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Piotr Krawczyk

1. Budowa komputera, system MS Windows,
bezpieczna praca z komputerem

1.1. Elementy komputera: jednostka centralna, monitor, klawiatura,
mysz

Podstawowe elementy zestawu komputerowego to:

e jednostka centralna, ktéra stanowi wtasciwy komputer

e klawiatura stuzgca do wprowadzania tekstu, wydawania polecen itd.;

e myszka - manipulator pozwalajacy sterowaé pracg komputera;

e monitor, na ktéorym bedziemy obserwowaé przebieg naszej pracy i jej wyniki;

W srodku jednostki centralnej (ktdra wyglada jak wieksza lub mniejsza skrzynka) znajdujg sie
nastepujgce podzespoty: ptyta gtéwna z procesorem, dysk twardy, karty rozszerzen (np. karta grafiki
umozliwiajgca wyswietlanie informacji na ekranie monitora lub karta dzwiekowa),CD-ROM, DVD,
kiedys$ byta jeszcze stacja dyskietek.

Do komputera mozemy podtaczy¢ rowniez drukarke, mikrofon, skaner oraz inne urzadzenia.

Ty,

jednostka centraina, kiawiatura
i myszka.

System Operacyjny

System operacyjny jest podstawowym programem, umozliwiajgcym miedzy innymi wspédtdziatanie
wszystkich sktadowych komputera, komunikacje z uzytkownikiem i dziatanie programéw uzytkowych
jak np. edytory tekstu. Zapewnia on zarzadzanie pamiecia komputera, wykorzystaniem procesora,
pracg urzadzen wejscia/ wyjscia takich jak klawiatura czy monitor.

1.2. System MS Windows - Pulpit, Pasek zadan, ikony, Menu Start

System Windows to system operacyjny sprawujacy kontrole nad innymi programami. Po witgczeniu
komputera i zalogowaniu sie do systemu Windows pojawia sie Pulpit, jest to gtéwny obszar ekranu,
ktory jest widoczny. Podobnie jak pulpit zwyktego biurka stuzy on jako powierzchnia pracy.
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Na pulpicie sg wyswietlane
otwarte programy i foldery.
Na pulpicie

umieszczad rdzne obiekty, takie

mozna rdéwniez

jak pliki i foldery,
irozmieszcza¢ je  wedtug
wfasnego uznania.

Wiekszos¢ dziatan na
komputerze opiera sie
interakcji  z  uzytkownikiem

wiasnie poprzez ikony. Poprzez
umieszczenie wskaznika myszy
na ikonie i klikniecie na nig,
uzytkownik uruchamia
okreslone dziatanie programu
lub systemu. lkony znajdujg sie

na pulpicie, sg to odsytacze lub

skréoty, odwotujgce sie do najwazniejszych zasobdéw na komputerze takich jak np. plik, folder,

aplikacja, urzadzenie, funkcja programu, itp. Podstawowe elementy pulpitu, procz ikon i skrétéow, to:

pasek zadan i pasek szybkiego uruchamiania, a w Microsoft Windows - przycisk nawigacyjny "Start”.

Menu Start to gldwne wejscie do
programow, folderéw i ustawien na

komputerze.

Aby otworzy¢ menu Start, kliknij przycisk

Start °w lewym dolnym rogu ekranu.
Menu Start jest podzielone na trzy
podstawowe obszary:

W lewym okienku jest wyswietlana
krétka lista programéw zainstalowanych
na komputerze uzytkownika.

W lewym dolnym rogu znajduje sie pole

wyszukiwania, ktére umozliwia
wyszukiwanie programéw i plikdéw na
komputerze uzytkownika po wpisaniu
termindw do  wyszukania. Prawe
okienko zapewnia dostep do najczesciej

uzywanych folderéw, plikdw, ustawien

i funkcji. Jest to rdéwniez miejsce,
w ktérym uzytkownik wylogowuje sie
zsystemu  Windows lub  wylacza
komputer.
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Piotr Krawczyk

1.3. Mysz komputerowa

Podstawowe czesci myszy

Mysz ma zwykle dwa przyciski: przycisk podstawowy (zwykle lewy) oraz przycisk pomocniczy
(zazwyczaj prawy przycisk). Najczesciej jest uzywany przycisk podstawowy. W wiekszosci myszy
dostepne jest takze kotko przewijania miedzy przyciskami, utatwiajgce przewijanie dokumentéw
i stron internetowych

(1) Przycisk (2) Kotko (3) Przycisk
podstawowy przewijania pomocniczy

W wiekszosci akcji wykonywanych myszg tgczy sie wskazanie i nacisniecie jednego z przyciskéw
myszy. Istniejg cztery podstawowe sposoby uzywania przyciskdw myszy: klikniecie, dwukrotne
klikniecie, klikniecie prawym przyciskiem myszy i przeciggniecie.

Klikniecie przyciskiem myszy (pojedyncze)
Aby klikngé element, nalezy wskaza¢ go na ekranie, a nastepnie nacisngé¢ i zwolnié¢ przycisk
podstawowy (zwykle lewy).

Klikanie stosuje sie najczesciej w celu zaznaczenia elementu lub otwarcia menu. Czasami te czynnosé
nazywa sie pojedynczym kliknieciem lub kliknieciem lewym przyciskiem myszy.

Dwukrotne klikniecie
Aby klikng¢ dwukrotnie element, wskaz go na ekranie, a nastepnie szybko kliknij dwa razy. Jesli dwa
klikniecia nie nastgpig dos¢ szybko po sobie, moga zostaé zinterpretowane jako dwa oddzielne
klikniecia, a nie jedno dwukrotne klikniecie.

Otwlwz
Dwukrotne klikniecie stuzy najczesciej do otwierania e
Cruuy
elementéw na pulpicie. Mozna na przyktad uruchomic ’*:--W’cm"'*“*‘"-'v
Podgad
program lub otworzy¢ folder, klikajagc dwukrotnie jego ikone Vars @ Sanf dsecs 53
- ) COWirs 74 ponecy
na pulpicie. Waddts adver...
Faddto “dacira”

. . . Wovgeess and emad
Klikanie prawym przyciskiem myszy Fongressta “doach ra” w0 sl

Aby klikng¢ prawym przyciskiem myszy element, nalezy Wk 6o

wskazac go na ekranie, a nastepnie nacisngc i zwolni¢ prawy
przycisk myszy (rysunek obok). Klikniecie prawym
przyciskiem myszy elementu zwykle powoduje wyswietlenie

listy operacji dostepnych dla elementu. Jezeli nie masz
pewnosci, co mozna zrobic¢ z jakims elementem, kliknij go prawym przyciskiem myszy.
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1.4. Klawiatura

Klawiatura komputerowa pedes
(uktad QWERTY)

I 2 I Y I

m

o - A S S O A 0 =
m.::‘o w [ R [T ]¥ jU I lo [P [{ } { =~ 71 sl o

ceried[A (S [0 [F TG (W[ KL ' B [—’.« = ,—\G
Shift Z (X [C [V [B [N M |< |> |? |[shift -
£ / 4 t 1 2 3

Win
Key Alt l J Alt

Ctrl

Znaczenie wazniejszych klawiszy:

SHIFT - nacisnij klawisz SHIFT w potaczeniu z literg, aby wpisa¢ wielkg litere. Nacisnij klawisz SHIFT
w pofaczeniu z innym klawiszem, aby wpisaé symbol pokazany w gérnej czesci tego klawisza.

CAPS LOCK - nacisnij klawisz CAPS LOCK, aby wszystkie wpisywane litery byty wielkimi literami.
Nacisnij klawisz CAPS LOCK ponownie, aby wytaczy¢ te funkcje. Na klawiaturze moze znajdowac sie
dioda wskazujaca, czy klawisz CAPS LOCK jest wigczony.

TAB - nacisnij klawisz TAB (tabulator lub tabulacja), aby przesuna¢ kursor o kilka spacji do przodu.
Klawisz TAB mozna takze nacisngé w celu przejscia do nastepnego pola tekstowego w formularzu.

ENTER - klawisz ten stuzy do zatwierdzania wszelkich operacji. W edytorach tekstu powoduje
wstawienie nowego akapitu.

SPACIJA - nacisnij klawisz SPACJA, aby wstawi¢ pojedynczy odstep w tekscie.

BACKSPACE - naciénij klawisz BACKSPACE, aby usungc¢ znak znajdujgcy sie przed kursorem lub
zaznaczony tekst.

ESC - anulowanie biezgcego zadania.
Prawy klawisz Alt - umozliwia uzyskanie wszystkich matych liter polskich np. ALT+ A=3

Prawy klawisz Alt oraz SHIFT - umozliwia uzyskanie wszystkich duzych liter polskich
np. ALTiSHIFT+A=A

Podobnie litery: E->e E
c->¢ €
L->t L
N->n, N
0->6,0
$->§,$
Z2->1,2
X->2,2

Strona | 8



Piotr Krawczyk

1.5. Popularne typy plikéw, foldery

Plik (ang. file) — uporzadkowany zbiér danych o okreslonej dtugosci, stanowigcy dla uzytkownika

systemu operacyjnego catos¢. Nazwa pliku z reguty sktada sie z gtéwnej czesci nazwy i rozszerzenia

(oddzielonego kropka) okreslajgcego typ (zawartos¢) pliku. Przyktadowe rozszerzenia:

e EXE (od ang. executable) - plik wykonywalny; rozszerzenie nazwy pliku wykonywalnego
w systemach Microsoft Windows; program komputerowy

e PDF (ang. Portable Document Format, przenosny format dokumentu) — format plikow stuzacy do
prezentacji, przenoszenia i drukowania tresci tekstowo-graficznych, stworzony i promowany
przez firme Adobe Systems, odczytywany programem Adobe Reader

e DOC - rozszerzenie plikéw programu Microsoft Word

e DOCX - rozszerzenie plikdw programu Microsoft Word w wersji 2007 lub nowszej

e AVI (ang. Audio Video Interleave), format do obstugi multimedidow, np. odtwarzania filmoéw,

AVI t3czy audio i wideo do jednego pliku, aby umozliwi¢ jednoczesne odtwarzanie

e JPG - popularny format plikdw zawierajgcych fotografie, uzywany w wielu cyfrowych aparatach
fotograficznych

e MP3 (ang. MPEG-1/MPEG-2 Audio Layer 3) — popularny typ pliku zawierajgcego dzwiek

Folder, katalog (ang. directory, folder) — katalog to pojemnik na pliki (lub inne
katalogi), pozwalajacy je katalogowaé. W systemach operacyjnych z graficznym ‘

interfejsem uzytkownika katalog bywa rdéznie przedstawiany w Microsoft Windows ,
jako teczka (najczesciej z6tta). J

Katalog jest nieodtgcznie zwigzany z systemem plikdw i jest on fizycznie
przechowywany na dysku. Folder natomiast moze by¢ wirtualny i istnie¢ tylko w obrebie danego
systemu operacyjnego. Jeden plik moze byé przechowywany tylko w jednym katalogu.

1.6. Kopiowanie plikow z komputera na pendrive

Kopiowanie pliku/folderu

Kopiowanie (tzn. utworzenie drugiego egzemplarza) polega na realizacji 4 krokow:

1. nalezy wskaza¢ myszg obiekt (plik, folder), ktéry ma by¢ skopiowany

2. dac zlecenie utworzenia kopii wybierajgc opcje Edycja > Kopiuj lub naciskajagc kombinacje
klawiszy Ctrl+C (tzn. przytrzymac Ctrl i nacisngé w klawisz C) kopia zostanie zapisana w czesci
pamieci operacyjnej, w tzw. schowku Windows,

3. wskaza¢ miejsce docelowe, gdzie ma by¢ zapisana kopia,

4. da¢ zlecenie wstawienia kopii wybierajgc opcje Edycja > Wklej lub naciskajgc kombinacje
klawiszy Ctrl+V (tzn. przytrzymac Ctrl i nacisng¢ w klawisz V).

Przyktad

Przypusémy, ze na dysku D: w folderze mosty, ktdry jest podfolderem temp znajduje sie plik graficzny
ponte-vecchio.jpg zawierajacy piekne zdjecie Mostu Ztotnikdw z Florencji. Aby ten plik skopiowac¢ na
nowo kupiony pendrive, nalezy:
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1. wiozyé pendrive do portu USB, uruchomié¢ okno Mdj Komputer z menu Start, uzyska¢ drzewo
folderéw klikajgc ikone foldery,

2. wskazac plik, ktory ma byé skopiowany, tu plik D:\temp\mosty\ponte-vecchio.jpg klikajgc
mysz3a na jego nazwie,

3. zleci¢ utworzenie kopii pliku przez Ctrl+C,

4. wskazaé miejsce docelowe; w lewym oknie, na drzewie folderéw otworzy¢ H: (litera H
dotyczy tego przyktadu i ponizszego rysunku — na innym komputerze moze to byc¢ inna litera)

5. zleci¢ wklejenie kopii pliku przez Ctrl+V

| Plk Edycja Widok Ulubione Narzedzia Pomoc
| Quiseez ~ () - T | ) wysakay [ Fodery | 70

] Adres |0 T —

Foldery X | Nazwa = I Rozmiar | Typ
@ Pulpit 1| brooklyn-bridge_usa 141 KB Obraz JPEG
g ) golden-gate-bridge-usa 34 KB Obraz JPEG
B & Moje dokumenty ) pont-du-gard_france 177KB Obraz JPEG
= 4 Mdj komputer |ponte-vecchio 138 KB Obraz JPEG
@ M Stacja dyskietek 3,5 (A1) & tower-bridge-london 127 KB Obraz PEG
[# < SYSTEM (C:)
[ < DANE (D)
= 2 temp
3 mosty

= Stacja dyskdw CD-RW (E:)
s Dysk wymienny (H:)

Wskazanie pliku do skopiowania

®% Dysk wymienny (H:) ‘

| Plk Edycja Widok Ulubione Narzedzia Pomog
| Qe ~ () - T | ) wysaukay [ Fotcery | (7]~

]Adr&e S M\
Foldery X | Nazwa =~ | Rozmlarl Typ
@ Pupit | Elponte-vecchio 138KB Obraz JPEG

@ (L) Moje dokumenty
= % Moj komputer
& J4 Stacja dyskietek 3,5 (4:)
[ < SYSTEM (C:)
[=] <e DANE (D:)
F 2 temp
= rrnsty
& ) zgraneZeStaregoDysku
# b Stacja dyskdw CD-RW (E:)

Wklejenie kopii pliku

Prostsza metoda przy pomocy myszy, aby skopiowad i wkleié¢ plik
1. Otwdrz lokalizacje zawierajgcg plik, ktéry chcesz skopiowac.
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2. Kliknij plik prawym przyciskiem myszy, a nastepnie kliknij polecenie Kopiuj.

3. Otworz lokalizacje, w ktorej chcesz przechowywac kopie.
Kliknij prawym przyciskiem myszy puste miejsce w wybranej lokalizacji, a nastepnie kliknij
polecenie Wklej. Kopia oryginalnego pliku zostanie zapisana w nowej lokalizacji.

1.7. Usuwanie plikow - Kosz

Gdy usuniesz plik lub folder, nie jest on od razu usuwany z dysku, lecz najpierw trafia do Kosza. Jest
to przydatne, bo pozwala odzyska¢ usuniete pliki, jezeli okazg sie potrzebne.

Ilkony Kosza pustego (po lewej) i petnego (po prawej)

| ——
Jezeli wiadomo z pewnoscig, ze usuniete obiekty nie bedg juz potrzebne, mozna oprdzni¢ Kosz.

Oprdznienie Kosza spowoduje nieodwracalne usuniecie tych elementéw i pozwoli odzyskaé
zajmowane przez nie miejsce na dysku.

