net.pl
ExLibris = http://exlibris.triger.com.pl

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

KOHA - http://www.koha.org

OpenBiblio - http://obiblio.sourceforge.net

VTLS - http://www.vtls.com

Szkolenia online dla bibliotekarzy

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

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

Platforma Zdalnego Nauczania KP CEN we Wtoctawku - http://www.etest.cen.info.pl

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

Encyklopedie, stowniki, leksykony

Wielka Internetowa Encyklopedia Multimedialna - http://portalwiedzy.onet.pl
Encyklopedia PWN - http://encyklopedia.wp.pl

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

Wikipedia - http://pl.wikipedia.org

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

Encyklopedia zarzadzania - http://mfiles.pl

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

Stownik muzyczny - http://www.slownik-muzyczny.fao.pl

Drzewa i krzewy - internetowy leksykon przyrodniczy - http://drzewa.net
Leksykon informatyczny - http://www.idg.pl/slownik/alf_sl-tech.html
Leksykon samorzadu terytorialnego - http://samorzady.polska.pl/leksykon
Leksykon papiezy - http://www.papieze.pl

Literatura

Kulturalna Polska - http://klp.pl

Skarby literatury polskiej — http://www.literatura.polska.pl
Staropolska online - http://www.staropolska.pl

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

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

Biblioteka literatury polskiej w internecie — http://univ.gda.pl/~literat
Poradnia Jezykowa - http://www.poradniajezykowa.us.edu.pl

Ksiegarnie internetowe

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

Merlin.pl — http://merlin.pl

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

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

Dobre Ksigzki — http://www.dobre-ksiazki.pl

Mareno.pl - http://www.mareno.pl

eksiegarnia.pl - http://www.eksiegarnia.pl

Prus24.pl - http://prus24.pl

Solarisnet.pl - http://solarisnet.pl

Edukacyjna.pl - www.edukacyjna.pl

Naukowa.pl - http://www.naukowa.pl

Gojaba.com (ksigzki antykwaryczne) - http://www.naukowa.pl
Empik.com - http://www.empik.com

Czytoteka.pl - http://czytoteka.pl

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

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

Portale edukacyjne

Baza edukacyjnych zasobdéw Internetu - http://www.dbp.wroc.pl/linki

Profesor.pl — http://www.profesor.pl

Literka.pl — http://literka.pl

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

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

eduForum - http://www.eduforum.pl

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

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

Przedszkolak.pl, portal rodzicdw i nauczycieli w wieku przedszkolnym - http://www.przedszkolak.pl
Krajowy Osrodek Wspierania Edukacji Zawodowej i Ustawicznej - http://www.kowez.edu.pl
Centrum Edukacji Obywatelskiej — http://ceo.org.pl

Centrum Metodyczne Pomocy Psychologiczno-Pedagogicznej — http://www.cmppp.edu.pl
Matura.pl - http://www.matura.pl

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

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

Wazne

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

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

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

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

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

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

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

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

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

www.grono.net

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

www.gremia.pl

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

www.odszukani.pl

Celem tej witryny jest skupianie ludzi o podobnych zainteresowaniach, z tych samych grup zawodowych
czy spotecznych. Serwis w zamysle wyrdznia to, ze z jego pomocg uzytkownicy mogg otrzymac pomoc od
innych lub sami takiej pomocy udzieli¢. tatwo jest wiec zakomunikowaé swoje potrzeby i odnalez¢ ludzi
o0 podobnych zainteresowaniach.

www.goldenline.pl

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

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

www.facebook.pl

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

www.myspace.com

Serwis pozwala na zatozenie wtasnej ,przestrzeni”, w ktérej uzytkownik moze zamiescic¢ zdjecia, informacje
na swoj temat, muzyke, grafike i wideo. Moze tworzyc¢ liste znajomych oraz korzystac¢ z rozbudowanego sy-
stemu komentarzy.
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>> 2 I Ztosliwe oprogramowanie

Niebezpieczne oprogramowanie
Ztosliwe oprogramowanie, spam i inne zagrozenia - czy internet jest bezpieczny?

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

Wirusy komputerowe i inne ztosliwe programy

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

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

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

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

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

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

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

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

Spam i phishing, czyli niechciana korespondencja oraz wytudzanie informacji

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

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

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

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

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

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

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

D> vwegr |

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

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

Ogolne zasady zachowania bezpieczenstwa w pracy z komputerem

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

Aktualizacje systemu operacyjnego komputera

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

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

» Nalezy na biezaco aktualizowa¢ przegladarke internetowa.

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

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

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

Konieczne jest regularne skanowanie (sprawdzanie) komputera.

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

Stworzenie bezpiecznego srodowiska pracy

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

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

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

Nie nalezy otwiera¢ podejrzanych zatacznikéw poczty e-mail, w szczegolnosci od obcych nadawcéw,
chyba ze sg oczekiwane i ich zawartos¢ jest znana.

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

Nalezy wytaczy¢ automatyczne uruchamianie (odtwarzanie) dyskéw wymiennych (pendrive, kluczyk USB).
Nalezy regularnie wykonywac kopie zapasowe waznych plikéw.

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

Zachowanie zdrowego rozsadku podczas korzystania z internetu

Nalezy korzystac tylko ze sprawdzonych zrédet oprogramowania i innych informacji.

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

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

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

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

syfikowac¢ w nastepujacy sposob:

» fizyczne - dotyczace wzroku i postawy,

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

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

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

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

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

Ergonomia stanowiska pracy

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

» monitor,

» stot,

» krzesto,

» klawiatura,

»  MYSZ.

