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1. WPROWADZENIE

Poradnik bedzie Ci pomocny w przyswajaniu nowej wiedzy 1 ksztattowaniu umiejgtnosci

z zakresu projektowania stanowiska komputerowego 1 wykorzystania oprogramowania
biurowego do przygotowania takich dokumentéw, jak: tekst, arkusz kalkulacyjny
i prezentacja multimedialna. Pomimo, iz program zawiera w tej jednostce modutowej tresci
zwiazane z projektowaniem baz danych, tych treSci nie ma w tym pakiecie, gdyz beda one
szczegdtowo omoOwione w pakietach kolejnych jednostek modutowych. Zamieszczony
material nauczania zawiera najwazniejsze informacje dotyczace wymienionych zagadnien
i wskazuje tematyke, z jaka powiniene$ si¢ zapoznaé poprzez wyszukanie odpowiednich
informacji we wskazanej literaturze. Poradnik zawiera jedynie najwazniejsze informacje
dotyczace technik biurowych. Podstawa do oméwienia edycji dokumentéw biurowych stat si¢
pakiet Microsoft Office. Musisz jednak pamigta¢, Zze specyfika pracy z innymi pakietami jest
bardzo podobna. Biorac pod uwage, ze z omawianymi tre$ciami spotkales si¢ juz na zajgciach
informatyki w gimnazjum i technologii informacyjnej w szkole ponadgimnazjalnej, zawarte
w materiale nauczania treSci powiniene$ traktowa¢ jako powtdrzenie. Wykonanie
zaproponowanych przyktadowych ¢wiczen pomoze Ci uksztaltowa¢ niezbgdne umiejgtnosci,
wymagane programem ksztalcenia. Nie przyzwyczajaj si¢ do jednego oprogramowania. Jesli
masz taka mozliwo$¢ poréwnaj mozliwosci kilku programoéw stuzacych do wykonywania
tych samych operacji. Pamigtaj, ze w ciagu Twojego zycia zawodowego bedziesz musiat
wielokrotnie dokonywa¢ zmiany systemdéw operacyjnych, programow uzytkowych
irozwiazan technologicznych. Informacje w dziedzinie informatyki szybko si¢
dezaktualizuja, zwlaszcza te, ktore sa zwiazane S$ciSle ze sprzetem 1 konkretnym
oprogramowaniem.

W poradniku zamieszczono:

- wymagania wstgpne, wykaz umiejetnosci, jakie powiniene$ mie¢ juz uksztaltowane, abys$
bez problemow modgl osiagnac cele zatozone w programie ksztatcenia,

- cele ksztalcenia, wykaz umiejgtnosci, jakie uksztattujesz podczas pracy z poradnikiem,

- material nauczania, ktoéry zawiera niezbedne informacje teoretyczne konieczne do
podjecia dalszych dzialah zwiazanych z poszukiwaniem bardziej szczegdélowych
informacji i rozwigzaniem ¢wiczen,

- zestaw pytan przydatnych do sprawdzenia, czy juz wystarczajaco przyswoite$ sobie
niezb¢dna wiedze,

- ¢wiczenia wspomagajace proces ksztattowania Twoich umiejgtnosci praktycznych
1 intelektualnych; pamigtaj, aby$ poprosil swojego nauczyciela o zrodlowe dane potrzebne
do wykonania zadan (tam, gdzie bgdzie to potrzebne),

- sprawdzian osiagnig¢, przykladowy zestaw zadan i pytan. Pozytywny wynik sprawdzianu
potwierdzi, ze osiagnates zatozone w jednostce modutowe;j cele,

- literature.

W razie watpliwo$ci zwr6¢ si¢ o pomoc do nauczyciela.
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2. WYMAGANIA WSTEPNE

Przystgpujac do realizacji programu nauczania jednostki modutowej powiniene$ umiec:

- sprawnie obstugiwaé komputer,

- wykorzystywaé system operacyjny komputera w podstawowym zakresie wykonywania
operacji na plikach i folderach,

- wykorzystywaé zasady poprawnej edycji tekstu,

- sporzadza¢ proste arkusze kalkulacyjne,

- wyszukiwa¢ informacje w Internecie.
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3. CELE KSZTALCENIA

W wyniku realizacji programu jednostki modutowej powinienes$ umiec:

- rozr6zni¢ urzadzenia i czg$ci zestawu komputerowego,

- wyjasni¢ pojgcia pamigci masowej 1 operacyjnej,

- wyjasni¢ funkcje urzadzen wejscia — wyjscia,

- okres$li¢c wplyw typu procesora, jego szybkosci, rodzaju plyty gtownej i pojemnosci
pamigci operacyjnej na prace komputera,

- okresli¢ podstawowe zadania systemu operacyjnego,

- postuzy¢ sig systemem Windows do wykonania okreslonych zadan,

- dokonac¢ konfiguracji srodowiska pracy w systemie Windows,

- zastosowac wybrane urzadzenia peryferyjne,

- zainstalowac i skonfigurowa¢ wybrany sprze¢t i oprogramowanie w systemie Windows,

- scharakteryzowaé typowe ushlugi sieciowe,

- zastosowac sie¢ komputerowa do wykonywania okreslonych zadan,

- postuzy¢ si¢ drukarka lokalna i sieciowa,

- zastosowac sie¢ Internet w celu wyszukania informac;ji,

- poshuzy¢ sig poczta elektroniczna przesytajac listy 1 zataczniki,

- postuzy¢ sig¢ programem typu organizer,

- przetworzy¢ i sformatowa¢ zadane dokumenty,

- skomponowac tekst z grafika i tabelami z zastosowaniem techniki OLE,

- postuzy¢ sig technikami pracy grupowej w czasie pracy z dokumentami,

- zastosowac korespondencjg seryjna do tworzenia etykiet adresowych, listow seryjnych,

- postuzy¢ si¢ wybranymi programami do korekty btedow,

- zaplanowac prezentacjg,

- poshuzy¢ si¢ arkuszem kalkulacyjnym,

- zastosowa¢ wybrane funkcje arkusza kalkulacyjnego,

- zaprojektowaé wykresy do prezentacji danych arkusza,

- zastosowaé sortowanie, filtrowanie oraz podsumowaé¢ dane na listach w arkuszu
kalkulacyjnym,

- skonstruowac tabelg przestawna i wykres,

- zaproponowaé makropolecenia do automatyzacji pracy z arkuszem kalkulacyjnym,

- skonstruowac tabele z danymi,

- zastosowaé podstawowe operacje na danych w tabelach,

- postuzy¢ sig terminologia zawodowa w jezyku angielskim.
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4. MATERIAL NAUCZANIA
4.1. Sprzet komputerowy

4.1.1. Material nauczania

Informatyka jest dziedzing wiedzy, ktdra zajmuje si¢ przetwarzaniem informacji. Stowo
informatyka pochodzi od potaczenia dwoch stow: informacja i matematyka.

Hardware jest to sprzet komputerowy wykorzystywany w informatyce, za$§ software jest
niezbgdnym oprogramowaniem zapewniajacym odpowiednie dzialanie tego sprzgtu.

Podstawowym podzespotem zestawu komputerowego jest jednostka centralna.

[(sessesns
.0 n...o'.n.. -

Rys. 1. Jednostka centralna komputera

Sktada ona si¢ z: ptyty gtownej petniacej rolg szkieletu, mikroprocesora, dwdch rodzajow
pomigci: pamigci statej ROM (Read Only Memory) 1 pamigci o swobodnym dostegpie RAM
(Random Access Memory), uktadow wejscia/wyjscia, ktére w duzej mierze sa zintegrowane
z plyta gldowna umozliwiajac komunikacje jednostki centralnej ze $§wiatem zewngtrznym,
napedoéw dyskow elastycznych, twardych i optycznych, kart rozszerzajacych funkcje zestawu
i zasilacza. Wszystkie te uktady polaczone sa systemem trzech magistral: adresowej, danych
i sterujacej. Do urzadzen zewngtrznych naleza: monitor, klawiatura, pamigci zewngtrzne,
drukarka, modem, skaner, karta sieciowa. Kazde urzadzenie wejécia/wyjscia musi by¢
podtaczone do jednostki centralnej przez swoj uktad sprzegajacy. Zadaniem takiego uktadu
jest dopasowanie poziomu napig¢ oraz innych parametrow sygnatu do norm wystgpujacych
w jednostce centralnej. Urzadzenia te dzielimy na urzadzenia: wejSciowe, wyjsciowe
1 dwukierunkowe w zaleznosci od tego, w ktérym kierunku przesylany jest sygnat. Na
przyktad, klawiatura jest urzadzeniem wejSciowym. To wlasnie poprzez klawiature
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uzytkownik wydaje polecenia komputerowi. Monitor jest urzadzeniem wyjsciowym. To za
jego pomoca komputer prezentuje uzytkownikowi wyniki dziatania programu. Pamigci
zewngtrzne natomiast sa najczesciej urzadzeniami dwukierunkowymi. Informacje sa tu
przesytane zaré6wno do pamigci jak 1 od nich.

Pamigci zewngtrzne sa to pamigci masowe. Potrzeba ich stosowania wynika z faktu, iz
pamie¢ RAM, ktora stanowi wewnetrzng pamiec¢ komputera jest pamigcia nietrwala. Po
wylaczeniu zasilania komputera jej zawarto$¢ kasuje sig. Tylko dzigki pamigci ROM
komputer po wiaczeniu zasilania moze z nami wspdtpracowac. W niej to bowiem zapisane
jest wszystko, co komputer umie po wlaczeniu zasilania. Szczegdétowe informacje na temat
pamigci RAM 1 ROM mozna znalez¢ w pakiecie dla modulu ,Ildentyfikowanie
1 charakteryzowanie jednostki centralnej komputera”.

Pamigci masowe w komputerze moga stanowi¢ wszystkie urzadzenia, w ktoérych mozna
zapisywa¢ informacje. Sa to urzadzenia zewngtrzne, ktore moga znajdowac si¢ wewnatrz lub na
zewnatrz jednostki centralnej. Roznia si¢ sposobem potaczenia z plyta gtéwna komputera —
gniazdem sprzg¢zonym z ptyta glowna komputera, do ktdrego si¢ je podiacza. Naleza do nich
dyski twarde, stacje dyskietek, napedy optyczne, streamery, oraz wypierajace dzisiaj stacje
dyskietek pendriver’y (przenosne, o malych gabarytach, trwale pamigeci RAM). Do napedow
optycznych zaliczamy CD-Romy, DVD-Romy, nagrywarki CD, nagrywarki DVD oraz napedy
COMBO, ktore sa potaczeniem nagrywarki CD 1 czytnika DVD. Pamigci masowe sa to pamigci
trwate, gdyz stuza do przechowywania programéw 1 danych. W zalezno$ci od zastosowanej
opcji moga one shuzy¢ do zapisywania i odczytywania informacji lub tylko jej odczytywania.

Najwazniejszym elementem jednostki centralnej jest mikroprocesor. Jego typ ma
decydujacy wptyw na parametry zestawu. Procesor charakteryzuje si¢ czgstotliwoscia
taktowania, architektura (struktura wewngtrzna) oraz wielkoscia pamigci podrgcznej CACHE
pierwszego i drugiego poziomu. Pami¢g¢ CACHE pierwszego poziomu L1 instalowana jest
wewnatrz procesora, natomiast pamig¢ CACHE drugiego poziomu L2 instalowana jest
rowniez na ptytce procesora, lecz na zewnatrz jego struktury. Sa to bardzo szybkie pamigci
taktowane czgstotliwoscia zegara procesora. Ponadto, procesor posiada bezposredni dostep do
tych pamigci (z pominigciem wolnych magistral systemu). Powoduje to, ze nawet niewielka
pojemnos¢ pamigci CACHE przys$piesza prace komputera. Rola pamigci CACHE wyjasniona
jest w kolejnych pakietach. Znaczny wplyw na wydajnos$¢ procesora ma szeroko$¢ jego
magistral. SzczegoOlnie istotna jest wielko$¢ magistrali danych, ktéra w dzisiaj
produkowanych procesorach ma 64 bity.

Na wydajno$¢ komputera ma rowniez wplyw rodzaj zastosowanej ptyty glowne;,
a w szczegolnosci chipset, na bazie ktérego jest ona wykonana. Zainstalowane na ptycie
glownej sloty stuzace do montowania kart rozszerzen okreslaja parametry transmisji
(szybko$¢) pomigdzy procesorem, a urzadzeniami zewngtrznymi. Dlatego istotny jest rodzaj
zainstalowanych ztacz na ptycie. Plyty glowne, ich chipsety i montowane sloty zostana
opisane w pakietach kolejnych modutow.

Wielko$¢ pamigci RAM zainstalowanej w komputerze ma wplyw na szybkos¢
wykonywania operacji przez komputer, a wigc dzialania programéw. Dla réznych systemow
operacyjnych producenci podaja minimalng i1 zalecana wielko$¢ pamigci RAM, dzigki ktorej
system bedzie pracowat optymalnie. Podczas instalacji duzych programoéw (szczegdlnie
graficznych) nalezy te wartosci zwigkszy¢. System operacyjny komputera tworzy na dysku
twardym (pamigci masowej) tzw. plik wymiany, ktory stanowi ,,przedtuzenie” pamigci RAM
na cze$¢ dysku twardego komputera. Przy uruchamianiu duzych programéw lub otwieraniu
duzych plikéw, ktére nie mieszcza si¢ w pamigci RAM, dane umieszczane sa na dysku
w pliku wymiany. Pamig¢ masowa jest pamigcia o znacznie wolniejszym dostgpie niz pamigé
RAM komputera. Dlatego operacje na duzych plikach lub programach, ktore nie mieszcza si¢
w pamigci RAM komputera wykonywane sa duzo wolniej. Z tego powodu zwigkszenie
pami¢ci RAM w komputerze powoduje znaczne przys$pieszenie pracy jednostki centralne;.
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4.1.2. Pytania sprawdzajace

Odpowiadajac na pytania, sprawdzisz, czy jestes przygotowany do wykonania ¢wiczen.
1. Co rozumiesz pod pojeciem HARDWARE?

2. Cotojest RAM?

3. Z czego sklada si¢ jednostka centralna komputera?

4. Jaka jest r6znica pomigdzy pamigcia masowa a operacyjna?

4.1.3. Cwiczenia

Cwiczenie 1
Przygotuj zestaw komputerowy do pracy.

Sposoéb wykonania ¢wiczenia

Aby wykona¢ ¢wiczenie powinienes:
1) potaczy¢ elementy sktadowe zestawu komputerowego,
2) wlaczy¢ komputer,
3) zalogowac sig¢ do systemu na login i hasto podane przez nauczyciela,
4) poprawnie wytaczy¢ komputer.

Wyposazenie stanowiska pracy:
- stanowisko komputerowe.

Cwiczenie 2
Poréwnanie funkcjonalnosci pamigci operacyjnej i masowe;.

Sposob wykonania ¢wiczenia

Aby wykona¢ ¢wiczenie powinienes:

1) po wylaczeniu zasilania komputera wyja¢ pami¢¢ RAM z jednostki centralne;,

2) dokona¢ proby wiaczenia komputera,

3) po wylaczeniu zasilania zainstalowa¢ pami¢g¢ RAM w jednostce centralnej 1 odlaczy¢
zasilanie dysku twardego,

4) dokona¢ proby ponownego wiaczenia komputera,

5) wyciagna¢ wnioski z powyzszych sytuacji.

Wyposazenie stanowiska pracy:
- stanowisko komputerowe.

Cwiczenie 3
Dobierz mysz do zestawu komputerowego.

Sposoéb wykonania ¢wiczenia

Aby wykona¢ ¢wiczenie powinienes:

1) sprawdzi¢, jaki typ wejécia znajduja si¢ z tylu obudowy Twojego komputera (poszukaé
wejs¢ typu COM, PS2, USB),

2) uruchomi¢ przegladarke internetowa,

3) wpisac adres znanej ci wyszukiwarki internetowe;,

4) znalez¢ informacje na temat myszy komputerowych,

5) wypisac jak najwigksza ilo$¢ réznic pomiedzy wyszukanymi myszami,

6) wyciagna¢ wnioski.
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Wyposazenie stanowiska pracy:
- stanowisko komputerowe z dostgpem do Internetu.

4.1.4. Sprawdzian postepow

~
Z
(¢

Czy potrafisz:

1) opisa¢ elementy sktadowe zestawu komputerowego?

2) scharakteryzowac¢ funkcje urzadzen zewnetrznych zestawu komputerowego?

3) poda¢ ro6znice pomigdzy pamigcia masowa i operacyjna?

4) opisa¢ wlasciwosci 1 rodzaje urzadzen pamigci masowej?

5) okresli¢ znaczenia pliku wymiany dla szybkos$ci dzialania zestawu
komputerowego?

ooooos
ooooo

4.2. Systemy operacyjne lokalne i sieciowe

4.2.1. Material nauczania

System operacyjny jest zbiorem programéw posredniczacych pomiedzy uzytkownikiem,
a zwlaszcza jego aplikacjami a sprzegtem.