Klikanie prawym przyciskiem myszy

Aby klikng¢ prawym przyciskiem myszy element, nalezy o

Otworz
Eksploruj

wskazac¢ go na ekranie, a nastepnie nacisngc¢ i zwolni¢ przycisk

pomocniczy (zwykle prawy). Klikniecie prawym przyciskiem Oprénij Kosz
myszy elementu zwykle powoduje wyswietlenie listy operacji

. Utworz skrot
dostepnych dla elementu. Na przyktad po kliknieciu prawym

Usun

przyciskiem myszy Kosza na pulpicie w systemie Windows s nanwe

zostanie wyswietlone menu umozliwiajace jego otwarcie,

Wiasciwosci

oproznienie, usuniecie lub wyswietlenie jego witasciwosci. ""L :
Jezeli nie masz pewnosci, co mozna zrobi¢ z jakims l!jﬁ;.j

elementem, kliknij go prawym przyciskiem myszy.

UWAGA - podczas operacji usuwania do kosza przenoszone sg tylko pliki i foldery z twardego dysku.
Usuwanie danych z pamieci przenosnych (np. z pendrivow) odbywa sie z pominieciem kosza i jest
nieodwracalne.
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2. Podstawy korzystania z zasobow sieci Internet

2.1. Okno przegladarki internetowej - przyciski, pasek adresu

Internet jest medium podobnym do radia, czy telewizji — pozwala sledzi¢ najnowsze wiadomosci ze
Swiata, zasiegac informacji np. odnosnie rozktadu jazdy autobuséw. Rdznica pomiedzy Internetem,
a radiem, czy telewizjg jest taka, ze Internet pozwala nam nie tylko uzyskiwa¢ informacje — umozliwia
nam takze czynny udziat. Oznacza to, ze kazdy uzytkownik Internetu moze go kreowaé. Jesli chcemy
udostepni¢ swoj oryginalny przepis kulinarny innym, dzieki Internetowi jesteSmy w stanie to zrobic¢.
Z Internetu dowiemy sie wielu rzeczy, jednak czeka tam na nas niemato niebezpieczenstw, tak jak
w realnym S$wiecie. Najczedciej wykorzystywanym segmentem Internetu s tak zwane strony
internetowe. Mozna je w duzym uproszczeniu poréwnaé do stron w gazecie, ktére mozemy
przeglgdac i czytaé. Spotkamy wartosciowe informacje, ogtoszenia, reklamy, ale i niechciane tresci.
Do przegladania stron w Internecie stuzy przegladarka internetowa.

Przegladarka internetowa jest programem komputerowym, ktéry stuzy do wyswietlania zawartosci
sieci Internet. Méwimy czesto, ze stuzy ona do wyswietlania i przegladania stron internetowych.
Programéw tego typu jest bardzo wiele, natomiast do najpopularniejszych nalezg: Internet Explorer
oraz Firefox. Ta pierwsza dotgczona jest zawsze do systemu operacyjnego Microsoft Windows, te
drugy trzeba samodzielnie pobraé¢ i zainstalowaé (o czym pdzniej). Ponizej przedstawiony jest
podstawowy wyglad nowszych wersji tych programow.

1_ & hid//swpaw.. O~ Be|X |l O swpawel.rudasl.wiara.pl - St... * 3 UL % 285
T — —
I Strona gtowna szukaj..
-
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Okno przegladarki internetowej Internet Explorer
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Okno przegladarki internetowej Mozilla Firefox
Na rysunkach wyszczegdlniono nastepujace elementy:

1. Przyciski Cofnij (strzatka w lewo) i Dalej (strzatka w prawo). Przycisk Cofnij umozliwia
przejscie do poprzedniej strony internetowej — tej, ktérg ogladalismy wczesniej. Przycisk Dalej
moze by¢ uzyty wtedy, gdy uzyliSmy wczesniej przycisku Cofnij — prosze sobie wyobrazi¢, ze
ze strony internetowej KZK GOP przeszlismy do strony Rozktad Jazdy PKP, nastepnie uzyliSmy
przycisku Cofnij — wracamy do KZK GOP. Jesli teraz pragniemy wrdci¢ do Rozktadu Jazdy PKP,
przyciskamy Dalej.

2. Tzw. Pasek Adresu, klikajagc Lewym Przyciskiem Myszy (dalej bedziemy go nazywac LPM) w to
pole uaktywniamy je — teraz mozemy wpisa¢ za pomocy klawiatury adres zgdanej strony
internetowej. Jesli chcemy przejs¢ do strony internetowej Goscia Niedzielnego, wpisujemy
tam gosc.pl, www.gosc.pl lub http://gosc.pl. Decyzje o zamiarze zobaczenia zawartos$ci strony
internetowej potwierdzamy klawiszem Enter. Prosze zauwazy¢, ze kazda z formut wpisanych
w Pasek Adresu da taki sam rezultat.

3. Tak zwana Karta. Wspodtczesne przegladarki umotzliwiajg otwieranie wielu stron
internetowych za pomocg jednego Okna Programu — rozwigzanie to bazuje wtasnie na
Kartach. Element dziata, jak zaktadka w ksigzce — mozemy otworzy¢ strone internetowq
komisu samochodowego A oraz, dla poréwnania, strone komisu B. Poniewaz naraz w jednym
Oknie moze by¢ wyswietlana tylko jedna strona internetowa, Karta pozwala nam
,Zapamietac” te drugg strone i szybko do niej wréci¢ bez ponownego wpisywania adresu
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internetowego — wystarczy na nig klikngé LPM. Tak naprawde Kart moze by¢ tyle, ile stron
internetowych jednoczesnie otworzylismy.

4. S3 to dodatkowe przyciski. ,Domek” oznacza tzw. strone domowgq, czyli strone internetowg,
ktérg wczesdniej ustalilismy jako wyswietlang zaraz po uruchomieniu przeglgdarki
internetowej. Moze to byc¢ strona, z ktérej korzystamy najczesciej. Jesli chcemy przejs¢ do
strony domowej, nie musimy pamietac jej adresu internetowego, wystarczy klikngé LPM w
,domek”. ,Gwiazdka” oznacza ulubione — zwykle jest wiecej stron internetowych, ktére
przegladamy czesto i ktére lubimy. Klikajac LPM w ,,gwiazdke” mozemy wyswietli¢ strony,
ktére okreslilismy jako ulubione.

5. Jest to tzw. Pasek Przewijania. Zwykle strona internetowa nie miesci sie na ekranie monitora
— Pasek Przewijania umozliwia przesuwanie jej, jak kartki papieru, by zobaczy¢ catos¢. Na
przyktad jesli pragniemy zobaczy¢, co znajduje sie w dolnej czesci strony internetowej,
musimy przesung¢ zaznaczony element w dét — trzeba klikngé na niego LPM i przytrzymujac
wcisniety LPM przesunac kursor w dot.

2.2. Adresy stron WWW - budowa i przyktady domen

Adres internetowy jest to, jak nazwa wskazuje, adres w Internecie, ktéry pozwala
odszukac¢ zadang strone. Tak samo, jak adres zamieszkania sktada sie z nazwy miasta, ulicy, numeru
domu, tak i adres internetowy sktada sie z czesci. Wracajgc do strony internetowej Goscia
Niedzielnego, adres internetowy moze byé nastepujacy: gosc.pl — czton gosc identyfikuje rodzaj lub
wtasciciela strony internetowej — tu jest to Gos¢ Niedzielny — czton p/ oznacza, ze strona jest polska
(cztony czesto nazywane sg domenami). Cztony oddzielone sg kropka, co czyni adres internetowy
czytelnym. W adresie www.gosc.pl czton www oznacza po prostu World Wide Web — jedno z okreslen
Internetu. Obecnie umieszczanie cztonu www w adresie internetowym nie jest potrzebne, tak samo,
jak dodawanie prefiksu http:// - w tym jednak przypadku http oznacza sposdb, w jaki chcemy
korzysta¢ z Internetu — w tym przypadku dotyczy on stron internetowych. Jesli wykorzystujemy
Internet do bardziej zaawansowanych zastosowan, bedziemy stosowacé takze inne prefiksy.

Oto kilka innych przydatnych adreséw w Internecie:

o kzkgop.com.pl — strona internetowa KZK GOP, znajdziemy tam rozktad jazdy autobusow,
najswiezsze komunikaty o utrudnieniach, zmianach tras autobuséw i tramwajéw

e rozklad.pkp.pl — strona internetowa z rozktadem jazdy PKP

e google.pl — wyszukiwarka internetowa, bardzo wazna strona, ktéra umozliwia znajdywanie
innych stron na podstawie stéw — jesli np. wpiszemy ,,opony” w oknie wyszukiwarki, znajdziemy
wszystkie strony internetowe zwigzane z oponami

e gazeta.pl —strona internetowa Gazety Wyborczej

e rp.pl —strona internetowa Rzeczpospolitej

e sferatv.pl — strona internetowa telewizji SferaTV, ktdrg mozna ogladac¢ przez Internet

e swpawel.rudasl.wiara.pl — strona internetowa Parafii $w. Pawta w Rudzie Slgskiej

e pl.wikipedia.org — strona internetowa internetowej encyklopedii — Wikipedii

e rkp-rudasl.pl — strona internetowa Rudzkiego Konta Pomocy, skad mozna przejs¢ do strony
Biura Porad Obywatelskich
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Poza poznang juz domeng pl, oznaczajgcy strone polskg, widzimy tez domene org — zarezerwowang
dla organizacji pozarzadowych. Zapis rozklad.pkp.p! jako: rozklad jest czescig strony pkp.p/ — méwimy
wtedy, ze pkp oznacza subdomene — element podrzedny domeny. Inne wazne domeny:

e gov.pl —polska strona rzqdowa,

e com —strona komercyjna,

e edu.pl— polska strona zwigzana z edukacjg/oswiatg,

e eu—domena unii europejskiej.

Strony internetowe petne sg elementdw aktywnych — klikajagc LPM na elemencie mozemy wywofac
okreslong reakcje strony internetowej, np. klikniecie w odpowiednim miejscu przekieruje nas do
innej czesci tej samej strony lub do zupetnie innej. Aktywny element poznamy po tym, ze typowy

ksztatt kursora [}5 , Zmienia sie na . Takie elementy aktywne nazywamy odnosnikami lub
linkami (od ang. stowa link). Na zajeciach mozna to bedzie sprawdzi¢ w praktyce.

2.3. Zasady bezpiecznego surfowania po zasobach Internetu

Pozostaje pytanie: jak porusza¢ sie po swiecie Internetu? Oto kilka prostych porad:

e Bezpieczenstwo w Internecie jest réwnie wazne, jak w zyciu prywatnym. Pilnujemy, by nikt nie
ukradt nam portfela, montujemy zamki w drzwiach, by unikng¢ wtamania do domu. Tak samo
jest w Internecie — nalezy zawsze mie¢ na wzgledzie, ze nie jesteSmy w nim catkowicie
bezpieczni. Przede wszystkim musimy dba¢ o to, by korzystac tylko ze stron zaufanych — takich
jak Urzad Miasta, gazeta, telewizja lokalna, strona google.pl itp. — wiemy, czego sie po tych
stronach spodziewaé, ich tres¢ jest dla nas jasna. Jesli jednak znajdziemy sie na stronie
o niezrozumiatej tresci, nie rozumiemy, czego ona dotyczy — lepiej jg opuscié.

e Strony internetowe nie muszg instalowac niczego na naszych komputerach — jesli pojawi sie
komunikat o koniecznosci zainstalowania jakiego$ programu, dobrze zastanéwmy sie, zanim sie
zgodzimy — bardzo czesto w ten sposéb mozemy zainfekowa¢ nasz komputer wirusem,
niechcianym programem, ktéry moze nas Sledzi¢, a nawet zablokowa¢ nasz komputer.

e Jak sie pdzniej okaze, korzystanie z Internetu czesto wymaga posiadania tzw. loginu i hasta,
ktére sg odpowiednikiem dowodu osobistego i naszego podpisu. Nie oddamy dowodu
osobistego pierwszej osobie na ulicy, ktéra tego poprosi, a osobie zaufanej, w banku, czy
urzedzie. Tak samo rébmy z hastem i loginem, ktére powinny by¢ znane tylko nam.

2.4, Pobieranie plikow z Internetu

PoznaliSmy juz podstawy poruszania sie po sieci Internet, jest to wiec pora na kilka prostych ¢wiczen:

Cwiczenie 2.1: Prosze pobraé opis procedur egzaminacyjnych do egzaminu gimnazjalnego na rok
szkolny 2011/2012 w formacie doc.

Zatézmy, ze odpowiednig strone internetowg CKE (Centralnej Komisji Egzaminacyjnej) mamy juz
otwarta, odnajdujemy wiec odpowiedni dokument. W tym przyktadzie korzystamy z przeglgdarki
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internetowej Firefox. Prosze zauwazyé, ze odnosniki na stronie internetowej oznaczone sg zwykle

innym kolorem — tu czerwonym.

Plik Edycja ‘Widok Historia Zaktadki Marzedzia Pomoc

& it CKE ::. | Centralna Komisja Egzaminacyjna | +

6 B v .cke.edu.plfindex.php?option=content&task=viewsa

e |49 cooae

(]

17.11.2012, 21:14

CENTRALNA KOMISJA EGZAMINACYJNA

ul, Lewartowskizgo 6

Menu giéwne
Strona giéwna
0 nas
Terminy egzamindéw
Aktualnosci
Komunikaty dyrektora CKE
0 egzaminach
Sprawdzian
Egzamin gimnazjalny
* informator 2011712
* procedury 2012713
* arkusze egzaminacyjne
* gimnazjalne arkusze
diagnostyczne 2012
* gimnazjalne arkusze
diagnostyczne 2011
* przykladowe zestawy
zadan
* informacje o wynikach
Egzamin maturalny
Egzaminy zawodowe
Egzaminy eksternistyczne
Arkusze egzaminacyjne
Informatory
Egzaminatorzy

Strona gtéwna » Egzamin gimnazjalny

Egzamin gimnazjalny
11,03,2004, 00:19
(aktualizacja: 13, 11, 2012 r.)

3 1 y e b 00-190 Warszawa
s tel, (0-22) 53 66 600
| Strona gtdwna | Onas | Przetargi | Archiwurm | Kontakt |

[J Egzamin gimnazjalny w roku szkolnym 201172012 [ wiecej ]

{:j Informator od roku szkolnego 201172012 [ wiecej ]

Qi Terminy egzaminu gimnazjalnego w 2013 r. [ wiecej ]

Ej Dostosowanie warunkdw i form egzaminu gimnazjalnego w 2013 r. [ wiecej ]

':j Procedury 201272013 [ wiecej...]

Ei Procedury 201172012 [ plik PDF ] [plik doc. ]

Lﬂ Arkusze egzaminacyjne 2002 - 2012 [ wiecej ]

<

Najezdzamy kursorem na odnosnik [plik doc.],

kursor zmienia wyglad na

- oznacza to,

ze istotnie znalezliSmy odnosnik. Aby pobraé plik, klikamy na tekst LPM. Pojawia sie nowe okno -
wybieramy opcje Zapisz plik poprzez klikniecie na tekst LPM, a nastepnie, uzywajac LPM klikamy

przycisk OK w dolnej czesci okna. Wyskakuje nowe

okno Pobieranie plikdw. Wtasnie pobralismy plik
z Internetu! Aby plik ten otworzy¢, klikamy dwukrotnie
LPM w ikone widoczng w oknie ponizej.

r
Otwieranie procedury_.doc - .

(S

-
@ Pobieranie plikéw

il Pprocedury_doc
665 KB — cke.edu.pl

Rozpoczeto pobieranie pliku:
] procedury_.doc

Typ pliku: Dokument programu Microsoft Office Word 97-2003 (665
Adres: http://www.cke.edu.pl

Po zakoriczeniu pobierania:

() Otwérzza pomoca | Microsoft Application Virtualization ... v J

©@): Zapisz plik

[T] Zapamietaj te decyzje dla wszystkich plikéw tego typu
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Jak mozna zauwazy¢ na rysunku z poprzedniej strony, procedury egzaminacyjne na rok 2011/2012 s3

rowniez dostepne w formacie pliku PDF. Przypomnijmy, ze ten typ pliku mozina przegladaé

(i drukowac) z pomocg darmowego programu Adobe Reader. Czytnik (ang. reader) ten mozna pobrac

ze strony producenta pod adresem http://get.adobe.com/reader i samodzielnie zainstalowac.