Wszystkie elementy powinny spetnia¢ normy BHP, mie¢ odpowiednie certyfikaty oraz by¢ ergonomicz-
ne. Jesli chociaz jeden element sktadowy nie spetnia norm, to prawdopodobnie przy dtuzszej pracy przy
komputerze bedzie trudno utrzymac prawidtowg pozycje siedzaca, co w rezultacie moze prowadzi¢ do dy-
skomfortu, szybszego zmeczenia, a w kilkuletniej perspektywie do powaznych urazow.
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Prawidtowa pozycja siedzaca podczas pracy przy stanowisku komputerowym

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

przyjecie prawidtowej pozycji siedzacej (opisanej ponizej).

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

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

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

» Pozycja powinna by¢ swobodna i wyprostowana.

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

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

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

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

Elementy skftadowe stanowiska
komputerowego

Biurko

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

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

Rysunek 3. Potozenie klawiatury wzgle-

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

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

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

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

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

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

Klawiatura

Powinna stanowi¢ osobny element wyposazenia stanowiska pracy.

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

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

Monitor

»

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

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

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

Krzesto

Rysunek 4. Fotel do pracy przy komputerze

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

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

stabilnos¢ - podstawa co najmniej pieciopodporowa z kdtkami jezdnymi,

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

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

siedzisko mie¢ podtokietniki,

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

Komputery przenos$ne a zasady ergonomii

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

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

oraz mozna byto utrzymac prawidtowq pozycje siedzaca.

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

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

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

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

Schorzenia i urazy spowodowane dfugotrwatg pracg przy zle stworzonym stanowisku
komputerowym

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

Kregostup - skutki nieprawidtowej pozycji siedzacej:

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

» migrena, zaburzenia koncentracji,

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

» skurcze miesni ndg, ociezatos¢ w nogach i stopach,

» mrowienie, dretwienie, a nawet niedowtad konczyn,

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

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

» tokiec tenisisty,

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

Objawy:

» bol i tkliwos$¢ okolicy bocznej tokcia,

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

» ostabienie sity chwytu reki,

» obrzek i zaczerwienienie tokcia.

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

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

Przyczyny:

» dtonie przez wiele godzin sg odgiete do géry,

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

» nieprawidtowe utozenie dtoni na klawiaturze.

Objawy:

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

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

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

= e s

Rysunek 5. Prawidtowy uktad dtonina  Rysunek 6. Nieprawidtowy uktad dto- Rysunek 7. Najczestsza przyczyna ze-

klawiaturze ni na klawiaturze spotu ciesni nadgarstka jest niepra-
widtowe utozenie dtoni

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

Objawy:

» zmeczenie,

» zaczerwienienie oczu,

» pieczenie oraz uczucie ktucia w oczach,

» bdle gtowy,

» widzenie podwdjne i za mgtg, nastepstwa psychosomatyczne.

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

Objawy:

» wysuszenie gatki ocznej,

» przekrwione i piekace oczy,

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

Zapobieganie

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

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

w pracy wedtug ponizszych wskazdwek:

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

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

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

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

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

z komputerem, réwniez na jego tamach znajduje sie test, ktéry uswiadamia zagrozenia zwigzane
z nieprzestrzeganiem zasad higieny srodowiska pracy.

>> Strona 124



Stowniczek Rozdziat 26

>>26 .

Sprzet komputerowy

Aparat cyfrowy

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

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

Gtlosniki, stuchawki

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

Kamera internetowa

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

Klawiatura

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

Monitor

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

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

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

Netbook

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

Notebook, laptop

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

Pamiec USB, pendrive

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

Skaner

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

Urzadzenie wielofunkcyjne

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

Pojecia komputerowe i internetowe

Adres internetowy

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

Alias
Inna nazwa tego samego konta lub skrzynki poczty elektronicznej (e-mail).
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At (znak @, czyt.: matpa) --> patrz: matpa.

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

Bajt (oznacza sie literg B)

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

Blog

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

Caps Lock

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

CD-ROM

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

Czat (ang. chat)

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

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

DVD

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

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

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

E-mail

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

Emotikony (,usmieszki”, ,buzki™)

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

:-) lub :) — usmiech,

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

:-(lub :( - niezadowolenie lub smutek,

:-P - pokazanie jezyka,

:-D - gromki $miech.

Enter

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

FAQ

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

Haker

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

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

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

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

Internet

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

Internet szerokopasmowy

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

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

Jednostka centralna

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

Ksigzka adresowa

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

Kosz

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

Kursor

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

Link - patrz: odnosnik.

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

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

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

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

Myszka

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

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

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

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

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

Odnosnik (link)

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

Offline
Tryb pracy komputera bez potaczenia z internetem.

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

przegladarka internetowa czy edytor tekstu) oraz wyswietlane komunikaty.

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

Plik
Posta¢, w jakiej program lub dane do programu sa przechowywane w komputerze. Wszelkiego rodzaju

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

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

Poczta elektroniczna - patrz: e-mail.
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Portal

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

Program antywirusowy

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

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

Przycisk ekranowy

Wyrdzniony na ekranie maty prostokat z tekstem lub symbolem rysunkowym. Klikniecie na przycisk wywotuje
przypisane do niego funkcje. Np. przycisk z napisem ,OK” zatwierdza wybrane czy wpisane informacje, a przycisk
z napisem ,Anuluj” powoduje zaniechanie wprowadzania zmian.

Serwer
Potocznie nazywa sie w ten sposob komputer, ktéry bedac podtaczony do sieci, oferuje swoim uzytkownikom rézne
ustugi, np. obstuge poczty elektronicznej, dostep do stron WWW, uczestnictwo w grupach dyskusyjnych itd.

Shift

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

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

Odstep ten takze nazywany jest spacja.

Spam
Niechciana wiadomos$¢ poczty elektronicznej zawierajaca niepozadana lub wrecz niebezpieczng tresé.
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