Aplikacje — uzytkownik

Programy uzytkownika
i systemowe

Sprzet

System operacyjny

Rys. 2. Miejsce systemu operacyjnego

Jest wiele systemow operacyjnych. Dowolny z nich moze by¢ zatadowany do pamigci
komputera, o ile konfiguracja sprzgtu na to pozwala. Decyduje o tym zestaw programow
i procedur znajdujacych si¢ na dysku, zktérego tadowany jest system operacyjny. System
operacyjny stanowi tacznik pomigedzy sprzetem komputerowym, a programami uzytkowymi
(aplikacjami). Zarzadza on wszystkimi funkcjami komputera. Od organizacji plikow i folderow
w pamigciach masowych po skomplikowane czynno$ci. Zastapit on dawniej stosowane
translatory (np. interpreter jezyka BASIC stosowany w 8-bitowych komputerach domowych).

Najbardziej popularnym systemem operacyjnym dla komputeréw domowych jest
Windows wyprodukowany przez firm¢ Microsoft. Ostatnia jego wersja (W momencie pisania
pakietu) to Windows XP. Jest to system operacyjny wymagajacy zastosowania procesora co
najmniej 32-bitowego. Pozwala on za pomoca pisma obrazkowego (ikon) zarzadza¢ zasobami
komputera (sprzetem, oprogramowaniem i dokumentami) przez co, jest bardzo przejrzysty.
Wszystkie funkcje tego systemu dostgpne sa z poziomu menu START. W tym miejscu
znajduja si¢ tez narzedzia umozliwiajace: przegladanie zasobow, instalowanie i
odinstalowanie programéw oraz zarzadzanie danymi. Dzigki wbudowanym w system
specjalnym funkcjom, mozliwe jest zarzadzanie sprzgtem oraz jego wydajnoscia poprzez
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»Panel Sterowania”. Podsumowujac system umozliwia instalowanie i1 odinstalowywanie
urzadzen, zmiang ich konfiguracji oraz wplywanie na wszystkie istotne parametry sprzgtu
1 systemu operacyjnego.

Panel sterowania jest miejscem, w ktorym dokonujemy konfiguracji §rodowiska pracy
w systemie Windows.
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Rys. 3. Okno ,,Panel sterowania”

Najwazniejszymi narz¢dziami Panelu sterowania sa:
e _System” — umozliwia zarzadzanie zainstalowanymi w systemie urzadzeniami,
przeinstalowywanie i zmiany wtasciwos$ci zainstalowanych urzadzen,

Wiasciwosci systemu ) Menedzer urzadzen

Plik ~ Akcja  ‘Widok  Pomoc

| Przywracanie systemu || Aklualizacie automatyczne Zdalny |
Spragt

| Dgélne | MNazwakomputera | Zaawarsowane | I - = & Z
=] S
Menedzer urzgdzer 18 EBaterie §
Menedzer urzgdzen wydwietl ysthie urzgdeenia spragtowe Intel AIM 3.0 Codec
- zairstalowane w komputerze, Mozesz uzyé Mensdzera Karty graficzne
urzadzes, aby zmienic whasciwogc kazdego urzadzenia. Intel(Rt) S2852/52655 GM/GME Graphics Controller
Inkel(R) §2852 /82555 GM)GME Graphics Controller
- Karty PCMCIA

=8 Karty sieciowe
- E@ Intel(R) PROY100 YE Nebwark Connection

Podpisywanie sterownikdw zapewnia, ze zainstalowane - EE Intel(R) PROMYIreless 2200BG Network Connection
sterowniki 23 zgodne z systemem Windows. Ustuga wWindows H Karta sieciowa 13594
Update pozwala skonfigurowac sposob, w jaki spstem

‘windows ma si 2 nig baczpé w celu uzvskania sterawnikdw. B Klawiatury

[+ g Komputer
[ Podpisywanis sterowrikdve ] [ “wfindows Lpdate =8, Kontrolery déwisku, wideo i gier
@, Kodery-dekodery audio
Q, Kodery-dekodery wideo
Dizigki profilom sprzgtu maZesz instalowad oraz przechowwwad @), SigmaTel C-Major Audic -
r9zne konfiguracie sprzetu. %, Starsze sterowniki audio
@), Starsze urzadeenia preechwytywaria wideo

" ), Urzadzenia sterujace mediami
Profil h i
10708 spregiu ¥ Kontrolery hosta magistrali IEEE 1394

]--% Kontrolery IDE ATAJATAPL

Profile sprzgtu

+-4= Kontrolery SCSIi RAID

- 8 Ll | Vankralary nnisare alnai rmanickrzli cvaranmsad —

-

Rys. 4. Okna ,,Wtasciwosci systemu” i ,,Menadzera urzadzen”
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e _Narzedzia administracyjne” umozliwiaja zarzadzanie wszystkimi funkcjami systemu,
uzytkownikami, a takze analize dziatania systemu i jego optymalizacje,

e . Opcje folderow” definiuja sposob wyswietlania folderéw oraz ich wtasciwosci. Tu mozna
zmieni¢ domyslne przypisania rozszerzen plikow do aplikacji.

Z poziomu panelu sterowania mozna réwniez instalowa¢ urzadzenia peryferyjne. Po
poprawnym zainstalowaniu urzadzenia sa one gotowe do uzycia i sa widziane przez system
operacyjny oraz skojarzone z nimi urzadzeniami. Urzadzenia peryferyjne posiadaja swoje
programy obslugi, a takze standardowe sterowniki, ktore sa przechwytywane przez inne
programy i dzigki temu moga one nimi sterowac.

Dla ulatwienia instalowania nowego sprz¢tu i oprogramowania w Panelu sterowania sa
dwie funkcje ,,Dodaj lub usun programy” oraz ,,Dodaj sprzet”.

Systemy WINDOWS sa systemami sieciowymi. Oznacza to, ze komputery pracujace pod
kontrola tych systeméw moga pracowa¢ w sieciach lokalnych (LAN) 1 rozlegtych (WAN).
Systemy te udostepniaja ustugi sieciowe, zapewniaja dostep do plikéw 1 folderow
udostepnianych w sieciach komputerowych, umozliwiaja wspotdzielenie zasoboéw (sprze¢tu
i oprogramowania). Dla komputeréw pracujacych pod kontrola systemu WINDOWS
dostepne sa wszystkie uslugi sieciowe sieci lokalnej i1 rozleglej. Do typowych ustlug
sieciowych nalezy dostgp do udostgpnionych w sieci plikéw i folderéw oraz sprzgtu
komputerowego w sieciach lokalnych oraz ustugi takie jak WWW, FTP, poczta elektroniczna
czy grupy dyskusyjne w sieciach rozlegtych. Za pomoca ,,Panelu sterowania” systemu mozna
zainstalowa¢ w systemie drukarke lokalnga lub sieciowa oraz inny sprzet. Gdy w systemie
mamy zainstalowanych kilka drukarek, mozemy zadania drukowania kierowa¢ na dowolna
drukarke¢ — Rys. 5.

Drukarka

Nazwa: | (6 HP Deskdst 930C/932C/935C - W ascivinsc |
, 58 \anialhp LaserJet 1000 (Kopia 2)

St o Znajdz drukarke. .. |

Typ:

Gdzie: I Crukuj do pliku

Komenkarz: I Reczny dupleks

Zakres skran

(% Wezysthkn =TT R, M =

" Biezaca strona i

" Stromy: | [ Sorkuj
Wikaw numery stron iflub zakresy skran

oddzielone przecinkami, na pravikdad 1,3,5-12

Drukuj: |DC|k|_||T|En|: ﬂ Powigkszenie
J Stron na arkusz: |1 <trona
-

Druku: |Wszystkje skrony z zakresu

Skaluj do rozmiaru papieru: |Bez skalawania

Qpcie... uls | Anulhuj |

Rys. 5. Okno polecenia ,,Drukuj”

Drukarke, z ktorej domyslnie korzysta system operacyjny i aplikacje mozemy wybraé
w ,,Panelu sterowania” klikajac na ikong ,Drukarki i faksy”. W menu kontekstowym
» Wtasciwosci” wybranej drukarki mozna okresli¢, czy ma by¢ ona traktowana jako domyslna
w systemie (patrz rys. 6).
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"% Drukarki i faksy
Plik  Edycia Widok Ulubione Marzedzia  Pomoc

@Wstecz > l-‘E /':' Wyszukaj [‘_: Foldery v

Adres IC‘,‘, Drukarki i faksy
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= 0 e 5
Gokowe Obwirz

search - i |

Zadania drukarki

E Dodaj drukarke

;j] Zobarz, co jest drukowane

wiybierz preferencie
drukovania

24 wstrzymad drukowanie
i:alﬁ Udostepnij te drukarke
¥ Usuri bz drukarke

g Ustaw whascivwosc drukarki

Uskaw jakn drukarke domyéing
Preferencie drukowania. ..

‘Wstraymai drukowanie
Udostepnianie. ..

Utwdrz skrét
Usuri

“Witasciwnsci
Inne miejsca

B Panel sterowania

Skanery | aparaty
fatograficzne

[} Maje dokumenty

2 Moje obrazy
i Ma] komputer

Saczegily

" Drukarki PLoem @ LV 2T

Rys. 6. Sposob ustawienia drukarki jako domyslnej w systemie

Szczegdtowe informacje dotyczace administrowania siecia komputerowa mozna znalez¢é
w pakietach do nastgpnych modutow.

4.2.2. Pytania sprawdzajace

Odpowiadajac na pytania, sprawdzisz, czy jestes przygotowany do wykonania ¢wiczen.
Jaki system operacyjny zainstalowany jest w komputerze na Twoim stanowisku.
Co to jest panel sterowania?

Na czym polega wspotdzielenie zasobow?

Jak instalujemy drukarke w systemie operacyjnym?

W jaki sposéb skorzystaé z funkeji ,,Pomoc” systemu operacyjnego?

Jak odinstalowa¢ konkretna aplikacj¢ z systemu?

SAINAIE i o M

4.2.3. Cwiczenia

Cwiczenie 1
Zainstaluj nowa drukarke w systemie i1 ustaw ja jako domyslna.

Sposob wykonania ¢wiczenia

Aby wykona¢ ¢wiczenie powinienes:
1) w,Panelu sterowania” systemu WINDOWS znalez¢ ikong ,,Drukarki i faksy”,
2) korzystajac z opcji ,,Dodaj drukarke” doda¢ do systemu drukarke,
3) korzystajac z menu kontekstowego zainstalowanej drukarki ustawi¢ ja jako domy$lna,
4) wydrukowac do pliku za pomoca zainstalowanej drukarki dowolny dokument tekstowy.
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Wyposazenie stanowiska pracy:
- stanowisko komputerowe,
- sterowniki (drivery) do drukarek.

Cwiczenie 2
Okresl konfiguracje sprzgtowa zestawu zainstalowanego na Twoim stanowisku.

Sposoéb wykonania ¢wiczenia

Aby wykona¢ ¢wiczenie powinienes:

1) w oknie ,,Panel sterowania” systemu Windows znalez¢ ikong ,,System”,

2) wjej wielopoziomowym menu znalez¢ zaktadke ,,Menadzer urzadzen”,

3) rozwinaé galezie poszczegodlnych grup urzadzen i sprawdzié¢ typy zainstalowanych
urzadzen,

4) okresli¢ konkretny typ karty grafiki, dzwigkowej i sieciowej, ktore sa zainstalowane
w Twoim komputerze.

Wyposazenie stanowiska pracy:
- stanowisko komputerowe.

Cwiczenie 3
Zainstaluj aplikacje w systemie.

Sposéb wykonania ¢wiczenia

Aby wykona¢ ¢wiczenie powinienes:

1) uruchomi¢ komputer i sprawdzi¢ za pomoca narzedzia z okna ,,Panel sterowania” ,,Dodaj
lub usun programy”, czy jest zainstalowany na nim pakiet oprogramowania biurowego,

2) jezeli jest za pomoca ,,Dodaj lub usun programy” odinstalowaé go i uruchomié¢ ponownie
komputer, gdy nie jest zainstalowany przej$¢ do punktu nastgpnego,

3) zainstalowa¢ pakiet oprogramowania biurowego z no$nika dostarczonego przez
prowadzacego,

4) sprawdzi¢ w panelu sterowania efekt swojej pracy,

5) uruchomié¢ z zainstalowanego pakietu edytor tekstu kontrolujac czas w jakim si¢ on
uruchamia,

6) zamkna¢ aplikacje do edyc;ji tekstu i uruchomi¢ ja ponownie kontrolujac czas w jakim si¢
ona teraz uruchomi,

7) wyjasni¢ dlaczego pierwsze uruchomienie trwato znacznie dtuzej niz drugie.

Wyposazenie stanowiska pracy:
- stanowisko komputerowe,
- pakiet instalacyjny oprogramowania biurowego.

Cwiczenie 4
Dokonaj zmian w opcjach folderéow, tak, aby komputer wyswietlal ukryte pliki oraz
rozszerzenia wszystkich plikow.

Sposob wykonania ¢wiczenia

Aby wykona¢ ¢wiczenie powinienes:
1) otworzy¢ ,,Panel sterowania”,
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2) wejs¢ w,,0Opcje folderow”,

3) wyszuka¢ odpowiednia zaktadk¢ i odznaczy¢ w niej opcjg ,,Ukryj rozszerzenia znanych
plikow” oraz zaznacz ,,Pokaz ukryte pliki i foldery”.

4) za pomoca Eksploratora Windows sprawdzi¢ efekt swojej pracy.

Wyposazenie stanowiska pracy:
- stanowisko komputerowe.

4.2.4. Sprawdzian postepow

Z
(¢

Czy potrafisz:

1) efektywnie korzysta¢ z panelu sterowania?

2) instalowac 1 konfigurowac¢ nowy sprzet?

3) postuzy¢ si¢ drukarka?

4) scharakteryzowac typowe ustugi sieciowe?

5) instalowa¢ oprogramowanie w srodowisku WINDOWS?

DDDDD§
ooooo

4.3. Korzystanie z ustlug sieci Internet

4.3.1. Material nauczania

Rodzaje ushug internetowych

Dzigki rozwojowi ogolno$§wiatowej sieci Internet ziemia stata si¢ ,,globalng wioska”.
W pewnym sensie zmniejszyly si¢ odleglosci dzielace ludzi. Obecnie informacje przesytane
za posrednictwem sieci docieraja w ciagu kilku sekund do adresata. Istnieje rowniez
mozliwo$¢ komunikowania si¢ w czasie rzeczywistym, bez wzgledu na odleglos¢, w trybie
tekstowym, glosem, czy nawet poprzez tzw. wideokonferencje. Liczba ustug dostgpnych za
posrednictwem sieci Internet znacznie wzrosta w ostatnich latach. Oto niektore z nich:

WWW (World Wide Web) — usluga oparta na protokole http umozliwiajacym
przesytanie danych hipertekstowych. Dokumenty w formacie html osadzane sa na serwerach
swiadczacych t¢ usluge 1 mozna je oglada¢ przy pomocy programow komputerowych
zwanych przegladarkami internetowymi. Przewaznie sa to programy darmowe. Za
posrednictwem stron WWW mozna $§wiadczy¢ inne ustugi dostgpne w sieci.

FTP (File Transfer Protokol) — protokot przesylania plikow wykorzystywany do
przesytania danych w postaci plikow miedzy komputerami w sieci. Serwer $wiadczacy tego
typu ushugi umozliwia pobieranie plikéw innym uzytkownikom (anonimowym lub
zarejestrowanym) za pomoca specjalnego oprogramowania. FTP wykorzystuje si¢ rowniez
przesytajac pliki na serwer WWW.

Poczta elektroniczna — popularnie zwana ,,e-mail” jest najczgsciej] wykorzystywana
ustuga dostgpna w Internecie. Polega ona na przesytaniu wiadomosci tekstowych pomigdzy
serwerami pocztowymi. Serwer taki posiada na swoim dysku foldery (konta) zarezerwowane
dla poszczegoélnych uzytkownikéw. Kazde konto posiada swoj unikatowy adres ztozony
z dwoch czesci oraz hasto zabezpieczajace. Pierwsza czg$¢ adresu, to nazwa konta na danym
serwerze, a druga to nazwa serwera. Obie czg$ci oddzielone sa od siebie charakterystycznym
znakiem @. Oto przyktad:

kowalski@serwer.pocztowy.pl
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System operacyjny serwera pocztowego nie zezwala na utworzenie dwoch kont o tej samej
nazwie. W konsekwencji tego nie ma mozliwosci istnienia dwoch identycznych adresow
poczty elektroniczne;.