Zauwazmy, zeten darmowy program umozliwia tylko czytanie i ew. wydruk dokumentu, nie

umozliwia natomiast jego edycji (czyli zmian w tresci). Bardzo wiele dokumentéw w sieci Internet

(np. wszelkiego rodzaju instrukcje obstugi) jest dostepnych witasnie w formacie PDF.

2.5. Dodawanie adreséw do Ulubionych (Zaktadek)

Adresy czesto odwiedzanych lub z trudem znalezionych stron internetowych mozemy zachowac¢ do

ponownego uzycia w postaci listy tzw. Ulubionych (w przegladarce Internet Explorer) lub Zaktadek

(w przegladarce Firefox)

Cwiczenie 2.2: Prosze dodad strone internetowg Rudzkiego Konta Pomocy do Zaktadek w programie

Mozilla Firefox

Klikamy LPM w pasek

adresu naszej i
prZeglqda rkl - Jes’ll byf J Rudzkie Konto Pomocy w Rudzie Slaskiej I op I
tam  jaki§  tekst, €8 wripndnta o Lide
. , Wyséwietl pasek zakladek

zostanie pOd kreslo ny Wyéwiet! wszystkie zakladki  Ctrl=Shift+B
na niebiesko. Rudzkie Konto PomocViarr s Ctrt+D

. el Subskrybuj te strone...
Wpisujemy adres / ' W RUdZte SIQSk'ej . Pasek zald:dek &
Stl’O ny RKP. m 9 Ostatnio dodane 4
rkp-rudas/p/ e Rudzkie Konto Pomocy g oy sk ey .

:: Opis, dziatalnosé, Witamy na nowej stronie Rudzkiego | Moxilla Firefox »

i zatwierdzamy ‘ ‘."."?ig. nnnnnnnnnn | Konta Pomocy w‘ Rudzie $laskiej. s
klawiszem Enter. —_— e 0

Nalezy teraz najechac
kursorem na ,gwiazdke”

w prawym goérnym rogu okna
i klikng¢ w nig LPM. Pojawi sie
menu, z ktérego wybieramy Dodaj
zaktfadke klikajac LPM. Wyskoczy
kolejne okienko — wystarczy klikngé
LPM w Gotowe. Dodaliémy strone

RKP do Zaktadek!

W przysztosci nie trzeba juz bedzie
recznie wpisywac¢ adresu strony

.o

RKP do przegladarki. Po prostu

rkp rudasl, pI

W

Edytuj te zaktadke

Usun zaktadke
I\ErO7 R udzkie Konto Pomocy w Rudzie Slaskil
Folder: [ ~ Menu Zakfadki ] .
Etykiety: Roz ety przecinkami

misja

:: Zrealizowane projekty
:: Sktad Zarzadu RKP

:: Dane kontaktowe RKP
:: Archiwum wiadomosci
:: Biuro Porad

internetowym.

Zapraszamy do zapoznania sie z naszym serwisem

(= [E i

}j stronie Rudzkiego Konta
Pomocy w Rudzie Slaskiej.

< m

wybierzemy IE} sposrod
zapamietanych Zaktadek
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3. Internet dla Obyw®@tela 60 plus

Wiemy juz, jak otwiera¢ strony internetowe, czym sg odnosniki, jak je poznaé. Praktyczne
uzytkowanie Internetu zwigzane jest z korzystaniem ze stron poswieconych okreslonym tematom.
Umiejetnosé poruszania sie po stronach internetowych mozna przeéwiczy¢ jedynie w praktyce. Ten
rozdziat ma na celu zaproponowac kierunki, w ktérych moze péjsé poczatkujacy Internauta.

3.1. Strony internetowe Obyw@®@tela 60 plus

Oto lista przyktadowych stron internetowych przydatnych dla Obyw@tela 60 plus:

e rudaslaska.pl/urzad-miasta — strona internetowa Urzedu Miasta w Rudzie Slaskiej. Prosze
zauwazy¢ nowga formute w adresie, znak ”/” oznacza, ze za nim pojawi sie adres podstrony.
Podstrona to nic innego, jak czes¢ wiekszej witryny (syn. Strony internetowej). Strona Urzedu
Miasta jest wiec czeicig wiekszej, oficjalnej strony po$wieconej sprawom Rudy Slaskiej.

e rudaslaska.com.pl — ta komercyjna witryna poswiecona jest takze Rudzie Slaskiej, zawiera
najnowsze informacje z zycia miasta oraz bogatg baze rudzkich firm i instytucji.

e dziennik.pl, tvn24.pl, fakty.interia.pl, tvp.info/informacje — biezgce informacje z kraju ize
Swiata

e senior.pl — portal internetowy przeznaczony dla senioréw i nie tylko

e Strony rzgdowe (prosze zwrdéci¢ uwage na opisang w poprzednim rozdziale domene gov.pl):

sejm.gov.pl — Sejm RP

mf.gov.pl — Ministerstwo Finanséw

ms.gov.pl — Ministerstwo Sprawiedliwosci

nfz.gov.pl — Narodowy Fundusz Zdrowia

stat.gov.pl — Gtéwny Urzad Statystyczny

zus.pl — Zaktad Ubezpieczen Spotecznych

nbp.pl — Narodowy Bank Polski

o 0O O O O O O

www.katowice.uw.gov.pl — Slaski Urzad Wojewddzki. Prosze poréwnaé ten adres
z adresem katowice.uw.gov.pl. Jak wida¢, czasem dodanie ,www” wptywa na to, co
zobaczymy. Jest to sytuacja rzadka i raczej niespotykana.
e Stowniki internetowe:

o ling.pl — darmowy stownik wielojezykowy, bardzo wiarygodny, zawiera stowa i definicje

z wielu zZrédet, zapis fonetyczny (w przypadku jezyka angielskiego). Wada: duzo reklam.
o getionary.pl — czesciowo darmowy stownik polsko-angielski, angielsko-polski
o translate.pl — rdwniez stownik polsko-angielski, angielsko-polski

W ramach c¢wiczenia prosze zapoznaé sie z powyiszymi stronami internetowymi, szukajac
odnosnikéw, klikajgc w nie i obserwujac zawartosé.
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3.2. Znajdowanie instytucji, firm, adresé6w prywatnych i miejsc na
internetowych mapach

Internet moze by¢ wykorzystywany do odnajdywania miejsc na mapie — potrafimy w ten sposdb
znalez¢ okreslony adres lub okreslong instytucje. Istnieje tez mozliwosé ogladania zdjeé satelitarnych
Z naniesiong siatkg ulic — dzieki temu jesteSmy w stanie zobaczy¢ dach naszego domu lub okolice
miejsca planowanych wczasow. Strony internetowe udostepniajgce mapy to przede wszystkim
mapy.google.pl oraz zumi.pl.

Cwiczenie 3.1: Szukamy apteki w Rudzie Slaskiej

Wyszukiwarka miejsc zumi.pl jest strong o charakterze znacznie bardziej komercyjnym. Mozna w niej
szukaé nie tylko na podstawie nazwy miejsca lub adresu, mozemy podaé nazwe artykutu/ustugi,
ktorej szukamy. Serwis zumi.pl ma takze wiele innych funkcji, ktére warto poznac.

Widzimy pola tekstowe zaznaczone czerwong ramka. W gérne pole, zgodnie z podpowiedzig wpisz
szukanq fraze, np. pizza, piszemy apteka. W dolne pole wpisujemy Ruda Slaska. Potwierdzamy,

J & Mazowieckie - Strona Glowna - Mapa Po...

(' D @ vavwzumip| N 7 ¢

] 3
Sugerowana cena detaliczna brutto: 789 u ‘m
L ] . . "
Wybierz najlepszego
(V)] |akspiva : ftion &
=uU J Rogala Swigtomarciskiego ' s
@ Mapy, firmy, ustugi /i\ Wyznaczanie trasy @ Nieruchomosco E Lista firm

Wpisz szukana frazq np. pzza

Mapa

Podk AR, o Ryakow, 2 == naTwojej stronie

B Miasto, ulica numer . f

Szukaj na mapie ‘

klikajgc  w  niebieski
przycisk  Szukaj na

mapie. Uzyskujemy catg

e —— e liste aptek,
e [V 3 e 3 e S oznaczonych  wielkimi
e Y o\ e
s | [P N AN i, literami alfabetu
1-252235 S i - \ PN .8 . ,
ucal Dbam o 2drowie A =A\i¢ w postaci punktéw
Tanie laki. Szybka dostawa. Szeroki 5 . g : v )
asortyment produktéw. o { by ¢S g <
s estamy ecge LK /! ¢ Yy N zaznaczonych na
© srrexa ate S';’;‘;a:;h;csbgA;m i Mo 2 / N ! i 1 g .
24H EH s €Yo E S s N PARSRT mapie. Obstuga mapy
Chirstm, pomstaricow 23 © 5.4 km e \'. Rusk <k 5 Q‘ y :‘ . 2 jeSt identycznal Jak
20 > i S =4 Py |
R e S | ) = S : AR : w przypadku
Apteka 4 Pory Roky A - : Ry o
Chorzow, Jagiellonska 2 @ 5.6 km
6227 a mapy.google.pl -
i e | mozemy przyblizac,

TMGGP Asro, sateltarne: ETechmex, NMT

oddalag, przesuwac.

Najechanie  kursorem

Strona | 19



Internet dla Obyw@tela 60 plus

na punkt na mapie oznaczajacy szykang apteke, ujawnia dodatkowe informacje, takie, jak nazwa, czy

adres apteki.

Cwiczenie 3.2: Korzystajac z serwisu maps.google.pl nalezy odnale?é na mapie Koéciét $w. Pawta

w Rudzie Slaskiej. Nastepnie interesuje nas, aby zobaczy¢ zdjecie satelitarne okolicy.

Rozpoczynamy od otwarcia strony internetowej mapy.google.pl (sposdb otwierania strony

internetowej opisano w rozdziale 2.1.). Oto, co widzimy:

€ 10ps.google.pl
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1. Jest to tak zwane pole tekstowe. Strony internetowe czesto zawierajg takie elementy, jesli
konieczne jest wprowadzenie jakiegos krotkiego tekstu. Dziata ono podobnie, jak pasek
adresu. Wpisujemy tam adres lub nazwe miejsca, ktérego szukamy — decyzje potwierdzamy

klawiszem Enter lub kliknieciem LPM w niebieski przycisk z lupa.

2. Klikajac myszg (w domysle poprzez klikniecie mamy na mysli uzycie Lewego Przycisku Myszy)

w miniaturke mapy Swiata podpisang Satellite zmieniamy wyglad na zdjecie satelitarne.

Po kliknieciu miniaturka zmienia sie, a podpis brzmi teraz Map. Klikajac teraz w miniaturke,

zmienimy widok spowrotem na mape. Dobrze jest to sprawdzi¢ w praktyce.

3. lJest to pasek powiekszenia/przyblizania — dziata podobnie, jak Pasek Przewijania w oknie

przegladarki internetowej. Przenoszac suwak w kierunku (-) ,,oddalamy sie” — widzimy coraz

wiekszy fragment mapy. Kierujac suwak blizej (+) ,,zblizamy sie” — mozemy zobaczy¢ mniejszy

fragment mapy bardziej szczegétowo. Zbliza¢ sie i oddala¢ mozemy takze korzystajgc z rolki

myszki. Warto sprawdzi¢ dziatanie
rolki, gdyz pozwala ona wykonywad
wiele czynnosci takich jak
powiekszanie/pomniejszanie, czy
przewijanie stron szybciej.

Mape mozemy przesuwac, jesli klikniemy
myszg W jej obszar i trzymajgc LPM caty czas
wcishiety, bedziemy poruszaé mysza.
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W pole tekstowe (1) wpisujemy miejsce, ktére pragniemy znalezé, np
Slgskiej i potwierdzamy klawiszem Enter. Prosze zobaczyé, co sie stafo:

¢ - —

— >
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Widzimy liste miejsc, ktére odpowiadajg (lepiej lub gorzej) tekstowi wpisanemu w pole (1). Na

pierwszym miejscu pojawia sie poszukiwany koscidt, jest on oznaczony literg A na mapie. Teraz,
powiekszajac i

przesuwajagc mape mozemy zobaczy¢ jego potozenie bardziej szczegétowo
(korzystanie z rolki jest znacznie bardziej wygodne). W lewym dolnym rogu mapy znajduje sie

podziatka. Poniewaz interesuje nas zdjecie satelitarne, klikamy myszg w miniaturke mapy Swiata,
znajdujacg sie w prawym gdérnym rogu. Zdjecia satelitarne nie sg aktualne, zwykle przedstawiajg stan
faktyczny sprzed kilku lat.

3.3. Korzystanie ze stron BIP

Jesli  korzystamy

ze stron

Biuletyn Informacji Publicznej (BIP). W Biuletynie zawarte sg

internetowych  instytucji
publicznych, jak szkoty czy urzedy, odnajdziemy na nich

biuletyn
informacji publicznej

bip

informacje publiczne wymagane przez polskie prawo. Na

znajduje sie logo BIP.

stronach  internetowych instytucji
publicznych czesto znajdziemy obrazki ze skrétem BIP wkomponowanym w
polskay flage. Taki obrazek jest zwykle odnosnikiem, klikniecie w niego myszg

przenosi nas do Biuletynu odpowiedniej instytucji. Widzimy, ze na stronie

rudaslaska.pl (Urzad Miasta w Rudzie Slaskiej) we wskazanym ponizej czerwong strzatkg miejscu

Strona | 21



Internet dla Obyw@tela 60 plus

Fretox | ) =Bl

} @) Ruda Slaska » Oficjalny portal Urzedu Mi.. | G |

v.rudaslaska.pl c -.'- Google P A B-

Ruda Slaska

Rudzkie NGO
Urzad Miasta

Mapa akustyczna

Wydarzenia pokaz nastepne Adl A A

Rudzka Jesien Kalendarium lista kalendarz
KUlturalna 2012 15 Pokaz Szortow 2012
2012-10-08  czytaj wiecej s
2012
bip Biuletyn
I”f°r.ma°ji. 16 Otwarcie wystawy ,XLV R
Publiczne; us | Jesien” | Koncert charyte
2012 Koncert ,Nie odktadaj na
AktuaanSC] pokaz wszystkie mitosci..."

‘ At A o o 17 | Koncert jubileuszowy Hut
a Ztoty jubileusz TL ,,Pogon s
]/, Wojewddztwo _Ml; W tym roku Towarzystwo Lekkoatletyczne 2012 d

‘ Slaclia "DAnARY ahrhadei alraahe iuhilanes B0 lasis
< 11 | >

Jedli klikniemy w zaznaczony odnosnik,

(e — — oo e . . (s .
T T B znajdziemy wiele réznych dokumentow,

= |9 | @ www.rudaslaska bip.info.pl c ||~ Boogte Al A B- . .
- 5 poszeregowanych przedmiotowo, jak

Menu podmiotowe 2 Menu przedmiotowe

e i podmiotowo.

U

Prezydent Miasta
Miasta
Rada Miasta
D Akty Prawne: Uchwaly i Zarzadzenia
Urzad Miasta
D Strategis Rozwoju Miasta, Frogramy, F

[

>

>

> . .
B R p——— e Interesuje nas plan zagospodarowania
>

>

=l

>

>

Spoiki z Udzialem Miasta

U

Kontrole Wewnetrzne i Zewnetrzne

Praca, Praktyki, Staze

U

ek, Susser, Fnarse 1 Pt przestrzennego na rok 2012 w miescie Ruda

Jak Zalatwié Sprawe, Karty Usiug,
Winioski do pobrania

tawnicy 2012

v

Ponowne wykorzystywanie informacji

Slaska.  Klikamy zatem w  odnosnik

Nieodptatne zbycie udziatéw PEC Sp. z S N=wHiTsE E
= = e zaznaczony na obrazku, po czym widzimy
D s dwie  kolumny  zatytutowane  Menu
: wz - podmiotowe i Menu  przedmiotowe.
£ © oot et W kolumnie Menu przedmiotowe po prawej

2 Ogloszenia Pozostale

stronie, na przedostatniej pozycji znajduje
sie Plan Zagospodarowania Przestrzennego,
jest to odnosnik (jak go poznamy?), w ktéry klikamy myszg. Odnosnik przenosi nas do kolejnej strony,
zawierajacej informacje ogdlne. Nas interesuje

Data utworz. ©  Symbol Tytut dokumentu

prawa czesc¢ strony, gdzie znajduje sie tabelka z
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przen05| nas dO kOIeJneJ Stl’Ony, gdZ|e Znajduje 02.03.2012 PZ.ETZl.DD...Za;ilaudzornnﬂ‘?enni:D przystapieniu do dokonania
14-stu zmian w MPZP.

sie lista zawiadomied o zmianie Miejskiego -
Planu  Zagospodarowania  Przestrzennego.
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Klikajagc w jeden lub drugi odnosnik (zaréwno symbol, data i tytut dokumentu sg odnosnikami)
wybieramy odpowiednie zawiadomienie, ktére wyswietla sie jako strona internetowa.

Prosze zauwazy¢, ze budowa kazdej strony BIP jest indywidualng sprawg instytucji, nie ma jednego
schematu, co czasem utrudnia poszukiwanie potrzebnych dokumentow.

Na koniec, jako ciekawostka, prosze zobaczyé, co znajduje sie w Pasku Adresu przegladarki
internetowe;j. Moze to by¢ na przykfad tekst:
http.//www.rudaslaska.bip.info.pl/index.php?idmp=1838&r=r. Cze$¢ elementéw powinna by¢ juz
Panstwu znana, jednak czton index.php?idmp=1838&r=r wydaje sie obcy. Po znaku ? znajdujg sie
parametry, ktére niejako okreslaja, jaka zawartos¢ ma by¢ wyswietlona. Jest to zaawansowany zapis
adresu internetowego. Warto wiecieé, ze jesli zapiszemy powyzszy adres w petnej formie, to po
wpisaniu catosci do Paska Adresu przeglagdarki mozemy wrdci¢ na te samg strone, tj. do zawiadomien
na rok 2012. Aby nie trudzié sie z tak dtugim adresem, warto dodac go do ,,Ulubionych”.

3.4, Zasady bezpiecznego kupowania przez Internet

Internet w obecnych czasach staje sie coraz wiekszym rynkiem detalicznym. Nie stuzy on tylko do
znajdywania sprzedawcéw — umozliwia nam bezposredni kontakt ze sprzedajacym, zamdwienie
towaru, zaptacenie za niego. Dla

takich celow powstato wiele

[~ )|
icA H Allegro.pl - Wiecej niz aukcje. Najlepsze .. | + | A .- m came 8
serwisow, polskich € @ o I P & O-
i zagranicznych, na  ktorych = I B vomt
. .7 . rejestracja sprzedaj moje allegro Szukaj usiugl cafe pomoc
mozna kupi¢ w zasadzie ia egro

wszystko to, co w zwyklym B o
® To beda udane Swieta

lﬂmﬂ:mn!

. ’ . . . e . |
Znacznie prosciej jest znalez¢ i | B

poréwnac oferty sprzedazy firm :‘:‘

matych, ktére maja tylko B L
siedzibe, mozliwe jest dotarcie - STYLOWE

do dw  nietypowych, - WYJSCIE

sklepie, a nawet wiecej.

produktow

Sport i wypoczynek

mniej znanych, niedostepnych Hotoxzasa

w marketach. Jednym z bardziej

popularnych portali tego typu jest allegro.pl, gdzie mozna nie tylko kupowac, ale takze sprzedawacd.
Allegro.pl istnieje od wielu lat i posiada bardzo ciekawe rozwigzania chronigce kupujgcego przed
oszustami. Rowniez w internecie zdarzajg sie oszusci, ktérzy nie wydadzg nam towaru, za ktéry
zaptacono lub sprzedadza rzecz uszkodzong. Poniewaz allegro.pl dos¢ dobrze chroni konsumenta,
nieuczciwy sprzedawca nie moze podaé nieprawidtowej informacji w ogtoszeniu sprzedazy, dlatego
ucieka sie do podstepu, wykorzystujgc naszg nieuwage. Podstep polega na tym, ze informacje o tym,
e sprzedaje produkt uszkodzony, czy uzywany umieszcza w taki sposdb, ze czesto go nie zauwazamy
— prosze wiec uwaznie czytaé oferty sprzedazy! Czesto wykorzystuje sie niewiedze kupujgcego.
Zdarza sie, ze wystawiane sg oferty sprzedazy zdjecia (!!!) produktu. Wtasciciele serwisu allegro.pl s
w takich sytuacjach bezradni, gdyz towar jest zgodny z ofertg. Doktadne czytanie ofert sprzedazy to
podstawa.
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4. Podstawy korzystania z edytora tekstu

4.1. Interfejs (czyli wyglad okna) edytora tekstu

Tworzenie i edycja (zmienianie, formatowanie) tekstow to jedno z podstawowych zastosowan
komputeréw w firmach i naszych domach. Uzywana w czasach ,przedkomputerowych” maszyna do
pisania nie miafa prawie zadnych mozliwosci zmiany juz napisanego tekstu, poza niezbyt eleganckim
poprawianiem pojedynczych znakdéw za pomocg korektora. Komputerowy edytor tekstu pozwala nie
tylko na tworzenie, ale i na zmiane (czyli edycje) dowolnego fragmentu tekstu w dowolnym czasie.
W raz napisanym dokumencie mozna pdzniej zmienia¢ marginesy strony, odstepy miedzy liniami
tekstu, wielkosc i krdj liter, dodawac obrazy, tabele i wiele innych elementéw.

Obecnie na rynku programoéw dostepnych jest kilka dobrych edytoréw tekstu: najlepiej znany,
profesjonalny, ale ptatny Microsoft Word z pakietu MS Office, niewiele ustepujgcy Wordowi
darmowy Writer z pakietu OpenOffice czy dostepny w kazdym komputerze z systemem MS Windows
prosty WordPad. Istnieje rowniez okrojona z zaawansowanych funkcji, ale catkowicie przyzwoita,
darmowa wersja Worda, dodawana czasem do nowych komputeréw w pakiecie Office 2010 Starter.
Te wihasnie wersje wykorzystamy w niniejszym opracowaniu.

Podstawowe elementy okna programu przedstawia ponizszy rysunek
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4.2. Podstawowe pojecia edycji tekstu

Niezaleznie od uzywanego edytora zasady prawidtowego rozmieszczenia tekstu takie jak marginesy,
odstepy, rozmiary liter s3 niezmienne od lat. Warunkiem tatwej i satysfakcjonujgcej pracy z tekstem
jest znajomosc i przestrzeganie kilku podstawowych zasad. Przypomnijmy podstawowe pojecia:

e rozmiar i orientacja strony — po uruchomieniu programu zobaczymy najpopularniejszg strone
formatu A4 (297 x 210mm) w orientacji pionowej. Edytor pozwala zmienia¢ rozmiar strony.
Mozna wybraé kazdy typowy rozmiar lub ustali¢ swéj wtasny. Orientacje mozna zmieni¢ na
poziomg (wygodne np. dla szerokich tabel i zestawien);

e margines — to obszar przy brzegu strony wolny od druku. Edytor rozpoczyna prace
z marginesami (gérnym, dolnym, lewym i prawym) o rozmiarze 2,5 cm. To dobry wybér dla
wiekszosci zastosowan. Oczywiscie mozna tez zmienia¢ rozmiary marginesow.
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Jezeli natomiast chodzi o budowe tekstu to sktada sie on z takich elementdéw jak:

e stowo - ztozone z liter wpisywanych bez odstepu; polskie znaki wpisujemy naciskajac
rownoczesnie klawisz prawy Alt oraz litere ,np. Alt+a to litera 3, Alt+o to litera ¢ itd.
Wyjatkiem jest Alt + x czyli litera z. Pamietajmy: do polskich znakéw tylko prawy Alt;

e zdanie - sktada sie ze stéw rozdzielonych pojedynczym odstepem (klawisz Spacja) i zakonczone
znakiem kropki, pytajnika lub innym znakiem interpunkcyjnym. Znaki interpunkcyjne wpisuje sie
zaraz po poprzedzajgcym je wyrazie (bez odstepul);

e akapit - podstawowy sposéb dzielenia dtuzszego tekstu na rozpoznawalne wzrokiem mniejsze
fragmenty w celu zwiekszenia czytelnosci. Zadaniem akapitu jest wyrazne zaznaczenie nowej
mysli w dtuzszej wypowiedzi. Akapity w tekscie wyrdzniamy poprzez odpowiednie wciecie
pierwszego wiersza (klawiszem Tabulacji zwanego tez Tabulatorem) albo poprzez dodatkowy
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odstep miedzyakapitowy (tak jak w tym opracowaniu). Nowy akapit rozpoczyna sie klawiszem

Enter.

Kardynalnym btedem poczatkujgcych uzytkownikdw edytora,

szczegblnie tych

pamietajgcych maszyny do pisania jest naciskanie Entera na koncu kazdej linii (nawet w srodku

zdanial!). Taki sposdb pisania

bardzo
ENTER NACISKAMY TYLKO NA KONCU AKAPITU!

utrudnia

pdzniejszg dalszg edycje tekstu.

UZYTKOWANIE KOMPUTERA

Powszechne przenikanie komguterf)w do
wszystkich wazniejszych sfer dzialalnosci
czlowieka uzasadnia koniecznoé¢ ksztaltowania
umilejetnoscl jego uzytkowania w sytuacjach
zawodowych 1 pozazawodowych.
Elementy szkolnego systemu edukac

swoye odzwierciedlenie w procesach nauczania-
uczeNia si¢ elementow informatyki,

w profvadzeniu ksztalcenia w ramach bloku
tematyyznego ,KOMPUTERYZACJA” oraz

tematycAnych.
Poziym uksztaltowanych umiejetnosci

i
inf§rmatycznej w liceum technicznym quq mialy

w procegach nauczania-uczenia sie innych blokow

uzytkowan\a ko
ksztalcenia
ksztalcenia w ol .
szkole policealn| akapitowych (np.
edukacji zawod
. Szczegdlni
umiejetnosci pg
wykonywania

Dzieki zastosowaniu wciec

klawiszem Tabulacji)
tatwo zauwazyc, ze ten

wszystkim do ty
wspomaganie p,
torej znaczenig

tekst sktada sie z czterech
akapitow (mysli, watkow).

szybko jak wykd

- e

codziennym.

UZYTKOWANIE KOMPUTERA

Powszechne przenikanie komputerow do wszystkich
wazniejszych sfer dzialalnosci czlowieka uzasadnia
koniecznos¢ ksztaltowania umiejgtnosci jego
uzytkowania w sytuacjach zawodowych i
pozazawodowych.

nty szkolnego systemu edukacji informatycznej

n technicznym bedg mialy swoje

odzwieNiedlenie w procesach nauczania-uczenia sig¢

o\ informatyki, w prowadzeniu ksztalcenia w
U tematvezneso JKOMPUTERYZACIA™

oraz w proce . . ...
tematycznych. Akapity mozna rowniez

) zaznaczaé w tekscie
Poziom uksztaltov
komputera w czte] dodatkowym odstepem
wplynac na czas i . .
zawodzie (zawodd miedzyakapitowym (Word

nastepnym etapie . .
e Pl sam wstawia taki odstep

Szezegolnie waznd  po kazdym nacis$nieciu

posltugiwania sig
dokumentacji tec
tworzenia rysunkd

klawisza Enter). W takim

projektowania (C4 wypadku nie uzywamy
w ostatnich latach L,
wykorzystanie ko] WCIEC.

4.3. Edycja (formatowanie) prostego tekstu

Komputerowa edycja tekstu pozwala na dowolng zmiane wygladu tekstu w celu poprawy czytelnosci

i atrakcyjnosci wizualnej. Czytelne, pozbawione bteddéw jezykowych, elegancko sformatowane pismo

dobrze swiadczy o autorze i czesto sprzyja szybkiemu zatatwieniu np. urzedowej sprawy.

Podstawowe atrybuty tekstu, ktdre mozna zmieniaé w edytorze to:

e rozmiar czcionki (liczony w tzw. punktach drukarskich) i kréj czcionki (czyli ksztatt liter),

e pogrubienie, pochylenie (inaczej kursywa, italika) i podkreslenie tekstu,

e wyréwnanie akapitow (do lewej, do srodka, do prawej oraz obustronne — czyli justowanie),

e odlegtos¢ miedzy liniami tekstu w akapicie (tzw. interlinia) oraz odstep miedzy akapitami.

Przyktady zastosowania réznych atrybutow tekstu dobrze obrazuje pierwsze ¢wiczenie w Dodatkach

na kofcu podrecznika. Poczatkujgcy uzytkownik powinien sprébowaé¢ wykonaé to cwiczenie

na komputerze. Umieszczenie wybranych ikon formatujgcych tekst przedstawia rysunek na nastepnej

stronie. W razie watpliwosci do czego stuzy dana ikonka, nalezy najecha¢ na nig kursorem myszy

(bez klikania!) i odczytaé podpowiedz wyswietlong w tzw. dymku.
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Umiejetnosé¢ prawidtowego wykorzystania powyzszych kilku podstawowych polecen edycyjnych
catkowicie wystarcza do pisania prostych, ale czytelnych i mitych dla oka dokumentéw tekstowych.

wstazka ,Narzedzia / pole zmiany kroju  }~ | pole zmiany

czcionki rozmiaru czcionki

Dokumentl - Micros

Plik Narzedzia gtowne Wstawiani Uktad stro Korespondendja
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B3 Kopiuj
Wklej ) v ABC z‘ a2 . A~ Egg%‘*s.‘ v B
v < Malarz formatéw B & 0 ¥ ¥ == S e = oS iy
Schowek Bl | S Gdonk Akapit
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ikona pogrubienia ikona pochylenia ikona podkreslenia
tekstu (B) tekstu (/) tekstu (U)

4.4. Korzystanie ze stownika ortograficznego

Kolejng zaletg komputerowej edycji tekstu jest funkcja automatycznego sprawdzania pisowni.
Od razu dodajmy, ze nie jest to narzedzie idealne i nie napisze za nas poprawnego jezykowo
dokumentu. Niemniej jednak wbudowany w edytor tekstu stownik pozwala wytapac wiele typowych
btedéw literowych, interpunkcyjnych i ortograficznych.

Zasada dziatania stownika jest prosta. Program poréwnuje kazde stowo wpisane z klawiatury
z wbudowanym stownikiem. Stowo nie znalezione w stowniku zostanie podkreslone czerwonym
»Szlaczkiem”. Czy podkreslenie zawsze oznacza btad? Niekoniecznie. Czasem po prostu wpisujemy
prawidtowe stowo, ktdrego nie ma w stowniku edytora. Najczesciej sg to nazwiska, nazwy wtasne,
stfowa obcojezyczne czy rzadko uzywane fachowe stownictwo branzowe.

Brak czerwonych podkreslen w tekscie nie powinien uspi¢ naszej czujnosci, istniejg bowiem btedy,
ktorych komputerowy stownik nie wytapie. Klasyczny przyktad to stowa ,,moze” i ,morze”. Obydwa
moga by¢ wpisane prawidtowo lub btednie w zaleznosci od ich znaczenia w tekscie, a tego stownik juz
nie sprawdzi. Krotko moéwigc — korzystanie z komputerowego stownika nie zwalnia uzytkownika
Z uwaznego przeczytania i ewentualnego skorygowania napisanego tekstu.