Programy umozliwiajace zarzadzanie zawartoscia wlasnego konta pocztowego,
odbieranie 1 wysylanie wiadomosci, to czgsto bardzo rozbudowane narzedzia. Poczte
przychodzaca mozna sortowa¢ do osobnych skrzynek, automatycznie usuwa¢ niepozadane
listy. Program Microsoft Outlook jest najpopularniejszym programem pocztowym wsrod
uzytkownikéw komputerow z systemem Windows. Posiada on oprocz modutu pocztowego
bardzo rozbudowany organizer zawierajacy ksiazke adresowa, kalendarz, liste zadan do
wykonania, bazg kontaktow. Program ten automatycznie synchronizuje list¢ kontaktéw
z telefonu komoérkowego wyposazonego w system Windows Mobile.

Wspoldzielenie zasobéw — to system udostgpniania i przesylania plikdéw migdzy
uzytkownikami sieci rozleglej. Uzytkownik, ktory chciatby z tej ustugi skorzystaé, czyli
udostgpnia¢ swoje zasoby dyskowe innym osobom, musi zainstalowaé oprogramowanie,
ktére mu to umozliwi. Takimi programami sa: KaZaA, Direct Connect, czy Audio Galaxy.
Wspoltdzielenie zasobow najczesciej sprowadza si¢ do wymiany muzyki w formacie MP3,
filmow lub publikacji.

Telnet — standard protokolu komunikacyjnego uzywanego w sieciach komputerowych
opartych na TCP/IP. Shuzy do obstugi odleglego terminala w sieci o architekturze klient-
serwer. Telnet umozliwia uzytkownikowi pracujacemu przy terminalu lub komputerze
polaczenie i wspotprace z odleglym komputerem tak, jakby monitor i klawiatura uzytkownika
byly podiaczone bezposrednio do tamtego komputera. Potaczenie tego typu nie jest
szyfrowane, a wigc mozliwe do podstuchu.

SSH (secure shell) to standard protokotéw komunikacyjnych uzywanych w sieciach
komputerowych opartych o TCP/IP, o architekturze klient-serwer. SSH jest nast¢pca
protokotu telnet, stuzacego do terminalowego faczenia si¢ ze zdalnym komputerem. SSH
rozni si¢ od telnetu tym, ze transfer danych jest zaszyfrowany, oraz mozliwe jest
rozpoznawanie uzytkownika na wiele roznych sposobow.

4.3.2. Pytania sprawdzajace

Odpowiadajac na pytania, sprawdzisz, czy jeste$ przygotowany do wykonania ¢wiczen.
1. Jakiego rodzaju ustugi udostgpnia sie¢ Internet?

Co to jest program pocztowy?

Na czym polega wspotdzielenie zasobow?

Z jakich czesci sktada si¢ adres poczty elektronicznej?

Co to jest organizer i do czego stuzy?

Nk we

4.3.3. Cwiczenia

Cwiczenie 1
Wyszukaj w zasobach sieci Internet odpowiedzi na nastgpujace pytania:
a) Jakie tytuty nosity kolejne albumy grupy Pink Floyd?
b) Jaki jest numer telefonu do przedstawiciela linii lotniczych Air France w Nowym Jorku?
¢) Kto wygrat wyscig Tour de France w 1988 roku?
d) Ile jest restauracji Mac Donald’s w Austrii?

e) Ile pociagdéw z Lodzi do Warszawy odjezdza miedzy 9°° a 11%

i jaka jest cena biletu?

~Projekt wspétfinansowany ze srodkéw Europejskiego Funduszu Spotecznego”

15



Sposob wykonania ¢wiczenia

Aby wykona¢ ¢wiczenie powinienes:
1) uruchomi¢ przegladarke internetowa,
2) wybra¢ wyszukiwarke,
3) wpisa¢ zadane hasta,
4) zapisa¢ odpowiedzi na pytania.

Wyposazenie stanowiska pracy:
- stanowisko komputerowe z dostgpem do Internetu.

Cwiczenie 2
Znajdz darmowa przegladarke internetowa Mozilla i zainstaluj ja na swoim komputerze

Sposoéb wykonania ¢wiczenia

Aby wykona¢ ¢wiczenie powinienes:
1) uruchomié przegladarke internetowa,
2) wybra¢ wyszukiwarke,
3) wpisa¢ zadane hasta,
4) odnalez¢ plik instalacyjny przegladarki Mozilla i pobra¢ go,
5) dokona¢ instalacji.

Wyposazenie stanowiska pracy:
- stanowisko komputerowe z dostgpem do Internetu.

Cwiczenie 3
Zat6z konto poczty elektronicznej na wybranym portalu udostgpniajacym t¢ ustuge
nieodptatnie.

Sposoéb wykonania ¢wiczenia

Aby wykona¢ ¢wiczenie powinienes:
1) uruchomi¢ przegladarke internetowa,
2) wybraé portal udostgpniajacy nicodplatnie ustuge pocztowa,
3) zalozy¢ konto wypetniajac odpowiedni formularz.

Wyposazenie stanowiska pracy:
- stanowisko komputerowe z dostegpem do Internetu

Cwiczenie 4
Skonfiguruj modul pocztowy w programie Mozilla dla swojego konta tak, aby za kazdym
razem po uruchomieniu program pytat o hasto. Odbierz pocztg.

Sposoéb wykonania ¢wiczenia

Aby wykona¢ ¢wiczenie powinienes:
1) uruchomi¢ przegladarke internetowa Mozilla,
2) w preferencjach programu dokona¢ odpowiednich ustawien,
3) pobra¢ wiadomosci ze swojego konta.
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Wyposazenie stanowiska pracy:
- stanowisko komputerowe z dost¢gpem do Internetu

Cwiczenie 5
Korzystajac w przegladarce internetowej z protokotu FTP znajdz i pobierz sterowniki do
drukarki HP 1100

Sposoéb wykonania ¢wiczenia

Aby wykona¢ ¢wiczenie powinienes:
1) uruchomi¢ przegladarke internetowa,
2) uzy¢ protokotu FTP i dostac si¢ do zasobdéw producenta drukarki,
3) odszukac i pobra¢ zadane sterowniki.

Wyposazenie stanowiska pracy:
- stanowisko komputerowe z dostgpem do Internetu.

Cwiczenie 6
Skonfiguruj program MS Outlook dla swojego konta pocztowego. Wyslij list o tresci
»test” na swoje konto 1 sprawdz, czy dotarl.

Sposob wykonania ¢wiczenia

Aby wykona¢ ¢wiczenie powinienes:
1) uruchomi¢ program MS Outlook,
2) skonfigurowaé program dla swojego konta,
3) wysta¢ wiadomos$¢ i odebraé poczte.

Wyposazenie stanowiska pracy:
- stanowisko komputerowe z dostgpem do Internetu.

Cwiczenie 7
Znajdz w zasobach sieci Internet zdjecie Boba Dylana i wyslij je znajomemu jako
zalacznik do listu.

Sposob wykonania ¢wiczenia

Aby wykona¢ ¢wiczenie powinienes:
1) uruchomi¢ przegladarke internetowa,
2) wyszukac¢ zdjecie korzystajac z wyszukiwarki,
3) pobra¢ zdjecie na dysk komputera,
4) wysta¢ wiadomos¢ z zatacznikiem.

Wyposazenie stanowiska pracy:
- stanowisko komputerowe z dostgpem do Internetu.

Cwiczenie 8

W programie MS Outlook wprowadz dane trzech os6b do ksiazki adresowej
uwzgledniajac adres, stanowisko zajmowane w firmie, numery telefonow prywatne
1 shuzbowe oraz adres e-mail.
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Sposob wykonania ¢wiczenia

Aby wykona¢ ¢wiczenie powinienes:
1) uruchomi¢ program pocztowy,
2) otworzy¢ ksiazke adresowa,
3) wprowadzi¢ trzy rekordy z odpowiednimi danymi.

Wyposazenie stanowiska pracy:
- stanowisko komputerowe.

Cwiczenie 9
Do kalendarza w programie pocztowym na nastgpny tydzien wpisz zaplanowane zajgcia
pozalekcyjne.

Sposoéb wykonania ¢wiczenia

Aby wykona¢ ¢wiczenie powinienes:
1) uruchomi¢ program pocztowy,
2) otworzy¢ kalendarz i wy$wietli¢ nastgpny tydzien,
3) wpisa¢ w odpowiednie miejsca tematyke planowanych zaje¢ pozalekcyjnych.

Wyposazenie stanowiska pracy:
- stanowisko komputerowe.

Cwiczenie 10
Do kalendarza w programie pocztowym na najblizszy poniedziatek o godzinie 12° wpisz
spotkanie z powiadomieniem pigtnascie minut przed terminem.

Sposoéb wykonania ¢wiczenia

Aby wykona¢ ¢wiczenie powinienes:
1) uruchomi¢ program pocztowy,
2) otworzy¢ kalendarz i wyswietli¢ najblizszy poniedziatek,
3) wpisa¢ w odpowiednie miejsce informacj¢ o spotkaniu,
4) w oknie edycji notatki zaznaczy¢ opcje powiadamiania dzwigkiem.

Wyposazenie stanowiska pracy:
- stanowisko komputerowe.

4.3.4. Sprawdzian postepow

Z
(¢~

Czy potrafisz:

1) wyszukiwac potrzebne informacje w sieci Internet?

2) zatozy¢ wlasne konto pocztowe?

3) wystac¢ i odebra¢ wiadomos$¢ wykorzystujac program pocztowy?
4) skorzysta¢ z mozliwosci programu typu organizer?

5) wspoldzieli¢ zasoby poprzez sie¢ Internet?

-
Ooooddg
ooooo
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4.4. Przetwarzanie dokumentow tekstowych

4.4.1. Material nauczania

Edytor tekstu sluzy do sporzadzania dokumentéw tekstowych i1 ich modyfikacji.
Dokumenty moga zawiera¢ nie tylko tekst, lecz rowniez elementy graficzne. Istnieje
mozliwo$¢ dowolnej aranzacji wygladu takiego dokumentu. Tekst moze by¢ wprowadzany
w sposOb ciagly lub wuktadzie tabelarycznym. Istnieje mozliwo§¢ umieszczania tekstu
w tzw. polach tekstowych. Elementy graficzne to tworzone w edytorze rysunki, wstawiane
zdjecia, wzory matematyczne, artystyczne napisy, wykresy. Istnieje mozliwo$¢ wstawiania do
edytowanego dokumentu innych dokumentoéw nie tylko tego samego rodzaju (tekstu), lecz
rowniez dokumentow stworzonych przez inne programy. Zasady tworzenia dokumentdéw

tekstowych przedstawimy na przykladzie edytora Microsoft Word.

Po uruchomieniu edytora tekstu, uzytkownik ma mozliwo$¢ korzystaé z dostepnych
funkcji poprzez menu rozwijane i paski narzedzi. Na ekranie pojawi si¢ pusty, nowy

dokument o nazwie Dokument 1.

PASEK MENU

PRZY CISKI NA PASKU
NARZEDZI

@l Dokument] - Microsoft Word

JE|Ik Edycia Widok ‘Wstaw Format WWarzedzia Tabela Ckno Pomoc
DEeEaaglky| =R o - REORE =88 sl - 3.

JStandardowy + Times Mew Roman = 12 v‘B I U ‘g___ =:|§E = iE .;:g“g-y-&,xz -= = =l e Ea
II‘ R AT CE L Foor g A0 dle 12 13 014 0 15 e TR

LINIJKA

MIGAJACY PUNKT
WSTAWIANIA TEKSTU
(kursor)

Bl B b o d et o020 1

PRZELACZNIK e
WIDOKU PASKI
DOKUMENTU PASEK STANU PRZEWIJANIA

=|[dl=] )

[ Rgsui - Iy 5 | Awokoatahy - N 59’4\&-g.A_.E@ “m@.

|str 1 sek 1 i1 |puz Zd4cm wrs 1 Kol 1 W ,ﬁ ’ﬁ ,ﬁ Polski

i Start “ E‘:ﬂ @ > ﬁ ”“ m2 I @A Kodrubariskipop I I Ay kursy II@ Dokumentl - .. | FOQQEHK:‘ 1512

Rys. 7. Interfejs uzytkownika edytora tekstu Word
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Paski narzedzi umozliwiaja szybki dostep do funkcji programu. Ich widoczno$§¢ mozna
regulowaé poprzez zastosowanie polecenia ,,Widok/Paski narzedzi”. Istnieje roOwniez
mozliwos¢ dostgpu do wymienionych paskoéw klikajac na pasku narzedzi prawym
przyciskiem myszy. Otrzymujemy wowczas obraz widocznych i ukrytych paskow narzedzi.

Zasady wprowadzania tekstu

Edycja tekstu przy pomocy komputera rézni si¢ zasadniczo od pisania na maszynie.
Kazda litera w komputerze ma swoja ustalona szeroko$¢, w przeciwienstwie do maszyny do
pisania, gdzie kazdy znak zajmuje w wierszu tyle samo miejsca. W zwiazku z tym nie nalezy
uzywac wielokrotnych spacji (przerw) w celu np. zwigkszenia odstepu migdzy wyrazami.
Akapitem nazywamy dowolny obszar tekstu lub rysunkow zakonczony znakiem konca
akapitu. Zakonczenie akapitu nastgpuje po nacisnigciu klawisza [ENTER]. Przejscie do nowe;j
linii w obre¢bie jednego akapitu odbywa si¢ samoczynnie. Nowy wyraz, ktory nie zmiesci si¢
w wierszu, zostaje automatycznie w cato$ci przeniesiony do nowej linii. W zwiazku z tym
podczas wprowadzania tekstu przeznaczonego do formatowania nalezy pamigta¢ o kilku
podstawowych zasadach:

* nie wolno stosowac¢ przerw przed nastgpujacymi znakami:,.?!1%)]:;,

* nie wolno stosowac przerw po nastgpujacych znakach: ([ ",

* nie wolno ustawia¢ wcigcia pierwszej linii akapitu za pomoca spacji lub tabulacji,

* nie nalezy uzywa¢ podwojnych (wielokrotnych) spacji,

* klawisz "ENTER" stuzy do przej$cia do nowego akapitu, a nie nowe;j linii,

* nie trzeba dba¢ o wyglad wprowadzanego tekstu (np. pojedyncze znaki na koncu linii),
wszystkie poprawki bgda naniesione podczas formatowania.

Po uruchomieniu programu otwiera si¢ nowy dokument z domys$lnymi ustawieniami
rozmiaru strony, rodzaju i rozmiaru czcionki. Kursor (czyli miejsce, w ktérym znajdzie si¢
wprowadzany tekst) umieszczony jest w pierwszym wierszu strony. Domys$lne ustawienia to:
— Strona wielko$ci A4 (210 mm x 297 mm),

— Marginesy wszystkie po 2,5 cm,

— Czcionka Times New Roman,

— Rozmiar czcionki — 12 punktow (72 punkty = 1 cal),

— Styl standardowy,

— Wyrdwnanie tekstu w akapicie do lewego marginesu,

— Linijka nad dokumentem i z lewej jego strony w centymetrach,
— Drukarka taka, jaka zainstalowano w systemie.

Ustawienia strony

W celu zmiany ustawien strony (szeroko$¢ marginesow, uktad kartki, nagtéwek i stopka)
wybieramy polecenie ,,Ustawienia strony” z menu ,,Plik” i w oknie dialogowym dokonujemy
zmiany. Zmian tych mozna dokona¢ w trakcie tworzenia dokumentu, nie tylko na poczatku.
Jednak po takich zmianach tekst znajdujacy si¢ na stronach zostanie inaczej rozmieszczony
1 moga by¢ konieczne jego poprawki.

Przy dokumentach wielostronicowych pojawia si¢ konieczno$¢ ponumerowania stron.
W programie Word numery stron wstawiamy automatycznie. Wybieramy polecenie ,,Numery
stron” z menu ,,Wstaw”. W oknie, ktore si¢ pojawi wybieramy potozenie numerdéw i ich
format (rodzaj numeracji i numer pierwszej strony).

Nagtowek 1 stopka to dwa obszary w obrgbie gornego i dolnego marginesu, w ktorych
mozemy umieszczac tekst lub grafikg. To, co zostanie umieszczone w nagtéwku lub stopce na
dowolnej stronie, bgdzie widoczne na kazdej stronie w tym samym miejscu. Odlegtos¢
nagtowka i stopki od brzegu kartki ustalamy w oknie ,,Ustawienia strony”. Przechodzimy do
trybu edycji nagtoéwka lub stopki wybierajac polecenie ,,Nagtéwek i1 stopka” z menu
,»Widok”. Najczesciej jednak pola te sa wykorzystywane w celu numerowania stron.
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Format czcionki

W celu zmiany rodzaju lub atrybutéw czcionki nalezy wybra¢ polecenie ,,Czcionka”
z menu ,,Format”. W poszczegdlnych zaktadkach okna dialogowego zaznaczamy interesujace
nas parametry czcionki lub wybieramy je z list rozwijanych.
Zmiany formatu czcionki mozna réwniez dokona¢ wykorzystujac przyciski na pasku narzedzi
,,Formatowanie”.