Korzystanie ze stownika jest bardzo tatwe. Piszac tekst stownik podkresla niepewne stowa na
czerwono. Takiemu stowu nalezy sie przyjrze¢ doktadniej. Nastepnie nalezy klikngé¢ na nim prawym
klawiszem myszy i z menu kontekstowego wybrac prawidtowy zapis wyrazu lub w przypadku uzycia
stowa, ktérego nie ma w stowniku wybrac opcje ,Zignoruj wszystkie”. Opcja ta wygasza podkreslenie
i stownik wiecej nie sprawdza tego wyrazu. Mozna tez wzbogaci¢ stownik o nieznany mu wyraz
wybierajgc pod prawym klawiszem myszy opcje ,Dodaj do stownika”. Od tego momentu stowo
zostanie zapamietane i ponowne jego uzycie stownik uzna za prawidtowe.
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Opcji ,Zignoruj wszystkie” oraz ,,Dodaj do stownika” nalezy uzywac rozwaznie i tylko w przypadku stu
procentowej pewnosci co do poprawnosci dodawanego stowa. Jezeli w pos$piechu dodamy do
stownika wyraz z btedem to stownik zawsze bedzie traktowat ten btedny wyraz jako prawidtowy.
W przypadku dodawania do stownika stéw btednych obnizamy jego wiarygodnos¢ przez co narzedzie
to traci swdj sens.

Dokumentl - Microsoft Word Starter

Plik Narzedzia gtowne Wstawianie Uktad strony Korespondencja
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- 5% wyraz mozemy poprawic recznie.

1 Z galerll SZYb larwo T SOTCICINOT e uz o
i : iy W przypadku stéw nieznanych

; ta kze SfO m ::w stownikowi, co do ktérych mamy \
" " T . | pewnosc, ze s3 zapisane prawidtowo

¢ fO ma ntOW Zignoruj wszystkie mozemy pozby¢ sie czerwonego €
7 , Dodaj do stownika podkreslenia wybierajac opcje

. fO rmantow Autokorekta » | 4 ,Zignoruj wszystkie” lub , Dodaj do U
é N iézyk » v . stownika”.

] motywu lub 1752 nio okreslonego formatt

4.5. Zapis dokumentu na dysku komputera

Na koniec tego rozdziatu warto zauwazy¢, ze teksty wprowadzane do edytora i widoczne na ekranie
monitora przechowywane sg w pamieci operacyjnej komputera (tzw. pamie¢ RAM). Pamie¢ ta po
wytaczeniu zasilania traci w utamku sekundy catg swojg zawartos¢, a wiec nie nadaje sie do trwatego
przechowywania dokumentéw. Do tego celu stuzg inne pamieci, przede wszystkim twardy dysk —
nasz ,,gtdwny magazyn” wszelkich plikow.

Aby zapisa¢ trwale dokument jako plik na twardym dysku nalezy na pasku narzedzi Szybki dostep
klikngc¢ przycisk Zapisz (ikona niebieskiej dyskietki). Nastepnie w polu ,Nazwa pliku” wpisa¢ nazwe dla
swojego dokumentu, a nastepnie klikng¢ przycisk Zapisz.

Program Word zapisze dokument w domysinej lokalizacji, takiej jak folder Dokumenty (w starszych
wersjach MS Windows ,,Moje dokumenty”). Aby zapisa¢ dokument w innej lokalizacji, nalezy wybrac
inny folder z listy dostepnych folderéw. Sposéb postepowania przy zapisywaniu pliku przedstawia
rysunek na nastepnej stronie.
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Dodajmy jeszcze, ze samo wymyslanie nazw dla swoich plikébw wymaga pewnej dyscypliny
i pomystowosci. Wiele oséb nazywa swoje dokumenty w sposdb przypadkowy i nieprzemyslany. Taka
praktyka prowadzi w niedtugim czasie do ucigzliwego baftaganu. Majac w folderze kilkadziesigt
(a nierzadko kilkaset) plikéw o enigmatycznych nazwach trudno jest odnalez¢ wséréd nich dokument,
o ktérym wiemy, ze miesigc temu (albo rok) juz go zapisalismy.

Przyktadowo: tworzac dokument z przepisem na pyszny sernik wiedeniski nie nazywajmy go
»dokumentl” czy ,przepis” ale lepiej ,przepis na sernik wiedenski” lub ,sernik wiedenski — przepis”.
Ta druga wersja pozwoli fatwiej odnalezé sernikowy przepis na alfabetycznie posortowanej liscie

plikéw.
/ Ikona dyskietki na pasku narzedzi
W o0 s ,Szybki dostep” stuzy do e

Wstawianie Uktad strony Korespondeng zapisywania dokumentu na dYSkU

komputera.

BbCcDc Aa
Bez odst... Nag

T E—
Domysiny folder dla zapisywanych

plikéw to Dokumenty. To dobry
wybor i poczatkujacy uzytkownicy

nie powinni go zmieniac.
1

/ Bluetooth Folder

Youcam

@] list do Ewy M _docx Nazwa pliku powinna by¢ krotka
@ Pan Tadeusz - pelny tekst

@J reklamacja lodowki .

i tatwo kojarzy¢ sie z trescia
zapisywanego dokumentu

2012-
KUpIC Z
| 2liyA wan|
; =]
Zapisz jako typ: | Dokument programu Word (* docx) Przycisk Zapisz
Autorzy: admin Tagi: Dodaj tag ostatecznie zapisuje
- TR dokument

4 Ukryj foldery Narzedzia ~ Zapisz Anuluj |
/J

Beda ci tez potrzebne mikser, duza gliniana miska z r«

zwana makutrg, maszynka do miesa lub mocne metal

Podsumowujac, warto zauwazy¢ ze kazdy plik edytora MS Word 2007 lub MS Word 2010* otrzymuje
na koncu nazwy rozszerzenie .docx. Nie nalezy go zmieniaé. Rozszerzenie nazwy umozliwia
programom rozpoznanie ,swoich” plikéw. Usuniecie lub zmiana rozszerzenia nazwy pliku moze
uniemozliwi¢ pdzniejsze otwarcie zapisanego dokumentu. W takim wypadku nalezy recznie zmienié
nazwe pliku dopisujac brakujgce rozszerzenie.

! starsze wersje Worda (sprzed roku 2007) wykorzystywaty rozszerzenie doc, a nie docx.
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5. Edytor tekstu w praktyce Obyw@tela 60 plus

5.1. Edycja dokumentow pobranych z sieci Internet

W codziennej praktyce edytory tekstu wykorzystuje sie nie tylko do tworzenia wtasnych
dokumentdw, ale réwniez do edycji plikdw stworzonych przez inne osoby. Dzi$ takim nieprzebranym
zrédtem gotowych dokumentdéw tekstowych jest Internet. Klasyczny przyktad to wszelkiego rodzaju
druki i formularze mozliwe do pobrania ze stron urzeddw i instytucji. Druki takie mozna w domu
spokojnie wypetni¢, zmieni¢, uzupetnic¢ i wydrukowaé, w catosci lub fragmentarycznie.

Osoby ostrozne zauwazg, ze pobieranie plikdw z Internetu moze by¢ niebezpieczne dla komputera.
Niemal kazdy z nas styszat o tzw. wirusach komputerowych, ktérych nieswiadome $ciggniecie z sieci
moze skutkowac wieloma problemami. Jak sie ustrzec przed tym zagrozeniem? Jak rozpozna¢, ktéry
plik jest dokumentem programu Word, a ktéry nie? Bardzo prosto, po rozszerzeniu nazwy pliku. Jak
wspomniano w poprzednim rozdziale pliki Worda majg rozszerzenie DOC lub DOCX (rzadziej DOT
i DOTX) i tylko pliki z takimi koncéwkami nazwy mozna uznaé za dokumenty edytora MS Word.

Cwiczenie 5.1: Obyw@tel 60 plus potrzebuje wyrobié sobie nowa karte ubezpieczenia zdrowotnego

(np. z powodu zmiany adresu). Odpowiedni wniosek formacie DOC (czyli dokument Worda) mozna
pobrac ze strony katowickiego oddziatu NFZ. W tym celu:

e otwieramy przegladarke internetowg i na stronie wyszukiwarki Google.pl wpisujemy hasto
»nfz Katowice”. Pierwszy znaleziony link kieruje nas na strone katowickiego NFZ,

g nfz katowice - Szukaj w Google ’l\ M

+Ty Wyszukiwarka Grafika Mapy Play YouTube Wiadomosci Gmail Dokumenty Kalendarz Wiecej~

GO C )Sle nfz katowice =l “

e na stronie NFZ po lewej stronie odnajdujemy panel ,Ubezpieczony” i klikamy w jego dolnej
czesci na link ,Druki do pobrania” (w portalach wielu urzedéw i instytucji mozna znalezé
podobnie nazwane dziaty z drukami i formularzami),

e szukany przez nas wniosek znajduje sie na drugiej stronie listy drukéw, wiec w gornej czesci listy
odnajdujemy link Archiwum i klikamy w niego — znaleziony wniosek pokazuje rysunek

Podstawowa Opieka

Zdrowotna iloSE plikéw: 8 wigcej dokumentow — [ Wiadomosci biezace |
Zdrowo

Karta Ubezpieczenia

Zdrowotnego temat dokumentu

jak widaé wniosek jest ——8442.2010
w formacie MS Word -
(plik .doc); mozna go

12.07.2010

pobrac klikajac link

Wniosek o wydanie Karty Ubezpieczenia Zdrowotnego / zmiang danych pobierz

pobierz

23.11.2000

Weterani
Druki do pobrania

pobierz s

figzuje od 1 stycznia 2010 roku
e 23.11.2009

¢ % Kontraktowanie =

i

ecenie na zaonatrrenie w erndki namaocnicze nrzvehinuiace caomieciecrnie - nohiers
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e po kliknieciu w link pobierz i pojawieniu sie okienka pobierania zapisujemy plik na dysku
w wybranym folderze (najlepiej Dokumenty), nastepnie zamykamy przeglagdarke, otwieramy
folder z zapisanym dokumentem, klikamy w niego dwa razy i nasz formularz otwiera sie
w edytorze tekstu, gdzie mozna go wypetni¢ i wydrukowac.

Cwiczenie 5.2: Obyw@tel 60 plus chce kupi¢ lub sprzeda¢ samochdd. Potrzebuje wzoru odpowiedniej
umowy. Nic prostszego, wystarczy tylko:

e w wyszukiwarce Google.pl wpisa¢ fraze ,umowa kupna” i na liscie znalezionych stron wybrac
pierwszy, drugi lub trzeci link

Goc )81( UHIOWE kUpI drugi link kieruje do

strony Motofinanse.pl
\.»"'v./yszukiwarka gdzie znajdziemy wiecej
przydatnych formularzy,

nie tylko w formacie DOC

Internet Umowa kupna SD' edazy Samochodu

Grafika 9 zwréémy uwage, ze

M azy samochodu w dwoch formatach dgku y 8%

NPy trzeci link kieruje nas

Filmy Uprdwa kupna sprzedazy samochodu. mptocy bezposrednio do pliku
motofinanse.pl/umowy-formularze

Wiadomosci Dokumenty do pobrania: umowa kupna sprzedfzy san edytora Word (DOC)
motocykla, druki PCC-3 i PCC-3A. wypowiedzefiie oc, w - -

Zakupy

Wiecej [poc] UMOWA KUPNA DPQZEDAZY

vWw.tederac|a-kons

nentow._or

F! rmat pliku lhcmsoft Word - ,,Pl rodglad
UMOWA KUPNA-SPRZEDAZY ... przez

zwanym w tresci umowy
"Sprzedawcg" a2

Szukaj w internecie
Tylko jezyk polski
Przettumaczone strony

Wi

Wiecej narzedzi [PDF] umowa kupna samochodu z qratka pl
vww.wpk.p.lodz_pl fumowa kupna samochodu_z

e na stronie wybranego portalu klikng¢ w odpowiedni link, zwracajac uwage, ze interesuje nas
format pliku DOC (MS Word). Po zapisaniu pliku na dysku (nie zaleca sie otwierania pliku
bezposrednio z Internetu, choc istnieje taka mozliwos¢) otwieramy go w edytorze i wypetniamy
naszymi danymi.

Na koniec warto wspomniec o krytycznym spojrzeniu na pliki pobierane z sieci. Niektére dokumenty,
szczegllnie pobierane z prywatnych (nieurzedowych) stron mogg zawiera¢ btedy w tresci i formie.
Przeczytajmy zawsze uwaznie pobrany dokument i skorygujmy ewentualne niedociggniecia, bo to my
sie pod nim podpiszemy...

5.2. Kopiowanie tekstu i grafiki z Internetu do edytora

Tworzgc swoéj whasny dokument czasem wspomagamy sie tresciami znalezionymi w sieci Internet.
Tresci te legalnie wolno pobierac tylko ze stron gdzie jest wyraznie zaznaczone zezwolenie na ich
kopiowanie i wykorzystanie. Dotyczy to wszelkich danych, nie tylko tekstéw ale tez obrazéw, zdje¢,
filméw, dzwiekdw czy muzyki.

Strona | 31



Edytor tekstu w praktyce Obyw@tela 60 plus

Jednym z bardzo wartosciowych portali, petnym rzetelnych i catkowicie darmowych tresci jest
internetowa encyklopedia Wikipedia. Wykorzystamy jg w ponizszym przyktadzie.

Potrzebujemy przygotowac na spotkanie Kota Przyjaciét Nowego Bytomia krdtkg notke o tej dzielnicy

z kilkoma fotografiami. Kilka zdan o Nowym Bytomiu chcemy oraz fotografie jednego z symboli

dzielnicy — domu ze stonecznym zegarem pobierzemy z darmowej Wikipedii. W tym celu:

e uruchamiamy przegladarke internetowg i w polu adresu wpisujemy adres pl.wikipedia.org

e na stronie Wikipedii w polu Szukaj (u goéry po prawej stronie) wpisujemy ,,nowy bytom” (mozna
matymi literami, nie ma to tutaj znaczenia) i naciskamy Enter

e na stronie Nowego Bytomia zaznaczamy myszkg dwa pierwsze akapity tekstu i klikajgc nastepnie
na tym zaznaczeniu prawym klawiszem myszki z podrecznego menu wybieramy polecenie
Kopiuj,

e otwieramy edytor tekstu i wklejamy skopiowany tekst do dokumentu; mozna to zrobi¢ na dwa
sposoby:

o poleceniem Wklej — w efekcie skopiowany tekst bedzie zawierat niebieskie linki do innych
stron Wikipedii oraz ewentualne inne fragmenty wygladu strony internetowej, ktére
trzeba bedzie samodzielnie poprawiac lub usuwac¢ — nie jest to metoda polecana,

o poleceniem Wklej specjalnie — po wybraniu opcji ,,tekst niesformatowany” do dokumentu
zostanie wklejony tylko tekst dopasowany wyglagdem do naszego dokumentu — metoda

polecana,

Dokumentl - Micrd

tutaj odnajdziemy polecenie Wklej;
mozna tez uzy¢ prawego klawisza myszy [ £ | 2} ' T 1Az

AT -

polecenie Wklej specjalnie otwiera
okienko z opcjami wklejania

i
(il
+
I
4
4
4
=
- J

Zachowaj tylko tekst (T)

w okienku wybieramy polecenie

Zachowaj tylko tekst

Nowy Bytom (niem. Beuthener Schwarzwald pozniej Friedenshiit
Swarcwald/Szwarcwald)—dzielnica Rudy Slaskiej.

e wracajagc na strone Nowego Bytomia w Wikipedii, schodzimy w dét strony i odnajdujemy
fotografie domu z zegarem stonecznym; klikamy na niej w celu otwarcia duzego obrazu?,

e duzig fotografie domu kopiujemy klikajgc na niej prawym klawiszem myszy i wybierajac
polecenie Kopiuj; po przejsciu z powrotem do edytora wklejamy zdjecie w zgdanym miejscu
klikajgc zndw prawym klawiszem myszy i wybierajgc polecenie Wklej. Gotowe.