Format akapitu

Zmiany ustawien akapitu takich jak wyrdéwnanie, odleglo$¢ tekstu od margineséw,
wecigcie pierwszej linii, odleglto$§¢ migedzy wierszami mozemy dokonaé wybierajac polecenie
Akapit z menu Format. Ustawienia te beda dotyczy¢ akapitu, wewnatrz ktorego znajduje si¢
kursor tekstowy lub zaznaczonych akapitow.

W odpowiednich miejscach okna dialogowego wybieramy zadane wielkosci lub
wpisujemy rg¢cznie. Zmiany beda widoczne na podgladzie.

Do ustawienia formatu akapitu mozemy wykorzysta¢ przyciski w paskach narzedzi oraz
suwaki na linijce. Dolne suwaki oznaczaja pozycj¢ lewego i prawego brzegu tekstu, gorny zas
wcigcie pierwszej linii.

Po dokonaniu ustawien strony i czcionki mozemy przystapi¢ do wprowadzania tekstu.
Wprowadzane z klawiatury znaki bgda umieszczane w miejscu kursora wstawienia.
W przypadku popelnienia pomytki mozna wprowadzony znak skasowa¢ klawiszem
Backspace (w lewo od kursora tekstowy) lub Delete (w prawo od kursora tekstowy). Kursor
tekstowy umieszczamy w zadanym miejscu tekstu za pomoca myszy klikajac lewym jej
przyciskiem. Po wprowadzonym tekscie mozna porusza¢ si¢ uzywajac klawiszy ,,strzatek”,
ktore znajduja si¢ na wydzielonej czgsci klawiatury.

Wypunktowanie i numerowanie

Tworzenie wyliczen 1 numeracji stuzy do formatowania tekstu w postaci list jedno — lub
wielopoziomowych. W tym celu nalezy zaznaczy¢ tekst i wybra¢ polecenie ,, Wypunktowanie
i numerowanie” z menu ,,Format” lub nacisna¢ odpowiedni przycisk w pasku narzedzi
(dokona ustawien domys$lnych).

Dolaczanie grafiki do dokumentu

W przypadku wstawiania rysunku z galerii ClipArt, nalezy w pierwszej kolejnosci
wybra¢ kategorig, a dopiero z niej odpowiedni rysunek.
Do tekstu mozna wstawia¢ elementy graficzne poprzez wywotanie funkcji Wstaw/Obraz.
Mozna w ten sposob wstawiac:
— gotowe rysunki z galerii ClipArt,
— elementy graficzne zapisane w plikach,
— autoksztalty, ktére mozna wybra¢ w samym edytorze,
— ozdobne napisy wykonane w edytorze WordArt,
— wykresy.

Wybrany przez nas obrazek zostanie umieszczony w dokumencie w miejscu, gdzie
znajdowat si¢ kursor tekstowy.

Aby wstawi¢ obrazek z osobnego pliku nalezy wybra¢ polecenie ,,Wstaw/Obraz/Z pliku”
1 odszukaé zadany plik w odpowiednim katalogu na dysku.

Tworzenie napisow przy pomocy programu WORDART
Aby wykona¢ ozdobny napis nalezy wykorzysta¢ dolaczony do programu Word program
WordArt. W tym celu wybieramy polecenie ,,Wstaw/Rysunek/WordArt”.
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Otworzy nam si¢ okno programu, w ktérym wybieramy rodzaj czcionki i ksztalt napisu,
a nastgpnie wpisujemy tekst. Dodatkowo mozemy dodaé efekty takie jak cieniowanie lub
trojwymiarowos¢ napisu.

Po kliknigciu obok okna programu WordArt napis zostaje umieszczony w dokumencie
w miejscu, gdzie znajdowatl si¢ kursor tekstowy. Tak wstawiony napis zachowuje si¢ jak
obiekt graficzny, mozemy go przenies¢ do dowolnego miejsca w dokumencie.

Edycja tabel

Tekst moze by¢ wprowadzany do tabel. Za wstawienie tabeli odpowiada funkcja
»labela/Wstaw/Tabela” lub ,,Tabela/Rysuj tabele” (w przypadku edycji tabeli o bardziej
skomplikowanych strukturach). Po wstawieniu tabeli uaktywnia si¢ okno dialogowe,
w ktérym nalezy okresli¢ liczbg kolumn 1 wierszy projektowanej tabeli.

Wstaw tabele Kl Ed |

Rozmiar kabeli

Liczba kolurnn: IE E‘

Liczba wierszy: |2 ﬂ

Zachowanie autodopasowania
' Stata szerokose kolumn: IF"'-I'Z'Z' ﬂ
™ autodopasowanis do zawarkosci

™ autodopasowanie do okna

Formak kabeli:  (brak) Autoformakowanie. .. |

™ Ustaw jakn domyélne dla nowych tabel

(0.4 I Anuluj

Rys. 8. Okno funkcji umozliwiajacej wstawianie tabeli do tekstu

Do kolejnych komodrek wstawiamy tekst, przechodzac do nastgpnej komorki za pomoca
klawisza TAB lub za pomoca myszy. Komorki tabeli mozna formatowac¢ za pomoca funkcji
»Format/Obramowanie i cieniowanie”. Efekt edycji tabeli moze by¢ nastgpujacy:

Tabela 1. Przykladowa tabela wykonana w edytorze tekstu

Powierzchnia Maksymalna wysokosé
mlIn km’ (W m. n.p.m.)
1. Azja 444 8 848
2. Ameryka Potudniowa 17,8 6 960
3. Ameryka Pétnocna 243 6194
4. Afryka 30,3 5 895
5. Europa 10,5 5642

Dane w tabeli moga by¢ automatycznie sortowane. Tabele w edytorze Word mozna, wigc
juz traktowa¢ jako bardzo proste bazy danych. Istnieje rowniez mozliwo$¢ wykonywania
w okreslonych komorkach tabeli obliczen arytmetycznych i z tego powodu tabel¢ mozna
traktowa¢ jako prosty arkusz kalkulacyjny. Dane z tak przygotowanej tabeli mozna
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zaprezentowa¢ na wykresie. Wystarczy zaznaczy¢ dane 1 wybra¢ polecenie
» Wstaw/Obraz/Wykres”, a nastgpnie modyfikowaé go wykorzystujac przyciski na paskach
narzedzi. Wigcej o wykresach w rozdziale poswigconym projektowaniu arkusza
kalkulacyjnego.

© © © ©
c 3 gs E" S
c [T < O
[T -] ET)
E 2 <a
< 0
o

Rys. 9. Przyktadowy wykres danych zawartych w tabeli

Korespondencja seryjna

Program Microsoft Word ma mozliwos¢ edytowania tzw. listdéw seryjnych. Oznacza to,
ze na przyktad mozemy przygotowac list, ktory chcemy wysta¢ do wielu os6b. Aby nie
wpisywa¢ pojedynczo danych kolejnych adresatow i drukowaé kazdy list osobno,
przygotowujemy dokument korespondencji seryjnej. W tym celu musimy najpierw
przygotowac zrodto danych, czyli dokument zawierajacy tabele z danymi adresatow (imig,
nazwisko, nazwa firmy, kod, miasto, ulica) i zachowa¢ go na dysku. Nastgpnie piszemy list
zostawiajac miejsce na wpisanie danych adresatow. Kiedy list jest gotowy, uruchamiamy
kreator korespondencji seryjnej poprzez wybranie polecenia ,,Narze¢dzia/Listy i dokumenty
wysytkowe/Kreator korespondencji seryjnej”. Kreator wytycza nam kolejne kroki tworzenia
listu seryjnego:

1) wybor typu dokumentu — list lub adresowanie kopert,

2) wybor dokumentu poczatkowego — w tym przypadku jest to dokument biezacy,

3) wybor adresatéw — tu nalezy wybra¢ opcje Przegladaj 1 wskaza¢ plik zawierajacy tabele
z danymi,

4) pisanie listu — tutaj, aby wybra¢ pola z naszej tabeli nalezy wybra¢ opcje Wigcej
elementow 1 wstawi¢ kolejne pola do dokumentu. Pola zostana umieszczone w miejscu,
gdzie w dokumencie gldéwnym znajduje si¢ kursor wstawienia.

5) przegladanie listow polega na sprawdzeniu, czy wszystkie rekordy z bazy — tabeli zostaty
uwzglednione.

6) ukonczenie scalania moze si¢ odby¢ bezposrednio na drukarke, gdzie wszystkie listy
zostang wydrukowane w takiej kolejnosci, jak umiesciliémy adresatow w tabeli,
z pominigciem adresatow odznaczonych w tabeli lub do pliku, gdzie zostanie utworzony
nowy dokument zawierajacy tyle stron, ile os6b w bazie bylo zaznaczonych (mozna go
wowczas wydrukowac lub zachowac do dalszej edycji.
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4.4.2. Pytania sprawdzajace

Odpowiadajac na pytania, sprawdzisz, czy jeste$ przygotowany do wykonania ¢wiczen.
Do czego stuza edytory tekstu?

Czy znasz zasady wprowadzania tekstu?

Co to jest akapit?

Jak dolaczy¢ element graficzny do dokumentu?

Co trzeba zrobi¢, aby dotaczy¢ wykres?

Do czego stuzy korespondencja seryjna?

S e

4.4.3. Cwiczenia

Cwiczenie 1

Uzywajac odpowiedniego wyrdéwnania tekstu napisz podanie o przyjgcie na wybrana

wyzsza uczelnig.
Sposoéb wykonania ¢wiczenia
Aby wykona¢ ¢wiczenie powinienes:
1) uruchomi¢ program Microsoft Word,
2) wprowadzi¢ tekst zgodnie z ustalonymi zasadami,

3) stosujac odpowiednie ustawienia wyréwnac tekst w dokumencie.

Wyposazenie stanowiska pracy:
- stanowisko komputerowe z edytorem tekstu Microsoft Word.

Cwiczenie 2

Stosujac zasady prawidlowego formatowania tekstu zredaguj notatke opisujaca histori¢

budynku, w ktorym znajduje si¢ Twoja szkola (pamigtaj o numeracji stron).
Sposoéb wykonania ¢wiczenia

Aby wykona¢ ¢wiczenie powinienes:
1) uruchomi¢ program Microsoft Word,
2) wprowadzi¢ tekst zgodnie z ustalonymi zasadami,
3) stosujac odpowiednie ustawienia wyrownac tekst w dokumencie.

Wyposazenie stanowiska pracy:
- stanowisko komputerowe z edytorem tekstu Microsoft Word.
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Cwiczenie 3

Sporzadz swoje CV wedtug ponizszego wzoru:

Proponowane stanowisko:

Nazwisko:
Imie:

Data urodzenia:
Narodowos¢:
Stan cywilny:
Edukacja:

ARG R

Uczelnia (daty)

Uzyskany stopien lub dyplom

7. Jezyki obce: (od 1 do 5 (1 = bardzo dobrze; 5 = stabo))

Jezyk

Czytanie

Mowa Pismo

polski
angielski

rosyjski

9. Inne umiejetnosci:
10. Obecne stanowisko:

11. Lata w firmie:

8. Czlonkostwo w organizacjach zawodowych:

12. Kluczowe kwalifikacje dla programu:

13. Doswiadczenie migdzynarodowe:

Kraje

Daty

Sposoéb wykonania ¢wiczenia

Aby wykona¢ ¢wiczenie powinienes:
1) uruchomi¢ program Microsoft Word,
2) sporzadzi¢ dokument wedlug wzoru wypetniajac odpowiednie pola.

Wyposazenie stanowiska pracy:
- stanowisko komputerowe z edytorem tekstu Microsoft Word.
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Cwiczenie 4
Sporzadz swoje CV w jezyku angielskim. Przed wydrukowaniem sprawdz pisownig
1 gramatyke.

Sposoéb wykonania ¢wiczenia

Aby wykona¢ ¢wiczenie powinienes:
1) uruchomi¢ program Microsoft Word,
2) przettumaczy¢ CV sporzadzone w poprzednim ¢wiczeniu na jezyk angielski,
3) sprawdzi¢ poprawno$¢ pisowni w odpowiednim stowniku.

Wyposazenie stanowiska pracy:
- stanowisko komputerowe z edytorem tekstu Microsoft Word.

Cwiczenie 5
Opracuyj wzér dyplomu na szkolne zawody sportowe wykorzystujac dostgpne
W programie szablony.

Sposdb wykonania ¢wiczenia

Aby wykona¢ ¢wiczenie powinienes:
1) uruchomi¢ program Microsoft Word,
2) wprowadzi¢ tekst zgodnie z ustalonymi zasadami,
3) dotaczy¢ elementy graficzne,
4) wyrdéwnac tekst w dokumencie.

Wyposazenie stanowiska pracy:
- stanowisko komputerowe z edytorem tekstu Microsoft Word.

Cwiczenie 6
Opracuj papier firmowy dla swojej szkoty.

Sposoéb wykonania ¢wiczenia

Aby wykona¢ ¢wiczenie powinienes:
1) uruchomi¢ program Microsoft Word,
2) wprowadzi¢ tekst zgodnie z ustalonymi zasadami,
3) stosujac odpowiedni ustawienia wyrdwnac tekst w dokumencie,
4) dotaczy¢ elementy graficzne,
5) umiesci¢ przygotowany baner w nagtowku dokumentu,
6) zapisa¢ dokument jako szablon.

Wyposazenie stanowiska pracy:
- stanowisko komputerowe z edytorem tekstu Microsoft Word.
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Cwiczenie 7
Zaprojektuj tabele wynikow dla potrzeb szkolnych, druzynowych zawodow
lekkoatletycznych. Zinterpretuj dane na wykresie.

Sposoéb wykonania ¢wiczenia

Aby wykona¢ ¢wiczenie powinienes:
1) uruchomi¢ program Microsoft Word,
2) utworzyc¢ tabelg, ktora postuzy do wpisania wynikow,
3) wpisaé przyktadowe wyniki,
4) sporzadzi¢ wykres prezentujacy wyniki.

Wyposazenie stanowiska pracy:
- stanowisko komputerowe z edytorem tekstu Microsoft Word.

Cwiczenie 8

Przygotuj ozdobne zaproszenie wielkosci koperty na swoje przyjecie urodzinowe
1 potraktuj je jako dokument gléwny korespondencji seryjnej. Przygotuj tabele z danymi
zaproszonych gosci 1 scal dokumenty do pliku.

Sposob wykonania ¢wiczenia

Aby wykona¢ ¢wiczenie powinienes:
1) uruchomi¢ program Microsoft Word,
2) wprowadzi¢ tekst zgodnie z ustalonymi zasadami,
3) stosujac odpowiedni ustawienia wyrdwnaé tekst w dokumencie,
4) doda¢ elementy graficzne do dokumentu,
5) przygotowac tabelg z danymi adresatow,
6) przeksztalci¢ przygotowane zaproszenie w dokument korespondencji seryjnej,
7) scali¢ dokumenty do pliku.

Wyposazenie stanowiska pracy:
- stanowisko komputerowe z edytorem tekstu Microsoft Word.

Cwiczenie 9
Utworz swoj wlasny pasek narzedzi i umie$¢ na nim najczgSciej uzywane polecenia
zwiazane z edycja i formatowaniem tabel 1 wykresow.

Sposob wykonania ¢wiczenia

Aby wykona¢ ¢wiczenie powinienes:
1) uruchomi¢ program Microsoft Word,
2) utworzy¢ nowy pasek narzedzi i nada¢ mu nazwe,
3) umiesci¢ na pasku narzedzi wtasciwe przyciski.

Wyposazenie stanowiska pracy:
- stanowisko komputerowe z edytorem tekstu Microsoft Word.

Cwiczenie 10
Nagraj makropolecenie, ktore po wybraniu okre§lonej przez Ciebie kombinacji klawiszy
wstawi Twoje imig 1 nazwisko.

~Projekt wspétfinansowany ze srodkéw Europejskiego Funduszu Spotecznego”

27



Sposob wykonania ¢wiczenia

Aby wykona¢ ¢wiczenie powinienes:
1) uruchomi¢ program Microsoft Word,
2) nagra¢ makro,
3) przypisa¢ mu kombinacjg klawiszy.
Wyposazenie stanowiska pracy:
- stanowisko komputerowe z edytorem tekstu Microsoft Word

4.4.4. Sprawdzian postepow

Z
(¢~

Czy potrafisz:

1) wprowadzi¢ tekst do edytora zgodnie z przyjetymi zasadami?
2) dotaczac¢ elementy graficzne do dokumentu tekstowego?

3) zarzadza¢ nagtowkiem i stopka w dokumencie?

4) edytowac i1 formatowac tabele?

5) tworzy¢ dokumenty korespondencji seryjnej?

DDDDDE
ooooo

4.5. Planowanie i projektowanie prezentacji

4.5.1. Material nauczania

Prezentacja multimedialna jest popularna forma ilustrowania wypowiedzi prelegentdéw.
Sktada si¢ z zestawu zaprojektowanych slajdow zawierajacych informacje w postaci tekstu,
rysunkow, zdje¢, animacji, filmow. Istnieje mozliwo$¢ sterowania pokazem prezentacji za
pomoca hiperlaczy, a takze zaprojektowania odpowiedniego sposobu wyswietlania
poszczegoOlnych slajdow. W zaleznosci od koncepcji autora prezentacja moze byc¢
wyswietlana jak film, bez ingerencji uzytkownika i moze mie¢ réwniez konstrukcjg
hipertekstu zmuszajaca uzytkownika do $§wiadomego wyboru drogi wysSwietlania
poszczegodlnych slajdow prezentacji.

Planujac prezentacj¢ nalezy:

1) okresli¢ zawarto$¢ poszczeg6lnych slajdow,
2) zaplanowac posta¢ medialna prezentowanych informacji i sposob ich pozyskania,
3) zaplanowac¢ sposob wyswietlania prezentacji.

Proces tworzenia prezentacji zostanie przedstawiony na przyktadzie programu do tworzenia
prezentacji multimedialnej PowerPoint 2002, wchodzacego w sktad pakietu MS Office XP.

Program umozliwia tworzenie prezentacji za pomoca wbudowanego kreatora. Mozna
w nim takze wykorzysta¢ gotowe szablony okreslajace tlo slajdow prezentacji, krdj i rozmiar
czcionki oraz kolorystyke wstawianych elementéw rysunkowych. Istnieje rowniez mozliwo$¢
pominigcia owych udogodnien i zaprojektowania wszystkich elementow samodzielnie.
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Kreator, zawartosci

Kreator zawartosci umozliwi rozpoczecie
pracy, dostarczajgc pomystdw i organizujac
prezentacje.

S

@ Anuluj | ‘

Rys. 10. Widok okna kreatora prezentacji

Zakoncz

Polecenia w programie wywolujemy poprzez zastosowanie menu rozwijanego lub
poprzez ikony umieszczone w paskach narzedzi. Uzytkownik sam moze modyfikowaé
widoczno$¢ paskoéw narzedzi poprzez menu ,,Widok/Paski narzedzi” i zawarte w nich ikony
poprzez menu ,,Narzedzia/Dostosuj” lub poprzez ,,Widok/Paski narzedzi/Dostosu;j”.

Okienko zadan (uaktywnione w menu ,,Widok” lub ,,Widok/Paski narze¢dzi”) widoczne
po prawej stronie ekranu moze stanowi¢ pomoc w wyborze odpowiednich funkcji programu.
Zmienia si¢ dynamicznie w zaleznosci od wykonywanych czynnosci.

Przystgpujac do projektowania prezentacji nalezy dokona¢ odpowiedniego
zagospodarowania przestrzeni slajdu. Mozna w tym celu skorzysta¢ z zestawu réznych
uktadow graficznych slajdow poprzez menu ,,Format/Uktad slajdu” lub ,,Okienka zadan”.
Istnieje mozliwo$¢ wybrania uktadu pustego 1 poprzez odpowiednie funkcje samodzielnego
zaprojektowania wtasnego uktadu slajdu.

Po przystapieniu do tworzenia prezentacji nie nalezy zapomina¢ o zapisywaniu
dokumentu w menu ,,Plik/Zapisz” lub ,,Plik/Zapisz jako”.

Domys$lnie w programie Power Point 2002 nowa prezentacja jest edytowana w widoku
Normalnym. Na ekranie uzyskujemy widok slajdu tacznie z widokiem konspektu prezentacji
(lewa czg$¢ ekranu). W Menu ,,Widok™ istnieje mozliwo$¢ zmiany wyswietlanego widoku.
Inne mozliwosci to:

e sortowanie slajdow,
e strona notatek,
e pokaz slajdow.

Dodatkowo czynno$¢ t¢ mozna wykona¢ wykorzystujac ikony znajdujace si¢ w dolne;j
lewej czg$ci ekranu. as &

Wykorzystujac funkcjg ,,Wstaw” lub odpowiednie ikony w paskach narzedzi do slajdu
mozna wstawi¢ poprzez nastgpujace obiekty.

1. Tekst w tzw. polu tekstowym.

2. Obiekty graficzne (menu ,,Wstaw/Rysunek” lub odpowiednie ikony w pasku narzedzi
»Rysowanie”). Sa nimi:

gotowe rysunki z Galerii ClipArt,

rysunki i zdjgcia z plikow,

ozdobne wzory napiséw z galerii WordArt,

autoksztatty — rysunki réznych figur geometrycznych),

schematy organizacyjne,

tabele z edytora Word,

rysunki bezposrednio uzyskane poprzez potaczenie komputera ze skanerem lub

aparatem cyfrowym.

3. Filmy z plikéw lub galerii ClipArt.
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4. Dzwigki z plikow lub galerii ClipArt.
5. Wykresy.
6. Tabele.
7. Inne obiekty.

Wstawione obiekty mozna podda¢ edycji, a tym samym modyfikacji. Podczas
modyfikacji obiektow dobrze jest wykorzysta¢ menu podrgczne obiektow wywotywane
prawym przyciskiem myszy po zaznaczeniu danego obiektu.

oint - [Prezentacja?]

ok | Wstaw | Format [Marzedzis  Pokaz slajdéw  Okno  Pomog
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IDE -
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&
Diagram... Z pliku. ..
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o

Ze skanera lub aparatu fokograficzneqa...
Filmy i dzwigki » Mowy album fotograficzny...
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Hipertacze...  Ctrbralb+H \

& Mozliwiose wistawiania tekstl w polu tekstowym 3
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Rys. 11. Funkcje umozliwiajace wstawianie obiektow do prezentacji

Pole tekstowe zachowuje si¢ podobnie jak edytor teksu. Mozna w nim modyfikowaé
wielko$¢ czcionki, jej kroj, kolor styl, potozenie oraz wprowadzi¢ dodatkowe efekty np. cien
poprzez zastosowanie menu ,,Format”: ,,Czcionka”, ,,Punktory i numeracja”, ,,Wyrownanie”,
Hnterlinia”, ,,Zmien wielko$¢ liter”, ,,Zmien czcionki”. Czeg$¢ tekstu modyfikujemy poprzez
zaznaczenie odpowiedniego fragmentu tekstu w bloku (np. zaczernienie lewym przyciskiem
myszy). Modyfikacji moze réwniez podlega¢ pole tekstowe: jego obramowanie i tto poprzez
zastosowanie polecenia ,,Symbol zast¢pczy” z menu ,,Format” lub z menu podrecznego
»~Formatuj symbol zastgpczy”. Mozna do tego celu wykorzysta¢ ikony w pasku ,,Rysowanie”.
Modyfikacji mozna dokona¢ dopiero po zaznaczeniu danego pola tekstowego.

Obiekty graficzne mozna modyfikowaé w programie najlepiej poprzez zastosowanie
paska narzedzi ,,Obraz”.

Obraz v X
p—
=l ‘;_:.

o &

A

Rys. 12. Pasek narzedzi ,,Obraz”

Za jego pomoca mozna, migdzy innymi, rysunek rozjasnia¢ lub §ciemniaé, zmienia¢ jego
kontrast, tworzy¢ znak wodny obrazu, lub zmienia¢ na rysunek w odcieniach szarosci,
przycina¢ go, zmienia¢ kolory, skompresowac itp. Nie wszystkie funkcje stuzace do
modyfikacji rysunku sa zawsze aktywne jednoczes$nie. Przyktadowo, zmiany koloru rysunku
z galerii ClipArt mozna dokonywaé¢ po jego uprzednim rozgrupowaniu (pasek narzedzi
»Rysowanie”, polecenie ,,Rysuj”’) Czynnoscia odwrotna jest dziatanie polecenia ,,Grupuj”. Po
zaznaczeniu wszystkich obiektéw (zaznaczenie myszka obiektow przy wcisnigtym klawiszu
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,»Shift”) mozna dokona¢ ich polaczenia za pomoca wymienionego polecenia wywotanego
z paska narzedzi ,,Rysowanie”. Efekt takiego rozgrupowania, modyfikacji i powtornego

grupowania jest nastepujacy.
o_g otEint "‘:’ A
D\.' o ‘5 ﬁ

Rys. 13. Efekt rozgrupowania rysunku

o

o
o

Oproécz operacji wstawiania obiektow do slajdow nalezy zapozna¢ si¢ z mozliwos$ciami
projektowania tla dla slajdow naszej prezentacji. Istnieje mozliwo$¢ wykorzystania gotowych
wzordw z menu ,,Format/Zastosuj szablon projektu”. Po wywotaniu tego polecenia pojawia
si¢ okno ukazujace pliki zawierajace rézne tla dla naszych slajdow. Akceptacja jednego
z szablonéw powoduje zastosowanie go we wszystkich slajdach prezentacji.

Aby zaprojektowac tlo slajdu mozna skorzysta¢ z mozliwo$ci wyboru gotowego szablonu
(,,Format/Projekt slajdu”) lub stworzy¢ samodzielnie projekt (,,Format/Tto). W wyniku
wykorzystania tego polecenia istnieje mozliwo$¢ zaprojektowania tta slajdu w postaci
wybranego koloru, desenia lub przygotowanego wczesniej zdjecia (,,Format/Tto/Efekty
wypelnienia/Obraz”). Dzigki dodatkowym efektom barwa tla slajdu moze by¢ cieniowana.

Pomimo, iz program wyposazony jest w zestaw gotowych projektow istnieje mozliwos¢
zaprojektowania wlasnych szablonéw prezentacji. W tym celu nalezy dokona¢ edycji wzorca
slajdu (,,Widok/Wzorzec”) 1 wprowadzi¢ do niego elementy graficzne, ustali¢ rodzaj i
wielko$¢ czcionek dla réznych kategorii tekstow, zaprojektowac tlo i uktad graficzny.

Widok wzorca slajdow hd

= B 5 3 [ Zamknij widok weorca

Kliknij, aby edytowac styl
wzorca tytutu coumssin,

« Kliknij, aby edytowac style wzorca tekstu
— Drugi poziom
» Trzeci poziom

— Czwarty poziom
» Plgty poziom

Obszar obiekkdw Autoukiady

! edatalgndzinas : : : b
H Obszar daty: Chszar stophki H Obszar numery |

Rys. 14. Widok wzorca slajdu
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Po osadzeniu wszystkich obiektow na slajdzie nalezy zaprojektowaé sposob ich
ukazywania si¢ w trakcie prezentacji. Jest to mozliwe dzigki efektom animacji (menu ,,Pokaz
slajdow/Animacja niestandardowa” lub z menu podrgcznego danego obiektu).

Efekty animacji dostosowane sa do typu animowanego obiektu. Projektujac prezentacje
nalezy dobra¢ dla poszczegdlnych obiektow rodzaj animacji, kolejnos¢ pojawiania si¢ i ich
znikania, szybko§¢ animacji, sposéb wywolywania animacji (za pomoca myszy lub
automatycznie). Pojawianiu si¢ poszczegdlnym obiektom moze towarzyszy¢ dzwigk
z gotowej galerii lub z pliku. Warto zaznaczy¢, iz istnieje rowniez mozliwo$¢ animowania
filmoéw 1 dzwiekow.

Po zaprojektowaniu pierwszego slajdu nalezy wstawi¢ slajd nastgpny wybierajac
polecenie ,,Wstaw/Nowy slajd” lub odpowiednia ikong z paska narzedzi ,,Standardowy”.

Zaprojektowane slajdy mozna obejrze¢ 1 zmieni¢ ich kolejnos¢ w widoku ekranu
»dortowanie slajdow”. Podczas pokazu moga one pokazywaé si¢ automatycznie
w okreslonym czasie lub po np. kliknigciu mysza.
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Rys. 15. Prezentacja w widoku ,,Sortowanie slajdow”

W programie Power Point mozna zaprojektowac przejscie slajdow poprzez zastosowanie
polecenia ,,Pokaz/Przejscie slajdu” lub paska narzedzi ,,Sortowanie slajdéow” w widoku
L»Sortowania slajdow”.

Na zakonczenie prac nad prezentacja multimedialng nalezy zastanowi¢ si¢ nad potrzeba
wykonania nastepujacych prac:

1. Powiazania ze soba slajdow lub potaczenie slajdow z odpowiednimi programami za
pomoca hipertaczy.

2. Nagrania wlasnej narracji.

3. Stworzenia prezentacji przenosne;.

& & |
= ¥ |
&[5 |=
g [z |®

Rys. 1

=2

. Przyciski akcji

Kazdemu obiektowi w slajdach mozna przydzieli¢ funkcje hipertacza do innego slajdu,
pliku Iub strony internetowej (menu: , Wstaw/Hiperlacze”). Do budowy struktury
hipertekstowej mozna réwniez uzy¢ Przyciski akcji (menu: ,,Pokaz slajdéw” lub pasek
narz¢dzi ,,Rysowanie/Autoksztatty™).
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Wyswietlaniu slajdow towarzyszy¢ moze wczesniej przygotowana narracja (menu:
»Pokaz slajdow/Nagraj narracje”.) Wywotanie tego polecenia powoduje wyswietlenie okna,
w ktorym mozna dokona¢ ustawien jakosciowych nagrania, a nastgpnie na podgladzie
wybranych slajdow mozna dokona¢ nagrania pod warunkiem, ze jest podtaczony mikrofon”.

Program posiada kreator prezentacji przenosnych pomagajacy spakowac prezentacje do
wys$wietlania na innym komputerze.

Na zakonczenie rozwazan na temat programu Power Point warto przekaza¢ kilka uwag
dotyczacych wykonywania prezentacji multimedialne;j:

1. Na poszczegbdlnych slajdach nie nalezy przekazywaé zbyt duzo informacji w formie
tekstowej. Tekst w postaci najwazniejszych informacji powinien by¢ napisany duza
czcionka, widoczna na ekranie podczas wyswietlania w czasie lekcji.

2. Nie nalezy naduzywac¢ dzwigkow nic nie znaczacych, zwlaszcza tych ktore znajduja si¢
w bibliotece programu.

3. Nie nalezy osadza¢ w prezentacji zbyt dlugich filméw (do 3 min.). Zajmuja one przede
wszystkich duzo miejsca i zmniejszaja warto$¢ catego pakietu.

4. W prezentacji osadzamy rysunki po uprzednim sprawdzeniu ich rozdzielczo$ci. Nalezy
zwroci¢ uwagg na format zapisu i rozdzielczo$¢ obrazka.

5. Filmy najlepiej osadza¢ po skompresowaniu ich do formatu mpg.

4.5.2. Pytania sprawdzajace

Odpowiadajac na pytania, sprawdzisz, czy jeste$ przygotowany do wykonania ¢wiczen.
Do czego stuzy prezentacja multimedialna?

Czym nalezy pamigta¢ projektujac prezentacj¢ multimedialng?

Co umozliwia kreator prezentacji?

Jakie formy przekazu medialnego moze zawiera¢ prezentacja?

W jaki sposéb mozna w prezentacji wykorzysta¢ obiekty o r6znych formatach?

W jaki sposdb mozna ozywi¢ prezentacjg?

Jak mozna zaprojektowac pokaz slajdow?

Nk Wb =

4.5.3. Cwiczenia

Cwiczenie 1
Zaprojektuj wlasny wzorzec slajdow.

Sposoéb wykonania ¢wiczenia

Aby wykona¢ ¢wiczenie powinienes:
1) dokona¢ edycji wzorca slajdu,
2) dobrac¢ kolorystyke slajdu,
3) zaprojektowac elementy graficzne w slajdzie,
4) zaprojektowac wielkos¢, rodzaj i kolor czcionki.

Wyposazenie stanowiska pracy:

- stanowiska komputerowe wyposazone w oprogramowanie do tworzenia prezentacji
(PowerPoint),

- literatura zgodna z punktem 6 poradnika dla ucznia.
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Cwiczenie 2

Zaplanuj 1 wykonaj prezentacj¢ na temat rozwoju technologii informatycznej w ostatnich

10 latach.

2)
3)
4)

Sposob wykonania ¢wiczenia

Aby wykona¢ ¢wiczenie powinienes:

zebra¢ informacje na temat rozwoju technologii informatycznej; powinny to byc¢
informacje tekstowe, zdjgcia cyfrowe i inne,

zaplanowac¢ uktad slajdéw prezentacji i sposob ich wyswietlania,

zaprojektowac poszczegolne slajdy prezentacji,

zaprezentowa¢ wykonang praceg.

Wyposazenie stanowiska pracy:

stanowiska komputerowe wyposazone w oprogramowanie do tworzenia prezentacji
(PowerPoint)

literatura zgodna z punktem 6 poradnika dla ucznia.