* Wielu uzytkownikéw popetnia btad kopiujac do edytora tzw. miniatury zdjeé czesto spotykane na stronach
WWW - ewentualne powiekszanie takiego zdjecia w edytorze bardzo pogarsza jego jakos¢. Jezeli jest to
mozliwe, zawsze kopiujmy duze zdjecia
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5.3. Drukowanie dokumentéw tekstowych

Drukowanie dokumentéw przygotowanych we wspdtczesnym edytorze tekstu jest bardzo tatwe.
Generalnie méwigc na papierze zobaczymy dokfadnie to co widzimy na ekranie. Dobrze jest zauwazy¢
przy okazji, ze edytor Word pozwala ogladaé¢ dokument w kilku widokach. S3 to najczesciej
(w zaleznosci od wers;ji): Uktad wydruku, Uktad sieci Web, Konspekt i Wersja robocza. Kazdy z nich
ma swoje zastosowania, lecz ich opis przekracza ramy tego opracowania.

My zapamietajmy, ze najczesciej wykorzystywany widok dokumentu to Uktad wydruku, ktéry jak
sama nazwa mowi, pokazuje nam dokument tak jak na pdiniejszym papierowym wydruku. Jezeli
przypadkowo zmienimy widok na inny i dokument straci wyglad typowej kartki, nie wpadajmy
w panike, po prostu zmienmy widok z powrotem na Uktad wydruku. Rysunek ponizej pokazuje,
w ktédrym miejscu okna programu mozna zmieniaé widoki dokumentu.

Przypomnijmy, ze tym
suwakiem mozemy
przybliza¢ i oddala¢ widok
dokumentu. Korzystajmy

W dolnym prawym rogu okna
programu Word mozemy wybraé
widok. Prawie zawsze powinien to

z tej mozliwosci

by¢ najwygodniejszy Uktad wydruku

5.4. Wykonywanie kopii dokumentéw w pamieci przenosnej

Nawet drogi i markowy komputer moze sie zepsué. Dbajgcy o klienta producent naprawi lub wymieni
sprzet w ramach gwarancji i dostarczy nam go na swoj koszt kurierem do domu. Niestety, jezeli
powaznemu uszkodzeniu ulegnie twardy dysk czyli nasz magazyn plikdow, to nowy dysk otrzymamy
pusty. Nie bedzie tam juz naszych fotografii, dokumentow tekstowych czy muzyki. Zabezpieczmy sie
przed tym czarnym scenariuszem poki wszystko dziata.

Kazdy swiadomy uzytkownik komputera nie zasnatby spokojnie nie majgc kopii swoich waznych
plikéw gdzies poza twardym dyskiem komputera. Regularne sporzgdzanie kopii awaryjnych uchroni
nas przed strata dokumentdw, ktérych odtworzenie jest nieraz niemozliwe>.

Aby skopiowac swoje pliki do pamieci przenosnej typu pendrive (czyt. pendrajw) wystarczy tylko:
e wilozy¢ pendrive do wolnego gniazda USB (zwykle z przodu obudowy komputera) i otworzyc
okno zawartosci pendrive — zwykle pojawia sie ono automatycznie,
e otworzyc folder z naszymi plikami — najczesciej folder Dokumenty,
e zaznaczy¢ myszka pliki przeznaczone do skopiowania,

? Utracone pliki muzyczne mozna ponownie pobrac z Internetu, ale zdje¢ naszych dzieci czy wnuczat juz raczej
nie, chyba, ze ktos przezornie umiescit swoje zdjecia na tzw. dysku internetowym, ale to juz inna historia...
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e nazaznaczonym pliku/plikach klikngé prawym klawiszem myszy i wybra¢ polecenie Kopiuj,
e przejs¢ do otwartego juz okna z zawartoscig pendrive i na biatym tle okna spod prawego
klawisza myszki wybra¢ polecenie Wklej. Gotowe. Mozemy spac spokojnie.

Konczac temat kopiowania i wklejania warto zauwazyé, ze kopiowac podczas pracy z komputerem
mozna prawie wszystko — tekst, obrazy, tabele, filmy dzwieki, pliki, rysunki itp. Jest to jedna
z najczesciej wykonywanych operacji. Zawsze odbywa sie to wg tego samego schematu:

e zaznaczenie elementu do skopiowania,

e wybranie polecenia Kopiuj,

e wskazanie miejsca docelowego (folderu lub np. miejsca w dokumencie),

e wybranie polecenia Wklej (lub czasem, co byto opisane wyzej, polecenia Wklej specjalnie).

Para polecen Kopiuj — Wklej dostepna jest zwykle w kazdym dobrze napisanym programie:
e w menu podrecznym pod prawym klawiszem myszy,

e w menu Edycja (jezeli dany program takie menu posiada),

® na pasku narzedzi w postaci ikon (ich typowy wyglad przestawia ponizszy rysunek),

e pod postacig skrotéw klawiszowych — kopiowanie Ctrl + C i wklejanie Ctrl + V

Zachecam do sprébowania kazdej z tych mozliwosci.

Wstawianie Uktad strony Korespondencja

£ Wytnij

B3 Kopiuj Ica“bri (TEKS'(pcvl]_z 'lA a ’ fna~ | =

Wklej % v ABC 2 | Leaz . AL =
<\ Mdarzformatow | B L 'L x, x| - | = §
Czcionka
R R I N S o POl G TR

Ikony polecer Kopiuj i Wklej |\wianie znajd
w edytorze Word

T Ed

wstaw E’: Nowy Bytom_jpg - IrfanView... E

doku
piezie 7EI|k Edycia _Q_braz Opcije  Widok Pgmoc

k, aby pasowse

Ikony polecen Kopiuj i Wklej
oraz menu Edycja

w przyktadowym innym
programie (tutaj jest to
edytor grafiki Irfan View)
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6. Poczta elektroniczna

Poczta elektroniczna jest odpowiednikiem ,zwyktej” poczty, z tg rdznicg, ze przesytana jest droga
internetowa. Poniewaz unika sie fizycznego transportu listu oraz okresu oczekiwania w placéwce
pocztowej lub u kuriera, poczta elektroniczna jest znacznie szybsza od zwyktej. W wielu przypadkach
dociera ona do odbiorcy niemal natychmiast po wystaniu. Poczta elektroniczna jest zupetnie
darmowa. Mozemy za jej pomocg wysytac nie tylko wiadomosci (tekst), ale takze wtasne pliki (jako
tak zwane zataczniki). Zatgcznikiem moze by¢ zdjecie, film, dokument (np. pismo) oraz tak naprawde
dowolny inny plik. Jedynym ograniczeniem poczty elektronicznej jest rozmiar (czasem mowi sie
niepoprawnie waga) zatgcznika okreslona w jednostkach ,,wielkosci” plikow, tj. megabajtach (MB) lub
kilobajtach (KB). W pewnym uproszczeniu mozna przyjac, ze 1IMB = 1000KB. Zwykle mozna przesytac
zatgczniki do 20-30MB, co oznacza ok. 10 zdje¢ cyfrowych wysokiej jakosci lub kilka minut filmu.

Wysytanie wiadomosci elektronicznych (tzw. e-maili) umozliwia wiele serwiséw internetowych, warto
wymienic kilka, by czytelnik mogt samodzielnie wybrac ten, ktéry mu najbardziej odpowiada:

e mail.google.com — tak, google.com jest to nie tylko wyszukiwarka internetowa, ale takze
udostepnia takie funkcje, jak: mapy (o czym juz byta mowa), poczta elektroniczna, galeria zdje¢,
ttumacziinne

e poczta.o2.pl — poza tym 02.pl jest to portal informacyjno-plotkarski

e poczta.onet.pl —tak samo, jak wyzej (onet.pl)

e poczta.interia.pl — serwis pocztowy Interia.pl, réwniez portalu informacyjno-plotkarskiego

W gruncie rzeczy wybor serwisu pocztowego jest podyktowany gustem, zdaniem autora najlepszy
pod tym wzgledem jest mail.google.com.

6.1. Zaktadanie konta poczty elektronicznej

Przejscie do odpowiedniej strony internetowej mozemy zrealizowaé¢ dwojako: po pierwsze wpisac
jeden z powyzszych adreséw internetowych w Pasku Adresu, po drugie, przejs¢ do strony google.pl
i klikng¢ odnosnik Gmail lub Mail z paska w gérnej czesci strony. Inng kwestig jest, ze warto sie
zapozna¢ z odnosnikami na tym pasku (klikajgc i sprawdzajac, co sie pod nimi kryje), gdyz google.p!
oferuje wiele ciekawych opcji. My skorzystamy z tej pierwszej mozliwosci. Po wpisaniu adresu
i potwierdzeniu klawiszem Enter, pojawia sie przed nami strona (rysunek na nastepnej stronie), ktorej
zawartos¢ warto przeanalizowaé dokfadniej. Czasem moze sie zdarzy¢, ze strona wyswietli sie
w jezyku angielskim — jednak wyglad bedzie identyczny.

Wiekszy z zaznaczonych na czerwono obszaréw zawiera dwa Pola Tekstowe. Dla przypomnienia, jesli
klikniemy myszg w pole tekstowe, uaktywniamy je i mozemy wprowadza¢ do niego tekst za pomoca
klawiatury. Jesli wprowadzimy tekst w jedno pole, klikajagc w inne pole mozemy w taki sam sposdb
wprowadzi¢ w nie tekst. Wszelkie poprawki sg jak najbardziej mozliwe — klikajac ponownie myszg
w wypetnione tekstem pole, mozemy zmienia¢ tre$¢ (jak dokument w edytorze tekstu). Pola
Tekstowe o ktorych mowa sg kluczowe i warto poswieci¢ im chwile uwagi. Czym jest Nazwa
uzytkownika (ang. login)? Mozna to rozumie¢ jako nazwe, ktéra identyfikuje nas — na przyktad, jesli
konto pocztowe ma by¢ oficjalne, np. do stuzbowych zastosowan, loginem moze by¢ nasze imie
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- — ~
[ Firetox -] 1 Gmail: poczta wediug Google | + \ _ - — . = | B
€ | @ https://accounts.google.com/Servicel aginiservices mail&passivestrueBims=falseficontinue= https://mail.google.com/mail/&iss Ultmpl=default&ltmplc e || 28~ Google P A B-
GO L /816 I Pierwszy raz w ustudze Gmail? I
Gmail
Innowacyjna poczta Google Zaloguj sie
Grmail to innowacyine spojrzenie na poczte e-mail, ktdre zaklada, Ze poczta moze by¢ bardziej intuicyjna Nazwa uzytkownika
efektywna i uzyteczna (a czasem nawet zabawna). Gmail zapewnia: ‘
= Mnéstwo miejsca Hasto
Ponad 10311.340239 MB (i ciagle roénie) darmowe] przestrzeni dyskowej.
Mniej spamu E
Trzymaj niechciane wiadomosci z dala od skrzynki odbiorczej. e [ Zapamistaj mnie
. Nie mozesz zalogowac sig na konto?
Dostep z telefonu komérkowego
Aby czyta¢ wiadomosci z Gmaila na telefonie komdrkowym, przejdZ na strone
http:/lgmail.com, uzywajac przegladarki intemetowej telefonu_ Wiecej infarmacji

O aplikacji Gmail ~ Nowe funkcje!  Utwdrz konto

‘ Zabierz poczte Gmail do pracy dzieki Google Apps dla Firm

Lubisz poczte Gmail, ale potrzebujesz adresu w domenie swojej firmy?
Wybierz biznesows poczte e-mail, kalendarz i dokumenty online w domenie
@twoja_firma.com. Dowiedz sie wiecej

i nazwisko, jak np.: kowalski.jan — nazwa zapisana jest matymi literami, jest to dobry pomyst,
poniewaz uzycie wielkich liter moze powodowac czasem kitopoty — rozdzielenie nazwiska i imienia
kropkqg jest pewng konwencjg (réwnie dobrze mozemy sie nazwac kowalskijan, ale czy jest to
czytelne?), czytelnik pdzniej dowie sie, z czego to wynika. Uwaga, nazwa uzytkownika nie moze
zawiera¢ znakéw z polskiego alfabetu, osoba nazywajgca sie tucja Kowalska powinna napisac
kowalska.lucja. Konto prywatne, do zastosowan osobistych moze mie¢ Nazwe uzytkownika
w zasadzie dowolng, moze to by¢ np. nasz pseudonim ze szkoty lub co$ innego. Pamietajmy o nie
stosowaniu polskich znakéw!

Jakie znaczenie ma Nazwa uzytkownika?

Nazwa uzytkownika jest Scisle powigzana z naszym nowym internetowym adresem pocztowym,
zazwyczaj przyjmuje on nastepujacg postac: nazwa.uzytkownika@adres.strony, w przypadku
mail.google.com i Jana Kowalskiego bedzie to: kowalskijan@gmail.com, konwencja rozdzielania
Nazwy uzytkownika kropka wynika ze sposobu zapisu adreséw internetowych, w ktérych tez uzywa
sie kropek. Nasz prywatny adres moze wygladac np.: agnieszkaruda@gmail.com.

Czym jest Hasfo?

Poniewaz tylko my powinnismy mie¢ dostep do naszej skrzynki pocztowej w domu/mieszkaniu,
zamykamy jg kluczem. Tak samo jest w przypadku skrzynek internetowych — musi ona zosta¢ w jakis
sposéb zabezpieczona. Zabezpieczeniem tym jest Hasfo w postaci jakiegos wyrazenia, ktore zawiera
znaki — wielkie i mate litery (uwaga, alfabet angielski, bez polskich znakéow!), cyfry, tzw. znaki
specjalne, uzyskiwane przez wciskanie klawiszy 1 do 0 z wcisnietym klawiszem Shift. Np., aby uzyskac
znak @, nalezy wcisng¢ klawisz Shift i przytrzymujac go, wcisng¢ 2. Hasto powinno by¢ znane tylko
nam. Musi by¢ tatwe do zapamietania (przez nas, poniewaz moze by¢ zwigzane z naszymi
zainteresowaniami, pracg itp.), jednak trudne do zgadniecia. Hasto mozemy utworzyé¢ np. z nazwiska
autora ksigzki, ktérg lubimy, do tego mozemy doda¢ date z jakiego$ powodu dla nas wazng. Warto
w hasle umiesci¢ stowa nietypowe (np. nasz autorski zapis fonetyczny stowa angielskiego, nazwy
zargonowe, profesjonalizmy, wyrazy gwarowe). Pamietajmy, by réwniez w hasle nie byto polskich
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znakéw, gdyz nie zawsze sg one dopuszczalne. Np. idolem pani Anny Kowalskiej jest Franklin
Roosevelt, ma ona syna urodzonego 11.12.1999, a jej nazwiskiem panienskim jest Nowak, stad moze
ona wymysle¢ hasto: Ruswelt11.12.1999Nowak, takie hasto jest catkiem trudne do odgadniecia. Nie
podawajmy nigdy w hasle swojego imienia, nazwiska, ani witasnej daty urodzenia (czyli danych
z dowodu osobistego), hasto nie powinno tez by¢ podobne do Nazwy uzytkownika. Hasto nie moze
by¢ za krétkie, nie moze sktadaé sie z jednego, prostego stowa. Nieprawidtowe hasta: 2367 (za
krotkie), Agnieszka (zbyt tatwo odgadngd).