Cwiczenie 3

1)
2)
3)

4)
5)

Wykona¢ prezentacjg¢ na temat lokalnej sieci komputerowej zastosowanej w szkole.
Sposob wykonania ¢wiczenia

Aby wykona¢ ¢wiczenie powinienes:

rozpoznac rozwigzania sieciowe zastosowane w szkole,

zaplanowac prezentacje sieci wykorzystujac jej hipertekstowa strukture,

zaplanowa¢ struktur¢ graficzna slajdow z uwzglednieniem wykonania wlasnych
schematow,

zaplanowac pokaz slajdéw,

zaprezentowa¢ wykonana pracg.

Wyposazenie stanowiska pracy:

stanowiska komputerowe wyposazone w oprogramowanie do tworzenia prezentacji
(PowerPoint),

literatura zgodna z punktem 6 poradnika dla ucznia.

4.5.4. Sprawdzian post¢gpow

Czy potrafisz:

1)
2)
3)
4)

S)

Z
(¢~

zaplanowac¢ prezentacje?

zaprojektowac wzorzec slajdow?

wstawi¢ do slajdu rézne typy danych zgodnie z przewidzianym
projektem graficznym?

zaprojektowa¢ animacje dla poszczegolnych wystepujacych obiektow
W prezentacji?

zaprojektowac przejscia slajdow?

-
[ I i
O O oOoOod
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4.6. Praca z arkuszem kalkulacyjnym

4.6.1. Material nauczania

Arkusz kalkulacyjny jest elektroniczng wersja tabeli. Sktada si¢ z wielu rozmieszczonych
obok siebie komoérek. Komoérka jest elementem znajdujacym si¢ na przecigciu okreslonego
wiersza 1 kolumny tabeli. Kazdy wiersz posiada swo6j numer od 1 do 65536, za$ kolumna od
A do kombinacji liter IV (256 kolumn). Podstawowym zadaniem arkusza kalkulacyjnego jest
wykonywanie obliczen na pojedynczych komodrkach iich grupach. Uzytkownik moze
dowolnie zmieni¢ jej wyglad (kr6j 1 rozmiar czcionki, sposéb wyréwnywania, kolory,
obramowanie, sposoéb wyswietlania liczb) tworzonej tabeli.

Kazda komorka arkusza ma wlasny adres zlozony z oznaczen kolumny i wiersza, na
przecigciu, ktorych si¢ znajduje. (np.: ,,Al1”, ,,B54”, ,,CD43”). Jest on wykorzystywany
w formutach do odwotywania si¢ do okreslonych komorek.

Czgsto zachodzi konieczno$¢ zaadresowania wigeej niz jednej komorki; prostokatny
obszar przylegajacych do siebie komorek nosi nazwe zakresu komoérek. Mozna go wskazaé
poprzez podanie adresow komodrek lezacych w przeciwleglych naroznikach obszaru
oddzielonych dwukropkiem (na przyktad ,,A1:C4”).

Do komorek arkusza mozna wprowadza¢ nastgpujace rodzaje danych: liczbg, tekst
1 formute.

Liczby umozliwiaja wypetienie arkusza wlasnymi danymi, ktore nastgpnie mozna
podda¢ dalszej analizie. Umozliwiaja one przechowywanie danych zar6wno w postaci
catkowitej, jak i utamkowej. Rowniez data i czas zapamigtywane sa jako pojedyncze liczby.

Tekst jest ciagiem liczb, liter lub innych znakéw. Najcze$ciej stuzy do opisu innych
obszar6w arkusza. Moze by¢ wykorzystywany przez niektore formuty. Liczbe, ktora ma by¢
odczytana przez arkusz jako tekst nalezy poprzedzi¢ znakiem ,, * ”
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Pk Edveia Widok Wstaw Format Msragdzia Dane Okno  Pomag
DEESm GRY SB@R-<T - @ = -4 7 i - @),
3 = EEE]
arisl 0. B IO EE=EHEHF R, BN E

| J K

o
m
-n
@
=

:\‘Emmwmmhwm—
[I

12

(=)

Ee
M« v nharkuszl f Arkusz2 [ srkusz3 [/ |«

Gotowy
p— — — =
'4 Start [ B pakiet [Gyocmidac-... | ZHporadnkadl.. | BN Prezentacisz | /2 Arkuse kalkul. ..

Rys. 17. Elementy interfejsu uzytkownika programu Excel
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Formuly umozliwiaja wykonywanie obliczen na pojedynczych komoérkach i ich grupach.
Oprocz podstawowych dziatan (dodawanie, odejmowanie, mnozenie, dzielenie, potggowanie)
istnieje mozliwo$¢ wykorzystania zaawansowanych funkcji matematycznych, logicznych,
finansowych i innych.

Podstawowe informacje o projektowaniu arkusza kalkulacyjnego zostana przekazane
w oparciu o program Excel 2002 — elementu pakietu MS Office XP.

Na ponizszym rysunku wyr6zniono widok okna programu:

Wystegpuja w nim charakterystyczne dla innych programéw pakietu Office, menu rozwijane,

paski narzedzi, paski przewijania. Elementami nowymi sa: pasek formutly (2) i struktura arkusza.

1. Karty arkuszy — umozliwiaja dostgp do dowolnego arkusza w skoroszycie; karta
wyrdzniona wskazuje arkusz aktywny.

2. Pasek formuly — w tym miejscu wida¢ warto$¢ lub formutg¢ wprowadzong do komoérki. Tu
rowniez mozliwa jest ich edycja.

3. Pole nazwy komorki/zakresu lub lista funkcji — dowolnej komorce lub ich grupie (aktualnie
zaznaczonej) mozna nada¢ w tym miejscu unikalng nazwe¢ i nast¢pnie wykorzystaé ja
w adresowaniu. W czasie wprowadzania formut znajduje si¢ tu lista dostgpnych funkcji.

Istota samego programu jest konstruowanie tabel, zawierajacych wymienione trzy rodzaje
danych dla potrzeb rozwiazywania problemow organizacyjnych, finansowych.

Do komérki aktywnej mozna wpisywaé nowe informacje. Po wpisaniu dowolnego znaku
z klawiatury pojawia si¢ on w aktywnej komorce. Zakonczenie wprowadzania nastgpuje po
wybraniu innej komoérki lub po nacis$nigciu klawisza ENTER. Po wpisaniu danych do
komorek nastgpuje ich klasyfikacja do jednej z trzech kategorii: liczby, formutly lub tekstu.

Teksty wyréwnywane sa domyslnie do lewej krawedzi komorki, liczby do prawe;,
natomiast w przypadku formuty zamiast jej treSci w komorce pojawia si¢ wyliczona z niej
wartos$¢. Edycje formuty rozpoczynamy od znaku ,,=".

Czas || X =|'=2*2 1 | = =272
A | B C D A | B C
1 |tekst 123[=2 1 |tekst 123 4l
A 7

Rys. 18. Widok efektu zapisywania formuty w arkuszu kalkulacyjnym

Istnieje mozliwos¢ modyfikowania rozmiaru komoérek i dostosowania ich do potrzeb
projektowanego arkusza.

Oprocz zawartosci kazdej komorce przypisany jest okreslony format. Okresla on wyglad
komorki. Jego modyfikacja polega na zmianie kroju, rozmiaru i atrybutow czcionki, koloru
wypetnienia, sposobu wyréwnywania tekstu, sposobu wyswietlania liczb. Do formatowania
komorek stuzy opcja ,,Format/Komorki”.

Formatuj komdrii EEJ Formatuj komorki @EJ Formatuj komérki
tysananie | cecorka | Obramomani | Deseni | ochrona | liczby | i| Cacionka | Obramonanie | Desenie | ochrona | liczby | wiyrcmnanic (zmnkas} Obramowanie | Desenie | Ochrona |
: —— lsmtal

|EElizeiieR R Wyrswnanie tekstu Orlentacia Je—— S m— —
Liczbowe Pozioma: - [arial [Mrmalrey [10
Wallkowe 3l - * ' Agency FB a 5 -

Csine .
Ksizgone Kamrki @ Formacie ogdlnym nie maja : — |7 . 7T Algerizn Krsyna 2
Data konkretnega Formatu liczboweqa. Plonowo: 0 = i P ALIEL EDGNE'W - e
e Dolne: - s N ogrubiona kursywa
Procentowe . Podkreslenie: Kolor:
Ltarnkowe r t A 5 Normalna cacionk
haukowe - [ez pockrestenia | [automatycany =] LA D G
Tekstowe Sterowanie tekstem K2
Specjaine I~ Zawijai bekst Efekty Podglad
Wiestandardowe - | I mpieizn, aby depasonat [ =] stopnite) I~ Pragkredlenie

e I Indsks gérry (I AaBbCcYyZz

I Indeks dolny
0Od prawej do lewej
Kierupek tekstu:
o= Ta jest cecionka TrueType. Ta sama cecionka bedzie uzywana na eleanie
foncs hd ina drukarce.

Rys. 19. Przyktadowe okna funkcji ,,Formatuj komorki”
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Komoérki lub grupe komorek mozna, korzystajac z polecen edycyjnych, przenosi¢
(Edycja/Wytnij, Edycja/Wklej) 1lub kopiowa¢ (Edycja/Kopiuj, Edycja/Wklej). Do
wymienionych operacji mozna wykorzysta¢ pasek narzedzi lub odpowiednie skroty
klawiszowe. Obszar przenoszony lub kopiowany zaznaczony jest animowana linig
przerywana az do momentu zakonczenia operacji lub anulowania jej klawiszem ESC.

P51 I — 123
23 123
23123 123!

L]
23T T |_F!
23 123 123

Rys. 20. Proces przenoszenie lub kopiowanie komorek

Komorki mozna rowniez przenosi¢ i kopiowaé za pomoca myszy. Nalezy zaznaczy¢
zadany zakres komorek, ,,schwyci¢” go za otaczajaca go gruba ramke, a nastepnie
przeciagna¢ mysza zaznaczenie w miejsce docelowe. Spowoduje to przeniesienie komorek
wnowe miejsce. Aby komoérki skopiowaé nalezy dodatkowo w czasie tej operacji
przytrzymac¢ wcisnigty klawisz Ctrl.

123
L]

S =S R Y

Rys. 21. Przenoszenie komorek przy pomocy myszy

Jesli jako dane zrodlowe zaznaczymy pojedyncza komorke, a jako obszar docelowy
wigksza grupe komorek, wowczas komorka zrodlowa zostanie powielona odpowiednia ilo$¢
razy tak, aby wypetni¢ zaznaczenie.

Formuly sa to wyrazenia matematyczne umozliwiajace prowadzenie obliczen w arkuszu
kalkulacyjnym. Wprowadzanie formuty rozpoczyna si¢ od znaku réwnosci ,,=". Jest to sygnat
dla programu, ze jest to wyrazenie do obliczenia a nie zwykty tekst. Argumentami dla
operacji wykonywanych w formulach sa zarowno stale wartosci wprowadzone przez
uzytkownika, jak 1 warto$ci innych komorek arkusza, do ktorych odwotuje si¢ poprzez adres
komorki.

CZas =X o = =217 Bl | = =A172
A B cC | D A B cC | D
1 3|=4172 1 3 Bl
2
! =

Rys. 22. Formuta i jej wartosé¢

Projektujac zapis formuly mozna korzysta¢ z czterech podstawowych dziatan
arytmetycznych tj. dodawania, odejmowania, mnozenia i dzielenia oraz potggowania, a takze
zbioru funkcji oferowanych przez program. Mozliwe jest stosowanie nawiasow okragtych
w celu okreslenia kolejno$ci wykonywania dziatan.

~Projekt wspétfinansowany ze srodkéw Europejskiego Funduszu Spotecznego”

37



Ogoétem dostgpnych jest kilkaset funkcji. Zostaly one podzielone na nastgpujace

kategorie:

— finansowe,

— daty i czasu,
— matematyczne,
— statystyczne,
— wyszukiwania i adresu,
— bazy danych,
— tekstowe,

— logiczne,

— informacyjne,
— uzytkownika.

Program zawiera pelny opis kazdej funkcji wraz z lista argumentow i przyktadami ich
uzycia.

Formuty mozna powiela¢ kopiujac i przenoszac komorki.

Projektujac arkusz nalezy pamigta¢ o mozliwosci kopiowania komorek zawierajacych
formuty. Procesowi temu towarzyszy modyfikacja zapisanych w formutach adresow
komoérek. Adresy komorek zawierajace jedynie numer kolumny i1 wiersza s3 adresami
wzglednymi i w trakcie kopiowania ulegaja modyfikacji. Okreslajacy je numer kolumny
1 wiersza zmienia si¢ w zalezno$ci od miejsca docelowego kopiowanej komorki.

Dla przyktfadu, jesli w komoérkach Al i Bl umiesci si¢ jakie$ liczby a w komorce C1
formulg ,,=A1+B1” to po przekopiowaniu komodrki C1 do komdrki C2 posta¢ formuty bedzie
nastgpujaca ,,=A2+B2”. Cho¢ taka wlasciwo$¢ arkusza wydaje si¢ bardzo przydatna, to
jednak czasem zachodzi potrzeba odwotania si¢ do konkretnej komorki bez wzgledu na to, jak
i ile razy zostanie powielona formuta. W celu zablokowania zmian w adresie komorki
podczas kopiowania nalezy adres tej komorki wzbogaci¢ o znak ,,$” umieszczony przed
numerem wiersza lub numerem kolumny (adresowanie mieszane) lub w obu miejscach naraz
(adresowanie bezwzgledne) w zaleznosci od specyfiki projektowanego arkusza.

WyKkresy

Bardzo istotna czgscia programu Microsoft Excel sa wykresy. Umozliwiaja one
przedstawienie w sposob graficzny 1 na wiele ré6znych sposobow danych umieszczonych
w arkuszu

Tworzenie wykresu rozpoczyna si¢ od wybrania z arkusza serii danych. Seria danych jest
to pojedynczy zakres komoérek mieszczacy si¢ w jednym wierszu lub kolumnie, z ktérego
warto$ci sa graficznie interpretowane na wykresie. Podczas tworzenia wykresu mozna
skorzysta¢ z kreatora. Uruchomienie kreatora nastgpuje po wydaniu z menu ,,Wstaw”
polecenia ,,Wykres...”. W trakcie tworzenia wykresu nalezy okresli¢ takie parametry jak: typ
wykresu, zakres komorek, z ktorych pobierane sa dane, parametry dotyczace wygladu
wykresu oraz miejsce umieszczenia wykresu.

Arkusz jako tabelaryczna baza danych

Odpowiednio zaprojektowany arkusz kalkulacyjny o jednolitej strukturze, w ktorym
poszczegoOlne kolumny okreslaja jednolity typ danych, a wiersze stanowia uporzadkowany
opis okreslonego elementu mozna potraktowac¢ jako bazg danych o tabelarycznej strukturze.
Wiersze takiej tabeli stanowia rekordy bazy, za$ kolumny — pola. Excel posiada wbudowane
funkcje umozliwiajace wykonywanie podstawowych operacji na tak stworzonej bazie. Do
tych operacji nalezy: sortowanie filtrowanie danych, tworzenie formularza dla potrzeb
wprowadzania danych, sumowanie list, konstruowanie tabel przestawnych. Wszystkie
wymienione funkcje sa dostegpne w menu Dane.
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Aby dokona¢ sortowania danych w tabeli nalezy wywota¢ funkcje ,,Dane/Sortowanie”
oraz dokona¢ wyboru do 3 poél, wedtug ktérych dane zostana posortowane. Nalezy réwniez
pamigta¢ o okresleniu sposobu sortowania: malejaco lub rosnaco. Funkcja filtrowania
(Dane/Filtr) pozwala na wyswietlanie wybranych rekordow bazy wedlug okreslonego
kryterium. Funkcja ta pozwala wykorzysta¢ autofiltr lub filtr zaawansowany.

Funkcja ,,sumy czgéciowe” umozliwia wykonywanie operacji na danych w tabeli
uporzadkowanych wedlug okreslonych kryteriow. W tym celu mozna wykorzysta¢ takie
funkcje, jak: suma, licznik, $rednia, maksimum, minimum, licznik.

Dla kazdej zmiany w; Sortuj wedtug

|[posTawca ~| Mazwisko -] 1 Rosnaco
L N ™ Malejaco

Uzyj funkcjis nastepnie wedhug
j Trnie - (% Rosnaco
Diodaj sume posrednig do: " Malejaco

| CEMA - nastepnie wedtug
[ oS m " Rosnaco
& Maleaco;

Lista

" L o
[v Zamieri biezgce sumy posrednie &' Ma wiersz naghowka

[ Podziat strany parmiedzy gruparni @ P i e rEE s

[+ Podsumowanie ponizej danych

Lsuri wszystko | ’TI Anuluj Opcje. . | Ok | Anuluj |
Rys. 23. Widok okna ,,Sortowanie Rys. 24. Widok okna ,,Sumy posrednie

Konstruujac bazg w arkuszu kalkulacyjnym, nalezy pamigta¢ o mozliwo$ci
wprowadzania do niej danych poprzez formularz wywolywany poprzez menu
Dane/Formularz. Program Microsoft Excel moze postuzy¢ do budowy prostej bazy danych.
Zagadnienie projektowania i budowy baz danych zostato doktadniej omowione w pakiecie do
modutu 312[01].22.01.