Haset nie powinno sie zapisywac, jesli tylko mozemy je zapamietac. Jesli decydujemy sie je zapisac
np. na kartce, umieszczamy jg w bezpiecznym miejscu, np. w domu, by sie nie zgubita. Raczej nie
nalezy na jednej kartce zapisywaé zaréwno hasta i nazwy uzytkownika. Poniewaz hasto i nazwa
uzytkownika (inaczej nazywamy jg tez loginem) pojawiajg sie bardzo czesto, sg to zasady ogdlne.
W przypadku dostepu do konta bankowego przez Internet réwniez mamy do czynienia z Loginem
i Hastem, w tym jednak przypadku raczej nalezy nasze hasto zapamieta¢, gdyz jesli je zapomnimy,
mozemy odblokowac nasze konto przez wizyte w oddziale banku. Jesli jednak je zapiszemy, a ktos
niepowotany uzyska do tych danych dostep (np. jesli wltamie sie do domu), to moze okras¢ nas ze
wszystkich oszczednosci.

Zaktadamy konto pocztowe

ST = e
5 Konts Google + s w — - . - —
€8 {] ]
Nazwa Google
Konto Google to nie tylko
| Gmail Wazwn
- - - [~
Wybierz nazwe uzythkownika QR
& o
4 Yo Utworz hasko
o '
Utworz hasto Potwierd haslo
Nszystko zawsze pod reka
D s
Potwierdz hasto

) Poniewaz aktualnie nie posiadamy takiego konta,
Data urodzenia

musimy je utworzy¢, klikamy zatem w czerwony

Miesiac -
= przycisk w prawym gérnym rogu Utwdrz konto (w
Ple¢ wersji angielskiej bedzie to Create account).
Ll M Konieczne jest wypetnienie formularza po prawej
S ety stronie. Przeanalizujmy pola formularza po kolei:
- 448 Nazwa (imie inazwisko) - nie ma potrzeby

podawania prawdziwych danych, nie s3 do
Twoj obecny adres e-mail niczego potrzebne. Zwykle jednak wszystkie pola
formularza muszg by¢ wypetnione, co$ trzeba

Udowodnij, ze nie jestes robotem. wpisaé, np. (dostownie) Jan Kowalski. Wybierz
Pomin te weryfikacje (mozZe by¢ wymagana

weryfikaja telsfonicena) nazwe uzytkownika — wprowadzamy wybrang

nazwe uzytkownika, np. kowalski.jan

i przechodzimy do nastepnego pola. Ups! Co$ nie  Kios juz uzywa te] nazwy. Chcesz wybraé inng?
gra. Ta nazwa jest juz zajeta — musimy wybrac inng Dostepne: kowalskijan679 jank81375 kjan09463
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— korzystamy albo z nazwy zaproponowanej przez strone, albo wymyslamy witasng, ktéra sie nie

powtarza. Okazuje sie, ze nazwa kowalski.bpo jest akurat wolna.

Utworz hasto i Potwierdz hasto — wpisujemy wymyslone wczesniej hasto w pierwsze pole, w drugie

dla potwierdzenia, ze sie nie pomylilismy, wpisujemy je jeszcze raz. Musimy pamietaé, co wpisujemy,

poniewaz hasto zabezpieczone jest przez odczytaniem. Strona zwykle informuje nas o jakosci hasta,

jesli bedzie ono zbyt proste, poinformuje nas o tym. Pola Data urodzenia i Pte¢ wypetniamy wedle

uznania, nie musimy podawacé prawdziwych danych, ale pola muszg zosta¢ uzupetnione. Miesigc

Utworz hasto

i pte¢ wybieramy zrozwijanej listy. Pole Telefon
komadrkowy nie musi by¢ wypetnione, podajemy swoéj
prawdziwy numer telefonu, jesli chcemy miec
mozliwo$é odzyskania dostepu do konta pocztowego
za pomocg telefonu komdrkowego (za darmo), gdy
zapomnimy hasta. Pole Twdj obecny adres e-mail
pozostawiamy puste, przeciez jeszcze nie mamy
adresu e-mail. Kolejnie musimy udowodni¢, ze
jestesmy ludzmi, dostownie! Przepisujac stowa z
obrazka do pola nazwanego Wpisz dwa stowa
udowadniamy, ze po drugiej stronie komputera
znajduje sie osoba, a nie program komputerowy.
Automatyczne tworzenie takich kont przez program
komputerowy (a nie cztowieka) umozliwiatoby

zatozenie

Udowodnij, ze nie jestes robotem.
[l Pomiri te weryfikacje (moze byé¢ wymagana
weryfikacja telefoniczna)

By

January

Wpisz dwa stowa:

c+v H

Lokalizacja

L13

Polska

[ Akceptuje Warunki korzystania z ustugi oraz
Polityke prywatnosci Google.

Google moze uzywac informacji o moim koncie
do personalizacji +1 przy tresciach i reklamach
na stronach nienalezgcych do Google. Wiece] o

personalizacji
Nastepny krok

dziesigtek  tysiecy kont  poczty

elektronicznej, co mogtoby dostownie zablokowac

Jak widzg Cie inni

= Jan Kowalski

ustugodawce. Lokalizacja zwykle ustawiana jest
automatycznie, jesli nie, po kliknieciu w strzatki
mozna wybra¢ odpowiedni kraj. Konieczne jest

zaznaczenie, ze akceptujemy Warunki korzystania

Profil publiczny utatwi znajemym rozpoznanie Ciebie

'DODAJ ZDJECIE PROFILOWE m

Witaj Jan,

w wolnej chwili warto sie z nimi zapoznac.
Niebieskim  tekstem  oznaczone s3
odnosniki  do  tych  dokumentow.
Akceptacje potwierdzamy klikajac
w kwadracik obok stowa Akceptuje,
zostanie on wtedy zaznaczony, jak
identyczny element ponizej. Element
ponizej mozemy odznaczyé, klikajac
w niego — nie ma potrzeby, by byt
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zaznaczony. Klikamy w niebieski przycisk Nastepny krok. Pojawia sie komunikat, jak po lewej — nie
bedziemy sie w tej chwili zajmowaé dodatkowymi opcjami, wiec znowu klikamy w niebieski przycisk
Nastepny krok. Wtasnie utworzyliSmy swoje konto pocztowe, utwierdza nas w tym odpowiedni
komunikat. Mozemy teraz zobaczy¢ nasze konto, klikajac w Przejdz do Gmail.

6.2. Tworzenie i wysytanie poczty elektronicznej

Widzimy, jak wyglada nasze konto pocztowe. OtrzymaliSmy na dzien dobry 4 wiadomosci od
ustugodawcy, zawierajace rdéine pomocne, badz reklamowe informacje. Na razie sprébujemy
utworzy¢ nowa wiadomosé i wystac jg do znajomego.

. = S E—)

‘MOdebrane(4]-kowalski.bpo@gmail.co... | + |

6 & https://mail.google.com/mail/Thl=pl&shva=1#inbox

C -‘lv Google P A B-

+Jan Wyszukiwarka Grafika Mapy Play YouTube Wiadomosci Gmail Dysk Kalendarz Wiecej~

GO\ ;SIC “ Jan Kowalski n + Udostepnij -

Gmail ~ e Wiecej 1474 o
m Zespot Google+ Pierwsze kroki z Google+ - VWejdZ na G 21:44 it
Zespot Gmaila Dostosuj Gmaila za pomoca kolorow i 21:39

Odebrane (4) ) Zespot Gmaila Zaimportuj swoje kontakty i starg pocz 21:39
Oznaczone gwiazdkg

. Zespot Gmaila Pobierz Gmaila na swoj telefon komor 21:39
Wazne

| Wystane 0% w uiyciu ©2012 Google - Warunki i prywatnosé
Wersje robocze W uzyciu: 0 GBM0,1 GB
+ Kregi
Wiecej~
[ ] [ = |

SZUKa) 0500

'yglada na to, Ze nie
masz jeszcze z kim

Chcemy wysta¢ do znajomego wiadomos¢ i zatgczy¢ zdjecie z wakacji

Nalezy klikngé w czerwony przycisk Utwdrz, pojawi sie zestaw pdl tekstowych, ktéry widzimy na
obrazku. W polu Do wpisujemy

kowalska joanna@gmail.com a adres poczty elektronicznej osoby,
Doda] kopie Doda] ukryta kopie do  ktérej chcemy  wystaé

Moje wakacje

. : wiadomosé. Pisownia jest wazna,
atacz plik

B ZUT-7-A-H-@oolzi= == 9[B] Sprand psouic- jesli sie pomylimy, list nie dotrze.
= = T «Zwykly tekst Pole Temat wypetniamy
Witaj. - ) dowolnie, zgodnie z trescig
Tak, jak obiecatem, przesytam zdjecie z wakacji.

- wiadomosci. W najwieksze pole
ozdrawiam

Jan Kowalski

tekstowe na dole wpisujemy tresc
wiadomosci. Aby dodac¢ zatacznik
do listu, klikamy w odnosnik
Zatqgcz plik.
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Pojawia sie okienko wyboru pliku. —

@ Wysylanie pliku
Musimy recznie odnalez¢ odpowiedni m » 2 BibWotEKi Do BBisenty. Wkurs. »WZdfecia
folder, w ktédrym znajduje sie nasz Organizsj ~  Nowy folder
plik. Wybieramy nasz plik, klikajac "E.,U‘;i':t":imajm‘ ?(LEJLOtEKa Dokumenty Rozmicsé wedhug:  Folder ~
W niego myszg jednokrotnie, po czym .“f’:;’i”a Nezwa . Data modyficac Ty
klikamy przycisk Otwdrz. O tym, ze _ gl (© woladel2 ML 2OM | Obrez PEG
zatgcznik zostat dodany informuje ﬁ;;ﬁ:m
nas odpowiedni tekst pod polem ézhzy;

Wideo

Temat. Teraz wystarczy klikngé

. ;. == Dysk lokalny (C:)
. Wiadomos¢ zostata ca LENOVO (D) = <[ m '
wystanal S -
o

Z podstawowych elementéw obstugi
konta pocztowego powinniémy umieé¢ ponadto wylogowac sie i zalogowacé. Wylogowanie mozna
poréwnaé do zamykania drzwi, gdy wychodzimy z domu — nie pozostawiamy ich otwartych, by nikt
niepowotany tam nie wszedt. Odpowiednio logowanie (zalogowanie) oznacza otwieranie drzwi
zamknietych wczesniej. Wylogowujemy sie poprzez klikniecie w sylwetke cztowieka na niebieskim w
prawym goérnym rogu okna. Wyskakuje co$ na
“ Jan Kowalski n + Udostepnij . ksztatt okienka, w ktérym klikamy przycisk
Wyloguj.

Jan Kowalski

kowalski.bpo@gmail.com Ponownego zalogowania sie mozemy dokonaé
Konto Prywatnosc I .. .
poprzez wejscie na strone mail.google.com.

| Zmie gjecie | Interesujg nas pola tekstowe Nazwa uzytkownika,
gdzie wpisujemy wczesniej ustalong nazwe (tzw.

3 Dodaj konto Wyloguj

. . - Zaloguj si Google
login), oraz Hasto, gdzie wpisujemy hasto znane s :

: s . -  tkownik
tylko nam - jak wida¢ jest ono zabezpieczone L

przed odczytaniem. Teraz wystarczy klikna¢ kowalski bpo
przycisk Zaloguj sie. Hasto
SRS EERER

Jedli poprawnie wypetnilismy obydwa pola,

logowanie powiedzie si¢ i pojawi si¢ gtowne zaloguj sic REARAT T

okno naszego programu pocztowego. Od tego
. ‘s . Nie mozesz zalogowac sie na konto?
momentu mozemy odczytywac I wysy’fac poczte,

az do kolejnego wylogowania...
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7. Komunikatory - darmowa tacznosc z catym
sSwiatem

Skype — komunikator internetowy, umozliwia prowadzenie darmowych rozméw gtosowych oraz
obserwacje rozméwcy poprzez kamere internetowa, a takze ptatnych rozmoéw z posiadaczami
telefondw stacjonarnych lub komdrkowych. Oprdcz tego Skype umozliwia przesytanie informacji
tekstowych za pomoca recznie wpisywanych wiadomosci oraz przesytanie plikow.

7.1. Pobieranie i instalacja komunikatora Skype

Najpierw trzeba sciggnac¢ program Skype z Internetu. W tym celu najlepiej postuzy¢ sie wyszukiwarka
Google. W polu wyszukaj wpisujemy Skype.

e s A . Weicame G Saverd T—
et . Qoo g #timplisour cembptiquskypetiaqeftisge | Dbagbmtioquts.sf smbfp=ais et 7 -

ohy L3

Heé¢ Grafka Wideo Mapy Wiadomodci Ksiazki Gmail wagcej v 1Google | Ustawienia wygzukiwani | Zalogy '

Google

Polska

Szukay w Google | Szczesiwy raf |

Wyswietla sie nam pare linkdw gdzie znajduje sie Skype, wybieramy pierwszy z nich i klikamy myszka
GOugle skype

Wyszukiwarka okoto 770,000,000 wynikéw (0,13 s)

I Internet Bezptatne rozmowy internetowe i tanie rozmowy telefoniczne — Skype
wanewy skyp e com/intl/plfhome/
Grafika Prowadz bezptatne rozmowy internetowe przez Skype. Dzwori do cztonkdw rodziny i
Ma znajomych na dowaolny telefon w ramach abonamentdw Ptaé na biezgco i ...
Py Pobierz Skype - Rozmowy wideo - Dodano nowe kraje - Numer internetowy
Filmy
Wiadomosci Pobierz Skype - Pobierz begp}atnle
wanew skyp e. com/intl/pl/get-skype/
Aplikacje Spraw, aby Skype stat sig czescig twojego codziennggo Zycia — pobierz go bezptatnie.
Ze Skype mozna korzystac na komputerze, w telefonie komdrkowym ...
Wiece] YWindows - Skype dla Androida - Skype w telefonie komarkowym - iPad

Free Skype calls and cheap calls to phones - Skype

warase elavma covn!  ThirmacTtania ctran

Ruda Slaska
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Dostajemy sie na strone, z ktérej pobieramy Skype

weicame G Jweer Hame

Pobierz Skype

Po pobraniu Skype zapisujemy go na dysku komputera najczesciej do folderu Pobieranie
(Downloads).

Podczas instalowania, program pokazuje kolejne kroki postepowania.

7.2. Zaktadanie konta Skype

Musimy zatozy¢ konto. Trzeba podaé imie, nazwisko, nazwe jaka chcemy nada¢ oraz hasto i e-mail

6 wtnmuomow%

Masz g2 honto Shype? Zaog. sy Unyshal pomck
Imie | nazwisko Utwirz nazwe Skype
y ’
trdcwn ard » 2ot el » Dola
Haslo Powtdez haslo
)
t-mad Powtdrz e-mad

V] Tab, it orman mewe 6 nowodciach | promaciach w Sope

Informacia’ tyba Ty aobaczyss i dane. Wypelng wisysthie pola

Proeczytalon(am) | ahoaptuiy Lisowe w2ythowrda Skepe Warirhl uhag Sty crag Odwaadcaenm crywatrods Shype 2gadears sie - utwiez koote | Al
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7.3. Konfiguracja i dostrajanie programu Skype

Po instalacji i zatozeniu konta trzeba ustali¢ swdj profil. Mozna poda¢ swoje dane: imie nazwisko,
miasto, date urodzin (nie sg to dane obowigzkowe)

v swoi profil Sk

S, Ry
W SWOoj prof

Gdy Twei anajomt bada praessuiowart Skype, ta
. Infoemaci pomode im wituskal Ontie spodedd

(oo 0 [P |

Informacsy: kaddy mode 20baczyl te dane, Pola 54 000nas, i musis? ich wypelnisd,

Numer telefonu komérkowego
- pis2 rramve telefony Polska. | R ¥ivisz v enmer teletoens koméckoweno tak, sby

kortakt 2 Toba gt by¢ utrzymany, ody rie jestes
Informacys: tyh Twope kontakty 20bacag te dane. Wypelrionis 1052 0g<ionane. dostegery.
(7] Auomatycarie 23400 peay starcin Skype

Po uruchomieniu Skype trzeba go skonfigurowa¢, najezdzamy myszkg na zaktadke Narzedzia
i zaktadke Opcje gdzie znajdujg sie podstawowe opcje programu: audio, video, jezyk

Zaktadka Kontakty pozwala wyszukac znajomych i dodac ich do kontaktow
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7.4. Komunikacja przez Skype

Jezeli mamy w kontaktach znajomych i ktdrys z nich jest obecny to przy jego kontakcie jest zielony

znaczek, klikamy na niego i pojawia sie ponizsze okno. Mamy dwie mozliwosci sama rozmowa lub

rozmowa wideo

G { S Yot Srven

(D Pokaz wiadomosd: z wezoraj « z7dni » z30dni « z3miesiecy

« z6&miesiecy » z lroku

. Rozmowa z hajoauschajo, zajete.

&

® Osms

Wyblm. €0 cheesz kupit

w

©
(L]
1 |

Ladzwon
Zadzwon z wideo

Wyslij wiadomosE czatu
Wyslij wiadomose SMS
Wslij kontakty...

Wyslij plik...

Wylij wiadomose glosowa

Udostepnianie ekrandw...

Pokaz profil

Zmiefn nazwe...

Dodaj do Ulubionych

Dodaj do listy

Lablokuj tego uzytkownika...
Podglad starych wiadomosci

Lsun z Kontaktow

3

ity | doladowarse konta

RS e beeme
e i R R L s Y]
L N L e LI Y P
1 L A

e
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Jezeli jestesmy w oknie

kontakty to klikajac
prawym przyciskiem
myszy na  wybranym
kontakcie pojawia sie

menu podreczne. Klikajac
Wyslij plik...
wysta¢ innej osobie niemal
dowolny plik wiadomos¢.
Wyslij
wiadomos¢ czatu otwiera

mozemy

Polecenie

okienko tekstowe
w ktorym mozemy
prowadzi¢ rozmowe
tekstowg  (tzw.  czat)
zinnym  uzytkownikiem
Skype.
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7.5. Portale spotecznosciowe - alternatywna forma komunikacji

Ponizej jest przedstawiona lista najpopularniejszych portali spotecznosciowych:

m NK (dawniej Nasza-Klasa). Najpopularniejszy ogoélnotematyczny portal spotecznosciowy
w Polsce.

u Facebook. Najwiekszy portal spotecznosciowy na swiecie (ok. 600 min uzytkownikéw), ktérego
sukcesu twodrcg jest Mark Zuckerberg. Poczatkowo sporo oséb uzywato w Polsce FB gtéwnie do
kontaktéw ze znajomymi z zagranicy. Teraz jednak jest drugim co do popularnosci portalem tego
typu w Polsce

¢Sgrono.net ’
Grono. Pierwszy polski ogélnotematyczny portal spotecznosciowy z prawdziwego

zdarzenia. Kiedys popularny, dzis nieco w cieniu konkurentéw.

(&) wykop.pl Wykop. Popularny w niektdrych kregach, zwtaszcza wsréd miodziezy, serwis, ktéry jest
wzorowany na zachodnim serwisie Digg. Uczestnicy serwisu wstawiajg tam linki do réznych tresci
w Internecie, ktére sg ocenianie przez inne osoby i jesli zdobedg odpowiednig liczbe “wykopdw”
trafiajg na gtéwng strone serwisu. Mozna takze “zakopywac” linki, ktére sie nam nie spodobaja.
Serwis ma narzedzia spotecznosciowe, np. grupy. W Polsce uzywa go ok. 1,5 mIn oséb.

Twitter. Najpopularniejszy na $wiecie tzw. serwis mikroblogowy (cho¢ czesto wiele
z blogowaniem wspdlnego nie ma). Kazdy uzytkownik moze wrzuci¢ na swdj profil bardzo krétka
wiadomos¢é tekstowq (tzw. status) i podejmowac dyskusje z innymi wokdt watkdow tematycznych
(hashtagow) lub po prostu pisac co dzisiaj ugotowat na obiad. Wiekszos$¢ uzytkownikéw jedynie Sledzi
wpisy innych osdb.
W JUERY-PL Fotka.pl Serwis spotecznosciowy koncentrujacy sie, jak nazwa wskazuje, na
publikacji i ocenie fotografii. Mozna dotgcza¢ do grup tematycznych, bra¢ udziat w testach
i konkursach lub gra¢. Ostatnio wprowadzono takze kanat Fotka.tv. Popularny szczegdlnie wsrdd
mitodziezy.

By 20 - .
¥ MojaGeneragia?L  \yoiaceneracja.pl Serwis spotecznoéciowy zbudowany wokét najpopularniejszego

komunikatora w Polsce, czyli Gadu-Gadu. Udostepnia réznorodne narzedzia, jak blogi, grupy, gry,
poczta. Mozna takze dotaczac do i tworzy¢ wydarzenia.

du-gadu.pl e . . .
@ gacdrgadlPl - Gadu-Gadu umozliwia przede wszystkim prowadzenie rozméw tekstowych,
udostepnia rowniez miedzy innymi przesytanie plikdw, prowadzenie konferencji i rozméw gtosowych.
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8.  Arkusz kalkulacyjny w zastosowaniach domowych

8.1. Arkusz kalkulacyjny

Arkusz kalkulacyjny to program komputerowy stuzgcy do wprowadzania danych w postaci tabel
i pozwalajgcy na wykonywanie réznego rodzaju obliczen oraz prezentowania i analizowania ich
wynikéw. Wyniki tych obliczen mogg by¢ przedstawione w postaci czytelnych wykreséw. Arkusze
kalkulacyjne sg wykorzystywane m.in. do kalkulacji finansowych, sporzadzania kosztoryséw oraz
réznego rodzaju podsumowan i raportéw. Obecnie najbardziej znany arkusz kalkulacyjny to MS Excel,
wchodzgcy w skfad pakietu MS Office.

Arkusz jest ogromng tabelg, najmniejszg czesc arkusza nazywamy komorka. Komdrka powstaje z
przeciecia wiersza i kolumny. Kazda komérka posiada swdj unikalny i niepowtarzalny adres np: Al {gdzie
A - oznacza pierwszg kolumne a 1 - pierwszy wiersz). Miedzy komdrkami poruszamy sie UZywajgc myszy
lub tez kursordw.

FA Microsoft Excel - Zeszyt1 =] E3
J Pl Edwcja idok ‘Wstaw Format Marzedzia Dane Qkno  Pomoc _|5’|£|
JDE’:E‘%&|E@|G- Eﬁs‘ﬂmn% - [2) ?Jm, s
A6 = 7
1 A T 2| 1 nagiowk
2 kolumn
2 2. naghowki
3 wierszy
4 4 3. wiersz
5 4, kolumna
E 3 5. akbtywna
2 komérka
3 6. adres
&l komarki
10 7. pasek
11 formuty
12 B
13
14
15
qur-‘ [ [ Hls Arkuszl  Arkuszz 4 Arkuszs 4] | LIH
Gotowy e e O e e

Komorka to podstawowa jednostka w tabeli arkusza. Komdérka moze zawiera¢ pojedynczg informacje
(liczbe, tekst, formute) i reprezentowana jest przez adres komarki.

Adres komorki to potgczenie litery oznaczajacej kolumne oraz numeru wiersza, pozwalajgcego
jednoznacznie opisaé potozenie komérki w arkuszu np: A11, D5 itp.

Zakres komorek to dwie lub wiecej komadrek w arkuszu. Zakres tworzg grupy komadrek znajdujgcych
sie w tym samym wierszu, kolumnie lub prostokatnym bloku arkusza np.: A1:B4, D8:K22 itp.

Formuta to wpisany do komodrek arkusza wzér, pozwalajgcy wykonywac pewne obliczenia. Formuta
rozpoczyna sie znakiem "=", po ktdrym nastepuja dziatania matematyczne. Argumentami tych
dziatan sg dane z okreslonych komadrek.
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Funkcja to wbudowana w program gotowa formuta wykonujgca okreslone obliczenia. Przykfady

takich funkcji to np: funkcje typowo matematyczne, finansowe, statystyczne.

8.2. Wykonywanie prostych obliczen matematycznych

Cata uzytecznosc¢ arkusza kalkulacyjnego sprowadza sie do tego, azeby
ten program wykonywat obliczenia, uzytkownik musi tylko wpisaé

Operatory matematyczne

- + |
wzory, ktére komputer ma obliczyé. Wzér, ktéry komputer ma obliczy¢ ‘dOdéwame . L
nazywamy formuta. Formute poprzedzamy znakiem . Znak ten \odejmowanle ‘;
powoduje, ze komputer ma liczy¢, a nie uzytkownik. ‘mnoZenie ‘ *
. o _ . dzielenie 'l
Otwieramy program Excel pojawia nam sie nastepujacy ekran
B REEe
2
3
4
5
6
7
8
9
10
1
12
13
14
15
Utworzymy prostg tabele.
Mamy dwie liczby a i b
i mamy wykona¢é np. =
dodawanie tych liczb. Plik
zapiszemy pod nazway
obliczenia.xls Cc2 = =SUMA(A2:B2)
W komoérkach A i B |1 b
wpisujemy jakie$ liczby np. 3 ;
A2=12, B2=7, A3=17, B3=2, 4 35 51
5

A4=35, B4=51, w komorce

Al=a, Bl=b, Cl=a+b. Zaznaczamy komérke C2, na pasku formuty wpisujemy =SUMA(A2;B2).
Naciskamy klawisz Enter, ktdry koriczy edycje komérki C2. Natychmiast zobaczymy wynik — liczbe 19.

Aby obliczyé sumy nizszych wierszy nie trzeba wpisywac¢ juz zadnych formut. Mozna przekopiowac

formute sumowania z pierwszego wiersza. W tym celu najezdzamy myszkg na dolny prawy rég

zaznaczonej komorki i lewym przyciskiem myszki przytrzymujemy iprzesuwamy w dot, wtedy
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pojawiajg sie pozostate sumy
(rysunek obok). Tak powstaty

dokument mozemy zapisaé
A
na dysku komputera np. pod
nazwa obliczenia.xls.
Podobnie mozna tworzy¢ 2 = T =A2+B2
formuty z uzyciem wszystkich ;
dziatan arytmetycznych: Ll a & b a+b1
dodawania, odejmowania, 17 19|
mnozenia i dzielenia. Sposéb = 35 51 #
zapisu przyktadowych formut
wykorzystujgcych dziatania arytmetyczne mozna zobaczy¢ ponizej:
=(B2-G7)/3 =A2*C2 = K1+K5-J10 =SUMA(F5:F15)

8.3. Pobieranie z Internetu i korzystanie z szablonéw dokumentéow

W Internecie mozna znalez¢ gotowe szablony dokumentéw z ktérych mozna korzysta¢. Budzet
rodzinny, wydatki na zywnosé, benzyne, media, optaty za energie itp.

Ogbine

zimna i kanalizacj woda podgrzana  |woda i 6,65 2t 1
2 ilo§¢ m* | do zaplaty | ilo§€ m® | do zaplaty [woda podgri 10,00 1
3 [styczes 24 159,60 zt 7| 70,00 2t
4 |iuty 10 66,50 21 8| 80,00zt
5 [marzec 7| 46,55zt 11, 110,00 z
6 |kwiecier 8| 5320zt 3| 30,00zt
7_|maj 3 19,95z 4| 40,00 zt
8 [czerwiec 9| 59,85zt 7| 70,00 zt
9 |lipiec 12 79,80z 9| 90,00 zt
10 |sierpier 10 66,50 zt 10| 100,00 2
11 |wrzesied 7| 46,55zt 12 120,00 z
12 |paZdziemik 9| 59,85zt 8| 80,00zt
13 |listopad 12 79,80z 7| 70,00 zt
14 i 5| 3325z 14| 140,00 z
15 |suma 116 77140z 100, 1 000,00 zt
16|
17

Przyktad optat za zimng i ciepta wode w ciggu roku
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Dodatki - teksty do ¢wiczen w edytorze tekstu

Zdanie napisane czcionkga Calibri o rozmiarze 11 pkt. z wyréwnaniem akapitu do lewej strony.

Zdanie napisane czcionka Times New Roman o rozmiarze 12 pkt. z wyrownaniem akapitu do
prawej strony i standardowa w Wordzie interlinia o rozmiarze 1,15 wiersza.

Zdanie napisane czcionkg Monotype Corsiva o rozmiarze 16 pk.
z wyréwnaniem akapitu do SrodRa strony (tzw. centrowanie) i interliniq o

rozmiarze 1,5 wiersza.

Zdanie napisane czcionka Courier New o rozmiarze
14 pkt. z wyrdwnaniem akapitu do lewej 1 prawe]
strony czyli tzw. Justowaniem z interlinig
1,15 wiersza Zwrdémy uwage na zwiekszone odstepy
miedzy wyrazami. Pomimo to przepisujac tekst do
edytora pomiedzy wszystkie wyrazy wstawiamy zawsze
POJEDYNCZE odstepy. Ich szerokos¢ ustali edytor
tekstu.

Przyktady podstawowych atrybutéw czcionki:
e tekst pogrubiony,
o tekst podkreslony,

e tekst pochylony,
e potgczenie wszystkich powyzszych atrybutow tekstu.

Przyktady zastosowania indekséw gérnych i dolnych:

Nasze mieszkanie ma powierzchnie 70 m?® Srednie miesieczne zuzycie wody
zimnej wynosi ok. 5 m>/osobe, a wody goracej (o $redniej temp. 40°C) wynosi
ok. 3,5 m*/osobe.

Wspotrzedne geograficzne gtéwnego skrzyzowania w Nowym Bytomiu to
50°17°01,53”N (wysokosci geograficznej potnocnej) i 18°52’34,29"’E (szerokosci
geograficznej wschodniej).

Wz6r chemiczny kwasu siarkowego to H,SO,, natomiast wzdr chemiczny kwasu
siarkawego to H,S0s.



Krystyna Sobota Ruda Slaska, dnia 1 grudnia 2012r.
ul. Wiosenna 310/10
41-709 Ruda Slaska

Zarzad

Miedzyzaktadowej Gorniczej Spotdzielni
Mieszkaniowej ,Jasna Sprawa”

w Rudzie Slaskiej

Zwracam sie z prosbg o przyspieszenia wymiany jednego okna w matym pokoju
w moim mieszkaniu.

W okresie zimowym, przy ujemnych temperaturach na zewnatrz, we
wspomnianym matym pokoju temperatura powietrza obniza sie do kilku stopni
powyzej zera. Ponadto chtdd przenika do pozostatej czesci mieszkania,
niweczgc korzysci z faktu, ze pozostate okna sg juz wymienione. Dtugie
wychtodzenie $Scian utrudnia rowniez walke z wilgocig i grozi ich zagrzybieniem.
Bardzo dbam o moje mieszkanie i przykro mi patrzec na jego degradacje.

Pragne takze nadmieni¢, ze jestem osobg w starszym wieku iniedogrzane
mieszkanie powoduje u mnie ciggte problemy ze zdrowiem.

Z powazaniem,
cztonek Spotdzielni






% Ministerstwo Pracy i Polityki Spotecznej

Rzadowy Program na rzecz Aktywnosci Spotecznej
Osob Starszych na lata 2012-2013

Pracownia Edukacji Spotecznej ,,Obyw@tel 60 plus”
ul. Niedurnego 30, | pietro; 41-709 Ruda Slaska

Projekt wspétfinansowany przez Ministerstwo Pracy i Polityki Spotecznej w ramach Rzgdowego
Programu na rzecz Aktywnosci Spotecznej Osdb Starszych na lata 2012-2013

ocY
RUDZKIE KONTO Pon

Stowarzyszenie ,Rudzkie Konto Pomocy”
41-709 Ruda Slaska, ul. Markowej 22

Ruda Slaska, 2012