Tabele przestawne

Program Excel jest wyposazony w kreator tabel przestawnych, umozliwiajacych
konstruowanie tabel podsumowujacych dane zawarte w arkuszu peliacym rolg¢ bazy.
Informacje zawarte w tabeli przestawnej moga by¢ wzbogacone o interpretacj¢ graficzna
w postaci wykresu. Kreator tabel przestawnych wywotuje si¢ w menu ,,Dane/Raport” tabeli
przestawnej 1 wykresu przestawnego.

Makro

Wykonujac czgsto powtarzajace si¢ czynnos$ci podczas konstruowania arkusza
kalkulacyjnego mozna je zautomatyzowac za pomoca makro. Makro jest zestawem polecen
1 funkcji zapisanych za pomoca jezyka Visual Basic, uruchamianych podczas wykonywania
okreslonego zadania. Projektujac makra nalezy pamigtaé, ze istnieje mozliwos¢ ich
automatycznego rejestrowania. Zarejestrowane makro mozna przyporzadkowaé¢ do
zaprojektowanej ikony paska narzedzi lub skrotu klawiszowego w celu tatwego jego
wywolywania. Kazde makro mozna edytowa¢ 1 wykorzystujac jezyk Visual Basic-
modyfikowaé jego zawartos¢.
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4.6.2. Pytania sprawdzajgce

Odpowiadajac na pytania, sprawdzisz, czy jeste$ przygotowany do wykonania ¢wiczen.

1. Jakiego typu dane mozna wprowadza¢ do komorek arkusza?

2. Co oznacza i jakie ma znaczenie dla projektowanego arkusza kalkulacyjnego adresowanie
wzgledne, bezwzgledne i mieszane?

W jaki sposob konstruuje si¢ formuty?

Dokonaj analizy efektow zwiazanych z kopiowaniem komorek arkusza lub ich blokow.
W jaki sposob tworzy si¢ wykresy?

Wymien operacje, jakie mozna wykona¢ na tabeli petniacej rolg bazy danych?

W jaki sposéb mozna zarejestrowa¢ makro? Podaj przyktad.

Nk W

4.6.3. Cwiczenia

Cwiczenie 1

Wykonaj arkusz kalkulacyjny wedlug nastgpujacej specyfikacji. Zaprojektuj tabelg
z miesi¢gcznym zestawieniem sprzedazy komputeréw. Powinna ona zawiera¢ nastgpujace
nagtowki: lp., data sprzedazy, imig, nazwisko sprzedawcy. W kolejnej tabeli arkusz powinien
oblicza¢ premie¢ miesigczng pracownikow w zaleznosci od liczby sprzedanych komputerow.
Jezeli pracownik sprzedat wigcej niz 5 komputerow otrzyma 10% swojej miesigcznej pensji.
Jezeli za§ liczba sprzedanych komputerow przekroczyta 10 premia wyniesie 20%
zasadniczego wynagrodzenia. Posortuj tabelg wedlug wielkosci otrzymanego wynagrodzenia.

Sposoéb wykonania ¢wiczenia

Aby wykona¢ ¢wiczenie powinienes:

1) wykona¢ tabelg sprzedazy komputeréw dla 20 dni roboczych w miesiacu, zaktadajac, ze
w sprzedazy uczestniczyto 5 sprzedawcow,

2) wykona¢ druga tabele dla 5 sprzedawcow z pierwszej tabeli,

3) wykorzysta¢ odpowiednie funkcje do zliczania liczby sprzedanych komputerow przez
poszczegblnych pracownikow,

4) przyja¢ zasadnicze wynagrodzenie dla wszystkich pracownikow,

5) wykorzystujac funkcje warunkowe okreslic wartosci premii dla poszczegdlnych
pracownikow,

6) posortowac tabele wedlug wielko$ci otrzymanego wynagrodzenia,

7) obliczy¢ kwotg potrzebna na wynagrodzenia pracownikow.

Wyposazenie stanowiska pracy:
- stanowiska komputerowe wyposazone w oprogramowanie do projektowania arkusza
kalkulacyjnego (np. Excel)

Cwiczenie 2

Zaprojektuj 1 wykonaj nastgpujacy arkusz kalkulacyjny. Zaprojektuj formularz do
wprowadzania danych do faktury sprzedazy komputeréw. Zaprojektuj fakturg, pamigtajac
o stawce VAT.

Sposoéb wykonania ¢wiczenia

Aby wykona¢ ¢wiczenie powinienes:

1) wykona¢ arkusz w postaci faktury, wykorzystujac odpowiednie funkcje do zliczenia
wartos$ci netto i brutto,

2) zaprojektowa¢ formularz do wprowadzania danych do faktury.
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Wyposazenie stanowiska pracy:
- stanowiska komputerowe wyposazone w oprogramowanie do projektowania arkusza
kalkulacyjnego (np. Excel)

Cwiczenie 3
Dokonaj analizy swoich ocen w uktadzie semestralnym dla 10 przedmiotow.

Sposob wykonania ¢wiczenia

Aby wykona¢ ¢wiczenie powinienes:
1) wykona¢ tabelg wedlug zataczonego wzoru,

A B © D E F G H | J K
1 Analiza ocen

Srednia |Ocena
Przedmioty Oceny czgstkowe ocen  |semesiralna |Ocena stownie

=
=

[ =0 == el e el N L

(%]

13 Srednia wszystkich ocen

2) obliczy¢ srednia ocen wykorzystujac odpowiednie funkcje,
3) korzystajac z funkcji warunkowych wystawi¢ oceny koncowe zgodnie z nast¢pujacymi

kryteriami:
Srednia ocen ocena
(0+1,5) 1
<1,5+2,5) 2
<2,5+3)5) 3
<3,5+4,)5) 4
<4,5 +5,5) 5
<5,5+6) 6

4) wystawi¢ oceny w formie stowne;.

Wyposazenie stanowiska pracy:
- stanowiska komputerowe wyposazone w oprogramowanie do projektowania arkusza
kalkulacyjnego (np. Excel).

Cwiczenie 4
Dokonaj ilo$ciowej analizy wyposazenia komputerowego Twojej szkoty.

Sposob wykonania ¢wiczenia

Aby wykona¢ ¢wiczenie powinienes:

1) dokona¢ inwentaryzacji sprzgtu komputerowego w poszczegélnych pracowniach
szkolnych, umieéci¢ dane w tabeli pokazanej na rysunku, wypelniajac ja nastgpujacymi
danymi rodzaj sprzgtu, nazwa pracowni, rok zakupu, wartosc,
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2) wykona¢ raport tabeli przestawnej w celu pokazania wyposazenia 1 jego wartosci
w poszczegblnych pracowniach.

A B c D E F G H

1

2 Lista pdl tabeli przestawnej * X

3 Przeciagnij elementy do raportu tabeli

4 Zestawienie inwentaryzacyjne sprzetu komputerowego szkoly przestamne]

5|

5} Rodzaj sprzetu pracownia rok zakupu  wartosc £l Rodzaj sprzetu

7 kormputer ratematyczna 1999 3000 [E pracownia

g komputer informatyczna 2001 2600 [E] rok zakupu

9 komputer informatyczna 2002 2700 | wartosé

10 drukarka fizyczna 2001 500

1 skaner informatyczna 2002 3001

12 ploter chermiczna 2003 1500

13 maodem jezykowa 2001 200

14 projektor multimedialny  geograficzna 2004 9000

15 skaner informatyczna 2004 30

16

17

18 |pracownia \(\p’\-’szvstkie] v| | Dodaj do | Obszar wiersza - ]

19

20 Surna T wartost rok zakupu |

il Rodzaj sprzetu - 1999 2001 2002 2003 2004| Suma kofcowa

22 drukarka 500 500

23 kornputer 3000 2500 2700 8200

24 madem 200 200

25 ploter 1500 1500
E projektor multirmedialny I _l 9000 9000

27 skaner 300 30 330

28 Suma kofcowa 3000 3200 3000 1500 9030 19730

]

Wyposazenie stanowiska pracy:
- stanowiska komputerowe wyposazone w oprogramowanie do projektowania arkusza
kalkulacyjnego (np. Excel).

Cwiczenie 5
Zaprezentuj konfiguracjg kilku stanowisk komputerowych wykorzystujac pole combi

Sposoéb wykonania ¢wiczenia
Aby wykona¢ ¢wiczenie powinienes:

1) przygotowa¢ konfiguracje sprzetowa stanowisk komputerowych przeznaczonych do
réznych celéw (zestawienie powinno by¢ wykonane zgodnie z zalaczonym wzorem),

A =] € D E F G H J
1 Zestawy komputerowe
Plyta Naped |Karta
2 |Nazwa zest Obud gld Procesor [Dysk Pamieé |CD grafiki__ |Mysz Klawiatura

do tworzenia grafiki
3 trdjwyrniarowe)
do przetwarzania
4 firlrndwe

5 |serwer vy

stacja robocza weieci
6 |szkolngj

2) zaprojektowac tabele do zaprezentowania jednego zestawienia wybranego z pola combi.

Wyposazenie stanowiska pracy:
- stanowiska komputerowe wyposazone w oprogramowanie do projektowania arkusza
kalkulacyjnego (np. Excel).
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Cwiczenie 6

1)
2)

3)

Przedstaw na wykresach przebieg funkcji w podanym zakresie.

Lp. Funkcja Zakres x
1 y=x"+5 <5+5>
2. y = sin (X) <0+ 10>
3. y = 100/x <-0+ 10>
4. y = pierw(x) <-0+10>

Sposob wykonania ¢wiczenia

Aby wykona¢ ¢wiczenie powinienes:

wykona¢ dla kolejnych funkcji tabele wartosci funkcji dla poszczegdlnych argumentow,
samodzielnie dobra¢ liczbe punktow (przedziatow) dla podanych zakresow argumentow
funkcji,

dobra¢ 1 wykona¢ wykresy wymienionych funkcji.

Wyposazenie stanowiska pracy:
stanowiska komputerowe wyposazone w oprogramowanie do projektowania arkusza
kalkulacyjnego (np. Excel)

Cwiczenie 7

Na podstawie wiasnych badan przedstaw graficznie popularno$¢ wsrod twoich kolegdw,

wytypowanych przez Ciebie piosenkarzy.

1)
2)

3)
4)

Sposob wykonania ¢wiczenia

Aby wykona¢ ¢wiczenie powinienes:

zaprojektowac¢ ankiete badawcza,

przedstawi¢ ankiet¢ w arkuszu kalkulacyjnym, wykorzystujac mozliwo$¢ wyboru
poszczegolnych odpowiedzi za pomoca pola combi,

dokona¢ analizy wynikow,

przedstawi¢ wyniki na wykresie.

Wyposazenie stanowiska pracy:
stanowiska komputerowe wyposazone w oprogramowanie do projektowania arkusza
kalkulacyjnego (np. Excel).

Cwiczenie 8

Zautomatyzuj sortowanie tabeli podajacej wyniki zawoddw sportowych skoku wzwyz.

Nazwisko zawodnika wysokos$¢ poprzeczki

AN =
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1)
2)

Sposob wykonania ¢wiczenia

Aby wykona¢ ¢wiczenie powinienes:

zaprojektowac tabelg i formularz do wpisywania wynikow zawodow,
zarejestrowa¢ makro sortujace tabele w sposob malejacy wedlug wyniku skoku,
utworzy¢ ikong wykonujaca makropolecenie.

Wyposazenie stanowiska pracy:
stanowiska komputerowe wyposazone w oprogramowanie do projektowania arkusza
kalkulacyjnego (np. Excel).

Cwiczenie 9

1)

2)

Zaprojektuj konfiguracje komputera swoich marzen i oblicz jego ceng.
Sposoéb wykonania ¢wiczenia

Aby wykona¢ ¢wiczenie powinienes:

dla kazdego komponentu komputera przygotowac tabelg, podajac typ elementu i jego
ceng,

sporzadzi¢ tabelg przedstawiajaca konfiguracj¢ komputera wedtug ponizszego wzoru,

do wyboru poszczegodlnych elementow zastosowaé w tabeli pola combi.

A, B C
Maj komputer

—_

Dbudows

Plyta ghiwna
FProcesor

Dy sk

Famigc

Maped CO/OYWD
Kara grafiki
Mysz
Klawiatura

Cena zestawy

= ==
Vo oo W00 OO e 00 R

Wyposazenie stanowiska pracy:
stanowiska komputerowe wyposazone w oprogramowanie do projektowania arkusza
kalkulacyjnego (np. Excel).

4.6.4. Sprawdzian postepow

Czy potrafisz:

1)
2)

3)
4)

5) wykorzysta¢ arkusz jako baz¢ danych?

Z
(¢

zastosowac arkusz kalkulacyjny do okreslonych potrzeb?
zaprojektowac¢ dowolne formuty uwzgledniajac koniecznosé
stosowania réznych typoéw adresowania komorek?

zaprojektowa¢ makro?

dokona¢ interpretacji graficznej danych w arkuszu kalkulacyjnym?

ooo Dmg

ooo OO0
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5. SPRAWDZIAN OSIAGNIEC

5.1. Korzystanie z ushug sieci Internet

Instrukcja dla ucznia

Przeczytaj uwaznie instrukcjg.

Podpisz imieniem i nazwiskiem kartg odpowiedzi.

Zapoznaj si¢ z zestawem pytan testowych.

Test zawiera 10 pytan.

Do kazdego pytania udzielono czterech odpowiedzi, co najmniej jedna z nich jest

prawidtowa

Zaznacz wedlug Ciebie prawidlowe odpowiedzi za pomoca litery X w zataczonej karcie

odpowiedzi.

7. Staraj si¢ zapozna¢ ze wszystkimi pytaniami. Jesli ktore§ pytanie sprawia Ci trudnosci,
przejdz do nastgpnego, odktadajac jego rozwiazanie na p6zniej (po rozwigzaniu catego testu).

8. W przypadku pomytki nalezy bledna odpowiedz zaznaczy¢ kotkiem, a nastgpnie
ponownie zakresli¢ odpowiedz prawidlowa.

9. Pamigtaj, ze jest to praca samodzielna.

10. Na rozwiazanie testu masz 30 min.

Powodzenia!

Al S

a

Zestaw pytan testowych

1. Ktéry z ponizszych zapiséw nie jest adresem poczty elektronicznej?
a) kowalski)jan@poczta)net,
b) kowalski Jan@poczta)net,
c) kowalski jan@poczta net,
d) kowalski-jan@poczta.net.

2. Korzystanie z poczty elektronicznej daje mozliwo$¢:
a) przesylania plikow,
b) wspoldzielenie zasobow,
¢) komunikowanie si¢ z innymi uzytkownikami w czasie rzeczywistym,
d) szybkiego kontaktu w trybie tekstowym.

3. Przegladarka internetowa Mozilla daje mozliwos$¢ korzystania z nastgpujacych ustug:
a) poczta elektroniczna,
b) wspodldzielenie zasobdw,
c) tworzenie stron WWW,
d) zakupy.

4. Ktéry z rodzajéw serwera udostgpnia ustuge pocztowa?
a) POP3,
b) WWW,
c) SMTP,
d) IMAP.
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5. Jak dlugo przechowywane sa na serwerze odebrane wiadomosci?
a) to zalezy od ustawien programu pocztowego,
b) tydzien,
c) zalezy od ustawien serwera,
d) uzytkownik konta sam o tym decyduje.

6. Niejawny adresat kopii wiadomosci otrzyma wiadomos¢, ale:
a) niepelna,
b) nie pozna danych adresata gtownego,
c) adresat gldéwny nie bedzie o tym wiedziat,
d) nie bedzie mogt jej odczytad.

7. Co to jest e-book?
a) publikacja, ktora mozna odczytac tylko poprzez strong internetowa,
b) elektroniczna wersja tradycyjnej ksiazki,
c) plik tekstowy osadzony na serwerze dostgpny tylko dla zarejestrowanych uzytkownikow
siecl,
d) ksiggarnia internetowa.

8. Co to jest certyfikat cyfrowy?
a) $wiadectwo cyfrowe stwierdzajace brak wirusow komputerowych na serwerze,
b) adres i rozmiar serwisu WWW zapisany w postaci cyfrowej,
c) dokument elektroniczny potwierdzajacy kwalifikacje do budowy serwisow,
d) karta chipowa lub dane w postaci elektronicznej, ktére wraz z innymi danymi stuza
do identyfikacji osoby sktadajacej podpis elektroniczny.

9. W jakim celu szyfruje si¢ dane przesylane w sieci?
a) w celu zapobiegania przypadkowemu usunigciu,
b) w celu zapobiegania utraty danych przy naglym zaniku zasilania,
c) w celu zapobiegania dostgpu do nich 0s6b niepozadanych,
d) w celu zapobiegania zawirusowaniu danych.

10. Co to jest lista dystrybucyjna?
a) wykaz listow przestanych do innych uzytkownikow,
b) grupa adresow, pod ktére wysytana jest wiadomos$¢ zaadresowana na adres listy,
c) lista wiadomos$ci w grupie dyskusyjnej,
d) lista wiadomosci od wskazanego nadawcy.

5.2. Przetwarzanie dokumentow tekstowych

Instrukcja dla ucznia

Przeczytaj uwaznie instrukcjg.

Podpisz imieniem i nazwiskiem kart¢ odpowiedzi.

Zapoznaj si¢ z zestawem pytan testowych.

Test zawiera 10 pytan.

Do kazdego pytania udzielono czterech odpowiedzi, co najmniej jedna z nich jest
prawidtowa.

SNk W=
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Zaznacz wedlug Ciebie prawidlowe odpowiedzi za pomoca litery X w zataczonej karcie
odpowiedzi.

Staraj si¢ zapozna¢ ze wszystkimi pytaniami. Jesli ktore§ pytanie sprawia Ci trudnosci,
przejdz do nastgpnego, odktadajac jego rozwiazanie na pdzniej (po rozwigzaniu caltego testu).
W przypadku pomytki nalezy btedna odpowiedz zaznaczy¢ kotkiem, a nast¢pnie
ponownie zakresli¢ odpowiedz prawidlowa.

Pamigtaj, ze jest to praca samodzielna.

. Na rozwigzanie testu masz 30 min.

Powodzenia!

Zestaw pytan testowych

l.

Ktory z programéw nie jest edytorem tekstu?
a) MS Word,

b) Internet Explorer,

¢) WordPad,

d) Notatnik.

Jaki musisz wybra¢ rozmiar czcionki, aby na wydruku uzyska¢ napis o wysokosci okoto
10 cm?

a) 72 pkt,

b) 288 pkt,

c) 144 pkt,

d) 216 pkt.

Do tworzenia ozdobnych napiséw w programie MS Word stuzy
a) ClipArt,

b) WordPad,

c) WordArt,

d) MS Excel

Ktora z kombinacji klawiszy daje spacjg taczliwa w programie MS Word?
a) Alt+Ctrl+Spacja,

b) Shift+Ctrl+Spacja,

c) Alt+Spacja,

d) Ctrl+Spacja.

Do czego stuza przyciski na paskach narzgdzi?

a) do szybkiego wybierania polecen programu,

b) do zilustrowania polecen programu,

c¢) do skrocenia drogi kursora do wybieranego polecenia,

d) do wybierania polecen, ktore nie wystgpuja w menu gtéwnym.

Tabulatory stuza do:
a) ustawiania interlinii,
b) wyrownywania tekstu wewnatrz akapitu,
c) formatowania czcionki w dokumencie,
d) tworzenia tabeli w dokumencie.
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10.

5.3. Planowanie i projektowanie prezentacji

Do czego moze stuzy¢ korespondencja seryjna?
a) do wysytania wiadomosci tekstowych,
b) do przygotowania listow do wysyiki,
¢) do szybkiego drukowania dokumentow,
d) do szybkiego adresowania kopert.

Na czym polega réznica miedzy poleceniami Zapisz, a Zapisz jako...?

a) polecenie Zapisz jako..., w przeciwienstwie do Zapisz, daje mozliwo$¢ zmiany
nazwy i lokalizacji pliku,

b) przy pomocy polecenia Zapisz jako... nie ma mozliwo$ci nadpisania pliku,

c) polecenie Zapisz, w przeciwienstwie do Zapisz jako..., nie otwiera okna dialogowego
przy wczesniej zapisanym dokumencie,

d) polecenie Zapisz daje mozliwos$¢ zmiany formatu pliku.

Co umozliwia podziat dokumentu na sekcje?

a) uzywanie w jednym dokumencie stron réznych rozmiarow,
b) tworzenie dokumentéw wielostronicowych,

c) osobne numerowanie stron w kazdej sekcji,

d) wstawianie duzych, rozbudowanych tabel do dokumentu.

Pola obliczeniowe w programie MS Word sa:

a) jedyna metoda zapisania wynikow dziatan matematycznych,

b) automatycznie aktualizowane po zmianie danych wykorzystanych w dziataniu,

c) obliczane na zadanie uzytkownika,

d) sposobem na zsumowanie wartosci liczbowych w kolumnie tabeli w programie MS
Word.

Instrukcja dla ucznia

AR e

Przeczytaj uwaznie instrukcjg.

Podpisz imieniem i nazwiskiem karte odpowiedzi.

Zapoznaj si¢ z zestawem pytan testowych.

Test zawiera 10 pytan.

Do kazdego pytania udzielono czterech odpowiedzi, lecz tylko jedna jest prawidlowa
Zaznacz wedhug Ciebie prawidtowa odpowiedz zaznaczajac ja za pomoca litery
X w zalaczonej karcie odpowiedzi.

Staraj si¢ zapozna¢ ze wszystkimi pytaniami. Jesli ktore§ pytanie sprawia Ci trudnosci,
przejdz do nastgpnego, odktadajac jego rozwiazanie na pozniej (po rozwiazaniu catego
testu).

W przypadku pomytki nalezy biedna odpowiedz zaznaczy¢ kotkiem, a nast¢pnie
ponownie zakresli¢ odpowiedz prawidlowa.

Pamigtaj, Ze jest to praca samodzielna.

. Na rozwigzanie testu masz 30 min.

Powodzenia!

~Projekt wspétfinansowany ze srodkéw Europejskiego Funduszu Spotecznego”

48



Zestaw pytan testowych

1. Rysunek przedstawia wyglad edycyjny slajdu prezentacji multimedialnej. Umieszczona
na nim ikona $wiadczy o tym, ze w trakcie pokazu bedzie:

a) odtwarzana narracja,

b) odtwarzany podktad muzyczny z pliku,
¢) odtwarzany klip wideo,

d) odtwarzany dzwigk z plyty CD.

2. Uktad slajdu zaktada migdzy innymi:
a) kolorystyke slajdu,
b) wielko$¢ czcionek,
¢) uklad graficzny slajdu,
d) tlo slajdu.

3. W folderze znajduja si¢ pliki o réznych formatach. W$rdéd nich znajduja si¢ pliki
prezentacji wykonanej w programie PowerPoint: Sa to pliki formatu:
a) *jpg,
b) *.ppt,
c) *.mp3,
d) *.mpg.

4. Zalozono, iz tlem slajdu bedzie zdjecie. Ma ono wielkos¢ 15 x 20 cm. Wybierz
optymalna rozdzielczo$¢ skanowania tego zdjgcia, zakladajac, Zze prezentacja bedzie
wyswietlana na monitorze o rozdzielczosci 600 x 800 px.:

a) 250 dpi,
b) 150 dpi,
c) 100 dpi,
d) 75 dpi.

5. LlIstnieje mozliwo$¢ tworzenia prezentacji multimedialnej korzystajac ..........
Wspomaga on uzytkownika w doborze tematyki poszczegdlnych slajdow”. Uzupelnij
zdanie wybierajac odpowiednie sformutowanie.

a) z szablonu,

b) zuktadu slajdu,
C) zwzorca,

d) z kreatora.
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6. Zrzut ekranu przedstawia widok:

[E] Microsoft PowerPoint - [ak_szczecin.ppt]

@ pik  Edyejs Widok Wstsw Formst Narzedria Pokszslsjdsw Okno  Fomoc - X
Dedeyg gy tand PR i S| @ 4-1
& B [Emotatki.. [ Presiécie [ Projekt S Nowy slaid.., "T‘

@_..:._ oo BB oo BB oo B o0 \g—mh C&

3 4 5 13 r

B 9 10 11

a) sortowania slajdow,
b) normalny,

c) strong notatek,

d) pokazu slajdow.

7. Aby wprowadzi¢ podktad muzyczny pod okreslona liczbe slajdow, nalezy.
a) dotaczy¢ dany plik dzwickowy do kazdego slajdu,
b) plik dzwigkowy dotaczy¢ do pierwszego slajdu i ustawi¢ powtarzanie do konca slajdu,
c) dotaczy¢ plik dzwigkowy do pierwszego slajdu ustawi¢ kontynuacj¢ pokazu przez
okreslona liczbe slajdow, uwzgledniajac opcje powtarzania do konca slajdu,
d) dotaczy¢ plik dzwigkowy do pierwszego slajdu oraz ustawi¢ kontynuacje pokazu
przez okreslona liczbe slajdow.

8. Do slajdu prezentacji tworzonej w programie PowerPoint zostal dotaczony plik filmowy.

Oznacza to, ze:

a) w prezentacji zostata zapamigtana Sciezka dostepu do tego pliku,

b) plik filmowy zostat calkowicie wchtonigty przez plik prezentacji, czego oznaka jest
wzrost objetosci pliku,

c) film zostanie dotaczony do prezentacji podczas pierwszego uruchomienia pokazu,

d) zostanie dokonana konwersja pliku filmowego na zapis odczytywalny przez program
do tworzenia prezentacji.

9. Na slajdzie zostalo umieszczonych kilka elementow graficznych, ktére czg§ciowo
naktadaja si¢ na siebie. Widoczno$¢ poszczegodlnych obiektow graficznych ustawia si¢ za
pomoca:

a) polecenia w ,,Format/Uktad slajdu”,
b) polecenia w ,,Format/Wyrdéwnanie”,
¢) polecenia w ,,Narzedzia/Dostosuj”,
d) polecenia w ,,Rysuj/Kolejnos¢”.

10. Prezentacja multimedialna:
a) zawiera zawsze pliki filmowe,
b) zawiera przekaz informacji poprzez rézne formy medialne,
¢) musi by¢ prezentowana na duzych ekranach,
d) zawiera zawsze pliki dzwigkowe.
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5.4. Praca z arkuszem kalkulacyjnym
Instrukcja dla ucznia

Przeczytaj uwaznie instrukcje.

Podpisz imieniem i nazwiskiem kart¢ odpowiedzi.

Zapoznaj si¢ z zestawem pytan testowych.

Test zawiera 10 pytan.

Do kazdego pytania udzielono czterech odpowiedzi, lecz tylko jedna jest prawidtowa

Zaznacz wedlug Ciebie prawidlowa odpowiedZz zaznaczajac ja za pomoca litery

X w zataczonej karcie odpowiedzi.

7. Staraj si¢ zapoznac¢ ze wszystkimi pytaniami. Jesli ktéres pytanie sprawia Ci trudnosci,
przejdz do nastgpnego, odkladajac jego rozwiazanie na pdzniej (po rozwiazaniu catego
testu).

8. W przypadku pomytki nalezy bledna odpowiedz zaznaczy¢ kotkiem, a nastgpnie
ponownie zakresli¢ odpowiedz prawidlowa.

Pamigtaj, Ze jest to praca samodzielna.

10. Na rozwigzanie testu masz 30 min.

Powodzenia!

AR e e

1. Po przekopiowaniu komoérki A5, w  ktérej zostala zapisana formula
=AS$1*$A2+$A$3+A4 do komoérki B8 formuta bedzie miata nastepujaca postac:
a) =B$1*$A2+$A$3+B4,
b) =A$1*$B2+$A$6+A7,
c) =A$3*$A2+$B$3+A4,
d) =B$1*$A5+$A$3+B7.

2. Wprowadzona do komorki C5 formuta ,,=A$3+B$5” jest przyktadem adresowania:
a) bezwzglednego,
b) wzglednego,
c) mieszanego,
d) bezwzglednego i wzglednego.

3. W komorce B5 znajduje si¢ nastgpujacy zapis: ,,5+AS5”. Komorka ta zawiera:
a) dane liczbowe,
b) dane tekstowe,
c) formule,
d) date.

4. W arkuszu kalkulacyjnym zaprojektowano tabelg prezentujaca zestawienie uzyskanych
punktow przez pewna grupg uczniow:

ZAWODY MATEMATYCZNE

Imie¢ Nazwisko Liczba zdobytych
punktow
Adam Nowak 14
Jan Kowalski 23
Anna Borun 9
Dorota Kwiatek 18
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W efekcie modyfikacji tabela zmienita swoj wyglad na nastepujacy:

ZAWODY MATEMATYCZNE
Imie¢ Nazwisko Liczba zdobytych
punktéw
Anna Borun 9
Jan Kowalski 23
Dorota Kwiatek 18
Adam Nowak 14

Modyfikacja ta byta efektem wykonania:

a)
b)

autofiltrowania,
sortowania,

c¢) filtrowania zaawansowanego,
d) raportu w postaci tabeli przestawne;.

5. W arkuszu kalkulacyjnym zaprojektowano tabel¢ prezentujaca zestawienie uzyskanych

punktéw przez pewna grupg uczniow:

ZAWODY MATEMATYCZNE
Imie¢ Nazwisko Liczba zdobytych
punktéw
Adam Nowak 14
Jan Kowalski 23
Anna Borun 9
Dorota Kwiatek 18

W efekcie modyfikacji tabela zmienita swdj wyglad na nast¢pujacy:

ZAWODY MATEMATYCZNE
Imie Nazwisko Liczba zdobytych
punktéow
Jan Kowalski 23
Borota Kwiatek 18

Modyfikacja ta byta efektem wykonania:

a)
b)
¢)
d)

autofiltrowania,
sortowania,

filtrowania zaawansowanego,
raportu w postaci tabeli przestawne;.

6. Tabela przedstawia tabliczk¢ mnozenia. Wykonano ja projektujac formute dla jednej
z komorek i1 kopiujac na pozostate komorki, w ktérych wystepuje wynik mnozenia.

A B C D] E F €] H | J K

1 Tabliczka mnoZenia

2 1 2 3 4 5 6 7 B 9 10
3 1 1 2 3 4 5 B 7 8 g 10
4 2 2 4 G al 1of 12 141 18| 18] 20
5 3 3 G 9l 121 15 18] 21| 24| [ 30
G 4 4 gl 12] 16 20| 24| 28| 32| 36| 40
7 5 s 100 15| 20| 25| 300 35| 40| 45 A0
g 6 Gl 12 18| 24| 30| 36| 42| 48| &4 B0
) 7 714 21 28l 35 42| 49 8G| B3| YO0
10 8 al 16| 24| 32| 40| 48| 55| B4| 72 8O
11 9 al 18| 27| 38| 45] 54| B3| T2 81 90
12 10/ 10| 20| 30| 40| &0 wO[ 70 &3 90| 100
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W komorce ES znajduje sig¢ formuta:

10.

a) =E$2*$AS5
b) =E$2*AS5
c) =$E2*$A5
d) =$E2*A$5

Wyglad tabeli $wiadczy o wykorzystaniu funkcji:

WPLATY NA RADE RODZICOW

Imi¢ i nazwisko Wysokos$é kwoty
Anna Borun 50
Anna Borun 50
Anna Borun Suma 100
Jerzy Kawka 40
Jerzy Kawka Suma 40
Jan Kowalski 30
Jan Kowalski 30
Jan Kowalski Suma 60
Dorota Kwiatek 20
Dorota Kwiatek 80
Dorota Kwiatek Suma 100
Adam Nowak 60
Adam Nowak 100
Adam Nowak 60
Adam Nowak Suma 220
Suma koncowa 520

a) licz.jezeli,

b) sumy posrednie,
¢) suma,

d) jezeli.

Ktory typ wykresu nie jest wskazany do zilustrowania warto$ci kilku serii danych?
a) liniowy,

b) punktowy,

¢) kolumnowy,

d) kotowy.

Formularz stuzy do:

a) raportowania danych w arkuszu kalkulacyjnym,

b) okreslania parametrow procesu sortowania,

¢) wprowadzania danych do tabeli o jednolitej strukturze,
d) okreslania parametréw tworzonego wykresu.

Makro jest:

a) zarejestrowanym ukladem czynnosci wykonywanym za pomoca jednego polecenia,
b) formula ztoZzona z dostgpnych w programie funkcji,

c) funkcja dostgpna w programie,

d) poleceniem, ktore umozliwia wybodr funkcji do tworzenia formuty.

~Projekt wspétfinansowany ze srodkéw Europejskiego Funduszu Spotecznego”

53



KARTA ODPOWIEDZI

IMIQ 1 NAZWISKO.....veiiiiiieiie et ettt e et e e e aae e eaaeeeas

Wykorzystanie informacyjnych technik biurowych

Zakresl poprawng odpowiedz

zatll\ill;lia Odpowiedz Punkty
1 a b c d
2 a b c d
3 a b c d
4 a b c d
5 a b c d
6 a b c d
7 a b c d
8 a b c d
9 a b c d
10 a b c d
Razem:
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